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Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Core Competency
พจนานุกรมสมรรถนะหลกั

ฉบับเพอืการใชงาน้



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name จตบรการิ ิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ยิม้แยม้แจ่มใส ในขณะใหบ้รกิารต่อผูอ้ื่น
● แสดงกริยิาและวาจาทีส่ภุาพอ่อนน้อมแก่ผูท้ีม่าตดิต่อหรอืขอรบับรกิาร โดยไม่แสดงอาการดู

หมิน่

● ใหก้ารปฏบิตัต่ิอผูอ้ื่นโดยอย่างเท่าเทยีมกนัทัง้สมาชกิรฐัสภาหรอืประชาชนทัว่ไป
● รบัฟงคาํถาม หรอืขอ้รอ้งเรยีนจากผูร้บับรกิารดว้ยความตัง้ใจั

ระดบั 2
● แสดงความกระตนืรอืรน้ในการช่วยเหลอืหรอืใหบ้รกิาร แมจ้ะเป็นนอกเวลางานหรอืไม่ใช่หน้าที่

โดยตรง

● ใหบ้รกิารโดยไม่หวงัผลตอบแทน ไม่รบัเงนิรางวลัหรอืผลประโยชน์
● ใหก้ารบรกิารโดยไม่เกีย่งงาน แมไ้ม่ไดอ้ยู่ในความรบัผดิชอบของตนเอง
● เสนอความช่วยเหลอืหรอืการใหบ้รกิารโดยไม่ตอ้งรอการรอ้งขอ

ระดบั 3
● ใหบ้รกิารดว้ยความเอือ้อาทรต่อกนั โดยไม่คาํนึงถงึความอาวุโส
● เตรยีมความพรอ้มของตนเพื่อใหส้ามารถใหบ้รกิารแก่ผูร้บับรกิารไดอ้ย่างทนัท่วงที
● ตรวจสอบความพรอ้มในการใหบ้รกิารในจุดทีส่าํคญัหรอืมกัเกดิความผดิพลาดบ่อยๆ
● ปรบัเปลีย่นวธิกีารใหบ้รกิาร ใหเ้หมาะสมกบัผูร้บับรกิาร โดยยดึหลกัถูกตอ้งและรวดเรว็

ระดบั 4
● ปฏบิตัตินเป็นตวัอย่างแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ในการใหบ้รกิารแก่บุคคลอื่นดว้ยอธัยาศยัอนัดี

● สาธติวธิกีารบรกิารทีด่หีรอืการสรา้งความประทบัใจใหก้บัผูม้าตดิต่อ ใหก้บัทมีงาน
● ใหค้าํแนะนําถงึขอ้ควรระวงัหรอืเทคนิคพเิศษในการใหบ้รกิารผูร้บับรกิารแต่ละกลุ่ม
● นําเสนอวธิกีารปรบัปรุงรปูแบบหรอืวธิกีารในการใหบ้รกิารทีจ่ะสรา้งความประทบัใจหรอืความ

พอใจแก่ผูร้บับรกิาร

ความตัง้ใจในการบรกิารและใหค้วามช่วยเหลอืแก่ผูร้บับรกิารในทุกกลุ่มอย่างสภุาพอ่อนหวาน 
ใสใ่จ และกระตอืรอืรน้ รวมทัง้การเตรยีมความพรอ้มในการใหบ้รกิารในรปูแบบต่างๆ อาศยั
ประสบการณ์ทีผ่่านมา ตลอดไปจนถงึการวางแผนปองกนัปญหาและพฒันาการบรกิารใหด้ยีิง่ๆ้ ั

 ขึน้ไป

ให้คาํแนะนําและข้อเสนอแนะในการให้บรการจากประสบการณ์จรงิ ิ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

เตม็ใจในการให้บรการอยางสุภาพิ ่

ใสใจในการบรการ โดยไมหวงัสงตอบแทน่ ่ิ ิ่

พรอ้มสาํหรบัการบรการท่ีมีคณุภาพอยูเสมอิ ่



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name จตบรการิ ิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความตัง้ใจในการบรกิารและใหค้วามช่วยเหลอืแก่ผูร้บับรกิารในทุกกลุ่มอย่างสภุาพอ่อนหวาน 
ใสใ่จ และกระตอืรอืรน้ รวมทัง้การเตรยีมความพรอ้มในการใหบ้รกิารในรปูแบบต่างๆ อาศยั
ประสบการณ์ทีผ่่านมา ตลอดไปจนถงึการวางแผนปองกนัปญหาและพฒันาการบรกิารใหด้ยีิง่ๆ้ ั

 ขึน้ไป

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5
● วางแผนปองกนัปญหาทีค่าดว่าจะเกดิกบัทมีงาน เพื่อใหก้ารดาํเนินงานเกดิความราบรื่นและ้ ั

ประทบัใจแก่ผูร้บับรกิาร

● หาช่องทางในการพฒันาทมีงานใหส้ามารถสรา้งความประทบัใจในการบรกิารแก่ผูม้าตดิต่อ

● พฒันาปรบัเปลีย่นกลยุทธใ์นการใหบ้รกิารหรอืใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูร้บับรกิาร
ในปจจุบนัั

สงเสรมพฒันาการบรการของทีมงานและองคก์ร่ ิ ิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การทาํงานเป็นทีม
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ร่วมทาํงานทีท่มีไดร้บัมอบหมาย โดยไม่เกีย่งงานกนั เพื่อใหง้านสาํเรจ็ตามเปาหมาย้

● ใหเ้วลาในการรบัฟงความคดิเหน็ของผูป้ฏบิตังิานท่านอื่นๆั

● สอบถามถงึความสขุความทุกขห์รอืปญหาของเพื่อนร่วมงานั

ระดบั 2
● อาสาทาํงานแทนเพื่อช่วยเหลอืแบ่งเบางานจากเพื่อนร่วมงาน เมื่อพบว่าเพื่อนร่วมงานกาํลงั

ประสบความยากลาํบาก หรอืเกดิปญหาั

● ใหช้่วยเหลอืงานของคนอื่น แมจ้ะไม่ใช่หน้าทีข่องตนเองโดยตรง ในกรณีทีส่ามารถดาํเนินการได้

● ใหข้อ้มลูทีเ่ป็นประโยชน์กบัทมีงานหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งโดยไม่ตอ้งรอการรอ้งขอ
● นําเสนอความคดิเหน็เมื่อเขา้ร่วมการประชุมหรอืแลกเปลีย่นความคดิเหน็ในระหว่างทมีงาน 

โดยไม่ตอ้งรอการกระตุน้เตอืน

ระดบั 3
● ระดมความคดิเหน็ของทมีงานเพื่อใชใ้นการแกไ้ขปญหา หรอืพฒันาวธิกีารทาํงานร่วมกนัั

● หาวธิกีารในการลดปญหาทีอ่าจจะเกดิขึน้กบับุคคลหรอืหน่วยงานทีต่อ้งทาํงานต่อจากเราั

● นําเสนอความช่วยเหลอืแก่หน่วยงานอื่น เพื่อใหเ้ปาหมายในภาพรวมประสบความสาํเรจ็้

● กระตุน้ใหผู้อ้ื่นแสดงความคดิเหน็ในระหว่างการประชุมหรอืการปรกึษาหารอืร่วมกนัภายในทมี

ระดบั 4
● ใหเ้วลาในการสอนและเป็นทีป่รกึษาใหแ้ก่เพื่อนร่วมงานหรอืผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในเรื่องทีต่นเองมี

ความเชีย่วชาญ

● ยกย่องใหเ้กยีรตแิก่เพื่อนร่วมงานหรอืผูใ้ตบ้งัคบับญัชาอย่างเปิดเผย
● อยู่ร่วมในการปฏบิตังิานกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืรุ่นน้องเมื่อพบว่าทมีกาํลงัประสบปญหาหรอืมีั

งานจาํเป็นเร่งด่วน

● สนบัสนุนใหส้มาชกิคนอื่นมสีว่นร่วมในการกาํหนดเปาหมาย และวางแผนในการปฏบิตังิาน้

ของหน่วยงานหรอืองคก์ร

ความพยายามในการร่วมทาํร่วมคดิร่วมแกป้ญหากบัเพื่อนร่วมงานในฐานะทมีงานเดยีวกนั ั

ตลอดจนความพยายามในการสรา้งการมสีว่นร่วม การสรา้งบรรยากาศทีด่ ีความเอือ้อาทร 
การลดปญหาขอ้ขดัแยง้ และการพฒันารปูแบบของการทาํงานเป็นทมีทีม่ปีระสทิธภิาพั

สรา้งบรรยากาศในการทาํงานเป็นทีม

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

เป็นสมาชกท่ีดีของทีมงานิ

นําเสนอความคด และความชวยเหลือในรปูแบบตางๆแกทีมงานิ ่ ่ ่

สงเสรมการมีสวนรวมในการแสดงความคดเหน็และแก้ปัญหาของทีม่ ่ ่ิ ิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การทาํงานเป็นทีม
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความพยายามในการร่วมทาํร่วมคดิร่วมแกป้ญหากบัเพื่อนร่วมงานในฐานะทมีงานเดยีวกนั ั

ตลอดจนความพยายามในการสรา้งการมสีว่นร่วม การสรา้งบรรยากาศทีด่ ีความเอือ้อาทร 
การลดปญหาขอ้ขดัแยง้ และการพฒันารปูแบบของการทาํงานเป็นทมีทีม่ปีระสทิธภิาพั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5
● หลกีเลีย่งการตําหนิผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืเพื่อนร่วมงานดว้ยถอ้ยคาํทีรุ่นแรง ต่อหน้าสาธารณะ

● ดาํเนินการการคลีค่ลายความขดัแยง้หรอืความไม่เขา้ใจระหว่างหน่วยงานดว้ยสนัตวิธิี
● วางแผนและพฒันารปูแบบการทาํงานร่วมระหว่างผูป้ฏบิตังิาน หน่วยงาน และองคก์ร ใหม้ี

ประสทิธภิาพมากยิง่ขึน้

แก้ปัญหาและพฒันาการทาํงานเป็นทีมในภาพรวม



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การมงุผลสมัฤทธ่ ิ์
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ตดิตามขา่วสาร รวมทัง้ความเคลื่อนไหวของสถานการณ์บา้นเมอืง และความเคลื่อนไหวในวง

งานรฐัสภาอย่างต่อเน่ือง

● ถามผูรู้ ้และแหล่งขอ้มลูอา้งองิ เพื่อใหม้ขีอ้มลูหรอืวธิกีารทาํงานทีถู่กตอ้ง
● สอบถามผูบ้งัคบับญัชาในเรื่องทีเ่กดิความไม่แน่ใจ เพื่อใหก้ารทาํงานถูกตอ้ง
● ทาํความเขา้ใจบทบาทหน้าที ่รวมทัง้เรื่องทีไ่ดร้บัมอบหมายใหช้ดัเจน ก่อนลงมอืทาํงาน

ระดบั 2
● ขวนขวายในการคน้ควา้หาความรู ้เทคนิควธิกีารสมยัใหม่เพิม่เตมิในการในงานทีต่นรบัผดิชอบ

● ทาํความเขา้ใจถงึบรบิททีเ่กีย่วขอ้งกบังาน ก่อนวางแผนการทาํงานของตนเองหรอืทมีงาน

● ตรวจสอบความถูกตอ้งการทาํงานของตนเองทัง้ในประเดน็ของเนื้อหา ขอ้กฏหมาย และ
รปูแบบหรอืภาษาทีใ่ช ้ก่อนทีจ่ะเสนอไปยงัผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูร่้วมงานทีร่บัผดิชอบในขัน้ตอน
หรอืกระบวนงานถดัไป

● เสนอความคดิเหน็ในการปรบัปรุงการทาํงาน เพื่อใหง้านทีร่บัผดิชอบหรอืงานของหน่วยงานดี
ขึน้อยู่เสมอ

ระดบั 3

● ตดิตาม และตรวจสอบงานทีไ่ดร้บัจากผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง ก่อนนําเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา

● ตรวจสอบ คน้ควา้ เปรยีบเทยีบขอ้มลูจากหลายแหล่งทีเ่กีย่วขอ้งกนั เพื่อเป็นการสอบทาน
ความถูกตอ้งของงานทีร่บัผดิชอบ

● ปรบัปรุงรปูแบบการทาํงานของตนเองหรอืหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ เพื่อแกไ้ขจุดทีเ่คยผดิพลาด 
หรอืเพื่อเพิม่ประสทิธภิาพ

● นําเสนอทางเลอืก/ทางออกของปญหาทีค่าดว่าจะเกดิขึน้แก่ผูบ้งัคบับญัชา เพื่อให้ั

ผูบ้งัคบับญัชาพรอ้มรบัสถานการณ์ทีก่าํลงัจะเกดิขึน้ในอนาคต

ความพยายามในการทาํงานใหบ้รรลุเปาหมาย อาศยัการศกึษาหาความรู ้การใสใ่จใน้

รายละเอยีดและความถูกตอ้งของงาน การตรวจสอบความถูกตอ้ง ตลอดจนการใชเ้ทคโนโลย ี
การบรหิารจดัการสมยัใหม่ และการเรยีนรูจ้ากประสบการณ์ในอดตี เพื่อกาํหนดวธิกีารทาํงาน
หรอืวธิกีารแกป้ญหาทีใ่ชไ้ดผ้ลั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ศึกษาหาความรูเ้พื่อการทาํงานและทาํความเข้าใจในบทบาทหน้าท่ีของตน

ใสใจในความถกูต้องและการพฒันาคณุภาพของงาน่

ตรวจสอบและปรบัปรงุรปูแบบการทาํงาน พรอ้มทงันําเสนอทางเลือกใหมๆในการพฒันางาน่



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การมงุผลสมัฤทธ่ ิ์
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความพยายามในการทาํงานใหบ้รรลุเปาหมาย อาศยัการศกึษาหาความรู ้การใสใ่จใน้

รายละเอยีดและความถูกตอ้งของงาน การตรวจสอบความถูกตอ้ง ตลอดจนการใชเ้ทคโนโลย ี
การบรหิารจดัการสมยัใหม่ และการเรยีนรูจ้ากประสบการณ์ในอดตี เพื่อกาํหนดวธิกีารทาํงาน
หรอืวธิกีารแกป้ญหาทีใ่ชไ้ดผ้ลั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 4
● เรยีนรูว้ธิกีารใชเ้ครื่องมอืสมยัใหม่ เทคโนโลย ีหรอืเครื่องมอืทีไ่ม่เคยใชม้าก่อนใหเ้ป็น

ประโยชน์กบัหน่วยงาน

● เตรยีมความพรอ้มของตนเองหรอืหน่วยงานเพื่อการรบัมอืกบัสถานการณ์ความยุ่งยาก การ
เปลีย่นแปลง หรอืปญหาทีค่าดว่าจะเกดิขึน้ั

● กระตุน้ใหเ้กดิการนําประสบการณ์ เทคนิคทีเ่คยใชไ้ดผ้ลในการแกป้ญหาหรอืเพิม่ประสทิธภิาพั

 ไปขยายผลการใชง้านในองคก์ร

● วางแผนและกาํหนดเปาหมายในการดาํเนินงานของงานทีร่บัผดิชอบใหส้อดคลอ้งกบัเปาหมาย้ ้

ในระดบัองคก์ร

ระดบั 5
● จดัใหเ้กดิการการมสีว่นร่วมในการวเิคราะหป์ญหาทีเ่กดิขึน้กบัการทาํงาน ก่อนกาํหนดวธิใีนั

การแกไ้ขปญหาร่วมกนัั

● เลอืกใชเ้ครื่องมอืในการวางแผนหรอืบรหิารงานสมยัใหม่มาใชพ้ฒันาการบรหิารงานของ
หน่วยงานหรอืองคก์รอย่างเป็นระบบ

● ปรบัปรุงกระบวนการทาํงาน (Working Process) ของหน่วยงานหรอืองคก์รใหม้ปีระสทิธภิาพ
ดขีึน้ หรอืเป็นนวตักรรมใหม่

● ประชาสมัพนัธถ์งึผลประโยชน์ทีเ่จา้หน้าทีแ่ละองคก์รจะไดร้บัจากการเปลีย่นแปลงหรอื
ปรบัปรุงการดาํเนินงานของตน

พฒันาวธีการในการบรรลุเป้าหมาย โดยอาศยัเทคโนโลยี และการเรียนรูจ้ากประสบการณ์ิ

ปรบัปรงุประสทธภาพโดยอาศยัการบรหารจดัการและการปรบัปรงุกระบวนการทาํงานิ ิ ิ



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name โปรงใสตรวจสอบได้่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ปฏบิตังิานโดยยดึเอกสาร หลกัฐานทีช่ดัเจน
● ปฏบิตังิานตามกฎเกณฑแ์ละระเบยีบของการดาํเนินงานตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย
● สอบถามผูบ้งัคบับญัชาถงึวธิกีารทาํงานทีถู่กตอ้งตามระเบยีบ ก่อนการดาํเนินการในกรณีทีเ่ป็น

เรื่องใหม่ มคีวามเสีย่ง หรอืเกดิความลงัเลสงสยั

ระดบั 2
● ปรบัปรุงวธิกีารทาํงานของตนเองใหถู้กตอ้งตามระเบยีบ ขอ้บงัคบั หรอืกฏหมายทีเ่กีย่วขอ้ง
● เร่งรดัใหก้ารดาํเนินการเป็นไปตามระเบยีบ ขอ้บงัคบั หรอืกฏหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ภายในเวลาที่

รวดเรว็ทีส่ดุทีส่ามารถดาํเนินการได้

● ใหค้าํแนะนําในการปฏบิตัใิหถู้กตอ้งตามระเบยีบ ขอ้บงัคบั หรอืกฏหมายทีเ่กีย่วขอ้งแก่ผูอ้ื่น
● รวบรวมขอ้มลู เอกสาร เกีย่วกบัการดาํเนินงานของตน เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบความ

ถูกตอ้งหรอืความโปร่งใสไวอ้ย่างเป็นระบบ

ระดบั 3
● หาแนวทางในการแกป้ญหา เมื่อพบว่ามกีารดาํเนินงานทีไ่ม่เป็นไปตามกฎระเบยีบ โดยไม่ั

ปล่อยปละละเลย

● หาทางเลอืกหรอืทางออกในรปูแบบอื่นๆ ไม่ใหผ้ดิระเบยีบขอ้บงัคบั และกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
ในกรณีทีร่ปูแบบการดาํเนินการตามปรกตไิม่สามารถใชง้านได้

● ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐานของการดาํเนินงานใหเ้ป็นไปตามกฎระเบยีบอย่างเคร่งครดั โดยไม่
ตอ้งรอการสัง่การ

ระดบั 4
● สอนและตกัเตอืนใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืเพื่อนร่วมงานเหน็ผลเสยีของการไม่ดาํเนินการตาม

ระเบยีบหรอืการดาํเนินการทีไ่ม่โปร่งใสทีม่ต่ีอทัง้ตนเอง และองคก์ร

● ปรบัปรุงการดาํเนินงานของหน่วยงานหรอืโครงการทีร่บัผดิชอบใหส้ามารถตรวจสอบได้
โดยสะดวกจากผูม้สีว่นเกีย่วขอ้ง

ความตัง้ใจในการทาํงานอย่างโปร่งใสตรวจสอบได ้ซื่อสตัยส์จุรติ มคีุณธรรม และยนืหยดัในสิง่
ทีถู่กตอ้ง ดว้ยการทาํงานอย่างมหีลกัฐาน ยดึระเบยีบปฏบิตั ิตลอดจนกฏหมายทีเ่กีย่วขอ้งเป็น
สาํคญั แมใ้นสถานการณ์ทีเ่ป็นไปไดย้าก รวมถงึการกาํหนดวธิปีองกนั หรอืแมแ้ต่การกาํหนด้

กฏระเบยีบทีเ่ป็นไปไดใ้นทางปฏบิตัิ

ให้คาํแนะนําถึงการดาํเนนการอยางโปรงใสและซ่ือสตัยใ์นสถานการณ์ตางๆิ ่ ่ ่

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ปฏงานตามหลกัเกณฑ ์ระเบียบ ข้อบงัคบั อยางเครงครดัิ ่ ่

แมนยาํ เรงรดั และรวบรวมเอกสารเพื่อให้เกดการดาํเนนงานตามระเบียบ่ ่ ิ ิ

รกัษาการดาํเนนการตามระเบียบอยางโปรงใส โดยไมลดประสทธภาพของการทาํงานิ ิ ิ่ ่ ่



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name โปรงใสตรวจสอบได้่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความตัง้ใจในการทาํงานอย่างโปร่งใสตรวจสอบได ้ซื่อสตัยส์จุรติ มคีุณธรรม และยนืหยดัในสิง่
ทีถู่กตอ้ง ดว้ยการทาํงานอย่างมหีลกัฐาน ยดึระเบยีบปฏบิตั ิตลอดจนกฏหมายทีเ่กีย่วขอ้งเป็น
สาํคญั แมใ้นสถานการณ์ทีเ่ป็นไปไดย้าก รวมถงึการกาํหนดวธิปีองกนั หรอืแมแ้ต่การกาํหนด้

กฏระเบยีบทีเ่ป็นไปไดใ้นทางปฏบิตัิ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5
● พฒันาวธิกีารปองกนัประเดน็ปญหาทีม่คีวามเสีย่งในการปฏบิตังิานทีไ่ม่โปร่งใสในองคก์ร้ ั

● ดาํเนินการหรอืเสนอผูบ้งัคบับญัชาใหม้กีารปรบัปรุงนโยบาย หรอืระเบยีบปฏบิตัทิีม่แีนวโน้ม
ว่าจะมกีารละเมดิ ใหร้ดักุม ทนัสมยัและสอดคลอ้งกบัสถานการณ์มากขึน้

● สรา้งแรงจงูใจเพื่อเชดิชผููใ้ตบ้งัคบับญัชาทีป่ฏบิตังิานดว้ยคุณธรรมและโปร่งใส
● สง่เสรมิใหย้ดึหลกัธรรมาภบิาลในการประเมนิผล

สงเสรมให้เกดการดาํเนนงานท่ีโปรงใส และเป็นธรรมภายในองคก์ร่ ่ิ ิ ิ



 
 
 

 
 

พจนานุกรมรายการสมรรถนะประจําบทบาท/กลุมงาน 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: บรหารจดัการิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name สร้างเสรมขวญัและกาํลงัใจิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● มุ่งมัน่และตงัใจทาํงาน แมว้่าทมีงานกาํลงัเผชญิหน้ากบัสถานการณ์ทีย่ากลาํบาก หรอืวกิฤติ

● ควบคุมภาวะอารมณ์ไดเ้ยอืกเยน็ และใชถ้อ้ยคาํทีส่ภุาพเมื่อตอ้งปฏบิตังิานกบัผูบ้งัคบับญัชา 
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและเพื่อนร่วมงาน

● แบ่งงานและมอบหมายใหเ้กดิความชดัเจน และเหมาะสมทงัสาํหรบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและตนเอง

ระดบั 2
● ใหอ้ภยัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเมื่อทาํความผดิในครงัแรก และใหก้าํลงัใจเขา เพื่อใหเ้ขาไดม้กีาํลงัใจ

ในการทาํงานใหด้ยีิง่ขนึ

● อยู่ร่วมหวัจมทา้ยกบัทมีงานในทุกขนัตอนของการทาํงาน โดยเฉพาะงานทีส่าํคญั และตอ้งการ
การชแีนะ และการตดัสนิใจ

● แสดงท่าทยีอมรบั และเคารพในความคดิเหน็ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา แมว้่าความคดิเหน็นนัจะยงั
ไม่ดนีกัในสายตาของตนเอง

● วางเฉยในความผดิพลาดเลก็ๆ น้อยๆ ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาบา้ง หากเรื่องเหล่านนัไม่ไดเ้ป็น
ประเดน็ทีส่าํคญันกั

● ประพฤตตินเป็นตวัอย่างทีด่ใีนการทาํงาน และในเรื่องสว่นตวั
● รบัฟงความคดิเหน็ และเหตุผลของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทงัสองฝายทีม่คีวามขดัแยง้กนั ก่อนหาั ่

วธิกีารคลีค่ลายความขดัแยง้ดงักล่าว

ระดบั 3
● รบัฟงคาํตําหนิจากลกูคา้ั /ผูป้ฏบิตังิานของหน่วยงานอื่นอย่างใจเยน็ และแสดงท่าที

ประนีประนอม โดยไม่ตําหนิผูใ้ตบ้งัคบับญัชาต่อหน้าผูอ้ื่น

● ชมเชยผูใ้ตบ้งัคบับญัชาต่อหน้าบุคคลอื่น ในกรณีทีไ่ดอุ้ทศิตนในการทาํงานร่วมกนัจนสาํเรจ็

การสง่เสรมิขวญัและกาํลงัใจใหเ้กดิกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา โดยการใหเ้กยีรตผิูป้ฏบิตังิานทุกคน
เสมอืนขา้ราชการโดยเท่าเทยีมกนั ใหอ้ภยัเมื่อเกดิขอ้ผดิพลาดเลก็ๆ น้อยๆ ใหก้ารสนบัสนุน
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทีเ่ป็นคนดคีนเก่ง ไดม้โีอกาสกา้วหน้าในงาน ใสใ่จผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทงัในเรื่อง
งานและเรื่องสว่นตวั ตลอดจนปรบักระบวนการพจิารณาผลงานและความกา้วหน้าในงานใหม้ี
ความเป็นธรรม

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

มุงมัน่ ตงัใจในการทาํงาน และมอบหมายงานอยางเหมาะสม่ ่

ยอมรบัความคดเหน็ ให้อภยั และให้กาํลงัใจผูใ้ต้บงัคบับญัชา รวมทงัเป็นตวัอยางท่ีดีิ ่

ชมเชย สนับสนุนและชวยเหลือผูใ้ต้บงัคบับญัชา ทงัเรือ่งงานและเรือ่งสวนตวั่ ่



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name สร้างเสรมขวญัและกาํลงัใจิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การสง่เสรมิขวญัและกาํลงัใจใหเ้กดิกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา โดยการใหเ้กยีรตผิูป้ฏบิตังิานทุกคน
เสมอืนขา้ราชการโดยเท่าเทยีมกนั ใหอ้ภยัเมื่อเกดิขอ้ผดิพลาดเลก็ๆ น้อยๆ ใหก้ารสนบัสนุน
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทีเ่ป็นคนดคีนเก่ง ไดม้โีอกาสกา้วหน้าในงาน ใสใ่จผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทงัในเรื่อง
งานและเรื่องสว่นตวั ตลอดจนปรบักระบวนการพจิารณาผลงานและความกา้วหน้าในงานใหม้ี
ความเป็นธรรม

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ช่วยเหลอืผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในกรณีทีไ่ม่สามารถประสานงานไดด้ว้ยตนเอง เช่น การ
ประสานงานกบัผูบ้รหิารระดบัสงู หรอืการประสานงานกบัหน่วยงานภายนอก เป็นตน้

● พจิารณาความกา้วหน้าในงาน ขนัเงนิเดอืน ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาแต่ละคน บนพนืฐานของ
ขอ้เทจ็จรงิ อย่างเสมอภาค

● สอบถามสารทุกขส์ขุดบิของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ทงัเรื่องงานและเรื่องสว่นตวั พรอ้มใหค้วาม
ช่วยเหลอืเมื่อเกดิขอ้ตดิขดั หรอืประสบความยากลาํบาก

ระดบั 4
● คดัเลอืกบุคคล หรอืทมีงานเพื่อมอบหมายงาน โดยคาํนึงถงึความสามารถและความเหมาะสม

กบัลกัษณะงานนนัๆ โดยหลกีเลีย่งการใชค้วามชอบพอสว่นตวั

● กล่าวขอโทษต่อผูอ้ื่น เมื่อเกดิความผดิพลาดขนึจากตนเอง โดยไม่ยดึถอืว่าตนเองมตีําแหน่ง
สงูกว่า หรอือาวุโสกว่า เพื่อใหผู้อ้ื่นเกดิการยอมรบั

● ใหก้ารสนบัสนุนการดาํเนินงานทีถู่กตอ้ง แมว้่าจะประสบปญหาอุปสรรคหรอืแรงต่อตา้นั

● ปฏบิตัตินต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา และเพื่อนร่วมงานอย่างเท่าเทยีมกนั ตลอดจนมคีวามเป็นธรรม
กบัขา้ราชการทุกระดบัชนั

ระดบั 5
● สนบัสนุน และใหก้าํลงัใจแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทีป่ฏบิตังิานด ีและสง่เสรมิใหผู้ท้ ีย่งัปฏบิตังิานไม่ดี

 ไดม้กีาํลงัใจในการปฏบิตังิานใหด้ขีนึ เพื่อใหม้คีวามกา้วหน้าในงาน

● สง่เสรมิใหค้นทีด่ ีและมคีวามคดิทีเ่ป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน ไดม้โีอกาสแสดงความคดิเหน็ 
นําเสนอความสามารถ ทงัในเวทภีายในและภายนอก

● สรา้งบรรยากาศในการทาํงานในสาํนกังานฯ อย่างเป็นกนัเองระหว่างผูป้ฏบิตังิานและผูบ้รหิาร

● ปรบัปรุงระบบการบรหิารจดัการใหก้า้วหน้าในงาน ทีม่คีวามเป็นธรรมกบัขา้ราชการในทุก
ระดบัชนั ใหส้อดคลอ้งกบัลกัษณะและภารกจิองคก์ร

● ประพฤตตินเป็นตวัอย่างทีด่ ีและกลา้ยนืหยดัในสิง่ทีถู่กตอ้ง

เป็นธรรม และสนับสนุนการดาํเนนงานท่ีถกูต้อง เหมาะสมิ

ปรบัปรงุระบบการบรหารจดัการให้เป็นธรรม สงเสรมคนดีคนเกง และเป็นแบบอยางท่ีถกูต้องิ ิ่ ่ ่



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name สร้างการมีสวนรวม่ ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ร่วมแลกเปลีย่นประสบการณ์การทาํงานกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและเพื่อนร่วมงาน อย่างสมํ่าเสมอ

● อยู่ร่วมปฏบิตังิานกบัทมีงาน โดยเฉพาะในกรณีทีเ่ป็นงานสาํคญัหรอืเร่งด่วน แมว้่าบางครงั
ตอ้งปฏบิตังิานนอกเวลาราชการกต็าม

● อ่อนน้อมถ่อมตน และรูจ้กักาละเทศะเมื่อตอ้งปฏบิตังิานกบัผูอ้ื่น

ระดบั 2
● เปิดโอกาสใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไดแ้ลกเปลีย่นประสบการณ์ของตนเอง โดยเริม่จากประเดน็ที่

พวกเขาสนใจทีจ่ะแสดงความคดิเหน็ก่อน เพื่อเริม่สรา้งใหเ้กดิบรรยากาศของการมสีว่นร่วม
ภายในทมี

● สรา้งบรรยากาศในการทาํงานใหส้นุกสนาน เป็นกนัเอง และดดัแปลงรปูแบบ รวมทงัเครื่องมอื/
วธิกีาร (Tools) ในการทาํงานใหแ้ปลกใหม่ และน่าสนใจอยู่เสมอ

● ลงมอืปฏบิตังิานร่วมกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในกรณีทีเ่ป็นงานใหญ่หรอืงานด่วน โดยไม่เกีย่งงาน

ระดบั 3

● ทดลองตงัโจทย ์หรอืกรณีศกึษาในเรื่องต่างๆ ใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไดท้ดลองเสนอแนวคดิ 
พรอ้มสอบถามถงึมุมมองของเขาต่อเรื่องนนั ตลอดจนทีม่าทีไ่ปของการวเิคราะหเ์รื่องราว
ดงักล่าว

● ชใีหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาเหน็ว่า ความสาํเรจ็ของงานนนัๆ ไม่ไดส้ง่ผลเฉพาะหน่วยงานเราเท่านนั 
แต่ยงัสง่ผลถงึสาํนกังานฯ ในภาพรวมดว้ย

● จดัใหม้กีารระดมสมองของสมาชกิในทมีงาน โดยหลกีเลีย่งการคดิและตดัสนิใจโดยลาํพงั

● จดัใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาแต่ละคนไดม้โีอกาสหมุนเวยีนกนัไปประสานงาน หรอืปฏบิตังิานแทน
ตนเองร่วมกบัหน่วยงานอื่นบา้ง

● เปิดโอกาสใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไดท้ดลองเป็นเจา้ภาพในแต่ละงาน ตามความชอบ หรอืตาม
ความถนดัของแต่ละคน และมอบอาํนาจในการตดัสนิใจใหใ้นบางโอกาสทีเ่หมาะสม

การสรา้งใหเ้กดิการมสีว่นร่วมในทุกภาคสว่นทีเ่กีย่วขอ้ง โดยการอุทศิตนในการทาํงานเพื่อ
สว่นร่วม สนบัสนุนใหเ้กดิบรรยากาศของการมสีว่นร่วม และแสดงความคดิเหน็อย่างกวา้งขวาง
 ตลอดจนวางแนวทางในการดาํเนินงานทีทุ่กฝายไดร้บัประโยชน์่

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ออนน้อม อทุศตนในการทาํงานเพื่อสวนรวม่ ่ิ

สรา้งบรรยากาศในการทาํงาน และการมีสวนรวมภายในทีม่ ่

เปดโอกาสให้ผูอ่ื้นได้แสดงความคดเหน็และตดัสนใจ รวมทงัชีให้เหน็ความสาํเรจ็ของงานในิ ิ ิ

ภาพรวม



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name สร้างการมีสวนรวม่ ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การสรา้งใหเ้กดิการมสีว่นร่วมในทุกภาคสว่นทีเ่กีย่วขอ้ง โดยการอุทศิตนในการทาํงานเพื่อ
สว่นร่วม สนบัสนุนใหเ้กดิบรรยากาศของการมสีว่นร่วม และแสดงความคดิเหน็อย่างกวา้งขวาง
 ตลอดจนวางแนวทางในการดาํเนินงานทีทุ่กฝายไดร้บัประโยชน์่

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 4
● ชแีจงใหผู้ป้ฏบิตังิาน/ผูบ้งัคบับญัชาของหน่วยงานอื่น เหน็ประโยชน์ของการสนบัสนุนการ

ทาํงานของสาํนกังานฯ ว่าเป็นการทาํเพื่อสว่นรวม เมื่อตอ้งขอความร่วมมอื หรอืขอความ
ช่วยเหลอืจากหน่วยงานอื่น

● จดัตงัคณะทาํงานภายในหน่วยงาน โดยแบ่งความรบัผดิชอบออกเป็นสว่นๆ และมอบหมายให้
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาแต่ละคนดาํเนินการ ในฐานะทีต่นเองเป็นผูร้บัผดิชอบการดาํเนินงาน และคอย
เป็นทีป่รกึษา รวมทงัสอบถามความคบืหน้าของงานเป็นระยะ

● กาํหนดกฎเกณฑท์ีต่อ้งปฏบิตัร่ิวมกนั ในกรณีทีเ่รื่องนนัยากต่อการสรา้งใหเ้กดิการมสีว่นร่วม

ระดบั 5

● คอยสือ่สารเพื่อกระตุน้ใหข้า้ราชการของสาํนกังานฯ เหน็ประโยชน์ของการปฏบิตังิานเพื่อ
สาํนกังานฯ ในภาพรวม

● วางแนวทางการดาํเนินงานหรอืแนวทางการแกป้ญหาทีทุ่กฝายทีเ่กีย่วขอ้งไดร้บัประโยชน์และั ่

พงึพอใจ (Win-Win Situation)

ประสานการมีสวนรวมระหวางหนวยงาน และผลกัดนัให้เกดการมีสวนรวม่ ่ ่ ่ ่ ่ิ

กระตุ้นให้ทุกคนเหน็ประโยชน์ของการทาํงานในภาพรวมเพื่อสาํนักงาน และวางแนวทางการ

ดาํเนนงานท่ีทุกฝ่ายยอมรบัิ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name พฒันาการทาํงาน
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ศกึษางานทีไ่ดร้บัการปรบัปรุงหรอืงานใหม่ทีต่อ้งนํามาดาํเนินการดว้ยตนเองก่อน แลว้จงึนํา

เรื่องดงักล่าว ไปทาํความเขา้ใจกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและทมีงาน

● แลกเปลีย่นประสบการณ์เกีย่วกบัประโยชน์ของการปรบัปรุงการทาํงาน รวมทงัผลกระทบที่
เกดิจากแนวทางการทาํงานทีผ่ดิพลาดในแบบเดมิ ใหก้บัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาอย่างเป็นกนัเองใน
ลกัษณะพีส่อนน้อง

● ตดิตามการดาํเนินงานตามกระบวนการทาํงานทีไ่ดร้บัการปรบัปรุงหรอืกระบวนการทาํงาน
ใหม่ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาตลอดเวลา และเขา้ช่วยเหลอืทนัทเีมื่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชาประสบปญหาั

ระดบั 2
● ชใีหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาเหน็ถงึประเดน็ทีเ่ป็นขอ้ผดิพลาดในการทาํงาน หรอืประเดน็ทีค่วรมกีาร

ปรบัเปลีย่น และสนบัสนุนใหเ้กดิการปรบัเปลีย่นนนั

● สนบัสนุนและใหก้ารช่วยเหลอืเพื่อนร่วมงานและผูใ้ตบ้งัคบับญัชาใหม้องปญหาในแง่บวกั

● สนบัสนุนและใหก้ารช่วยเหลอืเพื่อนร่วมงานและผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ทีม่องปญหาในแง่บวก และั

เป็นนกัแกป้ญหาั

● หาวธิกีารแกไ้ขปญหา โดยไม่หลกีเลีย่ง เพื่อพลกิวกิฤตใิหเ้ป็นโอกาสั

● หลกีเลีย่งการดาํเนินงานทีจ่ะนําไปสูป่ญหา โดยการเลอืกใชว้ธิกีารอื่นั

ระดบั 3

● ชแีจงและโน้มน้าวใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาและทมีงาน เหน็ถงึประโยชน์ของการพฒันาการทาํงาน 
ดว้ยวธิกีารต่างๆ

● ใหค้าํแนะนําผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและทมีงาน ถงึวธิกีารหรอืแนวทางการทาํงานใหม่ๆ ทีเ่หมาะสม
สาํหรบัการแกไ้ขปญหาหรอืพฒันาในประเดน็ทีค่วรดาํเนินการปรบัเปลีย่นั

● สง่เสรมิใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาทดลองปรบัเปลีย่นแนวทางการปฏบิตังิานของตนเอง

ความพยายามผลกัดนั สนบัสนุน และดาํเนินการใหเ้กดิการพฒันา ปรบัปรุงแนวทางการ
ทาํงานแบบเดมิ ทีผ่ดิพลาดหรอืยงัไม่มปีระสทิธภิาพ ใหม้กีารเปลีย่นแปลงไปในทางทีด่ขีนึ 
โดยการมองปญหาหรอืวกิฤตทีเ่กดิขนึใหเ้ป็นโอกาสในการดาํเนินการสิง่ใหม่ การสรา้งให้ั

บุคลากรของสาํนกังานฯ ไดม้คีวามรู ้ทกัษะ และทศันคตทิีด่ต่ีอการพฒันาการทาํงาน

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ศึกษางาน และทาํความเข้าใจกบัทีมงาน ตลอดจนตดตามความคืบหน้าของการดาํเนนงานิ ิ

พลกวกฤตให้เป็นโอกาส และสนับสนุนทีมงานให้การมองปัญหาในแงบวกิ ิ ิ ่

โน้มน้าว ให้คาํแนะนํา และยกยองชมเชยผูใ้ต้บงัคบับญัชา ท่ีพฒันาปรบัปรงุการทาํงานสาํเรจ็่



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name พฒันาการทาํงาน
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความพยายามผลกัดนั สนบัสนุน และดาํเนินการใหเ้กดิการพฒันา ปรบัปรุงแนวทางการ
ทาํงานแบบเดมิ ทีผ่ดิพลาดหรอืยงัไม่มปีระสทิธภิาพ ใหม้กีารเปลีย่นแปลงไปในทางทีด่ขีนึ 
โดยการมองปญหาหรอืวกิฤตทีเ่กดิขนึใหเ้ป็นโอกาสในการดาํเนินการสิง่ใหม่ การสรา้งให้ั

บุคลากรของสาํนกังานฯ ไดม้คีวามรู ้ทกัษะ และทศันคตทิีด่ต่ีอการพฒันาการทาํงาน

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ยกย่องชมเชยผูใ้ตบ้งัคบับญัชาคนเก่งคนด ีทีป่ระสบความสาํเรจ็จากการพฒันาปรบัปรุงการ
ทาํงานของหน่วยงานใหด้ยีิง่ขนึ

ระดบั 4
● จดัหาหรอืเสนอแนะใหม้ผีูเ้ชีย่วชาญเฉพาะทางทงัจากหน่วยงานภายในและภายนอก มาให้

คาํแนะนําหรอืช่วยเหลอืในบางกระบวนการของการปรบัเปลีย่นทีม่คีวามจาํเป็น

● ผลกัดนัใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาและทมีงานไดเ้ขา้หลกัสตูรฝึกอบรมหรอืกระบวนการพฒันาเพื่อ
การพฒันาทกัษะในการปรบัปรุงการทาํงาน ตลอดจนเขา้ศกึษาดงูานจากหน่วยงานทีป่ระสบ
ความสาํเรจ็ในการพฒันาปรบัปรุงการทาํงานเฉพาะดา้น

● สรา้งเครอืขา่ยของการทาํงานร่วมกนัระหว่างหน่วยงานทงัภายในและภายนอกสาํนกังานฯ 
เพื่อใหท้มีงานไดแ้ลกเปลีย่นความคดิเหน็ เรยีนรู ้และพฒันาการทาํงานร่วมกนั

● ชใีหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาเหน็ถงึโอกาสในการปรบัปรุงการทาํงานใหด้ยีิง่ขนึ ทีซ่่อนอยู่ในวกิฤตหรอื
ปญหาทีท่มีงานกาํลงัเผชญิั

ระดบั 5
● ลงมอืดาํเนินการแนวทาง/วธิกีารทาํงานใหม่ๆ นนัดว้ยตนเอง และเป็นผูนํ้าทมีงานในการ

เปลีย่นแปลงสิง่ใหม่ภายในสาํนกังานฯ

● นําความรู ้เทคนิค วธิกีารใหม่ๆ ทีไ่ดจ้ากการศกึษารปูแบบการดาํเนินงานของหน่วยงานที่
ประสบความสาํเรจ็ มาวเิคราะหเ์พื่อคน้หาประเดน็ทีจ่ะนํามาปรบัใชใ้หส้อดคลอ้งกบับรบิทการ
ดาํเนินงานของสาํนกังานฯ

● พดูคุยกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและทมีงาน รวมทงัสือ่สารผ่านช่องทางการประชาสมัพนัธต่์างๆ 
อย่างต่อเน่ือง ถงึประโยชน์ของการปรบัปรุงการทาํงาน ตลอดจนนําเสนอตวัอย่างกรณีศกึษา
ของการปรบัปรุงการทาํงานทีป่ระสบความสาํเรจ็จากหน่วยงานอื่น

● สนบัสนุนเครื่องมอื อุปกรณ์ ตลอดจนทรพัยากรต่างๆ ทีจ่าํเป็นต่อการพฒันาและปรบัปรุง
กระบวนการทาํงานใหก้บัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและทมีงาน

สนับสนุน ผลกัดนัให้เกดการพฒันาปรบัปรงุงานิ

เป็นผูนํ้าการเปล่ียนแปลง และประยุกตแ์นวทางการปรบัปรงุงานให้เหมาะสมกบัองคก์ร



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name พฒันาศกัยภาพของทีมงาน
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● หมุนเวยีนทดลองงานระยะสนั ใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไดท้ดลองปฏบิตังิานอื่นๆในหน่วยงาน 

เพื่อใหเ้กดิการเรยีนรู้

● สงัเกต และตดิตามการทาํงานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาแต่ละคนจนรูว้่าใครเก่งดา้นไหน และเลอืก
ใหร้บัผดิชอบงานตามความสามารถของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาแต่ละคน

● เสนอแนะกบัผูบ้งัคบับญัชาทงัในเรื่องงาน และลกัษณะนิสยัของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาแต่ละคน เพื่อ
ร่วมกนัวางแนวทางในการพฒันาไดต้รงจุด

● สอนงาน (Coaching) แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาอย่างเป็นกนัเอง ในลกัษณะพีส่อนน้อง

ระดบั 2

● มอบหมายงานใหม่ๆ ใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไดท้ดลองคน้ควา้ขอ้มลูและปฏบิตัดิว้ยตนเอง โดยให้
คาํแนะนําเฉพาะประเดน็หลกัๆ เท่าทีจ่าํเป็น และคอยใหค้าํปรกึษาเมื่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเกดิขอ้
ตดิขดัหรอืสงสยั

● เปิดโอกาสใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไดแ้สดงความคดิเหน็ และไดท้ดลองทาํในสิง่ใหม่ๆ ทีเ่ป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงาน โดยพจิารณาแลว้ว่าสิง่นนัไม่ไดม้คีวามเสีย่งมาก เพื่อให้
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไดเ้กดิการเรยีนรู้

● แบ่งงานทีย่ากและทา้ทายออกเป็นสว่นๆ เพื่อใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไดท้ดลองปฏบิตัทิลีะสว่น 
โดยตนเองคอยใหค้าํปรกึษาเมื่อเกดิขอ้สงสยั

ระดบั 3
● จดักระบวนการใหเ้กดิการแลกเปลีย่นบทเรยีนและประสบการณ์ทีไ่ดจ้ากการลองผดิลองถูกใน

งานใหม่ภายในทมีงาน เพื่อใหส้มาชกิในทมีเกดิการเรยีนรูไ้ปพรอ้มกนั

● คดัเลอืกคนทีม่พีนืฐานความรู ้เป็นทีย่อมรบั และมปีระสบการณ์ในเรื่องทีต่อ้งการพฒันาและ
ปรบัปรุง ใหห้มุนเวยีนเป็นหวัหน้าคณะทาํงานในหลายคณะทาํงาน เพื่อใหส้มาชกิใน
หน่วยงานทีร่บัผดิชอบงานนนัๆ ไดม้โีอกาสเรยีนรูแ้ละแลกเปลีย่นประสบการณ์การทาํงานจาก
คนเก่ง

ความพยายามในการพฒันาผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ใหม้คีวามรู ้ทกัษะ ทศันคต ิและมศีกัยภาพใน
การทาํงานเพิม่ขนึ โดยการสงัเกต สอนแนะ ใหค้าํแนะนํา สรา้งกระบวนการหรอืแนวทางให้
เกดิการพฒันา ตลอดจนใหก้าํลงัใจ สง่เสรมิ และสนบัสนุนใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา พฒันาศกัยภาพ
ของตนเองไดอ้ย่างเตม็ที่

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

สงัเกต ตดตามการทาํงานของผูใ้ต้บงัคบับญัชา และให้การสอนงานอยางเป็นกนัเองิ ่

เปดโอกาส และมอบหมายงานให้ผูใ้ต้บงัคบับญัชา ตลอดจนให้คาํแนะนํา และความชวยเหลือิ ่

จดักระบวนการในการพฒันา และสรา้งความเข้าใจกบัผูบ้รหาริ



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name พฒันาศกัยภาพของทีมงาน
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความพยายามในการพฒันาผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ใหม้คีวามรู ้ทกัษะ ทศันคต ิและมศีกัยภาพใน
การทาํงานเพิม่ขนึ โดยการสงัเกต สอนแนะ ใหค้าํแนะนํา สรา้งกระบวนการหรอืแนวทางให้
เกดิการพฒันา ตลอดจนใหก้าํลงัใจ สง่เสรมิ และสนบัสนุนใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา พฒันาศกัยภาพ
ของตนเองไดอ้ย่างเตม็ที่

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ชแีจงกบัผูบ้รหิารระดบัสงูใหเ้ขา้ใจ ถงึแนวทางในการพฒันาศกัยภาพของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
และประโยชน์ของการเปิดโอกาสใหพ้วกเขาไดล้องผดิลองถูก แมว้่าจะตอ้งใชเ้วลานานในการ
พฒันาลกูน้องแต่ละคน หรอืคุณภาพของผลงานทีอ่าจยงัไม่ดนีกัในระยะแรก

ระดบั 4

● คน้หาแนวทางหรอืวธิกีารใหม่ๆ ในการพฒันาศกัยภาพของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เพื่อใหก้ารเรยีนรู้
เกดิประโยชน์สงูสดุ

● ทาํความเขา้ใจและนําเสนอวธิกีารทีด่งึดดูใจต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ใหเ้หน็ถงึประโยชน์ของการ
เขา้ร่วมโครงการเพื่อพฒันาศกัยภาพ เช่น การมอบหมายโครงการพเิศษ การหมุนเวยีนงาน 
เป็นตน้

● สง่เสรมิใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาพฒันาความรูห้รอืแนวทางการทาํงานใหม่ๆ ทีก่าํลงัเป็นทีต่อ้งการ
ของสาํนกังานฯ

ระดบั 5
● สรา้งบรรยากาศใหส้าํนกังานเป็นองคก์รแห่งการเรยีนรูท้ีม่กีารแลกเปลีย่นเทคนิค วธิกีาร

ทาํงาน ประสบการณ์ระหว่างกนั

● สรา้งบรรยากาศในการเรยีนรูจ้ากประสบการณ์การทาํงานร่วมกนั โดยมุ่งประเดน็ไปทีส่ ิง่ทีไ่ด้
เรยีนรู ้สาเหตุของความผดิพลาด หรอืวธิกีารทีใ่ชไ้ดผ้ล มากกว่าการระบุว่าใครเป็นคนผดิ

● เตรยีมการพฒันาบุคลากรของสาํนกังานฯ ล่วงหน้า เพื่อรองรบัสถานการณ์ทีอ่าจจะ
เปลีย่นแปลงไปในอนาคต

● สือ่สารและพดูคุยกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาอย่างต่อเน่ือง เพื่อใหพ้วกเขามุ่งมัน่ทีจ่ะพฒันาตนเองให้
เป็นไปในทศิทางเดยีวกนั และมศีกัยภาพในการทาํงานใหบ้รรลุเปาหมาย้

สรา้งความเข้าใจให้ผูใ้ต้บงัคบับญัชาเหน็ประโยชน์จากการพฒันา และค้นหาแนวทาง/วธีการิ

พฒันาใหมๆ่

สรา้งบรรยากาศให้เกดการพฒันา และการเป็นองคก์รแหงการเรียนรู้ิ ่



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: งานนตบญัญตัิ ิ ิ

Subrole: กรรมาธการิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความราบรื่นในการประชมุ สมัมนา
ชื่อสมรรถนะ ศึกษาดงูาน

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ศกึษาและสงัเกตลกัษณะอุปนิสยัของกรรมาธกิารแต่ละคน เพื่อการประสานงานใหเ้หมาะสม

● ศกึษารฐัธรรมนูญ ขอ้บงัคบัและกฎระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งกบัการประชุม สมัมนา ศกึษาดงูาน 
ตลอดจนกฎระเบยีบอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิาน และชแีจงกบั
กรรมาธกิารไดอ้ย่างถูกตอ้ง

● บนัทกึประเดน็คาํถาม ความตอ้งการของกรรมาธกิาร และขอ้มลูต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งใหค้รบถว้น

● ตรวจสอบสภาพของอุปกรณ์ทีใ่ชใ้นการประชุม สมัมนา ศกึษาดงูาน และเตรยีมความพรอ้ม
ของอุปกรณ์ดงักล่าวล่วงหน้า

● คอยสงัเกตอากปักริยิาของกรรมาธกิารระหว่างการประชุม สมัมนา ศกึษาดงูาน และเขา้ไป
สอบถามความตอ้งการใหช้ดัเจน โดยไม่ตอ้งรอใหก้รรมาธกิารรอ้งขอ

● ตรวจสอบขอ้มลูทีจ่าํเป็นสาํหรบัปฏบิตัภิารกจิ เช่น สถานที ่หอ้งประชุม หรอืแผนทีเ่พื่อเตรยีม
ความพรอ้มในการดาํเนินการใหร้าบรื่น ในกรณีทีต่อ้งออกไปประชุม สมัมนา ศกึษาดงูาน
ภายนอก

ระดบั 2

● อธบิายและชแีจงความคบืหน้าในการประชุม สมัมนา ศกึษาดงูานครงัก่อน ตลอดจนประเดน็
สาํคญัในการพจิารณาของทีป่ระชุม ใหก้รรมาธกิารรบัทราบไดท้นัท่วงที

● วางแผนเพื่อแบ่งหน้าทีค่วามรบัผดิชอบในทมีงานใหช้ดัเจนว่าใครตอ้งดาํเนินการในเรื่อง
อะไรบา้ง เพื่อใหส้ามารถตอบสนองความตอ้งการของสมาชกิ และกรรมาธกิารไดท้นัท่วงที

● ประสานงานและทบทวนความเขา้ใจกบัทมีงาน หรอืเพื่อนร่วมงาน ทีร่บัผดิชอบงานร่วมกนัใน
ทุกขนัตอน เพื่อปองกนัปญหาและความเขา้ใจทีค่ลาดเคลื่อน้ ั

● บนัทกึขอ้มลูลงในฐานขอ้มลูศนูยป์ระสานงานดา้นกรรมาธกิารทนัท ีเพื่อใหข้อ้มลูเป็นปจจุบนัั

อยู่เสมอ รวมทงัหมัน่ตรวจสอบขอ้มลูใหม้คีวามถูกตอ้ง พรอ้มใชง้านตลอดเวลา

การจดัประชุม สมัมนา ศกึษาดงูานทีต่รงตามวตัถุประสงค ์และตอบสนองความตอ้งการของ
สมาชกิฯ คณะกรรมธกิาร และผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อใหเ้กดิความราบรื่นในการดาํเนินการ ซึง่มา
จากการศกึษา เตรยีมความพรอ้ม วางแผนงาน ตลอดจนการประสานงานทีด่ ีรวมทงัการ
เตรยีมการล่วงหน้า และการประยุกตใ์ชเ้ทคโนโลยสีมยัใหม่ในการดาํเนินการ

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ศึกษา สงัเกต และเตรียมความพรอ้มในการดาํเนนการ เพื่อการประสานงานท่ีราบรืน่ิ

เตรียมความพรอ้ม ตลอดจนวางแผนและประสานงานกบัทีมงาน เพื่อรองรบัสถานการณ์ใน

เบือ้งต้น



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความราบรื่นในการประชมุ สมัมนา
ชื่อสมรรถนะ ศึกษาดงูาน

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัประชุม สมัมนา ศกึษาดงูานทีต่รงตามวตัถุประสงค ์และตอบสนองความตอ้งการของ
สมาชกิฯ คณะกรรมธกิาร และผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อใหเ้กดิความราบรื่นในการดาํเนินการ ซึง่มา
จากการศกึษา เตรยีมความพรอ้ม วางแผนงาน ตลอดจนการประสานงานทีด่ ีรวมทงัการ
เตรยีมการล่วงหน้า และการประยุกตใ์ชเ้ทคโนโลยสีมยัใหม่ในการดาํเนินการ

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 2 ● ประสานงานกบัประธานหรอืหวัหน้าคณะเดนิทางใหช้ดัเจน ในเรื่องของขอ้มลูการประชุม 
สมัมนา ศกึษาดงูาน ตลอดจนขอ้มลูต่างๆ ทีป่ระธานและหวัหน้าคณะเดนิทางควรทราบ

● ศกึษาและจดัเตรยีมเอกสารขอ้มลู สาํหรบัประเดน็คาํถามเชงิวชิาการทีส่มาชกิฯ 
คณะกรรมาธกิาร และผูท้ีเ่กีย่วขอ้งอาจจะถามล่วงหน้าก่อนการประชุม สมัมนา ศกึษาดงูาน

● จดัทาํตารางการดาํเนินงานของตนเองและทมีงาน ตามลาํดบัความสาํคญัของกจิกรรม แลว้จงึ
ดาํเนินการตามแผนทีว่างไว้

ระดบั 3

● ศกึษาและเตรยีมหาคาํตอบสาํหรบัประเดน็คาํถามเชงิวชิาการ ทีส่อดคลอ้งกบัสถานการณ์ 
ปจจุบนัไวล่้วงหน้าก่อนการประชุม สมัมนา ศกึษาดงูานั

● วเิคราะหนํ์าเสนอทางเลอืกในการดาํเนินการจดัการประชุม สมัมนา ศกึษาดงูาน ในเรื่องต่างๆ 
ใหม้คีวามเหมาะสมกบัวตัถุประสงคข์องการดาํเนินงานในเรื่องนนัๆ

● ทบทวนและตรวจสอบหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของทมีงานแต่ละคน รวมทงัตดิตามความคบืหน้า
ของเรื่องทีม่อบหมายใหด้าํเนินงาน เพื่อใหก้ารดาํเนินงานไม่ซาํซอ้นและเป็นไปดว้ยความ
สอดคลอ้งกนั ในระหว่างการประชุม สมัมนา ศกึษาดงูาน

● วางแผนเพื่อรองรบัสถานการณ์ หรอืปญหาทีอ่าจเกดิขนึ ในระหว่างการประชุม สมัมนา ศกึษาั

ดงูาน โดยอาศยัขอ้มลูในอดตีและปจจยัแวดลอ้มอื่นๆั

ระดบั 4

● วางแผนหรอืกาํหนดกระบวนการในการเตรยีมการประชุม สมัมนา ศกึษาดงูานของหน่วยงาน
อย่างเป็นระบบและขนัตอนทีช่ดัเจน เช่น การวางแผนก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม 
และหลงัการประชุม

ศึกษา และวเคราะหท์างเลือก ในการดาํเนนการท่ีเหมาะสมเพื่อรองรบัสถานการณ์และปัญหาท่ีิ ิ

คาดวาจะเกดขึน้่ ิ

จดัให้เกดกระบวนการแลกเปล่ียนองคค์วามรู ้ตลอดจนวเคราะหแ์ละปรบัปรงุรปูแบบหรอืวธีการิ ิ ิ

ในการประชุม สมัมนา ศึกษาดงูานอยางเป็นระบบ่



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความราบรื่นในการประชมุ สมัมนา
ชื่อสมรรถนะ ศึกษาดงูาน

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัประชุม สมัมนา ศกึษาดงูานทีต่รงตามวตัถุประสงค ์และตอบสนองความตอ้งการของ
สมาชกิฯ คณะกรรมธกิาร และผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อใหเ้กดิความราบรื่นในการดาํเนินการ ซึง่มา
จากการศกึษา เตรยีมความพรอ้ม วางแผนงาน ตลอดจนการประสานงานทีด่ ีรวมทงัการ
เตรยีมการล่วงหน้า และการประยุกตใ์ชเ้ทคโนโลยสีมยัใหม่ในการดาํเนินการ

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 4 ● จดัใหเ้กดิกระบวนการแลกเปลีย่นประสบการณ์ในอดตีทีป่ระสบความสาํเรจ็ ในการจดัการ
ประชุม สมัมนา ศกึษาดงูาน ทงัจากภายในและภายนอกองคก์รทีม่กีารดาํเนินการในลกัษณะ
ใกลเ้คยีงกนั

● วเิคราะหแ์ละปรบัปรุงวธิกีารในการจดัประชุม สมัมนา ศกึษาดงูานของหน่วยงาน เพื่อ
ตอบสนองความตอ้งการของผูร้บับรกิาร หรอืสามารถแกไ้ขปญหาทีม่าจากขอ้มลูปอนกลบั ั ้

(Feedback)  จากสมาชกิและกรรมาธกิาร

ระดบั 5

● วเิคราะหแ์ละนําเสนอรปูแบบการประชุม สมัมนา ศกึษาดงูานดว้ยวธิกีาร หรอืการใชง้าน
เทคโนโลยสีมยัใหม่ ทีช่่วยเพิม่ประสทิธภิาพในการประชุม

● ดาํเนินการจดัทาํเครอืขา่ยการทาํงานร่วมกนัระหว่างหน่วยงานต่างๆ ทีม่กีารประสานงานกนั 
โดยจดัใหม้กีารนําปญหาและอุปสรรคทีพ่บจากการประสานงานมาร่วมกนัคดิและหาแนวทางั

แกป้ญหาร่วมกนัอย่างต่อเน่ืองั

● ประยุกตใ์ชแ้บบอย่างปฏบิตัทิีด่ ี(Best Practice) ในการจดัประชุม สมัมนา ศกึษาดงูานของ
หน่วยงานในต่างประเทศทีม่ลีกัษณะการดาํเนินงานทีค่ลา้ยคลงึกบัสาํนกังานฯ เพื่อแกป้ญหาั

หรอืเพิม่ประสทิธภิาพในการดาํเนินการ

นําเสนอและประยุกตใ์ช้วธีการ หรอืเทคโนโลยีสมยัใหมท่ีชวยเพมประสทธภาพในการประชุม ิ ิ่ ิ ิ่ ่

สมัมนา ศึกษาดงูาน ตลอดจนสรา้งเครอืขายในการทาํงานรวมกนั่ ่



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเรงรดัการดาํเนนการ่ ิ
ชื่อสมรรถนะ ในงานกรรมาธการิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● รวบรวมขนัตอนการดาํเนินงาน ระเบยีบ และขอ้กฎหมาย รวมทงัขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง ทีใ่ชอ้า้งองิ

ในการทาํงานบ่อยๆ เพื่อความสะดวกในการใชง้านของตนเอง

● ตดิตามขอ้มลู ขา่วสาร เพื่อประสานงานในประเดน็ทีส่ามารถดาํเนินการไดก้่อน เช่น การ
ประสานงานอย่างไม่เป็นทางการในเบอืงตน้ แลว้จงึประสานงานอย่างเป็นทางการในภายหลงั 
เป็นตน้

● แจง้ขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งใหค้ณะกรรมาธกิารหรอืบุคคลทีเ่กีย่วขอ้งทราบล่วงหน้า เช่น ปฏทินิการ
ทาํงาน การคาดการณ์ถงึร่างระเบยีบวาระ หรอืการขยายเวลาในเรื่องทีค่ณะกรรมาธกิารกาํลงั
ศกึษา เป็นตน้

● นํารปูแบบหรอืตวัอย่างการร่างหนงัสอืทีถู่กตอ้ง มาปรบัใชก้บัการทาํงาน เพื่อลดเวลาและเพิม่
ความถูกตอ้งในการจดัทาํเอกสารหรอืรายงาน

● ศกึษารปูแบบของหนงัสอื เอกสาร หรอืรายงานทีร่บัผดิชอบอย่างละเอยีด โดยเฉพาะรปูแบบที่
มคีวามยาก ซบัซอ้น และตอ้งใชเ้วลาในการจดัทาํนาน

● วางแผนในการทาํงานโดยเผื่อเวลาสาํหรบัการทาํงานในขนัตอนถดัไป เพื่อใหง้านในภาพรวม
เสรจ็ทนัตามกาํหนดเวลา

ระดบั 2
● จดัทาํตารางรวบรวมขนัตอน อุปกรณ์ และขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง (Check List) ในการเตรยีมความ

พรอ้มของการดาํเนินงาน

● ประสานงานกบัคณะกรรมาธกิารและบุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง โดยใชช้่องทางการสือ่สารทีห่ลากหลาย 
เพื่อใหแ้น่ใจว่าคณะกรรมาธกิารและบุคคลทีเ่กีย่วขอ้งนนั ไดร้บัทราบขอ้มลูดงักล่าว เช่น การ
ประสานผ่านหนงัสอื อเีมล SMS เป็นตน้

● ศกึษาเรื่องทีไ่ดร้บัมอบหมายล่วงหน้าก่อนการประชุม พรอ้มสรุปประเดน็สาํคญัของการประชุม
แต่ละครงั

การเร่งรดัใหก้ารดาํเนินการทนัตามกาํหนด อาศยัการศกึษาตน้แบบการทาํงานทีด่ ีการ
เตรยีมการล่วงหน้าและการจดัการดาํเนินการอย่างเป็นขนัตอน การคาดการณ์ และการปรบั
กระบวนการขนัตอนใหเ้กดิความรวดเรว็ การนําเสนอขนัตอนในการดาํเนินการในรปูแบบใหม่
ทีม่คีวามชดัเจน การวางแผนเพื่อรองรบัการเปลีย่นแปลงในอนาคต ตลอดไปจนถงึการสรา้ง
เครอืขา่ยการสรา้งความร่วมมอืในระดบัองคก์ร

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ศึกษาต้นแบบการทาํงานท่ีดีและนํามาปรบัใช้กบัการทาํงาน รวมทัง้การประสานงานเบือ้งต้น

เตรียมการลวงหน้าและจดัการดาํเนนการอยางเป็นขัน้ตอน่ ่ิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเรงรดัการดาํเนนการ่ ิ
ชื่อสมรรถนะ ในงานกรรมาธการิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การเร่งรดัใหก้ารดาํเนินการทนัตามกาํหนด อาศยัการศกึษาตน้แบบการทาํงานทีด่ ีการ
เตรยีมการล่วงหน้าและการจดัการดาํเนินการอย่างเป็นขนัตอน การคาดการณ์ และการปรบั
กระบวนการขนัตอนใหเ้กดิความรวดเรว็ การนําเสนอขนัตอนในการดาํเนินการในรปูแบบใหม่
ทีม่คีวามชดัเจน การวางแผนเพื่อรองรบัการเปลีย่นแปลงในอนาคต ตลอดไปจนถงึการสรา้ง
เครอืขา่ยการสรา้งความร่วมมอืในระดบัองคก์ร

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 2 ● นําเสนอร่างรายงานการพจิารณาร่างพระราชบญัญตัทิีเ่ร่งด่วนใหผู้บ้รหิารตรวจสอบในเบอืงตน้
ก่อน โดยยงัไม่ตอ้งรอใหเ้อกสาร/รายงานเหล่านนัเสรจ็สมบรูณ์

● จดัทาํร่างรายงานไวล่้วงหน้า เพื่อใหก้ารจดัทาํร่างรายงานของตนเองและทมีงานเสรจ็ทนัตาม
กาํหนด

ระดบั 3

● ปรบัเปลื่ยน ลดทอน ขนัตอนทีส่ามารถทาํได ้เพื่อใหก้ารดาํเนินงานในภาพรวมทนัตาม
กาํหนดเวลา พรอ้มชแีจงขอ้สรุปและเหตุผลใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งทราบล่วงหน้า

● ชแีจงใหบุ้คคลทีม่บีทบาทในคณะกรรมาธกิาร ใหเ้หน็ถงึความสาํคญัและความเร่งด่วนของ
เรื่องทีต่อ้งพจิารณา ก่อนเขา้สูก่ารพจิารณาในทีป่ระชุมเพื่อใหเ้กดิความเร่งรดัในการดาํเนินงาน

● กาํหนดกรอบระยะเวลา ขนัตอนในการดาํเนินงานของทมีงาน ใหส้อดคลอ้งกบัระยะเวลาตาม
กฎหมาย วนัหยุดตามปฏทินิ ความสะดวกของคณะกรรมาธกิารทีเ่กีย่วขอ้ง ตลอดจนวนัทีค่าด
ว่าจะไม่สามารถดาํเนินการได้

● ใหค้าํแนะนําผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและทมีงานถงึเทคนิคการดาํเนินงาน การจดัทาํเอกสาร/รายงาน 
ตลอดจนการประสานงานใหแ้ลว้เสรจ็ทนัตามกาํหนดเวลา

● อธบิายเหตุผลและความสาํคญัของภารกจิทีต่อ้งดาํเนินการ ตลอดจนผลกระทบของการ
ดาํเนินการไม่เสรจ็ตามกาํหนดเวลาใหผู้บ้รหิาร กรรมาธกิาร และผูท้ีเ่กีย่วขอ้งรบัทราบ

ระดบั 4

● นําเสนอขนัตอนการพจิารณา หรอืศกึษาของคณะกรรมาธกิารใหม้คีวามชดัเจน ครอบคลุม
ประเดน็ทีเ่กีย่วขอ้ง

คาดการณ์ วางแผน ให้คาํแนะนําและปรบักระบวนการขัน้ตอนให้เกดความรวดเรว็ในการิ

ดาํเนนการิ

นําเสนอขัน้ตอนในการดาํเนนการท่ีมีความชดัเจน ตลอดจนวางแผนเพื่อรองรบัการเปล่ียนแปลงิ

ในอนาคต



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเรงรดัการดาํเนนการ่ ิ
ชื่อสมรรถนะ ในงานกรรมาธการิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การเร่งรดัใหก้ารดาํเนินการทนัตามกาํหนด อาศยัการศกึษาตน้แบบการทาํงานทีด่ ีการ
เตรยีมการล่วงหน้าและการจดัการดาํเนินการอย่างเป็นขนัตอน การคาดการณ์ และการปรบั
กระบวนการขนัตอนใหเ้กดิความรวดเรว็ การนําเสนอขนัตอนในการดาํเนินการในรปูแบบใหม่
ทีม่คีวามชดัเจน การวางแผนเพื่อรองรบัการเปลีย่นแปลงในอนาคต ตลอดไปจนถงึการสรา้ง
เครอืขา่ยการสรา้งความร่วมมอืในระดบัองคก์ร

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 4 ● วเิคราะห ์และวางแผนการดาํเนินการเพื่อรองรบัการเปลีย่นแปลงของรฐัธรรมนูญ กฎหมาย 
หรอืกฎหมายลาํดบัรองต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัหน้าที ่ความรบัผดิชอบไวล่้วงหน้า

● ใหค้าํแนะนําผูบ้รหิารหรอืกรรมาธกิารถงึจุดอ่อนของระบบการดาํเนินงานทีท่าํใหง้านล่าชา้ 
และนําเสนอทางเลอืกในการปรบัปรุงการดาํเนินงานใหเ้รว็ขนึ

ระดบั 5

● จดัระบบการตดิตามและสอบถามความพงึพอใจของลกูคา้ทงัภายในและภายนอกสาํนกังานฯ 
เกีย่วกบัความสะดวก รวดเรว็ในการดาํเนินงาน

● ประสานงานกบัผูนํ้าหรอืหน่วยงานในระดบัชาตเิพื่อช่วยเร่งรดัหรอือาํนวยความสะดวกในการ
ดาํเนินการแก่คณะกรรมาธกิาร และผูม้สีว่นเกีย่วขอ้ง

● สรา้งเครอืขา่ยทงัจากหน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเ้กดิความสะดวกในการ
แลกเปลีย่นขอ้มลูขา่วสารสาํคญัทีเ่ป็นปจจุบนัั

สรา้งเครอืขายความรวมมือ ตลอดจนชวยแก้ปัญหาและอาํนวยความสะดวกให้สาํนักงานฯ ่ ่ ่

เพื่อให้เกดความรวดเรว็ิ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การสร้างเสรมคณุภาพในการทาํงานิ

ด้านกรรมาธการิ
ชื่อสมรรถนะ ** เฉพาะงานด้านกรรมาธการิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ศกึษาตวับทกฎหมาย โครงสรา้งรปูแบบของกฎหมาย และตดิตามขา่วสาร เหตุการณ์

บา้นเมอืงทีเ่กีย่วขอ้งกบัภารกจิของตนเองอย่างต่อเน่ือง

● นํารปูแบบของเอกสาร/รายงานการพจิารณา/พ.ร.บ. ทีถู่กตอ้งและเป็นมาตรฐาน มาเป็น
ตน้แบบในการเทยีบเคยีงกบัร่างทีก่าํลงัจดัทาํ เพื่อพจิารณาเนือหาทีร่่างใหม้คีวามเหมาะสม 
ถูกตอ้ง

● ทบทวนและสอบทานมต ิตลอดจนขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูท้ีเ่สนอ หรอืผูท้ีร่่วมการประชุมทนัท ี
เพื่อใหข้อ้มลูถูกตอ้งตรงกนั

● จดัเตรยีมรฐัธรรมนูญ ขอ้บงัคบัการประชุม ตลอดจนกฎหมายและเอกสารอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
เพื่อความสะดวกในการอา้งองิ

● รวบรวม และจดักลุ่มขอ้มลู/เอกสารใหเ้ป็นหมวดหมู่ รวมทงัจดบนัทกึรายชื่อเอกสาร
ประกอบการพจิารณาทีไ่ดจ้ากการประชุมทุกครงั เพื่อใหม้ขีอ้มลูในการดาํเนินงานครบถว้น 
และปองกนัการสญูหาย้

ระดบั 2

● ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลูในจุดทีม่ขีอ้สงสยัเป็นพเิศษ หรอืมกัผดิพลาดบ่อย ในแง่ของ
ความครอบคลุมของเนือหา และความทนัสมยัของขอ้มลู แมว้่าจะเป็นเนือหาเดมิหรอืคลา้ยคลงึ
กบัเนือหาเดมิทีเ่คยตรวจสอบไปแลว้

● ชแีจงและใหค้าํแนะนําในรปูแบบ เนือหา รวมทงัขอ้มลูทีถู่กตอ้งและเป็นปจจุบนัทีส่ดุ ตลอดจนั

แหล่งอา้งองิขอ้มลูนนัๆ ใหก้บัคณะกรรมาธกิาร เพื่อประกอบการพจิารณา

● นําเสนอขอ้สงัเกตทีค่วรเขา้สูก่ารพจิารณาของคณะกรรมาธกิาร เพื่อนําเสนอความเหน็และ
แนวทางแกไ้ขต่อทีป่ระชุม

ความพยายามในการตรวจสอบและวางระบบการดาํเนินงานดา้นกรรมาธกิาร ใหม้คีวามถูกตอ้ง
 ครบถว้น และตอบสนองความตอ้งการ เพื่อใชป้ระกอบการพจิารณาของคณะกรรมาธกิาร 
ตลอดจนความสามารถในการคาดการณ์ วเิคราะห ์และสงัเคราะหข์อ้มลูในการดาํเนินงานใหม้ี
ความครบถว้น ถูกตอ้ง ทงัในแง่ของรปูแบบ เนือหา และตวับทกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ตรวจสอบความถกูต้องและบรหารจดัการข้อมูลเบือ้งต้นสาํหรบัการดาํเนนงานของตนเองิ ิ

ตัง้ข้อสงัเกตในความถกูต้องครบถ้วนของการดาํเนนงาน และให้คาํแนะนํากบัทีมงานและิ

คณะกรรมาธการิ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การสร้างเสรมคณุภาพในการทาํงานิ

ด้านกรรมาธการิ
ชื่อสมรรถนะ ** เฉพาะงานด้านกรรมาธการิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความพยายามในการตรวจสอบและวางระบบการดาํเนินงานดา้นกรรมาธกิาร ใหม้คีวามถูกตอ้ง
 ครบถว้น และตอบสนองความตอ้งการ เพื่อใชป้ระกอบการพจิารณาของคณะกรรมาธกิาร 
ตลอดจนความสามารถในการคาดการณ์ วเิคราะห ์และสงัเคราะหข์อ้มลูในการดาํเนินงานใหม้ี
ความครบถว้น ถูกตอ้ง ทงัในแง่ของรปูแบบ เนือหา และตวับทกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 2 ● ศกึษาและรวบรวมกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง คาํวนิิจฉยัในปญหาขอ้กฎหมายเหล่านนัไวอ้ย่างเป็นั

ระบบ รวมทงัระบุวนัเวลาทีม่คีาํวนิิจฉยันนั เพื่อใชใ้นการวเิคราะหอ์งคป์ระกอบการ
สถานการณ์ทีส่ง่ผลต่อคาํวนิิจฉยันนั

● จบัประเดน็และจดบนัทกึประเดน็สาํคญัจากทีป่ระชุม เพื่อนําประเดน็เหล่านนัมาใชต้รวจสอบ
ความครบถว้นในสาระสาํคญัของเนือหา ในเอกสาร/รายงานทีจ่ดัทาํ

ระดบั 3
● นําเสนอรปูแบบการดาํเนินงานและจดัทาํเอกสาร/รายงานในอดตีทีด่ ีทีส่ามารถใชเ้ป็น

แบบอย่างในการดาํเนินงานของทมีงานไดใ้ชศ้กึษาและอา้งองิ

● ใหค้าํแนะนําถงึวธิกีารสรา้งความน่าเชื่อถอืของขอ้มลู ประเดน็ทีค่วรระวงั และผลกระทบของ
การจดัทาํรปูแบบและเนือหาในเอกสาร/รายงานทีผ่ดิพลาดใหก้บัทมีงาน เพื่อใหเ้กดิความ
ตระหนกัและระมดัระวงั

● จดัทาํตวัอย่างรปูแบบของเอกสาร รายงาน และขอ้กฎหมายทีผ่ดิพลาด รวมทงัระบุวธิกีาร
ปรบัปรุงรปูแบบและเนือหาใหม้คีวามถูกตอ้งใหช้ดัเจน เพื่อเผยแพร่ใหท้มีงานไดใ้ชอ้า้งองิใน
การทาํงาน

● สงัเคราะหข์อ้มลู และใชเ้ทคนิคทีเ่หมาะสมในการนําเสนอขอ้มลูใหง้่ายต่อการพจิารณา เช่น 
การระบุตารางเปรยีบเทยีบขอ้มลู แผนภูม ิลาํดบัของขอ้มลู และสรุปขอ้เทจ็จรงิ เป็นตน้

● รวบรวมแหล่งขอ้มลูทีน่่าเชื่อถอืซึง่เป็นประโยชน์ต่อการดาํเนินงานของทมีงานไวเ้ป็นระบบ 
เพื่อเผยแพร่ใหท้มีงานไดใ้ชอ้า้งองิขอ้มลูอย่างถูกตอ้ง

ระดบั 4

● ศกึษา คน้ควา้ขอ้มลูเพิม่เตมิต่อยอดจากรายงานการศกึษาในอดตีทีเ่คยจดัทาํมาแลว้

จดักระบวนการในการทาํงาน และป้องกนัความผดพลาดของการดาํเนนงานิ ิ

วเคราะหค์าดการณ์แนวโน้มของข้อมูล รวมทัง้สามารถเช่ือมโยงควมสมัพนัธข์องข้อมูลอยางเป็นิ ่

ระบบ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การสร้างเสรมคณุภาพในการทาํงานิ

ด้านกรรมาธการิ
ชื่อสมรรถนะ ** เฉพาะงานด้านกรรมาธการิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความพยายามในการตรวจสอบและวางระบบการดาํเนินงานดา้นกรรมาธกิาร ใหม้คีวามถูกตอ้ง
 ครบถว้น และตอบสนองความตอ้งการ เพื่อใชป้ระกอบการพจิารณาของคณะกรรมาธกิาร 
ตลอดจนความสามารถในการคาดการณ์ วเิคราะห ์และสงัเคราะหข์อ้มลูในการดาํเนินงานใหม้ี
ความครบถว้น ถูกตอ้ง ทงัในแง่ของรปูแบบ เนือหา และตวับทกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 4 ● วเิคราะหแ์ละคาดการณ์แนวโน้มความตอ้งการของคณะกรรมธกิารในแต่ละเรื่องทีจ่ะดาํเนินการ
ใหช้ดัเจน ก่อนวางแผนการดาํเนินงานของทมีงานใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการเหล่านนั

● นําเสนอขอ้มลูเพื่อการพจิารณาทีค่รบถว้น ทงัฝายทีเ่หน็ดว้ยและฝายทีค่ดัดา้น เพื่อใหไ้ด้่ ่

ขอ้เทจ็จรงิทีถู่กตอ้งสมบรูณ์

ระดบั 5

● สรา้งเครอืขา่ยความสมัพนัธก์บับุคคลและหน่วยงานทงัภายในและต่างประเทศทีเ่กีย่วขอ้งกบั
การดาํเนินงานของคณะกรรมาธกิาร

● สนบัสนุนการดาํเนินงานของทมีงาน โดยการอาํนวยความสะดวกในการจดัหาขอ้มลูทีส่าํคญั ที่
เขา้ถงึไดย้าก และจาํเป็นตอ้งใชอ้า้งองิในการทาํงานใหถู้กตอ้ง

สรา้งเครอืขายความสมัพนัธใ์นการดาํเนนงานของวฒุสภา และอาํนวยความสะดวกในการจดัหา่ ิ ิ

ข้อมูลท่ีสาํคญั ท่ีเข้าถึงได้ยาก



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การให้บรการงานเอกสารและอ้างองิ ิ
ชื่อสมรรถนะ ** เฉพาะงานด้านการบรการเอกสารอ้างองิ ิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ตรวจสอบความถูกตอ้งของคาํแปรญตัต ิร่างพ.ร.บ. ตลอดจนเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง ทงัในแง่ของ

ภาษา ไวยากรณ์ ระเบยีบขอ้บงัคบั ตวับทกฎหมาย และจาํนวนของเอกสาร

● จดัเตรยีมรฐัธรรมนูญ ขอ้บงัคบัการประชุม ตลอดจนกฎหมายและเอกสารอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง ไว้
ในทีส่ามารถหยบิใชไ้ดง้่าย เพื่อความสะดวกในการดาํเนินงาน

● สอบถามขอ้มลูทีไ่ม่แน่ใจกบัผูจ้ดัทาํขอ้มลูนนั หรอืเจา้ของขอ้มลูตน้เรื่อง เพื่อยนืยนัความ
ถูกตอ้ง ก่อนการจดัเกบ็หรอืดาํเนินการในรายละเอยีด

● รวบรวมเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัการดาํเนินการในเรื่องทีร่บัผดิชอบใหค้รบถว้นก่อนการจดัสง่ 
และจดัเกบ็

● สอบถาม หรอืตรวจสอบความตอ้งการของผูข้อใชบ้รกิารในเรื่องทีข่อรบับรกิาร

ระดบั 2
● ศกึษากฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบัร่างพรบ.หรอืเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งก่อนการดาํเนินการจดัทาํ

เอกสารประกอบการพจิารณา

● รวบรวมขอ้มลูทีจ่าํเป็นในการทาํงานของทมีงาน เช่น ประกาศ ขา่วสาร ตลอดจนกฎหมายที่
น่าสนใจไวเ้ป็นขอ้มลูทีส่ะดวกในการใชง้านของทมี

● ชแีจงขอ้มลูรายละเอยีดของเอกสารทีเ่ตรยีมการสาํหรบัการพจิารณาใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ
ล่วงหน้า พรอ้มนําเสนอขอ้มลูทีน่่าจะเพิม่เตมิ เพื่อใหเ้กดิความครบถว้นยิง่ขนึ

ระดบั 3
● ประสานขอขอ้มลูทีจ่าํเป็นตอ้งใชใ้นการพจิารณา จากหน่วยงานเจา้ของเรื่อง โดยสอบถามจาก

ผูท้ีร่บัผดิชอบหรอืผูท้ีม่อีาํนาจในเรื่องนนัโดยตรง

● ตรวจทาน เปรยีบเทยีบความสอดคลอ้งของขอ้มลูในหลายแหล่ง เพื่อยนืยนัความถูกตอ้งของ
ขอ้มลู/เอกสารทีต่นเองและทมีงานดาํเนินการ โดยเฉพาะในกรณีทีเ่กดิขอ้สงสยั

● อธบิายและชแีจงถงึหลกัการแจงคาํแปรญตัตขิองร่างกฎหมายใหท้มีงานไดร้บัทราบ

คาดการณ์แนวโน้มความผดพลาดของข้อมูล ประสาน และช้ีแจงข้อมูลให้ถกูต้องิ

ความพยายามในการตรวจสอบความถูกตอ้งของการดาํเนินงานและเอกสารต่างๆ ของงาน
บรกิารเอกสารอา้งองิ โดยการสรา้งกระบวนการตรวจสอบ และกาํหนดหลกัเกณฑ ์เพื่อใหก้าร
ดาํเนินงานดา้นการบรกิารเอกสารอา้งองิมคีวามถูกตอ้ง ครบถว้น และเป็นไปตามความ
ตอ้งการของผูใ้ชง้าน

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ตรวจสอบความถกูต้องเบือ้งต้น และจดัเตรียมข้อมูลให้ครบถ้วน

จดัทาํสรปุข้อมูลท่ีงายตอความเข้าใจ และตรวจสอบข้อมูลในประเดน็สาํคญั่ ่



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การให้บรการงานเอกสารและอ้างองิ ิ
ชื่อสมรรถนะ ** เฉพาะงานด้านการบรการเอกสารอ้างองิ ิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความพยายามในการตรวจสอบความถูกตอ้งของการดาํเนินงานและเอกสารต่างๆ ของงาน
บรกิารเอกสารอา้งองิ โดยการสรา้งกระบวนการตรวจสอบ และกาํหนดหลกัเกณฑ ์เพื่อใหก้าร
ดาํเนินงานดา้นการบรกิารเอกสารอา้งองิมคีวามถูกตอ้ง ครบถว้น และเป็นไปตามความ
ตอ้งการของผูใ้ชง้าน

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

● ปรบัปรุง หรอืจดัวางระบบการแบ่งหมวดหมู่ของเอกสาร ตามประเภทของขอ้มลู ประเภทของ
ผูร้บับรกิาร หรอืประเภทในการใชง้าน เพื่อใหก้ารดาํเนินงานของทมีงานถูกตอ้งรวดเรว็

● วเิคราะหแ์ละชใีหเ้หน็ถงึประเดน็ทีท่มีงานมกัจะดาํเนินการผดิพลาด พรอ้มทงัใหแ้นวทางแกไ้ข
ทีช่ดัเจน และเผยแพร่ใหท้มีงานใชอ้า้งองิประกอบการทาํงาน

● ปรบัปรุงหรอืพฒันาระบบการสาํรวจความพงึพอใจในการใหบ้รกิารขอ้มลูของงานบรกิาร
เอกสารอา้งองิ ทีเ่หมาะสมกบักลุ่มเปาหมาย เพื่อนําขอ้มลูมาปรบัปรุงการดาํเนินงาน้

ระดบั 5

● รเิริม่การใชก้ระบวนการหรอืเทคโนโลยใีหม่ เพื่อตรวจสอบยนืยนัความถูกตอ้งของขอ้มลูทีอ่อก
จากหน่วยงานบรกิารเอกสารอา้งองิ

● ประยุกตใ์ชว้ธิกีารทีห่น่วยงานทีม่กีารทาํงานลกัษณะคลา้ยคลงึกนัมาปรบัปรุงการดาํเนินงาน
ของงานบรกิารเอกสารและอา้งองิ

● ปรบัปรุงการดาํเนินงานใหส้ามารถตอบสนองประเดน็ทีเ่ป็นทีต่อ้งการของคณะกรรมาธกิาร 
และสาํนกังานฯ ตามลาํดบัความสาํคญัอย่างเป็นระบบ

ระดบั 4 กาํหนดระบบการสาํรวจความพึงพอใจ และการบรหารจดัการข้อมูลของหนวยงานิ ่

ปรบัปรงุ รเรม และประยุกตใ์ช้วธีการใหมในงานให้บรการงานเอกสารและอ้างองิ ิ่ ิ ิ ิ่



Competency Model
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจํากลุมงาน

Role: งานนิติบัญญัติ

Subrole: การประชุม



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name ความถูกตองของกระทู ญัตติ 

และคําแปรญัตติ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● ติดตามขอมูลขาวสาร เหตุการณประจําวันอยางตอเน่ือง โดยเฉพาะเรื่องที่ไดมีการยกเปน

ประเด็นในที่ประชุมวุฒิสภา

● ศึกษารูปแบบที่ดีของการเขียนกระทู ญัตติ หรือคําแปรญัตติในอดีต เพื่อเปนขอมูลประกอบการ
เขียน

● อางอิงรัฐธรรมนูญ ขอบังคับ และกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวของเสมอ ขณะมีการยกรางกระทู ญัตติ
 หรือคําแปรญัตติ

● สอบถามขอมูลจากผูตั้งกระทู ญัตติ และคําแปรญัตติจนกระทั่งไดขอมูลมากที่สุด เพียงพอตอ
การรางกระทู ญัตติ และคําแปรญัตติใหถูกตอง

● ฝกฝนการรางกระทู ญัตติ หรือคําแปรญัตติ โดยการทดลองใชกรณีเหตุการณบานเมืองและ
สังคมที่เกิดขึ้นในปจจุบัน

ระดับ 2
● คนหาขอมูลเกี่ยวกับเร่ืองที่จะยกรางกระทู ญัตติ หรือคําแปรญัตติใหครอบคลุมเน้ือหาในทุก

แงมุม โดยคนหาจากแหลงขอมูลที่เชื่อถือได

● นํากระทู ญัตติ หรือคําแปรญัตติที่ไดมีการรางแลว กลับไปใหสมาชิกหรือผูรับบริการตรวจสอบ
ความถูกตองและตรงตามวัตถุประสงค กอนนํากระทู ญัตติ หรือคําแปรญัตติไปดําเนินการตอไป

● คาดการณประเด็นที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต และเตรียมขอมูลรองรับส่ิงที่อาจเกิดขึ้น

ระดับ 3
● เผยแพรขอมูล เทคนิควิธีการยกรางกระทู ญัตติ และคําแปรญัตติ รวมทั้งประสบการณในการ

ทํางานใหกับผูที่เก่ียวของในวงงานรัฐสภา

● คนหาแหลงขอมูลที่จะสามารถใหขอมูลที่ถูกตองและเปนปจจุบัน (Update) เพื่อไวใชสําหรับ
ตนเองและทีมงาน

การรางกระทู ญัตติ และคําแปรญัตติใหถูกตอง โดยการติดตามขอมูลขาวสารรอบดาน 
การศึกษารัฐธรรมนูญ ขอบังคับและกฎหมายที่เก่ียวของ รวมทั้งการประสานเพื่อใหทราบถึง
ความตองการของสมาชิกวุฒิสภา ตลอดจนการตรวจสอบยืนยันความถูกตองของรางกระทู 
ญัตติ และคําแปรญัตติ กอนสงใหสมาชิกวุฒิสภา

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ติดตามขอมูลขาวสาร และศึกษารูปแบบที่ดีในการเขียน

คนหาขอมูลใหครอบคลุม และประสานงานเพื่อยืนยันความถูกตองของขอมูล

อํานวยความสะดวกในการดําเนินงานของตนเองและของทีมงาน



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name ความถูกตองของกระทู ญัตติ 

และคําแปรญัตติ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การรางกระทู ญัตติ และคําแปรญัตติใหถูกตอง โดยการติดตามขอมูลขาวสารรอบดาน 
การศึกษารัฐธรรมนูญ ขอบังคับและกฎหมายที่เก่ียวของ รวมทั้งการประสานเพื่อใหทราบถึง
ความตองการของสมาชิกวุฒิสภา ตลอดจนการตรวจสอบยืนยันความถูกตองของรางกระทู 
ญัตติ และคําแปรญัตติ กอนสงใหสมาชิกวุฒิสภา

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● ตรวจสอบความถูกตองของรางกระทู ญัตติ หรือคําแปรญัตติ โดยเนนตรวจสอบในประเด็นที่
เปนสาระสําคัญ เพื่อใหสอดคลองกับรัฐธรรมนูญ ขอบังคับ กฎหมายที่เก่ียวของ

● เรียกประชุมทีมงานเพื่อตีความรัฐธรรมนูญและขอบังคับที่ยังมีความเห็นแตกตาง เพื่อหา
ขอสรุปรวมกัน

ระดับ 4
● ศึกษารัฐธรรมนูญและขอบังคับอยางละเอียด จนเขาใจถึงเจตนารมณของรัฐธรรมนูญและ

ขอบังคับ

● ติดตามขอมูลขาวสารราชการทั้งมติครม. ผลการวินิจฉัยในคดีสําคัญทางการเมือง ประกาศราช
กิจจานุเบกษา รวมทั้งคําปรึกษาของหนวยงานทางดานกฏหมายของรัฐ

● เผยแพรขอมูลงานวิจัยสวนตัว เก่ียวกับการยกรางกระทู ญัตติ และคําแปรญัตติไปยังผูที่
เก่ียวของในวงงานรัฐสภา

ระดับ 5
● เผยแพรขอมูลงานวิจัยสวนตัวไปในระดับสากลอยางสม่ําเสมอ เก่ียวกับการยกรางกระทู ญัตติ 

และคําแปรญัตติไปยังผูที่เก่ียวของในวงงานรัฐสภา

● สรางมาตรฐาน หลักเกณฑ ในการตีความขอบังคับ ขอกฎหมายสําหรับผูปฏิบัติงานภายใน
หนวยงาน

● สรางเครือขายผูเชี่ยวชาญ และผูที่เก่ียวของทั้งในและนอกวงงานรัฐสภา เพื่อชวยใหการ
ดําเนินงานของหนวยงานถูกตอง

เขาใจเจตนารมณของรัฐธรรมนูญและขอบังคับ และเผยแพรงานวิจัยสวนตัว

สรางมาตรฐานของหนวยงาน เครือขายการดําเนินงาน และเผยแพรงานวิจัยในระดับสากล



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การแจงผลการพิจารณา ผลการวินิจฉัย

และยืนยันมติของที่ประชุม
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● ตรวจสอบความถูกตองของผลการวินิจฉัยของประธานฯ หรือผลการลงมติของที่ประชุมอยาง

ละเอียด กอนสงหนังสือหรือแจงผลไปยังบุคคลหรือสวนราชการที่เก่ียวของ

● ตรวจสอบความถูกตองของเน้ือหาหนังสือแจงผลการพิจารณาและยืนยันมติที่ประชุมจาก
รูปแบบมาตรฐานที่หนวยงานกําหนด

● ดําเนินการยืนยันผลการวินิจฉัยหรือผลการลงมติที่ประชุม ไปยังบุคคลหรือสวนราชการที่
เก่ียวของภายในกําหนดเวลามาตรฐานการปฏิบัติงานดานการประชุม

● ติดตามฟงการพิจารณาของที่ประชุมวุฒิสภา รวมทั้งจับประเด็นสําคัญที่กําลังพิจารณาอยาง
ตั้งใจตลอดการประชุม

● ตรวจทานผลการประชุมกับเพื่อนรวมงาน หัวหนา และหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อใหแนใจวา
ผลการประชุมถูกตองแนนอน

● ศึกษากระบวนการและขั้นตอนเกี่ยวกับการแจงผลการพิจารณาวินิจฉัยและการยืนยันมติของที่
ประชุมใหเขาใจ เพื่อใชเปนขอมูลในการวางแผนการทํางานใหทันตามกําหนดเวลา

● จัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาหรือหนังสือยืนยันมติที่ประชุมไวลวงหนา ในกรณีที่มีขอมูล
บางสวนอยูแลว หรือเปนเร่ืองที่ผลการพิจารณามักไมเปล่ียนแปลง เชน การใชขอมูลจาก
ระเบียบวาระการประชุม รายงานของคณะกรรมาธิการ เปนตน

ระดับ 2
● ตรวจสอบผลการประชุมอีกครั้งกับแหลงขอมูลอางอิงที่เชื่อถือได หากเกิดความไมแนใจ เชน 

บันทึกการประชุม รายงานการประชุม เทปการประชุม วีดีทัศน  เปนตน

● ดําเนินการแจงผลการวินิจฉัยของประธานไปยังผูที่เก่ียวของโดยไมรอชา
● ติดตามฟงการประชุมของสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภาในทุกขั้นตอนของการพิจารณา อยาง

สม่ําเสมอ

● คาดการณทางเลือกของผลการพิจารณาและยืนยันมติที่ประชุมลวงหนา และจัดเตรียมหนังสือ
แจงผลฯ ในแตละทางเลือกน้ัน เพื่อใหสามารถดําเนินการไดทันตอสถานการณ

การแจงผลการพิจารณา ผลการวินิจฉัย และยืนยันมติของที่ประชุมที่ถูกตองไปยังบุคคลและ
หนวยงานที่เก่ียวของอยางทันตอสถานการณ รวมทั้งการรักษาและยกระดับการดําเนินงาน
ของหนวยงานใหนําไปสูความพึงพอใจของบุคคลและหนวยงานที่เก่ียวของ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ตรวจสอบความถูกตอง และปฏิบัติตามมาตรฐานของการแจงผลฯ

ตรวจสอบเปรียบเทียบความถูกตอง และเตรียมความพรอมลวงหนา



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การแจงผลการพิจารณา ผลการวินิจฉัย

และยืนยันมติของที่ประชุม
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การแจงผลการพิจารณา ผลการวินิจฉัย และยืนยันมติของที่ประชุมที่ถูกตองไปยังบุคคลและ
หนวยงานที่เก่ียวของอยางทันตอสถานการณ รวมทั้งการรักษาและยกระดับการดําเนินงาน
ของหนวยงานใหนําไปสูความพึงพอใจของบุคคลและหนวยงานที่เก่ียวของ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3
● รวบรวมรูปแบบของหนังสือแจงผลการพิจารณาและยืนยันมติที่ประชุมที่ถูกตองตามระเบียบ

งานสารบรรณเกี่ยวกับกระทู ญัตติ และรางกฏหมาย และจัดทําเปนรูปเลมแจกจายใหกับ
บุคลากรในสํานักฯ ไวศึกษา

● ตรวจทานรางกฎหมาย ตลอดจนเนื้อหาสาระในหนังสือแจงผลการพิจารณาและยืนยันมติที่
ประชุม โดยใชบุคลากรของหนวยงานไมนอยกวา 2 คน ในการยืนยันความถูกตอง

● กําหนดกรอบเวลามาตรฐานในแตละขั้นตอนของการจัดทําหนังสือ และการแจงผลการ
พิจารณาและยืนยันมติที่ประชุม ใหมีความสอดคลองและใหผูที่เก่ียวของสามารถนําไป
ดําเนินการไดทันเวลา

ระดับ 4
● วางแผนลําดับการแจงผลฯ ไปยังหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของไดอยางสอดคลอง เหมาะสม 

และทันตามกําหนดเวลา

● ติดตามผลภายหลังจากการแจงผลการวินิจฉัยและยืนยันมติของที่ประชุมไปยังบุคคลหรือสวน
ราชการที่เก่ียวของ เพื่อเก็บไวเปนขอมูลสําหรับหนวยงาน

● กําหนดหรือดําเนินการปรับปรุงรูปแบบของหนังสือแจงผลการพิจารณาและยืนยันมติที่ประชุม 
ใหมีความเหมาะสมและตรงตามวัตถุประสงคของการใชงาน

ระดับ 5
● นําผลที่ไดจากการติดตามบุคคลและหนวยงานที่ใชประโยชนจากขอมูลการแจงผลการวินิจฉัย

และยืนยันมติที่ประชุม มาปรับปรุงกระบวนการแจงผลใหเปนประโยชน และมีประสิทธิภาพ
มากที่สุด

● สรางและกําหนดกระบวนการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลการแจงผลการวินิจฉัยและ
ยืนยันมติที่ประชุมที่ออกจากหนวยงาน ใหมีความถูกตองที่สุด ที่จะใชในการดําเนินการตอไป

● สรางระบบการเผยแพรผลการวินิจฉัยหรือผลการลงมติในที่ประชุมตอสาธารณะ

วางแผนการแจงผลฯ ของหนวยงาน โดยใหผูใชประโยชนไดรับความพึงพอใจ

พัฒนากระบวนการที่เก่ียวของกับการแจงผลฯ ใหถูกตอง และเปนประโยชนกับทุกภาคสวน

ทําใหการแจงผลฯ เปนมาตรฐาน และถูกตอง ครบถวน



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การติดตอประสานงาน

และการใหขอมูลขาวสารดานการประชุม
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● ประสานงานอยางไมเปนทางการใหบุคคลหรือหนวยงานนั้นทราบลวงหนากอน แลวจึงสง

หนังสือที่เปนทางการใหทราบอีกครั้งภายหลัง เพื่อใหการดําเนินการรวดเร็วขึ้น

● บันทึกขอมูลในการทํางานที่มีการเปล่ียนแปลงลงในฐานขอมูลทันที เพื่อใหขอมูลเปนปจจุบัน
อยูเสมอ รวมทั้งหมั่นตรวจสอบขอมูลใหมีความถูกตอง พรอมใชงานตลอดเวลา

● สอบถามกับผูที่เราติดตอประสานงาน เพื่อใหแนใจวาไดรับขอมูลที่เราไดจัดสงไปตามที่รองขอ
เปนที่เรียบรอย

● ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทั้งที่เปนเอกสารและเปนไฟลคอมพิวเตอรใหชัดเจน กอน
ดําเนินการแจงขอมูลเหลาน้ันไปยังบุคคลที่เก่ียวของ

● สอบถามและทบทวนความตองการของผูมาขอรับบริการใหชัดเจน เพื่อยืนยันขอมูลความ
ตองการใหตรงกัน กอนการใหบริการ

● สอบถามหัวหนางานหรือผูรับผิดชอบโดยตรงของงานนั้น ใหแนใจวาขอมูลน้ันสามารถ
เผยแพรหรือใหบริการกับบุคคลอ่ืนได

ระดับ 2
● เรงรายงานเลขาฯ ใหทราบทันที วาทานใดจะเปนผูชี้แจงขอมูล รวมทั้งในกรณีที่มีการ

เปล่ียนตัวผูเขามาชี้แจงขอมูล

● แจงผูรับบริการทันทีหากพบวาขอมูลที่ตองการอยูในความรับผิดชอบของหนวยงานอื่น พรอม
ทั้งแนะนําบุคคล หนวยงาน หรือเบอรโทรศัพทติดตอไปยังหนวยงานนั้น โดยไมกลาวปฏิเสธ
เพียงอยางเดียว

● สอบถามหรือแจงประเด็นสําคัญตางๆ ใหครบถวนมากที่สุด ในการประสานงานครั้งน้ัน เพื่อ
เก็บขอมูลใหไดมากที่สุดในการที่จะดําเนินการในขั้นตอนตอไป

● จัดทําฐานขอมูลในการเก็บรักษาขอมูลตางๆ ในการทํางานไวอยางเปนหมวดหมูที่คนหาไดงาย
 เชน ญัตติ รายงาน พ.ร.บ. เปนตน

การติดตอประสานงานและการใหขอมูลขาวสารแกบุคคลและหนวยงานที่เก่ียวของทั้งภายใน
และภายนอกสํานักงานฯ ที่ราบร่ืน ทันเวลา และตรงตามวัตถุประสงค รวมทั้งสรางความพึง
พอใจแกผูที่มาขอรับบริการขอมูลขาวสารดานการประชุม

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ติดตอประสานงานและจัดการขอมูลเบื้องตน

ตอบสนองความตองการที่แทจริงของผูรับบริการ และจัดระบบการทํางานสวนตัว



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การติดตอประสานงาน

และการใหขอมูลขาวสารดานการประชุม
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การติดตอประสานงานและการใหขอมูลขาวสารแกบุคคลและหนวยงานที่เก่ียวของทั้งภายใน
และภายนอกสํานักงานฯ ที่ราบร่ืน ทันเวลา และตรงตามวัตถุประสงค รวมทั้งสรางความพึง
พอใจแกผูที่มาขอรับบริการขอมูลขาวสารดานการประชุม

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 2 ● จัดระบบการดําเนินงานในแตละเร่ืองที่ตนเองรับผิดชอบไวเปนระบบ อาทิ เร่ืองที่รับผิดชอบ 
วันที่เร่ิมงาน กําหนดเวลาแลวเสร็จ สถานะการดําเนินงานในปจจุบัน เพื่อวางแผนการ
ดําเนินงานสวนตัว

● รวบรวมขอมูลของผูที่เราตองติดตอประสานงาน อาทิ ชื่อ-นามสกุล ชื่อเลน ที่อยูที่ทํางาน เบอร
โทรศัพท และอีเมลล และจัดทําเปนรูปเลม เพื่อแจกจายใหกับผูปฏิบัติงานในหนวยงาน

ระดับ 3
● ชี้แจงผูรับบริการในกรณีที่ไมสามารถใหขอมูลบางประเภท หรือขอมูลที่เปนความลับได 

ตลอดจนพยายามคนหาขอมูลที่เก่ียวของจากเพื่อนรวมงานที่มีความรูในเร่ืองน้ัน เพื่อให
ผูรับบริการไดรับทราบขอมูลบางสวน โดยไมตองติดตอไปยังหนวยงานอื่น

● จัดทําเอกสารเผยแพรขอมูลที่สามารถเปดเผยไดและเปนประโยชนตอประชาชน เพื่อลดภาระ
ของประชาชนในการติดตอสอบถามขอมูล

● ติดตอประสานงานกับทีมงานเปนระยะ เพื่อใหทราบความเคลื่อนไหวของการดําเนินงานอยาง
ตอเน่ือง และสามารถวางแผนหรือดําเนินการใดๆ ไดทันทวงที

● เรงใหทีมงานตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่เปดเผยไดตามกฎหมาย เพื่อประชาสัมพันธ
ไปยังผูที่มีสวนเกี่ยวของใหใชงานไดอยางทันทวงที

● ประสานงานกับเครือขายการเมืองที่อยูในสวนราชการหรือองคกรอิสระเปนระยะ เพื่อแจงความ
คืบหนาของเรื่องจากหนวยงานนั้นที่จะเขารับการพิจารณา ใหไดทราบลวงหนากอนการประชุม

ระดับ 4
● สรางฐานขอมูลสวนกลางที่มีการจัดเก็บที่เปนมาตรฐาน และผูที่เก่ียวของในหนวยงานเขาใจ

และสามารถเขาไปใชประโยชนจากขอมูลไดงาย เชน แฟมขอมูลการพิจารณากฎหมาย เปนตน

● จัดใหมีการแลกเปลี่ยนวิธีการจัดทําฐานขอมูลและการจัดระบบขอมูลที่ไดผลระหวาง
ผูปฏิบัติงานทุกคนในหนวยงาน เพื่อใหทุกคนไดนําเทคนิควิธีการเหลาน้ันไปประยุกตใชในงาน
ของตนเอง

สรางกระบวนการของทีมเพื่อการประสานงาน

อํานวยความสะดวกในการประสานงานกับทีมงาน และสรางเครือขายที่เปนมิตร



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การติดตอประสานงาน

และการใหขอมูลขาวสารดานการประชุม
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การติดตอประสานงานและการใหขอมูลขาวสารแกบุคคลและหนวยงานที่เก่ียวของทั้งภายใน
และภายนอกสํานักงานฯ ที่ราบร่ืน ทันเวลา และตรงตามวัตถุประสงค รวมทั้งสรางความพึง
พอใจแกผูที่มาขอรับบริการขอมูลขาวสารดานการประชุม

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4 ● จัดกระบวนการในการสํารวจความพึงพอใจในการรับขอมูลขาวสารของสมาชิก และหนวยงาน
ทั้งภายในและภายนอก รวมทั้งประชาชน เพื่อรับทราบความคิดเห็น เชน แบบสํารวจความพึง
พอใจ เปนตน

● รวบรวมขอมูลที่ตองใชในการใหบริการเปนประจําไวใกลมือผูที่รับผิดชอบในการตอบขอ
ซักถามจากประชาชน เพื่อใหสามารถใชอางอิงในการตอบคําถามไดอยางทันทวงที เชน ผล
การพิจารณารางกฎหมายของวุฒิสภา เปนตน

ระดับ 5
● สรางภาพลักษณของหนวยงานกับบุคคลที่ตองติดตอประสานงานดวย ใหเปนหนวยงานที่มี

การบริการที่ดี จริงใจ ดวยขอมูลขาวสารที่ถูกตอง

● พูดคุยและติดตอประสานงานกับเครือขายทั้งจากหนวยงานภายในและภายนอก เพื่อรับทราบ
ขอมูลขาวสารที่ทันสมัย ที่จะเปนประโยชนกับผูมารับบริการ

● เพิ่มชองทางในการเผยแพรขอมูลที่เปนประโยชนกับประชาชนผานส่ือประชาสัมพันธที่
หลากหลายและคุมคา เชน อินเตอรเน็ท เปนตน

สรางภาพลักษณที่ดีในการติดตอประสานงาน



Competency No. 4
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name ประสิทธิภาพในการจัดการประชุม
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● ติดตอหนวยงานที่เก่ียวของทันทีเมื่อทราบวาหนวยงานดังกลาวสงเร่ืองใหที่ประชุมวุฒิสภา

พิจารณา เพื่อประสานงานและเตรียมเอกสารที่จะเขาสูที่ประชุม

● ติดตอสอบถามไปยังหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของทั้งภายในและภายนอก วามีเร่ืองที่ตองการ
บรรจุเขาระเบียบวาระการประชุมหรือไม เพื่อเตรียมจัดทํารางระเบียบวาระการประชุมได
ทันเวลา (**เฉพาะกลุมงานระเบียบวาระ)

● จัดเตรียมขอมูลสนับสนุนที่เก่ียวของกับการประชุมใหพรอมเสมอ เชน แฟมเอกสารตนเร่ือง 
กฎหมายที่เก่ียวของ เปนตน

● ประสานงานกบบุคคลที่จะตองมาชี้แจงในที่ประชุมวุฒิสภาลวงหนา กอนถึงระเบียบวาระของ
การตอบหรือชี้แจง

● ศึกษาขอมูลระเบียบวาระการประชุมแตละคร้ัง ขอบังคับการประชุม และระเบียบวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการประชุม เพื่อวางแผนการดําเนินงานของตนเอง

● จดจํารายชื่อและหนาตาของสมาชิกวุฒิสภาใหไดมากที่สุดเทาที่ทําได เพื่อความสะดวกรวดเร็ว
ในการติดตอประสานงานระหวางการประชุม

● สอบถามถึงเหตุการณปญหาที่เกิดขึ้นในอดีตจากผูอยูในการประชุม รวมทั้งเทคนิคในการ
แกไขสถานการณใหการประชุมคร้ังน้ันราบรื่น เพื่อเก็บเกี่ยวบทเรียนที่ไดมาใชในการจัดประชุม

ระดับ 2
● ศึกษาขอมูลระเบียบวาระการประชุมแตละคร้ัง ขอบังคับการประชุม และระเบียบวิธีปฏิบัติ

เก่ียวกับการประชุมใหแมนยํา เพื่อจะสามารถใหคําปรึกษากับสมาชิกวุฒิสภาได

● ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารที่เก่ียวของกับการประชุมใหครอบคลุมในทุกเน้ือหาตาม
ระเบียบวาระการประชุม

● แนะนําเทคนิคในการแกไขสถานการณใหการประชุมราบร่ืนใหแกทีมงาน
● คาดการณลวงหนาถึงเร่ืองที่อาจเกิดขึ้นนอกเหนือจากระบุไวในระเบียบวาระการประชุม เพื่อ

เตรียมความพรอมในการจัดประชุม

การดําเนินการจัดการประชุมวุฒิสภาที่ประสบความสําเร็จและราบรื่น โดยการเตรียมความ
พรอมที่ดีทั้งทางดานบุคลากร ขอมูล เอกสาร และอุปกรณที่เก่ียวของ รวมทั้งการแกไขปญหา
เฉพาะหนาที่เกิดขึ้นระหวางการประชุม ตลอดจนการวางมาตรการเพื่อปองกันปญหาในการ
ประชุมที่จะเกิดขึ้นตามมาในอนาคต

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

เตรียมการประชุมลวงหนา และเรงดําเนินการใหทันตามกําหนดเวลา

คาดการณปญหาที่อาจเกิดขึ้น และวางแผนแกไขปญหาเฉพาะหนาในการประชุม



Competency No. 4
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name ประสิทธิภาพในการจัดการประชุม
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การดําเนินการจัดการประชุมวุฒิสภาที่ประสบความสําเร็จและราบรื่น โดยการเตรียมความ
พรอมที่ดีทั้งทางดานบุคลากร ขอมูล เอกสาร และอุปกรณที่เก่ียวของ รวมทั้งการแกไขปญหา
เฉพาะหนาที่เกิดขึ้นระหวางการประชุม ตลอดจนการวางมาตรการเพื่อปองกันปญหาในการ
ประชุมที่จะเกิดขึ้นตามมาในอนาคต

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 2 ● จัดทําขั้นตอนการประชุมใหมีความละเอียดและมีขอมูลเพียงพอแกการใชงานของประธาน รอง
ประธาน และเลขาธิการฯ (**เฉพาะกลุมงานระเบียบวาระ)

● แกไขปญหาเฉพาะหนาที่เกิดขึ้นในระหวางการประชุมเทาที่ทําได แลวจึงนําปญหาเหลาน้ันมา
พูดคุยกับทีมงาน

ระดับ 3
● เตรียมการในเรื่องเอกสารสนับสนุนและวิธีการแกปญหาที่อาจเกิดขึ้นในระหวางการประชุมไว

กอนลวงหนา

● คอยสังเกตส่ิงที่เกิดขึ้นในระหวางที่มีการประชุม และเรงดําเนินการแกไขสถานการณเฉพาะ
หนาน้ัน เพื่อใหการประชุมเปนไปดวยความราบรื่น

● เสนอปรับวิธีการจัดสงระเบียบวาระการประชุมและเอกสารที่เก่ียวของไปยังบุคคลและ
หนวยงานตางๆ ใหเหมาะสมกับแตละสถานการณ เพื่อใหเอกสารถึงมือผูที่เก่ียวของลวงหนา 
เชน จัดใหหนวยงานนั้นมารับเอกสารดวยตนเอง ในกรณีที่เอกสารมีจํานวนมาก และไม
สามารถจัดสงทางไปรษณียได เปนตน (**เฉพาะกลุมงานระเบียบวาระ)

● แลกเปล่ียนบทเรียน และขอมูลขาวสารระหวางกันในแตละกลุมงานอยางตอเน่ือง เพื่อใหทุก
คนทราบถึงปญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในการประชุม และรวมกันหาทางแกไขไมใหปญหา
เหลาน้ันเกิดซํ้าอีก

● แสวงหาขอมูลรอบดานที่เก่ียวของกับการประชุมวุฒิสภา เพื่อเตรียมการลวงหนากอนการ
ประชุม

ระดับ 4
● จัดการประชุมเพื่อซักซอมความเขาใจในบทบาทหนาที่ของเจาหนาที่แตละคนและเตรียมการ

กอนการจัดประชุมทุกครั้ง รวมทั้งรวมกันคิดหาแนวทางในการปองกันปญหาที่อาจเกิดขึ้นอยาง
เปนระบบ เพื่อใหทุกคนรูวาตองปฏิบัติตัวอยางไรในระหวางการประชุมหรือระหวางที่มีปญหา
เกิดขึ้น

● วิเคราะหปญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับระเบียบวิธีการประชุม เพื่อเสนอแนะใหมีการปรับปรุง
ระเบียบวิธีการประชุมใหมีความเหมาะสม

วางแนวทางรับมือปญหาที่จะเกิดขึ้นระหวางการประชุม

ปรับเปลี่ยนวิธีการเตรียมการประชุม และเตรียมความพรอมใหเหมาะสมกับสถานการณ



Competency No. 4
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name ประสิทธิภาพในการจัดการประชุม
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การดําเนินการจัดการประชุมวุฒิสภาที่ประสบความสําเร็จและราบรื่น โดยการเตรียมความ
พรอมที่ดีทั้งทางดานบุคลากร ขอมูล เอกสาร และอุปกรณที่เก่ียวของ รวมทั้งการแกไขปญหา
เฉพาะหนาที่เกิดขึ้นระหวางการประชุม ตลอดจนการวางมาตรการเพื่อปองกันปญหาในการ
ประชุมที่จะเกิดขึ้นตามมาในอนาคต

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4 ● ศึกษาขอบังคับ รัฐธรรมนูญ และกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ ตลอดจนบทเรียนที่เกิดขึ้นในอดีต 
แลวนําขอมูลเหลาน้ันมาวิเคราะห เพื่อวางแนวทางรับมือกับปญหาที่อาจเกิดขึ้นในระหวางที่มี
การประชุม

● นําขอมูลปอนกลับ (Feedback) จากสมาชิกวุฒิสภาและผูที่เก่ียวของ มาเรงปรับปรุง
กระบวนการจัดการประชุมใหเปนมาตรฐานและตอบสนองความตองการของสมาชิกวุฒิสภา
และผูที่เก่ียวของ

ระดับ 5

● ดําเนินการจัดทําเครือขายการทํางานรวมกันระหวางหนวยงานตางๆ ที่มีการประสานงานกัน 
โดยจัดใหมีการสัมมนารวมกันอยางตอเน่ือง โดยนําปญหาและอุปสรรคที่พบจากการ
ประสานงานมารวมกันคิดและหาแนวทางแกปญหารวมกัน

● ใหคําแนะนําเกี่ยวกับการดําเนินงานของเจาหนาที่ของสํานักการประชุมในแตละขั้นตอนใหเปน
มาตรฐานเดียวกัน เพื่อใหการจัดการประชุมมีประสิทธิภาพและแลวเสร็จทันตามกําหนดเวลา

● ติดตามผลของการนําขอมูลปอนกลับ (Feedback) จากสมาชิกวุฒิสภาและผูที่เก่ียวของไป
ปรับปรุงการดําเนินการประชุมใหเปนมาตรฐาน และตอบสนองความตองการของสมาชิก
วุฒิสภาและผูที่เก่ียวของ

กําหนดการดําเนินการประชุมใหเปนมาตรฐาน เพื่อตอบสนองความพึงพอใจของผูที่เก่ียวของ



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: งานนตบญัญตัิ ิ ิ

Subrole: กฎหมาย



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การดาํเนนการด้านข้อมลูกฎหมายิ
ชื่อสมรรถนะ อยางมืออาชีพ่

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ศกึษากฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบัวงงานรฐัสภา และกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง
● ศกึษา ตดิตามและเปรยีบเทยีบขอ้มลูดา้นกฎหมายทีใ่ชอ้า้งองิ ใหเ้ป็นปจจุบนัและพรอ้มใชง้านั

 และมคีวามถูกตอ้งอยู่เสมอ

● ศกึษาทาํความเขา้ใจกบัขอ้กฎหมายทีถู่กสอบถามดว้ยตนเองก่อน เมื่อไม่แน่ใจหรอืเกดิขอ้
สงสยัจงึไดนํ้าไปขอความคดิเหน็หรอืขอ้มลูสนบัสนุนจากเพื่อนร่วมงาน หรอืผูท้ีม่คีวามรูใ้น
ดา้นกฎหมายนนั

● คอยสงัเกตการทาํงานของรุ่นพีผู่ม้ปีระสบการณ์ในเรื่องการใหค้วามเหน็ทางกฎหมาย และการ
ตคีวามขอ้กฎหมาย และหาโอกาสในการเขา้ไปแลกเปลีย่นความรู ้รวมทงัจดจาํเทคนิคทีท่าํให้
การนําเสนอขอ้มลูดา้นกฎหมายมคีวามถูกตอ้ง

● หาโอกาสเขา้ร่วมฝึกปฏบิตังิานกบัหน่วยงาน หรอืผูท้รงคุณวุฒดิา้นการร่างและการให้
คาํปรกึษาดา้นกฎหมาย เช่น สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎกีา เป็นตน้

● ดาํเนินการตามความเหน็ทางกฎหมายหรอืคาํพพิากษาของศาลทีว่างหลกัในการปฏบิตัหิรอืมี
การแปลความกฎหมายและระเบยีบไวเ้รยีบรอ้ยแลว้ เพื่อเป็นหลกัประกนัความถูกตอ้ง

ระดบั 2
● ตคีวามเจตนารมณ์ทางดา้นกฎหมาย โดยการศกึษาจากขอ้คดิเหน็ของผูท้รงคุณวุฒแิละ

เอกสารอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง

● วเิคราะหข์อ้มลูดา้นกฎหมาย โดยการศกึษาเปรยีบเทยีบขอ้มลูเชงิลกึและขอ้มลูใน
ระดบัประเทศ และต่างประเทศประกอบ

● ตอบขอ้หารอืกบัผูท้ีม่าสอบถามขอ้มลูดา้นกฎหมายไดอ้ย่างถูกตอ้งแม่นยาํ โดยยดึหลกัทฤษฎี
ทางกฎหมายหรอืแนวคาํวนิิจฉยัของศาลและองคก์รดา้นกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง

การดาํเนินการดา้นขอ้มลูกฎหมายใหม้คีวามถูกตอ้งและอยู่บนพนืฐานของขอ้มลูทีเ่ชื่อถอืได ้
รวมทงัการศกึษา ตคีวาม และเขา้ใจถงึเจตนารมณ์ของขอ้กฎหมาย ตลอดจนการตดิตามขอ้มลู
ขา่วสารต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อวเิคราะหค์วามตอ้งการขอ้มลูดา้นกฎหมาย และหาทาง
ตอบสนองต่อความตอ้งการเหล่านนั

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ศึกษาข้อมูลกฎหมาย และตรวจสอบความถกูต้องของข้อมูลกฎหมาย

ดาํเนนการวเคราะหข์้อมูลด้านกฎหมายโดยอ้างองแหลงข้อมูลท่ีเช่ือถือได้ิ ิ ิ ่



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การดาํเนนการด้านข้อมลูกฎหมายิ
ชื่อสมรรถนะ อยางมืออาชีพ่

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การดาํเนินการดา้นขอ้มลูกฎหมายใหม้คีวามถูกตอ้งและอยู่บนพนืฐานของขอ้มลูทีเ่ชื่อถอืได ้
รวมทงัการศกึษา ตคีวาม และเขา้ใจถงึเจตนารมณ์ของขอ้กฎหมาย ตลอดจนการตดิตามขอ้มลู
ขา่วสารต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อวเิคราะหค์วามตอ้งการขอ้มลูดา้นกฎหมาย และหาทาง
ตอบสนองต่อความตอ้งการเหล่านนั

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 3
● ตดิตามขอ้มลูขา่วสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัวงงานรฐัสภาซึง่เป็นประเดน็ทีไ่ดร้บัความสนใจในขณะนนั

 และศกึษาขอ้กฎหมายในวงงานรฐัสภาและขอ้กฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อเป็นขอ้มลูในการ
ตอบขอ้ซกัถามไดท้นัที

● ตงัขอ้สงัเกต ใหข้อ้คดิเหน็ และขอ้เสนอแนะในดา้นกฎหมาย เพื่อใหข้อ้มลูดงักล่าวมคีวาม
สมบรูณ์ถูกตอ้งและชดัเจนยิง่ขนึ

● ดาํเนินการโดยอา้งองิหลกักฏหมายทีถู่กตอ้ง และทนัสมยัอยู่เสมอ เพื่อใหข้อ้มลูดา้นกฎหมาย
เป็นทีเ่ชื่อถอืและเป็นทีย่อมรบั

ระดบั 4
● ใหค้าํแนะนํา และชแีนะแนวทางในการแกไ้ขปญหาในการดาํเนินการดา้นกฎหมายไดโ้ดยั

ถูกตอ้ง

● สนบัสนุนและสง่เสรมิใหเ้จา้หน้าทีไ่ดเ้ขา้ร่วมกจิกรรมหรอืการอบรมสมัมนากบัสว่นราชการอื่นที่
เกีย่วขอ้งกบัการดาํเนินการดา้นกฎหมาย เพื่อเป็นการสรา้งความสมัพนัธแ์ละสรา้งความ
ร่วมมอืทีด่ใีนการแลกเปลีย่นขอ้มลูระหว่างกนั

● เปิดโอกาสใหท้มีงานไดศ้กึษา สมัมนา หรอืดงูานเกีย่วกบังานทางดา้นกฎหมายในหน่วยงาน
ภายนอกเพิม่เตมิ โดยพจิารณาทีศ่กัยภาพและความสนใจในเรื่องใดเรื่องหน่ึงเป็นพเิศษ

● ประเมนิผลตอบรบัการใหบ้รกิารขอ้มลูดา้นกฎหมายจากสมาชกิรฐัสภาและหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้งอย่างต่อเน่ือง เพื่อใหท้ราบถงึความพงึพอใจของเขาต่อการนําขอ้มลูทางกฎหมายไป
ใชป้ระโยชน์

● ตรวจสอบแนวโน้มความตอ้งการขอ้มลูดา้นกฎหมายของสมาชกิรฐัสภา และผูท้ีส่นใจเป็น
ประจาํ เพื่อนําขอ้มลูมาเตรยีมความพรอ้มในดา้นเอกสารและการใหบ้รกิารดา้นกฎหมาย และ
เพื่อกาํหนดแนวทางในการทาํงานของหน่วยงานต่อไป

ตดตามข้อมูลขาวสาร และตัง้ข้อสงัเกตในข้อมูลกฎหมายท่ีเก่ียวข้องิ ่

ให้คาํแนะนําการดาํเนนการด้านกฎหมาย และสนับสนุนทีมงานให้พฒันาศกัยภาพิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การดาํเนนการด้านข้อมลูกฎหมายิ
ชื่อสมรรถนะ อยางมืออาชีพ่

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การดาํเนินการดา้นขอ้มลูกฎหมายใหม้คีวามถูกตอ้งและอยู่บนพนืฐานของขอ้มลูทีเ่ชื่อถอืได ้
รวมทงัการศกึษา ตคีวาม และเขา้ใจถงึเจตนารมณ์ของขอ้กฎหมาย ตลอดจนการตดิตามขอ้มลู
ขา่วสารต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อวเิคราะหค์วามตอ้งการขอ้มลูดา้นกฎหมาย และหาทาง
ตอบสนองต่อความตอ้งการเหล่านนั

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 5
● ใหค้าํแนะนําและแกไ้ขปญหาใหก้บัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา โดยยดึหลกัทฤษฎทีางกฎหมาย   ธรรมั

เนียมและแนวทางปฏบิตัทิีผ่่านมา ใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์ในเรื่องนนัๆ

● ใหค้าํแนะนําเกีย่วกบักระบวนการตรากฎหมายของฝายนิตบิญัญตัแิละการกลัน่กรองกฎหมาย่

ทีวุ่ฒสิภาตอ้งพจิารณาใหม้คีวามถูกตอ้งสมบรูณ์และเหมาะสมกบัสถานการณ์ปจจุบนั และั

ถูกตอ้งทงัรปูแบบและเนือหา

● เสนอแนะและวางแนวทางการพฒันาองคก์รและเจา้หน้าทีด่า้นกฎหมายใหม้คีวามพรอ้มในการ
สนบัสนุนการปฏบิตัหิน้าทีใ่นดา้นนิตบิญัญตัขิองสมาชกิรฐัสภา

ให้คาํแนะนําและเสนอแนะแนวทางการพฒันาการดาํเนนการด้านกฎหมายิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความทนัเวลาในการดาํเนนการิ
ชื่อสมรรถนะ ด้านกฎหมาย

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● สอบถามกาํหนดเวลาของผูข้อใชข้อ้มลู เบอรโ์ทรศพัทต์ดิต่อ รวมทงัสถานทีแ่ละวธิกีารมารบั

ขอ้มลูอย่างละเอยีด

● ประสานขอขอ้มลูจากหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งล่วงหน้า เพื่อนําขอ้มลูมาศกึษาวเิคราะห ์หรอื
รวบรวมเป็นเบอืงตน้ก่อน

● สอบถามผูบ้งัคบับญัชาเกีย่วกบัการแปลความของกฎหมายและระเบยีบ รวมทงัแนวทางการ
ปฏบิตังิาน ในกรณีทีไ่ม่มคีวามเหน็ทางกฎหมาย คาํวนิิจฉยัหรอืคาํพพิากษาของศาล หรอื
องคก์รดา้นกฎหมายไดว้างหลกัไว ้หรอืในกรณีทีเ่ป็นงานเร่งด่วน

● ประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งล่วงหน้า เพื่อวางแผนการดาํเนินงานใหท้นัตาม
กาํหนดเวลา

ระดบั 2
● อาํนวยความสะดวกใหก้บัทมีงานในการประสานขอ้มลูในระดบัผูบ้รหิารของหน่วยงานที่

เกีย่วขอ้ง เพื่อใหก้ารประสานงานรวดเรว็ขนึ

● วางแผนการดาํเนินการดา้นกฎหมายทีร่บัผดิชอบล่วงหน้า เพื่อใหก้ารดาํเนินงานของตนเอง
และทมีงานแลว้เสรจ็ทนัตามกาํหนด

● ตรวจสอบไปยงัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งว่ามหีน่วยงานใดไดจ้ดัทาํขอ้มลูทีต่อ้งการไวบ้า้งหรอืไม่ 
เพื่อไม่ตอ้งเสยีเวลาในการจดัทาํขอ้มลูเหล่านนัดว้ยตนเองซาํ

ระดบั 3
● ดาํเนินการดา้นกฎหมาย โดยพจิารณาถงึระดบัความสาํคญัและความจาํเป็นเร่งด่วนของเรื่อง

เหล่านนั และเร่งดาํเนินการในเรื่องทีด่่วนและสาํคญักว่าก่อน

● วางแผนการดาํเนินการของทมีงานดา้นกฎหมาย โดยกาํหนดผูร้บัผดิชอบและระยะเวลาแลว้
เสรจ็ในแต่ละขนัตอน พรอ้มดาํเนินการตดิตามการทาํงานของทมีงานใหเ้ป็นไปตามแผนทีว่างไว้

จดัลาํดบัความสาํคญัของงานท่ีรบัผดชอบ และมีความสมัพนัธอ์นัดีกบัหนวยงานตางๆิ ่ ่

การดาํเนินการดา้นกฎหมายทีร่วดเรว็และทนัตามกาํหนดเวลา โดยการประสานงานและ
เตรยีมการล่วงหน้า การจดัลาํดบัความสาํคญัของงานทีร่บัผดิชอบ การกาํหนดมาตรฐาน 
รวมทงัการวางแผนปองกนัมใิหก้ารดาํเนินการดา้นกฎหมายเกดิความล่าชา้้

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ประสานข้อมูลให้ครบถ้วนลวงหน้า และขอคาํปรกึษาในการยืนยนัความถกูต้องของข้อมูล่

อาํนวยความสะดวกแกทีมงาน และเรงดาํเนนการในสวนท่ีสามารถทาํได้กอน่ ่ ่ ่ิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความทนัเวลาในการดาํเนนการิ
ชื่อสมรรถนะ ด้านกฎหมาย

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การดาํเนินการดา้นกฎหมายทีร่วดเรว็และทนัตามกาํหนดเวลา โดยการประสานงานและ
เตรยีมการล่วงหน้า การจดัลาํดบัความสาํคญัของงานทีร่บัผดิชอบ การกาํหนดมาตรฐาน 
รวมทงัการวางแผนปองกนัมใิหก้ารดาํเนินการดา้นกฎหมายเกดิความล่าชา้้

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ประสานอย่างไม่เป็นทางการกบัสาํนกัฯ ทีเ่กีย่วขอ้งอย่างใกลช้ดิ เพื่อตดิตามและประเมนิ
สถานการณ์ตามความจาํเป็นเร่งด่วนของขอ้มลู

ระดบั 4
● กาํหนดเวลามาตรฐานในแต่ละขนัตอนของการดาํเนินงานดา้นกฎหมาย เพื่อใหส้ามารถ

ควบคุมกาํหนดเวลาการดาํเนินงานของหน่วยงานได้

● คาดการณ์ระยะเวลาของการดาํเนินการในแต่ละขนัตอน และวเิคราะหป์ญหาทีอ่าจเกดิขนึ เพื่อั

เร่งดาํเนินการวางแผนการทาํงานใหท้นัตามกาํหนดเวลา

● ตรวจสอบขอ้มลูทีต่อ้งดาํเนินการล่วงหน้า  เพื่อเป็นการเตรยีมการในสว่นทีส่ามารถทาํไดก้่อน
ล่วงหน้า

ระดบั 5

● ตดิตามสถานการณ์ขอ้มลูขา่วสาร ขอ้เทจ็จรงิ ขา่ววงใน เพื่อเตรยีมการสาํหรบัการดาํเนินงาน
ของตนเองและทมีงาน

● ตรวจสอบและประเมนิผลของขอ้มลูดา้นกฎหมาย ในการนําขอ้มลูนนัไปใชป้ระโยชน์ไดถู้กตอ้ง
สมบรูณ์และเหมาะสมกบัสถานการณ์

● ศกึษาและทบทวนขอ้มลูดา้นกฎหมายล่วงหน้าก่อนการใหค้าํปรกึษาหรอืดาํเนินการดา้น
กฎหมายของสาํนกังานเลขาธกิารวุฒสิภา

กาํหนดเวลามาตรฐาน วางแผนป้องกนัปัญหาท่ีจะทาํให้การดาํเนนงานลาช้าิ ่

ตดตามสถานการณ์ข้อมูลขาวสาร และตรวจสอบข้อเทจ็จรง เพื่อประเมนผลการดาํเนนการด้านิ ิ ิ ิ่

กฎหมาย



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การนําเสนอ เผยแพร และให้คาํปรึกษา่
ชื่อสมรรถนะ ด้านกฎหมาย

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลูกฎหมาย จากแหล่งขอ้มลูอา้งองิทีน่่าเชื่อถอืก่อนนําไป

เผยแพร่ เช่น สาํนกัเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีสาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎกีา เป็นตน้

● ศกึษาตําราวชิาการทางกฏหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบัขอ้กฏหมายทีไ่ดร้บัการสอบถามหรอืจดัทาํ
เอกสารเผยแพร่

● ใชเ้อกสารขอ้มลูทางดา้นกฎหมายทีม่าจากแหล่งขอ้มลูทีเ่ชื่อถอืไดใ้นการเผยแพร่ใหค้วามรู้

● ตรวจสอบเรื่องทีม่าขอรบัคาํปรกึษาในขอ้กฎหมายกบัแหล่งขอ้มลูทีเ่ชื่อถอืได ้ว่าไดม้คีาํวนิิจฉยั
เรื่องดงักล่าวไวแ้ลว้หรอืไม่ เพื่อนํามาใชอ้า้งองิในการใหค้าํแนะนํากบัผูท้ีม่าขอรบัคาํปรกึษา

ระดบั 2
● ทาํความเขา้ใจขอ้มลูรายละเอยีดของเนือหาและกฎหมายจากหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อ

ประกอบการอธบิายใหผู้ต้อ้งการรบัทราบขอ้มลูเกดิความเขา้ใจไดโ้ดยง่าย

● แลกเปลีย่นความรูแ้ละความคดิเหน็ทางดา้นกฎหมายในเรื่องทีก่าํลงัพจิารณากบัผูบ้งัคบับญัชา
และเพื่อนร่วมงาน เพื่อใหก้ารตอบขอ้ซกัถามหรอืใหค้าํแนะนําเป็นไปอย่างถูกตอ้งและเป็น
แนวทางเดยีวกนั

● สรุปและกาํหนดประเดน็อนัเป็นสาระสาํคญัทีต่อ้งการนําเสนอออกเป็นหวัขอ้  เพื่อใหผู้ต้อ้งการ
รบัทราบขอ้มลู หรอืผูม้หีน้าทีเ่กีย่วขอ้งสามารถเขา้ใจไดง้่าย

● ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลูทีต่อ้งการเผยแพร่หรอืนําเสนอกบัแหล่งทีม่าขอ้มลูหลาย
แหล่ง โดยเฉพาะขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัเรื่องนนัโดยตรง

ระดบั 3
● ศกึษาและทาํความเขา้ใจในรายละเอยีดของเรื่องทีต่อ้งดาํเนินการ และนํามาสรุปประเดน็หลกั 

หรอืประเดน็หารอืใหก้ระชบัเขา้ใจง่าย เพื่อนํามาใชใ้นการดาํเนินการ

● จดัทาํขอ้มลูวชิาการ หรอืบทวเิคราะหท์างดา้นกฏหมายทีเ่ป็นทีส่นใจในขณะนนั เพื่อใหข้อ้มลู
กฎหมายทีเ่ผยแพร่มคีวามน่าสนใจ น่าตดิตามและทนัเหตุการณ์อยู่เสมอ

นําเสนอข้อมูลกฎหมายให้นาสนใจและเข้าใจได้งาย่ ่

การเผยแพร่และนําเสนอขอ้มลูทางดา้นกฎหมายทีเ่ป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 
โดยนําเสนอขอ้มลูทีถู่กตอ้ง น่าสนใจ เขา้ใจไดง้่าย และเป็นประโยชน์ต่อผูร้บับรกิารขอ้มลูใน
แต่ละกลุ่มเปาหมาย เพื่อใหผู้ร้บับรกิารขอ้มลูเหล่านนัสามารถนําขอ้มลูดา้นกฎหมายทีไ่ดไ้ปใช้้

ประโยชน์ไดต้รงตามความตอ้งการ

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ทาํความเข้าใจกบัข้อกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง และใช้แหลงข้อมูลท่ีเช่ือถือได้ในการอ้างอง่ ิ

ใช้แนวทางการนําเสนอข้อมูลให้เข้าใจงาย โดยยึดถือแนวทางปฎบตัของหนวยงาน่ ่ิ ิ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การนําเสนอ เผยแพร และให้คาํปรึกษา่
ชื่อสมรรถนะ ด้านกฎหมาย

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การเผยแพร่และนําเสนอขอ้มลูทางดา้นกฎหมายทีเ่ป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง 
โดยนําเสนอขอ้มลูทีถู่กตอ้ง น่าสนใจ เขา้ใจไดง้่าย และเป็นประโยชน์ต่อผูร้บับรกิารขอ้มลูใน
แต่ละกลุ่มเปาหมาย เพื่อใหผู้ร้บับรกิารขอ้มลูเหล่านนัสามารถนําขอ้มลูดา้นกฎหมายทีไ่ดไ้ปใช้้

ประโยชน์ไดต้รงตามความตอ้งการ

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ศกึษาบทบญัญตัขิองกฎหมายทีส่มาชกิรฐัสภาหรอืประชาชนสอบถามใหเ้ขา้ใจอย่างถ่องแท ้
โดยใหเ้ขา้ใจถงึเจตนารมณ์ของกฏหมายและตามแนวคาํวนิิจฉยัหรอืคาํพพิากษา ศาล
รฐัธรรมนูญ ศาลฎกีา ศาลปกครองสงูสดุ และความเหน็ของคณะกรรมการกฤษฎกีา เป็นตน้

● นําเสนอขอ้มลูกฏหมายทีม่คีวามกระชบั มคีวามครบถว้นในเนือหา พรอ้มอา้งถงึแหล่งทีม่า
ของขอ้มลู เพื่อใหผู้ท้ ีป่ระสงคศ์กึษาขอ้มลูในเชงิลกึไดศ้กึษาขอ้มลูเพิม่เตมิ

ระดบั 4
● กาํหนดประเดน็ในการนําเสนอขอ้มลูทีน่่าสนใจ โดยพจิารณานําเสนอในประเดน็ทีม่ผีลกระทบ

ต่อประชาชนและสงัคมโดยสว่นรวมก่อน

● กาํหนดแนวทางการจดัทาํระบบฐานขอ้มลูทางดา้นกฏหมาย เพื่อเผยแพร่ในกรณีขอ้มลู/
ความรูน้นัมปีระโยชน์ และมผีูเ้ขา้มาสอบถามอยู่บ่อยครงั

● ตคีวามกฎหมาย และอธบิายใหป้ระชาชนและผูท้ีเ่กีย่วขอ้งไดม้คีวามรู ้ความเขา้ใจไดอ้ย่าง
ถูกตอ้ง ชดัเจน และเขา้ใจง่าย

ระดบั 5

● ตดิตามขอ้มลูขา่วสารและงานวจิยัทางกฎหมายทงัในประเทศ และต่างประเทศอยู่เสมอ และ
วเิคราะหห์าประเดน็ปญหาทางดา้นกฎหมาย ประเดน็ทีส่มาชกิรฐัสภา ขา้ราชการ และบุคคลที่ั

สนใจ รวมทงัประเดน็ทางดา้นกฎหมายทีอ่ยู่ในความสนใจของสาธารณะ

● ประเมนิผลการรบัรูข้อ้มลูดา้นกฎหมายของสมาชกิรฐัสภา ขา้ราชการ และบุคคลทีส่นใจอย่าง
สมํ่าเสมอ เพื่อใหนํ้าขอ้มลูไปพฒันาแนวทางการนําเสนอความรูแ้ละคาํปรกึษาใหด้ยีิง่ขนึใน
อนาคต

● ใหค้าํปรกึษาและขอ้เสนอแนะเพื่อปรบัปรุงการเผยแพร่ขอ้มลูดา้นกฎหมายใหม้คีวามเหมาะสม
สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของแต่ละกลุ่มเปาหมาย้

กาํหนดแนวทางการนําเสนอข้อมูลกฎหมายท่ีถกูต้องและตรงตามความต้องการ

วเคราะหป์ระเดน็ข้อกฎหมายและเน้ือหาท่ีเก่ียวข้องกบัสมาชกรฐัสภา ข้าราชการ และบุคคลท่ีิ ิ

สนใจ



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: งานนตบญัญตัิ ิ ิ

Subrole: กาํกบัและตรวจสอบ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความถกูต้องของข้อมลูกฎหมาย
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1

● ศกึษากฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบัการทาํงานดว้ยตนเอง จากแหล่งขอ้มลูต่างๆ
● นําขอ้ผดิพลาดในการเสนอความเหน็ทางกฏหมายหรอืจดัทาํขอ้มลูทางกฎหมายของตนเอง

และของทมีงาน มาเป็นบทเรยีนเพื่อพฒันาปรบัปรุงการเสนอความเหน็หรอืการจดัทาํขอ้มลูใน
ครงัต่อไป

● แลกเปลีย่นความคดิเหน็ในมุมมองทีแ่ตกต่างกบัผูบ้งัคบับญัชาและเพื่อนร่วมงาน เพื่อให้
เป็นไปตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย/ขอ้กฎหมายใหถู้กตอ้งทีส่ดุ

● อ่านทบทวนขอ้มลู/ขอ้กฎหมายทีจ่ดัทาํแลว้เสรจ็ซาํหลายครงั  โดยการตรวจสอบไปทลีะ
ประเดน็ของตวับทกฎหมายและเนือหา จนแน่ใจว่าขอ้มลูทีจ่ดัทาํถูกตอ้งตามขอ้บญัญตัขิอง
กฎหมาย

ระดบั 2
● รวบรวม และจดัลาํดบัความสาํคญัของขอ้มลู รวมทงัจดัระบบขอ้มลูทีไ่ด ้ขอ้มลูทางกฎหมาย

และขอ้มลูอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งใหค้รบถว้น ก่อนดาํเนินการวเิคราะหแ์ละตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของขอ้มลูทีจ่ดัทาํ

● เขยีนกระบวนการและขนัตอนการดาํเนินการตามกฎหมาย โดยเฉพาะกระบวนการและ
ขนัตอนทีม่คีวามสาํคญัใหพ้รอ้มใชเ้สมอ เพื่อเป็นขอ้มลูอา้งองิประกอบการทาํงาน

● ศกึษาเจตนารมณ์ของกฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งในแต่ละประเภท เพื่อใชเ้ป็นขอ้มลูใน
การวเิคราะหแ์ละการจดัทาํขอ้มลูทางดา้นกฎหมายใหถู้กตอ้ง ครบถว้น

● นําขอ้มลู ขอ้กฎหมาย หรอืแนวทางทีเ่คยผ่านความเหน็ชอบมาเป็นตน้แบบ แลว้จงึปรบัปรุง
สว่นทีเ่หลอืตามความเป็นจรงิของขอ้มลูนนั

● นําขอ้มลูหรอืบทความกฎหมายและขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง ทีเ่คยมกีารวเิคราะหใ์นเรื่องนนัๆ มา
ประกอบการจดัทาํขอ้มลู/ความเหน็ เพื่อเป็นขอ้มลูประกอบการพจิารณาของทีป่ระชุม

การจดัทาํขอ้มลู/ความเหน็ใหถู้กตอ้งตามกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง โดยการศกึษากฎหมายและ
แหล่งขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งอย่างรอบดา้น การจดัระบบการตรวจสอบขอ้มลู การบรหิารจดัการ
ทมีงาน เพื่อใหข้อ้มลู/ความเหน็ทางดา้นกฎหมายมคีวามถูกตอ้ง ครบถว้น และพรอ้มใช้
ประกอบการพจิารณาดาํเนินงานและการประชุม

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ศึกษาข้อกฎหมาย และแนวทางการทาํงานของทัง้ตนเองและผูอ่ื้น รวมทัง้ตรวจสอบความ

ถกูต้องซํา้

เข้าใจเจตนารมณ์ของกฎหมาย และนําแนวทางท่ีเคยผานความเหน็ชอบ มาใช้ในการทาํงาน่



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความถกูต้องของข้อมลูกฎหมาย
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัทาํขอ้มลู/ความเหน็ใหถู้กตอ้งตามกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง โดยการศกึษากฎหมายและ
แหล่งขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งอย่างรอบดา้น การจดัระบบการตรวจสอบขอ้มลู การบรหิารจดัการ
ทมีงาน เพื่อใหข้อ้มลู/ความเหน็ทางดา้นกฎหมายมคีวามถูกตอ้ง ครบถว้น และพรอ้มใช้
ประกอบการพจิารณาดาํเนินงานและการประชุม

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 2 ● ประสานกบัผูเ้ชีย่วชาญ/ผูท้ีม่ปีระสบการณ์ทางดา้นกฎหมายแต่ละเรื่อง เพื่อช่วยตรวจทาน
ขอ้มลูหรอืตคีวามขอ้กฎหมาย ในกรณีทีไ่ม่แน่ใจหรอืมคีวามไม่ชดัเจน เช่น ทีป่รกึษากฎหมาย
ของสาํนกังานฯ เป็นตน้

ระดบั 3
● จบัประเดน็สาํคญัของขอ้มลูไดค้รบถว้น แลว้จงึนํามาตรวจสอบเปรยีบเทยีบกบักฎหมายที่

เกีย่วขอ้ง และแนวทางทีเ่คยพจิารณา

● เขยีนบทความหรอืขอ้มลูทางดา้นกฎหมายโดยใชภ้าษาเขยีนทีเ่ขา้ใจง่ายและถูกตอ้งครบถว้น
ตามหลกักฎหมาย

● จดัใหม้กีระบวนการระดมสมองภายในทมีงาน โดยใหส้มาชกิไดร่้วมกนัวเิคราะหแ์ละ
แลกเปลีย่นความคดิเหน็ทางดา้นกฎหมาย เพื่อหาแนวทางการดาํเนินงานและขอ้ยุตร่ิวมกนั

● มอบหมายใหผู้ป้ฏบิตังิานแต่ละคนไดท้ดลองวเิคราะหก์ฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง จากกรณีศกึษา
ตวัอย่าง เพื่อเป็นการเตรยีมความพรอ้มของทมีงานก่อนการวเิคราะหข์อ้มลูจรงิ

ระดบั 4
● ศกึษาวเิคราะหแ์ละเปรยีบเทยีบขอ้มลูและขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการ

ดาํเนินงานของหน่วยงานและสาํนกังานฯ

● ใหข้อ้เสนอแนะและความคดิเหน็ทางดา้นกฎหมายในงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อวางระบบ แกไ้ข
ปญหา หรอืเป็นทางเลอืกสาํหรบัการดาํเนินงานของหน่วยงานั

● เผยแพร่บทความหรอืงานวจิยัในดา้นทีเ่กีย่วขอ้งกบังานของตนเอง ใหเ้ป็นประโยชน์ต่อ
สาธารณะในวงกวา้ง

● ชแีจงผูท้ีเ่กีย่วขอ้งใหท้ราบถงึขอ้จาํกดัทางกฎหมายทีม่อิาจปฏบิตันิอกเหนือจากทีก่ฎหมาย
บญัญตัไิวไ้ด ้โดยเตรยีมขอ้มลู/ขอ้เทจ็จรงิประกอบเรื่องนนัใหค้รบถว้นและพรอ้มแสดงเหตุ
ผลไดใ้นทุกประเดน็

● กาํหนดหลกัเกณฑ ์มาตรฐาน หรอืคู่มอืการปฏบิตังิานใหถู้กตอ้งตามกฎหมาย/ระเบยีบที่
เกีย่วขอ้ง โดยเน้นในเรื่องทีม่คีวามสาํคญั เพื่อเป็นแนวทางในการทาํงาน

อ้างองข้อมูลอยางครบถ้วนรอบด้าน และนําเสนอทางเลือกท่ีเหมาะสมิ ่

สรา้งกระบวนการบรหารจดัการภายในทีมงาน เพื่อให้ข้อมูลกฎหมายถกูต้องิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความถกูต้องของข้อมลูกฎหมาย
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัทาํขอ้มลู/ความเหน็ใหถู้กตอ้งตามกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง โดยการศกึษากฎหมายและ
แหล่งขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งอย่างรอบดา้น การจดัระบบการตรวจสอบขอ้มลู การบรหิารจดัการ
ทมีงาน เพื่อใหข้อ้มลู/ความเหน็ทางดา้นกฎหมายมคีวามถูกตอ้ง ครบถว้น และพรอ้มใช้
ประกอบการพจิารณาดาํเนินงานและการประชุม

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 5
● เขา้ไปมสีว่นร่วมอยู่ในเครอืขา่ยของผูเ้ชีย่วชาญทางดา้นกฎหมายในวงงานรฐัสภา ตลอดจน

กฎหมายอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง

● ตดิตามขอ้มลูขา่วสารและความเคลื่อนไหวทางดา้นกฎหมายและเรื่องทีเ่กีย่วขอ้ง และเผยแพร่
ขอ้มลูดงักล่าวใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไดใ้ชเ้ป็นประโยชน์ไดท้นัต่อสถานการณ์

● กาํหนดนโยบายการดาํเนินงานดา้นกฎหมายและเรื่องทีเ่กีย่วขอ้งของหน่วยงาน ทีส่ามารถ
นําไปปฏบิตัไิดจ้รงิและเกดิประโยชน์กบัสาํนกังานฯ

กาํหนดนโยบายด้านกฎหมายและอาํนวยความสะดวกให้ทีมงาน



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name คณุภาพของข้อมลูในการทาํงาน
ชื่อสมรรถนะ และประกอบการพจารณาิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● รวบรวมขอ้มลู/เอกสารทีม่กีารจดัทาํอย่างสมบรูณ์และถูกตอ้ง มาใชอ้า้งองิเป็นแนวทางในการ

จดัเตรยีมขอ้มลู/เอกสารใหถู้กตอ้ง

● ตรวจสอบรายละเอยีดของเนือหา โดยเน้นประเดน็สาํคญัทีจ่าํเป็นตอ้งใชใ้นการประชุมหรอืการ
ทาํงาน ก่อนใหผู้บ้งัคบับญัชาตรวจซาํอกีครงั

● จดัทาํร่างหนงัสอื/เอกสารและขอความเหน็จากผูท้ีม่สีว่นเกีย่วขอ้งกบังานทีร่บัผดิชอบ เพื่อ
ปรบัปรุงแกไ้ขขอ้มลูใหถู้กตอ้งทีส่ดุ ก่อนสง่ไปยงัขนัตอนต่อไป

● ตรวจสอบขอ้มลูกลบัไปยงับุคคลหรอืหน่วยงานเจา้ของเรื่อง ในกรณีทีข่อ้มลูทีไ่ดร้บัมาไม่
ชดัเจนหรอืไม่ครบถว้น โดยไม่นําขอ้มลูนนัไปใชง้านต่อทงัทีย่งัไม่แน่ใจ

● ศกึษาและทาํความเขา้ใจกบัเอกสารตน้ฉบบัอย่างถ่องแท ้ก่อนดาํเนินการจดัทาํเอกสาร
ประกอบการพจิารณาของทีป่ระชุม

● ศกึษาเนือหาและประเดน็สาํคญัของขอ้มลูล่วงหน้า ก่อนจะไดร้บัขอ้มลูเพื่อนํามาดาํเนินการ

ระดบั 2
● กาํหนดโครงร่างเอกสารเพื่อดภูาพรวมของเอกสาร ก่อนดาํเนินการจดัทาํในรายละเอยีด
● ระบุแหล่งอา้งองิของขอ้มลูทีถู่กตอ้งและครบถว้นไวใ้นเอกสาร เพื่อใหเ้อกสารเกดิความ

น่าเชื่อถอื และสามารถตรวจสอบยอ้นกลบัได้

● คาดการณ์เนือหาและประเดน็สาํคญัของขอ้มลูทีม่คีวามจาํเป็นตอ้งใชล่้วงหน้า เพื่อเตรยีม
ความพรอ้มของขอ้มลูประกอบการดาํเนินการ

● ระดมสมองร่วมกนักบัทมีงานเพื่อร่วมกนัวเิคราะหข์อ้มลูหรอืวางแผนการจดัทาํ/ตรวจสอบ
ขอ้มลูหรอืเอกสารของหน่วยงาน

● ตรวจสอบขอ้มลูในภาพรวมไดอ้ย่างถูกตอ้ง จากนนัจงึลงมอืตรวจสอบซาํในรายละเอยีดเพื่อ
ยนืยนัความถูกตอ้ง

ระดบั 3
● นําเสนอขอ้มลูในเอกสารใหม้เีนือหาถูกตอ้ง และรปูแบบทีด่งึดดูความสนใจของผูอ่้าน
● ถ่ายทอดขอ้มลูและแสดงความคดิเหน็ในทีป่ระชุมหรอืเวทต่ีางๆ โดยใชว้ธิกีารนําเสนอทีช่ดัเจน

และเขา้ใจง่าย

การจดัทาํและตรวจสอบขอ้มลู/เอกสารทีใ่ชป้ระกอบการดาํเนินงานหรอืประกอบการพจิารณา
ใหม้คีวามถูกตอ้ง ครบถว้น ง่ายต่อความเขา้ใจ และใชป้ระกอบการพจิารณาต่างๆ ไดจ้รงิ

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ตรวจสอบและจดัทาํข้อมูลเบือ้งต้น

มองภาพรวมกอนลงมือจดัทาํ่ /ตรวจสอบรายละเอียด

วางแผนการจดัทาํ/ตรวจสอบข้อมูลในระดบัทีมงาน



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name คณุภาพของข้อมลูในการทาํงาน
ชื่อสมรรถนะ และประกอบการพจารณาิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัทาํและตรวจสอบขอ้มลู/เอกสารทีใ่ชป้ระกอบการดาํเนินงานหรอืประกอบการพจิารณา
ใหม้คีวามถูกตอ้ง ครบถว้น ง่ายต่อความเขา้ใจ และใชป้ระกอบการพจิารณาต่างๆ ไดจ้รงิ

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● วางแผนการตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลู โดยใหท้มีงานมสีว่นร่วมในการตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง

● จดัทาํแบบฟอรม์/ตวัอย่างเอกสารทีเ่ป็นเรื่องสาํคญัหรอืมกัใชง้านบ่อย เพื่อเป็นแนวทางให้
ทมีงานในการจดัทาํเอกสาร เช่น ตวัอย่างการจดัทาํคาํรอ้งขอถอดถอน ประกาศคณะกรรมการ
สรรหาและกรรมาธกิาร เป็นตน้

● จดัใหม้กีระบวนการสรา้งความรูค้วามเขา้ใจในบรบิทและรายละเอยีดของขอ้มลูกบัผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง
 เพื่อใหก้ารจดัทาํขอ้มลูมคีวามถูกตอ้งยิง่ขนึ

ระดบั 4
● ศกึษาและวเิคราะหค์วามเป็นไปไดใ้นการดาํเนินการของคณะกรรมาธกิาร/คณะกรรมการ เพื่อ

เป็นขอ้มลูประกอบการพจิารณา

● ศกึษางานวจิยั งานวชิาการ และขอ้มลูแวดลอ้มทีเ่กีย่วขอ้ง จากหลากหลายแหล่งขอ้มลู เพื่อ
ประกอบการจดัทาํขอ้มลูและใหค้วามเหน็ประกอบการพจิารณา

● วางแผนและกาํหนดกรอบในการตรวจสอบขอ้มลูใหก้บัทมีงาน เพื่อใหก้ารตรวจสอบขอ้มลูเป็น
ระบบและควบคุมใหข้อ้มลูมคีวามถูกตอ้งทีส่ดุ

● นําผลการอภปิราย การแสดงความคดิเหน็ การตงัขอ้สงัเกต และการวพิากษ์วจิารณ์ ของ
คณะกรรมการ/ทีป่ระชุมใหญ่ มาปรบัปรุงหรอืเพิม่เตมิการจดัทาํขอ้มลู/เอกสารในครงัต่อไป

ระดบั 5
● ลดความซบัซอ้นของระบบการเกบ็และตรวจสอบขอ้มลูของหน่วยงาน และบรูณาการระบบการ

จดัเกบ็และตรวจสอบขอ้มลูทีม่อียู่อย่างกระจดักระจายใหเ้ป็นหน่ึงเดยีว

● กาํหนดนโยบายและแนวทางเพื่อพฒันาคุณภาพของขอ้มลูใหม้คีวามถูกตอ้งและครบถว้น และ
สามารถนําไปใชป้ระโยชน์ในการพจิารณาตดัสนิใจไดจ้รงิ

● นําขอ้มลูปอนกลบั ้ (Comment) จากผูใ้ชง้านขอ้มลู  มาเพิม่เตมิหรอืปรบัปรุงระบบการจดัเกบ็
และตรวจสอบขอ้มลู ใหม้ขีอ้มลูเพยีงพอเพื่อประกอบการพจิารณา

วเคราะหค์วามเป็นไปได้ในการดาํเนนการ และกาํหนดกรอบในการตรวจสอบข้อมูลิ ิ

พฒันากระบวนการและบูรณาการระบบการจดัทาํและตรวจสอบข้อมูล



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความทนัเวลาในการดาํเนนงานิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ประสานขอขอ้มลูเบอืงตน้กบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อเตรยีมไวใ้ชใ้นการทาํงาน โดยไม่รอชา้

● ศกึษาและทาํความเขา้ใจกบัเนือหาขอ้มลูของงานทีร่บัผดิชอบดว้ยตนเองล่วงหน้า
● ศกึษาขนัตอนการทาํงาน เทคนิคการทาํงาน จากผูบ้งัคบับญัชาหรอืเพื่อนร่วมงานทีม่ี

ประสบการณ์ในการทาํงานนนัๆ มาก่อน

● จดัทาํตารางการทาํงานของตนเอง โดยแบ่งเป็นกจิกรรมย่อยๆ พรอ้มกาํหนดระยะเวลาแลว้
เสรจ็ของแต่ละกจิกรรม และปฏบิตัติามแผนการทาํงานทีไ่ดว้างไว้

● ประสานงานกบัหน่วยงานทีต่อ้งสง่ขอ้มลูไปถงึ ใหเ้ตรยีมความพรอ้มล่วงหน้า เพื่อให้
หน่วยงานนนัสามารถดาํเนินการไดท้นัท ีเมื่อขอ้มลูไปถงึ

ระดบั 2
● เตรยีมขอ้มลูใหพ้รอ้มตงัแต่เริม่ทราบว่าไดร้บัมอบหมายงานนนั โดยรวบรวม และวเิคราะห์

ประเดน็สาํคญัของขอ้มลูในปจจุบนัและอดตีไวอ้ย่างเป็นระบบั

● จดัทาํโครงร่างของเอกสารไวล่้วงหน้า และปรบัปรุง/เพิม่เตมิในรายละเอยีดของขอ้มลูภายหลงั 
เพื่อใหก้ารดาํเนินงานเสรจ็ทนัตามกาํหนดเวลา

● มอบหมายงานไปยงัทมีงาน และตดิตามงานในภาพรวมใหเ้สรจ็ทนัเวลา
● สรุปผลการทาํงานของตนเองและเพื่อนร่วมงาน และนํามาวเิคราะหป์ญหาทีเ่กดิขนึ เพื่อวางั

แผนการทาํงานใหด้ขีนึในโอกาสต่อไป

ระดบั 3
● จดัทาํกรอบระยะเวลามาตรฐานของการดาํเนินการในแต่ละงาน เพื่อใหก้ารทาํงานของทมีงาน

เป็นระบบและเป็นมาตรฐานมากยิง่ขนึ เช่น ภาระกจิทีต่อ้งดาํเนินการใหเ้สรจ็ภายใน 3 วนั 
เป็นตน้

● จดัทาํแผนภูม ิ(Flow Chart) ของกระบวนการทาํงานทงัหมดในรายละเอยีดทีส่ามารถเขา้ใจได้
ง่าย แลว้นํามาเผยแพร่ใหผู้ป้ฏบิตังิานนําไปปฏบิตัิ

การปฏบิตังิานของตนเองและการดาํเนินการของทมีงานใหร้วดเรว็และเสรจ็ทนัตาม
กาํหนดเวลาทีไ่ดว้างแผนไว ้โดยการวางแผนการดาํเนินงาน การศกึษาขอ้มลูและการ
ประสานงานล่วงหน้า การกาํหนดกรอบเวลามาตรฐานในการดาํเนินการแต่ละขนัตอน 
ตลอดจนการปรบัปรุงกระบวนการในการดาํเนินงานอย่างต่อเน่ือง

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ศึกษาข้อมูล และวางแผนการทาํงานสวนตวั่

นําข้อมูลและบทเรียนในอดีตมาปรบัปรงุและวางแผนการทาํงาน

วางแผนระดบัทีมงาน รวมทัง้จดัทาํขัน้ตอนและระยะเวลามาตรฐาน



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความทนัเวลาในการดาํเนนงานิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การปฏบิตังิานของตนเองและการดาํเนินการของทมีงานใหร้วดเรว็และเสรจ็ทนัตาม
กาํหนดเวลาทีไ่ดว้างแผนไว ้โดยการวางแผนการดาํเนินงาน การศกึษาขอ้มลูและการ
ประสานงานล่วงหน้า การกาํหนดกรอบเวลามาตรฐานในการดาํเนินการแต่ละขนัตอน 
ตลอดจนการปรบัปรุงกระบวนการในการดาํเนินงานอย่างต่อเน่ือง

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ประสาน/มอบหมายใหท้มีงาน ประสานงานกบับุคคลหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งเกีย่วกบัการ
จดัทาํเอกสาร/ขอ้มลู ในกรณีทีม่ปีระเดน็ซบัซอ้นยุ่งยาก และตอ้งการตดัสนิใจ

● ตดิตามการทาํงานทีไ่ดม้อบหมายไปในแต่ละสว่นงาน เพื่อใหท้ราบความคบืหน้าและกระตุน้ให้
การทาํงานรวดเรว็ขนึ

ระดบั 4
● กาํหนดแนวทางหรอืขนัตอนในการทาํงานทีก่ระชบั สะดวก และรวดเรว็ รวมทงัสามารถบรรลุ

ตามวตัถุประสงคข์องงานนนั

● ประชุมระดมสมองกบัทมีงานในการวางแผนการทาํงานล่วงหน้า โดยเฉพาะงานทีม่ี
ความสาํคญัและมคีวามซบัซอ้นในการดาํเนินงาน

● อาํนวยความสะดวกใหก้บัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและทมีงานในการประสานงานหรอืขอขอ้มลู ใน
กรณีทีผู่ใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงานไม่สามารถทาํไดเ้องหรอืตอ้งการใชข้อ้มลูภายในเวลาจาํกดั

ระดบั 5
● จดัระบบการตดิตามและสอบถามความพงึพอใจของลกูคา้ทงัภายในและภายนอกสาํนกังานฯ 

เกีย่วกบัความสะดวก รวดเรว็ในการดาํเนินงาน และนําขอ้มลูทีไ่ดม้าปรบัปรุงแนวทางการ
ทาํงานใหเ้ป็นทีพ่อใจของลกูคา้

● ใหค้าํแนะนําผูใ้ตบ้งัคบับญัชาถงึจุดอ่อนของระบบการดาํเนินงานทีท่าํใหง้านล่าชา้ และ
นําเสนอทางเลอืกในการปรบัปรุงการดาํเนินงานใหเ้รว็ขนึ

● คาดการณ์ปญหาและขอ้จาํกดัทีอ่าจเกดิขนึในการทาํงานแต่ละขนัตอนไวล่้วงหน้า พรอ้มวางั

แนวทางแกไ้ขหรอืปองกนัปญหาและขอ้จาํกดัเหล่านนั้ ั

กาํหนดแนวทางการทาํงานท่ีกระชบั และเข้าไปมีสวนรวมในการทาํงานของทีม่ ่

ปรบัปรงุกระบวนการทาํงาน และคาดการณ์ปัญหา พรอ้มหาแนวทางป้องกนั



Competency Model
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจํากลุมงาน

Role: สนับสนุนงานนิติบัญญัติ

Subrole: รายงานการประชุม



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การจัดทําบันทึกการประชุม
ชื่อสมรรถนะ และรายงานการประชุม

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● ศึกษา ทําความเขาใจกับรัฐธรรมนูญฯ ขอบังคับฯ ปจจุบัน และกฎหมายที่เก่ียวของ ท่ีจะใชใน

การพิจารณาเรื่องนั้นๆ และมติของการพิจารณา

● ศึกษาระเบียบวาระการประชุม / ข้ันตอนของการประชุมลวงหนา พรอมศึกษาตัวอยางบันทึก
การประชุม / บันทึกการออกเสียงลงคะแนน เพ่ือใหเกิดความเขาใจในการปฏิบัติงานดานการ
ประชุม

● ประสานงานเพ่ือรวบรวมขอมูล หรือเอกสารจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือใชประกอบการ
ดําเนินการท่ีเก่ียวของกับการจัดทําบันทึกการประชุมท่ีรับผิดชอบ

● เดินทางไปถึงสถานท่ีประชุมกอนเวลาประชุม เพ่ือศึกษาระเบียบวาระ / ข้ันตอนการประชุมท่ี
อาจมีเพ่ิมเติมเขามา

● จัดทําบันทึกเพ่ือชวยจํา ชื่อ-สกุล บุคลิกภาพ ของสมาชิกวุฒิสภา คณะรัฐมนตรี รวมถึงผูชี้แจง
อื่นท่ีเก่ียวของ  เพ่ือใหสามารถทราบไดวาใครอภิปรายในประเด็น / หัวขออะไรในการประชุม
ขณะนั้นๆ

● ฟงการประชุมอยางมีสมาธิและต้ังใจ เพ่ือสามารถจับประเด็นสําคัญ / มติของท่ีประชุมไดอยาง
ถูกตอง ครบถวน

ระดับ 2
● ขอคําแนะนําจากผูมีประสบการณถึงวิธีการและข้ันตอนในการปฏิบัติการประชุมวุฒิสภา โดย

เฉพาะท่ีเปนเรื่องใหมหรือมีขอสงสัยเปนพิเศษ

● ตรวจสอบ / ตรวจทานกับขอมูลตนเรื่องของหนวยงานท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหเกิด
ความถูกตองครบถวนของเอกสารขอมูล

การจัดทําบันทึกการประชุมและรายงานการประชุม โดยศึกษา เตรียมความพรอม ในการ
ปฏิบัติงานดานการประชุม ทําการตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารขอมูล และสังเกต
สถานการณการประชุมอยางละเอียดรอบคอบ ใหคําแนะนําเกี่ยวกับกระบวนการดําเนินงานได
อยางถูกตอง พรอมท้ังนําเสนอแนวทางในการพัฒนางานดวยวิธีการใหม สามารถใหแนว
ทางการพัฒนา ตลอดจนปรับเปล่ียนเทคนิค และวิธีการจัดเก็บเอกสารขอมูลใหมีประสิทธิภาพ
ย่ิงข้ึน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ศึกษา เตรียมความพรอม ในการปฏิบัติงานดานการประชุม

ตรวจสอบ และสังเกตสถานการณการประชุมอยางละเอียดรอบคอบและถูกตอง



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การจัดทําบันทึกการประชุม
ชื่อสมรรถนะ และรายงานการประชุม

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การจัดทําบันทึกการประชุมและรายงานการประชุม โดยศึกษา เตรียมความพรอม ในการ
ปฏิบัติงานดานการประชุม ทําการตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารขอมูล และสังเกต
สถานการณการประชุมอยางละเอียดรอบคอบ ใหคําแนะนําเกี่ยวกับกระบวนการดําเนินงานได
อยางถูกตอง พรอมท้ังนําเสนอแนวทางในการพัฒนางานดวยวิธีการใหม สามารถใหแนว
ทางการพัฒนา ตลอดจนปรับเปล่ียนเทคนิค และวิธีการจัดเก็บเอกสารขอมูลใหมีประสิทธิภาพ
ย่ิงข้ึน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 2 ● สังเกตถึงสถานการณตางๆ  ท่ีเกิดข้ึนในระหวางการประชุม โดยนําเหตุการณสําคัญนั้นๆ มา
สรุปและจัดทําบันทึกเหตุการณสําคัญในการประชุมวุฒิสภา เพ่ือใชการอางอิงและใชเปนแนวทาง
ในการปฏิบัติในอนาคต

ระดับ 3

● ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชา หรือเพ่ือนรวมงาน ถึงประเด็นท่ีมีความบกพรองในการจัดทํา
บันทึกการประชุม โดยยึดหลักรัฐธรรมนูญฯ ขอบังคับฯ ปจจุบัน และกฎหมายที่เก่ียวของ

● ตรวจทาน ตรวจสอบ และแกไขงานท่ีไดดําเนินการเรียบรอยแลวต้ังแตรางบันทึกการประชุม 
จนถึงข้ันตอนในการนําเสนอผูบังคับบัญชาทุกระดับเพ่ือลงนามใหถูกตองครบถวน

● ติดตาม ตรวจสอบ และแนะนําผูใตบังคับบัญชา และเพ่ือนรวมงาน ใหรวบรวม จัดเก็บบันทึกการ
ประชุม บันทึกการออกเสียงฯ รายงานการประชุม และสรุปเหตุการณสําคัญฯ ใหเปนระบบ

ระดับ 4

● นําปญหา และอุปสรรคสําคัญในกระบวนการทํางานดานการจัดทําบันทึกการประชุม การออก
เสียงลงคะแนนฯ และรายงานการประชุมฯ มาพัฒนาปรับปรุงวิธีการดําเนินงานในปจจุบันใหดีข้ึน

● พัฒนางานดวยวิธีการและเทคโนโลยีสมัยใหม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน
กระบวนการจัดเก็บเอกสารขอมูลของงาน

แนะนํา ใหความรูทีมงานในเร่ืองเกี่ยวกับการจัดทําบันทึกการประชุมฯ บันทึกการออกเสียงฯ และ

รายงานการประชุมฯ อยางถูกตอง

นําเสนอแนวทางในการพัฒนางานดวยวิธีการใหม



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การจัดทําบันทึกการประชุม
ชื่อสมรรถนะ และรายงานการประชุม

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การจัดทําบันทึกการประชุมและรายงานการประชุม โดยศึกษา เตรียมความพรอม ในการ
ปฏิบัติงานดานการประชุม ทําการตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารขอมูล และสังเกต
สถานการณการประชุมอยางละเอียดรอบคอบ ใหคําแนะนําเกี่ยวกับกระบวนการดําเนินงานได
อยางถูกตอง พรอมท้ังนําเสนอแนวทางในการพัฒนางานดวยวิธีการใหม สามารถใหแนว
ทางการพัฒนา ตลอดจนปรับเปล่ียนเทคนิค และวิธีการจัดเก็บเอกสารขอมูลใหมีประสิทธิภาพ
ย่ิงข้ึน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4 ● หมั่นประชุมระหวางทีมงาน เพ่ือใหขอมูลท่ีเก่ียวของ และแลกเปล่ียนความคิดเห็นในการจัดทํา
บันทึกการประชุมฯ และรายงานการประชุมฯ

ระดับ 5
● พัฒนาหรือสรางเครือขายการประสานงานผานระบบสารสนเทศระหวางหนวยงานท้ังภายในและ

ภายนอกสํานักฯ เพ่ือการจัดเก็บเอกสารขอมูลรายงานการประชุมไดอยางมีประสิทธิภาพ

● นําเสนอถึงการปรับปรุง แนวทาง นโยบาย กฎ ระเบียบหรือขอปฏิบัติ เพ่ือใชในการตรวจสอบ 
และติดตามผลการจัดเก็บเอกสารขอมูลรายงานการประชุมใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

● ออกแบบหรือปรับเปล่ียนเทคนิคและวิธีการจัดเก็บเอกสารขอมูลรายงานการประชุมใหสอดคลอง
กับเทคโนโลยีในปจจุบัน หรือแนวโนมของเทคโนโลยีการใชงานในอนาคต เพ่ือตอบสนองตอการ
ดําเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพ รวดเร็วย่ิงข้ึน

ใหแนวทางการพัฒนา พรอมปรับเปล่ียนเทคนิค และวิธีการจัดเก็บเอกสารขอมูล



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การจัดทําบันทึกการประชุมฯ และรายงาน
ชื่อสมรรถนะ การประชุมฯ ที่ทันเวลา

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● ติดตามแฟมงานท่ีนําเสนอผูบังคับบัญชาทุกระดับชั้น เพ่ือใหงานออกตามกําหนดเวลา
● ติดตามระเบียบวาระ และข้ันตอนการประชุมเพ่ือดําเนินการรางบันทึกการประชุม
● ประสานงานกับผูท่ีเก่ียวของดานการประชุม โดยใชเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมความรวดเร็ว

ในการจัดทําบันทึกการประชุม

● ตรวจสอบ และแกไขรางบันทึกการประชุมท่ีเตรียมไวใหเปนไปตามมติในการพิจารณาเรื่องตางๆ
 ทันที

● จัดเก็บขอมูลในไฟลคอมพิวเตอรเก่ียวกับรางบันทึกการประชุม เพ่ือใหสามารถดําเนินการได
ทันทีเมื่อมีการแกไขเพ่ิมเติม

ระดับ 2

● ตรวจสอบ และแกไขการใชถอยคําตามท่ีบัญญัติไวในรัฐธรรมนูญฯ ขอบังคับฯ ในการจัดทํา
บันทึกเพ่ือใหถูกตองดวยตนเอง

● จัดเรียงลําดับความสําคัญในการจัดทําบันทึกฯ และรายงานการประชุมฯ ตามกระบวนการทํางาน
ในภาพรวม เพ่ือใหหนวยงานบรรบุเปาหมายท่ีกําหนดไว

● คาดการณถึงผลการพิจารณา หรือมติการประชุม เพ่ือจัดทํารางบันทึกการประชุมเตรียมไว
ลวงหนา

ระดับ 3

● ตรวจทานลําดับเหตุการณ / ขอเท็จจริงในการพิจารณาเรื่องตางๆ ของการประชุมครั้งนั้นๆ 
เพ่ือใหบันทึกการประชุมยืนยันเปนไปตามมติท่ีถูกตอง ตามขอบังคับการประชุมฯ

นําเสนอนโยบาย ขอคิดเห็นแกผูบังคับบัญชา ตลอดจนตรวจสอบขอเท็จจริง และใหคําแนะนําการ

ดําเนินงานที่ไดผลแกทีมงาน

การจัดทําบันทึกการประชุมฯ และรายงานการประชุมฯ ท่ีทันเวลา โดยติดตามงาน ประสานงาน
การจัดทํารางบันทึกการประชุม ทําการตรวจสอบ และจัดเรียงลําดับความสําคัญงานในภาพรวม 
ใหคําแนะนําการดําเนินงานท่ีไดผล ทําการวิเคราะห และแกไข ทําการวางระบบการดําเนินงาน 
ตลอดจนกําหนดนโยบาย และปรับปรุงข้ันตอนการดําเนินงาน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ติดตามงาน ประสานงานการจัดทํารางบันทึกการประชุม พรอมทั้งปรับเปล่ียนแกไขขอมูล และ

จัดเก็บไฟลตัวอยางรางบันทึกการประชุม

ตรวจสอบ และจัดเตรียมบันทึกการประชุม พรอมทั้งจัดเรียงลําดับลําดับความสําคัญของงานใน

ภาพรวม



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การจัดทําบันทึกการประชุมฯ และรายงาน
ชื่อสมรรถนะ การประชุมฯ ที่ทันเวลา

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การจัดทําบันทึกการประชุมฯ และรายงานการประชุมฯ ท่ีทันเวลา โดยติดตามงาน ประสานงาน
การจัดทํารางบันทึกการประชุม ทําการตรวจสอบ และจัดเรียงลําดับความสําคัญงานในภาพรวม 
ใหคําแนะนําการดําเนินงานท่ีไดผล ทําการวิเคราะห และแกไข ทําการวางระบบการดําเนินงาน 
ตลอดจนกําหนดนโยบาย และปรับปรุงข้ันตอนการดําเนินงาน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● นําเสนอความเห็นเก่ียวกับขอคิดเห็นประกอบการจัดทําบันทึกฯ และรายงานการประชุมฯ ตางๆ 
แกผูบังคับบัญชาไดทันที

● ใหคําแนะนํา ขอสังเกต และขอเสนอแนะ หรือวิธีการท่ีใชไดผลในการจัดทําบันทึกฯ และรายงาน
การประชุมฯ ใหแกทีมงาน / เพ่ือนรวมงาน เพ่ือลดระยะเวลาในการดําเนินงาน

● นําเสนอแนวทาง หรือนโยบายในการดําเนินงานดานการจัดทําบันทึกฯ และรายงานการประชุมฯ
 แกผูบังคับบัญชา เพ่ือใหลดปญหาในการดําเนินการในภาพรวม

ระดับ 4

● วางระบบการจัดทําบันทึกการประชุมฯ และรายงานการประชุมฯ ในการปฏิบัติงานใหเปน
มาตรฐานเดียวกันแกทีมงาน

● วิเคราะหและแกไขปญหาท่ีซับซอนในกระบวนการจัดทําบันทึกฯ และรายงานการประชุมฯ ให
ดําเนินไปอยางรวดเร็ว

● ใหคําปรึกษาและแนะนําเกี่ยวกับกระบวนการทํางานหรือวิธีการทํางานใหมๆ ท่ีรวดเร็ว อยางมี
ประสิทธิภาพในการจัดบันทึกการประชุมฯ และรายงานการประชุมฯ แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ

● นําเสนอ ผลักดันใหมีการนําเครื่องมือ หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาพัฒนางาน เพ่ือใหเกิด
ความรวดเร็วในการจัดบันทึกการประชุมฯ และรายงานการประชุมฯ

ระดับ 5

● กําหนดนโยบายและปรับปรุงกระบวนการทํางานเพ่ือลดข้ันตอนหรือชวยใหการจัดทําบันทึกฯ 
และรายงานการประชุมฯ มีความรวดเร็วย่ิงข้ึน

วิเคราะหและแกไข วางระบบการดําเนินงาน และใหคําปรึกษาเกี่ยวกับกระบวนการทํางาน 

ตลอดจนผลักดันใหเกิดการนําเทคโนโลยีใหมมาใช

กําหนดนโยบาย และปรับปรุงข้ันตอนการดําเนินงาน พรอมทั้งนําเสนอแนวคิดการประยุกตแนว

ทางการดําเนินงานที่ไดผลขององคกรอื่นแกผูบริหารระดับสูง



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การจัดทําบันทึกการประชุมฯ และรายงาน
ชื่อสมรรถนะ การประชุมฯ ที่ทันเวลา

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การจัดทําบันทึกการประชุมฯ และรายงานการประชุมฯ ท่ีทันเวลา โดยติดตามงาน ประสานงาน
การจัดทํารางบันทึกการประชุม ทําการตรวจสอบ และจัดเรียงลําดับความสําคัญงานในภาพรวม 
ใหคําแนะนําการดําเนินงานท่ีไดผล ทําการวิเคราะห และแกไข ทําการวางระบบการดําเนินงาน 
ตลอดจนกําหนดนโยบาย และปรับปรุงข้ันตอนการดําเนินงาน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 5 ● นําเสนอผูบริหารระดับสูงในการประยุกตแนวทางการดําเนินงานขององคกรอื่นๆ ท้ังในประเทศ
และตางประเทศ ท่ีมีลักษณะการทํางานคลายคลึงกับสํานักงานฯ และประสบความสําเร็จ มาใช
ในกระบวนการจัดทําบันทึกฯ และรายงานการประชุมฯ



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการ
ชื่อสมรรถนะ ดานเอกสารขอมูล

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● ศึกษากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ คําสั่งท่ีเก่ียวของกับการเปดเผยขอมูลขาวสารราชการ 
รวมถึงระเบียบในการรักษาความลับของทางราชการ เพ่ือไมใหเกิดการผิดพลาดในการเปดเผย
ขอมูล เชน พรบ.ขอมูลขาวสารฯ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความลับของ
ราชการฯ เปนตน

● จัดเก็บเอกสารขอมูลท่ีสมาชิกหรือประชาชนท่ัวไปขอใชบริการไวใหเปนระบบ และสามารถคนหา
ไดสะดวก

● สอบถามผูใชบริการถึงความตองการ หรือวัตถุประสงคในการใชงานท่ีชัดเจนกอนการดําเนินงาน

● เลือกใชวิธีการจัดทําสําเนาเอกสารที่เหมาะสมกับปริมาณขอมูลขาวสารท่ีรองขอ เชน จัดทําเปน
ไฟลขอมูลอีเลคทรอนิกสแทนสําเนาเอกสารจํานวนมาก หรือทําสําเนาเอกสารที่มีการรับรองใน
กรณีท่ีตองการพยานเอกสาร เปนตน

● ใหคําแนะนําถึงรูปแบบของการเขาถึงเอกสารขอมูลแกผูสนใจ เพ่ือใหสามารถเขามารับบริการ
เอกสารขอมูล ขาวสารของหนวยงานไดอยางรวดเร็ว เชน จากแฟม, Intranet, Internet เปนตน

● ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารขอมูลกอนสงมอบใหแกสมาชิกหรือหนวยงานท่ีขอ
ใชบริการเอกสารขอมูลนั้นๆ

การเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการดานเอกสารขอมูล โดยสอบถามความตองการใหชัดเจน พิ
จาราณาเลือกใชวิธีการใหบริการ ใหคําแนะนําถึงรูปแบบของการเขาถึงเอกสารขอมูล ทําการ
ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารขอมูลกอนสงมอบผูใชบริการ จัดหมวดหมู ทําการ
วินิจฉัยเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลนําขอมูลยอนกลับ (Feedback) ท่ีไดรับมาพัฒนา ปรับปรุง
แบบขอใชบริการเอกสารขอมูล, ระบบอิเลคทรอนิกส, และการใหบริการใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
ตลอดจนกําหนดนโยบาย แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และพัฒนา
รูปแบบการบริการใหมๆ แกผูใชบริการ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

สอบถามความตองการใหชัดเจน พิจาราณาเลือกใชวิธีการใหบริการ ใหคําแนะนําถึงรูปแบบของ

การเขาถึงเอกสารขอมูล และตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารขอมูลกอนสงมอบ

ผูใชบริการ ตลอดจนศึกษากฎหมายที่เกี่ยวของ



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการ
ชื่อสมรรถนะ ดานเอกสารขอมูล

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการดานเอกสารขอมูล โดยสอบถามความตองการใหชัดเจน พิ
จาราณาเลือกใชวิธีการใหบริการ ใหคําแนะนําถึงรูปแบบของการเขาถึงเอกสารขอมูล ทําการ
ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารขอมูลกอนสงมอบผูใชบริการ จัดหมวดหมู ทําการ
วินิจฉัยเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลนําขอมูลยอนกลับ (Feedback) ท่ีไดรับมาพัฒนา ปรับปรุง
แบบขอใชบริการเอกสารขอมูล, ระบบอิเลคทรอนิกส, และการใหบริการใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
ตลอดจนกําหนดนโยบาย แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และพัฒนา
รูปแบบการบริการใหมๆ แกผูใชบริการ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 2

● จัดเก็บเอกสารขอมูลการประชุมวุฒิสภา และเอกสารขอมูลท่ีเก่ียวของกับการประชุมทุกสมัยการ
ประชุม และทุกครั้งเปนหมวดหมูอยางเปนระบบ เพ่ือความสะดวกในการคนหา

● บันทึกผลความกาวหนาในการจัดทํารายงานการประชุม (รายงานการประชุมลับ และรายงาน
การประชุมท่ีเปดเผย) ใหเปนไปตามขอบังคับฯ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการใหบริการ เชน 
รายงานการประชุมนั้นอยูในชั้นใด มีการรับรองโดยท่ีประชุมวุฒิสภาหรือไม เปนตน

● ปรับปรุงแบบขอใชบริการเอกสารขอมูลใหมีรายละเอียดการขอชัดเจน เขาใจงาย และสืบคนได
อยางรวดเร็ว

ระดับ 3

● วินิจฉัยเรื่องท่ีตองพิจารณาของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการฯ วากรณีเชนไร จึงจะ
สามารถเปดเผยไดหรือไม

● มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบแกเจาหนาท่ี ในการพิจารณาอนุญาตใหเอกสารขอมูลท่ี
เหมาะสมใหชัดเจน

● นําเสนอการปรับปรุงระบบอิเล็กทรอนิกสในการบริการเอกสารขอมูลแกผูรับบริการ ใหมี
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

มอบหมายหนาที่ และวินิจฉัยเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูล ตลอดจนนําเสนอวิธีการปรับปรุงระบบ

อิเลคทรอนิกสใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

จัดหมวดหมู และปรับปรุงแบบขอใชบริการเอกสารขอมูล ตลอดจนบันทึกผลความกาวหนาในการ

จัดทํารายงานการประชุม



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการ
ชื่อสมรรถนะ ดานเอกสารขอมูล

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการดานเอกสารขอมูล โดยสอบถามความตองการใหชัดเจน พิ
จาราณาเลือกใชวิธีการใหบริการ ใหคําแนะนําถึงรูปแบบของการเขาถึงเอกสารขอมูล ทําการ
ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารขอมูลกอนสงมอบผูใชบริการ จัดหมวดหมู ทําการ
วินิจฉัยเก่ียวกับการเปดเผยขอมูลนําขอมูลยอนกลับ (Feedback) ท่ีไดรับมาพัฒนา ปรับปรุง
แบบขอใชบริการเอกสารขอมูล, ระบบอิเลคทรอนิกส, และการใหบริการใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
ตลอดจนกําหนดนโยบาย แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และพัฒนา
รูปแบบการบริการใหมๆ แกผูใชบริการ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4

● ปรับปรุงกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของเพ่ือลดข้ันตอนการใหบริการเอกสารขอมูลใหเกิดความรวดเร็ว 
เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาใหความเห็นชอบ

● พัฒนาปรับปรุงระบบ และติดตามประเมินผลการใหบริการดานเอกสารขอมูลรายงานการประชุม 
เพ่ือรับทราบขอมูลยอนกลับ (Feedback) จากผูใชบริการ / หนวยงานท่ีเก่ียวของ

ระดับ 5

● กําหนดนโยบาย แนวทางในการปฏิบัติงานใหบริการดานเอกสารขอมูลของงาน ใหเปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน

● ดําเนินการใหมีการจัดกิจกรรม หรือพัฒนารูปแบบการใหบริการดานเอกสารขอมูลของงานแบบ
ใหมๆ แกผูใชบริการ

นําขอมูลยอนกลับ (Feedback) ที่ไดรับมาพัฒนาการใหบริการ พรอมทั้งปรับปรุง กฎ ระเบียบ เพื่อ

ลดข้ันตอนการดําเนินการ

กําหนดนโยบาย แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน และพัฒนารูปแบบการบริการ

ใหมๆ แกผูใชบริการ



Competency Model
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจํากลุมงาน

Role: สนับสนุนงานนิติบัญญัติ

Subrole: วิจัยและขอมูล



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name อํานวยการผลิตงานวิจัยคุณภาพ
ช่ือสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● ศึกษา กฎ ระเบียบ ขอสัญญาตางๆ และนโยบาย หลักเกณฑแนวทางดานการวิจัยที่เกี่ยวของ
อยางละเอียด

● ตรวจสอบสัญญา และระเบียบตางๆที่เกี่ยวของ เชน ระเบียบการคลัง เพ่ือใหสามารถอธิบาย
และตอบคําถามแกทางสถาบันรับรอง ผูวิจัย หรือผูที่เกี่ยวของกับงานวิจัย

● รายงานสถานการณหรือปญหาที่เกี่ยวของกับงานวิจัยที่รับผิดชอบ แกผูบังคับบัญชาทันที เชน
 ความซ้ําซอนของงานวิจัย ความเส่ียงในการลาชา เปนตน

ระดับ 2

● ทําความรูจัก และสรางความเปนมิตรกับผูที่เกี่ยวของในการดําเนินการวิจัยในเบื้องตน ทั้ง
ภายในและภายนอกองคกร

● ใชการประสานงานที่ไมเปนทางการควบคูไปกับการประสานงานตามปรกติ เพ่ือยืนยันความ
เขาใจที่ถูกตองระหวางกัน เชน การสง FAX หรือการโทรศัพท โดยไมรอขั้นตอนตามปรกติแต
เพียงอยางเดียว

● หารือกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน สํานักการคลังฯ และสํานักกฎหมาย เพ่ือสรางความเขาใจ
ในขอสัญญา ขั้นตอนในการปฏิบัติ หรือรายละเอียดอ่ืนๆ ทั้งแกตนเองและทีมงาน โดยเฉพาะ
ในกรณีที่เปนงานใหม หรืองานที่ซับซอน

ระดับ 3

● จัดใหเกิดการหารืออยางเปนทางการ เพ่ือสรางความเขาใจกับสถาบันรับรอง ผูวิจัย หรือผูที่
เกี่ยวของ ทั้งในเรื่องเง่ือนไข ระเบียบ ขั้นตอนของสัญญา รูปแบบการจัดทําเอกสาร/รายงาน
การวิจัย ตลอดจนวิธีการ กฎเกณฑที่ใชในการจัดทําและนําเสนอผลงานวิจัย ใหชัดเจนตั้งแตตน

● จัดใหมีการดําเนินการตรวจสอบและสรุปผลการดําเนินงานตามระยะที่ไดตกลงรวมกันไวกับ
สถาบันรับรอง ผูวิจัย หรือผูที่เกี่ยวของ พรอมทั้งบันทึกไวเปนลายลักษณอักษร

● ศึกษาและสรุปผลถึงวิธีการและแนวทางในการดําเนินการวิจัย ตลอดจนรายละเอียดอ่ืนๆที่
เกี่ยวของกับคณะผูดําเนินการวิจัยใหรอบดานตั้งแตในขั้นตอนแรก เพ่ือใชเปนแนวทางในการ
พิจารณาคัดเลือก หรือแนวทางในการควบคุมติดตามคุณภาพของงานวิจัย

ตกลงและสรางความเขาใจระหวางกันตั้งแตตนจนจบ

การดําเนินงานผลักดันใหงานวิจัยมีคุณภาพ และเปนไปตามขอตกลง อาศัยการศึกษา
รายละเอียดใหชัดเจน การส่ือสารระหวางกับผูวิจัยอยางตอเนื่องและชัดเจนตั้งแตตนจนจบ 
การกําหนดแนวทางในการดําเนินการรวมกันภายในหนวยงาน ไปจนถึงการพัฒนาระบบการ
คัดเลือก ตรวจสอบ ติดตามผล

Behavioral Indicators

ตัวช้ีวัดพฤติกรรม

ศึกษารายละเอียดท่ีเกี่ยวของ และรายงานสถานการณแกผูบังคับบัญชาอยางครบถวน

ประสานงานรอบดานเพื่อควบคุมใหการดําเนินการวิจัยราบรื่น



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name อํานวยการผลิตงานวิจัยคุณภาพ
ช่ือสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การดําเนินงานผลักดันใหงานวิจัยมีคุณภาพ และเปนไปตามขอตกลง อาศัยการศึกษา
รายละเอียดใหชัดเจน การส่ือสารระหวางกับผูวิจัยอยางตอเนื่องและชัดเจนตั้งแตตนจนจบ 
การกําหนดแนวทางในการดําเนินการรวมกันภายในหนวยงาน ไปจนถึงการพัฒนาระบบการ
คัดเลือก ตรวจสอบ ติดตามผล

Behavioral Indicators

ตัวช้ีวัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● ใหคําแนะนําสถาบันรับรอง ผูวิจัย หรือผูที่เกี่ยวของถึงวิธีการในการปรับปรุงและแกไขปญหา
ในการดําเนินงานใหเปนไปตามเงื่อนไขที่ระบุไวในสัญญา

ระดับ 4

● สรางความเขาใจรวมกันกับทีมงาน ถึงนโยบายและแนวทางในการประสานงานกับสถาบัน
รับรอง ผูวิจัย หรือผูที่เกี่ยวของ  เพ่ือใหทุกคนในทีมงานมีความเขาใจไปในทิศทางเดียวกัน

● ซักซอมความเขาใจในเงื่อนไขสัญญา/ระเบียบ/หลักเกณฑในการทําวิจัย รวมกับทีมงานทั้งหมด
 เพ่ือใหการช้ีแจงแกสถาบันรับรอง ผูวิจัย หรือผูที่เกี่ยวของ อยางถูกตอง และเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน

● ประสานความเขาใจกับคณะกรรมาธิการ สมาชิกฯ กลุมงานคณะกรรมาธิการตางๆ หรือ
หนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอกองคกร ตั้งแตตน เพ่ือใหมีการดําเนินการที่
ถูกตองตามหลักเกณฑที่กําหนด

ระดับ 5

● ปรับปรุงหรือพัฒนาวิธีการ/ระบบในการสืบคนและตรวจสอบประวัติ ผลงาน ตลอดจนถึงความ
นาเช่ือถือในดานอ่ืนๆ ของสถาบันที่ดําเนินการวิจัยหรือผูวิจัย   ประกอบการพิจารณาคัดเลือก

● ตอบขอหารือหรือใหคําแนะนําแกคณะกรรมการวิจัยและพัฒนาของวุฒิสภา หรือผูบริหาร
ระดับสูง ถึงวิธีคัดเลือกหรือควบคุมใหงานวิจัยมีคุณภาพและเปนไปตามระเบียบกฏเกณฑของ
งานวิจัยที่กําหนด เพ่ือประกอบการพิจารณาของผูบริหาร

● นําเสนอวิธีการปรับปรุงกระบวนการที่เกี่ยวของกับการผลิตผลงานวิจัยขององคกรตอ
คณะกรรมการวิจัยและพัฒนาของวุฒิสภา หรือผูบริหารระดับสูง

กําหนดแนวทางที่ชัดเจนในการดําเนินการรวมกัน

พัฒนาระบบการทํางานเพื่อควบคุมคุณภาพงานวิจัยใหประสบผล



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การสนับสนุนการประชุมใหสัมฤทธิ์ผล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● ศึกษา เรียนรู กฏเกณฑ และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการประชุม
● ศึกษา และทําความเขาใจเนื้อหาของการประชุมในครั้งท่ีผานมา จากเอกสารท่ีเก่ียวของ หรือ

สอบถามจากทีมงานท่ีเขารวมการประชุม

● ทําความรูจักกับบุคคล และสถานท่ีท่ีจะตองประสานงานไวลวงหนากอนการดําเนินการประชุม

● ประสานงานลวงหนาเพ่ือการเตรียมความพรอมสําหรับการประชุมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน
 ชวเลข อาคารสถานท่ี เปนตน

ระดับ 2
● จดบันทึกรายการที่ตองจัดเตรียม และเอกสารที่จะตองนําเขาในท่ีประชุมกอนลวงหนา
● ตรวจทานเอกสารประกอบการพิจารณาตามระเบียบวาระการประชุมทุกครั้ง กอนผลิตเอกสาร

เขาท่ีประชุม

● ประสานงาน และแนะนําถึงวิธีการเตรียมตัวกอนการประชุมแกสถาบันรับรอง ผูวิจัย หรือผูท่ี
เก่ียวของ ท่ีจะเขาชี้แจงตอท่ีประชุม

ระดับ 3
● จัดกระบวนการสื่อสารถึงข้ันตอนการประชุมใหชัดเจนต้ังแตตน เพ่ือประโยชนในการดําเนินการ

ประชุม และสรางความเขาใจแกประธานคณะกรรมการวิจัยฯ เลขานุการ และทีมงานจัดประชุม

● แบงหนาท่ีความรับผิดชอบ และซักซอมความเขาใจถึงหนาท่ีระหวางทีมงานใหชัดเจน ต้ังแตตน
จนการดําเนินการประชุมเสร็จสิ้น

● นําเสนอวิธีการแกปญหาเฉพาะหนาแกเพ่ือนรวมงานเมื่อเกิดปญหาในระหวางการดําเนินการ
ประชุม

ส่ือสารและซักซอมความเขาใจใหชัดเจนรวมกัน

การดําเนินการเพ่ือใหการประชุมของคณะกรรมการวิจัยและพัฒนาของวุฒิสภา และพัฒนาของ
วุฒิสภาสามารถดําเนินการไปไดอยางราบรื่นและทันเวลา อาศัยการศึกษาและเตรียมความพรอม
ลวงหนา ท้ังในแงเอกสารและการดําเนินการอื่นๆ การประสานความเขาใจถึงแนวทางการ
ดําเนินการใหตองตรงกันระหวางผูเก่ียวของท้ังหมด รวมไปถึงการกําหนดมาตรฐาน/รูปแบบการ
ดําเนินงานของหนวยงาน ตลอดจนการประยุกตใชวิธีการใหมๆเพ่ือใหการประชุมสัมฤทธิ์ผลใน
เวลาท่ีกําหนด

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ศึกษาขอมูลเบื้องตนกอนการประชุม

เตรียมการลวงหนากอนการประชุม



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การสนับสนุนการประชุมใหสัมฤทธิ์ผล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การดําเนินการเพ่ือใหการประชุมของคณะกรรมการวิจัยและพัฒนาของวุฒิสภา และพัฒนาของ
วุฒิสภาสามารถดําเนินการไปไดอยางราบรื่นและทันเวลา อาศัยการศึกษาและเตรียมความพรอม
ลวงหนา ท้ังในแงเอกสารและการดําเนินการอื่นๆ การประสานความเขาใจถึงแนวทางการ
ดําเนินการใหตองตรงกันระหวางผูเก่ียวของท้ังหมด รวมไปถึงการกําหนดมาตรฐาน/รูปแบบการ
ดําเนินงานของหนวยงาน ตลอดจนการประยุกตใชวิธีการใหมๆเพ่ือใหการประชุมสัมฤทธิ์ผลใน
เวลาท่ีกําหนด

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4
● กําหนดมาตรฐาน/รูปแบบการดําเนินงานของหนวยงานเพ่ือการสนับสนุนใหการประชุมราบรื่น

สัมฤทธิ์ผล

● จัดใหเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรูขอผิดพลาดหรือบทเรียนท่ีดีจากการดําเนินการประชุม เพ่ือหา
วิธีการปองกันหรือทางออกท่ีเหมาะสมสําหรับการประชุมครั้งตอไป

● สอนถึงวิธีดําเนินการและจุดท่ีควรระวังเปนพิเศษแกทีมงานและหนวยงานท่ีเก่ียวของ
● แนะนําวิธีการปองกันปญหาท่ีคาดวาจะเกิดข้ึนลวงหนาในแตละกรณี แกทีมงานและหนวยงานท่ี

เก่ียวของ

ระดับ 5

● ใหคําแนะนําถึงวิธีการตลอดจนกระบวนการในการประชุมท่ีเหมาะสมแกคณะกรรมการวิจัยและ
พัฒนาของวุฒิสภา หรือผูบริหารระดับสูงท่ีเก่ียวของ

● ปรับปรุงวิธีการดําเนินงานรวมกับหนวยงานภายใน เพ่ือใหการประชุมและการบันทึกผลมี
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

● ประยุกตใชวิธีการหรือเทคโนโลยีสมัยใหมท่ีชวยอํานวยความสะดวกใหการประชุมใหมี
ประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน

กําหนดมาตรฐานและปองกันปญหาที่นาจะเกิดข้ึน

ปรับปรุงการดําเนินการประชุมใหมีประสิทธิภาพสูงย่ิงข้ึน



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การจัดทําขอมูลและรายงานวิชาการ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● จัดหาและรวบรวมขอมูลจากหลายชองทาง ท้ังจากเอกสารภายในและภายนอกหนวยงาน หรือใช

การคนหาทางอินเตอนเน็ตเพ่ิมเติม

● ตรวจทานความนาเชื่อถือของขอมูล และแหลงขอมูล โดยการตรวจสอบขอมูลท่ีมาจากแหลงท่ี
แตกตางกันเพ่ือยืนยันความถูกตอง

● สอบถามและรับฟงความเห็นของผูท่ีมีประสบการณมากกวาในการคนควาหาขอมูลท่ีเก่ียวของ

ระดับ 2
● กําหนดประเด็นท่ีสมควรคนหาขอมูลใหครอบคลุมครบถวน กอนลงมือคนหาขอมูลในเรื่องท่ี

สนใจหรือไดรับมอบหมาย

● ศึกษาเพ่ือทําความเขาใจถึงเรื่องท่ีมีการรองขอจากสมาชิกฯ กรรมาธิการ หรือบุคคล/หนวยงานท่ี
เก่ียวของกับวงงานวุฒิสภา อยางละเอียดชัดเจน กอนการคนหาขอมูล เพ่ือใหตรงประเด็นและ
ครบถวน

● สอบทานความถูกตอง และครบถวนของขอมูล จากแหลงขอมูลจริงหรือองคกรเครือขาย 
โดยเฉพาะในกรณีท่ีเกิดขอสงสัยหรือมีความไมชัดเจน

ระดับ 3
● ติดตามคนควาขอมูลท่ีอยูในความสนใจของสังคม หรือวุฒิสภาเพ่ิมเติมเปนพิเศษ เพ่ือนํามาเปน

หัวขอในการนําเสนอ

● ใหคําแนะนําชองทางในการเขาถึงแหลงขอมูลท่ีนาเชื่อถือ ท้ังท่ีเปนบุคคลและองคกร แกทีมงาน

ปรับการคนหาขอมูลใหสอดคลองกับความตองการของผูใชงาน

ความพยายามในการการรวบรวมและคนหาขอมูลเชิงวิชาการใหสมบูรณครบถวนถูกตอง อาศัย
การจัดหาและตรวจสอบความถูกตองของขอมูลดวยความละเอียดรอบคอบ การกล่ันกรอง
คุณภาพของขอมูลใหตรงความตองการ การปรับปรุงพัฒนาการรวบรวมและการจัดเก็บอยางเปน
ระบบ ตลอดจนถึงการเตรียมความพรอมในการดําเนินการและการสรางเครือขายความรวมมือ
ระหวางองคกร เพ่ือใหขอมูล การวิเคราะห และจัดทํารายงานมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

จัดหาและตรวจสอบความถูกตองของขอมูลดวยความละเอียดรอบคอบ

กล่ันกรองคุณภาพของขอมูลใหตรงความตองการและถูกตอง



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การจัดทําขอมูลและรายงานวิชาการ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ความพยายามในการการรวบรวมและคนหาขอมูลเชิงวิชาการใหสมบูรณครบถวนถูกตอง อาศัย
การจัดหาและตรวจสอบความถูกตองของขอมูลดวยความละเอียดรอบคอบ การกล่ันกรอง
คุณภาพของขอมูลใหตรงความตองการ การปรับปรุงพัฒนาการรวบรวมและการจัดเก็บอยางเปน
ระบบ ตลอดจนถึงการเตรียมความพรอมในการดําเนินการและการสรางเครือขายความรวมมือ
ระหวางองคกร เพ่ือใหขอมูล การวิเคราะห และจัดทํารายงานมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● วิเคราะหประมวลผลและสรุปขอมูล เพ่ือใหผลงานทางวิชาการนั้นงายตอการทําความเขาใจแก
ผูเก่ียวของ

● ใหคําอธิบายเพ่ิมเติมประกอบขอมูลเชิงวิชาการแก สมาชิกฯ คณะกรรมาธิการ และผูท่ีเก่ียวของ
ในวงงานวุฒิสภา

ระดับ 4
● ใหคําแนะนําถึงหัวขอท่ีควรนําเสนอ พรอมท้ังขอมูลท่ีมีความจําเปนประกอบ แกผูรวมงาน หรือ

ผูใตบังคับบัญชา

● กําหนดแนวทางในการปรับปรุงหรือพัฒนาฐานขอมูลทางวิชาการหนวยงานใหงายแกการสืบคน
และตรวจสอบแหลงท่ีมา

● จัดใหมีการรวบรวมขอมูลท่ีคาดวาจะตองใชงานในอนาคตไวลวงหนา

ระดับ 5
● ชวยอํานวยความสะดวกในการเขาถึงแหลงขอมูลท่ีเขาถึงไดยากแกผูรวมงาน หรือ

ผูใตบังคับบัญชา อาศัยความสัมพันธสวนตัวหรือเครือขายการสรางความรวมมือระหวางองคกร

● สรางเครือขายความรวมมือระหวางองคกรท่ีเก่ียวของเพ่ือการแลกเปล่ียนขอมูลทางวิชาการแกกัน

ปรับปรุงพัฒนาการรวบรวมและการจัดเก็บขอมูลทางวิชาการอยางเปนระบบ

อํานวยความสะดวกในการรวบรวมและจัดเก็บขอมูลทางวิชาการเพื่อปจจุบันและอนาคต



Competency Model
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจํากลุมงาน

Role: สนับสนุนงานนิติบัญญัติ

Subrole: ติดตามและประมวลผล



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การรวบรวมขอมูลใหครบถวน
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● จดบันทึกประเด็นสําคัญยอๆ ไว ในระหวางการติดตามฟงการประชุมอยางตอเน่ืองตั้งแตตน

จนจบ

● ศึกษา ระเบียบวาระการประชุม มติของที่ประชุม เพื่อใชในการติดตามผลการประชุมไดอยาง
ถูกตองครบถวน

● ศึกษาขอมูลพื้นฐานเกี่ยวกับงานที่จะไปติดตามขอมูล เชน กระทู ญัตติที่เก่ียวของ กอนลงมือ
ดําเนินการ

ระดับ 2
● สรางความสัมพันธที่ดีกับเพื่อนรวมงานทั้งหนวยงานภายนอกและภายใน เพื่อใหไดขอมูลที่ไม

เปนทางการอยางสะดวก

● ประสานงานขอขอมูลเพิ่มเติมทันที จากหนวยงานเจาของเรื่อง เมื่อพบวาขอมูลที่มีไมเพียงพอ
ตอการดําเนินการ

● ศึกษารายชื่อและอํานาจหนาที่ของหนวยงานตางๆ ที่เราจะตองติดตอเปนประจําจาก
แหลงขอมูลตางๆ

ระดับ 3
● ใหคําแนะนําถึงการเรียงลําดับความสําคัญของเรื่องที่ตองการติดตาม โดยพิจารณาจากความ

ตองการของสมาชิกวุฒิฯ หรือความนาสนใจของเรื่อง ที่สอดคลองกับสถานการณปจจุบัน

● ใหคําแนะนําถึงวิธีการในการรวบรวมขอมูล ตลอดจนแหลงอางอิงที่จําเปนในการหาขอมูลแก
ทีมงาน

● ขอความรวมมือจากคณะกรรมาธิการในการประสานความรวมมือเพื่อขอขอมูลจากหนวยงาน
ตางๆ

● นําเสนอถึงแนวทางการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการรวบรวมขอมูล ของหนวยงานแก
ผูบังคับบัญชา

ระดับ 4

ความพยายามในการรวบรวมขอมูลใหครบถวน โดยอาศัยการเตรียมการลวงหนา การสราง
ความสัมพันธและใชการประสานงานเพื่อการรวบรวมขอมูล การใหคําแนะนําทีมงาน ตลอดไป
จนถึงการพัฒนาวิธีการ เครือขาย หรือเทคโนโลยีในการรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ

พัฒนาการรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

เตรียมการลวงหนาเพื่อการรวบรวมขอมูลใหครบถวน

สรางความสัมพันธและใชการประสานงานเพื่อการรวบรวมขอมูล

ใหคําปรึกษาแกทีมงานเพื่อการรวบรวมขอมูล



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การรวบรวมขอมูลใหครบถวน
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ความพยายามในการรวบรวมขอมูลใหครบถวน โดยอาศัยการเตรียมการลวงหนา การสราง
ความสัมพันธและใชการประสานงานเพื่อการรวบรวมขอมูล การใหคําแนะนําทีมงาน ตลอดไป
จนถึงการพัฒนาวิธีการ เครือขาย หรือเทคโนโลยีในการรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4 ● นําเสนอผลงานที่เอ้ือประโยชนตรงกันระหวางหนวยงานกับคณะกรรมธิการที่เก่ียวของ เพื่อ
การประสานงานใหไดขอมูลที่ตรงตามความเปนจริงจากภาครัฐ

● จัดกระบวนการใหเกิดการแลกเปลี่ยนบทเรียนและประสบการณที่ไดจากการรวบรวมขอมูล ที่
ผิดพลาดหรือมีปญหา เพื่อใหสมาชิกในทีมเกิดการเรียนรูไปพรอมกัน

● นําเสนอและสนับสนุนการนําเครื่องมือ อุปกรณและเทคโนโลยีสมัยใหม เขามาชวยในการ
รวบรวมขอมูลประกอบการดําเนินการในขั้นตอนตางๆ

ระดับ 5
● สรางเครือขายกับหนวยงานตางๆ ผานทางคณะกรรมการประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา

 (ปคร.)

● ศึกษาแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เก่ียวกับการรวบรวมขอมูล จากหนวยงานอื่นๆ 
ทั้งในและตางประเทศ แลวนํามาเปรียบเทียบ และปรับปรุงการทํางานภายในสํานักงานฯ

● ชวยติดตอประสานงานใหทีมงานสามารถขอขอมูลที่เขาถึงไดยาก จากหนวยงานหรือบุคคลที่
เก่ียวของ

ยกระดับการดําเนินการในการรวบรวมและเขาถึงขอมูลของหนวยงาน



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● ตรวจสอบความถูกตอง โดยการอางอิงเอกสารที่เชื่อถือได เชน พจนานุกรม
● ใชเครื่องมืออํานวยความสะดวกในการตรวจทานขอมูลใหถูกตอง เชน ไมบรรทัด แวนขยาย 

ปากกาสี เปนตน

● ติดตอขอขอมูลโดยตรงกับสํานักการประชุม และสํานักรายงานการประชุมและชวเลข เพื่อ
ตรวจสอบผลการประชุม ทันทีหลังจากที่การประชุมเสร็จส้ิน

● สอบถามขอมูลจากหนวยงานที่เปนเจาของขอมูล ทันที ในกรณีที่สงสัยวาจะเกิดความผิดพลาด

ระดับ 2
● จัดเตรียมเอกสารที่สามารถใชอางอิงในการตรวจสอบไดไวขางตัว
● ตรวจทานขอมูล/คําตอบที่ไดจากแหลงขอมูลหลายๆแหลง ที่สามารถตรวจสอบได เพื่อ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลระหวางกัน

● ศึกษางานในเรื่องที่จะดําเนินการสรุป ติดตาม หรือประมวลผลใหเขาใจกอนดําเนินการ

ระดับ 3
● ชี้ใหทีมงานเห็นถึงขอมูลที่มักผิดพลาดบอยๆ สาเหตุ และวิธีการแกไข
● ใหคําแนะนํากับผูปฏิบัติงาน/ทีมงาน ถึงแหลงขอมูลอางอิงที่เชื่อถือได และมีประโยชนในการ

ตรวจสอบขอมูลที่เก่ียวของในแตละเร่ือง

● นําเสนอวิธีการทํางานที่ลดความผิดพลาดที่มักจะเกิดขึ้นบอยในขอมูลที่รับผิดชอบ

ระดับ 4
● ชี้ใหผูใตบังคับบัญชาเห็นความสําคัญของการตรวจสอบขอมูล ตลอดจนผลกระทบหากเกิด

ความเสียหายอันเน่ืองมาจากขอมูลไมถูกตอง

● เรียงลําดับความสําคัญของขอมูลหรือประเด็นที่ตองสรุป ติดตาม หรือประมวลผลใหทีมงาน
เขาใจรวมกันอยางชัดเจน

● กําหนดมาตรการหรือวิธีการทํางานเพื่อชวยลดความผิดพลาดของขอมูลที่อยูในความ
รับผิดชอบของหนวยงาน

ระดับ 5

ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ที่ใชทั้งการตรวจทานซ้ํา 
ยืนยันกับเอกสารหรือหนวยงานที่เชื่อถือได การเห็นความสําคัญในขอมูลที่รับผิดชอบ 
ตลอดไปจนถึงการใชความรวมมือ และเทคโนโลยีเขามาชวยในการดําเนินการ

เนนย้ําถึงความสําคัญ และวิธีการที่ใชไดผลในการลดความผิดพลาดของขอมูล

ใชความรวมมือระหวางหนวยงาน และการพัฒนาระบบฐานขอมูลเพื่ออํานวยความสะดวกใน

การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ตรวจทานขอมูลเพื่อใหเกิดความถูกตองที่สุด

นําเสนอถึงวิธีการในการรักษาความถูกตองของขอมูล

ใชความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบ



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ที่ใชทั้งการตรวจทานซ้ํา 
ยืนยันกับเอกสารหรือหนวยงานที่เชื่อถือได การเห็นความสําคัญในขอมูลที่รับผิดชอบ 
ตลอดไปจนถึงการใชความรวมมือ และเทคโนโลยีเขามาชวยในการดําเนินการ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 5 ● สรางความรวมมือระหวางหนวยงานเพื่อลดความผิดพลาดของขอมูลที่ตองสงผานระหวางกัน

● นําเสนอวิธีการพัฒนาฐานขอมูลของหนวยงานใหมีความถูกตองและเชื่อถือไดมากยิ่งขึ้น

● หารือรวมกับผูบริหารของสํานักอ่ืนๆหรือผูบริหารระดับสูงเพื่อการปรับปรุงการจัดทําและ
ตรวจสอบขอมูลที่อยูในความรับผิดชอบของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาฯ



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การประมวลผลและนําเสนอขอมูล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● จัดกลุมขอมูล หรือประเด็นทางความคิดที่เก่ียวของกับงานที่รับผิดชอบ
● ศึกษารายงานทางวิชาการใหมากๆ เพื่อจะไดนํามาประมวลผลไดวาขอมูลถูกตอง ครบถวน

และอยูในประเด็นหรือไม

● เขียนสรุปประเด็นหลักๆ กอน แลวคอยขยายประเด็นยอยๆ โดยเขียนโครงรางไวลวงหนา

● ขอคําปรึกษาถึงรางความคิดหรือประเด็นหลักที่ตนเองจัดทํากําหนดไว จากผูบังคับบัญชา หรือ
เพื่อนรวมงาน

ระดับ 2

● วิเคราะหขอมูลในภาพรวม โดยแบงประเภท / หมวดหมูขอมูล เพื่อสะดวกในการเขาใจกอน
นําเสนอ

● ศึกษาระบบงานขององคกรทั้งหมดในภาพรวม เพื่อใหเห็นภาพกระบวนการของขอมูลได
ชัดเจน ตรงประเด็น

● นําเครื่องมือทางสถิติมาใชในการนําเสนอขอมูล เชน กราฟ แผนภูมิ เปนตน เพื่อใหผูรับขอมูล
ไดเขาใจและรับรูเร็วขึ้น

ระดับ 3

● จัดใหมีการพิจารณา หารือภายในทีมงาน ถึงความเหมาะสมในการเลือกใชส่ือ หรือเคร่ืองมือ
วิธีการเพื่อการนําเสนอขอมูลสําหรับแตละกลุมเปาหมาย

● สรางความเขาใจหรือใหความรูกับทีมงานถึงการเลือกใชส่ือ หรือสถิติเพื่อการนําเสนอขอมูลแต
ละประเภท

● จัดสรรเนื้อหาหรือแบงงานการประมวลผลหรือนําเสนอใหตรงกับความถนัดของบุคลากรที่จะ
รับผิดชอบ

การศึกษา คนควาขอมูลและงานวิชาการอยางตอเน่ือง ทําความเขาใจเน้ือหาของงาน และวาง
ลําดับในการวิเคราะหขอมูล ตลอดจนเรียนรูการประยุกตใชวิธีการหรือเทคโนโลยีสมัยใหม 
เพื่อปรับปรุงใหการประมวลผลและนําเสนอขอมูลตรงความตองการของผูใชงานในที่สุด

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ทําความเขาใจเน้ือหาในภาพรวมลวงหนาและวางลําดับในการวิเคราะหขอมูลของตนเอง 

ตลอดจนใชเคร่ืองมือทางสถิติประกอบการนําเสนอขอมูล

ประยุกตใชวิธีการจัดกลุมประเภทของขอมูลจากหนวยงานอื่น และพัฒนาความรูความเขาใจใน

เลือกใชสื่อและสถิติเพื่อการนําเสนอ

ศึกษา คนควาขอมูลและงานวิชาการอยางตอเน่ือง และสรุปประเด็นหลักใหชัดเจนกอนการ

วิเคราะหหรือประมวลผล ตลอดจนขอความเห็นของผูบังคับบัญชาหรือเพื่อนรวมงานประกอบ



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การประมวลผลและนําเสนอขอมูล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การศึกษา คนควาขอมูลและงานวิชาการอยางตอเน่ือง ทําความเขาใจเน้ือหาของงาน และวาง
ลําดับในการวิเคราะหขอมูล ตลอดจนเรียนรูการประยุกตใชวิธีการหรือเทคโนโลยีสมัยใหม 
เพื่อปรับปรุงใหการประมวลผลและนําเสนอขอมูลตรงความตองการของผูใชงานในที่สุด

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● ศึกษาการจัดกลุมประเภทประเภทของเนื้อหา จากหนวยงานที่เปนที่ยอมรับ เชน
คณะกรรมการกฤษฎีกา เปนตน

ระดับ 4

● ใหคําแนะนําถึงวิธีการประมวลผลหรือนําเสนอขอมูลที่เหมาะสมกับกลุมเปาหมาย โดยเฉพาะ
สําหรับผูบริหารหรือสมาชิกวุฒิสภาแตละคน แกทีมงาน

● จัดหรือพัฒนากระบวนการในการรับฟงความเห็นของผูใชงานขอมูลที่ประมวลผลและนําเสนอ

● ปรับเปล่ียนวิธีการนําเสนอขอมูลของหนวยงานเพื่อตอนสนองความคิดเห็นที่มาจากผูใชงาน
ขอมูล

ระดับ 5
● นําเสนอเทคโนโลยีหรือวิธีการในการนําเสนอขอมูลใหมๆที่สามารถสรางความนาสนใจใหแก

ผูรับบริการ

● พัฒนาระบบสารสนเทศในหนวยงานที่สามารถอํานวยความสะดวกในการประมวลผลขอมูลได
อยางรวดเร็วยิ่งขึ้น

● จัดใหมีการพัฒนาทักษะในการประมวลผลหรือนําเสนอขอมูลของบุคลากรในหนวยงานอยาง
เปนระบบ

ปรับปรุงการประมวลผลและนําเสนอใหสอดคลองกับความตองการ

พัฒนาระบบ และทักษะของทีมงานในการประมวลผลและนําเสนอขอมูล



Competency Model
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจํากลุมงาน

Role: สนับสนุนงานนิติบัญญัติ

Subrole: ควบคุมงานพิมพ



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การตรวจสอบ จัดเก็บขอมูล
ชื่อสมรรถนะ ไดอยางมีประสิทธิภาพ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● จัดเก็บบันทึกการประชุมท่ีเก่ียวของวามีการพิจารณาเรื่องใดบางในแตละครั้ง เพ่ือใชตรวจสอบวา
เอกสารตนฉบับถูกตอง ครบถวนหรือไม

● ตรวจเช็คขอมูลเอกสารประกอบการประชุม หรือเอกสารขอมูลตนทางท่ีไดรับ โดยยึดจากสารบัญ
 หรือรายละเอียดใหตรงกัน

● รวบรวมเอกสาร และรายละเอียดของเนื้อหาในหนังสือหรือเอกสารใหชัดเจน เพ่ือใหสะดวกตอ
การตรวจสอบเนื้อหาและขอมูลใหแนชัด

● ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาประชุมในแตละเรื่องทาง Intranet ของสํานักงานฯ วาใน
แตละเรื่องนั้นมีจํานวนเทาไหร เพ่ือใชเปรียบเทียบความถูกตอง (ในกรณีสงสัยวาขอมูลขาด
หายไป)

● สอบถามยืนยันไปยังหนวยงานตนทางของเอกสารการประชุม ในกรณีท่ีเอกสารประกอบท่ีแนบ
มาในรายงานนั้นเปนเอกสารลับ

ระดับ 2

● วิเคราะหวาเปนขอมูลประเภทใด (ลับหรือเปดเผย)
● วิเคราะหดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ หรือกฎหมายท่ีเก่ียวของอยางไร
● จดประเด็นปญหาท่ีเคยพบไวในบันทึกสวนตัวโดยกําหนดเปนหัวขอของปญหา เพ่ือนํามา

พิจารณาประกอบในการตรวจสอบขอมูลการประชุม เชน เอกสารประกอบการพิจารณาท่ีเคยขาด,
 ตัวรางกฏหมายไมตรงกับเรื่องท่ีอภิปราย เปนตน

การตรวจสอบ จัดเก็บขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยรวบรวมจัดเก็บขอมูลเอกสาร ทําการ
ตรวจสอบขอมูลอยางละเอียด พรอมท้ังใหคําแนะนําแกทีมงานถึงแนวทาง / วิธีการตรวจสอบ 
จัดเก็บขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ ทําการการวางแผน วิเคราะหเพ่ือพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ และ
ข้ันตอนการจัดเก็บขอมูล ประยุกตใชแบบอยางปฏิบัติท่ีดี (Best Practice) ในการจัดเก็บขอมูล 
ตลอดจนสรางความสัมพันธและประสานงานกับหนวยงานท่ีเปนแหลงขอมูล

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

รวบรวมจัดเก็บขอมูลเอกสาร และตรวจสอบขอมูลเบื้องตน พรอมทั้งสอบถามยืนยันขอมูลเพื่อ

ความชัดเจน

ตรวจสอบขอมูลอยางละเอียด พรอมทั้งจัดทําสัญลักษณเมื่อคัดแยก ตลอดจนสอบถามแนว

ทางการแกไขจากผูบังคับบัญชา และจัดทําบันทึกประเด็นปญหาเพื่อใชประกอบการปฏิบัติงาน



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การตรวจสอบ จัดเก็บขอมูล
ชื่อสมรรถนะ ไดอยางมีประสิทธิภาพ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การตรวจสอบ จัดเก็บขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยรวบรวมจัดเก็บขอมูลเอกสาร ทําการ
ตรวจสอบขอมูลอยางละเอียด พรอมท้ังใหคําแนะนําแกทีมงานถึงแนวทาง / วิธีการตรวจสอบ 
จัดเก็บขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ ทําการการวางแผน วิเคราะหเพ่ือพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ และ
ข้ันตอนการจัดเก็บขอมูล ประยุกตใชแบบอยางปฏิบัติท่ีดี (Best Practice) ในการจัดเก็บขอมูล 
ตลอดจนสรางความสัมพันธและประสานงานกับหนวยงานท่ีเปนแหลงขอมูล

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 2 ● จัดทําสัญลักษณกํากับท่ีชัดเจนไวบนเอกสารประกอบการประชุม หรือเอกสารขอมูลตนทางท่ี
ไดรับในแตละเรื่องท่ีคัดแยกไวเสมอ เชน หมายเลข ตัวอักษร เปนตน

● สอบถามแนวทางการแกไขวิธีการจัดเก็บขอมูลการประชุม หรือเอกสารขอมูลตนทางท่ีไดรับจาก
ผูบังคับบัญชา พรอมท้ังจดบันทึกขอแนะนําท่ีได เพ่ือจัดเก็บเปนฐานขอมูลสวนตัวในการแกไข
ปญหาในครั้งตอๆ ไป

ระดับ 3

● แนะนําผูใตบังคับบัญชาถึงขอควรระวัง และสิ่งผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนบอยๆ ของงานแตละประเภทใน
การจัดเก็บขอมูลนั้นๆ มีอะไรบาง

● จัดทําบันทึกข้ันตอน / แนวทางการจัดเก็บขอมูล ท่ีดําเนินการแลวพบวาไดผลแลวแจกจายใหทุก
คน เพ่ือใหทุกคนสามารถทําไดในมาตรฐานเดียวกัน

● ใหคําแนะนําผลสะทอนเชิงพฤติกรรม (Feedback) หรือการสอนงาน (Coaching) ใหแก
ผูใตบังคับบัญชา เพ่ือชวยสนับสนุนในการพัฒนาทักษะ / เทคนิคในการจัดเก็บขอมูลใหมี
ประสิทธิภาพข้ึน

● วางแผนและแกไขปญหาท่ีเกิดจากการจัดเก็บขอมูลผิดพลาด ไดมาไมครบถวน ใหมี
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

ระดับ 4

● หาแนวทางการทํางานใหมๆ ท่ีทําใหงานออกมาดีข้ึน มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน เชน นําเครื่องมือ หรือ
เทคโนโลยีสมัยใหมเขามาชวยลดเวลา / คาใชจาย เปนตน

วางแผนการแกไข และถายทอดวิธีการจัดเก็บขอมูลที่มีประสิทธิภาพ พรอมทั้งใหคําแนะนําขอควร

ระวังและแนวทางปฏิบัติงานแกผูใตบังคับบัญชา

วิเคราะหความเช่ือมโยงของขอมูลแกทีมงาน หรือผูบังคับบัญชา พรอมทั้งพัฒนาปรับปรุง

กระบวนการ และข้ันตอนการจัดเก็บขอมูล ตลอดจนฐานขอมูลที่เกี่ยวของ



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การตรวจสอบ จัดเก็บขอมูล
ชื่อสมรรถนะ ไดอยางมีประสิทธิภาพ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การตรวจสอบ จัดเก็บขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยรวบรวมจัดเก็บขอมูลเอกสาร ทําการ
ตรวจสอบขอมูลอยางละเอียด พรอมท้ังใหคําแนะนําแกทีมงานถึงแนวทาง / วิธีการตรวจสอบ 
จัดเก็บขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพ ทําการการวางแผน วิเคราะหเพ่ือพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ และ
ข้ันตอนการจัดเก็บขอมูล ประยุกตใชแบบอยางปฏิบัติท่ีดี (Best Practice) ในการจัดเก็บขอมูล 
ตลอดจนสรางความสัมพันธและประสานงานกับหนวยงานท่ีเปนแหลงขอมูล

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4 ● พัฒนา ปรับปรุงฐานขอมูลใหเอื้อตอการใชงานของเจาหนาท่ีภายในสํานักงานฯ และผูเก่ียวของ
ในวงงานวุฒิสภา

● สนับสนุนใหมีการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ และข้ันตอนการจัดเก็บขอมูลใหมีประสิทธิภาพและ
เปนไปตามระบบมาตรฐานสากล

● วิเคราะหเชื่อมโยงใหเห็นถึงความสัมพันธของขอมูลตางๆ ท่ีจัดเก็บรวบรวมไดอยางถูกตองแก
ทีมงาน หรือผูบังคับบัญชา

ระดับ 5

● นําเสนอ การประยุกตใชนวัตกรรมใหมๆ ดานการจัดเก็บขอมูลท่ีเปนแบบอยางท่ีดี (Best 
Practice) จากหนวยงานภายนอกที่คลายคลึงกัน ใหกับผูบังคับบัญชาและผูบริหารระดับสูง

● สรางความสัมพันธและประสานความรวมมือกับผูบริหารระดับสูงในหนวยงานซึ่งเปนแหลงขอมูล 
เพ่ือใหไดขอมูลท่ีตองการและอํานวยความสะดวกใหกับสมาชิกในทีมงาน

ประยุกตใชแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practice) ในการจัดเก็บขอมูล พรอมทั้งสรางความสัมพันธ

และประสานงานกับหนวยงานที่เปนแหลงขอมูล



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name ความถูกตองของการจัดทําตนฉบับ
ชื่อสมรรถนะ ส่ือส่ิงพิมพ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● ศึกษาขอมูล เอกสารในเรื่องท่ีเก่ียวของกับระบบงานท่ีเราจัดทํา เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบในการ
ตรวจทานตนฉบับ

● คัดแยกประเภทของขอมูลออกเปนหมวดหมู เพ่ือท่ีจะไดเลือกหลักการตรวจสอบไดอยางถูกตอง

● ตรวจพิสูจนอักษรจากแหลงขอมูลของราชบัณฑิตฯ หรือเว็บไซตของราชบัณฑิตฯ 
(http://rirs3.royin.go.th/coinages) เพ่ือใหการทํางานมีความถูกตอง

● ขอคําแนะนําถึงวิธีการ รูปแบบ หรือสไตล ในการตรวจพิสูจนอักษรจากผูบังคับบัญชาหรือรุนพ่ีท่ี
มีประสบการณ เมื่อเกิดขอสงสัย

● นําเทคโนโลยีมาใชในการทํางาน เชน โปรแกรมตรวจคําสะกด, โปรแกรมตกแตงรูปภาพ เปนตน

● ติดตอสอบถามประเด็นขอสงสัยในชิ้นงานนั้นๆ จากเจาของงานทันที เพ่ือปองกันความผิดพลาด
ตองแกไขจากการตีความดวยตนเอง

ระดับ 2

● ตรวจสอบองคประกอบท่ีสําคัญของสื่อสิ่งพิมพอยางละเอียด เชน หนาปก สารบัญ
● อางอิงแหลงขอมูลท่ีนาเชื่อถือประกอบการยืนยันสําหรับแกไขจุดผิดพลาด เมื่อตองไปประสาน

กับเจาของเรื่อง

ความถูกตองของการจัดทําตนฉบับสื่อสิ่งพิมพ โดยศึกษา ตรวจสอบ คัดแยกขอมูลตนฉบับ มี
การวางแผนกําหนดเวลาในการทํางาน จัดสงรางตนฉบับใหลูกคาตรวจดูกอนจัดพิมพ พรอมท้ัง
อางอิงแหลงขอมูลท่ีนาเชื่อถือแกลูกคาเมื่อแกไขรางตนฉบับ ทําการวิเคราะหปรับปรุงข้ันตอน
กระบวนการจัดทําตนฉบับ ขณะเดียวกันมีการกําหนดนโยบาย สรางการมีสวนรวมในการ
ตรวจสอบตนฉบับ พัฒนาปรับปรุงการตรวจสอบตนฉบับใหมีประสิทธิภาพ ตลอดจนนําวิธีการ
ปฏิบัติท่ีไดผล (Best Practice) ขององคกรภายนอกมาปรับใช

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ศึกษา ตรวจสอบ คัดแยกขอมูลตนฉบับ พรอมทั้งขอคําแนะนํา สอบถามเพิ่มเติมเพื่อความชัดเจน 

ตลอดจนนําเทคโนโลยีใหมๆ มาใชในการดําเนินงาน

ตรวจสอบอยางละเอียด  พรอมทั้งจัดสงราง  และอางอิงขอมูลนาเช่ือถือแกผูใชบริการ  เมื่อมีการ

ปรับเปล่ียน ตลอดจนวางแผนการปฏิบัติงานสวนตัว



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name ความถูกตองของการจัดทําตนฉบับ
ชื่อสมรรถนะ ส่ือส่ิงพิมพ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ความถูกตองของการจัดทําตนฉบับสื่อสิ่งพิมพ โดยศึกษา ตรวจสอบ คัดแยกขอมูลตนฉบับ มี
การวางแผนกําหนดเวลาในการทํางาน จัดสงรางตนฉบับใหลูกคาตรวจดูกอนจัดพิมพ พรอมท้ัง
อางอิงแหลงขอมูลท่ีนาเชื่อถือแกลูกคาเมื่อแกไขรางตนฉบับ ทําการวิเคราะหปรับปรุงข้ันตอน
กระบวนการจัดทําตนฉบับ ขณะเดียวกันมีการกําหนดนโยบาย สรางการมีสวนรวมในการ
ตรวจสอบตนฉบับ พัฒนาปรับปรุงการตรวจสอบตนฉบับใหมีประสิทธิภาพ ตลอดจนนําวิธีการ
ปฏิบัติท่ีไดผล (Best Practice) ขององคกรภายนอกมาปรับใช

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 2 ● แลกเปล่ียนประเด็นปญหาท่ีพบเจอกับผูปฏิบัติดวยกันวาประเด็นใดบางท่ีมักจะผิดบอยๆ เพ่ือ
นํามาพิจารณาเปนประเด็นตนๆ ในการตรวจสอบ

● จัดสงรางตนฉบับท่ีตรวจทานเสร็จแลวใหผูรับบริการ พรอมท้ังสอบถามถึงจุดท่ีตองปรับเปล่ียน
ใหชัดเจนอีกครั้งกอนจัดพิมพ

● เผ่ือเวลายืดหยุนในแผนงาน (Buffer Time) สําหรับเหตุการณไมคาดคิด หรืองานเสร็จลาชากวา
กําหนด เพ่ือใหงานท่ีไดมีคุณภาพย่ิงข้ึน

● วางแผนการทํางานในสวนท่ีตองรับผิดชอบในแตละข้ันตอนวาตองใชเวลาเทาไร

ระดับ 3

● สอบถามถึงความคิดเห็น / ขอเสนอแนะของผูใตบังคับบัญชาถึงมุมมองท่ีแตกตาง หรือ
จุดบกพรองของตนฉบับท่ีจัดทํา เพ่ือนําขอเสนอแนะไปปรับใชใหตนฉบับมีความถูกตอง 
ครบถวนย่ิงข้ึน

● ประสานงานกับผูบังคับบัญชาของหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือหาขอสรุปของการดําเนินการ
จัดพิมพตนฉบับรวมกัน ในกรณีท่ีเปนเรื่องยากและตองการการตัดสินใจ

● รวบรวมขอมูลและขอผิดพลาด เพ่ือนํามาวิเคราะหหาแนวทางในการปรับปรุงข้ันตอน
กระบวนการจัดทําตนฉบับใหมีความถูกตองมากย่ิงข้ึน

● กําหนดเงื่อนไข / องคประกอบสําคัญในตนฉบับท่ีจะตองจัดพิมพใหชัดเจน เพ่ือใชเปนแนวทาง
ในการตรวจสอบ เชน ชนิดตัวอักษร, ขนาด, สี, วรรคตอน เปนตน

ระดับ 4

วิเคราะหปรับปรุงข้ันตอนกระบวนการจัดทําตนฉบับ พรอมทั้งประสานงาน สอบถามความคิดเห็น

ที่แตกตาง และกําหนดองคประกอบตนฉบับใหชัดเจน

ใหคําแนะนํา จัดทําคูมือ ตลอดจนพัฒนาปรับปรุงการตรวจสอบตนฉบับใหมีประสิทธิภาพ



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name ความถูกตองของการจัดทําตนฉบับ
ชื่อสมรรถนะ ส่ือส่ิงพิมพ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ความถูกตองของการจัดทําตนฉบับสื่อสิ่งพิมพ โดยศึกษา ตรวจสอบ คัดแยกขอมูลตนฉบับ มี
การวางแผนกําหนดเวลาในการทํางาน จัดสงรางตนฉบับใหลูกคาตรวจดูกอนจัดพิมพ พรอมท้ัง
อางอิงแหลงขอมูลท่ีนาเชื่อถือแกลูกคาเมื่อแกไขรางตนฉบับ ทําการวิเคราะหปรับปรุงข้ันตอน
กระบวนการจัดทําตนฉบับ ขณะเดียวกันมีการกําหนดนโยบาย สรางการมีสวนรวมในการ
ตรวจสอบตนฉบับ พัฒนาปรับปรุงการตรวจสอบตนฉบับใหมีประสิทธิภาพ ตลอดจนนําวิธีการ
ปฏิบัติท่ีไดผล (Best Practice) ขององคกรภายนอกมาปรับใช

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4 ● ใหคําแนะนําถึงเทคนิควิธีการในการออกแบบการจัดพิมพตนฉบับใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ

● ใหคําปรึกษา แนะนําถึงแนวทาง / เทคนิควิธีการตรวจสอบตนฉบับใหถูกตอง ตรงประเด็นกับ
สาระสําคัญ หรือประเด็นนโยบายหลักของสํานักงานฯ แกผูใตบังคับบัญชา

● พัฒนาคูมือวิธีการตรวจสอบตนฉบับใหเปนระบบ / มาตรฐาน สอดคลองกับการเปล่ียนแปลงของ
นโยบาย และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ

● ปรับปรุง และพัฒนาวิธีการตรวจสอบและออกแบบตนฉบับใหมีประสิทธิภาพ โดยการศึกษา ดู
งาน หรือคนควาเทคนิควิธีการ และเทคโนโลยีดานการตรวจสอบและออกแบบตนฉบับใหมๆ 
จากภายนอก

ระดับ 5

● กําหนดนโยบายการตรวจสอบและออกแบบตนฉบับสื่อสิ่งพิมพ และการดําเนินการตรวจสอบ
และออกแบบตนฉบับใหมีความเฉพาะเจาะจง สอดคลองกับนโยบายหลักของสํานักงานฯ

● นําเทคโนโลยีการตรวจสอบและออกแบบตนฉบับสื่อสิ่งพิมพ และวิธีการปฏิบัติท่ีไดผล (Best 
Practice) ขององคกรภายนอก มาปรับใชในการวางระบบการดําเนินงาน

● สรางการมีสวนรวมในการจัดกระบวนการตรวจสอบและออกแบบตนฉบับสื่อสิ่งพิมพ ระหวาง
หนวยงานตางๆ ในสํานักงานฯ

กําหนดนโยบาย สรางการมีสวนรวมในการตรวจสอบตนฉบับ ตลอดจนนําวิธีการปฏิบัติที่ไดผล 

(Best Practice) ขององคกรภายนอกมาปรับใช



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name ความทันเวลาในการจัดทําตนฉบับ
ชื่อสมรรถนะ ส่ือส่ิงพิมพ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● ทําบันทึกชวยจําสวนตัวเก่ียวกับรายละเอียดของงานท่ีรับผิดชอบ กําหนดสงมอบงาน เพ่ือชวย
ในการติดตามขอมูล/งานใหถูกตอง และทันตามกําหนดเวลา

● สอบถามถึงวิธีการติดตามงานที่มีประสิทธิภาพ จากผูบังคับบัญชาหรือผูท่ีมีประสบการณ

● ใชชองทางในการประสานและติดตามขอมูลท่ีรวดเร็วท่ีสุด เชน อีเมล แฟกซ เปนตน
● วางแผนการทํางานในสวนท่ีตองรับผิดชอบ เพ่ือพิจารณาวากระบวนการใดสามารถทําไปพรอม

กันได เพ่ือใหการทํางานรวดเร็วข้ึน

● สังเกตลักษณะ หรือศึกษาวิธีการจัดทําตนฉบับของทีมงาน และปรับเปล่ียนวิธีการทํางานของ
ตนเองใหเอื้อตอการทํางานของทีมงาน เพ่ือใหงานแลวเสร็จทันตามกําหนด

ระดับ 2

● ติดตอเจาของเรื่องเพ่ือขออนุญาตแกไข เพ่ิมเติม ปรับเปล่ียนขอมูลดวยตนเอง และขอรับการ
ยืนยันจากเจาของเรื่องเปนลายลักษณอักษร เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วในการจัดทํารางตนฉบับ

● สื่อสารใหทีมงานทราบทันที ท่ีเกิดความผิดพลาด ขอบกพรอง หรือเมื่อขอมูลไดรับการ
ปรับเปล่ียนกระทันหัน

● บันทึกประเด็นปญหาในการทํางานท่ีคนพบติดไวในท่ีท่ีสังเกตไดงาย เพ่ือนํามาพิจารณา
ประกอบการทํางานไดอยางตอเนื่องในข้ันตอนตอๆ ไป

ความทันเวลาในการจัดทําตนฉบับสื่อสิ่งพิมพ โดยสอบถาม บันทึกขอมูล ติดตามตนฉบับจาก
เจาของเรื่อง ประสานงานกับเจาของเรื่องเพ่ือใหไดตนฉบับท่ีถูกตอง และบันทึกประเด็นปญหา
เพ่ือติดตามงานไดอยางตอเนื่อง พรอมท้ังแสวงหาวิธีการแกไข จัดทํา และรวบรวมประเด็น
ปญหาท่ีเกิดข้ึน มีการใหคําปรึกษา แนะนําเทคนิคในการติดตามงานแกผูใตบังคับบัญชา 
ขณะเดียวกันมีการนําเสนอแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเลือกใช
เครือขายสนับสนุนในการติดตามงาน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

สอบถาม บันทึกขอมูล ติดตามตนฉบับจากเจาของเร่ือง ตลอดจนศึกษาแนวทางการทํางานเพื่อน

รวมงานเพื่อปรับวิธีการทํางานเขาหากัน

ประสานงานกับเจาของเร่ืองเพื่อใหไดตนฉบับที่ถูกตอง ส่ือสารถึงจุดผิดพลาด และบันทึกประเด็น

ปญหาเพื่อติดตาม ตลอดจนกระจายงานใหทีมงานชวยในกรณีที่ไดรับงานเรงดวน



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name ความทันเวลาในการจัดทําตนฉบับ
ชื่อสมรรถนะ ส่ือส่ิงพิมพ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ความทันเวลาในการจัดทําตนฉบับสื่อสิ่งพิมพ โดยสอบถาม บันทึกขอมูล ติดตามตนฉบับจาก
เจาของเรื่อง ประสานงานกับเจาของเรื่องเพ่ือใหไดตนฉบับท่ีถูกตอง และบันทึกประเด็นปญหา
เพ่ือติดตามงานไดอยางตอเนื่อง พรอมท้ังแสวงหาวิธีการแกไข จัดทํา และรวบรวมประเด็น
ปญหาท่ีเกิดข้ึน มีการใหคําปรึกษา แนะนําเทคนิคในการติดตามงานแกผูใตบังคับบัญชา 
ขณะเดียวกันมีการนําเสนอแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเลือกใช
เครือขายสนับสนุนในการติดตามงาน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 2 ● กระจายงานขอความชวยเหลือใหเพ่ือนรวมงานทันที ในกรณีท่ีไดรับงานเรงดวนเพ่ือชวยกันให
เสร็จลุลวงไปไดดวยดี

ระดับ 3

● พูดคุยแลกเปล่ียนในประเด็นปญหาท่ีเกิดข้ึนภายในทีมงาน เพ่ือเรงหาขอสรุปรวมกันในการ
แกไขปญหา

● อธิบายถึงวิธีการแกไขปญหาเมื่อตองประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ ในการรวมจัดทําตนฉบับ
สื่อสิ่งพิมพแกผูใตบังคับบัญชา เพ่ือปองกันการเกิดปญหาท่ีมักจะเกิดซ้ํา

● สรุปประเด็นปญหาแนวทางแกไข เมื่อทํางานชิ้นนั้นเสร็จแลวตอเพ่ือนรวมงาน / ผูใตบังคับบัญชา
 เพ่ือชวยกันปองกันปญหาท่ีทําใหลาชาสําหรับการดําเนินงานครั้งตอไป

● สอนงานแกผูใตบังคับบัญชาโดยการยกตัวอยางท่ีเปนรูปธรรม และเขาใจไดงาย พรอมท้ัง
ทบทวนความเขาใจรวมกันอีกครั้งกอนลงมือปฏิบัติ

● จัดทําแบบฟอรมรายการตรวจสอบ (Check List) เก่ียวกับหัวขอ, รายชื่อบุคคล, ระยะเวลา ฯลฯ 
ท่ีตองติดตามงาน

ระดับ 4

● แนะนําเทคนิค หรือวิธีการในการติดตามงานยากๆ ในการติดตามงานตนฉบับสื่อสิ่งพิมพแก
ผูใตบังคับบัญชา

● ติดตามงานดวยตนเอง กับบุคคล / หนวยงานท่ีเก่ียวของ ในกรณีท่ีเปนเรื่องท่ีมีความสําคัญมาก
และจําเปนตองตัดสินใจดวยตนเอง

มุงแกไขปญหาที่สาเหตุ และอธิบายวิธีการปฏิบัติงาน พรอมใหคําแนะนําแนวทางการดําเนินงานที่

ดีแกผูใตบังคับบัญชา ตลอดจนจัดทําแบบฟอรมรายการตรวจสอบ

นําเสนอแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ ใหคําปรึกษา  แนะนําเทคนิคในการติดตาม

งาน ตลอดจนติดตามงานที่ยากดวยตนเอง



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name ความทันเวลาในการจัดทําตนฉบับ
ชื่อสมรรถนะ ส่ือส่ิงพิมพ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ความทันเวลาในการจัดทําตนฉบับสื่อสิ่งพิมพ โดยสอบถาม บันทึกขอมูล ติดตามตนฉบับจาก
เจาของเรื่อง ประสานงานกับเจาของเรื่องเพ่ือใหไดตนฉบับท่ีถูกตอง และบันทึกประเด็นปญหา
เพ่ือติดตามงานไดอยางตอเนื่อง พรอมท้ังแสวงหาวิธีการแกไข จัดทํา และรวบรวมประเด็น
ปญหาท่ีเกิดข้ึน มีการใหคําปรึกษา แนะนําเทคนิคในการติดตามงานแกผูใตบังคับบัญชา 
ขณะเดียวกันมีการนําเสนอแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเลือกใช
เครือขายสนับสนุนในการติดตามงาน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4 ● นําเสนอผูบังคับบัญชา หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ ถึงแนวทางในการพัฒนา / ปรับปรุงข้ันตอน
การติดตามงานกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอกสํานักงานฯ ท่ีมีประสิทธิภาพและ
รวดเร็วมากย่ิงข้ึน

ระดับ 5

● เลือกใชเครือขาย / ความรวมมือสวนบุคคลท่ีสนับสนุนใหการดําเนินงาน เพ่ือใหเกิดความสะดวก
รวดเร็วในการประสานงานในการติดตามตนฉบับ

● นําแนวทางพัฒนา ปรับปรุงกระบวนการติดตามงานที่ไดผล (Best Practice) จากภายนอกมา
ปรับใชกับสํานักงานฯ เพ่ือผลักดันใหเกิดการปรับปรุงข้ันตอนการติดตามงานที่มีประสิทธิภาพ

● ริเริ่มเทคโนโลยีหรือวิธีการใหมๆ ในการจัดทําตนฉบับสื่อสิ่งพิมพใหมีประสิทธิภาพ แก
ผูบังคับบัญชาและบริหารระดับสูง และผลักดันวิธีการนั้นใหเกิดผลในทางปฏิบัติ

นําแนวทางการติดตามงานที่ไดผลประยุกตใช และเลือกใชเครือขายสนับสนุนในการติดตามงาน 

ตลอดจนริเร่ิมเทคโนโลยีหรือวิธีการใหมๆ แกผูผูบังคับบัญชาและผูบริหารระดับสูง



Competency Model
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจํากลุมงาน

Role: สนับสนุนงานนิติบัญญัติ

Subrole: ขอมูลประชาสัมพันธ



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การจัดการเพื่อคุณภาพของขอมูล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● ศึกษาขอมูลท่ีเก่ียวกับ อํานาจหนาท่ี องคประกอบ รวมท้ังมติ หรือผลการดําเนินงานของวงงาน
รัฐสภา รวมถึงองคกร หนวยงานอื่น ตลอดจนรัฐธรรมนูญหรือกฏหมายท่ีเก่ียวของ

● คัดเลือกขอมูลท่ี Update ท่ีสุดมาใชเปนขอมูลตนทางในการใชเพ่ือการประชาสัมพันธ
● ตรวจสอบคําศัพทท่ีสงสัยกับพจนานุกรมราชบัณฑิตยสถาน หรือแหลงอางอิงตนทางท่ีเชื่อถือได

อื่นๆ  โดยเฉพาะที่เปนศัพทยาก คําเฉพาะ (Technical Term) เพ่ือความถูกตองของขอมูล

● จัดทําสารบัญท่ีระบุวันเวลาและหัวเรื่องของขอมูลใหเปนหมวดหมู เพ่ือใหงายตอการคนหา

● ขอความคิดเห็นจากผูบังคับบัญชาทันที เมื่อไมมั่นใจ หรือพบขอสงสัยในขอมูลท่ีรับผิดชอบ

● อานทบทวนขอมูลซ้ํามากกวา 1 ครั้ง เพ่ือตรวจทานความถูกตองของขอมูล

ระดับ 2

● สืบคนขอมูลจากแหลงอื่นๆ อาทิ หนังสือพิมพ ทีวี อินเตอรเน็ต เพ่ือนํามาเปรียบเทียบกับขอมูล
ท่ีมีอยูวาถูกตองตรงกันหรือไม

● หาโอกาสในการอานขาวสาร หนังสือ หรืองานเขียนท่ีหลากหลาย เพ่ือนําสํานวน คําพูดท่ี
นาสนใจ หรือแนวทางการวิเคราะห มาปรับใชในงานเขียนท่ีรับผิดชอบ

● รวบรวมและเรียงเรียงขอมูลท่ีเก่ียวของหรือเปนเรื่องเดียวกันเอาไวดวยกัน เพ่ือการสะดวกใน
การวิเคราะหความเชื่อมโยงของขอมูล

ดําเนินการจัดการขอมูลอยางมีคุณภาพท้ังในแง ความถูกตอง และความครบถวน โดยอาศัย
สืบคน เรียบเรียง จัดทําขอมูลเพ่ือการเผยแพรใหเปนปจจุบัน และการขอความคิดเห็นของ
ผูบังคับบัญชาเมื่อพบขอผิดพลาด พรอมท้ังวิเคราะห จัดลําดับความสําคัญของขอมูล มีการให
คําแนะนําและสอนงานแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือลดการผิดพลาดของขอมูล ตลอดจนสนับสนุนการ
ถายทอดและบูรณาการองคความรู รวมท้ังนําประสบการณในอดีตมาลดปญหาท่ีนาจะเกิดข้ึน 
และการสรางกลยุทธในการจัดการขอมูลเพ่ือการเผยแพรท่ีเปนระบบ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ศึกษา ตรวจสอบ ปรับปรุง และจัดทําสารบัญของขอมูลเพื่อความถูกตอง และความสะดวกในการ

คนหา

เรียบเรียง ตรวจสอบ สืบคนขอมูลเพื่อการเผยแพร อยางเปนระบบ รวมทั้งหาโอกาสในการพัฒนา

แนวทางการใชภาษาจากส่ือที่หลากหลาย



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การจัดการเพื่อคุณภาพของขอมูล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ดําเนินการจัดการขอมูลอยางมีคุณภาพท้ังในแง ความถูกตอง และความครบถวน โดยอาศัย
สืบคน เรียบเรียง จัดทําขอมูลเพ่ือการเผยแพรใหเปนปจจุบัน และการขอความคิดเห็นของ
ผูบังคับบัญชาเมื่อพบขอผิดพลาด พรอมท้ังวิเคราะห จัดลําดับความสําคัญของขอมูล มีการให
คําแนะนําและสอนงานแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือลดการผิดพลาดของขอมูล ตลอดจนสนับสนุนการ
ถายทอดและบูรณาการองคความรู รวมท้ังนําประสบการณในอดีตมาลดปญหาท่ีนาจะเกิดข้ึน 
และการสรางกลยุทธในการจัดการขอมูลเพ่ือการเผยแพรท่ีเปนระบบ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 2 ● จดบันทึกประเด็นสําคัญหรือขอมูลท่ีตองใชบอยๆ ไวในสมุดบันทึกสวนตัว เพ่ือใชเปรียบเทียบ/
ตรวจทานความถูกตองขอมูล

● ตรวจขอมูลดวยความละเอียดรอบคอบ ถามีสวนไหน / คําใดท่ีสงสัยวาจะผิดพลาด ตอง
ตรวจสอบกับตันฉบับหรือขอมูลตนทางกอน

● จัดวางขอมูล รูปภาพ ใหเหมาะสม โดยเฉพาะในจุดท่ีละเอียดออน เชน ตําแหนงของสถาบัน 
พระมหากษัตรย การใชคําราชาศัพท  ใหถูกตอง

ระดับ 3

● จัดลําดับความสําคัญของงาน โดยเนนกิจกรรมหลักและผูรับผิดชอบ เพ่ือจะไดมอบหมายและ
ดําเนินการในการจัดทําและตรวจสอบขอมูลไดอยางเปนระบบ

● จดบันทึกสวนตัวเก่ียวกับขอมูล / ประเด็นสําคัญท่ีตองการใสไวในสื่อ เพ่ือใชตรวจสอบ (Cross 
Check) และตามงานกับผูใตบังคับบัญชาท่ีไดรับมอบหมาย

● ตรวจสอบขอมูลสําคัญๆ ท่ีจะนําลงเผยแพรเปนระยะในทุกข้ันตอน เพ่ือปองกันขอผิดพลาดท่ีอาจ
เกิดข้ึนได

● ประสานงานกับหนวยงาน หรือบุคคลท่ีเก่ียวของเพ่ือการสอบถามหรือตรวจทานขอมูล 
โดยเฉพาะในประเด็นท่ีมีขอสงสัยหรือพบขอผิดพลาด

● หาขอยุติรวมกันในการเลือกใชขอมูลหรือเอกสารเพ่ือการอางอิง ในการจัดทําสื่อใหเกิดความ
นาเชื่อถือ

ระดับ 4

จัดลําดับความสําคัญ และตรวจสอบความถูกตองของขอมูลเพื่อการเผยแพร ตลอดจน

ประสานงานและหาขอยุติในการจัดการกับขอมูลใหกับทีมงาน

ใหคําแนะนํา ตักเตือน และกําหนดแนวทางเพื่อลดความผิดพลาดของขอมูลเพื่อการเผยแพร



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การจัดการเพื่อคุณภาพของขอมูล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ดําเนินการจัดการขอมูลอยางมีคุณภาพท้ังในแง ความถูกตอง และความครบถวน โดยอาศัย
สืบคน เรียบเรียง จัดทําขอมูลเพ่ือการเผยแพรใหเปนปจจุบัน และการขอความคิดเห็นของ
ผูบังคับบัญชาเมื่อพบขอผิดพลาด พรอมท้ังวิเคราะห จัดลําดับความสําคัญของขอมูล มีการให
คําแนะนําและสอนงานแกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือลดการผิดพลาดของขอมูล ตลอดจนสนับสนุนการ
ถายทอดและบูรณาการองคความรู รวมท้ังนําประสบการณในอดีตมาลดปญหาท่ีนาจะเกิดข้ึน 
และการสรางกลยุทธในการจัดการขอมูลเพ่ือการเผยแพรท่ีเปนระบบ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4 ● ใหกรอบแนวทางในการระบุสาระสําคัญท่ีจําเปนใหครบถวน เพ่ือใชเปนแนวทางในการ
ดําเนินการคนหาและตรวจสอบขอมูลของทีมงาน

● แนะนําแหลงคนควาขอมูลเพ่ิมเติม หรือแนะนําผูเชี่ยวชาญท่ีเก่ียวของใหแกผูใตบังคับบัญชา 
สําหรับตรวจสอบและแกไขขอมูลเพ่ือการเผยแพรใหถูกตอง

● ใหแนะนําผูใตบังคับบัญชาหรือรุนนองถึงสาเหตุของความผิดพลาดในการจัดทําหรือใชงานขอมูล
 พรอมท้ังแนะนําวิธีการปรับปรุงแกๆไขใหเหมาะสม

● ใหคําแนะนําถึงวิธีการในการหลีกเล่ียงความผิดพลาดในการปฏิบัติงานท่ีมักเกิดปญหาความ
ผิดพลาด หรือมีความยุงยากท่ีพบจากการปฏิบัติงานในอดีตท่ีผานมา ใหแกผูรวมงาน 
ผูใตบังคับบัญชา หรือรุนนอง

● เตือนใหผูใตบังคับบัญชาหรือรุนนองระมัดระวังหรือปรับปรุงวิธีการทํางานในประเด็นท่ีพบวามี
ความเสี่ยงจะเกิดความผิดพลาดหรือไมสมบูรณครบถวนในสื่อท่ีจัดทํา

ระดับ 5

● คาดการณถึงปญหาท่ีนาจะเกิดข้ึนลวงหนา ตลอดจนวางแผนปองกันความผิดพลาดของขอมูล
เพ่ือการเผยแพรท่ีอาจเกิดข้ึน

● จัดใหเกิดการถายทอดและตอยอดความรู และบูรณาการงานระหวางกัน เพ่ือปองกัน / ลดความ
ผิดพลาด หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในกระบวนการดําเนินงานรวมกันระหวางของหนวยงาน โดย
เฉพาะท่ีเก่ียวของกับกระบวนการจัดทําสื่อเพ่ือการเผยแพร

● ปรับปรุงและพัฒนาระบบตรวจสอบความถูกตองของขอมูลใหมีประสิทธิภาพโดยใชเวลาและ
ข้ันตอนท่ีรวดเร็วข้ึน

วิเคราะห วางแผน และพัฒนาระบบในการจัดการขอมูลเพื่อการเผยแพร และสรางการบูรณาการ

องคความรูระหวางหนวยงาน



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การผลักดันใหผลงาน
ชื่อสมรรถนะ สําเร็จตามกําหนดเวลา

Definition การผลักดันใหผลงานสําเร็จตามกําหนดเวลา ดวยการเตรียมการลวงหนา การเตรียมคลังขอมูล
พ้ืนฐาน การประสานจนเกิดความเขาใจ และการปรับใชวิธีการทํางานใหเหมาะสม รวมท้ังให
แนวทางในการดําเนินงานลวงหนาแกทีมงาน การวางแผนการดําเนินงาน และการติดตาม
ตลอดจนแกปญหาในงานอยางตอเนื่อง ตลอดไปจนถึงการสรางเครือขายเพ่ือดําเนินงาน การ
เตรียมแผนทางเลือกสํารองไวลวงหนา และการปรับปรุงกระบวนงาน หรือแนวทางการทํางาน
ดวยวิธีการใหมๆ

Level

ระดับ

ระดับ 1
● เตรียมหาขอมูล / ความรูรอบตัวท่ีตองใชในการทํางานไวลวงหนาใหพรอม เพ่ือใหสามารถ

ทํางานท่ีไดรับมอบหมายไดทันตามกําหนด

● นําเสนอความกาวหนาในงานท่ีรับมอบหมายเปนระยะๆ เพ่ือใหสามารถปรับปรุงแกไขไดภายใน
กําหนด

● ประสานงานกับเจาหนาท่ี บริษัท แหลงขอมูลท่ีเก่ียวของอยางสม่ําเสมอ เพ่ือติดตาม
ความกาวหนาของงาน ใหเกิดความสําเร็จไดทันเวลาท่ีกําหนด

ระดับ 2
● จัดทําคลังขอมูลพ้ืนฐานท่ีมักจะใชเปนประจํา เพ่ือการสืบคน และการใชงานไดอยางรวดเร็ว เชน

 ทําเนียบสมาชิกวุฒิสภา บทบาทอํานาจหนาท่ีวุฒิสภาและสํานักงานฯ เปนตน

● ประสานงานถึงกรอบระยะเวลาที่ชัดเจนในการทํางานรวมกับบริษัท เพ่ือใหเกิดความเขาใจท่ี
ตรงกัน

● วาง Lay-Out ของการผลิตสื่อสิ่งพิมพแตละชิ้นใหชัดเจน เพ่ือความเขาใจท่ีตรงกันของทุกฝายท่ี
เก่ียวของ

● ปรับวิธีการทํางาน หรือจัดลําดับการปฏิบัติงานใหเหมาะสม เพ่ือไมใหเกิดความเสียหายกับงาน
ประจํา ในกรณีท่ีมีงานใหมเพ่ิมเติม

ระดับ 3

● ใหแนวทางการผลิตสื่อ, ผูประสานงาน, แหลงขอมูลแกผูใตบังคับบัญชาลวงหนา เพ่ือใหทีมงาน
เตรียมการไดทันเวลาท่ีกําหนด

ใหแนวทางในการดําเนินงานลวงหนาแกทีมงาน วางแผนการดําเนินงานโดยคํานึงถึงกําหนดเวลา 

และติดตามตลอดจนแกปญหาในงานอยางตอเน่ือง

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

เตรียมการลวงหนาเพื่อความทันเวลาในการดําเนินการ

เตรียมคลังขอมูลพื้นฐาน ประสานจนเกิดความเขาใจ และปรับใชวิธีการทํางานใหเหมาะสม



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การผลักดันใหผลงาน
ชื่อสมรรถนะ สําเร็จตามกําหนดเวลา

Definition การผลักดันใหผลงานสําเร็จตามกําหนดเวลา ดวยการเตรียมการลวงหนา การเตรียมคลังขอมูล
พ้ืนฐาน การประสานจนเกิดความเขาใจ และการปรับใชวิธีการทํางานใหเหมาะสม รวมท้ังให
แนวทางในการดําเนินงานลวงหนาแกทีมงาน การวางแผนการดําเนินงาน และการติดตาม
ตลอดจนแกปญหาในงานอยางตอเนื่อง ตลอดไปจนถึงการสรางเครือขายเพ่ือดําเนินงาน การ
เตรียมแผนทางเลือกสํารองไวลวงหนา และการปรับปรุงกระบวนงาน หรือแนวทางการทํางาน
ดวยวิธีการใหมๆ

Level

ระดับ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● วางแผนการทํางานโดยกําหนดเวลาแลวเสร็จของงานในภาพรวมเปนหลักกอน แลวจึงมาหาวิธีวา
ในแตละข้ันตอนทําอะไรบาง พรอมท้ังกําหนดเวลาที่จะทําในแตละข้ันตอนไวอยางชัดเจน

● กระจายงานออกเปนคอลัมนใหชวยกันตรวจ แลวคอยตรวจในภาพรวมอีกครั้ง เพ่ือความรวดเร็ว
ในการดําเนินงาน

● ติดตามงานอยางไมเปนทางการกับผูใตบังคับบัญชา เพ่ือชวยแกปญหาในการดําเนินงานท่ีติดขัด
 หรือลาชา โดยไมตองการรองขอ

ระดับ 4

● สรางเครือขายของคนทํางานประชาสัมพันธภายนอก เพ่ือรับทราบขอมูลและความเคล่ือนไหวท่ี
เปนปจจุบันในวงงานรัฐสภา และความเคล่ือนไหวอื่นๆท่ีเก่ียวของ

● ติดตอประสานงานขอขอมูลกับผูใหญ / ผูบริหารระดับสูงของหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของใน
เบื้องตน กอนท่ีจะมอบหมายใหผูใตบังคับบัญชาประสานงานตอ

● เตรียมแผนการแกไขปญหาสํารองไวลวงหนาไวดวยทุกครั้งท่ีจะผลิตงาน เผ่ือวางานนั้นๆ มี
ปญหาอุปสรรค หรือไมเปนไปตามแผนท่ีกําหนดไว

ระดับ 5

● ปรับปรุงกระบวนการทํางานใหงาย ไมซับซอน กระชับ เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วในการดําเนินงาน

● วางแผนการบริหารจัดการสื่อขององคกรไวลวงหนา

สรางเครือขายเพื่อดําเนินงาน ประสานงานกับผูบริหารระดับสูงไวในเบื้องตน และเตรียมแผน

ทางเลือกสํารองไวลวงหนา

ปรับปรุงกระบวนงาน และหาแนวทางการทํางานใหมๆ ตลอดจนสนับสนุนใหระบบที่ทํางาน

ทดแทนระหวางกันได



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การผลักดันใหผลงาน
ชื่อสมรรถนะ สําเร็จตามกําหนดเวลา

Definition การผลักดันใหผลงานสําเร็จตามกําหนดเวลา ดวยการเตรียมการลวงหนา การเตรียมคลังขอมูล
พ้ืนฐาน การประสานจนเกิดความเขาใจ และการปรับใชวิธีการทํางานใหเหมาะสม รวมท้ังให
แนวทางในการดําเนินงานลวงหนาแกทีมงาน การวางแผนการดําเนินงาน และการติดตาม
ตลอดจนแกปญหาในงานอยางตอเนื่อง ตลอดไปจนถึงการสรางเครือขายเพ่ือดําเนินงาน การ
เตรียมแผนทางเลือกสํารองไวลวงหนา และการปรับปรุงกระบวนงาน หรือแนวทางการทํางาน
ดวยวิธีการใหมๆ

Level

ระดับ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 5 ● หาทางเลือกหรือวิธีการทํางานใหมๆ เพ่ือสนับสนุนการทํางานใหรวดเร็วข้ึน โดยไมยึดติดกับ
แนวทางหรือวิธีการทํางานแบบเดิม

● จัดใหมีการสื่อสารระหวางกันภายในทีมงานถึงปญหา, งานท่ีตองรับผิดชอบ และแนวทางในการ
แกปญหา เพ่ือใหพนักงานทุกคนสามารถทํางานทดแทนกันได



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name เทคนิคในการกระตุนใหเกิดการบริโภคส่ือ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● ศึกษาเทคนิคการจัดวาง Art work การจัดองคประกอบศิลป ลูกเลนใหมๆ จากแหลงตางๆ เพ่ือ

นํามาปรับใชในการจัดทําสื่อ

● ศึกษารูปแบบวารสาร / หนังสือจากหนวยงานอื่นๆ หรือภาคเอกชนมาเปรียบเทียบกับของ
หนวยงานวุฒิสภาวามีขอแตกตางดานใดบาง

● เลือกใชองคประกอบภาพ, ตัวอักษร (Font) ท่ีมีความเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย หรือเนื้อหา
ของสื่อ

● เก็บตัวอยางสื่อ เอกสารท่ีนาสนใจจากหนวยงานอื่นมาศึกษาเปนแนวทางในการจัดทําสื่อให
นาสนใจในอนาคต

● นําเสนอแนวคิดใหมๆในการจัดทําสื่อของตน ใหเพ่ือนรวมงานหรือผูใตบังคับบัญชาชวยกันตอ
เติมหรือปรับปรุงใหสมบูรณย่ิงข้ึน

ระดับ 2

● ศึกษา คนควา หาความรูเก่ียวกับเทคโนโลยีใหมๆในการออกแบบ และจัดทําสื่อสิ่งพิมพเพ่ือ
นํามาพัฒนางานของเราใหตรงกับกลุมเปาหมาย

● ศึกษาถึงความตองการ ท้ังในแงหัวขอท่ีกําลังเปนท่ีสนใจ และรูปแบบของสื่อท่ีเปนท่ีตองการของ
กลุมเปาหมายในสวนท่ีรับผิดชอบ เพ่ือนําขอมูลมาพิจารณาถึงแนวทางในการจัดทําเอกสาร
เผยแพรใหตรงตามความตองการและนําไปใชประโยชนไดของกลุมเปาหมาย

● สอบถามขอมูลจากกลุมเปาหมายเกี่ยวกับเอกสารท่ีวุฒิสภาเผยแพรวาไดนําเอกสาร / สิ่งพิมพ
ตางๆ จากวุฒิสภาไปใชประโยชนอยางไรบาง เพ่ือนําขอมูลมาปรับปรุงการจัดทําสื่อสิ่งพิมพให
สอดคลองกับความตองการของผูรับ

● จัดแบงกลุมเปาหมายท่ีเราตองการเผยแพรขอมูลขาวสารใหชัดเจน เพ่ือความสะดวกในการผลิต
สื่อใหตรงกับกลุมเปาหมาย

การกระตุนใหเกิดการบริโภคสื่อ  โดยศึกษาตัวอยาง เทคนิค และแนวคิดใหมๆ ติดตาม
เทคโนโลยีใหมๆ และใสใจในความตองการของกลุมเปาหมาย ปรับปรุง ภาษา สํานวน บท
วิเคราะหใหมๆ ตลอดจนใชเหตุการณท่ีเปนท่ีสนใจในสังคม พรอมท้ังนําเสนอรูปแบบหรือแนว
ทางการดําเนินการใหสอดคลองกับสถานการณ ตลอดจนพัฒนาศักยภาพของทีมงานผลิตสื่อ
อยางตอเนื่อง

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ศึกษาตัวอยาง เทคนิค และแนวคิดใหมๆในการสรางความนาสนใจใหส่ือ

ติดตามเทคโนโลยีใหมๆ และใสใจในความตองการของกลุมเปาหมาย



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name เทคนิคในการกระตุนใหเกิดการบริโภคส่ือ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การกระตุนใหเกิดการบริโภคสื่อ  โดยศึกษาตัวอยาง เทคนิค และแนวคิดใหมๆ ติดตาม
เทคโนโลยีใหมๆ และใสใจในความตองการของกลุมเปาหมาย ปรับปรุง ภาษา สํานวน บท
วิเคราะหใหมๆ ตลอดจนใชเหตุการณท่ีเปนท่ีสนใจในสังคม พรอมท้ังนําเสนอรูปแบบหรือแนว
ทางการดําเนินการใหสอดคลองกับสถานการณ ตลอดจนพัฒนาศักยภาพของทีมงานผลิตสื่อ
อยางตอเนื่อง

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3

● เลือกใชสํานวนภาษาใหมๆ หรือบทวิเคราะหใหมๆท่ีนาสนใจประกอบการจัดทําสื่อเพ่ือการ
เผยแพร

● วิเคราะหเปาหมายในการผลิตสื่อของหนวยงานรวมกับทีมงาน ใหมีความชัดเจนต้ังแตตน

● จับกระแส และวิเคราะหประเด็นทางสังคมท่ีเปนปจจุบัน เพ่ือผลิตสื่อใหทันเวลาในชวงท่ี
กลุมเปาหมายกําลังสนใจ (เพ่ือใหขาวไมแหงจนเกินไป) ในกรณีท่ีสามารถดําเนินการได และ
สอดคลองกับแนวทางหลักในการจัดทําสื่อนั้นๆ

● ปรับปรุงหรือจัดทําแบบสอบถามความคิดเห็นเก่ียวกับรูปแบบเอกสารท่ีผลิตไปยังกลุมเปาหมาย 
เพ่ือขอความคิดเห็นตอเอกสารเผยแพร

● นําตัวอยางของขอมูล สื่อสิ่งพิมพของเอกชน  หนวยงานอื่น หรือตางประเทศ ท่ีสวยงานมี
รูปแบบแปลกตา นาสนใจ มาประยุกตใชงาน

ระดับ 4

● ใหกรอบแนวทางในการจัดทําสื่อแตละชิ้นงานใหตรงกับเปาหมายของหนวยงาน เนื้อหา
สาระสําคัญหลัก รวมถึงกลุมเปาหมายท่ีจะเผยแพร เพ่ือใหเปนทิศทางในการทํางาน

● ปรับปรุงสื่อสิ่งพิมพใหมีความทันสมัย เพ่ือดึงดูดใจใหกลุมเปาหมายใหมีติดตามอยางตอเนื่อง

● นําเสนอผูบริหารระดับสูงถึงการปรับปรุงแนวทางในการผลิตและจัดทําสื่อประชาสัมพันธ โดย
อาศัยผลจากการวิเคราะหขอมูลท่ีมาจากการรวบรวมความเห็นของกลุมเปาหมาย

สรางความนาใจในส่ือ โดยอาศัยภาษา สํานวน บทวิเคราะหใหม ตลอดจนเหตุการณที่เปนที่สนใจ

ในสังคม

นําเสนอ หรือปรับปรุงแนวทางในการผลิตส่ือใหสอดคลองกับสถานการณ



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name เทคนิคในการกระตุนใหเกิดการบริโภคส่ือ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การกระตุนใหเกิดการบริโภคสื่อ  โดยศึกษาตัวอยาง เทคนิค และแนวคิดใหมๆ ติดตาม
เทคโนโลยีใหมๆ และใสใจในความตองการของกลุมเปาหมาย ปรับปรุง ภาษา สํานวน บท
วิเคราะหใหมๆ ตลอดจนใชเหตุการณท่ีเปนท่ีสนใจในสังคม พรอมท้ังนําเสนอรูปแบบหรือแนว
ทางการดําเนินการใหสอดคลองกับสถานการณ ตลอดจนพัฒนาศักยภาพของทีมงานผลิตสื่อ
อยางตอเนื่อง

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 5

● สนับสนุนใหมีการพัฒนาบุคลากรดานการจัดทําสื่อท่ีหลากหลายในรูปแบบตางๆ อยางตอเนื่อง

● สรางบรรยากาศในการตั้งคําถาม หรือทาทายใหเพ่ือนรวมงาน หรือผูใตบังคับบัญชาปรับเปล่ียน
วิธีคิด / กระบวนการจัดทําสื่อใหมีความนาสนใจย่ิงข้ึน เพ่ือตอบสนองตอแนวโนมการบริโภคสื่อท่ี
เปล่ียนแปลงไป

● กระตุนใหมีความต่ืนตัวในกลุมผูรับสื่อดวยอยางตอเนื่อง ดวยเทคนิค เนื้อหา หรือวิธีการนําเสนอ
 รวมถึงการสรางแรงจูงใจท่ีแตกตางไปจากเดิม

สนับสนุนใหเกิดการพัฒนาศักยภาพของทีมงานผลิตส่ือ เพื่อสรางความตื่นตัวใหกลุมเปาหมายได

อยางตอเน่ือง



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: สนับสนุนงานนตบญัญตัิ ิ ิ

Subrole: สนับสนุนประธานวฒุสภาิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความครบถ้วนถกูต้องของข้อมลู
ชื่อสมรรถนะ ท่ีใช้ในการดาํเนนงานิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● บนัทกึขอ้มลูทีไ่ดร้บัหลงัจากทีม่กีารประสานขอ้มลูกบัหน่วยงาน/บุคคล/แหล่งขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง

โดยเรว็  รวมทงัในกรณีทีม่กีารเปลีย่นแปลงขอ้มลูในภายหลงัดว้ย

● ศกึษา ทบทวนกฎหมายขอ้บงัคบั ระเบยีบหรอื ประกาศ  ทีเ่กีย่วขอ้งอยู่เสมอ เพื่อสรา้งความ
เขา้ใจในการปฏบิตังิานของตนเอง

● อ่านเรื่องทีต่อ้งดาํเนินการและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อจบัใจความและสรุปเนือหาโดยรวม 
พรอ้มรวบรวมประเดน็สาํคญัไวเ้ป็นสว่นตวั

● คน้ควา้ขอ้มลูเพิม่เตมิจากแหล่งขอ้มลูทีเ่ชื่อถอืได ้เพื่อใหป้ระเดน็ของขอ้มลูมคีวามครบถว้น
ชดัเจนขนึ เช่น การคน้ควา้จากเอกสาร อนิเตอรเ์นท และแหล่งขอ้มลูอื่นๆ เป็นตน้

● จดัหมวดหมู่ของขอ้มลูทีส่นบัสนุนการดาํเนินงานของประธานหรอืรองประธานใหช้ดัเจน โดย
จดัแบ่งตามประเภทของขอ้มลูหรอืภารกจิของประธานหรอืรองประธานในแต่ละดา้น

● สอบถามรายละเอยีดเพิม่เตมิจากผูท้ีต่ดิต่อประสานงาน เกีย่วกบัขอบเขตของขอ้มลูและ
วตัถุประสงคท์ีจ่ะนําไปใช ้เพื่อใหส้ามารถตอบสนองการดาํเนินงานไดอ้ย่างครบถว้นถูกตอ้ง

ระดบั 2
● ตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มลูและวเิคราะหค์วามถูกตอ้ง น่าเชื่อถอืของขอ้มลูก่อนการ

นําเสนอ โดยเน้นในประเดน็ทีส่าํคญั ประเดน็ทีผ่ดิพลาดไม่ได ้และประเดน็ทีม่กัผดิพลาดบ่อย
ในการจดัทาํขอ้มลู

● ตดิตามความคบืหน้าและขอ้มลูล่าสดุของเรื่องทีก่าํลงัดาํเนินการอย่างต่อเน่ือง จากหน่วยงาน/
บุคคล/แหล่งขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัการดาํเนินการเรื่องนนั

● จดัระบบการจดัเกบ็ขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัการดาํเนินงานของทมีงานอย่างเป็นระเบยีบและ
สะดวกต่อการใชง้าน เช่น เบอรโ์ทรศพัทต์ดิต่อ บนัทกึการนดัหมาย เป็นตน้

การบรหิารจดัการขอ้มลูทีใ่ชใ้นการสนบัสนุนประธานวุฒสิภาและรองประธานวุฒสิภา ใหม้ี
ความครบถว้นถูกตอ้ง โดยการประสานงาน การจดัระบบขอ้มลู การตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของขอ้มลู การคาดการณ์ความน่าจะเป็นเพื่อวางแผนการดาํเนินการล่วงหน้า ตลอดจนการ
สนบัสนุนดา้นทรพัยากรต่างๆ ทีจ่าํเป็น เพื่อใหข้อ้มลูทีใ่ชใ้นการดาํเนินงานมคีวามถูกตอ้ง 
ครบถว้น

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

การบรหารจดัการข้อมูลเบือ้งต้น และค้นคว้าข้อมูลเพมเตมิ ิ่ ิ

จดัระบบ ตรวจสอบ และวเคราะหข์้อมูลิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความครบถ้วนถกูต้องของข้อมลู
ชื่อสมรรถนะ ท่ีใช้ในการดาํเนนงานิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การบรหิารจดัการขอ้มลูทีใ่ชใ้นการสนบัสนุนประธานวุฒสิภาและรองประธานวุฒสิภา ใหม้ี
ความครบถว้นถูกตอ้ง โดยการประสานงาน การจดัระบบขอ้มลู การตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของขอ้มลู การคาดการณ์ความน่าจะเป็นเพื่อวางแผนการดาํเนินการล่วงหน้า ตลอดจนการ
สนบัสนุนดา้นทรพัยากรต่างๆ ทีจ่าํเป็น เพื่อใหข้อ้มลูทีใ่ชใ้นการดาํเนินงานมคีวามถูกตอ้ง 
ครบถว้น

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 2 ● ชแีจงใหท้มีงานทราบถงึความคบืหน้าในการดาํเนินการเป็นระยะ เพื่อใหท้มีงานปรบัปรุงขอ้มลู
ทีร่บัผดิชอบใหเ้ป็นปจจุบนั ั (Update) อยู่เสมอ และสามารถเตรยีมความพรอ้มในการ
ดาํเนินงานต่อไปได้

● เปรยีบเทยีบขอ้มลูทีม่อียู่ในความครอบครองกบัแหล่งขอ้มลูอา้งองิต่างๆ เพื่อใหข้อ้มลูทีก่าํลงั
ดาํเนินการมคีวามถูกตอ้งแน่นอน

● ประสานงานและขอคาํแนะนําจากผูบ้รหิารหรอืผูเ้ชีย่วชาญในเรื่องนนัๆ เพื่อประกอบการ
ตดัสนิใจในการดาํเนินการ

ระดบั 3
● วเิคราะหข์อ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งและคาดการณ์สถานการณ์ล่วงหน้า ก่อนวางแผนการดาํเนินงาน

ของทมีงานใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์นนัๆ

● นําเสนอทางเลอืกในการดาํเนินการใหก้บัผูบ้รหิารหรอืทมีงาน เพื่อใหผู้บ้รหิารหรอืทมีงานมี
ขอ้มลูมากขนึ ในการตดัสนิใจดาํเนินการในเรื่องใดๆ

● ประสานงาน และขอคาํแนะนําประกอบการตดัสนิใจดาํเนินการ จากผูบ้รหิารหรอืผูเ้ชีย่วชาญใน
เรื่องนนัๆ ตลอดจนชีแ้จงขอ้มลูเพื่อประกอบการตดัสนิใจของผูบ้รหิารในเรื่องนนั ๆ

● ชแีจงความสาํคญั ประโยชน์ ของการคน้ควา้และจดัทาํขอ้มลูทีถู่กตอ้ง เป็นปจจุบนั รวมทงัั

ชแีจงใหเ้หน็ถงึผลกระทบหากขอ้มลูทีใ่ชใ้นการดาํเนินการผดิพลาด

● รบัฟงปญหา หรอือุปสรรคทีท่าํใหก้ารดาํเนินงานของทมีงานผดิพลาด พรอ้มทงัเสนอแนวทางั ั

ปฏบิตัทิีด่ใีหก้บัทมีงาน

ระดบั 4
● จดัหาเครื่องมอื อุปกรณ์ บุคลากร และเทคโนโลยสีมยัใหม่ เขา้มาบรหิารจดัการขอ้มลูต่างๆ 

เพื่อสนบัสนุนการดาํเนินการของหน่วยงานใหม้คีวามถูกตอ้ง

● จดัใหม้กีารแลกเปลีย่นและถ่ายทอดความรู/้ประสบการณ์ ระหว่างผูป้ฏบิตังิาน เกีย่วกบัเทคนิค
การดาํเนินงานทีถู่กตอ้งรวดเรว็ และขอ้ควรระวงัต่างๆ ทีอ่าจทาํใหก้ารดาํเนินงานผดิพลาด  
รวมทงัแนวทางการแกไ้ขปญหาั

จดัหาเครือ่งมือ กระบวนการ และกาํหนดแนวทางให้กบัทีมงาน

คาดการณ์ลวงหน้า ช้ีแจง และนําเสนอทางเลือก่



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความครบถ้วนถกูต้องของข้อมลู
ชื่อสมรรถนะ ท่ีใช้ในการดาํเนนงานิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การบรหิารจดัการขอ้มลูทีใ่ชใ้นการสนบัสนุนประธานวุฒสิภาและรองประธานวุฒสิภา ใหม้ี
ความครบถว้นถูกตอ้ง โดยการประสานงาน การจดัระบบขอ้มลู การตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของขอ้มลู การคาดการณ์ความน่าจะเป็นเพื่อวางแผนการดาํเนินการล่วงหน้า ตลอดจนการ
สนบัสนุนดา้นทรพัยากรต่างๆ ทีจ่าํเป็น เพื่อใหข้อ้มลูทีใ่ชใ้นการดาํเนินงานมคีวามถูกตอ้ง 
ครบถว้น

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 4 ● กาํหนดแนวทางและวธิกีารดาํเนินงานของผูป้ฏบิตังิานภายในหน่วยงาน ในดา้นต่างๆ หรอืที่
เป็นกรณีเฉพาะซึง่มคีวามสาํคญั เพื่อใหก้ารดาํเนินการถูกตอ้งและเป็นมาตรฐานเดยีวกนั

ระดบั 5
● วางแผนพฒันาผูป้ฏบิตังิานภายในหน่วยงานใหม้คีวามรู ้และความเชีย่วชาญ เกีย่วกบังาน

สนบัสนุนประธานวุฒสิภา และรองประธานวุฒสิภา  เพื่อใหผู้ป้ฏบิตังิานสามารถรบัผดิชอบงาน
แทนกนัได้

● หาขอ้สรุปจากขอ้เสนอของผูบ้รหิาร และตดัสนิใจบนพนืฐานของขอ้มลู เพื่อใหเ้กดิประโยชน์
สงูสดุต่อสาํนกังานฯ ในภาพรวม

● วเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบขอ้มลูรอบดา้น กบัทฤษฎทีีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อหาทางออกทีเ่หมาะสมกบั
สถานการณ์

วเคราะหเ์ปรียบเทียบ วางแผนพฒันา และหาข้อสรปุิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความรวดเรว็ของการดาํเนนงานิ
ชื่อสมรรถนะ ภายในกาํหนดเวลา

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ประสานงานอย่างไม่เป็นทางการกบับุคคลหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งโดยตรง เพื่อรวบรวม

ขอ้มลูมาเตรยีมความพรอ้มในการดาํเนินการล่วงหน้า

● คน้หาขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งดว้ยตนเองล่วงหน้า ทนัททีีท่ราบว่าตอ้งใชข้อ้มลูประเภทใด และตอ้งใช้
เมื่อใด

● จดัเตรยีมขอ้มลู และเอกสารอา้งองิ ทีจ่าํเป็นตอ้งใชใ้นการดาํเนินงาน เพื่อความสะดวกในการ
คน้หาและเลอืกใชข้อ้มลูไดโ้ดยเรว็

● ประสานความร่วมมอืกบัเพื่อนร่วมงานใหป้ฏบิตัหิน้าทีแ่ทน ในกรณีมเีหตุจาํเป็นทีท่าํใหไ้ม่
สามารถปฏบิตังิานในขณะนนัได้

● ประสานงานดว้ยกริยิาวาจาสภุาพเหมาะสมกบักาละเทศะ ต่อหน่วยงาน/บุคคล/แหล่งขอ้มลูที่
ตดิต่อทีป่ระสานงานดว้ย

ระดบั 2
● ประสานกบัผูท้ีเ่กีย่วขอ้งเพื่อแกไ้ขขอ้มลูใหถู้กตอ้งทนัทใีนขอบเขตทีส่ามารถทาํได ้โดยไม่ตอ้ง

รอใหผู้บ้งัคบับญัชาสัง่การ

● ศกึษา รปูแบบการทาํงาน นําขอ้มลูของประธานวุฒสิภา และรองประธานวุฒสิภา เพื่อใช้
เตรยีมความพรอ้มในการดาํเนินงานไวล่้วงหน้า

● นําประเดน็ทีม่คีวามสาํคญัหรอืเป็นเรื่องละเอยีดอ่อนแก่การดาํเนินการ ไปปรกึษาหารอืกบั
ผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูเ้ชีย่วชาญในเรื่องนนั ๆ  เพื่อหาแนวทางเสนอความเหน็ในเบอืงตน้

● สาํรองขอ้มลูทีจ่าํเป็นตอ้งใชใ้นการทาํงานไวล่้วงหน้า เพื่อเตรยีมขอ้มลูใหพ้รอ้มใชง้านไดท้นัที

● จดัลาํดบังานทีร่บัผดิชอบและดาํเนินการตามความสาํคญัและความเร่งด่วน
● จดัหาขอ้มลูและเอกสารอา้งองิทีเ่ป็นประโยชน์ในการอา้งองิในการทาํงาน ใหก้บัทมีงาน

ระดบั 3

การดาํเนินงานเกีย่วกบัการสนบัสนุนประธานวุฒสิภาและรองประธานวุฒสิภาใหร้วดเรว็และ
ทนัตามกาํหนดเวลา ผ่านการประสานงานทีม่ปีระสทิธภิาพ การเตรยีมความพรอ้มในการ
ดาํเนินงานล่วงหน้า การจดัลาํดบัความสาํคญัของการดาํเนินงาน การคาดการณ์เพื่อวาง
แผนการดาํเนินงาน ตลอดจนการสรา้งหลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อใหก้าร
ดาํเนินงานรวดเรว็และทนัตามกาํหนดเวลา

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ประสานงาน และเตรียมการข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกอนลวงหน้า่ ่

สาํรองข้อมูล จดัลาํดบัความสาํคญั และเตรียมความพรอ้มในการดาํเนนการิ

คาดการณ์ และอาํนวยความสะดวกให้กบัทีมงาน



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความรวดเรว็ของการดาํเนนงานิ
ชื่อสมรรถนะ ภายในกาํหนดเวลา

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การดาํเนินงานเกีย่วกบัการสนบัสนุนประธานวุฒสิภาและรองประธานวุฒสิภาใหร้วดเรว็และ
ทนัตามกาํหนดเวลา ผ่านการประสานงานทีม่ปีระสทิธภิาพ การเตรยีมความพรอ้มในการ
ดาํเนินงานล่วงหน้า การจดัลาํดบัความสาํคญัของการดาํเนินงาน การคาดการณ์เพื่อวาง
แผนการดาํเนินงาน ตลอดจนการสรา้งหลกัเกณฑแ์ละมาตรฐานทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อใหก้าร
ดาํเนินงานรวดเรว็และทนัตามกาํหนดเวลา

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● กาํหนดขนัตอนการดาํเนินการล่วงหน้า เพื่อวางแผนจดัเตรยีมบุคลากร อุปกรณ์ และการ
ประสานงาน ใหท้นัตามกาํหนด

● วเิคราะหป์ระเดน็ปญหาทีค่าดว่าจะทาํใหก้ารดาํเนินงานของทมีงานเกดิความล่าชา้ เสนอต่อั

ผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูบ้รหิารระดบัสงู เพื่อหารอืและวางแนวทางในการแกไ้ขปญหาล่วงหน้าั

● อาํนวยความสะดวกในการประสานงานกบัผูบ้รหิารระดบัสงูหรอืเจา้หน้าทีข่องหน่วยงาน
ภายนอกใหก้บัทมีงาน ในกรณีทีเ่ป็นเรื่องเร่งด่วนหรอืทมีงานไม่สามารถตดิต่อดว้ยตนเองได้

ระดบั 4
● ฝึกใหท้มีงานไดด้าํเนินการในเรื่องใดเรื่องหน่ึงใหท้นัภายในกาํหนดเวลา และสามารถนําเทคนิค

 วธิกีารทาํงานของตนเองมาแลกเปลีย่นใหท้มีงานคนอื่นๆ ไดท้ราบร่วมกนั

● ชใีหเ้หน็ถงึขอ้บกพร่องและอุปสรรคทีท่าํใหก้ารดาํเนินงานล่าชา้ และใหค้าํแนะนําเสนอ
ทางเลอืกเพื่อปรบัปรุงใหง้านเรว็ขนึ

● เสนอแนวทางหรอืวธิกีารดาํเนินงานเกีย่วกบัการสนบัสนุนประธานและรองประธานวุฒสิภาใน
รปูแบบใหม่ ทีจ่ะทาํใหก้ารดาํเนินงานกระชบั รวดเรว็ และทนัภายในกาํหนดเวลา

ระดบั 5
● สรา้งเครอืขา่ยทงัจากหน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อใหเ้กดิความสะดวกในการ

แลกเปลีย่นขอ้มลูขา่วสารสาํคญัทีเ่ป็นปจจุบนัั

● กาํหนดหลกัเกณฑ ์หรอืมาตรฐานการดาํเนินงาน ในกระบวนการทีม่คีวามสาํคญัและ
จาํเป็นตอ้งดาํเนินการใหแ้ลว้เสรจ็ภายในกาํหนดเวลา

● ประสานงานกบับุคคลหรอืผูบ้รหิารระดบัสงูในหน่วยงานอื่นๆ เพื่อช่วยเร่งรดัหรอือาํนวยความ
สะดวกในการดาํเนินงานใหก้บัสาํนกังานฯ และผูม้สีว่นเกีย่วขอ้ง

ให้คาํแนะนําทีมงาน และพฒันาการทาํงานของทีมงานให้ดียงขึน้ิ่

กาํหนดหลกัเกณฑ ์สรา้งเครอืขาย และประสานงานกบัผูบ้รหารทัง้ภายในและภายนอก่ ิ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ประสานงานอยางเลขานุการมืออาชีพ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ศกึษาขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิานของผูบ้งัคบับญัชา และประธานหรอืรองประธานที่

ตอ้งดาํเนินงานดว้ยล่วงหน้า

● นําเสนอขอ้มลูหรอืเหตุการณ์ทีม่กีารเปลีย่นแปลงกบัประธานหรอืรองประธานล่วงหน้า 
โดยเฉพาะสถานการณ์ทีส่ง่ผลกระทบต่อการปฏบิตังิาน

● ควบคุมอารมณ์และรกัษากริยิาเมื่อตอ้งตดิต่อประสานงานกบัผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง แมว้่าจะเป็น
สถานการณ์ทีไ่ม่ราบรื่นหรอืมคีวามขดัแยง้

● ตรวจสอบขอ้มลูทีต่อ้งนําเสนอผูบ้งัคบับญัชา ประธานหรอืรองประธานใหร้อบคอบ ถูกตอ้งและ
เรยีบรอ้ยก่อนดาํเนินการต่อ

● ไม่เปิดเผยขอ้มลูทีเ่ป็นความลบัเกีย่วกบัประธานหรอืรองประธาน แก่บุคคลภายนอกทีไ่ม่
เกีย่วขอ้ง โดยเฉพาะในกรณีทีเ่ป็นขอ้มลูสาํคญัหรอืขอ้มลูทีไ่ม่สามารถเปิดเผยได้

● เตรยีมความพรอ้มของตนเองก่อนร่วมปฏบิตังิานกบัผูบ้งัคบับญัชา ประธานและรองประธาน 
เช่น เตรยีมเครื่องแต่งกายสาํรอง เตรยีมรบัประทานอาหารก่อนล่วงหน้า เป็นตน้

ระดบั 2
● หาทางเลอืกในการดาํเนินการหรอืแกป้ญหาในฐานะเลขานุการ ใหแ้ก่ตนเองหรอืทมีงาน ก่อนั

รอ้งขอความช่วยเหลอืจากผูบ้งัคบับญัชา

● ใหค้าํแนะนําทมีงานถงึวธิกีารดาํเนินงานหรอืทางเลอืกในการแกป้ญหาในฐานะเลขานุการั

● เตรยีมแผนการดาํเนินงานทีส่ามารถปรบัเปลีย่นได ้หรอืจดัทาํแผนสาํรองสาํหรบัตนเองและ
ทมีงาน ในการดาํเนินการหรอือาํนวยความสะดวกแก่ประธานและรองประธานในงานที่
รบัผดิชอบ

● อุทศิเวลาสว่นตวัในการปฏบิตังิานใหบ้รรลุเปาหมาย โดยเฉพาะในกรณีทีต่อ้งอาํนวยความ้

สะดวกหรอืประสานงานใหก้บัประธานและรองประธาน

ระดบั 3
● เป็นตวัอย่างทีด่ใีนการปฏบิตังิานดว้ยความอดทนจนเสรจ็สนิภารกจิ แมจ้ะอยู่ในสถานการณ์ที่

ยากลาํบากหรอืไม่ปกติ

ศกึษาขอ้มลู เตรยีมความพรอ้ม นําเสนอทางเลอืก และวางแผนการดาํเนินงานใหก้บัตนเอง 
ประธานและรองประธาน ตลอดจนการแกส้ถานการณ์เฉพาะหน้าไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
เพื่อใหก้ารดาํเนินงานของผูบ้งัคบับญัชา ประธาน หรอืรองประธาน บรรรลุเปาหมาย และ้

เป็นไปอย่างราบรื่น

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ศึกษาข้อมูล เตรียมความพรอ้ม และประสานงานเบือ้งต้น

เตรียมความพรอ้ม พรอ้มหาทางเลือกให้กบัตนเองและทีมงาน

วางแผนกระบวนการทาํงาน นําเสนอข้อมูลท่ีเหมาะสม และเป็นตวัอยางท่ีดีให้ทีมงาน่



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ประสานงานอยางเลขานุการมืออาชีพ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ศกึษาขอ้มลู เตรยีมความพรอ้ม นําเสนอทางเลอืก และวางแผนการดาํเนินงานใหก้บัตนเอง 
ประธานและรองประธาน ตลอดจนการแกส้ถานการณ์เฉพาะหน้าไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
เพื่อใหก้ารดาํเนินงานของผูบ้งัคบับญัชา ประธาน หรอืรองประธาน บรรรลุเปาหมาย และ้

เป็นไปอย่างราบรื่น

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● วางแผนงานหรอืกระบวนการทาํงานในฐานะทีเ่ป็นเลขานุการ เพื่อสนบัสนุนการปฏบิตังิานของ
ประธานหรอืรองประธานทีเ่กีย่วขอ้งอย่างเป็นระบบ

● รายงานสถานการณ์และขอ้มลูเชงิลกึ พรอ้มแหล่งขอ้มลูอา้งองิทีเ่กีย่วขอ้งอย่างทนัเหตุการณ์
ต่อประธานหรอืรองประธาน

● นําเสนอขอ้มลูหรอืรายงานในรปูแบบทีเ่ป็นทีต่อ้งการของประธานหรอืรองประธานแต่ละท่าน

ระดบั 4
● แกไ้ขสถานการณ์ความขดัแยง้ระหว่างบุคคลหรอืหน่วยงาน ในระหว่างการประสานงาน

สาํหรบัประธานหรอืรองประธาน ในกรณีทีอ่ยู่ในอาํนาจหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ

● ประสานงานดว้ยตนเองหรอือาํนวยความสะดวกใหก้บัทมีงาน เมื่อตอ้งตดิต่อกบับุคคลหรอื
หน่วยงานทีย่ากแก่การเขา้ถงึ

● สรา้งเครอืขา่ยกบับุคคลหรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัการดาํเนินงานของประธานและรอง
ประธาน เพื่อแลกเปลีย่นขอ้มลูขา่วสารทีไ่ม่เป็นทางการระหว่างกนั เช่น สาํนกันายกรฐัมนตร ี
สาํนกัพระราชวงั เป็นตน้

ระดบั 5
● นําเสนอทางเลอืกในการตดัสนิใจเพื่อการดาํเนินการของประธานและรองประธาน
● ใหข้อ้มลูแก่ประธานหรอืรองประธานถงึวธิกีารต่างๆ ในการแกป้ญหาทีเ่คยใชไ้ดผ้ลในอดตีั

● ใหค้าํแนะนํากบัทมีงานเลขานุการถงึวธิกีารเตรยีมพรอ้มในการปฏบิตังิานทีเ่หมาะสมกบั
ประธานหรอืรองประธานแต่ละท่านล่วงหน้า

แก้ไขสถานการณ์ความขดัแย้ง อาํนวยความสะดวกแกทีมงาน และสรา้งเครอืขาย่ ่

ให้คาํแนะนํา นําเสนอทางเลือกเพื่อการตดัสนใจอยางได้ผลิ ่



Competency Model
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจํากลุมงาน

Role: สนับสนุนงานนิติบัญญัติ

Subrole: บริหารงานกลางและนโยบาย



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name ความรวดเร็วในการดําเนินการ
ชื่อสมรรถนะ ดานขอมูลเอกสารกฎหมาย

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● จัดเตรียมงานของวันถัดไปไวลวงหนาทุกครั้งหลังเลิกเวลางาน เพ่ืองานในวันถัดไปจะไดตอเนื่อง

● ใชตัวยอหรือสัญลักษณท่ีเขาใจไดงายในการรางงาน เพ่ือประหยัดเวลาในการรางงาน
● จัดทําสําเนาเอกสารและใชวิธีตัดแปะสําหรับในการรางงานสวนเนื้อหาท่ีเปนขอกฎหมาย เพ่ือ

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลจะไดอานออกไดและพิมพไดเร็วข้ึน

● จัดแยกไฟล Folder ใหเปนชื่อภาษาไทยออกเปนประเภทของงานนั้นๆ เพ่ือความสะดวกรวดเร็ว
ในการใชงาน เชน วินัยขาราชการ, แตงต้ังท่ีปรึกษา เปนตน

● ศึกษาทําความเขาใจถึงขอมูลตนเรื่อง / ขอเท็จจริงท่ีไดรับมาท้ังหมดกอน 1 รอบ แลวคอยเริ่ม
รางงาน

ระดับ 2

● จัดทําบันทึกอธิบายเปนขอความสั้นๆ และกําหนดระยะเวลากําหนดสงของงานท่ีจะตองทํา ติด
ไวบนแฟมงานท่ีดําเนินการอยู เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการคนหา ดําเนินงานไดตอเนื่อง

● จัดเก็บรางงานท่ีตองใชบอยๆ ไวเปนตัวรางงานท่ีคลายกันในครั้งถัดไปในรูปแบบไฟล หรือ
เอกสารขอมูล เพ่ือประหยัดเวลาและไมตองตรวจคําผิดเยอะ

● จัดลําดับความสําคัญของงาน โดยเลือกงานงานที่มีความสําคัญเรงดวนมากมาดําเนินงานกอน

● ทําการจองเลขลําดับหนังสือไวลวงหนากอน เมื่อทราบวาแฟมงานกลับมาจากประธานวุฒิ, 
เลขาธิการฯ ลาชาไมทันกําหนด เพ่ือสามารถจัดสงเรื่องไดอยางรวดเร็ว

ความรวดเร็วในการดําเนินการดานขอมูลเอกสารกฎหมาย โดยศึกษาทําความเขาใจ จัดเตรียม 
และคัดแยกประเภทของขอมูล เอกสาร พรอมท้ังบริหารจัดการขอมูล เอกสาร และจัดเก็บรางงาน
ขอมูล เอกสารท่ีสําคัญใหพรอมสําหรับใชงาน ขณะเดียวกันจัดทําข้ันตอน แผนผังการดําเนินงาน 
(Flowchart) ไวลวงหนา วิเคราะหขอมูล นําเสนอแนวทางพัฒนาปรับปรุงการดําเนินการ เจรจา
ตอรองกับหนวยงานภายนอก ตลอดจนทบทวน ปรับเปล่ียนกฏระเบียบ บทบาท หนาท่ีให
สอดคลองกับปญหาปจจุบันในการดําเนินงาน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ศึกษาทําความเขาใจ จัดเตรียม และคัดแยกประเภทของขอมูล เอกสารดานกฎหมาย

บริหารจัดการขอมูลเอกสารใหเปนระบบ และจัดเตรียมรางงานขอมูลเอกสารที่สําคัญใหพรอม

สําหรับใชงาน พรอมทั้งศึกษากฎหมายกอนลงมือปฏิบัติ



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name ความรวดเร็วในการดําเนินการ
ชื่อสมรรถนะ ดานขอมูลเอกสารกฎหมาย

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ความรวดเร็วในการดําเนินการดานขอมูลเอกสารกฎหมาย โดยศึกษาทําความเขาใจ จัดเตรียม 
และคัดแยกประเภทของขอมูล เอกสาร พรอมท้ังบริหารจัดการขอมูล เอกสาร และจัดเก็บรางงาน
ขอมูล เอกสารท่ีสําคัญใหพรอมสําหรับใชงาน ขณะเดียวกันจัดทําข้ันตอน แผนผังการดําเนินงาน 
(Flowchart) ไวลวงหนา วิเคราะหขอมูล นําเสนอแนวทางพัฒนาปรับปรุงการดําเนินการ เจรจา
ตอรองกับหนวยงานภายนอก ตลอดจนทบทวน ปรับเปล่ียนกฏระเบียบ บทบาท หนาท่ีให
สอดคลองกับปญหาปจจุบันในการดําเนินงาน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 2 ● รางงานไวลวงหนา เพ่ือจะใหเจาหนาท่ีบันทึกขอมูลมีเวลาในการพิมพงานมากข้ึน และมีเวลาใน
การตรวจงานจะไดไมผิดพลาด

● ศึกษา กฎหมาย กฎ และระเบียบ และเตรียมขอมูลเอกสารดานกฎหมายเกี่ยวกับงานในหนาท่ี
กอนลงมือทํา เพ่ือใหเกิดความรวดเร็วในการดําเนินงาน

ระดับ 3

● ใหคําแนะนําถึงเทคนิค วิธีการในการลดข้ันตอนในการดําเนินงานเกี่ยวกับขอมูลเอกสารดาน
กฎหมายท่ีเก่ียวของในการทํางานแกทีมงาน

● จัดทําข้ันตอนการทํางานไวเปน Flowchart (แผนผังข้ันตอนการทํางาน) ติดไวบนจุดท่ีสังเกตได
งาย เพ่ือทราบข้ันตอนงานและสามารถดําเนินการข้ันตอนตางๆ ไดอยางตอเนื่อง

● จัดวางแผนการดําเนินงานดานข้ันตอน และกําหนดเวลาในการทํางานตางๆ ไวลวงหนา เพ่ือให
เกิดความรวดเร็วและสามารถติดตามดําเนินการไดตามลําดับข้ันตอนท่ีวางไว

ระดับ 4

● นําขอมูล / สาเหตุของข้ันตอนท่ีทํางานใหลาชา มาพัฒนาปรับปรุงเพ่ือใหการทํางานดาน
กฎหมายในครั้งตอไปมีความรวดเร็วข้ึน

● นําเสนอผูบริหารใหมีการปรับแกหลักเกณฑ ข้ันตอน หรือวิธีการทํางานดานขอมูลเอกสาร
กฎหมายท่ีซ้ําซอน / ลาชา เพ่ือพัฒนาปรับปรุงกระบวนการดําเนินงานใหคลองตัวย่ิงข้ึน

● ประสานงาน และเจรจาตอรองกับหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ และหา
แนวทางในการทํางานดานกฎหมายรวมกันใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

ใหคําแนะนําวิธีการในการลดข้ันตอนการดําเนินงานแกทีมงาน พรอมทั้งจัดทําข้ันตอน และ

แผนผังการดําเนินงาน (Flowchart) ไวลวงหนา

วิเคราะหขอมูล นําเสนอแนวทางพัฒนาปรับปรุงการดําเนินการดานกฎหมาย  พรอมทั้งเจรจา

ตอรองการทํางานรวมกันกับหนวยงานภายนอก



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name ความรวดเร็วในการดําเนินการ
ชื่อสมรรถนะ ดานขอมูลเอกสารกฎหมาย

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ความรวดเร็วในการดําเนินการดานขอมูลเอกสารกฎหมาย โดยศึกษาทําความเขาใจ จัดเตรียม 
และคัดแยกประเภทของขอมูล เอกสาร พรอมท้ังบริหารจัดการขอมูล เอกสาร และจัดเก็บรางงาน
ขอมูล เอกสารท่ีสําคัญใหพรอมสําหรับใชงาน ขณะเดียวกันจัดทําข้ันตอน แผนผังการดําเนินงาน 
(Flowchart) ไวลวงหนา วิเคราะหขอมูล นําเสนอแนวทางพัฒนาปรับปรุงการดําเนินการ เจรจา
ตอรองกับหนวยงานภายนอก ตลอดจนทบทวน ปรับเปล่ียนกฏระเบียบ บทบาท หนาท่ีให
สอดคลองกับปญหาปจจุบันในการดําเนินงาน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 5

● ดําเนินการทบทวน แกไขปรับปรุง กฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล ตลอดจน
วิธีการทํางานของหนวยงานท่ีดูแลรับผิดชอบทางดานกฎหมาย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของ
หนวยงาน

● ปรับเปล่ียนบทบาท หนาท่ี สายการบังคับบัญชาในสายงานเปนการเฉพาะกิจ เพ่ือใหสามารถ
ตอบสนองตอสถานการณเฉพาะหนา หรือภารกิจทางดานกฎหมายของวุฒิสภาและสํานักงาน
เลขาวุฒิสภา ไดอยางเหมาะสม

● ประยุกตใชแนวทาง / วิธีการปฏิบัติงานท่ีไดผล (Best Practice) จากหนวยงานอื่นๆ ท่ีเก่ียวของ
ในการนํามาพัฒนา ปรับปรุงกระบวนการดําเนินงานดานบริหารงานบุคคลและทางดานกฎหมาย
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

ประยุกตแนวทาง / วิธีการปฏิบัติงานที่ไดผล (Best Practice) กับองคกร พรอมทั้งแกไข ปรับปรุง

กฎระเบียบการบริหารงานบุคคล และปรับเปล่ียนบทบาท หนาที่ผูใตบังคับบัญชาใหสอดคลองกับ

ปญหาดานกฎหมายในปจจุบัน



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การดําเนินการถูกตองตามกฎหมาย
ชื่อสมรรถนะ  ระเบียบ ขอบังคับ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● จดบันทึกเบอรโทรศัพทของผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน หรือผูท่ีมีประสบการณมากกวาท่ีสามารถให
คําปรึกษาขอกฎหมายได เพ่ือใชปรึกษาเวลามีงานท่ีเก่ียวของ

● จัดหาคําพิพากษาท่ีสําคัญๆ ใน Internet และเอกสารเผยแพรของศาล เก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลท่ีถูกรวบรวมไว เพ่ือใชประกอบในการเสนอความเห็นในขอกฎหมาย

● ศึกษากฎหมาย หรือระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของกับงาน / โครงการที่ทําในปจจุบันอยางละเอียด
กอนลงมือทํางาน เพ่ือปองกันความผิดพลาด

● สรางความสัมพันธท่ีดีกับเพ่ือนรวมงานในตําแหนงนิติกร เพ่ือสามารถขอคําแนะนําดานกฎหมาย

ระดับ 2

● บันทึกประเด็นขอสังเกตในกฎหมายฉบับท่ีมีการแกไขโดยทันที เพ่ือจะไดเลือกใชกฎหมายได
ถูกตองและเปนปจจุบัน

● จัดทําสรุปกรณีศึกษาขอกฎหมายท่ีเคยมีคําตัดสินไวแลว หรือประเด็นสําคัญของกฎหมายที่
เก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล เพ่ือใชเปรียบเทียบหรือประกอบการใหความเห็น

● ขอคําปรึกษาหัวหนา หรือผูเชี่ยวชาญในประเด็นท่ีมีปญหาขอกฎหมายท่ีสําคัญ ทันทีท่ีเกิดปญหา
เพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาดในการตีความกฎหมาย

● ศึกษากฎหมาย หรือเรื่องท่ีจะประชุมมากอนลวงหนา หรืออาจหาตัวอยางของคําตัดสิน เพ่ือใช
เปนขอมูลประกอบการดําเนินการ

การดําเนินการถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ โดยศึกษาคนควา และจัดเตรียมขอมูล 
เอกสารดานกฎหมายใหพรอมสําหรับการดําเนินงาน มีการจัดทําสรุป บันทึกประเด็นทาง
กฏหมาย พรอมท้ังสรางความสัมพันธท่ีดีกับเพ่ือนรวมงาน พรอมท้ังจัดทําคูมือดําเนินงานดาน
กฏหมาย ริเริ่ม สงเสริมแนวทางปรับปรุงกฏหมาย ตลอดจนนําเสนอแนวทางแกไขปญหากับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ และผูบริหารระดับสูง

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ศึกษาคนควา และจัดเตรียมขอมูล เอกสารดานกฎหมายใหพรอมสําหรับการดําเนินงาน พรอมทั้ง

สรางความสัมพันธที่ดีกับเพื่อนรวมงาน

บันทึก จัดทําสรุปประเด็นทางกฏหมายสําคัญ และขอคําปรึกษากับผูบังคับบัญชาถึงประเด็น

กฎหมายที่เกี่ยวของ พรอมทั้งศึกษากฏหมายลวงหนา



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การดําเนินการถูกตองตามกฎหมาย
ชื่อสมรรถนะ  ระเบียบ ขอบังคับ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การดําเนินการถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ โดยศึกษาคนควา และจัดเตรียมขอมูล 
เอกสารดานกฎหมายใหพรอมสําหรับการดําเนินงาน มีการจัดทําสรุป บันทึกประเด็นทาง
กฏหมาย พรอมท้ังสรางความสัมพันธท่ีดีกับเพ่ือนรวมงาน พรอมท้ังจัดทําคูมือดําเนินงานดาน
กฏหมาย ริเริ่ม สงเสริมแนวทางปรับปรุงกฏหมาย ตลอดจนนําเสนอแนวทางแกไขปญหากับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ และผูบริหารระดับสูง

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3

● รวบรวม และจัดเก็บวิธีการปฏิบัติงานท่ีทําแลวไดผลดี ในกรณีท่ีกฎหมายระบุไวไมชัดเจน หรือ
กฎหมายลาสมัย เก่ียวกับการสงเรื่องหรือประสานงานกับหนวยงานอื่นๆ เพ่ือนํามาปรับใชใน
การดําเนินงาน

● ศึกษาประเด็นทางกฎหมายตางๆ ท่ีจะตองนํามาใชในงาน เพ่ือสามารถตอบคําถามขอกฎหมายท่ี
จําเปนตองใชในการทํางาน เชน คําวินิจฉัยของ ก.ร. หรือคําวินิจฉัยจากศาลปกครอง เปนตน

● จัดทําคูมือดําเนินงาน โดยระบุข้ันตอน วิธีการ สภาพปญหา อุปสรรคและแนวทางการแกไข 
เพ่ือใหการดําเนินการในครั้งตอๆ ไปเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย

● ศึกษาวิธีการดําเนินการสอบสวน และแนวการลงโทษทางวินัยของหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
นํามาปรับใชในการทํางาน เชน ก.พ. เปนตน

ระดับ 4

● ใหคําแนะนําแนวทางปรับปรุงกฎ ระเบียบ ขอบังคับ เก่ียวกับการปฏิบัติราชการใหกับหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความคลองตัว และสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ

● วิเคราะหปญหาการปฏิบัติตามระเบียบ คําสั่ง ระหวางหนวยงานตนสังกัดกับผูท่ีเก่ียวของ พรอม
ท้ังเสนอแนะแนวทางแกไขอยางเปนรูปธรรม

● นําเสนอแนวทาง / วิธีการในการพัฒนาปรับปรุง แกไขปญหากฎหมายท่ีเก่ียวของกับการ
บริหารงานบุคคลท่ีมีความยุงยากซับซอน

ศึกษาแนวทางใชกฏหมาย บันทึกประเด็นสําคัญทางกฏหมาย และจัดเก็บวิธีปฏิบัติทางกฏหมายที่

ไดผล ตลอดจนจัดทําคูมือดําเนินงานดานกฏหมาย

พัฒนาปรับปรุงคูมือ การปฏิบัติงานดานกฏหมายของบุคลากรสํานักงานฯพรอมทั้งพัฒนาวิธีการ

แกไขปญหากฏหมายที่ยุงยาก ซับซอน



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name การดําเนินการถูกตองตามกฎหมาย
ชื่อสมรรถนะ  ระเบียบ ขอบังคับ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การดําเนินการถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ โดยศึกษาคนควา และจัดเตรียมขอมูล 
เอกสารดานกฎหมายใหพรอมสําหรับการดําเนินงาน มีการจัดทําสรุป บันทึกประเด็นทาง
กฏหมาย พรอมท้ังสรางความสัมพันธท่ีดีกับเพ่ือนรวมงาน พรอมท้ังจัดทําคูมือดําเนินงานดาน
กฏหมาย ริเริ่ม สงเสริมแนวทางปรับปรุงกฏหมาย ตลอดจนนําเสนอแนวทางแกไขปญหากับ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ และผูบริหารระดับสูง

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4 ● จัดใหมีการพัฒนา หรือปรับปรุงคูมือ หลักเกณฑและแนวทางการปฏิบัติงานดานกฎหมาย  
ระเบียบ  ขอบังคับ ท่ีถูกตองและเปนปจจุบันของบุคลากรสํานักงานฯ

ระดับ 5

● นําเสนอแนวทางอยางเปนรูปธรรมในการแกปญหา และผลกระทบท่ีเกิดข้ึนจากกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่งและแนวทางปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล แกผูบริหาร
ระดับสูง

● สรุปผลการวิเคราะห ตลอดจนเสนอแนวทางในการแกไขปญหา หรือทางเลือกใหกับหนวยงาน
ดานกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคลเปนลายลักษณอักษร เมื่อเกิดปญหาหรือ
ขอจํากัดท่ีมาจากกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ

● ริเริ่ม / สงเสริมในการพัฒนาปรับปรุงรางกฎหมาย กฎ ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการบริหารงานบุคคลใหสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน

นําเสนอแนวทางแกไขปญหากับหนวยงานที่เกี่ยวของ และผูบริหารระดับสูง พรอมทั้งริเร่ิม สงเสริม

การพัฒนาปรับปรุงรางกฏหมาย



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name ความละเอียดรอบคอบในการจัดเตรียม
ชื่อสมรรถนะ ขอมูล เอกสารทางดานกฎหมาย

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● ดําเนินการประสานขอเอกสาร / หลักฐานจากหนวยงานเจาของเรื่องทันที ในกรณีท่ีเกิดปญหา
เอกสารไมครบถวน

● วางเอกสาร / หนังสือกฎหมายท่ีใชบอยๆ ไวใกลตัว เพ่ือใชหยิบอานทบทวนไดบอยๆ และ
สะดวกในการใชงาน เชน ท่ีโตะทํางาน ท่ีบาน เปนตน

● จัดเรียงแฟมงานตามลําดับข้ันตอนในการเสนองาน หรือเอกสารท่ีปฏิบัติไวแลวของในแตละเรื่อง
ไวดวยกันตามหมวดหมูประเภทของงาน เพ่ือความถูกตองในการดําเนินงาน

● ทําหมายเหตุข้ันตอนท่ีมีปญหาในการทํางานไว เพ่ือเพ่ิมความรอบคอบในการทํางานและ
สามารถยอนกลับมาตรวจสอบไดอยางถูกตอง

ระดับ 2

● จัดทําบัญชีตรวจสอบรายการ (List) วาตองใชเอกสาร / หลักฐานอะไรบาง เพ่ือใหจัดสงเอกสาร
ไดอยางถูกตอง ครบถวน

● จดประเด็น และขอสังเกตท่ีจะตองใหความสําคัญเก่ียวกับเอกสารท่ีจําเปนในการทํางานไวใน
สมุดบันทึก เพ่ือจะไดไมเกิดความผิดพลาด โดยระบุถึงสาเหตุวาครั้งนั้นๆ เกิดความผิดพลาด
อยางไร

● จัดทําบันทึกชวยจําในข้ันตอนการทํางานในแตละข้ันตอน เพ่ือปองกันการลัดข้ันตอน
● ศีกษางานกอนๆ ท่ีเจาหนาท่ีคนกอนเคยทําแลว นํามาเขียนเปนข้ันตอนและหาวิธีในการทํางาน

ใหรอบคอบข้ึน

ความละเอียดรอบคอบในการจัดเตรียมขอมูล เอกสารทางกฎหมาย โดยจัดเตรียมเอกสาร / 
หลักฐานใหงายตอการใชงาน ทําการศึกษาประสานงานขอเพ่ิมเติมเมื่อพบวาเอกสาร / หลักฐาน
มีไมครบ ตรวจสอบงาน และจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ จัดทําคูมือไวเปนแนวทางในการทํางาน
 วิเคราะหปญหาอุปสรรคการดําเนินงาน พรอมท้ังเปดโอกาสใหผูอื่นรวมสอบทานงาน กําหนด
มาตรฐานและแนวทางปฏิบัติ จัดกระบวนการตรวจสอบ ตลอดจนกํากับการดําเนินงานใหมีความ
ถูกตอง

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

จัดเตรียมเอกสาร / หลักฐานใหงายตอการใชงาน พรอมทั้งประสานงานขอเพิ่มเติมเมื่อพบวา

เอกสาร / หลักฐานมีไมครบ

ศึกษา ตรวจสอบงาน และจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ พรอมทั้งแลกเปล่ียน นําเสนอวิธีการทํางาน

กับเพื่อนรวมงาน



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name ความละเอียดรอบคอบในการจัดเตรียม
ชื่อสมรรถนะ ขอมูล เอกสารทางดานกฎหมาย

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ความละเอียดรอบคอบในการจัดเตรียมขอมูล เอกสารทางกฎหมาย โดยจัดเตรียมเอกสาร / 
หลักฐานใหงายตอการใชงาน ทําการศึกษาประสานงานขอเพ่ิมเติมเมื่อพบวาเอกสาร / หลักฐาน
มีไมครบ ตรวจสอบงาน และจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ จัดทําคูมือไวเปนแนวทางในการทํางาน
 วิเคราะหปญหาอุปสรรคการดําเนินงาน พรอมท้ังเปดโอกาสใหผูอื่นรวมสอบทานงาน กําหนด
มาตรฐานและแนวทางปฏิบัติ จัดกระบวนการตรวจสอบ ตลอดจนกํากับการดําเนินงานใหมีความ
ถูกตอง

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3

● จัดทําคูมือประกอบการทํางานไวโดยยอ เพ่ือใชเปนแนวทางในการทํางานไมใหเกิดการลัดข้ันตอน

● ออกแบบ หรือจัดทําแบบฟอรม / รางเอกสาร ใหกับหนวยงานอื่นท่ีตองใชในเรื่องการสอบสวน 
หรือประเด็นอื่นๆ ท่ีกฎหมายกําหนด

● พูดคุย แลกเปล่ียนประสบการณ หรือวิธีการท่ีไดผลในการจัดเตรียมหลักฐาน / เอกสารขอมูล
ทางกฎหมาย พรอมท้ังนําเสนอวิธีการพัฒนาปรับปรุงใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

● ตรวจสอบสํานวน และ พยานหลักฐาน เอกสาร ใหมีความครบถวนสมบูรณและรัดกุม พรอมท้ัง
ต้ังเปนประเด็นหลักและประเด็นยอยใหชัดเจน กอนนําเสนอตอผูบังคับบัญชาเพ่ือการพิจารณา
ตอไป

● สอบทานงานของผูใตบังคับบัญชา / ผูรวมงานเปนระยะวาถูกตอง และเปนไปตามข้ันตอนการ
ทํางานท่ีกําหนดไวหรือไม พรอมท้ังใหคําแนะนําและคําปรึกษาถึงแนวทาง หรือวิธีการแกไข
เพ่ิมเติมทันทีเมื่อมีปญหา

ระดับ 4

● ตรวจสอบ / ปรับปรุงรางสํานวนเก่ียวกับขอเท็จจริงและขอกฎหมายใหครอบคลุมทุกดาน ท้ังใน
การสอบสวน หรือดําเนินการทางวินัย เพ่ือปองกันปญหาท่ีจะตามมาในการถูกอุทธรณคัดคาน 
หรือฟองศาลปกครอง

จดบันทึกขอสังเกต หมายเหตุ และประเด็นสําคัญ พรอมทั้งจัดทําคูมือไวเปนแนวทางในการทํางาน

ตรวจสอบ และวิเคราะหปญหาอุปสรรคการดําเนินงาน พรอมทั้งเปดโอกาสใหผูอื่นรวมสอบทาน

งาน



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับท่ี 

Competency Name ความละเอียดรอบคอบในการจัดเตรียม
ชื่อสมรรถนะ ขอมูล เอกสารทางดานกฎหมาย

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ความละเอียดรอบคอบในการจัดเตรียมขอมูล เอกสารทางกฎหมาย โดยจัดเตรียมเอกสาร / 
หลักฐานใหงายตอการใชงาน ทําการศึกษาประสานงานขอเพ่ิมเติมเมื่อพบวาเอกสาร / หลักฐาน
มีไมครบ ตรวจสอบงาน และจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ จัดทําคูมือไวเปนแนวทางในการทํางาน
 วิเคราะหปญหาอุปสรรคการดําเนินงาน พรอมท้ังเปดโอกาสใหผูอื่นรวมสอบทานงาน กําหนด
มาตรฐานและแนวทางปฏิบัติ จัดกระบวนการตรวจสอบ ตลอดจนกํากับการดําเนินงานใหมีความ
ถูกตอง

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4 ● เสนอแนะแนวทางแกไขในการปฏิบัติงานดานกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล โดย
วิเคราะหและระบุขอบกพรอง / ปญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน เพ่ือปองกันขอผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดข้ึน 
และใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่น

● นําเสนอความคิดเห็นในการปฏิบัติงานดานกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล  และ
ยืนยันความถูกตองของงานตอผูบริหาร

ระดับ 5

● จัดกระบวนการใหเกิดการตรวจสอบ หรือสอบทานความถูกตองของการดําเนินงานดาน
กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล หรือโครงการท่ีอยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน

● กําหนดมาตรฐานและแนวทางการปฏิบัติงานดานกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานบุคคล 
เพ่ือเปนการเตรียมความพรอมและปองกันปญหาหรือ ความเสี่ยงท่ีอาจมีผลตอความถูกตองของ
การปฏิบัติงาน

● กํากับผูใตบังคับบัญชาใหปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคลไดอยางถูกตอง โดยระบุถึง
ผลกระทบทางดานกฎหมายท่ีอาจเกิดข้ึนตอตนเอง และองคกร

กําหนดมาตรฐานและแนวทางปฏิบัติ จัดกระบวนการตรวจสอบ พรอมทั้งกํากับการดําเนินงานให

มีความถูกตอง



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: คลงัและงบประมาณ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความเช่ียวชาญ ในด้านการคลงั
ชื่อสมรรถนะ และงบประมาณ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1

● อ่านทบทวนกฎ ระเบยีบ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิานคลงั และงบประมาณอยู่เสมอ
● ตดิตามกฎ ระเบยีบดา้นการคลงั และงบประมาณทีม่กีารแกไ้ขปรบัปรุงใหม่  จากแหล่งขอ้มลู

ต่างๆ เช่น กรมบญัชกีลาง สาํนกังบประมาณ เป็นตน้

● ขอคาํปรกึษาแนะนํา หรอืสอบถามกบัผูท้ีม่ปีระสบการณ์ทัง้ภายใน และนอกสาํนกังาน หากมี
ขอ้สงสยั เกีย่วกบังานคลงัและงบประมาณ

● สอบถามผูบ้งัคบับญัชา หรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น กรมบญัชกีลาง สาํนกังบประมาณ 
สาํนกันายกรฐัมนตร ีในกรณีทีเ่กดิปญหา หรอืไม่แน่ใจเกีย่วกบัการปฏบิตังิานคลงัและั

งบประมาณ

● เกบ็รวบรวมกฎ ระเบยีบต่างๆ ทีม่คีวามสาํคญัและจาํเป็นตอ้งใชใ้นงาน ไวเ้ป็นหมวดหมู่ทีง่่าย
ต่อการคน้หา และสามารถดงึมาใชง้านหรอืตอบคาํถาม ใหก้บัหวัหน้างาน เพื่อนร่วมงาน หรอื
ผูม้าตดิต่อสอบถามไดท้นัที

ระดบั 2

● จดัใหม้กีารประชุมปรกึษาหารอืภายในทมีงาน ในเรื่องกฎ ระเบยีบต่างๆ เพื่อใหม้คีวามเขา้ใจ
ตรงกนั ในการปฏบิตังิาน

● ขอคาํปรกึษากบัผูท้ีม่คีวามรูห้รอืผูเ้ชีย่วชาญ ในกรณีทีอ่่านกฎ ระเบยีบแลว้ไม่สามารถตคีวาม
ไดอ้ย่างชดัเจน หรอืเกดิขอ้สงสยัใน กฎ ระเบยีบนัน้ๆ

● หาแนวทางการปฏบิตังิานคลงัและงบประมาณใหม่ๆ จากการศกึษาขอ้ผดิพลาดในอดตี หรอื
แนวทางการปฏบิตังิานใหม่ๆ

● ศกึษาวเิคราะหก์ฎ ระเบยีบทีพ่บว่าจะเป็นปญหาต่อการปฏบิตังิาน พรอ้มทัง้นําเสนอความเหน็ั

 ต่อผูบ้งัคบับญัชา ถงึแนวทางทีเ่ป็นไปไดใ้นทางปฏบิตัิ

การสรา้งความเชีย่วชาญ ในดา้นการคลงัและงบประมาณ โดยการศกึษา และสอบถาม ขอ
คาํปรกึษากบัผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง การพฒันา และปรบัปรุงแนวทางการปฏบิตังิาน การตดิตามความ
เคลื่อนไหว การจดัมกีารแลกเปลีย่นขอ้มลูกนัระหว่างทมีงาน การคาดการณ์สถานการณ์ต่างๆ
 พรอ้มหาวธิกีารปองกนั และแกไ้ขปญหา ตลอดจนแสวงหาความรู้้ ั /เครื่องมอื/แบบอย่างปฏบิตัิ
ทีด่ ีเกีย่วกบังานคลงัและงบประมาณ พรอ้มทัง้นําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงู

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ศึกษา และสอบถาม เก่ียวกบัการปฏบตังานคลงัและงบประมาณ ตลอดจนกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข้องิ ิ

พฒันา และปรบัปรงุการปฏบตังาน ด้านการคลงั และงบประมาณ ตลอดจนศึกษาวเคราะหก์ฎ ิ ิ ิ

ระเบียบ พรอ้มเสนอแนวทางแก้ไข



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความเช่ียวชาญ ในด้านการคลงั
ชื่อสมรรถนะ และงบประมาณ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การสรา้งความเชีย่วชาญ ในดา้นการคลงัและงบประมาณ โดยการศกึษา และสอบถาม ขอ
คาํปรกึษากบัผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง การพฒันา และปรบัปรุงแนวทางการปฏบิตังิาน การตดิตามความ
เคลื่อนไหว การจดัมกีารแลกเปลีย่นขอ้มลูกนัระหว่างทมีงาน การคาดการณ์สถานการณ์ต่างๆ
 พรอ้มหาวธิกีารปองกนั และแกไ้ขปญหา ตลอดจนแสวงหาความรู้้ ั /เครื่องมอื/แบบอย่างปฏบิตัิ
ทีด่ ีเกีย่วกบังานคลงัและงบประมาณ พรอ้มทัง้นําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงู

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 2 ● ใหค้าํแนะนํา สือ่สาร และชีแ้จง เกีย่วกบัการปรบัเปลีย่นกฎ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งกบัการ
ปฏบิตังิาน ใหก้บัเพื่อนร่วมงานหรอืผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทราบอยู่เสมอ

ระดบั 3

● แนะนําผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ถงึแหล่งขอ้มลู เช่น หน่วยงาน หรอืบุคคลทีค่วรไปประสานเพื่อ
สอบถามวธิกีารทีถู่กตอ้งในการดาํเนินการตาม กฎ ระเบยีบ

● ทกัทว้งถงึจุดทีค่วรระวงัในการดาํเนินการทีเ่สีย่งต่อการเกดิการผดิกฎ ระเบยีบ แก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืบุคลากรในสาํนกังานฯ

● รายงานขอ้มลูยอ้นกลบั (Feedback) พรอ้มคาํแนะนําหรอืตวัอย่างทีใ่ชไ้ดผ้ลด ีแก่
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เพื่อปรบัปรุงและพฒันาความรู ้ทกัษะ และความสามารถในการปฏบิตังิานให้
ดยีิง่ขึน้

● จดัใหม้กีารเผยแพร่ความรู ้และแนวทางปฏบิตัเิกีย่วกบักฎ ระเบยีบการปฏบิตังิานคลงั และ
งบประมาณ ทีค่วรทราบ ใหก้บับุคลากรภายในสาํนกังานฯ

● ปรบัปรุงการเกบ็รวบรวมขอ้มลู กฎ ระเบยีบ หรอืหลกัเกณฑต่์างๆ ทีม่คีวามสาํคญัและ
จาํเป็นตอ้งใชใ้นงาน ไวเ้ป็นหมวดหมู่ทีค่น้หาง่าย และใหเ้ป็นปจจุบนัอยู่เสมอั

ระดบั 4

● จดัใหท้มีงานมกีารแลกเปลีย่นขอ้มลู ขา่วสาร ความรูห้รอืประเดน็ใหม่ๆ เกีย่วกบังานคลงัและ
งบประมาณ ทีไ่ดม้าจากการเขา้ร่วมประชุม สมัมนา หรอืศกึษาเพิม่เตมิ อย่างสมํ่าเสมอ

● ตดิตามความเคลื่อนไหว การเปลีย่นแปลง การปรบัปรุง การแกไ้ข การยกเลกิ หรอืการ
เพิม่เตมิกฎ ระเบยีบ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการคลงั และงบประมาณ ผ่านทางช่องทางต่างๆ รวมทัง้
การเขา้ร่วมประชุม สมัมนาต่างๆ อย่างต่อเน่ือง พรอ้มทัง้นําขอ้มลูทีไ่ดม้าสือ่สารให้
ผูบ้งัคบับญัชาและผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทราบ

ตดตามความเคลื่อนไหว เก่ียวกบังานคลงัและงบประมาณ ตลอดจนจดัมีการแลกเปล่ียนข้อมูลิ

กนัระหวางทีมงาน่

ให้คาํแนะนําถึงแหลงขอมูล และจดุท่ีควรระวงัตอการผดกฎ ระเบียบ ตลอดจนให้ข้อมูลย้อนกลบั่ ่ ิ

แกผูใ้ต้บงัคบับญัชา่



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความเช่ียวชาญ ในด้านการคลงั
ชื่อสมรรถนะ และงบประมาณ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การสรา้งความเชีย่วชาญ ในดา้นการคลงัและงบประมาณ โดยการศกึษา และสอบถาม ขอ
คาํปรกึษากบัผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง การพฒันา และปรบัปรุงแนวทางการปฏบิตังิาน การตดิตามความ
เคลื่อนไหว การจดัมกีารแลกเปลีย่นขอ้มลูกนัระหว่างทมีงาน การคาดการณ์สถานการณ์ต่างๆ
 พรอ้มหาวธิกีารปองกนั และแกไ้ขปญหา ตลอดจนแสวงหาความรู้้ ั /เครื่องมอื/แบบอย่างปฏบิตัิ
ทีด่ ีเกีย่วกบังานคลงัและงบประมาณ พรอ้มทัง้นําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงู

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 4 ● จดัใหเ้กดิการรวบรวมความคดิเหน็เพื่อการปรบัปรุงกฎ ระเบยีบเกีย่วกบัการคลงัและ
งบประมาณ หรอืกระบวนการปฏบิตังิาน ในบางกรณี เพื่อใหเ้กดิความเหมาะสมกบัการ
ปฏบิตังิาน

ระดบั 5

● แสวงหาความรูแ้ละเครื่องมอื และแบบอย่างปฏบิตัทิีด่ ีเกีย่วกบังานคลงัและงบประมาณ ทัง้ที่
เป็นของภาครฐัและภาคเอกชน มาใชบ้รูณาการในงานทีร่บัผดิชอบ รวมทัง้นํามาแลกเปลีย่น 
และเผยแพร่ใหก้บัทมีงาน

● คาดการณ์ประเดน็หรอืสถานการณ์ต่างๆ ทีอ่าจจะเกดิขึน้ในการปฏบิตังิาน รวมทัง้ปญหา ั

ความยุ่งยากทีท่มีงานอาจพบ เกีย่วกบังานคลงัและงบประมาณ พรอ้มทัง้แนะนําวธิกีารปองกนั้

หรอืแกไ้ขปญหาั

● นําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงูเพื่อการแกไ้ขขอ้บงัคบัหรอืกฎระเบยีบดา้นการคลงัและงบประมาณ
ใหส้อดคลอ้งกบัสถานการณ์ปจจุบนัและทีจ่ะเกดิขึน้ในอนาคตั

คาดการณ์ปัญหา และแสวงหาความรู/้เครือ่งมือ/แบบอยางปฏบตัท่ีดี เก่ียวกบังานคลงัและ่ ิ ิ

งบประมาณ พรอ้มทัง้นําเสนอผูบ้รหารระดบัสูงิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การจดัทาํรายงาน
ชื่อสมรรถนะ ด้านการคลงัและงบประมาณ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1

● ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงานดา้นการคลงัและงบประมาณทีต่นเองไดร้บัมอบหมายอย่าง
ละเอยีด ก่อนนําเสนอผูบ้งัคบับญัชา หรอืสง่ต่อไปยงับุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง

● ศกึษา คน้ควา้ เกีย่วกบัแนวทาง หรอืวธิกีารในการจดัทาํรายงาน ดา้นการคลงัและงบประมาณ
 จากช่องทางต่างๆ  ตลอดจนสอบถามจากผูบ้งัคบับญัชา หรอืเพื่อนร่วมงาน ทีม่คีวามรูค้วาม
เชีย่วชาญ

● สอบถาม หรอืขอคาํแนะนําผูบ้งัคบับญัชา เพื่อนร่วมงาน หรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น 
กรมบญัชกีลาง ในกรณีทีเ่กดิปญหา หรอืมขีอ้สงสยัเกีย่วกบัรายงานดา้นการคลงัและั

งบประมาณ

ระดบั 2

● ตรวจสอบรายงานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา/ทมีงาน ว่ารายงาน ดา้นการคลงัและงบประมาณมี
ความถูกตอ้ง และเป็นไปตามระเบยีบทีก่าํหนดไวห้รอืไม่ พรอ้มทัง้ใหข้อ้เสนอแนะกบั
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา/ทมีงาน เพื่อปรบัปรุงการจดัทาํรายงานใหด้ยีิง่ขึน้

● ใหค้าํแนะนําผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ถงึวธิกีารจดัทาํรายงานทีถู่กตอ้ง โดยใหม้องในภาพรวม และ
เลอืกระบุในประเดน็ทีม่คีวามสาํคญั

● รวบรวมขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งจากแหล่งขอ้มลูต่างๆ ใหไ้ดม้ากทีส่ดุ ก่อนนํามาวเิคราะห ์สงัเคราะห ์
ใหไ้ดข้อ้มลูทีเ่ป็นประโยชน์ต่อการจดัทาํรายงานดา้นการคลงัและงบประมาณ

● รวบรวม จดัเตรยีม และปรบัปรุงขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้ป็นปจจุบนัและทนัการณ์ั

ระดบั 3

● ตรวจสอบเปรยีบเทยีบขอ้มลูจากแหล่งขอ้มลูหลายแหล่ง จนแน่ใจว่าขอ้มลูในรายงานการคลงั
และงบประมาณถูกตอ้ง

การจดัทาํรายงานดา้นการคลงัและงบประมาณ โดยการศกึษา คน้ควา้ สอบถาม และ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงาน รวบรวม จดัเตรยีม และปรบัปรุงขอ้มลูอยู่เสมอ ตรวจสอบ
เทยีบเปรยีบจากขอ้มลูหลายแหล่ง การกาํหนดกรอบการเขยีนรายงาน ปรบัปรุง พฒันา
รปูแบบการจดัทาํรายงาน ตลอดจนนําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงู

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ศึกษา สอบถาม และตรวจสอบความถกูต้องของรายงานด้วยตนเอง หรอืสอบถาม หรอืขอ

คาํแนะนําจากบุคคลท่ีเก่ียวข้อง ในกรณีท่ีเกดปัญหาิ

ให้คาํแนะนําผูใ้ต้บงัคบับญัชา และตรวจสอบรายงาน พรอ้มให้ข้อเสนอแนะในการปรบัปรงุ 

ตลอดจนรวบรวม จดัเตรียม และปรบัปรงุข้อมูลอยูเสมอ่

ตรวจสอบเทียบเปรียบจากข้อมูลหลายแหลง ถายทอดความรู ้ประสบการณ์ ให้คาํปรกึษาแนะนํา่ ่

 พรอ้มช้ีแจ้งถึงความสาํคญั และผลกระทบหากรายงานผดพลาดิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การจดัทาํรายงาน
ชื่อสมรรถนะ ด้านการคลงัและงบประมาณ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัทาํรายงานดา้นการคลงัและงบประมาณ โดยการศกึษา คน้ควา้ สอบถาม และ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงาน รวบรวม จดัเตรยีม และปรบัปรุงขอ้มลูอยู่เสมอ ตรวจสอบ
เทยีบเปรยีบจากขอ้มลูหลายแหล่ง การกาํหนดกรอบการเขยีนรายงาน ปรบัปรุง พฒันา
รปูแบบการจดัทาํรายงาน ตลอดจนนําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงู

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ถ่ายทอดความรูแ้ละประสบการณ์ ใหค้าํปรกึษา และแนะนําถงึวธิกีารทีช่่วยลดความผดิพลาด
ในการจดัทาํรายงาน ดา้นการคลงัและงบประมาณทีไ่ดผ้ล ใหแ้ก่ทมีงาน/ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

● ชีแ้จงใหท้มีงานเหน็ความสาํคญัของการจดัทาํรายงานดา้นการคลงัและงบประมาณ ใหม้คีวาม
ถูกตอ้งมากทีส่ดุ พรอ้มอธบิายถงึผลกระทบหรอืความเสยีหายทีเ่กดิจากการจดัทาํรายงาน
ผดิพลาด

ระดบั 4

● กาํหนดกรอบการเขยีนรายงานดา้นการคลงัและงบประมาณและการใหข้อ้เสนอแนะ ให้
ทมีงาน/ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไดป้ฏบิตัไิปในแนวทางเดยีวกนั

● ใชเ้ทคนิคกระตุน้ จงูใจ ใหท้มีงาน/ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ปรบัปรุงและพฒันาแนวคดิในการจดัทาํ
รายงาน ดา้นการคลงัและงบประมาณ เช่น การประชุม การระดมความคดิ การฝึกอบรมพฒันา 
เป็นตน้

● รบัฟงปญหา เกีย่วกบัความล่าชา้ และความผดิพลาดทีเ่กดิจากการจดัทาํรายงานดา้นการคลงัั ั

และงบประมาณจากทมีงาน/ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา พรอ้มเปิดโอกาสในการเสนอความคดิเหน็ในการ
แกไ้ขปญหาและพฒันาปรบัปรุง ก่อนนําขอ้มลูทีไ่ดม้าพจิารณาปรบัเปลีย่นแนวทางในการั

จดัทาํรายงาน

ระดบั 5

● ใหแ้นวนโยบายในการจดัทาํรายงานในภาพรวม และใหท้มีงานไดค้น้ควา้หาขอ้มลูเพิม่เตมิใน
รายละเอยีด เพื่อจดัทาํขอ้เสนอ รปูแบบ ของรายงานทีเ่หมาะสมกบัความตอ้งการและการ
นําไปใชง้าน

● ศกึษารปูแบบการจดัทาํรายงาน ทีเ่ป็นแบบอย่างปฏบิตัทิีด่ ีจากหน่วยงานต่างๆ ทัง้ภายใน
และภายนอกประเทศ เพื่อนํามาปรบัปรุง พฒันารปูแบบการจดัทาํรายงานดา้นการคลงัและ
งบประมาณของสาํนกังานฯ

ศึกษารปูแบบการจดัทาํรายงานท่ีเป็นแบบอยางปฏบตัท่ีดี และพฒันาการจดัทาํรายงาน ่ ิ ิ

ตลอดจนนําเสนอผูบ้รหารระดบัสูงิ

กาํหนดกรอบการเขียนรายงาน และกระตุ้น จงูใจให้มีการปรบัปรงุและพฒันาการจดัทาํรายงาน 

ตลอดจนรบัฟังปัญหา วธีการพฒันา ปรบัปรงุ กอนปรบัเปล่ียนแนวทางการทาํงานิ ่



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การจดัทาํรายงาน
ชื่อสมรรถนะ ด้านการคลงัและงบประมาณ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัทาํรายงานดา้นการคลงัและงบประมาณ โดยการศกึษา คน้ควา้ สอบถาม และ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงาน รวบรวม จดัเตรยีม และปรบัปรุงขอ้มลูอยู่เสมอ ตรวจสอบ
เทยีบเปรยีบจากขอ้มลูหลายแหล่ง การกาํหนดกรอบการเขยีนรายงาน ปรบัปรุง พฒันา
รปูแบบการจดัทาํรายงาน ตลอดจนนําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงู

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5 ● นําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงูเพื่อพฒันา ปรบัปรุงแนวทางและรปูแบบการจดัทาํรายงานดา้นการ
คลงัและงบประมาณ ตลอดจนการใหข้อ้เสนอแนะกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา อย่างต่อเน่ือง



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การบรหารจดัการการเบกจายิ ิ ่
ชื่อสมรรถนะ ด้านการคลงัและงบประมาณ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1

● ศกึษา สอบถามผูบ้งัคบับญัชา หรอืเพื่อนร่วมงาน เกีย่วกบัขัน้ตอนการเบกิจ่าย หรอืขอ้จาํกดั
ในการเบกิจ่ายในงานทีต่นเองรบัผดิชอบอยู่เสมอ เพื่อปฏบิตังิานไดร้วดเรว็ และไม่ผดิพลาด

● วางแผนจดัลาํดบัความสาํคญัในการทาํงานตามความเร่งด่วนของงานก่อน-หลงั
● ตรวจสอบซํ้าความถูกตอ้งของเอกสาร/หลกัฐานการเบกิจ่าย หรอืขอความช่วยเหลอืจาก

ผูบ้งัคบับญัชาหรอืเพื่อนร่วมงานทีม่คีวามรูแ้ละความเชีย่วชาญ ช่วยตรวจสอบอกีครัง้หน่ึง

● ใหค้าํแนะนําถงึขอ้มลู เกีย่วกบัหลกัฐาน/เอกสารการเบกิจ่ายทีถู่กตอ้ง และประสานงานกบั
บุคคลทีเ่กีย่วขอ้งไวล่้วงหน้า เพื่อใหก้ารเบกิจ่ายเป็นไปอย่างรวดเรว็ ลดความผดิพลาด และ
ลดความล่าชา้ในการเบกิจ่าย

ระดบั 2

● วางแผนในการลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน หรอืขัน้ตอนการสง่หลกัฐาน/เอกสารระหว่างกลุ่มงาน
ต่างๆ เพื่อลดความซบัซอ้นในการปฏบิตังิาน

● จดัทาํขัน้ตอน และระยะเวลาทีใ่ชใ้นการเบกิจ่าย เพื่อใหส้ามารถควบคุมการเบกิจ่ายไดต้ามที่
กาํหนดไว้

● วเิคราะหป์ญหาและอุปสรรคทีท่าํใหง้านล่าชา้ ตลอดจนนําเสนอวธิกีารแกไ้ขปญหาั ั /อุปสรรค
ต่อผูบ้งัคบับญัชา

● ประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อดาํเนินการดา้นการคลงัและงบประมาณไวล่้วงหน้า 
และสง่หลกัฐานอย่างเป็นทางการตามไปภายหลงั ในกรณีทีเ่ร่งด่วน

การบรหิารจดัการการเบกิจ่าย โดยการศกึษา สอบถาม ตรวจสอบขอ้มลูซํ้า และวางแผน
จดัลาํดบัความสาํคญัของงาน การวเิคราะหป์ญหาั /อุปสรรคทีท่าํใหง้านล่าชา้ พรอ้มวธิกีารแกไ้ข
 การประสานงานล่วงหน้ากบับุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง การปรบัปรุงมาตรฐานระยะเวลา พรอ้มเน้นยํ้า
ใหก้ารดาํเนินการเป็นไปตามมาตรฐาน การวางแผนการเบกิจ่าย ตลอดจนกาํหนดนโยบาย 
และแนวทางในการปฏบิตังิาน พรอ้มนําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงู

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ศึกษา สอบถาม ตรวจสอบข้อมลูซํา้ และวางแผนจดัลาํดบัความสาํคญัของงาน ตลอดจนให้

คาํแนะนําเก่ียวกบัข้อมูลท่ีจาํเป็น ตลอดจนประสานงานลวงหน้า่

วเคราะหปั์ญหาิ /อปุสรรคท่ีทาํให้งานลาช้าพรอ้มวธีการแก้ไข และจดัทาํขัน้ตอน และระยะเวลาท่ี่ ิ

ใช้ในการเบกจาย ตลอดจนวางแผนในการลดขัน้ตอนการปฏบตังานิ ิ ิ่



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การบรหารจดัการการเบกจายิ ิ ่
ชื่อสมรรถนะ ด้านการคลงัและงบประมาณ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การบรหิารจดัการการเบกิจ่าย โดยการศกึษา สอบถาม ตรวจสอบขอ้มลูซํ้า และวางแผน
จดัลาํดบัความสาํคญัของงาน การวเิคราะหป์ญหาั /อุปสรรคทีท่าํใหง้านล่าชา้ พรอ้มวธิกีารแกไ้ข
 การประสานงานล่วงหน้ากบับุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง การปรบัปรุงมาตรฐานระยะเวลา พรอ้มเน้นยํ้า
ใหก้ารดาํเนินการเป็นไปตามมาตรฐาน การวางแผนการเบกิจ่าย ตลอดจนกาํหนดนโยบาย 
และแนวทางในการปฏบิตังิาน พรอ้มนําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงู

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3

● ตดิต่อและแลกเปลีย่นขอ้มลูขา่วสารกบัหน่วยงานหรอืสว่นราชการอื่นๆ เพื่อนําขอ้มลูมา
ประยุกตใ์ช ้หรอืพฒันา ใหเ้หมาะสมกบัการดาํเนินการเบกิจ่ายของสาํนกังานฯ

● จดัทาํ หรอืปรบัปรุงมาตรฐานของระยะเวลาในการการเบกิจ่าย ทางดา้นการคลงัและงบประมาณ

● เน้นยํ้าเกีย่วกบัการเบกิจ่าย ทางดา้นการคลงั และงบประมาณ ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐาน พรอ้ม
ชีแ้จงใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งทราบถงึผลกระทบทีจ่ะเกดิขึน้ หากการเบกิจ่าย ไม่เป็นไปตามมาตรฐาน

ระดบั 4

● ระบุปญหาในทางปฏบิตั ิเพื่อนําไปสูก่ารพฒันา ปรบัปรุงการเบกิจ่าย ทางดา้นการคลงัและั

งบประมาณ ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐาน

● นําเสนอขอ้มลูการเบกิจ่ายทีล่่าชา้ ต่อผูบ้งัคบับญัชา เพื่อขอความช่วยเหลอืในการพจิารณาให้
ดาํเนินการเร่งรดัตดิตามเป็นลายลกัษณ์อกัษร ก่อนดาํเนินการต่อไป

● ศกึษาแบบอย่างปฏบิตัทิีด่ ีเกีย่วกบัการเบกิจ่ายทางดา้นการคลงัและงบประมาณ ทัง้
ภายในประเทศ และต่างประเทศ เพื่อนํามาพฒันา ปรบัปรุงประสทิธภิาพการเบกิจ่ายของ
สาํนกังานฯ

ระดบั 5

● วางแผนการเบกิจ่าย ทางดา้นการคลงั และงบประมาณของหน่วยงานอื่นๆ ภายในสาํนกังานฯ 
ใหอ้ยู่ภายใตก้รอบงบประมาณทีว่างไว ้โดยเปรยีบเทยีบจากขอ้มลูยอ้นหลงั กบัแผนการ
เบกิจ่ายทีก่าํหนดไว้

ระบุปัญหาในทางปฏบตั เพื่อนําไปสูการแก้ไขปัญหา และศึกษาแบบอยางปฏบตัท่ีดี เพื่อนํามาิ ิ ิ ิ่ ่

พฒันา ปรบัปรงุประสทธภาพการเบกจายิ ิ ิ ่

วางแผนการเบกจาย ทางด้านการคลงั และงบประมาณของหนวยงาน ตลอดจนกาํหนดนโยบาย ิ ่ ่

และแนวทางในการปฏบตังาน พรอ้มนําเสนอผูบ้รหารระดบัสูงิ ิ ิ

ตดตอ แลกเปล่ียนข้อมูลขาวสาร เพื่อนํามาประยุกตใ์ช้ หรอืพฒันางานในหนวยงาน ตลอดจน ิ ่ ่ ่

จดัทาํ หรอืปรบัปรงุมาตรฐานระยะเวลา พรอ้มเน้นยํา้ให้การดาํเนนการเป็นไปตามมาตรฐานิ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การบรหารจดัการการเบกจายิ ิ ่
ชื่อสมรรถนะ ด้านการคลงัและงบประมาณ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การบรหิารจดัการการเบกิจ่าย โดยการศกึษา สอบถาม ตรวจสอบขอ้มลูซํ้า และวางแผน
จดัลาํดบัความสาํคญัของงาน การวเิคราะหป์ญหาั /อุปสรรคทีท่าํใหง้านล่าชา้ พรอ้มวธิกีารแกไ้ข
 การประสานงานล่วงหน้ากบับุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง การปรบัปรุงมาตรฐานระยะเวลา พรอ้มเน้นยํ้า
ใหก้ารดาํเนินการเป็นไปตามมาตรฐาน การวางแผนการเบกิจ่าย ตลอดจนกาํหนดนโยบาย 
และแนวทางในการปฏบิตังิาน พรอ้มนําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงู

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5 ● กาํหนดนโยบาย และแนวทางในการปฏบิตังิาน เพื่อใหเ้กดิการใชง้บประมาณอย่างคุม้ค่า และ
ถูกตอ้งตามระเบยีบ ขอ้กาํหนด ในสาํนกังานฯ ใหเ้ป็นไปในทศิทางเดยีวกนั

● นําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงูเพื่อพฒันา ปรบัปรุงแนวทางและรปูแบบเบกิจ่าย ตลอดจนการให้
ขอ้เสนอแนะกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา อย่างต่อเน่ือง



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: นโยบายและแผน



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ศกัยภาพในกระบวนการจดัทาํแผน
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ศกึษาหลกัเกณฑ ์แนวทาง หรอืกระบวนการในการจดัทาํแผนฯ จากคู่มอื หนงัสอื หรอืเอกสาร

ทีเ่กีย่วขอ้ง

● ศกึษาและทาํความเขา้ใจ ถงึความสาํคญัของวสิยัทศัน์ พนัธกจิ ภารกจิ ของสาํนกังานฯ ทีอ่ยู่
ในแผนยุทธศาสตร ์ตลอดจนยุทธศาสตรข์องหน่วยงานต่างๆ

● ศกึษา คน้ควา้หาความรูใ้หม่ๆทีเ่กีย่วกบันโยบายและแผนระดบัประเทศอยู่เสมอ จาก
แหล่งขอ้มลูต่างๆ เช่น จากอนิเตอรเ์น็ตและอนิทราเน็ตของหน่วยงานต่างๆ

● เตรยีมขอ้มลูไวล่้วงหน้าก่อนการจดัทาํแผนฯ ในสว่นทีต่อ้งรบัผดิชอบ หรอืไดร้บัมอบหมาย

● จดัทาํปฏทินิ หรอืบนัทกึการปฏบิตังิานสว่นตวั เพื่อระบุถงึกจิกรรมในการจดัทาํแผนทีต่อ้งทาํ
ล่วงหน้า

● สอบถาม หรอืขอคาํแนะนําจากผูบ้งัคบับญัชา หวัหน้าทมี หรอืรุ่นพีเ่พิม่เตมิ ในกรณีทีม่ขีอ้
สงสยั หรอืมคีาํถามเกีย่วกบัหลกัเกณฑ ์แนวทาง หรอืขัน้ตอนกระบวนการในการจดัทาํแผนฯ

ระดบั 2

● ศกึษาเรยีนรูเ้กีย่วกบัแนวคดิและเครื่องมอืการบรหิารจดัการสมยัใหม่ ใหร้อบดา้นในหลาย
มุมมอง

● จดัประชุมหรอืการหารอืเพื่อวเิคราะหส์ถานการณ์ในกระบวนการจดัทาํแผนฯ อยู่เสมอ ทัง้น้ี 
อาจขอความเหน็ของผูท้ีม่คีวามเชีย่วชาญเฉพาะดา้นมาประกอบ

● ใหค้าํปรกึษา แนะนําถงึความรูท้ีเ่กีย่วขอ้งในกระบวนการจดัทาํแผนผ่านการพดูคุยอย่างไม่
เป็นทางการกบัทมีงานหรอืเพื่อนร่วมงาน

การดาํเนินการในการกระบวนการจดัทาํแผน ทีอ่าศยัการศกึษา และเตรยีมการล่วงหน้า 
การศกึษาหาความรูแ้ละวเิคราะหส์ถานการณ์ การคาํแนะนํา ตดิตามความคบืหน้า และเสรมิ
ศกัยภาพในการกระบวนการจดัทาํแผนทัง้ของตนเองและผูอ้ื่น วเิคราะหส์ถานการณ์และ
สภาพแวดลอ้มทัง้ภายในและภายนอก สง่เสรมิการเรยีนรู ้ตลอดจนผลกัดนัใหม้กีารนํา
เครื่องมอืสมยัใหม่มาใชใ้นกระบวนการจดัทาํแผน รวมทัง้ศกึษาแบบอย่างปฏบิตัทิีด่เีกีย่วกบั
รปูแบบการจดัทาํแผนฯ และจดัใหม้กีารปรบัปรุง พฒันา ขัน้ตอน ระเบยีบ และหลกัเกณฑใ์น
การจดัทาํแผนใหเ้ป็นมาตรฐานเดยีวกนั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ดาํเนนการศึกษา และเตรียมการลวงหน้าเพื่อกระบวนการจดัทาํแผนิ ่

ศึกษาหาความรูแ้ละวเคราะหส์ถานการณ์ในการจดัทาํแผนฯ  ตลอดจนสอนแนะิ

ผูใ้ต้บงัคบับญัชา/ทีมงาน เก่ียวกบักระบวนการจดัทาํแผน



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ศกัยภาพในกระบวนการจดัทาํแผน
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การดาํเนินการในการกระบวนการจดัทาํแผน ทีอ่าศยัการศกึษา และเตรยีมการล่วงหน้า 
การศกึษาหาความรูแ้ละวเิคราะหส์ถานการณ์ การคาํแนะนํา ตดิตามความคบืหน้า และเสรมิ
ศกัยภาพในการกระบวนการจดัทาํแผนทัง้ของตนเองและผูอ้ื่น วเิคราะหส์ถานการณ์และ
สภาพแวดลอ้มทัง้ภายในและภายนอก สง่เสรมิการเรยีนรู ้ตลอดจนผลกัดนัใหม้กีารนํา
เครื่องมอืสมยัใหม่มาใชใ้นกระบวนการจดัทาํแผน รวมทัง้ศกึษาแบบอย่างปฏบิตัทิีด่เีกีย่วกบั
รปูแบบการจดัทาํแผนฯ และจดัใหม้กีารปรบัปรุง พฒันา ขัน้ตอน ระเบยีบ และหลกัเกณฑใ์น
การจดัทาํแผนใหเ้ป็นมาตรฐานเดยีวกนั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3

● จดัใหท้มีงานไดม้กีารฝึกฝนการเขยีนแผนฯ ตลอดจนใหค้าํปรกึษาหรอืชีแ้นะถงึวธิกีารทีใ่ชไ้ดผ้ล

● สอบถาม พดูคุยอย่างไม่เป็นทางการ กบัทมีงาน เพื่อตดิตามความคบืหน้าในกระบวนการ
จดัทาํแผนฯ พรอ้มชีป้ระเดน็ปญหา หรอืแนวทางในการแกไ้ขปญหาทีเ่คยใชแ้ลว้ไดผ้ลมาก่อนั ั

● ใหค้าํปรกึษาแนะนํา ถงึความเชื่อมโยงของนโยบายและแผนระดบัชาต ินโยบายสาํนกังานฯ 
แผนยุทธศาสตร ์แผนปฏบิตักิาร ตลอดจนแผนอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งทัง้ของสาํนกังานฯ และ
หน่วยงานอื่น ตลอดจนกระบวนการตดิตามประเมนิผล แก่ทมีงาน

● หาโอกาสเขา้ร่วมประชุมกบัหน่วยงานหรอืสมัมนาระดบัชาต ิและจดประเดน็สาํคญัในทีป่ระชุม 
เพื่อนํามาเป็นขอ้มลูอา้งองิประกอบการเขยีนแผนฯ หรอืนํามาถ่ายทอดใหก้บัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
หรอืผูบ้งัคบับญัชา

ระดบั 4

● ศกึษาวเิคราะหส์ถานการณ์และสภาพแวดลอ้มทัง้ภายในและภายนอกอยู่เสมอ เพื่อใหเ้กดิ
ความตระหนกัว่าสถานการณ์ใดบา้งทีอ่าจจะสง่ผลกระทบใหเ้กดิการเปลีย่นแปลงใน
กระบวนการจดัทาํแผนฯ

● ศกึษารปูแบบการจดัทาํแผนทีเ่ป็นแบบอย่างปฏบิตัทิีด่ ี(Best Practice) จากหน่วยงานภาครฐั
อื่นๆ เพื่อนํามาปรบัปรุงพฒันารปูแบบในกระบวนการจดัทาํแผนของสาํนกังานฯ

● สง่เสรมิใหม้กีารแลกเปลีย่นเรยีนรูด้า้นนโยบายและแผน ทัง้ภายในหรอืนอกสาํนกังานฯ
● ผลกัดนัใหม้กีารนําเครื่องมอืสมยัใหม่ทีช่่วยเพิม่ประสทิธภิาพในกระบวนการจดัทาํแผนของ

สาํนกังานฯ

ศึกษาวเคราะหส์ถานการณ์และสภาพแวดล้อมทัง้ภายในและภายนอก สงเสรมการเรียนรู ้ิ ิ่

ตลอดจนผลกัดนัให้มีการนําเครือ่งมือสมยัใหมมาใช้ในกระบวนการจดัทาํแผน่

ให้คาํแนะนํา ตดตามความคืบหน้า และเสรมศกัยภาพในการกระบวนการจดัทาํแผนทัง้ของิ ิ

ตนเองและผูอ่ื้น



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ศกัยภาพในกระบวนการจดัทาํแผน
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การดาํเนินการในการกระบวนการจดัทาํแผน ทีอ่าศยัการศกึษา และเตรยีมการล่วงหน้า 
การศกึษาหาความรูแ้ละวเิคราะหส์ถานการณ์ การคาํแนะนํา ตดิตามความคบืหน้า และเสรมิ
ศกัยภาพในการกระบวนการจดัทาํแผนทัง้ของตนเองและผูอ้ื่น วเิคราะหส์ถานการณ์และ
สภาพแวดลอ้มทัง้ภายในและภายนอก สง่เสรมิการเรยีนรู ้ตลอดจนผลกัดนัใหม้กีารนํา
เครื่องมอืสมยัใหม่มาใชใ้นกระบวนการจดัทาํแผน รวมทัง้ศกึษาแบบอย่างปฏบิตัทิีด่เีกีย่วกบั
รปูแบบการจดัทาํแผนฯ และจดัใหม้กีารปรบัปรุง พฒันา ขัน้ตอน ระเบยีบ และหลกัเกณฑใ์น
การจดัทาํแผนใหเ้ป็นมาตรฐานเดยีวกนั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5

● กระตุน้ใหบุ้คลากรของสาํนกังานทุกระดบัแสดงความคดิเหน็ดา้นนโยบายและแผน ใน
กระบวนการจดัทาํแผนฯ พรอ้มทัง้จดัใหม้กีารยกย่องผูม้คีวามคดิเหน็ทีน่่าสนใจ / เป็น
ประโยชน์ต่อองคก์ร

● นําแบบอย่างปฏบิตัทิีด่ ี(Best Practice) เกีย่วกบัรปูแบบการจดัทาํแผนฯ ของหน่วยงานทัง้ใน
ประเทศ และต่างประเทศ มาปรบัปรุง พฒันากระบวนการจดัทาํแผนฯ ของสาํนกังานฯ

● เตรยีมการในการปรบัปรุงแผนใหส้อดคลอ้งกบัสถานการณ์หรอืบรบิททีเ่ปลีย่นแปลงไปของ
หน่วยงานภาครฐัไวล่้วงหน้า

● จดัใหม้กีารปรบัปรุง พฒันา หลกัเกณฑ ์แนวทางในกระบวนการจดัทาํแผน ของสาํนกังานฯ 
ใหม้คีวามเป็นมาตรฐานเดยีวกนั

● นําเสนอ หรอืพฒันาหลกัเกณฑแ์นวทางในกระบวนการจดัทาํแผนใหส้อดคลอ้ง และเหมาะสม
กบัลกัษณะขององคก์รดา้นนิตบิญัญตัิ

ศึกษาแบบอยางปฏบตัท่ีดีเก่ียวกบัรปูแบบการจดัทาํแผนฯ และจดัให้มีการปรบัปรงุ พฒันา ่ ิ ิ

ข ัน้ตอน ระเบียบ และหลกัเกณฑใ์นการจดัทาํแผนให้เป็นมาตรฐานเดียวกนั



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การสนับสนุนและผลกัดนัให้บรรลเุป้าหมาย

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● สนทนาดา้นนโยบายและแผน ตลอดจนการดาํเนินการ แบบไม่เป็นทางการกบับุคลากรของ

สาํนกังานฯ เมื่อมโีอกาส

● สนบัสนุนขอ้มลูทีจ่าํเป็นแก่หน่วยงานอื่นทนัท ีในกรณีทีม่กีารรอ้งขอหรอืจาํเป็นต่อการ
ดาํเนินการของหน่วยงานอื่น

● นําเสนอขอ้มลูเกีย่วกบัปญหาในการดาํเนินการตามแผนทีร่บัทราบแก่ผูบ้งัคบับญัชาั

ระดบั 2
● ประชาสมัพนัธ ์เพื่อใหบุ้คลากรของสาํนกังานเลขาธกิารวุฒสิภาฯ เหน็ความสาํคญัของการมี

สว่นร่วมในดา้นนโยบายและแผน

● ถ่ายทอดความรู ้หรอือธบิายขอ้มลูเกีย่วกบัแผนฯ ดว้ยภาษาทีเ่ขา้ใจง่าย หรอืเลอืกใชเ้ครื่องมอื 
เช่น การใช ้Flow Chart ช่วยในการอธบิายใหเ้หมาะกบักลุ่มเปาหมาย้

● สนทนาดา้นนโยบายและแผน ตลอดจนการดาํเนินการ แบบไม่เป็นทางการกบัผูบ้งัคบับญัชา
ในระดบัต่างๆ เมื่อมโีอกาส

ระดบั 3
● ศกึษาวเิคราะหโ์ครงการทีส่าํนกัต่างๆ เสนอ โดยใชห้ลกัเกณฑป์ระเมนิผลโครงการ พรอ้ม

อธบิายใหส้าํนกัต่างๆ เขา้ใจถงึความคุม้ค่า / สมเหตุสมผลของการจดัทาํ / ไม่ทาํโครงการต่างๆ

● เขา้ร่วมการประชุมระดบัสาํนกัฯ เพื่อชีแ้จงขอ้มลูดา้นนโยบายและแผน
● นําเสนอขอ้คดิเหน็ ขอ้ควรระวงัหรอืผลกัดนัใหเ้กดิการดาํเนินการอย่างหน่ึงอย่างใด ในระหว่าง

การประชุมสมัมนา หรอืปรกึษาหารอืระหว่างผูแ้ทนดา้นนโยบายและแผนของสาํนกังาน และผู้
ประสานแผน

● นําเสนอขอ้มลูใหแ้ก่ผูบ้รหิารของสาํนกัฯ อื่น ในกรณีทีพ่บว่ามแีนวโน้มทีจ่ะไม่สามารถบรรลุ
เปาหมายตามแผนทีก่าํหนด้

ระดบั 4

การสนบัสนุนและผลกัดนัใหเ้กดิการบรรลุเปาหมายตามแผน โดยอาศยัการสง่เสรมิสนบัสนุน้

ขอ้มลู การสือ่สารและผลกัดนัใหเ้กดิความเขา้ใจในนโยบายและแผนร่วมกนั รวบรวม และ
นําเสนอความคดิเหน็ทีเ่ป็นประโยชน์ ตลอดจนการปรบัปรุงและพฒันารปูแบบการตดิตาม
ประเมนิผลเพื่อมุ่งสูผ่ลลพัธส์ดุทา้ยทีต่ัง้ไว ้รวมทัง้การศกึษาแบบอย่างทีด่ ีการพฒันาเครื่องมอื
และกลไก ทีเ่หมาะสมกบัองคก์ร

รวบรวม และนําเสนอความคดเหน็ ตลอดจนปรบัปรงุและพฒันารปูแบบการตดตามประเมนผลิ ิ ิ

เพื่อมุงสูผลลพัธส์ุดท้ายท่ีตัง้ไว้่ ่

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

สงเสรมสนับสนุนข้อมูลเพื่อการบรรลุเป้าหมายทัง้สาํหรบัหนวยงานอ่ืนและในภาพรวม่ ่ิ

ส่ือสารและผลกัดนัให้เกดความเข้าใจในนโยบายและแผนรวมกนัิ ่

นําเสนอข้อมูลและความคดเหน็เพื่อผลกัดนัให้บรรลุเป้าหมายตามแผนิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การสนับสนุนและผลกัดนัให้บรรลเุป้าหมาย

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การสนบัสนุนและผลกัดนัใหเ้กดิการบรรลุเปาหมายตามแผน โดยอาศยัการสง่เสรมิสนบัสนุน้

ขอ้มลู การสือ่สารและผลกัดนัใหเ้กดิความเขา้ใจในนโยบายและแผนร่วมกนั รวบรวม และ
นําเสนอความคดิเหน็ทีเ่ป็นประโยชน์ ตลอดจนการปรบัปรุงและพฒันารปูแบบการตดิตาม
ประเมนิผลเพื่อมุ่งสูผ่ลลพัธส์ดุทา้ยทีต่ัง้ไว ้รวมทัง้การศกึษาแบบอย่างทีด่ ีการพฒันาเครื่องมอื
และกลไก ทีเ่หมาะสมกบัองคก์ร

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 4 ● จดัใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาระดมความคดิเหน็ หรอืนําเสนอวธิกีารปรบัปรุง พฒันาแนวทางการ
ตดิตามประเมนิผล

● ปรบัปรุงหรอืหาช่องทางในการเผยแพร่ระบบรายงานผลการดาํเนินงานตามแผนปฏบิตัิ
ราชการประจาํปีทางระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อเป็นขอ้มลูยอ้นกลบั (Feed Back) กบั
ผูป้ฏบิตังิาน

● ปรบัปรุงหรอืพฒันารปูแบบการตดิตามและแจง้เตอืนถงึผลการดาํเนินการตามแผน โดยอาศยั
เทคโนโลยสีารสนเทศ ทีส่ามารถนําเสนอขอ้มลูทีเ่ป็นปจจุบนัั

● ใหค้าํปรกึษาแนะนําผูบ้รหิารของหน่วยงานต่างๆ ถงึวธิกีารในการปรบัปรุงผลการดาํเนินงาน
ตามแผนทีไ่ดว้างไว้

ระดบั 5

● ผลกัดนัประเดน็หรอืปจจยัสาํคญัทีเ่ป็นตวัขบัเคลื่อนยุทธศาสตร ์เพื่อใหเ้กดิการเร่งรดัในการั

ดาํเนินการโดยกลไกขององคก์ร เช่น กาํหนดใหเ้ป็นตวัชีว้ดัในคาํรบัรองการปฏบิตัริาชการ

● ศกึษาแบบอย่างปฏบิตัทิีด่ ี(Best Practice) เกีย่วกบัการตดิตามประเมนิผลของหน่วยงานทัง้
ภายในประเทศ และต่างประเทศ เพื่อนํามาปรบัปรุง พฒันารปูแบบการตดิตามประเมนิผลของ
สาํนกังาน

● ผลกัดนัใหม้กีารสรา้งเครื่องมอื / กลไกในการนําเสนอความกา้วหน้าของผลการดาํเนินงานตาม
แผน ในระหว่างผูบ้รหิารทีร่บัผดิชอบ

● ใหข้อ้เสนอแนะต่อผูบ้รหิารระดบัสงูถงึวธิกีารในการบรรลุเปาหมายตามแผนยุทธศาสตรข์อง้

องคก์รในกรณีทีค่าดว่าจะเกดิปญหาหรอืมอุีปสรรคั

ผลกัดนัสูความสาํเรจ็ตามแผน โดยใช้ทัง้การศึกษาแบบอยางท่ีดี การพฒันาเครือ่งมือและกลไก ่ ่

ตลอดจนการให้ข้อเสนอท่ีเหมาะสม



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การประสานงานอยางได้ผล่

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1

● สภุาพ อ่อนน้อม เพื่อแสดงถงึความเตม็ใจในการประสานงาน รวมทัง้ใชถ้อ้ยคาํในเชงิขอความ
ช่วยเหลอืหรอืขอความร่วมมอื

● รายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาหรอืหวัหน้าทมีรบัทราบทนัท ีในกรณีทีเ่กดิปญหา ในการประสานั

ตดิตามงาน/ขอ้มลูกบัหน่วยงานอื่นๆ

● วางแผนการประสานตดิตามงาน/ขอ้มลูตามลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วนของขอ้มลู 
โดยพจิารณาทีค่วามยุ่งยากซบัซอ้นของขัน้ตอนการประสานงานกบัแต่ละหน่วยงาน

● ประสานงานอย่างไม่เป็นทางการกบัหน่วยงานอื่นๆ ผ่านช่องทางการสือ่สารต่างๆ ในกรณีที่
ตอ้งการขอ้มลูเร่งด่วน หรอืตอ้งการใชข้อ้มลูเพื่อประกอบการตดัสนิใจของผูบ้รหิาร

● ประสานตดิตามงาน/ขอ้มลูกบัผูร้บัผดิชอบโดยตรงก่อน ถา้ไม่ไดผ้ล จงึขอความช่วยเหลอื
ผูบ้งัคบับญัชา ใหช้่วยประสานงานกบัระดบัผูอ้าํนวยการสาํนกั หรอืผูอ้าํนวยการกลุ่มงาน

ระดบั 2

● แนะนําขอ้มลูทีจ่าํเป็นกบัทมีงานหรอืรุ่นน้องในการประสานตดิตามงานกบัสาํนกัอื่นทีไ่ม่เคยไป
มาก่อน

● แลกเปลีย่นความคดิเหน็กบัผูร้บัผดิชอบโครงการ ถงึปญหาอุปสรรคต่างๆ อย่างสมํ่าเสมอั

● ปรบัใชว้ธิใีนการประสานตดิตามงาน/ขอ้มลู ทีเ่หมาะสมกบัลกัษณะนิสยัของแต่ละคน หรอื
สถานการณ์ต่างๆ เพื่อใหก้ารดาํเนินงานสาํเรจ็

ระดบั 3

การประสานงานอย่างไดผ้ลทีอ่าศยัการวางแผนการประสานตดิตามงาน/ขอ้มลูตามลาํดบั
ความสาํคญั และใชก้ารประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ การใชท้่าทสีภุาพในการประสานงาน
 ปรบัวธิกีารในการประสานขอ้มลูใหเ้ขา้กบัแต่ละบุคคล ชีใ้หเ้หน็ประโยชน์ในการใหค้วาม
ร่วมมอืในการประสานงาน พฒันาระบบการตดิตามและแลกเปลีย่นขอ้มลูระหว่างหน่วยงานให้
มปีระสทิธภิาพ ตลอดจนพฒันารปูแบบในการตดิตามขอ้มลูผ่านระบบสารสนเทศ รเิริม่วธิกีาร
ประสานประโยชน์ระหว่างกนั และเป็นตวัอย่างทีด่ใีนการใหค้วามร่วมมอืกบัหน่วยงานต่างๆ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

วางแผนการประสานตดตามงานิ /ข้อมูลตามลาํดบัความสาํคญั และใช้การประสานงานอยางไม่ ่

เป็นทางการในกรณีท่ีต้องการข้อมูลเรงดวน และใช้ทาทีสุภาพในการประสานงาน่ ่ ่

นําเสนอและแลกเปล่ียนข้อมูลกบัผูร้บัผดชอบโครงการ ตลอดจนปรบัวธีการในการประสานิ ิ

ข้อมูลให้เข้ากบัแตละบุคคล่

อาํนวยความสะดวก และช้ีให้เหน็ประโยชน์ในการให้ความรวมมือในการประสานงาน ตลอดจน่

พฒันาระบบการตดตามข้อมูลิ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การประสานงานอยางได้ผล่

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การประสานงานอย่างไดผ้ลทีอ่าศยัการวางแผนการประสานตดิตามงาน/ขอ้มลูตามลาํดบั
ความสาํคญั และใชก้ารประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ การใชท้่าทสีภุาพในการประสานงาน
 ปรบัวธิกีารในการประสานขอ้มลูใหเ้ขา้กบัแต่ละบุคคล ชีใ้หเ้หน็ประโยชน์ในการใหค้วาม
ร่วมมอืในการประสานงาน พฒันาระบบการตดิตามและแลกเปลีย่นขอ้มลูระหว่างหน่วยงานให้
มปีระสทิธภิาพ ตลอดจนพฒันารปูแบบในการตดิตามขอ้มลูผ่านระบบสารสนเทศ รเิริม่วธิกีาร
ประสานประโยชน์ระหว่างกนั และเป็นตวัอย่างทีด่ใีนการใหค้วามร่วมมอืกบัหน่วยงานต่างๆ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● อาํนวยความสะดวกใหก้บัทมีงาน ในการประสานตดิตามงาน/ขอ้มลู กบัระดบัผอ.สาํนกั หรอื
ผอ. กลุ่ม ในกรณีทีผู่ใ้ตบ้งัคบับญัชาไม่สามารถตดิตามงานดว้ยตนเองได้

● ชีแ้จงใหบุ้คลากรแต่ละสาํนกั เหน็ถงึประโยชน์ทีจ่ะไดร้บัในการจดัสง่ขอ้มลูกลบัมายงัสาํนกั
นโยบายและแผนภายในระยะเวลาทีก่าํหนด รวมถงึชีใ้หเ้หน็ถงึผลกระทบในทางลบหากมกีาร
จดัสง่ขอ้มลูล่าชา้

● จดัเจา้หน้าทีข่องสาํนกันโยบายและแผน ทีท่าํหน้าทีป่ระสานงาน ใหเ้หมาะสมกบัลกัษณะนิสยั
ของเจา้หน้าทีใ่นหน่วยงานต่างๆ เพื่ออาํนวยความสะดวก/ใหค้าํปรกึษา/สรา้งความสมัพนัธ์
ดา้นนโยบายและแผน

● ศกึษาและพฒันาระบบการตดิตามงาน/ขอ้มลูใหม้คีวามทนัสมยั รวมทัง้หาเทคนิคและวธิกีาร
ในการประสานตดิตามงาน/ขอ้มลูใหม่ๆ

ระดบั 4

● นําเสนอหรอืพฒันาระบบการเร่งรดัตดิตามและแลกเปลีย่นขอ้มลูระหว่างหน่วยงานใหม้ี
ประสทิธภิาพและประสทิธผิล

● เน้นยํ้ากบัทมีงานถงึความสาํคญัของความเร่งด่วน ทนัเวลา ในการประสานงานตดิตามงาน/
ขอ้มลูจากหน่วยงานต่างๆ พรอ้มทัง้ยกตวัอย่างผลกระทบทีจ่ะตามมาจากประสบการณ์ในอดตี
 หากตดิตามขอ้มลูไม่ไดภ้ายในเวลาทีก่าํหนด

● ลงมอืประสานงานเอง ในกรณีทีเ่ป็นเรื่องสาํคญั เร่งด่วน และเกีย่วขอ้งกบัผูบ้รหิารระดบัสงูใน
หน่วยงานต่างๆ ทัง้ภายในและภายนอกสาํนกังานฯ

ระดบั 5

● นําเสนอหรอืกาํหนดรปูแบบการตดิตามขอ้มลูผ่านระบบสารสนเทศ พรอ้มขอความช่วยเหลอื
จากหน่วยงานสารสนเทศในการออกแบบระบบการตดิตามขอ้มลู การแจง้เตอืน และการจดัสง่
ขอ้มลู เพื่อลดขัน้ตอนและเวลาในการประสานงานผ่านบุคคล

พฒันาระบบการตดตามและแลกเปล่ียนข้อมูลระหวางหนวยงานให้มีประสทธภาพ และิ ิ ิ่ ่

ประสานงานกบัผูบ้รหารระดบัสูงด้วยตนเองิ

พฒันารปูแบบในการตดตามข้อมูลผานระบบสารสนเทศ รเรมวธีการประสานประโยชน์ระหวางิ ิ ิ่ ิ่ ่

กนั ตลอดจนเป็นตวัอยางท่ีดีในการให้ความรวมมือ่ ่



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การประสานงานอยางได้ผล่

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การประสานงานอย่างไดผ้ลทีอ่าศยัการวางแผนการประสานตดิตามงาน/ขอ้มลูตามลาํดบั
ความสาํคญั และใชก้ารประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ การใชท้่าทสีภุาพในการประสานงาน
 ปรบัวธิกีารในการประสานขอ้มลูใหเ้ขา้กบัแต่ละบุคคล ชีใ้หเ้หน็ประโยชน์ในการใหค้วาม
ร่วมมอืในการประสานงาน พฒันาระบบการตดิตามและแลกเปลีย่นขอ้มลูระหว่างหน่วยงานให้
มปีระสทิธภิาพ ตลอดจนพฒันารปูแบบในการตดิตามขอ้มลูผ่านระบบสารสนเทศ รเิริม่วธิกีาร
ประสานประโยชน์ระหว่างกนั และเป็นตวัอย่างทีด่ใีนการใหค้วามร่วมมอืกบัหน่วยงานต่างๆ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5 ● รเิริม่นําเสนอวธิปีระสานประโยชน์ในการตดิตามแลกเปลีย่นขอ้มลูระหว่างหน่วยงานในรปูแบบ
ทีไ่ม่เคยดาํเนินการมาก่อน

● เป็นตวัอย่างทีด่ใีนการใหค้วามร่วมมอืและใหค้วามช่วยเหลอืในการประสานงานแก่หน่วยงานอื่น



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: พฒันาทรพัยากรบคุคล



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การพฒันาบคุลากร
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ตดิตาม และศกึษาขอ้มลู ขา่วสาร ทศิทางใหม่ๆ ในการกาํหนดหลกัสตูรฝึกอบรม หรอื

แนวทางการจดักจิกรรมเพื่อการพฒันาอื่นๆ จากแหล่งขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งอยู่เสมอ

● ศกึษาโครงสรา้งองคก์ร และลกัษณะงานของหน่วยงานต่างๆ ภายในองคก์ร เพื่อใชเ้ป็นขอ้มลู
ประกอบในการพฒันาหลกัสตูรหรอืกระบวนการพฒันาบุคลากรในรปูแบบอื่นๆ

● สอบถามความตอ้งการในการฝึกอบรม/การพฒันาอย่างไม่เป็นทางการ จากผูม้สีว่นเกีย่วขอ้ง
ในองคก์รหรอืรุ่นพีใ่นหน่วยงานอย่างสมํ่าเสมอ

● ศกึษาแผนยุทธศาสตร ์พนัธกจิ วสิยัทศัน์ วฒันธรรมองคก์ร ตลอดจนสถานการณ์ปจจุบนัในั

องคก์ร จากแหล่งขอ้มลูต่างๆ

ระดบั 2

● ศกึษา/เปรยีบเทยีบหลกัสตูรการฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอก เพื่อนํามาปรบัใชใ้ห้
เหมาะสมกบัการพฒันาบุคลากรกลุ่มเปาหมายในสาํนกังานฯ้

● แลกเปลีย่นความคดิเหน็ หรอืสอบถามความจาํเป็นในการจดัหลกัสตูรฝึกอบรม หรอืกจิกรรม
เพื่อการพฒันาอื่นๆ อย่างไม่เป็นทางการ กบัระดบัผูอ้าํนวยการกลุ่มงานขึน้ไป

● สาํรวจความตอ้งการ กบับุคลากรในองคก์ร จากการสมัภาษณ์ หรอืใชแ้บบสอบถาม เกีย่วกบั
การพฒันาบุคลากรทีจ่าํเป็นต่อการปฏบิตังิาน เพื่อนํามาวเิคราะหห์าความเป็นไปไดใ้นการจดั
กจิกรรมเพื่อการพฒันาบุคลากร

ระดบั 3

● สาํรวจความตอ้งการ โดยการสมัภาษณ์ หรอืใชแ้บบสอบถามกบัผูบ้รหิาร เพื่อทราบถงึความ
ตอ้งการในการจดัทาํหลกัสตูรฝึกอบรมหรอืกจิกรรมเพื่อการพฒันาอื่นๆจากผูบ้รหิาร

● วเิคราะหห์า K (Knowledge) S (Skill) หรอื A (Attitude) ทีเ่หมาะสมกบักลุ่มเปาหมาย ในสว่น้

ทีร่บัผดิชอบ ใหช้ดัเจนก่อนการจดัทาํหลกัสตูรฝึกอบรมหรอืกจิกรรมเพื่อการพฒันา

● สรา้งเครอืขา่ยความร่วมมอืกบัอาจารย ์นกัวชิาการ วทิยากร ทัง้หน่วยงานภาครฐั และเอกชน 
เพื่อเป็นช่องทางในการหาขอ้มลู หรอืสอบถามขอ้มลู เกีย่วกบัการจดัทาํหลกัสตูรหรอืกจิกรรม
เพื่อการพฒันาอื่นๆ

การจดักระบวนการพฒันาบุคลากรใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการขององคก์รใหม้ากทีส่ดุ โดย
การศกึษาองคค์วามรูท้ีเ่กีย่วขอ้ง และวเิคราะหถ์งึความตอ้งการ แนวโน้มและความเป็นไปได้
ในการดาํเนินการ ตลอดจนการจดักระบวนการในการพฒันาใหเ้ป็นระบบ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ศึกษา ตดตาม และสอบถามผูรู้ ้เก่ียวกบัการพฒันาบุคลากริ

รวบรวมข้อมูลและความคดเหน็อยางเป็นระบบในการพฒันาบุคลากริ ่

วเคราะหค์วามต้องการ และสรา้งเครอืขายในการแลกเปล่ียนเรียนรู้ิ ่



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การพฒันาบคุลากร
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดักระบวนการพฒันาบุคลากรใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการขององคก์รใหม้ากทีส่ดุ โดย
การศกึษาองคค์วามรูท้ีเ่กีย่วขอ้ง และวเิคราะหถ์งึความตอ้งการ แนวโน้มและความเป็นไปได้
ในการดาํเนินการ ตลอดจนการจดักระบวนการในการพฒันาใหเ้ป็นระบบ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ใหค้าํปรกึษารุ่นน้อง/ทมีงาน ถงึวธิกีารจดัทาํหลกัสตูรฝึกอบรมหรอืกจิกรรมเพื่อการพฒันาอื่นๆ
 ทีต่นเองเคยทาํและประสบความสาํเรจ็

ระดบั 4

● ศกึษาแนวโน้ม และคาดการณ์ถงึความรู ้ทกัษะ ทศันคตทิีบุ่คลากรตอ้งใชใ้นอนาคต เพื่อจดั
หลกัสตูรหรอืกจิกรรมเพื่อการพฒันาใหต้รงกบัความตอ้งการ

● นําเสนอ หรอืจดัใหเ้กดิกระบวนการพฒันาทกัษะพเิศษ (Skill) ทีเ่หมาะกบัสถานการณ์ใน
ปจจุบนั ของหน่วยงานและองคก์ร นอกเหนือไปจากการใหค้วามรูโ้ดยปกติั

● นําเสนอวธิกีารหรอืกระบวนการใหม่ๆ ในการพฒันาบุคลากรขององคก์รเพื่อแกป้ญหาหรอืเพิม่ั

ประสทิธภิาพในการดาํเนินการอย่างต่อเน่ือง

ระดบั 5

● นําเสนอหรอืจดัใหเ้กดิกระบวนการในการพฒันาความเชีย่วชาญพเิศษเฉพาะทางทีม่คีวาม
จาํเป็นกบัองคก์ร

● แยกแยะรปูแบบการพฒันาใหส้อดคลอ้งกบับุคลากรในแต่ละกลุ่มหรอืแต่ละตําแหน่งงาน
● คน้ควา้ ศกึษา เรยีนรู ้จากแบบอย่างปฏบิตัทิีด่ ี(Best Practices) ทัง้ภายในและ/หรอืภายนอก

ประเทศ เกีย่วกบัรปูแบบการจดัหลกัสตูรฝึกอบรม หรอืกจิกรรมเพื่อการพฒันา และประยุกตใ์ช้
ใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของสาํนกังานฯ มากทีส่ดุ

● วเิคราะหร์ปูแบบกระบวนการในการทดสอบความรู ้คุณลกัษณะ หรอืสมรรถนะของ
กลุ่มเปาหมายในการพฒันาก่อนการระบุวธิกีารในการพฒันา ทีเ่หมาะกบัวฒันธรรม หรอื้

ภาวะการณ์ขององคก์ร

● สนบัสนุนใหเ้กดิการวจิยั หรอืพฒันา ในเรื่องเกีย่วกบัการพฒันาทรพัยากรบุคคล ทีส่อดคลอ้ง
กบัความตอ้งการของสาํนกังาน

● จดักระบวนการในการสือ่สารใหค้นในองคก์รทราบถงึคุณลกัษณะทีพ่งึประสงค ์หรอืสมรรถนะ
ตน้แบบทีเ่ป็นทีต่อ้งการขององคก์รอย่างต่อเน่ือง

ศึกษาแนวโน้ม และวเคราะหค์วามเป็นไปได้และข้อจาํกดั กอนจดักระบวนการพฒันาิ ่

จดักระบวนการในการพฒันาให้เป็นระบบและสอดคล้องกบัความต้องการของหนวยงานอยาง่ ่

แท้จรงิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การสร้างความพึงพอใจ
ชื่อสมรรถนะ ในการพฒันาบคุลากร

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● สรา้งความเป็นกนัเอง ดว้ยความยิม้แยม้แจ่มใส กบัผูเ้ขา้รบัการอบรม หรอืกจิกรรมเพื่อการ

พฒันา

● ใหค้วามช่วยเหลอืแก่ผูเ้ขา้รบัการอบรม หรอืกจิกรรมเพื่อการพฒันาจนเสรจ็สิน้กระบวนการ

● ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆหรอืผูเ้ขา้รบัการอบรม หรอืกจิกรรมเพื่อการพฒันา ดว้ยขอ้มลู
ทีถู่กตอ้ง รวดเรว็

● รบัฟง และจดบนัทกึขอ้เสนอแนะจากผูเ้ขา้รบัการอบรม หรอืกจิกรรมเพื่อการพฒันา ก่อนั

นําเสนอผูบ้งัคบับญัชา

ระดบั 2
● จดัช่วงเวลาในการพฒันาใหส้อดคลอ้งกบัความสะดวก และภาระงาน ของกลุ่มเปาหมายสว่น้

ใหญ่

● ปรบัวธิกีาร หรอืกระบวนการในการฝึกอบรม หรอืกจิกรรมเพื่อการพฒันา โดยใชข้อ้มลูจาก
ขอ้เสนอแนะของผูเ้ขา้รบัการอบรม หรอืกจิกรรมเพื่อการพฒันา ในกรณีทีส่ามารถดาํเนินการได้

● ปรบัปรุงแบบสอบถามความคดิเหน็ จากผูเ้ขา้รบัการอบรม หรอืกจิกรรมเพื่อการพฒันา ใหม้ี
ความเป็นปจจุบนัั

ระดบั 3
● ศกึษาเปรยีบเทยีบ และพฒันารปูแบบ/เทคนิคใหม่ๆ ในการใหบ้รกิาร เพื่อการพฒันาบุคลากร

อยู่เสมอ ใหส้อดคลอ้งกบัความตอ้งการของกลุ่มเปาหมาย้

● นําเสนอกจิกรรมนอกหลกัสตูรใหม่ๆ ทีอ่ยู่นอกเหนือจากแผนการดาํเนินการปกต ิและมคีวาม
ทนัสมยั

● นําเสนอถงึผลประโยชน์ทีผู่เ้ขา้ร่วมการพฒันาจะไดร้บั ทัง้ในแง่ ความรู ้ทกัษะ หรอื
ความกา้วหน้าต่างๆ

● จดัใหเ้กดิกจิกรรมเพื่อการเรยีนรูใ้นรปูแบบต่างๆ นอกเหนือจากการบรรยาย เพื่อใหเ้กดิ
บรรยากาศในการเรยีนรูท้ีด่ ี

ความตัง้ใจในการสรา้งความพงึพอใจใหผู้เ้ขา้ร่วมกระบวนการพฒันา อาศยัความเป็นกนัเอง 
การประสานงานดว้ยขอ้มลูทีถู่กตอ้งรวดเรว็ พรอ้มทัง้การอาํนวยความสะดวก ตลอดจนการ
เลอืกใชว้ธิกีารพฒันาใหม่ๆ ทีน่่าสนใจและดงึดดูใจแก่ผูเ้ขา้ร่วมโครงการ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

สรา้งความเป็นกนัเอง ให้ข้อมูลท่ีถกูต้อง และรบัฟังข้อเสนอแนะ

ปรบัปรงุการให้บรการตามข้อเสนอแนะ และสอดคล้องกบัความต้องการของกลุมเป้าหมายิ ่

พฒันารปูแบบ และเทคนคในการพฒันา และนําเสนอถึงผลประโยชน์ท่ีผูเ้ข้ารวมจะได้รบัิ ่



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การสร้างความพึงพอใจ
ชื่อสมรรถนะ ในการพฒันาบคุลากร

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความตัง้ใจในการสรา้งความพงึพอใจใหผู้เ้ขา้ร่วมกระบวนการพฒันา อาศยัความเป็นกนัเอง 
การประสานงานดว้ยขอ้มลูทีถู่กตอ้งรวดเรว็ พรอ้มทัง้การอาํนวยความสะดวก ตลอดจนการ
เลอืกใชว้ธิกีารพฒันาใหม่ๆ ทีน่่าสนใจและดงึดดูใจแก่ผูเ้ขา้ร่วมโครงการ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 4

● ศกึษา และใชเ้ทคนิคหรอืวธิกีารอบรม หรอืวธิกีารจดักจิกรรมเพื่อการพฒันา ทีจ่ะช่วยกระตุน้
ใหผู้เ้ขา้ร่วมโครงการเกดิความสนใจอยู่เสมอ

● ใหค้าํปรกึษาแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืรุ่นน้อง ถงึเทคนิคทีใ่ชไ้ดผ้ลในการประสานงาน หรอืจงู
ใจผูเ้ขา้รบัการอบรม หรอืกจิกรรมเพื่อการพฒันา

● จดักระบวนการอาํนวยความสะดวกแก่ผูเ้ขา้รบัการพฒันา ทัง้ในแง่ขอ้มลู การเตรยีมตวั หรอื
องคป์ระกอบอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง

ระดบั 5

● สรา้งความเขา้ใจร่วมกนัระหว่างผูบ้รหิารในระดบัชัน้ต่างๆ ตลอดจนผูท้ีม่สีว่นเกีย่วขอ้ง ใหเ้หน็
ภาพรวม ของกระบวนการพฒันาบุคลากรของสาํนกังานฯ ตามแผนพฒันาบุคลากร

● กระตุน้ใหเ้กดิความตื่นตวัในการพฒันา ดว้ยวธิกีารพฒันา หรอืหลกัสตูรใหม่ๆทีส่รา้งความ
น่าสนใจแก่บุคลากรในสาํนกังานฯ ทัง้น้ีตอ้งรกัษาเปาหมายในแง่เน้ือหาทีต่รงตามวตัถุประสงค์้

● แสวงหาวธิกีารสรา้งความพงึพอใจ หรอืความน่าสนใจในการพฒันาบุคลากรทีม่าจาก
หน่วยงานอื่นๆทัง้จากในหรอืต่างประเทศ

ให้คาํปรกึษาถึงวธีการสรา้งความพึงพอใจ และอาํนวยความสะดวกให้ผูเ้ข้ารวมิ ่

กระบวนการพฒันาอยางตอเน่ือง่ ่

สรา้งความเข้าใจรวมในระดบัผูบ้รหาร และสรา้งบรรยากาศท่ีดึงดดูใจในกระบวนการพฒันา่ ิ

บุคลากร



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความคุ้มคาในการพฒันาบคุลากร่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● สอบถามและเปรยีบเทยีบค่าใชจ้่ายในการจดักจิกรรม ในสว่นทีร่บัผดิชอบ ใหถู้กตอ้งตาม

ระเบยีบของทางราชการ ก่อนการดาํเนินการหรอืนําเสนอเพื่อขอการตดัสนิใจจากผูบ้งัคบับญัชา

● ต่อรองราคา หรอืขอสว่นลดทีเ่ป็นประโยชน์ต่อทางราชการ จากผูป้ระกอบการ เช่น ผูจ้าํหน่าย
วสัดุอุปกรณ์ ผูร้บัจา้ง ฯลฯ ในกรณีทีส่ามารถดาํเนินการได้

● สาํรวจความครบถว้นของวสัดุอุปกรณ์ทีใ่ชใ้นกระบวนการพฒันา ทัง้ก่อน ระหว่าง และหลงั
การดาํเนินงาน

● ศกึษา หาความรูเ้กีย่วกบัวธิกีารใชว้สัดุ อุปกรณ์ทีถู่กตอ้ง ตลอดจนถงึการดแูลรกัษา เพื่อยดื
อายุการใชง้าน

● วางแผนการดาํเนินการ ทัง้ในเรื่องขัน้ตอน วสัดุอุปกรณ์ทีต่อ้งใช ้ตลอดจนค่าใชจ้่ายในการ
ดาํเนินงานใหช้ดัเจน ในสว่นทีต่นเองรบัผดิชอบ

ระดบั 2

● ศกึษา เปรยีบเทยีบถงึความคุม้ค่าในการใชท้รพัยากรประเภทต่างๆ ก่อนการเลอืกใช้
● รเิริม่วธิกีารใหม่ๆ ในการประหยดัการใชท้รพัยากรในการพฒันาบุคลากร
● จดัทาํฐานขอ้มลูเบือ้งตน้ เกีย่วกบัการพฒันาบุคลากร เช่น รายชื่อวทิยากร รายชื่อรา้นอาหาร 

รายชื่อสถานทีจ่ดักจิกรรม ฯลฯ ในสว่นทีร่บัผดิชอบ

● สอบถามหน่วยงานหรอืเพื่อนร่วมงานทีเ่คยจดังานในลกัษณะเดยีวกนัถงึแนวทางทีคุ่ม้ค่าทีส่ดุ 
เพื่อใชป้ระกอบการตดัสนิใจดาํเนินการ

ระดบั 3
● สรา้งเครอืขา่ยความร่วมมอืกบัหน่วยงานทีท่าํงานดา้นการพฒันาบุคลากรในองคก์รอื่น
● จดัใหม้กีารนําร่อง ก่อนการขยายผล ในกรณีทีเ่ป็นการดาํเนินการในเรื่องใหม่ หลกัสตูร

ฝึกอบรมใหม่ๆ กจิกรรมเพื่อการพฒันาใหม่ๆ หรอืวทิยากรใหม่ๆ

การสรา้งความคุม้ค่าในการพฒันาบุคลากร เพื่อปองกนัความสญูเปล่า ดว้ยการดแูลรกัษา้

ประโยชน์ในการใชท้รพัยากร หาช่องทางในการประหยดัค่าใชจ้่าย เตรยีมความพรอ้มในการ
ดาํเนินการ ตลอดจนกาํหนดแนวทางและปรบัปรุงวธิกีารในการพฒันาบุคลากรใหเ้กดิความ
คุม้ค่า

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ดแูลรกัษาผลประโยชน์ในการใช้ทรพัยากร เพื่อการพฒันาบุคลากรให้คุ้มคา่

เปรียบเทียบข้อมูลจากแหลงข้อมูลท่ีหลากหลาย และรเรมวธีการใหมๆ เพื่อความคุม้คาในการ่ ่ ่ิ ิ่ ิ

ดาํเนนการิ

สรา้งเครอืขายความรวมมือ และจดัให้มีการนํารอง เพื่อเปรียบเทียบความคุ้มคากอนการตดัสนใจ่ ่ ่ ่ ่ ิ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความคุ้มคาในการพฒันาบคุลากร่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การสรา้งความคุม้ค่าในการพฒันาบุคลากร เพื่อปองกนัความสญูเปล่า ดว้ยการดแูลรกัษา้

ประโยชน์ในการใชท้รพัยากร หาช่องทางในการประหยดัค่าใชจ้่าย เตรยีมความพรอ้มในการ
ดาํเนินการ ตลอดจนกาํหนดแนวทางและปรบัปรุงวธิกีารในการพฒันาบุคลากรใหเ้กดิความ
คุม้ค่า

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● เปรยีบเทยีบความคุม้ค่าของการพฒันาบุคลากรในรปูแบบต่างๆ เช่น การสง่ไปฝึกอบรม
ภายนอก การจดัฝึกอบรมภายใน การจดัการเรยีนรูด้ว้ยตนเอง ฯลฯ ก่อนการตดัสนิใจเลอืกใช ้
หรอืนําเสนอผูบ้งัคบับญัชา

ระดบั 4
● สอบถามผูบ้รหิารของสาํนกัฯ หรอืกลุ่มงาน ถงึความคุม้ค่า ในการพฒันาบุคลากรในแต่ละ

โครงการทีอ่ยู่ในความรบัผดิชอบ ก่อนนํามาพจิารณาปรบัปรุง

● วเิคราะหข์อ้มลูทีม่าจากความคดิเหน็ สถติทิีเ่กีย่วขอ้งทีม่าจากในหรอืต่างประเทศ 
ประกอบการนําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงู เพื่อปรบัปรุงวธิกีารพฒันาบุคลากรใหเ้กดิความคุม้ค่า

● พฒันาวธิกีารสง่เสรมิใหบุ้คลากรในองคก์รไดถ่้ายทอดความรูห้รอืประสบการณ์การทาํงาน แก่
บุคลากรคนอื่น เพื่อความคุม้ค่าและการแนะนําวธิกีารแกป้ญหาทีต่รงจุดั

ระดบั 5
● กาํหนดกลุ่มเปาหมายในการอบรมหรอืพฒันา โดยเน้นถงึตําแหน่งงานสาํคญั หรอืตําแหน่งที่้

หาคนทาํงานไดย้ากก่อน

● จดัหาแนวทางทีเ่หมาะสมในการพจิารณาความคุม้ค่าของหลกัสตูรหรอืกจิกรรมเพื่อการพฒันา

● ชีใ้หผู้บ้งัคบับญัชาระดบัสงูเหน็ถงึความคุม้ค่าในการลงทุน เพื่อการพฒันาบุคลากร และ
ประเดน็ทีต่อ้งมกีารปรบัปรุง เพื่อเพิม่ประสทิธภิาพในการพฒันาบุคลากรใหด้ยีิง่ขึน้

กาํหนดแนวทางและวธีการในการพฒันาบุคลากรให้มีความคุ้มคายงขึน้ิ ิ่่

ปรบัปรงุประสทธภาพในการพฒันาบุคลากรในภาพรวม เพื่อความคุ้มคาสูงสุดิ ิ ่



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: บคุลากร



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความรู้ เก่ียวกบักฎ ระเบยีบ
ชื่อสมรรถนะ ด้านบรหารทรพัยากรบคุคลิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● สนใจศกึษาหาความรู ้และตดิตามกฎ และระเบยีบใหม่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิานอยู่เสมอ

 จากแหล่งขอ้มลูต่างๆ ว่ามคีวามแตกต่างไปจากของเดมิอย่างไร

● จดประเดน็ หรอืใสเ่ครื่องหมายในสว่นทีเ่ป็นขอ้ความสาํคญัในเอกสารเกีย่วกบักฎระเบยีบใน
การปฏบิตังิานในสว่นทีร่บัผดิชอบ

● อธบิายถงึรายละเอยีดเบือ้งตน้เกีย่วกบัระเบยีบ และกฎเกณฑต่์างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการบรหิาร
ทรพัยากรบุคคล แก่บุคคลอื่นในสาํนกังานฯ ตามทีไ่ดร้บัการรอ้งขอ

ระดบั 2
● แจง้ใหเ้พื่อนร่วมงานหรอืผูใ้ตบ้งัคบับญัชารบัทราบ ถงึกฎระเบยีบใหม่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการ

ทาํงาน

● ตรวจสอบ และตดิตามงานทีท่าํไปแลว้ว่าเป็นไปตามกฎ และระเบยีบทีก่าํหนด หรอืไม่
● จดัทาํคู่มอืสว่นตวั หรอืสรุปย่อสว่นตวั เกีย่วกบักฎ และระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งกบัการบรหิาร

ทรพัยากรบุคคลทีต่อ้งนํามาใชง้านบ่อยๆ

● แนะนํารุ่นน้องถงึกฎ และระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งการบรหิารทรพัยากรบุคคล และระเบยีบอื่นๆ ทีม่ี
ความสาํคญักบัการปฏบิตังิาน

ระดบั 3
● ใหค้าํปรกึษา แนะนํา ถงึทีม่า เหตุผลเบือ้งหลงั ตลอดจนความจาํเป็นของกฎ และระเบยีบที่

เกีย่วขอ้ง กบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา และบุคลากรในสาํนกังานฯ

● สอบถามหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง โดยตรง เกีย่วกบักฎ และระเบยีบใหม่ๆ หรอืระเบยีบทีม่กีาร
แกไ้ข เปลีย่นแปลง ในกรณีทีม่ปีระเดน็ขอ้สงสยั หรอืไม่เขา้ใจ

● จดัช่องทางในการสือ่สารใหเ้จา้หน้าทีทุ่กคนของสาํนกังานฯ ไดร้บัทราบถงึกฎ และระเบยีบ
ต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งอย่างถูกตอ้ง ครบถว้น และรวดเรว็ พรอ้มทีม่าทีไ่ปและเหตุผลประกอบ

การศกึษา ตดิตาม กฎ ระเบยีบใหม่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิาน การตรวจสอบความ
ถูกตอ้งในการดาํเนินการตามระเบยีบ การสรา้งความเขา้ใจในเชงิลกึเกีย่วกบัการดาํเนินการ
ตามกฎ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง ตลอดจนการหาทางออกทีเ่หมาะสมเมื่อพบปญหา และการพฒันาั

 ปรบัปรุงกฎ ระเบยีบ ใหม้คีวามเหมาะสมกบัสถานการณ์ปจจุบนัั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ศึกษา ตดตาม กฎ และระเบียบใหมๆ เก่ียวข้องกบัการปฏบตังานอยูเสมอิ ิ ิ่ ่

ตรวจสอบ ตดตาม และให้คาํแนะนําในการดาํเนนการตามระเบียบิ ิ

สรา้งความเข้าใจในเชงลึกเก่ียวกบัการดาํเนนการตามกฎและระเบียบท่ีเก่ียวข้องิ ิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความรู้ เก่ียวกบักฎ ระเบยีบ
ชื่อสมรรถนะ ด้านบรหารทรพัยากรบคุคลิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การศกึษา ตดิตาม กฎ ระเบยีบใหม่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิาน การตรวจสอบความ
ถูกตอ้งในการดาํเนินการตามระเบยีบ การสรา้งความเขา้ใจในเชงิลกึเกีย่วกบัการดาํเนินการ
ตามกฎ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง ตลอดจนการหาทางออกทีเ่หมาะสมเมื่อพบปญหา และการพฒันาั

 ปรบัปรุงกฎ ระเบยีบ ใหม้คีวามเหมาะสมกบัสถานการณ์ปจจุบนัั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 4

● คน้หากฎ และระเบยีบจากสว่นราชการอื่น และนํามาเปรยีบเทยีบกบักฎ และระเบยีบของ
หน่วยงาน เพื่อนํามาพฒันา/ปรบัปรุงกฎ และระเบยีบในสว่นทีร่บัผดิชอบ

● ตรวจสอบและเสนอแนะแนวทางการปฏบิตังิานทีไ่ม่ขดักบักฎ และระเบยีบทีก่าํหนด ใหก้บั
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืผูท้ีม่าตดิต่อสอบถาม

● ถ่ายทอด หรอื แลกเปลีย่นประสบการณ์เกีย่วกบั กฎ และระเบยีบ เกีย่วกบัการปฏบิตังิาน   
กบัหน่วยงานต่างๆ ในสาํนกังานฯ

ระดบั 5
● จดัใหเ้กดิการรวบรวมความคดิเหน็เพื่อการปรบัปรุงระเบยีบทีไ่ม่เหมาะสมในดา้นทีเ่กีย่วกบั

การบรหิารทรพัยากรบุคคล

● นําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงูเพื่อการแกไ้ขขอ้บงัคบัหรอืกฎระเบยีบดา้นการบรหิารทรพัยากร
บุคคลใหส้อดคลอ้งกบัสถานการณ์ปจจุบนัั

● นําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงูเพื่อการพฒันาขอ้บงัคบัหรอืกฎระเบยีบดา้นการบรหิารทรพัยากร
บุคคลใหส้อดคลอ้งกบัแนวคดิและเครื่องมอืในการบรหิารทรพัยากรบุคคลสมยัใหม่

หาทางออกในการดาํเนนการตามระบียบ ตลอดไปจนถึงศึกษาเปรียบเทียบการใช้กฎระเบียบท่ีิ

เหมาะสม

พฒันา/ปรบัปรงุกฎ และระเบียบ ให้มีความเหมาะสมกบัสถานการณ์ปัจจบุนั



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความทนัเวลาในด้านบรหาริ
ชื่อสมรรถนะ ทรพัยากรบคุคล

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● จดัทาํตารางการปฏบิตังิาน หรอืขัน้ตอนการทาํงานของตนเองตามลาํดบัความสาํคญั
● จดบนัทกึช่วยจาํ ถงึกาํหนดเวลาทีต่อ้งแลว้เสรจ็ ในแต่ละงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย
● สอบถามถงึความเร่งด่วนของงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย กบัผูบ้งัคบับญัชา เพื่อจดัลาํดบั

ความสาํคญัก่อน-หลงั

● ศกึษา หรอืสอบถามถงึวธิกีารทาํงานของรุ่นพี ่ทีท่าํงานเสรจ็ทนัตามกาํหนดเวลา ในกรณีทีม่ี
งานเร่งด่วน

● สรา้งความสมัพนัธส์ว่นตวั ในการประสานงานกบัหน่วยงานภายใน โดยเฉพาะกบัหน่วยงานที่
ตอ้งมกีารตดิต่อประสานงานอยู่เสมอ

ระดบั 2

● ใชค้วามสมัพนัธส์ว่นตวั ในการประสานงานกบัหน่วยราชการต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง ในเรื่องที่
ตอ้งการความเร่งด่วน และประสานงานแบบเป็นทางการตามไปภายหลงั

● จดัทาํแผนการตดิตามงานทีอ่ยู่ในความรบัผดิชอบของตนเอง
● เตรยีมความพรอ้ม หรอืประสานขอขอ้มลู เอกสาร เครื่องมอื อุปกรณ์ทีต่อ้งใชล่้วงหน้า ก่อน

ดาํเนินการจรงิ โดยไม่ตอ้งรอใหถ้งึเวลา

● นําเสนอวธิกีารปรบัลดขัน้ตอนการปฏบิตังิานภายในหน่วยงานทีท่าํใหง้านล่าชา้ พรอ้ม
แนวทางปฏบิตัต่ิอผูบ้งัคบับญัชา

● จดัทาํปฏทินิ หรอืแผนการดาํเนินงาน เพื่อใหท้มีงานเขา้ใจตรงกนั ถงึกาํหนดระยะเวลาทีต่อ้ง
ดาํเนินงานแลว้เสรจ็

ระดบั 3

● ศกึษาและแยกแยะขัน้ตอนการทาํงาน ว่าขัน้ตอนใดสามารถดาํเนินการไดท้นัท ีขัน้ตอนใดที่
ตอ้งทาํคู่ขนานกนัไปหรอืตอ้งรอก่อน

การปฏบิตังิาน เพื่อใหง้านเสรจ็ก่อนหรอืทนัตามกาํหนดเวลา โดยการจดัลาํดบัความสาํคญัของ
งาน จดัทาํตารางการปฏบิตังิาน การทาํแผนงาน การปรบัลดขัน้ตอนในการปฏบิตังิาน การ
สรา้งความสมัพนัธท์ีด่ ีและประสานขอความช่วยเหลอืกบัหน่วยงานอื่นๆ พรอ้มทัง้การควบคุม
 ตดิตาม เร่งรดัการปฏบิตังิานของทมีงานอย่างต่อเน่ือง ตลอดจนการคาดการณ์ถงึปญหาและั

ความตอ้งการของผูบ้รหิารต่อการบรหิารทรพัยากรบุคคล

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

จดัลาํดบัความสาํคญัของงาน และจดัทาํตารางการปฏบตังานของตนเองิ ิ

ตดตามงาน และเตรียมความพรอ้ม กอนดาํเนนการจรง  ตลอดจนหาวธีการปรบัลดขัน้ตอนในิ ิ ิ ิ่

การดาํเนนการิ

ให้ความสาํคญักบัการแยกแยะ และปรบัลดขัน้ตอน ตลอดจนใช้การประสานงานอยางไมเป็น่ ่

ทางการเพื่อเรงรดัให้เกดการดาํเนนการท่ีทนัตามกาํหนดเวลา่ ิ ิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความทนัเวลาในด้านบรหาริ
ชื่อสมรรถนะ ทรพัยากรบคุคล

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การปฏบิตังิาน เพื่อใหง้านเสรจ็ก่อนหรอืทนัตามกาํหนดเวลา โดยการจดัลาํดบัความสาํคญัของ
งาน จดัทาํตารางการปฏบิตังิาน การทาํแผนงาน การปรบัลดขัน้ตอนในการปฏบิตังิาน การ
สรา้งความสมัพนัธท์ีด่ ีและประสานขอความช่วยเหลอืกบัหน่วยงานอื่นๆ พรอ้มทัง้การควบคุม
 ตดิตาม เร่งรดัการปฏบิตังิานของทมีงานอย่างต่อเน่ือง ตลอดจนการคาดการณ์ถงึปญหาและั

ความตอ้งการของผูบ้รหิารต่อการบรหิารทรพัยากรบุคคล

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ใหค้าํแนะนําทมีงานถงึวธิกีารสรา้งความสมัพนัธท์ีด่กีบับุคลากรในแต่ละหน่วยงาน โดย
พจิารณาถงึลกัษณะนิสยั และวธิกีารทาํงานของแต่ละบุคคล เพื่อใหก้ารประสานงานระหว่างกนั
เสรจ็ทนัตามกาํหนดเวลา

● ศกึษา ตดิตามขา่วสารเกีย่วกบัการบรหิารทรพัยากรบุคคล จากสว่นราชการ หรอืหน่วยงาน
อื่นทีม่กีารดาํเนินงานคลา้ยคลงึกนั

ระดบั 4

● แนะนําเทคนิค/วธิกีารกบัทมีงาน เกีย่วกบัวธิใีนการลดขัน้ตอนการปฏบิตังิาน จาก
ประสบการณ์ทีต่นเคยปฏบิตัมิา และประสบความสาํเรจ็

● อาํนวยความสะดวกใหก้บัทมีงาน ในการประสานงานกบัผูบ้รหิารของหน่วยงานทัง้ภายในและ
ภายนอกสาํนกังานฯ ในกรณีทีผู่ใ้ตบ้งัคบับญัชาไม่สามารถประสานงานดว้ยตนเองได้

● นําเสนอถงึวธิกีาร หรอืเทคโนโลยดีา้นบรหิารทรพัยากรบุคคล ทีช่่วยลดระยะเวลาในการ
ดาํเนินการของหน่วยงานแก่ผูบ้งัคบับญัชา

ระดบั 5
● เสนอการใหค้วามช่วยเหลอืกบัทมีงานในการแกไ้ขปญหาหรอือุปสรรค ทีค่าดว่าจะเกดิขึน้และั

ทาํใหง้านไม่เสรจ็ตามเวลาทีก่าํหนด

● ศกึษาวธิกีาร หรอืเตรยีมแผนงานไวล่้วงหน้า ในการดาํเนินการดา้นการบรหิารทรพัยากร
บุคคลทีค่าดว่าจะเกดิปญหาหรอืคาดว่าจะไดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชาั

● เตรยีมความพรอ้มในดา้นความรูแ้ละทกัษะทีจ่าํเป็นของบุคลากร ในการดาํเนินงานดา้นการ
บรหิารทรพัยากรบุคคลของหน่วยงานไวล่้วงหน้า โดยยงัไม่ตอ้งรอใหถ้งึเวลาดาํเนินการ

ประสานงาน และคอยอาํนวยความสะดวกให้กบัทีมงาน ในการประสานงานกบัหนวยงานอ่ืน ่

ตลอดจนแนะนําเทคนคิ /วธีการในการลดขัน้ตอนการปฏบตังานให้กบัทีมงานิ ิ ิ

เตรียมแผนงานลวงหน้าในการดาํเนนการบรหารงานทรพัยากรบุคคล่ ิ ิ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การบรหารข้อมลูด้านิ

ชื่อสมรรถนะ การบรหารทรพัยากรบคุคลิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● สอบถามขอ้มลูกบัผูบ้งัคบับญัชา/เพื่อนร่วมงาน/หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง/ผูท้ีม่คีวามเชีย่วชาญใน

งานนัน้ๆ ในกรณีทีเ่กดิปญหา ขอ้สงสยั ไม่แน่ใจในขอ้มลู โดยไม่ปล่อยผ่านหรอืตดัสนิใจเองั

● จดประเดน็สาํคญัๆ หรอืจุดทีเ่คยผดิพลาดบ่อยๆ ลงในสมุดบนัทกึสว่นตวั และนํามาทบทวน 
เพื่อไม่ใหผ้ดิพลาดซํ้า

● ขอความร่วมมอืจากเพื่อนร่วมงาน ในการตรวจทานความถูกตอ้งของขอ้มลู ก่อนสง่ให้
ผูบ้งัคบับญัชา

● จดัเกบ็ขอ้มลูทีจ่าํเป็นต่อการปฏบิตังิานของตนเอง ไวใ้หเ้ป็นหมวดหมู่ เพื่อนําไปใชอ้า้งองิใน
การทาํงาน

● ตดิตาม และปรบัปรุงขอ้มลูต่างๆ ทีอ่ยู่ในความรบัผดิชอบใหเ้ป็นปจจุบนัเสมอ โดยไม่ตอ้งรอั

ใหห้วัหน้ามอบหมาย หรอืสัง่การ

ระดบั 2
● ใหค้าํแนะนําเทคนิค/วธิกีารทีใ่ชไ้ดผ้ลดใีนการจดัทาํขอ้มลูใหม้คีวามถูกตอ้ง ครบถว้น และ

รวดเรว็ แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืเพื่อนร่วมงาน

● สอบถามขอ้มลูจากแหล่งตน้ทางทนัท ีในกรณีทีเ่กดิความสงสยั ไม่แน่ใจ หรอืไดร้บัขอ้มลูมาไม่
ครบถว้น ชดัเจน

● คน้หาขอ้มลูจากแหล่งต่างๆ เพิม่เตมิ ในกรณีทีข่อ้มลูยงัไม่เพยีงพอต่อการใชง้าน เช่น 
หน่วยงานภายใน และภายนอกสาํนกังาน, อนิเตอรเ์นต เป็นตน้

● จดัระเบยีบการเกบ็ขอ้มลูภายในหน่วยงาน ทัง้ทีเ่ป็นเอกสาร และไฟลค์อมพวิเตอร ์ใหง้่ายต่อ
การคน้หา และเป็นมาตรฐานเดยีวกนั

การจดัการ และบรหิารขอ้มลูดา้นการบรหิารทรพัยากรบุคคลใหเ้กดิความถูกตอ้ง ครบถว้น 
รวดเรว็ และปลอดภยั โดยการคน้หา สอบถามขอ้มลูจากแหล่งต่างๆ ตรวจสอบเปรยีบเทยีบ
ขอ้มลู ตรวจทานความถูกตอ้งของขอ้มลู จดัหมวดหมู่ของขอ้มลู การวางรปูแบบ การจดัเกบ็ 
และทาํลายขอ้มลู ตลอดจนการจดัทาํระบบการบรหิารขอ้มลู และประยุกตใ์ชเ้ทคโนโลยี
สารสนเทศในการบรหิารจดัการขอ้มลูอย่างมปีระสทิธภิาพ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

สอบถาม ตรวจสอบ เพื่อให้ขอ้มูลมีความถกูต้อง

ตรวจสอบในรายละเอียด จดัระเบียบ ตลอดจนให้คาํแนะนําเบือ้งต้นในการจดัเกบ็ข้อมูล



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การบรหารข้อมลูด้านิ

ชื่อสมรรถนะ การบรหารทรพัยากรบคุคลิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัการ และบรหิารขอ้มลูดา้นการบรหิารทรพัยากรบุคคลใหเ้กดิความถูกตอ้ง ครบถว้น 
รวดเรว็ และปลอดภยั โดยการคน้หา สอบถามขอ้มลูจากแหล่งต่างๆ ตรวจสอบเปรยีบเทยีบ
ขอ้มลู ตรวจทานความถูกตอ้งของขอ้มลู จดัหมวดหมู่ของขอ้มลู การวางรปูแบบ การจดัเกบ็ 
และทาํลายขอ้มลู ตลอดจนการจดัทาํระบบการบรหิารขอ้มลู และประยุกตใ์ชเ้ทคโนโลยี
สารสนเทศในการบรหิารจดัการขอ้มลูอย่างมปีระสทิธภิาพ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3

● สุม่ตรวจสอบขอ้มลูของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเพื่อยนืยนัความถูกตอ้ง โดยเน้นตรวจสอบในจุดทีม่กั
เกดิความผดิพลาด

● เน้นยํ้าใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา/ทมีงาน/เพื่อนร่วมงาน ทราบอยู่เสมอว่าขอ้มลูเรื่องใดบา้งทีเ่ป็น
ความลบั และเปิดเผยไม่ได ้ตลอดจนอธบิายถงึผลกระทบทางลบทีจ่ะเกดิกบัตนเอง หน่วยงาน
 หากขอ้มลูทีเ่ป็นความลบัรัว่ไหลออกไป

● ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มลูจากหลายแหล่งทีเ่กีย่วขอ้งอย่างละเอยีด โดยเฉพาะในกรณี
ทีม่คีวามสาํคญั หรอืมผีลกระทบต่อบุคลากรและสาํนกังานฯ

● กาํหนดรปูแบบและระบบในการจดัเกบ็ขอ้มลู และการตัง้ชื่อหมวดหมู่หรอืไฟลข์อ้มลู ใหเ้ป็น
มาตรฐานเดยีวกนัภายในหน่วยงาน หรอืทมีงานทีร่บัผดิชอบ

ระดบั 4

● กาํหนดมาตรฐานการบรหิารจดัการขอ้มลูภายในหน่วยงานใหส้อดคลอ้งทัง้ระบบ ตัง้แต่การ
จดัเกบ็ขอ้มลู การใชป้ระโยชน์จากขอ้มลู ตลอดจนการทาํลายขอ้มลู

● ขอความร่วมมอืจากหน่วยงานทีด่แูลระบบฐานขอ้มลูของสาํนกังานฯ ใหท้าํการ Backup ขอ้มลู
ดา้นการบรหิารทรพัยากรบุคคลทีส่าํคญัใหเ้ป็นปจจุบนัอยู่เสมอั

● นําเสนอขอ้มลูดา้นการบรหิารทรพัยากรบุคคล ทีผ่่านการวเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบ เพื่อการ
พจิารณาของผูบ้รหิาร พรอ้มขอ้เสนอแนะเพื่อการตดัสนิใจของผูบ้รหิาร

ระดบั 5

กาํหนดมาตรฐานในการบรหารจดัการข้อมูล เพื่อปรบัปรงุประสทธภาพในการดาํเนนการ ิ ิ ิ ิ

ตลอดจนนําเสนอข้อมูลท่ีผานการวเคราะหเ์ปรียบเทียบ เพื่อการตดัสนใจของผูบ้รหาร่ ิ ิ ิ

ตดตามขาวสาร ตลอดจนนําเสนอและเลือกใช้เทคโนโลยีเพื่อการบรหารจดัการข้อมูลท่ีมีิ ิ่

ประสทธภาพ และเหมาะสมกบัองคก์ริ ิ

ตดตาม ตรวจสอบความถกูต้อง ตลอดจนวางระบบในการจดัเกบ็ข้อมูลให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัิ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การบรหารข้อมลูด้านิ

ชื่อสมรรถนะ การบรหารทรพัยากรบคุคลิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัการ และบรหิารขอ้มลูดา้นการบรหิารทรพัยากรบุคคลใหเ้กดิความถูกตอ้ง ครบถว้น 
รวดเรว็ และปลอดภยั โดยการคน้หา สอบถามขอ้มลูจากแหล่งต่างๆ ตรวจสอบเปรยีบเทยีบ
ขอ้มลู ตรวจทานความถูกตอ้งของขอ้มลู จดัหมวดหมู่ของขอ้มลู การวางรปูแบบ การจดัเกบ็ 
และทาํลายขอ้มลู ตลอดจนการจดัทาํระบบการบรหิารขอ้มลู และประยุกตใ์ชเ้ทคโนโลยี
สารสนเทศในการบรหิารจดัการขอ้มลูอย่างมปีระสทิธภิาพ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5 ● ตดิตามขา่วสารเกีย่วกบัเทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อการบรหิารจดัการขอ้มลูใหเ้ป็นระบบ จาก
หน่วยงานทัง้ภายใน หรอืภายนอกประเทศ ก่อนนําขอ้มลูมาวเิคราะหแ์ละปรบัใชใ้หเ้หมาะสม
กบัหน่วยงาน

● นําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงูถงึการปรบัปรุงฐานขอ้มลูดา้นการบรหิารทรพัยากรบุคคลโดยอาศยั
เทคโนโลยสีารสนเทศ ใหส้ามารถเพิม่ประสทิธภิาพในการใชง้าน และการสบืคน้เพื่อใชข้อ้มลู
ประกอบการตดัสนิใจไดอ้ย่างรวดเรว็

● ปรบัปรุงหรอืพฒันาระบบทีอ่าํนวยความสะดวกต่อการเขา้ถงึขอ้มลูดา้นการบรหิารทรพัยากร
บุคคลดว้ยตนเองของบุคลากร



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: สารสนเทศ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การตอบสนองความต้องการด้าน
ชือ่สมรรถนะ เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1

● รบัฟงความตอ้งการของผูใ้ชง้าน และยนืยนัความตอ้งการทีแ่ทจ้รงิของผูใ้ชง้าน จนเขา้ใจให้ั

ถูกตอ้ง ตรงกนั

● สอบถามปญหาและความตอ้งการของผูใ้ชง้าน โดยหลกีเลีย่งการใชศ้พัทเ์ทคนิคทางคอมพวิเตอร์ั

ทีเ่ขา้ใจไดย้าก รวบรวมขอ้มลูรายละเอยีดใหค้รบถว้น พรอ้มบนัทกึเป็นลายลกัษณ์อกัษร ก่อนลง
มอืปฏบิตังิาน

● สงัเกตพฤตกิรรมในการใชง้านของผูใ้ชง้าน สภาพแวดลอ้มในการทาํงาน สถติขิองปญหา และั

ขอ้มลูแวดลอ้มในเบือ้งตน้  เพือ่รวบรวมเป็นขอ้มลูประกอบการวเิคราะหค์วามตอ้งการ

● ใชส้ือ่ประกอบการอธบิาย ในกรณีทีเ่ป็นเรือ่งยากและซบัซอ้น เพือ่สรา้งความเขา้ใจกบัผูใ้ชง้าน

● แจง้ใหผู้ใ้ชง้านทราบความคบืหน้าของการใหบ้รกิาร และสอบถามความพงึพอใจ หลงัจากการ
ใหบ้รกิารแลว้เสรจ็ เพือ่เป็นขอ้มลูประกอบการใหบ้รกิารครัง้ต่อไป

● ตดิตาม คน้ควา้ขอ้มลูงานวจิยั ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศใหม่ๆ  ขอ้ด ีขอ้เสยีของฮารด์แวรแ์ละ
ซอฟแวรแ์ต่ละชนิด ตลอดจนแลกเปลีย่นความรูก้บัผูเ้ชีย่วชาญเฉพาะในแต่ละเรือ่งอยู่เสมอ

ระดบั 2

● ชีแ้จงใหผู้ใ้ชง้านทราบถงึกรอบและขอ้จาํกดัในการใหบ้รกิารทนัท ีโดยบอกถงึสิง่ทีท่าํไดห้รอืทาํ
ไมไ่ดอ้ย่างตรงไปตรงมา พรอ้มแนะนําทางเลอืกอืน่ทีเ่หมาะสมกบัความตอ้งการของผูใ้ชง้าน

● จดักระบวนการในการเกบ็รวบรวมขอ้มลูความตอ้งการใชบ้รกิาร รวมทัง้การสาํรวจความพงึพอใจ
ในการใหบ้รกิารจากผูใ้ชง้าน เชน่ จดัทาํแบบสาํรวจความตอ้งการและความพงึพอใจในการ
ใหบ้รกิาร เป็นตน้

การคน้หา วเิคราะหป์ญหา และความตอ้งการเกีย่วกบัเทคโนโลยสีารสนเทศ เพือ่นําเสนอั

แนวทางในการแกไ้ขปญหาทีเ่กดิขึน้ จนกระทัง่ผูใ้ชง้านระบบสารสนเทศเกดิความพงึพอใจ ทัง้นี้ั

รวมถงึการกาํหนดยุทธศาสตร ์การวางแผนในดา้นต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง การรเิริม่นวตักรรม และจดั
กระบวนการในการใหบ้รกิารดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ ใหเ้ป็นมาตรฐานเดยีวกนั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ค้นหาความต้องการ ตอบสนองความต้องการเบือ้งต้น และตดตามข้อมลูขาวสาริ ่

วเคราะห์ปัญหาโดยละเอียด และนําเสนอทางเลือกท่ีเหมาะสมิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การตอบสนองความต้องการด้าน
ชือ่สมรรถนะ เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การคน้หา วเิคราะหป์ญหา และความตอ้งการเกีย่วกบัเทคโนโลยสีารสนเทศ เพือ่นําเสนอั

แนวทางในการแกไ้ขปญหาทีเ่กดิขึน้ จนกระทัง่ผูใ้ชง้านระบบสารสนเทศเกดิความพงึพอใจ ทัง้นี้ั

รวมถงึการกาํหนดยุทธศาสตร ์การวางแผนในดา้นต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง การรเิริม่นวตักรรม และจดั
กระบวนการในการใหบ้รกิารดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ ใหเ้ป็นมาตรฐานเดยีวกนั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 2 ● วเิคราะหค์วามตอ้งการของผูใ้ชง้านอย่างละเอยีด โดยพจิารณาจากแหล่งขอ้มลูทีห่ลากหลาย
ประกอบกนั ทัง้ทีไ่ดจ้ากแบบสอบถาม การสมัภาษณ์ การสงัเกต ตลอดจนขอ้มลูจากภายนอก
สาํนกังานฯ จากนัน้จงึกาํหนดแนวทางการใหบ้รกิารใหค้รอบคลุมทกุความตอ้งการ

● จดัลาํดบัความสาํคญัของความตอ้งการ และนําเสนอทางเลอืกทีเ่ป็นไปได ้ใหเ้หมาะสมกบัความ
ตอ้งการของผูใ้ชง้าน

● รวบรวมรายงาน สถติปิญหา ตลอดจนขอ้มลูความตอ้งการใชง้านไวอ้ย่างครบถว้น เพือ่ประมวลั

เป็นฐานขอ้มลูทีจ่ะใชใ้นการวางแผนการใหบ้รกิารผูใ้ชง้านในอนาคต

● วเิคราะหข์อ้มลูความตอ้งการของผูใ้ชง้าน เพือ่พจิารณาทางเลอืกในการใหบ้รกิารว่าควร
ดาํเนินการดว้ยตนเอง หรอืจดัทาํโครงการจดัซื้อ/จดัจา้ง

ระดบั 3

● วางแผนการดาํเนินงานใหม้คีวามสอดคลอ้งกนัระหว่างแผนยุทธศาสตร ์แผนพฒันาบุคลากรและ
ระบบคอมพวิเตอร ์แผนงบประมาณ แผนปฏบิตักิาร เพือ่ใหก้ารดาํเนินงานของหน่วยงาน
ตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ชง้าน

● กาํหนดแนวทางใหบ้รกิารอย่างเป็นระบบ เชน่ การวางหลกัสตูรการฝึกอบรม, ระบบเครอืขา่ย
คอมพวิเตอร,์ ระบบฐานขอ้มลู, ระบบการซ่อมบาํรงุคอมพวิเตอร ์เป็นตน้

● บรหิารโครงการใหเ้ป็นไปตามแผนการดาํเนินงานทีก่าํหนด ตลอดจนการปรบัแผนการดาํเนินงาน
ใหส้อดคลอ้งเหมาะสมตามการเปลีย่นแปลงของแต่ละสถานการณ์

● จดัระบบการตดิตามประเมนิผลการใหบ้รกิาร วธิกีารตดิตามประเมนิผล ระยะเวลาในการตดิตาม
ประเมนิผล เพือ่นําขอ้มลูมาใชพ้ฒันาการดาํเนินงานของทมีงานและรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ

● จดักระบวนการแลกเปลีย่นเรยีนรูภ้ายในหน่วยงาน ใหค้าํปรกึษา และแกไ้ขปญหากบัผูใ้ชง้าน ั

เกีย่วกบัเทคนิคการใหบ้รกิาร การเกบ็และวเิคราะหค์วามตอ้งการของผูใ้ชง้าน รวมทัง้รวบรวม
เป็นองคค์วามรู ้ใหก้บัผูป้ฏบิตังิานในหน่วยงาน

ระดบั 4 วเคราะห์ และวางแผนการปรบัปรงุการให้บรการเพื่อตอบสนองความต้องการิ ิ

วางแผนและจดักระบวนการภายในเพื่อตอบสนองความต้องการให้เป็นมาตรฐาน



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การตอบสนองความต้องการด้าน
ชือ่สมรรถนะ เทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การคน้หา วเิคราะหป์ญหา และความตอ้งการเกีย่วกบัเทคโนโลยสีารสนเทศ เพือ่นําเสนอั

แนวทางในการแกไ้ขปญหาทีเ่กดิขึน้ จนกระทัง่ผูใ้ชง้านระบบสารสนเทศเกดิความพงึพอใจ ทัง้นี้ั

รวมถงึการกาํหนดยุทธศาสตร ์การวางแผนในดา้นต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง การรเิริม่นวตักรรม และจดั
กระบวนการในการใหบ้รกิารดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ ใหเ้ป็นมาตรฐานเดยีวกนั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 4 ● รว่มกาํหนดแผนงาน ยุทธศาสตร ์และนโยบายเกีย่วกบัเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร โดย
นําประสบการณ์และองคค์วามรูท้ ีม่ ีมาปรบัใชใ้นการกาํหนดยุทธศาสตรแ์ละนโยบายใหส้ามารถ
ตอบสนองความตอ้งการของสาํนกังานฯ

● วเิคราะห ์SWOT (SWOT Analysis) รว่มกบัผูบ้รหิารของสาํนกัต่างๆ ก่อนดาํเนินการจดัทาํแผน
แมบ่ท เพือ่ใหท้ราบสภาพปญหา สถานภาพดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ และขอ้มลูจากการสาํรวจั

ความตอ้งการของผูใ้ชง้าน

● ศกึษาสภาพปญหาของโครงการทัง้ทีด่าํเนินการไดต้ามแผนและไมไ่ดต้ามแผน เพือ่วเิคราะหห์าั

ปจจยัทีท่าํใหเ้กดิปญหา และหาแนวทางในการปรบัปรงุการใหบ้รกิารของโครงการในอนาคตั ั

● วเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบการดาํเนินงานดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศระหว่างองคก์รทัง้ภาครฐัและ
เอกชน เพือ่นํามาเป็นขอ้มลูประกอบการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการ ใหต้รงกบัความตอ้งการของ
สาํนกังานฯ

● วางระเบยีบปฏบิตั ิหลกัเกณฑ ์และขอ้บงัคบั ในการดาํเนินงานดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของ
สาํนกังานฯ

ระดบั 5

● กาํหนดแผนงาน ยุทธศาสตร ์และนโยบายเกีย่วกบัเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร โดยนํา
ประสบการณ์และองคค์วามรูท้ ีม่ ีมาปรบัใชใ้นการกาํหนดยุทธศาสตรแ์ละนโยบายใหส้ามารถ
ตอบสนองความตอ้งการของสาํนกังานฯ

● คดิคน้ รเิริม่ สรา้งสรรคน์วตักรรมดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ ทีส่ามารถตอบสนองความตอ้งการ 
และเหมาะสมกบัการดาํเนินงานของสาํนกังานฯ

● วเิคราะหป์ระเมนิผลโครงการ/แผนงาน และใหค้าํปรกึษาดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสาํนกังาน
ฯ โดยคาํนึงถงึเทคโนโลยแีละบรบิททีเ่ปลีย่นแปลงไป ในการปรบัปรงุรายละเอยีดของการ
ดาํเนินการทีค่าดว่าจะเกดิปญหาั

● ประสานเครอืขา่ยของผูเ้ชีย่วชาญดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศจากหน่วยงานภายนอก เพือ่ให้
เขา้ใจทศิทางของเทคโนโลยสีารสนเทศ และไดม้โีอกาสแลกเปลีย่นความรูแ้ละความคดิเหน็กบัคน
ในแวดวงเดยีวกนั

กาํหนดแผนงาน ยทุธศาสตร ์และรเรมสรา้งสรรคน์วตักรรมเพื่อสาํนักงานฯิ ิ่



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความพร้อมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ชื่อสมรรถนะ และการส่ือสาร

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ศกึษา และเกบ็รวบรวมขอ้มลูเกีย่วกบัคุณลกัษณะ อายุการใชง้านของเครื่องมอื ประวตักิาร

ซ่อมบาํรุง และอุปกรณ์เทคโนโลยสีารสนเทศแต่ละประเภท ปญหาทีพ่บในการดาํเนินการ  ั

วธิกีารแกไ้ขปญหาในแต่ละกรณี รวมทัง้รายงานผลการทาํงานของระบบฯ เพื่อประมวลผลและั

จดัเกบ็เป็นฐานขอ้มลูในการทาํงานใหท้นัสมยัอยู่เสมอ

● จดัหาเครื่องมอืและระบบสารสนเทศไปทดแทนทนัท ีในกรณีทีไ่ม่สามารถดาํเนินการแกไ้ขได ้
เช่น เครื่องคอมพวิเตอร ์ซอฟตแ์วร ์อุปกรณ์เครอืขา่ย เป็นตน้

● ตรวจสภาพ บาํรุงรกัษาเครื่องคอมพวิเตอร ์อุปกรณ์คอมพวิเตอร ์ระบบเครอืขา่ย ระบบ
ฐานขอ้มลูใหพ้รอ้มใชง้านอยู่เสมอ ตามรอบเวลาทีเ่หมาะสมของแต่ละระบบ เช่น การ update 
virus การตรวจสอบอุปกรณ์คอมพวิเตอร ์สาํรองและกูค้นืขอ้มลู เป็นตน้

● ใหค้าํแนะนําผูใ้ชง้าน เกีย่วกบัการบาํรุงรกัษาเครื่องคอมพวิเตอรแ์ละอุปกรณ์ทีเ่กีย่วขอ้ง  การ
ใชง้านระบบสารสนเทศ ตลอดจนการแกไ้ขปญหาเบือ้งตน้ เพื่อใหผู้ใ้ชง้านมคีวามรูค้วามเขา้ใจั

 และสามารถใชง้านไดอ้ย่างถูกวธิี

● จดัทาํฐานขอ้มลู และตารางรายการ (Checklist) ของอุปกรณ์/ซอฟตแ์วรข์องหน่วยงาน เพื่อ
เป็นขอ้มลูอา้งองิประกอบการตรวจสอบความครบถว้นของอุปกรณ์/ซอฟแวร์

● จดัทาํแผนผงัระบบเครอืขา่ยสารสนเทศของทัง้สาํนกังานฯ เพื่อเป็นขอ้มลูอา้งองิในการทาํงาน

ระดบั 2
● วางแผนการกาํหนดจาํนวนเครื่องคอมพวิเตอร ์อุปกรณ์ อะไหล่ทีเ่กีย่วขอ้ง จดัเตรยีมไวใ้น

ปรมิาณทีเ่พยีงพอล่วงหน้า และซอฟตแ์วรต่์างๆ ทีจ่าํเป็น รวมทัง้จดัหลกัสตูรฝึกอบรม เพื่อให้
ทมีงานไม่ประสบปญหาตดิขดัในการใหบ้รกิารผูใ้ชง้านั

● จดัหาคอมพวิเตอร ์อุปกรณ์ หรอืซอฟตแ์วร ์มาใชภ้ายในสาํนกังานฯ โดยคาํนึงถงึคุณภาพใน
ระดบัสากล, ความน่าเชื่อถอืของบรษิทัทีผ่ลติหรอืจดัจาํหน่ายสนิคา้, ความตอ้งการของผูใ้ชง้าน
, งบประมาณ ตลอดจนความทนัสมยัและคุม้ค่าต่อการใชง้านในระยะยาว

การจดัเตรยีมคอมพวิเตอร ์อุปกรณ์ และระบบเทคโนโลยสีารสนเทศภายในสาํนกังานฯ ให้
เพยีงพอและพรอ้มใชง้านอยู่เสมอ รวมทัง้การกาํหนดยุทธศาสตร ์การวางแผนและประเมนิ
ความพรอ้มภายในทมีงาน ตลอดจนการสรา้งความรู ้ความเขา้ใจกบัผูใ้ชง้าน (Users) เกีย่วกบั
การใชง้าน และบาํรุงรกัษาคอมพวิเตอร ์อุปกรณ์ และระบบเทคโนโลยสีารสนเทศอย่างถูกตอ้ง

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ศึกษา รวบรวม แก้ไขปัญหา และให้คาํแนะนําในเบือ้งต้น

วางแผน จดัหาทรพัยากรท่ีเก่ียวข้อง รวมทัง้ถายทอดความรูก้บัผูใ้ช้งาน่



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความพร้อมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ชื่อสมรรถนะ และการส่ือสาร

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัเตรยีมคอมพวิเตอร ์อุปกรณ์ และระบบเทคโนโลยสีารสนเทศภายในสาํนกังานฯ ให้
เพยีงพอและพรอ้มใชง้านอยู่เสมอ รวมทัง้การกาํหนดยุทธศาสตร ์การวางแผนและประเมนิ
ความพรอ้มภายในทมีงาน ตลอดจนการสรา้งความรู ้ความเขา้ใจกบัผูใ้ชง้าน (Users) เกีย่วกบั
การใชง้าน และบาํรุงรกัษาคอมพวิเตอร ์อุปกรณ์ และระบบเทคโนโลยสีารสนเทศอย่างถูกตอ้ง

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 2 ● จดัใหม้กีารถ่ายทอดความรูแ้ละทาํความเขา้ใจกบัผูใ้ชง้าน เกีย่วกบัวธิกีารใชค้อมพวิเตอร ์
อุปกรณ์ และระบบเครอืขา่ยอย่างถูกวธิ ีตลอดจนการระวงัรกัษาและการแกป้ญหาทีเ่กดิขึน้ั

จากการใชง้านในเบือ้งตน้อย่างต่อเน่ือง

ระดบั 3
● จดัทาํระบบขอ้มลูเกีย่วกบัการใหบ้รกิารของหน่วยงานสารสนเทศ เพื่อเผยแพร่กบับุคลากรใน

วงงานวุฒสิภา ใหร้บัทราบขอ้มลูไดท้นัตามความตอ้งการ เช่น ขอ้มลูเกีย่วกบัระบบฯ หรอื
ซอฟแวร,์ คู่มอืการใชง้านอุปกรณ์ หรอืซอฟตแ์วร ์เป็นตน้

● วางแผน และจดัใหม้รีะบบ/วงจรเครอืขา่ยสาํรอง รวมทัง้ฐานขอ้มลูสาํรอง เพื่อรองรบัปญหาที่ั

เกดิจากเหตุขดัขอ้งต่างๆ อาท ิระบบถูกโจมต,ี เครอืขา่ยล่ม เป็นตน้

● วางแผนสาํรองสาํหรบัการดาํเนินงานดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ เพื่อรองรบัสถานการณ์ทีไ่ม่
เป็นไปตามคาด

● คน้ควา้หาขอ้มลูเกีย่วกบัเครื่องมอื/อุปกรณ์ และเทคโนโลยสีารสนเทศในปจจุบนั รวมทัง้ขอ้ดีั

และขอ้จาํกดัของเทคโนโลยนีัน้ๆ เพื่อนํามาเป็นขอ้มลูในการเปรยีบเทยีบเลอืกใชใ้หเ้หมาะสม
กบัสาํนกังานฯ

ระดบั 4
● วเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบความพรอ้มใชด้า้นเทคโนโลยสีารสนเทศระหว่างองคก์รทัง้ภาครฐัและ

เอกชน เพื่อนํามาเป็นขอ้มลูประกอบการจดัทาํแผนปฏบิตัริาชการ

● วเิคราะหก์ารใชง้านและปญหาทีม่กัเกดิขึน้ ซึง่กระทบต่อภาพรวมของระบบสารสนเทศภายในั

สาํนกังานฯ ก่อนวางมาตรการหรอืออกขอ้กาํหนด เพื่อแกไ้ขและปองกนัปญหาใหเ้หมาะสมใน้ ั

แต่ละกรณี

● ร่วมกาํหนดนโยบาย ยุทธศาสตร ์แผนงาน และมาตรการ เกีย่วกบัเทคโนโลยสีารสนเทศและ
การสือ่สาร โดยนําประสบการณ์และองคค์วามรูท้ีม่ ีรวมทัง้การตดิตามปญหาและลกัษณะการั

ใชง้าน มาปรบัใชใ้นการกาํหนดยุทธศาสตรแ์ละนโยบายใหส้ามารถตอบสนองภารกจิของ
สาํนกังานฯ ไดอ้ย่างทนัท่วงที

วเคราะหค์วามพรอ้มใช้ วางแผนและรวมกาํหนดนโยบายรองรบัิ ่

วางแผนสาํรอง และจดัระบบข้อมูลการให้บรการ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความพร้อมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ชื่อสมรรถนะ และการส่ือสาร

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัเตรยีมคอมพวิเตอร ์อุปกรณ์ และระบบเทคโนโลยสีารสนเทศภายในสาํนกังานฯ ให้
เพยีงพอและพรอ้มใชง้านอยู่เสมอ รวมทัง้การกาํหนดยุทธศาสตร ์การวางแผนและประเมนิ
ความพรอ้มภายในทมีงาน ตลอดจนการสรา้งความรู ้ความเขา้ใจกบัผูใ้ชง้าน (Users) เกีย่วกบั
การใชง้าน และบาํรุงรกัษาคอมพวิเตอร ์อุปกรณ์ และระบบเทคโนโลยสีารสนเทศอย่างถูกตอ้ง

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 4 ● วางแผนวธิกีารเชื่อมโยงระบบสารสนเทศทัง้ภายในและภายนอกสาํนกังานฯ โดยศกึษาขอ้มลู
และปจจยัทีเ่กีย่วขอ้งอย่างรอบดา้น รวมทัง้วเิคราะหป์ญหาทีอ่าจกระทบต่อความพรอ้มใชง้านั ั

ของระบบสารสนเทศ

ระดบั 5
● กาํหนดนโยบาย ยุทธศาสตร ์แผนงาน และมาตรการ เกีย่วกบัเทคโนโลยสีารสนเทศและการ

สือ่สาร โดยนําประสบการณ์และองคค์วามรูท้ีม่ ีรวมทัง้การตดิตามปญหาและลกัษณะการใช้ั

งาน มาปรบัใชใ้นการกาํหนดยุทธศาสตรแ์ละนโยบายใหส้ามารถตอบสนองภารกจิของ
สาํนกังานฯ ไดอ้ย่างทนัท่วงที

● กาํหนดทศิทางและขอ้ตกลงร่วมกนัระหว่างองคก์ร เพื่อเชื่อมโยงระบบสารสนเทศและ
แลกเปลีย่นขอ้มลูระหว่างหน่วยงาน รวมถงึศกึษาขอ้มลูและปจจยัทีเ่กีย่วขอ้ง ตลอดจนั

วเิคราะหป์ญหาทีอ่าจกระทบต่อความพรอ้มใชง้านของระบบสารสนเทศั

● กาํหนดหลกัเกณฑใ์นการพจิารณาคดัเลอืกจดัหาผูเ้ชีย่วชาญดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศจาก
ภายนอก ใหเ้ขา้มาร่วมในการดาํเนินงานดา้นระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ

กาํหนดนโยบาย ยุทธศาสตร ์และหลกัเกณฑส์าํหรบัสาํนักงานฯ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความปลอดภยัด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ชื่อสมรรถนะ และการส่ือสาร

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ศกึษา ตดิตามขอ้มลูขา่วสารดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศทีเ่กีย่วกบัภยัคุกคาม มาตรการปองกนั้

ตามมาตรฐานสากล กฎ ระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง จากแหล่งขอ้มลูต่างๆ อย่างต่อเน่ือง

● ศกึษาและตดิตามระเบยีบการปฏบิตังิานดา้นการรกัษาความปลอดภยัเทคโนโลยสีารสนเทศ
ของหน่วยงานอยู่เสมอ และดาํเนินการตามขัน้ตอนทีก่าํหนดไวอ้ย่างเคร่งครดั

● ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของระบบฯ และอุปกรณ์รกัษาความปลอดภยัเป็นประจาํ ก่อน
ผูใ้ชง้านจะเริม่การทาํงาน เช่น Update Virus Signature อย่างสมํ่าเสมอ เป็นตน้

● ซ่อมบาํรุงรกัษาซอฟตแ์วรแ์ละฮารด์แวรข์องระบบรกัษาความปลอดภยัทนัท ีทีพ่บว่าเกดิปญหาั

 ทีจ่ะสง่ผลถงึความปลอดภยัของระบบสารสนเทศของสาํนกังานฯ

● ตดิตามและสงัเกตพฤตกิรรมการใชง้านคอมพวิเตอรแ์ละระบบสารสนเทศของผูใ้ชง้านใน
สาํนกังานฯ ทีผ่ดิปกตหิรอืมแีนวโน้มผดิปกต ิและใหค้าํแนะนําปรกึษากบัผูใ้ชง้าน เช่น ใชง้าน 
bandwidth มากเกนิไป หรอืใช ้Transaction มากผดิปกต ิเป็นตน้

ระดบั 2
● ดาํเนินการใหม้รีะบบรกัษาความปลอดภยัเครื่องมอืและอุปกรณ์เทคโนโลยสีารสนเทศตลอด 24

 ชัว่โมง และจดัใหม้เีจา้หน้าทีค่อยเฝาระวงัตลอดเวลา้

● ประมวลผลขอ้มลูและวเิคราะหส์าเหตุของภยัคุกคามระบบสารสนเทศ และระบุแนวทางแกไ้ข
ปญหาทีเ่กดิขึน้ั

● จดัใหม้กีารฝึกอบรมวธิกีารปองกนัภยัคุกคาม ตลอดจนแนวทางปฏบิตัทิีถู่กตอ้งแก่ผูใ้ชง้าน้

อย่างต่อเน่ือง

● นําเสนอขอ้มลูขา่วสารเกีย่วกบัเทคนิค หรอืวธิกีารทีใ่ชไ้ดผ้ลในการปองกนัความปลอดภยัทีเ่ป็น้

เรื่องใหม่ๆ แก่เพื่อนร่วมงาน

● นํามาตรฐานหรอืแนวทางความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ มาประยุกตใ์ชใ้หเ้หมาะสม
กบัการดาํเนินงานของสาํนกังานฯ เช่น การกาํหนดรหสัผ่าน (Password) เป็นตน้

การรกัษาความปลอดภยัของคอมพวิเตอร ์อุปกรณ์ และระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของ
สาํนกังานฯ ใหป้ลอดภยัจากภยัคุกคามรอบดา้น โดยการวางแผนเตรยีมความพรอ้มทัง้
ทางดา้นอุปกรณ์ ซอฟแวร ์ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ทมีงานสารสนเทศ ตลอดจนผูใ้ชง้าน 
(Users) ใหม้คีวามเขา้ใจ และมคีวามรูใ้นการปองกนัภยัคุกคามในรปูแบบทีเ่ป็นอนัตรายต่อ้

ระบบการดาํเนินงานของสาํนกังานฯ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ตรวจสอบ ตดตาม และปฏบตัตามขัน้ตอนการรกัษาความปลอดภยัของหนวยงานิ ิ ิ ่

จดัระบบรกัษาความปลอดภยัให้เป็นมาตรฐาน และส่ือสารแนวทางป้องกนักบัผูใ้ช้งาน



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความปลอดภยัด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ชื่อสมรรถนะ และการส่ือสาร

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การรกัษาความปลอดภยัของคอมพวิเตอร ์อุปกรณ์ และระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของ
สาํนกังานฯ ใหป้ลอดภยัจากภยัคุกคามรอบดา้น โดยการวางแผนเตรยีมความพรอ้มทัง้
ทางดา้นอุปกรณ์ ซอฟแวร ์ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ทมีงานสารสนเทศ ตลอดจนผูใ้ชง้าน 
(Users) ใหม้คีวามเขา้ใจ และมคีวามรูใ้นการปองกนัภยัคุกคามในรปูแบบทีเ่ป็นอนัตรายต่อ้

ระบบการดาํเนินงานของสาํนกังานฯ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3
● นําเสนอ ปรบัปรุง หรอืวางแนวทางในการรกัษาความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของ

สาํนกังานฯทีส่อดคลอ้งกบัสถานการณ์ปจจุบนัั

● จดัทาํระเบยีบ กฎ ขอ้บงัคบั ตลอดจนบทลงโทษ และประชาสมัพนัธต่์อผูใ้ชง้าน ทีม่พีฤตกิรรม
เสีย่งต่อความปลอดภยัของระบบฯ

● จดักระบวนการ และสรา้งทมีของเจา้หน้าทีส่ารสนเทศ ทีม่กีารถ่ายทอดความรูร้ะหว่างกนั
เกีย่วกบัการดแูลเรื่องความปลอดภยัของระบบฯและออกไปปฏบิตังิานเป็นแนวทางเดยีวกนั

● อาํนวยการรณรงคใ์หบุ้คลากรในสาํนกังานฯเขา้ใจถงึการรกัษาความปลอดภยัระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ ความเสีย่งทีจ่ะเกดิขึน้จากการใชง้านทีผ่ดิวธิ ีผลกระทบทีเ่กดิขึน้จากความไม่
ปลอดภยัของระบบฯ และการกระทาํความผดิตามพ.ร.บ.ธุรกรรมคอมพวิเตอร ์ผ่านการประชุม,
 การฝึกอบรม และเผยแพร่ผ่านสือ่ประชาสมัพนัธท์ีส่ามารถเขา้ถงึกลุ่มเปาหมาย้

ระดบั 4
● รเิริม่หรอืผลกัดนัใหม้กีารดาํเนินการตามกลยุทธใ์นการดาํเนินการรกัษาความปลอดภยัของ

เทคโนโลยสีารสนเทศทีส่ามารถดาํเนินการไดจ้รงิ และสามารถดาํเนินการอย่างต่อเน่ือง

● นําเสนอขอ้มลูทางวชิาการในเชงิเปรยีบเทยีบกบัองคก์รอื่น (Benchmarking) ใหผู้บ้รหิาร
ระดบัสงูไดเ้หน็ความสาํคญั และมขีอ้มลูทางเลอืกเพยีงพอต่อการตดัสนิใจ เพื่อการปองกนั้

รกัษาความปลอดภยัของเทคโนโลยสีารสนเทศ

ระดบั 5
● กาํหนดทศิทางและขอ้ตกลงร่วมกนัระหว่างองคก์ร เพื่อเชื่อมโยงระบบรกัษาความปลอดภยั

ทางดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศระหว่างกนั

● ใหค้าํปรกึษาแก่ผูบ้รหิารหน่วยงานภายในสาํนกังานฯ ถงึวธิกีารปองกนัและรกัษาความ้

ปลอดภยัขอ้มลูสาํคญัของหน่วยงานนัน้ๆ ทีส่ามารถปฏบิตัไิดจ้รงิ ดว้ยขอ้มลูเชงิวชิาการ
สนบัสนุน

จดักระบวนการ กฎระเบียบ และอาํนวยการในด้านการรกัษาความปลอดภยั

ผลกัดนัให้เกดการรกัษาความปลอดภยัอยางมีประสทธภาพิ ิ ิ่

กาํหนดทศทาง และให้คาํปรกึษาด้านการรกัษาความปลอดภยัิ



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเผยแพรและถายทอดความรู้่ ่
ชื่อสมรรถนะ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● สอบถามขอ้มลูและตัง้ขอ้สงัเกตผูใ้ชง้านในสาํนกังานฯ เกีย่วกบัความรูแ้ละทกัษะในดา้น

เทคโนโลยสีารสนเทศทีค่นสว่นใหญ่มคีวามจาํเป็น ตลอดจนสิง่ทีพ่วกเขาตอ้งการเรยีนรู้
เพิม่เตมิ เพื่อรวบรวมเป็นขอ้มลูสาํหรบัทมีงาน

● สาธติวธิกีารใชง้านอุปกรณ์ หรอืระบบสารสนเทศใหด้เูป็นตวัอย่าง ก่อนใหผู้ป้ฏบิตังิานทดลอง
ลงมอืปฏบิตัดิว้ยตนเอง

● ใหค้าํแนะนําแหล่งขอ้มลูดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศทีเ่กีย่วขอ้ง ในกรณีทีผู่ป้ฏบิตังิานตอ้งการ
ไปศกึษาต่อดว้ยตนเองเพิม่เตมิ

ระดบั 2
● พฒันาหรอืจดัทาํคู่มอืหรอืสือ่การสอนดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศทัง้ในรปูแบบเอกสารและ

อเิลก็ทรอนิกส ์ทีอ่ธบิายขัน้ตอนการปฏบิตัอิย่างชดัเจน ในรปูแบบทีเ่ขา้ใจง่าย และเหมาะสม
กบักลุ่มเปาหมายในเรื่องนัน้้

● อธบิายสาเหตุ และแนวทางการแกไ้ขปญหา ขอ้ควรปฏบิตั ิรวมทัง้ขอ้ควรระวงัในการใชง้านั

อุปกรณ์และระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ โดยเน้นจุดทีม่คีวามจาํเป็นกบัลกัษณะการใชง้านของ
ผูใ้ชง้านแต่ละกลุ่มหรอืแต่ละคน

● เปิดโอกาสใหผู้เ้รยีนหรอืผูใ้ชง้านไดส้อบถาม ขอ้สงสยัและร่วมกนัแสดงความคดิเหน็  ดว้ย
ความยิม้แยม้แจ่มใส ระหว่างการดาํเนินการจดัฝึกอบรม หรอืในระหว่างการปฏบิตังิาน

● ปรบัปรุงเทคนิคหรอืวธิกีารสรา้งความเขา้ใจแก่ผูใ้ชง้านเทคโนโลยสีารสนเทศใหเ้ขา้ใจไดง้่าย
ยิง่ขึน้

ระดบั 3

● กาํหนดแนวทางการถ่ายทอดความรูท้ีเ่น้นใหเ้กดิการฝึกปฏบิตั ิและฝึกทกัษะในการใชง้าน
อุปกรณ์ และระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ และใหต้รงกบัลกัษณะการทาํงาน ภารกจิของ
หน่วยงานและสาํนกังานฯ

เลือกใช้วธีการและชองทางในการถายทอดความรู้ิ ่ ่ /ข้อมูลให้เหมาะสมกบักลุมเป้าหมาย รวมทัง้่

ให้คาํปรกึษากบัทีมงาน

การใหค้าํปรกึษาแนะนํา และการถ่ายทอดความรูด้า้นเทคโนโลยสีารสนเทศไปยงัผูใ้ชง้าน 
(Users) ของสาํนกังานฯ รวมทัง้การจดัหลกัสตูรฝึกอบรม ตลอดจนการเผยแพร่ความรู ้โดย
มุ่งหวงัใหผู้ใ้ชง้าน สามารถใชง้านคอมพวิเตอรแ์ละระบบสารสนเทศไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

การถายทอดความรูใ้นเบือ้งต้น และเกบ็ข้อมูลเพื่อสนับสนุนการทาํงานของทีมงาน่

จดัทาํส่ือการสอน และเผยแพรความรูโ้ดยเน้นประเดน็ท่ีจาํเป็นของแตละกลุมเป้าหมาย่ ่ ่



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเผยแพรและถายทอดความรู้่ ่
ชื่อสมรรถนะ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การใหค้าํปรกึษาแนะนํา และการถ่ายทอดความรูด้า้นเทคโนโลยสีารสนเทศไปยงัผูใ้ชง้าน 
(Users) ของสาํนกังานฯ รวมทัง้การจดัหลกัสตูรฝึกอบรม ตลอดจนการเผยแพร่ความรู ้โดย
มุ่งหวงัใหผู้ใ้ชง้าน สามารถใชง้านคอมพวิเตอรแ์ละระบบสารสนเทศไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● เลอืกใชช้่องทางการประชาสมัพนัธข์อ้มลู ความรูด้า้นเทคโนโลยสีารสนเทศทีห่ลากหลาย ให้
เขา้ถงึทุกกลุ่มเปาหมายทีต่อ้งการ้

● สงัเกต และประเมนิผูใ้ชง้านแต่ละคน เพื่อหาจุดอ่อนหรอืประเดน็ทีย่งัไม่เขา้ใจ และยํ้าใน
ประเดน็เหล่านัน้อกีครัง้ โดยไม่ตอ้งใหผู้ใ้ชง้านสอบถามดว้ยตนเอง

● สรา้งหรอืปรบัปรุงเครื่องมอืเพื่อสาํรวจความตอ้งการความรูด้า้นเทคโนโลยสีารสนเทศของ
ผูป้ฏบิตังิานในสาํนกังานฯ และบุคลากรในวงงานรฐัสภา เพื่อใหท้ราบความตอ้งการทีแ่ทจ้รงิ

● ใหค้าํปรกึษาถงึวธิใีนการถ่ายทอดความรูด้า้นเทคโนโลยสีารสนเทศ ทีม่าจากประสบการณ์ตรง
 และสามารถนําไปใชไ้ดจ้รงิ แก่ทมีงาน

ระดบั 4

● จดักระบวนการในการเสรมิสรา้งทกัษะการสือ่สารใหเ้ขา้ใจง่าย แก่บุคลากรดา้นสารสนเทศ เช่น
 การใหส้งัเกตการสอนของรุ่นพี ่การเขา้ร่วมการฝึกอบรม การแลกเปลีย่นเทคนิคกนัระหว่าง
สมาชกิในทมีงาน เป็นตน้

● กาํหนดแนวทางในการสรา้งความเขา้ใจโดยวเิคราะหใ์หเ้กดิความเชื่อมโยงกนัระหว่าง ขอ้มลู
ความตอ้งการของผูใ้ชง้าน ลกัษณะงานทีผู่ใ้ชง้านรบัผดิชอบ รวมทัง้ผลลพัธท์ีต่อ้งการไดจ้าก
การจดัหลกัสตูรน้ี

● วางแนวทางในการพฒันาฐานขอ้มลูวทิยากร ผูเ้ชีย่วชาญจากทัง้ภายในและภายนอกทีม่คีวามรู้
 และความเชีย่วชาญเฉพาะดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ รวมทัง้มคีวามเหมาะสมในการเป็นผู้
ถ่ายทอดความรู ้ความเขา้ใจไปยงักลุ่มเปาหมายในเรื่องนัน้ๆ้

● รเิริม่นําระบบเทคโนโลยสีารสนเทศหรอืวธิกีารเรยีนรูแ้บบใหม่ๆ ทีเ่หมาะสมกบัผูใ้ชง้าน 
ลกัษณะการทาํงาน และคุม้ค่า มาใชภ้ายในสาํนกังานฯ เช่น ระบบ E-learning, เรยีนรูแ้ละ
แลกเปลีย่นความคดิเหน็ผ่าน Webboard เป็นตน้

ระดบั 5
● เชื่อมโยงองคค์วามรูด้า้นเทคโนโลยสีารสนเทศ และนํามาประยุกตเ์ป็นองคค์วามรูห้ลกัเพื่อ

พฒันาเจา้หน้าทีข่องสาํนกังานฯ

วางแผนการจดัหลกัสูตรฝึกอบรมท่ีตรงจดุ โดยการวเคราะหปั์จจยัรอบด้าน และมุงเน้นผลลพัธ์ิ ่

สุดท้ายท่ีต้องการ

บูรณาการความรู ้และกาํหนดนโยบายท่ีเหมาะสมกบัสถานการณ์ท่ีเกดขึน้ิ



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเผยแพรและถายทอดความรู้่ ่
ชื่อสมรรถนะ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการส่ือสาร

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การใหค้าํปรกึษาแนะนํา และการถ่ายทอดความรูด้า้นเทคโนโลยสีารสนเทศไปยงัผูใ้ชง้าน 
(Users) ของสาํนกังานฯ รวมทัง้การจดัหลกัสตูรฝึกอบรม ตลอดจนการเผยแพร่ความรู ้โดย
มุ่งหวงัใหผู้ใ้ชง้าน สามารถใชง้านคอมพวิเตอรแ์ละระบบสารสนเทศไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5 ● กาํหนดนโยบาย ยุทธศาสตร ์แผนงานในการเผยแพร่ถ่ายทอดขอ้มลูความรูด้า้นเทคโนโลยี
สารสนเทศทีม่คีวามจาํเป็นกบัผูป้ฏบิตังิานในสาํนกังานฯ ในแต่ละช่วงเวลา และสถานการณ์ที่
เปลีย่นแปลงไป

● แลกเปลีย่นความรูค้วามคดิเหน็กบัองคก์รภายนอก เกีย่วกบัการเผยแพร่ประชาสมัพนัธด์า้น
เทคโนโลยสีารสนเทศอย่างต่อเน่ือง



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: ภาษาตางประเทศ่



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การแปล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● วางแผนแปลงานจากสว่นทีท่าํไดก้่อน ทีจ่ะไปหาขอ้มลูหรอืคาํแนะนําจากผูรู้เ้พิม่เตมิเพื่อแปล

ในสว่นทีเ่ป็นคาํศพัทเ์ฉพาะ ชื่อเฉพาะหรอืสว่นยงัไม่เขา้ใจความหมายทีช่ดัเจน

● อ่านงานแปลของทางราชการตามสือ่ต่างๆ หรอืเอกสารเก่าทีเ่คยแปลไว ้แลว้นํามาปรบัใชก้าร
ใชส้าํนวน การใชค้าํศพัทแ์ละรปูแบบเพื่อความถูกตอ้งและสละสลวยของงานแปล

● คน้หาคาํแปลของคาํศพัทเ์ฉพาะ (Technical Term) จากพจนานุกรมเฉพาะสาขานัน้ๆ รวมทัง้
คน้ควา้เพิม่เตมิจากอนิเตอรเ์นทและเอกสารอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัเรื่องทีก่าํลงัแปล

● ขอใหผู้บ้งัคบับญัชาหรอืผูม้ปีระสบการณ์ช่วยอ่านตรวจทานงานแปลก่อนสง่ไปใหผู้ข้อรบัรกิาร

● กระตอืรอืรน้ในการแสวงหาขอ้แนะนําในเรื่องการแปลงานจากผูรู้ห้รอืเจา้ของภาษา
● ปรกึษากบัเพื่อนร่วมงานและรุ่นพีใ่นการใชค้าํศพัท ์สาํนวนภาษาและรปูแบบเพื่อใหก้ารแปล

งานทีม่คีวามเร่งด่วนมคีวามถูกตอ้งและเสรจ็ทนัเวลา

ระดบั 2

● ศกึษาทีม่าของคาํศพัท ์และสาํนวนภาษาทีจ่ะทาํการแปลโดยคาํนึงถงึการนําไปใชง้านให้
เหมาะสมกบับรบิทและกาลเทศะ

● เลอืกใชค้าํศพัท ์สาํนวนและรปูประโยคเหมาะสมกบัวตัถุประสงคข์องการนํางานแปลไปใชง้าน 
โดยอา้งองิจากแหล่งความรูอ้ื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานทีก่าํลงัแปล

● ใหค้วามร่วมมอืกบัเพื่อนร่วมงานในเรื่องทีต่วัเองมคีวามถนดัเพื่อช่วยกนัแปลหรอืแกป้ญหาในั

การแปลงานชิน้ทีม่คีวามเร่งด่วน

● ใหค้าํแนะนําในการแปลงานโดยอธบิายทีม่าและการใชค้าํศพัท ์สาํนวนภาษาและรปูแบบ
ประโยค ตลอดจนแหล่งความรูเ้พื่อใหรุ่้นน้องสามารถศกึษาเพิม่ดว้ยตวัเองได้

การวางแผนการแปลงาน การคน้หาคาํศพัท ์สาํนวนและขอคาํแนะนําเพื่อแปลงานใหถู้กตอ้ง
การศกึษาทีม่าของคาํศพัท ์สาํนวนและการนําไปใช ้การขอความร่วมมอืและคาํแนะนําในการ
แปลงาน การแกป้ญหาในการแปลงานทีย่าก การมอบหมายงาน การสอบถามผูรู้ห้รอืั

ผูบ้งัคบับญัชา การต่อรองกบัผูร้บับรกิาร การวางแผนพฒันาและรบัฟงปญหาของบุคลากร การั ั

ใหค้าํแนะนําในการแปลงานและการจดัจา้งบุคคลภายนอก การใหค้าํแนะนําเรื่องรปูแบบและ
การพฒันาทกัษะการแปลงาน ตลอดจนการสรา้งแรงจงูใจแก่บุคลากร

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

การวางแผนการแปลงาน การค้นหาคาํศพัท ์สาํนวนและขอคาํแนะนําเพื่อแปลงานให้ถกูต้อง

การศึกษาท่ีมาของคาํศพัท ์สาํนวนและการนําไปใช้ ตลอดจนการขอความรวมมือและคาํแนะนํา่

ในการแปลงาน



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การแปล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การวางแผนการแปลงาน การคน้หาคาํศพัท ์สาํนวนและขอคาํแนะนําเพื่อแปลงานใหถู้กตอ้ง
การศกึษาทีม่าของคาํศพัท ์สาํนวนและการนําไปใช ้การขอความร่วมมอืและคาํแนะนําในการ
แปลงาน การแกป้ญหาในการแปลงานทีย่าก การมอบหมายงาน การสอบถามผูรู้ห้รอืั

ผูบ้งัคบับญัชา การต่อรองกบัผูร้บับรกิาร การวางแผนพฒันาและรบัฟงปญหาของบุคลากร การั ั

ใหค้าํแนะนําในการแปลงานและการจดัจา้งบุคคลภายนอก การใหค้าํแนะนําเรื่องรปูแบบและ
การพฒันาทกัษะการแปลงาน ตลอดจนการสรา้งแรงจงูใจแก่บุคลากร

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3

● หาวธิแีกไ้ขปญหางานแปลทีต่อ้งการเร่งโดยพจิาณาจากระยะเวลาทีม่ ีความยากของงาน และั

ภาระกจิทีผู่ใ้ตบ้งัคบับญัชารบัผดิชอบอยู่

● มอบหมายงานแปลโดยคาํนึงถงึความถนดัของแต่ละบุคคล
● สอบถามผูร้บับรกิารเรื่องวตัถุประสงคข์องการนํางานแปลไปใชโ้ดยเจรจาขอขยายเวลา ขอ

ปรบัเปลีย่นรปูแบบในการแปล เพื่อทาํงานใหเ้สรจ็ทนัตามกาํหนดเวลาและตรงกบัความ
ตอ้งการของผูร้บับรกิาร

● ลงมอืแปลงานเองในงานทีเ่ร่งด่วนมากหรอืงานทีย่ากเกนิกว่าทีจ่ะมอบหมายผูอ้ื่นได้
● ใหค้าํแนะนําแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในเรื่องการใชถ้อ้ยคาํสาํนวนในงานแปลโดยอา้งองิหลกั

ไวยากรณ์และคาํแนะนําขอผูเ้ชีย่วชาญ

● ปรบัปรุงคุณภาพการแปลงานโดยจดัหาเอกสารทีต่อ้งใชป้ระกอบและพจนานุกรมเฉพาะทางไว้
ใหพ้รอ้มใชง้าน

ระดบั 4

● วางแผนพฒันาบุคลากรเพื่อเพิม่ทกัษะในการแปลงานโดยคาํนึงถงึทกัษะทีจ่าํเป็นต่อ
ความสาํเรจ็ในการปฏบิตังิาน

● เสนอผูบ้งัคบับญัชาใหจ้ดัจา้งผูม้คีวามชาํนาญจากภายนอกใหเ้ป็นผูแ้ปลงานทีต่อ้งการความ
เชีย่วชาญเฉพาะทางโดยคาํนึงถงึความถูกตอ้งและทนักาํหนดเวลาใชง้าน

● ใหค้าํแนะนําแก่ใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาโดยใหค้วามสาํคญักบัคุณภาพของการแปลงาน และยดึ
วตัถุประสงคข์องการนํางานแปลไปใชเ้ป็นสาํคญั

● ปรบัปรุงนโยบายเพื่อสนบัสนุนใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาเรยีนรูเ้สรมิทกัษะการแปลภาษา โดย
คาํนึงถงึความตอ้งการหน่วยงาน

การวางแผนพฒันาและรบัฟังปัญหาของบุคลากร การให้คาํแนะนําในการแปลงานและการจดั

จ้างบุคคลภายนอก

การแก้ปัญหาในการแปลงานท่ียาก การมอบหมายงาน การสอบถามผูรู้ห้รอืผูบ้งัคบับญัชา และ

การตอรองกบัผูร้บับรการ่ ิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การแปล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การวางแผนการแปลงาน การคน้หาคาํศพัท ์สาํนวนและขอคาํแนะนําเพื่อแปลงานใหถู้กตอ้ง
การศกึษาทีม่าของคาํศพัท ์สาํนวนและการนําไปใช ้การขอความร่วมมอืและคาํแนะนําในการ
แปลงาน การแกป้ญหาในการแปลงานทีย่าก การมอบหมายงาน การสอบถามผูรู้ห้รอืั

ผูบ้งัคบับญัชา การต่อรองกบัผูร้บับรกิาร การวางแผนพฒันาและรบัฟงปญหาของบุคลากร การั ั

ใหค้าํแนะนําในการแปลงานและการจดัจา้งบุคคลภายนอก การใหค้าํแนะนําเรื่องรปูแบบและ
การพฒันาทกัษะการแปลงาน ตลอดจนการสรา้งแรงจงูใจแก่บุคลากร

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 4 ● รบัฟงปญหาทีเ่กีย่วขอ้งกบัการแปลงานทีผู่ใ้ตบ้งัคบัชากาํลงัเผชญิอยู่โดยหาทางแกไ้ขปญหาในั ั ั

เชงินโยบายหรอืโครงสรา้ง

ระดบั 5

● ใหค้าํแนะนําเรื่องรปูแบบของการแปลทีห่ลากหลาย โดยเน้นใหเ้หน็ว่างานคนละแบบจะใช้
ระดบัภาษาต่างกนั เช่น การแปลสนุทรพจน์ในการประชุมทัว่ไปย่อมใชภ้าษาต่างจากการแปล
คาํกราบบงัคมทลู

● ใหค้าํแนะนําเพื่อสนบัสนุนใหม้กีารพฒันาทกัษะภาษาเพื่อการแปลงานโดยแนะนําโครงการ
เรยีนรูใ้หม่ๆ หรอืแหล่งความรูท้ีส่ามารถไปดงูานได้

● สรา้งแรงจงูใจใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาใหค้วามร่วมมอืในการพฒันาคุณงานแปลโดยผลกัดนัใหม้ี
นโยบายการพฒันาบุคลากรและการสรา้งแรงจงูใจดว้ยรางวลั

การให้คาํแนะนําเรือ่งรปูแบบและการพฒันาทกัษะการแปลงาน ตลอดจนการสรา้งแรงจงูใจแก่

บุคลากร



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเผยแพรข้อมลูในวงงานรฐัสภา่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1

● รวบรวมขอ้มลูดา้นภาษา สงัคม และวฒันธรรม รวมทัง้ขอ้มลูเกีย่วกบัองคก์รทีม่บีทบาทในวง
งานรฐัสภาโดยจดัเป็นหมวดหมู่ใหส้บืคน้ง่าย

● ใหค้วามร่วมมอืกบัทมีงานในการระดมความเหน็และถ่ายทอดขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัภาษา 
วฒันธรรมและสงัคม รวมทัง้ขอ้มลูเกีย่วกบัองคก์รทีม่บีทบาทในวงงานรฐัสภาผ่านช่องทางที่
กาํหนดไว้

● ขอปรกึษาคาํแนะนําจากรุ่นพีใ่นการคน้หาแหล่งขอ้มลูเพื่อสบืคน้ขอ้มลูเฉพาะทางทีไ่ม่สามารถ
จะหาไดจ้ากแหล่งขอ้มลูทัว่ไป

ระดบั 2

● ทาํงานเป็นทมีเพื่อระดมความคดิหาช่องทางในการเผยแพร่ขอ้มลูดา้นภาษา วฒันธรรมและ
สงัคม รวมทัง้ขอ้มลูเกีย่วกบัองคก์รทีม่บีทบาทในวงงานรฐัสภา

● เขยีนสรุปใจความสาํคญัของขอ้มลูดา้นภาษา วฒันธรรมและสงัคม รวมทัง้ขอ้มลูเกีย่วกบั
องคก์รทีม่บีทบาทในวงงานรฐัสภา ดว้ยภาษาทีเ่ขา้ใจง่ายและกระชบัหลงัจากทีไ่ดอ่้านขอ้มลู
ต่างๆ ทีร่วบรวมมา

● ใหค้าํแนะนําหรอืถ่ายทอดประสบการณ์าดา้นภาษา วฒันธรรมและสงัคม รวมทัง้ขอ้มลู
เกีย่วกบัองคก์รทีม่บีทบาทในวงงานรฐัสภาใหรุ่้นน้องในหน่วยงาน

ระดบั 3

การรวบรวมและจดัหมวดหมู่ขอ้มลูดา้นภาษา สงัคม และวฒันธรรม รวมทัง้ขอ้มลูเกีย่วกบั
องคก์รทีม่บีทบาทในวงงานรฐัสภา การทาํงานเป็นทมีและการขอคาํแนะนําในการสบืคน้ขอ้มลู 
การหาช่องทาง การเขยีนสรุปใจความสาํคญัและการถ่ายทอดประสบการณ์ในการรวบรวมและ
ถ่ายทอดขอ้มลู การสาํรวจความตอ้งการของกลุ่มเปาหมาย การปรบัปรุงขอ้มลูใหเ้ป็นปจจุบนั้ ั

และการหาขอ้มลูเชงิลกึ การกาํหนดแผนเพื่อเผยแพร่ขอ้มลู การสรา้งเครอืขา่ยเพื่อหาขอ้มลู
เชงิลกึและการแนะนําผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในการสบืคน้ขอ้มลู การหาช่องทางใหม่ในการเผยแพร่
ขอ้มลู การนําผูรู้ม้าใหค้วามรูบุ้คลากรและการเป็นแบบอย่างทีด่ใีนการใหค้วามรูเ้กีย่วกบั
องคก์รทีม่บีทบาทในวงงานรฐัสภา

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

การรวบรวมและจดัหมวดหมูข้อมูล การรวมกนัทาํงานเป็นทีมและการขอคาํแนะนําในการ่ ่

สืบค้นข้อมูล

การหาชองทาง การเขียนสรปุใจความสาํคญัและการถายทอดประสบการณ์ในการรวบรวมและ่ ่

ถายทอดข้อมูล่

การสาํรวจความต้องการของกลุมเป้าหมาย การปรบัปรงุข้อมูลให้เป็นปัจจบุนัและการหาข้อมูล่

เชงลึกจากเครอืขายิ ่



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเผยแพรข้อมลูในวงงานรฐัสภา่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การรวบรวมและจดัหมวดหมู่ขอ้มลูดา้นภาษา สงัคม และวฒันธรรม รวมทัง้ขอ้มลูเกีย่วกบั
องคก์รทีม่บีทบาทในวงงานรฐัสภา การทาํงานเป็นทมีและการขอคาํแนะนําในการสบืคน้ขอ้มลู 
การหาช่องทาง การเขยีนสรุปใจความสาํคญัและการถ่ายทอดประสบการณ์ในการรวบรวมและ
ถ่ายทอดขอ้มลู การสาํรวจความตอ้งการของกลุ่มเปาหมาย การปรบัปรุงขอ้มลูใหเ้ป็นปจจุบนั้ ั

และการหาขอ้มลูเชงิลกึ การกาํหนดแผนเพื่อเผยแพร่ขอ้มลู การสรา้งเครอืขา่ยเพื่อหาขอ้มลู
เชงิลกึและการแนะนําผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในการสบืคน้ขอ้มลู การหาช่องทางใหม่ในการเผยแพร่
ขอ้มลู การนําผูรู้ม้าใหค้วามรูบุ้คลากรและการเป็นแบบอย่างทีด่ใีนการใหค้วามรูเ้กีย่วกบั
องคก์รทีม่บีทบาทในวงงานรฐัสภา

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● สาํรวจความตอ้งการของกลุ่มเปาหมายโดยนําผลการวเิคราะหม์าออกแบบหลกัสตูรฝึกอบรม้

ดา้นภาษาใหต้รงกบัระดบัความรูแ้ละความตอ้งการของกลุ่มเปาหมาย้

● ทาํงานเป็นทมีในการปรบัปรุงขอ้มลูใหท้นัสมยัอยู่เสมอและการปรบัเปลีย่นรปูแบบในการ
นําเสนอขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัภาษา วฒันธรรมและสงัคม รวมทัง้ขอ้มลูเกีย่วกบัองคก์รทีม่ี
บทบาทในวงงานรฐัสภา

● หาขอ้มลูเชงิลกึจากเครอืขา่ยมาประกอบการนําเสนอขอ้มลูใหม้คีวามสอดคลอ้งกบับรบิท
เฉพาะสถานการณ์

ระดบั 4

● กาํหนดแผนงานเผยแพร่ขอ้มลูดา้นภาษา สงัคมและวฒันาธรรมรวมทัง้ขอ้มลูเกีย่วกบัองคก์รที่
มบีทบาทในวงงานรฐัสภา โดยคาํนึงถงึความตอ้งการของกลุ่มเปาหมายเป็นหลกั้

● สรา้งเครอืขา่ยเพื่อหาขอ้มลูเชงิลกึมาประกอบการนําเสนอขอ้มลูใหม้คีวามสอดคลอ้งกบับรบิท
เฉพาะสถานการณ์

● แนะนําใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาประสานงานเพื่อสบืคน้ขอ้มลูจากเครอืขา่ยทีส่รา้งไวแ้ลว้

ระดบั 5

● เพิง่ช่องทางใหม่ๆ เพื่อเผยแพร่ความรูค้วามเขา้ใจดา้นภาษา สงัคมและวฒันธรรมรวมทัง้ขอ้มลู
เกีย่วกบัองคก์รทีม่บีทบาทในวงงานรฐัสภาทีน่อกเหนือไปจากช่องทางเดมิทีม่อียู่ไปยงั
กลุ่มเปาหมาย้

การกาํหนดแผนเพื่อเผยแพรข้อมูล การสรา้งเครอืขายเพื่อหาข้อมูลเชงลึกและการแนะนํา่ ่ ิ

ผูใ้ต้บงัคบับญัชาในการสืบค้นขอ้มูล

การหาชองทางใหมในการเผยแพรข้อมูล การนําผูรู้ม้าให้ความรูบุ้คลากรและการเป็นแบบอยาง่ ่ ่ ่

ท่ีดีในการให้ความรูเ้ก่ียวกบัองคก์รท่ีมีบทบาทในวงงานรฐัสภา



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเผยแพรข้อมลูในวงงานรฐัสภา่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การรวบรวมและจดัหมวดหมู่ขอ้มลูดา้นภาษา สงัคม และวฒันธรรม รวมทัง้ขอ้มลูเกีย่วกบั
องคก์รทีม่บีทบาทในวงงานรฐัสภา การทาํงานเป็นทมีและการขอคาํแนะนําในการสบืคน้ขอ้มลู 
การหาช่องทาง การเขยีนสรุปใจความสาํคญัและการถ่ายทอดประสบการณ์ในการรวบรวมและ
ถ่ายทอดขอ้มลู การสาํรวจความตอ้งการของกลุ่มเปาหมาย การปรบัปรุงขอ้มลูใหเ้ป็นปจจุบนั้ ั

และการหาขอ้มลูเชงิลกึ การกาํหนดแผนเพื่อเผยแพร่ขอ้มลู การสรา้งเครอืขา่ยเพื่อหาขอ้มลู
เชงิลกึและการแนะนําผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในการสบืคน้ขอ้มลู การหาช่องทางใหม่ในการเผยแพร่
ขอ้มลู การนําผูรู้ม้าใหค้วามรูบุ้คลากรและการเป็นแบบอย่างทีด่ใีนการใหค้วามรูเ้กีย่วกบั
องคก์รทีม่บีทบาทในวงงานรฐัสภา

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5 ● เชญิผูท้ีม่คีวามรู ้ความชาํนาญ จากภายนอกมาใหข้อ้มลูหรอืชีแ้จงเชงิใหแ้ก่ผูท้ีส่นใจในดา้น
ภาษา สงัคมและวฒันธรรมรวมทัง้ขอ้มลูเกีย่วกบัองคก์รทีม่บีทบาทในวงงานรฐัสภา

● เป็นแบบอย่างทีด่ใีนการชีแ้จง อธบิายความรู ้และแลกเปลีย่นประสบการณ์เกีย่วกบัภาษา 
สงัคมและวฒันธรรมรวมทัง้ขอ้มลูเกีย่วกบัองคก์รทีม่บีทบาทในวงงานรฐัสภา ทัง้ภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name งานลาม่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● สอบถามล่วงหน้าเพื่อใหรู้ห้วัขอ้ทีจ่ะตอ้งไปเป็นล่ามโดยรวบรวมคาํศพัทเ์ทคนิคทีค่าดว่าจะตอ้ง

ใชแ้ละไม่รูค้วามหมายมาก่อน พรอ้มทัง้ศกึษาขอ้มลูประกอบเพิม่เตมิ

● ใฝเรยีนรูท้กัษะการฟงและการพดูภาษาต่างประเทศดว้ยตน้เองดว้ยการอ่านและการฟงบ่อยๆ่ ั ั

● ตดิตามขา่วสารขอ้มลูทีเ่ป็นประเดน็ทางสงัคมในปจจุบนัโดยการอ่านขา่วหรอืตดิตามขา่วสารั

ทางโทรทศัน์

ระดบั 2

● ใหค้าํแนะนําแก่รุ่นน้องในการเตรยีมความพรอ้มล่วงหน้าโดยช่วยหาขอ้มลูพืน้ฐานในเรื่องทีจ่ะ
ไปทาํล่ามใหศ้กึษาล่วงหน้า

● ตดิตามประเดน็ในขณะทาํล่ามดว้ยการจดขอ้มลูทีไ่ดย้นิโดยการวาดภาพ สญัลกัษณ์ หรอืตวัย่อ
เพื่อใหส้ามารถตดิตามรายละเอยีดของคู่สนทนาไดค้รบถว้น

● สอบถามผูพ้ดูเมื่อไม่เขา้ใจคาํศพัทบ์างคาํในขณะกาํลงัทาํล่าม
● พดูคาํแปลออกไปอย่างรวดเรว็ในสถานการณ์ทีย่าก โดยสือ่สารใจความสาํคญัไดค้รบถว้น

ระดบั 3

● ใหค้าํแนะนําผูใ้ตบ้งัคบับญัชาในการศกึษาประวตัขิองคู่สนทนาทัง้ 2 ฝาย รวมถงึขอ้มลูสว่น่

บุคคลอื่นๆ และขอ้มลูสถานการณ์ทีเ่กีย่วขอ้ง (ในกรณีทีห่าขอ้มลูได)้

● แกไ้ขความถูกตอ้งของขอ้มลูในขณะทาํล่าม
● แนะนําวธิแีกไ้ขสถานการณ์คบัขนัในการเป็นล่ามโดยยกตวัอย่างสถานการณ์จรงิและวธิแีกไ้ขที่

เคยใชใ้นเวลานัน้

การเตรยีมตวัก่อนทาํล่าม การฝึกฝนทกัษะการใชภ้าษาและการตดิตามขอ้มลูขา่วสาร การให้
คาํแนะนํารุ่นน้องเพื่อเตรยีมทาํล่าม เทคนิคการตดิตามประเดน็และสือ่ใจความสาํคญัในการ
แปลภาษา ศกึษาประวตัขิองคู่สนทนา การแกไ้ขขอ้มลูและแนะนําวธิแีกป้ญหาทีเ่คยใชไ้ดผ้ลั

ขณะทาํล่าม การพฒันาทกัษะบุคลากร การใหแ้นวทางปรบัปรุงและการกาํหนดขัน้ตอนการทาํ
ล่าม การเป็นแบบอย่างทีด่แีละการถ่ายทอดบทเรยีนจากประสบการณ์

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

การเตรียมตวักอนทาํลาม การฝึกฝนทกัษะการใช้ภาษาและการตดตามข้อมูลขาวสาร่ ่ ่ิ

การให้คาํแนะนํารนุน้องเพื่อเตรียมทาํลาม เทคนคการตดตามประเดน็และส่ือใจความสาํคญัใน่ ่ ิ ิ

การแปลภาษา

ศึกษาประวตัของคสูนทนา การแก้ไขข้อมูลและการแนะนําวธีแก้ปัญหาท่ีเคยใช้ได้ผลขณะทาํลามิ ิ่ ่



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name งานลาม่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การเตรยีมตวัก่อนทาํล่าม การฝึกฝนทกัษะการใชภ้าษาและการตดิตามขอ้มลูขา่วสาร การให้
คาํแนะนํารุ่นน้องเพื่อเตรยีมทาํล่าม เทคนิคการตดิตามประเดน็และสือ่ใจความสาํคญัในการ
แปลภาษา ศกึษาประวตัขิองคู่สนทนา การแกไ้ขขอ้มลูและแนะนําวธิแีกป้ญหาทีเ่คยใชไ้ดผ้ลั

ขณะทาํล่าม การพฒันาทกัษะบุคลากร การใหแ้นวทางปรบัปรุงและการกาํหนดขัน้ตอนการทาํ
ล่าม การเป็นแบบอย่างทีด่แีละการถ่ายทอดบทเรยีนจากประสบการณ์

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 4

● วางแผนพฒันาทกัษะของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาโดยศกึษาจุดอ่อนและจุดแขง็ในการเป็นล่ามของแต่
ละคน

● ใหก้าํลงัใจผูป้ฏบิตังิานในกรณีทีผ่ดิพลาดโดยชีใ้หเ้หน็ถงึแนวทางปฏบิตัเิพื่อการปรบัปรุงและ
พฒันาตนเองในการทาํล่ามในอนาคต

● วางขัน้ตอนการทาํล่ามไวโ้ดยละเอยีดและใหท้าํความเขา้ใจในเรื่องทีจ่ะไปทาํล่ามก่อนไปทาํ
หน้าที ่โดยชีใ้หเ้หน็ผลกระทบทัง้ดา้นบวกและดา้นลบทีอ่าจจะเกดิขึน้

ระดบั 5
● แสดงความเป็นมอือาชพีในการทาํล่ามดว้ยแบบอย่างทีด่ใีนขณะปฏบิตัหิน้าทีแ่ละการแกไ้ข

ปญหาเฉพาะหน้าั

● ถ่ายทอดประสบการณ์ในการปฏบิตัหิน้าทีล่่ามดว้ยการยกตวัอย่างเรื่องจรงิทัง้ในแง่ทีค่วรและ
ไม่ควรปฏบิตัติาม

● กระตุน้ใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาศกึษาหาความรูท้ีน่อกเหนือจากความรูห้ลกัทีต่อ้งใชใ้นการทาํล่าม
โดยชีใ้หเ้หน็ถงึประโยชน์ทีไ่ดร้บัจากการเขา้ใจขอ้มลูไดล้กึซึง้และหลากหลาย

การพฒันาทกัษะบุคลากร การให้แนวทางปรบัปรงุการทาํลามและการกาํหนดขัน้ตอนการทาํลาม่ ่

การเป็นแบบอยางท่ีดีและการถายทอดบทเรียนในการทาํหน้าท่ีลาม่ ่ ่



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: การตางประเทศ่



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การประสานงานเพ่ือภารกจิ

ด้านตางประเทศ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1

● ทาํความเขา้ใจขัน้ตอนการตดิต่อประสานงานเพื่อเตรยีมเอกสารทีจ่าํเป็นตอ้งใชใ้นภารกจิดา้น
ต่างประเทศจากการสอบถามจากรุ่นพีห่รอืศกึษาจากเอกสารทีม่อียู่แลว้

● รวมรวมหมายเลขโทรศพัท ์โทรสาร Email และชื่อผูป้ระสานงานทีต่อ้งตดิต่อบ่อยๆ ในการ
ตดิต่อประสานงานดา้นการต่างประเทศ และตรวจสอบความถูกตอ้งอยู่เสมอ

● เสนอทางเลอืกสาํรองเพื่อการตดัสนิใจไวโ้ดยอา้งองิจากประสบการณ์ทาํงานทีผ่่านมา
● สอบถามวธิแีกป้ญหาและอุปสรรคทีพ่บในการตดิต่อประสานงานเพื่อภารกจิดา้นต่างประเทศั

จากรุ่นพีใ่นเรื่องทีน่อกเหนือจากอาํนาจในการตดัสนิใจของตวัเอง

ระดบั 2

● อธบิายความสาํคญัของแต่ละขัน้ตอนในการประสานงานเพื่อภารกจิดา้นต่างประเทศแก่เพื่อน
ร่วมงานและบทบาทหน้าทีข่องหน่วยงานต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง

● ประสานงานในเบือ้งตน้ไวก้่อนทีจ่ะมอบหมายใหเ้จา้ของเรื่องประสานงานในรายละเอยีดต่อไป

● ปรบัตวัตามความตอ้งการทีเ่ปลีย่นแปลงอยู่เสมอโดยคาํนึงถงึการบรรลุเปาหมายของภาระกจิ้

ในการต่างประเทศเป็นสาํคญั

ระดบั 3

● ลดขัน้ตอนทีไ่ม่จาํเป็นในการประสานงานเพื่อภารกจิดา้นต่างประเทศในกรณีทีเ่ร่งด่วนเพื่อให้
ทนัเวลาทีก่าํหนด

การทาํความเขา้ใจขัน้ตอนและรวบรวขอ้มลูทีใ่ชใ้นการประสานงาน การเสนอทางเลอืกและการ
แกป้ญหาทีพ่บ การอธบิายความสาํคญัของขัน้ตอนการประสานงาน การประสานงานเบือ้งตน้ั

และการปรบัตวัตามการเปลีย่นแปลง การลดขัน้ตอนและการใหค้าํแนะนําเพื่อแกป้ญหาในการั

ประสานงาน การเสนอเพื่อเปลีย่นแปลงรายละเอยีดการเดนิทาง การรบัฟงผูป้ฏบิตังิาน การทาํั

แผนสาํรองและการสนบัสนุนการแลกเปลีย่นประสบการณ์ทาํงาน การแสวงหาความร่วมมอื 
การนําระบบสารสนเทศมาใชแ้ละการเจรจาต่อรอง

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

การทาํความเข้าใจขัน้ตอนและรวบรวข้อมูลท่ีใช้ในการประสานงาน การเสนอทางเลือกและการ

แก้ปัญหาท่ีพบ

การอธบายความสาํคญัของขัน้ตอนการประสานงาน การประสานงานเบือ้งต้นและการปรบัตวัิ

ตามการเปล่ียนแปลง

การลดขัน้ตอนและการให้คาํแนะนําเพื่อแก้ปัญหาในการประสานงาน รวมถึงการเสนอเพื่อ

เปล่ียนแปลงรายละเอียด



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การประสานงานเพ่ือภารกจิ

ด้านตางประเทศ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การทาํความเขา้ใจขัน้ตอนและรวบรวขอ้มลูทีใ่ชใ้นการประสานงาน การเสนอทางเลอืกและการ
แกป้ญหาทีพ่บ การอธบิายความสาํคญัของขัน้ตอนการประสานงาน การประสานงานเบือ้งตน้ั

และการปรบัตวัตามการเปลีย่นแปลง การลดขัน้ตอนและการใหค้าํแนะนําเพื่อแกป้ญหาในการั

ประสานงาน การเสนอเพื่อเปลีย่นแปลงรายละเอยีดการเดนิทาง การรบัฟงผูป้ฏบิตังิาน การทาํั

แผนสาํรองและการสนบัสนุนการแลกเปลีย่นประสบการณ์ทาํงาน การแสวงหาความร่วมมอื 
การนําระบบสารสนเทศมาใชแ้ละการเจรจาต่อรอง

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ใหค้าํแนะนําในการแกป้ญหาเฉพาะหน้าทีเ่กดิขึน้ในระหว่างการประสานงานเพื่อภารกจิดา้นั

ต่างประเทศโดยไม่ตอ้งรอคาํสัง่จากผูบ้งัคบับญัชา

● เสนอผูบ้งัคบับญัชาใหป้รบัเปลีย่นรายละเอยีดเกีย่วกบักาํหนดการและสถานทีท่ีจ่ะเดนิทางไป
ราชการต่างประเทศในกรณีทีม่กีารเปลีย่นแปลงการเดนิทาง

ระดบั 4

● รบัฟงปญหาและขอ้คดิเหน็ระหว่างการประสานงานจากผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเพื่อภารกจิดา้นั ั

ต่างประเทศพรอ้มทัง้ใหค้าํแนะนําในการแกป้ญหาั

● จดัทาํแผนสาํรองสาํหรบัแกป้ญหาในกรณีฉุกเฉินเมื่อไม่สามารถดาํเนินการตามวตัถุประสงคท์ี่ั

กาํหนดไวโ้ดยอา้งองิจากประสบการณ์ในอดตี

● สนบัสนุนใหบุ้คลากรเรยีนรูจ้ากการถ่ายทอดและแลกเปลีย่นประสบการณ์จากการทาํงานใน
ดา้นต่างๆ ทีเ่กีย่วกบัการประสานงานเพื่อภารกจิดา้นต่างประเทศ

ระดบั 5
● แสวงหาความร่วมมอืทัง้ในประเทศและในระดบันานาชาตเิพื่อประโยชน์ในการประสานงาน

เพื่อขอดงูานหรอืจดัการประชุมดว้ยการเสนอความช่วยเหลอืแก่หน่วยงานหรอืบุคคลทีม่สีว่น
ร่วมในการตดิต่อประสานงาน

● นําระบบสารสนเทศและเครื่องมอืใหม่ๆ เขา้มาสนบัสนุนการประสานงานเพื่อภารกจิดา้นการ
ต่างประเทศ

● เจรจาต่อรองในการกาํหนดวตัถุประสงคแ์ละรายละเอยีดทีเ่กีย่วขอ้งกบัภารกจิในต่างประเทศ
ดว้ยการศกึษาขอ้มลูล่วงหน้าและนําเสนอประโยชน์ทีจ่ะไดร้บั

การรบัฟังผูป้ฏบตังาน การทาํแผนสาํรองและการสนับสนุนการแลกเปล่ียนประสบการณ์ทาํงานิ ิ

การแสวงหาความรวมมือ การนําระบบสารสนเทศมาใช้และการเจรจาตอรอง่ ่



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเตรียมเอกสารประกอบเพื่อสนับสนุน

ภารกจด้านตางประเทศิ ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ศกึษาหลกัการใชภ้าษาราชการทีถู่กตอ้งดว้ยการคน้ควา้จากหนงัสอือา้งองิจากแหล่งขอ้มลูหรอื

เอกสารทีเ่คยทาํไวใ้นอดตี

● รูว้ธิกีารสบืคน้ขอ้มลูทีจ่าํเป็นตอ้งใชใ้นการเตรยีมเอกสารเพื่อสนบัสนุนภารกจิดา้นต่างประเทศ
ทีส่อดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์จาก Internet และแหล่งขอ้มลูอื่นๆ

● สรุปขอ้มลูทีต่อ้งนํามาใชใ้นงานดา้นการต่างประเทศดว้ยภาษาทีเ่ขา้ใจง่ายและครอบคลุม
เน้ือหาทีต่อ้งการนําเสนอ

● ขอคาํแนะนําจากผูม้ปีระสบการณ์หรอืผูบ้งัคบับญัชาเมื่อไม่แน่ใจเรื่องรปูแบบการเขยีน การใช้
ประโยค หรอืรปูแบบภาษา

● ใชร้ปูแบบการเขยีนและถอ้ยคาํทีห่ลากหลายดว้ยการจดัทาํแฟมสว่นตวัสาํหรบัรวบรวมประโยค้

 หรอืถอ้ยคาํต่างๆ เพื่อใชป้ระกอบการจดัทาํเอกสารทีเ่กีย่วกบัภารกจิดา้นต่างประเทศ

ระดบั 2

● หมัน่ศกึษาวธิกีารใชภ้าษาอย่างเป็นทางการในรปูแบบทีห่ลากหลายดว้ยการสอบถามขอ้มลู
จากหน่วยงานอื่นทีเ่ชื่อถอืได ้เช่น กระทรวงการต่างประเทศ ราชบณัฑติ เป็นตน้

● จดจาํการดาํเนินการดา้นการต่างประเทศทีผ่่านมาโดยอา้งองิขอ้มลูอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งได้
● รวบรวมตวัอย่างเอกสารทางการทีม่กัจะตอ้งใชเ้ป็นตวัอย่างหรอืเป็นแหล่งขอ้มลูอา้งองิโดย

แบ่งหมวดหมู่ไวอ้ย่างเป็นระบบ

● ตรวจทานความถูกตอ้งของเอกสารทีเ่ขยีนขึน้มาดว้ยการใหเ้พื่อนร่วมงานช่วยอ่านหรอืขอ
คาํแนะนําเพิม่เตมิ

การสบืคน้และสรุปขอ้มลู การเลยีนแบบการใชภ้าษา ศกึษารปูแบบการใชภ้าษาทีห่ลากหลาย 
การรวบรวมตวัอย่างเอกสารและการใชภ้าษาอย่างถูกตอ้ง การแนะนําวธิแีกป้ญหา การแนะนําั

ขอ้มลูเพิม่เตมิแก่ผูอ้ื่น การหาขอ้มลูก่อนทาํเอกสารและวธิกีารเลอืกใชภ้าษาทีเ่หมาะสม การ
แลกเปลีย่นประสบการณ์เพื่อคน้หาแนวทางพฒันาการปฏบิตังิานทีใ่ชไ้ดจ้รงิ การพฒันา
บุคลากรดา้นการใชภ้าษา การสรา้งเครอืขา่ยและพฒันาระบบจดัเกบ็ขอ้มลู ตลอดจนผลกัดนั
นโยบายเพื่อพฒันาบุคลากรดา้นการใชภ้าษา

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

การสืบค้นและสรปุข้อมูล รวมถึงการใช้ภาษาท่ีเหมาะสม

ศึกษารปูแบบการใช้ภาษาท่ีหลากหลาย การจดจาํสงท่ีได้ดาํเนนการไปแล้ว การรวบรวมตวัอยางิ่ ิ ่

เอกสารและการใช้ภาษาอยางถกูต้อง่



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเตรียมเอกสารประกอบเพื่อสนับสนุน

ภารกจด้านตางประเทศิ ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การสบืคน้และสรุปขอ้มลู การเลยีนแบบการใชภ้าษา ศกึษารปูแบบการใชภ้าษาทีห่ลากหลาย 
การรวบรวมตวัอย่างเอกสารและการใชภ้าษาอย่างถูกตอ้ง การแนะนําวธิแีกป้ญหา การแนะนําั

ขอ้มลูเพิม่เตมิแก่ผูอ้ื่น การหาขอ้มลูก่อนทาํเอกสารและวธิกีารเลอืกใชภ้าษาทีเ่หมาะสม การ
แลกเปลีย่นประสบการณ์เพื่อคน้หาแนวทางพฒันาการปฏบิตังิานทีใ่ชไ้ดจ้รงิ การพฒันา
บุคลากรดา้นการใชภ้าษา การสรา้งเครอืขา่ยและพฒันาระบบจดัเกบ็ขอ้มลู ตลอดจนผลกัดนั
นโยบายเพื่อพฒันาบุคลากรดา้นการใชภ้าษา

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 2 ● แลกเปลีย่นความคดิเหน็เรื่องการเลอืกใชถ้อ้ยคาํสาํนวนทีเ่หมาะสมโดยมกีารอภปิราย
ความหมายและบรบิทการใชง้าน

ระดบั 3

● แนะนําวธิแีกป้ญหาในรวบรวมขอ้มลูและการจดัทาํเอกสารเพื่อสนบัสนุนงานดา้นการั

ต่างประเทศแก่รุ่นน้อง โดยยกตวัอย่างประสบการณ์ทีเ่คยใชไ้ดผ้ลในอดตี

● ใหข้อ้เสนอแนะเพิม่เตมิแก่เพื่อนร่วมงานในสิง่ทีน่อกเหนือไปจากขอ้มลูทีทุ่กคนทราบดอียู่แลว้
เพื่อนํามาประกอบการตดัสนิใจเลอืกใชแ้ละเตรยีมเอกสารทีจ่าํเป็นสาํหรบัภาระกจิดา้นการ
ต่างประเทศ

● ศกึษาขอ้มลูก่อนจดัทาํเอกสารเพื่อสนบัสนุนภารกจิดา้นการต่างประเทศดว้ยการเขา้พบและ
สอบถามขอ้มลูจากผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูใ้หญ่โดยตรง

● อธบิายหลกัในการใชค้าํศพัทแ์ละรปูแบบภาษาใหแ้ก่เพื่อนร่วมงานโดยชีใ้หเ้หน็ถงึวธิกีาร
เลอืกใชท้ีเ่หมาะสมกบับรบิทและกาลเทศะต่างๆ

ระดบั 4

● สง่เสรมิการสนทนาแลกเปลีย่นประสบการณ์ของบุคลากรทีป่ฏบิตังิานเกีย่วขอ้งกบัการรวบรวม
ขอ้มลูและการเตรยีมเอกสารเพื่องานดา้นการต่างประเทศเพื่อคน้หาแนวทางปฏบิตังิานและ
วธิกีารแกป้ญหาทีเ่หมาะกบับรบิทของหน่วยงานั

● ใหค้าํแนะนําถงึวธิกีารพฒันาทกัษะการเขยีนในการจดัทาํเอกสารเพื่อสนบัสนุนงานดา้นการ
ต่างประเทศดว้ยการอา้งองิถงึประสบการณ์และถอ้ยคาํของบุคคลสาํคญั

● พฒันาบุคลากรใหม้คีวามรูแ้ละทกัษะในการเลอืกใชถ้อ้ยคาํทีห่ลากหลายโดยการสนบัสนุนใหม้ี
การฝึกอบรมหรอืใหศ้กึษาต่อเน่ืองเกีย่วกบัการใชภ้าษาในระดบัสงูขึน้

การแลกเปล่ียนประสบการณ์เพื่อค้นหาแนวทางพฒันาการปฏบตังานท่ีใช้ได้จรง และการพฒันาิ ิ ิ

บุคลากรด้านการใช้ภาษา

การแนะนําวธีแก้ปัญหา การแนะนําขอ้มูลเพมเตมแกผูอ่ื้น รวมถึงการหาข้อมูลกอนทาํเอกสาริ ิ่ ิ ่ ่

และวธีการเลือกใช้ภาษาท่ีเหมาะสมิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเตรียมเอกสารประกอบเพื่อสนับสนุน

ภารกจด้านตางประเทศิ ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การสบืคน้และสรุปขอ้มลู การเลยีนแบบการใชภ้าษา ศกึษารปูแบบการใชภ้าษาทีห่ลากหลาย 
การรวบรวมตวัอย่างเอกสารและการใชภ้าษาอย่างถูกตอ้ง การแนะนําวธิแีกป้ญหา การแนะนําั

ขอ้มลูเพิม่เตมิแก่ผูอ้ื่น การหาขอ้มลูก่อนทาํเอกสารและวธิกีารเลอืกใชภ้าษาทีเ่หมาะสม การ
แลกเปลีย่นประสบการณ์เพื่อคน้หาแนวทางพฒันาการปฏบิตังิานทีใ่ชไ้ดจ้รงิ การพฒันา
บุคลากรดา้นการใชภ้าษา การสรา้งเครอืขา่ยและพฒันาระบบจดัเกบ็ขอ้มลู ตลอดจนผลกัดนั
นโยบายเพื่อพฒันาบุคลากรดา้นการใชภ้าษา

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5

● สรา้งเครอืขา่ยเพื่อขอความร่วมมอืในการแลกเปลีย่นขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบังานดา้นการ
ต่างประเทศ

● พฒันาระบบจดัเกบ็และประมวลผลขอ้มลูเพื่อประโยชน์ต่อภารกจิดา้นการต่างประเทศโดยการ
วเิคราะหค์วามตอ้งการและออกแบบระบบอย่างเป็นขัน้ตอน

● ผลกัดนันโยบายทีเ่ปิดโอกาสใหบุ้คลากรไดร้บัการพฒันาดว้ยวธิกีารต่างๆ โดยการสง่เสรมิใหม้ี
การพฒันาความสามารถในการวเิคราะห ์อา้งองิขอ้มลูและจดัทาํเอกสารเพื่อสนบัสนุนงานดา้น
การต่างประเทศไดอ้ย่างถูกตอ้งและนําไปสูค่วามสาํเรจ็เชงิยุทธศาสตรข์องหน่วยงาน

สรา้งเครอืขายและพฒันาระบบจดัเกบ็ขอ้มูล ตลอดจนผลกัดนันโยบายเพื่อพฒันาบุคลากรด้าน่

การใช้ภาษา



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การปฏบตังานด้านการรบัรองเพ่ือิ ิ

ภารกจด้านตางประเทศอยางเป็นทางการิ ่ ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1

● ปรบัเปลีย่นการทาํงานตามความตอ้งการของแขกชาวต่างประเทศโดยคาํนึงถงึภาพลกัษณ์
ของประเทศ

● ขอคาํแนะนําในการปฏบิตังิานดา้นพธิกีารทตูจากผูม้ปีระสบการณ์หรอืผูบ้รหิารเมื่อมคีวามสงสยั

● ศกึษาหลกัมารยาททางสงัคม ระเบยีบปฏบิตัแิละขัน้ตอนการปฏบิตัดิา้นการทตูดว้ยตนเองจาก
เอกสารระเบยีบวธิปีฏบิตั ิขอ้มลูการปฏบิตังิานในครัง้ทีผ่่านมา ตลอดจนตดิตามจากแหล่ง
ความรูอ้ื่นๆ

ระดบั 2

● ใหค้าํแนะนําหลกัมารยาททางสงัคม และขัน้ตอนการปฏบิตัทิางการทตูโดยชีใ้หเ้หน็ไดช้ดัเจน
ถงึสิง่ทีค่วรและไม่ควรปฏบิตัติามหลกัมารยาทสงัคมและหลกัพธิกีารทตู รวมทัง้การแกไ้ข
ปญหาในสถานการณ์เฉพาะหน้าั

● กระตุน้ผูป้ฏบิตังิานคนอื่นใหต้ื่นตวัต่อสถานการณ์ในระหว่างการปฏบิตังิาน
● สงัเกตสิง่ทีแ่ขกชาวต่างประเทศชอบเป็นพเิศษโดยนําขอ้มลูมาใชเ้ป็นแนวทางในการใหบ้รกิาร

เพื่อสรา้งความประทบัใจ

● แกไ้ขปญหาเฉพาะหน้าทีเ่กดิขึน้ในระหว่างเตรยีมความพรอ้มดา้นพธิกีารทตูโดยไม่ตอ้งรอั

คาํสัง่จากผูบ้งัคบับญัชา

● ถ่ายทอดเหตุผลและหลกัในการจดัพธิกีารทางการทตูแก่รุ่นน้องตามทีไ่ดร้บัคาํแนะนําจากผูรู้้
หรอืผูบ้งัคบับญัชา

การตอบสนองการเปลีย่นแปลงในการทาํงาน การศกึษาและขอคาํแนะนําเพื่อใหป้ฏบิตัไิด้
ถูกตอ้ง การใหค้าํแนะนําในการดแูลแขกต่างชาต ิการใหบ้รกิารเพื่อสรา้งความประทบัใจ การ
แลกเปลีย่นประสบการณ์การทาํงาน การหาขอ้มลูเชงิลกึ การตรวจสอบความพรอ้มและการให้
คาํแนะนําการรบัรองแขกตามหลกัสากล การใหข้อ้มลูเชงิลกึ การแกไ้ขสถานการณ์ และการ
พฒันาบุคลากร การสรา้งเครอืขา่ยเพื่อใหก้ารตอ้นรบัและดแูลแขกชาวต่างชาต ิการสรา้ง
แรงจงูใจแก่ผูป้ฏบิตังิาน และแนะนําวธิปีฏบิตังิานจากประสบการณ์

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

การตอบสนองการเปล่ียนแปลงในการทาํงาน การศึกษาและขอคาํแนะนําเพื่อให้ปฏบตัได้ถกูต้องิ ิ

การดแูลและให้คาํแนะนําในการดแูลแขกตางชาต การให้บรการเพื่อสรา้งความประทบัใจ และ่ ิ ิ

การแลกเปล่ียนประสบการณ์การทาํงาน



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การปฏบตังานด้านการรบัรองเพ่ือิ ิ

ภารกจด้านตางประเทศอยางเป็นทางการิ ่ ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การตอบสนองการเปลีย่นแปลงในการทาํงาน การศกึษาและขอคาํแนะนําเพื่อใหป้ฏบิตัไิด้
ถูกตอ้ง การใหค้าํแนะนําในการดแูลแขกต่างชาต ิการใหบ้รกิารเพื่อสรา้งความประทบัใจ การ
แลกเปลีย่นประสบการณ์การทาํงาน การหาขอ้มลูเชงิลกึ การตรวจสอบความพรอ้มและการให้
คาํแนะนําการรบัรองแขกตามหลกัสากล การใหข้อ้มลูเชงิลกึ การแกไ้ขสถานการณ์ และการ
พฒันาบุคลากร การสรา้งเครอืขา่ยเพื่อใหก้ารตอ้นรบัและดแูลแขกชาวต่างชาต ิการสรา้ง
แรงจงูใจแก่ผูป้ฏบิตังิาน และแนะนําวธิปีฏบิตังิานจากประสบการณ์

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3

● หาขอ้มลูเชงิลกึเพื่อเตรยีมการรบัรองแขกต่างประเทศดว้ยการศกึษาขอ้มลูเฉพาะบุคคลของ
แขกต่างประเทศแต่ละรายไวก้่อน

● ตรวจสอบความพรอ้มในการเตรยีมการโดยดจูาก Check List ของแต่ละงาน
● ใหค้าํแนะนําผูร่้วมงานเกีย่วกบัพธิกีารและมารยาทสงัคม และหลกัพธิทีางการทตูโดยเน้น

หลกัการปฏบิตัทิีเ่ป็นสากล

ระดบั 4
● สง่เสรมิการเรยีนรูข้องผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเกีย่วกบัหลกัพธิกีารและมารยาทสงัคม และหลกัพธิี

ทางการทตูดว้ยการสอนงานหรอืจดัใหไ้ดร้บัการฝึกอบรมในเรื่องทีผู่ป้ฏบิตังิานมคีวามสบัสน
หรอืไม่แน่ใจในวธิปีฏบิตัทิีถู่กตอ้ง

● ชีแ้จงขอ้มลูเชงิลกึ รายละเอยีดเฉพาะตวัเกีย่วกบัแขกและขอ้มลูอื่นๆ นอกเหนือจากขอ้มลูที่
เป็นทางการใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาโดยไม่ตอ้งรอการรอ้งขอ

● ใหค้าํแนะนําผูใ้ตบ้งัคบับญัชาดว้ยการยกตวัอย่างขอ้ผดิพลาดทีเ่คยพบในสถานการณ์หรอืพธิี
การ เพื่อสง่เสรมิใหผู้ป้ฏบิตังิานมคีวามรอบคอบในการปฏบิตังิานมากขึน้

● แสดงความรบัผดิชอบและใหก้าํลงัใจผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเมื่อเกดิขอ้ผดิพลาดในการดแูลแขก
ชาวต่างชาตแิละพธิกีารต่างๆ โดยพรอ้มใหค้วามช่วยเหลอืในการแกไ้ขสถานการณ์

ระดบั 5

● สรา้งเครอืขา่ยเพื่อสนบัสนุนการปฏบิตังิานการรบัรอง ดแูลแขกชาวต่างชาต ิและการประชุม
ระหว่างประเทศ

● สรา้งแรงจงูใจใหผู้ป้ฏบิตังิานเอาใจใสใ่นการตอ้นรบัและใหบ้รกิารทีด่แีก่แขกต่างประเทศดว้ย
การคาํนึงถงึประโยชน์ทีป่ระเทศและหน่วยงานจะไดร้บั

การสรา้งเครอืขายเพื่อให้การต้อนรบัและดแูลแขกชาวตางชาต การสรา้งแรงจงูใจแกผูป้ฏบตังาน่ ่ ่ิ ิ ิ

 และแนะนําวธีปฏบตังานจากประสบการณ์ิ ิ ิ

การหาข้อมูลเชงลึก การตรวจสอบความพรอ้มและการให้คาํแนะนําการรบัรองแขกตามหลกัสากลิ

การให้ข้อมูลเชงลึก การให้คาํแนะนํา การแก้ไขสถานการณ์ และการพฒันาบุคลากริ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การปฏบตังานด้านการรบัรองเพ่ือิ ิ

ภารกจด้านตางประเทศอยางเป็นทางการิ ่ ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การตอบสนองการเปลีย่นแปลงในการทาํงาน การศกึษาและขอคาํแนะนําเพื่อใหป้ฏบิตัไิด้
ถูกตอ้ง การใหค้าํแนะนําในการดแูลแขกต่างชาต ิการใหบ้รกิารเพื่อสรา้งความประทบัใจ การ
แลกเปลีย่นประสบการณ์การทาํงาน การหาขอ้มลูเชงิลกึ การตรวจสอบความพรอ้มและการให้
คาํแนะนําการรบัรองแขกตามหลกัสากล การใหข้อ้มลูเชงิลกึ การแกไ้ขสถานการณ์ และการ
พฒันาบุคลากร การสรา้งเครอืขา่ยเพื่อใหก้ารตอ้นรบัและดแูลแขกชาวต่างชาต ิการสรา้ง
แรงจงูใจแก่ผูป้ฏบิตังิาน และแนะนําวธิปีฏบิตังิานจากประสบการณ์

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5 ● แนะนําแนวทางในการปฏบิตังิานดา้นพธิกีารทตูใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาโดยศกึษาจากหลกัปฏบิตัทิี่
เป็นสากล และสรุปบทเรยีนจากประสบการณ์ของตนเอง



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: ชวเลข



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ประสทธภาพในการจดรายงานการประชมุิ ิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● เตรยีมความพรอ้มของเครื่องมอื/อุปกรณ์ทีต่อ้งใชใ้นการจดรายงานการประชุมไวล่้วงหน้า ก่อน

เขา้ดาํเนินการประชุม

● ไปถงึหอ้งประชุมก่อนเริม่ประชุมประมาณ 30 นาท ีเพื่อตรวจสอบความพรอ้มของเครื่องมอื
และอุปกรณ์ก่อนดาํเนินการประชุม

● ศกึษาทาํความเขา้ใจเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัการประชุม ผงัทีน่ัง่ในหอ้งประชุม รายชื่อสมาชกิ 
และหน้าตาของสมาชกิล่วงหน้า ก่อนการดาํเนินการประชุมจรงิ

● สอบถามสมาชกิ เจา้หน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้ง ผูม้ปีระสบการณ์ หรอืเพื่อนร่วมงานทนัท ีในกรณีทีฟ่งั
ประเดน็การประชุมไม่ชดัเจน โดยไม่เวน้ขอ้มลูว่างเอาไว ้หรอืใสข่อ้มลูทีไ่ม่แน่ใจลงไปใน
รายงานการประชุม

● แลกเปลีย่นวธิกีารจดรายงานการประชุม หรอืฝึกฝนเทคนิคในการจดชวเลข คาํย่อ ระหว่าง
เพื่อนร่วมงาน หรอืทมีงานอยู่เสมอ

ระดบั 2
● ศกึษา วเิคราะหต์ารางการประชุม ระเบยีบวาระการประชุมทีเ่กีย่วขอ้งไวล่้วงหน้า พรอ้มจดั

ทมีงานใหเ้หมาะสมกบัการประชุมนัน้ๆ

● ใหค้าํแนะนําทมีงานใหด้แูล บาํรุงรกัษา อุปกรณ์สาํนกังานใหอ้ยู่ในสภาพทีพ่รอ้มใชง้านได้
ตลอดเวลา

● ประสานขอขอ้มลูทีจ่าํเป็นตอ้งใชใ้นการประชุม กบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งไวล่้วงหน้า เช่น
รายชื่อสมาชกิ เอกสารประกอบการจด และการจดัทาํรายงานการประชุม ร่างพระราชบญัญตั ิ
เป็นตน้

● ถ่ายทอดเทคนิคการจดรายงานการประชุม หรอืคาํย่อใหก้บัทมีงาน เพื่อจดไดท้นักบัคาํ
อภปิรายของสมาชกิ

● นําขา้ราชการใหม่ไปหอ้งประชุม เพื่อทดลองจดรายงานการประชุม และสาธติการใชอุ้ปกรณ์
จากสถานการณ์จรงิ

ความตัง้ใจในการจดรายงานการประชุมใหม้ปีระสทิธภิาพ โดยศกึษาเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง และ
เตรยีมความพรอ้ม ตรวจสอบอุปกรณ์ ประสานขอขอ้มลูทีจ่าํเป็นตอ้งใชใ้นการประชุม ล่วงหน้า
ก่อนการประชุม การถ่ายทอด แลกเปลีย่นประสบการณ์ กาํหนดมาตรฐาน แนวทางการ
ปฏบิตังิาน แนวทางในการพฒันา ตลอดจนนําเทคโนโลยใีหม่ๆ มาปรบัใชก้บัการจดรายงาน
การประชุมใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ศึกษาเอกสารท่ีเก่ียวข้อง และเตรียมความพรอ้มของอปุกรณ์ ลวงหน้ากอนการประชุม่ ่

จดัทีมงาน และให้คาํแนะนําเก่ียวกบัการดแูล รกัษาอปุกรณ์ประกอบการจดรายงานการประชุม



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ประสทธภาพในการจดรายงานการประชมุิ ิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความตัง้ใจในการจดรายงานการประชุมใหม้ปีระสทิธภิาพ โดยศกึษาเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง และ
เตรยีมความพรอ้ม ตรวจสอบอุปกรณ์ ประสานขอขอ้มลูทีจ่าํเป็นตอ้งใชใ้นการประชุม ล่วงหน้า
ก่อนการประชุม การถ่ายทอด แลกเปลีย่นประสบการณ์ กาํหนดมาตรฐาน แนวทางการ
ปฏบิตังิาน แนวทางในการพฒันา ตลอดจนนําเทคโนโลยใีหม่ๆ มาปรบัใชก้บัการจดรายงาน
การประชุมใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3
● เน้นยํ้าทมีงานถงึวธิกีารจดรายงานการประชุม โดยไม่ตดั ปรบัแต่งคาํพดูของผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

หรอืเพิม่เตมิความคดิเหน็สว่นตวัเขา้ไปในรายงาน

● วางระบบในการจดัพีเ่ลีย้งเพื่อดแูลขา้ราชการใหม่ ในการจดรายงานการประชุม เพื่อสอนงาน
และยนืยนัความถูกตอ้งของรายงานการประชุม

● ถ่ายทอด แลกเปลีย่นประสบการณ์ เกีย่วกบัการจดรายงานการประชุมระหว่างกลุ่มงานอย่าง
ต่อเน่ือง เพื่อใหทุ้กคนทราบถงึปญหาและอุปสรรคทีเ่กดิขึน้ในการประชุม และร่วมกนัหาทางั

แกไ้ขไม่ใหป้ญหาเหล่านัน้เกดิซํ้าอกีั

ระดบั 4

● จดัโครงการในการพฒันาผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืทมีงาน ใหม้ทีกัษะในการจดรายงานการประชุม
เพิม่ขึน้

● ควบคุมการจดัทาํคาํขอตัง้งบประมาณเพื่อจดัซือ้วสัดุ อุปกรณ์สาํนกังาน ทีม่คีวามจาํเป็นใน
การจดรายงานการประชุมใหพ้รอ้มและทนัต่อสถานการณ์

● ใหค้าํแนะนํากบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืทมีงาน และช่วยตดัสนิใจเกีย่วกบัเรื่องรายงานการ
ประชุม ในกรณีทีเ่ป็นเรื่องสาํคญั หรอืตดัสนิใจไดย้าก รวมทัง้เป็นเรื่องทีน่อกเหนืออาํนาจ
หน้าทีข่องผอ.กลุ่มงาน

ระดบั 5

● นําเทคโนโลยใีหม่ๆ เพื่อช่วยในการจดรายงานการประชุม ใหม้ปีระสทิธภิาพ ถูกตอ้ง รวดเรว็ 
และทนัต่อการเปลีย่นแปลง

● กาํหนดมาตรฐานและแนวทางการปฏบิตังิาน เพื่อเป็นการเตรยีมความพรอ้มและปองกนั้

ปญหาจากความผดิพลาด ในการจดรายงานการประชุมั

● จดัระบบหรอืแนวทางการพฒันาเจา้หน้าทีช่วเลข ใหม้คีวามเหมาะสมกบัเจา้หน้าทีแ่ต่ละคน

พฒันาทกัษะ และให้คาํแนะนํากบัทีมงาน ตลอดจนจดัทาํคาํขอตัง้งบประมาณเพื่อจดัซ้ือวสัด ุ

อปุกรณ์ท่ีจาํเป็น

กาํหนดมาตรฐาน แนวทางการปฏบตังาน แนวทางในการพฒันา ตลอดจนนําเทคโนโลยีใหมๆ ิ ิ ่

มาปรบัใช้กบัการจดรายงานการประชุม

ถายทอด แลกเปล่ียนประสบการณ์ วธีการจดรายงานอยางตอเน่ือง ตลอดจนวางระบบพี่เลี้ยง่ ่ ่ิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความถกูต้องในการจดัทาํรายงานการประชมุ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● จดัทาํบนัทกึสว่นตวัเกีย่วกบัคาํทีม่กัใชผ้ดิ ชื่อบุคคลทีม่กัเขยีนผดิ คาํศพัทเ์ฉพาะ รวมทัง้คาํ

ภาษาต่างประเทศ ทีใ่ชใ้นการจดัทาํรายงานการประชุม

● ตรวจสอบความถูกตอ้งกบัขอ้มลูในเทป แหล่งขอ้มลูตน้เรื่อง, Internet, เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น
 พจนานุกรม, หนงัสอืขอ้บงัคบั, หนงัสอืประมวลกฎหมาย, พรบ. เป็นตน้

● ขอความร่วมมอืจากเพื่อนร่วมงาน หรอืผูม้ปีระสบการณ์ ในการตรวจทานความถูกตอ้งของ
การจดัทาํรายงานการประชุม หรอืการถอดขอ้ความ ในกรณีทีไ่ม่แน่ใจ

ระดบั 2
● ตรวจสอบความถูกตอ้งของการจดัทาํรายงานการประชุม ของทมีงานทุกคน โดยเฉพาะในจุดที่

มกัพบความผดิพลาดบ่อยครัง้ หรอืจุดทีผ่ดิพลาดไม่ได้

● ใหค้าํแนะนําเกีย่วกบัประเดน็ทีส่าํคญั เช่น ชื่อ นามสกุล ยศ ชื่อเฉพาะต่างๆ เป็นตน้ และ 
เทคนิควธิกีารจดัทาํรายงานการประชุมทีถู่กตอ้ง จากประสบการณ์การทาํงานของตนเองกบั
ทมีงาน

● ประสานขอรายชื่อและขอ้มลูของผูท้ีเ่กีย่วขอ้งกบัการประชุมจากหน่วยงานตน้เรื่อง เพื่อใหไ้ด้
ขอ้มลูทีถู่กตอ้งครบถว้นมาจดัทาํรายงานการประชุม

ระดบั 3

● สุม่ตรวจสอบความถูกตอ้งของการจดัทาํรายงานการประชุม ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงาน
ทุกคน โดยเฉพาะในจุดทีม่กัพบความผดิพลาดบ่อยครัง้ หรอืจุดทีผ่ดิพลาดไม่ได ้เพื่อยนืยนัว่า
ขอ้มลูมคีวามถูกตอ้งแน่นอน

● จดัใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงานไดฝึ้กปฏบิตั ิเกีย่วกบัการถอดขอ้ความการประชุม หรอืการ
จดัทาํรายงานการประชุมใหม้คีวามถูกตอ้ง พรอ้มใหค้าํแนะนําทีต่นเองเคยใชแ้ลว้ประสบ
ความสาํเรจ็

การจดัทาํรายงานการประชุม โดยตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงานการประชุมของตนเอง 
และตรวจทานความถูกตอ้งกบัแหล่งขอ้มลูต่างๆ การตรวจสอบ และการสุม่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง พรอ้มใหค้าํปรกึษาแนะนําทมีงาน การควบคุมการบรหิารจดัการตลอดปรบัปรุง/
พฒันาการจดัทาํรายงานการประชุม  ใหม้คีวามถูกตอ้ง ทนัสมยั เหมาะกบัการนําไปใช้
ประโยชน์

สุมตรวจสอบความถกูต้อง ถายทอดประสบการณ์ของตนเอง และจดัให้ทีมงานได้ฝึกปฏบตั ่ ่ ิ ิ

ตลอดจนช้ีแจงให้เหน็ถึงความสาํคญัของความถกูต้องของรายงาน

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

จดัทาํบนัทึกสวนตวั ตรวจสอบ และตรวจทานความถกูต้องของรายงานการประชุม่

ตรวจสอบความถกูต้อง และให้คาํแนะนําเก่ียวกบัการจดัทาํรายงาน



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความถกูต้องในการจดัทาํรายงานการประชมุ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัทาํรายงานการประชุม โดยตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงานการประชุมของตนเอง 
และตรวจทานความถูกตอ้งกบัแหล่งขอ้มลูต่างๆ การตรวจสอบ และการสุม่ตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง พรอ้มใหค้าํปรกึษาแนะนําทมีงาน การควบคุมการบรหิารจดัการตลอดปรบัปรุง/
พฒันาการจดัทาํรายงานการประชุม  ใหม้คีวามถูกตอ้ง ทนัสมยั เหมาะกบัการนําไปใช้
ประโยชน์

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● บอกแหล่งขอ้มลูหรอืบุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง สาํหรบัตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงานการประชุม 
กบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงาน

● ถ่ายทอดประสบการณ์ในการจดัทาํรายงานการประชุมทีเ่คยผดิพลาดในอดตี พรอ้ม
ขอ้เสนอแนะหรอืแนวทางแกไ้ข ใหก้บัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืทมีงาน

● ชีแ้จงใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงานไดต้ระหนกัถงึความสาํคญัของความถูกตอ้งในการจดัทาํ
รายงานการประชุม ตลอดจนบอกถงึผลกระทบทีเ่กดิขึน้กบัตนเอง และสาํนกังานเลขาธกิาร
วุฒสิภา

ระดบั 4

● จดักระบวนการหรอืวธิกีารในการสอบทานความถูกตอ้งของรายงานการประชุม
● ควบคุมการบรหิารจดัการความถูกตอ้งของรายงานการประชุม เพื่อลดความผดิพลาดทีอ่าจ

เกดิขึน้จากผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืทมีงาน

● จดัทาํคู่มอื เอกสาร หรอืแนวทางในการจดัทาํรายงานการประชุม เพื่อใชอ้า้งองิในการ
ดาํเนินงานของหน่วยงานชวเลข

ระดบั 5

● ศกึษาแบบอย่างปฏบิตัทิีด่ ี(Best Practices) เกีย่วกบัการจดัทาํรายงานการประชุม จาก
หน่วยงานอื่นๆ ทัง้ในและต่างประเทศ แลว้นํามาเปรยีบเทยีบ เพื่อปรบัปรุง พฒันาการจดัทาํ
รายงานใหม้คีวามถูกตอ้ง

● ปรบัปรุง/พฒันาการจดัทาํรายงานการประชุมแต่ละรปูแบบใหม้คีวามทนัสมยัและเหมาะกบัการ
นําไปใชป้ระโยชน์

● ปรบัปรุง/พฒันาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเกีย่วกบัการจดัทาํและเผยแพร่รายงานประชุม

ปรบัปรงุ พฒันาการจดัทาํรายงานให้มีความถกูต้อง ให้มีความถกูต้อง ทนัสมยั เหมาะกบัการ

นําไปใช้ประโยชน์

ควบคมุการบรหารจดัการความถกูต้องของรายงานการประชุม และจดักระบวนการสอบทานิ

ความถกูต้อง



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความรวดเรว็ในการจดัทาํรายงานการประชมุ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1

● ฝึกฝน ทบทวนเกีย่วกบัการใชโ้ปรแกรมคอมพวิเตอรท์ีเ่กีย่วขอ้งอยู่เสมอ
● อุทศิเวลาสว่นตวั เพื่อปฏบิตังิานในกรณีทีเ่ป็นงานเร่งด่วนหรอืมปีรมิาณมากกว่าปกติ
● จดัลาํดบัความสาํคญัของงาน ตามลาํดบัก่อน-หลงั และวางแผนการปฏบิตังิานของตนเอง

ระดบั 2
● จดัระบบเอกสารกลางไว ้เพื่อใหท้มีงาน หรอืเพื่อนร่วมงานทาํงานแทนกนัไดท้นัท ีในกรณีทีม่ี

งานเร่งด่วน

● กระจายงานใหก้บัสมาชกิในทมี ตามความรู ้ความสามารถของแต่ละคน ในกรณีทีง่านมคีวาม
เร่งด่วน

● ใหค้าํแนะนํา หรอืสอนแนะเพื่อนร่วมงานหรอืรุ่นน้อง ถงึวธิกีารทาํงานตามลาํดบัความเร่งด่วน
ของงาน และการจดัรายงานตามลาํดบัก่อน-หลงั ในกรณีทีเ่ป็นงานไม่เร่งด่วน

ระดบั 3
● แนะนําผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงานเกีย่วกบัวธิกีารทาํงานในหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของตนเอง

ใหเ้ขา้ใจ ตลอดจนสถานทีใ่นการจดัเกบ็เอกสารทีจ่าํเป็น เพื่อปฏบิตัหิน้าทีแ่ทนตนเอง กรณีที่
ตนเองไม่อยู่

● ชีแ้จงใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงานทราบถงึผลกระทบทีจ่ะเกดิขึน้กบัหน่วยงานในภาพรวม 
หากจดัทาํรายงานการประชุมล่าชา้กว่าเวลาทีก่าํหนด

● ตดิตามการจดัทาํรายงานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงาน ดว้ยการสอบถาม พรอ้มชีแ้นะ ให้
ความช่วยเหลอืในการแกไ้ขปญหาหรอือุปสรรคอย่างสมํ่าเสมอ เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานแลว้เสรจ็ั

ตามกรอบเวลา

● แจง้กาํหนดเวลาทีต่อ้งดาํเนินการแลว้เสรจ็แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงานทัง้หมด ตัง้แต่ตน้
กระบวนการ เพื่อใหส้ามารถควบคุมเวลาในสว่นของตนเองไดส้อดคลอ้งกนั

ความพยายามทีจ่ะจดัทาํรายงานการประชุม ใหเ้สรจ็ทนัตามกาํหนดเวลา โดย การจดัลาํดบั
ความสาํคญัของงาน การกระจายงานใหก้บัสมาชกิในทมี จดัระบบเอกสารกลาง การตดิตาม
งาน การใหค้วามช่วยเหลอื และอาํนวยความสะดวกกบัทมีงาน การปรบัเปลีย่นแนวทางในการ
จดัทาํรายงาน กาํกบัและควบคุมระยะเวลามาตรฐานการปฏบิตังิาน ตลอดจนคดิคน้นวตักรรม 
เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานชวเลขใหม้คีวามรวดเรว็ยิง่ขึน้

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ฝึกฝนทบทวนการใช้โปรแกรมคอมพวเตอร ์และจดัลาํดบัความสาํคญัของงาน ตลอดจนอทุศิ ิ

เวลา ในกรณีท่ีงานเรงดวน่ ่

จดัระบบเอกสารกลาง และกระจายงานให้กบัสมาชกในทีมิ

แจ้งกาํหนดเวลางาน และตดตามงาน พรอ้มให้การชวยเหลือ เพื่อให้งานเสรจ็ทนัตามกาํหนดเวลาิ ่



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ความรวดเรว็ในการจดัทาํรายงานการประชมุ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความพยายามทีจ่ะจดัทาํรายงานการประชุม ใหเ้สรจ็ทนัตามกาํหนดเวลา โดย การจดัลาํดบั
ความสาํคญัของงาน การกระจายงานใหก้บัสมาชกิในทมี จดัระบบเอกสารกลาง การตดิตาม
งาน การใหค้วามช่วยเหลอื และอาํนวยความสะดวกกบัทมีงาน การปรบัเปลีย่นแนวทางในการ
จดัทาํรายงาน กาํกบัและควบคุมระยะเวลามาตรฐานการปฏบิตังิาน ตลอดจนคดิคน้นวตักรรม 
เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานชวเลขใหม้คีวามรวดเรว็ยิง่ขึน้

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 4

● แนะนําเทคนิคและวธิกีาร เพื่อช่วยใหก้ารปฏบิตังิานเสรจ็ทนัตามกาํหนดเวลา ใหก้บั
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงาน จากประสบการณ์ของตนเอง

● รบัฟงปญหาทีท่าํใหก้ารจดัทาํรายงานการประชุมล่าชา้จากผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงาน พรอ้มั ั

เปิดโอกาสในการเสนอความคดิเหน็ในการแกไ้ขปญหาร่วมดว้ย ก่อนนําขอ้มลูทีไ่ดม้าพจิารณาั

ปรบัเปลีย่นแนวทางในการจดัทาํรายงาน

● วเิคราะห ์สรุปสภาพปญหาและอุปสรรคในการปฏบิตังิานทีล่่าชา้ รวมทัง้เสนอแนวทางแกไ้ขั

ต่อผูบ้รหิารระดบัสงู

ระดบั 5

● กาํกบัและควบคุมระยะเวลามาตรฐานการปฏบิตังิาน แต่ละขัน้ตอนในกระบวนงานอย่างชดัเจน
 ตลอดจนเน้นยํ้าใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงานปฏบิตัติามมาตรฐานทีว่างไว้

● ใหก้ารสนบัสนุนการปฏบิตังิานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงาน ในทุกเรื่องทีส่ามารถทาํได ้
เพื่อความทนัเวลาในการจดัทาํรายงานการประชุม

● ระดมความคดิเหน็ของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงานเพื่อปรบัเปลีย่นวธิกีารปฏบิตังิาน ในกรณีที่
งานเร่งด่วนและสาํคญั ใหท้นัต่อสถานการณ์

● คดิคน้นวตักรรมทีเ่ป็นประโยชน์ต่อการปฏบิตังิานชวเลขใหม้คีวามรวดเรว็ยิง่ขึน้

แนะนําเทคนค รบัฟังปัญหา ตลอดจนวเคราะห ์สรปุสภาพปัญหาและอปุสรรคในการจดัทาํิ ิ

รายงานการประชุมลาช้า่

กาํกบัและควบคมุระยะเวลามาตรฐานการปฏบตังาน  ให้การสนับสนุนทีมงาน เพื่อให้เสรจ็ทนัิ ิ

ตามกาํหนดเวลา



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: การสนับสนุนการเรียนรู้  



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การตอบสนองตอความต้องการ่
ชือ่สมรรถนะ ของผู้ใช้บรการิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● สอบถามถงึความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิารใหช้ดัเจน ก่อนใหบ้รกิาร
● ตรวจสอบถงึผลการใหบ้รกิาร และแจง้ผลลพัธ์ใหผู้ใ้ชบ้รกิารรบัทราบทนัททีีด่าํเนินงานเสรจ็

● เลอืกใชช้่องทางในการจดัส่งขอ้มลูทีส่ะดวก รวดเรว็ทีสุ่ด โดยพจิารณาจากประเภทขอ้มลูของ
ผูใ้ชบ้รกิารตอ้งการ

● นัดหมายระยะเวลาทีส่ามารถใหบ้รกิารทีช่ดัเจนกบัผูร้บับรกิารล่วงหน้า ก่อนการดาํเนินการ

● อธบิายใหผู้ใ้ชบ้รกิารรบัทราบถงึระเบยีบ นโยบาย และพรบ.เปิดเผยขอ้มลูขา่วสารไดอ้ย่าง
ถกูตอ้ง ในการเปิดเผยขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งของสาํนักงานฯ โดยเฉพาะในกรณีทีไ่ม่สามารถใหข้อ้มลู
ตามทีร่อ้งขอ

ระดบั 2

● ตรวจสอบดกูาํหนดเวลาสุดทา้ยทีต่อ้งทาํใหเ้สรจ็ (Deadline) ของแต่ละงาน เพือ่วางแผนการ
ใหบ้รกิาร

● ถ่ายทอดขัน้ตอน / วธิกีารใหบ้รกิารใหก้บัผูใ้ชบ้รกิารทีต่ดิต่อคา้งไวใ้หก้บัเพือ่นร่วมงานที่
เกีย่วขอ้ง ในกรณีทีต่นเองไม่อยู่

● เสนอตวัใหค้วามความช่วยเหลอืในการปฏบิตังิานทีต่วัเองถนัดและมคีวามรู ้โดยทีไ่ม่ตอ้งรอให้
ผูบ้งัคบับญัชาสัง่การ

● แนะนําขอ้มลู / พฤตกิรรมของผูใ้ชบ้รกิารทีม่กัจะมปีญหาใหเ้พือ่นร่วมงาน ั / ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา
ทราบ เพือ่ร่วมกนัหาแนวทางในการใหบ้รกิารทีเ่หมาะสม

การตอบสนองต่อความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิาร โดยรบัฟง สอบถามความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิารั

ใหช้ดัเจนทนัททีีม่กีารตดิต่อ ทาํการตรวจสอบขอ้มลูและถ่ายทอดขอ้มลูสาํคญัแก่ทมีงานเพือ่การ
บรกิารทีด่ ีพรอ้มทัง้ใหค้าํแนะนํา และจดัเตรยีมความพรอ้มทมีงานในการใหบ้รกิาร ทาํการ
วเิคราะห ์ส่งเสรมิการพฒันาปรบัปรุงกระบวนงานดา้นบรกิารใหม้ปีระสทิธภิาพ ตลอดจนสรา้ง
การมสี่วนร่วมในการพฒันาปรบัปรุงการบรกิารใหม้ปีระสทิธภิาพ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ตอบสนองต่อความต้องการของผูใ้ช้บรการทนัทีท่ีได้รบัการรอ้งขอิ

ให้ความช่วยเหลือในการปฏบตังาน และตรวจสอบกาํหนดเวลางาน พรอ้มทัง้ถ่ายทอดข้อมูลการิ ิ

บรการแก่เพื่อนรว่มงานิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การตอบสนองตอความต้องการ่
ชือ่สมรรถนะ ของผู้ใช้บรการิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การตอบสนองต่อความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิาร โดยรบัฟง สอบถามความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิารั

ใหช้ดัเจนทนัททีีม่กีารตดิต่อ ทาํการตรวจสอบขอ้มลูและถ่ายทอดขอ้มลูสาํคญัแก่ทมีงานเพือ่การ
บรกิารทีด่ ีพรอ้มทัง้ใหค้าํแนะนํา และจดัเตรยีมความพรอ้มทมีงานในการใหบ้รกิาร ทาํการ
วเิคราะห ์ส่งเสรมิการพฒันาปรบัปรุงกระบวนงานดา้นบรกิารใหม้ปีระสทิธภิาพ ตลอดจนสรา้ง
การมสี่วนร่วมในการพฒันาปรบัปรุงการบรกิารใหม้ปีระสทิธภิาพ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3

● นําปญหาจากการใหบ้รกิารมาประชุมกนัในกลุ่มงาน เพือ่ปรบัแผนงาน ั / วธิกีารใหบ้รกิารใหม้ี
ประสทิธภิาพยิง่ข ึน้

● เน้นยํ้ากบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรอืทมีงานเกีย่วกบัประเดน็สาํคญัๆ  หรอืจุดทีม่คีวามเสีย่ง ทีพ่ลาด
ไม่ไดใ้นการใหบ้รกิาร

● สอบทานความเขา้ใจเกีย่วกบัหน้าทีค่วามรบัผดิชอบในงานของผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทีไ่ดร้บั
มอบหมายอกีครัง้ก่อนลงมอืปฏบิตัจิรงิ

● สรา้งความสมัพนัธ์กบับุคคลในหน่วยงานอื่นๆ เพือ่รบัทราบขอ้มลูสาํหรบัวางแผนรองรบัการ
ใหบ้รกิารทีน่อกเหนือจากกาํหนดการทีม่ไีว้

ระดบั 4

● ปรบัปรุงแกไ้ขขัน้ตอนการทาํงานใหเ้หมาะสมกบัสภาพความเป็นจรงิ เช่น ถา้มเีวลาในการ
ดาํเนินการน้อย อาจลดขัน้ตอนทีไ่ม่สาํคญัเพือ่ใหง้านเสรจ็ทนัตามกาํหนด

● แนะนําแนวทาง / วธิกีารปฏบิตังิานใหก้บัน้องๆ ในบางกรณี หรอืบางลกัษณะงานทีส่ามารถลด
ขัน้ตอนการปฏบิตังิานได้

● ถ่ายทอดประสบการณ์ทีด่ใีนการแกไ้ขปญหา โดยยกตวัอย่างทีเ่กีย่วขอ้งผ่านเรือ่งราวทีเ่ขา้ใจได้ั

ง่ายเกีย่วกบัสาเหตุของปญหา ตลอดจนวธิกีารแกไ้ขปญหาไดอ้ย่างถกูตอ้งั ั

● นําขอ้มลูยอ้นกลบั (Feedback) ทีไ่ดร้บัจากผูใ้ชบ้รกิาร มาเป็นแนวทางในการพฒันาและ
ปรบัปรุงวธิกีารใหบ้รกิารของหน่วยงานใหด้ยีิง่ข ึน้

ระดบั 5

ให้คาํแนะนํา และจดัเตรียมความพรอ้มแก่ผูใ้ต้บงัคบับญัชาด้านการให้บรการ พรอ้มทัง้สรา้งิ

ความสมัพนัธ์ท่ีดีกบัหน่วยงานอ่ืน

ปรบัปรงุ และแนะนําถ่ายทอดวธีการปฏบตังาน พรอ้มทัง้นําข้อมูลย้อนกลบั ิ ิ ิ (Feedback) มาพฒันา

ปรบัปรงุกระบวนงานด้านบรการให้มีประสทธภาพิ ิ ิ

สรา้งการมีส่วนรว่มในการพฒันาปรบัปรงุ ตลอดจนวางกลยุทธการให้บรการิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การตอบสนองตอความต้องการ่
ชือ่สมรรถนะ ของผู้ใช้บรการิ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การตอบสนองต่อความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิาร โดยรบัฟง สอบถามความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิารั

ใหช้ดัเจนทนัททีีม่กีารตดิต่อ ทาํการตรวจสอบขอ้มลูและถ่ายทอดขอ้มลูสาํคญัแก่ทมีงานเพือ่การ
บรกิารทีด่ ีพรอ้มทัง้ใหค้าํแนะนํา และจดัเตรยีมความพรอ้มทมีงานในการใหบ้รกิาร ทาํการ
วเิคราะห ์ส่งเสรมิการพฒันาปรบัปรุงกระบวนงานดา้นบรกิารใหม้ปีระสทิธภิาพ ตลอดจนสรา้ง
การมสี่วนร่วมในการพฒันาปรบัปรุงการบรกิารใหม้ปีระสทิธภิาพ

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5 ● พฒันาความรูค้วามเขา้ใจของบุคลากรทีเ่กีย่วขอ้ง ถงึปจจยัสาํคญัทีส่รา้งความพงึพอใจใหแ้ก่ั

ผูใ้ชบ้รกิาร เพือ่กาํหนดแนวทางร่วมกนัในการพฒันาปรบัปรุงการใหบ้รกิารทีด่ ี

● สรา้งการมสี่วนร่วมระหว่างทมีผูใ้หบ้รกิารทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่พฒันาปรบัปรุงแนวทางการใหบ้รกิาร
ทีต่อบสนองต่อความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิารทัง้ภายในและภายนอกองคก์ร

● นําเสนอหรอืกาํหนดกลยุทธ์/วธิกีารใหม่ๆ ในการตอบสนองต่อความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิารทัง้
ภายในและภายนอกองคก์ร



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การให้คาํแนะนําแกผู้ใช้บรการเก่ียวกบั่ ิ
ชือ่สมรรถนะ ข้อมลู/โสตทศันูปกรณ์

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1

● รบัฟงความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิาร พรอ้มทัง้สอบถามทาํความเขา้ใจเพิม่เตมิทนัท ีเพือ่ใหม้คีวามั

เขา้ใจตรงกนัก่อนการใหค้าํแนะนํา

● แนะนําถงึช่องทาง หรอืแหล่งการใหบ้รกิารอื่นๆ ทีจ่ะไดม้าซึง่ขอ้มลู/อุปกรณ์เพิม่เตมิใหก้บั
ผูใ้ชบ้รกิารทนัท ีในกรณีทีเ่ราไม่สามารถใหบ้รกิารได้

● สอบถามผูบ้งัคบับญัชา หรอืเพือ่นร่วมงาน ก่อนการใหค้าํแนะนํา แก่ผูใ้ชบ้รกิาร ในกรณีทีย่งัไม่มี
ขอ้มลู หรอืเป็นเรือ่งใหม่

● ศกึษาวธิกีารปฏบิตังิานอย่างสมํ่าเสมอในการใชอุ้ปกรณ์ หรอืคน้หาขอ้มลู เพือ่สามารถให้
คาํแนะนําแก่ผูใ้ชบ้รกิารไดอ้ย่างดี

ระดบั 2
● ใหค้าํแนะนํา โดยอ้างองิถงึกรณีปญหาหน้างาน และปญหาทีพ่บในการปฏบิตังิานนัน้ๆ เพือ่ให้ั ั

เกดิความเขา้ใจยิง่ข ึน้

● พดูคุยแลกเปลีย่นประเดน็ปญหาหรอือุปสรรคทีเ่กดิขึน้กบัผูใ้ชบ้รกิาร เพือ่หาทางแกไ้ขปญหาั ั

ร่วมกนั

● อธบิายใหก้บัผูใ้ชบ้รกิารเขา้ใจเกีย่วกบัรายละเอยีดขัน้ตอนต่างๆ ในการใหบ้รกิารอย่างเป็น
ลาํดบั-ขัน้ตอน และเขา้ใจไดง้่าย

ระดบั 3
● จดัทาํคู่มอื / ขอ้ความวธิกีารใชง้านเบื้องตน้ หรอืการบํารุงรกัษาทีเ่ขา้ใจง่ายและถกูตอ้ง ไวใ้นทีท่ี่

สามารถคน้หา หรอืสงัเกตไดง้่าย

จดัทาํคู่มือการใช้งาน พรอ้มทัง้ให้คาํแนะนํา การบรการท่ีดีแก่ผูใ้ช้บรการและเพื่อนรว่มงานิ ิ

การใหค้าํแนะนําแก่ผูใ้ชบ้รกิารเกีย่วกบัขอ้มลู / โสตทศันูปกรณ์ โดยศกึษาการใชอุ้ปกรณ์  รบัฟงั
 สอบถามใหช้ดัเจน เพือ่สามารถใหค้าํแนะนําไดอ้ย่างถกูตอ้ง พรอ้มทัง้อธบิาย ใหค้าํแนะนําใน
หลกัการไดอ้ย่างเป็นลาํดบัขัน้ตอนสาํหรบัแกไ้ขปญหา ทาํการจดัทาํคู่มอืการใชง้าน สรา้งั

เครอืขา่ยแลกเปลีย่นขอ้มลู และสรา้งการมสี่วนร่วมในการแกไ้ขปญหา ทาํการนําเสนอแนวั

ทางการพฒันาสือ่การเรยีนรูด้า้นบรกิาร ตลอดจนนําวธิกีารทีใ่ชไ้ดผ้ลของหน่วยงานอื่นมา
ประยุกตใ์ชใ้นองคก์ร

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ศึกษาการใช้อุปกรณ์ ตลอดจนรบัฟัง สอบถามให้ชดัเจน เพื่อสามารถให้คาํแนะนําได้อย่างถกูต้อง

อธบาย ให้คาํแนะนําในหลกัการได้อย่างเป็นลาํดบัขัน้ตอนสาํหรบัแก้ไขปัญหาิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การให้คาํแนะนําแกผู้ใช้บรการเก่ียวกบั่ ิ
ชือ่สมรรถนะ ข้อมลู/โสตทศันูปกรณ์

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การใหค้าํแนะนําแก่ผูใ้ชบ้รกิารเกีย่วกบัขอ้มลู / โสตทศันูปกรณ์ โดยศกึษาการใชอุ้ปกรณ์  รบัฟงั
 สอบถามใหช้ดัเจน เพือ่สามารถใหค้าํแนะนําไดอ้ย่างถกูตอ้ง พรอ้มทัง้อธบิาย ใหค้าํแนะนําใน
หลกัการไดอ้ย่างเป็นลาํดบัขัน้ตอนสาํหรบัแกไ้ขปญหา ทาํการจดัทาํคู่มอืการใชง้าน สรา้งั

เครอืขา่ยแลกเปลีย่นขอ้มลู และสรา้งการมสี่วนร่วมในการแกไ้ขปญหา ทาํการนําเสนอแนวั

ทางการพฒันาสือ่การเรยีนรูด้า้นบรกิาร ตลอดจนนําวธิกีารทีใ่ชไ้ดผ้ลของหน่วยงานอื่นมา
ประยุกตใ์ชใ้นองคก์ร

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ใหค้าํปรกึษากบัเพือ่นร่วมงาน หรอืผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ในเรือ่งทีม่กัจะเกดิปญหาเกีย่วกบัการให้ั

คาํแนะนําในการใหบ้รกิาร พรอ้มทัง้บอกวธิหีรอืแนวทางแกไ้ข จากประสบการณ์ของตนเอง

● ใหค้าํแนะนําแก่ผูใ้ชบ้รกิาร ในเรือ่งทีค่าดว่าจะเกดิปญหาไวล่้วงหน้าั

ระดบั 4

● จดัใหม้กีารรวบรวมคาํถาม-คาํตอบทีม่กีารใชบ่้อยๆ เพือ่อํานวยความสะดวกในการใหค้าํแนะนํา
แก่ผูใ้หบ้รกิาร

● สรา้งการมสี่วนร่วมในการคน้หาสาเหตุ และแกไ้ขปญหาทีเ่กดิขึน้ในระหว่างการดาํเนนิงานกบัั

ทมีงาน เพือ่เตรยีมพรอ้มในการใหค้าํแนะนําไดอ้ย่างถกูตอ้ง

● สรา้งเครอืขา่ยความร่วมมอืในการแลกเปลีย่นขอ้มลู ขา่วสาร หรอืวธิกีารทาํงานใหม่ กบั
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใชเ้ป็นขอ้มลูในการใหค้าํแนะนําทีถ่กูตอ้ง ครบถว้น

ระดบั 5

● นําเสนอแนวทางในการพฒันาสือ่การเรยีนรูด้ว้ยตนเอง หรอืสือ่การเรยีนรูผ่้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ แก่ผูบ้รหิาร เพือ่ใชป้ระกอบการใหค้าํแนะนําแก่บุคลากรของหน่วยงาน

● นําวธิกีารทีใ่ชไ้ดผ้ลเกีย่วกบัการใหค้าํแนะนําในงานทีร่บัผดิชอบ แก่ผูร้บับรกิารของหน่วยงานอื่น
มาปรบัใชใ้นองคก์ร

สรา้งเครอืข่ายแลกเปล่ียนข้อมูล และสรา้งการมีส่วนรว่มในการแก้ไขปัญหา พรอ้มทัง้จดัทาํ

คาํถาม-คาํตอบท่ีมีบ่อย

นําเสนอแนวทางการพฒันาส่ือการเรียนรูด้้านบรการ และนําวธีการท่ีใช้ได้ผลของหน่วยงานอ่ืนมาิ ิ

ประยุกต์ใช้ในองคก์ร



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การจดัเตรียมข้อมลูให้พร้อมสาํหรบัใช้งาน
ชือ่สมรรถนะ **เฉพาะงานด้านบรรณารกัษ์

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1

● จดัเตรยีมขอ้มลูสาํคญัๆ หรอืทีม่กีารรอ้งขอใชบ่้อยๆ ไวล่้วงหน้า เพือ่ใหผู้ม้าใชบ้รกิารไดข้อ้มลูที่
ตอ้งการทนัที

● ปรบัปรุงขอ้มลูการใชบ้รกิารใหถ้กูตอ้งและเป็นปจจุบนัอยู่เสมอั

● รกัษาความสมัพนัธ์ทีด่กีบับุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง โดยการทกัทายพดูคุยอย่างไม่เป็นทางการ เพือ่
ความสะดวก รวดเรว็ในการประสานงานดา้นขอ้มลู

● จดัเกบ็ขอ้มลูใหเ้ป็นหมวดหมู่ เพือ่ความสะดวกรวดเรว็ในการใหบ้รกิาร

ระดบั 2

● แลกเปลีย่นความรูก้บัหน่วยงานต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่ใหเ้กดิความเขา้ใจทีถ่กูตอ้งกบัขอ้มลูใน
เรือ่งนัน้ๆ

● ตรวจสอบขอ้มลูทีจ่ดัเตรยีมไวโ้ดยละเอยีดซํ้าอกีครัง้ เพือ่ไม่ใหเ้กดิความผดิพลาดของขอ้มลู

● ถ่ายทอดขอ้มลูภายในหน่วยงาน (กลุ่มงาน) ใหไ้ดร้บัรูข้อ้มลูตรงกนัและทัว่ถงึกนั โดยเฉพาะ
ทมีงานทุกคนทีส่ามารถทาํแทนกนัได้

● ศกึษาและนําเทคโนโลยสีมยัใหม่ทีเ่หมาะสมมาใชเ้ป็นเครือ่งมอืช่วยสนับสนุนในการจดัเตรยีม
ขอ้มลู

ระดบั 3

● นําขอ้มลูสถติทิีจ่ดัเกบ็ไวม้าวเิคราะหห์าแนวโน้มการใชข้อ้มลูสารสนเทศของผูใ้ชบ้รกิาร

วเคราะหค์วามต้องการ พรอ้มทัง้วางแผนในการจดัเตรียมข้อมูลระหว่างหน่วยงานได้อย่างมีิ

ประสทธภาพิ ิ

การจดัเตรยีมขอ้มลูใหพ้รอ้มสาํหรบัใชง้าน โดยจดัหมวดหมู่ และจดัเตรยีมขอ้มลูใหเ้ป็นปจจุบนั ั

และตรวจสอบขอ้มลูซํ้า ทาํการวเิคราะหค์วามตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิาร พรอ้มทัง้วางแผนในการ
จดัเตรยีมขอ้มลูระหว่างหน่วยงานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ  มกีารสรา้งเครอืขา่ยความร่วมมอื
อย่างไม่เป็นทางการระหว่างหน่วยงาน มกีารจดัวางระบบการพฒันาปรบัปรุงใหม้ปีระสทิธภิาพ
มากขึน้ ตลอดจนกาํหนดแนวทาง ในการแลกเปลีย่นวธิปีฏบิตัทิีด่ ี(Best Practice) ระหว่างกนั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

จดัหมวดหมู่ และจดัเตรียมข้อมูลให้เป็นปัจจบุนั พรอ้มทัง้รกัษาความสมัพนัธ์ท่ีดีกบับุคคลท่ี

เก่ียวข้อง

แลกเปล่ียนความรู ้ตรวจสอบข้อมูลซํา้ พรอ้มทัง้ศึกษาเทคโนโลยีสมยัใหม่ในการจดัเกบ็ข้อมูล



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การจดัเตรียมข้อมลูให้พร้อมสาํหรบัใช้งาน
ชือ่สมรรถนะ **เฉพาะงานด้านบรรณารกัษ์

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัเตรยีมขอ้มลูใหพ้รอ้มสาํหรบัใชง้าน โดยจดัหมวดหมู่ และจดัเตรยีมขอ้มลูใหเ้ป็นปจจุบนั ั

และตรวจสอบขอ้มลูซํ้า ทาํการวเิคราะหค์วามตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิาร พรอ้มทัง้วางแผนในการ
จดัเตรยีมขอ้มลูระหว่างหน่วยงานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ  มกีารสรา้งเครอืขา่ยความร่วมมอื
อย่างไม่เป็นทางการระหว่างหน่วยงาน มกีารจดัวางระบบการพฒันาปรบัปรุงใหม้ปีระสทิธภิาพ
มากขึน้ ตลอดจนกาํหนดแนวทาง ในการแลกเปลีย่นวธิปีฏบิตัทิีด่ ี(Best Practice) ระหว่างกนั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ประชุมภายในกลุ่มงานและประสานงานไปยงักลุ่มงาน / หน่วยงานอื่น  เพือ่ขอความช่วยเหลอื 
เกีย่วกบัขอ้มลูทีต่อ้งการ

● พดูคุย ซกัถามความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิารอย่างไม่เป็นทางการดว้ยตนเอง เพือ่ตรวจทาน
ขอ้มลูทีไ่ดร้บั ก่อนนําไปวางแผนจดัเตรยีมขอ้มลู

● วเิคราะห ์คาดการณ์ ประเมนิความตอ้งการของผูใ้ช ้เพือ่วางแผนจดัเตรยีมขอ้มลูไวล่้วงหน้า

ระดบั 4

● สรา้งเครอืขา่ยความร่วมมอือย่างไม่เป็นทางการ เพือ่แลกเปลีย่นขอ้มลู ขา่วสารกบัหน่วยงาน
ต่างๆ ทัง้ภายในและภายนอกองคก์ร

● สอนใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชารูจ้กัวางแผนจดัลาํดบัการดาํเนินการอย่างเป็นระบบ เพือ่ใหเ้กดิความ
รวดเรว็ยิง่ข ึน้ในการจดัเตรยีมขอ้มลู

● แนะนําผูใ้ตบ้งัคบับญัชาถงึเทคนิค / วธิกีารเขา้ถงึแหล่งขอ้มลูใหม่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานไดอ้ย่าง
ถูกตอ้ง รวดเรว็

● จดัระบบควบคุมภายใน เพือ่ลดความเสีย่งทีเ่กดิขึน้  เช่น การปองกนัขอ้มลู ้ - หนังสอืหาย / การ
ปองกนัอคัคภียั เป็นตน้้

ระดบั 5

● จดัใหม้กีารแลกเปลีย่นเทคนิค วธิปีฏบิตัทิีด่ ี(Best Practice) ในการจดัเตรยีมขอ้มลูใหพ้รอ้ม
สาํหรบัใชง้าน กบัหน่วยงานทีม่ลีกัษณะงานคลา้ยกบัสาํนักงานฯ จากทัง้ภายในและนอกประเทศ

สรา้งเครอืข่ายความรว่มมืออย่างไม่เป็นทางการ พรอ้มทัง้สอนให้ผูใ้ต้บงัคบับญัชาปฏบตังานได้ิ ิ

อย่างถกูต้อง รวดเรว็ และวางระบบเพื่อลดความเส่ียง

กาํหนดแนวทาง ในการแลกเปล่ียนวธีปฏบตัท่ีดี ิ ิ ิ (Best Practice) และจดัวางระบบการพฒันา

ปรบัปรงุให้มีประสทธภาพมากขึ้นิ ิ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การจดัเตรียมข้อมลูให้พร้อมสาํหรบัใช้งาน
ชือ่สมรรถนะ **เฉพาะงานด้านบรรณารกัษ์

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การจดัเตรยีมขอ้มลูใหพ้รอ้มสาํหรบัใชง้าน โดยจดัหมวดหมู่ และจดัเตรยีมขอ้มลูใหเ้ป็นปจจุบนั ั

และตรวจสอบขอ้มลูซํ้า ทาํการวเิคราะหค์วามตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิาร พรอ้มทัง้วางแผนในการ
จดัเตรยีมขอ้มลูระหว่างหน่วยงานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ  มกีารสรา้งเครอืขา่ยความร่วมมอื
อย่างไม่เป็นทางการระหว่างหน่วยงาน มกีารจดัวางระบบการพฒันาปรบัปรุงใหม้ปีระสทิธภิาพ
มากขึน้ ตลอดจนกาํหนดแนวทาง ในการแลกเปลีย่นวธิปีฏบิตัทิีด่ ี(Best Practice) ระหว่างกนั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5 ● กาํหนดแนวทาง และส่งเสรมิการพฒันากระบวนการการจดัการเอกสารและขอ้มลู ใหม้ี
ประสทิธภิาพมากขึน้

● ผลกัดนัใหม้กีารนํานวตักรรมใหม่ๆ ทีไ่ดผ้ลจากองคก์รภายนอก มาปรบัใชก้บัองคก์ร



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเตรียมความพร้อม และการดาํเนนงานิ
ชือ่สมรรถนะ ด้านส่ือโสตทศัน์

**เฉพาะงานด้านโสตทศันศึกษา

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

● คดัแยกประเภทของอุปกรณ์ทีย่งัใชง้านไดห้รอืตอ้งซ่อมแซมไวใ้หช้ดัเจน เพือ่ทราบจาํนวนของ
อุปกรณ์ทีพ่รอ้มใชง้าน

● จดัเตรยีมอุปกรณ์ใหพ้รอ้มใชง้านอยู่เสมอ เพือ่รองรบังานด่วนและงานทีน่อกเหนือตาม
กาํหนดการ

● จดัทาํบญัชคีรุภณัฑโ์สตทศันูปกรณ์ ใหเ้ป็นปจจุบนัสมํ่าเสมอั

● ตรวจเชค็อุปกรณ์ก่อนและหลงัการใชง้านทุกครัง้ ตามลาํดบัการบํารุงรกัษา
● ศกึษาหาความรูเ้กีย่วกบัวทิยาการของอุปกรณ์ใหม่ๆ ทีเ่หมาะสมกบังานในปจจุบนัและอนาคตั

● เตรยีมความพรอ้มของสภาพร่างกาย ก่อนวนัทีด่าํเนินการทางดา้นโสตทศันูปกรณ์

ระดบั 2

● จดัเตรยีมอุปกรณ์สาํรองไวส้าํหรบัในกรณีเร่งด่วน หรอืฉุกเฉินอยเูสมอ โดยเฉพาะอุปกรณ์สาํคญั 
เช่นไมคป์ระชุม กลอ้งถ่ายภาพนิ่งและภาพเคลือ่นไหว เป็นตน้

● ปรบัปรุงการจดัทาํสถติเิพือ่ศกึษา และจดัเตรยีมอุปกรณ์ใหเ้พยีงพอต่อการใชง้าน
● วางแผนการตดิตัง้อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ตามลาํดบัก่อน - หลงั ในการใหบ้รกิาร โดยใช้

แบบฟอรม์และ Checklist

● จดัระบบในการคดัแยก หมวดหมู่ของอุปกรณ์ ใหส้ะดวกต่อการบํารุงรกัษา และใชง้านโดยอ้างองิ
หลกัทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น หลกั 5ส เป็นตน้

● วางแผน และจดัลาํดบักระบวนการในการผลติสือ่โสตทศัน์ ใหช้ดัเจนก่อนเริม่ดาํเนินการ

การเตรยีมความพรอ้มและการดาํเนินงานดา้นสือ่โสตทศัน์ โดยศกึษาหาความรูเ้กีย่วกบัการใช้
อุปกรณ์ และจดัเตรยีมอุปกรณ์ใหพ้รอ้มใชง้าน ทาํการวางแผนตดิตัง้อุปกรณ์ และการผลติสือ่
โสตทศัน์ได่อย่างมปีระสทิธภิาพ วเิคราะหค์วามตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิาร ดาํเนินการปรบัปรุง
ระเบยีบปฏบิตั ิพรอ้มทัง้ใหค้าํแนะนําในการผลติสือ่ กาํหนดแนวทางพฒันาบุคลากร ตลอดจน
วางแผนการดแูล จดัหา และปรบัปรุงโสตทศันูปกรณ์ใหพ้รอ้มรองรบังานทัง้ในปจจุบนัและอนาคตั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ศึกษาหาความรูเ้ก่ียวกบัการใช้อุปกรณ์ พรอ้มทัง้จดัเตรียมอุปกรณ์ให้พรอ้มใช้งาน

คดัแยก และจดัเตรียมอุปกรณ์ฉุกเฉนให้พรอ้มสาํหรบัใช้งาน ตลอดจนวางแผนตดตัง้อุปกรณ์ และิ ิ

วางแผนการผลตส่ือโสตทศัน์ิ

ระดบั 1



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเตรียมความพร้อม และการดาํเนนงานิ
ชือ่สมรรถนะ ด้านส่ือโสตทศัน์

**เฉพาะงานด้านโสตทศันศึกษา

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การเตรยีมความพรอ้มและการดาํเนินงานดา้นสือ่โสตทศัน์ โดยศกึษาหาความรูเ้กีย่วกบัการใช้
อุปกรณ์ และจดัเตรยีมอุปกรณ์ใหพ้รอ้มใชง้าน ทาํการวางแผนตดิตัง้อุปกรณ์ และการผลติสือ่
โสตทศัน์ได่อย่างมปีระสทิธภิาพ วเิคราะหค์วามตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิาร ดาํเนินการปรบัปรุง
ระเบยีบปฏบิตั ิพรอ้มทัง้ใหค้าํแนะนําในการผลติสือ่ กาํหนดแนวทางพฒันาบุคลากร ตลอดจน
วางแผนการดแูล จดัหา และปรบัปรุงโสตทศันูปกรณ์ใหพ้รอ้มรองรบังานทัง้ในปจจุบนัและอนาคตั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 3

● ประสานงานขอยมือุปกรณ์จากสาํนักอื่น หรอืหน่วยงานอื่นๆ เพือ่มอุีปกรณ์เพยีงพอต่อการใชง้าน

● วเิคราะห ์คาดการณ์ ประเมนิความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิาร เพือ่เป็นขอ้มลูในการจดัเตรยีม
อุปกรณ์ไวล่้วงหน้า

● อธบิาย สอนแนะใหก้บัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืเพือ่นร่วมงาน ถงึวธิกีารตรวจเชค็ ซ่อมบํารุงรกัษา
เบื้องตน้

● เตรยีมสือ่โสตทศัน์ สาํหรบัเตรยีมพรอ้มในการเผยแพร่ ผ่านช่องทางการประชาสมัพนัธ์ต่างๆ ให้
มคีวามพรอ้มในการจดัส่งไดท้นัที

ระดบั 4

● ซกัซ้อมลาํดบัขัน้ตอน เกีย่วกบัการปฏบิตังิานดา้นโสตทศันูปกรณ์ ใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอื
เพือ่นร่วมงาน มคีวามเขา้ใจถกูตอ้ง ตรงกนั

● นําเสนอ หรอืปรบัปรุงระเบยีบปฏบิตัภิายในหน่วยงาน เกีย่วกบัการปฏบิตังิาน หรอืวธิี
บํารุงรกัษาอุปกรณ์ใหม้คีวามเพยีงพออยู่เสมอ

● วางแผนในการทาํงานใหบ้รกิารโสตทศันูปกรณ์ ก่อนทีจ่ะลงมอืดาํเนินการจรงิตามแผนทีว่างไว ้
ในกรณีทีม่คีวามสาํคญั หรอืกรณีพเิศษ

● ใหค้าํแนะนํา ถงึวธิกีารในการผลติสือ่ หรอืตรวจสอบสือ่โสตทศัน์ใหม้คีุณภาพ

วเคราะหค์วามต้องการ เพื่อจดัเตรียมให้อุปกรณ์มีเพียงพอต่อความต้องการ พรอ้มทัง้แนะนําิ

วธีการตรวจซ่อมบาํรงุรกัษาอุปกรณ์ และจดัเตรียมส่ือโสตทศัน์ให้พรอ้มใช้งานิ

ซกัซ้อม วางแผนการดาํเนนงานบรการโสตทศันูปกรณ์  และปรบัปรงุระเบียบปฏบตั พรอ้มทัง้ให้ิ ิ ิ ิ

คาํแนะนําในการผลตส่ือิ



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การเตรียมความพร้อม และการดาํเนนงานิ
ชือ่สมรรถนะ ด้านส่ือโสตทศัน์

**เฉพาะงานด้านโสตทศันศึกษา

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การเตรยีมความพรอ้มและการดาํเนินงานดา้นสือ่โสตทศัน์ โดยศกึษาหาความรูเ้กีย่วกบัการใช้
อุปกรณ์ และจดัเตรยีมอุปกรณ์ใหพ้รอ้มใชง้าน ทาํการวางแผนตดิตัง้อุปกรณ์ และการผลติสือ่
โสตทศัน์ได่อย่างมปีระสทิธภิาพ วเิคราะหค์วามตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิาร ดาํเนินการปรบัปรุง
ระเบยีบปฏบิตั ิพรอ้มทัง้ใหค้าํแนะนําในการผลติสือ่ กาํหนดแนวทางพฒันาบุคลากร ตลอดจน
วางแผนการดแูล จดัหา และปรบัปรุงโสตทศันูปกรณ์ใหพ้รอ้มรองรบังานทัง้ในปจจุบนัและอนาคตั

Behavioral Indicators

ตวัชีว้ดัพฤตกิรรม

ระดบั 5

● กาํหนดแนวทางการฝึกฝน หรอืพฒันาบุคลากร เกีย่วกบัการใหบ้รกิารดา้นโสตทศันูปกรณ์กบั
สมาชกิ ในหน่วยงาน ใหม้คีวามเป็นมอือาชพี และสามารถผลติสือ่งานทีม่คีุณภาพ

● ตดิตามเทคโนโลยขีองหน่วยงานทีม่ลีกัษณะใกลเ้คยีง สาํหรบักาํหนดแนวทางการพฒันาหรอื
ปรบัปรุงโสตทศันูปกรณ์ เพือ่รองรบัการใชง้านทัง้ในปจจุบนั และอนาคตั

● วางแผนการดแูล จดัหา หรอืซ่อมบํารุง เครือ่งมอื/โสตทศันูปกรณ์ เพือ่ใหแ้น่ใจว่าเครือ่งมอื/ 
โสตทศันูปกรณ์อยู่ในสภาพใชง้านไดด้ ีมคีวามทนัสมยั และเพยีงพอต่อการใชง้าน

กาํหนดแนวทางพฒันาบุคลากร พรอ้มทัง้วางแผนการดูแล จดัหา และปรบัปรงุโสตทศันูปกรณ์ให้

พรอ้มรองรบังานทัง้ในปัจจบุนัและอนาคต



Competency Model
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจํากลุมงาน

Role: ประชาสัมพันธและพิธีการ



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name
ช่ือสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● ทําความเขาใจบทบาทหนาที่ของสํานักงานฯ โดยศึกษาจากเอกสารของหนวยงานหรือ
สอบถามจากรุนพ่ีหรือผูบังคับบัญชาเพ่ือจะไดรูวาจะตองหาขอมูลเรื่องใดจากที่ใด

● เตรียมขอมูลพ้ืนฐาน ที่ตองใชไวลวงหนาโดยรวบรวมเอกสารความรูไวที่ที่สามารถใชงานได
งายหรือในฐานขอมูล เพ่ือใหสะดวกในการสืบคน ศึกษาและตรวจสอบขอมูลไดอยางถูกตอง

● ยืนยันความถูกตองของขอมูลดวยการสอบถามรุนพ่ีหรือผูบังคับบัญชาหากไมแนใจ
● ตรวจสอบความถูกตองของงานที่รับผิดชอบมากกวา 1 รอบโดยใหผูอ่ืนชวยอานตรวจทานหรือ

ถามจากผูมีประสบการณ

● จัดทําหมวดหมู หรือหัวขอเอกสารที่ตองการใชงานของตนเองเพ่ือการสืบคนอยางรวดเร็ว

ระดับ 2

● ใหคําแนะนําถึงวิธีในการตรวจสอบความถูกตอง หรือขอสังเกตในการกําหนดหมวดหมูของ
ขอมูลเพ่ือใหสอดคลองกับการใชงาน

● เรียบเรียงขอมูลที่มีความซับซอนและปริมาณมากโดยสรุปใจความสําคัญและใชภาษาที่เขาใจ
ไดงาย

● ใชมนุษยสัมพันธที่ดีในการประสานงานขอขอมูลอยางไมเปนทางการประกอบกับการ
ดําเนินการตามปรกติ

ระดับ 3

การใหขอแนะนําในการตรวจสอบขอมูล การเรียบเรียงขอมูลและการประสานงานขอขอมูล

การรวบรวมและจัดหมวดหมูขอมูล การสรางแนวปฏิบัติ และการตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลท่ีซับซอน

สูความครบถวนของขอมูลเพ่ือการประชาสัมพันธ

การศึกษาและรวบรวมขอมูลที่ตองนํามาใชงานหรือเพ่ือตรวจสอบถูกตองของขอมูล การให
ขอแนะนําในการตรวจสอบขอมูล การเรียบเรียงขอมูลและการประสานงานขอขอมูล การ
รวบรวมและจัดหมวดหมูขอมูล การสรางแนวปฏิบัติ และการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ที่ซับซอน การพัฒนารูปแบบและพัฒนาบุคลากรในการรวบรวมและตรวจสอบขอมูล การสราง
เครือขายและการสนับสนุนดานทรัพยากรเพ่ืองานดานขอมูล และการใหคําแนะนําแก
หนวยงานอ่ืน

Behavioral Indicators

ตัวช้ีวัดพฤติกรรม

การศึกษาและรวบรวมขอมูลท่ีตองนํามาใชงานหรือเพ่ือตรวจสอบถูกตองของขอมูล



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name
ช่ือสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

สูความครบถวนของขอมูลเพ่ือการประชาสัมพันธ

การศึกษาและรวบรวมขอมูลที่ตองนํามาใชงานหรือเพ่ือตรวจสอบถูกตองของขอมูล การให
ขอแนะนําในการตรวจสอบขอมูล การเรียบเรียงขอมูลและการประสานงานขอขอมูล การ
รวบรวมและจัดหมวดหมูขอมูล การสรางแนวปฏิบัติ และการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ที่ซับซอน การพัฒนารูปแบบและพัฒนาบุคลากรในการรวบรวมและตรวจสอบขอมูล การสราง
เครือขายและการสนับสนุนดานทรัพยากรเพ่ืองานดานขอมูล และการใหคําแนะนําแก
หนวยงานอ่ืน

Behavioral Indicators

ตัวช้ีวัดพฤติกรรม

● วางแผนในการรวบรวม จัดเก็บ และตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่อยูในความรับผิดชอบ
ใหเปนปจจุบัน

ระดับ 3 ● นําเสนอถึงวิธีการในการปรับปรุงหรือพัฒนาการจัดหมวดหมูของขอมูลของหนวยงานเพ่ือลด
ความซ้ําซอน

● สรางความเขาใจกับทีมงานถึงนโยบายหรือขอมูลใหมๆ ที่รับทราบมาจากผูบริหารเพ่ือใหเกิด
การยอมรับและการมีสวนรวมของบุคลากรในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน

● ใหคําแนะนําในการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลโดยหยิบยกสิ่งที่มักจะผิดพลาดขึ้นมาเปน
ตัวอยาง พรอมใหคําอธิบายถึงวิธีการแกไขปญหา

● ประสานกับแหลงขอมูลหรือผูรูนอกองคกรใหชวยตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในกรณีที่
เปนขอมูลที่เขาถึงไดยากหรือมีความซับซอน หรือตองการขอขอมูลที่จําเปนเพ่ิมเติม

ระดับ 4

● พัฒนารูปแบบและวิธีการในการรวบรวมขอมูลใหเหมาะสมกับงานที่รับผิดชอบ
● ฝกฝนทีมงานหรือผูใตบังคับบัญชาใหยึดม่ันในการตรวจสอบและแกไขขอมูลในวงงานรัฐสภา

ใหถูกตอง โดยยืนยันที่จะไมยอมรับงานที่ยังมีความผิดพลาด จนกวาผูใตบังคับบัญชาจะแกไข
ใหถูกตอง หรือนําเสนอแนวทางการแกไขปญหาที่เกิดขึ้น

● นําเสนอผูบริหารหรือผูบริหารระดับสูงถึงโครงการหรืองานดานการรวบรวมขอมูลเพ่ือการ
ประชาสัมพันธที่มีรูปแบบหรือวิธีการใหมๆ

ระดับ 5

● สรางเครือขายระหวางองคกรเพ่ือประโยชนในการแลกเปลี่ยนขอมูลวงงานรัฐสภา

การพัฒนารูปแบบและพัฒนาบุคลากรในการรวบรวมและตรวจสอบขอมูล

การสรางเครือขายและการสนับสนุนดานทรัพยากรเพื่องานดานขอมูล และการใหคําแนะนําแก

หนวยงานอื่น



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name
ช่ือสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

สูความครบถวนของขอมูลเพ่ือการประชาสัมพันธ

การศึกษาและรวบรวมขอมูลที่ตองนํามาใชงานหรือเพ่ือตรวจสอบถูกตองของขอมูล การให
ขอแนะนําในการตรวจสอบขอมูล การเรียบเรียงขอมูลและการประสานงานขอขอมูล การ
รวบรวมและจัดหมวดหมูขอมูล การสรางแนวปฏิบัติ และการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
ที่ซับซอน การพัฒนารูปแบบและพัฒนาบุคลากรในการรวบรวมและตรวจสอบขอมูล การสราง
เครือขายและการสนับสนุนดานทรัพยากรเพ่ืองานดานขอมูล และการใหคําแนะนําแก
หนวยงานอ่ืน

Behavioral Indicators

ตัวช้ีวัดพฤติกรรม

ระดับ 5 ● ผลักดันหรือนําเสนอใหมีเครื่องมือ อุปกรณ ตลอดจนทรัพยากรตางๆ ที่จําเปนตอการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการรวบรวม จัดเก็บ และตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในวงงานรัฐสภา
ใหกับผูปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับสถานการณปจจุบัน

● ใหคําแนะนําหนวยงานอ่ืนที่มีการทํางานในลักษณะคลายคลึงกันถึงวิธีการในการปรับปรุงการ
รวบรวมขอมูลที่ตองใชในการดําเนินงานเพ่ือการประชาสัมพันธ โดยใชประสบการณในอดีตที่
ผานมา



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การประชาสัมพันธเชิงสรางสรรค
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● สอบถามความตองการของผูรับบริการกอนใหขอมูลโดยทบทวนความเขาใจถึงรายละเอียด

ของขอมูล ระยะเวลาที่ตองการขอมูล และวัตถุประสงคของการนําขอมูลไปใชงาน

● ใหความรวมมือกับทีมงานในการประชุมรวม ซักซอมความเขาใจ หรือฝกฝนการใหบริการ
ขอมูลกับทีมงาน

● ดําเนินการในการเผยแพรขอมูลตามความเหมาะสมของกลุมเปาหมาย
● ใหคําแนะนํากับผูรับบริการถึงวิธีการหรือชองทางในการขอขอมูล ตามความตองการของ

ผูรับบริการ ในกรณีที่เปนขอมูลเฉพาะ

ระดับ 2
● เตรียมขอมูลในการเผยแพรประชาสัมพันธไวลวงหนาทั้งน้ีอาศัยการคาดการณวาจะตอง

ดําเนินการอยางไรตอไป

● ระดมความคิดเห็นกับทีมงานเพื่อหาวิธีหรือขั้นตอนการเผยแพรขอมูลที่ถูกตอง รวดเร็วหรือมี
ประสิทธิภาพมากขึ้นในดานใดดานหน่ึง

● ปรับปรุงขอมูลเพื่อการเผยแพรที่เขาใจไดยาก ใหอยูในรูปแบบที่เขาใจไดงาย ทั้งน้ีอาจอาศัย
การแบงสวนของเน้ือหา ใชภาพประกอบ หรือวิธีการอื่นๆ

● ใหคําแนะนํารุนนองถึงวิธีการในการปฏิบัติงานที่เก่ียวกับการเผยแพรขอมูล

ระดับ 3

● เตรียมความพรอมใหผูใตบังคับบัญชาหรือทีมงานไดซักซอมถึงความเขาใจหรือฝกปฏิบัติ
เก่ียวกับขั้นตอนการประชาสัมพันธขอมูลในวงงานรัฐสภาลวงหนา ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน

การสอบถามความตองการ การเตรียมความพรอมและการประชาสัมพันธขอมูล การเตรียม
ความพรอมดานขอมูลและวิธีการประชาสัมพันธ การวางแผนประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรและกลุมเปาหมาย รวมถึงการเตรียมความพรอมแกผูปฏิบัติงาน สนับสนุนการ
เรียนรูของผูปฏิบัติงาน การใชประโยชนขอมูลกลุมเปาหมายและการประเมินส่ือที่ใช การหา
แนวทางใหม การสรางเครือขายและการประสานความรวมมือเพื่อการประชาสัมพันธ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

การสอบถามความตองการ การเตรียมความพรอมและการประชาสัมพันธขอมูล

การเตรียมความพรอมดานขอมูลและวิธีการประชาสัมพันธ

การวางแผนประชาสัมพันธใหสอดคลองกับยุทธศาสตรและกลุมเปาหมาย รวมถึงการเตรียม

ความพรอมแกผูปฏิบัติงาน



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การประชาสัมพันธเชิงสรางสรรค
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การสอบถามความตองการ การเตรียมความพรอมและการประชาสัมพันธขอมูล การเตรียม
ความพรอมดานขอมูลและวิธีการประชาสัมพันธ การวางแผนประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรและกลุมเปาหมาย รวมถึงการเตรียมความพรอมแกผูปฏิบัติงาน สนับสนุนการ
เรียนรูของผูปฏิบัติงาน การใชประโยชนขอมูลกลุมเปาหมายและการประเมินส่ือที่ใช การหา
แนวทางใหม การสรางเครือขายและการประสานความรวมมือเพื่อการประชาสัมพันธ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● วางแผนในการเผยแพรขอมูลประชาสัมพันธใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรขององคกรและ
ปองกันปญหาที่ผานมาของงานที่รับผิดชอบ

● กระตุนใหทีมงานคิดหาเทคนิคและวิธีการใหมๆ ในการเผยแพรขอมูลหรือการดําเนินงานดาน
ประชาสัมพันธ

● สอนเทคนิคหรือวิธีการปฏิบัติงานเพื่อควบคุมและปองกันปญหาที่ไมควรจะเกิดขึ้นซํ้าในการ
ประชาสัมพันธ

● ออกแบบวิธีการในการสํารวจขอมูลเกี่ยวกบลักษณะ ระดับความรู หรือความตองการของ
กลุมเปาหมายเพื่อนํามาใชในการวิเคราะหและปรับปรุงการเผยแพรขอมูลที่เก่ียวกับวงงาน
รัฐสภา

ระดับ 4

● จัดทําโครงการ หลักสูตร เพื่อเผยแพรและใหความรูในวงงานรัฐสภาตอกลุมเปาหมายและ
ประชาชนทั่วไปโดยอางอิงจากขอมูลกลุมเปาหมายที่ไดจากการสํารวจ

● จัดกระบวนการในการถายทอดความรู เทคนิคและประสบการณเฉพาะดานงานประชาสัมพันธ 
(Tacit Knowledge) ผานกระบวนการประชุม เสวนา จัดฝกอบรมภายในหรือวิธีการอื่นๆ

● ประเมินผลการใชส่ือตางๆ ที่เผยแพรขอมูลในวงงานรัฐสภาไปสูประชาชนโดยนําขอมูลที่ไดมา
ปรับปรุงการผลิตส่ือหรือวิธีการประชาสัมพันธขององคกร

ระดับ 5

● หาแนวทางใหมๆ ในการเผยแพรความรูในวงงานรัฐสภาโดยนํารูปแบบที่ดีจากหนวยงานตางๆ
 มาปรับใช

● นําเสนอหรือริเร่ิมวิธีการในการเผยแพรประชาสัมพันธดวยวิธีการหรือเทคนิคใหมที่หนวยงาน
ไมเคยทํามากอน

สนับสนุนการเรียนรูของผูปฏิบัติงาน การใชประโยชนขอมูลกลุมเปาหมายและการประเมินสื่อที่ใช

หาแนวทางใหม การสรางเครือขายและการประสานความรวมมือเพื่อการประชาสัมพันธ



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การประชาสัมพันธเชิงสรางสรรค
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การสอบถามความตองการ การเตรียมความพรอมและการประชาสัมพันธขอมูล การเตรียม
ความพรอมดานขอมูลและวิธีการประชาสัมพันธ การวางแผนประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรและกลุมเปาหมาย รวมถึงการเตรียมความพรอมแกผูปฏิบัติงาน สนับสนุนการ
เรียนรูของผูปฏิบัติงาน การใชประโยชนขอมูลกลุมเปาหมายและการประเมินส่ือที่ใช การหา
แนวทางใหม การสรางเครือขายและการประสานความรวมมือเพื่อการประชาสัมพันธ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 5 ● สรางเครือขายความรวมมือในการเผยแพรหรือประชาสัมพันธขอมูลกับหนวยงานอื่นที่มี
กลุมเปาหมายหรือมีแหลงขอมูลเดียวกันทั้งในหรือตางประเทศ

● ประสานความรวมมือกับผูบริหารในหนวยงานอื่นหรือกับผูบริหารระดับสูงเพื่อผลักดันใหการ
ดําเนินการในการเผยแพรขอมูลและประชาสัมพันธบรรลุเปาหมายสูงสุด



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name สรางภาพลักษณเพ่ือวุฒิสภา
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● รับฟงคําแนะนําจากผูบังคับบัญชาหรือรุนพี่และนํามาปรับปรุงตนเองในการใหบริการโดย

คํานึงถึงการสงเสริมภาพลักษณขององคกรดวยคุณภาพการใหบริการที่ดี

● ระมัดระวังถึงความผิดพลาดที่จะสงผลกระทบตอภาพลักษณขององคกร โดยเฉพาะที่เก่ียวของ
กับบุคคลภายนอกในนามขององคกร

● ขอคําแนะนําจากรุนพี่หรือผูบังคับบัญชาในกรณีที่มีขอสงสัยวาขอมูลที่จะประชาสัมพันธ
เผยแพรอาจสงผลกระทบเชิงลบตอองคกร

ระดับ 2

● เปนแบบอยางที่ดีในการสรางความรูสึกประทับใจครั้งแรกใหแกผูใชบริการ
● กล่ันกรองและดําเนินการใหขอมูลในเชิงบวกโดยหลีกเล่ียงการใหขอมูลที่สงผลเชิงลบตอองคกร

● ติดตามขอมูลขาวสารที่เก่ียวของกับองคกรเพื่อที่จะสามารถเสนอถึงกรณีที่มีประเด็นปญหาเชิง
ลบตอองคกรแกผูบังคับบัญชาไดอยางทันทวงที

ระดับ 3

● อธิบายใหทีมงานหรือผูบังคับบัญชาเห็นความสําคัญของการประพฤติตัวตามมาตรฐานและ
นโยบายขององคกรเพื่อเสริมสรางใหมีการปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน

● นําเสนอเทคนิคและวิธีการใหมๆ ในการประชาสัมพันธเพื่อสรางภาพลักษณที่ดีขององคกรใน
สวนที่ตัวเองรับผิดชอบตอผูบังคับบัญชาหรือผูบริหาร ทั้งน้ีตองสอดคลองกับสถานการณ
ปจจุบัน

● หาวิธีการในการชักชวน จูงใจ และสรางความเขาใจถึงวิธีการสรางภาพลักษณที่ดีขององคกร
แกบุคลากรภายในหนวยงาน เพื่อความรวมมือในการปฏิบัติอยางเปนเอกภาพ

การปรับปรุงตนเองและการคํานึงถึงภาพลักษณองคกร การเปนแบบอยางที่ดี การ
ประชาสัมพันธขอมูลเชิงบวกและการเสนอประเด็นเพื่อแกภาพลักษณองคกร การทําใหเห็น
ความสําคัญของการปฏิบัติตน การสรางแรงจูงใจและนําเสนอวิธีการเพื่อสรางภาพลักษณ 
ผลักดันใหมีกิจกรรมสงเสริมภาพลักษณองคกรตอภายนอกและตอบุคลากร การกําหนด
นโยบายและมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อภาพลักษณองคกร และการสรางแรงจูงใจแกบุคลากร

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

การปรับปรุงตนเองและการคํานึงถึงภาพลักษณองคกร

การเปนแบบอยางที่ดี การประชาสัมพันธขอมูลเชิงบวกและการเสนอประเด็นเพื่อแกภาพลักษณ

องคกร

การทําใหเห็นความสําคัญของการปฏิบัติตนและการสรางแรงจูงใจและนําเสนอวิธีการเพื่อสราง

ภาพลักษณ



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name สรางภาพลักษณเพ่ือวุฒิสภา
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การปรับปรุงตนเองและการคํานึงถึงภาพลักษณองคกร การเปนแบบอยางที่ดี การ
ประชาสัมพันธขอมูลเชิงบวกและการเสนอประเด็นเพื่อแกภาพลักษณองคกร การทําใหเห็น
ความสําคัญของการปฏิบัติตน การสรางแรงจูงใจและนําเสนอวิธีการเพื่อสรางภาพลักษณ 
ผลักดันใหมีกิจกรรมสงเสริมภาพลักษณองคกรตอภายนอกและตอบุคลากร การกําหนด
นโยบายและมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อภาพลักษณองคกร และการสรางแรงจูงใจแกบุคลากร

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4
● ผลักดันใหมีการจัดแถลงขาว สัมมนา กิจกรรมหรือโครงการทางสังคมเพื่อเผยแพร

ประชาสัมพันธภารกิจองคกรตอสาธารณะชน

● นําเสนอหรือจัดกระบวนการในการทําใหบุคลากรมีความภักดีและภาคภูมิใจในการเปนสวน
หน่ึงขององคกร

● กํากับใหมีการดําเนินการตามมาตรฐานหรือนโยบายในการประพฤติปฏิบัติตัว เชน การแตง
กาย กริยามารยาท การมีสัมมาคารวะ

ระดับ 5

● กําหนดแนวทางในการบริการใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งองคกรโดยยึดหลักมาตรฐาน
คุณธรรมจริยธรรมขององคกร

● กําหนดนโยบายหรือแนวทางในการกลั่นกรองขาวสารและขอมูลที่อาจทําใหเกิดผลในเชิงลบ
ตอองคกรกอนนําไปเผยแพร

● สรางแรงจูงใจแกผูปฏิบัติงานในองคกร เชน ชมเชย ใหรางวัลหรือใหเกียรติยกยองการทํางาน
อยางอุทิศทุมเท

การกําหนดนโยบายและมาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อภาพลักษณองคกร และการสรางแรงจูงใจ

แกบุคลากร

ผลักดันใหมีกิจกรรมสงเสริมภาพลักษณองคกรตอภายนอก และตอบุคลากร



Competency Model
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจํากลุมงาน

Role: ชางศิลป



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การออกแบบงานพิมพ

ใหตรงความตองการของผูรับบริการ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● ศึกษาตวอยางงานพิมพที่เคยทําไวแลวเพื่อนํามาปรับใชหรือเพิ่มความหลากหลายในการ
ออกแบบส่ือส่ิงพิมพ

● ขอคําแนะนําในการออกแบบสื่อส่ิงพิมพใหตรงกับความตองการของผูรับบริการจากผูมี
ประสบการณเพื่อนํามาปรับใชโดยคํานึงถึงการความหลากหลายและความสอดคลองตาม
แนวทางของราชการ

● จัดเก็บไฟลและเอกสารขอมูล รูปภาพ และรูปแบบโดยจัดไวเปนหมวดหมูเพื่อใหงายตอการ
สืบคนเพื่อนํามาใชในงานออกแบบสื่อส่ิงพิมพเมื่อรับทราบความตองการของผูรับบริการ

● มีสวนรวมในการแลกเปลี่ยนเทคนิคการออกแบบสื่อส่ิงพิมพโดยรวมเลาแบงปนเทคนิคที่ใช
และแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับแนวทางในการออกแบบสื่อส่ิงพิมพใหตรงกับความตองการ
ของผูรับบริการ

ระดับ 2

● ระดมสมองเพื่อหาวิธีการออกแบบส่ือส่ิงพิมพดวยเทคนิคใหมๆ
● สอบทานขอมูลความตองการของผูรับบริการกับความเขาใจของทีมงานหรือผูปฏิบัติงานที่

รับผิดชอบ เมื่อเขาใจตรงกันแลวจึงเร่ิมออกแบบและผลิตส่ือส่ิงพิมพ

● ออกแบบงานพิมพหลายๆ แบบใหผูรับบริการไดเลือกโดยนําบันทึกรายละเอียดความตองการ
ของที่เคยสอบถามไวแลวมาใชเปนแนวทาง

● เลือกองคประกอบของส่ือส่ิงพิมพ เชน รูปภาพ รูปแบบตัวอักษร โดยนําขอมูลความตองการ
ของลูกคาที่เคยสอบถามไวแลวมาวิเคราะหรวมกับเน้ือหาของส่ิงพิมพ

ระดับ 3

การเรียนรูและการสะสมขอมูลที่จําเปนในการออกแบบสื่อส่ิงพิมพใหตรงกับความตองการของ
ผูรับบริการ การหาเทคนิคใหมๆ การสอบทานความเขาใจและการเคราะหขอมูลกอนออกแบบ
ส่ือส่ิงพิมพ การใหคําแนะนําดานรูปแบบ ขอพึงระวัง ความคุมคาและผลกระทบที่มีตอ
หนวยงาน การสรางสรรคงานออกแบบส่ือสิ่งพิมพเพื่อใหผูรับบริการพึงพอใจ การพัฒนา
ผูปฏิบัติงาน การสรางเครือขายและการสนับสนุนทรัพยกรที่จําเปน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

การเรียนรูและการสะสมขอมูลที่จําเปนในการออกแบบสื่อสิ่งพิมพใหตรงกับความตองการของ

ผูรับบริการ

การหาเทคนิคใหมๆ การสอบทานความเขาใจและการเคราะหขอมูลกอนออกแบบสื่อสิ่งพิมพ

การใหคําแนะนําดานรูปแบบ ขอพึงระวัง ความคุมคาและผลกระทบที่มีตอหนวยงาน



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การออกแบบงานพิมพ

ใหตรงความตองการของผูรับบริการ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การเรียนรูและการสะสมขอมูลที่จําเปนในการออกแบบสื่อส่ิงพิมพใหตรงกับความตองการของ
ผูรับบริการ การหาเทคนิคใหมๆ การสอบทานความเขาใจและการเคราะหขอมูลกอนออกแบบ
ส่ือส่ิงพิมพ การใหคําแนะนําดานรูปแบบ ขอพึงระวัง ความคุมคาและผลกระทบที่มีตอ
หนวยงาน การสรางสรรคงานออกแบบส่ือส่ิงพิมพเพื่อใหผูรับบริการพึงพอใจ การพัฒนา
ผูปฏิบัติงาน การสรางเครือขายและการสนับสนุนทรัพยกรที่จําเปน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● แนะนําผูบริหารและผูรับบริการใหเปลียนแปลงรูปแบบงานใหมๆ ที่ดูทันสมัยมากขึ้นเพื่อให
พิจารณาเลือกใชโดยคํานึงถึงความเหมาะสมกับการใชงานในโอกาสตางๆ

● ใหคําแนะนําในการออกแบบงานพิมพที่ตรงกับความตองการของผูรับบริการและมีความเปนไป
ไดในการผลิต

● ชี้ใหทีมงานเห็นวา ความสําเร็จของงานดานการออกแบบงานพิมพไดตรงกับความตองการของ
ผูรับบริการนั้นไมไดสงผลเฉพาะหนวยงานเราเทาน้ัน แตยังสงผลถึงหนวยงานอื่น ในภาพรวม
อีกดวย

ระดับ 4
● เตือนใหผูออกแบบงานส่ือส่ิงพิมพเปดใจรับฟงคํารองขอใหแกงานหรือคําวิจารณโดยให

คํานึงถึงความตองการของผูรับบริการเปนสําคัญ

● สนับสนุนและสรางโอกาสใหผูปฏิบัติงานเขารวมชมนิทรรศการ งานแสดงภาพ และงานอ่ืนๆ 
ในวงการออกแบบงานพิมพและโฆษณาเพื่อนํารูปแบบที่ไดไปศึกษาดูงานมาประยุกตใชในการ
ออกแบบและสรางสรรครูปแบบใหมๆ

● สํารวจความตองการหรือประเมินผลความพึงพอใจของผูรับบริการเพื่อนําขอมูลที่ไดมา
วิเคราะหและกําหนดแนวทางการออกแบบสิ่งพิมพใหตรงกับความตองการของผูรับบริการ

ระดับ 5
● พัฒนาผูปฏิบัติงานดวยการเชิญผูเชี่ยวชาญนอกหนวยงานเขามาถายทอดเทคนิคใหมๆ ใน

การออกแบบส่ือส่ิงพิมพใหแตกตางหลากหลายไปจากแนวทางที่เคยทําเปนประจํา

● สรางเครือขายของผูที่ทํางานดานการออกแบบสื่อส่ิงพิมพ หรือเขารวมแลกเปล่ียนเทคนิค
วิธีการออกแบบในวงสนทนา การประชุม สัมมนา หรือ Webbord

● ผลักดันใหผูบังคับบัญชาหรือผูบริหารจัดหาเทคโนโลยีและอุปกรณใหมๆ มาสนับสนุนการ
ออกแบบและผลิตส่ือส่ิงพิมพ ที่สามารถตอบสนองตอความตองการของผูรับบริการ

การสรางสรรคงานออกแบบสื่อสิ่งพิมพเพื่อใหผูรับบริการพึงพอใจ

การพัฒนาผูปฏิบัติงาน การสรางเครือขายและการสนับสนุนทรัพยกรที่จําเปน



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name
ชื่อสมรรถนะ การปฏิบัติงานเรงดวนใหเสร็จทันเวลา

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● ใหความรวมมือกับทีมงานดวยการแทรกงานออกแบบและผลิตส่ือส่ิงพิมพที่เรงดวนกอน

กลับไปทํางานที่คางอยู และแจงลวงหนาเมื่อมีเหตุจําเปนที่ทําใหไมสามารถมาทํางานได

● ขอคําแนะนําจากผูมีประสบการณทันทีเมื่อไมแนใจในวิธีการออกแบบและผลิตส่ือส่ิงพิมพที่
ไดรับมอบหมายใหเสร็จทันเวลา

● ทุมเททํางานงานออกแบบและผลิตส่ือส่ิงพิมพที่เรงดวนจนกวางานจะแลวเสร็จดวยการทํางาน
นอกเวลา

ระดับ 2
● คัดเลือกผูปฏิบัติงานมาชวยงานออกแบบและผลิตส่ือส่ิงพิมพที่เรงดวนโดยคํานึงถึงทักษะและ

ความถนัดของแตละคน

● กระจายงานออกแบบและผลิตส่ือส่ิงพิมพในขั้นตอนที่ทําไปพรอมๆ กันแกผูปฏิบัติงาน
● แนะนําวิธีการหรือเทคนิคพิเศษที่ชวยใหงานออกแบบและผลิตส่ือส่ิงพิมพที่เรงดวนแกทีมงาน

โดยไมรอใหรองขอ

● ออกแบบวิธีการทํางานในการออกแบบและผลิตส่ือส่ิงพิมพโดยการลัดบางขั้นตอนที่ไมจําเปน

ระดับ 3
● เจรจาตอรองกับผูรับบริการในกรณีที่มีขั้นตอนการผลิตซับซอนเพื่อปรับเปล่ียนรูปแบบให

สามารถผลิตทันเวลาที่กําหนด

● ตรวจสอบรายละเอียดความถูกตอง ความครบถวน และความสมบูรณของงานที่เรงดวนโดย
เนนขั้นตอนมีความเสี่ยงวาจะผิดพลาดเพื่อปองกันการแกไขงานซ้ํา

● สอนนองใหมใหรูวิธีการแยกแยะประเภทงานดวนโดยบอกใหรูถึงเงื่อนไขที่ใชในการตัดสินใจ
เรียงลําดับความสําคัญของงาน โดยเลากรณีตัวอยางหรือประสบการณมาประกอบการอธิบาย

การใหความรวมมือและเรียนรูเพื่อออกแบบและผลิตส่ือส่ิงพิมพในเวลาเรงดวน การจัดสรร
กําลังคนและการเลือกวิธีออกแบบและผลิตส่ือส่ิงพิมพที่เรงดวน การเจรจาตอรอง การ
ตรวจสอบงานและการสอนงานเพื่อเรียงลําดับความสําคัญ การใหคําแนะนําเพื่อเจรจาตอรอง 
การฝกทักษะใหหลากหลายและการรับฟงปญหา การหาแนวทางแกปญหาระยะยาว การสราง
แรงจูงใจและการปรับปรุงสภาพแวดลอมในการทํางาน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

การใหความรวมมือและเรียนรูเพื่อออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพในเวลาเรงดวน

การจัดสรรกําลังคนและการเลือกวิธีออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพที่เรงดวน

การเจรจาตอรอง การตรวจสอบงานและการสอนงานเพื่อเรียงลําดับความสําคัญ



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name
ชื่อสมรรถนะ การปฏิบัติงานเรงดวนใหเสร็จทันเวลา

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การใหความรวมมือและเรียนรูเพื่อออกแบบและผลิตส่ือส่ิงพิมพในเวลาเรงดวน การจัดสรร
กําลังคนและการเลือกวิธีออกแบบและผลิตส่ือส่ิงพิมพที่เรงดวน การเจรจาตอรอง การ
ตรวจสอบงานและการสอนงานเพื่อเรียงลําดับความสําคัญ การใหคําแนะนําเพื่อเจรจาตอรอง 
การฝกทักษะใหหลากหลายและการรับฟงปญหา การหาแนวทางแกปญหาระยะยาว การสราง
แรงจูงใจและการปรับปรุงสภาพแวดลอมในการทํางาน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4
● ใหคําแนะนําผูปฏิบัติงานในการตอรองกับผูรับบริการโดยแนะนําใหอธิบายขอจํากัดและ

ขั้นตอนการออกแบบและผลิตส่ิงพิมพในภาพรวมทั้งกระบวนการเพื่อขอใหลดรายละเอียด 
ขั้นตอนการผลิด หรือการแบงงวดสงมอบงาน

● เปดโอกาสใหผูปฏิบัติงานไดฝกฝนทักษะที่หลากหลายดวยการสับเปล่ียนหนาที่กัน ทั้งน้ีโดย
คํานึงถึงคุณภาพของงานเปนสําคัญ

● ใหความสําคัญกับการรับฟงปญหาและขอเสนอที่เก่ียวของกับการออกแบบและผลิตส่ิงพิมพ
เรงดวนโดยจัดกระบวนการเพื่อเปดโอกาสใหทีมงานไดแสดงความคิดเห็นทั้งที่เปนทางการและ
ไมเปนทางการ

ระดับ 5

● วางแนวทางการทํางานหรือแนวทางการแกปญหาที่เก่ียวกับกระบวนการออกแบบและผลิตส่ือ
ส่ิงพิมพเพื่อรองรับงานในกรณีเรงดวนในระยะยาวที่ทุกฝายที่เก่ียวของไดรับประโยชนและพึง
พอใจ (Win-Win Situation)

● ใหกําลังใจทีมงานที่สามารถออกแบบและผลิตส่ิงพิมพในกรณีเรงดวนเสร็จทันกําหนดสงมอบ
ดวยคําชมหรือรางวัล

● ผลักดันใหมีการออกแบบสภาพแวดลอมเพื่อสนับสนุนกระบวนการออกแบบและผลิตส่ิงพิมพที่
เหมาะสมกับผูใชงานในแงของความสะดวกสบายและปลอดภัยตามหลัก Ergonomic   

การใหคําแนะนําเพื่อเจรจาตอรอง การฝกทักษะใหหลากหลายและการรับฟงปญหา

การหาแนวทางแกปญหาระยะยาว การสรางแรงจูงใจและการปรับปรุงสภาพแวดลอมในการ

ทํางาน



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name ตรวจสอบความถูกตองของงานศิลป
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● ทักทวงเมื่อพบความผิดพลาดในตนฉบับที่ผูรับบริการสงมาและแนะนําส่ิงที่ควรแกไข
● แนบรายละเอียดและขอจํากัดตางๆ ของงานชิ้นน้ันที่ไดจากการตกลงกับผูรับบริการพรอมกับ 

Artwork ไปใหวิทยากรตรวจพิสูจนอักษร

● สง Artwork ที่แกไขหรือจัดองคประกอบศิลปเรียบรอยแลวใหกับผูรับบริการ ตรวจสอบ
ความถูกตองอีกครั้งพรอมทั้งขอใหเซ็นตชื่อกํากับเพื่อยืนยันกอนดําเนินการในขั้นตอไป

● ขอคําแนะนําจากรุนพี่หรือผูบังคับบัญชาในการตรวจความถูกตองของตัวอยางงานกอนพิมพ 
(Proof ดิจิตอล) ในการพิจารณา สี ขนาด รูปแบบ เทียบกับ Artwork ที่ออกแบบไว

ระดับ 2
● วางแนวทางเบื้องตนในการตรวจสอบ พรอมดวยเทคนิคในการแกไของคประกอบศิลปหรือ

รูปแบบการจัด Artwork

● แนะนําวิธีการตรวจสอบความถูกตองของ Artwork โดยเนนใหใสใจการจัดวางรูปแบบให
เหมาะสมกับระดับความสําคัญและวัตถุประสงคของการนํางานพิมพไปใช

● ส่ือสารดวยความสุภาพ และสรางบรรยากาศราบรื่นในระหวางที่หารือหรือตกลงกับผูรับบริการ
เพื่อรับฟงขอรองขอใหปรับแก Artwork

ระดับ 3

● ใหคําแนะนําในการออกแบบงานศิลปใหถูกตองตามกฏหมายลิขสิทธ โดยเนนใหขออนุญาต
เจาของลิขสิทธกอนนํามาใชงาน และสอบทานทุกครั้งกอนที่จะนํา Artwork ไปดําเนินการใน
ขั้นตอนตอไป

● ใหขอมูลเกี่ยวกับขั้นตอนและขอจํากัดในการนํา Artwork ลักษณะตางๆ ไปผลิต เพื่อเปน
ประโยชนตอผูรับบริการในการจัดทําตนฉบับใหพรอมใชงานไดในทันทีหรือตองนํามา
ปรับเปล่ียนนอยที่สุด

การตรวจสอบอยางรอบคอบและขอใหผูรับบริการยืนยันความถูกตอง การวางแนวทางและการ
ส่ือสารเพื่อการตรวจสอบและแกไของคประกอบศิลป การใหคําแนะนําและขอมูลเพื่องาน 
Artwork มีความถูกตอง รวมถึงรับฟงคําแนะนํามาปรับปรุงงาน การสรางความหลากหลาย
พรอมกับความถูกตองของงานศิลป การแสวงหาแนวทางใหมเพื่อออกแบบงานศิลปใหถูกตอง
และสวยงาม รวมถึงการแสดงความรับผิดชอบเมื่อเกิดความผิดพลาด

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

การตรวจสอบอยางรอบคอบและขอใหผูรับบริการยืนยันความถูกตองของงานออกแบบ

การวางแนวทางและการสื่อสารเพื่อการตรวจสอบและแกไของคประกอบศิลป

การใหคําแนะนําและขอมูลเพื่องาน Artwork มีความถูกตอง รวมถึงรับฟงคําแนะนํามาปรับปรุง

งาน



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name ตรวจสอบความถูกตองของงานศิลป
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การตรวจสอบอยางรอบคอบและขอใหผูรับบริการยืนยันความถูกตอง การวางแนวทางและการ
ส่ือสารเพื่อการตรวจสอบและแกไของคประกอบศิลป การใหคําแนะนําและขอมูลเพื่องาน 
Artwork มีความถูกตอง รวมถึงรับฟงคําแนะนํามาปรับปรุงงาน การสรางความหลากหลาย
พรอมกับความถูกตองของงานศิลป การแสวงหาแนวทางใหมเพื่อออกแบบงานศิลปใหถูกตอง
และสวยงาม รวมถึงการแสดงความรับผิดชอบเมื่อเกิดความผิดพลาด

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● รับฟงคําติชมจากผูรับบริการ และนํามาถายทอดใหทุกคนในทีมงานไดรับทราบ พรอมทั้งให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุงงานและพัฒนางานดานการออกองคประกอบศิลป

ระดับ 4
● เปดโอกาสใหผูปฏิบัติงานดานการออกแบบสิ่งพิมพทดลองสรางรูปแบบใหมๆ ดวยการจัด

องคประกอบศิลปในแบบที่ยังไมเคยมีมากอนในสํานักงานฯ โดยคํานึงถึงความถูกตองและ
ความสวยงาม

● กําชับผูปฏิบัติงานใหมีความรอบคอบในการตรวจสอบความถูกตองในทุกขั้นตอนของการจัดทํา
 Artwork รูปแบบการจัดองคประกอบศิลปโดยชี้ใหเห็นถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นตอหนวยงานและ
องคกรในภาพรวมทั้งดานบวกและดานลบ

● สนับสนุนใหผูปฏิบัติงานเรียนรูเพิ่มเติมเกี่ยวกับคุณสมบัติของวัสดุและครุภัณฑที่ใชในงานพิมพ
 รวมถึงขอจํากัดของอุปกรณตางๆ ทั้งน้ีเพื่อใหการจัดองคประกอบศิลปและการจัดทํา Artwork
 สอดคลองกับวัสดุตางๆ และวิธีการผลิต

ระดับ 5

● แสดงความรับผิดชอบเมื่อเกิดความผิดพลาดที่เก่ียวกับ Artwork โดยไปชี้แจงส่ิงที่จะทําการ
แกไขใหผูรับบริการทราบ โดยเฉพาะกรณีที่ผูรับบริการเปนผูบังคับบัญชาและผูบริหารระดับสูง

● เปดโอกาสใหผูปฏิบัติงานออกไปศึกษาแลกเปลี่ยนแนวทางการออกแบบและการจัด
องคประกอบศิลปกับหนวยงานภายนอกหรือในตางประเทศ

● ผลักดันใหมีการจัดกระบวนการแลกเปลี่ยนประสบการณ เพื่อใหผูปฏิบัติงานรวมแลกเปล่ียน
แนวคิดและเทคนิคในดานการตรวจสอบความถูกตองของการจัดองคประกอบศิลปและความ
สวยงามของการออกแบบสิ่งพิมพกับบุคคลภายนอก เพื่อนํามาประยุกตใชใหเหมาะสมกับ
บริบทงานของรัฐสภา

การสรางความหลากหลายพรอมกับความถูกตองของงานศิลป

การแสวงหาแนวทางใหมเพื่อออกแบบงานศิลปใหถูกตองและสวยงาม รวมถึงการแสดงความ

รับผิดชอบเมื่อเกิดความผิดพลาด



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: ชางเทคนค่ ิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การสร้างความสาํเรจ็ในงานซอมบาํรงุ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● สอบถามอาการผดิปรกตขิองเครื่องมอืและอุปกรณ์จากผูใ้ชง้านประจาํก่อนเริม่ตน้ตรวจสอบ

อาการผดิปรกตดิว้ยตวัเอง

● ศกึษาวธิกีารใชง้านของอุปกรณ์และเครื่องมอืต่างๆ ทีอ่ยู่ในความดแูล และวธีแีกป้ญหาั

เบอืงตน้ดว้ยตวัเองจากคู่มอืการใชง้านหรอืสอบถามจากรุ่นพี่

● ตรวจสอบจุดหรอืบรเิวณทีเ่สยีบ่อยๆ ก่อนตรวจสอบจุดอื่นๆ เพื่อหาสาเหตุของปญหาทีท่าํให้ั

เกดิอาการผดิปรกติ

● บนัทกึหรอืตรวจสอบประวตักิารซ่อมแซมอุปกรณ์และเครื่องมอืทีอ่ยู่ในความดแูล รวมถงึ
รายละเอยีดเกีย่วกบับรษิทัทีร่บัจา้งซ่อมแซม เพื่อเป็นขอ้มลูประกอบเมื่อตอ้งทาํการซ่อมบาํรุง

ระดบั 2

● ใหค้าํแนะนําแก่รุ่นน้องและผูใ้ช ้(Users) โดยอธบิายวธิกีารใชง้านทีถู่กตอ้ง ขอ้พงึระวงัและ
วธิกีารบาํรุงรกัษาเครื่องมอืและอุปกรณ์

● ใชม้นุษยส์มัพนัธใ์นการต่อรองกบับรษิทัทีใ่หบ้รกิารซ่อมแซมเครื่องมอืและอุปกรณ์เพื่อขอให้
ซ่อมใหเ้สรจ็ภายในกาํหนดเวลา หรอืขอใหจ้ดัหาเครื่องสาํรองไวใ้ชง้านเมื่อไม่สามารถซ่อมแซม
ไดท้นัเวลา (เฉพาะบางกรณี)

● เป็นแบบอย่างในการจดัเกบ็เครื่องมอืทีใ่ชใ้นการตรวจ ซ่อมแซมรวมทงัอุปกรณ์อื่นๆ ใหเ้ป็น
ระเบยีบดว้ยการจดัสถานทีเ่ป็นสดัสว่นและมปีายบอกใหช้ดัเจนเพื่อใหส้ะดวกต่อการนํามาใช้้

งาน

ระดบั 3
● ใหค้าํแนะนําในการซ่อมบาํรุงเครื่องมอืและอุปกรณ์ดว้ยการวเิคราะหส์าเหตุความผดิปรกตจิาก

การสงัเกตลกัษณะการทาํงานหรอือาการภายนอก เช่น ไดย้นิเสยีง ดผูลผลติทีไ่ดจ้ากเครื่อง
หรอือุปกรณ์นนั หรอืจากสิง่ทีส่งัเกตไดอ้ื่นๆ

การตรวจสอบอาการผดิปรกตขิองเครื่องมอืและอุปกรณ์ และการบนัทกึประวตักิารซ่อมแซม 
การแนะนําวธิกีารใชง้านและบาํรุงรกัษาเครื่องมอืและอุปกรณ์ การประสานงานกบัผูใ้หบ้รกิาร 
การเป็นแบบอย่างทีด่ใีนการดแูลเครื่องมอื การใหค้าํแนะนําในการซ่อมบาํรุง การตดิตามผล 
และการควบคุมแผนการซ่อมบาํรุง การหาแนวทางและช่วยใหผู้ใ้ชม้สีว่นช่วยในการบาํรุงรกัษา
 การฝึกทกัษะใหม่ๆ แก่ผูป้ฏบิตังิาน การสรา้งความร่วมมอื การใชม้นุษยส์มัพนัธแ์ละการ
เสนอแนะเพื่อพฒันางานซ่อมบาํรุง

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

การตรวจสอบอาการผดปรกตของเครือ่งมือและอปุกรณ์ และการบนัทึกประวตัการซอมแซมิ ิ ิ ่

การแนะนําวธีการใช้งานและบาํรงุรกัษาเครือ่งมือและอปุกรณ์ การประสานงานกบัผูใ้ห้บรการิ ิ

ซอมแซมและการเป็นแบบอยางท่ีดีในการดแูลเครือ่งมือ่ ่

การให้คาํแนะนําในการซอมบาํรงุ ตดตามผล และการควบคมุแผนการซอมบาํรงุ่ ่ิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การสร้างความสาํเรจ็ในงานซอมบาํรงุ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การตรวจสอบอาการผดิปรกตขิองเครื่องมอืและอุปกรณ์ และการบนัทกึประวตักิารซ่อมแซม 
การแนะนําวธิกีารใชง้านและบาํรุงรกัษาเครื่องมอืและอุปกรณ์ การประสานงานกบัผูใ้หบ้รกิาร 
การเป็นแบบอย่างทีด่ใีนการดแูลเครื่องมอื การใหค้าํแนะนําในการซ่อมบาํรุง การตดิตามผล 
และการควบคุมแผนการซ่อมบาํรุง การหาแนวทางและช่วยใหผู้ใ้ชม้สีว่นช่วยในการบาํรุงรกัษา
 การฝึกทกัษะใหม่ๆ แก่ผูป้ฏบิตังิาน การสรา้งความร่วมมอื การใชม้นุษยส์มัพนัธแ์ละการ
เสนอแนะเพื่อพฒันางานซ่อมบาํรุง

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ควบคุมแผนงานดา้นการซ่อมบาํรุงเครื่องมอืและอุปกรณ์ใหเ้ป็นไปตามระยะเวลาทีก่าํหนดไว้

● ใหค้าํแนะนําในการตดิตามผลหลงัจากทีม่กีารตดิตงัหรอืการซ่อมแซมเครื่องมอืและอุปกรณ์
ต่างๆ เพื่อใหเ้ป็นไปตามขอ้กาํหนดในสญัญาหรอืเงื่อนไขทีต่กลงกนัไว้

ระดบั 4

● หาแนวทางในการจดัหา บาํรุงรกัษาและซ่อมแซมอุปกรณ์โดยศกึษาเงื่อนไขการใหบ้รกิารจาก
บรษิทัผูจ้ดัจาํหน่ายหรอืขอ้มลูอื่นๆ

● สนบัสนุนใหผู้ใ้ชง้านมคีวามสามารถในการแกป้ญหาเบอืงตน้เกีย่วกบัเครื่องมอืและอุปกรณ์ ั

ดว้ยการสง่เสรมิใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาใหค้าํแนะนําวธิกีารใชง้าน การบาํรุงรกัษาอุปกรณ์และ
เครื่องมอืแก่ผูใ้ช้

● ผลกัดนัใหใ้หผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาเรยีนรูท้กัษะและฝึกฝนใหม้คีวามชาํนาญในการดแูลและซ่อม
บาํรุงอุปกรณ์รุ่นใหม่ๆ

ระดบั 5
● สรา้งความร่วมมอืกบัหน่วยงานภายนอกเพื่อใหเ้กดิการถ่ายทอดความรู ้เทคนิควธิกีารดแูล

รกัษา การซ่อมบาํรุงอุปกรณ์และเครื่องมอืต่างๆ ตลอดจนเพื่อรบัขอ้มลูดา้นเทคโนโลยใีหม่ๆ 
ดว้ย

● ใชม้นุษยส์มัพนัธใ์นการต่อรองกบัหน่วยงานต่างๆ เพื่อปรบัเปลีย่นเงื่อนไขในการซ่อมบาํรุง
เครื่องมอืและอุปกรณ์ใหส้อดคลอ้งกบัสถานการณ์

● เสนอแนะใหม้กีารจดัหาเครื่องมอืและอุปกรณ์ใหม่ๆ ทีม่ปีระสทิธภิาพสงูกว่าเดมิมาใชโ้ดย
คาํนึงถงึความคุม้ค่าในการซ่อมบาํรุงและประสทิธภิาพเมื่อเปรยีบเทยีบกบัของเดมิ

การสรา้งความรวมมือ การใช้มนุษยส์มัพนัธแ์ละการเสนอแนะเพื่อพฒันางานซอมบาํรงุ่ ่

การหาแนวทางใหมๆ และทาํให้ผูใ้ช้ชวยด้านการบาํรงุรกัษา และการฝึกทกัษะใหมๆ แก่ ่ ่ ่

ผูป้ฏบตังานิ ิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name สร้างเสรมคณุภาพการทาํงานด้านเทคนคิ ิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ศกึษาหรอืจดจาํขนัตอนและวธิกีารทาํงานในแต่ละงานจากรุ่นพีเ่พื่อนําไปปรบัใชใ้นงานดา้น

เทคนิคทีต่นรบัผดิชอบ

● วางแผนการทาํงานดา้นเทคนิคทีต่นเองเป็นผูร้บัผดิชอบโดยคาํนึงถงึความทนัเวลา
● ปฏบิตัหิน้าทีด่า้นเทคนิคทีต่นรบัผดิชอบจนงานแลว้เสรจ็โดยทาํงานนอกเวลาในกรณีทีเ่ป็นงาน

เร่งด่วน

● ปรกึษาเพื่อนร่วมงานเป็นระยะๆ เพื่อหาทางแกป้ญหาทางเทคนิคในงานทีร่บัผดิชอบั

ระดบั 2
● ประสานกบัเจา้ของงานหรอืผูเ้กีย่วขอ้งทนัทใีนกรณีงานเสรจ็ไม่ทนักาํหนด พรอ้มทงัเสนอแนว

ทางแกไ้ข

● สอบถามวตัถุประสงคห์รอืคุณภาพงานดา้นเทคนิคทีผู่ร้บับรกิารตอ้งการก่อนลงมอืปฏบิตัิ

● ตรวจสอบการทาํงานดา้นเทคนิคหน้างานทุกขนัตอนพรอ้มใหค้าํแนะนําในกรณีทีเ่ป็นงานทีม่ี
ความซบัซอ้นกว่าปรกติ

● ใหค้าํแนะนํารุ่นน้องในการวางแผนการทาํงานดา้นเทคนิคดว้ยวธิกีารทีน่อกเหนือจากขนัตอน
งานปรกตเิพื่อใหท้นัเวลาทีก่าํหนด

ระดบั 3
● ตดิตามการทาํงานดา้นเทคนิคโดยเฉพาะขนัตอนทีม่คีวามยุ่งยากเพื่อจะไดไ้ม่ตอ้งกลบัมาแกไ้ข

งานในภายหลงั

● พจิารณาเปลีย่นวธิกีารทางเทคนิคทีจ่ะทาํใหง้านเสรจ็ทนัเวลาและมคีุณภาพตรงกบัความ
ตอ้งการของผูร้บับรกิาร

● ชแีนะใหป้รบัเปลีย่นวธิกีารทาํงานใหเ้หมาะสมเพื่อปองกนัและหลกีเลีย่งปญหาทีอ่าจจะเกดิขนึ้ ั

เมื่อสงัเกตเหน็สิง่ผดิปกติ

● จดัเตรยีมอุปกรณ์และเครื่องมอืทีต่อ้งใชใ้นงานดา้นเทคนิคใหม้เีพยีงพอต่อการใชง้านโดยตรวจ
นบัและคาดการณ์จาํนวนสิง่ของทีต่อ้งใชใ้นอนาคต

การศกึษา วางแผนและแกป้ญหางานดา้นเทคนิคทีไ่ดร้บัมอบหมาย การประสานงาน การั

ตรวจสอบคุณภาพและการใหค้าํแนะนําในงานดา้นเทคนิค การควบคุมคุณภาพและการปองั

กนัปญหาในงานดา้นเทคนิค การจดัการความรู ้การเสนอแนะเพื่อพฒันาทกัษะและกาํหนดั

มาตรฐานคุณภาพงานดา้นเทคนิค การผลกัดนัใหจ้ดัหาทรพัยากร และการสง่เสรมิใหบุ้คลากร
เน้นคุณภาพของงานดา้นเทคนิค

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

การศึกษา วางแผนและแก้ปัญหางานด้านเทคนคท่ีได้รบัมอบหมายิ

การประสานงาน การตรวจสอบคณุภาพและการให้คาํแนะนําในงานด้านเทคนคิ

การควบคมุคณุภาพและการปัองกนัปัญหาในงานด้านเทคนคิ



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name สร้างเสรมคณุภาพการทาํงานด้านเทคนคิ ิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การศกึษา วางแผนและแกป้ญหางานดา้นเทคนิคทีไ่ดร้บัมอบหมาย การประสานงาน การั

ตรวจสอบคุณภาพและการใหค้าํแนะนําในงานดา้นเทคนิค การควบคุมคุณภาพและการปองั

กนัปญหาในงานดา้นเทคนิค การจดัการความรู ้การเสนอแนะเพื่อพฒันาทกัษะและกาํหนดั

มาตรฐานคุณภาพงานดา้นเทคนิค การผลกัดนัใหจ้ดัหาทรพัยากร และการสง่เสรมิใหบุ้คลากร
เน้นคุณภาพของงานดา้นเทคนิค

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 4

● รเิริม่ใหม้กีารจดัการความรู ้(KM) โดยจดักจิกรรมแบ่งปนประสบการณ์ เทคนิคการทาํงาน และั

การทบทวนขอ้ผดิพลาด เพื่อหาแนวทางแกป้ญหาหรอืปรบัปรุงขนัตอนการทาํงานดา้นเทคนิค ั

รวมถงึการจดัหมวดหมู่ความรูท้ีม่กีารบนัทกึไว้

● เสนอแนะผูบ้รหิารในการพฒันาทกัษะการทาํงานดา้นเทคนิคโดยเฉพาะเรื่องทีเ่กีย่วขอ้งกบั
เทคโนโลยใีหม่

● กาํหนดมาตรฐานในการตรวจสอบคุณภาพผลงานดา้นเทคนิคทีเ่หมาะสมกบัลกัษณะงานใน
หน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ

ระดบั 5
● ผลกัดนัใหม้กีารนําเครื่องมอื เครื่องจกัร อุปกรณ์หรอืเทคโนโลยใีหม่มาใชใ้นการปฏบิตังิานดา้น

เทคนิคเพื่อปรบัปรุงคุณภาพผลงานและลดเวลาการทาํงาน

● สรา้งขวญัและกาํลงัใจในการปฏบิตังิานดา้นเทคนิคเมื่อปฏบิตังิานภายใตค้วามกดดนั
● สนบัสนุนใหบุ้คลากรปรบัปรุงคุณภาพการทาํงานดา้นเทคนิคอยู่เสมอโดยชใีหเ้หน็ว่าผลงานที่

เสรจ็ทนัเวลาและมคีุณภาพมสีว่นช่วยสง่เสรมิภาพลกัษณ์ทีด่ขีององคก์รแก่บุคคลทงัภายใน
และภายนอกองคก์ร

การจดัการความรู ้การเสนอแนะเพื่อพฒันาทกัษะและกาํหนดมาตรฐานคณุภาพงานด้านเทคนคิ

การผลกัดนัให้จดัหาทรพัยากร และการสงเสรมให้บุคลากรเน้นคณุภาพของงานด้านเทคนค่ ิ ิ



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ประสทธภาพและความปลอดภยัิ ิ
ชื่อสมรรถนะ ในการใช้เคร่ืองมือและสถานท่ี

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● สอบถามวธิกีารใชว้สัดุ อุปกรณ์ เครื่องมอื หรอืนํายาเคมจีากรุ่นพีเ่มื่อเกดิความไม่แน่ใจ
● ใชอุ้ปกรณ์ Safety ในการปฏบิตังิานดา้นเทคนิคตามมาตรฐานหรอืนโยบายดา้นความปลอดภยั

● ใหค้วามร่วมมอืในการดแูลอุปกรณ์ เครื่องมอื และสถานทีท่ีใ่ชใ้นการปฏบิตังิานตามมาตรฐาน
หรอืนโยบายดา้นความปลอดภยั

ระดบั 2
● ใหค้าํแนะนําผูป้ฏบิตังิานในเรื่องวธิกีารใชเ้ครื่องมอืหรอือุปกรณ์รวมถงึวธิกีารปองกนัอนัตราย้

ทีจ่ะเกดิขนึ โดยเฉพาะเมื่อตอ้งใชเ้ครื่องมอืทีม่อีนัตรายสงู

● เตอืนผูป้ฏบิตังิานและเพื่อนร่วมงานใหร้ะมดัระวงัเมื่อตอ้งทาํงานในบรเิวณทีเ่สีย่งอนัตราย

● ซกัซอ้มความเขา้ใจในการใชเ้ครื่องมอืและอุปกรณ์ต่างๆ รวมถงึการดแูลอาคารสถานทีใ่ห้
พรอ้มรบัสถานการณ์วกิฤติ

ระดบั 3
● พดูโน้มน้าวใหผู้อ้ื่นปฏบิตัติามมาตรฐานความปลอดภยัในการใชเ้ครื่องมอืเพื่อทาํงานดา้น

เทคนิคและการดแูลความปลอดภยัของสถานทีโ่ดยยกตวัอย่างเหตุการณ์จรงิหรอือา้งองิ
คาํแนะนําของผูเ้ชีย่วชาญ

● ใหก้าํลงัใจผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทีป่ฏบิตัติามมาตรฐานความปลอดภยัในการใชเ้ครื่องมอืเพื่อทาํงาน
ดา้นเทคนิคและการดแูลความปลอดภยัของสถานทีด่ว้ยคาํชมเชยหรอืรางวลัอื่นๆ

● เป็นตวัอย่างทีด่ใีนการปฏบิตังิานโดยคาํนึงถงึมาตรฐานความปลอดภยัในการใชเ้ครื่องมอืและ
อุปกรณ์เพื่อทาํงานดา้นเทคนิคและการดแูลความปลอดภยัของสถานที่

ระดบั 4
● สง่เสรมิใหผู้ป้ฏบิตังิานตื่นตวัและตระหนกัถงึความสาํคญัของความปลอดภยัในการใชเ้ครื่องมอื

และอุปกรณ์เพื่อทาํงานดา้นเทคนิคและการดแูลความปลอดภยัของสถานทีโ่ดยกาํหนด
เปาหมายดา้นความปลอดภยัใหช้ดัเจน้

การสรา้งความรวมมือและเป็นตวัอยางท่ีดีในการดแูลความปลอดภยั่

การสนับสนุนให้เกดความปลอดภยัในการใช้งานเครือ่งมือและสถานท่ีทาํงานิ

การใช ้การดแูลอุปกรณ์และสถานทีต่ามมาตรฐานความปลอดภยั การควบคุมและซกัซอ้มความ
เขา้ใจในการดแูลความปลอดภยั การสรา้งความร่วมมอืและเป็นตวัอย่างทีด่ใีนการดแูลความ
ปลอดภยั การสนบัสนุนใหเ้กดิความปลอดภยัในการใชง้านเครื่องมอืและสถานทีท่าํงาน การ
พฒันามาตรฐานดา้นความปลอดภยัในการใชง้านเครื่องมอืและสถานทีท่าํงาน

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

การใช้ การดแูลอปุกรณ์และสถานท่ีตามมาตรฐานความปลอดภยั

การควบคมุและซกัซ้อมความเข้าใจในการดแูลความปลอดภยั



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name ประสทธภาพและความปลอดภยัิ ิ
ชื่อสมรรถนะ ในการใช้เคร่ืองมือและสถานท่ี

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การใช ้การดแูลอุปกรณ์และสถานทีต่ามมาตรฐานความปลอดภยั การควบคุมและซกัซอ้มความ
เขา้ใจในการดแูลความปลอดภยั การสรา้งความร่วมมอืและเป็นตวัอย่างทีด่ใีนการดแูลความ
ปลอดภยั การสนบัสนุนใหเ้กดิความปลอดภยัในการใชง้านเครื่องมอืและสถานทีท่าํงาน การ
พฒันามาตรฐานดา้นความปลอดภยัในการใชง้านเครื่องมอืและสถานทีท่าํงาน

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 4 ● นํา Best Practice ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการใชเ้ครื่องมอืและอุปกรณ์เพื่อทาํงานดา้นเทคนิคและการ
ดแูลความปลอดภยัของสถานทีจ่ากหน่วยงานอื่นมาปรบัใชใ้หเ้หมาะสมกบัสภาพการณ์

● เสนอแนะผูบ้รหิารในการจดัหาระบบ เครื่องมอืและอุปกรณ์ทีไ่ดม้าตรฐาน เพิม่ความปลอดภยั
ในการใชแ้ละดแูลความปลอดภยัของอาคารสถานที ่อุปกรณ์และเครื่องมอืต่างๆ

ระดบั 5
● กาํหนดแผนงานเพื่อใหเ้กดิความปลอดภยัในการปฏบิตังิานดา้นเทคนิคและการดแูลความ

ปลอดภยัของสถานทีด่ว้ยการศกึษาเทยีบเคยีง (Benchmarking) กบัหน่วยงานอื่นทีไ่ดร้บัการ
ยอมรบัดา้นมาตรฐานความปลอดภยั

● จดัใหม้หีน่วยงานอื่นเขา้มาประเมนิคุณภาพความปลอดภยัในการทาํงานดา้นเทคนิคและการ
ดแูลความปลอดภยัของสถานที่

● พฒันาบุคลากรใหม้คีวามรูแ้ละทกัษะเกีย่วกบัการจดัการความปลอดภยัในการใชเ้ครื่องมอืและ
อุปกรณ์เพื่อทาํงานดา้นเทคนิคและการดแูลความปลอดภยัของสถานทีโ่ดยจดักระบวนการ
เรยีนรูใ้หเ้จา้หน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้งเป็นประจาํ

การพฒันามาตรฐานด้านความปลอดภยัในการใช้งานเครือ่งมือและสถานท่ีทาํงาน



Competency Model
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจํากลุมงาน

Role: รักษาความปลอดภัย



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● สังเกตเหตุการณและส่ิงผิดปรกติโดยเขาตรวจสอบทันทีเมื่อเกิดเหตุรายพรอมกับแจงให

ผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบทราบทันทีดวยวิทยุส่ือสาร

● สังเกตและจดจําหนาตา จดจําชื่อ ตําแหนงหรือสอบถามรุนพี่เมื่อไมแนใจโดยไมตองขอตรวจ
บัตรจากสมาชิกรัฐสภาในกรณีไมติดบัตรแสดงตน

● สอบถามวัตถุประสงคในการติดตอขอพบสมาชิกรัฐสภาและติดตอราชการของบุคคลหรือหมู
คณะ โดยติดตอประสานขอการยืนยันในการใหอนุญาตเขาพบกอน

ระดับ 2
● แนะนําใหผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณนอยกวารูจักหนาตา ตําแหนงและชื่อของสมาชิกรัฐสภา

 โดยใหคําแนะนําเร่ืองวิธีการวางตัวและการทักทายที่เหมาะสม

● สังเกตพฤติกรรมของบุคคลที่เขามาในพื้นที่วามีทาทีมีพิรุธ กอนเขาไปสอบถามวัตถุประสงค
และใหคําแนะนํา

● ไปที่จุดเกิดเหตุทันทีที่ไดรับแจงโดยเขาตรวจสอบเหตุการณและตัดสินใจแกปญหาเบื้องตน
เพื่อคล่ีคลายสถานการณกอนที่จะขอความชวยเหลือเจาหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ

● เลือกวิธีรักษาความปลอดภัยใหแกสมาชิกรัฐสภาโดยสังเกตพฤติกรรมและการแสดงออกของผู
ชุมนุม ในกรณีที่สมาชิกรัฐสภาลงไปพบกับผูชุมนุม

ระดับ 3
● วางแนวทางในการตรวจสอบสภาพอุปกรณเก่ียวกับการเตือนภัยและอุปกรณสําหรับรักษา

ความปลอดภัยโดยการสังเกตส่ิงที่ผิดปรกติ และแจงผูเก่ียวของใหแกไขหรือปรับเปล่ียนทันที
ที่พบส่ิงผิดปรกติ

● วางมาตรการรักษาความปลอดภัยและตรวจสอบบุคคลภายนอกเปนกรณีพิเศษโดยประเมิน
สถานการณเมื่อไดรับทราบขาวเชิงลึกจากหนวยขาวกรอง สันติบาลและหนวยงานอื่นที่
เก่ียวของ

และสถานที่วุฒิสภา

การตรวจสอบอุปกรณ วางมาตรการและใหคําแนะนําสมาชิกฯ เพื่อรักษาความปลอดภัย

การสังเกตเหตุการณ การจดจําสมาชิกฯ และตรวจสอบผูขอเขาพบสมาชิกฯ การแนะนําวิธีการ
วางตัว การสังเกตพิรุธ การระงับเหตุและการเลือกวิธีรักษาความปลอดภัย การตรวจสอบ
อุปกรณ วางมาตรการและใหคําแนะนําสมาชิกฯ เพื่อรักษาความปลอดภัย การนําเพื่อจัดหา
อุปกรณ การตั้งสมมุติฐานเพื่อสืบหาผูตองสงสัยรวมถึงการนําแนวทางจากหนวยงานอื่นมาปรับ
ใช การสรางเครือขายเพื่อการหาขาวและการรวบรวมขอมูลเชิงลึก และการแลกเปล่ียนความรู
จากประสบการณ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

สังเกตเหตุการณ การจดจําสมาชิกฯ และตรวจสอบผูขอเขาพบสมาชิกฯ

การแนะนําวิธีการวางตัว การสังเกตพิรุธ การระงับเหตุและการเลือกวิธีรักษาความปลอดภัย



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

และสถานที่วุฒิสภา

การสังเกตเหตุการณ การจดจําสมาชิกฯ และตรวจสอบผูขอเขาพบสมาชิกฯ การแนะนําวิธีการ
วางตัว การสังเกตพิรุธ การระงับเหตุและการเลือกวิธีรักษาความปลอดภัย การตรวจสอบ
อุปกรณ วางมาตรการและใหคําแนะนําสมาชิกฯ เพื่อรักษาความปลอดภัย การนําเพื่อจัดหา
อุปกรณ การตั้งสมมุติฐานเพื่อสืบหาผูตองสงสัยรวมถึงการนําแนวทางจากหนวยงานอื่นมาปรับ
ใช การสรางเครือขายเพื่อการหาขาวและการรวบรวมขอมูลเชิงลึก และการแลกเปล่ียนความรู
จากประสบการณ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● ติดตามเหตุการณและความเคล่ือนไหวสถานการณภายนอกบริเวณรัฐสภา โดยใหคําแนะนําใน
การปฏิบัติตัวเพื่อความปลอดภัยแกสมาชิกวุฒิสภา ในกรณีที่มีเหตุการณคับขัน

ระดับ 4

● นําเสนอผูบังคับบัญชาใหจัดหาอุปกรณใหมๆ มาสนับสนุนงานดานการรักษาความปลอดภัย
โดยนํามาใชเพื่อปองกันเหตุรายที่อาจจะเกิดขึ้นในจุดเส่ียงตางๆ

● ใหคําแนะนําในการตั้งสมมุติฐานเพื่อสืบหาตัวผูกระทําผิดแกผูใตบังคับบัญชาโดยพิจารณา
จากพฤติกรรมหรืออาการพิรุธของผูตองสงสัยกอนลงมือสืบหาตัวผูกระทําผิด

● พัฒนาและปรับปรุงวิธีการรักษาความปลอดภัยของสํานักงานฯ ศึกษาแนวทางของหนวยงาน
อ่ืนๆ แลวนํามาปรับใชใหสอดคลองกับสถานการณของสํานักงานฯ

ระดับ 5

● สรางเครือขายกับหนวยงานตางๆ เพื่อหาขาวเชิงลึกเพื่อนํามาใชในการวางแผนเพื่อรักษา
ความปลอดภัยใหแกสมาชิกรัฐสภาและพื้นที่อาคารรัฐสภา

● รวบรวมขอมูลเชิงลึกผานการสนทนากับบุคลตางๆ ทั้งที่เปนทางการและไมเปนทางการเพื่อ
นํามาวิเคราะห ประเมินแนวโนมของสถานการณและเตรียมวางแผนหามาตรการปองกัน
เหตุการณที่ไมคาดฝน

● สงเสริมใหมีการแลกเปลี่ยนประสบการณการทํางานดานรักษาความปลอดภัยโดยมุงแสวงหา
แนวทางการปฏิบัติงานและแกปญหาที่จะนํามาใชไดจริงในบริบทของงานภายในสนํานักงานฯ

การนําเพื่อจัดหาอุปกรณ การตั้งสมมุติฐานเพื่อสืบหาผูตองสงสัยรวมถึงการนําแนวทางจาก

หนวยงานอื่นมาปรับใช

การสรางเครือขายเพื่อการหาขาวและการรวบรวมขอมูลเชิงลึก และการแลกเปลี่ยนความรูจาก

ประสบการณ



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ
ชื่อสมรรถนะ และคนในวงงานรัฐสภา

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● สนทนา ทักทาย และใหความชวยเหลือแกผูมาติดตองานหรือสมาชิกฯ ดวยสีหนายิ้มแยม

● รับเร่ืองหรือคํารองขอของผูมาติดตองานที่อาคารวุฒิสภาหรืสมาชิกฯ ไวกอนแมยังไมรู
วิธีดําเนินการ แลวจึงประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของหาวิธีอํานวยความสะดวก

● กลาวขอโทษดวยความสุภาพและอธิบายเพื่อชี้แจงเหตุผล และระเบียบที่ทําใหไมอาจอํานวย
ความสะดวกตามที่ผูมาติดตองานที่อาคารวุฒิสภาหรือสมาชิกฯ รองขอได

ระดับ 2
● เสนอใหความชวยเหลือเมื่อพบวาผูมาติดตอหรือสมาชิกฯ อาจจะตองการความชวยเหลือโดย

สังเกตจากกริยาและทาทาง

● สอบถามใหรูความตองการที่แนชัดกอนจะหาชองทางในการแกปญหาใหกับผูมาติดตอหรือ
สมาชิกฯ

● แจงใหหนวยงานที่ผูมาติดตอหรือสมาชิกฯ ตองการจะทําธุระทราบถึงวัตถุประสงคและความ
ตองการกอนที่ผูมาติดตอหรือสมาชิกฯ จะเดินไปถึง

● ใหคําแนะนําผูปฏิบัติงานที่ประสบการณนอยกวาในการสังเกตพฤติกรรมและจดจําลักษณะ
ความตองการของสมาชิกฯ เพื่อเขาไปอํานวยความสะดวกโดยไมตองรอใหรองขอ

ระดับ 3
● ย้ําใหผูใตบังคับบัญชาจดจําชื่อการประชุม คณะกรรมาธิการประชุมและตารางเวลาในแตละวัน

ใหขึ้นใจ โดยซักซอมกันกอนเพื่อเตรียมตอบคําถามแกผูอ่ืนไวลวงหนา

● ทําความเขาใจเร่ืองเปาหมายและภารกิจของหนวยงานตางๆ ภายในสํานักงานฯ ใหชัดเจน 
เพื่อขอความชวยเหลือจากหนวยงานที่เก่ียวของเมื่อตองอํานวยความสะดวกผูมาติดตอหรือ
สมาชิก

● ยืดหยุนการดําเนินการตามระเบียบในกรณีที่จะตองอํานวยความสะดวกใหแกสมาชิกฯ และ
ขาราชการชั้นผูใหญในกรณีเรงดวน

การมีปฏิสัมพันธในการอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอหรือสมาชิก การแนะนําผูปฏิบัติงาน
และการประสานงานกับหนวยงานอื่นเพื่อการอํานวยความสะดวก จดจําขอมูลที่จําเปน การ
ยืดหยุนและใหกําลังใจผูปฏิบัติงานในการอํานวยความสะดวก การแจงขอจํากัด การชวยและ
ชมเชยผูใตบังคับบัญชาในการอํานวยความสะดวก การคนหาวิธีและการใหคําแนะนําเพื่อ
แกปญหาและสรางความประทับใจในการอํานวยความสะดวก

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

การมีปฏิสัมพันธในการอํานวยความสะดวกแกผูรองขอหรือสมาชิกฯ

การแนะนําผูปฏิบัติงานและการประสานงานกับหนวยงานอื่น เพื่อการอํานวยความสะดวก

จดจําขอมูลที่จําเปน การยืดหยุนและใหกําลังใจผูปฏิบัติงานในการอํานวยความสะดวก



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ
ชื่อสมรรถนะ และคนในวงงานรัฐสภา

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การมีปฏิสัมพันธในการอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอหรือสมาชิก การแนะนําผูปฏิบัติงาน
และการประสานงานกับหนวยงานอื่นเพื่อการอํานวยความสะดวก จดจําขอมูลที่จําเปน การ
ยืดหยุนและใหกําลังใจผูปฏิบัติงานในการอํานวยความสะดวก การแจงขอจํากัด การชวยและ
ชมเชยผูใตบังคับบัญชาในการอํานวยความสะดวก การคนหาวิธีและการใหคําแนะนําเพื่อ
แกปญหาและสรางความประทับใจในการอํานวยความสะดวก

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● ใหกําลังใจผูใตบังคับบัญชาเมื่อไดรับคําตําหนิโดยไมจําเปนอันเกิดมาจากเหตุสุดวิสัยที่ทําให
ไมสามารถอํานวยความสะดวกไดตามที่มีการรองขอ

ระดับ 4
● หาชองทางประชาสัมพันธใหผูมาติดตอและสมาชิกฯ ขอจํากัดทําใหไมสามารถอํานวยความ

สะดวกบางเรื่องเพื่อลดความขัดแยง

● ตอบขอซักถามและแกปญหาที่เก่ียวกับการอํานวยความสะดวกในบริเวณรัฐสภาเมื่อ
ผูใตบังคับบัญชาขอความชวยเหลือ

● ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการประเมินความตองการของสมาชิกฯ เพื่ออํานวยความ
สะดวกโดยไมตองรอใหรองขอ

● ชมเชยผูใตบังคับบัญชาเมื่อทําหนาที่อํานวยความสะดวกอยางดีในกรณีที่มีความยุงยาก

ระดับ 5

● คนหาวิธีการที่ดีในการอํานวยความสะดวกที่ตรงกับความตองการและสรางความประทับใจ
ใหแกผูมาติดตอและสมาชิกฯ โดยจัดใหผูใตบังคับบัญชามีเวลาสําหรับเลาแลกเปล่ียน
ประสบการณการทํางานระหวางกัน

● รับฟงปญหาของผูใตบังคับบัญชาในการอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอหรือสมาชิกฯ ดวย
ความใสใจโดยใหคําแนะนําในการแกปญหา

● ใหคําแนะนําผูปฏิบัติงานในการใหความสะดวกแกผูมาติดตอและสมาชิกฯ ในกรณีที่
นอกเหนือจากแนวทางที่ใหบริการอยูแลว

การแจงขอจํากัด การชวยและชมเชยผูใตบังคับบัญชาในการอํานวยความสะดวก

การคนหาวิธีและการใหคําแนะนําเพื่อแกปญหาและสรางความประทับใจในการอํานวยความ

สะดวก



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การใหความรวมมือในงานพิธีการ
ชื่อสมรรถนะ ของวุฒิสภา

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● ทําความเขาใจในเรื่องที่ยังสงสัยเก่ียวกับลําดับขั้นตอนของพิธีการที่เก่ียวของกับรัฐสภาที่กําลัง
จะจัดขึ้นโดยถามจากผูมีประสบการณหรือผูบังคับบัญชา

● ใหความรวมมือในการจัดเตรียมงานหรือในขณะจัดพิธีการกับหนวยอ่ืนที่เปนผูจัดงาน
● วางตําแหนงทีมงานที่จะเขาไปสนับสนุนในพิธีการตางๆ โดยอาศัยขอมูลเกี่ยวสถานที่ที่ได

สํารวจไวลวงหนา

● ทํางานเปนทีมในการดูแลงานพิธีตามที่ไดรับมอบหมายดวยการสื่อสารในสมาชิกที่เหลือในทีม
รูความคืบหนาเหตุการณตลอดเวลา โดยเฉพาะในกรณีที่เกิดเหตุการณนอกเหนือความ
คาดหมาย

ระดับ 2
● วางแนวในการเขาตรวจสอบและสํารวจพื้นที่ที่จะจัดงานลวงหนาและรวบรวมขอมูลตางๆ ที่

ตองใชในการประสานงานเพื่อจัดพิธีการในพื้นที่น้ันๆ แลวแจงกลับมายังผูบังคับบัญชา โดย
ระบุรายละเอียดที่เก่ียวของกับสถานที่ที่ใชจัดพิธีการใหครบถวน

● ใหคําแนะนําเร่ืองลําดับขั้นตอนของพิธีการแกผูปฏิบัติงานใหม โดยเฉพาะส่ิงที่ตองระวังเปน
พิเศษในขณะปฏิบัติหนาที่

● เปดโอกาสใหผูปฏิบัติงานใหมไดมีสวนรวมในงานพิธีการโดยใหเขาไปมีสวนดูแลในงานที่ไม
ยากหรือไมเส่ียงเกินไป

ระดับ 3
● กําชับใหทุกคนในทีมงานเอาใจใสตอสถานการณรอบๆ ตัวและพรอมเขาใหความชวยเหลือผูอ่ืน

เมื่อเกิดเหตุการณไมคาดฝนในพิธีการ

● รับฟงคําติหรือคําชี้แนะจากการไปปฏิบัติงานเพื่ออํานวยความสะดวกในงานพิธีการเพื่อนํามา
ปรับปรุง แกไขวิธีการทํางานของเจาหนาที่

การทําความเขาใจขั้นตอนพิธีการ การใหความรวมมือ การวางแผนทีมงาน และการส่ือสารใน
ทีมงาน การสํารวจพื้นที่กอนจัดงาน การแนะนําและเปดโอกาสใหผูปฏิบัติงานเรียนรูพิธีการ 
ความตื่นตัวตอสถานการณ การรับฟงขอเสนอแนะและคัดเลือกเจาหนาที่เขารวมงาน การ
ประชุมทีมงาน การวางแผนเพื่อแกไขกรณีฉุกเฉินและการเสนอแนะแกผูจัดงานพิธีการ การ
จัดหาทรัพยากร การศึกษาเทียบเคียงกับหนวยงานอื่น และการใหกําลังใจผูใตบังคับบัญชา

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

การทําความเขาใจขั้นตอนพิธีการ การใหความรวมมือ วางแผนทีมงาน และการสื่อสารในทีมงาน

การสํารวจพื้นที่กอนจัดงาน การแนะนําและเปดโอกาสใหผูปฏิบัติงานเรียนรูพิธีการ

ความต่ืนตัวตอสถานการณ การรับฟงขอเสนอแนะและคัดเลือกเจาหนาที่เขารวมงาน



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การใหความรวมมือในงานพิธีการ
ชื่อสมรรถนะ ของวุฒิสภา

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การทําความเขาใจขั้นตอนพิธีการ การใหความรวมมือ การวางแผนทีมงาน และการส่ือสารใน
ทีมงาน การสํารวจพื้นที่กอนจัดงาน การแนะนําและเปดโอกาสใหผูปฏิบัติงานเรียนรูพิธีการ 
ความตื่นตัวตอสถานการณ การรับฟงขอเสนอแนะและคัดเลือกเจาหนาที่เขารวมงาน การ
ประชุมทีมงาน การวางแผนเพื่อแกไขกรณีฉุกเฉินและการเสนอแนะแกผูจัดงานพิธีการ การ
จัดหาทรัพยากร การศึกษาเทียบเคียงกับหนวยงานอื่น และการใหกําลังใจผูใตบังคับบัญชา

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● ใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาเกี่ยวกับเร่ืองการคัดเลือกเจาหนาที่ที่จะมอบหมายงานใหไป
อํานวยความสะดวกในงานพิธีการ

ระดับ 4
● ประชุมแจงแผนงานโดยเชิญทุกฝายที่เก่ียวของมาทําความเขาใจในบทบาทหนาที่และแนะทาง

เพื่อใหปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกันในงานพิธีการ

● วางแผนรับมือในกรณีฉุกเฉินเพื่อแกปญหาที่มักจะเกิดขึ้นบอยๆ โดยการจัดเตรียมกําลังคน
และอุปกรณที่จําเปนเพื่อสํารองไวใชงาน

● ใหขอเสนอแนะหรือแนวทางใหมๆ แกหนวยงานผูจัดงานพิธีการในดานการอํานวยความ
สะดวก โดยเนนส่ิงที่สามารถปฏิบัติไดจริง

ระดับ 5

● ผลักดันใหจัดหาทรัพยากรที่จําเปนสําหรับทีมงานในการอํานวยความสะดวกในงานพิธีการ
ดวยอุปกรณและเคร่ืองมือที่ทันสมัย

● ศึกษาเทียบเคียงแนวทางและวิธีการในการอํานวยความสะดวกในพิธีการจากหนวยงานอื่น 
แลวนํามาพัฒนาแนวทางการปฏิบัติงานในบริบทของรัฐสภา

● ใหกําลังใจผูใตบังคับบัญชาเมื่อถูกผูอ่ืนตําหนิอยางไมเปนธรรม

การประชุมทีมงาน การวางแผนเพื่อแกไขกรณีฉุกเฉินและการเสนอแนะแกผูจัดงานพิธีการ

การจัดหาทรัพยากร การศึกษาเทียบเคียงกับหนวยงานอื่น และการใหกําลังใจผูใตบังคับบัญชา



Competency Model
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจํากลุมงาน

Role: ตรวจสอบภายใน



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name ประสิทธิภาพของงานตรวจสอบภายใน
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1
● ศึกษาคนควาเกี่ยวกับวิธีการ และขั้นตอนในการปฏิบัติงาน จากแหลงขอมูลตางๆ เชน คูมือ

แนวปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง, วารสารกรมบัญชีกลาง, จุลสารตรวจสอบภายใน และ
แหลงขอมูลจากองคกรอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ

● สอบถาม หรือสังเกตวิธีการปฏิบัติงานของรุนพี่ๆ ที่เคยประสบความสําเร็จ และนํามาปรับใช
กับการปฏิบัติงานของตนเอง

● สอบถาม และขอคําแนะนํากับหนวยรับตรวจ เพื่อทําความเขาใจในระเบียบ ขั้นตอน และ
กระบวนการปฏิบัติงาน

● คนหาจุดที่มีความเสี่ยง กอนลงมือตรวจสอบ

ระดับ 2
● แนะนําเทคนิคและวิธีการ เก่ียวกับการตรวจสอบ ใหกับผูใตบังคับบัญชาหรือทีมงาน จาก

ประสบการณของตนเอง

● จัดประชุมทีมงาน เปนระยะๆ เพื่อสรางความชัดเจน เก่ียวกับการประเมินระบบ หรือแกไข
ปญหาอุปสรรคตางๆ

● แลกเปล่ียนความรูและเทคนิคการทํางานตรวจสอบภายใน กับหนวยงานที่เก่ียวของทั้งภายใน
และภายนอกสํานักงาน

● ลงตรวจเชิงลึกซํ้าอีกครั้ง ในกรณีที่ตรวจพบความบกพรองหรือประเด็นที่นาสงสัย

ระดับ 3

● สรางเครือขายทั้งภายใน และภายนอกสํานักงานฯ เพื่อแลกเปล่ียนความรูเก่ียวกับระบบ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในและขอมูลอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ

● ศึกษาระบบตรวจสอบภายในขององคกรอ่ืน ที่มีการทํางานคลายกับสํานักงานฯ เพื่อนํามา
เปรียบเทียบ และปรับใชใหสอดคลองกับสํานักงานฯ

● แนะนําใหทีมงานเขาไปศึกษาหัวขอ ประเด็น สาระตางๆ ที่ควรเรียนรูเพิ่มเติม จาก 
แหลงขอมูลอ่ืนที่เชื่อถือได เพื่อยกระดับมาตรฐานและประสิทธิภาพในการตรวจสอบ

ประสิทธิภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยการศึกษา คนควา สอบถาม แลกเปล่ียนความรู 
และเทคนิคตางๆ ระหวางทีมงาน การวางแผน และกําหนดแผนงานการตรวจสอบภายในที่
เปนไปไดในทางปฏิบัติ ตลอดจนนําแบบอยางปฏิบัติที่ดี และสนับสนุนใหมีการพัฒนา 
ปรับปรุงกระบวนการ และระบบตรวจสอบภายใน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ศึกษา คนควา สอบถาม และสังเกตเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

แลกเปล่ียนความรู แนะนําถึงเทคนิค วิธีการ เก่ียวกับการตรวจสอบภายใน

สรางเครือขาย สอนแนะเกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบ ตลอดจนนําระบบตรวจสอบภาย ที่ศึกษาจาก

องคกรอื่นมาปรับใช



Competency No. 1
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name ประสิทธิภาพของงานตรวจสอบภายใน
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ประสิทธิภาพของงานตรวจสอบภายใน โดยการศึกษา คนควา สอบถาม แลกเปล่ียนความรู 
และเทคนิคตางๆ ระหวางทีมงาน การวางแผน และกําหนดแผนงานการตรวจสอบภายในที่
เปนไปไดในทางปฏิบัติ ตลอดจนนําแบบอยางปฏิบัติที่ดี และสนับสนุนใหมีการพัฒนา 
ปรับปรุงกระบวนการ และระบบตรวจสอบภายใน

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● สอนแนะถึงวิธีการ หรือเคล็ดลับในการตรวจสอบที่จะลดขอบกพรองในการทํางานใหกับ
ผูใตบังคับบัญชาหรือทีมงานแตละคน เมื่อพบปญหาหรือจุดที่ควรปรับปรุงแกไข

ระดับ 4

● ออกแบบหรือปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบภายใน เพื่อแกไขความผิดพลาดที่เคยเกิดขึ้น 
หรือปองกันปญหาที่อาจจะเกิดขึ้น

● ใหคําแนะนําทีมงานถึงการวิเคราะห และวางแผนในการตรวจสอบใหชัดเจนกอนวาจะ
ตรวจสอบอะไร เก่ียวของกับหนวยรับตรวจใด ตลอดจนจะใชวิธีดําเนินการตรวจสอบอยางไร

● ประเมินความเส่ียงของหนวยรับตรวจทั้งหมดภายในสํานักงานฯ เพื่อนําขอมูลมาวางแผนการ
ตรวจสอบตามขีดความสามารถ และอัตรากําลังที่มีอยู

● กําหนดแผนงานการตรวจสอบภายในที่เปนไปไดในทางปฏิบัติ โดยใชผลการประเมินความ
เส่ียง ขอมูลแวดลอม เกณฑจากสวนราชการที่เก่ียวของ และขอคิดเห็นจากหนวยงานภายในที่
เก่ียวของ

ระดับ 5

● ใหการสนับสนุนแนวทางการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบภายในของสํานักงาน

● นําเสนอ และตอบขอซักถามในประเด็นตางๆ เก่ียวกับการตรวจสอบภายในของสํานักงานฯ 
ใหกับสวนราชการภายนอก

● นําแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practice) เก่ียวกับการบริหารกระบวนการตรวจสอบภายใน 
จากหนวยงานทั้งในประเทศ หรือตางประเทศ มาปรับปรุง พัฒนากระบวนการตรวจสอบภายใน
 ของสํานักงานฯ

ออกแบบ ปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบภายใน และใหคําแนะนําทีมงาน ตลอดจนวางแผน 

กําหนดแผนงานการตรวจสอบ

นําแบบอยางปฏิบัติที่ดี และสนับสนุนใหมีการพัฒนา ปรับปรุงกระบวนการ และระบบตรวจสอบ

ภายใน



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การสรางความเชื่อมั่น
ชื่อสมรรถนะ ในงานตรวจสอบภายใน

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● สรางสัมพันธที่ดีกับหนวยรับตรวจ เพื่อใหเกิดความรวมมือในการเขารับการตรวจสอบ
● แนะนําตนเอง และทักทายทําความรูจักกับผูไดรับการตรวจสอบดวยความยิ้มแยมแจมใส และ

เปนกันเองกอน แลวจึงทําความเขาใจ ถึงความจําเปนในการเขาตรวจ

● ชี้แจงขอมูลอยางตรงไปตรงมา และไมปดบังขอมูลกับหนวยรับตรวจ
● สอบถาม และรับฟงขอมูล/ขอเท็จจริง เก่ียวกับกระบวนงาน ปญหาอุปสรรค และความตองการ

จากหนวยรับตรวจ

ระดับ 2

● สรางความรู ความเขาใจเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน เพื่อใหหนวยรับตรวจทราบถึง
ประโยชนและขอดีที่จะไดรับจากการตรวจสอบภายใน

● เผยแพรหรือสรางความเขาใจกับผูปฏิบัติงานในหนวยงานตางๆ เพื่อสอดแทรกเหตุผล ความ
จําเปน และผลที่จะเกิดขึ้นจากการตรวจสอบภายในอยูเสมอ

● สอบถามบุคลากรในสํานักงานฯ ทุกครั้งที่มีโอกาส เก่ียวกับขอดีและขอควรปรับปรุงของการ
ตรวจสอบภายใน เพื่อนําประเด็นมาเสนอแนะกับผูบังคับบัญชา และผูใตบังคับบัญชา

ระดับ 3

● คาดการณปญหาที่อาจเกิดขึ้น หรือประเมินสถานการณ เพื่อนําผลที่ไดไปแนะนําหนวยรับ
ตรวจกอนเกิดปญหา

● กระตุนเตือนใหหนวยรับตรวจระมัดระวังการใชจายงบประมาณ และเสนอทางเลือก เพื่อให
หนวยรับตรวจใชเงินอยางคุมคา

● ใหคําปรึกษากับทีมงาน เก่ียวกับแนวทางในการแกไขปญหา โดยอางอิงจากขอเท็จจริงที่พบ
ระหวางการตรวจสอบ

การสรางความเชื่อมั้น ในงานตรวจสอบภายใน โดยการสรางความสัมพันธที่ดีกับหนวยรับ
ตรวจ การรับฟงขอมูล ปญหาอุปสรรค ความตองการจากหนวยรับตรวจ การสรางความรู 
ความเขาใจ การสรางแรงจูงใจ การคาดการณปญหา การใหคําแนะนํากับหนวยรับตรวจ การ
ประสานขอขัดแยง และหาขอสรุปใหกับบุคคลที่เก่ียวของ ตลอดจนแกไขปญหาเฉพาะหนาได
ทนัตอสถานการณ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

สรางสัมพันธที่ดี และสรางความเปนกันเองกับผูรับการตรวจสอบ ตลอดจนชี้แจงขอมูลอยาง

ตรงไปตรงมา

เผยแพร สรางความรู ความเขาใจ เก่ียวกับประโยชน ขอดี เหตุผลความจําเปน และผลจากการ

ตรวจสอบภายใน

คาดการณปญหา และใหคําแนะนํากอนเกิดปญหา ตลอดจนกระตุนเตือน เสนอทางเลือก

เก่ียวกับการใชเงินอยางคุมคา



Competency No. 2
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การสรางความเชื่อมั่น
ชื่อสมรรถนะ ในงานตรวจสอบภายใน

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การสรางความเชื่อมั้น ในงานตรวจสอบภายใน โดยการสรางความสัมพันธที่ดีกับหนวยรับ
ตรวจ การรับฟงขอมูล ปญหาอุปสรรค ความตองการจากหนวยรับตรวจ การสรางความรู 
ความเขาใจ การสรางแรงจูงใจ การคาดการณปญหา การใหคําแนะนํากับหนวยรับตรวจ การ
ประสานขอขัดแยง และหาขอสรุปใหกับบุคคลที่เก่ียวของ ตลอดจนแกไขปญหาเฉพาะหนาได
ทันตอสถานการณ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 4

● จัดใหทีมงาน ระดมความคิดเห็น เก่ียวกับชองทาง และวิธีการ เพื่อสรางแรงจูงใจ ใหหนวยรับ
ตรวจ ปฏิบัติตามขอเสนอแนะของหนวยงานตรวจสอบภายใน

● สรางและรักษาความสัมพันธกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานักงานฯ ที่เก่ียวของอยาง
ตอเน่ือง

● ใหคําแนะนําหรือแนวทางในการแกไขปญหาที่สามารถปฏิบัติไดจริง กับหนวยรับตรวจ และผู
ที่มาขอคําปรึกษา

ระดับ 5

● เจรจาตอรองกับผูบริหารของหนวยรับตรวจ หรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อใหการตรวจสอบ
ภายในเปนไปตามแผน และเกิดประโยชนตอสํานักงานฯ มากที่สุด

● ประสานขอขัดแยง หรือความคิดเห็นที่ไมตรงกัน ระหวางทีมงาน กับหนวยรับตรวจ และหา
ขอสรุปที่กอใหเกิดประโยชนกับทุกฝาย

● แกไขปญหาเฉพาะหนาที่เกิดขึ้นกับการดําเนินงานของสํานักงานฯ ไดทันตอสถานการณ 
เพื่อใหสํานักงานฯ มีการดําเนินงานที่ถูกตอง

ใหความสําคัญกับการสรางแรงจูงใจ ใหหนวยรับตรวจนําระบบตรวจสอบภายในไปปรับใช 

ตลอดจนใหคําแนะนํา หรือแนวทางแกไขปญหา

เจรจาตอรองกับผูบริหาร ประสานขอขัดแยง และหาขอสรุปใหกับบุคคลที่เก่ียวของ ตลอดจน

แกไขปญหาเฉพาะหนาไดทันตอสถานการณ



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การจัดการขอมูลตรวจสอบภายใน
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

ระดับ 1

● ศึกษาขอมูลเกี่ยวกับโครงสรางและอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงานรับตรวจโดย
ละเอียด กอนดําเนินการตรวจสอบ

● ตรวจสอบแหลงที่มา และความนาเชื่อถือของขอมูลทุกครั้ง กอนดําเนินการตรวจสอบ
● คนหาขอมูลเพิ่มเติม ในกรณีที่พบวานาจะมีการดําเนินการที่ไมถูกตอง เพื่อใหไดขอมูลที่

ครบถวนมากขึ้น

● จดบันทึกขอมูลที่มีความสําคัญในเรื่องที่จะเขาไปตรวจสอบ เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาด
● ตรวจสอบเปรียบเทียบขอมูลในประเด็นสําคัญ จากแหลงตางๆ เพื่อใหไดขอมูลที่ถูกตอง กอน

ดําเนินการตรวจสอบ

ระดับ 2

● วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของกับงานนั้นๆ กอนเขาตรวจสอบ
● ใหคําแนะนํากับเพื่อนรวมงาน เก่ียวกับขอมูลที่จําเปนตองใชในการตรวจสอบ และแหลงขอมูล

ทั้งภายในและภายนอกสํานักงานฯ

● สํารวจความเพียงพอของขอมูล และคนหาขอมูลที่เก่ียวของ เพื่อนํามาใชสรุปผล และให
ขอเสนอแนะกับหนวยรับตรวจ

● ตรวจสอบเอกสารหรือขอมูลที่เก่ียวของ โดยเฉพาะในประเด็นสําคัญ รวมทั้งที่ไดรับการ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชา

ระดับ 3

● ใหคําแนะนําทีมงานในการจัดหมวดหมูของขอมูล เพื่อใหงายตอการทําความเขาใจและสะดวก
ตอการใชงาน

● ปรับปรุงเครื่องมือ/วิธีการตางๆ เชน กระดาษทําการ แบบฟอรม การสัมภาษณ เปนตน เพื่อ
รวบรวมขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบภายใน

การจัดการขอมูลตรวจสอบภายใน โดยการศึกษา วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ กอนดําเนินการ
ตรวจสอบ การตรวจสอบเปรียบเทียบขอมูลกับแหลงขอมูลที่มีความนาเชื่อถือ การจัด
หมวดหมูของขอมูล การปรับปรุงเครื่องมือ เพื่อรวบรวมขอมูล การสรางเครือขายในการ
แลกเปล่ียนขอมูล การนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาชวยในการจัดการขอมูล ตลอดจนการ
วางแนวทางในจัดการระบบฐานขอมูล เพื่อใหขอมูลมีประสิทธิภาพ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ศึกษาขอมูลที่เก่ียวของ และตรวจสอบเปรียบเทียบขอมูล  ตลอดจนคนหาขอมูลเพิ่มเติม

วิเคราะหขอมูล กอนเขาตรวจ สํารวจความเพียงพอ และคนหาขอมูลเพิ่มเติม ตลอดจนให

คําแนะนําเก่ียวกับขอมูล และแหลงขอมูล

ใหคําแนะนําทีมงานในการจัดหมวดหมูของขอมูล และปรับปรุงเคร่ืองมือ เพื่อรวบรวมขอมูล 

ตลอดจนสรางเครือขาย เพื่อแลกเปลี่ยนขอมูล



Competency No. 3
สมรรถนะลําดับที่ 

Competency Name การจัดการขอมูลตรวจสอบภายใน
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดับ

การจัดการขอมูลตรวจสอบภายใน โดยการศึกษา วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ กอนดําเนินการ
ตรวจสอบ การตรวจสอบเปรียบเทียบขอมูลกับแหลงขอมูลที่มีความนาเชื่อถือ การจัด
หมวดหมูของขอมูล การปรับปรุงเครื่องมือ เพื่อรวบรวมขอมูล การสรางเครือขายในการ
แลกเปล่ียนขอมูล การนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาชวยในการจัดการขอมูล ตลอดจนการ
วางแนวทางในจัดการระบบฐานขอมูล เพื่อใหขอมูลมีประสิทธิภาพ

Behavioral Indicators

ตัวชี้วัดพฤติกรรม

ระดับ 3 ● ลงไปตรวจสอบขอมูลดวยตนเองในกรณีที่ยุงยากซับซอน และนําเสนอขอมูลตอผูบริหาร
ระดับสูงและผูบังคับบัญชาของหนวยรับตรวจทันที

● สรางเครือขายการประสานงานระหวางหนวยงานทั้งภายในและภายนอกสํานักงานฯ เพื่อการ
แลกเปล่ียนขอมูลระหวางกันไดอยางมีประสิทธิภาพ

ระดับ 4

● จัดใหมีการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาชวยในการจัดเก็บ รวบรวม และประเมินผลขอมูล
ตรวจสอบภายใน

● นําเสนอขอมูลใหมๆ ที่กําลังเปนที่สนใจ และเก่ียวของกับการตรวจสอบและการบริหารจัดการ 
ใหกับทีมงาน เพื่อใหรูจักและตามทันวาหนวยงานตางๆ กําลังสนใจในเรื่องใด

● แนะนําแนวทางการตรวจสอบและการจัดทํารายงาน แกทีมงาน โดยอางอิงขอมูลสนับสนุนอยู
เสมอ

● แนะนําขอมูล หรือชองทางในการเขาถึงขอมูลที่มีความนาเชื่อถือ แกทีมงานเพิ่มเติม ใน
ประเด็นที่เกิดขอบกพรองหรือตองการความละเอียดรอบคอบเปนพิเศษ

ระดับ 5

● วางแนวทางในการจัดระบบฐานขอมูลงานตรวจสอบภายในใหรัดกุม ลดความเส่ียงที่ขอมูลจะ
ผิดพลาดหรือสูญหาย และการรักษาความลับของขอมูลที่ไมควรเปดเผย

● แนะนําบุคคล ผูทรงคุณวุฒิ หรือหนวยงานที่เปนแหลงขอมูลที่ดีที่สุด ในระดับประเทศ แก
ผูปฏิบัติงานในหนวยงาน

● ใหคําปรึกษาและแนะนําแนวทางในการบริหารจัดการขอมูลงานตรวจสอบภายในใหมีความ
ถูกตอง และผูปฎิบัติงานเขาใจไดตรงกัน

วางแนวทางในจัดการระบบฐานขอมูล การใหคําปรึกษา ตลอดจนแนะนําเก่ียวกับแหลงขอมูล

จัดใหมีการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาชวยในการบริหารจัดการขอมูล  ตลอดจนแนะนํา

ขอมูล หรือชองทางการเขาถึงขอมูลใหกับทีมงาน



Competency Model
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Functional Competency
พจนานุกรมสมรรถนะประจาํกลมุงาน่

Role: บรหารงานทัว่ไป ธรุการิ

และพธีการิ



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การประสานงานอยางมีประสทธภาพ่ ิ ิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ศกึษากฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั และแนวทางปฏบิตัขิองเรื่องทีร่บัผดิชอบ ในเบอืงตน้ เพื่อใหก้าร

ประสานงานเรื่องนนัๆ ถูกตอ้ง

● ขอขอ้มลู เอกสารหรอืหลกัฐานทีต่อ้งใชใ้นการปฏบิตังิานจากเจา้ของเรื่องหรอืหน่วยงานที่
รบัผดิชอบโดยตรง

● ใชก้ริยิาและถอ้ยคาํทีส่ภุาพ เมื่อประสานงาน หรอืขอความร่วมมอืทงัจากภายในและภายนอก
หน่วยงาน

● ทบทวนความตอ้งการของผูท้ีม่าตดิต่อดว้ยการสอบถาม เพื่อยนืยนักบัผูท้ีม่าตดิต่ออกีครงั 
โดยเฉพาะกรณีทีม่ขีอ้สงสยั ก่อนดาํเนินการประสานงานต่อ

● รายงานความคบืหน้าใหก้บัผูบ้งัคบับญัชาทราบเป็นระยะๆ ทงัในกรณีทีป่ฏบิตังิานไดต้าม
กาํหนดเวลาหรอืไม่ทนัตามกาํหนดเวลา

ระดบั 2
● เตรยีมความพรอ้มในสว่นทีต่อ้งรบัผดิชอบ ก่อนการประสานงานกบัหน่วยงานอื่น ทงัในดา้น 

ขอ้มลู อุปกรณ์ ทมีงาน หรอืองคป์ระกอบอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง

● จดัทาํรายละเอยีดการดาํเนินการเบอืงตน้ (Check List) เพื่อใชใ้นการเตรยีมขอ้มลูหรอือุปกรณ์
ใหค้รบถว้นก่อนการประสานงานหรอืดาํเนินงานต่อไป โดยเฉพาะงานใหม่หรอืงานสาํคญั

● ใชค้วามสมัพนัธส์ว่นตวั ในการประสานงานอย่างไม่เป็นทางการ ควบคู่ไปกบัการดาํเนินการ
ตามปกติ

● แนะนําผูท้ีม่าตดิต่อ ว่าควรประสานงานกบัเจา้หน้าทีห่รอืหน่วยงานใด เพื่อใหง้านทีต่อ้ง
ประสานนนัสะดวกและราบรื่น แมไ้ม่ใช่งานในหน้าทีท่ีร่บัผดิชอบ

ระดบั 3
● วางแผนการประสานงานตามลาํดบัความสาํคญั และความเร่งด่วนของงาน โดยพจิารณาความ

ยุ่งยากซบัซอ้นของเรื่องทีต่อ้งประสานงานดว้ย

● แนะนําสถานที ่หน่วยงาน หรอืบุคคลทีต่อ้งประสานงาน แก่เพื่อนร่วมงาน ทมีงานหรอื
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

การประสานงานอย่างมอือาชพี ดว้ยความใสใ่จและละเอยีดรอบคอบ การเตรยีมความพรอ้มใน
การประสานงาน วางแผน และการอาํนวยความสะดวกใหท้มีงาน ตลอดจนถงึการสรา้ง
เครอืขา่ย และการพฒันากระบวนการประสานงานในภาพรวมใหม้ปีระสทิธภิาพ

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ใสใจและละเอียดรอบคอบในการประสานงาน่

เตรียมความพรอ้มในการประสานงานในสวนท่ีรบัผดชอบ่ ิ

วางแผนและให้คาํแนะนําในการประสานงานกบัทีมงาน



Competency No. 1
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การประสานงานอยางมีประสทธภาพ่ ิ ิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การประสานงานอย่างมอือาชพี ดว้ยความใสใ่จและละเอยีดรอบคอบ การเตรยีมความพรอ้มใน
การประสานงาน วางแผน และการอาํนวยความสะดวกใหท้มีงาน ตลอดจนถงึการสรา้ง
เครอืขา่ย และการพฒันากระบวนการประสานงานในภาพรวมใหม้ปีระสทิธภิาพ

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● ใหค้าํแนะนําวธิกีารเตรยีมตวั วธิกีารประสานงานในเรื่องทีต่นรบัผดิชอบแก่เพื่อนร่วมงาน 
ทมีงาน หรอืผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

● ตดิตามและปรบัปรุงขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัการประสานงานของทมีงานทีม่กีารเปลีย่นแปลงให้
เป็นปจจุบนั เช่น กาํหนดการ ระเบยีบปฏบิตัขิองหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง อตัราแลกเปลีย่น เป็นั

ตน้

● ทาํความรูจ้กัและสรา้งมนุษยสมัพนัธท์ีด่กีบัผูป้ฏบิตังิานของหน่วยงานภายนอก ทีต่อ้งตดิต่อ
ประสานงานดว้ยเป็นประจาํ

ระดบั 4
● ขอหลกัฐานยนืยนัหรอืรบัรองการปฏเิสธการใหค้วามร่วมมอืจากหน่วยงานภายนอก เพื่อใช้

ประกอบคาํอธบิายกบัผูบ้รหิารหรอืสมาชกิฯ ในกรณีทีไ่ม่สามารถประสานงานได ้ในเรื่อง
สาํคญัทีต่อ้งดาํเนินการชแีจง

● ใหค้าํแนะนําถงึวธิทีีใ่ชไ้ดผ้ลหรอืขอ้ควรระวงัในการประสานงานกบัผูบ้รหิารของหน่วยงาน
ต่างๆภายในองคก์รแก่ทมีงานหรอืเพื่อนร่วมงาน

● อาํนวยความสะดวกในการประสานงานของทมีงานหรอืผูใ้ตบ้งัคบับญัชาดว้ยการประสานงาน
ในเบอืงตน้ก่อน หรอืแนะนําตวัเพื่อทาํความรูจ้กักบัผูท้ีต่อ้งประสานงานดว้ย

● กาํหนดแนวทางในการปองกนัปญหาทีอ่าจจะเกดิขนึจากการประสานงานไวล่้วงหน้า ทงัใน้ ั

สว่นของตนเอง และทมีงาน

ระดบั 5
● สรา้งเครอืขา่ยความร่วมมอืระหว่างหน่วยงาน/สว่นราชการภายนอกทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อใหเ้กดิ

ความสะดวกในการประสานงาน

● ลดขนัตอนในการประสานงานใหร้วดเรว็ยิง่ขนึ แต่มปีระสทิธภิาพเท่าหรอืดขีนึกว่าเดมิ
● เสนอผูบ้รหิารเพื่อปรบัปรุงวธิดีาํเนินงานหรอืเตรยีมการก่อนประสานงานกบัหน่วยงาน

ภายนอก เพื่อช่วยแกป้ญหาหรอืเพิม่ประสทิธภิาพในการประสานงานใหด้ขีนึกว่าทีผ่่านมาั

อาํนวยความสะดวกและเตรียมความพรอ้มในการประสานงานของทีมงาน

พฒันาปรบัปรงุประสทธภาพในการประสานงานของหนวยงานิ ิ ่



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การจดัการข้อมลูอยางมีประสทธภาพ่ ิ ิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ใชก้ารทาํสญัลกัษณ์ บนัทกึย่อ ดชันี หรอืสสีนั เพื่อช่วยจดัหมวดหมู่และเพิม่ความสะดวกใน

การตรวจสอบ หรอืจดัเกบ็ขอ้มลูทีร่บัผดิชอบ

● บนัทกึขอ้มลูในฐานขอ้มลูของหน่วยงานตามวธิกีารทีต่กลงกนัไว ้ทนัททีีม่กีารเปลีย่นแปลง
ขอ้มลู

● ระบุวนัทีด่าํเนินการครงัสดุทา้ยในเอกสารทีจ่ดัเกบ็ และแยกเอกสารเก่าทีไ่ม่ใชง้าน เพื่อปองกนั้

ความสบัสน ทงัเอกสารทีเ่ป็นกระดาษและไฟลข์อ้มลูในคอมพวิเตอร์

● ศกึษาคู่มอืการปฏบิตังิาน เอกสารตวัอย่าง หรอืสอบถามรุ่นพี/่ผูบ้งัคบับญัชา เมื่อไม่เขา้ใจหรอื
มขีอ้สงสยั

ระดบั 2
● จดัทาํร่าง รปูแบบ หรอืแบบฟอรม์ในสว่นทีต่อ้งดาํเนินการ ไวล่้วงหน้าอย่างเป็นระบบใน

คอมพวิเตอร ์เพื่อสามารถนําไปใชง้านไดอ้ย่างสะดวกและรวดเรว็

● จดัทาํคู่มอืหรอืบนัทกึย่อเกีย่วกบัระเบยีบงานสารบรรณหรอืระเบยีบปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้ง
● ปรบัปรุงหรอืจดัทาํดชันี / สารบรรณ / จดัแบ่งหมวดหมู่ของขอ้มลูในสว่นทีร่บัผดิชอบให้

สะดวกต่อการคน้หาทงัตนเองและผูอ้ื่น

● ตรวจสอบขอ้มลูซาํมากกว่า 1 ครงั โดยเฉพาะขอ้มลูทีม่คีวามเสีย่งว่าจะเกดิความผดิพลาด 
หรอืขอ้มลูทีม่คีวามสาํคญั

ระดบั 3
● แนะนําวธิปีฏบิตังิานดา้นเอกสารและขอ้มลูทีถู่กตอ้ง ขอ้ควรระวงั ตลอดจนความรูด้า้นระเบยีบ

งานสารบรรณทีเ่กีย่วขอ้งแก่ทมีงาน

● อธบิายชแีจงใหท้มีงาน เหน็ถงึปญหาหรอืจุดบกพร่องสาํคญัในงานเอกสารและขอ้มลู ั

ผลกระทบ ตลอดจนวธิกีารแกไ้ข เพื่อสรา้งความรูค้วามเขา้ใจใหด้ยีิง่ขนึ

● ปรบัปรุงหรอืควบคุมวธิกีารจดัหมวดหมู่เอกสารหรอืขอ้มลู ของทมีงานใหเ้ป็นไปในแนวทาง
เดยีวกนั

ความละเอยีดรอบคอบในการจดัการขอ้มลูทีร่บัผดิชอบ การจดัการขอ้มลูใหเ้ป็นระบบทงัใน
สว่นทีต่นเองและหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ตลอดจนถงึการแกป้ญหาความซาํซอ้น ความไม่เป็นั

ปจจุบนัของขอ้มลู รวมทงัการนําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงูเพื่อการพฒันาปรบัปรุงระบบงานั

เอกสารและขอ้มลูขององคก์ร

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ละเอียดรอบคอบในการจดัการข้อมูลท่ีรบัผดชอบิ

จดัระบบในการจดัการข้อมูลในสวนท่ีรบัผดชอบ่ ิ

ให้คาํแนะนําและจดัระบบในการจดัการข้อมูลของทีมงาน



Competency No. 2
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การจดัการข้อมลูอยางมีประสทธภาพ่ ิ ิ
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความละเอยีดรอบคอบในการจดัการขอ้มลูทีร่บัผดิชอบ การจดัการขอ้มลูใหเ้ป็นระบบทงัใน
สว่นทีต่นเองและหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ตลอดจนถงึการแกป้ญหาความซาํซอ้น ความไม่เป็นั

ปจจุบนัของขอ้มลู รวมทงัการนําเสนอผูบ้รหิารระดบัสงูเพื่อการพฒันาปรบัปรุงระบบงานั

เอกสารและขอ้มลูขององคก์ร

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 4
● ดาํเนินการแกไ้ขปญหาความซาํซอ้น และไม่เป็นปจจุบนัของฐานขอ้มลูของกลุ่มงานหรอืสาํนกัั ั

● นําระบบ/แนวทาง/วธิกีาร ในการบรหิารจดัการงานเอกสารหรอืขอ้มลูใหม่ๆ มาปรบัใชใ้นกลุ่ม
งานหรอืสาํนกั

● พฒันางานบรกิารเอกสารและขอ้มลูใหส้ามารถตอบสนองความตอ้งการของผูบ้รหิารและ
ผูป้ฏบิตังิานภายในหน่วยงานใหต้รงความตอ้งการมากยิง่ขนึ

ระดบั 5
● ใหค้าํปรกึษาผูป้ฏบิตังิาน หรอืผูอ้าํนวยการกลุ่มงานอื่น ถงึวธิกีารทีใ่ชไ้ดผ้ลในการปรบัปรุง

หรอืพฒันาระบบการจดัการเอกสารและขอ้มลู

● ประยุกตใ์ชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศทีม่อียู่ในหน่วยงาน เพื่อพฒันาระบบฐานขอ้มลูใหส้ามารถใช้
งานไดอ้ย่างสะดวกและถูกตอ้งยิง่ขนึ

● เสนอผูบ้รหิารระดบัสงูถงึวธิกีารปรบัปรุงการจดัการงานเอกสารและขอ้มลูของสาํนกังานฯ

แก้ปัญหาและพฒันาการบรหารจดัการข้อมูลให้ตรงความต้องการิ

ปรบัปรงุการบรหารจดัการข้อมูลอขององคก์รให้มีประสทธภาพยงขึน้ิ ิ ิ ิ่



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การใช้ทรพัยากรอยางคุ้มคา่ ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ตดิตาม/ศกึษาระเบยีบพสัดุทีเ่กีย่วขอ้งกบังานทีร่บัผดิชอบ
● ตรวจสอบจาํนวนของวสัดุ อุปกรณ์อยู่เสมอๆ เพื่อใหเ้พยีงพอต่อการใชง้าน
● ใชว้สัดุ อุปกรณ์อย่างคุม้ค่าและดแูลรกัษาอย่างระมดัระวงั
● ตรวจสอบสภาพของครุภณัฑท์ีอ่ยู่ในความรบัผดิชอบใหอ้ยู่ในสภาพพรอ้มใชง้านอยู่เสมอ

ระดบั 2
● แนะนําวธิกีารใชง้านวสัดุ อุปกรณ์อย่างถูกตอ้ง เพื่อยดือายุการใชง้าน แก่ผูใ้ชง้าน
● ตรวจสอบความคงอยู่ของพสัดุตามบญัชทีีคุ่มอยู่เสมอ ตลอดจนประวตักิารใชง้านหรอื

บาํรุงรกัษาในกรณีทีม่กีารบนัทกึไว้

● ดแูลตรวจสอบใหม้กีารสาํรองวสัดุ อุปกรณ์ ไวป้รมิาณน้อยในกรณีทีไ่ม่ค่อยไดใ้ช ้เพื่อปองกนั้

การหมดอายุ

ระดบั 3
● วางแผนการสาํรองวสัดุ อุปกรณ์ โดยพจิารณาจากขอ้มลู สถติทิีใ่ชง้านในแต่ละหน่วยงานนนัๆ

● กาํหนดรอบระยะเวลาในการตรวจสอบสภาพและปรมิาณของวสัดุ อุปกรณ์ทีอ่ยู่ในความ
รบัผดิชอบ โดยเฉพาะในวสัดุ อุปกรณ์สาํคญัของหน่วยงาน

● สอบถามถงึสาเหตุทีม่กีารใชว้สัดุ อุปกรณ์ มากเกนิกว่าปกต ิจากผูใ้ชง้าน เพื่อหาแนวทางการ
แกไ้ขร่วมกนั

ระดบั 4
● นําเสนอแนวทางในการลดการใชว้สัดุ อุปกรณ์หรอืยดือายุการใชง้านของวสัดุ อุปกรณ์แก่

ผูบ้รหิารของหน่วยงาน

● บรหิารจดัการใหม้กีารใชท้รพัยากรร่วมกนัระหว่างกลุ่มงาน เพื่อความคุม้ค่า
● ใหค้าํแนะนําผูป้ฏบิตังิานในสาํนกัถงึวธิกีารทีใ่ชไ้ดผ้ลในการใชท้รพัยากรของสาํนกัใหคุ้ม้ค่า

มากยิง่ขนึ

การรอบคอบในการดแูลการใชท้รพัยากรในสว่นทีร่บัผดิชอบ สงัเกต ตรวจสอบ และแนะนําให้
มกีารใชท้รพัยากรอย่างคุม้ค่า กาํหนดแนวทางในการตรวจสอบ และควบคุม ตลอดจนหา
ขอ้เสนอและแนวทางใหม่ๆในการบรูณาการการใชท้รพัยากรร่วมกนัใหเ้กดิประโยชน์สงูสดุ

กาํหนดแนวทางในการใช้งาน และควบคมุให้เกดการใช้ทรพัยากรอยางคุ้มคาิ ่ ่

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ศึกษา และดแูลการใช้ทรพัยากรในสวนท่ีรบัผดชอบ่ ิ

สงัเกต ตรวจสอบ และแนะนําให้ใช้ทรพัยากรอยางคุ้มคา่ ่

วางแผนการดาํเนนการเพื่อความคุ้มคาในการใช้ทรพัยากริ ่



Competency No. 3
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การใช้ทรพัยากรอยางคุ้มคา่ ่
ชื่อสมรรถนะ

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

การรอบคอบในการดแูลการใชท้รพัยากรในสว่นทีร่บัผดิชอบ สงัเกต ตรวจสอบ และแนะนําให้
มกีารใชท้รพัยากรอย่างคุม้ค่า กาํหนดแนวทางในการตรวจสอบ และควบคุม ตลอดจนหา
ขอ้เสนอและแนวทางใหม่ๆในการบรูณาการการใชท้รพัยากรร่วมกนัใหเ้กดิประโยชน์สงูสดุ

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 5
● เป็นตวัอย่างทีด่ใีหก้บัทมีงานหรอืผูใ้ตบ้งัคบับญัชาถงึความพยายามในการใชท้รพัยากรเท่าที่

จาํเป็นและคุม้ค่าทีส่ดุเท่าทีจ่ะสามารถทาํได้

● ใหค้าํแนะนําผูบ้รหิารถงึการปรบัเปลีย่นวธิกีารใชท้รพัยากรขององคก์รร่วมกนัใหม้ี
ประสทิธภิาพยิง่ขนึ โดยไม่ขดัขวางการดาํเนินการตามยุทธศาสตรแ์ละภารกจิของสาํนกังาน

● ประยุกตใ์ชแ้นวทางการใชง้านทรพัยากรอย่างคุม้ค่าจากหน่วยงานอื่นมาปรบัใชใ้หเ้กดิผล
ในทางปฏบิตัใินสาํนกังานฯ

เป็นตวัอยาง และนําเสนอกระบวนการใช้ทรพัยากรรวมกนัเพื่อประโยชน์สูงสุดขององคก์ร่ ่



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การดาํเนนงานพระราชพธี รฐัพธี และพธีการิ ิ ิ ิ
ชื่อสมรรถนะ (เฉพาะกลุม่งานพธิกีารในสานักประชาสมพันธ์ํ ั )

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ระดบั 1
● ศกึษาและจดจาํคาํศพัทท์ีใ่ชใ้นงานพระราชพธิ ีรฐัพธิ ีและพธิกีาร
● แต่งกายสภุาพเรยีบรอ้ย และถูกตอ้งตามกฏเกณฑข์องสถานทีท่ีไ่ปตดิต่อ
● อุทศิเวลาในการไปปฏบิตังิานพระราชพธิ ีรฐัพธิ ีและพธิกีาร นอกเวลางาน เพื่อใหท้มีพรอ้ม

ปฏบิตังิานไดต้ลอดเวลา

● ร่างเอกสารประเภท เช่น หมายรบัสัง่ หมายกาํหนดการ ดว้ยตนเอง ก่อนนําเสนอให้
ผูบ้งัคบับญัชาตรวจสอบ

ระดบั 2
● ใหค้าํแนะนําทมีงานถงึวธิกีารเตรยีมตวั การแต่งกาย ตลอดจนขอ้หา้มต่างๆ ในงานพระราชพธิี

 รฐัพธิ ีและพธิกีาร

● แต่งกายใหเ้รยีบรอ้ยเมื่อมาปฏบิตังิาน เพื่อใหพ้รอ้มสาํหรบัการปฏบิตังิาน พระราชพธิ ีรฐัพธิ ี
และพธิกีาร ในกรณีเร่งด่วน

● ทกัทว้งถงึสิง่ทีต่อ้งเตรยีมความพรอ้มในการปฏบิตังิานพระราชพธิ ีรฐัพธิ ีและพธิกีาร โดยไม่
ละเลย แมจ้ะเป็นเรื่องเลก็น้อย

● แจง้ขา่วหรอืขอ้มลูเกีย่วกบัความเป็นไปไดท้ีจ่ะมงีานพระราชพธิ ีรฐัพธิ ีและพธิกีาร ใหท้มี
รบัทราบ เพื่อเตรยีมการไดอ้ย่างทนัท่วงที

● ศกึษาและจดจาํ ตําแหน่ง รายชื่อของสมาชกิวุฒสิภา บุคคลสาํคญั ผูบ้รหิาร  และหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้งในงานพระราชพธิ ีรฐัพธิ ีและพธิกีาร

ระดบั 3
● สรา้งความสมัพนัธท์ีด่กีบัผูป้ระสานงานในหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัพระราชพธิ ีรฐัพธิ ีและพธิี

การ

● ประสานงานกบัผูเ้กีย่วขอ้งทนัททีีม่กีารเปลีย่นแปลงรายละเอยีดเกีย่วกบังานพระราชพธิ ีรฐัพธิี
 และพธิกีาร ในกรณีทีส่ามารถดาํเนินการเองได้

● ตดิตามสถานการณ์ทีเ่กีย่วขอ้งกบังานพระราชพธิ ีรฐัพธิ ีและพธิกีาร อย่างใกลช้ดิ เช่น สภาพ
ดนิฟาอากาศ สภาพการจราจร สภาพผูเ้ขา้ร่วมงาน ทงัก่อน ระหว่าง หลงัเสรจ็พธิี้

ความใสใ่จในการการดาํเนินงานพระราชพธิ ีรฐัพธิ ีและพธิกีาร ใหเ้กดิความราบรื่น สง่างาม 
และไม่เกดิความผดิพลาด ดว้ยการใหค้วามร่วมมอืกบัทมี เตรยีมความพรอ้มไวเ้สมอเพื่อการ
ดาํเนินการ สือ่สารใหเ้ขา้ใจตอ้งตรงกนัทงัทมี และสรา้งความพรอ้มในทุกดา้นเพื่อรบัมอืกบัสภา
วกรณ์ทุกรปูแบบ

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ศึกษาและให้ความรวมมือกบัทีมในงานพธี่ ิ

เตรียมความพรอ้มทัง้ของตนเองและทีมงานเพื่องานพธีิ

ตดตามและแก้ไขสถานการณ์งานพธีให้เกดความราบรืน่ิ ิ ิ



Competency No. 4
สมรรถนะลาํดบัที ่

Competency Name การดาํเนนงานพระราชพธี รฐัพธี และพธีการิ ิ ิ ิ
ชื่อสมรรถนะ (เฉพาะกลุม่งานพธิกีารในสานักประชาสมพันธ์ํ ั )

Definition
ความหมาย

Level

ระดบั

ความใสใ่จในการการดาํเนินงานพระราชพธิ ีรฐัพธิ ีและพธิกีาร ใหเ้กดิความราบรื่น สง่างาม 
และไม่เกดิความผดิพลาด ดว้ยการใหค้วามร่วมมอืกบัทมี เตรยีมความพรอ้มไวเ้สมอเพื่อการ
ดาํเนินการ สือ่สารใหเ้ขา้ใจตอ้งตรงกนัทงัทมี และสรา้งความพรอ้มในทุกดา้นเพื่อรบัมอืกบัสภา
วกรณ์ทุกรปูแบบ

Behavioral Indicators

ตวัชวีดัพฤตกิรรม

ระดบั 3 ● รวบรวมรายชื่อเบอรโ์ทรศพัทข์องผูท้ีเ่กีย่วขอ้งในแต่ละดา้น ใหถู้กตอ้งครบถว้นเพื่อใหพ้รอ้ม
ในการประสานงานหรอืการแกไ้ขสถานการณ์ไดต้ลอดเวลา

● สือ่สารกบัทมีงาน และผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง เช่น สมาชกิวุฒสิภาหรอืผูบ้รหิาร ถงึสถานการณ์ และ
วธิกีารดาํเนินการทีช่ดัเจนในงานพระราชพธิ ีรฐัพธิ ีและพธิกีาร

ระดบั 4
● ร่วมปฏบิตังิาน แกป้ญหา และตดัสนิใจในสถานการณ์คบัขนั หรอืในสถานการณ์พเิศษ กบัั

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและทมีงาน

● แนะนําวธิกีารปฏบิตังิาน วธิกีารตรวจสอบความถูกตอ้ง ตลอดจนวธิกีารแกป้ญหาในการั

ปฏบิตังิานพระราชพธิ ีรฐัพธิ ีและพธิกีาร

● แนะนําทมีงานใหรู้จ้กักบัคนในวงงานพระราชพธิ ีรฐัพธิ ีและพธิกีาร เพื่อการประสานงานต่อใน
อนาคต

● สอนและแนะนําเทคนิคใหท้มีงานเตรยีมขอ้มลูและความพรอ้มในประเดน็ทีม่คีวามเสีย่งไว้
ล่วงหน้า เช่น สถานทีต่งัหอ้งนํา ทีจ่อดรถ

● นําเสนอวธิกีารปรบัปรุงการปฏบิตังิานพระราชพธิ ีรฐัพธิ ีและพธิกีารใหม้คีวามโดดเด่น และ
สง่างาม เพื่อภาพลกัษณ์ทีด่ขีององคก์ร

ระดบั 5
● วางแผนในการเตรยีมความพรอ้มดา้นวสัดุอุปกรณ์ทีต่อ้งใชใ้นการปฏบิตังิานพระราชพธิ ีรฐัพธิี

 และพธิกีาร โดยเฉพาะวสัดุอุปกรณ์ทีต่อ้งใชเ้ป็นประจาํ

● นําเสนอขอ้เทจ็จรงิใหผู้บ้งัคบับญัชา หรอืผูบ้รหิารระดบัสงูพรอ้มเหตุผลประกอบทีม่ี
แหล่งขอ้มลูอา้งองิ ในกรณีทีไ่ม่สามารถดาํเนินการไดต้ามทีร่อ้งขอ ในงานพระราชพธิ ีรฐัพธิ ี
และพธิกีาร

● นําเสนอหรอืดาํเนินการแกป้ญหาในทางพธิกีารแก่ผูบ้งัคบับญัชาในกรณีทีอ่งคก์รอื่นไม่ได้ั

เตรยีมการหรอืดาํเนินการผดิพลาด

ให้คาํแนะนําทีมงาน และปรบัปรงุการดาํเนนการให้เกดความราบรืน่ิ ิ

สรา้งความพรอ้มให้หนวยงานสามารถดาํเนนการได้เสมอ่ ิ



                  
                                                                         
               
 
                  

  

  
 
 

 
 

 

เกณฑใ์นการกาํหนดมาตรฐานสมรรถนะสาํหรบัผูถ้อืครองตาํแหน่ง 

(Job and Competency Matrix) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เกณฑใ์นการกาํหนดมาตรฐานสมรรถนะสาํหรบัผูถ้ือครองตาํแหนง ่ (Job and Competency Matrix)

จติบรกิาร การทาํงานเป็นทมี การมุ่งผลสมัฤทธิ โปร่งใสตรวจสอบได้

นักบรหาริ ระดบัสงู (11บส) 5 5 5 5 _

ระดบัตน้ (10บส) 5 5 5 5 _

อาํนวยการ ระดบัสงู (9บส) 4 4 4 4 4

วชาการิ ทรงคุณวุฒ ิ(10-11ชช) 5 5 5 5 5

เชีย่วชาญ (9ชช/วช) 4 4 4 4 4

ชาํนาญการพเิศษ (8ว/วช) 3 3 3 3 3

ชาํนาญการ (6-7ว/7วช) 3 2 2 2 2

ปฏบิตักิาร (3-5) 2 1 2 1 1

ทัว่ไป ทกัษะพเิศษ 3 3 3 3 3

อาวุโส (7-8) 3 2 2 2 2

ชาํนาญงาน (5-6) 2 1 2 1 1

ปฏบิตังิาน (1-4) 1 1 1 1 1

สรา้งเสรมิขวญัและ
กาํลงัใจ

สรา้งการมสีว่นร่วม พฒันาการทาํงาน พฒันาศกัยภาพ
ของทมีงาน

เลขาธกิาร 5 5 5 5

รองเลขาธกิาร 4 4 4 4

ทีป่รกึษา 4 4 4 4

ผอ.สาํนกั 9 3 3 3 3

ผอ.กลุ่ม 8-9 (วชิาการ) 2 2 2 2

ผอ.กลุ่ม 6-7 (วชิาการ) 1 1 1 1

ผอ.กลุ่ม 5-8 (ทัว่ไป) 1 1 1 1

ตําแหน่ง

ระดบั

Management Competency

Functional

Competency

Core Competency



 
 
 

 
 

รายชื่อหลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 
 
 
 



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 การบริการใหประทับใจ เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดดานบริการ (Service Concept) ประกอบดวย Customer Centric (ลูกคาเปน
ศูนยกลาง) ProcessOriented (การเนนที่กระบวนการ) Service Quality (คุณภาพบริการ) Moment 
of Truth (ชวงเวลาแหงความจริง) เทคนิคการบริหารความประทับใจผูใชบริการ เทคนิคการสื่อสาร
งานบริการ วิธีการสรางความพรอมในงานบริการ (Service Mind & Enthusiastic) ความเขาใจ
เกี่ยวกับพฤติกรรมของลูกคา (Consumer Behavior) ตลอดจนเทคนิคการอานภาษากายของ
ผูใชบริการ (Body Language)

ระดับ 3 การบริหารจัดการดานการบริการ
ใหพึงพอใจ

เรียนรูเกี่ยวกับหลัก 3 เหลี่ยมของงานบริการ (External - Internal -  Interactive Service) 
องคประกอบหลักของความพึงพอใจ (The Combination of Customer Satisfaction) แนวทางการ
สรางประสบการณบริการที่ดี (Customer Delight Experience) วิธีการวัดความพึงพอใจ (Customer 
Satisfaction Index) วิธีการออกแบบบริการ (Service Design) วิธีการกําหนดจุดสัมผัสในงานบริการ 
(Service Touch Point) ตลอดจนเทคนิคการบริหารอารมณรวมของลูกคา

ระดับ 4-5 นโยบายการบริการที่มีประสิทธิภาพ เรียนรูเกี่ยวกับวิสัยทัศนการบริการ (Service Visions) วิธีการกําหนดนโยบายในการบริการ (Service
 Policy) กระบวนการสรางมาตรฐานการบริการ (Service Standard Process) วิธีการปฏิบัติตาม
มาตรฐานบริการ  (Service Operation) วิธกีารปรับปรุงคุณภาพการบริการ (Service Quality 
Dimensions) ตลอดจนวิธีการสรางวัฒนธรรมการบริการที่ดี

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

จิตบริการ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การทํางานเปนทีมปฏิบัติงาน เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดการทํางานเปนทีม (Teamwork) ที่มีองคประกอบซับซอน และความ
หลากหลายของบุคลากรในการดําเนินงาน วิธีการตั้งเปาหมายรวมกันในทีม (Team Goal's Setting) 
เทคนิคการรับฟงที่ดี (Good listening) เทคนิคการสังเกตพฤติกรรมสมาชิกทีมงานอยางไดผล 
(Obsevation Techniques) เทคนิคการหมุนเวียนสลับงาน (Rotation Techniques) ตลอดจนวิธีการ
สื่อสารภายในทีมงาน เชน การสื่อสาร, รูปแบบของการสื่อสารภายในทีม, อุปสรรคในการรับขาวสาร,
 ปจจัยกําหนดขายการสื่อสารในทีม, คุณสมบัติของเครือขายการสื่อสารในทีม เปนตน

ระดับ 3 การสรางทีมงานที่มีประสิทธิภาพ เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการออกแบบทีมงาน (Team Design) วิธีการพัฒนาทีมงาน (Team Development) 
เทคนิคการเจรจาตอรองในทีมงาน (Bargaining Techniques) เทคนิคการเอื้ออํานวยกระบวนการ 
(Facilitation Techniques) ตลอดจนวิธีการสรางทีมงานที่มีประสิทธิภาพ เชน การรับรูปญหา, การ
รวบรวมและวิเคราะหขอมูล, การวางแผนปฏิบัติการ, การดําเนินงาน, การประเมินผลจากการ
ดําเนินงาน เปนตน

การทํางานเปนทีม



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 4-5 การสนับสนุนทีมงานใหมี
ประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการกําหนดโครงสรางของทีมและจัดสรรบทบาทในทีมงาน (Team Organization & 
Implementation) เทคนิคการสรางการมีสวนรวมของทีมงาน (Collborative Techniques) เทคนิคการ
บริหารการทํางานระหวางสายงาน (Cross Functional Team Management) วิธีการบริหารความ
ขัดแยง (Conflict Management) วิธีการเจรจาเชิงบวก (Positive Negotiation) เทคนิคการกระตุน
ทีมงาน (Motivation Techniques) ตลอดจนกระบวนการตัดสินใจของทีมงาน เชน การตัดสินใจของ
ทีม, ขอดีและขอเสียในการตัดสินใจของทีม, สาเหตุที่ประสิทธิภาพของการตัดสินใจของทีมลดลง, 
เทคนิคการปรับปรุงการตัดสินใจของทีม เปนตน

การมุงผลสัมฤทธิ์ ระดับ 1-2 การปฏิบัติงานใหตรงกับผลสัมฤทธิ์ เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดการทํางานโดยมุงเนนที่ผลสัมฤทธิ์ เทคนิคการจัดทําแผนที่ความคิด (Mind 
Map)  เทคนิคการวิเคราะหกระบวนงาน (SIPOC Model) เทคนิคการจับประเด็นสําคัญ (Issue 
Capturing Techniques) เทคนิคการตรวจสอบความสอดคลองกันของขอมูล (Cross Check) เทคนิค
การขอคําแนะนําที่ไดผล เทคนิคการสื่อสาร 2 ทาง (2 Ways Communication) ตลอดจนเทคนิคการ
คนควาขอมูลบนเครือขายอินเตอรเน็ต (Search Engine)



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 3 การวางแผนการปฏิบัติการมุง
ผลสัมฤทธิ์

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการวางแผนเชิงปฏิบัติการ (Action Plan) เทคนิคการวิเคราะหขอมูล (Information 
Analysis) เทคนิคการตั้งสมมติฐานเพื่อคนหาขอมูล (Probing Setting Techniques) วิธีการจัดทํา
แบบสํารวจการดําเนินงาน (Questionnaire) เทคนิคการวิเคราะหผังงาน (Flowchart Analysis) 
เทคนิคการวิเคราะหประเด็นปญหา (Problem Analysis) เทคนิคการวิเคราะหแนวโนม (Trend 
Analysis) ตลอดจนวิธีการนําเสนอที่ไดผล (Presentation Techniques)

ระดับ 4-5 การบริหารงานเพื่อมุงผลสัมฤทธิ์ เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการสรางวิสัยทัศนการเปนผูนําและเปาหมายขององคกร (Vision & Goals 
Setting) วิธีการวิเคราะหสถานการณปจจุบัน (Situation Analysis) เทคนิคการจัดทําแผนเพื่อมุงสู
เปาหมาย (Strategic Planning) วิธีการกําหนดเกณฑชี้วัดและบทบาทในหนวยงานยอย (KPI & 
Roles Identified) เทคนิคการกระจายแผนงานสูการปฏิบัติ (Operating Plan) เทคนิคการติดตาม
ประเมินผลเพื่อวิเคราะหและปรับปรุงงาน (Monitoring & Evaluation) วิธีการวางแผนฉุกเฉินรองรับ 
(Contingency Plan) วิธีการสรางความสอดคลองเชิงยุทธศาสตรในการดําเนินงาน (Strategic 
Alignment) เทคนิคการทํางานแบบมีสวนรวม (Collaborative Techniques) ตลอดจนเทคนิคการ
ปรับปรุงการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ (Working Process Improvement)



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การปฏิบัติงานใหโปรงใส 
ตรวจสอบได

เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดการปฏิบัติงานบนพื้นฐานของขอมูล และหลักฐานเชิงประจักษ เทคนิคการ
ตรวจสอบและระบุปญหาไดอยางถูกตอง (Problem Identified) เทคนิคการสืบคนขอมูล หลักฐานเชิง
ประจักษไดอยางถูกตองรวดเร็ว (Investigation Techniques) เทคนิคการตรวจสอบยืนยันความ
ถูกตองของขอมูล หลักฐานเชิงประจักษ (Proofing Techniques) เทคนิคการติดตามไดอยางรวดเร็ว 
ตลอดจนเทคนิคการใหคําแนะนําอยางไดผล

ระดับ 3 การวิเคราะหผลงานเชิงประจักษ เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการวิเคราะหระบบงาน (Data Flow Diagram) เทคนิคการวิเคราะหความ
เปนไปได (Feasibility Analysis) เทคนิคการวิเคราะหความเสี่ยง (Risk Analysis) เทคนิคการคิด
นอกกรอบ (Lateral Thinking) เทคนิคการตรวจจับการทุจริตดานเอกสาร (Fraud Detection) 
ตลอดจนเทคนิคการพิสูจนหลักฐานเชิงประจักษ (Evidence Identified)

โปรงใสตรวจสอบได



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 4-5 การบริหารงานไดอยางโปรงใส เรียนรูเกี่ยวกับบทบาทของผูบริหารในการควบคุมกิจการใหบรรลุเปาหมาย วิธีการบริหารความเสี่ยง
ที่สําคัญและแนวทางปองกัน การจัดระบบการควบคุมใหเกิดขึ้นในองคกร การควบคุมทางการเงิน 
การควบคุมทางการบริหาร การควบคุมภายในตามแนวทางของ COSO การปองกันและการควบคุม
การทุจริต คุณสมบัติที่ผูบริหารพึงมีเพื่อการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบดานการเงินเพื่อปองกันการ
ทุจริตและขอผิดพลาด วิธีการตรวจสอบดานปฏิบัติการเพื่อปรับปรุงระสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงาน วิธีการตรวจสอบระบบการควบคุมภายในอยางครบวงจร เทคนิคการใหการชี้แนะที่ไดผล 
(Feedback Techniques) ตลอดจนวิธีการสรางแรงจูงใจในการดําเนินงานที่โปรงใส ตรวจสอบได 
(Motivation Techniques)



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

บริหารจัดการ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-5 การบริหารอารมณ เรียนรูเกี่ยวกับสาเหตุที่พนักงานมี EQ ในการทํางานไมสม่ําเสมอ, การคัดกรอง EQ, องคประกอบ
การสราง EQ ที่ดียิ่งขึ้นในการทํางานภายใตภาวะกดดัน-งานเรงดวนจํานวนมาก-การรับเรื่อง
รองเรียน-การขาย, ฝกพัฒนา EQ เพื่อปองกันลูกคาไมพอใจและเพิ่มความประทับใจในการบริการ
ลูกคาในสถานการณตางๆ, เทคนิคการใช EQ สรางนิสัยทํางานแบบ Proactive และประสานความ
รวมมือภายในใหบริการลูกคาสัมผัสไดอยางอยางนาชื่นชมตลอดวงจรการใหบริการแบบ Inside-Out

ระดับ 1-3 การสรางความมีสวนรวมในการ
ดําเนินงาน

เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดการสรางเสริมขวัญและกําลังใจแกผูรวมงาน / ผูใตบังคับบัญชาใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางเต็มประสิทธิภาพ เทคนิคการกระจายงานไดอยางมีประสิทธิภาพ (Job 
Assignment) เทคนิคการตัดสินใจอยางไดผล (Decission Making) เทคนิคการสรางการมีสวนรวมใน
การทํางาน (Collaborative Techniques) เทคนิคการจัดเรียงลําดับความสําคัญของงาน (Priority 
Setting Techniques) ตลอดจนเทคนิคการรับฟงดวยใจเปนกลาง (Equal Listening)

ระดับ 3 การตัดสินใจดวยความเปนกลาง เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการควบคุมอารมณ (Emotional Control) วิธีการประเมินการดําเนินงานบน
หลักฐานเชิงประจักษ (Assessment on Fact) เทคนิคการวิเคราะหผลได-ผลเสียกอนดําเนินการ 
(Pros - Cons Analysis) เทคนิคการประนีประนอมมุงผลสัมฤทธิ์ (Compromise Techniques) 
เทคนิคการชมเชย และตําหนิผูบังคับบัญชาไดอยางเหมาะสม ตลอดจนเทคนิคการประสานงานกับ
ผูบริหารระดับสูง

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

สรางเสริมขวัญและ

กําลังใจ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 4-5 การบริหารดวยใจเปนกลาง เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการสรางภาวะผูนํา (Leadership) วิธีการบริหารความหลากหลาย (Diversity 
Management) วิธีการบริหารจัดการใหเกิดธรรมาภิบาลในองคกร (Good Governance) วิธีการวาง
ตนในฐานะผูบริหารมืออาชีพ เทคนิคการบริหารความขัดแยง (Conflict Management) วิธีการวางตน
เปนกลางอยางเหมาะสม เทคนิคการสรางแรงจูงใจในการดําเนินงาน (Reinforcement Techniques) 
ตลอดจนเทคนิคการคัดเลือก สรรหาบุคลากรใหเหมาะกับงาน (Recruitment & Selection)

ระดับ 1-2 การเอื้ออํานวยกระบวนการ เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดการสรางการมีสวนรวมในการดําเนินงานเพื่อสวนรวม มารยาท วิธีปฏิบัติใน
การทํางานกับผูอื่น เทคนิคการจัดลําดับความสําคัญของงาน (Priority Setting Techniques) เทคนิค
การสื่อสารสองทาง (Two ways Communication Techniques) เทคนิคการจับและสรุปประเด็น 
(Summarizing Techniques) เทคนิคการสอบถามเพื่อยืนยันความถูกตองของขอมูล (Inquiry 
Techniques) เทคนิคการใหการสนับสนุนเชิงรุก (Active Supporting) เทคนิคการสรางมนุษย
สัมพันธที่ดี (Good Relationship) ตลอดจนเทคนิคการใหขอมูลยอนกลับไดอยางมีประสิทธิภาพ

ระดับ 3 การเลือกใชทรัพยากรบุคคลได
อยางเหมาะสม

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการมองในภาพรวม (Holistic) เทคนิคการวิเคราะหความเปนไปได (Possibility
 Analysis) เทคนิคการวิเคราะหเหตุ & ผล (Cause & Effect Analysis) เทคนิคการระดมสมอง (5 
Why) เทคนิคการหมุนเวียนสลับงานอยางเปนระบบ (Rotation Techniques) เทคนิคการพิเคราะห
ผูรวมงาน เทคนิคการชี้แจงอยางไดผล ตลอดจนเทคนิคการติดตามงานแบบไมขัดแยง

สรางการมีสวนรวม



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 4-5 การวางแนวทางการทํางานแบบมี
สวนรวม

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการบริหารงานเชิงคุณภาพ (PDCA) เทคนิคการวิเคราะหแนวโนม (Trend 
Analysis) เทคนิคการประสานงานดานขอมูลขาวสารระหวางหนวยงาน (Cooperative Information) 
เทคนิคการโนมนาวใหเห็นพอง (Persuasive Techniques) เทคนิคการสรางฉันทามติรวมกัน 
(Concensus Techniques) เทคนิคการสื่อสารเชิงนโยบายอยางไดผล (Policy Advocate) เทคนิคการ
แกไขปญหาแบบสมประโยชนรวมกัน (Win Win Solution) ตลอดจนเทคนิคการบริหารจัดการ
โครงการ (Project Management)

พัฒนาการทํางาน ระดับ 1-5 AQ (Adversity Quotient) สราง
ยอดคนทํางานฟนฝาอุปสรรคพิชิต

ปญหา

ความหมายและความสําคัญของ AQ ตอการทํางานและการดําเนินชีวิต สาเหตุของผูที่มี IQ และ/หรือ
 EQ ดีแตก็ยังทํางานไมคอยสําเร็จ หรือไมพยายามทําผลงานขั้นดีเลิศ  วิธีวิเคราะหตัวอยางปญหา
การทํางานที่ขาดทักษะและการจัดการดาน AQ  องคประกอบสามเหลี่ยมของความสําเร็จของ IQ, EQ
 และตอยอดคนทํางานดวย AQ  กรณีศึกษาผูที่มี AQ ในการทํางานดี  ระดับของ AQ กับลักษณะเนื้อ
งานที่ตองใชความพยายามตางกัน  เทคนิคการพัฒนา AQ ตนเองในทุกๆ ขณะที่ปฏิบัติงานประจําวัน
 ตลอดจนวิธีการฝกพัฒนา AQ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การพัฒนาการทํางานเบื้องตน เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดการพัฒนาการทํางานใหมีประสิทธิภาพ เทคนิคการคิดอยางเปนระบบ 
(System Thinking) เทคนิคการวิเคราะหปญหาแบบตนไม (Tree Diagram) เทคนิคการคิดรวบยอด 
(Conceptualization) เทคนิคการมองในแงบวก (Optimistic) เทคนิคการเผชิญปญหาอยางสรางสรรค 
(Confrontation Techniques) เทคนิคการจัดเก็บบทเรียนระหวางการปฏิบัติงาน (After Action 
Review) เทคนิคการถายทอดความรูกอนการดําเนินงาน (Peer Assist) ตลอดจนเทคนิคการติดตาม
งานอยางไมเปนทางการ

ระดับ 3 การพัฒนาการทํางานเชิงประยุกต เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการคิดเชิงประยุกต (Appreciative Thinking) เทคนิคการวิเคราะหกระบวนงาน 
(SIPOC Model) เทคนิคการวิเคราะหแผนผังงาน (Flowchart Analysis) เทคนิคการอธิบายอยาง
ไดผล (Explainary Techniques) เทคนิคการนําเสนออยางมีประสิทธิภาพ (Presentation 
Techniques) เทคนิคการใหคําแนะนําอยางไดผล ตลอดจนเทคนิคการสงเสริมการปฏิบัติงาน 
(Motivation Techniques)

ระดับ 4-5 การพัฒนาการทํางานขั้นสูง เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการวิเคราะหความเสี่ยงขององคกร (Enterprise Risk Management) วิธีการคิดเชิง
วิเคราะห (Analytical Thinking) วิธีการพัฒนาปรับปรุงงานไดอยางดี (Process Improvement) 
เทคนิคการสรางแผนงานทางเลือก (Scenario Analysis) เทคนิคการสรางเครือขายนักปฏิบัติงาน 
(Community of Practice) เทคนิคการเปนผูนําการเปลี่ยนแปลง (Change Agent) ตลอดจนเทคนิค
การสื่อสารมุงผลสัมฤทธิ์



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การพัฒนาทีมงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดการพัฒนาศักยภาพของทีมงานใหสามารถใชไดอยางเต็มที่ เทคนิคการสังเกต
พฤติกรรมอยางไดผล (Observation Techniques) เทคนิคการสอนงาน (Coaching) เทคนิคการ
หมุนเวียนสลับงาน (Rotation Techniques) เทคนิคการใหคําปรึกษาอยางไมเปนทางการ 
(Informative Consultant) เทคนิคการสนับสนุนการดําเนินงาน (Reinforcement Techniques) 
ตลอดจนเทคนิคการนําเสนอแกผูบังคับบัญชาอยางไดผล

ระดับ 1-5 การสอนงาน (Coachning) เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดและทักษะการสอนงาน (Coaching Skills) ความรู ทักษะ และพฤติกรรมที่โคช
จําเปนตองมี (Coaching Competency) วิธีการเตรียมความพรอมในการสอนงาน เทคนิคการจัดทํา
แผนการสอนงาน (Coaching Development Plan) เทคนิคการสอนงาน (Coaching Techniques) 
วิธีการประเมินผล (Reviewed Techniques) ตลอดจนเทคนิคการเสริมแรงพฤติกรรม 
(Reinforcement Behavior)

ระดับ 3 การจัดเก็บองคความรูเพื่อการ
พัฒนาบุคลากร

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการเรียนรูผานการดําเนินงาน (Action Learning) เทคนิคการจัดเก็บบทเรียนที่ไดผล
 (5 Minutes Condept) เทคนิคการประเมินศักยภาพผูรวมงาน (Potential Assessment) เทคนิคการ
คัดเลือก สรรหาบุคลากรใหเหมาะกับงาน (Recruitment & Selection) เทคนิคการวิเคราะหขอดี - 
ขอเสียแกผูบังคับบัญชา (Pros - Cons Analysis) ตลอดจนเทคนิคการโนมนาวใหเขาใจ (Persuasive
 Techniques)

พัฒนาศักยภาพของ

ทีมงาน



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 4-5 Benchmarking เรียนรูเกี่ยวกับแนวทางการจัดทํา Benchmarking วิธีการกําหนดหัวขอการทํา Benchmarking 
วิธีการกําหนดองคกรเปรียบเทียบ (Competitor Setting) เทคนิคการเก็บขอมูลที่เกี่ยวของ เทคนิค
การสื่อสารผลใหผูเกี่ยวของทราบและสรางการยอมรับ (Communication & Acceptance) วิธีการ
ตั้งเปาหมาย (Goal Setting) วิธีการจัดทําแผนดําเนินการ (Planing) วิธีการนําแผนไปสูการปฏิบัติ
และกํากับดูแลใหเปนไปแผนที่วางไว (Implementation) วิธีการเปรียบเทียบกับคูแขงที่ตั้งเปาไว 
(Competitor Comparison) ตลอดจนวิธีการสรุปองคความรูที่ไดอยางเปนระบบ

ระดับ 4-5 การวางแนวทางการพัฒนาบุคลากร เรียนรูเกี่ยวกับนโยบาย ทิศทางการพัฒนาบุคลากรในองคกรเพื่อตอบสนองตอเปาหมายขององคกร 
วิธีการพัฒนาองคกรแหงการเรียนรู (Learning Organization) เทคนิคการวิเคราะหประเด็นปญหา
สําคัญขององคกร (Diagnosis Analysis) วิธีการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan) เทคนิคการรณรงค สื่อสารจูงใจ (Advocacy Techniques) ตลอดจนเทคนิคการ
ถายทอดที่ไดผล



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

งานนิติบัญญัติ - กรรมาธิการ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ
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ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 การจัดการประชุม สัมมนา ศึกษา 
และดูงานอยางมืออาชีพ

เรียนรูเกี่ยวกับบทบาทหนาที่และความสําคัญของการจัดการประชุม สัมมนา ศึกษา และดูงานของ
คณะกรรมาธิการ รัฐธรรมนูญ/ขอบังคับ/กฎระเบียบที่เกี่ยวของกับการประชุม สัมมนา ศึกษา และดู
งาน รูปแบบของการจัดประชุม สัมมนา ศึกษา และดูงาน การศึกษาอุปนิสัยของกรรมาธิการและ
บุคคลที่ตองติดตอประสานงาน ขอมูล เอกสาร และอุปกรณที่ตองเตรียมใหพรอมกอนการดําเนินการ 
การจัดระเบียบงานและการทบทวนงาน ตลอดจนกลยุทธการบริหารปญหาเฉพาะหนาและเผชิญ
เหตุการณอยางมืออาชีพ (การจูงใจบุคคลใหเกิดความรวมมือในการทํางานรวมกัน, การปองกันการ
ขัดจังหวะการทํางานของผูบริหาร, การแกปญหาเฉพาะหนา, ศิลปะการบริหารความเครียด)

ระดับ 2-4 การวางแผนทีมงานเพื่อการ
จัดการประชุม สัมมนา ศึกษา และ

ดูงานที่มีประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับบทบาทของผูนําทีมงาน การวางแผนทีมงานเพื่อการจัดการประชุม สัมมนา ศึกษา 
และดูงาน ปจจัยที่ทําใหการดําเนินการราบรื่น เครื่องมือที่ใชในการวางแผนการทํางาน การจัดลําดับ
ความสําคัญของกิจกรรม การมอบหมายและการติดตามงาน การสื่อสารเพื่อสรางความเขาใจใน
ทีมงาน การวิเคราะหจุดออนและจุดแข็งของการวางแผนทีมงานแบบเดิม การปรับปรุงการวางแผน
ทีมงานเพื่อการดําเนินการที่ดีขึ้น ตลอดจนเทคนิคการวิเคราะหสถานการณและวางแผนสํารองใน
กรณีศึกษาตัวอยาง

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ความราบรื่น

ในการประชุม สัมมนา

 ศึกษา ดูงาน



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับ 4-5 สุดยอดนักบริหารจัดการประชุม เรียนรูและศึกษาวีดีทัศนการจัดเตรียมการประชุมและการจัดสัมมนาที่ไดผลจากหนวยงานที่มีชื่อเสียง
ทั้งภายในและภายนอกประเทศ การสัมภาษณทีมงานในการเตรียมการประชุม รวมทั้งปญหาและ
อุปสรรคทั้งกอนและระหวางการประชุม การวิเคราะหขอดีและขอเสียของการจัดการประชุมของ
หนวยงานที่ผานมา แนวทางการปรับปรุงกระบวนการจัดการประชุมใหมีประสิทธิภาพ กระบวนการ
สรางการมีสวนรวมของทีมงานและผูที่เกี่ยวของเพื่อพัฒนาการจัดการประชุม การกําหนดมาตรฐาน
การดําเนินการจัดการประชุม

ระดับ 1 การประสานงานกรรมาธิการอยาง
ไดผล

เรียนรูเกี่ยวกับเปาหมายของการประสานงานในงานกรรมาธิการ ปญหาที่มักเกิดขึ้นจากการ
ประสานงานกรรมาธิการที่ผานมา รูปแบบของการประสานงาน จุดออน/จุดแข็งของการประสานงาน
แตละรูปแบบ การประสานงานแบบเปนทางการและไมเปนทางการ ความสัมพันธที่ดีกับการ
ประสานงาน การวางแผนสวนตัวกอนการประสานงาน ตลอดจนเทคนิคเพื่อการประสานงานที่มี
ประสิทธิภาพจากผูมีประสบการณตรง

ระดับ 2 การประสานงานแบบมุงผลสัมฤทธิ์ เรียนรูเกี่ยวกับรูปแบบของการประสานงานกับกลุมเปาหมายในแตละระดับ เครื่องมือการบริหาร
จัดการที่ใชในการประสานงาน การกําหนดผลสําเร็จของการประสานงาน เทคนิคการดําเนินการเมื่อมี
ปญหาในงาน เทคนิคการสื่อสารกับผูบริหารอยางชัดเจน การรายงานความคืบหนาของงาน การ
บริหารเวลา การจดบันทึก จับประเด็น และสรุปใจความสําคัญ ตลอดจนการใชสื่อเพื่อการสื่อสารและ
ประสานงานใหบรรลุเปาหมาย

การเรงรัดการ

ดําเนินการในงาน

กรรมาธิการ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับ 3-4 การนําเสนอและสื่อสารกับ
ผูบริหารอยางไดผล

เรียนรูเกี่ยวกับการเตรียมความพรอมกอนการนําเสนอขอมูลผูบริหาร  การวิเคราะหลักษณะของ
ผูบริหาร เทคนิคการสรางความประทับใจ การเจรจาตอรอง ทักษะการตั้งคําถามและทักษะการฟง 
ตลอดจนการนําเสนอขอมูลที่ชัดเจนและครอบคลุมประเด็นสําคัญ

ระดับ 3-4 การวางแผนงานกรรมาธิการให
สําเร็จทันกําหนดเวลา

เรียนรูเกี่ยวกับวิสัยทัศนของผูบริหารเกี่ยวกับเรื่องของเวลา ปญหาในการวางแผนงานและแผนการ
ทํางานที่ขัดแยงกับเวลาในการทํางาน การฝกปฏิบัติเพื่อวิเคราะหจุดออน จุดแข็งของสไตลการบริหาร
เวลาและจัดลําดับงานของตัวผูเขาอบรม การจัดลําดับสิ่งที่ควรและไมควรทํา เครื่องมือในการบริหาร
เวลาและการใชระบบปฏิทินเวลาชนิดตางๆ  การสั่งงาน มอบหมายงานและติดตามงาน ตลอดจนขอ
ควรระวังในการวางแผนงานกรรมาธิการและวิธีการแกไขใหการดําเนินงานเปนไปตามแผน

ระดับ 5 การพัฒนามาตรฐานดานเวลาเพื่อ
การดําเนินงานที่ประสบความสําเร็จ

เรียนรูเกี่ยวกับวิสัยทัศนทางดานเวลาของผูบริหารมืออาชีพ ราคาและตนทุนของเวลา เวลากับความ
พึงพอใจของผูรับบริการ กรณีศึกษาตัวอยางการบริหารเวลาสําหรับตนเองและทีมงานของผูบริหาร
มืออาชีพ เครื่องมือที่ใชในการบริหารเวลา สาเหตุที่ทําใหเกิดการสูญเสียเวลาและการกําจัดจุดที่ทําให
เสียเวลาใหเหลือนอยที่สุด การปรับปรุงระบบการดําเนินงานของหนวยงานและเครื่องมือที่เกี่ยวของ 
ตลอดจนเทคนิคการประสานความรวมมือระหวางหนวยงานและการประสานความรวมมือกับผูบุคคล
ระดับสูง



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับ 1-2 การบริหารจัดการขอมูลงาน
กรรมาธิการเบื้องตน

เรียนรูเกี่ยวกับขอมูลกฎหมายและโครงสรางของมูลกฎหมาย แหลงขอมูลขาวสารที่จําเปนของงาน
กรรมาธิการ เทคนิคการคนควาขอมูลขาวสารงานกรรมาธิการ โครงสรางรูปแบบของเอกสาร/รายงาน
การพิจารณา/พ.ร.บที่ถูกตองและไดมาตรฐาน การตรวจสอบยืนยันความถูกตองของขอมูล ผลกระทบ
ของขอมูลกรรมาธิการที่ผิดพลาดหรือไมเปนปจจุบัน เทคนิคการตรวจสอบเปรียบเทียบขอมูล
กรรมาธิการในแบบตางๆ ตลอดจนการฝกปฏิบัติรางเอกสาร/รายงานการพิจารณา/พ.ร.บ. และการ
ฝกปฏิบัติการตรวจสอบขอมูลกรรมาธิการ กรณีศึกษาตัวอยาง

ระดับ 1-2 การจัดระบบการจัดเก็บและเตรียม
ขอมูลงานกรรมาธิการ

เรียนรูเกี่ยวกับการจัดหมวดหมูตามประเภทของเอกสาร การจัดทําสารบัญเอกสาร การระบุวันเวลาใน
เอกสาร การจัดระบบแฟมและตูเอกสาร การจัดทําดัชนีแฟม การกําหนดอายุเอกสาร การเก็บและ
การทําลายเอกสาร การสรางระบบการจัดเก็บขอมูลในคอมพิวเตอรและอุปกรณเก็บขอมูลตางๆ การ
ตรวจสอบสถานะความเปนปจจุบันของเอกสารและไฟลขอมูล ตลอดจนการเก็บรักษาและดูแล
ไฟลขอมูล

ระดับ 2 การนําเสนอและกําหนดประเด็น
เพื่อการพิจารณาของ
คณะกรรมาธิการ

เรียนรูเกี่ยวกับลักษณะของประเด็นที่เขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ ปจจัยแวดลอมที่นําไปสู
ประเด็นการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ แหลงขอมูลขาวสารประกอบการกําหนดประเด็นการ
พิจารณา การตั้งขอสังเกตในประเด็นเพื่อเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ การปฏิบัติตัวและ
เทคนิคการจับประเด็นสําคัญในที่ประชุม ตลอดจนการสรุปประเด็นเพื่อเขาสูการพิจารณาของ
คณะกรรมาธิการ

การสรางเสริมคุณภาพ

ในการทํางาน

ดานกรรมาธิการ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับ 3 การแลกเปลี่ยนความรูเกี่ยวกับ
แบบอยางปฏิบัติที่ดีของการ

ควบคุมความถูกตองของขอมูล/
เอกสารงานกรรมาธิการ

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับการตรวจสอบ
ขอมูลและเอกสารงานกรรมาธิการ การวางระบบเพื่อตรวจสอบขอมูลและเอกสารงานกรรมาธิการที่
ไดผล แหลงขอมูลขาวสารที่เปนประโยชนสําหรับทีมงาน ตลอดจนบทบาทของผูบังคับบัญชาในการ
อํานวยความสะดวกแกทีมงานและเพิ่มความถูกตองใหแกขอมูลกรรมาธิการ เพื่อใหขอมูลและเอกสาร
งานกรรมาธิการมีความถูกตองและครบถวน

ระดับ 3-4 เทคนิคการนําเสนอขอมูลงาน
กรรมาธิการ

เรียนรูเกี่ยวกับการวิเคราะหลักษณะผูรับขอมูล การนําเสนอขอมูลในแตละประเภท เครื่องมือเพื่อการ
สังเคราะหและนําเสนอขอมูลใหงายตอความเขาใจ การนําเสนอขอมูลอยางรอบดาน ตลอดจนขอควร
ระวังในการนําเสนอขอมูล

ระดับ 4-5 บทบาทของผูบริหารงาน
กรรมาธิการ

เรียนรูเกี่ยวกับประเด็นเพื่อการวางแผนทีมงานดานกรรมาธิการที่มีประสิทธิภาพ ปจจัยที่สงผลตอ
ความตองการของคณะกรรมาธิการ การคาดการณแนวโนมความตองการของคณะกรรมาธิการ 
บทบาทของผูบริหารตอการอํานวยความสะดวกทีมงาน ตลอดจนการสรางเครือขายความสัมพันธเพื่อ
การดําเนินงานของหนวยงาน



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับ 1-2 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุมที่มีประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการตรวจสอบพิสูจนอักษรและขอมูลแวดลอม (ภาษา ไวยากรณ กฎระเบียบ 
กฎหมาย) การประสานขอมูลกับผูที่เกี่ยวของเพื่อยืนยันความถูกตองของขอมูล แหลงขอมูลเพื่อ
ประกอบการจัดทําเอกสาร การจัดระบบการจัดเก็บเอกสารเพื่อการใชงานสวนตัว ตลอดจนประเด็นที่
ไมควรพลาดเพื่อการจัดทําเอกสารใหครบถวนและถูกตอง

ระดับ 3-4 การบริหารทีมงานเพื่อการบริการ
เอกสารอางอิง

เรียนรูเกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบงานเอกสารเพื่อตนเองและทีมงาน เทคนิคการตรวจสอบ
เปรียบเทียบขอมูลจากหลายแหลง การสื่อสารหลักเกณฑ ขาวสาร และวิธีการดําเนินงานกับทีมงาน 
การประสานงานและการสรางความสัมพันธกับบุคคลและผูบริหาร ตลอดจนการจัดทํามาตรฐานการ
ดําเนินงานของทีมงาน

ระดับ 5 การแลกเปลี่ยนความรูเกี่ยวกับ
แบบอยางปฏิบัติที่ดีของการ
ปรับปรุงและพัฒนาการบริการ

เอกสารอางอิง

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับการวางระบบ
และการนําเทคโนโลยีมาใชในการตรวจสอบความถูกตองของขอมูลงานบริการเอกสารอางอิง ปจจัย
เพื่อความสําเร็จของระบบตรวจสอบความถูกตองของขอมูล การปรับปรุงการดําเนินงานการบริการ
เอกสารอางอิง ตลอดจนการจัดลําดับความสําคัญของการปรับปรุงการดําเนินงานในแตละสวน เพื่อให
ระบบการใหบริการเอกสารอางอิงมีประสิทธิภาพ และสรางความพึงพอใจใหกับผูรับบริการ

การใหบริการงาน

เอกสารและอางอิง



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

งานนิติบัญญัติ - การประชุม

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 การรางกระทู ญัตติ และคําแปร
ญัตติเบื้องตน

เรียนรูเกี่ยวกับ รูปแบบของเอกสารราชการและการจัดทําเอกสารราชการโดยใชโปรแกรม MS Words
 รูปแบบของรางกระทู ญัตติ และคําแปรญัตติ แหลงขอมูลอางอิงประกอบการราง รัฐธรรมนูญ 
ขอบังคับ และกฎหมายที่เกี่ยวของ ประเด็น/ขอมูลหลักที่ตองมีเพื่อใชประกอบการราง การประสาน
ขอมูลเพื่อความถูกตองของราง การคาดการณขอมูลเพิ่มเติมจากสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไปเพื่อ
ประกอบการราง ตลอดจนกรณีศึกษาที่เกี่ยวของกับ
การรางกระทู ญัตติ และคําแปรญัตติ

ระดับ 3-5 ความถูกตองของรางกระทู ญัตติ 
และคําแปรญัตติ และการนําไปใช

ประโยชน

เรียนรูเกี่ยวกับ แหลงขอมูลรอบดานที่นํามาใชประกอบการรางกระทู ญัตติ และคําแปรญัตติ ประเด็น
สําคัญที่พลาดไมไดของราง การใชประโยชนจากกระทู ญัตติ คําแปรญัตติ และขอมูลที่เกี่ยวของ 
เทคนิคการเผยแพรประชาสัมพันธกระทู ญัตติ คําแปรญัตติ และขอมูลที่เกี่ยวของ ใหเหมาะสมกับแต
ละกลุมเปาหมาย

ระดับ 3-5 การตีความรัฐธรรมนูญและ
ขอบังคับที่เกี่ยวของ

เรียนรูเกี่ยวกับ ความเขาใจและความสําคัญของการตีความรัฐธรรมนูญและขอบังคับ หลักเกณฑ
พื้นฐานในการตีความรัฐธรรมนูญและขอบังคับ ตลอดจนแนวทางในการวินิจฉัยตีความรัฐธรรมนูญ
และขอบังคับ (หลักการตีความรัฐธรรมนูญและขอบังคับตามลายลักษณอักษร, หลักการตีความตาม
เจตนารมณ, หลักการตีความตามประเพณีการปกครอง, หลักการตีความกฎหมายมหาชนที่มุง
ประโยชนสาธารณะหรือประโยชนแหงรัฐ)

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ความถูกตองของกระทู

 ญัตติ 

และคําแปรญัตติ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การดําเนินการแจงผลการพิจารณา
วินิจฉัยและการยืนยันมติของที่

ประชุมที่มีประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับกระบวนการและขั้นตอนของการแจงผลการพิจารณาวินิจฉัยและการยืนยันมติของที่
ประชุม รูปแบบมาตรฐานและการจัดทําหนังสือแจงผลการพิจารณาวินิจฉัยและการยืนยันมติของที่
ประชุม เวลามาตรฐานของการแจงผลการพิจารณาวินิจฉัยและการยืนยันมติของที่ประชุม เทคนิคการ
เตรียมการจัดทําหนังสือใหไดทันตามกําหนดเวลา ตลอดจนประเด็นที่ตองระมัดระวังในการจัดทํา
หนังสือแจงผลการพิจารณาวินิจฉัยและการยืนยันมติของที่ประชุม

ระดับ 3-5 การพัฒนาประสิทธิภาพของการ
แจงผลการพิจารณาวินิจฉัยและ
การยืนยันมติของที่ประชุม

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคและกระบวนการเพื่อตรวจสอบความถูกตองของหนังสือแจงผลการพิจารณา
วินิจฉัยและการยืนยันมติของที่ประชุม การกําหนดกรอบเวลามาตรฐานในการแจงการพิจารณา
วินิจฉัยและการยืนยันมติของที่ประชุม การติดตามผลและขอมูลเพื่อการปรับปรุงกระบวนการแจงผล
การพิจารณาวินิจฉัยและการยืนยันมติของที่ประชุม ตลอดจนการเผยแพรผลการวินิจฉัยและการ
ยืนยันมติของที่ประชุมไปสูสาธารณะ

การแจงผลการ

พิจารณา ผลการวินิจฉัย

และยืนยันมติของที่

ประชุม



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 3-5 การแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับ
แบบอยางที่ดีของ การแจงผลการ
พิจารณา ผลการวินิจฉัย และ

ยืนยันมติของที่ประชุม

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับการวาง
แผนการแจงผลการพิจารณาวินิจฉัยและการยืนยันมติของที่ประชุมใหทันตามกําหนดเวลา เทคนิค
และการสรางกระบวนการเพื่อตรวจสอบผลการพิจารณาวินิจฉัยและการยืนยันมติของที่ประชุม การ
บริหารทีมงานเพื่อการแจงผลการพิจารณาวินิจฉัยและการยืนยันมติของที่ประชุม ตลอดจนการใช
ประโยชนจากผลการพิจารณาวินิจฉัยและการยนืยันมติของที่ประชุมใหเกิดประโยชนสูงสุด โดยให
ผูปฏิบัติงานระดับกลางและสูงไดมีโอกาสถายทอดความรู ประสบการณ และเทคนิคการทํางาน
ระหวางกัน เพื่อใหการแจงผลการพิจารณาวินิจฉัยและการยืนยันมติของที่ประชุมมีประสิทธิภาพมาก
ที่สุด

ระดับ 1-2 การประสานงานที่มีประสิทธิภาพ
เพื่องานดานการประชุม

เรียนรูเกี่ยวกับการประสานงานใหทันตามกําหนดเวลา การบริหารขอมูลเพื่อการประสานงาน การ
ดําเนินการที่ควรปฏิบัติกอน ระหวาง และหลัง การประสานงาน การจัดการขอมูลสําคัญและขอมูลที่
เปนความลับของงานการประชุม ตลอดจนเทคนิคการประสานงานกับผูบริหาร

ระดับ 3-4 การบริหารทีมงาน เพื่อการ
ประสานงานดานการประชุม

เรียนรูเกี่ยวกับการบริหารจัดการทีมงานเพื่อการประสานงานการประชุม การจัดการขอมูลและระบบ
ฐานขอมูลการประสานงานสําหรับทีมงาน การจัดกระบวนการเพื่อการแลกเปลี่ยนเทคนิคการ
ประสานงานระหวางทีมงาน การติดตามผลและการพัฒนาการประสานงานใหมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนเทคนิคการสรางเครือขายและความสัมพันธกับบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของ

การติดตอประสานงาน

และการใหขอมูล

ขาวสารดานการประชุม



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 5 การสรางภาพลักษณที่ดีของ
หนวยงานดานการประสานงาน

เรียนรูเกี่ยวกับเปาหมายของการสรางภาพลักษณดานการประสานงานใหกับหนวยงานการวิเคราะห
ขอดีและขอควรปรับปรุงดานการประสานงานของทีมงาน แนวทางการสรางภาพลักษณดานการ
ประสานงาน เทคนิคการสรางเครือขายและความสัมพันธกับบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ตลอดจนชองทางและสื่อประชาสัมพันธที่มีประสิทธิภาพในการสรางภาพลักษณ

ระดับ 1-2 เคล็ดลับการจัดประชุมอยางมือ
อาชีพ

เรียนรูเกี่ยวกับประเด็นสําคัญที่ตองเตรียมการเบื้องตนกอนการประชุม เทคนคิการวางแผนการ
ทํางานสวนตัวเพื่อใหการทํางานมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติตัวและเคล็ดลับในการดําเนินการระหวาง
การประชุม การคาดการณแนวโนมของสถานการณเพื่อเตรียมการประชุมไมใหพลาดตลอดจน
ตัวอยางกรณีศึกษาจากสถานการณจริงและแนวทางแกไข

ระดับ 3 การแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับการ
คาดการณแนวโนมเพื่อเตรียมการ
ประชุม การจัดการกับปญหา และ
การบริหารจัดการทีมงานดานการ

ประชุม

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับการคาดการณ
แนวโนมเพื่อเตรียมการจัดการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ ปญหาที่มักเกิดระหวางการประชุมและ
แนวทางการแกปญหาที่ไดผล ตลอดจนแนวทางการบริหารจัดการทีมงานเพื่อการเตรียมการประชุม 
เพื่อใหการจัดการประชุมราบรื่นและบรรลุตามวัตถุประสงค

ประสิทธิภาพในการ

จัดการประชุม



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 4-5 สุดยอดนักบริหารการจัดการประชุม เรียนรูและศึกษาวีดีทัศนการจัดเตรียมการประชุมและการจัดสัมมนาที่ไดผลจากหนวยงานที่มีชื่อเสียง
ทั้งภายในและภายนอกประเทศ การสัมภาษณทีมงานในการเตรียมการประชุม รวมทั้งปญหาและ
อุปสรรคทั้งกอนและระหวางการประชุม การวิเคราะหขอดีและขอเสียของการจัดการประชุมของ
หนวยงานที่ผานมา แนวทางการปรับปรุงกระบวนการจัดการประชุมใหมีประสิทธิภาพ กระบวนการ
สรางการมีสวนรวมของทีมงานและผูที่เกี่ยวของเพื่อพัฒนา
การจัดการประชุม การกําหนดมาตรฐานการดําเนินการจัดการประชุม



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

งานนิติบัญญัติ - กฎหมาย

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1 การจัดการขอมูลกฎหมายเบื้องตน เรียนรูเกี่ยวกับกฎหมายที่เกี่ยวของในวงงานรัฐสภา แนะนําแหลงขอมูลดานกฎหมายที่นาเชื่อถือใน
การอางอิงประกอบการทํางาน การเปรียบเทียบขอมูลดานกฎหมาย
จากแหลงขอมูลตางๆ เพื่อยืนยันความถูกตอง ตลอดจนเทคนิคการนําเสนอขอมูลดานกฎหมาย

ระดับ 2-3 การตีความและการตั้งขอสังเกตใน
กฎหมาย

เรียนรูเกี่ยวกับความหมายของคําวาการตีความกฎหมาย กฎหมายที่บัญญัติหลักเกณฑเรื่องการ
ตีความกฎหมาย การตีความกฎหมาย ความมุงหมายของกฎหมาย ตัวอยางการตีความดานกฎหมาย
 การใชขอมูลเชิงลึกและขอมูลสากลประกอบการวิเคราะหกฎหมาย ตลอดจนการตั้งขอสังเกต และ
ขอเสนอแนะในดานกฎหมาย

ระดับ 3-4 การแลกเปลี่ยนความรูเกี่ยวกับ
แบบอยางปฏิบัติที่ดีของ 

การดําเนินการดานกฎหมาย
ในวงงานรัฐสภา

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับการจัดการ
ขอมูลดานกฎหมาย การวิเคราะห การตีความ และการตั้งขอสังเกตในกฎหมาย ประเด็นกฎหมายใน
วงงานรัฐสภาที่เปนที่สนใจในปจจุบัน รวมทั้งกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ ตลอดจนแหลงขอมูลที่นาเชื่อถือ
เพื่อใชอางอิงในการทํางาน โดยเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูปฏิบัติงานดานกฎหมายของ
สํานักงานฯ กับผูปฏิบัติงานดานกฎหมายทั้งในวงงานรัฐสภาและภายนอกวงงานรัฐสภา เพื่อให
ผูปฏิบัติงานของสํานักงานฯ ไดนําความรูและประสบการณจากการทํางานของหนวยงานอื่น ไปปรับ
ใชใหเหมาะสมกับการดําเนินงานของสํานักงาน

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การดําเนินการดาน

ขอมูลกฎหมาย

อยางมืออาชีพ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 4 การแลกเปลี่ยนความรูเกี่ยวกับ
แบบอยางปฏิบัติที่ดีของ 
การใชประโยชนจากขอมูล

กฎหมายอยางไดผล

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับการนําขอมูล
กฎหมายไปใชประโยชน กลุมเปาหมายของการใชประโยชนจากขอมูลกฎหมาย 
การคาดการณความตองการของขอมูลกฎหมายจากกลุมเปาหมายแตละกลุม ตลอดจนการติดตามผล
และสํารวจความพึงพอใจในการใชประโยชนของกลุมเปาหมาย เพื่อใหขอมูลกฎหมายของสํานักงานฯ
 ไดถูกนําไปใชประโยชนอยางมีประสิทธิภาพมากที่สุด

ระดับ 5 การแลกเปลี่ยนความรูเกี่ยวกบั
แบบอยางปฏิบัติที่ดีของ บทบาท
ผูเชี่ยวชาญ ที่ปรึกษา และผูบริหาร

งานดานกฎหมาย

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับ เทคนิคการให
คําแนะนําดานกฎหมายกับผูมาติดตอในแตละกลุม ปญหาดานกฎหมายหลักๆ ที่มีความสําคัญ การ
อํานวยความสะดวกใหกับทีมงานดานกฎหมายในขอบขายของผูบริหาร ตลอดจนการเพิ่มศักยภาพ
ใหกับทีมงานดานกฎหมาย ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงานในฐานะผูเชี่ยวชาญ ที่ปรึกษา
 และผูบริหารงานดานกฎหมาย

ความทันเวลาในการ

ดําเนินการ

ดานกฎหมาย

ระดับ 1-2 การประสานงานดานกฎหมาย
อยางมีประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับบทบาทของนักกฎหมายกับการประสานงาน เทคนิคการประสานงานเพื่อใหงาน
กฎหมายถูกตองและทันตามกําหนดเวลา เทคนิคการประสานงานกับผูบริหาร (การสื่อสารที่ชัดเจน, 
การรายงานความคืบหนา, การแสดงอารมณ)  แหลงขอมูล บุคคล และหนวยงานที่ตองติดตอ
ประสานงานดวย ตลอดจนการจัดระเบียบและวางแผนการทํางานสวนตัวอยางไดผล



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 3-5 การวางแผนและบริหารจัดการ
ทีมงานดานกฎหมาย

เรียนรูเกี่ยวกับวิสัยทัศนของการวางแผนการดําเนินงานดานกฎหมายที่ดี ปญหาที่เกิดขึ้นในการ
วางแผนงานดานกฎหมาย การจัดลําดับความสําคัญของกิจกรรมในงาน เครื่องมือการบริหารเวลา 
เทคนิคการควบคุมงานและการติดตามงาน การลดเวลาในการสื่อสารที่ไมจําเปน ปจจัยที่สงผลใหการ
ดําเนินงานไมเปนไปตามแผน การคาดการณและการปรับแผนตามสถานการณ ตลอดจนการกําหนด
มาตรฐานการดําเนินงานดานกฎหมาย

ระดับ 1-3 การประชาสัมพันธขอมูลกฎหมาย
ใหนาสนใจ

เรียนรูเกี่ยวกับรูปแบบการนําเสนอขอมูลกฎหมายและสื่อประชาสัมพันธที่หลากหลาย 
การกําหนดประเด็นหลักของการสื่อสาร  คุณภาพของขอมูลประชาสัมพันธ (ความถูกตอง, 
ความสมดุลและความเที่ยงตรง, ปราศจากอคติ, งายกะทัดรัดและชัดเจน, มีความใหม) 
เทคนิคและโครงสรางการนําเสนอขอมูล การตรวจสอบเปรียบเทียบความถูกตองของขอมูลกอนการ
นําเสนอ แหลงขอมูลที่นาเชื่อถือและขอมูลแวดลอมประกอบการนําเสนอ ตลอดจนการทดลองฝก
ปฏิบัติกรณีศึกษาการเขียนเพื่อนําเสนอขอมูลกฎหมาย และการวิจารณการนําเสนอขอมูลจาก
กรณีศึกษา

ระดับ 4-5 การศึกษาการนําไปใชประโยชน
และผลกระทบของการ

ประชาสัมพันธขอมูลกฎหมาย

เรียนรูเกี่ยวกับการวิเคราะหกลุมเปาหมายตอความรูและความจําเปนของขอมูลกฎหมาย 
การวิเคราะหผูมีสวนไดเสียตอขอมูลกฎหมาย การจัดลําดับของการนําเสนอตามความเขมขนของ
ผลกระทบ ปจจัยประกอบการวิเคราะหความจําเปนในการรับรูขอมูลกฎหมายของแตละกลุมเปาหมาย
 ตลอดจนการฝกปฏิบัติการวิเคราะหกลุมเปาหมายในกรณีศึกษาตัวอยาง

การนําเสนอ เผยแพร 

และใหคําปรึกษา

ดานกฎหมาย



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 4-5 การยกระดับระบบการใหบริการ
ขอมูลกฎหมาย

เรียนรูเกี่ยวกับการประเมินผลความพึงพอใจของกลุมเปาหมายหรือผูมาขอรับบริการ เครื่องมือที่ใช
ในการประเมินผลและความเหมาะสมของเครื่องมือแตละชนิด การวิเคราะหหาความจําเปนและความ
ตองการตอการรับรูขาวสารของกลุมเปาหมายหรือผูมาขอรับบริการ เครื่องมือที่ใชในการวิเคราะห
ความจําเปนและความตองการและความเหมาะสมของเครื่องมือแตละชนิด 
การวิเคราะหจุดออนและจุดแข็งของระบบการใหบริการขอมูลกฎหมายเดิม การพัฒนาปรับปรุงแนว
ทางการใหบริการดานขอมูลกฎหมาย ตลอดจนการฝกปฏิบัติวางแนวทางการใหบริการขอมูล
กฎหมายจากกรณีศึกษาตัวอยาง



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

งานนิติบัญญัติ - กํากับและตรวจสอบ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 เทคนิคการจัดทํา ตรวจสอบ และ
ยืนยันความถูกตองของขอมูล
กฎหมายสําหรับงานกํากับและ

ตรวจสอบ

เรียนรูเกี่ยวกับประโยชนของขอมูลที่ถูกตองและผลกระทบที่เกิดจากขอมูลดานกํากับตรวจสอบที่
ผิดพลาดหรือไมครบถวน แหลงขอมูลเพื่อการคนควาและการขอคําปรึกษา เทคนิค/วิธีการคนควา
ขอมูลเพื่อการทํางานที่มีประสิทธิภาพ การตรวจสอบขอมูลกฎหมายและขอมูลแวดลอมที่เกี่ยวของ 
การเตรียมการและจัดเตรียมขอมูลที่จําเปนกอนการตรวจสอบ กฎหมายและเจตนารมณของกฎหมาย
 การฝกปฏิบัติตีความเจตนารมณของกฎหมายจากกรณีศึกษาตัวอยาง ตลอดจนเทคนิคการจัดทํา
ขอมูล/เอกสารจากขอมูลที่ผานความเห็นชอบในอดีต

ระดับ 3-4 การนําเสนอขอมูลงานกํากับ
ตรวจสอบและการใหคําปรึกษา

อยางมืออาชีพ

เรียนรูเกี่ยวกับการจับประเด็นและสรุปใจความสําคัญของเรื่อง การวิเคราะหผูมาติดตอ/กลุมเปาหมาย
 ทักษะการตั้งคําถาม ทักษะการฟง การโนมนาวโดยใชขอมูลแวดลอมและขอเท็จจริง ประเด็นที่ไม
ควรละเลยในการใหคําปรึกษาอยางมืออาชีพ เทคนิคการนําเสนอขอมูลงานกํากับตรวจสอบใหเขาใจ
งาย ตลอดจนเครื่องมือที่ใชในการนําเสนอขอมูลงานกํากับตรวจสอบเพื่อสรางความเขาใจ

ระดับ 4-5 การบริหารจัดการงานกํากับและ
ตรวจสอบอยางมีประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับการวิเคราะหวิสัยทัศนและพันธกิจขององคกร การวิเคราะหหนวยงาน การกําหนด
นโยบายและแนวทางการทํางาน การกําหนดหลักเกณฑและมาตรฐานในการทํางาน 
การฝกปฏิบัติกรณีศึกษาเพื่อการกําหนดนโยบาย หลักเกณฑและมาตรฐานในการทํางาน 
ทักษะการสื่อสารในฐานะเปนตัวกลางระหวางองคกรกับหนวยงาน การปฏิสัมพันธและการทํางานกับ
คนหลายรูปแบบ ตลอดจนการเสนอความคิดเห็นอยางมีประสิทธิภาพ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ความถูกตองของ

ขอมูลกฎหมาย



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การจัดทําเอกสาร/ขอมูล
ประกอบการพิจารณาที่ครบถวน

ถูกตอง

เรียนรูเกี่ยวกับการจัดเตรียมและการบริหารจัดการขอมูลสวนตัว การกําหนดโครงรางเอกสาร
เคล็ดลับการจัดทําขอมูล/เอกสารประกอบการพิจารณาที่ตรงตามความตองการของผูรับบริการ 
ประเด็นสําคัญที่ตองระบุในเอกสารเพื่อใหขอมูลครบถวน ตลอดจนการคาดการณเนื้อหาหรือประเด็น
ที่จําเปนตองใชประกอบการพิจารณา

ระดับ 1-2 เทคนิคการตรวจสอบขอมูลงาน
กํากับตรวจสอบ

เรียนรูเกี่ยวกับความสําคัญของการนําเสนอขอมูลที่ถูกตองครบถวน การตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลในหลายรูปแบบ แหลงขอมูลและบุคคลที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบ ประเด็นสําคัญที่ละเลย
ไมไดในการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล เทคนิคการสุมตรวจสอบแบบไดผล 
การประสานงานกับบุคคลหรือหนวยงานเพื่อยืนยันความถูกตองของขอมูล ตลอดจนการฝก
ปฏิบัติการตรวจสอบขอมูลในกรณีศึกษาตัวอยาง

ระดับ 2-3 การตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูลแบบมีสวนรวม

เรียนรูเกี่ยวกับการตรวจสอบขอมูลอยางเปนระบบ ปจจัยที่ควบคุมขอมูลใหมีความถูกตอง 
เทคนิคการตรวจสอบขอมูลแบบมีสวนรวม การกําหนดแบบฟอรมตัวอยางเพื่อลดความผิดพลาดของ
ทีมงาน ตลอดจนการสื่อสารกับทีมงานเพื่อสรางความเขาใจ

คุณภาพของขอมูลใน

การทํางาน

และประกอบการ

พิจารณา



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 3-4 การนําเสนอและการสื่อสารขอมูล
กํากับตรวจสอบใหนาสนใจ

เรียนรูเกี่ยวกับการวิเคราะหผูรับบริการขอมูลและวัตถุประสงคของการใชงานขอมูล การนําเสนอ
ขอมูลใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมายแตละประเภทและการใชงานขอมูล เทคนิคการนําเสนอขอมูลให
งายตอความเขาใจ เครื่องมือที่ใชในการสังเคราะหและนําเสนอขอมูล การสรางความนาสนใจใหกับ
ขอมูลที่นําเสนอ การวิเคราะหความเปนไปไดในการดําเนินงานของคณะกรรมาธิการ/คณะกรรมการ
เพื่อการนําเสนอขอมูล ตลอดจนเทคนิคการพูดสื่อสารเพื่อการนําเสนอขอมูลที่ดึงดูดและงายตอความ
เขาใจ

ระดับ 4-5 การปรับปรุงระบบการตรวจสอบ
ขอมูลงานกํากับตรวจสอบ

เรียนรูเกี่ยวกับการวางระบบการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล การวิเคราะหขอดีขอเสียของระบบ
การตรวจสอบขอมูลแบบเดิม การสํารวจขอมูลแวดลอมเพื่อการพัฒนาปรับปรุงระบบการตรวจสอบ
ขอมูล เครื่องมือในการสํารวจและรวบรวมขอมูลเพื่อการปรับปรุงพัฒนา การปรับปรุงระบบการ
ตรวจสอบขอมูล ตลอดจนการกําหนดแนวทางในการพัฒนาระบบการตรวจสอบขอมูลงานกํากับและ
ตรวจสอบ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การบริหารงานสวนตัวใหทันตาม
กําหนดเวลา

เรียนรูเกี่ยวกับความสําคัญของการดําเนินงานที่รวดเร็วและทันตามกําหนดเวลา การเตรียมความ
พรอมกอนการดําเนินงาน เปาหมายของการประสานงาน เทคนิคการประสานงานในแตละรูปแบบ 
จุดออนจุดแข็งของการประสานงานในแตละรูปแบบ การประสานงานแบบเปนทางการและไมเปน
ทางการ การบริหารการทํางานสวนตัว ตลอดจนเครื่องมือที่ใชในการบริหารงานสวนตัว

ระดับ 2-4 การวางแผนและเรงรัดการ
ดําเนินงานของทีมงาน

เรียนรูเกี่ยวกับการวิเคราะหปญหาและการวางแผนการทํางานของทีมงาน การวางแผนการทํางาน
แบบมีสวนรวม การจัดทําแผนภูมิและขั้นตอนการทํางาน การกําหนดกรอบเวลามาตรฐานในการ
ทํางาน การประสานงานและการเผยแพรขอมูลขาวสาร การติดตามงานและเทคนิคการกระตุนและจูง
ใจทีมงาน เครื่องมือเพื่อใชในการติดตามงาน ตลอดจนบทบาทของผูบังคับบัญชากับการอํานวยความ
สะดวกแกทีมงาน

ระดับ 4-5 การวิเคราะหและการปรับปรุง
กระบวนการทํางาน

เรียนรูเกี่ยวกับปจจัยที่สงผลใหการทํางานรวดเร็ว การวิเคราะหขั้นตอนและกระบวนการทํางาน 
การระบุสาเหตุของประเด็นที่ทํางานใหงานลาชา การลดความซ้ําซอนในกระบวนการเดิมและแนว
ทางการแกไขปรับปรุง ขอมูลแวดลอมเพื่อประกอบการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ 
การคาดการณปญหาและขอจํากัดในการดําเนินงาน ตลอดจนการวางแผนสํารองอยางมีประสิทธิภาพ

ความทันเวลาในการ

ดําเนินงาน



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

สนับสนุนงานนิติบัญญัติ-รายงานการประชุม

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 การจัดทําบันทึกรายงานการ
ประชุมไดอยางดี

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการจับประเด็นสําคัญ (Issue Capturing Techniques) เทคนิคการประสานงาน
ขอขอมูลอยางไดผล เทคนิคการคิดรวบยอด (Conceptualize Skill) เทคนิคการบันทึกขอความการ
ประชุมอยางสั้น เทคนิคการรับฟงการประชุมอยางตั้งใจ (Good Listening) เทคนิคการตรวจสอบ
ความสอดคลองกันของขอมูล (Cross Check) เทคนิคการสังเกตการประชุมอยางไดผล (Observation
 Techniques)

ระดับ 3 การบริหารจัดทําบันทึกรายงาน
การประชุมอยางเปนระบบ

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการเทคนิคการคิดอยางเปนระบบ (System Thinking) ตีความหลักรัฐธรรมนูญ
ไดอยางถูกตอง วิธีการตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Auditing) เทคนิคการ
ตรวจสอบตามหลักฐานเชิงประจักษ (Evidence Inspection) ตลอดจนวิธีการใหคําแนะนําดานการ
จัดทําบันทึกการประชุม

ระดับ 4-5 การพัฒนาการจัดทําบันทึกการ
ประชุมและรายงานการประชุมให

มีประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดการพัฒนาการจัดเก็บเอกสารขอมูลรายงานการประชุมดวยเทคโนโลยีสมัยใหม 
เทคนิคการปรับปรุงกระบวนการบันทึกการประชุม (Process Improvement) เทคนิคการประชุมได
อยางมีประสิทธภิาพ เทคนิคการสรางเครือขายประสานงานดานขอมูลรายงานการประชุม (Network 
Building) เทคนิคการวิเคราะหระบบการจัดเก็บเอกสารขอมูลรายงานการประชุม (Process Analysis)
 ตลอดจนวิธีการออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสารขอมูลรายงานการประชุม (Process Designed)

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การจัดทําบันทึกการ

ประชุมและรายงาน

การประชุม



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การจัดทําบันทึกรายงานการ
ประชุมไดอยางรวดเร็ว

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการประสาน และติดตามจัดทําบันทึกฯ และรายงานการประชุมฯ อยางไดผล 
วิธีการตรวจสอบรางการจัดทําบันทึกฯ และรายงานการประชุมฯ วิธีจัดเก็บไฟลขอมูลการจัดทําบันทึก
ฯ และรายงานการประชุมฯอยางเปนระบบ เทคนิคการจัดลําดับความสําคัญในการจัดทําบันทึกฯ และ
รายงานการประชุมฯ (Priority Setting Techniques) ตลอดจนเทคนิคการวิเคราะหความเปนไปไดใน
การจัดทําบันทึกฯ และรายงานการประชุมฯ (Possibility Analysis)

ระดับ 3 การบริหารจัดทําบันทึกรายงาน
การประชุมใหทันเวลา

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการสรุปประเด็นจัดทําบันทึกฯ และรายงานการประชุมฯ (Summarizing 
Techniques) เทคนิคการนําเสนออยางไดผล (Presentation Techniques) เทคนิคการวิเคราะห
ระบบงานจัดทําบันทึกฯ และรายงานการประชุมฯ (Process Analysis) เทคนิคการใหคําแนะนําอยาง
มีประสิทธิภาพ ตลอดจนเทคนิคการวิเคราะหประเด็นปญหาดานการจัดทําบันทึกฯ และรายงานการ
ประชุมฯ (Problem Analysis)

ระดับ 4-5 การพัฒนาการจัดทําบันทึกการ
ประชุมและรายงานการประชุมได

อยางรวดเร็ว

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการสื่อสารมุงผลสัมฤทธิ์ทั้งองคกร เทคนิคการคิดอยางเปนระบบในการจัดทํา
บันทึกฯ และรายงานการประชุมฯ (System Thinking) เทคนิคการใหคําแนะนําอยางมีประสิทธิภาพ 
(Consultation Techniques) เทคนิคการพัฒนาปรับปรุงระบบในการจัดบันทึกการประชุมฯ และ
รายงานการประชุมฯ (Process Improvement) เทคนิคนําเสนออยางไดผล (Presentation Skill)

การจัดทําบันทึกการ

ประชุมฯ และรายงาน

การประชุมฯ ที่ทันเวลา



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การใหบริการดานเอกสารขอมูลได
อยางมีประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดการเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการดานเอกสารขอมูล เทคนิคการจัดขอมูล
อยางเปนระบบ เทคนิคการสอบถามอยางไดผล (Inquiry Techniques) วิธีการแปลงเอกสารเปน
ไฟลขอมูลอีเลคทรอนิกส (Transfering Files) เทคนิคการใหบริการแนะนําแกผูมาติดตอใหประทับใจ 
เทคนิคการจัดเก็บเอกสารขอมูลการประชุมเปนหมวดหมู (TaxonomyTechniques) วิธีการตรวจทาง
ขอมูลอยางเปนระบบ ตลอดจนวิธีการจัดทําแบบขอใชบริการใหเขาใจงาย และนําไปใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  (Template Designed)

ระดับ 3 การบริหารจัดการเอกสารขอมูลได
อยางมีประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับระเบียบ กฎเกณฑในการพิจารณาอนุญาตเปดเผยขอมูลขององคกร เทคนิคการ
วินิจฉัยขอมูล (Diagnosis Techniques) เทคนิคการวิเคราะหผลกระทบจากการเปดเผยขอมูล 
(Impact Analysis) วิธีการจัดระดับชั้นการรับผิดชอบของขอมูล (Responsibility for Secure Data) 
เทคนิคการประสานงานขามสายงาน (Cross Functional) ตลอดจนเทคนิคการเจรจาตอรองใหสม
ประโยชนรวมกัน (Win Win Solution)

ระดับ 4-5 แบบอยางปฏิบัติที่ดีในการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการใหบริการ

ดานเอกสารขอมูล

กระบวนการแลกเปลี่ยนแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practice) เกี่ยวกับพัฒนาปรับปรุงระบบ และ
ติดตามประเมินผลการใหบริการดานเอกสารขอมูลรายงานการประชุม เพื่อปรับปรุงลดขั้นตอน กฎ 
ระเบียบที่เกี่ยวของดานการใหบริการเอกสารขอมูลใหเกิดความรวดเร็ว

การเพิ่มประสิทธิภาพ

ในการใหบริการดาน

เอกสารขอมูล



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

สนับสนุนงานนิติบัญญัติ - วิจัยและขอมูล

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 การอํานวยการผลิตงานวิจัย
คุณภาพขั้นตน

เรียนรูเกี่ยวกับหลักเกณฑเบื้องตนในการดําเนินงานวิจัย หลักเกณฑของทางราชการในการจัดซื้อจัด
จาง วิธีการในการตรวจสอบสัญญาและระเบียบที่เกี่ยวของ ตลอดจนการตรวจสอบความถูกตองใน
การดําเนินงานวิจัย

ระดับ 3-5 การอํานวยการผลิตงานวิจัย
คุณภาพขั้นสูง

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการกํากับงานวิจัยใหเปนไปอยางถูกตอง วิธีการในการควบคุมคุณภาพงานวิจัย 
การสื่อสารแบบสองทาง (Two-Way Communication) การบริหารโครงการเบื้องตน ตลอดจนการ
จัดทําฐานขอมูลเบื้องตน

ระดับ 1-2 การสนับสนุนการประชุมขั้นตน เรียนรูเกี่ยวกับการจัดเตรียมขอมูลประกอบการประชุม การอานรายงานการประชุม องคประกอบของ
การดําเนินการประชุม การจัดเตรียมการประชุม ขอควรระวังในการจัดเตรียมการประชุม การจัดทํา
และตรวจสอบวาระการประชุม การจัดทําเอกสารประกอบการประชุม ตลอดจนการนัดหมายและทํา
ความเขาใจกับผูเขารวมประชุมลวงหนา

ระดับ 3-5 การสนับสนุนการประชุม
ใหสัมฤทธิ์ผล

เรียนรูเกี่ยวกับการแบงหนาที่รับผิดชอบใหทีมเตรียมการประชุม ปญหาสําคัญที่มักเกิดในการประชุม
 การกําหนดรูปแบบในการประชุม การปองกันปญหาในการประชุมที่มักเกิดขึ้นบอย การเตรียม
กระบวนการประชุมแบบมีสวนรวม ตลอดจนเทคโนโลยีสมัยๆที่ใชในการประชุม

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

อํานวยการผลิต

งานวิจัยคุณภาพ

การสนับสนุน

การประชุมให

สัมฤทธิ์ผล



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การสืบคนและตรวจสอบความ
นาเชื่อถือของขอมูล

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคในการสืบคนขอมูล เทคนิคในการสืบคนขอมูลทางอินเตอรเน็ต การตรวจสอบ
ความนาเชื่อถือของขอมูลและแหลงขอมูล ตลอดจนการกําหนดประเด็นกอนการคนหาขอมูล

ระดับ 3 การวิเคราะหและจัดทํารายงานเชิง
วิชาการ

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคในการวิเคราะหขอมูล การสรุปและประมวลผลขอมูล การจัดทํารายงานเชิง
วิชาการ

ระดับ 4-5 การพัฒนาฐานขอมูลเชิงวิชาการ เรียนรูเกี่ยวกับการจัดหมวดหมูของขอมูล จัดทําฐานขอมูลเชิงวิชาการ และการพัฒนาระบบการ
สืบคนขอมูลใหงายตอการใชงาน

ระดับ 4-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู
เกี่ยวกับการสรางเครือขายและ
ปรับปรุงฐานขอมูลเชิงวิชาการ

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practice) เกี่ยวกับการสรางเครือขายการ
แลกเปลี่ยนขอมูลของหนวยงานภาครัฐ และการปรับปรุงฐานขอมูลทางวิชาการเพื่อการอางอิงและ
ประมวลผล

การจัดทําขอมูลและ

รายงานวิชาการ



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

สนับสนุนงานนิติบัญญัติ - 
ติดตามและประมวลผล

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 การสื่อสาร และวิธีการรวบรวม
ขอมูล

เรียนรูเกี่ยวกับ การรับฟงอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทําบันทึกยอสวนตัว การสื่อสารเพื่อสราง
ความสัมพันธ การขอขอมูล การสืบคนขอมูลผานอินเตอรเน็ต ตลอดจนถึงวิธีการรวบรวมและจัด
หมวดหมูของขอมูล

ระดับ 3-5 การสรางเครือขาย
ในการรวบรวมและแลกเปลี่ยน

ขอมูล

เรียนและฝกปฏิบัติเกี่ยวกับการสรางความสัมพันธแบบ win-win situation เทคโนโลยีที่สารสนเทศ
ชวยในการรวมรวมขอมูลอยางเปนระบบ และรวมกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูจากแบบอยาง
ปฏิบัติที่ดีในการสรางเครือขายการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางองคกรภาครัฐ

ระดับ 1-3 การตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล เบื้องตน

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคในการตรวจสอบความถูกตองของงานเอกสาร การใชงานเอกสารอางอิง 
การตรวจสอบความถูกตองขอขอมูลเชิงวิชาการ ตลอดจนเทคนิคการลดความผิดพลาดในงานเอกสาร
และขอมูล

ระดับ 4-5 การควบคุมความถูกตองของขอมูล เรียนรูเกี่ยวกับการกํากับตรวจสอบ และควบคุมความถูกตองของขอมูล การกําหนดมาตรการหรือ
กฎเกณฑเพื่อลดความผิดพลาดของขอมูล การปรับปรุงระบบการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
ตลอดจนวิธีการพัฒนาฐานขอมูลเบื้องตน

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การรวบรวมขอมูลให

ครบถวน

การตรวจสอบความ

ถูกตองของขอมูล



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การวิเคราะหและประมวลผลขอมูล
เพื่อการนําเสนอ

เรียนรูเกี่ยวกับการกําหนดและสรุปประเด็นในการประมวลผล การสรุปประเด็นจากที่ประชุม 
การกําหนดประเด็นเพื่อการวิเคราะหและสังเคราะห การจัดกลุมของขอมูลเพื่อการวิเคราะห ตลอดจน
วิธีการวิเคราะหขอมูลที่มีประสิทธิภาพ

ระดับ 2-5 การนําเสนอผลการวิเคราะหและ
ประมวลผลอยางมืออาชีพ

เรียนรูเกี่ยวกับการใชเครื่องมือทางสถิติประกอบการวิเคราะหและนําเสนอขอมูล การเลือกใชสื่อ 
วิธีการ หรือเครื่องมือในการนําเสนอสําหรับกลุมเปาหมายที่แตกตางกัน การใชเทคโนโลยีในการ
นําเสนอขอมูล การสรางความนาสนใจและความแตกตางในการนําเสนอ

ระดับ 4-5 การรับฟงความคิดเห็นเพื่อ
ปรับปรุงวิธีการนําเสนอใหตรง

ความตองการ

เรียนรูเกี่ยวกับการจัดกระบวนการในการรับฟงความคิดเห็น การจัดทําแบบสอบถาม การจัดประชุม
เพื่อรวบรวมความคิดเห็น (Focus Group) การสัมภาษณหาความตองการ สวนบุคคลเพื่อนํามาใชใน
การปรับปรุงการนําเสนอขอมูล

การประมวลผลและ

นําเสนอขอมูล



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

สนับสนุนงานนิติบัญญัติ-ควบคุมการพิมพ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 การตรวจสอบการจัดเก็บขอมูล
เบื้องตน

เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดการตรวจสอบ จัดเก็บขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ เทคนิคการจับประเด็น
สําคัญในการประชุม (Issue Capturing Techniques) เทคนิคการจัดหมวดหมูเอกสาร (Categorizing
 Techniques) เทคนิคการจัดลําดับความสําคัญของขอมูล (Priority Setting Techniques) เทคนิคการ
ตั้งประเด็นคําถามเพื่อแกไขปรับเปลี่ยน (Inquiry Techniques) เทคนิคการจัดเก็บขอมูลอยางเปน
ระบบ ตลอดจนเทคนิคการตรวจสอบความสอดคลองกันของขอมูล (Cross Check)

ระดับ 3 การตรวจสอบการจัดเก็บขอมูล
ระดับกลาง

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการวิเคราะหกระบวนการดําเนินงาน (Flowchart Analysis) เทคนิคการจัดเก็บ
วิธีการปฏิบัติงานที่ไดผลในการจัดเก็บขอมูล (After Action Review) เทคนิคการใหผลสะทอนเชิง
พฤติกรรมในการจัดเก็บขอมูล (STARAR Techniques) เทคนิคการนําเสนออยางไดผล 
(Presentation Skill) เทคนิคการใหคําแนะนําอยางไดผลในการจัดเก็บขอมูล ตลอดจนเทคนิคการ
สอนงานการจัดเก็บขอมูล (Coaching)

ระดับ 4-5 การตรวจสอบการจัดเก็บขอมูล
ระดับสูง

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการประเมินผลและทบทวนโครงการ (Program Evaluation and Review 
Technique : PERT) วิธีการออกแบบระบบฐานขอมูลใหงายตอการใชงาน (Database Designed) 
เทคนิคการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการจัดเก็บขอมูล (Process Improvement) เทคนิคการวิเคราะห
หาความสัมพันธของขอมูล (Relation Diagram) วิธีการสรางความสัมพันธระหวางผูนําองคกร 
ตลอดจนจิตวิทยาเพื่อการสรางสัมพันธภาพที่ดี (Psychology for Good Relationship)

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การตรวจสอบ จัดเก็บ

ขอมูลไดอยางมี

ประสิทธิภาพ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การจัดทําตนฉบับไดอยางเปนระบบ เรียนรูเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติในการจัดทําตนฉบับสื่อสิ่งพิมพไดอยางถูกตอง เทคนิคการจัดหมวดหมู / 
ประเภทของขอมูล (Taxonamy Techniques) เทคนิคการหาขอมูลในระบบอินเตอรเน็ต (Search 
Engine) เทคนิคการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล (Checklist) เทคนิคการแลกเปลี่ยนเรียนรู
รวมกัน (Knowledge Sharing) เทคนิคการสอบถามเพื่อยืนยันความถูกตองของขอมูล (Inquiry 
Techniques) ตลอดจนเทคนิคการจัดทําตารางเวลางาน (Gantt Chart)

ระดับ 3 การบริหารจัดทําตนฉบับสื่อสิ่งพิมพ เรียนรูเกี่ยวกับเทคนคิการคิดเชิงสรางสรรค (Creative Thinking) เทคนิควิเคราะหความตองการ 
(Requirement Analysis) วิธีการจัดทําแผนภูมิขั้นตอนการตัดสินใจ (Process Decisions Program 
Charts) เทคนิคการประสานงานระหวางสายงานสําหรับจัดพิมพตนฉบับ (Cross Functional 
Techniques) ตลอดจนเทคนิคการเจรจาตอรองเพื่อจัดทําตนฉบับ (Negotiation Skill)

ระดับ 4-5 แบบอยางปฏิบัติที่ดีในการจัดทํา
ตนฉบับสื่อสิ่งพิมพไดอยางถูกตอง

กระบวนการแลกเปลี่ยนแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practice) เกี่ยวกับการตรวจสอบและออกแบบ
ตนฉบับสื่อสิ่งพิมพ เพื่อปรับปรุง และพัฒนาวิธีการตรวจสอบและออกแบบตนฉบับใหมีประสิทธภิาพ 
และสามารถนํามาปรับใชในการวางระบบการดําเนินงานขององคกร

ความถูกตองของการ

จัดทําตนฉบับสื่อ

สิ่งพิมพ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การวางแผนในการจัดทําตนฉบับ
สื่อสิ่งพิมพ

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการจัดทําตนฉบับสื่อสิ่งพิมพทันเวลา เทคนิคการสอบถามอยางไดผล (Inquiry 
Techniques) เทคนิคการสื่อสาร 2 ทาง (Two ways Communication) เทคนิคการจัดทําบันทึกชวย
จําอยางไดผล (Recording Techniques) เทคนิคการวางแผนการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
เทคนิคการประสานงานมุงผลสัมฤทธิ์ ตลอดจนเทคนิคการกระจายงานไดอยางเหมาะสม

ระดับ 3 การบริหารงานจัดทําตนฉบับสื่อ
สิ่งพิมพใหทันเวลา

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการวิเคราะหประเด็นปญหาในการจดัทําตนฉบับ (Problem Diagnosis) 
เทคนิคการวิเคราะหสาเหตุ & ผลกระทบในการจัดทําตนฉบับ (Cause & Effect Analysis) เทคนิค
การสอนงานดานการจัดทําตนฉบับอยางไดผล เทคนิคการถายทอดความรูกอนการดําเนินงาน (Peer
 Assist) วิธีการยกตัวอยางประกอบการสอนไดอยางเหมาะสม (Case Study) ตลอดจนวิธีการจัดทํา
แบบฟอรมรายการตรวจสอบ (Checklist Designed)

ระดับ 4-5 แบบอยางปฏิบัติที่ดีในการจัดทํา
ตนฉบับสื่อสิ่งพิมพไดอยางรวดเร็ว

 ทันเวลา

กระบวนการแลกเปลี่ยนแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practice) เกี่ยวกับการติดตามงานตนฉบับที่ไดผล
 เพื่อผลักดันใหเกิดการปรบัปรุงขั้นตอนการติดตามงานที่มีประสิทธิภาพและรวดเร็วมากยิ่งขึ้น และ
ผลักดันวิธีการนั้นใหเกิดผลในทางปฏิบัติ

ความทันเวลาในการ

จัดทําตนฉบับสื่อ

สิ่งพิมพ



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

สนับสนุนงานนิติบัญญัติ
-ขอมูลประชาสัมพันธ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 การจัดทําสื่อไดอยางมีประสิทธิภาพ เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดการจัดการเพื่อคุณภาพของขอมูล เทคนิคการจัดหมวดหมูขอมูลประชาสัมพันธ
 (Taxonomy Techniques) เทคนิคการสืบคนขอมูลเปรียบเทียบ (Search Engine) เทคนิคการจับ
ประเด็นการสื่อสาร (Issue Capturing Techniques) เทคนิคการจัดทําบันทึกสั้นๆ ที่สําคัญ (Short 
note) ตลอดจนเทคนิคการตรวจสอบขอมูล
อยางเปนระบบ

ระดับ 3 การบริหารจัดการขอมูลในการ
จัดทําสื่อ

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการจัดลําดับความสําคัญของขอมูล (Priority Setting Techniques) เทคนิคการ
ตรวจสอบความสอดคลองกันของขอมูล (Cross Check) เทคนิคการประสานงานระหวางหนวยงาน 
(Cross Functional) วิธีการกําหนดประเด็นในการตกลงตัดสินใจ 
ตลอดจนเทคนิคการหาฉันทามติรวมกัน (Concensus Techniques)

ระดับ 4-5 การกําหนดแนวทางผลิตสื่อใหเปน
เอกภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการใหคําแนะนําดานแหลงขอมูล เทคนิคการประเมินผลปฏิบัติงานของทีมงาน 
(Assessment Techniques) วิธีการรวบรวมจัดเก็บขอมูลทางสถิติ (Statistic Gathering) เทคนิคการ
วิเคราะหแนวโนมการเกิดปญหา (Trend Analysis) เทคนิคการวิเคราะหความเสี่ยงในการจัดทําสื่อ 
(Risk Analysis) เทคนิคการวางแผนสํารองในกรณีฉุกเฉิน (Contingency Plan) เทคนิคการวิเคราะห
ระบบตรวจสอบขอมูล (Process Analysis) ตลอดจนเทคนิคในการพัฒนาปรับปรุงระบบตรวจสอบ
ขอมูล (Process Improvement)

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การจัดการเพื่อ

คุณภาพของขอมูล



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับ 1-2 การผลิตงานใหเสร็จทันตามกําหนด เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดการผลักดันใหผลงานสําเร็จตามกําหนดเวลา วิธีการจัดเตรียมขอมูลใหพรอม
สําหรับดําเนินงาน (To do List) เทคนิคการติดตามงานเชิงรุก (Progressive Follow up) เทคนิคการ
ประสานงานเชิงรุก วิธีการจัดทําไฟล / ขอมูลงานที่ตองใชบอยๆ เทคนิคการสอบถามซ้ําเพื่อความ
ถูกตอง ตลอดจนเทคนิคการจัดลําดับความสําคัญของงาน (Priority Setting Techniques)

ระดับ 3 การบริหารจัดการผลิตสื่อใหเสร็จ
ตามระยะเวลากําหนด

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการประสานงานอยางไมเปนทางการ เทคนิคการกําหนดระยะเวลา (Gantt 
Chart) เทคนิคการออกแบบกิจกรรมการดําเนินงาน (Process Designed) เทคนิคการกระจายงานได
อยางมีประสิทธิภาพ (Job Assignment) เทคนิคการติตามงานอยางไมเปนทางการ ตลอดจนเทคนิค
การวิเคราะหความเปนไปไดของปญหา (Feasibility Analysis)

ระดับ 4-5 การสนับสนุนการผลิตสื่อใหสําเร็จ
ตามกําหนดระยะเวลา

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการสรางเครือขายประสานงานดานขอมูลขาวสาร เทคนิคการประสานงานกับ
ผูบริหารระดับสูง เทคนิคการวางแผนสํารองทางเลือก (Contingency Plan) เทคนิคการวิเคราะห
กระบวนงาน (Process Analysis) เทคนิคการลดขั้นตอนการดําเนินงาน (Reengineering 
Techniques) ตลอดจนเทคนิคการวิเคราะหทางเลือกลวงหนา (Tree Diagram)

การผลักดันใหผลงาน

สําเร็จตามกําหนดเวลา



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับ 1-2 การจัดเก็บขอมูลในการผลิตสื่อ
เพื่อวิเคราะหกลุมเปาหมาย

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติในการกระตุนใหเกิดการบริโภคสื่อ วิธีการจดบันทึกบทเรียนอยางเปนระบบ 
เทคนิคการเปรียบเทียบความแตกตางของสื่อ วิธีการวิเคราะหกลุมเปาหมาย  (Target Audience) 
เทคนิคการจัดเก็บสื่อที่นาสนใจอยางเปนระบบ เทคนิคการระดมสมองในการจัดทําสื่อ 
(Brainstroming) เทคนิคการออกแบบสื่อใหนาสนใจ (Media Designed) ตลอดจนเทคนิคการจัดแบง
กลุมเปาหมาย (Target Segmentation)

ระดับ 3 การวิเคราะหประเด็นในการจัดทํา
สื่อใหนาสนใจ

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการเชิงสรางสรรค (Lateral Thinking) เทคนิคการจัดตั้งเปาหมายรวมกันอยาง
ไดผล เทคนิคการจับประเด็นขาวที่นาสนใจ (Hot Issue) วิธีการจัดทําแบบสอบถามที่ไดผล 
(Questionaire Designed) เทคนิคการสัมภาษณกลุมเปาหมาย (Focus Group) วิธีการพัฒนาสู
ความคิดในเชิงสรางสรรค (Creative & Innovation thinking) ตลอดจนเทคนิคการผสมผสานไอเดีย
ในการผลิตสื่อใหนาสนใจ

ระดับ 4-5 การวางแผนในการจัดทําสื่อให
นาสนใจ

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการกําหนดไอเดียหลักในการนําเสนอสื่อ (Big Idea) เทคนิคการกําหนด
กลุมเปาหมายในการจัดสงสื่อ (Target Selection Techniques) วิธีการรวบรวมขอมูลเชิงสถติในการ
จัดทําสื่อ (Statistic Gathering) เทคนิคการวิเคราะหขอมูลเชิงสถิติ (Statistical Analysis) วิธีการ
สรางบรรยากาศแหงการเรียนรู (Learning Organization) ตลอดจนเทคนิคการตั้งประเด็นคําถามที่
ทาทายในการสรางสรรคสื่อ (Challenge Discussion)

เทคนิคในการกระตุน

ใหเกิดการบริโภคสื่อ



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

สนับสนุนงานนิติบัญญัติ 
- สนับสนุนประธานวุฒิสภา

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 การสืบคนและจัดหมวดหมูของ
ขอมูล

เรียนรูเกี่ยวกับการจัดหมวดหมูของขอมูล การคนควาขอมูล การสืบคนขอมูลทางอินเตอรเน็ต การ
ตรวจสอบความนาเชื่อถือของขอมูล และการจัดระบบการบันทึกขอมูล

ระดับ 3 การวิเคราะหและนําเสนอทางเลือก
เพื่อการตัดสินใจ

เรียนรูเกี่ยวกับการวิเคราะหขอมูลในรูปแบบตางๆ การนําเสนอทางเลือกเพื่อการตัดสินใจสําหรับ
ผูบริหาร และการจัดทําฐานขอมูลเบื้องตน

ระดับ 4-5 การวิเคราะหทางเลือกเพื่อการ
ตัดสินใจบนพื้นฐานขอมูลที่ถูกตอง

เรียนรูเกี่ยวกับ การบริหารจัดการขอมูล การจัดกระบวนการแลกเปลี่ยนประสบการณ การเรียนรูจาก
การปฏิบัติงาน ตลอดจนการวิเคราะหทางเลือกและตัดสินใจบนพื้นฐานของขอมูลที่ถูกตอง

ระดับ 1-3 การประสานงานเพื่อการสนับสนุน
การทํางานของผูบริหาร

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคในการประสานงานและการสรางความรวมมือ การจัดเตรียมขอมูล และเอกสาร
เพื่อการอางอิง การเตรียมความพรอมในการดําเนินงานของตนเอง การจัดลําดับความสําคัญในการ
ทํางาน การกําหนดขั้นตอนในการดําเนินการ

ระดับ 4-5 การปรับปรุงความเร็วในการ
ดําเนินงาน

เรียนรูเกี่ยวกับการวิเคราะหกระบวนงาน การวาดผังกระบวนงาน การลดและปรับปรุงขั้นตอนการ
ทํางาน การกําหนดมาตรฐานในการดําเนินงาน ตลอดจนการสรางเครือขายในการแลกเปลี่ยนขอมูล
ขาวสารระหวางองคกร

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ความครบถวนถูกตอง

ของขอมูลที่ใชในการ

ดําเนินงาน

ความรวดเร็วของการ

ดําเนินงานภายใน

กําหนดเวลา



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 เลขานุการมืออาชีพ เรียนรูเกี่ยวกับหลักการเบื้องตนในการดําเนินงานเลขานุการ จรรยาบรรณของเลขานุการ เทคนิคใน
การควบคุมอารมณ การนําเสนอขอมูลเพื่อการตัดสินใจของผูบริหาร การหาทางเลือกในการ
ดําเนินการ ตลอดจนการจัดทําทางเลือกหรือแผนสํารอง

ระดับ 3-5 เลขานุการมืออาชีพขั้นสูง เรียนรูเกี่ยวกับการวางแผนงานของงานเลขานุการ การควบคุมทีมเลขานุการ การเตรียมความพรอม
ของทีมเลขานุการ การวิเคราะหสถานการณทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมเบื้องตน การ
แกปญหาความขัดแยง การคิดเชิงบวก และการเจรจาตอรอง

ประสานงานอยาง

เลขานุการมืออาชีพ



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

สนับสนุนงานนิติบัญญัติ
-บริหารงานกลางและนโยบาย และแผน

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 การดําเนินงานดานกฎหมายได
อยางรวดเร็ว

เรียนรูเกี่ยวกับขั้นตอนการดําเนินงานดานวุฒิสภา วิธีการจัดทําตารางงาน/กิจกรรมที่ตองทําราย
สัปดาห (Weekly Planning Schedule) เทคนิคการจัดเตรียมงานที่ตองทําไวลวงหนา (To do list) 
เทคนิคการจัดลําดับความสําคัญงาน (Priority Setting Techniques) วิธีการใชคํายอในการสื่อสารงาน
เขียน วิธีการจัดระบบไฟล / โฟลเดอรในการดําเนินงานอยางเปนระบบ ตลอดจนเทคนิคการเก็บ 
รักษา ดูแลไฟลขอมูลใหทันสมัยอยูเสมอ

ระดับ 3 การบริหารจัดการดานกฎหมายให
ทันเวลา

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการวางแผนการจัดงานยอย (Work Breakdown Structure) วิธีการจัดตารางความ
รับผิดชอบ (Linear Responsibility Matrix) เทคนิคการจัดทําขั้นตอนการดําเนินงาน (Flowchart) 
วิธีการวางแผนโครงการ (Project Planning) เทคนิคการวางแผน และจัดลําดับงานโครงการ (Project
 Schedule) ตลอดจนวิธีการจูงใจบุคคลใหเกิดความรวมมือในการทํางานรวมกัน

ระดับ 4-5 การจัดวางระบบการดําเนินงาน
ดานกฎหมายใหทันเวลา

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการมองประเด็นทางกฎหมายในภาพรวม (Holistic) เทคนิคการวิเคราะห
สถานการณทางกฎหมายในปจจุบัน (SWOT Analysis) เทคนิคการคิดเชิงระบบ (System Thinking) 
เทคนิคการวิเคราะหขอมูลเชิงสถิติ (Statistical Analysis) เทคนิคการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ
ทางกฎหมาย (Process Improvement) เทคนิคการวิเคราะหเพื่อการปองกันและแกไขปญหาที่อาจจะ
เกิดขึ้นในอนาคต (Potential Problem Analysis) ตลอดจนเทคนิคการเจรจาตอรองดานกฎหมาย 
(Negotiation Skill)

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ความรวดเร็วในการ

ดําเนินการดานขอมูล

เอกสารกฎหมาย



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตาม
กฎหมาย

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการดําเนินการถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ เทคนิคการหาขอมูลบน
อินเตอรเน็ต (Search Engine) เทคนิคการจับประเด็นดานกฎหมาย (Issue Capturing Techniques) 
เทคนิคการสรางมนุษยสัมพันธที่ดี (Good Relationship) เทคนิคการสรุปประเด็นทางกฎหมาย 
(Conclusion Techniques) ตลอดจนเทคนิคการขอคําแนะนําดานกฎหมายอยางไดผล

ระดับ 3 การบริหารจัดการดานกฎหมายได
อยางถูกตอง

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการตรวจสอบเปรียบเทียบกฎหมายใหเปนปจจุบัน เทคนิคการวิเคราะห
ประเด็นทางกฎหมาย (Issue Analysis) เทคนิคการคิดรวบยอดทางกฎหมาย (Conpeptualization 
Techniques) เทคนิคการวิเคราะหความเชื่อมโยงปญหา (Affinity Diagram) เทคนิคการสัมภาษณ
เชิงลึกถึงวิธีปฏิบัติที่ไดผล (Depth Interview Techniques) เทคนิคการคนควาหาหลักฐานประกอบ
ทางนิติศาสตร (Law's Evidence Searching) ตลอดจนเทคนิคการจัดเก็บขอมูลดานกฎหมายระหวาง
การดําเนินงาน (After Action Review)

ระดับ 4-5 การพัฒนาปรับปรุงการดําเนินงาน
ดานกฎหมาย

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการวิเคราะหปญหาแบบวงวน (Casual Loop Diagrams) เทคนิคการวิเคราะห
หาจุดบกพรองในกระบวนการดําเนินงาน (System Analysis) วิธีการชําระกฎหมายใหเปนปจจุบัน 
วิธีการจัดวางระบบตรวจสอบ (Revise System) เทคนิคการวิเคราะหทัศนภาพในการบริหารงาน
บุคคลดานกฎหมาย (Scenario Analysis) วิธีการบริหารสูกระบวนการทํางานใหม (Tranferring & 
Managing the New Process) ตลอดจนเทคนิคการใหคําแนะนําดานกฎหมายอยางมีประสิทธิภาพ

การดําเนินการถูกตอง

ตามกฎหมาย ระเบียบ

 ขอบังคับ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การตรวจสอบขอมูลดานกฎหมาย
เบื้องตน

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการจัดเตรียมขอมูล เอกสารทางดานกฎหมายไดอยางถูกตอง ครบถวน เทคนิคการ
สื่อสารและประสานงานดานขอมูล เอกสารทางกฎหมาย เทคนิคการจัดเรียงดานขอมูล เอกสารทาง
กฎหมายอยางเปนระบบ (Taxonomy Techniques) วิธีการจัดทําสัญลักษณดานขอมูล (Symbol 
Setting Techniques) เอกสารทางกฎหมายเพื่อการสื่อสารรวมกัน วิธีการจัดเตรียมแบบฟอรม
ตรวจสอบรายการดานขอมูล เอกสารทางกฎหมาย (Checklist) วิธีการจัดทําบันทึกสั้นเตือนความจํา
ดานกฎหมาย (Memo) ตลอดจนเทคนิคการจับประเด็นสําคัญทางกฎหมาย (Issue Capturing 
Techniques)

ระดับ 3 การตรวจสอบขอมูลดานกฎหมาย
ระดับกลาง

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการออกแบบฟอรม/เอกสารการปฏิบัติงานดานกฎหมาย (Template Design) 
เทคนิคการวิเคราะหผูมีสวนเกี่ยวของทางกฎหมาย (Stakeholder Analysis) เทคนิคการแลกเปลี่ยน
เรียนรูหลังการดําเนินงานทางกฎหมาย (Retrospect) เทคนิคการวิเคราะหพยานหลักฐาน (Evidence
 Analysis) เทคนิคการตรวจสอบพยานเอกสาร (Documentary Evidence) วิธีการตรวจสอบความ
ถูกตองดานขอมูล เอกสารทางกฎหมาย ตลอดจนเทคนิคการใหคําแนะนําดานขอมูล เอกสารทาง
กฎหมาย

ระดับ 4-5 การตรวจสอบขอมูลดานกฎหมาย
ระดับสูง

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการวิเคราะหสํานวนคดี (Case Analysis) เทคนิคการจัดทําสํานวนทาง
กฎหมายใหรัดกุม เทคนิคการวิเคราะหความเสี่ยงดานกฎหมายที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคล 
(Risk Analysis) เทคนิคการวางแผนทางเลือกสํารอง (Contingency Plan) เทคนิคการนําเสนออยาง
ไดผล (Presentation Skill) วิธีการประเมินประสิทธิภาพการดําเนินงาน (Efficiency Assessment) 
ตลอดจนเทคนิคการสรางตัวชี้วัดผลเปาหมาย (KPI)

ความละเอียดรอบคอบ

ในการจัดเตรียมขอมูล 

เอกสารทางดาน

กฎหมาย



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

คลังและงบประมาณ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1 ศึกษาดวยตนเองเกี่ยวกับ
การการปฏิบัติงานดานการคลัง

และงบประมาณ

ศึกษาดวยตนเองเกี่ยวกับการปฏิบัติงานคลัง และงบประมาณ กฎ ระเบียบดานคลังและงบประมาณ 
จากแหลงขอมูลที่เกี่ยวของ เชน Website Web board หนังสือ เอกสาร วารสาร หรือสอบถามผูที่มี
ประสบการณ เทคนิคในการสืบคน/ชองทางในการสืบคนกฎ ระเบียบใหมๆ  ตลอดจนเทคนิคการ
จัดเก็บกฎ ระเบียบของตนเองไวอยางเปนหมวดหมู

ระดับ 2-3 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ดานการคลังและงบประมาณอยาง

มีประสิทธิภาพ เบื้องตน

เรียนรูเกี่ยวกับการสรางความเขาใจ ในการปฏิบัติงานในกับทีมงาน การคิดเชิงวิเคราะห (Analytical 
Thinking) เทคนิคการใหคําแนะนํา หรือการสื่อสารชี้แจง การใหรายงานขอมูลยอนกลับ (Feedback) 
แกผูใตบังคับบัญชา วิธีการ และเครื่องมือในการพัฒนา ปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานใหมี
ประสิทธิภาพ ตลอดจนเทคนิคการจัดเก็บรวบรวมขอมูล กฎ ระเบียบเปนหมวดหมูและเปนมาตรฐาน
เดียวกัน ทั้งที่เปนเอกสาร และไฟลคอมพิวเตอร

ระดับ 4-5 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ดานการคลังและงบประมาณอยาง

มีประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการระดมความคิดเห็น (Brainstorming)  วิธีการและเทคนิคการคิดเชิงบูรณา
การ (Integrative Thinking) การคาดการณสถานการณในอนาคต (Multiple Scenario) เทคนิคการ
วิเคราะหสถานการณ (SWOT Analysis) ตลอดจนเทคนิคการนําเสนอและโนมนาวใจผูบังคับบัญชา 
(Boss Presentation&Persuasive Techniques) ตลอดจนการจัดกระบวนการแลกเปลี่ยนความรู 
ประสบการณ และแบบอยางปฏิบัติที่ดี เกี่ยวกับขอมูล และขาวสาร ในทีมงานเกี่ยวกับงานคลังและ
งบประมาณ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ความเชี่ยวชาญ ใน

ดานการคลังและ

งบประมาณ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับ 1 ศึกษาดวยตนเองเกี่ยวกับการ
จัดทํารายงานดานการคลังและ

งบประมาณ

ศึกษาดวยตนเอง เกี่ยวกับแนวทาง หรือวิธีการในการจัดทํารายงาน ดานการคลังและงบประมาณ 
จากแหลงขอมูลที่เกี่ยวของ เชน Website Web board หนังสือ เอกสาร วารสาร หรือสอบถามผูที่มี
ประสบการณ การตรวจสอบความถูกตองของรายงานดวยตนเอง ตลอดจนเทคนิคการตั้งขอสังเกต
เพื่อหาจุดผิดพลาดในรายงาน

ระดับ 2 เทคนิคการจัดทํารายงาน 
ดานการคลังและงบประมาณ 

เบื้องตน

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการตรวจสอบความถูกตองของขอมูล สอดคลองกันของรายงาน (Cross 
Check) วิธีการตรวจสอบในจุดสุมเสี่ยงที่จะทําใหเกิดความผิดพลาดของรายงาน เทคนิคการมอง
ภาพรวม (Holistic View) เทคนิคการหาประเด็นสําคัญ เทคนิคการจัดเก็บรวบรวมแหลงขอมูล การคิด
เชิงวิเคราะห (Analytical Thinking) ตลอดจนการคิดเชิงสังเคราะห (Synthesis-Type Thinking)

ระดับ 3-4 เทคนิคการจัดทํารายงาน 
ดานการคลังและงบประมาณ

เรียนรูเกี่ยวกับการตรวจสอบเปรียบเทียบความถูกตองของขอมูล วิธีการสื่อสารและสรางความเขาใจ 
การกระตุน จูงใจกับผูที่เกี่ยวของ เพื่อใหเกิดความรวมมือที่ดี เทคนิคในการกําหนดกรอบการเขียน
รายงานอยางมีประสิทธิภาพ การนําประชุมทีมงาน เพื่อแกปญหา และพัฒนาการจัดทํารายงาน 
ตลอดจนเทคนิคการวิเคราะหปญหาอยางเปนระบบ

ระดับ 5 ประสิทธิภาพในการจัดทํารายงาน 
ดานการคลังและงบประมาณ

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการวิเคราะหสถานการณ (SWOT Analysis) เทคนิคการนําเสนอและโนมนาว
ใจผูบังคับบัญชา (Boss Presentation&Persuasive Techniques) ตลอดจนการศึกษาแบบอยาง
ปฏิบัติที่ดี จากหนวยงานภายใน/ภายนอกประเทศ และการใชความคิดเชิงประยุกต (Applicative 
Thinking) เพื่อพัฒนา ปรับปรุงรูปแบบการจัดทํารายงาน

การจัดทํารายงานดาน

การคลังและ

งบประมาณ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับ 1 แนวทางการเบิกจาย 
ดานการคลังและงบประมาณ 

เบื้องตน

เรียนรูเกี่ยวกับการวิเคราะหจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของงาน (Prioritization) เทคนิค
การตรวจสอบซ้ําในสวนสําคัญของเอกสาร/หลักฐาน (Revising Techniques) การสื่อสาร 
ประสานงานลวงหนา เกี่ยวกับขอมูลที่ตองใชในการเบิกจาย ตลอดจนศึกษาดวยตนเองเกี่ยวกับ
ขั้นตอนการเบิกจาย ขอจํากัดในการเบิกจาย

ระดับ 2 เทคนิคการลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

คลังและงบประมาณ

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการจัดทําขั้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน การวิเคราะหปญหาและ
อุปสรรคที่ทําใหงานลาชา เทคนิค และเครื่องมือสมัยใหมมาใชในการลดขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน วิธีการเขียนผังการลดขั้นตอน การประสานงานอยางเปนทางการ และไมเปนทางการ 
ตลอดจนแนวทางใหมๆ ในการประสานงาน

ระดับ 3-4 ประสิทธิภาพในการเบิกจาย ดาน
การคลังและงบประมาณ

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการจัดทํา หรือปรับปรุงมาตรฐานระยะเวลาในการปฏิบัติงาน วิธีการสราง และ
รักษาความสัมพันธที่ดีกับเครือขาย เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการสื่อสารโนมนาว จูงใจ เพื่อใหเกิดความ
รวมมือที่ดีในการปฏิบัติงาน เทคนิคการเพิ่มประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการเบิกจาย ตลอดจน
การศึกษาแบบอยางปฏิบัติที่ดี จากหนวยงานภายใน/ภายนอกประเทศ และการใชความคิดเชิง
ประยุกต (Applicative Thinking) เพื่อพัฒนา ปรับปรุงประสิทธิภาพการเบิกจาย

การบริหารจัดการการ

เบิกจายดานการคลัง

และงบประมาณ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับที่ 5 การบริหารจัดการการเบิกจาย 
ดานการคลังและงบประมาณ

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการวิเคราะหสถานการณ (SWOT Analysis) เทคนิคการนําเสนอและโนมนาว
ใจผูบังคับบัญชา (Boss Presentation&Persuasive Techniques) การกําหนดนโยบาย และแนวทาง
การปฏิบัติงาน เพื่อการใชงบประมาณเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนศึกษาแบบอยางปฏิบัติที่ดี
 เกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจาย เพื่อการเบิกจายอยูภายใตกรอบของงบประมาณที่วางไว



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

นโยบายและแผน

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1 ศึกษาดวยตนเองเกี่ยวกับการ
จัดทําแผน

ศึกษาดวยตนเองเกี่ยวกับความรูใหมๆ ดานนโยบายและแผนระดับประเทศหลักเกณฑ แนวทาง หรือ
กระบวนการในการจัดทําแผน พรอมทั้งวิสัยทัศน พันธกิจ ภารกิจ ของสํานักงานฯ ที่อยูในแผน
ยุทธศาสตร ตลอดจนยุทธศาสตรของหนวยงานตางๆ จากแหลงขอมูลที่เกี่ยวของ เชน Website Web
 board หนังสือ เอกสาร วารสาร หรือสอบถามผูที่มีประสบการณ

ระดับ 2-3 การจัดทําแผนฯ เบื้องตน เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิด และเครื่องมือการบริหารจัดการสมัยใหม เทคนิคการเขียนแผนฯ ตลอดจนการ
วิเคราะหความเชื่อมโยงของนโยบายและแผนระดับชาติ นโยบายสํานักงานฯ แผนยุทธศาสตร 
แผนปฏิบัติการ และแผนอื่นที่เกี่ยวของ

ระดับ 4-5 ประสิทธิภาพในการจัดทําแผน เรียนรูเกี่ยวกับการวิเคราะหสถานการณ  (SWOT Analysis) การปรับปรุงแผนใหเหมาะกับ
สถานการณ การปรับปรุง พัฒนา หลักเกณฑ และกระบวนการจัดทําแผน การวิเคราะหความเปนไป
ไดของการปรับปรุง พัฒนา การศึกษาถึงทิศทาง แนวโนม มุมมองใหมๆ เกี่ยวกับเครื่องมือที่ชวยให
เพิ่มประสิทธิภาพในการจัดทําแผน  การโนมนาวจูงใจ และการสรางการมีสวนรวมเกี่ยวกับ
กระบวนการจัดทําแผน ตลอดจนกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู เกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best 
Practices) เกี่ยวกับรูปแบบ และกระบวนการในการจัดทําแผน

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ศักยภาพใน

กระบวนการจัดทําแผน



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ เรียนรูเกี่ยวกับองคประกอบของการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ การสื่อสารภายในองคกร ทั้งอยางเปน
ทางการ และไมเปนทางการ การสื่อสารกับบุคคลประเภทตางๆ  ทักษะการถายทอดความรู การ
อธิบาย แนวทางในการเลือกใชภาษา และเครื่องมือ เพื่อใหผูฟงเขาใจงาย การโนมนาวจูงใจ 
ตลอดจนการสรางการมีสวนรวม

ระดับ 3-4 การบริหารจัดการแผนฯ เรียนรูเกี่ยวกับการประเมินผลโครงการ การวิเคราะหความคุมคาในการจัดทําโครงการ การจับ
ประเด็น การสรุปประเด็น การตัดสินใจและการนําเสนอความคิดเห็น การพัฒนา ปรับปรุงแนวทาง 
และชองทางการติดตามประเมินผล ตลอดจนเทคโนโลยี เกี่ยวกับการติดตามผล และการแจงเตือน

ระดับ 5 แบบอยางปฏิบัติที่ดี เพื่อการบรรลุ
เปาหมายตามแผน

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับการพัฒนา 
ปรับปรุงการติดตามประเมินผล วิธีการบรรลุเปาหมายตามแผนยุทธศาสตร ตลอดจนเครื่องมือ/กลไก
ในการนําเสนอความกาวหนาของผลการดําเนินงานตามแผน เพื่อใหเกิดการบรรลุเปาหมายตามแผน

การสนับสนุนและ

ผลักดันใหบรรลุ

เปาหมาย



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-3 การประสานงานเบื้องตน เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการประสานงานดวยทาทีสุภาพ ออนนอม การวิเคราะหลักษณะของผูที่ตอง
ประสานงานดวย เพื่อประสานงานไดอยางเหมาะสม การวางแผน และการจัดเตรียมขอมูลสําหรับ
การประสานงาน การวิเคราะหจัดลําดับความสําคัญ และความเรงดวนของงาน  (Prioritization) การ
ประสานงานอยางเปนทางการ และไมเปนทางการ ตลอดจนแนวทางใหมๆ ในการประสานงาน

ระดับ 3-5 การประสานงานอยางมี
ประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการสื่อสารโนมนาว จูงใจ เพื่อใหเกิดความรวมมือที่ดี ทิศทาง แนวโนม มุมมอง
ใหมๆ ของระบบ และรูปแบบการประสานติดตามงาน/ขอมูล การใชระบบสารสนเทศในการปรับปรุง 
พัฒนาระบบ และรูปแบบการประสานติดตามงาน/ขอมูล ตลอดจนการสรางจิตสํานึกในเรื่องเวลา
ใหกับผูใตบังคับบัญชา

การประสานงานอยาง

ไดผล



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

พัฒนาทรัพยากรบุคคล

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1 ศึกษาดวยตนเอง  เกี่ยวกับการ
จัดทําจัดหลักสูตรฝกอบรม และ

การพัฒนา

ศึกษาดวยตนเองเกี่ยวกับขอมูล ขาวสาร ทิศทางใหมๆ ในการกําหนดหลักสูตรฝกอบรม หรือกิจกรรม
เพื่อการพัฒนา ตลอดจนโครงสรางองคกร แผนยุทธศาสตร พันธกิจ วิสัยทัศน วัฒนธรรมองคกรจาก
แหลงขอมูลตางๆ เชน Website เอกสาร หรือสอบถามจากผูมีประสบการณ

ระดับ 2-3 การวางแผนฝกอบรม และการ
พัฒนา

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการสํารวจ รวบรวมขอมูลและความคิดเห็น โดยการสัมภาษณ ใชแบบสอบถาม 
ความหมาย ความสําคัญและแนวคิดใหมของการวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม ประเภทความ
จําเปนในการฝกอบรม (Problem - Based vs. Competency Based) กระบวนการจัดทํา 
Competency Based Training ตลอดจนปญหาที่พบในการหาความจําเปนในการฝกอบรมที่ทําให
การจัดทําแผน และโครงการฝกอบรมขาดประสิทธิภาพ หรือไมบรรลุผล

ระดับ 4-5 กลยุทธการวางแผนฝกอบรม และ
การพัฒนา

เรียนรูเกี่ยวกับทิศทาง แนวโนม มมุมองใหมๆ ของความรู ทักษะ ทัศนคติที่จําเปนในอนาคต การ
ออกแบบหลักสูตรฝกอบรมหรือกิจกรรมเพื่อการพัฒนาใหตรงกับความตองการในอนาคต ทิศทาง 
แนวโนม มุมมองใหมๆ เกี่ยวกับวิธีการ หรือกระบวนการในการพัฒนาบุคลากร ทั้งการฝกอบรม และ
กิจกรรมเพื่อการพัฒนา กระบวนการและเครื่องมือในการหาความจําเปนในการฝกอบรมและพัฒนา
บุคลากรที่มีประสิทธิภาพ (Problem-Based) กระบวนการจัดทํา Competency-Based Training 
ตลอดจนอภิปรายเกี่ยวกับประสบการณ และปญหาที่มักพบใน
การจัดทําหลักสูตรฝกอบรม และกิจกรรมเพื่อการพัฒนา

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การพัฒนาบุคลากร



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การสนับสนุนการฝกอบรมเบื้องตน เรียนรูเกี่ยวกับความสําคัญของมนุษยสัมพันธในการติดตอประสานงาน การวิธีการจัดเตรียมขอมูลใน
การประสานงาน การจัดลําดับความสําคัญของงาน เทคนิคการจับและสรุปประเด็นอยางไดผล 
(Summarizing Techniques) วิธีการจดบันทึกขอเสนอแนะ วิธีการจัดทําตารางในการฝกอบรม หรือ
กิจกรรมเพื่อการพัฒนา การนําขอเสนอแนะของผูเขารับการอบรม หรือพัฒนามาปรับปรุงวิธีการ/
กระบวนการ ตลอดจนการสราง และการออกแบบสอบถามความคิดเห็นผูเขารับการอบรม

ระดับ 3-4 การบริหารจัดการฝกอบรม และ
การพัฒนา

เรียนรูเกี่ยวกับทิศทาง แนวโนม มุมมองใหมๆ ของรูปแบบ/เทคนิคในการพัฒนาทรัพยากรบุคลากร 
และกิจกรรมนอกหลักสูตร วิธีการนําเสนอ รวมทั้งกิจกรรมเพื่อการเรียนรู การประสานงานอยางมี
ประสิทธิภาพ การสื่อสารเพื่อโนมนาว จูงใจ ตลอดจนการอํานวยความสะดวก แกผูเขารับการ
ฝกอบรม ทั้งการเตรียมการกอนการอบรม การอํานวยการระหวางอบรม

ระดับ 5 การบริหารจัดการฝกอบรม และ
การพัฒนาอยางมืออาชีพ

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการสื่อสาร เพื่อสรางความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนการพัฒนาบุคลากร วิธีการโนม
นาว กระตุนใหบุคลากรในสํานักงานฯ สนใจการพัฒนาเพิ่มมากขึ้น ตลอดจนกรณีศึกษาเกี่ยวกับ
วิธีการพัฒนาบุคลากร เพื่อใหผูเขารับการอบรม หรือพัฒนาเกิดความพึงพอใจ หรือเกิดความสนใจ

การสรางความ

พึงพอใจในการ

พัฒนาบุคลากร



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1 ศึกษาดวยตนเอง  เกี่ยวกับความ
คุมคาในการพัฒนาบุคลากร

การศึกษาดวยตนเองเกี่ยวกับระเบียบทางราชการ การจัดทําขอมูล เพื่อเปรียบเทียบคาใชจายในการ
จัดอบรม การนําเสนอผูบังคับบัญชา เทคนิค และศิลปะในการเจรจาตอรองราคา การจัดทํา Check 
List วัสดุอุปกรณ การศึกษาวิธีการใชและการดูแลวัสดุ อุปกรณ การวางแผนการดําเนินงาน และ
จัดทําคาใชจายในการฝกอบรม

ระดับ 2-3 การหาความคุมคาในการพัฒนา
บุคลากร

เรียนรูเกี่ยวกับการวิเคราะหเปรียบเทียบความคุมคาในการใชทรัพยากร การจัดทําฐานขอมูล 
เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร จากโปรแกรมพื้นฐาน เชน Microsoft Excel, Microsoft Access
การสรางเครือขายอยางเปนทางการและไมเปนทางการไดอยางเหมาะสมกับบุคคลและสถานการณ 
ตลอดจนการเปรียบเทียบความคุมคาในการพัฒนาบุคลากร

ระดับ 4-5 การวิเคราะหความคุมคาในการ
พัฒนาบุคลากร

เรียนรูเกี่ยวกับการสอบถามถึงความคุมคา เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรกับบุคคลที่เกี่ยวของ 
การประมวลผล และการวิเคราะหขอมูล สถิติจากแบบประเมินผล การนําขอมูลสถิติมาปรับปรุง
วิธีการพัฒนาบุคลากรใหเกิดความคุมคา วิธีการกระตุนใหบุคลากรในองคกร ใชกิจกรรมในการพัฒนา
ในรูปแบบตางๆ การจัดลําดับความสําคัญ (Priority) ของตําแหนงงาน เพื่อจัดหลักสูตรฝกอบรม หรือ
พัฒนา แนวทางในการพิจารณาความคุมคาของหลักสูตร และกิจกรรมเพื่อการพัฒนา ตลอดจนการ
ประเมินความคุมคาในการลงทุน (ROI:Return on Investment)

ความคุมคาใน

การพัฒนาบุคลากร



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

บุคลากร

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 การศึกษาดวยตนเองเกี่ยวกับกฎ 
และระเบียบดานการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล

ศึกษาดวยตนเอง เกี่ยวกับกฎ และระเบียบใหมๆ ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  จากเอกสาร คูมือ 
แหลงขอมูลตางๆ เชน Website, Web board, หนังสือพิมพ, วารสาร, หนวยงานที่เกี่ยวของ 
การจัดทําคูมือสวนตัว หรือสรุปยอเกี่ยวกับกฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ 
การจับใจความสําคัญจากการอาน ตลอดจนเทคนิคการอธิบายใหเขาใจงาย

ระดับ 3-5 แบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best 
Practices) เกี่ยวกับขอบังคับ หรือ

กฎ ระเบียบ ดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับขอบังคับ หรือ
กฎ ระเบียบ ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล และแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงขอบังคับ หรือกฎ 
ระเบียบ เพื่อใหการปฏิบัติเปนไปตามขอบังคับ หรือกฎ ระเบียบ และขอบังคับ หรือกฎ ระเบียบมี
ประสิทธิภาพ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ความรู เกี่ยวกับกฎ 

ระเบียบดานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับ 1-2 การเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการจัดทําตารางการปฏิบัติงาน การวิเคราะหจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน
ของงาน (Prioritization) การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการบันทึกชวยจํางาน เชน การใชปฏิทิน
อิเล็กทรอนิกส หรือ To-do-List การสรางการยอมรับและความรวมมือในการประสานงาน ตลอดจน
การประสานงานอยางเปนทางการ และไมเปนทางการ

ระดับ 2-3 การบริหารเวลา เรียนรูเกี่ยวกับการจัดทําแผน และกําหนดขั้นตอนของงาน เพื่อติดตามงาน การวางแผนการ
ดําเนินงาน และการจัดทําตารางการบริหารเวลา (Time Schedule) ของทมีงาน เทคนิค/วิธีการปรับ
ลดขั้นตอน ตลอดจนการสรางความสัมพันธที่ดีไดอยางเหมาะสมกับบุคคลและสถานการณ

ระดับ 4-5 การบริหารเวลาอยางมีประสิทธิภาพ เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการวิเคราะหแนวโนม (Trend Analysis) เกี่ยวกับเทคโนโลยี ความรู ทักษะ
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล การคาดการณสถานการณ เพื่อดําเนินการดานการบริหารทรัพยากร
บุคคลไวลวงหนา ตลอดจนกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best 
Practices) เกี่ยวกับวิธีในการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อใหงานเสร็จทันตามกาํหนดเวลา

ความทันเวลาในดาน

บริหารทรัพยากรบุคคล



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับ 1-2 การตรวจสอบความครบถวน 
ถูกตองของขอมูล

การตรวจสอบความถูกตองของขอมูล โดยสอบถามผูที่มีความเชี่ยวชาญ การจัดทําสรุปยอ หรือ
บันทึกสวนตัว เพื่อใหการปฏิบัติงานมีความถูกตอง  การบริหารเวลาของตนเอง และการพัฒนานิสัย
ในการทํางาน (Managing yourself, Enhance Working Discipling and Attitude) เทคนิคการ
สอบถามกลับเพื่อยืนยันความครบถวน ถูกตองของขอมูล ตลอดจนวิธีการคนหา หรือสืบคนขอมูล 
จากแหลงขอมูลตางๆ

ระดับ 1-3 ประสิทธิภาพ กับการจัดระบบขอมลู เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการจัดระเบียบขอมูลเปนหมวดหมูและเปนระบบ ทั้งที่เปนเอกสาร และไฟล
คอมพิวเตอร มาตรฐานและระบบการจัดเก็บขอมูล ที่สะดวกตอการใชงาน และงายตอการคนหา 
วิธีการตั้งชื่อหมวดหมูหรือไฟลขอมูล ตลอดจนฝกปฏิบัติจากกรณีศึกษา

ระดับ 3-4 การบริหารขอมูล ดานการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบและจุดสุมเสี่ยงที่มักเกิดความผิดพลาด  เทคนิคการตรวจสอบซ้ําใน
สวนสําคัญของขอมูล (Revising Techniques) การคิดเชิงวิเคราะห (Analytical Thinking) ตลอดจน
การคิดเชิงเปรียบเทียบ (Comparative Thinking)

ระดับ 4-5 แบบอยางปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการ
บริหารจัดการขอมูล

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศ ในการบริหารจัดการขอมูล การปรับปรุง พัฒนาฐานขอมูล เพื่อใหขอมูลงายตอ
การเขาถึง มีประสิทธิภาพในการใชงาน และสืบคนไดอยางรวดเร็ว

การบริหารขอมูลดาน

การบริหารทรัพยากร

บุคคล



          สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลกัขา้ราชการสาํนกังานเลขาวุฒสิภา

● สมรรถนะประจาํกลุ่มงาน

สารสนเทศ

หลกัสูตรฝึกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดบั

Level

ชื่อหลกัสตูรฝึกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คาํอธบายิ

Description

ระดบั 1-3 การใหบ้รกิารดา้นสารสนเทศทีต่รง
กบัความตอ้งการของผูร้บับรกิาร

เรยีนรูเ้กีย่วกบัแนวคดิและปรชัญาพนืฐานของงานบรกิาร ทศันคตทิีด่ใีนการบรกิาร เทคนิคการหา
และการวเิคราะหข์อ้มลูความตอ้งการของผูร้บับรกิาร สมรรถนะและบุคลกิภาพทีจ่าํเป็นสาํหรบัผู้
ใหบ้รกิาร องคป์ระกอบทีจ่าํเป็นในการสือ่สารเพือ่งานบรกิารและการสรา้งความเขา้ใจระหวา่งกนั การ
จดัการกบัขอ้ต่อวา่ของลกูคา้  เทคนิคการฟงเพือ่งานบรกิาร การวเิคราะหแ์ละเสนอทางเลอืกเพือ่ให้ั

บรกิาร ตลอดจนเทคนิคต่างๆ ทีใ่ชใ้นการสรา้งความสมัพนัธอ์ยา่งไมเ่ป็นทางการ

ระดบั 2-3 การสาํรวจความตอ้งการและ
ประเมนิผลการใหบ้รกิารดา้น

สารสนเทศ

เรยีนรูเ้กีย่วกบัแนวคดิเบอืงตน้ของการวจิยัและประโยชน์ทีไ่ดร้บัจากการนําผลการสาํรวจมาใช้
วางแผนพฒันาและปรบัปรงุคุณภาพการทาํงาน การกาํหนดวตัถุประสงคข์องการสาํรวจขอ้มลูไปใช้
งาน รปูแบบต่างๆ ทีใ่ชใ้นการรวบรวมขอ้มลู การออกแบบสอบถามหรอืชุดคาํถามเพือ่สมัภาษณ์เกบ็
ขอ้มลู การสงัเกตและบนัทกึขอ้มลูพฤตกิรรมของผูร้บับรกิาร การประมวลผลและการวเิคราะหผ์ล
ขอ้มลู ตลอดจนการตคีวามและการใหข้อ้เสนอแนะเพือ่ดาํเนินการโดยอา้งองิจากผลการสาํรวจ

หลกัสตูรฝึกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การตอบสนองความ

ต้องการ

ด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

และการสื่อสาร



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดบั

Level

ชื่อหลกัสตูรฝึกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คาํอธบายิ

Description

หลกัสตูรฝึกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดบั 4-5 การวางแผนเพือ่พฒันาคุณภาพ
การใหบ้รกิารดา้นสารสนเทศ

เรยีนรูเ้กีย่วกบัหลกัการและแนวทางต่างๆ ทีใ่ชใ้นการวางแผนยทุธศาสตร ์ประโยชน์ของการวางแผน
เชงิยทุธศาสตรเ์พือ่ขบัเคลื่อนการเปลีย่นแปลงหรอืการปรบัปรงุคุณภาพการใหบ้รกิาร การสาํรวจและ
วเิคราะหข์อ้มลูภายในและภายนอกองคก์ร การคน้หาปจจยัสูค่วามสาํเรจ็ในการพฒันาคุณภาพการั

ใหบ้รกิาร การกาํหนดเปาหมายเพือ่การพฒันาคุณภาพการใหบ้รกิาร การสาํรวจและพฒันาสมรรถนะ้

บุคลากร การตดิตามและประเมนิผลแผนงาน ตลอดจนการศกึษาขอ้มลูเพิม่เตมิจากกรณีตวัอยา่งของ
องคก์รอื่นๆ ทีม่กีารวางแผนเชงิยทุธศาสตรใ์นการพฒันาคุณภาพการใหบ้รกิาร



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดบั

Level

ชื่อหลกัสตูรฝึกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คาํอธบายิ

Description

หลกัสตูรฝึกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดบั 1-2 การออกแบบระบบฐานขอ้มลูเพือ่
จดัเกบ็ขอ้มลูอุปกรณ์สารสนเทศ

เรยีนรูเ้กีย่วกบัประโยชน์ของการใชง้านสารสนเทศจากระบบฐานขอ้มลูเพือ่ประโยชน์ในงานดา้นการ
ซ่อมบาํรงุและดแูลอุปกรณ์สารสนเทศ การวเิคราะหค์วามตอ้งการและกาํหนดขอบเขตของขอ้มลูที่
ตอ้งการนําไปใชง้าน การออกแบบระบบการรายงานผลจากฐานขอ้มลู การออกแบบฟอรม์จดัเกบ็
ขอ้มลูทีเ่ป็นแบบฟอรม์และหน้าจออนิพตุ ตลอดจนแนวทางการนําขอ้มลูไปใชใ้นการตดัสนิใจ

ระดบั 3-5 การศกึษาเกีย่วกบัสถาปตยกรรมั

ระบบเครอืขา่ย
เรยีนรูเ้กีย่วกบัหลกัการของระบบสถาปตยกรรมระบบเครอืขา่ย ั (Network Architecture) โปรโตคอล
ประเภทต่างๆ การเชื่อมต่อระบบเครอืขา่ยคอมพวิเตอรท์งั 7 ชนั (layers) แบบ Open System 
Interconnection (OSI)  แนวทางการออกแบบระบบเครอืขา่ยเพือ่รองรบัปญหาและความผดิปรกติั

ของระบบเครอืขา่ย ตลอดจนศกึษาเกีย่วกบัการทาํงานของฮารด์แวร ์และซอฟแวรด์า้นระบบ
เครอืขา่ยคอมพวิเตอรท์ีเ่ป็นเทคโนโลยใีหม่

ระดบั 3-5 การศกึษาเกีย่วกบัระบบฐานขอ้มลู เรยีนรูเ้กีย่วกบัหลกัการทาํงานของระบบฐานขอ้มลู หลกัการออกแบบฐานขอ้มลู การประมวลผลและ
การนําสารสนเทศจากฐานขอ้มลูไปใชง้าน หลกัการการออกแบบระบบฐานขอ้มลูใหม้คีวามปลอดภยั
ดว้ยวธิกีารต่างๆ ตลอดจนแนวทางในการเลอืกใชซ้อฟแวรแ์ละฮารด์แวรด์า้นระบบฐานขอ้มลูที่
เหมาะสมกบับรบิทของงาน

ความพร้อมด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดบั

Level

ชื่อหลกัสตูรฝึกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คาํอธบายิ

Description

หลกัสตูรฝึกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดบั 1-3 การรกัษาความปลอดภยัระบบ
สารสนเทศ

เรยีนรูเ้กีย่วกบัหลกัการทาํงานของระบบไฟลว์อลล ์(Firewall) เพือ่รกัษาความปลอดภยัในระบบ
สารสนเทศ ขอ้จาํกดัในการทาํงานของไฟลว์อลล ์ประเภทและสถาปตยกรรมของไฟลว์อลล ์ตลอดจนั

ศกึษาคุณสมบตัแิละเทคโนโลยใีหม่ๆ  ของระบบไฟลว์อลลท์ีม่อียูใ่นปจจุบนัั

ระดบั 3-5 ระบบเครอืขา่ยคอมพวิเตอร์ เรยีนรูเ้กีย่วกบัหลกัการทาํงานของระบบเครอืขา่ยคอมพวิเตอร ์ประเภทของระบบเครอืขา่ย 
โครงสรา้งระบบเครอืขา่ยแบบต่างๆ (Network Topology) ของดแีละขอ้เสยีของโครงสรา้งเครอืขา่ย
แต่ละแบบ แนวทางการออกแบบระบบเครอืขา่ยทีเ่หมาะสมกบัการใชง้าน ตลอดจนศกึษาคุณสมบตัิ
ใหม่ๆ  ของอุปกรณ์ทีใ่ชใ้นการเชื่อมต่อระบบเครอืขา่ยทีม่ใีนปจจุบนัั

ระดบั 3-5 การตรวจสอบระบบสารสนเทศ (IT
 Audit)

เรยีนรูเ้กีย่วกบัหลกัการตรวจสอบระบบสารสนเทศ การวเิคราะห ์การประเมนิและการวางแผนบรหิาร
ความเสีย่ง แนวทางการควบคุมการใชง้านระบบสารสนเทศแบบต่างๆ การตรวจสอบระบบปฏบิตักิาร
 การตรวจสอบอุปกรณ์เครอืขา่ย การตรวจสอบอุปกรณ์รกัษาความปลอดภยั การตรวจสอบโปรแกรม
และระบบฐานขอ้มลู การตรวจสอบโปรแกรมประยกุตต์่างๆ การตรวจสอบกระบวนการบรหิารจดัการ
ควบคุมดา้นสารสนเทศ การตรวจสอบดา้นกายภาพอื่นๆ ตลอดจน การใหข้อ้แนะนําในการดแูลและ
บาํรงุรกัษาระบบสารสนเทศ

ความปลอดภยัด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดบั

Level

ชื่อหลกัสตูรฝึกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คาํอธบายิ

Description

หลกัสตูรฝึกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดบั 1-2 การจดัทาํคูม่อืเพือ่ใชง้านอุปกรณ์
และระบบสารสนเทศ

เรยีนรูเ้กีย่วกบัความสาํคญัและประโยชน์ของการใชคู้ม่อืเพือ่เผยแพรเ่ทคนิค วธิกีารและแนวทางการ
แกป้ญหาเบอืงตน้ทีเ่กดิขนึใหแ้ก่ผูใ้ชง้านระบบสารสนเทศขององคก์ร การกาํหนดวตัถุประสงคแ์ละั

ขอบเขตของเนือหาในคูม่อื องคป์ระกอบสาํคญัของคูม่อืปฏบิตังิาน แนวทางการออกแบบคูม่อืการใช้
งานระบบสารสนเทศใหเ้ขา้ใจงา่ย การคดัเลอืกขอ้มลูและตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลูในคูม่อื 
ตลอดจนการปรบัปรงุขอ้มลูในคูม่อืใหม้คีวามถกูตอ้งและเป็นปจจุบนัอยูเ่สมอั

ระดบั 1-5 กระบวนการแลกเปลีย่นเรยีนรู้
เกีย่วกบัแบบอยา่งปฏบิตัทิีด่ใีน

การถ่ายทอดความรูด้า้น
เทคโนโลยสีารสนเทศ

กระบวนการแลกเปลีย่นเรยีนรูเ้กีย่วกบัแบบอยา่งปฏบิตัทิีด่ ี(Best Practices) เรือ่งเทคนิคการอธบิาย
และการสาธติวธิกีารใชง้านอุปกรณ์ดา้นสารสนเทศและซอฟแวรต์่างๆ การฟงและตอบคาํถามทีต่รงั

ประเดน็ การคน้ควา้ขอ้มลูดา้นการใชง้านและการแกป้ญหาของระบสารสนเทศจากแหลง่ขอ้มลูต่างๆ ั

ตลอดจน การสาํรวจความตอ้งการในการเรยีนรูด้า้นเทคโนโลยสีารสนเทศของผูใ้ชง้าน (Users) เพือ่
นําไปกาํหนดแนวทางในการถ่ายทอดความรูท้ีเ่หมาะสมต่อไป

ระดบั 3-5 การออกแบบวธิกีารถ่ายทอด
ความรูด้า้นสารสนเทศ

เรยีนรูเ้กีย่วกบัหลกัการและแนวทางการออกแบบหลกัสตูรฝึกอบรม การกาํหนดวตัถุประสงคข์องการ
เรยีนรู ้การกาํหนดรปูแบบการถ่ายทอดความรู ้การเตรยีมสือ่การสอนและเอกสารประกอบการ
ถ่ายทอดความรู ้เทคนิคการถ่ายทอดความรูด้ว้ยการบรรยาย การออกแบบการฝึกปฏบิตั ิการ
ทบทวนความเขา้ใจของผูเ้รยีนรู ้ตลอดจนแนวทางการประเมนิผลการถ่ายทอดความรู้

การเผยแพรและ่

ถายทอดความรู้่

ด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

และการสื่อสาร



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

ภาษาตางประเทศ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 การแปลเอกสาร เรียนรูเกี่ยวกับหลักการแปลภาษา การฝกปฏิบัติการแปลเอกสารเปนภาษาไทยและการแปลเอกสาร
ภาษาไทยเปนภาษาตางประเทศโดยเริ่มจากขอความหรือเรื่องราวสั้นๆ การแปลคําศัพทเฉพาะหรือ
ศัพทเทคนิคในภาษาราชการ ศึกษาหลักการใชไวยากรณและรูปแบบประโยคตลอดจนศึกษาปญหา
และวิธีการแกปญหาในการแปลเอกสาร

ระดับ 3-5 การแปลเอกสารขั้นสูง เรียนรูเกี่ยวกับหลักการแปลภาษาเอกสารที่มีรูปแบบภาษาซับซอน ฝกปฏิบัติการแปลเอกสารเปน
ภาษาไทยและแปลเอกสารภาษาไทยเปนภาษาตางประเทศที่เปนภาษาทางการ ใชคําศัพทเฉพาะหรอื
ใชคําราชาศัพท เชน ระเบียบ กฎหมาย คําปราศรัย และหมายกําหนดการ เปนตน การใชถอยคําและ
สํานวนในภาษาที่เปนทางการรูปแบบตางๆ ตลอดจนศึกษาการเรียบเรียงถอยคําใหสละสลวย

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การแปล



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-3 ศึกษาขอมูลดานภาษา สังคม และ
วัฒนธรรม รวมทั้งขอมูลเกี่ยวกับ
องคกรที่มีบทบาทในวงงานรัฐสภา

เรียนรูเกี่ยวกับประวัติศาสตรและเหตุการณสําคัญของประเทศและองคกรตางๆ ในวงงานรัฐสภา 
ลักษณะทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรมและภาษา ของประเทศตางๆ รวมถึงจุดมุงหมาย
และลักษณะเฉพาะขององคกรที่เกี่ยวของในวงงานรัฐสภา

ระดับ 3-4 การสํารวจหาความตองการ
เพื่อจัดอบรมและเผยแพรขอมูล

เรียนรูเกี่ยวกับหลักการและแนวทางในการสํารวจหาความตองการกอนการจัดอบรมหรือเผยแพร
ขอมูล เทคนิคการออกแบบสํารวจความตองการ การประมวลและวิเคราะหผลสํารวจความตองการ 
ตลอดจนการเลือกชองทางการเผยแพรขอมูลในวงงานรัฐสภาใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย

ระดับ 3-4 การวางแผนเผยแพรขอมูลใน
วงงานรัฐสภา

เรียนรูเกี่ยวกับการกําหนดเปาหมายของหนวยงานเพื่อการเผยแพรขอมูลในวงงานรัฐสภา เคราะห
ความตองการของกลุมเปาหมาย การกําหนดรูปแบบกิจกรรมการเผยแพรขอมูล การกําหนดตัวชี้วัด
ความสําเร็จ ตลอดจนแนวทางการปรับปรุงวิธีการเผยแพรขอมูล

ระดับ 5 การบริหารการเผยแพรขอมูลในวง
งานรัฐสภา

เรียนรูเกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบงานเผยแพรขอมูลซึ่งสัมพันธกับงานยุทธศาสตรของหนวยงาน
 การบริหารนโยบายในการเผยแพรขอมูล การบริหารงบประมาณ การระดมสมองเพื่อหาชองทาง
ใหมๆ ในงานเผยแพรขอมูล ตลอดจนการจัดการทรัพยากรบุคคลใหมีสวนรวมและสนับสนุนงานดาน
การเผยแพรขอมูลของประเทศในวงงานรัฐสภา

การเผยแพรขอมูล

ในวงงานรัฐสภา



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-3 ความรูเบื้องตนในการเปนลาม เรียนรูเกี่ยวกับหลักการแปลภาษาในฐานะลาม มารยาทและการวางตัว การเตรียมตัวกอนทําหนาที่
ลาม ฝกปฏิบัติดวยการฟงและพูดแปลภาษาโดยเริ่มจากขอมูลที่ไมซับซอน ศึกษาเกี่ยวกับรูปแบบ
ตางๆ ในการอธิบายความหมาย เทคนิคการแกปญหาเฉพาะหนาที่จําเปน ตลอดจนเทคนิคที่จําเปน
ในการเปนลามที่ดี

ระดับ 1-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
การเปนลาม

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เรื่องการเตรียมตวักอน
ทําหนาที่ลาม วิธีการปฏิบัติที่ดีและขอควรระวังในการเปนลาม วิธีการใชภาษา เทคนิคการแปลและ
อธิบายความหมาย ตลอดจนการแกไขปญหาเฉพาะหนาในการทําหนาที่เปนลาม เพื่อใหการ
ปฏิบัติงานเปนตามเปาหมายที่กําหนดไว

ระดับ 4-5 การเปนลามแปลภาษา
เฉพาะเรื่อง

เรียนรูเกี่ยวกับการรูปแบบประโยคและคําศัพทที่เปนทางการที่ตองใช ฝกปฏิบัติการฟง และพูดเพื่อ
แปลภาษาที่เปนขอมูลเฉพาะในวงงานรัฐสภา การแกไขสถานการณคับขัน การบันทึกบทสนทนาเพื่อ
ติดตามประเด็น ตลอดจนแนวทางการคนควาขอมูลที่เกี่ยวของในการทําหนาที่ลาม

งานลาม



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

การตางประเทศ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 เทคนิคการประสานงาน เรียนรูเกี่ยวกับหลักการสื่อสารเพื่อการประสานงาน รูปแบบในการประสานงาน การเตรียมขอมูลเพื่อ
การประสานงาน การใชเครื่องมือสื่อสาร มารยาทที่พึงปฏิบัติ เทคนิคการจัดการกับความเครียด 
เทคนิคการสนทนาเจรจาเพื่อใหการประสานงานบรรลุผล ตลอดจนการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นในการ
ประสานงาน

ระดับ 1-3 การประสานงานดวยหนังสือราชการ เรียนรูเกี่ยวกับระเบียบที่เกี่ยวของกับการใชหนังสือราชการ รูปแบบของหนังสือ ขอมูลและถอยคําที่
ควรใชในหนังสือประสานงาน การอางอิงเอกสารที่เกี่ยวของ ตลอดจนเทคนิคในการประสานงานอยาง
ไมเปนทางการ

ระดับ 3-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
การประสานงานเพื่อภารกิจดาน

ตางประเทศ

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เรื่องขั้นตอนตางๆ ใน
การประสานงาน การเตรียมแผนสํารองและการแกไขปญหาเฉพาะหนา วิธีการปฏิบัติที่ดีและขอควร
ระวังในการประสานงาน การผูกสัมพันธกับหนวยงานตางๆ ตลอดจนการเจรจาตอรองเพื่อใหการ
ประสานงานสําเร็จภายในเวลาที่กําหนดไว

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การประสานงานเพื่อ

ภารกิจ

ดานตางประเทศ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับ 1-3 การสืบคนขอมูลและการจัด
หมวดหมู

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการสืบคนขอมูลจากระบบอินเตอรเนทและหองสมุด หลักเกณฑทั่วไป ในการจัดหมู
ขอมูล การประยุกตระบบทศนิยมของดิวอี้มาใชในการแบงหมวดหมูขอมูล การกําหนดหัวการจัดเก็บ
เอกสารดวยคอมพิวเตอรและการออกแบบแฟมขอมูล ตลอดจนปญหาและขอผิดพลาดที่พบอยูเสมอ
ในการสืบคนและจัดเก็บขอมูล

ระดับ 1-3 การใชภาษาในการจัดทําเอกสาร เรียนรูเกี่ยวกับหลักไวยากรณ รูปแบบประโยค ถอยคําและสํานวนภาษาที่ใชเขียนหรือสนทนาใน
ชีวิตประจําวันทั้งแบบที่เปนทางการและไมเปนทางการ รูปแบบในการเขียนจดหมายและการเขียน
เรียงความ การพูดโตตอบกับคูสนทนา ตลอดจนศึกษาคําศัพทและรูปแบบภาษาที่ใชในวงงานรัฐสภา
เพื่อนํามาปรับรูปแบบการใชภาษาในงานที่เกี่ยวของ

ระดับ 1-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
การจัดทําเอกสารเพื่อสนับสนุน

ภารกิจดานตางประเทศ

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เรื่องวิธีการที่สืบคนและ
รวบรวมขอมูลจากแหลงตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานดานการตางประเทศ การตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูล การเขียนพัฒนาทักษะการเขียน ตลอดจนการเลือกใชถอยคําสํานวนที่เหมาะสมเพื่อ
เอกสารที่จัดทําขึ้นมีความถูกตองและนาอาน

การเตรียมเอกสาร

ประกอบ

เพื่อสนับสนุน

ภารกิจดานตางประเทศ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

่ ระดับ 1-2 หลักพิธีการและมารยาทสังคม เรียนรูเกี่ยวกับหลักพิธีการและมารยาทสังคม การพัฒนาบุคลิกภาพ การวางตัว การแตงกาย การมี
มนุษยสัมพันธ มารยาทแบบไทย แบบสากลและมารยาทในการเขารวมงานพิธีการ การทําความ
เคารพและถวายความเคารพ การเขารวมงานเลี่ยงอาหาร ตลอดจนวิธีการจัดเตรียมงานใหสอดคลอง
กับหลักพิธีการและมารยาท

ระดับ 1-3 การบริการเพื่อใหผูรับบริการมี
ความประทับใจ

เรียนรูเกี่ยวกับหลักพื้นฐานในการบริการ การวิเคราะหความตองการที่ซอนเรนของผูใชบริการ การ
ประเมินระดับความหวังของผูรับบริการ ทัศนคติที่ดีตอการตอนรับและใหบริการ สมรรถนะและบุคลิก
ที่จําเปนสําหรับผูใหบริการ เทคนิคการตอนรับและการใหบริการสูความเปนเลิศ  การจัดการกับขอตอ
วาของผูรับบริการ ตลอดจนการสื่อสารในการใหบริการ

ระดับ 1-4 หลักพิธีการทูต เรียนรูเกี่ยวกับหลักการของพิธีทางการทูต การลําดับความสําคัญของบุคคลในพิธีการ การจัดสถานที่
ที่ใชในพิธีการทูต ลําดับขั้นตอนของพิธีการทูตและงานเลี้ยงรับรอง การใหความอารักขา ตลอดจนขอ
ควรระวังตางๆ ในการดําเนินงานที่เกี่ยวกับพิธีการทูต

ระดับ 1-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
การรับรองเพื่อ

ภารกิจดานตางประเทศอยางเปน
ทางการ

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เรื่องการวางตัวให
ถูกตองในการเขารวมพิธีการทางการทูต การเตรียมการและการจัดสถานที่ใหเหมาะสม การแกไข
ปญหาที่เกิดขึ้น ตลอดจนการใหคําแนะนําที่นอกเหนือจากขั้นตอนที่ระบุไวในเอกสารเพื่อใหการ
ปฏิบัติงานตามหลักพิธีการทูตสอดคลองกับสถานการณ

การปฏิบัติงาน

ดานการรับรอง

เพื่อภารกิจดาน

ตางประเทศ

อยางเปนทางการ



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

ชวเลข

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-3 การจดรายงานการประชุม
อยางมีประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับการเตรียมการพรอมการจดรายงานการประชุม การเตรียมตัวกอนการเขาประชุม 
การศึกษาเอกสารประกอบและระเบียบวาระการประชุม เทคนิคในการจดรายงานการประชุม 
ตลอดจนขอควรระวังในการบันทึกรายงานการประชุม

ระดับ 4-5 การพัฒนามาตรฐาน
การจดรายงานการประชุม

เรียนรูเกี่ยวกับการพัฒนาทักษะที่จําเปนในการจดรายงานการประชุม  การใชเทคโนโลยี สมัยใหมใน
การจดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนตัวอยางกระบวนการจดรายงาน การประชุมของ
หนวยงานภาครัฐทั้งในและตางประเทศ

ระดับ 1-2 การจัดทํารายงานการประชุม
เบื้องตน

เรียนรูเกี่ยวกับการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร การจัดทําบันทึกชวยจําเพื่อตรวจสอบ ความ
ถูกตอง การใชคําราชาศัพทและคําเฉพาะในวงงานรัฐสภาการถอดขอความการประชุม ตลอดจน
เทคนิคการจัดทํารายงานการประชุม

ระดับ 3-5 กระบวนการเรียนรู
จากแบบอยางปฏิบัติที่ดีในการ

พัฒนาการจัดทํารายงานการประชุม

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) การลดขอผิดพลาด ในรายงาน
การประชุมการจัดทําคูมือเพื่อชวยในการดําเนินการ การพัฒนารายงานการประชุมในแงการใช
ประโยชน และการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดทําและเผยแพรรายงานประชุม

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ประสิทธิภาพ

ในการจดรายงาน

การประชุม

ความถูกตอง

ในการจัดทํารายงาน

การประชุม



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การพัฒนาความเร็วในงานจัดทํา
รายงานการประชุมของตนเอง

เรียนรูเกี่ยวกับการใชคําสั่งพิเศษในโปรแกรมคอมพิวเตอร Microsoft Word  และ Microsoft Excel 
การจัดลําดับสําคัญและความเรงดวนในงาน  การวางแผนการปฏิบัติงานของตนเอง ตลอดจนการ
จัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ

ระดับ 3-5 การพัฒนาความเร็วในงานจัดทํา
รายงานการประชุมของทีมงาน

เรียนรูเกี่ยวกับการวางระบบงานเอกสารเพื่อการสืบคน การควบคุมดูแลการจัดทํารายงาน การ
กําหนดระยะเวลามาตรฐาน การวิเคราะหกระบวนการจัดทําเอกสาร การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เอกสาร และการปรับเปลี่ยนวิธีการทํางานที่ตองทําเปนปรกติ

ความรวดเร็ว

ในการจดัทํารายงาน

การประชุม



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

สนับสนุนการเรียนรู

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 การดําเนินงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติในการตอบสนองตอความตองการของผูใชบริการ เทคนิคการสอบถามอยาง
ไดผล เทคนิคการอธิบายไดอยางมีประสิทธิภาพ (Explaination Techniques) เทคนิคการจัดวางเวลา
ดําเนินงาน (Gantt Chart) เทคนิคการจัดทําสรุปประเด็นสําคัญสําหรับถายทอดขอมูล (Summarizing
 Techniques) เทคนิคการประเมินสถานการณ (Situation Assessment) ตลอดจนเทคนิคการ
แลกเปลี่ยนประสบการณเรียนรูระหวางทีมงาน (Knowledge Sharing)

ระดับ 3 การบริหารจัดการงานบริการได
อยางมีประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดจิตวิทยาการสื่อสาร (Communication Psychology) เทคนิคการวิเคราะหความ
เสี่ยงในการใหบริการ (Risk Analysis) เทคนิคการวิเคราะหประเด็นปญหาในการใหบริการ (Issue 
Analysis) เทคนิคการสอบทานซ้ําเพื่อยืนยันขอมูล (Reconfirmation) เทคนิคการสรางความสัมพันธ
ที่ดี (Good Relationship) ตลอดจนเทคนิคการถามเจาะลึกแบบไมเปนทางการ

ระดับ 4-5 การพัฒนาปรับปรุงการใหบริการ
ใหมีประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการลดขั้นตอนในการทํางาน (Work Improvement) เทคนิคการแนะนําการลด
ขั้นตอนการดําเนินงานอยางไดผล เทคนิคการถทายทอดผานการเลาเรื่อง (Telling Story) เทคนิค
การพัฒนาปรับปรุงการใหบริการ (Process Development) เทคนิคการประเมินความพึงพอใจของ
ผูใชบริการ (Satisfaction Assessment) เทคนิคการวิเคราะหความตองการของผูใชบริการ (Need 
Analysis)

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การตอบสนองตอ

ความตองการของ

ผูใชบริการ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การเตรียมความพรอมในการให
คําแนะนําเกี่ยวกับขอมูล / 
โสตทัศนูปกรณเบื้องตน

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติในการใหคําแนะนําแกผูใชบริการเกี่ยวกับขอมูล / โสตทัศนูปกรณ เทคนิค
การรับฟงอยางตั้งใจ (Good Listening) วิธีการบริการใหคําแนะนําอยางไดผล วิธีการรางขั้นตอน
ปฏิบัติทั้งหมดกอนปฏิบัติจริง เทคนิคการอธิบายอยางเปนลําดับขั้นตอน (Sequence Describe) 
ตลอดจนเทคนิคการสื่อสารสองทาง (2 Ways Communication)

ระดับ 3 การใหคําแนะนาํเกี่ยวกับขอมูล / 
โสตทัศนูปกรณไดอยางมี

ประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการจัดทําคูมือการใช - บํารุงรักษาอุปกรณ เทคนิคการคิดอยางเปนลําดับขั้นตอน 
(Systematic Thinking) เทคนิคการแบงปนประสบการณ (Telling Story) เทคนิคการจัดเก็บประเด็น
ปญหาอยางเปนระบบ เทคนิคการวิเคราะหแนวโนม (Trend Analysis) ตลอดจนเทคนิคการให
คําแนะนําผูใชบริการไดอยางมีประสิทธิภาพ

ระดับ 4-5 การสนับสนุนการใหคําแนะนํา
เกี่ยวกับขอมูล / โสตทัศนูปกรณ

เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการจัดเก็บรวบรวมขอมูลที่มักจะถามบอย (FAQ) เทคนิคการสรางการมีสวนรวมใน
การดําเนินงาน (Collaborative Techniques) เทคนิคการวิเคราะหเหตุ & ผล (Cause & Effect 
Analysis) เทคนิคการสรางเครือขายความรวมมือ (Network Building) วิธีการถายทอดความรูผาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ (Knowledge Transfering) ตลอดจนเทคนิคการวิเคราะหขอดี-ขอเสียกอนการ
ประยุกตใช (Pros - Cons Analysis)

การใหคําแนะนําแก

ผูใชบริการเกี่ยวกับ

ขอมูล / โสตทัศนูปกรณ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การจัดเตรียมขอมูลเบื้องตน เรียนรูเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติในการจัดเตรียมขอมูลใหพรอมสําหรับใชงาน วิธีการจัดเตรียมขอมูลใหพรอม
สําหรับปฏิบัติงาน เทคนิคการสรางความสัมพันธที่ดี (Good Relationship) เทคนิคการจัดเก็บขอมูล
ใหเปนหมวดหมู (Taxonomy Techniques) เทคนิคการแลกเปลี่ยนความรูระหวางหนวยงาน 
(Knowledge Sharing) เทคนิคการตรวจสอบขอมูลอยางเปนระบบ ตลอดจนเทคนิคการสื่อสาร
ภายในทีมงาน (Team Communication)

ระดับ 3 การจัดเตรียมขอมูลระดับกลาง เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการจัดเก็บขอมูลเชิงสถิติ (Statistic Gathering) เทคนิคการวิเคราะหขอมูลเชิงสถิติ 
(Statistical Analysis) เทคนิคการประสานงานขามหนวยงาน (Cross Functional) เทคนิคการ
สอบถามความตองการอยางไมเปนทางการ เทคนิคการวางแผนไดอยางมีประสิทธิภาพ (Planning 
Techniques) เทคนิคการประเมินความตองการของผูใช (User's Need Assessment) ตลอดจน
เทคนิคการวิเคราะหความเปนไปได (Possibility Analysis)

ระดับ 4-5 การจัดเตรียมขอมูลเชิงประยุกต เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการสรางเครือขายอยางไมเปนทางการ (Informative Network Building) 
วิธีการคิดอยางเปนระบบ (System Thinking) วิธีการจัดสภาพแวดลอมในที่ทํางานใหปลอดภัย 
เทคนิคการสอนงานดานการวางแผน (Coaching Techniques) เทคนิคการพัฒนาปรับปรงุงานดาน
เอกสารและขอมูล ตลอดจนเทคนิคการวิเคราะหผลดี - ผลเสียกอนนํานวัตกรรมมาประยุกตใช (Pros -
 Cons Analysis)

การจัดเตรียมขอมูล

ใหพรอมสําหรับใชงาน



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การเตรียมความพรอมและการ
ดําเนินงานดานสื่อโสตทัศนเบื้องตน

เรียนรูเกี่ยวกับหลักการ ขั้นตอน และเทคนิคการดูแลรักษาเครื่องมือ และอุปกรณในแตละประเภทการ
ใชงาน วิธีการจัดเตรียมอุปกรณอยางเปนระบบ วิธีการดูแลรักษาอุปกรณโสตทัศนูปกรณที่ถูกตอง 
วิธีการจัดทําเอกสารอะไหลแนะนํา (Recommended Spare Parts) วิธีการจัดเก็บขอมูลการใชงาน
เชิงสถิติ (Statistical Gathering) เทคนิคการติดตั้งอุปกรณตามลําดับขั้นตอน (Checklist) ตลอดจน
เทคนิคการจัดหมวดหมูของอุปกรณ (Catagorizing Techniques)

ระดับ 3 การเตรียมความพรอมและการ
ดําเนินงานดานสื่อโสตทัศน

ระดับกลาง

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการประสานงานระหวางสายงาน (Cross Functional) วิธีการจัดเก็บความ
ตองการของผูใชงานในเชิงสถิติ (Statistic Gathering) เทคนิคการวิเคราะหความตองการของผูใชเชิง
สถิติ (Statistical Analysis) วิธีการตรวจเช็ค บํารุงรักษาอุปกรณไดอยางถูกตอง ตลอดจนเทคนิคการ
ใหคําแนะนําดานการซอม บํารุงรักษาอุปกรณ

ระดับ 4-5 การเตรียมความพรอมและการ
ดําเนินงานดานสื่อโสตทัศนเชิง

ประยุกต

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการสื่อสารระหวางทีมงาน (Team Communication) เทคนิคการวิเคราะห
แนวโนมความตองการใชงาน (Trend Analysis) เทคนิคการพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงาน (Process 
Improvement) เทคนิคการวางแผนไดอยางมีประสิทธิภาพ (Planning Techniques) เทคนิคการให
คําแนะนําในการผลิตสื่อไดอยางดี เทคนิคการจัดทําแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development 
Plan) ตลอดจนเทคนิคการวางแผนสํารองฉุกเฉินในการดําเนินงาน (Contingency Plan)

การเตรียมความ

พรอมและการ

ดําเนินงานดานสื่อ

โสตทัศน



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

ประชาสัมพันธและพิธีการ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-3 การเก็บรักษาขอมูลของหนวยงาน เรียนรูเกี่ยวกับหลักการและระบบคุณภาพในการจัดระบบเอกสาร การออกแบบแฟมงานเพื่อจัดเก็บ
เอกสารขอมูลแยกตามประเภท การจัดตูเอกสารขอมูลเพื่อความสะดวกในการเขาถึง การจัดทํา
สารบัญเอกสารและดัชนีแฟมขอมูล การเรียงลําดับและการใชสีกํากับแฟมขอมูล การบริหารการ
จัดเก็บเอกสารที่เปนไฟลขอมูลดวย Software สําเร็จรูป การสรางระบบการจัดเก็บดวยคอมพิวเตอรที่
สืบคนงาย การแปลงหรือการนําเขาขอมูลจากกระดาษ (Hard Copy) ไปเปนแบบดิจิทัล วิธีคนหา
เอกสารจากคอมพิวเตอร วิธีตรวจสอบการ Update ไฟลขอมูล ตลอดจนวิธีการดูแลรักษาเอกสารและ
ไฟลขอมูลใหปลอดภัยจากสิ่งคุกคามตางๆ เพื่อใหระบบจัดเก็บเอกสารมีความปลอดภัย

ระดับ 3-5 การบริหารจัดการขอมูลและ
สารสนเทศ

เรียนรูเกี่ยวกับหลักการของขอมูลและสารสนเทศ การวิเคราะหความตองการและความสําคัญของ
ขอมูลและสารสนเทศ การออกแบบเครื่องมือและวิธีรวบรวมขอมูล แนวทางการเก็บรักษาขอมูล 
แนวคิดและองคประกอบของระบบฐานขอมูล ลักษณะของฐานขอมูลที่เก็บรักษาไวในคอมพิวเตอร 
การสรางขอมูลใหเปนสารสนเทศ ประเภทของระบบสารสนเทศที่จัดการดวยคอมพิวเตอร การ
วางแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการดานขอมูลและสารสนเทศ การนําระบบสารสนเทศไป
ประยุกตใชงาน ตลอดจนการพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวของกับงานดานขอมูลและสารสนเทศเพื่อใหเปน
ผูปฏิบัติงานภายใตแผนงานดานการบริหารจัดการขอมูลและสารสนเทศที่กําหนดไว

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

สูความครบถวนของ

ขอมูลเพื่อการ

ประชาสัมพันธ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-3 หลักการประชาสัมพันธ เรียนรูเกี่ยวกับหลักการสื่อสาร บทบาทของนักประชาสัมพันธ แนวโนมปจจุบัน เกี่ยวกับการ
ประชาสัมพันธเทคนิคและรูปแบบการสื่อสารที่ใชในการประชาสัมพันธ 
การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในงานประชาสัมพันธ ตลอดจนแนวทางที่ใชสําหรับแกปญหาในงาน
ประชาสัมพันธเพื่อใหการประชาสัมพันธขอมูลตรงกับความตองการของกลุมเปาหมายและชวย
เสริมสรางภาพลักษณที่ดีของหนวยงาน

ระดับ 3-4 การบริหารงานประชาสัมพันธ เรียนรูเกี่ยวกับหลักในการบริหารงานประชาสัมพันธซึ่งสัมพันธกับหนวยงานอื่นในองคกร การกําหนด
เปาหมาย การบริหารงบประมาณ การควบคุมและติดตามความคืบหนาของงานประชาสัมพันธ การ
พัฒนาบุคคลากรและเปดใหมีสวนรวมงานประชาสัมพันธ ตลอดจนจัดทําฐานขอมูลเพื่อสนับสนุนงาน
ประชาสัมพันธ

ระดับ 3-5 วางแผนกลยุทธดานการ
ประชาสัมพันธ

เรียนรูเกี่ยวกับหลักการและกลยุทธที่ใชในการกําหนดนโยบายและแผนงานดานการประชาสัมพันธ
เทคนิคการวิเคราะหปญหาและอุปสรรค การกําหนดยุทธศาสตร นโยบายและแผนงานดาน
ประชาสัมพันธ การวิเคราะหความตองการของผูรับบริการ การสรางโครงการประชาสัมพันธ 
นวัตกรรมที่ใชในงานประชาสัมพันธ ตลอดจนการประเมินผลการประชาสัมพันธเพื่อตรวจสอบ
ประสิทธิภาพของเครื่องมือและชองทางประชาสัมพันธที่มีตอกลุมเปาหมาย

การประชาสัมพันธเชิง

สรางสรรค



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-3 การสรางภาพลักษณองคกร เรียนรูเกี่ยวกับแนวคิดและทฤษฎีการประชาสัมพันธเพื่อสรางภาพลักษณองคกร การประยุกตแนวคิด
และทฤษฏีเพื่อสรางความนาเชื่อถือใหกับองคกร การวิเคราะหปจจัยแวดลอม เพื่อกําหนดแนวทางใน
การสรางภาพลักษณองคกร การกลั่นกรองขอมูลและการเลือกวิธีการสื่อสารเพื่อประชาสัมพันธขอมูล
เชิงบวก ตลอดจนแนวทางแกไขเมื่อภาพลักษณขององคถูกคุกคาม

ระดับ 3-5 การสื่อสารเพื่อทัศนคติและ
ภาพลักษณที่ดีขององคกร

เรียนรูเกี่ยวกับหลักการและธรรมชาติของขอขัดแยงของบุคคลและองคกร การวิเคราะหสาเหตุของ
ปญหาความขัดแยงหรืออคติ  การวิเคราะหกลุมเปาหมายที่เปนผูมีความขัดแยงหรืออคติกับองคกร 
ศึกษาปจจัยดานจิตวิทยาในดานการรับรู ทัศนคติ ความเชื่อ และพฤติกรรมของกลุมเปาหมาย การ
วางแผนกลยุทธเพื่อสรางทัศนคติและภาพลักษณที่ดีขององคกร การจัดลําดับความสําคัญของ
กลุมเปาหมาย การสรางสรรคเนื้อหาและการใชเทคนิคการโนมนาวใจ ตลอดจนการวางแผนดาน
ประชาสัมพันธเชิงปองกันเพื่อมิใหภาพลักษณขององคกรตองมัวหมองในสถานการณที่มีความเสี่ยง

สรางภาพลักษณเพื่อ

วุฒิสภา



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

ชางศิลป

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-3 การสื่อสารเพื่อรับทราบ
ความตองการของผูรับบริการ

เรียนรูเกี่ยวกับหลักการสื่อสารและการประสานงาน การประสานงานกับผูรับบริการและการ
ประสานงานภายในทีมงาน การฝกทักษะเพื่อเปนผูฟงที่ดี การสอบถามเพื่อทวนความถูกตองของ
ขอมูล การบันทึกและสื่อสารขอมูลในทีมงาน การจัดการกับคําบนของผูรับบริการ ตลอดจนแนวทาง
ในการสรางบรรยากาศที่ดีในการสื่อสาร

ระดับ 1-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
การออกแบบงานพิมพ

ใหตรงกับความตองการของ
ผูรับบริการ

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เรื่องการออกแบบงาน
พิมพใหตรงกับความตองการของผูรับบริการและรวดเร็ว แนวทางการสอบถามหรือสํารวจขอมูล
ความตองการ การเลือกและจัดวางองคประกอบศิลป ตลอดจนการตอรองกับผูรับบริการเพื่อ
ปรับเปลี่ยนรูปแบบสิ่งพิมพใหเหมาะสมกับขอจํากัดในการทํางาน

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การออกแบบ

งานพิมพ

ใหตรงความตองการ

ของผูรับบริการ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-3 การออกแบบสื่อสิ่งพิมพ เรียนรูเกี่ยวกับหลักการจัดองคประกอบศิลป การกําหนดสวนสัดของรูปแบบงาน การจัดวางตําแหนง
ขององคประกอบตางๆ หลักการใชสีและภาพในการออกแบบ การใชกรอบ และภาพพื้น การสราง
เอกภาพของภาพ การสรางจุดเนน รวมถึงการเทคนิคพิเศษตางๆ ในการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ

ระดับ 1-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
การออกแบบ

และผลิตสื่อสิ่งพิมพใหทันเวลา

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เรื่องการลัดขั้นตอนใน
การออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ การจัดสรรหนาที่ในงานเรงดวน การเจรจาตอรองกับผูรับบริการ 
เทคนิคพิเศษที่ใชไดผลในการทํางานแบบเรงดวน ตลอดจนแนวทางการแกปญหาเพื่อใหผูปฏิบัติงาน
นําไปประยุกตใหเหมาะสมกับสถานการณของตนเอง

ตรวจสอบ

ความถูกตองของงาน

ศิลป

ระดับ 1-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
การตรวจสอบความถูกตองของ

งานศิลป

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เรื่องการจัดวาง
องคประกอบศิลปที่เหมาะสมกับระดับความสําคัญและวัตถุประสงคของการนําไปใช เทคนิคการ
ตรวจสอบตัวอยางงานกอนพิมพ การปองกันปญหาเรื่องลิขสิทธิ์และขอผิดพลาดอื่นๆ ที่มักจะเกิดขึ้น 
ตลอดจนแนวทางการแสดงออกถึงความรับผิดชอบตอความผิดพลาดเพื่อนําไปสูการหาวิธีการแกไข

การปฏิบัติงานเรงดวน

ใหเสร็จทันเวลา



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

ชางเทคนิค

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
การซอมบํารุงเครื่องมือและอุปกรณ

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เรื่องการคนหาสาเหตุ
ของอาการผิดปรกติของเครื่องจักรและอุปกรณ การซอมแซมเบื้องตน การจัดเก็บ การดูแลรักษา และ
ขอควรระวังในการใชงาน ตลอดจนการติดตอประสานงานเพื่อใหการซอมบํารุงเปนไปตาม
กําหนดเวลา และการซอมแซมเครื่องจักรและอุปกรณเสร็จทันเวลา

ระดับ 4-5 การวางแผนซอมบํารุงเครื่องจักร
และอุปกรณ

เรียนรูเกี่ยวกับหลักการและความสําคัญของการวางแผนซอมบํารุง การกําหนดแผนงานระยะยาวใน
งานซอมบํารุงแบบปองกัน การจัดทํางบประมาณคาใชจายการในการซอมบํารุง การศึกษาขอมูลทาง
เทคนิคของเครื่องจักรและอุปกรณตาง ๆ การจัดทํามาตรฐานในการใชงานและการซอมบํารุง การ
เลือกวิธีควบคุมการซอมบํารุง ตลอดจนการพัฒนาบุคลากรดานการซอมบํารุงเครื่องจักรและอุปกรณ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การสรางความสําเร็จ

ในงานซอมบํารุง



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
ในการทํางานดานเทคนิค
และควบคุมคุณภาพ

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เรื่องการลดหรือ
ปรับเปลี่ยนขั้นตอนการทํางานดานเทคนิคในกรณีเรงดวน การแกปญหาที่มักจะเกิดในขณะเรงรีบ 
การตรวจสอบคุณภาพงาน ตลอดจนการติดตอประสานงานกับผูรับบริการ เพื่อรับทราบขอมูลความ
ตองการและหาแนวทางแกปญหาที่เกิดขึ้นรวมกัน

ระดับ 4-5 การพัฒนาคุณภาพงาน
ดานเทคนิค

เรียนรูเกี่ยวกับหลักการและความสําคัญของการควบคุมคุณภาพในการทํางานดานเทคนิค การจัดตั้ง
ทีมงาน การกําหนดประเด็นปญหาและการตั้งเปาหมายในการควบคุมคุณภาพ วิธีการตรวจสอบและ
ควบคุมคุณภาพ การวิเคราะหขั้นตอนการทํางานในปจจุบัน การกําหนดเกณฑที่จะใชในการ
ตรวจสอบคุณภาพ การกําหนดวิธีแกปญหาและปรับปรุงวิธีการทํางาน ตลอดจนแนวทางการสราง
ความรวมมือเพื่อพัฒนาคุณภาพในงานดานเทคนิค

สรางเสริมคุณภาพ

การทํางานดานเทคนิค



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-3 การจัดสภาพแวดลอม
ในการทํางาน

เรียนรูเกี่ยวกับหลักการของการจัดการและปรับปรุงสภาพแวดลอมในการทํางาน แนวทางในการจัด
สถานที่ทํางานใหมีความสะดวกและปลอดภัย (Ergonomic) ประโยชนของการจัดสภาพแวดลอมอยาง
เหมาะสม รูปแบบกิจกรรมที่สนับสนุนการจัดสภาพแวดลอมในที่ทํางาน เชน 5ส ตลอดจนการสราง
ความรวมมือและติดตามผลในการจัดการและปรับปรุงสภาพแวดลอมในการทํางาน

ระดับ 4-5 การประเมินความเสี่ยง
จากสภาพแวดลอมในการทํางาน

เรียนรูเกี่ยวกับหลักการจัดสภาพแวดลอม ประสิทธิภาพและคุณภาพชีวิตในการทํางาน การประเมิน
ความเสี่ยงและระดับความรุนแรงของอุบัติที่เกิดในสถานที่ทํางาน การสํารวจ เพื่อประเมิน
สภาพแวดลอมดานอาชีวอนามัยและความปลอดภัยในการทํางาน ตลอดจน การกําหนดมาตรการ
การปองกันและควบคุมสาเหตุของการเกิดอันตราย และการประเมินความคุมคาในการดําเนินการ

ประสิทธิภาพและ

ความปลอดภัยในการ

ใชเครื่องมือและสถานที่



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

รักษาความปลอดภัย

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-3 หลักในการรักษาความปลอดภัย เรียนรูเกี่ยวกับหลักในการรักษาความปลอดภัย การปองกันเหตุราย การจัดการจราจร การตรวจคน 
การรักษาความปลอดภัยและอารักขาบุคลระดับตางๆ การดูแลความปลอดภัยในกิจกรรมหรือพิธีการ
ตางๆ การใชอุปกรณเพื่อปองกันและระงับเหตุ การใชอาวุธและการตอสูปองกันตัว การปราบจราจร 
ตลอดจนการเจรจาตอรองในการรักษาความปลอดภัยและระงับเหตุ

ระดับ 1-3 การจัดการเหตุอัคคีภัยในอาคาร เรียนรูเกี่ยวกับวิธีการใชอุปกรณตางๆ ในการปองกันและระงับเหตุเพลิงไหม การกําหนดแผนการ
ดับเพลิง วิธีการดับเพลิงในอาคาร การวางแผนเพื่ออพยพและวิธีการอพยพหนีไฟในอาคาร การ
คนหาและชวยเหลือผูประสบภัย ตลอดจนการปฐมพยาบาลและการเคลื่อนยายผูบาดเจ็บ

ระดับ 4-5 การวางแผนปองกันและรักษา
ความปลอดภัย

เรียนรูเกี่ยวกับหลักในการวางแผนและมาตรการเพื่อปองกันและรักษาความปลอดภัยแกสถานที่และ
บุคคล การหาขาว การประเมินความเสี่ยง แนวทางการใชอุปกรณที่เปนเทคโนโลยีใหมๆ ในการ
ปองกันและรักษาความปลอดภัย การพัฒนาบุคลากร ตลอดจนการศึกษาแนวทางหรือกลยุทธใหมๆ 
ในการปองกันและรักษาความปลอดภัย

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การรักษาความ

ปลอดภัยเกี่ยวกับ

บุคคลและสถานที่

วุฒิสภา



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-3 การบริการและการอํานวยความ
สะดวก

เรียนรูเกี่ยวกับหลักพื้นฐานในการบริการและการอํานวยความสะดวก แนวทางในการปรับทัศนคติ 
การสนทนา การสอบถามและเทคนิคการฟงผูรับบริการ การวิเคราะหความตองการและความ
คาดหวังของผูรับบริการ การดูแลบุคลิกภาพ การจัดการกับขอตอวาของลูกคา ตลอดจนการสื่อสารใน
การใหบริการเพื่อสรางความเขาใจและการความสัมพันธที่ดี

ระดับ 1-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
การอํานวยความสะดวก

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เรื่องการสอบถามและ
วิเคราะหความตองการ การประสานงานเพื่ออํานวยความสะดวกหรือใหความชวยเหลือ การจดจํา
บุคคลและความตองการเฉพาะตัว ตลอดจนแนวทางการจัดการปญหาตางๆ ที่เกิดขึ้นเพื่อให
ผูปฏิบัติงานนําไปประยุกตใชในบริบทของตนเอง

ระดับ 1-3 หลักพิธีการ เรียนรูเกี่ยวกับหลักพื้นฐานของงานพิธีการและมารยาททางสังคม ลําดับขั้นตอนของพิธีการที่
เกี่ยวของกับรัฐสภา มารยาทในการทักทายและทําความเคารพ หลักสากลที่เปนการแสดงความให
เกียรติ บุคลิกภาพและการวางตัว ตลอดจนมารยาทในการเขารวมงานพิธีการ

ระดับ 1-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูใน
การใหความรวมมือในงานพิธีการ

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) ในการจดจําและทํา
ความเขาใจลําดับขั้นตอนในพิธีการ การดูแลบุคลิกภาพและการแตงกาย การใหความชวยเหลือ
หนวยงานเจาภาพเตรียมพิธีการ การอํานวยความสะดวกตามสถานการณ ตลอดจนแนวทางการ
จัดการปญหาและเหตุฉุกเฉินในระหวางพิธีการเพื่อใหผูปฏิบัติงานนําไปประยุกตใชในบริบทของตนเอง

การใหความรวมมือใน

งานพิธีการของวุฒิสภา

อํานวยความสะดวก

แกผูมาติดตอ

ราชการและคนในวง

งานรัฐสภา



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

ตรวจสอบภายใน

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 ความรูทั่วไปเกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบภายใน

ศึกษาดวยตนเองเกี่ยวกับวิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน จากแหลงขอมูลที่เกี่ยวของ เชน Website
 Web board หนังสือ เอกสาร วารสาร จุลสาร หรือสอบถามผูที่มีประสบการณ และเรียนรูเกี่ยวกับวิธี
ในการคนหาจุดที่มีความเสี่ยง ในการตรวจสอบ เทคนิค วิธีการในการตรวจสอบใหมีประสิทธิภาพ 
การสอบทานงานตรวจสอบ การวิเคราะห การเปรียบเทียบขอมูล เพื่อใหเห็นสิ่งผิดปกติ ตลอดจนการ
นําประชุมทีมงาน เพื่อสรางความเขาใจ และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน

ระดับ 3-4 กลยุทธในการพัฒนาประสิทธิภาพ
ของงานตรวจสอบภายใน

เรียนรูเกี่ยวกับการคิดเชิงเปรียบเทียบ (Comparative Thinking) การใชความคิดเชิงประยุกต 
(Applicative Thinking) การฝกทักษะดานการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบภายใน การ
วิเคราะห การวางแผนการตรวจสอบภายใน การประเมินความเสี่ยง เพื่อวางแผนการตรวจสอบภายใน
 การวางแผนการตรวจสอบและจัดทําแนวการตรวจสอบ ตลอดจนเทคนิคการสรางเครือขายและ
ความสัมพันธกับบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของ

ระดบั 5  กลยุทธในการพัฒนา
ประสิทธิภาพของกระบวนการ

ตรวจสอบภายใน

การศึกษาแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practice) จากหนวยงานภายใน/ภายนอกประเทศ เกี่ยวกับ
กระบวนการตรวจสอบภายใน และการใชความคิดเชิงประยุกต 
(Applicative Thinking) ในการพัฒนา ปรับปรุงกระบวนการตรวจสอบภายในของหนวยงาน ตลอดจน
เทคนิค วิธีการในการสงเสริม สนับสนุน และสรางการมีสวนรวมใหเกิดการการพัฒนา ปรับปรุง

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ประสิทธิภาพของงาน

ตรวจสอบภายใน



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 ประสิทธิภาพในการสื่อสาร เรียนรูเกี่ยวกับมนุษยสัมพันธที่ดี การเสริมสรางความสัมพันธอันดีระหวางกัน เพื่อใหเกิดความรวมมือ
 เทคนิคการสื่อสารอยางไรใหสรางสรรค เชน การวิเคราะหผูฟง 
การสอบถามขอมูล การรับฟงขอมูล การจับประเด็น การทวนประเด็น และการสรุปประเด็น การ
รายงานขอมูล เปนตน ตลอดจนเทคนิคการสื่อสาร เพื่อสรางความรูความเขาใจที่ตรงกัน

ระดับ 3-4 การสรางความเชื่อมั่นกบัหนวยรับ
ตรวจ

เรียนรูเกี่ยวกับการคิดเชิงอนาคต (Futuristic Thinking) การคาดการณสถานการณในอนาคต 
(Multiple Scenario) เทคนิคการโนมนาวจูงใจ เทคนิคการระดมความคิดเห็น (Brainstorming) 
เทคนิคการสรางเครือขายและความสัมพันธกับบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของ ตลอดจนการให
คําปรึกษาแนะนํากับหนวยรับตรวจอยางมีประสิทธิภาพ

ระดับ 5 เทคนิคการเจรจาตอรอง และการ
ประสานขอขัดแยง

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการเจรจาตอรองสูความสําเร็จ (Successful Negotiation Techniques) กลยุทธ
ในการประสานขอขัดแยงอยางมีประสิทธิภาพ ทักษะที่จําเปนในการประสานความขัดแยง การพฒันา
ตนเองใหสามารถแกไขความขัดแยงได การวิเคราะหปญหา สถานการณ ตลอดจนเทคนิค วิธีการ
แกไขปญหาเฉพาะหนาอยางสรางสรรค

การสรางความเชื่อมั่น

ในงานตรวจสอบภายใน



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-2 การจัดการขอมูลเบื้องตน เรียนรูเกี่ยวกับการตรวจสอบเปรียบเทียบขอมูล และความนาเชื่อถือไดของขอมูล เทคนิคการคนหา
ขอมูลจากแหลงตางๆ เชนทางระบบอินเทอรเน็ต (Search Engine) เทคนิคการวิเคราะหขอมูล 
(Information Analysis) การวางแผนในการจัดเก็บ และรวบรวมขอมูลที่ไดผล ตลอดจนวิธีการ
ตรวจสอบขอมูลในจุดที่สําคัญๆ และจุดที่ไมควรมองขาม

ระดับ 3-4 การจัดการขอมูลอยางมี
ประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับการวางแผนในการจัดเก็บ และรวบรวมขอมูลที่ไดผล หลักการสราง หรือการปรับปรุง
เครื่องมือในการรวบรวมขอมูล เชน กระดาษทําการ แบบฟอรม ใหใชงานงาย เขาใจตรงกัน 
ครอบคลุมประเด็นสําคัญและตรงกับความตองการของหนวยงาน เทคนิคในการสัมภาษณผูรับการ
ตรวจสอบ ตลอดจนเทคนิคการสรางเครือขายและความสัมพันธกับบุคคลและหนวยงานที่เกี่ยวของ

ระดับ 4-5 การบริหารจัดการขอมูลอยางมี
ประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคการตรวจสอบใหมีประสิทธิภาพ เทคนิคการจัดทํารายงาน การตรวจสอบ ให
กระชับ ชัดเจน และเขาใจงาย แนวโนม ทิศทาง มุมมองใหมๆ เกี่ยวกับ การตรวจสอบภายใน การ
บริหารจัดการ  และเทคโนโลยีในการบริหารจัดการขอมูล ตลอดจนการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของการบริหารจัดการขอมูล และระบบฐานขอมูลในแบบตางๆ

การจัดการขอมูล

ตรวจสอบภายใน



          สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

Role:

● สมรรถนะหลักขาราชการสํานักงานเลขาวุฒิสภา

● สมรรถนะประจํากลุมงาน

บริหารงานทั่วไป ธุรการ และพิธีการ

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

ระดับ 1-2 ประสิทธิภาพ ในการประสานงาน เรียนรูเกี่ยวกับเทคนิคในการประสานงาน การสอบถามความตองการของผูรับบริการ การสื่อสารแบบ
สองทาง วิธีการขอความชวยเหลือ การใชบทสนทนาเพื่อการประสานงาน การเตรียมตัวกอนการ
ประสานงาน การจัดเตรียมขอมูลเพื่อการประสานงาน การวางแผน เพื่อการประสานงาน และการ
สรางมนุษยสัมพันธที่ดีในการทํางาน

ระดับ 3-5 การประสานงาน
อยางมีประสิทธิภาพ 

ระดับสูง

เรียนรูเกี่ยวกับการอํานวยความสะดวกในการประสานงาน ขอควรระวังในการประสานงาน การ
แกปญหาในการประสานงาน การสรางและรักษาเครือขายความรวมมือระหวางองคกร  การคิดแบบ 
win-win solution การวาด Process Flow การลดขั้นตอนในการประสานงาน ตลอดจนการจัด
สภาพแวดลอมทางกายภาพในที่ทํางาน

ระดับ 1-3 การจัดการขอมูลเบื้องตน 
อยางมีประสิทธิภาพ

เรียนรูเกี่ยวกับการจัดทําดัชนีขอมูล การจัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ การกําหนดชื่อเอกสารใหเปน
ปจจุบัน ระบบการจัดเก็บแฟมเรียงลําดับตามตัวเลขและวิธีใหสีกํากับแฟม การจัดระบบขอมูลใน
คอมพิวเตอร การออกแบบฟอรมเอกสาร การปรับปรุงแบบฟอรมเอกสารใหใชงานไดงาย การใช
เครื่องมือการสรางแบบฟอรมในคอมพิวเตอร การจัดทําบันทึกสวนตัว การตรวจสอบความผิดพลาด
ของขอมูล การจัดหมวดหมูของขอมูลเพื่อการใชงานของหนวยงาน

ระดับ 4-5 การพัฒนาฐานขอมูลเพื่องาน
บริหารงานทั่วไป

เรียนรูเกี่ยวกับการบริหารจัดการและตรวจสอบขอมูลของหนวยงาน การกําหนดอายุ การเก็บ การ
ทําลายเอกสาร การจัดทําฐานขอมูลเพื่อการใชงานอยางงาย การพัฒนาฐานขอมูล เพื่อตอบสนอง
ความตองการของผูใชงาน การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการจัดการขอมูล

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

การประสานงานอยาง

มีประสิทธิภาพ

การจัดการขอมูล

อยางมีประสิทธิภาพ



ชื่อสมรรถนะ

Competency Name

ระดับ

Level

ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 

Activities

คําอธิบาย

Description

หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 4-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู
เกี่ยวกับการจัดการขอมูลของ

หนวยงานภาครัฐ

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับการ
ปรับเปลี่ยนวิธีจัดการขอมูลของหนวยงานภาครัฐ การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ มาปรับปรุง
ฐานขอมูลและการใหบริการขอมูล การปรับเปลี่ยนทัศนคติในฐานะผูใหบริการขอมูล และการปรับปรุง
การบริหารขอมูลเพื่อตอบสนองลูกคาภายใน

ระดับ 1-2 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับงานพัสดุ เรียนรูเกี่ยวกับระเบียบพัสดุที่เกี่ยวของกับงานของวุฒิสภา  การดําเนินงานดานพัสดุ การจัดทําบัญชี
คุมพัสดุ การจัดทําประวัติการใชงานและบํารุงรักษาพัสดุ

ระดับ 1-2 การใชงานและตรวจสอบอุปกรณ
สํานักงาน

การใชงานและตรวจสอบคุณภาพของอุปกรณคอมพิวเตอร เครื่องพิมพ เครื่องสง และถายเอกสาร 
การใชเครื่องขยายเสียง และเครื่องฉาย LCD

ระดับ 3-5 การบริหารจัดการ
เพื่อความคุมคาในการใชทรัพยากร

เรียนรูเกี่ยวกับการจัดทําสถิติในการใชงานวัสดุอุปกรณ การวางแผนการสํารองใชงานพัสดุ การ
กําหนดรอบระยะเวลาและการวางแผนการตรวจสอบและใชงานพัสดุ การใชทรัพยากรรวมกันระหวาง
หนวยงาน การประสานประโยชนในการใชทรัพยากรรวม ตลอดจนกระบวนการ เรียนรูจากแบบอยาง
ปฏิบัติที่ดีในเรื่องการใชทรัพยากรรวมกันระหวางหนวยงาน การคิดคนวิธีการใหมๆในการประหยัด
การใชทรัพยากร

การใชทรัพยากรอยาง

คุมคา



ชื่อสมรรถนะ
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ระดับ
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ชื่อหลักสูตรฝกอบรม 

Training Course / Development 
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คําอธิบาย
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หลักสูตรฝกอบรมตามรายการสมรรถนะ

ระดับ 1-3 ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับการ
ดําเนินงานพระราชพิธี 
รัฐพิธี และพิธีการ

เรียนรูเกี่ยวกับประเภทของงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการที่สํานักงานฯเกี่ยวของ คําราชาศัพท 
และคําศัพทที่ใชงานในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการ การแตงกายในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และ
พิธีการ ขอหามตางๆ ในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการ ตลอดจนตําแหนง รายชื่อของสมาชิก
วุฒิสภา บุคคลสําคัญของประเทศ ผูบริหารขององคกร  และรายชื่อหนวยงานที่เกี่ยวของในงานพระ
ราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการ ในปจจุบัน

ระดับ 3 การออกแบบและจัดทําวัสดุ
อุปกรณประกอบงานพระราชพิธี 

รัฐพิธี และพิธีการ

เรียนรูและฝกปฏิบัติเกี่ยวกับการออกแบบและจัดทําวัสดุอุปกรณประกอบงานพระราชพิธี รัฐพิธี และ
พิธีการ เชน การออกแบบพานพุม การออกแบบพวงมาลา การออกแบบการจัดดอกไม

ระดับ 4-5 กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู
เกี่ยวกับการดําเนินงาน

พระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการ

กระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับแบบอยางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) เกี่ยวกับ การเตรียมการ
 การดําเนินงาน และการแกปญหาเฉพาะหนาในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการ จากผูมี
ประสบการณทั้งภายในและภายนอกองคกร

การดําเนินงาน

พระราชพิธี รัฐพิธี และ

พิธีการ



 
 
 

 
 

ทกัษะพื้นฐาน 

สาํนกังานเลขาธิการวฒุสิภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                  
                                                                         
               
 
                  

  

เกณฑก์าํหนดระดบัของทกัษะพื้นฐาน (Basic Skill) 

 

ระดบั ทกัษะการใช้คอมพวเตอร์ิ  
ทกัษะการใชโ้ปรแกรมคอมพวิเตอรต่์างๆ 

ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

ทกัษะการใช้ภาษาองักฤษ 
ทกัษะในการนําภาษาองักฤษ 

มาใชใ้นงาน 

5 
มทีกัษะในระดบัที ่4 และมคีวามเขา้ใจอยา่งลกึซงึ 
เชีย่วชาญในโปรแกรมต่างๆ อยา่งกวา้งขวางหรอื
สามารถเขยีนโปรแกรมเพือ่พฒันาระบบ                      
การปฏบิตังิานได ้ 
 
 
(หรอื ผา่นการทดสอบผูด้รูะบบคอมพวิเตอรร์ะดบัสงู) 

มคีวามเชีย่วชาญในการใชภ้าษาองักฤษอยา่งลกึซงึ
ใกลเ้คยีงกบัเจา้ของภาษา สามารถประยกุตใ์ชโ้วหาร
ทุกรปูแบบไดอ้ยา่งคลอ่งแคลว่และสละสลวยถูกตอ้ง 
อกีทงัมคีวามเชีย่วชาญศพัทเ์ฉพาะดา้นในสาขาวชิา
ของตนอยา่งลกึซงึ  
 

 

4 
มทีกัษะในระดบัที ่3 และมคีวามเชีย่วชาญในโปรแกรม 
ทีใ่ช ้หรอืสามารถซ่อม หรอืปรบัปรงุโปรแกรมเพือ่นํามา
พฒันาระบบการปฏบิตังิานได ้ 
 
 
(หรอื ผา่นการทดสอบผูด้รูะบบคอมพวิเตอรร์ะดบัตน้) 

มทีกัษะระดบัที ่3 และเขา้ใจสาํนวนภาษาองักฤษใน
รปูแบบต่างๆ สามารถประยกุตใ์ชใ้นงานไดอ้ยา่ง
ถกูตอ้งทงัในหลกัไวยากรณ์ และความเหมาะสมในเชงิ
เนือหา  
 

 

3 
มทีกัษะระดบัที ่2 และสามารถใชใ้นโปรแกรมต่างๆ         
ในการปฏบิตังิานไดอ้ยา่งคลอ่งแคลว่ 
 
 
(หรอื ผา่นการทดสอบการใชง้านคอมพวิเตอรร์ะดบัสงู) 

มทีกัษะระดบัที ่2 และสามารถใชภ้าษาองักฤษเพือ่
การตดิต่อสมัพนัธใ์นการปฏบิตังิานไดโ้ดยถกูหลกั
ไวยากรณ์  
 

 

2 
มทีกัษะระดบัที ่1 และสามารถใชโ้ปรแกรมคอมพวิเตอร์
ขนัพนืฐานได ้ 
 
(หรอื ผา่นการทดสอบการใชง้านคอมพวิเตอร์
ระดบักลาง) 

สามารถพดู เขยีน อ่านและฟงภาษาองักฤษและั       
ทาํความเขา้ใจสาระสาํคญัของเนือหาต่างๆได ้ 
 

 

1 
สามารถบนัทกึขอ้มลูเขา้เครือ่งคอมพวิเตอรต์ามทีคู่ม่อื
การใชร้ะบุไวไ้ดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ  
 
(หรอื ผา่นการทดสอบการใชง้านคอมพวิเตอรพ์นืฐาน) 

สามารถพดู เขยีน ฟง และอ่าน ภาษาองักฤษในระดบัั

เบอืงตน้และสือ่สารใหเ้ขา้ใจได ้ 
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