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1 ควำมรำบรื่นในกำรประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำน
2 กำรเร่งรัดกำรด ำเนินกำรในงำนกรรมำธิกำร
3 กำรสร้ำงเสริมคุณภำพในกำรท ำงำน             

 ด้ำนกรรมำธิกำร*

4 กำรใหบ้ริกำรงำนเอกสำรและอ้ำงอิง**
5 ควำมถูกต้องของกระทู้ ญตัติ และค ำแปรญตัติ
6 กำรแจ้งผลกำรพิจำรณำผล

กำรวินิจฉัยและยืนยันมติของที่ประชุม

7 กำรติดต่อประสำนงำนและกำรให้
ข้อมูลข่ำวสำรด้ำนกำรประชุม

8 ประสิทธิภำพในกำรจัดกำรประชุม
9 กำรด ำเนินกำรด้ำนข้อมูลกฎหมำย

อย่ำงมืออำชีพ

10 ควำมทนัเวลำในกำรด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย
11 กำรน ำเสนอ เผยแพร่ และใหค้ ำปรึกษำด้ำน

กฎหมำย

ตำรำงสรุปพจนำนุกรมสมรรถนะฉบับเพ่ือกำรใชง้ำน พ.ศ. 2552
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12 ควำมถูกต้องของข้อมูลกฎหมำย
13 คุณภำพของข้อมูลในกำรท ำงำน

และประกอบกำรพิจำรณำ

14 ควำมทนัเวลำในกำรด ำเนินงำน
15 กำรจัดท ำบนัทกึกำรประชุม

และรำยงำนกำรประชุม

16 กำรจัดท ำบนัทกึกำรประชุมฯ และรำยงำน
กำรประชุมฯ ที่ทนัเวลำ

17 กำรเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรใหบ้ริกำร
ด้ำนเอกสำรข้อมูล

18 อ ำนวยกำรผลิตงำนวิจัยคุณภำพ
19 กำรสนับสนุนกำรประชุมใหส้ัมฤทธิ์ผล
20 กำรจัดท ำข้อมูลและรำยงำนวิชำกำร
21 กำรรวบรวมข้อมูลใหค้รบถ้วน***
22 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล***
23 กำรประมวลผลและน ำเสนอข้อมูล***
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24 กำรตอบสนองต่อควำมต้องกำร
ของผู้ใช้บริกำร

25 กำรใหค้ ำแนะน ำแก่ผู้ใช้บริกำร
เก่ียวกับข้อมูล/โสตทศันูปกรณ์

26 กำรจัดเตรียมข้อมูลใหพ้ร้อมส ำหรับใช้งำน
27 กำรเตรียมควำมพร้อม

และกำรด ำเนินงำนด้ำนสื่อโสตทศัน์

28 กำรตรวจสอบ จัดเก็บข้อมูลได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ

29 ควำมถูกต้องของกำรจัดท ำต้นฉบบัสื่อสิ่งพิมพ์
30 ควำมทนัเวลำในกำรจัดท ำต้นฉบบัสื่อสิ่งพิมพ์
31 ควำมเชี่ยวชำญ ในด้ำนกำรคลังและงบประมำณ

32 กำรจัดท ำรำยงำนด้ำนกำรคลังและงบประมำณ
33 กำรบริหำรจัดกำรกำรเบกิจ่ำยด้ำนกำรคลังและ

งบประมำณ

34 กำรออกแบบงำนพิมพ์ใหต้รงควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำร
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35 กำรปฏบิตัิงำนเร่งด่วนใหเ้สร็จทนัเวลำ
36 ตรวจสอบควำมถูกต้องของงำนศิลป์
37 กำรจัดกำรเพ่ือคุณภำพของข้อมูล
38 กำรผลักดันใหผ้ลงำนส ำเร็จตำมก ำหนดเวลำ
39 เทคนิคในกำรกระตุ้นใหเ้กิดกำรบริโภคสื่อ
40 สู่ควำมครบถ้วนของข้อมูลเพ่ือกำร

ประชำสัมพันธ์
41 กำรประชำสัมพันธ์เชิงสร้ำงสรรค์
42 สร้ำงภำพลักษณเ์พ่ือวุฒิสภำ 
43 ควำมครบถ้วนถูกต้องของข้อมูล

ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน
44 ควำมรวดเร็วของกำรด ำเนินงำน

ภำยในก ำหนดเวลำ
45 ประสำนงำนอย่ำงเลขำนุกำรมืออำชีพ
46 ควำมรวดเร็วในกำรด ำเนินกำร

ด้ำนข้อมูลเอกสำรกฎหมำย
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47 กำรด ำเนินกำรถูกต้องตำมกฎหมำย
ระเบยีบ ข้อบงัคับ

48 ควำมละเอียดรอบคอบในกำรจัดเตรียมข้อมูล 
เอกสำรทำงด้ำนกฎหมำย

49 ควำมรู้ เก่ียวกับกฎ ระเบยีบ
ด้ำนบริหำรทรัพยำกรบคุคล

50 ควำมทนัเวลำในด้ำนบริหำรทรัพยำกรบคุคล
51 กำรบริหำรข้อมูลด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกร

บคุคล
52 ศักยภำพในกระบวนกำรจัดท ำแผน
53 กำรสนับสนุนและผลักดันใหบ้รรลุเปำ้หมำย
54 กำรประสำนงำนอย่ำงได้ผล
55 กำรพัฒนำบคุลำกร
56 กำรสร้ำงควำมพึงพอใจในกำรพัฒนำบคุลำกร
57 ควำมคุ้มค่ำในกำรพัฒนำบคุลำกร
58 กำรตอบสนองควำมต้องกำรด้ำนเทคโนโลยี

สำรสนเทศ และกำรสื่อสำร
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59 ควำมพร้อมด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
และกำรสื่อสำร

60 ควำมปลอดภยัด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
และกำรสื่อสำร

61 เผยแพร่และถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศ และกำรสื่อสำร

62 กำรแปล
63 กำรเผยแพร่ข้อมูลในวงงำนรัฐสภำ
64 งำนล่ำม
65 กำรประสำนงำนเพ่ือภำรกิจด้ำนต่ำงประเทศ
66 กำรเตรียมเอกสำรประกอบ

เพ่ือสนับสนุนภำรกิจด้ำนต่ำงประเทศ
67 กำรปฏบิตัิงำนด้ำนกำรรับรอง เพ่ือภำรกิจ

ด้ำนต่ำงประเทศอย่ำงเปน็ทำงกำร
68 ประสิทธิภำพของงำนตรวจสอบภำยใน
69 กำรสร้ำงควำมเชื่อมั่นในงำน

ตรวจสอบภำยใน
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70 กำรจัดกำรข้อมูลตรวจสอบภำยใน
71 กำรรวบรวมข้อมูลใหค้รบถ้วน
72 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล
73 กำรประมวลผลและน ำเสนอข้อมูล

หมำยเหตุ
3 กำรสร้ำงเสริมคุณภำพในกำรท ำงำน             

 ด้ำนกรรมำธิกำร*

4 กำรใหบ้ริกำรงำนเอกสำรและอ้ำงอิง**

21 กำรรวบรวมข้อมูลใหค้รบถ้วน***
22 กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล***
23 กำรประมวลผลและน ำเสนอข้อมูล***

เฉพาะกลุ่มงานบริการเอกสารอา้งองิใน
การประชุมกรรมาธิการ ทีไ่มม่ีสมรรถนะ
ดังกล่าว

เฉพาะกลุ่มงานบริการเอกสารอา้งองิใน
การประชุมกรรมาธิการ ทีม่สีมรรถนะ
ดังกล่าว

เฉพาะกลุ่มงานกลุ่มงานติดตามและ
ประมวลผลงานของวุฒิสภาที่มี
สมรรถนะดังกล่าว


