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ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ทักษะ

และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน
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- ไม่มี

ระเบียบวาระที่ ๑
เรื่องที่ประธานจะแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
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1 ระเบียบวาระที่ 2
- บันทึกการประชุมคณะกรรมการทบทวนมาตรฐานความรู้
ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน ทักษะ และสมรรถนะที่
จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน ครั้งที่ 2/๒๕63
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3.1

3.1 แนวทางการทบทวนมาตรฐานความรูค้วามสามารถที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการ
ปฏิบัติงาน

ระเบียบวาระที่ 3
เรื่องพิจารณา
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มุ่งเน้นการพัฒนาบุคลากรภาครัฐให้

มีความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่สามารถ
รับมือกับความเปลี่ยนแปลง
ในปัจจุบันและอนาคตได้
อย่างมีประสิทธิภาพ จ าเป็นต้องมี
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่

ลึกซึ้งและกว้างขวางมาก
ยิ่งขึ้น เพื่อให้บุคลากรมีความพร้อม
เชิงกลยุทธ์ มีสมรรถนะสูง
เป็นก าลังคนคุณภาพ ปฏิบัติงาน
สนับสนุนทั้งภารกิจหลักและภารกจิรองของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากที่สดุ 

ระยะที่ 1 (ระยะเวลาตั้งแต่เดือน

ตุลาคม 2563 ถึงเดือนกันยายน 2564) 
คือการทบทวนมาตรฐานความรู้ความสามารถ
ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ทักษะและสมรรถนะที่
จ าเป็นส าหรับการปฏิบัตงิาน เฉพาะต าแหน่ง

ประเภทวิชาการ

ระยะที่ 2 (ระยะเวลาตั้งแต่เดือน

ตุลาคม 2564 ถึงเดือนกันยายน 2565) คือ
การทบทวนมาตรฐานความรู้ความสามารถที่
ใช้ในการปฏิบัติงาน ทักษะและสมรรถนะที่
จ าเป็นส าหรับการปฏิบัตงิาน เฉพาะต าแหน่ง

ประเภททั่วไป

วัตถุประสงค์

1. เพื่อให้มีมาตรฐานท่ีมีเนื้อหาครอบคลุม ครบถ้วน และทันสมัย
2. เพื่อให้มีมาตรฐานท่ีใช้เป็นแนวทางการบริหารงานบุคคลของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้อย่างมีประสิทธิภาพ
3. เพื่อให้มีมาตรฐานท่ีใช้เป็นแนวทางการพัฒนาบุคลากรของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้อย่างมีประสิทธิภาพ

มีการน ามาตรฐานความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานตามที่ได้รับ

การทบทวนในต าแหน่งสายงานประเภทวิชาการ ไปใช้ใน
การบริหารงานทรัพยากรบุคคล อย่างน้อย ๑ เรื่อง

หลักการและเหตุผล ระยะเวลาของการด าเนินการ

ผลผลิต
มีมาตรฐานความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ทักษะและ

สมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน ได้รับการทบทวนใน

ต าแหน่งสายงานประเภทวิชาการ ไม่น้อยกว่า 2 สายงาน

ผลลัพธ์ 



กรอบการคดิวิเคราะห์

ระบบงานดี (แผนงาน แผนเงิน แผนคน) มีคนเก่งที่มีองค์ความรู้และความเชี่ยวชาญ
ในการปฏิบัติงานสูง คนดี เป็นผู้ที่สามารถเชื่อถือไว้วางใจได้ มีสุขภาวะที่ดีและมีธรรมาภบิาล มีการน า
เทคโนโลยีมาใช้ทุกขั้นตอน ทันสมัย บุคลากรต้องมีทักษะการใช้ดิจิทัล โดยมีการคิดวิเคราะห์และสามารถ
น าเทคโนโลยีมาประยุกตใ์ช้ได้อย่างต่อเนื่อง รวมทั้ง มีระบบฐานข้อมูลสารสนเทศที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
ทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของสมาชิกวุฒิสภาและประชาชน และสามารถเข้าถึงได้ทุกที่ ทุกเวลา มีการบูรณา
การเปิดกว้างและเชื่อมโยงข้อมูลทั้งภายในและภายนอกองค์กร รวมทั้งมุ่งเน้นการสร้างนวัตกรรมอย่างต่อเนื่อง เพื่อ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นอย่างรวดเร็ว

องค์กรที่มีสมรรถนะสูง

การสรรหา
การโอนย้ายภายใน

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (PMS)
การประเมินผลงานเพื่อเลื่อนระดับที่สูงขึ้น 

การพัฒนาบุคลากรตามเส้นทางความก้าวหน้า
ในสายอาชีพ (Career Path)

2.3 ด้านสมรรถนะ ให้ก าหนดรายละเอียด และระดับของสมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติอย่างน้อย 3 สมรรถนะ ให้เหมาะสมกับหน้าที่และความ
รับผิดชอบของต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาการ และอ านวยการ สายงานและระดับ
ต าแหน่ง โดยสามารถเลือกสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัตติามที่ก าหนด
ไว้ในค าอธิบายรายละเอียดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามสิ่งที่ส่ง
มาด้วย 2 หรือเสนอให้ ก.ร. พิจารณาก าหนดสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่
ปฏิบัติของส่วนราชการสังกัดรัฐสภานั้นก็ได้ ส่วนสมรรถนะหลัก และสมรรถนะ
ทางการบริหารให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ี ก.ร. ก าหนดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 
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สมรรถนะหลัก
สมรรถนะหลักทางการบริหาร

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency)

สมรรถนะเฉพาะด้านความเปน็มืออาชีพ
สมรรถนะประจ าบทบาท/กลุ่มงานของส านกังานฯ

สมรรถนะ

การใช้ประโยชน์

โครงสร้าง
บทบาท

หน้าที่และ
อ านาจ



1) บุคลากรของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภามีเป้าหมายในการปฏิบัติงาน
มากย่ิงขึ้น
2) ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาสามารถ
ดึงดูดและจูงใจให้บุคลากรคุณภาพ
ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น
3) บุคลากรของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาทราบ เข้าใจและตระหนัก
ความส าคัญของการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลให้มีขีดสมรรถนะสูงขึ้น 
4) บุคลากรของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาเข้าใจและปฏิบัติตามวัฒนธรรม
องค์กร

การสรรหา
การโอนย้ายภายใน

การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (PMS)
การประเมินผลงานเพื่อเลื่อนระดับที่สูงข้ึน 

การพัฒนาบุคลากรตามเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path)

การใช้ประโยชน์ของสมรรถนะ

ระบบงานดี (แผนงาน แผนเงิน แผนคน) มีคนเก่งที่มีองค์ความรู้และความเชี่ยวชาญ
ในการปฏิบัติงานสูง คนดี เป็นผู้ที่สามารถเชื่อถือไว้วางใจได้ มีสุขภาวะที่ดีและมีธรรมาภิ
บาล มีการน าเทคโนโลยีมาใช้ทุกขั้นตอน ทันสมัย บุคลากรต้องมีทักษะการใช้ดิจิทัล
โดยมีการคิดวิเคราะห์และสามารถน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ได้อย่างต่อเนื่อง รวมทั้ง 
มีระบบฐานข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของสมาชิก
วุฒิสภาและประชาชน และสามารถเข้าถึงได้ทุกที่ ทุกเวลา มีการบูรณาการเปิดกว้างและเชื่อมโยงข้อมูล
ทั้งภายในและภายนอกองค์กร รวมทั้งมุ่งเน้นการสร้างนวัตกรรมอย่างต่อเนื่อง เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพและตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นอย่างรวดเร็ว

ผลที่คาดว่าจะเกิด 
(ผลกระทบเชิงบวก)

องค์กรที่มีสมรรถนะสูง



สมรรถนะ หมายถึง คุณลักษณะเชงิพฤติกรรมที่เปน็ผลมาจาก
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และคุณลักษณะอื่น ๆ 

ที่ท าให้บุคคลสร้างผลงานได้โดดเดน่ในองค์กร

การประเมินสมรรถนะหลกั สมรรถนะหลักทางการบริหาร สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
และสมรรถนะเฉพาะด้านของความเป็นมืออาชีพ ให้ผู้ประเมินสังเกตจากพฤติกรรมที่ส่งผลให้เกิดผล
การปฏิบัติงานเท่านั้น โดยใช้มาตรวัดสมรรถนะแบบการพิจารณาจุดอ่อนจุดแข็งเชิงพฤติกรรมของ
ผู้รับการประเมิน ซึ่งพิจารณาพฤติกรรมที่แสดงออกของผู้รับการประเมินเทียบกับพฤติกรรมในระดับ
ที่คาดหวังว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในคู่มือการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ (สมรรถนะ) หรือไม่
มีจุดอ่อนที่จะต้องปรับปรุงพัฒนามากน้อยเพียงใด และสิ่งที่ท าได้นั้น ดีเด่นถึงระดับที่อาจถือเป็นจุดแข็งของ
ผู้รับการประเมินได้หรือไม่

แนวทางในการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติ
ราชการ (สมรรถนะ)



1. ปรับแก้ไข Competency Matrix
2. ปรับและเลือกสมรรถนะให้เหมาะสม

แนวทาง

วิธีการ

1. คณะกรรมการและผู้บังคับบัญชากลุ่ม/กลุ่มงานด าเนินการทบทวนมาตรฐานความรู้
ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็น
ส าหรับการปฏิบัติงาน

2. สร้างความเข้าใจและระดมความคิดเห็นจากตัวแทนทกุต าแหน่งในระดับ ชพ./ชช.



กลุ่มเป้าหมาย เป็น 
11 ต าแหน่งในสายงาน

ไม่รวมเจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล และ

เจ้าพนักงานห้องสมุด



61

38
0

96

ปฏิบัติงาน ช านาญงาน อาวุโส

แผนภูมิแสดงสัดส่วนข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
ต าแหน่งประเภททั่วไป แบ่งตามระดับ (๕๓๗ อัตรา)

กลุ่มเป้าหมาย เป็น
ข้าราชการประเภททั่วไป 

ระดับช านาญงาน 
และระดับอาวุโส

จ านวนรวม 86 คน



ประเภท/
ระดับ

สมรรถนะหลัก
สมรรถนะหลัก
ทางการบริหาร

สมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

สมรรถนะเฉพาะ
ด้านความเป็นมืออาชีพ

ประเภทบริหาร

ระดับสูง 5 4 - -

ประเภทอ านวยการ

ระดับสูง 4 2 - -

ต าแหน่งผู้บังคับบัญชากลุ่ม/กลุ่มงาน
เชี่ยวชาญ 4 2 - -

ช านาญการ
พิเศษ/อาวุโส

3 1 - -

ช านาญการ/
ช านาญงาน

2 1 - -

Competency MatrixCompetency Matrix



ประเภท/ระดับ สมรรถนะหลัก
สมรรถนะหลัก
ทางการบริหาร

สมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

สมรรถนะเฉพาะ
ด้านความเป็นมืออาชีพ

ประเภททั่วไป
ทักษะพิเศษ 2 - 2* 4*

อาวุโส 2 - 2* 3*

ช านาญงาน 1 - 1* 2*

ปฏิบัติงาน 1 - 1* 1*

Competency MatrixCompetency Matrix



ชื่อต าแหน่งในสายงาน
(เดิม) สมรรถนะเฉพาะตาม

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
(ร่าง) สมรรถนะเฉพาะ
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๑. เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา ๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก
สมรรถนะเฉพาะด้านของความเป็นมืออาชีพ
๑. การรักษาความปลอดภัยภายในบริเวณสถานที่รัฐสภา
๒. อ านวยความสะดวกแก่
ผู้มาติดต่อราชการและคนในวงงานรัฐสภา

๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๒. เจ้าพนักงานชวเลข ๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก
สมรรถนะเฉพาะด้านของความเป็นมืออาชีพ
๑. ความถูกต้องในการพิมพ์รายงานการประชุม
๒. ความรวดเร็วในการพิมพ์รายงานการประชุม

๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก



ชื่อต าแหน่งในสายงาน
(เดิม) สมรรถนะเฉพาะตาม

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
(ร่าง) สมรรถนะเฉพาะ
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๓. เจ้าพนักงานธุรการ ๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้อง
ตามกระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๔. เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล
(ส านักวิชาการ,
ส านักกฎหมาย,
ส านักกรรมาธิการ ๑,
ส านักกรรมาธิการ ๒,
ส านักกรรมาธิการ ๓,
ส านักก ากับและตรวจสอบ,
และส านักการประชุม)

สมรรถนะเฉพาะด้านของความเป็นมืออาชีพ
๑. การประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ
๒. การจัดการข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ

-



ชื่อต าแหน่งในสายงาน
(เดิม) สมรรถนะเฉพาะตาม

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
(ร่าง) สมรรถนะเฉพาะ

ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๕. เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล ๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

-

๖. เจ้าพนักงานพัสดุ ๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๗. เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก



ชื่อต าแหน่งในสายงาน
(เดิม) สมรรถนะเฉพาะตาม

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
(ร่าง) สมรรถนะเฉพาะ

ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๘. เจ้าพนักงาน
โสตทัศนศึกษา 

๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก
สมรรถนะเฉพาะด้านของความเป็นมืออาชีพ
๑. การตอบสนองต่อ
ความต้องการของผู้ใช้บริการ
๒. การให้ค าแนะน าแก่ผู้ใช้บริการเกี่ยวกับข้อมูล/
โสตทัศนูปกรณ์
๓. การเตรียมความพร้อมและการด าเนินงานด้าน
โสตทัศน์

๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก



ชื่อต าแหน่งในสายงาน
(เดิม) สมรรถนะเฉพาะตาม

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
(ร่าง) สมรรถนะเฉพาะ

ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๙. เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ /            
ผู้ประกาศและรายงานข่าว

๑. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ
๒. การสืบเสาะหาข้อมูล
๓. การสร้างสัมพันธภาพ

๑. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ
๒. การสืบเสาะหาข้อมูล
๓. การสร้างสัมพันธภาพ

๑๐. เจ้าพนักงาน
เครื่องคอมพิวเตอร์ /
เจ้าพนักงานคอมพิวเตอรท์ั่วไป

๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๑๑. นายช่างพิมพ์ ๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก



ชื่อต าแหน่งในสายงาน
(เดิม) สมรรถนะเฉพาะตาม

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
(ร่าง) สมรรถนะเฉพาะ

ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

๑๒. นายช่างศิลป์ ๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๑๓. นายช่าง ๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๑. การสืบเสาะหาข้อมูล
๒. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๑๔. เจ้าพนักงานห้องสมุด ๑. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๒. การสืบเสาะหาข้อมูล
๓. การด าเนินการเชิงรุก

๑. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๒. การสืบเสาะหาข้อมูล
๓. การด าเนินการเชิงรุก



3.1

3.2 (ร่าง) แผนด าเนินการทบทวนมาตรฐานความรู้
ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบตัิงาน ทักษะ และสมรรถนะที่
จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน

ระเบียบวาระที่ 3
เรื่องพิจารณา

3



ธ.ค. 2563
ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่ 1 เพื่อพิจารณา 
๑) แนวทางการทบทวนมาตรฐานความรู้ความสามารถที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน ทักษะ 

และสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับการปฏบิตังิาน
2) (ร่าง) แผนด าเนินการทบทวนมาตรฐานความรูค้วามสามารถที่ใช้

ในการปฏิบัติงาน ทักษะ และสมรรถนะทีจ่ าเปน็ส าหรับการปฏบิตัิงาน
3) (ร่าง) ก าหนดการกจิกรรมสนทนากลุ่มเพือ่ทบทวนความเข้าใจและระดม

ความคิดเหน็ตามโครงการทบทวนมาตรฐานความรู้ความสามารถที่ใช้
ในการปฏบิตัิงาน ทักษะ และสมรรถนะทีจ่ าเปน็ส าหรับการปฏิบตังิาน
(Focus Group) ระหว่างวันที ่5 กุมภาพันธ์ – 4 มีนาคม 2564

ต.ค. – พ.ย. 2563 ศึกษา/ค้นคว้า/เก็บรวบรวมข้อมูล



ม.ค. – มี.ค. 
2564

ต.ค. – พ.ย. 2563 ศึกษา/ค้นคว้า/เก็บรวบรวมข้อมูล

ด าเนินกิจกรรมสนทนากลุ่ม (Focus Group) เพื่อชี้แจงแนวทางการทบทวนมาตรฐาน
ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเปน็ส าหรับ

การปฏิบัติงาน ความส าคัญของโครงการ และระดมความคดิเห็นเพื่อทบทวนมาตรฐาน
ความรู้ความสามารถทีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ

การปฏิบัติงาน ร่วมกับกลุ่มเป้าหมาย



เม.ย.-พ.ค. 2564

มิ.ย. 2564

ก.ค. 2564

รวบรวม และวิเคราะห์ผลการสนทนากลุ่ม (Focus Group)

ประชุมคณะกรรมการครัง้ที ่2 เพื่อพจิารณารายงานผลการวิเคราะห์
ผลการสนทนากลุ่ม (Focus Group) ส าหรับการทบทวนมาตรฐานความรู้ความสามารถ

ที่ใช้ในการปฏิบตังิาน ทักษะ และสมรรถนะทีจ่ าเปน็ส าหรับการปฏิบตังิาน

ประชุมคณะกรรมการครั้งที่ 3
เพื่อพิจารณา (ร่าง) มาตรฐานความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 



ส.ค. – ก.ย. 2564

น าเสนอ (ร่าง) มาตรฐานความรู้ความสามารถที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน 
และรายงานผลโครงการมาตรฐานความรู้ความสามารถที่ใช้ใน

การปฏิบัติงาน ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับ
การปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ต่อเลขาธิการวุฒิสภา



3.1

3.3 (ร่าง) ก าหนดการกิจกรรมสนทนากลุ่มเพื่อทบทวนความเข้าใจ
และระดมความคิดเห็นตามโครงการทบทวนมาตรฐานความรู้
ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบตัิงาน ทักษะ และสมรรถนะ
ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน (Focus Group) ระหว่างวันที่ 5 
กุมภาพันธ์ – 4 มีนาคม 2564

ระเบียบวาระที่ 3
เรื่องพิจารณา

3



ต าแหน่งเป้าหมาย ระดับ/จ านวน วัน เวลา
เจ้าพนักงานการเงนิและบัญชี อาวุโส/๕ คน

ศุกร์ที่ 5 กุมภาพันธ์ 2564
เวลา 09.30 – 11.30

เจ้าพนักงานพสัดุ อาวุโส/๕ คน
ศุกร์ที่ 12 กุมภาพันธ์ 2564

เวลา 09.30 – 11.30

เจ้าพนักงานธุรการ ผบ.กง.ทั่วไป และอาวุโส/๑๘ คน
พฤหัสบดทีี ่4 กุมภาพันธ์ 2564

เวลา 09.30 – 11.30

เจ้าพนักงานธุรการ ผบ.กง.ทั่วไป และอาวุโส/๑๘ คน
พฤหัสบดทีี ่4 กุมภาพันธ์ 2564

เวลา 13.30 – 15.30

ก าหนดการกิจกรรมสนทนากลุ่มเพื่อทบทวนความเข้าใจและระดมความคิดเห็น
ตามโครงการทบทวนมาตรฐานความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน ทักษะ และสมรรถนะ
ท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน (Focus Group) ระหว่างวันท่ี 5 กุมภาพันธ์ – 4 มีนาคม 2564



ต าแหน่งเป้าหมาย ระดับ/จ านวน วัน เวลา
นายช่างศิลป์ อาวุโส หรือช านาญการ/๓ คน

พฤหัสบดทีี ่11 กุมภาพนัธ์ 2564 
เวลา 09.30 – 11.30

เจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ อาวุโส หรือช านาญการ/๓ คน
พฤหัสบดทีี ่11 กุมภาพนัธ์ 2564 

เวลา 13.30 – 15.30

เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา อาวุโส หรือช านาญการ/๓ คน
พฤหัสบดทีี ่18 กุมภาพนัธ์ 2564 

เวลา 09.30 – 11.30

นายช่าง อาวุโส หรือช านาญการ/๓ คน
พฤหัสบดทีี ่18 กุมภาพนัธ์ 2564 

เวลา 13.30 – 15.30

ก าหนดการกิจกรรมสนทนากลุ่มเพื่อทบทวนความเข้าใจและระดมความคิดเห็น
ตามโครงการทบทวนมาตรฐานความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน ทักษะ และสมรรถนะ
ท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน (Focus Group) ระหว่างวันท่ี 5 กุมภาพันธ์ – 4 มีนาคม 2564



ต าแหน่งเป้าหมาย ระดับ/จ านวน วัน เวลา
เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา อาวุโส/๕ คน

ศุกร์ที่ 19 กุมภาพันธ์ 2564
เวลา 09.30 – 11.30

เจ้าพนักงานชวเลข ผบ.กง. และอาวุโส/๑๐ คน
พฤหัสบดทีี ่25 กุมภาพนัธ์ 2564 

เวลา 09.30 – 11.30

เจ้าพนักงานเครือ่ง
คอมพิวเตอร์

อาวุโส หรือช านาญการ/๓ คน
พฤหัสบดทีี ่25 กุมภาพนัธ์ 2564 

เวลา 13.30 – 15.30

นายช่างพมิพ์ อาวุโส/๑๐ คน
ศุกร์ที่ 26 กุมภาพันธ์ 2564

เวลา 09.30 – 11.30

ก าหนดการกิจกรรมสนทนากลุ่มเพื่อทบทวนความเข้าใจและระดมความคิดเห็น
ตามโครงการทบทวนมาตรฐานความรู้ความสามารถท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน ทักษะ และสมรรถนะ
ท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงาน (Focus Group) ระหว่างวันท่ี 5 กุมภาพันธ์ – 4 มีนาคม 2564



รูปแบบค าถามส าหรับ
การสนทนากลุ่มทุกกลุ่ม 

(Focus Group)

1. ให้ระบุลักษณะของบคุคลต้นแบบในต าแหน่งของทา่นที่
สอดคล้องกับความจ าเป็นในปจัจุบนั และในอนาคต รวมทั้ง
สอดคล้องกบัวิสัยทศัน์และวัฒนธรรมขององค์กร (เช่น 
เจ้าพนักงานธุรการที่มีองค์ความรู้ และความเชีย่วชาญใน
การปฏิบัติงานสนับสนุนงานด้านนิตบิญัญตัิ เป็นผู้ทีเ่พือ่น
ร่วมงานสามารถเชื่อถือไว้วางใจได้)

2. ให้ระบุสมรรถนะหรือพฤติกรรมที่จ าเปน็ส าหรับการ
ปฏิบัตงิานของบคุคลตน้แบบในขอ้ที ่1 จ านวนไม่เกิน 3
สมรรถนะหรอืพฤติกรรม 

เม.ย.-พ.ค. 2564



เอกสารประกอบเพิ่มเติม



สมรรถนะหลัก
สมรรถนะหลักทางการบริหาร

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
(Functional Competency)

สมรรถนะเฉพาะด้านความเป็นมืออาชีพ
สมรรถนะประจ าบทบาท/กลุ่มงานของส านักงานฯ

สมรรถนะ



ว17
2. แนวทางด าเนินการก าหนดความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง
ประเภททั่วไป วิชาการ อ านวยการ และบริหาร 
สายงานและระดับต าแหน่ง 
ให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาศึกษามาตรฐานและ
ค าอธิบายรายละเอียดความรู้ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะ แล้วด าเนินการ ดังนี้

2.1 ด้านความรู้ความสามารถ ให้ก าหนดรายละเอียด
องค์ความรู้ และระดับของความรู้ความสามารถที่จ าเป็น
ส าหรับการปฏิบัตงิานในต าแหน่งของประเภททัว่ไป 
วิชาการ อ านวยการ และบริหาร สานงานและระดับ
ต าแหน่ง

2.2 ด้านทักษะ ให้ก าหนดรายละเอียด และระดับของ
ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏบิัตงิานในต าแหนง่ประเภท
ทั่วไป วิชาการ อ านวยการ และบริหาร สานงานและระดบั
ต าแหน่ง

2.3 ด้านสมรรถนะ ให้ก าหนดรายละเอียด และระดับ
ของสมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานที่ปฏิบัติอย่าง
น้อย 3 สมรรถนะ ให้เหมาะสมกับหน้าที่และความ
รับผิดชอบของต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาการ และ
อ านวยการ สายงานและระดับต าแหน่ง โดยสามารถ
เลือกสมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติตามที่
ก าหนดไว้ในค าอธิบายรายละเอียดความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามสิ่งที่ส่งมา
ด้วย 2 หรือเสนอให้ ก.ร. พิจารณาก าหนดสมรรถนะ
เฉพาะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติของส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภานั้นก็ได้ ส่วนสมรรถนะหลัก และ
สมรรถนะทางการบริหารให้เป็นไปตามมาตรฐานท่ี 
ก.ร. ก าหนดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 

ทั้งน้ี การก าหนดพฤติกรรมบ่งชี้ หรือตัวอย่าง
พฤติกรรมของสมรรถนะหลัก สมรรถนะทางการบริหาร 
และสมรรถนะเฉพาะตามลกัษณะงานที่ปฏิบัติเพิม่เตมิจาก
รายละเอียดความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2 เพื่อแสดงสมรรถนะของแต่ละระดับ 
ให้ก าหนดตามบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของ
ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาการ อ านวยการ และบริหาร 
สายงานและระดับต าแหน่ง

ว24
ตามหนังสือ ก.ร. ที่ 55/2555 (ว24) ลงวันที่ 
20 มิถุนายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ช้อ 4 วรรคสาม 
ก าหนดว่า พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ให้
ประเมินจากสมรรถนะหลักตามที่ ก.ร. ก าหนด
และสมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการ
ตามที่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด

การก าหนดสมรรถนะความ
เป็นมืออาชีพตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2555 พ.ศ. 
2556 และพ.ศ. 2557



๑. การคิดวิเคราะห์
๒. การมองภาพองค์รวม
๓. การใส่ใจและพัฒนาผู้อื่น
๔. การสั่งการตามอ านาจหน้าที่
๕. การสืบเสาะหาข้อมูล
๖. ความเข้าใจข้อแตกต่างทางวัฒนธรรม
๗. ความเข้าใจผู้อื่น
๘. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ
๙.  การด าเนินการเชิงรุก
๑๐. การตรวจสอบความถูกต้องตาม
กระบวนงาน
๑๑. ความมั่นใจในตนเอง
๑๒. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน
๑๓. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ
๑๔. สุนทรียภาพทางศิลปะ
๑๕. ความผูกพันท่ีดีต่อส่วนราชการ
๑๖. การสร้างสัมพันธภาพ

๑. การประสานงานและการให้บริการด้านการประชุมอย่างมืออาชีพ
๒. ประสิทธิภาพในการปฏบิัติงานด้านการประชุมอยา่งมืออาชีพ
๓. การจัดการข้อมูลทางวิชาการส าหรบัการประชุมอย่างมืออาชีพ
๔. การจัดท าข้อมูลทางวิชาการอย่างมืออาชีพ
๕. การให้ความเห็นทางวิชาการอย่างมืออาชีพ
๖. การด าเนินงานทางวิชาการให้ทันเวลา
๗. การประสานงานทางวิชาการอยา่งมืออาชีพ
๘. ความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ด้านการประชุมวุฒิสภา
๙. ความทันเวลาในด้านการเตรียมการประชุมวุฒิสภา
๑๐. การบริหารข้อมูลด้านการประชุมวุฒิสภา
๑๑. การตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ
๑๒. การให้ค าแนะน าแก่ผู้ใชบ้ริการเกี่ยวกับข้อมูล/โสตทัศนูปกรณ์
๑๓. การเตรียมความพรอ้มและการด าเนินงานด้านโสตทัศน์
๑๔. การประสานงานอย่างมีประสิทธภิาพ
๑๕. การจัดการข้อมูลอยา่งมีประสทิธิภาพ
๑๖. การรักษาความปลอดภยัภายในบรเิวณสถานที่รัฐสภา
๑๗. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการและคนในวงงานรฐัสภา
๑๘. ความถูกต้องในการพิมพร์ายงานการประชุม
๑๙. ความรวดเร็วในการพิมพ์รายงานการประชุม
๒๐. การใช้ภาษาอังกฤษหรอืภาษาต่างประเทศอื่น ๆ ส าหรับการปฏบิัติงานด้านต่างประเทศ งานแปล หรืองานล่าม
๒๑. การปฏิบัติงานด้านความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ การประสานงานองค์กรระหว่าง
ประเทศ งานพิธีการทูต การเยือนต่างประเทศ การประชุมระหว่างประเทศ หรือการอ านวยความสะดวก
๒๒. การเผยแพร่ข้อมูลในวงงานรฐัสภา

สมรรถนะเฉพาะตาม
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ มี ๑๖ ด้าน ดังนี้

สมรรถนะเฉพาะด้าน
ของความเป็นมืออาชีพ มี ๒๒ ด้าน ดังนี้



1.  ความราบรื่นในการประชุม สัมมนา ศึกษาดูงาน
2.  การเร่งรัดการด าเนินการในงานกรรมาธิการ
3.  การสร้างเสริมคุณภาพในการท างานด้านกรรมาธิการ*
4.  การให้บริการงานเอกสารและอ้างอิง**
5.  ความถูกต้องของกระทู้ ญัตติ และค าแปรญัตติ
6.  การแจ้งผลการพิจารณาผลการวินิจฉัยและยนืยันมติของที่ประชุม
7.  การติดต่อประสานงานและการให้ข้อมูลข่าวสารด้านการประชุม
8.  ประสิทธิภาพในการจัดการประชุม
9.  การด าเนินการด้านข้อมูลกฎหมายอย่างมืออาชีพ
10. ความทันเวลาในการด าเนินการด้านกฎหมาย

สมรรถนะประจ าบทบาท/
กลุ่มงานของส านักงานฯ (1)

11.  การน าเสนอ เผยแพร่ และให้ค าปรึกษาด้านกฎหมาย
12.  ความถูกต้องของข้อมูลกฎหมาย
13.  คุณภาพของข้อมูลในการท างานและประกอบการพิจารณา
14.  ความทันเวลาในการด าเนินงาน
15.  การจัดท าบันทึกการประชุมและรายงานการประชุม
16.  การจัดท าบันทึกการประชุมฯ และรายงานการประชุมฯ ที่ทันเวลา
17.  การเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการด้านเอกสารข้อมูล
18.  อ านวยการผลิตงานวิจัยคุณภาพ
19.  การสนับสนุนการประชุมให้สัมฤทธิ์ผล
20.  การจัดท าข้อมูลและรายงานวิชาการ

* เฉพาะกลุ่มงานบริการเอกสารอ้างอิงในการประชุมกรรมาธิการ 
ท่ีไม่มีสมรรถนะดังกล่าว
** เฉพาะกลุ่มงานบริการเอกสารอ้างอิงในการประชุมกรรมาธิการ 
ท่ีมีสมรรถนะดังกล่าว



21.  การรวบรวมข้อมูลให้ครบถ้วน***
22.  การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล***
23.  การประมวลผลและน าเสนอข้อมูล***
24.  การตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ
25.  การให้ค าแนะน าแก่ผู้ใช้บริการเกี่ยวกับข้อมูล/โสตทัศนูปกรณ์
26.  การจัดเตรียมข้อมูลให้พร้อมส าหรับใช้งาน
27.  การเตรียมความพร้อมและการด าเนินงานด้านสื่อโสตทัศน์
28.  การตรวจสอบ จัดเก็บข้อมูลได้อย่างมีประสทิธิภาพ
29.  ความถูกต้องของการจัดท าต้นฉบับสื่อสิ่งพิมพ์    
30.  ความทันเวลาในการจัดท าต้นฉบับสื่อสิ่งพิมพ์

สมรรถนะประจ าบทบาท/
กลุ่มงานของส านักงานฯ (2)

31.  ความเชี่ยวชาญ ในด้านการคลังและงบประมาณ
32.  การจัดท ารายงานด้านการคลังและงบประมาณ
33.  การบริหารจัดการการเบิกจ่ายด้านการคลังและงบประมาณ
34.  การออกแบบงานพิมพ์ให้ตรงความต้องการของผู้รับบริการ
35.  การปฏิบัติงานเร่งด่วนให้เสร็จทันเวลา
36.  ตรวจสอบความถูกต้องของงานศิลป์
37.  การจัดการเพื่อคุณภาพของข้อมูล
38.  การผลักดันให้ผลงานส าเร็จตามก าหนดเวลา
39.  เทคนิคในการกระตุ้นให้เกิดการบริโภคสื่อ
40.  สู่ความครบถ้วนของข้อมูลเพื่อการประชาสัมพันธ์

*** เฉพาะกลุ่มงานกลุ่มงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา ท่ีมีสมรรถนะ
ดังกล่าว



41.  การประชาสัมพันธ์เชิงสร้างสรรค์
42.  สร้างภาพลักษณ์เพื่อวุฒิสภา 
43.  ความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลที่ใช้ในการด าเนินงาน
44.  ความรวดเร็วของการด าเนินงานภายในก าหนดเวลา
45.  ประสานงานอย่างเลขานุการมืออาชีพ
46.  ความรวดเร็วในการด าเนินการด้านข้อมูลเอกสารกฎหมาย
47.  การด าเนินการถูกต้องตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ
48.  ความละเอียดรอบคอบในการจัดเตรียมข้อมูล 

เอกสารทางด้านกฎหมาย
49.  ความรู้ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ

ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล
50.  ความทันเวลาในด้านบริหารทรัพยากรบุคคล

สมรรถนะประจ าบทบาท/
กลุ่มงานของส านักงานฯ (3)

51.  การบริหารข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
52.  ศักยภาพในกระบวนการจัดท าแผน
53.  การสนับสนุนและผลักดันให้บรรลุเป้าหมาย
54.  การประสานงานอย่างได้ผล
55.  การพัฒนาบุคลากร
56.  การสร้างความพึงพอใจในการพัฒนาบุคลากร
57.  ความคุ้มค่าในการพัฒนาบุคลากร
58.  การตอบสนองความต้องการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และ

การสื่อสาร
59.  ความพร้อมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร
60.  ความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร



60.  ความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร
61.  เผยแพร่และถ่ายทอดความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร
62.  การแปล
63.  การเผยแพร่ข้อมูลในวงงานรัฐสภา
64.  งานล่าม
65.  การประสานงานเพื่อภารกิจด้านต่างประเทศ
66.  การเตรียมเอกสารประกอบเพื่อสนับสนุนภารกิจด้านต่างประเทศ
67.  การปฏิบัติงานด้านการรับรอง เพ่ือภารกิจด้านต่างประเทศอย่างเป็นทางการ
68.  ประสิทธิภาพของงานตรวจสอบภายใน
69.  การสร้างความเชื่อมั่นในงานตรวจสอบภายใน
70.  การจัดการข้อมูลตรวจสอบภายใน
71.  การรวบรวมข้อมูลให้ครบถ้วน
72.  การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
73.  การประมวลผลและน าเสนอข้อมูล

สมรรถนะประจ าบทบาท/
กลุ่มงานของส านักงานฯ (4)



แผนพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 



แผนพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 



แผนพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 




