
 
 

 

 

 

 

     
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดท ำโดย 
คณะท ำงำนทบทวนและจัดท ำคู่มือมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพ 

สำยงำนวิเทศสัมพันธ์  ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ในคณะอนุกรรมกำรพัฒนำองค์กรให้เป็นมืออำชีพด้ำนนิติบัญญัติ

คู่มือมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพ 
สำยงำนวิเทศสัมพันธ์   

(ฉบับแก้ไขปรับปรุง) ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 



 
 

ค ำน ำ 
 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเป็นหน่วยงำนสนับสนุนกำรท ำหน้ำที่ของสภำผู้แทนรำษฎร 
และรัฐสภำในด้ำนกำรตรำกฎหมำย กำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน และปฏิบัติรำชกำรประจ ำทั่วไป 
โดยพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ ได้ก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญไว้ 
๔ ประเภท คือ ต ำแหน่งประเภทบริหำร ประเภทอ ำนวยกำร ประเภทวิชำกำร และประเภททั่วไป 

 

ในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ คณะกรรมกำรนโยบำยและแผนกำรบริหำรรำชกำรส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ได้มีค ำสั่งฯ ที่ ๒/๒๕๖๑ แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรพัฒนำองค์กรให้เป็นมืออำชีพ
ด้ำนนิติบัญญัติ เพ่ือทบทวนและปรับปรุงคู่มือมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพของทุกสำยงำนให้เป็นปัจจุบัน 
และมีมำตรฐำนเดียวกัน พร้อมทั้งติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนในคู่มือมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพ  
ของทุกสำยงำน ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรดังกล่ำวเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ คณะอนุกรรมกำรฯ จึงได้
พิจำรณำแต่งตั้งคณะท ำงำนทบทวนและจัดท ำคู่มือมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพสำยงำนวิเทศสัมพันธ์  
ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ เพ่ือจัดท ำคู่มือมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพ (ฉบับแก้ไขปรับปรุง) ปีงบประมำณ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือดังกล่ำวจะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงำนในกำรพัฒนำควำมเป็นมืออำชีพ
ของบุคลำกรส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรและเป็นประโยชน์แก่ผู้สนใจทั่วไป 

 
 

คณะท ำงำนทบทวนและจัดท ำคู่มือมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพ 
สำยงำนวิเทศสัมพันธ์   

ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
มิถุนำยน ๒๕๖๒
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๑.๓ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ๑ 
 

บทที่ ๒ ควำมหมำยและลักษณะกำรท ำงำนอย่ำงมืออำชีพในสำยงำน 
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๓.๓ นโยบำยเกี่ยวกับควำมโปร่งใสของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ๖ 
๓.๔ ค่ำนิยมองค์กรส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ๘ 

      
บทที่ ๔ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมืออำชีพ  

๔.๑ มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็น        
          ส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ ๙ 

๔.๒ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมืออำชีพของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ ๒๗          
 

บทที่ ๕ องค์ควำมรู้ คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและหลักสูตรพัฒนำควำมเป็นมืออำชีพ            
๕.๑ องค์ควำมรู้และคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ๓๑ 
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ภำคผนวก 
ภำคผนวก ก.  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนทบทวนและจัดท ำคู่มือมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพ  
สำยงำนวิเทศสัมพันธ์ 
ภำคผนวก ข.  แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์   



 
 

บทที่ ๑ 
 

บทน ำ 
 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรมีภำรกิจหลักในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนนิติบัญญัติ  
และกำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดินแก่สภำผู้แทนรำษฎรและรัฐสภำ ตลอดระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ได้ทบทวนทิศทำงกำรพัฒนำองค์กร เพ่ือรองรับบทบำทภำรกิจ  
ให้บรรลุผลส ำเร็จสมดังเจตนำรมณ์และบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดต่อประชำชนและประเทศชำติให้มีควำมมั่นคง มั่งค่ัง และยั่งยืน  

 

๑.๑ ที่มำ 
สำยงำนวิเทศสัมพันธ์นับเป็นสำยงำนที่มีควำมส ำคัญต่อภำรกิจของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

ที่มีภำรกิจหลักในกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำงประเทศของรัฐสภำแก่สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร  
สมำชิกรัฐสภำ คณะกรรมำธิกำร และบุคคลในวงงำนรัฐสภำ เพ่ือให้กระบวนกำรท ำงำนด้ำนนิติบัญญัติ
ด ำเนินกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด ทั้งนี้ สำยงำนวิเทศสัมพันธ์เป็นต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ปฏิบัติหน้ำที่
ภำยใต้ภำรกิจของ ๓ ส ำนัก ประกอบด้วย ส ำนักองค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำง
ประเทศและส ำนักภำษำต่ำงประเทศ โดยมีลักษณะงำนทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน          
ด้ำนต่ำงประเทศของรัฐสภำ จึงได้จัดท ำคู่มือมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือยึดถือเป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติของสำยงำนต่อไป 

 

๑.๒ วัตถุประสงค์ 
๑) เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรพัฒนำบุคลำกรสำยงำนวิเทศสัมพันธ์มีประสิทธิภำพและมีควำมเป็น

มืออำชีพ  
๒) เพ่ือจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนและก ำหนดเกณฑ์กำรประเมินวัดผลกำรปฏิบัติงำนควำมเป็นมืออำชีพ

ของบุคลำกรสำยงำนวิเทศสัมพันธ์  
 

๑.๓ หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ  
ตำมมติคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ เรื่อง กำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส่วนรำชกำร

ในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ได้ก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร โดยสำยงำน
วิเทศสัมพันธ์เป็นข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ จัดอยู่ในต ำแหน่งประเภทวิชำกำรซึ่งปฏิบัติงำนตำมกรอบอ ำนำจหน้ำที่        
ที่เกี่ยวข้องด้ำนกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำงประเทศของรัฐสภำ ประกอบด้วย ๓ ส ำนัก ได้แก่ ส ำนัก
องค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ และส ำนักภำษำต่ำงประเทศ โดยมีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

 
 
 
 



๒ 
 
 ๑. งำนด้ำนสำรัตถะและกำรประชุมรัฐสภำพหุภำคี ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรประชุมรัฐสภำ
ระหว่ำงประเทศ ทั้งในงำนที่รัฐสภำได้จัดตั้งหน่วยประจ ำชำติไทยตำมกฎบัตรหรือธรรมนูญในบำงองค์กำร 
ได้แก่ สหภำพรัฐสภำ สมัชชำรัฐสภำอำเซียน และสหภำพสมำชิกรัฐสภำเอเชียและแปซิฟิก รวมทั้งในส่วนของ
กรอบควำมร่วมมืออ่ืน ๆ ในระดับพหุภำคีที่รัฐสภำไทยเป็นสมำชิก ด้วยกำรสนับสนุนด้ำนสำรัตถะตำมหัวข้อ
และ/หรือระเบียบวำระของแต่ละกำรประชุมฯ และกำรด ำเนินกำรด้ำนธุรกำรกำรประชุม รวมทั้งกำรติดตำม
กำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุมขององค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ เพ่ือให้มีผลในทำงปฏิบัติอย่ำงเป็นรูปธรรม  
  ๒. งำนด้ำนพิธีกำรทูตและควำมสัมพันธ์ทวิภำคี ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนต่ำงประเทศระดับทวิภำคี
ของสมำชิกรัฐสภำในรูปแบบต่ำง ๆ อำทิ กำรเยี่ยมเยือนระหว่ำงบุคคลส ำคัญ กิจกรรมกลุ่มมิตรภำพสมำชิก
รัฐสภำไทยระหว่ำงประเทศ โดยด ำเนินกำรตำมหลักพิธีกำรทูตสำกล รวมทั้งกำรติดตำมข้อมูลสถำนกำรณ์
กำรเมืองระหว่ำงประเทศเพ่ือจัดท ำข้อมูล/ประเด็นประกอบกำรสนทนำในวำระต่ำง ๆ  
  ๓. งำนด้ำนกำรแปลและล่ำม เป็นกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรแปลเอกสำรวิชำกำร เอกสำรรำชกำร
และปฏิบัติหน้ำที่ล่ำมให้แก่บุคคลส ำคัญของรัฐสภำไทยเพ่ือสนับสนุนกำรรับรองบุคคลส ำคัญชำวต่ำงชำติ    
กำรเดินทำงเยือนรัฐสภำต่ำงประเทศ กำรประชุมองค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ และแปลเอกสำรรำชกำรเพ่ือ
สร้ำงควำมเข้ำใจและพัฒนำควำมสัมพันธ์อันดีระหว่ำงกันอย่ำงเป็นรูปธรรม 



 
 

บทที่ ๒ 
 

ควำมหมำยและลักษณะกำรท ำงำนอย่ำงมืออำชีพในสำยงำน 
 

สำยงำนวิเทศสัมพันธ์จัดเป็นสำยงำนสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร
โดยทั่วไปตำมมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำ
สำมัญของคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) ในบริบทภำระงำนที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมำย โดยใช้
องค์ควำมรู้และประสบกำรณ์ ที่ได้สั่งสมและพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง โดยมีรำยละเอียดของควำมหมำย 
ควำมส ำคัญของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ ลักษณะงำนโดยทั่วไป และควำมหมำยของมืออำชีพ ดังนี้  

 

๒.๑ ควำมหมำย ควำมส ำคัญของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ 
วิเทศสัมพันธ์ ตำมพจนำนุกรมฉบับรำชบัณฑิตยสถำน ฉบับ พ.ศ. ๒๕๕๔ ให้ควำมหมำยค ำว่ำ “วิเทศ” 

หมำยถึง “ต่ำงประเทศ” สัมพันธ์ หมำยถึง ผูกพัน หรือเกี่ยวข้อง ดังนั้น “วิเทศสัมพันธ์” จึงหมำยถึง 
“เกี่ยวข้องกับต่ำงประเทศ” จึงสำมำรถให้ค ำนิยำมของ “นักวิเทศสัมพันธ์” ว่ำเป็นผู้ที่ปฏิบัติหน้ำที่ลักษณะ
คล้ำยคลึงกบัข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทวิชำกำรอ่ืน ๆ อันได้แก่ กำรรวบรวมและกำรจัดเตรียมข้อมูลด้ำนวิชำกำร 
แต่จะปฏิบัติหน้ำที่อันมีลักษณะเฉพำะเกี่ยวกับงำนด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ “นักวิเทศสัมพันธ์” จึงต้อง
ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวข้องกับกำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำน/องค์กรต่ำงประเทศ งำนร่ำงหนังสือโต้ตอบ        
เป็นภำษำต่ำงประเทศ งำนแปลและงำนล่ำม และงำนด้ำนพิธีกำร เป็นต้น 

  

๒.๒ ลักษณะงำนโดยท่ัวไปของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ตำมมติคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ เรื่อง มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ 

ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ได้อธิบำยลักษณะงำนโดยทั่วไปและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลักของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ 
ดังนี้ 

สำยงำนนี้ครอบคลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงวิเทศสัมพันธ์ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ   
ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรประชุมระหว่ำงประเทศ เป็นเจ้ำหน้ำที่บริกำรคณะผู้แทนรัฐสภำไทย 
ติดต่อ ประสำนงำนกับองค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ เช่น สหภำพรัฐสภำ สหภำพสมำชิกรัฐสภำเอเชียและ
แปซิฟิก สมัชชำรัฐสภำอำเซียน สมำคมรัฐสภำ สมำคมเลขำธิกำรรัฐสภำ ยุวสมำชิกรัฐสภำเอเชีย ยุโรป เป็นต้น 
รวมทั้งองค์กรระหว่ำงประเทศ สถำบันต่ำงประเทศอ่ืน ๆ ที่รัฐสภำไทยเกี่ยวข้อง  ผู้เชี่ยวชำญ เจ้ำหน้ำที่
ต่ำงประเทศ และหน่วยงำนพิเศษต่ำง ๆ ของต่ำงประเทศ รวมทั้งปฏิบัติงำนด้ำนพิธีกำรทูต ล่ำม แปลเอกสำร 
และร่ำงหนังสือโต้ตอบภำษำต่ำงประเทศ งำนกิจกำรพิเศษอ่ืน ๆ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 

๒.๓ ควำมหมำยของมืออำชีพ 
กำรก ำหนดค ำนิยำมควำมหมำยของค ำว่ำ “มืออำชีพ”  
“มืออำชีพ” ตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ประจ ำปี

งบประมำณ ๒๕๕๗ ได้ให้ควำมหมำยว่ำ คือ ผู้ที่ปฏิบัติงำนโดยใช้องค์ควำมรู้และประสบกำรณ์ที่ได้สั่งสมและ
พัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง มีควำมรอบรู้ในงำนที่ปฏิบัติอย่ำงลึกซึ้ง มีผลงำนที่มีคุณภำพเป็นที่ยอมรับและมีควำม
มุ่งม่ันท ำงำนเพ่ือประโยชน์ต่อองค์กร ประเทศชำติและประชำชน   

ในกำรก้ำวสู่ประเทศไทย ๔.๐ คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรพลเรือนได้ก ำหนดแนวทำงในกำรขับเคลื่อน
กำรเปลี่ยนแปลงไปสู่กำรเป็นประเทศไทย ๔.๐ โดยให้ “ข้ำรำชกำร” ปรับมุมมอง เปลี่ยนทัศนคติ และร่วมกัน



๔ 

ด ำเนินงำนใน ๔ ประเด็น ดังนี้ (ข้ำรำชกำรไทยกับกำรขับเคลื่อนสู่ประเทศไทย ๔.๐, ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
ข้ำรำชกำรพลเรือน) 

๑. กำรส่งเสริมกำรท ำงำนที่สอดคล้องเชื่อมโยงบูรณำกำรและสร้ำงจิตส ำนึกรับผิดชอบร่วมกัน 
๒. กำรสร้ำงพันธมิตรและกำรส่งเสริมกำรท ำงำนแบบประชำรัฐ 
๓. กำรส่งเสริมให้เกิดนวัตกรรมและกำรคิดสร้ำงสรรค์ 
๔. กำรปรับเปลี่ยนภำครัฐเป็นรัฐบำลดิจิทัล 
 

“ข้ำรำชกำรไทย” ในฐำนะกลไกขับเคลื่อนภำครัฐที่ส ำคัญต้อง “เปลี่ยนแปลง (Change)” โดยต้อง
ก้ำวออกจำกกรอบควำมคิดและวิธีกำรท ำงำนแบบเดิม พร้อมท้ำทำยสิ่งใหม่ แก้ไขปัญหำอย่ำงมีเหตุผล  
ต้องสำมำรถ “ประสำนกำรท ำงำนร่วมกัน (Collaboration)” เพ่ือไปสู่เป้ำหมำยเดียวกันทั้งภำยในหน่วยงำนเดียวกัน 
ระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐกับเอกชน และระหว่ำงหน่วยงำนรัฐกับประชำชนเพ่ือกำร
สร้ำงคุณค่ำร่วมกัน ต้องมีปัญญำสร้ำงสรรค์ โดยร่วมกัน “สร้ำงสรรค์ผลงำนที่เป็นเลิศ (Creative)” และใช้
ประโยชน์จำกเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือสร้ำงควำมประทับใจและกำรมีส่วนร่วมจำกประชำชน และที่ส ำคัญ คือ
จะต้องร่วมสร้ำงภำครำชกำรที่ปลอดคอร์รัปชั่น ยึดมั่นในควำมซื่อสัตย์ ซื่อตรง โปรงใส  ไม่เลือกปฏิบัติ และ        
“มีคุณธรรม (Corruption free)”  

 

๒.๔ ควำมหมำยของมืออำชีพสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ 
เมื่อพิจำรณำจำกลักษณะงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งสำยงำนวิเทศสัมพันธ์

ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำและนิยำมของควำมเป็นมืออำชีพที่กล่ำวมำข้ำงต้น จึงน ำไปสู่บทสรุปค ำจ ำกัดควำม
ของ “สำยงำนวิเทศสัมพันธ์มืออำชีพ” ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรควบคู่ไปกับนโยบำยสู่กำรเป็น
ประเทศไทย ๔.๐ ดังนี้  

“สำยงำนวิเทศสัมพันธ์มืออำชีพ” หมำยถึง ผู้ที่ปฏิบัติงำนด้ำนต่ำงประเทศของรัฐสภำ โดยใช้องค์ควำมรู้
และประสบกำรณ์ที่ได้สั่งสมและพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง มีควำมรอบรู้ ควำมเชี่ยวชำญ มีทักษะ สมรรถนะ ในงำน
ที่ปฏิบัติ โดยมีผลงำนที่มีคุณภำพเป็นที่ยอมรับ มีควำมมุ่งมั่นท ำงำนเพ่ือประโยชน์ต่อองค์กรและประชำชน 
โดยไม่ค ำนึงถึงผลประโยชน์ส่วนตน ไม่เลือกปฏิบัติ  มีจรรยำบรรณในวิชำชีพ สำมำรถประสำนกำรท ำงำน
ร่วมกันเป็นทีมเพ่ือกำรสร้ำงคุณค่ำร่วม มีปัญญำสร้ำงสรรค์ผลงำนที่เป็นเลิศยึดมั่นในควำมซื่อสัตย์ โปร่งใสและมี
คุณธรรม 



 
 

บทที่ ๓ 
 

มำตรฐำนคุณธรรมจริยธรรมของสำยงำน 
 

สำยงำนวิเทศสัมพันธ์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร มีมำตรฐำนคุณธรรมและจริยธรรมที่ต้อง
ยึดถือปฏิบัติทั้งสิ้น ๕ ประกำร ได้แก่  

 

๓.๑ ประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำ 
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ มำตรำ ๑๒ บัญญัติว่ำ “มำตรฐำนทำงจริยธรรม

ของข้ำรำชกำรรัฐสภำ ให้เป็นไปตำมประมวลจริยธรรมที่ ก.ร. ก ำหนด” ซึ่งคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 
(ก.ร.) ได้ก ำหนดให้มีประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำขึ้นเพ่ือให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ พนักงำนรำชกำร 
และลูกจ้ำง ในส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำยึดถือปฏิบัติไว้ในข้อ ๓ ถึงข้อ ๑๕ รวม ๑๓ ข้อของประมวลจริยธรรม
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ และประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ โดยมี
รำยละเอียด ดังนี้ 

“ข้อ ๓ ข้ำรำชกำรรัฐสภำต้องจงรักภักดีต่อชำติ ศำสนำ และพระมหำกษัตริย์ โดยมุ่งมั่นปฏิบัติหน้ำที่
เพ่ือสนองคุณของแผ่นดิน รักษำประโยชน์ของประเทศชำติ ปฏิบัติตนตำมหลักศำสนำ และเทิดทูลสถำบัน
พระมหำกษัตริย์ 

ข้อ ๔ ข้ำรำชกำรรัฐสภำต้องยึดมั่นในกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข โดยยอมรับฟังและยอมรับควำมคิดเห็นของส่วนรวม รวมถึงค ำนึงถึงสิทธิและหน้ำที่ตำมระบอบ
ประชำธิปไตย อีกทั้งไม่ด ำเนินกำรใด ๆ ที่ก่อให้เกิดควำมเสื่อมเสียแก่ระบบกำรปกครองตำมระบอบประชำธิปไตย
อันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข    

ข้อ ๕ ข้ำรำชกำรรัฐสภำต้องยึดถือประโยชน์ของประเทศชำติเหนือกว่ำประโยชน์ส่วนตน และไม่มี
ผลประโยชน์ทับซ้อน โดยไม่น ำควำมสัมพันธ์ส่วนตัวที่ตนมีต่อบุคคลอ่ืนมำประกอบกำรใช้ดุลยพินิจ ให้เป็นคุณ
หรือเป็นโทษแก่บุคคลนั้นหรือปฏิบัติต่อบุคคลนั้นต่ำงจำกบุคคลอ่ืน และไม่กระท ำกำรใด หรือด ำรงต ำแหน่งใด 
หรือปฏิบัติกำรใดในฐำนะส่วนตัว ซึ่งก่อให้เกิดควำมเคลือบแคลงหรือสงสัยว่ำจะขัดกับประโยชน์ส่วนรวมที่อยู่
ในควำมรับผิดชอบตำมหน้ำที่ของตน    

ข้อ ๖ ข้ำรำชกำรรัฐสภำต้องภักดีต่อองค์กร โดยเชิดชูองค์กร ปฏิบัติงำนโดยยึดมั่นเป้ำหมำย  
ขององค์กรเป็นหลัก รักษำวัฒนธรรมและภำพลักษณ์ที่ดีขององค์กร รวมทั้งเคำรพสถำนที่ และช่วยกันรักษำ
ควำมสงบเรียบร้อยในองคก์ร  

ข้อ ๗ ข้ำรำชกำรรัฐสภำต้องมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงำน รักษำมำตรฐำน มีคุณภำพ โปร่งใสและตรวจสอบได้
โดยมุ่งมั่นท่ีจะท ำงำนให้เกิดผลดีแก่องค์กรและประโยชน์ส่วนรวม เน้นกำรปรับปรุงกลไกกำรท ำงำนขององค์กร 
ให้มีควำมโปร่งใสและมีประสิทธิภำพ รวมถึงมีกลไกให้ประชำชนสำมำรถตรวจสอบได้    

ข้อ ๘ ข้ำรำชกำรรัฐสภำต้องรู้รักสำมัคคี มีจิตส ำนึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และมีควำมรับผิดชอบต่อหน้ำที่ 
โดยยึดมั่นปฏิบัติตนให้อยู่ในหลักคุณธรรม มีควำมซื่อตรง ไม่คดโกง ปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงตรงไปตรงมำ  
ไม่ประพฤติตนเป็นที่เสื่อมเสีย    

ข้อ ๙ ข้ำรำชกำรรัฐสภำต้องยืนหยัดท ำในสิ่ งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และชอบด้วยกฎหมำย  
โดยยึดมั่นในหลักกำรและถือปฏิบัติตำมกฎระเบียบอย่ำงเคร่งครัด ยึดหลักวิชำและจรรยำวิชำชีพในกำร
ปฏิบัติงำน กล้ำคิด กล้ำท ำ และกล้ำรับผิดชอบในกำรปฏิบัติหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำย มุ่งที่จะกระท ำในสิ่งที่
ถูกต้องดีงำม โดยปรำศจำกอคติ และไม่ยอมโอนอ่อนผ่อนตำมอิทธิพลใด ๆ    



๖ 

ข้อ ๑๐ ข้ำรำชกำรรัฐสภำต้องปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมเที่ยงธรรม เป็นกลำงทำงกำรเมือง  
มีจิตให้บริกำรแก่สมำชิกรัฐสภำ บุคคลในวงงำนรัฐสภำ และประชำชน ด้วยอัธยำศัยไมตรี โดยไม่เลือกปฏิบัติ 
พร้อมให้บริกำรอยู่เสมอ    

ข้อ ๑๑ ข้ำรำชกำรรัฐสภำต้องเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรให้แก่สมำชิกรัฐสภำ บุคคลในวงงำนรัฐสภำ  
และประชำชน ภำยใต้กรอบของกฎหมำยอย่ำงครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริงโดยรักษำ 
ควำมลับของทำงรำชกำรและควำมลับอ่ืนที่ ได้มำจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่หรือจำกผู้มำติ ดต่อรำชกำร 
เว้นแต่กำรเปิดเผยนั้นเป็นไปเพ่ือประโยชน์ในกระบวนกำรยุติธรรม หรือกำรตรวจสอบตำมที่กฎหมำย กฎ หรือ
ข้อบังคับก ำหนด และปฏิบัติตำมกฎหมำยว่ำด้วยข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

ข้อ ๑๒ ข้ำรำชกำรรัฐสภำต้องให้เกียรติแก่สมำชิกรัฐสภำ บุคคลในวงงำนรัฐสภำ ประชำชน 
ผู้บังคับบัญชำ ผู้ใต้บังคับบัญชำ และเพ่ือนร่วมงำน ยอมรับฟังควำมคิดเห็นของผู้อ่ืน และไม่ก้ำวก่ำยสิทธิ  
ส่วนบุคคลหรือเรื่องส่วนตัวของผู้อื่น  

ข้อ ๑๓ ข้ำรำชกำรรัฐสภำต้องเสียสละ มีควำมขยันหมั่นเพียร อุทิศเวลำให้งำนอย่ำงเต็มที่ เห็นแก่
ประโยชน์ส่วนรวมเป็นส ำคัญ ช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงำนและผู้อ่ืน โดยไม่หวังผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนใด    

ข้อ ๑๔ ข้ำรำชกำรรัฐสภำต้องประหยัด โดยกำรใช้เวลำรำชกำร เงิน ทรัพย์สิน บุคลำกร บริกำร หรือ
สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกของทำงรำชกำร และสิทธิประโยชน์ที่รำชกำรจัดให้อย่ำงคุ้มค่ำ สมประโยชน์ของทำง
รำชกำร รวมทั้งไม่น ำไปใช้เพื่อประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน    

ข้อ ๑๕ ข้ำรำชกำรรัฐสภำต้องปฏิบัติตำมประมวลจริยธรรมอย่ำงตรงไปตรงมำ และไม่กระท ำกำรเลี่ยง
ประมวลจริยธรรมนี้    

ข้ำรำชกำรรัฐสภำเมื่อรู้หรือพบเห็นกำรฝ่ำฝืนประมวลจริยธรรมนี้ ข้ำรำชกำรรัฐสภำมีหน้ำที่ต้อง
รำยงำนกำรฝ่ำฝืนดังกล่ำวพร้อมพยำนหลักฐำน (ถ้ำมี) ต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ หรือคณะกรรมกำร
จริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำโดยพลัน”  

 

๓.๒ พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรสำมำรถตอบสนองต่อกำรพัฒนำประเทศและให้บริกำร 

แก่ประชำชนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ซึ่งกำรบริหำรรำชกำรนี้ต้องใช้วิธีกำรบริกำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สุขของประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์ มีประสิทธิภำพและเกิดควำมคุ้มค่ำในภำรกิจของรัฐ  
มีกำรปรับปรุงภำรกิจของส่วนรำชกำรให้ทันสมัยและทันต่อสถำนกำรณ์ ลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่เกินควำม
จ ำเป็น เพ่ือให้ประชำชนได้รับควำมสะดวกและได้รับกำรตอบสนองควำมต้องกำร รวมทั้งมีกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรอย่ำงสม่ ำเสมอ 

 

๓.๓ นโยบำยเกี่ยวกับควำมโปร่งใสของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
แผนส่งเสริม สนับสนุน กำรด ำเนินกำรด้ำนคุณธรรมและควำมโปร่งใสของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) (ตำมมติ 
ก.ร. ครั้งที่ ๒/๒๕๖๒ วันที่ ๑๘ กุมภำพันธ์ ๒๕๖๒) ซึ่งเป็นแผนที่ต่อเนื่องจำกกำรด ำเนินกำรในปีงบประมำณ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยแผนดังกล่ำวได้ก ำหนดมำตรกำรและแนวทำงต่ำง ๆ เพ่ือมุ่งเน้นให้เกิดกำรพัฒนำบุคลำกรใน
ด้ำนคุณธรรมและมำตรฐำนทำงจริยธรรม และมุ่งสู่กำรสร้ำงวัฒนธรรมองค์กรแห่งคุณธรรม  ทั้งนี้ 
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำร รัฐสภำได้ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำน ำแผนดังกล่ำวไปใช้เป็นแนวทำงใน
กำรปฏิบัติรำชกำร โดยแผนส่งเสริม สนับสนุน กำรด ำเนินกำรด้ำนคุณธรรมและควำมโปร่งใสของส่วนรำชกำร



๗ 

สังกัดรัฐสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกอบด้วย ๖ มำตรกำร/แนวทำง เพ่ือขับเคลื่อนให้เกิดผล
ลัพธ์อย่ำงเป็นรูปธรรมมำกยิ่งขึ้น โดยมำตรกำร/แนวทำงดงักล่ำว แบ่งออกเป็น ๓ ประเด็น ดังนี้ 

๑. นโยบำยกำรส่งเสริมคุณธรรม และควำมโปร่งใสของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ โดยมุ่งเน้นให้ปลูกฝัง
และส่งเสริมกำรน ำนโยบำยกำรส่งเสริมคุณธรรมและควำมโปร่งใสไปสู่กำรปฏิบัติ  ซึ่งเป็นกำรขยำยผล
โครงกำร/กิจกรรมต่อเนื่องจำกปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกอบด้วย ๑ มำตรกำร ได้แก่ 

- น ำนโยบำยกำรส่งเสริมคุณธรรมและควำมโปร่งใสของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ไปสู่กำรปฏิบัติ      
โดยกำหนดให้มีกำรสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับนโยบำยกำรสร้ำงควำมโปร่งใสและควำมซื่อสัตย์สุจริตของ
หน่วยงำน รวมทั้งกำรส่งเสริมคุณธรรม จรยิธรรม ในทุกส ำนัก/กลุ่มงำน 

๒. กำรส่งเสริมให้บุคลำกรของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำปฏิบัติงำน โดยยึดหลักคุณธรรม มำตรฐำน
ทำงจริยธรรม วินัยข้ำรำชกำร และกล้ำยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง มุ่งเน้นให้บุคลำกรของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
มีพฤติกรรมที่ถูกต้อง ยึดหลักคุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำนและกำรด ำรงชีวิต ประกอบด้วย ๓ 
มำตรกำร ได้แก่ 

๒.๑ สนับสนุน ส่งเสริม ระบบและกลไกกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมของส่วนรำชกำรสังกัด
รัฐสภำ โดยก ำหนดให้มีกำรจัดกิจกรรมเสริมสร้ำงคุณธรรม จริยธรรม ส ำหรับผู้บริหำร และบุคลำกรของส่วน
รำชกำรสังกัดรัฐสภำ เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้ผู้น ำเป็นต้นแบบด้ำนคุณธรรม รวมทั้งกำรพัฒนำบุคลำกร ผู้ท ำ
หน้ำที่ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ให้มีควำมรู้และทักษะอย่ำงเพียงพอ ในกำรฝึกอบรมและพัฒนำด้ำน
จริยธรรม 

๒.๒ พัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรด ำเนินงำนส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม โดยก ำหนดให้มี
กำรศึกษำ และวิเครำะห์/วิจัย แนวทำงกำรบริหำรจัดกำร รวมทั้งระบบก ำกับ ติดตำม และประเมินผลกำร
ด ำเนินกำรด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 

๒.๓ เสริมสร้ำงควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนด้ำนคุณธรรม จริยธรรม ร่วมกับเครือข่ำยคุณธรรม
เพ่ือเสริมพลังกำรมีส่วนร่วมในกำรสร้ำงสังคมที่ไม่ทนต่อกำรทุจริต โดยก ำหนดให้มีกำรส่งเสริมควำมร่วมมือกับ
เครือข่ำยคุณธรรมเพ่ิมมำกข้ึน 

๓. กำรส่งเสริมกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) โดยมุ่งเน้นเพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำร
สังกัดรัฐสภำมีมำตรฐำน มีควำมโปร่งใส ต่อต้ำนกำรทุจริต และเป็นที่ยอมรับ ประกอบด้วย ๒ มำตรกำร ได้แก่ 

๓.๑ ก ำหนดมำตรกำร กลไก และสนับสนุนช่องทำง ให้ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ เปิดเผยข้อมูล
ข่ำวสำรผ่ำนระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ โดยให้มีกำรก ำหนดแนวทำงกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำน 
โดยบูรณำกำรช่องทำงกำรเผยแพร่ผ่ำนข้อมูลข่ำวสำรทำงระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ  และพัฒนำระบบ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ เพ่ือกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรให้ทั้งบุคลำกรภำยในและบุคคลภำยนอกหน่วยงำนได้รับ
ทรำบอย่ำงทั่วถึง 

๓.๒ เสริมสร้ำงมำตรกำร กลไก หรือกำรวำงระบบในกำรป้องกันกำรทุจริตในองค์กร โดยให้มีกำร
ก ำหนดแนวทำงกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงและกำรจัดกำรควำมเสี่ยงเกี่ยวกับกำรป้องกันกำรทุจริตในหน่วยงำน  
รวมทั้งจัดท ำรำยงำนวิเครำะห์และกำรจัดกำรควำมเสี่ยงเกี่ยวกับกำรทุจริตในหน่วยงำน และเผยแพร่แนวทำงกำร
ป้องกันกำรทุจริตให้ทั้งบุคลำกรภำยในหน่วยงำนและบุคคลภำยนอกได้รับทรำบอย่ำงทั่วถึง 

 
 
 

 



๘ 

๓.๔ ค่ำนิยมองค์กรส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรได้ก ำหนดค่ำนิยมองค์กร (ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำ

ผู้แทนรำษฎร, ๒๕๖๒) ๕ ประกำร ที่สำยงำนวิเทศสัมพันธ์พึงม ีประกอบด้วย 
๑. มีจิตบริกำร เรำมุ่งมั่นให้บริกำรแก่สมำชิกรัฐสภำ บุคคลในวงงำนรัฐสภำและประชำชนด้วย

อัธยำศัยไมตรี โดยไม่เลือกปฏิบัติและพร้อมให้บริกำรอยู่เสมอ รวมทั้งกำรมีจิตอำสำ ทั้งนี้เพ่ือให้ส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรสำมำรถสนับสนุนภำรกิจของรัฐสภำและสภำผู้แทนรำษฎรบรรลุผลสัมฤทธิ์ 

๒. สมำนสำมัคคี เรำยึดมั่นในกำรท ำงำนร่วมกันเป็นทีม รู้รักสำมัคคี มีใจให้เกียรติซึ่งกันและกัน
และร่วมมือร่วมใจปฏิบัติหน้ำที่ในเป้ำหมำยเดียวกัน ทั้งนี้เพ่ือให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรสำมำรถ 
สนับสนุนภำรกิจของรัฐสภำและสภำผู้แทนรำษฎรบรรลุผลสัมฤทธิ์ 

๓. มีวินัย เรำยึดมั่นในกำรปฏิบัติตำมระเบียบวินัยของทำงรำชกำรอย่ำงเคร่งครัด ยืนหยัดในสิ่ง    
ที่ถูกต้องเป็นธรรมและชอบด้วยกฎหมำย รักษำกำย วำจำใจให้อยู่ในระเบียบอย่ำงถูกต้องดีงำม ทั้งนี้เพ่ือให้      
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรสำมำรถสนับสนุนภำรกิจของรัฐสภำและสภำผู้แทนรำษฎรบรรลุผล
สัมฤทธิ์ 

๔. ใจสัตย์ซื่อ เรำยึดมั่นในควำมเป็นผู้มีจิตส ำนึกที่ดี มีควำมซื่อตรง เที่ยงธรรม ตรงไปตรงมำ
ซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติตนอยู่ในหลักคุณธรรม ไม่คดโกง โปร่งใส ตรวจสอบได้ ทั้งนี้เพ่ือให้ส ำนักงำนเลขำธิกำร
สภำผู้แทนรำษฎรสำมำรถสนับสนุนภำรกิจของรัฐสภำและสภำผู้แทนรำษฎรบรรลุผลสัมฤทธิ์ 

๕. ถือหลักพอเพียง เรำยึดมั่นในหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียง โดยใช้เวลำรำชกำร          
เงินบุคลำกร บริกำร หรือสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกของทำงรำชกำร รวมทั้งสิทธิประโยชน์ที่ทำงรำชกำรจัดให้
อย่ำงคุ้มค่ำอย่ำงพอประมำณ 



 
 

บทที่ ๔ 
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมืออำชีพ 
 

สำยงำนวิเทศสัมพันธ์มีกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ที่รับผิดชอบในต ำแหน่งตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 
โดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถในวิชำชีพ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำง  
และมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งส ำหรับข้ำรำชกำร
รัฐสภำสำมัญ เพื่อให้เป็นมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมืออำชีพ ประกอบด้วย 

 

๔.๑ มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ 

คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) ได้ก ำหนดมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ 
ที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ เพ่ือให้ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำใช้เป็นแนวทำงด ำเนินกำรพิจำรณำ 
ตำมมตคิณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ และส่วนรำชกำร
สังกัดรัฐสภำได้ร่วมด ำเนินกำรพิจำรณำก ำหนดมำตรฐำนดังกล่ำวแล้ว ตำมมติคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ 
ที่ ๑๖/๒๕๕๗ (ว๕) ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๕๗ ทั้งนี้ ได้ก ำหนดมำตรฐำนและแนวทำงกำรก ำหนดควำมรู้
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นในต ำแหน่งสำยงำน ดังนี้ 

 ๑. มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำ
สำมัญประกอบด้วย 
 ๑.๑ มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งประเภททั่วไป
วิชำกำร อ ำนวยกำร และบริหำรประกอบด้วย  
  ๑.๑.๑ ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
  ๑.๑.๒ ควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร 
 ๑.๒ มำตรฐำนด้ำนทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งประเภททั่วไป วิชำกำร 
อ ำนวยกำร และบริหำร ประกอบด้วย 
  ๑.๒.๑ กำรใช้คอมพิวเตอร์ 
  ๑.๒.๒ กำรใช้ภำษำอังกฤษ 
  ๑.๒.๓ กำรค ำนวณ  
  ๑.๒.๔ กำรจัดกำรข้อมูล                
     ๑.๓ มำตรฐำนด้ำนสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งประเภททั่วไป วิชำกำร 
และอ ำนวยกำร ประกอบด้วย 
  ๑.๓.๑ สมรรถนะหลัก 
           ๑.๓.๒ สมรรถนะทำงกำรบริหำร 

๑.๓.๓ สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
 ๑.๔ มำตรฐำนด้ำนสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งประเภทบริหำร ประกอบด้วย 
  ๑.๔.๑ สมรรถนะหลัก 
           ๑.๔.๒ สมรรถนะทำงกำรบริหำร 
 
 



๑๐ 

คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) ได้ก ำหนดแนวทำงด ำเนินกำรก ำหนดควำมรู้ควำมสำมำรถ 
ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่งประเภททั่วไป วิชำกำร อ ำนวยกำร และบริหำร สำยงำนและ
ระดับต ำแหน่ง ให้ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำศึกษำมำตรฐำนและค ำอธิบำยรำยละเอียดควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ทักษะ และสมรรถนะ แล้วด ำเนินกำรในทุกต ำแหน่งรวมถึงสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ ดังนี้  

 

 ๔.๑.๑ มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
        ๑) ควำมรู้ด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 

          ค ำจ ำกัดควำม: ควำมรู้ควำมเข้ำใจด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ กำรศึกษำวิเครำะห์ ติดตำม 
ข้อมูลข่ำวสำรด้ำนกำรเมือง เศรษฐกิจสังคม และควำมสัมพันธ์ของประเทศต่ำง ๆ เพื่อใช้ควำมรู้ดังกล่ำวในกำร
ประสำนงำนองค์กรระหว่ำงประเทศ กำรเยือนต่ำงประเทศและกำรประชุมระหว่ำงประเทศ กำรอ ำนวยควำมสะดวก
ให้กับคณะเดินทำงของสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร สมำชิกวุฒิสภำ และคณะกรรมำธิกำร และกำรต้อนรับคณะอำคันตุกะ
ซึ่งมำเยือนในฐำนะแขกของสภำผู้แทนรำษฎร วุฒิสภำ หรือรัฐสภำไทย 
  ระดับ ๑ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักกำร แนวคิด และทฤษฎีด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ
ในขั้นพ้ืนฐำน 
   ระดับ ๒ มีควำมรู้ในระดับ ๑ และสำมำรถศึกษำ วิเครำะห์ ติดตำมควำมเคลื่อนไหวของ
ข้อมูลข่ำวสำรจำกแหล่งข้อมูลต่ำงประเทศ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรวำงแนวทำงกำรเตรียมงำนกำรประชุม       
กำรเจรจำ หรือประสำนงำนโครงกำรควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
   ระดับ ๓ มีควำมรู้ในระดับ ๒ และสำมำรถให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย 
และแก้ไขปัญหำด้ำนกำรประชุม หรือกำรประสำนงำนด้ำนควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ 
และพัฒนำงำนด้ำนพิธีกำรทูตและกำรประสำนงำนกับบุคคลและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
   ระดับ ๔ มีควำมรู้ในระดับ ๓ และสำมำรถศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ กำรเสนอ
ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรประชุม ก ำหนดแนวทำง และพัฒนำระบบกำรติดตำมประเมินผล รวมทั้งแนวทำงกำร
แก้ปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำน 
   ระดับ ๕ มีควำมรู้ในระดับ ๔ และเป็นที่ยอมรับว่ำเป็นผู้เชี่ยวชำญในด้ำนควำมสัมพันธ์
ระหว่ำงประเทศ และสำมำรถเป็นผู้แทนของรัฐสภำไทย หรือส่วนรำชกำรสั งกัดรัฐสภำในกำรเข้ำประชุม
ระหว่ำงประเทศ 
 

 ๒) ควำมรู้ด้ำนภำษำต่ำงประเทศ 
         ค ำจ ำกัดควำม: ควำมรู้ควำมเข้ำใจด้ำนภำษำต่ำงประเทศ ทั้งด้ำนหลักไวยำกรณ์ กำรสื่อสำร 
และหลักกำรเขียน เพ่ือปฏิบัติงำนด้ำนกำรแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสำรรำชกำรภำษำต่ำงประเทศกำร
ปฏิบัติ-หน้ำที่ล่ำมในกำรเยือนหรือศึกษำดูงำนต่ำงประเทศของสมำชิกรัฐสภำ รวมถึงกำรมำเยือนของ
อำคันตุกะจำกต่ำงประเทศ 
          ระดับ ๑ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในด้ำนภำษำต่ำงประเทศในขั้นพ้ืนฐำน 
          ระดับ ๒ มีควำมรู้ในระดับ ๑ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหลักกำร แนวคิด ทฤษฎีในด้ำน
งำนภำษำต่ำงประเทศที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ ตลอดจนติดตำมศึกษำแนวคิดใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องอยู่เสมอจนสำมำรถ
อธิบำยหรือตอบค ำถำมผู้อ่ืนได้ 
 
 



๑๑ 

    ระดับ ๓ มีควำมรู้ในระดับ ๒ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจอย่ำงถ่องแท้จนสำมำรถประยุกต์ใช้
ควำมรู้ดังกล่ำว เพ่ือน ำมำใช้ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ หรือร่วมจัดท ำแผนปรับปรุงหรือพัฒนำกระบวนงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ สำมำรถให้ค ำปรึกษำแก้ไขปัญหำได้ 
     ระดับ ๔ มีควำมรู้ในระดับ ๓ และเชื่อมโยงควำมรู้เหล่ำนี้หรือบูรณำกำรเข้ำกับควำมรู้อ่ืน ๆ           
จนสำมำรถปรับปรุงกระบวนงำนด้ำนภำษำต่ำงประเทศที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
ให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ และสำมำรถให้ค ำปรึกษำแนะน ำ แก้ไขปัญหำได้ 
    ระดับ ๕ มีควำมรู้ในระดับ ๔ และเป็นที่ยอมรับว่ำเป็นผู้เชี่ยวชำญอย่ำงมำกในควำมรู้นี้            
จนสำมำรถเป็นที่ปรึกษำและเสนอแนะแนวทำงแก้ไขปัญหำได้ 
 

 ๔.๑.๒ มำตรฐำนควำมรู้เรื่องกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำร 
    ๑. รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทยและข้อบังคับกำรประชุม 
        ค ำจ ำกัดควำม: มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย และ
ข้อบังคับกำรประชุมที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน  
  ระดับ ๑ มีควำมรู้และควำมเข้ำในเกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทยและข้อบังคับ
กำรประชุมในขั้นพ้ืนฐำน  

 ระดับ ๒ มีควำมรู้ในระดับ ๑ และสำมำรถหำค ำตอบเกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย 
และข้อบังคับกำรประชุมได้เม่ือมีข้อสงสัยในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  

ระดับ ๓ มีควำมรู้ในระดับ ๒ และสำมำรถน ำควำมรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย
และข้อบังคับกำรประชุมไปประยุกต์ใช้ในสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ เพ่ือแก้ไขปัญหำหรือตอบค ำถำมข้อสงสัยในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้แก่หน่วยงำนอื่นหรือบุคคลที่เก่ียวข้องได้  

   ระดับ ๔ มีควำมรู้ในระดับ ๓ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย
และข้อบังคับกำรประชุมและสำมำรถแนะน ำหรือให้ค ำปรึกษำในภำพรวมได้  

 ระดับ ๕ มีควำมรู้ในระดับ ๔ และมีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญเกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย
และข้อบังคับกำรประชุมและสำมำรถให้ค ำแนะน ำปรึกษำ วิเครำะห์เหตุผลและแก้ไขปัญหำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

  ๒. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
          ค ำจ ำกัดควำม: มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ
พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ ที่เก่ียวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
           ระดับ ๑ มีควำมรู้และควำมเข้ำใจเกี่ยวกับพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ ในขั้นพ้ืนฐำน 

         ระดับ ๒ มีควำมรู้ในระดับ ๑ และและสำมำรถหำค ำตอบเกี่ยวกับ พ.ร.บ. ระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ และ พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ ได้เมื่อมีข้อสงสัยในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  

        ระดับ ๓ มีควำมรู้ในระดับ ๒ และสำมำรถน ำควำมรู้ไปประยุกต์ใช้ในสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ 
เพ่ือแก้ไขปัญหำ หรือตอบค ำถำมข้อสงสัยในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้แก่หน่วยงำนอ่ืนหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องได้  

 
 



๑๒ 

 ระดับ ๔ มีควำมรู้ในระดับ ๓ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ พ.ร.บ. ระเบียบบริหำร
รำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ และ พ.ร.บ. ระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ และสำมำรถแนะน ำ
หรือให้ค ำปรึกษำในภำพรวมได้  
 ระดับ ๕ มีควำมรู้ในระดับ ๔ และมีควำมรู้เชี่ยวชำญเกี่ยวกับ พ.ร.บ. ระเบียบบริหำรรำชกำร
ฝ่ำยรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ และ พ.ร.บ.ระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ และสำมำรถให้ค ำแนะน ำปรึกษำ 
วิเครำะห์เหตุผลและแก้ไขปัญหำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

 ๓. กฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ค ำจ ำกัดควำม : มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำนด้ำนนั้น ๆ 
ระดับ ๑ มีควำมรู้และควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกฎหมำยและกฎระเบียบรำชกำรอ่ื น 

ที่เก่ียวข้องในข้ันพื้นฐำน  
ระดับ ๒ มีควำมรู้ในระดับ ๑ และสำมำรถหำค ำตอบเกี่ยวกับกฎหมำยและกฎระเบียบ

รำชกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้องได ้เมื่อมีข้อสงสัยในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร  
ระดับ ๓ มีควำมรู้ในระดับ ๒ และสำมำรถน ำควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำยและกฎระเบียบ

รำชกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้องไปประยุกต์ใช้ในสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ เพ่ือแก้ไขปัญหำ หรือตอบค ำถำมข้อสงสัยในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้แก่หน่วยงำนอื่น หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องได้  

ระดับ ๔ มีควำมรู้ในระดับ ๓ และมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้องและสำมำรถแนะน ำหรือให้ค ำปรึกษำในภำพรวมได้  

ระดับ ๕ มีควำมรู้ในระดับ ๔ และมีควำมรู้เชี่ยวชำญเกี่ยวกับกฎหมำยและกฎระเบียบ
รำชกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และสำมำรถให้ค ำแนะน ำปรึกษำ วิเครำะห์เหตุผลและแก้ไขปัญหำได้อย่ำง               
มีประสิทธิภำพ 
 ๔.๑.๓ มำตรฐำนด้ำนทักษะท่ีจ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งประเภทวิชำกำร  

      ๑. ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์ 
      (ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ให้ใช้ ทักษะกำรใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ตำมมติ ก.ร.) 
 ค ำจ ำกัดควำม: ทักษะในกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่ำง ๆ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 รำยละเอียด:  

 ระดับท่ี ๑ สำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับเบื้องต้นได้ 
• สำมำรถใช้ Microsoft Office ขั้นพ้ืนฐำนได้ 
• สำมำรถพิมพ์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์ได้อย่ำงถูกต้อง 

 ระดับท่ี ๒ มีทักษะระดับที่ ๑ และสำมำรถใช้โปรแกรมข้ันพ้ืนฐำนได้อย่ำงคล่องแคล่ว 
• สำมำรถใช้ Microsoft Office ขั้นพ้ืนฐำนได้อย่ำงคล่องแคล่ว เช่น เปิด-ปิด ใช้งำนได้อย่ำง

รวดเร็ว 
• สำมำรถใช้ฟังค์ชั่นของ Microsoft Office ได้อย่ำงถูกต้อง 

 
 
 
 



๑๓ 

 ระดับที่ ๓ มีทักษะระดับที่ ๒ และสำมำรถใช้โปรแกรมต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำง
คล่องแคล่ว 

• สำมำรถใช้โปรแกรม หรือฟังค์ชั่นต่ำง ๆ ของ Microsoft Office ได้อย่ำงคล่องแคล่ว 
• สำมำรถแก้ไขปัญหำเบื้องต้นในกำรใช้โปรแกรม Microsoft Office ได ้

 ระดับที่ ๔ มีทักษะระดับที่ ๓ และมีควำมเชี่ยวชำญในโปรแกรมที่ใช้ หรือสำมำรถแก้ไข
หรือปรับปรุงโปรแกรมเพ่ือน ำมำพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนได้ 

• สำมำรถสอนให้ผู้อื่นใช้ Microsoft Office ได้อย่ำงถูกต้องและครบทุกฟังค์ชั่น 
• สำมำรถแก้ไขหรือปรับปรุงโปรแกรม เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงำนได้ 

 ระดับที่ ๕ มีทักษะระดับที่ ๔ และมีควำมเข้ำใจอย่ำงลึกซึ้ง เชี่ยวชำญในโปรแกรมต่ำง  ๆอย่ำง
กว้ำงขวำงหรือสำมำรถเขียนโปรแกรมเพ่ือพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนได้ 

• มีควำมเชี่ยวชำญในโปรแกรมต่ำงๆ อย่ำงกว้ำงขวำง เช่น UNIX ฯลฯ 
• สำมำรถเขียนโปรแกรมเพ่ือพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนได้ 

     ๒. ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ 
ค ำจ ำกัดควำม : ทักษะในกำรน ำภำษำอังกฤษมำใช้ในงำน 
รำยละเอียด :  
ระดับที่ ๑ สำมำรถพูด เขียน อ่ำน และฟังภำษำอังกฤษในระดับเบื้องต้น และสื่ อสำร 

ให้เข้ำใจได ้
• สำมำรถพูด เขียน อ่ำน และฟังภำษำอังกฤษในระดับเบื้องต้นได้ 
• สำมำรถสื่อสำรให้ผู้อ่ืนเข้ำใจผ่ำนภำษำอังกฤษได้ 

ระดับที่ ๒ มีทักษะระดับที่ ๑ และสำมำรถพูด เขียน อ่ำน และฟังภำษำอังกฤษ และท ำ
ควำมเข้ำใจสำระส ำคัญของเนื้อหำต่ำงๆ ได้ 

• สำมำรถท ำควำมเข้ำใจเนื้อหำสำระของข้อควำมในภำษำอังกฤษได้ 
• สำมำรถพูดภำษำอังกฤษในกำรท ำงำนหรือฟังค ำบรรยำยเป็นภำษำอังกฤษได้ 

อย่ำงเข้ำใจ 
ระดับที่ ๓ มีทักษะระดับที่ ๒ และสำมำรถใช้ภำษำอังกฤษเพ่ือกำรติดต่อสัมพันธ์ในกำร

ปฏิบัติงำนได้โดยถูกหลักไวยำกรณ์ 
• สำมำรถเขียน พูด และใช้ภำษำอังกฤษได้อย่ำงถูกต้องตำมหลักไวยำกรณ์ 
• สำมำรถติดต่อและประสำนงำนที่เป็นทำงกำรระหว่ำงหน่วยงำนได้อย่ำงถูกต้อง 

ระดับที่ ๔ มีทักษะระดับที่ ๓ และเข้ำใจส ำนวนภำษำอังกฤษในรูปแบบต่ำง ๆ สำมำรถ
ประยุกต์ใช้ในงำนได้อย่ำงถูกต้อง ทั้งในหลักไวยำกรณ์และควำมเหมำะสมในเชิงเนื้อหำ 

• สำมำรถเขียน พูด และใช้ภำษำอังกฤษได้อย่ำงถูกต้องตำมหลักไวยำกรณ์และส ำนวน 
•  สำมำรถประยุกต์ใช้ภำษำอังกฤษในกำรเจรจำ หรือปรับให้กับบริบทที่แตกต่ำงกัน  

ในแต่ละสถำนกำรณ์ได ้
ระดับที่ ๕ มีทักษะระดับที่ ๔ และมีควำมเชี่ยวชำญในกำรใช้ภำษำอังกฤษอย่ำงลึกซึ้ง 

ใกล้เคียงกับเจ้ำของภำษำ 
• สำมำรถประยุกต์โวหำรทุกรูปแบบได้อย่ำงคล่องแคล่ว ถูกต้อง และสละสลวย 
• มีควำมเชี่ยวชำญศัพท์เฉพำะด้ำนในสำขำวิชำของตนอย่ำงลึกซึ้ง 
• ได้รับกำรยอมรับว่ำสำมำรถใช้ภำษำได้ใกล้เคียงกับเจ้ำของภำษำ 



๑๔ 

๓. ทักษะกำรค ำนวณ 
  ค ำจ ำกัดควำม : ทักษะในกำรท ำควำมเข้ำใจคิดค ำนวณ และประมวลผลข้อมูลต่ำงๆ ได้อย่ำง
ถูกต้อง 

รำยละเอียด :   
ระดับท่ี ๑ มีทักษะในกำรคิดค ำนวณขั้นพ้ืนฐำนได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว 

  • สำมำรถบวก ลบ คูณ หำรได้อย่ำงถูกต้อง 
• สำมำรถค ำนวณค่ำใช้จ่ำยอย่ำงง่ำยๆ ได้ 

ระดับที ่๒ มีทักษะระดับที่ ๑ และสำมำรถท ำควำมเข้ำใจข้อมูลด้ำนตัวเลขได้อย่ำงถูกต้อง 
  • สำมำรถเชื่อมโยง สมกำร หรือบวกลบคูณหำร เลขหลำยๆ ตัวได้อย่ำงถูกต้อง 
  • สำมำรถค ำนวณค่ำใช้จ่ำยเพื่อบริหำรโครงกำรหรือกิจกรรมที่ดูแลได้ 
ระดับที่ ๓ มีทักษะระดับที่ ๒ และสำมำรถใช้สูตรคณิตศำสตร์หรือเครื่องมือต่ำง ๆ 

ในกำรค ำนวณข้อมูลด้ำนตัวเลขได้ 
• สำมำรถใช้สูตรคณิตศำสตร์ต่ำงๆ ในกำรค ำนวณข้อมูลของโครงกำรหรืองำนที่ได้รับ

มอบหมำยได ้
• สำมำรถใช้เครื่องมืออิเลคทรอนิคส์หรือเครื่องมือทำงวิทยำศำสตร์ในกำรค ำนวณข้อมูล

ด้ำนตัวเลขได้ 
ระดับที ่๔ มีทักษะระดับที่ ๓ และสำมำรถวิเครำะห์ข้อมูลทำงสถิติและตัวเลขที่ซับซ้อนได้ 
  • สำมำรถวิเครำะห์ข้อมูลโดยใช้เครื่องมือสถิติได้อย่ำงเหมำะสม 
  • สำมำรถค ำนวณตัวเลขที่ซับซ้อนผ่ำนสมกำรหรือสูตรทำงสถิติได้อย่ำงเหมำะสม 
ระดับที่ ๕ มีทักษะระดับที่ ๔ สำมำรถแก้ไขข้อผิดพลำดในข้อมูลตัวเลขได้เข้ำใจข้อมูลต่ำง ๆ 

ในภำพรวมและอธิบำยชี้แจงให้เป็นที่เข้ำใจได ้
• เข้ำใจตัวเลขอย่ำงลึกซึ้ง จนท ำให้สำมำรถเห็นข้อผิดพลำดของข้อมูลทั้งหมด 
• อธิบำยข้อมูลทำงคณิตศำสตร์ที่ซับซ้อนให้มำเป็นประโยชน์แก่หน่วยงำนได้ 

      

๔. ทักษะกำรจัดกำรข้อมูล 
ค ำจ ำกัดควำม : ทักษะในกำรบริหำรจัดกำรข้อมูลตลอดจนวิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือประโยชน์ในงำน 
รำยละเอียด :   
ระดับที่ ๑ สำมำรถเก็บรวบรวมข้อมูลได้อย่ำงเป็นระบบและพร้อมใช้ รวมถึงสำมำรถ

แสดงผลข้อมูลในรูปแบบต่ำงๆ เช่น กรำฟ รำยงำน เป็นต้น 
  • เก็บข้อมูลได้อย่ำงถูกต้องตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนดไว้ 
  • สำมำรถจัดท ำรำยงำนหรือกรำฟรูปแบบต่ำงๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
ระดับที่ ๒ มีทักษะระดับที่ ๑ และสำมำรถวิเครำะห์และประเมินผลข้อมูลได้อย่ำงถูกต้อง 
  • ประเมินผลข้อมูลที่สลับซับซ้อนได้อย่ำงถูกต้อง 
  • วิเครำะห์ข้อมูลที่สลับซับซ้อนผ่ำนกำรประมวลผลที่เหมำะสม 
ระดับที่ ๓ มีทักษะระดับที่ ๒ และสำมำรถสรุปผลกำรวิเครำะห์ น ำเสนอทำงเลือก ระบุ

ข้อดีข้อเสีย ฯลฯ โดยอ้ำงอิงจำกข้อมูลที่มีอยู่ได้ 
  • สำมำรถสรุปผลกำรวิเครำะห์ข้อมูลและน ำเสนอทำงเลือกท่ีเหมำะสม 
  • สำมำรถระบุข้อดีข้อเสียจำกทำงเลือกของข้อมูลต่ำง ๆ ได ้



๑๕ 

  ระดับที่ ๔ มีทักษะระดับที่ ๓ และสำมำรถพยำกรณ์หรือสร้ำงแบบจ ำลองเพ่ือพยำกรณ์
หรือตีควำมโดยอ้ำงอิงจำกข้อมูลที่มีอยู่ 

  • สำมำรถพยำกรณ์ข้อมูลอนำคต จำกข้อมูลที่มีในอดีตและปัจจุบันได้อย่ำงถูกต้อง 
  • สำมำรถสร้ำงแบบจ ำลอง (Model) ทำงคณิตศำสตร์ที่ตอบโจทย์หน่วยงำนได้ 

  ระดับที่ ๕ มีทักษะระดับที่ ๔ และสำมำรถออกแบบเลือกใช้หรือประยุกต์วิธีกำรในกำร
จัดท ำแบบจ ำลองต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 

  • สำมำรถก ำหนดแบบจ ำลองที่สลับซับซ้อนต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
  • สำมำรถเสนอทำงเลือกท่ีซับซ้อนของหน่วยงำนได้อย่ำงถูกต้อง      

 ๔.๑.๔ มำตรฐำนด้ำนสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำนในต ำแหน่งประเภทวิชำกำร  
     ๑. สมรรถนะหลัก 
  ๑.๑ กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
  ค ำจ ำกัดควำม : ควำมมุ่งมั่นจะปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้ดีหรือให้เกินมำตรฐำนที่มีอยู่                
โดยมำตรฐำนนี้อำจเป็นผลกำรปฏิบัติงำนที่ผ่ำนมำของตนเองหรือเกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส่วนรำชกำรก ำหนดขึ้น 
อีกท้ังยังหมำยรวมถึงกำรสร้ำงสรรค์พัฒนำผลงำนหรือกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำมเป้ำหมำยที่ยำกและท้ำทำย
ชนิดที่อำจไม่เคยมีผู้ใดสำมำรถกระท ำได้มำก่อน 
  ตัวชี้วัดพฤติกรรม :  
 ระดับที่ ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี้ หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 
 ระดับที่ ๑ แสดงควำมพยำยำมในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้ดี 

  • พยำยำมท ำงำนในหน้ำที่ให้ถูกต้อง 
  • พยำยำมปฏิบัติงำนให้แล้วเสร็จตำมก ำหนดเวลำ 
  • มำนะอดทน ขยันหมั่นเพียรในกำรท ำงำน 
  • แสดงออกว่ำต้องกำรท ำงำนให้ได้ดีขึ้น 
   • แสดงควำมเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนำเมื่อเห็นควำมสูญเปล่ำหรือหย่อนประสิทธิภำพในงำน 

 ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสำมำรถท ำงำนได้ผลงำนตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ 
• ก ำหนดมำตรฐำน หรือเป้ำหมำยในกำรท ำงำนเพ่ือให้ได้ผลงำนที่ดี 
• ติดตำม และประเมินผลงำนของตน โดยเทียบเคียงกับเกณฑ์มำตรฐำน 
• ท ำงำนได้ตำมเป้ำหมำยที่ผู้บังคับบัญชำก ำหนด หรือเป้ำหมำยของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
• มีควำมละเอียดรอบคอบ เอำใจใส่ ตรวจตรำควำมถูกต้อง เพ่ือให้ได้งำนที่มีคุณภำพ 

 ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสำมำรถปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนเพ่ือให้ได้ผลงำนที่
มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

• ปรับปรุงวิธีกำรที่ท ำให้ท ำงำนได้ดีขึ้น เร็วข้ึน มีคุณภำพดีขึ้น มีประสิทธิภำพมำกขึ้นหรือ
ท ำให้ผู้รับบริกำรพึงพอใจมำกขึ้น 

• เสนอหรือทดลองวิธีกำรท ำงำนแบบใหม่ที่คำดว่ำจะท ำให้งำนมีประสิทธิภำพมำกข้ึน 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสำมำรถก ำหนดเป้ำหมำย รวมทั้งพัฒนำงำน

เพ่ือให้ได้ผลงำนที่โดดเด่น หรือแตกต่ำงอย่ำงมีนัยส ำคัญ 
• ก ำหนดเป้ำหมำยที่ท้ำทำยและเป็นไปได้ยำกเพ่ือให้ได้ผลงำนที่ดีกว่ำเดิมอย่ำงเห็นได้ชัด 
• พัฒนำระบบ ขั้นตอน วิธีกำรท ำงำน เพ่ือให้ได้ผลงำนที่โดดเด่นหรือแตกต่ำง ไม่เคยมี

ผู้ใดท ำได้มำก่อน 



๑๖ 

  ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และกล้ำตัดสินใจ แม้ว่ำกำรตัดสินใจนั้นจะมี
ควำมเสี่ยงเพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยของหน่วยงำน หรือส่วนรำชกำร 

• ตัดสินใจได้ โดยมีกำรค ำนวณผลได้ผลเสียอย่ำงชัดเจน และด ำเนินกำรเพ่ือให้
ภำครัฐและประชำชนได้ประโยชน์สูงสุด 

• บริหำรจัดกำรและทุ่มเทเวลำ ตลอดจนทรัพยำกร เพ่ือให้ได้ประโยชน์สูงสุดต่อ
ภำรกิจของหน่วยงำนตำมที่วำงแผนไว้ 
  ๑.๒ กำรบริกำรที่ดี 
    ค ำจ ำกัดควำม : ควำมตั้งใจและควำมพยำยำมของข้ำรำชกำรในกำรให้บริกำรต่อ
ประชำชนข้ำรำชกำรหรือหน่วยงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                              ตัวชี้วัดพฤติกรรม :   

ระดับท่ี ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี้ หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 
ระดับที่ ๑ สำมำรถให้บริกำรที่ผู้รับบริกำรต้องกำรได้ด้วยควำมเต็มใจ 

   • ให้กำรบริกำรที่เป็นมิตร สุภำพ 
   • ให้ข้อมูล ข่ำวสำร ที่ถูกต้อง ชัดเจนแก่ผู้รับบริกำร 
   • แจ้งให้ผู้รับบริกำรทรำบควำมคืบหน้ำในกำรด ำเนินเรื่อง หรือขั้นตอนงำนต่ำงๆ 
ที่ให้บริกำรอยู่ 
   • ประสำนงำนภำยในหน่วยงำน และหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้รับบริกำร
ได้รับบริกำรที่ต่อเนื่องและรวดเร็ว 
  ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และช่วยแก้ปัญหำให้แก่ผู้รับบริกำร 
   • รับเป็นธุระ ช่วยแก้ปัญหำหรือหำแนวทำงแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นแก่ผู้รับบริกำร
อย่ำงรวดเร็วไม่บ่ำยเบี่ยงไม่แก้ตัว หรือปัดภำระ 
   • ดูแลให้ผู้รับบริกำรได้รับควำมพึงพอใจ และน ำข้อขัดข้องใด ๆ ในกำรให้บริกำร
ไปพัฒนำกำรให้บริกำรให้ดียิ่งขึ้น 

 ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และให้บริกำรที่เกินควำมคำดหวัง แม้ต้องใช้
เวลำหรือควำมพยำยำมอย่ำงมำก 
   • ให้เวลำแก่ผู้รับบริกำรเป็นพิเศษ เพ่ือช่วยแก้ปัญหำให้แก่ผู้รับบริกำร 
   • ให้ข้อมูล ข่ำวสำร ที่เกี่ยวข้องกับงำนที่ก ำลังให้บริกำรอยู่ ซึ่งเป็นประโยชน์ 
แก่ผู้รับบริกำรแม้ว่ำผู้รับบริกำรจะไม่ได้ถำมถึง หรือไม่ทรำบมำก่อน 
   • น ำเสนอวิธีกำรในกำรให้บริกำรที่ผู้รับบริกำรจะได้รับประโยชน์สูงสุด 

 ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และเข้ำใจและให้บริกำรที่ตรงตำมควำม
ต้องกำรที่แท้จริงของผู้รับบริกำรได ้

• เข้ำใจ หรือพยำยำมท ำควำมเข้ำใจด้วยวิธีกำรต่ำง ๆ เพ่ือให้บริกำรได้ตรงตำม
ควำมต้องกำรที่แท้จริงของผู้รับบริกำร 

• ให้ค ำแนะน ำที่เป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริกำร เพ่ือตอบสนองควำมจ ำเป็น 
หรือควำมต้องกำรที่แท้จริงของผู้รับบริกำร 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และให้บริกำรที่เป็นประโยชน์อย่ำงแท้จริง
ให้แก่ผู้รับบริกำร 



๑๗ 

  • คิดถึงผลประโยชน์ของผู้รับบริกำรในระยะยำว และพร้อมที่จะเปลี่ยนวิธี 
หรือขั้นตอนกำรให้บริกำร เพ่ือประโยชน์สูงสุดของผู้รับบริกำร 
  • เป็นที่ปรึกษำท่ีมีส่วนช่วยในกำรตัดสินใจที่ผู้รับบริกำรไว้วำงใจ 
  • สำมำรถให้ควำมเห็นที่แตกต่ำงจำกวิธีกำร หรือขั้นตอนที่ผู้รับบริกำรต้องกำรให้
สอดคล้องกับควำมจ ำเป็น ปัญหำ โอกำส เพื่อเป็นประโยชน์อย่ำงแท้จริงของผู้รับบริกำร 
  ๑.๓  กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 
    ค ำจ ำกัดควำม : ควำมสนใจใฝ่รู้สั่งสมควำมรู้ควำมสำมำรถของตนในกำรปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรด้วยกำรศึกษำค้นคว้ำและพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง จนสำมำรถประยุกต์ใช้ควำมรู้เชิงวิชำกำร
และเทคโนโลยีต่ำง ๆ เข้ำกับกำรปฏิบัติรำชกำรให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
                               ตัวชี้วัดพฤติกรรม :   

ระดับท่ี ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี้ หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี ๑ แสดงควำมสนใจและติดตำมควำมรู้ใหม่ ๆ ในสำขำอำชีพของตนหรือที่

เกี่ยวข้อง 
• ศึกษำหำควำมรู้ สนใจเทคโนโลยีและองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ในสำขำอำชีพของตน 
•  พัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถของตนให้ดียิ่งขึ้น 
• ติดตำมเทคโนโลยีและควำมรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอด้วยกำรสืบค้นข้อมูลจำกแหล่งต่ำง ๆ     

ที่จะเป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติรำชกำร 
 ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และมีควำมรู้ในวิชำกำรและเทคโนโลยีใหม่ ๆ 

ในสำขำอำชีพของตน 
 • รอบรู้ในเทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ในสำขำอำชีพของตน หรือที่เกี่ยวข้อง 
 • ซึ่งอำจมีผลกระทบต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรของตน 
 • รับรู้ถึงแนวโน้มวิทยำกำรที่ทันสมัย และเกี่ยวข้องกับงำนของตน อย่ำงต่อเนื่อง 
 ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสำมำรถน ำควำมรู้ วิทยำกำรหรือ

เทคโนโลยีใหม่ ๆ มำปรับใช้กับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
• สำมำรถน ำวิชำกำร ควำมรู้ หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติ

หน้ำที่รำชกำรได้ 
• สำมำรถแก้ไขปัญหำที่อำจเกิดจำกกำรน ำเทคโนโลยีใหม่มำใช้ในกำรปฏิบั ติ

หน้ำที่รำชกำรได้ 
 ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และศึกษำ พัฒนำตนเองให้มีควำมรู้และ 

ควำมเชี่ยวชำญในงำนมำกขึ้น ทั้งในเชิงลึก และเชิงกว้ำงอย่ำงต่อเนื่อง 
• มีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญในเรื่องที่มีลักษณะเป็นสหวิทยำกำร และสำมำรถ 

น ำควำมรู้ไปปรับใช้ได้อย่ำงกว้ำงขวำง 
• สำมำรถน ำควำมรู้เชิงบูรณำกำรของตนไปใช้ในกำรสร้ำงวิสัยทัศน์ เพ่ือกำร

ปฏิบัติงำนในอนำคต 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และสนับสนุนกำรท ำงำนของคนในส่วน

รำชกำรที่เน้นควำมเชี่ยวชำญในวิทยำกำรด้ำนต่ำง ๆ 
   • สนับสนุนให้เกิดบรรยำกำศแห่งกำรพัฒนำควำมเชี่ยวชำญในองค์กร ด้วยกำร
จัดสรรทรัพยำกร เครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีเอ้ือต่อกำรพัฒนำ 



๑๘ 

  • บริหำรจัดกำรให้ส่วนรำชกำรน ำเทคโนโลยี ควำมรู้ หรือวิทยำกำรใหม่ๆ มำใช้
ในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรในงำนอย่ำงต่อเนื่อง 
 ๑.๔  กำรยึดม่ันในควำมถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
 ค ำจ ำกัดควำม : กำรด ำรงตนและประพฤติปฏิบัติอย่ำงถูกต้องเหมำะสมทั้งตำม
กฎหมำยคุณธรรม จรรยำบรรณแห่งวิชำชีพและจรรยำบรรณข้ำรำชกำรเพ่ือรักษำศักดิ์ศรีแห่งควำมเป็น
ข้ำรำชกำร 

ตัวชี้วัดพฤติกรรม :   
              ระดับท่ี ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี้ หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 

  ระดับท่ี ๑ มีควำมสุจริต 
    • ปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมสุจริต ไม่เลือกปฏิบัติ ถูกต้องตำมกฎหมำยและวินัย

ข้ำรำชกำร 
    • แสดงควำมคิดเห็นตำมหลักวิชำชีพอย่ำงสุจริต 
  ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และมีสัจจะเชื่อถือได้ 
    • รักษำค ำพูด มีสัจจะ และเชื่อถือได้ 
    • แสดงให้ปรำกฏถึงควำมมีจิตส ำนึกในควำมเป็นข้ำรำชกำร 
  ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และยึดมั่นในหลักกำร 
    • ยึดมั่นในหลักกำร จรรยำบรรณแห่งวิชำชีพและจรรยำข้ำรำชกำรไม่เบี่ยงเบน 

ด้วยอคติหรือผลประโยชน์ กล้ำรับผิด และรับผิดชอบ 
    • เสียสละควำมสุขส่วนตน เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่ทำงรำชกำร 
  ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และยืนหยัดเพื่อควำมถูกต้อง 
    • ยืนหยัดเพ่ือควำมถูกต้องโดยมุ่งพิทักษ์ผลประโยชน์ของทำงรำชกำร แม้ตกอยู่

ในสถำนกำรณ์ท่ีอำจยำกล ำบำก 
    • กล้ำตัดสินใจ ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วยควำมถูกต้อง เป็นธรรม แม้อำจก่อควำม 

ไม่พึงพอใจให้แก่ผู้เสียประโยชน์ 
  ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และอุทิศตนเพื่อควำมยุติธรรม 
    • ยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และชื่อเสียงของประเทศชำติแม้ในสถำนกำรณ์ 

ที่อำจเสี่ยงต่อควำมมั่นคงในต ำแหน่งหน้ำที่กำรงำน หรืออำจเสี่ยงภัยต่อชีวิต 
  ๑.๕  กำรท ำงำนเป็นทีม 
   ค ำจ ำกัดควำม : ควำมตั้งใจที่จะท ำงำนร่วมกับผู้อ่ืนเป็นส่วนหนึ่งของทีมหน่วยงำน
หรือส่วนรำชกำร โดยผู้ปฏิบัติมีฐำนะเป็นสมำชิกไม่จ ำเป็นต้องมีฐำนะหัวหน้ำทีมรวมทั้งควำมสำมำรถในกำร
สร้ำงและรักษำสัมพันธภำพกับสมำชิกในทีม 

 ตัวชี้วัดพฤติกรรม :   
   ระดับที่ ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี้ หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 

 ระดับท่ี ๑ ท ำหน้ำที่ของตนในทีมให้ส ำเร็จ 
   • สนับสนุนกำรตัดสินใจของทีม และท ำงำนในส่วนที่ตนได้รับมอบหมำย 
   • รำยงำนให้สมำชิกทรำบควำมคืบหน้ำของกำรด ำเนินงำนของตนในทีม 
   • ให้ขอ้มูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของทีม 



๑๙ 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และให้ควำมร่วมมือในกำรท ำงำน 
กับเพ่ือนร่วมงำน 

   • สร้ำงสัมพันธ์ เข้ำกับผู้อ่ืนในกลุ่มได้ดี 
   • ให้ควำมร่วมมือกับผู้อ่ืนในทีมด้วยดี 
   • กล่ำวถึงเพ่ือนร่วมงำนในเชิงสร้ำงสรรค์และแสดงควำมเชื่อมั่นในศักยภำพ 

ของเพ่ือนร่วมทีมทั้งต่อหน้ำและลับหลัง 
ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และประสำนควำมร่วมมือของสมำชิกในทีม 
  • รับฟังควำมเห็นของสมำชิกในทีม และเต็มใจเรียนรู้จำกผู้อื่น 
  • ตัดสินใจหรือวำงแผนงำนร่วมกันในทีมจำกควำมคิดเห็นของเพ่ือนร่วมทีม 
  • ประสำนและส่งเสริมสัมพันธภำพอันดีในทีม เพ่ือสนับสนุนกำรท ำงำนร่วมกัน 

ให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสนับสนุน ช่วยเหลือเพ่ือนร่วมทีมเพ่ือให้

งำนประสบควำมส ำเร็จ 
  • ยกย่อง และให้ก ำลังใจเพื่อนร่วมทีมอย่ำงจริงใจ 
  • ให้ควำมช่วยเหลือเกื้อกูลแก่เพ่ือนร่วมทีม แม้ไม่มีกำรร้องขอ 
  • รักษำมิตรภำพอันดีกับเพ่ือนร่วมทีม เพ่ือช่วยเหลือกันในวำระต่ำง ๆ ให้งำนส ำเร็จ 
ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และสำมำรถน ำทีมให้ปฏิบัติภำรกิจให้ได้ผลส ำเร็จ 
  • เสริมสร้ำงควำมสำมัคคีในทีม โดยไม่ค ำนึงควำมชอบหรือไม่ชอบส่วนตน 
  • คลี่คลำย หรือแก้ไขข้อขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทีม 
  • ประสำนสัมพันธ์ สร้ำงขวัญก ำลังใจของทีมเพ่ือปฏิบัติภำรกิจของส่วนรำชกำร 

ให้บรรลุผล      
   

               ๒. สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
  ๒.๑   สมรรถนะด้ำนกำรคิดวิเครำะห์ 
                           ค ำจ ำกัดควำม : กำรท ำควำมเข้ำใจและวิเครำะห์สถำนกำรณ์ประเด็นปัญหำแนวคิด 
โดยกำรแยกแยะประเด็นออกเป็นส่วนย่อย ๆ หรือทีละขั้นตอนรวมถึงกำรจัดหมวดหมู่อย่ำงเป็นระบบระเบียบ
เปรียบเทียบแง่มุมต่ำง ๆ สำมำรถล ำดับควำมส ำคัญช่วงเวลำเหตุและผลที่มำที่ไปของกรณีต่ำง ๆ ได ้

ตัวชี้วัดพฤติกรรม :   
 ระดับท่ี ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี้ หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 

ระดับท่ี ๑ แยกแยะประเด็นปัญหำ หรืองำนออกเป็นส่วนย่อย ๆ 
• แยกแยะปัญหำออกเป็นรำยกำรอย่ำงง่ำยๆได้โดยไม่เรียงล ำดับควำมส ำคัญ 

  • วำงแผนงำนโดยแตกประเด็นปัญหำออกเป็นส่วนๆ หรือเป็นกิจกรรมต่ำง ๆ ได ้
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และเข้ำใจควำมสัมพันธ์ขั้นพ้ืนฐำนของปัญหำหรืองำน 
  • ระบุเหตุและผล ในแต่ละสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ได ้
  • ระบุข้อดีข้อเสียของประเด็นต่ำงๆได้ 

• วำงแผนงำนโดยจัดเรียงงำน หรือกิจกรรมต่ำง ๆ ตำมล ำดับควำมส ำคัญ 
หรือควำมเร่งด่วนได้ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และเข้ำใจควำมสัมพันธ์ที่ซับซ้อนของปัญหำ
หรืองำน 



๒๐ 

• เชื่อมโยงเหตุปัจจัยที่ซับซ้อนของแต่ละสถำนกำรณ์ หรือเหตุกำรณ์ 
  • วำงแผนงำนโดยก ำหนดกิจกรรม ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ที่มีผู้เกี่ยวข้อง

หลำยฝ่ำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และสำมำรถคำดกำรณ์เกี่ยวกับปัญหำ หรืออุปสรรคที่อำจเกิดข้ึนได้ 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสำมำรถวิเครำะห์ หรือวำงแผนงำนที่

ซับซ้อนได ้
  • เข้ำใจประเด็นปัญหำในระดับที่สำมำรถแยกแยะเหตุปัจจัยเชื่อมโยงซับซ้อน 

ในรำยละเอียดและสำมำรถวิเครำะห์ควำมสัมพันธ์ของปัญหำกับสถำนกำรณ์หนึ่ง ๆ ได ้
  • วำงแผนงำนที่ซับซ้อนโดยก ำหนดกิจกรรม ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ที่มี

หน่วยงำนหรือผู้เกี่ยวข้องหลำยฝ่ำย รวมถึงคำดกำรณ์ปัญหำ อุปสรรค และวำงแนวทำงกำรป้องกันแก้ไขไว้
ล่วงหน้ำ 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และใช้เทคนิค และรูปแบบต่ำง ๆ ในกำร
ก ำหนดแผนงำนหรือขั้นตอนกำรท ำงำน เพ่ือเตรียมทำงเลือกส ำหรับกำรป้องกัน หรือแก้ไขปัญหำ ที่เกิดขึ้น 

  • ใช้เทคนิคกำรวิเครำะห์ที่เหมำะสมในกำรแยกแยะประเด็นปัญหำที่ซับซ้อนเป็นส่วน ๆ 
 • ใช้เทคนิคกำรวิเครำะห์หลำกหลำยรูปแบบเพ่ือหำทำงเลือกในกำรแก้ปัญหำ 

รวมถึงพิจำรณำข้อดีข้อเสียของทำงเลือกแต่ละทำง 
 • วำงแผนงำนที่ซับซ้อนโดยก ำหนดกิจกรรม ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ที่มี

หน่วยงำนหรือผู้เกี่ยวข้องหลำยฝ่ำย คำดกำรณ์ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรป้องกันแก้ไขรวมทั้งเสนอแนะ
ทำงเลือกและข้อดีข้อเสียไว้ให้ 

 

    ๒.๒  สมรรถนะด้ำนกำรด ำเนินกำรเชิงรุก 
ค ำจ ำกัดควำม : กำรเล็งเห็นปัญหำหรือโอกำสพร้อมทั้งจัดกำรเชิงรุกกับปัญหำนั้น

โดยอำจไม่มีใครร้องขอ และอย่ำงไม่ย่อท้อ หรือใช้โอกำสนั้นให้เกิดประโยชน์ต่องำน ตลอดจนกำรคิดริเริ่ม
สร้ำงสรรค์ใหม่ ๆ  เกี่ยวกับงำนด้วย เพ่ือแก้ปัญหำ ป้องกันปัญหำหรือสร้ำงโอกำสด้วย 
                              ตัวชี้วัดพฤติกรรม :   
 ระดับท่ี ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี้ หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 

ระดับท่ี ๑ ใส่ใจและให้ควำมส ำคัญในกำรส่งเสริมและพัฒนำผู้อ่ืน 
• สนับสนุนให้ผู้อ่ืนพัฒนำศักยภำพหรือสุขภำวะทั้งทำงปัญญำ ร่ำงกำย จิตใจที่ดี 
• แสดงควำมเชื่อมั่นว่ำผู้อ่ืนมีศักยภำพท่ีจะพัฒนำตนเองให้ดียิ่งขึ้นได้ 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสอนหรือให้ค ำแนะน ำเพ่ือพัฒนำให้ผู้อ่ืน 
มีศักยภำพ หรือมีสุขภำวะทั้งทำงปัญญำ ร่ำงกำย จิตใจหรือทัศนคติที่ดี 

  • สำธิต หรือให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตน เพ่ือพัฒนำศักยภำพ สุขภำวะหรือ
ทัศนคติที่ดีอย่ำงยั่งยืน 

  • มุ่งม่ันที่จะสนับสนุน โดยชี้แนะแหล่งข้อมูล หรือทรัพยำกรที่จ ำเป็นต่อกำรพัฒนำ
ของผู้อื่น 
 ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และใส่ใจในกำรให้เหตุผลประกอบกำรแนะน ำ 
หรือมีส่วนสนับสนุนในกำรพัฒนำผู้อ่ืน 

  • ให้แนวทำงพร้อมทั้งอธิบำยเหตุผลประกอบ เพ่ือให้ผู้อ่ืนมั่นใจว่ำสำมำรถพัฒนำ
ศักยภำพสุขภำวะหรือทัศนคติที่ดีอย่ำงยั่งยืนได้ 



๒๑ 

  • ส่งเสริมให้มีกำรแลกเปลี่ยนกำรเรียนรู้หรือประสบกำรณ์ เพ่ือให้ผู้อ่ืนมีโอกำส  
ได้ถ่ำยทอดและเรียนรู้วิธีกำรพัฒนำศักยภำพหรือเสริมสร้ำงสุขภำวะหรือทัศนคติที่ดีอย่ำงยั่งยืน 

  • สนับสนุนด้วยอุปกรณ์ เครื่องมือ หรือวิธีกำรในภำคปฏิบัติเพ่ือให้ผู้อ่ืนมั่นใจว่ำตน
สำมำรถพัฒนำศักยภำพ สุขภำวะหรือทัศนคติที่ดีอย่ำงยั่งยืนและมีประสิทธิภำพสูงสุดได้ 
 ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และติดตำมและให้ค ำติชมเพ่ือส่งเสริมกำร
พัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 

  • ติดตำมผลกำรพัฒนำของผู้อ่ืนรวมทั้งให้ค ำติชมที่จะส่งเสริมให้เกิดกำรพัฒนำ 
อย่ำงต่อเนื่อง 

  • ให้ค ำแนะน ำที่เหมำะสมกับลักษณะเฉพำะ เพ่ือพัฒนำศักยภำพ สุขภำวะ 
หรือทัศนคติที่ดีของแต่ละบุคคล 
 ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และมุ่งเน้นกำรพัฒนำจำกรำกของปัญหำ 
หรอืควำมต้องกำรที่แท้จริง 

  • พยำยำมท ำควำมเข้ำใจปัญหำหรือควำมต้องกำรที่แท้จริงของผู้อ่ืน เพ่ือให้
สำมำรถจัดท ำแนวทำงในกำรพัฒนำศักยภำพ สุขภำวะ หรือทัศนคติที่ดีอย่ำงยั่งยืนได้ 

  • ค้นคว้ำสร้ำงสรรค์วิธีกำรใหม่ ๆ ในกำรพัฒนำศักยภำพ สุขภำวะหรือทัศนคติที่ดี
ซึ่งตรงกับปัญหำหรือควำมต้องกำรที่แท้จริงของผู้อ่ืน 

๒.๓ สมรรถนะด้ำนกำรสร้ำงสัมพนัธภำพ 
   ค ำจ ำกัดควำม : สร้ำงหรือสัมพันธภำพฉันมิตรเพ่ือควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำง

ผู้เกี่ยวข้องกับงำน 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม :   
ระดับท่ี ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี้ หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี ๑ สร้ำงหรือรักษำกำรติดต่อกับผู้ที่ต้องเก่ียวข้องกับงำน  

   • สร้ำงหรือรักษำกำรติดต่อกับผู้ที่ต้องเก่ียวข้องกับงำนเพ่ือประโยชน์ในงำน 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสร้ำงหรือรักษำควำมสัมพันธ์ที่ดีกับผู้ที่

ต้องเก่ียวข้องกับงำนอย่ำงใกล้ชิด 
 • สร้ำงหรือรักษำควำมสัมพันธ์ที่ดีกับผู้ที่ต้องเก่ียวข้องกับงำนอบ่ำงใกล้ชิด 

 • เสริมสร้ำงมิตรภำพกับเพ่ือนร่วมงำนผู้รับบริกำรหรือผู้อื่น 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสร้ำงหรือรักษำกำรติดต่อสัมพันธ์ทำงสังคม 

 • ริเริ่มกิจกรรมเพ่ือให้มีกำรติดต่อสัมพันธ์ทำงสังคมกับผู้ที่ต้องเก่ียวข้องกับงำน 
 • เข้ำร่วมกิจกรรมทำงสังคมในวงกว้ำงเพ่ือประโยชน์ในงำน 

 ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสร้ำงหรือรักษำควำมสัมพันธ์ฉันมิตร 
 • สร้ำงหรือรักษำมิตรภำพโดยมีลักษณะเป็นควำมสัมพันธ์ในทำงส่วนตัวมำกขึ้น 
  ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และรกัษำควำมสัมพันธ์ฉันมิตรในระยะยำว 

 • รักษำควำมสัมพันธ์ฉันมิตรไว้ได้อย่ำงต่อเนื่องแม้อำจจะไม่ได้มีกำรติดต่อสัมพันธ์
ในงำนกันแล้วก็ตำมแต่ยังอำจมีโอกำสที่จะติดต่อสัมพันธ์ในงำนได้อีกในอนำคต 

 
 
 
 



๒๒ 

๓. สมรรถนะหลักทำงกำรบริหำร (ระดับผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน) 
 ๓.๑ สภำวะผู้น ำ 

ค ำจ ำกัดควำม : ควำมสำมำรถหรือควำมตั้งใจที่จะรับบทในกำรเป็นผู้น ำของกลุ่ม 
ก ำหนดทิศทำง เป้ำหมำย วิธีกำรท ำงำน ให้ทีมปฏิบัติงำนได้อย่ำงรำบรื่น เต็มประสิทธิภำพและบรรลุ
วัตถุประสงค์ของส่วนรำชกำร 

ตัวชี้วัดพฤติกรรม : 
ระดับท่ี ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี ้หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี ๑ ด ำเนินกำรประชุมได้ดีและคอยแจ้งข่ำวสำรควำมเป็นไปโดยตลอด 

• ด ำเนินกำรประชุมให้เป็นไปตำมระเบียบ วำระ วัตถุประสงค์ และเวลำตลอดจน
มอบหมำยงำนให้แก่บุคคลในกลุ่มได้ 

• แจ้งข่ำวสำรให้ผู้ที่จะได้รับผลกระทบจำกกำรตัดสินใจรับทรำบอยู่เสมอ แม้ไม่ได้
ถูกก ำหนดให้ต้องกระท ำ 

• อธิบำยเหตุผลในกำรตัดสินใจให้ผู้ที่เก่ียวข้องทรำบ 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และเป็นผู้น ำในกำรท ำงำนของกลุ่มและใช้

อ ำนำจอย่ำงยุติธรรม 
• ส่งเสริมและกระท ำกำรเพ่ือให้กลุ่มปฏิบัติหน้ำที่ได้อย่ำงเต็มประสิทธิภำพ 
• ก ำหนดเป้ำหมำย ทิศทำงท่ีชัดเจน จัดกลุ่มงำนและเลือกคนให้เหมำะกับงำนหรือ

ก ำหนดวิธีกำรที่จะท ำให้กลุ่มท ำงำนได้ดีขึ้น 
• รับฟังควำมคิดเห็นของผู้อื่น 
• สร้ำงขวัญก ำลังใจในกำรปฏิบัติงำน 
• ปฏิบัติต่อสมำชิกในทีมด้วยควำมยุติธรรม 

ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และให้กำรดูแลและช่วยเหลือทีมงำน 
• เป็นที่ปรึกษำและช่วยเหลือทีมงำน 
• ปกป้องทีมงำนและชื่อเสียงของส่วนรำชกำร 
• จัดหำบุคลำกร ทรัพยำกร หรือข้อมูลที่ส ำคัญมำให้ทีมงำน 

ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และประพฤติตนสมกับเป็นผู้น ำ 
• ก ำหนดธรรมเนียมปฏิบัติประจ ำกลุ่มและประพฤติตนอยู่ในกรอบของธรรมเนียม

ปฏิบัตินั้น 
• ประพฤติปฏิบัติตนเป็นแบบอย่ำงท่ีดี 
• ยึดหลักธรรมำภิบำลในกำรปกครองผู้ใต้บังคับบัญชำ 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และน ำทีมงำนให้ก้ำวไปสู่พันธกิจระยะยำว
ขององค์กร 

• สำมำรถรวมใจคนและสร้ำงแรงบันดำลใจให้ทีมงำนเกิดควำมมั่นใจในกำรปฏิบัติ
ภำรกิจให้ส ำเร็จลุล่วง 

• เล็งเห็นกำรเปลี่ยนแปลงในอนำคต และมีวิสัยทัศน์ในกำรสร้ำงกลยุทธ์เพ่ือรับมือ
กับกำรเปลี่ยนแปลงนั้น 

 
 



๒๓ 

 ๓.๒ วิสัยทัศน์ 
ค ำจ ำกัดควำม : ควำมสำมำรถในกำรก ำหนดทิศทำง ภำรกิจและเป้ำหมำยกำร

ท ำงำนที่ชัดเจนและควำมสำมำรถในกำรสร้ำงควำมร่วมแรงร่วมใจเพ่ือให้ภำรกิจบรรลุวัตถุประสงค์ 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม : 
ระดับท่ี ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี ้หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี ๑ รู้และเข้ำใจวิสัยทัศน์ขององค์กร 

• รู้ เข้ำใจและสำมำรถอธิบำยให้ผู้อ่ืนเข้ำใจได้ว่ำงำนที่ท ำอยู่นั้นเกี่ยวข้องหรือ
ตอบสนองต่อวิสัยทัศน์ของส่วนรำชกำรอย่ำงไร 

ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และช่วยท ำให้ผู้อ่ืนรู้และเข้ำใจวิสัยทัศน์ของ
องค์กร 

• อธิบำยให้ผู้อ่ืนรู้และเข้ำใจวิสัยทัศน์และเป้ำหมำยกำรท ำงำนของหน่วยงำน
ภำยใต้ภำพรวมของส่วนรำชกำรได้ 

• แลกเปลี่ยนข้อมูลรวมถึงรับฟังควำมคิดเห็นของผู้ อ่ืนเพ่ือประกอบกำร        
ก ำหนดวิสัยทัศน์ 

ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสร้ำงแรงจูงใจให้ผู้อ่ืนเต็มใจที่จะปฏิบัติ
ตำมวิสัยทัศน ์

• โน้มน้ำวให้สมำชิกในทีมเกิดควำมเต็มใจและกระตือรือร้นที่จะปฏิบัติหน้ำที่ 
รำชกำรเพ่ือตอบสนองต่อวิสัยทัศน์ 

• ให้ค ำปรึกษำแนะน ำแก่สมำชิกในทีมถึงแนวทำงในกำรท ำงำนโดยยึดถือวิสัยทัศน์
และเป้ำหมำยขององค์กรเป็นส ำคัญ 

ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และก ำหนดนโยบำยให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์
ของส่วนรำชกำร 

• ริเริ่มและก ำหนดนโยบำยใหม่ ๆ เพ่ือตอบสนองต่อกำรน ำวิสัยทัศน์ไปสู่
ควำมส ำเร็จ 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และก ำหนดวิสัยทัศน์ของส่วนรำชกำรให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ระดับประเทศ 

• ก ำหนดวิสัยทัศน์ เป้ำหมำย และทิศทำงในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส่วนรำชกำร 
เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ซึ่งสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ระดับประเทศ 

• คำดกำรณ์ได้ว่ำประเทศจะได้รับผลกระทบอย่ำงไรจำกกำรเปลี่ยนแปลงทั้ง
ภำยในและภำยนอก 

 

๓.๓ กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ 
ค ำจ ำกัดควำม : ควำมเข้ำใจวิสัยทัศน์และนโยบำยภำครัฐและสำมำรถน ำมำ

ประยุกต์ใช้ในกำรก ำหนดกลยุทธ์ของส่วนรำชกำรได้ 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม : 
ระดับท่ี ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี ้หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี ๑ รู้และเข้ำใจนโยบำยรวมทั้งภำคกิจภำรรัฐ ว่ำมีควำมเก่ียวโยงกับหน้ำที่ 

ควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนอย่ำงไร 
 



๒๔ 

• เข้ำใจนโยบำย ภำรกิจ รวมทั้งกลยุทธ์ของภำครัฐและส่วนรำชกำร ว่ำสัมพันธ์ 
เชื่อมโยงกับภำรกิจของหน่วยงำนที่ตนดูแลรับผิดชอบอย่ำงไร 

• สำมำรถวิเครำะห์ปัญหำ อุปสรรคหรือโอกำสของหน่วยงำนได้ 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และน ำประสบกำรณ์มำประยุกต์ใช้ในกำร

ก ำหนดกลยุทธ์ได ้
• ประยุกต์ใช้ประสบกำรณ์ในกำรก ำหนดกลยุทธ์ของหน่วยงำนที่ตนดูแลรับผิดชอบ

ให้สอดคล้องกับกลยุทธ์ภำครัฐได้ 
• ใช้ควำมรู้ควำมเข้ำใจในระบบรำชกำรมำปรับกลยุทธ์ให้เหมำะสมกับสถำนกำรณ์

ที่เปลี่ยนแปลงไปได ้
ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และน ำทฤษฎีหรือแนวคิดซับซ้อนมำใช้ในกำร

ก ำหนดกลยุทธ์ 
• ประยุกต์ใช้ทฤษฎี หรือแนวคิดซับซ้อน ในกำรคิดและพัฒนำเป้ำหมำยหรือกล

ยุทธ์ของหน่วยงำนที่ตนดูแลรับผิดชอบ 
• ประยุกต์แนวทำงปฏิบัติที่ประสบควำมส ำเร็จ (Best Practice) หรือผลกำรวิจัยต่ำง 

ๆ มำก ำหนดแผนงำนเชิงกลยุทธ์ในหน่วยงำนที่ตนดูแลรับผิดชอบ 
ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ ก ำหนดกลยุทธ์ที่สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ 

ที่เกิดขึ้น 
• ประเมินและสังเครำะห์สถำนกำรณ์ ประเด็น หรือปัญหำทำงเศรษฐกิจ สังคม

กำรเมืองภำยในประเทศ หรือของโลกโดยมองภำพในลักษณะองค์รวม เพ่ือใช้ในกำรก ำหนดกลยุทธ์ภำครัฐหรือ
ส่วนรำชกำร 

• คำดกำรณ์สถำนกำรณ์ในอนำคต และก ำหนดกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์
ต่ำง ๆ ที่จะเกิดข้ึนเพื่อให้บรรลุพันธกิจของส่วนรำชกำร 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และบูรณำกำรองค์ควำมรู้ใหม่มำใช้ในกำร
ก ำหนดกลยุทธ์ภำครัฐ 

• ริเริ่ม สร้ำงสรรค ์และบูรณำกำรองค์ควำมรู้ใหม่ในกำรก ำหนดกลยุทธ์ภำครัฐโดย
พิจำรณำจำกบริบทในภำพรวม 

• ปรับเปลี่ยนทิศทำงของกลยุทธ์ในกำรพัฒนำประเทศอย่ำงต่อเนื่อง 
๓.๔ ศักยภำพเพื่อน ำกำรเปลี่ยนแปลง 

ค ำจ ำกัดควำม : ควำมสำมำรถในกำรกระตุ้น หรือผลักดันหน่วยงำนไปสู่กำร
ปรับเปลี่ยนที่เป็นประโยชน์รวมถึงกำรสื่อสำรให้ผู้อ่ืนรับรู้เข้ำใจและด ำเนินกำรให้กำรปรับเปลี่ยนนั้นเกิดขึ้นจริง 

ตัวชี้วัดพฤติกรรม : 
ระดับท่ี ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี ้หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี ๑ เห็นควำมจ ำเป็นของกำรปรับเปลี่ยน 

• เห็นควำมจ ำเป็นของกำรปรับเปลี่ยน และปรับพฤติกรรมหรือแผนกำรท ำงำนให้
สอดคล้องกับกำรเปลี่ยนแปลงนั้น 

• เข้ำใจและยอมรับถึงควำมจ ำเป็นของกำรปรับเปลี่ยนและเรียนรู้เพ่ือให้สำมำรถ
ปรับตัวรับกำรเปลี่ยนแปลงนั้นได้ 

 



๒๕ 

ระดับท่ี ๒ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๑ และสำมำรถท ำให้ผู้อื่นเข้ำใจกำรปรับเปลี่ยน 
ที่จะเกิดข้ึน 

• ช่วยเหลือให้ผู้อื่นเข้ำใจถึงควำมจ ำเป็นและประโยชน์ของกำรเปลี่ยนแปลงนั้น 
• สนับสนุนควำมพยำยำมในกำรปรับเปลี่ยนองค์กร พร้อมทั้งเสนอแนะวิธีกำรและ

มีส่วนร่วมในกำรปรับเปลี่ยนดังกล่ำว 
ระดับที่ ๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ กระตุ้น และสร้ำงแรงจูงใจให้ผู้อ่ืนเห็นควำม  

ส ำคัญของกำรปรับเปลี่ยน 
• กระตุ้น และสร้ำงแรงจูงใจให้ผู้อ่ืนเห็นควำมส ำคัญของกำรปรับเปลี่ยน เพ่ือให้ 
เกิดควำมร่วมแรงร่วมใจ 
• เปรียบเทียบให้เห็นว่ำสิ่งที่ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบันกับสิ่งที่จะเปลี่ยนแปลงไปนั้น

แตกต่ำงกันในสำระส ำคัญอย่ำงไร 
• สร้ำงควำมเข้ำใจให้เกิดข้ึนแก่ผู้ที่ยังไม่ยอมรับกำรเปลี่ยนแปลงนั้น 

ระดับที่ ๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และวำงแผนงำนที่ดีเพ่ือรับกำรปรับเปลี่ยนใน
องค์กร 

• วำงแผนอย่ำงเป็นระบบและชี้ให้เห็นประโยชน์ของกำรปรับเปลี่ยน 
• เตรียมแผน และติดตำมกำรบริหำรกำรเปลี่ยนแปลงอย่ำงสม่ ำเสมอ 

ระดับที่ ๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และผลักดันให้เกิดกำรปรับเปลี่ยนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

• ผลักดันให้กำรปรับเปลี่ยนสำมำรถด ำเนินไปได้อย่ำงรำบรื่นและประสบ
ควำมส ำเร็จ 

• สร้ำงขวัญก ำลังใจ และควำมเชื่อมั่นในกำรขับเคลื่อนให้เกิดกำรปรับเปลี่ยนอย่ำง
มีประสิทธิภำพ 

๓.๕ กำรควบคุมตนเอง 
ค ำจ ำกัดควำม : ควำมสำมำรถในกำรควบคุมอำรมณ์และพฤติกรรมในสถำนกำรณ์   

ที่อำจจะถูกยั่วยุหรือเผชิญหน้ำกับควำมไม่เป็นมิตร หรือต้องท ำงำนภำยใต้สภำวะกดดัน รวมถึงควำมอดทน   
อดกลั้นเมื่ออยู่ในสถำนกำรณ์ที่ก่อควำมเครียดอย่ำงต่อเนื่อง 

ตัวชี้วัดพฤติกรรม : 
ระดับท่ี ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี ้หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี ๑ ไม่แสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมำะสม 

• ไม่แสดงพฤติกรรมที่ไม่สุภำพหรือไม่เหมำะสมในทุกสถำนกำรณ์ 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และควบคุมอำรมณ์ในแต่ละสถำนกำรณ์ได้

เป็นอย่ำงด ี
• รู้เท่ำทันอำรมณ์ของตนเองและควบคุมได้อย่ำงเหมำะสม โดยอำจหลีกเลี่ยงจำก

สถำนกำรณ์ที่เสี่ยงต่อกำรเกิดควำมรุนแรงขึ้นหรืออำจเปลี่ยนหัวข้อสนทนำ หรือหยุดพักชั่วครำวเพ่ือสงบสติ
อำรมณ ์

ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และสำมำรถใช้ถ้อยทีวำจำหรือปฏิบัติงำน 
ต่อไปได้อย่ำงสงบ แม้จะอยู่ในภำวะที่ถูกยั่วยุ 
 



๒๖ 

• รู้สึกได้ถึงควำมรุนแรงทำงอำรมณ์ในระหว่ำงกำรสนทนำ หรือกำรปฏิบัติงำน 
เช่นควำมโกรธควำม ผิดหวัง หรือควำมกดดัน แต่ไม่แสดงออกแม้จะถูกยั่วยุ โดยยังคงสำมำรถปฏิบัติงำนต่อไป
ได้อย่ำงสงบ 

• สำมำรถเลือกใช้วิธีกำรแสดงออกท่ีเหมำะสมเพื่อไม่ให้เกิดผลในเชิงลบทั้งต่อ 
ตนเองและผู้อ่ืน 

ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และจัดกำรควำมเครียดได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
• สำมำรถจัดกำรกับควำมเครียดหรือผลที่อำจเกิดขึ้นจำกภำวะกดดันทำงอำรมณ์ 

ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
• ประยุกต์ใช้วิธีกำรเฉพำะตน หรือวำงแผนล่วงหน้ำเพื่อจัดกำรกับควำมเครียด 

และควำมกดดันทำงอำรมณ์ท่ีคำดหมำยได้ว่ำจะเกิดข้ึน 
• บริหำรจัดกำรอำรมณ์ของตนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพเพ่ือลดควำมเครียดของ

ตนเองหรือผู้ร่วมงำน 
ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และเอำชนะอำรมณ์ด้วยควำมเข้ำใจ 

• ระงับอำรมณ์รุนแรง ด้วยกำรพยำยำมท ำควำมเข้ำใจและแก้ไขที่ต้นเหตุของ
ปัญหำรวมทั้งบริบทและปัจจัยแวดล้อมต่ำง ๆ 

• ในสถำนกำรณ์ท่ีตึงเครียดมำกก็ยังสำมำรถควบคุมอำรมณ์ของตนเองได้ รวมถึง 
ท ำให้คนอ่ืน ๆ มีอำรมณ์ท่ีสงบลงได้ 

 

๓.๖ กำรสอนงำนและกำรมอบหมำยงำน 
ค ำจ ำกัดควำม : ควำมตั้งใจที่จะส่งเสริมกำรเรียนรู้หรือกำรพัฒนำผู้อ่ืนในระยะยำว

จนถึงระดับที่เชื่อมั่นว่ำจะสำมำรถมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้ผู้นั้นมีอิสระที่จะตัดสินใจในกำรปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรของตนได้ 

ตัวชี้วัดพฤติกรรม : 
ระดับท่ี ๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้ำนนี ้หรือแสดงอย่ำงไม่ชัดเจน 
ระดับท่ี ๑ สอนงำนหรือให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงำน 

• สอนงำนด้วยกำรให้ค ำแนะน ำอย่ำงละเอียด หรือด้วยกำรสำธิตวิธีปฏิบัติงำน 
• ชี้แนะแหล่งข้อมูล หรือแหล่งทรัพยำกรอื่น ๆ เพ่ือใช้ในกำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำน 
ระดับที่ ๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และตั้งใจพัฒนำผู้ใต้บังคับบัญชำให้มี

ศักยภำพ 
• สำมำรถให้ค ำปรึกษำชี้แนะแนวทำงในกำรพัฒนำหรือส่งเสริมข้อดีและปรับปรุง

ข้อด้อยให้ลดลง 
• ให้โอกำสผู้ใต้บังคับบัญชำได้แสดงศักยภำพเพ่ือสร้ำงควำมม่ันใจในกำรปฏิบัติงำน 

ระดับท่ี ๓ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๒ และวำงแผนเพื่อให้โอกำสผู้ใต้บังคับบัญชำ 
แสดงควำมสำมำรถในกำรท ำงำน 

• วำงแผนในกำรพัฒนำผู้ใต้บังคับบัญชำทั้งในระยะสั้นและระยะยำว 
• มอบหมำยงำนที่เหมำะสม รวมทั้งให้โอกำสผู้ใต้บังคับบัญชำที่จะได้รับกำร

ฝึกอบรมหรือพัฒนำอย่ำงสม่ ำเสมอเพ่ือสนับสนุนกำรเรียนรู้มอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในระดับตัดสินใจ
ให้ผู้ใต้บังคับบัญชำเป็นบำงเรื่องเพ่ือให้มีโอกำสริเริ่มสิ่งใหม่ๆ หรือบริหำรจัดกำรด้วยตนเอง 

 



๒๗ 

ระดับท่ี ๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสำมำรถช่วยแก้ไขปัญหำที่เป็นอุปสรรค 
ต่อกำรพัฒนำศักยภำพของผู้ใต้บังคับบัญชำ 

• สำมำรถปรับเปลี่ยนทัศนคติเดิมที่เป็นปัจจัยขัดขวำงกำรพัฒนำศักยภำพของ
ผู้ใต้บังคับบัญชำ 

• สำมำรถเข้ำใจถึงสำเหตุแห่งพฤติกรรมของแต่ละบุคคล เพ่ือนน ำมำเป็นปัจจัยใน
กำรพัฒนำศักยภำพของผู้ใต้บังคับบัญชำได้ 

ระดับท่ี ๕ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๔ และท ำให้ส่วนรำชกำรมีระบบกำรสอนงำน 
และกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

• สร้ำงและสนับสนุนให้มีกำรสอนงำนและมีกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
อย่ำงเป็นระบบในส่วนรำชกำร 

• สร้ำงและสนับสนุนให้มีวัฒนธรรมแห่งกำรเรียนรู้อย่ำงต่อเนื่องในส่วนรำชกำร 
 
๔.๒  มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมืออำชีพของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์  

ด้วยคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) ได้ก ำหนดมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่จ ำเปน็ส ำหรับต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญเพ่ือให้ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำใช้เป็นแนวทำง
ด ำเนินกำรก ำหนดควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง ตำมหนังสือ ก.ร. 
ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕ ประกอบกับมติคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 
เรื่อง มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ได้อธิบำยลักษณะงำน
โดยทั่วไปและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลักของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำร
สนับสนุนงำนด้ำนต่ำงประเทศของรัฐสภำ ซึ่งงำนวิเทศสัมพันธ์จะมีทั้งหมด ๓ ส ำนัก ประกอบด้วย ส ำนัก
องค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ส ำนักควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ และส ำนักภำษำต่ำงประเทศ ซึ่งมี
มำตรฐำนงำนที่ปฏิบัติและลักษณะงำนที่เหมือนกัน จึงคัดเลือกงำนที่มีควำมส ำคัญและน ำมำก ำหนดมำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนอย่ำงมืออำชีพที่สอดคล้องกับแนวทำงในกำรขับเคลื่อนกำรเปลี่ยนแปลงไปสู่กำรเป็นประเทศไทย ๔.๐ 

 
ลักษณะงำน มำตรฐำนงำนที่ปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

อย่ำงมืออำชีพ 
๑. งำนด้ำนสำรัตถะ
และกำรประชุมรัฐสภำ
พหุภำคี 
 

๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนกำร
ประชุมรัฐสภำระหว่ำงประเทศ ทั้งใน
งำนที่รัฐสภำได้จัดตั้งหน่วยประจ ำชำติไทย
ตำมกฎบั ตรหรือธรรมนูญในบำง
องค์กำร ได้แก่ สหภำพรัฐสภำ สมัชชำ
รัฐสภำอำเซียน และสหภำพสมำชิก
รัฐสภำเอเชียและแปซิฟิก รวมทั้งใน
ส่วนของกรอบควำมร่วมมือ อ่ืน ๆ      
ในระดับพหุภำคีที่ รั ฐสภำไทยเป็น
สมำชิก ด้วยกำรสนับสนุนด้ำนสำรัตถะ
ตำมหัวข้อและ/หรือระเบียบวำระของ

๑. สำมำรถสืบค้น ศึกษำค้นคว้ำและท ำ
ควำมเข้ ำ ใจ ในงำนสำรัตถะที่ ได้ รั บ
มอบหมำย 
๒. สำมำรถสรุปข้อมูลที่ใช้ในกำรเตรียม
งำนด้ำนสำรัตถะเพ่ือสนับสนุนภำรกิจ
ด้ำนต่ำงประเทศในโอกำสต่ำง ๆ ได้ตรง
ตำมวัตถุประสงค์ของภำรกิจ  
๓. สำมำรถวิเครำะห์ สรุปประเด็นของ
ข้อมูลเพ่ือจัดท ำเอกสำรด้ำนสำรัตถะเพ่ือ
สนั บสนุนภำรกิ จด้ ำนต่ ำ งประ เทศ        
ในโอกำสต่ำง ๆ  



๒๘ 

ลักษณะงำน มำตรฐำนงำนที่ปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
อย่ำงมืออำชีพ 

แต่ละกำรประชุมฯ  
๒. กำรด ำเนินกำรด้ำนธุรกำรกำร
ประชุม รวมทั้งกำรติดตำมกำรปฏิบัติ
ตำมมติที่ประชุมขององค์กำรรัฐสภำ
ระหว่ำงประเทศ เพ่ือให้มีผลในทำง
ปฏิบัติอย่ำงเป็นรูปธรรม  
 

 
๔.  สำมำรถให้ ข้ อ เสนอแนะและให้
ค ำแนะน ำประเด็นเฉพำะหน้ำที่เกิดขึ้นได้
อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 
๕. สำมำรถให้ค ำปรึกษำ แลกเปลี่ยนและ
ถ่ำยทอดประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน
ตลอดจนเสนอแนะแนวทำงเพ่ือกำร
พัฒนำด้ำนวิเทศสัมพันธ์ 
 

๒. งำนด้ำนพิธีกำรทูต
และควำมสัมพันธ์ทวิภำคี 
 

๑.  ด ำ เ นิ นกำร เกี่ ย วกั บ ง ำนด้ ำน
ต่ำงประเทศระดับทวิภำคีของสมำชิก
รัฐสภำในรูปแบบต่ำง ๆ  อำทิ กำรเยี่ยมเยือน
ระหว่ำงบุคคลส ำคัญ กิจกรรมกลุ่ม
มิตรภำพสมำชิกรัฐสภำไทยระหว่ำง
ประเทศ โดยด ำเนินกำรตำมหลักพิธี
กำรทูตสำกล  
๒. ติดตำมข้อมูลสถำนกำรณ์กำรเมือง
ระหว่ำงประเทศเพ่ือจัดท ำข้อมูล/
ประเด็นประกอบกำรสนทนำในวำระ
ต่ำง ๆ  
 

๑. สำมำรถศึกษำค้นคว้ำในหลักกำร 
แนวคิด และทฤษฎีด้ำนควำมสัมพันธ์
ระหว่ำงประเทศเพ่ือประโยชน์ในกำร
ปฏิบัติภำรกิจด้ำนต่ำงประเทศ รวมถึง
ควำมรู้เรื่องหลักมำรยำททำงสังคม 
ระเบียบปฏิบัติและขั้นตอนด้ำนกำรทูต  
๒. สำมำรถประสำนงำน เตรียมข้อมูล 
จัดท ำเอกสำรเพื่อสนับสนุนภำรกิจด้ำน
กำรต่ำงประเทศ ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับ
ขั้นตอนกำรประสำนงำน แลกเปลี่ยน
ประสบกำรณ์ ปัญหำ อุปสรรคเพ่ือน ำมำ
ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน 
๓. สำมำรถให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอด
ประสบกำรณ์ กำรติดตำมข้อมูล ข่ำวสำร 
สถำนกำรณ์ในต่ำงประเทศ กำรควบคุม 
ก ำกับดูแล และติดตำมกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติภำรกิจ ให้ค ำแนะน ำ เสนอแนวทำง
กำรแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ  
๔. สำมำรถใหข้้อเสนอแนะแนวทำงเพ่ือ
กำรพัฒนำงำนด้ำนพิธีกำรทูตของ        
นักวิเทศสัมพันธ์ 
๕. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำหรือเป็นวิทยำกร
ในด้ำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ
สำมำรถเป็นผู้แทนของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร หรือส่วน
รำชกำรสังกัดรัฐสภำเข้ำประชุมระหว่ำงประเทศ 



๒๙ 

ลักษณะงำน มำตรฐำนงำนที่ปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
อย่ำงมืออำชีพ 

เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือให้ข้อคิดเห็น  
และค ำแนะน ำในกำรประชุมทั้งใน 
และต่ำงประเทศ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
 

๓. งำนด้ำนกำรแปล
และล่ำม 
 

๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรแปลเอกสำร
วิชำกำร เอกสำรรำชกำร 
๒. ปฏิบัติหน้ำที่ล่ำมให้แก่บุคคลส ำคัญ
ของรัฐสภำไทยเพ่ือสนับสนุนกำรรับรอง
บุคคลส ำคัญชำวต่ำงชำติ กำรเดินทำง
เยือนรัฐสภำต่ำงประเทศ กำรประชุม
องค์กำรรัฐสภำระหว่ำงประเทศ  
๓. แปลเอกสำรรำชกำรเพ่ือสร้ำงควำม
เข้ำใจและพัฒนำควำมสัมพันธ์อันดี
ระหว่ำงกันอย่ำงเป็นรูปธรรม 
 

๑. มีควำมรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับงำนรัฐสภำ 
และมีควำมรู้ ควำมสำมำรถและทักษะ  
ในกำรฟัง พูด อ่ำน เขียน แปล และเรียบ
เรียง ทั้งภำษำไทยและภำษำต่ำงประเทศ 
ส ำมำรถสื บค้ นคว ำมหมำยของค ำ
ศัพท์เทคนิค (Technical Term) จำกพจนำนุกรม
เฉพำะด้ำน จำกแหล่งข้อมูลอ่ืนที่เชื่อถือได้ 
หรือจำกกำรสอบทำนกับเจ้ำของภำษำ 
และสำมำรถถ่ำยทอดข้ำมภำษำได้อย่ำง
ถูกต้อง 
๒ .  มี ค ว ำ ม ส น ใ จ ติ ด ต ำ ม ข่ ำ ว ส ำ ร
ต่ำงประเทศที่ เป็นปัจจุบัน มีควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจรูปแบบกำรใช้ภำษำในมิติ    
ที่กว้ำงขวำง หลำกหลำยและลึกซึ้งยิ่งขึ้น 
เช่น ส ำนวนและลีลำกำรใช้ภำษำที่มุ่ง
ตอบสนองวัตถุประสงค์/เป้ำหมำยของ
สถำนกำรณ์เฉพำะ โดยสำมำรถถ่ำยทอด
ได้ตรงเจตนำรมณ์ของภำษำต้นทำงและ
ใช้ภำษำเพ่ือสร้ำงเครือข่ำยแลกเปลี่ยน
ควำมรู้ได้  
๓. มีควำมรู้เชิงลึกเกี่ยวกับข้อมูลภูมิหลัง
ของเหตุกำรณ์ต่ำงประเทศ/ระหว่ำง
ประเทศ โดยสำมำรถน ำมำประยุกต์ใช้ใน
กำรให้ข้อมูลเพ่ิมเติมหรือข้อมูลเชิงอธิบำย
ในกำรบริกำรงำนล่ำมและงำนแปลได้   
และมีควำมสำมำรถในกำรบริหำรเวลำ
เพ่ือตอบสนองภำรกิจเร่งด่วนได้ 
๔. มีปฏิภำณ ไหวพริบ ในกำรแก้ไข
ปัญหำเฉพำะหน้ำที่เกิดขึ้นระหว่ำงกำร
ปฏิบัติงำน มีกำรพัฒนำแนวทำงกำร
ปรับปรุงงำนกำรล่ำมและกำรแปล  
 



๓๐ 

ลักษณะงำน มำตรฐำนงำนที่ปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
อย่ำงมืออำชีพ 

ที่สำมำรถถ่ำยทอดให้แก่เพ่ือนร่วมงำน  
บุคลำกรด้ำนวิเทศสัมพันธ์และผู้สนใจได้ 
ตลอดจนสำมำรถเสนอควำมเห็นใน
ภำรกิจด้ำนกำรต่ำงประเทศที่เก่ียวข้องได้  
๕. มีควำมสำมำรถในกำรสื่อสำรและกำร
ใช้ภำษำต่ำงประเทศในทุกมิติได้ใกล้เคียง
กับเจ้ำของภำษำ มีควำมสำมำรถในกำร
ออกแบบหลักสูตรและวำงแผนพัฒนำ
บุคลำกรในด้ำนกำรใช้ภำษำต่ำงประเทศ 
ตลอดจนสำมำรถบริหำรโครงกำรกำร
พัฒนำบุคลำกรเพ่ือเข้ำสู่ควำมเป็นมือ
อำชีพของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ได้  
 

 
 

 
 
 



 
 

บทที่ ๕ 
องค์ควำมรู ้คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนและหลักสูตรพัฒนำควำมเป็นมืออำชีพ 

 
กำรพัฒนำควำมเป็นมืออำชีพสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ จ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่ต้องรวบรวมองค์ควำมรู้คู่มือ

มำตร ฐ ำนกำรปฏิ บั ติ ง ำ น  แล ะหลั ก สู ต ร พัฒ นำควำม เป็ นมื อ อำชี พ เ พ่ื อ ให้ นั ก วิ เ ทศสั ม พัน ธ์ 
ได้ ใ ช้ เ ป็ น เ ครื่ อ งมื อ ในกำรศึ กษำและ เป็ นแนวทำงก ำรปฏิ บั ติ ง ำน ให้ ส ำมำ รถ พัฒนำควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะ เพ่ือควำมเป็นมืออำชีพ ทั้งนี้ ได้รวบรวมองค์ควำมรู้คู่มือมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน และหลักสูตรพัฒนำควำมเป็นมืออำชีพไว้ดังนี้ 

 
๕.๑ องค์ควำมรู้ และคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน   

ตำรำงบัญชีรำยชื่อองค์ควำมรู้และคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ 
 

ล ำดับที่ ชื่อคู่มือ/องค์ควำมรู้ องค์ควำมรู้/เนื้อหำ/รำยละเอียด ผู้จัดท ำ/แหล่งที่มำ ปีท่ีจัดท ำ 

๑ รัฐธรรมนูญแห่ง
รำชอำณำจักรไทย  

บทบัญญัติ หรือแนวทำงท่ีใช้
ส ำหรับด ำเนินกิจกำรของ 
สภำผู้แทนรำษฎร ในหมวด 
ที่เก่ียวกับรัฐสภำ 

รำชกิจจำนุเบกษำ  
เล่มที่ ๑๓๔ ตอนที่ ๔๐ ก 
ประกำศ ณ วันที่  
๖ เมษำยน ๒๕๖๐ 
 

พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

๒ พระรำชกฤษฎีกำ 
ว่ำด้วยหลักเกณฑ์ 
และวิธีกำรบริหำร
กิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระรำช
กฤษฎีกำว่ำด้วย
หลักเกณฑแ์ละวิธีกำร
บริหำรกิจกำร
บ้ำนเมืองที่ดี (ฉบับที่๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

แนวทำงกำรบริหำรรำชกำร 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยต่อไปนี้ 
เ พ่ือให้ เกิดประโยชน์สุ ขของ
ประชำชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ
ภำรกิจของรัฐ  มีประสิทธิภำพ 
และเกิดควำมคุ้มค่ำในเชิงภำรกิจ
ข อ ง รั ฐ  ไ ม่ มี ขั้ น ต อ น ก ำ ร
ปฏิบั ติ ง ำน เกิ นควำมจ ำ เป็ น       
มีกำรปรับปรุงภำรกิจของส่วน
รำชกำรให้ทันต่อสถำนกำรณ์ 
ประชำชนได้รับกำรอ ำนวยควำม
สะดวกและได้รับกำรตอบสนอง
ค ว ำ ม ต้ อ ง ก ำ ร  แ ล ะ มี ก ำ ร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร
อย่ำงสม่ ำเสมอ 

 

ส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
เว็บไซต์ส ำนักวิชำกำร 
ฐำนข้อมูลพระรำช
กฤษฎีกำ 
http://librarymb. 
parliament.go.th/ 
lsw2web/lsw2.html 
 

พ.ศ. 
๒๕๔๖ 

๓ 
 
 

ข้อบังคับกำรประชุม
สภำผู้แทนรำษฎรและ
รัฐสภำ  

 คณะกรรมำธิกำรยกร่ำง
ข้อบังคับสภำผู้แทนรำษฎร 
https://www.parliame
nt.go.th/ewtadmin/ewt

พ.ศ. 
๒๕๕๑ 

และ พ.ศ. 
๒๕๕๓ 

https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_w3c/more_news.php?cid=64
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_w3c/more_news.php?cid=64


๓๒ 

ล ำดับที่ ชื่อคู่มือ/องค์ควำมรู้ องค์ควำมรู้/เนื้อหำ/รำยละเอียด ผู้จัดท ำ/แหล่งที่มำ ปีท่ีจัดท ำ 

/parliament_parcy/ewt
_w3c/more_news.php
?cid=64 

๔ ข้อบังคับหน่วยประจ ำ
ชำติไทย ในสหภำพ
รัฐสภำ (IPU) สหภำพ
สมำชิกรัฐสภำเอเชีย
และแปซิฟิก (APPU) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ สมัชชำ
รัฐสภำอำเซียน (AIPA) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 

องค์ควำมรู้ด้ำนข้อบังคับประจ ำ
ชำติไทยในองค์กำรรัฐสภำ
ระหว่ำงประเทศ 

https://www.parliame
nt.go.th/ewtadmin/ewt
/parliament_parcy/ewt
_dl_link.php?nid=3692
8&filename=interparlia
ment2 

พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

และ พ.ศ. 
๒๕๕๑ 

๕ ระเบียบรัฐสภำว่ำด้วย
กลุ่มมิตรภำพสมำชิก
รัฐสภำไทยระหว่ำง
ประเทศ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 

 https://www.parliame
nt.go.th/ewtadmin/ewt
/parliament_parcy/ewt
_dl_link.php?nid=3561
5&filename=interparlia
ment2 
 

พ.ศ.
๒๕๖๒ 

๖ ประมวลจริยธรรม
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ  

เป็นแนวทำงให้ข้ำรำชกำรรัฐสภำ
สำมัญยึดถือปฏิบัติตำมมำตรฐำน 
จริยธรรมของข้ำรำชกำรรัฐสภำ 

อินทรำเน็ตส ำนักงำน 
เลขำนุกำร ก.ร. 
ค้นหำได้ที:่ 
http://intranet. 
Parliament.go.th/group02 
 

พ.ศ. 
๒๕๕๔ 
- พ.ศ. 
๒๕๕๖ 

๗ คู่มือกำรจัดกำรรับรอง
บุคคลหรือคณะบุคคล
ส ำคัญชำวต่ำงประเทศ
ในโอกำสเข้ำเยี่ยม
คำรวะหรือเข้ำพบปะ
หำรือบุคคลส ำคัญของ 
รัฐสภำ 
 

องค์ควำมรู้ เกี่ยวกับกำรให้กำร
รับรองคณะบุคคลส ำคัญชำว
ต่ำงประเทศ ในวำระที่เข้ำเยี่ยม
คำรวะประธำนรั ฐสภำ รอง
ประธำนรัฐสภำ หรือบุคคลส ำคัญ
ของฝ่ ำ ยนิ ติ บัญญั ติ ขอ ง ไทย 
รวมถึงทฤษฎีที่เกี่ยวข้องในกำร
ปฏิบัติงำน 
 
 
 

โดยคณะท ำงำนจัดกำร
ค ว ำ ม รู้  ( KM) ส ำ นั ก
ค ว ำมสั ม พัน ธ์ ร ะห ว่ ำ ง
ประ เทศ  เผยแพร่ ผ่ ำน
อิ น ท ร ำ เ น็ ต ส ำ นั ก
ค ว ำมสั ม พัน ธ์ ร ะห ว่ ำ ง
ประเทศ และสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

กันยำยน 
๒๕๖๐ 

https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_w3c/more_news.php?cid=64
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_w3c/more_news.php?cid=64
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_w3c/more_news.php?cid=64
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_dl_link.php?nid=36928&filename=interparliament2
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_dl_link.php?nid=36928&filename=interparliament2
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_dl_link.php?nid=36928&filename=interparliament2
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_dl_link.php?nid=36928&filename=interparliament2
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_dl_link.php?nid=36928&filename=interparliament2
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_dl_link.php?nid=36928&filename=interparliament2
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_dl_link.php?nid=35615&filename=interparliament2
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_dl_link.php?nid=35615&filename=interparliament2
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_dl_link.php?nid=35615&filename=interparliament2
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_dl_link.php?nid=35615&filename=interparliament2
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_dl_link.php?nid=35615&filename=interparliament2
https://www.parliament.go.th/ewtadmin/ewt/parliament_parcy/ewt_dl_link.php?nid=35615&filename=interparliament2
http://intranet/


๓๓ 

ล ำดับที่ ชื่อคู่มือ/องค์ควำมรู้ องค์ควำมรู้/เนื้อหำ/รำยละเอียด ผู้จัดท ำ/แหล่งที่มำ ปีท่ีจัดท ำ 

๘ คู่มือกำรจัดท ำข้อมูล
ป ร ะก อบ ก ำ ร เ ยี่ ย ม
คำรวะบุคคลส ำคัญของ
รัฐสภำไทย 
 
 
 

องค์ควำมรู้ เกี่ยวกับกำรจัดท ำ
ข้อมูลประกอบกำรเยี่ยมคำรวะ
ประธำนรัฐสภำ รองประธำน
รัฐสภำ หรือบุคคลส ำคัญของฝ่ำย
นิติบัญญัติของไทย รวมถึงทฤษฎี
ที่เก่ียวข้องในกำรปฏิบัติงำน 

โดยคณะท ำงำนจัดกำร
ค ว ำ ม รู้  ( KM) ส ำ นั ก
ค ว ำมสั ม พัน ธ์ ร ะห ว่ ำ ง
ประ เทศ  เผยแพร่ ผ่ ำน
อิ น ท ร ำ เ น็ ต ส ำ นั ก
ค ว ำมสั ม พัน ธ์ ร ะห ว่ ำ ง
ประเทศ และสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

กันยำยน 
๒๕๖๑ 

๙ เอกสำรสรุปรำยงำน
โ ค ร ง ก ำ ร  “ก ำ ร
เสริมสร้ำงควำมผำสุก 
ในกำรท ำงำนร่วมกัน
เพ่ือสนับสนุนงำนด้ำน
ต่ ำ ง ป ร ะ เ ท ศ ข อ ง
สถำบันนิติบัญญัติ” 

เป็นกำรแลกเปลี่ยนควำมรู้และ
ประสบกำรณ์เกี่ยวกับงำนด้ำน
ต่ำงประเทศ ทบทวนกำรท ำงำน
ของ ๓ ส ำนักด้ำนต่ำงประเทศ 
และเรียนรู้วิธีกำรสร้ำงควำมสุข
ในที่ท ำงำน กำรสร้ ำงมนุษย -
สัมพันธ์ในกำรท ำงำนเป็นทีม 
 

อิ น ท ร ำ เ น็ ต ส ำ นั ก
ค ว ำมสั ม พัน ธ์ ร ะห ว่ ำ ง
ประเทศ และสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

ธันวำคม 
๒๕๕๘ 

 
 
 
 
 
 

๑๐ องค์ควำมรู้เรื่อง “กำร
แลกเปลี่ยนควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ในกำร
เดิ นทำ ง ไปรำชกำร
ต่ำงประเทศ” 

เป็นองค์ควำมรู้ ตำมรำยงำน
กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 
เน้นในสำระที่เกี่ยวข้องกับกำร
เชื่องโยงและแลกเปลี่ยนควำมรู้
ด้ำนสำรัตถะในกำรเดินทำงไป
รำชกำรต่ำงประเทศ  และกำร
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณ 
กำรเงิน กำรคลังและโลจิสติกส์ 
ใ น ก ำ ร เ ดิ น ท ำ ง ไ ป ร ำ ช ก ำ ร
ต่ำงประเทศ 
 

อิ น ท ร ำ เ น็ ต ส ำ นั ก
ค ว ำมสั ม พัน ธ์ ร ะห ว่ ำ ง
ประเทศ และสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

มิถุนำยน 
๒๕๕๙ 

๑๑ เอกสำรสรุปรำยงำน
โครงกำร  “โครงกำร
เสริมสร้ำงขีดควำมสำมำรถ
แ ล ะ จั ด ท ำ เ อ ก ส ำ ร
วิชำกำรเพ่ือรองรับและ
สนับสนุนภำรกิจด้ ำน
ต่ำงประเทศของสมำชิก 
 

กำรสร้ำงแรงจูงใจ และให้แนว
ทำงกำรสร้ำงสรรค์งำนเขียน
วิชำกำรของนักวิเทศสัมพันธ์ 

อินทรำเน็ตส ำนัก
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำง
ประเทศ และสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

พฤศจิกำยน 
๒๕๖๐ 



๓๔ 

ล ำดับที่ ชื่อคู่มือ/องค์ควำมรู้ องค์ควำมรู้/เนื้อหำ/รำยละเอียด ผู้จัดท ำ/แหล่งที่มำ ปีท่ีจัดท ำ 

และบุคลำกรในวงงำนนิติ
บัญญัติ เรื่อง กำรจัดท ำ
เอกสำรวิชำกำร” 
 

๑๒ เอกสำรสรุปรำยงำน
โ ค ร ง ก ำ ร  “พั ฒ น ำ
บุ ค ล ำ ก ร แ ล ะ เ พ่ิ ม
ประสิทธิภำพส ำนัก/กลุ่ม 
และกลุ่มงำน ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ.๒๕๖๑ 
: กำรสัมมนำเรื่องกำร
แลกเปลี่ยนควำมรู้และ
ประสบกำรณ์ในภำรกิจ
ส นั บ ส นุ น ก ำ ร เ ป็ น
เจ้ำภำพจัดกำรประชุม
รัฐสภำระหว่ำงประเทศ
ของส ำนักควำมสัมพันธ์
ระหว่ำงประเทศ” 
 

เป็นองค์ควำมรู้ ตำมรำยงำน
กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 
เน้นในสำระที่เกี่ยวข้องกับกำร
ปฏิบัติภำรกิจสนับสนุนกำรเป็น
เจ้ ำภำพจัดกำรประชุมรั ฐสภำ
ระหว่ ำ งประ เทศของส ำนั ก
ควำมสัมพันธ์ ระหว่ ำงประเทศ 
รวมถึงเรื่องระเบียบกำรเบิกจ่ำย
ต่ำงๆ  

อินทรำเน็ตส ำนัก
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำง
ประเทศ และสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 

มกรำคม 
๒๕๖๑ 

๑๓ เอกสำรสรุปรำยงำน
โครงกำร “เสริมสร้ำง
ควำมรู้ เ กี่ ย วกั บกำร
จัดท ำเอกสำรวิชำกำร
ด้ำนต่ำงประเทศ” 

ให้ควำมรู้เรื่องกำรจัดท ำค ำกล่ำว
สุนทรพจน์ (speech) และ 
ประเด็นประกอบกำรสนทนำ 
(Talking Point) รวมถึงหลักกำร
และเทคนิคกำรเขียนบทควำม
ทำงวิชำกำร 
 
 

อินทรำเน็ตส ำนัก
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำง
ประเทศ และสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

มกรำคม 
๒๕๖๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 

๕.๒ หลักสูตรพัฒนำควำมเป็นมืออำชีพ  
*หมำยเหต ุในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ หน่วยงำนจะร่วมกับส ำนักพัฒนำบุคลำกร จัดท ำหลักสูตร

พัฒนำข้ำรำชกำรและก ำหนดเป็นมำตรฐำนในแต่ละสำยงำน รำยละเอียดปรำกฏตำมหนังสือส ำนักพัฒนำ
บุคลำกรที่ สผ ๐๐๐๔/๘๙ เรื่อง กำรจัดท ำหลักสูตรส ำหรับบุคลำกรส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
ลงวันที่ ๘ พฤศจิกำยน ๒๕๖๑  

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 

หลักสูตรตำมแผนงำนกำรพัฒนำบุคลำกรเพื่อควำมเป็นมืออำชีพในกำรปฏิบัติงำน (Career 
Development) 
          - หลักสูตรพัฒนำข้ำรำชกำรสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

 

 



๓๗ 

 
 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก ก 
 

ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนทบทวนและจัดท ำคู่มือมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพ 

สำยงำนวิเทศสัมพันธ์ ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 

 



๔๑ 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก ข 
 

แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ 

 



 
 

แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของสำยงำน 

ส่วนที่ ๑  กำรประเมินตำมมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะของสำยงำน 

ส่วนที่ ๒  กำรประเมินตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสำยงำน โดยผู้บังคับบัญชำ 

ส่วนที่ ๓  กำรประเมินตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสำยงำน โดยผู้รับบริกำร (ถ้ำมี) 

ส่วนที่ ๔  กำรประเมินผล 

ส่วนที่ ๕  แนวทำงกำรพัฒนำควำมเป็นมืออำชีพรำยบุคคล 

ส่วนที่ ๖  กำรรับทรำบผลกำรประเมิน



 
 

แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของสำยงำนวิเทศสัมพันธ์ 
ชื่อ..................................... นำมสกุล......................................... ต ำแหน่ง................................. ระดับ...............................
กลุ่ม/กลุ่มงำน......................................................................................... ส ำนัก...................................................................
ผลกำรปฏิบัติงำนระหว่ำงวันที่ ........ เดือน...................... พ.ศ. ............ ถึงวันที่ ........ เดือน..................... พ.ศ. ........ 
 

ส่วนที่ ๑ กำรประเมินตำมมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะของสำยงำน 

ล ำดับ หัวข้อกำรประเมิน 
เกณฑ์มำตรฐำนกำร

ปฏิบตัิงำน* 
 

ระดับทีป่ฏบิัติได ้
หมำยเหต ุ

๑ ๒ ๓ ๔ ๕  ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๑ ควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  
 - กำรเตรยีมเอกสำรประกอบเพื่อสนับสนุน

ภำรกิจดำ้นต่ำงประเทศ 
            

 - กำรปฏบิัตงิำนดำ้นควำมสัมพันธ์ระหวำ่ง
ประเทศ งำนพิธีกำรทูต และอ ำนวยควำม
สะดวก 

            

 - ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และทักษะที่จ ำเป็น
ส ำหรับกำรให้บริกำรงำนแปลและงำนล่ำม
ในภำรกิจดำ้นต่ำงประเทศของรัฐสภำ 

            

๒ ควำมรู้ควำมสำมำรถในกฎหมำย 
กฎ ระเบียบรำชกำร 

 

 - ควำมรู้เรื่องรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย   
  และข้อบังคับกำรประชุม 

            

 - ควำมรูเ้รื่องพระรำชบัญญัติระเบยีบบริหำร   
 รำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔  
 และพระรำชบญัญตัิระเบียบข้ำรำชกำร
รัฐสภำ  พ.ศ. ๒๕๕๔ 

            

 - ควำมรูเ้รื่องกฎหมำยและกฎ ระเบยีบ 
  รำชกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

            

๓ ทักษะ  
 - ทักษะกำรใช้คอมพิวเตอร์             
 - ทักษะกำรใช้ภำษำอังกฤษ             
 - ทักษะกำรค ำนวณ              
 - ทักษะกำรจดักำรข้อมูล             

๔ 
๔.๑ 

สมรรถนะ 
สมรรถนะหลัก 

 

 - กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์             
 - กำรบริกำรทีด่ ี             
 - กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชพี             
 - กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรม 

  และจรยิธรรม 
            

 - กำรท ำงำนเป็นทีม             

๔.๒ สมรรถนะเฉพำะตำมลักษณะงำนทีป่ฏบิัติ  
 - กำรคิดวเิครำะห ์             
 - กำรด ำเนินกำรเชิงรุก             
 - กำรสรำ้งสัมพันธภำพ             

๔.๓ สมรรถนะทำงกำรบริหำร**             
 - สภำวะผู้น ำ             
 - วิสัยทัศน์             



 

ส่วนที่ ๑ กำรประเมินตำมมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะของสำยงำน 

ล ำดับ หัวข้อกำรประเมิน 
เกณฑ์มำตรฐำนกำร

ปฏิบตัิงำน* 
 

ระดับทีป่ฏบิัติได ้
หมำยเหต ุ

๑ ๒ ๓ ๔ ๕  ๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
 - กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ             
 - ศักยภำพเพื่อน ำกำรเปลีย่นแปลง             
 - กำรควบคุมตนเอง             
 - กำรสอนงำนและกำรมอบหมำยงำน             

 
หมำยเหตุ : 

*    ทักษะกำรใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ให้น ำทักษะดังกล่ำวมำใช้ประเมิน เมื่อข้ำรำชกำรได้รับกำรพัฒนำและมีควำมพร้อมในกำรด ำเนินกำรตำมทักษะ
กำรใช้เทคโนโลยีดิจิทัลแล้ว (มติ ก.ร. ที่ ๗๔/๒๕๖๑ {ว๒๓})  

**  สมรรถนะทำงกำรบริหำร ใช้ส ำหรับประเมินข้ำรำชกำร  
 ประเภทบริหำร ระดับสูง (ระดับที่คำดหวัง : ๔)  
 ประเภทอ ำนวยกำร ระดับสูง (ระดับที่คำดหวัง : ๒) 
 ประเภทวิชำกำร ระดับทรงคุณวุฒิ (ระดับที่คำดหวัง : ๓)*** 
 ประเภทอ ำนวยกำร ระดับต้น/วิชำกำร ที่ด ำรงต ำแหน่งผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน (ระดับที่คำดหวัง : ๑) 
*** วิชำกำร ระดับทรงคุณวุฒิ ก ำหนดสมรรถนะทำงกำรบริหำรที่ระดับ ๓ ประกอบด้วย วิสัยทัศน์ กำรวำงกลยุทธ์ภำครัฐ และศักยภำพเพื่อน ำกำรปรับเปลี่ยน 

 

ระดับท่ีคำดหวังตำมมำตรฐำนที่ ก.ร. ก ำหนด : มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะทีจ่ ำเป็นส ำหรับ
ต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมญั (ตำมหนังสือ ก.ร. ที่ ๔๔/๒๕๕๕ (ว ๑๗) ลงวันท่ี ๒ พฤษภำคม ๒๕๕๕) ก ำหนดดังนี ้

ประเภท/ระดับ 
ควำมรู้ควำมสำมำรถ 
ที่จ ำเป็นส ำหรับกำร

ปฏิบัติงำนในต ำแหน่ง 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ
ในกฎหมำย 

กฎ ระเบยีบรำชกำร 

ทักษะ สมรรถนะหลัก สมรรถนะเฉพำะ
ตำมลักษณะงำน

ที่ปฏิบัต ิ

สมรรถนะ 
ทำงกำรบริหำร 

บริหำร : สูง ๔ ๔ ๒ ๕ - ๔ 
อ ำนวยกำร : สูง ๔ ๓ ๒ ๕ - ๒ 
อ ำนวยกำร : ต้น ๓ ๓ ๒ ๓ ๓ ๑ 
วิชำกำร : ทรงคุณวุฒ ิ ๕ ๓ ๒ ๕ ๕ ๓ 
วิชำกำร : เช่ียวชำญ ๔ ๓ ๒ ๔ ๔ - 
วิชำกำร : ช ำนำญกำรพิเศษ ๓ ๓ ๒ ๓ ๓ - 
วิชำกำร : ช ำนำญกำร ๒ ๒ ๒ ๒ ๒ - 
วิชำกำร : ปฏิบัติกำร ๑ ๒ ๒ ๑ ๑ - 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ ๔ ๒ ๒ ๒ ๒ - 
ทั่วไป : อำวุโส ๓ ๒ ๒ ๒ ๒ - 
ทั่วไป : ช ำนำญงำน ๒ ๑ ๑ ๑ ๑ - 
ทั่วไป : ปฏิบัติงำน ๑ ๑ ๑ ๑ ๑ - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
* ผู้รับบริกำร คือ ผู้ที่มำรับบริกำรจำกข้ำรำชกำรผู้นั้นโดยตรง หรือผ่ำนช่องทำงกำรสื่อสำรต่ำง ๆ ท้ังนี้ รวมถึงผู้รับบริกำรที่เป็น 

 องค์กรหรือหน่วยงำน ประกอบด้วย สมำชิกรัฐสภำ บุคคลในวงงำนรัฐสภำ ส่วนรำชกำรและประชำชนผู้มำติดต่อ
รำชกำร 

 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๒  กำรประเมินตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสำยงำน โดยผู้บังคับบัญชำ  
 

ผลงำนที่ประเมิน 
ระบ ุ: เป้ำหมำย/ 

มำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำน 

ผลกำรประเมิน 

หมำยเหตุ/เหตุผล 
 

ต่ ำกว่ำ 
เป้ำหมำย 

 

 
เป็นไปตำม
เป้ำหมำย 

 

 
สูงกว่ำ 

เป้ำหมำย 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

ส่วนที่ ๓  กำรประเมินตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสำยงำน โดยผู้รับบริกำร  
 

ผลงำนที่ประเมิน 
ระบ ุ: เป้ำหมำย/ 

มำตรฐำนกำรปฏิบตัิงำน 

ผลกำรประเมิน 

หมำยเหตุ/เหตุผล 
 

ต่ ำกว่ำ 
เป้ำหมำย 

 

 
เป็นไปตำม
เป้ำหมำย 

 

 
สูงกว่ำ 

เป้ำหมำย 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

-  

    



 

ส่วนที่ ๔ กำรประเมินผล 
 

๑. ส่วนที่ ๑ กำรประเมินตำมมำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะของสำยงำน   
หำกข้ำรำชกำรมีผลกำรประเมินระดับควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่ปฏิบัติได้ “ต่ ำกว่ำระดับ 
ที่คำดหวังตำมมำตรฐำนที่ ก.ร. ก ำหนด” แม้เพียงข้อใดข้อหนึ่ง ให้ถือว่ำ “ไม่ผ่ำน” กำรประเมินในส่วนที่ ๑ 

๒. ส่วนที่ ๒ และ ๓ กำรประเมินตำมมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสำยงำน โดยผู้บังคับบัญชำ และ/หรือ
ผู้รับบริกำร (ถ้ำมี) ให้ผู้บังคับบัญชำท ำควำมตกลงกับข้ำรำชกำรผู้นั้นก่อนกำรประเมิน เพ่ือร่วมกันก ำหนด :  

    (๑) ผลงำนที่ประเมิน และเป้ำหมำย/มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (จ ำนวนชิ้นงำนที่ประเมิน ขึ้นอยู่กับ
กำรตกลงกัน) 

    (๒) หำกผลกำรประเมินผลงำน “ต่ ำกว่ำเป้ำหมำย” แม้เพียงข้อใดข้อหนึ่ง ให้ถือว่ำ “ไม่ผ่ำน” 
กำรประเมินผลในส่วนนั้น  

๓. ให้ผู้บังคับบัญชำน ำผลกำรประเมิน ส่วนที่ ๑ - ๓ มำวิเครำะห์ “ช่องว่ำงที่ควรพัฒนำ (Gap)” และ
วำงแผนเพ่ือก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำควำมเป็นมืออำชีพรำยบุคคล ให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ 
สมรรถนะ และมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมืออำชีพของสำยงำน ต่อไป 

 

 
 
 

 
 

   
   
  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผลกำรประเมิน (ส่วนที่ ๑) มำตรฐำนควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะของสำยงำน 

                            ผ่ำน 

                                        ไม่ผ่ำน เหตุผล............................................................................................................ 

ผลกำรประเมิน (ส่วนที่ ๓) มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสำยงำน  (ผู้รับบริกำรเป็นผู้ประเมิน ถ้ำมี) 

                            ผ่ำน 

                                        ไม่ผ่ำน เหตุผล ........................................................................................................... 

ผลกำรประเมิน (ส่วนที่ ๒) มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนของสำยงำน   

                            ผ่ำน 

                                        ไม่ผ่ำน เหตุผล ........................................................................................................... 



 

ส่วนที่ ๕ แนวทำงกำรพัฒนำควำมเป็นมืออำชีพรำยบุคคล  

เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำควำมเป็นมืออำชีพในสำยงำนอย่ำงต่อเนื่อง  ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน) 
เห็นว่ำในรอบระยะเวลำปีงบประมำณถัดไป ข้ำรำชกำรผู้รับกำรประเมินควรได้รับกำรฝึกอบรม/พัฒนำเพ่ิมเติม 
เพ่ือให้ผลกำรประเมินเป็นไปตำมเป้ำหมำยหรือสูงกว่ำเป้ำหมำย/มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน รวมถึงกำรพัฒนำ
ควำมเป็นมืออำชีพเพ่ือเป็นไปตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน ดังนี้ 

๑. ควรส่งไปฝึกอบรม (Training and Workshops) ในเรื่อง ...................................................... ........ 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

๒. ควรให้ไปศึกษำเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self-paced Training) ในเรื่อง ...............................................  

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

๓. ควรได้รับมอบหมำยงำนใหม่/งำนในโครงกำร (Project Assignment) ในเรื่อง ............................ 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

๔. ควรมีกำรโอนย้ำยงำนชั่วครำว (Rotation/Job Swap) เพ่ือศึกษำเพ่ิมเติมในเรื่อง ......................... 

   …………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

๕. ควรมีกำรเรียนรู้ติดตำมกำรท ำงำนของผู้บริหำรเป็นต้นแบบ (Job Shadowing) ในเรื่อง    

 …………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 

๖. ควรให้ไปท ำงำนร่วมกับผู้เชี่ยวชำญ/ได้รับกำรสอนงำน (Coaching) ในเรื่อง  

   …………………..……………………………………………………………………………………………………………………….. 

๗. ควรเข้ำรับกำรอบรมหลักสูตรกำรพัฒนำข้ำรำชกำร (Curriculum Development) ในวิชำ 

             …………………..……………………………………………………………………………………………………………………….. 

   
---------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 



 

ส่วนที่ ๖  กำรรับทรำบผลกำรประเมิน 

 
ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน) 
 

  ได้แจ้งผลกำรประเมินและผู้รับกำรประเมินได้ลงนำมรับทรำบ       

  ได้แจ้งผลกำรประเมินแล้วแต่ผู้รับกำรประเมินไม่ลงนำมรับทรำบ  
  
 
ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำเหนอืขึ้นไป 

  เห็นด้วยกับผลกำรประเมิน  

  มีควำมเห็นต่ำง ดังนี้.................................................................    
 
 
 
ควำมเห็นของผู้บังคับบัญชำเหนอืขึ้นไปอีกขั้นหนึ่ง (ถ้ำม)ี 

  เห็นด้วยกับผลกำรประเมิน        

  มีควำมเห็นต่ำง ดังนี้.................................................................. 

 
 
ผู้รับกำรประเมิน 

  ได้รับทรำบผลกำรประเมิน         
     

         
 

 
 
 

---------------------------------------------------------------------------------------- 
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