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๑.๑ ที่มำ 

 ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรเป็นหน่วยงำนธุรกำรซึ่งเป็นกลไกส ำคัญที่ท ำหน้ำที่สนับสนุน
ภำรกิจขององค์กรฝ่ำยนิติบัญญัติ ซึ่งในกำรท ำหน้ำที่ดังกล่ำว ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรต้องมี        
ควำมพร้อมในกำรส่งเสริมและสนับสนุน รองรับภำรกิจงำนด้ำนเลขำนุกำรในกำรประชุม ด้ำนวิชำกำร             
ด้ำนต่ำงประเทศ ด้ำนประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ และด้ำนบริหำรจัดกำรทั่วไป ซึ่งล้วนแต่เป็นภำรกิจหลักที่ต้องมี
บุคลำกรเป็นหัวใจส ำคัญในกำรขับเคลื่อนกำรปฏิบัติงำนทั้งในหน่วยงำนหลัก และหน่วยงำนสนับสนุนของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรให้เกิดผลสัมฤทธิ์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลอันก่อประโยชน์ต่อบทบำท
หน้ำที่ของฝ่ำยนิติบัญญัติ และสำมำรถสนองตอบต่อควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรหรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้อย่ำง 
เป็นที่พึงพอใจ รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด กำรเพิ่มศักยภำพบุคลำกรในกำรปฏิบัติงำนโดยกำรพัฒนำบุคลำกร     
ถือเป็นปัจจัยส ำคัญที่ต้องพัฒนำทั้งควำมรู้ ทักษะ และสมรรถนะด้ำนต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำนให้บุคลำกร
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมืออำชีพ และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรอย่ำงมืออำชีพ ทั้งนี้ ส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรได้ให้ควำมส ำคัญกับกำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกร ซึ่งสอดคล้องกับแนวทำง  
กำรด ำเนินงำนของยุทธศำสตร์ชำติ ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๗๙) ที่ก ำหนดกรอบกำรพัฒนำเพ่ือให้บรรลุ
วิสัยทัศน์ “ประเทศไทยมีควำมมั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน” โดยให้ควำมส ำคัญกับกำรพัฒนำและเสริมสร้ำงศักยภำพคน
เป็นศูนย์กลำง ประกอบกับแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐        
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘) ได้ปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์เพ่ือให้ตอบสนองและทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงภำยใต้บริบท
และสภำพแวดล้อมองค์กรในปัจจุบัน โดยได้ก ำหนดวิสัยทัศน์ “กำรเป็นองค์กรที่เป็นเลิศในกำรสนับสนุนงำน      
ด้ำนนิติบัญญัติเพื่อประเทศชำติและประชำชน” ซึ่งยุทธศำสตร์ที่ ๑ “พัฒนำองค์กรให้เป็นมืออำชีพด้ำนนิติบัญญัติ” 

ยุทธศำสตร์ที่ ๒ “สนับสนุนสถำบันนิติบัญญัติเพ่ือสร้ำงควำมเชื่อมั่นและมีบทบำทน ำในเวทีประชำคมอำเซียนและ
รัฐสภำระหว่ำงประเทศ” ยุทธศำสตร์ที่ ๓ “ส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชำชนมีควำมเป็นพลเมืองในระบอบ
ประชำธิปไตยและมีส่วนร่วมกับกำรปฏิรูปประเทศไทยให้ยั่งยืน” ยุทธศำสตร์ที่ ๔ “พัฒนำองค์กรมุ่งสู่กำรเป็น 
Smart Parliament” ยุทธศำสตร์ที่ ๕ “เสริมสร้ำงและพัฒนำบุคลำกรให้มีขีดสมรรถนะสูง มีธรรมำภิบำลและ
ควำมผำสุกในกำรปฏิบัติงำน” และยุทธศำสตร์ที่ ๖ “เร่งรัดกำรก่อสร้ำงอำคำรรัฐสภำแห่งใหม่ และพัฒนำระบบ
รักษำควำมปลอดภัยตำมมำตรฐำนสำกล”          

สำยงำนทรัพยำกรบุคคล มีกรอบอ ำนำจหน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนสนับสนุนหน่วยงำนต่ำงๆ  
ให้สำมำรถด ำเนินกำรเป็นไปตำมแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๘) ซึ่งเป็นสำยงำนที่ครอบคลุมถึงต ำแหน่งต่ำง ๆ ที่ปฏิบัติงำนทำงกำรบริหำรหรือกำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล โดยหน่วยงำนที่ปฏิบัติงำนด้ำนทรัพยำกรบุคคล ประกอบด้วย ส ำนักงำนเลขำนุกำร ก.ร.   
ซึ่งด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ ส ำนักบริหำรงำนกลำงด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล 
และส ำนักพัฒนำบุคลำกรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำบุคลำกร ซึ่งกำรพัฒนำบุคลำกรให้เป็นบุคลำกรที่มี



๒ 

 

ประสิทธิภำพ โดยมีควำมเป็นอำชีพในทุกสำยงำน สอดคล้องกับประเด็นยุทธศำสตร์ที่ ๑ : พัฒนำองค์กรให้เป็น      
มืออำชีพด้ำนนิติบัญญัติ จ ำเป็นต้องมีกำรสั่งสมประสบกำรณ์ กำรพัฒนำองค์ควำมรู้ ทักษะตำมสมรรถนะ            
ซึ่งสำยงำนทรัพยำกรบุคคล ถือเป็นสำยงำนหลักในกำรสนับสนุนให้บุคลำกรสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำร             
สภำผู้แทนรำษฎร สำมำรถปฏิบัติงำนสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของสถำบันนิติบัญญัติได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ดังนั้น 
จึงได้จัดท ำคู่มือมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพสำยงำนทรัพยำกรบุคคลเพ่ือยึดถือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติของ     
สำยงำนต่อไป 

๑.๒ วัตถุประสงค ์
๑) เพ่ือให้มีกำรศึกษำวิเครำะห์ ทบทวนกระบวนงำนเพ่ือก ำหนดมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพ      

ของสำยงำนทรัพยำกรบุคคล  
๒) เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรยึดถือให้ผู้ปฏิบัติงำนทำงสำย งำนทรัพยำกรบุคคลมีมำตรฐำน 

กำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนแสดงถึงควำมเป็นอำชีพในกำรปฏิบัติงำน 
 

๑.๓ อ ำนำจหน้ำที่ของสำยงำนทรัพยำกรบุคคล  
 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ ได้ก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ 
โดยสำยงำนทรัพยำกรบุคคลเป็นสำยงำนที่จัดอยู่ในต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ซึ่งปฏิบัติงำนตำมกรอบอ ำนำจหน้ำที่
ที่เก่ียวข้องด้ำนทรัพยำกรบุคคล ทั้งนี้ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร มีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับรำชกำรประจ ำ
ทั่วไปของสภำผู้แทนรำษฎร โดยมีหน่วยงำนสนับสนุนงำนด้ำนทรัพยำกรบุคคล ประกอบด้วย ๓ ส ำนัก ได้แก่ 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร ก.ร. ส ำนักบริหำรงำนกลำง และส ำนักพัฒนำบุคลำกร โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
 ๑) ด้ำนนโยบำยและงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ 
  ๑.๑) ศึกษำ วิเครำะห์ หรือจัดให้มีกำรวิจัยเพ่ือก ำหนดแนวทำง กลยุทธ์ และมำตรกำรในกำร
พัฒนำระบบรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ  
                    ๑.๒) ศึกษำ วิเครำะห์หรือจัดให้มีกำรวิจัยเพ่ือก ำหนดนโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล      
กำรก ำหนดเงินเดือน ค่ำตอบแทน กำรจัดสวัสดิกำรและประโยชน์เกื้อกูลส ำหรับข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ       
                       ๑.๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเสนอควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำของ ก.ร. ในเรื่องเกี่ยวกับกำร
พัฒนำระบบรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ และนโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 
                      ๑.๔) ด ำเนินกำรจัดท ำแผนแม่บทกำรพัฒนำระบบรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ  
                       ๑.๕) ด ำเนินกำรส่งเสริม ประสำนงำน ก ำกับดูแลและติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติตำม       
แผนแม่บท กำรพัฒนำระบบรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ ตลอดจนศึกษำปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขปัญหำในกำร
ด ำเนินกำร  

๒) ด้ำนยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
     ๒.๑) จัดท ำยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลและค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วน

รำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
     ๒.๒) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือกำรพัฒนำยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลและ         

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
     ๒.๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเสนอควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำของ ก.ร. เกี่ยวกับยุทธศำสตร์

กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลและกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 



๓ 

 

    ๒.๔) ก ำกับ และติดตำมประเมินผล  เพ่ือรวบรวมและประมวลผลภำพรวมในกำรด ำเนินงำน    
ตำมยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลและกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 

    ๒.๕) ด ำเนินกำรส่งเสริม ประสำนงำน เผยแพร่และให้ค ำปรึกษำแนะน ำส่วนรำชกำรสังกัด
รัฐสภำเกี่ยวกับยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลและกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
 ๓) ด้ำนพัฒนำโครงสร้ำง ระบบงำนและอัตรำก ำลัง 
                        ๓.๑) ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ หรือจัดให้มีกำรวิจัยเกี่ยวกับระบบ มำตรฐำน หลักเกณฑ์ 
วิธีกำร หรือแนวทำงปฏิบัติในกำรจัดและพัฒนำส่วนรำชกำร กำรจัดโครงสร้ำง ระบบงำน รวมถึงกำรก ำหนด
ต ำแหน่งและกำรใช้ต ำแหน่งในรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 
                        ๓.๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรปรับปรุงโครงสร้ำง ระบบงำนและอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำร
สังกัดรัฐสภำ 
  ๓.๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรปรับปรุงระบบกำรก ำหนดต ำแหน่ง มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง    
กำรวำงแผนกำรใช้ต ำแหน่ง และกำรสร้ำงทำงก้ำวหน้ำของต ำแหน่งในสำยงำนต่ำง ๆ 

๓.๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเสนอควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำของ ก.ร. ในเรื่องเกี่ยวกับ    
กำรจัดและพัฒนำส่วนรำชกำร กำรจัดโครงสร้ำง ระบบงำน และกำรก ำหนดต ำแหน่งในรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ                 
                       ๓.๕) ด ำเนินกำรจัดเก็บและพัฒนำข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับโครงสร้ำง ระบบงำน ระบบกำร
ก ำหนดต ำแหน่งและอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 

๓.๖) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ สนับสนุน ก ำกับดูแลและติดตำมประเมินผลเกี่ยวกับกำรจัดและ
พัฒนำส่วนรำชกำร กำรจัดโครงสร้ำง ระบบงำน และกำรก ำหนดต ำแหน่งในรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 

 ๔) ด้ำนกำรพัฒนำระบบกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
             ๔.๑) ศึกษำ วิเครำะห์ หรือจัดให้มีกำรวิจัยเพ่ือกำรพัฒนำระบบ หรือมำตรฐำนกำรบริหำรงำน

บุคคลและกำรวำงแผนก ำลังคนของข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 
             ๔.๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร กฎ ระเบียบ หรือแนวทำง ปฏิบัติ         

ในกำรสรรหำ กำรบรรจุและแต่งตั้ง กำรเลื่อนต ำแหน่ง กำรประเมินบุคคลในสำยงำนต่ำง ๆ รวมถึงกำรปรับปรุง
เงินเดือน ค่ำตอบแทน สวัสดิกำรหรือประโยชน์เกื้อกูลส ำหรับข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 

    ๔.๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเสนอควำมเห็นประกอบกำรพิจำรณำของ ก.ร. ในเรื่องเกี่ยวกับ
ระบบ มำตรฐำน หลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรงำนบุคคล กำรปรับปรุงเงินเดือน ค่ำตอบแทน สวัสดิกำรและ
ประโยชน์เกื้อกูลส ำหรับข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 

             ๔.๔ ด ำเนินกำรจัดเก็บและพัฒนำข้อมูลด้ำนบริหำรงำนบุคคลและด้ำนก ำลังคน รวมถึง       
กำรจัดท ำแผนก ำลังคนของข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 

๕) ด้ำนกำรพัฒนำกฎ ระเบียบ 
  ๕.๑) ศึกษำ วิเครำะห์หรือจัดให้มีกำรวิจัยเพ่ือกำรพัฒนำระบบ หรือมำตรฐำนในกำรเสริมสร้ำง

วินัย กำรพัฒนำคุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณของข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 
  ๕.๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนระเบียบและกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ

และกำรบริหำรรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 
  ๕.๓)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร กฎ ระเบียบ หรือแนวทำงปฏิบัติ         

ในกำรเสริมสร้ำงวินัย กำรพัฒนำคุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณของข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ กำรด ำเนินกำร
ทำงวินัย มำตรฐำนกำรลงโทษ รวมถึงกำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ 



๔ 

 

  ๕.๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเสนอแนะ ให้ค ำปรึกษำ หรือรำยงำนต่อ ก.ร. ในเรื่องเกี่ยวกับ     
กำรด ำเนินกำรทำงวินัย กำรอุทธรณ์ กำรร้องทุกข์ รวมถึงกำรเสริมสร้ำงวินัย กำรพัฒนำคุณธรรม จริยธรรม      
และจรรยำบรรณของข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 

 ๕.๕) เสนอควำมเห็นเพ่ือประกอบกำรพิจำรณำตีควำมและวินิจฉัยปัญหำต่ำง ๆ ที่เกิดจำกกำร
ปฏิบัติตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 

                  ๕.๖) ด ำเนินกำรจัดเก็บและพัฒนำข้อมูลด้ำนระเบียบและกฎหมำยเกี่ยวกับกำรบริหำรรำชกำร
ฝ่ำยรัฐสภำ กำรด ำเนินกำรทำงวินัย มำตรฐำนกำรลงโทษ กำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ 

 ๕.๗) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ก ำกับดูแลและติดตำมประเมินผลเกี่ยวกับกำรด ำ เนินกำรในกำร
เสริมสร้ำงวินัย กำรพัฒนำคุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณของข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ กำรด ำเนินกำรทำงวินัย
และมำตรฐำนกำรลงโทษ รวมทั้งกำรด ำเนินกำรเรื่องกำรอุทธรณ์ และร้องทุกข์ และกำรรักษำระบบคุณธรรม       
ในรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 

      ๖)  ด้ำนบริหำรงำนบุคคล 
  ๖.๑) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร         
โดยเริ่มตั้งแต่กำรศึกษำ วิเครำะห์ ก ำหนดต ำแหน่ง กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง กำรสรรหำบุคคลเข้ำรับรำชกำร      
เป็นข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ โดยกำรสอบแข่งขัน กำรคัดเลือก กำรบรรจุแต่งตั้ง กำรตรวจสอบ 
ควำมประพฤติและวุฒิกำรศึกษำ กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำย         
กำรประเมินสมรรถภำพข้ำรำชกำรเพ่ือเลื่อนระดับสูงขึ้น กำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรระดับสูง กำรโอน กำรย้ำย กำรลำ      
กำรรับสมัคร กบข. กสจ. และประกันสังคม วินัย และกำรออกจำกรำชกำร  
   ๖.๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรแต่งตั้งบุคคลในวงงำนรัฐสภำ เช่น กำรแต่งตั้งข้ำรำชกำรรัฐสภำ   
ฝ่ำยกำรเมือง กำรตั้งคณะท ำงำนทำงกำรเมืองของประธำนสภำผู้แทนรำษฎร รองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร และ
ผู้น ำฝ่ำยค้ำนในสภำผู้แทนรำษฎร กำรตั้ งที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำรสำมัญประจ ำสภำผู้แทนรำษฎร และกำรตั้งผู้ช่วยด ำเนินงำน ผู้ช ำนำญกำร และผู้เชี่ยวชำญ
ประจ ำตัวสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร 
 ๗)  ด้ำนทะเบียนประวัติและสถิติ 
  ๗.๑) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดเก็บและพัฒนำข้อมูลทะเบียนประวัติของสมำชิกรัฐสภำ 
สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร กรรมำธิกำร คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ คณะท ำงำนทำงกำรเมืองของประธำน
รัฐสภำ ประธำนและรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร และผู้น ำฝ่ำยค้ำนในสภำผู้แทนรำษฎร ที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร 
นักวิชำกำร เลขำนุกำรและล่ำมประจ ำคณะกรรมำธิกำร ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง และคณะท ำงำนของคณะกรรมำธิกำร
ของสภำผู้แทนรำษฎร และสื่อมวลชนประจ ำรัฐสภำ 
   ๗.๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้กับประธำน และ         
รองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร ผู้น ำฝ่ำยค้ำนในสภำผู้แทนรำษฎร สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรและคู่สมรส ประธำน
คณะกรรมำธิกำรสำมัญประจ ำสภำผู้แทนรำษฎร คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ ข้ำรำชกำรรัฐสภำ         
ฝ่ำยกำรเมือง ที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร ข้ำรำชกำร คู่สมรส
ข้ำรำชกำรชั้นผู้ใหญ่ และลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
   ๗.๓) ด ำเนินกำรตรวจสอบสถำนภำพกำรเป็นสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร 
  ๗.๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรับรำยงำนตัวสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรที่ได้รับกำรเลือกตั้ง 



๕ 

 

    ๗.๕) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวและบัตรแสดงตนของสมำชิกรัฐสภำ สมำชิก 
สภำผู้แทนรำษฎร กรรมำธิกำร คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ คณะท ำงำนทำงกำรเมืองของประธำนรัฐสภำ  

ประธำนและรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร  และผู้น ำฝ่ำยค้ำนในสภำผู้แทนรำษฎร ที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร 
นักวิชำกำร เลขำนุกำรและล่ำมประจ ำคณะกรรมำธิกำร ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง คณะท ำงำนของคณะกรรมำธิกำรของ
สภำผู้แทนรำษฎร สื่อมวลชนประจ ำรัฐสภำ และผู้มำติดต่อรำชกำร 
  ๗.๖)  ด ำเนินกำรควบคุมกำรเกษียณอำยุของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำร     
สภำผู้แทนรำษฎร 
  ๗.๗) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับบ ำเหน็จบ ำนำญของสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร บุคคลในวงงำนสภำ 
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
   ๗.๘)    ด ำเนินกำรตรวจสอบและจัดท ำหนังสือรับรองกำรด ำรงต ำแหน่งสมำชิกสภำผู้แทน
รำษฎร อดีตสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร บุคคลในวงงำนสภำ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
   ๗.๙) ด ำเนินกำรตรวจสอบและรับรองลำยมือชื่อของสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร 
  ๗.๑๐) ด ำเนินกำรในเรื่องกำรลงลำยมือชื่อเข้ำร่วมประชุม กำรลำ และขำดกำรประชุมของ
สมำชิกรัฐสภำ และสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร 
 ๗.๑๑) ให้บริกำรข้อมูลประวัติสถิติของสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร บุคคลในวงงำนสภำ ข้ำรำชกำรและ 
ลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
 ๗.๑๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ผู้มีรำยชื่ออยู่ในบัญชีรำยชื่อของพรรคกำรเมืองในล ำดับถัดไป
เลื่อนขึ้นมำเป็นสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรแทนต ำแหน่งที่ว่ำง 
 ๗.๑๓) ด ำเนินกำรจัดเก็บและพัฒนำข้อมูลเกี่ยวกับกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์    
ของประธำนและรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร ผู้น ำฝ่ำยค้ำนในสภำผู้แทนรำษฎร สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร และ     
คู่สมรส อดีตสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร ประธำนกรรมำธิกำร คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ ข้ำรำชกำรและอดีต
ข้ำรำชกำรรัฐสภำฝ่ำยกำรเมือง ที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร 
ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และคู่สมรสข้ำรำชกำรชั้นผู้ใหญ่ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
             ๗.๑๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรักษำทะเบียนประวัติ และควบคุมเกษียณอำยุของข้ำรำชกำร   
ฝ่ำยรัฐสภำให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ก ำกับดูแลและติดตำมประเมินผลเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร ในกำรสรรหำ กำรบรรจุ
และแต่งตั้ง กำรเลื่อนต ำแหน่ง กำรประเมินบุคคล กำรก ำหนดเงินเดือน ค่ำตอบแทน สวัสดิกำรและประโยชน์
เกื้อกูลส ำหรับข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 
 ๘) ด้ำนพัฒนำบุคลำกร  
     ๘.๑) ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรก ำหนดนโยบำย ระบบ หรือแผนกำรพัฒนำ
บุคลำกรของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎรและส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
                     ๘.๒) ศึกษำ วิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลและจัดท ำข้อมูลด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรของรัฐสภำ       
สภำผู้แทนรำษฎรและส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรและองค์กรต่ำง ๆ  
                     ๘.๓) ศึกษำ วิเครำะห์ หำควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกรของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎร 
และส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
  ๘.๔) ศึกษำ วิเครำะห์เพ่ือสร้ำงและพัฒนำหลักสูตร กำรพัฒนำบุคลำกรของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎร 
และส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 



๖ 

 

  ๘.๕) จัดท ำคู่มือกำรฝึกอบรม คู่มือหลักสูตร เอกสำรวิชำกำรและสื่อเทคโนโลยี ประกอบกำร
ฝึกอบรมและสัมมนำ และจัดท ำสรุปเอกสำรบรรยำยในแต่ละโครงกำร  

 ๘.๖) ผลิตเอกสำรเพื่อใช้สนับสนุนกำรพัฒนำบุคลำกร  
    ๘.๗) จัดท ำเอกสำรวิชำกำร จุลสำร และจัดเก็บรวบรวมเอกสำรทำงวิชำกำร  
 ๘.๘) ติดตำมประเมินผลกำรพัฒนำบุคลำกร รวบรวมและจัดท ำรำยงำนผลกำรพัฒนำ บุคลำกร

ของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎรและส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
   ๘.๙) จัดท ำแผนงบประมำณกำรพัฒนำบุคลำกรของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎร และส ำนักงำน

เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร  
    ๘.๑๐) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำนและงบประมำณ รวมถึงกำรประสำนงำนด้ำนแผน 

กำรจัดหำทุนและตั้งทุน เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎรและส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรไปศึกษำดูงำนและศึกษำต่อทั้งภำยในและต่ำงประเทศ  

 ๘.๑๑) ศึกษำ วิเครำะห์และจัดให้มีกำรวิจัยเพ่ือก ำหนดรูปแบบ แนวทำงและพัฒนำกำร
ฝึกอบรม  

๘.๑๒) ด ำเนินกำรจัดกำรฝึกอบรมและสัมมนำในด้ำนต่ำงๆ 
๘.๑๓) ส่งเสริม ประสำนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรพัฒนำสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร   

กรรมำธิกำร ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงและบุคคลในวงงำนสภำ 
๘.๑๔) ติดต่อประสำนงำนและร่วมมือกับหน่วยงำนและองค์กรภำยนอก หรือเอกชน เพ่ือพัฒนำ

บุคลำกรของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎร บุคคลในวงงำนสภำ ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำร       
สภำผู้แทนรำษฎร 

๘.๑๕) จัดท ำและรวบรวมสถิติผู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม สัมมนำ และจัดท ำสรุปกำรด ำเนินกำร        
ในแต่ละโครงกำร 

๘.๑๖) จัดท ำท ำเนียบวิทยำกรฝึกอบรมตำมควำมเชี่ยวชำญในด้ำนต่ำง ๆ  
๙) ด้ำนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
 ๙.๑) ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ และรวบรวมข้อมูลด้ำนกำรเสริมสร้ำงวินัย กำรพัฒนำ           

และกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณของบุคลำกรในสังกัดรัฐสภำ และองค์กรต่ำง ๆ  
 ๙.๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ติดตำมและประเมินผลเกี่ยวกับกำรพัฒนำ 

และรักษำระบบคุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง  
 ๙.๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเผยแพร่และรณรงค์ให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติตำมมำตรฐำน ทำงคุณธรรม

จริยธรรมและจรรยำบรรณ 
 ๙.๔) ส่งเสริมสนับสนุนและรณรงค์ให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง มีจิตส ำนึกในอุดมกำรณ์ 

ประชำธิปไตย วัฒนธรรม ประเพณี และเอกลักษณ์ไทย 
 ๙.๕) ส่งเสริมสนับสนุนและรณรงค์ให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง มีควำมเข้ำใจและสำมำรถปรับตัว  

ให้เข้ำกับวิถีกำรท ำงำนแนวใหม่ และสำมำรถท ำงำนในสิ่งแวดล้อมและวัฒนธรรมองค์กรใหม่ ๆ  



๗ 
 

บทที่ ๒ 
ความหมายและลักษณะการท างานอย่างมืออาชีพในสายงานทรัพยากรบุคคล 

๒.๑  ความหมาย ความส าคัญของสายงานทรัพยากรบุคคล  
ตามพจนานุกรมฉบับฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๒๕  ให้ความหมาย ดังนี้   
“พัฒนา” หมายถึง ท าให้เจริญ  
“ทรัพยากร” หมายถึง สิ่งทั้งปวงอันเป็นทรัพย์   
“มนุษย”์ หมายถึง สัตว์ที่รู้จักใช้เหตุผล สัตว์ที่มีจิตใจสูง คน  
ดังนั้น การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ คือ การท าให้มนุษย์เจริญ มีศักยภาพมากขึ้นจนกลายเป็น 

ทรัพยากรที่มีค่าในสังคมและในประเทศ                      
Swanson (1995) ให้ความหมายว่าเป็นกระบวนการของการพัฒนาและการท าให้บุคลากรได้

แสดงความเชี่ยวชาญ (Expertise) โดยใช้การพัฒนาองค์การ การฝึกอบรมบุคคลและพัฒนาบุคคลโดยมีจุดมุ่งหมาย
เพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

Rothwell and Sredl (1992) ให้ความหมายว่า เป็นการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ขององค์การ 
(Organizational Learning) โดยนายจ้างเป็นผู้รับผิดชอบ เพื่อจุดประสงค์ในการปรับปรุงการท างานซึ่งเน้นการท า
ให้บุคลากรท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยการบูรณาการเป้าหมายขององค์การและความต้องการของบุคคล 
ให้สอดรับกัน 

จากความหมายดังกล่าว จึงสามารถสรุปความหมายของ “สายงานทรัพยากรบุคคล” 
หมายถึง                                         ผู้ซึ่งปฏิบัติงานในกระบวนการด าเนินงานที่ส่งเสริมให้บุคลากรเพ่ิมความรู้ และทักษะ มีพฤติกรรม      
การท างานที่เหมาะสมกับงานที่รับผิดชอบ ซึ่งเป็นการเพ่ิมศักยภาพของบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

  
๒.๒ ความหมายมืออาชีพ 

 ได้มีการก าหนดค านิยามของค าว่า “มืออาชีพ” ไว้ในบริบทต่าง ๆ ดังนี้ 
 ค าว่า “มืออาชีพ” ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ประจ าปี
งบประมาณ ๒๕๕๗ ได้ให้ความหมายของ “มืออาชีพ” ว่า มืออาชีพคือผู้ที่ปฏิบัติงานโดยใช้องค์ความรู้และ
ประสบการณ์ที่ได้สั่งสมและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง มีความรอบรู้ในงานที่ปฏิบัติอย่างลึกซึ้ง มีผลงานที่มี คุณภาพ     
เป็นที่ยอมรับ และมีความมุ่งม่ันท างานเพ่ือประโยชน์ต่อองค์กรประเทศชาติและประชาชน 
 “มืออาชีพ” คือ บุคคลที่ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้มีประสบการณ์สูงและสามารถปฏิบัติงานใน
สาขาวิชาหรืองานใดงานหนึ่งได้อย่างดี ซึ่งแนวคิดในการเป็นมืออาชีพประกอบด้วย ความรู้ ทักษะ และสมรรถนะ 
(Competency) และมีจรรยาบรรณวิชาชีพ (ส านักงาน ก.พ., ๒๕๕๖) 
 องค์ประกอบส าคัญของความเป็นมืออาชีพซึ่งข้าราชการไทยยุคใหม่พึงมี ดังนี้ 
 ๑. มีความรู้อย่างแท้จริงในเรื่องที่ท า รู้หลักวิชา รู้เหตุรู้ผลที่มาที่ไปของเรื่องที่ท าอย่างรอบด้าน 
และสามารถคาดคะเนเพื่อหาทางแก้ไขได้ในกรณีที่มีเหตุผลผิดปกติเกิดขึ้น 



๘ 
 

 ๒. มีความสามารถในการประยุกต์ความรู้ไปใช้อย่างเหมาะสม ความสามารถนี้จะเกิดขึ้นได้จาก
ประสบการณ์ ไหวพริบ ปฏิภาณจนกลายเป็นความเชี่ยวชาญพิเศษที่คนทั่วไปไม่มี 
 ๓. มีความสามารถในการประสานสัมพันธ์ที่ดีกับผู้รับบริการ สื่อสารท าความเข้าใจได้ มีการ
สนทนาที่สร้างสรรค์ รู้จักอดทนอดกลั้นเพื่อที่จะได้ผลงานที่ตอบสนองความต้องการได้ถูกต้อง 
(ส านักงานเลขาธิการสภาการศึกษา, ๒๕๕๕) 

  จากความหมายดังกล่าว จึงสามารถสรุปความหมายของ “มืออาชีพ” หมายถึง ผู้ที่ปฏิบัติงาน    
โดยใช้องค์ความรู้ ทักษะตามหลักสมรรถนะ การใช้ประสบการณ์ที่ได้สั่งสมในการปฏิบัติงาน มีการพัฒนาตนเอง
อย่างต่อเนื่อง มีความรอบรู้ในงานที่ปฏิบัติอย่างลึกซึ้ง มีผลงานที่มีคุณภาพเป็นที่ยอมรับ ไม่มีข้อผิดพลาด แต่หาก
เกิดปัญหาในงานจะสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง ตลอดจนมีความมุ่งมั่นท างาน         
เพ่ือประโยชน์ต่อองค์กร ประชาชนประเทศชาติ โดยไม่ค านึงถึงผลประโยชน์และไม่เลือกปฏิบัติ  
 

๒.๓ ลักษณะงานโดยท่ัวไปของสายงานทรัพยากรบุคคล  

  สายงานนี้ครอบคลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบมาตรฐาน 
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล  การวางแผนทรัพยากรบุคคล การก าหนดต าแหน่ง การให้ได้รับ
เงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง การสรรหา การบรรจุ และการแต่งตั้ง การฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการรัฐสภา
สามัญและบุคคลในวงงานรัฐสภา การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติราชการ การรักษาจรรยาและวินัย  การออก
จากราชการ การคุ้มครองระบบคุณธรรม 

๒.๔ ความหมายของมืออาชีพสายงาน 

 จากความหมายดังกล่าวข้างต้น “มืออาชีพสายงานทรัพยากรบุคคล” หมายถึง ผู้ที่ปฏิบัติงาน    
โดยใช้องค์ความรู้และประสบการณ์ ที่ได้สั่งสมและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง มีความรอบรู้ในงานที่ปฏิบัติทางด้านระบบ
ราชการฝ่ายรัฐสภา การบริหารงานด้านทรัพยากรบุคคล การพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้คู่คุณธรรม โดยมีผลงานที่มี
คุณภาพเป็นที่ยอมรับ และมีความมุ่งมั่นท างานเพ่ือประโยชน์ต่อองค์กรประเทศชาติและประชาชน  โดยไม่ค านึงถึง
ผลประโยชน์และไม่เลือกปฏิบัติ มีจรรยาบรรณในวิชาชีพ  
 
 
 



บทที่ ๓ 
มาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมของสายงานทรัพยากรบุคคล  

 
 นักทรัพยากรบุคคลส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีมาตรฐานคุณธรรมจริยธรรม 
ที่ต้องถือปฏิบัติ ๔ ประการ ได้แก่ 
 ๓.๑  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
 ๓.๒  ประมวลจริยธรรมข้าราชการรัฐสภา 
 ๓.๓  ค่านิยมหลักขององค์กร 
 ๓.๔  จรรยาบรรณวิชาชีพนักทรัพยากรบุคคล  
 
๓.๑  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
  เป็นกฎหมายส าคัญที่ใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิรูประบบราชการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส่วน
ราชการตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ และให้บริการแก่ประชาชนได้อย่ างมีประสิทธิภาพยิ่ งขึ้น  
ได้บัญญัติหลักการไว้ใน มาตรา ๘ (๒) ว่า “ในการบริหารราชการเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน ส่วนราชการ
จะต้องด าเนินการโดยถือว่าประชาชนเป็นศูนย์กลางที่จะได้รับบริการจากรัฐ และจะต้องมีแนวทางการบริหาร
ราชการ ดังต่อไปนี้ ... (๒) การปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการต้องเป็นไปโดยซื่อสัตย์ สุจริต สามารถตรวจสอบได้ 
และมุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน ทั้งในระดับประเทศและท้องถิ่น” 
 
๓.๒  ประมวลจริยธรรมข้าราชการรัฐสภา 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๒ บัญญัติว่า “มาตรฐานทาง
จริยธรรมของข้าราชการรัฐสภา ให้เป็นไปตามประมวลจริยธรรมที่ ก.ร. ก าหนด” ซึ่งคณะกรรมการข้าราชการฝ่าย
รัฐสภา (ก.ร.) จึงก าหนดให้มีประมวลจริยธรรมข้าราชการรัฐสภาขึ้น เพ่ือให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างในส่วนราชการสังกัดรัฐสภายึดถือปฏิบัติไว้ โดยได้บัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรมของ
ข้าราชการรัฐสภาไว้ในข้อ ๓ – ข้อ ๑๕ รวม ๑๓ ข้อ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  “ข้อ ๓ ข้าราชการรัฐสภาต้องจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ โดยมุ่งมั่นปฏิบัติ
หน้าที่เพ่ือสนองคุณของแผ่นดิน รักษาประโยชน์ของประเทศชาติ ปฏิบัติตนตามหลักศาสนา และเทิดทูนสถาบัน
พระมหากษัตริย์ 
  ข้อ ๔ ข้าราชการรัฐสภาต้องยึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุข โดยยอมรับฟังและยอมรับความคิดเห็นของส่วนรวม รวมถึงค านึงถึงสิทธิและหน้าที่ตามระบอบ
ประชาธิปไตย อีกทั้งไม่ด าเนินการใด ๆ ที่ก่อให้เกิดความเสื่อมเสียแก่ระบบการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  ข้อ ๕ ข้าราชการรัฐสภาต้องยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มี
ผลประโยชน์ทับซ้อน โดยไม่น าความสัมพันธ์ส่วนตัวที่ตนมีต่อบุคคลอ่ืนมาประกอบการใช้ดุลยพินิจ  
ให้เป็นคุณหรือเป็นโทษแก่บุคคลนั้นหรือปฏิบัติต่อบุคคลนั้นต่างจากบุคคลอ่ืน และไม่กระท าการใดหรือ  
ด ารงต าแหน่งใด หรือปฏิบัติการใดในฐานะส่วนตัว ซึ่งก่อให้เกิดความเคลือบแคลงหรือสงสัยว่าจะขัดกับประโยชน์
ส่วนร่วมที่อยู่ในความรับผิดชอบตามหน้าที่ของตน 



๑๐ 
 

  ข้อ ๖ ข้าราชการรัฐสภาต้องภักดีต่อองค์กร โดยเชิดชูองค์กร ปฏิบัติงานโดยยึดมั่นเป้าหมายของ
องค์กรเป็นหลัก รักษาวัฒนธรรมและภาพลักษณ์ที่ ดีขององค์กร รวมทั้ ง เคารพสถานที่และช่วยกัน 
รักษาความสงบเรียบร้อยในองค์กร 
  ข้อ ๗ ข้าราชการรัฐสภาต้องมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส  
และตรวจสอบได้ โดยมุ่งมั่นที่จะท างานให้เกิดผลดีแก่องค์กรและประโยชน์ส่วนรวม เน้นการปรับปรุงกลไก 
การท างานขององค์กร ให้มีความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ รวมถึงมีกลไกให้ประชาชนสามารถตรวจสอบได้ 
  ข้อ ๘ ข้าราชการรัฐสภาต้องรู้รักสามัคคี มีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต และมีความรับผิดชอบ    
ต่อหน้าที่ โดยยึดมั่นปฏิบัติตนให้อยู่ในหลักคุณธรรม มีความซื่อตรง ไม่คดโกง ปฏิบัติหน้าที่อย่างตรงไปตรงมา      
ไม่ประพฤติตนเป็นที่เสื่อมเสีย 
  ข้อ ๙ ข้าราชการรัฐสภาต้องยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และชอบด้วยกฎหมาย  
โดยยึดมั่นในหลักการและถือปฏิบัติตามกฎระเบียบอย่างเคร่งครัด ยึดหลักวิชาและจรรยาวิชาชีพในการปฏิบัติงาน 
กล้าคิด กล้าท า และกล้ารับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย มุ่งที่จะกระท าในสิ่งที่ถูกต้องดีงาม      
โดยปราศจากอคติ และไม่ยอมโอนอ่อนผ่อนตามอิทธิพลใด ๆ  
  ข้อ ๑๐ ข้าราชการรัฐสภาต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม เป็นกลางทางการเมือง  
มีจิตให้บริการแก่สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา และประชาชน ด้วยอัธยาศัยไมตรี โดยไม่เลือกปฏิบัติ     
พร้อมให้บริการอยู่เสมอ 
  ข้อ ๑๑ ข้าราชการรัฐสภาต้องเปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้แก่สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา 
และประชาชน ภายใต้กรอบของกฎหมายอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง โดยรักษาความลับของ
ทางราชการและความลับอ่ืนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากผู้มาติดต่อราชการ เว้นแต่การเปิดเผยนั้นเป็นไป
เพ่ือประโยชน์ในกระบวนการยุติธรรม หรือการตรวจสอบตามที่กฎหมาย กฎหรือข้อบังคับก าหนด และปฏิบัติ      
ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
  ข้อ ๑๒ ข้าราชการรัฐสภาต้องให้เกียรติแก่สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา ประชาชน 
ผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงาน ยอมรับ ฟังความคิดเห็นของผู้ อ่ืน และไม่ก้าวก่ายสิทธิ 
ส่วนบุคคลหรือเรื่องส่วนตัวของผู้อื่น 
  ข้อ ๑๓ ข้าราชการรัฐสภาต้องเสียสละ มีความขยันหมั่นเพียร อุทิศเวลาให้งานอย่างเต็มที่ เห็นแก่
ประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ ช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงานและผู้อื่น โดยไม่หวังผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนใด 
  ข้อ ๑๔ ข้าราชการรัฐสภาต้องประหยัด โดยการใช้เวลาราชการ เงิน ทรัพย์สิน บุคลากร บริการ 
หรือสิ่งอ านวยความสะดวกของทางราชการ และสิทธิประโยชน์ที่ราชการจัดให้อย่างคุ้มค่า สมประโยชน์ของทาง
ราชการ รวมทั้งไม่น าไปใช้เพื่อประโยชน์แก่ตนเองหรือผู้อ่ืน 
  ข้อ ๑๕ ข้าราชการรัฐสภาต้องปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอย่างตรงไปตรงมา และไม่กระท าการ
เลี่ยงประมวลจริยธรรมนี้ 
 

  ข้าราชการรัฐสภาเมื่อรู้หรือพบเห็นการฝ่าฝืนประมวลจริยธรรมนี้ ข้าราชการรัฐสภามีหน้าที่ต้อง
รายงานการฝ่าฝืนดังกล่าว พร้อมพยานหลักฐาน (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภา หรือคณะกรรมการ
จริยธรรมข้าราชการรัฐสภาโดยพลัน” 
 
 
 
 



๑๑ 
 

๓.๓ ค่านิยมหลักขององค์กร  

 ค่านิยมหลักขององค์กร ๕ ประการ ที่สายงานทรัพยากรบุคคลพึงมี ประกอบด้วย 
  ๑. มุ่งผลสัมฤทธิ์ในการท างาน  
 ๒. มีจิตบริการในการให้บริการด้วยอัธยาศัยไมตรี 
 ๓. สมานสามัคคีในการท างานร่วมกันเป็นทีม 
 ๔. รับผิดชอบในหน้าที่  
 ๕. ภักดีต่อส่วนรวม ยึดมั่นต่อระบอบการเมืองการปกครองแบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์
ทรงเป็นประมุข  
 
๓.๔ จรรยาบรรณวิชาชีพสายงานทรัพยากรบุคคล (เบญจวรรณ สร่างนิทร, ๒๕๕๒)      
                  จรรยาบรรณวิชาชีพสายงานทรัพยากรบุคคล เป็นการประมวลหลักความประพฤติให้บุคคล 
ในวิชาชีพยึดถือปฏิบัติ เป็นแนวทางให้ผู้ประกอบวิชาชีพปฏิบัติตนได้อย่างถูกต้อง เพ่ือผดุงเกียรติและสถานะของ
วิชาชีพให้เป็นที่ยอมรับ เลื่อมใสศรัทธา และยกย่องแก่บุคคลทั่วไป ซึ่งประกอบด้วย 

 ๑) สุจริต เป็นธรรม ปราศจากอคติและไม่เลือกปฏิบัติ (Treating Others with Integrity Legality & 
Non-Discrimination in HRM) หมายถึง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โดยนึกถึงประโยชน์ส่วนรวมเหนือ
ประโยชน์ส่วนตน และปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมาย กฎระเบียบอย่างตรงไปตรงมา โดยยึดมั่นในหลักวิชาการ        
และหลักคุณธรรม เพ่ือผลสัมฤทธิ์ของงานหรือประโยชน์ที่ดีต่อองค์กรและส่วนรวม  รวมทั้งปฏิบัติงานหรือ 
ให้การส่งเสริมการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยปราศจากอคติหรือการเลือกปฏิบัติใดๆโดยไม่ค านึงถึงเพศ  
ฐานะ เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา สังคมและการเมือง 
                  ๒) พัฒนาความรู้ ความสามารถไปสู่ความเป็นเลิศในวิชาชีพ (Reliable Proficiency & Continuous 
Learning in HR Professional) หมายถึง รอบรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง เทคโนโลยีหรือการพัฒนาองค์ความรู้ด้านการ
บริหารจัดการใหม่ๆในวิชาชีพเพ่ือรักษามาตรฐานความสามารถทางวิชาชีพ และพัฒนาความรู้ ความสามารถ 
ทักษะและสมรรถนะในการประกอบวิชาชีพ รวมทั้งการเพ่ิมผลิตภาพของงาน (Productivity) ตลอดจนการสร้าง 
ผลักดัน และกระตุ้นให้เกิดการเปลี่ยนแปลง 
 ๓) รักษาความลับและเปิดเผยข้อมูลอย่างเหมาะสม เพื่อประโยชน์ต่อการบริหารทรัพยากร
บุคคล (Upholding Confidentiality & Information Sharing) หมายถึง ตระหนักและมีวิจารณญาณในการจัดล าดับ
ความส าคัญของข้อมูล รักษาความลับ และแลกเปลี่ยนหรือเปิดเผยข้อมูลให้แก่ผู้ที่จ าเป็นต้องได้รับรู้ข้อมูลนั้น  
เพ่ือประโยชน์ในการท างานและการตัดสินใจ   
 ๔) บริหารจัดการทรัพยากรบุคคลโดยปราศจากผลประโยชน์แอบแฝง (Thoughtfulness in 
Handing Conflicts of Interests in HRM) หมายถึง การตัดสินใจหรือการปฏิบัติงานในหน้าที่ ในด้านของการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลจะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สูงสุดขององค์กรเท่านั้น การบรรลุผลจากการตัดสินใจดังกล่าวจะต้อง
ปลอดจากอิทธิพลของความต้องการส่วนตัว ของครอบครัว หรือพวกพ้อง 
 ๕) ด ารงตนเป็นแบบอย่างด้านจรรยาบรรณวิชาชีพการบริหารทรัพยากรบุคคล (Stably Being 
Role Model in HR Ethic Codes) หมายถึง ประพฤติตนให้เป็นแบบอย่างต่อผู้อ่ืน รวมทั้งบทบาทในการสร้างเสริม
และผลักดันให้เกิดวัฒนธรรมหรือค่านิยมจริยธรรมขึ้นในองค์กร  



บทที่ ๔ 
การปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพสายงานทรัพยากรบุคคล 

 สายงานทรัพยากรบุคคล เป็นสายงานซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์      
และด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบมาตรฐาน หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผน
ทรัพยากรบุคคล การก าหนดต าแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง การสรรหา การบรรจุ       
และการแต่งตั้ง การฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการรัฐสภาและบุคคลในวงงานรัฐสภา การเสริมสร้างแรงจูงใจในการ
ปฏิบัติราชการ การรักษาจรรยาและวินัย การออกจากราชการ การคุ้มครองระบบคุณธรรม โดยลักษณะงาน       
ที่ปฏิบัติ ประกอบด้วย  
  ๑. งานด้านการก าหนดแนวทาง มาตรการหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา เพ่ือจัดท าความเห็นเสนอต่อคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา (ก.ร.)  
คณะอนุกรรมการข้าราชการรัฐสภา (อ.ก.ร.) และคณะกรรมการต่าง ๆ 
  ๒. งานด้านการบริหารงานบุคคล 
  ๓. งานด้านการพัฒนาบุคลากร  
  ทั้งนี้ จากลักษณะงานที่ปฏิบัติของสายงานทรัพยากรบุคคลที่กล่าวมา สมรรถนะเฉพาะด้า น       
ของความเป็นมืออาชีพสายงานนักทรัพยากรบุคคล มีดังนี้  
    
๔.๑ มาตรฐานความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของสายงานทรัพยากรบุคคล 
 

 เมื่อพิจารณามาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานทรัพยากรบุคคล มาตรฐานความรู้ความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ซึ่งเป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ 
และมาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมของสายงานทรัพยากรบุคคลแล้ว สามารถสรุปคุณลักษณะของผู้ที่จะสามารถ
ปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพในสายงานทรัพยากรบุคคลได้ ดังนี้  
   ๔.๑.๑ ความรู้ความสามารถของสายงานทรัพยากรบุคคล   
                ค าจ ากัดความ ความรู้เกี่ยวกับหลักการ วิธีการ ขั้นตอน กระบวนการ และเทคนิคในการ
บริหารจัดการ และการพัฒนาบุคลากรของส านักงาน เพ่ือให้ได้ซึ่งการบ ารุงรักษา การพัฒนา และการบริหาร
จัดการบุคลากรที่ดี ซึ่งครอบคลุมไปถึงการวางแผนก าลังคน การสรรหาบุคลากร การคัดเลื อกและบรรจุ   
การบ ารุงรักษาและการจ่ายค่าตอบแทนและสวัสดิการ การจัดฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การวางแผน
ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนพัฒนาบุคลากร การบริหารผลการปฏิบัติงาน รวมไปถึง      
การพ้นจากราชการ เป็นต้น 
 

ระดับ รายละเอียด 
๑ มีความรู้ความเข้าใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลในขั้นพ้ืนฐาน 
๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และมีความรู้ความเข้าใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีของในด้านการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล และหมั่นติดตามแนวคิดหลักการ และเครื่องมือใหม่ ๆ อยู่เสมอ จนสามารถอธิบายหรือ
ตอบค าถามผู้อ่ืนได้ 

  



๑๓ 
 

ระดับ รายละเอียด 
๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และมีความรู้ความเข้าใจอย่างถ่องแท้ จนสามารถน ามาประยุกต์ใช้ 

ในสถานการณ์ต่าง ๆ  เพื่อน ามาใช้ให้ค าปรึกษาแนะน า สอน หรือร่วมจัดท าแผนยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลกับส านักงานหรือเป็นผู้ให้ค าปรึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และมีความเชี่ยวชาญในด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล และสามารถเชื่อมโยง
ความรู้ดังกล่าวเพ่ือแนะน าการเชื่อมโยงทุนมนุษย์กับมูลค่าเพ่ิมต่อส านักงานและการเติบโตระยะยาว  
อย่างประสบความส าเร็จได้ รวมถึงสามารถแก้ไขปัญหาที่ยุ่งยากซับซ้อนได้ 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และเป็นที่ยอมรับว่าเป็นผู้เชี่ยวชาญอย่างมากในความรู้นี้จนสามารถเป็นที่ปรึกษา
ในการจัดการบุคลากรของหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งในและนอกส านักงานได้ 

  

  ๔.๑.๒ ความรู้ความสามารถในกฎหมาย กฎ และระเบียบราชการ 
               ๑) ความรู้เรื่องรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย และข้อบังคับการประชุม 
     ค าจ ากัดความ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย และข้อบังคับ    
การประชุมที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 
 

ระดับ รายละเอียด 
๑ มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยและข้อบังคับการประชุม 

ในขั้นพ้ืนฐาน 
๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และสามารถหาค าตอบเกี่ยวกับ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  

และข้อบังคับการประชุมได้เมื่อมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และสามารถน าความรู้เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  

และข้อบังคับการประชุม ไปประยุกต์ใช้ในสถานการณ์ต่าง ๆ เพื่อแก้ไขปัญหา หรือตอบค าถาม 
ข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้แก่หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคลที่เก่ียวข้องได้ 

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และมีความรู้ความเขา้ใจเกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
และข้อบังคับการประชุม และสามารถแนะน าหรือให้ค าปรึกษาในภาพรวมได้ 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และมีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย และข้อบังคับการ
ประชุม และสามารถให้ค าแนะน าปรึกษา วิเคราะห์เหตุผลและแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 ๒) ความรู้เรื่องพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติ 
ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ค าจ ากัดความ  มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา 
พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 
 

ระดับ รายละเอียด 
๑ มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ และ

พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ ในขัน้พื้นฐาน 
๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และสามารถหาค าตอบเกี่ยวกับ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 

ฝ่ายรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ ได้ เมื่อมีข้อสงสัย 
ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 



๑๔ 
 

ระดับ รายละเอียด 

๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และสามารถน าความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
ฝ่ายรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ ไปประยุกต์ใช้ 
ในสถานการณ์ต่างๆ เพ่ือแก้ไขปัญหา หรือตอบค าถามข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้แก่
หน่วยงานอื่นหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องได้ 

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
ฝ่ายรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ และสามารถแนะน า 
หรือให้ค าปรึกษาในภาพรวมได้ 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และมีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
ฝ่ายรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ และสามารถ 
ให้ค าแนะน าปรึกษา วิเคราะห์เหตุผลและแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 ๓) ความรู้เรื่องกฎหมาย กฎระเบียบราชการ ระเบียบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 ค าจ ากัดความ มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย และกฎระเบียบราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล และด้านการพัฒนาบุคลากร   
 

ระดับ รายละเอียด 
๑ มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายและกฎระเบียบราชการที่เก่ียวข้อง ด้านการบริหารทรัพยากร

บุคคล และด้านการพัฒนาบุคลากร   
๒ มีความรู้ในระดับที่ ๑ และสามารถหาค าตอบเกี่ยวกับกฎหมายและกฎระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง 

ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล และด้านการพัฒนาบุคลากรได ้เมื่อมีข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

๓ มีความรู้ในระดับที่ ๒ และสามารถน าความรู้เกี่ยวกับกฎหมายและกฎระเบียบราชการอ่ืนที่เก่ียวข้อง        
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล และด้านการพัฒนาบุคลากร  ไปประยุกต์ใช้ในสถานการณ์ต่างๆ         
เพ่ือแก้ไขปัญหา หรือตอบค าถามข้อสงสัยในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้แก่หน่วยงานอื่นหรือบุคคล 
ที่เก่ียวข้องได้ 

๔ มีความรู้ในระดับที่ ๓ และมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายและกฎระเบียบราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล และด้านการพัฒนาบุคลากร  และสามารถแนะน าหรือให้ค าปรึกษา     
ในภาพรวมได้ 

๕ มีความรู้ในระดับที่ ๔ และมีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับกฎหมายและกฎระเบียบราชการอ่ืนที่เก่ียวข้อง     
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล และด้านการพัฒนาบุคลากร และสามารถให้ค าแนะน าปรึกษา วิเคราะห์
เหตุผลและแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

  ๔.๑.๓ ทักษะ 
                ๑) ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
 ค าจ ากัดความ  ทักษะในการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ระดับ รายละเอียด 
๑ สามารถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับเบื้องต้นได้ 

 สามารถใช้ Microsoft Office ขั้นพ้ืนฐานได้ 
 สามารถพิมพ์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง 

๒ มีทักษะในระดับที่ ๑ และสามารถใช้โปรแกรมขั้นพ้ืนฐานได้อย่างคล่องแคล่ว 
 สามารถใช้ Microsoft Office ขั้นพ้ืนฐานได้อย่างคล่องแคล่ว เช่น เปิด-ปิด ใช้งานได้อย่าง

รวดเร็ว 
 สามารถใช้ฟังค์ชั่นของ Microsoft Office ได้อย่างถูกต้อง  

๓ มีทักษะในระดับที่ ๒ และสามารถใช้โปรแกรมต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานได้อย่างคล่องแคล่ว 
 สามารถใช้โปรแกรม หรือฟังค์ชั่นต่าง ๆ ของ Microsoft Office ได้อย่างคล่องแคล่ว 
 สามารถแก้ไขปัญหาเบื้อต้นในการใช้โปรแกรม Microsoft Office ได้ 

๔ มีทักษะในระดับที่ ๓ และมีความเชี่ยวชาญในโปรแกรมท่ีใช้ หรือสามารถแก้ไขหรือปรับปรุงโปรแกรมเพ่ือ
น ามาพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้ 

 สามารถสอนงานให้ผู้อื่นใช้ Microsoft Office ได้อย่างถูกต้องและครบทุกฟังก์ชั่น 
 สามารถแก้ไขหรือปรับปรุงโปรแกรม เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานได้ 

๕ มีทักษะในระดับที่ ๔ และมีความเข้าใจอย่างลึกซึ้ง เชี่ยวชาญในโปรแกรมต่างๆ อย่างกว้างขวางหรือ
สามารถเขียนโปรแกรมเพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้ 

 มีความเชี่ยวชาญในโปรแกรมต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง เช่น UNIX ฯลฯ 
 สามารถเขียนโปรแกรมเพ่ือพัฒนาระบบการปฏิบัติงานได้  

 

 ๒) ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 
 ค าจ ากัดความ  ทักษะในการน าภาษาอังกฤษมาใช้ในงาน 
 

ระดับ รายละเอียด 
๑ สามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษในระดับเบื้องต้น และสื่อสารให้เข้าใจได้ 

 สามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษในระดับเบื้องต้นได้ 
 สามารถสื่อสารให้ผู้อ่ืนเข้าใจผ่านภาษาอังกฤษได้ 

๒ มีทักษะในระดับที่ ๑ และสามารถพูด เขียน อ่าน และฟังภาษาอังกฤษ และท าความเข้าใจสาระส าคัญ
ของเนื้อหาต่างๆ ได้ 

 สามารถท าความเข้าใจเนื้อหาสาระของข้อความในภาษาอังกฤษได้ 
 สามารถพูดภาษาอังกฤษในการท างานหรือฟังค าบรรยายเป็นภาษาอังกฤษได้อย่างเข้าใจ 

 
 



๑๖ 
 

ระดับ รายละเอียด 
๓ มีทักษะในระดับที่ ๒ และสามารถใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการติดต่อสัมพันธ์ในการปฏิบัติงานได้โดย 

ถูกหลักไวยากรณ์ 
 สามารถเขียน พูด และใช้ภาษาอังกฤษได้อย่างถูกต้องตามหลักไวยกรณ์ 
 สามารถติดต่อและประสานงานที่เป็นทางการระหว่างหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง 

๔ มีทักษะในระดับที่ ๓ และเข้าใจส านวนภาษาอังกฤษในรูปแบบต่างๆ สามารถประยุกต์ใช้ในงานได้อย่าง
ถูกต้อง ทั้งในหลักไวยากรณ์และความเหมาะสมในเชิงเนื้อหา 

 สามารถเขียน พูด และใช้ภาษาอังกฤษได้อย่างถูกต้องตามหลักไวยกรณ์และส านวน 
 สามารถประยุกต์ใช้ภาษาอังกฤษในการเจรจา หรือปรับให้กับบริบทที่แตกต่างกันในแต่ละ

สถานการณ์ได้ 
๕ มีทักษะในระดับที่ ๔ และมีความเชี่ยวชาญในการใช้ภาษาอังกฤษอย่างลึกซึ้ง ใกล้เคียงกับ 

เจ้าของภาษา 
 สามารถประยุกต์โวหารทุกรูปแบบได้อย่างคล่องแคล่ว ถูกต้อง และสละสลวย 
 มีความเชี่ยวชาญศัพท์เฉพาะด้านในสาขาวิชาของตนอย่างลึกซึ้ง 
 ได้รับการยอมรับว่าสามารถใช้ภาษาได้ใกล้เคียงกับเจ้าของภาษา 

 

 ๓) ทักษะการค านวณ 
 ค าจ ากัดความ  ทักษะในการท าความเข้าใจคิดค านวณ และประมวลผลข้อมูลต่างๆ ได้อย่าง
ถูกต้อง 
 

ระดับ รายละเอียด 
๑ มีทักษะในการคิดค านวณขั้นพ้ืนฐานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

 สามารถบวก ลบ คูณ หารได้อย่างถูกต้อง 
 สามารถค านวณค่าใช้จ่ายอย่างง่าย ๆ ได้ 

๒ มีทักษะในระดับที่ ๑ และสามารถท าความเข้าใจข้อมูลด้านตัวเลขได้อย่างถูกต้อง 
 สามารถเชื่อมโยง สมการ หรือบวกลบคูณหาร เลขหลาย ๆ ตัวได้อย่างถูกต้อง 
 สามารถค านวณค่าใช้จ่ายเพ่ือบริหารโครงการหรือกิจกรรมที่ดูแลได้ 

๓ มีทักษะในระดับที่ ๒ และสามารถใช้สูตรคณิตศาสตร์หรือเครื่องมือต่าง ๆ ในการค านวณข้อมูลด้าน      
ตัวเลขได้ 

 สามารถใช้สูตรคณิตศาสตร์ต่าง ๆ ในการค านวณข้อมูลของโครงการหรืองานที่ได้รับมอบหมาย
ได้ 

 สามารถใช้เครื่องมืออิเลคทรอนิคส์หรือเครื่องมือทางวิทยาศาสตร์ในการค านวณข้อมูลด้าน
ตัวเลขได้ 

๔ มีทักษะในระดับที่ ๓ และสามารถวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติและตัวเลขท่ีซับซ้อนได้ 
 สามารถวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้เครื่องมือสถิติได้อย่างเหมาะสม 
 สามารถค านวณตัวเลขที่ซับซ้อนผ่านสมการหรือสูตรทางสถิติได้อย่างเหมาะสม 



๑๗ 
 

ระดับ รายละเอียด 
๕ มีทักษะในระดับที่ ๔ และสามารถแก้ไขข้อผิดพลาดในข้อมูลตัวเลขได้เข้าใจข้อมูลต่างๆ ในภาพรวม            

และอธิบายชี้แจงให้เป็นที่เข้าใจได้ 
 เข้าใจตัวเลขอย่างลึกซึ้ง จนท าให้สามารถเห็นข้อผิดพลาดของข้อมูลทั้งหมด 
 อธิบายข้อมูลทางคณิตศาสตร์ที่ซับซ้อนให้มาเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานได้ 

 

 ๔) ทักษะการจัดการข้อมูล 
 ค าจ ากัดความ ทักษะในการบริหารจัดการข้อมูล ตลอดจนวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประโยชน์ 
ในงาน 
 

ระดับ รายละเอียด 
๑ สามารถเก็บรวบรวมข้อมูลได้อย่างเป็นระบบและพร้อมใช้ รวมถึงสามารถแสดงผลข้อมูล 

ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น กราฟ รายงาน เป็นต้น 
 เก็บข้อมูลได้อย่างถูกต้องตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
 สามารถจัดท ารายงานหรือกราฟรูปแบบต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

๒ มีทักษะในระดับที่ ๑ และสามารถวิเคราะห์และประเมินผลข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 
 ประเมินผลข้อมูลที่สลับซับซ้อนได้อย่างถูกต้อง 
 วิเคราะห์ข้อมูลที่สลับซับซ้อนผ่านการประมวลผลที่เหมาะสม 

๓ มีทักษะในระดับที่ ๒ และสามารถระบุผลการวิเคราะห์ น าเสนอทางเลือก ระบุข้อดีข้อเสีย ฯลฯ  
โดยอ้างอิงจากข้อมูลที่มีอยู่ได้ 

 สามารถสรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลและน าเสนอทางเลือกท่ีเหมาะสม 
 สามารถระบุข้อดีข้อเสียจากทางเลือกของข้อมูลต่าง ๆ ได้ 

๔ มีทักษะในระดับท่ี ๓ และสามารถพยากรณ์หรือสร้างแบบจ าลองเพ่ือพยากรณ์หรือตีความ  
โดยอ้างอิงจากข้อมูลที่มีอยู่ 

 สามารถพยากรณ์ข้อมูลอนาคต จากข้อมูลที่มีในอดีตและปัจจุบันได้อย่างถูกต้อง  
 สามารถสร้างแบบจ าลอง (Model) ทางคณิตศาสตร์ที่ตอบโจทย์หน่วยงานได้ 

๕ มีทักษะในระดับท่ี ๔ และสามารถออกแบบเลือกใช้หรือประยุกต์วิธีการในการจัดท า 
แบบจ าลองต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 

 สามารถก าหนดแบบจ าลองที่สลับซับซ้อนต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
 สามารถเสนอทางเลือกท่ีซับซ้อนของหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง  

 

  ๔.๑.๔ สมรรถนะหลัก 
 ๑)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
      ค าจ ากัดความ ความมุ่งมั่นจะปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ดีหรือให้เกินมาตรฐานที่มีอยู่โดยมาตรฐานนี้
อาจเป็นผลการปฏิบัติงานที่ผ่านมาของตนเอง หรือเกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น  อีกทั้งยัง          
หมายรวมถึงการสร้างสรรค์พัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเป้าหมายที่ยากและท้าทาย ชนิดที่อาจ      
ไม่เคยมีผู้ใดสามารถกระท าได้มาก่อน 



๑๘ 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
๑ แสดงความพยายามในการปฏิบัติหน้าที่ราชการให้ดี 

 พยายามท างานในหน้าที่ให้ถูกต้อง 
 พยายามปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา 
 มานะอดทน ขยันหมั่นเพียรในการท างาน 
 แสดงออกว่าต้องการท างานให้ได้ดีข้ึน 
 แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเมื่อเห็นความสูญเปล่า หรือหย่อนประสิทธิภาพในงาน 

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และสามารถท างานได้ผลงานตามเป้าหมายที่วางไว้ 
 ก าหนดมาตรฐาน หรือเป้าหมายในการท างานเพ่ือให้ได้ผลงานที่ดี 
 ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับเกณฑ์มาตรฐาน 
 ท างานได้ตามเป้าหมายที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด หรือเป้าหมายของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 มีความละเอียดรอบคอบ เอาใจใส่ ตรวจตราความถูกต้อง เพ่ือให้ได้งานที่มีคุณภาพ 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสามารถปรับปรุงวิธีการท างานเพื่อให้ได้ผลงานที่มีประสิทธิภาพ 
มากยิ่งขึ้น 

 ปรับปรุงวิธีการที่ท าให้ท างานได้ดีขึ้น เร็วขึ้น มีคุณภาพดีขึ้น มีประสิทธิภาพมากข้ึน  
หรือท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจมากขึ้น 

 เสนอหรือทดลองวิธีการท างานแบบใหม่ที่คาดว่าจะท าให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
๔ แสดงสมรรถนะระดับท่ี ๓ และสามารถก าหนดเป้าหมาย รวมทั้งพัฒนางานเพื่อให้ได้ผลงาน 

ที่โดดเด่นหรือแตกต่างอย่างมีนัยส าคัญ 
 ก าหนดเป้าหมายที่ท้าทาย และเป็นไปได้ยาก เพ่ือให้ได้ผลงานที่ดีกว่าเดิมอย่างเห็นได้ชัด 
 พัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการท างาน เพ่ือให้ได้ผลงานที่โดดเด่นหรือแตกต่างไม่เคยมีผู้ใด 

ท าได้มาก่อน 
๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และกล้าตัดสินใจ แม้ว่าการตัดสินใจนั้นจะมีความเสี่ยง เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย

ของหน่วยงาน หรือส่วนราชการ 
 ตัดสินใจได้ โดยมีการค านวณผลได้ผลเสียอย่างชัดเจน และด าเนินการเพ่ือให้ภาครัฐและ

ประชาชนได้ประโยชน์สูงสุด 
 บริหารจัดการและทุ่มเทเวลา ตลอดจนทรัพยากร เพ่ือให้ได้ประโยชน์สูงสุดต่อภารกิจ 

ของหน่วยงานตามที่วางแผนไว้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

 ๒) บริการที่ด ี
 ค าจ ากัดความ ความตั้งใจและความพยายามของข้าราชการในการให้บริการต่อประชาชน ข้าราชการ 
หรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
๑ สามารถให้บริการที่ผู้รับบริการต้องการได้ด้วยความเต็มใจ 

 ให้การบริการที่เป็นมิตร สุภาพ 
 ให้ข้อมูล ข่าวสาร ที่ถูกต้อง ชัดเจนแก่ผู้รับบริการ 
 แจ้งให้ผู้รับบริการทราบความคืบหน้าในการด าเนินเรื่อง หรือขั้นตอนงานต่าง ๆ  

ที่ให้บริการอยู่ 
 ประสานงานภายในหน่วยงาน และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับบริการ 

ที่ต่อเนื่องและรวดเร็ว 
๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และช่วยแก้ปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ 

 รับเป็นธุระ ช่วยแก้ปัญหาหรือหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นแก่ผู้รับบริการอย่างรวดเร็ว     
ไม่บ่ายเบี่ยง ไม่แก้ตัว หรือปัดภาระ 

 ดูแลให้ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจ และน าข้อขัดข้องใด ๆ ในการให้บริการไปพัฒนาการ
ให้บริการให้ดียิ่งขึ้น 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และให้บริการที่เกินความคาดหวัง แม้ต้องใช้เวลาหรือความพยายาม 
อย่างมาก 

 ให้เวลาแก่ผู้รับบริการเป็นพิเศษ เพ่ือช่วยแก้ปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ 
 ให้ข้อมูล ข่าวสาร ที่เกี่ยวข้องกับงานท่ีก าลังให้บริการอยู่ ซึ่งเป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการแม้ว่า

ผู้รับบริการจะไม่ได้ถามถึง หรือไม่ทราบมาก่อน 
 น าเสนอวิธีการในการให้บริการที่ผู้รับบริการจะได้รับประโยชน์สูงสุด  

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และเข้าใจและให้บริการที่ตรงตามความต้องการที่แท้จริง 
ของผู้รับบริการได้ 

 เข้าใจ หรือพยายามท าความเข้าใจด้วยวิธีการต่าง ๆ เพื่อให้บริการได้ตรงตามความต้องการ 
ที่แท้จริงของผู้รับบริการ 

 ให้ค าแนะน าที่เป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ เพื่อตอบสนองความจ าเป็นหรือความต้องการ 
ที่แท้จริงของผู้รับบริการ 

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และให้บริการที่เป็นประโยชน์อย่างแท้จริงให้แก่ผู้รับบริการ 
 คิดถึงผลประโยชน์ของผู้รับบริการในระยะยาว และพร้อมที่จะเปลี่ยนวิธีหรือขั้นตอนการ

ให้บริการ เพื่อประโยชน์สูงสุดของผู้รับบริการ 
 เป็นที่ปรึกษาที่มีส่วนช่วยในการตัดสินใจที่ผู้รับบริการไว้วางใจ 
 สามารถให้ความเห็นที่แตกต่างจากวิธีการ หรือขั้นตอนที่ผู้รับบริการต้องการให้สอดคล้องกับ

ความจ าเป็น ปัญหา โอกาส เพ่ือเป็นประโยชน์อย่างแท้จริงของผู้รับบริการ 



๒๐ 
 

 

 ๓) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
      ค าจ ากัดความ ความสนใจใฝ่รู้ สั่งสมความรู้ ความสามารถของตนในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ     
ด้วยการศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง จนสามารถประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและเทคโนโลยี      
ต่าง ๆ เข้ากับการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
๑ แสดงความสนใจและติดตามความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือที่เก่ียวข้อง 

 ศึกษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
 พัฒนาความรู้ความสามารถของตนให้ดียิ่งขึ้น 
 ติดตามเทคโนโลยี และความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอด้วยการสืบค้นข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ  

ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ 
๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และมีความรู้ในวิชาการและเทคโนโลยีใหม่ ๆ  ในสาขาอาชีพของตน 

 รอบรู้ในเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตน หรือที่เก่ียวข้อง  
ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่ราชการของตน 

 รับรู้ถึงแนวโน้มวิทยาการที่ทันสมัย และเก่ียวข้องกับงานของตนอย่างต่อเนื่อง 
๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และสามารถน าความรู้วิทยากร หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาปรับใช้ 

กับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 สามารถน าวิชาการ ความรู้ หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 

ราชการได้ 
 สามารถแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดจากการน าเทคโนโลยีใหม่มาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และศึกษาพัฒนาตนเองให้มีความรู้ และความเชี่ยวชาญในงานมากขึ้น  
ทั้งในเชิงลึกและเชิงกว้างอย่างต่อเนื่อง 

 มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีลักษณะเป็นวิทยาการ และสามารถน าความรู้ไปปรับใช้ได้
อย่างกว้างขวาง 

 สามารถน าความรู้เชิงบูรณาการของตนไปใช้ในการสร้างวิสัยทัศน์ เพ่ือการปฏิบัติงาน 
ในอนาคต 

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และสนับสนุนการท างานของคนในส่วนราชการที่เน้นความเชี่ยวชาญ 
ในวิทยาการด้านต่าง ๆ 

 สนับสนุนให้เกิดบรรยากาศแห่งการพัฒนาความเชี่ยวชาญในองค์กร ด้วยการจัดสรรทรัพยากร 
เครื่องมือ อุปกรณ์ที่เอ้ือต่อการพัฒนา 

 บริหารจัดการให้ส่วนราชการน าเทคโนโลยี ความรู้ หรือวิทยาการใหม่ ๆ มาใช้ในการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการในงานอย่างต่อเนื่อง 

 

 
 



๒๑ 
 

 ๔) การยึดม่ันในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 
     ค าจ ากัดความ การด ารงตนและประพฤติปฏิบัติอย่างถูกต้องเหมาะสม ทั้งตามกฎหมายคุณธรรม
จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ และจรรยาบรรณข้าราชการ เพ่ือรักษาศักดิ์ศรีแห่งความเป็นข้าราชการ 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
๑ มีความสุจริต 

 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต ไม่เลือกปฏิบัติ ถูกต้องตามกฎหมาย และวินัยข้าราชการ 
 แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอย่างสุจริต 

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และมีสัจจะเชื่อถือได้ 
 รักษาค าพูด มีสัจจะ และเชื่อถือได้ 
 แสดงให้ปรากฏถึงความมีจิตส านึกในความเป็นข้าราชการ 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และยึดมั่นในหลักการ  
 ยึดมั่นในหลักการ จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพและจรรยาข้าราชการไม่เบี่ยงเบนด้วยอคติ 

หรือผลประโยชน์ กล้ารับผิด และรับผิดชอบ 
 เสียสละความสุขส่วนตน เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และยืนหยัดเพื่อความถูกต้อง 
 ยืนหยัดเพ่ือความถูกต้องโดยมุ่งพิทักษ์ผลประโยชน์ของทางราชการ แม้ตกอยู่ในสถานการณ์ 

ที่อาจยากล าบาก 
 กล้าตัดสินใจ ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม แม้อาจก่อความไม่พึงพอใจให้แก่

ผู้เสียประโยชน์ 
๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และอุทิศตนเพ่ือความยุติธรรม 

 ยืนหยัดพิทักษ์ผลประโยชน์และชื่อเสียงของประเทศชาติแม้ในสถานการณ์ที่อาจเสี่ยง 
ต่อความมั่นคงในต าแหน่งหน้าที่การงาน หรืออาจเสี่ยงภัยต่อชีวิต 

 

 ๕) การท างานเป็นทีม 
     ค าจ ากัดความ ความตั้งใจที่จะท างานร่วมกับผู้อ่ืนเป็นส่วนหนึ่งของทีมหน่วยงานหรือส่วนราชการ
โดยผู้ปฏิบัติมีฐานเป็นสมาชิกไม่จ าเป็นต้องมีฐานหัวหน้าทีม รวมทั้งความสามารถในการสร้างและรักษาสัมพันธภาพ
กับสมาชิกในทีม 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
๑ ท าหน้าที่ของตนในทีมให้ส าเร็จ 

 สนับสนุนการตัดสินใจของทีม และท างานในส่วนที่ตนได้รับมอบหมาย 
 รายงานให้สมาชิกทราบความคืบหน้าของการด าเนินงานของตนในทีม 
 ให้ข้อมูล ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของทีม 



๒๒ 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และให้ความร่วมมือในการท างานกับเพ่ือนร่วมงาน 
 สร้างสัมพันธ์ เข้ากับผู้อ่ืนในกลุ่มได้ดี 
 ให้ความร่วมมือกับผู้อ่ืนในทีมด้วยดี 
 กล่าวถึงเพ่ือนร่วมงานในเชิงสร้างสรรค์และแสดงความเชื่อมั่นในศักยภาพ 

ของเพ่ือนร่วมทีมท้ังต่อหน้าและลับหลัง 
๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และประสานความร่วมมือของสมาชิกในทีม 

 รับฟังความเห็นของสมาชิกในทีม และเต็มใจเรียนรู้จากผู้อ่ืน 
 ตัดสินใจหรือวางแผนร่วมกันในทีมจากความคิดเห็นของเพื่อนร่วมทีม 
 ประสานและส่งเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีม เพ่ือสนับสนุนการท างานร่วมกันให้มีประสิทธิภาพ

ยิ่งขึ้น 
๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสนับสนุนช่วยเหลือเพ่ือนร่วมทีมเพ่ือให้งานประสบความส าเร็จ 

 ยกย่อง และให้ก าลังใจเพื่อนร่วมทีมอย่างจริงใจ 
 ให้ความช่วยเหลือเกื้อกูลแก่เพ่ือนร่วมทีม แม้ไม่มีการร้องขอ 
 รักษามิตรภาพอันดีกับเพ่ือนร่วมทีม เพื่อช่วยเหลือกันในวาระต่าง ๆ ให้งานส าเร็จ 

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และสามารถน าทีมให้ปฏิบัติภารกิจให้ได้ผลส าเร็จ 
 เสริมสร้างความสามัคคีในทีม โดยไม่ค านึงความชอบหรือไม่ชอบส่วนตน 
 คลี่คลาย หรือแก้ไขข้อขัดแย้งที่เกิดขึ้นในทีม 
 ประสานสัมพันธ์ สร้างขวัญก าลังใจของทีมเพ่ือปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการให้บรรลุผล 

  

  ๔.๑.๕ สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
      ๑) การคิดวิเคราะห์  
       ค าจ ากัดความ การท าความเข้าใจ และวิเคราะห์สถานการณ์ประเด็นปัญหา แนวคิดโดยการ
แยกแยะประเด็นออกเป็นส่วนย่อย ๆ หรือทีละขั้นตอน รวมถึงการจัดหมวดหมู่อย่างเป็นระบบระเบียบเปรียบเทียบ
แง่มุมต่าง ๆ สามารถล าดับความส าคัญช่วงเวลาเหตุและผลที่มาที่ไปของกรณีต่าง ๆ ได ้
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
๑ แยกแยะประเด็นปัญหา หรืองานออกเป็นส่วนย่อย ๆ 

 แยกแยะปัญหาออกเป็นรายการอย่างง่าย ๆ ได้โดยไม่เรียงล าดับความส าคัญ 
 วางแผนงานโดยแตกประเด็นปัญหาออกเป็นส่วน ๆ หรือเป็นกิจกรรมต่าง ๆ ได้ 

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และเข้าใจความสัมพันธ์ขั้นพ้ืนฐานของปัญหาหรืองาน 
 ระบุเหตุและผล ในแต่ละสถานการณ์ต่าง ๆ ได้ 
 ระบุข้อดีข้อเสียของประเด็นต่าง ๆ ได้ 

  



๒๓ 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

  วางแผนงานโดยจัดเรียงงาน หรือกิจกรรมต่าง ๆ ตามล าดับความส าคัญ 
หรือความเร่งด่วนได้ 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และเข้าใจความสัมพันธ์ที่ซับซ้อนของปัญหาหรืองาน 
 เชื่อมโยงเหตุปัจจัยที่ซับซ้อนของแต่ละสถานการณ์ หรือเหตุการณ์ 
 วางแผนงานโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ที่มีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่ายได้

อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถคาดการณ์เกี่ยวกับปัญหา หรืออุปสรรคที่อาจเกิดข้ึนได้ 
๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และสามารถวิเคราะห์หรือวางแผนงานที่ซับซ้อนได้ 

 เข้าใจประเด็นปัญหาในระดับที่สามารถแยกแยะเหตุปัจจัยเชื่อมโยงซับซ้อนในรายละเอียดและ
สามารถวิเคราะห์ความสัมพันธ์ของปัญหากับสถานการณ์หนึ่ง ๆ ได้ 

 วางแผนงานที่ซับซ้อนโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ที่มีหน่วยงานหรือ
ผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย รวมถึงคาดการณ์ปัญหา อุปสรรค และวางแนวทางการป้องกันแก้ไข 
ไว้ล่วงหน้า  

๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และใช้เทคนิคและรูปแบบต่าง ๆ ในการก าหนดแผนงาน หรือขั้นตอน 
การท างาน เพ่ือเตรียมทางเลือกส าหรับการป้องกันหรือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

 ใช้เทคนิคการวิเคราะห์ที่เหมาะสมในการแยกแยกประเด็นปัญหาที่ซับซ้อนเป็นส่วน ๆ  
 ใช้เทคนิคการวิเคราะห์หลายหลายรูปแบบเพื่อหาทางเลือก ในการแก้ปัญหา รวมถึงพิจารณา

ข้อดีข้อเสียของทางเลือกแต่ละทาง 
 วางแผนงานที่ซับซ้อนโดยก าหนดกิจกรรม ขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ที่มีหน่วยงานหรือ

ผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย คาดการณ์ปัญหา อุปสรรค แนวทางการป้องกันแก้ไข รวมทั้งเสนอแนะ
ทางเลือกและข้อดีข้อเสียไว้ให้  

 

 ๒) การมองภาพองค์รวม 
     ค าจ ากัดความ การคิดในเชิงสังเคราะห์มองภาพองค์รวม โดยการจับประเด็นสรุปรูปแบบเชื่อมโยง
หรือประยุกต์แนวทางจากสถานการณ์ข้อมูลหรือทัศนะต่าง ๆ จนได้เป็นกรอบความคิดหรือแนวคิดใหม่ 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
๑ ใช้กฎพ้ืนฐานทั่วไป 

 ใช้กฎพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ หรือสามัญส านึกในการระบุประเด็นปัญหา หรือแก้ปัญหาในงาน 
๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และประยุกต์ใช้ประสบการณ์ 

 ระบุถึงความเชื่อมโยงของข้อมูล แนวโน้ม และความไม่ครบถ้วนของข้อมูลได้ 
 ประยุกต์ใช้ประสบการณ์ในการระบุประเด็นปัญหาหรือแก้ปัญหาในงานได้ 

 
 

  



๒๔ 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และประยุกต์ทางทฤษฎีหรือแนวคิดซับซ้อน 
 ประยุกต์ใช้ทฤษฎี แนวคิดที่ซับซ้อน หรือแนวโน้มในอดีตในการระบุหรือแก้ปัญหา  

ตามสถานการณ์ แม้ในบางกรณี แนวคิดท่ีน ามาใช้กับสถานการณ์อาจไม่มีสิ่งบ่งบอกถึงความ
เกี่ยวข้องเชื่อมโยงกันเลยก็ตาม 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และอธิบายข้อมูลหรือสถานการณ์ท่ีมีความยุ่งยากซับซ้อนให้เข้าใจได้ง่าย 
 สามารถอธิบายความคิด หรือสถานการณ์ที่ซับซ้อนและสามารถเข้าใจได้ 
 สามารถสังเคราะห์ข้อมูล สรุปแนวคิด ทฤษฎี องค์ความรู้ ที่ซับซ้อนให้เข้าใจได้โดยง่าย 

และเป็นประโยชน์ต่องาน  
๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และคิดริเริ่มสร้างสรรค์องค์ความรู้ใหม่  

 ริเริ่ม สร้างสรรค์ ประดิษฐ์คิดค้น รวมถึงสามารถน าเสนอรูปแบบ วิธีการหรือ 
องค์ความรู้ใหม่ซึ่งอาจไม่เคยปรากฏมาก่อน  

 

 ๓) การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 
     ค าจ ากัดความ ความใส่ใจที่จะปฏิบัติงานให้ถูกต้องครบถ้วน มุ่งเน้นความชัดเจนของบทบาทหน้าที่ 
และลดข้อบกพร่องที่อาจเกิดจากสภาพแวดล้อม โดยติดตามตรวจสอบการท างานหรือข้อมูล ตลอดจนพัฒนาระบบ
การตรวจสอบเพื่อความถูกต้องของกระบวนงาน 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

๐ ไม่แสดงสมรรถนะด้านนี้ หรือแสดงอย่างไม่ชัดเจน 
๑ ต้องการความถูกต้องชัดเจนในงาน และรักษากฎ ระเบียบ 

 ต้องการให้ข้อมูล และบทบาทในการปฏิบัติงาน มีความถูกต้อง ชัดเจน 
 ดูแลให้เกิดความเป็นระเบียบในสภาพแวดล้อมของการท างาน 
 ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และข้ันตอน ที่ก าหนดอย่างเคร่งครัด 

๒ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๑ และตรวจทานความถูกต้องของงานที่ตนรับผิดชอบ 
 ตรวจทานงานในหน้าที่ ความรับผิดชอบอย่างละเอียด เพ่ือความถูกต้อง 

๓ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๒ และดูแลความถูกต้องของงานทั้งของตน และผู้อื่นที่อยู่ใน 
ความรับผิดชอบของตน 

 ตรวจสอบความถูกต้องของงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง 
 ตรวจสอบความถูกต้องงานของผู้อื่น ตามอ านาจหน้าที่ท่ีก าหนดโดยกฎหมาย กฎระเบียบ

ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง 
 ตรวจความถูกต้องตามข้ันตอนและกระบวนงานทั้งของตนเองและผู้อ่ืนตามอ านาจหน้าที่ 

๔ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๓ และตรวจสอบความถูกต้อง รวมถึงคุณภาพของข้อมูลหรือโครงการ 
 ตรวจสอบรายละเอียดความคืบหน้าของโครงการตามก าหนดเวลา 
 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และคุณภาพของข้อมูล 



๒๕ 
 

Level 
ระดับที่ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

  สามารถระบุข้อบกพร่องหรือข้อมูลที่หายไป และเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนเพ่ือความถูกต้องของงาน 
๕ แสดงสมรรถนะระดับที่ ๔ และพัฒนาระบบการตรวจสอบความถูกต้องของกระบวนงาน 

 พัฒนาระบบการตรวจสอบ เพ่ือความถูกต้องตามขั้นตอน และเพ่ิมคุณภาพของข้อมูล 
 
๔.๒ งาน มาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพของสายงานทรัพยากรบุคคลากร  
 

  สายงานทรัพยากรบุคคล มีหน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล ประกอบด้วย ส านักงาน
เลขานุการ ก.ร. ส านักบริหารงานกลาง และส านักพัฒนาบุคลากร ซึ่งนอกจากสายงานทรัพยากรบุคคลจะต้องมี
ความรู้ ทักษะ สมรรถนะ ตามที่ได้ก าหนดแล้ว  มืออาชีพสายงานทรัพยากรบุคคล ควรมี สมรรถนะเฉพาะสายงาน
เพ่ิมเติม เพ่ือสามารถใช้เป็นคุณลักษณะที่จะเป็นการผลักดันให้นักทรัพยากรบุคคลสามารถสร้างผลการปฏิบัติงาน     
ในงานที่ตนรับผิดชอบได้อย่างมืออาชีพ หรือเหนือกว่าเกณฑ์/เป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยน าไปสู่การปฏิบัติงานที่มี
มาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมืออาชีพของสายงาน ประกอบด้วย สมรรถนะด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
สมรรถนะด้านการพัฒนาบุคลากร สมรรถนะด้านการปฏิบัติงานในการประชุม โดยมีรายละเอียด ดังนี้   

 ๔.๒.๑ สมรรถนะด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
                      ๑)  ความรู้ เกี่ยวกับกฎ ระเบียบด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
                            ค าจ ากัดความ  การศึกษา ติดตาม กฎ ระเบียบใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน      
การตรวจสอบความถูกต้องในการด าเนินการตามระเบียบการสร้างความเข้าใจในเชิงลึกเกี่ยวกับการด าเนินการ
ตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการหาทางออกที่เหมาะสมเมื่อพบปัญหา และการพัฒนา ปรับปรุงกฎ 
ระเบียบ ให้มีความเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

๑ ศึกษา ติดตาม กฎ และระเบียบใหม่ๆ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 
  ● สนใจศึกษาหาความรู้ และติดตามกฎ และระเบียบใหม่ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานอยู่เสมอ 

จากแหล่งข้อมูลต่างๆ ว่ามีความแตกต่างไปจากของเดิมอย่างไร 

  
● จดประเด็น หรือใส่เครื่องหมายในส่วนที่เป็นข้อความส าคัญในเอกสารเกี่ยวกับกฎระเบียบใน

การปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ 

  ● อธิบายถึงรายละเอียดเบื้องต้นเกี่ยวกับระเบียบ และกฎเกณฑ์ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล แก่บุคคลอ่ืนในส านักงานฯ ตามท่ีได้รับการร้องขอ 

๒ ตรวจสอบ ติดตาม และให้ค าแนะน าในการด าเนินการตามระเบียบ 

  
● แจ้งให้เพ่ือนร่วมงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชารับทราบ ถึงกฎระเบียบใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ       

การท างาน 

  ● ตรวจสอบ และติดตามงานที่ท าไปแล้วว่าเป็นไปตามกฎ และระเบียบที่ก าหนด หรือไม่ 



๒๖ 
 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

  ● จัดท าคู่มือส่วนตัว หรือสรุปย่อส่วนตัว เกี่ยวกับกฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลที่ต้องน ามาใช้งานบ่อยๆ 

  ● แนะน ารุ่นน้องถึงกฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้องการบริหารทรัพยากรบุคคล และระเบียบอ่ืนๆ ที่มี
ความส าคัญกับการปฏิบัติงาน 

๓ สร้างความเข้าใจในเชิงลึกเกี่ยวกับการด าเนินการตามกฎและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  
● ให้ค าปรึกษา แนะน า ถึงที่มา เหตุผลเบื้องหลัง ตลอดจนความจ าเป็นของกฎ และระเบียบที่

เกี่ยวข้อง กับผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคลากรในส านักงานฯ 

  
● สอบถามหน่วยงานที่เก่ียวข้อง โดยตรง เกี่ยวกับกฎ และระเบียบใหม่ๆ หรือระเบียบที่มีการ

แก้ไข เปลี่ยนแปลง ในกรณีท่ีมีประเด็นข้อสงสัย หรือไม่เข้าใจ 

  ● จัดช่องทางในการสื่อสารให้เจ้าหน้าที่ทุกคนของส านักงานฯ ได้รับทราบถึงกฎ และระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็ว พร้อมที่มาที่ไปและเหตุผลประกอบ 

๔ หาทางออกในการด าเนินการตามระเบียบ ตลอดไปจนถึงศึกษาเปรียบเทียบการใช้กฎระเบียบท่ี
เหมาะสม 

  
● ค้นหากฎ และระเบียบจากส่วนราชการอ่ืน และน ามาเปรียบเทียบกับกฎ และระเบียบของ

หน่วยงาน เพ่ือน ามาพัฒนา/ปรับปรุงกฎ และระเบียบในส่วนที่รับผิดชอบ 

  
● ตรวจสอบและเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานที่ไม่ขัดกับกฎ และระเบียบที่ก าหนด ให้กับ

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือผู้ที่มาติดต่อสอบถาม 

  ● ถ่ายทอด หรือ แลกเปลี่ยนประสบการณ์เกี่ยวกับ กฎ และระเบียบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน   
กับหน่วยงานต่างๆ ในส านักงานฯ 

๕ พัฒนา/ปรับปรุงกฎ และระเบียบ ให้มีความเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

  
● จัดให้เกิดการรวบรวมความคิดเห็นเพื่อการปรับปรุงระเบียบที่ไม่เหมาะสมในด้าน 

ที่เก่ียวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

  
● น าเสนอผู้บริหารระดับสูงเพ่ือการแก้ไขข้อบังคับหรือกฎระเบียบด้านการบริหารทรัพยากร

บุคคลให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

  ● น าเสนอผู้บริหารระดับสูงเพ่ือการพัฒนาข้อบังคับหรือกฎระเบียบด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคลให้สอดคล้องกับแนวคิดและเครื่องมือในการบริหารทรัพยากรบุคคลสมัยใหม่ 

 
 
 
 



๒๗ 
 

 ๒)  ความทันเวลาในด้านบริหารทรัพยากรบุคคล 
     ค าจ ากัดความ การปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานเสร็จก่อนหรือทันตามก าหนดเวลา โดยการจัดล าดับ
ความส าคัญของงาน จัดท าตารางการปฏิบัติงาน การท าแผนงาน การปรับลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  การสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดี และประสานขอความช่วยเหลือกับหน่วยงานอ่ืนๆ  พร้อมทั้งการควบคุม ติดตาม เร่งรัด           
การปฏิบัติงานของทีมงานอย่างต่อเนื่อง ตลอดจนการคาดการณ์ถึงปัญหาและความต้องการของผู้บริหารต่อการ
บริหารทรัพยากรบุคคล 
      
Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

๑ จัดล าดับความส าคัญของงาน และจัดท าตารางการปฏิบัติงานของตนเอง 

  ● จัดท าตารางการปฏิบัติงาน หรือขั้นตอนการท างานของตนเองตามล าดับความส าคัญ 
  ● จดบันทึกช่วยจ า ถึงก าหนดเวลาที่ต้องแล้วเสร็จ ในแต่ละงานที่ได้รับมอบหมาย 

  ● สอบถามถึงความเร่งด่วนของงานที่ได้รับมอบหมาย กับผู้บังคับบัญชา เพ่ือจัดล าดับความส าคัญ
ก่อน-หลัง  

  ● ศึกษา หรือสอบถามถึงวิธีการท างานของรุ่นพ่ี ที่ท างานเสร็จทันตามก าหนดเวลา ในกรณีที่มี
งานเร่งด่วน 

  ● สร้างความสัมพันธ์ส่วนตัว ในการประสานงานกับหน่วยงานภายใน โดยเฉพาะกับหน่วยงานที่
ต้องมีการติดต่อประสานงานอยู่เสมอ 

๒ ติดตามงาน และเตรียมความพร้อม ก่อนด าเนินการจริง  ตลอดจนหาวิธีการปรับลดขั้นตอนในการ
ด าเนินการ 

  ● ใช้ความสัมพันธ์ส่วนตัว ในการประสานงานกับหน่วยราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ในเรื่องที่
ต้องการความเร่งด่วน และประสานงานแบบเป็นทางการตามไปภายหลัง 

  ● จัดท าแผนการติดตามงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนเอง 

  
● เตรียมความพร้อม หรือประสานขอข้อมูล เอกสาร เครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีต้องใช้ล่วงหน้า  

ก่อนด าเนินการจริง โดยไม่ต้องรอให้ถึงเวลา 

  ● น าเสนอวิธีการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานที่ท าให้งานล่าช้า พร้อมแนวทาง
ปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา 

  ● จัดท าปฏิทิน หรือแผนการด าเนินงาน เพ่ือให้ทีมงานเข้าใจตรงกัน ถึงก าหนดระยะเวลาที่ต้อง
ด าเนินงานแล้วเสร็จ 

  



๒๘ 
 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

๓ ให้ความส าคัญกับการแยกแยะ และปรับลดขั้นตอน ตลอดจนใช้การประสานงานอย่างไม่เป็น
ทางการเพื่อเร่งรัดให้เกิดการด าเนินการที่ทันตามก าหนดเวลา 

  
 

● ศึกษาและแยกแยะขั้นตอนการท างาน ว่าขั้นตอนใดสามารถด าเนินการได้ทันที ขั้นตอนใด 
ที่ต้องท าคู่ขนานกันไปหรือต้องรอก่อน 

● ให้ค าแนะน าทีมงานถึงวิธีการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับบุคลากรในแต่ละหน่วยงาน  
โดยพิจารณาถึงลักษณะนิสัย และวิธีการท างานของแต่ละบุคคล เพ่ือให้การประสานงาน
ระหว่างกันเสร็จทันตามก าหนดเวลา 

  ● ศึกษา ติดตามข่าวสารเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล จากส่วนราชการ หรือหน่วยงานอื่น
ที่มีการด าเนินงานคล้ายคลึงกัน 

๔ ประสานงาน และคอยอ านวยความสะดวกให้กับทีมงาน ในการประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 
ตลอดจนแนะน าเทคนิค/วิธีการในการลดขั้นตอนการปฏบิัติงานให้กับทีมงาน 

  
● แนะน าเทคนิค/วิธีการกับทีมงาน เกี่ยวกับวิธีในการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน จาก

ประสบการณ์ที่ตนเคยปฏิบัติมา และประสบความส าเร็จ 

  ● อ านวยความสะดวกให้กับทีมงาน ในการประสานงานกับผู้บริหารของหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกส านักงานฯ ในกรณีที่ผู้ใต้บังคับบัญชาไม่สามารถประสานงานด้วยตนเองได้ 

  ● น าเสนอถึงวิธีการ หรือเทคโนโลยีด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ช่วยลดระยะเวลาในการ
ด าเนินการของหน่วยงานแก่ผู้บังคับบัญชา 

๕ เตรียมแผนงานล่วงหน้าในการด าเนินการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

  
● เสนอการให้ความช่วยเหลือกับทีมงานในการแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรค ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นและ

ท าให้งานไม่เสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

  
● ศึกษาวิธีการ หรือเตรียมแผนงานไว้ล่วงหน้า ในการด าเนินการด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล

ที่คาดว่าจะเกิดปัญหาหรือคาดว่าจะได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  
● เตรียมความพร้อมในด้านความรู้และทักษะที่จ าเป็นของบุคลากร ในการด าเนินงานด้านการ

บริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงานไว้ล่วงหน้า โดยยังไม่ต้องรอให้ถึงเวลาด าเนินการ 

 
 ๓) การบริหารข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
    ค าจ ากัดความ  การจัดการ และบริหารข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลให้เกิด         
ความถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว และปลอดภัย โดยการค้นหา สอบถามข้อมูลจากแหล่งต่างๆ ตรวจสอบเปรียบเทียบ
ข้อมูล ตรวจทานความถูกต้องของข้อมูล จัดหมวดหมู่ของข้อมูล การวางรูปแบบ การจัดเก็บ  และท าลายข้อมูล 
ตลอดจนการจัดท าระบบการบริหารข้อมูล และประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศในการบริหารจัดการข้อมูลอย่างมี
ประสิทธิภาพ   



๒๙ 
 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

๑ สอบถาม ตรวจสอบ เพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้อง 

  
● สอบถามข้อมูลกับผู้บังคับบัญชา/เพื่อนร่วมงาน/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง/ผู้ที่มีความเชี่ยวชาญ     

ในงานนั้นๆ ในกรณีที่เกิดปัญหา ข้อสงสัย ไม่แน่ใจในข้อมูล โดยไม่ปล่อยผ่านหรือตัดสินใจเอง 
  ● จดประเด็นส าคัญๆ หรือจุดที่เคยผิดพลาดบ่อยๆ ลงในสมุดบันทึกส่วนตัว และน ามาทบทวน 

เพ่ือไม่ให้ผิดพลาดซ้ า 

  ● ขอความร่วมมือจากเพ่ือนร่วมงาน ในการตรวจทานความถูกต้องของข้อมูล ก่อนส่งให้
ผู้บังคับบัญชา 

  ● จัดเก็บข้อมูลที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานของตนเอง ไว้ให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อน าไปใช้อ้างอิงในการ
ท างาน 

  ● ติดตาม และปรับปรุงข้อมูลต่างๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นปัจจุบันเสมอ โดยไม่ต้องรอให้
หัวหน้ามอบหมาย หรือสั่งการ 

๒ ตรวจสอบในรายละเอียด จัดระเบียบ ตลอดจนให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการจัดเก็บข้อมูล 

  
● ให้ค าแนะน าเทคนิค/วิธีการที่ใช้ได้ผลดีในการจัดท าข้อมูลให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ

รวดเร็ว แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเพ่ือนร่วมงาน 

  
● สอบถามข้อมูลจากแหล่งต้นทางทันที ในกรณีท่ีเกิดความสงสัย ไม่แน่ใจ หรือได้รับข้อมูลมาไม่

ครบถ้วน ชัดเจน 

  
  

● ค้นหาข้อมูลจากแหล่งต่างๆ เพ่ิมเติม ในกรณีที่ข้อมูลยังไม่เพียงพอต่อการใช้งาน เช่น หน่วยงาน
ภายใน และภายนอกส านักงาน, อินเตอร์เนต เป็นต้น 

● จัดระเบียบการเก็บข้อมูลภายในหน่วยงาน ทั้งท่ีเป็นเอกสาร และไฟล์คอมพิวเตอร์ ให้ง่ายต่อ
การค้นหา และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓ ติดตาม ตรวจสอบความถูกต้อง ตลอดจนวางระบบในการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

  ● สุ่มตรวจสอบข้อมูลของผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อยืนยันความถูกต้อง โดยเน้นตรวจสอบในจุด 
ที่มักเกิดความผิดพลาด 

  
  

● เน้นย้ าให้ผู้ใต้บังคับบัญชา/ทีมงาน/เพ่ือนร่วมงาน ทราบอยู่เสมอว่าข้อมูลเรื่องใดบ้างที่เป็น
ความลับ และเปิดเผยไม่ได้ ตลอดจนอธิบายถึงผลกระทบทางลบที่จะเกิดกับตนเอง หน่วยงาน 
หากข้อมูลที่เป็นความลับรั่วไหลออกไป 

● ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลจากหลายแหล่งที่เก่ียวข้องอย่างละเอียด โดยเฉพาะในกรณี 
ที่มีความส าคัญ หรือมีผลกระทบต่อบุคลากรและส านักงานฯ  

 
● ก าหนดรูปแบบและระบบในการจัดเก็บข้อมูล และการตั้งชื่อหมวดหมู่หรือไฟล์ข้อมูล ให้เป็น

มาตรฐานเดียวกันภายในหน่วยงาน หรือทีมงานที่รับผิดชอบ 
  



๓๐ 
 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

๔ ก าหนดมาตรฐานในการบริหารจัดการข้อมูล เพื่อปรับปรุงประสิทธิภาพในการด าเนนิการ ตลอดจน
น าเสนอข้อมูลที่ผ่านการวิเคราะห์เปรียบเทียบ เพื่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

  
● ก าหนดมาตรฐานการบริหารจัดการข้อมูลภายในหน่วยงานให้สอดคล้องทั้งระบบ  

ตั้งแต่การจัดเก็บข้อมูล การใช้ประโยชน์จากข้อมูล ตลอดจนการท าลายข้อมูล 

  ● ขอความร่วมมือจากหน่วยงานที่ดูแลระบบฐานข้อมูลของส านักงานฯ ให้ท าการ Backup ข้อมูล
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลที่ส าคัญให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

  ● น าเสนอข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ผ่านการวิเคราะห์เปรียบเทียบ เพื่อการ
พิจารณาของผู้บริหาร พร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือการตัดสินใจของผู้บริหาร 

๕ ติดตามข่าวสาร ตลอดจนน าเสนอและเลือกใช้เทคโนโลยีเพื่อการบริหารจัดการข้อมูลที่มี
ประสิทธิภาพ และเหมาะสมกับองค์กร 

● ติดตามข่าวสารเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือการบริหารจัดการข้อมูลให้เป็นระบบ  
จากหน่วยงานทั้งภายใน หรือภายนอกประเทศ ก่อนน าข้อมูลมาวิเคราะห์และปรับใช้ 
ให้เหมาะสมกับหน่วยงาน 

  
● น าเสนอผู้บริหารระดับสูงถึงการปรับปรุงฐานข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลโดยอาศัย

เทคโนโลยีสารสนเทศ ให้สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการใช้งาน และการสืบค้นเพ่ือใช้ข้อมูล
ประกอบการตัดสินใจได้อย่างรวดเร็ว 

  ● ปรับปรุงหรือพัฒนาระบบที่อ านวยความสะดวกต่อการเข้าถึงข้อมูลด้านการบริหารทรัพยากร
บุคคลด้วยตนเองของบุคลากร  

  

 ๔.๒.๒ สมรรถนะด้านการพัฒนาบุคลากร 
     ๑) การพัฒนาบุคลากร 
          ค าจ ากัดความ การจัดกระบวนการพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับความต้องการของ
องค์กรให้มากท่ีสุด โดยการศึกษาองค์ความรู้ที่เก่ียวข้อง และวิเคราะห์ถึงความต้องการ แนวโน้มและความเป็นไปได้
ในการด าเนินการ ตลอดจนการจัดกระบวนการในการพัฒนาให้เป็นระบบ 
      
Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

๑ ศึกษา ติดตาม และสอบถามผู้รู้ เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 
  

  
● ติดตาม และศึกษาข้อมูล ข่าวสาร ทิศทางใหม่ๆ ในการก าหนดหลักสูตรฝึกอบรม หรือแนวทาง

การจัดกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาอ่ืนๆ จากแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องอยู่เสมอ  

● ศึกษาโครงสร้างองค์กร และลักษณะงานของหน่วยงานต่างๆ ภายในองค์กร เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบในการพัฒนาหลักสูตรหรือกระบวนการพัฒนาบุคลากรในรูปแบบอ่ืนๆ 



๓๑ 
 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

  ● สอบถามความต้องการในการฝึกอบรม/การพัฒนาอย่างไม่เป็นทางการ จากผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ในองค์กรหรือรุ่นพ่ีในหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอ 

  
● ศึกษาแผนยุทธศาสตร์ พันธกิจ วิสัยทัศน์ วัฒนธรรมองค์กร ตลอดจนสถานการณ์ปัจจุบัน 

ในองค์กร จากแหล่งข้อมูลต่างๆ  

๒ รวบรวมข้อมูลและความคิดเห็นอย่างเป็นระบบในการพัฒนาบุคลากร 

  
● ศึกษา/เปรียบเทียบหลักสูตรการฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอก เพ่ือน ามาปรับใช้ให้เหมาะสม

กับการพัฒนาบุคลากรกลุ่มเป้าหมายในส านักงานฯ 

  ● แลกเปลี่ยนความคิดเห็น หรือสอบถามความจ าเป็นในการจัดหลักสูตรฝึกอบรม หรือกิจกรรม
เพ่ือการพัฒนาอ่ืนๆ อย่างไม่เป็นทางการ กับระดับผู้อ านวยการกลุ่มงานขึ้นไป 

  ● ส ารวจความต้องการ กับบุคลากรในองค์กร จากการสัมภาษณ์ หรือใช้แบบสอบถาม เกี่ยวกับ
การพัฒนาบุคลากรที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน เพ่ือน ามาวิเคราะห์หาความเป็นไปได้ในการจัด
กิจกรรมเพ่ือการพัฒนาบุคลากร 

๓ วิเคราะห์ความต้องการ และสร้างเครือข่ายในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

  
  

● ส ารวจความต้องการ โดยการสัมภาษณ์ หรือใช้แบบสอบถามกับผู้บริหาร เพ่ือทราบถึง 
ความต้องการในการจัดท าหลักสูตรฝึกอบรมหรือกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาอ่ืนๆจากผู้บริหาร 

● วิเคราะห์หา K (Knowledge) S (Skill) หรือ A (Attitude) ที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย  
ในส่วนที่รับผิดชอบ ให้ชัดเจนก่อนการจัดท าหลักสูตรฝึกอบรมหรือกิจกรรมเพ่ือการพัฒนา 

  

● สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับอาจารย์ นักวิชาการ วิทยากร ทั้งหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน 
เพ่ือเป็นช่องทางในการหาข้อมูล หรือสอบถามข้อมูล เกี่ยวกับการจัดท าหลักสูตรหรือกิจกรรม
เพ่ือการพัฒนาอ่ืนๆ  

● ให้ค าปรึกษารุ่นน้อง/ทีมงาน ถึงวิธีการจัดท าหลักสูตรฝึกอบรมหรือกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาอื่นๆ 
ที่ตนเองเคยท าและประสบความส าเร็จ 

๔ ศึกษาแนวโน้ม และวิเคราะห์ความเป็นไปได้และข้อจ ากัด ก่อนจัดกระบวนการพัฒนา 

  

● ศึกษาแนวโน้ม และคาดการณ์ถึงความรู้ ทักษะ ทัศนคติที่บุคลากรต้องใช้ในอนาคต เพ่ือจัด
หลักสูตรหรือกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาให้ตรงกับความต้องการ 

  
● น าเสนอ หรือจัดให้เกิดกระบวนการพัฒนาทักษะพิเศษ (Skill) ที่เหมาะกับสถานการณ์ใน

ปัจจุบัน ของหน่วยงานและองค์กร นอกเหนือไปจากการให้ความรู้โดยปกติ 

  ● น าเสนอวิธีการหรือกระบวนการใหม่ๆ ในการพัฒนาบุคลากรขององค์กรเพ่ือแก้ปัญหาหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 



๓๒ 
 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

๕ จัดกระบวนการในการพัฒนาให้เป็นระบบและสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงานอย่าง
แท้จริง 

  
● น าเสนอหรือจัดให้เกิดกระบวนการในการพัฒนาความเชี่ยวชาญพิเศษเฉพาะทางท่ีมีความ

จ าเป็นกับองค์กร 

  ● แยกแยะรูปแบบการพัฒนาให้สอดคล้องกับบุคลากรในแต่ละกลุ่มหรือแต่ละต าแหน่งงาน 

  

● ค้นคว้า ศึกษา เรียนรู้ จากแบบอย่างปฏิบัติที่ดี (Best Practices) ทั้งภายในและ/หรือภายนอก
ประเทศ เกี่ยวกับรูปแบบการจัดหลักสูตรฝึกอบรม หรือกิจกรรมเพ่ือการพัฒนา และประยุกต์ใช้
ให้สอดคล้องกับความต้องการของส านักงานฯ มากที่สุด  

  

● วิเคราะห์รูปแบบกระบวนการในการทดสอบความรู้ คุณลักษณะ หรือสมรรถนะของ
กลุ่มเป้าหมายในการพัฒนาก่อนการระบุวิธีการในการพัฒนา ที่เหมาะกับวัฒนธรรม หรือ
สภาวการณ์ขององค์กร 

  
● สนับสนุนให้เกิดการวิจัย หรือพัฒนา ในเรื่องเก่ียวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ที่สอดคล้องกับ

ความต้องการของส านักงาน 

  
● จัดกระบวนการในการสื่อสารให้คนในองค์กรทราบถึงคุณลักษณะที่พึงประสงค์ หรือสมรรถนะ

ต้นแบบที่เป็นที่ต้องการขององค์กรอย่างต่อเนื่อง 

 
   ๒) การสร้างความพึงพอใจในการพัฒนาบุคลากร 
     ค าจ ากัดความ ความตั้งใจในการสร้างความพึงพอใจให้ผู้เข้าร่วมกระบวนการพัฒนา  อาศัย
ความเป็นกันเอง การประสานงานด้วยข้อมูลที่ถูกต้องรวดเร็ว  พร้อมทั้งการอ านวยความสะดวก ตลอดจน          
การเลือกใช้วิธีการพัฒนาใหม่ๆ ที่น่าสนใจและดึงดูดใจแก่ผู้เข้าร่วมโครงการ 
      
Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

ระดับ 
๑ 

สร้างความเป็นกันเอง ให้ข้อมูลที่ถูกต้อง และรับฟังข้อเสนอแนะ 

  ● สร้างความเป็นกันเอง ด้วยความยิ้มแย้มแจ่มใส กับผู้เข้ารับการอบรม หรือกิจกรรมเพ่ือการ
พัฒนา  

  ● ให้ความช่วยเหลือแก่ผู้เข้ารับการอบรม หรือกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาจนเสร็จสิ้นกระบวนการ 

  
  

● ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆหรือผู้เข้ารับการอบรม หรือกิจกรรมเพ่ือการพัฒนา ด้วยข้อมูล 
ที่ถูกต้อง รวดเร็ว 

● รับฟัง และจดบันทึกข้อเสนอแนะจากผู้เข้ารับการอบรม หรือกิจกรรมเพ่ือการพัฒนา  
ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา 



๓๓ 
 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

๒ ปรับปรุงการให้บริการตามข้อเสนอแนะ และสอดคล้องกับความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

  
● จัดช่วงเวลาในการพัฒนาให้สอดคล้องกับความสะดวก และภาระงานของกลุ่มเป้าหมาย 

ส่วนใหญ่ 

  

● ปรับวิธีการ หรือกระบวนการในการฝึกอบรม หรือกิจกรรมเพ่ือการพัฒนา โดยใช้ข้อมูล 
จากข้อเสนอแนะของผู้เข้ารับการอบรม หรือกิจกรรมเพ่ือการพัฒนา ในกรณีที่สามารถ
ด าเนินการได้ 

  
● ปรับปรุงแบบสอบถามความคิดเห็น จากผู้เข้ารับการอบรม หรือกิจกรรมเพ่ือการพัฒนา  

ให้มีความเป็นปัจจุบัน 

๓ พัฒนารูปแบบ และเทคนิคในการพัฒนา และน าเสนอถึงผลประโยชน์ที่ผู้เข้าร่วมจะได้รับ 

  
● ศึกษาเปรียบเทียบ และพัฒนารูปแบบ/เทคนิคใหม่ๆ ในการให้บริการ เพ่ือการพัฒนาบุคลากร

อยู่เสมอ ให้สอดคล้องกับความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

  
● น าเสนอกิจกรรมนอกหลักสูตรใหม่ๆ ที่อยู่นอกเหนือจากแผนการด าเนินการปกติ  

และมีความทันสมัย 

  
● น าเสนอถึงผลประโยชน์ที่ผู้เข้าร่วมการพัฒนาจะได้รับ ทั้งในแง่ ความรู้ ทักษะ หรือ

ความก้าวหน้าต่างๆ 

  ● จัดให้เกิดกิจกรรมเพ่ือการเรียนรู้ในรูปแบบต่างๆ นอกเหนือจากการบรรยาย เพ่ือให้เกิด
บรรยากาศในการเรียนรู้ที่ดี 

๔ ให้ค าปรึกษาถึงวิธีการสร้างความพึงพอใจ และอ านวยความสะดวกให้ผู้เข้าร่วมกระบวนการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

  ● ศึกษา และใช้เทคนิคหรือวิธีการอบรม หรือวิธีการจัดกิจกรรมเพ่ือการพัฒนา ที่จะช่วยกระตุ้นให้
ผู้เข้าร่วมโครงการเกิดความสนใจอยู่เสมอ  

  
● ให้ค าปรึกษาแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือรุ่นน้อง ถึงเทคนิคที่ใช้ได้ผลในการประสานงาน หรือจูงใจ

ผู้เข้ารับการอบรม หรือกิจกรรมเพ่ือการพัฒนา  

  ● จัดกระบวนการอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้ารับการพัฒนา ทั้งในแง่ข้อมูล การเตรียมตัว หรือ
องค์ประกอบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

๕ 
  

สร้างความเข้าใจร่วมในระดับผู้บริหาร และสร้างบรรยากาศที่ดึงดูดใจในกระบวนการพัฒนา
บุคลากร 

● สร้างความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู้บริหารในระดับชั้นต่างๆ ตลอดจนผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ให้เห็น
ภาพรวม ของกระบวนการพัฒนาบุคลากรของส านักงานฯ ตามแผนพัฒนาบุคลากร 

  



๓๔ 
 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวชี้วัดพฤติกรรม 

  
● กระตุ้นให้เกิดความตื่นตัวในการพัฒนา ด้วยวิธีการพัฒนา หรือหลักสูตรใหม่ๆที่สร้างความ

น่าสนใจแก่บุคลากรในส านักงานฯ ทั้งนี้ต้องรักษาเป้าหมายในแง่เนื้อหาที่ตรงตามวัตถุประสงค์ 

  ● แสวงหาวิธีการสร้างความพึงพอใจ หรือความน่าสนใจในการพัฒนาบุคลากรที่มาจากหน่วยงาน
อ่ืนๆทั้งจากในหรือต่างประเทศ 

 
 ๒) ความคุ้มค่าในการพัฒนาบุคลากร 
      ค าจ ากัดความ การสร้างความคุ้มค่าในการพัฒนาบุคลากร เพ่ือป้องกันความสูญเปล่า ด้วยการ
ดูแลรักษาประโยชน์ในการใช้ทรัพยากร หาช่องทางในการประหยัดค่าใช้จ่าย เตรียมความพร้อมในการด าเนินการ 
ตลอดจนก าหนดแนวทางและปรับปรุงวิธีการในการพัฒนาบุคลากรให้เกิดความคุ้มค่า 
 
Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

 

๑ ดูแลรักษาผลประโยชน์ในการใช้ทรัพยากร เพื่อการพัฒนาบุคลากรให้คุ้มค่า  
  ● สอบถามและเปรียบเทียบค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม ในส่วนที่รับผิดชอบ ให้ถูกต้องตาม

ระเบียบของทางราชการ ก่อนการด าเนินการหรือน าเสนอเพ่ือขอการตัดสินใจจากผู้บังคับบัญชา 
 

  
● ต่อรองราคา หรือขอส่วนลดที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ จากผู้ประกอบการ เช่น ผู้จ าหน่าย

วัสดุอุปกรณ์ ผู้รับจ้าง ฯลฯ ในกรณีที่สามารถด าเนินการได้ 
 

  
● ส ารวจความครบถ้วนของวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกระบวนการพัฒนา ทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการ

ด าเนินงาน 
 

  
● ศึกษา หาความรู้เกี่ยวกับวิธีการใช้วัสดุ อุปกรณ์ท่ีถูกต้อง ตลอดจนถึงการดูแลรักษา เพ่ือยืดอายุ

การใช้งาน 
 

  
● วางแผนการด าเนินการ ทั้งในเรื่องข้ันตอน วัสดุอุปกรณ์ท่ีต้องใช้ ตลอดจนค่าใช้จ่ายในการ

ด าเนินงานให้ชัดเจน ในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบ 
 

๒ เปรียบเทียบข้อมูลจากแหล่งข้อมูลที่หลากหลาย และริเริม่วิธีการใหม่ๆ เพื่อความคุ้มค่าในการ
ด าเนินการ 

 

  ● ศึกษา เปรียบเทียบถึงความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรประเภทต่างๆ ก่อนการเลือกใช้  
  ● ริเริ่มวิธีการใหม่ๆ ในการประหยัดการใช้ทรัพยากรในการพัฒนาบุคลากร  

  
  

● จัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้น เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เช่น รายชื่อวิทยากร รายชื่อร้านอาหาร 
รายชื่อสถานที่จัดกิจกรรม ฯลฯ ในส่วนที่รับผิดชอบ 

 

● สอบถามหน่วยงานหรือเพ่ือนร่วมงานที่เคยจัดงานในลักษณะเดียวกันถึงแนวทางที่คุ้มค่าที่สุด 
เพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจด าเนินการ 

 

  



๓๕ 
 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

 

 ๓ สร้างเครือข่ายความร่วมมือ และจัดให้มีการน าร่อง เพื่อเปรียบเทียบความคุ้มค่าก่อนการตัดสินใจ  

  ● สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานที่ท างานด้านการพัฒนาบุคลากรในองค์กรอ่ืน  
  

 
● จัดให้มีการน าร่อง ก่อนการขยายผล ในกรณีที่เป็นการด าเนินการในเรื่องใหม่ หลักสูตรฝึกอบรม

ใหม่ๆ กิจกรรมเพื่อการพัฒนาใหม่ๆ หรือวิทยากรใหม่ๆ 
 

● เปรียบเทียบความคุ้มค่าของการพัฒนาบุคลากรในรูปแบบต่างๆ เช่น การส่งไปฝึกอบรม
ภายนอก การจัดฝึกอบรมภายใน การจัดการเรียนรู้ด้วยตนเอง ฯลฯ ก่อนการตัดสินใจเลือกใช้ 
หรือน าเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

๔ ก าหนดแนวทางและวิธีการในการพัฒนาบุคลากรให้มีความคุ้มค่ายิ่งขึ้น  

  
● สอบถามผู้บริหารของส านักฯ หรือกลุ่มงาน ถึงความคุ้มค่า ในการพัฒนาบุคลากรในแต่ละ

โครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบ ก่อนน ามาพิจารณาปรับปรุง 
 

  ● วิเคราะห์ข้อมูลที่มาจากความคิดเห็น สถิติที่เกี่ยวข้องที่มาจากในหรือต่างประเทศ ประกอบการ
น าเสนอผู้บริหารระดับสูง เพ่ือปรับปรุงวิธีการพัฒนาบุคลากรให้เกิดความคุ้มค่า 

 

  ● พัฒนาวิธีการส่งเสริมให้บุคลากรในองค์กรได้ถ่ายทอดความรู้หรือประสบการณ์การท างาน แก่
บุคลากรคนอ่ืน เพ่ือความคุ้มค่าและการแนะน าวิธีการแก้ปัญหาที่ตรงจุด  

 

๕ ปรับปรุงประสิทธิภาพในการพัฒนาบุคลากรในภาพรวม เพื่อความคุ้มค่าสูงสุด  

  
● ก าหนดกลุ่มเป้าหมายในการอบรมหรือพัฒนา โดยเน้นถึงต าแหน่งงานส าคัญ หรือต าแหน่ง 

ที่หาคนท างานได้ยากก่อน 
 

  ● จัดหาแนวทางท่ีเหมาะสมในการพิจารณาความคุ้มค่าของหลักสูตรหรือกิจกรรมเพ่ือการพัฒนา   

  
● ชี้ให้ผู้บังคับบัญชาระดับสูงเห็นถึงความคุ้มค่าในการลงทุน เพ่ือการพัฒนาบุคลากร และประเด็น

ที่ต้องมีการปรับปรุง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการพัฒนาบุคลากรให้ดียิ่งขึ้น 
 

  
 ๔.๒.๓ สมรรถนะด้านการปฏิบัติงานในการประชุม  
                  ค าจ ากัดความ  การปฏิบัติงานด้านการประชุมตามกรอบเวลาเพ่ือให้ได้ผลการประชุม
ตามที่ก าหนดอย่างถูกต้อง โดยอาศัยการเตรียมการที่ดี การปรับปรุงกระบวนการท างาน และการไม่หยุดที่จะ
พัฒนาการปฏิบัติงานด้านการประชุมให้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพขึ้นเสมอ 
 
Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

๑ เตรียมการล่วงหน้าและฝึกฝนทักษะด้วยตัวเองอยู่เสมอ 
  ● จัดเตรียมข้อมูลที่คาดว่าจะเกี่ยวข้องกับการประชุมให้พร้อมใช้งาน ทั้งท่ีอยู่ในรูปของเอกสาร    

และ/หรือไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ในระหว่างที่มีการประชุม 



๓๖ 
 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

  
  

● ท าความเข้าใจและจัดเตรียมกรอบเวลาในแต่ละขั้นตอน ตามระเบียบ หรือกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับ
การประชุม ไว้ส าหรับใช้อ้างอิงตลอดกระบวนการท างาน  

● ใฝ่รู้และหมั่นติดตามเทคโนโลยีใหม่ ๆ ที่สามารถช่วยให้จัดการข้อมูลด้านการประชุม รวดเร็ว      
และคล่องตัวมากขึ้น  

  
  

● เตรียมข้อมูลเบื้องต้นล่วงหน้าทันทีที่ทราบระเบียบวาระหรือแนวโน้มสถานการณ์ของการประชุม 

● ฝึกฝนวิธีการจับประเด็น เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการรวบรวมข้อมูลระหว่างการประชุม 

๒ แสวงหาวิธีที่ดีกว่าในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  

  
● เตรียมข้อมูลล่วงหน้าทันทีที่ทราบระเบียบวาระหรือแนวโน้มสถานการณ์ของการประชุม ในเรื่องที่

เกี่ยวข้องโดยไม่ต้องรอให้มีการร้องขอหรือมอบหมาย 

  ● ให้ความส าคัญเป็นพิเศษกับประเด็น/เรื่องท่ีมีความเสี่ยงที่จะเกิดความผิดพลาดหรือล่าช้า  
ทั้งในงานที่รับผิดชอบโดยตรง และงานที่รับผิดชอบร่วมกับทีมงานท่านอ่ืน  

  
  

● แสวงหาแหล่งข้อมูล และวิธีการสืบค้นข้อมูลที่สามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน และเลือกใช้วิธีการและแหล่งข้อมูลนั้น ให้เหมาะสมกับแต่ละสถานการณ์ 

● ศึกษาแนวทางการปฏิบัติที่เคยท าในเรื่องเดียวกันนี้ในอดีต แล้วจึงประเมินกรอบระยะเวลา
ด าเนินการ 

๓ ประเมินสถานการณ์และวางแผนล่วงหน้าเพื่อความทันเวลา   

  ● จัดเตรียมรูปแบบของรายงาน/เอกสาร รวมทั้งเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับการประชุม เบื้องต้นไว้ล่วงหน้า 

  ● จัดล าดับก่อนหลังในการปฏิบัติงาน ตามความส าคัญและเร่งด่วนในแต่ละกรณี และมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจนภายในทีมงาน โดยเฉพาะกรณีท่ีงานส าคัญและเร่งด่วน   

  
  

● สรุปปัญหาและอุปสรรคที่พบร่วมกับทีมงาน ในการจัดการประชุมที่ผ่านมา และวิธีการแก้ไขปัญหา 
เพ่ือน ามาวางแผนการจัดการประชุในครั้งต่อไป 

● ประเมินระยะเวลาในการด าเนินการในแต่ละขั้นตอนล่วงหน้า และวางแผนที่ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ 
รวมทั้งผู้ที่รับผิดชอบในแต่ละส่วนงานให้ชัดเจน  

● แจ้งถึงแหล่งข้อมูล หรือจัดให้มีการจัดเก็บรวบรวมข้อมูล/เอกสาร ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน และข้อมูล
ส าคัญที่ทีมงานทุกคนเข้าถึงได้ เพื่อให้สามารถสืบค้นและปฏิบัติงานแทนกันได้  

๔ ปรับปรุงกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงานด้านการประชุมให้ดียิ่งข้ึน    

  
  

● ก าหนด/ปรับปรุงกระบวนการและขั้นตอนในการจัดการด้านการประชุมให้มีความชัดเจน  
และมีความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างทีมงาน หรือในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

● คาดการณ์ประเด็น/เรื่องที่อาจเกิดความล่าช้า เนื่องจากปัจจัยภายนอกอ่ืน ๆ และวางแผนรองรับ/
แผนส ารองส าหรับการปฏิบัติงานด้านการประชุม 



๓๗ 
 

Level 
ระดับ 

Behavioral Indicators 
ตัวช้ีวัดพฤติกรรม 

  
  

● เป็นแบบอย่างในการอุทิศเวลาในการจัดการงานด้านการประชุม เพื่อให้งานส าเร็จได้ทันตาม     
กรอบเวลาที่ก าหนด  

๕ ริเริ่มวิธีใหม่ ๆ ที่แตกต่างและสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการประชุม    

  
● ริเริ่มวิธีการที่จะสามารถช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการประชุม ให้เกิดความคล่องตัว

ในการสนับสนุนการประชุมของกรรมการ และบุคลากรจากหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
  ● ด าเนินการจัดท าเครือข่ายการท างานร่วมกันระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ที่มีการประสานกัน  

โดยจัดให้มีการน าปัญหาและอุปสรรคที่พบจากการประสานงานมาร่วมกันคิดและหาแนวทาง
แก้ปัญหารวมกันอย่างต่อเนื่อง  

  
  

● น าเสนอทางออกหรือการปรับปรุงวิธีการที่สามารถช่วยแก้ปัญหา หรือสถานการณ์เฉพาะหน้าที่
ส าคัญและส่งผลต่อการด าเนินงานของกรรมการได้อย่างทันท่วงที  

 

 ทั้งนี้ จากภารกิจที่สายงานทรัพยากรบุคคลที่ต้องปฏิบัติแล้ว สามารถคัดเลือกงานที่มีความส าคัญ
และน ามาก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได้ ๙ มาตรฐานงาน ดังนี้  
 ส านักงานเลขานุการ ก.ร.  
 ๑. งานนโยบายและงานเลขานุการคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา (ก.ร.) และคณะอนุกรรมการ
ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา (อ.ก.ร.) 

 ค าอธิบาย : ความสามารถในการศึกษาวิเคราะห์ ก าหนดแนวทาง กลยุทธ์ และมาตรการ 
ในการพัฒนาระบบราชการฝ่ายรัฐสภา การก าหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล การก าหนดเงินเดือน 
ค่าตอบแทน การจัดสวัสดิการ ค่าตอบแทน โดยสามารถเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร. ในเรื่อง  
การพัฒนาระบบราชการฝ่ายรัฐสภา และนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ตลอดจน 
การด าเนินงานในฐานะฝ่ายเลขานุการของ ก.ร. อ.ก.ร. แต่ละคณะ    
 มาตรฐานงาน : ด าเนินการให้แล้วเสร็จเพ่ือให้ได้ผลตามระยะเวลาที่ก าหนด และไม่เกิด
ข้อผิดพลาด 

 องค์ความรู้ :  
 ๑) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๓) กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานในหน้าที่ของ ก.ร. 

   

 ๒. งานยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล  
  ค าอธิบาย : ความสามารถในการจัดท ายุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล การจัดท า

ข้อก าหนดการจัดจ้างที่ปรึกษาโครงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ การจัดจ้างที่ปรึกษาโครงการประเมินผล     
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา การจัดท ากรอบตัวชี้วัด น้ าหนัก เป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน
ตัวชี้วัดของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา และการจัดสรรเงินรางวัลให้แก่ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา การก ากับ ติดตาม
การรายงานการด าเนินตามยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา การจัดท าและ    



๓๘ 
 

การติดตามและประเมินผลการด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน การประเมินด้านคุณธรรมและความโปร่งใสของ         
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา  
 มาตรฐานงาน : ด าเนินการให้แล้วเสร็จเพ่ือให้ได้ผลตามระยะเวลาที่ก าหนด และไม่เกิด
ข้อผิดพลาด 

 องค์ความรู้ :  
 ๑) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๓) กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานในหน้าที่ของ ก.ร. 

 ๓. งานพัฒนาโครงสร้าง ระบบงานและอัตราก าลัง  
  ค าอธิบาย : ความสามารถในการปรับปรุงโครงสร้างองค์กร การก าหนดหรือจ าแนกต าแหน่ง 

ระบบงานและอัตราก าลังของส่วนราชการรัฐสภา การปรับปรุงระบบการก าหนดต าแหน่ง มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง การสร้างทางก้าวหน้าของต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ  
 มาตรฐานงาน : ด าเนินการให้แล้วเสร็จเพ่ือให้ได้ผลตามระยะเวลาที่ก าหนด และไม่เกิด
ข้อผิดพลาด 

 องค์ความรู้ :  
 ๑) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๓) กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานในหน้าที่ของ ก.ร. 

 ๔. งานพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล  
  ค าอธิบาย : ความสามารถในการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ กฎ ระเบียบ หรือแนวทางปฏิบัติ

ในการสรรหา การบรรจุและแต่งตั้ง การด าเนินการเรียกผู้ที่ขึ้นบัญชีไปบรรจุเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ การเลื่อน
ต าแหน่ง การประเมินบุคคลในสายงานต่าง ๆ  
 มาตรฐานงาน : ด าเนินการให้แล้วเสร็จเพ่ือให้ได้ผลตามระยะเวลาที่ก าหนด และไม่เกิด
ข้อผิดพลาด 

 องค์ความรู้ :  
 ๑) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๓) กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานในหน้าที่ของ ก.ร. 

 ๕. งานพัฒนากฎ ระเบียบ  
  ค าอธิบาย : ความสามารถในงานด้านระเบียบและกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ        

ฝ่ายรัฐสภาและการบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา การอุทธรณ์และร้องทุกข์ การจัดท า/แก้ไขปรับปรุงกฎ การตอบ      
ข้อหารือ การเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาตีความและวินิจฉัยปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดจากการปฏิบัติ      
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการฝ่ายรัฐสภา  
 มาตรฐานงาน : ด าเนินการให้แล้วเสร็จเพ่ือให้ได้ผลตามระยะเวลาที่ก าหนด และไม่เกิด
ข้อผิดพลาด 

 องค์ความรู้ :  
 ๑) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  



๓๙ 
 

 ๓) กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานในหน้าที่ของ ก.ร. 
 ส านักบริหารงานกลาง  
 ๖. งานบริหารงานบุคคล  

     ค าอธิบาย : ความสามารถในการด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล การศึกษา 
วิเคราะห์ ก าหนดต าแหน่ง การจัดท าแผนอัตราก าลัง การสรรหาบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการพนักงาน
ราชการและลูกจ้างประจ า โดยการสอบแข่งขัน การคัดเลือก การบรรจุแต่งตั้ง การตรวจสอบความประพฤติและ       
วุฒิการศึกษา การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า การประเมิน
สมรรถภาพข้าราชการเพื่อเลื่อนระดับสูงขึ้น การแต่งตั้งข้าราชการระดับสูง การโอน การย้าย การลา งานด้านวินัย 
รวมถึงการออกจากราชการ 
 มาตรฐานงาน : ด าเนินการให้แล้วเสร็จเพ่ือให้ได้ผลตามระยะเวลาที่ก าหนด และไม่ผิดพลาด  
                        องค์ความรู้ :  
  ๑) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
  ๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
  ๓) กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานบุคคล  

 ๗. งานทะเบียนประวัติและสถิติ 
               ค าอธิบาย : ความสามารถในการจัดท าทะเบียนประวัติสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการ 

ลูกจ้าง พนักงานราชการ การขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงประวัติส่วนบุคคล การขอส าเนาประวัติ/ขอใช้แฟ้มประวัติ       
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คู่สมรส  บุคคลในสังกัดวงงาน
รัฐสภา ข้าราชการรัฐสภาสามัญ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง อดีตข้าราชการ
รัฐสภาฝ่ายการเมือง และคู่สมรสข้าราชการชั้นผู้ใหญ่  

 มาตรฐานงาน : ด าเนินการให้แล้วเสร็จเพ่ือให้ได้ผลตามระยะเวลาที่ก าหนด และไม่เกิด
ข้อผิดพลาด 

 องค์ความรู้ :  
 ๑) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  

  ๓) กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล และการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 ส านักพัฒนาบุคลากร  
  ๘.  งานพัฒนาบุคลากร  
   ค าอธิบาย : ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการก าหนดนโยบาย แผนการพัฒนา

บุคลากรของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร การหาความจ าเป็นในการพัฒนา
บุคลากร การสร้าง/พัฒนาหลักสูตร การจัดการพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมายด้วยวิธีการ             
ที่เหมาะสม การด าเนินการแลกเปลี่ยนข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไทยกับต่างประเทศ         
การจัดสรรทุนการศึกษาดูงานและการศึกษาต่อทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ การประเมินผล และติดตามผล
การพัฒนาบุคลากร   



๔๐ 
 

 มาตรฐานงาน : ด าเนินการให้แล้วเสร็จเพ่ือให้ได้ผลตามระยะเวลาที่ก าหนด และไม่เกิด
ข้อผิดพลาด 

 องค์ความรู้ :  
 ๑) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  

  ๓) กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาบุคลากร 
 ๙. งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  
               ค าอธิบาย :  ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห์ การด าเนินการเผยแพร่ รณรงค์           

ให้ข้าราชการปฏิบัติตามมาตรฐานทางคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ การปลูกจิตส านึกในประชาธิปไตย 
วัฒนธรรม ประเพณี เอกลักษณ์ไทย ตลอดจนการให้ค าปรึกษา แนะน า ติดตามและประเมินผลเกี่ยวกับการพัฒนา 
และรักษาระบบคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของข้าราชการและลูกจ้าง  

 มาตรฐานงาน : ด าเนินการให้แล้วเสร็จเพ่ือให้ได้ผลตามระยะเวลาที่ก าหนด และไม่เกิด
ข้อผิดพลาด 

 องค์ความรู้ :  
 ๑) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๒) พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  

  ๓) กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาบุคลากร 
 
แนวทางในการด าเนินงานเพื่อพัฒนาตนเองให้สามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

๑. การศึกษา กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง แผนยุทธศาสตร์ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
นโยบายของฝ่ายบริหาร ยุทธศาสตร์ชาติ และความเอาใจใส่ต่อความเปลี่ยนแปลงของสภาพเศรษฐกิจ สังคมและ
การเมือง เพ่ือสามารถน ามาปรับใช้เกี่ยวกับการด าเนินงานทรัพยากรบุคคลได้อย่างเหมาะสม สอดคล้องกับ
สถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลง  

๒. พัฒนาตนเอง ใฝ่หาความรู้ และประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับทรัพยากรบุคคลอยู่เสมอ       
โดยตระหนักถึงการพัฒนาตนเองให้มีคุณลักษณะตามหลักสมรรถนะที่ก าหนด รวมถึงมีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น    
กับเพ่ือนร่วมงาน ผู้บังคับบัญชา เกี่ยวกับปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนในงาน เพ่ือป้องกันไม่เกิดข้อผิดพลาดซ้ าอีก  

๓. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ กับหน่วยงานภายนอก เช่น ส านักงาน ก.พ. เพ่ือให้เกิดมุมมองที่กว้างขึ้น 
สามารถน ามาใช้ในการพัฒนาการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   

  
 

 

 


