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การทํางานอยางไรใหเปนสุขการทํางานอยางไรใหเปนสุข  
และทาํใหเกดิความพึงพอใจตอผูใชบริการและทาํใหเกดิความพึงพอใจตอผูใชบริการ  
****************************************************************  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

สํานักประชาสัมพันธสํานักประชาสัมพันธ  
สํานักเลขาธิการวุฒิสภาสํานักเลขาธิการวุฒิสภา  



ภารกิจหลัก ปญหา/อุปสรรค เทคนิคในการทํางาน การขอความรวมมือจากกลุมงานอื่น

เพื่อแกปญหา/อุปสรรค

๑. กลุมงานบริหารทั่วไปและพิธีการ

    - ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและ ๑.  การติดตามงานที่ไดรับมอบหมาย

ธุรการทั่วไปของสํานัก     -การติดตามงานที่แตละกลุมไดรับ     -ขอความรวมมือแตละกลุมชวย กลุมงานบริหารฯ ไดรับความรวมมือ

    - ดําเนินการวางแผนการดําเนินงาน มอบหมายซึ่งมีกําหนดระยะเวลาในการ ดําเนินการและรวบรวมนําสงตามระยะ จากกลุมงานอื่นภายในสํานักเปนอยางดี

ประสานงานและอํานวยความสะดวกงานดาน ดําเนินงานคอนขางลาชา เวลาที่กําหนด เพื่อความเรียบรอย

พระราชพิธี รัฐพิธีและพิธีการตาง ๆ ของ รวดเร็วตรงตามระยะเวลาที่กําหนดได

ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิก ทันทวงที

วุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ๒.  การเสนอแฟม (กรณีเปนเรื่อง

เรงดวน)

    -ไมทราบเรื่องแฟมที่เสนอ, แฟม     -ขอความรวมมือแตละกลุมงาน

ตกคาง ที่สงแฟมเสนอชวยแจงใหทราบดวย

และในกรณีที่แฟมดวนที่เสนอผูบังคับ

บัญชาหลังเวลา ๑๖.๓๐ นาฬิกา หรือ

ถาเปนไปไดขอใหเจาหนาที่แตละกลุม

งานมาดําเนินการดวยตนเอง

หัวขอ "การทํางานอยางไรใหเปนสุขและทําใหเกิดความพึงพอใจตอผูใชบริการ"

สํานักประชาสัมพันธ
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๒. กลุมงานสารสนเทศและศูนยบริการ

    (Call Center) วุฒิสภา

    ๑. ดานการนําชมเกี่ยวกับวุฒิสภา          ๑. ดานการนําชมเกี่ยวกับวุฒิสภา

        ดําเนินการนําชมเกี่ยวกับวุฒิสภา และ     -กลุมงานสารสนเทศและศูนยบริการ  -ขาราชการกลุมงานสารสนเทศฯ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในดานบทบาท (Call Cetner) วุฒิสภา บุคลากรไมมี พยายามเรียนรูเทคนิคและวิธีการ

อํานาจหนาที่ของวุฒิสภา การประชุมวุฒิสภา ความรูและความเชี่ยวชาญในการถายทอด การใหความรูของวิทยากรที่มาบรรยาย

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา การเมือง ความรูเกี่ยวกับบทบาทอํานาจหนาที่และ และตอบคําถามกับคณะ

การปกครองระบอบประชาธิปไตย และสิทธิ กระบวนการตรากฎหมาย     -การดําเนินงานการแกไขขอสนับ

ของประชาชนใหแก นักเรียน นักศึกษา สนุนจากวิทยากรที่มีความรู ความเชี่ยว

บุคคลทั่วไป และคณะบุคคลอื่น ๆ ที่ขอดูงาน ชาญจากสํานักกฎหมาย สํานักวิชาการ

วุฒิสภา  - รวบรวมเนื้อหาสาระการบรรยาย

คําถามและคําตอบของวิทยากรแตละ

ครั้ง จัดทําเปนสรุปเพื่อนํามาศึกษา

และจัดทําเปนคูมือสําหรับการรับรอง

คณะในปตอไป

๒. ดานการติดตอสอบถามขอมูล        ๒. ดานการติดตอสอบถามขอมูล    

    ณ ศูนยบริการ (Call Center) วุฒิสภา ณ ศูนยบริการ (Call Center) วุฒิสภา

        เปนศูนยประสานงานในการติดตอ     -ขอมูลมีการเปลี่ยนแปลงตลอด  - ประสานความรวมมือโดยตรงกับ

สอบถามขอมูล อํานวยความสะดวก และบริการ เวลา  เชน ตารางการประชุมคณะ คณะกรรมาธิการที่เปนเจาของเรื่อง
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ทั่วไปในดานตาง ๆ ใหกับสมาชิกวุฒิสภา กรรมาธิการ การเพิ่มและการงด ใหทราบถึงผลกระทบที่เกิดกับ

ผูปฏิบัติงานสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการ และ ยายหอง เปลี่ยนแปลงเวลา ไมไดรับการ สํานักงานฯ และขอความรวมมือใน

ประชาชนทั่วไป ประสานจากเจาของเรื่อง ผลกระทบ การแจงขอมูลที่มีการเปลี่ยนแปลง

ที่เกิดขึ้น ผูที่มารวมประชุมเกิดการ ทันที

ตอวาสํานักงานฯ ที่ไมไดมีการแจง

ลวงหนาใหทราบ ทางกลุมงาน

สารสนเทศฯ ก็จะไดรับกําหนดการเดิม

    -การสื่อสารระหวางผูรับบริการ  - ผูใหบริการจะตองมีความเขาใจ

กับผูใหบริการไมตรงกัน เชน มาขอ เนื้องานถึงสิ่งที่ผูรับบริการตองการ

หองประชุม แตสิ่งที่ผูรับบริการอยากได

คือตารางการประชุมคณะกรรมาธิการ

ประจําสัปดาห

    ๓. ดานการเผยแพรประชาสัมพันธ   ๓. ดานการเผยแพรประชาสัมพันธ   

แบงเปน ๒ ดาน     -ในดานการเผยแพรประชาสัมพันธ  - ประสานความรวมมือมายังคณะ

       ๓.๑ การเผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรม สิ่งที่ผูรับบริการตองการไดรับคือ กรรมาธิการใหสงผลการดําเนินงาน

ประจําวันของวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการ ความรวดเร็ว ความถูกตอง และความ ใหกับสํานักประชาสัมพันธเพื่อจะ

วุฒิสภาผานทางระบบอินเทอรเน็ต (Internet) สวยงามในการจัดบอรด เผยแพรผลงานของคณะกรรมาธิการ

ระบบอินทราเน็ต (Intranet) และระบบเสียง     -ในการจัดบอรดประชาสัมพันธ และบอกชองทางการประชาสัมพันธ

ตามสาย คณะกรรมาธิการสงเรื่องมาชา เชน ของสํานักวามีชองทางใดบาง ใชวิธี
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        ๓.๒ การเผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรม เดินทางศึกษาดูงานเดือนกรกฎาคม การประสานงานอยางไมเปนทางการ

และผลงานของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา สงขอมูลใหเดือนกันยายน พูดคุยกับเจาหนาที่ที่มาติดตอกับ

รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และ     -คณะกรรมาธิการบางคณะไมสง กลุมงานสารสนเทศฯ โดยตรง ใหเห็น

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาผานทางบอรด เรื่องมาใหจัดกิจกรรม แตสมาชิกวุฒิสภา ถึงความสําคัญ ถึงการประชาสัมพันธ

ประชาสัมพันธ มาทวงถามวาทําไมไมเผยแพรผลงาน ผลงานของตนเองสูสาธารณชน

ของคณะกรรมาธิการคณะของทานบาง

๓. กลุมงานสื่อมวลชน

      ๑. ดานการจัดทํากฤตภาคขาว     -เครื่องมือลาสมัย (เครื่องเกา ชํารุด)     -จัดหาเครื่องมือที่ทันสมัย     ขอความรวมมือเรื่องการแจงเวียน

          -สรุปประเด็นขาว สรุปหัวขอขาว กลองถายรูป เครื่องแฟกซ คอมพิวเตอร (พิจารณาในการจัดอุปกรณมาเพิ่มเติม) หนังสือเวียน เชน กรณีเรงดวนให

รายงานขาวใหประธานวุฒิสภา รองประธาน บางเครื่อง     -หาเจาหนาที่ธุรการโดยการ โทรศัพทแจง+สงแฟกซ แตถาไมใช

วุฒิสภา คนที่หนึ่ง รองประธานวุฒิสภา คนที่สอง     -บุคลากรไมเพียงพอในดานการ จางเหมา เรื่องดวนที่เกี่ยวของกับกลุมงานให

เลขาธิการวุฒิสภา รองเลขาธิการวุฒิสภา ถายภาพ     -จัดหาบุคลากรในตําแหนงที่ยัง สงรถมาทางเดียวพอเพื่อประหยัด

สมาชิกวุฒิสภา     -ขาดเจาหนาที่ธุรการ (โครงสราง) ขาดอยู เชน เจาหนาที่ชางภาพ ทรัพยากร ปจจุบันกลุมงานพิธีการ

     ๒. ดานการบันทึกภาพจัดเก็บและให     -ขาดการประสานงานไมทั่วถึง เนื่อง พนักงานธุรการ จัดหาโดยการจางเหมา ทําไดดีมากอยูแลว

บริการภาพนิ่ง จากสถานที่ทํางานอยูคนละแหง เนื่องจากโครงสรางของสํานักประชา

          -ภาพกิจกรรมประธานวุฒิสภา     -ขาดความคุนเคยเพื่อนในสํานัก สัมพันธไมมีตําแหนงนี้

รองประธานวุฒิสภา คนที่หนึ่ง รองประธาน   

วุฒิสภา คนที่สอง เลขาธิการวุฒิสภา สํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิก

วุฒิสภา
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     ๓. ดานการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ 

ทางสื่อโทรทัศน หนังสือพิมพ วิทยุ

          -จัดทํารายการเกาะติดวุฒิสภา 

ออกอากาศทุกวันศุกร เวลา ๑๘.๐๐-๑๙.๐๐

นาฬิกา คลื่น ๘๗.๕ MHz

          -สปอตและสารคดีผานทางสถานี

วิทยุรวมดวยชวยกัน

          -ทํารายการโทรทัศน รายการเกาะติด

วุฒิสภา ทางชอง ๙ เวลา ๑๔.๕๗-๑๕.๐๐

นาฬิกา ทุกวันจันทร-วันอังคาร

          -หนังสือพิมพ ลงโฆษณาประชาสัมพันธ

ศูนยบริการ Call Center วุฒิสภา ๑๑๐๒ 

ทางหนังสือพิมพ กรุงเทพธุรกิจ ไทยโพสต

เดลินิวส ผูจัดการ มติชน ไทยรัฐ

          -เผยแพรขอมูลขาวสารของวุฒิสภา

กฤตภาคขาว ผานทาง www.senate

          -เผยแพรภาพกิจกรรมผานทาง

intranet ของสํานักงานฯ

     ๔. ปฏิบัติงานรวมกับกลุมงานตาง ๆ

ภายในสํานักงาน
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๔. กลุมงานโสตทัศนูปกรณ

          -ใหบริการโสตทัศนูปกรณของสํานัก     -ความเรงดวนในการใหบริการ เชน     -เตรียมอุปกรณใหพรอมในการ     -จากเพื่อนในกลุมงาน รักษามาตรฐาน

งานภายในและภายนอก เชน เครื่องฉายภาพ กมธ.บางกลุมงานไมมีความเตรียมพรอม ปฏิบัติงานอยูเสมอ ที่ดีอยูแลวใหดีเหมือนเดิม

LCD ไมคโครโฟน, เครื่องฉายทึบแสง ในการประชุมคือ ไมไดประสานงานในการ     -เตรียมบุคลากรใหพรอมปฏิบัติงาน     -จากเพื่อนในสํานัก คือ ถามีขอ

          -ใหบริการดานการบันทึกภาพ ขออุปกรณในดานการประชุมไวลวงหนา รองรับภารกิจเรงดวน เสนอแนะอื่น ๆ ที่เปนประโยชนตอ

เคลื่อนไหวในกิจกรรมของสมาชิกและสํานักงาน ทําใหเกิดขอจํากัดในการใหบริการ เชน     -ในอนาคตมีอัตราบุคลากรเพิ่ม กลุมงานโสตก็พรอมจะนําไปปฏิบัติและ

          -ใหบริการสําเนาเทปวีดิทัศน และ เตรียมอุปกรณไมทัน เพราะวากลุมงาน มากขึ้นจะทําใหปฏิบัติงานไดเต็ม พัฒนาตอไป เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด

เทปเสียงในการประชุมเกี่ยวกับวุฒิสภาและ ตองเตรียมอุปกรณกอนประชุมและมี ประสิทธิภาพ ตอการใหบริการงานดานโสตทัศนูปกรณ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา การทดสอบความสมบูรณกอนใชปฏิบัติ ใหมีประสิทธิภาพ

          -ดําเนินการผลิตสื่อโสตทัศนเพื่อเผย งานจริงเพื่อลดขอผิดพลาดในการทํางาน

แพรประชาสัมพันธบทบาทอํานาจหนาที่  - บางครั้งผูขอใชบริการไมเตรียมการ

วุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ขอใชบริการไวลวงหนา แตกลับมาขอใช

หลังจากมีการประชุมไปแลว ทําใหใน

ระหวางการติดตั้งเปนการรบกวน

ผูรวมประชุมสวนใหญ และดูเหมือนวา

กลุมงานโสตฯ ไมไดมีการเตรียมพรอม
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ภารกิจหลัก ปญหา/อุปสรรค เทคนิคในการทํางาน การขอความรวมมือจากกลุมงานอื่น

เพื่อแกปญหา/อุปสรรค

    -ขอจํากัดจากการตองปฏิบัติงานทั้ง

อาคารสุขประพฤติและอาคารรัฐสภา ๒

ทําใหมีปญหาบุคลากรมีไมเพียงพอตอ

การใหบริการในบางครั้ง เพราะวาความถี่

ในการขอใชบริการในปจจุบันมีปริมาณ

มากขึ้น

๕. กลุมงานผลิตเอกสารเผยแพร ๑.  เงื่อนเวลา ๑.  การทํางานเปนทีม/รวมกันทํางาน/ ในกลุมงาน

     ภารกิจ/งานที่กลุมงานผลิตเอกสารไดจัด      งานสิ่งพิมพตองใชเวลาในทุกขั้นตอน แกไขปญหาตาง ๆ เชน การแบงงาน     -ใหคําแนะนําซึ่งกันและกัน

ทําในรอบปที่ผานมา การทํางาน เชน การรวบรวมขอมูล กันทํา การตรวจปรูฟ การปรึกษาหารือ     -เนนการทํางานเปนทีม

๑.  หนังสือที่ระลึกในโอกาสที่สมาชิกสภา การจัดทําอารตเวิรค การตรวจปรูฟ กัน เปนตน     -หากมีงานใดงานหนึ่งผิดพลาดจะ

นิติบัญญัติแหงชาติครบรอบวาระการดํารง การแกไขงาน เปนตน หากมีระยะเวลา ๒.  วางแผนงานลวงหนาสําหรับ ชวยกันแกปญหา

ตําแหนง จํานวน ๓ เลม ที่สั้นเกินไปหรือคอนขางจํากัดจะทําให โครงการประจําป นอกกลุมงาน

      -หนังสือประมวลภาพภารกิจ ขาดความละเอียดรอบคอบได ๓. การมีอุปกรณเพื่อเสริมสรางงาน      ปจจุบันกลุมงานฯ ไดรับความรวมมือ

      -หนังสือรวมบทความฯ ๒.  ขั้นตอนการผลิต ทางดานสื่อสิ่งพิมพ เชน ปริ้นเตอร อยางดียิ่งจากทุกกลุมงาน  ไมวาจะเปน

      -หนังสือสรุปผลงานฯ      สวนใหญงานของกลุมงานจะเปนการ เลเซอรสีโปรแกรมสนับสนุนดานงาน ดานการประสานงาน อํานวยความ

๒.  งานโครงการประจําป ๒๕๕๑ จํานวน ๔ รวบรวมขอมูลจากแหลงที่มาหลาย ๆ กราฟฟครวมทั้งสงบุคลากรไปเรียนรู สะดวก ขอความอนุเคราะหขอมูลหรือ

     โครงการ ดาน บางครั้งตองรอใหขอมูลนิ่งที่สุด เฉพาะดานจากหนวยงานภายนอก รูปภาพตาง ๆ โดยเฉพาะอยางยิ่ง

      -สารวุฒิสภา และถูกตองที่สุด บางครั้งนั้นอาจทําให ๔  ใหกําลังใจซึ่งกันและกัน ไมทิ้งกัน คําแนะนํา และขอคิดเห็นที่เปนประโยชน

      -ขาววุฒิสภา กระทบกับแผนงานที่กําหนดไวได จากรองเลขาธิการวุฒิสภา และ
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เพื่อแกปญหา/อุปสรรค

      -หนังสือสรุปผลงานวุฒิสภา ๓.  อุปกรณ ผูอํานวยการสํานักฯ ที่ทําใหงานของ

      -เอกสารเผยแพรความรูเกี่ยวกับวุฒิสภา      เครื่องปริ้นเตอรสี งานสิ่งพิมพใน กลุมงานสําเร็จลุลวงอยางดี และประสบ

        และวงงานรัฐสภา ปจจุบันที่ไดรับมอบหมายใหผลิตนั้น ความสําเร็จตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว

๓.  งานประจํา งานหลายชิ้นจําเปนจะตองปริ้นตนฉบับ

      -หนังสือกฐินพระราชทาน เพื่อนําเสนอ ซึ่งอุปกรณที่มีอยูในปจจุบัน

      -แผนพับอํานาจหนาที่ของวุฒิสภา คุณภาพเริ่มลดลงมากตามระยะเวลาและ

      -หนังสือสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ปริมาณใชงาน ดูไดจากคุณภาพของสีที่

ดอยลงไปจากงานตนฉบับ ทําใหตองไป

รบกวนกลุมงานอื่น เชน กลุมงานโสต

ทัศนูปกรณในการปริ้นงาน

๔.  งานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากงาน

     ประจํา

      -หนังสือวุฒิสภา

      -หนังสือ The Thai Senate

      -หนังสือสรุปผลงานวุฒิสภาในรอบ ๔ เดือน

      -แผนพับคูมือการใชบริการ Call

        Center วุฒิสภา ๑๑๐๒

      -หนังสือพระมหากษัตริยในระบอบ

        ประชาธิปไตย

      -แผนพับคูมือใชบริการสํานักประชาสัมพันธ
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เพื่อแกปญหา/อุปสรรค

๖. กลุมงานเผยแพรประชาธิปไตย

    และกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค

      -จัดโครงการเสริมสรางความพรอมแก       -การบริหารจัดการและการมอบ       -การทํางานตองมีการวางแผน      ชวยเหลือสนับสนุนซึ่งกันและกัน

ทองถิ่น หมายงานภายในกลุมงานไมชัดเจน ลวงหนา และตองมีการติดตามงาน

      -จัดโครงการสมาชิกวุฒิสภาพบประชาชน       -การประสานงานไมชัดเจน ไมตรง ที่ไดรับมอบหมาย

      -จัดนิทรรศการวันสําคัญ เชน วันพอ ตามวัตถุประสงค       -แบงภารกิจและจัดทําขั้นตอน

วันแมแหงชาติ วันรัฐธรรมนูญ วันสถาปนา       -ไมไดรับความรวมมือจาก การปฏิบัติงานอยางชัดเจน

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จัดนิทรรศการ หนวยงานที่เกี่ยวของเทาที่ควร       -มอบหมายงานใหตรงความถนัด

เกี่ยวกับบทบาทอํานาจหนาที่วุฒิสภารวมกับ       -ภารกิจพิเศษไดมอบหมาย เชน (ความรูและความสามารถ)

องคกรอิสระ การประกาศเสียงตามสาย เวลาประกาศ       -ยายเครื่องประกาศเสียงใหมาอยู

      -ปฏิบัติตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย ไมมีสมาธิ (เพราะสภาพแวดลอมไมเอื้อ สํานักประชาสัมพันธ

อํานวย เชน เครื่องเสีย มีเสียงรบกวน       -ขอนักการฯ ไปชวยขนของ

จากบุคคลและทีวี และน้ําทวมทางเขา

เวลาฝนตกหนัก   และทุกวันนี้เวลา

นักประชาสัมพันธออกโครงการ 

ขาดผูประกาศเสียงตามสายแทน

      -ขาดบุคลากรในการชวยขนอุปกรณ

ในการจัดสัมมนา เนื่องจากมีอุปกรณ

จํานวนมาก
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เพื่อแกปญหา/อุปสรรค

บทสรุป

การฝกอบรมบุคลากรของสํานักประชาสัมพันธ ประจําป ๒๕๕๑ ไดสําเร็จลุลวงตามวัตถุประสงคของโครงการฯ และจากการนําเสนอรายงานของแตละกลุมงาน      

ภายในสํานักประชาสัมพันธ ลวนมีความสําคัญ และเปนประโยชนอยางยิ่งตอการบริหารจัดการของสํานักฯ ทั้งนี้ ผูเขารับการฝกอบรมจะนําความรู และประสบการณ

ที่ไดรับไปพิจารณาวางแผนงานเพื่อรองรับภารกิจหลักและงานที่ไดรับมอบหมาย พรอมทั้งนําไปปรับใชในการปฏิบัติงานของตนเองในบทบาทของนักประชาสัมพันธ

ยุคใหมตอไป
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