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คู่มือการปฏิบัติงาน “มำตรฐำนกระบวนกำรสนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่กำรปกครอง  
ในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข” เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้สอดรับกับการ  
น าเครื่องมือการบริหารจัดการแนวใหม่ เรื่อง การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector 
Management Quality Award : PMQA) มาใช้ในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยได้ด าเนินการตาม
แนวคิดและหลักเกณฑ์ของการจัดการกระบวนการที่ก าหนดให้หน่วยงานราชการต้องปฏิบัติงาน         
อย่างมีแบบแผน ด าเนินกิจกรรมอย่างเป็นขั้นตอน ด้วยการอาศัยทรัพยากรบุคคล วัสดุอุปกรณ์ เงินทุน 
การบริการและการอ านวยการต่างๆ เพ่ือให้เกิดผลผลิตและผลลัพธ์ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล       
ซึ่งส่วนราชการต้องมีการวิเคราะห์กระบวนการให้สามารถสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ตลอดจนการบรรลุพันธกิจและวิสัยทัศน์เป็นส าคัญ  

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาจึงได้วิเคราะห์กระบวนการที่สร้างคณุคา่และกระบวนการสนบัสนนุ 
พร้อมจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งได้เริ่มด าเนินการตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2553-2554 และต่อเนื่อง
มาถึงปีงบประมาณ พ.ศ.2555 โดยมีการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐและวิเคราะห์
กระบวนการพร้อมกับการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน จ านวน 8 กระบวนการ ประกอบด้วยกระบวนกำร     
ที่สร้ำงคุณค่ำ 4 กระบวนกำร คือ กระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ กระบวนการสนับสนุน 
ส่งเสริมและเผยแพร่การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
กระบวนการสนับสนุนข้อมูลส าหรับประกอบการพิจารณาการด าเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา และ
กระบวนการด้านฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ กระบวนกำรสนับสนุน 4 กระบวนกำร คือ กระบวนการ
ด้านการคลังและงบประมาณ กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์   
การแปลงสู่แผน ปฏิบัติราชการและการติดตามและประเมินผล และกระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

คู่มือการปฏิบัติงาน “มำตรฐำนกระบวนกำรสนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่กำรปกครอง    
ในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข” ประกอบด้วยกระบวนการย่อย คือ      
(1) กระบวนการด้านการเผยแพร่ผลการด าเนินงานของวุฒิสภาสู่สาธารณชน (2) กระบวนการเผยแพร่
ผลงานของคณะกรรมาธิการ ทั้งนี้ คู่มือดังกล่าวจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงาน การลดข้อผิดพลาดในการท างานและไม่ให้
เกิดซ้ าอีก ทั้งนี้เพ่ือให้เป็นไปตามข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ สามารถบรรลุเป้าหมายตามพันธกิจ 
อีกทั้งการตอบสนองผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและประชาชนต่อไป 

คณะผู้จัดท ามีความมุ่งหวังว่าการน าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ไปใช้ สามารถน าไปสู่การปฏิบัติ     
ที่มีส่วนช่วยให้กำรสนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระ     
มหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลมากที่สุด 

คณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
หมวด 6 การจดัการกระบวนการ 

                        มิถุนายน 2555 
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ส่วนที่ 1 บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำมีควำมคำดหวังจะเป็นองค์กรธรรมำภิบำลที่ได้รับกำรยอมรับ
จำกสมำชิกวุฒิสภำและประชำชน โดยมีพันธกิจ คือ (1) สนับสนุนและส่งเสริมงำนด้ำนนิติบัญญัติตำมหลัก
ธรรมำภิบำล (2) พัฒนำฐำนข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือสนับสนุนงำนด้ำนนิติบัญญัติ และ   
(3) พัฒนำบุคลำกรให้มีศักยภำพเพ่ือตอบสนองควำมต้องกำรของสมำชิกวุฒิสภำและประชำชน ทั้งนี้      
เพ่ือสำมำรถบรรลุเป้ำประสงค์หลักในกำรบริหำรจัดกำรและกำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมหลักบริหำรกิจกำร
บ้ำนเมืองที่ดี บรรลุผลสัมฤทธิ์ และเป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กำรมีข้อมูล    
และระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศที่เชื่อถือได้ ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน ผู้ใช้เข้ำถึงได้ง่ำยและเชื่อมโยงกับ
เครือข่ำยทั้งในและต่ำงประเทศ และบุคลำกรมีศักยภำพและสำมำรถปฏิบัติงำนได้สอดคล้องกับควำม
ต้องกำรของสมำชิกวุฒิสภำและประชำชน  

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำมีกำรด ำเนินงำนตำมบทบำท อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

1. รับผิดชอบงำนด้ำนวิชำกำรและธุรกำรของวุฒิสภำ 
2. สนับสนุน ส่งเสริม และเผยแพร่กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์

ทรงเป็นประมุข โดยเฉพำะบทบำทกำรด ำเนินงำนทำงด้ำนนิติบัญญัติตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญฯ           
ของวุฒิสภำ 

3. ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์และวิจัยในเรื่องต่ำงๆ เพ่ือเป็นข้อมูลส ำหรับประกอบกำร
พิจำรณำด ำเนินกำรงำนของสมำชิกวุฒิสภำตำมบทบำทและอ ำนำจหน้ำที่ของวุฒิสภำ 

4. ศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์และวิจัย รวมทั้งกำรเปรียบเทียบข้อมูลของนำนำอำรยะประเทศ 
ทั้งนี้ เพ่ือเป็นข้อมูลส ำหรับสนับสนุนกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำต่ำงประเทศ ของวุฒิสภำ 

5. ประสำนงำนกับส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทั้งภำครัฐและเอกชน   
เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของวุฒิสภำและสมำชิกวุฒิสภำ 

6. ปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่กฎหมำย ระเบียบข้อบังคับ ประกำศและค ำสั่งได้ก ำหนดให้เป็น
หน้ำที่ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำในกำรสนับสนุนและส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของ
วุฒิสภำ เช่น ด้ำนงบประมำณ บุคลำกรและวัสดุอุปกรณ์ เป็นต้น 

จำกบทบำทหน้ำที่ ภำรกิจและแนวคิดดังกล่ำว เพ่ือให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำบรรลุผล
ส ำเร็จตำมเป้ำหมำย วิสัยทัศน์และพันธกิจขององค์กร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำจึงได้มีกำรพัฒนำ
องค์กร โดยน ำเครื่องมือกำรบริหำรจัดกำรสมัยใหม่มำใช้ในกำรพัฒนำและบริหำรจัดกำรองค์กร           
เพ่ือยกระดับมำตรฐำนและคุณภำพกำรให้บริกำร โดยด ำเนินกำรประเมินองค์กรด้วยตนเองตำมเกณฑ์
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คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (Public sector Management Quality Award : PMQA) ที่จัดท ำขึ้น
โดยอำศัยค่ำนิยมหลัก 11 ประกำร (ก.พ.ร., 2551:3) ซึ่งมำจำกควำมเชื่อและพฤติกรรมขององค์กรที่มี     
ผลกำรด ำเนินงำนที่ดีหลำยประกำร ได้แก่ (1) กำรน ำองค์กรอย่ำงมีวิสัยทัศน์ (2) ควำมรับผิดชอบต่อ      
สังคม (3) กำรให้ควำมส ำคัญกับบุคลำกรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (4) ควำมเป็นเลิศที่มุ่งเน้นผู้รับบริกำร    
(5) กำรมุ่งเน้นอนำคต (6) ควำมคล่องตัว (7) กำรเรียนรู้ขององค์กรแต่ละบุคคล (8) กำรจัดกำรเพื่อ
นวัตกรรม (9) กำรจัดกำรโดยใช้ข้อมูลจริง (10) กำรมุ่งเน้นที่ผลลัพธ์และกำรสร้ำงคุณค่ำ (11) มุมมองใน
เชิงระบบ 

ดังนั้น เกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐจึงเป็นเกณฑ์ที่องค์กรใช้ประเมินตนเอง    
เพ่ือพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรมุ่งสู่ควำมเป็นองค์กรที่เป็นเลิศ โดยให้ควำมส ำคัญในกำรบริหำร
จัดกำร 7 หมวดด้วยกัน คือ 

หมวดที่ 1 กำรน ำองค์กร 
หมวดที่ 2 กำรวำงแผนเชิงยุทธศำสตร์ 
หมวดที่ 3 กำรให้ควำมส ำคัญกับบุคลำกรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หมวดที่ 4 กำรวัด วิเครำะห์และกำรจัดกำรควำมรู้ 
หมวดที่ 5 กำรมุ่งเน้นทรัพยำกรบุคคล 
หมวดที่ 6 กำรจัดกำรกระบวนกำร 
หมวดที่ 7 ผลลัพธ์กำรด ำเนินกำร 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้มีกำรน ำเครื่องมือกำรประเมินองค์กรด้วยตนเองตำมเกณฑ์
คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (Public sector Management Quality Award : PMQA) มำใช้เพ่ือกำร
พัฒนำองค์กร เมื่อปี พ.ศ. 2552 โดยในปีแรกของกำรด ำเนินกำรนั้น ส ำนักงำนฯ ได้จัดท ำค ำอธิบำยและตอบ
ค ำถำมเกี่ยวกับลักษณะส ำคัญขององค์กร โดยอธิบำยถึงลักษณะพ้ืนฐำนขององค์กร ควำมสัมพันธ์ภำยในและ
ภำยนอกขององค์กร ควำมท้ำทำยขององค์กรต่อสภำพกำรแข่งขัน ควำมท้ำทำยเชิงยุทธศำสตร์ ระบบปรับปรุง
ผลกำรด ำเนินกำร ซึ่งเป็นกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร มิติที่ 4 กำรพัฒนำองค์กร ต่อมำ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ได้มีกำรปรับปรุงและพัฒนำตนเองตำมเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ
ตำมแผนพัฒนำองค์กรประจ ำปี พ.ศ. 2553-2554 ซึ่งมีกำรปรับปรุงและพัฒนำกระบวนกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนักงำนฯ ตำมกระบวนกำรในหมวด 6 กำรจัดกำรกระบวนกำร โดยจ ำแนกเป็นกระบวนกำรที่สร้ำงคุณค่ำ
และกระบวนกำรสนับสนุน เพ่ือน ำองค์กรไปสู่เป้ำหมำย สำมำรถตอบสนองพันธกิจและวิสัยทัศน์ขององค์กร
เป็นล ำดับ 
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1.2 ควำมส ำคัญของกำรสนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมี
พระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

 วุฒิสภำ กลไกที่ส ำคัญของอ ำนำจนิติบัญญัติ ในกำรขับเคลื่อนระบบกำรเมืองในระบอบ
ประชำธิปไตย อันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีบทบำทหน้ำที่ ในกำรกลั่นกรองกฎหมำย          
กำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน กำรให้ควำมเห็นชอบในกรณีส ำคัญ ๆ หรือเห็นชอบให้บุคคลด ำรง
ต ำแหน่ง และกำรถอดถอนบุคคลออกจำกต ำแหน่ง 
 รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช ๒๕๕๐ มำตรำ ๑๓๕ บัญญัติให้สภำ
ผู้แทนรำษฎรและวุฒิสภำ มีอ ำนำจเลือกบุคคลผู้เป็นสมำชิกหรือมิได้เป็นสมำชิก ตั้งเป็นคณะกรรมำธิกำร
วิสำมัญ เพ่ือท ำหน้ำที่ช่วยเหลือแบ่งเบำภำระของสภำในกำรพิจำรณำศึกษำญัตติหรือประเด็นปัญหำต่ำงๆ 
ก่อนที่จะน ำเข้ำสู่กำรพิจำรณำของสภำ  
 วุฒิสภำ แต่งตั้งคณะกรรมำธิกำร จ ำนวน 22 คณะ และคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ 17 คณะ 
ดังนี้ (1) คณะกรรมำธิกำรกำรกีฬำ (2) คณะกรรมำธิกำรกำรท่องเที่ยว (3) คณะกรรมำธิกำรกำร
ต่ำงประเทศ (4) คณะกรรมำธิกำรเกษตรและสหกรณ์ (5) คณะกรรมำธิกำรกำรพัฒนำสังคมและกิจกำร
เด็ก เยำวชน สตรี ผู้สูงอำยุ คนพิกำร และผู้ด้อยโอกำส (6) คณะกรรมำธิกำรกำรแรงงำนและสวัสดิกำร
สังคม (7) คณะกรรมำธิกำรกำรศำสนำ คุณธรรม จริยธรรม ศิลปะและวัฒนธรรม (8) คณะกรรมำธิกำร
กำรศำสนำ (9) คณะกรรมำธิกำรกำรสำธำรณสุข (10) คณะกรรมำธิกำรสิทธิมนุษยชน สิทธิเสรีภำพ   
และกำรคุ้มครองผู้บริโภค (11) คณะกรรมำธิกำรกำรคมนำคม (12) คณะกรรมำธิกำรกำรเงิน กำรคลัง 
กำรธนำคำรและสถำบันกำรเงิน (13) คณะกรรมำธิกำรกิจกำรองค์กรตำมรัฐธรรมนูญและติดตำมกำร
บริหำรงบประมำณ (14) คณะกรรมำธิกำรกำรทหำร (15) คณะกรรมำธิกำรกำรวิทยำศำสตร์ เทคโนโลยี 
กำรสื่อสำรและโทรคมนำคม (16) คณะกรรมำธิกำรเศรษฐกิจกำรพำณิชย์และอุตสำหกรรม (17) 
คณะกรรมำธิกำรทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม (18) คณะกรรมำธิกำรกำรยุติธรรมและกำรต ำรวจ 
(19) คณะกรรมำธิกำรกำรปกครอง (20) คณะกรรมำธิกำรกำรพัฒนำกำรเมืองและกำรมีส่วนร่วมของ
ประชำชน (21) คณะกรรมำธิกำรศึกษำ ตรวจสอบเรื่องกำรทุจริตและเสริมสร้ำงธรรมำภิบำล (22) 
คณะกรรมำธิกำรกำรพลังงำน  
 คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ 17 คณะ คือ (1) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญกิจกำรวุฒิสภำ                 
(2) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญศึกษำและติดตำมกำรจัดตั้งนิคมอุตสำหกรรมอำหำรฮำลำล จังหวัด
ปัตตำนี (3) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญและติดตำมกำรแก้ไขปัญหำภำคตะวันออกเฉียงเหนือแบบ
บูรณำกำร (4) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญศึกษำปัญหำกำรบังคับใช้กฎหมำยและแนวทำงแก้ไขกำรไร้
สถำนะและสิทธิของบุคคลในประเทศไทย วุฒิสภำ (5) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำศึกษำเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไขข้อบังคับกำรประชุมวุฒิสภำ พ.ศ. 2551 (6) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญเพื่อศึกษำปัญหำ
ยำเสพติด (7) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำศึกษำร่ำงพระรำบัญญัติงบประมำณร่ำยจ่ำยประจ ำปี
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งบประมำณ พ.ศ. 2555 (8) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญศึกษำติดตำมกำรบังคับใช้กฎหมำยและ
มำตรกำรเกี่ยวกับกำรพิทักษ์สถำบันพระมหำกษัตริย์ วุฒิสภำ (9) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญศึกษำกำร
ตั้งถิ่นฐำนและกำรผังเมือง วุฒิสภำ (10) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญศึกษำปัญหำอุทกภัย 2554       
(11) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญศึกษำ ติดตำม ตรวจสอบ กำรฟ้ืนฟูวิกฤติอุทกภัย วุฒิสภำ (12) 
คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญศึกษำปัญหำกำรปฏิรูประบบงำนควำมมั่นคงของรัฐ (13) คณะกรรมำธิกำร
วิสำมัญวิสำมัญศึกษำและติดตำมกำรแก้ไขปัญหำและกำรฟ้ืนฟูกำรพัฒนำตำมวิถีวัฒนธรรมจังหวัด
ชำยแดนภำคใต้ (14) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติสัญชำติ (ฉบับที่....)    
พ.ศ..... (15) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ
ในทำงแพ่งเกี่ยวกับกำรละเมิดสิทธิควบคุมดูแลเด็ก พ.ศ..... (16) คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำ
ศึกษำร่ำงพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2556 วุฒิสภำ (17) 
คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติควบคุมกำรใช้สำรต้องห้ำมทำงกำรกีฬำ พ.ศ....
วุฒิสภำ                                                   
 โดยภำรกิจอ ำนำจหน้ำที่ของสมำชิกวุฒิสภำ และคณะกรรมำธิกำรดังกล่ำวมำแล้ว
ข้ำงต้น ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำในฐำนะที่เป็นหน่วยงำนสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของวุฒิสภำ      
มีหน้ำที่หลักประกำรหนึ่งคือ สนับสนุนและเผยแพร่กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตย อันมี
พระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข โดยเฉพำะบทบำทกำรด ำเนินงำนทำงด้ำนนิติบัญญัติตำมบทบัญญัติ
รัฐธรรมนูญฯ ของวุฒิสภำ ดังนั้น เพ่ือเป็นกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ และทัศนคติให้ประชำชนทั่วไปได้
เข้ำใจอย่ำงถูกต้องในกำรปกครองระบอบประชำธิปไตย โดยเฉพำะเกี่ยวกับบทบำทและอ ำนำจหน้ำที่
ของวุฒิสภำ ซึ่งจะท ำหน้ำที่ที่ส ำคัญยิ่งในกำรตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรัฐ และพร้อมที่จะเป็นที่พ่ึงของ
ประชำชน ให้ควำมเป็นธรรม เป็นกลำงทำงกำรเมือง และเพ่ือให้ประชำชน เข้ำมำมีส่วนร่วมทำง 
กำรเมือง เป็นพลเมืองดี ตลอดจนมีชีวิตควำมเป็นอยู่ที่มีคุณภำพและมีควำมสุขในสังคมอย่ำงแท้จริง 
 ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ มีโครงกำรหลำยโครงกำรที่เสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
เผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร และประชำธิปไตย โดยนอกจำกจะเป็นกำรให้
ควำมรู้ และกระตุ้นให้เกิดกำรเข้ำมำมีส่วนร่วม ทำงกำรเมือง  โดยมีวุฒิสภำเป็นแกนเชื่อมแล้ว
ประชำชนจะได้มีโอกำสได้พบปะพูดคุยกับสมำชิกวุฒิสภำอย่ำงใกล้ชิดเพ่ือแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำม
คิดเห็น และสะท้อนปัญหำต่ำงๆ ในท้องถิ่น อันจะยังประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติภำรกิจของวุฒิสภำ    
ทุกด้ำน และเพ่ือควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง ซึ่งจะน ำไปสู่กำรด ำเนินชีวิตของประชำชนอย่ำงมี
ควำมสุขอย่ำงมีคุณภำพตำมเจตนำรมณ์ของรัฐธรรมนูญ 
 และเพ่ือเป็นกำรบรรลุวิสัยทัศน์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำที่ก ำหนดไว้ในแผน
ยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2555-2559) ว่ำ “ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำเป็น
องค์กรธรรมำภิบำลที่ได้รับกำรยอมรับจำกสมำชิกวุฒิสภำและประชำชน” กำรเผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำน
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ของวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ จึงเป็นกระบวนกำรที่ส ำคัญที่ที่จะ
ก่อให้เกิดกำรยอมรับจำกสมำชิกวุฒิสภำและประชำชนได้ เนือ่งจำกแนวทำงกำรด ำเนนิงำนเผยแพรข่ำ่วสำร
และกิจกรรมต่ำงๆ สะท้อนควำมเป็นองค์กรธรรมำภิบำลในหลำยด้ำน เช่น หลักควำมโปร่งใส 
(Accountability) ประชำชนซึ่งเป็นหนึ่งในกลุ่มผู้รับบริกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ สำมำรถเข้ำถงึ
ข้อมูลข่ำวสำรของวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำรได้สะดวกและเข้ำใจง่ำยจำกช่องทำงกำรเผยแพร่ที่หลำกหลำย
รูปแบบ หรือหลักกำรมีส่วนร่วม (Participation) ที่ส ำนักงำนฯ เปิดโอกำสให้ทั้งกลุ่มผู้รับบริกำรและกลุ่ม  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเข้ำร่วมเป็นคณะกรรมกำรภำคประชำชน เพ่ือรับฟังควำมคิดเห็น และก ำหนดกรอบทิศ
ทำงกำรด ำเนินงำนโครงกำรและผลักดันให้ด ำเนินกำรได้ส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์  เป็นต้น  
 
1.2 วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนของแต่ละส ำนักที่เกี่ยวข้อง ได้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ สำมำรถปฏิบัติงำน
ได้ถูกต้องตำมมำตรฐำนกระบวนกำรสนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตย
อันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2. เพ่ือทบทวนและปรับปรุงกระบวนกำรด ำเนินงำนให้เหมำะสมและก่อเกิดประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลสูงสุด เพ่ือให้ไปสู่องค์กรธรรมำภิบำล (Corporate Governance) ดังที่ก ำหนดไว้ในแผนยุทธศำสตร์
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2555-2559)  

3. เพื่อก่อให้เกิดกำรพัฒนำกำรด ำเนินงำนมำตรฐำนกระบวนกำรสนับสนุน ส่งเสริมและ
เผยแพร่กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุขต่อไปในอนำคต โดยน ำ
คู่มือมำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้เป็นแนวทำงในกำรพัฒนำต่อไป 

 
1.3 ขอบเขต 

กระบวนกำรสนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมี
พระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข เป็นกระบวนกำรหนึ่งที่เป็นอ ำนำจหน้ำที่หลักของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ จึงได้รับกำรพิจำรณำเป็นกระบวนกำรสร้ำงคุณค่ำของส ำนักงำนเลขำธิ กำรวุฒิสภำ ทั้งนี้         
เพ่ือตอบสนองต่อควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร คือ สมำชิกวุฒิสภำ กรรมำธิกำรและประชำชน และกลุ่ม   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เกี่ยวข้องกับกำรเผยแพร่กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตย คือ สมำชิกสภำผู้แทน
รำษฎร และสื่อมวลชน ฯลฯ กระบวนกำรนี้ประกอบไปด้วย 2 กระบวนกำรย่อย ได้แก่ 

1. กระบวนกำรด้ำนกำรเผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำนของวุฒิสภำสู่สำธำรณชน  
2. กระบวนกำรเผยแพร่ผลงำนของคณะกรรมำธิกำร  

โดยคู่มือกำรปฏิบัติงำนมำตรฐำนกระบวนกำรสนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่กำรปกครองในระบอบ
ประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข จะประกอบไปด้วย แผนผังกระบวนกำรที่แสดง
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ให้เห็นกำรออกแบบกระบวนกำร โดยกำรน ำเอำข้อก ำหนดที่ส ำคัญที่วิเครำะห์จำกควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย และข้อก ำหนดที่ส ำคัญที่ช่วยผลกำร
ด ำเนินงำน และ/หรือปรับปรุงกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ รวมทั้งกำรออกแบบ
กระบวนกำรจำกปัจจัยที่ส ำคัญที่ส ำคัญอย่ำงน้อย 2 ปัจจัย (จำกองค์ควำมรู้และเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่
เปลี่ยนแปลงไป, ขั้นตอนระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน, กำรควบคุมค่ำใช้จ่ำย, ปัจจัยเรื่องประสิทธิภำพ
และประสิทธิผล) แผนผังกระบวนกำรย่อย รำยละเอียดและมำตรฐำนคุณภำพงำน ระยะเวลำที่ใช้
ด ำเนินกำร ฯลฯ ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องได้น ำคู่มือไปปฏิบัติให้เป็นไปตำม
มำตรฐำนระยะเวลำในกำรท ำงำนที่ก ำหนด เพ่ือลดข้อผิดพลำดในกำรท ำงำนและไม่ให้เกิดซ้ ำอีก   
และผู้บังคับบัญชำสำมำรถน ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนมำตรฐำนกระบวนกำรเล่มนี้ใช้เป็นแนวทำงกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน (PMS) ของผู้ปฏิบัติได้อีกด้วย  

  
1.4 ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 

ชื่อกระบวนกำรย่อย ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วดัผลกระบวนกำร 

1. กระบวนกำรด้ำนกำรเผยแพร่
ผลกำรด ำเนินงำนของวุฒิสภำ    
สู่สำธำรณชน  

1. มีช่องทำงกำรเผยแพร่
ผลกำรด ำเนินงำนของ
วุฒิสภำ 
2. ควำมต่อเนื่องของกำร
น ำเขำ้ข้อมูล 

จ ำนวนช่องทำงที ่เผยแพร่ผลกำร
ด ำเนินงำนมคีวำมหลำกหลำย
และมกีำรน ำเข้ำขอ้มูลที่เป็น
ปัจจุบัน 

2. กระบวนกำรเผยแพร่ผลงำน
ของคณะกรรมำธิกำร  
 

1. ควำมเปน็ปัจจุบนั 
2. ทันสมัย 

ร้อยละของปริมำณข้อมูลทีน่ ำเขำ้
ข้อมูลกำรเผยแพร่ผลงำนของ
คณะกรรมำธิกำรตำมมำตรฐำน
ระยะเวลำทีก่ ำหนด 

 
1.5 ค ำจ ำกัดควำม 

กำรเสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ หมำยถึง กำรให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจ กำรเผยแพร่กำร
ปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข กำรเผยแพร่บทบำทกำร
ด ำเนินงำนด้ำนนิติบัญญัติตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญฯ ของวุฒิสภำ โดยด ำเนินกำรผ่ำนทำงโครงกำร/
กิจกรรม และสื่อสำรสนเทศของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

บทบำทหน้ำที่กำรด ำเนินงำนด้ำนนิติบัญญัติ หมำยถึง ภำรกิจ หน้ำที่กำรด ำเนินงำน
ด้ำน นิติบัญญัติของวุฒิสภำตำมบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พ.ศ. 2550 
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สำธำรณชน หมำยถึง ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและประชำชนกลุ่มเป้ำหมำยใน
กำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 กำรเผยแพร่กิจกรรมของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  คือ ส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ มีช่องทำงกำรเผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ผลกำรด ำเนินงำนของวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำรและ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ในหลำกหลำยช่องทำงอันได้แก่ กำรเผยแพร่ผ่ำนทำงเวปไซต์วุฒิสภำ 
หนังสือพิมพ์รำยวัน บอร์ดประชำสัมพันธ์ จอพลำสม่ำ สำรวุฒิสภำ สรุปผลงำนวุฒิสภำ Mobile 
Application Senate Channel สังคมออนไลน์ (Social network (Facebook)) หนังสือพิมพ์รำย
สัปดำห์และโทรทัศน์รัฐสภำ ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง 
รวดเร็ว เข้ำถึงง่ำย 

1.6 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 กำรด ำเนินกำรของกระบวนกำรมำตรฐำนกระบวนกำรสนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่

กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีหน่วยงำนผู้รับผิดชอบ
ดังนี้ 

ส ำนักผูร้ับผดิชอบ ควำมรับผดิชอบ 

1. ส ำนักประชำสัมพันธ ์ เผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำนของวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำรและ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ผ่ำนทำงช่องทำงต่ำงๆ 

2. ส ำนักกรรมำธกิำร 1, 2, 3 
 

เผยแพร่ผลงำนของคณะกรรมำธิกำรผ่ำนทำงเวปไซต์ ดังนี้ 
1) หนังสือนัดประชุม 
2) สรุปผลกำรประชุม 
3) บันทึกกำรประชุม 
4) รำยงำนผลกำรเดินทำงไปศึกษำดูงำนในประเทศ/ต่ำงประเทศ 
5) รำยงำนผลกำรประชุมสัมมนำ 

3. ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
และกำรสื่อสำร 

ขั้นตอนกำรน ำเข้ำข้อมูลภำพประกอบข่ำววุฒิสภำ เผยแพร่ทำง
เวปไซต์วุฒิสภำ เชื่อมต่อไปยัง Mobile Application Senate 
Channel เพ่ือเผยแพร่ผ่ำนทำงโทรศัพท์มือถือ 

4. ส ำนักกำรคลงัและงบประมำณ ขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและเบิกจ่ำยงบประมำณ 
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1.7 ค ำอธิบำยสัญลักษณ ์

 

สัญลักษณ ์ ค ำอธิบำย 

 
จุดเริม่ตน้ หรือ จุดสิน้สิ้นสดุของกระบวนกำร 

 
กระบวนกำรที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภำยใน 

 
กิจกรรมและกำรปฏิบตัิงำน 

 
ขั้นกำรตดัสนิใจ 

 
ฐำนข้อมูล 

  
เอกสำร/รำยงำน 

 
เอกสำร รำยงำนหลำยแบบ หลำยประเภท 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่ำงขัน้ตอน/กระบวนกำร 

 
จุดต่อเนื่องที่อยู่คนละหน้ำกนั 

 
ทิศทำง/กำรเคลื่อนไหวของงำน 

 ทิศทำงกำรน ำเขำ้/ส่งออกของเอกสำร/รำยงำน/ฐำนข้อมูล        
ที่อำจเกดิขึน้ 
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ส่วนที่ 2 

แผนผังกระบวนกำรสนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่
กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตย 
อันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
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ส่วนที่ 2 แผนผังกระบวนการสนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่การปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2.1 แผนผังกระบวนการ (Work Flow) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเผยแพร่การปกครอง 
ในระบอบประชาธิปไตยอนัมี 

พระมหากษัตริย์ทรงเปน็ประมุข 

กระบวนการ
เผยแพร่ผลงานของ

วุฒิสภา 
 

กระบวนการ 
เผยแพร่ผลงานของ 

ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

พิจารณา         

ช่องทางการเผยแพร ่

เผยแพร่ข่าวสาร/กิจกรรม 
ผ่านช่องทางที่ก าหนด 

ผู้รับบริการ/ผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย 
ได้รบัข้อมูลข่าวสาร/กิจกรรมของ
วุฒิสภา คณะกรรมาธิการและ 
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
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กระบวนการ 
เผยแพร่ผลงานของ
คณะกรรมาธิการ 

 



2.2 แผนผังกระบวนการย่อยของกระบวนการสนับสนุน ส่งเสรมิและเผยแพร่      
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2.2.1 กระบวนการด้านการเผยแพร่ผลการด าเนินงานของวุฒิสภาสู่สาธารณชน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การประชาสัมพันธ์ให้กลุ่มเป้าหมายได้รับรู้เกี่ยวกับอ านาจหน้าที่ 
บทบาทและผลงานของวุฒสิภา ผลการด าเนินงานของ

คณะกรรมาธิการและส านักงานเลขาธิการวฒุิสภาให้เปน็ที่ประจักษ์ 

กิจกรรม/ข่าวสาร 
ของวุฒิสภา 

 

กิจกรรม/ข่าวสาร 
ของคณะกรรมาธิการ 

 

กิจกรรม/ข่าวสารของ 
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 

โครงการ “เสริมสรา้งความรู้ความ

เข้าใจในบทบาทหน้าท่ีการด าเนินงาน

ด้านนิติบัญญัติแกส่าธารณชน” 

ช่องทางการเผยแพร่
กิจกรรม/ข่าวสาร 

เวปไซต์วฒุิสภา 

หนังสอืพิมพร์ายวนั 

บอรด์ประชาสัมพนัธฯ์ 

จอพลาสม่า 

สารวฒุิสภา 

สรุปผลงานวฒุิสภา 

Mobile Application Senate Channel 

Social network 

หนังสอืพิมพ์รายสัปดาห ์

โทรทัศน์รฐัสภา 

ผู้รับบริการ/ผูม้ีส่วนได้ส่วนเสีย 
ได้รบัรู้ผลงานผา่นทาง 

ช่องทางต่างๆ 
 

ปัจจัยดา้นเทคโนโลยี : เพิ่มช่องทางการ
เผยแพร่ผลงานใหม่ๆ ให้เกิดการเข้าถึงที่
รวดเร็วและสะดวก  

วีดีทศัน ์

ปัจจัยดา้นประสิทธิภาพและประสิทธิผล : จัดท า
สถิติวิเคราะห์เพื่อหาแนวทางในการเผยแพร่ให้
รวดเร็ว กวา้งขวาง และเข้าถึงประชาชนมาก
ยิ่งขึ้น 
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2.2 แผนผังกระบวนการย่อยของกระบวนการสนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
2.2.1 แผนผังกระบวนการด้านการเผยแพร่ผลการด าเนินงานของวุฒิสภาสู่สาธารณชน 

2.2.1 กระบวนการสนับสนุน สง่เสริมและเผยแพร่การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

 หน่วยงาน  

กิจกรรมของวุฒสิภา/
คณะกรรมาธกิาร/

ส านักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา 

กลุ่มงาน
สารสนเทศและ

ศูนย์บริการ 

กลุ่มงานผลิต
เอกสารเผยแพร ่

กลุ่มงาน
สื่อมวลชน 

กลุ่มงาน
โสตทัศนูปกรณ ์

กลุม่งานเผยแพร่
ประชาธิปไตย
และกิจกรรม

วุฒิสภาภูมิภาค 

ผู้รับบรกิาร/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- -  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
เริ่ม 

การประชาสัมพนัธ์ให้
กลุ่มเป้าหมายได้รับรู้
เก่ียวกับอ านาจหนา้ที่ 

บทบาทและผลงานของ
วุฒิสภา ผลการด าเนินงาน
ของคณะกรรมาธิการและ

ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาให้เป็นที่ประจักษ ์
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2.2.1 กระบวนการสนับสนุน สง่เสริมและเผยแพร่การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

 หน่วยงาน  

กิจกรรมของวุฒสิภา/
คณะกรรมาธกิาร/

ส านักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา 

กลุ่มงาน
สารสนเทศและ

ศูนย์บริการ 

กลุ่มงานผลิต
เอกสารเผยแพร ่

กลุ่มงาน
สื่อมวลชน 

กลุ่มงาน
โสตทัศนูปกรณ ์

กลุม่งานเผยแพร่
ประชาธิปไตย
และกิจกรรม

วุฒิสภาภูมิภาค 

ผู้รับบรกิาร/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

   
 
 
 
 

      

   
 
 

      

   
 
 
 
 

      

1 

กิจกรรม/ข่าวสาร 
ของวุฒิสภา 

 

กิจกรรม/ข่าวสาร 
ของคณะกรรมาธิการ 

 

กิจกรรม/ข่าวสารของ 
ส านักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา 
 

โครงการ “เสริมสร้าง
ความรู้ความเข้าใจใน

บทบาทหนา้ที่การด าเนิน 
งานดา้นนิติบญัญัติแก่

สาธารณชน” 

2 
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2.2.1 กระบวนการสนับสนุน สง่เสริมและเผยแพร่การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

 หน่วยงาน  

กิจกรรมของวุฒสิภา/
คณะกรรมาธกิาร/

ส านักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา 

กลุ่มงาน
สารสนเทศและ

ศูนย์บริการ 

กลุ่มงานผลิต
เอกสารเผยแพร ่

กลุ่มงาน
สื่อมวลชน 

กลุ่มงาน
โสตทัศนูปกรณ ์

กลุม่งานเผยแพร่
ประชาธิปไตย
และกิจกรรม

วุฒิสภาภูมิภาค 

ผู้รับบรกิาร/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- -  
 
 
 

      

- -   
 
 

     

- -   
 
 

     

- -    
 
 

 
 

   

 

เวปไซต ์
วุฒิสภา 

บอรด์
ประชาสัมพันธ์ฯ 

2 

 

ช่องทางการเผยแพร่กิจกรรม/ข่าวสาร 

ผู้รับบริการ/ผู้มสี่วน
ได้ส่วนเสียไดร้ับรู้
ผลงานผา่นทาง
ช่องทางต่างๆ 

  

สารวฒุิสภา 

หนังสอืพิมพ์
รายวนั 

 

จอพลาสม่า สรุปผลงาน
วุฒิสภา 

Mobile Application 
Senate Channel 

Social 
network 

หนังสอืพิมพ์
รายสัปดาห ์

โทรทัศน ์
รัฐสภา 

 

วีดีทศัน ์
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2.2.2 แผนผังกระบวนการเผยแพร่ผลงานของคณะกรรมาธิการ 

 
 
 

 

นัดประชุมคณะกรรมาธิการ 
1 

มต ิ

ประชุมคณะกรรมาธิการ 2 

 จัดท าหนังสือนัดประชุมฯ 

 จัดท าสรุปผลการประชุมฯ 

 จัดท าบันทึกการประชุมฯ 

เผยแพร่ 

ไม่เผยแพร่ 

3.1 

3.2 

3.3 

จัดท ารายงานผล 
การประชุมสัมมนา 

 

จัดท ารายงานผลคืบหน้า 
การเตรียมงานต่อ
คณะกรรมาธิการ 

 

 

จัดประชุมสัมมนา 

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่
เตรียมการด าเนินงาน 

5 

5.1 

5.2 

 

ประชุมสัมมนา 
5.3 

5.4 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท ารายงานผล 
การเดินทางไปศึกษาดูงาน 
 

จัดท ารายงานผลคืบหน้า 
การเตรียมงานต่อ
คณะกรรมาธิการ 

 

เดินทางไปศึกษาดูงาน 
ในประเทศ/ต่างประเทศ 

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่
เตรียมการด าเนินงาน 

4 

4.1 

4.2 

 

เดินทางไปศึกษาดูงาน 
4.3 

4.4 

คณะกรรมาธิการ
พิจารณา 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ผ่านทาง
เว็บไซต์ของ

คณะกรรมาธิการ 

3 

6 

7 

ไม่เห็นชอบ 

ปัจจัยด้านประสิทธิภาพ :
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย
สามารถสืบค้นข้อมลูได้อย่าง
รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 

ปัจจัยด้านประสิทธิภาพ : 
มีการน าเข้าข้อมลูผลงานของ
คณะกรรมาธิการ ให้เป็นปัจจุบันและ
ทันสมัยอยู่เสมอ ผ่านทางหน้าเวปไซต์
ของแต่ละคณะกรรมาธิการตาม
ระยะเวลามาตรฐานที่ก าหนด 
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2.2.2 กระบวนการเผยแพร่ผลงานของคณะกรรมาธิการ 
 

2.2.2 กระบวนการเผยแพรผ่ลงานของคณะกรรมาธกิาร 
  หน่วยงาน 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

ส านักกรรมาธกิาร 1, 2, 3 ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คณะกรรมาธกิาร 

3 วัน -  
 
 
 
 

  

2-3 วัน -  
 
 

  

- -  
 
 

 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

นัดประชมุ
คณะกรรมาธิการ 

ประชมุ
คณะกรรมาธิการ 

 

มติที่ประชมุ 

1 
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2.2.2 กระบวนการเผยแพรผ่ลงานของคณะกรรมาธกิาร 
  หน่วยงาน 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

ส านักกรรมาธกิาร 1, 2, 3 ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คณะกรรมาธกิาร 

- -  
 
 
 
 
 
 

  

- -  
 
 

  
 
 

- -  
 
 
 
 

  

จัดท าหนังสือนดัประชุมฯ 

จัดท าสรปุผลการประชุมฯ 

จัดท าบนัทึกการประชมุฯ 

1 

เดินทางไปศึกษา   
ดูงานในประเทศ/

ต่างประเทศ 
 

 

จัดประชุมสัมมนา 
 

มอบหมายให้เจา้หน้าที่
เตรียมการด าเนินการ 

จัดท ารายงานผลคืบหน้า
การเตรียมงานต่อ
คณะกรรมาธิการ 

เผยแพร่ผ่านทาง   
เว็ปไซต์ของแต่ละ
คณะกรรมาธิการ 

ไม่เผยแพร่ 

2 

เผยแพร่ 
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2.2.2 กระบวนการเผยแพรผ่ลงานของคณะกรรมาธกิาร 
  หน่วยงาน 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

ส านักกรรมาธกิาร 1, 2, 3 ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คณะกรรมาธกิาร 

- -  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

- - 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

1 วัน -  
 
 
 

  

2 

เดินทางไปศึกษา   
ดูงานในประเทศ/

ต่างประเทศ 
 

 
ประชุมสัมมนา 

 

จัดท ารายงาน
ผลการเดินทาง       
ไปศึกษาดงูาน 

จัดท ารายงาน
ผลการประชุม 

สัมมนา 
 

คณะกรรมาธิการ
พิจารณา 

3 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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2.2.2 กระบวนการเผยแพรผ่ลงานของคณะกรรมาธกิาร 
  หน่วยงาน 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

ส านักกรรมาธกิาร 1, 2, 3 ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คณะกรรมาธกิาร 

7 วัน 
 

  
 
 

  
 
 
 

 
 

3 
เผยแพร่ผ่านเวป็ไซต์
ของคณะกรรมาธิการ 

20 



 

 

ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพ 

และกำรติดตำมประเมินผล 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพและการติดตามประเมินผล 
3.1 รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

3.1.1 กระบวนการด้านการเผยแพร่ผลการด าเนินงานของวุฒิสภาสู่สาธารณชน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

1. การประชาสัมพันธ์ให้กลุ่ม 
เป้าหมายได้รบัรู้เกี่ยวกบั
อ านาจหน้าที ่บทบาทและ
ผลงานของวุฒิสภา ผลการ
ด าเนนิงานของคณะกรรมาธิการ
และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาใหเ้ปน็ที่ประจักษ ์
 

- อ านาจหน้าทีป่ระการหนึ่งของ
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
ในการสนับสนุน สง่เสรมิ และ
เผยแพร่การปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเปน็
ประมขุ โดยเฉพาะบทบาทการ
ด าเนินงานทางดา้นนิตบิัญญตัิ
รัฐธรรมนูญฯ ของวฒุิสภา 

- ส านักประชาสัมพันธ ์
ส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 

- 

2. กิจกรรม/ข่าวสาร 
ของวุฒิสภา 
 

- กิจกรรมตา่งๆ ที่ประธาน
วุฒิสภา รองประธานวฒุิสภา
และสมาชิกวุฒิสภา ได้เขา้รว่ม
กิจกรรมนัน้ๆ และส านกังาน
เลขาธกิารวฒุิสภา ไดน้ ามา

การเผยแพร่ประชาสมัพันธ์
กิจกรรม/ข่าวสารของวุฒิสภา 
เป็นไปตามก าหนดมาตรฐาน
ระยะเวลาของแต่ละช่อง
ทางการเผยแพร ่

ส านักที่เกี่ยวข้อง 
ส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

เผยแพร่ประชาสมัพันธ์ผา่น
ช่องทางต่างๆ  

3. กิจกรรม/ข่าวสาร 
ของคณะกรรมาธิการ 
 

- กิจกรรมตา่งๆ ที่คณะ 
กรรมาธิการสามัญและ
คณะกรรมาธิการวิสามญั      
ได้เข้ารว่มกิจกรรมนัน้ๆ และ
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา   
ไดน้ ามาเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์
ผ่านช่องทางต่างๆ 

การเผยแพร่ประชาสมัพันธ์
กิจกรรม/ข่าวสารของคณะ 
กรรมาธิการ เปน็ไปตาม
ก าหนดมาตรฐานระยะเวลา
ของแต่ละช่องทางการ
เผยแพร ่

ส านักที่เกี่ยวข้อง 
ส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 

- 

4. กิจกรรม/ข่าวสารของ 
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 

- (1) กิจกรรมต่างๆ ที่เลขาธิการ
วุฒิสภา ที่ปรึกษา รองเลขาธิการ  
วุฒิสภา ผู้อ านวยการส านัก 
ข้าราชการของส านักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภา ได้เข้ารว่ม
กิจกรรมนัน้ๆ และส านกังาน
เลขาธกิารวฒุิสภา ไดน้ ามา
เผยแพร่ประชาสมัพันธ ์      
ผ่านช่องทางต่างๆ 

การเผยแพร่ประชาสมัพันธ์
กิจกรรม/ข่าวสารของ
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
เป็นไปตามก าหนดมาตรฐาน
ระยะเวลาของแต่ละ       
ช่องทางการเผยแพร ่

ส านักที่เกี่ยวข้อง 
ส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

   (2) กิจการ/ข่าวสารที่เกิดขึน้
จากโครงการ “เสริมสรา้ง
ความรู้ความเข้าใจในบทบาท
หน้าทีก่ารด าเนินงานด้าน    
นิติบญัญตัแิก่สาธารณชน” 

 กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

ส านักประชาสัมพันธ ์

 

  5 วัน (2.1) ก าหนดรายละเอยีด   
การด าเนินการ : 
(2.1.1) ศึกษาข้อมูลของสถานที่
ที่ยังไม่เคยมีการจัดโครงการ
เสริมสรา้งความพรอ้มแก่
ท้องถิน่ หลักสูตร“กระบวนการ
เสริมสรา้งผู้น านกัประชาธิปไตย
แบบมีส่วนรว่ม” 
(2.1.2) ศึกษาความพร้อมของ
สมาชิกวุฒิสภาประจ าสถานที่ 
ที่จะจัดโครงการ 
(2.1.3) ก าหนดสถานที่ที่จะ
ด าเนินการจดัโครงการ 

ครอบคลุมทัว่ภูมิภาค กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

ส านักประชาสัมพันธ ์

ตารางก าหนดสถานที ่
(เดิม) ที่เคยใช้มาแลว้ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

  5 วัน (2.2) ขอความเห็นชอบ 
ในการด าเนินการ : 
(2.2.1) น ากราบเรียนประธาน
วุฒิสภาเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
- ขอความเห็นชอบโครงการใน
ภาพรวม 
- แสดงรายชื่อและรายละเอยีด
ของสถานที่ที่จดัโครงการ 
- รายชือ่ผู้ให้การสนบัสนนุ
งบประมาณ  

- รายชื่อของสถานที่ครบถว้น
ตามจ านวนครั้งที่จดัโครงการ 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายใน
การด าเนนิการ 

กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

ส านักประชาสัมพันธ ์

บันทึกข้อความเพื่อ
ขอความเห็นชอบ 

  2 วัน (2.3) จัดท ารายละเอียด
โครงการการด าเนินงาน : 
(2.3.1) เขียนโครงการโดย 
- แสดงรายละเอียดการ
ด าเนินการในแต่ละครั้ง 
- แสดงรายละเอียดของ
งบประมาณ 

โครงการมีรายละเอียดและ
ถูกตอ้งเปน็ไปตามมาตรฐาน
การเขียนโครงการของ
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
มีการตรวจสอบโครงการ 
ก่อนน าเสนอทุกครั้ง 

กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

ส านักประชาสัมพันธ ์

แบบฟอร์มการเขียน
โครงการของ
ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

- แสดงรายละเอียดของวิทยากร 
/ คณะท างาน / สถานที ่/ เวลา
ด าเนินงานที่ชดัเจน 

  2 วัน (2.4) ขออนุมัต ิ: 
(2.4.1) น าโครงการเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือขออนุมัติ
ให้มีการด าเนนิงานในแต่ละครั้ง 
(2.4.2) จัดท าบนัทึก เพื่อขอ
อนุมตัิงบประมาณคา่ใช้จ่าย 
บุคลากร  รถยนต ์น้ ามัน หรือ
อื่นๆ   

มีการจดัท ารายละเอียดการ
ด าเนินงานทีถู่กต้อง เปน็ไป
ตามระเบียบทางราชการ 

กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

ส านักประชาสัมพันธ ์

บันทึกข้อความ      
ขออนมุัต ิ

  3 วัน (2.5) จัดท าแผนปฏบิัตงิาน 
(2.5.1) จัดท าแผนการ
ด าเนินการ ในรายละเอียด 
ที่เกี่ยวขอ้งกบั 

- งบประมาณ 
- หลกัสูตร 
- สื่อ, อุปกรณ ์

มีการจัดท าแผนปฏิบัติงาน     
ที่สามารถด าเนนิงานได้อย่าง
เป็นรปูธรรม มกีารติดตาม
ความถกูตอ้ง โดยผูอ้ านวยการ   
กลุ่มงานทุกครั้ง 

กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

ส านักประชาสัมพันธ ์

- ก าหนดการ 
- ตารางรายชื่อ
ผู้ปฏิบัติงาน  
- ตารางรายชื่อผู้
เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
- แบบฟอรม์การจัด 
เตรียมวัสดุอุปกรณ ์
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

- วิทยากร 
- กลุ่มเป้าหมาย 

(2.5.2) ด าเนนิการให้เสร็จ
เรียบร้อยก่อนด าเนินโครงการ 

  1 วัน (2.6) มอบหมายงาน : มีการ
จัดท าตารางการมอบหมายงาน
ที่ชัดเจน 

ทุกกิจกรรมระบุผูร้ับผดิชอบ
สามารถตดิตามรายงานผลได ้
ตารางการมอบหมายงานที่
ชัดเจน 

กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

ส านักประชาสัมพันธ ์

ตารางการมอบ 
หมายงาน 

  10 
วัน 

(2.7) ประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง ; มีการ
ประสานงานไปยังผู้เกี่ยวขอ้ง
ทุกระดับ เช่น สมาชิกวฒุิสภา 
ผู้ว่าราชการจังหวัด
ผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศกึษา 
ประธานกรรมการอาชวีศกึษา
จังหวดั ผูบ้ังคบัการต ารวจภูธร
จังหวดั ประชาสัมพันธ์จังหวัด 
หรือบคุคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อจดั 

- ประสานงานกับสว่นราชการ
ครบถ้วน 
- ได้รบัความรว่มมือจาก         
ส่วนราชการ 
การติดตามและประเมนิผล
ปฏิบัตติ้องมีการรายงาน
ผู้อ านวยการส านักและ
ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
อย่างสม่ าเสมอ 

กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

ส านักประชาสัมพันธ ์

หนังสอืประสานงาน
กับส่วนราชการ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

หากลุ่มเป้าหมาย การอ านวย
ความสะดวก และเปน็เกียรติใน
พิธี เปดิ-ปิด โดยด าเนนิการ 
ดังนี ้
- จัดท าหนังสือราชการ       
เพื่อประสานงานกบัหน่วย
ราชการและบุคคลที่เกี่ยวขอ้ง 
และ 
- มีการประสานงานทาง
โทรศัพท ์

  5 วัน (2.8) จัดเตรียมวสัดุ อุปกรณ์ 
และเอกสารด าเนินการ : มีการ
จัดเตรียมสื่อ วัสดุอุปกรณ์ 
เครื่องมือโสต ทีจ่ะใช้ในการ
ด าเนินโครงการที่เหมาะสมและ
ถูกตอ้ง 

มีเครื่องมืออ านวยความ
สะดวกในการเรียนรู้ที่
เหมาะสมกบักลุ่มเป้าหมาย 
1. มีการตรวจสอบความ
พร้อมทุกครั้ง 
2. รายงานต่อผู้อ านวยการ 
กลุ่มงานอย่างสม่ าเสมอ 

ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

ส านักประชาสัมพันธ ์

แบบฟอร์มการจัด 
เตรียมวัสดุอุปกรณ ์
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

  3 วัน (2.9) ด าเนินการจดัอบรม :  มี
การจดัอบรมเสรมิ สร้างความรู ้
ความเข้าใจตาม 
ก าหนดการทีว่างไว้ใน            
6 เนื้อหาวิชา ดังนี ้

- การเมืองกับชีวติ 
- ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์

และความเสมอภาค 
- เจตนารมณข์อง

รัฐธรรมนูญ สิทธิเสรีภาพและ
หน้าทีข่องประชาชน 
- มาตรการกลไกการคุ้มครอง
สิทธิและการตรวจสอบการใช้
อ านาจรัฐ 

- บทบาทอ านาจหน้าทีข่อง
วุฒิสภา 

- บทบาทของประชาชนใน
การมีสว่นร่วมทางการเมือง 

(1) มีการอบรมโดยใช้
กระบวนการการมีส่วนรว่ม
เป็นหลัก 
(2) มีกิจกรรมกลุ่มสัมพนัธ์ที่
หลากหลายมีการปรึกษา 
หารือ/แก้ปญัหาร่วมกนั
ระหว่างผูบ้รหิาร วิทยากร
และผู้เข้ารว่มอบรม 

กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

ส านักประชาสัมพันธ ์

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

  5 วัน (2.10) ประเมินผลการอบรม : 
(2.10.1) มีการประเมินผลโดย
แบบสอบถามกบัผู้ผ่านการ
อบรม 
(2.10.2) ใช้โปรแกรมอเิล็ก- 
ทรอนิกส์ในการวิเคราะหแ์ละ
ประเมินผล (SPSS) 

การประเมินผลเป็นไปตาม
หลักวชิาและเปน็ที่ยอมรับ  
ได้รบัแบบสอบถาม 
คืนตามจ านวนที่ตอ้งการ 
 

กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

ส านักประชาสัมพันธ ์

แบบสอบถาม 

  5 วัน (2.11) รายงานผลการ
ด าเนินงานต่อเลขาธิการ
วุฒิสภา : 
11.1 บันทึกสรปุรายงานผลการ
ด าเนินงาน 
11.2 น ารายงานผลการ
ด าเนินการเสนอต่อเลขาธิการ
วุฒิสภา 

การรายงานผลเปน็ไปตาม 
สภาพความเป็นจริง เป็นไป
ตามระยะเวลาทีก่ าหนด 

กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

ส านักประชาสัมพันธ ์

สรุปการรายงานผล 

  15 
วัน 

(2.12) เผยแพร่ผลการ
ด าเนินการ : 
(2.12.1) มีการจัดท าท าเนียบ

มีการเผยแพร่เพื่อให้
ผู้รับบริการและผูม้ีส่วนได้
ส่วนเสียไดร้ับทราบ มีการ

กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

เอกสาร/สื่อในการ
เผยแพร ่
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

รุ่น CD ภาพนิ่ง และ VCD 
ภาพเคลื่อนไหว และเผยแพร่ / 
จัดส่งใหแ้ก่ผู้เข้ารบัการอบรม
(2.12.2) เผยแพรแ่ละจดัส่ง   
ผลการด าเนินงานใหก้ับสมาชิก
วุฒิสภา 
(2.12.3) สรุปผลการอบรม 
และเผยแพร่ทาง“สารวฒุิสภา” 
(2.12.4) เผยแพร่ผลการ
ด าเนินงานทางเว็ปไซต์
เครือข่ายผู้น านักประชาธปิไตย
วุฒิสภา 
(2.12.5) เผยแพร่ผลการ
ด าเนินงานทางสื่อเครือข่าย 
Social network (Face Book) 
(2.12.6) เผยแพร่ผลการ
ด าเนินงานในวารสารเครือขา่ย
ผู้น านกัประชาธิปไตย 

ตอบรับและแสดงความ
คิดเห็นจากกลุ่มเป้าหมาย 

ส านักประชาสัมพันธ ์
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

(2.12.7) เสนอผลการด าเนนิ 
งานผ่านทางรายการวทิยุ
“เกาะตดิวุฒสิภา” (ทุกวันพุธ 
เวลา 15.00 – 16.00 น.) 

5. ช่องทางการเผยแพร่กิจกรรม/
ข่าวสาร 

 

- ส านักประชาสัมพันธ์ ก าหนด
ช่องทางการประชาสัมพันธ์
ผลงาน ข่าวกิจกรรมของ
วุฒิสภา คณะกรรมาธิการและ
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
และพัฒนาช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์อื่นๆ ให้ทนัสมัย
กับเหตุการณ์ปัจจบุัน และ
เทคโนโลยีใหม่ๆ  ดังนั้น ส านกั
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร จงึเป็นส านกัทีร่่วมพัฒนา
ช่องทางการประชาสัมพันธ์ 
โดยใช้เครื่องมือที่มีอยูห่รือจดัหา
เพ่ิมเตมิ เพ่ือให้การเผยแพร่กจิกรรม

ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา       
มีการจดัท าแผนประชาสมัพันธ์
เชิงรุก เพื่อก าหนดแนวทาง 
การประชาสัมพันธ์ในแต่ละปี
ที่ก าหนดไว ้ทั้งนี้ เพื่อก่อให้ 
เกิดความคุ้มค่า และบรรลุผล
ผลิต/ผลลัพธ์ของโครงการ   
ที่จัดท าขึน้เพ่ือเผยแพร่ผลงาน
ของวุฒิสภา และส านกังาน
เลขาธกิารวฒุิสภา ที่เป็น
รูปธรรม 

ส านักประชาสัมพันธ ์
ส านกัเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
และส านักอืน่ๆทีเ่กี่ยวข้อง 
ส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

เป็นไปตามความต้องการของ
ผู้รับบริการและผูม้ีส่วนได้   
ส่วนเสีย 

6. เวปไซต์วฒุิสภา 

 

1 วัน (1) หัวหนา้กลุ่มงานสื่อมวลชน
มอบหมายช่างภาพบันทึกภาพ
นิ่งภารกิจต่างๆ ของวฒุิสภา
และส านกังานเลขาธิการวฒุิสภา 

- กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

- 

   (2) ช่างภาพด าเนนิการ
บันทึกภาพภารกิจตามวนั เวลา 
และสถานที่ทีก่ าหนด 

- กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

- 

   (3) ช่างภาพคดัเลือกภาพส่งให้          
นักประชาสมัพันธ ์เผยแพรข่่าว
และภาพกิจกรรมแก่สาธารณชน
ทางเวปไซตว์ฒุิสภา 

- ภาพคมชดั 
- รวดเร็ว 
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ภาพกิจกรรม 

   (4) ผู้บังคบับญัชากลุม่งาน
สื่อมวลชนตรวจสอบ 

- รวดเร็ว 
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

ภาพประกอบข่าว
วุฒิสภา เผยแพร่ทาง     
เวปไซต์วฒุิสภา 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

   (5) ผู้อ านวยการส านกั
ประชาสัมพันธ์ พิจารณา
อนุญาตน าเผยแพรท่างเวปไซต ์

- รวดเร็ว 
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ภาพประกอบข่าว
วุฒิสภา เผยแพร่ทาง     
เวปไซต์วฒุิสภา 

   (6) เจ้าพนักงานบันทกึข้อมลู
ปฏิบัติงานทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
น าข้อมูลเผยแพรท่างเวปไซต์
วุฒิสภาเพื่อให้สาธารณชน
รับทราบ 

- รวดเร็ว 
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ภาพประกอบขา่ว
วุฒิสภา เผยแพร่ทาง     
เวปไซต์วฒุิสภา 

   (7) ผู้บังคบับญัชากลุม่งาน
สื่อมวลชน 
- ตรวจสอบผลการเผยแพรผ่่าน
เวปไซต ์
- ตรวจสอบสถติิการเข้าชม 

- รวดเร็ว 
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

- ภาพประกอบข่าว
วุฒิสภา เผยแพร่ทาง     
เวปไซต์วฒุิสภา 
 

7. หนังสอืพิมพ์รายวนั 

 

1 วัน (1) ผู้บังคบับญัชากลุม่งาน
สื่อมวลชนมอบหมายช่างภาพ
บันทึกภาพนิง่ภารกิจต่างๆ ของ
วุฒสิภาและส านกังานเลขาธกิาร
วุฒิสภา 

- กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

   (2) ช่างภาพด าเนนิการบนัทกึ 
ภาพภารกจิ ตามวนั เวลาและ
สถานที่ที่ก าหนด 

- กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

- 

   (3) ช่างภาพคดัเลือกภาพส่งให้          
นักประชาสมัพันธ ์เผยแพรข่่าว
และภาพกิจกรรมแก่สาธารณชน
ทางหนังสือพิมพ์รายวัน 

- ภาพคมชดั 
- รวดเร็ว 
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ภาพกิจกรรม 

   (4) ผู้บังคบับญัชากลุม่งาน
สื่อมวลชนพิจารณาตรวจสอบ 

- รวดเร็ว  
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

ภาพประกอบข่าว
วุฒิสภา เผยแพร่ทาง
หนังสือพิมพ์รายวัน 

   (5) ผู้อ านวยการส านกัประชา- 
สัมพันธ์พิจารณาก่อนน าเผยแพร่
ทางหนังสือพิมพ์รายวัน 

- รวดเร็ว  
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ภาพประกอบข่าว
วุฒิสภา เผยแพร่ทาง
หนังสือพิมพ์รายวัน 

   (6) ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานและ          
นักประชาสมัพันธ์พิจารณา
คัดเลือกภาพ จ านวน 1 ภาพ 

- ภาพคมชดั 
- องค์ประกอบภาพสมบูรณ์
ครบถ้วน 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ภาพประกอบข่าว
วุฒิสภา เผยแพร่ทาง
หนังสือพิมพ์รายวัน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

   (7) ส่งภาพพร้อมขา่วให้
หนังสอืพิมพ์ทางไปรษณีย์ 
(EMS) 

- ทันเวลา กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ภาพประกอบข่าว
วุฒิสภา เผยแพร่ทาง
หนังสือพิมพ์รายวัน 

   (8) ตรวจสอบผลการเผยแพร่
ทางหนังสือพิมพ์รายวัน 
รวบรวมจัดท าสถติิการเผยแพร่
ข่าวเสนอประธานวฒุิสภา   
รองประธานวฒุิสภา          
และเลขาธิการวฒุิสภา 

- สรปุสถติิรายสปัดาห ์
- สรปุสถติิรายเดือน 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

สถิตกิารเผยแพร่ขา่ว 

8. บอรด์ประชาสัมพนัธ์เผยแพร่
กิจกรรมวฒุิสภา 
 

ครึ่ง
วัน 

(1) หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
มอบหมายผูร้ับผดิชอบ : 
หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ เพื่อด าเนนิการ
จัดท าบอร์ดประชาสัมพนัธ ์

มีการพิจารณาขา่ว
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือมอบ 
หมายให้เหมาะสมกับ
ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
และศนูย์บรกิาร 
(Call center) 

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

ใบส่งงานภาพข่าว 
จากกลุ่มสื่อมวลชน 

  1 วัน (2) ผู้รับผดิชอบเขียนข่าว
ประชาสัมพันธ ์และคัดเลือก
ภาพข่าว : ผู้รับผดิชอบ
ด าเนินการรวบรวมข้อมลูข่าว

มีการพิจารณาอนุมัตโิดย
หัวหน้ากลุ่มงานฯ 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
และศนูย์บรกิาร 
(Call center) 

ส านักประชาสัมพันธ ์

- แบบฟอร์มข่าว
ประชาสัมพันธ์     
ขนาด A4 
- ภาพข่าวกิจกรรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

จากหน่วยงานที่จดักิจกรรม 
และจากกลุ่มงานสือ่มวลชน  
เพ่ือน ามาเขียนข่าวประชาสมัพันธ์
ลงในกระดาษ A4 และคัดเลอืก
ภาพข่าวกิจกรรม และน าส่ง
หัวหน้ากลุ่มงานฯ พิจารณาอนมุัติ
การจดัท าบอร์ดประชาสัมพนัธ ์

 

  ครึ่ง
วัน 

(3) ผู้รับผิดชอบ Print ข่าวลง
กระดาษ A3 : น าข่าว
ประชาสัมพันธ์จากกระดาษ  A4 
ที่หัวหน้ากลุ่มงานฯ พิจารณา
อนุมัติ Print ข่าวลงกระดาษ A3 

เนื้อหาข่าวที่หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
พิจารณาอนุมัติ 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
และศนูย์บรกิาร 
(Call center) 

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

แบบฟอร์มข่าว
ประชาสัมพันธ์    
ขนาด A3 

  ครึ่ง
วัน 

(4) วางภาพและเนื้อข่าว
ประชาสัมพันธ์ : น าภาพข่าว
กิจกรรมและเนื้อข่าวที่ Print 
จากกระดาษ A3 วางลงกระดาษ
ปอนด์ (ขนาดกว้าง 55 ซม.   
ยาว 77 ซม.) และน าส่งหัวหน้า   

มีการพิจารณาอนุมัติโดย
หัวหน้ากลุ่มงานฯ 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
และศนูย์บรกิาร 
(Call center) 

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

กระดาษปอนด์ส าหรับ
วางเนื้อข่าวและภาพ
ข่าวกิจกรรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

กลุ่มงานฯ พจิารณาความเหมาะ 
สมของการเรียงภาพข่าวกิจกรรม 

  ครึ่ง
วัน 

(5) ติดบอรด์ประชาสัมพันธ์ : 
น ากระดาษปอนด์ทีว่างภาพ
ข่าวกิจกรรมและเนื้อขา่ว ขึน้
ติดบอรด์เพื่อเผยแพร่
ประชาสัมพันธ ์
บนกระดานบอรด์ ณ บรเิวณ
ด้านหนา้ และบริเวณห้องโถง 
อาคารรัฐสภา 2 โดยแบ่งเปน็ 
   1. กระดานบอร์ดกิจกรรม
ของวุฒิสภา  
   2. กระดานบอร์ดกิจกรรม
ของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา   

พิจารณาติดบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ให้เหมาะสม 
กับกระดานบอร์ดกิจกรรม 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
และศนูย์บรกิาร 
(Call center) 

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

- 

9. จอพลาสม่า 

 

ครึ่ง
วัน 

(1) หัวหน้ากลุ่มงานฯ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ : 

มีการพิจารณาข่าว

ประชาสัมพันธ์ เพื่อเผยแพร่

กิจกรรมบนจอพลาสม่า 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
และศนูย์บรกิาร 
(Call center) 

ใบส่งงานภาพข่าว 

จากกลุ่มสื่อมวลชน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบ เพื่อด าเนนิการ

จัดท าการเสนอภาพกิจกรรม

บนจอพลาสมา่โดยผู้รับผดิชอบ

ด าเนินการรวบรวมข้อมลูข่าว

จากหน่วยงานที่จดักิจกรรม

และจากกลุ่มงานสือ่มวลชน 

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

  ครึ่ง
วัน 

(2) ผู้รับผดิชอบจัดท า
ข้อความประกอบภาพ
กิจกรรม : ผู้รับผิดชอบน า
ข้อมูลที่รวบรวมจากหนว่ยงาน
ที่จัดกิจกรรมและจากกลุม่งาน
สื่อมวลชน มาจัดท าข้อความ
ประกอบภาพกิจกรรม 

ข้อมูลจากหน่วยงานที่จดั

กิจกรรม 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
และศนูย์บรกิาร 
(Call center) 

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

- เอกสารจาก

หน่วยงานที่จัดกิจกรรม 

  1 วัน (3) น าภาพขา่วและขอ้ความลง 
Power Point : น าข้อความ
ประกอบภาพกิจกรรม และ

มีการพิจารณาอนุมัตโิดย
หัวหน้ากลุ่มงานฯ 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
และศนูย์บรกิาร 
(Call center) 

ตัวอย่างภาพกิจกรรม 
จากโปรมแกรม 
Power Point 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

คัดเลือกภาพกิจกรรม จดัท าลง
โปรมแกรม Power Point ซึ่ง
เป็นการน าเสนอแบบ Side 
Show และน าส่งหัวหน้ากลุม่
งานฯ พิจารณาอนมุัตกิารน า 
เสนอภาพกิจกรรมบนจอพลาสม่า 

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

  1 วัน (4) น าภาพกิจกรรมข้ึนจอ 

พลาสม่าเพื่อเผยแพร่ :         
น าข้อความประกอบภาพกิจกรรม  
ขึ้นจอพลาสม่า โดยการน าเสนอ
แบบ Side Show เพ่ือเผยแพร่ 
ณ บริเวณห้องโถง อาคารรัฐสภา 2 

มีการตั้งเวลา Side Show  ให้
เหมาะสม เพ่ือผู้รับข่าวสาร
สามารถชมภาพและอ่าน
ข้อความได้ทัน 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
และศนูย์บรกิาร 
(Call center) 

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

- 

10. สารวฒุิสภา 4 วัน (1) ขออนุมัตดิ าเนินโครงการ
และจัดจ้างพิมพ์วารสาร : 
วางแผนการด าเนินงานและ
จัดท าบนัทึกเรียนเลขาธิการ
วุฒิสภา โดยผ่านหัวหนา้กลุม่
งานผลติเอกสารเผยแพร่ 

มีการวางแผนการด าเนินการ
ทุกครั้ง 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

1. โครงการจัดท า
วารสาร 
2. ขอบเขตการ
ด าเนินงาน การจัดจ้าง
พิมพ์วารสาร 

40 



ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ 
และรองเลขาธกิารวฒุิสภา   
เพื่อพิจารณาอนมุัตดิ าเนิน
โครงการและจดัจ้างบริษัทฯ 
พิมพ์วารสาร 

  1 วัน (2) พิจารณา : เลขาธกิาร
วุฒิสภาพิจารณาอนมุัติ
โครงการและจดัจ้างพิมพ์
วารสาร "สารวฒุิสภา" 

มีการพิจารณาอนุมัตโิดยผา่น
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

บันทึกอนุมัติโครงการ 

  60 
วัน 

(3) จัดจ้างพิมพ์ :  
(3.1) ส านักการคลงัและ
งบประมาณด าเนนิการใน
ขั้นตอนการจดัจ้างพิมพ์วารสาร 
(3.2) ส านักการคลงัและ
งบประมาณด าเนนิการท าสญัญา
กับบริษัทที่ชนะการประกวด 

มีการด าเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ 

ส านักการคลงัและ
งบประมาณ 

1. ค าสั่งส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เรื่องแต่งตั้งคณะ 
กรรมการประกวด
ราคาจ้าง 
2. สัญญาจัดจ้างพิมพ์ 

  60 
วัน 

(4) จัดท าข้อมูลต้นฉบับ 
(เน้ือหา/คอลัมน)์ :  

หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องกับ 
ข้อมูลมกีารตรวจสอบ      

กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

10.4.1 ด าเนินการรวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูลพร้อมทั้งเรียบ
เรียง เพื่อจัดท าตน้ฉบับวารสาร     
“สารวุฒิสภา” เดือนละ 1 ฉบับ 
ดังนี ้
 1) กิจกรรมของประธาน
วุฒิสภา รองประธานวฒุิสภา 
และสมาชิกวุฒิสภา 
 2) กิจกรรมของวุฒิสภาในด้าน 
ต่างๆ 
 3) กิจกรรมของคณะกรรมาธกิาร 
สามัญ/วิสามัญ เชน่ การ
สัมมนา/เสวนา การศกึษาดงูาน
ในประเทศและตา่งประเทศ 
เรื่องทีค่ณะกรรมาธกิารก าลงั
พิจารณาศึกษาหรือศึกษาเสร็จ
แล้วเป็นประโยชนห์รืออยู่ใน
ความสนใจของประชาชน 

ความถูกต้องก่อนน าไปจัดท า 
ต้นฉบับ 

ส านักประชาสัมพันธ ์
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

 4) บทความจากสมาชิก
วุฒิสภา/ผู้ทรงคุณวุฒิ/
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5) สรุปผลการประชุมด้าน 
ต่างประเทศ เช่น IPU, AIPA 
 6) สรุปผลการประชุมวุฒิสภา 
 7) กิจกรรมของส านักงาน 
เลขาธกิารวฒุิสภา 

  1 วัน (5) พิจารณา : น าข้อมูลตน้ฉบับ
วารสาร “สารวุฒิสภา” เสนอ
ผูอ้ านวยการส านกัประชาสมัพันธ์
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

มีการเสนอผู้อ านวยการส านกั 
ประชาสัมพันธ์พิจารณา 
ทุกครั้ง 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

บันทึกเห็นชอบให้
ด าเนินการ 

  7 วัน (6) จัดท าข้อมลูภาษาอังกฤษ : 
ส านักภาษาต่างประเทศแปล
ข้อมูลเป็นภาษาองักฤษ
ประกอบด้วย บทความ ๑ เรื่อง 
และภาพข่าวกิจกรรม 

- ส านักภาษาต่างประเทศ - 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

  9 วัน (7) บริษัทจัดท าอารต์เวริ์ค : 
(7.1) ส่งข้อมูลต้นฉบบัและภาพ 
ประกอบให้บริษัทจัดท าอาร์ตเวิร์ค 
- บริษัทด าเนนิการจดัท าอารต์เวิรค์ 

การด าเนนิการเป็นไปตาม 
ระเบียบวธิีการปฏิบตัิของ 
บริษัทผู้ด าเนนิการ 

บริษัทฯ ผู้รบัจ้าง หนังสอืส่งขอ้มูล
ต้นฉบับ 

  7 วัน (8) ตรวจสอบความถกูต้อง
ของเน้ือหา/รูปแบบและให้
บริษัทแก้ไข ; ตรวจปรู๊ฟ
อาร์ตเวริ์คตน้ฉบับ (ตรวจความ 
ถูกตอ้งของเนื้อหาและรูปแบบ) 
และส่งให้บริษัทแกไ้ขจนกวา่จะ
ถูกตอ้งเรียบร้อย 

มีการมอบหมายเจา้หน้าที ่
ตรวจสอบความถูกต้องของ 
“สารวุฒิสภา” 

1. กลุ่มงานผลติ 
เอกสารเผยแพร ่
ส านักประชาสัมพันธ ์
2. บริษัทฯ ผู้รบัจ้าง 

- 

  1 วัน (9) น าอารต์เวิร์คต้นฉบับ 
สารวุฒิสภาเสนอผู้บังคับบัญชา 
: จัดท าบันทกึเรียนเลขาธิการ 
วุฒิสภา เพ่ือพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบอาร์ตเวิรค์ตน้ฉบับสาร 
วุฒิสภาโดยผ่านหวัหน้ากลุม่
งานผลติเอกสารเผยแพร่ 

มีต้นฉบบัสารวฒุิสภาที่ผ่าน 
การตรวจสอบอย่างถูกต้อง 
น่าเชื่อถือ ใช้เป็นข้อมูลในการ 
อ้างอิงได ้

กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

ผู้อ านวยการส านกัประชาสมัพันธ์ 
และรองเลขาธกิารวฒุิสภา 

  1 วัน (10) พิจารณา : เลขาธกิาร
พิจารณาให้ความเห็นชอบ
อาร์ตเวริ์คตน้ฉบับสารวฒุิสภา 

- กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์

บันทึกเห็นชอบ 
ให้ด าเนินการ 

  7 วัน (11) จัดพิมพ์ : ด าเนินการส่ง
อาร์ตเวริ์คตน้ฉบับให้บริษัท
จัดพิมพ ์(ตามจ านวนที่จัดจา้ง) 

จัดพิมพ์เสร็จภายในเวลาที ่
ท าสัญญาไว ้

บริษัทฯ ผู้รบัจ้าง - 

  1 วัน (12) ตรวจรับงาน : 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ด าเนินการตรวจรับวารสาร   
“สารวุฒิสภา 

มีความถกูต้องครบถว้น 1. กลุ่มงานผลติเอกสาร
เผยแพร ่
ส านักประชาสัมพันธ ์
2. คณะกรรมการตรวจรบั
พัสดุ 

1. ค าสั่งส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
2. เอกสารส่งมอบงาน
ของบริษัทผู้รับจ้าง 

  1 วัน (13) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ : 
เผยแพร่สารวฒุิสภาไปยงั
สมาชิกวุฒิสภา, ส่วนราชการ, 

มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์
ไปยังกลุม่เปา้หมายอย่าง 
รวดเรว็ 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

สถาบันการศึกษา ระดับ
มัธยมศกึษา/อุดมศึกษา, 
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น, 
ห้องสมดุประชาชนและประชาชน
ทั่วไป 

  

  60 
วัน 

(14) ติดตามประเมินผล :  
(14.1) ท าการติดตามประเมนิ 
ผลก่อนสิ้นปี งบประมาณ 60 วัน 
(14.2) จัดท าแบบสอบถาม
ความคิดเหน็กลุ่มเป้าหมาย
เกี่ยวกบัเนือ้หาสาระความรู้
และรปูแบบของวารสาร   
“สารวุฒิสภา” เพื่อน าข้อ 
คิดเห็นและข้อเสนอแนะไป
พัฒนาและปรับปรุงวารสาร  
ให้เป็นประโยชนแ์ละเกดิความ       
พึงพอใจสูงสุดโดยด าเนนิการ     
ปีละ 1 ครั้ง 

ด าเนินการติดตามประเมนิผล 
และสรปุรายงานตามข้อมูล 
ที่ได้รบัอย่างถูกต้องครบถ้วน 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

  1 วัน รายงานผู้บังคับบัญชา : 
รายงานสรุปผลการด าเนินงาน
และประเมินผลจากแบบ 
สอบถามกลุ่มเป้าหมายพร้อม
ข้อเสนอแนะเสนอเลขาธกิาร
วุฒิสภาเพื่อทราบโดยผ่านล าดับ
สายงานการบงัคับบัญชา 

มีรายงานสรปุผลการ
ด าเนินงาน 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

สรุปรายงานผลการ 
ด าเนินการ 

11. สรุปผลงานวฒุิสภา 

 

30 
วัน 

(1) ขออนุมัตดิ าเนินโครงการ
และจัดจ้างพิมพ์หนังสือ 
“สรุปผลงานวุฒิสภา” : 
(1.1) วางแผนการด าเนินงาน
โครงการจดัท าหนงัสือ และ
จัดท าเคา้โครงหนงัสือ 
(1.2) จัดท าบนัทึก เรียน
เลขาธกิารวฒุิสภา โดยผา่น 
หัวหน้ากลุม่งานผลิตเอกสาร
เผยแพร่ ผู้อ านวยการส านัก
ประชาสัมพันธ์ และรอง

- มีการวางแผนการ   
  ด าเนนิการทุกครั้ง 
- มีการจัดท าเค้าโครงหนังสอืฯ 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

1. โครงการจัดท า 
“หนังสือสรุปผลงาน 
วุฒิสภา” 
2. แผนงานโครงการ
จัดท าหนังสือฯ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

เลขาธกิารวฒุิสภา เพ่ือพิจารณา
อนุมตัดิ าเนนิโครงการ และจดั
จ้างพิมพ์หนงัสือฯ 

  1 วัน (2) พิจารณา : เลขาธิการวฒุสิภา 
พิจารณาอนมุัตโิครงการและจัด
จ้างพิมพ์หนงัสือ “สรุปผลงาน
วุฒิสภา” 

มีการพิจารณาอนุมัตโิดยผา่น 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

บันทึกอนุมตัิโครงการ 

  60 
วัน 

(3) จัดจ้างพิมพ์ :  
(3.1) ส านักการคลงัและ
งบประมาณ ด าเนนิการใน
ขั้นตอนการจดัจ้างบริษัทฯ     
เป็นผู้พิมพ์หนังสือฯ 
(3.2) ส านักการคลงัและ
งบประมาณ ด าเนนิการท า
สัญญากับบริษัทผู้รับจา้งพิมพ์
หนังสอืฯ 

มีการด าเนินการถูกต้อง 
ตามระเบียบของทางราชการ 
 
 

 
 
 

ส านักการคลงัและ 
งบประมาณ 

 

1. ค าสัง่ส านักงาน
เลขาธิการวฒุิสภา 
เรื่องแตง่ตัง้
คณะกรรมการ
ประกวดราคาจ้าง
พิมพ์หนังสือฯ 
2. สัญญาจดัจ้างพิมพ์ 
หนังสอืฯ 

       
       

48 



ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

  60 
วัน 

(4) จัดท าข้อมลูต้นฉบับ 
(เนื้อหาและภาพประกอบ) : 
(4.1) จัดท าบนัทึกเพื่อขอความ
ร่วมมือจากส านักต่าง ๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง เพ่ือจัดท าข้อมูลผล
การด าเนนิงานของวุฒิสภา    
ในด้านต่าง ๆ ในรอบป ี     
โดยขอ้มูลดงักล่าวผ่านการ
พิจารณาจากรองเลขาธิการ
วุฒิสภาทีก่ ากบัดแูล  แต่ละ
ส านักที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
    - งานด้านนติิบญัญตัิ การ
ประชมุวฒุิสภา และการประชุม
รัฐสภาและงานด้านการควบคุม
การบริหารราชการแผ่นดิน      
โดย ส านักการประชุม 
    - งานด้านการให้ความ
เห็นชอบ ให้ค าแนะน า หรือการ

ข้อมูลได้รบัการตรวจพิจารณา 
(ความเหน็ชอบ) จาก
ผู้บังคับบัญชาที่ก ากับดูแล
ส านักต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1. กลุ่มงานผลติเอกสาร
เผยแพร ่
ส านักประชาสัมพันธ ์
2. ส านักฯ ทีเ่กี่ยวข้อง 

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

เลือกบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง 
และงานด้านการถอดถอนบุคคล
ออกจากต าแหน่ง  
โดย ส านักก ากับและตรวจสอบ 
- งานด้านกรรมาธิการ         
โดย ส านักกรรมาธิการ 1, 2, 3   
    - งานด้านต่างประเทศ     
โดย ส านักการต่างประเทศ 
    - งานด้านอื่น ๆ และกิจกรรม
พิเศษ โดย ส านักประชาสัมพันธ ์
    - การด าเนินงานของ
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ โดย 
ส านักที่รับผิดชอบโครงการฯ 
(4.2) ด าเนินการรวบรวมข้อมูล
จากส านักต่าง ๆ มาวิเคราะห์ 
เรียบเรียงและตรวจสอบข้อมูล
ให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์    
เพ่ือจัดท าเป็นข้อมูลต้นฉบับ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

  2 วัน (5) พิจารณา :  
(5.1) เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือให้ความเห็นชอบข้อมูล
ต้นฉบับหนังสือฯ โดยผ่าน
หัวหน้ากลุ่มงานผลิตเอกสาร
เผยแพร่ ผู้อ านวยการส านัก
ประชาสัมพันธ์ และรอง
เลขาธิการวุฒิสภา 
(5.2) เลขาธิการวุฒิสภา ให้ความ 
เห็นชอบข้อมูลต้นฉบับหนังสอืฯ 

มีการพิจารณาโดยผ่าน 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

บันทึกใหค้วาม
เห็นชอบขอ้มูล
ต้นฉบับ 

  45 
วัน 

(6) บริษัทผู้รับจ้างออกแบบ 
รูปเล่ม และจัดท าอารต์เวิรค์ : 
(6.1) ส่งข้อมูลต้นฉบบัและภาพ 
ประกอบใหบ้ริษัทฯ 
(6.2) บริษัทด าเนนิการ
ออกแบบรูปเล่ม และจัดท า
อาร์ตเวิร์คหนังสือฯ 

การด าเนนิการเป็นไปตาม 
ระเบียบวธิีการปฏิบตัิของ 
บริษัทผู้ด าเนนิการ 

บริษัทฯ ผู้รบัจ้าง หนังสอืส่งมอบข้อมูล 
ต้นฉบับ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

  15 
วัน 

(7) การตรวจสอบความถกูต้อง
ของเน้ือหา/รูปแบบ และส่งให้
บริษัทฯ แก้ไข : พิจารณารูปแบบ 
และตรวจปรู๊ฟอาร์ตเวริ์คตน้ฉบับ 
(ตรวจสอบความถูกต้องของเนือ้หา 
รูปแบบ ภาพประกอบ) และส่งให้
บริษัทฯ แก้ไขจนกว่าต้นฉบบั     
จะถูกต้อง สมบรูณ์ ครบถ้วน 

มีการมอบหมายเจา้หน้าที ่
ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ข้อมูลต้นฉบับหนงัสือฯ 

1. กลุ่มงานผลติเอกสาร
เผยแพร ่
ส านักประชาสัมพันธ ์
2. บริษัทฯ ผู้รบัจ้าง 

- 

  1 วัน (8) น าอารต์เวริ์คต้นฉบับ
หนังสือฯ (ปรู๊ฟส)ี เสนอ
ผู้บังคับบัญชา : จัดท าบันทกึ 
เรียนเลขาธกิารวฒุิสภา เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ
อาร์ตเวริ์คตน้ฉบับหนงัสือฯ 
โดยผ่านหวัหน้ากลุม่งานผลติ
เอกสารเผยแพร ่ผู้อ านวยการ
ส านักประชาสัมพันธ์ และรอง
เลขาธกิารวฒุิสภา 

มีต้นฉบบัหนังสือฯ ที่ผา่นการ 
ตรวจสอบอย่างถูกต้อง  
สมบูรณ ์ใช้เปน็ข้อมลูในการ 
อ้างอิงได ้

กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

  2 วัน (9) พิจารณา : เลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณาให้ความ
เห็นชอบอาร์ตเวิรค์ตน้ฉบับ
หนังสอืฯ 

- กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์

บันทึกใหค้วาม
เห็นชอบอาร์คเวิรค์
ต้นฉบับฯ 

  15 
วัน 

(10) จัดพิมพ์ : ส่งอารต์เวิรค์
ต้นฉบับให้บริษัทฯ จดัพิมพ์เป็น
รูปเล่ม (ตามจ านวนที่จัดจา้ง) 

จัดพิมพ์แล้วเสร็จภายในระยะ 
เวลาที่ก าหนดไว้ในสญัญาจา้ง 

บริษัทฯ ผู้รบัจ้าง  

  1 วัน (11) ตรวจรับงาน : 
(11.1) บริษทัฯ ส่งมอบงาน
พิมพ์ให้ส านักงานฯ ตามจ านวน
ที่จัดจ้างพิมพ์ 
(11.2) คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุด าเนนิการตรวจรบัหนังสือฯ 

มีความถกูต้อง ครบถ้วน 1. กลุ่มงานผลติเอกสาร
เผยแพร ่
ส านักประชาสัมพันธ ์
2. คณะกรรมการตรวจรบั
พัสดุ 

1. ค าสั่งส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เรื่อง แต่งตั้งคณะ 
กรรมการตรวจรบั
พัสดุ 
2. เอกสารส่งมอบงาน
ของบริษัทฯ ผู้รบัจา้ง 

  3 วัน (12) การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
: เผยแพร่หนังสือ สรปุผลงาน 
วุฒิสภา ไปยงัสมาชิกวุฒิสภา,  
ส่วนราชการ, สถาบันการศึกษา 

มีการเผยแพร่ไปยังกลุม่ 
เป้าหมายอย่างรวดเร็ว 
ครบถ้วน 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

- 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

ระดบัอดุมศกึษาของรัฐและ
เอกชน, หอ้งสมดุประชาชน
และสาธารณชนทัว่ไป 

  60 
วัน 

(13) ติดตามประเมินผล : 
(13.1) จัดท าแบบสอบถาม
ความคิดเหน็กลุ่มเป้าหมาย
เกี่ยวกบัประโยชน์ที่ได้รบัและ
ความพึงพอใจทีไ่ดร้ับจาก
หนังสอืฯ เพ่ือน าผลความ
คิดเห็นทีไ่ดไ้ปพัฒนาปรับปรงุ
คุณภาพหนังสอืฯ ให้ดขีึ้น 
(13.2) ท าการประเมินผล
หลังจากเผยแพร่หนังสือฯ ไปยัง
กลุ่มเป้าหมายประมาณ 60 วัน 

ด าเนินการติดตามผลและ 
สรุปรายงานตามข้อมูลที่ได้รบั 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

- 

  1 วัน (14) รายงานผู้บังคับบัญชา :  
รายงานสรปุผลการด าเนนิงาน 
และประเมินผลจาก
แบบสอบถามกลุม่เป้าหมาย 

มีรายงานสรปุผลการ
ด าเนินงาน 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร 
เผยแพร ่

ส านักประชาสัมพันธ ์
 

สรุปรายงานผลการ 
ด าเนินงาน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

พร้อมข้อเสนอแนะ เสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภาเพื่อทราบ 
โดยผ่านล าดับสายงานการ
บังคับบัญชา 

12. Mobile Application 
Senate Channel 
 

1 วัน (1) ผู้บังคบับญัชากลุม่งาน
สื่อมวลชนมอบหมายช่างภาพ
บันทึกภาพนิง่ภารกิจต่างๆ ของ
วุฒสิภา และส านกังานเลขาธกิาร
วุฒิสภา 

- กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

- 

  - (2) ช่างภาพด าเนนิการบนัทึกภาพ
ภารกิจตามวัน เวลา และสถานที่
ที่ก าหนด 

- กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

- 

  - (3) ช่างภาพคดัเลือกภาพส่งให้            
นักประชาสมัพันธ ์เผยแพรข่่าว
และภาพกิจกรรมแกส่าธารณชน
ทางเวปไซตว์ฒุิสภา 

- ภาพคมชดั 
- รวดเร็ว 
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ภาพกิจกรรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

  - (4) ผู้บังคบับญัชากลุม่งาน
สื่อมวลชนตรวจสอบ 

- รวดเร็ว  
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

ภาพประกอบข่าว
วุฒิสภา เผยแพร่ทาง 
Mobile Application 
Senate Channel 

  - (5) ผู้อ านวยการส านกั
ประชาสัมพันธ์ พิจารณา
อนุญาตน าเผยแพรท่างเวปไซต์ 

- รวดเร็ว  
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ภาพประกอบข่าว
วุฒิสภา เผยแพร่ทาง 
Mobile Application 
Senate Channel 

  - (6) เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย น า
ข้อมูลเผยแพร่ทาง  เวปไซต์
วุฒิสภาเพ่ือให้สาธารณชน
รับทราบ 

- รวดเร็ว  
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ภาพประกอบข่าว
วุฒิสภา เผยแพร่ทาง 
Mobile Application 
Senate Channel 

  - (7) ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร น าข้อมูลภาพ
ประกอบข่าววุฒิสภา เผยแพร่
ทางเวปไซต์วุฒิสภา เชื่อมต่อไป
ยัง Mobile Application 

- รวดเร็ว  
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ภาพประกอบข่าว
วุฒิสภา เผยแพร่ทาง 
Mobile Application 
Senate Channel 
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Senate Channel เพ่ือเผยแพร่
ผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

  - (8) หัวหนา้กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ตรวจสอบผลการเผยแพร่ทาง 
Mobile Application Senate 
Channel  

- รวดเร็ว  
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ภาพประกอบข่าว
วุฒิสภา เผยแพร่ทาง 
Mobile Application 
Senate Channel 

13. Social network 

 

- จัดท าหน้าเพจ Facebook 
จ านวน 1 เพจ คือ เครอืข่าย
ผู้น านกัประชาธิปไตย โดยกลุ่ม 
เป้าหมายส่วนใหญ่จะเป็นผูน้ า
นักประชาธิปไตย ที่ผ่านการ
อบรมจากโครงการเสริมสร้าง
ความพรอ้มแก่ท่องถิ่น 

- ประชาสมัพันธ์ภาพข่าว
กิจกรรมที่เกดิจากโครงการ
เสริมสรา้งความพรอ้มแก่
ท้องถิน่ 
- เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์
กิจกรรมของวฒุิสภาและ
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
- ตั้งค าถาม/ตอบข้อซกัถาม
ประเดน็ปัญหาต่างๆ 

กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยและ 
กิจกรรมวฒุิสภา 

ส านักประชาสัมพันธ ์

- 

14. หนังสอืพิมพ์รายสัปดาห ์

 

- (1) เลขาธิการวฒุิสภา อนุมตัิให้
เผยแพร่ผลงานวฒุิสภา 
โดยด าเนนิการจดัจ้างตาม

- กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

หนังสอือนมุัติให้
เผยแพร่ผลงาน
วุฒิสภาทาง
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ระเบียบพัสด ุ หนังสอืพิมพ์     
รายสัปดาห ์

  1 วัน (2) หัวหนา้กลุ่มงานสื่อมวลชน
มอบหมายช่างภาพบันทึกภาพ
นิ่งภารกิจต่างๆ ของวฒุิสภา
และส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

- 

  - (3) ช่างภาพด าเนนิการ
บันทึกภาพภารกิจตามวนั   
เวลา และสถานที่ที่ก าหนด 

- กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

- 

  - (4) ช่างภาพคดัเลือกภาพส่งให้            
นักประชาสมัพันธ ์เผยแพรข่่าว
และภาพกิจกรรมแก่สาธารณชน
ทางหนังสือพิมพ์รายสปัดาห ์

- รวดเร็ว  
- ถกูต้อง 

- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ภาพกิจกรรม 

  - (5) นักประชาสัมพันธ์ท าขอ้มูล
และคดัเลือกภาพประกอบการ
เผยแพร่ผลงานวฒุิสภาผ่านทาง
หนังสอืพิมพ์รายสัปดาห ์

- รวดเร็ว  
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

 

ข้อมูลส าหรับเผยแพร่
ทางหนังสือพิมพ์ 
รายสัปดาห ์
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  - (6) ผู้บังคบับญัชากลุม่งาน
สื่อมวลชนตรวจสอบ 

- รวดเร็ว  
- ถกูต้อง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

ข้อมูลส าหรับเผยแพร่
ทางหนังสือพิมพ์ราย
สัปดาห ์

  1 วัน (7) ผู้อ านวยการส านกั
ประชาสัมพันธ์ พิจารณา
อนุญาตก่อนน าเผยแพรท่าง
หนังสอืพิมพ์รายสัปดาห ์ 

- รปูแบบการตีพิมพถ์ูกตอ้ง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 
- ข้อมูลถกูต้อง 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

ข้อมูลส าหรับเผยแพร่
ทางหนังสือพิมพ์ราย
สัปดาห ์

  - (8) ตรวจสอบการเผยแพร่ทาง
หนังสอืพิมพ์รายสัปดาห ์

- รปูแบบการตีพิมพถ์ูกตอ้ง 
- เนื้อหาสาระครบถว้น 
- ข้อมูลถกูต้อง 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
ส านักประชาสัมพันธ ์

หนังสอืพิมพ์ราย
สัปดาห ์

15. โทรทัศน์รฐัสภา 

 

- ส านักประชาสัมพันธ์จะ
คัดเลือกประเด็นข่าวทีน่่า   
สนใจและจดัท าเป็นวีดทีัศน ์
พร้อมกับบันทึกในรูปแบบดวีีดี
เพื่อขอความอนุเคราะห์
เผยแพร่ผ่านทางโทรทัศน์
รัฐสภา หรือในบางกรณีอาจจะ
ส่งเผยแพร่ผ่านทาง FREE TV 

- กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์
ส านักประชาสัมพันธ ์

- 
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16. วีดีทศัน ์ 1 วัน (1) หัวหน้ากลุ่มงานฯ มอบ 
หมายงานให้แก่ผู้ปฏิบตัิงาน :  

มีการวางแผนการด าเนินงาน
ทุกครั้ง 

กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์
ส านักประชาสัมพันธ ์

ก าหนดการ/โครงการ 

   หลังจากทราบวาระงาน/ก าหนด 
การอบรม/สัมมนา หัวหน้า     
กลุ่มงานฯ มอบหมายคิวงาน      
ให้เจ้าหน้าที่ถ่ายภาพเคลื่อนไหว 
เจ้าหน้าที่จัดท าสคริปต์และ   
ตัดต่อวิดีทัศน์ต้นฉบับ 

   

  1 วัน (2) ถ่ายภาพเคลือ่นไหวการ
อบรม/สัมมนา ตามวัน/เวลา  
ที่ก าหนด : 
(2.1) จัดเจ้าหน้าทีต่ามคิวงาน
ถ่ายภาพเคลื่อนไหวรายละเอียด
ต่าง ๆ ของงาน เชน่พิธีเปิดฯ 
วิทยากร ผู้เข้ารบัการอบรม/
สัมมนา ฯลฯ 
 
 

มีการวางแผนการด าเนินงาน

ทุกครั้ง 

กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์
ส านักประชาสัมพันธ ์

ก าหนดการ/โครงการ 
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(2.2) ท าการจดัเกบ็ลงในระบบ
จัดเกบ็ เพื่อสะดวกในการน า
ภาพมาใช้งาน 

  1-3
วัน 

(3) รับสรุปเน้ือหาการอบรม/
สัมมนาจากทีมเฉพาะกิจ : 
ส านกัประชาสมัพันธ์จดัทีม
เฉพาะกิจเพ่ือท าการสรุปเนือ้หา
การอบรม/สัมมนา กลุ่มงานโสตฯ 
รับสรปุเนื้อหาฯ มาเพ่ือจดัท า
สครปิต ์

มีการเสนอผู้อ านวยการส านกั
ประชาสัมพันธ์พิจารณาก่อน
ทุกครั้ง 

กลุ่มงานสารสนเทศและ
ศูนยบ์รกิาร (Call center)/ 

กลุ่มงานสื่อมวลชน/ 
กลุ่มงานเผยแพร่

ประชาธิปไตยและกิจกรรม
วุฒิสภา/ 

กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ 
ส านักประชาสัมพันธ ์

หนังสอืสรุปเนื้อหา
การอบรม/สัมมนา 

  1 วัน (4) จัดท าสคริปตว์ีดิทัศน์และ
บทบรรยาย : 
(4.1) น าสรปุเนื้อหาฯ ทีร่ับมา
จากทีมเฉพาะกิจมาจดัท า
สคริปต์วดีิทัศน ์
(4.2) จัดท าบทบรรยาย 

มีการเสนอผูบ้ังคบับัญชา
ตามล าดับชั้นพิจารณาก่อน
ด าเนินการต่อไป 

กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์
ส านักประชาสัมพันธ ์

บันทกึเหน็ชอบสครปิต์
และบทบรรยาย 
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รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

  1-3
วัน 

(5) บันทึกเสยีงบรรยาย : น า
บทบรรยายตามข้อ 4 ข้างต้นมา  
ท าการบันทึกเสียงโดยใช้เสียงของ
บุคลากรในส านักประชาสัมพันธ ์

มีการพิจารณาโดยหวัหน้า
กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์

กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์
ส านักประชาสัมพันธ ์

- 

  1 วัน (6) ท าการตัดต่อวดีีทัศน์
ต้นฉบับ : น าภาพเคลื่อนไหว
และเสียงบรรยาย มาท าการตัด
ต่อบนคอมพวิเตอร์ที่ใชต้ัดตอ่  
วีดีทศัน ์

มีการพิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้องจาก
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชัน้ 

กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ ์
ส านักประชาสัมพันธ ์

- 

  1 วัน (7) การน าวดีีทัศน์ที่บันทึกใน
รูปแบบดีวดีีออกเผยแพร ่: 
(7.1) น าวดีีทัศน์ที่บนัทึกใน
รูปแบบดีวดีี สง่ให้กับสถานี 
โทรทัศน์รฐัสภาฯ 
(7.2) ในบางกรณีอาจจะส่ง
ให้กับ FREE TV 
(7.3) ในบางกรณีอาจสง่ใหก้ับ
ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ

มีการพิจารณาตรวจสอบ
ความถูกต้องจากกลุม่งาน
โสตทัศนูปกรณ์กอ่นน าส่ง     
วีดีทศัน์เพื่อการเผยแพร่ 

-กลุ่มงานโสตทศันูปกรณ ์
- สถานีโทรทัศน์รฐัสภาฯ 
- ส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

หนังสือน าส่งวีดีทัศน์ฯ 
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และการสื่อสาร เพื่อน าออก
เผยแพร่ในระบบ Internet 
และ Intranet ของส านกังาน
เลขาธกิารวฒุิสภา 

17. ผู้รับบริการ/ผูม้ีส่วนได้     
ส่วนเสีย ได้รับรู้ผลงานผ่าน
ทางช่องทางต่างๆ 

- กลุ่มผู้รับบริการและผู้มสี่วนได้
เสียไดร้ับรูข้่าวสาร/กิจกรรม
ต่างๆของวฒุิสภา 
คณะกรรมาธิการและส านักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภา ผ่านช่องทาง
ที่หลากหลาย เข้าถึงได้สะดวก
และรวดเรว็ 

- ส านักที่เกี่ยวข้อง 
ส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 

- 
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 3.1.2 กระบวนการเผยแพร่ผลงานของคณะกรรมาธิการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ เอกสารอ้างอิง 

1. นัดประชมุ
คณะกรรมาธิการ 

3 วัน 1. นิตกิร/วิทยากร กลุ่มงานคณะกรรมาธิการ 
ด าเนินการรา่งหนังสือนดัประชุม
คณะกรรมาธิการ เสร็จแล้วส่งให้ผู้บังคับบญัชา
กลุ่มงานตรวจความถูกต้องแล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักพิจารณาลงนามแทน
เลขานกุารคณะกรรมาธกิาร ในหนังสือนัด
ประชมุคณะกรรมาธิการ 

หนังสอืนดัประชุมลว่งหน้า 
ไม่น้อยกว่า  3 วันก่อนวัน
ประชมุ 
(ตามข้อบงัคับการประชุม
วุฒิสภาและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานด้านการ
ประชมุ) 

นิติกร/วิทยากร 
เจ้าของเรื่อง 

หนังสอืนดัประชุม
คณะกรรมาธิการฯ 

  - 2. เจ้าหน้าที่กลุม่งานบรหิารทั่วไป ด าเนินการ
ส่งหนงัสือนดัประชมุคณะกรรมาธิการทาง
ไปรษณีย ์

หนังสอืนดัประชุม
คณะกรรมาธิการฯ มีเลขที่
ทะเบียนสง่หนังสือ 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ทะเบียนหนงัสือส่ง
ของส านักกรรมาธกิาร 

2. ประชมุ
คณะกรรมาธิการ 

2-3 
วัน 

ก่อนการประชมุคณะกรรมาธิการเจ้าหน้าทีข่อง
กลุ่มงานคณะกรรมาธิการ เตรียมการประชมุใน
ด้านต่าง ๆ คือ 
1. นิตกิร/วิทยากร จัดท าและจัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
 

มีการเตรียมข้อมูล เอกสาร 
และการประสานงาน
หนว่ยงานต่าง ๆ ได้อย่าง
ถูกตอ้งครบถว้น 

นิติกร/วิทยากร 1. บันทึกการประชุม
คณะกรรมาธิการ 
2. สรุปผลการประชมุ
คณะกรรมาธิการ 
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คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ เอกสารอ้างอิง 

2. ยืนยันการประชุมกับกรรมาธิการ ผูม้าชีแ้จง 
และทีมงานคณะกรรมาธิการ เชน่ ทีป่รึกษา 
ผูช้ านาญการ นกัวิชาการ เลขานกุารประจ า
คณะกรรมาธิการ 
3. เจ้าพนักงานธุรการประสานกับหนว่ยงาน
ภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาทีเ่กี่ยวข้อง
เพื่อด าเนินการ ดังนี ้
   3.1 ส านักประชาสัมพันธ ์เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์จัดไมโครโฟนส าหรับการประชุม 
เครื่อง LCD จอภาพ 
   3.2 ส านักบริหารงานกลาง เพื่ออ านวยความ
สะดวกใหแ้ก่ผู้มาชี้แจง 

3.3 ส านักรายงานการประชมุและชวเลข 
เพื่อขอให้เจ้าหนา้ที่มาจดรายงานการประชมุ
คณะกรรมาธิการ 
   3.4 ส านักการคลงัและงบประมาณ เพ่ือขอ
เบิกเบี้ยประชุมคณะกรรมาธิการ 
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3. มติที่ประชมุ
คณะกรรมาธิการ 

- เมื่อคณะกรรมาธิการได้พิจารณาเรื่องตา่ง ๆ 
ตามระเบียบวาระการประชมุและมีมติ 
ดังต่อไปนี ้
1. นัดประชุมคณะกรรมาธิการครัง้ต่อไป 
2. เดนิทางไปศกึษาดงูานในประเทศ 
3. เดนิทางไปศกึษาดงูานต่างประเทศ 
4. จัดประชุมสมัมนา 
หลังการประชุมคณะกรรมาธิการได้สิ้นสดุลง 
นิติกร/วิทยากร จะด าเนนิการ ดังนี้ 
 

- - - 
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   3.1 จัดท าหนังสือนัดประชุมคณะกรรมาธิการ
ครั้งต่อไป 
      - เมื่อที่ประชมุคณะกรรมาธกิารฯ ไดม้ีมติ
ให้มีการประชุมครั้งต่อไปหรอืประธาน
คณะกรรมาธิการได้มคี าสั่งให้นดัประชุมครั้ง
ต่อไป นติิกร/วิทยากรจะด าเนินการจดัท า
หนังสือนัดประชุมคณะกรรมาธิการและเผยแพร่
หนังสอืนดัประชุมคณะกรรมาธิการในเว็บไซต์
ของคณะกรรมาธิการ ภายใน 3 วัน นับแตว่นัที่
ที่ประชมุคณะกรรมาธิการมมีติหรือประธาน
คณะกรรมาธิการมคี าสั่ง 
      - เจ้าพนักงานธุรการของกลุ่มงานบรหิาร
ทั่วไป รวบรวมหนงัสือนดัประชุมมาท ากิจกรรม
ประจ าสปัดาหข์องส านักกรรมาธกิารแลว้ส่งให้
ส านักประชาสัมพันธ์เผยแพร่โดยผา่นทางระบบ 
Internet 

- มีการตรวจสอบจาก
ผู้บังคบับญัชาตามล าดับชั้น 
- หนังสือนัดประชุม
ล่วงหน้าไม่นอ้ยกวา่ 3 วัน 
(ตามข้อบงัคับการประชุม
วุฒิสภา) 

นิติกร/วิทยากร บันทึกการประชุม
คณะกรรมาธิการ 
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   3.2 จัดท าสรปุผลการประชมุคณะกรรมาธกิาร 
      - นิตกิร/วิทยากร ด าเนินการสรปุผลการ
ประชมุคณะกรรมาธิการและเผยแพร่สรุปผล
การประชมุดงักล่าวในเว็บไซตข์อง
คณะกรรมาธิการ ภายใน 7 วัน นับแตว่นัที่
ประชมุคณะกรรมาธิการไดส้ิ้นสุดลง 

มีการตรวจสอบสรุปผล
การประชมุจากหัวหน้า
กลุ่มงาน 

นิติกร/วิทยากร สรุปผลการประชุม
คณะกรรมาธิการ 

  - 3.3 จัดท าบนัทึกการประชมุคณะกรรมาธิการ 
      - นิตกิร/วิทยากร จัดท าบันทึกการประชุม
คณะกรรมาธิการและเผยแพร่การประชมุ
คณะกรรมาธิการ (ตามที่คณะกรรมาธิการมีมติ
ให้เผยแพร่ได้) ในเว็บไซตข์องคณะกรรมาธิการ 
ภายใน 7 วนั นับแตว่ันทีป่ระชุมคณะ 
กรรมาธิการมมีตริับรองบนัทึกการประชุม 

มีการตรวจสอบบันทึกการ
ประชุมจากหัวหน้ากลุ่มงาน 

นิติกร/วิทยากร บันทึกการประชุม
คณะกรรมาธิการ 

4. การเดินทางไปศึกษา 
ดูงานในประเทศ/
ต่างประเทศ 

- ในประเทศ ต่างประเทศ มีรายงานผลการเดินทาง
ไปศึกษาดงูานเสนอต่อ
ประธานวฒุิสภา 
 

นิติกร/วิทยากร บันทึกการประชุม
คณะกรรมาธิการ เมื่อที่ประชุม

คณะกรรมาธิการมมีติ
ให้เดนิทางไปศกึษาดู

เมื่อที่ประชุม
คณะกรรมาธิการมมีติ
ให้เดนิทางไปศกึษาดู
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งาน เพื่อตรวจสอบ
สภาพข้อเท็จจริงมา
ประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมาธิการ 
ซึ่งมขีั้นตอนการ
ด าเนินงาน ดังนี ้

งานต่างประเทศ 
เจ้าหนา้ที่ของกลุ่ม
งานจะต้องด าเนนิการ 
ดังนี ้
 

 4.1 มอบหมายให้
เจ้าหนา้ที่เตรียมการ
ด าเนินงาน 
 

- ผู้บังคบับญัชากลุม่งาน
มอบหมายนิตกิร/
วิทยากร ด าเนนิการ
เตรียมการในดา้นตา่ง ๆ 
ดังนี ้
1. ร่างก าหนดการ
เดินทางไปศึกษาดงูาน 
2. ประสานกบั
หนว่ยงานที่จะเดินทาง
ไปศึกษาดงูาน 
3. จัดท าบนัทึกเสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภาเพื่อ

ผู้บังคับบัญชา     
กลุ่มงานมอบหมาย
นิติกร/วิทยากร 
ด าเนินการเตรียมการ
ในด้านต่าง ๆ ดังนี ้
1. ร่างก าหนดการ
เดนิทางไปศกึษาดูงาน 
2. ประสานกับ
หน่วยงานที่จะเดินทาง
ไปศึกษาดูงาน 
3. จัดท าบนัทึกเสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภาเพ่ือ

- นิติกร/วิทยากร 1. หนงัสือขออนุมตัิ
เดินทางไปศึกษาดูงาน 
2. ก าหนดการเดินทาง
ไปศึกษาดงูาน 
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ขออนมุัตงิบประมาณ
และอนุมตัิบุคคล   
โดยผ่านผู้บังคับบญัชา
ตามล าดับชั้น 
4. จัดเตรียมข้อมูลต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับการ
เดินทางไปศึกษาดูงาน
ให้กับคณะกรรมาธิการ
ได้รับทราบ 

ขออนมุัตงิบประมาณ
และอนุมตัิบคุคล   
โดยผ่านผูบ้ังคับบญัชา
ตามล าดับชั้น 
4. จัดเตรียมข้อมูล
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การเดินทางไปศึกษา
ดูงานให้กบัคณะ 
กรรมาธิการได้รบัทราบ 

 4.2 จัดท ารายงาน
ผลคืบหน้าการเตรียม
งานต่อคณะกรรมาธิการ 
 

- - นติิกร/วิทยากร 
รายงานผลความคบืหนา้
ในการด าเนนิการและ
เตรียมการในดา้นตา่ง ๆ 
ให้ที่ประชมุคณะ 
กรรมาธิการไดร้ับทราบ
ก่อนที่จะเดนิทางไป
ศึกษาดงูาน 

- นิตกิร/วิทยากร 
รายงานผลความคืบหน้า
ในการด าเนนิการและ
เตรียมการในด้านตา่ง 
ๆ ให้ที่ประชุมคณะ 
กรรมาธิการได้รบัทราบ
ก่อนทีจ่ะเดนิทางไป
ศึกษาดูงาน 

- นิติกร/วิทยากร บันทึกการประชุม
คณะกรรมาธิการ 
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 4.3 คณะกรรมาธิการ
เดินทางไปศึกษาดงูาน 
 

 - คณะกรรมาธิการ
เดินทางไปศึกษาดงูาน
ตามก าหนดการ      
ซึ่งนติิกร/วิทยากร 
จะต้องประสานงานกับ
หนว่ยงานที่จะไป
ศึกษาดงูานทุกระยะ 
(โทรศัพท์ประสานงาน
ระหว่างเดนิทาง) และ
จดบันทึกสรปุการ
บรรยายหรือการชีแ้จง
จากเจ้าหน้าที ่พร้อม
เอกสารหลักฐานและ
ภาพถ่าย 

- คณะกรรมาธิการ
เดินทางไปศึกษาดู
งานต่างประเทศตาม
ก าหนดการ นติิกร/
วิทยากร ตอ้งจด
ประเดน็การศึกษา   
ดูงานให้ครบถว้น
พร้อมเอกสารและ
ภาพถ่ายเพ่ือประกอบ 
การจดัท ารายงาน 

 นิติกร/วิทยากร ก าหนดการเดินทางไป
ศึกษาดงูาน 
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 4.4 จัดท ารายงานผล
การเดินทางไปศึกษาดู
งาน 
 

- - เมือ่การเดนิทางไป
ศึกษาดงูานได้สิ้นสดุลง 
นิติกร/วิทยากร จดัท า
รายงานผลการเดนิทาง
ไปศึกษาดงูาน       
เพื่อเสนอต่อที่ประชมุ
คณะกรรมาธิการ
พิจารณาในครั้งตอ่ไป 
 

- เมือ่การเดนิทางไป
ศึกษาดงูานได้สิ้นสดุ
ลง นติิกร/วิทยากร 
จัดท ารายงานผลการ
เดินทางไปศึกษาดู
งาน เพื่อเสนอต่อที่
ประชมุคณะ 
กรรมาธิการพิจารณา
ในครั้งต่อไป 

-  นิติกร/วิทยากร รายงานผลการ
เดินทางไปศึกษาดงูาน 

5. จัดประชุมสมัมนา - เมื่อที่ประชุมคณะกรรมาธิการมีมติให้จัดประชุม 
สัมมนา เพ่ือระดมความคิดเห็นจากหน่วยงานภาครัฐ
และภาคเอกชน ตลอดจนประชาชนที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ 
เพ่ือให้ได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง อย่างถูกต้องครบถ้วน 
เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและ
จัดท ารายงานผลการพิจารณาศึกษาของคณะ 
กรรมาธิการ เสนอต่อที่ประชุมวุฒิสภาเพ่ือพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ และส่งให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

- มรีายงานผลการพิจารณา
ศึกษาของคณะกรรมาธกิาร
เสนอต่อทีป่ระชุมวฒุิสภา 
- รายงานผลการพิจารณา
ศึกษาของคณะกรรมาธกิาร
ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

นิติกร/วิทยากร บันทึกการประชุม
คณะกรรมาธิการ 
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 5.1 มอบหมายให้
เจ้าหนา้ที่เตรียมการ
ด าเนินการ 

- หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมายให้นติิกร/วิทยากร 
ด าเนินการเตรียมการในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ร่างก าหนดการประชุมสมัมนา 
2. ประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมถึง
ผู้เข้ารว่มสมัมนา วิทยากร และสื่อมวลชน 
3. จัดท าบนัทึกเสนอเลขาธกิารวฒุิสภา เพ่ือขอ
อนุมตัิงบประมาณในการจดัประชมุสัมมนา 
4. เตรียมขอ้มลูตา่ง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการสัมมนา 

- นิติกร/วิทยากร 1. หนงัสือขออนุมตัิ
จัดประชุมสมัมนา 
2. ก าหนดการ
ประชมุสัมมนา 

 5.2 จัดท ารายงาน
ผลคืบหน้าการเตรียม
งานต่อคณะกรรมาธิการ 

- - นติิกร/วิทยากร รายงานผลความคืบหน้าใน
การด าเนนิการและเตรียมการในดา้นต่าง ๆ ให้
ที่ประชมุคณะกรรมาธิการได้รับทราบ 

- นิติกร/วิทยากร บันทึกการประชุม
คณะกรรมาธิการ 

 5.3 จัดประชุมสัมมนา 1 วัน - คณะกรรมาธิการ หนว่ยงานภาครฐั 
ภาคเอกชน ตลอดจนประชาชนเข้ารว่มสัมมนา 
ตามก าหนดการประชุมสัมมนา 

- นิติกร/วิทยากร ก าหนดการ
ประชมุสัมมนา 

 5.4 จัดท ารายงานผล
การประชมุสัมมนา 

- - นติิกร/วิทยากร จดัท ารายงานการ
ประชมุสัมมนาเพื่อเสนอต่อที่ประชมุ
คณะกรรมาธิการพิจารณาในครัง้ต่อไป 

- นิติกร/วิทยากร รายงานผลการ
ประชมุสัมมนา 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผดิชอบ เอกสารอ้างอิง 

6. คณะกรรมาธิการ
พิจารณา 
 

1 วัน คณะกรรมาธิการพิจารณารายงานผลการ
เดินทางไปศึกษาดงูาน และรายงานผลการ
ประชมุสัมมนา ถ้าหากมีการแกไ้ขนิตกิร/
วิทยากร ตอ้งน าไปแกไ้ขตามมตขิองคณะ 
กรรมาธิการ 

 นิติกร/วิทยากร 1. รายงานผลการ
เดินทางไปศึกษาดงูาน 
2. รายงานผลการ
ประชมุสัมมนา 

7. เผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์
ของคณะกรรมาธิการ 

7 วัน - เมือ่ที่ประชุมคณะกรรมาธกิารได้พิจารณา
รายงานผลการเดนิทางไปศกึษาดูงานและ
รายงานผลการประชุมสมัมนาและมีมติ
เห็นชอบแล้ว น ารายงานเผยแพร่ผ่านทาง
เว็บไซต์ของคณะกรรมาธิการ ภายใน 7 วัน    
นับแตว่ันที่ทีป่ระชุมคณะกรรมาธกิารมีมติ
เห็นชอบ 

มีการเผยแพร่ผลการ
ประชมุสัมมนาให้สมาชิก
วุฒิสภาทราบได้อยา่ง
รวดเรว็ 

นิติกร/วิทยากร รายงานผลการ
ประชมุสัมมนา 
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ส่วนที่ 4 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

เอกสำรใช้ประกอบกำรด ำเนินงำน 
เอกสำรอ้ำงอิง 
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4.1 แบบฟอร์มที่ใช ้ 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะ 
เวลา 

วิธีการจัดเก็บ 

แบบฟอร์มการขอรับบริการ
ของส านักประชาสัมพันธ ์

ส านัก
ประชาสัมพันธ ์

ส านัก
ประชาสัมพันธ ์

อย่างน้อย 

1 ปี 
- แฟ้มจัดเก็บเอกสาร 
 

 
4.2 เอกสารใช้ประกอบการด าเนินงาน  
 4.2.1 แผนรับสถานการณ์ฉกุเฉนิจากภัยพิบัตอิันอาจมีผลกระทบต่อระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
  การสื่อสาร (IT Contingency Plan) ปี พ.ศ. 2554 

4.2.2 แผนบรหิารความเสี่ยงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา  
 4.2.3 แผนป้องกันและระงบัอัคคีภัย แผนส ารองฉุกเฉนิกรณีเกิดอุทกภัยและแผน่ดินไหว ประจ าอาคาร     
           สุขประพฤต ิส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 4.2.4 แผนป้องกันและระงบัอัคคีภัย แผนส ารองฉุกเฉนิกรณเีกิดอุทกภัยและแผน่ดินไหว ประจ าอาคาร

รัฐสภา ๒ ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 
4.3 เอกสารอา้งอิง  

ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ) 2550. การพัฒนาคุณภาพการบรหิารจัดการภาครัฐ 
หมวด 6 การจัดการกระบวนการ. กรุงเทพมหานคร 

  ส านักงานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 2551. คู่มือเทคนิคการปรบัปรุงและการพัฒนา
องค์กร. กรุงเทพมหานคร 

  ส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 2550. แผนยุทธศาสตรส์ านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา ฉบับท่ี 2.             
ส านักการพิมพ์ ส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา. กรงุเทพมหานคร 

   ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 2551. ส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา. พิมพ์ครั้งที ่1 ส านักการพิมพ์     
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา. กรุงเทพมหานคร 

       จันทร์ศิร ิสิงห์เถือ่น. การวิเคราะห์กระบวนการ. ภาควิชาวศิวกรรมอุตสาหการ คณะวิศวกรรมศาสตร์. 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. กรุงเทพมหานคร 
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ภำคผนวก 
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ภาคผนวก (ก) 
คณะที่ปรึกษาในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการสนับสนุน ส่งเสริมและ
เผยแพร่การปกครองในระบอบ ประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
            

1.  นางสาวจิตติเทวี  ตติยรตัน์ 
รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

หัวหน้าคณะทีป่รึกษา 

2. นางสาวนภาภรณ์ ใจสัจจะ 
ผู้อ านวยการส านักประชาสมัพันธ์ 

คณะที่ปรึกษา 

3. นางนิภาพร ศรีสุวรรณ 
ผู้อ านวยการส านักบรหิารงานกลาง 

คณะที่ปรึกษา 

4. นางสาวศริิพงษ์  อาศนะเสน 
ผู้อ านวยการส านักการประชุม 

คณะที่ปรึกษา 

5. นางสาววราภรณ ์มีเปรมปรดีิ์ 
ผู้อ านวยการส านักกรรมาธกิาร 1 

คณะท่ีปรึกษา 

6. นางสาวสุนนัทา ทรงจ าปา 
ผู้อ านวยการส านักกรรมาธกิาร 2 

คณะที่ปรึกษา 

7. นายสุรตัน ์หวังตอ่ลาภ 
ผู้อ านวยการส านักกรรมาธกิาร 3 

คณะที่ปรึกษา 

8. นายนัฑ  ผาสุข 
ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย 

คณะที่ปรึกษา 

9. นายพงศ์กติติ ์ อรุณภักดีสกลุ  
ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

คณะที่ปรึกษา 

10. นางนิรันตสขุ เริงรณอาษา 
ผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุมและชวเลข 

คณะที่ปรึกษา 

11. นางสาวมาล ี พิลาหอม 
ผู้อ านวยการส านักนโยบายและแผน 

คณะที่ปรึกษา 

12. นางกอบแก้ว แสงทอง 
นักวชิาการตรวจสอบภายในเชี่ยวชาญ 

คณะที่ปรึกษา 

13. นายศุภชัย รักษาพล คณะที่ปรึกษา 
14. นางผุสดี ดวงบุบผา คณะที่ปรึกษา 
15. นางสวุรรณา เกิดแกน่ คณะที่ปรึกษา 
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16. นายประธาน ทิพยกะลิน คณะที่ปรึกษา 
17. นายรพีพงศ์ ภูชฎาภิรมย ์ คณะที่ปรึกษา 
18. นางสาวจินดา กองแกว้ คณะที่ปรึกษา 
19. นางสาวชลธิชา มีแสง คณะที่ปรึกษา 
20. นางสาวสุพัตรา วรรณศิรกิุล คณะที่ปรึกษา 
21. นายสุชาติ พื้นทองค า คณะที่ปรึกษา 
22. นางภาณุมาศ วราหะไพฑูรย์ คณะที่ปรึกษา 
23. นางสาวจิรพรรณ แกลว้ทนงค์ คณะที่ปรึกษา 
24. นางภาวนา ภักฉตัรทัน คณะที่ปรึกษา 
25. นายอภิชาติ  อ่อนสร้อย คณะที่ปรึกษา 
26. นางมนัทนา เอกลัคนารตัน์ คณะที่ปรึกษา 
27. นางสาวเทวินทร์ เกษตระกลู คณะที่ปรึกษา 
28. นายชูชาติ หอมจนัทึก คณะที่ปรึกษา 
29. ส.ต.ต. ธามธธีะวัชร มาฉิม คณะที่ปรึกษา 
30. นางสาวสุภาวดี มงคลธรรมกุล คณะที่ปรึกษา 
31. นายปรเมศวร ์ศรีละมนตร ี คณะที่ปรึกษา 
32. นายสมชาย ชัยเชษฐด์ ารงกลุ คณะที่ปรึกษา 
33. นางสาวอารีรตัน ์ศรีลานิล คณะที่ปรึกษา 
34. นายธัชชัย  แกว้วารี คณะที่ปรึกษาและผูร้่วมจดัท า 
35. นางสาวทัศนวรรณ  วงศด์ ี คณะที่ปรึกษาและผูร้่วมจดัท า 
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ภาคผนวก (ข) 
กระบวนการด้านการเผยแพร่ผลการด าเนินงานของวฒุิสภาสูส่าธารณชน (เดิม) 

 
 

(1 วัน) 
 
 
 

(1 วัน) 
 
 
 

(2 วัน) 
 
 
 
 
       (1 วัน)      (1 วัน)   (3 วัน)         (1 เดือน)      
 
 
 
        (1 วัน)             (1 ปี) 
   
  ช่องทางที่ด าเนินการประชาสัมพันธ์แลว้ 
  ช่องทางที่คาดว่าจะขยายช่องการการประชาสัมพันธ์ 

เตรียมการ 

นสพ. 
รายสัปดาห ์

สารวุฒิสภา 

จอพลาสมา่ 

บอร์ด ปชส. นสพ. รายวัน Website 

ด าเนินการเผยแพร ่

ด าเนินการถ่ายภาพ 

Social Network 

สรุปผลงาน Facebook 

วุฒิสภาไทย 
Facebook 

เครือข่าย ปชต. 

โทรทัศน์
รัฐสภา 

Mobile Application 
Senate Channel 
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ภาคผนวก (ค) 
สรุปขั้นตอนการเผยแพร่กิจกรรมของวุฒิสภาผ่านทางช่องทางต่างๆ 
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ขั้นตอนการเผยแพรก่ิจกรรมของวุฒิสภาผา่นทาง Mobile Application 
ของกลุ่มงานสื่อมวลชน ส านักประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานสื่อมวลชนมอบหมายช่างภาพบันทึกภาพ
นิ่งภารกิจต่าง ๆ ของวุฒิสภา ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ช่างภาพด าเนินการบันทึกภาพภารกิจตามวัน เวลา 
สถานที่ท่ีก าหนด 

หลังจากช่างภาพบันทึกภาพเรียบร้อย ด าเนินการคัดเลือก
ภาพส่งให้นักประชาสัมพันธ์ เพ่ือจัดท าภาพประกอบข่าว

วุฒิสภา เผยแพร่ทาง Website วุฒิสภา  

หัวหน้ากลุ่มงานสื่อมวลชนพิจารณาตรวจสอบ 

ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ 
พิจารณาก่อนน าเผยแพร่ทาง Website 

เมื่อผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์พิจารณาอนุญาต   
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลปฏิบัติงานน าข้อมูลเผยแพร่ทาง 

Website วุฒิสภา เพื่อให้ประชาชนรับทราบ 

หัวหน้ากลุ่มงานสื่อมวลชน 
ตรวจสอบผลการเผยแพร่ทาง Mobile Application 

senate Channel 

ส านักเทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสารน าข้อมูลภาพ
ประกอบข่าววุฒิสภา เผยแพร่ทาง Website วุฒิสภา 

เชื่อมต่อไปยัง Mobile Application senate Channel 
เพ่ือเผยแพร่ทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
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ขั้นตอนการเผยแพรก่ิจกรรมของวุฒิสภาผา่นทาง Website 
ของกลุ่มงานสื่อมวลชน ส านักประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานสื่อมวลชนมอบหมาย
ช่างภาพบันทึกภาพนิ่งภารกิจต่าง ๆ ของ

วุฒิสภา ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ช่างภาพด าเนินการบันทึกภาพภารกิจตาม
วัน เวลา สถานที่ที่ก าหนด 

หลังจากช่างภาพบันทึกภาพเรียบร้อย 
ด าเนินการคัดเลือกภาพส่งให้               

นักประชาสัมพันธ์ เพื่อจัดท าภาพประกอบ
ข่าววุฒิสภา เผยแพร่ทาง Website วุฒิสภา  

หัวหน้ากลุ่มงานสื่อมวลชนพิจารณา
ตรวจสอบ 

ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ 
พิจารณาก่อนน าเผยแพร่ทาง Website 

เมื่อผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์
พิจารณาอนุญาต เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล
ปฏิบัติงานน าข้อมูลเผยแพร่ทาง Website 

วุฒิสภา เพื่อให้ประชาชนรับทราบ 

หัวหน้ากลุ่มงานสื่อมวลชน 
- ตรวจสอบผลการเผยแพร่ทาง Website 
- ตรวจสอบสถิติการเข้าชม 
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ขั้นตอนการเผยแพรก่ิจกรรมของวุฒิสภาผา่นทางหนังสือพิมพ์รายวัน 
ของกลุ่มงานสื่อมวลชน ส านักประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานสื่อมวลชนมอบหมายช่างภาพ
บันทึกภาพนิ่งภารกิจต่าง ๆ ของวุฒิสภา 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ช่างภาพด าเนินการบันทึกภาพภารกิจตามวัน 
เวลา สถานที่ที่ก าหนด 

หลังจากช่างภาพบันทึกภาพเรียบร้อย 
ด าเนินการคัดเลือกภาพส่งให้นักประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือจัดท าภาพประกอบข่าววุฒิสภา เผยแพร่

ทางหนังสือพิมพ์รายวัน 

หัวหน้ากลุ่มงานสื่อมวลชนพิจารณาตรวจสอบ 

ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ 
พิจารณาก่อนน าเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์รายวัน 

เมื่อผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์พิจารณา
อนุญาต หัวหน้ากลุ่มและนักประชาสัมพันธ์
พิจารณาคัดเลือกภาพจ านวน ๑ ภาพ ให้

ช่างภาพปริ๊น ขนาด ๔ x ๖ นิว้ เผยแพร่ทาง
หนังสือพิมพ์รายวัน จ านวน ๑๕ ฉบับ 

ส่งภาพพร้อมข่าวให้หนังสือพิมพ์ ทางไปรษณีย์ 
EMS  

ตรวจสอบผลการเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์
รายวัน รวบรวมจัดท าสถิติการเผยแพร่ข่าวเสนอ

ประธานวุฒิสภา 
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ขั้นตอนการเผยแพรก่ิจกรรมของวุฒิสภาผา่นทางหนังสือพิมพ์รายสัปดาห์ 
ของกลุ่มงานสื่อมวลชน ส านักประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หวัหน้ากลุ่มงานสื่อมวลชนมอบหมาย
ช่างภาพบันทึกภาพนิ่งภารกิจต่าง ๆ ของ

วุฒิสภา ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ช่างภาพด าเนินการบันทึกภาพภารกิจตาม
วัน เวลา สถานที่ที่ก าหนด 

หลังจากช่างภาพบันทึกภาพเรียบร้อย 
ด าเนินการส่งภาพให้นักประชาสัมพันธ์    
เพ่ือจัดท าภาพประกอบข่าววุฒิสภา 
เผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์รายสัปดาห์ 

หัวหน้ากลุ่มงานสื่อมวลชนพิจารณา
ตรวจสอบ 

ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ 
พิจารณาก่อนน าเผยแพร่ทางหนังสือพิมพ์

รายสัปดาห์ 

นักประชาสัมพันธ์ท าข้อมูลและคัดเลือก
ภาพประกอบการเผยแพร่ผลงานวุฒิสภา

ผ่านทางหนังสือพิมพ์รายสัปดาห์  

ตรวจสอบผลการเผยแพร่ 
ทางหนังสือพิมพ์ รายสัปดาห์ 

เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติให้เผยแพร่ 
ผลงานวุฒิสภา โดยด าเนินการจัดจ้าง 

ตามระเบียบพัสดุ 
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ภาคผนวก (ง) 
แผนผังกระบวนการเผยแพร่ผลงานของคณะกรรมาธิการ (เดิม) 
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มต ิ

จัดท ำรำยงำนผล 
กำรประชุมสัมมนำ 

 

จัดท ำรำยงำนผลคืบหน้ำ 
กำรเตรียมงำนต่อ
คณะกรรมำธิกำร 

 

 

จัดประชุมสัมมนำ 

มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่
เตรียมกำรด ำเนินงำน 

 

ประชุมสัมมนำ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท ำรำยงำนผล 
กำรเดินทำงไปศึกษำดูงำน 
 

จัดท ำรำยงำนผลคืบหน้ำ 
กำรเตรียมงำนต่อ
คณะกรรมำธิกำร 

 

เดินทำงไปศึกษำดูงำน 
ในประเทศ/ต่ำงประเทศ 

มอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่
เตรียมกำรด ำเนินงำน 

 

เดินทำงไปศึกษำดูงำน 

คณะกรรมำธิกำร
พิจำรณำ 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ผ่ำนทำง
เว็บไซต์ของ

คณะกรรมำธิกำร 

ไม่เห็นชอบ 

นัดประชุมคณะกรรมำธิกำร 

ประชุมคณะกรรมำธิกำร 

 จัดท ำหนังสือนัดประชุมฯ 

 จัดท ำสรุปผลกำรประชุมฯ 

 จัดท ำบันทึกกำรประชุมฯ 

เผยแพร่ 

ไม่เผยแพร่ 




