
สรุปองค์ความรู้ (Tips) 
ของส านักงานประธานวุฒิสภา ประจ าปี ๒๕๕๒ 

 

เรื่อง 

“เทคนิคการให้บริการและการสนับสนุนการปฏิบัติหน้าทีข่องประธานวุฒิสภา  
และรองประธานวุฒิสภาทั้งสอง อย่างมีประสิทธิภาพ” 

 

จาก 
กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) ของส านักงานประธานวุฒิสภา 

วันจันทร์ที่  ๗  กันยายน  ๒๕๕๒ 

ณ ห้องประชุมกรรมาธิการ หมายเลข ๓๐๙  ชั้น ๓  อาคารรัฐสภา ๒ 
 

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

  ส านักงานประธานวุฒิสภา ได้เลือกความรู้เกี่ยวกับการให้บริการและการสนับสนุนการ

ท างานของประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา  เพื่อจัดท าเป็นองค์ความรู้ของส านักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา ประจ าปี ๒๕๕๒  

  ในการจัดกิจกรรมเพื่อสกัดองค์ความรู้ ส านักงานประธานวุฒิสภา ได้ก าหนดหัวข้อ  
“เทคนิคการให้บริการและการสนับสนุนการ ปฏิบัติหน้าที่ของประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา
ทั้งสอง อย่างมีประสิทธิภาพ ” โดยได้จัดกิจกรรมชุมชนนักป ฏิบัติ (CoPs) ของส านักงานประธาน

วุฒิสภา เมื่อวันจันทร์ที่ ๗ กันยายน ๒๕๕๒ ณ ห้อง ประชุมกรรมาธิการ หมายเลข ๓๐๙   ชั้น ๓  

อาคารรัฐสภา ๒  เวลา ๑๔.๐๐ – ๑๗.๐๐ นาฬิกา  ซึ่งส านักงานประธานวุฒิสภาได้ร่วมกับส านักงาน
ประธานสภาผู้แทนราษฎร จัดกิจกรร มดังกล่าว โดย น าข้าราชการส านักงานประธานวุฒิสภา และ

ข้าราชการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร มาร่วมกิจกรรม เพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ ถ่ายทอดและ

แบ่งปันประสบการณ์ ตามเนื้อหาของเทคนิคที่ก าหนดไว้ โดย แบ่งออกเป็น  ๕ กลุ่มย่อย เพื่อสกัด  

องค์ความรู้ (Tips) จ านวน ๕ เทคนิค ตามล าดับ ดังนี้ 

  กลุ่มย่อยท่ี ๑ เทคนิคการให้บริการด้านข้อมูล 
  กลุ่มย่อยท่ี ๒ เทคนิคการให้บริการด้านอ านวยความสะดวก 
  กลุ่มย่อยท่ี ๓ เทคนิคการร่างค ากล่าว 
  กลุ่มย่อยท่ี ๔ เทคนิคการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
  กลุ่มย่อยท่ี ๕ เทคนิคการเสนอความเห็นทางกฎหมาย 
   



 -๒- 

  ในการจัดกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (COP) ครั้งนี้ ส านักงานประธานวุฒิสภาก าหนดให้

แต่ละกลุ่มย่อย ประกอบด้วยหัวหน้าทีม นักปฏิบัติท่ีร่วมกิจกรรม และเลขานุการกลุ่ม โดยมอบหมาย

ให้เลขานุการของแต่ละกลุ่มท าหน้าที่จดประเด็นและสรุปองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

และจัดให้มีเครื่องมือ เป็น  “เอกสารส าหรับ จดประเด็น กิจกรรม ชุมชนนักปฏิบัติ (COP)” ซึ่งใช้กับ  

ทุกกลุ่มย่อย โดยก าหนดเป็นหัวข้อ ตามล าดับ ดังนี้ 
  ๑. ขั้นตอนการท างาน/ผู้รับผิดชอบ 

  ๒. ข้อดี/ข้อเสีย 
  ๓. ปัญหา/อุปสรรค 
  ๔. แนวทางการแก้ปัญหา 
  ๕. ข้อเสนอแนะ – เทคนิคในการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
  ๖. ขั้นตอนการท างานและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  (ให้ระบุในกรณีที่มี
เอกสารประกอบ) 
  ส านักงานประธานวุฒิสภา หวังเป็นอย่างย่ิงว่า จะน า องค์ความรู้  (Tips) ที่ได้รับจ าก
การจัดกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) ครั้งนี้ ไปใช้เป็นแนว ทางพัฒนาปรับปรุงการ ให้บริการ  

และการสนับสนุนการ ปฏิบัติหน้าที่ ของประธาน วุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา ทั้งสอง ให้เป็นไป  

อย่างมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น ต่อไป 
 
 

    คณะท างานจัดการความรู้ของส านักงานประธานวุฒิสภา 

    ประจ าปี ๒๕๕๒ 
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สรุปองค์ความรู้ (Tips) 
จากกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) ของส านักงานประธานวุฒิสภา 

กลุ่มย่อยที่  ๑  เทคนิคการให้บริการด้านข้อมูล  
 

รายชื่อข้าราชการที่เข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มย่อยที่ ๑ 
ล าดับที่ ส านักงานประธานวุฒิสภา  ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  
๑ ร.ต.อ.หญิง วิรัญญา ประสพสุข  

หัวหน้าทีม 
นายรังสิทธ์ิ  วรรณกิจ 

๒ นายณัฐพล  จันทมาลา  นายเดชชาติ  จันทรัตน์ 
๓ นาวสาวอินทิรา  ข าเอี่ยม  นาวสาวอศิรวรรณ  นิลประพันธ์ 
๔ นางสาววราภรณ์  จารุครุฑ   
๕ นางสาวพัชรวลัย  พินทุเสนีย์  
๖ นางสาวธิติยา  ครุธทามาส   
๗ นายเกียรติศักดิ์  ล าพองชาติ   

เลขานุการกลุ่ม 
 

 
   ในกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) กลุ่มย่อยท่ี  ๑ ได้ใช้ เอกสารส าหรับจดประเด็น

กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (COP)  เพื่อสกัดองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยสรุปดังนี้ 
 
๑. ขั้นตอนการท างาน/ผู้รับผิดชอบ 
  จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันของกลุ่มย่อยท่ี ๑ เห็นสอดคล้องกันว่า การให้บริการ

ด้านข้อมูลของส านักงานประธานทั้งสองส านัก มีลักษณะการท างานที่ใกล้เคียงกัน เช่น การเตรียมข้อมูล

ทั่วไปในงานภารกิจต่างๆ การหาข้อมูลตามท่ีได้รับมอบหมาย การสรุปประเด็นข่าวที่มีความส าคัญ  

ในส่วนที่เกี่ยวกับประธานหรือรองประธาน  หรือข่าวเกี่ยวกับรัฐสภา  ส่วนการจัดท าตารางถามมติ  

ในการพิจารณากฎหมายในวาระที่สอง มีเฉพาะส านักงานประธานวุฒิสภา ส า นักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ฝ่ายส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร ไม่มีการจัดท าเนื่องจากประธานหรือรองประธานพิจารณา

ข้อมูลจากรายงานของคณะกรรมาธิการเป็นหลัก  
 การให้บริการด้านข้อมูลนั้นมีความหมายที่กว้าง จึงได้วางกรอบในการแสดงความ

คิดเห็น โดยสรุปข้อมูล ออกเป็น ๒ ประเภท  
  ๑. ข้อมูลเร่งด่วน  หมายถึง ข้อมูลที่ต้องการในทันที หรือโดยเร็ว 
  ๒. ข้อมูลที่ต้องเตรียม   หมายถึง ข้อมูลที่ใช้ในประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติ
ภารกิจของประธานหรือรองประธานตามก าหนดการ ซ่ึงทราบก าหนดเวลา สามารถเตรียม  

ข้อมูลล่วงหน้าได้ ตัวอย่างเช่น ภารกิจเชิญไปเปิดสัมมนา ต้องเตรียมข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับการจัดสัมมนา
ในครั้งนั้นไว้ให้พร้อม 



 -๔- 

  การให้บริการด้านข้อมูล ของส านักงานประธาน ทั้งสองส านัก  มีลักษณะขั้น ตอน  

การท างานดังนี้ 

  -  อ่านหรือศึกษารายละเอียด ท าความเข้าใจในเนื้อหา และข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับ  

งานที่ประธานหรือรองประธานจะไปปฏิบัติภารกิจดังกล่าว เป็นงานเกี่ยวกับอะไร วัน เวลาและสถานที่

จัดงาน วัตถุประสงค์เป้าหมาย ผู้เข้าร่วมงาน   
  -  ประสานงานกลับไปยังต้นเรื่ องโดยตรง เพื่อตรวจสอบข้อมูล และสอบถามข้อมูล

เพิ่มเติมให้ชัดเจน  
  -  เตรียมข้อมูลและตรวจสอบตารางภารกิจของประธานหรือรองประธาน เพื่อให้  

ทราบถึงก าหนดนัดหมายท่ีมีอยู่แล้ว  
  -  ตรวจสอบข้อมูล ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และมีความชัดเจน ก่อนน าเสนอ 
 
๒. ข้อด/ีข้อเสีย 

 -  ข้อมูลเร่งด่วน  
  ข้อดี คือ ได้ข้อมูลที่เร็ว เป็นที่พอใจ  
  ข้อเสีย คือ ข้อมูลอาจไม่ถูกต้องครบถ้วน 
 -  ข้อมูลที่ต้องเตรียม  
  ข้อดี คือ มีความถูกต้องครบถ้วน  
  ข้อเสีย คือ มีหลายขั้นตอน ใช้ระยะเวลานาน ไม่ทันต่อความต้องการ 

 
๓. ปัญหา/อุปสรรค 

 -  มีระยะเวลาค่อนข้างจ ากัดในการด าเนินการสืบค้น รวบรวม และจัดท าข้อมูล 
 -  แหล่งข้อมูลแห่งเดียวมีข้อมูล ไม่ครบถ้วน จ าเป็นต้องรอประสานงาน เพื่อรวบรวม

ข้อมูลจากแหล่งข้อมูลหลายแหล่ง 
 -  ข้อมูลอาจมีการเปลี่ยนแปลงไปในภายหลัง 

 
๔. แนวทางการแก้ปัญหา 

 -  เจ้าหน้าที่ ควรหม่ันฝึกฝนตนเองให้ ใฝ่หาความรู้รอบตัว อยู่เสมอ เพื่อให้ทันต่อ

เหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลทีอ่าจมีการเปลี่ยนแปลง 
 -  เจ้าหน้าที่ ควรสร้างความสัมพันธ์ท่ีดี หรือท าความรู้จักกับบุคคลในหน่วยงานต่างๆ 

ทั้งภายในและภายนอก เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการติดต่อประสานงาน 
 -  แหล่งข้อมูลที่ ใช้อ้างอิงควรเป็นที่ยอมรับและเชื่อถือได้  ควรติดต่อประสานงาน 

จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องดังกล่าวโดยตรง 
 
 



 -๕- 

๕. ข้อเสนอแนะ – เทคนิคในการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
 -  เจ้าหน้าที่ต้องใช้ปฏิภาณไหวพริบ ความรู้รอบตัว และประสบการณ์ที่มีอยู่ในการให้

ข้อมูลเบื้องต้น 
 -  หากข้อมูลทีไ่ด้รับไม่ชัดเจน เจ้าหน้าที่ควรขอเวลาในการด าเนินการตรวจสอบข้อมูล

ให้ถูกต้อง 
 -  เมื่อ เจ้าหน้าที่ ได้รับมอบหมายให้ สืบค้น ข้อมูลในเรื่องใด ควรทบทวนสิ่งที่ได้รับ

มอบหมายว่า เรื่องท่ีได้รับมอบหมายนั้นเป็นข้อมูลที่เกี่ยวกับเรื่องใด วัตถุประสงค์ของผู้ท่ีต้องการทราบ

ข้อมูลเป็นอย่างไร  เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน  และสืบค้นข้อมูลได้ตรงตามความต้องการ   ในกรณี
ทีไ่ม่เข้าใจถึงความประสงค์ เจ้าหน้าที่ควรสอบถามเพิ่มเติมในทันที 

 -  เจ้าหน้าที่ ควรสร้างเครือข่ายความสัมพันธ์กับบุคคลต่างๆ ท้ังภายในและภายนอก

หน่วยงาน เพื่อความสะดวกในการติดต่อประสานงานได้รวดเร็วย่ิงขึ้น 
 -  เจ้าหน้าที่ควรหม่ันฝึกฝนตนเองให้ใฝ่หาความรู้รอบตัวอยา่งสม่ าเสมอ 

  -  เป้าหมาย /หัวใจส าคัญ ของเทคนิคการให้บริการด้านข้อมูล  คือ ถูกต้อง รวดเร็ว 

แน่นอน ชัดเจน ครบถ้วน 

 
๖. ขั้นตอนการท างานและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  -  ไม่มี 
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สรุปองค์ความรู้ (Tips) 
จากกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) ของส านักงานประธานวุฒิสภา 

กลุ่มย่อยที่  ๒  เทคนิคการให้บริการด้านอ านวยความสะดวก 
 

รายชื่อข้าราชการที่เข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มย่อยที่ ๒ 
ล าดับที่ ส านักงานประธานวุฒิสภา  ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  
๑ นางสาวดลยา  ชมภูศรี  

หัวหน้าทีม 
นางสาวจรรยา  ส าอางค์ 

๒ นายธีร์ธวัช  อิสิสิงห์  ว่าที่ร้อยตรี สัณห์  พิยะ 
๓ นางสาวฐิตารีย์  อ่อนจันทร์  นางสาวลักขณา  นามเท่ียง  
๔ นางหทัยรัตน์  สัจจัง   
๕ นางสาวธนียา  ธรรมผล   
๖ นางสาวจันทิพย์ ธารารัตนสุวรรณ   
๗ นายอธิภัทร  พุกเศรษฐี  

เลขานุการกลุ่ม 
 

   
  ในกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) กลุ่มย่อยท่ี ๒ ไม่ได้ใช้เอกสารส าหรับจดประเด็น

กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (COP)  แต่ใช้วิธีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่างอิสระ เพื่อสกัดองค์ความรู้   
สรุปได้ดังนี้ 
  จากการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ร่วมกันของกลุ่มย่อยท่ี ๒ เห็นสอดคล้องกัน ว่า เทคนิค  

การให้บริการด้านอ านวยความสะดวก หมายถึง วิธีการในการให้บริการด้านการอ านวยความสะดวก

แก่ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา  ที่เป็นระเบียบแบบแผน และสะดวกต่อการปฏิบัติ    
ซึ่งส านักงานประธานทั้งสองส านักมีลักษณะการท างาน และขั้นตอน การท างานด้านอ านวยความสะดวก  

ทีใ่กล้เคียงกัน 

 
  หลักปฏิบัติ/เทคนิคการให้บริการ 
  -  เจ้าหน้าที่ต้องมีความช่างสังเกต มีปฏิภาณไหวพริบ สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้

เป็นอย่างดี 
  -  ในการท าหน้าที่อ านวยความสะดวกให้แก่ท่านปร ะธานวุฒิสภา และรองประธาน

วุฒิสภา เพื่อปฏิบัติหน้าที่ ในบางภารกิจ เช่น เดินทางไปตรวจเยี่ยมประชาชนในต่างจังหวัด เจ้าหน้าที่

ต้องมีการวางแผนขั้นตอนการด าเนินงาน  เพื่อให้การท างานอ านวยความสะดวกเป็นไปอย่างครบถ้วน  

รอบคอบ รัดกุม และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของภารกิจนั้น ๆ 
  -  เจ้าหน้าที่ต้องค านึงถึง หลัก ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของภารกิจนั้น  ๆ  

เช่น มารยาทสากลในเรื่อง การแต่งกาย การรับประทานอาหาร เป็นต้น ทั้งนี้ เพื่อเป็นการเสริมสร้าง
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ภาพลักษณ์ที่ดีและคงไว้ซึ่งเกียรติภูมิของบุคคลซึ่งด ารงต าแหน่งประธานวุฒิสภา และรองประธาน

วุฒิสภา 
  -  เป้าหมาย /หัวใจส าคัญ ของ เทคนิคการให้บริการด้านอ านวยความสะดวก  คือ  

ยึดหลักรวดเร็ว ทันการณ์ ถูกต้อง และบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ของภารกิจนั้นๆ 
 
  หัวใจของการให้บริการด้านอ านวยความสะดวก 

 
เร็ว  ถูกต้อง      เชื่อถือได้  ได้มาตรฐานสากล 

    (Fast)     (Correct)         (Reliability)           (Standard) 
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สรุปองค์ความรู้ (Tips) 
จากกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) ของส านักงานประธานวุฒิสภา 

กลุ่มย่อยที่  ๓  เทคนิคการร่างค ากล่าว  
 

รายชื่อข้าราชการที่เข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มย่อยที่ ๓ 
ล าดับที่ ส านักงานประธานวุฒิสภา  ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  
๑ นางปฤษณา  อติแพทย์  

หัวหน้าทีม 
นายเศรษฐพงษ์  ศรีเลิศ 

๒ นายพิชญ์  สุวรรณเปี่ยม  นางสาวพิสมัย  เชื้อผู้ดี 
๓ นายยุทธนากรณ์  ผมหอม  นายธีรวัฒน์  เอื้อพอพล 
๔ นางสาวกฤตยา  หวังบู่  นางสาวนพวรรณ  โอภาโส 
๕ นายภูริทัตร  เลิศวุฒิ   
๖ นางสาวภมรมาศ  จิตรอ าพร   
๗ นางสาวปิยาภา  ตรีศร  

เลขานุการกลุ่ม 
 

 
  ในกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) กลุ่มย่อยท่ี  ๓ ได้ใช้ เอกสารส าหรับจดประเด็น

กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (COP)  เพื่อสกัดองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยสรุปดังนี้ 
 
  เนื่องจากการปฏิบัติภารกิจของ ประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภา  ในโอกาส  

ต่าง ๆ เช่น งานสัมมนาที่คณะกรรมาธิการจัดขึ้น  ตลอดจนการ ปาฐกถาพิเศษ  การกล่าว สุนทรพจน์  

เนื่องในโอกาสส าคัญต่าง ๆ ตามท่ีมีผู้กราบเรียนเชิญท่านไปร่วมเป็นเกียรติในงานดังกล่าว ถือเป็นกรณี

ที่ประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภา ต้อง กล่าวในที่ชุมชนสาธารณะ  ส านักงานประธานวุฒิสภา

ซึ่งมีอ านาจหน้าที่สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภาทั้งสอง  

จึงต้องรับผิดชอบในการร่าง ค ากล่า วให้มี ประเด็นครบถ้วน  สอดคล้องกับวัตถุประ สงค์ของภารกิจ  

และ เป็นไปตามความ ต้องการ ของประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภา ผู้กล่าว  เพื่อให้การ  

ปฏิบัติภารกิจของท่านประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
 
๑. ขั้นตอนการท างาน/ผู้รับผิดชอบ 
  - เมื่อผู้บังคับบัญชา  (ผู้อ านวยการส านัก /ผู้อ านวยการกลุ่มงาน ) ได้รับก าหนดก าร

ภารกิจของประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภา แล้ว จะพิจารณาลักษณะ ของภารกิจดังกล่าว ว่า  

มีความจ าเป็นที่จะต้องร่างค ากล่าวหรือไม ่
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   - ในกรณีที่ ผู้บังคับบัญชา พิจารณาแล้วเห็นว่า ลักษณะ ของ ภารกิจดังกล่าว  

มีความจ าเป็นที่จะต้องร่างค ากล่าว ผู้บังคับบัญชาจะพิจารณามอบหมายงานร่างค ากล่าวให้แก่เจ้าหน้าที่  

(นิติกร/วิทยากร) เป็นผู้รับผิดชอบ 
   - เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ  (นิติกร/วิทยากร) ที่ได้รับมอบหมายต้อง ด าเนินการ ศึกษา 

ค้นคว้าข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการร่างค ากล่าว และร่างค ากล่าวจนเสร็จเรียบร้อย 
   - เมื่อ เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิ ดชอบ  (นิติกร /วิทยากร ) ด าเนินการร่างค ากล่าวจนเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว จะส่งร่างค ากล่าวไปให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลพิมพ์เป็นค ากล่าว และ เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ (นิติกร/วิทยากร) จะตรวจทานร่างค ากล่าวพร้อมท้ังแก้ไขเพิ่มเติมจนเป็นเสร็จเรียบร้อย 
เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

 
๒. ข้อด/ีข้อเสีย 
  - ไม่มีประเด็นแลกเปล่ียนเรียนรู้ในเรื่องนี้ 

 
๓. ปัญหา/อุปสรรค 
   - เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  (นิติกร /วิทยากร ) มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องท่ี ท าการ  

ร่างค า กล่าวไม่ ครบถ้วน เพียงพอ ท าให้เนื้อหาในค ากล่าวมี ประเด็นไม่ครบถ้วน  ไม่สอดคล้องกับ  

วัตถุประสงค์ของภารกิจ หรือไม่เป็นไปตามความต้องการของประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภา  

ผู้กล่าว  
  -  ในบางภารกิจของประธานวุฒิสภา หรือรองปร ะธานวุฒิสภา มีความจ าเป็นเร่งด่วน 

ท าให้ระยะเวลาในการร่างค ากล่าวค่อนข้างจ ากัด ซึ่งส่งผลกระทบต่อคุณภาพของงานร่างค ากล่าวนั้น 
   
๔. แนวทางการแก้ปัญหา 
  - เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบควรสอบถามถึงประเด็น ที่ประธานวุฒิสภา หรือรองประธาน

วุฒิสภา ผู้กล่าว เห็นว่าเป็นเรื่องส าคัญ น่าสนใจ หรือต้องการเน้นย้ าในการกล่าว   
  -  เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ ควรศึกษาถึงแนวความคิด ทัศนคติของ ประธานวุฒิสภา  

หรือรองประธานวุฒิสภา ผูก้ล่าว  ในกรณีที่โอกาสเอื้ออ านวย เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (นิติกร/วิทยากร) 

ควรน าเสนอประเด็นหรือเค้าโครงของค ากล่าวที่จะท าการร่างนั้นให้ผู้กล่าวได้พิจารณาก่อน 
   - ในกรณีที่เป็นเรื่องท่ีมีความซับซ้อน  จ าเป็นต้องเสริม สร้างความรู้ความเข้าใจ  

ในเรื่องนั้น ๆ ให้ แก่ประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภา ผู้ กล่าว   เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ  

ควร รวบรวม ข้อมูล ที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณา และเสริม สร้างความรู้ความเข้าใจ  

ในเรื่องนั้น ๆ ให้แก่ผู้กล่าวด้วย 
   - ควรพิจารณาให้มี การรวบรวม ข้อมูล ค ากล่าว ค าบรรยาย ค านิยม ปาฐกถาพิเศษ 

สุนทรพจน์ ที่ เจ้าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบ ของส านักงานประธานวุฒิสภา ได้เคย ด าเนินการ เป็นที่  

เรียบร้อยแล้ว มาท าการ ศึกษา และจัดท า เป็นฐานข้อมูล แบ่งออกให้เป็นหมวดหมู่ ตามประเภท  

ค ากล่าวต่าง ๆ  เพื่อให้สะดวกแก่การสืบค้นแ ละใช้เป็นแบบอย่างในการ ร่างค ากล่าวที่ได้รับมอบหมาย
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ในภายหลัง   และช่วยย่นระยะเวลา ในการร่างค ากล่ าวให้ส้ันลง ท าให้ เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ สามารถ  

ร่างค ากล่าวได้รวดเร็วขึ้น 
  - ควรปรับปรุงการ มอบหมาย งานร่างค ากล่าว ให้เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ  (นิติกร /

วิทยากร) โดยแบ่งประเภทของงานร่างค ากล่าวออกเป็น  ๒  ประเภท  คือ  ๑) ร่างค ากล่าวที่เกี่ยวข้อง

กับกฎหมาย   และ  ๒) ร่างค ากล่าว ที่ไม่ เกี่ยวข้องกับ กฎหมาย  เพื่อเป็นการฝึกฝนบุ คลากร ในสังกัด

ส านักงานประธานวุฒิสภา ให้เกิดความช านาญ ในการร่างค ากล่าว โดย ค านึงถึงหน้าที่ความรับผิดชอบ

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ข้าราชการสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา   
 
๕. ข้อเสนอแนะ – เทคนิคในการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
  -  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบควรกระตือรือร้นในการศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมอยู่เสมอ 

  - เจ้าหน้าที่ควร ศึกษาถึงแนวความคิด ทัศนคติ บุคลิกภาพของบุคคล ผู้ด ารง  

ต าแหน่งประธานวุฒิสภา หรือรองประธาน วุฒิสภา ซึ่งจะเป็นผู้กล่าว เพื่อ ให้งาน ร่างค ากล่าว  

ที่จัดท าขึ้นตรงกับวัตถุประสงค์ ความต้องการ และเป็นที่พอใจของผู้กล่าว  
   - ควรจัดให้มีการ รวบรวมข้อมูล ผลงาน การร่างค ากล่าว  แบ่งออกให้เป็นหมวดหมู่

ตามประเภทค ากล่าวต่า ง ๆ เพื่อให้สะดวกแก่การสืบค้นแ ละใช้เป็นแบบอ ย่างในการร่างค ากล่าว  

ที่ได้รับมอบหมายในภายหลัง และช่วยย่นระยะเวลาในการร่างค ากล่าวให้ส้ันลง ท าให้ เจ้าหน้าที่

ผูร้ับผิดชอบสามารถร่างค ากล่าวได้อย่างรวดเร็วภายในระยะเวลาอันจ ากัด 
  - เจ้าหน้าที่ควร ศึกษาก าหนดการในงานพิธีต่าง ๆ ที่ประธานวุฒิสภา หรือ  

รองประธานวุฒิส ภาจะต้องเดินทางไปปฏิบัติภารกิจกล่าวต่อชุมชนสาธารณะอย่าง ครบถ้วน เช่น  

กลุ่มผู้ฟัง ระยะเวลาที่จะต้องท าค ากล่าว หัวข้ออื่น ๆ ในงานนั้น  
  - การศึกษา และค้นคว้าข้อมูลที่เกี่ยวกับ กลุ่มผู้ฟัง  ควรค านึงถึง การศึกษา ภูมิหลัง 

ขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรม ทัศนคติ เพื่อใ ห้สามารถ เลือกสรรการ ใช้ถ้อยค า ในการ ส่ือสาร 

ได้เหมาะสม สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการกล่าวต่อกลุ่มผู้ฟังนั้น ๆ  
   - เจ้าหน้าที่ควรหม่ันศึกษาค ากล่าวที่ได้ เคยน าเสนอต่อประธานวุฒิสภา หรือประธาน

วุฒิสภา ผู้กล่าว  ไปแล้วว่า ผู้กล่าว ได้แก้ไข เพิ่มเติม หรือตัดทอน ข้อความ ในประเด็นใดบ้าง เพื่อ  

เป็นข้อมูลประกอบการจัดท าร่างค ากล่าวในค ราวต่อไป ซึ่งจะช่ วยสร้างความพึงพอใจต่อผู้กล่าวได้ 

มากยิ่งขึ้น 
   - เจ้าหน้าที่ควรมีความรอบรู้ในเรื่องท่ีอยู่ในวงงานรัฐสภา ได้แก่ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ต่อองค์กรนิติบัญญัติ ผลงานของรัฐสภา รวมถึงแผนงานห รือเป้าหมายท่ีรัฐสภามุ่งหมายจะให้เกิดขึ้ น 

อย่างครบถ้วน เพื่อใช้ประกอบในการร่างค ากล่าว เนื่องจากในการกล่าวต่อชุมชนสาธารณะ  

เนื่องในโอกาสต่าง ๆ ประธานวุฒิสภา หรือประธานวุฒิสภา ผู้กล่าว  ซึ่งเป็นบุคคลในวงงานรัฐสภา 

จ าเป็นอย่างย่ิงที่จะต้องกล่าวถึงเรื่องท่ีอยู่ในวงงานรัฐสภา 
 
๖. ขั้นตอนการท างานและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
  -  ไม่มี 



 -๑๑- 

สรุปองค์ความรู้ (Tips) 
จากกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) ของส านักงานประธานวุฒิสภา 

กลุ่มย่อยที่  ๔  เทคนิคการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

รายชื่อข้าราชการที่เข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มย่อยที่ ๔ 
ล าดับที่ ส านักงานประธานวุฒิสภา  ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  
๑ นายศุภชัย รักษาพล  

หัวหน้าทีม 
นายณัฐกิตติ์  ข าหิรัญ 

๒ นางสาวกษมา  มาลาวรรณ  นางนันทิยา  ชายเกตุ 
๓ นางสาวปิยะฉัตร  พรหมพันธุ์  นางเมษา  นิร์เทียม  
๔ นางสาวภาวนา  ค ารศ   
๕ นางศศกร  รอดโฉม  

เลขานุการกลุ่ม 
 

 
หมายเหตุ : กลุ่มนี้ นอกจากเทคนิคการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ยังมีประเด็นสมาชิกวุฒิสภาปรึกษาหารือ
ก่อนเข้าสู่วาระการประชุม 
 
  ในกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) กลุ่มย่อยท่ี ๔ ไม่ได้ใช้เอกสารส าหรับจดประเด็น

กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (COP)  แต่ใช้ วิธีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่างอิสระ เพื่อสกัดองค์ความรู้   
สรุปได้ดังนี้ 

  ๑) การรับเรื่องราวร้องทุกข์  

  ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภามี ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วย  

การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน หรือเรื่องราวร้องทุกข์ของกลุ่มงานรับร้องราวร้องทุ กข์  

พ.ศ. ๒๕๔๘  ใช้บังคับกับ การด าเนินการในการรับเรื่อง ราวร้องทุกข์   ท าให้เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ

สามารถ ปฏิบัติ หน้าที่ ได้สะดวกยิ่งขึ้น  อีกทั้งยังเป็นการล ดขั้นตอนการปฏิบัติงานในบางกรณี  เช่น  

เรื่อง ร้องเรียนใด เป็นกรณีที่มีการฟ้องร้องคดีอยู่ในศาล  หรือ เป็นเรื่อง ที่ศาลมีค า พิพากษาหรือ  

มีค าสั่งเด็ดขาดแล้ว ตามระเบียบดังกล่าว ก าหนดให้ยุติเรื่อง ได้ แต่ต้องจัดท าบันทึกแจ้งผู้บังคับบัญชา

เพื่อทราบ เป็นต้น   

  ข้าราชการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร ท่ีเข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มย่อยท่ี ๔  

เห็นว่า ควรพิจารณาศึกษา ระเบียบส านักงานเลขาธิ การวุฒิสภาว่าด้วยการด าเ นินการเกี่ยวกับ  

เรื่องร้องเรียน หรือเรื่องราวร้องทุกข์ของกลุ่ มงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ พ .ศ. ๒๕๔๘ และระเบียบ

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการด าเ นินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน หรือเรื่องราวร้องทุกข์ของ  



 -๑๒- 

กลุ่มงานรับเรื่องร าวร้องทุกข์ (ฉบับที่  ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ เพื่อน า ไปประยุกต์ใช้ เป็นแนวทางในการ  

รับเรื่องร้องเรียนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรต่อไป 

  ๒) กรณีสมาชิกปรึกษาหารือก่อนเข้าสู่วาระการประชุม   

  ขั้นตอนการท างานการจัดท าข้อหารือ 

   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  (นิติกร/วิทยากร) ต้องจัดท าข้อหารือผ่านผู้บังคับบัญชาต าม 

สายการบังคับบัญชา โดยจัดท าบันทึกกราบเรียนประธานแห่งสภานั้น  เพื่อพิจารณาลงนามในหนังสือ

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสมาชิกผู้ขอหารือ 

  เปรียบเทียบความแตกต่างระหว่างการหารือในที่ประชุมสภาทั้งสอง    
  -  ข้อหารือในการประชุมสภาผู้แท นราษฎร  ไม่จ ากัดจ านวนสมาชิกผู้ขอหารือ   

แต่ก าหนด เวลา ในการ หารือ ท่าน ละ ๒ นาที (โดย เฉล่ีย  มีสมาชิกหารือ  ๒๐ ท่าน ต่อ การประชุม  

๑  ครั้ง)   
  -  ข้อหารือในการประชุมวุฒิสภา  ก าหนดจ านวนสมาชิก ผู้ขอหารือ  จ านวน ๑๐ ท่าน 

และก าหนดเวลาในการหารือ ท่านละ ๒ นาท ี

  เทคนิคการปฏิบัติงาน 
  -  กรณีไม่แน่ใจในข้อหารือใด  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะติดต่อสอบถามไปยัง สมาชิก  

ผู้ขอหารือในเรื่องนั้น 

  -  มีการ จัดท า ระเบียบสภาผู้แทนราษฎรว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ  

ขอปรึกษาหารือของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการป ระชุม พ.ศ. ๒๕๕๑    

และจัดท าแบบการแจ้งความจ านงขอปรึกษาหารือเป็นรูปแบบตารางให้สมาชิกผู้ขอหารือกรอกข้อมูล  

เช่น  จะต้องมีหัวเรื่อง  ชื่อเ รื่องหารือ  ความประสงค์ของ ผู้หารือที่จะส่งหน่วยงานใดพิจารณา  

ด าเนินการ 
  -  จัดท าฐานข้อมูลเพื่อบันทึกข้อมูล ที่เกี่ยวข้องกับการหารือของสมาชิก อย่างน้ อย

ประกอบด้วยชื่อสมาชิก เรื่อง หน่วยงานที่จะสง่ให้พิจารณา เพื่อใชเ้ป็นข้อมูลสืบคน้ในภายหลัง 
  -  เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบเรื่องหารือ ของสมาชิกว่า มีความ เกี่ยวข้อง  หรืออยู่ใน  

ความรับผิดชอบกับหน่วยงานใด   โดยพิจารณาจากการแบ่งส่วนราชการตามโครงสร้างการบริหารของ

ฝ่ายบริหาร ตาม พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม  พ .ศ. ๒๕๔๕ ตัวอย่าง เช่น ข้อหารือ

ปัญหาเรื่องล าไย ซึ่งเป็นเรื่องท่ีคาบเกี่ยวกับ กระทรวงเกษตร และสหกรณ์ และ กระทรวงพาณิชย์   

มีข้อพิจารณาว่า เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบควร จะส่งเรื่องดังกล่าวไปยัง กระทรวง ใดกระทรวงหนึ่ง  หาก

พิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นเรื่องท่ีเกี่ยวพันทั้ง ๒ กระทรวง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะด าเนินการ ส่งเรื่อง

ดังกล่าวไปทั้ง  ๒ กระทรวง 
 
 
 



 -๑๓- 

สรุปองค์ความรู้ (Tips) 
จากกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) ของส านักงานประธานวุฒิสภา 

กลุ่มย่อยที่ ๕ เทคนิคการเสนอความเห็นทางกฎหมาย 
 

รายชื่อข้าราชการที่เข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มย่อยที่ ๕ 
ล าดับที่ ส านักงานประธานวุฒิสภา  ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  
๑ นางทิติภา  พวงทะวาย  

หัวหน้าทีม 
นายวิรัตน์  เนยสูงเนิน 

๒ นายจตุรภัทร  กาญจนโรจน์  นายณัฐพัฒน์  พัดทอง 
๓ นายจักรวาล  ศรีสุข  นายเอรวัตร  อุ่นกงลาด 
๔ นายกิตติชาติ  สัมพันธ์นิรันดร  เลขานุการ

กลุ่ม 
นางสาวสุรัชนี  พาน ามา 

 
หมายเหตุ :  กลุ่มนี้ นอกจากเทคนิคการเสนอความเห็นทางกฎหมาย ยังมีประเด็นการสรุปบทวิเคราะห์
สถานการณ์ทางการเมืองการปกครองท่ีเกี่ยวข้องกับวุฒิสภา 
 
  ในกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) กลุ่มย่อยท่ี  ๕ ได้ใช้ เอกสารส าหรับจดประเด็น

กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (COP)  เพื่อสกัดองค์ความรู้ที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ โดยสรุปดังนี้ 
 
๑. ขั้นตอนการท างาน/ผู้รับผิดชอบ 
  จากการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ร่วมกันของกลุ่มย่อยท่ี ๕ เห็น สอดคล้องกัน ว่า  เสนอ

ความเห็นทางกฎหมาย ของส านักงานประธานทั้งสองส านัก  มีขั้นตอนการท างานคล้ายคลึงกัน กล่าวคือ 

  เมื่อมีหนังสือกราบเรียนประธานสภา กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง 

ของส านักงาน จะท าหน้าที่ลงเลขรับเรื่อง และส่งเรื่องไปยังกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักงานประธาน  
  จากนั้น และกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักงานประธาน  จะ ส่งเรื่อง ต่อมายังกลุ่มงาน

ภายในส านักงานประธานที่มีอ านาจหน้าทีรับผิดชอบในการเสนอความเห็นทางกฎหมาย   
  หลังจากนั้น ผู้อ านวยการกลุ่มงานพิจารณามอบหมายเรื่องที่ได้รับนั้นให้แก่เจ้าหน้าที่ 

(นิติกร/วิทยากร) เป็นผู้รับผิดชอบในการบันทึกและจัดท าความเห็นทางกฎหมาย   
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการศึกษา ค้นคว้าข้อมูลเพิ่มเติม วิเคราะห์และจัดท า

ความเห็น ส่งให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลพิมพ์บันทึกเสนอ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจทาน และเสนอ

ผู้อ านวยการกลุ่มงาน ผู้อ านวยการส านัก รองเลขาธิการ เพื่อเรียนเลขาธิการ ตามล าดับ  
  เมื่อเลขาธิการพิจารณา เห็นชอบด้วย แล้ว จะเสนอความเห็นกราบเรียน ประธานสภา 

เมื่อประธานสภาได้พิจารณาแล้ว จะมีด าริ หรือบัญชา ให้ส่งเรื่องดังกล่าวไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พร้อมท้ังแจ้งผลการพิจารณา 



 -๑๔- 

  ในส่วนของการด าเนิ นการของ ของส านักงานประธาน ทั้งสองส านัก  มีข้อพิจารณา

เปรียบเทียบกระบวนการท างานระหว่างส านักงานประธานทั้งสอง ดังนี้ 
  ขั้นตอนการท างาน 

  -  ส านักงานประธานวุฒิสภา  ใช้ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการ

ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องท่ีต้องศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรองแล ะเสนอความเห็นเรื่องต่าง ๆ ของกลุ่มงาน

นโยบายและข้อมูล พ.ศ. ๒๕๕๑  
  - ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  ใช้ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ และใช้ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
  การเสนอความเห็นทางกฎหมายโดยองค์กรในรูปคณะกรรมการ 
  -  ส านักงานประธานวุฒิ สภา มีคณะกรรมการที่ปรึกษากฎหมายประธานวุฒิสภา  ซึ่ง

ประกอบด้วยสมาชิกวุฒิสภา และข้าราชการรัฐสภาสามัญ  ท าหน้าที่ พิจารณาเสนอความเห็นทาง

กฎหมายในกรณีต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากประธานวุฒิสภา 

  -  ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  มีคณะกรรมการประสานงานและเสนอ

ความเห็นเพื่ อประกอบการพิจารณาวินิจฉัยของประธานรัฐสภา  ซึ่งประกอบด้วยข้าราชการรัฐสภา

สามัญ ระดับผู้บริหาร ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา   

ท าหน้าทีพ่ิจารณาเสนอความเห็นทางกฎหมายในบางกรณี 

  การตรวจสอบรายชื่อบุคคลกรณีที่มีการเข้าชื่อยื่นเรื่องต่ อประธานรัฐสภา 

ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือประธานวุฒิสภา 
  -  ส านักงานประธานวุฒิสภา เป็นหน้าที่ของส านักก ากับและตรวจสอบ ด าเนินการ 
  -  ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร แบ่งเป็น ๒ กรณี 
   ๑) กรณีตรวจสอบรายชื่อสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร เป็นหน้าที่ของกลุ่มงาน

ทะเบียนประวัติ ส านักบริหารงานกลาง ด าเนินการ 
   ๒) กรณีตรวจสอบรายชื่อประชาชนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เป็นหน้าที่ของส านักการ

ประชุม ด าเนินการ 

  การสรุปข่าว และสรุปบทวิเคราะห์สถานการณ์ทางการเมืองการปกครอง 
  -  ส านักงานประธานวุฒิสภา มี ๓ แบบ คือ  
   ๑) สรุปข่าวประจ าวัน (วิทยากร ด าเนินการ)  
   ๒) สรุปข่าวเกี่ยวกับประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภาทั้งสอง   

ทุกสัปดาห์ (เจ้าพนักงานธุรการ ด าเนินการ) และ 
   ๓) สรุปบทวิเคราะห์สถานการณ์ทางการเมืองการปกครองท่ีเกี่ยวข้องกับ

วุฒิสภา  (นิติกร ด าเนินการ ) ซึ่งต้องแล้วเสร็จภายในเวลา ๐๘.๐๐ นาฬิกา ของทุ กวัน  เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบจะจัดท าบันทึกเสนอความเห็นทางกฎหมาย โดยรวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ตลอดจนแนวทางปฏิบัติที่ผ่านมา เพื่อเป็นข้อมูลด้านกฎหมายในเบื้องต้นประกอบการพิจารณา   
ของประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภา ที่ทันต่อสถานการณ์ทางการเมือ ง ประกอบการพิจารณา

เพื่อให้สัมภาษณ์ต่อสื่อมวลชน 
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  -  ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  มีการสรุปข่าว ประจ าวัน (นิติกร/วิทยากร 

ด าเนินการ ) ไม่มีการท า สรุปบทวิเคราะห์สถานการณ์ทางการเมืองการปกครองท่ีเกี่ยวข้องกับสภา

ผู้แทนราษฎร 
 
  การส ารองข้อมูลด้านกฎหมายไว้ในรูปเอกสาร 
  - ส านักงานประธานวุฒิสภา มีการส ารองข้อมูลด้านกฎหมายในรูปเอกสารไว้บางส่วน 
เพื่อใช้ค้นคว้าในกรณีที่เว็บไซท์รัฐสภาเกิดขัดข้อง 

  -  ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร มีการสรุปข่าวประจ าวัน ไม่มกีารส ารองข้อมูล
ด้านกฎหมายในรูปเอกสารไว้บางส่วน เนื่องในการค้นคว้าข้อมูลด้านกฎหมายจะใช้บริการจากเว็บไซท์

รัฐสภา และเว็บไซท์หอสมุดรัฐสภา (ห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์) 
  การมอบหมายงานเสนอความเห็นทางกฎหมาย 

  -  ส านักงานประธานวุฒิสภา แต่ละกลุ่มงานจะมอบหมายเจ้าหน้าที่ (นิติกร/วิทยากร) 
เป็นรายบุคคลให้รับผิดชอบเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่งจนกระทั่งเสร็จสิ้นกระบวนการ 

  -  ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร แบ่งการมอบหมายงานออกเป็น ๒ วิธี 
   ๑) มอบหมายเจ้าหน้าที่ (นิติกร/วิทยากร) เป็นรายบุคคลให้รับผิดชอบ

เฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่งจนกระทั่งเสร็จสิ้นกระบวนการ 
   ๒) มอบหมายเจ้าหน้าที่ (นิติกร/วิทยากร) หลายคน รวมเป็นทีมงาน 

รับผิดชอบเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่มีความซับซ้อน หรือเร่งด่วน (ใช้วิธีนี้ในกลุ่มงานรองประธานสภา

ผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง) ซึ่งในกรณีที่เจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งติดภารกิจปฏิบัติราชการอื่น เจ้าหน้าที่ท่ี

ร่วมทีมคนอื่น ๆ สามารถตอบข้อซักถามของประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภา

ผู้แทนราษฎรได้ เพราะทราบข้อมูลเช่นเดียวกัน 

 
๒. ข้อด/ีข้อเสีย 
  -  กรณี หนังสือกราบเรียนประธานสภา เป็น บัตรสนเท่ห์   จดหมายเปิดผนึก  

ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะเสนอความเห็นให้พิจารณา ยุติเรื่อง (ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  

ใช้ค าว่า “เก็บเรื่อง”) ส านักงานประธานวุฒิสภา จะต้องเสนอความเห็นไปถึงรองเลขาธิการวุฒิสภาเป็น
ผู้พิจารณาเห็นชอบให้ยุติเรื่อง ซ่ึงเป็นไปตาม ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการด าเนินการ

เกี่ยวกับเรื่องท่ีต้องศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรองและเสนอความเห็นเรื่องต่าง ๆ ของกลุ่ มงานนโยบาย  

และข้อมูล  พ.ศ. ๒๕๕๑ (กรณีเสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับนโยบาย ) หรือระเบียบส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน หรือเรื่องราวร้องทุกข์ของกลุ่มงานรับร้อง

ราวร้องทุกข์ พ .ศ. ๒๕๔๘  (กรณีเสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่อ งราวร้องทุกข์ )  ส่วนทาง

ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร จะเสนอความเห็นไปถึงผู้อ านวยการส านักงานประธาน  

สภาผู้แทนราษฎร เป็นผู้พิจารณาเห็นชอบให้เก็บเรื่อง   ซึ่งเป็นไปตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ และ
ใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. ๒๕๒๖  แสดงให้เห็นว่ า ขั้นตอนการท างาน
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ในกรณียุติเรื่อง (เก็บเรื่อง) ของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร สั้นกว่าส านักงานประธานวุฒิสภา  

ซึ่งถือเป็นข้อดขีองส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร   
  ในส่วนนี้ ส านักงานประธานวุฒิสภาอาจพิจารณายกร่างระเบียบส านักงานเลขาธิการ

วุฒิสภาเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบเดิม เพื่อลดขั้นตอนการด าเนินการในส่วนน้ี ต่อไป 
  -  การเสนอความเห็นทางกฎหมาย   ทั้งส านักงานประธานวุฒิสภา และส านักงาน

ประธานสภาผู้แทนราษฎร จะต้องเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงเลขาธิการ เพื่อ  

น ากราบเรียนประธานสภา เพื่อพิจารณา โดยมีข้อแตกต่ างคือ ในกรณีที่มีปัญหาข้อกฎหมายเกี่ยวกับ

การเมือง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส านักงานประธานวุฒิสภาจะด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง   

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนแนวทางปฏิบัติที่ผ่านมา เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นประกอบ  

การพิจารณาของประธานวุฒิสภา โดย เจ้าหน้าที่จะ ไม่ ท าความเห็นชี้ขาดในทางใดทางหนึ่ง   

ส่วนทางส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร จะด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการพิจารณา โดยเจ้าหน้าที่จะท าความเห็นชี้ขาดในทางใดทางหนึ่งด้วย   
  ข้าราชการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรที่เข้าร่วมกิจกรรม กลุ่มย่อยท่ี ๕  

เห็นว่า ในกรณีที่มีปัญหาข้อกฎหมายเกี่ยวกับการเมือง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส านักงานประธาน

วุฒิสภาจะด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ตลอดจนแนวทางปฏิบัติที่ผ่านมา  

เพื่อ เป็นข้อมูลเบื้องต้น ประกอบการพิจารณา ของประธานวุฒิสภา  โดยเจ้าหน้าที่จะ ไม่ท าความเห็น  

ชี้ขาดในทางใดทางหนึ่ง  ถือเป็น ข้อดี ของส านักงานประธานวุฒิสภา เพราะปัญหาทางการเมือง  

ควรแก้ไขด้วยวิถีทางการเมือง ซ่ึงทาง ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร จะน าไปพิจารณา  

ปรับปรุงแนวทางปฏิบัติในการเสนอความเห็นทางกฎหมายต่อไป 
  -  ขั้นตอนการท างานของส านักงานประธานวุฒิสภา  ซึ่งใช้ระเบียบส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องท่ีต้องศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรองและเสนอความเห็น  

เรื่องต่าง ๆ ของกลุ่มงานนโยบายและข้อมูล  พ.ศ. ๒๕๕๑ (กรณีเสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับ

นโยบาย ) และใช้ระเบียบส านั กงานเลขาธิการวุ ฒิสภา ว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  

หรือเรื่องราวร้องทุกข์ของกลุ่มงานรับร้องราวร้องทุกข์ พ .ศ . ๒๕๔๘  (กรณีเสนอความเห็น  

ทางกฎหมายเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ) ขณะที่ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  จะใช้ข้อตกลง 

การปฏิบัติราชการ และใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
  ข้าราช การส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร ที่เข้าร่วมกิจกรรมกลุ่มย่อยท่ี ๕  

เห็นว่า การด าเนินการตามระเบียบของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ถือเป็น ข้อดี ของส านักงาน  

ประธานวุฒิสภา เพราะมีความสะดวก ชัดเจน และป้องกันค วามรับผิดของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  

ได้เป็นอย่างดี  ซึ่งทาง ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร จะน าไปพิจารณาเพื่อยกร่างระเบียบ

ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ใช้ บังคับแทน ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ และระเบียบ  

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ต่อไป 
  - กรณี ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ไม่ได้อยู่  

ในบริเวณรัฐสภา และมีสถานการณ์ทางการเมืองที่ส าคัญเกี่ยวข้องกับการเสนอความเห็น  

ทางกฎหมาย จ าเป็นน าเรียนเป็นการด่วน  เจ้าหน้าที่ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรสามารถ



 -๑๗- 

โทรศัพท์ หรือส่งข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์  หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไปถึงประธานสภา  

ผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎรได้ โดยเจ้าหน้าที่ส านักงานประธานสภา  

ผู้แทนราษฎรจะจัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องไว้ล่วงหน้า ซึ่งเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการเมืองส่วนใหญ่  

มักจะมีเค้าลางหรือมีก าหนดการอยู่ก่อนแล้ว เช่ น ศาลรัฐธรรมนูญก าหนดวันอ่านค าวินิจฉัย 

คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ก าหนดวันชี้มูลความผิด เป็นต้น  

ทั้งนี้ การเสนอความเห็นทางกฎหมายดังกล่าวจะผ่านการพิจารณาของผู้อ านวยการส านักงาน

ประธานสภาผู้แทนราษฎรแล้ว   
  - การมอบหมายงานเสนอความเห็นทางกฎหมา ย โดยวิธีมอบหมายเจ้าหน้าที่  

(นิติกร /วิทยากร ) หลายคน รวมเป็นทีมงาน รับผิดชอบเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่มีความซับซ้อน  

หรือเร่งด่วน (ใช้วิธีนี้ในกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ) ซึ่งในกรณีที่เจ้าหน้าที่  

คนใดคนหนึ่งติดภารกิจปฏิบัติราชการอื่น เจ้าห น้าที่ท่ีร่วมทีมคนอื่น ๆ สามารถตอบข้อซักถาม  

ของประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎรได้ เพราะทราบข้อมูลเช่นเดียวกันนั้น 

ถือเป็นข้อดขีองส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  ซึ่งทางส านักงานประธานวุฒิสภาจะน าไปพิจารณา

ปรับใช้ในการปฏิบัติงาน ต่อไป 
 
๓. ปัญหา/อุปสรรค 
  -  ไม่มีประเด็นแลกเปล่ียนเรียนรู้ในเรื่องนี้ 
 
๔. แนวทางการแก้ปัญหา 
  -  ส านักงานประธานวุฒิสภาอาจพิจารณายกร่างระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

เพื่อแก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องท่ีต้องศึกษา 

วิเคราะห์ กลั่ นกรองและเสนอความเห็นเรื่องต่าง ๆ ของกลุ่มงานนโยบายและข้อมูล  พ.ศ. ๒๕๕๑   

และ ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน หรือเรื่องราวร้อง

ทุกข์ของกลุ่มงานรับร้องราวร้องทุกข์ พ .ศ. ๒๕๔๘ ในส่วนที่เกี่ยวกับการยุติเรื่อง จากเดิม ซ่ึ งก าหนด  

ให้เสนอความเห็นไปถึงรองเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อพิจารณาเห็นชอบให้ยุติเรื่อง เป็นก าหนดให้  

เสนอความเห็นยุติเรื่องไปถึงผู้อ านวยการส านักงานประธานวุฒิสภา เพื่อพิจารณาเห็นชอบให้ยุติเรื่อง   
เพื่อลดขั้นตอนการด าเนินการในกรณีเสนอความเห็นยุติเรื่อง 
 
๕. ข้อเสนอแนะ – เทคนิคในการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
  -  ในกรณีที่มีปัญหาข้อกฎหมายเกี่ยวกับการเมือง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเสนอ

ความเห็นทางกฎหมาย  ของส านักงานประธานวุฒิสภาต้องด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย  

ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนแนวทางปฏิบัติที่ผ่านมา เพื่อเป็นข้อมูล เบื้องต้นประกอบการพิจารณาของ  

ประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภา โดย ไม่ท าความเห็นชี้ขาดในทางใดทางหนึ่ง  เพราะปัญหา

ทางการเมืองควรแก้ไขด้วยวิถีทางการเมือง  



 -๑๘- 

  -  ขั้นตอนการท างานของส านักงานประธานวุฒิสภา  ซึ่งใช้ระเบียบส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาว่าด้วยการด าเนินการเกี่ ยวกับเรื่องท่ีต้องศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรองและเสนอความเห็น  

เรื่องต่าง ๆ ของกลุ่มงานนโยบายและข้อมูล  พ.ศ. ๒๕๕๑ (กรณีเสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับ

นโยบาย ) และใช้ ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุ ฒิสภา ว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  

หรือเรื่องราวร้องทุกข์ ของกลุ่มงานรับร้องราวร้องทุกข์ พ .ศ. ๒๕๔๘  (กรณีเสนอความเห็นทาง  

กฎหมายเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ ) มีความสะดวก ชัดเจน และป้องกันความรับผิดของเจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบได้เป็นอย่างดี  
  -  ควรลดขั้นตอนการด าเนินการ ในกรณียุติเรื่อง จากเดิม ต้องเสนอความเห็นไปถึง  

รองเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาเห็นชอบให้ยุติเรื่อง เป็น เสนอความเห็นยุติเรื่องไปถึงผู้อ านวยการ

ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร พิจารณาเห็นชอบให้ยุติเรื่อง   ในส่วนนี้ ส านักงานประธานวุฒิสภา
อาจพิจารณายกร่างระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อแก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบส านักง านเลขาธิการ

วุฒิสภาว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องท่ีต้องศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรองและเสนอความเห็น  

เรื่องต่าง ๆ ของกลุ่มงานนโยบายและข้อมูล  พ.ศ. ๒๕๕๑ (กรณีเสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับ

นโยบาย) และ ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุ ฒิสภาว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับ เรื่องร้องเรียน หรือ

เรื่องราวร้องทุกข์ของกลุ่มงานรับร้องราวร้องทุกข์ พ .ศ. ๒๕๔๘  (กรณีเสนอความเห็นทางกฎหมาย

เกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์)  
  - ปรับปรุงวิธี การมอบหมายงานเสนอความเห็นทางกฎหมาย  โดยใช้วิธีมอบหมาย

เจ้าหน้าที่ (นิติกร /วิทยากร ) หลายคน รวมเป็นทีมงาน รับ ผิดชอบเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่มี  

ความซับซ้อน หรือเร่งด่วน ซึ่งในกรณีที่เจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งติดภารกิจปฏิบัติราชการอื่น เจ้าหน้าที่  

ที่ร่วมทีมคนอื่น ๆ สามารถตอบข้อซักถามของประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภาได้ เพราะ

ทราบข้อมูลเช่นเดียวกันนั้น  
  -  เจ้าหน้ าที่ผู้รับผิดชอบของส านักงานประธานวุฒิสภา ต้องพิจารณาข้อเท็จจริง  

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนแนวทางปฏิบัติที่ผ่านมา อย่างรอบคอบ และครบถ้วน ต้องมีความ

กระตือรือร้นในการติดตามข่าวสาร สถานการณ์ทางการเมือง ตลอดจนศึกษาหลักกฎหมาย  

อย่างแตกฉาน เพื่อใช้ประกอบการเสนอความเห็นทางกฎหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  -  กล่าวโดยสรุปได้ ว่า แม้การจัดท าบันทึกและเสนอความเห็นทางกฎหมายของ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส านักงานประธานทั้งสอง จะเป็นเพียงความเห็นเบื้องต้นซึ่งอาจถูกแก้ไข

เพิ่มเติมโดยผู้บังคับบัญชาหรือโดยคณะกรรมการที่มีอ านาจหน้า ที่เกี่ยวกับการเสนอความเห็นทาง

กฎหมายของส านักงานเลขาธิการ ก็ตาม แต่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส านักงานประธานทั้งสอง    
ก็จ าต้องพิจารณาข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนแนวทางปฏิบัติที่ผ่านมา อย่างรอบคอบ 

และครบถ้วน ต้องมีความกระตือรือร้นในการติดตามข่าวส าร สถานการณ์ทางการเมือง ตลอดจน  

ศึกษาหลักกฎหมายอย่างแตกฉาน เพื่อใช้ประกอบการเสนอความเห็นทางกฎหมายได้อย่างมี  

ประสิทธิภาพ 

 
 



 -๑๙- 

๖. ขั้นตอนการท างานและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
  -  ใบมอบหมายงานของกลุ่มงานนโยบายและข้อมูล  ส านักงานประธานวุฒิสภา 
  -  ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องท่ีต้องศึกษา 

วิเคราะห์ กลั่นกรองและเสนอความเห็นเรื่องต่าง ๆ ของกลุ่มงานนโยบายและข้อมูล พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 -๒๐- 

บทสรุป 
 
  สรุปองค์ความรู้ (Tips) ของส านักงานประธานวุฒิสภา ประจ าปี ๒๕๕๒ เรื่อง “เทคนิค
การให้บริการและการสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของประธานวุฒิ สภา และรองประธานวุฒิสภาทั้งสอ ง 

อย่างมีประสิทธิภาพ”  ได้ดังนี้ 
 

  ๑. เทคนิคการให้บริการด้านข้อมูล 
 -  เจ้าหน้าที่ ควรหม่ันฝึกฝนตนเองให้ใฝ่หาความรู้รอบตัวอย่ างสม่ า เสมอ  เนื่องจาก

เจ้าหน้าที่ต้อง ใช้ปฏิภาณไหวพริบ ความรู้รอบตัว และประสบการณ์ที่มีอยู่ในการให้ข้อมูลเบื้องต้น    

ในกรณีข้อมูลทีไ่ด้รับไม่ชัดเจน เจ้าหน้าที่ควรขอเวลาในการด าเนินการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง 
 -  ควรสร้างเครือข่ายความสัมพันธ์กับบุคคลต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 

เพื่อความสะดวกในการติดต่อประสานงานได้รวดเร็วย่ิงขึ้น 
 -  เมื่อได้รับมอบหมายให้ สืบค้นข้อมูลในเรื่องใด ควรทบทวนสิ่งที่ได้รับมอบหมายว่า  

เรื่องท่ีได้รับมอบหมายนั้นเป็นข้อมูลที่เกี่ยวกับเรื่องใด วัตถุ ประสงค์ ของผู้ท่ีต้องการ ทราบข้อมูล เป็น

อย่างไร  เพื่อให้เกิด ความเข้าใจที่ตรงกัน  และสืบค้น ข้อมูล ได้ตรงตามความต้องการ   ในกรณีที่ 

ไม่เข้าใจถึงความประสงค์ เจ้าหน้าที่ควรสอบถามเพิ่มเติมในทันที 
  -  เป้าหมาย /หัวใจส าคัญ ของเทคนิคการให้บริการด้านข้อมูล  คือ ถูกต้อง รวดเร็ว 

แน่นอน ชัดเจน ครบถ้วน 
 
  ๒. เทคนิคการให้บริการด้านอ านวยความสะดวก 
  -  เจ้าหน้าที่ต้องมีความช่าง สังเกต  มีปฏิภาณไหวพริบ สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้า  

ได้เป็นอย่างดี   ค านึงถึงหลักปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของภารกิจนั้น  ๆ เช่น มารยาทสากลในเรื่อง

การแต่งกาย การรับประทานอาหาร เป็นต้น ทั้งนี้ เพื่อเป็นการเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีและคงไว้ซึ่ง

เกียรติภูมิของบุคคลซึ่งด ารงต าแหน่งประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา  
  -  ในการท าหน้าที่อ านวยความสะดวกให้แก่ท่านประธานวุฒิสภา และรองประธาน

วุฒิสภา เพื่อปฏิบัติหน้าที่ในบางภารกิจ เช่น เดินทางไปตรวจเยี่ยมประชาชนในต่างจังหวัด  เจ้าหน้าที่

ต้องมีการวางแผนขั้นตอนการด า เนินงาน  เพื่อให้การท างานอ านวยความสะดวกเป็นไปอย่างครบถ้วน 

รอบคอบ รัดกุม และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของภารกิจนั้น ๆ 
  -  เป้าหมาย /หัวใจส าคัญ ของ เทคนิคการให้บริการด้านอ านวยความสะดวก  คือ  

ยึดหลักรวดเร็ว ทันการณ์ ถูกต้อง และบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ของภารกิจนั้นๆ 
 
  ๓. เทคนิคการร่างค ากล่าว 
  -  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบควรกระตือรือร้นในการ ศึกษาหาความรู้ เพิ่มเติมอยู่เสมอ มี

ความรอบรู้ในเรื่องท่ีอยู่ในวงงานรัฐสภา ได้แก่ กฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อองค์กรนิติบัญญัติ ผลงานของ

รัฐสภา รวมถึงแผนงานหรือเป้าหมายท่ีรัฐสภามุ่งหมายจะ ให้เกิดขึ้น อย่างครบถ้วน เพื่อใช้ประกอบใน



 -๒๑- 

การร่างค ากล่าว เนื่องจากในการกล่าวต่อชุมชนสาธารณะเนื่องในโอกาสต่าง ๆ ประธานวุฒิสภา หรือ

ประธานวุฒิสภา ผู้กล่าว ซึ่งเป็นบุคคลในวงงานรัฐสภา จ าเป็นอย่างย่ิงที่จะต้องกล่าวถึง เรื่องท่ีอยู่ในวง

งานรัฐสภา 
  - เจ้าหน้าที่ควร ศึกษาถึงแนวความคิด ทัศนคติ ความพึงพอใจ ของบุคคล ผู้ด ารง  

ต าแหน่งประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภา ซึ่งจะเป็นผู้กล่าว เพื่อให้งานร่างค ากล่าวที่จัดท าขึ้น

ตรงกับวัตถุประสงค์ ความต้องการ และเป็นที่ พอใจของผู้กล่าว  และควรหม่ันศึกษาค ากล่าวที่ได้ เคย
น าเสนอต่อประธานวุฒิ สภา หรือประธานวุฒิสภา ผู้กล่าว  ไปแล้วว่า ผู้กล่าว ได้แก้ไข เพิ่มเติม หรือตัด

ทอนข้อความในประเด็นใดบ้าง เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการจัดท าร่างค ากล่าวในค ราวต่อไป ซึ่งจะช่วย

สร้างความพึงพอใจต่อผู้กล่าวได้มากยิ่งขึ้น 
   - เจ้าหน้าที่ควรศึกษาก าหนดการในงานพิธีต่าง ๆ ทีป่ระธานวุฒิสภา หรือรองประธาน

วุฒิสภาจะต้องเดินทางไปปฏิบัติภารกิจกล่าวต่อชุมชนสาธารณะอย่างครบถ้วน เช่น กลุ่มผู้ฟัง ระยะเวลา

ที่จะต้องท าค ากล่าว หัวข้ออื่น ๆ ในงานนั้น  อีกทั้งควร ศึกษาและค้นคว้าข้อมูลที่เกี่ยวกับ กลุ่มผู้ฟัง   

ทั้งในด้าน การศึกษา ภูมิหลังขนบธรรมเนี ยมประเพณี วัฒนธรรม ทัศนคติ เพื่อให้สามารถ เลือกสรร  

การใช้ถ้อยค าในการส่ือสารได้เหมาะสม สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการกล่าวต่อกลุ่มผู้ฟังนั้น ๆ  
  - ปรับปรุงกระบวนการท างาน โดยการ รวบรวมผลงาน การร่างค ากล่าวที่เจ้าหน้าที่  

ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว จัดท าเป็นฐานข้อมู ล แบ่งออกให้เป็นหมวดหมู่ ตามประเภทค ากล่าวต่าง ๆ  

เพื่อให้สะดวกแก่การสืบค้นแ ละใช้เป็นแบบอย่างในการร่างค ากล่าวที่ได้รับมอบหมายในภายหลัง  

ซึ่งจะช่วยย่นระยะเวลาในการร่างค ากล่าวให้ส้ันลง และสามารถร่างค ากล่าวได้ อย่างรวดเร็ว ภายใน

ระยะเวลาอันจ ากัด 
 
   ๔. เทคนิคการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

  ๑) การรับเรื่องราวร้องทุกข์  
  ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน หรือ

เรื่องราวร้องทุกข์ของกลุ่มงานรับร้องราวร้องทุกข์ พ .ศ. ๒๕๔๘  ซึ่งใช้บังคับกับ การด าเนินการรับ

เรื่องราวร้องทุกข์  ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบมีหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนในการปฏิบัติหน้าที่ ลดขั้นตอนและ

ความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน ลดระยะเวลาในการด าเนินการ ท าให้เจ้าหน้าที่สามารถ ปฏิบัติหน้าที่ได้

อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

  ๒) กรณีสมาชิกปรึกษาหารือก่อนเข้าสู่วาระการประชุม   
  -  กรณีไม่แน่ใ จในข้อหารือใด  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะติดต่อสอบถามไปยัง สมาชิก  

ผู้ขอหารือในเรื่องนั้น 

  -  เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบเรื่องหารือ ของสมาชิกว่า มีความ เกี่ยวข้อง หรืออยู่ในความ

รับผิดชอบกับหน่วยงานใด   โดยพิจารณา จากการแบ่งส่วนราชการตามโครงสร้างการบริหารของ  

ฝ่ายบริหาร ตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม  พ.ศ. ๒๕๔๕   



 -๒๒- 

  -  ควรปรับปรุงการท างาน โดย จัดท าฐานข้อมูลเพื่อบันทึกข้อมูล ที่เกี่ยวข้องกับ  

การหารือของสมาชิก อย่างน้อยประกอบด้วยชื่อสมาชิก เรื่อง หน่วยงานที่จะส่งให้พิจารณา  เพื่อใช้เป็น

ข้อมูลสืบคน้ในภายหลัง 
  -  ควรปรับปรุงกระบวนการท างาน โดยยกร่างระ เบียบวุฒิสภาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีการขอปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภาก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม  เพื่อให้กระบวนการท างาน

มีความชัดเจน 
 

  ๕. เทคนิคการเสนอความเห็นทางกฎหมาย 
  -  การสรุปบทวิเคราะห์สถานการณ์ทางการเมืองการปกครองท่ี เกี่ยวข้องกับวุฒิสภา   

ซึ่งต้องแล้วเสร็จภายในเวลา ๐๘.๐๐ นาฬิกา ของทุกวัน  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะจัดท าบันทึกเสนอ
ความเห็นทางกฎหมาย  โดยรวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนแนวทางปฏิบัติ 

ที่ผ่านมา เพื่อเป็นข้อมูลด้านกฎหมายในเบื้องต้นประกอบการพิจารณา  อันเป็นการสนับสนุนการปฏิบัติ
หน้าที่ของประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภา ที่ทันต่อสถานการณ์ทางการเมืองที่มีการ

เปลี่ยนแปลง ท าให้ท่านมีข้อมูลประกอบการพิจารณาเพื่อให้สัมภาษณ์ต่อสื่อมวลชน 

  -  ขั้นตอนการท างานของส านักงานประธานวุฒิสภา  ซึ่งใช้ระเบียบส านักงานเลขาธิ การ
วุฒิสภาว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องท่ีต้องศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรองและเสนอความเห็นเรื่องต่าง 

ๆ ของกลุ่มงานนโยบายและข้อมูล  พ.ศ. ๒๕๕๑ (กรณีเสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับนโยบาย ) 

และใช้ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่อง ร้องเรียน หรือเรื่องราว

ร้องทุกข์ของกลุ่มงานรับร้องราวร้องทุกข์ พ .ศ. ๒๕๔๘  (กรณีเสนอความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับ  

เรื่องราวร้องทุกข์ ) มีความสะดวก ชัดเจน และป้องกันความรับผิดของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้เป็น

อย่างด ี
  -  เมื่อเปรียบเทียบขั้นตอนในการด าเนินการยุติเรื่ อง (กรณีบัตรสนเท่ห์   จดหมายเปิด
ผนึก) ส านักงานประธานวุฒิสภาจะด าเนินการตาม ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการ

ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องท่ีต้องศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรองและเสนอความเห็นเรื่องต่าง ๆ ของ  

กลุ่มงานนโยบายและข้อมูล  พ.ศ. ๒๕๕๑  หรือ ระเบียบส านักงาน เลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วย  

การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน หรือเรื่องราวร้องทุกข์ของกลุ่มงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ พ .ศ. 

๒๕๔๘ ก าหนดให้รองเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาเห็นชอบให้ยุติเรื่อง ส่วนทางส านักงานประธานสภา

ผู้แทนราษฎร (ใช้ค าว่า“เก็บเรื่อง”) ซึ่งใช้ข้อตกลงการปฏิบัติราชการ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ก าหนดให้ผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรพิจารณา

เห็นชอบให้เก็บเรื่อง   แสดงให้เห็นว่า ขั้นตอนในการด าเนินการยุติเรื่อง ของส านักงานประธานสภา
ผู้แทนราษฎรสั้นกว่าของส านักงานประธานวุฒิสภา ถือเป็นข้อดีของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  
ซึ่งส านักงานประธานวุฒิสภาอาจพิจารณาปรับปรุงระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อลดขั้นตอน

การด าเนินการ ในส่วนนี้ต่อไป 
 



 -๒๓- 

  -  ปรับปรุงวิธีการมอบหมายงานเสนอความเห็นทางกฎหมาย โดยใช้วิธีมอบหมาย

เจ้าหน้าที่ (นิติกร /วิทย ากร ) หลายคน รวมเป็นทีมงาน รับผิดชอบเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่มี  

ความซับซ้อน หรือเร่งด่วน ซึ่งในกรณีที่เจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งติดภารกิจปฏิบัติราชการอื่น เจ้าหน้าที่ท่ี

ร่วมทีมคนอื่น ๆ สามารถตอบข้อซักถามของประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภาได้ เพราะทราบ

ข้อมูลเช่นเดียวกันนั้น  
  -  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส านักงานประธานวุฒิสภา ต้องพิจารณาข้อเท็จจริง  

ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนแนวทางปฏิบัติที่ผ่านมา อย่างรอบคอบ และครบถ้วน ต้องมีความ

กระตือรือร้นในการติดตามข่าวสาร สถานการณ์ทางการเมือง ตลอดจนศึกษาหลักกฎหมายอย่า ง

แตกฉาน เพื่อใช้ประกอบการเสนอความเห็นทางกฎหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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