
 
 
 

รายงานผลผลิตที่ไดจากการดําเนินกิจกรรมสรางและแสวงหาความรู 

ของสํานักการประชุม 
เรื่อง 

โปรแกรมพัฒนาคุณภาพบุคลากรสํานักการประชุม 
      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
สํานักการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

โปรแกรมพัฒนาคุณภาพบุคลากรสํานักการประชุม 
___________ 

 
 
๑.  หลักการและเหตุผล 
 

หลักการ 

พัฒนาคุณภาพบุคลากรในสังกัดสํานักการประชุม สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เหตุผล 

สืบเนื่องจากผลการประเมินของผูใชบริการดานการประชุมวุฒิสภาของคณะกรรมการ

ดําเนินงานและติดตามการประเมินความพึงพอใจของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผลการประเมิน

ในรอบแรกพบวา สมาชิกวุฒิสภาและผูใชบริการยังมีความไมพึงพอใจดานการสนับสนุน 

การประชุมวุฒิสภาบางประการ ทั้งดานการบริหารจัดการและดานบุคลากรที่ใหบริการ ซึ่ง 

สวนหนึ่งเปนภารกิจหลักของสํานักการประชุมที่มีหนาที่เก่ียวของโดยตรงกับการประชุมวุฒิสภา  

ดังนั้น เพ่ือตอบสนองตอความตองการของผูใชบริการ และเพื่อใหการบริหารจัดการประชุม

วุฒิสภาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ สมควรจัดใหมีการพัฒนาคุณภาพบุคลากรของสํานัก 

การประชุมในทุกดาน จึงสมควรจัดทําโปรแกรมพัฒนาคุณภาพบุคลากรสํานักการประชุมข้ึน 
 
๒.  วิธีการดําเนินโปรแกรม 

๒.๑ ออกแบบโปรแกรมโดยครอบคลุมเนื้อหาหลัก ๓ สวน คือ 
๑. องคความรูเร่ืองการบริหารจัดการประชุม 
๒. กฎหมายรัฐธรรมนูญ  ระเบียบ ขอบังคับ ที่เก่ียวของกับการประชุม ตลอดจน 

เทคนิคและวิธีการในการใหคําปรึกษาและคําแนะนําที่เก่ียวกับการประชุม 
๓. จิตบริการ  

๒.๒ กําหนดขอบเขตและแยกบุคลากรที่มีอยูในปจจุบัน ออกเปนกลุม ๓ กลุม ตาม

ลักษณะการปฏิบัติงาน ไดแก  
๑.  นิติกร (ไมรวมผูอํานวยการกลุมงาน) จํานวน  ๑๓  คน 

๒.  เจาหนาที่ธุรการ จํานวน ๑๒ คน 

๓.  เจาหนาที่บันทึกขอมูล จํานวน ๙ คน 

๒.๓  คัดเลือกผูรับผิดชอบเนื้อหา ตาม ๒.๑  
๒.๔  กําหนดชวงเวลาที่เหมาะสมสําหรับการดําเนินการพัฒนา 

 
 



 

 
 

๓.  สถานที่ดําเนินการ 

สํานักการประชุม ช้ัน ๒๐ อาคารสุขประพฤติ  

๔.  ระยะเวลาดําเนินการ

 ๑ ป 

๕.  ผูรับผิดชอบโปรแกรม

 คณะทํางานจัดการความรู สํานักการประชุม 

_____________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

โปรแกรมพัฒนาคุณภาพบุคลากรสํานักการประชุม 
หลักสูตร 

การปฏิบัติงานกลุมงานบริหารทั่วไป 
    

 
๑. เปาหมายหลักสูตร  

๑.๑   เพ่ือใหกลุมเปาหมายไดเรียนรูหนาที่ความรับผดิชอบของกลุมงานบริหารทั่วไป 
๑.๒   เพ่ือใหกลุมเปาหมายเรียนรูวิธีปฏิบตัิงานของกลุมงานบริหารทั่วไปตลอดจนวิธกีาร 

แกไขปญหาเฉพาะหนา 
 
 ๒.  หัวขอวิชา 

  ๒.๑   วิธีการ รับ - สง หนังสือโดยผานระบบ E-Office ของสํานักการประชุม 
 ๒.๒   การดาํเนินการเกี่ยวกบังานเลขานุการของที่ประชุมวุฒิสภา (สวนงานของกลุมงาน 

บริหารทั่วไป) 
  ๒.๓   วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการทําลายเอกสารลับ 

  
 ๓. วิธีการศึกษา 
  ๓.๑   บรรยาย 
  ๓.๒   แลกเปลี่ยนประสบการณ 
  ๓.๓   กรณีศกึษา 

  
 ๔. การประเมินผล 
  ๔.๑   ประเมนิจากการสังเกตพฤติกรรมของกลุมเปาหมาย 
  ๔.๒   วัดผลสมัฤทธิ์จากกงานที่มอบหมาย 
 

 
    

 
 
 
 



 

โปรแกรมพัฒนาคุณภาพบุคลากรสํานักการประชุม 
หลักสูตร 

การดําเนินการเกี่ยวกับญัตติ 
และเทคนิคการใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการประชุมสภา 

 

๑. เปาหมายหลักสูตร 
๑.๑  เพ่ือใหกลุมเปาหมายไดเรียนรูถึงกระบวนการในการดําเนินการเกี่ยวกับญัตต ิ

การรวบรวมขอมูล การยกรางญัตติ การใหคําแนะนาํเก่ียวกับญัตติ การพิจารณาและการตดิตาม

ประเด็นการพิจารณาญตัติในที่ประชุมสภา  การเก็บและรวบรวมสถิติ การสืบคนขอมูลญัตติ  
๑.๒  เพ่ือใหกลุมเปาหมายไดเรียนรูถึงเทคนิคการใหคาํปรึกษาในดานการประชุมสภา  

ขอบงัคับการประชุมสภา กฎหมายและรัฐธรรมนูญ ตลอดจนวิธีการแสวงหาความรู การสืบคน

และรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการประชุมสภา ตลอดจนขอมูลอ่ืน ๆ อันจําเปน การใหขอมูลดานการ

ประชุมสภาตอสาธารณะ 

๒. หัวขอวิชา 
๒.๑  ประวัตกิารเมืองการปกครองและรัฐสภาไทย 

๒.๒  ระบบงานรัฐสภา 
๒.๓  ประมวลความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญ กฎหมาย ระเบียบและขอบังคับการประชุม  

ของสภา 
๒.๔  ขอบังคับการประชุมสภาเปรียบเทียบ 
๒.๕  คูมือการปฏิบัติงานสํานักการประชมุ (สวนงานญตัติ) 

๓. กระบวนการศึกษา 
๓.๑  บรรยายสรุป 
๓.๒  แลกเปลี่ยนประสบการณ 
๓.๓  กรณีศึกษา 
๓.๔  แบบฝกหัด 

๔. การประเมินผล 
๔.๑  ประเมินผลจากการสังเกตพฤติกรรมของกลุมเปาหมาย 
๔.๒  วัดผลสมัฤทธิ์จากแบบฝกหัดและงานที่มอบหมาย 
 
 

_______________ 
 
 



 

โปรแกรมพัฒนาคุณภาพบุคลากรสํานักการประชุม 
หลักสูตร 

 
การดําเนินการเกี่ยวกับกระทูถาม 

 
๑.  เปาหมายหลักสูตร 

๑.๑ เพ่ือใหกลุมเปาหมายไดเรียนรูถึงกระบวนการในการดําเนินการเกี่ยวกับกระทูถาม 

การรวบรวมขอมูล การรางกระทูถาม การใหคําแนะนําเก่ียวกับกระทูถาม การทําขอพิจารณาและ

การเสนอความเห็นเกี่ยวกับกระทูถาม การพิจารณาและการติดตามประเด็นการพิจารณากระทูถาม

ในที่ประชุม การจัดทําสารบบกระทูถาม 
๑.๒ เพ่ือใหกลุมเปาหมายไดเรียนรูถึงกระบวนการในการประสานงานกับหนวยงาน

ภายนอก กรณีบรรจุกระทูถามเขาระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา และงานที่เก่ียวของ 

 
๒.  หัวขอวิชา 

๒.๑ ประวัติการควบคุมการบริหารราชการแผนดนิของรัฐสภาไทย 
๒.๒ ระบบงานกระทูถามเปรียบเทียบ 
๒.๓ ประมวลความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญ กฎหมาย ระเบยีบและขอบังคบัการประชุมของสภา 
๒.๔ คูมือการปฏิบัติงานสํานักการประชุม (สวนงานกระทูถาม) 
 

๓.  กระบวนการศึกษา 
๓.๑ บรรยายสรุป 
๓.๒ แลกเปล่ียนประสบการณ 
๓.๓ กรณีศึกษา 
๓.๔ แบบฝกหัด 
 

๔.  การประเมินผล 
๔.๑ ประเมินผลจากการสังเกตพฤติกรรมของกลุมเปาหมาย 
๔.๒ วัดผลสัมฤทธิ์จากแบบฝกหัด และงานที่มอบหมาย 

 

 
 
 
 
 
 



 

โปรแกรมพัฒนาคุณภาพบุคลากรสํานักการประชุม 
หลักสูตร 

ความรูความเขาใจเกี่ยวกับการพิจารณารางพระราชบัญญัติของวุฒิสภา 
 
 

 ๑. วัตถุประสงคของหลักสูตร 
 

(๑) เพ่ือใหกลุมเปาหมายมคีวามรูความเขาใจพื้นฐานเกี่ยวกับหลักกฎหมายและ 
ขอบังคับการประชุมที่เก่ียวของกับการพิจารณารางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  

รางพระราชบัญญัต ิรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ  

และพระราชกําหนด 
(๒) เพ่ือใหกลุมเปาหมายมคีวามรูความเขาใจเกี่ยวกับวิธีปฏิบตัิในการสนับสนนุ 

การพิจารณารางกฎหมายของวุฒิสภา ตั้งแตเร่ิมตนจนจบกระบวนการ รวมถึงการปฏิบัติหนาที่ใน

ที่ประชุมวุฒิสภาในสวนที่เก่ียวกับการสนบัสนุนการพิจารณารางกฎหมายของวุฒิสภา 
 

 ๒. หัวขอวิชา 
   (๑) กระบวนการพิจารณารางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
   (๒) กระบวนการพิจารณารางพระราชบัญญัต ิ
   (๓) กระบวนการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ 
   (๔) กระบวนการพิจารณาอนุมัติพระราชกําหนด 

(๕) ตัวอยางการวินิจฉัยของศาลรัฐธรรมนูญที่เก่ียวของกับการพิจารณาราง 
กฎหมายของวุฒิสภา 

 
 ๓. วิธีการศึกษา 
   ๓.๑ บรรยาย ซักถาม 
   ๓.๒ แลกเปล่ียนความคดิเห็น 
 
 ๔. เวลาการศึกษา 
   ทุกวันพฤหัสบดี เวลา ๑๔.๐๐ – ๑๕.๐๐ น. 
 
 

 
 
 
 
 
 

 



 

โปรแกรมการเสวนาความรู 
ของกลุมงานระเบียบวาระการประชมุวุฒิสภา 

 
๑. กลาวนําใหเห็นถึงความสําคญัของงานในกลุมงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา  

งานดานระเบยีบวาระการประชุมวุฒิสภา งานดานขั้นตอนการประชุมวุฒิสภา  
๒. การเสวนา ความรูระหวางผูเขาเสวนา 
๓. รวมแรงรวมใจ เพ่ือใหเห็นถึงความสําคญัของงานระเบียบวาระฯ ตองทํางานเปนทีม  

(โดยใชเกมพายเรือขามฝง) 
๔. ใจเขาใจเรา เพ่ือใหเห็นถึงความสําคัญของการทํางานดานขั้นตอนการประชุมวุฒสิภา  

โดยใหผูเขาเสวนาคดิในหลายมิติ โดยทําเปนตุกตาปญหาข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สรุปผลการดําเนินการ 
 
 ๑. สํานักการประชุมไดดําเนินการประชมุภายในสํานักเพ่ือแจงผลการประเมินของ

ผูใชบริการดานการประชุมวุฒิสภา ของคณะกรรมการดําเนนิงานและติดตามการประเมินความ 

พึงพอใจของสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา ซึ่งผลการประเมินในรอบแรกพบวา สมาชิกวุฒิสภา 
บางทานยังมีความไมพึงพอใจดานการสนบัสนุนการประชุมวุฒิสภาบางประการ ทั้งดานการ

บริหารจัดการและดานบุคลากรที่ใหบริการ ซึ่งสวนหนึ่งเปนภารกิจหลักของสํานักการประชุม 

ที่มีหนาที่เก่ียวของโดยตรงกับการประชุมวุฒิสภา  
โดยในที่ประชมุไดมีขอเสนอใหมีการพัฒนาคุณภาพบุคลากรของสํานักการประชุม  

โดยจดัทําโปรแกรมพัฒนาคณุภาพบุคลากรสํานักการประชุมข้ึน เพ่ือตอบสนองตอความตองการ

ของผูใชบริการ และเพ่ือใหการบริหารจัดการประชุมวุฒิสภาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งที่

ประชุมมีมติเห็นชอบ 
๒. ผูอํานวยการกลุมงานไดดําเนนิการจดัทําหลักสูตรสําหรับพัฒนาคณุภาพบุคลากรของ

แตละกลุมงานขึ้นเพื่อใชในการแลกเปลี่ยนเรียนรูกับบคุลากรในกลุมงานตาง ๆ ของสํานักการ

ประชุม  

๓.ภายหลังจากการที่สํานักการประชุมไดมคีวามเห็นรวมกันวาจะดําเนนิการโครงการ 
พัฒนาคุณภาพบุคลากรสํานักการประชุมแลว จึงไดมีการนําเสนอผูอํานวยการสํานกัการประชุม

เพ่ือจัดแบงกลุมบุคลากรออกเปน ๘ กลุม โดยแตละกลุมประกอบดวย นิติกร เจาหนาที่ธุรการ 

และเจาหนาทีบ่ันทึกขอมูล เพ่ือเขาเรียนรูงานของแตละกลุมงานโดยเริ่มดําเนนิการดงันี้ คือ 

กลุมที่ ๑ เรียนรูกลุมงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
กลุมที่ ๒ เรียนรูกลุมงานพระราชบัญญตั ิ
กลุมที่ ๓ เรียนรูกลุมงานกระทูถาม  
กลุมที่ ๔ เรียนรูกลุมงานญตัต ิ
กลุมที่ ๕ เรียนรูกลุมงานบริหารทั่วไป 
โดยแตละกลุมจะสลับสับเปลี่ยนเขาเรียนรูทุกกลุมงาน สวนในเรื่องของระยะเวลา 

ผูอํานวยการกลุมงานแตละกลุมจะเปนผูกําหนดตามความเหมาะสม 

     ๔. ในวันที่ ๔ สิงหาคม ๒๕๕๓ ผูอํานวยการสํานักการประชุมไดเห็นชอบใหแตละกลุม 
ดําเนนิงานตามโครงการ และเห็นชอบการจัดแบงรายชื่อขาราชการเพื่อเขาโครงการพัฒนา

คุณภาพบุคลากรสํานักการประชุม 
 ๕. หลังจากนัน้ไดมีการดาํเนินการตามโครงการและตามโปรแกรมที่แตละกลุมงานได

จัดทําข้ึนโดยปรากฏตามเอกสารและภาพถายที่แนบมาพรอมนี้  
 
 
 
 



ประมวลภาพการดําเนินการ 

  โปรแกรมพัฒนาคุณภาพบุคลากรสํานักการประชุม 
การประชุมสํานักเพ่ือหาแนวทางพัฒนาคณุภาพบุคลากรของสํานักการประชุม 

 
 



 

 
 

 



ภาพการเรียนรูของแตละกลุม 



 



 

 
 
 


