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คํานํา 
 

การจัดทําคูมือเทคนิคการปฏิบัติงานดานการติดตามและ
ประมวลผลงานของวุฒิสภา เลมนี้ถือไดวาเปนการพัฒนารูปแบบ
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีสืบเนื่องมาจากคูมือการใชบริการ
ของกลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภาที่ไดจัดทําไว 
โดยไดเพิ่มเติมเทคนิคการปฏิบัติงานอันเปนการส่ังสมความรู
ประสบการณของบุคลากรภายในกลุมงานท่ีทําหนาท่ีการปฏิบัติ
ตามภารกิ จ  เพื่ อประโยชนต อกระบวนการจัดการความรู 
(Knowledge Management) และการถายทอดความรูภายในกลุมงาน
โดยท่ีเทคนิคท่ีไดมีการรวบรวมไวนี้ เปนผลสืบเนื่องจากการท่ีกลุม
งานติดตามฯ ไดจัดใหมีการทําชุมชนผูปฏิบัติงาน (Community of 
practice) ซ่ึงไดจัดรวมกับสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล เม่ือวันท่ี 
๒๑ สิงหาคม ๒๕๕๑ ณ หองประชุมของสํานักวิชาการ ช้ัน ๑๕ 
อาคารสุขประพฤติ ซ่ึงการรวบรวมเทคนิคท่ีไดจะเปนประโยชนตอ
การถายทอดความรูประสบการณประเภทความรูในตัวบุคคล (Tacit 
knowledge) เพื่อการเรียนรูระหวางกันอันจะทําใหมีการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนสูงสุด 
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กลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา 

กลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา สํานักวิชาการ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามประกาศของคณะกรรมการ
ขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของสวน
ราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2546 
ลงวันท่ี 16 กรกฎาคม 2546 ไดกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดําเนินการติดตามและประมวลผลงานในดานการกล่ันกรอง
กฎหมายตามที่ประชุมวุฒิสภาไดมีมติ  

2. ดําเนินการติดตามและประมวลผลงานในดานการควบคุม
การบริหารราชการแผนดิน เชน การพิจารณาญัตติ การตั้งกระทูถาม 
และการปฏิบัติตามขอสังเกตของคณะ กรรมาธิการ 

3. ดําเนินการติดตามและประเมินผลสภาวะแวดลอมภายใน
และภายนอก เพื่อนําเสนอตอการดําเนินงานของวุฒิสภา และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

4. ดําเนินการจัดทําขอมูลและสถิติตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับผลงาน
ของวุฒิสภาเพื่อใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา สวนราชการ และ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

5. ทําหนาท่ีเปนหนวยงานกลางในการประสานงานทางดาน
ขอมูลและสถิติตาง ๆ 

6.  ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ หรือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การดําเนินงาน 

กลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา ไดดําเนินการ
ติดตามผลงานของวุฒิสภาดานรางพระราชบัญญัติ ญัตติ และกระทู
ถาม ท่ีผานการพิจารณาของวุฒิสภา ตั้งแต ป พ.ศ. 2543 เปนตนมา 
โดยดําเนินการรวบรวมและประมวล  ผลงานท้ัง 3 ดาน จําแนกราย
ป เรียงลําดับเหตุการณ และกระบวนการพิจารณาของวุฒิสภา 
ตลอดจนการบรรจุขอมูลเนื้อหาสาระของรายงานการศึกษาใน
รูปแบบของสรุปสาระสําคัญและการติดตามผลการปฏิบัติจากสวน
ราชการภายนอก 

บริการ 

1.  ดานฐานขอมูล 
- เดิมใหบริการสืบคนขอมูลผลงานของวุฒิสภาดานราง

พระราชบัญญัติ ญัตติ และกระทูถาม ท่ีผานการพิจารณาของ
วุฒิสภา ตั้งแตป พ.ศ. 2543 ทางเครือขาย Internet ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา http://www.Senate.go.th 

 

แสดงตัวอยางการสืบคนขอมูลผลงานของวุฒิสภา 
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2.  ดานเอกสารส่ิงพิมพ (ปจจุบัน) 
2.1  บริการเอกสารประกอบการพิจารณาของวุฒิสภา ในการ

พิจารณากระทูถาม และญัตติ โดยนําเสนอขอมูลจากฐานขอมูลที่มีอยู
ในประเด็นท่ีวุฒิสภา เคยพิจารณามาแลว เพ่ือเปนขอมูลพื้นฐาน
ประกอบการพิจารณาของวุฒิสภา เกี่ยวกับประเด็นท่ีมีการศึกษาและ
ตั้งถามในประเด็นท่ีเกี่ยวของกับปจจุบัน 

2.2 บริการสรุปสาระสําคัญดานการติดตามและประมวลผล
งานของวุฒิสภา จัดทําในรูปของหนังสือนําเสนอผลงานของวุฒิสภา 
ท้ัง 3 ดาน เนื้อหาประกอบดวยการสรุปวิเคราะหขอมูลเชิงสถิติของ
ผลงานประเภทตาง ๆ จําแนกรายป 

2.3 คูมือการใชงานฐานขอมูลดานการติดตามและประมวลผล
งานของวุฒิสภา เนื้อหานําเสนอ วิธีการหรือข้ันตอนการใชงาน การ
สืบคนขอมูลผลงานของวุฒิสภา ดานรางพระราชบัญญัติ กระทูถาม 
ญัตติและรายงานการศึกษาของคณะกรรมาธิการที่ผานการพิจารณา
ของวุฒิสภา ตั้งแต ป พ.ศ. 2543 

2.4  เอกสารส่ิ งพิมพประเภทข อมูลพื้ นฐาน  เนื้ อหา
ประกอบดวยขอมูลเชิงสถิติทั่วไป ดานผลงานของวุฒิสภา จําแนกตาม
ตัวแปรตาง ๆ อาทิ เจาของผลงาน (ช่ือสมาชิกวุฒิสภา) ผลงานโดยรวม 
ประเภทผลงาน ฯลฯ เปนตน 

2.5  เอกสารส่ิงพิมพประเภทการติดตามผลการปฏิบัติตามมติ
ของท่ีประชุมวุฒิสภา จากสวนราชการท่ีเกี่ยวของ เนื้อหาประกอบดวย 
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การนําเสนอเร่ืองราวของกระทูถาม และญัตติท่ีผานการพิจารณาของ
วุฒิสภา ผลการปฏิบัติตามขอสังเกต จากรายงานการศึกษาที่วุฒิสภา
พิจารณาแลว จากสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 

2.6 คูมือการใชบริการของกลุมงานติดตามและประมวลผล
งานของวุฒิสภา 
 
เทคนิคการปฏิบัติงานดานการติดตามและประมวลผลงานของ
วุฒิสภา 
 

1. ดานการติดตามจากสวนราชการภายในสํานักงานฯ  
เทคนิคท่ีใช 

1.1 หลักการประสานงานและมนุษยสัมพันธ 
1.2 หลักการใชเหตุแหงงานตามภารกิจเปนท่ีตั้ง 
1.3 จูงใจใหผูใหขอมูลเห็นความสําคัญในขอมูลท่ีอยูใน

ความรับผิดชอบจะเกิดประโยชนตอสวนรวม 
1.4 ใชหลัก สุ จิ ปุ ลิ (ฟง คิด ถาม เขียน) ในการปฏิบัติการ

ติดตามจากการฟงการถายทอดสดการประชุมวุฒิสภาตามระเบียบวาระ
การประชุม 
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2. ดานการติดตามผลการปฏิบัติจากสวนราชการภายนอก 
เทคนิคท่ีใช 

2.1 ใชหลักแหงดุลพินิจประกอบขอมูลของสวนราชการใน
เร่ืองท่ีจะตองติดตามในประเด็นดานระยะเวลาของเร่ืองท่ีจะติดตาม 

2.2 มีการติดตามและประสานงานภายในกับคณะกรรมาธิการ
ติดตามฯ รวมดวย เพื่อปองกันการติดตามท่ีซํ้าซอนกัน 

2.3 เตรียมตัวตอบถามในประเด็นท่ีมีการติดตามใหพรอม 
2.4 สรางความสัมพันธระดับหนวยงาน 
2.5 ใชหลักการประสานกับผูชวย ปคร. (ผูประสานงาน

คณะรัฐมนตรีและรัฐสภา) ใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 

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