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คํานํา 
 

การจัดทําคูมือเทคนิคการปฏิบัติงานดานการติดตามและ
ประมวลผลงานของวุฒิสภา เลมนี้ถือไดวาเปนการพัฒนารูปแบบ
การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีสืบเนื่องมาจากคูมือการใชบริการ
ของกลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภาที่ไดจัดทําไว 
โดยไดเพิ่มเติมเทคนิคการปฏิบัติงานอันเปนการส่ังสมความรู
ประสบการณของบุคลากรภายในกลุมงานท่ีทําหนาท่ีการปฏิบัติ
ตามภารกิ จ  เพื่ อประโยชนต อกระบวนการจัดการความรู 
(Knowledge Management) และการถายทอดความรูภายในกลุมงาน
โดยท่ีเทคนิคท่ีไดมีการรวบรวมไวนี้ เปนผลสืบเนื่องจากการท่ีกลุม
งานติดตามฯ ไดจัดใหมีการทําชุมชนผูปฏิบัติงาน (Community of 
practice) ซ่ึงไดจัดรวมกับสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล เม่ือวันท่ี 
๒๑ สิงหาคม ๒๕๕๑ ณ หองประชุมของสํานักวิชาการ ช้ัน ๑๕ 
อาคารสุขประพฤติ ซ่ึงการรวบรวมเทคนิคท่ีไดจะเปนประโยชนตอ
การถายทอดความรูประสบการณประเภทความรูในตัวบุคคล (Tacit 
knowledge) เพื่อการเรียนรูระหวางกันอันจะทําใหมีการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 

กลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา 
สํานักวิชาการ 

กันยายน  ๒๕๕๑ 
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กลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา 

กลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา สํานักวิชาการ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามประกาศของคณะกรรมการ
ขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของสวน
ราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2546 
ลงวันท่ี 16 กรกฎาคม 2546 ไดกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดําเนินการติดตามและประมวลผลงานในดานการกล่ันกรอง
กฎหมายตามที่ประชุมวุฒิสภาไดมีมติ  

2. ดําเนินการติดตามและประมวลผลงานในดานการควบคุม
การบริหารราชการแผนดิน เชน การพิจารณาญัตติ การตั้งกระทูถาม 
และการปฏิบัติตามขอสังเกตของคณะ กรรมาธิการ 

3. ดําเนินการติดตามและประเมินผลสภาวะแวดลอมภายใน
และภายนอก เพื่อนําเสนอตอการดําเนินงานของวุฒิสภา และ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

4. ดําเนินการจัดทําขอมูลและสถิติตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับผลงาน
ของวุฒิสภาเพื่อใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา สวนราชการ และ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

5. ทําหนาท่ีเปนหนวยงานกลางในการประสานงานทางดาน
ขอมูลและสถิติตาง ๆ 

6.  ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ หรือปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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การดําเนินงาน 

กลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา ไดดําเนินการ
ติดตามผลงานของวุฒิสภาดานรางพระราชบัญญัติ ญัตติ และกระทู
ถาม ท่ีผานการพิจารณาของวุฒิสภา ตั้งแต ป พ.ศ. 2543 เปนตนมา 
โดยดําเนินการรวบรวมและประมวล  ผลงานท้ัง 3 ดาน จําแนกราย
ป เรียงลําดับเหตุการณ และกระบวนการพิจารณาของวุฒิสภา 
ตลอดจนการบรรจุขอมูลเนื้อหาสาระของรายงานการศึกษาใน
รูปแบบของสรุปสาระสําคัญและการติดตามผลการปฏิบัติจากสวน
ราชการภายนอก 

บริการ 

1.  ดานฐานขอมูล 
- เดิมใหบริการสืบคนขอมูลผลงานของวุฒิสภาดานราง

พระราชบัญญัติ ญัตติ และกระทูถาม ท่ีผานการพิจารณาของ
วุฒิสภา ตั้งแตป พ.ศ. 2543 ทางเครือขาย Internet ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา http://www.Senate.go.th 

 

แสดงตัวอยางการสืบคนขอมูลผลงานของวุฒิสภา 
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2.  ดานเอกสารส่ิงพิมพ (ปจจุบัน) 
2.1  บริการเอกสารประกอบการพิจารณาของวุฒิสภา ในการ

พิจารณากระทูถาม และญัตติ โดยนําเสนอขอมูลจากฐานขอมูลที่มีอยู
ในประเด็นท่ีวุฒิสภา เคยพิจารณามาแลว เพ่ือเปนขอมูลพื้นฐาน
ประกอบการพิจารณาของวุฒิสภา เกี่ยวกับประเด็นท่ีมีการศึกษาและ
ตั้งถามในประเด็นท่ีเกี่ยวของกับปจจุบัน 

2.2 บริการสรุปสาระสําคัญดานการติดตามและประมวลผล
งานของวุฒิสภา จัดทําในรูปของหนังสือนําเสนอผลงานของวุฒิสภา 
ท้ัง 3 ดาน เนื้อหาประกอบดวยการสรุปวิเคราะหขอมูลเชิงสถิติของ
ผลงานประเภทตาง ๆ จําแนกรายป 

2.3 คูมือการใชงานฐานขอมูลดานการติดตามและประมวลผล
งานของวุฒิสภา เนื้อหานําเสนอ วิธีการหรือข้ันตอนการใชงาน การ
สืบคนขอมูลผลงานของวุฒิสภา ดานรางพระราชบัญญัติ กระทูถาม 
ญัตติและรายงานการศึกษาของคณะกรรมาธิการที่ผานการพิจารณา
ของวุฒิสภา ตั้งแต ป พ.ศ. 2543 

2.4  เอกสารส่ิ งพิมพประเภทข อมูลพื้ นฐาน  เนื้ อหา
ประกอบดวยขอมูลเชิงสถิติทั่วไป ดานผลงานของวุฒิสภา จําแนกตาม
ตัวแปรตาง ๆ อาทิ เจาของผลงาน (ช่ือสมาชิกวุฒิสภา) ผลงานโดยรวม 
ประเภทผลงาน ฯลฯ เปนตน 

2.5  เอกสารส่ิงพิมพประเภทการติดตามผลการปฏิบัติตามมติ
ของท่ีประชุมวุฒิสภา จากสวนราชการท่ีเกี่ยวของ เนื้อหาประกอบดวย 
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การนําเสนอเร่ืองราวของกระทูถาม และญัตติท่ีผานการพิจารณาของ
วุฒิสภา ผลการปฏิบัติตามขอสังเกต จากรายงานการศึกษาที่วุฒิสภา
พิจารณาแลว จากสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 

2.6 คูมือการใชบริการของกลุมงานติดตามและประมวลผล
งานของวุฒิสภา 
 
เทคนิคการปฏิบัติงานดานการติดตามและประมวลผลงานของ
วุฒิสภา 
 

1. ดานการติดตามจากสวนราชการภายในสํานักงานฯ  
เทคนิคท่ีใช 

1.1 หลักการประสานงานและมนุษยสัมพันธ 
1.2 หลักการใชเหตุแหงงานตามภารกิจเปนท่ีตั้ง 
1.3 จูงใจใหผูใหขอมูลเห็นความสําคัญในขอมูลท่ีอยูใน

ความรับผิดชอบจะเกิดประโยชนตอสวนรวม 
1.4 ใชหลัก สุ จิ ปุ ลิ (ฟง คิด ถาม เขียน) ในการปฏิบัติการ

ติดตามจากการฟงการถายทอดสดการประชุมวุฒิสภาตามระเบียบวาระ
การประชุม 
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2. ดานการติดตามผลการปฏิบัติจากสวนราชการภายนอก 
เทคนิคท่ีใช 

2.1 ใชหลักแหงดุลพินิจประกอบขอมูลของสวนราชการใน
เร่ืองท่ีจะตองติดตามในประเด็นดานระยะเวลาของเร่ืองท่ีจะติดตาม 

2.2 มีการติดตามและประสานงานภายในกับคณะกรรมาธิการ
ติดตามฯ รวมดวย เพื่อปองกันการติดตามท่ีซํ้าซอนกัน 

2.3 เตรียมตัวตอบถามในประเด็นท่ีมีการติดตามใหพรอม 
2.4 สรางความสัมพันธระดับหนวยงาน 
2.5 ใชหลักการประสานกับผูชวย ปคร. (ผูประสานงาน

คณะรัฐมนตรีและรัฐสภา) ใหเกิดประโยชนสูงสุด 
 

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