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คำนำ 
 

  คู่มือ การปฏิบัติงานของสำนักวิชาการฉบันนี้เป็นส่งหนึ่งของเครื ่องมือการพัฒนา
คุณภาพการบริการจัดภาครัฐ PMQA มาใช้ส่งเสริมในการขับเคลื่อนหน่วยงานภาครัฐสู่ระบบราชการ 
4.0 เพ่ือให้สอดคล้องและเป็นไปตามแผนปฏิบัตริาชการสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา พ.ศ. 2566 – 2570 
เป็นองค์กรหลักด้านนิติบัญญัติของประเทศที่มีสมรรถนะสูง ในการสนับสนุนภารกิจวุฒิสภา เพ่ือ
ประโยชน์ของประเทศชาติและประชาชน ที่กำหนดแนวทางการพัฒนายกระดับงานด้านกฎหมาย
วิชาการ และการสร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านนิติบัญญัติ และพัฒนาต่อยอดความรู้เชิงคุณภาพด้าน
กฏหมาย วิชาการ 
  ทั้งนี้ เพื่อพัฒนากำลังคนให้ปฏิบัติงานได้อย่างเป็นมืออาชีพตามแผนปฏิบัติราชการ 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สำนักวิชาการได้มีการทบทวนและปรับปรุงคุ่มือ (ครั้งที่ 2) การปฏิบัติงาน
ของสำนักวิชาการ ให้สอดคล้องและเป็นไปตามกระบวนการทำงานที่เป็นปัจจุบันทันสมัยมากยิ่งขึ้น และ
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จักเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ และมีส่วนเสริมความสำเร็จในงานของ
ผู้รับบริการต่อไป 
 
          สำนักวิชาการ 
          มีนาคม 2569 
           ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 2 
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หน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักวิชาการ 
 1.  ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก 
 2.  ดำเนินการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้านเศรษฐกิจ     

  สังคม การเมืองการปกครอง และความมั่นคง 
 3.  ดำเนินการจัดทำข้อมูลและข้อเสนอแนะทางวิชาการตามความต้องการของสมาชิกวุฒิสภา  
  ส่วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานวุฒิสภา 
  รวมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาเกี่ยวกับญัตติทั่วไป 
 4.  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ จัดหา รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท รวมทั้งการ 
  จัดดัชนีหมวดหมู่ และจัดฐานข้อมูลต่างๆ ไว้เพื่อบริการอ้างอิงและค้นคว้าทางวิชาการ 
  ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผู้ปฏิบัติงาน 
  ที่เกี่ยวข้องในวงงาน ของวุฒิสภา และประชาชนทั่วไป 
 5.  ดำเนินการรวบรวม จัดเก็บ รักษาวัตถุหรือเอกสารที่มีค่าทางประวัติศาสตร์เพ่ือประโยชน์ 
  ทางการศึกษา รวมทั้งของที่ระลึกที่ได้รับมาจากภายในและต่างประเทศ 
 6.  ติดตามและประมวลผลงานในด้านการกลั่นกรองกฎหมายตามที่ที่ประชุมวุฒิสภาได้มี 
  มติ ควบคุม การบริหารราชการแผ่นดิน รวมทั้งประเมินผลสภาวะแวดล้อมภายในและ 
  ภายนอก เพ่ือนำเสนอต่อการดำเนินงานของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 7.  ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
1.  กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

1)  ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก 
2)  ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณประจำงวดของสำนัก 
3)  ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของสำนัก 
4)  ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน 
 ด้านแผนรายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

 5)  ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
 6)  ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำและเผยแพร่เอกสารและผลงานของสำนัก 
 7)  ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
2.  กลุ่มงานวิจัยและข้อมูล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1)  ดำเนินการประสานงานวิจัยกับสถาบันการวิจัย 
 2)  ดำเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานวิจัย และสนับสนุนนักวิจัยเพ่ือพัฒนา 
  งานวิชาการด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการปกครอง และความมั่นคง  
  ตลอดจนดำเนินการให้มีการนำผลงานวิจัยมาใช้ประโยชน์ในทางปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 
 3)  ดำเนินการรวบรวมผลงานวิจัยเพ่ือนำมาใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของสมาชิก 
  วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักวิชาการ 
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 4)  ดำเนินการศึกษา ค้นคว้า รวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้านเศรษฐกิจ การเมืองการปกครอง  
  และสังคม ตามความต้องการของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และหน่วยงานภายใน 
  สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 5)  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยประเด็นปัญหาด้านเศรษฐกิจ การเมืองการปกครอง 
  และสังคม ที่เกิดขึ้นหรือคาดว่าจะเกิดขึ้นและจะมีผลกระทบต่อประชาชน รวมทั้ง 
  การจัดสัมมนาทางวิชาการและจัดบรรยายพิเศษให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้าง 
  ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 6)  ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
3.  กลุ่มงานห้องสมุดและพิพิธภัณฑ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1)  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ จัดหา รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภทของวุฒิสภา 
  และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 2)  ดำเนินการวางระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ จัดทำดัชนีหมวดหมู่ และจัดฐานข้อมูลต่าง ๆ  
  เพื่อ สะดวกในการบริการค้นคว้าอ้างอิงให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของ 
  สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในวงงานของวุฒิสภา และประชาชน 
  ทั่วไป 
 3)  ดำเนินการรวบรวม จัดเก็บวัตถุ หรือเอกสารที่มีค่าทางประวัติศาสตร์ เพื่อประโยชน์ทาง 
  การศึกษา รวมทั้งของที่ระลึกที่ได้รับมาจากภายในและต่างประเทศ 
 4)  ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
4.  กลุ่มงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1)  ดำเนินการติดตามและประมวลผลงานในด้านการกลั่นกรองกฎหมายตามที่ที่ประชุมวุฒิสภา 
  ได้มีมติ 
 2)  ดำเนินการติดตามและประมวลผลงานในด้านการควบคุมการบริหารราชการแผ่นดิน เช่น  
  การพิจารณาญัตติ การตั้งกระทู้ถาม และการปฏิบัติตามข้อสังเกตของคณะกรรมาธิการ 
 3)  ดำเนินการติดตามและประเมินผลสภาวะแวดล้อมภายในและภายนอก เพื่อนำเสนอต่อการ 
  ดำเนินงานของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 4)  ดำเนินการจัดทำข้อมูลและสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับผลงานของวุฒิสภา เพื่อให้บริการแก่ 
  สมาชิกวุฒิสภา ส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 5)  ทำหน้าที่เป็นหน่วยงานกลางในการประสานงานทางด้านข้อมูลและสถิติต่างๆ 
 6)  ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
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ผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักวิชาการ ๔๐ คน 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป      ๔  คน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน   ๑  คน 

(เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส) 

จพง.ธุรการ (ปง – อว)   ๒  คน 

พนักงานสนับสนุนการประชุม   ๑  คน 
  (พนักงานราชการ) 

 

กลุ่มงานวจิัยและข้อมูล   ๑๕ คน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน  ๑ คน 

(วิทยากร ชก. – ชช) 

วิทยากร (ปก – ชช)         ๑๐ คน 

จพง ธุรการ (ปง – อว)  ๔ คน 

 

กลุ่มงานห้องสมุดและพิพิธภัณฑ ์   ๘ คน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน    ๑ คน 

(บรรณารักษ ์ชก – ชช) 

บรรณารักษ์ (ปก – ชช)   ๒ คน 

จพง.ธุรการ (ปก – อว)   ๒ คน 

ผู้ช่วยบรรณารกัษ์ (พนกังานราชการ) ๒ คน 

นักจดหมายเหตุ (พนกังานราชการ) ๑ คน 

กลุ่มงานติดตามและประมวลผลงานฯ  ๑๒ คน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน   ๑ คน 

(วิทยากร ชก – ชช) 

นิติกร (ปก – ชช)   ๕ คน 

วิทยากร (ปก – ชช)   ๓ คน 

จพง ธุรการ (ปง – อว)   ๓ คน 

แผนผังโครงสร้างอัตรากำลังของสำนักวิชาการ 
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ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 



- 6 - 
 
กระบวนงานรับหนังสือ  

กระบวนการรับหนงัสือ ของกลุ่มงานบรหิารทั่วไป ดังนี ้
 1.  เอกสารเข้าในระบบทำการตรวจเช็ค เอกสารครบถว้นถูกต้อง 
 2.  ลงทะเบียนรับในระบบอเิล็กทรอนิกส์                                                                
 3.  แยกประเภทเอกสาร (แจ้งเวียนเพ่ือทราบ หรือเพื่อพิจารณาสั่งการ/มอบหมาย) 
 -  แจ้งเวียนเพื่อทราบ ลงรับในระบบเสนอผู้บังคับบญัชาตามลำดับชั้นในระบบ  
  อิเล็กทรอนิกส ์  ผูอ้ำนวยการลงนาม ทราบ/แจ้งเวียน   
 -  แจ้งเวียนเพื่อพิจารณา สัง่การ/มอบหมาย ลงรับในระบบเสนอผู้บงัคับบัญชาตามลำดบัชั้น 
  ผู้อำนวยการสำนัก สั่งการ/มอบหมาย ในระบบอิเลก็ทรอนิกส์  
 -  ทัง้ 2 ประเภท แจง้เวียนให้บุคคลในสำนกัทราบ ในระบบ Line สำนักและในระบบ    
  E-office ของสำนัก 
 
ระยะเวลาดำเนินการ 
 ภายใน 5 นาที/1 เรื่อง 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับปรับปรุง 
 2.  การจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
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             ผังกระบวนงานรับหนังสือ 
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กระบวนงานส่งหนังสือ  
 กระบวนการสง่หนังสือของกลุ่มงานบรหิารทั่วไป ดังนี้ 
 1.  หนังสือราชการหรือเอกสารที่จัดสง่ไปยงัหน่วยงานตา่ง ๆ เมือ่ดำเนนิการเสร็จเรยีบร้อย
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแลว้ 
 2.  จัดสง่ให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและลงนามในระบบอิเล็กทรอนกิส์   
 3.  ผู้บังคับบญัชาตรวจ ลงนามส่งกลับมายังกลุม่งานเจา้ของเรื่อง 
 4.  กลุ่มงานเจ้าเรือ่งส่งมายงักลุ่มงานบริหารทัว่ไปทางระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
 5.  กลุ่มงานบรหิารทัว่ไปจัดส่งไปยังหนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้งในระบบงานสารบรรณ 
 
ระยะเวลาดำเนินการ 
 ภายใน 5 นาที/1 เรื่อง 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับปรับปรุง 
 2.  การจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
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ผังกระบวนงานส่งหนังสือ 
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กระบวนการจัดเก็บวัสดุ ครุภัณฑ ์
 กระบวนงานจัดเก็บวัสด ุครภุัณฑ์ ของกลุม่งานบรหิารทัว่ไป ดงันี้ 
 1.  จัดทำฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
 2.  แยกประเภทวัสดุครุภัณฑ์   
 3.  การลงข้อมูลครุภัณฑ์  
 กรอกข้อมูลใน Google Form โดยข้อมูลจะจัดเก็บอยู่บน Google Drive และได้ทำการ
เชื่อมต่อ  
  ฐานข้อมูลผ่าน  https://datastudio.google.com/เพื่อให้สามารถสืบค้นข้อมูลออนไลนไ์ด ้
ตลอดเวลา รายละเอียดการลงข้อมูลตามประเภทวัสดุครุภัณฑ์ รายการครุภัณฑ์ ยีห่อ้ รุ่น  เลขทะเบียน รปู
ถ่าย สถานทีต่ั้ง วนั/เดือน/ปี  ผูร้ับผดิชอบ  
  4.  สิ้นปปีฏิทินสง่ข้อมลูให้สำนักการคลงัและงบประมาณตรวจสอบ  
 
ระยะเวลาดำเนินการ 
 ภายใน 5 นาที/1 ชิน้ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับปรับปรุง 
 2.  การจดัซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

https://datastudio.google.com/เพื่อให้สามารถสืบค้นข้อมูลออนไลน์ได้
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 ผังกระบวนงานจัดเก็บวัสด ุ
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กระบวนการจัดทำฐานข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ  
 กระบวนการจดัทำฐานข้อมลูการใช้จ่ายงบประมาณของกลุ่มงานบริหารทัว่ไป ดงันี ้
 1.  จัดทำฐานข้อมูลจาก Google Sheets โดยแบ่งเปน็ช่อง ลำดับที ่ชื่อโครงการ งบประมาณ  
 ว/ด/ป ใชง้บประมาณ  ใช้งบประมาณจำนวน/บาท  คงเหลือ/บาท  หมายเหตุ และใส่สูตร 
 คำนวณจำนวนเงนิที่ใช้ไป และเหลือเท่าใด 
 2.  ใส่ชื่อโครงการ จำนวนเงนิ ของแต่ละโครงการในฐานข้อมูลตามช่องที่จดัทำไว้   
 3.  เมื่อมีการใช้จ่ายงบประมาณโครงการใด เท่าไร เมื่อไร เจา้หน้าที่ที่เกี่ยวขอ้งมาแจ้งกับ 
  เจ้าหนา้ที่มหีน้าที่ลงข้อมูลทราบ 
 4.  เจ้าหน้าที่ที่ลงข้อมูลรบัทราบวัน จำนวนเงินงบประมาณที่ใช้ไป และใช้ไปในกิจกรรมใด 
  นำจำนวนเงนินัน้ใส่ไปในฐานข้อมูลที่ต้องกำหนดไว้ จำนวนเงนิก็จะคำนวณออกมากว่าเหลือ
เท่าใดในโครงการนั้นๆ  
 
ระยะเวลาดำเนินการ 
 ภายใน 2 นาท ี
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562  

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         - 
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 ผังกระบวนการจดัทำฐานข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ 
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ของกลุ่มงานวิจัยและข้อมูล 
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   ด้วยการจัดทำกระบวนงานด้านการติดตามและเผยแพร่งานวิจัย ถือเป็นภารกิจหนึ่งที่สำนักวิชาการ
จะต้องดำเนินการภายใต้ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ ทั้งนี้ เพื่อให้สมาชิกวุฒิสภาได้รับข้อมูลงานวิจัย 
วิชาการและข้อเท็จจริงอันเป็นประโยชน์ในการศึกษาค้นคว้า ติดตามประเด็นต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในสังคม และ
จะมีผลกระทบต่อประชาชนและประเทศชาติเป็นสำคัญ กระบวนงานการจัดทำสรุปรายงานการวิจัย ดังนี้  
 1.  ค้นคว้าข้อมูลจากแหล่งงานวิจัยที่น่าเชื่อถือภายในประเทศ (ภายใน 7 วันทำการ) ได้แก่ กำหนด
เกณฑ์การคัดเลือกรายงานการวิจัย/บทความวิจัย/สืบค้นจากแหล่งวิจัย/วิชาการที่น่าเชื่อถือ งานวิจัยที่
ตีพิมพ์เผยแพร่ ในช่วง 5 ปีที่ผ่านมาคัดเลือกงานวิจัยที่สอดคล้องกับสถานการณ์ และความต้องการ/ภารกิจ
ตามหน้าที่และอำนาจของวุฒิสภา  
  2.  นำงานวิจัยที่พิจารณาเหมาะสมตามเกณฑ์มาสังเคราะห์ จัดทำสรุปรายงานงานการวิจัย   เพ่ือ
เผยแพร่ต่อไป โดยมีขั้นตอนการจัดทำและรูปแบบของเนื้อหาที่นำเสนอ (ภายใน 7 วัน ทำการ) ได้แก่  
 2.1 ขั ้นตอนการจัดทำ โดยวิทยากรผู้รับผิดชอบศึกษาข้อมูล เรียบเรียง และสรุปเนื ้อหา
สาระสำคัญจัดทำต้นฉบับสรุปรายงานการวิจัย ประกอบด้วย 2 ส่วน 
  ส่วนที่ 1  
  - ชื่อเรื่อง 
  - ชื่อผู้แต่ง 
  - แหล่งทุนสนับสนุนงานวิจัย/สถาบันรับรอง/วิจัยแล้วเสร็จ (เดือน/ปี) 
  ส่วนที่ 2 
  1. ความเป็นมา/ความสำคัญของปัญหา 
  2. วัตถุประสงค์ 
  3. วิธีการศึกษา 
  4. ผลการศึกษา 
  5. ข้อเสนอแนะ 
 2.2 ขั้นตอนการจัดทำ  
  กรณีที ่ 1 วิทยากรจัดทำสรุปรายงานการวิจัยในรูปแบบอินโฟกราฟิกด้วยตนเองและ
นำเสนอผู้บังคับบัญชา 
  กรณีที่ 2 วิทยากรส่งข้อมูลให้เจ้าพนักงานธุรการดำเนินการออกแบบและจัดทำอินโฟ
กราฟิกสรุปรายงานการวิจัย เมื่อจัดทำต้นฉบับเสร็จแล้ว เจ้าพนักงานธุรการส่งให้วิทยากรตรวจพิจารณา 
กรณีมีการแก้ไขให้เจ้าพนักงานธุรการดำเนินการแก้ไข แล้วส่งให้วิทยากรตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
และนำเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 3.  เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อตรวจพิจารณา และอนุมัติผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ภายใน 5 วันทำการ) 
ผู้บังคับบัญชาตรวจพิจารณาเพ่ืออนุมัติผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ คือ แอปพลิเคชันไลน์สำนักวิชาการ 
 
 

กระบวนงานดา้นการตดิตามและเผยแพร่งานวิจัย 
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 4.  เผยแพร่ “อินโฟกราฟิกส์ สรุปรายงานการวิจัย” 
  1.  รูปแบบที่เผยแพร่ 
   1)   คำโปรยแนะนำสรุปรายงานการวิจัย 
   2)   อินโฟกราฟิกส์ สรุปรายงานวิจัย จำนวน 1 เรื่อง  
  2.  เผยแพร่บทความวิชาการผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ 
   1) เผยแพร่ภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา Line กลุ่มสมาชิกวุฒิสภา กลุ่มข้าราชการ
สำนักงาน ( ผ่านสำนักประชาสัมพันธ์ ช่องทาง แอปพลิเคชันไลน์ ปชส. News สัปดาห์ละ 1 เรื่อง ทุกวัน
อังคาร และวันศุกร์) Intranet ของสำนักวิชาการ 
   2) เผยแพร่ภายนอกสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพจ Facebook  ของสำนักวิชาการและ
ห้องสมุดวุฒิสภา เว็บไซต์ของวุฒิสภา บนสื่อดิจิทัล “Digital Document”  
 
ระยะเวลาดำเนินการ 
 ภายใน 7 วันทำการ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ในการดำเนินงานของกระบวนการจัดทำสรุปงานวิจัยในรูปแบบอินโฟกราฟิกมีกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง คือ กระบวนงานการติดตามและเผยแพร่งานวิจัยที่ผ่านการได้รับมาตรฐานระบบ
บริหารงานระบบคุณภาพ ISO 9000: 2015 
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ส่วนที่ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ของกลุ่มงานห้องสมุด 

และพิพิธภัณฑ์ 
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 ขั้นตอนท่ี 1 รับมอบข้อมูลของที่ระลึกและดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 ตรวจสภาพของที่ระลึกที่ได้รับมอบว่ามีสภาพสมบูรณ์หรือชำรุดอย่างไรหรือไม่ ส่งหนังสือการส่ง
มอบของที่ระลึกให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงทะเบียนรับ พร้อมทั้งสแกนบันทึกข้อความนำส่งที่มีลายเซ็น 
ผู้รับผิดชอบตรวจรับของที่ระลึกเข้าระบบทะเบียนรับของกลุ่มงานห้องสมุดและพิพิธภัณฑ์  ส่งมอบให้
ผู ้ร ับผิดชอบดำเนินการตามกระบวนงานด้านการรวบรวมและการจัดเก็บของที ่ระลึกที ่ได้ร ับจาก
ภายในประเทศและต่างประเทศ 
 ขั้นตอนท่ี 2 ผู้รับผิดชอบถ่ายภาพ บันทึกข้อมูล และระบุเลขทะเบียนตามขั้นตอน ดังนี้ 
 กำหนดเลขทะเบียนของทีร่ะลึกแตล่ะชิ้น ถ่ายบันทึกภาพของที่ระลึก โดยใช้เลขทะเบียนเดียวกันกบั
ข้อมูลของที่ระลึกชิ้นนั้นๆ ค้นคว้าข้อมูลของที่ระลึกเพิ่มเติม กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน ลงข้อมูลรายละเอียด
ของที่ระลึกในแบบฟอร์มทะเบียนการจัดเก็บข้อมูลของที่ระลึกโดยกำหนดขอบเขตข้อมูลให้มีรายละเอียด
ครอบคลุมมากที่สุด ได้แก่ ใครเป็นผู้มอบให้/มอบให้ผู้ใด ตำแหน่งผู้มอบของที่ระลึกหน่วยงาน/สถาบัน 
ตำแหน่งผู้รับมอบของที่ระลึกหน่วยงาน/สถาบันมอบให้หรือได้รับมอบ วัน/เดือน/ปี เนื่องในโอกาส  จาก
ภายในหรือต่างประเทศ ลักษณะของที่ระลึก เช่น รูปทรง ขนาด สี การใช้งาน ลักษณะเด่น เป็นต้น 
    ขั้นตอนท่ี 3 การจัดเก็บของที่ระลึก 
 นำของที่ระลึกที่ได้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วมาทำความสะอาดก่อนและจัดเก็บในสถานที่
จัดเก็บเฉพาะ โดยสถานที่จัดเก็บควรมีการดูแลเรื่องความชื้นและแสงสว่าง เนื่องจากปัจจัยเหล่านี้มีผลต่อ
การเสื่อมสภาพและชำรุดเสียหายได้เร็วขึ้น และการจัดวางของที่ระลึก ควรเรียงตามลำดับเลขทะเบียนเพื่อ
ความสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบ 
 ขั้นตอนท่ี 4 การจัดทำอินโฟกราฟิกของที่ระลึก 
 นำข้อมูลรายละเอียดและภาพถ่ายของที ่ระลึกแต่ละชิ ้น ที ่ได้มีการลงทะเบียนไว้มาจัดทำ  
อินโฟกราฟิกสำหรับเผยแพร่/จัดแสดง เพื่อให้ได้ทราบถึงที่มาและคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ศิลปะและ
วัฒนธรรมจากแหล่งที่มาของที่ระลึกชิ้นนั้น ๆ 
 ขั้นตอนท่ี 5 เสนอผู้บังคับบัญชา 
 เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพื่อตรวจสอบและพิจารณาให้ความเห็นชอบเผยแพร่/จัดแสดง 
 ขั้นตอนที่ 6 การเผยแพร่ของที่ระลึกในรูปแบบอินโฟกราฟิก 
 นำอินโฟกราฟิกของที่ระลึกที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาแล้วออกเผยแพร่ผ่านช่องทาง 
อาทิเช่น 
 - อินทราเน็ตสำนักวิชาการ 
  - Facebook สำนักวิชาการ 
  - Line สำนักวิชาการ 
 
 
 
 

กระบวนงานดา้นการรวบรวมและจัดเก็บของทีร่ะลกึที่ได้รับจากภายในและต่างประเทศ 
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ระยะเวลาดำเนินการ 
 ภายใน 10 วันทำการ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ในการดำเนินงานของกระบวนงานด้านการรวบรวมและจัดเก็บของที่ระลึกที่ได้รับจากภายในและ
ต่างประเทศ มีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง คือ กระบวนงานด้านการรวบรวมและจัดเก็บของที่
ระลึกที่ได้รับจากภายในและต่างประเทศที่ผ่านการได้รับมาตรฐานระบบบริหารงานระบบคุณภาพ ISO 
9000: 2015 
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ส่วนที่ 5 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ของกลุ่มงานติดตามและประมวล 

ผลงานของวุฒิสภา 
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ความหมาย 
กระบวนงานด้านการติดตามกระทู้ถามของสมาชิกวุฒิสภา หมายถึงกระบวนการรวบรวมข้อมูล 

สถิติ สาระสำคัญของการถาม-ตอบแต่ละกระทู้ถาม ตลอดจนได้ดำเนินการติดตามผลการดำเนินการตามการ
ตอบกระทู้ถามที่รัฐมนตรีผู้มาตอบกระทู้ถามในที่ประชุมวุฒิสภาได้รับข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของสมาชิก
วุฒิสภาไปพิจารณาดำเนินการ ซึ่งติดตามผลการดำเนินการไปยังหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องมา
รวบรวมและประมวลผล และดำเนินการเผยแพร่ผลการดำเนินการต่อสมาชิกวุฒิสภาตลอดจนประชาชนผู้สนใจ
ผ่านเว็บไซตว์ุฒิสภา www.senate.go.th พร้อมทั้งรายงานผลการดำเนินการจากส่วนราชการ           ที่เกี่ยวข้อง
ไปยังสมาชิกวุฒิสภา ผู้ตั ้งกระทู้ถาม และรายงานผลไปยังคณะอนุกรรมาธิการติดตามมติของวุฒิสภาใน
คณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา ซึ่งมีอำนาจหน้าที่ในการติดตามมติของวุฒิสภาที่มีไปยังหน่วยงาน
หรือส่วนราชการต่าง ๆ เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมการบริหาร
ราชการแผ่นดินของวุฒิสภา ต่อไป 

ขอบเขต 
1) การจัดทำสถิติข้อมูลกระทู้ถามของวุฒิสภา โดยมีการจำแนกประเภทของกระทู้ถาม, จำนวน

กระทู้, สถานะของกระทู้ถาม,รายละเอียดของแต่ละกระทู้ถาม อาทิ ผู้ตั้งกระทู้ถาม, ผู้ถูกถาม, ผู้ตอบกระทู้
ถาม, วันที่ตั้งกระทู้, วันที่มาตอบกระทู้ , สาระสำคัญของการถาม-ตอบแต่ละกระทู้ถาม, ประเด็นข้อสังเกต
และข้อเสนอแนะของสมาชิกวุฒิสภาผู้ตั้งกระทู้ถามที่รัฐมนตรีผู้มาตอบกระทู้ถามในที่ประชุมวุฒิสภาได้รับไป
พิจารณาดำเนินการ, ผลการดำเนินการตามการตอบกระทู้ถาม 

2) กระบวนการการติดตามผลการดำเนินการตามการตอบกระทู้ถามที่รัฐมนตรีผู้มาตอบกระทู้ถาม
ในที่ประชุมวุฒิสภาได้รับข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของสมาชิกวุฒิสภาไปพิจารณาดำเนินการจากหน่วยงาน
หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องมารวบรวมและประมวลผล 

3) การรายงานผลการดำเนินการจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้องไปยังสมาชิกวุฒิสภาผู้ตั้งกระทู้ถามและคณะ
อนุกรรมาธิการติดตามมติของวุฒิสภาในคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา 

4) การประมวลผลข้อมูลกระทู้ถามของวุฒิสภาและดำเนินการเผยแพร่ ผลการดำเนินการต่อ
สมาชิก วุฒิสภาตลอดจนประชาชนผู้สนใจในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ สื ่ออิเล็กทรอนิกส์ และเว็บไซต์วุฒิสภา 
www.senate.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานด้านการตดิตามกระทู้ถามของสมาชกิวุฒสิภา 

 

http://www.senate.go.th/
http://www.senate.go.th/
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผลผลิต ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 
1.  จัดทำบัญชีกระทู้ถามวุฒิสภา 
 

-  จัดทำบัญชีกระทู้ถามเรียงตามการ
พิจารณาของวุฒิสภา 

-  ในวันประชุมวุฒิสภาที่มีการ
พิจารณากระทู้ถาม 

- วิทยากร/นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

2.  มอบหมายผู้รับผิดชอบสรุป
ประเด็นรายกระทู้ถาม 
 

-   มอบหมายผู้รับผิดชอบสรุป
ประเด็นการพิจารณากระทู้ถามของ
วุฒิสภารายเรื่อง  
และจัดทำเอกสารวิชาการกระทู้ถาม
ของวุฒิสภา 

- ในวันประชุมวุฒิสภาที่มีการ
พิจารณากระทู้ถาม  
 

- ผบก.ติดตามฯ 
 

3.  สรุปประเด็นและติดตามการ
พิจารณา 
     กระทู้ถามในที่ประชุมวุฒิสภา 
 

-  สรุปผลการตรวจสอบประเด็น
ติดตามและสรุปผลการพิจารณา
กระทู้ถามรายเรื่อง ลงในแบบฟอร์ม
เอกสารวิชาการกระทู้ถามของ
วุฒิสภา 

- ภายใน 7 วันทำการ  
นับแต่วันถัดจากวันที่มีการพิจารณา
กระทู้ถาม 

- วิทยากร/นิติกรที่ได้รับมอบหมาย 

     3.1 กรณีไม่มีประเด็นติดตาม -   จัดทำบันทึกข้อความสรุปผลการ
ตรวจสอบประเด็นติดตามและ
เอกสารวิชาการกระทู้ถามของ
วุฒิสภา เรียนรองเลขาธิการวุฒิสภา 
(รายเรื่องเพ่ือนำไปเผยแพร่ตามข้อ 
4) 
 

- ภายใน 7 วันทำการ  
นับแต่วันถัดจากวันที่มีการพิจารณา
กระทู้ถาม 

- วิทยากร/นิติกร/ธุรการ  
ที่ได้รับมอบหมาย/ผบก.ติดตามฯ/ 
ผอ.ส.วิชาการ 

ขั้นตอนการปฏบิัติงานด้านการตดิตามกระทู้ถามของสมาชิกวุฒสิภา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผลผลิต ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 
     3.2 กรณีมีประเด็นต้องติดตาม -   จัดทำบันทึกข้อความสรุปผลการ

ตรวจสอบประเด็นติดตามและ
เอกสารวิชาการกระทู้ถามของ
วุฒิสภา เรียนรองเลขาธิการวุฒิสภา 
(รายเรื่องเพ่ือนำไปเผยแพร่ตามข้อ 
4) 

- ภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันถัด
จากวันที่มีการพิจารณา 
กระทู้ถาม 

- วิทยากร/นิติกรที่ได้รับมอบหมาย/
ผบก.ติดตามฯ/ผอ.ส.วิชาการ 

 -  จัดทำบันทึกข้อความเรียนรอง
เลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือ 
ลงนามหนังสือภายนอกติดตามผล
การดำเนินการไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

- ติดตามครั้งแรก ภายใน 30 วันทำ
การ นับแต่วันถัดจากวันที่มีการ
พิจารณากระทู้ถามในกรณีที่
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องยังไม่รายงานผล
การดำเนินการกลับมายังสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาให้ดำเนินการ  
- ติดตามครั้งที่ 2 ภายใน 30 วันทำ
การ นับแต่วันถัดจากวันที่ติดตาม
ครั้งแรก  
- ติดตามครั้งที่ 3 ภายใน 30 วันทำ
การ นับแต่วันถัดจากวันที่ติดตาม
ครั้งที่สอง  
  หากดำเนินการติดตาม 
ครบกำหนด 3 ครั้งและหน่วยงานยัง
ไม่รายงานผลกลับมาให้ยุติการ
ติดตาม 

- วิทยากร/นิติกรที่ได้รับมอบหมาย/
ผบก.ติดตามฯ/ผอ.ส.วิชาการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผลผลิต ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 
3.2.1 กรณีหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องรายงานผลการดำเนินการ
กลับมายังสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
 

-   บันทึกข้อความ เรียนรอง
เลขาธิการวุฒิสภา 
    และหนังสือภายนอกแจ้งผลการ
ดำเนินการตามข้อสังเกตไปยังสมาชิก
วุฒิสภาผู้ตั้งกระทู้ถามและคณะอนุ
กรรมาธิการติดตามมติของวุฒิสภา 
(ถ้ามี) 
-  นำเข้าข้อมูลผลการดำเนินการตาม
ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของ
สมาชิกวุฒิสภาลงฐานข้อมูลด้าน
กระทู้ถามของวุฒิสภา 
 

- ภายใน 7 วันทำการ  
นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับรายงาน
ผลการดำเนินการจากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- ภายใน 7 วันทำการ  
นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับหนังสือ
แจ้งผลการดำเนินการจากหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
 

- วิทยากร/นิติกรที่ได้รับมอบหมาย/
ผบก.ติดตามฯ/ผอ.ส.วิชาการ 
-  เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายให้ดูแล
ฐานข้อมูล 
 

3.2.2 กรณีหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องไม่รายงานผลการ
ดำเนินการกลับมายังสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา หรือรายงานผลว่า
อยู่ระหว่างดำเนินการของหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

-  บันทึกข้อความ เรียนรอง
เลขาธิการวุฒิสภา 
   และหนังสือภายนอกแจ้งยุติการ
ติดตามผลการดำเนินการตาม
ข้อสังเกตไปยังสมาชิกวุฒิสภาผู้ตั้ง
กระทู้ถาม และคณะอนุกรรมาธิการ 
ติดตามมติของวุฒิสภา (ถ้ามี) 
 
 
 

- ภายใน 30 วันทำการ หลังจาก
ดำเนินการติดตามมาแล้ว 3 ครั้ง 

- วิทยากร/นิติกรที่ได้รับมอบหมาย/
ผบก.ติดตามฯ/ผอ.ส.วิชาการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผลผลิต ระยะเวลา ผู้รับผดิชอบ 
4. การเผยแพร่เอกสารวิชาการ
กระทู้ถามของวุฒิสภา 

   

4.1 เอกสารวิชาการกระทู้ถาม 
ของวุฒิสภารายเรื่อง 

 

- จัดทำเอกสารวิชาการรายเรื่อง 
เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภาให้ความ
เห็นชอบ เผยแพร่ผ่านช่องทาง
เว็บไซต์วุฒิสภา 

 

- ภายใน 7 วันทำการ  
นับแต่วันถัดจากวันที่ 
รองเลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบ 

 

- เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับมอบหมาย 

 

4.2 เอกสารวิชาการกระทู้ถาม 
ของวุฒิสภารายสมัยประชุม 

 

- รวบรวมเอกสารวิชาการรายเรื่อง
ภายในสมัยประชุมและจัดทำสถิติที่
เกี่ยวข้อง 
เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภาให้ความ
เห็นชอบ  

- ภายใน 15 วันทำการ  
นับแต่วันถัดจากวัน 
ปิดสมัยประชุม 

 

-  เจ้าหน้าที่ธุรการหรือเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมาย 

 - เอกสารวิชาการรายสมัย เผยแพร่
ผ่านช่องทางเว็บไซต์วุฒิสภา 

- ภายใน 7 วันทำการ  
นับแต่วันถัดจากวัน 
ที่รองเลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบ 
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ระยะเวลาดำเนินการ 
 1. สรุปประเด็นและติดตามการพิจารณากระทู้ถามในที่ประชุมวุฒิสภา  ภายใน 7 วันทำการนับแต่   
วันถัดจากวันที่มีการพิจารณากระทู้ถาม 
  1.1  กรณีมีประเด็นต้องติดตาม จัดทำบันทึกข้อความเรียนรองเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือ  
ลงนามหนังสือภายนอกติดตามผลการดำเนินการไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ติดตามครั้งแรก ภายใน 30 วัน  
ทำการ นับแต่วันถัดจากวันที่มีการพิจารณากระทู้ถามในกรณีที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องยังไม่รายงานผลการ
ดำเนินการกลับมายังสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้ดำเนินการ  
 -   ติดตามครั้งที่ 2 ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันถัดจากวันที่ติดตามครั้งแรก  
 -   ติดตามครั้งที่ 3 ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันถัดจากวันที่ติดตามครั้งที่สอง  
หากดำเนินการติดตาม ครบกำหนด 3 ครั้งและหน่วยงานยังไม่รายงานผลกลับมาให้ยุติการติดตาม 
  1.2  กรณีหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องรายงานผลการดำเนินการกลับมายังสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ดำเนินการ ภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันถัดจากวันที่ได้รับรายงานผลการดำเนินการจากหน่วยงาน   
ที่เก่ียวข้อง  
  1.3  กรณีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่รายงานผลการดำเนินการกลับมายังสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา หรือรายงานผลว่าอยู่ระหว่างดำเนินการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการ ภายใน 30 วันทำการ 
หลังจากดำเนินการติดตามมาแล้ว 3 ครั้ง 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. ประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน และการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2563 
  ข้อ 10 สำนักวชิาการ 
    สำนักวิชาการแบ่งสว่นราชการภายในเปน็ 4 กลุ่มงาน ดงันี ้
     ฯลฯ     ฯลฯ 
    4. กลุ ่มงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา มีหน้าที ่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ 
     ฯลฯ     ฯลฯ 
     (2) ดำเนินการติดตามและประมวลผลงานในด้านการควบคุมการ
บริหารราชการแผ่นดิน เช่น การพิจารณาญัตติ การตั้งกระทู้ถาม และการปฏิบัติตามข้อสังเกตของ
คณะกรรมาธิการ 
     (4) ดำเนินการจัดทำข้อมูลและสถิติต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้องกับผลงานของ
วุฒิสภา เพื่อให้บริการแก่สมาชิกวุฒิสภา ส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     ฯลฯ     ฯลฯ 
 2. ระเบียบปฏิบัติ (Procedure Manual) การติดตามกระทู้ถามของสมาชิกวุฒิสภา PM-BPS-03 
Rev.00 
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ส่วนที่ 6 

กระบวนงานจัดทำ 

บทความทางวิชาการ 
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กระบวนงานการจัดทำบทความวิชาการ ของสำนักวิชาการ มีดงันี ้
 ขั้นตอนท่ี 1 การจัดทำเค้าโครงบทความ  
  1.1  ค้นคว้าเพื่อการจัดทำหัวข้อและเค้าโครงบทความวิชาการให้เหมาะสมและเท่าทัน
กับสถานการณ์บ้านเมือง ความเปลี่ยนแปลงของบริบททางสังคม ตลอดจนสอดคล้องกับความต้องการ  
และภารกิจของวุฒิสภา โดยมีวิธีการได้มาซึ่งหัวข้อบทความวิชาการ 3 วิธี 
   1)  ประเด็นที่ได้มาจากสมาชิกวุฒิสภาหรือคณะกรรมาธิการ 
   2)  ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   3)  ตามความสนใจและความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านของผู้เขียน 
  1.2  นำเสนอหัวข้อและเค้าโครงบทความวิชาการต่อผู ้บ ังคับบัญชาผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ เช่น Line ของกลุ่มงาน และสำนักวิชาการ 
 ขั้นตอนท่ี 2 การรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 

ในการทำบทความ ศึกษารวบรวมข้อมูลในการจัดทำบทความวิชาการ  ค้นคว้าและคัดเลือก
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากในประเทศ และ/หรือต่างประเทศเพ่ือนำมาวิเคราะห์ข้อมูล 
 ขั้นตอนที่ 3 การเรียบเรียงข้อมูลและเขียนบทความ 
 ผู้เขียนสามารถนำข้อมูลที่ค้นคว้าศึกษามาวิเคราะห์และเรียบเรียงให้เห็นสาระสำคัญและนำมา
เขียนเป็นบทความวิชาการ 
 ขั้นตอนท่ี 4 การจัดทำรูปเล่มบทความ  
  4.1  จัดทำต้นฉบับตามองค์ประกอบของบทความ ได้แก่ 1) ชื่อเรื่อง 2) Infographic         
3) บทคัดย่อ 4) บทนำ 5) เนื้อหา 6) บทสรุป 7) บรรณานุกรม 
  4.2  เสนอผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบบทความเนื้อหาและอนุมัติการจัดทำรูปเล่ม
เพื่อเผยแพร่ โดยดำเนินการทำปก QR Code และ E-book ต่อไป 
 ขั้นตอนท่ี 5 การเผยแพร่บทความวิชาการ 
  5.1  จัดทำปก QR Code และ E-book 
  5.2  เผยแพร่บทความวิชาการในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ และเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ผ่าน 3 
ช่องทาง ได้แก่ 1) Facebook  ของสำนักวิชาการและห้องสมุดวุฒิสภา  2) เว็บไซต์ของสำนักงาน 
(Digital Document) และ 3) Line กลุ่มสมาชิกวุฒิสภา กลุ่มข้าราชการของสำนกังานเลขาธกิารวุฒสิภา
และกลุ่มข้าราชการของสำนักวิชาการ  

 

 

 

 

กระบวนงานการจัดทำบทความทางวิชาการ 
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 สำนักวิชาการ สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา ได้กำหนดระยะเวลามาตรฐานของการจัดทำบทความ
วิชาการของสำนักวชิาการ สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภาไวว้่า การจดัทำบทความวชิาการทกุเรื่องต้องแลว้
เสร็จภายใน 80 วันทำการ โดยกำหนดระยะเวลามาตรฐานการดำเนนิการจดัทำบทความวิชาการแต่ละ
ขั้นตอนไว ้ดงันี ้

ขั้นตอน กิจกรรม 
ระยะเวลา 
(ภายใน) 

(วันทำการ) 
คำอธิบาย 

ผู้รับผิดชอบ 

1 เขียนโครงร่างบทความ
วิชาการ และนำเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
เห็นชอบ 

15 1.1  ผู้เขียนค้นคว้าจัดทำหัวข้อ 
และเค้าโครงบทความ เพื่อเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา  (10 วัน) 

1.2 ผู้บังคับบัญชาพจิารณาหัวขอ้
และเค้าโครง เพื่อให้ให้ความ
เห็นชอบ/ปรับปรุง/แก้ไข/ให้
ข้อเสนอแนะ (5 วัน) 

-ผู้เขียน 

 

 

- ผู้บังคับบัญชา 
ผบ. และ ผอ. 
สำนักวชิาการ 
 

2 รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูลในการทำบทความ 

15 วัน ผู้เขียนศึกษา รวบรวมข้อมูล 
ทบทวนวรรณกรรม และวิเคราะห์
ข้อมูล แล้วนำมาเรียบเรียงจัดทำ
เป็นบทความอย่างเปน็ระบบ 

- ผู้เขียน 

3 เรียบเรียงข้อมูลและเขียน
บทความ 

30 วัน เขียนบทความตามโครงร่างที่เสนอ 
พร้อมทั้งศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อให้
ได้ข้อมูลตามวัตถุประสงค ์

- ผู้เขียน 

4 การจัดทำตน้ฉบับ
บทความ นำเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
เห็นชอบ 

 

14 วัน 4.1 จัดทำต้นฉบบัตามองคป์ระกอบ
รวมทั้งการจัดทำ infographic และ 
ปก (ใน) ของบทความเพื่อเสนอ
พิจารณา (5 วัน) 
4.2 พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 - เนื้อหา (5 วัน) 
   ผู้บังคับบัญชาระดบัสำนัก
พิจารณาปรับปรุง/ให้ข้อเสนอแนะ 
พิจารณาให้ความเห็น 
 -  พิจารณาอนุมัติเผยแพร่ (4 วัน) 

- ผู้เขียน 
และเจ้า
พนักงานธุรการ 

 

-ผบ. และ ผอ
สำนักวชิาการ 

 

-รองเลขาฯ และ
เลขาฯ  

ขั้นตอนและระยะเวลาของการจดัทำบทความทางวิชาการ 
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ขั้นตอน กิจกรรม 
ระยะเวลา 
(ภายใน) 

(วันทำการ) 
คำอธิบาย 

ผู้รับผิดชอบ 

5 เผยแพร่บทความทาง
วิชาการ ในรปูแบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
และนำต้นฉบับเพื่อ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใน
รูปแบบสื่อสิง่พิมพ ์

6   5.1 เตรียมการเผยแพร่ (6 วัน) 
โดยมีการออกแบบปก (นอก) พร้อม 
จัดทำ QR Code และ E-book 
เสนอให้ผู้บังคับบญัชาพิจารณา 
เห็นชอบ       
  5.2 เผยแพร่บทความทางวชิาการ 
(6 วัน) 
     - เอกสารรูปเล่ม ในรูปแบบสื่อ
สิ่งพิมพ์ ส่งสำนักการพิมพ์ผลิต 

     - เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ผ่าน
ช่องทาง 1) Facebook สำนัก
วิชาการ/ห้องสมุดวฒุิสภา             
2) Internet (E-Document)  
3) line สำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา/วุฒสิภา 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 
-กลุ่มบริหาร
ทั่วไป 

 

-  คณะทำงาน
ด้านเทคนิคการ
จัดทำเอกสาร
วิชาการเพื่อ
เผยแพร่
ประชาสัมพนัธ์ 
ของสำนัก
วิชาการ 

 รวม 80  

 

ระยะเวลาการดำเนินการ   
ภายใน 80 วันทำการ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    ในการดำเนินงานของกระบวนการจัดทำบทความทางวิชาการมีกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
  1. กระบวนงานการจัดทำบทความทางวิชาการที ่ผ ่านการได้รับมาตรฐานระบบ
บริหารงานระบบคุณภาพ ISO 9000: 2015  
  2. คู่มือการจัดทำบทความทางวิชาการ ของสำนักวิชาการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
พฤษภาคม 2566  
  3. หลักเกณฑ์และวิธีเขียนการอ้างอิงบทความทางวิชาการ ใช้การอ้างอิงแบบเชิงอรรถ 
(Notes-Bibliography Style) และการอ้างอิงแบบนามปี (Author-Date) 
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ส่วนที่ 7 

การทบทวน ปัญหาอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา 
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การทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา และมีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน
ของสำนักวิชาการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
  วันจันทร์ที่ ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙ นายบุญสงค์ ทองอินทร์ ผู้อำนวยการสำนักวิชาการ 
ประชุมร่วมกับบุคลากรเพื่อพิจารณาการดำเนินกิจกรรมการขบั  เคล่ือนองคกรคุณธรรมและความโปรงใส
ของสำนักวิชาการ และมีการทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติราชการปีที่ผ่านมา มีการปรับปรุงคู่มือ
ปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน คือ โดยมีการเพิ่มกระบวนการทำงานของกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป คือกระบวนการจัดทำฐานข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณ  เพื ่อให้การทำงานของสำนัก
วิชาการ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้นต่อไป 
  จากการทบทวนและปรับปรุงคู ่ม ือการปฏิบัต ิงานของสำนักวิชาการของแต่ละ
กระบวนงาน และรับฟังความคิดเห็นปัญหาอุปสรรค การนำคู่มือไปใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละกลุ่มงาน 
ซึ่งกระบวนงานและขั้นตอนการดำเนินงานมีความชัดเจน รัดกุม มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
ดังนั้น สำนักวิชาการ จึงได้ปรับเปลี่ยนหน้าปก สารบัญ และในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาให้เป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงานของสำนักวิชาการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ 
(บันทึกการประชุม รายชื่อ และเอกสารข่าว) 
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ส่วนที่ 8 

การแสดงถึงการปรับปรุง 
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  จากการทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติราชการปีที ่ผ ่านมา สำนักวิชาการ            
มีการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 ของสำนักวิชาการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน คือ คู่มือการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงาน โดยมีการเพ่ิม

กระบวนการทำงานของกลุ ่มงานบริหารทั ่วไป คือกระบวนการจัดทำฐานข้อมูลการใช้จ่าย
งบประมาณ เพื่อให้การทำงานของสำนักวิชาการ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  และให้
สอดคล้องกับนโยบายของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดังนี้ 

คู่มือการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงานของกลุม่งานบริหารทั่วไป  
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สํานักวิชาการ 
สํานักงานเลขาธิการวฒิุสภา


