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เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๑ 

 
 

 

ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข มีหน้ำที่และอ ำนำจ ดังน้ี 
๑. ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธรุกำรทั่วไปของส ำนัก 
๒. จดและจดัท ำรำยงำนกำรประชุมวุฒิสภำ สมัยสำมญัทั่วไป สมัยสำมัญนิตบิัญญตั ิ 

และสมัยวิสำมญัให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ และขอ้บังคบักำรประชุมสภำ 
๓. จัดท ำบนัทึกกำรประชมุวุฒิสภำ เพ่ือเปน็หลกัฐำนอำ้งอิงของทีป่ระชมุวฒุิสภำ  

เพื่อเผยแพร่และแจง้ไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้ง 
๔. วเิครำะห ์ศกึษำ คน้คว้ำ และใหบ้ริกำรเกี่ยวกบัรำยงำนกำรประชุมวุฒสิภำ รวมทั้ง

เผยแพร่รำยงำนกำรประชุมไปยังหนว่ยงำนทั้งภำยในและภำยนอกทีเ่กี่ยวข้อง  
๕. จัดเก็บข้อมูลรำยงำนกำรประชมุวฒุิสภำ พัฒนำและวำงระบบกำรจัดเก็บ กำรสบืค้น  

และกำรใหบ้ริกำร 
๖. ตดิตำมมตแิละกำรออกเสียงลงคะแนนของสมำชิกวฒุิสภำในที่ประชมุวฒุิสภำ 

และสรปุผลบนัทึกกำรออกเสียงลงคะแนนเพ่ือปดิประกำศและเผยแพร่ 
๗. จัดท ำบนัทึกสรปุเหตุกำรณ์ส ำคัญในทีป่ระชุมวุฒิสภำ เพ่ือวิเครำะหแ์ละประมวล 

ส ำหรบัใช้เป็นแนวทำงปฏิบตัิหรอืธรรมนียมปฏบิัตขิองวฒุิสภำ  
๘. จดและจดัท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมำธิกำรสำมัญ คณะกรรมำธกิำรวิสำมัญ  

คณะอนกุรรมำธิกำร และคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำรและคณะท ำงำน 
๙. จดและจดัท ำรำยงำนกำรประชุม กำรสมัมนำ และกำรเสวนำ 

        ๑๐. จดัรวบรวมรำยงำนกำรประชุมต่ำง ๆ ส่งไปยงัส่วนรำชกำรเจำ้ของเรื่อง 
        ๑๑. จดัเก็บขอ้มูลของรำยงำนกำรประชุมเข้ำไว้ในฐำนข้อมูล 
        ๑๒. ปฏิบตัิงำนอื่นทีไ่ด้รับมอบหมำย  
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 ๒ 
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 ๓ 
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 ๔ 
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 ๕ 
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 ๖ 
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 ๗ 
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 ๘ 

 
 

 
 

ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขแบ่งสว่นรำชกำรภำยในเป็น ๖ กลุ่มงำน ดังน้ี 
๑. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่ควำมรับผดิชอบเกีย่วกับ 
    (๑) กำรด ำเนนิกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธรุกำรทั่วไปของส ำนัก 
    (๒) ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุครุภัณฑ์ กำรเงนิ และงบประมำณของส ำนัก 
    (๓) ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนและข้อมูลด้ำนบคุคลของส ำนกั 
    (๔) ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำนและงบประมำณ รวมถึงกำรประสำนงำน 

ด้ำนแผน รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน กำรใช้จ่ำยงบประมำณและสถิตขิองส ำนัก 
    (๕) ด ำเนนิงำนเลขำนุกำรและงำนประชุมของส ำนัก 
    (๖) ด ำเนนิกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำและเผยแพรเ่อกสำรและผลงำนของส ำนกั 
    (๗) ปฏิบตัิงำนอื่นทีไ่ด้รบัมอบหมำย 
 

๒. กลุ่มงำนรำยงำนกำรประชุม มีหน้ำที่ควำมรับผดิชอบเกีย่วกับ 
    (๑) จัดท ำรำยงำนกำรประชุมวุฒิสภำเสนอให้วฒุิสภำรับรองตำมขอ้บังคับ 

กำรประชมุ รวมถึงกำรวเิครำะห ์ศึกษำ คน้ควำ้ และกำรให้บรกิำรเกี่ยวกับรำยงำนกำรประชมุวฒุิสภำ 
รวมทัง้เผยแพรร่ำยงำนกำรประชมุไปยงัหน่วยงำนทัง้ภำยในและภำยนอกทีเ่กี่ยวขอ้ง 

    (๒) จัดเก็บข้อมูลรำยงำนกำรประชุมวุฒิสภำ พัฒนำและวำงระบบกำรจัดเก็บ 
กำรสืบค้น และกำรให้บรกิำร 

    (๓) จัดท ำบันทกึกำรประชุมวฒุิสภำ เพื่อเป็นหลักฐำนอ้ำงองิของที่ประชุมวฒุิสภำ  
เพื่อเผยแพร่และแจง้ไปยังหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

    (๔) ตดิตำมมติและผลกำรออกเสียงลงคะแนนของสมำชิกวฒุสิภำ ทีป่ระชุมวุฒิสภำ  
และสรปุผลบนัทึกกำรออกเสียง 

    (๕) จัดท ำบันทกึสรุปเหตุกำรณ์ส ำคญัในที่ประชมุวฒุิสภำ เพื่อวิเครำะห์ 
และประมวลส ำหรบัใช้เปน็แนวทำงปฏิบัตหิรือธรรมเนยีมปฏิบัตขิองวุฒิสภำ 

    (๖) ปฏิบตัิงำนอื่นทีไ่ด้รบัมอบหมำย 
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 ๙ 

 
๓. กลุ่มงำนชวเลข ๑ 
๔. กลุ่มงำนชวเลข ๒ 
๕. กลุ่มงำนชวเลข ๓ 
๖. กลุ่มงำนชวเลข ๔  
    กลุ่มงำนชวเลขแตล่ะกลุ่ม มีหน้ำที่ควำมรับผดิชอบเกี่ยวกับ 
    (๑) จดและจดัท ำรำยงำนกำรประชุมวุฒิสภำ สมัยสำมัญทัว่ไป สมัยสำมัญนิตบิญัญตัิ  

และสมัยวิสำมญั 
    (๒) จดและจดัท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมำธิกำรสำมญั คณะกรรมำธิกำร 

วิสำมญั คณะอนกุรรมำธิกำร คณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำนต่ำง ๆ  
    (๓) จัดท ำตน้ฉบับและส ำเนำรำยงำนกำรประชุมวฒุสิภำ ส่งไปยังคณะกรรมำธิกำร 

ตรวจรำยงำนกำรประชมุและตดิตำมมติของวฒุิสภำ 
    (๔) จดและจดัท ำรำยงำนกำรประชุม กำรสมัมนำ และกำรเสวนำ 
    (๕) จัดรวบรวมรำยงำนกำรประชมุส่งไปยังสว่นรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 
    (๖) จัดเก็บข้อมูลรำยงำนกำรประชุมเข้ำไว้ในระบบฐำนข้อมูล   
    (๗) ปฏิบตัิงำนอื่นทีไ่ด้รบัมอบหมำย 
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 ๑๐ 
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 ๑๑ 

 

 

  ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข ได้ด ำเนินกำรส่งเสริมคุณธรรม ควำมโปร่งใส 
ภำยในส ำนักโดยกำรจัดท ำแผนโครงกำร/กิจกรรมต่ำง ๆ  ที่เป็นกำรส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ควำมโปร่งใส 
และป้องกันกำรทุจริต โดยมีบุคลำกรภำยในส ำนักเข้ำร่วมกิจกรรม เพ่ือเป็นกำรขับเคลื่อนให้กำรด ำเนิน
โครงกำร/กิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักส ำเร็จเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดโดยมีแผนงำนด ำเนินกิจกรรม 
ดังต่อไปนี้ 
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 ๑๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑. โครงการขับเคลื่อนกระบวนการรักษามาตรฐานการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ

ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
   ๑.๑ องค์กรมกีารประกาศเจตนารมณร์่วมกันที่จะขับเคลื่อนองค์กรคณุธรรมต้นแบบ  
  นำงสำวสุภำวดี  มงคลธรรมกุล ผู้อ ำนวยกำรส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 
และบุคลำกรในสังกัด ร้อยละ ๑๐๐ (จ ำนวน ๘๒ คน) ได้มีกำรประกำศเจตนำรมณ์ร่วมกัน 
ที่จะขับเคลื่อนองค์กรคุณธรรมต้นแบบ โดยยึดมั่นในหลักธรรมทำงศำสนำ หลักปรัชญำของเศรษฐกิจ
พอเพียง วิถีวัฒนธรรมไทย วัฒนธรรมองค์กร และคุณธรรม 5 ประกำร พอเพียง วินัย สุจริต จิตอำสำ 
กตัญญู จ ำนวน ๔ ฉบับ ดังนี้ 
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 ๑๓ 

 
     ๑) ประกำศส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข เรื่อง เจตนำรมณ์ในกำรขับเคลื่อน 

และยกระดับมำตรฐำนองค์กรคุณธรรมต้นแบบ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

  ๒) ประกำศส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข เรื่อง นโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลตำมหลักธรรมำภิบำล ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

  ๓) ประกำศส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข เรื่อง นโยบำยด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 
และควำมโปร่งใส ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

  ๔) ประกำศส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข เรื่อง นโยบำยให้คุณให้โทษส ำหรับ 
กำรปฏิบัติหรือฝ่ำฝืนมำตรฐำนทำงจริยธรรม ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
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 ๑๔ 

คลิปวิดโีอการประกาศเจตนารมณ์ร่วมกันของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑.๒ กิจกรรมระดมความคิดทบทวน “ปัญหาที่อยากแก้ ความดีที่อยากท า” 

วันพฤหัสบดีที่  ๑๖ กุมภำพันธ์ ๒๕๖๖ เวลำ ๑๕.๐๐ นำฬิกำ ณ ห้องประชุม 
หมำยเลข ๔๒๙ ชั้น ๔ อำคำรรัฐสภำ นำยจักรกฤษณ์  ศรีกล่ ำ หัวหน้ำคณะท ำงำนขับเคลื่อน 
องค์กร Strong จิตพอเพียงต้ำนทุจริตฯ ของส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข พร้อมด้วย 
ตัวแทนคณะท ำงำน น ำเสนอที่ประชุมในประเด็นกำรทบทวนปฏิญญำคุณธรรมของส ำนัก 
และหำรือร่วมกับข้ำรำชกำร และบุคลำกรของส ำนักฯ ทุกคน เพ่ือทบทวนพฤติกรรมที่พึงประสงค์ 
(Do/Don’t) : ปัญหำที่อยำกแก้ ควำมดีที่อยำกท ำ  โดยมีบุคลำกรของส ำนักรำยงำนกำรประชุม 
และชวเลขเข้ำร่วมกิจกรรม คิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ ตำมบัญชีรำยชื่อที่แนบมำพร้อมนี้ 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=VsfF3hZ2CdE


แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๑๘ 

   กิจกรรมการประเมินผลพฤติกรรมตามปฏิญญาคุณธรรมและถอดบทเรียน 
เพ่ือสร้างความส าเร็จภายในองค์กร 

   คณะท ำงำนขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียงต้ำนทุจริตฯ ของส ำนักรำยงำน 
ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม แ ล ะ ช ว เ ล ข ไ ด้ จั ด ท ำ แ บ บ ป ร ะ เ มิ น ผ ล พ ฤ ติ ก ร ร ม ต ำ ม ป ฏิ ญ ญ ำ คุ ณ ธ ร ร ม 
ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยบุคลำกรของส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขได้ท ำกำรตอบแบบ
ประเมิน คิดเป็นร้อยละ ๑๐๐ จำกจ ำนวนบุคลำกรทั้งสิ้น ๘๐ คน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๑๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๒๐ 

 
 

 
 

กิจกรรมรณรงค์ต่อตา้นการทุจริต  
๑) จัดท าคลิปรณรงคต์่อตา้นการทุจริต 
คณะท ำงำนขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียงต้ำนทุจริต ส่งเสริมคุณธรรม 

และจริยธรรม ควำมโปร่งใส ของส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖  
ได้เผยแพร่คลิปวิดีโอรณรงค์ต่อต้ำนกำรทุจริต “ไม่ท ำ ไม่ทน ไม่เฉย” เมื่อวันจันทร์ที่ ๒๒ พฤษภำคม  
๒๕๖๖ เพ่ือปลูกจิตส ำนึกให้ทุกคนปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมควำมซื่อสัตย์สุจริต ไม่กระท ำกำรทุจริต 
และต่อต้ำนกำรทุจริตทุกประกำร รักษำประโยชน์ของรำชกำรให้เกิดประโยชน์สูงสุดเป็นหลักส ำคัญ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิปวิดโีอ ไม่ท า ไม่ทน ไม่เฉย ร่วมกันต่อต้านทุจริต  
ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 

 
 
 

https://www.youtube.com/watch?v=jGEqBiGSXsc


แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๒๑ 

๒)  จั ดประกวดสัญลั กษณ์การ ต่อ ต้านการทุ จริ ต เ พ่ือ ใช้ เป็ นสัญลั กษณ์ 
ของชมรม STRONG ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เมื่อวันที่ ๒๘ เมษำยน ๒๕๖๖ คณะท ำงำนขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียง 
ต้ำนทุจริต ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ควำมโปร่งใสและป้องกันกำรทุจริตของส ำนักรำยงำนกำรประชมุ
และชวเลข ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ได้ประกำศเชิญชวนบุคลำกรภำยในส ำนัก 
ประกวดออกแบบตรำสัญลักษณ์ (LOGO) ชมรมขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียงต้ำนทุจริต 
ส่งเสริมคุณธรรมและควำมโปร่งใสของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ในระดับส ำนักรำยงำนกำรประชุม
และชวเลข เพ่ือส่งเข้ ำประกวดในระดับส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำต่อไป  ซึ่ งผลปรำกฏว่ ำ  
นำงสำวอรกมล  พรหมยำรัตน์  เจ้ำพนักงำนชวเลขปฏิบัติงำน กลุ่มงำนชวเลข ๓ ได้รับกำรโหวต 
จ ำนวนสูงสุด จึงเป็นผู้ได้รับรำงวัลชนะเลิศกำรประกวดออกแบบสัญลักษณ์ (LOGO) ชมรมขับเคลื่อน
องค์กร STRONG จิตพอเพียงต้ำนทุจริต ส่งเสริมคุณธรรมและควำมโปร่งใส ระดับส ำนักรำยงำนกำรประชมุ
และชวเลข โดย นำงสำวสุภำวดี  มงคลธรรมกุล ผู้อ ำนวยกำรส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 
ในฐำนะประธำนที่ปรึกษำคณะท ำงำน ได้มอบรำงวัลแก่ผู้ชนะเลิศกำรประกวด เมื่อวันที่ ๑ มิถุนำยน 
๒๕๖๖ ที่ผ่ำนมำ ณ ห้องประชุมหมำยเลข ๔๐๖ – ๔๐๗ ชั้น ๔ อำคำรรัฐสภำ (ฝั่ง สว.) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๒๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพตราสัญลักษณ์ (LOGO) ที่ได้รับรางวลัชนะเลิศ 
ในการประกวดระดับส านักรายงานการประชุมและชวเลข 

 
โครงการผสานพลังสร้างความเข้มแข็งตามแนวคดิ STRONG Model ส านักสุจริต 

         (๑) ประกาศเจตนารมณ์ส านักสุจรติ และนโยบายต่อต้านการทุจรติ 
เมื่อวันศุกร์ที่ ๒๗ มกรำคม ๒๕๖๖ นำงสำวสุภำวดี  มงคลธรรมกุล ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข ได้ประกำศเจตนำรมณ์ส ำนักสุจริต ประจ ำปีงบประมำณ  
พ.ศ. ๒๕๖๖ เพ่ือเป็นกำรแสดงถึงควำมตั้งใจและให้ควำมส ำคัญกับกำรต่อต้ำนกำรทุจริตและ  
ประพฤติมิชอบตำมหลักกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๒๓ 

ประกาศส านักรายงานการประชุมและชวเลข เรื่อง เจตจ านงส านักสุจริต  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๒๔ 

(๒) กิจกรรมชวนเพ่ือนร่วม STRONG (สว.)/ขยายจ านวนสมาชกิ 
เมื่อวันศุกร์ที่ ๒๘ เมษำยน ๒๕๖๖ คณะท ำงำนขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียง 

ต้ำนทุจริต ส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม ควำมโปร่งใสและป้องกันกำรทุจริตของส ำนักรำยงำนกำรประชมุ
และชวเลข ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ได้ประกำศเชิญชวนบุคลำกรภำยในส ำนักรำยงำน 
กำรประชุมและชวเลข สมัครสมำชิกชมรมองค์กร STRONG จิตพอเพียงต้ำนทุจริต ส่งเสริมคุณธรรม
และควำมโปร่งใสของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพ่ือส่งเสริมบุคลำกรภำยในสังกัดมีควำมรู้   
ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรสร้ำงควำมเข้มแข็ง STRONG MODEL ในองค์กร ซึ่งมีบุคลำกรสนใจ 
สมัครเข้ำร่วมชมรมดังกล่ำว จ ำนวน ๕ คน รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรที่แนบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๒๕ 

 
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงด้านความโปร่งใสและป้องกันการทุจริตประจ าส านัก 
คณะท ำงำนจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ได้จัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงด้ำนควำมโปร่งใสและป้องกัน 
กำรทุจริตและประพฤติมิชอบของส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. ๒๕๖๖ โดยมีกำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยงทั้งหมด จ ำนวน ๖ มิติ ได้แก่ ๑. มิติกำรบริหำรบุคคล 
๒. มิติกำรบริหำรจัดกำรทรัพย์สินของรัฐ ๓. มิติกำรบริหำรจัดกำรโครงกำร ๔. มิติกำรเบิกจ่ำย 
เบี้ยประชุม ๕. มิติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และ ๖. มิติกำรรักษำควำมลับทำงรำชกำร โดยได้ประชำสัมพันธ์
เ ผ ยแพร่ แ ผนบริ ห ำ ร ค ว ำม เ สี่ ย ง ดั ง ก ล่ ำ ว เ รี ย บ ร้ อ ยแล้ ว ใ น วั นที่  ๑๕  มี น ำ คม  ๒๕๖๖  
 

ต่อมำ วันที่ ๒๒ มีนำคม ๒๕๖๖ ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขได้รำยงำน 
ผลกำรด ำ เนิ น ง ำนตำมแผนบริ หำรควำม เสี่ ย งกำรทุ จ ริ ต ไปยั งส ำนั กน โยบำยและแผน 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพื่อจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรเสนอต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๒๖ 

 

เพ่ิมประสิทธิภาพรับเรื่องรอ้งเรียน 

นางสาวสุภาวดี  มงคลธรรมกุล ผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุมและชวเลข  
ได้มีค าสั่ง แต่งตั้งคณะท างานจัดการเรื่องร้องเรียนหรือร้องทุกข์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ โดยมีกลไกการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนตามขั้นตอน 
และมีการรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้ด าเนินการในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรมและความโปร่งใสของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีความต่อเนื่องเป็นไปตามเกณฑ์ 
รวมทั้งการมีระบบ/กลไกจัดการรับเรื่องร้องเรียน รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๒๗ 

 

 

   
กิจกรรมยกย่อง เชิดชู บุคลากรและหน่วยงานที่มีคุณธรรมและเป็นแบบอย่าง 

  คณะท างานขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียงต้านทุจริต ส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรม ความโปร่งใส ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานคัดเลือกข้าราชการรัฐสภาผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมดีเด่นของ ส านักฯ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ โดยคณะท างานมีแนวทางการคัดเลือกแบบ ๓๖๐ องศา  
เพื่อให้กระบวนการคัดเลือกเป็นที่ยอมรับของบุคลากรในส านัก 

  ต่อมา วันพฤหัสบดีที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๖๖ ส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
ได้จัดกิจกรรมมอบประกาศนียบัตรยกย่อง เชิดชู บุคลากรผู้มีคุณธรรมจริยธรรมของส านักรายงาน 
การประชุมและชวเลข เพ่ือเป็นแบบอย่างที่ดีให้กับบุคลากรในสังกัด ณ ห้องประชุม หมายเลข ๓๐๑  
ชั้น ๓ อาคารรัฐสภา (ฝั่ง สว.) 
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 ๒๘ 
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 ๒๙ 
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__________________________________________________________________ 

 ๓๐ 

 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก และผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนให้ควำมส ำคัญ สนับสนุนขับเคลื่อน 
กำรด ำเนินงำน และเป็นแบบอย่ำงที่ดีแก่บุคลำกร โดยทุกกิจกรรมมีกรอบกำรด ำเนินงำนที่ชัดเจน 
ตำมแผนปฏิบัติกำรส่งเสริมคุณธรรมของส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข  ปีงบประมำณ  
พ.ศ. ๒๕๖๖   

จึงท ำให้บุคลำกรภำยในองค์กรมีควำมตระหนัก ให้ควำมร่วมมือ ท ำให้สำมำรถขับเคลื่อน 
ให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบอย่ำงยั่งยืน และมีเครือข่ำยคุณธรรม 
ที่สำมำรถสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดี เกิดควำมร่วมมือระหว่ำงหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอก  
และสำมำรถต่อยอดขยำยผลได้ รำยละเอียดดังกิจกรรม ต่อไปนี้ 
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 ๓๑ 
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 ๓๒ 
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 ๓๓ 
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 ๓๔ 
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 ๓๕ 
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 ๓๖ 
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 ๓๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๓๘ 
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 ๓๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๔๐ 
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 ๔๒ 

 
 
 

 
องค์กรคุณธรรมต้นแบบ คือ องค์กรคุณธรรมที่ด ำเนินกำรประสบควำมส ำเร็จ 

ในกระบวนกำรพัฒนำและกำรเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของคนที่สะท้อนกำรมีคุณธรรม คนมีควำมสุข
องค์กรมีคุณภำพ และคุณธรรมเชิงประจักษ์ มีองค์ควำมรู้สำมำรถก ำหนดและเป็นแหล่งเรียนรู้ 
ให้กับองค์กรต่ำง ๆ ได้ 

ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ด ำเนินกำรขับเคลื่อน 
และรักษำมำตรฐำนกำรเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบอย่ำงต่อเนื่องโดยมีกระบวนกำรในกำรสร้ำงองค์กร
คุณธรรมต้นแบบซึ่งมีเกณฑ์ ๙ ข้อ ดังนี้ 

๑) องค์กรมีกำรประกำศข้อตกลง (เจตนำรมณ์/ธรรมนูญ/ปฏิญญำ) ร่วมกัน 
ของผู้บริหำรและสมำชิกในองค์กรที่จะพัฒนำให้เป็นองค์กรคุณธรรม 

๒) องค์กรมีกำรก ำหนดคุณธรรมเป้ำหมำย "ปัญหำที่อยำกแก้" และ "ควำมดีที่อยำกท ำ" 
ที่สอดคล้องกับปัญหำคุณธรรมขององค์กร หรือคุณธรรม ๔ ประกำร "พอเพียง วินัย สุจริต จิตอำสำ" 

๓) องค์กรมีกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนด้ำนส่งเสริมคุณธรรมและจัดบุคลำกร/
ทีมงำน/ผู้รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนส่งเสริมคุณธรรมในองค์กรตำมประเด็นคุณธรรมเป้ำหมำยองค์กร 

๔) องค์กรมีผลส ำเร็จกำรด ำเนินงำน/กิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมในองค์กรตำมคุณธรรม
เป้ำหมำยและแผนงำนที่ก ำหนดเป็นระบบและต่อเนื่องมำกยิ่งขึ้น 

๕) องค์กรมีกำรจัดระบบตดิตำม รำยงำนประเมินผลและจัดกิจกรรมรณรงค์แลกเปลีย่น
เรียนรู้เพ่ือพัฒนำ ปรับปรุง แก้ไขกำรด ำเนินงำนส่งเสริมคุณธรรมในองค์กรอย่ำงต่อเนื่อง 

๖) องค์กรมีกระบวนกำรยกย่อง เชิดชู กำรท ำควำมดีหรือบุคคลผู้มีคุณธรรมในรูปแบบ
ต่ำง ๆ เช่น บุคคลคุณธรรม โครงกำรดีเด่นด้ำนส่งเสริมคุณธรรม ส่วนงำนดีเด่นด้ำนคุณธรรม ฯลฯ 

๗) องค์กรมีผลส ำเร็จกำรด ำเนินงำนขององค์กรตำม "ปัญหำที่อยำกแก้" และ  
"ควำมดีที่อยำกท ำ" ตำมคุณธรรม พอเพียง วินัย สุจริต จิตอำสำ เพิ่มมำกขึ้น 

๘) องค์กรมีกำร เ พ่ิมประเด็นคุณธรรมเป้ำหมำย ในมิติกำรน ำหลักศำสนำ 
และหลักปรัชญำของเศรษฐกิจพอเพียงมำก ำหนดเป็นปัญหำที่ อยำกแก้ ควำมดีที่อยำกท ำ เพ่ิมเติม 
จำกคุณธรรมอื่น ๆ อย่ำงชัดเจน 
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 ๔๓ 

 
๙) องค์กรมีองค์ควำมรู้จำกกำรด ำเนินงำนองค์กรคุณธรรม สำมำรถเป็นแหล่งเรียนรู้ 

และถ่ำยทอดขยำยผลไปสู่องค์กรอื่นได้ 
 
โดยส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขได้จัดท ำแผนบูรณำกำรส่งเสริม สนับสนุน  

กำรด ำเนินกำรด้ำนคุณธรรม จริยธรรม ควำมโปร่งใสและกำรต่อต้ำนกำรทุจริต ของส ำนักรำยงำน 
กำรประชุมและชวเลข ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 
 

 
 
 
 
 

  ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข มีกำรด ำเนินกำรส่งเสริมกำรปฏิบัติตำมประมวล
จริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำให้แก่บุคลำกรภำยในส ำนัก และมีกำรประเมินผลกำรรับรู้และกำรเข้ำร่วม
โครงกำร/กิจกรรมตำมแผนดังกล่ำว เพ่ือเป็นกำรขับเคลื่อนกำรด ำเนินกำรด้ำนคุณธรรม  จริยธรรม 
ควำมโปร่งใส และป้องกันกำรทุจริตของส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข และส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 

  โดย ด ำเนินกำรส่งเสริมกำรปฏิบัติตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำผ่ำนบทบำทผู้น ำ 

ได้แก่ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขและผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน โดยจัดท ำเป็น 

สื่ออินโฟกรำฟฟิก รวมทั้งด ำเนินกำรจัดมุมจริยธรรม เพ่ือประชำสัมพันธ์ให้บุคลำกรภำยในส ำนัก  

ท ำให้บุคลำกรมีกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของบุคลำกรที่เปลี่ยนแปลงในทำงที่ดีขึ้น ดังรำยงำนสรุปผล

กำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรม โดยมีกิจกรรมที่ส ำคัญ ได้แก่ 

๑. กิจกรรมกำรประกำศเจตนำรมณ์รว่มกนัที่จะขับเคลื่อนองคก์รคุณธรรมต้นแบบ  
(วันองัคำรที่ ๓๑ มกรำคม ๒๕๖๖) 

๒. กิจกรรมระดมควำมคดิทบทวน “ปัญหำที่อยำกแก้ ควำมดทีี่อยำกท ำ”  
(วันพฤหัสบดีที่ ๑๖ กุมภำพนัธ์ ๒๕๖๖) 

๓. กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับเครือข่ำยด้ำนคุณธรรมและจริยธรรมภำยนอก คือ ส ำนกังำนคลัง
จังหวดันนทบรุี หัวข้อ “กำรขับเคลือ่นองคก์รคุณธรรมต้นแบบ” ณ โรงเรียนวดัแคใน  
ต ำบลบำงกร่ำง อ ำเภอเมอืงนนทบุร ีจังหวดันนทบรุี (วนัพุธที ่๘  มีนำคม ๒๕๖๖) 
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__________________________________________________________________ 

 ๔๔ 

๔. กิจกรรมถ่ำยทอดควำมรู้เกี่ยวกับกำรมวีินัย  
กำรมีจิตพอเพียงต้ำนทุจริต จติอำสำ ควำมซื่อสัตย ์ควำมกตัญญู และควำมพอเพียง  
ให้กับนกัเรียนโรงเรียนวดัแคใน ณ วดัแคใน ต ำบลบำงกร่ำง อ ำเภอเมือง จังหวดันนทบุร ี
และกิจกรรมจิตอำสำเพื่อสังคม (วันพุธที ่๘ มีนำคม ๒๕๖๖)  

๕. กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูด้ำ้นควำมโปรง่ใส และต่อต้ำนกำรทุจริต "ก้ำวต่อไป 
ของ STRONG องค์กรโปร่งใสไร้ทุจรติ" จำก ส ำนักงำน ปปช. "กรณีศึกษำ : กำรทุจริต
ภำครัฐ และเทคนิควิธีกำรถอดบทเรียนเพ่ือลดควำมเสี่ยงกำรทุจริตภำยในองคก์รของรัฐ" 
(วันองัคำรที่ ๑๖ พฤษภำคม ๒๕๖๖) 

๖. กิจกรรมยกย่อง เชดิชู บุคลำกร และหนว่ยงำนที่มคีุณธรรมและเป็นแบบอย่ำง  
และมอบประกำศนียบตัรยกยอ่ง เชิดชู บุคลำกรผูม้ีคุณธรรมจริยธรรมของส ำนกัรำยงำน 
กำรประชมุและชวเลข (วนัพฤหัสบดีที่ ๑ มิถุนำยน ๒๕๖๖) 

๗. กิจกรรมกำรจัดระดมควำมเห็นและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือร่วมก ำหนดนโยบำย/แนวทำง 
ในกำรปฏิบัติกำรเปน็ข้ำรำชกำรทีด่ีเพื่อสร้ำงสังคมอุดมคุณธรรมภำยในส ำนัก  
(วันพฤหัสบดีที่ ๑ มถิุนำยน ๒๕๖๖) 

๘. กิจกรรมถอดบทเรียนกำรขบัเคลื่อนสู่กำรเปน็องค์กรตน้แบบด้ำนคุณธรรมและควำมโปร่งใส 
เพ่ือสร้ำงประสิทธิผลและแนวปฏิบัติงำนที่เป็นเลศิ (Best Practice)  
(วันพฤหัสบดีที่ ๑ มิถนุำยน ๒๕๖๖) 

๙. กิจกรรมเสรมิสร้ำงควำมตระหนกัรู้ภัยทุจรติและกระบวนกำรป้องกันกำรทุจริต 
ของส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข (วนัพฤหัสบดีที่ ๑ มถิุนำยน ๒๕๖๖) 

๑๐. กิจกรรมถอดบทเรียนเพ่ือสร้ำงควำมส ำเร็จในกำรส่งเสริม สนบัสนุนกำรด ำเนินกำรด้ำนคุณธรรม
และจริยธรรม ควำมโปร่งใส และป้องกนักำรทจุรติของส ำนกัรำยงำนกำรประชมุและชวเลข 
(วันพฤหัสบดีที่ ๑ มถิุนำยน ๒๕๖๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๔๕ 

 

สรุปผลกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของบุคลำกรส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข  
จำกกำรเก็บรวบรวมและประเมินผลข้อมูลกำรตอบแบบประเมินในส่วนที่ ๔  กำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมหลังจำก 
ได้รับทรำบประมวลจริยธรรมและเข้ำร่วมกิจกรรมรณรงค์และส่งเสริมคุณธรรม ควำมโปร่งใส  
และต่อต้ำนกำรทุจริตภำยในส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข มีกำรสอบถำมควำมคิดเห็น ๒ เรื่อง ดังนี้ 

 

๑) การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมหลังจากได้รับทราบประมวลจริยธรรมข้าราชการรัฐสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๔๖ 

 
 

กำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมหลังจำกได้รับทรำบประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำ 
ของบุคลำกรส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขจ ำนวน ๘๐ คน (รวมผู้อ ำนวยกำรส ำนัก) 
พบว่ำบุคลำกรมีกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมหลังจำกได้รับทรำบประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำ  
ทั้ง ๑๓ ข้อ ซึ่งมีกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมให้ปฏิบัติตำมประมวลจริยธรรมทุกข้อ ร้อยละ ๙๕ – ๙๗  
อยู่ในระดับกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมมำกที่สุด โดยมีคะแนนกำรรับรู้ เฉลี่ยที่ร้อยละ ๙๖.๓๕  
และเมื่อน ำมำเปรียบเทียบกับกำรรู้กำรปฏิบัติตำมประมวลจริยธรรม ซึ่งมีคะแนนกำรรับรู้เฉลี่ยที่  
ร้อยละ ๙๕.๙ จะเห็นได้ว่ำ บุคลำกรในส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขมีกำรรับรู้และสำมำรถ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในกำรปฏิบัติตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำมำกขึ้น 

 
๒) ท่านมีการปรับเปลีย่นพฤตกิรรมจากการรับรู้และการเข้ารว่มโครงการ/กิจกรรม 

อย่างไร 
ประเด็นนี้ เป็นกำรสอบถำมควำมคิดเห็นโดยใช้ค ำถำมปลำยเปิด เพ่ือให้ผู้ตอบ

แบบสอบถำมแสดงควำมคิดเห็นเกี่ยวกับกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมหลังจำกกำรรับรู้และเข้ำร่วม
โครงกำร/กิจกรรม โดยผลกำรตอบแบบสอบถำมสำมำรถสรุปได้ ๒ ประเด็น โดยมีผู้ตอบแสดงควำมคิดเห็น 
จ ำนวน ๔๐ คน ดังนี้ 

 
   ประเด็นมีกำรปรบัเปลีย่นพฤติกรรมหรอืไม ่

   พบว่ำ บุคลำกรของส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข มีกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรม

จำกกำรรับรู้และกำรเข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรม ส่วนใหญ่อยู่ ในระดับมำก และมีแนวโน้ม 

ที่จะมีกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมให้ดีกว่ำเดิม โดยมุ่งเน้นกำรปฏิบัติเป็นประจ ำ สม่ ำเสมอ  

 

 

 

 

 

 

 



แบบรายงานโครงการถอดบทเรียนและประสบการณ์ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
เพ่ือเป็น Best Practice 

__________________________________________________________________ 

 ๔๗ 

 

   ประเด็นมีกำรปรบัเปลีย่นพฤติกรรมอย่ำงไร 

   พบว่ำ บุคลำกรของส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข มีกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรม

ในทุกเรื่อง ไม่ว่ำจะเป็นกำรจงรักภักดีต่อชำติ ศำสนำ และพระมหำกษัตริย์ ปฏิบัติงำนด้วยควำมซื่อสัตย์ 

สุจริต โปร่งใส รับผิดชอบต่อหน้ำที่ด้วยควำมสุจริต เสียสละ ขยันหมั่นเพียร และอุทิศเวลำให้รำชกำร

อย่ำงเต็มที่ รักษำระเบียบวินัยของข้ำรำชกำร มีควำมพอเพียง ปฏิบัติงำนด้วยควำมสุข มีส่วนร่วม 

ในกำรขับเคลื่อนองค์กรไปสู่ เป้ำหมำย และน ำควำมรู้ที่ ได้จำกกำรเข้ำร่วมโครงกำร/กิจกรรม 

น ำไปปรับใช้ในชีวิตประจ ำวัน 

 

 

       ลงชื่อ    
                  (นำงสำวสุภำวดี  มงคลธรรมกุล) 
        ผู้อ ำนวยกำรส ำนกัรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 

 
 

 


