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ค ำน ำ 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ซึ่งเป็นหน่วยงำนภำครัฐที่มีภำรกิจในกำรให้บริกำรและสนับสนุน
กำรปฏิบัติงำนด้ำนนิติบัญญัติ เพื่อให้วุฒิสภำสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ตำมรัฐธรรมนูญได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสำธำรณะและประชำชน โดยมีแนวทำงกำรด ำเนินงำน กำรก ำกับนโยบำยและ 
กำรปฏิบัติรำชกำรที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์กำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี ภำยใต้บริบทกำรขับเคลื่อน
และพัฒนำขีดควำมสำมำรถทั่วทั้งองค์กร เพื่อให้บุคลำกรสำมำรถรองรับและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนตำม
ภำรกิจที่รับผิดชอบ สำมำรถเผชิญกับควำมท้ำทำยในกำรปฏิบัติง ำน และกำรปรับบทบำทองค์กรให้มี
สมรรถนะที ่สำมำรถด ำเนินงำนได้อย่ำงฉับไว โดยสอดรับกับควำมเปลี ่ยนแปลงต่ำง ๆ ได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ตลอดจนควำมท้ำทำยในด้ำนกำรพัฒนำระบบกำรท ำงำนภำยในองค์กร ให้สำมำรถ  
เพิ่มประสิทธิภำพในเชิงกระบวนกำรท ำงำนที่มีควำมถูกต้อง รวดเร็ว และทันเหตุกำรณ์ ซึ ่งเปน็ควำม
พยำยำมในกำรพัฒนำระบบงำนที่บูรณำกำรกำรท ำงำนให้มีขั ้นตอนที่เหมำะสม เพื่อให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพมำกขึ้น ท ำให้หน่วยงำนภำยในซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบในกำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจ
และอ ำนำจหน้ำที ่ต่ำง ๆ ต้องมีกำรปรับเปลี่ยนวิธีกำรท ำงำน และสร้ำงกลไกที่เหมำะสม ให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และเชื่อถือได้ อีกทั้งต้องสร้ำงมำตรฐำนกำรปฏิบัติให้สำมำรถด ำเนินงำน
อย่ำงมีระบบ เป็นขั้นตอน ลดกำรท ำงำนซ้ ำและป้องกันควำมผิดพลำดที่อำจเกิดขึ้นจนน ำไปสู่กำรบริกำร  
ที่มีคุณภำพต่อไป 

ส ำนักนโยบำยและแผน เป็นหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำที่มีภำรกิจ อ ำนำจ
หน้ำที ่เกี ่ยวกับกำรด ำเนินกำรงำนสำรบรรณและธุรกำรทั ่วไปของส ำนัก โดยมีควำมรับผิดชอบหลัก  
ในกำรด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ จัดท ำและพัฒนำกำรด ำเนินงำนด้ำนนโยบำยและแผน 
ให้สอดคล้องเชื่อมโยงกับยุทธศำสตร์ชำติ แผนกำรปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
นโยบำยของประธำนวุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ ประธำนกรรมำธิกำร คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ 
และผู้บริหำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ตลอดจนด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลและก ำหนดดัชนีชี้วัดผล
ส ำเร็จของแผนงำน โครงกำร พัฒนำเทคนิค และวิธีกำรต่ำงๆ นอกจำกนี้ ยังต้องประสำนงำนกับหน่วยงำน
ภำยในเพื่อกำรก ำกับ เร่งรัด ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมนโยบำยและแผน ส่งเสริมและ
สนับสนุนให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยควำมส ำเร็จ และเสนอแนะ รำยงำนผลต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ   



ข 

ในกำรนี้ จึงได้น ำเครื่องมือกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐแนวใหม่มำใช้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
เพื่อให้กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธผิล
ยิ่งขึ้น โดยได้จัดท ำ “คู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักนโยบำยและแผน”เพื่อใช้ประกอบกำรด ำเนินงำนให้
บุคลำกรปฏิบัติงำนได้อย่ำงเป็นระบบ มีมำตรฐำน มีวิธีกำรท ำงำนที่มีควำมเหมำะสมและทันสมัย สำมำรถ
สนับสนุนให้กำรปฏิบัติภำรกิจของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำบรรลุเป้ำหมำยในกำรตอบสนองควำม
ต้องกำร ควำมคำดหวังและสร้ำงควำมพึงพอใจแก่ผู ้รับบริกำรและผู ้มีส่วนได้ส่วนเสีย  โดยคู ่มือกำร
ปฏิบัติงำนของส ำนักนโยบำยและแผนเล่มนี้ จะประกอบไปด้วยขั้นตอน รำยละเอียด และวิธีกำรปฏิบัติงำน
ที่ครอบคลุมตำมภำรกิจและอ ำนำจหน้ำที่ของกลุ่มงำนภำยในส ำนัก  ซึ่งได้จัดท ำขึ้นเพื่อให้สอดคล้องกับ
ภำวะของกำรเปลี่ยนแปลง ควำมทันสมัยและเป็นปัจจุบัน ดังนั ้น ส ำนักนโยบำยและแผน จึงมีควำม
คำดหวังอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนจะเป็นมำตรฐำนกำรท ำงำนที่น ำไปสู่ควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำน
แก่บุคลำกรผู้ปฏิบัติและผู้เกี่ยวข้อง จนบังเกิดผลส ำเร็จเป็นรูปธรรมและบรรลุผลสัมฤทธิ์ตำมเป้ำหมำยของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำต่อไป 
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บทน ำ 

1.1  โครงสร้ำง อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผดิชอบ 

(1) ผังโครงสร้ำงของส ำนักนโยบำยและแผน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

      ส ำนักนโยบำยและแผน ประกอบด้วย 4 กลุ่มงำน ดังนี ้
(1.1) กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
(1.2) กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
(1.3) กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร 
(1.4) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 

โดยมีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบประกอบด้วยรำยละเอียด ดังต่อไปนี้ 

      (2) อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของส ำนักนโยบำยและแผน 
(2.1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไปของส ำนัก 
(2.2) ด ำเนินกำรเสนอแนะและจัดท ำนโยบำยของวุฒิสภำให้สอดคล้องกับแผนพัฒนำเศรษฐกจิ

และสังคมแห่งชำติ แผนควำมมั่นคงแห่งชำติ แผนพัฒนำกำรเมือง นโยบำยของวุฒิสภำ ประธำนวุฒิสภำ 
รองประธำนวุฒิสภำ ประธำนกรรมำธิกำรของวุฒิสภำและคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ รวมทั้ง
ก ำหนดเป็นยุทธศำสตร์ของวุฒิสภำ แผนแม่บทของวุฒิสภำ แผนปฏิบัติกำรทั้งระยะสั้นและระยะยำว 
และแผนอื่นที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกันในเชิงบูรณำกำร 

ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักนโยบำยและแผน 

กลุ่มงำน 

บริหำรทั่วไป 

กลุ่มงำน 

นโยบำยและยุทธศำสตร์ 

กลุ่มงำน 

แผนงำนและโครงกำร 

 

กลุ่มงำน 

ติดตำมและประเมนิผล 
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(2.3) ด ำเนินกำรเสนอแนะกำรพัฒนำและปรับปรุงแผนแม่บทแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติกำร
ของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

(2.4) ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลและก ำหนดดัชนีชี้วัดผลส ำเร็จของแผนงำน โครงกำรพัฒนำ
เทคนิค วิธีกำร และองค์ควำมรู้ในกระบวนกำรจัดท ำนโยบำยบริหำรรำชกำร กำรจัดท ำแผนแม่บท      
แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติกำร กำรแปลงนโยบำยและแผนสู่กำรปฏิบัติ 

(2.5) ด ำเนินกำรส่งเสรมิ สนับสนุน นิเทศ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ จัดท ำคู่มือ ระเบียบปฏิบัตแิละ
เอกสำรทำงวิชำกำร เกี่ยวกับนโยบำย ยุทธศำสตร์ และแผนปฏิบัติกำร เพ่ือเผยแพร่แก่ส่วนรำชกำรใน
สังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(2.6) ด ำเนินกำรประสำน ก ำกับ เร่งรัด ติดตำม รวบรวมและจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำให้เป็นไปตำมนโยบำยวุฒิสภำ  แผนแม่บท แผน     
กลยุทธ์ แผนปฏิบัติกำรของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

(2.7) ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ และประเมินผลแผนงำน โครงกำร ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพื่อเสนอผู้บริหำรประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำร 

(2.8) ด ำเนินกำรพัฒนำระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีกำรในกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำม
แผนงำน โครงกำร ระบบกำรประเมินผลแผนงำน โครงกำรที่เหมำะสมกับระบบงำนของหน่วยงำนใน
สังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวชี้วัดผลส ำเร็จของแผนงำนโครงกำร 

(2.9) ปฏิบัติงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 

      (3) อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
(3.1) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไปของส ำนัก 
(3.2) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรเงิน และงบประมำณประจ ำงวดของส ำนัก 
(3.3) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนและข้อมูลด้ำนงำนบุคคลเบื้องต้น 
(3.4) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำนและงบประมำณ รวมถึงกำรประสำนงำนด้ำนแผน 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน กำรใช้จ่ำยงบประมำณและสถิติของส ำนัก 
(3.5) ด ำเนินงำนด้ำนเลขำนุกำรและงำนประชุมของส ำนัก 
(3.6) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำ เผยแพร่เอกสำรและผลงำนของส ำนัก 
(3.7) ด ำเนินกำรด้ำนงำนศิลปกรรมและกำรออกแบบสื่อทุกประเภทให้กับกลุ่มงำนในส ำนัก 
(3.8) ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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      (4) อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
(4.1) ด ำเนินกำรศึกษำ วิจัย วิเครำะห์ เพ่ือเสนอแนะและจัดท ำนโยบำยของวุฒิสภำให้

สอดคล้องกับแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แผนควำมมั่นคงแห่งชำติ แผนพัฒนำกำรเมือง 
นโยบำยของวุฒิสภำ ประธำนวุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ ประธำนกรรมำธิกำรของวุฒิสภำและ
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ เพ่ือก ำหนดเป็นยุทธศำสตร์ของวุฒิสภำ แผนแม่บทของวุฒิสภำ 
แผนปฏิบัติกำรทั้งระยะสั้นและระยะยำว และแผนอย่ำงอื่นที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกันในเชิงบูรณำกำร 

(4.2) ด ำเนินกำรเสนอแนะกำรพัฒนำและปรับปรุงแผนแม่บท แผนกลยุทธ์ของวุฒิสภำและ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

(4.3) ด ำเนินกำรพัฒนำเทคนิค วิธีกำร และองค์ควำมรู้ ในกระบวนกำรจัดท ำนโยบำยบริหำร
รำชกำร กำรจัดท ำแผนแม่บท แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติกำร กำรแปลงนโยบำยและแผนแม่บทสู่กำรปฏิบัติ 

(4.4) ด ำเนินกำรส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ จัดท ำคู่มือระเบียบปฏิบัติและ
เอกสำรทำงวิชำกำร เกี่ยวกับนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพ่ือเผยแพร่แก่ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(4.5) ปฏิบัติงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 

      (5) อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร 
(5.1) ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ พัฒนำและประสำนกำรจัดท ำแผนปฏิบัตกิำรอยำ่ง

บูรณำกำรทั้งระยะสั้นและระยะยำว ให้สอดคล้องกับแผนแม่บท แผนกลยุทธ์ นโยบำยและแผนของ
วุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำหรือแผนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(5.2) ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ และพัฒนำดัชนีชี้วัดผลสัมฤทธิ์ในระดับองค์กรแผนงำนและ
โครงกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(5.3) ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ เพ่ือเสนอแนะกำรพัฒนำและปรับปรุงโครงกำรให้สอดคล้อง
กับสถำนกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

(5.4) ศึกษำ วิเครำะห์ เพื่อพัฒนำระบบ รูปแบบ มำตรฐำน หลักเกณฑ์ วิธีกำรจัดท ำแผนปฏบิตัิ
กำรของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(5.5) ด ำเนินกำรพัฒนำและปรับปรุงฐำนข้อมูลเพ่ือกำรก ำหนดโครงกำร และกำรแปลงแผนสู่
กำรปฏิบัติของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(5.6) ด ำเนินกำรส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ จัดเตรียมข้อมูล จัดท ำคู่มือ 
ระเบียบปฏิบัติและเอกสำรทำงวิชำกำรที่เกี่ยวกับกำรก ำหนดโครงกำร  กำรแปลงแผนสู่กำรปฏิบัติกำร
เขียนแผนงำนและโครงกำรเพ่ือเผยแพร่แก่ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(5.7) ปฏิบัติงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 
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      (6) อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
(6.1) ด ำเนินกำรประสำน ก ำกับ เร่งรัด ติดตำม รวบรวมและจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน

ของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำให้เป็นไปตำมนโยบำยวุฒิสภำ  แผนแม่บท 
แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติกำรของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

(6.2) ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ และประเมินผลแผนงำน โครงกำร ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพื่อเสนอผู้บริหำรประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำร 

(6.3) ด ำเนินกำรพัฒนำระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีกำรในกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำม
แผนงำนโครงกำร ระบบกำรประเมินผลแผนงำน โครงกำร ที่เหมำะสมกับระบบงำนของหน่วยงำนใน
สังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวชี้วัดผลส ำเร็จของแผนงำน โครงกำร 

(6.4) ศึกษำ วิเครำะห์ ปัญหำอุปสรรคและเสนอแนวทำงแก้ไขปัญหำอุปสรรค รำยงำนผล
ควำมก้ำวหน้ำตำมนโยบำย แผนงำน โครงกำรและกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของวุฒิสภำและของส่วน
รำชกำรในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(6.5) ด ำเนินกำรส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ จัดเตรียมข้อมูล จัดท ำคู่มือ 
ระเบียบปฏิบัติงำนและเอกสำรทำงวิชำกำรเกี่ยวกับกำรติดตำมประเมินผล เพื่อเผยแพร่ แก่ส่วนรำชกำร
ในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(6.6) ปฏิบัติงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 
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1.2 สัญลักษณ์ที่ใช้แสดงขั้นตอนกำรท ำงำนในคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักนโยบำยและแผน  
 

สัญลักษณ ์ ค ำอธิบำย 
 

จุดเริม่ตน้ หรือ จุดสิน้สุดของกระบวนกำร 

 

กิจกรรมและกำรปฏิบตัิงำน 
 

กระบวนกำรที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภำยใน 
 

ขั้นกำรตดัสนิใจ/กำรพิจำรณำ 
 

ฐำนข้อมูล 
 

เอกสำร/รำยงำน 
 

เอกสำร รำยงำนหลำยแบบ หลำยประเภท 

 

กำรเตรียมกำร หรือเตรียมควำมพร้อมในกำรด ำเนนิงำน 

 

จุดเชื่อมต่อระหว่ำงขัน้ตอน/กระบวนกำร 
 

จุดต่อเนื่องระหวำ่งหน้ำ 
 

ทิศทำง/กำรเคลื่อนไหวของงำน/กำรน ำเข้ำ/สง่ออกของ
เอกสำร/รำยงำน/ฐำนข้อมลู 

 

ทิศทำงที่อำจเกดิขึน้ 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนและรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

ของกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
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1.  ด้ำนสำรบรรณและงำนธุรกำรทั่วไปของส ำนักนโยบำยและแผน 
    (1)  ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือภำยนอกส ำนักงำนฯ กรณีไม่ได้ส่งทำงระบบสำรบรรณ    
          อิเลก็ทรอนิกส ์

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
ภำยนอกของส ำนัก 
(ภำยใน 30 นำที) 

พิจำรณำหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
ที่ส ำนักบริหำรงำนกลำง 

เสนอ 
ผบ.กลุ่มงำนบริหำรทัว่ไป 

(ภำยใน 30 นำที) 

เสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
(ภำยใน 30 นำที) 

 
 

ด ำเนินกำรส่งหนงัสือ 
(ภำยใน 30 นำที) 

 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ 

ไม่เก่ียวข้อง (ส่งคืน) 
ส ำนักบริหำรงำนกลำง/

เจ้ำของเร่ือง 
 

เกี่ยวขอ้ง  

ส่งกลุ่มงำน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

เก็บเข้ำแฟ้มงำนที่เกี่ยวข้อง 

จบงำน 

สร้ำงหนังสือเพื่อ          
ลงในทะเบียนรับ 

ของส ำนัก 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

(1) รับหนังสอืฉบับจรงิจำกส ำนักบริหำรงำนกลำง 
(2) พิจำรณำหนังสือ ดงันี ้
   (2.1)  เกี่ยวข้องกับส ำนักหรอืไม่ (ถ้ำไม่เกี่ยวข้องลบหนงัสือเข้ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนกิส์/
ส่งคืนส ำนักบรหิำรงำนกลำง) 
 (2.2)  ตรวจสอบควำมถกูตอ้งของเอกสำรแนบ 
 (2.3)  จัดล ำดับควำมส ำคญัของหนังสอืหำกเปน็เรื่องดว่นให้ด ำเนนิกำรทันที 
(3) ด ำเนินกำรลงทะเบียนรบัหนังสือภำยนอกของส ำนัก 
 (3.1)  สร้ำงทะเบียนหนังสือรับภำยนอกทำงระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์
 (3.2)  ลงทะเบียนรับในหนงัสือฉบบัจริง 
(4) เสนอผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปเพื่อทรำบ 
(5) เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักเพื่อพิจำรณำสั่งกำร/มอบหมำยกลุ่มงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนนิกำร 
(6) ส่งเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้อง ผ่ำนทำงระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ และสง่ฉบับจริงให้เจำ้พนักงำนธรุกำร 
 ของแต่ละกลุ่มงำน พร้อมลงชื่อรับเรื่องในสมุดทะเบียนรบัหนงัสือภำยนอก 
 (6.1)  เรื่องเพ่ือทรำบ เก็บเรือ่งเข้ำแฟ้มที่เกี่ยวข้อง 

(6.2)  เรื่องแจ้งเวียนทั่วไป ด ำเนินกำรส่งหนังสือทำงระบบสำรบรรณอิเล็ กทรอนิกส์ให้บุคลำกร 
ในส ำนักฯ ทรำบ 

เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
    - คู่มือกำรจดัท ำ หนงัสือรำชกำร ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรฐัมนตรี
ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2548 
 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร 243  วนั 
ผลผลิต      : ลงทะเบียนรบัหนงัสือภำยนอกส ำนักงำนฯ กรณีไม่ได้ส่ง                  
                ทำงระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส ์

  150  เรือ่ง 

 
เจ้ำของเรื่อง  
 1. นำยสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นำงสำวพิสมัย วงละคร ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นำงสำวสุดำรัตน์ ฮำเซะ    ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นำงสำวชนกนันท์  เกตุจรัส   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นำงสำวสุมิชำนันท์ นิยมทรัพย์  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 6. นำงสำวสุกัญญำ กิจตะคุ   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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(2) ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือภำยนอกส ำนักงำนฯ กรณีส่งทำงระบบสำรบรรณ 
     อิเลก็ทรอนิกส ์

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
ภำยนอกของส ำนัก 
(ภำยใน 30 นำที) 

พิจำรณำหนังสือ 

เสนอ 
ผบ.กลุ่มงำนบริหำรทัว่ไป 

(ภำยใน 30 นำที) 
 

เสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
(ภำยใน 30 นำท)ี 

ด ำเนินกำรส่งหนงัสือ 
(ภำยใน 30 นำที) 

 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจำกระบบ 

ไม่เกี่ยวข้อง (สง่คืน) 
เจ้ำของเรื่อง 

 

เกี่ยวขอ้ง  

ส่งกลุ่มงำน           
ที่เกี่ยวขอ้ง 

(ภำยใน 30 นำที) 
 

เก็บเข้ำแฟ้มงำนที่เกี่ยวข้อง 

จบงำน 

แจ้งเวียน 
ข้ำรำชกำรในส ำนกั 

ลงรับ 

ทำงระบบสำรบรรณฯ 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

(1)  รับหนังสือจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนกิส ์
(2) พิจำรณำหนังสือ ดังนี ้
 (2.1)  เกี่ยวข้องกับส ำนักหรอืไม่ (ถ้ำไม่เกี่ยวข้องส่งคนืส ำนักบริหำรงำนกลำง/เจ้ำของเรื่อง) 
 (2.2)  ตรวจสอบควำมถกูตอ้งของเอกสำรแนบ 
 (2.3)  จัดล ำดับควำมส ำคญัของหนังสอืหำกเปน็เรื่องดว่นให้ด ำเนนิกำรทันที 
(3) ด ำเนินกำรลงทะเบียนรบัหนังสือภำยนอกของส ำนัก 
 (3.1)  ทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 (3.2)  ลงทะเบียนรับในหนงัสือฉบบัจริง 
(4) เสนอผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปเพื่อทรำบ 
(5) เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักเพื่อพิจำรณำสั่งกำร/มอบหมำยกลุ่มงำนที่เกี่ยวข้องด ำเนนิกำร 
(6) ส่งเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้อง ผ่ำนทำงระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ และสง่ฉบับจริงให้เจำ้พนักงำนธรุกำร 
 ของกลุม่งำน พร้อมลงชื่อรับเรื่องในสมุดทะเบียนรบัหนังสือภำยนอก 
 (6.1)  เรื่องเพ่ือทรำบเกบ็เรือ่งเข้ำแฟ้มที่เกี่ยวข้อง 
 (6.2)  เรื่องแจ้งเวียนทั่วไป ด ำเนินกำรส่งหนังสือทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้บุคลำกรในส ำนักฯ ทรำบ 
เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
    - คู่มือกำรจดัท ำ หนงัสือรำชกำร ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรฐัมนตรี
ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2548 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร 243 วนั 
ผลผลิต      : ลงทะเบียนรบัหนงัสือภำยนอกส ำนักงำนฯ กรณีส่งทำงระบบ 
                 สำรบรรณอิเล็กทรอนกิส ์

  150 เรื่อง 

 
เจ้ำของเรื่อง  
 1. นำยสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นำงสำวพิสมัย วงละคร ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นำงสำวสุดำรัตน์ ฮำเซะ    ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นำงสำวชนกนันท์  เกตุจรัส   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นำงสำวสุมิชำนันท์ นิยมทรัพย์  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 6. นำงสำวสุกัญญำ กิจตะคุ   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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(3)  ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือภำยในส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรบั 
ภำยในของส ำนัก 

 
 
 
 
 

พิจำรณำหนังสือ 

เสนอ ผบ.กลุ่มงำนบรหิำร
ทั่วไป (ภำยใน 30 นำที) 

 

เสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
(ภำยใน 30 นำที) 

 

ด ำเนินกำร 
ส่งหนงัสือ 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจำกระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(ภำยใน 30 นำที) 

ไม่เก่ียวข้อง (ส่งคืน) 
เจ้ำของเร่ือง 

เกี่ยวขอ้ง  

ส่งกลุ่มงำนที่เกี่ยวข้อง 
(ภำยใน 30 นำที) 

 

เก็บเข้ำแฟ้มงำน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

จบงำน 

แจ้งเวียน 
ข้ำรำชกำรในส ำนกั 

รับหนังสือฉบบัจริง 
(กรณีส่งตัวจริงตำมมำ) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

(1) รับหนังสือจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (บำงกรณีมีกำรรับหนังสือฉบับจริงควบคู่กับกำรส่ง
 ทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
(2)  พิจำรณำหนังสือ ดังนี้ 
    (2.1)  เกี่ยวข้องกับส ำนักหรือไม่ (ถ้ำไม่เกี่ยวข้องส่งคืนส ำนัก/เจ้ำของเรื่อง) 
    (2.2)  ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรแนบ 
     (2.3)  จัดล ำดับควำมส ำคัญของหนังสือหำกเป็นเรื่องด่วนให้ด ำเนินกำรทันที 
(3)  ด ำเนินกำรลงทะเบียนรับหนังสือภำยในของส ำนัก 
     (3.1)  ทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     (3.2)  ลงทะเบียนรับในหนังสือฉบับจริง 
(4)  เสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปเพื่อทรำบ 
(5)  เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักเพื่อพิจำรณำลงนำมสั่งกำร/อนุมัติ/มอบหมำยให้กลุ่มงำนที่เกี่ยวข้อง 
     ด ำเนินกำร 
(6)  ส่งเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้อง ผ่ำนทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
     (6.1)  เรื่องเพ่ือทรำบ เก็บเรื่องเข้ำแฟ้มที่เกี่ยวข้อง 
     (6.2)  เรื่องแจ้งเวียนทั่วไป ด ำเนินกำรส่งหนังสือทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้บุคลำกร 
             ในส ำนักฯ ทรำบ 
เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
    - คู่มือกำรจดัท ำ หนงัสือรำชกำร ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรฐัมนตรี
ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2548 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร  243 วัน 
ผลผลิต      : ลงทะเบียนรบัหนงัสือภำยในส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ     2,200 เรื่อง 

 
เจ้ำของเรื่อง  
 1. นำยสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นำงสำวพิสมัย วงละคร ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นำงสำวสุดำรัตน์ ฮำเซะ    ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นำงสำวชนกนันท์  เกตุจรัส   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นำงสำวสุมิชำนันท์ นิยมทรัพย์  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 6. นำงสำวสุกัญญำ กิจตะคุ   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 

 

 
 

- 13 -



(4)  ขั้นตอนกำรลงทะเบียนส่งหนังสือภำยนอกส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

    

   

 

 

 

        

     

 

 

 
 

 

  
 

 

 

 

 

 
 

 

 

รับหนังสือจำกเจ้ำของเรื่อง 

เริ่มต้น 

หนังสอืเลขำธิกำรวฒุิสภำลงนำม  

สร้ำงทะเบียนหนงัสือส่งภำยนอก
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 

ทำงระบบสำรบรรณฯ 
(ภำยใน 30 นำที) 

สแกนเอกสำร 
 

สอบถำมเจ้ำของเรื่อง 
ถึงแนวทำงกำรส่งหนงัสือ 

จบงำน 

น ำส่งด้วยตนเอง 
ฝำกเจ้ำหน้ำที่ส ำนัก 
บริหำรงำนกลำง 

(น ำส่งหนงัสือฉบับจรงิ) 
บรรจหุนังสือฉบับจรงิใส่ซองจดหมำย 

และเขียนใบน ำส่งติดหนำ้ซอง 

ติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
( ภำยใน 30 นำที) 

ส่งหนงัสือผ่ำนระบบ 
สำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน    

(4.1) รับหนังสือจำกเจ้ำของเรื่อง โดยเลขำธิกำรวุฒิสภำ หรือรักษำรำชกำรแทนเลขำธิกำร

วุฒิสภำเป็นผู้ลงนำมในหนังสือเท่ำนั้น 

(4.2) เข้ำระบบ e-Office จำก https://saraban.senate.go.th/login 

พิมพ์ Username และ Password เพื่อเข้ำระบบ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

            เลือกที่แถบ ทะเบียนหนังสือส่งภำยนอก ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก “ทะเบยีนหนังสอืส่งภายนอก ส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา” 
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เลือก สร้ำงหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

              พิมพ์ข้อควำมตำมหนังสือ  เลือก บันทึก 

 

 

 

 

 

 

             เขียนเลขหนังสือออกที่ได้ลงหนังสือฉบับจริง แล้วสแกนเอกสำรเพ่ือน ำเข้ำระบบโดยคลิกที่ 

             รูปแฟ้มเอกสำร 
 

 

 

 

 

 

เลือก “สร้างหนังสอื” 

เลือก “เพ่ือแนบเอกสาร” 
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         เลือกไฟล์เอกสำรที่จะน ำเข้ำ 

 

 

 

 

 

 

        เลอืก  น ำเขำ้ 

 
               คลิก อัพโหลดทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(4.3) เมื่อด ำเนินกำรลงทะเบียนส่งหนังสือภำยนอกส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ทำงระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว คืนเอกสำรตัวจริงส่งคืนเจ้ำของเรื่อง เพ่ือด ำเนินกำรส่งหนังสือในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
    - คู่มือกำรจดัท ำ หนงัสือรำชกำร ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรฐัมนตรี
ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
 
 
 
 
 

คลิกเพ่ือแนบเอกสาร 

เลือก “อพัโหลดทั้งหมด” 

- 17 -



ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร 243 วัน 
ผลผลิต      : ลงทะเบียนสง่หนังสอืภำยนอกส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ   60 เรื่อง 

เจ้ำของเรื่อง  
  1. นำยสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นำงสำวพิสมัย วงละคร ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นำงสำวสุดำรัตน์ ฮำเซะ    ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นำงสำวชนกนันท์  เกตุจรัส   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นำงสำวสุมิชำนันท์ นิยมทรัพย์  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 6. นำงสำวสุกัญญำ กิจตะคุ   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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      (5)  ขั้นตอนกำรลงทะเบียนส่งหนังสือภำยนอกส ำนักนโยบำยและแผน  
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

   

 

 

 

        

     

 

 

 
 

 

 

รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน  

(5.1) รับหนังสือจำกเจ้ำของเรื่อง โดยรองเลขำธิกำรวุฒิสภำ ที่ปรึกษำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้แทน             

ในคณะกรรมกำรต่ำง ๆ เป็นผู้ลงนำมในหนังสือเท่ำนั้น 

(5.2) เข้ำระบบ e-Office จำก https://saraban.senate.go.th/login 

พิมพ์ Username และ Password เพื่อเข้ำระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจำกเจ้ำของเรื่อง 

เริ่มต้น 

 

สแกนเอกสำรเขำ้ระบบสำรบรรณ 

 

สแกนเอกสำร 
 
 

ลงทะเบียนหนังสือสง่  
(ออกเลขท่ีส ำนกันโยบำยและแผน) 

(ภำยใน 30 นำที) 

 

ส่งคืนเจำ้ของเรื่อง 
(ภำยใน 30 นำที) 

 

สอบถำมเจ้ำของเรื่อง 
ถึงแนวทำงกำรส่งหนงัสือ 

จบงำน 

ผ่ำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

กรณีส่งฉบับจริงควบคู่
กำรส่งทำงระบบ 
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        เลือก  ทะเบียนหนังสือส่งภำยนอก (ของส ำนัก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        เลือก สร้ำงหนังสือ  พิมพ์ข้อควำมจำกหนังสือลงระบบ  เลือก บันทึกหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

         สแกนเอกสำร เลือก น ำเข้ำ แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องกำรน ำเข้ำ  เลือก บันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก “ทะเบยีนหนังสอืส่ง (ของส านัก)” 

เลือก “ทะเบียนหนังสือส่งภำยนอก (ของส ำนัก) 

เลือก “รูปแฟ้มเอกสำร” เพ่ือน ำเข้ำข้อมูล 
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(5.3) สอบถำมเจ้ำของเรื่อง (กรณีให้ส่งฉบับจริงควบคู่กับกำรส่งทำงระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์) 

(5.4) ส่งคืนเจำ้ของเรื่อง 
                          เลือก  ส่งหนังสือ  จำกนั้น เลือกส ำนักหรือกลุ่มงำนที่เจ้ำของเรื่องต้องกำรส่งให้ 

 
 

 

 

 

 

 

เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
    - คู่มือกำรจดัท ำ หนงัสือรำชกำร ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรฐัมนตรี
ว่ำดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2548 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร 243 วัน 
ผลผลิต      : ลงทะเบียนสง่หนังสอืภำยในส ำนกังำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ       600 เรื่อง 

 

เจ้ำของเรื่อง  
  1. นำยสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นำงสำวพิสมัย วงละคร ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นำงสำวสุดำรัตน์ ฮำเซะ    ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นำงสำวชนกนันท์  เกตุจรัส   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นำงสำวสุมิชำนันท์ นิยมทรัพย์  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 6. นำงสำวสุกัญญำ กิจตะคุ   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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 (6) ขั้นตอนกำรจัดเตรียมแบบฟอร์มที่ใช้ในรำชกำรของส ำนักนโยบำยและแผน 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบแบบฟอร์มในตู้ลิน้ชัก 
ให้มีพร้อมใชง้ำนอยู่เสมอ 

 

เริ่มต้น 

แยกประเภทแบบฟอร์มต่ำง ๆ และจดัเกบ็ 
ใส่ตู้ลิ้นชัก 

ส ำรวจแบบฟอร์มต่ำง  ๆ 

จบงำน 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(6.1) ส ำรวจแบบฟอร์มที่ใชใ้นรำชกำรของส ำนัก 
(6.2) แยกประเภทแบบฟอรม์ต่ำงๆ พรอ้มจดัเก็บใส่ตู้เหล็ก 15 ลิ้นชกั ไดแ้ก่ 

  (6.2.1)   แบบใบเบกิสวัสดิกำร (กำรศกึษำบตุร) 
  (6.2.2)   แบบใบเบกิสวัสดิกำร (กำรรกัษำพยำบำล) 
  (6.2.3)   แบบใบลำปว่ย, ใบลำคลอดบุตร, ใบลำพักผอ่น, ใบลำกิจส่วนตวั  
  (6.2.4)   กระดำษส ี
  (6.2.5)   ค ำขอมีสิทธิ์รับเงนิค่ำรกัษำพยำบำล 
  (6.2.6)   กำรปฏิบัตริำชกำรนอกเวลำรำชกำร (O.T.) 
  (6.2.7)   แบบฟอร์มกำรขอหนงัสือรับรอง 
  (6.2.8)   ใบใช้บริกำรส ำนกัพิมพ์ 
  (6.2.9)   แบบใบขออนญุำตใช้รถสว่นกลำง 
  (6.2.10) แบบขอใช้บริกำรถ่ำยเอกสำร 
  (6.2.11) แบบสัญญำยืมเงนิ 
  (6.2.12) กำรขอใช้บรกิำรโสตทัศนูปกรณ ์
  (6.2.13) สหกรณ์ออมทรพัย์ข้ำรำชกำรรฐัสภำ 
  (6.2.14) ค ำขอบัตรอนุญำตตดิรถยนต์ 

(6.3)  ตรวจสอบแบบฟอร์มในตู้เหล็ก 15 ลิน้ชัก ให้มีพร้อมใช้งำนอยู่เสมอ 
          
   สำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรได้ที่ :  
   https://intranet.senate.go.th/view/3/form_2/TH-TH 
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(7)  ขั้นตอนกำรจองยำนพำหนะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

เบื้องต้น ให้ด ำเนนิกำร      
จองยำนพำหนะกับเจำ้หน้ำที่
กลุ่มงำนยำนพำหนะ (ทนัที) 

 

ประสำนกบัเจ้ำหน้ำทีก่ลุ่มงำน
ยำนพำหนะก่อนเดินทำงอีกครั้ง 

เริ่มต้น 

แจ้งควำมประสงค์ในกำร 
ใช้ยำนพำหนะ 

     จบงำน 

เขียนใบขออนญุำต 
ใช้ยำนพำหนะ 

 
 
 ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

นโยบำยและแผนลงนำม 
(ภำยใน 30 นำที) 

ส่งใบขออนุญำตใช้ยำนพำหนะ                
ให้คนขบัในวันเดินทำง 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(7.1)  รับแจ้งจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนัก หรือเจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับ วันเวลำที่ต้องกำรใช้รถ สถำนที่ ภำรกิจงำน 

จ ำนวนผู้นั่ง เป็นต้น 
(7.2)  เบื้องต้นให้ประสำนจองยำนพำหนะกับเจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนยำนพำหนะ ส ำนักกำรคลังและ     

งบประมำณก่อน 
(7.3)  เขียนใบขออนุญำตใชย้ำนพำหนะ 
(7.4)  เสนอใบขออนุญำตใช้รถส่วนกลำง ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/หรือผู้แทนลงนำม 
(7.5)  ใกล้วันหรือเวลำเดินทำง ติดต่อประสำนกับเจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนยำนพำหนะเพ่ือยืนยันอีกครั้ง 
(7.6)  ณ วันที่ใช้รถ น ำใบขออนุญำตใช้รถส่วนกลำงมอบให้พนักงำนขับรถ 
 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร  243 วัน 
ผลผลิต      : แบบฟอร์มที่ใช้ในรำชกำรของส ำนักนโยบำยและแผน 
 

  12 ครั้ง 

 
เจ้ำของเรื่อง   

 1. นำงสำวพิสมัย วงละคร             ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
 2. นำงสำวชนกนันท์ เกตุจรัส        ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371  
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2.2  ดำ้นพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรเงินของส ำนัก 
       (1) ขั้นตอนกำรจัดซือ้วัสดุ ครุภัณฑ์ ของส ำนักนโยบำยและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ค้นหำคุณลักษณะ/ร้ำนค้ำ 

ร้ำนคำ้ส่งใบเสนอรำคำ 

จัดท ำบนัทึกขอจัดซื้อ 
เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
กำรคลงัและงบประมำณ 

(ภำยใน 30 นำที) 
 

รับวัสดุ ครุภัณฑ์/ 
ลงนำมในใบตรวจรับพัสด ุ

ท ำใบเบิก (3 สี)  
ให้ ผบ.กลุม่งำนบริหำรทั่วไป  

ลงนำม และส่งคืนส ำนัก 
กำรคลงัและงบประมำณ 

กลุ่มงำนพัสดดุ ำเนินกำร 

เริ่มต้น 

แจ้งควำมประสงค์ 

ส่งมอบวัสด ุครุภัณฑ์ 
ให้กลุ่มงำน 

ที่แจ้งควำมประสงคข์อจดัซือ้ 

จบงำน 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(1.1) รับแจ้งควำมประสงค์ในกำรจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์จำกกลุ่มงำนภำยในส ำนัก  
(1.2) ค้นหำคุณลักษณะวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ประสงค์จัดซื้อ จำกร้ำนค้ำต่ำงๆ เพ่ือให้ได้รำคำ/คุณภำพ 

ที่เหมำะสมเกิดประโยชน์ต่อรำชกำรมำกที่สุด  
(1.3) ติดต่อร้ำนค้ำให้ใบเสนอรำคำ ทำงแฟกซ์ หรือ อีเมล์  
(1.4) กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป จัดท ำบันทึกขอจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ พร้อมแนบใบเสนอรำคำ และ

รำยละเอียดคุณลักษณะของวัสดุ ส่งไปยังส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 
(1.5) เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนพัสดุประสำนขอรำยชื่อข้ำรำชกำรในกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป จ ำนวน 3 คน                

เป็นคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ โดยมีผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปเป็นประธำนกรรมกำรและมี
เจ้ำหน้ำที่ 2 คน ร่วมเป็นกรรมกำรตรวจรับ  

(1.6) หลังจำกกลุ่มงำนพัสดุ ได้ด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์แล้ว จะแจ้งให้กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป         
รับวัสดุ ครุภัณฑ์พร้อมลงนำมรับมอบในใบตรวจรับพัสดุ 

(1.7) เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปจัดท ำใบเบิก (3 สี) ส่งให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป           
(ในฐำนะผู้รับมอบอ ำนำจแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำยและแผน) ลงนำมเพ่ือส่งส ำนักกำรคลังและ
งบประมำณด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

(1.8) ส่งมอบวัสดุ ครุภัณฑ์พร้อมหมำยเลขครุภัณฑ์ให้กลุ่มงำนที่แจ้งควำมประสงค์ขอจัดซื้อ 
เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  

- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนำคม 2561 เรื่อง 

แนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมของหน่วยงำนของรัฐ 

- หนังสือส ำนักงบประมำณด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกรำคม 2559 เรื่อง แนวทำง            
กำรพิจำรณำสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ 

 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร 30  วัน 
ผลผลิต      : กำรจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ของส ำนักนโยบำยและแผน 3 ครั้ง 

 
เจ้ำของเรื่อง   
 1. นำงสำวพิสมัย  วงละคร   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส    กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
 2. นำงสำวสุดำรัตน์  ฮำเซะ  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
 3. นำงสำวชนกนันท์  เกตุจรัส  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
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(2) ขั้นตอนกำรแจ้งซ่อมอปุกรณ์ และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของส ำนักนโยบำยและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีไม่สำมำรถซ่อมแซมได้ 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

กรอกข้อมูล 
รำยละเอียด 

ส ำนักเทคโนโลยฯี 
ด ำเนินกำร 

(ภายใน 30 นาที) 

เจ้ำหนำ้ที ่
ส ำนักเทคโนโลยฯี 
ท ำกำรซ่อมแซม 

ส ำนักเทคโนโลยฯี           
แจ้งรบัอุปกรณ ์

 

แจ้งซ่อมอปุกรณ ์
ทำงระบบบริกำรสำรสนเทศ 

 

ส่งบริษัทฯ 
ซ่อม 

จบงำน 

กลุ่มงำนบรหิำรทั่วไป
รับมอบอุปกรณ ์

 

แจ้งกลุม่งำนรับอุปกรณ ์

คอมพิวเตอร ์
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(2.1) คลิกเลือก Google chrome จำกนั้นพิมพ์ URL 

https://helpdesk.senate.go.th/Dashboard  เพื่อเขำ้สู่ระบบกำรให้บริกำรซ่อมบ ำรุง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.senate.go.th/repair/index.php 

 

     (2.2) พิมพ์ “ชื่อผู้ใช้” และ “รหัสผ่ำน”เพ่ือ login เข้ำสู่ระบบระบบบริกำรสำรสนเทศ HELPDESK 
SYSTEM ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  

 

 
 
 

 

 

 

 

 

(2.3) สำมำรถเลือกหัวข้อตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้ได้ดังนี้  “แจ้งปัญหำระบบเครือข่ำย” 

“แจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์” “ติดตั้งซอฟแวร์ระบบปฏิบัติกำร” “ยืม - คืน อุปกรณ์ไอที”  

https://helpdesk.senate.go.th/Dashboar
d 
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(2.4) เมื่อเลือกหัวข้อตำมควำมต้องกำรของผู้ใช้แล้ว ให้กรอกข้อมูลของผู้รับบริกำร และกดบันทึก

ข้อมูล เพื่อรอรับบริกำรจำกระบบบริกำรสำรสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

(2.5) สำมำรถตรวจสอบสถำนะ กำรให้บรกิำรจำกระบบบริกำรสำรสนเทศ 
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สำมำรถเข้ำใช้บริกำรแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ได้ที่  https://helpdesk.senate.go.th/Dashboard 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร        243 วัน 
ผลผลิต      : กำรแจ้งซ่อมอปุกรณ ์และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของ 
                 ส ำนักนโยบำยและแผน 

       20 ครัง้ 

เจ้ำของเรื่อง   
      1. นำยสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นำงสำวพิสมัย วงละคร ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นำงสำวสุดำรัตน์ ฮำเซะ    ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นำงสำวชนกนันท์  เกตุจรัส   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นำงสำวสุมิชำนันท์ นิยมทรัพย์  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 6. นำงสำวสุกัญญำ กิจตะคุ   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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(3) ขั้นตอนกำรส่งคืนวสัดุ ครุภัณฑ์ของส ำนักนโยบำยและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำบนัทึกแจ้ง 
ส ำนักกำรคลงัฯ เพื่อขอสง่คนื  

เริ่มต้น 

รับแจง้ควำมประสงค ์
ขอส่งคนื 

ในระบบสำรบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส ์

(ภายใน 30 นาที) 

 
ส่งหนงัสือฉบับจริง 
พร้อมอุปกรณ์ส่งคืน 

เก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มงำน 

จบงำน 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน   

(1) รับแจ้งรำยกำรวัสดุ ครุภัณฑ์ของส ำนักที่ช ำรุดไม่สำมำรถใช้งำน 

(2) กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป จัดท ำบันทึกแจ้งส ำนักกำรคลังและงบประมำณขอส่งคืนวัสดุ ครุภัณฑ์         

ที่ช ำรุดไม่สำมำรถซ่อมแซมได้    

(3) ส่งหนังสือทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งน ำฉบับจริงและวัสดุ ครุภัณฑ์  ที่ช ำรุดมอบ

ให้เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนพัสดุ ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 

 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร 243 วนั 
ผลผลิต      : กำรส่งคนืวัสด ุครุภัณฑ์ของส ำนกันโยบำยและแผน 3 ครั้ง 

 
เจ้ำของเรื่อง   
 1. นำงสำวพิสมัย  วงละคร   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส  กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
 2. นำงสำวสุดำรัตน์  ฮำเซะ  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
 3. นำงสำวชนกนันท์  เกตุจรัส  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
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(4)  ขั้นตอนกำรเบิก – จ่ำยวัสดุของส ำนักนโยบำยและแผน 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส ำรวจวัสดุส ำนักงำน 

 

เขียนใบเบิกวัสด ุ( 3 ส ี) 

 

รับวัสดุและจดัเก็บเข้ำตู้ 

 

ด ำเนินกำรเบิกวัสด ุ

 

กลุ่มงำนแจง้ควำมประสงค์เบิกวัสดุ 

 

ลงลำยมือชื่อผูร้ับวัสด ุ

มี 

ไม่ม ี
 

 บันทึกเพื่อน ำไปเบิกครั้งต่อไป 

จัดท ำรำยงำนกำรเบิกจำ่ยวสัดุ
ประจ ำเดือนและรำยไตรมำส      

(ผ่ำนโปรแกรมไมโครซอฟต์ Excel) 

เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำย   
และแผนรับทรำบ 

 

ภำยใน 3 วันท ำกำร 
หลังสิ้นเดือน 

   เริ่มต้น 

    จบงำน 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

(4.1) เปิดไฟล์ Excel เพื่อบนัทึกกำรเบกิจ่ำยวัสดุส ำนักงำนของแต่ละกลุ่มงำน 

 

 (4.2) พิมพ์รำยงำนกำรเบิกจ่ำยเพ่ือลงลำยมือชื่อของคณะกรรมกำรตรวจสอบวัสดุคงเหลือของ  

ส ำนักนโยบำยและแผน เพื่อส่งส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 3 รำยกำร ดังนี้ 

     4.2.1 รำยงำนวัสดุคงเหลือแยกตำมกลุ่มผลิตภัณฑ์  
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4.2.2  รำยงำนสรุปรำยละเอียดวัสดุคงคลังคงเหลือ  

 

4.2.3  รำยงำนสรุปรำยละเอียดวัสดุสิ้นเปลืองคงเหลือ   
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ตัวอย่ำง กำรลงลำยมือชื่อของคณะกรรมกำรตรวจสอบวัสดุคงเหลือของส ำนกันโยบำยและแผน 

 

 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร 243 วนั 
ผลผลิต      : กำรเบิก – จ่ำยวัสดุของส ำนักนโยบำยและแผน  144 ครั้ง 

 

เจ้ำของเรื่อง   
 1. นำงสำวพิสมัย  วงละคร   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส  กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
 2. นำงสำวสุดำรัตน์  ฮำเซะ  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
 3. นำงสำวชนกนันท์  เกตุจรัส  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
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(5) ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยเงนิตอบแทนกำรปฏิบตัิงำนนอกเวลำรำชกำร (O.T.)  
ของส ำนักนโยบำยและแผน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท ำบนัทึกเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพื่อขออนุมตัิในหลกักำรเบิกจ่ำย 
เงินตอบแทนกำรปฏิบัตงิำนนอกเวลำรำชกำร 

ค ำนวณเงนิตอบแทนฯ ใหเ้ป็นไปตำมระเบียบกำรคลังฯ 

จัดท ำบนัทึกขออนมุัตเิบิกเงนิตอบแทนเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
ถึงส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 
(ไม่เกนิ 3 วันท ำกำรในเดือนถดัไป) 

เบิกจ่ำยเงินตอบแทนโดยกำรจ่ำยตรงเข้ำบญัชีพร้อมเงินเดือน 

1 ตุลำคม ของทุกป ี

ทุกสิ้นเดือน 
- ส ำรวจรำยชื่อผู้ปฏบิัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
- ตรวจสอบหลักฐำนกำรสแกนลำยนิว้มือและเหตุผล 

ในกำรอยูป่ฏิบัตริำชกำร 

เริ่มต้น 

จบงำน 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(5.1)  ณ วันเริ่มต้นปีงบประมำณ (1 ตุลำคม ของทุกปี)  ส ำรวจรำยชื่อข้ำรำชกำรส ำนักนโยบำยและแผนพร้อมจัดท ำ

รำยละเอียดชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง ให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
(5.2) จัดท ำบันทึกเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพ่ือขออนุมัติในหลักกำรกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอก

เวลำรำชกำร ในปีงบประมำณนั้นๆ (ในระหว่ำงปีหำกมีกำรโยกย้ำยข้ำรำชกำร ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัติ 
ในหลักกำรฯ เพ่ิมเติม) ทุกสิ้นเดือน 

(5.3)  เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนท ำกำรส ำรวจรำยชื่อผู้อยู่ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรและหลักฐำนกำรสแกน
ลำยนิ้วมือ พร้อมเหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรอยู่ปฏิบัติรำชกำร 

(5.4)  จัดท ำข้อมูลหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยฯ ตำมแบบฟอร์มที่ส ำนักกำรคลังและงบประมำณก ำหนด  
(5.5)  ค ำนวณเงินตอบแทนฯ ให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทน 

กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. 2550 เพ่ิมเติม ดังนี้ 
(5.5.1)  กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรในวันท ำกำร ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละสี่ชั่วโมง 

ในอัตรำชั่วโมงละห้ำสิบบำท (กรณีปฏิบัติงำนหลำยช่วงเวลำภำยในวันเดียวกันให้นับทุกช่วงเวลำรวมกันได้) 
(5.5.2)  กำรปฏิบัติงำนในวันหยุดรำชกำรมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนไม่เกินวันละเจ็ดชั่วโมง/ชั่วโมงละหกสิบบำท  
(5.5.3)  กำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรที่มีสิทธิได้รับค่ำตอบแทนอื่นของทำงรำชกำร ให้เบิกได้ทำงเดียว 

(5.6)  จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรประจ ำเดือนเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ (ไม่เกิน 3 วันท ำกำรในเดือนถัดไป) โดยมีเอกสำรแนบ ดังนี้ 
(5.6.1)  แบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 
(5.6.2)  ส ำเนำรำยงำนกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรรำยวัน 
(5.6.3)  ส ำเนำใบรับรองกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 
(5.6.4)  ส ำเนำหนังสือขออนุมัติในหลักกำรฯ และส ำเนำเอกสำรอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

(5.7)  ส่งหนังสือฉบับจริงให้ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ ควบคู่กับกำรส่งทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(5.8)  ส ำนักกำรคลังและงบประมำณท ำกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรให้ผู้มีรำยชื่อ 

อยู่ปฏิบัติรำชกำร โดยกำรจ่ำยตรงเข้ำบัญชีพร้อมเงินเดือน 

เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  
- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร พ.ศ. พ.ศ. 2550 
 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร เดือนละ 1 ครัง้ 
ผลผลิต      : กำรเบิกจำ่ยเงนิตอบแทนกำรปฏิบตัิงำนนอกเวลำรำชกำร  
                 (O.T.) ของส ำนักนโยบำยและแผน 

12 ครั้ง 

  เจ้ำของเร่ือง  
 1. นำงสำวสุกัญญำ  กิจตะคุ    ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
 2. นำงสำวชนกนันท์  เกตุจรัส  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
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(6) ขั้นตอนกำรจัดท ำระบบเงินค่ำตอบแทนพิเศษรำยเดอืนของส ำนัก 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้ำระบบเงนิค่ำตอบแทนพิเศษ  
         http://app.senate.go.th 
 

U : ...................  P : ................... 
   (ของ ผบ.กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป) 

ผบ.กลุ่มงำนบริหำรทัว่ไป 
ตรวจสอบข้อมูลกำรมำปฏิบตัิรำชกำร 

บันทึกข้อมูลเพ่ือยนืยัน 

ทุกคนสำมำรถท ำระบบฯ โดยเข้ำ 
U : ……….. P : …………  

(ของตนเอง) 

ผบ.กลุ่มงำนฯ ประเมิน 
ผลกำรปฏิบตัิรำชกำรฯ 

ผอ.ส ำนักประเมนิผลกำรปฏบิัติรำชกำร/ 
ท ำกำรบันทึกยนืยันสิทธ ิ

เริ่มต้น 

จบงำน 

จัดท ำบนัทึกแจ้งผลกำรตรวจสอบกำรปฏิบตัิ
รำชกำรไปส่งส ำนักบริหำรงำนกลำง 

(ภำยในไม่เกนิวันที ่5 ของเดือนถัดไป) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
(6.1) วันที่ 1 ของทุกเดือน ท ำกำรเข้ำระบบเงินค่ำตอบแทนพิเศษ http://app.senate.go.th หรือที่เว็บไซต์

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
(6.2) เข้ำ Username : ........................................... Password : …………………..……………………..       

ของผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
(6.3) ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปตรวจสอบข้อมูลกำรมำปฏิบัติรำชกำรประจ ำเดือนของรำชกำร

ในส ำนัก และท ำกำรบันทึกข้อมูลเพื่อยืนยัน 
(6.4) หลังจำกปรำกฏลำยเซ็นของผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปแล้วผู้ใช้ระบบสำมำรถรำยงำน    

ผลกำรปฏิบัติรำชกำรได้ทันที 
(6.5) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนและบันทึกข้อมูล     

ยืนยันสิทธิ์ ในกำรได้รับค่ำตอบแทนพิเศษ  
(6.6)  จัดท ำหนังสือเรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรงำนกลำงแจ้งผลกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติรำชกำรฯ 

(ภำยในไม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)   เพ่ือประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนพิเศษตำม
ระเบียบ ก.ร. ว่ำด้วยเงินค่ำตอบแทนพิเศษของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ พ.ศ. 2555 

 
เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

-  ตำมระเบียบ ก.ร. ว่ำดว้ยเงินคำ่ตอบแทนพิเศษของขำ้รำชกำรรฐัสภำสำมญั พ.ศ. 2555 
-  เอกสำรเผยแพร่กำรจัดท ำระบบเงินค่ำตอบแทนพิเศษรำยเดือนของส ำนักบริหำรงำนกลำง

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
สำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรได้ที่

https://intranet.senate.go.th/assets/portals/3/fileups/162/files/v12pension.pdf 
 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร เดือนละ 1 ครัง้ 
ผลผลิต      : กำรจัดท ำระบบเงินค่ำตอบแทนพิเศษรำยเดือนของ 

                 ส ำนักนโยบำยและแผน 
12 ครั้ง 

 
  เจ้ำของเรื่อง  

 1. นำงสำวพิสมัย  วงละคร            ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
  2. นำงสำวสุมิชำนันท์  นิยมทรัพย์   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป   โทร. 0 2831 9371 
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ขั้นตอนกำรจัดท ำระบบเงินค่ำตอบแทนพิเศษรำยเดือนของส ำนัก 
 
1. เข้ำระบบเงนิค่ำตอบแทนพิเศษ http://app.senate.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ใส่ U…………………   P ………………. 
    (ของ ผบ.กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป) 
 
3. ผบ.กลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
   (ตรวจสอบข้อมูลกำรมำปฏิบัติรำชกำร) 
 
4. บันทึกข้อมูลเพื่อยืนยันให้ทุกคนได้ตรวจสอบกำรมำปฏิบัติรำชกำรของตนเองว่ำถูกตอ้งหรือไม่ 
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ให้ทุกคนเข้ำตรวจสอบข้อมูลเพ่ือยืนยันควำมถูกต้อง (กำรปฏิบัตริำชกำรฯ ประจ ำเดือนน้ัน ๆ) 
 
1. เข้ำระบบเงนิค่ำตอบแทนพิเศษ https://app.senate.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ใส่ U…………………   P ………………. 
   (ของตนเอง เพ่ือตรวจสอบควำมถกูต้องและแนบรำยละเอียดกำรปฏิบัตงิำนของเดือนนั้นๆ) 
 
3. ผบ.กลุ่มงำนฯ เป็นผูป้ระเมินผลกำรปฏบิัตริำชกำร 
 
4. ผอ.ส ำนักประเมนิผลกำรปฏิบัติรำชกำรท ำกำรบนัทึกยืนยันสิทธิ 
 
5. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป จัดท ำบันทกึแจง้ผลกำรปฏิบตัริำชกำร รำยงำนเปน็ประจ ำทุกเดือน 
 
6. ส่งไปยงัส ำนกับรหิำรงำนกลำง (ภำยในไมเ่กินวันที ่5 ของเดือนถดัไป) 
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(7) ขั้นตอนกำรจัดท ำบัญชเีงินสวัสดกิำรของส ำนักนโยบำยและแผน 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปิดบัญชีเงินสวัสดกิำร 
ของส ำนัก  

    
 

ตรวจสอบต ำแหน่งของขำ้รำชกำร 
ให้เป็นปัจจุบนั 

 
    

ทุกสิ้นเดือน 
จัดเกบ็เงนิสวัสดิกำรตำมขอ้ตกลง 
(ไม่เกนิวนัที่ 7 ของเดอืนถดัไป) 

 

 
ลงบัญชรีับรำยเดอืน 

จัดท ำสรปุบญัชีรำยรับ-รำยจ่ำย ประจ ำเดือน 
เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักเพื่อทรำบ 

(ภำยในเกินวันที ่10 ของเดอืนถดัไป) 

แจ้งเวียนข้ำรำชกำร
เพื่อทรำบ 

 
 

เริ่มต้น 

จบงำน 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

(7.1) เปิดบัญชีเงินสวัสดิกำรของส ำนัก โดยมีผู้ลงชื่อฝำก ถอน จ ำนวน 2 คน  
(7.2) ตรวจสอบต ำแหน่งของข้ำรำชกำรในส ำนักให้เป็นปัจจุบัน 
(7.3) ทุกสิ้นเดือน จัดเก็บเงนิสวัสดิกำรของข้ำรำชกำรภำยในส ำนัก ตำมขอ้ตกลง ดงันี้ 

(7.3.1)  ผู้อ ำนวยกำรส ำนกั   เดือนละ   1,500 บำท 
(7.3.2)  ผู้บังคบับัญชำกลุม่งำน   เดือนละ     300 บำท 
(7.3.3)  ระดับเชี่ยวชำญ             เดือนละ     300 บำท 
(7.3.4)  ระดับช ำนำญกำรพเิศษ   เดือนละ     150 บำท 
(7.3.5)  ระดับช ำนำญกำร   เดือนละ     120 บำท 
(7.3.6)  ระดับปฏิบตัิกำร   เดือนละ     100 บำท 
(7.3.7)  ระดับอำวุโส    เดือนละ     120 บำท 
(7.3.8)  ระดับช ำนำญงำน   เดือนละ     100 บำท 
(7.3.9)  ระดับปฏิบตัิงำน   เดือนละ       80 บำท 

(7.4) รวบรวมเงนิสวัสดิกำรและลงบัญชรีับประจ ำเดอืน 
(7.5) ทุกสิ้นเดือนจดัท ำบัญชีสรุปรำยรับ - รำยจ่ำย เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักทรำบ 
(7.6) แจ้งเวียนข้ำรำชกำรในส ำนกัทรำบ 

 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร เดือนละ 1 ครัง้ 
ผลผลิต      : กำรจัดท ำบัญชีเงินสวัสดกิำรภำยในส ำนกันโยบำยและแผน 12 ครั้ง 

 

เจ้ำของเรื่อง  

 1. นำงสำวพิสมัย  วงละคร         ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นำงสำวชนกนันท์ เกตุจรัส    ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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2.3  ดำ้นทะเบียนและงำนบุคลำกรของส ำนักนโยบำยและแผน 
      (1)  ขั้นตอนกำรตรวจสอบสถติิวันลำของขำ้รำชกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                       ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แจ้งผู้ที่ไม่ม ี
ลำยสแกนนิว้มือ 

ลงลำยมือชื่อ 
รับรองตนเอง 

เสนอผบ.กลุ่มงำนบริหำรทัว่ไป 
และ ผอ.ส ำนกัลงนำมรับรอง 

(ภำยใน 3 วนัท ำกำร) 

ทำงระบบสำรสนเทศรฐัสภำ 
https://pis.parliament.go.th 

 

จัดท ำสถติวิันลำฯ 
ประจ ำเดือน 

เสนอให ้ผบ.กลุม่งำนบรหิำร
ทั่วไป และ ผอ.ส ำนกัลงนำม

รับรอง 

แจ้งเวียนใหข้้ำรำชกำร
ในส ำนักทรำบ 

(ภำยในไม่เกนิวันที ่5 
ของเดือนถดัไป) 

เข้ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ใส่ U:……………… P : …………. 

ระบบกำรลำของส ำนัก 

 

 เริ่มต้น 

ดำวโหลดรำยงำนกำรลงเวลำ
ปฏิบัติรำชกำรรำยวัน 

 

Save as ตั้งโฟล์เดอร ์
ที่เรำต้องกำร  

(D: รำยงำนกำรสแกนนิ้วรำยวัน) 
 

จบงำน 

เข้ำระบบกำรลำ 
https://leave.senate.go.th 

ใส่ U :……………… P :……………………. 
ระบบกำรลำของส ำนัก 

เริ่มต้น 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(1.1)  เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนท ำกำรตรวจสอบข้อมูลกำรสแกนลำยนิ้วมือกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรของ 

บุคลำกรในส ำนัก เช้ำ - บ่ำย เป็นประจ ำทุกวัน  ดังนี้ 
      (1.1.1) เวลำในกำรปฏิบัติรำชกำร คอื เวลำ 08.30 – 16.30 นำฬิกำ 
   (1.1.2) เวลำทีถ่ือวำ่มำสำย คือ เวลำ 08.31 – 10.30 นำฬิกำ 
      (1.1.3) สแกนลำยนิว้มอืหลังเวลำ 10.30 นำฬิกำ ถือว่ำขำดครึง่วนัเช้ำและช่วงบ่ำยจะต้องมำสแกน

ลำยนิ้วมอืก่อนเวลำ  13.00 นำฬิกำ 
(1.2) สั่งพิมพ์รำยงำนกำรลงเวลำปฏบิัตริำชกำรรำยวัน  
(1.3) สั่งพิมพ์ใบรับรองกำรลงเวลำปฏิบตัิรำชกำร 
(1.4) หำกท ำกำรตรวจสอบแล้วไม่พบข้อมูลกำรสแกนลำยนิ้วมือ จะสอบถำมไปยังผู้เกี่ยวข้องหำกยืนยัน

ว่ำสแกนแล้วแต่ไม่ติดจะท ำกำรประสำนขอหลักฐำนใบหน้ำ ที่กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่ ส ำนัก    
บริหำรงำนกลำงเพื่อประกอบกำรรับรองกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรต่อไป  

(1.5) แจ้งให้ผู้ทีไ่ม่มีผลกำรสแกนลำยนิว้มือ ท ำกำรลงลำยมือชื่อในใบรบัรองกำรลงเวลำปฏิบตัิรำชกำร 
       เพ่ือรับรองตนเอง (โดยผ่ำนผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน) 
(1.6) ตรวจสอบรำยงำนกำรลงเวลำปฏิบตัิรำชกำรรำยวนัในระบบกำรลำกับกำรด์สถิติวันลำของ  
       ข้ำรำชกำรในแฟ้มให้ตรงกัน 
(1.7) เสนอรำยงำนกำรลงเวลำปฏิบตัริำชกำรให้ผูบ้ังคับบญัชำกลุ่มงำนบรหิำรทั่วไปและผู้อ ำนวยกำรส ำนกั              
       ลงนำมรับรอง 
(1.8) ยืนยันกำรรับรองในระบบ https://pis.parliament.go.th 
(1.9) ทุกสิ้นเดือน 
      (1.9.1)  จัดท ำสถติิวนัลำของข้ำรำชกำรของส ำนกันโยบำยและแผน  
      (1.9.2)  เสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป และผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัลงนำมรับรอง  
      (1.9.3)  แจง้เวียนให้ขำ้รำชกำรในส ำนักทรำบ (ภำยในไม่เกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป)  
      (1.9.4)  น ำข้อมูลสถิตวิันลำไปประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินคำ่ตอบแทนพิเศษรำยเดือน 
 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร 243  วัน 
ผลผลิต      : กำรด้ำนทะเบียนและงำนบุคลำกรของส ำนักนโยบำยและแผน  243  ครั้ง 

 
  เจ้ำของเรื่อง  

 1. นำงสำวพิสมัย  วงละคร           ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
  2. นำงสำวสุมิชำนันท์  นิยมทรัพย์  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
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ด้ำนทะเบียนและงำนบุคคลของส ำนักนโยบำยและแผน 
 
1. เข้ำระบบ https://leave.senate.go.th/   (สถิตกิำรลำ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบรำยงำนกำรลงเวลำปฏิบัติรำชกำรรำยวันในระบบลำให้ตรงกับกำร์ดสถิติวันลำของข้ำรำชกำรใน
แฟ้มให้ตรงกัน 
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 2.4 ด้ำนเลขำนุกำรและงำนประชุมของส ำนัก 
 (1) ขั้นตอนกำรจองห้องประชุม 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำงระบบสำรสนเทศ
รัฐสภำ 

(ภายใน 30 นาที) 

 
 

 เริ่มต้น 

จบงำน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ก ำหนดวัน เวลำ 
ในกำรประชมุ 

 

แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ/ด ำเนินกำร 

ติดต่อประสำนงำนส ำนักที่เกี่ยวข้อง 
(ทันที) 

 

   เริ่มต้น 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
 (1.1) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำยและแผน ก ำหนดวัน เวลำ ในกำรประชุม 
 (1.2) ห้องประชุม มี 2 แบบ ได้แก่ 
  (1.2.1) แบบ 1 ห้องประชุมของส ำนักนโยบำย ชั้น 9 โดยกำรลงวัน และเวลำในใบจองห้อง 
  ประชุมของส ำนักที่กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
  (1.2.2) แบบ 2 ห้องประชุมของรัฐสภำ โดยกำรจองผ่ำนระบบสำรสนเทศรัฐสภำ ดังนี้ 
  เลือก Google Chrome พิมพ์ URL https://pis.parliament.go.th/PARWeb/Login 
  ใส่ ชื่อผู้ใช้................รหัสผ่ำน.....................เข้ำสู่ระบบ 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

    Click ไปที่ “เปลี่ยนระบบ” แล้วเลือก “ระบบบริหำรจัดกำรห้องประชุมอัจฉริยะ” 
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              เลือกวันที่ที่จะประชุม แล้วคลิก “ค้นหำ” เพ่ือเลือกห้องประชุม แล้วคลิก “จอง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ตรวจสอบรำยละเอียดของกำรจองห้องประชุม แล้วเลือก “บันทึก” 
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 (2) ขั้นตอนกำรประชุมของส ำนักนโยบำยและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับนโยบำยจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

จองห้องประชุม (ทันที) 
 

จองอุปกรณ์ฯ/เครื่องดืม่ 

เตรียมเอกสำรประกอบกำรประชมุ 

จดข้อสรุป/มติจำกทีป่ระชุมพร้อมทั้งบนัทึกเทป 

จัดท ำบนัทึกกำรประชมุ 

เสนอผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำน/ตรวจสอบ 
(ภำยใน 1 วนัท ำกำร) 

 
เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/ทรำบ 

(ภำยใน 5 วนัท ำกำร) 

แจ้งเวียนใหข้้ำรำชกำรในส ำนักทรำบ  
(ภายใน 30 นาที) 

 

หำกมีแก้ไข 

     ก่อนวันประชุม 

หลังวันประชุม 

ในระบบสำรบรรณ 

แจ้งกลุ่มงำน 
อำคำรสถำนที่ 

 

ใบเซ็นชื่อ 

 

เอกสำรกำรประชุม 
วันประชุม 

   เริ่มต้น 

   จบงำน 

เผยแพร่ผ่ำนระบบ Intranet ของส ำนกั  
(ภายใน 30 นาที) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(2.1) ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ก ำหนดวันเวลำในกำรประชุม   
(2.2) ท ำกำรจองห้องประชมุ (ให้เหมำะสมกบัจ ำนวนผู้เข้ำรว่มประชมุ) 
(2.3) แจ้งข้ำรำชกำร/ผู้เกี่ยวข้องทรำบ เพ่ือเตรียมข้อมูลประกอบกำรประชุม 
(2.4) ระหว่ำงกำรประชุม จดประเด็น/สำระส ำคัญตำมระเบียบวำระกำรประชุม พร้อมทั้งบันทึกเสียง

ในระหว่ำงกำรประชุม  
(2.5) หลังเลิกประชุมแจ้งเจำ้หน้ำที่ผู้ควบคุมห้องให้ทรำบ 
(2.6) เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไปจัดท ำบันทกึกำรประชุม 
(2.7) เสนอบันทึกกำรประชุมให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปตรวจสอบ และเสนอ

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักเพื่อทรำบ 
(2.8) แจ้งเวียนบันทึกกำรประชุมให้ข้ำรำชกำรในส ำนักทรำบ และด ำเนินกำรตำมมตทิี่ประชุม  
(2.9) เผยแพร่บันทึกกำรประชุมผ่ำนระบบ Intranet ของส ำนักนโยบำยและแผน  

 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร 243 วัน 
ผลผลิต      : ด้ำนเลขำนกุำรและงำนประชุมของส ำนักนโยบำยและแผน 24 ครั้ง 

 
    เจ้ำของเรื่อง 

  1. นำยสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นำงสำวพิสมัย วงละคร ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นำงสำวสุดำรัตน์ ฮำเซะ    ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นำงสำวชนกนันท์  เกตุจรัส   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นำงสำวสุมิชำนันท์ นิยมทรัพย์  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 

 6. นำงสำวสุกัญญำ กิจตะคุ   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน   กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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2.5 ดำ้นกำรประชำสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลของส ำนักนโยบำยและแผน 

       (1) ขั้นตอนกำรน ำเขำ้ข้อมูลในระบบ Intranet ของส ำนักโยบำยและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมูล (ไฟล์ เอกสำร รูปภำพ)  
ที่จะน ำเข้ำระบบ Intranet 

ออกแบบข้อมูลด้วยโปรแกรมส ำเร็จรูป 

(ภำยใน 1 ชั่วโมง) 

ออกแบบต ำแหน่งกำรจัดวำงข้อมูล            
ในหน้ำเว็บไซต์  

Upload ไฟล์ขึ้นระบบ Intranet  

(ภายใน 15 นาที) 

 

หำกพบข้อผิดพลำด 
ในหน้ำเว็บไซต ์

(ภำยใน 30 นำที) 

แจ้งส ำนักเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

(ภำยใน 30 นำที) 
  

แสดงผลหน้ำเว็บไซต์  

แจ้งกลุ่มงำนที่เก่ียวข้อง/ตรวจสอบ        
ควำมถูกต้อง 

จบงำน 

เริ่มต้น 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน  

(1.1) รวบรวมข้อมูล ไฟล์ เอกสำร รูปภำพ ที่จะน ำเขำ้ระบบ Intranet  

(1.2) ออกแบบขอ้มูลด้วยโปรแกรมส ำเร็จรปู 

(1.3) ออกแบบต ำแหนง่กำรจัดวำงข้อมูลในหน้ำเว็บไซต ์ 

(1.4) กำรเข้ำใช้งำนระบบจดักำรข้อมลู โดยเขำ้เวบ็ https://intranet.senate.go.th/senate 

(1.5)  ใส่ Username และ Password เข้ำสูห่นำ้จอหลกัอินทรำเนต็ หำกต้องกำรลงข้อมูลหรือ      

แก้ไขจุดใด ผูดู้แลข้อมูลสำมำรถคลกิแก้ไขได้ทันทีในสว่นเมนูหลักของเวบ็ไซต์ 

(1.6) Upload ไฟล์ขึ้นระบบ Intranet 

(1.7) หำกพบข้อผิดพลำดในหน้ำเว็บไซต์ ให้แก้ไขข้อมูลด้วยโปรแกรมส ำเร็จรูปอีกครั้ง 

  (1.8) แสดงผลหนำ้เวบ็ไซต์ 

  (1.9) แจง้กลุ่มงำนที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบควำมถกูต้องของขอ้มูล 

  (1.10) กรณีพบข้อผดิพลำด ใหแ้จ้งส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

 

เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

- เอกสำรเผยแพร่ เรื่อง กำรน ำเข้ำข้อมูลเว็บไซต์วุฒิสภำ กำรน ำเข้ำข้อมูลในระบบอินทรำเน็ต  

จำกส ำนกัเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

สำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรได้ที ่: สแกน QR Code  

 

 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร 243 วัน 
ผลผลิต      : กำรน ำเข้ำข้อมูลในระบบ Intranet ของส ำนักโยบำยและแผน  50 ครั้ง 

 
เจ้ำของเรื่อง 
 1. นำงสำวชนกนันท์ เกตุจรัส     ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
 2. นำงสำวสุดำรัตน์  ฮำเซะ     ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
 3. นำงสำวสุกัญญำ กิจตะคุ     ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
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(2)  ขั้นตอนกำรปฏิบัตริับเรื่องร้องเรียนของส ำนักนโยบำยและแผน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       เอกสำรที่ใชด้ ำเนินกำร กฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับที่เกีย่วข้อง  
-   ค ำสัง่ส ำนกันโยบำยและแผน ที่ 9/2566 เรื่อง แตง่ตัง้คณะท ำงำนด ำเนนิกำรต่อข้อร้องเรียน
ของส ำนักนโยบำยและแผน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรจ ำนวนวนัที่ด ำเนนิกำร เดือนละ 1 ครัง้ 

ผลผลิต      : กำรขั้นตอนกำรรับเรื่องร้องเรียนของส ำนกันโยบำยและแผน 12 ครั้ง 
 

  เจ้ำของเรื่อง    
 1. นำยสุรศักดิ์ มั่งค่ัง      เจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส  กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
 2. นำงสำวสุมิชำนันท์  นิยมทรัพย์    เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  กลุ่มงำนบริหำรท่ัวไป   โทร. 0 2831 9371 
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ส่วนที่ 3  
ขั้นตอนและรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
ของกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
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3.1 ขั้นตอนกำรจดัท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(1) กรณสี ำนักนโยบำยและแผนด ำเนินกำร  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(1 สัปดาห์) 

เริ่มต้น 

เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติให้สำนักนโยบายและแผนจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. .... – .... ให้สอดคล้องกับทิศทางของประเทศ (1 วัน) 

เตรียมข้อมูลในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท้ังภายในและภายนอก (1 เดือน) 

ระดมสมองจากนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือวิเคราะห์สภาพแวดล้อม SWOT Analysis (1 เดือน)  

จัดกิจกรรมรับฟังความคิดเห็น (ร่าง) การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (3 วัน) 

นำเข้าท่ีประชุม 
ผู้บริหาร (1 วัน) 

มีการแก้ไข ไม่มีการแก้ไข 

ปรับแก้ไข/ 
ดำเนินการตามมติ 

ที่ประชุม (3 วัน)  

 
นำเข้าท่ีประชุม 
ผู้บริหาร (1 วัน) 

ไม่มีการแก้ไข 

จบงาน 

มีการแก้ไข 

ประกาศใช้แผนยุทธศาสตร์สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. …. – ....  
เผยแพร่และส่ือสารแผนยุทธศาสตร์สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. .... – ....  

(1 วัน)  
 
 
 

จัดโครงการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา โดยจัดประชุม 

เชิงปฏิบัติการเพ่ือรับฟังความ
คิดเห็นของ กลุ่มเป้าหมาย  
จำนวน 2 คร้ัง  
(เชิญวิทยากรผู้เช่ียวชาญ 

มาบรรยายให้คำแนะนำ) 

ปรับแก้ไข/ดำเนินการตาม

มติที่ประชุม (3 วัน) 
 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(1 สัปดาห์) 

สำนักนโยบายและแผน ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ และแจ้งเวียนผู้บริหารเพื่อพิจารณาความครบถ้วน  
(1 สัปดาห์) 

 
 จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการ และประกาศใช้แผนดังกล่าว  

(1 วัน) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน  
(1.1) เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติให้สำนักนโยบายและแผนจัดทำแผนปฏิบัติราชการสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา (1 วัน) 
(1.2) กลุ ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์จ ัดเตร ียมข้อม ูลเพื ่อประกอบการว ิเคราะห ์

สภาพแวดล้อมภายในและภายนอก รวมทั้งทิศทางของประเทศ (1 เดือน) 
(1.3) จัดกิจกรรมระดมสมองโดยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เพื่อกำหนดกรอบทิศทาง

เบื้องต้นในการวิเคราะห์ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน โดยวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา (SWOT Analysis) (1 เดือน) 

(1.4) จัดกิจกรรมรับฟังความคิดเห็นและความคาดหวังของบุคลากรสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาที่มีต่อ (ร่าง) การวิเคราะห์ SWOT Analysis (3 วัน) 

(1.5) นำผลการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเสนอที่ประชุม
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณา  

(1.5.1) กรณีมีการแก้ไข ให้ดำเนินการตามมติที่ประชุมผู้บริหาร (3 วัน) 
(1.5.2) กรณีไม่มีการแก้ไข ให้สำนักนโยบายและแผนดำเนินการนำผลการวิเคราะห์

สภาพแวดล้อมท่ีผ่านการท่ีประชุมผู้บริหาร ไปเป็นข้อมูลในการจัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (1 สัปดาห์) 

(1.6)  นำ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นข้อมูลประกอบการ 
จัดโครงการจัดทำแผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ       
จำนวน 2 ครั้ง เพื่อรับฟังความคิดเห็นและปรับปรุง (ร่าง) แผนดังกล่าว โดยเชิญวิทยากรผู้เชี่ยวชาญ  
มาให้ความรู้และคำแนะนำ 

(1.7) นำ (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการเสนอที่ประชุมผู้บริหารเพ่ือพิจารณา  
     (1.7.1) กรณีมีการแก้ไข ให้ดำเนินการตามมติที่ประชุมผู้บริหาร (3 วัน) 

     (1.7.2) กรณีไม่มีการแก้ไข ให้สำนักนโยบายและแผนจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. .... – .... ฉบับสมบูรณ์ (1 สัปดาห์) 

(1.8) จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและประกาศ 
ใช้แผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. .... – .... (1 สัปดาห์) 

(1.9) ประกาศใช้แผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยแจ้งเวียนไปยังบุคลากร
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (1 วัน) 

      (1.9.1) จัดทำเล่มแผนและแผ่นพับ เพื่อเป็นเอกสารประกอบการเผยแพร่ไปยังบุคลากร 
(2 สัปดาห์) 

      (1.9.2) จัดกิจกรรมสื่อสารแผนปฏิบัติราชการไปยังบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา (1 วัน) 
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ปริมำณงำน :  
ประมาณระยะเวลาในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา อย่างน้อย 1 ปีงบประมาณ  
(ท้ังนี้ ต้องพิจารณานโยบายผู้บริหารและการเปลี่ยนแปลงทิศทางของประเทศ)  

จำนวนต่อ 
1 ปีงบประมาณ 

ผลผลิต :  
1. ผลการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 

6 เล่ม 

2. รายงานผลการรับฟังความคิดเห็นและความคาดหวังของบุคลากร
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

3. เอกสารประกอบโครงการจัดทำแผนปฏิบัติราชการสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ( 2 ครั้ง : ครั้งละ 1 เล่ม) 

4. (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
(จำนวนการปรับแก้ไขขึ้นนโยบายของผู้บริหาร)  

5. แผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. .... – .... 

 
เจ้ำของเรื่อง  นางสาวนาตยา พ่วงพูล นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
                 กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร. 02 831 9373  
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(2) ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (กรณีจัดจำ้ง 

 ที่ปรึกษำในกำรจัดท ำ) : กำรประสำนงำนเพ่ือด ำเนินกำรจดัจ้ำงท่ีปรกึษำ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

มีนโยบายให้จัดทำโครงการแผนปฏิบัติราชการ 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (1 วัน) 

 

สำนักการคลังและงบประมาณดำเนินการจัดทำคำส่ังแต่งต้ัง 
คณะกรรมการจัดจ้างท่ีปรึกษาเพื่อจัดทำแผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

(1 วัน) 

ประกาศคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดจ้างที่ปรึกษาฯ (1 วัน) 

นัดประชุมคณะกรรมการจัดจ้างที่ปรึกษาฯ (1 วัน) 

รวบรวมเอกสารและหลักฐานประกอบการดำเนินการจัดจ้าง 
เพื่อใช้สำหรับกระบวนการจัดจ้างของสำนักการคลังและงบประมาณ (1 สัปดาห์) 

 

จัดทำ (ร่าง) TOR สำหรับใช้ดำเนินการจัดจ้าง และประสาน 
กลุ่มงานพัสดุ สำนักการคลังและงบประมาณเพ่ือดำเนินการ 

ตามระเบียบพัสดุ (2 สัปดาห์) 

จัดทำรายละเอียดโครงการและบันทึกเพื่อขอดำเนินการ 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (1 สัปดาห์) 

 

ไม่เห็นชอบ (3 วัน) 

เห็นชอบ 

1 

เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา 
(1 วัน)  
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สรุปผลการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
ส่งสำนักการคลังและงบประมาณ (1-3 วัน) 

สำนักการคลังและงบประมาณร่วมกับสำนักกฎหมายจัดทำ 
สัญญาการจัดจ้างท่ีปรึกษา (1 สัปดาห์) 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณา 

 

1 

ไม่เห็นชอบ 

จบงาน 

ลงนามจัดทำสัญญาระหว่างสำนักงานฯ กับที่ปรึกษาโครงการ (1 วัน) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

(2.1) มีนโยบายให้ให้จัดทำโครงการแผนปฏิบัติราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (1 วัน) 

(2.2) จัดทำรายละเอียด ขั้นตอน และงบประมาณของโครงการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ร่วมกับกลุ่มงานแผนงานและโครงการ สำหรับใช้ดำเนินการจัดทำแผน

ยุทธศาสตร์ (1 สัปดาห์) 

(2.3) จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อขอพิจารณาอนุมัติโครงการจัดทำแผนปฏิบัติ

ราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พร้อมแนบเอกสารรายละเอียดของโครงการหากเลขาธิการวุฒิสภา  

เห็นชอบก็จะนำไปสู่ขั้นตอนต่อไป (แต่หากไม่เห็นชอบจะดำเนินการแก้ไขรายละเอียดของโครงการฯ 3 

วัน) 

(2.4) เมื ่อเลขาธิการวุฒิสภาได้พิจารณาอนุมัติโครงการจัดทำแผนปฏิบัติราชการแล้ว จะ

ดำเนินการจัดทำ (ร่าง) TOR สำหรับใช้ในการดำเนินการจัดจ้างที่ปรึกษา พร้อมทั้งประสานงานเจ้าหน้าที่ 

กลุ่มงานพัสดุ สำนักการคลังและงบประมาณเพื่อดำเนินการตามระเบียบพัสดุต่อไป (1 วัน) 

(2.5) ดำเนินการรวบรวมเอกสารและหลักฐานประกอบการดำเนินการจัดจ้างให้กับสำนักการ

คลังและงบประมาณสำหรับใช้ในกระบวนการจัดจ้างที่ปรึกษาฯ (2 สัปดาห์) 

(2.6) สำนักการคลังและงบประมาณจะจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดจ้างที่ปรึกษาฯ   

ซึ่งคณะกรรมการมีจำนวนทั้งสิ้น 5 คน ประกอบด้วยตัวแทนของสำนักนโยบายและแผน จำนวน 4 คน 

และตัวแทนของสำนักการคลังและงบประมาณ จำนวน 1 คน (1 สัปดาห์) 

(2.7)  สำนักการคลังและงบประมาณประกาศคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดจ้างที่ปรึกษาฯ   

(2 วัน) 

(2.8)  เลขานุการคณะกรรมการจัดจ้างฯ จะดำเนินการนัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณา

การจัดจ้าง (1 วัน 

(2.9)  เลขานุการคณะกรรมการจัดจ้างฯ สรุปผลการประชุมและจัดทำรายงานการประชุมเพื่อ

รายงานไปยังสำนักการคลังและงบประมาณ (1 – 3 วัน) 

(2.10) สำนักการคลังและงบประมาณร่วมกับสำนักกฎหมายจัดทำสัญญาการจัดจ้างที่ปรึกษาฯ  

เมื่อดำเนินการจัดทำสัญญาการจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว จะนำเรียนเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

หากเลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบจะดำเนินการลงนามจัดทำสัญญาระหว่างสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภากับ

ที่ปรึกษาโครงการ แต่หากไม่เห็นชอบสำนักกฎหมายจะแก้ไขสัญญาการจัดจ้าง ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  

(1 สัปดาห์) 
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ปริมำณงำน :  
ประมาณระยะเวลาในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา อย่างน้อย 1 ปีงบประมาณ  
(ท้ังนี้ ต้องพิจารณานโยบายผู้บริหารและการเปลี่ยนแปลงทิศทางของประเทศ)  

จำนวนต่อ 
1 ปีงบประมาณ 

ผลผลิต :  
1. โครงการจัดทำแผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

1 เล่ม  

2. (ร่าง) TOR การจัดจ้างที่ปรึกษา  
3. เอกสารและหลักฐานประกอบการจัดจ้างที่ปรึกษา  
4. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดจ้างที่ปรึกษาฯ  
5. แผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
เจ้ำของเรื่อง  นางสาวนาตยา พ่วงพูล นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ  
                 กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ โทร. 02 831 9373  
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3.2 ขั้นตอนกำรท ำหน้ำทีเ่ลขำนุกำรคณะกรรมกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำคณุภำพกำรบริหำรจดักำร
ภำครฐัสู่ระบบรำชกำร 4.0 (PMQA 4.0) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการขับเคล่ือนการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐสู่ระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) (1 วัน) 

เสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 

(1 วัน) 
 

 

 

เตรียมข้อมูลการประชุมยกร่างแนวทางการดำเนินงานการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สู่ระบบราชการ 4.0 พร้อมท้ังจัดทำข้อมูล
ประกอบการประชุม (1 สัปดาห์) 
ประกอบด้วย 

- ร่างปฏิทินการดำเนินงานฯ 

- จัดทำผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 
- (ร่าง) แผนพัฒนาองค์การ ประจำปีงบประมาณ 

-  จัดประชุมคณะกรรมการฯ PMQA 4.0 (1 วัน) 

 
-  จัดทำบันทึกไปยังทุกสำนัก เพื่อรายงานผลการดำเนินงานฯ (1 วัน) 
-  วิเคราะห์เพื่อจัดทำข้อมูลสำหรับเข้าที่ประชุมคณะกรรมการฯ  
   รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน (ไตรมาสละ 1 สัปดาห์) 

 
 
 

จัดทำสรุป (ร่าง) รายงานผลการดำเนินงาน หมวด 1 – 6  
และสรุปผลลัพธ์ หมวด 7 (รอบ 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน) 

(ไตรมาสละ 1 สัปดาห์) 
 

แจ้งเวียนผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ และเผยแพร่ทาง
อินทราเน็ตของสำนัก รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

(ไตรมาสละ 1 วัน) 

 เห็นชอบ 

 

 

จบงาน 

เสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 

เพื่อทราบ 
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รำยละเอียดกำรปฏิบตัิกำรงำน  
 1. นโยบายเลขาธิการวุฒิสภา ในการมอบหมายงาน  
 2. จัดทำคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการขับเคล่ือนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สู่ระบบราชการ 4.0 เพ่ือเสนอเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาลงนาม (1 วัน) 
 3. ฝ่ายเลขานุการ (สำนักนโยบายและแผน) ประชุมเพ่ือยกร่างแนวทางการดำเนินงานการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สู่ระบบราชการ 4.0 พร้อมท้ังจัดทำข้อมูลประกอบการประชุม
คณะกรรมการขับเคล่ือนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
(1 สัปดาห์) ประกอบด้วย  

(1) ร่างปฏิทินการดำเนินงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ  
(2)  ผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA 4.0) ท่ีผ่านมา 
(3) (ร่าง) แผนพัฒนาองค์การของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ  

 4. จัดประชุมคณะกรรมการขับเคล่ือนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา สู่ระบบราชการ 4.0 (1 วัน) ดังนี้  

(1) เพื่อรับทราบคำส่ัง และพิจารณาแนวทางการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA 4.0)  

(2) ประชุมเพื่อติดตามผลการดำเนินงาน รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  
 5. จัดทำบันทึกไปยังทุกสำนัก เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ ( 1 วัน) และนำมาวิเคราะห์เพื่อจัดทำข้อมูลสำหรับเข้าที่ประชุมคณะกรรมการฯ  
รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน (ไตรมาสละ 1 สัปดาห์) 
 6. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สู่ระบบราชการ 
4.0 หมวด 1 – 6 และหมวด 7 ผลลัพธ์การดำเนินงาน เสนอเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อทราบ (ไตรมาสละ  
1 สัปดาห์) 
 7. แจ้งเวียนผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ และเผยแพร่ทางอินทราเน็ตของสำนัก
นโยบายและแผน (ไตรมาสละ 1 วัน) 
เอกสำรที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับที่เกีย่วข้อง  
- คำส่ังเลขาธิการวุฒิสภา เร่ือง มอบหมายงานให้รองเลขาธิการวุฒิสภาและท่ีปรึกษารับผิดชอบปฏิบัติราชการ  
- คำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการขับเคล่ือนการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ สู่ระบบราชการ 4.0  
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน : ทั้งปีงบประมาณ   
ผลผลิต : รายงานผลการดำเนินงานตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA 4.0) รอบ 6 เดือน 9 เดือน 
และ 12 เดือน จำนวน 3 ฉบับ  

เจ้ำของเรื่อง  นางสาวนาตยา พ่วงพูล นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ 
                 กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ โทร. 02 831 9373  
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3.3 ขั้นตอนกำรจดัท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำโครงการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

พร้อมเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือพิจารณา 

(3 สัปดาห์) 
 

  

- เชิญวิทยากร 

- ดำเนินการประชุมเชิง
ปฏิบัติการเพ่ือสร้างความรู้ความ
เข้าใจและระดมความคิดเห็น 

- รวบรวมข้อมูลเพ่ือนำมาใช้
ประกอบการจัดทำ (ร่าง)       
แผนบริหารความเส่ียงฯ 

 

จัดโครงการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (2 สัปดาห์) 

 ข้อมูลจากการ
ประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 

จัดทำ (ร่าง)แผนบริหารความเสี่ยง 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (1 เดือน)  
 

ข้อเสนอแนะ
จากผู้เชี่ยวชาญ 

เริ่มต้น 

  

1 

เลขาธิการวุฒิสภา 

พิจารณาโครงการ 

(1 สัปดาห์) 
 

แก้ไขปรับปรุง 

(1 สัปดาห์) 
 

เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา 
(ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง 

(1 สัปดาห์) 
 

แก้ไขปรับปรุง 

(1 สัปดาห์) 
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แจ้งเวียน (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงฯ ให้ผู้บริหาร
เพ่ือให้ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ (2 สัปดาห์) 

ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงฯ ตามท่ี
ผู้บริหารให้ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ (1 สัปดาห์) 

 

ข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะ 
จากผู้บริหาร 

 

ประกาศใช้แผนบริหารความเสี่ยงฯ (1 สัปดาห์) 

จบงาน 

1 

เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา 
(ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง 

(1 สัปดาห์) 
 
 

แก้ไขปรับปรุง 

(1 สัปดาห์) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 

1. จัดทำโครงการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (3 สัปดาห์) 
1.1 เขียนโครงการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

1.2 เสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือพิจารณา 

2. เลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือพิจารณา (1 สัปดาห์) 
2.1 เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติโครงการ 
2.2 แก้ไขโครงการ (1สัปดาห์) 

3. ดำเนินการจัดโครงการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (2 สัปดาห์) 
3.1 เชิญวิทยากรผู้มีความเชี่ยวชาญด้านการบริหารความเสี่ยง 

3.2 ดำเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและระดมความคิดเห็น 

3.3 รวบรวมข้อมูลเพื่อนำมาใช้ประกอบการจัดทำ(ร่าง)แผนบริหารความเสี่ยงฯ 

4. จัดทำ (ร่าง)แผนบริหารความเสี่ยงของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (1 เดือน) 
โดยมีการวิเคราะห์ข้อมูลและใช้ข้อมูลสำคัญหลัก ได้แก่ 

4.1 ข้อมูลจากการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

4.2 ข้อเสนอแนะจากผู้เชี่ยวชาญ 

5. แจ้งเวียน (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงฯ ให้ผู้บริหารเพื่อให้ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ (2 สัปดาห์) 
6. ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงฯ โดยใช้ข้อมูลจากข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

     (1 สัปดาห์) 
7. นำเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือพิจารณา (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงฯ (3 สัปดาห์) 

7.1 ประกาศใช้แผนบริหารความเสี่ยงของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

7.2 แก้ไขปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงฯ 

 

ปริมาณงาน  :  ประมาณการระยะเวลาที่ใช้ในการดำเนินงาน (กระบวนการจัดทำ 
แผนบริหารความเสี่ยงฯ และการดำเนินการที่เก่ียวข้อง 

135 วัน 

ผลผลิต  :  แผนบริหารความเสี่ยงสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 1 เล่ม 

 
เจ้ำของเร่ือง   นายภีรภัทร์  ดิษฐากรณ์  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ   
                   กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ โทร. 0 2831 9373 
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3.4 ขั้นตอนกำรจดัท ำแผนบริหำรควำมพรอ้มต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity 
Management : BCM) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จัดโครงการจัดทำแผนบริหารความพร้อม 

ต่อสภาวะวิกฤต ของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา (2 สัปดาห์) 

 
 

เริ่มต้น 

- เชิญวิทยากร 

- ดำเนินการประชุม 
เชิงปฏิบัติการเพ่ือสร้าง
ความรู้ความเข้าใจและ
ระดมความคิดเห็น 

- รวบรวมข้อมูลเพ่ือ
นำมาใช้ประกอบการ
จัดทำ (ร่าง) แผนฯ 

 

ข้อมูลจากการ
ประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 

จัดทำ (ร่าง) แผนบริหารความพร้อม 
ต่อสภาวะวิกฤตของสำนักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา (1 เดือน) 
 ข้อเสนอแนะจาก

ผู้เชี่ยวชาญ แจ้งเวียน (ร่าง) แผนบริหารความพร้อมฯ     
ให้ผู้บริหารเพื่อให้ข้อสังเกต  

และข้อเสนอแนะ (1 สัปดาห์) 

1.เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  
(Business Continuity Management) ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

2. จัดทำโครงการจัดทำแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตของสำนักงานเลขาธิการเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือพิจารณา (3 สัปดาห์) 

1 

เลขาธิการวุฒิสภา 

พิจารณาโครงการ 

(1 สัปดาห์) 
 
 

แก้ไขปรับปรุง 

(1 สัปดาห์) 
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ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความพร้อมฯ ตามที่
ผู้บริหารให้ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ (1 สัปดาห์)  

  

ประกาศใช้แผนบริหารความพร้อมฯ โดยเผยแพร่
ผ่านช่องทางต่าง ๆ อย่างทั่วถึง (1 สัปดาห์) 

จบงำน 

ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ
จากผู้บริหาร 

ดำเนินการซักซ้อม ทดสอบ การดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมฯ      
ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้สามารถใช้งานได้จริง (2 สัปดาห์) 

จัดทำรายงานผลการดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมฯ  
ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ  

เสนอต่อ 

คณะกรรมการดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  
(Business Continuity Management : BCM)  

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (2 สัปดาห์) 
 

รายงานผลการดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมฯ  
ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภา (1 สัปดาห์) 

 

1 

เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา 
(ร่าง) แผนบริหารความพร้อมฯ 

(1 สัปดาห์) 
 
 

แก้ไขปรับปรุง 

(1 สัปดาห์) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 

1. จัดทำโครงการจัดทำแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity 
Management) ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (3 สัปดาห์) 

1.1 เขียนโครงการจัดทำแผนบริหารความพร้อมฯ 

1.2 เสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือพิจารณา 

2. เลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือพิจารณา (1 สัปดาห์) 
2.1 เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติโครงการ 
2.2 แก้ไขโครงการ (1 สัปดาห์) 

3. ดำเนินการจัดโครงการจัดทำแผนบริหารความพร้อมฯ (2 สัปดาห์) 
3.1 เชิญวิทยากรผู้มีความเชี่ยวชาญด้านการบริหารความเสี่ยง 

3.2 ดำเนินการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและระดมความคิดเห็น 

3.3 รวบรวมข้อมูลเพื่อนำมาใช้ประกอบการจัดทำ (ร่าง) แผนบริหารความพร้อมฯ 

4. จัดทำ (ร่าง) แผนบริหารความพร้อมฯ (1 เดือน) 
จัดทำ (ร่าง) แผนบริหารความพร้อมฯ โดยมีการวิเคราะห์ข้อมูลและใช้ข้อมูลสำคัญหลัก ได้แก่ 

4.1 ข้อมูลจากการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

4.2 ข้อเสนอแนะจากผู้เชี่ยวชาญ 

5. แจ้งเวียน (ร่าง) แผนบริหารความพร้อมฯ ให้ผู้บริหารเพ่ือให้ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ(1 สัปดาห์) 
6. ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความพร้อมฯ โดยใช้ข้อมูลจากข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของ

ผู้บริหาร (1 สัปดาห์) 
7. นำเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือพิจารณา (ร่าง ) แผนบริหารความพร้อมฯ (1 สัปดาห์) 

7.1 ประกาศใช้แผนบริหารความพร้อมฯ โดยเผยแพร่ผ่านช่องทางต่าง ๆ อย่างทั่วถึง (1 สัปดาห์) 
7.2 ดำเนินการซักซ้อม ทดสอบ การดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมฯ ในรูปแบบต่าง ๆ 

เพ่ือให้สามารถใช้งานได้จริง (2 สัปดาห์) 
73 จัดทำรายงานผลการดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมฯ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

เสนอต่อ คณะกรรมการดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity 
Management: BCM) ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (2 สัปดาห์) 

7.3 รายงานผลการดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมฯ ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เสนอ
ต่อเลขาธิการวุฒิสภา (1 สัปดาห์) 

ปริมาณงาน  :  ประมาณการระยะเวลาที่ใช้ในการดำเนินงาน (กระบวนการจัดทำ 
แผนบริหารความพร้อมฯ และการดำเนินการที่เกี่ยวข้อง 

150 วัน 

ผลผลิต  :  แผนบริหารความพร้อมฯ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 1 เล่ม 

เจ้ำของเร่ือง   นายภีรภัทร์  ดิษฐากรณ์  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ   
                   กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ โทร. 0 2831 9373 
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3.5 ขั้นตอนกำรท ำหน้ำทีเ่ลขำนุกำรคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤต (Business Continuity Management : BCM) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤต (Business Continuity Management : BCM) (2 สัปดาห์) 

เสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนาม (1 สัปดาห์) 

 

 

 

ประชุมเพื่อยกร่างแนวทางการดำเนินงานตามแผนบริหารความพร้อมต่อ
สภาวะวิกฤต  พร้อมท้ังจัดทำข้อมูลประกอบการประชุม (1 สัปดาห์) 
ประกอบด้วย 

- ร่างปฏิทินการดำเนินงานฯ 
- จัดทำผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 
- (ร่าง) แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business 

Continuity Plan : BCP) 
-  

จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะ
วิกฤต (Business Continuity Management : BCM) (1 สัปดาห์) 

 

จัดทำบันทึกไปยังทุกสำนัก เพื่อรายงานผลการดำเนินงานฯ และนำมา
วิเคราะห์เพ่ือจัดทำสรุป (ร่าง) รายงานผลการดำเนินงานตามแผน

บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Management 
: BCM)  รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  (1 สัปดาห์) 

 
 
 

จัดทำสรุป (ร่าง) รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความพร้อม
ต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Management : BCM)  รอบ 6 

เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  (2 สัปดาห์) 
 
 

หมวด 7 (รอบ 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน) 
 

แจ้งเวียนผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ และเผยแพร่ทาง
อินทราเน็ตของสำนัก รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน (1 สัปดาห์)  

เห็นชอบ 

 

 

จบงาน 

จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะอนุกรรมการดำเนินการจัดทำแผนบริหารความ
พร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Management : BCM) 

(1 สัปดาห์) 
 

 ประธานกรรมการ 

เสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนาม (1 สัปดาห์) 
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รำยละเอียดกำรปฏิบตัิงำน  

 1. นโยบายเลขาธิการวุฒิสภา ในการมอบหมายงาน  

 2. จัดทำคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
(Business Continuity Management : BCM) เพื่อเสนอเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาลงนาม (2 สัปดาห์) 
 3. จัดทำคำส่ังแต่งตั้งคณะอนุกรรมการดำเนินการจัดทำแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
(Business Continuity Management : BCM) และ คำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการดำเนินการตามแผน
บริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Management : BCM) ด้านอาคาร 
สถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์ และ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารและข้อมูลที่สำคัญเพื่อเสนอ
ประธานกรรมการฯ ลงนาม (1 สัปดาห์) 
 4. จัดประชุมคณะกรรมการดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business 
Continuity Management : BCM) (1 สัปดาห์) 
 5. ประชุมเพ่ือยกร่างแนวทางการดำเนินงานตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต  พร้อม
ท้ังจัดทำข้อมูลประกอบการประชุม (1 สัปดาห์) 
ประกอบด้วย 

- ร่างปฏิทินการดำเนินงานฯ 
- จัดทำผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 
- (ร่าง) แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan : BCP) 

 6. จัดทำบันทึกไปยังทุกสำนัก เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานฯ และนำมาวิเคราะห์เพ่ือจัดทำ
สรุป (ร่าง) รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity 
Management : BCM)  รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน (1 สัปดาห์) 
 7. จัดทำสรุป (ร่าง) รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต 
(Business Continuity Management : BCM)  รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อทราบ (2 สัปดาห์) 
 7. แจ้งเวียนผลการดำเนินงานประจำปีงบประมาณ และเผยแพร่ทางอินทราเน็ตของสำนัก  
รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  (1 สัปดาห์) 
 
เอกสำรที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับที่เกีย่วข้อง  
- คำส่ังแต่งตั้งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business 
Continuity Management : BCM) ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
- คำส่ังแต่งตั้งคณะอนุกรรมการดำเนินการจัดทำแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business 
Continuity Management : BCM) ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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- คำส่ังแต่งตั้งคณะอนุกรรมการดำเนินการตามแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business 
Continuity Management : BCM) ด้านอาคารคารสถานท่ีและวัสดุอุปกรณ์ และ ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสารและข้อมูลที่สำคัญ 
 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน : ทั้งปีงบประมาณ   

ผลผลิต : รายงานแผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Plan : BCP) รอบ 6 
เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน จำนวน 3 ฉบับ  

 
เจ้ำของเร่ือง   นายภีรภัทร์  ดิษฐากรณ์  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการพิเศษ   
                   กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ โทร. 0 2831 9373 
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3.6 กำรประเมินคณุธรรมและควำมโปรง่ใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครฐั (Integrity 
and Transparency Assessment: ITA) 

 (1) ขั้นตอนกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
(Integrity and Transparency Assessment: ITA) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

1 วนั 

 

10 วนั 

 

30 วนั 

 

15 วนั 

 

30 วนั 

 

  ลงทะเบียนใช้งำน 
(ผูดู้แลระบบ/ผูบ้ริหาร) 

  น ำเข้ำข้อมูล 
ในกำรประเมิน 

  เก็บรวบรวมข้อมลู IIT 
และประชาสมัพนัธ ์

  เก็บรวบรวมข้อมลู EIT 
และประชาสมัพนัธ ์

  เก็บรวบรวมข้อมลู OIT  
และน าเขา้เว็บไซตข์องส านกังาน 

  ติดตำมสถำนะ  
และรำยงำนผลต่อ

หัวหน้ำส่วนรำชกำร
ส่วน 

ส ำนักงำน 
ป.ป.ช. 

7 วนั 

 

ผู้รับบริกำร
ภำยใน/ภำยนอก 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี

ภายใน/ภายนอก 

เข้าตอบแบบส ารวจ

ผ่าน URL หรือ  
QR code 

ประชาสมัพันธ ์

ให้ค าปรึกษา/

แนะน า

แนวทาง 

สอบทาน/

วิเคราะห์ 

การด าเนนิงาน 

ตรวจสอบการ

เปิดเผยข้อมูล 

ประชาสมัพันธ ์

เกบ็รวบรวม

ข้อมูล EIT (ถ้าม)ี 

กลั่นกรอง/ประกาศผล

การประเมนิ 

20 วนั 

  

1. เลขาธิการวุฒิสภามอบหมาย

ผูบ้ริหารที่รบัผิดชอบการประเมนิ

และ Admin หน่วยงาน  
2. จัดท ารายละเอียดการประเมิน 
3. จัดท าแผนการด าเนินงาน 
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เครื่องมือในกำรประเมิน 
- แบบวัดการรับรู ้ของผู ้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน  (Internal Integrity and Transparency 

Assessment: IIT) เป็นแบบวัดท่ีให้ผู้ตอบเลือกตัวเลือกคำตอบตามการรับรู้ของตนเอง โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ
เก็บข้อมูลจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน ซึ่งเป็นการประเมินระดับการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในท่ี
มีต่อหน่วยงาน 

- แบบวัดการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (External Integrity and Transparency 
Assessment: EIT) เป็นแบบวัดที่ให้ผู้ตอบเลือกตัวเลือกคำตอบตามการรับรู้ของตนเอง โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อเก็บข้อมูลจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกที่  ซึ่งเป็นการประเมินระดับการรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภายนอกที่มีต่อหน่วยงาน 

- แบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment: 
OIT) เป็นแบบวัดที่ให้ผู้ตอบเลือกตอบมีหรือไม่มีการเปิดเผยข้อมูล พร้อมทั้งระบุ URL เพื่อเชื่อมโยงไปสู่
แหล่งที่อยู่ของการเปิดเผยข้อมูล และระบุคำอธิบายเพิ่มเติมประกอบคำตอบ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเก็บ
ข้อมูลจากเว็บไซต์ของหน่วยงานที่ใช้ในการสื่อสารต่อสาธารณะ ซึ่งเป็นการประเมินระดับการเปิดเผย
ข้อมูลต่อสาธารณะของหน่วยงานเพื่อให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลในเว็บไซต์หลักของหน่วยงาน 
 
รำยละเอียดกำรประเมิน 

(1.1). การเตรียมพร้อมการประเมิน  เป็นการเตรียมความพร้อมของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา
ก่อนเข้าสู่การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 

(1.2). การลงทะเบียนใช้งาน  หน่วยงานจะได้รับชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน 2 ชุดต่อหน่วยงาน  
เพื่อลงทะเบียนใช้งานในระบบของสำนักงาน ป.ป.ช. คือ 

“ผู้ดูแลระบบ” หมายถึง เจ้าหน้าที่หรือพนักงานของหน่วยงาน ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่
ดำเนินการในขั้นตอนต่างๆ ของการประเมินที่กำหนด รวมไปถึง การประสานงานกับผู้บริหารและ 
ส่วนงานภายในต่างๆ เพื่อให้การประเมินเป็นไปอย่างถูกต้องตามที่กำหนด   

“ผู้บริหาร” หมายถึง ผู้บริหารของหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายให้กำกับดูแลและตรวจสอบข้อมูล
และการดำเนินการต่างๆ ของผู ้ดูแลระบบของหน่วยงาน รวมไปถึง ประสานงานในระดับนโยบายของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนินการประเมินของหน่วยงานเป็นไปตามข้อเท็จจริงและถูกต้องตามท่ีกำหนด  

(1.3). การนำเข้าข้อมูลในการประเมิน หน่วยงานจะต้องนำเข้าข้อมูลพื้นฐานในการประเมิน  
2 ข้อมูล ในระบบของสำนักงาน ป.ป.ช. คือ  

- ข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน ที่เป็นบุคลากรของหน่วยงานภาครัฐ ตั้งแต่ระดับผู้บริหาร
ผู้อำนวยการ/หัวหน้า ข้าราชการ/พนักงาน ไปจนถึงลูกจ้าง/พนักงานจ้าง ที่ทำงานให้กับหน่วยงาน
ภาครัฐมาเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี  

- ข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก ที่เป็นบุคคล นิติบุคคล บริษัทเอกชน หรือหน่วยงาน
ของรัฐอื่นที่เคยมารับบริการหรือมาติดต่อตามภารกิจของหน่วยงานภาครัฐ 

(1.4) การเก็บรวบรวมข้อมูล IIT เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ช่องทาง เพื ่อเปิดโอกาสให้ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายในเข้ามาตอบแบบสำรวจในรูปแบบ URL หรือ QR code  
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(1.5). การเก็บรวบรวมข้อมูล EIT เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ช่องทาง เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียภายนอกเข้ามาตอบแบบสำรวจในรูปแบบ URL หรือ QR code  

(1.6) . การเก ็บรวบรวมข ้อมูล  OIT  ผู ้ด ูแลระบบของหน่วยงานเก ็บรวบรวมข ้อมูลผล 
การดำเนินงานต่าง ๆ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ที่สอดคล้องกับข้อคำถามที่ใช้ในการสื่อสารต่อ
สาธารณะ ในการตอบแบบสำรวจ OIT โดยเลือก “มี” หรือ “ไม่มี” โดยหากเลือก “มี” ต้องระบุ URL 
ของหน้าใดหน้าหนึ่งบนเว็บไซต์ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งแสดงข้อมูลเนื้อหาข้อความหรือลิงค์
สำหรับเชื่อมโยงไปยังข้อมูลตามที่แต่ละข้อคำถามกำหนด   และการอนุมัติแบบสำรวจ OIT ผู้บริหาร 
มีหน้าที่ในการตรวจสอบคำตอบและอนุมัติคำตอบเพื่อส่งในระบบของสำนักงาน ป.ป.ช.  และผู้บริหาร
จะต้องตรวจสอบคำตอบทีละข้อจนกว่าจะถูกต้องครบถ้วน 

(1.7). การติดตามสถานะและรายงานผลต่อหัวหน้าส่วนราชการ  ผู้ดูแลระบบติดตามสถานะของ
การเก็บข้อมูลแบบสำรวจ IIT แบบสำรวจ EIT และแบบสำรวจ OIT ในระบบของสำนักงาน ป.ป.ช.  โดย
จะนำผลคะแนนของแต่ละชุดแบบสำรวจและผลการประเมินในภาพรวมที่มีการประมวลผลคะแนนตาม
วิธีการของสำนักงาน ป.ป.ช. มาวิเคราะห์ภาพรวมและจัดท ารางาาเเนเหหัวหเาานววเรากาาร 
 
ระยะเวลำกำรประเมิน 

ด าเเิเาารใเกววาเดืหเ มาราคม – ตุลาคม  
 
ปริมาณงาน   : การใช้ระยะเวลาในการดำเนินงาน 113 วัน 
ผลผลิต        : รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ  
                     ดำเนินงานของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ประจำปี) 

1 เล่ม 

 
เจ้ำของเร่ือง   นายศักดิเดช  รัตนประทีปพร  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ   
                   กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ โทร. 0 2831 9373 
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(2) ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรบริหำรควำมเสี่ยงและป้องกันกำรทุจริต 
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

7 วัน 

วัน 

3 วัน 

 

20 วัน 

 

40 วัน 

จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติ 
การบริหารความเสี่ยงและ 

ป้องกันการทุจริตของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบ 

คณะกรรมการ ITA 
พิจารณา 

แก้ไข (ร่าง) แผนปฏิบัติ 
การบริหารความเสี่ยงและ 

ป้องกันการทุจริตของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

รวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับการทุจริต  
ความสอดคล้องกับทิศทางการพัฒนา

ประเทศ และผลการดำเนินงานท่ีผ่านมา 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน
ผ่าน 

ประกาศใช้/เผยแพร่
แผนปฏิบัติการบริหาร 
ความเสี่ยงและป้องกัน 
การทุจริตของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตามและประเมินผลความก้าวหน้า 
ตามแผนปฏิบัติการบริหาร 

ความเสี่ยงและป้องกันการทุจริตของ 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

เสนอหัวหน้าส่วนราชการ (รอบ 6 , 9 เดือน) 

รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
บริหารความเส่ียงและป้องกันการทุจริตของ 

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ  

10 วัน 
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รำยละเอียดกำรประเมิน 
(2.1) จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัติการบริหารความเสี ่ยงและป้องกันการทุจริตของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา โดยรวบรวมข้อมูลพื้นฐานเกี่ยวกับการทุจริต หลักการและแนวคิดเกี่ยวกับการบริหาร
ความเสี่ยงการทุจริต และหลักการความสอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายการพัฒนาประเทศ ซึ่งนำไปสู่
การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริตของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....  

(2.2) แก้ไข (ร่าง) แผนปฏิบัติการบริหารความเส่ียงและป้องกันการทุจริตของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ให้คลอบคลุม ถูกต้อง และทันสมัยมากยิ่งขึ้น ตามข้อพิจารณาของคณะกรรมการดำเนินการ  
ตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเลขาธิการวุฒิสภา 

(2.3) ประกาศใช้/เผยแพร่แผนปฏิบัติการบริหารความเสี่ยงและป้องกันการทุจริตของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาผ่านช่องทางต่าง ๆ เพื่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องนำไปปฏิบัติในการจัดการความเสี่ยง
การทุจริตของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมถึงสร้างการรับรู้ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(2.4) ติดตามและประเมินผลความก้าวหน้าตามแผนปฏิบัติการบริหารความเสี่ยงและป้ องกัน 
การทุจริตของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เสนอหัวหน้าส่วนราชการ (รอบ 6 , 9 เดือน) 

(2.3) รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการบริหารความเสี่ยงและป้องกันการทุจริต  
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ พร้อมผลวิเคราะห์และข้อเสนอแนะเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ  
 
ระยะเวลำกำรประเมิน 

ด าเเิเาารใเกววาเดืหเ มาราคม – ตุลาคม  
 
ปริมำณงำน : การใช้ระยะเวลาในการดำเนินงาน 80 วัน 
ผลผลิต      : รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ 
                    ดำเนินงานของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (รายไตรมาส) 

3 เล่ม 

 
เจ้ำของเร่ือง   นายศักดิเดช  รัตนประทีปพร  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ   
                   กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ โทร. 0 2831 9373 
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3.7 รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามและจัดทำรายงาน 
การประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (1 วัน) 

เสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 
 

 

 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพื่อพิจารณารายงานการดำเนินการฯ 
(1 วัน) 

 

จัดทำบันทึกไปยังทุกสำนัก เพื่อรายงานผลการดำเนินงานฯ  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. …. (1 วัน) 

 
 
 

จัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ไปยังกระทรวงการคลัง 

(1  วัน) 
 

จัดทำรูปเล่มรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... 

แจ้งเวียนให้คณะกรรมการฯ และคณะอนุกรรมการฯ (1 สัปดาห์) 
 

ผ่าน 

 

 

จบงาน 

เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาเห็นชอบ 

 

จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะอนุกรรมการติดตามและจัดทำรายงาน 
การประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (1 วัน) 

เสนอ 
ประธานคณะกรรมการฯ 

ลงนาม 
 

 

 

รวบรวมและดำเนินการวิเคราะห์รายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ... 

(3 เดือน) 
 

คณะกรรมการฯ 
พิจารณา 

 

 

 

เห็นชอบ 
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รำยละเอียดกำรประเมิน 
(1) จัดทำคำส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (1 วัน) 
(2) จัดทำคำส่ังแต่งตั้งคณะอนุกรรมการติดตามและจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุม

ภายในของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (1 วัน) 
(3) จัดทำบันทึกไปยังทุกสำนัก เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานฯ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ….  

(1 วัน) 
(4) รวบรวมและดำเนินการวิเคราะห์รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ...  (3 เดือน) 
(5) จัดประชุมคณะกรรมการฯ 

(5.1) จัดการประชุมคณะอนุกรรมการติดตามและจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อพิจารณารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เสนอคณะกรรมการติดตามและจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (1 วัน) 

(5.2) จัดการประชุมคณะกรรมการติดตามและจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อพิจารณารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เสนอเลขาธิการวุฒิสภา (1 วัน) 

(6) ดำเนินการจัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... ไปยังกระทรวงการคลัง (1 วัน) 

(7) จัดทำรูปเล่มรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. .... แจ้งเวียนให้คณะกรรมการฯ และคณะอนุกรรมการฯ 
 
ระยะเวลำกำรประเมิน 

ด าเเิเาารใเกววาเดืหเ าเังางเ – าุมภาพัเธ ์
 
ปริมำณงำน : การใช้ระยะเวลาในการดำเนินงาน 120 วัน 
ผลผลิต      : รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ... 
55 เล่ม 

 
เจ้ำของเร่ือง   นางสาวปุญณิศา  ไทยช่วย  ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ   
                   กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ โทร. 0 2831 9373 
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3.8 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนส่งหนังสือภำยในกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ 
สารบรรณ ฯ พร้อมทั้งสิ่งท่ีส่งมาด้วย 

(ภายใน 30 นาที) 
 

- ออกเลขหนังสือส่งภายในด้วย 
  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- เขียนเลขส่งในหนังสือ และลงวันที่ส่ง 

(ภายใน 30 นาที) 

ส่งหนังสือในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(โปรแกรม Adobe Acrobat) 

(ภายใน 30 นาที) 
 

ไม่ถูกต้อง 

ติดต่อเจ้าของ
เรื่องเพ่ือแก้ไข 
(ภายใน 30 นาที)

นาที) 
 
 

ถูกต้อง 

จบงาน 

ได้รับมอบหมายให้ส่งหนังสือแจ้งเวียนภายใน
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานลงนามในหนังสือส่ง  
- หัวหน้าคณะทำงาน 
- เลขานุการคณะทำงาน 
 

หนังสือส่ง/หนังสือแจ้งเวียนที่ส่งในระบบ 
สารบรรณ ฯ จะเก็บอยู่ในทะเบียนฐานข้อมูลหนังสือ

ส่งภายในกลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
และสามารถสืบค้นย้อนหลังได้ 

 

เร่ิมต้น 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
1. ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน , หัวหน้าคณะทำงาน , เลขานุการคณะทำงาน  

ให้ส่งหนังสือแจ้งเวียนสำนักและผู้ที่เกี่ยวข้องภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
2. ตรวจสอบคำผิด ถูก ความถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ พร้อมท้ังสิ่งที่ส่งมาด้วย (ภายใน  

30 นาที) และหากพบข้อผิดพลาดติดต่อเจ้าของเร่ืองเพ่ือดำเนินการแก้ไข (ภายใน 30 นาที) 
3. ออกเลขหนังสือส่งภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) พร้อมเขียนเลขส่ง 

ในหนังสือและลงวันที่ส่ง (ภายใน 30 นาที) 
4. ส่งหนังสือในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้โปรแกรม (Adobe Acrobat) (ภายใน 30 นาที) 
5 หนังสือส่ง/หนังสือแจ้งเวียนที่ส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะเก็บอยู่ในทะเบียนฐานข้อมูล

หนังสือส่งภายในกลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์และสามารถสืบค้นย้อนหลังได้ 
 

ปริมาณงาน  :  ประมาณการวันท่ีใช้ในการดำเนินการ 112 วัน 

ผลผลิต  :  ทะเบียนหนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 112 เรื่อง 

 
   เจ้ำของเร่ือง   นางสาววิไลวรรณ  นพคุณ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   

นางสาวสุนันทา  พันธ์ขาว   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   
 นางผุสดี  พงษ์ดี   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   
 นายณัฐพล  พวงเงิน   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   
 กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร. 02 831 9373 
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3.9 ขั้นตอนกำรปฏิบตัิลงทะเบียนรับหนังสือภำยในกลุม่งำนนโยบำยและยุทธศำสตร์  
 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประทับตราลงทะเบียนรับ 
หนังสือภายใน ลงเลขรับ วัน เดือน ปี 

(ภายใน 30 นาที) 
 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 

เพื่อบันทึกสั่งการ 
(ภายใน 30 นาที) 

 

 

จบงาน 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจากกลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
สำนักนโยบายและแผน  

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(ภายใน 30 นาที) 

 
 

แจ้งให้ผู้รับผิดชอบไปดำเนินการ 
หรือแจ้งเวียนบุคลากรภายใน 

กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

(ภายใน 10 นาที) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
(1)  รับหนังสือจากกลุ่มงานบริหารท่ัวไปสำนักนโยบายและแผนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(ภายใน 30 นาที) 
(2)  ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือภายใน ลงเลขรับ วัน เดือน ปี เวลา (ภายใน 30 นาที) 
(3)  เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์เพื่อบันทึกสั่งการ (ภายใน 30 นาที) 
(4)  แจ้งให้ผู้รับผิดชอบไปดำเนินการหรือแจ้งเวียนบุคลากรภายในกลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์

ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) (ภายใน 10 นาที) 
 

ปริมาณงาน  :  ประมาณการวันท่ีใช้ในการดำเนินการ 242 วัน 

ผลผลิต  :  ทะเบียนหนังสือรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 309 เรื่อง 

 
   เจ้ำของเร่ือง   นางสาววิไลวรรณ  นพคุณ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   

นางสาวสุนันทา พันธ์ขาว   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   
 นางผุสดี  พงษ์ดี   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   
 นายณัฐพล  พวงเงิน   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   
 กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร. 02 831 9373 
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3.10 ขั้นตอนกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำรและหนังสอือื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หนังสือรำชกำร : พิจารณาหนังสือราชการว่าเป็นประเภทใดตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

1. หนังสือภายใน  
2. หนังสือภายนอก 
3. บันทึกข้อความ (หนังสือเชิญประชุม) , (หนังสือขอความอนุเคราะห์เจ้าหน้าท่ี 
    โสตทัศนูปกรณ์จากสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล) , (หนังสือ 
    ขอความอนุเคราะห์ Print เอกสารสี จากสำนักการพิมพ์) เป็นต้น 

หนังสืออื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย : ดำเนินการจัดพิมพ์ท่ีตามเจ้าของเรื่องกำหนด 
 

ศึกษาแบบฟอร์มของหนังสือราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฯ พ.ศ. 2526 

และหนังสืออ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าของเรื่อง (ภายใน 1 ช่ัวโมง) 
 
 ตรวจสอบความถูกต้องในการพิมพ์ตามรูปแบบของหนังสือราชการว่าด้วย 

งานสารบรรณฯ และรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น ๆ (ภายใน 30 นาที) 
 

ส่งเอกสารที่พิมพ์แล้วเสร็จ 
ให้เจ้าของเร่ือง 

 

จบงาน 

มีการแก้ไข 
(ภายใน 30 นาที) 

 

 ไม่มีการแก้ไข 
 

เร่ิมต้น 

 

ได้รับมอบหมายจากเจ้าของเร่ืองให้จัดพิมพ์หนังสือราชการ  
และหนังสืออ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

(1)  ได้รับมอบหมายจากเจ้าของเร่ืองในงานนั้นๆ ให้จัดพิมพ์หนังสือราชการ และหนังสืออื่น ๆ 
เช่น การจัดทำ Info graphic แผ่นพับประชาสัมพันธ์ PowerPoint เป็นต้น 

(2)  พิจารณาหนังสือราชการว่าเป็นประเภทใดตามระเบียบงานสารบรรณฯ  
(3)  ศึกษาแบบฟอร์มและรูปแบบของหนังสือราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
(4)  ดำเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณฯ พ.ศ. 2526 และ

หนังสืออ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าของเร่ือง (ภายใน 1 ช่ัวโมง) 
(5)  ตรวจสอบความถูกต้องในการพิมพ์ตามรูปแบบของหนังสือราชการว่าด้วยงานสารบรรณฯ 

และรูปแบบของหนังสือชนิดน้ัน ๆ (ภายใน 30 นาที) 
(6)  ส่งเอกสารที่พิมพ์แล้วเสร็จให้เจ้าของเรื่องในงานนั้นๆ หากมีการแก้ไข ก็จะนำหนังสือ

ดังกล่าว กลับมาดำเนินการแก้ไข และตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง (ภายใน 30 นาที) 
 

ปริมาณงาน  :  ประมาณการวันท่ีใช้ในการดำเนินการ 242 วัน 

ผลผลิต  :  หนังสือราชการท่ีได้ดำเนินการจัดพิมพ์ตามระเบียบงานสารบรรณ 
และหนังสืออ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น การจัดทำ             
infographic แผ่นพับประชาสัมพันธ์ PowerPoint   

720 เรื่อง 

 
   เจ้ำของเร่ือง   นางสาววิไลวรรณ  นพคุณ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   

นางสาวสุนันทา พันธ์ขาว   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   
 นางผุสดี  พงษ์ดี   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   
 นายณัฐพล  พวงเงิน   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   
 กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร. 02 831 9373 
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3.11 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรในกำรประชุม/ออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จองห้องประชุมผ่านทางระบบสารสนเทศรัฐสภา (ภายใน 15 นาที 
- จองห้องประชุมส่ืออิเล็กทรอนิกส์สำหรับออนไลน์ (Webex , Zoom) (ภายใน 15 นาที) 

 

 แจ้งผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
 

ประสานสำนักท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน 30 นาที) 
- กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ในการขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ (สำนักประชาสัมพันธ์) 
- กลุ่มงานพัสดุ ในการขอความอนุเคราะห์ยืมเครื่องคอมพิวเตอร์ โน้ตบุ๊ก และ Ipad 
  ในการประชุม (สำนักการคลังและงบประมาณ, สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศฯ) 
- กลุ่มงานฝึกอบรมและสัมมนาในการขอความอนุเคราะห์นักวิชาการโสตทัศนูปกรณ์   
  ในการบันทึกภาพ (สำนักประชาสัมพันธ์) 
 

 
แจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุมผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

(ภายใน 30 นาที) 

เตรียมเอกสารประกอบการประชุม โดยจัดทำ QR Code  
แจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถดาวน์โหลดได้ (2 วัน) 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม (แล้วเสร็จก่อนประชุมครึ่งชั่วโมง) 

ดำเนินการประชุม 

จบงาน 

เร่ิมต้น 

ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
ในการดำเนินการจัดประชุม 

 

ถอดเทปการประชุมเพื่อให้อำนวยความสะดวกในการจัดทำบันทึกการประชุม (2 วัน) 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็นหลักฐานเพ่ือใช้อ้างอิงต่อไป 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
(1) ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชากลุ่มงานในการดำเนินการจัดประชุม 
(2) จองห้องประชุมผ่านทางระบบระบบสารสนเทศรัฐสภา/จองห้องประชุมสื่ออิเล็กทรอนิกส์สำหรับ

ออนไลน์ (Webex , Zoom) สำนักเทคโนโลยีและการส่ือสาร (ภายใน 30 นาที) 
(3) แจ้งผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเพ่ือทราบสถานท่ีในการประชุม 
(4) ประสานสำนักที่เก่ียวข้อง (ภายใน 30 นาที) 

(4.1) กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ สำนักประชาสัมพันธ์ ในการขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  
(4.2) กลุ่มงานพัสดุ สำนักการคลังและงบประมาณ ในการขอความอนุเคราะห์ยืมเครื่อง

คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊กในการประชุม              
(4.3) กลุ่มงานฝึกอบรมและสัมมนา สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ในการขอความอนุเคราะห์            

นักวิชาการโสตทัศนูปกรณ์ในการบันทึกภาพทั้งภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว  
(5) แจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุมให้กับผู้บริหาร บุคลากร และผู้เกี่ยวข้องผ่านทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) (ภายใน 30 นาที) 
(6) เตรียมเอกสารประกอบการประชุม โดยจัดทำ QR Code แจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถดาวน์โหลดได้ 

(2 วัน) 
(7) ตรวจสอบความพร้อมภายในห้องประชุม พร้อมทั้งอุปกรณ์ภายในห้องประชุม เช่น เครื่องฉาย 

LCD จอภาพ เครื่องขยายเสียง โต๊ะ เก้าอี้ เพ่ือให้เพียงพอแก่ผู้เข้าร่วมประชุม (แล้วเสร็จก่อนการประชุม
ครึ่งชั่วโมง) 

(8) เมื่อประชุมแล้วเสร็จ จะดำเนินการถอดเทปการประชุมเพื่อให้อำนวยความสะดวกในการ
จัดทำบันทึกการประชุม (2 วัน) 

(9) จัดเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็นหลักฐานเพ่ือใช้อ้างอิงต่อไป 
 

ปริมาณงาน  :  ประมาณการวันท่ีใช้ในการดำเนินการ 150 วัน 

ผลผลิต  :  การประชุมสามารถดำเนินการได้แล้วเสร็จ เป็นไปด้วย 
   ความเรียบร้อย 

46 คร้ัง 

 

   เจ้ำของเร่ือง   นางสาววิไลวรรณ  นพคุณ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   
นางสาวสุนันทา พันธ์ขาว   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   

 นางผุสดี  พงษ์ดี   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   
 นายณัฐพล  พวงเงิน   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   
 กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์  โทร. 02 831 9373 
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ส่วนที่ 4 
ขั้นตอนและรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ของกลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร 
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4.1 กำรจัดท ำรำยชื่อโครงกำรในแผนปฏิบัตริำชกำรส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ ระยะ 5 ปี 
4.1.1 ขั้นตอน 

ประสำนงำนส ำนักต่ำง ๆ เพื่อเสนอโครงกำรและให้ควำมเห็นชอบ 
ในกำรจัดท ำรำยชื่อโครงกำร 

ประชุมนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เพ่ือพิจำรณำเป้ำหมำย 
และตัวชี้วัดในระดับยุทธศำสตร์และแนวทำงกำรพัฒนำ 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนด ำเนินกำรวิเครำะห์ 
 และเสนอแนะโครงกำร 

ผู้บริหำรพิจำรณำเห็นชอบ
รำยชื่อโครงกำร 

กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ ระยะ 5 ปี 

รวบรวมประกอบรูปเล่มแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
ระยะ 5 ป ี

ประกำศใช้/เผยแพร่/สื่อสำร 
แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำร

วุฒิสภำ ระยะ 5 ปี 

ประชุมเชิงปฏิบัติกำรระดมควำมคิดเห็นเกี่ยวกับโครงกำร 
ที่จะด ำเนินกำรแต่ละปีงบประมำณในระยะ 5 ปี 
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4.1.2 รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 

รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

(1) กำรจดัท ำแผนปฏิบัตริำชกำรส ำนกังำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ ระยะ 5 ปี กลุ่มงำนแผนงำนและ
โครงกำร รว่มกบักลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร ์
และกลุม่งำนตดิตำมและประเมินผล ด ำเนินกำรจดั
โครงกำรจดัท ำแผนปฏิบตัิรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ ระยะ 5 ปี เพื่อด ำเนินกำรรวบรวม สังเครำะห ์
และวิเครำะห์ข้อมูลต่ำง ๆ เพ่ือจัดท ำแผนปฏิบตัิ
รำชกำรส ำนกังำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ ระยะ 5 ปี โดย
แบ่งควำมรับผดิชอบในกำรด ำเนินกำรออกเปน็ 

- ส่วนที่ 1 กำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ และสว่นที่ 2 แผนปฏิบัติ
รำชกำรส ำนกังำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ (กลุ่มงำน
นโยบำยและยุทธศำสตร ์เปน็ผู้รับผดิชอบในกำร
ด ำเนินกำร)  

- ส่วนที่ 3 รำยชื่อโครงกำรตำมปฏิบัตริำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ (กลุ่มงำนแผนงำนและ
โครงกำร เปน็ผู้รบัผิดชอบในกำรด ำเนินกำร) 

- ส่วนที่ 4 ข้อมูลตวัชี้วดัส ำหรับประเมินผลส ำเร็จ
ของเป้ำหมำยตำมแผนปฏบิตัิรำชกำรส ำนักงำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำ ระยะ 5 ปี (กลุ่มงำนตดิตำมและ
ประเมินผล เปน็ผู้รบัผิดชอบในกำรด ำเนนิกำร) 

30 – 45 
วัน 

- ข้อมูลกำรวเิครำะห ์
เพื่อประกอบกำรจดัท ำแผนปฏิบัติ
รำชกำรส ำนกังำนเลขำธกิำร
วุฒิสภำ ระยะ 5 ปี 

(2) ประชุมนักวเิครำะห์นโยบำยและแผน เพื่อ
พิจำรณำเป้ำหมำยและตวัชี้วัดในระดับยุทธศำสตร์
และแนวทำงกำรพัฒนำ กลุ่มงำนแผนงำนและ
โครงกำรด ำเนินกำรจดัประชุมนักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน เพ่ือรว่มกนัศึกษำ วิเครำะห์และสังเครำะห์
ข้อมูลของผลกำรด ำเนนิกำรตำมแผนปฏิบัตริำชกำร  
ในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ โดยน ำข้อมูลดังกลำ่วมำ
ประกอบกำรพิจำรณำทบทวน/ปรับเปลี่ยนเปำ้หมำย
และตัวชีว้ัดในระดับยุทธศำสตร์และแนวทำงกำรพัฒนำ 
รวมทั้ง กำรพิจำรณำควำมสอดคล้องกับยุทธศำสตร์ชำติ 
แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ แผนพัฒนำเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 13 และแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

7 – 14 
วัน 

- ข้อมูลกำรวเิครำะห ์
เพื่อประกอบกำรประกอบกำร
พิจำรณำทบทวน/ปรับเปลี่ยน
เป้ำหมำยและตวัชีว้ัดในระดบั
ยุทธศำสตร์และแนวทำงกำรพัฒนำ 
รวมทัง้ กำรพิจำรณำควำม
สอดคล้องกับยุทธศำสตรช์ำติ 
แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำต ิ
แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชำต ิฉบับที ่13 และ 
แผนอืน่ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

(3) นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนด ำเนินกำรวิเครำะห์
และเสนอแนะรำยชื่อโครงกำรที่จะบรรจุในแผน 
ปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ระยะ     
5 ป ีกลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำรด ำเนนิกำรเลือก
รำยชื่อโครงกำรตำมแผนปฏบิัติรำชกำรส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ ระยะ 5 ปี (ฉบับเดิม) เพ่ือเป็นกำร
ยกร่ำงในเบื้องต้นของกำรก ำหนดโครงกำร ไดแ้ก่ 
โครงกำรพัฒนำองค์กรเชิงบรูณำกำร โครงกำรพัฒนำ
องค์กรระดับส ำนักที่สมควรด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
และโครงกำรที่มีลักษณะเป็นงำนประจ ำ 

7 – 14 
วัน 

- ร่ำงรำยชือ่โครงกำรตำม
แผนปฏบิัตริำชกำรส ำนักงำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำ ระยะ 5 ป ี

(4) ประสำนงำนส ำนักต่ำง ๆ เพื่อเสนอโครงกำรและ
กำรให้ควำมเห็นชอบในกำรจัดท ำรำยชือ่โครงกำร 
กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำรจะด ำเนินกำรแจ้งเวียน
ให้ส ำนักผูร้ับผดิชอบโครงกำรตำม (รำ่ง) แผนปฏิบตัิ
รำชกำรส ำนกังำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ ระยะ 5 ปี เพื่อ
พิจำรณำปรบัแก้ไขและมีข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม 
โดยนกัวิเครำะหน์โยบำยและแผนที่ดแูลโครงกำรของ
แต่ละส ำนกัจะด ำเนินกำรวิเครำะห์รำยชื่อโครงกำร 
ประเภทของโครงกำร ควำมสอดคล้องกับแนวทำงกำร
พัฒนำ เพื่อให้ควำมเห็นชอบ/ข้อเสนอแนะต่อรำยชื่อ
โครงกำรตำม (รำ่ง) แผนปฏบิัติรำชกำรส ำนกังำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำ ระยะ 5 ปี และส่งกลับไปยังส ำนัก
นโยบำยและแผนต่อไป 

10 – 14 
วัน 

- รำยชือ่โครงกำรตำม (ร่ำง) 
แผนปฏบิัตริำชกำรส ำนักงำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำ ระยะ 5 ป ี

(5) ประชุมเชิงปฏิบตัิกำรระดมควำมคิดเห็นเกี่ยวกับ
โครงกำรที่จะด ำเนินกำรแตล่ะปีงบประมำณในระยะ 
5 ปี กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำรจดัประชุมเชิง
ปฏิบัติกำรใหก้ับกลุม่เป้ำหมำย คือ ผูบ้รหิำร/ผู้บงัคับ 
บัญชำกลุ่มงำน/ตวัแทนของส ำนักต่ำง ๆ เพื่อรว่มกนั
ระดมสมองในกำรก ำหนดโครงกำรต่ำง ๆ ที่สำมำรถ
แสดงควำมเชือ่มโยงกับแผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์
ชำติ ในแต่ละแผนปฏิบัติรำชกำร (เรื่อง) ให้เป็นไปตำม
เป้ำหมำย/ตัวชี้วัด  แนวทำงกำรพัฒนำ และแสดง
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร (ปีงบประมำณ)   

1–2 วัน - รำยชือ่โครงกำรตำม (ร่ำง) 
แผนปฏบิัตริำชกำรส ำนักงำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำ ระยะ 5 ป ี
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รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

ทั้งนี้ ภำยหลังจำกกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร กลุ่ม
งำนแผนงำนและโครงกำรจะด ำเนินกำรแจ้งเวียนให้ทกุ
ส ำนักพิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลทีไ่ด้
จำกกำรระดมสมองและใหข้อ้คิดเห็น/ข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกบัรำยชื่อโครงกำรตำมแผนปฏิบตัิรำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ระยะ 5 ป ีโดยที่ส ำนกั
เจ้ำภำพหลักผู้รบัผิดชอบโครงกำรจะพิจำรณำรำยชื่อ
โครงกำรที่จะด ำเนนิกำรในแต่ละปีงบประมำณ แล้วส่ง
ให้ส ำนักนโยบำยและแผนโดยน ำเสนอผ่ำนรอง
เลขำธกิำรวฒุิสภำ หรือทีป่รกึษำที่ก ำกบั ควบคุมดูแล
ส ำนัก เพื่อที่กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำรจะ
ด ำเนินกำรปรับแก้ไขตำมรำยละเอียดที่ส ำนักมี
ข้อเสนอแนะ  พร้อมกับสรปุรำยละเอียดจำก
ข้อคดิเหน็ของส ำนักตำ่ง ๆ เพ่ือน ำเสนอต่อเลขำธิกำร
วุฒิสภำพิจำรณำตอ่ไป 
(6) ผู้บริหำรพิจำรณำเห็นชอบรำยชือ่โครงกำร กลุม่
งำนแผนงำนและโครงกำร รว่มกบักลุ่มงำนนโยบำย
และยุทธศำสตรด์ ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรส่วนต่ำง ๆ 
ของแต่ละกลุ่มงำนทีร่ับผดิชอบ เพื่อรวบรวมจัดท ำเปน็ 
(ร่ำง) แผนปฏิบตัิรำชกำรส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 
ระยะ 5 ปี เพื่อน ำเสนอต่อเลขำธกิำรวุฒิสภำพิจำรณำ
ลงนำมประกำศใช ้หรือปรับแก้ไขในรำยละเอียดตำม
ข้อสังเกตของทีป่ระชุมก่อนเสนอต่อเลขำธิกำรวฒุิสภำ
พิจำรณำลงนำมประกำศใชต้่อไป 

1 วัน - (ร่ำง) แผนปฏิบตัิรำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
ระยะ 5 ปี 

(7) เผยแพร่แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธกิำร
วุฒิสภำ ระยะ 5 ปี ให้แก่บคุลำกรของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำผ่ำนทำงช่องทำงตำ่ง ๆ กลุม่งำน
แผนงำนและโครงกำร รว่มกับกลุ่มงำนนโยบำยและ
ยุทธศำสตรด์ ำเนินกำรเผยแพร่แผนปฏิบัตริำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ระยะ 5 ป ีใหแ้ก่บคุลำกร
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุสิภำผ่ำนทำง e-office  
ช่องทำงอินทรำเนต็ (Intranet) และ e-book 
แผนปฏบิัตริำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ระยะ 
5 ปี 

1 วัน ช่องทำงของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ 
- Internet 
- Intranet 
- e-office 
- Line 
- ศนูย์ข้อมูลข่ำวสำร 
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4.1.3 เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
(1) ยุทธศำสตร์ชำติ  
(2) แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ  
(3) นโยบำยที่ส ำคัญของรัฐบำล 
(4) แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) 
(5) เกณฑ์พัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐสู่ระบบรำชกำร 4.0 (PMQA 4.0) 
(6) ข้อมูลอื่น ๆ ที่ใช้ประกอบกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรของส่วนรำชกำร (แผนระดับ 3) 

ปริมำณงำน  :  ประมำณกำรวนัที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 60 – 90 วัน 
ผลผลิต :  รำยชือ่โครงตำมแผนปฏิบตัิรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 

ระยะ 5 ปี 
1 เล่ม 

เจ้ำของเรื่อง : นำงสำวทศันวรรณ พัฒน์คุ้ม นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ 
  กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร โทร. 0 2831 9375 
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4.2 แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

4.2.1 ขั้นตอนที่ 1 กำรจัดท ำ(รำ่ง)แผนปฏิบัตริำชกำรประจ ำปี เพื่อประกอบกำรจัดท ำค ำขอ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี   

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำนภำยในสังกัด
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

วิเครำะห์รำยละเอียดโครงกำร/งำนประจ ำ และ
ประสำนส ำนักผู้รับผิดชอบเพ่ือแก้ไข 

จัดท ำบทสรุปภำพรวม(ร่ำง)แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 

น ำไฟล์(ร่ำง)แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีส่งให้ส ำนักกำรคลัง

และงบประมำณ 

จัดท ำปฏิทิน 

น ำเสนอต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

(1) จัดท ำปฏิทิน ปฏิทินกำรจัดท ำแผนปฏบิัตริำชกำร
ประจ ำปี เพื่อก ำหนดกรอบทิศทำงและระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำนให้สอดคล้องกบัปฏิทินงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... ของส ำนกังำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ 

1 วัน - ปฏิทนิกำรจดัท ำแผนปฏิบตัิ
รำชกำรประจ ำป ี

(2) จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำนภำยในสังกดั
ส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ เพื่อจัดท ำรำยละเอียด
โครงกำร เพื่อขอรับกำรจดัสรรงบประมำณ ตำม
แผนปฏบิัตริำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
ประจ ำปี พ.ศ. ... ตำมแบบฟอร์ม และระยะเวลำที่
ก ำหนด 

1 วัน - หนังสือแจ้งเวียน ซึง่
ประกอบด้วย ปฏิทิน แบบฟอร์ม
โครงกำร ค ำอธิบำยแบบฟอร์ม 
สรุปรำยชือ่โครงกำร ตวัอย่ำง
โครงกำร กระบวนกำรจดัท ำค ำ
ขอ แบบฟอร์มกำรวเิครำะห์
สำระส ำคัญ และตวัอย่ำงกำร
วิเครำะห์สำระส ำคญั 

(3) วิเครำะหร์ำยละเอียดโครงกำร และประสำน
ส ำนักผูร้ับผดิชอบโครงกำรแก้ไข ปรับปรุงให้ถูกต้อง
ตำมแบบฟอร์มโครงกำรที่ก ำหนด ทัง้ 5 สว่น ได้แก่ 
ส่วนที ่1 ข้อมูลทั่วไป สว่นที ่2 ควำมเชือ่มโยงกับแผน
ในระดับต่ำงๆ สว่นที ่3 รำยละเอียดแผนงำน/
โครงกำร/กำรด ำเนินกำร สว่นที ่4 แนวทำงกำร
ด ำเนินกำร และสว่นที่ 5 งบประมำณ 

10 วัน - รำยละเอียดโครงกำร ทีผ่่ำนกำร
วิเครำะห์โครงกำรจำก
นักวเิครำะหน์โยบำยและแผน 

(4) จัดท ำบทสรุปภำพรวมของ (ร่ำง) แผนปฏิบัติ
รำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. ... น ำเข้ำสู่กำรพิจำรณำในที่ประชมุ
คณะกรรมกำรกลั่นกรองค ำขอตั้งงบฯ เพ่ือให้ควำม
เห็นชอบ 

5 วัน - สรปุภำพรวมของ (รำ่ง) 
แผนปฏบิัตริำชกำรส ำนักงำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำ ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. ... 

(5) น ำเสนอต่อเลขำธิกำรวฒุิสภำเพ่ือพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบ ปรบัแกไ้ข (ร่ำง) แผนปฏิบตัิรำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. ... ตำมมติทีป่ระชุมคณะกรรมกำรกลัน่กรอง 
และน ำเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ 

10 วัน - (ร่ำง) แผนปฏิบตัิรำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 
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รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

(6) น ำส่งไฟล์แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนกังำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... ให้
ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ เพื่อด ำเนนิกำรจัดท ำ
ค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำป ีพ.ศ. ... ใน
ภำพรวมของวฒุิสภำและส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

1 วัน - ไฟลแ์ผนปฏบิัตริำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 

4.2.2 ขั้นตอนที่ 2 กำรชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี พ.ศ. ...  

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำนภำยใน
สังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เข้ำร่วมประชุมชี้แจง
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี

งบประมำณ 

จัดท ำค ำชี้แจงและเอกสำรน ำเสนอ 
เพ่ือน ำเสนอคณะกรรมำธิกำรฯ 

(มีกำรบูรณำกำรร่วมกับส ำนักกำรคลังและงบประมำณ) 
 คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำรำ่งพระรำชบัญญัติงบประมำณ

รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... สภำผู้แทนรำษฎร 

 คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำศึกษำร่ำงพระรำชบัญญัติ
งบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... วุฒิสภำ 

 คณะอนุกรรมำธกิำรพิจำรณำศึกษำกำรจัดท ำงบประมำณเพื่อกำร
ขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ชำติ แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ และ
แผนแม่บทย่อย ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... (ถ้ำมี) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

(1) จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำนภำยในสังกดั
ส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ เพื่อปรบัรำยละเอียด
โครงกำร ให้สอดคล้องกับวงเงินงบประมำณเสนอ
จัดสรร ตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด เพื่อจัดส่งให้
ส ำนักกำรคลงัและงบประมำณ ด ำเนนิกำรในส่วนที่
เกี่ยวขอ้งต่อไป 

30 วัน - (ร่ำง) แผนปฏิบตัิรำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 
เพื่อใช้ประกอบค ำชี้แจง 

(2) จัดท ำค ำชีแ้จง และเอกสำรน ำเสนอ (Power 
Point) และเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ เพ่ือเสนอ
ต่อคณะกรรมำธิกำรที่เกี่ยวข้อง ไดแ้ก ่ 

- คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัตงิบประมำณรำยจ่ำยประจ ำป ีพ.ศ. ... 
สภำผู้แทนรำษฎร  

- คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำร่ำง
พระรำชบัญญัตงิบประมำณรำยจ่ำยประจ ำป ีพ.ศ. ... 
วุฒิสภำ 

- คณะอนุกรรมำธิกำร … 

30 วัน - ค ำชี้แจง 
- เอกสำรน ำเสนอ 
- เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

(3) เข้ำร่วมประชุมชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. ... ต่อคณะกรรมำธิกำร และคณะอนุ
กรรมำธิกำร 

1 ครั้ง - เขำ้รว่มประชมุชี้แจงตอ่
คณะกรรมำธิกำร และคณะอนุ
กรรมำธิกำร อย่ำงน้อย 1 ครั้ง/ป ี
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4.2.3 ขั้นตอนที่ 3 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. ... (ฉบับสมบูรณ์)   

 

 

 

รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

(1) จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำนภำยในสังกัด
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพ่ือปรับรำยละเอียด
โครงกำร ให้สอดคล้องกับวงเงินงบประมำณเสนอจัดสรร 

1 วัน - หนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำน 

(2) จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... (ฉบับสมบูรณ์) 
เพ่ือน ำเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

15 วัน - แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. ... (ฉบับสมบูรณ์) 

(3) เผยแพร่แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. ... ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ Intranet e-office line 

1 วัน ช่องทำงของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ 
- Internet 
- Intranet 
- e-office 
- Line 
- ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 

จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำนภำยใน
สังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... (ฉบับสมบูรณ์)

เลขำธิกำรวุฒิสภำ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ

เผยแพร่แผนปฏิบัติรำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

น ำเข้ำข้อมูลในระบบติดตำมและ
ประเมินผลแห่งชำติ eMENSCR 
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รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

(4)  น ำเข้ำข้อมูลแผนระดับ 3 และข้อมูลของทุก
โครงกำรในระบบติดตำมและประเมินผลแห่งชำติ 
(eMENSCR) น ำเข้ำแผนระดับที่ 3 ได้แก่ แผนปฏิบัติ
รำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พ.ศ. 2566 – 2570 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567) แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... และ
ข้อมูลของทุกโครงกำรในแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 

7 วัน ระบบติดตำมและประเมินผล
แห่งชำติ (eMENSCR) 
- แผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี 
- แผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี 
- ข้อมูลของทุกโครงกำร 

4.2.4 เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
(1) ยุทธศำสตร์ชำติ  
(2) แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ  
(3) แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 13 
(4) เกณฑ์พัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐสู่ระบบรำชกำร 4.0 (PMQA 4.0) 
(5) ข้อมูลอื่น ๆ ที่ใช้ประกอบกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรของส่วนรำชกำร (แผนระดับ 3) 

ปริมำณงำน  :  ประมำณกำรวันที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 90 วัน 
ผลผลติ :  แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  1 เล่ม 

เจ้ำของเรื่อง : นำงสำวสุภำรัตน ์มำตสวิง นักวิเครำะหน์โยบำยและแผนช ำนำญกำร 
นำงสำวศุทรำ สริภัทรนนัทกร นักวเิครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร โทร. 0 2831 9375 
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4.3 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรที่ด ำรงต ำแหน่งที่ปรึกษำของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ  

4.3.1 ขั้นตอน 

 
 

ข้ำรำชกำร 
ที่ด ำรงต ำแหน่งที่ปรึกษำ 

คณะกรรมกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติรำชกำรฯ 

  ประชุมครั้งที่ 1 
- รับทรำบค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
- พิจำรณำ (ร่ำง) แนวทำงฯ 
- แจ้งเวียนแนวทำงกำรประเมินฯ 

  ประชุมครั้งที่ 2 
- พิจำรณำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ของกิจกรรม/แผนงำน/โครงกำรฯ  
(แบบ ทปษ. 2) รอบ 6 เดือน  
- เสนอผลกำรประเมินต่อเลขำธิกำร
วุฒิสภำพิจำรณำก่อนน ำเสนอ
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำม
ยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
เพ่ือทรำบ 

รับทรำบแนวทำงกำรประเมินฯ 

ก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำน 
ของกิจกรรม/แผนงำน/โครงกำรฯ 

(แบบ ทปษ. 1) เสนอต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

แต่งต้ัง 

เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เห
็นช

อบ
 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ 
รอบ 6 เดือน เสนอต่อคณะกรรมกำร 

ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ข้อเสนอแนะ 

รำยงำนผล 

มอบหมำยงำน 

  ประชุมครั้งที่ 3 
- พิจำรณำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ของกิจกรรม/แผนงำน/โครงกำรฯ  
(แบบ ทปษ. 2) รอบ 9 เดือน  
- เสนอผลกำรประเมินต่อเลขำธิกำร
วุฒิสภำพิจำรณำก่อนน ำเสนอ
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำม
ยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
เพ่ือทรำบ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ 
รอบ 9 เดือน เสนอต่อคณะกรรมกำร 

ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ข้อเสนอแนะ 

รำยงำนผล 

1
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4.3.2 รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 

 รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

(1) กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร ส ำนักนโยบำย 
และแผน ด ำเนนิกำรทบทวนองคป์ระกอบของ
คณะกรรมกำร เพื่อยกร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัตริำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรง
ต ำแหนง่ที่ปรึกษำของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
ในแต่ละปงีบประมำณ ซึ่งองค์ประกอบของ
คณะกรรมกำรสว่นใหญ่ ประกอบด้วย 

(1.1) เลขำธกิำรวฒุิสภำ เป็น ประธำนกรรมกำร 
(1.2) รองเลขำธกิำรวุฒิสภำ เป็น กรรมกำร 
(1.3) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำยและแผน 

เป็น เลขำนุกำร 
(1.4) ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนแผนงำนและ

โครงกำรเปน็ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
(1.5) บุคลำกรของกลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร 

3 - 5 
วัน 

- ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัตริำชกำรของ
ข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ทีป่รึกษำ 
จ ำนวน 1 ชุด 
- บันทึกขอ้ควำมเรียนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ เพื่อเสนอร่ำงค ำสัง่แตง่ตั้ง
คณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบตัิ
รำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรง
ต ำแหนง่ที่ปรึกษำของส ำนักงำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำ ตำมองคป์ระกอบ
และอ ำนำจหน้ำทีท่ี่วิเครำะห์บน
พ้ืนฐำนตำมเกณฑ์ที่ก ำหนดตำม 
ค ำรับรองกำรปฏบิัตริำชกำรของ
ส่วนรำชกำรสังกดัรฐัสภำในแต่ละ
ปีงบประมำณ จ ำนวน 3 - 5 แผน่ 

1

  ประชุมครั้งที่ 4 
- พิจำรณำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ของกิจกรรม/แผนงำน/โครงกำรฯ  
(แบบ ทปษ. 2) รอบ 12 เดือน  
- เสนอผลกำรประเมินต่อเลขำธิกำร
วุฒิสภำพิจำรณำก่อนน ำเสนอ
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำม
ยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
เพ่ือทรำบ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ 
รอบ 12 เดือน เสนอต่อคณะกรรมกำร 

ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ข้อเสนอแนะ 

รำยงำนผล 

จบ 
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 รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

ทั้งนี้ ก ำหนดหนำ้ที่และอ ำนำจของคณะกรรมกำร 
ให้สอดคลอ้งกบัแนวทำงกำรประเมนิผลฯ ที่ก ำหนด  
ไว้ตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรในแต่ละปี 
งบประมำณ และเสนอตอ่เลขำธกิำรวุฒิสภำลงนำม
ค ำสั่งแต่งตั้งดังกล่ำว โดยส ำนักบริหำรงำนกลำง 
จะด ำเนินกำรแจ้งเวียนค ำสัง่ดังกล่ำวผำ่นทำงระบบ 
สำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์
(2) กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร ส ำนักนโยบำย 
และแผน ในฐำนะฝำ่ยเลขำนุกำรคณะกรรมกำร 
ด ำเนินกำรยกร่ำงแนวทำงกำรประเมนิผลกำรปฏิบตัิ
รำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ที่ปรกึษำ 
โดยพิจำรณำบนพ้ืนฐำนของแนวทำงกำรด ำเนินกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัตริำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรง
ต ำแหนง่ที่ปรึกษำในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ และเพ่ือ
พิจำรณำให้สอดคล้องกับแนวทำงกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรที่ด ำรงต ำแหนง่ที่ปรึกษำ
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร        
ซึ่งประกอบด้วย 
    - ส่วนที่ 1 ที่มำของกำรจัดท ำแนวทำงกำรประเมิน 
ผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของขำ้รำชกำรทีด่ ำรงต ำแหน่ง  
ที่ปรึกษำ 
    - ส่วนที่ 2 เกณฑ์กำรประเมินผลกำรด ำเนนิงำน
ของกิจกรรม/แผนงำน/โครงกำร ที่ส่งเสริมสนับสนนุ
กระบวนกำรนติิบัญญัต ิ

- ส่วนที่ 3 แบบฟอร์มกำรด ำเนินงำน ประกอบด้วย 
(ก) แบบฟอร์มกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนของ

กิจกรรม/แผนงำน/โครงกำรที่ส่งเสริมสนับสนุนกระบวนกำร
นิติบัญญัติ (แบบ ทปษ. 1) 

(ข) แบบฟอร์มกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของ
กิจกรรม/แผนงำน/โครงกำร ที่ส่งเสริมสนับสนุนกระบวนกำร
นิติบัญญัติ (แบบ ทปษ. 2)  

7 – 10 
วัน 

- แนวทำงกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรง
ต ำแหนง่ที่ปรึกษำ 
จ ำนวน 10 - 15 หน้ำ 
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 รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

(3) กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร ส ำนักนโยบำย 
และแผน ในฐำนะฝำ่ยเลขำนุกำรคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรจดัท ำรำยงำนสรปุผลกำรด ำเนินงำนของ
ข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ทีป่รึกษำของส ำนักงำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำ (เป็นรำยไตรมำส) 

5 – 7 
วัน/ 

ไตรมำส 

- รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนของ
ข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ทีป่รึกษำ
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุสิภำ 
จ ำนวนตัง้แต่ 50 - 150 หนำ้ 

(4) กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร ส ำนักนโยบำย 
และแผน ในฐำนะฝำ่ยเลขำนุกำรคณะกรรมกำร 
ด ำเนินกำรจดัท ำบนัทึกกำรประชมุคณะกรรมกำรฯ 

3 – 5 
วัน 

- บันทึกกำรประชมุคณะกรรมกำรฯ 
จ ำนวนประมำณ 5 – 10 หน้ำ 

(5) กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร ส ำนักนโยบำย 
และแผน ในฐำนะฝำ่ยเลขำนุกำรคณะกรรมกำร     
ด ำเนินกำรเตรียมและจดักำรประชุมคณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัตริำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรง
ต ำแหน่งที่ปรกึษำ ดังรำยละเอียดต่อไปนี ้
    (5.1) ฝ่ำยเลขำนกุำรด ำเนินกำรวเิครำะห์และ   
สรุปรำยละเอียดของแผนกำรด ำเนินงำนกิจกรรม/
แผนงำน/โครงกำร ของข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่    
ที่ปรึกษำ (แบบ ทปษ. 1) เสนอต่อเลขำธิกำรวฒุิสภำ
เพื่อพิจำรณำให้ควำมเหน็ชอบ 

- กำรประชุมคณะกรรมกำรฯ 
จ ำนวนประมำณ 3 - 5 ครั้ง/
ปีงบประมำณ   
- บนัทึกขอ้ควำมเสนอต่อเลขำธกิำร
วุฒิสภำ เพ่ือพิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบแผนกำรด ำเนินงำน
แผนงำน/โครงกำร/กิจกรรมของ
ข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ทีป่รึกษำ 
(แบบ ทปษ. 1) จ ำนวน 5 - 7 ฉบับ 
(ขึ้นอยู่กบัจ ำนวนของข้ำรำชกำร    
ที่ด ำรงต ำแหน่งทีป่รกึษำในแต่ละ
ปีงบประมำณ) 

    (5.2) ฝ่ำยเลขำนกุำรด ำเนินกำรแจ้งเวียนแผนกำร
ด ำเนินงำนกิจกรรม/แผนงำน/โครงกำร ของข้ำรำชกำร
ที่ด ำรงต ำแหน่งทีป่รกึษำ (แบบ ทปษ. 1) ที่ไดร้ับควำม
เห็นชอบจำกเลขำธิกำรวฒุิสภำแล้ว 

- บันทึกข้อควำมแจ้งเวียนข้ำรำชกำร
ที่ด ำรงต ำแหน่งทีป่รกึษำเพือ่ทรำบ
กำรเห็นชอบเห็นชอบแผนกำร
ด ำเนินงำนแผนงำน/โครงกำร/
กิจกรรมของข้ำรำชกำรทีด่ ำรง
ต ำแหนง่ที่ปรึกษำ (แบบ ทปษ. 1) 
ของเลขำธกิำรวฒุิสภำ จ ำนวน 5 - 7 
ฉบับ 
(ขึ้นอยู่กบัจ ำนวนของข้ำรำชกำร    
ที่ด ำรงต ำแหน่งทีป่รกึษำในแต่ละ
ปีงบประมำณ) 
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 รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

(5.3) ประชมุคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ที่ปรกึษำ เพื่อ 

     - รับทรำบค ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน 
ผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของขำ้รำชกำรทีด่ ำรงต ำแหน่ง 
ที่ปรึกษำ 

 - พิจำรณำ (ร่ำง) แนวทำงกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรที่ด ำรงต ำแหนง่ที่ปรึกษำ 

ทั้งนี้ เมื่อมติที่ประชมุเหน็ชอบ (รำ่ง) แนวทำงกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัตริำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรง
ต ำแหนง่ที่ปรึกษำแล้ว ฝ่ำยเลขำนกุำร (ส ำนกันโยบำย
และแผน) ด ำเนนิกำรน ำแนวทำงดังกลำ่วเสนอ
เลขำธกิำรวฒุิสภำ ให้ควำมเห็นชอบแลว้แจง้แนวทำงฯ 
ให้กับขำ้รำชกำรทีด่ ำรงต ำแหน่งทีป่รึกษำได้รับทรำบ 

1 วัน/
ครั้ง 

- มีกำรประชมุคณะกรรมกำรฯ 
จ ำนวน 1 ครั้ง 
- กำรจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำร
ประชมุ อำทิ วำระกำรประชุม     
ใบปะหน้ำวำระกำรประชุม และ 
เอกสำรประกอบกำรประชุม 
ประมำณ 50 - 150 แผ่น 
- กำรอัพโหลดเอกสำรกำรประชุม 
ในสำระบบกำรประชมุที่หนำ้
เว็บไซต์ของส ำนกังำนเลขำธกิำร
วุฒิสภำ 

(5.4) ประชมุคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ที่ปรกึษำ เพื่อ
พิจำรณำและให้ข้อเสนอแนะผลกำรปฏิบตัิรำชกำรฯ 
รอบ 6 เดือน 

1 วัน/
ครั้ง 

- มีกำรประชมุคณะกรรมกำรฯ 
จ ำนวน 1 ครั้ง 
- กำรแจง้เวียนผลกำรพิจำรณำและ
ให้ขอ้เสนอแนะผลกำรปฏิบัตริำชกำรฯ 
รอบ 6 เดือน ให้ข้ำรำชกำรที่ด ำรง
ต ำแหนง่ที่ปรึกษำทรำบ จ ำนวน 
1 แผ่น/ท่ำน 
- มีกำรรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
ตำมกิจกรรม/แผนงำน/โครงกำรของ
ข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ทีป่รึกษำ
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุสิภำ 
(รอบ 6 เดอืน) ต่อคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ 
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของ 
ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 

(5.5) ประชมุคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ที่ปรกึษำ เพื่อ
พิจำรณำและให้ข้อเสนอแนะผลกำรปฏิบตัิรำชกำรฯ 
รอบ 9 เดือน 

1 วัน/
ครั้ง 

- มีกำรประชมุคณะกรรมกำรฯ 
จ ำนวน 1 ครั้ง 
- กำรแจง้เวียนผลกำรพิจำรณำและ
ให้ขอ้เสนอแนะผลกำรปฏิบัตริำชกำรฯ 
รอบ 9 เดือน ให้ข้ำรำชกำรที่ด ำรง
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 รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

ต ำแหนง่ที่ปรึกษำทรำบ จ ำนวน 
1 แผ่น/ท่ำน 
- มีกำรรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
ตำมกิจกรรม/แผนงำน/โครงกำรของ
ข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ทีป่รึกษำ
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุสิภำ 
(รอบ 6 เดอืน) ต่อคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ 
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของ 
ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 

(5.6) ประชมุคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ที่ปรกึษำ เพื่อ
พิจำรณำและให้ข้อเสนอแนะผลกำรปฏิบตัิรำชกำรฯ 
รอบ 12 เดือน 

1 วัน/
ครั้ง 

- มีกำรประชมุคณะกรรมกำรฯ 
จ ำนวน 1 ครั้ง 
- กำรแจง้เวียนผลกำรพิจำรณำและ
ให้ขอ้เสนอแนะผลกำรปฏิบัตริำชกำรฯ 
รอบ 12 เดือน ใหข้้ำรำชกำรที่ด ำรง
ต ำแหนง่ที่ปรึกษำทรำบ จ ำนวน 
1 แผ่น/ท่ำน 
- มีกำรรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
ตำมกิจกรรม/แผนงำน/โครงกำรของ
ข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ทีป่รึกษำ
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุสิภำ 
(รอบ 6 เดอืน) ต่อคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ 
กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของ 
ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 

(6) กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร ในฐำนะ 
ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำร ด ำเนนิกำรจัดท ำบนัทึก
เรียนผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำยและแผน เพื่อลงนำม 
ในหนงัสือถงึเลขำธิกำรวฒุิสภำ (ในฐำนะประธำน
กรรมกำรประเมนิผลกำรปฏบิัติรำชกำรของข้ำรำชกำร
ที่ด ำรงต ำแหน่งทีป่รกึษำของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ) เพ่ือลงนำมในหนงัสือถึงประธำนกรรมกำร

2 – 4 
วัน/ 

ไตรมำส 

- มีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำ 
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบตัิรำชกำร 
ตำมกิจกรรม/แผนงำน/โครงกำร 
ของขำ้รำชกำรทีด่ ำรงต ำแหน่ง 
ที่ปรึกษำของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ (รอบ 6  9 และ 12 เดือน) 
ต่อคณะกรรมกำรด ำเนนิกำรตำม
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 รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

ด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตรก์ำรบรหิำรทรัพยำกรบุคคล
ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ เพ่ือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบตัิรำชกำร ตำมกิจกรรม/
แผนงำน/โครงกำร ของข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ 
ที่ปรึกษำของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
(รอบ 6  9 และ 12 เดือน) 

ยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกร
บุคคลของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
เพ่ือพิจำรณำ จ ำนวน 30 – 60 หน้ำ/
ไตรมำส/ปีงบประมำณ 

(7) กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร ในฐำนะฝ่ำย
เลขำนกุำรคณะกรรมกำร ด ำเนินกำรประสำนส ำนัก
กำรพิมพ์ เพื่อออกแบบปกผลงำนของข้ำรำชกำร 
ที่ด ำรงต ำแหน่งทีป่รกึษำ และจัดท ำรำยละเอียด 
เพื่อเผยแพร่ผลกำรด ำเนนิงำนของข้ำรำชกำรทีด่ ำรง
ต ำแหนง่ที่ปรึกษำ ผ่ำนทำงช่องทำง อินทรำเน็ตของ
ส ำนักนโยบำยและแผน และเวบ็ไซตข์องส ำนักงำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำในแต่ละปงีบประมำณ  

7 – 20 
วัน 

- มีกำรประชำสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่
ผลกำรด ำเนินงำนของข้ำรำชกำร 
ที่ด ำรงต ำแหน่งทีป่รกึษำ ผ่ำนทำง
ช่องทำง อินทรำเน็ตของส ำนักงำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำนโยบำยและแผน  
และเว็บไซต์ของส ำนักงำนเลขำธกิำร
วุฒิสภำ 

(8) กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร ในฐำนะฝ่ำย
เลขำนกุำรคณะกรรมกำร ด ำเนินกำรจดัท ำเอกสำร
ประกอบกำรประชมุคณะกรรมกำรด ำเนนิกำรตำม
ยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของส่วนรำชกำร
สังกัดรัฐสภำ  

3 – 7 
วัน 

- มีกำรจดัท ำ 
(1) บทสรุปกำรประเมนิผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรที่ด ำรง
ต ำแหนง่ที่ปรึกษำของส ำนักงำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำ รำยไตรมำส 
จ ำนวน 5 – 10 แผน่ 
(2) กำรน ำเสนอ PowerPoint  
สรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัตริำชกำร
ของขำ้รำชกำรทีด่ ำรงต ำแหน่งที่
ปรึกษำของส ำนักงำนเลขำธกิำร
วุฒิสภำ จ ำนวน 7 – 10 แผน่ 

(9) กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร ในฐำนะฝ่ำย
เลขำนกุำรคณะกรรมกำร ด ำเนินกำรประสำนกลุ่มงำน
บริหำรงำนทัว่ไปน ำเข้ำรำยละเอียดผลสมัฤทธิ์ของกำร
ด ำเนินงำน รอบ 12 เดือน ของกำรด ำเนนิงำนตำม
แผนกำรด ำเนินงำนของกิจกรรม/แผนงำน/โครงกำร 
ที่ส่งเสริมสนับสนุนกระบวนกำรนติิบญัญตัิ 
(แบบ ทปษ. 1) ของข้ำรำชกำรที่ด ำรงต ำแหน่งที่ปรึกษำ 
ในฐำนข้อมูลกำรด ำเนินกำรของคณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัตริำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรง

3 – 5 
วัน 

- มีกำรน ำเขำ้ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ของ
กำรด ำเนนิงำน รอบ 12 เดอืน 
ผ่ำนทำงช่องทำงอินทรำเน็ตของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำนโยบำย
และแผน และเวบ็ไซตข์องส ำนักงำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
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 รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

ต ำแหนง่ที่ปรึกษำของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
ทำงระบบอนิทรำเนต็ของส ำนักนโยบำยและแผน 
และเว็บไซต์ของส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

4.3.3 เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 (1) แนวทำงกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเชิงปริมำณและคุณภำพของข้ำรำชกำรที่ด ำรง  

ต ำแหน่งที่ปรึกษำจำกค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ปีงบประมำณต่ำง ๆ 
(ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. 2551) 

(2) แนวทำงกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรที่ด ำรงต ำแหน่งที่ปรึกษำของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (ประจ ำปีงบประมำณปัจจุบัน)  

(3) ค ำบรรยำยลักษณะงำนและควำมต้องกำรของต ำแหน่งที่ปรึกษำ 
(4) แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ประจ ำปี พ.ศ. 2566 -2570 (ฉบับปรับปรุง 

พ.ศ. 2567) 
(5) แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (แผนปี) 
(6) ค ำสั่งส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เรื่อง มอบหมำยงำนและมอบอ ำนำจให้ที่ปรึกษำและ  

รองเลขำธิกำรวุฒิสภำรับผิดชอบกำรปฏิบัติรำชกำร 
(7) กรอบกำรมอบหมำยกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรที่ด ำรงต ำแหน่งที่ปรึกษำของส ำนักงำน

เลขำธิกำรวุฒิสภำ 
หมำยเหตุ : จ ำนวนครั้งกำรประชุมขึ้นอยู่กับมติกำรประชุมในแต่ละครั้งว่ำมีวำระสืบเนื่องที่จะต้อง
พิจำรณำต่อหรือไม่ 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรประเมนิผล 
กำรปฏิบตัิรำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ที่ปรกึษำของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ) 

ประมำณ 
100 – 120 

วัน 
ผลผลิต : มีรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรและให้ข้อเสนอแนะในกำรปฏิบตัิรำชกำร

ของขำ้รำชกำรทีด่ ำรงต ำแหน่งที่ปรึกษำของส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 
รอบ 6  9 และ 12 เดือน  

จ ำนวน 
3 ฉบับ 

เจ้ำของเรื่อง : นำงสำวทศันวรรณ พัฒน์คุ้ม นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ 
  กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร โทร. 0 2831 9375 
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4.4 กำรลงทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มงำน 
4.4.1 ขั้นตอน 

ผบ.กลุ่มงำน  
มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับหนังสือจำก
ระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

ส่งคืนกลุ่ม 
บริหำรทั่วไป 

ตรวจสอบควำม 
ถูกต้องของเอกสำร 

(10 นำที) 

ติดตำมท่ีกลุ่ม 
บริหำรทั่วไป 

ไม่เก่ียวข้อง
กับภำรกิจ
กลุ่มงำน

เกี่ยวข้องกับภำรกิจกลุ่มงำน 
เอกสำรไม่ครบถ้วน 

เสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน 
(ภำยใน 20 นำที) 

กรณีเป็นหนังสือแจ้งเวียน 
ทุกคนในกลุ่มงำน กรณีมีผู้รับผิดชอบโดยตรง 

ส่งให้บุคลำกรทุก
คนในกลุ่มงำน
ทำง e-office 

ส่งทำง e-office ให้ 
- ผบ.กลุ่มงำน 
- ผู้รับผิดชอบ 
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4.4.2 รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
(1) ลงทะเบียนรับหนังสือที่ส่งมำทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) จำกกลุ่มงำน

บริหำรทั่วไป ส ำนักนโยบำยและแผน  
(2) ตรวจสอบควำมครบถ้วนและถูกต้องของเอกสำร 

- กรณีเอกสำรยังส่งมำไม่ครบถ้วนให้ด ำเนินกำรติดตำมจำกกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
- กรณีเอกสำรไม่เกี่ยวข้องกับภำรกิจของกลุ่มงำนฯ ส่งคืนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

(3) เสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนเพื่อมอบหมำยงำนผู้รับผิดชอบ 
(4) ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนมอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

 - กรณีมีผู้รับผิดชอบโดยตรงให้ส่งหนังสือทำงระบบ e-office ให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน
และผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมำย 

 - กรณีเป็นหนังสือแจ้งเวียนในกลุ่มงำนให้ส่งหนังสือทำงระบบ e-office ให้บุคลำกรใน
กลุ่มงำน 

4.4.3 เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 - คู่มือกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

ปริมำณงำน ประมำณกำรระยะเวลำที่ใชใ้นกำรด ำเนินกำร  
(กำรจดัท ำเอกสำร กำรเสนอ และกำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 

200 วัน 

ผลผลิต   ลงทะเบียนรบัหนังสือ กรณสี่งทำงระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนกิส ์
(e-office) 

287 ฉบับ 

เจ้ำของเรื่อง นำงสำวชัชพร แดงส ำรำญ  ต ำแหนง่ เจำ้พนักงำนธุรกำรอำวโุส 
นำงสำวมยุรฉตัร อักษรถึง  ต ำแหนง่ เจำ้พนักงำนธุรกำรอำวโุส 
กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร โทร. 0 2831 9375 

- 112 -



 

ตรวจสอบควำม 
ถูกต้อง/ครบถ้วนของ
เอกสำรแนบ (5 นำที) 

4.5 กำรลงทะเบียนส่งหนังสือของกลุ่มงำน 
4.5.1 ขั้นตอน 

เอกสำรแนบ 
ไมค่รบถ้วน 

ผบ.กลุ่มงำน/นักวิเครำะห์ฯ 
ลงนำม/ตรวจสอบ 

เอกสำร/ไฟล์เรียบร้อยแล้ว 

สอบถำมจำกเจ้ำของเรื่อง 
(5 นำที) 

เอกสำรแนบ
ครบถ้วน 

สร้ำงทะเบียนหนังสือส่งและสแกนไฟล์เอกสำร 
เพ่ือน ำเข้ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(e-office) (10 นำที) 

ส่งหนังสือ 
(5 นำที) 

จัดเก็บไฟล์ต้นฉบับ 
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4.5.2 รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
(1) ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร หรือนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ผู้เป็น

เจ้ำของเรื่อง ตรวจสอบและลงนำมในเอกสำร/ไฟล์เรียบร้อยแล้ว  
(2) ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำรแนบ กรณีพบว่ำเอกสำร/ไฟล์แนบยังไม่ครบถ้วนให้

สอบถำมจำกเจ้ำของเรื่อง 
(3) กรณีเอกสำร/ไฟล์ที่ได้รับมีควำมครบถ้วน ให้ด ำเนินกำรสร้ำงทะเบียนหนังสือส่งและ

สแกนไฟล์เอกสำรเพื่อน ำเข้ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ของกลุ่มงำนฯ  
(4) ส่งหนังสือให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
(5) จัดเก็บไฟล์ต้นฉบับ  

4.5.3 เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 - คู่มือกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

ปริมำณงำน ประมำณกำรระยะเวลำที่ใชใ้นกำรด ำเนินกำร (กำรจัดท ำ
เอกสำร กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

200 วัน 

ผลผลิต   ลงทะเบียนส่งหนงัสือ กรณสี่งทำงระบบส ำนกังำนอัตโนมัติ  
(e-office) 

159 ฉบับ 

เจ้ำของเรื่อง นำงสำวอทติยำ มูลสำร  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส 
นำงสำวสุชิรำ สิทธิจู  ต ำแหน่ง เจำ้พนักงำนธุรกำรอำวุโส 
กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร โทร. 0 2831 9375 
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4.6 กำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร 
4.6.1 ขั้นตอน 

รับมอบหมำยจำก
เจ้ำของเรื่องให้จัดพิมพ์

หนังสือรำชกำร 

พิจำรณำหนังสือรำชกำรว่ำเปน็ประเภทใด 
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย

งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 

หนังสือภำยใน 
(บันทึกข้อควำม) 

หนังสือภำยนอก 
(หนังสือตอบกลับหน่วยงำน

ภำยนอก) 

เอกสำรอ่ืน ๆ 
- รำยละเอียดโครงกำร 
- รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
- บทวิเครำะห์ 

ด ำเนินกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำรและ
ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมระเบียบ 

ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ. 2526 

มีกำรแก้ไข 

จบงำน 

ส่งเอกสำรที่พิมพ์เสร็จให้เจ้ำของเรื่อง 

ไม่มีกำรแก้ไข 
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4.6.2 รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
(1) รับมอบหมำยงำนจำกเจำ้ของเรื่องในงำนนัน้ ๆ ให้จดัพิมพ์หนงัสือรำชกำร 
(2) พิจำรณำหนังสือรำชกำรว่ำเปน็ประเภทใด ตำมระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ย

งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 - หนังสือภำยใน (บนัทึกข้อควำม) 
 - หนังสือภำยนอก (หนังสือตอบกลบัหน่วยงำนภำยนอก) 
 - เอกสำรอืน่ ๆ 

รำยละเอียด ผลผลิต จ ำนวนวัน 

1. หนงัสือภำยใน (บันทกึขอ้ควำม) 1-3 หน้ำ 1 วัน 
2. หนงัสือภำยนอก (หนังสอืตอบกลับหนว่ยงำนภำยนอก) 1-3 หน้ำ 1 วัน 
3. รำยละเอียดโครงกำร (ฉบับของบประมำณ จำก

18 ส ำนัก) ประมำณ 100 โครงกำร 
โครงกำรละ 
7-10 หน้ำ 

2 วัน / โครงกำร 

4. รำยละเอียดโครงกำร (ฉบับชี้แจงงบประมำณ)
ประมำณ 100 โครงกำร 

โครงกำรละ 
7-10 หน้ำ 

2 วัน / โครงกำร 

5. รำยละเอียดโครงกำร (ฉบับได้รบังบประมำณ)
ประมำณ 70 โครงกำร 

โครงกำรละ 
7-10 หน้ำ 

2 วัน / โครงกำร 

7. รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำน 30 หน้ำ 7 วัน 
(3) ด ำเนินกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำรและตรวจสอบควำมถูกต้องตำมระเบียบส ำนัก

นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
(4) ส่งเอกสำรที่พิมพ์แล้วเสร็จให้เจ้ำของเรื่องนั้น ๆ หำกมีกำรแก้ไขก็ด ำเนินกำรแก้ไขและ

ตรวจสอบควำมถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

4.6.3 เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

ปริมำณงำน ประมำณกำรระยะเวลำที่ใชใ้นกำรด ำเนินกำร (กำรจัดท ำ
เอกสำร กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

200 วัน 

ผลผลิต   ลงทะเบียนส่งหนงัสือ กรณสี่งทำงระบบส ำนกังำนอัตโนมัติ  
(e-office) 

159 ฉบับ 

เจ้ำของเรื่อง นำงสำวสุชิรำ  สทิธิจ ู ต ำแหน่ง เจ้ำพนกังำนธรุกำรอำวุโส 
นำงสำวชัชพร แดงส ำรำญ  ต ำแหนง่ เจำ้พนักงำนธุรกำรอำวโุส 
นำงสำวมยุรฉตัร อักษรถึง  ต ำแหนง่ เจำ้พนักงำนธุรกำรอำวโุส 
นำงสำวอทติยำ  มูลสำร  ต ำแหน่ง เจ้ำพนกังำนธรุกำรอำวุโส  
กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร โทร. 0 2831 9375 
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4.7 กำรปฏิบัติงำนเกีย่วกับกำรประชุม 
4.7.1 ขั้นตอน 

 

ประธำนก ำหนดให้มี
กำรประชุม 

จองห้องประชุมผ่ำนทำงระบบ
สำรสนเทศรัฐสภำ (10 นำที) 

ส่งหนังสือเชิญประชุมทำงระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (30 นำที) 

กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริกำรช่ำงภำพ 
ใน google forms (5 นำที) 

ตรวจสอบควำมพร้อม 
ของห้องประชุม/ห้องประชุมออนไลน์ 

(30 นำที) 

จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์เผยแพร่ 
กำรประชุม (5 นำที) 

ด ำเนินกำรจัดประชุม 

จองห้องประชุมสื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนทำง
ระบบบริกำรสำรสนเทศ (5 นำที) 

On site On line 

จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม โดยจัดท ำ link และ 
QR code แจ้งผู้เข้ำร่วมประชุม (2 วัน) 
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4.7.2 รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
(1) เมื่อประธำนคณะกรรมกำรก ำหนดให้มีกำรประชุม 
(2) กรณี On site จองห้องประชุมผ่ำนทำงระบบสำรสนเทศรัฐสภำ (PIS) 
(3) กรณี On line จองห้องประชุมสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (WebEx, zoom) ผ่ำนทำงระบบบรกิำร

สำรสนเทศ (HELPDESK) 
(4) ส่งหนังสือเชิญประชุมทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)  
(5) จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม โดยจัดท ำ link และ QR code แจ้งให้ผู้เข้ำร่วม

ประชุมสำมำรถดำวน์โหลดได้ 
(6) กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริกำรช่ำงภำพ ใน google forms 
(7) จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์เผยแพร่กำรประชุม 
(8) ตรวจสอบควำมพร้อมภำยในห้องประชุม/ห้องประชุมออนไลน์ เช่น เครื่องฉำย LCD 

จอภำพ เครื่องขยำยเสียง ไมค์ และอ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้เข้ำร่วมประชุมในระหว่ำงกำรประชุม 
(9) ด ำเนินกำรจัดประชุมเสร็จ และส ำรวจควำมเรียบร้อยก่อนออกจำกห้องประชุม 

4.7.3 เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
(1) คู่มือกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศรัฐสภำ (PIS) 
(2) คู่มือกำรใช้งำนระบบบริกำรสำรสนเทศ (HELPDESK) 
(3) คู่มือกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

ปริมำณงำน ประมำณกำรระยะเวลำที่ใชใ้นกำรด ำเนินกำร (กำรจัดท ำเอกสำร 
กำรจดัเตรียมอุปกรณ ์และกำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 

180 วัน 

ผลผลิต   กำรประชมุสำมำรถด ำเนินกำรได้แลว้เสร็จ เปน็ไปดว้ยควำม
เรียบร้อย 

30 ครั้ง 

เจ้ำของเรื่อง นำงสำวสุชิรำ  สทิธิจ ู ต ำแหน่ง เจ้ำพนกังำนธรุกำรอำวุโส 
นำงสำวชัชพร แดงส ำรำญ  ต ำแหนง่ เจำ้พนักงำนธุรกำรอำวโุส 
นำงสำวมยุรฉตัร อักษรถึง  ต ำแหนง่ เจำ้พนักงำนธุรกำรอำวโุส 
นำงสำวอทติยำ  มูลสำร  ต ำแหน่ง เจ้ำพนกังำนธรุกำรอำวุโส  
กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร โทร. 0 2831 9375 
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ส่วนที่ 5  
ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มงานติดตามและประเมินผล 
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5.1  ค ารับรองการปฏิบัตริาชการ 
  (5.1.1)  ขั้นตอนการจดัท ากรอบตัวชีว้ัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร.  
แจ้งส่วนรำชกำรพิจำรณำเห็นชอบ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัด 

ก่อนเสนอ อ.ก.ร. ประเมินฯ พิจำรณำ (1-7 วัน) 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำประเด็นตัวชี้วัด 

และประสำนส ำนักที่เกี่ยวข้องเพื่อก ำหนดกรอบตัวชี้วัด (7 วัน) 
 

คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) แต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัด 

ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ (1-7 วัน) 

คณะกรรมการพิจารณา
ก าหนดกรอบตัวชี้วัด 

พิจารณา 

 

จบงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

ส่วนราชการ 
พิจารณาเห็นชอบ 
(ร่าง) กรอบตัวชีว้ัด 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัด (เบื้องต้น) 

และประสำนส ำนักที่เกี่ยวข้องเพื่อท ำควำมเข้ำใจร่วมกัน (30 วัน) 
 

คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัด 
ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ  

ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร (30 วัน) 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
ประสำน ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เพื่อน ำ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัด  

เข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตวัชี้วัด (1-7 วัน) 
 

ส ำนักนโยบำยและแผน 
น ำ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัด (เบื้องต้น) 

เข้ำสู่ที่ประชุมผู้บริหำรส ำนกังำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ (3 วัน) 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบและแจ้งเรื่อง 
เพื่อเข้าพิจารณาใหม ่

ส ำนักนโยบำยและแผน 
ส่งหนังสือเห็นชอบ (ร่ำง) กรอบตวัชี้วัด 
ไปยังส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. (3 วัน) 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร.  
เสนอ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัดให้ อ.ก.ร. ประเมินฯ พิจำรณำ 

และเมื่อ อ.ก.ร. ประเมินฯ พิจำรณำเห็นชอบแล้ว 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร ก.ร. แจ้งมติให้ส่วนรำชกำร 
ด ำเนินกำรตำมกรอบตัวชี้วัดที่ก ำหนด (30 วัน) 

 

หมายเหตุ ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เป็นฝ่ำยเลขำนุกำรของ
คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย 
เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
(1.) คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด 

น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ประมำณ เดือน 
มิถุนำยน – กรกฎำคม 

(2) คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัด
ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

(3) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลจัดท ำประเด็นตัวชี้วัดและประสำนส ำนักที่ เกี่ยวข้อง 
เพื่อก ำหนดกรอบตัวชี้วัด 

(4) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลจัดท ำ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัด (เบื้องต้น)  และประสำน 
ส ำนักที่เกี่ยวข้องเพื่อท ำควำมเข้ำใจร่วมกัน 

(5) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลประสำนส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เพ่ือน ำ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัด
เข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด 

     (5.1) กรณี คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำยเกณฑ์ 
กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ เห็นชอบ ด ำเนินกำรต่อไป 

     (5.2) กรณี คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำยเกณฑ์ 
กำรให้คะแนน ตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ไม่เห็นชอบ หรือ มีการปรับเปลี่ยนแก้ไข  
กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลจะด ำเนินกำรแก้ไข (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัดเข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำร
พิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด 

(6)  ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. แจ้งส่วนรำชกำรพิจำรณำเห็นชอบ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัด  
ก่อนเสนอ อ.ก.ร. ประเมินฯ พิจำรณำ 

(7)  ส ำนักนโยบำยและแผนน ำ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัด (เบื้องต้น)  เข้ำสู่ที่ประชุมผู้บริหำร 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

     (7.1) กรณี ที่ประชุมผู้บริหำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เห็นชอบ ด ำเนินกำรต่อไป 
     (7 .2 )  กรณี  ที่ ประชุมผู้ บริหำรส ำนั กงำน เลขำธิ กำรวุฒิ สภำ  ไม่ เ ห็ นชอบ  หรือ  

มีกำรปรับเปลี่ยนแก้ไข ส ำนักนโยบำยและแผน (โดยกลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล) จะประสำน
ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เพื่อน ำ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัดเข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบ
ตัวชี้วัดอีกครั้งจนกว่ำจะเป็นที่สิ้นสุด 

(8)  ส ำนักนโยบำยและแผนส่งหนังสือเห็นชอบ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัดไปยังส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. 
(9.)  ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เสนอ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัดให้ อ.ก.ร. ประเมินฯ พิจำรณำและ  

เมื่อ อ.ก.ร. ประเมินฯ พิจำรณำเห็นชอบแล้วส ำนักงำนเลขำนุกำร ก.ร. แจ้งมติให้ส่วนรำชกำร 
ด ำเนินกำรตำมกรอบตัวชี้วัดที่ก ำหนด 
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ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
(กำรจดัท ำเอกสำร กำรเสนอ และกำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 
* หมำยเหต ุระยะเวลำขึน้อยู่กับคณะกรรมกำรพจิำรณำก ำหนดกรอบตวัชี้วดั 

3 เดือน  
(ก.ค.-ก.ย.) 

ผลผลิต      : กรอบตวัชีว้ัด น้ ำหนัก เป้ำหมำยเกณฑ์กำรให้คะแนน ตัวชี้วดั 
ของสว่นรำชกำรสังกดัรฐัสภำ ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. ... 

1 ฉบับ 

เจ้าของเรื่อง นำงสำวน้ ำเพชร ศรีวิจติรโชค ต ำแหน่งนกัวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
  นำงสำวณฐัธนัญ สุนทรกติติพงศ์ ต ำแหน่งนักวเิครำะหน์โยบำยและแผนปฏิบตัิกำร  
  นำยศุภกติต์ มำเกดิ ต ำแหน่งนกัวิเครำะหน์โยบำยและแผนปฏบิัตกิำร 
  กลุ่มงำนติดตำมและประเมนิผล โทร. 0 2831 9376-77 
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(5.1.2) ขั้นตอนการจดัท าพิธีลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
 

 
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน  

(1.) อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลของงำนรำชกำรของรัฐสภำให้ควำมเห็นชอบ  
ร่ำงกรอบตัวชี้วัด 

(2 . )  ด ำ เนินกำรประสำนส ำนักงำนประธำนวุฒิสภำ และหน้ำห้องเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
เพื่อขอก ำหนดวันและเวลำ ในกำรลงนำมค ำรับรอง 

(3.) จัดท ำบันทึกเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือขออนุมัติกำรจัดพิธีลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติ
รำชกำรและขออนุมัติงบประมำณกำรจัดพิธีและลงนำมในบั นทึกกรำบเรียนประธำนวุฒิสภำ/ 
รองประธำนวุฒิสภำ คนที่ 1 และคนที่ 2 และหนังสือเรียน ประธำน อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลของงำนรำชกำรของรัฐสภำ เชิญเข้ำร่วมพิธีลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรฯ 

(4.) จัดเตรียมเอกสำรลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร พร้อมเครื่องเขียนส ำหรับกำรลงนำม 
และ (ร่ำง) ค ำกล่ำวมอบนโยบำย   

- จัดเตรียมขอ้มูลสรุปผล 
กำรด ำเนินงำนที่ผำ่นมำ 
- ประสำนงำนในสว่นที่เกีย่วข้อง 
เช่น งำนโสตทัศนูปกรณ ์ 
กำรจัดท ำสคริป งำน IT ฯลฯ 
 

เริ่มต้น 

 
อ.ก.ร. ประเมินฯ เห็นชอบร่ำงกรอบตัวชี้วัดฯ (3 วัน) 

ประสำนขอวันและเวลำ ลงนำมฯจำก สนง. ประธำน
วุฒิสภำ และหนำ้ห้องเลขำธิกำรวุฒิสภำ ในเบื้องต้น (7 วัน) 

 

จัดท ำบันทกึ แจ้งเวยีนผู้บรหิำร ที่ปรึกษำ ผอ.ส ำนักฯ 
ผบ.กลุ่มตรวจสอบภำยใน ร่วมพิธีลงนำมฯ พร้อมแจ้งก ำหนดกำร (3 วัน) 

 
 

จัดพิธีลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร (2 วัน) 

จบงาน 

- จัดเตรียมใบลงนำม 
- ค ำกลำ่วมอบนโยบำย 
- ใบเซ็นชื่อ 
- ประสำนเร่ืองรถยนต์ 
- ของที่ระลึกฯลฯ 
 

- บันทกึ เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ อนุมัตกิำรจัดพิธีลงนำมฯ และ

ขออนุมัติงบประมำณ  (1-7 วัน) 
 - บันทกึกรำบเรียนเชญิ ประธำนวุฒิสภำรองประธำนวุฒสิภำ 

คนที่ 1 , 2 และ ประธำน อ.ก.ร. ประเมินฯ (1-7 วัน) 
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(5.) จัดท ำบันทึก แจ้งเวียนผู้บริหำร ที่ปรึกษำ ผอ.ส ำนักฯ ผบ.กลุ่มตรวจสอบภำยใน  
ร่วมพิธีลงนำมฯ พร้อมแจ้งก ำหนดกำร 

(6.) ด ำเนินกำรจัดพิธีลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรฯ ตำมวันเวลำ ที่ก ำหนด 
 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
(กำรจดัท ำเอกสำร กำรเสนอ และกำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 

7 วัน 

ผลผลิต      : กำรจัดพิธีลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 

1 ครั้ง 

เจ้าของเรื่อง  นำยภัทรพงศ์  ช่วยบ ำรุง ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
  นำงสำวณัฐธนัญ สุนทรกิตติพงศ์  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร    
  นำงสำวชนิสรำ  แย้มยืนยง ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  
  นำงสำวลลิตำ  โคตรสุวรรณ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  
  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9377 
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 (5.1.3) ขั้นตอนการจดัโครงการชี้แจงกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

 
 

    

 

 
  

เริ่มต้น 

อกร.เห็นชอบร่ำงกรอบตวัชี้วัด (3 วัน) 

จัดท ำบันทกึแจ้งเวียนส ำนักและกลุม่ตรวจสอบภำยใน 
เพื่อขอรำยชือ่ผูเ้ข้ำร่วมประชุมชีแ้จง 

กรอบกำรประเมินผลฯ (1-3 วัน) 
 

จัดประชุมชี้แจงกรอบกำรประเมินผลฯ (1-2 วัน) 

จัดท ำสรุปผลกำรประชุมชี้แจงกรอบกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรฯเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพื่อทรำบ (15 วัน) 

จบงาน 

งำนด้ำนธุรกำร 
- จองหอ้งประชุม 
- จัดท ำเอกสำรประกอบ 
- จัดท ำแบบสอบถำม 
- จัดท ำรำยชื่อกลุ่มเป้ำหมำย 
 

จัดท ำบันทกึเพื่อแจ้งเขำ้ร่วมโครงกำรชีแ้จงกรอบ (1 วัน) 

ขออนุมัติกำรจัดโครงกำรชี้แจงกรอบฯ 
และขออนุมัติงบประมำณ เสนอเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

 (1-3 วัน) 
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รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน  
(1.)  คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำยเกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัด

ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ จัดท ำร่ำงกรอบตัวชี้วัดฯ แล้วเสร็จ  
(2.)  ด ำเนินกำรจองห้องประชุมตำมวันและเวลำที่ก ำหนด 
(3.)  จัดท ำบันทึกเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพ่ือขออนุมัติโครงกำรและอนุมัติงบประมำณ  

ส ำหรับกำรจัดโครงกำร ดังกล่ำว 
(4.) จัดท ำบันทึกแจ้งส ำนักและกลุ่มตรวจสอบภำยใน เพ่ือขอรำยชื่อผู้แทนเข้ำร่วมโครงกำรชี้แจงกรอบ 
(5.) จัดท ำบันทึก เรียนผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก และ ผบ. กลุ่มตรวจสอบภำยในเชิญเข้ำร่วม

กำรประชุมชี้แจงกรอบและขอรำยชื่อข้ำรำชกำรกลุ่มผู้ปฏิบัติ เพ่ือเข้ำร่วมประชุม 
(6.)  จัดเตรียมเอกสำรกรอบตัวชี้วัด แบบสอบถำม และประสำนอำหำรว่ำง 
(7.)  จัดท ำประชุมชี้แจงกรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร ตำม วัน เวลำ ที่ก ำหนด 
(8.)  สรุปผลกำรด ำเนินกำรและประเมินผลโครงกำรชี้แจงกรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร

ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพื่อทรำบ (ภำยใน 15 วัน) 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 
กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

20 วัน 

ผลผลิต      : ผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

- คน 

 

เจ้าของเรื่อง   นำยภัทรพงศ์  ช่วยบ ำรุง ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
  นำยศุภกิตต์  มำเกิด ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
  นำงสำวชนิสรำ  แย้มยืนยง ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  
  นำงสำวลลิตำ  โคตรสุวรรณ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  
  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9377 
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(5.1.4)  ขั้นตอนการผลติคู่มือค ารับรองการปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒสิภาประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอ ผบ. กลุ่มงำนฯ (1 วัน) 

เริ่มต้น 

เตรียม (ร่ำง) ใบลงนำม 
ค ำรับรองฯ 

ข้อมูลส ำนักงำนฯ 
และส ำนักต่ำง ๆ (1-7 วัน) 

ตรวจดูถ้อยค ำและ
รูปแบบ (1-3วัน) 

แก้ไข 

จัดพิมพ์ใบลงนำมฯ (1 วัน) 

ลงนำมค ำรับรองฯ
ประจ ำป ี(1-2 วัน) 

Scan ใบลงนำมฯ  
ที่ลงนำมแล้ว (1 วัน) 

ท ำกำรเรียงข้อมูลเล่มค ำรับรองฯ (1 วัน) 

1 

ขั้นตอนก่อนลงนามฯ 

ขั้นตอนหลังลงนาม 

1 

พิมพ์ (ร่ำง) ค ำรับรอง (1 วัน) 

จัดท ำสำรบัญ (1 วัน) 

พิมพ์เล่มค ำรับรองฯ 
เพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้ง (1 วัน) 

 
เสนอนักวิเครำะห์ เพือ่แก้ไขและ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง (1 วัน) 

ไม่มีแก้ไข 
แก้ไข 

ส่งส ำนักพิมพ์เพื่อด ำเนินกำรออกแบบปกและเข้ำเล่ม (30 วัน) 
 
1. จัดท ำบันทึกเพื่อขออนุมัติจัดพิมพ์ถึง  (1 วัน) 
ผอ.ส ำนักกำรพิมพ์ ลงนำมโดย ผอ.ส ำนกันโยบำยและแผน 
2. เขียนใบใช้บริกำรส ำนักกำรพิมพ์ (1 วัน) 

เสนอ ผบ. กลุ่มงำนฯ (1 วัน) 

จบงาน 
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รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน 
(1.) คู่มือค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรฯ แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

(1.1)  ส่วนหน้ำ คือ ส่วนค ำน ำ สำรบัญ ใบลงนำมฯ ข้อมูลส ำนักงำนฯ ข้อมูลส ำนักต่ำง ๆ 
      (1.2)  ส่วนหลัง คือ กรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรฯ กำรประเมินผลรำชกำร 

ของที่ปรึกษำ ส ำนักผู้รับผิดชอบ ตัวชี้วัดเจ้ำภำพหลัก สรุปผลกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรฯ  
ข้อมูลส่วนหลังนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนเป็นผู้จัดท ำ 

(2.)  เตรียม (ร่ำง) ใบลงนำมค ำรับรองฯ ข้อมูลส ำนักงำนฯ และข้อมูลส ำนักต่ำง ๆ (2 วัน) 
(3.) จัดพิมพ์ (ร่ำง) ใบลงนำมเสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนเพ่ือตรวจสอบหรือแก้ไขถ้ อยค ำ 

ในใบลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรฯ (2 วัน) 
(4.)  ลงนำมค ำรับรองฯ (1 วัน) 

ขั้นตอนหลังการลงนามค ารับรองฯ 
(1.)  Scan ใบลงนำมฯ ที่ลงนำมเสร็จ (1 วัน) 
(2.)  ท ำกำรเรียงข้อมูลคู่มือค ำรับรองฯ ทั้งส่วนหน้ำและส่วนหลัง (2 วัน) 
(3.)  พิมพ์ (ร่ำง) คู่มือค ำรับรองฯ 
(4.) จัดท ำสำรบัญ (2 วัน) 
(5.) พิมพ์คู่มือค ำรับรองฯ เพ่ือให้นักวิเครำะห์ตรวจสอบควำมถูกต้องหรือแก้ไข (2 วัน) 
(6.) เสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนฯ เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องหรือแก้ไข (2 วัน) 
(7.) ส่งส ำนักกำรพิมพ์เพ่ือด ำเนินกำรออกแบบปกและจัดท ำคู่มือค ำรับรองฯ (2 สัปดำห์) 
(8.) คู่มือค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ฉบับสมบูรณ์และสวยงำม 

ทั้งนี้  
   1. กำรลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร ต้องรอประธำน อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลฯ ลงลำยมือชื่อเพ่ือเป็นสักขีพยำน และเข้ำสู่ขั้นตอนกำรผลิตเล่มคู่มือค ำรับรองฯ ต่อไป 
   2. ในกำรจัดส่ง (ร่ำง) คู่มือค ำรับรองให้ส ำนักกำรพิมพ์ออกแบบปกและจัดท ำคู่มือค ำรับรองฯ 
นั้น ใช้ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ 2 สัปดำห์ 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 
กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

14 วัน 

ผลผลิต      : คู่มือค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 

1 เล่ม 

เจ้าของเรื่อง   นำยศุภกิตต์  มำเกิด ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร  
  นำงสำวชนิสรำ  แย้มยืนยง ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  
  นำงสำวลลิตำ  โคตรสุวรรณ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9377 
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(5.1.5) ขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบตัิราชการของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แจ้งส ำนักต่ำงๆ มอบหมำยผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
และส ำนักนโยบำยและแผนตั้งผู้ประสำนงำนแต่ละตัวชี้วัด  

เพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรพร้อมผลกำรประเมินตนเองทุกเดือน 
(ภำยในวันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน) 

 
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

 ผ่ำนระบบหรือแบบฟอร์มที่ก ำหนด  
(15 วัน) 

 

รำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
พร้อมวิเครำะห์ ข้อเสนอแนะ เสนอ เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เพื่อทรำบ หรือพิจำรณำ (7 วัน) 
 

แจ้งเวียนผู้บริหำรและผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้อง ทรำบ 
และพิจำรณำด ำเนินกำร (3 วัน) 

 

จัดคลินิกกำรให้ค ำปรึกษำกำรด ำเนินกำรตำมตัวชี้วัด 
                        ครั้งที่ 1 ประมำณ เดือนมีนำคม 

ครั้งที่ 2 ประมำณ เดือนมิถุนำยน 
ครั้งที่ 3 ประมำณ เดือนกันยำยน 

จัดกำรตรวจประเมินองค์กร Site Visit 
                      ครั้งที่ 1 ประมำณ เดือนเมษำยน   
                      ครั้งที่ 2 ประมำณ เดือนกรกฎำคม 
                      ครั้งที่ 3 ประมำณ เดือนตุลำคม 

 

จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรประเมินองค์กร  
เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำทรำบ (3 วัน) 

 

ผู้ประเมินจัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินองค์กร และส่งไปยังส ำนักงำน
เลขำนุกำร ก.ร. เพื่อน ำเข้ำทีป่ระชุม อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลของงำนรำชกำรของรัฐสภำ เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ

ผลกำรประเมินองค์กร (15 วัน) 
 

รวบรวมประเด็น
ค ำถำมจำกผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด น ำส่งผู้ประเมิน  

ในเบื้องต้น 
 

ประสำนผู้ประเมิน 
เพื่อขอรับประเด็น 

ข้อเสนอแนะ 
จำกกำรคลินิก 
ให้ค ำปรึกษำ 

1 

อ.ก.ร. ประเมิน ฯ 
พิจำรณำ 

แจ้งไปยังส่วนรำชกำร 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน  

(1.) แจ้งส ำนักต่ำงๆ มอบหมำยผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดและส ำนักนโยบำยและแผนตั้งผู้ประสำนงำน
แต่ละตัวชี้วัดเพ่ือรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรพร้อมผลกำรประเมินตนเองทุกเดือน (ภำยในวันท ำกำร
สุดท้ำยของเดือน) 

(2.) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร ผ่ำนระบบหรือแบบฟอร์ม 
ที่ก ำหนด (ภำยใน 15 วัน) 

(3.) รำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร พร้อมวิเครำะห์ 
ข้อเสนอแนะเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพื่อทรำบ หรือพิจำรณำ (ภำยใน 7 วัน) 

(4.) แจ้งเวียนผู้บริหำรและผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้อง ทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำร (ภำยใน 3 วัน)  
(5.) จัดกิจกรรมคลินิกกำรให้ค ำปรึกษำหำรือกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

จ ำนวน 3 ครั้ง คือ ครั้งที่ 1 เดือนมีนำคม ครั้งที่ 2 เดือน มิถุนำยน และครั้งที่ 3 เดือนกันยำยน 
(6.) จัดกิจกรรมตรวจประเมินองค์กร (Site Visit) จ ำนวน 3 ครั้ง ครั้งที่ 1 เดือนเมษำยน ครั้งที่ 2 

เดือนกรกฎำคม และครั้งที่ 3 เดือนตุลำคม 
(7.) ภำยหลังได้รับแจ้งผลกำรประเมินองค์กร จ ำนวน 3 ครั้ ง จัดท ำบันทึกรำยงำนผล 

กำรประเมินองค์กร เรียนเลขำธิกำรวุฒิสภำเพื่อทรำบ   
(8.) ภำยหลังเลขำธิกำรวุฒิสภำทรำบ จัดท ำบันทึกแจ้งเวียนผลกำรประเมินองค์กร เรียนผู้บริหำร

ที่ปรึกษำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักและ ผู้บังคับบัญชำกลุ่มตรวจสอบภำยใน เพื่อทรำบ 
 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร กำรเสนอ และ
กำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 

12 เดือน 

ผลผลิต      : ผลกำรประเมินองค์กร - คะแนน 
 เจ้าของเรื่อง นำยศุภกิตต์  มำเกิด  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร   
   นำยภัทรพงศ์  ช่วยบ ำรุง ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร     
   กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9377 

  

จบงาน 

1 

จัดท ำบันทึกแจ้งเวียนผลกำรกำรประเมนิองค์กร  
เรียน ผู้บริหำร ที่ปรกึษำ ผอ.ส ำนัก  

และ ผบ.กลุ่มตรวจสอบภำยใน ทรำบ (1 วัน) 
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5.2 ขั้นตอนการจดักิจกรรมการให้ค าปรึกษาหารือการด าเนินการตามตวัชี้วดั  
(Clinic การให้ค าปรึกษา) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประสำนผู้ประเมิน ก ำหนดวัน เวลำจัดกิจกรรมคลินิกกำรให้ค ำปรึกษำ 

- ครั้งที่ 1 ประมำณ เดือนมีนำคม 
- ครั้งที่ 2 ประมำณ เดือนมิถุนำยน 
- ครั้งที่ 3 ประมำณ เดือนกันยำยน 

 

จัดท ำบันทึกแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
พร้อมให้ส่งประเด็นปรึกษำหำรือล่วงหนำ้ (1 วัน) 

 

มีประเด็นปรึกษำ ไม่มีประเด็นปรึกษำ 
 

ผู้รับผิดชอบพจิำรณำส่ง
ประเด็นปรึกษำหำรอื 

 
น ำส่งประเด็นปรกึษำหำรือให้ผู้ประเมิน 

 

จัดกิจกรรมคลินิกกำรให้ค ำปรึกษำ 
                           - ครั้งที่ 1 ประมำณ เดือนมีนำคม 
                           - ครั้งที่ 2 ประมำณ เดือนมิถุนำยน 
                           - ครั้งที่ 3 ประมำณ เดือนกันยำยน 

 

จัดท ำสรุปประเด็น ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ  
จำกกำรให้ค ำปรกึษำหำรือ เสนอเลขำธกิำรวุฒิสภำ ทรำบ โดยรำยงำนพรอ้ม

กับรำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนนิกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
(ภำยใน 7 วันท ำกำร) 

แจ้งเวียนรำยงำนสรุปประเด็น ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ  
จำกกำรให้ค ำปรึกษำหำรือ ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง ทรำบ (1 วัน) 

จบงาน 

จัดท ำบนัทกึขออนุมัตจิัดกจิกรรม 
เสนอเลขำธกิำรวุฒิสภำ 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน  
(1.) ประสำนผู้ประเมินจำกสถำบันส่งเสริมกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี ก.พ.ร. เพ่ือก ำหนด 

จัดกิจกรรมกำรให้ค ำปรึกษำหำรือกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร จ ำนวน 3 ครั้ง 
     (1.1) ครั้งที่ 1 ประมำณ เดือนมีนำคม 
     (1.2) ครั้งที่ 2 ประมำณ เดือนมิถุนำยน 
     (1.3) ครั้งที่ 3 ประมำณ เดือนกันยำยน 
(2.) จัดท ำบันทึกขออนุมัติกำรจัดกิจกรรมกำรให้ค ำปรึกษำหำรือกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรอง  

กำรปฏิบัติรำชกำรเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
(3.) จัดท ำบันทึกแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบเพ่ือเข้ำร่วมกิจกรรมกำรให้ค ำปรึกษำหำรือกำรด ำเนินกำรตำมค ำ

รับรองกำรปฏิบัติรำชกำรและพิจำรณำส่งประเด็นที่ต้องกำรปรึกษำหำรือล่วงหน้ำ เพ่ือส่งให้ผู้ประเมินทรำบ 
(4.) จัดกิจกรรมกำรให้ค ำปรึกษำหำรือกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรตำม 

วัน เวลำ ที่ก ำหนด จ ำนวน 3 ครั้ง 
     (4.1) ครั้งที่ 1 ประมำณ เดือนมีนำคม 
     (4.2) ครั้งที่ 2 ประมำณ เดือนมิถุนำยน 
     (4.3) ครั้งที่ 3 ประมำณ เดือนกันยำยน 
( 5 . ) จัดท ำรำยงำน สรุปประเด็น ข้อสั งเกต ข้อเสนอแนะ จำกกำรให้ค ำปรึกษำหำรือ  

เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำทรำบ โดยรำยงำนพร้อมกับรำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรอง 
กำรปฏิบัติรำชกำร (ภำยใน 7 วันท ำกำร) 

(6.) แจ้ งเวียนรำยงำน สรุปประเด็น ข้อสั งเกต ข้อเสนอแนะ จำกกำรให้ค ำปรึ กษำหำรือ  
เรียน ผู้บริหำรปรึกษำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก และผู้บังคับบัญชำกลุ่มตรวจสอบภำยใน ทรำบ (ภำยใน 3 วันท ำกำร) 

 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 
กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

40 วัน 

ผลผลิต      : จัดกิจกรรม 
รำยงำน สรุปประเด็น ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ จำกกำรให้ค ำปรึกษำหำรือ 

3 ครั้ง 
3 ฉบับ 

เจ้าของเรื่อง  นำยศุภกิตต์  มำเกิด  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร   
  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9377 
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 5.3 ขั้นตอนการจดักิจกรรมการตรวจประเมินองค์กร (Site Visit) 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสำนผู้ประเมิน ก ำหนดวัน เวลำจัดกิจกรรมกำรตรวจประเมิน (Site Visit) 

- ครั้งที่ 1 เดือนเมษำยน 
- ครั้งที่ 2 เดือนกรกฎำคม 
- ครั้งที่ 3 เดือนตุลำคม 

 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งเข้ำร่วมกจิกรรมกำรตรวจประเมิน (Site Visit) (1 วัน) 
 

ผู้ประเมินแจ้งประเด็นในกำรตรวจประเมินองค์กร (Site Visit) (1 วัน) 

แจ้งผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (เจ้ำภำพหลกั)  
ทรำบประเด็นในกำรตรวจประเมินเพื่อจัดเตรียมเอกสำรหลักฐำน (1 วัน) 

จัดกิจกรรมกำรตรวจประเมินองค์กร (Site Visit)  
- ครั้งที่ 1 เดือนเมษำยน 

- ครั้งที่ 2 เดือนกรกฎำคม 
- ครั้งที่ 3 เดือนตุลำคม 

 

เริ่มต้น 

บันทึกขออนุมัติจัดกจิกรรมเสนอเลขำธกิำรวุฒิสภำ (1วัน) 
 

จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรประเมินองค์กร  
เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำทรำบ (1 วัน) 

 

ผู้ประเมินจัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินองค์กร และส่งไปยังส ำนักงำน
เลขำนุกำร ก.ร. เพื่อน ำเข้ำทีป่ระชุม อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลของงำนรำชกำรของรัฐสภำ เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ

ผลกำรประเมินองค์กร (15 วัน) 
 

อ.ก.ร. ประเมิน ฯ 
พิจำรณำ 

แจ้งไปยังส่วนรำชกำร 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

จบงาน 

จัดท ำบันทึกแจ้งเวียนผลกำรกำรประเมนิองค์กร  
เรียน ผู้บริหำร ที่ปรกึษำ ผอ.ส ำนัก  

และ ผบ.กลุ่มตรวจสอบภำยใน ทรำบ (1 วัน) 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน  
(1.) ประสำนสถำบันส่งเสริมกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี (ผู้ประเมิน) เพ่ือก ำหนดวัน  

จัดกิจกรรมกำรตรวจประเมินองค์กร (Site Visit) รวม 3 ครั้ง 
     - ครั้งที่ 1 เดือนเมษำยน 
     - ครั้งที่ 2 เดือนกรกฎำคม 
     - ครั้งที่ 3 เดือนตุลำคม 
(2.) จัดท ำบันทึกขออนุมัติกำรจัดกิจกรรมกำรตรวจประเมินองค์กร (Site Visit) ครั้งที่ 1 2  

และ 3 เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำพิจำรณำ 
(3. ) จัดท ำบันทึกแจ้งผู้ เกี่ยวข้องทรำบเพ่ือเข้ำร่วมกิจกรรมกำรตรว จประเมินองค์กร  

(Site Visit) ครั้งที่ 1 2 และ 3 
(4.) ผู้ประเมินแจ้งประเด็นในกำรตรวจประเมินรำยตัวชี้วัด  
(5.) แจ้งผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด (เจ้ำภำพหลัก ผู้รำยงำน) ทรำบประเด็น ในกำรตรวจประเมิน  

เพื่อจัดเตรียมเอกสำรหลักฐำนแสดงแก่ผู้ประเมิน ในกำรตรวจประเมิน 
(6.) จัดกิจกรรมกำรตรวจประเมินองค์กร (Site Visit) ตำมวัน เวลำ ที่ก ำหนด 
(7.) ผู้ประเมินจัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินองค์กร และส่งไปยังส ำนักงำนเลขำนุกำร ก.ร.  

เพ่ือน ำเข้ำที่ประชุม อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลของงำนรำชกำรของรัฐสภำ  
เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบผลกำรประเมินองค์กร 

(8.) อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลของงำนรำชกำรของรัฐสภำ พิจำรณำ  
ให้ควำมเห็นชอบผลกำรประเมินองค์กร หำกเห็นชอบมีหนังสือแจ้งไปยังส่วนรำชกำร 

(9.) จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรประเมินองค์กร เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำทรำบ (ภำยใน 7 วันท ำกำร) 
(10.) จัดท ำบันทึกแจ้งเวียนผลกำรกำรประเมินองค์กร เรียน ผู้บริหำร ที่ปรึกษำ ผอ.ส ำนัก และ 

ผบ.กลุ่มตรวจสอบภำยใน ทรำบ (ภำยใน 3 วันท ำกำร) 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
(กำรจดัท ำเอกสำร กำรเสนอ และกำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 

60 วัน 

ผลผลิต      : 1. จัดกิจกรรม 
2. รำยงำน สรุปประเด็น ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ จำกกำรให้ค ำปรึกษำหำรือ 

3 ครั้ง 
3 ฉบับ 

เจ้าของเรื่อง    นำยศุภกิตต์  มำเกิด  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร   
  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9377 
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5.4 การด าเนินการตามหลกัเกณฑก์ารมอบโล่รางวัลให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) แต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัด 

ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ (1-7 วัน) 

เริ่มต้น 

คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัด 
ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ  

ก ำหนดหลกัเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัลใหส้่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
“หน่วยงำนที่มีผลกำรปฏบิัติรำชกำรดีเด่นตำมตัวชี้วัดและหน่วยงำนที่ให้กำรส่งเสริม สนับสนุน 

ผลกำรปฏิบัติรำชกำรดีเด่นของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25xx” (15-30 วัน) 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรด ำเนินงำน 

กำรส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกีย่วกบักำรปฏิบัติรำชกำร 
ของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัดและกำรแสดงพฤติกรรมของบุคลำกร 

ในกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ขององค์กร  (1-3 วัน) 
 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
ประสำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร 

ในกำรจัดท ำแบบส ำรวจอิเล็กทรอนิกส ์ 
และประสำนส ำนกัประชำสัมพันธ ์ 

เพื่อขอควำมรว่มมือในกำรตอบแบบส ำรวจอิเล็กทรอนกิส์  (1-3 วัน) 
 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
จัดท ำและแจ้งเวียนหนังสือถึงส ำนกัให้ตอบแบบส ำรวจอิเล็กทรอนกิส์  (1-15 วัน) 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร.  
เสนอ (ร่ำง) หลักเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวลัให้ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำให้  
อ.ก.ร. ประเมินฯ และ กร. พิจำรณำ และเมื่อ กร. พิจำรณำเห็นชอบแล้ว 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ก.ร. แจ้งมติให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัลที่ก ำหนด (1-3 วัน) 
 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล ในฐำนะฝ่ำยเลขำนกุำรของ 
คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ ชี้แจง / สื่อสำรหลักเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัล 
ตำมแบบส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำร 

ของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัด (1 วัน) 
 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
น ำ (ร่ำง) หลกัเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัล 

เข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรด ำเนินงำนฯ  (1 วัน) 

1 

- 135 -



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร .  เ ป็นฝ่ ำยเลขำนุกำรของ
คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์
กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
กลุ่มงำนติดตำมและประเมนิผล เป็นฝ่ำยเลขำนุกำรของคณะกรรมกำร
กลั่นกรองกำรด ำเนนิงำนกำรส ำรวจควำมคดิเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับ
กำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัดและกำรแสดงพฤติกรรม
ของบุคลำกรในกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ขององคก์ร จบงาน 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
ประมวลผลส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับ 

กำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัดและจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำน  (3-7 วัน) 
 

1 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
น ำ (ร่ำง) รำยงำนผลส ำรวจควำมคิดเหน็ของบุคลำกร 

เกี่ยวกบักำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชีว้ัด 
เข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรด ำเนินงำนฯ  (1-3 วัน) 

 

เลขำธกิำรวุฒิสภำ 
พิจำรณำเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
แจ้งส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เพือ่น ำ (ร่ำง) รำยงำนผลส ำรวจ 

เข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด  
น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ  (1 วัน) 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
จัดท ำค ำสั่งส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เร่ือง  

หน่วยงำนในส ำนกังำนเลขำธกิำรวุฒิสภำที่มีผลกำรปฏบิัติรำชกำรดีเด่นตำม
ตัวชี้วัด และ หนว่ยงำนที่ใหก้ำรส่งเสริม สนับสนุน 

ผลกำรปฏิบัติรำชกำรดีเด่นของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ  
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25xx และสง่ถึงส ำนักงำนเลขำนุกำร กร.  (1 วัน) 

 

คณะกรรมกำรพิจำรณำ
ก ำหนดกรอบตัวชี้วดั 

พิจำรณำ 

 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร.  
เสนอ ค ำสั่งส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำฯ ถึง  อ.ก.ร. ประเมินฯ และ กร.  

เพื่อทรำบ  (ภำยใน 15 วัน) 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
จัดท ำบันทึกเรียนเลขำธิกำรวุฒิสภำเพื่อขออนุมัติงบประมำณ 

เพื่อจัดท ำโล่รำงวัล  (1-7 วัน) 

เลขำธกิำรวุฒิสภำ
พิจำรณำอนุมตัิ
งบประมำณ 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพิธีมอบโล่รำงวัล  (1-7 วัน) 

1. จัดท ำหนังสอืถึงส ำนักกำรคลังและงบประมำณเพ่ือด ำเนินกำรจัดจ้ำงท ำโล่รำงวัล 
2. จัดท ำหนังสอืแจ้งส ำนักที่ได้รับรำงวัล 
3. ประสำนร้ำนโล่รำงวัลเพื่อขอใบเสนอรำคำ 
4. ประสำนส ำนักงำนเลขำนกุำร กร. เพื่อจัดเตรียมพิธีมอบโล่รำงวัล 
5. ประสำนส ำนักกำรคลังและงบประมำณเพื่อจัดเตรียมรถรับ-ส่ง 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
น ำ (ร่ำง) รำยงำนผลส ำรวจควำมคิดเหน็ของบุคลำกร 

เกี่ยวกบักำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชีว้ัด 
เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพือ่ทรำบ  (1-3 วัน) 

เห็นชอบ 

คณะกรรมกำรกลัน่กรองกำร
ด ำเนนิงำนฯ พิจำรณำ  

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
(1.) คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) แต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด 

น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
(2.)  คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัด

ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัลให้ส่ วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ
“หน่วยงำนที่มีผลกำรปฏิบัติรำชกำรดีเด่นตำมตัวชี้วัดและหน่วยงำนที่ให้กำรส่งเสริม สนับสนุน  
ผลกำรปฏิบัติรำชกำรดีเด่นของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25xx” 

(3.)  ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เสนอ (ร่ำง) หลักเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัลให้ส่วนรำชกำรสังกัด
รัฐสภำให้ อ.ก.ร. ประเมินฯ และ กร. พิจำรณำ และเมื่อ กร. พิจำรณำเห็นชอบแล้วส ำนักงำน  
เลขำนุกำร ก.ร. แจ้งมติให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัลที่ก ำหนด 

(4 . )   กลุ่ มงำนติดตำมและประเมินผลจัดท ำค ำสั่ งแต่งตั้ ง  คณะกรรมกำรกลั่นกรอง 
กำรด ำเนินงำนกำรส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำร  
ตำมตัวชี้วัดและกำรแสดงพฤติกรรมของบุคลำกรในกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ขององค์กร 

(5.)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล น ำ (ร่ำง) หลักเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัลเข้ำสู่ที่ประชุม
คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรด ำเนินงำนฯ เพื่อด ำเนินกำร 

(6.)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล ในฐำนะฝ่ำยเลขำนุกำรของคณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ ชี้แจง 
/ สื่อสำรหลักเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัลตำมแบบส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติ
รำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัด  

(7.)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล ประสำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
ในกำรจัดท ำแบบส ำรวจอิเล็กทรอนิกส์ และประสำนส ำนักประชำสัมพันธ์ เพ่ือขอควำมร่วมมือ
ประชำสัมพันธ์ในกำรตอบแบบส ำรวจอิเล็กทรอนิกส์ 

(8.)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล จัดท ำและแจ้งเวียนหนังสือถึงส ำนักให้ตอบแบบส ำรวจ
อิเล็กทรอนิกส์ 

(59.)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล ประมวลผลส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับ  
กำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัดและจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนผลส ำรวจควำมคิดเห็น  
ของบุคลำกรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัด 

(10.) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล น ำ (ร่ำง) รำยงำนผลส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกร
เกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัดเข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ 

     (10.1) กรณี คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรด ำเนินงำนฯ เห็นชอบ ด ำเนินกำรต่อไป 
     (10.2) กรณี คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรด ำเนินงำนฯ ไม่เห็นชอบ กลุ่มงำนติดตำมและ

ประเมินผลจะด ำเนินกำรประมวลผลส ำรวจและจัดท ำรำยงำนเพ่ือเสนออีกครั้ง 

- 137 -



 

 

(11.) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล น ำ (ร่ำง) รำยงำนผลส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกร
เกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัดเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพื่อทรำบ 

     (11.1) กรณี เลขำธิกำรวุฒิสภำ เห็นชอบ ด ำเนินกำรต่อไป 
     (11 .2 )  กรณี  เลขำธิกำรวุฒิสภำ  ไม่ เห็นชอบ กลุ่ มงำนติดตำมและประเมินผล 

จะด ำเนินกำรประมวลผลส ำรวจและจัดท ำรำยงำนเพ่ือเสนออีกครั้ง 
(12.) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล แจ้งส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เพ่ือน ำ (ร่ำง) รำยงำนผล

ส ำรวจเข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์ 
กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 

     (12.1) กรณี คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์ 
กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ เห็นชอบ ด ำเนินกำรต่อไป 

     (12.2) กรณี คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์ 
กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ไม่เห็นชอบ กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จะด ำเนินกำรประมวลผลส ำรวจและจัดท ำรำยงำนเพ่ือเสนออีกครั้ง 

(13.) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล จัดท ำค ำสั่งส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เรื่อง หน่วยงำน  
ในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำที่มีผลกำรปฏิบัติรำชกำรดี เด่นตำมตัวชี้ วัด และ หน่วยงำน  
ที่ให้กำรส่งเสริม สนับสนุนผลกำรปฏิบัตริำชกำรดเีดน่ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 25xx และส่งถึงส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. 

(14.) ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เสนอ ค ำสั่งส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำฯ ถึง อ.ก.ร. ประเมินฯ 
และ กร. เพ่ือทรำบ  

(15.) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล จัดท ำบันทึกเรียนเลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือขออนุมัติ
งบประมำณเพื่อจัดท ำโล่รำงวัล 

(16.) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพิธีมอบโล่รำงวัล 
 (16.1) จัดท ำหนังสือถึงส ำนักกำรคลังและงบประมำณเพื่อด ำเนินกำรจัดจ้ำงท ำโล่รำงวัล 
 (16.2) จัดท ำหนังสือแจ้งส ำนักที่ได้รับรำงวัล 
 (16.3) ประสำนร้ำนโล่รำงวัลเพื่อขอใบเสนอรำคำ 
 (16.4) ประสำนส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เพื่อจัดเตรียมพิธีมอบโล่รำงวัล 
 (16.5) ประสำนส ำนกักำรคลังและงบประมำณเพ่ือจดัเตรียมรถรบั-สง่ 
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ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
(กำรจดัท ำเอกสำร กำรเสนอ และกำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 
* หมำยเหต ุระยะเวลำขึน้อยู่กับคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตวัชี้วดั 

11 เดือน  

ผลผลิต     : 1. รำยงำนผลส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติ
รำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัด 
2. ค ำสั่งส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เรื่อง หน่วยงำนในส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำที่มีผลกำรปฏิบัติรำชกำรดีเด่นตำมตัวชี้วัด และ หน่วยงำนที่ให้กำรส่งเสริม 
สนับสนุนผลกำรปฏิบัติรำชกำรดีเด่นของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 

1 ฉบับ 
 

1 ฉบับ 

 
เจ้าของเรื่อง  นำงสำวณัฐธนญั สนุทรกิตตพิงศ์ ต ำแหนง่นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบตัิกำร 

 นำยศุภกติต ์ มำเกดิ ต ำแหน่งนกัวิเครำะหน์โยบำยและแผนปฏบิัตกิำร 
   นำยภัทรพงศ์  ช่วยบ ำรุง ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร     

 กลุ่มงำนตดิตำมและประเมนิผล โทร. 0 2831 9376-77 
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 5.5  การติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

 (5.5.1) ขั้นตอนการลงข้อมูลโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในระบบรายงานและ

การติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และการตรวจสอบข้อมูลการรายงาน

ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ระดับโครงการ) 

 
การลงข้อมูลโครงการ 

ตามแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี 
 การตรวจสอบระบบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

00 

ก่อนและหลัง 
ของทุกสิ้นเดือน 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ 
ข้อมูลกำรำยงำนผล 
โครงกำรจำกระบบ 

(ประมำณ 1 – 2 วัน) 

แจ้งนักวิเครำะห ์
เพื่อติดตำมข้อมูล 
เกี่ยวกบัส ำนัก 

ที่รำยงำน 
โครงกำรล่ำช้ำ  (1-2 วัน) 

เริ่มต้น 

จบงาน 

 

นักวิเครำะห ์
ที่รับผิดชอบตรวจสอบขอ้มูล
รำยละเอียดโครงกำรท่ีลงใน

ระบบ 

เริ่มต้น 

ด ำเนินกำรน ำข้อมูล 
รำยละเอียดโครงกำรตำม

แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  
ลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(ประมำณ 1 – 2 วัน) 

ด ำเนินกำร 
ตรวจสอบข้อมูล 

ที่น ำลงในระบบอิเล็กทรอนิกส ์
ให้ครบถ้วน ถูกตอ้ง (1-2วัน) 

ผู้รับผิดชอบ น ำเสนอ 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน 

เพื่อด ำเนินกำรต่อไป (1-2วัน) 

จบงาน 

 

จัดท ำบันทึกแจ้งเวียนให้ส ำนกั
ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

แจ้งรำยชื่อผู้รับผิดชอบโครงกำร (1-
2วัน) 

จัดท ำบันทึกแจ้งเวียน ให้ส ำนักผู้รับผิดชอบโครงกำรรำยงำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ภำยในวันที ่25 ของทุกเดือน 
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รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน   
(1) ผู้รับผิดชอบน ำข้อมูลลงในระบบรำยงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปี  
(2) ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลในระบบรำยงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
(3) นักวิเครำะห์ที่รับผิดชอบตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลที่ลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(4) ผูร้ับผิดชอบน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
(5) นักวิเครำะห์ให้ค ำแนะน ำกำรรำยงำนต่อผู้รับผิดชอบโครงกำรทุกโครงกำร 

ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมลู 
(1) ก่อนและหลังทุกสิ้นเดือน ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ว่ำส ำนักที่

รับผิดชอบโครงกำร รำยงำนผลโครงกำรฯ ครบถ้วนหรือไม่ 
(2) หำกพบส ำนักที่มีหน้ำที่รับผิดชอบโครงกำร ไม่มีกำรรำยงำนผลโครงกำรฯ ด ำเนินกำร  

แจ้ง  นักวิเครำะห์ที่รับผิดชอบ เพื่อด ำเนินกำรติดตำมรำยงำนต่อไป 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน 
 (กำรจดัท ำเอกสำร กำรเสนอ และกำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 

7 วัน 

ผลผลิต      : ข้อมูลรำยงำนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตำมจ ำนวน
โครงกำร
ประจ ำป ี

เจ้าของเรื่อง   นำงศศกร  รอดโฉม ต ำแหนง่นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ  
 นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหนง่เจ้ำพนกังำนธรุกำรปฏิบัติงำน  

  กลุ่มงำนตดิตำมและประเมนิผล โทร. 0 2831 9376-77 
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(5.5.2) ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 จบงาน 

เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
ให้ควำมเห็นชอบ (3 วัน) 

แจ้งเวียนผู้บริหำร และเผยแพร่แก่ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์กร 
 

ตรวจสอบ/
แก้ไข 

เริ่มต้น 

ศึกษำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
รำยละเอียดโครงกำรประจ ำปี 

และรำยละเอยีดอื่น ๆ ที่เกีย่วขอ้ง  (30 วัน) 

แจ้งเวียนให้ส ำนกัรำยงำนผลโครงกำรในระบบฯ 
(รำยเดือน/ไตรมำส)  หลังจำกเลขำธิกำรวุฒิสภำเห็นชอบ

แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  (1-7 วัน) 

วิเครำะห์ข้อมูล ปัญหำ อุปสรรคที่อำจส่งผลกระทบ 
ต่อกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  (3 วัน) 

 
ลงรำยละเอียดโครงกำรในระบบรำยงำนและกำรติดตำม 

ผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏบิัติรำชกำรประจ ำปี  (30 วัน) 

ให้ค ำปรึกษำหำรือกบัส ำนักที่เกีย่วข้อง  
ตำมอ ำนำจหน้ำทีข่องกลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  (30 วัน) 

 
 

จัดท ำรำยงำนควำมกำ้วหนำ้ 
ผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำร

ประจ ำปี และประสำนส ำนกักำรคลังและ
งบประมำณขอตรวจสอบขอ้มูล 

(รำยเดือน/ไตรมำส) 
(ด ำเนินกำรภำยใน 7 วันท ำกำร) 

 
 

จัดท ำรำยงำนกำรติดตำม 
และประเมินผลกำรด ำเนินงำน 

ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำประจ ำปี 

(ด ำเนินกำรเมื่อสิ้นปีงบประมำณ) 
 

ผ่าน 

แก้ไข แก้ไข 

ผ่าน 

ส่วนของผู้ปฏิบัต ิ

ส่วนของผู้บริหาร 
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รายละเอียดการปฏิบตัิงาน  

(1) ลงรำยละเอียดโครงกำรในระบบรำยงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปี 

(2) แจ้งเวียนให้ส ำนักรำยงำนผลโครงกำรในระบบฯ (รำยเดือน/ไตรมำส) หลักจำกเลขำธิกำรวุฒิสภำ
เห็นชอบแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

(3) วิเครำะห์ข้อมูลปัญหำอุปสรรคที่อำจส่งผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำร    
ประจ ำปี/ ให้ค ำปรึกษำหำรือกับส ำนักที่ เกี่ยวข้องตำมอ ำนำจหน้ำที่ของกลุ่มงำนติดตำมและ    
ประเมินผล 

(4) จัดท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบั ติรำชกำรประจ ำปี และ 
ประสำนส ำนักกำรคลังและงบประมำณ (รำยเดือน/ไตรมำส)  (ด ำเนินกำรภำยใน 7 วันท ำกำร) 

(5) จัดท ำรำยงำนกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนฯ 
ประจ ำปีและเผยแพร่ต่อไป 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 

กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 
7 วัน 

ผลผลิต      : รำยงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัตริำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... 

1 เล่ม 

เจ้าของเรื่อง   นำงศศกร  รอดโฉม  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ  
  นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9377 
 
  

- 143 -



 

 

(5.5.3) ขั้นตอนการจดัท ารายงานการตดิตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาประจ าปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

ผบก. พิจำรณำ
แก้ไข 

 

จบงาน 

ศึกษำวิเครำะหโ์ครงกำร / งำนประจ ำ 
(Project Analysis) (15 วัน) 

 

ศึกษำรวบรวมผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
จำกรำยงำนควำมก้ำวหน้ำและระบบรำยงำนผล  (15 วัน) 

ก ำหนดประเด็นกำรวิเครำะห์และประเมินผล 
จัดท ำโครงร่ำง (Outline) ของรำยงำนผลฯ  (7 วัน) 

จัดท ำบทวิเครำะห ์
โดยกำรสรุปและวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน  (3-7 วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน 
เพื่อแก้ไข  (7 วัน) 

 

น ำเสนอผลกำรประเมิน 
กำรจัดท ำรำยงำนติดตำมและประเมินผล  (7 วัน) 

 

กำรจัดท ำบทสรุปส ำหรับผู้บริหำร  
(Executive Summary) 

และด ำเนินกำรจัดท ำรูปเล่มรำยงำนต่อไป  (2 วัน) 
 

มีการแก้ไข 

ไม่มีการแก้ไข 

เผยแพร่ 2 ช่องทำง 
- ระบบอินทรำเน็ตของส ำนักนโยบำยและแผน 
https://intranet.senate.go.th/  (1 วัน) 
- ระบบอินเทอร์เน็ตของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
https://www.senate.go.th/  (3 วัน) 
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รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 
(1) ศึกษำวิเครำะห์โครงกำร / งำนประจ ำ (Project analysis) ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี

เพื่อทรำบรำยละเอียดโครงกำร ได้แก่ วัตถุประสงค์ ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ค่ำเป้ำหมำย 
(2) ศึกษำรวบรวมผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ โดยกำรรวบรวมข้อมูลควำมก้ำวหน้ำของ 

ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำร / งำนประจ ำที่ผ่ำนมำ ทั้ง รำยงำนกำรติดตำมและประเมินผลเป็นรำยเดือน
และรำยไตรมำส เพ่ือสรุปผลกำรด ำเนินโครงกำร / งำนประจ ำ 

(3) ก ำหนดประเด็นกำรประเมินและจัดท ำโครงร่ำง (Report Outline) ของรำยงำนกำรติดตำม
และประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(4) วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน โดยจัดท ำบทวิเครำะห์ แบ่งประเด็นกำรวิเครำะห์และประเมินผล
ออกเป็น 3 ประเด็น ได้แก่ กำรวิเครำะห์ผลกำรด ำเนนิงำนตำมยุทธศำสตร ์กำรวิเครำะห์กำรจัดสรรงบประมำณ 
และกำรวิเครำะห์กำรด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตร์เปรียบเทียบกับกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรองกำร 
ปฏิบัติรำชกำร และประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงกำร / งำนประจ ำ ซึ่งแบ่งควำมส ำเร็จออกเป็น 2 ระดับ ได้แก่ 
ระดับปฏิบัติกำร (ระดับโครงกำรและระดับกลยุทธ์) และระดับยุทธศำสตร์ โดยกำรประเมินผลสัมฤทธิ์ 
มีสมมติฐำนว่ำควำมส ำเร็จระดับยุทธศำสตร์มีควำมเชื่อมโยงกับควำมส ำเร็จระดับปฏิบัติกำร 

(5) สรุปผลกำรด ำเนินงำน และประเมินควำมก้ำวหน้ำในกำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ ซึ่งเป็น  
กำรประเมินจำกผลกำรด ำเนินงำนที่เกิดจำกยุทธศำสตร์ และกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติ
รำชกำรว่ำส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำมีควำมก้ำวหนำ้ในกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ไปไดม้ำกน้อยเพียงใด 
และรวบรวมและวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนทั้งหมดเพ่ือระบุปัญหำ และอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน และ 
เสนอแนะแนวทำงแก้ไข โดยแบ่งระดับกำรวิเครำะห์ออกเป็น 3 ระดับ ได้แก่ ระดับโครงกำร ระดับ  
กลยุทธ์ และระดับยุทธศำสตร์ พร้อมกับข้อเสนอเพื่อกำรพัฒนำแต่ละระดับ 

(6) น ำเสนอผลกำรประเมิน โดยกำรจัดท ำรำยงำนกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน  
ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ตำมโครงร่ำง (Report Outline)  
ที่ได้ออกแบบไว้  
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 
กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

3 เดือน 

ผลผลิต      : รำยงำนกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

1 เล่ม 

เจ้าของเรื่อง  นำงศศกร  รอดโฉม  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ 
  นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9377 
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5.5.4. ระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศาสตร์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
  

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำ (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

ตำมแผนยุทธศำสตร/์แผนปฏิบัติรำชกำร (1-2 เดือน) 

จบงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

ส ำนักนโยบำยและแผน 
น ำ (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

ตำมแผนยุทธศำสตร/์แผนปฏิบัติรำชกำรแก่เลขำธิกำรวุฒิสภำ (14 วัน) 
 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
สื่อสำร ท ำควำมเข้ำใจ และชี้แจงรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดเก็บขอ้มูลตัวชี้วัด

ให้กับผู้รับผิดชอบตัวชีว้ัดระดับยุทธศำสตร์และระดับกลยุทธ์ (7 วัน) 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
พิจารณา (ร่าง)  

การก าหนดผู้รับผิดชอบ 

 

เลขำธิกำรวุฒิสภำเห็นชอบให้ส ำนักนโยบำยและแผน 
น ำ (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

เข้ำสู่ที่ประชุมผู้บริหำรส ำนกังำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ (1 วัน) 
 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
พิจารณา (ร่าง)  

การก าหนดผู้รับผิดชอบ 
าง)  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำหนังสือแจ้งเวยีนรองเลขำธิกำรวฒุิสภำและที่ปรึกษำ 

กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ (1 วัน) 
 

ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับยุทธศำสตร์และระดับกลยุทธ์ 
จัดเก็บข้อมูลตัวชีว้ัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

หรือมอบหมำยผู้ประสำนงำน (รำยเดือนและรำยไตรมำส) 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำหนังสือแจ้งเวยีนรองเลขำธิกำรวฒุิสภำและที่ปรึกษำ 

เพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์  (3 วัน) 
 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินควำมส ำเร็จระดับยุทธศำสตร์และระดับกลยุทธ์ 

(ปีงบประมำณปัจจุบัน) 
และจัดท ำ (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

(ปีงบประมำณถัดไป) (14 วัน) 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
(1) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลจัดท ำ (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และ

ระดับยุทธศำสตร์ตำมแผนยุทธศำสตร์/แผนปฏิบัติรำชกำร   
(2) ส ำนักนโยบำยและแผนน ำ (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และ  

ระดับยุทธศำสตร์ตำมแผนยุทธศำสตร์/แผนปฏิบัติรำชกำรแก่เลขำธิกำรวุฒิสภำ 
      (2.1) กรณี เลขำธิกำรวุฒิสภำ เห็นชอบ ด ำเนินกำรต่อไป 
      (2.2) กรณี เลขำธิกำรวุฒิสภำ ไม่เห็นชอบ หรือ มีการปรับเปลี่ยนแก้ไข กลุ่มงำนติดตำมและ
ประเมินผลจะด ำเนินกำรปรับแก้ไข (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และ 
ระดับยุทธศำสตร์ตำมแผนยุทธศำสตร์/แผนปฏิบัติรำชกำร 

(3) เลขำธิกำรวุฒิสภำเห็นชอบให้ส ำนักนโยบำยและแผนน ำ (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์เข้ำสู่ที่ประชุมผู้บริหำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
      (3.1) กรณี ที่ประชุมผู้บริหำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เห็นชอบ ด ำเนินกำรต่อไป 
      (3.2) กรณี ที่ประชุมผู้บริหำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ไม่เห็นชอบ หรือ มีการปรับเปลี่ยน
แก้ไข กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลจะด ำเนินกำรปรับแก้ไข (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
ระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ตำมแผนยุทธศำสตร์/แผนปฏิบัติรำชกำร 

(4)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลจัดท ำหนังสือแจ้งเวียนรองเลขำธิกำรวุฒิสภำและที่ปรึกษำ  
กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

(5)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลสื่อสำร ท ำควำมเข้ำใจ และชี้แจงรำยละเอียดเกี่ยวกับ  
กำรจัดเก็บข้อมูลตัวชี้วัดให้กับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับยุทธศำสตร์และระดับกลยุทธ์ 

(6)  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับยุทธศำสตร์และระดับกลยุทธ์จัดเก็บข้อมูลตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์  
และระดับยุทธศำสตร์หรือมอบหมำยผู้ประสำนงำน 

(7)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลจัดท ำหนังสือแจ้งเวียนรองเลขำธิกำรวุฒิสภำและที่ปรึกษำ
เพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์  

(8)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลจัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินควำมส ำเร็จระดับยุทธศำสตร์  
และระดับกลยุทธ์ (ปีงบประมำณปัจจุบัน) และจัดท ำ (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์ 
และระดับยุทธศำสตร์ (ปีงบประมำณถัดไป) 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 
กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

1 ปีงบประมำณ 

ผลผลิต  : 1. (ร่ำง) กำรก ำหนดผูร้ับผิดชอบตัวชีว้ดัระดบักลยุทธแ์ละระดับ
ยุทธศำสตรต์ำมแผน (ปงีบประมำณปัจจุบนั) 
2. รำยงำนผลกำรประเมนิควำมส ำเร็จระดบัยุทธศำสตรแ์ละระดบักลยุทธ์ตำมแผน 

1 ฉบับ 
 
1 ฉบับ 

เจ้ำของเรื่อง  นำงสำวน้ ำเพชร ศรวีิจิตรโชค ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
  นำงสำวณัฐธนญั สนุทรกิตตพิงศ์ ต ำแหนง่นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบตัิกำร 
  กลุ่มงำนตดิตำมและประเมนิผล โทร. 0 2831 9376-77 
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5.6. การน าข้อมูลความก้าวหน้าโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในระบบติดตามและประเมินผล

แห่งชาติ (eMENSCR) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

น ำเข้ำข้อมูลโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำทั้งหมด  
ลงใน ระบบ eMENSCR  ( 1 เดือน ) 

ติดตำมข้อมูลควำมก้ำวหน้ำโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  
(3 เดือน) 

น ำข้อมูลควำมก้ำวหน้ำโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี เข้ำรำยงำน
ผลในระบบ eMENSCR ทุก ๆ ไตรมำส (7 วัน) 

จัดท ำข้อคิดเห็น / แนวทำงกำรปรับปรุง เกี่ยวกับกำรด ำเนินโครงกำรตำม
แผนปฏิบัติรำชกำร (14 วัน) 

จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำยและ
แผนเพื่อลงนำมหนังสือถึงเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เพื่อให้ควำมเห็นชอบอนุมัติ M7 (1 วัน) 

ท ำกำรอนุมัติโครงกำรที่ด ำเนินกำรน ำข้อมูลลง
เรียบร้อยแล้ว (3 วัน) 

จบ 
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รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน 
(1.) น ำขอ้มูลโครงกำรตำมแผนปฏิบตัิรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ทัง้หมดของ

ปีงบประมำณนัน้ๆลงในระบบ eMENSCR 
(2.) ตดิตำมข้อมูลควำมกำ้วหน้ำโครงกำรตำมแผนปฏิบตัิรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ  
(3.) จัดท ำข้อคดิเห็น เพื่อเปน็แนวทำงกำรปรบัปรุงแก้ไขปัญหำที่พบในกำรด ำเนนิโครงกำรตำม

แผนปฏบิัตริำชกำรของส ำนกังำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
(4.) น ำขอ้มูลควำมก้ำวหน้ำโครงกำรตำมแผนปฏิบตัิรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ

ประจ ำปี เข้ำสู่ระบบ eMENSCR ทุก ๆ ไตรมำส 
(5.) จัดท ำบันทกึข้อควำมเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำยและแผนเพ่ือลงนำมหนังสือถึง

เลขำธกิำรวฒุิสภำ เพื่อให้อนุมัต ิM7  
(6.) ท ำกำรอนมุัตโิครงกำรทีด่ ำเนินกำรน ำเขำ้ข้อมูลเรียบร้อยแลว้ 

ปริมำณงำน : ด ำเนินกำรน ำเข้ำขอ้มูลผลกำรด ำเนนิกำรตำมแผนปฏิบัตริำชกำร
ของส ำนักงำน ทุกไตรมำส 

1 ครั้ง/ไตรมำส 

ผลผลิต  : รำยงำนผลกำรน ำเข้ำข้อมูลกำรด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบตัิรำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ในระบบ eMENSCR และขอ้คิดเห็นประกอบกำร
อนุมตัิ M7  

1 ครั้ง/ไตรมำส 

เจ้ำของเรื่อง  นำยธนำกร นอ้มทำงธรรม ต ำแหนง่เจ้ำพนกังำนธรุกำรปฏิบัติงำน 
  กลุ่มงำนตดิตำมและประเมนิผล โทร. 0 2831 9376-77 
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5.7 งานดา้นสารบรรณและงานธุรการทั่วไปของกลุ่มติดตามและประเมินผล 
(5.7.1)  ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ กรณีรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมต้น 

ลงทะเบยีนรับหนังสือจาก 
กลุ่มบริหารทั่วไป (ภายใน 1 ชั่วโมง) 

เสนอ ผบ.กลุ่มงานติดตาม 
และประเมินผล / นักวิเคราะห์ฯ  

(ภายใน30นาที) 
 

นักวิเคราะห์ฯ ด าเนินการต่อ  
(ภายใน 1 ชั่วโมง) 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดบั  
(ภายใน 3 วันท าการ) 

จบงาน 

 

เกี่ยวข้อง 

 

 

ไม่เกี่ยวข้อง (ส่งคืน) 
เจ้าของเรื่อง 

 

 

ลงรับ 
ทาง saraban 

 

พิจารณาหนังสือ 

เก็บเอกสารเข้าแฟม้  
(ภายใน 1 วันท าการ) 

รับหนังสือทางระบบ saraban 
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รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน 
(1) รับหนังสอื 
 (1.1) จำกระบบ saraban 
 (1.2) หนังสอืฉบับจรงิจำกกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 
(2) พิจำรณำหนังสือ 
 (2.1) เกี่ยวขอ้งกบักลุ่มงำนติดตำมและประเมนิผลหรือไม่ (ถ้ำไม่เกี่ยวข้องส่งคนืกลุม่งำนบรหิำร
ทั่วไป/เจำ้ของเรื่อง) 
 (2.2) ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำรแนบ 
 (2.3) จัดล ำดับควำมส ำคัญของหนังสือหำกเป็นเรื่องด่วนให้ด ำเนินกำรทนัที 
(3) ด ำเนินกำรลงทะเบียนรบัหนงัสือของกลุม่งำนตดิตำมและประเมนิผล 
 (3.1) ทำงระบบ saraban 
 (3.2) ลงทะเบียนรบัในหนังสือฉบบัจริง 

(3.3) ลงทะเบียนรบัหนังสือในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 
(4) เสนอผูบ้ังคบับัญชำกลุม่งำนติดตำมและประเมนิผล / นักวเิครำะห์นโยบำยและแผน 
(5) นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนด ำเนนิกำรต่อ หรือ เสนอผู้บังคับบญัชำตำมล ำดบั 

 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 

กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 
3 วัน 

ผลผลิต      : ลงทะเบียนรบัหนงัสือ กรณีส่งทำงระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 300 ครั้ง 
เจ้าของเรื่อง นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
  นำงสำวลลิตำ  โคตรสุวรรณ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  
  นำงสำวชนิสรำ  แย้มยืนยง ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน   
  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9376 
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วิธีการลงรับหนังสือทางระบบ saraban 
1.  รับหนังสือจำกระบบ saraban 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.  พิจำรณำหนังสือตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 
3.  ด ำเนินกำรลงทะเบียนหนังสือรับของกลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 

 
4.  เสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล / นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

 
 

- 152 -



 

 

(5.7.2) ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือของกลุ่มงานติดตามและประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือจากนักวิเคราะห์ / เจา้ของเรื่อง 
(ภายใน 30 นาที) 

สแกนเอกสาร (ภายใน 30 นาที) 

ลงทะเบยีนหนังสือส่ง (ภายใน 30 นาที) 
 

กรณี ผอ.ส านักฯ/เลขาฯ 
ลงนาม 

(ออกเลขที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป) 

ด าเนินการส่งหนังสือภายใน 20 นาท ี ผ่านระบบ saraban 

บรรจุหนังสือฉบบัจริงใส่ 
ซองจดหมายพร้อมจา่หน้าซอง 

และเขยีนใบน าส่งติดหน้าซอง (ภายใน 15 นาที) 

น าส่งด้วยตนเอง 
(ภายใน 1 ชั่วโมง) 

ฝากเจ้าหน้าที่ส านักบริหารงานกลาง 
เพื่อน าส่ง (1 วัน) 

ติดตามผลการด าเนินงาน (3 วัน) 

จบงาน 

สอบถามเจ้าของเรื่อง 
(ภายใน 30 นาที) 
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วิธีการส่งหนังสอืทางระบบ saraban 
(1) รับหนังสอืจำกนักวเิครำะห์นโยบำยและแผน / เจ้ำของเรื่อง  
(2) เข้ำระบบ saraban จำก https://saraban.senate.go.th/login 
และกรอก username และ password เพื่อเข้ำระบบ 

เลือกที่แถบ ทะเบียนหนังสือส่งกลุ่มงานตดิตามและประเมินผล 

 
เลือก สร้างหนังสอื 
เลือก เขียนเลขลงหนงัสือฉบับจริง แล้วพิมพ์ข้อควำมตำมหนังสือ 

 
เลือก บันทึกหนังสือ 
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สแกนเอกสำร แล้วน ำเข้ำระบบโดย เลือกที ่วางไฟลเ์อกสารที่น่ี 

 
เลือก อัพโหลดทั้งหมด 

 
ท าการบันทึก  
(3) เมื่อด ำเนินกำรลงทะเบียนส่งหนังสือของกลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล ทำงระบบ saraban แล้ว 
ให้ส ำเนำหนงัสือส่ง ส่งคืนเจำ้ของเรื่อง 
(4) สอบถำมเจ้ำของเรื่องถึงแนวทำงกำรสง่หนังสือ กรณีต้องกำรให้ส ำนักบรหิำรงำนกลำงน ำสง่ 
ให้น ำหนังสือฝำกที่กลุม่งำนบริหำรทั่วไป ส ำนักบรหิำรงำนกลำง หรือจะด ำเนนิกำรส่งดว้ยตนเอง 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 

กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 
20 นำท ี

ผลผลิต      : ลงทะเบียนสง่หนังสอื กรณีส่งทำงระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์ 100 ครั้ง 
เจ้าของเรื่อง นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
  นำงสำวลลิตำ  โคตรสุวรรณ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  
  นำงสำวชนิสรำ  แย้มยืนยง ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน   
  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9376 
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 (5.7.3) การปฏิบัติงานด้านการประชุมของกลุ่มงานติดตามและประเมินผล  
(การประชุมแบบอเิลก็ทรอนิกส์) 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  
จัดท ำหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบวำระกำรประชุม (1 วัน) 

 

กำรจัดเตรียมห้องประชุม (1-3 วัน) 

- จัดเตรียมสมุดลงชื่อเพื่อเป็นหลักฐำนกำรมำประชุม 
- จองหอ้งประชุม 
- จัดหำ IPAD 
- จัดหำเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค (Notebook 

computer) (ถ้ำมีควำมจ ำเป็นต้องใช้) 
- ขอใช้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ 
- ประสำนชำ่งภำพเพื่อถ่ำยภำพและลงไลน์ @ ส ำนักงำนฯ 
- จองรถ (กรณีมีกำรจัดประชุมนอกสถำนที่) 

แจ้งองค์ประชุมต่อประธำน (1 วัน) 

ส ำรวจควำมเรียบร้อยของห้องประชุม 
(ก่อน-หลังเสร็จสิ้นกำรประชุม) (15 นำที) 

จบงาน 
 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

ออกเลขแจ้งเวยีนในระบบ saraban (1 วัน) 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
น ำเข้ำข้อมูลในระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบุคคล 

(http://hr.senate.go.th/v2/) (1 วัน) 
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รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

การปฏิบตัิงานดา้นการ
ประชุม 

ของกลุ่มงานตดิตามและ
ประเมินผล 

การปฏิบตั ิ ข้อเสนอแนะ 

การเตรียมความพร้อมก่อนการ
ประชุม 

  

(1)  จัดท ำระเบยีบวำระกำร
ประชุม (นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน) 

- 1 วันท ำกำรก่อนวนัประชุม กำรจัดเตรียมเคร่ืองมือ
หรืออุปกรณ์ส ำหรับใช้ใน
กำรประชุม ดูเสมือนหนึง่
ว่ำเป็นเร่ืองที่ไม่ซบัซ้อน
แต่ในทำงปฏิบัติแลว้ต้อง
ใช้เวลำและควำมละเอียด
รอบคอบเพื่อมิให้ 
เกิดข้อบกพร่องหรือขำด
สิ่งใดไป 
อย่ำงไรก็ตำมในทำง

ปฏิบัติก็เกิดควำม

บกพร่องหรือ ปัญหำ

เก่ียวกับกำรเชื่อมต่อ

ระบบ WIFI ของ

ส ำนักงำนฯ หรืออุปกรณ์

ต่ำง ๆ  

จึงควรตรวจเช็คสภำพ

ควำมพร้อมของเคร่ืองมือ

หรืออุปกรณ์  

ให้เรียบร้อยและพร้อม

ส ำหรับ 

กำรประชุมในแตล่ะคร้ัง

อันจะท ำให้กำรเตรียม

เครื่องมือและอุปกรณ์ 

ต่ำง ๆ เปน็ไปอย่ำงมี

ระบบและ 

มีควำมพร้อมอยู่เสมอไม่

(2)  ออกเลขแจ้งเวียนในระบบ  

saraban (เจ้าพนักงานธุรการ) 

- หลังจำกฝ่ำยเลขำนุกำร 
ออกหนังสือนัดประชุม 

(3)  น ำเข้ำข้อมูลในระบบ
สำรสนเทศทรัพยำกรบุคคล 
(http://hr.senate.go.th/v2/) 
(เจ้าพนักงานธุรการ) 

- 1 วันท ำกำรก่อนวนัประชุม 
(ข้อมูลกำรประชุมตำ่ง ๆ จัดท ำ 
โดย นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  
และน ำเข้ำข้อมูลในระบบสำรสนเทศทรัพยำกร
บุคคล)  

(4)  จัดเตรียมสมุดลงเพื่อเป็น

หลักฐำนกำรมำประชุม 

- 1 วันท ำกำรก่อนวนัประชุม 
 

(5)  จัดเตรียมห้องประชุมเพื่อจัดวำง 
IPAD และเอกสำรกำรประชุม (ถ้ำมี) 
รวมทั้งจัดเตรียมอุปกรณ์
ตรวจสอบดูแลควำมเรียบร้อย
ควำมสะอำดของสถำนที่และ
ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ส ำหรับกำร
ประชุม 
      (5.1) จองห้องประชุม  
(กลุ่มงานบริหารทั่วไป  
ส านักกรรมาธิการ 2) 
 
 
 
 
 

- 1-3 วันก่อนก ำหนดเวลำประชุม 
 
 
 
- ตรวจสอบห้องประชุม จำกระบบ 
https://pis.parliament.go.th/PARWeb/main 
หัวข้อระบบบริหำรจัดกำรห้องประชุมอัจฉริยะ 
- โทรจองห้องประชุมกับกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
ส ำนักกรรมำธิกำร 2 
- กรณีมีกำรเปลี่ยนหรือย้ำยห้องประชุมต้อง
ประสำนแจ้งผูท้ี่เกี่ยวข้องให้ทรำบก่อนกำรประชุม 
1 วัน 
- 1 วันท ำกำรก่อนวนัประชุม 
- ประสำนกลุ่มงำนพสัดุ ส ำนัก 
กำรคลังและงบประมำณ เพื่อขอยืม IPAD ตำม
จ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม 
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การปฏิบตัิงานดา้นการ
ประชุม 

ของกลุ่มงานตดิตามและ
ประเมินผล 

การปฏิบตั ิ ข้อเสนอแนะ 

      (5.2)  จัดหำ IPAD  
(กลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลัง 
และงบประมาณ)   
 
 
      (5.3) จัดหำเคร่ือง
คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค (Notebook 
Computer) 
(หำกมีควำมจ ำเปน็ต้องใช้)  
(กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านัก
นโยบายและแผน / กลุ่มงาน
บริการระบบงานคอมพิวเตอร์ 
ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      (5.4) ขอใชบ้ริกำร
โสตทัศนปูกรณ์ (กลุ่มงาน
โสตทัศนูปกรณ์  
ส านักประชาสัมพันธ์) 
 
 
 

- ตรวจเช็คสภำพ IPAD, 
 ชำร์จแบตเตอรี่, ระบบ WIFI, และตั้งค่ำหนำ้จอ
หน้ำระเบียบวำระ 
กำรประชุม 
- 1 วันท ำกำรก่อนวนัประชุม 
- ประสำนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป ส ำนักนโยบำย
และแผน / กลุ่มงำนบริกำรระบบงำน
คอมพิวเตอร์  
ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและ 
กำรสื่อสำร เพื่อขอยืมเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 
(Notebook Computer) 
- ตรวจเช็คสภำพเครื่องคอมพิวเตอร์ให้พร้อมใช้
งำนเชน่ เมำท์, เวอร์ชั่นของโปรแกรม, ระบบ 
Internet, Intranet, Wifi เป็นต้น 
- 1 วันท ำกำรก่อนวนัประชุม 
- เขียนใบขอใชบ้ริกำรโสตทัศนปูกรณ์ ที่กลุ่มงำน
โสตทัศนปูกรณ์  
ส ำนักประชำสัมพนัธ ์
- ดูรูปแบบของกำรประชุมวำ่กำรจัดวำงไมค์เปน็
รูปแบบใด เชน่ ถ้ำเป็นกำรประชุมคณะท ำงำน / 
กรรมกำร กำรจัดวำงไมค์ให้ครบทุกโต๊ะ หำกเปน็
กำรจัดประชุมแบบคลำสรูม (Class room) ให้จัด
ไมค์ลอย 
เผื่อกำรซักถำม และจัดให้มีกำรเว้นระยะห่ำง
ระหว่ำงกัน (Social Distancing) 
- * หำกจัดประชุมที่ห้องประชุม ให้โทรประสำน
กับส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและ 
กำรสื่อสำร เพื่อท ำกำรเปิด – ปดิ อุปกรณ์กำร
ประชุม 
- 1 วันท ำกำรก่อนวนัประชุม 
- หำกเป็นช่ำงภำพของส ำนักประชำสัมพันธ์ / 
ส ำนักพฒันำทรัพยำกรบุคคล ให้เตรียมข้อมูล 

ว่ำจะ 

มีกำรประชุมคร้ังใดหรือมี 

กำรประชุมเร่งด่วนเกิดขึ้น 
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การปฏิบตัิงานดา้นการ
ประชุม 

ของกลุ่มงานตดิตามและ
ประเมินผล 

การปฏิบตั ิ ข้อเสนอแนะ 

       (5.5) ประสำนชำ่งภำพ 
เพื่อถ่ำยภำพและลงไลน์ @ ส ำนัก
งำนฯ (ส านักประชาสัมพันธ์ /  
ส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล /  
ส านักบริหารงานกลาง) 
 
 
 
 
 
      (5.6) จองรถ (กรณีมีกำรจัด
ประชุมนอกสถำนที)่  
(กลุ่มงานยานพาหนะ ส านักการ
คลังและงบประมาณ) 

ที่จะลงไลน์ @ ส ำนักงำน  
ให้ช่ำงภำพเปน็ผู้ลงข้อมูลให้  
- * หำกถ่ำยภำพเอง ให้ประสำนส ำนักบริหำรงำน
กลำง เพื่อลงภำพถำ่ยพร้อมเตรียมข้อมูลที่จะ
ลงไลน์ @ ส ำนักงำน และจัดท ำใบใช้บริกำร กำร
จัดส่งข้อควำมประชำสัมพันธท์ำง Line 
Application เสนอผู้บงัคับบญัชำกลุ่มงำน / 
ผู้อ ำนวยกำร 
 
 
- 1 วันท ำกำรก่อนวนัประชุม 
- ประสำนกลุ่มงำนยำนพำหนะ ส ำนักกำรคลัง
และงบประมำณ 
เพื่อขอใช้รถ และทรำบเบอร์รถ, จัดท ำใบขอใช้รถ 
เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำยและแผนลงนำม,  
น ำใบขอใช้รถส่งพนักงำนขับรถยนต์ (ในวนัที่มี
กำรประชุม) 

การด าเนินการระหว่างการ

ประชุม 

  

(1)  แจ้งองค์ประชุมต่อประธำน - ทันทีเมื่อครบองค์ประชุม  

(2)  ถ่ำยภำพ - ทันทีเมื่อครบองค์ประชุม  

(3)  ดูแลควำมเรียบร้อยในกำร

ประชุม 

- ระหว่ำงกำรประชุม  

(4)  เขียนใบขอใช้บริกำร

เครื่องดื่ม 

- หลังจำกได้รับกำรบริกำรเครื่องดื่มจำกพนักงำน

บริกำร 

 

การด าเนินการหลังการประชุม   

(1)  จัดเก็บ IPAD  
เครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 
(Notebook Computer) และ

- 30 นำทีหลังเลิกประชุม 
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การปฏิบตัิงานดา้นการ
ประชุม 

ของกลุ่มงานตดิตามและ
ประเมินผล 

การปฏิบตั ิ ข้อเสนอแนะ 

ส ำรวจควำมเรียบร้อยของห้อง
ประชุม  
(2)  ส่งคืน IPAD  

เครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 

(Notebook Computer) 

 

- หลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 
 

 

 
วิธีการน าเข้าขอ้มูลในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 

1.  เตรียมข้อมูลที่จะน ำเขำ้ระบบ เช่น ไฟล์เอกสำร ไฟลภ์ำพ เป็นต้น 

 
2.  Login เข้ำ “ระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบคุคล” http://hr.senate.go.th/v2/ 

 
3.  เลือก “คณะกรรมกำร ...” คณะทีต่้องกำรน ำเขำ้ข้อมูล 

 

1 

2 

3 
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4.  เลือก “กำรประชุมครั้งที่ ...” 
5.  เลือก “ระเบียบวำระ” 

 
 
6.  เลือก “เลือกไฟล”์ ทีต่้องกำรแนบ / แกไ้ข 
7.  เลือก “เปิดเผย” เพื่อเปน็กำรเปดิเผยข้อมูล 
8.  เลือก “แกไ้ข” เพื่อเป็นกำรบนัทึกข้อมูล  

 
 
 
 
 
 
9.  หลังจำกน ำเข้ำข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลได้หน้ำเวบ็ไซต์ส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ https://www.senate.go.th/ โดยเลอืกหวัข้อ “คณะกรรมกำรส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ”  

4 

5 

7 

6 

8 
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10.  เลือกชื่อคณะกรรมกำรที่น ำเขำ้ข้อมูลไว ้

 
 
 
11.  เลือก “ระเบียบวำระ” ครั้งที่น ำเข้ำข้อมูล 

 
 
 
12.  จะปรำกฏระเบียบวำระกำรประชุม  
13.  เลือกปุม่ “สีเขียว” จะปรำกฏข้อมูลทีน่ ำเข้ำ 

9 

10 

11 
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ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 
กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

1 วัน 

ผลผลิต      : กำรประชุมในคณะกรรมกำรต่ำง ๆ  25 ครั้ง 
 
เจ้าของเร่ือง          นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
  นำงสำวลลิตำ  โคตรสุวรรณ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  
  นำงสำวชนิสรำ  แย้มยืนยง ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน   
  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9376 

  

12 

13 
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(5.8.) ขั้นตอนการน าเข้าขอ้มูลผลการด าเนินงานของกลุ่มงานติดตามและประเมนิผล 
ในระบบอินทราเน็ต                   

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมข้อมูลที่จะน าเข้าระบบ (1 วัน) 
- รายงานโครงการ 
- สรุปประเด็น 
  Clinic & Site Visit 
- สรุปคะแนนตัวชี้วดั        
  ฯลฯ 

Login เขา้ระบบอินทราเน็ตของส านัก  

คลิกที่ชื่อกลุ่มงานตดิตามและประเมินผล 
 
 

อัพโหลดไฟล์เข้าระบบ (1-2 ชั่วโมง) 

หัวข้อ ขา่ว/กิจกรรม  
 
 เลือกแก้ไข เพิ่มรายการใหม ่

น าเข้าข้อมูล / ตกแต่งให้เหมาะสม (3 ชั่วโมง) 

แจ้งนักวิเคราะห์ฯ เจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบข้อมูล (1 วัน) 

เร่ิมต้น

จบการท างาน 
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วิธีการน าเข้าขอ้มูลผลการด าเนินงานของกลุ่มงานติดตามและประเมินผลในระบบอินทราเน็ต 
1.  เตรียมข้อมูลที่จะน ำเข้ำระบบ เช่น ไฟล์เอกสำร ไฟล์ภำพ เป็นต้น 

 
2.  Login เข้ำระบบอินทรำเน็ตของส ำนัก https://intranet.senate.go.th/senate/pages 

 
3.  เลือกหัวข้อที่จะน ำเข้ำข้อมูล ดังนี้  
     3.1  คลิกที่ชื่อกลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล เพื่อเข้ำไปยังหน้ำเพจของกลุ่มงำน และเลือกแก้ไข      
           เพือ่พิมพ์ชื่อเรื่องของเอกสำรที่น ำเข้ำ   
     3.2  หัวข้อข่ำว/กิจกรรม เพื่อลงไฟล์ภำพถ่ำยจำกกำรประชุมต่ำงๆ ที่กลุ่มงำนรับผิดชอบด ำเนินกำร  

 
4.  อัพโหลดไฟล์เข้ำระบบ 
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5. เมื่ออัพโหลดไฟล์แล้วให้เลือกบันทึกข้อมูล

6. เลือก View Mode เพื่อตรวจสอบว่ำไฟล์ขอ้มูลได้ถกูน ำเข้ำระบบครบถว้นแล้ว

ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 
กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

30 นำท ี

ผลผลิต      : น ำเข้ำข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนของกลุม่งำนตดิตำมและประเมินผล  
ในระบบอินทรำเน็ต 

150 ครั้ง 

เจ้าของเรื่อง  นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
นำงสำวลลิตำ  โคตรสุวรรณ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
นำงสำวชนิสรำ  แย้มยืนยง ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  
กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9376 
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ภาคผนวก 
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เอกสารที่ใช้ด าเนินการ กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560

2. ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580

3. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2566-2580 (ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม)

4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 - 2570)

5. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
พ.ศ. 2546 

6. แผนพัฒนารัฐสภาดิจิทัล (Digital Parliament) พ.ศ. 2566 - 2570

7. ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ฉบับที่ 4
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

8. หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

9. บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์
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