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	 คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักประชาสัมพันธ์เล่มนี้	เป็นส่วนหนึ่งของเครื่องมือการพัฒนาคุณภาพ

การบริหารจัดการภาครัฐ	สู่ระบบราชการ	๔.๐	(PMQA	๔.๐)	สอดคล้องและเป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ

สำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา	พ.ศ.	๒๕๖๖	–	๒๕๗๐	มุ่งสู่องค์กรอัจฉริยะ	ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภา	

เพื่อประโยชน์ของประเทศชาติและประชาชน	และเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่	และแนวทาง 

การให้บริการสำาหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ	ตามแผนการเปิดเผยข้อมูลของสำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา	

ตามแบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ	 (แบบวัด	 OIT)	 ประจำาปีงบประมาณ	 พ.ศ.	 ๒๕๖๘	 ในส่วนของ 

ข้อ	๐๘	คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่	(สำานัก/กลุ่ม)	ของสำานักประชาสัมพันธ์		

	 ทั้งนี้	เพื่อให้การพัฒนากำาลังคนให้ปฏิบัติงานได้อย่างเป็นมืออาชีพ	ตามแผนปฏิบัติราชการ

สำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา	พ.ศ.	๒๕๖๖	–	๒๕๗๐	และแผนการเปิดเผยข้อมูลของสำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา	

ตามแบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ	 (แบบวัด	 OIT)	 ประจำาปีงบประมาณ	 พ.ศ.	 ๒๕๖๘	 ในส่วนของ

ข้อ	๐๘	คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่	(สำานัก/กลุ่ม)	ซึ่งสำานักประชาสัมพันธ์ได้มีการทบทวน	

ปรับปรุง	 คู่มือการปฏิบัติงานของสำานักประชาสัมพันธ์	 ให้สอดคล้องและเป็นไปตามกระบวนการทำางาน

ที่เป็นปัจจุบัน	ทันสมัยมากยิ่งขึ้น	จึงจัดทำาคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเผยแพร่ให้แก่หน่วยงานต่าง	ๆ	ภายใน

สำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา	และบุคคลท่ีสนใจ	หวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือเล่มน้ี	จักเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ	

และมีส่วนส่งเสริมความสำาเร็จในงานของผู้รับบริการต่อไป

� � � � � � � � � ������สำ�นักประชาสัมพันธ์

	 	 	 	 	 	 				 	 	 	 			มกราคม	๒๕๖๘

คำ�นำ�
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หน้าที่และอำ�นาจของสำ�นักประชาสัมพันธ์� � ก

�
  

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำานัก

	 -	 ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกของสำานักประชาสัมพันธ	์ 	 ๔

	 	 ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 -	 ขั้นตอนการรับหนังสือราชการภายในของสำานักประชาสัมพันธ	์ 	 ๖

	 	 ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 -	 ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอก	สำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา	 	 ๘

	 	 ของสำานักประชาสัมพันธ์ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 -	 ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายใน	ของสำานักประชาสัมพันธ	์ 	 ๑๑

	 	 ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 -	 ขั้นตอนการจัดทำาคำาสั่งของสำานักประชาสัมพันธ์				 	 ๑๓

	 -	 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตอบโต้หนังสือภายใน	การส่งบุคลากร	 	 ๑๔

	 	 เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา	

	 -	 การปฏิบัติงานด้านการขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ	 ๑๕

	 -	 ขั้นตอนการจัดทำาหนังสือขออนุมัติในหลักการให้ข้าราชการ	พนักงานราชการ	 	 ๑๕

	 	 ของสำานักประชาสัมพันธ์อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

	 -	 ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ	 	 ๑๖

	 	 ของสำานักประชาสัมพันธ์

	 -	 ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกจ่าย/จัดซื้อ	จัดหาวัสดุ	ครุภัณฑ์	 	 ๑๗

	 -	 กระบวนการในการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ	 	 ๑๘

	 -	 ขั้นตอนการขออนุมัติซ่อมครุภัณฑ์และการส่งคืนครุภัณฑ์		 	 ๒๒

	 -	 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ	 	 ๒๓

	 -	 ขั้นตอนการดำาเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำาต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต			 	 ๒๗

 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ

	 -	 งานด้านพระราชพิธี	 			 ๔๔

	 -	 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหมายรับสั่งงานศพ	 	 ๔๖

	 -	 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือสำานักนายกรัฐมนตรี	เกี่ยวกับงานพระราชพิธ	ี	 ๔๗

	 -	 งานด้านรัฐพิธี	 			 ๕๑

	 -	 ขั้นตอนการดำาเนินงานรัฐพิธีวางพานพุ่ม/พวงมาลา	 	 ๕๓

สารบัญ

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ
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	 -	 งานเข้าเฝ้าฯ	เนื่องในวโรกาสต่าง	ๆ	 		 ๕๖

	 -	 ขั้นตอนการดำาเนินงานการเข้าเฝ้า	ฯ	ถวายพระพรชัยมงคล	 	 ๕๗

	 -	 การลงนามถวายพระพรเนื่องในวโรกาสต่าง	ๆ	 		 ๖๔

	 -	 ขั้นตอนการดำาเนินงานลงนามถวายพระพรเนื่องในวโรกาสต่าง	ๆ		 	 ๖๕

	 -	 งานด้านพิธี	 		 ๖๘

	 -	 ขั้นตอนการดำาเนินงานสโมสรสันนิบาต	 	 ๖๙

	 -	 ขั้นตอนการวางพานพุ่ม/พวงมาลา	(บุคคลสำาคัญ)	 	 ๗๓

	 -	 ขั้นตอนงานพิธีกฐินพระราชทาน	“วุฒิสภา”	 	 ๗๖

	 -	 ข้ันตอนการปฏิบัติงานพิธีทำาบุญตักบาตร/พิธีถวายพานพุ่มดอกไม้และพิธีถวายบังคม/		 ๘๔

	 	 จุดเทียนชัยถวายพระพร

	 -	 ข้ันตอนการปฏิบัติงานพิธีทำาบุญตักบาตร/พิธีถวายพานพุ่มดอกไม้และพิธีถวายบังคม/		 ๘๗

	 	 จุดเทียนชัยถวายพระพร	(กราบเรียน/เรียนเชิญ	ประธานวุฒิสภา	รองประธานวุฒิสภา

	 	 และสมาชิกวุฒิสภา)

	 -	 ขั้นตอนการอวยพรเนื่องในโอกาสวันคล้ายวันเกิด	และวันขึ้นปีใหม่	 		 ๙๐

	 -	 ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกุศลต่าง	ๆ	ของหน่วยงานภายนอก	 		 ๙๒

	 -	 การทบทวน	ปัญหา	อุปสรรค	ในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา	 	 ๙๓

	 	 กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ

	 -	 การนำาคณะบุคคลเข้าเยี่ยมและศึกษาดูงานวุฒิสภา	 		 ๙๘

	 -	 การขออนุญาตเข้าฟังการประชุม	 		 ๑๐๕

	 -	 การให้บริการ	ณ	ศูนย์บริการ	Call	Center	วุฒิสภา	 	 ๑๐๙			

	 -	 การให้บริการทางระบบไลน์แอปพลิเคชัน	(Line	Application)	 	 ๑๒๖

	 -	 ระบบจัดการข้อมูลป้ายประกาศดิจิทัล	 	 ๑๓๒

	 -	 การทบทวน	ปัญหา	อุปสรรค	ในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา	 	 ๑๓๔

	 	 กลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ	(Call	Center)	วุฒิสภา

	 -	 การจัดทำากฤตภาคข่าวประจำาวัน	(Clipping)	 ๑๓๙

	 -	 การบันทึกภาพ	 ๑๔๓

	 -	 การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวของวุฒิสภาและสำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา	 ๑๔๗

	 -	 การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวการแถลงข่าว	/	รับหนังสือร้องเรียนของวุฒิสภา	 ๑๕๒

กลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา

กลุ่มงานสื่อมวลชน

สารบัญ�(ต่อ)
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	 -	 การจัดทำาคลิปข่าว	/	สกู๊ปข่าว	 ๑๕๖

	 -	 การผลิตรายการ	“เกาะติดวุฒิสภา”	 ๑๖๐

	 -		 การจัดทำา	Senate	Podcast	 ๑๖๓

	 -	 การบันทึกเทปถวายพระพรในนาม	“วุฒิสภา”	 ๑๖๖

	 -	 การซื้อพื้นที่เพื่อเผยแพร่ประกาศทางหนังสือพิมพ์	 ๑๖๙

	 -	 การปฏิบัติหน้าที่พิธีกร	 ๑๗๓	

	 -	 การขอใช้บริการด้านการบันทึกภาพนิ่ง	(https://pr.senate.go.th)	 ๑๗๖

	 -	 การผลิตคลิปวีดีโอเพื่อเผยแพร่ผ่านแอปพลิเคชัน	Tiktok	“วุฒิสภาเพื่อประชาชน”	 ๑๘๒

	 -	 การผลิตคลิปวิดีโอ	รูปแบบ	Vlog	เพื่อเผยแพร่ทาง	Youtube	:	Senate	channel	 ๑๘๕		

	 -	 การดำาเนินการแก้ไขปัญหาการบิดเบือนข้อมูลข่าวสารและเผยแพร่ข่าว	 ๑๘๘

	 	 หรือข้อมูลปลอม	(Fake	News)

	 -	 การส่ือสารตามแผนความต่อเน่ืองทางธุรกิจ	(Business	Continuity	Plan	:	BCP)	 ๑๙๒

	 -	 การดำาเนินการให้มีถ่ายทอดสดการประชุมวุฒิสภา	เมื่อมีวุฒิสภาชุดใหม	่ ๑๙๘

	 -	 การทบทวน	ปัญหา	อุปสรรค	ในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา	 	 ๒๐๔

	 	 กลุ่มงานสื่อมวลชน

 

 -	 ขั้นตอนการติดตั้ง	ควบคุม	ดูแลรักษา	ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม/	 ๒๐๙

	 	 อบรม/สัมมนา	

	 -	 ขั้นตอน/กระบวนการบันทึกภาพเคลื่อนไหว				 ๒๑๕

	 -	 ขั้นตอนการผลิตสื่อวีดิทัศน์เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์	 ๒๒๒

	 -	 ขั้นตอนการผลิตรายการโทรทัศน์	รายการ	“วุฒิสภารายสัปดาห์”	 ๒๒๔

	 -	 ขั้นตอนการควบคุม	ดูแล	เสียงและภาพในห้องประชุมวุฒิสภา	 ๒๒๘

	 -	 ขั้นตอนการควบคุม	ดูแล	เสียงและภาพในห้องควบคุมย่อย	 ๒๓๗

	 	 LCR	:	Local	Control	Room

	 -	 การทบทวน	ปัญหา	อุปสรรค	ในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา	 	 ๒๔๑

	 	 กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์

    
 -	 กระบวนการผลิตเอกสารเผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ์	 ๒๔๕

	 -	 ข้อควรรู้เกี่ยวกับการผลิตเอกสารเผยแพร่	 ๒๕๒

	 -	 ข้อควรรู้เกี่ยวกับการใช้ภาษาไทย	 ๒๖๖

กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่

กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์

สารบัญ�(ต่อ)
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	 -	 การขอพระราชทานพระมหากรุณาในโอกาสต่าง	ๆ	 ๒๗๘		

	 -	 การปฏิบัติงานด้านการเพื่อการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของวุฒิสภา	 ๒๘๐

	 	 ทางสื่อสังคมออนไลน์	

	 -	 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของวุฒิสภาผ่านไลน์แอปพลิเคชัน	 ๒๘๘

	 	 (Line	Application)	ภายใต้ชื่อ	“ปชส.News”

	 -	 ขั้นตอนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของวุฒิสภา	ผ่านแอปพลิเคชันไลน์	 ๒๙๐

	 	 ภายใต้ชื่อ	“ปชส.News”

	 -	 การจัดทำาคู่มือคุณภาพ	ISO	9001	:	2015	เรื่อง	“การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร	 ๓๐๐

	 	 ผ่านช่องทางสื่อสังคมออนไลน์”	รหัส	(PM-PR5-01	Rev.00)

	 -	 การจัดทำาเพจ	“@จันทรา	วุฒิสภาไทย”	Magazine	Online	 ๓๑๐

	 -	 การจัดทำาข้อมูลข่าวสารของวุฒิสภาผ่านแอปพลิเคชั่น	“TikTok”	 ๓๑๕

	 -	 การทบทวน	ปัญหา	อุปสรรค	ในการปฏิบัติงานจากปีท่ีผ่านมา	กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่		 ๓๒๑

   

   

	 -	 โครงการเสริมสร้างความพร้อมแก่ท้องถิ่น	หลักสูตร	 ๓๒๙	

	 	 “กระบวนการเสริมสร้างผู้นำานักประชาธิปไตยแบบมีส่วนร่วม”

	 -	 โครงการสัมมนาเครือข่ายผู้นำานักประชาธิปไตยประจำาภูมิภาค	 ๓๕๓

	 -	 โครงการเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการเมืองการปกครอง	บทบาทหน้าท่ีและอำานาจ	 ๓๕๗

	 	 ของวุฒิสภาสู่เยาวชนในสถาบันการศึกษา	(สภาจำาลองสัญจร)

	 -	 โครงการครูต้นแบบประชาธิปไตย	 ๓๖๙

	 -	 การแข่งขันตอบปัญหาเชิงวิชาการเกี่ยวกับวุฒิสภา	และการเมืองการปกครอง	 	 ๓๗๖

	 	 ของไทย	สำาหรับเยาวชนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย	หรือเทียบเท่า	

	 	 ประจำาปีงบประมาณ	พ.ศ.	๒๕๖๘

	 -	 โครงการพัฒนาเยาวชนคนรุ่นใหม่กับการเรียนรู้วิถีประชาธิปไตย	 	 ๓๘๒

	 	 (Smart	Program	for	Democratic	Learning	:	SPDL)

	 -	 โครงการสมาชิกวุฒิสภาพบประชาชน	 	 ๓๘๖

	 -	 คุณภาพ	ISO	9001	:	2015	 	 ๓๙๑

	 -	 การทบทวน	ปัญหา	อุปสรรค	ในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา	 	 ๓๙๖

	 	 กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ๓๙๙

ภาคผนวก

สารบัญ�(ต่อ)

กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค



มีหน้าที่และอำ�นาจ ดังนี้
	 ๑.	 ดำาเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำานัก

	 ๒.		ดำาเนินการประสานงานและอำานวยความสะดวกในการงานด้านพระราชพิธี	 รัฐพิธีี 	 

และพิธีการต่าง	ๆ 	ของประธานวุฒิสภา	รองประธานวุฒิสภา	สมาชิกวุฒิสภา	และสำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

	 ๓.	 ดำาเนินการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมและผลงานทุกด้านของวุฒิสภา

และสำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

	 ๔.	 ดำาเนินการให้การต้อนรับ	รับรอง	อำานวยความสะดวก	ให้คำาแนะนำา	ข้อมูล	รายละเอียดต่าง	ๆ 	 

แก่สมาชิกวุฒิสภา	ข้าราชการ	และลูกจ้างของสำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา	บุคคลที่เก่ียวข้องในวงงาน

วุฒิสภา	ประชาชน	และผู้มาติดต่อราชการ

	 ๕.	 ดำาเนินการประสานงานและอำานวยความสะดวกในการติดต่อสอบถามข้อมูลและบริการ

ทั่วไปในด้านต่าง	ๆ	ให้กับสมาชิกวุฒิสภา	ข้าราชการ	และลูกจ้างของสำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา	 

และประชาชนท่ัวไป	รวมท้ังการประสานงานรับเร่ืองราวร้องทุกข์และร้องเรียนของประชาชนตลอด	๒๔	ช่ัวโมง

	 ๖.											ดำาเนนิการตรวจสอบ	ติดตาม	ประมวลผล	วเิคราะห์	เสนอแนะ	แก้ไขขา่วตดิตามขา่วเก่ียวกบั 

วุฒิสภา	และสำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา	รวมท้ังติดต่อประสานงาน	และอำานวยความสะดวกแก่ส่ือมวลชน 

ทุกประเภทในการเผยแพร่ข่าว	การให้สัมภาษณ์การแถลงข่าว	การแก้ไขข่าวของประธานวุฒิสภา	รองประธาน 

วุฒิสภา	คณะกรรมาธิการ	สมาชิกวุฒิสภา	และสำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

	 ๗.	 ดำาเนินการศึกษา	รวบรวมข้อมูล	วิเคราะห์และเสนอความเห็นเก่ียวกับการงวางแผนจัดหา 

ควบคุม	ดูแลรักษาติดต้ังเคร่ืองมือและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในด้านการประชุมวุฒิสภา	คณะกรรมาธิการ 

สำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา	และการประชุมหรือการสัมมนาที่เกี่ยวข้องในวงงานของวุฒิสภา

	 ๘.	 ดำาเนินการผลิตเอกสารและส่ิงพิมพ์เพ่ือเผยแพร่กิจกรรมผลงานของวุฒิสภา	คณะกรรมาธิการ 

และสำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา	รวมท้ังบทบาทอำานาจหน้าท่ีของวุฒิสภา	การเมืองการปกครองในระบอบ 

ประชาธิปไตยและสิทธิของประชาชนตามรัฐธรรมนูญฯ	และติดตามผล

	 ๙.		ดำาเนินการศึกษา	รวบรวมข้อมูล	วิเคราะห์	และจัดทำาแผนงาน	โครงการ	การสัมมนา	เสวนา	

การจัดนิทรรศการ	การอภิปราย	เพื่อเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตย	กิจกรรมวุฒิสภา	

บทบาท	อำานาจหน้าที่ของวุฒิสภา	การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย	และสิทธิของประชาชน

ตามรัฐธรรมนูญฯ	ให้กับนักเรียน	นิสิต	นักศึกษา	สถานบันการเมือง	ส่วนราชกการและเอกชน	รวมทั้ง

ประชาชนในพื้นที่จังหวัดต่าง	ๆ	รวมทั้งการจัดกิจกรรมให้ประชาชนในพื้นที่ได้มี	ส่วนร่วมในการแสดง

ความคิดเห็นทางการเมืองร่วมกับสมาชิกวุฒิสภา	และติดตามผล

สำ�นักประชาสัมพันธ์

ก



	 ๑๐.	ดำาเนินการประสานงานความร่วมมือ	และอำานวยความสะดวกให้แก่สมาชิกวุฒิสภา 

และสำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา	ในการดำาเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค

	 ๑๑.	ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ

มอบหมาย

แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น�๖�กลุ่มงาน�ดังนี้

	 	 ๑.	กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ

	 	 ๒.	กลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ	(Call	Center)	วุฒิสภา

	 	 ๓.	กลุ่มงานสื่อมวลชน

	 	 ๔.	กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์

	 	 ๕.	กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่

	 	 ๖.	กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค

ข



กลุ่มงาน

บริหารทั่วไปและพิธีการ



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ2



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 3๑ 

 
 
 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 2.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณประจ างวดของส านัก 
 3.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้นของส านัก 
 4.  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงานด้านแผน
รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ และสถิติของส านัก 
 5.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงาน วางแผนการด าเนินงานและอ านวยความสะดวกในงาน
พระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ ของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา และ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 6.  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 7.  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

  

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ4
๒ 

 
ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกของส านักประชาสัมพันธ์ 

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
การลงทะเบียนรับหนังสือของส านักประชาสัมพันธ์ มี 2 ประเภท 
 1. หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่ส่งมาถงึส านกังานเลขาธกิารวุฒิสภา ซึง่ส านกัประชาสัมพันธ์ 
เป็นเจา้ของเรื่อง 
 2. หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่ส่งมาถงึผู้อ านวยการส านักประชาสัมพนัธ ์
 

1. หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่ส่งมาถึงส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งส านักประชาสัมพันธ์เป็นเจ้าของเรื่อง 
  ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 

 5 นาท ี
 

รับหนังสือทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

2  
 

10 นาท ี
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
จัดล าดบัความส าคัญ  
และความเก่ียวข้องของเนื้อหา
หนังสือ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

3  20 นาท ี
 

พิจารณาหนังสือว่าจะให้ 
กลุ่มงานใดรับไปด าเนนิการ 
และหากไม่เก่ียวข้องต้อง
พิจารณาสง่คืนหนังสือไปยัง
เจ้าของเร่ือง 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

3  
 
 
 
 

5 นาท ี ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
ภายนอกทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และประทับตรา
รับหนังสือ (ฉบบัจริง)  
ลงเลขรับ วัน เดือน ปี เวลา 
พร้อมสแกนเข้าระบบ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

4  
 
 

 

5 นาท ี จัดส่งหนังสือทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปยัง
กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

5  
 

 
 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการจัดส่งหนังสือ
ฉบับจริงไปยังกลุ่มงานที่
เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 

รับหนังสือข้อมูลเข้าของ
ส านักประชาสัมพันธ์ 

ตรวจสอบหนังสือเบื้องต้น 
 

พิจารณา 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
ภายนอกของ 

ส านักประชาสัมพันธ์ 

จัดส่งหนังสือที่สแกนเข้าระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

จัดส่งหนังสือไปยัง 
กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 5๓ 

2. หนังสือจากหน่วยงานภายนอกที่ส่งมาถึงผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ 
  ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 

  5 นาท ี
 

รับหนังสือทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

2  
 

10 นาท ี
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
จัดล าดบัความส าคัญ  
และความเก่ียวข้องของ 
เนื้อหาหนังสือ  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

3   5 นาท ี ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
ภายนอกทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และประทบัตรา
รับหนังสือ ลงเลขรับ วนั เดือน 
ปี และเวลา ในหนังสือฉบับจริง 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

3  
 
 

  

20 นาท ี
 
 
  

เสนอ ผู้อ านวยการส านักฯ  
ผ่าน ผู้บังคบับัญชากลุ่มงาน 
บริหารทั่วไปและพิธีการ  
เพื่อทราบและพิจารณาสัง่การ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

4  
 
 

 

5 นาท ี ส่งเรื่อง (ต้นฉบับ) ที่ผอ.ส านักฯ 
สั่งการเรียบร้อยแล้ว ให้กลุ่ม
งานภายในส านัก ทีไ่ด้รับ
มอบหมายด าเนนิการต่อไป 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

5  
 

 

3 นาท ี กรณีหนังสือที่ผอ.ส านัก 
สั่งการ แล้วไม่มีการ
ด าเนินการต่อในเร่ือง ๆ นัน้ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธี
การจะด าเนนิการจัดเก็บ
เอกสารไว้เป็นหลักฐานทาง
ราชการต่อไป 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 

 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือข้อมูลเข้าของ
ส านักประชาสัมพันธ์ 

ตรวจสอบหนังสือเบื้องต้น 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
ภายนอกของส านัก

ประชาสัมพันธ์ 

พิจารณา 
 

จัดส่งหนังสือที่สแกนเข้าระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

จัดเก็บหนังสือ 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ6
๔ 

ขั้นตอนการรับหนังสือราชการภายในของส านักประชาสัมพันธ์ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายในของส านักประชาสัมพันธ์ มี 2 ประเภท 
 1. หนังสือจากหน่วยงานภายในที่มีเรื่องถึงส านักประชาสัมพันธ์ ผูอ้ านวยการส านกั ลงนาม 
 2. หนังสือจากหน่วยงานภายในที่มีเรื่องถึงส านักประชาสัมพันธ์ ในรูปแบบของคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และประธานกรรมการ คณะอนุกรรมการ/เลขานุการคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
ลงนาม 
1. หนังสือจากหน่วยงานภายในที่มีเรื่องถึงส านักประชาสัมพันธ์ ผู้อ านวยการส านัก ลงนาม 

  ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

5 นาท ี รับหนังสือทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

2  
 

10 นาท ี
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
จัดล าดบัความส าคัญ  
และความเก่ียวข้องของ 
เนื้อหาหนังสือ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

3  
 
 
 

5 นาท ี
 
 

ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
ภายใน พร้อมประทับตรารับ
หนังสือ ลงเลขรับ วนั เดือน ปี 
เวลา ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

3  
 
 

  

20 นาท ี
 
 
  

เสนอ ผู้อ านวยการส านักฯ  
ผ่าน ผู้บังคบับัญชากลุ่มงาน 
บริหารทั่วไปและพิธีการ  
เพื่อทราบและพิจารณาสัง่การ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

4  5 นาท ี จัดส่งหนังสือทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังกลุ่มงานที่
เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

5  
 
 
 
 

3 นาท ี แจ้งให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ
รับทราบและด าเนินการต่อไป 
หรือ แจ้งเวียนให้บุคลากร
ภายในส านักฯ รับทราบ  
กรณีเป็นเร่ืองแจ้งเวียนทั่วไป 
โดยแจ้งเร่ืองผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 

รับหนังสือข้อมูลเข้าของ
ส านักประชาสัมพันธ์ 

ตรวจสอบหนังสือเบื้องต้น 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
ภายในของ 

ส านักประชาสัมพันธ์ 

พิจารณา 
 

แจ้งทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

จัดส่งหนังสือที่สแกนเข้า
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 7
๕ 

2. หนังสือจากหน่วยงานภายในที่มีเรื่องถึงส านักประชาสัมพันธ์ ในรูปแบบของคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และประธานกรรมการ คณะอนุกรรมการ/เลขานุการคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  
ลงนาม 

  ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

  5 นาท ี รับหนังสือทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

2  
 

10 นาท ี
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
จัดล าดบัความส าคัญ  
และความเก่ียวข้องของ 
เนื้อหาหนังสือ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

3  
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
ภายใน พร้อมประทับตรารับ
หนังสือ ลงเลขรับ วนั เดือน ปี 
เวลา ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

4  
 
 

  

20 นาท ี
 
 
  

เจ้าหน้าที่ธุรการพิจารณา
หนังสือคณะกรรมการต่าง ๆ  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

5  5 นาท ี จัดส่งหนังสือทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปยัง
กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

6  
 
 
 
 

3 นาท ี แจ้งให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ
ตามค าสัง่ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา/ส านักประชาสัมพันธ์ 
ที่ได้แต่งตั้ง คณะท างานใน 
แต่ละด้าน รับทราบและ
ด าเนินการต่อไป โดยแจ้งเร่ือง
ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 

 
 
 
 

รับหนังสือข้อมูลเข้าของ
ส านักประชาสัมพันธ์ 

ตรวจสอบหนังสือเบื้องต้น 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
ภายในของ 

ส านักประชาสัมพันธ์ 

พิจารณา 
 

แจ้งทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

จัดส่งหนังสือที่สแกนเข้า
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ8
๖ 

ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอก ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
ของส านักประชาสัมพันธ์ 

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอกส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาของส านักประชาสัมพันธ์  
มี 3 ประเภท 
 1. หนังสือที่ลงนามโดยเลขาธิการวฒุิสภา/รองเลขาธิการวฒุิสภา ปฏิบัตริาชการแทนเลขาธิการ
วุฒิสภา ส่งถงึหน่วยงานภายนอกส านักงานฯ หรือบคุคลภายนอก 
 2. หนังสือลงนามโดยผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ ์ส่งถงึหน่วยงานภายนอกส านักงานฯ 
หรือบคุคลภายนอก 
 3. หนังสือที่ลงนามโดยประธานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ/เลขานุการคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ ส่งถึงหน่วยงานภายนอกส านักงานฯ หรือบุคคลภายนอก 
 

1. หนังสือที่ลงนามโดยเลขาธิการวุฒิสภา/รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการวุฒิสภา  
ส่งถึงหน่วยงานภายนอกส านักงานฯ หรือบุคคลภายนอก 

  ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี
 

กลุ่มงานฯ ภายในส านัก
ประชาสัมพนัธ์ น าหนังสือทีส่่งถงึ
หน่วยงานภายนอก หรือ 
บุคคลภายนอกมาออกเลขหนังสือ
ภายนอก ทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

2  
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 

น าหนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน
ภายนอก หรือบุคคลภายนอก 
มาออกเลข ส่งหนังสือภายนอก
ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา  
โดยเขียนเลขที่หนังสือในตน้ฉบบั
หนังสือ สว.0002/...  
พร้อมลงวันที ่

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

3  
 
 
 

 5 นาท ี
 
 
 

สแกนหนังสือจัดเก็บในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เพื่อสืบค้น และติดตามเร่ือง
ย้อนหลัง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

4  
 
 

  
 

5 นาท ี
 
 
  

ส่งต้นฉบับที่ออกเลขหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว ให้กลุ่มงานฯ 
เจ้าของเร่ือง เพื่อด าเนินต่อไป 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

 หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 

กลุ่มงานฯ ภายใน 
ส านักประชาสัมพันธ์ 

น าหนังสือมาออกเลขท่ี 
กลุ่มงานบริหารทั่วไปฯ 

ออกเลขส่งภายนอกทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งคืนกลุ่มงานฯ 
เจ้าของเรื่อง 

สแกนหนังสือเข้าระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 9
๗ 

2. หนังสือลงนามโดยผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ ส่งถึงหน่วยงานภายนอกส านักงานฯ หรือ
บุคคลภายนอก 

  ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี
 

กลุ่มงานฯ ภายในส านัก
ประชาสัมพนัธ์ น าหนังสือทีส่่งถงึ
หน่วยงานภายนอก หรือ 
บุคคลภายนอกมาออกเลขหนังสือ
ภายนอกทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

2  
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 

น าหนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน
ภายนอก หรือบุคคลภายนอก 
มาออกเลขทะเบียนหนังสือ
ส่งออกของส านัก ปชส  
(ส านักประชาสัมพนัธ์)  
โดยเขียนเลขที่หนังสือในตน้ฉบบั
หนังสือ สว.0002/...  
พร้อมลงวันที ่

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

3  
 
 
 
 

 5 นาท ี
 
 
 

สแกนหนังสือจัดเก็บในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เพื่อสืบค้น และติดตามเร่ือง
ย้อนหลัง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

4  
 
 

  
 

5 นาท ี
 
 
  

ส่งต้นฉบับที่ออกเลขหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว ให้กลุ่มงานฯ 
เจ้าของเร่ือง เพื่อด าเนินต่อไป 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานฯ ภายใน 
ส านักประชาสัมพันธ์ 

น าหนังสือมาออกเลขท่ี 
กลุ่มงานบริหารทั่วไปฯ 

ออกเลขส่งภายนอกทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สแกนหนังสือเข้าระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งคืนกลุ่มงานฯ 
เจ้าของเรื่อง 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ10
๘ 

3. หนังสือที่ลงนามโดยประธานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ/เลขานุการคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ ส่งถึงหน่วยงานภายนอกส านักงานฯ หรือบุคคลภายนอก 

  ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี
 

กลุ่มงานฯ ภายในส านัก
ประชาสัมพนัธ์ น าหนังสือทีส่่งถงึ
หน่วยงานภายนอก หรือ 
บุคคลภายนอกมาออกเลขหนังสือ
ภายออกทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

2  
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 

น าหนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน
ภายนอก หรือบุคคลภายนอก 
มาออกเลขทะเบียนหนังสือ
ส่งออกคณะกรรมการและ
อนุกรรมการ 
(ส านักประชาสัมพนัธ์)  
โดยเขียนเลขที่หนังสือในตน้ฉบบั
หนังสือ สว.0002/...  
พร้อมลงวันที ่

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

3  
 
 
 
 

 5 นาท ี
 
 
 

สแกนหนังสือจัดเก็บในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เพื่อสืบค้น และติดตามเร่ือง
ย้อนหลัง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

4  
 
 

  
 

5 นาท ี
 
 
  

ส่งต้นฉบับที่ออกเลขหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว ให้กลุ่มงานฯ 
เจ้าของเร่ือง เพื่อด าเนินต่อไป 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานฯ ภายใน 
ส านักประชาสัมพันธ์ 

น าหนังสือมาออกเลขท่ี 
กลุ่มงานบริหารทั่วไปฯ 

ออกเลขส่งภายนอกทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สแกนหนังสือเข้าระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งคืนกลุ่มงานฯ 
เจ้าของเรื่อง 

 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 11๙ 

ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายใน ของส านักประชาสัมพันธ ์
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ของส านักประชาสัมพันธ์  
มี 2 ประเภท 
  1. หนังสือที่ลงนามโดยผู้อ านวยการส านักประชาสมัพันธ์ ส่งถึงหนว่ยงานภายในส านักงานฯ  
  2. หนังสือลงนามโดย ประธานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ/เลขานกุารคณะกรรมการ 
คณะอนกุรรมการ สง่ถึงหนว่ยงานภายในส านกังานฯ  
 
1. หนังสือที่ลงนามโดยผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ ส่งถึงหน่วยงานภายในส านักงานฯ 

  ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี
 

กลุ่มงานฯ ภายในส านัก
ประชาสัมพนัธ์ น าหนังสือทีส่่งถงึ
หน่วยงานภายใน มาออกเลข
หนังสือส่งภายในทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

2  
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 

น าหนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน
ภายใน มาออกเลขทะเบียน
หนังสือส่งภายใน (ของส านัก)  
(ส านักประชาสัมพนัธ์)  
โดยเขียนเลขที่หนังสือในตน้ฉบบั
หนังสือ สว.0002.02/...  
พร้อมลงวันที ่

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

3  
 
 
 

 5 นาท ี
 
 
 

สแกนหนังสือจัดเก็บในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เพื่อสืบค้น และติดตามเร่ือง
ย้อนหลัง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

4  5 นาท ี
 
 

ส่งหนังสือที่ออกเลขให้กับ
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

5  
 
 

  
 

5 นาท ี
 
 
  

ส่งต้นฉบับที่ออกเลขหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว ให้กลุ่มงานฯ 
เจ้าของเร่ือง เพื่อด าเนินต่อไป 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 

กลุ่มงานฯ ภายใน 
ส านักประชาสัมพันธ์ 

น าหนังสือมาออกเลขท่ี 
กลุ่มงานบริหารทั่วไปฯ 

ออกเลขส่งภายในทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สแกนหนังสือเข้าระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งคืนกลุ่มงานฯ 
เจ้าของเรื่อง 

ส่งหนังสือทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ12 ๑๐ 

2. หนังสือลงนามโดย ประธานคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ/เลขานุการคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ ส่งถึงหน่วยงานภายในส านักงานฯ 

  ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

10 นาท ี
 

กลุ่มงานฯ ภายในส านัก
ประชาสัมพนัธ์ น าหนังสือทีส่่งถงึ
หน่วยงานภายใน มาออกเลข
หนังสือภายในทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

2  
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 

น าหนังสือที่ส่งถึงหน่วยงาน
ภายนอก มาออกเลขทะเบียน
หนังสือส่งออกคณะกรรมการและ
อนุกรรมการ 
(ส านักประชาสัมพนัธ์)  
โดยเขียนเลขที่หนังสือในตน้ฉบบั
หนังสือ สว.0002.02/...  
พร้อมลงวันที ่

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

3  
 
 
 
 

 5 นาท ี
 
 
 

สแกนหนังสือจัดเก็บในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เพื่อสืบค้น และติดตามเร่ือง
ย้อนหลัง 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

4  5 นาท ี
 

ส่งหนังสือที่ออกเลขให้กับ
หน่วยงานภายในที่เก่ียวข้องทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป
และพิธีการ 

5  
 
 

  
 

5 นาท ี
 
 
  

ส่งต้นฉบับที่ออกเลขหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว ให้กลุ่มงานฯ 
เจ้าของเร่ือง เพื่อด าเนินต่อไป 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ 

หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแกไ้ขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 

 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานฯ ภายใน 
ส านักประชาสัมพันธ์ 

น าหนังสือมาออกเลขท่ี 
กลุ่มงานบริหารทั่วไปฯ 

ออกเลขส่งภายในทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สแกนหนังสือเข้าระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งคืนกลุ่มงานฯ 
เจ้าของเรื่อง 

 

ส่งหนังสือทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 13๑๑ 

ขั้นตอนการจัดท าค าสั่งของส านักประชาสัมพันธ ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 
   
 

เมื่อได้รับข้อมูลรายละเอียดของค าสั่ง เช่น ชื่อเรื่อง วัตถุประสงค์หรือที่มา 
ในการออกค าสั่ง องค์ประกอบของค าสั่งและอ านาจหน้าที่ 

จัดพิมพ์ร่างค าสั่งโดยใช้กระดาษตราครุฑ และตรวจสอบรูปแบบของ 
หนังสือค าสั่งให้เป็นไปตามหลักระเบียบสารบรรณ รวมทั้งตรวจสอบตัวอักษร 

วรรคตอนของหนังสือค าสั่ง ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน และผู้อ านวยการ
ส านักประชาสัมพันธ์ เพื่อลงนามในค าสั่ง (ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท าบันทึกเสนอ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ เพ่ือน าเรียน ผู้อ านวยการส านัก
ประชาสัมพันธ์ พิจารณาลงนามในค าสั่งส านักประชาสัมพันธ์  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เมื่อผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ เห็นชอบ และลงนามเรียบร้อยแล้ว  
ให้ด าเนินการออกเลขค าสั่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หมวดทะเบียนค าสั่งของส านัก ปชส (ระยะเวลา 20 นาที) 

เมื่อออกเลขค าสั่งเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าบันทึกเพ่ือแจ้งเวียนให้ข้าราชการ 
ภายในส านักประชาสัมพันธ์ รับทราบค าสั่งโดยทั่วกัน  

ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หมวดทะเบียนหนังสือส่ง (ของกลุ่มงานบริหารทั่วไปฯ) (ระยะเวลา 10 นาที) 

จัดเก็บต้นฉบับไว้เป็นหลักฐานทางราชการเพ่ือใช้ในการอ้างอิง ต่อไป  
(ระยะเวลา 5 นาที) 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ14
๑๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตอบโต้หนังสือภายใน การส่งบุคลากรเข้ารับการฝกึอบรม/สัมมนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 
 
 

เมื่อได้รับหนังสือขอให้ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา ถึงส านักประชาสัมพันธ์ 

กรณผีู้อ านวยการส านักฯ
มอบหมาย 

ด าเนินการสอบถามกลุ่มงานฯ ภายในส านักประชาสัมพันธ์  
เพ่ือเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา ผ่านทาง Line : แจ้งรายชื่อ อบรม/สัมมนา ส.ปชส. 

(ระยะเวลา 1-2 วัน หรือ 1-2 ชั่วโมงแล้วแต่กรณีเร่งด่วน) 

จัดท าบันทึกเสนอ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน และผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์  
เพ่ือลงนามตามล าดับ (ระยะเวลา 1 วัน) 

 

พิจารณา 

กรณีจัดเวรตามกลุ่มงานฯ 

เมื่อผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ ลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการออกเลขส่ง 
ภายในทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทะเบียนหนังสือส่งภายใน (ของส านัก)  

และส่งไปยังส านักต้นเรื่อง 
(ระยะเวลา 20 นาที) 

จัดเก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง โดยแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
1. กรณี ผอ.ส านักฯ ลงนามในหนังสือฉบับจริง 
2. กรณี ผอ.ส านักฯ ลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ทั้ง 2 กรณี ให้ด าเนินการจัดเก็บเข้าระบบสารสนเทศรัฐสภา (pis.parliament.go.th) 
ในระบบจัดการไฟล์อัจฉริยะ โฟลเดอร์ส านักประชาสัมพันธ์ ของกลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปฯ และส าเนาหนังสือเข้าแฟ้มเอกสาร ส่งบุคคลกรอบรม/สัมมนา 

 (ระยะเวลา 10 นาที) 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 15๑๓ 

 
การปฏิบัติงานด้านการขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ขั้นตอนการจัดท าหนังสือขออนุมัติในหลักการให้ข้าราชการ พนักงานราชการ  
ของส านักประชาสัมพันธ์อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 กรณีการจัดท าหนังสือขออนุมัติในหลักการฯ ต้องท าให้เสร็จภายในเดือนกันยายนของแต่ละ
ปีงบประมาณ และระหว่างปีงบประมาณ หากมีข้าราชการบรรจุเพ่ิมก็ให้ด าเนินการจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติในหลักการฯ เพ่ิมเติมเป็นรายบุคคล 

 

รวบรวมรายชื่อข้าราชการ พนักงานราชการของส านักประชาสัมพันธ์ 
เท่าท่ีมีอยู่ในปีงบประมาณนั้น ๆ  

(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดพิมพ์บันทึกข้อความ เพ่ือขออนุมัติในหลักการให้ข้าราชการ พนักงานราชการของ
ส านักประชาสัมพันธ์อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(ระยะเวลา 30 นาที) 

เสนอเรื่องต่อ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทั่วไปและพิธีการ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

เสนอเรื่องต่อผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ เพื่อลงนาม  
เรียน เลขาธิการวุฒิสภา ผ่าน รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ก ากับดูแล 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เสนอเรื่องต่อ รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ก ากับดูแล เพ่ือลงนามในหนังสือ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

เสนอเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อลงนามในหนังสือขออนุมัติในหลักการฯ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดเก็บหนังสือขออนุมัติในหลักการฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานและเอกสารประกอบในการเบิก
จ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

(ระยะเวลา 10 นาที) 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ16 ๑๔ 

 
ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ของส านักประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564  

ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ  (Leave.senate.go.th)  

กับรายงานปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ให้ถูกต้องตรงกัน 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

กรณีท่ีไม่มีการลงเวลาปฏิบัติราชการ  
ต้องรับรองเวลาการปฏิบัติราชการผ่านทาง

ระบบการลา (Leave.senate.go.th)  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท าตาราง หลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ โดยแยกเป็นชุด คือ ข้าราชการ 
พนักงานราชการ พนักงานจ้างเหมาฯ 
และกรณีพิเศษ (การเบิกวันที่มีการ

ประชุมร่วมกันของรัฐสภา หรือวุฒิสภา) 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

รวบรวมหลักฐานที่ใช้ประกอบ 
การเบิกจ่ายเงินฯ ของแต่ละกลุ่มงาน  

(ระยะเวลา ทุกสัปดาห์) 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. แบบรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ของส านักประชาสัมพันธ์ (ระบุชื่อ วันที่ เวลา 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ) 
2. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. แบบรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ของส านักประชาสัมพันธ์ (ระบุชื่อ วันที่ เวลา 
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ) 
2. รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(รายงานการสแกนนิ้วมือ) 
3. ตารางหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ผู้อ านวยการส านักฯ 
ต้องลงนามในหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ 
ทุกฉบับ) 
4. (ส าเนา) หนังสือขออนุมัติในหลักการฯ 

จัดท าบันทึกเสนอ ผู้อ านวยการส านักฯ 
ผ่านผบ.กลุ่มงานฯ เพ่ือลงนาม  

ถึงผู้อ านวยการส านักการคลังและ 
งบประมาณ (ระยะเวลา 1 วัน) 

ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินฯ  
(ต้นฉบับจริง) ให้ส านักการคลังและ
งบประมาณ และส าเนาเอกสารเก็บ  

จ านวน 1 ชุด เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

ออกเลขหนังสือส่งภายในทางระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทะเบียน
หนังสือส่งภายใน (ของส านัก)  
และส่งเรื่องให้ส านักการคลังและ
งบประมาณ ทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  
(ระยะเวลา 20 นาที) 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 17๑๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกจ่าย/จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจควำมต้องกำรในกำรใช้วสัดุคงคลัง/ครุภัณฑ์ของส ำนัก 

กรณีเบิกวัสดุคงคลัง 

เขียนใบเบิกหรือใบส่งคืน (สีชมพู) ซึ่งระบุรำยกำร
วัสดุที่ต้องกำรเบิกพร้อมใส่รหัสวัสดุ และจ ำนวน 
ที่เบิก ส่งกลุ่มงำนพัสดุ ส ำนักกำรคลังฯ (ส่งใบเบิก
ก่อนวันพฤหัสบดี )  และเสนอผู้บั งคับบัญชำ 
กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปฯ ลงนำมแทนผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักฯ ผู้มีสิทธิเบิกหรือส่งคืน (ระยะเวลา 1 วัน) 

รับวัสดุจำกเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ณ ห้องเก็บวัสดุของ
ส ำนักงำนฯ (ห้องเปิดเวลำ ๑๔.๐๐ น. ทุกวัน
พฤหัสบดี) และรับส ำเนำใบเบิกวัสดุ (ระยะเวลา 
30 นาที) 

น ำวัสดุที่เบิกนับจ ำนวนให้ถูกต้อง และน ำส ำเนำ 
ใบเบิกวัสดุมำลงบัญชีคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุของ 
ส ำนักประชำสัมพันธ์ (ระยะเวลา 1 วัน) 

เมื่อแต่ละกลุ่มต้องกำรเบิกวัสดุ ให้เขียนใบเบิกวัสดุ 
(สีขำว) ที่กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปฯ จัดท ำขึ้นมำเบิก
วัสดุดังกลำ่ว (ระยะเวลา อาทิตย์ละ 1 คร้ัง) 

 

กรณีไม่มีวัสดุคงคลัง/ครุภัณฑ์  

จั ด ท ำ บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ ซื้ อ วั ส ดุ / ค รุ ภั ณ ฑ์   
เรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 
โดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักประชำสัมพันธ์ ลงนำม 
พร้อมแจ้งรำยชื่อกรรมกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและ
กรรมกำรตรวจรับพัสดุ  (แนบรูปภำพรำยละเอียด
คุณลักษณะ และรำยกำรยอดวัสดุคงเหลือเพื่อ
ประกอบกำรจัดหำ) กรณีกำรจัดซื้อหมึกพิมพ์ 
ต้องจัดท ำบันทึกส่งส ำนักกำรคลังฯ ภายในวันที่ 
๑๕ ของเดือน (จัดซื้อตามไตรมาส) 
 
 
 

 เมื่อได้รับวัสดุคงคลัง/ครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนใบเบิก
หรือใบส่งคืน (สีชมพู) เสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน
บริหำรทั่วไปฯ ลงนำมแทนผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ  
ผู้มีสิทธิเบิกหรือส่งคืน ส่งส ำนักกำรคลังฯ  
(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

เมื่อแต่ละกลุ่มต้องกำรเบิกวัสดุคงคลัง/ครุภัณฑ์  
ให้เขียนใบเบิกวัสดุ (สีขำว) ที่กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปฯ 
จัดท ำขึ้นมำเบิกวัสดุดังกล่ำว 

(ระยะเวลา 1 วัน) ทุกสัปดำห์สรุปกำรเบิก-จ่ำยวัสดุ เพื่อน ำมำลง 
บัญชีควบคุมกำรเบิก-จ่ำยวัสดุคงคลังของส ำนัก
ประชำสัมพันธ์ (ระยะเวลา เดือนละคร้ัง) 

 รับส ำเนำใบเบิกจำกส ำนักกำรคลังฯ แล้วน ำมำ
ลงบัญชีควบคุมกำรเบิก-จำ่ยวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

(ระยะเวลา เดือนละคร้ัง) จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม “เบิกวัสดุส ำนักงำนฯ 
ส ำนักประชำสัมพันธ์ (ระยะเวลา 30 นาท)ี 
 จัดเก็บ เอกสำรเข้ำแฟ้ม “ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ

ครุภัณฑ์” (ระยะเวลา 30 นาที) 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ18
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กระบวนการในการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
 
                            
        
               
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

กรณีที่มิได้มีการ 
จัดตั้งงบประมาณ 

กรณีที่ได้ยืมเงินทดรอง 
ในการจัดซื้ออุปกรณ ์

(ใบสีชมพ)ู 

กรณีที่ได้ยืมเงินทดรอง 
ในการจัดท าพวงมาลา  
พานพุ่ม (ใบสีชมพ)ู 

จนท.ที่รับผดิชอบ
จัดท ำบนัทึกเสนอ
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 
เพื่อขออนุมัติเงิน

งบประมำณ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท ำบนัทึกเรียน 
ผอ.ส ำนักกำรคลัง 
เพื่อด ำเนินกำรตำม
ระเบียบฯ ก่อนกำร
จัดงำน (แนบบนัทึก
ขออนุมัติงบประมำณ 

ที่เลขำฯ ลงนำม) 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

1. การจัดซื้อ/เช่า/จ้าง 
วัสดุอุปกรณ์ ที่ไม่เกิน  
10,000 บาท  
   - จัดท าบันทึกเรียน
ผอ .ส านั กการคลั ง ฯ  
เพื่ อ ด า เนิ นการตาม
ระเบียบฯ ทันที พร้อม
ทั้ งแนบใบเสนอราคา 
(กรณียังมิได้ด าเนินการ) 
หรื อ ใบ เสร็ จ รั บ เ งิ น 
ตัวจริง (กรณีจัดซื้อแล้ว) 
   - ถ้าใบเสร็จรับเงินไม่
ครบองค์ประกอบตาม
ร ะ เ บี ย บ ฯ  ใ ห้ ท า
ใบส าคัญรับเงินพร้อม
แ น บ ส า เ น า บั ต ร
ประชาชนและรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
    - เขียนใบเบิก (สีชมพู) 
โดยระบุรายการที่จัดซื้อ/
จ้าง วัสดุ อุปกรณ์  ส่ ง
ส านักการคลังฯ  
    - เมื่อได้รับคืนใบเบกิ       
(สีชมพู) จากส านักคลังฯ        
ให้น ามาลงบัญชีควบคุม
วัสดุ 
(ระยะเวลา 1-2 วัน) 

 

2. การจัดซื้อ/เช่า/จ้าง วัสดุ
อุปกรณ์ ตั้งแต่ 10,000 บาท  
   - จัดท าบันทึกการจัดซื้อ/
เช่า/จ้าง วัสดุอุปกรณ์ ส่งกลุ่ม
งานพัสดุ ส านักการคลังฯ  
พร้อมแนบใบเสนอราคา เพื่อ
ส า นั ก ก า ร ค ลั ง ฯ  จ ะ ไ ด้
ด า เนินการจัดท าใบสั่ งซื้อ/
จ้าง/เช่า ให้ผู้ขาย/รับจ้าง/
น าไปให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้
เช่า ลงนามในใบส่ังซื้อ โดย
ต้องติดอากรแสตมป์ ในอัตรา 
1,000 บาท ต่ออากรแสตมป์ 
1 บาท เศษให้ปัดเป็นจ านวน
เต็ม เช่น 1,100 บาท ปัดเป็น 
2,000 บาท อากรแสตมป์ = 2 
บาท 
    - หากไม่สามารถด าเนินการ
จัดท าบันทึกการจัดซื้อ/เช่า/
จ้าง วัสดุอุปกรณ์ส่งส านักการ
คลังฯ ก่อนวันจัดงาน  ทั้งนี้ 
ให้จนท.ที่รับผิดชอบแจ้งส านัก
การคลังฯ ด้วยวาจาก่อน เพื่อ
จะได้ด าเนินการจัดท าใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง/เช่า มอบให้จนท.ที่
รับผิดชอบถือไปให้ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง/ผู้ให้เช่า ลงนาม หลังจาก
เสร็จภารกิจต้องจัดท าบันทึก
สรุปค่า ใช้จ่ าย พร้อมแนบ
ใบสั่งซื้อและใบเสร็จรับเงินตัว
จริง ส่งกลุ่มงานพัสดุ ส านัก
การคลังฯ 

  (ระยะเวลา 1-2 วัน) 
 

1. การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์
ประกอบด้านพิธีการต่าง ๆ 
เช่น พุ่มเงิน พุ่มทอง เป็นต้น 
     - จัดท าบันทึกเรียน ผอ.
ส านักการคลังฯ เพื่อขอยืม
เงินทดรอง  
      - เขียนใบยืมเงินทดรอง
ราชการ (สัญญายืมเงิน) โดย
เบิกจากกลุ่มงานการเงิน 
      -  เ มื่ อด า เนิ นกา รซื้ อ
เรียบร้อยแล้ว ให้ท าบันทึก
สรุปค่าใช้จ่าย พร้อมแนบ
ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 
ส่งส านักการคลังฯ 
      - เขียนใบเบิก (สีชมพู) 
โดยระบุรายการที่จัดซื้อวัสดุ
อุปกรณ์ ส่งส านักการคลังฯ  
      - เมื่อได้รับคืนใบเบิก       
(สีชมพู) จากส านักคลังฯ ให้
น ามาลงบัญชีควบคุมวัสดุ 
2. การจัดท าพวงมาลา /
พานพุ่มดอกไม้ 
     - เขียนใบยืมเงินทดรอง
ราชการ  (สัญญายืม เ งิน )  
โดยเบิกจากกลุ่มงานการเงิน 
พร้อมแนบส าเนาบันทึกขอ
อนุมัติเงินจากเลขาฯ 
       - เมื่อด าเนินการจัดท า
พวงมาลา/พานพุ่มเรียบร้อย
ให้ท าบันทึกสรุปค่าใช้จ่าย
และแนบใบเสร็จรับเงินส่ง
ส านักการคลังฯ 
        - เขียนใบเบิก (สีชมพู) 
โดยระบุรายการที่จัดซื้อวัสดุ
อุปกรณ์ ส่งส านักการคลังฯ  
และลงบัญชีควบคุมวัสดุ 

(ระยะเวลา 1-2 วัน) 
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เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560  และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564  
 2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
รายละเอียดขั้นตอนกระบวนการในการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  

การจัดโครงการต่าง ๆ   เช่น การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ การท าปา้ยประชาสัมพันธ์  
การจัดท าพวงมาลา พานพุ่ม หรือวัสดุอุปกรณ์ประกอบด้านพิธีการต่าง ๆ ซึ่งในการจัดโครงการต่าง ๆ 
นั้นจะมีค่าใช้จ่ายในการจัดซือ้จัดจ้างที่ต้องผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ ดังนั้นเพื่อให้
เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน จึงมีกระบวนการในการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 

1. กรณีที่มิได้มีการจัดต้ังงบประมาณ ในการด าเนินการโครงการไว้ล่วงหน้า เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบจะต้องจัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อขออนุมัติเงินงบประมาณ และส่งต้นเรื่องให้
ส านักการคลังฯ เพ่ือด าเนินการตามระเบียบ 

2. กรณีที่ได้ยืมเงินทดรองราชการ (สัญญาการยืมเงิน) ไปใช้จ่ายในการจัดซื้อ
อุปกรณ์  ที่จ าเป็นในการจัดงาน เช่น ค่าเช่าสถานที่ ค่าเช่าจอ LCD การจ้างตกแต่งสถานที่ในการจดังาน 
การจ้างจัดท าป้าย ในการจัดงาน การจ้างท าส าเนาแผ่นซีดี การซื้อหรือจ้างท ากระเป๋าเอกสาร จะต้อง
ด าเนินการส่งเรื่องให้ส านักการคลังฯ ด าเนินการตามระเบียบฯ ก่อนการจัดงาน ดังนี้ 

2.1 กรณีจัดซื้อ/เช่า/จ้าง วัสดุอุปกรณ์ ที่ไม่เกิน 10,000 บาท   
 - เมื่อด าเนินการจัดซื้อเรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าบันทึกสรุปค่าใช้จ่ายส่งกลุ่มงาน

พัสดุ ส านักการคลังและงบประมาณ พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินฉบับจริง แต่ถ้ากรณีที่ยังมิได้ด าเนินการ
จัดซื้อให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดหาใบเสนอราคาของวัสดุที่จะซื้อแล้วจัดท าบันทึกส่งกลุ่มงานพัสดุ 
เพื่อด าเนินการตามระเบียบฯ ทันที 

- กรณีใบเสร็จรับเงินที่ไม่ถูกต้องตามระเบียบฯ ให้ท าใบส าคัญรับเงิน พร้อมกับ
แนบส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาถูกต้อง  

- เขียนใบเบิกหรือใบส่งคืน (สีชมพู) โดยระบุรายการที่จัดซื้อ/จ้าง วัสดุอุปกรณ์  
หน่วยนับให้ดูจากใบเสร็จรับเงิน ระบุวันที่ตามจริง  และแนบส าเนาใบเสร็จรับเงินมาพร้อมใบเบิก  
รวมทั้งประสานกับส านักการคลังฯ เพ่ือขอรับส าเนาใบเบิกหรือใบส่งคืน แล้วน ามาลงบัญชีควบคุมวัสดุ   
  หมายเหตุ :  วัสดุสัมมนา/วัสดุโครงการ/วัสดุนิทรรศการ ที่ต้องจัดท าใบเบิก มีดังนี้ 

      1. ค่าใช้จ่ายที่ต้องเขียนใบเบิกหรือใบส่งคืน (สีชมพู) คือ รายการซื้อและ
รายการจ้างต่าง ๆ 

- ป้าย 
- จัดดอกไม้ 
- วัสดุทั่วไป เช่น ปากกา ป้าย แฟ้ม อื่นๆ 
- กระเป๋าเอกสาร 

2. ค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องเขียนใบเบิกหรือใบส่งคืน (สีชมพู) คือ ค่าเช่าต่าง ๆ 
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- ค่าเช่ารถ 
- ค่าเช่าสถานที่ 
- ค่าเช่า LCD 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 กรณีจัดซื้อ/เช่า/จ้าง วัสดุอุปกรณ์ ต้ังแต่ 10,000 บาทขึ้นไป  
     - จัดท าบันทึกการจัดซื้อส่งกลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังฯ พร้อมแนบใบเสนอราคา  

         - ส านักคลังฯ จะด าเนินการจัดท าใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า เพื่อให้ผู้รับผิดชอบน าไปให้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้เช่า ลงนามในใบสั่งซื้อ โดยต้องติดอากรแสตมป์ ในอัตรา 1,000 บาท ต่ออากร
แสตมป์ 1 บาท เศษให้ปัดเป็นจ านวนเต็ม เช่น 1,100 บาท ปัดเป็น 2,000 บาท อากรแสตมป์ = 2 บาท  
และหลังจากเสร็จภารกิจต้องจัดท าบันทึกกลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังฯ พร้อมแนบใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
และใบเสร็จรับเงินตัวจริง  

 - การจัดซื้อ/จัดจ้าง ที่มีราคาต่อหน่วยตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ถือว่าเป็น
ครุภัณฑ์จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างก่อนมิได้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องจัดท าบันทึกต้นเรื่องส่งส านัก          
การคลังฯ เพ่ือขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากหัวหน้าส่วนราชการก่อน จึงจะด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างได้ เช่น การจ้างจัดท าป้ายที่มีโครงสร้างเป็นไม้หรือปูนมีราคาตั้งแต่ 5,000 บาท เป็นต้น 
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3. กรณีที่ได้ยืมเงินทดรองราชการ (สัญญาการยืมเงิน) ส าหรับการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์
ประกอบด้านพิธีการต่าง ๆ และการจัดท าพวงมาลา/พานพุ่มดอกไม้ จะต้องด าเนินการดังนี้ 

3.1 กรณีการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ประกอบด้านพิธีการต่าง ๆ เช่น พุ่มเงิน พุ่มทอง 
พานเงิน พานทอง เป็นต้น  

- ให้จัดท าบันทึกยืมเงินทดรอง ส่งกลุ่มงานการเงิน ส านักการคลังและงบประมาณ  
- เขียนใบยืมเงินทดรองราชการ (สัญญาการยืมเงิน) โดยเบิกเงินจากกลุ่มงาน

การเงิน ส านักการคลังฯ  
- เมื่อด าเนินการจัดซื้อเรียบร้อยแล้ว ให้น าใบเสร็จตัวจริง เพ่ือท าบันทึกสรุป

ค่าใช้จ่ายส่งส านักการคลังฯ ถ้าหากใบเสร็จรับเงินเป็นรูปแบบไม่ตรงตามระเบียบฯ ให้ท าเป็นใบส าคัญ         
รับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาถูกต้อง   

- เขียนใบเบิกหรือใบส่งคืน (สีชมพู)  โดยระบุรายการที่จัดซื้อ หน่วยนับให้ดู
จากใบเสร็จรับเงิน ระบุวันที่ตามจริง และแนบส าเนาใบเสร็จรับเงินมาพร้อมใบเบิก พร้อมกับประสาน
กับส านักการคลังฯ เพ่ือขอรับส าเนาใบเบิกหรือใบส่งคืน แล้วน ามาลงบัญชีควบคุมวัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ22 ๒๐ 

 3.2 กรณีการจัดท าพวงมาลา/พานพุ่มดอกไม้ เพ่ือถวายราชสกัการะ พระมหากษัตรยิไ์ทย 
และสักการะบุคคลส าคัญ จะต้องด าเนินการดังนี้ 

 - เขียนใบยืมเงินทดรองราชการ (สัญญาการยืมเงิน) โดยเบิกเงินจากกลุ่มงาน
การเงิน  ส านักการคลังฯ พร้อมแนบส าเนาบันทึกขออนุมัติเงินจากเลขาธิการวุฒิสภา 
 - เมื่อด าเนินการจัดสั่งท าพวงมาลา/พานพุ่มดอกไม้เรียบร้อยแล้ว หลังจาก  
เสร็จสิ้นพิธี ให้จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเห็นชอบการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม (โดยแนบ
บันทึกอนุมัติเงิน (ฉบับจริง) และใบเสร็จรับเงินจากร้านดอกไม้) 

           - จัดท าบันทึกเรียน ส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอส่งหลักฐานการจัด
จ้างท าพานพุ่ม/พวงมาลา (โดยแนบบันทึกเห็นชอบการตรวจรับพัสดุฯ บันทึกอนุมัติเงินรอบแรก                  
และใบเสร็จรับเงิน) ทั้งนี้ ต้องสรุปส่งส านักการคลังและงบประมาณภายใน 5 วันหลังจากเสร็จสิ้นรัฐพิธี 

 
ขั้นตอนการขออนุมัติซ่อมครุภัณฑ์และการส่งคืนครุภณัฑ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560  และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564  
 2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รบัผิดชอบตรวจสอบครุภัณฑ์ที่ใช้งำนส่งซ่อม/ส่งคนื 

ครุภัณฑ์ที่ช ำรุดเพื่อส่งซ่อม ครุภัณฑ์ที่ไม่สำมำรถใช้งำนได้/ส่งคืน 

จัดท ำบนัทึก ขออนุมัติส่งซ่อมครุภัณฑ์ และระบุ
ประเภทครุภัณฑ์ หมำยเลขครุภัณฑ์ที่ต้องกำรส่งซ่อม

ถึงส ำนักกำรคลงัฯ โดยผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ประชำสัมพนัธ์ ลงนำม  (ระยะเวลา 1 วัน) 

กรณีครุภัณฑ์ซ่อมได้ ส ำนักกำรคลังฯ จะด ำเนินกำร
ซ่อมครุภัณฑ์ และประสำนให้ส ำนักประชำสัมพันธ์รับ

ครุภัณฑ์เมื่อด ำเนินกำรซ่อมเรียบร้อยแล้ว  
กรณีครุภัณฑ์ช ารุดและไม่สามารถซ่อมได้  

ให้ด ำเนินกำรจัดท ำบนัทึกส่งคนืส ำนักกำรคลงัฯ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท ำบนัทึก สง่คืนครุภัณฑ์ โดยมี
รำยละเอียดประเภทครุภัณฑ์ หมำยเลข

ครุภัณฑ์ที่ต้องกำรส่งคืน 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 
ด ำเนินกำรตัดบัญชีควบคุมครุภัณฑ์ชอง

ส ำนักประชำสัมพนัธ์  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 
ทุกสิ้นปงีบประมำณ เจำ้หน้ำที่

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลครภุัณฑ์ 
พร้อมส่งบัญชีครุภัณฑ์ให้ส ำนักกำรคลังฯ 

(ระยะเวลา 1-2 สัปดาห)์ เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบครุภัณฑ์ส่งซ่อมที่ได้รับจำกส ำนัก
กำรคลังฯ และส่งมอบให้แต่ละกลุ่มงำนฯ รบัผิดชอบ

ต่อไป (ระยะเลา 1 วัน) 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 23๒๑ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบนัทึกเรียนผู้อ านวยการ
ส านักการคลงัและงบประมาณ 
เพื่อขอส่งใบเสร็จรับเงินในการ

เดินทางไปราชการ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

รวบรวมใบเสร็จ จัดแยกเป็น
หมวดหมู่ เช่น ค่าทีพ่ัก ค่าน้ ามนั

เชื้อเพลิง ค่าทางด่วน 
(ระยะเวลา 1-2 วัน) 

  

เมื่อมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นทุกครั้ง จะต้อง
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและความ
ถูกต้องให้ครบถ้วน ดังนี้  
1. ใบเสร็จค่าที่พัก ประกอบด้วย 
    - ชื่อบริษัท (ผู้ขาย) พร้อมที่อยู่  
    -  ชื่ อ ผู้ ซื้ อ  ชื่ อบุ คคลตรงต าม
หมายเลขห้องพัก 
    - ที่อยู่ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
    - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
2. ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ประกอบด้วย 
    - ชื่อบริษัท (ผู้ขาย) พร้อมที่อยู่  
    - ชื่อผู้ซื้อออกในนาม ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  
     - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 
 

เจ้าของเรื่องเขียนสัญญาการยืมเงิน (ผบ.
กลุ่มฯ เป็นผู้ลงนาม) เพื่อน าไปเบิกเงิน
ที่กลุ่มงานการเงิน ส านักการคลังและ
งบประมาณ (ระยะเวลา 30 นาที) 

จัดท าบันทึกถึงส านักการคลังและ
งบประมาณ ขอเบิกเงินทดรองราชการใน
การเดินทางไปราชการ (ผอ.เป็นผู้ลง
นาม) (ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อขออนุมัติบุคคลและค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พร้อมแนบ
ก าหนดการ  (ซึ่ งบันทึกขออนุมัติ
ประกอบด้วย)  
     - ชื่อบุคคลที่เดินทาง 
     - ค่าที่พัก 
     - ค่าเบี้ยเลี้ยง 
     - ค่าพาหนะพร้อมค่าน้ ามนั 
       เชื้อเพลิง 
     - ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
     - ขออนุมัติเบิกเงินทดรอง 
       ราชการในการเดินทางไป 
       รำชกำรรวมเป็นเงนิทั้งสิน้ 

(ระยะเวลา 1-2 วัน) 
 

เมื่อได้รับมอบหมำยให้เดินทำง 
ไปรำชกำร 

 

ขั้นตอนกำรเตรียมกำรก่อน 
เดินทำงไปรำชกำร 

ขั้นตอนระหว่ำงกำรปฏิบัติรำชกำร ขั้นตอนหลังจำกกลบัจำกกำร
เดินทำงไปรำชกำร 

เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติบุคคลและ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินใน
การเดินทางไปราชการ 
(ระยะเวลา 1 วัน) 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ24 ๒๒ 

เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 หมวด 3 การเบิกจ่ายเงิน 
 
รายละเอียดขั้นตอนการเตรียมการก่อนเดินทางไปราชการ 
  1. เมื่อได้รับด าริมอบหมายให้เดินทางไปราชการ 

2. ตรวจสอบสิทธิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ อันได้แก่ ค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง หรือค่าใช้จ่าย
อื่น ๆ  

3. จัดท าบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือขออนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พร้อมแนบก าหนดการ (ในบันทึกอนุมัติประกอบด้วย)  

 - ชื่อบุคคลที่เดินทาง 
 - ค่าที่พัก 

 - ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 - ค่าพาหนะพร้อมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 - ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
 - ขออนุมัติเบิกเงินทดรองราชการในการเดินทางไปราชการรวมเป็นเงินทั้งสิ้น 
4. เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติตัวบุคคลและค่าใช้จ่ายเรียบร้อยแล้ว 
5. จัดท าบันทึกเรียนผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอเบิกเงินทดรองราชการ

ในการเดินทางไปราชการ (ผอ.ส านักฯ เป็นผู้ลงนาม) พร้อมแนบบันทึกอนุมัติตัวจริง 
6. เจ้าของเร่ืองเขียนสัญญายืมเงิน โดยให้หัวหน้าคณะเดินทางไปราชการ เป็นผู้ลงนามในช่อง  

ผู้ยืมเงินและผู้รับเงิน 
7. เจ้าของเรื่องน าสัญญายืมเงินไปเบิกเงินทดรองราชการในการเดินทางไปราชการที่กลุ่มงาน

การเงินส านักการคลังและงบประมาณ 
 

รายละเอียดขัน้ตอนระหว่างการปฏิบัติราชการ 
 เมื่อมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นทุกครั้ง จะต้องตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและความถูกต้องให้ครบถ้วน ดังนี้ 

1. ใบเสร็จค่าที่พัก ประกอบด้วย 
 - ชื่อบริษัท (ผู้ขาย) พร้อมที่อยู่  
 - ชื่อผู้ซื้อ ชื่อบุคคลตรงตามหมายเลขห้องพัก 
 - ที่อยู่ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

      2. ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิงประกอบด้วย)  
 - ชื่อบริษัท (ผู้ขาย) พร้อมที่อยู่  
 - ชื่อผู้ซื้อออกในนาม ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

 - ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 25๒๓ 

รายละเอียดขั้นตอนหลังจากกลับมาจากการเดินทางไปราชการ 
1. รวบรวมใบเสร็จรับเงินต่าง ๆ โดยแยกเป็นหมวดหมู่ 
2. จัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ลงนามโดยหัวหน้าคณะเดินทางไปราชการ  
3. จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปราชการ ลงนามโดยหัวหน้าคณะเดินทาง 

ไปราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ26 ๒๔ 

4. เมื่อจัดท าข้อ 3  เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้คณะเดินทางไปราชการทุกคน ลงนามในช่อง        
ผู้รับเงินให้ตรงชื่อของตนเอง 

5. จัดท าบันทึกถึงผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอส่งเอกสาร ข้อ 1 ข้อ 2 
และข้อ 3  

หมายเหตุ : กรณีการเดินทางไปราชการ เพ่ือเข้าร่วมพิธีวางพานพุ่ม/พวงมาลา ณ ต่างจังหวัด 
ไม่สามารถค้างคืนได้ เนื่องจากส านักงานมิได้เป็นเจ้าภาพจัดพิธี ส านักงานเป็นหน่วยงานที่ไปร่วมพิธีฯ 
เท่านั้น 

      ทั้งนี้ ตามพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560) หมวด 1 การเดินทางไปราชการชั่วคราว มาตรา 16 การนับเวลา
เดินทางไปราชการเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี 

      การเดินทางไปราชการในกรณีที่มีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน  
ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้นนับได้เกิน 12 ชั่ว โมง  
ให้ถือเป็น 1 วัน 

      การเดินทางไปราชการในกรณีที่มิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง  
และส่วนที่ไม่ถึงนั้นนับไดเ้กิน 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชั่วโมง แต่เกิน 6 ชั่วโมง
ขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

อัตราเบี้ยเลีย้งเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ขา้ราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทท่ัวไประดับอาวุโส ลงมา ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการพิเศษ ลงมา ต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น หรือต าแหน่งที่
เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก ลงนาม 
หรือข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก ลงมา 

240 

ผู้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
เชี่ยวชาญ ขึ้นไป ต าแหน่งประเภทอ านายการระดับสูง ต าแหน่งประเภทบริหารหรือ
ต าแหน่งที่เทียบเท่า หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ นาวาอากาศเอกพิเศษ ขึ้นไป หรือ
ข้าราชการต ารวจซึ่งมียศพันต ารวจเอก อัตราเงินเดือนพันต ารวจเอกพิเศษขึ้นไป 

270 
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ขั้นตอนการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อไดร้ับหนังสือแจ้งเวยีนจำกคณะกรรมกำรฯ ส ำนักงำนฯ 
ให้แต่ละส ำนัก/กลุ่ม ด ำเนินกำรทบทวน ตรวจสอบกิจกรรมย่อย หน่วยนับ  

และจัดท ำรำยละเอยีดค่ำใช้จ่ำย (เงินประเภทตำ่ง ๆ) ของส ำนักประชำสัมพันธ์ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

แต่งตั้งคณะท างานฯ ของส านักประชาสัมพนัธ์ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ด าเนินการ 
 

ผู้แทนคณะท ำงำนฯ ของแต่ละกลุม่งำนด ำเนินกำร ดังนี้ 
- ทบทวนและตรวจสอบ กิจกรรมย่อย และหน่วยนับ 

         - กรอกข้อมูลกิจกรรมย่อยและปรมิำณหน่วยนับของกิจกรรม 
           ตำมแบบฟอร์มตำรำงเปรียบเทียบกิจกรรมท่ีก ำหนด 

 (ระยะเวลา 5 วัน) 
 

เมื่อไดร้ับข้อมลูจำกฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ (เงินประเภทต่ำง ๆ) ในรูปแบบ (Excel)  
ผู้รับผิดชอบจัดท ำต้นทุนฯ ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมลู ประกอบด้วย ช่ือบุคลำกร, เงินเดือน, เงินเพิ่ม, เงินสมทบ,  

เงินชดเชย, ค่ำรักษำพยำบำล, ค่ำเล่ำเรยีนบุตร 
(ระยะเวลา 1-2 วัน) 

 

ผู้รับผิดชอบฯ ด ำเนินกำรแยกเงินประเภทต่ำง ๆ ข้ำงต้น ออกเป็นยอดรวมของแต่ละกลุ่มงำน 
ทั้งนี้ ให้น ำเงินประเภทต่ำง ๆ ของผู้อ ำนวยกำรส ำนัก เฉลี่ยให้แตล่ะกลุ่มงำน ตำมสัดส่วนบุคลำกรของส ำนัก เช่น  
เงินเดือน ผอ. (เงินเดือน x บุคลำกรกลุ่มงำนบริหำร / บุคลำกรส ำนัก) น ำไปบวกเพิ่มในยอดเงินเดือนของกลุ่มงำน 

(ระยะเวลา 1-2 วัน) 
 

เมื่อคณะกรรมการฯ ส านักงานฯ ส่งไฟลต์้นทุนส านัก ในรูปแบบ (Excel) 
      ผู้รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี ้

   - จัดท าตารางที่ 3 โดยให้น าไฟล์ดังกล่าว  มาปรับสร้างเป็นต้นทนุของส านักประชาสมัพันธ์  
     (ลบข้อมูลส านักอ่ืนออกและเพิ่มช่องตารางออกเป็นกลุ่มงานท้ัง 6 กลุ่มงาน) 

      - กรอกจ านวนบุคลากร (ข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราชการ) ของแต่ละกลุม่งาน และมีช่องผลรวมจ านวน 
     บุคลากรทั้งหมดของส านัก 

      - น าเงินประเภทต่าง ๆ ของแต่ละกลุ่มงานกรอกลงในประเภทที่ตารางก าหนด 
      - น าเงินประเภทอ่ืน ๆ ที่ปรากฏในตารางท่ี 3 หารเฉลี่ยตามอัตราส่วนบุคลากรของแตล่ะกลุ่มงาน 
      - รวมยอดเงินประเภทต่าง ๆ ท่ีปรากฏในตารางท่ี 3 ต้นทุนส านัก เป็นยอดต้นทุนของกลุ่มงาน 

(ระยะเวลา 5 วัน) 

ต่อ 
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รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
 1. แต่งตั้งคณะท างานฯ ของส านักประชาสัมพันธ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
 2. เมื่อได้รับหนังสือแจ้งเวียนจากคณะกรรมการฯ ส านักงานฯ ให้ผู้แทนคณะท างานฯ  
ของแต่ละกลุ่มงานด าเนินการทบทวน ตรวจสอบกิจกรรมย่อย หน่วยนับ และจัดท ารายละเอียด
ค่าใช้จ่าย (เงินประเภทต่าง ๆ) ของส านักประชาสัมพันธ์ 
 3. แจ้งให้ผู้แทนคณะท างานฯ ของแต่ละกลุ่มงานด าเนินการดังนี้ 
     3.1 ทบทวนและตรวจสอบกิจกรรมย่อยและหน่วยนับกิจกรรม เพ่ือจัดท าต้นทุนต่อหน่วย
ผลผลิตประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... ของส านักประชาสัมพันธ์ ภาพที่ 1 

          - น ายอดผลรวมต้นทุนของแต่ละกลุม่งาน ตารางที่ 3 น าไปเฉลี่ยหน่วยนบัท่ีได้จดัท าไว้  
(ตารางเปรยีบเทียบ) ไปด าเนินการจัดท า ตารางท่ี 1 รายงานสรุปผลการค านวณ           
          - น ายอดรวมหน่วยนับของส านัก ไปด าเนินการจดัท า ตารางท่ี 2 แสดงความเชื่อมโยง 
          - น ารายละเอียดกิจกรรมย่อย (ตารางเปรียบเทียบ) และยอดเงินรวม (เงินใน งปม. / งบกลาง /  
ค่าเสื่อมราคา) ของแต่ละกลุ่มงาน แยกตามแหล่งของเงิน จัดท าตารางท่ี 4 รายงานต้นทุนกิจกรรม 
          - น ายอดเงินในงบประมาณ/งบกลาง/ค่าเสื่อมราคาด าเนินการปันส่วนกิจกรรมย่อยเข้าสู่ผลผลติย่อย 
ศูนย์ต้นทุน ด าเนินการจัดท าตารางท่ี 5 ค านวณปันส่วนกิจกรรม 
          - น ายอดเงินในงบประมาณ/งบกลาง/ค่าเสื่อมราคาด าเนินการแยกประเภทเงินตามแหล่งของเงิน  
จัดท าตารางท่ี 5.1 ต้นทุนผลผลิตย่อย 

 (ระยะเวลา 5 วัน) 

คณะท ำงำนฯ ส ำนักประชำสัมพันธ์  
ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลต้นทุน 

(ระยะเวลา 5 วัน) 

ส่งไฟล์ข้อมลูให้ฝ่ำยเลขำฯ  
คณะกรรมกำรฯ ส ำนักงำนฯ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

จัดท ำบันทึกเรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 
(ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ สนง.) เพื่อน ำส่งรำยงำน 

กำรจัดท ำต้นทุนฯ ของส ำนักประชำสัมพันธ์ และเก็บรวบรวมข้อมลู
ต้นทุนดังกล่ำวเข้ำแฟ้มเพื่อเป็นหลักฐำนข้อมูลต่อไป 

 (ระยะเวลา 1 วัน) 

ต่อ 
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(ภาพที่ 1) 

 3.2 กรอกข้อมูลกิจกรรมย่อยและปริมาณหน่วยนับของกิจกรรมตามแบบฟอร์มตาราง
เปรียบเทียบกิจกรรมที่ก าหนด  โดยน าข้อมูลปีงบประมาณที่ผ่านไปแล้ว (กรอบสีน้ าเงิน) แทนที่  
(กรอบท่ีแดง) ภาพที่ 2 

 
(ภาพที่ 2) 

                จากนั้นกรอกข้อมูลปริมาณ/หน่วยนับของกิจกรรมย่อยประจ าปีงบประมาณปัจจุบันไปแทนที่
ปีงบประมาณปัจจุบัน (กรอบสีน้ าเงิน) โดยกรอกข้อมูลปริมาณ/หน่วยนับของกิจกรรมฯ ในวงกลมสีแดง 
ภาพที่ 3  
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(ภาพที่ 3)  

 

     4. เมื่อได้รับข้อมูลจำกฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ (เงินประเภทต่ำง ๆ) ในรูปแบบ (Excel) 
ผู้รับผิดชอบจัดท ำต้นทุนฯ ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูล ประกอบด้วย ชื่อบุคลำกร, เงินเดือน, เงินเพ่ิม,  
เงินสมทบ, เงินชดเชย, ค่ำรักษำพยำบำล, ค่ำเล่ำเรียนบุตรไปจัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของแต่ละ
ส านัก ภาพที่ 4, 5, 6 และ 7 

 
 

(ภาพที่ 4)  
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(ภาพที่ 5)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ 6)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ 7)  
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 5 . ผู้รับผิดชอบฯ ด าเนินการแยกเงินประเภทต่าง ๆ ข้างต้น ออกเป็นยอดรวมของแต่ละ 
กลุ่มงาน ทั้งนี้ ให้น าเงินประเภทต่าง ๆ ของผู้อ านวยการส านัก เฉลี่ยให้แต่ละกลุ่มงาน ตามสัดส่วน
บุคลากรของส านัก เช่น  เงินเดือน ผอ. (เงินเดือน x บุคลากรกลุ่มงานบริหาร / บุคลากรส านัก)  
น าไปบวกเพิ่มในยอดเงินเดือนของกลุ่มงาน 
 6. เมื่อคณะกรรมการฯ ส านักงานฯ ส่งไฟล์ต้นทุนส านัก ในรูปแบบ (Excel)  ภาพที่ 8 ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ 8)  
 

    6.1 จัดท าตารางที่ 3 โดยให้น าไฟล์ดังกล่าว  มาปรับสร้างเป็นต้นทุนของส านักประชาสัมพันธ์
(ลบข้อมูลส านักอื่นออกและเพิ่มช่องตารางออกเป็นกลุ่มงานทั้ง 6 กลุ่มงาน) ภาพที่ 9 

 

 
 

(ภาพที่ 9) 
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     6.2 กรอกจ านวนบุคลากร (ข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราชการ) ของแต่ละกลุ่มงาน  
และมีช่องผลรวมจ านวนบุคลากรทั้งหมดของส านัก ภาพที่ 10 
 

 
(ภาพที่ 10) 

 
       6.3 น าเงินประเภทต่าง ๆ ของแต่ละกลุ่มงานกรอกลงในประเภทท่ีตารางก าหนด ภาพที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ 11) 
 
       6.4 น าเงินประเภทอื่น ๆ ที่ปรากฏในตารางที่ 3 หารเฉลี่ยตามอัตราส่วนบุคลากรของแต่ละ
กลุ่มงาน 
       6.5 รวมยอดเงินประเภทต่าง ๆ ที่ปรากฏในตารางที่ 3 ต้นทุนส านัก เป็นยอดต้นทุนของกลุ่มงาน 
  6.6 น ายอดผลรวมต้นทุนของแต่ละกลุ่มงาน (กรอบสีแดง) ตารางที่ 3 น าไปเฉลี่ยหน่วยนับ 
ที่ได้จัดท าไว้ (ตารางเปรียบเทียบ) ไปด าเนินการจัดท า ตารางที่ 1 รายงานสรุปผลการค านวณ  
ภาพที่ 12, 13          
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(ภาพที่ 12) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ 13) 
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  6.7 น ายอดรวมหน่วยนับของส านัก ไปด าเนินการจัดท า ตารางที่ 2 แสดงความเชื่อมโยง ภาพ
ที่ 14    
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (ภาพที่ 14) 
 

  6.8 น ารายละเอียดกิจกรรมย่อย (ตารางเปรียบเทียบ) และยอดเงินรวม (เงินในงบประมาณ/  
งบกลาง/ ค่าเสื่อมราคา) ของแต่ละกลุ่มงาน แยกตามแหล่งของเงิน จัดท าตารางที่ 4 รายงานต้นทุน
กิจกรรม ภาพที่ 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ 15) 
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  6.9 น ายอดเงินในงบประมาณ/งบกลาง/ค่าเส่ือมราคาด าเนินการปันส่วนกิจกรรมย่อยเข้าสู่
ผลผลิตย่อย ศูนย์ต้นทุน ด าเนินการจัดท าตารางที่ 5 ค านวณปันส่วนกิจกรรม ภาพที่ 16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ 16) 
 
  6.10 น ายอดเงินในงบประมาณ/งบกลาง/ค่าเสื่อมราคาด าเนินการแยกประเภทเงินตามแหล่ง
ของเงิน จัดท าตารางที่ 5.1 ต้นทุนผลผลิตย่อย ภาพที่ 17 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(ภาพที่ 17) 
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     7. คณะท างานฯ ส านักประชาสัมพันธ์ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลต้นทุน และส่งไฟล์ให้ฝ่าย
เลขาฯ คณะกรรมการฯ ส านักงานฯ ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 
 8. จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ (ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ 
ส านักงานฯ) เพ่ือน าส่งรายงานการจัดท าต้นทุนฯ ของส านักประชาสัมพันธ์ โดยน าส่งไฟล์ข้อมูลผ่านทาง 
Line Application ให้ฝ่ายเลขานุการฯ และเก็บรวบรวมข้อมูลต้นทุนดังกล่ำวเข้ำแฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐำน
ข้อมูลต่อไป จึงเสร็จสิ้นขั้นตอนการด าเนินงาน  
  

อ้างอิงสูตรการค านวณการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
1. วธิีการค านวณตน้ทุนเงินเดือน โดยใช้สูตรบน excel ภาพที่ 18 

               
 
 
 
หมายเหตุ : เมื่อค านวณต้นทุนเรียบร้อยแล้ว ผลรวมเงินเดือนของส านักต้องเท่ากับผลรวมที่ส านัก
การคลังและงบประมาณยกมา 
 

 
(ภาพที่ 18) 

 2. การน าข้อมูล ค่าเล่าเรียนบุตร ค่ารักษาพยาบาล จากส านักการคลังและงบประมาณ น ามาใส่
ตารางหลักตามล าดับ  

    กรณีที่สามารถระบุได้ว่าค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้นเป็นของกลุ่มงานอะไร ก็ให้กรอกข้อมูล 
                                          ไปยังกลุ่มงานนั้น ๆ โดยตรง  

    กรณีที่ไม่สามารถระบุได้ว่าค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้นเป็นของกลุ่มงานอะไร ให้ด าเนินการเฉลี่ย 
                                           จากจ านวนบุคลากรของแต่ละกลุ่มงาน โดยใช้สูตรดังนี้ 

 
 
 
 

 =+ROUND(เงินเดือนรวมของ ผอ. x จ านวนบุคลากรแต่ละกลุ่มงาน / จ านวนบุคลากร 
 ทั้งหมดไม่รวม ผอ.,2) 
 

 ((ค่าเล่าเรียนบุตรรวมของส านัก/จ านวนบุคลากรรวมของส านัก)*จ านวนบุคลากรของแต่ละกลุ่มงาน) 
 

((ค่ารักษาพยาบาลรวมของส านัก/จ านวนบุคลากรรวมของส านัก)*จ านวนบุคลากรของแต่ละกลุ่มงาน) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ38 ๓๖ 

เมื่อได้ผลลัพธ์แล้วน ามากรอกลงในตารางหลักของส านักประชาสัมพันธ์ เมื่อกรอกครบถ้วนแล้วข้อมูลใน
กรอบสีแดงต้องเป็น 0 จึงถือว่าข้อมูลเสร็จสมบูรณ์ ภาพที่ 19 

 
(ภาพที่ 19) 

 
 3. การค านวณค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่ไม่มีข้อมูลจากส านักการคลังและงบประมาณ ให้ด าเนินการเฉลี่ย 
จากจ านวนบุคลากรของแต่ละกลุ่มงาน (กรณีที่ไม่สามารถระบุได้) โดยใช้สูตรดังนี้ 
 
 
เมื่อได้ผลลัพธ์แล้วน าข้อมูลมากรอกลงในตารางหลักของส านักประชาสัมพันธ์ และท าตามขั้นตอนดังกล่าว
จนแล้วเสร็จถือว่าเสร็จสมบูรณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

((ค่าใช้จ่าย/จ านวนบุคลากรรวมของส านัก)*จ านวนบุคลากรของแต่ละกลุ่มงาน) 
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 เนื่องจากมีการจัดโครงการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานของส่วนราชการสังกัดส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาตามมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 : 2015 โดยได้เริ่มด าเนินการตั้งแต่
วันที่ 26 สิงหาคม 2565 ซึ่งส านักประชาสัมพันธ์ ได้เข้าร่วมโครงการดังกล่าว โดยท่ีกลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปและพิธีการ ได้น าขั้นตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานด้านพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ  
มาจัดระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 : 2015 ทั้งนี้ ได้รับเข้ำตรวจประเมินและได้ใบรับรอง
มาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 : 2015  เมื่อวันที่ 9 ธันวาคม 2565 เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
ดังนั้น เพ่ือเป็นการพัฒนากำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ ถูกต้อง โปร่งใส มีกรอบเวลำกำรปฏิบัติงำน 
ที่ชัดเจน สอดคล้องกับกฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคับ และข้อก ำหนดอื่นที่เกี่ยวข้อง และเพื่อตอบสนอง
ควำมต้องกำรและสร้ำงควำมพึงพอใจต่อสมำชิกวฒุสิภำ ผู้รับบริกำรและผู้มสี่วนไดส้่วนเสียของส ำนกังำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ในขอบข่ายการบริหารจัดการองค์กรในการสนับสนุน
ภารกิจสมาชิกวุฒิสภา ของส านักประชาสัมพันธ์ กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ ได้เพ่ิมขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานด้านพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ ให้เป็นระบบมากยิ่งขึ้น ดังนี้ 
  1. จัดท าแผนงานด้านพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต่างๆ ประจ าปี เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน
ได้ทราบกรอบเวลาการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และชัดเจนมากยิ่งขึ้น 
  2. จัดท าแผนการด าเนินงานพิเศษรายเดือน โดยน ารายละเอียดงานมาบันทึกลงในแผน
ด าเนินงานพิเศษรายเดือน ซึ่งเป็นแผนการด าเนินงานนอกเหนือจากแผนงานด้านพระราชพิธี รัฐพิธี  
และพิธีการต่าง ๆ ซึ่งเป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนนิงานอะไรไปแล้วบา้งนอกจากแผนงานฯ 
ประจ าปี 
  3. เมื่อเริ่มด าเนนิงานให้จัดท า “รายการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน” 
ให้ลงบันทึกผลการด าเนินงานในหัวข้อ  “การเตรียมงานก่อนเร่ิมงาน”  และทบทวนรายละเอียดการ
ด าเนินงานว่าอะไรยังไม่ได้ท าบ้าง จากนั้นลงรายละเอียดในหัวข้อ “ระหว่างการจัดงาน/ร่วมงาน” และ  
“หลังการจัดงาน/ร่วมงาน” ให้ครบถ้วนถูกต้อง หากพบปัญหาให้บันทึกปัญหา แนวทางแก้ไข แล้วตรวจสอบ
ซ้ าจนมั่นใจว่าปัญหาได้รับการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพระราชพิธ ีรฐัพิธี และพิธีการต่าง ๆ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ40 ๓๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าหากพบเรื่องร้องเรียนในการปฏิบัติงานพระราชพิธี รัฐพิธี  และพิธีการต่าง ๆ  
ให้ด าเนินการปรับปรุงส าหรับการอ านวยความสะดวกหรือการจัดงานในครั้งนั้นต่อไป พร้อมทั้งบันทึก
ข้อมูลเรื่องร้องเรียนลงใน “ทะเบียนรับข้อร้องเรียนการให้บริการ” เพ่ือใช้วัดผลตามตัวชี้วัดผลงาน
ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
กรณี การด าเนินงานเฉพาะการจัดงาน (ไม่รวมถึงการร่วมงาน) ให้จัดท าแบบสอบถาม

ความพึงพอใจของผู้ร่วมงาน โดยใช้แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมงานพิธีการต่าง ๆ ในรูปแบบ
เอกสาร หรือ QR Code ตามความเหมาะสม แล้วสรุปผลการส ารวจความพึงพอใจที่ได้สอบถาม (กรณีที่
มีการจัดงาน) เพ่ือมาประกอบการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน ทั้งนี้การจัดท ารายงานผลการ
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กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 41
๓๙ 

ด าเนินงานส าหรับแต่ละงานที่ได้จัดแล้วเสร็จ และระบุข้อเสนอแนะในการปรับปรุงงาน (ถ้ามี)  
เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ภายใน 7 วันท าการหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจพร้อมทั้งแนบเอกสารดังนี้ 

1) รายการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน 
2) บันทึกผลการวิเคราะห์ข้อมูลความพึงพอใจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
3) แผนการปรับปรุงที่ได้จากการส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมงานพิธีการต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กรณีการซื้อจ้าง ส าหรับงานพระราชพิธี รัฐพิธี หรือพิธีการต่าง ๆ ที่ไม่เข้าข่าย

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เช่น การจัดซื้อ
อาหารว่าง ซื้ออุปกรณ์สังฆภัณฑ์ เครื่องสังฆทาน เป็นต้น ให้ด าเนินการดังนี้ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ42 ๔๐ 

 1) จัดท าทะเบียนผู้ขายและผู้ให้บริการ (AVL, Approve Vender List) ที่ได้รับการ
อนุมัติ โดยน ารายชื่อผู้ขายและผู้ให้บริการที่ได้มีการจัดซื้อ/จัดจ้าง ก่อนประยุกต์ใช้ ISO 9001 มาขึ้น
ทะเบียนทั้งหมด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 2) พิจารณาเลือกผู้ขาย/ผู้ให้บริการ เพ่ือซื้อ/จ้าง จากรายชื่อที่ไดร้ับการอนุมัติในทะเบียน 

AVL เท่านั้น 
 3) ติดต่อผู้ขาย/ผู้ให้บริการ ที่มีรายชื่ออยู่ใน AVL เพ่ือขอใบเสนอราคา หรือติดต่อ

ซื้อ/จ้าง โดยระบุรายละเอียด (Spec) ของสินค้าและบริการที่ต้องการ พร้อมทั้งก าหนดวันที่ต้องการให้
ชัดเจน 

 4) กรณีที่ผู้ขายหรือผู้ให้บริการที่ต้องการเป็นรายใหม่ จะต้องพิจารณาคัดเลือก 
ตามเกณฑ์การคัดเลือกที่ก าหนด ก่อนทุกครั้ง โดยมีด าเนินการคัดเลือกตามเกณฑ์ฯ และบันทึกผลลงใน  
“แบบบันทึกผลการคัดเลือกผู้ขายรายใหม่  ผู้ ให้บริการรายใหม่” เสนอผลการคัดเลือกให้
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพิจารณาอนุมัติ และน ามาเพิ่มรายชื่อผู้ขาย/ผู้ให้บริการรายใหม่ที่ได้รับการอนุมัติ
ลงในทะเบียน (AVL) ทั้งนี้ ต้องมีการตรวจรับสินค้าและบริการ แล้วบันทึกลงในผลการตรวจรับงาน  
และประเมินผลผู้ขาย/ผู้ให้บริการ โดยแบ่งเป็น 

 กรณีสินค้า ไม่เป็นไปตามระดับคุณภาพที่ก าหนด เพ่ือด าเนินการเปลี่ยนสินค้า 
หรือด าเนินการตามความเหมาะสมกับปัญหาที่พบ 

 กรณีงานบริการ ไม่เป็นไปตามระดับคุณภาพที่ก าหนด ให้แจ้งผู้ให้บริการปรับปรุง 
ให้เป็นไปตามที่ก าหนด 
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ในการท าการประเมินผลงาน ให้น าผลการตรวจรับมาใช้ในการประเมินตามเกณฑ์ที่

ก าหนด แล้วบันทึกลงในผลการตรวจรับงาน และประเมินผู้ขาย/ผู้ให้บริการ 
 
 
  ไม่ 
 

   
   
 
 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ44 ๔๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  กรณีที่ผู้ขาย/ผู้ให้บริการมีผลการประเมินตั้งแต่ C ลงไป ให้พิจารณาแจ้งผลให้ผู้ขาย/ 
ผู้ให้บริการ เพื่อด าเนินการปรับปรุงตามเกณฑ์ท่ีก าหนด โดยแบ่งเป็น 
  - ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ ที่มีแนวโน้มว่ายังคงใช้อยู่ต่อไป ให้แจ้งผลการประเมิน พร้อมทั้ง
แจ้งให้ปรับปรุง 
  - ผู้ขาย/ผู้ให้บริการ ที่สารมารถยกเลิกใช้ และคัดเลือกรายอื่นในรอบต่อไป ไม่ต้องแจ้งผล 
  ทั้งนี้ ต้องมีการติดตามผู้ขาย/ผู้ให้บริการ ส าหรับความคืบหน้าในการด าเนินการ
ปรับปรุงของผู้ขาย/ผู้ให้บริการ เฉพาะกรณีท่ีมีการแจ้งให้ปรับปรุง โดยติดตาม สอบถาม Feedback 
จากผู้ขาย/ผู้ให้บริการ ถึงความต้องการและความคาดหวังต่อองค์กร เพ่ือใช้ในการพิจารณาระบุความ
เสี่ยง/โอกาสใน Business Risk ต่อไป 
  เม่ือด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น าผลการประเมินผู้ขาย/ผู้ให้บริการมา Update 
สถานะใน ทะเบียน AVL ให้เป็นปัจจุบันต่อไป แล้วน ารายชื่อผู้ขาย/ผู้ให้บริการ ที่ต้องการยกเลิกใช้ออก
จากทะเบียน AVL 
   
 

 
   

หมายถึง งานที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ก าหนดไว้เป็น
ประจ าตามราชประเพณี ซึ่งจะเสด็จพระราชด าเนิน ไปทรงประกอบพิธี  ก่อนถึงงานพระราชพิธี  
จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้มีหมายก าหนดการพระราชพิธีทีจ่ะเสดจ็พระราชด าเนินไปทรงประกอบ 
พระราชกรณียกิจ ซึ่งความหมายของหมายรับสั่ง หมายก าหนดการ และก าหนดการ ดังนี้ 

หมายรับสั่ง : เป็นเอกสารที่ออกถึงผู้มีต าแหน่งเข้าเฝ้า ตามหมายก าหนดการหรือก าหนดการ 
ทั้งนี้ รวมถึงที่สั่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการในพระราชพิธี รัฐพิธี พิธีต่าง  ๆ และผู้ที่ได้รับพระราชทาน 

งานด้านพระราชพิธ ี
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มหากรุณาธิคุณในเรื่องต่าง ๆ ตอนล่างสุดของหมายรับสั่งเขียนไว้ว่า “ทั้งนี้ให้จัดการตามหน้าที่ 
และก าหนดวันตามรับสั่งอย่าให้ขาดเหลือ ถ้าสงสัยให้ถามผู้รับสั่งโดยหน้าที่ราชการ” แล้วลงชื่อผู้รับ
รับสั่ง ผู้สั่งก็คือสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ผู้รับสั่งคือ เลขาธิการพระราชวัง 

หมายก าหนดการ : เป็นเอกสารแจ้งก าหนดขั้นตอนของงานพระราชพิธีโดยเฉพาะลักษณะ
ของเอกสารจะต้องอ้างพระบรมราชโองการ คือขึ้นต้นด้วยข้อความว่า “นายกรัฐมนตรี หรือเลขาธิการ
พระราชวัง รับพระบรมราชโองการเหนือเกล้าฯ สั่งว่า” เสมอไป และในทางปฏิบัติเจ้าหน้าที่จะต้องส่ง
ต้นฉบับหมายก าหนดการดงักล่าวนี้ เสนอนายกรัฐมนตรีลงนามรบัสนองพระบรมราชโองการ เพื่อให้เป็น
พระบรมราชโองการที่ถูกต้องตามรัฐธรรมนูญ 

ก าหนดการ : เป็นเอกสารแจ้งก าหนดขั้นตอนของงานโดยทั่วไปที่ทางราชการหรือส่วน
เอกชนจัดท าขึ้นเอง แม้ว่างานนั้น ๆ จะเป็นงานที่เกี่ยวข้องถึงพระยุคลบาท เช่น เป็นงานที่เสด็จพระราช
ด าเนิน แต่ถ้างานนั้นไม่ได้เป็นงานพระราชพิธี ซึ่งก าหนดขึ้นโดยพระราชโองการแล้ว เรียกว่าก าหนดการ
ทั้งนั้น เช่นขั้นตอนของงานสวนสนามส าแดงความสวามิภักดิ์ของทหารรักษาพระองค์ก็ใช้ว่าก าหนดการ 
เพราะงานน้ีไม่ใช่พระราชพิธีที่มีพระบรมราชโองการให้จัดขึ้น หากแต่เป็นทางราชการทหารจัดขึ้นเพ่ือ
ส าแดงความสวามิภักดิ์ต่อเบื้องยุคลบาท 
 ซึ่งปัจจุบันมีงานพระราชพิธีต่าง ๆ ดังนี้ 
 - พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลมาฆบูชา ณ วัดพระศรีรัตนศาสดาราม 
 - พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลวันสงกรานต์ 
 - พระราชพิธีฉัตรมงคล 
 - พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลวิสาขบูชา 
 - พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลพืชมงคลจรดพระนังคัลแรกนาขวัญ 
 - พระราชพิธีวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ  
พระบรมราชินี 
 - พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลในอภิลักขิตสมัยคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จ      
พระปรเมนทรมหาอานันทมหิดล พระอัฐมรามาธิบดินทร 
 - พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลอาสาฬหบูชาและเทศกาลเข้าพรรษา 
 - พระราชพิธีวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหา 
วชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 
 - พระราชพิธีวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ  
พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 
 - พระราชพิธีวันคล้ายวันสวรรคตของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพล 
อดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
 - พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลทักษิณานุปทานในวัน “ปิยมหาราช” 
 - พระราชพิธีทรงบ าเพ็ญพระราชกุศลถวายผ้าพระกฐินประจ าปี 
 - พระราชพิธีวันคล้ายวันพระบรมราชสมภพของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  
มหาภูมิพล อดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกีย่วกับหมายรับสั่งงานศพ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 
 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหมายรับสั่ง  

1. รับหมายรับสั่งของส านักพระราชวังจากกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเป็นทะเบียนรับหนังสือภายนอก  
 2.1 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ  
 2.2 ในกรณีเป็นหมายเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านทาง Line ไปยังกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง  

และจึงประสานทางโทรศัพท์เพื่อตรวจสอบการรับหนังสือหรือรับเรื่องอีกครั้งหนึ่ง 
3. ท าบันทึกกราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพ่ือโปรดทราบหมายรับสั่ง ผ่านสายการบังคับบัญชา  

(ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน/ผู้อ านวยการส านักฯ/รองเลขาธิการวุฒิสภา) โดยเลขาธิการวุฒิสภา  
เป็นผู้ลงนาม) 

 
 
 
 

รับหมำยรับสั่งงำนศพของส ำนักพระรำชวัง 
จำกกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป ส ำนกับริหำรงำนกลำง 

ลงทะเบียนรับหนงัสือภำยนอก 
(ระยะเวลา 20 นาที) 

ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึก กรำบเรียนประธำน
วุฒิสภำ เพื่อทรำบหมำยรับสั่ง 
โดย เลขำธิกำรวฒุิสภำลงนำม 

(ระยะเวลา 30 นาที) 

กรณีหมำยเร่งด่วนจะส่ง
เอกสำรผ่ำน Line 

ไปยังกลุ่มงำนที่เก่ียวข้อง  
และประสำนทำงโทรศัพท์         

อีกครั้งหนึ่ง 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม หมายรับสั่ง 
 (ระยะเวลา 5 นาที) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกีย่วกับหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี เกี่ยวกับงานพระราชพิธี 
  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนไปร่วมงานพระราชพิธี 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรีทำง Line Group 
ประสำนงำนพิธีกำร (สปน.) เรียน เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ 
2. กรณีหมายเร่งด่วนจะส่ง
เอกสารทาง Line ไปยังหน้า
ห้องเลขาฯ พร้อมประสาน
ทางโทรศัพท์อีกครั้งหนึ่ง 
(ระยะเวลา 5 - 10 นาที) 

ลงทะเบียนรับหนังสือภำยนอก (ระยะเวลา 5 นาที) 

จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือโปรด
ทราบและพิจารณา ดังนี้ 
1. ตอบรับเข้าร่วมพิธี หรือมอบหมายผู้แทนฯ 
2. อนุมัติรถตู้ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาพร้อม
พนักงานขับรถ  

(ระยะเวลา 20 นาที) 

ประสานเจ้าหน้าที่ห้องเลขาฯ 
เพ่ือแจ้งก าหนดการ การแต่งกาย 

และเวลารถออก 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

ตอบรับ 

เอกสารแนบเวรผลัดผู้บริหารฯ 

พิจารณา 
มอบผู้แทน 

ประสานผู้บริหารที่ได้รับ
มอบหมาย รับทราบ พร้อมทั้งแจ้ง
ก าหนดการ การแต่งกาย และเวลา

รถออก (ระยะเวลา 10 นาที) 

จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ 
เพ่ือขอความอนุเคราะห์รถตู้ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาพร้อม

พนักงานขับรถ โดยผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม 
(ระยะเวลา 20 นาที) 

 จัดเจ้าหน้าที่ จ านวน 2 คน เพื่ออ านวยความสะดวกผู้บริหาร  
เพ่ือไปร่วมพระราชพิธีต่าง ๆ 

(ระยะเวลา 5 นาที) 

โทรประสานกลุ่มงานยานพาหนะ ส านักการคลังฯ  
เพ่ือขอเลขทะเบียนรถตู้ส านักงาน ส าหรับน าข้อมูลมาใส่ 

ใบแจ้งชื่อผู้เข้าเฝ้าฯ (ระยะเวลา 5 นาที) 

เอกสารแนบ ดังนี้ 
1. ใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง 
2. ส าเนา บันทึกอนุมัติ
รถตู้ฯ จากเลขาฯ  

ต่อ 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ48 ๔๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

ส่งใบแจ้งชื่อผู้เข้าเฝ้าฯ ให้ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีผ่าน
ทาง E-mail  

(ระยะเวลา 5 นาที) 

ข้อมูลที่ต้องแจ้ง ดังนี้ 
1. ชื่อผู้เข้าร่วมพิธี /
เครื่องราชอิสริยาภรณ์/ 
เลขบัตรประชาชน 
2. ชื่อผู้ติดตาม 
3. ทะเบียนรถ 

รับบัตรผู้เข้ำร่วมพระรำชพิธี และบัตรรถยนต์ ณ ส ำนักงำนเสรมิสร้ำง
เอกลักษณ์ของชำติ ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

(ระยะเวลา 1 - 2 ชั่วโมง) 

แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับงานพระราชพิธีต่าง ๆ ให้กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ ผ่านทาง Line ดังนี้ 
1. กลุ่มงานสารสนเทศฯ เพ่ือลงประชาสัมพันธ์กิจกรรมประจ าวัน 
2. กลุ่มงานสื่อมวลชน เพ่ือจัดข้อความข่าวพร้อมภาพประกอบหลัง
เสร็จสิ้นงานพระราชพิธี (กรณีมีช่างภาพไปปฏิบัติหน้าที่) 
3. กลุ่มงานผลิตเอกสารฯ เพ่ือเป็นข้อมูลในการตรวจเนื้อหาของข่าว 
ก่อนลงประชาสัมพันธ์ 
 

(ระยะเวลา 5 นาที) 
 ก่อนวันงาน 1 วัน ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. แจ้งเตือนผู้เข้าร่วมพระราชพิธี เกี่ยวกับการแต่งกาย เวลารถออก 
และก าหนดการ (ผ่านทาง Line หรือ โทรแจ้งประสาน) 
2. แจ้งเตือนรถตู้ส านักงาน เกี่ยวกับก าหนดการรถออก และสถานที่
เข้าร่วมพระราชพิธี (โทรแจ้งประสาน) 
3. แจ้งเตือนเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก เกี่ยวกับผู้ เข้าร่วม 
พระราชพิธี เวลารถออก ผ่านทาง Line กลุ่มงานบริหารทั่วไปฯ
พร้อมมอบบัตรเข้าร่วมพระราชพิธี  

(ระยะเวลา 30 นาที) 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 49๔๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างไปรว่มงานพระราชพิธ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังไปร่วมงานพระราชพิธ ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 
 
 

ก่อนเดินทาง ตรวจสอบความเรียบร้อย เกี่ยวกับเครื่องแต่งกายของ
ผู้เข้าร่วมพระราชพิธี ให้เป็นไปตามหมายก าหนดการพระราชพิธี 

(ระยะเวลา 20 นาที) 

ก่อนเดินทาง ตรวจสอบความเรียบร้อยของรถตู้ส านักงานโดย 
โทรประสานพนักงานขับรถตู้สนง. เพ่ือนัดหมายเวลารถออกให้พร้อม

ที่จุดนัดหมาย (ระยะเวลา 5 นาที) 

เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก ถ่ายภาพผู้บริหารฯ เข้าร่วมพระราชพิธี 
(ระยะเวลา 20 นาที) 

จัดท าข้อความข่าว พร้อมภาพประกอบ (เจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกต้อง
ด าเนินการถ่ายรูปเลขาธิการวุฒิสภา/รองเลขาธิการวุฒิสภา  

และท่ีปรึกษาฯ ทั้งนี้ รูปดังกล่าวให้ผู้บริหารที่ไปเข้าร่วมพิธีพิจารณา  
แล้วส่งให้เจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป) และส่งให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

บริหารฯ ตรวจสอบผ่านทาง Line : กลุ่มงานบริหารทั่วไปฯ ก่อนส่งให้แอดมิน 
Line : ปชส. NEWS กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่  

เป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการ  
(กรณีไม่มีช่างภาพของกลุ่มงานสื่อมวลชนปฏิบัติหน้าที่ถ่ายภาพ 

ผู้เข้าร่วมพระราชพิธีฯ) (ระยะเวลา 1 - 2 ชั่วโมง) 
 

กรณีมีช่างภาพของ 
กลุ่มงานสื่อมวลชน

ปฏิบัติหน้าที่  
ให้เจ้าของเรื่องส่ง
รายละเอียดงาน 
พระราชพิธีให้ 

กลุ่มงานสื่อมวลชน 
จัดท าข้อความข่าว 
พร้อมภาพประกอบ 
และตรวจสอบความ
ถูกต้องเหมาะสมของ
เนื้อหาข่าวกับเจ้าของ

เรื่องก่อนเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

   

จัดท าสรุปรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน  
และการร่วมงาน เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน  

เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 
(ระยะเวลาภายใน 7 วันท าการนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจ) 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ50 ๔๘ 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี เกี่ยวกับงานพระราชพิธี  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนไปร่วมงานพระราชพิธี 
 เมื่อได้รับหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรีทำง Line Group ประสำนงำนพิธีกำร (สปน.) เรียน เลขำธิกำร
วุฒิสภำ ให้ด ำเนินการ ดังนี้ 
 1. ลงทะเบียนรับหนงัสือโดยแยกเปน็ทะเบียนรับหนังสอืภายนอก  

 1.1 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ  
 1.2 กรณีเป็นหมายเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านทาง Line ไปยังหน้าห้องเลขาธิการวุฒิสภา  

พร้อมประสานทางโทรศัพท์เพื่อตรวจสอบการรับหนังสือหรือรับเรื่องอีกครั้งหนึ่ง 
2. จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อโปรดทราบและพิจารณา ดังนี้ 
 2.1 ตอบรับเข้าร่วมพระราชพิธี หรือมอบหมายผู้แทน (แนบเอกสารเวรผลัดผู้บริหารฯ) 
 2.2 อนุมัติรถตู้ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พร้อมพนักงานขับรถเพ่ืออ านวยความสะดวก

การเข้าร่วมพระราชพิธี 
3. เมื่อเลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาการเข้าร่วมพระราชพิธี จะแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
 3.1 กรณีเลขาธิการวุฒิสภาตอบรับเข้าร่วมพระราชพิธี ให้ด าเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่หน้าห้อง

เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อรับทราบก าหนดการ เวลาเดินทาง และการแต่งกาย  
 3.2 กรณีมอบหมายเวรผลัดผู้บริหารฯ ให้ด าเนินการโทรประสานการได้รับมอบหมาย  

และเซ็นรับทราบในหนังสือการมอบหมายเพ่ือเป็นหลักฐาน พร้อมทั้งแจ้งก าหนดการ เวลาเดินทาง  
และการแต่งกาย 

4. จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอความอนุเคราะห์รถตู้
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาพร้อมพนักงานขับรถ โดยผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม พร้อมทั้งแนบใบขอ
อนุญาตใช้รถตู้ส่วนกลาง และส าเนาบันทึกอนุมัติรถตู้ส านักงาน จากเลขาธิการวุฒิสภา 

5. จัดเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ จ านวน 2 คน เพ่ืออ านวยความสะดวก
ผู้บริหารที่เป็นเวรผลัดเข้าร่วมงานพระราชพิธี 

6. ประสานกับกลุ่มงานกลุ่มงานยานพาหนะ เพ่ือจองใช้รถตู้ส านักงานรับ - ส่ง พร้อมขอทะเบียน 
รถตู้ส าหรับน าข้อมูลมาใส่ใบแจ้งชื่อผู้เข้าเฝ้าฯ ของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

7. ส่งใบแจ้งชื่อผู้เข้าเฝ้าฯ ให้ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีผ่านทาง E-mail : pormtip.u@opm.go.th  
โดยกรอกข้อมูล ได้แก่ ชื่อผู้เข้าร่วมพิธี ต าแหน่ง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เลขบัตรประชาชน ชื่อผู้ติดตาม  
และทะเบียนรถ 

8. รับบัตรผู้เข้าร่วมพระราชพิธี และบัตรรถยนต์ ณ ส านักงานเสริมสร้างเอกลักษณ์ของชาติ 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

9. แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับงานพระราชพิธีต่าง ๆ ให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ ผ่านทาง Line ดังนี้ 
 9.1 กลุ่มงานสารสนเทศฯ เพ่ือลงประชาสัมพันธ์กิจกรรมประจ าวัน 
 9.2 กลุ่มงานสื่อมวลชน เพ่ือจัดท าเนื้อข่าวหลังเสร็จสิ้นงานพระราชพิธี (กรณีมีช่างภาพ  

ไปปฏิบัติหน้าที่)  
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 51๔๙ 

10. ก่อนวันงานพระราชพิธี 1 วัน ให้เจ้าของเรื่องด าเนินการดังนี้ 
 10.1 แจ้งเตือนผู้เข้าร่วมพระราชพิธี เกี่ยวกับการแต่งกาย เวลารถออก และก าหนดการ  
(ผ่านทาง Line หรือ โทรแจ้งประสาน) 
 10.2 แจ้งเตือนรถตู้ส านักงาน เกี่ยวกับก าหนดการรถออก และสถานที่เข้าร่วมพระราชพธิี  
(โทรแจ้งประสาน) 
 10.3 แจ้งเตือนเจ้าหน้าท่ีอ านวยความสะดวก เกี่ยวกับผู้เข้าร่วมพระราชพิธี เวลารถออก   
ผ่านทาง Line กลุ่มงานบริหารทั่วไปฯ พร้อมมอบบัตรเข้าร่วมพระราชพิธี  
ขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างไปร่วมงานพระราชพิธี 
 1. ก่อนเดินทาง ควรตรวจสอบความเรียบร้อย ดังนี้ 
 1.1 เครื่องแต่งกายของผู้เข้าร่วมพระราชพิธี ให้เป็นไปตามหมายก าหนดการพระราชพิธี 
 1.2 โทรประสานพนกังานขับรถตู้ส านักงานฯ เพ่ือนัดหมายเวลารถออกให้พร้อมที่จุดนัดหมาย 
 2. เจ้าหนา้ที่อ านวยความสะดวก ถ่ายภาพผู้บรหิารฯ เข้ารว่มพระราชพิธี 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังไปร่วมงานพระราชพิธี 
 1. การจัดท าข้อความข่าว พร้อมภาพประกอบ แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
 1.1 กรณีมีช่างภาพของกลุ่มงานสื่อมวลชนปฏิบัติหน้าที่ ให้เจ้าของเรื่องส่งรายละเอียดงาน
พระราชพิธีเพ่ือให้กลุ่มงานสื่อมวลชน จัดท าข้อความข่าว พร้อมภาพประกอบ และตรวจสอบความ
ถูกต้องเหมาะสมของเนื้อหาข่าวกับเจ้าของเรื่องก่อนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 1.2 กรณีไม่มีช่างภาพของกลุ่มงานสื่อมวลชนปฏิบัติหน้าที่ ให้เจ้าของเรื่องจัดท าข้อความข่าว 
พร้อมภาพประกอบ (เจ้าหน้าท่ีอ านวยความสะดวกต้องด าเนินการถ่ายรูปเลขาธิการวุฒิสภา/  
รองเลขาธิการวุฒิสภา และที่ปรึกษาฯ ทั้งนี้ รูปดังกล่าวให้ผู้บริหารที่ไปเข้าร่วมพิธีพิจารณา แล้ วส่งให้
เจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป) และส่งให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารฯ ตรวจสอบผ่านทาง Line : กลุ่มงาน
บริหารทั่วไปฯ ก่อนส่งให้แอดมิน Line : ปชส. NEWS กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ เป็นผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ  
 2. จัดท าสรุปรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน ภายใน 7 วันท า
การนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจ เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทางการแก้ไข  
หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานพิธีฯ อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์ 
 
 

 
 

เพ่ือน้อมร าลึกถึงพระมหากรุณาธิคุณของพระมหากษัตริย์ไทย ทางราชการก าหนดให้เป็น
งานรัฐพิธี โดยรัฐบาลกราบบังคมทูลขอพระราชทานพระมหากรุณาให้พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
ทรงรับไว้และเสด็จ พระราชด าเนินไปทรงเป็นประธานในพิธีหรือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้มีผู้แทน
พระองค์เสด็จพระราชด าเนินไปหรือไปเป็นประธานตามหมายก าหนดการท่ีก าหนดไว้เป็นประจ าและ
ก าหนดสถานที่แน่นอน ซึ่งจะแตกต่างกันในแต่ละงาน เช่น วันที่ระลึกถวายราชสักการะด้วยพานพุ่ม  

งานด้านรัฐพิธ ี
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ส าหรับวันคล้ายวันสวรรคตถวายราชสักการะโดยการวางพวงมาลา ตามประวัติความส าคัญในแต่ละ
พระองค์ โดยวันส าคัญดังกล่าวที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 

 วันที่ ๑๗ มกราคม  วันที่ระลึกของพ่อขุนรามค าแหงมหาราช จังหวัดสุโขทัย 
 วันที่ ๑๘ มกราคม  วันที่ระลึกสมเด็จพระนเรศวรมหาราช (วันยุทธหัตถี)  

 จังหวัดสุพรรณบุรี 
 วันที่ ๒๔ กุมภาพันธ์  วันที่ระลึกพระบาทสมเด็จพระพุทธเลิศหล้านภาลัย  

 (รัชกาลที่ ๒) จังหวัดสมุทรสงคราม 
 วันที่ ๓๑ มีนาคม  วันที่ระลึกพระบาทสมเด็จพระนั่งเกล้าเจ้าอยู่หัวพระมหา 

 เจษฎาราชเจ้า (รัชกาลที่ ๓)  
 วันที่ ๖ เมษายน  วันที่ระลึกมหาจักรีบรมราชวงศ์ (รัชกาลที่ ๑) 
 วันที ่๒๕ เมษายน  วันคลา้ยวนัสวรรคตสมเด็จพระนเรศวรมหาราช  

 จังหวดัสุพรรณบุรี 
 วันที่ ๓๐ พฤษภาคม  วันพระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว (รัชกาลที่ ๗) 
 วันที่ ๙ มิถุนายน  วันพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรมหาอานันทมหิดล  

 พระอัฐมรามาธิบดินทร (รัชกาลที่ 8) ณ สะพานพระราม 8 
 วันที่ ๑๑ กรกฎาคม  วันสมเด็จพระนารายณ์มหาราช จังหวัดลพบุรี 
 วันที่ ๑ ตุลาคม วันพระบาทสมเด็จพระจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว (รัชกาลที่ 4) 

 ณ พระราชวังสราญรมย ์
 วันที่ 13 ตุลาคม วันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จบรมชนกาธิเบศร 

 มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร (รัชกาลที่ 9) 
 ณ อุทยานเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จบรมชนกาธิเบศร 
 มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร    

 วันที่ ๒๓ ตุลาคม  วันพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว (รัชกาลที่5)  
 ณ พระบรมราชานุสรณ์ พระลานพระราชวังดุสิต 

 วันที่ ๒๕ พฤศจิกายน  วันพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว (รัชกาลที่ 6)  
 ณ พระบรมราชานุสรณ์ สวนลุมพินี 

 วันที่ 5 ธันวาคม วันคล้ายวันพระบรมราชสมภพพระบาทสมเด็จพระบรม - 
                             ชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

 วันที่ ๑๐ ธันวาคม วันฉลองรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
 วันที่ ๒๘ ธันวาคม วันสมเด็จพระเจ้าตากสินมหาราช ณ พระบรมราชานุสาวรีย์  

 วงเวียนใหญ่ 
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ขั้นตอนการด าเนินงานรัฐพิธีวางพานพุ่ม/พวงมาลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรุงเทพ
ฯ 

กรณีมอบให้ 
ผู้บริหำรระดับรองเลขำธิกำร

วุฒิสภำ/ท่ีปรึกษำ ท่ีเป็นเวรผลัด 
เพื่อเป็นผู้น ำในกำรวำงพำนพุ่ม/พวง
มำลำ ด ำเนินกำรประสำนโดยตรง

เพื่อรับทรำบกำรมอบหมำย 
(ระยะเวลา 30 นาที) จัดท ำหนังสือเรียน สมำชิกวุฒิสภำท่ีเป็นเวรผลัด 

เพื่อร่วมพิธี  โดย เลขำธิกำรวุฒิสภำ ลงนำม 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 
  จัดท าบันทึก โดยผู้อ านวยการส านัก ลงนาม ดังน้ี 
  1. บันทึกแจ้งเวียนเวรผลัดผู้บริหารระดับผอ.ส านักขึ้นไป 
2. บันทึกแจ้ง เวียนส านักต่าง ๆ เพื่อแจ้งรายชื่อข้าราชการของแต่ละส านัก 
ตามสัดส่วน เข้าร่วมพิธีประมาณ 25 คน  โดยตอบการเข้าร่วมพิธีผ่านทาง  
Google Form 
3. บันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง เพื่อจัดเจ้าหน้าท่ีต ารวจรัฐสภา
อ านวยความสะดวกในกรณีการถือพานพุ่ม/พวงมาลา และสั่งแถวท าความเคารพ 
                                 (ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 
 

จัดท ำบันทึกกรำบเรียน ประธำนวุฒิสภำ 
เพื่อด ำริผู้น ำในกำรวำงพำนพุ่ม/พวงมำลำ 

โดย เลขำธิกำรวุฒิสภำ ลงนำม 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

มอบหมำย 
ผู้แทน 

 

ผู้บริหำร 

สมำชิกวุฒิสภำ 

จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา 
กรณีดังต่อไปน้ี 
กรณีที่ 1  ระยะทางไม่ไกล (จ.สุพรรณบรุี 
ระยะทาง 138.9 กม. และ จ.สมุทรสงคราม 
ระยะทาง 101.6 กม.) 
- เพื่อโปรดทราบรายชื่อผู้ไปร่วมพิธี  
- ขออนุมัติค่าจัดท าพานพุ่ม/พวงมาลา 
- ขออนุมัติค่าใช้จ่าย อาหารว่าง น้ าด่ืม 
(เบิกเงินจากสวัสดิการส านักงานฯ) 
- ขออนุมัติเงินรางวัลต ารวจน าขบวน
ท้ังไป-กลับ (กรณีมอบสมาชิกวุฒิสภา) 
- ขออนุมัติรถยนต์ส านักงานฯ พร้อม  
พนักงานขับรถ 
กรณีที่ 2  ระยะทางไกล (จ.สุโขทัย 
ระยะทาง 435 กม. เดินทางเวลา 5 ชม. 
33 นาที และจ.ลพบุรี ระยะทางใกล้เคียง
กับสุพรรณบุรี 146 กม. เดินทางเวลา 
2 ชม. 12 นาที) มีการขออนุมัติเพิ่มเติม
จากกรณีท่ี 1 ดังน้ี 
- ขออนุมัติบุคคลในการเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ พร้อมค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง ค่าผ่านทางพิเศษ (เบิกเงิน
งบประมาณ) 

(ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 
 

จัดท ำบันทึกเรียน เลขำธิกำรวุฒิสภำ ดังน้ี  
- เพ่ือโปรดทรำบรำยชื่อผู้ไปร่วมพิธี 
- ขออนุมัติค่ำจัดท ำพำนพุ่ม/ พวงมำลำ 
- ขออนุมัติรถยนต์ส ำนักงำนฯ พร้อม 
  พนักงำนขับรถ 
-  ขออนุมัติ ค่ำผ่ำนทำงพิ เศษ (ไป-กลับ)  
(กรณีขึ้นด่ำนเก็บค่ำผ่ำนทำงพิเศษ) 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

จังหวัด 
 

ต่ำงจังหวัด 

เมื่อเสร็จพิธีให้ด าเนินการ ดังน้ี 
1. จัดท าบันทึกเรียน รองเลขาฯ ท่ีก ากับดูแล เพื่อลงนามหนังสือถึง ผู้บัญชาการ
ต ารวจท่องเท่ียว ขอขอบคุณจัดรถยนต์น าขบวน 
2. จัดท าบันทึกเรียน เลขาฯ เพ่ือรายงานการเข้าร่วมพิธี 
3. จัดท าบันทึกเรียน เลขาฯ เพื่อเห็นชอบการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม 
4. จัดท าบันทึกเรียน ผอ.ส านักการคลังฯ เพื่อขอส่งหลักฐาน ดังน้ี 
     กรณีที่ 1 ภายในกรุงเทพฯ 
หลักฐานการจัดจ้างท าพานพุ่ม/พวงมาลา พร้อมแนบบันทึกความเห็นชอบการตรวจ
รับพัสดุโดยอนุโลม จากเลขาฯ จ านวน 1 ฉบับ 
   กรณีที่ 2 ต่างจังหวัด  ส่งหลักฐานเพิ่มเติมนอกเหนือจาก กรณีภายใน
กรุงเทพฯ ดังน้ี 
1. หลักฐานการรายงานค่าใช้จ่ายการเดินทางไปปฏิบัติราชการระยะทางไกล  
ค่าผ่านทางพิเศษ และเงินรางวัลต ารวจน าขบวน จ านวน 1 ฉบับ 
2. หลักฐานการชดใช้เงินยืมสวัสดิการ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน 1 ฉบับ 

(ระยะเวลา 1 - 3 วัน) 

จัดท ำบันทึกเรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กำรคลังและงบประมำณ เพื่อขอเบิก
เงินค่ำจัดท ำพำนพุ่ม/พวงมำลำ ค่ำผ่ำน
ทำงพิเศษ ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง 
และเงิน รำงวัลต ำรวจน ำขบวน ท้ังน้ี 
ส ำนักกำรคลังฯ จะด ำเนินกำรโอนเงิน
เข้ำบัญชีเจ้ำของเรื่อง  

(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

จัดท ำหนังสือถึง  
ผู้บัญชาการต ารวจท่องเท่ียว 

เพื่อขอความอนุเคราะห์ 
รถน าขบวน  

โดย รองเลขำธิกำรวุฒิสภำ/ 
ท่ีปรึกษำ ท่ีก ำกับดูแล  

ลงนำม (ระยะเวลา 1 วัน) 
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เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
 1. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 
 2. การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการด าเนินการตามหนังสือด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ 
ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เร่ือง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดทุี่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตาราง ๑ ล าดับที่ ๒ 

รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานรัฐพิธีวางพานพุ่ม/พวงมาลา 
   รัฐพิธีวางพานพุ่ม/พวงมาลา ณ สถานที่ภายในกรุงเทพมหานคร และต่างจังหวัด 

   ๑. จัดท าบันทึกกราบเรียนประธานวุฒิสภา เพ่ือขอด าริผู้น าและเวลาในการวางพานพุ่ม/ 
พวงมาลา พร้อมแนบรายชื่อสมาชิกวุฒิสภา (ที่เป็นเวรผลัด) และผู้บริหารระดับผู้อ านวยการส านักขึน้ไป 
(ที่เป็นเวรผลัด) 
 2. จัดท าหนังสือเรียน สมาชิกวุฒิสภาที่เป็นเวรผลัด และกรณีที่ประธานวุฒิสภา มอบหมายให้
สมาชิกเป็นผู้แทน เพ่ือทราบก าหนดการเดินทางและการตอบรับร่วมพิธี โดยเลขาธิการวุฒิสภาเป็น  
ผู้ลงนาม  

3. จัดท าบันทึกโดยผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์เป็นผู้ลงนาม ดังนี้ 
     3.1 จัดท าบันทึกแจ้งเวียน ผู้บริหารส านักงานที่ตรงกับเวรผลัด เพ่ือทราบก าหนด 
การเดินทาง และให้แจ้งรายชื่อข้าราชการในสังกัดของแต่ละส านักตามสัดส่วนประมาณ 25 คน  
เข้าร่วมพิธี โดยตอบการเข้าร่วมพิธีผ่านทาง Google Form  

    3.2 จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง เพ่ือขอความร่วมมือในการจัด
เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาอ านวยความสะดวกในการถือพานพุ่ม/พวงมาลา และส่ังแถวท าความเคารพ
สักการะดังกล่าว 
 ๔. จัดท าบันทึกเรียน รองเลขาธิการวุฒิสภา ที่ ก ากับดูแลเพ่ือโปรดลงนามหนังสือเรียน 
ผู้บัญชาการต ารวจท่องเที่ยว เพ่ือขอความอนุเคราะห์รถน าขบวน (กรณีประธานวุฒิสภามอบหมายให้
สมาชิกวุฒิสภาเป็นผู้แทนน าวางพานพุ่ม/พวงมาลา ณ ต่างจังหวัด) 
 5. จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อโปรดทราบ ลงนาม และอนุมัติ ดังกรณีต่อไปนี้ 

  กรณีภายในกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 
 - เพื่อโปรดทราบรายชื่อผู้ไปร่วมพิธี 
 - อนุมัติเงินค่าจัดท าพานพุ่ม/พวงมาลา 
 - อนุมัติรถยนต์ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาพร้อมพนักงานขับรถ (รถตู้) 
 - อนุมัติค่าผ่านทางพิเศษ (ไป-กลับ) (กรณีขึ้นด่านเก็บค่าผ่านทางพิเศษ) 

 กรณีต่างจังหวัด จะท าอนุมัติเพ่ิมเติมนอกเหนือจาก กรณีภายในกรุงเทพมหานคร ดังนี้ 
 - อนุมัติเบิกจ่ายเงินจากสวัสดิการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นค่าใช้จ่ายใน  
การด าเนินงาน (ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม) โดยยืมเงินจากกลุ่มงานสวัสดิการ ส านักการคลังและ
งบประมาณ  
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 - อนุมัติบุคคลในการเดินทางไปปฏิบัติราชการ พร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เช่น  
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง โดยเบิกจากเงินงบประมาณ หัวข้อ “งบเงินอุดหนนุจากรายการคา่ใช้จา่ย
ในการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของวุฒิสภา” 
 6. จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่าย  
และขอใช้บริการ ดังนี้ 
 - ค่าจัดท าพานพุ่ม/พวงมาลา โดยแนบใบสัญญายืมเงิน แบบ ๘500  
 - ขอใช้บริการรถยนต์ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาพร้อมพนักงานขับรถ โดยแนบใบขอ
อนุญาตใช้รถส่วนกลาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีต่างจังหวัด) 
 - ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีต่างจังหวัด) 
ทั้งนี้ แนบบันทึกเห็นชอบอนุมัติเงินจากเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับจริง)  (ส านักการคลังและงบประมาณ
จะด าเนินการโอนเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ เข้าบัญชีของเจ้าของเรื่อง ยกเว้น ค่าใช้จ่ายจ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่มที่เบิกจากกสวัสดิการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา จะรับเป็นเงินสด) 
 7. หลังจากเสร็จสิ้นพิธีแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 

 7.1 จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเห็นชอบการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม  
(โดยแนบส าเนาบันทึกเห็นชอบอนุมัติเงิน และใบเสร็จรับเงินจากร้านดอกไม้) ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างนั้น
ต้องเสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภาภายใน 5 วันท าการถัดไป 
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 7.2 จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอส่งหลักฐานใน
เรื่องที่เกี่ยวข้อง โดยผู้อ านวยการส านักเป็นผู้ลงนาม ดังนี้ 

 กรณีที่ 1 ภายในกรุงเทพมหานคร 
        ขอส่งหลักฐานการจัดจ้างท าพานพุ่ม/พวงมาลา (โดยแนบบันทึกเห็นชอบ 

การตรวจรับพัสดุฯ (ฉบับจริง) ส าเนาบันทึกเห็นชอบอนุมัติเงิน และใบเสร็จรับเงิน) จ านวน 1 ฉบับ  
 กรณีที่ 2 ต่างจังหวัด จะส่งหลักฐานเพ่ิมเติมนอกเหนือจาก กรณีภายในกรุงเทพมหานคร 

        1) ขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืมทดรองราชการ อาทิ เงินรางวัลต ารวจน าขบวน  
ค่าผ่านทางพิเศษ และค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการระยะทางไกล จ านวน 1 ฉบับ  

        2) ขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืมสวัสดิการส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา เป็นค่าใช้จ่าย
ในการด าเนินงาน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน 1 ฉบับ 

 7.3 จัดท าบันทึกเรียน รองเลขาธิการวุฒิสภา ท่ีก ากับดูแล ลงนามหนังสือถึงผู้บัญชาการ
ต ารวจท่องเที่ยว เพื่อขอขอบคุณในการจัดรถยนต์ต ารวจท่องเที่ยวน าขบวน จ านวน 1 ฉบับ 

7.4 จัดท าสรุปรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน ภายใน 7 วัน
ท าการนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจ เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทาง 
การแก้ไข  
หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานพิธีฯ อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์ 
 
 
 

 
 
 
  ตามธรรมเนียมการปฏิบัติต่อเนื่องกันมา ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยส านัก

ประชาสัมพันธ์มีหน้าที่ในการสนับสนุนและส่งเสริมภารกิจของวุฒิสภาเพ่ือให้เป็นไปตามรัฐธรรมนูญ  
การก าหนดมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมฯ ในหัวข้อ “จงรักภักดีต่อชาติ  ศาสนา และ
พระมหากษัตริย์” ซึ่งในประเทศทั้งหลายที่ปกครองด้วยระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุข การเข้าเฝ้า ฯ ถวายพระพรเนื่องในโอกาสต่าง ๆ จึงถือเป็นธรรมเนียมส าคัญซึ่งผู้เกี่ยวข้อง
จะต้องพึงปฏิบัติ  เพ่ือเป็นการแสดงความจงรักภักดี เทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์  ทั้งนี้ ในรอบ 1 ปี 
กลุ่มงานบริหารท่ัวไปและพิธีการ มีหน้าที่ด าเนินการขอพระราชทาน  พระบรมราชวโรกาส และขอ
พระราชทานพระราชวโรกาสเข้าเฝ้า ฯ ถวายพระพรชัยมงคล เพ่ือให้สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการรัฐสภา
ฝ่ายการเมือง ข้าราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พร้อมด้วยคู่สมรส ได้เข้าเฝ้า  ฯ ถวายพระพรชัย
มงคลและทูลเกล้า ฯ ถวายเงิน โดยเสด็จพระราชกุศลตามพระราชอัธยาศัย ตามที่ได้เคยปฏิบัติสืบต่อกันมา 
ในโอกาสส าคัญ ดังนี้ 

 
 

งานเข้าเฝ้า ฯ เนื่องในวโรกาสต่าง ๆ 
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ขั้นตอนการด าเนินงานการเข้าเฝ้า ฯ ถวายพระพรชัยงมคล 

- การเข้าเฝ้า ฯ เนื่องในโอกาสวันคล้ายวันพระบรมราชสมภพ สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า 
กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรินธรมหาวชิราลงกรณวรราชภักดีสิริกิจการิณี
พีรยพัฒน รัฐสีมาคุณากรปิยชาติ สยามบรมราชกุมารี (2 เมษายน) 

- การเข้าเฝ้า ฯ เนื่องในวโรการสวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา  
พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี (3 มิถุนายน)  

- การเข้าเฝ้า ฯ เนื่องในวโรกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทร
รามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว (28 กรกฎาคม ) 

- การเข้าเฝ้า ฯ เนื่องในวโรกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง (12 สิงหาคม) 

- การเข้าเฝ้า ฯ เนื่องในโอกาสวันคล้ายวันประสูติ สมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าพัชรกิติยาภา 
นเรนทิราเทพยวดี กรมหลวงราชสาริณีสิริพัชร มหาวัชรราชธิดา (7 ธันวาคม) 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนการขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาส/พระราชวโรกาส/พระวโรกาส เข้าเฝ้า ฯ 

 
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบนัทึกกราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพื่อโปรด
ทราบแนวทางปฏิบัติ ข้อเท็จจรงิของการเข้าเฝ้า ฯ 
และพิจารณาลงนามหนงัสือเรียน ราชเลขานุการ 

ในพระองค์ฯ และแนวทางก าหนดผู้เข้าเฝ้า ฯ  
(ระยะเวลา 1 วัน) 

 

ก าหนดผู้เข้าเฝ้าฯ ดงันี ้
1. รองประธานวฒุิสภา 
2. ประธานคณะกรรมาธิการ
สามัญประจ าวฒุิสภาหรือผู้แทน  
3. เลขาธิการวุฒิสภา 
4. ผู้อ านวยการส านักงานประธาน
วุฒิสภา 
5. ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพนัธ ์
6 เจ้าหน้าที่ส านักประชาสัมพนัธ์ 
จ านวน 2 คน 

จัดส่งหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองค์ฯ  
เพื่อน าความกราบบังคมทลู/กราบทลูขอพระราชทาน 

พระบรมราชวโรกาส/พระราชวโรกาส/ 
พระวโรกาสเข้าเฝ้า ฯ  (ระยะเวลา 0.5 วัน) 

 

จัดท าบนัทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลงัและ
งบประมาณ เพื่อขอความอนุเคราะห์ในการจัดเตรียม

เงินทูลเกล้าฯ  (ระยะเวลา 0.5 วัน) 
 

จดัท าบนัทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักประธานวุฒสิภา 
เพื่อขอความอนุเคราะห์จัดเตรียมค ากล่าวถวาย 

พระพรชัยมงคล  (ระยะเวลา 0.5 วัน) 
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ขั้นตอนทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้เขา้เฝ้า ฯ 
 

 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อได้รับหนังสือจากส านักพระราชวัง ทรงพระกรุณา 
โปรดเกล้า ฯ ให้เข้าเฝ้า ฯ ให้ด าเนินการจัดท าบนัทึกน ากราบ
เรียน ประธานวุฒสิภา เพื่อโปรดทราบข้อมูลแนวทางปฏิบัติ 
ในการเข้าเฝ้า ฯ และวนั เวลา สถานที่ ก าหนดการเดินทาง 

เข้าเฝ้า ฯ พร้อมทั้งการแต่งกาย โดยเลขาธิการวฒุิสภา  
เป็นผู้ลงนาม (ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 

จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 
และอนุมัติ ดังนี้ 
1. เรียนเชิญ รองประธานวุฒิสภา 
2. เรียนเชิญ ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจ าวุฒิสภา 
3. อนุมัติในส่วนที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
    3.1 อนุมัติจัดจ้างท าพานดอกไม้สด/แจกันดอกไม้สด  
    3.2 อนุมัติใช้รถตู้ส านักงาน พร้อมพนักงานขับรถ 
    3.4 อนุมัติค่าผ่านทางพิเศษ (ไป-กลับ) (ถ้ามี) 
    3.5 อนุมัติเงินรางวัลต ารวจน าขบวนทั้งไป-กลับ (ถ้ามี) 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท าบนัทึกกราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพื่อโปรดทราบรายนาม
ผู้ขอพระราชทานเข้าเฝ้า ฯ และพิจารณาลงนามหนังสือเรียน 

ราชเลขานุการในพระองค์ฯ เพือ่ส่งรายนามคณะวฒุิสภา 
ขอเข้าเฝ้า ฯ และรายนามผู้ที่เก่ียวข้องในการเข้าเฝ้า ฯ 

(ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 

กรณีขอรถน าขบวนให้
ด าเนินการจัดท าหนงัสือเรียน 

ผู้บัญชาการต ารวจจราจร  
โดยรองเลขาธิการวุฒสิภา  

ที่ก ากับดูแลลงนาม   
เพื่อขอความอนุเคราะห์
รถจักรยานยนต์ต ารวจ 

น าขบวน  
(ระยะเวลา 0.5 วัน) 

จัดท าบันทึกในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยผู้อ านวยการส านักประชาสัมพนัธ์ 
เป็นผู้ลงนาม ดังนี ้
1. เรียน ผู้อ านวยการส านักอาคารสถานที่ของรัฐสภา ส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพื่อขอความอนุเคราะห์เปิดระบบ
เครื่องปรับอากาศเปิดห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา (กรณีที่เป็น
วันหยุด) 
2. เรียน ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง เพื่อขอความอนุเคราะห์ 
    - เปิดระบบเครื่องปรับอากาศ ณ บริเวณห้องรับรองสมาชิก
วุฒิสภา ชั้น 2 อาคารรัฐสภา (สว.)  
    - เปิดห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา ชั้น 2 อาคารรัฐสภา (สว.) 
พร้อมทั้ง จัดพนักงานบริการดูแลอ านวยความสะดวกผู้เข้าเฝ้า ฯ  

(ระยะเวลา 0.5 วัน) 

ต่อ 
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จัดท าบนัทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลงัและงบประมาณ 
เพื่อขอเบิกค่าจัดจ้างท าพาน/แจกันดอกไม้สด ค่าผ่านทางพิเศษ 

(ไป-กลบั) (กรณีขึ้นดา่นเก็บคา่ผา่นทางพิเศษ) เงินรางวัล 
ต ารวจน าขบวนทั้งไป-กลบั (ถ้ามี) และขอใช้รถตู้ส านักงาน 
พร้อมพนักงานขับรถ โดยแนบบันทึกอนุมัติฉบับจริงจาก

เลขาธิการวุฒิสภา (ระยะเวลา 0.5 วัน) 
 

หลังจากเสร็จภารกิจ ให้ด าเนินการจัดท าบนัทึกเรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อขอความเห็นชอบการขอความเห็นชอบค่าจัดจา้ง 
พานดอกไม้สด/แจกันดอกไม้สด โดยอนุโลม ทั้งนี้ การจัดซื้อ 

จัดจ้างต้องเสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภาภายใน 5 วันท าการถัดไป  
พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน (ระยะเวลา 1 - 2  วัน) 

 

ด าเนินการประสานงานส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. สั่งพานดอกไมส้ด/แจกันดอกไม้สดจากร้านดอกไม้ 
2. การจัดเตรียมเงินทูลเกล้าฯ จากกลุ่มงานการเงิน และประสาน
จองยานพาหนะจากกลุ่มงานยานพาหนะ ส านักการคลังและ
งบประมาณ 
3. การจัดเตรียมค ากล่าวถวายพระพรชัยมงคลจากส านักงาน
ประธานวุฒสิภา 
4.  การจัดเตรียมห้องรับรองสมาชิกวุฒสิภา จากส านัก
บริหารงานกลาง 
5. ต ารวจน าขบวน (ถา้มี) 

(ระยะเวลา 1 - 2  วัน) 

จัดท าสรุปรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน  
และการร่วมงาน เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน  

เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 
(ระยะเวลาภายใน 7 วันท าการนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจ) 

ต่อ 

เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบค่าจัดจ้างท าพานดอกไมส้ด/แจกัน
ดอกไม้สด จัดท าบันทึกเรียน ผูอ้ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณ เพื่อขอส่งหลักฐานการจัดจ้างท าพานดอกไม้สด/
แจกันดอกไม้สดสดพร้อมแนบใบเสร็จรับเงินจากร้านดอกไม้  

และหนังสือเห็นชอบฉบับจริงจากเลขาธิการวุฒิสภา  
(ระยะเวลา 0.5 วัน) 
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ขั้นตอนทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้งดการเขา้เฝ้า ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 เมื่อได้รับหนังสือจากส านักพระราชวัง ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ 
ให้งดการเข้าเฝ้า ฯ ให้ด าเนินการจัดท าบนัทึกน ากราบเรียน 

ประธานวุฒสิภา เพื่อโปรดทราบ โดยเลขาธิการวุฒิสภา 
เป็นผู้ลงนาม (ระยะเวลา 1 วัน) 

 

กลุ่มงานประธานวฒุิสภา  
ส านักประธานวุฒสิภา 
ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
ดังนี ้
1. หนังสือทูลเกล้า ฯ และเงิน
ทูลเกล้า ฯ จากส านักการคลังฯ 
2. ค ากล่าวถวายพระพรชัยมงคล 
3. พานดอกไม้สด/แจกันดอกไม้สด 
พร้อมการ์ด 

(ระยะเวลา 1 - 3 วัน) 
 

กรณีส านักพระราชวังจัด
สถานที่ให้มีการลงนาม
ถวายพระพรชัยมงคล 
ในพระบรมมหาราชวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
จ ะ ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ขั้นตอนต่อไป 

ตอบรับ  

ประสานเจ้าหนา้ที่ส านักพระราชวัง เพื่อด าเนินการเรื่องการลง
นามถวายพระพรชัยมงคล/ถวายพระพร และการถวายหนงัสือ

ทูลเกล้า ฯ และถวายเงินทูลเกลา้ ฯ ในโอกาสวันเฉลิม 
พระชนมพรรษา หรือวันคล้ายวนัพระราชสมภพ  
หรือวันคล้ายวันประสูต ิ(ระยะเวลา 1 - 2  วัน) 

 

ประสานงานกลุ่มงานประธานวฒุิสภา ส านักงานประธานวฒุิสภา 
เพื่อทราบข้อมูล ด าเนินการเรื่องการลงนามถวายพระพร 
ชัยมงคล/ถวายพระพร และการถวายหนังสือทูลเกลา้ ฯ  

และถวายเงินทูลเกล้า ฯ โดยให้น ากราบเรียนประธานวฒุิสภา 
เพื่อโปรดพิจารณาเข้าร่วมถวายเงินทูลเกล้า ฯ หรือมอบหมาย

ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภาเปน็ผู้ด าเนินการต่อไป 
(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท าสรปุรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน  
และการร่วมงาน เสนอผูบ้ังคับบญัชากลุ่มงาน  

เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 
(ระยะเวลาภายใน 7 วันท าการนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกจิ) 

พิจารณา 
มอบหมาย สนง.  

ด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง ดังนี ้
1. ประสานผู้บริหารทีไ่ด้รับมอบหมาย 
หนังสือทูลเกล้า ฯ และเงินทูลเกล้า ฯ 
จากส านักการคลังฯ 
2. ค ากล่าวถวายพระพรชัยมงคล  
จากส านักประธานวฒุิสภา 
3. พานดอกไม้สด/แจกนัดอกไม้สด 
(ส านักประธานวฒุิสภา ด าเนนิการ ถ้ามี) 
4. ขอรถตู้ส านักงาน พร้อมพนกังานขับรถ 
จากกลุ่มยานพาหนะ ส านักการคลังฯ 
5. ขอช่างภาพนิ่งทางระบบขอใช้บริการ
ช่างภาพนิ่ง (https ://pr.senate.go.th) 
6. แจ้งรายละเอียดเก่ียวกับงานให้ 
กลุ่มงานสารสนเทศฯ เพื่อลง
ประชาสัมพนัธ์กิจกรรมประจ าวนั 

(ระยะเวลา 1 - 3 วัน) 
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เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
               1. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 
    2. การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการด าเนินการตามหนังสือด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ 
ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เร่ือง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดทุี่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตาราง ๑ ล าดับที่ ๒ 
 
รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานการเตรียมการเขา้เฝา้ ฯ ถวายพระพรชัยมงคล 

 ขั้นตอนการขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาส/พระราชวโรกาส/พระวโรกาส เข้าเฝ้า ฯ 
๑. จัดท าบันทึกกราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพื่อโปรดทราบแนวทางปฏิบัติ ข้อเท็จจริงของการ

เข้าเฝ้า ฯ พิจารณาลงนามหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองค์ฯ และแนวทางก าหนดผู้เข้าเฝ้า ฯ 
ดังนี้ 

- รองประธานวุฒิสภา ทั้ง 2 ท่าน 
- ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจ าวุฒิสภาหรือผู้แทน (โดยจัดแบ่งออกเป็น 2 ชุด  

ชุดที่ 1 จ านวน 11 คณะ และชุดที่ 2 จ านวน 10 คณะ เพ่ือเป็นผู้แทนในนามสมาชิกวุฒิสภา ซึ่งจะ 
น ามาหมุนเวียนกรณีการขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาส/พระราชวโรกาส/พระวโรกาสเข้าเฝ้า ฯ  
และมีโปรดเกล้า ฯ ให้เข้าเฝ้า ฯ) 

- เลขาธิการวุฒิสภา 
- ผู้อ านวยการส านักงานประธานวุฒิสภา 
- ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์  
- เจ้าหน้าที่ส านักประชาสัมพันธ์ จ านวน ๒ คน 

         ทั้งนี้ การจัดท าหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองค์ฯ เพ่ือน าความกราบบังคมทูล/ 
กราบทูลขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาส/พระราชวโรกาส/พระวโรกาสเข้าเฝ้าฯ ให้เรียน ดังนี้ 

 กรณี เรียน ราชเลขานุการในพระองค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ส าหรับการเข้าเฝ้า ฯ 
- พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
- สมเด็จพระนางเจ้าสุทดิา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชนิี 

  - สมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าพัชรกิติยาภา นเรนทิราเทพยวดี กรมหลวงราชสาริณีสิริ  
  พัชรมหาวัชรราชธดิา 

 กรณี เรยีน ราชเลขานุการในพระองค์ฯ ส าหรับการเขา้เฝา้ ฯ 
- สมเด็จพระนางเจ้าสิรกิิติ ์พระบรมราชนิีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 
- สมเด็จพระกนิษฐาธริาชเจา้ กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา เจ้าฟ้ามหาจักรีสิรนิธร 

         มหาวชริาลงกรณวรราชภักดี สริิกิจการิณีพีรยพัฒน รฐัสีมาคุณากรปิยชาติ  
         สยามบรมราชกมุาร ี

 หมายเหตุ : เกี่ยวกับการท าหนังสือการเข้าเฝ้าฯ เน่ืองในโอกาสวันคล้ายวันประสูติสมเด็จ 
พระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าพัชรกิติยาภา นเรนทิราเทพยวดี กรมหลวงราชสาริณีสิริพัชร มหาวัชรราชธิดา 
๗ ธันวาคม จะใช้ค าว่า "การเข้าเฝ้าถวายพระพร" 
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2. จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ใน
การจัดเตรียมเงินทูลเกล้าฯ  

 3. จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักงานประธานวุฒิสภา เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการ
จัดเตรียมค ากล่าวถวายพระพรชัยมงคล 
 

 ขั้นตอนทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้เข้าเฝ้าฯ 
๑. รับทราบหนังสือจากส านักพระราชวัง ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ ให้เข้าเฝ้า ฯ 
๒. จัดท าบันทึกกราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพ่ือโปรดทราบข้อมูล  และแนวทางปฏิบัติ 

ในการเข้าเฝ้า ฯ ดังนี้ 
- วัน เวลา และสถานที่เข้าเฝ้า ฯ 
- ก าหนดการเดินทางเข้าเฝ้า ฯ (ส าหรับผู้เข้าเฝ้า ฯ ที่ไปพร้อมรถส านักงาน) 
- การแต่งกาย และแนวทางปฏิบัติและการประดับเข็ม 

3. จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อโปรดพิจารณา ดังนี้ 
3.1 เรียนเชิญ รองประธานวุฒิสภา 
3.2 เรียนเชิญ ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจ าวุฒิสภา (ตามข้อที่ 1) 
3.3 อนุมัติในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

   1) อนุมัติจัดจ้างท าค่าพานดอกไม้สด/แจกันดอกไม้สด 
 2) อนุมัติใช้รถตู้ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาพร้อมพนักงานขับรถ 
   3) อนุมัติเงินรางวัลต ารวจน าขบวนทั้งไป-กลับ (ถ้ามี) 
  4) อนุมัติค่าผ่านทางพิเศษ (ไป-กลับ) (ถ้ามี) 

 4. จัดท าบันทึกเรียน รองเลขาธิการวุฒิสภา ที่ก ากับดูแลเพ่ือโปรดลงนามในหนังสือเรียน  
ผู้บัญชาการต ารวจจราจร เพื่อขอความอนุเคราะห์รถจักรยานยนต์น าขบวน (ถ้ามี) 
 5. จัดท าบันทึกกราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพ่ือโปรดทราบรายนามผู้ขอพระราชทาน 
เข้าเฝ้า ฯ และพิจารณาลงนามหนังสือเรียน ราชเลขานุการในพระองค์ฯ เพื่อส่งรายนามคณะวุฒิสภาขอ
เข้าเฝ้า ฯ และรายนามผู้ที่เกี่ยวข้องในการเข้าเฝ้าฯ เช่น เจ้าหน้าที่ประสานงาน เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 
(ถ้ามี) พนักงานขับรถยนต์พร้อมหมายเลขทะเบียนรถยนต์ 
 6. จัดท าบันทึกในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์เป็นผู้ลงนาม ดังนี้ 
  6.1 เรียน ผู้อ านวยการส านักอาคารสถานที่ของรัฐสภา ส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร เพ่ือขอความอนุเคราะห์เปิดระบบเครื่องปรับอากาศเปิดห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา  
(กรณีที่เป็นวันหยุด) 
  6.2 เรียน ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง เพ่ือขอความอนุเคราะห์ ดังนี้ 
   1) ประสานเจ้าหน้าที่ (สผ.) เพ่ือเปิดระบบเครื่องปรับอากาศ ณ บริเวณห้องรับรอง
สมาชิกวุฒิสภา ชั้น 2 อาคารรัฐสภา (สว.) โดยแนบหนังสือเรียนผู้อ านวยการส านักอาคารสถานที่  
ของรัฐสภา (สผ.) 
   2) เปิดห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา ชั้น 2 อาคารรัฐสภา (สว.) พร้อมทั้ง จัดพนักงาน
บริการดูแลอ านวยความสะดวกผู้เข้าเฝ้า ฯ 
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7. หลังจากเลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านัก  
การคลังและงบประมาณ เพ่ือขอเบิกค่าจัดท าพานดอกไม้สด/แจกันดอกไม้สด ค่าผ่านทางพิเศษ  
(ไป-กลับ) (กรณีขึ้นด่านเก็บค่าผ่านทางพิเศษ) และเงินรางวัลต ารวจน าขบวนทั้งไป -กลับ (ถ้ามี)  
พร้อมแนบสัญญายืมเงิน และหนังสืออนุมัติฉบับจริงจากเลขาธิการวุฒิสภา 
 8. ประสานงานส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 - สั่งพานดอกไม้สด/แจกันดอกไม้สดจากร้านดอกไม้ 
 - การจัดเตรียมเงินทูลเกล้าฯ จากกลุ่มงานการเงิน และประสานกจองรถตู้ส านักงาน  
พร้อมพนักงานขับรถจากกลุ่มงานนพาหนะ ส านักการคลังและงบประมาณ 
 - การจัดเตรียมค ากล่าวถวายพระพรชัยมงคลจากส านักงานประธานวุฒิสภา 
 - การจัดเตรียมห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา จากส านักบริหารงานกลาง 
 - ต ารวจน าขบวน (ถ้ามี) 
 9. หลังจากเข้าเฝ้า ฯ ถวายพระพรชัยมงคล เรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการ
วุฒิสภาขอความเห็นชอบค่าจัดจ้างพานดอกไม้สด/แจกันดอกไม้สด พร้อมแนบใบเสร็จรับเงิน ท้ังนี้  
การจัดซื้อจัดจ้างนั้น ต้องเสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภาภายใน ๕ วันท าการถัดไป 

10. เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบค่าจัดจ้างท าพานดอกไม้สด/แจกันดอกไม้สด จัดท าบันทึก
เรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอส่งหลักฐานการจัดจ้างท าพานดอกไม้สด/
แจกันดอกไม้สด พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินจากร้านดอกไม้ และหนังสือเห็นชอบฉบับจริงจากเลขาธิการ
วุฒิสภา สรุปส่งให้ส านักการคลังและงบประมาณด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

11. จัดท าสรุปรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน ภายใน 7 วันท า
การนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจ เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทาง 
การแก้ไข  
 

 ขั้นตอนทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ ให้งดการเขา้เฝ้า ฯ 
๑. รับหนังสือจากส านักพระราชวัง เพ่ือแจง้เรื่อง ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ ให้งดการเข้าเฝ้า ฯ 
๒. จัดท าบนัทึกกราบเรียน ประธานวฒุิสภา เพื่อโปรดทราบ โดยเลขาธิการวฒุิสภาเป็นผู้ลงนาม 
๓. ประสานเจ้าหน้าที่ส านักพระราชวัง เพ่ือด าเนินการเรื่องการลงนามถวายพระพรชัยมงคล/

ถวายพระพร และการถวายหนังสือทูลเกล้า ฯ และถวายเงินทูลเกล้า ฯ ในโอกาส วันเฉลิม 
พระชนมพรรษา หรือวันคล้ายวันพระราชสมภพ หรือวันคล้ายวันประสูติ 
 4. ประสานงานกลุ่มงานประธานวุฒิสภา ส านักงานประธานวุฒิสภา เพ่ือทราบข้อมูล 
ด าเนินการเรื่องการลงนามถวายพระพรชัยมงคล/ถวายพระพร และการถวายหนังสือทูลเกล้า ฯ  
และถวายเงินทูลเกล้า ฯ โดยให้น ากราบเรียนประธานวุฒิสภา เพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมถวายเงิน
ทูลเกล้า ฯ หรือมอบหมายส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นผู้ด าเนินการต่อไป 
 กรณี ประธานวุฒิสภาตอบรับ ให้กลุ่มงานประธานวฒุิสภา ส านักประธานวุฒสิภาด าเนนิการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1. หนังสือทูลเกล้า ฯ และเงินทูลเกล้า ฯ จากส านกัการคลังฯ 
 2. ค ากล่าวถวายพระพรชัยมงคล 
 3. พานดอกไม้สด/แจกันดอกไม้สด พร้อมการ์ด 
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กรณี ประธานวุฒิสภามอบหมายส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นผู้แทน  ให้เจ้าของเรื่อง
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. ประสานผู้บริหารที่ได้รับมอบหมายหนังสือทูลเกล้า ฯ และเงินทูลเกล้า ฯ จากส านักการ
คลังและงบประมาณ 

2. ค ากล่าวถวายพระพรชัยมงคล จากส านักประธานวุฒิสภา 
3. พานดอกไม้สด/แจกันดอกไม้สด (ส านักประธานวุฒิสภา ด าเนินการ ถ้ามี) 
4. ขอรถูตู้ส านักงาน พร้อมพนักงานขับรถ จากกลุ่มยานพาหนะ ส านักการคลัง และ

งบประมาณ 
5. ขอช่างภาพนิ่งทางระบบขอใช้บริการช่างภาพนิ่ง (https ://pr.senate.go.th) 
6. แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับงานให้กลุ่มงานสารสนเทศฯ เพ่ือลงประชาสัมพันธ์กิจกรรม

ประจ าวัน 
 5. จัดท าสรุปรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน ภายใน 7 วันท า

การนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจ เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทาง 
การแก้ไข  
หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานพิธฯี อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์ 
 
 
 
 

เป็นธรรมเนียมส าคัญซึ่งผู้เกี่ยวข้องจะต้องพึงปฏิบัติเพ่ือเป็นการแสดงความจงรักภักดี 
เทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย์ ซึ่งกลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการมีหน้าที่ด าเนินการตามหมายรับสั่ง 
โดยส านักพระราชวังได้จัดท่ีส าหรับลงพระนามและลงนามถวายพระพรไว้ที่ในพระบรมมหาราชวัง  
ซึ่งการลงนามถวายพระพรเนื่องในวโรกาสต่าง ๆ มีดังนี้ 

- ลงนามถวายพระพรเนื่องในโอกาสวันขึ้นปีใหม่ ณ พระบรมมหาราชวัง 
- ลงนามถวายพระพรเนื่องในวโรการสวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จ              

พระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวิชราลงกรณ มหิศรภูมิพลราชวรางกูร กิติสิริสม
บูรณอดุลยเดช สยามินทราธิเบศรราชวโรดม บรมนาถบพิตร พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว  
(28 กรกฎาคม) 

- ลงนามถวายพระพรเน่ืองในวโรการสวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้า
สุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี (3 มิถุนายน)  

- ลงนามถวายพระพรเนื่องในวโรกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง (12 สิงหาคม) 

การลงนามถวายพระพรเนื่องในวโรกาสต่าง ๆ 
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ขั้นตอนการด าเนินงานลงนามถวายพระพรเนื่องในวโรกาสต่าง ๆ                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ได้รับแจ้งแนวทางปฏิบตัิการเข้าร่วมลงนามถวายพระพร 
 ผ่านทาง Line Group ประสานงานพิธีการ (สปน.) 

กรณีหมายเร่งด่วนจะส่ง
เอกสารทางโทรสารไป
ยังกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง  

และประสานทาง
โทรศัพท์อีกครั้งหนึ่ง  

 

จัดท าบนัทึกกราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพื่อขอด าริ 
แนวทางการปฏิบัติ และขอให้พิจารณาเรียนเชิญประธาน
คณะกรรมาธิการสามัญประจ าวฒุิสภา หรือผู้แทนคณะละ  

1 ท่าน เปน็ผู้แทนเข้าร่วมลงนาม (ระยะเวลา 1 วัน) 
 

ออกเลข และน าส่ง
หนังสือ ทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(ระยะเวลา 20 นาที) 

จัดท าบันทึกในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม ดังนี้ 
1. เรียน ผู้อ านวยการส านักอาคารสถานที่ของรัฐสภา สนง.
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพื่อเปิดระบบเครื่องปรับอากาศ
ห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา ชั้น 2 และบริเวณ ห้องโถง ชั้น 1 
อาคารรัฐสภา (สว.) 
2. เรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ จ านวน 
2 เรื่อง ดังนี้ 
    2.1 ขอยืมเงินทดรองราชการค่าจัดจ้างท าแจกันดอกไม้สด 
พร้อมแนบใบสัญญาการยืมเงิน (สีชมพู) 
   2.2 ขอความอนุเคราะห์รถตู้ส านักงาน พร้อมพนักงานขับรถ 
เพื่ออ านวยความสะดวกสมำชิกวุฒิสภำ และผู้บริหำร 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

ต่อ 

จัดท าบันทึกเรียน รองประธานวุฒิสภา คนที่หนึ่ง และรอง
ประธานวุฒิสภา คนที่สอง เพื่อโปรดทราบ และเรียนเชิญเข้า
ร่วมลงนามถวายพระพร โดยเลขาธิการวุฒิสภา ลงนาม 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
 
จัดท าบันทึกเรียนเชิญเข้าร่วมลงนามถวายพระพร และอนุมัติ
ค่าจัดจ้าง โดยเลขาธิการวุฒิสภา ลงนาม ดังนี้ 
1. เรียนเชิญ ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจ าวุฒิสภา 
หรือผู้แทน 
2. เรียนเชิญ ผู้บริหารส านักงาน ตั้งแต่ระดับผู้อ านวยการ
ส านักข้ึนไป  
3. อนุมัติค่าจัดจ้างท าแจกันดอกไม้สดในนาม “วุฒิสภา” 
และในนาม “ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา” 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
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แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับงานพระราชพิธีต่าง ๆ ให้กลุ่มงาน
ที่รับผิดชอบ ผ่านทาง Line ดังนี้ 
1. กลุ่มงานสารสนเทศฯ เพ่ือลงประชาสัมพันธ์กิจกรรม
ประจ าวัน 
2. กลุ่มงานสื่อมวลชน เพ่ือจัดข้อความข่าวพร้อม
ภาพประกอบหลังเสร็จสิ้นงานพระราชพิธี  
3. กลุ่มงานผลิตเอกสารฯ เพ่ือเป็นข้อมูลในการตรวจ
เนื้อหาของข่าว ก่อนลงประชาสัมพันธ์ 

(ระยะเวลา 30 นาที) 

ต่อ 

ลงทะเบียน แจกันดอกไม้/สิ่งของทูลเกล้า ฯ ถวาย ล่วงหน้า 
ผ่านทางเวบ็ไซต์ https://regis.royaloffice.th/  

(ระยะเวลา 30 นาที) 

รวบรวมรายชื่อประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจ าวุฒสิภา 
หรือผู้แทน และผู้บริหารส านักงาน ที่แจ้งความประสงค์ลงนาม

ถวายพระพร 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

 

ประสานงาน และจัดเตรียมความพร้อมในส่วนที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. สั่งแจกันดอกไม้สด จ านวน 2 แจกัน (พร้อมจัดท าการ์ด
ส าหรับติดแจกันในนาม “วุฒิสภา” และ “ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา”) 
2. ขอช่างภาพนิ่งขอช่างภาพนิ่งทางระบบขอใช้บริการ 
ช่างภาพนิ่ง (https ://pr.senate.go.th) 
3. ประสานกลุ่มงสานยานพาหนะ เพื่อจัดเตรียมรถตู้ส านักงาน
อ านวยความสะดวกผู้เข้าร่วมลงนามถวายพระพร 
4. ประสานกลุ่มงานอาคารสถานที่ เพื่อเปิดห้องรับรองพร้อม
พนักงานบริการ 
5. จัดเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวก 
6. จัดท าแผนการปฏิบัตงิาน 

(ระยะเวลา 1 - 3 วัน) 
 

ต่อ 
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เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
               1. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 
    2. การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการด าเนินการตามหนังสือด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ 
ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เร่ือง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดทุี่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตาราง ๑ ล าดับที่ ๒ 
 
รายละเอียดขั้นตอนการลงนามถวายพระพรเน่ืองในวโรกาสต่าง ๆ  

1. เมื่อได้รับแจ้งแนวทางปฏิบัติการเข้าร่วมลงนามถวายพระพรผ่านทาง Line Group ประสานงาน
พิธีการ (สปน.)  

กรณีเป็นหมายเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านโทรสารไปยังกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง และจึงประสานทาง
โทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับหนังสือหรือรับเรื่องอีกครั้งหนึ่ง 

2. จัดท าบันทึกกราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพ่ือขอด าริแนวทางการปฏิบัติ และขอให้พิจารณา
เรียนเชิญประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจ าวุฒิสภา หรือผู้แทนคณะละ 1 ท่าน เป็นผู้แทนเข้าร่วม
ลงนาม  
 3. จัดท าบันทึกเรียน รองประธานวุฒิสภา คนที่หนึ่ง และรองประธานวุฒิสภา คนที่สอง  
เพื่อโปรดทราบ และเรียนเชิญเข้าร่วมลงนามถวายพระพร โดยเลขาธิการวุฒิสภา ลงนาม 
 4. จัดท าบันทึกเรียนเชิญเข้าร่วมลงนามถวายพระพร และอนุมัติค่าจัดจ้าง โดยเลขาธิการ
วุฒิสภา ลงนาม ดังนี้ 

4.1 เรียนเชิญ ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจ าวุฒิสภา หรือผู้แทน 
4.2 เรียนเชิญ ผู้บริหารส านักงาน ตั้งแต่ระดับผู้อ านวยการส านักขึ้นไป  
4.3 อนุมัติค่าจัดจ้างท าแจกันดอกไม้สดในนาม “วุฒิสภา” และในนาม “ส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา” 
 5. จัดท าบันทึกในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม ดังนี้ 

ต่อ 

หลังเสร็จภารกิจ ด าเนินการจัดท าบนัทึกเรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อขอความเห็นชอบคา่จัดจ้างท าแจกนัดอกไม้สด 

โดยแนบใบเสร็จค่าจัดท าแจกันดอกไม้สด และตน้เร่ืองบันทึก
อนุมัติจัดจ้างท าแจกันดอกไมส้ดที่เลขาธิการวุฒสิภาอนุมัติ 

(ระยะเวลา 1 - 3 วัน) 
 

จัดท าสรปุรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน  
และการร่วมงาน เสนอผูบ้ังคับบญัชากลุ่มงาน  

เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 
(ระยะเวลาภายใน 7 วันท าการนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกจิ) 
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5.1 เรียน ผู้อ านวยการส านักอาคารสถานท่ีของรัฐสภา สนง.เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
เพ่ือเปิดระบบเครื่องปรับอากาศห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา ชั้น 2 และบริเวณ ห้องโถง ชั้น 1 อาคาร
รัฐสภา (สว.) 

5.2 เรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ จ านวน 2 เรื่อง ดังนี้ 
      - ขอยืมเงินทดรองราชการค่าจัดจ้างท าแจกันดอกไม้สด พร้อมแนบใบสัญญาการยืมเงิน 

(สีชมพู) 
      - ขอความอนุเคราะห์รถตู้ส านักงาน พร้อมพนักงานขับรถ เพ่ืออ านวยความสะดวก

สมาชิกวุฒิสภา และผู้บริหาร 
 6. แจง้รายละเอียดเกี่ยวกับงานพระราชพธิีต่าง ๆ ใหก้ลุม่งานทีร่ับผดิชอบ ผ่านทาง Line ดังนี ้

6.1 กลุ่มงานสารสนเทศฯ เพ่ือลงประชาสัมพันธ์กิจกรรมประจ าวนั 
6.2 กลุ่มงานสื่อมวลชน เพือ่จัดข้อความขา่วพร้อมภาพประกอบหลังเสร็จสิ้นงานพระราชพิธ ี 
6.3 กลุ่มงานผลิตเอกสารฯ เพ่ือเป็นข้อมูลในการตรวจเนื้อหาของข่าว ก่อนลงประชาสัมพันธ ์

 7. หลังเสร็จภารกิจ ด าเนินการจัดท าบันทึกเรยีน เลขาธิการวุฒสิภา เพื่อขอความเห็นชอบคา่จดั
จ้างท าแจกันดอกไม้สด โดยแนบใบเสร็จค่าจัดท าแจกันดอกไม้สด และต้นเรื่องบันทึกอนุมัติจัดจ้างท า
แจกันดอกไม้สดที่เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติ 
 8. เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบจัดจ้างท าแจกันดอกไม้เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ 
จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอส่งหลักฐานการจัดจ้างท าแจกัน
ดอกไม้สด พร้อมแนบบันทึกเห็นชอบจากเลขาธิการวุฒิสภา 

 9. จัดท าสรุปรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน ภายใน 7 วันท า
การนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจ เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทาง 
การแก้ไข  
หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานพิธีฯ อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์ 
 

 
 
 

เป็นงานธรรมเนียมประเพณี การปฏิบัติ ของในแต่ละสังคมหรือท้องถิ่น  อาทิเช่น  
พิธีแต่งงาน พิธีศพ พิธีอุปสมบท เป็นต้น อย่างไรก็ตามอาจมีพิธีส าคัญของ พระมหากษัตริย์หรือรัฐบาล 
แต่มิได้ก าหนดเป็นพระราชพิธี หรือรัฐพิธี เช่น พิธีรับรองพระราชอาคันตุกะ  และพิธีรับรองผู้น าหรือ
ประมุขต่างประเทศที่เดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการในฐานะแขกของรัฐบาล ดังนี้ 
1. งานสโมสรสันนิบาต 

ด าเนินการจดัขึน้โดยส านกัเลขาธกิารนายกรฐัมนตรีในท าเนียบรัฐบาลเท่านั้น ที่ผ่านมา
รัฐบาลไดก้ าหนดจัดงานเพ่ือเฉลิมพระเกียรตแิละถวายพระพรชัยมงคลแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัว 
เป็นประจ าทุกป ีๆ ละ ๒ ครั้ง ไดแ้ก ่ 

 

งานด้านพิธี   
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ขั้นตอนการด าเนินงานสโมสรสันนิบาต 

            ๑. งานสโมสรสันนบิาตเนือ่งในโอกาสเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยูห่ัว 
โดยรฐับาลจะกราบบงัคมทลูเชิญพระบรมวงศ์ศานุวงศ์เป็นองค์ประธานในพิธี  

 ๒. งานสโมสรสันนิบาตเนื่องในวันฉัตรมงคล โดยนายกรัฐมนตรีเป็นประธานในพิธี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจำกส ำนักบริหำรงำนกลำง เรื่อง ขอควำมอนุเครำะห์ให้แจ้งรำยชื่อ
ผู้ประสำนงำน เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มีเกียรติที่ได้รบเชิญ 

 

จัดท าบนัทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง เรื่อง ขอส่งรายชื่อผูป้ระสานงาน 
เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้มีเกียรติที่ได้รับเชิญ (ระยะเวลา 0.5 วัน) 

เมื่อกลุ่มงานทะเบียนประวัติ ส านักบริหารงานกลาง แจง้สรุปรายนามผู้เข้าร่วมงาน
พร้อมคู่สมรส  ให้ด าเนินการจัดท าก าหนดการและแบบแสดงความจ านงการเดินทาง

ร่วมงาน แล้วส่งให้กลุ่มงานทะเบียนประวัติ ส านักบริหารงานกลาง เพื่อน าไปแจกพร้อม
กับบัตรเชิญและบัตรแสดงตนให้สมาชิกวุฒสิภา (ระยะเวลา 1 วัน) 

รวบรวมรายชื่อผู้แจ้งความประสงค์เข้าร่วมงาน 
           - รายชื่อสมาชิกวุฒสิภา พร้อมคู่สมรส (รถส านักงาน / รถส่วนตัว) 
           - รายชื่อผู้บริหารส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา พร้อมคู่สมรส 
   (รถส านักงาน / รถส่วนตัว) 

(ระยะเวลา 1 - 3  วัน) 
 

ตอ่ 

จัดท าบนัทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อโปรดทราบแนวทางปฏิบัติในการเข้าร่วมงาน 
และพิจารณาอนุมัติรถส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา พร้อมพนักงานขับรถ เพื่ออ านวย

ความสะดวกในการเข้าร่วมงาน (ระยะเวลา 1 วัน) 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ70 ๖๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 
 

จัดท าบนัทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักอาคารสถานที่ของรัฐสภา ส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร เพื่อขอความอนุเคราะห์เปิดระบบเครื่องปรับอากาศ (ระยะเวลา 1 วัน) 

ต่อ 

จัดท าบนัทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง เพื่อขอความอนุเคราะห์ ดังนี้ 
1. เปิดห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา พร้อมพนักงานบริหารดูแลอ านวยความสะดวก  
2. จัดเจ้าหน้าที่ดูแลอ านวยความสะดวกในการแต่งกายประดบัเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. จัดเจ้าหน้าที่เปิดระบบเครื่องปรับอากาศ ณ ห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา ชั้น 2 

และห้องโถง ชั้น 1 อาคารรัฐสภา (สว.) 
4. จัดหน้าหน้าที่ท าความสะอาด (แม่บ้าน) ประจ าห้องน้ า ชั้น 2 และประจ า

ห้องน้ า ชั้น 1 อาคารรัฐสภา (สว.) 
(ระยะเวลา 0.5 วัน) 

จัดท าบนัทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลงัและงบประมาณ เพื่อขอความอนุเคราะห์
จัดเตรียมรถตู้ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พร้อมพนักงานขับรถ (ระยะเวลา 0.5 วัน) 

ด าเนินการประสานงานในส่วนที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. แจ้งรายละเอียดการเข้าร่วมงานสโมสรสันนิบาต ให้กลุ่มงานสารสนเทศฯ  

เพื่อเป็นข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรมประจ าวัน 
2. ขอเจ้าหน้าที่บันทึกภาพนิ่ง จากกลุ่มงานสื่อมวลชน ผ่านระบบขอใช้บริการ

ช่างภาพนิ่ง 
(ระยะเวลา 0.5 วัน) 

จัดท าบนัทึกกราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพื่อโปรดทราบข้อมูลแนวทางปฏิบัติ 
ในการเข้าร่วมงาน (ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ ส านักประชาสัมพันธ์  
เพื่อดูแล และอ านวยความสะดวกให้แก่ประธานวุฒสิภา รองประธานวฒุิสภา  

สมาชิกวฒุิสภา และเลขาธิการวฒุิสภา ตามความเหมาะสม (ระยะเวลา 5 นาที) 
 

จัดท าสรุปรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน  
เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 

(ระยะเวลาภายใน 7 วันท าการนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจ) 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 71๖๙ 

รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงานสโมสรสันนิบาต 
 1. รับหนังสือจากส านักบริหารงานกลาง กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ เรียน ผู้อ านวยการ
ส านักประชาสัมพันธ์ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้แจ้งรายชื่อผู้ประสานงาน เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ 
ผู้มีเกียรติที่ได้รับเชิญ 
 2. จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง เรื่อง ขอส่งรายชื่อผู้ประสานงานเพ่ือ
อ านวยความสะดวกแก่ผู้มีเกียรติที่ได้รับเชิญ 
 3. เมื่อกลุ่มงานทะเบียนประวัติ ส านักบริหารงานกลาง แจ้งสรุปรายนามผู้เข้าร่วมงานพร้อมคู่
สมรส  ให้ด าเนินการจัดท าก าหนดการและแบบแสดงความจ านงการเดนิทางร่วมงาน แล้วส่งให้กลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติ ส านักบริหารงานกลาง เพ่ือน าไปแจกพร้อมกับบัตรเชิญและบัตรแสดงตนให้สมาชิก
วุฒิสภา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ72 ๗๐ 

 4. รวบรวมรายชื่อสมาชิกวุฒิสภาและเลขาธิการวุฒิสภา ตามแบบแสดงความจ านงการเดินทาง
ร่วมงานสโมสรสันนิบาตเฉลิมพระเกียรติ โดยแยกเป็น เดินทางไปร่วมงานโดยไปพร้อมรถส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา หรือน ารถไปเอง  
 5. จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือโปรดทราบแนวทางปฏิบัติในการเข้าร่วมงาน และ
พิจารณาอนุมัติรถตู้ส านักงาน พร้อมพนักงานขับรถ เพื่ออ านวยความสะดวกในการเดินทางไปร่วมงาน 

6. จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักอาคารสถานที่ของรัฐสภา ส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร เพื่อขอความอนุเคราะห์เปิดระบบเครื่องปรับอากาศ 
 7. จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง เพ่ือขอความอนุเคราะห์ ดังนี้ 

 7.1 เปิดห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา พร้อมพนักงานบริการดูแลอ านวยความสะดวก 
    7.2 จัดเจ้าหน้าที่เปิดระบบเครื่องปรับอากาศห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา ชั้น 2 และห้องโถง 

ชั้น 1 อาคารรัฐสภา (สว.) 
    7.3 จัดเจ้าหน้าที่ดูแลอ านวยความสะดวกในการแต่งกายประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

7.4 จัดเจ้าหน้าที่ท าความสะอาด (แม่บ้าน) ประจ าห้องน้ า ชั้น 2 และประจ าห้องน้ า ชั้น 1 
อาคารรัฐสภา (สว.)  
 8. ด าเนินการจัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอความ
ร่วมมือจัดเตรียมรถตู้ส านักงาน พร้อมพนักงานขับรถ 
 9. จัดท าบันทึกกราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพ่ือโปรดทราบข้อมูลแนวทางปฏิบัติการเข้า
ร่วมงาน 
 10. ด าเนินการประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 10.1 แจ้งรายละเอียดการเข้าร่วมงานสโมสรสันนิบาต ให้กลุ่มงานสารสนเทศฯ เพ่ือเป็น
ข้อมูลประชาสัมพันธ์กิจกรรมประจ าวัน 
 10.2 ขอเจา้หน้าที่บันทึกภาพนิ่ง จากกลุ่มงานสื่อมวลชน ผ่านระบบขอใช้บริการช่างภาพนิ่ง 
 11. จัดเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ ส านักประชาสัมพันธ์ เพ่ือดูแลอ านวยความ
สะดวกให้แก่ประธานวฒุสิภา รองประธานวุฒสิภา สมาชิกวุฒิสภา และเลขาธิการวฒุสิภา ในวันงานตาม
ความเหมาะสม 

12. จัดท าสรุปรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน ภายใน 7 วันท า
การนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจ เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทาง 
การแก้ไข  
หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานพิธีฯ อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์ 
 

2. งานวางพานพุ่ม/พวงมาลา (บุคคลส าคัญ) เพ่ือระลึกถึงบุคคลส าคัญ ได้แก่ วันพระบิดาแห่งมาตรฐาน 
การช่างไทย ณ กระทรวงแรงงาน (พานพุ่มขอให้กรมพัฒนาฝีมือแรงงานจัดหาให้ ซึ่งไม่มีค่าใช้จ่ายแต่อย่างใด) 

 

 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 73๗๑ 

ขั้นตอนการวางพานพุ่ม/พวงมาลา (บุคคลส าคัญ)  
 
                        
 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับหนงัสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(ระยะเวลา 5 นาที) 

แจ้งรำยชื่อผู้เข้ำร่วมพิธี ตำมแบบ
ตอบรับกำรเข้ำร่วมพิธีของ

กระทรวงแรงงำน 
(ระยะเวลา 10 นาที) 

 

รับหนังสือเรียนเชิญร่วมวางพานพุ่ม/พวงมาลา 
(บุคคลส าคัญ) จากส านักบริหารงานกลาง 

พิจารณา  
ขัดข้อง 

มอบหมำยให้ผู้บริหำรระดับรอง
เลขำธิกำรวุฒิสภำ/ที่ปรึกษำ  
ที่ เป็ น เวรผลั ด  เข้ ำ ร่ วมพิ ธี   
ให้ด ำเนินกำรประสำนโดยตรง
เพื่อรับทรำบกำรมอบหมำย 

(ระยะเวลา 30 นาที) 
 

ขอช่างภาพนิ่งทางระบบขอใช้บริการช่างภาพนิ่ง  
(https ://pr.senate.go.th) 

(ระยะเวลา 10 นาที) 
 

จัดท าบนัทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อโปรดพจิารณา
ตอบรับการเข้าร่วมพิธี หรือมอบผู้แทน  

(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

ตอบรับ 

ต่อ 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ74 ๗๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 

รายละเอียดขั้นตอนการวางพานพุ่ม/พวงมาลา (บุคคลส าคัญ)  
1. รับหนังสือเรียนเชิญร่วมวางพานพุ่ม/พวงมาลา จากกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง 

พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยลงรับ “ทะเบียนหนังสือส่ง 

ภายนอก” 
3. จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือโปรดพิจารณาตอบรับการเข้าร่วมพิธี หรือมอบผู้แทน  
4. กรณีมอบหมายให้ผู้บริหารระดับรองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา ที่เป็นเวรผลัด เข้าร่วมพิธี  

ให้ด าเนินการประสานโดยตรงเพ่ือรับทราบการมอบหมาย 
5. แจง้รายชือ่ผู้เขา้ร่วมพิธี ตามแบบตอบรับการเข้าร่วมพิธีของกระทรวงแรงงาน 
6. ขอช่างภาพนิง่ทางระบบขอใช้บรกิารชา่งภาพนิ่ง (https ://pr.senate.go.th) 
 

จัดเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
อ านวยความสะดวก (ระยะเวลา 5 นาที) 

 
 จัดท าสรปุรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน  

และการร่วมงาน เสนอผูบ้ังคับบญัชากลุ่มงาน  
เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 

(ระยะเวลาภายใน 7 วันท าการนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกจิ) 

แจ้งรายละเอียดเก่ียวกับงานให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ  
ผ่านทาง Line ดังนี ้
1. กลุ่มงานสารสนเทศฯ เพื่อลงประชาสัมพนัธ์กิจกรรม
ประจ าวนั 
2. กลุ่มงานสื่อมวลชน เพื่อจัดขอ้ความข่าวพร้อม
ภาพประกอบหลังเสร็จสิน้งานพระราชพิธี  
3. กลุ่มงานผลิตเอกสารฯ เพื่อเป็นข้อมูลในการตรวจเนื้อหา 
ของข่าวก่อนลงประชาสัมพันธ ์

(ระยะเวลา 5 นาที) 

ต่อ 

จัดท าบนัทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลงัและ
งบประมาณ เพื่อขอความอนุเคราะห์รถตู้ส านักงาน  
พร้อมพนักงานขับรถ และแนบใบขอใช้รถส่วนกลาง

(ระยะเวลา 20 นาที) 
 

ประสานกลุ่มงาน
ยานพาหนะ เพื่อจองรถตู้

ส านักงานฯ และแจ้ง
ก าหนดการเดินทาง

(ระยะเวลา 20 นาที) 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 75
๗๓ 

7. จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ เพื่อขอความอนุเคราะห์รถตู้ส านักงาน  
พร้อมพนักงานขับรถ และแนบใบขอใช้รถส่วนกลาง พร้อมประสานกลุ่มงานยานพาหนะ เพื่อจองรถตู้ส านักงานฯ และ
แจ้งก าหนดการเดินทาง 

8. แจง้รายละเอียดเกี่ยวกับงานใหก้ลุ่มงานทีร่ับผิดชอบ ผ่านทาง Line ดังนี ้
 8.1 กลุ่มงานสารสนเทศฯ เพ่ือลงประชาสัมพันธ์กิจกรรมประจ าวนั 

 8.2 กลุ่มงานสื่อมวลชน เพือ่จัดข้อความขา่วพร้อมภาพประกอบหลังเสร็จสิ้นงานพระราชพิธี  
 8.3 กลุ่มงานผลติเอกสารฯ เพ่ือเปน็ข้อมูลในการตรวจเนื้อหาของข่าวก่อนลงประชาสัมพันธ์ 

9. จัดเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการอ านวยความสะดวก 
10. จัดท าสรุปรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน ภายใน 7 วัน 

ท าการนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจ เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทาง 
การแก้ไข  
หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานพิธีฯ อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์ 

 
3. พิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทานในนาม “วุฒิสภา” 
 กฐินพระราชทาน หมายถึง กฐินที่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานให้ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การ สมาคม มูลนิธิ บริษัท ห้างร้าน และประชาชนท่ัวไป
ขอรับพระราชทานอัญเชิญไปถวายยังพระอารามหลวงต่าง ๆ ปีละ ๑ ครั้ง โดยกรมการศาสนาจะเป็น
ผู้รับผิดชอบจัดหาผ้าพระกฐินและบริวารพระกฐิน ให้ผู้มีจิตศรัทธาน าไปถวายพระสงฆ์จ าพรรษา   
ณ พระอารามหลวง  ทั่วราชอาณาจักร  

หลังจากถวายผ้าพระกฐินเรียบร้อยแล้ว จะต้องด าเนินการจัดท า แบบบัญชีรายงานถวายพระ
ราชกุศล ในการถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน พร้อมทั้งส่งภาพประกอบพิธีถวายผ้าพระกฐิน และจัดท า
หนังสือเรียน อธิบดีกรมการศาสนา เพ่ือขอได้โปรดน าความกราบบังคมทูลพระกรุณาทราบ 
ฝ่าละอองธุลี พระบาทและน้อมเกล้าฯ ถวายพระราชกุศลต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ76 ๗๔ 

ขั้นตอนงานพิธีกฐินพระราชทาน “วุฒิสภา”  
 
 

การเตรียมงานก่อนพิธี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อได้รับทราบหนังสือจากกรมการศาสนา เร่ือง การขอรับ
พระราชทานผ้าพระกฐนิ และขอเชิญชวนผู้มีจติศรัทธาที่

ประสงค์ขอรับพระราชทานผ้าพระกฐิน 
 

จัดท าหนังสือเรียน อธิบดีกรมการศาสนาเพื่อแจ้งความประสงค์
ขอรับพระราชทานผ้าพระกฐิน และหนังสือนมัสการเจ้าอาวาส 

วัดที่ประธานวุฒสิภาเลือก (ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 
 

จัดท าบนัทึกกราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพื่อประทานด าริ
เลือกวัดในเขตกทม.และปริมณฑล และก าหนดวัน  

เวลา ส าหรับถวายผา้พระกฐินพระราชทาน 
(ระยะเวลา 3 - 5 วัน) 

เข้าพบเจ้าอาวาส เพื่อประสานงานและเตรียมความพร้อม 
ในด้านตา่ง ๆ (ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท าหนงัสือเชญิร่วมท าบุญ (ตั้งแต่เดือนสิงหาคม เป็นต้นไป) 
(ระยะเวลา 3 - 5 วัน) 

ด าเนนิการสั่งท าตาลปัตรผา้ไหม ยา่มพระ  
และจัดเคร่ืองไทยธรรม (ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอความอนุเคราะห์
ในเร่ืองต่าง ๆ (ระยะเวลา 1 - 3 วัน) 

จัดท าหนังสือเชิญร่วมพิธีถวายผา้พระกฐินพระราชทาน 
(ระยะเวลา 1 - 5 วัน) 

ต่อ 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 77๗๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การปฏิบัติงานในวันพิธี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเครื่องกฐินทั้งหมดตั้งไว้ ณ สถานที่ประกอบพิธ ี
(ระยะเวลา 1 วัน) 

ดูแลความเรียบร้อยในด้านต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 
พระอุโบสถ เชน่ ทีน่ั่งประธานฯ แขกผู้มีเกียรติ จุดตั้งโต๊ะรับ

บริจาค จุดตั้งแถวส าหรับ วงดุริยางค์ สถานที่จอดรถ จุดวาง
เครื่องดื่ม ห้องน้ า เป็นตน้ 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

ด าเนินการจัดท าบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อขออนุมัติ
เงินงบประมาณจากส านักงาน เมื่อเลขาฯ อนุมตัิแล้ว 

ด าเนินการจัดท าบันทึกเรียน ผอ.ส านักการคลังฯ ขอเบิกเงิน
งบประมาณจากส านักงานฯ พรอ้มแนบสัญญายืมเงิน 

(ระยะเวลา 2 วัน) 
 
 

ประสานกรมการศาสนา กองศาสนาพธิีขอรับผ้าพระกฐนิ
และเครื่องพระกฐินพระราชา (ระยะเวลา 1 วัน) 

 
 

ต่อ 

ด าเนินการประสานในส่วนที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
1. แจ้งรายละเอียดเก่ียวกับงานให้กลุ่มงานสารสนเทศฯ  
เพื่อลงประชาสัมพนัธ์กิจกรรมประจ าวัน 
2. ขอช่างภาพนิ่งทางระบบขอใช้บริการชา่งภาพนิ่ง  
(https ://pr.senate.go.th) 

(ระยะเวลา 0.5 วัน) 
(ระยะเวลา 2 วัน) 
 
 

ด าเนินการจัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจการเข้าร่วมพิธี
กฐินพระราชทานในนาม “วุฒสิภา” ทาง Google form 

(ระยะเวลา 2 วัน) 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ78 ๗๖ 

การปฏิบัติงานหลังเสร็จสิ้นพิธี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 
 

จัดท าบนัทึกเรียน ผอ.ส านักการคลังและงบประมาณ  
เร่ือง ขอส่งเอกสารชดใช้สัญญายืมเงินงบประมาณ  

(ระยะเวลา 3 - 5 วัน) 

จัดท าหนังสือเรียน อธิบดีกรมการศาสนา เพื่อน าความ
กราบบังคมทลู   พระกรุณาทราบ ฝ่าละอองธุลีพระบาท

และน้อมเกล้าฯ ถวายพระราชกุศล ภายใน 15 วัน  
ตามที่กรมศาสนาก าหนด (ระยะเวลา 10- 15 วัน) 

จัดท าหนังสือนมัสการ เจ้าอาวาสวัด เร่ือง ขอถวายเงิน 
บ ารุงพระอาราม (ระยะเวลา 3 - 5 วัน) 

 

จัดท าสรปุรายรับ - รายจ่าย แจง้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
(ระยะเวลา 3 - 5 วัน) 

จัดท าใบอนโุมทนำ ส ำหรับผู้ที่ร่วมท ำบุญ (ระยะเวลา 5 - 7 วัน) 

จัดท าหนังสือตอบขอบคุณผู้ร่วมท าบุญโดยเสด็จพระราชกุศล 
พร้อมแนบใบอนุโมทนำ (ระยะเวลา 5 - 7 วัน) 

ส่งแบบส ารวจความพึงพอใจการเข้าร่วมพิธีกฐิน
พระราชทานในนาม “วฒุิสภา” ให้กับผู้เข้าร่วมพิธี 

 Line : Secretariat-Senate  (ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท าบนัทึกผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจงานพิธีถวาย 
ผ้าพระกฐินในนาม “วุฒิสภา” พร้อมจัดท าแผน 

การปรับปรุงทีไ่ด้จากการส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้า 
ร่วมพิธี เพื่อน ามาปรบัปรุงปีต่อไป (ระยะเวลา 2 - 3 วัน) 

 
จัดท าสรปุรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน  

และการร่วมงาน เสนอผูบ้ังคับบญัชากลุ่มงาน  
เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทางการแก้ไข 

(ระยะเวลาภายใน 7 วันท าการนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกจิ) 



คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 79๗๗ 

รายละเอียดขั้นตอนงานพิธีกฐินพระราชทาน “วุฒิสภา” 
 จากแผนการด าเนินงานดังกล่าวข้างต้น จะเห็นได้ว่ามีระยะเวลาในการเตรียมงานหลายเดือน

กว่าจะถึงวันพิธี ดังนั้น ผู้ปฏิบัติควรวางแผนการท างานอย่าง เป็นระบบ เพ่ือลดการท างานที่ซ้ าซ้อน 
และความยุ่งยากที่อาจจะเกิดขึ้นได้ 

ผู้ปฏิบัติควรแบ่งภารกิจในการปฏิบัติงานพิธีกฐินพระราชทาน ออกเป็น ๓ ช่วง ดังนี้ 
๑. การเตรียมงานก่อนพิธี 
๒. การปฏิบัติงานในวันพิธี 
๓. การปฏิบัติงานหลังเสร็จสิ้นพิธี 
ซึ่งมีล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. การเตรียมงานก่อนพิธี   
 ๑.1 ศึกษาข้อมูลจากการปฏิบัติงานในปีที่ผ่านมา รวมถึงปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นเพ่ือน ามา

วิเคราะห์หาแนวทางแก้ไข  
 1.2 เมื่อได้รับหนังสือจากกรมการศาสนา เรื่อง ขอรับผ้ากฐินพระราชทานประจ าปี ผู้ปฏิบัติต้อง

รีบด าเนินการ จัดท าหนังสือกราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพ่ือประทานด าริเลือกวัดในเขตกทม.และปริมณฑล 
และก าหนดวัน เวลา ส าหรับถวายผ้าพระกฐินในนาม “วุฒิสภา” จากนั้นจัดท าหนังสือแจ้งความประสงค์ 
ไปยังกรมการศาสนา และวัดทันที 

 1.3 เดินทางเข้านมัสการเจ้าอาวาส และประสานงานกับพระเลขานุการวัดหรือไวยาวัจกร  
เพ่ือศึกษารวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับวัด ประวัติเจ้าอาวาส และขนบธรรมเนียมประเพณีปฏิบัติของวัด 
รวมถึงความพร้อมในเรื่องของสถานที่ และอุปกรณ์เรื่องใช้ต่าง ๆ 
     1.4 จัดท าแผนการด าเนินงาน ซึ่งเริ่มด าเนินการตั้งแต่เดือนสิงหาคมเป็นต้นไป โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 

          1) การประชาสัมพันธ์ เชิญชวนร่วมท าบุญโดยเสด็จพระราชกุศล 
              - จัดท าหนังสือเรียนเชิญ รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการรัฐสภา

ฝ่ายการเมือง พร้อมทั้งแจ้งเวียนบุคลากรส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และหน่วยงานภายนอก  
ร่วมท าบุญ ทั้งนี้ การรับเงินท าบุญส านักการคลังและงบประมาณ เป็นผู้รวบรวมเงินดังกล่าว 

           - ติดบอร์ดข้อความประชาสัมพันธ์เชิญชวนร่วมท าบุญ พร้อมจัดพ้ืนที่และตั้งกล่อง 
รับบริจาค ณ อาคารรัฐสภา เกียกกาย  

            - ประชาสัมพันธ์ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
            - ประชาสัมพันธ์ผ่านระบบ Line Group “วุฒิสภา 2567” และ Line Group 

Secretariat-Senate 1, 2 และ 3 
            - ประชาสัมพันธ์ในช่องทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา 

  2) ก าหนดการและขั้นตอนโดยละเอียดพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทานในนาม
วุฒิสภา 

   3) แผนผังภายในพระอุโบสถ 
   4) ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับวัด สถานที่ และการเดินทาง 
   5) การออกแบบจัดท าตาลปัตร และย่าม  
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 1.5 จากนั้น ด าเนินการจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  หากประกอบพิธีในเขตกรุงเทพมหานคร ให้ด าเนินการจัดท าหนังสือไปยัง 
  - อธิบดีกรมการศาสนา เพ่ือขอเจ้าหน้าที่เข้าร่วมปฏิบัติงานด้านพิธีการและให้ค าแนะน า
ด้านพิธี 
  - ผู้อ านวยการโรงเรียนที่อยู่ในความอุปถัมภ์ของวัด (ถ้ามี) และขอให้จัดนักเรียนตั้งแถว
รอรับประธานวุฒิสภา และบริการน้ าดื่มแก่ประชาชนที่เข้าร่วมพิธี 

      - ประสานโรงเรียน เพ่ือขอความอนุเคราะห์วงโยธวาทิต/วงดุริยางค์มาบรรเลงเพลง
มหาฤกษ์และเพลงสรรเสริญพระบารมี 

      - ผู้อ านวยการเขต เพ่ือขอความร่วมมือประชาสัมพันธ์เชิญชวนประชาชน เข้าร่วมพิธี
กฐินพระราชทานในนาม “วุฒิสภา”  

       - ผู้ก ากับการสถานีต ารวจนครบาล เพื่อขอความอนุเคราะห์สั่งการให้เจ้าหน้าที่ต ารวจ
ปฏิบัติหน้าที่อ านวยความสะดวกด้านการจราจรและด้านการรักษาความปลอดภัยบริเวณพิธี และขอ
เชิญเข้าร่วมพิธี 

      - เรียน เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  เพื่อขอเชิญเข้าร่วมพิธี 
       - ประสานกองบังคับการต ารวจจราจร เพ่ือขอความอนุเคราะห์รถจักรยานยนต์ต ารวจ

จราจรน าขบวนคณะวุฒิสภาเดินทางเข้าร่วมพิธีฯ 
    กรณีประกอบพิธี ณ ต่างจังหวัด  ให้ด าเนินการจัดท าหนังสือ เพ่ิมเติม ดังนี้       

 - เรียน วัฒนธรรมจังหวัด เพ่ือขอความอนุเคราะห์จัดเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานพิธี 
            - เรียน ผู้ว่าราชการจังหวัด เพ่ือขอเชิญเข้าร่วมพิธี 
            - เรียน ผู้อ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนาจังหวัด เพ่ือขอเชิญ เข้าร่วมพิธี 

    - เรียน ผู้บังคับการต ารวจภูธรจังหวัด เพ่ือขอให้พิจารณาสั่งการเจ้าหน้าที่ต ารวจปฏิบัติ
หน้าที่อ านวยความสะดวกด้านการจราจรและด้านการรักษาความปลอดภัยบริเวณพิธี และขอเชิญ  
เข้าร่วมพิธี                    

1.6 ท าการรวบรวมปัจจัยจากผู้มีจิตศรัทธาท้ังหลาย ได้แก่ สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการ
รัฐสภาฝ่ายการเมือง และบุคลากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมถึงหน่วยงานภายนอก  
และประชาชนทั่วไป พร้อมทั้งรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 

1.7 จัดเตรียมความพร้อมด้านอุปกรณ์เครื่องใช้ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน เรียบร้อยไม่ขาดตก
บกพร่อง 

1.8 ประมาณการค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายเพ่ือใช้ในการด าเนินงานพิธีฯ การขออนุมัติ
เงินงบประมาณ และการขอความเห็นชอบใช้เงินสวัสดิการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ถ้ามี) 

1.9 ได้รับแจ้งหนังสือจากกรมการศาสนา เรื่อง การรับผ้าพระกฐินและเครื่องพระกฐิน
พระราชทาน ด าเนินการประสานและแจ้งวันรับผ้าพระกฐินฯ ภายในวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด 
     1.10 ก่อนวันพิธีฯ ด าเนินการจัดท าบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง รายงานผลการ
ด าเนินการเตรียมงานพิธีฯ ประกอบด้วย 

       - ก าหนดการและขั้นตอนโดยละเอียด 
       - แผนผังภายในพระอุโบสถ 
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      - ค าประกาศยอดเงินบ ารุงพระอาราม 
      - การจัดเตรียมของที่ระลึก ส าหรับมอบให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
      - รายชื่อผู้เข้าร่วมพิธีฯ 
      - จัดท าหนังสือนมัสการเจ้าอาวาส เรื่อง ขอถวายเงินบ ารุงพระอารามหลวง ลงนาม 

โดยเลขาธิการวุฒิสภา 
1.11 ด าเนินการประสานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

   - แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกบังานให้กลุ่มงานสารสนเทศฯ เพ่ือลงประชาสัมพนัธ์
กิจกรรมประจ าวัน 

    - ขอช่างภาพนิ่งทางระบบขอใช้บริการช่างภาพนิง่ (https ://pr.senate.go.th) 
1.12 ด าเนินการจัดท าแบบส ารวจความพึงพอใจการเข้าร่วมพิธีกฐินพระราชทาน  ในนาม 

“วุฒิสภา” ทาง Google form 
 

 ๒. การปฏิบัติงานในวันพิธี จะแบ่งการปฏิบัติออกเป็น ๒ ช่วง ดังนี้ 
 ช่วงที่ ๑ ก่อนท าพิธี 
 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเดินทางล่วงหน้าเพื่อไปประสานงานกับเจ้าหน้าที่กรมการศาสนา  

ในงานด้านพิธี และทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติอีกครั้งเพื่อความถูกต้องและเข้าใจตรงกัน จากนั้น  
ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

 ๑. น าเครื่องกฐินทั้งหมดตั้งไว้ ณ สถานที่ที ่ประกอบพิธีถวาย จัดตั ้งวางในต า แหน่ง 
ให้ถูกต้อง สวยงาม ส าหรับผ้าไตรพระกฐินไม่ต้องห่อ หากมีผ้าขาวให้วางทับบนผ้าไตรรัดติดกันไว้  
น าค าถวายพระกฐินปิดไว้ด้านบน แล้วน าผ้าห่มพระประธานวางทับค าถวาย ใช้สก๊อตเทปติดไว้ 

 2. ดูแลความเรียบร้อยด้านสถานท่ีท้ังภายในและภายนอกพระอุโบสถ ดังน้ี  
     - ท่ีนั่งส าหรับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา แขกผู้มีเกียรติ ผู้บริหารและ  

ข้าราชการส านักงานฯ (ตามแผนผังการจัดที่นั่ง)  
      - จุดตั้งโต๊ะรับท าบุญ จากผู้มีจิตศรัทธา 
      - จุดตั้งโต๊ะแจกหนังสือกฐินพระราชทานประจ าปี แก่ประชาชนผู้เข้าร่วมพิธี 
      - จุดวางเครื่องดื่มบริการประชาชนภายนอกพระอุโบสถ 
      - ที่นั่งส าหรับประชาชนภายในเต็นท์ 
      - จุดตั้งแถวส าหรับวงดุริยางค์ และการยืนตั้งแถวรอรับประธานวุฒิสภา 
      - สถานที่จอดรถ และห้องสุขา 
3. ประสานรายชื่อผู้แทนหน่วยงานที่เข้าร่วมพิธี และแขกผู้มีเกียรติที่ทางวัดขอให้เชิญเข้าร่วม

ด้วย เช่น ผู้อ านวยการเขต/ผู้ก ากับสถานีต ารวจ/เจ้าหน้าที่กรมการศาสนาผู้จัดการธนาคาร  
มูลนิธิที่เอื้อเฟ้ือประโยชน์ให้กับทางวัด ผู้อ านวยการโรงเรียนที่วัดอุปถัมภ์ และไวยาวัจกร โรงเรียน 
พระปริยัติธรรม (ถ้ามี) 
 4. ให้การต้อนรับ อ านวยความสะดวก แก่ผู้ เข้าร่วมพิธี และจัดที่นั่งโดยเรียงล าดับ 
ตามความส าคัญของต าแหน่งแก่ผู้เข้าร่วมพิธีในพระอุโบสถ  
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ช่วงที่ 2 การปฏิบัติหน้าที่ในพิธี 
 - เมื่อถึงก าหนดงานพิธี ผู้ได้รับมอบหมายต้องปฏิบัติหน้าที่ประจ าจุดของตนเอง โดยต้อง

ค านึงอยู่เสมอว่า ขณะนี้ก าลังท าพิธีถึงขั้นตอนใด ใช้เวลาประมาณเท่าไร และขั้นตอนต่อไป จะท าอะไร 
เพราะแต่ละล าดับขั้นตอนมีความสัมพันธ์กันจะผิดพลาดมิได้  

 - ประธานในพิธี (ประธานวุฒิสภา) ประกอบพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน ในนาม
“วุฒิสภา”  

 - เมื่อถึงขั้นตอนการถวายเครื่องไทยธรรมแด่พระสงฆ์ ให้เชิญรองประธานวุฒิสภา สมาชิก
วุฒิสภาที่ได้ก าหนดชื่อไว้เป็นผู้ถวายจตุปัจจัยตามล าดับ 

 - เมื ่อเสร็จสิ ้นพิธ ีกฐินพระราชทาน ประธานวุฒิสภาจะมอบของที ่ระลึกให้แก่
หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติต้องเตรียมของที่ระลึกให้พร้อม และส่งมอบให้ตรงกับ
รายชื่อผู้ที่จะเข้ารับ 
 ๓. การปฏิบัติงานหลังเสร็จสิ้นพิธี 
     3.1 จัดท าหนังสือขอขอบคุณหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามที่ได้ด าเนินการขอความร่วมมือ/ 
ขอความอนุเคราะห์ ท าให้การด าเนินงานพิธีฯ บรรลุวัตถุประสงค์  
  3.2 ด าเนินการจัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการลังและงบประมาณ เรื่องขอส่ง
เอกสารชดใช้สัญญายืมเง ินงบประมาณ (ค่าใช้จ ่ายในพิธ ีถวายผ้ากฐินพระราชทานในนาม 
“วุฒิสภา”) 
  3.3 หลังจากถวายผ้าพระกฐินพระราชทานแล้ว ภายใน ๑๕ วัน ตามท่ีกรมการศาสนา
ก าหนดให้จัดท าหนังสือเรียน อธิบดีกรมการศาสนา เพ่ือน าความกราบบังคมทูลพระกรุณาทราบ  
ฝ่าละอองธุลีพระบาทและน้อมเกล้าฯ ถวายพระราชกุศล 

  3.4 จัดท าหนังสือนมัสการ เจ้าอาวาสวัด เรื่อง ขอถวายเงินบ ารุง พระอาราม พร้อม
แนบส าเนาบัญชีรายงานถวายพระราชกุศล 

  3.5 จัดท าสรุปรายรับ - รายจ่าย แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ พร้อมทั้งจัดท าหนังสือตอบ
ขอบคุณผู้ร่วมท าบุญโดยเสด็จพระราชกุศล โดยแนบใบอนุโมทนา และของที่ระลึกจากวัด 

 3.6 กรณีมีเงินบริจาคร่วมท าบุญเพ่ิมเติม ให้ประสานทางวัด พร้อมทั้งน าไปมอบให้แก่ 
เจ้าอาวาสวัดต่อไป 

 3.7  จัดท าใบอนุโมทนา ส าหรับผู้ที่ร่วมท าบุญ 
  3.8 จัดท าหนังสือตอบขอบคุณผู้ร่วมท าบุญโดยเสด็จพระราชกุศล พร้อมแนบใบอนุโมทนา 
  3.9 ส่งแบบส ารวจความพึงพอใจการเข้าร่วมพิธีกฐินพระราชทานในนาม “วุฒิสภา”  

ให้กับผู้เข้าร่วมพิธี Line : Secretariat-Senate 1,2,3 
  3.10 จัดท าบันทึกผลการวิเคราะห์ความพึงพอใจงานพิธีถวายผ้าพระกฐินในนาม “วุฒิสภา”  

พร้อมจัดท าแผนการปรับปรุงที่ได้จากการส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมพิธี เพ่ือน ามาปรับปรุง 
ปีต่อไป 

  3.11 รวบรวมเอกสารหลักฐานที่ส าคัญ ๆ เพื่อน ามาใช้เป็นหลักฐานในทางราชการต่อไป 
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     3.12 จัดท าสรุปรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน ภายใน 7 
วันท าการนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจ เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทาง 
การแก้ไข  
หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานพิธีฯ อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ์ 
 
4. พิธีท าบุญตักบาตร เน่ืองในโอกาสต่าง ๆ และวันส าคัญทางศาสนา 

 การตักบาตร  คือ ประเพณีอย่างหนึ่งที่ชาวพุทธปฏิบัติกันมาแต่สมัยพุทธกาล พระภิกษุ 
จะถือบาตรออกบิณฑบาตเพ่ือรับอาหารหรือทานอื่น ๆ ตามหมู่บ้านในเวลาเช้า ผู้คนท่ีออกมาตักบาตร
จะน าของท าทานต่าง ๆ เช่น ข้าว อาหารแห้ง มาถวายพระ ประเพณีนี้ชาวพุทธถือกันว่าเป็นการสร้าง
กุศล และถือว่าเป็นการแผ่กุศลให้กับญาติผู้ล่วงลับไปแล้วด้วย บางคนตักบาตรเฉพาะในรอบวันเกิด
ประจ าปี ถ้าเป็นวันส าคัญทางศาสนา ก็มักจะพากันไปท าบุญตักบาตรที่วัด และในช่วงเทศกาลส าคัญตา่ง 
ๆ เช่น เทศกาลปีใหม่ และตรุษสงกรานต์  หน่วยงานต่างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน จะจัดพิธีท าบุญตัก
บาตรเพ่ือความเป็นสิริมงคล ตามสถานที่ก าหนดไว้ เช่น สนามหลวง พุทธมณฑล สถานที่หน่วยงาน
ราชการในโรงเรียน หรือบริเวณใดบริเวณหนึ่งแล้วแต่จะนัดหมาย 
   ซึ่งปัจจุบันมีพิธีท าบุญตักบาตรเนื่องในโอกาสต่าง ๆ และวันส าคัญทางศาสนา ดังนี้ 
   - พิธีท าบุญตักบาตร เนื่องในงานเทศกาลปีใหม่ 
   - พิธีท าบุญตักบาตร เนื่องในงานเทศกาลมหาสงกรานต์ 
   - พิธีท าบุญตักบาตร วันวิสาขบูชา 
   - พิธีท าบุญตักบาตร วันอาสาฬหบูชาและวันเข้าพรรษา 
   - พิธีท าบุญตักบาตร เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทร
รามาธิบดีศรีสินทรมหาวิชราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว  
   - พระราชพิธีวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระนางเจ้าสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ  
พระบรมราชินี 
   - พิธีท าบุญตักบาตร เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์ 
พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง 
   - พิธีท าบุญตักบาตร เนื่องในวันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้า
เจ้าอยู่หัว 
   - พิธีท าบุญตักบาตร เนื่องในวันคล้ายวันสวรรคตพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  
มหาภูมิพล อดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
   -  พิธีท าบุญตักบาตร เนื่ องในวันคล้ายวันพระบรมราชสมภพพระชนมพรรษา
พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร วันชาติ และวันพ่อ
แห่งชาติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานพิธีท าบุญตักบาตร/พิธีถวายพานพุ่มดอกไม้และพิธีถวายบังคม/ 
จุดเทียนชัยถวายพระพร 

(เรียนเชิญ เลขาธิการวุฒิสภา) 

  

รับหนังสือ จากกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
ส านักบริหารงานกลาง 

ด าเนินการจัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา ดงันี ้
- เพื่อโปรดทราบ และด าริการเข้าร่วม  
  พิธีท าบญุตักบาตร 
- ขออนุมัติเงินค่าจัดซื้อของตักบาตร 
- นัดหมายเวลา สถานที่ ส าหรับการ 
  เดินทางไปร่วมพิธที าบุญตักบาตร 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

ลงทะเบียนรับหนงัสือภายนอก 
(ระยะเวลา 20 นาที) 

ติดต่อประสานกับหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
เพื่อแจ้งการเข้าร่วมพิธีท าบุญตกับาตร 

(ระยะเวลา 30 นาที) 
 

ด าเนินเบิกเงินจากกลุ่มงานสวัสดิการ 
ส านักการคลงัและงบประมาณ          

เพื่อจัดซื้อข้าวสารอาหารแห้งตักบาตร 
(ระยะเวลา 20 นาที) 

 
ต่อ 
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เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 
 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับพิธีท าบุญตักบาตร 
 1. รับหนงัสือ จากกลุม่งานบริหารทั่วไป ส านกับรหิารงานกลาง 
 2. ลงทะเบียนรับหนงัสือโดยแยกเปน็ทะเบียนรับหนังสอืภายนอก  
  2.1 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ  
  2.2 ในกรณีเป็นเรื่องด่วนจะประสานทางโทรศัพท์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อน 
เพื่อให้ทันต่อการด าเนินการในขั้นต่อไป  
 3. ท าหนังสือเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา บันทึก สั่งการ  ทราบ ลงชื่อ ตามล าดับชั้น
ผู้บังคับบัญชา โดยท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา ดังนี้  

 3.1 เพ่ือโปรดทราบ และด าริการเข้าร่วมพิธีท าบุญตักบาตร 
 3.2 ขออนุมัติเงินค่าจัดซื้อของตักบาตรพระสงฆ์ (ข้าวสารอาหารแห้ง) 
 3.3 นัดหมายเวลา สถานที่ ส าหรับการออกเดินทางไปร่วมพิธีตักบาตร     

 4. ตดิต่อประสานกับหนว่ยงานเจา้ของเรื่อง เพื่อแจ้งการเข้าร่วมพิธีท าบญุตักบาตร 

ด าเนินประสานกลุ่มงานยานพาหนะ 
ส านักการคลงัและงบประมาณ            

เพื่ออ านวยความสะดวกไปร่วมพิธี        
ท าบุญตักบาตร (ระยะเวลา 30 นาที) 

 

ต่อ 

จัดท าบนัทึกเรียน ประธาน
คณะกรรมการจัดสวัสดิการภายใน

ส านักงานฯ เพื่อขอส่งเอกสารชดใช้เงิน
ยืมสวัสดิการ (ระยะเวลา 30 นาที) 

 

จัดท าสรปุรายงานการตรวจสอบ 
การควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน 

เสนอผู้บังคบับัญชากลุ่มงาน  
เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรค/ 

แนวทางการแก้ไข 
(ระยะเวลาภายใน 7 วันท าการนับหลัง

วันเสร็จสิ้นภารกิจ) 
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 5. เบิกเงินจากกลุ่มงานสวัสดิการ ส านักการคลังและงบประมาณ ส าหรับจัดซื้อข้าวสาร
อาหารแห้งตักบาตรพระสงฆ์  
 6. ประสานกลุ่มงานยานพาหนะ ส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอใช้รถบริการไปร่วมพิธี
ท าบุญตักบาตร ณ สถานที่ก าหนด 
 7. จัดเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ อ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมพิธีท าบุญ 
ตักบาตร 
 8. หลังเสร็จภารกิจ จัดท าบันทึกเรียน ประธานคณะกรรมการจัดสวัสดิการภายในส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือขอส่งเอกสารชดใช้เงินยืมสวัสดิการ พร้อมแนบใบส าคัญรับเงิน และบันทึก
เห็นชอบอนุมัติเงินจากเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับจริง)  

 9. จัดท าสรุปรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน ภายใน 7 วัน 
ท าการนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจ เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทาง 
การแก้ไข  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานพิธีท าบุญตักบาตร/พิธีถวายพานพุ่มดอกไม้และพิธีถวายบังคม/
จุดเทียนถวายพระพร 

(กราบเรียน/เรียนเชิญ ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และสมาชิกวฒุิสภา) 

 
 
 
   
  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือ จากกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง 

ลงทะเบียนรับหนงัสือภายนอก (ระยะเวลา 20 นาที) 

จัดท าบนัทึกเรียน เลขาฯ เพื่อทราบ อนุมัติ และลงนาม ดงันี้ 
1. เรียน รองประธานวฒุิสภา เพื่อทราบและเข้าร่วมพิธี 
2. เรียน ประธานคณะกรรมาธกิารสามัญประจ าวฒุิสภา  
เพื่อพิจารณาผู้แทนเข้าร่วมพิธที าบุญตักบาตร 
3. จัดท าหนังสือเรียนเชิญ สมาชิกวุฒิสภา ตามล าดบัเลขที่
สมาชิก เพื่อเข้าร่วมกิจกรรมจุดเทียนถวายพระพร 
4. อนุมัติเงินงบประมาณ เพื่อจัดท าพานพุ่มดอกไม้/พวงมาลา 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท าบนัทึกกราบเรียน ประธานฯ  
เพื่อโปรดทราบข้อมูลการด าเนนิงานเตรียมความพร้อมพิธี

ท าบุญตักบาตร/พธิีถวายพานพุม่ดอกไม้และพิธีถวายบังคม/
จุดเทียนถวายพระพร  (ระยะเวลา 1 วัน) 

 

จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังฯ 
เพื่อเบิกเงินงบประมาณค่าจัดท าพานพุ่มดอกไม้/
พวงมาลา  
       ทั้ งนี้  ส านักการคลังและงบประมาณจะ
ด าเนินการโอนเงินค่าจัดท าพานพุ่มดอกไม้/พวง
มาลา เข้าบัญชีของเจ้าของเร่ือง 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

รวบรวมรายชื่อสมาชิกวุฒิสภาที่ประสงค์เข้าร่วมพิธี 
และประสานส่วนที่เก่ียวข้องดังนี้ 
1. ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพื่อแจ้งการเข้า
ร่วมพิธี 
2. ประสานกลุ่มงานยานพาหนะ ส านักการคลังฯ เพื่อ
ขอให้รถตู้ปรับอากาศพร้อมพนักงานขับรถ 
3. ประสานกลุ่มงานสื่อมวลชน เพื่อขอช่างภาพ
บันทึกภาพในพิธี 
4. จัดเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปฯ เพื่ออ านวย
ความสะดวกในการเข้าร่วมพิธี 

(ระยะเวลา 1 - 3 วัน) 
 

กรณี เดินทางโดยทางเรือ 
ด าเนินการประสานกองอ านวยการร่วมรักษาความ
ปลอดภัย เรือที่จะมารับ ณ ท่าใหม่ รัฐสภา  
 
เมื่อเสร็จพิธีให้จัดท าหนังสือขอขอบคุณ จ านวน 3 
ฉบับ ดังนี้ 
1. ผู้บัญชาการทหารเรือ 
2. ผู้บังคับการต ารวจน้ า 
3. อธิบดีกรมเจ้าเท่า 

(ระยะเวลา 1 วัน) 
 

จัดท าสรปุรายงานการตรวจสอบการควบคุมการ 
จัดงาน และการร่วมงาน เสนอผู้บังคับบัญชา 

กลุ่มงาน เพื่อรับทราบปญัหาอุปสรรค/ 
แนวทางการแก้ไข (ระยะเวลาภายใน 7 วันท าการนับ

หลังวันเสร็จสิน้ภารกิจ) 
 

เมื่อเสร็จพิธีให้ด ำเนินกำรดังนี ้
๑. จัดท ำบันทึกเรียน เลขำฯ เพื่อเห็นชอบกำรตรวจรับ
พัสดุโดยอนุโลม 
๒. จัดท ำบันทึกเรียน ผอ.ส ำนักกำรคลังฯ เพื่อขอส่ง
หลักฐำนกำรจัดจ้ำงท ำพำนพุ่ม/พวงมำลำ (ทั้งนี้ต้องท ำ
บันทึกภำยใน ๕ วัน หลังจำกเสร็จพิธี) 

(ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 
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เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
               1. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 
    2. การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการด าเนินการตามหนังสือด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ 
ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เร่ือง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดทุี่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตาราง ๑ ล าดับที่ ๒ 

 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับพิธีท าบุญตักบาตร/พิธีถวายพานพุ่มดอกไม้และพิธีถวาย
บังคม/จุดเทียนถวายพระพร (เรยีนเชิญ ประธานวุฒสิภา รองประธานวุฒิสภา และสมาชิกวุฒสิภา)  
 1. รับหนงัสือ จากกลุม่งานบริหารทั่วไป ส านกับรหิารงานกลาง 
 2. ลงทะเบียนรับหนงัสือโดยแยกเปน็ทะเบียนรับหนังสอืภายนอก  
  2.1 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ  
  2.2 ในกรณีเป็นเรื่องด่วนจะประสานทางโทรศัพท์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเบื้องต้นก่อน 
เพื่อให้ทันต่อการด าเนินการในขั้นต่อไป  
 3. จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อลงนาม ดังนี้  

 3.1 บันทึกกราบเรียน ประธานวุฒิสภา เพ่ือโปรดทราบข้อมูลการด าเนินงานเตรียมความ
พร้อมพิธีท าบุญตักบาตร/พิธีถวายพานพุ่มดอกไม้และพิธีถวายบังคม/จุดเทียนถวายพระพร 

 3.2 บันทึกเรียน รองประธานวุฒิสภา คนที่หนึ่ง และรองประธานวุฒิสภา คนที่สอง  
เพื่อทราบและเข้าร่วมพิธี 

 3.3 บันทึกเรียน ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจ าวุฒิสภา  หรือผู้แทนคณะ  
เพื่อเข้าร่วมพธิีท าบุญตักบาตร โดยแนบก าหนดการ การแต่งกาย และแบบฟอร์มแสดงความจ านงในการ
เข้าร่วมพิธี  

 3.4 หนังสือเรียน สมาชิกวุฒิสภา ตามล าดับเลขท่ีสมาชิกวุฒิสภาเพ่ือเข้าร่วมกิจกรรมจุด
เทียนถวายพระพร โดยแนบก าหนดการ การแต่งกาย และแบบฟอร์มแสดงความจ านงในการเข้าร่วมพิธี  

 3.5 จัดท าบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒิสภา ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. .... รายการค่ารับรองและพิธีการของวุฒิสภา ในการจัดซื้อจัดจ้างท าพานพุ่มดอกไม้/  
พวงมาลา 

4. บันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือเบิกเงินงบประมาณค่าจัดท า
พานพุ่มดอกไม้/พวงมาลา พร้อมทั้งให้ระบุผู้รับผิดชอบในการเบิกจ่ายเงิน โดยแนบใบสัญญายืมเงิน  
แบบ 8500 และบันทึกเห็นชอบอนุมัติเงินจากเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับจริง) ทั้งนี้ ส านักการคลังและ
งบประมาณจะด าเนินการโอนเงินค่าจัดท าพานพุ่มดอกไม้/พวงมาลา เข้าบัญชีของเจ้าของเรื่อง 
 5. รวบรวมรายชื่อสมาชิกวฒุิสภาที่ประสงค์เขา้ร่วมพิธี 
 6. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
     6.1 ประสานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือแจ้งการเข้าร่วมพิธี 
     6.2 ประสานกลุ่มงานยานพาหนะ ส านักการคลังและงบประมาณ เพื่อขอใช้รถตู้ปรับอากาศ
พร้อมพนักงานขับรถ 
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     6.3 ประสานกลุ่มงานสื่อมวลชน เพื่อขอช่างภาพบันทึกภาพในพิธี 
     6.4 ด าเนินการจัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์เปิดห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา ชั้น 2 และห้องโถงชั้น ๑  อาคารรัฐสภา เกียกกาย พร้อมทั้ง
เปิดระบบเครื่องปรับอากาศ และจัดเจ้าหน้าที่กลุ่มอาคารสถานที่เพื่อบริการขนส่งของตักบาตร 
 7. จัดเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ เพื่ออ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมพิธี 

8. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
    8.1 จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเห็นชอบการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม (โดย

แนบส าเนาบันทึกเห็นชอบอนุมัติเงิน และใบเสร็จรับเงินจากร้านดอกไม้) 
    8.2 จัดท าบันทึกเรียน ส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอส่งหลักฐานการจัดจ้างท าพาน

พุ่มดอกไม้/พวงมาลา (โดยแนบบันทึกเห็นชอบการตรวจรับพัสดุฯ จากเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับจริง) 
และส าเนาบันทึกเห็นชอบอนุมัติเงินและใบเสร็จรับเงิน) ทั้งนี้ ต้องสรุปส่งส านักการคลังและงบประมาณ
ภายใน 5 วันหลังจากเสร็จสิ้นรัฐพิธี 

9. จัดท าสรุปรายงานการตรวจสอบการควบคุมการจัดงาน และการร่วมงาน ภายใน 7 วัน 
ท าการนับหลังวันเสร็จสิ้นภารกิจ เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพื่อรับทราบปัญหาอุปสรรค/แนวทาง 
การแก้ไข  

 
 

5. การอวยพรเน่ืองในโอกาสวันคลา้ยวันเกิดและวันขึ้นปีใหม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สภาผู้แทนราษฎร

ประธานรัฐสภา

รองประธาน สผ. คนท่ีหนึ่ง

รองประธาน สผ. คนท่ีสอง

ผู้น าฝ่ายค้านสภาผู้แทนราษฎร

วุฒิสภา

ประธานวุฒิสภา

รองประธานวุฒิสภา คนท่ีหนึ่ง

รองประประธานวุฒิสภา คนท่ีสอง
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ขั้นตอนการอวยพรเนื่องในโอกาสวันคล้ายวันเกิด และวันขึ้นปีใหม ่
 

       
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
               1. ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 
    2. การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการด าเนินการตามหนังสือด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ 
ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เร่ือง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดทุี่เก่ียวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ ตาราง ๑ ล าดับที่ ๒ 

จัดเจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนบริหำรทั่วไปและพิธีกำร เพ่ือดูแล และอ ำนวยควำม
สะดวก ตำมควำมเหมำะสม (ระยะเวลา 0.5 วัน) 

เมื่อเสร็จพิธีให้ด ำเนินกำรดังนี ้
๑. จัดท ำบันทึกเรียน เลขำฯ เพื่อเห็นชอบกำรตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม 
๒. จัดท ำบันทึกเรียน ผอ.ส ำนักกำรคลังฯ เพื่อขอส่งหลักฐำนกำรจัดจ้ำงท ำกระเช้ำ
ผลไม้/พวงมำลัย (ทั้งนี้ต้องท ำบันทึกภำยใน ๕ วัน หลังจำกเสร็จพิธี) 
(ระยะเวลา 1 - 2 วัน) 
 

ด ำเนินกำรประสำนกำรตอบรบัเข้ำร่วมงำนของผูบ้ริหำร (ระยะเวลา 1 วัน) 

ประสำนเร่ือง วัน เวลำ สถำนที่ 
ในกำรเข้ำวันอวยพร 

 

จัดท ำบันทึกเรียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรคลังฯ เพื่อขอเบิกเงินค่ำจัดท ำกระเช้ำ
ผลไม้/พวงมำลัย พร้อมแนบบันทึกเห็นชอบอนุมัติเงินจำกเลขำฯ (ฉบับจริง) 
และแนบใบสัญญำกำรยืมเงิน แบบ ๘๕๐๐ ทั้งนี้ ส ำนักกำรคลังฯ จะด ำเนินกำร
โอนเงินเข้ำบัญชีของเจ้ำของเร่ือง (ระยะเวลา 0.5 วัน) 
 

จัดท ำใบประชำสัมพนัธ์รำยละเอียดกำรเข้ำวันอวยพร พร้อมแจ้งเวียนในระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ทุกส ำนักทรำบ (ระยะเวลา 0.5 วัน) 

 

ขอช่างภาพนิ่งทางระบบขอใช้บริการช่างภาพนิ่ง (https ://pr.senate.go.th) 
(ระยะเวลา 30 นาที) 

จัดท าบนัทึกขออนุมัติค่าจัดจา้งท ากระเช้าผลไมป้ระดบัดอกไม้/พวงมาลัย 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา (ระยะเวลา 1 วัน) 
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รายละเอียดขั้นตอนการอวยพรเน่ืองในโอกาสวันคล้ายวันเกิด 
 ๑. ประสานเรื่อง วัน เวลา และสถานที่ในการเข้ารับอวยพรเนื่องในโอกาสวันคล้ายวันเกิด 
กับส่วนที่เกี่ยวข้อง พร้อมกับน าเรียนเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อทราบ 
 2. จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือขออนุมัติค่าจัดจ้างท ากระเช้าผลไม้ประดับดอกไม้/
พวงมาลัย  
 3. จัดท าใบประชาสัมพันธ์รายละเอียดการเข้าอวยพรฯ พร้อมแจ้งเวียนในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ทุกส านักทราบ 
 4. ประสานการตอบรับเข้าร่วมพิธีของผู้บริหาร  

5. จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอเบิกเงินค่าจัดท า
กระเช้าผลไม้ประดับดอกไม้/พวงมาลัย พร้อมแนบบันทึกเห็นชอบอนุมัติเงินจากเลขาธิการวุฒิสภา 
(ฉบับจริง) และแนบใบสัญญาการยืมเงนิ แบบ 8500 ทั้งนี้ ส านักการคลังและงบประมาณจะด าเนนิการ
โอนเงินเข้าบัญชีของเจ้าของเรื่อง 
  6. ขอช่างภาพนิง่ทางระบบขอใช้บรกิารชา่งภาพนิ่ง (https ://pr.senate.go.th) 
 7. จัดเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ ส านักประชาสัมพันธ์ ตามความเหมาะสม  
เพ่ือดูแลอ านวยความสะดวก และความเรียบร้อยตั้งแต่เริ่มเดินทาง ระหว่างด าเนินการอวยพรจนเสร็จ
ภารกิจ 

8. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
    8.1 จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเห็นชอบการตรวจรับพัสดุโดยอนุโลม  

(โดยแนบส าเนาบันทึกเห็นชอบอนุมัติเงิน และใบเสร็จรับเงินจากร้านดอกไม้) 
    8.2 จัดท าบันทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอส่งหลักฐาน 

การจัดจ้างท ากระเช้าผลไม้ประดับดอกไม้/พวงมาลัย (โดยแนบบันทึกเห็นชอบการตรวจรับพัสดุฯ จาก
เลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับจริง) และส าเนาบันทึกเห็นชอบอนุมัติเงินและใบเสร็จรับเงิน) ทั้งนี้ ต้องสรุปส่ง
ส านักการคลังและงบประมาณภายใน 5 วันหลังจากเสร็จสิ้นรัฐพิธี 
หมายเหตุ : 1. ผู้เข้าร่วมอวยพร ประกอบด้วย เลขาธิการวุฒิสภา (เป็นผู้น ากล่าวอวยพร) ที่ปรึกษาฯ        

 รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้อ านวยการส านักฯ  
       2. ส าหรับการอวยพรวันคล้ายวันเกิดของเลขาธิการวุฒิสภา หลังจากทราบก าหนดวัน  

       เวลา และสถานที่เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการแจ้งผู้บริหารตั้งแต่ระดับผู้อ านวยการ 
                   ส านักขึ้นไป เข้ารับร่วมอวยพร โดยผู้บริหารอาวุโสสูงสุด ณ ขณะนั้นเป็นผู้น ากล่าวอวยพร 
  
6. งานกุศลต่างๆ ของหน่วยงานภายนอก 

เป็นงานกุศลของหน่วยงานภายนอกมีมาถึงส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ร่วมบริจาคเงินเพ่ือสมทบทุน เช่น สมทบทุนสร้างห้องน้ า ผ้าป่าสามัคคี การช่วยเหลือ
ผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา มูลนิธิต่าง ๆ เป็นต้น  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกีย่วกับงานการกุศลต่าง ๆ ของหน่วยงานภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 

 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการกุศลต่าง ๆ ของหน่วยงานภายนอก 

1. รับหนังสือ จากกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเป็นทะเบียนรับหนังสือภายนอก  

 2.1 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ  
 2.2 ในกรณีเป็นเรื่องด่วนจะประสานทางโทรศัพท์กับหน่วยงานที่เป็นเจ้าของเรื่อง 
 3. ท าบันทึกเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือทราบและขออนุญาตแจ้งเวียนข้าราชการ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เช่น  
 
 

รับหนังสือ จำกกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
ส ำนักบริหำรงำนกลำง 

ลงทะเบียนรับหนงัสือภายนอก (ระยะเวลา 20 นาที) 
 

จัดท ำบนัทึกเรียน เลขำธิกำรวุฒิสภำ  
เพื่อขออนุญำตแจ้งเวียน  (ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท ำบนัทึกแจ้งเวียนข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร  
และลูกจ้ำงส ำนักงำนเลขำธิกำร เพื่อทรำบและร่วมบริจำค 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มหนังสือภายนอก  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกีย่วกับงานการกุศลต่าง ๆ ของหน่วยงานภายนอก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าของเรื่อง : กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ 
หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560   และฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564 

 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการกุศลต่าง ๆ ของหน่วยงานภายนอก 

1. รับหนังสือ จากกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเป็นทะเบียนรับหนังสือภายนอก  

 2.1 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ  
 2.2 ในกรณีเป็นเรื่องด่วนจะประสานทางโทรศัพท์กับหน่วยงานที่เป็นเจ้าของเรื่อง 
 3. ท าบันทึกเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือทราบและขออนุญาตแจ้งเวียนข้าราชการ พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เช่น  
 
 

รับหนังสือ จำกกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
ส ำนักบริหำรงำนกลำง 

ลงทะเบียนรับหนงัสือภายนอก (ระยะเวลา 20 นาที) 
 

จัดท ำบนัทึกเรียน เลขำธิกำรวุฒิสภำ  
เพื่อขออนุญำตแจ้งเวียน  (ระยะเวลา 1 วัน) 

จัดท ำบนัทึกแจ้งเวียนข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร  
และลูกจ้ำงส ำนักงำนเลขำธิกำร เพื่อทรำบและร่วมบริจำค 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มหนังสือภายนอก  

๙๑ 

 - งานกฐินของหน่วยงานต่าง ๆ   
 - ผ้าป่าสามัคคี  
 - การช่วยเหลือผู้ด้อยโอกาสทางการศึกษา มูลนิธิต่าง ๆ   
 - การสั่งจองเหรียญที่ระลึกเนื่องในโอกาสต่าง ๆ เป็นต้น  
   (การเสนอหนังสือให้เสนอตามสายการปฏิบัติงานตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา) 
4. ท าบันทึกแจ้งเวียนข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัดส านักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา เพื่อทราบและร่วมบริจาคการกุศลนั้น ๆ  
8. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มหนังสือภายนอก 

การทบทวน ปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา

กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ

	 ๑.	ปัญหาจากการติดต่อส่ือสารล่าช้า	 กรณีการแจกเอกสารเร่งด่วนในวันประชุม	 ซ่ึงจะได้รับหนังสือ

เฉพาะผู้มาประชุม	และการประสานตรงผ่านทางโทรศัพท์อาจติดต่อได้ไม่ครบตามกลุ่มเป้าหมาย	

อีกทั้งจะต้องใช้บุคลากรปฏิบัติงานเพิ่มขึ้น

	 ๒.	ปัญหาจากการเปล่ียนแปลงหลักเกณฑ์	กฎ	ระเบียบหรือข้อปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน

	 ๓.	ปัญหาระหว่างการปฏิบัติงานเกิดความสับสนในขั้นตอนการทำางาน

	 ๔.	ปัญหาจากการนำาระบบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร	มาใช้ในกระบวนงาน	

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ความสามารถในการใช้ระบบ	ซึ่งจะมีการพัฒนาปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้ทัน

ต่อเหตุการณ์

แนวทางการแก้ไขปัญหา

	 ๑.	ปรับปรุงโดยการนำาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน	 จึงมีการ

ปรับปรุงรายละเอียดขั้นตอน	เพื่อความสะดวกรวดเร็วระหว่างการดำาเนินงาน	ลดปริมาณผู้ดำาเนินการ	

และปริมาณการใช้เอกสารลดลง

	 ๒.	ปรับปรุงเนื้อหาให้เป็นปัจจุบัน	เพื่อให้มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้นและถูกต้องตาม	กฎ	ระเบียบหรือ

ข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน

	 ๓.	ปรับปรุงให้มีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น	เพื่อลดข้อผิดพลาดระหว่างดำาเนินงานให้มีความถูกต้อง	

โปร่งใส	และให้ระบบการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีระเบียบมากขึ้น

	 ๔.	ปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารท่ีเก่ียวข้องในการปฏิบัติงานท่ีมีการเปล่ียนแปลง

พัฒนาอย่างรวดเร็ว	ตลอดเวลาเพื่อให้การดำาเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและทันสมัย





กลุ่มงาน

สารสนเทศและศูนย์บริการ 
(Call Center) วุฒิสภา
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กลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. ด ำเนินกำรรวบรวม เผยแพร่กิจกรรม และผลงำนของวุฒิสภำ ประธำนวุฒิสภำ รองประธำน
วุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 2. ด ำเนินกำรเผยแพร่ควำมรู้ ข้อมูล และน ำชมเกี่ยวกับวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 
ในด้ำนบทบำทอ ำนำจหน้ำที่ของวุฒิสภำ กำรประชุมวุฒิสภำ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ กำรเมือง           
กำรปกครองในระบอบประชำธิปไตย และสิทธิของประชำชน ให้แก่ นักเรียน นิสิต นักศึกษำ ประชำชน
และบุคคลที่ขอดูงำนด้ำนวุฒิสภำ  
 3. ด ำเนินกำรประสำนงำนควำมร่วมมือกับหน่วยงำนอื่นในกำรประชำสัมพันธ์และเผยแพร่
กิจกรรมและผลงำนของวุฒิสภำ ประธำนวุฒิสภำ รองประธำนวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร และส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 4. ด ำเนินกำรจัดท ำและเผยแพร่กิจกรรมประจ ำวันของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
ผ่ำนทำงระบบอินเทอร์เน็ต (Internet) และระบบเสียงตำมสำย 
 5. เป็นศูนย์ประสำนงำนในกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล อ ำนวยควำมสะดวก และบริกำรทั่วไป            
ในด้ำนต่ำง ๆ ให้กับสมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และ
ประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับควำมรู้ กิจกรรม ผลงำน ภำรกิจของวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
กำรประสำนงำนรับเร่ืองรำวร้องทุกข์และร้องเรียนของประชำชนตลอด 24 ชั่วโมง รวมทั้งกำรติดตำม
ผลเรื่องรำวร้องทุกข์และร้องเรียนเพ่ือแจ้งให้ผู้ร้องทรำบ 
 6. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 

  
๑ 

รับแบบแสดงควำมประสงค์หรือ
หนังสือขอควำมอนุเครำะห์เข้ำเยี่ยม
ชมวุฒิสภำ 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

2  
 
 
 

 
1 

จัดท ำหนังสือเรียนเลขำธิกำรวฒุิสภำ
เพื่อขออนุญำตน ำคณะเข้ำเยี่ยมชม
วุฒิสภำตำมล ำดับชั้น 

นักประชำสัมพนัธ ์

3  
 
 
 

  
๒ 

พิจำรณำตำมล ำดับชั้น 
1.ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน 
2.ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
3.รองเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
4.เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

นักประชำสัมพนัธ ์

4  
 
 
 

 
 

2 

ท ำหนังสือขออนุญำตหนว่ยงำนที่
เก่ียวข้องประกอบด้วย 
1.สนง.สภำผู้แทนรำษฎร ขออนุญำต
เข้ำชมห้องประชุมสส.,ห้องสมุด
,พิพิธภัณฑ์ 
2.ส ำนักบริหำรงำนกลำง เพื่อ
จัดเตรียมสถำนที่ เปิดไฟห้องประชุม 
อ ำนวยควำมสะดวกทำงเข้ำออกและ
ควำมปลอดภัย 
3.กลุ่มงำนโสตทัศนปูกรณ์เพื่อ
จัดเตรียมไมโครโฟนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่
บรรยำยห้องประชุม 
4.ส ำนักที่เก่ียวข้อง กรณีขอวิทยำกร
บรรยำยพิเศษ 

นักประชำสัมพนัธ ์

5  
 
 

 

1 ก่อนก ำหนดวันเข้ำศึกษำดงูำน ๑ วัน 
เจ้ำหน้ำที่โทรศัพท์ไปยังผูป้ระสำนงำน
คณะฯ เพื่อยืนยันกำรเข้ำเยี่ยมชม
วุฒิสภำ พร้อมนัดหมำยจุดนดัพบ 
และให้ค ำแนะน ำในกำรเข้ำเยี่ยมชม 
 

นักประชำสัมพนัธ ์
 
 
 
 
 
 
 

๑. การน าคณะบุคคลเข้าเยี่ยมชมและศึกษาดูงานวุฒิสภา 
  

รับหนังสือ/ 

แบบแสดงความประสงค์ 

ท ำหนังสือขออนุญำต 

พิจำรณำ 

เจ้ำหน้ำทีจ่ัดท ำหนังสือ
ขอควำมอนุเครำะห์
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 

เจ้ำหน้ำที่ติดต่อกลับไป
ยังคณะฯ 

 

อนุญาต 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 

1 เจ้ำหน้ำที่เตรียมควำมพร้อมด้ำน
ข้อมูล และสถำนที่ส ำหรับให้กำร
รับรองคณะฯ 

นักประชำสัมพนัธ ์
/เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

7  
 
 

1 เจ้ำหน้ำที่ให้กำรรับรองคณะฯ ตำมวัน
และเวลำทีไ่ด้รับอนญุำต 

นักประชำสัมพันธ์ 
/เจ้ำพนักงำน ปชส. 
/เจ้ำพนักงำนธุรกำร 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง : ๑. ระเบียบรัฐสภำว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยของรัฐสภำ พ.ศ. 2559 
                               ๒. ระเบียบรัฐสภำว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่ประชุมของรัฐสภำและบริเวณรัฐสภำ พ.ศ. 2554 

 
๑) การขออนุญาตน าคณะฯ เข้าเยี่ยมชม 
 ๑.๑ การขออนุญาตเลขาธิการวุฒิสภา 
  - ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถึงเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
เพื่อขออนุญำตน ำคณะเข้ำเยี่ยมชมวุฒิสภำ 
 ๑.๒ การประสานคณะฯ 
  1. ประสานคณะเยี่ยมชม เพ่ือยืนยันเวลำ จ ำนวนผู้เข้ำเยี่ยมชม พร้อมทั้งชี้แจงเรื่อง           
ข้อควรปฏิบัติในกำรเข้ำเยี่ยมชม เช่น กำรแต่งกำย กำรปฏิบัติตนให้เหมำะสมกับสถำนที่ เป็นต้น  
  ๒. ประสานหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
      • ส านักประชาสัมพันธ์ เพื่อขอควำมอนุเครำะห์เข้ำชมห้องประชุมสภำผู้แทนรำษฎร 
      • ส านักวิชาการ เพื่อขอควำมอนุเครำะห์เข้ำชมห้องสมุด พิพิธภัณฑ์รัฐสภำ 
  ๓. ประสานหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
      • กรณีวันท่ีไม่มีการประชุมวุฒิสภา  
   - กลุ่มงำนอำคำรสถำนที ่เพ่ือเปิดไฟภำยในห้องประชุมวุฒิสภำในกรณีที่ไม่มีประชุมวุฒิสภำ  
   - กลุ่มงำนโสตทัศนูปกรณ ์เพ่ือเตรียมไมโครโฟนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่บรรยำยห้องประชุม 
      • กรณีคณะฯ ขอวิทยากรบรรยายพิเศษ 
   - ท ำหนังสือถึงส ำนักที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่คณะฯ สนใจรับฟังบรรยำย 
   - ประสำนและส ำรองห้องฟังบรรยำย  
๒) การเตรียมตัวรับคณะฯ 
 - ศึกษำค้นคว้ำข้อมูลเบ้ืองต้นของคณะเยี่ยมชม เช่น วัย ศำสนำ กำรศึกษำ เพ่ือให้กำรน ำชม
เหมำะสมกับคณะเยี่ยมชม 
 - ประชุมวิทยำกรน ำชมของกลุ่มงำนฯ เพ่ือพิจำรณำข้อมูลที่จะให้ควำมรู้ และรูปแบบในกำรน ำชม 
พร้อมทั้งข้อมูลส ำหรับประชำสัมพันธ์วุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
 - ติดตำมข้อมูลข่ำวสำร สถำนกำรณ์ทำงกำรเมืองอยู่เสมอ เพื่อเป็นข้อมูลในกำรตอบข้อซักถำม              
ของคณะเยี่ยมชมศูนย์กำรเรียนรู้องค์กรต้นแบบ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 

คณะเข้ำเยี่ยมชม 

เจ้ำหน้ำที่เตรียม 

ควำมพร้อม 
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๓) ขั้นตอนการรับคณะเยี่ยมชม 
 - กล่ำวต้อนรับ พร้อมทั้งแจ้งก ำหนดกำรเยี่ยมชมและศึกษำดูงำนวุฒิสภำ 
 - แนะน ำวิธีกำรปฏิบัติตนเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ตำมมำตรฐำนส ำนักงำนสีเขียว 
 - ให้ควำมรู้เกี่ยวกับหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 - น ำคณะเยี่ยมชมศูนย์กำรเรียนรู้องค์กรต้นแบบส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
 - น ำคณะเยี่ยมชมเข้ำชมห้องประชุมรัฐสภำ โดยเข้ำชม ณ ที่นั่งส ำหรับประชำชน ซึ่งมีกำรน ำชม 
๒ รูปแบบ ดังนี้ 
  • วันท่ีมีการประชุมวุฒิสภา วิทยำกรน ำชมน ำคณะเขำ้ฟังกำรประชุม โดยใช้เวลำในกำร
เข้ำฟังกำรประชุมได้ไม่เกิน ๒๐ นำที ทั้งนี้ วิทยำกรน ำชมต้องอธิบำย กฎ ระเบียบในกำรเข้ำฟังกำร
ประชุม ซึ่งคณะต้องปฏิบัติตำมอย่ำงเคร่งครัด ดังนี้   
   ๑. ปิดเครื่องมือสื่อสำรทุกชนิด 
   ๒. งดถ่ำยภำพ และบันทึกภำพทั้งภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหว 
   ๓. เมื่อถึงที่นั่งของแต่ละบุคคล ให้โค้งเคำรพประธำนในที่ประชุมแล้วนั่งลง 
   ๔. ขณะนั่งฟังกำรประชุม ให้นั่งในอำกำรส ำรวม หลังพิงพนัก เอกสำรที่น ำติดตัวมำ
กรุณำเก็บไว้ให้เรียบร้อย ไม่ส่งเสียงดัง ไม่พูดคุย ขณะเข้ำฟังกำรประชุม 
   ๕. เมื่อครบก ำหนดเวลำ วิทยำกรน ำชมผำยมือเพ่ือเป็นสัญญำณให้คณะเยี่ยมชม            
ลุกขึ้นทีละแถว ท ำควำมเคำรพประธำนแล้วเดินออกจำกห้องประชุม อย่ำงเป็นระเบียบเรียบร้อย 
  • วันที่ไม่มีการประชุม วิทยำกรน ำชมน ำคณะเยี่ยมชมเข้ำชมห้องประชุมรัฐสภำ โดยบรรยำย
ถึงควำมส ำคัญของห้องประชุมรัฐสภำว่ำเป็นสถำนที่ที่ใช้ในกำรพิจำรณำกฎหมำย ตลอดจนกำรควบคุม
กำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน ให้ควำมเห็นชอบในเรื่องส ำคัญต่ำง  ๆ แต่งตั้งและถอดถอนบุคคลตำมที่
รัฐธรรมนูญก ำหนด นอกจำกนี้ วิทยำกรน ำชมจะบรรยำยที่นั่งภำยในห้องประชุมรัฐสภำ รูปแบบกำรจัด
ที่นั่งในกำรประชุมวุฒิสภำ กำรประชุมสภำผู้แทนรำษฎร รวมถึงบรรยำยท่ีนั่งของสื่อมวลชน ประเภทส่ือ
สิ่งพิมพ์ วิทยุโทรทัศน์ วิทยุกระจำยเสียง และเจ้ำหน้ำที่ภำษำมือ 
   - น ำคณะเข้ำชมวีดิทัศน์บทบำทหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ และส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ พร้อมบรรยำยสรุปเกี่ยวกับวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พร้อมทั้ง 
ตอบข้อซักถำมของคณะเยี่ยมชม 
   - หลังจำกที่ได้รับฟังกำรบรรยำยเรียบร้อยแล้ว คณะที่เข้ำเยี่ยมชมวุฒิสภำรับฟัง
กำรบรรยำย “องค์กรคุณธรรมต้นแบบ”  
 
4) การให้ความรู้กับคณะเยี่ยมชมเก่ียวกับหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา  
 4.๑ อ านาจอธิปไตย ประกอบด้วย ฝ่ำยนิติบัญญัติ ฝ่ำยบริหำร และฝ่ำยตุลำกำร 
 4.๒ หน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา  
 รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2560 ซึ่งเป็นกฎหมำยสูงสุดที่ใช้เป็นหลักในกำรปกครอง
ประเทศ ได้ก ำหนดให้ประเทศไทยมีกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยในระบบรัฐสภำอันมีพระมหำกษัตริย์ ทรงเป็น
ประมุข โดยให้รัฐสภำประกอบด้วย “สภำผู้แทนรำษฎร” จ ำนวน ๕๐๐ คน (ประกอบด้วย ส.ส. แบบแบ่งเขต                
จ ำนวน 350 คน และ ส.ส. จำกบัญชีรำยช่ือ จ ำนวน 150 คน) และ “วุฒิสภำ” จ ำนวน ๒๐๐ คน ซึ่งมำจำกกำร
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๓) ขั้นตอนการรับคณะเยี่ยมชม 
 - กล่ำวต้อนรับ พร้อมทั้งแจ้งก ำหนดกำรเยี่ยมชมและศึกษำดูงำนวุฒิสภำ 
 - แนะน ำวิธีกำรปฏิบัติตนเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ตำมมำตรฐำนส ำนักงำนสีเขียว 
 - ให้ควำมรู้เกี่ยวกับหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 - น ำคณะเยี่ยมชมศูนย์กำรเรียนรู้องค์กรต้นแบบส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
 - น ำคณะเยี่ยมชมเข้ำชมห้องประชุมรัฐสภำ โดยเข้ำชม ณ ที่นั่งส ำหรับประชำชน ซึ่งมีกำรน ำชม 
๒ รูปแบบ ดังนี้ 
  • วันท่ีมีการประชุมวุฒิสภา วิทยำกรน ำชมน ำคณะเขำ้ฟังกำรประชุม โดยใช้เวลำในกำร
เข้ำฟังกำรประชุมได้ไม่เกิน ๒๐ นำที ทั้งนี้ วิทยำกรน ำชมต้องอธิบำย กฎ ระเบียบในกำรเข้ำฟังกำร
ประชุม ซึ่งคณะต้องปฏิบัติตำมอย่ำงเคร่งครัด ดังนี้   
   ๑. ปิดเครื่องมือสื่อสำรทุกชนิด 
   ๒. งดถ่ำยภำพ และบันทึกภำพทั้งภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหว 
   ๓. เมื่อถึงที่นั่งของแต่ละบุคคล ให้โค้งเคำรพประธำนในที่ประชุมแล้วนั่งลง 
   ๔. ขณะนั่งฟังกำรประชุม ให้นั่งในอำกำรส ำรวม หลังพิงพนัก เอกสำรที่น ำติดตัวมำ
กรุณำเก็บไว้ให้เรียบร้อย ไม่ส่งเสียงดัง ไม่พูดคุย ขณะเข้ำฟังกำรประชุม 
   ๕. เมื่อครบก ำหนดเวลำ วิทยำกรน ำชมผำยมือเพ่ือเป็นสัญญำณให้คณะเยี่ยมชม            
ลุกขึ้นทีละแถว ท ำควำมเคำรพประธำนแล้วเดินออกจำกห้องประชุม อย่ำงเป็นระเบียบเรียบร้อย 
  • วันที่ไม่มีการประชุม วิทยำกรน ำชมน ำคณะเยี่ยมชมเข้ำชมห้องประชุมรัฐสภำ โดยบรรยำย
ถึงควำมส ำคัญของห้องประชุมรัฐสภำว่ำเป็นสถำนที่ที่ใช้ในกำรพิจำรณำกฎหมำย ตลอดจนกำรควบคุม
กำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน ให้ควำมเห็นชอบในเรื่องส ำคัญต่ำง  ๆ แต่งตั้งและถอดถอนบุคคลตำมที่
รัฐธรรมนูญก ำหนด นอกจำกนี้ วิทยำกรน ำชมจะบรรยำยที่นั่งภำยในห้องประชุมรัฐสภำ รูปแบบกำรจัด
ที่นั่งในกำรประชุมวุฒิสภำ กำรประชุมสภำผู้แทนรำษฎร รวมถึงบรรยำยท่ีนั่งของสื่อมวลชน ประเภทส่ือ
สิ่งพิมพ์ วิทยุโทรทัศน์ วิทยุกระจำยเสียง และเจ้ำหน้ำที่ภำษำมือ 
   - น ำคณะเข้ำชมวีดิทัศน์บทบำทหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ และส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ พร้อมบรรยำยสรุปเกี่ยวกับวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พร้อมทั้ง 
ตอบข้อซักถำมของคณะเยี่ยมชม 
   - หลังจำกที่ได้รับฟังกำรบรรยำยเรียบร้อยแล้ว คณะที่เข้ำเยี่ยมชมวุฒิสภำรับฟัง
กำรบรรยำย “องค์กรคุณธรรมต้นแบบ”  
 
4) การให้ความรู้กับคณะเยี่ยมชมเก่ียวกับหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา  
 4.๑ อ านาจอธิปไตย ประกอบด้วย ฝ่ำยนิติบัญญัติ ฝ่ำยบริหำร และฝ่ำยตุลำกำร 
 4.๒ หน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา  
 รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2560 ซึ่งเป็นกฎหมำยสูงสุดที่ใช้เป็นหลักในกำรปกครอง
ประเทศ ได้ก ำหนดให้ประเทศไทยมีกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยในระบบรัฐสภำอันมีพระมหำกษัตริย์ ทรงเป็น
ประมุข โดยให้รัฐสภำประกอบด้วย “สภำผู้แทนรำษฎร” จ ำนวน ๕๐๐ คน (ประกอบด้วย ส.ส. แบบแบ่งเขต                
จ ำนวน 350 คน และ ส.ส. จำกบัญชีรำยชื่อ จ ำนวน 150 คน) และ “วุฒิสภำ” จ ำนวน ๒๐๐ คน ซึ่งมำจำกกำร

เลือกกันเองของบุคคลซึ่งมีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ ประสบกำรณ์ อำชีพ ลักษณะ หรือประโยชน์ร่วมกัน
หรือท ำงำนหรือเคยท ำงำนด้ำนต่ำง ๆ ที่หลำกหลำยของสังคมโดยในกำรแบ่งกลุ่มต้องแบ่งในลักษณะที่
ท ำให้ประชำชนซึ่งมีสิทธิสมัครรับเลือกทุกคนสำมำรถอยู่ในกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งได้ 
 ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ก าหนดให้วุฒิสภามีหน้าที่และอ านาจส าคัญ ดังนี้ 
  ๑) งำนด้ำนนิติบัญญัติ  
  ๒) งำนด้ำนกำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน  
  ๓) งำนด้ำนกำรให้ค ำแนะน ำหรือให้ควำมเห็นชอบให้บุคคลด ำรงต ำแหน่งส ำคัญ  
  ๔) งำนด้ำนอื่น ๆ ตำมที่บัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญและกฎหมำย  
  อนึ่ง วุฒิสภำมีประธำนสภำคนหน่ึง  และรองประธำนสภำคนหนึ่งหรือสองคน  
ซึ่งพระมหำกษัตริย์ ทรงแต่งตั้งจำกสมำชิกวุฒิสภำตำมมติของวุฒิสภำ โดยมีหน้ำที่และอ ำนำจด ำเนิน
กิจกำรของสภำให้เป็นไปตำมระเบียบหรือข้อบังคับกำรประชุมของวุฒิสภำ  โดยวุฒิสภำมีอ ำนำจเลือก
บุคคล  ผู้เป็นสมำชิกเพ่ือตั้งเป็น “คณะกรรมำธิกำรสำมัญประจ ำวุฒิสภำ” และมีอ ำนำจเลือกบุคคล             
ผู้เป็นสมำชิกหรือมิได้เป็นสมำชิกตั้งเป็น “คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ” หรือ “คณะกรรมำธิกำรร่วมกัน” 
เพ่ือกระท ำกิจกำรพิจำรณำสอบหำข้อเท็จจริงหรือศึกษำเร่ืองใด  ๆ และรำยงำนให้สภำทรำบ                      
ตำมระยะเวลำท่ีสภำก ำหนด  ทั้งนี้ กำรปฏิบัติหน้ำที่ของวุฒิสภำ สมำชิกวุฒิสภำ และคณะกรรมำธิกำร
ของวุฒิสภำ รวมท้ังกำรดูแล สิทธิประโยชน์ของสมำชิกวุฒิสภำในด้ำนต่ำง  ๆ นั้น จะมี “ส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ” ท ำหน้ำที่เป็นหน่วยงำนสนับสนุนทำงด้ำนวิชำกำรและรับผิดชอบงำนธุรกำร ทั้งนี้
เพ่ือให้สมำชิกวุฒิสภำสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่เพ่ือประโยชน์สุขของประชำชนและประเทศชำติได้อย่ำงเต็ม
ควำมสำมำรถ 
  ๕. อธิบายหน้าที่และอ านาจ และภารกิจของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  โดยให้
ควำมรู้เกี่ยวกับกำรสนับสนุนกำรท ำงำนของวุฒิสภำของทั้ง ๑๘ ส ำนัก ตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

   
๕) การให้ความรู้กับคณะเยี่ยมชมเก่ียวกับศูนย์เรียนรู้องค์กรต้นแบบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้มุ่งมั่นด ำเนินกำรส่งเสริมและพัฒนำคุณธรรมเพื่อสร้ำงสังคมอุดม
คุณธรรม โดยใช้คุณธรรมสร้ำงสรรค์และพัฒนำให้เกิดควำมรู้รักสำมัคคีเท่ำทันกำรเปลี่ยนแปลงด้วย
เทคโนโลยี สร้ำงสรรค์นวัตกรรม ท ำให้เกิดกำรพัฒนำทั้งมิติบุคคลและระบบ เพ่ือสร้ำงเสริม  "คนดีและ
คนเก่ง" โดยที่ผ่ำนมำ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้รับรำงวัลเกียรติยศจำกหลำยสถำบัน เช่น องค์กร
คุณธรรม ๒๕๖๒ องค์กรคุณธรรมต้นแบบ ตั้งแต่ปี ๒๕๖๔- ๒๕๖๗ องค์กรต้นแบบ STRONG  
จิตพอเพียงต้ำนทุจริต องค์กรสุขภำวะดีเด่น รำงวัลกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำร
ด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (ITA) พ.ศ. ๒๕๖๗ กำรรับรำงวัลกำรพัฒนำองค์กรตำมเกณฑ์คุณภำพ
กำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ PMQA  กำรได้รับกำรรับรองมำตรฐำนคุณภำพ ISO 9001:2015  

กำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ที่มีผลสัมฤทธิ์ของรำงวัลดังกล่ำวสะท้อนถึงกระบวนกำรพัฒนำและกำร
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของคนที่สะท้อนกำรมีคุณธรรม มีควำมสุข เป็นองค์กรคุณภำพและ  
มีคุณธรรมเชิงประจักษ์ สอดคล้องกับวัฒนธรรมองค์กรที่มีมำกขึ้น ทั้งด้ำน “สำมัคคี มีวินัย สุจริตโปร่งใส 
รอบรู้งำนสภำ มีจิตอำสำ  มุ่งงำนสภำสัมฤทธิ์”  และปฏิบัติตำมค่ำนิยมร่วมกันของรัฐสภำ “สำมัคคี  
มีวินัยใจซื่อตรง”  
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ส ำหรับวัตถุประสงค์ของกำรจัดตั้งศูนย์เรียนรู้ฯแห่งนี้ เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของบันได                 
๙ ขั้น ที่ต้องกำรรวบรวมองค์ควำมรู้จำกกำรด ำเนินงำนองค์กรคุณธรรม สำมำรถเป็นแหล่งเรียนรู้                
ขยำยผลไปสู่องค์กรอื่นได้  โดยได้มีกำรน ำแผนบูรณำกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรด ำเนินกำรด้ำนคุณธรรม 
จริยธรรมควำมโปร่งใสและป้องกันกำรทุจริตของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และแผนปฏิบัติกำร               
ด้ำนกำรส่งเสริมคุณธรรมแห่งชำติ ระยะที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๖ – ๒๕๗๐) แผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรต่อต้ำน
กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ระยะที่ ๒ มีกำรขับเคล่ือนกำรด ำเนินงำนตำมกรอบ โครงกำร กิจกรรม 
ภำยในส ำนักงำนครบถ้วนทุกหน่วยงำน ทั้งนี้ เป็นกำรด ำเนินงำนตำมเจตจ ำนงรว่มกันในกำรยกระดบักำร
ขับเคลื่อนมำตรฐำนองค์กรต้นแบบ ด้ำนคุณธรรม ควำมโปร่งใส กำรป้องกันกำรทุจริต ส ำนักงำนสุจริต 
ระบบกำรบริหำรงำนคุณภำพและสิ่งแวดล้อมในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

๑. จำกกำรที่องค์กรมีกำรประกำศเจตจ ำนงร่วมกันของผู้บริหำรและสมำชิกในองค์กร              
ที่จะพัฒนำให้เป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ “ พอเพียง มีวินัย สุจริต  จิตอำสำ กตัญญู” มีกำรก ำหนด
คุณธรรมเป้ำหมำย “ปัญหำที่อยำกแก้” และ“ควำมดีท่ีอยำกท ำ”หรือ พฤติกรรมที่พึงประสงค์ (Do,s) 
และพฤติกรรมท่ีไม่พึงประสงค์ (Don,t) ซึ่งเลขำธิกำรวุฒิสภำได้มอบนโยบำยให้ทุกหน่วยงำนมีกำร
ถ่ำยทอดเชิงบวก และมีฉันทำมติร่วมกัน เช่น 

พอเพียง เรื่องของกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงคุ้มค่ำ 
มีวินัย กำรตรงต่อเวลำ กำรปฏิบัติตำมกฎ ข้อบังคับ 
สุจริต กำรปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื้อสัตย์สุจริต 
จิตอาสา กำรท ำงำนเป็นทีม กำรช่วยเหลือเกื้อกูลเพื่อร่วมงำนและกำรมีส่วนร่วมของ 
         กิจกรรมส ำนักงำนและจิตอำสำผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์กร 
กตัญญู กำรรักษำผลประโยชน์ขององค์กร กำรงดเว้นเรื่องผลประโยชน์ทับซ้อน  
   กำรสร้ำงภำพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร ไม่เบียดเบียด 
นอกจำกนี้ ในกำรด ำเนินงำนบันได ๙ ขั้น ท ำให้บุคลำกรได้มีส่วนร่วมอย่ำงแท้จริงเริ่มตั้งแต่              

ร่วมคิด ร่วมวำงแผน ร่วมด ำเนินงำน ร่วมติดตำมและประเมินผล ตลอดจนมีกำรยกย่อง เชิดชู กำรท ำควำมดี   
และบุคคลผู้มีคุณธรรมในรูปแบบต่ำง ๆ   กำรเพ่ิมประเด็นคุณธรรมเป้ำหมำย ในมิติกำรน ำหลักศำสนำ และ
หลักเศรษฐกิจพอเพียงมำใช้เป็นแนวทำงกำรด ำรงชีวิต กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับทิศทำงกำรขับเคลื่อน
องค์กรคุณธรรมและควำมโปร่งใสของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำผ่ำนทำงศูนย์กำรเรียนรู้แห่งนี้  

๒. ด้ำนเจตจ ำนงสุจริต กำรป้องกันและต่อต้ำนกำรทุจริต ภำยใต้ แนวคิด Clean 
Senate องค์กรวุฒิสภำใสสะอำด และ No Gift  Policy กำรงดให้และรับของขวัญในโอกำสต่ำง ๆ 
เพื่อให้เรำไม่เลือกปฏิบัติ ให้กำรปฏิบัติหน้ำที่ของส ำนักงำนฯ เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 

๓. ด้ำนกำรพัฒนำคุณภำพชีวิต  กำรตระหนักถึงควำมผำสุกของบุคลำกร กำรสร้ำงควำมผูกพัน
ให้กับบุคลำกร และให้บุคลำกรเป็นคนเก่ง ดี มีควำมสุข และมีสมดุลชีวิตตำมแนวทำง Work Life Balance 

๔. ด้ำนสิ่งแวดล้อม โดยกำรปรับวิธีคิด พฤติกรรม พัฒนำวิธีกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร
ภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ กำรจัดภูมิทัศน์ภำยใน กำรด ำเนินงำนกิจกรรมต่ำง ๆ ให้เป็นมิตร
กับสิ่งแวดล้อมมำกขึ้น  

๕. ด้ำนระบบกำรบริหำรงำนคุณภำพ มุ่งเน้นให้ทุกหน่วยงำนในส ำนักงำนฯ พัฒนำกำร
บริหำรงำนคุณภำพตำมมำตรฐำนสำกล (ISO 9001 : 2015) 
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ส ำหรบัลักษณะทำงกำยภำพเบื้องตน้ของศนูย์เรียนรูแ้ห่งนี ้ซึง่ประกอบดว้ย 
 นิทรรศการมีชีวิต กล่ำวคือ ชีวิตท่ีขับเคล่ือนประเทศจำกควำมร่วมมือของสมำชิก

วุฒิสภำ ข้ำรำชกำร บุคลำกรในวงงำนรัฐสภำ ที่มีเนื้อหำเกี่ยวกับองค์กร กำรท ำหน้ำที่สนับสนุนงำนนิติ
บัญญัติ กำรเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ และเรื่องรำวที่น่ำสนใจในบริบทนิติบัญญัติ ภำยใต้กำรค ำนึงถึง
สิ่งแวดล้อม โดยมีเนื้อหำหมุนเวียนสับเปลี่ยนไปตำมบริบท 

  พ้ืนที่สร้างสรรค์ส่วนกลาง (Sharing Space) เป็นเวทีให้บุคลำกรไดข้ับเคลื่อนพลงั
เชิงบวกแลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน ผ่ำนกิจกรรมสร้ำงสรรค์ และเปิดโอกำสให้ทุกคนได้ปล่อยของ
ทั้งรูปแบบวิชำกำร เสวนำ ดนตรี กำรแสดง เพ่ือสร้ำงวิถีแห่งกำรเรียนรู้ ให้เป็นวัตรปฏิบัติ เป็น DNA 
ของชำววุฒิสภำ เป็นผู้รู้รักสำมัคคี และเท่ำทันกำรเปลี่ยนแปลง  

 มุมแสดงความคิดเห็น เพ่ือรับฟังเสียงสะท้อนของทุกคนและประเด็นและเรื่องรำว 
ที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำนของ SLC กำรน ำเอำเสียงสะท้อนไปสู่กำรปรับปรุงพัฒนำ กำรเปิดสังคม
ให้เป็นประชำธิปไตยจำกรำกฐำนควำมคิดสู่กำรปฏิบัติ 

ส ำหรับผลสัมฤทธิ์ของกำรเป็นองค์กรต้นแบบ ปรำกฏทั้งในมิติเชิงควำมคิด และเชิงระบบ              
โดยทุกคนนอ้มน ำและสืบสำนแนวคิดกำรสร้ำงสังคมอดุมคุณธรรม  ด้วยกำรมสี่วนรว่มของผู้บริหำร               ใน
กำรก ำหนดนโยบำยในกำรพัฒนำและรักษำมำตรฐำนด้ำนคุณธรรมจริยธรรม ท ำให้บุคลำกรทุกคนเกิดควำม
ตระหนักและเห็นควำมส ำคัญในกำรมีส่วนร่วม ตลอดจนกำรมีคุณธรรมเป้ำหมำยร่วมกัน โดยเฉพำะเรื่อง “ปัญหำที่
อยำกแก้” และ“ควำมดีท่ีอยำกท ำ” เป็นกำรระเบิดจำกข้ำงในที่เห็นพ้องต้องกันในข้อตกลงร่วมกันจำกบุคลำกร                
ทุกคนที่ร่วมคิดร่วมท ำ ซึ่งสอดคล้องกับคุณธรรม ๕ ประกำร “วินัย พอเพียง สุจริต จิตอำสำ กตัญญู” 

หน่วยงำนภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำมีกระบวนกำรขับเคล่ือนองค์กรคุณธรรมด้วย
พลังงำนเชิงบวก และกระตุ้นให้เกิดแรงบันดำลใจ ทั้งในกระบวนกำรพัฒนำและกำรเปล่ียนแปลง
พฤติกรรมของคนที่สะท้อนกำรมีคุณธรรม คนมีควำมสุข องค์กรมีควำมสุข มีแนวทำงกำรปฏิบัติตำม
บันได ๙ ขั้น ให้เกิดผลอย่ำงเป็นรูปธรรม สำมำรถน ำองค์ควำมรู้และขยำยผลองค์กรต้นแบบอย่ำงยั่งยืน
ทั้งในประเทศ และต่ำงประเทศ โดยได้มีกำรปฏิบัติงำนเชิงรุกให้ควำมรู้กับเยำวชนเก่ียวกับกำรเป็น
แบบอย่ำงด้ำนคุณธรรม และศูนย์กำรเรียนรู้นี้จะเป็นสถำนที่ส ำคัญในกระบวนกำรเยี่ยมชมให้กับคณะครู 
อำจำรย์  เยำวชน ประชำชน สถำบัน หน่วยงำนต่ำง ๆ ท้ังภำครัฐและเอกชน ภำคประชำสังคมท่ีได้
ศึกษำดูงำนวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำต่อไป 

 
๖) การให้ความรู้กับคณะเยี่ยมชมเก่ียวกับการขับเคลื่อนส านักงานสีเขียว ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ด้วยประธำนวุฒิสภำ ได้มีนโยบำยในกำรให้ควำมส ำคัญต่อกำรพัฒนำสภำพส่ิงแวดล้อม
ของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ โดยมีควำมมุ่งมั่นสนับสนุนกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ด้ำน
สิ่งแวดล้อมให้บรรลุผลส ำเร็จ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำจึงได้ขับเคลื่อนส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ
สภำเป็นส ำนักงำนสีเขียว (Green Office) ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๓ อย่ำงต่อเนื่องจนถงึปจัจบุนั 
โดยผลงำนส ำคัญที่ผ่ำนมำได้จัดท ำนโยบำยและมำตรกำรเร่งด่วน  มี Road Map กำรด ำเนินงำน
ครอบคลุมตำมหลักเกณฑ์ของกรมกำรเปลี่ยนแปลงสภำพภูมิอำกำศและสิ่งแวดล้ อม (กรมส่งเสริม
คุณภำพสิ่งแวดล้อม) ดังนี้  
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หมวดที่ ๑ กำรก ำหนดนโยบำย กำรวำงแผนกำรด ำเนนิงำนและกำรปรบัปรุงอย่ำงต่อเนือ่ง  
หมวดที่ ๒ กำรสื่อสำรและสร้ำงจิตส ำนึก ได้แก่ กำรอบรมให้ควำมรู้และประเมินควำม

เข้ำใจกำรรณรงค์ และประชำสัมพันธ์แก่สมำชิกรัฐสภำบุคลำกรในวงงำนรัฐสภำ  ข้ำรำชกำร พนักงำน 
ลูกจ้ำงและผู้ที่มำใช้บริกำร ณ อำคำรรัฐสภำให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเก่ียวกับส ำนักงำนสีเขียว กำรคัด
แยกขยะ กำรประหยัดทรัพยำกรและพลังงำน ก๊ำซเรือนกระจก กำรจัดกำรน้ ำเสีย   

หมวดที่ ๓ กำรใช้ทรัพยำกรและพลังงำน ประกอบด้วย กำรด ำเนินกำรมำตรกำรใช้
พลังงำน มำตรกำรประหยัดกำรใช้น้ ำ มำตรกำรประหยัดน้ ำมันเชื้อเพลิง และกำรลดกำรใช้ทรัพยำกร
อื่น ๆ ภำยในส ำนักงำน เช่น กระดำษ หมึกพิมพ์ วัสดุอุปกรณ์ กำรสนับสนุนให้ทุกหน่วยงำนจัดกำร
ประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในทุกระดับ (Green – Meeting) 

หมวดที่ ๔ กำรจัดกำรของเสีย ได้แก่ กำรจัดกำรของเสียและขยะ กำรจัดกำรน้ ำเสียใน
ส ำนักงำน และกำรบ ำบัด ก่อนปล่อยสู่ส่ิงแวดล้อมภำยนอกส ำนักงำน  

หมวดที่ ๕ สภำพแวดล้อมและควำมปลอดภัย ได้แก่ กำรตรวจวัดเพ่ือก ำหนดมำตรกำรในกำร
ควบคุมคุณภำพอำกำศ แสง เสียง และกำรจัดสภำพแวดล้อมให้เอื้อต่อกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสร้ำงคุณภำพชีวิตที่ดี  

หมวดที่ ๖ กำรจัดซื้อและจัดจ้ำงที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม ได้แก่ กำรด ำเนินกำรตำม
มำตรกำรกำรจัดซื้อ จัดจ้ำงสีเขียว โดยกำรจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมอย่ำงต่อเนื่อง  

โดยในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำขอรับกำรประเมิน
เครื่องหมำย G-Green ครบทุกส ำนัก และได้รับรำงวัลระดับดีเยี่ยม หรือระดับทองทุกส ำนักจำกกรมกำร
เปลี่ยนแปลงสภำพภูมิอำกำศและสิ่งแวดล้อม กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม ซึ่งส ำนัก 
กำรพิมพ์ได้รับคะแนนสูงสุดในประเทศ ในปี พ.ศ. 2566  และในปี พ.ศ. ๒๕๖๗ ส ำนักประชำสัมพันธ์ได้รับ
คะแนนสูงสุดในระดับประเทศ 

๗) การประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่างๆ กับคณะเยี่ยมชม ประกอบด้วย  
 - เว็บไซต์วุฒิสภำ www.senate.go.th ประกอบด้วย ข้อมูลของสมำชิกวุฒิสภำ ระเบียบวำระ
กำรประชุมวุฒิสภำ สรุปผลกำรประชุมวุฒิสภำ วำระงำน และกิจกรรมต่ำงๆ ของคณะกรรมำธิกำร และ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ควำมรู้เกี่ยวกับกฎหมำย ระเบียบข้อบังคับต่ำง  ๆ เอกสำรประกอบกำร
พิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ เป็นต้น 
 - เฟซบุ๊ก “วุฒิสภำ” “เยี่ยมชมวุฒิสภำและศูนย์เรียนรู้ฯ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ” 
 - Application “จันทรำ” 
๘) หลังการรับคณะเยี่ยมชม 
 - เขียนข่ำวและเผยแพร่ทำงเฟซบุ๊ก “วุฒิสภำ” “เยี่ยมชมวุฒิสภำและศูนย์เรียนรู้ฯ ส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ” ไลน์กลุ่ม “Secretariat-Senate 1,2,3” 
 - จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรรับคณะเยี่ยมชม  
 - แลกเปลี่ยนข้อมูล ประสบกำรณ์กำรรับคณะระหว่ำงวิทยำกรน ำชมในกลุ่มงำนฯ เพ่ือเป็นแนวทำง           
ในกำรพัฒนำและแก้ไขปัญหำอุปสรรคในอนำคต 
 - จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรรับคณะเยี่ยมชมรำยเดือนเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักประชำสัมพันธ์  
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 
 

 
ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 

  
5 

ผู้ประสำนงำนกรอกแบบฟอร์ม 
ขออนุญำตเข้ำฟังกำรประชุม 

ผู้ประสำนงำน 

2  
 
 
 

 
5 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องใน
กำรกรอกแบบฟอร์มและน ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนสำรสนเทศฯ 
เพื่อเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพือ่
อนุญำต 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำน
สำรสนเทศฯ 

3  
 
 
 

  
5 

เลขำธิกำรวุฒิสภำพิจำรณำ 
 

 

4  
 
 
 

 
 

2 

กรอกแบบฟอร์มแจ้งรำยละเอียด
เก่ียวกับคณะที่จะเข้ำฟังกำรประชุม
โดยระบชุื่อคณะ, วัน, เวลำ และ
จ ำนวนผู้เข้ำฟังกำรประชุม และน ำสง่
ให้เจ้ำหน้ำที่ส ำนักกำรประชุม 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำน
สำรสนเทศฯ 

5  
 
 

 

1 เจ้ำหน้ำที่ส ำนักกำรประชุมน ำ
แบบฟอร์มแจ้งรำยละเอียดเก่ียวกับ
คณะที่จะเข้ำฟังกำรประชุมเสนอต่อ
ประธำนในทีป่ระชุม 

เจ้ำหน้ำที่ส ำนักกำร
ประชุม 

6  
 
 

1 เจ้ำหน้ำทีช่ี้แจงกฎกำรเข้ำฟังกำร
ประชุม 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำน
สำรสนเทศฯ 

7  
 
 

1 เจ้ำหน้ำทีน่ ำคณะเข้ำฟงักำรประชุม เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำน
สำรสนเทศฯ 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง : ๑. ระเบียบรัฐสภำว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยของรัฐสภำ พ.ศ. 2559 
                               ๒. ระเบียบรัฐสภำว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่ประชุมของรัฐสภำและบริเวณรัฐสภำ พ.ศ. 2554 

 
 

๒. การขออนุญาตเข้าฟังการประชุม  

กรอกแบบฟอร์ม
ขออนุญาต 

ตรวจสอบควำมถูกตอ้งและเสนอ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 

พิจำรณำ 

ส านักประชุมเสนอ
แบบฟอร์มต่อประธาน 

เจ้ำหน้ำที่กรอก
แบบฟอร์มรำยละเอียด

คณะ 
 

คณะเข้าฟังการ
ประชุม 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งกฎการเข้า
ฟังการประชุม 

 

อนุญาต 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

แบบค าขออนุญาตเขา้ฟังการประชุมวุฒสิภา (ตัวอย่างแบบค าขออนุญาต ภาคผนวก ข)  

 มี ๒ แบบ ดงันี ้
 ๑.  แบบค ำขออนุญำตเข้ำฟังกำรประชุมเป็นหมู่คณะ 
 ๒.  แบบค ำขออนุญำตเข้ำฟังกำรประชุมส ำหรับประชำชน 
 
แบบที่ ๑  ค าขออนุญาตเข้าฟังการประชุมเป็นหมู่คณะ  
 กรณีมีคณะบุคคลเป็นหมู่คณะ ซึ่งแสดงควำมประสงค์ขอเข้ำฟังกำรประชุมวุฒิสภำ โดยส ำนัก 
อื่น ๆ ในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ หรือส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
เป็นผู้ประสำนมำต้องมำติดต่อขอรับแบบค ำขออนุญำตเข้ำฟังกำรประชุมจำกเจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำน
สำรสนเทศและศูนย์บริกำร (Call Center) วุฒิสภำ ส ำนักประชำสัมพันธ์ ซึ่งปฏิบัติหน้ำที่ ณ ด้ำนหน้ำ
ห้องประชุมวุฒิสภำ จำกนั้นให้กรอกรำยละเอียดต่ำงๆเกี่ยวกับคณะที่จะเข้ำฟังกำรประชุม และยื่นแบบ
ค ำขอล่วงหน้ำก่อนวันที่มีกำรประชุมสภำครั้งนั้น หรือก่อนวัน และเวลำ ที่จะน ำคณะบุคคลฯ ไปเข้ำฟัง
กำรกำรประชุมวุฒิสภำ 
 
แบบที่ ๒  แบบค าขออนุญาตเข้าฟังการประชุมส าหรับประชาชน 
 กรณีประชำชนประสงค์จะเข้ำฟังกำรประชุมวุฒิสภำ เป็นรำยบุคคลต้องให้สมำชิกวุฒิสภำ  
เป็นผู้รับรองกำรเข้ำฟังกำรประชุม โดยติดต่อขอรับแบบค ำขออนุญำตเข้ำฟังกำรประชุมส ำหรับประชำชน 
จำกเจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนสำรสนเทศและศูนย์บริกำร (Call Center) วุฒิสภำ ส ำนักประชำสัมพันธ์ ที่ปฏิบัติหน้ำที่ 
ณ ด้ำนหน้ำห้องประชุมรัฐสภำ ให้ผู้ประสงค์เข้ำฟังกำรประชุมกรอกรำยละเอียดต่ำงๆ ดังนี้ ชื่อ-นำมสกุล, 
อำยุ, เลขที่บัตรประชำชน, ที่อยู่, อำชีพ ให้ละเอียดชัดเจน และมีลำยมือชื่อสมำชิกวุฒิสภำผู้รับรอง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติและด าเนินการ ดังน้ี 
 ๑. แบบที่ ๑ เจ้ำหน้ำที่รับแบบค ำขออนุญำตเข้ำฟังกำรประชุมแล้ว จำกนั้นให้กรอกข้อมูล
รำยละเอียดของคณะ ดังนี้ ชื่อคณะ, จ ำนวนผู้เข้ำฟังกำรประชุม, วัน, เวลำ และลำยมือชื่อของเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับรองและน ำมำเข้ำฟังกำรประชุม   
 ๒. แบบที่ ๒ กรณีประชำชนที่ประสงค์จะเข้ำฟังกำรประชุมวุฒิสภำ โดยให้สมำชิกวุฒิสภำ  
ลงนำมรับรองกำรเข้ำฟังกำรประชุมวุฒิสภำ ขอรับแบบค ำขออนุญำตเข้ำฟังกำรประชุมแล้ว กรอกข้อมูล
รำยละเอียด ดังนี้ ชื่อ-นำมสกุล, อำยุ, เลขที่บัตรประชำชน, ที่อยู่, อำชีพ ของผู้ขอเข้ำฟังกำรประชุม 
พร้อมทั้งมีลำยมือชื่อสมำชิกวุฒิสภำผู้รับรอง 
 ๓.  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนสำรสนเทศฯ ส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ที่ปฏิบัติ
หน้ำที่ ด้ำนหน้ำห้องประชุมวุฒิสภำ ปฏิบัติดังนี้  
  ๓.๑ น ำแบบค ำขอเข้ำฟังกำรประชุมที่กรอกรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว แนบกับบันทึก
ข้อควำมของกลุ่มงำนสำรสนเทศฯ ส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ซึ่งจะน ำบันทึก
เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพื่ออนุญำต 
 

พิจารณ
า 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

แบบค าขออนุญาตเขา้ฟังการประชุมวุฒสิภา (ตัวอย่างแบบค าขออนุญาต ภาคผนวก ข)  

 มี ๒ แบบ ดงันี ้
 ๑.  แบบค ำขออนุญำตเข้ำฟังกำรประชุมเป็นหมู่คณะ 
 ๒.  แบบค ำขออนุญำตเข้ำฟังกำรประชุมส ำหรับประชำชน 
 
แบบที่ ๑  ค าขออนุญาตเข้าฟังการประชุมเป็นหมู่คณะ  
 กรณีมีคณะบุคคลเป็นหมู่คณะ ซึ่งแสดงควำมประสงค์ขอเข้ำฟังกำรประชุมวุฒิสภำ โดยส ำนัก 
อื่น ๆ ในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ หรือส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
เป็นผู้ประสำนมำต้องมำติดต่อขอรับแบบค ำขออนุญำตเข้ำฟังกำรประชุมจำกเจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำน
สำรสนเทศและศูนย์บริกำร (Call Center) วุฒิสภำ ส ำนักประชำสัมพันธ์ ซึ่งปฏิบัติหน้ำที่ ณ ด้ำนหน้ำ
ห้องประชุมวุฒิสภำ จำกนั้นให้กรอกรำยละเอียดต่ำงๆเกี่ยวกับคณะที่จะเข้ำฟังกำรประชุม และยื่นแบบ
ค ำขอล่วงหน้ำก่อนวันที่มีกำรประชุมสภำครั้งนั้น หรือก่อนวัน และเวลำ ที่จะน ำคณะบุคคลฯ ไปเข้ำฟัง
กำรกำรประชุมวุฒิสภำ 
 
แบบที่ ๒  แบบค าขออนุญาตเข้าฟังการประชุมส าหรับประชาชน 
 กรณีประชำชนประสงค์จะเข้ำฟังกำรประชุมวุฒิสภำ เป็นรำยบุคคลต้องให้สมำชิกวุฒิสภำ  
เป็นผู้รับรองกำรเข้ำฟังกำรประชุม โดยติดต่อขอรับแบบค ำขออนุญำตเข้ำฟังกำรประชุมส ำหรับประชำชน 
จำกเจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนสำรสนเทศและศูนย์บริกำร (Call Center) วุฒิสภำ ส ำนักประชำสัมพันธ์ ที่ปฏิบัติหน้ำที่ 
ณ ด้ำนหน้ำห้องประชุมรัฐสภำ ให้ผู้ประสงค์เข้ำฟังกำรประชุมกรอกรำยละเอียดต่ำงๆ ดังนี้ ชื่อ-นำมสกุล, 
อำยุ, เลขที่บัตรประชำชน, ที่อยู่, อำชีพ ให้ละเอียดชัดเจน และมีลำยมือชื่อสมำชิกวุฒิสภำผู้รับรอง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติและด าเนินการ ดังน้ี 
 ๑. แบบที่ ๑ เจ้ำหน้ำที่รับแบบค ำขออนุญำตเข้ำฟังกำรประชุมแล้ว จำกนั้นให้กรอกข้อมูล
รำยละเอียดของคณะ ดังนี้ ชื่อคณะ, จ ำนวนผู้เข้ำฟังกำรประชุม, วัน, เวลำ และลำยมือชื่อของเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับรองและน ำมำเข้ำฟังกำรประชุม   
 ๒. แบบที่ ๒ กรณีประชำชนที่ประสงค์จะเข้ำฟังกำรประชุมวุฒิสภำ โดยให้สมำชิกวุฒิสภำ  
ลงนำมรับรองกำรเข้ำฟังกำรประชุมวุฒิสภำ ขอรับแบบค ำขออนุญำตเข้ำฟังกำรประชุมแล้ว กรอกข้อมูล
รำยละเอียด ดังนี้ ชื่อ-นำมสกุล, อำยุ, เลขที่บัตรประชำชน, ที่อยู่, อำชีพ ของผู้ขอเข้ำฟังกำรประชุม 
พร้อมทั้งมีลำยมือชื่อสมำชิกวุฒิสภำผู้รับรอง 
 ๓.  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนสำรสนเทศฯ ส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ที่ปฏิบัติ
หน้ำที่ ด้ำนหน้ำห้องประชุมวุฒิสภำ ปฏิบัติดังนี้  
  ๓.๑ น ำแบบค ำขอเข้ำฟังกำรประชุมที่กรอกรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว แนบกับบันทึก
ข้อควำมของกลุ่มงำนสำรสนเทศฯ ส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ซึ่งจะน ำบันทึก
เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพื่ออนุญำต 
 

พิจารณ
า 

  ในกรณีที่ ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนสำรสนเทศฯ ส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธกิำร
วุฒิสภำมำปฏิบัติงำนจะเป็นผู้ลงนำมในหนังสือน ำเรียนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และหำกไม่มำปฏิบัติงำน              
ให้เจ้ำหน้ำที่ของกลุ่มงำนสำรสนเทศฯ ส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำที่ปฏิบัติหน้ำที่ 
ณ ด้ำนหน้ำห้องประชุมรัฐสภำ เป็นผู้ลงนำมในหนังสือนั้น     
  ๓.๒ น ำแบบค ำขอเข้ำฟังกำรประชุมวุฒิสภำส ำหรับประชำชน แนบกับบันทึกข้อควำม
ของกลุ่มงำนสำรสนเทศฯ ส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ซึ่งจะน ำบันทึกเสนอ
เลขำธิกำรวุฒิสภำ เพื่ออนุญำต  
  ในกรณีที่ ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนสำรสนเทศฯ ส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธกิำร
วุฒิสภำ มำปฏิบัติงำน จะเป็นผู้ลงนำมในหนังสือน ำเรียนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และหำกไม่มำปฏิบัติงำน            
ให้เจ้ำหน้ำที่ของกลุ่มงำนสำรสนเทศฯ ส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ที่ปฏิบัติหน้ำที่ 
ณ ด้ำนหน้ำห้องประชุมรัฐสภำ เป็นผู้ลงนำมในหนังสือนั้น    
  ทั้งนี้ เมื่อได้รับอนุญำตแล้ว ทั้ง ๒ แบบค ำขออนุญำต ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. กรอกแบบฟอร์มแจ้งรำยละเอียดเกี่ยวกับคณะท่ีจะเข้ำฟังกำรประชุมโดยระบุชื่อ
คณะ, วัน, เวลำ และจ ำนวนผู้เข้ำฟังกำรประชุม และน ำส่งให้เจ้ำหน้ำที่ส ำนักกำรประชุมที่ปฏิบัติงำนอยู่
ในห้องประชุมทรำบ เพื่อน ำเรียนเลขำธิกำรวุฒิสภำที่ปฏิบัติหน้ำที่ในห้องประชุม 
  ๒. กรณีเข้ำฟังกำรประชุมเป็นหมู่คณะให้แจ้งเจ้ำหน้ำที่ที่น ำคณะฯ มำทรำบว่ำ ก่อนน ำ
คณะเข้ำไป ณ ห้องฟังกำรประชุมส ำหรับประชำชน ชั้น 4 ให้มำแจ้งเจ้ำหน้ำที่ของกลุ่มงำนสำรสนเทศฯ 
ส ำนักประชำสัมพันธ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ที่ปฏิบัติหน้ำที่ด้ำนหน้ำห้องประชุมทรำบ                    
และเจ้ำหน้ำที่ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ จะเป็นผู้น ำคณะไปเข้ำฟังกำรประชุม       
  ทั้ง ๒ แบบค าขอเข้าฟังการประชุมวุฒิสภา ให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานสารสนเทศฯ ส านัก
ประชาสัมพันธ์ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา แนะน าระเบียบการปฏิบัติตนในการเข้าฟังการประชุม
ให้คณะฯ ทราบก่อนน าเข้าไปฟังการประชุม ดังน้ี 

 ปิดเครื่องมือสื่อสำรทุกชนิด 
 งดถ่ำยภำพ และบันทึกภำพทั้งภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหว 
 ก่อนที่จะนั่งที่เก้ำอี้ของแต่ละคน ให้ท ำควำมเคำรพประธำนในที่ประชุมก่อน 

(โดยวิธีกำรโค้งค ำนับ) และค่อยนั่งเก้ำอี้ของแต่ละคน เมื่อจะลุกจำกเก้ำอี้
หลังจำกเข้ำฟังกำรประชุมเรียบร้อยแล้ว ให้แสดงควำมเคำรพประธำนในที่
ประชุมเช่นเดียวกัน      

 ขณะนั่งฟังกำรประชุม ให้นั่งในอำกำรส ำรวม หลังพิงพนัก เอกสำรที่น ำติดตัว
มำกรุณำเก็บไว้ให้เรียบร้อย ไม่ส่งเสียงดัง ไม่พูดคุย ขณะเข้ำฟังกำรประชุม 

 ห้าม นั่งไขว้ห้ำง หรือนั่งท่ำทำงไม่สุภำพ  สนทนำกัน หัวเรำะ  
 ส ำรวมกริยำอยู่ในควำมสงบ  อนุญำตให้เข้ำฟังได้ไม่เกิน 20 นำที 
 เมื่อครบก ำหนดเวลำ วิทยำกรน ำชมผำยมือเพื่อเป็นสัญญำณให้คณะเยี่ยมชม            

ลุกขึ้นทีละแถว ท ำควำมเคำรพประธำนแล้วเดินออกจำกห้องประชุม                  
อย่ำงเป็นระเบียบเรียบร้อย 
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แบบแสดงความประสงค์เขา้เยีย่มชมวุฒิสภา 
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 ศูนย์บริการ Call Center วุฒิสภา ชั้น 1 อาคารรัฐสภา ฝั่งวุฒิสภา 
 

 
 
 ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ ณ บริเวณ ชั้น 1 อำคำรรัฐสภำ ฝั่งวุฒิสภำ เป็นศูนย์ประสำนงำน          
ในกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล อ ำนวยควำมสะดวก และบริกำรทั่วไปในด้ำนต่ำง ๆ  ให้กับสมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร
และลูกจ้ำง ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับควำมรู้ในเรื่องต่ำง ๆ  ในวงงำนรัฐสภำ  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
 ๑. ข้อมูลกำรประชุมวุฒิสภำ   
 ๒. ข้อมูลกำรประชุมคณะกรรมำธิกำร   
 ๓. กิจกรรมของวุฒิสภำ 
 ๔. ควำมรู้เกี่ยวกับวงงำนรัฐสภำ  
 ๕. รับเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบำะแสซึ่งอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 ๖. หมำยเลขโทรศัพท์ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ 
เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
 เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ ให้บริกำรวันจันทร์  - วันศุกร์  
เวลำ ๐8.๓๐-๑๖.๓๐ นำฬิกำ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร)  
  

๓. การให้บริการ ณ ศูนย์บริการ Call Center วุฒิสภา 
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มาตรฐานการให้บริการ 
 ๑. เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ในกำรให้บริกำร 
 ๒. สอบถำมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรก่อนเสมอ  
 ๓. สอบถำมควำมต้องกำรโดยใช้ค ำพูด “สวัสดีครับ/ค่ะ ต้องกำรติดต่อเรื่องอะไรครับ/ค่ะ”  
 ๔. อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้รับบริกำรด้วยควำมเต็มใจ  
 ๕. ให้กำรต้อนรับผู้รับบริกำรด้วยอัธยำศัยไมตรีอันดี  
 ๖. ขณะให้บริกำร ต้องมีควำมกระฉับกระเฉง กระตือรือร้น  
 ๗. ให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำรทุกคนด้วยควำมเสมอภำคเท่ำเทียมกัน โดยไม่เลือกปฏิบัติ  
 ๘. ให้บริกำรทันที หำกเป็นข้อมูลเชิงลึก ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้รับบริกำรทรำบด้วยวำจำที่สุภำพ
และด ำเนินกำรหำค ำตอบ เพื่อแจ้งผู้รับบริกำรทรำบโดยเร็วที่สุด 
 ๙. จัดเตรียมข้อมูลและเอกสำรต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรตอบค ำถำมให้ครบถ้วน 
 ๑๐. มีอุปกรณ์และเครื่องมือที่พร้อมส ำหรับกำรให้บริกำร เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ 
เครื่องโทรสำร เครื่องถ่ำยเอกสำร ปำกกำ กระดำษ เป็นต้น 
 ๑๑. แต่งกำยด้วยชุดสุภำพ ใส่สูทสีเข้ม หรือชุดผ้ำไทย และใส่ชุดเครื่องแบบกำกีในวันที่มีกำร
ประชุมวุฒิสภำ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 ช่องทำงกำรให้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ มีจ ำนวน ๒ ช่องทำง ประกอบด้วย 
 ๑. กำรให้บริกำรดว้ยตนเอง ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ ณ ชั้น 1 อำคำรรัฐสภำ ฝั่งวุฒิสภำ 
 ๒. กำรให้บริกำรผ่ำนทำงโทรศัพท์หมำยเลข ๐ ๒๘๓๑ 9111 
 

         ช่องทางการให้บริการของศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา 
 

  การให้บริการของศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา 
ณ บริเวณ ชั้น ๑ อาคารรัฐสภา ฝ่ังวุฒิสภา 

ให้บริการวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 นาฬกิา  
ในเรื่องเกี่ยวกับวุฒิสภา หนำ้ที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ  

 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและเรื่องอื่น ๆ ดังนี ้
  ข้อมูลการประชุมวุฒิสภา   ข้อมูลการประชุมคณะกรรมาธกิาร  
  กิจกรรมของวุฒิสภา   ความรู้เกีย่วกับวงงานรัฐสภา  
  รับเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสซึ่งอยู่ในหน้ำท่ีและอ ำนำจของ ส.ว. 
 

ติดต่อด้วยตนเอง ทางโทรศัพท์   
02-831-9111 

สอบถาม
ข้อมูล
ทั่วไป 

ขอใช้
บริการ

ด้านต่างๆ 

ร้องเรียน/
ร้องทุกข ์ สอบถาม

ข้อมูล
ทั่วไป 

ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข ์
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มาตรฐานการให้บริการ 
 ๑. เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ในกำรให้บริกำร 
 ๒. สอบถำมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรก่อนเสมอ  
 ๓. สอบถำมควำมต้องกำรโดยใช้ค ำพูด “สวัสดีครับ/ค่ะ ต้องกำรติดต่อเรื่องอะไรครับ/ค่ะ”  
 ๔. อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้รับบริกำรด้วยควำมเต็มใจ  
 ๕. ให้กำรต้อนรับผู้รับบริกำรด้วยอัธยำศัยไมตรีอันดี  
 ๖. ขณะให้บริกำร ต้องมีควำมกระฉับกระเฉง กระตือรือร้น  
 ๗. ให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำรทุกคนด้วยควำมเสมอภำคเท่ำเทียมกัน โดยไม่เลือกปฏิบัติ  
 ๘. ให้บริกำรทันที หำกเป็นข้อมูลเชิงลึก ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้รับบริกำรทรำบด้วยวำจำที่สุภำพ
และด ำเนินกำรหำค ำตอบ เพื่อแจ้งผู้รับบริกำรทรำบโดยเร็วที่สุด 
 ๙. จัดเตรียมข้อมูลและเอกสำรต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรตอบค ำถำมให้ครบถ้วน 
 ๑๐. มีอุปกรณ์และเครื่องมือที่พร้อมส ำหรับกำรให้บริกำร เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ 
เครื่องโทรสำร เครื่องถ่ำยเอกสำร ปำกกำ กระดำษ เป็นต้น 
 ๑๑. แต่งกำยด้วยชุดสุภำพ ใส่สูทสีเข้ม หรือชุดผ้ำไทย และใส่ชุดเครื่องแบบกำกีในวันที่มีกำร
ประชุมวุฒิสภำ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 ช่องทำงกำรให้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ มีจ ำนวน ๒ ช่องทำง ประกอบด้วย 
 ๑. กำรให้บริกำรดว้ยตนเอง ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ ณ ชั้น 1 อำคำรรัฐสภำ ฝั่งวุฒิสภำ 
 ๒. กำรให้บริกำรผ่ำนทำงโทรศัพท์หมำยเลข ๐ ๒๘๓๑ 9111 
 

         ช่องทางการให้บริการของศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา 
 

  การให้บริการของศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา 
ณ บริเวณ ชั้น ๑ อาคารรัฐสภา ฝ่ังวุฒิสภา 

ให้บริการวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 08.30-16.30 นาฬกิา  
ในเรื่องเกี่ยวกับวุฒิสภา หนำ้ที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ  

 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและเรื่องอื่น ๆ ดังนี ้
  ข้อมูลการประชุมวุฒิสภา   ข้อมูลการประชุมคณะกรรมาธกิาร  
  กิจกรรมของวุฒิสภา   ความรู้เกีย่วกับวงงานรัฐสภา  
  รับเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสซึ่งอยู่ในหน้ำท่ีและอ ำนำจของ ส.ว. 
 

ติดต่อด้วยตนเอง ทางโทรศัพท์   
02-831-9111 

สอบถาม
ข้อมูล
ทั่วไป 

ขอใช้
บริการ

ด้านต่างๆ 

ร้องเรียน/
ร้องทุกข ์ สอบถาม

ข้อมูล
ทั่วไป 

ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข ์

กระบวนการการให้บริการศูนย์บริการ Call Center วุฒิสภา 
ล าดับ วิธีการขั้นตอน (Flow Chart) ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 ผู้รับบริกำรตดิต่อสอบถำมข้อมูล
ทั่วไป ณ ศูนย์บริกำร Call Center 
วุฒิสภำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่งำน

สำรสนเทศฯ 

2  
 
 
 
 

2 เจ้ำหน้ำท่ีวิเครำะห์ข้อมลูเพื่อค้นหำ
ข้อมูลจำกแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ  

3  
 
 
 
 

5 กรณีสอบถามข้อมูลทั่วไป ได้แก่ 
ได้แก่ ข้อมูลกำรประชุมวุฒิสภำ 
กิจกรรมของวุฒิสภำ ควำมรูเ้กี่ยวกับ
วงงำนรัฐสภำ หมำยเลขโทรศัพท์
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ 
และเรื่องอื่นที่เกี่ยวข้องกับวงงำน
รัฐสภำ  

4  
 
 
 
 

 
5 

กรณีต้องประสำนกบัผู้รบัผิดชอบ
โดยตรง หรือ 
ข้อมูลเชิงลึกท่ีต้องสืบค้นอยำ่ง
ละเอียด  

5  
 
 
 
 

5 เจ้ำหน้ำท่ีแจ้งข้อมูลเบื้องต้น จำกนั้น
จะด ำเนินกำรสืบค้นข้อมูลหรือ
ประสำนส่วนที่รับผิดชอบและติดต่อ
กลับให้ผู้รบับริกำรทรำบทันที
หลังจำกรับทรำบข้อมูล 

6  
 
 

2 บันทึกเข้ำระบบกำรให้บริกำรของ 
Call Center วุฒิสภำ 

7  
 
 

 

2 ผู้รับบริกำรได้รับข้อมูลครบถ้วน 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง :  ๑. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
          ๒. พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 
  

ผู้รับบริกำรตดิต่อ
สอบถำมข้อมูล 

วิเครำะห์ข้อมูล 

เจ้ำหน้ำท่ีแจ้งข้อมูล
ให้บริกำรแก่ผูม้ำตดิต่อ 

ประสำนหน่วยงำน 
ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้ำหน้ำท่ีแจ้งข้อมูล
ให้บริกำรแก่ผูม้ำตดิต่อ 

บันทึกข้อมูลลงระบบ 

ผู้รับบริกำรได้รับ
ข้อมูลครบถ้วน 
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 ผู้ขอรับบริกำรมำติดต่อด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ ชั้น 1 อำคำรรัฐสภำ 
ฝั่งวุฒิสภำแบ่งออกเป็น ๓ ด้ำน และมีขั้นตอนกำรให้บริกำร ดังนี้  
 
 ๑. การสอบถามข้อมูลทั่วไป  
  ขั้นตอนที่ ๑ ผู้รับบริกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ 
ได้แก่ ข้อมูลกำรประชุมวุฒสิภำ ข้อมูลกำรประชุมคณะกรรมำธกิำร กิจกรรมของวุฒสิภำ ควำมรู้เกี่ยวกบั
วงงำนรัฐสภำ รับเร่ืองร้องเรียนหรือแจ้งเบำะแสซึ่งอยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ หมำยเลข
โทรศัพท์ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ และเรื่องอื่นที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ 
  ขั้นตอนที่ ๒ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ โดยกล่ำวค ำว่ำ 
“Call Center วุฒิสภำ สวัสดีครับ/ค่ะ ดิฉัน......(ชื่อ-นำมสกุล)...... ยินดีให้บริกำร ครับ/ค่ะ” จำกนั้นแจ้ง
ให้ผู้รับบริกำรทรำบตำมที่ได้มีกำรสอบถำมทันที ซึ่งเจ้ำหน้ำที่จะตรวจสอบข้อมูลจำกแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ 
ประกอบด้วย ชุดข้อมูล Call Center เว็บไซต์ www.senate.go.th อินทรำเน็ต สมุดหมำยเลขโทรศัพท์
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำและสมำชิกวุฒิสภำ กิจกรรมประจ ำวัน ตำรำงกำรประชุม
คณะกรรมำธิกำรประจ ำสัปดำห์ ระเบียบวำระกำรประชุมวุฒิสภำ  
  กรณีเป็นข้อมูลเชิงลึก เจ้ำหน้ำที่ต้องติดต่อประสำนผู้รับผิดชอบโดยตรง เพ่ือสอบถำม
รำยละเอียด และแจ้งให้ผู้รับบริกำรทรำบให้เร็วที่สุด 
  ขั้นตอนที่ ๓ หลังจำกเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่จะน ำข้อมูล 
และผลกำรให้บริกำรบันทึกเข้ำระบบกำรให้บริกำรของ Call Center วุฒิสภำ โดยกำรบันทึกข้อมูลลงระบบ
จะต้องด ำเนินกำรภำยในวันที่ให้บริกำร 

๓9 

ขั้นตอนการให้บริการ ณ ศูนย์บริการ Call Center วุฒิสภา  
ชั้น ๑ อาคารัฐสภา ฝั่งวุฒิสภา กรณี ผู้ขอรับบริการมาติดต่อด้วยตนเอง 
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 ๒. การขอใช้บริการด้านต่าง ๆ 
  ขั้นตอนที่ ๑ ผู้รับบริกำรติดต่อขอใช้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ ได้แก่ 
ขอถ่ำยเอกสำร รับ-ส่ง โทรสำร รับ-ฝำก เอกสำร/สิ่งของ รับ-ส่ง แบบแสดงควำมประสงค์ พิมพ์งำน     
ขอใช้อุปกรณ์ส ำนักงำน และอื่น ๆ 
  ขั้นตอนที่ ๒ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ โดยกล่ำวค ำว่ำ 
“Call Center วุฒิสภำ สวัสดีครับ/ค่ะ ดิฉัน.. .. ..(ชื่อ -นำมสกุล).. ... . ยินดีให้บริกำร ครับ/ค่ะ”  
และให้บริกำรทันที ได้แก่ 
   - ขอถ่ำยเอกสำร จ ำนวนไม่เกิน ๕ แผ่น เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรทันที ณ ศูนย์บริกำร 
Call center วุฒิสภำ หำกมำกกว่ำนี้แนะน ำให้ใช้บริกำรถ่ำยเอกสำรท่ีศูนย์บริกำรถ่ำยเอกสำร ชั้น 3 
อำคำรรัฐสภำ ฝั่งวุฒิสภำ และส ำนักกำรพิมพ์ ชั้น MB1 
   - รับ-ฝำก เอกสำร/สิ่งของ เจ้ำหน้ำที่สอบถำมรำยละเอียดกับผู้ฝำกเรื่องกำร
ประสำนงำนกับผู้รับ โดยผู้ฝำกจะต้องแจ้งผู้รับให้ทรำบว่ำได้ฝำกเอกสำร/สิ่งของ ไว้ที่ห้อง Call Center 
วุฒิสภำ จำกนั้นเจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร/สิ่งของ จะด ำเนินกำรลงรับในสมุดลงทะเบียน กรณีผู้มำติดต่อ
ขอรับเอกสำร/ส่ิงของ เจ้ำหน้ำที่จะให้ผู้รับเซ็นต์รับเอกสำร/สิ่งของ ในสมุดลงทะเบียนให้เรียบร้อย 
   - รับ-ส่ง แบบแสดงควำมประสงค์ต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
เมื่อผู้รับบรกิำรตดิตอ่ขอส่งแบบแสดงควำมประสงคต์่ำง ๆ  เจ้ำหน้ำที่จะด ำเนินกำรส่งเอกสำรไปให้เจ้ำของเรือ่ง 
ทำงไลน์ พร้อมทั้งประสำนงำนยืนยันกำรส่งไลน์ไปยังส ำนักที่เป็นเจ้ำของเรื่อง จำกนั้นด ำเนินกำรลงรับเอกสำร
ในแบบฟอร์มกำรรับแบบแสดงควำมประสงค์ เพ่ือจัดเก็บแบบแสดงควำมประสงค์ตัวจริงให้กับส ำนักที่เป็น
เจ้ำของเรื่อง 
   - ขอใช้อุปกรณ์ส ำนักงำน เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรทันที 
   - อื่น ๆ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  กรณีข้อมูลเชิงลึก เจ้ำหน้ำที่ประสำนไปยังส ำนักที่เกี่ยวข้อง หรือน ำเรียนผู้บังคับบัญชำ
กลุ่มงำนสำรสนเทศและศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำทรำบทันที เพื่อพิจำรณำและให้บริกำรต่อไป  
  ขั้นตอนที่ ๓ หลังจำกเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่จะน ำข้อมูลและ
ผลกำรให้บริกำรบันทึกเข้ำระบบกำรให้บริกำรของ Call Center วุฒิสภำ โดยกำรบันทึกข้อมูลลงระบบ
จะต้องด ำเนินกำรภำยในวันที่ให้บริกำร 
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 ๓. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ขั้นตอนที่ ๑ ผู้รับบริกำรติดต่อร้องเรียน/รอ้งทุกข์ ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ  

  ขั้นตอนที่ ๒ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ โดยกล่ำวค ำว่ำ   
“Call Center วุฒิสภำ สวัสดีครับ/ค่ะ ดิฉัน......(ชื่อ-นำมสกุล)...... ยินดีให้บริกำร ครับ/ค่ะ” และให้บริกำรทันที  
  กรณีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ จัดท ำเป็นเอกสำร  เจ้ำหน้ำที่สอบถำมรำยละเอียดกำร
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หำกเป็นเรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒสิภำ เจ้ำหน้ำที่จะน ำผู้ร้องไปส่งเอกสำร
ที่ห้องรับ-ส่ง หนังสือเพื่อส่งเรื่องเข้ำระบบต่อไป 

  กรณีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ไม่ได้จัดท ำเป็นเอกสำร เจ้ำหน้ำที่สอบถำมรำยละเอียดกำร
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หำกเป็นเรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ และผู้ร้องไม่สำมำรถจัดท ำเป็น
เอกสำรได้ เจ้ำหน้ำที่จะประสำนให้กลุ่มงำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์  ส ำนักงำนประธำนวุฒิสภำ  
เบอร์โทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๙๘, ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๙ เพื่อรับเรื่องกับผู้ร้องต่อไป 

กรณีผู้ ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องกำรปรึกษำกฎหมำยเบื้องต้น  เจ้ำหน้ำที่สอบถำม
รำยละเอียดกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ หำกเป็นเรื่องที่อยู่ในหนำ้ที่และอ ำนำจของวฒุิสภำ โดยผู้ร้องต้องกำร
ปรึกษำกฎหมำยเบื้องตน้ก่อนท่ีจะร้องเรยีน/ร้องทุกข ์เจ้ำหน้ำที่จะประสำนศูนย์กฎหมำย ส ำนักกฎหมำย 
เบอร์โทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ 9124 เพ่ือให้ค ำแนะน ำเรื่องกฎหมำยต่อไป        

กรณีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องกำรปรึกษำข้อมูลเบื้องต้นก่อนร้องเรียน/ร้องทุกข์  
เจ้ำหน้ำที่สอบถำมรำยละเอียดกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ หำกเป็นเรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ  
จะด ำเนินกำร ดังนี้ 

๑. เจ้ำหน้ำที่พิจำรณำว่ำเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมำธิกำรใด และด ำเนินกำร
ประสำนคณะกรรมำธิกำร เพื่อให้ผู้ร้องได้ปรึกษำข้อมูลเบื้องต้นก่อนร้องเรียน 

๒. เจ้ำหน้ำที่พิจำรณำ หำกเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกฎหมำย เจ้ำหน้ำที่จะประสำน             
ศูนย์กฎหมำย ส ำนักกฎหมำย เบอร์โทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ 9124 เพ่ือให้ค ำแนะน ำเรื่องกฎหมำยต่อไป        
  ขั้นตอนที่ ๓ หลังจำกเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่จะน ำข้อมูลและ
ผลกำรให้บริกำรบันทึกเข้ำระบบกำรให้บริกำรของ Call Center วุฒิสภำ โดยกำรบันทึกข้อมูลลงระบบ
จะต้องด ำเนินกำรภำยในวันที่ให้บริกำร 
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 กำรให้บริกำรผ่ำนทำงหมำยเลขโทรศัพท์ ๐ ๒831 9111 ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ ชั้น 1 
อำคำรรัฐสภำ ฝั่งวุฒิสภำ  แบ่งออกเป็น ๒ ด้ำน และมีขั้นตอนกำรให้บริกำร ดังนี้  
 ๑. การสอบถามข้อมูลทั่วไป  
  ขั้นตอนที่ ๑ ผู้รับบริกำรโทรศัพท์สอบถำมข้อมูล ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ 
ได้แก่ ข้อมูลกำรประชุมวุฒสิภำ ข้อมูลกำรประชุมคณะกรรมำธกิำร กิจกรรมของวุฒสิภำ ควำมรู้เกี่ยวกบั
วงงำนรัฐสภำ รับเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบำะแสซึ่งอยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ โทรศัพท์ต่ำง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ และเรื่องอื่นที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ 
  ขั้นตอนที่ ๒ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรรับโทรศัพท์ โดยกล่ำวค ำว่ำ “Call Center วุฒิสภำ 
สวัสดีครับ/ค่ะ ดิฉัน......(ช่ือ-นำมสกุล)...... ยินดีให้บริกำร ครับ/ค่ะ” จำกนั้นแจ้งให้ผู้รับบริกำรทรำบ
ตำมที่ได้รับกำรสอบถำมทันที ซึ่งเจ้ำหน้ำที่จะตรวจสอบข้อมูลจำกแหล่งข้อมูลต่ำงๆ ประกอบด้วย          
ชุดข้อมูล Call Center เว็บไซต์ www.senate.go.th อินทรำเน็ต สมุดหมำยเลขโทรศัพท์ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำและสมำชิกวุฒิสภำ กิจกรรมประจ ำวัน ตำรำงกำรประชุมคณะกรรมำธิกำรประจ ำ
สัปดำห์ ระเบียบวำระกำรประชุมวุฒิสภำ  
  กรณีเป็นข้อมูลเชิงลึก เจ้ำหน้ำที่ต้องขอเบอร์โทรศัพท์ผู้รบับรกิำรเพ่ือติดตอ่กลับ จำกนั้น
ด ำเนินกำรติดต่อประสำนผู้รับผิดชอบโดยตรง เพ่ือสอบถำมรำยละเอียด เมื่อทรำบเรื่องแล้วด ำเนินกำร
แจ้งผู้รับบริกำรทรำบทันที 
  ขั้นตอนที่ ๓ หลังจำกเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่จะน ำข้อมูลและ
ผลกำรให้บริกำรบันทึกเข้ำระบบกำรให้บริกำรของ Call Center วุฒิสภำ โดยกำรบันทึกข้อมูลลงระบบ
จะต้องด ำเนินกำรภำยในวันที่ให้บริกำร 

ขั้นตอนการให้บริการ 
ผ่านทางหมายเลขโทรศัพท์ 0 2831 9111 

 ณ ศูนย์บริการ Call Center วุฒิสภา ชั้น ๑ อาคารัฐสภา ฝั่งวุฒิสภา 
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 ๒. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  ขั้นตอนที่ ๑ ผู้รับบริกำรโทรศัพท์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ     
  ขั้นตอนที่ ๒ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรรับโทรศัพท์ โดยกล่ำวค ำว่ำ “Call Center วุฒิสภำ 
สวัสดีครับ/ค่ะ ดิฉัน......(ชื่อ-นำมสกุล)...... ยินดีให้บริกำร ครับ/ค่ะ” และให้บริกำรทันที ดังนี้ 
   ๑. เจ้ำหน้ำที่สอบถำมรำยละเอียดกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยพิจำรณำว่ำเป็น
เรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำหรือไม่ หำกไม่ได้เป็นเรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ
เจ้ำหน้ำที่จะให้ค ำแนะน ำให้ติดต่อกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
   ๒. กรณีที่เป็นเรื่องที่อยู่ ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ  เจ้ำหน้ำที่จะให้
ค ำแนะน ำ โดยให้ผู้ร้องจัดท ำเป็นเอกสำร และส่งมำที่ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ กลุ่มงำนรับเรื่องรำวร้องทกุข์ 
ส ำนักงำนประธำนวุฒิสภำ เลขที่ 1111 ถนนสำมเสน แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพ 10300 
   กรณีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ไม่สำมำรถจัดท ำเป็นเอกสำรได้ เจ้ำหน้ำที่สอบถำม
รำยละเอียดกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ หำกเป็นเรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ และผู้ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ไม่สำมำรถจัดท ำเป็นเอกสำรได้ เจ้ำหน้ำที่จะประสำนให้กลุ่มงำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ ส ำนักงำน
ประธำนวุฒิสภำ โดยโอนสำยโทรศัพท์เบอร์ ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๙๘, ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๙ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่รับ
เรื่องกับผู้ร้องต่อไป 
   กรณีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องกำรปรึกษำข้อมลูเบื้องต้นก่อนร้องทุกข์ เจ้ำหน้ำที่
สอบถำมรำยละเอียดกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ หำกเป็นเรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำจะ
ด ำเนินกำร ดังนี้ 
   ๑. เจ้ำหน้ำที่ พิจำรณำว่ำเป็นเรื่องที่ เกี่ยวข้องกับคณะกรรมำธิกำรใด  
และด ำเนินกำรประสำนคณะกรรมำธิกำร เพ่ือให้ผู้ร้องได้ปรึกษำข้อมูลเบื้องต้นก่อนร้องเรียน 
   ๒. เจ้ำหน้ำที่ พิจำรณำ หำกเป็นเรื่องที่ เกี่ยวข้องกับกฎหมำย เจ้ำหน้ำที ่
จะประสำนศูนย์กฎหมำย ส ำนักกฎหมำย เบอร์โทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ 9124 เพ่ือให้ค ำแนะน ำเรื่องกฎหมำยตอ่ไป       
  ขั้นตอนที่ ๓ หลังจำกเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรผู้รับบริกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่จะน ำ
ข้อมูลและผลกำรให้บริกำรบันทึกเข้ำระบบกำรให้บริกำรของ Call Center วุฒิสภำ โดยกำรบันทึกข้อมูลลงระบบ
จะต้องด ำเนินกำรภำยในวันที่ให้บริกำร 
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 ศูนย์บริการ Happy Call Center วุฒิสภา ณ ห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา ชัน้ 2 โซนกลาง  
ฝั่งวุฒิสภา  

 
 
 ศูนย์บริกำรHappy Call Center วุฒิสภำ ณ ห้องรับรองสมำชิกวุฒิสภำ ชั้น 2 โซนกลำง  
ฝั่งวุฒิสภำ เป็นศูนย์ประสำนงำนในกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล อ ำนวยควำมสะดวก และบริกำรทั่วไป 
ในด้ำนต่ำง ๆ ให้กับสมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และ
ประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับควำมรู้ กิจกรรม ผลงำน ภำรกิจของวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
กำรประสำนงำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์และร้องเรียนของประชำชน รวมทั้งกำรติดตำมผลเรื่องรำวร้องทุกข์
และร้องเรียน เพื่อแจ้งให้ผู้ร้องทรำบ โดยเป็นกำรปฏิบัติงำนกำรบริกำรตำมมำตรฐำนระบบบริหำรงำน
คุณภำพ ISO 9001:2015 
การให้บริการของเจ้าหน้าที่ส านักประชาสัมพันธ์ 
 ๑. ข้อมูลกำรประชุมวุฒิสภำ   
 ๒. ข้อมูลกำรประชุมคณะกรรมำธิกำร   
 ๓. กิจกรรมของวุฒิสภำ 
 ๔. ควำมรู้เกี่ยวกับวงงำนรัฐสภำ  
 ๕. รับเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบำะแสซึ่งอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 ๖. หมำยเลขโทรศัพท์ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ 
การให้บริการจากหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่มีภารกิจหลั กส าคัญในการ
ให้บริการสมาชิกวุฒิสภา ประกอบด้วย 
 1. ส านักการประชุม ให้บริกำรด้ำนกำรร่ำงกระทู้ถำม กำรร่ำงญัตติ และค ำแปรญัตติ 

2. ส านักกฎหมาย ให้บริกำรด้ำนควำมเห็นทำงด้ำนกฎหมำย เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำร่ำง
กฎหมำยของวุฒิสภำ กำรจัดท ำเอกสำรข้อมูลด้ำนกฎหมำย 

3. ส านักวิชาการ ให้บริกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำร กำรวิจัย กำรสืบค้นข้อมูล เพ่ือสนับสนุน
ภำรกิจของสมำชิกวุฒิสภำ และผู้ที่เกี่ยวข้องในวงงำน 

๔. ส านักบริหารงานกลาง ให้บริกำรเกี่ยวกับกำรแต่งตั้งต ำแหน่งต่ำง ๆ กำรออกบัตรแสดงตน 
และบัตรขออนุญำตติดยำนพำหนะ จัดท ำหนังสือรับรองฯ  
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เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
 เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Happy Call Center วุฒิสภำ ชั้น 2 โซนกลำง ฝั่งวุฒิสภำ 
ให้บริกำรวันจันทร์ - วันศุกร์ เวลำ 07.30-17.30 นำฬิกำ (ยกเว้นวันหยุดรำชกำร) ประกอบด้วย             
นักประชำสัมพันธ์ เจ้ำพนักงำนประชำสัมพันธ์ และเจ้ำพนักงำนธุรกำร แบ่งเป็น 
 - เวลำ 07.30-08.30 นำฬิกำ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร จ ำนวน 1 คน (ตำมเวร)  
 - เวลำ ๐๘.๓๐-๑6.๓๐ นำฬิกำ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร จ ำนวน 3 คน (ตำมเวร)  
 - เวลำ 16.30-17.๐0 นำฬิกำ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร จ ำนวน 1 คน (ตำมเวร) 
 
มาตรฐานการให้บริการ 
 ๑. เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร ประกอบด้วย นักประชำสัมพันธ์ เจ้ำพนักงำนประชำสัมพันธ์ เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ให้บริกำรด้ำนหน้ำเคำน์เตอร์อย่ำงเพียงพอ และมีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรให้บริกำร 
 ๒. สอบถำมควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรก่อนเสมอ  
 ๓. สอบถำมควำมต้องกำรโดยใช้ค ำพูด “สวัสดีครับ/ค่ะ ต้องกำรติดต่อเรื่องอะไรครับ/ค่ะ”  
 ๔. อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้รับบริกำรด้วยควำมเต็มใจ  
 ๕. ให้กำรต้อนรับผู้รับบริกำรด้วยอัธยำศัยไมตรีอันดี  
 ๖. ขณะให้บริกำร ต้องมีควำมกระฉับกระเฉง กระตือรือร้น  
 ๗. ให้บริกำรแก่ผู้รับบริกำรทุกคนด้วยควำมเสมอภำคเท่ำเทียมกัน โดยไม่เลือกปฏิบัติ  
 ๘. ให้บริกำรทันที หำกเป็นข้อมูลเชิงลึก ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้รับบริกำรทรำบด้วยวำจำที่สุภำพ
และด ำเนินกำรหำค ำตอบ เพื่อแจ้งผู้รับบริกำรทรำบโดยเร็วที่สุด 
 ๙. จัดเตรียมข้อมูลและเอกสำรต่ำงๆ ที่ใช้ในกำรตอบค ำถำมให้ครบถ้วน 
 ๑๐. มีอุปกรณ์และเครื่องมือที่พร้อมส ำหรับกำรให้บริกำร เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ 
เครื่องโทรสำร เครื่องถ่ำยเอกสำร ปำกกำ กระดำษ เป็นต้น 
 ๑๑. แต่งกำยด้วยชุดสุภำพ ใส่สูทสีเข้ม และใส่ชุดเครื่องแบบกำกีในวันที่มีกำรประชุมวุฒิสภำ 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 ช่องทำงกำรให้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Happy Call Center วุฒิสภำ มีจ ำนวน ๒ ช่องทำง ประกอบดว้ย 
 ๑. กำรให้บริกำรด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริกำร Happy Call Center วุฒิสภำ ณ ห้องรับรองสมำชิก
วุฒิสภำ ชั้น 2 โซนกลำง ฝั่งวุฒิสภำ 
 ๒. กำรให้บริกำรผ่ำนทำงโทรศัพท์หมำยเลข ๐ ๒๘๓๑ 9111 
 
การให้บริการ Co-Working Space 

ให้บริกำรด้วยพ้ืนที่รองรับกำรท ำงำนร่วม (Co-working space) และพ้ืนที่ท ำงำนขนำดย่อม (Mini 
office) ซึ่งมีเครื่องมือหรืออุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรท ำงำนที่ทันสมัย  



กลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา 119

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

         ช่องทางการให้บริการของศูนย์บริการ Happy Call Center วุฒิสภา 
 

  การให้บริการของศูนย์บริการ Happy Call Center วุฒิสภา 
ณ บริเวณห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา ชั้น ๒ โซนกลาง ฝ่ังวุฒิสภา 

ให้บริการวันจันทร์-ศุกร์ เวลา 0๘.๐0-1๗.00 นาฬิกา  
ในเรื่องเกี่ยวกับวุฒิสภา หนำ้ที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ  

 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและเรื่องอื่นๆ ดังนี้ 
  ข้อมูลการประชุมวุฒิสภา   ข้อมูลการประชุมคณะกรรมาธกิาร  
  กิจกรรมของวุฒิสภา   ความรู้เกีย่วกับวงงานรัฐสภา  
  รับเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสซึ่งอยู่ในหน้ำท่ีและอ ำนำจของ ส.ว. 
 
 
 

ติดต่อด้วยตนเอง ทางโทรศัพท์   
02-831-9111 

สอบถาม
ข้อมูล
ทั่วไป 

ขอใช้
บริการ

ด้านต่างๆ 

ร้องเรียน/
ร้องทุกข ์ สอบถาม

ข้อมูล
ทั่วไป 

ร้องเรียน/ 
ร้องทุกข ์
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กระบวนการการให้บริการด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริการ Happy Call Center วุฒิสภา 
ล าดับ วิธีการขั้นตอน (Flow Chart) ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

1 ผู้รับบริกำรตดิต่อสอบถำมข้อมูล
ทั่วไป ณ ศูนย์บริกำร Call Center 
วุฒิสภำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้ำหน้ำท่ีกลุม่งำน

สำรสนเทศฯ 

2  
 
 
 
 

2 เจ้ำหน้ำท่ีวิเครำะห์ข้อมลูเพื่อค้นหำ
ข้อมูลจำกแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ  

3  
 
 
 
 

5 กรณีสอบถามข้อมูลทั่วไป ได้แก่ 
ได้แก่ ข้อมูลกำรประชุมวุฒิสภำ 
กิจกรรมของวุฒิสภำ ควำมรูเ้กี่ยวกับ
วงงำนรัฐสภำ หมำยเลขโทรศัพท์
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ 
และเรื่องอื่นที่เกี่ยวข้องกับวงงำน
รัฐสภำ  

4  
 
 
 
 

 
5 

กรณีต้องประสำนกบัผู้รบัผิดชอบ
โดยตรง หรือ 
ข้อมูลเชิงลึกท่ีต้องสืบค้นอยำ่ง
ละเอียด  

5  
 
 
 
 

5 เจ้ำหน้ำท่ีแจ้งข้อมูลเบื้องต้น จำกนั้น
จะด ำเนินกำรสืบค้นข้อมูลหรือ
ประสำนส่วนที่รับผิดชอบและติดต่อ
กลับให้ผู้รบับริกำรทรำบทันที
หลังจำกรับทรำบข้อมูล 

6  
 
 

2 บันทึกเข้ำระบบกำรให้บริกำรของ 
Call Center วุฒิสภำ 

7  
 
 
 

 

2 ผู้รับบริกำรได้รับข้อมูลครบถ้วน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง :  ๑. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
          ๒. พระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 
 

ผู้รับบริกำรตดิต่อ
สอบถำมข้อมูล 

วิเครำะห์ข้อมูล 

เจ้ำหน้ำท่ีแจ้งข้อมูล
ให้บริกำรแก่ผูม้ำตดิต่อ 

ประสำนหน่วยงำน 
ที่เกี่ยวข้อง 

เจ้ำหน้ำท่ีแจ้งข้อมูล
ให้บริกำรแก่ผูม้ำตดิต่อ 

บันทึกข้อมูลลงระบบ 

ผู้รับบรกิำรได้รับ
ข้อมูลครบถ้วน 



กลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา 121

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 
 
 
 
 

 
 

 กำรให้บริกำรด้วยตนเอง ณ ศูนย์บริกำร Happy Call Center วุฒิสภำ บริเวณห้องรับรอง
สมำชิกวุฒิสภำ ชั้น 2 โซนกลำง ฝั่งวุฒิสภำ แบ่งออกเป็น ๓ ด้ำน และมีขั้นตอนกำรให้บริกำร ดังนี้  
 ๑. การสอบถามข้อมูลทั่วไป  
  ขั้นตอนที่ ๑ ผู้รับบริกำรติดต่อสอบถำมข้อมูล ณ ศูนย์บริกำร Happy Call Center 
วุฒิสภำ ได้แก่ ข้อมูลกำรประชุมวุฒิสภำ ข้อมูลกำรประชุมคณะกรรมำธิกำร กิจกรรมของวุฒิสภำ 
ควำมรู้เกี่ยวกับวงงำนรัฐสภำ รับเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบำะแสซึ่งอยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ 
หมำยเลขโทรศัพท์ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ และเรื่องอื่นที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ 
  ขั้นตอนที่ ๒ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Happy Call Center วุฒิสภำ โดย
กล่ำวค ำว่ำ “Call Center วุฒิสภำ สวัสดีครับ/ค่ะ ดิฉัน......(ชื่อ-นำมสกุล)...... ยินดีให้บริกำร ครับ/ค่ะ” 
จำกนั้นแจ้งให้ผู้รับบริกำรทรำบตำมที่ได้มีกำรสอบถำมทันที ซึ่งเจ้ำหน้ำที่จะตรวจสอบข้อมูลจำก
แหล่งข้อมูลต่ำง ๆ ประกอบด้วย ชุดข้อมูล Call Center เว็บไซต์ www.senate.go.th อินทรำเน็ต สมุด
หมำยเลขโทรศัพท์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำและสมำชิกวุฒิสภำ กิจกรรมประจ ำวัน ตำรำงกำร
ประชุมคณะกรรมำธิกำรประจ ำสัปดำห์ ระเบียบวำระกำรประชุมวุฒิสภำ  
  กรณีเป็นข้อมูลเชิงลึก เจ้ำหน้ำที่ต้องติดต่อประสำนผู้รับผิดชอบโดยตรง เพ่ือสอบถำม
รำยละเอียด และแจ้งให้ผู้รับบริกำรทรำบให้เร็วที่สุด 
  ขั้นตอนที่ ๓ หลังจำกเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่จะน ำข้อมูล 
และผลกำรให้บริกำรบันทึกเข้ำระบบกำรให้บริกำรของ Call Center วุฒิสภำ โดยกำรบันทึกข้อมูลลงระบบ
จะต้องด ำเนินกำรภำยในวันที่ให้บริกำร 
 

๓9 

ขั้นตอนการให้บริการด้วยตัวเอง ณ ศูนย์บริการ Happy Call Center วุฒิสภา  
บริเวณห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา ชั้น 2 โซนกลาง ฝั่งวุฒิสภา 
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 ๒. การขอใช้บริการด้านต่าง ๆ 
  ขั้นตอนที่ ๑ ผู้รับบริกำรติดต่อขอใช้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร  Happy Call Center 
วุฒิสภำ ได้แก่ ขอถ่ำยเอกสำร รับ-ส่ง โทรสำร รับ-ฝำก เอกสำร/สิ่งของ รับ-ส่ง แบบแสดงควำมประสงค์ 
พิมพ์งำน     ขอใช้อุปกรณ์ส ำนักงำน และอื่น ๆ 
  ขั้นตอนที่ ๒ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Happy Call Center วุฒิสภำ โดย
กล่ำวค ำว่ำ “Call Center วุฒิสภำ สวัสดีครับ/ค่ะ ดิฉัน......(ชื่อ-นำมสกุล)...... ยินดีให้บริกำร ครับ/ค่ะ”  
และให้บริกำรทันที ได้แก่ 
   - ขอถ่ำยเอกสำร จ ำนวนไม่เกิน ๕ แผ่น เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรทันที ณ ศูนย์บริกำร 
Call center วุฒิสภำ หำกมำกกว่ำนี้แนะน ำให้ใช้บริกำรถ่ำยเอกสำรที่ศูนย์บริกำรถ่ำยเอกสำร ชั้น 3 
อำคำรรัฐสภำ ฝั่งวุฒิสภำ และส ำนักกำรพิมพ์ ชั้น MB1 
   - รับ-ส่ง โทรสำร เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรส่งโทรสำร เมื่อส่งโทรสำรเรียบร้อยแล้ว
เจ้ำหน้ำที่ต้อง ลงข้อมูลกำรส่งโทรสำรในสมุดกำรใช้โทรศัพท์ทุกครั้ง 
   - รับ-ฝำก เอกสำร/สิ่งของ เจ้ำหน้ำที่สอบถำมรำยละเอียดกับผู้ฝำกเรื่องกำร
ประสำนงำนกับผู้รับ โดยผู้ฝำกจะต้องแจ้งผู้รับให้ทรำบว่ำได้ฝำกเอกสำร/สิ่งของ ไว้ที่ห้อง Call Center 
วุฒิสภำ จำกนั้นเจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร/สิ่งของ จะด ำเนินกำรลงรับในสมุดลงทะเบียน กรณีผู้ม ำติดต่อ
ขอรับเอกสำร/ส่ิงของ เจ้ำหน้ำที่จะให้ผู้รับเซ็นต์รับเอกสำร/สิ่งของ ในสมุดลงทะเบียนให้เรียบร้อย 
   -  รับ-ส่ง แบบแสดงควำมประสงค์ต่ำงๆ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
เมื่อผู้รับบริกำรติดต่อขอส่งแบบแสดงควำมประสงค์ต่ำงๆ เจ้ำหน้ำที่จะด ำเนินกำรส่งโทรสำรพร้อมทั้ ง
ประสำนงำนยืนยันกำรส่งโทรสำรไปยังส ำนักที่เป็นเจ้ำของเรื่อง จำกนั้นด ำเนินกำรลงรับเอกสำรในแบบฟอร์ม
กำรรับแบบแสดงควำมประสงค์ เพ่ือจัดเก็บแบบแสดงควำมประสงค์ตัวจริงให้กับส ำนักที่เป็นเจ้ำของเรื่อง 
   - ขอใช้อุปกรณ์ส ำนักงำน เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรทันที 
   - อื่น ๆ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  กรณีข้อมูลเชิงลึก เจ้ำหน้ำที่น ำเรียนผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนสำรสนเทศและศูนย์บริกำร 
Call Center ทรำบทันที เพื่อพิจำรณำและให้บริกำรต่อไป  
  ขั้นตอนที่ ๓ หลังจำกเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่จะน ำข้อมูลและ
ผลกำรให้บริกำรบันทึกเข้ำระบบกำรให้บริกำรของ Happy Call Center วุฒิสภำ โดยกำรบันทึกข้อมูลลง
ระบบจะต้องด ำเนินกำรภำยในวันที่ให้บริกำร 
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 ๓. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 ขั้นตอนที่ ๑ ผู้รับบริกำรติดต่อร้องเรียน/ร้องทุกข์ ณ ศูนย์บริกำร Happy Call Center 
วุฒิสภำ  
  ขั้นตอนที่ ๒ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Happy Call Center วุฒิสภำ โดยกล่ำว
ค ำว่ำ   “Call Center วุฒิสภำ สวัสดีครับ/ค่ะ ดิฉัน......(ชื่อ-นำมสกุล)...... ยินดีให้บริกำร ครับ/ค่ะ” และ
ให้บริกำรทันท ี 
  กรณีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ จัดท ำเป็นเอกสำร เจ้ำหน้ำที่สอบถำมรำยละเอียดกำร
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หำกเป็นเรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒสิภำ เจ้ำหน้ำที่จะน ำผู้ร้องไปส่งเอกสำร
ที่ห้องรับ-ส่ง หนังสือเพื่อส่งเรื่องเข้ำระบบต่อไป 

  กรณีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ไม่ได้จัดท ำเป็นเอกสำร เจ้ำหน้ำที่สอบถำมรำยละเอียดกำร
ร้องเรียน/ร้องทุกข์ หำกเป็นเรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ และผู้ร้องไม่สำมำรถจัดท ำเป็น
เอกสำรได้ เจ้ำหน้ำท่ีจะประสำนให้กลุ่มงำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์  ส ำนักงำนประธำนวุฒิสภำ  
เบอร์โทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๙๘, ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๙ เพื่อรับเรื่องกับผู้ร้องต่อไป 

กรณีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องกำรปรึกษำกฎหมำยเบื้องต้น  เจ้ำหน้ำที่สอบถำม
รำยละเอียดกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ หำกเป็นเรื่องที่อยู่ในหนำ้ที่และอ ำนำจของวฒุิสภำ โดยผู้ร้องต้องกำร
ปรึกษำกฎหมำยเบื้องตน้ก่อนท่ีจะร้องเรยีน/ร้องทุกข ์เจ้ำหน้ำที่จะประสำนศูนย์กฎหมำย ส ำนักกฎหมำย 
เบอร์โทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ 9124 เพ่ือให้ค ำแนะน ำเรื่องกฎหมำยต่อไป        

กรณีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องกำรปรึกษำข้อมูลเบื้องต้นก่อนร้องเรียน/ร้องทุกข์  
เจ้ำหน้ำที่สอบถำมรำยละเอียดกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ หำกเป็นเรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ  
จะด ำเนินกำร ดังนี้ 

๑. เจ้ำหน้ำที่พิจำรณำว่ำเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมำธิกำรใด และด ำเนินกำร
ประสำนคณะกรรมำธิกำร เพ่ือให้ผู้ร้องได้ปรึกษำข้อมูลเบื้องต้นก่อนร้องเรียน 

๒. เจ้ำหน้ำที่พิจำรณำ หำกเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกฎหมำย เจ้ำหน้ำที่จะประสำน             
ศูนย์กฎหมำย ส ำนักกฎหมำย เบอร์โทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ 9124 เพ่ือให้ค ำแนะน ำเรื่องกฎหมำยต่อไป        
  ขั้นตอนที่ ๓ หลังจำกเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่จะน ำข้อมูลและ
ผลกำรให้บริกำรบันทึกเข้ำระบบกำรให้บริกำรของ Call Center วุฒิสภำ โดยกำรบันทึกข้อมูลลงระบบ
จะต้องด ำเนินกำรภำยในวันที่ให้บริกำร 
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 กำรให้บริกำรผ่ำนทำงหมำยเลขโทรศัพท์ ๐ ๒831 9111  ณ ศูนย์บริกำร Happy Call Center วุฒิสภำ 
บริเวณ ห้องรับรองสมำชิกวุฒิสภำ ชั้น 2 โซนกลำง ฝั่งวุฒิสภำ แบ่งออกเป็น ๒ ด้ำน และมีขั้นตอนกำรใหบ้รกิำร 
ดังนี้  
 ๑. การสอบถามข้อมูลทั่วไป  
  ขั้นตอนที่ ๑ ผู้รับบริกำรโทรศัพท์สอบถำมข้อมูล ณ ศูนย์บริกำร Happy Call Center 
วุฒิสภำ ได้แก่ ข้อมูลกำรประชุมวุฒิสภำ ข้อมูลกำรประชุมคณะกรรมำธิกำร กิจกรรมของวุฒิสภำ 
ควำมรู้เกี่ยวกับวงงำนรัฐสภำ รับเรื่องร้องเรียนหรือแจ้งเบำะแสซึ่งอยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ 
โทรศัพท์ต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ และเรื่องอื่นที่เกี่ยวข้องกับวงงำนรัฐสภำ 
  ขั้นตอนที่ ๒ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรรับโทรศัพท์ โดยกล่ำวค ำว่ำ “Call Center วุฒิสภำ 
สวัสดีครับ/ค่ะ ดิฉัน......(ชื่อ-นำมสกุล)...... ยินดีให้บริกำร ครับ/ค่ะ” จำกนั้นแจ้งให้ผู้รับบริกำรทรำบ
ตำมที่ได้รับกำรสอบถำมทันที ซึ่งเจ้ำหน้ำที่จะตรวจสอบข้อมูลจำกแหล่งข้อมูลต่ำงๆ ประกอบด้วย          
ชุดข้อมูล Call Center เว็บไซต์ www.senate.go.th อินทรำเน็ต สมุดหมำยเลขโทรศัพท์ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำและสมำชิกวุฒิสภำ กิจกรรมประจ ำวัน ตำรำงกำรประชุมคณะกรรมำธิกำรประจ ำ
สัปดำห์ ระเบียบวำระกำรประชุมวุฒิสภำ  
  กรณีเป็นข้อมูลเชิงลึก เจ้ำหน้ำที่ต้องขอเบอร์โทรศัพท์ผู้รบับรกิำรเพ่ือติดตอ่กลับ จำกนั้น
ด ำเนินกำรติดต่อประสำนผู้รับผิดชอบโดยตรง เพ่ือสอบถำมรำยละเอียด เมื่อทรำบเรื่องแล้วด ำเนินกำร
แจ้งผู้รับบริกำรทรำบทันที 

ขั้นตอนการให้บริการผ่านทางหมายเลขโทรศัพท์ 0 2831 9111 
 ณ ศูนย์บริการ Call Center วุฒิสภา  

บริเวณห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา ชั้น 2 โซนกลาง ฝั่งวุฒิสภา 
 



กลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา 125

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

  ขั้นตอนที่ ๓ หลังจำกเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่จะน ำข้อมูลและ
ผลกำรให้บริกำรบันทึกเข้ำระบบกำรให้บริกำรของ Call Center วุฒิสภำ โดยกำรบันทึกข้อมูลลงระบบ
จะต้องด ำเนินกำรภำยในวันที่ให้บริกำร 
 ๒. ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  ขั้นตอนที่ ๑ ผู้รับบริกำรโทรศัพท์ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ณ ศูนย์บริกำร Happy Call 
Center วุฒิสภำ     
  ขั้นตอนที่ ๒ เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรรับโทรศัพท์ โดยกล่ำวค ำว่ำ “Call Center วุฒิสภำ 
สวัสดีครับ/ค่ะ ดิฉัน......(ชื่อ-นำมสกุล)...... ยินดีให้บริกำร ครับ/ค่ะ” และให้บริกำรทันที ดังนี้ 
   ๑. เจ้ำหน้ำที่สอบถำมรำยละเอียดกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ โดยพิจำรณำว่ำเป็น
เรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำหรือไม่ หำกไม่ได้เป็นเรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ
เจ้ำหน้ำที่จะให้ค ำแนะน ำให้ติดต่อกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
   ๒. กรณีที่เป็นเรื่องที่อยู่ ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ  เจ้ำหน้ำที่จะให้
ค ำแนะน ำ โดยให้ผู้ร้องจัดท ำเป็นเอกสำร และส่งมำที่ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ กลุ่มงำนรับเรื่องรำวร้องทกุข์ 
ส ำนักงำนประธำนวุฒิสภำ เลขที่ 1111 ถนนสำมเสน แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต กรุงเทพ 10300 
   กรณีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ไม่สำมำรถจัดท ำเป็นเอกสำรได้ เจ้ำหน้ำที่สอบถำม
รำยละเอียดกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ หำกเป็นเรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ และผู้ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ไม่สำมำรถจัดท ำเป็นเอกสำรได้ เจ้ำหน้ำที่จะประสำนให้กลุ่มงำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ ส ำนักงำน
ประธำนวุฒิสภำ โดยโอนสำยโทรศัพท์เบอร์ ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๙๘, ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๙ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่รับ
เรื่องกับผู้ร้องต่อไป 
   กรณีผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ ต้องกำรปรึกษำข้อมลูเบื้องต้นก่อนร้องทุกข ์เจ้ำหน้ำที่
สอบถำมรำยละเอียดกำรร้องเรียน/ร้องทุกข์ หำกเป็นเรื่องที่อยู่ในหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำจะ
ด ำเนินกำร ดังนี้ 
   ๑. เจ้ำหน้ำ ท่ีพิจำรณำว่ำเป็นเรื่องที่ เกี่ยวข้องกับคณะกรรมำธิกำรใด  
และด ำเนินกำรประสำนคณะกรรมำธิกำร เพ่ือให้ผู้ร้องได้ปรึกษำข้อมูลเบื้องต้นก่อนร้องเรียน 
   ๒. เจ้ำหน้ำที่ พิจำรณำ หำกเป็นเรื่องที่ เกี่ยวข้องกับกฎหมำย เจ้ำหน้ำที ่
จะประสำนศูนย์กฎหมำย ส ำนักกฎหมำย เบอร์โทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ 9124 เพ่ือให้ค ำแนะน ำเรื่องกฎหมำยตอ่ไป       
  ขั้นตอนที่ ๓ หลังจำกเจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรผู้รับบริกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่จะน ำ
ข้อมูลและผลกำรให้บริกำรบันทึกเข้ำระบบกำรให้บริกำรของ Call Center วุฒิสภำ โดยกำรบันทึกข้อมูลลงระบบ
จะต้องด ำเนินกำรภำยในวันที่ให้บริกำร 
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ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

(Flow Chart) 
ระยะเวลา 

(นาที) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
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ผู้ประสำนงำนกรอกแบบฟอร์ม 
ขอใช้บริกำร (Line Appication) 

ผู้ประสำนงำน 
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เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องใน
กำรกรอกแบบฟอร์มและน ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนสำรสนเทศฯ 
เพื่อเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพือ่
อนุญำต 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำน
สำรสนเทศฯ 
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ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนฯ พิจำรณำ 
 

 

4  
 
 
 

 
 

5 

ปรับแต่งข้อควำมที่จะส่งให้เหมำะสม  เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำน
สำรสนเทศฯ 

5  
 
 

 

5 เสนอข้อควำมที่ปรับแต่งให้เหมำะสม
เรียบร้อยแล้วให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่ม
งำนฯพจิำรณำเห็นชอบ 

 

6 
 
 
 

 
 
 

1 เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรส่งข้อควำมทำง
ไลน์แอปพลิเคชั่นไปยงักลุ่มเป้ำหมำย 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำน
สำรสนเทศฯ 

7  
 
 

1 ข้อควำมถูกส่งถึงกลุ่มเป้ำหมำย  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง :  ๑. พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
                    ๒. พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

   
  

๔. การให้บริการทางระบบไลน์แอปพลิเคชัน (Line Application) 

กรอกแบบฟอร์ม/
ท าหนังสือขอใช้

บริการ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
และเสนอผู้บังคับบญัชำ

ตำมล ำดับชั้น 

พิจำรณำ 

เจ้ำหน้ำทีป่รับแต่ง
ข้อควำมให้เหมำะสม 

ข้อความส่งถึง
กลุ่มเป้าหมาย 

ด ำเนินกำรส่งข้อควำม 

อนุญาต 

พิจำรณำ 

เห็นชอบ 
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1. ขัน้ตอนการขอใช้บริการทางระบบไลน์แอปพลิเคชนั (Line Application) 
 กำรให้บริกำรทำงไลน์แอปพลิเคชันเป็นกำรส่งข้อควำมเพ่ือประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรต่ำง  ๆ  
ที่เกี่ยวกับวุฒิสภำ รัฐสภำ และกิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ให้กลุ่มเป้ำหมำยได้รับรู้
ในเรื่องต่ำง ๆ โดยแบ่งเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ 
  ๑. Line Official : “วุฒิสภา2567” ส ำหรับสมำชิกวุฒิสภำ 
  ๒. Line กลุ่ม : “Secretariat-Senate 1, 2, 3”  ส ำหรับข้ำรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ 
  3. Line กลุ่ม : “ผู้ช่วย สว.2567” ส ำหรับผู้ช่วยด ำเนินงำนสมำชิกวุฒิสภำ 
 โดยผู้ขอใช้บริกำรสำมำรถติดต่อขอใช้บริกำรส่งข้อควำมผ่ำนระบบไลน์ได้  ๒ ช่องทำง ดังนี้ 
 ช่องทางที่ ๑ หนังสือขอความร่วมมือ ซึ่งส ำนักต่ำง ๆ สำมำรถจัดท ำหนังสือขอควำมร่วมมือ          
ในกำรส่งข้อควำม มีขั้นตอน ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ ๑ ผู้ขอใช้บริกำรจัดส่งหนังสือขอควำมร่วมมือส่งข้อควำมผ่ำนระบบ               
ไลน์แอปพลิเคชัน เรียน ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนสำรสนเทศและศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ           
โดยหนังสือระบุข้อมูลรำยละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่ต้องกำรประชำสัมพันธ์ พร้อมทั้งกรอกข้อควำม              
ที่มีควำมประสงค์ที่จะให้ด ำเนินกำรส่ง โดยระบุให้ชัดเจนว่ำส่งวันที่ใด ส่งข้อควำมซ้ ำจ ำนวนกี่ครั้ง               
และส่งกลุ่มใด 
  ขั้นตอนที่ ๒ ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนสำรสนเทศและศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ 
พิจำรณำมอบหมำยให้นักประชำสัมพันธ์และเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรที่เป็นเวรรับผิดชอบส่งข้อควำมทำงไลน์
แอปพลิเคชัน ด ำเนินกำรส่งข้อควำม  
  ขั้นตอนที่ ๓ นักประชำสัมพันธ์และเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรที่เป็นเวรรับผิดชอบส่งข้อควำมทำง
ไลน์แอปพลิเคชัน ด ำเนินกำรปรับแต่งข้อควำมที่จะส่งให้เหมำะสม จำกนั้นส่งข้อควำมให้ผู้บังคับบัญชำ
กลุ่มงำนสำรสนเทศและศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ พิจำรณำเห็นชอบให้ด ำเนินกำรส่ง 
  ขั้นตอนที่ ๔ หลังจำกผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนสำรสนเทศและศูนย์บริกำร Call Center 
วุฒิสภำ พิจำรณำเห็นชอบให้ด ำเนินกำรส่ง นักประชำสัมพันธ์ที่เป็นเวรรับผิดชอบส่งข้อควำมทำง           
ไลน์แอปพลิเคชัน จะด ำเนินกำรส่งทันที หรือด ำเนินกำรส่งตำมวันเวลำที่ได้รับแจ้งในแบบฟอร์ม 
 ช่องทางที่ ๒ ทางแบบฟอร์มใบใช้บริการการจัดส่งข้อความประชาสัมพันธ์ทาง Line 
Application มีขั้นตอน ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ ๑ ติดต่อขอใช้บริกำรส่งข้อควำมผ่ำนระบบไลน์แอปพลิเคชัน ณ ศูนย์บริกำร 
Call Center วุฒิสภำ 
  - เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ จะน ำแบบฟอร์มใบใช ้
บริกำรกำรจัดส่งข้อควำมประชำสัมพันธ์ทำง Line Application (ตัวอย่างแบบฟอร์ม ภาคผนวก ข)   
ให้ผู้ขอใช้บริกำรกรอกข้อมูลรำยละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่ต้องกำรประชำสัมพันธ์ พร้อมทั้งกรอกข้อควำม  
ที่มีควำมประสงค์ที่จะให้ด ำเนินกำรส่ง โดยระบุให้ชัดเจนว่ำส่งวันที่ใด และส่งข้อควำมซ้ ำจ ำนวนกี่ครั้ง 
  ขั้นตอนที่ ๒ เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำร ณ ศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ ที่รับเรื่องน ำ
แจ้งผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนสำรสนเทศและศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ ทรำบ เพ่ือพิจำรณำ
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มอบหมำยให้นักประชำสัมพันธ์และเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรที่เป็นเวรรับผิดชอบส่งข้อควำมทำงไลน์ด ำเนินกำร
ส่งข้อควำม 
  ขั้นตอนที่ ๓ นักประชำสัมพันธ์และเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรที่เป็นเวรรับผิดชอบส่งข้อควำม 
ทำงไลน์ ด ำเนินกำรปรับแต่งข้อควำมที่จะส่งให้เหมำะสม จำกนั้นส่งข้อควำมให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน
สำรสนเทศและศูนย์บริกำร Call Center วุฒิสภำ พิจำรณำเห็นชอบให้ด ำเนินกำรส่ง 
  ขั้นตอนที่ ๔ หลังจำกผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนสำรสนเทศและศูนย์บริกำร Call Center 
วุฒิสภำ พิจำรณำเห็นชอบให้ด ำเนินกำรส่ง นักประชำสัมพันธ์ที่เป็นเวรรับผิดชอบส่งข้อควำมทำงไลน์   
จะด ำเนินกำรส่งทันที หรือด ำเนินกำรส่งตำมวันเวลำที่ได้รับแจ้งในแบบฟอร์ม 
 
2. การส่งข้อความทางไลน์ 
 2.1 วัตถุประสงค์ของการส่งข้อมูลข่าวสารผ่านไลน์แอปพลิเคชัน 
  - เพ่ือส่งข้อมูลข่ำวสำรที่เกี่ยวข้องในวงงำนวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ
ให้กับกลุ่มเป้ำหมำย 
  - เพื่อส่งข้อควำมประชำสัมพันธ์กิจกรรมต่ำง ๆ ในงำนวุฒิสภำ และส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ ให้กับกลุ่มเป้ำหมำย 
  - เพื่อส่งข้อควำมที่ต้องกำรควำมรวดเร็ว และปัจจุบันทันด่วน ให้กับกลุ่มเป้ำหมำย 
 2.2 กลุ่มเป้าหมาย 
  - สมำชิกวุฒิสภำ (Line Official : วุฒิสภำ2567) 
  - บุคลำกรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (Line กลุ่ม : Secretariat-Senate 1, 2, 3) 
  - ผู้ช่วยด ำเนินงำนสมำชิกวุฒิสภำ (Line กลุ่ม : ผู้ช่วย สว.2567) 
 2.3 แหล่งข้อมูลส าหรับการส่ง Line  
  - ข้อมูลจำกกิจกรรมประจ ำวัน 
  - หนังสือเวียน 
  - ได้รับแจ้งจำกสมำชิกวุฒิสภำ ผู้บริหำร และข้ำรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 2.4 เทคนิคการส่งไลน์ของกลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา  
  - เมื่อได้รับข้อมูลแล้ว ตรวจสอบควำมถูกต้องจำกเจ้ำของเรื่อง 
  - ปรับข้อควำมให้มีควำมสั้น กระชับ ข้อมูลครบถ้วน 
  - หำกเป็นข้อมูลที่เป็นก ำหนดกำร/รำยละเอียดที่มีจ ำนวนหลำยหน้ำ  เจ้ำของข้อมูล              
จะต้องด ำเนินกำรแปลงไฟล์ให้อยู่ในรูปแบบ PDF และ Upload เข้ำใน Cloud จำกนั้นน ำ Link มำแนบ
ในกำรส่ง (หำก Link มีควำมยำวมำกจะด ำเนินกำรย่อลิงค์ก่อนส่ง) 
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รายละเอียดการส่งข้อมลูทางไลน์แอปพลเิคชัน  
ของกลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา 

 

รายละเอียดข้อมลู Line Official 
“วุฒิสภา2567” 

Line กลุ่ม 
“Secretariat-

Senate 1, 2, 3” 

Line กลุ่ม 
“ผู้ช่วย สว.

2567” 
1. ข้อมูลข่าวสารจากประธานวุฒิสภา / 
รองประธานวุฒิสภา 

 
 

 
 

 

    - ข้อมูลทั่วไป    
    - ข้อมูลเฉพำะสมำชิกวุฒิสภำ    
    
2. กิจกรรมและข่าวประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ      
    - กิจกรรมวุฒิสภำ    
    - ข้อมูลเฉพำะสมำชิกวุฒิสภำ    
    -  กิ จกรรมวุฒิ สภำและส ำนั กงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

   

    - เรื่องจ ำเป็น    
    - กำรประชำสัมพันธ์ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับสมำชิกวุฒิสภำ และข้ำรำชกำร เช่น 
ข้อมูลข่ำวสำรปัจจุบันทันด่วน 

   

    
3. ข้อมูลการประชุมวุฒิสภา     
    - ก ำหนดกำรประชุมวุฒิสภำ    
    - เรื่องส ำคัญ / เรื่องด่วนเกี่ยวกับกำร
ประชุม เช่น กำรลงมติ 
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ขั้นตอนการส่งข้อมูลทางไลน์แอปพลิเคชัน 
ของกลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เตรียมข้อมูล

• จัดเตรียมข้อมูลการส่งไลน์จาก
แหล่งข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้

• กิจกรรมประจ ำวัน
• หนังสือแจ้งเวียน
• รับแจ้งจำก สมำชิกวุฒิสภำ / 

ข้ำรำชกำรส ำนักงำน / 
ผู้ปฏิบัติงำน / ส่วนต่ำง ๆ             
ที่เก่ียวข้อง

• ตรวจสอบควำมถูกต้องจำก
แหล่งข้อมูล

จัดท าข้อความ

• หลังจำกได้รับข้อมูลและ
ตรวจสอบควำมถูกต้องเรียบร้อย
แล้ว น ำข้อมูลที่ได้รับมำพิมพ์ใหม่ 
โดยให้ข้อควำมสั้น กระชับ                 
ได้ใจควำม และมีข้อมูลครบถ้วน 
หำกมีเอกสำรแนบประกอบ
ข้อควำมให้จัดท ำเป็นลิงค์แนบ

ส่งข้อความ

• ส่งข้อมูล/ข่าวสาร ไปยัง
กลุ่มเป้าหมายต่าง ๆ 

• สมาชิกวุฒิสภา (วุฒิสภา2567)
• บุคลากรส านักงานเลขาธกิาร

วุฒิสภา (Secretariat-Senate
1, 2, 3)

• ผู้ช่วยด าเนินงานสมาชิกวุฒิสภา 
(ผู้ช่วย สว.2567)
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กลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา132

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 
 
 
ระบบจัดกำรข้อมูลป้ำยประกำศดิจิทัล เป็นหน่ึงในระบบงำนของระบบสำรสนเทศรัฐสภำ               

เป็นระบบส ำหรับจัดกำรข้อมูลประกำศบนป้ำยประกำศดิจิทัล โดยรับค ำขอประกำศจำกผู้ใช้งำน            
ของส ำนัก/กลุ่มงำนต่ำง ๆ ส่งไปยังผู้ดูแลกำรประชำสัมพันธ์บนป้ำยประกำศดิจิทัลเพื่อท ำกำรอนุมัติแล้ว
น ำไปเผยแพร่บนอุปกรณ์ Digital Signage ตำมวันที่ และโซนป้ำยประกำศที่ต้องกำร 

 
 

 ประเภทข้อมูลที่แสดงบนป้ายประกาศดิจิทัล  
 ๑) ขำ่วประชำสัมพันธ ์(มีจ ำนวนไมเ่กิน 382 ตัวอักษร) 
 ๒) เอกสำรประชำสัมพันธ ์(ไฟล์ PDF ขนำดไม่เกิน 150 MB ควำมละเอียด 1200x800) 
 ๓) ภำพประชำสัมพนัธ ์(ไฟล์ bmp,jpeg,png ขนำดไมเ่กิน 10 MB ควำมละเอียด 
1200x800) 
 ๔) วดิีโอประชำสมัพันธ ์(ไฟล์ MP4 ขนำดไม่เกนิ 100 MB ควำมละเอียด 1200x800) 
 ๕) ข้อควำมต้อนรับ (Adhoc) 
 ๖) ภำพประชำสัมพนัธ ์(Adhoc) (ไฟล์ bmp,jpeg,png ขนำดไม่เกนิ 10 MB ควำมละเอียด 
1200x800) 
 ๗) ข้อควำมวิง่ (มีจ ำนวนไม่เกิน 160 ตวัอักษร) 
 
 การท างานของระบบจัดการข้อมูลปา้ยประกาศดิจิทัล 
 ๑) ผู้ขอใช้งานป้ายประกาศดิจิทัล 
 ผู้ขอใช้งำนประกำศดิจิทัล ส่งค ำขอมำยังเจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนสำรสนเทศฯ หรือส่งใบค ำขอ
ประชำสัมพันธ์ผ่ำนทำงระบบ “ค ำขอใช้ป้ำยประกำศดิจิทัล” เพื่อขอประชำสัมพันธ์ข้อมูลประเภทต่ำง ๆ 
อำทิ ข่ำวประชำสัมพันธ์ เอกสำรประชำสัมพันธ์ภำพประชำสัมพันธ์  วิดีโอประชำสัมพันธ์ โดย สำมำรถ
แนบไฟล์รูปภำพ วิดีโอ หรือเอกสำร ตำมขนำดท่ีระบบก ำหนด โดยก ำหนดช่วงวัน โซนพ้ืนท่ี เพ่ือแสดง
ข้อควำมบนระบบป้ำยประกำศดิจิทัล สำมำรถยกเลิกค ำขอใช้บริกำรระบบป้ำยประกำศดิ จิทัล รวมถึง
กำรแจ้งปัญหำกำรใช้บริกำรป้ำยประกำศดิจิทัล 
 

4. ระบบจัดการข้อมูลป้ายประกาศดิจิทัล 
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 ๒) ผู้ดูแลงานระบบจัดการข้อมูลป้ายประกาศดิจิทัล 
 ผู้ดูแลงำนระบบจัดกำรข้อมูลป้ำยประกำศดิจิทัล ด ำเนินกำร ผ่ำนทำงระบบ “อนุมัติค ำขอใช้
ป้ำยประกำศดิจิทัล” สำมำรถอนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติค ำขอใช้ป้ำยประกำศดิจิทัล ยกเลิกค ำขอใช้ป้ำย
ประกำศดิจิทัล บันทึกข้อมูลสถำนะไม่พร้อมให้บริกำรของป้ำยประกำศดิจิทัล บันทึกสิ้นสุดค ำขอใช้
บริกำร ก ำหนดวันที่แสดงข้อควำมประชำสัมพันธ์บนระบบป้ำยประกำศดิจิทัล และบริกำรจัดกำร
ข้อควำมแจ้งเตือน 
 

--------------------------------------------------------------- 
ขั้นตอนการขอใช้และการอนุมัติป้ายประกาศดิจิทัล 

 

 

 

 
 

1
• ผู้ใช้งานของส านัก/กลุ่มงานตา่งๆ ภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

ต้องการประชาสัมพันธ์บนป้ายประกาศดิจิทัล

2
• ผู้ใช้งานส่งใบค าขอมายังเจ้าหน้าที่กลุม่งานสารสนเทศฯ หรือผ่านทาง 

"ระบบจัดการข้อมูลป้ายประกาศดจิิทัล" หัวข้อ:ค าขอใช้ป้ายประกาศ
ดิจิทัล

3
• ผู้ใช้งาน เลือกประเภทข้อมูล/ชว่งวัน/ในพ้ืนที่ ส าหรับแสดงบนป้าย

ประกาศดิจิทัลสามารถแนบไฟล์ วิดีโอ หรือเอกสารประกอบในระบบ    
"ค าขอใช้ป้ายประกาศดิจิทัล"

4 • ระบบส่งข้อความแจ้งเตือนให้ผู้ดูแลระบบรับทราบ

5
• ผู้ดูแลระบบ ตรวจสอบค าขอใช้ป้ายประกาศดิจิทัล
• อนุมัติ / ไม่อนุมัติ

6 • ผู้ดูแลระบบอนุมัติค าขอใช้

7
• ข้อมูลประชาสัมพันธ์ปรากฎบนป้ายประกาศดิจิทัลในช่วงวันและเวลา

ที่ก าหนดไว้ตามค าขอใช้บริการ

5 นำที 
1 นำที 

2 นำที 
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การทบทวน ปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา

กลุ่มงานสารสนเทศและศูนย์บริการ (Call Center) วุฒิสภา

	 การดำาเนินงานในการจัดทำาคู่มือการปฏิบัติงานในปีท่ีผ่านมา	 ได้สำาเร็จลุล่วงไปด้วยดี	ดำาเนินการได้ 

อย่างดีเย่ียม	ไม่มีปัญหาหรืออุปสรรคท่ีเกิดข้ึนระหว่างการจัดทำาหรือการใช้คู่มือ	เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้าถึงข้อมูล

และปฏิบัติตามคำาแนะนำาในคู่มือได้อย่างถูกต้องและไม่มีความสับสนใด	ๆ	ทั้งนี้	คู่มือฯ	ได้รับการพัฒนา

และปรับปรุงให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรสำานักประชาสัมพันธ์	และสามารถนำาไปใช้งาน

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ



กลุ่มงาน

สื่อมวลชน





กลุ่มงานสื่อมวลชน 137

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 
  
 
  
  กลุมงานส่ือมวลชน มีหนาที่ความรับผิดชอบในการเผยแพรประชาสัมพันธภารกิจและผลงานของ
วุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาผานส่ือมวลชน โดยดําเนินการประสานงานและอํานวยความสะดวก 
แกส่ือมวลชนทุกประเภทในการเผยแพรขาว การใหสัมภาษณและการแถลงขาวของประธานวุฒิสภา  
รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดําเนินการตรวจสอบ 
ติดตาม ประมวลผล วิเคราะห เสนอแนะ แกไขขาวเกี่ยวกับวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เพ่ือนําเสนอประกอบการการพิจารณาแกไขขาวตาง ๆ ดําเนินการบันทึกภาพกิจกรรมทุกดานของวุฒิสภา 
ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือ
ประกอบการจัดทํากิจกรรมและเอกสารเผยแพรภายในของสวนราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดําเนินการ
เผยแพรขาวและภาพเกี่ยวกับบุคคลสําคัญและคณะบุคคลเขาเย่ียมคารวะหรือเขาพบประธานวุฒิสภา  
รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และผูบริหารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พรอมท้ังดําเนินการวางแผน
และประสานงานกับสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาเพ่ือจัดทําตารางและกําหนดเวลาใหกับประธานวุฒิสภา  
รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และผูบริหารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ออกรายการ
ชี้แจงผลงานและความคิดเห็นตาง ๆ ท้ังดานเศรษฐกิจ การเมืองการปกครอง และสังคม รวมทั้งปฏิบัติงาน
รวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
  การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ประจําป 2568 ของกลุมงานส่ือมวลชน ไดดําเนินการจัดทํา 
โดยจําแนกเปนงานดานตาง ๆ ประกอบดวย 
  ๑. การจัดทํากฤตภาคขาวประจําวัน (Clipping) 
  2. การบันทึกภาพ 
  ๓. การประชาสัมพันธเผยแพรขาวของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  4. การประชาสัมพันธเผยแพรขาวการแถลงขาว / รับหนังสือรองเรียนของวุฒิสภา 
  5. การจัดทําคลิปขาว / สกูปขาว 
  6. การผลิตรายการ “เกาะติดวุฒิสภา” 
  7. การจัดทํา Senate Podcast 
  8. การบันทึกเทปถวายพระพรในนาม “วุฒิสภา” 
  9. การซื้อพ้ืนที่เพ่ือเผยแพรประกาศทางหนังสือพิมพ 
  10. การปฏิบัติหนาที่พิธีกร 
    11. การขอใชบริการดานการบันทึกภาพนิ่ง (https://pr.senate.go.th) 
    12. การผลิตคลิปวีดีโอเพ่ือเผยแพรผานแอปพลิเคชัน Tiktok “วุฒิสภาเพ่ือประชาชน” 
    13. การผลิตคลิปวิดีโอ รูปแบบ Vlog เพ่ือเผยแพรทาง You tube: Senate channel 
    14. การดําเนินการแกไขปญหาการบิดเบือนขอมูลขาวสารและเผยแพรขาวหรือขอมูลปลอม  
       (Fake News) 
        15. การส่ือสารตามแผนความตอเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Plan : BCP) 
        16. การถายทอดสดการประชุมวุฒิสภา 
 

กลุมงานสื่อมวลชน 
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  ทั้งนี้ ในการปฏิบัติงานของกลุมส่ือมวลชนมีกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
  1. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
  2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
  3. ระเบียบรัฐสภาวาดวยการใชหองแถลงขาวรัฐสภา พ.ศ. 2551 
  4. ระเบียบรัฐสภาวาดวยการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีประชุมของรัฐสภาและบริเวณรัฐสภา  
               พ.ศ. 2554 
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๑. การจัดทํากฤตภาคขาวประจําวัน (Clipping) 
  กลุมงานส่ือมวลชน ไดดําเนินการจัดทํากฤตภาคขาวซึ่งเปนการรวบรวมขาวและคอลัมนจาก
หนังสือพิมพฉบับตาง ๆ เกี่ยวกับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมถึงขาวตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของในวงงานวุฒิสภาเปนประจําทุกวัน โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือตรวจสอบ ติดตาม ประมวลผลการนําเสนอขาวของส่ือมวลชน พรอมวิเคราะหและ
เสนอแนะตอผูบริหารเพ่ือใหมีการแกไขในกรณีหากพบการนําเสนอขาวหรือคอลัมนไมตรงกับขอเท็จจริง  
 
  ๑.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๑.๑.๑ การตรวจสอบและรวบรวมขาว 
       ๑) รวบรวมขาวที่เกี่ยวของกับวงงานวฒุสิภาจากเวบ็ไซต www.ncx.dataxet.com 

       ๒) ตรวจสอบความครบถวนของขาวเพ่ิมเติมจากหนังสือพิมพ จํานวน ๑๐ ฉบับ ไดแก 
กรุงเทพธุรกิจ ขาวสด เดลินิวส ไทยโพสต ไทยรัฐ แนวหนา ผูจัดการรายวัน มติชน สยามรัฐ และ Bangkok Post 
       ๓) วิเคราะหเนือ้หาของขาวและคอลัมน หากพบขาวที่สงผลกระทบตอภาพลักษณ
ขององคกรใหแจงตอผูบังคับบัญชาทราบโดยทันที 
       ๔) คัดเลือกขาวสําคัญ โดยพิจารณาจากขาวท่ีส่ือมวลชนสวนใหญใหความสนใจ
นําเสนอขาว และ/หรือขาวที่มีผลตอภาพลักษณของวุฒิสภา 
       ๕) เผยแพรผานทาง Line “ปชส.News” 
    ๑.๑.๒ การจัดทําสรุปประเด็น 
       ๑) สรุปประเด็นสําคัญของขาวและคอลัมนท่ีเกี่ยวกับวงงานวุฒิสภา พรอมระบุ
แหลงที่มาเพ่ือการสืบคน 
       ๒) นําเสนอผูบังคับบัญชากลุมงานตรวจพิจารณา 
       3) จัดทํากฤตภาคขาวรูปแบบไฟล PDF และจัดทําเปนลิงคเพ่ือเผยแพร 
       ๔) นําลงในเว็บไซต www.senate.go.th และแอปพลิเคชั่นไลนเพ่ือเผยแพรใหแก
กลุมเปาหมายท้ังบุคลากรภายในและภายนอกสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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  ๑.๒   Work Flow การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

ตรวจสอบความครบถวนของขาว

จากหนังสือพิมพตนฉบับ 

(30 นาที) 

รวบรวมขาวท่ีเกี่ยวของกับประธานวุฒิสภา 

รองประธานวุฒิสภา วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ 

และสมาชิกวุฒิสภา 

(30 นาที) 

ผูบังคับบัญชากลุมงาน

ตรวจสอบความถูกตอง 

(30 นาที) 

 

จัดทํากฤตภาคขาวรูปแบบไฟล 

PDF และจัดทําเปนลิงคเผยแพร 

(15 นาที) 

 

ดําเนินการรวบรวมขาวเพิ่มเติม 

ใหครบถวนสมบูรณ 

(15 นาที) 

คัดเลือกขาวสําคัญ (15 นาที) 

 

เผยแพรขาวสําคัญผานทาง 

Line “ปชส.News” 

(10 นาที) 

เรียบเรียงขาวโดยใช

โปรแกรม PDF 

(30 นาที) 

ทําสรุปประเด็นขาว/คอลัมน 

(30 นาที) 

 

วิเคราะหขาว/คอลัมน 

(30 นาที) 

 

นําเผยแพรผานทาง www.senate.go.th  
Line “PR Senate”และ “ปชส.News” 

(10 นาที) 
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  ๑.๓  ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
    ๑.๓.๑ ถึงแมจะมีการจัดซื้อบริการกฤตภาคขาวออนไลนเพ่ือความสะดวกและรวดเร็วใน
การสืบคนขาว แตเพ่ือใหการรวบรวมขาวมีความครบถวนสมบูรณ จําเปนตองตรวจสอบจากหนังสือพิมพ
เพ่ิมเติมอีกทางหนึ่ง 
    ๑.๓.๒ ผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบขาวทุกขาวที่สืบคนจากผูใหบริการกฤตภาคขาวออนไลน
โดยละเอียด เนื่องจากอาจพบขอผิดพลาดได อาทิ เนื้อหาขาวไมสมบูรณ เนื้อขาวไมตรงกับพาดหัวขาว 
ไมใชขาววุฒิสภาของประเทศไทย เปนตน 
 

ตัวอยางการจัดทําสรุปประเด็นขาวเก่ียวกับวุฒิสภา 
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๒. การบันทึกภาพ 
  กลุมงานส่ือมวลชนมีภารกิจรับผิดชอบเกี่ยวกับการบันทึกภาพนิ่งกิจกรรมทุกดานของวุฒิสภาและ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือนําไปประกอบการจัดทําส่ือประชาสัมพันธเผยแพรตามชองทางตาง ๆ  ของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และจัดเก็บเพ่ือใชประโยชนในอนาคต 
 
  ๒.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    ๒.๑.๑ ตรวจสอบกิจกรรมตาง ๆ ของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา 
วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จากสวนตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ เพ่ือ
มอบหมายภารกิจงานใหแกผูปฏิบัติหนาที่ชางภาพ ในกรณีหากเปนการถายภาพนอกสถานท่ี ประสานงาน
นัดหมายกับเจาของเรื่อง กรณีเปนการถายภาพตางจังหวัดตองทําเรื่องขอหนังสือขออนุมัติตัวชางภาพดวย 
    ๒.๑.๒ บันทึกภาพตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย โดยปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 
        ๑) ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณถายภาพ 
        ๒) ศึกษารายละเอียดกําหนดการของกิจกรรมที่จะบันทึกภาพ พรอมสํารวจจุดตาง ๆ 
สําหรับการเกบ็ภาพสําคัญชวงตาง ๆ  
        ๓) บันทึกภาพกจิกรรมใหครอบคลุมท้ังกําหนดการ 
        ๔) จัดทําขอมูลเบื้องตนประกอบการบรรยายภาพขาวกิจกรรม 
                            5) หากไมทราบหรือไมแนใจใหสอบถามผูบังคับบัญชากลุมงานส่ือมวลชนกอน 
    ๒.๑.๓ คัดเลือกภาพที่จะนําไปใชในการประชาสัมพันธเผยแพร พรอมตกแตงภาพใหมี
ความสวยงามและเหมาะสม 
    ๒.๑.๔ นําสงใหผูเกี่ยวของเพ่ือนําไปประกอบการจัดทําส่ือประชาสัมพันธเผยแพรตาม
ชองทางตาง ๆ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
    2.1.5 นําภาพกิจกรรมลงใน Facebook กลุมงานส่ือมวลชน สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือนําไปใชประโยชนในการเผยแพรประชาสัมพันธตอไป 
    ๒.๑.6 ประมวลผลและจัดเก็บภาพลงในระบบ QNAP โดยดําเนินการดังนี้ 
        ๑) คัดแยกภาพสมาชกิวุฒิสภา โดยจัดทําเปนโฟลเดอรเปนรายบคุคล 
        ๒) คัดแยกภาพกิจกรรม โดยจําแนกเปนโฟลเดอรตาม วัน เดือน ป และชื่อกิจกรรม 
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  ๒.๒  Work Flow การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกภาพตามวัน เวลา  

สถานท่ีท่ีกําหนด 

บันทึกภาพนิ่งกิจกรรมวุฒิสภาและ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ตรวจสอบภารกิจ กิจกรรมของประธานวุฒิสภา 

รองประธานวุฒิสภา วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ 

สมาชิกวุฒิสภา เลขาธิการวุฒิสภา และ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(15 นาที) 

คัดเลือก และตกแตงภาพ  

(30 นาที) 

นําภาพใหนักประชาสัมพันธ 

เผยแพรภาพขาวกิจกรรม 

(10 นาที) 
 

แยกภาพลง Profile ของสมาชิกวฒุิสภา 

 (60 นาที) 
 

ประมวลผลและจัดเก็บภาพ 

(60 นาที) 

 

นําภาพเผยแพร Facebook  

กลุมงานส่ือมวลชน 
(10 นาที) 
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  ๒.๓  ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
    ๒.๓.๑ ผูปฏิบัติงานตองพรอมท่ีจะใหคําแนะนําในขณะบันทึกภาพเพ่ือใหภาพมีความ
สวยงามเหมาะสมสําหรับนําไปใชในการประชาสัมพันธเผยแพร เชน ตําแหนงการยืนของบุคคลตาง ๆ  
ในภาพ การใหสัญญาณในขณะจะทําการบันทึกภาพ ฯลฯ  
    ๒.๓.๒ ผูปฏิบัติงานตองระมัดระวังมิใหเกิดการกระทบกระทั่งกับส่ือมวลชน เนื่องจาก
ส่ือมวลชนตองการเก็บภาพในจังหวะสําคัญเชนกัน  
    2.3.3 ผูปฏิบัติงานตองระมัดระวังเปนพิเศษในการบันทึกภาพท่ีถายติดพระบรม 
ฉายาลักษณ เชน กรณีถายภาพบุคคลหนาเวที มีพระบรมฉายาลักษณ หรือพระบรมสาทิสลักษณ หรือ  
พระฉายาลักษณ หรือ พระสาทิสลักษณ หรือ พระรูป ในงานกิจกรรมนั้น หรือมีในท่ีอื่นท่ีเปนฉาก หรือรูป
ติดฝาผนงั ถาติดเขามาในเฟรมภาพ จะตองเปนภาพเต็มองค ไมใหมีสวนใดขาด เปนตน  
    ๒.๓.4 ภาพที่ไมควรนําไปใชในการประชาสัมพันธเผยแพร หากมีความจําเปนตองเผยแพร
ควรหลีกเล่ียงภาพท่ีเห็นใบหนาไดแก เด็กพิเศษ คนพิการ ผูตองขัง ผูท่ีอยูตามสถานสงเคราะหตาง ๆ 
รวมถึงภาพท่ีแสดงใหเห็นเครื่องดื่มแอลกอฮอล  
    2.3.5 หลีกเล่ียงการบันทึกภาพบุคคลที่แสดงความประสงคไมตองการใหบันทึกภาพ ทั้งนี้ 
เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562  
 

ตัวอยางการถายภาพประธานวุฒิสภาใหการรับรองบุคคลสําคัญ 

   

     

ตัวอยางการถายภาพในหองประชุม 
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ตัวอยางการถายภาพการจัดสัมมนาของคณะกรรมาธกิาร 

   

 

ตัวอยางการถายภาพการลงพ้ืนท่ีศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ 

   

     

ตัวอยางการนําภาพเผยแพรใน Facebook กลุมงานสื่อมวลชน 
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๓. การประชาสัมพันธเผยแพรขาวของวุฒิสภาและสาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

  กลุมงานส่ือมวลชนมีภารกิจรับผิดชอบในการดําเนินการประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวเกี่ยวกับ
การผลงานและกิจกรรมตาง ๆ ของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปสูสาธารณชน ประกอบดวย 
การจัดสัมมนา/เสวนา การประชุมเพ่ือพิจารณาเรื่องสําคัญ การแถลงขาว การรับหนังสือ งานพิธีการและ
กิจกรรมพิเศษในโอกาสตาง ๆ โดยผานชองทางการเผยแพรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดแก 
ส่ือมวลชน เว็บไซตของวุฒิสภา และส่ือสังคมออนไลนของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา อาทิ Application 
Line “PR Senate” และ “ปชส. News” Facebook “วุฒิสภา” Twitter และ Instagram 
 
  ๓.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    ๓.๑.๑ ตรวจสอบกําหนดการกิจกรรมตาง ๆ ของวฒุิสภาและสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา  
    ๓.๑.๒ จัดทําหมายขาวแจงใหส่ือมวลชนทราบเพ่ือขอเชิญรวมติดตามทําขาว 
    ๓.๑.3 เขียนขาวสรุปผลการดําเนินงาน สงใหแกผูรับผิดชอบ PR Senate เพ่ือนําไป
เผยแพรใหแกกลุมเปาหมายตาง ๆ ผานทางแอปพลิเคชันไลน 
    ๓.๑.4 ผูรับผิดชอบ PR Senate ตรวจความถูกตองของขาว พรอมคัดเลือกภาพนิ่งและ
ภาพเคล่ือนไหว (ถามี) นําไปเผยแพรผานทางแอปพลิเคชันไลนใหแกกลุมเปาหมาย ประกอบดวย ส่ือมวลชน
ประจํารัฐสภา และส่ือภูมิภาค จํานวน ๖ กลุม ประกอบดวย กลุมส่ือมวลชน (Mass media) กลุมส่ือภูมิภาค 
๑-๕ และเว็บไซตของวุฒิสภา www.senate.go.th พรอมทั้งสงใหผูรับผิดชอบ ปชส.News เพ่ือนําไปเผยแพร
ใหแก สมาชิกวุฒิสภา บุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และชองทางส่ือสังคมออนไลนของ
สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา ไดแก Facebook Twitter และ Instagram 
    ๓.๑.5 ติดตามและรวบรวมขาวที่ปรากฏตามส่ือตาง ๆ เพ่ือจัดทําเปนสถิติการเผยแพรตอไป 
    3.1.6 สรุปผลการเผยแพรขอมูลขาวสารทางส่ือมวลชน 
    3.1.7 สํารวจความพึงพอใจของส่ือมวลชน (อยางนอยปละ 1 ครั้ง) เพ่ือนํามาวิเคราะห
ขอมูล ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะสําหรับการปรับปรุงคุณภาพการใหบริการในการเผยแพรขาวให 
แกส่ือมวลชนประจํารัฐสภา ใหเปนไปตามมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 : 2015 
    3.1.8 กรณีเกิดความผิดพลาดของขอมูลขาวสารที่เผยแพร (มีขอรองเรียนจากส่ือมวลชน) 
       1) การแกไขปญหาท่ีพบ เชน ดําเนินการลบขอมูลท่ีไมถูกตองออกจากระบบและ
ดําเนินการแกไขทันที 
       2) ดําเนินการกรอกรายละเอียดในใบรองขอใหดําเนินการปฏิบัติการแกไข 
(Corrective Action Request : CAR ) แลวสงกลับฝายบริหาร QMR ภายใน 14 วันทําการ นับจากวันที่
รับทราบ ปญหา/ขอบกพรอง 
    3.1.9 การปองกันไมใหเกิดซ้ํา 
        1) ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสมของเนื้อหาขาวและภาพประกอบ อาทิ  
ทวนสอบชื่อ-นามสกุล ของสมาชิกวุฒิสภา และรูปที่ถูกตองจากหนังสือทําเนียบสมาชิกวุฒิสภา 
        2) สงตรวจสอบความถูกตองของขอมูลใหกับผูรับผิดชอบเพ่ือพิจารณากอน 
การเผยแพร อาทิ การใหการรับรองบุคคลสําคัญ  
    3.1.10 ติดตามและรวบรวมขอผิดพลาดในการเผยแพรขาวใหแกส่ือมวลชนเปนประจํา 
ทุกเดือน และแจงตอคณะทํางานของสํานักประชาสัมพันธ สําหรับจัดทําสรุปรายงานตอผูแทนฝายบริหาร
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา   
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  ๓.๒  Work Flow การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามและรวบรวมขาวเพ่ือจัดทําสถิติการเผยแพร 
(15 นาที) 

 

แจงสื่อมวลชนทราบเพ่ือขอเชิญรวมติดตามทําขาว 

(15 นาที) 

 

 อํานวยความสะดวกสื่อมวลชนในสวนเก่ียวของ เชน สถานท่ี 

เครื่องเสียง บุคคลสําหรับสัมภาษณ เอกสารและขอมูล

ประกอบการทําขาว  

 

เขียนขาวสรุปผลการดําเนินงาน สงใหผูรับผิดชอบ PR Senate 

(30 นาที) 

ผูรับผิดชอบ PR Senate ตรวจสอบความถูกตองของขาว 

พรอมคัดเลือกภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว (ถามี)  

(15 นาที) 

เผยแพรผานทางแอปพลิเคชันไลนใหแกกลุมเปาหมาย 

ประกอบดวย สื่อมวลชนประจํารัฐสภา สื่อมวลชน

ภูมิภาค และเว็บไซต www.senate.go.th 

(15 นาที) 

สงขาวพรอมภาพประกอบ

ใหแก ปชส.News 

(10 นาที) 

เผยแพรผานแอปพลิเคชันไลน 

ใหแก สมาชิกวุฒิสภา บุคลากร

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

และสื่อสังคมออนไลนของ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(15 นาที) 
 

กิจกรรมของวุฒิสภาและ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

สํารวจความพึงพอใจสื่อมวลชน 
(ประจําป) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๓.๓  ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
    3.3.1 เนื่องจากส่ือมวลชนจะใชขอมูลจากการเผยแพรของกลุมงานส่ือมวลชนเปนขอมูล
อางอิงในการรายงานขาว ดังนั้น ควรตรวจสอบความถูกตองของขาวกอนการเผยแพรอยางละเอียดรอบคอบ 
เชน ชื่อและตําแหนงของบุคคลตาง ๆ ในขาว ฯลฯ 
    3.3.2 การจัดทําขาวเผยแพรทางแอปพลิเคชันไลนหากเปนลักษณะขอความ (Text)  
จะชวยอํานวยความสะดวกใหส่ือมวลชนนําไปเผยแพรตอไดอยางสะดวกและรวดเร็วย่ิงขึ้น 
    3.3.3 ผูปฏิบัติงานตองพรอมใหขอมูลการทํางานแกส่ือมวลชนเพ่ือประกอบการพิจารณา
ตัดสินใจของผูเกี่ยวของ เชน กําหนดเวลาท่ีเหมาะสมสําหรับการแถลงขาว ระยะเวลา และประเด็นท่ีควร
นําเสนอ เพ่ือใหเปนที่สนใจของส่ือมวลชน เปนตน 
    3.3.4 ผูปฏิบัติงานตองมีความพรอมในการใหขอมูลเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการทําขาวของ
ส่ือมวลชน โดยตองเปนไปตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

กรณีพบขอรองเรียน 

 

ผูรับผิดชอบ PR Senate  

ดําเนินการลบขอมูลท่ีไมถูกตอง
ออกจากระบบ และดําเนินการ

แกไขทันที 

 

ดําเนินการกรอกรายละเอียด 

ใบรองขอใหดําเนินการ

ปฏิบัติการแกไข (ภายใน 14 วัน) 

 

ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสม

ของเนื้อหาขาวและภาพประกอบ 

(10 นาที) 

 

สงตรวจสอบความถูกตองของขอมูลให

ผูรับผิดชอบพิจารณากอนเผยแพร 

(10 นาที) 

 
 

ผูรับผิดชอบ PR Senate  

 

การปองกันไมใหเกิดซํ้า 
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  ๓.๓  ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
    3.3.1 เนื่องจากส่ือมวลชนจะใชขอมูลจากการเผยแพรของกลุมงานส่ือมวลชนเปนขอมูล
อางอิงในการรายงานขาว ดังนั้น ควรตรวจสอบความถูกตองของขาวกอนการเผยแพรอยางละเอียดรอบคอบ 
เชน ชื่อและตําแหนงของบุคคลตาง ๆ ในขาว ฯลฯ 
    3.3.2 การจัดทําขาวเผยแพรทางแอปพลิเคชันไลนหากเปนลักษณะขอความ (Text)  
จะชวยอํานวยความสะดวกใหส่ือมวลชนนําไปเผยแพรตอไดอยางสะดวกและรวดเร็วย่ิงขึ้น 
    3.3.3 ผูปฏิบัติงานตองพรอมใหขอมูลการทํางานแกส่ือมวลชนเพ่ือประกอบการพิจารณา
ตัดสินใจของผูเกี่ยวของ เชน กําหนดเวลาท่ีเหมาะสมสําหรับการแถลงขาว ระยะเวลา และประเด็นท่ีควร
นําเสนอ เพ่ือใหเปนที่สนใจของส่ือมวลชน เปนตน 
    3.3.4 ผูปฏิบัติงานตองมีความพรอมในการใหขอมูลเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการทําขาวของ
ส่ือมวลชน โดยตองเปนไปตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

กรณีพบขอรองเรียน 

 

ผูรับผิดชอบ PR Senate  

ดําเนินการลบขอมูลท่ีไมถูกตอง
ออกจากระบบ และดําเนินการ

แกไขทันที 

 

ดําเนินการกรอกรายละเอียด 

ใบรองขอใหดําเนินการ

ปฏิบัติการแกไข (ภายใน 14 วัน) 

 

ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสม

ของเนื้อหาขาวและภาพประกอบ 

(10 นาที) 

 

สงตรวจสอบความถูกตองของขอมูลให

ผูรับผิดชอบพิจารณากอนเผยแพร 

(10 นาที) 

 
 

ผูรับผิดชอบ PR Senate  

 

การปองกันไมใหเกิดซํ้า 
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    3.3.5 การแจงกิจกรรมตาง ๆ ใหส่ือมวลชนทราบ ควรดําเนินการอยางนอย 3 ระยะ ไดแก  
(1) แจงลวงหนาไมเกิน 1 สัปดาห เพ่ือใหส่ือมวลชนนําไปวางแผนมอบหมายงาน (2) แจงกอนวันงาน 1 วัน 
เพ่ือเปนการยํ้าเตือน และ (3) แจงชวงเชาวันงาน 
    3.3.6 ควรมีการตรวจสอบขอมูลกับหนวยงานเจาของเรื่องเปนระยะ ๆ โดยเฉพาะผูเขารวม
กิจกรรมท่ีเปนบุคคลระดับผูนําองคกร เชน ประธาน หรือรองประธานวุฒิสภา เนื่องจากเปนปจจัยสําคัญ
หนึ่งในการทําใหส่ือมวลชนใหความสนใจติดตามทําขาวมากขึ้น หากมีการเปล่ียนแปลงตองแจงให
ส่ือมวลชนทราบทันที 
    3.3.7 ภาพที่ไมควรเผยแพร อาทิ  
       1) ภาพที่ถายติดพระบรมฉายาลักษณไมเต็มองค เชน กรณีถายภาพบุคคลหนาเวที 
มีพระบรมฉายาลักษณ หรือพระบรมสาทิสลักษณ หรือ พระฉายาลักษณ หรือ พระสาทิสลักษณ หรือ  
พระรูป ในงานกิจกรรมนั้น หรือมีในท่ีอื่นท่ีเปนฉาก หรือรูปติดฝาผนัง ถาติดเขามาในเฟรมภาพ จะตอง 
เปนภาพเต็มองค ไมใหมีสวนใดขาด เปนตน  
       2) ภาพหลุดตาง ๆ ที่เปนอิริยาบถที่ไมเหมาะสมของบุคคลใดบุคคลหนึ่งภายในงาน 
ซึ่งอาจทําใหสาธารณชนท่ีเห็นภาพตําหนิได เชน ทํากิริยาอาการไมสํารวมในกิจกรรม “จิตอาสาเพ่ือสังคม
วุฒิสภา” 
 

ตัวอยางการประชาสัมพันธเผยแพรขาวของวุฒิสภาใหสื่อมวลชน 
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ตัวอยางใบรองขอใหดําเนินการปฏิบัตกิารแกไข (Corrective Action Request : CAR ) 
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๔. การประชาสัมพันธเผยแพรขาวการแถลงขาว / รับหนังสือรองเรียนของวุฒิสภา 

   กลุมงานส่ือมวลชนมีภารกิจรับผิดชอบในการประชาสัมพันธเผยแพรขาว ประสานงานและอํานวย
ความสะดวกส่ือมวลชนในการแถลงขาวและรับหนังสือรองเรียนของวุฒิสภา อาทิ รับหนังสือรองเรียนของ
คณะกรรมาธิการ การแถลงขาวกิจกรรมของคณะกรรมาธิการ เปนตน โดยประสานแจงส่ือมวลชนประจํา
รัฐสภาใหรับทราบผานทาง Application Line “PR Senate” เพ่ือใหส่ือมวลชนรับทราบและจัดทําขาวเพ่ือ
เผยแพรตอไป 
 
  4.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    4.๑.๑ สมาชิกวุฒิสภา หรือเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการ แจงรายละเอียดที่เกี่ยวของ
กับการแถลงขาว หรือรับหนังสือรองเรียน ประกอบดวย 
       1) ชื่อ-นามสกุล พรอมตําแหนงของผูท่ีเกี่ยวของ เชน ประธานคณะกรรมาธิการ 
กรรมาธิการ บุคคลผูมาย่ืนหนังสือ เปนตน 
       2) รายละเอียดของเรื่องที่ตองการแถลงขาว หรือหนังสือรองเรียนที่ตองการย่ืน 
       3) วัน และเวลา ในการแถลงขาว หรือรับหนังสือรองเรียน 
    4.๑.๒ จัดทําหมายขาวแจงใหส่ือมวลชนทราบเพ่ือขอเชิญรวมติดตามทําขาว 
    4.๑.๓ ตรวจสอบความพรอมของสถานท่ีแถลงขาว อุปกรณเครื่องเสียง พรอมท้ังประสาน
ขอขอมูลที่เกี่ยวของเพ่ือประกอบการทําขาวใหกับส่ือมวลชน 
    4.1.4 เขียนขาวการแถลงขาว หรือรับหนังสือรองเรียน สงใหแกผูรับผิดชอบ PR Senate 
เพ่ือนําไปเผยแพรใหแกกลุมเปาหมายตาง ๆ ผานทางแอปพลิเคชันไลน 
    4.๑.๕ ผูรับผิดชอบ PR Senate ตรวจความถูกตองของขาว พรอมคัดเลือกภาพนิ่งและ
ภาพเคล่ือนไหว (ถามี) นําไปเผยแพรผานทางแอปพลิเคชันไลนใหแกกลุมเปาหมาย ประกอบดวย 
ส่ือมวลชนประจํารัฐสภา และส่ือภูมิภาค จํานวน ๖ กลุม ประกอบดวย กลุมส่ือมวลชน (Mass media) 
กลุมส่ือภูมิภาค ๑-๕ และเว็บไซตของวุฒิสภา www.senate.go.th พรอมท้ังสงใหผูรับผิดชอบ ปชส.News 
เพ่ือนําไปเผยแพรใหแก สมาชิกวุฒิสภา บุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และชองทางส่ือสังคม
ออนไลนของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดแก Facebook Twitter และ Instagram 
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  4.๒  Work Flow การปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงสื่อมวลชนทราบเพ่ือขอเชิญรวมติดตามทําขาว 

(15 นาที) 

 อํานวยความสะดวกสื่อมวลชนในสวนเก่ียวของ เชน สถานท่ี 

เครื่องเสียง เอกสารและขอมูลประกอบการทําขาว 

(30 นาที) 
 

เขียนขาวสรุปผลการดําเนินงาน สงใหผูรับผิดชอบ PR Senate 

(30 นาที) 

ผูรับผิดชอบ PR Senate ตรวจสอบความถูกตองของขาว 

พรอมคัดเลือกภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว (ถามี)  

(15 นาที) 

เผยแพรผานทางแอปพลิเคชันไลนใหแกกลุมเปาหมาย 

ประกอบดวย สื่อมวลชนประจํารัฐสภา สื่อมวลชน

ภูมิภาค และเว็บไซต www.senate.go.th 

(10 นาที) 

เผยแพรผานแอปพลิเคชันไลน 

ใหแก สมาชิกวุฒิสภา บุคลากร

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

และสื่อสังคมออนไลนของ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(10 นาที) 
 

การแถลงขาว/รับหนังสือ

รองเรียนของวุฒิสภา 

เจาหนาท่ี กมธ.แจงรายละเอียดท่ีเก่ียวของ 

สงขาวพรอมภาพประกอบ

ใหแก ปชส.News 

(10 นาที) 
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  4.๓  ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
    4.3.1 การใชหองหรือพ้ืนที่สําหรับการแถลงขาวจะเปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยการใช
หองแถลงขาวรัฐสภา พ.ศ. 2551 
    4.3.2 การอํานวยความสะดวกส่ือมวลชนในการฟงขาวตองปฏิบัติตามระเบียบรัฐสภาวา
ดวยการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีประชุมของรัฐสภาและบริเวณรัฐสภา พ.ศ. 2554 
    4.3.3 เนื่องจากส่ือมวลชนจะใชขอมูลจาการเผยแพรของกลุมงานส่ือมวลชนเปนขอมูล
อางอิงในการรายงานขาว ดังนั้น ควรตรวจสอบความถูกตองของขาวกอนการเผยแพรอยางละเอียดรอบคอบ 
เชน ชื่อและตําแหนงของบุคคลตาง ๆ ในขาว ฯลฯ 
    4.3.4 การจัดทําขาวเผยแพรทางแอปพลิเคชันไลนหากเปนลักษณะขอความ (Text)  
จะชวยอํานวยความสะดวกใหส่ือมวลชนนําไปเผยแพรตอไดอยางสะดวกและรวดเร็วย่ิงขึ้น 
    4.3.5 ผูปฏิบัติงานตองพรอมใหขอมูลการทํางานแกส่ือมวลชนเพ่ือประกอบการพิจารณา
ตัดสินใจของผูเกี่ยวของ เชน กําหนดเวลาท่ีเหมาะสมสําหรับการแถลงขาว ระยะเวลา และประเด็นท่ีควร
นําเสนอ เพ่ือใหเปนที่สนใจของส่ือมวลชน เปนตน 
    4.3.6 ผูปฏิบัติงานตองมีความพรอมในการใหขอมูลเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการทําขาวของ
ส่ือมวลชน 
    4.3.7 แจงขอมูลรายละเอียดชวงเวลาท่ีเหมาะสมใหแกสมาชิกวุฒิสภา และเจาหนาท่ี
ประจําคณะกรรมาธิการไดรับทราบเพ่ือเปนแนวทางในการตัดสินใจ คือ ไมควรแถลงขาวในชวงเวลา ดังนี้ 
       1) กอนชวงเวลา 09.00 นาฬิกา 
       2) ชวงเวลา 12.00 – 13.00 นาฬิกา 
       3) หลังชวงเวลา 16.00 นาฬิกา 
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ตัวอยางการประชาสัมพันธเผยแพรขาวการแถลงขาว/รับหนังสือรองเรยีนของวุฒิสภา 
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๕. การจัดทําคลิปขาว / สกูปขาว 

  การจัดทําคลิปขาวและสกูปขาว เปนอีกรูปแบบหนึ่งท่ีกลุมงานส่ือมวลชนนํามาใชในการ
ประชาสัมพันธเผยแพรผลการดําเนินงานและกิจกรรมตาง ๆ ของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือใหมีความนาสนใจมากขึ้น และเหมาะสมสําหรับการเผยแพรผานชองทางส่ือสังคมออนไลนของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
  5.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.๑.๑ ผูบังคับบัญชากลุมงานมอบหมายประเด็น โดยเปนประเด็นท่ีเกี่ยวของกับกิจกรรม
ของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา รวมถึงประเด็นท่ีประชาชนใหความสนใจ ไดแก รางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติท่ีประกาศใชเปนกฎหมาย กิจกรรมหรือโครงการเฉลิมพระเกียรต ิและความรูในวง
งานของรัฐสภา  
    5.๑.๒ ประสานเชิญสมาชิกวุฒิสภาเพ่ือใหสัมภาษณ พรอมนัดหมายวัน เวลา และสถานที่ที่
จะทําการบันทึก 
    5.๑.๓ จัดทําสคริปต โดยเริม่จากการวางประเด็นสําคญัของเรื่อง เรียงลําดับของเนื้อหาเปน
โครงรางเพ่ือการถายทํา โดยมคีวามกระชับ ถูกตอง ชัดเจน และนาสนใจ 
    5.๑.๔ บันทึกภาพใหสอดคลองกับสคริปต กรณีหากเปนสกูปขาว จะทําการบันทึกเสียง
บรรยายประกอบเพ่ิมเติม 
    5.๑.๕ นําองคประกอบตาง ๆ ที่เตรียมไว เชน ภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว เสียงบรรยาย 
เสียงดนตรี มาตัดตอโดยผานโปรแกรมตัดตอ เชน Premieme Pro , Edius เปนตน พรอมท้ังเพ่ิมเติม
เทคนิคตาง ๆ ที่ทําใหคลิปขาว / สกูปขาวมคีวามนาสนใจ  
    5.๑.๖ ตรวจสอบความถูกตองของคลิปขาว / สกูปขาวท่ีไดตัดตอเสร็จแลว และสงให
ผูบังคับบัญชากลุมงานพิจารณาเห็นชอบ  
    5.๑.๗ เผยแพรผานชองทางประชาสัมพันธตาง ๆ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
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  5.๒  Work Flow การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

ตัดตอภาพและเสียง 

(120 นาที) 

สงคลิปขาว / สกูปขาว 

ใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 

(30 นาที) 
 

เผยแพรตามชองทางการ

ประชาสัมพันธตาง ๆ  

(10 นาที) 

ประสานเชิญสมาชิกวุฒิสภา 

เพ่ือใหสัมภาษณ  

(30 นาที) 

การจัดทําคลิปขาว / สกูปขาว  

ผูบังคับบัญชากลุมงาน 

มอบหมายประเด็น 
 

เขียนบทสครปิต 

(60 นาที) 

 

 

 

 

บันทึกคลิปขาว / สกูปขาว 

และบันทึกเสียงบรรยาย 

(1 วัน) 
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  5.๓  ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
    5.๓.๑ การถายคลิปวีดิโอควรใชขนาดภาพ ๑๖ : ๙ เพ่ือใหสามารถนําไปใชเผยแพรไดทุก
แพลตฟอรม 
    5.๓.๒ การบันทึกเสียงควรใชเครื่องมือการอัดเสียงโดยเฉพาะ เชน หองบันทึกเสียง เพ่ือทํา
ใหเสียงออกมาดังฟงชัด นาฟง และมีคุณภาพ 
    5.๓.๓ การแปลงวีดีโอควรแปลงใหเปนไฟล MPEG 4 ซึ่งเปนไฟลท่ีมีคุณภาพ ท้ังความ
คมชัดของภาพและเสียง รวมถึงสามารถนําไปเผยแพรไดทุกแพลตฟอรมของส่ือออนไลน 

 
ตัวอยางการจัดทําสกูปขาว 
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กลุ่มงานสื่อมวลชน160

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

๖. การผลิตรายการ “เกาะติดวุฒิสภา” 

  กลุมงานส่ือมวลชนไดรับมอบหมายใหเปนผูผลิตรายการ “เกาะติดวุฒิสภา” เพ่ือเปนการ
ประชาสัมพันธเผยแพรเกี่ยวกับการดําเนินงานและกิจกรรมตาง ๆ ของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา โดยเริ่มตั้งแตป ๒๕๕๒ เปนตนมา ปจจุบัน รายการ “เกาะติดวุฒิสภา” มีกําหนดออกอากาศเปน
ประจําทุกวันจันทร – วันศุกร เวลา ๑๑.๐๐ – ๑๒.๐๐ นาฬิกา ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา ท้ังนี้ 
โดยมีเนื้อหานาํเสนอในรายการ ประกอบดวย 
  ๑. การสัมภาษณสมาชิกวุฒิสภาเกี่ยวกับบทบาทหนาท่ีและอํานาจของคณะกรรมาธิการสามัญ
ประจําวุฒิสภา จํานวน ๒๖ คณะ 
  ๒. ขาวประชาสัมพันธการจัดกิจกรรม การจัดสัมมนา/เสวนา การลงพ้ืนท่ีศึกษาดูงานสรุปผลการ
ประชุมวุฒิสภา และสรุปผลการประชุมคณะกรรมาธิการ โครงการสมาชิกวุฒิสภาพบประชาชน เปนตน 
  ๓. ขอมูลขาวสารอื่น ๆ ที่มีประโยชนตอประชาชนที่ติดตามรับฟงรายการ เชน กฎหมายตาง ๆ ท่ี
ประกาศใช มติคณะรัฐมนตรี และเหตุการณปจจุบัน เปนตน 
 
  6.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    6.๑.๑ ประสานงานเพ่ือนัดหมายสมาชิกวุฒิสภาและประเด็นสําหรับการนําเสนอในรายการ 
    6.๑.๒ จัดทําประเด็นคําถาม เพ่ือสงใหสมาชิกวุฒิสภาที่รวมสัมภาษณพิจารณาลวงหนา  
    6.๑.๓ จัดเตรียมขอมูลท่ีเกี่ยวของเพ่ือนํามาเปนขอมูลประกอบการสัมภาษณในรายการ 
รวมถึงจัดเตรียมขอมูลอื่นเพ่ิมเติมเพ่ือนําเสนอในรายการในกรณีที่ไมมีการสัมภาษณสมาชิกวุฒิสภา กรณีที่
การสัมภาษณเสร็จส้ินกอนเวลา หรือกรณีฉุกเฉินท่ีสมาชิกวุฒิสภาไมสามารถมารวมสัมภาษณในรายการได 
เชน ขาวประชาสัมพันธ กําหนดการสัมมนา/เสวนา การศึกษาดูงาน สรุปผลการประชุมวุฒิสภา และ
คณะกรรมาธิการ และขอมูลขาวสารอื่น ๆ ที่มีประโยชนตอประชาชนท่ีติดตามรับฟงรายการ เปนตน 
    6.๑.๔ ดําเนินการจัดรายการกับทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
       ๑) ตรวจสอบอุปกรณกอนเริ่มดําเนินการสัมภาษณ 
       ๒) ผูดําเนินรายการเตรียมขอมูลและพูดคุยกับสมาชิกวุฒิสภาเกี่ยวกับประเด็นท่ีจะ
สัมภาษณกอนออกอากาศ ประมาณ ๑๐ - ๑๕ นาที  
       ๓) ดําเนินการออกอากาศตามเวลาท่ีกําหนด ในกรณีวันออกอากาศตรงกับ
วันหยุดราชการ จะดําเนินการบนัทึกเทปกอนออกอากาศ ๑ วัน 
    6.๑.๕ จัดทําสรุปประเด็นการสัมภาษณสมาชิกวุฒิสภา และขอความเชิญชวนรวมติดตาม
รับฟง พรอมภาพประกอบเผยแพรทางแอปพลิเคชันไลนใหแกผูรับผิดชอบ “ปชส. News” 
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  6.๒   Work Flow การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  6.๓  ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
    6.๓.๑ ผูดาํเนนิรายการควรใชน้ําเสียงทีน่าฟงและใชภาษาดวยความสุภาพ และเปนภาษา   
ที่เขาใจงาย 
    6.๓.๒ การตัง้คําถามสัมภาษณสมาชิกวุฒิสภาท่ีรวมรายการควรถามใหตรงประเดน็ ตัง้เปน
คําถามปลายเปด 
    6.๓.๓ ผูดาํเนนิรายการควรตรวจสอบอปุกรณในการจัดรายการกอนออกอากาศทุกครั้ง 
เพ่ือใหไดเสียงที่ออกอากาศมีคุณภาพสูง 

 
 

ประสานเจาหนาท่ีคณะกรรมาธิการเพื่อนัดหมาย 

วันและเวลา รวมถึงขอมูลเกี่ยวกับประเด็นสัมภาษณ

สมาชิกวุฒิสภา ตามตารางออกอากาศ 

(30 นาที) 

จัดทําประเด็นคําถามสําหรับสัมภาษณ 

สมาชิกวุฒิสภาท่ีรวมสัมภาษณ 

(60 นาที) 

จัดเตรียมเน้ือหาประกอบการสัมภาษณ และการดําเนินรายการ 

(1 วัน) 

ดําเนินการจัดรายการ “เกาะติดวุฒิสภา” 

(60 นาที) 

สรุปประเด็นการสัมภาษณสมาชิกวุฒิสภา 

เพื่อเผยแพรใหแกสวนท่ีเกี่ยวของ 

(30 นาที) 
 

การผลิตรายการ 

“เกาะติดวุฒิสภา” 
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ตัวอยางภาพการจัดรายการ “เกาะติดวุฒิสภา” 
 

 
 

ตัวอยางภาพการออกอากาศทาง 
เว็บไซตสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนรัฐสภา (www.tpchannel.org) และ Facebook 

“วุฒิสภา” 
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๗. การจัดทํา Senate Podcast  

  กลุมงานส่ือมวลชนไดรับมอบหมายใหจัดทํา Senate Podcast เพ่ือเปนชองทางการประชาสัมพันธ
เผยแพรผลงานของวุฒิสภาใหเขาถึงประชาชนกลุมเปาหมายไดหลากหลายมากขึ้น โดยใชชื่อรายการ  
“Law Talk กับ สว.” กําหนดเผยแพรทุกวันศุกร เวลา ๐๙.๐๐ นาฬิกา ทางชอง Youtube “Senate Channel” 
และชองทางการประชาสัมพันธตาง ๆ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
  7.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    7.๑.๑ นําเสนอประเด็นพรอมบุคคลท่ีจะเปนผูนําเสนอในรายการเพ่ือผูบังคับบัญชา
พิจารณา โดยเปนประเด็นท่ีเกี่ยวกับเกี่ยวกับกฎหมายตาง ๆ ท่ีประชาชนใหความสนใจ ในแตละสัปดาห
นําเสนอผูบังคับบัญชากลุมงานเพ่ือพิจารณาประเด็นท่ีมีความสอดคลองกับสถานการณในปจจุบัน  
    7.๑.๒ ศึกษา รวบรวมขอมูล และจัดทําประเด็นสําหรับสมาชิกวุฒิสภานําเสนอในรายการ 
    7.๑.๓ ประสานเชิญสมาชิกวุฒิสภา พรอมนัดหมายวัน เวลา สถานที่สําหรับการบันทึกเสียง 
    7.๑.๔ บันทึกเสียงสมาชิกวุฒิสภาเพ่ือนําไปจัดทํารายการ  
    7.๑.๕ ออกแบบโปสเตอรประกอบรายการ โดยใชโปรแกรม Photoshop และ illustrator 
    7.๑.๖ ตัดตอเสียง และนํามาประกอบภาพโปสเตอร ท่ีเตรียมไว โดยใชโปรแกรม 
Kinemaster 
    7.๑.๗ ตรวจสอบความเรียบรอยในภาพรวม เชน เสียง ภาพประกอบ ฯลฯ พรอมจัดทํา
ขอความประชาสัมพันธรายการ เสนอผูบังคับบัญชากลุมงานพิจารณา  
    7.๑.๘ เผยแพรไปยังกลุมเปาหมาย 
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  7.๒   Work Flow การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  7.๓  ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
    7.๓.๑ การบันทึกเสียงควรใชอุปกรณการอัดเสียงโดยเฉพาะ เพ่ือทําใหเสียงออกมาดัง  
ฟงชัด นาฟง และมีคุณภาพ 
    7.๓.๒ การแปลงวีดีโอควรแปลงใหเปนไฟล MPEG 4 ซึ่งเปนไฟลท่ีมีคุณภาพ ท้ังความ
คมชัดของภาพและเสียงรวมถึงสามารถนําไปเผยแพรไดทุกแพลตฟอรมของส่ือออนไลน 
 
 

Senate Podcast 

รายการ Law Talk กับ สว. 

นําเสนอประเด็นและบุคคลนําเสนอในรายการ 
(30 นาที) 

ศึกษา รวบรวมขอมูล และจัดทําประเด็น 
(60 นาที) 

ประสานเชิญสมาชิกวุฒิสภา 

พรอมนัดหมายทําการบันทึกเสียง 

(30 นาที) 

บันทึกเสียงสมาชิกวุฒิสภา 

(30 นาที) 
 

ตัดตอเสียงและภาพประกอบ 

(120 นาที) 

ออกแบบโปสเตอรประกอบรายการ 

(120 นาที) 
 

เผยแพรไปยังกลุมเปาหมาย 
(10 นาที) 
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ตัวอยางการจัดทํารายการ Senate Podcast 
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๘. การบันทึกเทปถวายพระพรในนาม “วุฒิสภา” 

  กลุมงานส่ือมวลชนไดดําเนินการเพ่ือใหสมาชิกวุฒิสภาเขารวมในการบันทึกเทปถวายพระพรทาง
สถานีโทรทัศน เพ่ือเปนการแสดงความจงรักภักดีในโอกาสวันสําคัญตาง ๆ ในนาม “วุฒิสภา” ประกอบดวย 
  ๑. วันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทร มหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกลาเจาอยูหัว วันที่ ๒๘ กรกฎาคม  
  ๒. วันคลายวันพระบรมราชสมภพ สมเด็จพระนางเจาสิริกิติ์ พระบรมราชินีนาถ พระบรมราช
ชนนีพันปหลวง วันท่ี ๑๒ สิงหาคม 
  ๓. วันเฉลิมพระชนมพรรษาสมเด็จพระนางเจาสุทิดา พัชรสุธาพิมลลักษณ พระบรมราชินี วันที่ ๓ มิถุนายน 
  ท้ังนี้ คณะบุคคลท่ีเขารวมบันทึกเทปถวายพระพร ประกอบดวย ประธานวุฒิสภา รองประธาน
วุฒิสภา ผูแทนคณะกรรมาธิการสามัญและวสิามัญตามขอบังคับการประชุมวุฒิสภา และเลขาธิการวุฒิสภา 
 
  8.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    8.๑.๑ ประสานสถานีโทรทัศนชองตาง ๆ เกี่ยวกับกําหนดวัน เวลา พรอมท้ังขอระเบียบ
การปฏิบัติสําหรับการเขารวมบันทึกเทปถวายพระพร  
    8.๑.๒ นํากราบเรียนประธานวุฒิสภาพิจารณากําหนดวัน เวลา และสถานีท่ีจะเขารวมทํา
การบันทึกเทปถวายพระพร  
    8.๑.๓ จัดทํากําหนดการเพ่ือเรียนเชิญบุคคลที่เกี่ยวของเขารวมบันทึกเทปถวายพระพร 
    8.๑.๔ จัดทําหนังสือถึงสวนตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
       ๑) สถานีโทรทัศน เพ่ือขอเขาทําการบันทึกเทปถวายพระพร พรอมรายละเอียด 
ที่เกี่ยวของ เชน หองรับรอง อาหารวางและเครื่องดื่ม  
       ๒) ผูบังคับการกองบังคับการตํารวจจราจร เพ่ือขอความอนุเคราะหจัดรถตํารวจ 
นําขบวนท้ังไปและกลับ 
       ๓) ผูอํานวยการสํานักงานประธานวุฒิสภา เพ่ือขอความรวมมือจัดเตรียมบท
อาเศียรวาทถวายพระพร บทรอยกรอง ไมเกิน ๔ บท ความยาวไมเกิน ๓ นาที เพ่ือสงใหคณะกรรมการจาก
ราชบัณฑิตยสภาและผูทรงคุณวุฒิเปนผูตรวจสอบตอไป 
       ๔) ผูอํานวยการสํานักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอความรวมมือขอยืมเงินทด
รองจายเพ่ือเปนคาใชจายในการบันทึกเทป (ถามี)  
    8.๑.๕ ประสานยืนยันกําหนดวนั เวลาการเดินทาง และการแตงกายของสมาชิกวุฒิสภา 
    8.๑.๖ รวบรวมรายชื่อคณะบันทึกเทปถวายพระพรนํากราบเรียนประธานวุฒิสภา พรอม
ทั้งจัดทําผังจุดยืนของผูรวมบันทึกเทป 
    8.๑.๗ ในวันบันทึกเทปถวายพระพร มีขั้นตอนดําเนินการดังนี้ 
       ๑) จัดเตรียมความพรอมของสวนตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ เชน หองรับรองคณะสมาชิก
วุฒิสภา เครื่องดื่ม หองบันทึกเทป และพานพุมดอกไม (ถามี) 
       ๒) ตรวจสอบการนําบทอาเศียรวาทขึ้นจอมอนิเตอรของสถานีโทรทัศน 
       ๓) นําสมาชิกเขาประจําจุดยืนที่จัดไว พรอมตรวจดูความเรียบรอยของเครื่องแตงกาย 
    8.๑.๘ ประสานสถานีเพ่ือทราบกําหนดวันและเวลาออกอากาศเทปบันทึกภาพ เพ่ือแจงให
ผูรวมบันทึกเทปทราบตอไป 
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  8.๒  Work Flow การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
   
 
  8.๓  ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
    8.๓.๑ ประสานความชัดเจนเกี่ยวกับการแตงกายของสมาชิกวุฒิสภาเพ่ือใหมีความถูกตอง 
เชน การประดับเข็มพระราชทาน การติดบัตรนายทหารรักษาพระองค 
    8.๓.๒ กอนเริ่มบันทึกเทป จะตองแจงเตือนสมาชิกวุฒิสภาใหปดโทรศัพทเคล่ือนท่ี และให
ผูอยูในหองสงปดสัญญาณโทรศัพทเคล่ือนท่ี ท้ังนี้ เพ่ือตองการมิใหคล่ืนสัญญาณรบกวนการบันทึกเทป 

 

 

การบันทึกเทปถวายพระพร 

กราบเรียนประธานวุฒิสภา

พิจารณาวัน เวลา สถานี 

(3-4 วัน) 

ประสานสถานีโทรทัศน 

(1 วัน) 

เชิญคณะสมาชิกวุฒิสภาเขา

รวมบันทึกเทป 

(1 วัน) 
 

ประสานงานสวนตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

(1 วัน) 

กอนเริ่มบันทึกเทป วันบันทึกเทป 

นําคณะสมาชิกวุฒิสภาตามจุด

ท่ีกําหนดผังการยืน 

(10 นาที) 
 

ตรวจสอบความเรียบรอยใน

สวนท่ีเกี่ยวของ 

(30 นาที) 
 

สงบทอาเศยีรวาทให

สถานีโทรทัศนตรวจความถูกตอง 

(1 วัน) 

บันทึกเทปถวายพระพร 

จนแลวเสร็จ 

(15 นาที) 

แจงกําหนดออกอากาศ 
แกคณะผูเขารวมบันทึกเทป 

(1 วัน) 

ประสานความพรอมในสวนท่ีเกี่ยวของ 

(1 วัน) 
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ตัวอยางกิจกรรมการบันทึกเทปถวายพระพร 
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๙. การซ้ือพ้ืนท่ีเพ่ือเผยแพรประกาศทางหนังสือพิมพ 

  การซื้อพ้ืนท่ีเพ่ือเผยแพรประกาศทางหนังสือพิมพ เปนการดําเนินการเมื่อตองการเผยแพร
ประกาศตาง ๆ เชน ประกาศการรับสมัครบุคคลเพ่ือเขารับการสรรหาในองคกรตามรัฐธรรมนูญ ไดแก 
คณะกรรมการการเลือกตั้ง (กกต.) คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (ป.ป.ช.) 
คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ (กสทช.)  
ศาลรัฐธรรมนูญ ศาลปกครอง กรรมการสิทธิมนุษยชน ผูตรวจการแผนดิน งานศพ งานแสดงมุทิตาจิต ฯลฯ  
และเพ่ือประชาสัมพันธสรางภาพลักษณองคกร ผานรูปแบบการถวายพระพรในโอกาสวันสําคัญการ 
แสดงความยินดีในโอกาสครบรอบวันกอตั้งของส่ือหนังสือพิมพนั้น ๆ เปนตน 
 
  9.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    9 .๑.๑ ประสานแผนกโฆษณาของหนังสือพิมพนั้น เ พ่ือขอใบเสนอราคาซื้อพ้ืนท่ี
หนังสือพิมพสําหรับลงขอความตามขนาดที่ตองการ ซึ่งเรียกวา “คอลัมนนิ้ว” (CL)  
    9.๑.๒ จัดทํารูปแบบของงานท่ีตองการลงประกาศ และสงไฟลงานไปยังหนังสือพิมพ 
ผูรับจางท้ังในรูปแบบไฟล word และ pdf เพ่ือใหทางหนังสือพิมพไปจัดทํา Artwork งานตามขนาดของ
พ้ืนที่ที่ตกลงส่ังซื้อ 
    9.๑.๓ ตรวจทานความถูกตองของงานท่ีหนังสือพิมพผูรับจางจัดทําเสร็จแลว และสงให
เจาของงานเปนผูลงนามอนุมัติจัดพิมพ กอนสงใหทางหนังสือพิมพผูรับจางเพ่ือดําเนินการพิมพลงใน
หนังสือพิมพตามที่กําหนด 
    9.๑.๔ ตรวจสอบการลงประกาศในหนังสือพิมพตามที่กําหนด 
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  9.๒   Work Flow การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  9.๓  ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
    9.๓.๑ หนังสือพิมพแตละฉบับ กําหนดขนาดพ้ืนท่ีคอลัมนนิ้วแตกตางกัน รวมถึงราคา          
ก็แตกตางกัน และอาจมีการปรับราคาใหมในแตละป ดังนั้น เมื่อตองการซื้อพ้ืนท่ีโฆษณาทางหนังสือพิมพ 
ควรตองติดตอเพ่ือสอบถามเกี่ยวกับขนาดของคอลัมนนิ้ว และราคาตอคอลัมนนิ้วทุกครั้ง 
    9.๓.๒ การเลือกหนังสือพิมพท่ีจะลงประกาศ เบื้องตนควรพิจารณากลุมเปาหมายของการ
ประกาศกอนวาเปนกลุมใด เนื่องจากหนังสือพิมพแตละฉบับมีกลุมเปาหมายลูกคาท่ีแตกตางกัน จากนั้น          
จึงพิจารณางบประมาณและปริมาณการจัดจําหนายหนังสือพิมพ (Circulation) ประกอบการตัดสินใจ เชน 
ตองการเผยแพรประกาศการรับสมัครบุคคลเพ่ือเขารับการสรรหาเปนกรรมการในองคกรตาง ๆ ไปยังกลุม
คนท่ัวไปหรือคนวัยทํางาน อาจพิจารณาหนังสือพิมพไทยรัฐ เดลินิวส มติชน ขาวสด ไทยโพสต หากเปน
ประกาศท่ีตองการเผยแพรไปยังกลุมนักธุรกิจหรือผูประกอบการ อาจพิจารณาหนังสือพิมพกรุงเทพธุรกิจ 
หนังสือพิมพบางกอกโพสต เปนตน  
    9.๓.๓ ขั้นตอนหลังจากทํา Artwork เสร็จเรียบรอยแลว ควรตองตรวจทานความถูกตอง
ดวยความละเอียดถี่ถวน ทั้งนี้เพราะหากลงนามอนุมัติจัดพิมพแลว พบวาตองการขอแกไขในภายหลัง อาจมี
คาใชจายเพ่ิมขึ้น 

ประสานแผนกโฆษณาของหนังสือพิมพ 

เพื่อขอใบเสนอราคาซื้อพื้นท่ีหนังสือพิมพ 

(2 วัน) 
 

จัดทํารูปแบบของงานท่ีตองการลงประกาศ 

(7 วัน) 

สงไฟลงานเพื่อจัดทํา  

Artwork ตามขนาดท่ีตกลงซื้อ 

( 3 วัน) 

ตรวจทานความถูกตองของ Artwork 

พรอมลงนามอนุมัติการลงประกาศ 

(3 วัน) 

ติดตามตรวจสอบการลงประกาศทาง

หนังสือพิมพตามท่ีกําหนด 

(1 วัน) 



กลุ่มงานสื่อมวลชน 171

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

    9.๓.๔ รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ มาตรา ๓๕ วรรคหา 
บัญญัติวา “การใหเงินหรือทรัพยสินอื่นเพ่ืออุดหนุนกิจการหนังสือพิมพหรือส่ือมวลชนอื่นของเอกชนรัฐจะ
กระทํามิได หนวยงานของรัฐท่ีใชจายเงินหรือทรัพยสินใหส่ือมวลชนไมวาเพ่ือประโยชนในการโฆษณาหรือ
ประชาสัมพันธหรือเพ่ือการอื่นใดในทํานองเดียวกันตองเปดเผยรายละเอียดใหคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดินทราบตามระยะเวลาท่ีกําหนดและประกาศใหประชาชนทราบดวย” ดังนั้น เมื่อดําเนินการเสร็จส้ิน
เรียบรอยแลว สํานักการคลังและงบประมาณจะเปนผูรับผิดชอบดาํเนินการแจงขอมูลไปยังคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผนดินตอไป 
 

ตัวอยางการประกาศรับสมัครบุคคลเขารับการสรรหาเปนกรรมการในองคกรตาง ๆ 
 

         
 
 

ตัวอยางการประกาศแบบลอมกรอบ หนังสือพิมพเดลินิวส 
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ตัวอยางการประกาศแบบลอมกรอบ หนังสือพิมพไทยรัฐ 
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๑๐. การปฏิบัติหนาท่ีพิธีกร 

           นอกจากการปฏิบัติหนาท่ีอํานวยความสะดวกและประสานส่ือมวลชนในการเผยแพรขอมูล
ขาวสารท่ีเกี่ยวกับวุฒิสภาแลว อีกหนึ่งภารกิจของกลุมงานส่ือมวลชน คือ การปฏิบัติหนาท่ีพิธีกรดําเนิน
กิจกรรมโครงการตาง ๆ ของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา อาทิ การสัมมนาของคณะกรรมาธิการ 
งานกิจกรรม งานพิธีและพิธีการสําคัญตาง ๆ เปนตน 
 
  10.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    10.๑.๑ รับแจงกําหนดการกิจกรรมที่ตองการใหจัดพิธีกรสนับสนุน 
    10.๑.๒ ผูบังคับบัญชากลุมงานมอบหมายผูปฏิบัติหนาที่ใหมีความเหมาะสมกับกิจกรรม 
    10.๑.๓ สอบถามเจาของงานเกี่ยวกับขอบเขตของการทําหนาที่พิธีกร  
    10.๑.๔ ประสานขอขอมูลและรายละเอียดกิจกรรมจากสวนท่ีเกี่ยวของเพ่ือจัดทําสคริปต 
โดยศึกษาหาขอมูลอื่นที่เกี่ยวของประกอบการทําหนาที่พิธีกร 
    10.๑.๕ ปฏิบัติหนาท่ีพิธีกร โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
       1) ตรวจสอบขอมูลท่ีเปนปจจุบัน เชน กําหนดการ บุคคลสําคัญในงาน อาทิ 
ประธานในพิธี วิทยากร ผูรวมงาน เปนตน 
       2) แจงขออนุญาตในการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว และบันทึกเสียง เพ่ือนําไปใช
ในการประชาสัมพันธเผยแพรกิจกรรมของวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ภายใตพระราชบัญญัติ
คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
       3) แจงรายละเอียดดานความปลอดภัย อาทิ สัญญาณเตือนภัย ปายแสดง
ทางออกฉุกเฉิน และบันไดหนีไฟ เพ่ือสรางการรับรูใหกับผูที่เขารวมกิจกรรมและลดความเสียหายท่ีอาจจะ
เกิดขึ้นหากเกิดเหตุฉุกเฉินภายในอาคารรัฐสภา ตามแผนบริหารความพรอมตอสภาวะวิกฤต (Business 
Continuity Plan : BCP) สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
       4) ดําเนินการตามท่ีกําหนด 
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  10.๒ Work Flow การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  10.๓ ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
    10.3.๑ การปฏิบัติหนาท่ีพิธีกรตามกําหนดการตองระมัดระวังเรื่องการรักษาเวลา  
เพ่ือไมใหกิจกรรมชวงใดชวงหนึ่งไปกระทบกับกิจกรรมชวงอื่น ๆ 
    10.3.๒ งานพิธีกรอาจมีท้ังพิธีกรเดี่ยวและพิธีกรคู ซึ่งการเปนพิธีกรคู จําเปนตองแบง
สัดสวนการพูดใหมีน้ําหนักเทากัน อีกทั้งตองดําเนินรายการในลักษณะสนทนา ไมแยงกันพูดบนเวที 
    10.3.๓ ในกรณีท่ีเปนพิธีกรลําดับขั้นตอน อาจดําเนินรายการผูเดียวได แตหากเปน
กิจกรรมท่ีตองดําเนินรายการเปนเวลานาน ควรใชพิธีกร ๒ คน ทั้งนี้ เพ่ือสลับกันดําเนินรายการ ปองกัน 
มิใหเกิดการหยุดชะงักของกิจกรรม 
 
  

 จัดทําสคริปตพิธีกร 

(1 วัน) 

รับแจงกําหนดการ

กิจกรรม 

พิจารณามอบหมายผูปฏิบัติหนาท่ี

ใหเหมาะสมกับกิจกรรม 

(1 วัน) 

สอบถามความชัดเจนและขอ

รายละเอียดท่ีเก่ียวของจากเจาของ

งานเพ่ือจัดทําสคริปต 

(1 วัน) 

 ปฏิบัติหนาท่ีพิธีกร 

(1 วัน) 
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ตัวอยางคํากลาวแจงขออนุญาตในการบันทึกภาพน่ิง ภาพเคลื่อนไหว และบันทึกเสียง 
 
สําหรับการจัดงานในครั้งนี้ ไดจัดใหมีการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว และการถายทอดสดผานทาง 
Facebook live วุฒิสภา ซึ่งจะขออนุญาตผูเขารวมงานทุกทานบันทึกภาพ ตามพระราชบัญญัติคุมครอง
ขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ เพ่ือเผยแพรผานชองทาง Facebook กลุมงานส่ือมวลชน สํานักงาน
เลขาธิการวฒุสิภา ซึง่ทุกทานสามารถดาวนโหลดภาพได ภายหลังเสร็จส้ินการจัดงาน 

 
ตัวอยางคํากลาวแจงรายละเอียดดานความปลอดภัย 

 
ขณะนี้ทุกทานกําลังอยูท่ีหองประชุม ........... ชั้น ...... ของอาคารรัฐสภา ท้ังนี้ กรณีหากเกิดเหตุฉุกเฉิน 
ขอใหทุกทานออกจากหองประชุมและเดินตามปายแสดงทางออกฉุกเฉิน เพ่ือไปยังบันไดหนีไฟ หรือ
ทางออก และขอความกรุณางดใชลิฟตโดยสารในขณะเกิดเหตุฉุกเฉิน ตามแผนบริหารความพรอมตอ
สภาวะวิกฤต สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
ตัวอยางภาพการปฏิบัติหนาท่ีพิธีกร 
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๑๑. การขอใชบริการดานการบันทึกภาพน่ิง (https://pr.senate.go.th) 
           กลุมงานส่ือมวลชน มีหนาที่ความรับผิดชอบดําเนินการบันทึกภาพนิ่งกิจกรรมทุกดานของวุฒิสภา 
ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
โดยปจจุบันมีผูขอใชบริการดานการบันทึกภาพนิ่งกิจกรรมตาง ๆ จํานวนมาก เพ่ือใหการดําเนินงานดาน
การบันทึกภาพนิ่งเปนไปดวยความเรียบรอยเกิดประโยชนสูงสุดตอราชการ จึงไดดําเนินการจัดทําระบบ 
ขอใชบริการชางภาพ เพ่ือใหผูที่ประสงคจะขอใชบริการดานการบันทึกภาพนิ่งไดมีชองทางการขอใชบริการ
ท่ีสะดวกและรวดเร็ว โดยผู ท่ีประสงคจะขอใชบริการดานการบันทึกภาพนิ่ง สามารถกรอกขอมูล 
ขอใชบริการไดท่ี https://pr.senate.go.th หรือหนาเว็บไซตวุฒิสภาในหัวขอ “ระบบขอใชบริการชางภาพนิ่ง” 
และผูใชบรกิารสามารถติดตามสถานะคําขอรบับริการไดดวยตนเอง 
 
  11.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    11.๑.๑ กรอกขอมูลขอใชบริการชางภาพ https://pr.senate.go.th 
    11.๑.๒ ผูดูแลระบบรับการแจงเตือนผานทาง Application Line  
    11.๑.๓ รอการอนุมัติเพ่ิมชื่อชางภาพ  
    11.๑.๔ สามารถติดตามสถานะคําขอรับบริการได 2 วิธี ดังนี้  
       1. ติดตามไดจากหนาจอปฏิทิน  
       2. ติดตามไดจากหนาจอตาราง 
 
  11.๒ Work Flow การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกขอมูลขอใชบรกิารชางภาพ 

https://pr.senate.go.th 

ผูดูแลระบบรบัการแจงเตือน 

ผานทาง Application Line 

(1 นาที) 

สามารถติดตามสถานะคําขอรับ
บริการได 2 วิธี ดังนี้  
  1. ติดตามไดจากหนาจอปฏิทิน  
  2. ติดตามไดจากหนาจอตาราง 

 

รอการอนุมตัิเพ่ิมชือ่ชางภาพ 

(10 นาที) 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

  11.๓ ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
    11.3.๑ ผูดูแลระบบตองตรวจสอบการขอใชบริการชางภาพทันทีท่ีไดรับการแจงเตือนผาน
ทาง Application Line เพ่ือจัดชางภาพตามภารกิจนั้น ๆ ทั้งท่ีขอลวงหนาและภายในวันที่ขอใชบริการ 
    11.3.2 กรณีท่ีไดรับการแจงเปล่ียนแปลงแกไขขอมูลจากผูขอใชบริการท่ีมีการมอบหมาย
ภารกิจใหกับชางภาพแลว ผูดูแลระบบตองทําการแกไขขอมูลในระบบขอใชบริการชางภาพทันที  
 

ขั้นตอนการใชงานระบบขอใชบริการดานการบันทึกภาพน่ิง (https://pr.senate.go.th) 

ขั้นตอนท่ี 1 หนาเว็บไซต “วุฒิสภา” เลือก “ระบบขอใชบริการชางภาพนิ่ง” โดยใชบัญชีเดียวกันกับ 
ระบบสารสนเทศรัฐสภา (PIS) สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา   
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

ขั้นตอนท่ี 2 คลิกท่ีปุม “ขอรับบรกิาร” ทางดานซายมอืบนของหนาจอ 

 

ขั้นตอนท่ี 3 กรอกขอมูลการขอใชบริการ เมื่อปอนขอมูลเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล” หาก
บันทึกขอมูลสําเร็จระบบจะแสดงกลองขอความ “บันทึกขอมูลเรียบรอย” จากนั้นใหคลิกที่ปุม “ตกลง” 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 

ขั้นตอนท่ี 4 หนาจอ “ปฏิทนิ” หรอื “ตาราง” จะแสดงผลรายการขอรบับริการ  

.  
หนาจอปฏิทิน 

 
หนาจอตาราง 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

ขั้นตอนท่ี 5 ผูดูแลระบบรบัการแจงเตือนผานทาง Application Line 

                                      

ขั้นตอนท่ี 6 ผูดูแลระบบมอบหมายงานใหแกชางภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

ขั้นตอนท่ี 7 ชางภาพไดรับการแจงเตือนผานทาง Application Line ทุกวันจันทร - ศุกร เวลา 06.00 นาฬิกา 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

๑๒. การผลิตคลิปวีดีโอเพ่ือเผยแพรผานแอปพลเิคชนั Tiktok “วุฒิสภาเพ่ือประชาชน” 

  กลุมงานส่ือมวลชนไดรับมอบหมายใหเปนผูผลิตคลิปวีดีโอเพ่ือเผยแพรผานแอปพลิเคชัน “Tiktok” 
ตามมติท่ีประชุมคณะอนุกรรมการติดตามการสรางสรรคการประชาสัมพันธวุฒิสภา ครั้งท่ี 3/2564  
วันอังคารท่ี 15 มิถุนายน 2564 เพ่ือเปนการเผยแพรประชาสัมพันธเกี่ยวกับการดําเนินงานและกิจกรรมตาง ๆ 
ของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยเริ่มมีการเผยแพรคลิปวีดีโอเปนครั้งแรกตั้งแตวันที่ 11 
สิงหาคม 2564 
 
  12.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    12.๑.๑ ผูบังคับบัญชากลุมงานมอบหมายประเด็น โดยเปนประเด็นที่เกี่ยวของกับกิจกรรม
ตาง ๆ ของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมถึงประเด็นท่ีประชาชนใหความสนใจ เชน  
รางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติท่ีประกาศใชเปนกฎหมาย 
กิจกรรมหรือโครงการ และความรูในวงงานของรัฐสภา 
    12.1.2 จัดเตรียมขอมูลสําหรับการเขียนสคริปตเพ่ือผลิตคลิปวีดีโอนําเสนอผูบังคับบัญชา
กลุมงานพิจารณา 
    12.1.3 บันทึกภาพและเสียงบรรยายประกอบ 
    12.1.4 นําองคประกอบตาง ๆ ท่ีเตรียมไว เชน ภาพนิ่ง ภาพเคล่ือนไหว กราฟกการตูน 
เสียงบรรยาย เสียงดนตรี มาตัดตอโดยผานโปรแกรมตัดตอ เชน Capcut Kinemaster พรอมทั้งเพ่ิมเติม
เทคนิคตาง ๆ ที่ทําใหคลิปวีดีโอมีความนาสนใจ 
    12.1.5 ตรวจสอบความถูกตองของคลิปวีดีโอท่ีไดตัดตอเสร็จแลว และนําเสนอให
ผูบังคับบัญชากลุมงานพิจารณาเห็นชอบ  
    12.1.6 เผยแพรผานชองทางแอปพลิเคชัน Tiktok “วุฒิสภาเพ่ือประชาชน” 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

  ๑2.๒ Work Flow การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  12.๓ ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
   12.๓.๑ การถายคลิปวีดิโอควรใชขนาดภาพ ๑๖ : ๙ เพ่ือใหสามารถนําไปใชเผยแพรไดทุก
แพลตฟอรม 
   12.๓.๒ การบันทึกเสียงควรใชเครื่องมือการอัดเสียงโดยเฉพาะ เชน หองบันทึกเสียง เพ่ือทํา
ใหเสียงออกมาดังฟงชัด นาฟง และมีคุณภาพ 
   12.3.3 ควรระมัดระวังการนําคลิปภาพหรือเสียงประกอบท่ีมีลิขสิทธิ์ เพราะอาจเส่ียงตอ
การถูกฟองรองได 
 

ตัดตอคลิปวีดีโอ 

(120 นาที) 

สงคลิปวีดีโอใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 

(30 นาที) 
 

เผยแพรผานชองทางแอปพลิเคชัน 

Tiktok “วุฒิสภาเพื่อประชาชน” 

(10 นาที) 

จัดเตรียมขอมูลสําหรับการเขียนสคริปต 
(120 นาที) 

การจัดทําคลิปวีดีโอเพื่อเผยแพรผาน 

แอปพลิเคชัน Tiktok “วุฒิสภาเพื่อประชาชน”  

ผูบังคับบัญชากลุมงาน 

มอบหมายประเด็น 
 

เขียนบทสคริปต 

(60 นาที) 

บันทึกภาพและเสียงบรรยาย 

(60 นาที) 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

ตัวอยางภาพการผลิตคลิปวีดีโอเพ่ือเผยแพรผานแอปพลิเคชัน Tiktok “วุฒิสภาเพ่ือประชาชน” 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

๑๓. การผลิตคลิปวิดีโอ รปูแบบ Vlog เพ่ือเผยแพรทาง Youtube : Senate channel 

 กลุมงานส่ือมวลชน ไดรับมอบหมายใหเปนผูผลิตคลิปวิดีโอในรูปแบบ Vlog เพ่ือเผยแพรผาน
ชองทาง youtube : senate channel ตามมติท่ีประชุมคณะอนุกรรมการติดตามการสรางสรรคการ
ประชาสัมพันธวฒุิสภา ครั้งท่ี 3/2564 วันอังคารท่ี 15 มิถุนายน 2564 เพ่ือเปนการเผยแพรประชาสัมพันธ
เกี่ยวกับการภารกิจของสมาชิกวุฒิสภา ใหเขาถึงประชาชนกลุมเปาหมายไดหลากหลายมากขึ้น 
 
 13.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   13.1.1 เตรียมประเด็นนําเสนอและรับมอบหมายประเด็นจากผูบังคับบัญชากลุมงาน  
โดยเปนประเด็นที่เกี่ยวกับภารกิจของสมาชิกวุฒิสภา รวมถึงกิจกรรม สัมมนา ตางๆ นําเสนอผูบังคับบัญชา
กลุมงานเพ่ือพิจารณาประเด็นที่มีความนาสนใจ 
  13.1.2 เขียนบท จัดทําสคริปต เพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน กอนดําเนินการผลิต
คลิปวิดีโอ 
  13.1.3 วางแผนการถายทํา เชน เวลา สถานที่ ผูเกี่ยวของ 
  13.1.4 ประสานสมาชิกวุฒิสภาเพ่ือนัดหมายถายทํา ติดตอ และแจงขอมูลรายละเอียด
เกี่ยวกับหัวขอในการถายทํา และประสานวัน เวลา สถานที่ 
  13.1.5 บันทึกภาพเคล่ือนไหว และเสียง  
  13.1.6 ตัดตอภาพเคล่ือนไหว เสียง และภาพประกอบ ตามบทที่วางไว ใหมีความนาสนใจ 
  13.1.7 ตรวจสอบความถูกตอง นําเสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน 
  13.1.8 เผยแพรทาง Youtube : Senate channel  
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 13.2  Work Flow การปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vlog 

รายการ สอง สว. 

เตรียมประเด็นนําเสนอและรับมอบหมาย

ประเด็นจากผูบังคับบัญชากลุมงาน 

( 60 นาที)  
 

เขียนบท จัดทําสคริปต 

(120 นาที) 

วางแผนการถายทํา 

(60 นาที) 

ประสานสมาชิกวุฒิสภา 

(30 นาที) 
 

ตัดตอภาพเคล่ือนไหว เสียง และ

ภาพประกอบ ตามบทท่ีวางไว 

( 120 นาที) 

บันทึกภาพเคล่ือนไหว/เสียง 

(1 วัน) 

ตรวจสอบความถูกตอง 

สงใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 

(30 นาที) 

เผยแพร ผานชองทาง 

YouTube : Senate channel 

(10 นาที) 



กลุ่มงานสื่อมวลชน 187

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 13.3 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
   13.3.1 ตรวจสอบความพรอมของอุปกรณกอนถายทํา เชน สายตอเชื่อมอุปกรณ
แบตเตอรี่ของกลอง และควรทดสอบภาพและเสียงกอนถายทําจริง 
   13.3.2 การหาสถานท่ีเพ่ือการถายทํา ควรเลือกสถานท่ีท่ีมีเสียงรบกวนนอยท่ีสุด  
เพ่ือความคมชัดของการบันทึกเสียงขณะถายทํา 
  13.3.3 ควรเก็บภาพใหครอบคลุม เพ่ือเก็บไวเปน Stock Shot 
 

ตัวอยาง การเผยแพร Vlog ผานทาง YouTube : Senate channel 

 

 

สอง สว. Ep. 11 ตอน เปดภารกิจ สว. ใหความเห็นชอบบุคคลดํารงตําแหนง 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

๑๔. การดําเนินการแกไขปญหาการบิดเบือนขอมูลขาวสารและเผยแพรขาวหรือขอมูลปลอม (Fake News) 

 กลุมงานส่ือมวลชน ไดรับมอบหมายจากเลขาธิการวุฒิสภา เปนผูแทนของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ทําหนาที่ประสานงานกับศูนยตอตานขาวปลอมประเทศไทย (Anti-Fake News Center Thailand) 
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ตรวจสอบขอมูล หรือสงขอเท็จจริงท่ีเกี่ยวของที่เผยแพรผานส่ือ
สังคมออนไลน เพ่ือแกไขปญหาขาวปลอมท่ีแพรกระจายอยูบนโลกออนไลน และนําขอเท็จจริงไปเผยแพร
ผานชองทางตาง ๆ ใหประชาชนไดรับรูขอมูลขาวสารท่ีถูกตอง 
 
 14.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    14.1.1 รับแจงขาวหรือขอมูลปลอมจากศูนยตอตานขาวปลอม 
    14.1.2 ดําเนินการประสานงานขอขอมูลขอเท็จจริงจากสวนราชการภายในสํานักงานฯ  
ที่เกี่ยวของ 
    14.1.3 จัดทําขอมูลชี้แจงผลการตรวจสอบขอเท็จจริงตามแบบฟอรมการรายงานการ
ตรวจสอบขาวปลอม ประกอบดวย 
    1) ประเด็นการตรวจสอบขอเท็จจริง โดยระบุประเด็นของเรื่องหรือขอมูลท่ีทํา
การตรวจสอบในลักษณะชื่อเรื่อง 
    2) ขอเท็จจริง เปนการใหรายละเอียดขอเท็จจริงของเรื่องท่ีไดทําการตรวจสอบ 
    3) ขอสรุป เปนการวิเคราะหเพ่ือระบุวาขาวหรือขอมูลท่ีทําการตรวจสอบนั้น 
มีลักษณะเปนขาวจริง ขาวปลอม หรือขาวบิดเบือน (ตองระบุ) 
    4) กรณียังไมมีขอสรุป หากขาวหรือขอมูลท่ีไดรับยังไมสามารถระบุไดชัดเจนวา
เปนขาวประเกทใด จะตองระบุระยะเวลาท่ีคาดวาจะสามารถแจงผลขอสรุปได เนื่องจากจะมีผลตอ
สถานการณดําเนินงานในระบบ 
    5) ผลกระทบ/ขอเสนอแนะ (ถามี) 
    6) ประสงคใหทางศูนยฯ เผยแพรหรือไม หมายถึง กรณีหากตรวจพบวา  
ขาวดังกลาวเปนขาวปลอม และสํานักงานฯ ตองการใหศูนยตอตานขาวปลอมดําเนินการเผยแพรขอเท็จจริง  
ใหระบุความตองการเผยแพร หากไมตองการเผยแพรจะตองระบุเหตุผลเพ่ิมเติมเชน เปนขาวจริง ฯลฯ 
    7) ผูรายงาน เปนการระบุขอมูลเกี่ยวกับผูรายงานผลการตรวจสอบขอเท็จจริง 
    8) วัน/เดือน/ปท่ีรายงาน เปนการระบุวันท่ีของการรายงานผลการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงไปยังศูนยตอตานขาวปลอม 
   14.1.4 เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาเห็นชอบ เพ่ือสงใหศูนยตอตานขาวปลอมประเทศไทย 
(Anti-Fake News Center Thailand) นําไปดําเนินการตอไป 
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 14.2 Work Flow การปฏิบัติงาน 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

การแกไขขาวปลอม 

(Fake News) 

รับแจงขาวหรือขอมูลปลอม 

จากศูนยตอตานขาวปลอม 

ประสานงานขอขอมูลขอเท็จจริง

จากสวนราชการภายในสํานักงานฯ 

(1 วัน) 
 

 

 

จัดทําขอมูลชี้แจงผลการตรวจสอบ

ขอเท็จจริงตามแบบฟอรมการ

รายงานการตรวจสอบขาวปลอม 

(24 ชั่วโมง) 

กรณีตรวจพบขาวดังกลาว 

เปนขาวปลอม และสํานักงานฯ 

ตองการใหศูนยตอตานขาวปลอม

เผยแพรขอเท็จจริง ใหระบุความ

ตองการเผยแพร 

 

กรณีหากไมตองการเผยแพร

จะตองระบุเหตุผลเพ่ิมเติม  

เชน เปนขาวจริง ฯลฯ 

กรณีประสงคจะดําเนินตาม

กระบวนการทางกฎหมาย  

แจงศูนยตอตานขาวปลอม 

เพ่ือดําเนินการตามกระบวนการ

ตอไป 

 

เสนอผูบังคับบัญชา 

พิจารณาเห็นชอบ 

(30 นาที) 
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 14.๓ ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
   14.3.1 ขาวปลอมท่ีเกิดขึ้นบนส่ือสังคมออนไลน สามารถแพรกระจายไดอยางรวดเร็ว  
จึงควรดําเนินชี้แจงขอมูลใหกับศูนยตอตานขาวปลอม (AFNC) ใหรวดเร็ว และทันตอสถานการณ 
   14.3.2 หากขาวหรือขอมูลท่ีไดรับยังไมสามารถระบุไดชัดเจนวาเปนขาวประเกทใด  
จะตองระบุระยะเวลาท่ีคาดวาจะสามารถแจงผลขอสรุปได เนื่องจากจะมีผลตอสถานการณดําเนินงาน 
ในระบบ 

 
ตัวอยางการดําเนินการแกไขปญหาการบิดเบือนขอมูลขาวสารและเผยแพรขาวหรือขอมูลปลอม  

(Fake News) 
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๑๕. การสื่อสารตามแผนความตอเน่ืองทางธุรกิจ (Business Continuity Plan : BCP) 

 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เปนองคกรสนับสนุนงานดานนิติบัญญัติของประเทศในการสนับสนุน
บทบาทภารกิจของวุฒิสภาตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 และกรอบทิศ
ทางการพัฒนาประเทศในดานตาง ๆ โดยมีภารกิจสําคัญ คือ การสนับสนุนการดําเนินงานของสมาชิก
วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ ตลอดจนดําเนินการสนับสนุน สงเสริม และเผยแพรการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข รวมถึงศึกษาคนควา วิเคราะห และวิจัยในเรื่องตาง ๆ 
เพ่ือเปนขอมูลสําหรับประกอบการพิจารณาการดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และ
ประโยชนตอสาธารณชน ซึ่งหากเกิดสภาวะวิกฤตหรือเกิดภัยพิบัติตาง ๆ ขึ้น จะสงผลกระทบตอการ
ดําเนินการสนับสนุนกระบวนการนิตบิัญญัติโดยไมสามารถดําเนินการไดอยางตอเนื่องและเกิดประสิทธภิาพ
ตามท่ีกําหนดไว ดังนั้น จึงไดมีการจัดทําระบบการบริหารความตอเนื่องในการดําเนินงานตามมาตรฐาน ISO 
22301 : 2019 (Business Continuity Management System : BCMS) ในขอบขายกระบวนการประชุม
วุฒิสภาและกิจกรรมสนับสนุนกระบวนการประชุมวุฒิสภา เพ่ือใหสามารถดําเนินการประชุมไดอยางตอเนื่อง 
 กลุมงานส่ือมวลชน สํานักประชาสัมพันธ เปนสวนหนึ่งของกระบวนการดังกลาว โดยรับผิดชอบ
ภารกิจการส่ือสารเหตุการณแกส่ือมวลชน เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคดานความตอเนื่องทางธุรกิจ 
(Business Continuity Objective) คือ เมื่อเกิดเหตุภัยคุกคาม ไมพบการเผยแพรประเด็นเชิงลบออกสู
ภายนอกสํานักงานที่ทําใหสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไดรับความเส่ือมเสียดานภาพลักษณและชื่อเสียง 
 
 15.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   15.1.1 ขั้นตอนการประกาศใชแผนความตอเนือ่งทางธุรกิจ (Business Continuity Plan : BCP) 
    1) จัดทําขอความประกาศใชแผนความตอเนื่องทางธุรกิจเสนอผูบังคับบัญชา  
เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 
    2) เมื่อผูบังคับบัญชาเห็นชอบแลว เผยแพรผานชองทาง Application Line 
ใหแกผูส่ือขาว (ใน/ตางประเทศ)  
   15.1.2 ระหวางเกิดเหตุภัยพิบัติ หรือภัยคุกคาม 
    1) ติดตามสถานการณและขอมูลที่จําเปน 
    2) ประสานและอํานวยความสะดวกในการใหขอมูลแกส่ือมวลชน 
    3) จัดทําคําแถลงการณ (Media Statement) ชี้แจงสถานการณที่เกิดขึ้น 
    4) จัดแถลงขาว (Press Conference) ตามนโยบายผูบริหาร 
   15.1.3 ภายหลังสถานการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
    1) จัดทําขอความยกเลิกประกาศใชแผนความตอเนื่องทางธุรกิจเสนอผูบังคับบัญชา 
เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

     2) เมื่อผูบังคับบัญชาเห็นชอบแลว เผยแพรผานชองทาง Application Line 
ใหแกผูส่ือขาว (ใน/ตางประเทศ) 
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 15.2  Work Flow การปฏิบัติงาน 
  

การสื่อสารตามแผนความตอเนื่องทางธุรกิจ 

(Business Continuity Plan : BCP) 

เม่ือผูบังคับบัญชาเห็นชอบแลว 

เผยแพรผานชองทาง  

Application Line ใหแกผูสื่อขาว 

(ใน/ตางประเทศ) 
(10 นาที) 

จัดทําขอความประกาศใชแผนความ

ตอเนื่องทางธุรกิจเสนอผูบังคับบัญชา 

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

(30 นาที) 

ข้ันตอนการประกาศใชแผนความ

ตอเนื่องทางธุรกิจ (Business 

Continuity Plan : BCP) 

ติดตามสถานการณและ

ขอมูลท่ีจําเปน 

ประสานและอํานวย

ความสะดวกในการให

ขอมูลแกสื่อมวลชน 
(30 นาที) 

จัดทําเอกสารขาว (Press 

Release) เผยแพรขอมูล 

ท่ีถูกตองแกผูสื่อขาว  

(ใน/ตางประเทศ)  

เพ่ือคลายความวิตกกังวล 

(30 นาที) 

จัดแถลงขาว (Press Conference) 

ตามนโยบายผูบริหาร 

(30 นาที) 

ระหวางเกิดเหตุภัยพิบัติ 

หรือภัยคุกคาม 

เม่ือผูบังคับบัญชาเห็นชอบแลว 

เผยแพรผานชองทาง  

Application Line ใหแกผูสื่อขาว 

(ใน/ตางประเทศ) 
(10 นาที) 

จัดทําขอความยกเลิกประกาศใช

แผนความตอเนื่องทางธุรกิจ 

เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบ

ความถูกตอง 

(30 นาที) 

ภายหลังสถานการณกลับเขาสู

สภาวะปกติ 
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 15.๓ ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
   15.3.1 เมื่อเกิดสภาวะวิกฤต หรือเกิดภัยพิบัติ นักประชาสัมพันธตองเตรียมความพรอม 
ณ ท่ีตั้ง ในการรับฟงขอส่ังการตามสายการบังคับบัญชา (ตาม Call Troo) และปฏิบัติตามแผนความ
ตอเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Plan : BCP) อยางเครงครัด 
  15.3.2 เจาหนาที่ตองติดตามสถานการณอยางใกลชิด เพราะหากเกิดกรณีตองเคล่ือนยาย
ไปปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีประชุมสํารอง จะตองพรอมปฏิบัติทันที เตรียมความพรอมในกรณีหากตอง
เคล่ือนยายไปปฏิบัติงาน ตามแผนการกําหนดผูปฏิบัติงานของกลุมงานส่ือมวลชน  
 

ตัวอยางการสื่อสารตามแผนความตอเน่ืองทางธุรกิจ (Business Continuity Plan : BCP) 
 

ขั้นตอนการประกาศใชแผนความตอเน่ืองทางธุรกิจ  
(Business Continuity Plan : BCP) 
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ขั้นตอนระหวางเกิดเหตุภัยพิบัติ หรือภัยคุกคาม 
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ขั้นตอนภายหลังสถานการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 
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ขั้นตอนภายหลังสถานการณกลับเขาสูสภาวะปกติ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีหากตองเคลื่อนยายสถานท่ีปฏิบัติงานไดมีการกําหนดผูปฏิบัติงาน ดังน้ี 

ชื่อ/ตําแหนง หนาท่ี ความรับผิดชอบ จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

อุปกรณท่ีจําเปน
สําหรับการปฏิบัติงาน 

- ดานการประชาสัมพันธ   
  ประกอบดวย 
1. นางสาววิภารัตน เพียราช 
2. นางสาวทิพยาภา นอยสกุล 
3. นางสาวสุกญัญา สําราญจิตร 
4. นางกนกรตัน แกวสาร 
5. นายปวริศร ปฏิภาณวัฒน 
 

๑. ทําขาวเผยแพรแกส่ือมวลชน 
๒. ประสานงานสมาชิกวฒุิสภาในการให    
    สัมภาษณหรือแถลงขาวแกส่ือมวลชน 
๓. ตรวจสอบและลงทะเบียนส่ือมวลชน   
    ที่ประสงคจะติดตามทําขาวการ  
    ประชุมวุฒิสภา 
๔. ประสานงานและอํานวยความสะดวก 
    ในการใหขอมูลแกส่ือมวลชน  
    ณ บริเวณพ้ืนที่หรือหองพักส่ือมวลชน  
๕. ประสานงานและอํานวยความสะดวก  
    ส่ือมวลชนในการเขาทําขาวและ  
    ถายภาพภายในหองประชุมวฒุสิภา 

๑ 
๑ 
 

๑ 
 
 

๑ 
 
 

๑ 

๑. บตัรสําหรบั
ส่ือมวลชนแลกเขาพ้ืนที ่
๒. ใบลงทะเบียน
ส่ือมวลชน 
๓. ไมโครโฟน 
๔. ลําโพง 
๕. เครื่องบันทึกเสียง 
๖. โนตบุค 

- ดานการบันทึกภาพ 
  ประกอบดวย 
๑. นายกฤตวฒัน ขนัธเกษ 
๒. นายปฎล ทองเจรญิ 

๑. บนัทึกภาพภายในหองประชุมวุฒิสภา 
๒. บนัทึกภาพในการใหสัมภาษณหรือ  
    แถลงขาวของสมาชกิวุฒสิภาแก 
    ส่ือมวลชน 

๑ 
๑ 

กลองถายภาพ 
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16. การดําเนินการใหมีถายทอดสดการประชุมวุฒิสภา เม่ือมีวุฒิสภาชุดใหม 

             ตามขอบังคับการประชุมวุฒิสภา ไดกําหนดใหในการประชุมวุฒิสภาเฉพาะท่ีเปนการเปดเผยจัด

ใหมีการถายทอดการประชุมทางวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน และจัดใหมีการถายทอดการประชุม

ทางเครื่องขยายเสียง หรือวิทยุโทรทัศนวงจรปดภายในบริเวณของรัฐสภา รวมทั้งเทคโนโลยีสารสนเทศอื่น 

ดังนั้น เมื่อมีวุฒิสภาชุดใหมและมีการประชุมวุฒิสภาครั้งแรก กลุมงานส่ือมวลชนจะตองดําเนินการใหมีการ

ถายทอดการประชุมวุฒิสภาเพ่ือใหเปนไปตามขอบังคับประชุมดังกลาว ซึ่งมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนการ

สนับสนุนการดําเนินงานของวุฒิสภาใหประชาชนไดรับทราบอยางกวางขวางตั้งแตเริ่มประชุมจนเสร็จส้ินการ

ประชุมทุกครั้งตลอดวาระของวุฒิสภา 

 16.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    16.1.1 ดําเนินการทําหนังสือกราบเรียนประธานวุฒิสภาเพ่ือพิจารณาอนุญาตใหมีการ
ถายทอดสดและถายทอดเสียงการประชุมวุฒิสภาทางวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน 
   16.1.2 เมื่อประธานวุฒิสภาอนุญาตแลว จัดทําหนังสือถึงกรมประชาสัมพันธ และสถานี
วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนรัฐสภา เพ่ือขอความรวมมือดําเนินการถายทอดสดและถายทอดเสียง
การประชุมวุฒิสภาตลอดวาระของวุฒิสภา 
                   16.1.3 ประสานสํานักการประชุม เพ่ือแจงเรื่องการถายทอดการประชุมวุฒิสภา เพ่ือให
ประธานแจงตอที่ประชุมวุฒิสภารับทราบตอไป 
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 16.2 Work Flow การปฏิบัติงาน 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การถายทอดสด 

การประชุมวุฒิสภา 

เม่ือมีวุฒิสภาชุดใหม 

และจะมีการประชุมวุฒิสภาครั้งแรก 

กราบเรียนประธานวุฒิสภา 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตการถายทอดสด 

และถายทอดเสียงการประชุมวุฒิสภา 

(1 วัน) 

จัดทําหนังสือถึงกรมประชาสัมพันธ 

และสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนรัฐสภา  

ขอความรวมมือ 

(1 วัน) 

ประสานสํานักการประชุม  

เพ่ือแจงเรื่องการถายทอดการประชุมวุฒิสภา 

(1 วัน) 
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 16.๓ ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
  - ควรเตรียมการลวงหนาเพ่ือใหสามารถดําเนินการไดทันตอระยะเวลา 
                     

ตัวอยางการดําเนินการการถายทอดสดการประชุมวุฒิสภา 
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 16.๓ ขอควรระวัง/ขอควรรูในการปฏิบัติงาน 
  - ควรเตรียมการลวงหนาเพ่ือใหสามารถดําเนินการไดทันตอระยะเวลา 
                     

ตัวอยางการดําเนินการการถายทอดสดการประชุมวุฒิสภา 
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การทบทวน ปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา

กลุ่มงานสื่อมวลชน

	 ๑.	ภารกิจการบันทึกภาพนิ่งของช่างภาพมีจำานวนมาก	ทำาให้ไม่สามารถเผยแพร่	ประมวลผล	

และจัดเก็บภาพได้ตามระยะเวลาที่กำาหนด

	 ๒.	ระบบการขอใช้บริการบันทึกภาพนิ่ง	หากระบบอินเตอร์เน็ตล่มจะไม่สามารถขอใช้บริการได้

แนวทางการแก้ปัญหา

	 ๑.	มีจัดเวรช่างภาพ	เพื่อให้มีเวลาในการเผยแพร่	ประมวลผล	และจัดเก็บภาพได้ตามระยะเวลา

ที่กำาหนด

	 ๒.	สามารถโทรศัพท์มายังกลุ่มงานสื่อมวลชน	เพื่อแจ้งขอใช้บริการบันทึกภาพนิ่งแทนได้



กลุ่มงาน

โสตทัศนูปกรณ์
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การปฏิบัติงานของกลุ่มโสตทัศนูปกรณ์มีกฎหมาย กฎ และระเบียบทีเ่ก่ียวข้อง ดังน้ี 
 
1. พระราชบญัญตัิคุม้ครองข้อมูลสว่นบคุคล พ.ศ. 2562 
2. พระราชบญัญตัิขอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3. ระเบียบส านกังานเลขาธกิารวฒุิสภาว่าด้วย การบริหารจัดการการประชมุลับและข้อมูลข่าวสารลบั
ของส านักงานเลขาธิการวฒุสิภา พ.ศ. 2563 
4. ข้อบังคบัการประชุมวฒุสิภา (เกี่ยวกับการน าเสนอขอ้มูลในห้องประชุม ภาพ และเสียง คลิป ต่าง ๆ 
ที่ต้องไดร้ับอนุญาตจากประธานวุฒิสภา ก่อนเผยแพร่ในห้องประชุม 
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กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่ความรับผดิชอบดังนี้  
(๑) ด าเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเก่ียวกับการวางแผนและ

จัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ในด้านการประชุมวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ ส านักงาน 
เลขาธิการวุฒิสภา และการประชุมหรือการสัมมนาที่เกี่ยวข้องในวงงานของวุฒิสภาทั้งหมด  

(๒) ด าเนินการจัดวางระบบ การขอใช้ ติดตั้ง ควบคุม ดูแล รักษาและซ่อมบ ารุงเครื่องมือ
โสตทัศนูปกรณ์ในด้านการประชุมวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และการ
ประชุมหรือสัมมนาที่เกี่ยวข้องในวงงานของวุฒิสภา 

(๓) ด าเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ และประสานงานในการผลิตสื่อโสตทัศน์ วีดิทัศน์ 
สไลด์มัลติวิชั่น 

(๔) ด าเนินการศึกษาและประสานงานในการน าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการประชุม  
การสัมมนา การเสวนา การอภิปรายต่าง ๆ 

(๕) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

 

กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ 
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การปฏิบตัิงานของกลุม่งานโสตทัศนูปกรณ์ มดี้านตา่ง ๆ ดังนี้ 
๑. ขั้นตอนการติดต้ัง ควบคุม ดูแลรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม/            

อบรม/สัมมนา 
 

การติดต้ังโสตทัศนูปกรณ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห ์

ผู้บังคับบัญชำกลุม่งำน 
พิจำรณำอนุมัต ิ

ระยะเวลา 5 - 10 นาที 
10iร 

กลุ่มงำนโสตทัศนูปกรณ์ตรวจรำยละเอียดในใบงำน 
ระยะเวลา 5 นาที 

ติดตั้งโสตทัศนูปกรณ ์
ระยะเวลา 5 - 10 นาที 

 

ส่งมอบงาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ระยะเวลา 5 นาที 

ไม่อนุมัต ิ

แก้ไขข้อผิดพลำด 

อนุมตั ิ

ผู้ขอใช้บริกำร 
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การติดตั้ง ควบคุม ดูแลรักษาและซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม อบรม และ
สัมมนา เป็นการให้บริการแก่สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และข้าราชการส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา รวมทั้งเพ่ือใช้ในกิจกรรมของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๑. ผู้ปฏิบัติ : นักวิชาการโสตทัศนศึกษา นายช่าง และเจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา 
๒.  วัตถุประสงค์ : เพื่อติดตั้งโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมคณะกรรมาธิการ การประชุมอบรม/สัมมนา 
๓.  ขอบขา่ย : ตดิตัง้โสตทัศนูปกรณ์ 
๔.  รายละเอียดขัน้ตอน/กระบวนการตดิตัง้โสตทัศนูปกรณ์ (อธิบายเพิ่มเตมิในหวัขอ้ถดัไป) 

๔.๑ ตรวจสอบวัสดแุละโสตทศันูปกรณด์ังต่อไปนี ้
 - เครื่องฉายภาพ LCD Projector 
 - เครื่องฉายภาพสามมิต ิ
 - เครื่องขยายเสียง 
 - ไมโครโฟน 
 - จอรบัภาพ 
 - เครื่องบันทกึเทปเสียง 
 - สายสัญญาณ VDO และ VGA 
 - สายสัญญาณต่อพ่วงไมค ์
๔.๒ ตรวจสอบความเรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
 - น าสายและอุปกรณต์่อพ่วงต่าง ๆ มาทดสอบกับโสตทศันูปกรณต์่าง ๆ 
๔.๓ การด าเนนิการติดตั้ง 
 - ส ารวจพ้ืนที่ในการตดิตัง้ให้เหมาะสมกับการใช้งานของโสตทศันปูกรณ์ 
 - ตดิตั้งโสตทัศนูปกรณแ์ละอุปกรณต์่อพ่วงต่าง ๆ 
 - เริม่การใช้งานตามขัน้ตอน 

๕. หลงัการตดิตัง้ 
- เมื่อใช้อุปกรณต์่าง ๆ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องปดิเครื่องตามกระบวนการใช้งาน  
 (คู่มือแต่ละอุปกรณ์) 
- จัดเกบ็โสตทัศนปูกรณ์ให้เรยีบร้อย และเชค็จ านวนให้ครบ 
- ตรวจเช็คอปุกรณ์เพ่ือพร้อมใช้งานในครั้งต่อไป 
- จัดวางโสตทัศนูปกรณ์ให้เรียบร้อย ตามกิจกรรม ๕ ส. ส านักประชาสัมพันธ ์

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการติดตั้ง ควบคุม ดูแลรักษา และซ่อมแซม 
โสตทัศนูปกรณ์ ในห้องประชุม/อบรม/สัมมนา 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 

 

กดปุ่มเปดิเครื่องเสียง       หลอดไฟสีเขียวจะสว่ำง            กรณีหลอดไฟไมส่ว่ำง 
         ต้องดูปลั๊กไฟเสียบเข้ำกับเต้ำรับ 
            
  หรือยัง 

ทดสอบกำรต่อสำยสัญญำณ  หลอดไฟสีแดงท่ีไมค์ทุกตัวจะสว่ำง กรณีหลอดไฟสีแดงไม่สว่ำง 
ปุ่มเลือกต้องหมุนมำอยู่ที ่  ต้องต่อขั้วสำยสญัญำณให้แน่น 
ลูกศรชี ้

รายละเอียดขั้นตอน/กระบวนการติดตั้งโสตทศันูปกรณ์ 
 

 การใช้เครื่องเสยีงห้องประชุม 

 
   

  
 

 

     ข้อปฏิบัต ิ                    ผลการปฏิบัต ิ                ข้อแนะน า 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ข้อปฏิบัต ิ               ผลการปฏิบัต ิ          ข้อแนะน า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            ข้อปฏิบัติ                 ผลการปฏิบตัิ                ข้อแนะน า 

ปุ่มเลือกต้องอยู่ท่ีลูกศรชี้         สำมำรถใช้งำนได้พร้อมกัน ๔ คน       กรณีใช้ไดไ้ม่ครบ ๔ ตัว  
              ให้ทดสอบกำรต่อสำยสัญญำณ 

ปุ่ม
เปิด 
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การใช้เครื่องฉายCD Projector 
 
  
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

           
 
 
 
 
 

 
       

  ข้อปฏิบัต ิ                 ผลการปฏิบตัิ            ข้อแนะน า 
 

ข้อปฏิบัต ิ                 ผลการปฏิบตัิ            ข้อแนะน า 
 
 
 
 

เสียบปลั๊ก กดเปดิที่สวิทช์ Main  ไฟสีแดงจะโชว์ท่ีปุ่ม Power    กรณไีม่มไีฟสีแดง/สสี้ม  
      ปรำกฏขึ้นต้องดูปลั๊กไฟ 

เสียบเขำ้กับเต้ำรับ 
กดปุ่ม Power บนตัวเครื่อง              จะปรำกฏไฟสเีขียวกระพริบ 
 

ปุ่มเปิด 

ไฟสแีดงจะโชว์ที่
ปุ่ม Power 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            ข้อปฏิบัต ิ                          ผลการปฏิบัต ิ   ข้อแนะน า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในกรณีที่ใช้ร่วมกับคอมพิวเตอร ์      จะไดส้ัญญำณภำพจำก          ในกรณีที่สญัญำณภำพจำก 
ให้กดปุ่ม Computer บนตัวเครื่อง  คอมพิวเตอร์ปรำกฏขึ้น      คอมพิวเตอรไ์ม่ปรำกฏบน  
แล้วต่อสำยสญัญำณ HDMI เข้ำที ่  บนจอภำพ                     จอภำพโดยอตัโนมตัิ ให้กดปุ่ม 
ช่อง HDMI ๑ หรือ HDMI ๒               Fn +  พร้อมกัน 

(ซึ่งในแต่ละเครื่องจะแตกตำ่ง 
กันไป ให้สังเกตสัญลักษณ์บน 
ปุ่มคีย์บอรด์ดังกล่ำวแล้วใช้ปุ่ม
นั้นแทนได้) 

 
 
 
 

ช่องต่อสาย HDMI1 - 2 
เพ่ือเชื่อมกบัคอมพิวเตอร ์
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      ข้อปฏิบัติ                               ผลการปฏิบัต ิ       ข้อแนะน า 
 เมื่อเลิกใช้งำน ให้กดที ่ เครื่องฉำย LCD หยุดท ำงำน ถ้ำปิดสวิทช์  โดยไม่รอ 

ปุ่ม Power แล้วรอจนสญัญำณ และเสียงวอร์มเครื่องจะเงียบลง สัญญำณไฟสีแดงหยุด 
ไฟสีแดงหยดุกระพริบแล้ว  กระพริบ  จะท ำให ้
กดปิดสวิทช์ที่ข้ำงตัวเครื่อง หลอดภำพเสื่อมอำยุเร็ว 
 และเสียง่ำย 
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2. ขั้นตอน/กระบวนการบันทึกภาพเคลื่อนไหว  
 
กระบวนการบันทึกภาพเคลื่อนไหว 

ท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห ์

ผู้บังคับบัญชากลุม่งานโสตฯ 
พิจารณาอนุมัต ิ

ระยะเวลา 5 - 10 นาที 

จัดเตรียมอุปกรณ์ในกำรบันทึกภำพเคลื่อนไหว 
ระยะเวลา 15 นาที 

การติดตั้ง/ด าเนินการบันทึกภาพ 
บันทึกภาพจนกว่างานจะแล้วเสรจ็ 

ระยะเวลา 1-8 ชั่วโมง 

ตรวจสอบไฟล์วดิีโอท่ีด าเนินการถา่ยเสร็จแล้ว 
ระยะเวลา 2 ชั่วโมง 

ไม่อนุมัต ิ

แก้ไขข้อผิดพลำด 

เจ้ำหน้ำท่ีจัดเก็บให้เก็บหมวดหมู ่
ระยะเวลา 5 นาที 

ส่งมอบไฟล์วดีิโอให้กลุม่งำนท่ีขอควำมอนุเครำะห ์

วางแผนการบันทึกภาพเคลื่อนไหว 
ระยะเวลา 5 นาที 

กลุ่มงานโสตฯ ตรวจสอบรายละเอียดในใบงาน 
ระยะเวลา 5 นาที 

อนุมัติ 

ผู้ขอใช้บริกำร 
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การบันทึกภาพเคลื่อนไหวภารกิจของสมาชิกวุฒิสภา การสัมมนาหรือการศึกษาดูงาน 

ของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งกิจกรรมต่าง ๆ ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งภายหลังจากท่ีได้
ด าเนินการบันทึกภาพเคลื่อนไหวเรียบร้อยแล้ว กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์จะได้ท าการจัดเก็บไฟล์งาน
ตามที่ได้จัดหมวดหมู่ไว้ พร้อมทั้งจัดท าดัชนีรายการเพื่อสะดวกในการสืบค้น 
๑. ผู้ปฏิบัต ิ :  นักวชิาการโสตทัศนศึกษา เจ้าพนักงานโสตทัศนศึกษา 
   และนายช่าง 
๒.  วัตถุประสงค ์ : เพื่อบันทึกภาพเคลื่อนไหวในภารกิจของวุฒิสภาและส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
๓.  ขอบขา่ย : บันทึกภาพเคลื่อนไหว 
๔. รายละเอียดขัน้ตอน/กระบวนการบันทกึภาพเคลื่อนไหว 

๕.๑ ตรวจสอบวัสดแุละอปุกรณ์ให้พร้อมใช้งาน ดังนี้ 
   - กล้องบนัทึกภาพเคลือ่นไหว 
   - ขาตัง้กล้อง 
   - ชุดแบตเตอรี ่
   - SD Card 
   - กระเป๋าบรรจุกลอ้งกนักระแทก 
   - ปลั๊กไฟ 
 ๕.๒ การด าเนนิการบนัทึกภาพเคลื่อนไหว 
  - ส ารวจพ้ืนที่ในการตดิตัง้กลอ้งให้เหมาะสมกบัการใชง้าน 
  - ตั้งกล้องและอุปกรณต์่อพ่วงให้เรียบรอ้ย และปรับโหมดกล้องให้พร้อมใช้งาน 
  - เริ่มด าเนินการบนัทึกภาพเคลื่อนไหว (ตามสคริปต์หรอืก าหนดการที่ก าหนด) 
 ๕.๓  กระบวนการหลังจากการบนัทึกภาพเคลื่อนไหว 
   - เจ้าหนา้ที่โสตทัศนูปกรณ์ตรวจเช็คอปุกรณ์เพ่ือให้พร้อมใช้งานในครั้งต่อไป 
  - น า SD Card ที่ได้จากการบนัทึกน ามาแปลงข้อมูลเปน็ไฟล์วิดีโอเพื่อบันทกึลงในรูปแบบสือ่  
   MP4 และตรวจสอบคุณภาพของงาน 
   - เจ้าหนา้ที่โสตทัศนูปกรณ์จัดเก็บไฟล์งานตามทีไ่ดแ้บง่หมวดหมู่ไว้ พรอ้มทั้งจดัท าดัชนี 
    รายการเพื่อสะดวกในการสบืค้น 
   - แจ้งผู้ขอใช้บรกิารใหม้ารบังาน 

ขั้นตอนการบันทึกภาพเคลื่อนไหว 



กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ 217

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 

 

 
 

 
 
  ปัจจุบนักลุ่มงานโสตทัศนปูกรณ์ ไดด้ าเนินการเผยแพร่คลิปวดีิโอการประชุมผ่านทาง YouTube  

    ช่อง Senate Channel โดยมีขั้นตอนการอัปโหลดและวิธีการดาวน์โหลดวดิีโอดังนี ้
 
 
 
 1. ด าเนินการอัปโหลดไฟล์วีดิโอการอภิปรายของสมาชิกวุฒิสภาแต่ละท่านเข้าไปใน YouTube 

ช่อง Senate Channel เพ่ือให้ระบบประมวลผล จากนั้นใส่ชื่อหัวเรื่องและค าอธิบายเพ่ือเป็น
รายละเอียดประกอบไฟล์วีดิโอดังกล่าว  

 2. YouTube จะท าการสุ่มเลือกภาพหน้าปกโดยอัตโนมัติ จ านวน 3 ภาพ (ดังภาพที่ปรากฏด้านล่าง) 
3. ผู้ที่ท าการอัปโหลดสามารถเลือกภาพปกจาก 1 ใน 3 ภาพ ที่ YouTube สุ่มเลือกมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4. หากไม่ต้องการใช้ภาพที่ระบบสุ่มเลือกให้ สามารถน าภาพประกอบอื่นมาเป็นภาพหน้าปก

ของไฟล์ดังกล่าวแทนได้ โดยไปที่ปุ่มอัปโหลดภาพขนาดย่อและเลือกภาพที่จะน ามาใช้เป็น 
ภาพปก หรือหากต้องการใช้ภาพจากไฟล์วีดิโอท่ีท าการอัปโหลด ก็สามารถเลือกภาพได้จาก 
Time Line ในโปรแกรมตัดต่อของคลิปวีดิโอนั้น ๆ โดยการลากเมาส์ (Mouse) ไปทางซ้ายและ 
ทางขวาเพื่อหาภาพที่ต้องการ เมื่อได้ต าแหน่งภาพที่ต้องการแล้ว ให้ท าการบันทึกเป็นภาพนิ่ง  
แล้วน าภาพนิ่งดังกล่าวไปอัปโหลดใน YouTube เพื่อเป็นภาพหน้าปกต่อไป 

ขั้นตอนการให้บริการส าเนาและเผยแพรว่ีดิทัศน ์
การประชุมวุฒิสภา 

การประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
 

ขั้นตอนการอัปโหลดไฟลว์ีดิโอ 
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ข้อควรระวังในการอัปโหลดไฟล์วีดิโอใน YouTube 
 การใช้ระบบสุ่มเลือกภาพจาก YouTube มีข้อควรระวัง คือ ระบบอาจสุ่มเลือกภาพที่ไม่เหมาะสม 
ในการเผยแพร่ ผู้ด าเนินการควรระมัดระวังและตรวจสอบภาพให้มีความเหมาะสมและสวยงาม  
ก่อนด าเนินการเผยแพร่ 
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กรณีสมาชิกวุฒสิภาขอใชบ้ริการ    
สมาชิกวุฒิสภาสามารถดาวน์โหลดคลปิการประชุมจาก YouTube ช่อง Senate Channel  

ตามขั้นตอนดังนี ้
 

 
 

๑. ค้นหาวดิีโอ YouTube ที่ตอ้งการ 
 
 
 
  
  
 
 
   
  
 
 
 
 
 

๒. คัดลอกลงิก ์URLวิดีโอ YouTube ที่ตอ้งการ 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
  
        
 
 
 

ขั้นตอนวิธีการดาวน์โหลดวิดีโอจาก YouTube ในรูปแบบไฟล์ MPEG ๔ 
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3. น าลิงก ์URLไปวางที่เว็บ savefrom.net ในช่องค้นหา 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

     ๔.  กดปุ่ม "ดาวน์โหลด" วดิีโอจะเริม่ดาวนโ์หลดจากนัน้รอใหด้าวนโ์หลดเสร็จสมบรูณ์ 
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๕. เมื่อดาวน์โหลดวิดโีอเสร็จสมบูรณแ์ล้ว ตรวจสอบไฟล์วดิีโอได้ทีห่นา้ Downloads  
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3. ขั้นตอนการผลิตสื่อวีดิทศัน์เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 

                             ขั้นตอนการผลิตสื่อวีดิทัศน์เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ตรวจรายละเอียดในใบงาน 
ระยะเวลา 1 วัน 

ด าเนินการตัดต่อวีดิทัศน ์
ระยะเวลา 3 วัน 

ตรวจสอบวีดิทัศนท์ี่ด าเนนิการ 
ตัดต่อเสร็จแล้ว 

ระยะเวลา 1 วัน 

ไม่อนุมัต ิ

แก้ไข
ปรับปรุง

ข้อผิดพลาด 

วางแผนการผลิตวีดิทัศน์ เขียนบท/รอปรับข้อมูล 
ระยะเวลา 2 - 3 วัน 

จัดท าวีดิทัศน์ในรูปแบบที่เหมาะสมกับการเผยแพร ่
ระยะเวลา 3 ชั่วโมง 

อนุมัติ 

ส่งมอบงำน 

ผู้ขอใช้บริการ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
พิจารณาอนุมัต ิ
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๑. ผู้ปฏิบตั ิ :  นักวชิาการโสตทัศนศึกษา 
๒. วตัถปุระสงค ์ : เพื่อผลิตสื่อวดีิทัศน์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ในรปูแบบตา่ง ๆ 
๓. ขอบข่าย : การผลติสื่อวดีิทัศน ์
๔. รายละเอียด ขัน้ตอนกระบวนการผลติวีดิทศัน์ 

การผลิตผลงานวีดิทัศน์จะต้องผ่านกระบวนการคิด และมีวางแผนการด าเนินงานให้ดีก่อนที่จะ
ด าเนินการถ่ายท า เพราะปัญหาที่จะเกิดขึ้นเสมอก็คือ การไม่ได้ภาพตามที่ต้องการ เนื้อหาที่ถ่ายมา  
ไม่สอดคล้องกับสิ่งที่ต้องการน าเสนอ ดังนั้น ในการผลิตสื่อวีดิทัศน์ให้มีประสิทธิภาพ ตรงตามความ
ต้องการและไม่ต้องเสียเวลาแก้ไขในภายหลัง จึงควรด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑ การเขียนโครงเรื่อง (Storyboard) 

สิ่งแรกที่เราควรเรียนรู้ก่อนสร้างวีดิทัศน์ คือ การเขียน Storyboard ซึ่งเป็นการจินตนาการฉาก
ต่าง ๆ ก่อนที่จะด าเนินการถ่ายท าจริง ในการเขียน Storyboard อาจใช้วิธีง่าย ๆ ไม่ถึงขนาดวาด
ภาพประกอบ เพียงเขียนวัตถุประสงค์ของงานให้ชัดเจน ว่าต้องการสื่ออะไรหรืองานประเภทไหน 
จากนั้นดูว่าเราต้องการภาพอะไรบ้าง เขียนออกมาเป็นฉากเรียงล าดับ ๑, ๒, ๓ จนถึงตอนจบ 
ขั้นตอนที่ ๒ การเตรียมองคป์ระกอบต่าง ๆ ที่ต้องใช้ 

 ในการผลิตวีดิทัศน์ ต้องเตรียมองค์ประกอบต่าง ๆ ให้ครบถ้วน เช่น ไฟล์วิดีโอ ไฟล์ภาพนิ่ง 
ไฟล์เสียง หรือไฟล์ดนตรี 
ขั้นตอนที่ ๓ การตัดต่องานวีดิทศัน ์

การตัดต่อวีดิทัศน์ คือ การน าองค์ประกอบต่าง ๆ ที่เตรียมไว้มาตัดต่อโดยผ่านโปรแกรมตัดต่อ 
เช่น โปรแกรม Premieme Pro, Avid Liquid, Ulead Videostudio เพ่ือตัดต่อให้ เป็นเรื่องราวที่
ต้องการ 
ขั้นตอนที่ ๔ การปรับแตง่และแปลงไฟล์ 

 หลังจากที่ตัดต่อวีดิทัศน์เสร็จตามความต้องการแล้ว จึงแปลงไฟล์ที่ได้ให้อยู่ในฟอร์แมตต่าง ๆ 
ที่ต้องการ เช่น แปลงไฟล์เป็น MPEG ๔ เพื่อน าไปประชาสัมพันธ์ในช่องทางของส านักงานต่อไป 

 ขั้นตอนการปรับแต่งและแปลงไฟล์มีส่วนส าคัญมากที่จะก าหนดว่าจะได้งานคุณภาพที่ดีหรือไม่ 
ขั้นตอนที่ ๕ การจัดเก็บในรูปแบบของสื่อต่าง ๆ เพื่อน าไปใช้งาน 

 ขั้นตอนสุดท้ายเราจะต้องจัดเก็บไฟล์วิดีโอให้อยู่ในรูปแบบของสื่อต่าง ๆ เพ่ือน าไปใช้งานตาม
วัตถุประสงค์ เช่น น าไฟล์ MPEG ๔ เป็นต้น 

 
 
 
 

ขั้นตอนการผลิตสื่อวีดิทัศน์ เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
บทบาทอ านาจหน้าที่ของวุฒิสภา 
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๔. ขั้นตอนการผลิตรายการโทรทัศน์ รายการ “วุฒิสภารายสัปดาห์” 
 
 
 
 
 
 
         
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วำงแผนกำรเขียนโครงร่ำงบทรำยกำรประจ ำสปัดำห์ ประกอบด้วย ภำรกิจกำรประชุมวุฒิสภำ 
ภำรกิจคณะกรรมำธิกำร และภำรกิจอื่นๆ ของสมำชิกวฒุิสภำ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

ระยะเวลา 1 วัน 

ค้นคว้า ติดตาม รวบรวมเนื้อหาและภาพประกอบตามภารกิจต่าง ๆ 
ระยะเวลา 1-2 วัน 

รายการ “วุฒิสภารายสัปดาห์” เนื้อหารายการเป็นการน าเสนอเกี่ยวกับความคืบหน้า 
ผลงานภารกิจของสมาชิกวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักประชำสัมพันธ ์

เห็นชอบ 
 

รำยกำร “วุฒิสภำรำยสปัดำห์”
ออกอำกำศทุกวันอำทิตย์  

เวลำ ๑๓.๐๐ น. – ๑๔.๐๐ น. 
ทำ 

 

เผยแพร่รำยกำรวุฒิสภำรำยสปัดำห์ในยูทูป ผ่ำนทำง Senate Channel 
ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 

 

ส่งเทปรำยกำรโทรทัศน์ให้สถำนวีิทยุโทรทัศน์รัฐสภำเพื่อออกอำกำศ 
ระยะเวลา 1 วัน 

 

สอบควำมถูกต้องสมบูรณ์ของเทปรำยกำร 
ระยะเวลา 1 ชั่วโมง 

 

ตัดต่อภำพและเสียง + CG+ เทคนิคพิเศษ (effect) 
ระยะเวลา 2 วัน 

 

บันทึกและตัดต่อเสียงบรรยำยรำยกำร 

ระยะเวลา 1 วัน 
 

น ำเสนอบทรำยกำรต่อผูบ้ังคับบญัชำ 

ระยะเวลา 1 วัน 
 

ตรวจทำนและแก้ไขบทรำยกำรให้ถูกต้อง 
ระยะเวลา 1-2 วัน 

 

เขียนบทรำยกำรตำมโครงร่ำง 
ระยะเวลา 1-2 วัน 
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๑. ผู้ปฏิบตั ิ :  นักวชิาการโสตทัศนศึกษา, นักวชิาการผลิตสือ่โสตทัศน์ 
๒. วตัถปุระสงค ์: เพื่อผลิตรายการโทรทัศน์เผยแพร่ความคบืหน้าการด าเนินการด้านการติดตาม   
เสนอแนะ และเรง่รดัการปฏิรูปประเทศ การจัดท าและด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ คณะกรรมาธกิาร 
และวุฒิสภา 
๓. ขอบข่าย : การผลติรายการโทรทัศน ์
๔. รายละเอียด ขัน้ตอนกระบวนการผลติวีดิทศัน์ 

จัดท าผังรูปแบบรายการและก าหนดเนื้อหาในแต่ละชว่งของรายการ โดยแบ่งออกเป็น  ๓ ช่วง 
ดังนี ้ 

ช่วงที ่๑ สกู๊ปขา่ว เปน็การเกริ่นน าก่อนเข้าสูร่ายการในภาพรวม 
ช่วงที ่๒ การสมัภาษณ์เพ่ือติดตามการด าเนินงานของ คณะกรรมาธิการ สมาชิกวฒุิสภา  
ช่วงที ่๓ ภาพขา่วการด าเนนิงานของคณะกรรมาธิการและสมาชิกวุฒิสภา  
การผลิตรายการโทรทัศน์ท่ีออกอากาศส่งสัญญาณภาพและเสียงในระบบดิจิทัล ต้องมีความ

ละเอียดรอบคอบในการผลิต เพื่อให้ผู้ชมได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง  และมีความคมชัดของภาพและ
เสียงดีขึ้นด้วย ดังนั้น การผลิตสื่อโทรทัศน์จึงต้องให้ความส าคัญกับทุกขั้นตอนของการผลิต โดยเฉพาะ
การถ่ายท าต้องเตรียมการให้ดีเพ่ือให้ได้ภาพและเสียงที่มีคุณภาพ ลดปัญหาความล่าช้าในการถ่ายท า 
สามารถน าเสนอข้อมูลข่าวสารที่น่าสนใจให้กับประชาชนได้มากขึ้น จึงควรด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ การเขียนบทรายการโทรทัศน์  คือการน าเสนอรายละเอียดของข่าวสารให้ครบถ้วน
ตามผังรายการ การเขียนบรรยายประเด็นข่าวสารต้องมีความกระชับ ถูกต้อง ชัดเจนและน่าสนใจ   
เพื่อให้ผู้ชมเข้าใจได้ง่ายขึ้น 

ขั้นตอนที่ ๒ การเตรียมการถ่ายท ารายการ โดยมีสิ่งที่ต้องเตรียมให้พร้อมก่อนถ่ายท าจริง ดังนี้ 
๑. เตรียมสถานที่ถ่ายท า ตกแต่งสถานที่ให้เหมาะสมและสวยงาม พร้อมทั้งเตรียมอุปกรณ์

บันทึกภาพและเสียงให้พร้อมใช้งาน การติดตั้งอุปกรณ์ต้องมีการทดสอบก่อนการถ่ายท าจริง เพื่อให้ถ่าย
ท าได้รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
 ๒. ติดต่อ และแจ้งข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการบันทึกรายการให้ผู้ด าเนินรายการ และผู้ร่วม
รายการ ซึ่งเป็นสมาชิกวุฒิสภาได้ทราบถึงเวลา สถานที่ ในการบันทึกรายการ และซักซ้อมคิวการถ่ายท า
ก่อนการถ่ายท าจริง  

๓. ทดสอบมุมกล้อง ภาพ แสง เสียง และซักซ้อมคิวการถ่ายท า เพ่ือให้พร้อมถ่ายท าจริง 
ขั้นตอนที่ ๓ การถ่ายท ารายการ  คือการบันทึกภาพและเสียง การพูดคุยความคืบหน้าประเด็น

เกี่ยวกับการด าเนินการด้านการติดตาม เสนอแนะ และเร่งรัดการปฏิรูปประเทศ การจัดท าและ
ด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ วุฒิสภา ระหว่างสมาชิกวุฒิสภาที่เป็นพิธีกรด าเนินรายการและแขกรับ
เชิญจากคณะกรรมาธิการคณะต่าง ๆ ที่ติดตามด้านการปฏิรูปด้านต่าง ๆ  

ขั้นตอนการผลิตรายการโทรทัศน์ รายการ “วุฒิสภารายสัปดาห์” 
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ขั้นตอนที่  ๔ การเตรียมองค์ประกอบต่าง ๆ ในการผลิตรายการโทรทัศน์  ต้องเตรียม
องค์ประกอบต่าง ๆ ในการตัดต่อให้ครบถ้วน เช่น ไฟล์วิดีโอ ไฟล์ภาพนิ่ง ไฟล์เสียงบรรยาย หรือไฟล์
เสียงดนตรี 

ขั้นตอนที่ ๕ การตัดต่อวีดิทัศน์ คือ การน าองค์ประกอบต่าง ๆ ที่เตรียมไว้ เพ่ือน าเข้ามาตัดต่อ
โดยผ่านโปรแกรมตัดต่อ เช่น โปรแกรม Premiere Pro, Edius โดยการเรียบเรียง ตัดต่อวิดีโอ พร้อมทั้ง
ใส่เอฟเฟค/ตัดต่อใส่เสียง ในขั้นตอนการตัดต่อ ต้องตกแต่งงานวิดีโอด้วยเทคนิคพิเศษต่างๆ ทั้งการเล่นสี 
การใส่ข้อความ หรือเสียงดนตรี ซึ่งจะช่วยให้งานมีสีสัน และน่าสนใจมากยิ่งขึ้น 

ขั้นตอนที่ ๖ การแปลงวิดีโอเพ่ือน าส่งสถานีโทรทัศน์ออกอากาศ ขั้นตอนการแปลงวิดีโอเป็น
ขั้นตอนสุดท้าย ในการท างานวิดีโอที่เราได้ท าเรียบร้อยแล้วโดยแปลงให้เป็นไฟล์ MPEG 4 ซึ่งเป็นไฟล์ที่
มีคุณภาพซึ่งมีความคมชัดทั้งภาพและเสียง และน าไฟล์ดังกล่าวส่งให้ทางสถานีโทรทัศน์รัฐสภา โดย
ด าเนินการส่งให้ทุกวันพฤหัสบดีเพื่อออกอากาศในทุกวันอาทิตย์  

ขั้นตอนที่ ๗  ขั้นตอนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ รายการ “วุฒิสภารายสัปดาห์”  การเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์มี 2 ช่องทาง ดังนี้ 

๑. ทางสถานีโทรทัศน์รัฐสภา ออกอากาศ ทุกวันอาทิตย์ เวลา 13.00 น. – 14.00 น. 
๒. การประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ยูทูบ (www.YouTube.com) ผ่านทาง Senate Channel  

  
 
 
 

ในปัจจุบันกลุ่มงำนโสตทัศนูปกรณ์ได้มีห้องสตูดิโอเพ่ือใช้ในกำรบันทึกเทปรำยกำรโทรทัศน์ 
จ ำนวน ๑ ห้อง ซึ่งในกำรเตรียมกำรถ่ำยท ำรำยกำรมีสิ่งที่ต้องเตรียมให้พร้อมก่อนถ่ำยท ำจริง ดังนี้ 

๑. เตรียมสถำนที่ถ่ำยท ำ ตกแต่งสถำนที่ให้เหมำะสมสวยงำม พร้อมทั้งจัดเตรียมอุปกรณ์
บันทึกภำพและเสียงให้พร้อมใช้งำน  

 อุปกรณ์ด้านภาพ 
๑. กล้องคุณภำพ Full HD 
๒. ขำตั้งกล้อง 
๓. ชดุไฟ 
๔. แผงควบคมุไฟ และ
สำยสัญญำณต่ำง ๆ 
๕. จอมอนิเตอร ์
6. เครื่องสลบัสัญญำณภำพ 
 
 

ขั้นตอนการใช้ห้องสตูดิโอ 
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อุปกรณ์ด้านเสยีง                             
๑. ไมคไ์ร้สายชนิดแบบตดิปกเสื้อ 
๒. ล าโพง/หูฟัง 

    3. ติดต่อและแจ้งข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับตารางนัดหมายการใช้ห้อง 
4. การทดสอบมุมกล้อง ภาพ แสง เสียง และซักซ้อมการถ่ายท า เพ่ือพร้อมส าหรับการบันทึก
เทปจริง 
5. ตรวจสอบคุณภาพไฟล์ ภาพและเสียงในการบันทึกเทปรายการ เพ่ือส่งต่อให้เจ้าหน้าที่ที่ตัด
ต่อภาพส าหรับใช้ในการผลิตต่อไป 
6. หลังการใช้ห้อง ตรวจเช็คอุปกรณ์ทั้งระบบเพื่อเตรียมส าหรับการใช้งานครั้งต่อไป 
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๕. ขั้นตอนการควบคุม ดูแล เสยีงและภาพในห้องประชุมวุฒิสภา 
           1. ระบบโสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุมวุฒิสภา 

การควบคุมระบบภาพและเสียงการถา่ยทอดสดในการประชุมวุฒิสภา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

ระยะเวลา 30 นาท ี

ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง 
ก่อนเปิดประชุม 

 2.1 การควบคุมระบบเสียง 
2.2 การควบคุมระบบลงคะแนนและแสดงผล 

๑. การด าเนินการก่อนการประชมุ 
 

2. การด าเนินงานระหว่างการประชุม 

ควบคุมระบบได้อย่างราบรื่น 
ตลอดการประชุม 

(หากเกิดความขดัข้องต้องแก้ไข 
ให้แล้วเสร็จภายใน 30 นาที) 

ระยะเวลา 30 นาที 
หลังปิดประชุม 

 
 1) ระบบภาพ 

2) ระบบเสียง ระบบไมโครโฟนชุดประชุม  
    และระบบลงคะแนน 

 3) ระบบบันทึกภาพและเสียงการประชุม 
 4) ระบบเผยแพร่ภาพและเสียง  
      ออกอากาศ (ONAIR) 

 

1.1 การเปิดระบบ 

1.2 การตรวจสอบและเตรียมความพร้อม 
 

3. การด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นการประชุม 
 

การตรวจสอบความเรียบร้อยของ
ระบบและการปดิระบบ 
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  ในการปฏิบัติงานควบคุมระบบไมโครโฟนชุดประชุมและระบบลงคะแนน สนับสนุนการประชุม
วุฒิสภา ผู้ปฏิบัติงานจะต้องควบคุมระบบโสตทัศนูปกรณ์การประชุมซึ่งบริหารจัดการผ่านระบบ
คอมพิวเตอร์และโปรแกรมชุดค าสั่ง เพ่ือสนับสนุนการอภิปรายและการลงมติของที่ประชุมให้สอดคล้อง
ตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา เพื่อให้การประชุมด าเนินไปด้วยความราบรื่นตลอดการประชุมทุกครั้ง 
โดยสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

๑. การด าเนินการก่อนการประชุม 
๑.๑ การเปิดระบบอิเล็กทรอนิกส์ส่วนควบคุมหลัก (Hardware) และโปรแกรมบริหารจัดการ

ประชุม (Software) ประจ าห้องควบคุมระบบประชุมรัฐสภา 
               ๑.๑.๑ เปิดและตรวจสอบการท างานของระบบจ่ายกระแสไฟฟ้าหลัก ระบบส ารองและ
ควบคุมแรงดันไฟฟ้าให้กับระบบไมโครโฟนชุดประชุมและระบบลงคะแนน และระบบส ารองไฟฟ้าให้กับ 
ชุดคอมพิวเตอร์สั่งการ 
               ๑.๑.๒ เปิดและตรวจสอบการท างานของอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ส่วนควบคุมหลักและส่วน
ควบ (Hardware) ได้แก่ ชุดควบคุมระบบไมโครโฟนชุดประชุม ชุดคอมพิวเตอร์ควบคุมส่ังการและ
ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ชุดอุปกรณ์ควบคุมสัญญาณและขยายเสียง 
               ๑.๑.๓ เปิดและตรวจสอบการท างานของชุดโปรแกรมสั่งการระบบไมโครโฟนชุดประชุม 
และระบบลงคะแนน (Software) 
               ๑.๑.๔ ตรวจสอบและเตรียมความพร้อมของโสตทัศนูปกรณ์ส่วนควบทั้งหมดก่อนเริ่มการ
ประชุม 
                        ๑.๑.๔.๑ ตรวจสอบการท างานของสัญญาณออดเรียกลงมติและสัญญาณไฟเรียกลง
มติบนบัลลังก์ประธานและภายในห้องควบคุมระบบการประชุม สัญญาณออดเคารพประธานบนบัลลังก์
เลขาธิการและภายในห้องควบคุมระบบการประชุม และสวิตซ์ไฟสัญญาณเสียงส าหรับการประชุมลับ 
                        ๑.๑.๔.๒ ตรวจสอบความขัดข้องของไมโครโฟนชุดประชุมทั้งหมดบนบัลลังก์
ประธาน รองประธาน เลขาธิการ รองเลขาธิการ คณะรัฐมนตรี คณะกรรมาธิการ ผู้ชี้แจง และแถวที่นั่ง
ของสมาชิกรัฐสภาโดยตรวจสอบสัญญาณเสียงพูด สัญญาณไฟสถานะปุ่มกดและหัวไมโครโฟน รวมทั้ง
ตรวจสอบความช ารุดของสปริงข้อต่อก้านไมโครโฟนแต่ละชุด 
                        ๑.๑.๔.๓ ตรวจสอบความขัดข้องของอุปกรณ์ลงคะแนนทุกชุดภายในห้องประชุม
วุฒิสภาทั้งบนบัลลังก์ประธาน รองประธาน คณะรัฐมนตรี คณะกรรมาธิการ ผู้ชี้แจงเลขาธิการ รอง
เลขาธิการและตามแถวที่นั่งของสมาชิกรัฐสภา โดยตรวจการใช้งานตามช่องอ่านบัตรลงคะแนน
อิเล็กทรอนิกส์พร้อมปุ่มลงคะแนน (แสดงตน เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย งดออกเสียง) และตรวจสอบไฟแสดง
สถานะของแต่ละปุ่มในโหมดทดสอบฟังก์ชั่นการลงคะแนน 
                 ๑.๑.๔.๔ ตรวจสอบความสมบูรณ์ของปุ่มลงคะแนน (แสดงตน เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย 
งดออกเสียง) ทั้งหมดบนบัลลังก์และแถวที่นั่งของสมาชิกวุฒิสภา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานควบคุม ดูแล ระบบไมโครโฟนชุดประชุม 
และระบบลงคะแนน ภายในห้องประชุมวุฒิสภา  
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                ๑.๑.๔.๕ ตรวจสอบความขัดข้องในการแสดงผลคะแนน (จ านวนผู้แสดงตนเป็น
องค์ประชุมและผลการลงคะแนน) รวมทั้งตรวจสอบความขัดข้องของการพิมพ์รายงานผลคะแนน 
 ๑.๑.๔.๖ ตรวจสอบอุปกรณ์ส่วนควบอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น ระบบจอภาพ และ
จอมอนิเตอร์บนบัลลังก์ภายในห้องประชุมรัฐสภา 
 ๑.๑.๔.๗ บันทึกการตรวจสอบเตรียมความพร้อมระบบไมโครโฟนชุดประชุมและ
ระบบลงคะแนน รวมถึงระบบส่วนควบที่เกี่ยวข้องทั้งหมดก่อนเปิดประชุมวุฒิสภา  
 ๑.๑.๔.๘ ในช่วงเวลาระหว่างการรอเปิดประชุมสภา ผู้ควบคุมระบบจะต้องกด 
ปุ่มออดสัญญาณเสียงเรียกประชุมจ านวน ๓ ครั้ง คือ 
 ครั้งที่ ๑ กดออดสัญญาณก่อนก าหนดเวลาประชุมจริงล่วงหน้าเป็นเวลา ๕ นาที 
 ครั้งที่ ๒ กดออดสัญญาณในช่วงก าหนดเวลาประชุมจริง 
 ครั้งที่ ๓ กดออดสัญญาณหลังก าหนดเวลาประชุมจริงเป็นเวลา ๕ นาที ในกรณี 
ผู้เป็นประธานยังไม่เดินขึ้นสู่บัลลังก์ ทั้งนี้ หากผู้เป็นประธานได้เดินขึ้นสู่บัลลังก์แล้วผู้ควบคุมระบบ
จะต้องกดออดสัญญาณเคารพประธานจ านวน ๑ ครั้งทันที เพ่ือเป็นสัญญาณแจ้งการเปิดประชุมวุฒิสภา  
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
๒. การด าเนินการระหว่างการประชุม 
    ผู้ปฏิบัติงานจะต้องควบคุมระบบโสตทัศนูปกรณ์  การประชุมซึ่งบริหารจัดการผ่านระบบ

คอมพิวเตอร์ เพ่ือสนับสนุนการอภิปรายและการลงมติของท่ีประชุมให้สอดคล้องตามข้อบังคับการ
ประชุมของวุฒิสภา โดยแบ่งภารกิจงานหลักออกเป็น ๒ ส่วนคือ 
              ๒.๑  การควบคุมระบบไมโครโฟนชุดประชุม ผู้ปฏิบัติงานต้องควบคุมฟังก์ชั่นบริหารจัดการ
ไมโครโฟนชุดประชุมทั้งหมดภายในห้องประชุมวุฒิสภา เมื่อเข้าสู่การประชุมของวุฒิสภาการปฏิบัติ
หน้าที่ของผู้ควบคุมระบบ (Operator) จะเป็นการควบคุมสิทธิ์การเปิดไมโครโฟนของระบบท้ังหมด 
ผ่านชุดโปรแกรมคอมพิวเตอร์ด้วยฟังก์ชั่นควบคุมระบบไมโครโฟน  
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    วิธีการใช้ไมโครโฟนเพ่ืออภิปราย จะต้องเสียบบตัรลงคะแนนประชมุในช่องเสยีบบัตรของ
ตนเอง โดยมขีั้นตอนการปฏบิัตดิังนี้ 

ภาพไมโครโฟนประชุมและช่องเสยีบบัตร 
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1. เสียบบัตรในเครื่องอ่านบัตร 
 
 
 

 

 

 

 

 

เมื่อเสียบบัตรไฟแสดงสถานะสีเหลืองที่มุมซ้ายของช่องเสียบบัตรจะติดค้าง  
                       (ตามภาพด้านล่าง) 

      
 

 

 

 

 

 

 2. การร้องขอเพ่ืออภิปราย ให้กดปุ่ม     ไมโครโฟน เมื่อกดปุ่มไมโครโฟน
แล้วจะมีไฟสีเขียวปรากฏขึ้น ถ้าได้รับอนุญาตจากประธานแล้ว หัวไมโครโฟนจะปรากฏสัญญาณ “ไฟสี
แดง” สามารถอภิปรายได้ทันที เมื่ออภิปรายเสร็จให้กดปุ่มอีกครั้งที่ปุ่มกดไมโครโฟน สัญญาณ “ไฟสี
แดง” ที่ปุ่มกด และหัวไมโครโฟนจะดับลง 

      ๒.1 การควบคุมระบบลงคะแนน เป็นภารกิจส าคัญในการสนับสนุนการลงมติของที่
ประชุมวุฒิสภาให้สอดรับต่อกระบวนการนิติบัญญัติตามระบบงานรัฐสภา ซึ่งลักษณะการปฏิบัติงานจะ
เป็นการควบคุมฟังก์ชั่นการลงคะแนน (Voting) ซึ่งมีการเชื่อมโยงฐานข้อมูลการท างานร่วมกับฟังก์ชั่น
ระบบไมโครโฟนชุดประชุมภายใต้ระบบคอมพิวเตอร์บริหารจัดการเดียวกัน  เทคโนโลยีระบบการ
ลงคะแนนอิเล็กทรอนิกส์ภายในห้องประชุมวุฒิสภาถือเป็นเครื่องมือหรือวิธีออกเสียงลงคะแนนหลัก 
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ในการสนับสนุนการลงมติของฝ่ายนิติบัญญัติตามอ านาจหน้าที่ ของวุฒิสภาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ที่ส าคัญช่วยเป็นการประหยัดเวลาในการลงมติ และลดความผิดพลาดคลาดเคล่ือนของการออกเสียง
ลงคะแนนด้วยวิธีการอื่น เช่น การขานรายชื่อ การยกมือ เป็นต้น   

  วิธีการใช้บัตรเพ่ือลงมติ (ลงคะแนน)  สมาชิกวุฒิสภาสามารถเสียบบัตรลงคะแนนเพ่ือ 
ลงมติได้ที่ช่องเสียบบัตรของตนเองซึ่งช่องเสียบบัตรจะมีที่นั่งเป็นแบบ 1 เครื่อง ต่อ 1 บัตร โดยมี
วิธีการใช้งานตามขั้นตอนดังนี้ 

๑. เมื่อประธานในทีป่ระชุมขอมติ การเสียบบตัรใหค้ว่ าบัตรด้านที่ม ีChip Card ลงด้านล่าง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เมื่อเสียบบัตรแล้วให้ดูไฟสถานะที่ด้านซ้ายของช่องเสียบบัตร เมื่อประธานให้ลงมติเครื่อง
เสี ยบ บั ต รจะป รากฏสัญ ญ าณ ไฟสี ส้ ม ก ระพ ริบ ที่ เห นื อปุ่ ม แสด งตน  ให้ กดปุ่ ม แสด งตน  
(ตามภาพด้านล่าง) 
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 2. เลือกกดปุ่มลงคะแนน ที่มีไฟสีเหลืองกระพริบเหนือปุ่มการลงมติ คือ เห็นด้วย ไม่เห็นด้วย  
งดออกเสียงได้ตามความประสงค์ ซึ่งมีข้อความการลงมติแต่ละปุ่ม แจ้งไว้ชัดเจนที่ช่องเสียงบัตร   
(ตามภาพด้านล่าง) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เมื่อลงมติเรียบร้อยแล้ว ห้ามสมาชิกดึงบัตรออกจนกว่าประธานในที่ประชุมจะแจ้งผลลงมติ

หรือผลการลงมติจะปรากฏบนจอแสดงผลการลงมติในห้องประชุม 
ข้อสังเกตการลงมติด้วยระบบลงคะแนนอิเล็กทรอนิกส์ภายในห้องประชุมวุฒิสภา 
1. ไฟกระพริบสีน้ าเงิน หมายถึง เครื่องอ่านบัตรยังไม่พร้อมใช้งาน 
2. ไฟกระพริบสีเหลืองกระพริบช้า หมายถึง เครื่องอ่านบัตรพร้อมใช้งาน 
3. ไฟกระพริบสีเหลืองกระพริบเร็ว หมายถึง เสียบบัตรไม่ถูกต้องให้เสียบบัตรใหม่ 
4. การเสียบบัตรโดยวิธีดันบัตรเข้าไปในช่องเสียบบัตร เมื่อบัตรอยู่ในต าแหน่งที่ถูกต้อง  

              จะมีไฟสีเหลืองแสดงสถานะติดค้าง 
5. ถ้าเสียบบัตรไม่ถูกต้องไฟสีเหลืองแสดงสถานะกระพริบเร็ว ให้เสียบบัตรใหม่ให้ถูก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์ 235

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 

 

 
 
 

 
ในการปฏิบัติงานควบคุมระบบดูแล ระบบภาพวงจรปิด ภายในห้องประชุมวุฒิสภา ผู้ปฏิบัติงาน

จะต้องควบคุมเปิดปิด ระบบสัญญาณภาพภายในห้องประชุม เพ่ือสนับสนุนการประชุมวุฒิสภา 
ให้การประชุมด าเนินไปด้วยความราบรื่นตลอดการประชุมทุกครั้ง โดยสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. เปิดเครื่องรวมระบบสัญญาณภาพและเสียงในห้องควบคุม (ตามภาพด้านล่าง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. เปิดและตรวจสอบจอภาพทุกจอในห้องประชุมให้พร้อมแสดงภาพ 
3. เปิดระบบอิเล็กทรอนิกส์ส่วนควบคุมหลัก (Hardware) และโปรแกรมบริหารจัดการประชุม 

(Software) ประจ าห้องควบคุมระบบประชุมวุฒิสภา 
4. ตรวจสอบสัญญาณภาพที่แสดงผลของระบบในห้องประชุม เช่น ระบบแสดงผลจ านวน

สมาชิกลงลายมือชื่อ ระบบลงคะแนน ระบบการแสดงข้อมูลเพื่อชี้แจง และระบบวงจรปิด 
5. ตรวจสอบสัญญาณที่ส่งไปยังระบบถ่ายทอดสัญญาณภาพและเสียง เช่น สัญญาณโทรทัศน์ 

สัญญาณวิทยุ สัญญาณอินเทอร์เน็ต 
6. ตรวจสอบสัญญาณภาพที่ส่งออกไปยังจอภาพตามจุดต่าง ๆ ในห้องประชุมวุฒิสภา 

  
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานควบคุม ดูแล ระบบภาพวงจรปิด  
ภายในห้องประชุมวุฒิสภา 

 
 



กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์236

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 

 

     ภาพจอภาพในห้องประชุมวุฒิสภา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 7. การขึ้นสัญญาณภาพและเสียงในห้องประชุมวุฒิสภา ในกรณีที่ผู้ชี้แจงในที่ประชุมต้องการ
แสดงข้อมูลเพ่ือชี้แจงด้วยสัญญาณภาพและสัญญาณเสียง ต้องได้รับอนุญาตจากประธานวุฒิสภาเป็น
ลายลักษณ์อักษร ผู้ควบคุมจึงจะสามารถขึ้นสัญญาณภาพและสัญญาณเสียงในห้องประชุมได้  

๘. เมือ่ปดิประชุม ผู้ควบคมุปิดเครื่องรวมระบบสญัญาณภาพและเสียงในห้องควบคุม 
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๖. ขั้นตอนการควบคุม ดูแล เสยีงและภาพในห้องควบคุมย่อย LCR: Local Control Room 
ห้อง LCR: Local Control Room เป็นห้องควบคุมระบบภาพและเสียงการประชุมย่อยที่ประจ า

ถาวรอยู่บริเวณชั้น ๔ ของอาคารรัฐสภา (ฝั่งวุฒิสภา) รองรับการควบคุมแต่ละโซนของห้องประชุมซึ่ง
แยกจากกันออกเป็น ๔ ส่วน โดยมีฟังค์ชั่นหลัก ดังนี้ 

๑. สามารถควบคมุได้ในระดบัเขตพ้ืนทีน่ั้น ๆ 
๒. มีขอบเขตห้องประชุมที่สามารถควบคุมได้คือ หอ้งประชมุคณะกรรมาธกิาร และห้องประชุม

อบรมสมัมนา เฉพาะทีม่ีการเชื่อมต่อระบบ Media Streaming 
๓. สามารถควบคมุการท างาน AV Devices และสถานะต่าง ๆ ภายในห้องประชุม 
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กลุ่มงำนโสตทัศนูปกรณ์มีหน้ำที่ในกำรเปิด-ปิด ระบบเสียงในกำรประชุมวุฒิสภำเพ่ือกระจำย
เสียงกำรประชุมรอบบริเวณอำคำรฝ่ังวุฒิสภำและกรณีท่ีมีกำรจัดกิจกรรมบริเวณโถงหน้ำห้องประชุม
วุฒิสภำ โดยไม่ให้เสียงกำรประชุมวุฒิสภำกระทบต่อกำรจัดกิจกรรม เช่น พิธีเปิดงำน หรือพิธีต่ำง ๆ  
ที่จัดขึ้นบริเวณโถงหน้ำห้องประชุมวฒุสิภำ จึงมีขั้นตอนกำรเปิด-ปิด ระบบเสียงตำมสำยหน้ำห้องประชุม
วุฒิสภำ ดังนี้ 

 

 

 

 

ภาพบรรยากาศการจัดกิจกรรมบริเวณโถงหน้าห้องประชุมวุฒิสภา 

ขั้นตอนวิธีการเปิด-ปิดระบบเสียงตามสายหน้าห้องประชุมวุฒิสภา 
(กรณีมีการจัดกิจกรรมหน้าห้องประชุมวุฒิสภา) 

 

ภาพลักษณะล าโพงท่ีติดต้ังบริเวณโถงหน้าห้องประชุมวุฒิสภา 
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ห้องควบคุมระบบสัญญาณเสียงตามสายหน้าหอ้งประชุมวุฒิสภาจะมีอยู่ 2 หอ้ง คือ   
บริเวณฝั่งด้านริมน้ า และบริเวณฝั่งถนนสามเสน 

1. แอมปบ์ริเวณฝั่งด้านริมน้ า ในกรณีที่ใช้พ้ืนทีบ่ริเวณฝั่งดา้นริมน้ า จัดกิจกรรมต่างๆ เพ่ือไม่ให้
มีเสียงการประชุมวฒุิสภากระทบระหว่างการจัดกิจกรรม ใหด้ าเนินการปดิเสียงตามภาพ
ด้านลา่ง 

 

 

        ภาพแอมปบ์ริเวณฝ่ังด้านริมน้ า (ท าตามภาพ กรณีมีการจัดกิจกรรมหน้าห้องประชมุวุฒิสภา ฝ่ังด้านริมน้ า) 
 
 

๒. แอมปบ์ริเวณฝั่งถนนสามเสน ในกรณทีี่ใช้พ้ืนที่บรเิวณฝั่งถนนสามเสน จัดกิจกรรมตา่งๆ  
    เพื่อไม่ให้มีเสียงการประชุมวฒุิสภากระทบระหว่างการจัดกิจกรรม ให้ด าเนนิการปิดเสียง 
    ตามภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแอมปบ์ริเวณฝ่ังถนนสามเสน (ท าตามภาพ กรณีมีการจัดกิจกรรมหน้าห้องประชุมวุฒิสภา ฝ่ังถนนสามเสน) 
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๓.  เมื่อกิจกรรมบริเวณโถงหน้าห้องประชุมวุฒิสภาเสร็จสิ้นลง ก็จะด าเนินการเปิดระบบเสียง
ตามสายดังเดิม โดยกดปุ่มสัญลักษณ์ เปิด-ปิด ที่แอมป์หน้าห้องประชุมวุฒิสภาทั้ง 2 ห้อง คือบริเวณฝั่ง
ด้านริมน้ า และบริเวณฝั่งถนนสามเสน ให้คงสถานะการใช้งานเสียงตามสายเป็นสีเขียวตามเดิม 
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การทบทวน ปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา

กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์

	 ๑.	ปัญหาการขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์ตามห้องประชุมต่าง	 ๆ	 รวมถึงการขอความอนุเคราะห์

ของคณะกรรมาธิการต่าง	ๆ	 เช่น	การติดตั้งเครื่องเสียงไมโครโฟน	และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์	 รวมถึง

การถ่ายภาพเคลื่อนไหว	 บางครั้งเจ้าหน้าที่ไม่ได้แจ้งล่วงหน้า	 ทำาให้เกิดปัญหาบุคลากรและอุปกรณ์โสตฯ	

ไม่เพียงพอ	เนื่องจากบุคลากรโสตฯ	มีตารางภารกิจและตารางการใช้งานอุปกรณ์โสตฯ	ในแต่ละวัน	

ทำาให้เกิดปัญหาจัดเตรียมบุคลากรและอุปกรณ์โสตฯ	ไม่ทันต่อการใช้งาน

	 ๒.	ปัญหาการปฏิบัติหน้าที่โดยรอบห้องประชุมกรรมาธิการ	 เนื่องจากอาคารรัฐสภาแห่งใหม่	

มีสถานที่กว้างขวาง	มีระยะทางระหว่างห้องทำางานกลุ่มงานโสตฯกับห้องประชุมต่าง	ๆ	ค่อนข้างไกล	

ทำาให้ไม่สามารถแก้ปัญหาได้ทันท่วงที	





กลุ่มงาน

ผลิตเอกสารเผยแพร่
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กระบวนการผลิตเอกสารเผยแพร่ทางสื่อสิ่งพิมพ์ 
 

 
 

 
กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่มีหน้าที่ในการด าเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และวางแผน

ในการผลิตเอกสารและสื่อสิ่งพิมพ์ เ พ่ือเผยแพร่กิจกรรม ผลงานของวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ  
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งบทบาท หน้าที่ และอ านาจของวุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตยและสิทธิของประชาชนตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พ.ศ. ๒๕๖๐ สู่สาธารณชน  

ปัจจุบัน กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ ได้ด าเนินการผลิตเอกสารทั้งรูปแบบสื่อออนไลน์และ 
สื่อสิ่งพิมพ์ที่เกี่ยวข้องในวงงาน ประกอบด้วย Magazine online @จันทรา วุฒิสภาไทย หนังสือสรุปผลงานวุฒิสภา 
หนังสือรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ หนังสือเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับบทบาท หน้าที่ และ
อ านาจของวุฒิสภา หนังสือ “เรียนรู้เรื่องวุฒิสภา” แผ่นพับหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา หนังสือส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และเอกสารเผยแพร่หรือสิ่งพิมพ์อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงการประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่บทบาทหน้าที่ของวุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา สู่สาธารณชนผ่านสื่อออนไลน์ต่าง ๆ 

ทั้งนี้ ในการปฏิบัติงานของกลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่มีกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
๑. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๓. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๔. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๕. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

 
 

การด าเนินงานในการจัดท าเอกสารเผยแพร่สามารถแบ่งกระบวนการผลิตได้ ดังนี้ 
๑. การจัดเตรียมข้อมูลต้นฉบับ 
๒. การผลิตเอกสารเผยแพร่และสื่อสิ่งพิมพ์ 
 ๒.๑ กรณีจัดจ้างบริษัทออกแบบอาร์ตเวิร์กและจัดพิมพ์  

๒.๒ กรณีออกแบบอาร์ตเวิร์ก โดยจัดจ้างบริษัทจัดพิมพ์ 
๒.๓ กรณีพิมพ์ซ้ า โดยจัดจ้างบริษัทจัดพิมพ์ 
๒.๔ กรณีออกแบบอาร์ตเวิร์กเองและส่งส านักการพิมพ์ด าเนินการจัดพิมพ์ 
 

๑. การจัดเตรียมข้อมูลต้นฉบับ 
 การจัดท าเอกสารเผยแพร่และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงาน 
ผลิตเอกสารเผยแพร่ ซึ่งเปรียบเสมือนเป็นกองบรรณาธิการหนึ่งท่ีจะต้องด าเนินการจัดหา รวบรวม เรียบเรียง 
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วิเคราะห์ต้นฉบับท้ังข้อมูลและภาพประกอบ รวมถึงการบรรณาธิการต้นฉบับใหม่ให้เรียบร้อยก่อนจะเข้าสู่
กระบวนการออกแบบและจัดพิมพ์ 
 ในการจัดเตรียมข้อมูลต้นฉบับ สิ่งแรกที่ต้องด าเนินการ คือ ก าหนดแนวทางและรายละเอียด
ของข้อมูล ก าหนดคุณลักษณะและประเภทของรูปเล่มให้มีความสอดคล้องกับนโยบายการด าเนินงาน 
งบประมาณ และกลุ่มเป้าหมายขององค์กร เพื่อให้เหมาะสมกับการน าไปใช้ประโยชน์อย่างคุ้มค่าขององค์กร 
เช่น แผ่นพับบทบาท หน้าที่ และอ านาจของวุฒิสภา สมุดบันทึก รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับพกพา) เป็นต้น 
 

 ที่มาของต้นฉบับ 
 การจัดท าข้อมูลต้นฉบับและภาพประกอบ มีที่มาจากแหล่งข้อมูลหลายแห่ง เช่น แผ่นพับหรือ
เอกสารเผยแพร่เกี่ยวกับบทบาทอ านาจหน้าที่ของวุฒิสภา ข้อมูลส่วนใหญ่มาจากหนังสือรัฐธรรมนูญ 
แห่งราชอาณาจักรไทย ซึ่งบัญญัติไว้ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับวุฒิสภา หรือได้จากการรวบรวมและเรียบเรียงของ
ข้าราชการในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

 
 ประเภทต้นฉบับ 

ต้นฉบับอาจแบ่งได้เป็น ๒ ประเภทใหญ่ ๆ คือ ต้นฉบับข้อความ และต้นฉบับภาพ 
 ๑.  ต้นฉบับข้อความ ต้นฉบับข้อความของหนังสือจะต่างจากต้นฉบับข้อความของวารสาร
ตรงที่เป็นข้อเขียนลักษณะใดลักษณะหนึ่งทั้งเล่ม เช่น ข้อมูลทางวิชาการ เรื่องเล่า หรือให้ความรู้ เป็นต้น 
โดยจะมีภาพประกอบหรือไม่ก็ได้ หรืออาจเป็นต้นฉบับภาพท้ังเล่มโดยมีข้อความประกอบ เช่น หนังสือ
การ์ตูน หรือหนังสือภาพ เป็นต้น ส่วนต้นฉบับของวารสารจะประกอบด้วยคอลัมน์อันหลากหลาย น าเสนอ
เรื่องราวหลายแง่มุม พร้อมภาพสีสันสวยงาม ท าให้น่าสนใจและชวนติดตาม 
 ๒. ต้นฉบับภาพ หรือภาพประกอบ ปัจจุบันภาพประกอบมักเป็นไฟล์รูปภาพจากกล้อง
ดิจิตอล ซึ่งอาจมีการตกแต่งภาพก่อนน าไปใช้จริง แต่หากมีภาพถ่ายที่เป็นภาพต้นฉบับ (Hard Copy) เช่น 
ภาพถ่าย ภาพในนิตยสาร วารสาร หรือจากสิ่งพิมพ์อื่น กลุ่มงานฯ จะท าการสแกนด้วยเครื่องสแกนเนอร์  
โดยก าหนดให้ภาพมีความละเอียดประมาณ ๓๐๐ – ๓๕๐ dpi พร้อมตกแต่งภาพให้มีความสวยงาม 
  ในกรณีที่ต้องหาภาพประกอบจากเว็บไซต์ ต้องใส่ข้อความอ้างอิงไว้ใต้ภาพดังกล่าวว่า
น ามาจากเว็บไซต์ใด เพ่ือป้องกันการละเมิดลิขสิทธิ์ เช่น อ้างอิงภาพจากเว็บไซต์  www.senate.go.th เป็นต้น 
นอกจากนี้ หากกลุ่มเป้าหมายในการเผยแพร่เป็นเด็ก เยาวชน ภาพประกอบอาจเป็นภาพลายเส้น ภาพวาด 
หรือภาพการ์ตูนที่มีสีสันสวยงาม เพ่ือช่วยให้การสื่อสารกับกลุ่มเป้าหมายเกิดผลสัมฤทธิ์มากยิ่งขึ้น 

๒. การผลิตเอกสารเผยแพร่และสื่อสิ่งพิมพ์ 
ในการผลิตเอกสารเผยแพร่หรือสื่อสิ่งพิมพ์ของกลุ่มงานฯ นั้น มีรายละเอียดและกระบวนการ 

ในการจัดท า ดังนี้ 
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 ๒.๑ กรณีจัดจ้างบริษัทออกแบบอาร์ตเวิร์กและจัดพิมพ์  
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ขออนุมัติหลักการ 
และจัดจ้างพิมพ์ 

จากเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ส่งเรื่องให้ส านักการคลัง 
และงบประมาณด าเนินการ 
จัดจ้างตามระเบียบราชการ 

รวบรวมและเรียบเรียงขอ้มูลต้นฉบับ 

บริษัทแก้ไขอาร์ตเวิร์ก 
จนกว่าส านักงานฯ จะเห็นว่า 

ถูกต้องสมบูรณ์ 

ขออนุมัตขิ้อมูลต้นฉบับจาก 
เลขาธิการวุฒิสภา 

ส่งมอบข้อมูลต้นฉบับให้บริษัทจัดท าอาร์ตเวิร์ก 

บริษัทส่งมอบอาร์ตเวิร์กต้นฉบับ 
ให้ส านักงานฯ ตรวจสอบและแก้ไข 

ขออนุมัติอาร์ตเวริ์ก
ต้นฉบับ 

จากเลขาธการ

บริษัทจัดท าปรู๊ฟดิจิตอลให้ส านักงานฯ 
ตรวจสอบ เพื่อจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 

บริษัทจัดพิมพ์ 
และส่งมอบงาน 

หากพบข้อผิดพลาดในการพิมพ์ 
บริษัทต้องแก้ไขให้เรียบร้อย 

ระยะเวลา ๑ วัน ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๓๐ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๓๐ วัน ระยะเวลา ๑๕ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๓ วัน 

ระยะเวลา ๑๕ วัน 
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๒.๑.๑ ขออนุมัติหลักการและจัดจ้างพิมพ์จากเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเริ่มด าเนินโครงการ
ตามที่ได้รับงบประมาณ และเม่ือเลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติแล้ว จึงส่งเรื่องให้ส านักการคลังและงบประมาณ
ด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบราชการ 

๒.๑.๒ ด าเนินการรวบรวมและเรียบเรียงข้อมูลต้นฉบับ  โดยปริมาณข้อมูลต้นฉบับ 
ที่เตรียมไว้ จะต้องสอดคล้องกับจ านวนหน้าที่ได้วางแผนและก าหนดไว้แล้วด้วย 

๒.๑.๓ ขออนุมัติข้อมูลต้นฉบับจากเลขาธิการวุฒิสภา หากเลขาธิการวุฒิสภาไม่อนุมัติ
หรือมีด าริให้ปรับแก้ไข ต้องด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยก่อนน าเสนอเพื่อขออนุมัติอีกครั้งหนึ่ง 

๒.๑.๔ ส่งข้อมูลต้นฉบับที่ได้รับการอนุมัติจากเลขาธิการวุฒิสภาแล้ว ให้บริษัทที่ได้รับ
การจัดจ้าง เพ่ือด าเนินการจัดท าอาร์ตเวิร์กต้นฉบับต่อไป 

๒.๑.๕ บริษัทที่ได้รับการจัดจ้างด าเนินการจัดท าอาร์ตเวิร์กต้นฉบับ  และส่งมอบให้
ส านักงานฯ ตรวจสอบและแก้ไข โดยส านักงานฯ จะด าเนินการตรวจสอบ ปรับแก้ไขให้ถูกต้องเรยีบร้อยและ
สมบูรณ์มากที่สุด 

๒.๑.๖ ขอความเห็นชอบอาร์ตเวิร์กต้นฉบับจากเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือส่งให้บริษัท  
ที่ได้รับการจัดจ้างน าไปด าเนินการจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม  หากเลขาธิการวุฒิสภาไม่เห็นชอบหรือมีด าริ 
ให้ปรับแก้ไข บริษัทจะต้องด าเนินการปรับแก้ไขอาร์ตเวิร์กให้เรียบร้อยจนกว่าส านักงานฯ จะเห็นว่าถูกต้อง
สมบูรณ์ แล้วจึงน าเสนอเพื่อขอความเห็นชอบอีกครั้งหนึ่ง 

๒.๑.๗ เมื่อได้รับความเห็นชอบจากเลขาธิการวุฒิสภาแล้ว ส านักงานฯ แจ้งให้บริษัทที่
ได้รับการจัดจ้างด าเนินการจัดท าปรู๊ฟดิจิตอลและส่งให้ส านักงานฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนอนุญาตให้
ด าเนินการจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มต่อไป 

๒.๑.๘ บริษัทจัดพิมพ์และส่งมอบงานให้ส านักงานฯ ตามระยะเวลาที่ส านักงานฯ 
ก าหนด หากพบข้อผิดพลาดในการพิมพ์ภายหลังส่งมอบงาน บริษัทต้องแก้ไขให้เรียบร้อย 
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๒.๒ กรณีออกแบบอาร์ตเวิร์ก โดยจัดจ้างบริษัทจัดพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ขออนุมัติหลักการและจัดจ้าง
พิมพ์จากเลขาธิการวฒุิสภา 

จัดท าอาร์ตเวิร์กต้นฉบบั 

ตรวจสอบและแก้ไข 
อาร์ตเวิร์กต้นฉบับ 

ส่งเร่ืองให้ส านักการคลัง 
และงบประมาณจัดจ้าง 

ส่งมอบไฟล์อาร์ตเวิร์กต้นฉบับให้บริษัท 

ขออนุมัติข้อมูลต้นฉบับ 
จากเลขาธิการวุฒิสภา 

รวบรวมและเรียบเรียงข้อมูลต้นฉบับ 

บริษัทปรับไฟล์และจัดท าปรู๊ฟดิจติอล 
ให้ส านักงานฯ ตรวจสอบ เพื่อจัดพิมพ์

เป็นรูปเล่ม 
 

ขออนุมัตอิาร์ตเวิร์กต้นฉบับ 
จากเลขาธิการวุฒิสภา 

อนุมัต ิ

หากพบข้อผิดพลาดในการพิมพ์ 
บริษัทต้องแก้ไขให้เรียบร้อย 

ตรวจสอบและแกไ้ข 
กรณีพบข้อผดิพลาด 

บริษัทจัดพิมพ์ 
และส่งมอบงาน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๓๐ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๓๐ วัน 

ระยะเวลา ๑-๓ วัน 

อนุมัต ิ
ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๑-๓ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๓๐ วัน ระยะเวลา ๑-๓ วัน 

ระยะเวลา ๓๐ วัน 
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๒.๒.๑ ขออนุมัติหลักการและการจัดจ้างพิมพ์จากเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเริ่มด าเนิน
โครงการตามท่ีได้รับงบประมาณ  และเมื่อเลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติแล้วจึงส่งเรื่องให้ส านักการคลัง 
และงบประมาณด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบราชการ 

๒.๒.๒ ด าเนินการรวบรวมและเรียบเรียงข้อมูลต้นฉบับ โดยปริมาณข้อมูลต้นฉบับ 
ที่เตรียมไว้ จะต้องสอดคล้องกับจ านวนหน้าที่ได้วางแผนและก าหนดไว้แล้วด้วย 

๒.๒.๓ ขอความเห็นชอบข้อมูลต้นฉบับจากเลขาธิการวุฒิสภา 
๒.๒.๔ ส านักงานฯ จัดท าอาร์ตเวิร์กต้นฉบับพร้อมตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องเรียบร้อย 
๒.๒.๕ ขอความเห็นชอบอาร์ตเวิร์กต้นฉบับจากเลขาธิการวุฒิสภา 
๒.๒.๖ ส่งไฟล์อาร์ตเวิร์กต้นฉบับให้บริษัทที่ได้รับการจัดจ้าง เพ่ือให้บริษัทด าเนินการ

ปรับอาร์ตเวิร์กต้นฉบับให้เหมาะสมกับการจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม โดยบริษัทอาจท าการตรวจสอบว่าไฟล์ภาพ 
มีครบหรือไม่ แบบตัวอักษรถูกต้องหรือไม่ ขนาดหน้าของชิ้นงานถูกต้องหรือไม่ มีการเผ่ือตัดตกเพียงพอ
หรือไม่ หรือการก าหนดสีถูกต้องหรือไม่ 

๒.๒.๗ บริษัทจัดท าปรู๊ฟดิจิตอลและส่งให้ส านักงานฯ ตรวจสอบความถูกต้อง  
ก่อนด าเนินการจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มต่อไป 

๒.๒.๘ บริษัทด าเนินการจัดพิมพ์และส่งมอบงานให้ส านักงานฯ ตามระยะเวลา 
ที่ส านักงานฯ ก าหนด หากพบข้อผิดพลาดในการพิมพ์ภายหลังส่งมอบงาน บริษัทต้องแก้ไขให้เรียบร้อย 

 
๒.๓ กรณีพิมพ์ซ ้า โดยจัดจ้างบริษัทจัดพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขออนุมัติหลักการ 
และจัดจ้างพิมพ์ 

จากเลขาธิการวุฒิสภา 

ส่งเรื่องให้ส านักการคลัง 
และงบประมาณ ด าเนินการ 
จัดจ้างตามระเบียบราชการ 

ตรวจสอบและแก้ไข 
กรณีพบข้อผิดพลาด 

 

บริษัทปรับไฟล์และจัดท าปรู๊ฟดิจิตอลให้
ส านักงานฯ ตรวจสอบ เพื่อจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 

บริษัทจัดพิมพ์ 
และส่งมอบงาน 

 

ส่งมอบไฟล์อาร์ตเวิร์ก
ต้นฉบับให้บริษัท 

หากพบข้อผิดพลาด 
ในการพิมพ์ บริษัทต้อง

แก้ไขให้เรียบร้อย 

ระยะเวลา ๑ วัน ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๓ วัน 

ระยะเวลา ๓๐ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 
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๒.๓.๑ ขออนุมัติหลักการและการจัดจ้างพิมพ์จากเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือเริ่มด าเนิน
โครงการตามที่ได้รับงบประมาณ และเม่ือเลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติแล้ว จึงส่งเรื่องให้ส านักการคลังและ
งบประมาณด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบราชการ 

๒.๓.๒ ส่งมอบไฟล์อาร์ตเวิร์กต้นฉบับให้บริษัทที่ได้รับการจัดจ้าง เ พ่ือ ให้บริษัท
ด าเนินการปรับอาร์ตเวิร์กต้นฉบับให้เหมาะสมกับการจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 

๒.๓.๓ บริษัทปรับไฟล์ให้มีความเหมาะสมกับการจัดพิมพ์ พร้อมท้ังจัดท าปรู๊ฟดิจิตอล
และส่งให้ส านักงานฯ ตรวจสอบความถูกต้อง ในกรณีที่ส านักงานฯ ตรวจสอบแล้วพบจุดผิดพลาด บริษัท
ต้องด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยก่อนด าเนินการจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มต่อไป 

๒.๓.๔ บริษัทด าเนินการจัดพิมพ์และส่งมอบงานให้ส านักงานฯ ตามระยะเวลาที่
ส านักงานฯ ก าหนด หากพบข้อผิดพลาดในการพิมพ์ภายหลังส่งมอบงาน บริษัทต้องแก้ไขให้เรียบร้อย 

 
๒.๔ กรณอีอกแบบอาร์ตเวิร์ก และส่งส้านักการพิมพ์ด้าเนินการจัดพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ขออนุมัติหลักการและข้อมูล
ต้นฉบับจากเลขาธิการวฒุิสภา 

จัดท าอาร์ตเวิร์กต้นฉบบั ตรวจสอบและแก้ไข
อาร์ตเวิร์กต้นฉบับ 

ขออนุมัติอาร์ตเวิร์กต้นฉบับและ
จัดพิมพ์โดยส านักการพิมพ ์

เห็นชอบ 

จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์จัดพิมพ์จาก ผอ.ส านักประชาสัมพันธ์ถึง  
ผอ.ส านักการพิมพ์ พร้อมส่งมอบไฟล์งานอาร์ตเวิร์กต้นฉบับ 

ส านักการพิมพ์ปรับไฟล์และ 
ส่งปรู๊ฟดิจิตอลให้ตรวจสอบ 

ส่งปรู๊ฟดิจิตอลให้ส านักการพิมพ์ 
เพ่ือจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 

ตรวจสอบและแก้ไข 
กรณีพบข้อผิดพลาด 

 

ส านักการพิมพ์จัดพิมพ์
และส่งมอบงาน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๑๕ วัน 
ระยะเวลา ๓ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๓ วัน 

ระยะเวลา ๓๐ วัน 

ระยะเวลา ๑-๓ วัน 
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ข้อควรรู้เกี่ยวกับการผลิตเอกสารเผยแพร่ 

ในกรณีที่กลุ่มงานฯ ด าเนินการออกแบบอาร์ตเวิรก์เอง เช่น หนังสือส านักงานเลขาธิการวฒุสิภา 
หนังสือกฐินพระราชทานของวุฒิสภา หรือเป็นงานตามที่ได้รับมอบหมายอื่น ๆ มีขั้นตอนในการด าเนินงาน ดังนี้ 

 ๒.๔.๑ ขออนุมัติหลักการและข้อมูลต้นฉบับจากเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือจัดท าอาร์ตเวิร์ก
ต้นฉบับ 

๒.๔.๒ ด าเนินการจัดท าอาร์ตเวิร์กต้นฉบับ 
๒.๔.๓ ขออนุมัติอาร์ตเวิร์กต้นฉบับและอนุมัติจัดพิมพ์จากเลขาธิการวุฒิสภา  
๒.๔.๔ จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์จัดพิมพ์เป็นรูปเล่มจากผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ 

ถึงผู้อ านวยการส านักการพิมพ์ โดยส่งมอบอาร์ตเวิร์กต้นฉบับพร้อมซีดีที่บรรจุไฟล์งานอาร์ตเวิร์กต้นฉบับ 
ภาพประกอบ และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการจัดพิมพ์ให้ส านักการพิมพ์ 

๒.๔.๕ ส านักการพิมพ์ด าเนินการปรับไฟล์อาร์ตเวิร์กให้มีความเหมาะสมกับการจัดพิมพ์  
และส่งปรู๊ฟเพลทให้กลุ่มงานฯ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูล ตัวอักษร ภาพประกอบ การเรียงหน้า 
ความถูกต้องของสี ความคมชัด รวมถึงส่วนอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องก่อนด าเนินการจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม   

๒.๔.๖ เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว น าส่งปรู๊ฟเพลทดังกล่าวให้ส านักการพิมพ์ด าเนินการแก้ไข 
ในกรณีที่พบว่ามีข้อผิดพลาด แต่หากตรวจสอบแล้วไม่พบข้อผิดพลาดจะแจ้งให้ส านักการพิมพ์ด าเนินการ
จัดพิมพ์ได้ทันที  

๒.๔.๗ ส านักการพิมพ์ด าเนินการจัดพิมพ์และส่งมอบงานพิมพ์ให้กลุ่มงานฯ ตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

 
 

 
ในฐานะที่กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ เป็นส่วนหนึ่งในการท าหน้าที่คัดเลือกบริษัทที่มีคุณภาพและ

คุณสมบัติตรงตามที่ส านักงานฯ ก าหนด เพ่ือจัดจ้างท าอาร์ตเวิร์กและด าเนินการจัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม ดังนั้น 
จึงจ าเป็นต้องศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการจัดจ้างในงานแต่ละประเภท เพ่ือประกอบการพิจารณา
คัดเลือกบริษัทให้เหมาะสมและมีความคุ้มค่ากับงบประมาณที่ได้รับ ดังนี้ 

 การจดัจ้างพิมพ์เอกสารเผยแพร่และสื่อสิ่งพิมพ์ตามระเบียบราชการ 
ในที่นี้ขอน าเสนอระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๕๕ เฉพาะในส่วนที่

เกี่ยวข้องกับการจัดจ้างพิมพ์เอกสารเผยแพร่หรือหนังสือเท่านั้น ซึ่งมีวิธีการจัดจ้าง ดังนี้ 
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๑. การจ้างโดยวิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 

การซื้อหรือการจ้างดังกล่าว หากวงเงินไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท กรณีจ าเป็นและเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้
คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการนั้นด าเนินการไปก่อน แล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ และเมื่อ
หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

๒. การจ้างโดยวิธีสอบราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท 
แต่ไม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

๓. การจ้างโดยวิธปีระกวดราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
๔. การจ้างโดยวิธีพิเศษ ได้แก่ การจ้างครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน ๒๐๐,๐๐๐ บาท ให้กระท าได้

เฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังต่อไปนี้ (ในที่นี้กล่าวถึงการจ้างท าหรือพิมพ์หนังสือเท่านั้น) 
 

การจดัจ้างพิมพ์เอกสารเผยแพร่และสื่อสิ่งพิมพ์ 

วิธีตกลงราคา วิธีสอบราคา วิธีประกวดราคา วิธีพิเศษ 

- การจ้างทีม่ ี
ราคาไม่เกนิ 
๒๐๐,๐๐๐ บาท 
- ติดตอ่ตกลง
ราคากับผู้รบัจ้าง
โดยตรง 

- การจ้างทีม่ี
ราคาเกิน 
๒๐๐,๐๐๐ 
บาท แตไ่ม่เกิน 
๒,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท 
 

- การจ้างทีม่ี
ราคาเกิน 
๒,๐๐๐,๐๐๐ 
บาท  
 

การจ้างซึ่งมีราคาเกิน 
๒๐๐,๐๐๐ บาท ใช้ในกรณี
ดังนี ้
- ตอ้งเป็นผู้มีฝมีือโดยเฉพาะ 
หรือผู้มคีวามช านาญเปน็
พิเศษ 
- เปน็งานที่เร่งด่วน  
หากล่าชา้จะเสียหาย 
- ตอ้งปกปดิเปน็ความลับ 
- จ าเป็น หรอืเรง่ดว่น  
หรือเพื่อประโยชนข์องสว่น
ราชการ และจ าเป็นต้อง
จ้างเพ่ิม 
- จ้างโดยวิธอีื่นแล้วไม่ได้
ผลด ี
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(๑) เป็นงานทีต่้องจา้งช่างผู้มีฝีมอืโดยเฉพาะ หรือผู้มีความช านาญเปน็พิเศษ 
(๒) เป็นงานทีต่้องกระท าโดยเรง่ด่วน หากล่าช้าจะเสียหายแก่ราชการ 
(๓) เป็นงานทีต่้องปกปดิเป็นความลับของทางราชการ 
(๔) เป็นงานที่จ าเปน็ต้องจ้างเพิ่มในสถานการณ์ที่จ าเป็น หรือเรง่ดว่น  
 หรือเพื่อประโยชนข์องสว่นราชการ และจ าเป็นต้องจ้างเพ่ิม (Repeat Order) 
(๕) เป็นงานทีไ่ดด้ าเนินการจา้งโดยวธิีอื่นแล้วไมไ่ด้ผลดี 

 การก้าหนดหลกัเกณฑแ์ละรายละเอียดเพ่ือประกอบการจัดจ้างพิมพ์ 
 ในการด าเนินการจัดจ้างบริษัท เพ่ือด าเนินการจัดพิมพ์งานต่าง ๆ นั้น สิ่งที่จ าเป็นส าหรับการ 
จัดจ้าง คือ การก าหนดหลักเกณฑ์และรายละเอียดการจัดท าเอกสารเผยแพร่และสื่อสิ่งพิมพ์ เพ่ือประกอบ 
การจัดจ้างพิมพ์ โดยส่วนใหญ่มักมีรายละเอียดดังตัวอย่างที่ปรากฏด้านล่างนี้ 

ตัวอย่างที่ ๑ 
 หนังสือ “สรุปผลงานวุฒิสภา ประจ้าปี ๒๕๖๗” ประกอบด้วย 
 ชื่อหนังสือ   “สรุปผลงานวุฒิสภา ประจ้าปี ๒๕๖๗” 
 ขนาด            ๘.๒๕ x ๑๑.๕๐ นิ้ว 
 จ้านวนหน้า ประมาณ ๒๗๒ หน้า (ไม่รวมปก)  
 ปก   กระดาษปอนด์ขาว ๒๕๐ แกรม 
   - พิมพ์ออฟเซต ๔/๐ ส ี  
   - ปั๊มนูน/ปั๊มทอง 
 เนื อใน  - กระดาษปอนดข์าว ๑๐๐ แกรม 
   - พิมพ์ออฟเซต ๔ ส ีทั้งเลม่ 
 การเขา้เล่ม เย็บกี่ปกอ่อน  
 ผลิตจา้นวน - ๑,๐๐๐ เล่ม  
 

การผลิตในรูปแบบ E-Book 
     - เป็น E-book ในรูปแบบสื่อประสม (Multimedia) ท่ีสามารถโต้ตอบ 
(Interactivity) กับผู้ใช้งานได้ 
     - เป็น E-book ที่ใช้งานได้บนเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีสภาวะแวดล้อมดังนี้ 
สามารถเปิดผ่าน Web browser ได้ บนระบบปฏิบัติการ Windows 7 ข้ึนไป และระบบปฏิบัติการ Apple 
OS X ได้ 
     - เปน็ E-book ที่ใช้งานได้บนคอมพวิเตอร์หน้าจอสมัผัสแบบพกพา (แทบ็เลต็) 
และ Smart Phone  

  
ตัวอย่างที่ ๒ 

 วารสาร “สารวุฒิสภา” ประจ้าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ ประกอบด้วย 
 ขนาดรูปเล่ม  ขนาด เอ ๔ แปดหนา้ยกพิเศษ 
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 จ้านวนหน้า  ๕๒ หน้า (รวมปก)  
 ปก - พิมพ์ ๔ สี  จ านวน ๔ หนา้ ใช้กระดาษอารต์มนั ๑๙๐ แกรม  
    อาบ PVC ด้าน พร้อมสปอต UV  
 เนื อใน  - พิมพ์ ๔ สี จ านวน ๔๘ หน้า ใช้กระดาษอาร์ตด้าน (นวิเอท)      
     ๑๐๕ แกรม 
 การเขา้เล่ม - ไสสนัทากาว 
 จ้านวนผลิต - จ านวนการพิมพ์  ๓,๐๐๐  เล่ม/เดือน  (๑๒ เดือน) 
 

 การปฏิบตัิหน้าที่เป็นคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา/ประกวดราคา เพ่ือจัดจา้งพิมพ์
เอกสารเผยแพร่หรือสื่อสิ่งพิมพ์ 
ในการจัดจ้างบริษัทเพ่ือด าเนินการจัดท าอาร์ตเวิร์กและจัดพิมพ์ หรือด าเนินการจัดพิมพ์เพียง

อย่างเดียวนั้น เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานฯ ซึ่งถือเป็นเจ้าของเรื่องจะต้องร่วมกันท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการ  
เปิดซองสอบราคา/ประกวดราคา ร่วมกับคณะกรรมการที่ทางส านักงานฯ มีค าส่ังแต่งตั้งด้วย โดยขอ
ยกตัวอย่างการท าหน้าที่ของคณะกรรมในการเปิดซองสอบราคา/ประกวดราคา ดังนี้ 

๑. เปิดซองใบเสนอราคา และอ่านแจ้งราคาพร้อมบัญชีรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  
ของผู้เสนอราคาทุกราย โดยเปิดเผย ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีก าหนด ตรวจสอบรายการเอกสารตาม
บัญชีของผู้เสนอราคาทุกราย รวมถึงตรวจสอบคุณสมบัติการมีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคารายอื่นให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบใบเสนอราคาทุกแผ่น  เช่น  
ส าเนาหนังสือจดทะเบียนบริษัท หรือตัวอย่างกระดาษและวัสดุที่ใช้ในการพิมพ์ เป็นต้น  

๒. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา แคตตาล็อกหรือรูปแบบและ
รายละเอียด แล้วคัดเลือกผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา 

๓. พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรืองานจ้างของผู้เสนอราคาที่ถูกต้องตาม ข้อ ๒ ที่มีทั้งคุณภาพและ
คุณสมบัติในอันที่เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และเสนอให้ซื้อหรือจ้างจากรายที่คัดเลือกไว้แล้ว ซึ่งเสนอราคา
ต่ าสุด   

ในกรณีที่ผู้เสนอราคาต่ าสุดดังกล่าวไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับส่วนราชการใน
เวลาที่ก าหนดตามเอกสารสอบราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาจากผู้เสนอราคาต่ ารายถัดไปตามล าดับ 

ถ้ามีผู้เสนอราคาเท่ากันหลายราย ให้เรียกผู้เสนอราคาดังกล่าวมาขอให้เสนอราคาใหม่   
พร้อมกันด้วยวิธียื่นซองเสนอราคา 

ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง 
ให้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาด าเนินการตามล าดับดังนี้  

(๑) เรียกผู้เสนอราคารายนั้นมาต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้เสนอราคารายนั้น
ยอมลดราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่ วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 
สิบของวงเงินที่จะจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้างนั้นไม่เกิน
ร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(๒) ถ้าด าเนินการตาม (๑) แล้วไม่ได้ผล ให้เรียกผู้เสนอราคาที่คณะกรรมการเหน็สมควรจา้ง
ทุกรายมาต่อรองราคาใหม่พร้อมกัน ด้วยวิธียื่นซองเสนอราคาภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใด 
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ไม่มาย่ืนซองให้ถือว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้เสนอราคาต่ าสุดในการต่อรองราคาครั้งนี้ 
เสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่า แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินที่จะจ้าง  
หากเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจากผู้เสนอราคารายนั้น 

(๓) ถ้าด าเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
ประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะสมควรลดรายการ ลดจ านวน หรือลดเนื้องาน หรือขอเงินเพ่ิมเติม หรือยกเลิก
การสอบราคา เพ่ือด าเนินการสอบราคาใหม่ 

๔. ในกรณีท่ีมีผู้เสนอราคาถูกต้องตรงตามรายละเอียดและเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในเอกสาร  
สอบราคาเพียงราคาเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตามข้อ ๓ โดยอนุโลม 

๕. ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเหน็ พร้อมด้วยเอกสารที่ไดร้ับไวท้ั้งหมด
ต่อเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 การเตรียมไฟล์งานและการส่งไฟล์งานต้นฉบับ   

ขั้นตอนที่เป็นการเริ่มต้น อยู่ในส่วนของการจัดท าต้นฉบับสื่อสิ่งพิมพ์ งานแต่ละประเภทจะผ่าน
ขั้นตอนการผลิตต้นฉบับไม่เหมือนกัน หากเป็นหนังสือ วารสาร แผ่นพับ ฯลฯ จะต้องผ่านการวิเคราะห์  
วางกรอบแนวคิด เขียนเนื้อเรื่อง จัดหาหรือถ่ายภาพประกอบ และจัดท าต้นฉบับผ่านคอมพิวเตอร์   
จากกระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ตามที่กล่าวมานั้น จะเห็นได้ว่างานจัดท าหนังสือหรือสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ   
เมื่อมาถึงขั้นตอนสุดท้ายจะต้องมาสิ้นสุดที่เครื่องคอมพิวเตอร์เป็นส่วนใหญ่ เพ่ือผลิตต้นฉบับให้เป็นไฟล์ชนิด
ต่าง ๆ ตามความเหมาะสม ซึ่งโปรแกรมท่ีนิยมใช้ในการออกแบบสิ่งพิมพ์ ได้แก่ Adobe InDesign, 
Illustrator, Photoshop, Acrobat, และ Word   

 โปรแกรมกราฟิกและการเตรียมไฟล์แตล่ะชนิด  
ส าหรับไฟล์ที่ได้จากโปรแกรมแต่ละชนิด จะมีคุณสมบัติและวิธีการเตรียมไฟล์ที่แตกต่างกัน 

โดยมีข้อมูลส าหรับแต่ละโปรแกรมดังนี้ 
 Adobe InDesign  

 เป็นโปรแกรมออกแบบสิ่งพิมพ์ส าหรับจัดท าหนังสือ หรืองานส่ิงพิมพ์บางชนิด รองรับ 
การวาดภาพ และเทคโนโลยีใหม่ ๆ แต่มีข้อด้อยที่ก าลังได้รับการแก้ไขก็คือ เรื่องฟอนต์ภาษาไทย วิธีการส่ง
ไฟล์ต้นฉบับของ InDesign ใช้ค าสั่ง Package ส าหรับรวบรวมไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับงานชิ้นที่ต้องการ ตั้งแต่
ไฟล์ภาพ ฟอนต์ที่ใช้มารวมในที่เดียว จากนั้นสามารถบันทึกต้นฉบับลงแผ่น CD/DVD ส่งได้ทันที  

 Adobe Illustrator  
 Illustrator เป็นโปรแกรมที่เหมาะส าหรับการวาดภาพ ผลิตไฟล์ต้นฉบับบรรจุภัณฑ์  
ปกหนังสือ และสิ่งพิมพ์หลายชนิด การเตรียมไฟล์ควรเลือกใช้โหมด CMYK เป็นมาตรฐาน ส่วนภาพที่น ามา
ประกอบ ควรเลือกใช้แบบ Link เพ่ือลดขนาดของไฟล์ ตัวอักษรถ้าไม่มีการแก้ไขแล้ว  ควรจะ Create 
Outline ให้เป็นลายเส้นป้องกันปัญหาเกี่ยวกับฟอนต์ของต้นฉบับ  

 EPS  
 EPS เป็นชื่อไฟล์ชนิดหนึ่งที่น ามาใช้เป็นไฟล์ต้นฉบับสิ่งพิมพ์ได้มีคุณภาพสูง การแสดงผล 
บางโปรแกรมจะไม่ชัด แต่เมื่อพิมพ์จริงจะชัด (ยกเว้นภาพต้นฉบับที่ไม่ชัด) ไฟล์ชนิดนี้นิยมแปลงจาก Illustrator 



กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยพร่ 257

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘
  

      Adobe Photoshop 
 Photoshop เป็นโปรแกรมมากความสามารถด้านจัดการแก้ไข และเป็นโปรแกรมที่ในวงการ
ผลิตสิ่งพิมพ์นิยมใช้ สิ่งหนึ่งที่ควรระวังคือเรื่องความละเอียดของภาพ (Resolution) ต้องมีค่า ๓๐๐ Pixels/Inch 
ขึ้นไปเพ่ือความคมชัด และใช้โหมดสี CMYK กับไฟล์ต้นฉบับ หลังจากออกแบบไฟล์ต้นฉบับเสร็จแล้ว ก็สามารถ
ส่งไฟล์ที่เป็นไฟล์ PSD หรือไฟล์ Tiff ไปให้ฝ่ายผลิตได้ โดยบันทึกแบบรวมเลเยอร์ เพ่ือป้องกันผู้อื่นน างานไป
ดัดแปลง ส่วนไฟล์ที่ไม่ได้รวมเลเยอร์ก็ให้เก็บส ารองไว้ เผื่อต้องการแก้ไขในภายหลัง   
  Adobe Acrobat Professional / distilier  
 โปรแกรมส าหรับแปลงไฟล์ต้นฉบับจากโปรแกรมอื่นให้เป็นไฟล์ PDF ที่เป็นไฟล์เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์มาตรฐานสากล น าไปใช้ประโยชน์ได้หลายทาง โดยเฉพาะงานส่ิงพิมพ์ เมื่อท าเป็นไฟล์ PDF 
แล้วขนาดไฟล์จะเล็กลงจนสามารถส่งต้นฉบับทางอินเทอร์เน็ตได้ โดยไม่ต้องห่วงเรื่องฟอนต์และภาพ 
ป้องกันการน าไฟล์ต้นฉบับไปแก้ไขได้ในระดับหนึ่งด้วย  

 Microsoft Word  
 เป็นโปรแกรมพ้ืนฐานที่นักเขียนนิยมใช้ ส่วนมากใช้พิมพ์ต้นฉบับแล้วส่งไปให้ทีมออกแบบ
พัฒนาต้นฉบับให้สวยงาม แต่ถ้าหากไม่มีผู้ออกแบบให้ และไม่ถนัดการใช้โปรแกรมกราฟิกก็สามารถตกแต่ง
เองใน Word แล้วส่งพิมพ์ก็ได้  

 การส่งไฟลต์้นฉบับ  
 หลังจากที่จัดท าไฟล์ต้นฉบับเสร็จและจัดเตรียมไฟล์ที่เกี่ยวข้องไว้เรียบร้อยแล้ว ก็มาถึง
ขั้นตอนการส่งไฟล์ที่ในปัจจุบันมีอยู่หลายวิธี ซึ่งก็ต้องเลือกใช้ตามความเหมาะสม เช่น บันทึกลงแผ่น 
CD/DVD ฮาร์ดดิสก์แบบพกพา แฟลชไดร์ฟ หรือแม้กระทั่งคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก นอกจากนี้ อาจใช้วิธีส่งไฟล์
ต้นฉบับทางอินเทอร์เน็ต เช่น ทางอีเมล์ เว็บอัพโหลด เป็นต้น  

 การออกแบบรูปเล่ม 
หลักของการออกแบบ หมายถึง การน าองค์ประกอบมูลฐานมาจัดหรือรวบรวมเข้าด้วยกันอย่าง

มีระบบ ไม่ว่าจะเป็นตัวอักษร ภาพประกอบ หรือแม้แต่พ้ืนที่ว่าง นอกจากจะคงไว้ซึ่งความต้องการให้อ่านง่าย
และมีความเข้าใจชัดเจนแล้ว ยังต้องค านึงถึงความสวยงามของรูปแบบ ความคมชัดของตัวอักษรและ  
อารมณ์ความรู้สึกต่าง ๆ  ที่จะสื่อถึงเนื้อหาได้อย่างชัดเจนอีกด้วย ดังนั้น ผู้ออกแบบจึงต้องค านึงถึงหลักเกณฑ์
ของการออกแบบเบื้องต้น ดังนี้  

๑. ความมีเอกภาพ หมายถึง การจัดองค์ประกอบให้มีการรวมตัวเป็นอันหน่ึงอันเดียวกัน  
โดยไม่แตกแยกกระจัดกระจาย งานออกแบบที่ขาดเอกภาพจะท าให้ผู้อ่านเกิดความรู้สึกสับสน และไม่น่าสนใจ 

๒. การมีสัดส่วนที่สวยงาม หมายถึง การจัดวางองค์ประกอบโดยค านึงถึงต าแหน่งการจัดวาง
และความสัมพันธ์ของขนาดรูปร่าง เช่น ตัวอักษร รูปภาพประกอบ และความสัมพันธ์ระหว่างด้านกว้างและ
ด้านยาวของสิ่งพิมพ์ รวมทั้งสัดส่วนของขนาดรูปแบบและรูปเล่มที่มีความเหมาะสม  

๓. ความสมดุล (Balance) คือ การก าหนดและจัดวางองค์ประกอบมูลฐานให้มีสัดส่วนที่
เท่ากันทั้งสองข้าง งานออกแบบที่ขาดความสมดุลจะก่อให้เกิดความรู้สึกที่ไม่มั่นคงแก่ผู้พบเห็น ภาพที่วาง
องค์ประกอบหนักไปทางฝั่งใดฝั่งหนึ่ง ผู้อ่านจะเกิดความรู้สึกว่าภาพนั้นเอียงได้ 
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๔. จุดเน้นและจุดสนใจของภาพ (Emphasis) การสร้างจุดแห่งความสนใจ (Center Of 
interest) ให้เกิดขึ้นในงานออกแบบ โดยการก าหนดบริเวณใดบริเวณหน่ึงในภาพท่ีเหมาะสม ให้มีลักษณะ
พิเศษกว่าบริเวณอื่น เพื่อใช้เป็นเครื่องดึงดูดสายตาและความน่าสนใจของผู้อ่าน  

 วิธีก าหนดจุดแหง่ความสนใจอย่างงา่ยโดยใช้เทคนคิการแบง่สาม ซึ่งจะท าให้เกิดต าแหนง่จดุ
แห่งความสนใจ ๔ จุดในภาพ ผู้ออกแบบสามารถเลือกได้ตามความเหมาะสม จุดแห่งความสนใจ หรือจุดที่
เรียกว่า จุดรวมสายตา (Optical Center) ซึ่งอยู่ในแนวแกนกลางเหนือเส้นกลางหน้าแนวนอนครึ่งหนึ่ง  
ในการวางต าแหน่งที่ต้องการเน้นควรวางอยู่บนเส้น “โครงงาน” 

นอกจากนี้ พร็อพพอร์ชัน (Golden Proportion) จะสามารถเร้าความสนใจจากผู้ดูได้ดี
ที่สุด หรือเป็นการเน้นที่ขนาดของตัวอักษร เน้นรูปร่างของภาพประกอบ เน้นที่สี โดยการใช้สีตัดกัน หรือ
ตัวอักษรเจาะขาวบนพ้ืนทึบ รวมทั้งเน้นโดยใช้เส้นชักน าสายตา การก าหนดจุดแห่งความสนใจนั้น ควรให้มี
เพียงจุดเดียวในภาพ การที่จะอยู่บริเวณใดในหน้าสิ่งพิมพ์นั้นไม่มีกฎเกณฑ์ที่ตายตัว แต่ไม่ควรอยู่บริเวณ
กึ่งกลางและบริเวณชิดขอบมากเกินไป 

     การเลือกขนาดและรูปทรงที่เหมาะสมของงานพิมพ์ ต้องค านึงถึงวัตถุประสงค์และประเภท
ของสิ่งพิมพ์เป็นหลัก โดยเลือกขนาดกระดาษที่ตัดแล้วได้สัดส่วนพอดีกับชิ้นงานหรือเหลือเศษกระดาษ  
ให้น้อยที่สุด เพ่ือเป็นการประหยัดกระดาษและลดต้นทุนในการผลิต ขนาดรูปเล่มที่นิยมใช้ท่ัวไปมักจะขึ้นอยู่
กับขนาดมาตรฐานของกระดาษที่ใช้ในการพิมพ์  

กรณีใช้กระดาษมาตรฐานขนาด ๓๑ x ๔๓ นิ้ว มกัใช้ขนาด ดงันี ้
๑. ขนาด ๘ หน้ายก ๗.๕ x ๑๐.๒๕ นิว้ ขนาดหนังสือเล่ม และขนาด ๘ หนา้ยก 

๘.๕ x ๑๑.๕ นิ้ว ขนาดหนงัสือ A๔ 
๒. ขนาด ๑๖ หนา้ยก ๕ x ๗.๕ นิว้ ขนาดพ็อกเก็ตบุ๊ค 
๓. ขนาด ๓๒ หนา้ยก ๓.๕ x ๕ นิว้ ขนาดพ็อกเก็ตบุ๊คเลม่เล็ก 
กรณีใช้กระดาษขนาด ๒๔ x ๓๕ นิ้ว มกัใช้ขนาด ดงันี ้
๑. ขนาด A๕ หรือ ๑๖ หน้ายก ๕.๗๕ x ๘.๒๕ นิว้ ขนาดหนังสือวิชาการ 
๒. ขนาด A๖ หรือ ๓๒ หน้ายก ๕.๗๕ x ๕.๗๕ นิว้ ขนาดพอ็กเกต็บุ๊ค 

 ปกหน้า 
ปกหน้าส าคัญที่สุด เพราะเป็นจุดแรกที่ดึงดูดความสนใจได้เปน็อย่างดี การออกแบบจึงขึ้นอยูก่บั

ความคิดสร้างสรรค์ของผู้ออกแบบ สิ่งแรกที่ผู้ออกแบบต้องค านึงถึง คือ การก าหนดแนวคิดหลัก (Theme) 
หรือ concept ของปกหน้า รวมถึงคุณสมบัติในรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ความหนาของกระดาษที่ใช้ในการพิมพ์ปกหน้า ซึ่งปกติจะใช้กระดาษคนละประเภทกับ 
หน้าในหรือใช้กระดาษที่มีความหนากว่าปกติ เช่น กระดาษอาร์ตการ์ด ๒๑๐ – ๓๑๐ แกรม ทั้งนี้ เพราะ 
ปกหน้าจะต้องท าหน้าที่ปกป้องหน้าในและต้องมีความคงทนต่อการฉีกขาดหรือเปียกชื้น  

๒. เนื้อกระดาษที่ใช้พิมพ์ต้องสามารถรองรับเทคนิคการพิมพ์ที่พิเศษได้ เช่น การพิมพ์ภาพ ๒ สี 
๔ สี การใช้เทคนิคหลังการพิมพ์เพ่ือเพ่ิมความสวยงาม แปลกใหม่ เช่น การดุนนูน การอาบมันหรือเคลือบมัน 
หรือการปั๊มฟอยล์ เป็นต้น 
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 หน้าใน 
หน้าในจะมีลักษณะเช่นไรขึ้นอยู่กับลักษณะองค์ประกอบของเนื้อหา ได้แก่ เนื้อหาที่เป็นตัวพิมพ์

และภาพประกอบต่าง ๆ ว่ามีมากน้อยและมีคุณภาพระดับใด โดยพิจารณาเรื่องต่อไปนี้ประกอบ 
๑. กระดาษที่ใช้ในการพิมพ์ ชนิดกระดาษ ความหนาหรือน้ าหนัก หากเป็นการพิมพ์สีเดียว 

นิยมใช้กระดาษปอนด์ ๖๐, ๗๐, ๘๐, ๑๐๐ แกรม และการพิมพ์ออฟเซต ๔ สี นิยมใช้กระดาษอาร์ต  
๙๐ – ๑๖๐ แกรม ส าหรับการพิมพ์ภาพจ านวนมากหรือต้องพิมพ์ภาพท้ังสองด้าน ต้องประเมินคุณภาพ
ความหนาของกระดาษ เพ่ือให้แน่ใจว่าเม่ือผลงานพิมพ์ออกมาแล้ว ภาพจากด้านหนึ่งจะไม่ทะลุผ่านมา
รบกวนภาพอีกด้านหนึ่งในกระดาษแผ่นเดียวกัน 

๒. ระบบการพิมพ์ที่เหมาะสมและพิมพ์กี่สี ต้องก าหนดว่าจะเป็นหน้าสี่สีกี่หน้า หน้าสีเดียว 
กี่หน้า และจะมีการใช้เทคนิคพิเศษอื่นในทางการพิมพ์ร่วมด้วยหรือไม่ โดยปกติแล้วหน้าในมักจะไม่ค่อยมี
เทคนิคพิเศษมากนัก ยกเว้นหนังสือเด็กและเยาวชน ซึ่งอาจมีเทคนิคการท าป๊อปอัพ คือ ตัดต่อเพ่ิมกลไกให้
กระดาษตั้งขึ้นเป็นแบบสามมิติ เพ่ือเพิ่มความสนุกสนานให้กับหน้าหนังสือ 

๓. จ านวนหน้า ควรจัดให้จ านวนหน้าลงตัวต่อการพับตัดจากกระดาษแผ่นใหญ่ หรือที่เรียกว่า 
“ยก” โดยระบุจ านวนหน้าต่อ ๑ ยก เช่น ขนาดหนังสือ ๘.๕ x ๑๑.๕ (A๔) ๑ ยก เท่ากับ ๘ หน้า ๑๐ ยก  
จะเท่ากับ ๘ x ๑๐ ยก เท่ากับ ๘๐ หน้า เพราะฉะนั้นผู้ออกแบบจะต้องบริหารหน้าเนื้อในให้ลงตัวพอดี
ภายใน ๘๐ หน้า หากค านวณหน้าไม่ลงตัวอาจก่อให้เกิดปัญหาต่อการพับเข้าเล่มได้ เป็นต้น  

 แบบและขนาดตัวอกัษร 
ตัวอักษรในหนังสือ ๑ เล่ม ไม่ควรมีความหลากหลายมากนัก โดยอาจมีความแตกต่างระหว่าง

ตัวอักษรที่เป็นหัวเรื่องกับตัวอักษรที่เป็นเนื้อเรื่องเท่านั้น ต้องพิจารณาให้เหมาะสมกับผู้อ่าน เพราะหากเป็น
ผู้สูงอายุหรือเด็กก็อาจจะต้องเลือกใช้ตัวอักษรที่มีขนาดใหญ่กว่าตัวอักษรที่ใช้ส าหรับวัยรุ่นหรือผู้ใหญ่ทั่วไป 

 แบบและจ้านวนภาพประกอบ 
ควรพิจารณาว่าจะน าเสนอภาพประกอบที่เป็นภาพถ่ายหรือภาพประกอบในลักษณะอื่น จะเป็น

ภาพสี่สี สองสี หนึ่งสี หรือขาวด า จ านวนอย่างละกี่รูป เพราะจะมีผลต่อการเลือกชนิดกระดาษที่เหมาะสม
ในการพิมพ์และระบบการพิมพ์ รวมทั้งมีผลต่อต้นทุนการผลิตด้วย 

 กระดาษที่ใช้ในงานพิมพ์ 
วัสดุที่ใช้ในการพิมพ์ถือเป็นส่วนส าคัญในการเสริมสรา้งคุณลักษณะของผลงานการออกแบบใหดู้

เด่นชัด น่าสนใจ ในการก าหนดกระดาษส าหรับใช้ในงานพิมพ์ สิ่งส าคัญที่ควรทราบ คือ ชนิดของกระดาษ 
น้ าหนักกระดาษ และขนาดกระดาษ  

ชนิดกระดาษ 
กระดาษที่เป็นทีน่ิยมใช้ในงานพิมพ์ของวุฒิสภา ประกอบดว้ย 
๑. กระดาษอาร์ต (art paper หรือ coated paper) เป็นกระดาษที่มีคุณภาพดี เนื้อจะแน่น 

ผิวเรียบ เหมาะส าหรับงานพิมพ์สี่สี เช่น โปสเตอร์ โบรชัวร์ ปกวารสารฯ กระดาษชนิดนี้มีราคาค่อนข้างสูง 
คุณภาพกระดาษก็แตกต่างกันไปแล้วแต่มาตรฐานของผู้ผลิต มีให้เลือกหลายแบบ ได้แก่ 

- กระดาษอาร์ตมัน (gloss art paper) เป็นกระดาษพ้ืนผิวเรียบและมันเงา พิมพ์งานได้ใกล้เคียงกับ 
สีจริง สามารถเคลือบเงาได้ดี ความหนาของกระดาษมีตั้งแต่ ๘๕ แกรม ๙๐ แกรม  



กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่260

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘
   

๑๐๐ แกรม ๑๐๕ แกรม ๑๒๐ แกรม ๑๓๐ แกรม ๑๔๐ แกรม และ ๑๖๐ แกรม 
- กระดาษอาร์ตด้าน (matt art paper) เนื้อกระดาษเรียบ แต่เนื้อไม่มัน พิมพ์งานสี จะซีดลง

เล็กน้อย แต่ดูหรู ความหนาของกระดาษมีเช่นเดียวกันกับกระดาษอาร์ตมัน 
- กระดาษอาร์ตการ์ด ๒ หน้า กระดาษมีความหนาตั้งแต่ ๑๙๐ แกรมข้ึนไป เพราะส าหรับ

พิมพ์งานโปสเตอร์ โปสการ์ด ปกหนังสือ หรืองานต่าง ๆ ที่ต้องการความหนา 
- กระดาษอาร์ตการ์ด ๑ หน้า เป็นกระดาษที่มีความแข็งแกร่งกว่ากระดาษอาร์ตการ์ด ๒ หน้า 

หนาตั้งแต่ ๑๙๐ แกรมขึ้นไป เหมาะส าหรับพิมพ์งานที่ต้องการพิมพ์แค่หน้าเดียว เช่น กล่อง
บรรจุสินค้าต่าง ๆ โปสเตอร์ โปสการ์ด ปกหนังสือ เป็นต้น 

๒. กระดาษปอนด์ (bond paper) เป็นกระดาษท่ีมีคุณภาพสูงและได้รับการฟอกขาว ใช้กับ
งานสิ่งพิมพ์ทั่วไป ไม่เคลือบผิวแต่ผสมสารเคมี มีความขาวทั้ง ๒ ด้าน เป็นกระดาษท่ีมีความเรียบและ 
ทึบแสงพอสมควร มีการกระจายตัวของเยื่อกระดาษสม่ าเสมอ ท าให้การพิมพ์ภาพไม่เกิดรอยด่างบน
กระดาษ และสีไม่ผิดเพี้ยนไปจากต้นฉบับ เนื้อกระดาษมีความด้านไม่สะท้อนแสง เหมาะส าหรับพิมพ์เนื้อใน
หนังสือ กระดาษหัวจดหมาย ฯลฯ ความหนากระดาษที่นิยมใช้พิมพ์หนังสืออยู่ที่ ๗๐-๑๐๐ แกรม 

น ้าหนักกระดาษ 
น้ าหนักของกระดาษ หมายถึง ความหนาของกระดาษ ใช้หน่วยเรียกว่า “กรัมหรือแกรม” 

กระดาษที่ยิ่งมีน้ าหนักมากหรือแกรมมาก ก็หมายถึงกระดาษที่มีความหนามาก การเลือกใช้กระดาษน้ าหนัก
ใดหรือมีความหนาเท่าใด จะต้องพิจารณางบประมาณที่ได้รับ  และพิจารณาให้เหมาะสมกับลักษณะ 
การน าไปใช้งานในสิ่งพิมพ์นั้น ๆ ด้วย  

ขนาดกระดาษ 
กระดาษที่ใช้ในการพิมพ์ จะมีการผลิตออกมาใน ๒ ลักษณะ คือ แบบม้วนและแบบแผ่น 

กระดาษแบบม้วนจะมีความยาวต่อเนื่องและม้วนกันขนาดใหญ่ ข้ึนอยู่กับการวัดหน้ากว้างว่ามีขนาดเป็น
เท่าไร ส่วนกระดาษแผ่นจะถูกตัดแบ่งจนได้ขนาดเป็นมาตรฐานอยู่แล้ว 

กระดาษแผ่นใหญ่ที่ใช้ในการพิมพ์มีอยู่มี ๒ ขนาด คือ ขนาด ๓๑ x ๔๓ น้ิว และ ๒๔ x ๓๕ นิ้ว 
ซึ่งเมื่อน ามาพิมพ์แล้วจะพับได้เป็นยกพิมพ์ แบ่งเป็น ๘ หน้ายกพิมพ์ หรือ ๑๖ หน้ายกพิมพ์ ซึ่งหมายถึง 
ขนาดของหน้ากระดาษที่น ากระดาษแผ่นเดียวน ามาพิมพ์ได้ ๘ หรือ ๑๖ หน้า แล้วตัดได้พอดี ในการพิมพ์
หนังสือส่วนใหญ่จะใช้กระดาษแผ่นใหญ่พิมพ์แล้วจึงตัด จึงนิยมเรียกกระดาษหรือขนาดหนังสือตามหน้ายก
พิมพ์ เช่น ๘ หน้ายกธรรมดา หมายถึง ขนาด ๗.๕ นิ้ว x ๑๐.๒๕ นิ้ว เป็นต้น 
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ขนาดกระดาษต่าง ๆ ท่ีนิยมใช้ในโรงพิมพ์ 
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การใช้ขนาดมาตรฐานกระดาษที่นิยมแพร่หลายอีกชนิดหนึ่ง คือ การใช้มาตรฐานกระดาษชุดเอ (A) 
โดยมีขนาดเอ ศูนย์ (A0) เป็นขนาดใหญ่ที่สุด คือ มีขนาด ๐.๘๔๑ เมตร x ๑.๑๘๙ เมตร ซึ่งเมื่อน าความกว้างและยาว
มาคูณกันจะเท่ากับ ๑ ตารางเมตรพอดี จึงสะดวกในการน าไปนับเป็นแกรมเพ่ือบอกน้ าหนักกระดาษได้เช่นเดียวกัน 

ส่วนกระดาษขนาดมาตรฐานอื่นในกระดาษชุดน้ันจะใช้ตัวเลข ๑, ๒, ๓ ไปจนถึง ๑๐ โดยจะมี
ขนาดลดลงทีละครึ่งหนึ่งของตัวเลขก่อนหน้า เช่น กระดาษเอ หนึ่ง มีขนาดครึ่งหนึ่งของกระดาษเอ ศูนย์ 
และกระดาษเอ สอง มีขนาดครึ่งหนึ่งของกระดาษเอ หนึ่ง ตามล าดับไปเรื่อย ๆ 

 
สัดส่วนขนาดต่าง ๆ ของกระดาษชดุเอ 

ส าหรบัขนาดกระดาษโดยละเอียดมีดงันี้ 

ขนาดกระดาษ มิลลิเมตร นิ ว 
เอ ศนูย์ ๘๔๑ x ๑,๑๘๙ ๓๓.๑๑ x ๔๖.๘๑ 
เอ หนึ่ง ๕๙๔ x ๘๔๑ ๒๓.๓๙ x ๓๓.๑๑ 
เอ สอง ๔๒๐ x ๕๙๔ ๑๖.๕๔ x ๒๓.๓๙ 
เอ สาม ๒๙๗ x ๔๒๐ ๑๑.๖๙ x ๑๖.๕๔ 
เอ สี ่ ๒๑๐ x ๒๙๗ ๘.๒๗ x ๑๑.๖๙ 
เอ หา้ ๑๔๘ x ๒๑๐ ๕.๘๓ x ๘.๒๗ 
เอ หก ๑๐๕ x ๑๔๘ ๔.๑๓ x ๕.๘๓ 
เอ เจด็ ๗๔ x ๑๐๕ ๒.๙๑ x ๔.๑๓ 
เอ แปด ๕๒ x ๗๔ ๒.๐๕ x ๒.๙๑ 
เอ เกา้ ๓๗ x ๕๒ ๑.๔๖ x ๒.๐๕ 
เอ สิบ ๒๖ x ๓๗ ๑.๐๒ x ๑.๔๖ 
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 การพิสูจน์อักษรและการตรวจสอบความถกูตอ้งของต้นฉบับ 
เป็นการตรวจสอบความเรียบร้อยของชิ้นงานอย่างละเอียด ฝ่ายบรรณาธิการต้องทบทวนข้อมูล

ต้นฉบับอย่างละเอียดไม่น้อยกว่า ๒ - ๓ ครั้ง และจะต้องเป็นคนช่างสังเกต เมื่อพบสิ่งผิดปกติ ควรหา
แหล่งที่มาหรือแหล่งอ้างอิงที่เชื่อถือได้ เพื่อน าข้อมูลมาสนับสนุนความถูกต้อง โดยมีรายละเอียดดังนี้  

๑. ต้องมีความละเอียดและแม่นย าในการใช้ภาษาไทย เช่น การสะกด การันต์ การเว้นวรรค 
การตัดค าระหว่างบรรทัด หรือแม้กระทั่งการพิมพ์ตัวอักษรให้มีรูปแบบและขนาดเดียวกัน  เป็นต้น 

๒. พิจารณาความเรียบร้อยของชิ้นงาน เช่น การขึ้นย่อหน้าใหม่ การจัดวางรูปภาพ  
และค าบรรยายภาพให้ตรงกับต าแหน่งที่ก าหนดไว้ เป็นต้น 

กระบวนการพิสูจน์อักษรจะต้องด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขงานก่อนส่งไปท าแม่พิมพ์จริง
หรือท าเพลท หากความผิดพลาดเกิดขึ้นในข้ันตอนนี้ การแก้ไขจะมีค่าใช้จ่ายสูง ซึ่งอาจท าให้สูญเสียเวลา
และได้รับมอบงานไม่ตรงตามก าหนด  

 การจดัท้าเพลท 
การจัดวางหน้าส าหรับท าแม่พิมพ์ (Imposition) ในการวางหน้าหนังสือต้องจัดวางหน้าให้

ถูกต้อง เมื่อน าไปพับแล้วหน้าต่าง ๆ จะได้เรียงอย่างถูกต้อง  
การท าปรู๊ฟดิจิตอล (Digital Proofing) ก่อนท าแม่พิมพ์จริง มักท าตัวอย่างงานพิมพ์ขึ้นเพ่ือ

ตรวจดูรายละเอียดต่าง ๆ ตลอดจนสีสันว่าถูกต้องหรือไม่อีกครั้ง ซึ่งปรู๊ฟนี้จะเป็นการพิมพ์จากเครื่องพิมพ์
คอมพิวเตอร์หรือพริ้นเตอร์ระบบดิจิตอล ประหยัดกว่าการท าแม่พิมพ์จริงแล้วท าปรู๊ฟจากแม่พิมพ์  
เพราะหากมีการแก้ไขไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายมาก 

การท าแม่พิมพ์ (Plate Making) ปัจจุบันมีเครื่องท าแม่พิมพ์โดยตรงจากคอมพิวเตอร์ เครื่องที่
ใช้ท าแม่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์ในระบบออฟเซ็ตเรียกว่า เครื่องเพลทเซ็ทเตอร์ ประโยชน์ที่ได้ คือ ลดขั้นตอน
และค่าใช้จ่าย ได้แม่พิมพ์ที่มีคุณภาพคมชัด แม่นย าขึ้น ส่วนข้อเสีย คือ เพลทชนิดนี้มีราคาค่อนข้างสูง หากมี
การแก้ไขหรือแม่พิมพ์ช ารุด ค่าใช้จ่ายในการท าแม่พิมพ์ใหม่จะสูงกว่า 

การท าปรู๊ฟแท่น/ปรู๊ฟแม่พิมพ์ (Plate Proofing) ในกรณีที่ต้องการตัวอย่างงานพิมพ์ที่มี
รายละเอียดและสีสันที่ถูกต้องไว้ใช้เปรียบเทียบกับงานในกระบวนการพิมพ์ จ าเป็นต้องท าตัวอย่างหรือปรู๊ฟ
จากแม่พิมพ์จริง ซึ่งอาจท าโดยใช้เครื่องปรู๊ฟที่จ าลองการพิมพ์จากเครื่องพิมพ์จริงหรือใช้เครื่องพิมพ์จริงเลย
ก็ได้ ประเภทงานท่ีมักต้องท าปรู๊ฟแท่น คือ งานโบรชัวร์ แค็ตตาล็อก นิตยสาร แผ่นพับบางรายการ บรรจุ
ภัณฑ์ และงานพิมพ์ที่ต้องการคุณภาพสูง 

 การพิมพ์ระบบออฟเซต 
เป็นการพิมพ์ท่ีน าอาร์ตเวิร์กมาถ่ายแบบเป็นแม่พิมพ์ เป็นการพิมพ์ระบบสัมผัสแบบพ้ืนราบ คือ 

แม่พิมพ์จะราบเรียบ ไม่มีผิวสัมผัสเป็นนูนหรือลึก แต่ใช้ประโยชน์จากการแยกกันของน้ าและน้ ามัน  
การพิมพ์ระบบออฟเซตได้รับความนิยมสูง เน่ืองจากได้ผลงานที่มีคุณภาพสูง ให้รายละเอียดทั้งตัวอักษร 
ภาพ และองค์ประกอบอื่น ๆ ได้อย่างละเอียดครบถ้วน ไม่มีข้อจ ากัดในการใช้สี แม่พิมพ์คงทน สามารถพิมพ์
ได้หลายขนาด ขึ้นอยู่กับขนาดของแท่นพิมพ์ และสามารถใช้พิมพ์สิ่งพิมพ์ในจ านวนมาก ๆ ได้ 
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 การท้าส้าเร็จ 
งานพิมพ์ที่พิมพ์เสร็จสิ้นแล้ว ต้องผ่านขบวนการหรือเทคนิคพิเศษ เพ่ือเพ่ิมความทนทานและ

เพ่ิมอายุการใช้งาน เช่น ป้องกันการขีดข่วน รอยเปื้อน หรือความชื้น นอกจากนี้ ยังเพ่ิมความสวยงามและ
เพิ่มคุณค่าให้กับสิ่งพิมพ์ ทั้งนี้ การท าส าเร็จไม่ใช่ขั้นตอนที่จ าเป็น เนื่องจากเป็นการเพ่ิมค่าใช้จ่ายในการผลิต
สิ่งพิมพ์ ดังนั้น จึงควรพิจารณาถึงความคุ้มค่าในการเลือกวิธีการต่าง ๆ ซึ่งมีอยู่มากมาย ตามตัวอย่างวิธีการ
ท าส าเร็จที่มักนิยมใช้กันทั่วไป ดังนี้ 

๑. การอัดตัดตามแม่แบบ หรือ ไดคัต คือ การตัดเอาเนื้อกระดาษออกเป็นลวดลายหรือรูปร่าง
ต่าง ๆ ตามที่ก าหนด หรือตัดให้กระดาษที่เหลือมีรูปร่างพิเศษกว่าสี่เหลี่ยมธรรมดา  

๒. การดุนนูน คือ การดุนให้ภาพหรือตัวอักษรในส่วนที่ต้องการเน้นเป็นพิเศษให้มีความนูน
ขึ้นมาจากพ้ืนผิวที่เรียบปกติของกระดาษ  

๓. การกดรอยลึก คือ การกดให้ภาพหรือตัวอักษรในส่วนที่ต้องการลึกลงไปจากพ้ืนผิวที่เรียบ
ปกติของกระดาษ  

๔. การใช้โลหะเปลว หรือ การปั๊มฟอยล์ คือ การใช้ความร้อนกดแผ่นเปลวโลหะให้ติดบน
กระดาษเป็นภาพหรือตัวอักษรในส่วนที่ต้องการเน้นให้โดดเด่น ซึ่งอาจจะเป็นโลหะเงิน ทอง หรือสีอื่น ๆ  
ซึ่งมีลักษณะทั้งมันวาวและด้าน บางครั้งจะมีการดุนนูนภาพหรือตัวอักษรร่วมด้วย  

๕. การอาบมัน หรือการเคลือบมัน คือ การใช้พลาสติกแผ่นบางหรือพลาสติกเหลวอาบหรือ
เคลือบหน้ากระดาษ ท าให้พื้นผิวเกิดความมันวาว มักใช้กับโปสเตอร์ หรือส่วนที่เป็นปกของหนังสือ นิตยสาร 
หรือสิ่งพิมพ์อื่น ๆ 

๖. การอาบมัน หรือการอาบวานิช คือ การอาบหรือเคลือบผิวสิ่งพิมพ์ให้ดูมันหรือด้าน           
ซึ่งจะอาบทั้งหน้ากระดาษ หรือท าการพิมพ์วานิชลงในเฉพาะบริเวณที่ต้องการก็ได้ 

 การแปรรูป 
การแปรรูป หมายถึง กระบวนการที่ท าให้สิ่งพิมพ์เกิดเป็นรปูเล่มตามที่ตอ้งการ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่

จ าเป็นของสิ่งพิมพ์ที่เป็นรูปเล่มทุกชนิด การแปรรูปมีขั้นตอน ดังนี้ 
๑. การตัด เป็นการใช้เครื่องจักรที่มีใบมีดที่สามารถตัดแผ่นกระดาษที่ซ้อนกันเป็นชั้น ๆ ให้ได้

เป็นขนาดรูปเล่มของสิ่งพิมพ์ที่ต้องการ 
๒. การพับ เป็นการใชเ้ครื่องจักรที่มีใบมดีหรือลูกกลิ้งที่จะพับกระดาษเป็นคู่หรือเปน็ยก 

 
 
 
 
 
  

๓. การเข้าเล่ม แบ่งเป็นขั้นตอนย่อย ได้แก ่
๓.๑ การเกบ็เล่ม คือ การรวบรวมยกพิมพ์มาซอ้นเข้าด้วยกนั 
๓.๒ การเกบ็เรียงหน้า คือ การเรยีงล าดับยกพิมพ์ 
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๓.๓ การแทรกยกพิมพ์ คือ ท าการสอดยกพิมพ์ทั้งหมดให้ถูกต้อง เพ่ือให้กระดาษ           
เรียงหน้าถูกต้องตามล าดับการอ่าน 

๔. การท าเล่ม หรือการเย็บเล่ม ซึ่งหมายถึง การท าให้ยกพิมพ์ทั้งหมดยึดติดกันเป็นรูปเล่ม  
โดยมีหลายวิธี ขึ้นอยู่กับความหนาของสิ่งพิมพ์นั้น ๆ ดังนี้ 

๔.๑ การท าเล่มไสสันทากาว เป็นการท าให้กระดาษด้านที่จะเป็นสันมี
ขอบกระดาษเป็นรอยหยัก แล้วทากาวเหลวซึ่งจะแข็งตัวเมื่อเย็นลง 
แล้วปิดทับด้วยผ้าก๊อซเป็นการเพ่ิมความแข็งแรง วิธีนี้ท าได้ง่าย
และเสียค่าใช้จ่ายน้อย เหมาะส าหรับเล่มนิตยสาร รายงาน
ประจ าปี หรือพ็อกเกตบุ๊ก 

๔.๒ การท าเล่มด้วยที่เย็บกระดาษ หรือเย็บข้าง เป็นการท าเล่มโดย
การเย็บสันหนังสือด้วยลวดเย็บ ง่ายและมีค่าใช้จ่ายน้อย แต่ไม่
คงทน สวยงาม เหมาะส าหรับการท าเล่มแผ่นพับ จดหมายข่าว 
หรือเอกสารการเรียน เอกสารการประชุม 

๔.๓ การท าเล่มเย็บอก หรือเย็บมุงหลังคา เป็นการท าเล่มด้วยลวดเย็บ 
ง่ายและค่าใช้จ่ายน้อย แต่ไม่คงทน เหมาะส าหรับการท าเล่ม
หนังสือหรือนิตยสารที่ไม่หนามากนัก แผ่นพับ หรือจดหมายข่าว 

๔.๔  การเย็บด้าย หรือเย็บก่ี หรือเย็บก่ีไสกาว เป็นการเย็บสันหนังสือ
ด้วยด้ายให้ยกหนังสือทั้งหมดติดกันเป็นเล่ม แล้วไสกาวที่สันเพ่ือเพ่ิมความแข็งแรง 
วิธีการนี้ท าได้ยากและมีค่าใช้จ่ายมากกว่า
วิธีอ่ืน แต่ส่ิงพิมพ์มีความคงทนสูง เหมาะ
ส าหรับหนังสือที่มีความหนา โดยเฉพาะ
หนังสือปกแข็งต่าง ๆ ซึ่ งอาจจะมีการ
รวมกันของยกพิมพ์หลาย ๆ ยก เย็บรวมกัน
แล้วไสกาว 

๕. การเข้าปก เป็นขั้นตอนต่อไปหลังจากการท าเล่ม ยกเว้นหนังสือที่เป็นปกแข็งจะท าการ
เข้าปกหลังจากเจียนเนื้อใน การเข้าปกมักจะใช้กระดาษที่หนากว่าหน้าในหรือใช้วัสดุอื่น ๆ ที่แข็งแรงกว่า  
มาหุ้มเพื่อเป็นการปกป้อง และช่วยยืดอายุการใช้งานให้กับสิ่งพิมพ์ 

๖. การเจียน เป็นขั้นตอนสุดท้ายในการผลิตส่ิงพิมพ์ โดยใช้เครื่องจักรที่มีใบมีดเจียน 
ขอบหนังสือ ๓ ด้าน ให้กระดาษทุกหน้าดูเสมอกัน ยกเว้นด้านที่เป็นสันหนังสือ 
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ข้อควรรู้เกี่ยวกับการใช้ภาษาไทย 
 
 
 
ในการจัดท าข้อมูลต้นฉบับของเอกสารเผยแพร่และสื่อสิ่งพิมพ์นั้น เนื้อหาข้อมูลส่วนใหญ่ไม่ว่าจะ

เป็นในลักษณะของข้อเขียน บทความ บทวิจารณ์ หรือการน าเสนอในรูปแบบอื่นใดก็ตาม ล้วนแล้วแต่เป็น
การน าค าในภาษาไทยมาผ่านการร้อยเรียงอย่างสละสลวย ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์แทบทั้งสิ้ น  
ดังนั้น เพ่ือให้ผู้อ่าน ๆ แล้วเข้าใจความหมายของเนื้อหาที่จัดท าได้อย่างถูกต้องตรงกัน ฝ่ายบรรณาธิการจึง
จ าเป็นจะต้องมีความรอบรู้อย่างรอบด้านในหลักการใช้ภาษาไทยนั้น ๆ เพ่ือพิสูจน์อักษรและการตรวจสอบ
ความถูกต้องของต้นฉบับด้วยเช่นกัน ข้อควรรู้เกี่ยวกับการใช้ภาษาไทยที่พบเห็นบ่อยครั้ง มีดังนี้ 

 
การใช้ภาษาไทย ตัวอยา่งค้า / การใช้งาน 

๑.๑ ค้าทับศัพท์ภาษาอังกฤษ ส่วนใหญ่มักเขียนผิด
หรือไม่ได้ตั้งใจ แต่เป็นเพราะความเคยชิน คุ้นตา 
ท าให้เข้าใจว่าเขียนถูกต้อง น าไปสู่การจดจ าที่ผิดได้
โดยไม่รู้ตัว ค าทับศัพท์ภาษาอังกฤษบางค าที่ออก
เสียงตรี อาจใช้ไม้โท ไม้ไต่คู้แทน หรือไม่ต้องใส่
วรรณยุกต์ใด ๆ เลย 

- ตัวอย่างค าที่เขียนผิด คุ๊กกี้ ช๊อกโกแลต ซีฟู๊ด 
น๊อต นู๊ด ท๊อป แฟ๊บ มั๊ย ร๊อก สนุ๊กเกอร์ เสื้อเชิ้ต 
- ตัวอย่างค าที่เขียนถูก คุกกี้ ช็อกโกแลต ซีฟู้ด 
นอต นู้ด ท็อป แฟ้บ มั้ย ร็อก สนุกเกอร์ เสื้อเชิ้ต 

๑.๒ ค้าไทยทีเ่ขียนถูกต้องตามราชบัณฑิตยสถาน
ก้าหนด  

กงเกวียนก าเกวียน กงสุล กฎหมาย กบฏ กะเพรา 
กังวาน คริสตกาล คริสต์ แค็ตตาล็อก เงินทดรอง 
จงกรม จักจั่น จักรพรรดิ โจษจัน ฉัน/ฉันท์ เต็นท์  

๑.๓ การใช้เครื่องหมายวรรคตอน 
      ๑.๓.๑ มหัพภาค หรือ . เป็นเครื่องหมายที่ใช้
เพื่อแสดงว่าจบประโยคหรือจบความ  
 
ในกรณีที่ประโยคนั้น ๆ มีเครื่องหมายอัญประกาศ
หรือเครื่องหมายวงเล็บอยู่ด้วย ให้ใส่เครื่องหมาย
มหัพภาคไว้หลังสุด 

 
- คอยที่นี่. ปูชนียสถาน เป็นสถานที่เนื่องด้วย
ศาสนา ซึ่งเป็นที่ควรแก่การเคารพบูชา เช่น วัด
พระศรีรัตนศาสดาราม พระปฐมเจดีย์. เป็นต้น 
- “ขณะเมื่ออสูรถือเอาซึ่งรูปร่างเป็นตัวตนยืนอยู่
บนสันเพชรในกลางมหาสมุทร ความลึกแห่งทะเล 
ซ่อนร่างกายไว้ครึ่งหนึ่ง ส่วนที่สูงดั่งยอดเขาพระ
สุเมรุ คือ เศียรของอสูรเห็นตระหง่าน”. เป็นต้น 

      ๑.๓.๒ จุด มีรูปดังนี้ (.) เป็นเครื่องหมายที่ใช้
เพื่อ 
               ๑. ใช้เขียนไว้หลังตัวอักษรเพ่ือแสดงว่า
เป็นอักษรย่อ 
 
               ๒. ใช้เขียนไว้ข้างหลังตัวอักษรหรือตัว
เลขที่บอกล าดับข้อหรือในกรณีที่มีข้อย่อย ให้ใส่
ล าดับข้อย่อยไว้หลังจุด 

 
 
- พ.ศ. ย่อมาจาก พุทธศักราช ค.ศ. ย่อมาจาก 
คริสต์ศักราช วศ.บ. ย่อมาจาก วิศวกรรมศาสตร์
บัณฑิต 
- ก. ข. ค. ๑. ๒. ๓. 
- ๑.๑ ๑.๑๐ ๔.๓.๑๒ 
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การใช้ภาษาไทย ตัวอยา่งค้า / การใช้งาน 
               ๓. ใช้คั่นระหว่างชั่วโมงกับนาทีเพ่ือ
บอกเวลา 
               ๔. ใช้เป็นจุดทศนิยม (หลังจุดทศนิยม
ให้อ่านตัวเลขเรียงกันไป) 
 
               ยกเว้นในกรณีเงินตรา  ถ้าอ่านเป็น
หน่วยเงินตราได้ ให้อ่านตามหน่วยเงินตรานั้น ๆ                  
               ๕. ใช้บอกว่าเป็นตัวอักษรน า อักษร
ควบ ในการบอกค าอ่าน 

๖. ใช้บอกเป็นตัวอักษรควบหรือเป็น
ตัวสะกดในการเขียนภาษาบาลี สันสกฤตที่เขียน
ด้วยอักษรไทย 
๗. ใช้เขียนแทนตัวอักษรที่ช ารุดหรืออ่านไม่ออกใน
การคัดลอกข้อความจากจารึก โดยใช้จุด ๑ จุด 
แทนอักษร ๑ ตัว 
 

- ๑๐.๐๕ น. 
 
- ๑.๒๓๕ [หนึ่ง–จุด–สอง–สาม–ห้า]  
- ๓ นาท ี๓๐.๗๕ วินาท ี[สาม–นา–ที–สาม–สิบ–
จุด–เจ็ด–ห้า–ว–ินา–ท]ี     
- ๔.๕๐ บาท [สี–่บาท–ห้า–สิบ–สะ–ตาง] 
- ๘.๖๕ ดอลลาร์ [แปด–ดอน–ล่า–หก–สิบ–ห้า–เซ็น] 
- หนึ่ง อ่านว่า หนฺึ่ง ปลา อ่านว่า ปฺลา 
 
- มติร [มิด–ตฺระ]  
- ราชน ฺ[รา–ชัน] 
- นโม ตสฺส [นะ–โม–ตดั–สะ] 
- ค าจารึก องม่าน  ี เมองน..  ี เมองพลววพ๋นฝงง
ของ ค าอ่าน องม่าน เมืองน.. เมืองพลัว พ้นฝั่งของ 

๑.๓.๓ จุลภาค หรือจุดลูกน้ า มีรูปดังนี้  (  , ) มี
หลักเกณฑ์การใช้ดังนี้ 

๑. ใช้แยกวลีหรืออนุประโยคเพ่ือกัน
ความเข้าใจสับสน 
 
 
 
 
                 ๒. ใช้คั่นค าในรายการที่เขียนต่อ ๆ กัน 
ตั้งแต่ ๓ รายการขึ้นไป โดยเขียนคั่นแต่ละรายการ 
ส่วนหน้าค า “และ” หรือ “หรือ” ที่อยู่หน้ารายการ
สุดท้ายไม่จ าเป็นต้องใส่เครื่องหมายจุลภาค 

 
 
- ส่วนการประพันธ์เรื่องนี้, ที่ใดเป็นร้อยแก้วอยู่ใน
ภาษาอังกฤษ ข้าพเจ้าก็ได้แต่งเป็นร้อยแก้ว , ที่ใด
เป็นกาพย์กลอนก็แต่งเป็นกาพย์กลอน, เพ่ือให้รูป
คล้ายของเดิมมากที่สุดที่จะเป็นได้ . (สดุดีเด็ก ๆ 
เสฐียรโกเศศ และ นาคะประทีป โรงพิมพ์ภักดี
ประดิษฐ์ พ.ศ. ๒๔๙๘ หน้า ค - ง)  
- สินค้าราคาคมุ ไดแ้ก่ ข้าวสาร, น้ าตาลทราย, 
น้ ามนัพืช และผงซักฟอก 
 

                    ในกรณี ท่ีต้ องการแยกกลุ่ ม ให้
เห็นชัด อาจใส่เครื่องหมายจุลภาคหน้าค า “และ” 
หรือ “หรือ” ก็ได้ 

๓. ใช้ในการเขียนบรรณานุกรม ดรรชนี 
และนามานุกรม 

๓ .๑  ใช้ คั่ น เมื่ อมี ก ารสับที่ กั น
ระหว่างนามสกุลกับชื่อ 

- เชค็ของบริษัทนี้จะสมบูรณ์เมื่อมีผู้ลงนาม ๓ คน 
คือ ก หรอื ข, ค หรือ ง, และ จ ลงนาม 
 
 
 
- ปาสเตอร,์ หลุยส์ หรือ อัลคอตต,์ ลุยซา เมย ์
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การใช้ภาษาไทย ตัวอยา่งค้า / การใช้งาน 
๓.๒ ใช้คั่น เมื่ อมีการสลับที่กัน

ระหว่างชื่อ นามสกุล กับค าน าหน้านาม หรือยศ
และระหว่างราชทินนามกับบรรดาศกัดิ์ ฐานันดรศักดิ์ 
หรือสมณศักดิ์ 

๓ .๓  ใช้ คั่ น เมื่ อมี ก ารสับที่ กั น
ระหว่างค าที่เป็นใจความหลักกับค าประกอบ 

๓.๔ ใช้คั่นจ านวนเลขนับจากหลัก
หน่วยไปทีละ ๓ หลัก 

- แดง, นางสาว ญาณสังวร, สมเด็จพระ หรอืธรรม
โกศาจารย ์
 
 
- ประชาธิปไตย, ระบอบ มหาธาต,ุ วัด ไทย, 
ประเทศ 
- ๑,๐๐๐ อ่านว่า หนึ่งพัน ๑,๐๐๐,๐๐๐ อา่นว่า 
หนึ่งลา้น ๑,๐๐๐,๐๐๐,๐๐๐ อ่านว่า หนึ่งพันลา้น 

๑.๓.๔ อัฒภาค มีรูปดังนี้  ( ; ) 
๑. ใช้แยกประโยคเปรียบเทียบออก

จากกัน 
๒. ใช้คั่นระหว่างประโยคที่มีรูป

ประโยคและใจความสมบรูณ์อยู่แล้ว เพื่อแสดงความ
ต่อเนื่องอย่างใกล้ชิดของประโยคนั้น 

๓. ใช้แบ่งประโยค กลุ่มค า หรือ
กลุ่มตัวเลขที่มีเครื่องหมายจุลภาคอยู่แล้ว ออกเป็น
ส่วนเป็นตอนให้เห็นชัดเจนยิ่งขึ้นเพ่ือกันความสับสน 

    ๓.๑ แบ่งประโยค 
     
 
 
    ๓.๒ แบ่งกลุ่มตัวเลข 
๔. ใช้คั่นค าในรายการที่มีจ านวน

มาก ๆ เพ่ือจ าแนกรายการออกเป็นพวก  
 
 
 
 

๕. ใช้ในหนังสือประเภทพจนานุกรม 
๕.๑ เ พ่ือคั่นบทนิยามของค าที่มี

ความหมายหลายอย่าง แต่ความหมายนั้นมีนัยเนื่อง
กับความหมายเดิม 

 
 
๕.๒ เพ่ือคั่นอักษรย่อบอกที่มาของค า 

 
- น้ ามาปลากินมด; น้ าลดมดกินปลา 
 
- วาทยกรประสบอุบัติเหตุได้รับบาดเจ็บสาหัส ; 
การแสดงดนตรีจึงต้องงด  
 
 
 
 
-  นางสาวมณฑาทิพย์ก าลั งแต่งตัว , หวีผม , 
แต่งหน้า, จะไปท างาน; บังเอิญมีแขกมาหา, ต้อง
ออกมารับแขก; เมื่อแขกไปแล้ว, จึงออกจากบ้าน;    
ท าให้ไปถึงที่ท างานสาย 
- ๑, ๓, ๕; ๒, ๔, ๖ 
- การสัมมนาครั้งนี้มีผู้แทนจากหน่วยราชการ      
ต่าง ๆ เข้าร่วมด้วย เช่น กรมวิชาการ , กรม 
อาชีวศึกษา , ในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ;  
กรมป่าไม้, กรมวิชาการเกษตร, ในสังกัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์. 
- กิ่ง น. ส่วนที่แยกออกจากต้น , แขนง; ใช้เรียก
ส่วนย่อยที่แยกออกไปจากส่วนใหญ่ แต่ยังขึ้นอยู่
กับส่วนใหญ่ เช่น กิ่งอ าเภอ  กิ่งสถานีต ารวจ ; 
ลักษณะนามเรียกงาช้าง ว่า กิ่ง ; เรือชนิดหนึ่งใน
กระบวนพยุหะยาตรา 
- กุศล [–สน] น. สิ่งที่ดีที่ชอบ, บุญ. ว. ฉลาด (ส.; 
ป. กุสล). หรือ ปกรณ์ [ปะกอน] น. คัมภีร์, ต ารา, 
หนังสือ. (ป. ปกรณ; ส. ปฺรกรณ). 
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การใช้ภาษาไทย ตัวอยา่งค้า / การใช้งาน 
๑.๓.๕ ทวิภาค มีรูปดังนี้  ( : ) 

๑ . ใช้ ไขความ แทนค า “คือ” หรือ 
“หมายถึง” 

๒. ใช้หลังค า “ดังนี้” “ดังต่อไปนี”้ เพื่อ
แจกแจงรายการ 

๓. ใช้คั่นบอกเวลา 
๔. ใช้แสดงอัตราส่วนและมาตราส่วน 
 
 
๕. ใช้แสดงสัดส่วน 
 
 
 
๖. ใช้แสดงปฏิภาค 

 
- กฤษณา : กฤษณาสอนน้อง แบบเรียนกวีนิพนธ์.  
 
- ในสวนของนายเขียวมีไม้ผลชนิดต่าง ๆ ดังนี้ : 
ละมุด, ขนุน, ลางสาด, เงาะ, มังคุด และทุเรียน 
- ๖ : ๔๕ น. [หก-นา-ลิ-กา-สี-่สิบ-ห้า-นา-ที]  
- ในการหงุข้าวใช้ขา้วและน้ าในอัตราส่วน ๑ : ๒ 
[หนึง่–ต่อ–สอง] (หมายความว่า ใชข้้าว ๑ ส่วนตอ่
น้ า ๒ ส่วน) 
- ในการผสมคอนกรตีใช้ปูนซีเมนต ์หนิ และทราย
ในสัดส่วน ๑ : ๒ : ๔ [หนึ่ง–ต่อ–สอง–ต่อ–สี]่ 
(หมายความว่า ใช้ปูนซีเมนต์ ๑ ส่วนตอ่หนิ ๒ 
ส่วนต่อทราย ๔ ส่วน โดยปริมาตร) 
- ๕ : ๑๐ = ๑ : ๒ [ห้า–ต่อ–สิบ–เท่า–กับ–หนึ่ง–
ต่อ–สอง] (หมายความว่า ๕ ส่วน ๑๐ มีค่าเท่ากับ 
๑ ส่วน ๒) 

๑.๓.๖ วิภัชภาค  มีรูปดังนี้ ( :– ) ใช้หลังค า 
“ดังนี้” “ดังต่อไปนี้” เพ่ือแจกแจงรายการ รายการ
ที่ตามหลังเครื่องหมายวิภัชภาคให้ขึ้นย่อหน้าใหม่ 
และใช้กับรายการที่แจกแจงครบทุกรายการ 

- การสัมมนาครั้งนี้มีผู้แทนจากส่วนราชการต่าง ๆ 
เ ข้ า ร่ วมประชุ มดั งต่ อ ไปนี้  :– กรมวิ ชาการ  
กรมอาชีวศึกษา กรมวิชาการเกษตร 

๑.๓.๗ ยัติภังค์ มีรูปดังนี้ ( – )  อาจเขียนให้
ยาวได้หลายขนาดตามความเหมาะสม แต่ไม่ควร
เกิน ๒ ช่วงตัวอักษร 

๑. ใช้เขียนไว้สุดบรรทัดเพ่ือต่อพยางค์
หรือค าสมาส ซึ่งจ าเป็นต้องเขียนแยกบรรทัดกัน 
เนื่องจากเนื้อที่จ ากัด 

 
๒. ใช้เขียนแยกพยางค์เพ่ือบอกค าเต็ม 

ที่จ าเป็นต้องแยกตามฉันทลักษณ์ 
๓. ใช้แยกพยางค์เพ่ือบอกค าอ่าน โดย

เขียนไว้ระหว่างพยางค์แต่ละพยางค์ 
๔. ใช้แสดงค าที่ละส่วนหน้าหรือส่วน 

ท้ายหรือทั้งส่วนหน้าและส่วนท้ายของค าไว้ 
๕. ใช้ในความหมายว่า “ถึง” เพื่อแสดง

ช่วงเวลา จ านวน สถานที่ ฯลฯ 

- คณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการใช้
ภาษาไทย มีการประชุมทุกวันพฤหัสบดี เวลา 
๑๐.๐๐ น. ณ ห้องนันทนาการราชบัณฑิตยสถาน 
ราชบัณฑิตยสถาน. 
- ลูกเคยมุ่งภักดิณปะระมะธรร– มาธิราชัน– ยะ
สามี 
- ประกาศนียบัตร อ่านว่า ปฺระ–กา–สะ–นี–ยะ–
บัด, ปฺระ–กาด–สะ–นี–ยะ–บัด. 
- กระเฉง ใช้เข้าคู่กับค า กระฉับ เป็น กระฉับ  กระ
เฉง. 
- ตั้งแต่วันจันทร์–วันเสาร์ [ตั้ง–แต่–วัน–จัน–ถึง–
วัน–เสา] 
- หมายเลขโทรศัพท์  ๐ ๒๕๓๑ ๓๒๓๔ หรือ ISBN 
974–8120–44–9 
- ก–ร–ร–ม, แ–ป–ล–ก, เ–ห–ม–  ื –อ–น 
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การใช้ภาษาไทย ตัวอยา่งค้า / การใช้งาน 
๖. ใช้เขียนแยกกลุ่มตัวเลขตามรหัสที่

ก าหนดไว้ 
๗. ใช้กระจายอักษรเพ่ือให้เห็นว่าค า

นั้นประกอบด้วยพยัญชนะ สระ และวรรณยุกต์
อะไรบ้าง 

 
๑.๓.๘ ยัติภาค มีรูปดังนี้ — (ยาว ๒–๓ ช่วง

ตัวอักษร) 
๑. ใช้ในความหมายว่า “และ” หรือ 

“กับ” เพื่อบอกความสัมพันธ์ของค า ๒ ค า 
 
๒. ใช้ขยายความ 
 
 
๓. ใช้ในความหมายว่า “ถึง” เพื่อแสดง

ช่วงเวลา จ านวน สถานที่  ฯลฯ  เช่นเดียวกับ
เครื่องหมายยัติภังค์ 

๔. ใช้แทนค าว่า “เป็น” 
 
๕. ใช้แสดงล าดับย่อยของรายการที่ไม่

ต้องการใส่ตัวอักษรหรือตัวเลขบอกล าดับข้อ 
 

 
 
- (๑) เรณู—สัญญา  มีความยินดีขอเชิญร่วม
รับประทานอาหารเน่ืองในงานมงคลสมรส หรือ 
ภาษาตระกูลไทย—จีน 
- ถิ่น—พายัพ (หมายความว่า เป็นภาษาถิ่นที่ใช้ใน
ภาคพายัพ). ขุนช้างขุนแผน—แจ้ง (หมายความวา่ 
เป็นเรื่องขุนช้างขุนแผนส านวนครูแจ้ง). 
- ประมาณ ๕๐๐—๖๐๐ คน [ประ–มาน–ห้า–
ร้อย–ถึง–หก–ร้อย–คน] หรือ ระยะทางล าปาง—
เชียงใหม่ [ระ–ยะ–ทาง–ล า–ปาง–ถึง–เชียง–ใหม่] 
-  พจนานุกรมไทย—อังกฤษ  (หมายความว่า 
พจนานุกรมไทยเป็นอังกฤษ). 
- ในรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระมงกุฎเกล้าเจ้าอยู่หัว
อาจสรุปความเคลื่อนไหวทางวรรณคดีได้ดังนี้ 

—วรรณคดีประเภทร้อยกรอง เจริญถงึขดีสุดอีก
วาระหนึ่ง 
—วรรณคดีประเภทร้อยแกว้ ก้าวหน้ายิ่งขึ้นกวา่
แตก่่อน 
 

๑.๓.๙ ปรัศนี มีรูปดังนี้  ( ? ) 
๑. ใช้เมื่อสิ้นสุดความหรือประโยคที่

เป็นค าถาม หรือใช้แทนค าถาม 
๒. ใช้หลังข้อความเพ่ือแสดงความ

สงสัยหรือไม่แน่ใจ มักเขียนอยู่ในวงเล็บ 
 

 
- ใคร ? เขาถามขึ้น ท าไมคุณจึงเลิกแต่งหนังสือ ? 
 
- กฤษฎาธาร [กฺริดสะดาทาน] น. พระที่นั่งที่ท า
ขึ้นส าหรับเกียรติยศ (?) เช่น พระมหาพิชัยราชรถ
กฤษฎาธาร (เรื่องพระบรมศพ) 
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การใช้ภาษาไทย ตัวอยา่งค้า / การใช้งาน 
๑.๓.๑๐ ไปยาลน้อย หรือ เปยยาลน้อย มีรูป

ดังนี้ ( ฯ ) 
๑. ใช้ละค าที่รู้กันดีแล้ว โดยละส่วน 

ท้ายไว้เหลือแต่ส่วนหน้าของค าพอเป็นที่เข้าใจ 
๒. ใช้ละส่วนท้ายของวิสามานยนาม 

ซึ่งได้กล่าวมาก่อนแล้ว 
 
 
 
๓. ค า “ฯพณฯ” อ่านว่า “พะนะท่าน” 

ใช้เป็นค าน าหน้าชื่อ หรือต าแหน่งข้าราชการผู้ใหญ่ 
ตั้งแต่ระดับรัฐมนตรีขึ้นไป และเอกอัครราชทูต เป็นต้น 

 
 
- กรุงเทพมหานคร เขียนเป็น กรุงเทพฯ โปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม เขียนเป็น โปรดเกล้าฯ 
- มหามกุฏราชวิทยาลัย เขียนเป็น มหามกุฏฯ  วัด
พระเชตุพนวิมลมังคลาราม ราชวรมหาวิหาร 
เขียนเป็น วัดพระเชตุพนฯ 
-  ฯพณฯ  พลเอก เปรม ติณสูลานนท์ นายก 
รัฐมนตรี  ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี  

๑.๓.๑๑ ไปยาลใหญ่ หรือ เปยยาลใหญ่ มีรูป
ดังนี้ ( ฯลฯ )  

๑. ใช้ส าหรับละข้อความข้างท้ายที่อยู่
ในประเภทเดียวกัน ซึ่งยังมีอีกมาก แต่ไม่ได้น ามา
แสดงไว้ การอ่านเครื่องหมายไปยาลใหญ่ที่อยู่ข้าง
ท้ายข้อความ ให้อ่านว่า “ละ” หรือ “และอื่น ๆ” 

๒. โบราณใช้ละค าหรือข้อความที่อยู่
ตรงกลางก็ได้ โดยบอกตอนต้นและตอนจบไว้ การ
อ่านเครื่องหมายไปยาลใหญ่ หรือ เปยยาลใหญ่  
ที่อยู่ตรงกลางข้อความ อ่านว่า “ละถึง” 

 
 
- สิ่งของที่ซื้อขายกันในตลาดมี เนื้อสัตว์ ผัก ผลไม้ 
น้ าตาล น้ าปลา ฯลฯ  
 
 
- พยัญชนะไทย ๔๔ ตัว มี ก ฯลฯ ฮ หรือ เขา
เจริญพุทธคุณว่า อิติปิ โส ฯลฯ ภควาติ  

๑.๓.๑๒ ไม้ยมก หรือ ยมก มีรูปดังนี้ ( ๆ ) 
 ๑. ใช้เขียนหลังค า วลี หรือประโยค 

เพื่อให้อ่านซ้ าค า วลีหรือประโยคอีกครั้งหนึ่ง 
 
 

หมายเหต ุ
๑. ค าที่เป็นค าซ้ า ต้องใช้ไม้ยมก หรือ

ยมก เสมอ  
๒. ไม่ควรใช้ไม้ยมก หรือ ยมก ในกรณี

ดังต่อไปนี ้
๒.๑ เมื่อเป็นค าคนละบทคนละความ 
๒.๒ เมื่อรูปค าเดิมเป็นค า ๒ พยางค์ 

ที่มีเสียงซ้ ากัน 

 
- เด็กเล็ก ๆ [เด็ก-เล็ก-เล็ก] ในวันหน่ึง ๆ [ใน-วัน-
หนึ่ง-วัน-หนึ่ง] 
- เช่น สีด า ๆ [สี-ด า-ด า] เด็กตัวเล็ก ๆ [เด็ก-ตัว-
เล็ก-เล็ก] 

 
- นานา เช่น นานาชาติ นานาประการ  
- จะจะ เช่น เขียนจะจะ ด านาจะจะ  
- คนคนนี้ เช่น คนคนนี้มีวินัย (คนค าแรกเป็นสา
มานยนาม คนค าหลังเป็นลักษณะนาม) 
- หวั่นหวั่นจิตรคิดคิดหวนครวญครวญหา 
คอยคอยหายหลายหลายนัดผัดผัดมา  
แทบแทบเดือนเตือนเตือนว่าช้าช้าวัน 
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การใช้ภาษาไทย ตัวอยา่งค้า / การใช้งาน 
๒.๓ เป็นค าคนละชนิดกัน 
 
๒.๔ เมื่อเป็นค าประพันธ์ 
ยกเว้นกลบทที่มีก าหนดให้ใช้ไม้ยมก 

เอะเอะผิดติดติดเบือนเชือนเชือนไฉน  
แปลกแปลกใจใคร่ใคร่รู้ดูดูขัน 
ท าท าทีหนีแหนงแกล้งแกล้งกัน  
เชิงเชิงชั้นหันหันบากฉากฉากใจ 
................................................... 
.................................................... 
- มีรูปเหญี่ยว ๆ ตั้ง       ตามไตร มุขนา 
ทกที่มุม ๆ ของ            เขตต์นั้น 
ป้านลมจับ ๆ ไสว         แสวงเหยื่อ เยี่ยงเฮย 
กระเบื้องประดับ ๆ       ถ้วยไสร้ สบสรรพ์ฯ 

๑.๓.๑๓ วงเลบ็ หรือ นขลขิติ (parenthesis) 
มีรูปดังนี ้( ) ประกอบด้วยวงเล็บเปิดรูป ( และ
วงเลบ็ปิด รปู ) 

๑. ใช้กนัข้อความที่ขยายหรอือธิบาย จาก
ข้อความอืน่ และข้อความในระหว่างวงเล็บนัน้ จะ
อ่านหรือเว้นเสียก็ได้โดยไมท่ าให้เนื้อความเสียไป 

 
๒. ใช้ขยายความให้ชดัเจนยิง่ขึ้น 
 
 
๓. ใช้กันตวัอักษรหรอืตวัเลขที่เปน็หวัข้อ

ย่อย อาจใช้เพียงวงเล็บปิดขา้งเดียวกไ็ด้ 
๔. ใช้กนัตวัอักษรหรอืตวัเลขบอกเชิงอรรถ 

 
 
 
- อริยสัจ ๔ ได้แก่ ๑. ทุกข์ ๒. ทุกขสมุทัย (เหตุให้
เกิดทุกข์) ๓. ทุกขนิโรธ (การดับทุกข์) และ ๔. 
ทุกขนิโรธคามินี ปฏิปทา (ทางด าเนินไปสู่ความดับ
ทุกข์) 
- เสฐียรโกเศศ (พระยาอนุมานราชธน)  เจ้าพระยา
พระคลัง (หน) พระธรรมราชานุวัตร (ฟู อตฺตสิโว 
ป. ๖) 
- (๑) หรือ ๑) (ก) หรือ ก) 

๑.๓.๑๔ อศัเจรีย ์มีรปูดังนี ้( ! ) 
๑. ใช้เขียนหลงัค า วล ีหรอืประโยคที่เปน็

ค าอุทาน  
๒. ใช้เขียนหลังค าเลียนเสียงธรรมชาติ 

เพ่ือให้ผู้อ่านท าเสียงได้เหมาะสมกับเหตุการณ์ใน
เรื่องนั้น ๆ เมื่อไม่สามารถจะเขียนให้ถูกต้องเป็น
ตัวหนังสือได้  

๓. ใช้เขียนหลังข้อความสั้น ๆ ที่ต้องการ
เน้นเป็นค าสั่งหรือค าเตือน  

 

 
- อุ๊ย ! กรรมจริง ! 
- โครม ! ปัง ! เปรี้ยง ! 
- ไป ! ระวัง ! อันตรายจากไฟฟ้าแรงสูง ! 
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การใช้ภาษาไทย ตัวอยา่งค้า / การใช้งาน 
๑.๔ หลักเกณฑก์ารเว้นวรรค 
      ในการเขียนหรือพิมพ์หนังสือไทย การเว้นช่องว่างระหว่างค า ข้อความหรือประโยคให้ถูกต้องเป็น
สิ่งจ าเป็นมาก เพราะจะท าให้ข้อเขียนมีความถูกต้อง ชัดเจน  และอ่านได้ตรงตามความต้องการของ
ผู้เขียน วรรค คือ ค า ข้อความ หรือประโยคช่วงหนึ่ง ๆ  การเว้นวรรค หมายถึง การเว้นช่องว่างระหว่างวรรค 
การเว้นวรรคแบ่งออกเป็น การเว้นวรรคเล็ก มีระยะห่างระหว่างวรรคประมาณเท่ากับความกว้างของ
พยัญชนะ ก และ การเว้นวรรคใหญ่ มีระยะห่างระหว่างวรรคประมาณ ๒ เท่าของการเว้นวรรคเล็ก 
 

๑.๔.๑ กรณีที่ตอ้งเว้นวรรค 
               - การเว้นวรรคใหญ่ เว้นวรรคใหญ่
เมื่อจบข้อความแต่ละประโยค 

- การเว้นวรรคเล็ก    
  ๑. ในประโยครวมให้เว้นวรรคเล็ก

ระหว่างประโยคย่อยที่มีใจความสมบูรณ์และเชื่อม
กับประโยคอื่น ๆ ที่ขึ้นต้นด้วยค าสันธาน “และ” 
“หรือ” “แต่” ฯลฯ 

 
 
 
แต่ถ้าเป็นประโยคสั นให้เขียนติดกัน 
 
๒. เว้นวรรคเล็กระหว่างชื่อกับนามสกุล 
๓. เว้นวรรคเล็กหลังค าน าพระนาม

พระบรมวงศานวุงศ์ พระนาม และฐานันดรศักดิ์ 
๔. เว้นวรรคเล็กระหว่างชื่อบริษัท  

ธนาคาร ฯลฯ กับค า “จ ากัด” ที่อยู่ท้ายชื่อ 
๕. เว้นวรรคเล็กระหวา่งค า “ห้างหุน้สว่น 

จ ากัด” และ “ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล” กับชื่อ 
๖. เว้นวรรคเล็กระหว่างชื่อสถานที่ต่าง ๆ  

เช่น ถนน ต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต จังหวัด 
 
๗. เว้นวรรคเล็กระหว่างค าน าหน้า 

นามแต่ละชนิด 
๘. เว้นวรรคเล็กระหว่างยศกับชื่อ 
 
๙. เว้นวรรคเล็กระหว่างกลุ่มอักษรย่อ 

 
- นัง่ให้เรียบร้อย อย่าไขวห่้าง 
 
 
- นายแดงอยู่ที่บา้นคณุพ่อของเขาที่ปากน้ าโพ แต ่
พ่ีชายของเขาอยู่ที่บา้นซื้อใหม่ในกรุงเทพฯ 
- การเขียนหนังสือโย้หน้าเยห้ลังไม่เปน็ระเบียบ 
หรือการขาดความระมดัระวงัในเรื่องช่องไฟ อาจ
เป็นเครื่องหมายส่อนิสัยของผู้เขียนเองได้ 
- พุทธกับไสย แมต้่างกันเป็นคนละด้าน แต ่ก็ไม่เป็น 
สิ่งขัดแย้งกันในความเชื่อถือของคนชั้นสามัญท่ัวไป 
- ฉันและเธอไปโรงเรียน เขาอยากได้ดแีต่เขาก็
ไม่ได้ด ีน้ าขึ้นแต่ลมลง 
- นายเสริม วนิิจฉัยกุล 
- สมเด็จพระเจ้าบรมวงศ์เธอ กรมพระยาด ารงราชา 
นุภาพ สมเด็จฯ เจ้าฟ้ากรม พระยานริศรานุวัดติวงศ์  
- บริษัทเงนิทุนหลักทรัพย์มั่นคง จ ากดั ธนาคาร
ทหารไทย จ ากัด 
- หา้งหุน้ส่วนจ ากดั ววีรสิน ห้างหุ้นสว่นจ ากัด
สามัญนิตบิุคคล ปัญญากิจ 
- ราชบัณฑิตยสถาน ในพระบรมมหาราชวงั ถนน
หน้าพระลาน แขวงพระบรมมหาราชวัง เขตพระ
นคร กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๐๐ 
- ศาสตราจารย์ นายแพทย์ หม่อมหลวงเกษตร 
สนิทวงศ์ หรือ ศ. นพ. ม.ล.เกษตร สนิทวงศ ์
- จอมพล ป. พิบูลสงคราม ร้อยโทหญิง สุชาดา 
ท าความด ี
- นายเสริม วนิิจฉัยกุล ป.จ. ม.ป.ช. ม.ว.ม. 
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การใช้ภาษาไทย ตัวอยา่งค้า / การใช้งาน 
๑๐. เว้นวรรคเล็กระหว่างตัวหนังสือ

กับตัวเลข 
๑๑. เว้นวรรคเล็กระหว่างวันกับเวลา 
 
 
๑๒. เว้นวรรคเล็กหลังข้อความที่เป็น

หน่วยมาตราต่าง ๆ กับข้อความที่ตามมา 
๑๓. เว้นวรรคเล็กระหว่างตัวหนังสือ

ไทยกับตัวหนังสือภาษาอื่น 
๑๔. เว้นวรรคเล็กระหว่างรายการต่าง ๆ  

เพ่ือแยกรายการแต่ละรายการ ทั้งที่เป็นข้อความ
และกลุ่มตัวเลข 

๑๕. เว้นวรรคระหว่างเคร่ืองหมายต่าง ๆ 
๑๕.๑ เว้นวรรคเล็กหน้าและหลัง

เครื่องหมายไปยาลใหญ่ ไม้ยมก เสมอภาคหรือเท่ากับ 
ทวิภาค วิภัชภาค และเครื่องหมาย + ที่ใช้ในทาง
ภาษา (มิใช่เครื่องหมาย + ที่ใช้ในทางคณิตศาสตร์) 

๑๕.๒ เว้นวรรคเล็กหน้าเครื่องหมาย 
อัญประกาศเปิดและวงเล็บเปิด 

 
 
 
๑๕.๓ เว้นวรรคเล็กหลังเครือ่งหมาย 

จุลภาค อัฒภาค ไปยาลน้อย อัญประกาศปิด และ
วงเล็บปิด 

 
 
 

๑๖. เว้นวรรคเล็กหลังข้อความท่ีเป็น
หัวข้อ 

๑๗. เว้นวรรคเล็กทั้งข้างหน้าและข้าง
หลังค า ณ ธ 

 
๑๘. เว้นวรรคเล็กหน้าและหลังค าว่า 

“ได้แก่” ที่ตามด้วยรายการ มากกว่า ๑ รายการ 

- เขาเลี้ยงสนุัขไว้ทีบ่้านตั้ง ๓๐ ตัว 
 
- ราชบัณฑิตยสถานก าหนดให้มีการประชุม
คณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกบัการใช้
ภาษาไทยทุกวันพฤหัสบด ีเวลา ๑๐.๐๐ น. 
- โต๊ะประชุมแต่ละตวัมีขนาดกวา้ง ๐.๘๐ เมตร 
ยาว ๑.๖๐ เมตร สูง ๐.๖๐ เมตร 
- ข้าวเยน็เหนือเป็นชื่อไม้เถาชนิด Smilax china 
L. ในวงศ์ Smilacaceae เหง้าใช้ท ายาได้. 
- ศีล สมาธิ ปญัญา สามอยา่งนี้เรียกวา่ ไตรสกิขา 
 
 
 
- เขาเจรญิพุทธคุณว่า อิตปิิ โส ฯลฯ ภควาต ิวัน
หนึ่ง ๆ เขาท าอะไรบ้าง 
 
 
- สถานภาพของสตรีในสังคมอินเดียในอดีตมี
ลักษณะคล้าย “เถาวัลย”์ หรือบางทีก็ดคูล้าย 
“กาฝาก” เพราะสตรีไม่สามารถพ่ึงตนเองได ้หรือ 
มนุษย์ได้สร้างโลภะ (ความโลภ) โทสะ (ความ
โกรธ) และโมหะ (ความหลง) ให้แก่ตวัเองทั้งสิ้น 
- พระพุทธ, พระธรรม, พระสงฆ์ เป็นรตันะ ๓ 
ของพุทธศาสนกิชน  
- ชีวติของตนเป็นทีร่ักยิ่งฉันใด ชีวติของผู้อืน่ก็ปาน
นั้น; สัตบรุุษเอาตนเข้าไปเทยีบดังนี้ จึงกระท า
ความเมตตากรุณาในสัตว์มชีีวิตทัว่ไป  
- สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินนีาถ 
- อุทานวล ีหมายถึง ค าอุทานที่มีค าอื่นประกอบ
ท้ายให้เปน็วลียดืยาวออกไป เช่น คุณพระช่วย  
- การน าสตัว์ขึน้หรอืลง ณ สถานีใด ให้เป็นดุลย
พินิจของเจา้หน้าที่ปศุสัตว์ประจ าท้องที ่ 
- ผลพระคุณ ธ รักษา ปวงประชาเป็นศุขสานต ์
- อาหารทีช่่วยปอ้งกนัและตา้นทานโรค ได้แก ่
โปรตีน เกลือแร่ และวติามนิ 
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การใช้ภาษาไทย ตัวอยา่งค้า / การใช้งาน 
๑๙. เว้นวรรคเล็กหน้าและหลังค า 

“เช่น” (ในความหมายว่า ยกตัวอย่าง) 
 
 
๒๐. เว้นวรรคเล็กหน้าค าสันธาน  

“และ”, “หรือ” ในรายการ ตัวอย่าง ระเบียบคณะ 
กรรมการอ้อยและน้ าตาลทรายว่าด้วยการผลิต การ
บรรจุ การเก็บรักษา การส ารวจ การขนย้าย การ
จ าหน่าย และการส่งมอบน้ าตาลทราย ยกเว้น ถ้ามี
เพียง ๒ รายการ ไม่ต้องเว้นวรรค 

๒๑. เว้นวรรคเล็กหน้าค า “เป็นต้น” 
ที่อยู่หลังรายการ 

๒๒. เว้นวรรคเล็กหลังค าว่า “ว่า” ใน
กรณีที่ข้อความต่อมาเป็นประโยค 
     ๑.๔.๒ กรณีที่ไม่ต้องเว้นวรรค 
             - ไม่เว้นวรรคระหว่างค าน าหน้าชื่อกับชื่อ 
 

    - ไม่เว้นวรรคระหว่างบรรดาศักดิ์ สมณ
ศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ กับนาม หรือราชทินนาม 

    - ไม่เว้นวรรคระหวา่งค าน าหนา้ชื่อทีเ่ปน็
ต าแหน่งหรืออาชีพกับชื่อ 

    - ไม่เว้นวรรคระหว่างค าหน้าชื่อที่แสดง
ฐานะของนิติบุคคล หน่วยงาน หรือกลุ่มบุคคลกับชื่อ 

 
    - ไม่เว้นวรรคหลังเครื่องหมายไปยาล

น้อย ในกรณีที่มีเครื่องหมายอื่นตามมา 
    - ไม่เว้นวรรคทั้งหน้าและหลังเครื่อง- 

หมายยัติภังค์ ยัติภาค  
    หลักเกณฑ์นี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 

แต่บางครั้งอาจเว้นวรรคหรือไม่เว้นวรรคก็ได้ ทั้งนี้
ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้เขียน ดังตัวอย่าง 

 

- ส่วนหนึ่งแห่งสกลจักรวาล เช่น มนุษยโลก เทวโลก 
พรหมโลก ยกเวน้ “เช่น” ที่มีความหมายว่า 
“อย่าง, เหมือน” ไมต่้องเวน้วรรคทั้งหน้าและหลัง
ค า ตัวอย่าง ด า ว. มีสีเช่นสเีขม่า, มืด 
- ส่งเสริมสวัสดกิารของครแูละนักเรียนของ
โรงเรียน 
 
 
 
 
- ประเภท น. สว่นที่แบ่งย่อยออกไปเป็นพวก 
จ าพวก ชนิด หมู่ เหล่า อย่าง แผนก เป็นตน้.  
- จะสังเกตได้วา่ คนถนัดมือซ้ายมนี้อยกวา่คนที่
ถนดัมือขวา 
 
- พระมหาสุทธิ สุทธฺิญาโณ นายเสรมิ วินิจฉัยกุล 
นางอนิทิรา คานธ ี
- หลวงวิศาลศิลปกรรม หมอ่มราโชทัย สมเด็จ
พระพุทธโฆษาจารย ์
- ศาสตราจารย์รอง ศยามานนท์ นายแพทย์ด ารง 
เพ็ชรพลาย 
- สมาคมขา้ราชการพลเรือนแห่งประเทศไทย 
มูลนิธิสายใจไทย โรงพิมพ์ส านักเลขาธิการคณะ 
รัฐมนตร ีบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์มหาสมุทร จ ากัด 
- รถไฟเที่ยวจากกรุงเทพฯ-เชียงใหม ่
 
-กระเฉง ใช้เข้าคู่กับค ากระฉบั เป็นกระฉับกระเฉง  
- นอกจากเงินยงัมีโล่ทกุรางวัล หรือ นอกจากเงิน 
(วรรค) ยังมีโล่ทกุรางวัล 
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การใช้ภาษาไทย ตัวอยา่งค้า / การใช้งาน 
๑.๕ การใช้ค้าราชาศัพท์  
      ค าราชาศัพท์ คือ ค าสุภาพที่ใช้ให้เหมาะสมกับฐานะของบุคคลต่าง ๆ เป็นการก าหนดค าและภาษา
ที่สะท้อนให้เห็นถึงวัฒนธรรมอันดีงามของไทย แม้จะมีโอกาสใช้ในชีวิตน้อย แต่เป็นสิ่งที่แสดงถึงความ
ละเอียดอ่อนของภาษาไทย ที่มีค าหลายรูปหลายเสียงในความหมายเดียวกัน และเป็นลักษณะพิเศษของ
ภาษาไทยโดยเฉพาะ ขอยกตัวอย่างเช่น 
- "ด้วยเกล้าด้วยกระหม่อม ขอเดชะ" 
 
- "ทีฆายุโก โหตุ มหาราชา" 
 
- "ถวายพระพร" หรือ "ถวายชัยมงคล" หรือ 
"ถวายพระพรชัยมงคล" 
 
 
 
 
 
- "พระชนมพรรษา" 
 
 
 
 
- "เนื่องในโอกาสเฉลิมพระชนมพรรษา..." 
 
 
 
   - ขอพระราชทานพระบรมราชวโรกาส 
   - ขอพระราชทานพระราชวโรกาส 
 
    
   - พระราชทานพระบรมราชวโรกาส 
   - พระราชทานพระราชวโรกาส 
 
 
 
 

- หลังค าว่า ด้วยเกล้าด้วยกระหม่อม จะต้อง วรรค
ทุกครั้ง 
- เป็นค าที่ใช้ส าหรับพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ค า
ว่า "ฑีฆา" ใช้ ท-ทหาร  
- "ถวายพระพร" เป็นค าที่พระสงฆ์ใช้กับเจ้านาย
พระบรมวงศานุวงศ์  
- "ถวายชัยมงคล" สามัญชนเป็นผู้ใช้  
แต่โดยทั่วไปมักชอบพูด "ถวายพระพร" ซึ่งผิดหลกั 
ปัจจุบันอนุโลมให้ใช้ หากการนั้นมีผู้แสดงความ
จงรักภักดีและลงนาม มีทั้งพระและสามัญชน จึง
ให้ใช้ค าว่า "ถวายพระพรชัยมงคล" 
-  แปลว่า  อายุ  ส าหรับพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้าฯพระบรมราชินีนาถ 
ใช้ว่ามีพระชนมพรรษา หรือทรงเจริญพระชนมพรรษา 
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช สมเด็จพระบรมราชกุมารี 
ใช้ว่าพระชนมายุ ส่วนค าว่าปีใช้ว่าพรรษาเช่นเดียวกัน  
- ไม่ใช้ "เนื่องในวโรกาส..." ค าว่า "วโรกาส" มีธรรม
เนียมการใช้เฉพาะเมื่อ "ขอโอกาส" จากพระ- มหา
กษัตริย์หรือพระราชวงศ ์และเมื่อพระมหา กษัตริย์
และพระราชวงศ์ “ให้โอกาส 
- ใช้เมื่อขอโอกาสจากพระมหากษัตริย์  
- ใช้เมื่อขอโอกาสจากสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
สมเด็จพระบรมโอรสาธิราช สยามมกุฎราชกุมาร 
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกมุารี 
- ใช้เมื่อพระมหากษัตริย์ทรงให้โอกาส  
- ใช้เมื่อสมเด็จพระบรมราชินีนาถ สมเด็จพระบรม 
โอรสาธิราช สยามมกุฎราชกุมาร สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ทรงให้โอกาส 
   ดังน้ัน ในกรณีอื่น ๆ นอกจากการ "ขอโอกาส" 
และการ “ให้โอกาส” แล้ว ไม่ใช้ค าว่า "วโรกาส" 
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การใช้ภาษาไทย ตัวอยา่งค้า / การใช้งาน 
 
 
 
 
 
- การใช้ค้าว่า “ทรง” และไม่ใช้ค้าว่า “ทรง” ใน
ราชาศัพท์ 
 
 
 
 
 
- “หมายรับสั่ง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- “ก้าหนดการ” 
 
 
 
 
 
 
- “หมายก้าหนดการ” 

แต่ให้ใช้ว่า "โอกาส" ไม่ว่าจะเป็นโอกาสพิเศษหรือ
โอกาสอันยิ่งใหญ่ของพระมหากษัตริย์หรือเจ้านาย
พระองค์ใด เช่น เนื่องในโอกาสมหามงคลเฉลิม 
พระชนมพรรษา ๗ รอบ ๘๔ พรรษา เป็นต้น 
- จะใช้ค าว่าทรงน าหน้าค านามราชาศัพท์ อาทิ 
ทรงพระประชวร แต่จะไม่ใช่น าหน้าค ากริยาที่เป็น
ราชาศัพท์อยู่แล้ว เช่น ทอดพระเนตร จะไม่ใช้ว่า 
ทรงทอดพระเนตร เป็นต้น ทั้งนี้ ค าว่า “ทรง” ยัง
มีความหมายขึ้นอยู่กับค านามราชาศัพท์ที่ตามทา้ย 
เช่น ทรงพระราชยาน (ทรง = นั่ง) ทรงงาน (ทรง 
= ท า) เป็นต้น 
- เป็นเอกสารที่ออกถึงผู้ที่มีต าแหน่งเข้าเฝ้าฯ ตาม
หมายก าหนดการหรือก าหนดการ ทั้งนี้ รวมถึง
หมายที่สั่งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ พระราชพิธี รัฐพิธี 
พิธีต่าง ๆ และผู้ที่ได้รับพระราชทานพระมหา
กรุณาในเรื่องต่าง ๆ ตอนล่างสุดของหมายรับสั่ง
เขียนไว้ว่า “ทั้งนี้ให้จัดการตามหน้าที่ และก าหนด
วันตามรับสั่งอย่าให้ขาดเหลือ ถ้าสงสัยให้ถามผู้รับ
รับสั่งโดยหน้าที่ราชการ” แล้วลงชื่อผู้รับรับสั่ง ผู้
สั่งก็คือ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ผู้รับรับสั่ง 
คือ เลขาธิการพระราชวัง 
-  เป็น เอกสารแจ้ งก าหนดขั้ นตอนของงาน
โดยทั่วไปที่ทางราชการ หรือส่วนเอกชนจัดท าขึ้น
เอง แม้ว่างานนั้น ๆ จะเป็นงานที่เกี่ยวข้องถึงเบื้อง
พระยุคลบาท เช่น เป็นงานที่เสด็จพระราชด าเนิน 
แต่ถ้างานนั้นมิได้เป็นงานพระราชพิธีซึ่งก าหนดขึน้ 
โดยพระบรมราชโองการแล้ว เรียกว่า ก าหนดการ
ทั้งสิ้น  
- เป็นเอกสารแจ้งก าหนดขั้นตอนของงานพระราช
พิธี จะต้องอ้างพระบรมราชโองการ คือ ขึ้นต้น
ด้วยข้อความว่า “นายกรัฐมนตรี หรือเลขาธิการ
พระราชวัง รับพระบรมราชโองการเหนือเกล้าฯ 
สั่งว่า” เสมอไป  
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การขอพระราชทานพระมหากรุณาในโอกาสต่าง ๆ 
 

 
 

 การขอพระราชทานพระมหากรุณาในโอกาสต่าง ๆ มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
๑. การขอพระราชทานพระบรมฉายาลักษณ์ ภาพพระราชกรณียกิจ  

๑.๑ ผู้ขอฯ ท าหนังสือเรียน ราชเลขาธิการ และลงนามโดยผู้บริหารระดับสูงสุดของหน่วยงาน 
(ผู้ปฏิบัติราชการแทน/ ท าการแทน)   

๑.๒ ระบุรายละเอียดของภาพที่ต้องการขอพระราชทาน เช่น พระบรมฉายาลักษณ์  
ภาพพระราชกรณียกิจ ภาพถ่ายฝีพระหัตถ์ ภาพจิตรกรรมฝีพระหัตถ์ เป็นต้น 

๑.๓ ระบุวัตถุประสงค์และเหตุผลในการเชิญพระบรมฉายาลักษณ์  ภาพพระราชกรณียกิจ  
ที่จะขอพระราชทานไปเผยแพร่มาด้วย  

๑.๔ หนังสือขอพระราชทานดังกล่าว ต้องน าส่งเพ่ือด าเนินการก่อนการเผยแพร่ประมาณ  
๑ เดือน เพราะต้องส่งเรื่องไปยังฝ่ายช่างภาพส่วนพระองค์ ส านักพระราชวัง 

๑.๕ การพิจารณาความเหมาะสมต่าง ๆ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส านักราชเลขาธิการ  
๒. การขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตเชิญพระบรมฉายาลักษณ์ ภาพพระราชกรณียกิจ  

 ๒.๑ ผู้ขอฯ ท าหนังสือเรียน ราชเลขาธิการ และลงนามโดยผู้บริหารระดับสูงสุดของ
หน่วยงาน (ผู้ปฏิบัติราชการแทน / ท าการแทน)  
 ๒.๒ แนบส าเนาพระบรมฉายาลักษณ์ ภาพพระราชกรณียกิจที่ไม่ผ่านการตกแต่งด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ ขนาดประมาณ ๔x๖ นิ้ว ลงพิมพ์บนกระดาษ A๔ มาด้วย  
 ๒.๓ ระบุวัตถุประสงค์และเหตุผลในการเผยแพร่พระบรมฉายาลักษณ์ ภาพพระราชกรณียกิจ  
 ๒.๔ หนังสือขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตดังกล่าว ต้องน าส่งเพ่ือด าเนินการก่อน  
การเผยแพร่ ประมาณ ๓ – ๔ สัปดาห์ เนื่องจากต้องส่งเรื่องไปยังฝ่ายช่างภาพส่วนพระองค์ส านักพระราชวัง  
 ๒.๕ การพิจารณาความเหมาะสมต่าง ๆ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส านักราชเลขาธิการ  

๓. การขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตเชิญพระราชด ารัสและพระบรมราโชวาทไปเผยแพร ่ 
๓.๑ เผยแพร่พระราชด ารัส พระบรมราโชวาทเตม็องค์  

๓.๑.๑ ผู้ขอฯ ท าหนังสือเรียน ราชเลขาธิการ และลงนามโดยผู้บริหารระดับสูงสุดของ
หน่วยงาน (ผู้ปฏิบัติราชการแทน / ท าการแทน)  

๓.๑.๒ แนบส าเนาพระราชด ารัส พระบรมราโชวาทเต็มองค์ ที่จะขอพระราชทาน 
พระบรมราชานุญาต โดยสืบค้นและพิมพ์ได้จากเว็บไซต์ส านักราชเลขาธิการ (www.ohmpps.go.th)  

๓.๑.๓ ระบุวัตถุประสงค์และเหตุผลในการเผยแพร่พระราชด ารัส พระบรมราโชวาท  
๓.๑.๔ หนังสือขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตดังกล่าว ต้องน าส่งเพ่ือด าเนินการก่อน

การเผยแพร่ประมาณ ๒ – ๓ สัปดาห์  
๓.๑.๕ การพิจารณาความเหมาะสมต่าง ๆ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส านักราชเลขาธิการ  
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 ๓.๒ เผยแพร่พระราชด ารัส พระบรมราโชวาทคัดตัดตอน  

 ๓.๒.๑ ผู้ขอฯ ท าหนังสือเรียน ราชเลขาธิการ และลงนามโดยผู้บริหารระดับสูงสุด
ของหน่วยงาน (ผู้ปฏิบัติราชการแทน / ท าการแทน)  
 ๓.๒.๒ คัดลอกพระราชด ารัส พระบรมราโชวาท ในส่วนที่ต้องการคัดตัดตอน  
พร้อมแนบส าเนาต้นฉบับเต็มองค์มาด้วย โดยสืบค้นและพิมพ์ได้จากเว็บไซต์ส านักราชเลขาธิการ          
(www.ohmpps.go.th)  
 ๓.๓.๓ ระบุวัตถุประสงค์และเหตุผลในการเผยแพร่พระราชด ารัส พระบรมราโชวาท
คัดตัดตอน  
 ๓.๒.๔ หนังสือขอพระราชทานดังกล่าว ต้องน าส่งเพ่ือด าเนินการก่อนการเผยแพร่
ประมาณ ๒ – ๓ สัปดาห์  
 ๓.๒.๕ การพิจารณาความเหมาะสมต่าง ๆ ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของส านัก 
ราชเลขาธิการ  
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่งการเชิญพระบรมราโชวาทเต็มองค์ 
พระบรมราโชวาท 

ส าหรบัพระราชทานลงพิมพใ์นหนงัสือ “วันเด็ก” 
 

ในวัยเด็ก คนมีความว่องไวทางสมองสูง สามารถรับทราบและจดจ าได้รวดเร็ว   
ถ้าพยายามเล่าเรียนวิชาความรู้ พยายามสังเกตพิจารณาส่ิงต่าง ๆ พยายามฝึกหัดตน  
ให้มีเหตุผล มีระเบียบ มีความด ีก็จะตดิเปน็นิสัย และสามารถน าออกมาใช้ไดโ้ดยถกูต้อง  
ช่วยให้เกดิความสขุ ความส าเร็จ และความรุ่งเรืองแกต่นได้อย่างแนน่อนในวนัข้างหน้า. 

 พระต าหนกัจิตรลดารโหฐาน 
 วันที ่๑ ตุลาคม พุทธศักราช ๒๕๑๖ 

ตัวอยา่งการเชิญพระบรมราโชวาทคัดตัดตอน 
 
“...ผู้ให้การศึกษาระดับใด สาขาใดก็ตาม รวมทั้งผู้บริหารการศึกษาด้วย ต้องปฏิบัติงานด้วยความ
เข้าใจกัน มคีวามสัมพันธ์รว่มมือกนัอย่างใกล้ชดิและกวา้งขวาง สนับสนุนสง่เสรมิงานของแต่ละ
สาขาแต่ละระดับขึ้นมาเปน็ขั้น เวน้จากความขดัแย้งและเบียดเบียนกันโดยเดด็ขาด ความเจรญิ
ทางการศึกษาของชาติทีทุ่กคนตอ้งการ จงึจะมปีระสิทธผิลขึ้นมาได้...”  
 
พระบรมราโชวาท ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรแก่นิสิตและนักศึกษาวิทยาลัยวิชาการศึกษา  
ณ วิทยาลัยวิชาการศึกษา ประสานมิตร วันอังคาร ที่ ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๑๖  
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การปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของวุฒิสภา 
ทางสื่อสังคมออนไลน์ 

 
 
 สื่อสังคมออนไลน์ เป็นช่องทางประชาสัมพันธ์ที่ได้รับความนิยมเป็นอย่างมากในปัจจุบัน หน่วยงาน
ทั้งภาครัฐและเอกชนต่างใช้ช่องทางนี้ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของตน เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารและสร้างปฏิสัมพันธ์หรือการมีส่วนร่วมกับประชาชนให้มากที่สุด 
 กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ ส านักประชาสัมพันธ์ ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารของวุฒิสภาทางส่ือสังคมออนไลน์ ประกอบด้วย เฟซบุ๊ก (Facebook) : วุฒิสภา และข่าวสาร
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา, เอ็กซ์ (X) : วุฒิสภา, อินสตาแกรม (Instagram) : Senate Thailand และ 
ติ๊กต็อก(Tiktok) : วุฒิสภา โดยมีวิทยากรภายในกลุ่มงานฯ ท าหน้าที่เป็นแอดมินดูแล จัดท าเนื้อหา (Content) 
แก้ไข ควบคุมและวิเคราะห์ข้อมูลขององค์กร จากนั้นเผยแพร่ไปยังสื่อสังคมออนไลน์ของวุฒิสภา เพ่ือเชิญชวน
กลุ่มเป้าหมายให้เข้ามามีส่วนร่วมกับองค์กรโดยการกดติดตาม กดไลท์หรือกดแชร์ ซึ่งการเผยแพร่ดังกล่าว 
ประกอบด้วยเนื้อเรื่อง/เนื้อหาที่เป็นข้อความพร้อมภาพประกอบ เสียง วิดีโอ ลิงก์ข้อมูล สื่อผสมอื่น ๆ เช่น 
Infographic Banner หรือการถ่ายทอดออกอากาศสด (Facebook Live) เป็นต้น  

ด้วยวัตถุประสงค์ของการประชาสัมพันธ์ทางส่ือสังคมออนไลน์ ที่ต้องการสร้างสังคมเครือข่าย 
ให้ครอบคลุม กว้างขวาง ด้วยกระบวนการท างานท่ีสะดวก รวดเร็ว สามารถรับ-ส่งข้อมูลข่าวสารได้ทันที  
ทุกที่ ทุกเวลา ไม่จ ากัดสถานที่ เป็นการสื่อสารแบบสองทาง (Two-way communication) ระหว่างกัน  
เป็นช่องทางที่ช่วยลดภาระค่าใช้จ่ายเพราะมีต้นทุนต่ า สามารถส่งผ่านข้อมูลไปยังคนหมู่มากได้ในคราวเดียว ฯลฯ 
เหล่านี้จึงเป็นที่นิยมและเหมาะสมเป็นอย่างยิ่งที่ “วุฒิสภา” ได้น ามาเป็นช่องทางในการติดต่อสื่อสาร  
เพื่อสร้างภาพลักษณอ์งค์กรที่ดี น่าเชื่อถือ ให้เป็นที่ประจักษ์แก่ประชาชน 
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ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลข่าวสารเพื่อเผยแพร่ทางสื่อสังคมออนไลน์ของวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

วิเคราะห์/จัดท าข้อมลู 
ตามลกัษณะประเภทของขอ้มูล 

๑. ขา่ว/ข้อเขียน/เอกสารขา่ว 
๒. คลปิวดิีโอ 
๓. Infographic/Banner/การโคช้ค าพูด 
๔. Facebook Live 
๕. Link/URL 
๖. อืน่ ๆ  

ระยะเวลา ๑๐ นาที 

แหล่งข้อมูล  
๑. ไลน์ “ส่งข่าวลง Social” 
๒. ไลน ์“ส านกัประชาสมัพันธ์” 
๓. www.senate.go.th 
๔. Email (Hotmail/Gmail) 
๕. คณะกรรมาธิการสามญั 
๖. สถานวีิทยุกระจายเสียง         
    และวิทยโุทรทัศน์รฐัสภา 
๗. สื่อบคุคล (ภายในองคก์ร)  
๘. ส านักขา่วต่าง ๆ  
๙. อืน่ ๆ เชน่ โปสเตอร ์

 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  
ระยะเวลา ๑๐ นาที 

 
จัดท าขอ้มูลให้สอดคล้องกับสื่อสังคมออนไลน ์

ในแต่ละแพลตฟอร์ม 
ระยะเวลา ๓๐ นาที 

 

กลุ่มเปา้หมาย/ประชาชน  

เผยแพร่ทางสือ่สังคมออนไลน์ ไดแ้ก่ 
๑. เฟซบุ๊ก (Facebook) “วฒุิสภา” 

๒. เอก็ซ ์(X) : วฒุิสภา 
๓. อนิสตาแกรม (Instagram) : Senate Thailand 

ระยะเวลา ๑๐ นาที 
 

ปรับแก้ไข 
ระยะเวลา ๑๐ นาท ี

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 
ระยะเวลา ๑๐ นาที 
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 ขั้นตอนการจัดข้อมูลข่าวสารเพ่ือเผยแพร่ทางสื่อสังคมออนไลน์ของวุฒิสภา  ได้แก่ เฟซบุ๊ก 
(Facebook), เอ็กซ์ (X), อินสตาแกรม (Instagram) โดยมีล าดับขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
 

๑. ผู้จัดท าด าเนินการรวบรวมข้อมูลข่าวสาร พร้อมภาพประกอบที่ได้รับการพิจารณาอย่างถูกต้อง
จากแหล่งข่าว ได้แก่  

- ไลน์ “ส่งข่าวลง Social”   -  ไลน ์“ส านักประชาสัมพนัธ”์ 
- www.senate.go.th   - Email (Hotmail/Gmail) 
- คณะกรรมาธิการสามญัของวฒุิสภา - สถานวีิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา 
- สื่อบคุคล (ภายในองคก์ร)   - ส านักขา่วต่าง ๆ  
- อื่น ๆ เชน่ โปสเตอรป์ระชาสัมพันธ ์หรือ e-office ของหนว่ยงาน เป็นต้น 

๒. ด าเนินการวิเคราะห์ข่าวและจัดท าข้อมูลตามลักษณะประเภทของข้อมูล  
 ๒.๑ ข่าว/ข้อเขียน/เอกสารข่าว 
  - เขียนพาดหัวข่าวตามหลักการประชาสัมพันธ์ (ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ และ

อย่างไร) ใช้ข้อความที่สั้น กระชับ อ่านได้ใจความและเข้าใจง่าย หากเป็นข้อเขียนหรือบทความ ควรตั้งชื่อเรื่อง 
ให้สอดคล้องกับเนื้อหา พร้อมใส่ชื่อหรือเครดิตที่มาของข้อเขียน/บทความนั้น ๆ ด้วย 

  - คัดเลือกภาพประกอบที่คมชัด สื่อความหมายได้ชัดเจน หรือหากไม่มีภาพประกอบ 
ที่เหมาะสม ให้สืบค้นจากสื่อออนไลน์ เช่น google เว็บไซต์คลังภาพที่ไม่มีค่าใช้จ่าย พร้อมกับใส่ชื่อหรือเครดิต
ที่มาของภาพนั้น ๆ  

  - หากพบข้อความที่ไม่เหมาะสม หรือสื่อไปในเชิงลบขององค์กร ควรน าไปปรึกษา
กับผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาทันที 

 
ตัวอยา่งข่าวที่เผยแพร่ทางเฟซบุ๊ก (Facebook) 
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ตัวอยา่งข่าวที่เผยแพร่ทางเอ็กซ์ (X) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่งข่าวที่เผยแพร่ทางอินสตาแกรม (Instagram) 
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ตัวอยา่งเอกสารข่าว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๒.๒ คลิปวิดีโอ 
  - ท าการ upload ข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมส าเนาแหล่งที่มาของคลิปวิดีโอ 

ทั้งแบบยูทูป (Youtube) และ mp4 
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 ๒.๓ Infographic/Banner/การโค้ดค าพูด  
  - เป็นสื่อที่สรุปเนื้อหาหรือประเด็นที่เข้าใจง่าย ผ่านการออกแบบอาร์ตเวิร์ก  

ที่มีสีสันสวยงาม อ่านแล้วสะดุดตา  
  - หากพบภาพ Infographic/Banner/การโค้ดค าพูด ที่ไม่คมชัด ให้ท าการปรับขยาย

ความคมชัด ปรับค่าแสงให้สว่าง 
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๒.๔ การ Live  
 -  เป็นการถ่ายทอดอากาศสดและเชื่อมสัญญาณการ live สดเข้าเฟซบุ๊ก 

(Facebook) โดยมีส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นผู้รับผิดชอบ  
- ตรวจสอบการ link สัญญาณว่าปรากฏขึ้นอยู่บนเฟซบุ๊ก (Facebook) เอ็กซ์ (X) 

หรือไม่  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒.๕ Link/URL  

   - ส่วนใหญ่เป็นแหล่งข้อมูลที่ได้จากส านักข่าวต่าง ๆ จากภายนอกองค์กร  เช่น 
ส านักข่าวต่าง ๆ ผู้จัดท าต้องท าการคัดลอก Link/URL ให้ถูกต้อง รวมถึงที่มาของแหล่งข่าวนั้น ๆ ด้วย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยพร่ 287

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘
   

  ๒.๖ อื่น ๆ เช่น โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและภาพประกอบ  
 ๔. น าข้อมูลและภาพประกอบที่ได้ท าการตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยแล้ว น าเข้าสู่ระบบ 
เฟซบุ๊ก (Facebook) “วุฒิสภา”  

๕. ผู้บังคับบัญชาท าการตรวจสอบข้อมูลในระบบ (Monitor) หากพบข้อผิดพลาด แอดมินเพจ
จะต้องท าการปรับปรุงแก้ไขทันที 
 ๖. ท าการเผยแพร่เนื้อหาในเฟซบุ๊ก (Facebook) “วุฒิสภา”, เอ็กซ์ (X) : วุฒิสภา, อินสตาแกรม 
(Instagram) : Senate Thailand และส่งต่อไปยังกลุ่มเป้าหมาย/ประชาชน 
 
 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 - การปฏิบัติงานด้านการจัดท าข้อมูลเพ่ือการประชาสัมพันธ์ทางสื่อสังคมออนไลน์ของวุฒิสภา  
ต้องหมั่นท าการตรวจเช็คอุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์และระบบสัญญาณอินเทอร์เน็ตให้มีความพร้อมอยู่เสมอ  
 - ต้องตรวจทานความถูกต้องของข้อมูลข่าวสารขององค์กรอย่างละเอียด รอบคอบ จัดล าดับ
ความส าคัญให้ดีก่อน-หลัง ก่อนท าการเผยแพร่ไปสู่กลุ่มเป้าหมาย/ประชาชน 
 - หากพบข้อผิดพลาดในจุดใด ให้ท าการแก้ไขทันที 
 - เรื่องหรือข้อมูลใด ๆ ที่ไม่สามารถตัดสินใจหรือด าเนินการได้ เพราะเห็นแล้วว่าอาจเกิดผลกระทบ
ด้านลบต่อองค์กร ให้น าไปปรึกษากับผู้บังคับบัญชาเพื่อร่วมพิจารณาทันที 
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    ปัจจุบันช่องการประชาสัมพันธ์ข่าวสารของวุฒิสภามีการสื่อสารผ่าน
ช่องทางสื่อโซเชียลมีเดียหลากหลายช่อง ซึ่งตลอดระยะเวลาที่ผ่านมาส านัก
ประชาสัมพันธ์ได้มีการพัฒนาการส่งข้อมูลขา่วสารทางผ่านช่องทางสื่อโซเชียลมีเดยี
ให้ทันสมัย สะดวกรวดเร็ว และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของ
สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการ และบุคลากรในวงงานตลอดจนประชาชนท่ัวไป โดย
ค านึงถึงวิถีชีวิตและพฤติกรรมการความนิยมในการใช้ช่องทางรับรู้ข้อมูลข่าวสารของคนในยุคปัจจุบัน  
การประชาสัมพันธ์ข่าววุฒิสภาผ่าน “ไลน์แอปพลิเคชัน (LINE Application)” จึงเป็นช่องทางส าคัญ 
ที่สามารถตอบสนองและรองรับกับภารกิจด้านงานประชาสัมพันธ์ของวุฒิสภาได้เป็นอย่างดี 
       กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ มีหน้าที่รับผิดชอบในการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อโซเชียลมีเดียซึ่ง
ด าเนินการผ่านแอปพลิเคชันต่าง ๆ รวมถึง“แอปพลิเคชันไลน์ (LINE)” ซึ่งกลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่
ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ให้รับผิดชอบเป็น ผู้ดูแลรับส่งข้อมูล (Admin) : 
“ปชส.News” ท าหน้ าที่ ในการรับส่ งข้อมูลและเผยแพร่ประชาสัม พันธ์ข่ าวสารของวุฒิสภา 
คณะกรรมาธิการ และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผ่านช่องทางแอปพลิเคชันไลน์กลุ่มต่าง ๆ ภายในองค์กร 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

กลุ่มเป้าหมาย ชื่อกลุ่ม จ านวนสมาชิก วัตถุประสงค ์
๑. สมาชิกวฒุิสภา 
ผู้ติดตามสมาชิก และ
ผู้บริหาร 

ข่าว สว. ๒๕๖๗ ๒๒๐ เพื่อประชาสัมพันธ ์

๒. ผู้บริหาร ข้าราชการ 
และบคุลากร 

 Sscretariat-Senate ๑ ๓๓๙  
Sscretariat-Senate ๒ ๓๓๙ เพื่อประชาสัมพันธ ์
Sscretariat-Senate ๓ ๓๓๙  

๓. กลุม่เฉพาะ 

ตรวจข่าว ๒  
ส่งข่าวลง Social ๑๙ 

เพื่อน าเผยแพร่ผ่าน
ช่องทางโซเชียลต่าง ๆ 

ปชส.โสตฯ ๑ 
PR Senate ๑ 
Call Center ๑ 

(ข้อมูล ณ วนัที่ ๒๗ ธนัวาคม ๒๕๖๗) 
 

การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของวุฒิสภา  
ผ่านไลน์แอปพลิเคชัน (LINE Application) ภายใต้ชื่อ “ปชส.News" 
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ประเภทข้อมูลที่เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 ๑. ภารกิจ ผลงาน และกิจกรรมต่าง ๆ ของวุฒิสภา อาทิ สรุปผลการประชุมวุฒิสภา การพิจารณา
กฎหมาย การแต่งตัง้บุคคลเพ่ือด ารงต าแหน่งต่าง ๆ  ด้านการต่างประเทศ โครงการ/กิจกรรมพิเศษ งานพระราชพิธี
ในโอกาสต่าง ๆ เป็นต้น 
 ๒. ภารกิจของคณะกรรมาธิการ อาทิ สรุปผลการประชุม การศึกษาดูงาน การลงพ้ืนที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงด้านต่าง ๆ เป็นต้น 
 ๓. กิจกรรมของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา อาทิ การประชุมต่าง ๆ  กิจกรรม/โครงการ งานพิธี
หรืองานพระราชพิธีในโอกาสต่าง ๆ เป็นต้น 
 ๔. ข่าวประชาสัมพันธ์อื่น ๆ  อาทิ อินโฟกราฟิก แบนเนอร์ ลิงค์ข่าวจากส านักข่าวต่าง ๆ   เฟซบุ๊กไลฟ์ 
คลิปวิดีโอ เป็นต้น  
 
หน้าที่ของผู้ดูแลรับส่งข้อมูล (Administrator) 
  ๑. ด าเนินการรับข้อมูลข่าวสารประกอบด้วย 
 ๑.๑ ไลน์จากสมาชกิวฒุิสภา/ผู้เชี่ยวชาญ/ผู้ตดิตามสมาชิกวฒุิสภา และอืน่ ๆ  
 ๑.๒ ไลน์จากคณะกรรมาธิการ 
  ๑.๓ ไลน์จากผู้บริหารส านักงานฯ 
  ๑.๔ ไลน์จากส านักประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๕ ไลน์จากส านักอื่น ๆ 

๒. วเิคราะห์/จัดท าข้อมูล โดยแยกตามประเภทของข้อมูล ดงันี้ 
 ๒.๑  เนือ้ข่าว 
 ๒.๒  ภาพข่าว 
 ๒.๓  คลิปวิดโีอ 
 ๒.๔  แบนเนอรป์ระชาสัมพนัธ์ 
  ๓. ตรวจสอบข้อมูลข่าว 
  ๒.๑ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาข่าว  
  ๒.๒ ตรวจสอบภาพข่าว 
  ๔. เขียนหัวข่าว/เรียบเรียงค าบรรยายข่าว   
  ๕. ส่งข้อมูลไปยังช่องทางไลน์กลุ่มต่าง ๆ ประกอบด้วย  
 ๕.๑ กลุ่มวุฒิสภา (ข่าวจากวุฒิสภา)  
 ๕.๒  กลุ่มข้าราชการ (Secretariat Senate ๑, ๒, ๓)  
 ๕.๓ กลุ่ม ส่งข่าว Social  
 
อุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ipad หมายเลขเครื่อง ๗๔๔๐-๐๐๓-๐๐๑๕ /๒๘๐/๖๒ 
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ทุกขั้นตอนมีระยะเวลาในการด าเนินงานให้แล้วเสร็จภายใน ๑ ชั่วโมง/๑ เรือ่ง 

ขั้นตอนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของวุฒิสภา  
ผ่านแอปพลิเคชันไลน์ ภายใต้ชื่อ “ปชส.News" 

แหล่ง/ที่มาของข้อมลู  
๑. ไลน์จากสมาชิกวฒุิสภา/ 
    ผู้เชี่ยวชาญ/ผู้ติดตาม 
    สมาชกิวฒุิสภา และอืน่ ๆ  
๒. ไลน์จากคณะกรรมาธกิาร 
๓. ไลน์จากผู้บริหารส านักงานฯ 
๔. ไลนจ์ากส านกัประชาสมัพันธ ์

วิเคราะห์/จัดท าข้อมูล 
โดยแยกตามประเภทของข้อมูล ดังนี้ 
๑. เนื้อข่าว 
๒. ภาพข่าว 
๓. เอกสารข่าว 
๔. Link จากส านักข่าวต่าง ๆ  
๕. คลิปวิดีโอ 
๖. แบนเนอร์ประชาสัมพันธ์ 
๗. อ่ืน ๆ  

เสนอผู้บังคับบัญชา 
พิจารณา/ตรวจสอบ ปรับแก้ไข 

เห็นชอบ 

     น าเผยแพรผ่่านแอปพลิเคชันไลน์ ได้แก่ 
๑) ข่าว สว. ๒๕๖๗ 
๒) Secretariat Senate ๑ 
๓) Secretariat Senate ๒ 
๔) Secretariat Senate ๓ 
๕) ส่งขา่ว Social (กลุ่มเฉพาะ)  
 
 

ส่งข่าว Social (กลุ่มเฉพาะ) 
 

ไลน์ชื่อ  
“ปชส.News” 

 
เขียนข่าว/ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ระยะเวลา ๑๐ นาที 

ระยะเวลา ๕ นาที 

ระยะเวลา ๕ นาที 



กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยพร่ 291

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘
   

ขั้นตอนด าเนินการ 
 ๑. ผู้ดูแลรับส่งข้อมูล “ปชส.News” รับข้อมูลข่าวสารจากแหล่งที่มาของข่าว ประกอบด้วย 
 ๑.๑ ไลน์จากสมาชกิวฒุิสภา/ผู้เชี่ยวชาญ/ผู้ตดิตามสมาชิกวฒุิสภา และอืน่ ๆ  
 ๑.๒ ไลน์จากคณะกรรมาธิการสามญั 
  ๑.๓ ไลน์จากผู้บริหารส านักงานฯ 
  ๑.๔ ไลน์จากส านักประชาสัมพันธ์ 
  ๑.๕ ไลน์จากส านักอื่น ๆ 
  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลข่าวที่ได้รับมาครบถ้วนหรือไม่ ทั้งข้อมูลค าบรรยายและภาพประกอบ 
พร้อมทั้งสื่อสารกับเจ้าของเรื่องผู้ส่งข่าวถึงวัตถุประสงค์การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางใดบ้าง  

๒. วเิคราะหข์้อมูลข่าว และแยกตามประเภทของข้อมูล 
 ๒.๑ ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับ โดยแบ่งประเภทข้อมูล เพ่ือก าหนดช่องทางการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ เนื่องจากช่องทางการเผยแพร่แต่ละช่องทางมีรูปแบบ ลักษณะ รวมถึงข้อจ ากัด 
ในการเผยแพร่ที่แตกต่างกัน ดังนั้น จะต้องวิเคราะห์ข้อมูลจากเจ้าของเรื่องที่ส่งข้อมูลว่า จัดเป็นประเภทใด
และมีความประสงค์จะลงช่องทางการเผยแพร่ไหน  
 ๒.๒ วิเคราะห์ข้อมูลที่ส่งมาว่าสอดคล้องกับการเผยแพร่ตามช่องทางที่ระบุหรือไม่ หากยังไม่
สอดคล้องหรือเหมาะสมกับช่องทางที่แจ้ง ต้องประสานกับเจ้าของเรื่องท่ีส่งข้อมูลให้เกิดความเข้าใจใน
ลักษณะและข้อจ ากัดการเผยแพร่ในแต่ละช่องทาง และขอให้ปรับปรุงเพ่ิมเติมข้อมูล หรือลดปริมาณข้อมูล 
ข้อความ รูปภาพ เพื่อสามารถเผยแพร่ได้อย่างเหมาะสม 
  ๓. ตรวจสอบข้อมูลข่าว 
  ๓.๑ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาข่าว เช่น ชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง สังกัด
หน่วยงาน วัน/เดือน/ปี ค าบรรยายเนื้อข่าว ค าผิด ค าตก ค าซ้ า การเว้นวรรค   
  ๓.๒ ตรวจสอบภาพ ตรงกับเนื้อข่าว บุคคลส าคัญ ความคมชัด จ านวนภาพ 
 ๔. เขียนหัวข่าว/เรียบเรียงค าบรรยายข่าว 
  กรณีเจ้าของเรื่องส่งข้อมูลมาให้เผยแพร่แต่ไม่ได้มีการโปรยหัวข่าว ผู้ดูแลรับส่งข้อมูล  
“ปชส. News” ต้องเขียนหัวข่าวหรือที่เรียกว่าโปรยหัวข่าวให้ชัดเจนแล้วจึงตามด้วยเนื้อหาข่าว นอกจากนี้ 
หากข้อมูลที่ส่งมายังไม่ได้จัดท าในรูปแบบข่าวประชาสัมพันธ์ ต้องด าเนินการเรียบเรียงข้อมูลให้เป็นรูปแบบ 
ค าบรรยายข่าวให้สมบูรณ์ก่อนน าเผยแพร่ประชาสัมพันธ์   
 ๕. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
  ด าเนินการส่งเนื้อหาข่าวหรือการปรับปรุงค าบรรยาย เสนอต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้  
ความเห็นชอบก่อนน าเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 ๖. ส่งข้อมูลไปยังช่องทางไลน์กลุ่มต่าง ๆ ประกอบด้วย  
 ๖.๑  กลุ่มสมาชิกวุฒิสภา (ข่าว สว. ๒๕๖๗) 
  ไลน์กลุ่มสมาชิกวุฒิสภา ถือเป็นกลุ่มที่มีความส าคัญมาก เนื่องจากเป็นกลุ่ มที่มีสมาชิก
วุฒิสภา และผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นสมาชิกกลุ่ม การส่งข้อมูลข่าวสารในกลุ่มนี้  
ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน มีความรวดเร็ว โดยเฉพาะจะให้บริการแก่สมาชิกวุฒิสภาแต่ละคน  
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ในการรับ-ส่งข้อมูลข่าวทั้งภาพรวมและเป็นรายบุคคล ดังนั้น ผู้ดูแลรับส่งข้อมูล  “ปชส. News”จะต้องมี
ความพร้อมในการให้บริการตลอดเวลา นอกจากนี้ ต้องเตรียมพร้อมในการสนับสนุนข้อมูลข่าวสารในวงงาน
รัฐสภาและอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของสมาชิกวุฒิสภา ในกรณีที่สมาชิกวุฒิสภาสอบถามข้อมูล
มาที่แอดมิน 
 ๖.๒  กลุ่มข้าราชการ (Secretariat Senate ๑, ๒, ๓)  
  ไลน์กลุ่มข้าราชการเป็นไลน์กลุ่มที่มีข้าราชการและบุคลากรเป็นสมาชิกกลุ่ม แบ่งเป็น  
๓ กลุ่ม เป็นกลุ่มที่ต้องส่งข้อมูลข่าวสารของวุฒิสภาทุกประเภท เน่ืองจากข้าราชการส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาจะต้องรับทราบข้อมูลข่าวสารของวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา รวมถึงวงงานรัฐสภาและข่ าวสารอื่น ๆ  
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของสมาชิกวุฒิสภา 
 ๖.๓  กลุ่ม ส่งข่าวลง Social  
  ไลน์กลุ่มส่งข่าวลง Social เพ่ือส่งข้อมูลให้สื่อโซเชียลมีเดียด าเนินการประชาสัมพันธ์ไปสู่
สารธาณชน โดยส่งข่าวสารไปยังแอปพลิเคชันต่าง ๆ ของวุฒิสภา ประกอบด้วยเว็บไซต์ ww.senate.go.th, 
เฟซบุ๊ก วุฒิสภา, อินสตาแกรม วุฒิสภา, ทวิตเตอร์ วุฒิสภา และสื่อมวลชนแขนงต่าง ๆ โดยการส่งข่าวสาร
ในกลุ่มน้ี จะส่งข่าวที่เก่ียวข้องกับวุฒิสภาในภารกิจต่าง ๆ ตามอ านาจหน้าท่ีในแต่ละด้าน อาทิ ด้านการ
ประชุมวุฒิสภา ด้านคณะกรรมาธิการ ด้านการแต่งตั้งบุคคล ด้านการต่างประเทศ  โครงการและกิจกรรม
ต่าง ๆ รวมถึงข่าวสารของวุฒิสภาท่ีเกี่ยวข้องกับความเป็นอยู่และผลประโยชน์ของประชาชน  โดยจะมี
ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณากลั่นกรองก่อนการเผยแพร่  
 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 - ความถูกต้องของข้อมูลเกี่ยวกับสถาบันพระมหากษัตริย์ ประกอบด้วย พระนาม พระอิสริยยศ 
การใช้ราชาศัพท์ต้องถูกตอ้ง ครบถ้วน การเรียงล าดับพระราชวงศถ์ูกตอ้ง พระบรมฉายาลักษณ์ต้องครบถว้น 
การวางภาพพระบรมฉายาลักษณ์อยู่ในต าแหน่งที่เหมาะสมโดยต้องอยู่เหนือกว่าประชาชน 
 - ความถูกต้องของชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง ของบุคคลในข่าวต้องตรวจสอบให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
 - ภาพประกอบตรงกับเนื้อหา รวมถึงการเรียงล าดับมีความสอดคล้องกับเหตุการณ์ในข่าว 
 - การส่งข่าวต้องตรงกับกลุ่มที่ก าหนดส่ง หากมีการส่งข่าวผิดกลุ่มให้รีบกดยกเลิกทันที  
 - วันที่ เดือน ปี ท่ีเจ้าของงานระบุในข่าว อาจคลาดเคล่ือนหรือไม่ตรงกับเหตุการณ์ในข่าว  
ต้องท าการตรวจสอบกับเจ้าของข้อมูลหรือแหล่งขาวให้ถูกต้อง ชัดเจน 
 - การส่งภาพข่าวซ้ า หรือข้อมูลไม่แสดงในระบบ อาจเกิดขึ้นในกรณีที่สัญญาณอินเตอร์เนต
ขัดข้อง ซึ่งผู้ดูแลรับส่งข้อมูลต้องมีการตรวจสอบข้อมูลข่าวระหว่างที่ส่ งทุกครั้ง เพ่ือท าการแก้ไขหากเกิด
ข้อผิดพลาด 
 - การส่งข่าวผิดกลุ่มหรือการสนทนาถาม-ตอบข้อมูลกับเจ้าของเรื่อง ควรระมัดระวังไม่ให้ผิดกลุม่ 
หากมีการส่งผิดกลุ่มให้รีบกดยกเลิกทันที 
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ตัวอยา่งการส่งข้อมูลข่าวสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไลน์กลุม่ “ข่าว สว ๒๕๖๗” 
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ไลน์กลุม่ข้าราชการ (Secretariat Senate ๑, ๒, ๓) 

 
 

ไลน์กลุม่ส่งขา่วลง Social 
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ตัวอยา่งการสื่อสารการรับ-ส่ง ข้อมูลขา่วสาร 
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องค์ความรู้เกี่ยวกับแอปพลิเคชันไลน์ 
 แอปพลิเคชันไลน์(LINE) หมายถึง แอปพลิเคชันส าหรับการสนทนาบนอุปกรณ์การสื่อสารรูปแบบ
ต่าง ๆ เช่น สมาร์ทโฟน (Smart Phone), คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ (Desktop) และแท็บเล็ต (Tablet) ผู้ใช้
สามารถสื่อสารด้วยการพิมพ์ ข้อความจากอุปกรณ์การสื่อสาร เครื่องหนึ่งไปสู่อีกเครื่องหนึ่ง โดยได้รับการ
พัฒนาให้มีความสามารถท่ีหลากหลาย เพ่ือรองรับการใช้งานของผู้ใช้หลาย ๆ  ด้าน จุดเด่นที่ท าให้แอปพลิเคชันไลน์
แตกต่างกับแอปพลิเคชันส าหรับการสนทนารูปแบบอื่น ๆ คือ แอปพลิเคชันไลน์เป็นแอปพลิเคชันที่
ให้บริการ Messaging รวมกับ Voice Over IP ท าให้ผู้ใช้สามารถสร้างกลุ่มสนทนา ส่งข้อความ ภาพ คลิป
วิดีโอหรือจะพูดคุยโทรศัพท์แบบเสียงได้ นอกจากนี้ ยังสามารถสื่อสารในรูปแบบของสติ๊กเกอร์ (Sticker)  
ที่แสดงอารมณ์และความรู้สึกของผู้ใช้ที่หลากหลาย เช่น สติ๊กเกอร์แสดงความรู้สึกขั้นพ้ืนฐานสติ๊กเกอร์ตาม
เทศกาลและวันส าคัญ สติ๊กเกอร์ของตราสินค้าต่าง ๆ และสติ๊กเกอร์การ์ตูนที่มีชื่อเสียง เป็นต้นโดยข้อมูล 
ที่ถูกส่งขึ้นไปนั้นฟรีทั้งหมด ทั้งนี้สามารถใช้ไดท้ั้งในระบบปฏิบตัิการ iOS, Android, Windows Phone, PC  

ลักษณะเฉพาะของแอปพลิเคชันไลน์ 
 แอปพลิเคชั่นไลน์มีลักษณะเฉพาะที่สร้างความแตกต่างอย่างเด่นชัดจากแอปพลิเคชันสนทนาอื่น  ๆ 
และเป็นช่องทางการสื่อสารท่ีผู้บริ โภคเลือกเป็นสมาชิก โดยสามารถสรุปลักษณะเฉพาะของ 
แอปพลิเคชันไลน์ที่ท าให้ผู้บริโภคเลือกเป็นสมาชิก ได้ดังนี้ 
 ๑. เป็นการสื่อสาร ๒ ทาง (Two-way Communication) ไลน์เป็นการสื่อสารโดยตรงจากผู้ส่งสาร
ไปยังผู้รับสาร โดยผู้ส่งสารสามารถส่งข้อความ รูปภาพ เอกสาร หรือข้อมูลข่าวสารตามวัตถุประสงค์ของ  
ผู้ส่งสาร เพ่ือก่อให้เกิดการรับรู้และพฤติกรรมที่ผู้ส่งสารต้องการ อีกทั้งผู้รับสารยังสามารถแสดงปฏิกิริยา
ตอบกลับ (Feedback) โดยตรงได้ทันที ท าให้ผู้ส่งสารสามารถวัดผลของการสื่อสารได้ทันที 
 ๒. สามารถสร้างกลุ่มการสื่อสารได้เฉพาะกลุ่ม (Group Communication) เมื่อผู้ใช้ต้องการพ้ืนที่
ส าหรับสมาชิกที่คุ้นเคยกันโดยเฉพาะ ผู้ใช้สามารถตั้งค่าการใช้งานของไลน์ด้วยวิธีการสร้างกลุ่ม เฉพาะใน
แวดวงสนทนาที่มีความเกี่ยวข้องกันระหว่างบุคคลหลายบุคคลให้สามารถเชื่อมต่อ และสื่อสารกันภายในกลุ่ม 
ซึ่งเมื่อสมาชิกภายในกลุ่มคนใดคนหนึ่งส่งสารออกไปจะถึงผู้รับสารที่เป็นสมาชิกในกลุ่มได้ทุกคน 
 ๓. สามารถเลือกกลุ่มเป้าหมายได้อย่างเฉพาะเจาะจง หลังจากที่ผู้ส่งสารมีข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรม
ของกลุ่มผู้รับสารเป้าหมายหลัก และลักษณะของสารที่กลุ่มเป้าหมายสนใจ ผู้ส่งสารสามารถส่งข้อมูล
ข่าวสารเหล่านั้นไปยังผู้รับสารได้ตรงใจตามที่ผู้รับสารต้องการ 
 ๔. สามารถสื่อสารได้ตลอดเวลา (Anytime) ผู้ส่งสารสามารถสื่อสารไปยังผู้รับสารได้ตลอด 
โดยไม่จ ากัดช่วงเวลา และระยะเวลาในการสื่อสาร หากยังมีการเชื่อมต่อเครือข่ายสัญญาณอินเทอร์เน็ต  
และคู่สื่อสารยังคงมีสถานะเป็นเพื่อนกัน 
 ๕. สามารถส่งรูปแบบสารได้หลากหลาย (Multi-media) ลักษณะเฉพาะของไลน์สามารถส่งสารที่มี
รูปแบบหลากหลายแตกต่างกัน โดยผู้ส่งสารสามารถเลือกสรรสารให้ เหมาะสมกับรูปแบบและ  
กลุ่มเป้าหมายในการสื่อสารได้ เช่น ข้อความ รูปภาพ โปสเตอร์การส่งลิงค์เพ่ือเชื่อมต่อเว็บไซต์จากภายนอก 
คลิปวิดีโอ รายการสินค้า สติ๊กเกอร์ตราสินค้า และข้อความเสียง เป็นต้น 
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 ๖. สามารถเลือกปิดกั้นการสนทนาได้ (Block) เมื่อผู้รับสารไม่มีความประสงค์ที่จะรับสารนั้นอีก
ต่อไป หรือข้อความที่ส่งมานั้นรบกวนให้กับผู้รับสาร โดยผู้รับสารสามารถเลือกปิดการสนทนากับผู้ส่งสาร
รายนั้นได้อย่างเฉพาะเจาะจง 
 ๗. สามารถสนทนาด้วยเสียงผ่านไลน์ (Voice Call) ลักษณะเฉพาะอีกประการหนึ่งที่เพ่ิมความ 
โดดเด่นของไลน์ คือ ความสามารถในการสนทนาผ่านไลน์เสมือนการพูดคุยทางโทรศัพท์ไปยังสมาชิก 
บนเครือข่ายไลน์โดยไม่เสียค่าบริการขณะสนทนา ถึงแม้ว่าปลายทางของคู่สนทนานั้นจะอยู่ไกลถึง
ต่างประเทศ โดยผู้ใช้ไลน์สามารถสนทนาด้วยเสียงผ่าน Voice Call จากสมาร์ทโฟนไปยังสมาร์ทโฟน 
สมาร์ทโฟนไปยังคอมพิวเตอร์ หรือคอมพิวเตอร์ไปยังคอมพิวเตอร์ได้ โดยไม่เสียค่าใช้จ่ายใด ๆ เพ่ิมเติม
นอกจากค่าบริการอินเทอร์เน็ต 
 ๘. มีสติ๊กเกอร์รูปแบบการ์ตูนที่ช่วยเพ่ิมการสนทนาให้ชัดเจนขึ้น โดยสติ๊กเกอร์รูปแบบการ์ตูนของ
ไลน์จะช่วยสนับสนุนข้อความระหว่างคู่สื่อสารให้ชัดเจนมากข้ึน เพราะข้อความไม่สามารถอธิบายได้ด้วย 
น้าเสียง ท าให้ไม่ทราบอารมณ์ผ่านน้ าเสียงของคู่สนทนา สติ๊กเกอร์จึงเป็นสัญลักษณ์ในการแสดงออกแทน
อารมณ์และความรู้สึกของคู่สื่อสาร อีกทั้งรูปแบบของสติ๊กเกอร์ยังถ่ายทอดบุคลิกภาพต่าง ๆ ผ่านตัวการ์ตูน 
เช่น การแสดงความเสียใจ ดีใจ ข าขันและบุคลิกอื่น ๆ ท าให้การสื่อสารมีสีสันและชีวิตชีวามากขึ้น 
 ๙. สามารถสร้างไทมไ์ลนไ์ด้ (Timeline) เช่นเดียวกับสังคมออนไลน์อืน่ ๆ  อย่างเฟซบุ๊ค (Facebook) 
และเอ็กซ์ (X) โดยผู้ใช้สามารถโพสตข์้อความ รูปภาพ หรือคลิปวิดีโอบนหนา้ไทม์ไลนข์องตนเองไดต้ามความ
ต้องการ 
 ๑๐. รองรับไฟล์ข้อมูลได้หลากหลาย (Files Support) ในกล่องสนทนาของไลน์นอกจากการส่ง
ข้อความสนทนาเป็นตัวอักษร ภาพหรือสติ๊กเกอร์แล้ว ผู้ใช้ยังสามารถส่งแฟ้มงานเอกสารในรูปแบบของ
นามสกุลไฟล์ต่าง ๆ ได้มีลักษณะคล้ายกับการรับ-ส่งอีเมล จากผู้ส่งไปยังผู้รับโดยตรงซึ่งไฟล์ที่สามารถใช้งาน
ร่วมกับไลน์นั้น เช่น .pdf .ppt .doc และ .jpg เป็นต้น 
 ด้วยลักษณะของไลน์ดังที่ได้กล่าวมาแล้วข้ างต้น ท าให้ผู้ใช้สมาร์ทโฟนเป็นจ านวนมากต่าง 
ดาวน์โหลดแอพพลิเคชันไลน์มาไว้ในเครื่อง เพื่อใช้งานตามวัตถุประสงค์ที่แตกต่างกัน หน่วยงานหรือองค์กร
ต่าง ๆ ต่างก็ใช้ช่องทางไลน์ในการสื่อสารไปยังผู้บริโภคกลุ่มเป้าหมาย เพื่อให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ทาง 
ธุรกิจได้ 
 

ข้อดีของแอปพลิเคชันไลน์ 
 ๑. มีอุปกรณ์รองรับที่หลากหลาย ได้แก่ สมาร์ทโฟน คอมพิวเตอร์และแท็บเล็ตต่าง ๆ ท าให้ผู้ใช้
สามารถซื้อและเลือกได้ตามขนาด ระบบปฏิบัติการ และความชอบส่วนตัว 
 ๒. มีความเป็นส่วนตัว เมื่อผู้ใช้มีจ านวนเพ่ือนในไลน์มากขึ้น ผู้ใช้สามารถเลือกรับหรือปฏิเสธ
ข้อความด้วยการไมโ่ต้ตอบ โดยไลน์จะแจ้งเตือนเพ่ือให้ผู้ใช้ทราบวา่มีขอ้ความส่งมา เมื่อผู้ใช้ไม่โต้ตอบจะไมม่ี
ผลใด ๆ นอกจากจ านวนการแจ้งเตือนที่เพ่ิมขึ้น โดยผู้ใช้สามารถเลือกการปิดหรือยกเลิกการปิดได้  
ตามต้องการ 
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 ๓. สามารถสนับสนุนทางด้านธุรกิจเจ้าของสินค้าหรือบริการ สามารถประยุกต์ใช้สติ๊กเกอร์ของไลน์
กับบัญชีไลน์ที่เป็นทางการ (Official LINE) ของบุคคลหรือองค์กรที่มีชื่อเสียงที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับไลน์ 
ซึ่งเป็นทางเลือกหนึ่งของตราสินค้าในการสื่อสารกับกลุ่มเป้าหมาย 
 ๔. ช่วยเพ่ิมสีสันและความมีชีวิตชีวาให้กับการสนทนา ด้วยลักษณะเฉพาะของไลน์ที่สามารถสื่อสาร
ได้หลากหลายรูปแบบ เช่น ข้อความ คลิปวิดีโอ คลิปเสียง โปสเตอร์รูปภาพ เกม ตราสินค้าและสติ๊กเกอร์
เป็นต้น อีกทั้งผู้ส่งสารยังสามารถเลือกรูปแบบของสารให้เหมาะสมกับรูปแบบของการสื่อสารในลักษณะ  
ต่าง ๆ เพื่อให้สามารถเข้าถึงผู้บริโภคได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 ๕. มีความใหม่และทันสมัยอยู่เสมอ เนื่องด้วยแอปพลิ เคชันไลน์ต้องเชื่อมต่อท าการกับระบบ
อินเทอร์เน็ตตลอดเวลา โดยในระบบจะมีการตั้งค่าการแจ้งเตือนให้แอปพลิเคชันมีรุ่น (Version) ที่ทันสมัย
อยู่เสมอ ผู้ใช้จึงสามารถตั้งค่าติดตามการแจ้งเตือนเพ่ือปรับปรุงแอปพลิเคชัน (Update) ตามการพัฒนา
ระบบของผู้ผลิตได้ตลอดเวลา 
 ๖. ประหยัดค่าใช้จ่ายในการสนทนาทางโทรศัพท์โดยเฉพาะการสนทนาข้ามประเทศที่ต้องเสีย
ค่าใช้จ่ายด้วยระบบของ Voice Call หรือการสนทนาด้วยเสียงผ่านไลน์บนเครือข่ายอินเทอร์เน็ตความเรว็สงู 
ท าให้ไม่เสียค่าใช้จ่ายนอกจากค่าบริการอินเทอร์เน็ต 
 ๗. สามารถประยุกต์ใช้กับการท างาน ด้วยประสิทธิภาพของไลน์ที่สามารถรองรับแฟ้มงานที่
หลากหลายนามสกุล ท าให้ผู้ใช้สามารถประยุกต์ใช้กับการท างานโดยการรับ-ส่งแฟ้มงานที่มีนามสกุลต่าง ๆ 
ตามที่ไลน์รองรับ (มีลักษณะคล้ายการรับ-ส่งอีเมล) จากนั้นผู้รับสามารถเปิดอ่าน ส่งต่อ หรือพิมพ์ออกมาได้
ทันทีช่วยสร้างความสะดวกสบายและเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานมากขึ้น 
 ๘. เปิดโอกาสให้ผู้ใช้ได้สร้างสรรค์งานจากการบันทึกภาพและวิดีโอ พร้อมกับการน าเสนอและ 
ร่วมแบ่งปัน (Share) ให้กับกลุ่มเพ่ือน ด้วยวิธีการสร้างอัลบั้มภาพ (Create Album) ส าหรับภาพนิ่ง และ
การตัดต่อวิดีโอ (Snap Movie) ส าหรับภาพเคลื่อนไหว ซึ่งสามารถใช้ได้ในโอกาสต่าง ๆ เช่น ข่าว อวยพร
วันเกิด และเทศกาลต่าง ๆ เป็นต้น 
 

ข้อจ ากัดของแอปพลิเคชันไลน์ 
   ๑. ต้องอาศัยการเชื่อมต่อของระบบอินเทอร์เน็ตที่มีประสิทธิภาพเป็นตัวกลางในการรับส่งข้อมูล 
โดยเฉพาะในรูปแบบของ Voice Call ที่ต้องใช้อินเทอร์เน็ตความเรว็สูงจึงจะสามารถท างานไดอ้ย่างไมต่ดิขดั 
ข้อจ ากัดในเรื่องนี้ ท าให้ไลน์สามารถเข้าถึงผู้ใช้ได้เฉพาะบางพ้ืนที่ที่มีระบบอินเทอร์เน็ตเท่านั้น 
  ๒. สิ้นเปลืองพลังงานแบตเตอรี่ (Battery Consuming) ด้วยความสามารถที่หลากหลายบนไลน์ 
เช่น การเปิดคลิปวิดีโอ การเชื่อมต่อจากลิงค์ภายนอก หรือการสนทนาโดยผ่าน Voice Call ท าให้สูญเสีย
พลังงานแบตเตอรี่เป็นจานวนมาก ซึ่งหากเปิดทิ้งไว้นานจะทาให้พลังงานแบตเตอรี่ลดลงอย่างรวดเร็ว
 ๓. มีข้อจ ากัดในเรื่องของการลงทะเบียนด้วยแอปพลิเคชัน ได้ก าหนดให้ผู้ใช้งานสามารถลงทะเบียน
โดยผ่านสมาร์ทโฟนเท่านั้น กล่าวคือ สมาร์ทโฟน ๑ เครื่อง จะมีไอดีไลน์สาหรับการเข้าใช้ (Login) เพียง ๑ 
ไอดี และไม่สามารถลงทะเบียนได้ด้วยวิธีอื่น ซึ่งต่างจากโปรแกรมสนทนาอื่น  ๆ ในรูปแบบเดียวกันอย่าง 
ไอแมสเสส (iMessage) เฟซบุ๊คแมสเซนเจอร์ (Facebook Messenger) หรืออินสตาแกรม (Instagram)  
ที่เปิดโอกาสให้ผู้ใช้สามารถลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์ได้ 
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 นิยามศัพท์เฉพาะ 
การสนทนาผ่านข้อความ (Chat) หมายถึง การสนทนาออนไลน์ประเภทหนึ่ง โดยการส่งข้อความ

ถึงกันและโต้ตอบกันได้อย่างรวดเร็วแม้ไม่ได้อยู่ในสถานที่เดียวกัน รวมทั้งแลกเปล่ียนความคิดเห็นกันได้
ในทันทีผ่านทางสื่อสังคมออนไลน์ต่างๆ ได้แก่ แอปพลิเคชันไลน์ เฟซบุ๊ก เป็นต้น 

ไทม์ไลน์ (Timeline) หมายถึง การโพสต์ข้อความบนหน้าไทม์ไลน์ โดยเพ่ือนหรือผู้ติดตามทุกคน
สามารถมองเห็นข้อความที่โพสต์ได้ทันที ซึ่งไม่สามารถจ ากัดการมองเห็นได้ 

การส่งข้อความครั้งเดียวถึงทุกคน (Broadcast) หมายถึง การส่งข้อความผ่านทางไลน์แอด 
แอปพลิเคชันแบบส่งครั้งเดียวสามารถส่งข้อความได้ถึงผู้ติดตามทุกคน 

ผู้ดูแลการรับส่งข้อมูล หรือ แอดมิน (Administrator) หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแล
การส่งข้อมูลข่าวสารเพ่ือประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับกิจกรรมและภารกิจต่าง  ๆ ของวุฒิสภา ผ่านทางไลน์ 
แอปพลิเคชันในกลุ่มต่าง ๆ  

ผู้ติดตาม (Follower) หมายถึง ผู้ที่สนใจติดตามข้อมูลข่าวสารทางสื่อสังคมออนไลน์ขององค์กร  
สมาร์ทโฟน (Smart phone) หมายถึง โทรศัพท์มือถือที่ เ พ่ิมเติมความสามารถเข้ามาให้ 

นอกเหนือจากการโทรเข้า-โทรออกเพียงอย่างเดียว โดยสามารถเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต ติดตามความ
เคลื่อนไหวในสื่อสังคมออนไลน์ ค้นหาข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ถ่ายรูปต่าง ๆ และสามารถติดตั้งแอปพลิเคชัน 
ต่าง ๆ ได้มากมาย พร้อมทั้งสามารถใช้งานได้ตามความต้องการของผู้ใช้งานได้เป็นอย่างดี 

แท็บเล็ต (Tablet) หมายถึง อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่มีหน้าจอระบบสัมผัสขนาดใหญ่มีขนาดหน้าจอ
ตั้งแต่ ๗ นิ้วขึ้นไป สามารถพกพาได้สะดวก และใช้งานหน้าจอผ่านการสัมผัสผ่านปลายนิ้วได้โดยตรงมี  
แอปพลิเคชันมากมายให้เลือกใช้ ไม่ว่าจะรับ-ส่งอีเมล เล่นอินเทอร์เน็ตดูหนัง ฟังเพลง เล่นเกม เป็นต้น 
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 ปี ๒๕๖๕ ส านักงานเลขาธิการ ได้ด าเนินการจัดท าระบบบริหารคุณภาพ (Scope of Quality 
Management System) และเมื่อวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๖๕ ที่ประชุมผู้ทรงคุณวุฒิของสถาบันรับรอง
มาตรฐาน ISO ได้มีมติเห็นชอบให้ใบรบัรองมาตรฐาน ISO 9001 แก่ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา เบื้องต้นได้
จัดท าระบบบริหารคุณภาพ รวม ๔ ส านัก ได้แก่ ส านักประชาสัมพันธ์ ส านักงานบริหารงานกลาง  
และส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังแผนภาพ 
 

โครงสรา้งการจดัท าระบบบริหารคุณภาพ (Scope of Quality Management System)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัท าคู่มือคุณภาพ ISO 9001 : 2015  
เรื่อง “การเผยแพรข่้อมูลขา่วสารผา่นช่องทางสือ่สังคมออนไลน์”  

รหัส (PM-PR5-01 Rev.00) 
 

ส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคคล

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป

กลุ่มงำนวิชำกำรและกำรพัฒนำ

กลุ่มงำนฝึกอบรมและสัมมนำ

กลุ่มงำนส่งเสริมคุณธรรมและจรยิธรรม
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 ในการนี้ เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ ส านักประชาสัมพันธ์ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพตามหลักมาตรฐานสากล จึงได้จัดท าเรื่อง “การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางสื่อสังคม
ออนไลน”์ (เฉพาะช่องทางแอปพลิเคชันไลน)์ ขึ้น เพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมายในการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารไปยังกลุ่มเป้าหมายและสาธารณชนทั่วไป ทั้งภายในและภายนอกองค์กร ซึ่งเรื่อง
ดังกล่าวได้ผ่านเกณฑ์การประเมินตามมาตรฐานระบบบรหิารคุณภาพ มอก.9001-2559 (ISO 9001 : 2015) 
โดยจัดท าเป็นระเบียบปฏิบัติพร้อมกับน าไปปฏิบัติงานจริงเรียบร้อยแล้ว มีรายละเอียด ดังนี้ 
 
๑. วัตถุประสงค ์

เพ่ือก าหนดระเบียบปฏิบัติงานด้านการให้บริการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ภารกิจ ผลงาน กิจกรรม
ของวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผ่านช่องทางสื่อสังคมออนไลน์ (เฉพาะช่องทางแอปพลิเคชันไลน์)  
ให้เป็นไปอย่างถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

 
๒. ขอบเขตของขั้นตอน 

๒.๑ รับข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  โดยผ่านการขอใช้
บริการเพื่อ ขอให้เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านแอปพลิเคชันไลน์ ชื่อ “ปชส.News” 

๒.๒ ผู้รับผิดชอบ (Admin) ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับ และวิเคราะห์
ประเภทของข้อมูล 

๒.๓ ผู้ตรวจสอบ พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของเนื้อหาข่าวและภาพข่าว 
๒.๔ ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์พิจารณาเห็นชอบการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
๒.๕ น าข้อมูลข่าวสารเผยแพร่ผ่านแอปพลิเคชันไลน์ “ปชส.News” และสื่อสังคมออนไลน์ 
๒.๖ ตรวจสอบและติดตามผลการให้บริการ 
๒.๗ สรุปผลการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางสื่อสังคมออนไลน์ 
๒.๘ ส ารวจความพึงพอใจในการให้บรกิารของผู้ใชบ้ริการ 

 
๓. ค าจ ากดัความ 

“สื่อสังคมออนไลน์” ในความหมายนี้จะหมายถึง  
๑. แอปพลิเคชนัไลน ์ชื่อ “ปชส.News” 
๒. แอปพลิเคชันไลน์ ชื่อ “ข่าว สว. ๒๕๖๗” 
๓. แอปพลิเคชันไลน์ ชื่อ “Secretariat Senate ๑” 
๔. แอปพลิเคชันไลน์ ชื่อ “Secretariat Senate ๒” 
๕. แอปพลิเคชันไลน์ ชื่อ “Secretariat Senate ๓” 
๖. แอปพลิเคชันไลน์ ชื่อ “ส่งข่าว Social” (กลุ่มเฉพาะ) 
๗. Facebook เพจ “วฒุิสภา”   
๘. Twitter ชื่อ “วฒุิสภา” (@SenateThailand) 
๙. Instagram ชื่อ “วฒุิสภา” (SenateThailand) 
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๔. เอกสารอ้างอิง 
๔.๑ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักประชาสัมพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๔.๒ พจนานุกรมฉบับราชบณัฑิตสถาน 

๕. ขั้นตอนงาน และหน้าที่ความรับผดิชอบ 
 

ผู้รับผดิชอบ กิจกรรม 
 

เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
 

๑. วิทยากร  
กลุ่มงานผลิตเอกสาร
เผยแพร ่

 
การรับข้อมลูข่าวสารทั้งภายในและภายนอก 

 รับข้อมูลข่าวสารจากหนว่ยงานและบุคลากรที่เกี่ยวขอ้ง 
เพ่ือขอใช้บริการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทาง
แอปพลิเคชันไลน์ชื่อ “ปชส.News” 

- แบบแจ้งความประสงค ์
ขอใช้บรกิารเผยแพร่
ข้อมูลขา่วสารทาง 
แอปพลิเคชันไลน์ 
“ปชส.News (FM-
PR5-01) 
หรือข้อมูลแจ้งความ
ประสงค์ขอใชบ้ริการฯ 
ผ่านทางไลน ์

     
 
- 

๒. วิทยากร  
กลุ่มงานผลิตเอกสาร
เผยแพร ่

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 ตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ ครบถ้วนของเนื้อหา

ข่าวและภาพข่าวที่ได้รับ โดยพิจารณาความถูกต้องของ
การใช้ค า การเรียบเรียงค าบรรยายข่าว การตรวจสอบ
เนื้อหาให้ตรงกับภาพข่าว และการเขียนหัวข่าว รวมถึง
การตรวจสอบจากฐานข้อมูลเว็บไซต์ 
 ww.senate.go.th 
 หากพบว่าข้อมูลตกหล่น หรือขาดใจความส าคัญ 
ไม่สามารถน าไปเผยแพร่ ได้  ให้ทางผู้ รับผิดชอบ 
(Admin) ปรับข้อมูลให้สมบูรณ์ หรือให้แจ้งกลับไปยัง 
ผู้ขอใช้บริการ เพ่ือท าการแก้ไขหรือส่งข้อมูลเพ่ิมเติม
ทันที 

- หลกัฐานการตรวจสอบ         
  ความถูกต้องในไลน ์

 
 

   
 

  
๓. วิทยากร  

กลุ่มงานผลิตเอกสาร
เผยแพร ่

วิเคราะห์ประเภทของข้อมลู 
 เมื่อเนื้อหาข่าวและภาพข่าวถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์

แล้วจากนั้นให้วิเคราะห์ประเภทของเนื้อหาข่าวว่าจัด
อยู่ในประเภทไหน ทั้งนี้ เพ่ือจะได้น าไปเผยแพร่ตาม
ความประสงค์ของผู้ใช้บริการผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้  

๑) เนื้อหาข่าว 
๒) ภาพข่าว 
๓) เอกสารข่ าวจากคณะกรรมาธิการ และ

ส านักงานฯ 

 
- หลักฐานตามใบแจ้ง

ความประสงคข์อใช้
บริการผ่านช่องทาง
สื่อต่าง ๆ ตามที่ระบ ุ
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ผู้รับผดิชอบ กิจกรรม 

 
เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

 
๔) Link จากภายในและภายนอก 
๕) คลิปวิดีโอ 
๖) แบนเนอร์/อินโฟกราฟิก  
๗) ข้อมูลอื่นๆ ที่ได้รับการตรวจสอบแล้ว เช่น 

โปสเตอร์ 
หมายเหตุ 
         ข้อ ๑) เนื้อหาข่าวและ ๒) ภาพข่าว ให้น าส่ง
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา 
         ข้อ ๓) – ข้อ ๗) เผยแพร่ผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 
หรือสื่อสังคมออนไลน์ได้ตามความเหมาะสม 

     
๔. ผู้บังคับบัญชา 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร
เผยแพร่ หรือผู้ที่
ได้รบัมอบหมาย 
(ผู้ตรวจสอบ) 

ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของเนื้อหาข่าว 
และภาพข่าว 

 ผู้ตรวจสอบตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของ
เนื้อหาข่าว และภาพข่าวที่ได้รับผ่านทาง 
แอปพลิเคชันไลน์  

 ระบุสถานะการตรวจสอบ โดยแบ่งเป็น 
๑) เมื่อเนื้อหาข่าวและภาพข่าวถูกต้องสมบูรณ์แล้ว 

น าเสนอผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ หาก
พิจารณาเห็นชอบแล้ว น าส่งกลับไปยังผู้รับผดิชอบ 
(Admin) เพื่อเผยแพร่ต่อไป 

๒) หากพบปัญหาเนื้อข่าวและภาพข่าวไม่ถูกต้อง ให้
แจ้งปัญหากลับไปยังผู้รบัผิดชอบ (Admin) เพื่อท า
การแก้ไขตามขั้นตอนอีกครั้ง จากนั้นให้ส่งกลับมา
ตรวจสอบซ้ าจนกระทั่งถูกต้อง สมบูรณ์แล้วจึง
น าเสนอผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ เพ่ือ
พิจารณาเห็นชอบต่อไป 

- หลกัฐานการตรวจสอบ         
  ความถูกต้องในไลน ์

 

     
๕. ผู้อ านวยการส านัก

ประชาสัมพันธ์  
 

เสนอผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์พิจารณา 
 ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของเนื้อหาข่าว  

และภาพข่าวผ่านทางแอปพลิเคชันไลน์ 
 
 
 

- หลกัฐานการตรวจสอบ         
  ความถูกต้องในไลน ์

 



กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่304

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘
  

 
ผู้รับผดิชอบ กิจกรรม 

 
เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 ระบุสถานะการตรวจสอบ โดยแบง่เปน็ 

๑) เมื่อเนื้อหาข่าวและภาพข่าวถูกต้องสมบูรณ์แล้ว 
ผู้ อ านวยการส านักประชาสัม พันธ์ ให้ความ
เ ห็นชอบ และแ จ้ ง ไปยั งผู้ ต ร วจสอบ  และ
ผู้รับผิดชอบ (Admin) เผยแพร่ตามขั้นตอนต่อไป 

๒) หากพบปัญหาเนื้อข่าวและภาพข่าวไม่ถูกต้อง 
หรื อขอข้ อมู ล เ พ่ิม เติม  ผู้ อ านวยการส านั ก
ประชาสัมพันธ์ แจ้งปัญหากลับไปยังผู้ตรวจสอบ 
เพื่อท าการแก้ไขตามขั้นตอนอีกครั้ง จากนั้น ให้ส่ง
กลับมาตรวจสอบซ้ าจนกระทั่งถูกต้องสมบูรณ์ 
แล้วจึงพิจารณาเห็นชอบ ให้เผยแพร่ตามขั้นตอน
ต่อไป 

     
๖. วิทยากร  

กลุ่มงานผลิตเอกสาร
เผยแพร ่

น าข้อมูลข่าวสารเผยแพรผ่า่นแอปพลิเคชันไลน์  
และสื่อสังคมออนไลน์ 

 น าข้อมูลข่าวสารที่ได้รับการตรวจสอบอย่างถูกต้อง 
สมบูรณแ์ล้ว เผยแพรผ่่านทางแอปพลิเคชนัไลน์และสื่อ
สังคมออนไลน์ ตามความประสงคข์องผู้ใช้บริการต่าง ๆ 
ดังนี ้

๑) ข่าว สว. ๒๕๖๗ 
๒) Secretariat Senate ๑ 
๓) Secretariat Senate ๒ 
๔) Secretariat Senate ๓ 
๕) ส่งข่าว Social (กลุ่มเฉพาะ) 

หมายเหตุ 
          ห้องส่งข่าว Social (กลุ่มเฉพาะ) จะมีทีม Social  
เป็นทีมที่น าข้อมูลข่าวสารและภาพข่าว ไปเผยแพร่ใน
แพลตฟอร์มต่าง ๆ ตามความเหมาะสม ได้แก่ Facebook 
twitter Instagram  
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ผู้รับผดิชอบ กิจกรรม 

 
เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

 
๗. วิทยากร  

กลุ่มงานผลิตเอกสาร
เผยแพร ่

ตรวจสอบและติดตามผลการให้บรกิาร 
 ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารที่ได้เผยแพร่ผ่านช่องทาง 

ต่าง ๆ ไปแล้ว หากพบปัญหาข้อผิดพลาด ให้เร่งแก้ไข
ทันที แล้วท าการตรวจสอบซ้ าจนกว่าจะถูกต้อง
เหมาะสม 

 ติดตามผลการให้บริการจากผู้ใช้บริการ โดยแบ่งเป็น 
๑) ความถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่เผยแพร่ 
๒) การด าเนินการแล้วเสร็จตามกรอบเวลา ไม่เกิน  

๑ วันท าการนับแต่ที่ได้รับข้อมูล 
๓) เรื่องร้องเรียนการให้บริการ (ถ้ามี) 

 
 

     
๘. วิทยากร  

กลุ่มงานผลิตเอกสาร
เผยแพร ่

สรุปผลการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทาง 
สื่อสังคมออนไลน์ 

 จัดท ารายงานสรุปผลการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผา่น
ช่องทางสือ่สังคมออนไลน ์ทีไ่ดด้ าเนินการเรียบร้อยแล้ว
ในแต่ละเดือน ประกอบดว้ย 
๑) สถิติการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร แบ่งเป็น ๔ หมวด

ย่อย (จ านวน/ครั้ง) ได้แก่ สรุปมติที่ประชุมวุฒิสภา 
สรุปผลการประชุมของคณะกรรมาธิการ กฤตภาคข่าว 
และภาพข่าวกิจกรรมวุฒิสภาและส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  

๒) สถิติการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ในแต่ละช่องทาง 
๓) สรุปผลการตรวจสอบการเผยแพร่ฯ โดยระบุ

ข้อผิดพลาด ที่ตรวจพบ ภายหลังการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางต่าง ๆ (ถ้ามี) รวมถึง
ช่องทางที่พบและท าการแก้ไขจนครบถ้วนถูกต้อง 
สมบูรณ์ 

๔) รวบรวมข้อเสนอแนะ (Comment) ภายหลังที่ได้
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเรียบร้อยแล้ว โดยจะ
พิจารณาเฉพาะความเห็นที่สามารถน าไปปรับปรุง
หรือพัฒนาแนวทางในการด าเนินงานเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางสื่อสังคมออนไลน์ 
เท่านั้น 
 
 

- รายงานสรุปผล 
การเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารผ่านช่องทาง
สื่อสังคมออนไลน์  
(รายเดอืน)  
(FM-PR5-02) 
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ผู้รับผดิชอบ กิจกรรม 

 
เอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 เสนอรายงานสรุปผลการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่าน

ช่องทางสื่อสั งคมออนไลน์  (แบบรายเดือน) ต่อ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ และ
ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์เพ่ือพิจารณาต่อไป    

     
๙. วิทยากร  

กลุ่มงานผลิตเอกสาร
เผยแพร ่

ส ารวจความพึงพอใจของการให้บรกิาร 
 ส ารวจความพึงพอใจของการให้บริการในการเผยแพร่

ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางสื่อสังคมออนไลน์ โดยใช้
แบบสอบถามความพึงพอใจของการให้บริการ (Link 
/QR Code) อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง  

 น าผลการส ารวจมาวิเคราะห์ข้อมูล ประเมินความ
จ าเป็นในการปรับปรุง และจัดท าแผนด าเนินการ
ปรับปรุงคุณภาพการให้บริการรวมถึงเ พ่ิมความ 
พึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการอย่างต่อเนื่อง        

- แบบสอบถามความ 
พึงพอใจในการให ้
บริการ 
(FM-PR5-03) 

- บันทึกผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลความ
พึงพอใจ 

- แผนการปรับปรุงทีไ่ด้
จากการส ารวจความ
พึงพอใจ 

     
๑๐. วิทยากร  

กลุ่มงานผลิตเอกสาร
เผยแพร ่

สรุปผลการด าเนินการตามตัวชี้วดัผลงาน 
 สรุปผลการด า เนินการตามตัวชี้ วั ดผลงานของ

กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางสื่อ
สังคมออนไลน์โดยอ้างอิงค่าเป้าหมายตามวัตถุประสงค์
คุณภาพที่ระบุในคู่มือคุณภาพ ได้แก่ 
๑) ความผดิพลาดของข้อมลูข่าวสารที่เผยแพร่ / เดอืน 
๒) ปัญหาการด าเนนิการไมแ่ลว้เสร็จตามกรอบเวลา /

เดือน (1 วันท าการ นบัแต่ทีไ่ด้รบัข้อมูล)  
๓) คะแนนความพึงพอใจของผูร้ับบรกิาร(ภาพรวมทุก

หัวขอ้) /ป ี  
 กรณีที่พบว่าผลการด าเนินการตามตัวชี้วัดไม่บรรลุตาม

เป้าหมาย ให้จัดท าแผนงานในการปรับปรุงการ
ด าเนินงานเพ่ือให้สามารถบรรลุเป้าหมายได้ในรอบการ
วัดต่อไป 
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๖. ค าอธิบายเพ่ิมเติม    
ไม่ม ี

๗. การควบคุมบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา
จัดเก็บ 

ผู้รับผดิชอบ ผู้อนุมัติท าลาย
เอกสาร 

๑ แบบแจ้งความ
ประสงค์ขอใชบ้ริการ
เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารทางแอป
พลิเคชันไลน ์

FM-PR 
5-01 

แฟ้มเอกสาร
ส านักงาน 

๑๐ ป ี วิทยากร  
กลุ่มงานผลิต

เอกสาร
เผยแพร ่

QMR 

๒. รายงานสรุปผลการ
เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารผ่านช่องทาง
สื่อสังคมออนไลน์
รายเดือน 

FM-PR 
5-02 

แฟ้มเอกสาร
ส านักงาน 

๑๐ ป ี วิทยากร  
กลุ่มงานผลิต

เอกสาร
เผยแพร ่

QMR 

๓. แบบสอบถามความ 
พึงพอใจในการ
ให้บริการ 

FM-PR 
5-03 

ไฟล์เอกสาร ๑๐ ป ี วิทยากร  
กลุ่มงานผลิต

เอกสาร
เผยแพร ่

QMR 
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แบบแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการฯ ทางแอปพลิเคชันไลน์ “ปชส.News” 
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แบบแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการฯ ทางแอปพลิเคชันไลน์ “ปชส.News” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบรกิารเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

หมายเหตุ แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้รบับริการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร จัดท า ๑ ครัง้/ป ี
 



กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่310

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘
  

 
“@จันทรา วุฒิสภาไทย” Magazine Online เป็นแมกกาซีนออนไลน์ที่พัฒนามาจากวารสาร 

“สารวุฒิสภา” ซึ่งเผยแพร่ในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ มีจุดมุ่งหมายเพ่ือบอกเล่าเรื่องราว น าเสนอแง่คิดและ
มุมมองของสมาชิกวุฒิสภา (สว.) ที่มีต่อสถานการณ์ส าคัญ หรือเรื่องราวที่น่าสนใจในสังคม น าเสนอผลงาน 
รายงานการพิจารณาศึกษา การสัมมนา หรือการศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ การให้ความรู้เกี่ยวกับรา่ง
กฎหมายหรือร่างพระราชบัญญัติท่ีเข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา น าเสนอความคืบหน้าการพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติฉบับส าคัญที่อยู่ในความสนใจของประชาชน หรือกฎหมายทั่วไปที่มีประโยชน์  ตลอดจนการ
ให้ความรู้ในเรื่องที่เกี่ยวกับวงงานรัฐสภา โดยมีการเผยแพร่บทความภายใต้คอลัมน์หลักจ านวน ๕ คอลัมน์ 
ดังนี้ 

 
ชื่อคอลัมน ์ บทความที่น าเสนอ 

จันทรา Issue เรื่องเด่นประเดน็รอ้นที่อยู่ในกระแสสงัคม 
จันทรา Interview เรื่องเลา่/บทสัมภาษณ์ สว. ที่เป็นเรื่องเดน่และก าลงัเปน็ที่สนใจของ

สังคม รวมถึงภารกิจที ่สว.ก าลังด าเนนิการ 
จันทรา Law บทความให้ความรู้เกี่ยวกบัรา่งกฎหมายหรือร่างพระราชบัญญตัิ 

ที่เข้าสู่การพิจารณาของวฒุสิภา หรือน าเสนอความคืบหน้า 
การพิจารณาร่างพระราชบญัญตัิฉบบัส าคญั ๆ ที่อยู่ในความสนใจ 
ของประชาชน หรอืกฎหมายทั่วไปทีม่ีประโยชน์ 

จันทรา Society รายงานการพิจารณาศกึษาของคณะกรรมาธิการ  
ผลการด าเนินงาน/การสัมมนา/การศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ 
ความรู้ในวงงานรฐัสภาและกิจกรรมหรือภารกจิที่น่าสนใจของวฒุิสภา  

จันทรา Variety น าเสนอข้อมูลเกี่ยวกับความรู้ทั่ว ๆ ไป เชน่ สขุภาพอนามัย 
สิ่งแวดล้อม Green Office เทคโนโลยีสารสนเทศ หรือเรื่องที่อยู่ใน
กระแสสังคม เป็นต้น 

 
 นอกจากนี้ ยังมีการเผยแพร่ Video และ Infographic ที่เป็นการน าเสนอข้อมูลความรู้ในวงงาน
วุฒิสภาและรัฐสภา การส่งเสริมประชาธิปไตย และสาระน่ารู้ต่าง ๆ ในรูปแบบ E-BOOK อีกด้วย 
เพจ : https://www.senate.go.th/view/386/Senate_Magazine_Online/TH-TH 
 
 
 
 

การจัดท าเพจ “@จันทรา วุฒิสภาไทย” Magazine Online 
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ขั้นตอนการจัดท าเพจ “@จันทรา วุฒิสภาไทย” Magazine Online 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ก าหนดเค้าโครงและเนื้อหา/ผู้จัดท าบทความ/ผู้น า
เข้าเผยแพร่บทความในระบบ/วันที่จะท าการเผยแพร่ 

ผอ.ส านักประชาสัมพันธ์ 
พิจารณาอนุมัติ 

ปรับแก้ไข 

น าเขา้ข้อมูลในระบบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รวบรวมและจัดท าข้อมูลตน้ฉบับ 

จัดหาภาพประกอบ 

ปรับแก้ไข 

เผยแพร่ประชาสมัพันธเ์พจ 
ทางช่องทางสื่อออนไลนต์่าง ๆ 

เผยแพร่ประชาสมัพันธเ์พจ 
ทางช่องทางสื่อออนไลนต์่าง ๆ 

 

สรุปรายงานประจ าเดือน 
เสนอเลขาธกิารวฒุิสภาพิจารณารับทราบ 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๗ วัน 

ระยะเวลา ๒ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 
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๑. ผู้จัดท าเพจ “@จันทรา วุฒิสภาไทย” Magazine Online ด าเนินการจัดท าข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ 
ในเพจดังกล่าว โดยมีการแบ่งการเผยแพร่ข้อมูลออกเป็น ๒ ช่วงเวลาในแต่ละเดือน ได้แก่ 

- ช่วงที่ ๑ เผยแพร่ระหว่างวันที่ ๑ - ๑๕ ของเดือน  
- ช่วงที่ ๒ เผยแพร่ระหว่างวันที่ ๑๖ - ๓๑ ของเดือน  

ทั้งนี้ ในแต่ละช่วงจะมีการด าเนินการดังนี้ 
๑. ก าหนดเค้าโครงและเนื้อหาสาระที่จะเผยแพร่ในแต่ละเดือน พร้อมก าหนดผู้จัดท าบทความ  

ผู้น าเข้าเผยแพร่บทความในระบบ และวันที่จะท าการเผยแพร่ 
๒. รวบรวมและจัดท าข้อมูลต้นฉบับ หากเป็นบทความของสมาชิกวุฒิสภา ผู้จัดท าจะต้องน าส่งให้

สมาชิกวุฒิสภาพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องหรือปรับแก้ไขก่อนน าเข้าข้อมูล  
๓. จัดหาภาพประกอบที่มีขนาดเหมาะสมกับการเผยแพร่ โดยคัดเลือกภาพประกอบที่มีความคมชัด 

สื่อความหมายได้ชัดเจน หรือหากไม่มีภาพประกอบท่ีเหมาะสม จะท าการสืบค้นจากสื่อออนไลน์ เช่น 
google เว็บไซต์คลังภาพที่ไม่มีค่าใช้จ่าย ทั้งนี้ จะต้องระบุที่มาภาพที่น ามาใช้ด้วย 

๔. เสนอขออนุมัติเค้าโครงข้อมูลต้นฉบับต่อผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ หากมีการปรับหรือแก้ไขให้ด าเนินการให้ถูกต้องตามที่มีด าริ 

๕. ด าเนินการน าเข้าข้อมูลในระบบ 
๖. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและภาพประกอบ หากพบข้อผิดพลาด ด าเนินการแก้ไข

ในทันที 
๗. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์เพจทางช่องทางสื่อออนไลน์ต่าง ๆ 
๘ . เมื่อด าเนินการเผยแพร่ครบทั้ง ๒ ช่วงแล้ว จัดท าสรุปรายงานการจัดท าข้อมูลเผยแพร่ 

ในเพจดังกล่าวประจ าเดือน เสนอให้เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณารับทราบ 
 
ข้อควรระวังในการปฏิบตัิงาน  

- ผู้ปฏิบัติงานต้องท าการตรวจเช็คความถูกต้องของตัวอักษรในเพจอยู่เสมอ หากพบความผิดปกติ
จะต้องท าการแก้ไขในทันที เนื่องจากบ่อยครั้งที่พบว่าระบบจะท าการเปลี่ยนตัวอักษรให้โดยอัตโนมัติ ท าให้
ตัวอักษรในหน้าเพจท่ีควรจะปรากฏตัวอักษรเดียวกันกลายเป็นตัวอักษรที่แตกต่างกัน  

- ท าการตรวจสอบภาพประกอบให้ตรงและสอดคล้องกับเนื้อหา และระมัดระวังภาพที่ไม่เหมาะสม
หรือภาพไม่สมบูรณ์ พร้อมทั้งปรับภาพให้มีความสว่างสวยงาม และหากพบข้อผิดพลาดในจุดใดจุดหนึ่ง  ให้
ด าเนินการแก้ไขในทันที  
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘
   

ตัวอยา่งเพจ “@จันทรา วฒุิสภาไทย” Magazine Online 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘
  

แสดงผลหน้ารวมคอลัมน์ “จันทรา Issue” 

 

แสดงผลหน้ารวมคอลัมน์ “จันทรา Interview” 

 

แสดงผลหน้ารวมคอลัมน์ “จันทรา Law” 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘
   

 TikTok เป็นช่องทางสื่อใหม่ที่ได้รับความนิยมเป็นอย่างมากในปัจจุบัน แซงหน้าแพลตฟอร์มเดิมที่มีอยู ่
ได้แก่ Facebook Youtube twitter Instagram  

TikTok ให้บริการผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต ใช้งานง่าย สะดวก รวดเร็ว ไม่จ ากัดเวลาและสถานที่  
ที่ส าคัญคือให้บริการโดยไม่มีค่าใช้จ่าย น าเสนอ Content ในรูปแบบของคลิปวิดีโอส้ัน ๆ ความยาว 
ไม่เกิน ๑๕ วินาที เช่น การแสดงทักษะหรือท่าเต้น การแสดงมุกตลก การร้องตามด้วยริมฝีปาก  
(ลิปซิงก์) เป็นต้น TikTok ได้รับความนิยมอย่างมากโดยเฉพาะในกลุ่มวัยรุ่นที่เข้าถึงสื่อได้อย่างรวดเร็ว  
(อายุในช่วง ๑๖ – ๒๔ ปี หรือ Gen Z) ซึ่งถือเป็นประชากรกลุ่มที่ใหญ่ที่สุดบนแพลตฟอร์ม ด้วยจุดเด่น
ดังกล่าว จึงท าให้องค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ หันมาผลิตข้อมูลข่าวสารหรือสร้าง Content ผ่านช่องทาง 
TikTok  เพื่อให้เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายเหล่านี้มากขึ้น  
 จากสถิติ  Social Media ในประเทศไทย แพลตฟอร์มที่คนไทย “นิยม” และ “ชื่นชอบ”  
มากที่สุด (ข้อมูลจาก We Are Social และ Meltwater ณ วันที่ ๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๖) มีสถิติดังนี้ 
 

อันดับที ่ ประเภทของแพลตฟอร์ม ที่ “นิยม”  
มากที่สดุ 

ที่ “ชื่นชอบ”  
มากที่สดุ 

๑ Facebook ๙๑% ๓๗.๓% 
๒ LINE ๙๐.๗% ๑๖.๑% 
๓ Facebook Messenger ๘๐.๘% ๕.๙% 
๔ TikTok ๗๘.๒% ๒๑.๓% 
๕ Instagram ๖๖.๔% ๘.๖% 
๖ X (Twitter) ๕๑.๒% ๔.๓% 

 
 

จะเห็นได้ว่าปีที่ผ่านมา TikTok ถือเป็นแพลตฟอร์มที่มาแรงมาก  
ซึ่งสถิติล่าสุด TikTok ได้กระโดดขึ้นมาเป็นอันดับที่ ๔ ที่ได้รับความนิยม 
มีการใช้งานถึง ๗๘.๒% และถ้ากระแสความนิยมยังคงเป็นเช่นนี้ต่อไป คาดว่า
อาจจะขึ้นแซงหน้าเป็นอันดับ ๑ แทน Facebook ก็ได้ 

 

 
 
 
 

การจัดท าข้อมูลข่าวสารของวุฒิสภาผ่านแอปพลิเคชัน “TikTok” 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘
  

ภาพแสดงแพลตฟอร์มที่คนไทย “นิยม” และ “ชื่นชอบ” มากที่สดุ 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ ส านักประชาสัมพันธ์ ในฐานะที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานด้านสื่อ
สังคมออนไลน์แบบครบวงจรของวุฒิสภา ได้แก่ Facebook Twitter (X) Instagram และ Line ได้น า
แพลตฟอร์ม TikTok มาใช้เป็นอีกหนึ่งช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ภารกิจ ผลงานของวุฒิสภาและ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยใช้ชื่อ “senateofficialth” โดยเน้นการจัดท าคลิปวิดีโอ ซึ่งมีความยาว 
ไม่เกิน ๑ นาที ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ ของวุฒิสภา ส าหรับขั้นตอนการจัดท าคลิปวิดีโอบนแพลตฟอร์ม 
TikTok มีดังต่อไปนี้  
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘
   

ขั้นตอนการจัดท าคลิปวดิีโอเพ่ือการประชาสัมพันธ์ผา่นแพลตฟอร์ม “TikTok” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

วิเคราะห์/จัดท าข้อมูล (Content) 
๑. เลือกหัวข้อที่ก าลังเป็นที่นิยม หรือหัวข้อที่น่าสนใจเกี่ยวกับวงงานรัฐสภา วุฒิสภา 
กิจกรรมหรือเนื้อหาเกี่ยวกับงานนิติบัญญัติ (โดยอาจจะใช้เครื่องมือ Google Trend และ 
ads.TikTok.com) เพ่ือตรวจสอบหัวข้อที่ได้รับความนิยมอยู่ในขณะนั้นมาจัดท า TikTok 
๒. จัดท าสคริปท์วิดีโอ (script VDO) 
๓. ก าหนดความยาวของคลิปให้เหมาะสม 
๔. จัดท า Voice Over 
 

ผู้บังคับบัญชา 
Monitor/ตรวจสอบ

ชิ้นงาน 

เมื่อผ่านการพิจารณาแล้ว ด าเนินการดังนี้ 
๑. อัดเสียง Voice Over 
๒. น าเสียงมาตัดต่อในโปรแกรม Adobe Premiere Pro และ Canva เพ่ือตัดต่อ 
ภาพฟุตเทจ (ภาพต้นฉบับ) หรือจัดท ากราฟิก Animate ร้อยเรียงกับเสียง Voice 
Over หรือใส่เสียงเพลงประกอบ จนส าเร็จเป็นชิ้นงาน 
๓. เขียนเชิญชวนให้ติดตามรับชมวิดีโอใน TikTok และใส่ # ต่อท้ายข้อความ 

 

เผยแพร่ TikTok ชื่อ “senateofficialth” ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ ของวุฒิสภา 
 

กลุ่มเป้าหมาย/ประชาชน  

ปรับแก้ไข 

ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์พิจารณา/อนุมัติให้เผยแพร่ 
 

ระยะเวลา ๓ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๑-๓ วัน 

ระยะเวลา ๑ วัน 

ระยะเวลา ๑๐ นาที 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘
  

ตัวอยา่งการเขียนข้อความเชิญชวนให้รับชมวดิีโอ พรอ้มใส่ # ค าสืบค้นที่เกีย่วขอ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยา่ง TikTok ของวุฒิสภาที่ไดเ้ผยแพร่ประชาสัมพันธ์เสร็จเรียบรอ้ยแลว้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘  

ภาพ Connet Social Media ของวุฒิสภา 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘  

ภาพ Connet Social Media ของวุฒิสภา 
 

การทบทวน ปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา 
กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ 

 
 
1. การจัดท าหนังสือสรุปผลงานวุฒิสภา ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๒ – ๒๕๖๗) 
 - ไม่มี - 
 
2. การจัดท าหนังสือหน้าที่และอ านาจวุฒิสภา และความรู้ในวงงานรัฐสภา 
 - ไม่มี - 
 
3. การจัดท าหนังสือส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
 - ไม่มี - 
 
4. การจัดท าแผ่นพับหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา 
 - ไม่มี - 
 
5. การจัดท าแผ่นพับห้องประชุมวุฒิสภา  
 - ไม่มี – 
 
6. การจัดท าแผ่นพับ THE MOON RUNNER เส้นทางอ านาจอธิปไตย 
 - ไม่มี - 
 
7. การจัดท าหนังสือกฐิน 
 - ไม่มี - 
 
8. การจัดท าหนังสือวุฒิสภานุสรณ์ 
 - ไม่มี - 
 
9. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางสื่อสังคมออนไลน์ 
 ๙.1 ไลน ์
  ปัญหา 
   1. การส่งข่าวรายวันพบการส่งข่าวย่อย เช่น กิจกรรม Green Office กิจกรรม Strong  
การประชุมภายในของแต่ละส านัก การประชุมกลุ่มงาน โดยเฉพาะข่าวจากส านักวิชาการ ที่มีจ านวนมาก
และบางครั้งขอให้ส่งข่าวซ้ าในรอบเวลาที่ก าหนดอีกด้วย 
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คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

  2. สมาชิกข้าราชการในห้องไลน์ทั้ง 3 ห้องขององค์กร (Secretariat-Senate 1-3) อาจไม่ทราบถึง
การปฏิบัติหน้าที่ของแอดมินทั้ง 4 ส านัก ที่สลับกันส่งข่าวแบบต่อเน่ืองและตลอดเวลา จึงอาจท าให้เห็น
ว่ามีปริมาณข่าวมากได้   
  แนวทางการแก้ไข  
   1. ก าหนดหลักเกณฑ์ประเภทข่าว ท่ีมาข่าว ในการเผยแพร่ผ่านกลุ่มไลน์ให้ชัดเจน เช่น ข่าว
สมาชิกวุฒิสภา ข่าวกรรมาธิการ และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   2. เห็นควรงดการส่งข่าวย่อย หรือข่าวที่ไม่ใช่สาระส าคัญ หรือข่าวภายในของแต่ละส านักออก 
เพื่อลดปริมาณข่าวที่ไม่จ าเป็น 
  3. ในกรณีที่ข่าวมีภาพประกอบเกิน 15 ภาพ กลุ่มงานสื่อมวลชนจะรวบรวมภาพเหล่านั้นแล้ว
จัดท าเป็นลิงก์ภาพแนบท้ายข้อความข่าว ทั้งนี้ เพื่อกระชับเนื้อข่าวและลดพ้ืนที่การส่งข่าว 
  4. ประชาสัมพันธ์ให้ทุกส านักทราบถึงการปฏิบัติหน้าที่ของแอดมิน รวมถึงข้อก าหนดร่วมกันใน
การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ สอดคล้องกับระเบียบปฏิบัติตามเกณฑ์การประเมินตามมาตรฐานระบบ
บริหารคุณภาพ มอก.9001-2559 (ISO 9001 : 2015) รวมถึงส่งแบนเนอร์หลักเกณฑ์ฯ ให้ทุก
แหล่งข่าวทราบเป็นระยะ ๆ ดังนี้กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ ได้มีการท าข้อก าหนด ISO 9001 : 
2015 ซึ่งอุปสรรคในการด าเนินงานตามข้อก าหนด ISO มีดังนี้ 
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 ๙.2 สื่อสังคมออนไลน์ (เฟซบุ๊ก/เอ็กซ์/อินสตาแกรม/ต๊ิกต็อก) 
  ปัญหา 
  - ภาพข่าวที่ส่งมาเพ่ือเผยแพร่มีจ านวนมากเกินไป ไม่สามารถเผยแพร่ทางเอ็กซ์และอินสตาแกรม
ได้ครบ เนื่องจากเอ็กซ์เผยแพร่ได้ 4 ภาพ และอินสตาแกรมเผยแพร่ได้ 10 ภาพ 
  - ภาพข่าวที่ส่งมาเพ่ือเผยแพร่ บางครั้งมีความละเอียดน้อยและไม่มีความคมชัด  
  - ลักษณะของภาพข่าวที่ส่งมาเผยแพร่ มีทั้งรูปแบบแนวตั้งและแนวนอน ซึ่งไม่สอดคล้องกับ  
แอปพลิเคชัน 
  แนวทางแก้ไข 
  - ควรมีการประชุมรับทราบร่วมกันทุกส านักถึงแนวทางการน าส่งข้อมูลและข้อจ ากัดต่าง ๆ  
 
 ๙.3 การจัดท า Magazine Online @จันทรา วุฒิสภาไทย 
  - ไม่มี - 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ๑. ด าเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และจัดท าแผนงาน และโครงการ  
การสัมมนา เสวนา การจัดนิทรรศการ การอภิปราย เพ่ือเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตย
และกิจกรรมของวุฒิสภา 

๒. ด าเนินการจัดสัมมนา เสวนา การจัดนิทรรศการ การอภิปราย ให้กับนักเรียน นิสิต 
นักศึกษา ผู้น าเยาวชน หัวหน้าส่วนราชการ ผู้บริหารสถานศึกษา/ครูสอนสังคมศึกษา/บุคลากรการศึกษา
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย (กศน.) อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน (อสม.)/ผู้น าอาสา
พัฒนาชุมชน (ผู้น า อช.)/อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.) สื่อมวลชน ผู้บริหารท้องถิ่น 
ผู้ปกครองท้องที่ ศิลปินพ้ืนบ้าน ผู้น าจากสถาบันทางการเมือง ส่วนราชการและเอกชน รวมทั้ง  
ประชาชนในพื้นที่จังหวัดต่าง ๆ 

๓. ด าเนินการจัดกิจกรรมวุฒิสภาพบประชาชนในพ้ืนที่ เพ่ือให้ประชาชนได้มีส่วนร่วม 
ในการแสดงความคิดเห็น 

๔. ท าหน้าท่ีประสานงานความร่วมมือ และอ านวยความสะดวกให้แก่วุฒิสภา สมาชิก 
วุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในการด าเนินการเกี่ยวกับกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 

๕. ด าเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ประเมินผลและข้อเสนอแนะในการด าเนินการ 
ตามแผนงานโครงการเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค เพ่ือเสนอประธานวุฒิสภา  
และเลขาธิการวุฒิสภา 

๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมาย 
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โครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภา มีโครงการที่อยู่ในความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   โครงการเสริมสร้างความพร้อมแก่ท้องถิ่น หลักสูตร “กระบวนการเสริมสร้างผู้น า 
นักประชาธิปไตยแบบมีส่วนร่วม” 
   โครงการสัมมนาเครือข่ายผู้น านักประชาธิปไตยประจ าภูมิภาค  
   โครงการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการเมืองการปกครองบทบาทหน้าที่และอ านาจ 
ของวุฒิสภาสู่เยาวชนในสถาบันการศึกษา (สภาจ าลองสัญจร)  
   โครงการครูต้นแบบประชาธิปไตย  
   การแข่งขันตอบปัญหาเชิงวิชาการเกี่ยวกับวุฒิสภา และการเมืองการปกครอง  
ของไทย ส าหรับเยาวชนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 
   โครงการพัฒนาเยาวชนคนรุ่นใหม่กับการเรียนรู้วิถีประชาธิปไตย (Senate Program 
for Democratic Learning: SPDL)  
   โครงการสมาชิกวุฒิสภาพบประชาชน   
 
 

ทั้งนี้ ในการปฏิบัติงานของกลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิ สภาภูมิภาค 
มีกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

๒. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
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โครงการเสริมสรา้งความพร้อมแก่ท้องถิ่น 

หลักสตูร “กระบวนการเสริมสรา้งผู้น านักประชาธิปไตยแบบมีสว่นร่วม” 
 

ตามที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีหน้าที่ในการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสมาชิกวุฒิสภา  
บทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา และกิจกรรมของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มอบหมายให้  
กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค ส านักประชาสัมพันธ์ ด าเนินการจัด 
โครงการเสริมสร้างความพร้อมแก่ท้องถิ่น หลักสูตร “กระบวนการเสริมสร้างผู้น านักประชาธิปไตย 
แบบมีส่วนร่วม” ขึ้น เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา   
เ พ่ือส่งเสริมให้ประชาชนได้เรียนรู้ เกี่ยวกับวัฒนธรรมทางการ เมืองในระบอบประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข รวมถึงการมีส่วนร่วมทางการเมืองกับวุฒิสภาและสร้างเครือข่าย
ผู้น านักประชาธิปไตยวุฒิสภาที่เข้มแข็งในทุกภูมิภาค เพื่อเผยแพร่บทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา
ในท้องถิ่นอย่างทั่วถึง โดยด าเนินการจัดโครงการในภูมิภาคต่าง ๆ ดังนี้ 

 
การด าเนินการเสนอโครงการฯ 
 ๑. การจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการฯ ประจ าปีงบประมาณ        
 ๒. การวางแผนด าเนินการจัดโครงการฯ 
 ๓. การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
 ๔. การก าหนดหัวข้อวิชา 
 ๕. การก าหนดระเวลาการจัดโครงการ 
 ๖. การจัดท างบประมาณ 
 ๗. ขออนุมัติการจัดโครงการฯ โดยภาพรวม 
 
การด าเนินการจัดโครงการฯ 
 การจัดโครงการในภูมิภาคต่าง ๆ 
     ๑. ขั้นตอนในการเตรียมการจัดโครงการ/การติดต่อประสานงาน 
    ๑) มอบหมายการปฏิบัติงานในโครงการฯ 
    ๒) จัดท าบันทึกขออนุมัติการจัดโครงการฯ 
    ๓) ท าหนังสือประสานสมาชิกวุฒิสภาและวิทยากรที่เข้าร่วมโครงการฯ  
    ๔) จัดท าหนังสือประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมโครงการฯ 
   ๕) การประสานกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมโครงการฯ 
   ๖) การติดต่อประสานงานสถานที่จัดโครงการฯ อาหาร และที่พัก  
   ๗) ท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ขอเบิกประมาณการค่าใช้จ่าย/ขอความอนุเคราะห์
จัดซื้อจัดจ้างและขออนุมัติข้าราชการไปปฏิบัติราชการ และยานพาหนะ 
     ๘) ประสานเรื่องการเดินทางของสมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหารและวิทยากร ที่เข้าร่วมโครงการฯ  
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     ๙) ประสานเรื่องการประชาสัมพันธ์ก่อน ระหว่าง และหลังการจัดโครงการฯ ผ่านทาง
สถานีวิทยุและโทรทัศน์รัฐสภา ช่องทางสื่อออนไลน์ของวุฒิสภา และสื่อมวลชนในพ้ืนที่ และการถ่ายทอด
พิธีเปิดฯ ผ่านช่องทางสื่อออนไลน์ Facebook Live วุฒิสภา และสื่อมวลชนในพื้นที่ 
     ๑๐) การจัดเตรียมอุปกรณ์ ของที่ระลึก/สัมฤทธิบัตร และรางวัลส าหรับการจัดโครงการฯ 
     ๑๑) จัดท าค ากล่าวรายงาน/ค ากล่าวเปิด/ค ากล่าวต้อนรับ 
     ๑๒) ประสานเรื่องรถที่ใช้ในภารกิจโครงการฯ ทั้งรถตู้ส านักงานและรถที่ใช้ในพ้ืนที่ 
     ๑๓) จัดท าคู่มือข้อมูลเบื้องต้นส าหรับผู้บริหารและผู้ประสานงานการจัดโครงการฯ 
     ๑๔) จัดตั้งกลุ่มไลน์เครือข่ายที่เข้าร่วมโครงการ 
     ๒. ขั้นตอนระหว่างจัดโครงการฯ 
 ๑) ลงทะเบียน 
  ๒) พิธีเปิดโครงการฯ 
    ๓) กล่าวรายงาน กล่าวเปิดและปาฐกถาพิเศษ  
        ๔) กระบวนการเรียนรู้รายวิชาตามโครงการฯ  
  ๕) พิธีปิดโครงการฯ และมอบสัมฤทธิบัตรให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม 

 ๖) จ่ายค่าพาหนะเดินทางให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม 
  ๓. ขั้นตอนหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 
    ๑) สรุปแบบประเมินผลโครงการฯ 
     ๒) สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ 
 ๓) สรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ 
 ๔) จัดท าท าเนียบรุ่น รวบรวมภาพกิจกรรมทั้งภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว 
 ๕) ประชาสัมพันธ์ผลการจัดโครงการ ผ่าน http://leader.senate.go.th, Facebook, Line, 
YouTube 
     ๖) จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงาน และบุคคลที่ให้ความร่วมมือและให้การสนับสนุน 
 

ภาพรวมของแผนปฏิบัติงานโครงการ 
 กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยฯ จะได้รับการจัดสรรวงเงินงบประมาณประจ าปี จากส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ส าหรับการด าเนินการจัดโครงการเสริมสร้างฯ ในแต่ละปีงบประมาณ ส าหรับ  
รายละเอียดของแผนปฏิบัติงานโครงการ เพ่ือด าเนินการจัดโครงการฯ ประกอบด้วย 
 
รายละเอียดขั้นตอนก่อนการจัดโครงการฯ 
๑. การจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการฯ 
 ๑.๑ กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยฯ จะได้รับการจัดสรรวงเงินงบประมาณประจ าปี 
จากส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ส าหรับการด าเนินโครงการเสริมสร้างฯ ในแต่ละปี 
 ๑.๒ การวางแผนด าเนินการจัดโครงการฯ  ประกอบด้วย 
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 ๑.๒.๑ เขียนรายละเอียดโครงการฯ ประกอบด้วย หลักการและเหตุผล/วัตถุประสงค์/
กลุ่มเป้าหมาย/ผลสัมฤทธิ์ของงานที่คาดหวัง/เนื้อหาวิชาในโครงการฯ/รูปแบบและวิธีการฝึกอบรม/
ระยะเวลา และสถานที่/ค่าใช้จ่าย/การติดตามและประเมินผล/ผลที่คาดว่าจะได้รับและผู้รับผิดชอบ
โครงการฯ  
 ๑.๒.๒ ร่างก าหนดการและกระบวนการจัดโครงการฯ  
 ๑.๒.๓ ท าแผนการจัดโครงการฯ โดยก าหนดจังหวัด วัน เวลา สถานท่ี ฤดูกาลในการจัด
โครงการฯ แต่ละครั้ง 
 ๑.๒.๔ ประมาณการค่าใช้จ่ายการจัดโครงการฯ ในภาพรวม   
 ๑.๓ ขออนุมัติการจัดโครงการฯ โดยภาพรวม โดยแนบเอกสารประกอบด้วย รายละเอียด
โครงการฯ ก าหนดการ แผนการจัดโครงการฯ และประมาณการค่าใช้จ่ายโดยภาพรวม  เสนอประธาน
วุฒิสภาลงนาม 
 ๑.๔ ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน โดยแบ่งทีมออกเป็น ๒ ทีม ซึ่งจะมีหัวหน้าทีมรับผิดชอบ
วางแผนแบ่งงาน และก าหนดผู้รับผิดชอบงานที่รับมอบหมาย 
 ๑.๕ ทีมแต่ละทีมจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการฯ ระบุ ล าดับงานท่ีได้รับมอบหมายและ
ผู้รับผิดชอบงานในแต่ละครั้งที่จัดโครงการฯ  
 ๑.๖ ในการจัดโครงการฯ แต่ละครั้ง ให้แต่ละทีมขออนุมัติค่าใช้จ่ายในแต่ละครั้ง พร้อมกับรายชื่อ
ข้าราชการไปปฏิบัติงานในโครงการฯ 
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แผนผังสรุปขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการเสริมสร้างความพร้อมแก่ท้องถิ่น 
หลักสูตร “กระบวนการเสริมสร้างผู้น านักประชาธิปไตยแบบมสี่วนร่วม” 

 
             จัดสรรงบประมาณประจ าปีให้ 
                                          
 
             

           
           
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาฯ 

วางแผนด าเนิน 
การจัดโครงการเสริมสร้างฯ 

 

ขออนุมัติการจัดโครงการฯ โดยภาพรวม โดยแนบเอกสาร ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการฯ / 
ร่างก าหนดการ /แผนการจัดโครงการฯ และประมาณการค่าใช้จ่ายโดยภาพรวม เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งจะมีหัวหน้าทีมรับผิดชอบวางแผนแบ่งงานและก าหนด
ผู้รับผิดชอบงานที่รับมอบหมาย 

กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยฯ 

เขียนรายละเอียดโครงการเสริมสร้างฯ ประกอบด้วย 
๑. หลักการและเหตุผล      ๒. วตัถุประสงค ์
๓. กลุ่มเป้าหมาย             ๔. ผลสัมฤทธ์ิของงานท่ีคาดหวัง 
๕. เนื้อหาวิชาในโครงการ   ๖. รูปแบบและวิธีการฝึกอบรม    
๗. ระยะเวลา และสถานท่ี  ๘. ค่าใช้จ่าย 
๙. การตดิตามและประเมินผล 
๑๐. ผลที่คาดว่าจะไดร้ับและผูร้ับผิดชอบโครงการ 

ร่าง
ก าหนดการ 

และ
กระบวนการ
จัดโครงการฯ 

ท าแผนการ 
จัดโครงการฯ 

ก าหนด
จังหวัด วัน 

เวลา สถานท่ี 

ประมาณ
การ

ค่าใช้จ่าย
โดยภาพรวม 

ขออนุมัติการจัดโครงการฯ และค่าใช้จ่ายในแต่ละครั้ง 
พร้อมกับรายชื่อข้าราชการไปปฏิบัติงานในโครงการฯ 

๑๕ วัน 

๑ เดือน 

๗ วัน 

๗ วัน 



กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 333

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 

 

๒. การเตรียมการจัดโครงการฯ/การติดต่อประสานงาน  
 ๒.๑ การประสานกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมโครงการฯ  
  การจัดโครงการในภูมิภาคต่าง ๆ 
  การจดัโครงการในภูมิภาคตา่ง ๆ จ านวน ๔ ครั้ง ๆ ละ ๓ จังหวัด ๆ ละ ๔๐ คน รวมทั้งสิ้น
จ านวน ๑๒๐ คน ซึ่งเป็นผู้มีศักยภาพ และมีความพร้อมในการน าความรู้ที่ได้รับไปเผยแพร่ต่อยอด  
ขยายผลได้  
  ขั้นตอนการด าเนินงานก่อนกิจกรรม ประกอบด้วย 
            ๑.จัดท าหนังสือราชการ เสนอเลขาธิการวุฒิสภาฯ ตามล าดับชั้น ผ่านที่ปรึกษาด้านการเมือง 
การปกครอง และการบริหารจัดการ ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ 
ซึ่งหนังสือราชการที่ประสานหน่วยงานราชการและบุคคลที่มีส่ วนเกี่ยวข้องกับการจัดโครงการฯ  
ต้องประสานล่วงหน้าอย่างน้อย ๒๐ วัน เพราะหน่วยงานท่ีประสานกลุ่มเป้าหมายเข้าอบรมต้องใช้
ระยะเวลาในการจัดส่งหนังสือประสานงานและติดตามกลุ่มเป้าหมาย พร้อมกับรวบรวมรายชื่อส่งมายัง
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาก่อนวันที่จัดโครงการฯ อย่างน้อย ๕ วัน เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ตรวจสอบข้อมูล
และจัดท าเอกสารลงทะเบียน ป้ายชื่อ สัมฤทธิบัตร และเอกสารอื่น ๆ 
 ๒. จัดท าหนังสือราชการภายนอกที่ต้องประสานงานในการจัดโครงการฯ ประกอบด้วย 
            ๒.๑ ประสานสมาชิกวุฒิสภาเข้าร่วมโครงการฯ ในช่วงพิธีเปิดและปิดโครงการฯ  
และเป็นวิทยากรในโครงการฯ   
                  ๒.๒ ประสานผู้ว่าราชการจังหวัด ๓ จังหวัด เพื่อแจ้งให้ทราบการจัดโครงการฯ และ
ขอความอนุเคราะห์ประสานกลุ่มเป้าหมายในจังหวัด ๆ ละ ๔๐ คน (กลุ่มเป้าหมายสามารถปรับเปลี่ยน
ได้ตามความเหมาะสม) พร้อมท้ังเรียนเชิญผู้ว่าราชการจังหวัด ในจังหวัดที่ไปจัดโครงการฯ เข้าร่วมพิธีเปิด 
กล่าวต้อนรับผู้เข้าร่วมโครงการฯ เข้าร่วมพิธีปิด และร่วมมอบสัมฤทธิบัตร และขอความอนุเคราะห์รถตู้
จ านวน ๒ - ๓ คัน พร้อมพนักงานขับรถเพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับประธานในพิธีเปิดโครงการฯ 
สมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และใช้ในภารกิจโครงการฯ จนเสร็จสิ้นภารกิจ 
 ๒.๓ ประสานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์พิจารณาคัดเลือกบุคลากรผู้บริหารสถานศึกษา/ครูสอนสังคมศึกษาในเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบ  
เข้าร่วมโครงการฯ 
  ๒.๔ ประสานประชาสัมพันธ์จังหวัด เพ่ือขอความอนุเคราะห์พิจารณาคัดเลือก
สื่อมวลชนในจังหวัด เข้าร่วมโครงการฯ ประสัมพันธ์โครงการฯ และร่วมท าข่าว พร้อมทั้งขอเรียนเชิญ  
เข้าร่วมในพิธีเปิดโครงการฯ    
 ๒.๕ ผู้บังคับการกองบังคับการต ารวจทางหลวง เพื่อขอความอนุเคราะห์รถต ารวจน า
เพื่ออ านวยความสะดวกในการเดินทางของประธานพิธีเปิดโครงการทั้งเที่ยวไปและเที่ยวกลับ 
                   ๒.๖ ผู้อ านวยการท่าอากาศยานจังหวัดที่จัดโครงการฯ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ 
ใช้ห้องรับรองพิเศษ ให้กับประธานในพิธีเปิดโครงการฯ สมาชิกวุฒิสภา คณะผู้บริหารของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ทั้งเที่ยวไปและเที่ยวกลับ 
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แผนผังสรุปขั้นตอนการติดต่อประสานงานกลุ่มเป้าหมาย 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  
 ๒.๒  การประสานทีมวิทยากร 
        คัดเลือกวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถประสบการณ์พร้อมเทคนิคในการบรรยาย 
และมีความเหมาะสมตรงกับหัวข้อรายวิชาในกระบวนการอบรม 
 
 ๒.๓   การจัดส่งหนังสือราชการ การติดตาม และการประสานงานในรายละเอียดการจัดโครงการฯ  

     ก่อนการจัดโครงการฯ  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
           ๑. จัดส่งหนังสือราชการถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดโครงการหลังจากที่เลขาธิการ
วุฒิสภาลงนามในหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขหนังสือส่ง พร้อมกับประทับชั้นความเร็วของ
หนังสือ ดูความเหมาะสมของระยะเวลาในการประสานงาน ชั้นความเร็ว ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด 
                - กรณีจัดส่งโดยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หรืออีเมล (E-Mail) หรือ โทรสาร (Fax) 
ให้มีใบน าส่งทุกคร้ัง พร้อมกับขอทราบนามผู้รับเรื่อง และสอบถามรายละเอียดด้วยว่าการประสานงาน
ครั้งต่อไปจะประสานงานส่วนงานใดกับเจ้าหน้าที่ท่านใดเพื่อเป็นแนวทางในการติดตาม 

จัดท าหนังสือราชการ เสนอเลขาธิการวุฒิสภาฯ ตามล าดับช้ัน เพื่อขอความอนุเคราะห์คัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย  
เข้าร่วมโครงการฯ ได้แก่  
๑. ผู้ว่าราชการจังหวัด (เชิญเข้าร่วมในพิธีเปิด-ปิด, กล่าวต้อนรับ, ร่วมมอบสัมฤทธิบัตร และคัดเลือกกลุ่มเป้าหมาย คือ 
นายก/สมาชิกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น, ผู้ปกครองท้องที่ (ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน) หรืออาสารักษาดินแดน ผู้น ากลุ่ม
วิสาหกิจชุมชน หรือคณะกรรมการพัฒนาสตรีจังหวัด ผู้น า อสม. หรือผู้น า อพม. รวมถึงประสานประชาสัมพันธ์จังหวัด 
ในการคัดเลือกสื่อมวลชน และประชาสัมพันธ์การจัดโครงการฯ) 
๒. ผู้อ านวยการเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา (คัดเลือกผู้บริหารสถานศึกษา ครูสอนสังคม อาจารย์มหาวิทยาลัย และ
บุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด) 
  

กลุ่มเป้าหมาย จ านวน ๑๒๐ คน (จาก ๓ จังหวัด ๆ ละ ๔๐ คน) 
 
 
 
 
 

การติดต่อประสานงาน
กลุ่มเป้าหมาย 

จัดท าหนังสือราชการ เสนอเลขาธิการวุฒิสภา ตามล าดับชั้น เพื่อขอความอนุเคราะห์ ได้แก่ 
๑. ผู้บังคับการกองบังคับการต ารวจทางหลวง เพื่อขอความอนุเคราะห์รถต ารวจจราจรน าขบวนประธานวุฒิสภา 
สมาชิกวุฒิสภา และผู้บริหารส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๒. ผู้บังคับการต ารวจภูธรจังหวัด เพื่อขอความอนุเคราะห์ดูแลความปลอดภัยประธานคณะกรรมาธิการสามัญ  
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และสมาชิกวุฒิสภา ในการลงพื้นที่ 
๓. ผู้อ านวยการท่าอากาศยานจังหวัดที่จัดโครงการฯ เพื่อขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องรับรองพิเศษ ให้กั บประธาน 
ในพิธีเปิดโครงการฯ สมาชิกวุฒิสภา และคณะผู้บริหารส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาฯ 
 
 
 
 

๓ – ๓๐ วัน 

๓ – ๓๐ วัน 

ระยะเวลารวม ๑ เดือน 
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                 - จัดส่งโดยไปรษณีย์ด่วน (EMS) เพ่ือความรวดเร็วและป้องกันหนังสือราชการ 
สูญหายระหว่างหนังสือเดินทาง ถ้าเกิดการสูญหายสามารถตรวจสอบได้ 
    ๒.  การติดตามและประสานในรายละเอียดการจัดโครงการฯ 
                 - หลังจากจัดส่งหนังสือราชการไปแล้ว ๓ วัน เจ้าหน้าที่โดยนักประชาสัมพันธ์/ 
วิทยากร ผู้ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบในการประสานงานต้องโทรศัพท์ติดต่อไปยังหน่วยงานที่ได้ 
มีหนังสือไปถึงว่าได้รับหนังสือจากส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาแล้วหรือไม่ ถ้าได้รับแล้วหัวหน้าหนว่ยงาน
ได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ท่านใดเป็นผู้รับผิดชอบในการประสานงาน และต้องโทรศัพท์ไปประสาน 
ในรายละเอียด ท าความเข้าใจให้ตรงกันเพื่อป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได้ 
  - จัดส่งหนังสือ เอกสาร ข้อมูล รูปภาพ และรายละเอียดต่าง ๆ ในการติดต่อช่องทาง
ไลน์ หรือ อีเมล (E-mail) 
                     - การรวบรวมรายชื่อกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมโครงการ ผู้รับผิดชอบในการประสานงาน
ต้องโทรศัพท์ติดตามอย่างต่อเนื่องเป็นระยะ ๆ เพ่ือเป็นการป้องกันข้อผิดพลาดจากการประสานงาน  
เมื่อได้รับรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมครบตามจ านวนแล้ว ให้ส่งรายชื่อให้เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เอกสาร
ลงทะเบียนและแยกรายชื่อแบ่งตามจังหวัด  
 - โทรศัพท์ประสานกลุ่มเป้าหมายที่ส่งรายชื่อมาเข้าร่วมโครงการ เพ่ือยืนยัน 
ความพร้อมในการเข้าร่วมโครงการฯ และตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องเกี่ยวกับประวัติส่วนบุคคล  
ของผู้เข้ารับการอบรม เช่น ตัวสะกดของชื่อ - นามสกุล ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ เพ่ือน าข้อมูลไปใส่ในแฟ้ม
ลงทะเบียนให้ถูกต้อง รวมทั้ งแจ้ งข้อมูลเกี่ ยวกับ ชื่ อสถานที่ จัดงาน วันเวลาในการอบรม  
การลงทะเบียน พิธีเปิดโครงการ และการแจ้งชื่อเข้าพักที่โรงแรม เป็นต้น 
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แผนผังสรุปขั้นตอนรายละเอียดการจัดโครงการฯ 
 
ก่อนการจัดโครงการฯ 

 
 
 
 
                       
            
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดส่งหนังสือราชการถึง
หน่วยงานต่าง ๆ 

น าส่งหนังสือโดยผ่านช่องทาง 
ไปรษณีย์ด่วน (EMS) และ 
โทรสาร (Fax)  
หรือ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 (E-Mail) 
  
 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายต้องปฏิบัติดังนี้ 
๑. โทรศัพท์ติดต่อไปยังหน่วยงานที่ส่งหนังสือ เพื่อสอบถามว่า
ได้รับหนังสือจากส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา แล้วหรือยัง 
๒. ถ้าได้รับแล้ว สอบถามช่ือ - เบอร์โทรศัพท์ ผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายจากส่วนราชการนั้น เพ่ือประสานในรายละเอียด
และนัดหมายการตอบรับต่อไป 
๓. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบประสานกลุ่มเป้าหมาย  ต้องหมั่น
โทรศัพท์ประสานอย่างต่อเนื่อง พร้อมทั้งรวบรวมรายช่ือ
กลุ่มเป้าหมายให้ครบตามจ านวน พร้อมแจ้งรายละเอียดและ
ก าหนดการคร่าว ๆ ในการจัดโครงการฯ 
๔. แจ้ง ช่องทางไลน์  หรือ อี เมล  (E-mail) เป็นช่องทาง 
ที่สะดวกทั้งการส่งหนังสือ เอกสาร ข้อมูล 
 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบประสานกลุ่มเป้าหมาย ส่งรายชื่อให้
เจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เอกสารลงทะเบียนและแยกรายชื่อ
ออกเป็นตามกลุ่มจังหวัด  

ระยะเวลารวม ๑ เดือน 

๑ – ๓ วัน 

๓ – ๒๐ วัน 

๕ – ๑๐ วัน 
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ระหว่างการด าเนินการจัดโครงการฯ 
 ในโครงการเสริมสร้างความพร้อมแก่ท้องถิ่นฯ จะมีการแบ่งหน้าที่ในการปฏิบัติงานระหว่าง  
การจัดกิจกรรม ดังต่อไปนี้ 
 ๑. ช่วงลงทะเบียน ก่อนพิธีเปิดโครงการฯ 
 ๑.๑ การลงทะเบียน ประกอบด้วย แฟ้มลงทะเบียนผู้เข้าอบรม ๒ แฟ้ม ตามจังหวัด 
ที่เข้าร่วมโครงการฯ แฟ้มผู้สังเกตการณ์ ๑ แฟ้ม แฟ้มสื่อมวลชน ๑ แฟ้ม แฟ้มสมาชิกวุฒิสภา  
และวิทยากร ๑ แฟ้ม แฟ้มผู้บริหารส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และแฟ้มเจ้าหน้าที่โครงการ ๑ แฟ้ม  
 ๑.๒ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้รับลงทะเบียนผู้เข้ารับอบรม จะท าการลงทะเบียน  
โดยให้ผู้เข้ารับการอบรมได้ตรวจสอบ ชื่อ-นามสกุล ของตนเองว่าสะกดถูกต้องหรือไม่ จากนั้นให้ผู้เข้ารับ 
การอบรมลงชื่อ พร้อมแจกป้ายชื่อ ป้ายติดกระเป๋า และใบจับคู่ห้องพักให้กับผู้เข้ารับการอบรม  
โดยให้เขียนชื่อว่าประสงค์จะเข้าพักกับผู้อบรมท่านใด และส่งให้เจ้าหน้าที่ที่ลงทะเบียน เพ่ือท าการ  
จัดห้องพัก รวมท้ังแจกใบสมัครเข้ารับการอบรม ให้ผู้เข้ารับการอบรมกรอกเพ่ือน ามาใช้เป็นข้อมูล  
ในการจัดท าท าเนียบรุ่นต่อไป 
 ๑.๓ ลงทะเบียนผู้สังเกตการณ์และสื่อมวลชน เมื่อถึงพิธีเปิดให้เหลือเจ้าหน้าที่ลงทะเบียน
เพียง ๒ คน ส่วนคนที่เหลือเข้าร่วมกิจกรรมด้านในห้องสัมมนา  
 ๑.๔ แจ้งผู้ เข้ารับการอบรมให้เข้าคิวถ่ายรูปกับเจ้าหน้าที่พร้อมลงชื่อ เพ่ือน ารูปถ่าย 
มาใช้ในการจัดท าท าเนียบรุ่นของผู้ผ่านการอบรมต่อไป 
 ๑.๕ แจ้งให้ผู้เข้ารับการอบรมนั่งตามแถวที่จัดไว้ แยกตามจังหวัด โดยแจ้งให้ผู้ที่มาถึงก่อน
นั่งเก้าอี้แถวด้านหน้าให้เต็มก่อน เพ่ือให้ภาพที่ออกมาช่วงการถ่ายทอดสดพิธีเปิดโครงการฯ 
และรูปถ่ายโครงการฯ มีความเหมาะสมและสวยงาม 
 ๑.๖ เจ้าหน้าที่ที่เป็นหัวหน้าทีมที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ประสานงานในโครงการฯ ต้องท า
หน้าท่ีประสานและต้อนรับประธานในพิธีเปิดโครงการฯ สมาชิกวุฒิสภา ผู้ว่าราชการจังหวั ด และ
ประชาสัมพันธ์จังหวัด รวมทั้งบุคคลส าคัญอื่น ๆ ที่จะเดินทางมาเข้าร่วมในพิธีเปิดโครงการฯ รวมทั้ง
ประสานกลุ่มเป้าหมายที่แจ้งชื่อมาเข้าร่วมอบรม ว่าเดินทางมาครบถ้วนตามจ านวนที่แจ้งหรือไม่  
พร้อมทั้งท าการตรวจนับยอดผู้ที่มาลงทะเบียนเป็นระยะ ๆ เพ่ือแจ้งให้ผู้บริหารโครงการฯ ทราบ 
 ๑.๗ มี เจ้ าหน้าที่ที่ท าหน้าที่ เป็นผู้ด า เนินรายการถ่ายทอดสดการจัดโครงการฯ  
ทาง Facebook Live วุฒิสภา โดยต้องด าเนินรายการตั้งแต่ช่วงก่อนพิธีเปิดโครงการฯ โดยแจ้ง
รายละเอียดเกี่ยวกับโครงการฯ ผู้เข้าร่วมพิธีเปิด รายวิชา และกระบวนการอบรมตลอดทั้งโครงการฯ  
 ๑.๘ บริการเครื่องดื่มให้กับประธานในพิธีเปิดโครงการฯ/สมาชิกวุฒิสภา/ผู้ว่าราชการ
จังหวัด และผู้บริหารของทางจังหวัดที่มาเข้าร่วมพิธีเปิดโครงการฯ โดยจัดที่นั่งให้ในห้องรับรอง  
ของโรงแรม ก่อนที่จะเริ่มเข้าสู่ช่วงพิธีเปิดโครงการฯ โดยให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิ ดชอบประสานกับ 
ทางโรงแรม 
 ๑.๙ ผู้ท าหน้าที่ผู้ด าเนินรายการทักทายปราศรัยผู้มาอบรม/แจ้งก าหนดการเบื้องต้น  
และแจ้งรายละเอียดของเอกสารที่แจกให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม 
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 ๒. ช่วงพิธีเปิดโครงการฯ 
๒.๑ ผู้ด าเนินรายการ เรียนเชิญประธาน/ผู้กล่าวรายงาน/กล่าวต้อนรับ/กล่าวให้โอวาท  

ในพิธีเปิดการอบรม  
 ๒.๒ วิทยากรนันทนาการ มอบแฟ้มค ากล่าวให้แก่ผู้กล่าวต้อนรับ/กล่าวให้โอวาท 
 ๒.๓ วิทยากรนันทนาการ ส่งและรับของที่ระลึก  ให้กับประธานในพิธีเปิดโครงการฯ  
เพื่อมอบให้กับผู้ว่าราชการจังหวัด ประชาสัมพันธ์จังหวัด และสื่อมวลชนประจ าจังหวัด 
 ๒.๔ การถ่ายทอดสดการจัดโครงการฯ ทาง Facebook Live วุฒิสภา ตั้งแต่ช่วงพิธีเปิด
โครงการถึงช่วงการปาฐกถาพิเศษของประธานในพิธีเปิดโครงการฯ 
 ๒.๕ เจ้าหน้าท่ีโครงการฯ จัดสถานที่ถ่ายรูป/จัดโต๊ะส าหรับวิทยากร เก็บโพเดียม จัดเก้าอี้
ส าหรับประธาน แขกผู้มีเกียรติ และจัดโต๊ะส าหรับวิทยากรพร้อมอุปกรณ์  
 ๒.๖ เจ้าหน้าท่ีที่ดูแลเร่ืองการสัมภาษณ์ประธานในพิธีเปิดโครงการฯ ท าการประสาน
เจ้าหน้าที่วิทยุโทรทัศน์ของรัฐสภา และสื่อมวลชนในท้องที่ เพ่ือเตรียมความพร้อมเรื่องการสัมภาษณ์ 
 ๓. ช่วงระหว่างจัดโครงการฯ 
  ๓.๑ ดูแลความเรียบร้อยของ PowerPoint การบรรยายของวิทยากร จัดโต๊ะวิทยากร  
อ านวยความสะดวกให้วิทยากรในการบรรยาย ควบคุมระบบเสียง การน าเสนอ PowerPoint ของแต่ละ
รายวิชา โดยประสานกับฝ่ายช่างของโรงแรม โดยเจ้าหน้าที่ที่อยู่ด้านหน้าห้องสัมมนาเป็นผู้รับผิดชอบ 
 ๓.๒ จัดเตรียมรายวิชา อุปกรณ์ที่ ใช้ในแต่ละรายวิชา กระดาษฟลิปชาร์ตส าหรับ 
การท ากิจกรรม และรวบรวมเอกสารการแสดงความคิดเห็นและการท ากิจกรรมโครงการ เจ้าหน้าท่ี  
จัดอุปกรณ์เป็นผู้รับผิดชอบ 
 ๓.๓ ดูแลอาหาร/อาหารว่าง/เครื่องดื่ม/ห้องรับประทานอาหาร เช้า กลางวัน เย็น ส าหรับ
ประธานในพิธีเปิดโครงการฯ สมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่โครงการฯ โดยเจ้าหน้าที่ประสาน
โรงแรมเป็นผู้รับผิดชอบ 
 ๓.๔ ดูแลเรื่องที่พักของผู้บริหาร วิทยากร เจ้าหน้าที่โครงการ และผู้เข้ารับการอบรม  
โดยเจ้าหน้าที่ประสานโรงแรมเป็นผู้รับผิดชอบ  

๓.๕ ดูแลค่าใช้จ่ ายโครงการ/ใบเสร็จค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าที่ที่ ดูแลเรื่องค่าใช้จ่ าย 
เป็นผู้รับผิดชอบ 
 ๓.๖ ดูแลยานพาหนะในการเดินทาง รับส่งสมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหารและวิทยากร  ระหว่าง
สนามบินและโรงแรม 
 ๓.๗ วิทยากรประจ ากลุ่ มเข้ ากลุ่ มตามกลุ่ มดอกไม้  และท าหน้ าที่ ตามกระบวน 
การกลุ่ม เช่น ให้ผู้เข้ารับการอบรมท าความรู้จักกัน และคอยให้ค าแนะน าในรายวิชาการแสดงบทบาท
สมมติ เป็นต้น 
 ๓.๘ รวบรวมข้อมูลของกรรมการเครือข่าย เจ้าหน้าที่ประจ ากลุ่มที่ติดตามเครือข่ายเป็น
ผู้รับผิดชอบ 
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แผนผังสรุปขั้นตอนรายละเอียดการจัดโครงการฯ 
 

หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ระหว่างการจัดโครงการฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หลังกิจกรรม  เจ้าหน้าที่มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

เจ้าหน้าที่ในโครงการเสริมสร้างฯ มีหน้าที่ระหว่างการจัดโครงการฯ 

การลงทะเบียน 
๑. การลงทะเบียน ประกอบด้วย แฟ้มลงทะเบียน 
ตามจังหวัดที่เข้าร่วมโครงการฯ , แฟ้มผู้สังเกตการณ์ 
และแฟ้มสื่อมวลชน พร้อมแจกป้ายชื่อ ป้ายติดกระเป๋า 
ใบจับคู่ห้องพัก ใบสมัคร และถ่ายรูปเพื่อท าท าเนียบรุ่น  
๒. หลังจากผู้เข้าอบรม ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว เชิญ
นั่งตามจังหวัด 
 

เตรียมความพร้อมก่อนพิธีเปิด 
๑. ต้อนรับประธานในพิธี/ผู้มาร่วมงาน และเชิญให้นั่ง
ตามที่จัดไว้ 
๒. บริการเคร่ืองดื่มให้กับประธานและผู้มาร่วมงาน 
๓. ประสานกลุ่มเป้าหมายว่ามาลงทะเบียนครบถ้วน
ตามที่แจ้งไว้หรือไม่ หากได้จ านวนที่เหมาะสมเพียงพอ
ให้แจ้งผู้บริหารโครงการฯ ทราบ เพื่อเข้าสู่พิธีเปิดและ
เรียนเชิญประธานในพิธีเปิดต่อไป 
๔. ผู้ท าหน้าที่ผู้ด าเนินรายการทักทายปราศรัยผู้มา
อบรม/แจ้งก าหนดการเบื้องต้น และแจ้งรายละเอียด
ของเอกสารที่แจกให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม 

 

ช่วงพิธีเปิด 
๑. เรียนเชิญผู้กล่าวรายงาน/กล่าวเปิด/กล่าวต้อนรับ  
๒. เจ้าหน้าที่โครงการฯ ด้านหน้าเวที มอบแฟ้มค ากล่าว และ ส่ง-รับของที่ระลึก 
๓. เจ้าหน้าที่โครงการฯ ด้านหน้าเวทีจัดสถานที่ถ่ายรูป/จัดโต๊ะส าหรับวิทยากร เก็บโพเดียม จัดเก้าอ้ีส าหรับประธาน 
แขกผู้มีเกียรติ และจัดโต๊ะส าหรับวิทยากรพร้อมอุปกรณ์  
๔. ถ่ายทอดสดการจัดโครงการฯ ทาง Facebook Live วุฒิสภา ตั้งแต่ช่วงพิธีเปิดโครงการถึงช่วงการปาฐกถาพิเศษ 
๕. เจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่องการสัมภาษณ์ประธานในพิธีเปิดโครงการฯ เตรียมความพร้อมเร่ืองการสัมภาษณ์  

ช่วงระหว่างจัดกิจกรรม 
๑. ดูแลความเรียบร้อยของ PowerPoint การบรรยายของวิทยากร จัดโต๊ะวิทยากร คอยอ านวยความสะดวกให้
วิทยากรในการบรรยาย ควบคุมระบบเสียง การน าเสนอ PowerPoint ของแต่ละรายวิชา 
๒. จัดเตรียมกระดาษฟลิปชาร์ต รายวิชาและอุปกรณ์ในการท ากิจกรรม เจ้าหน้าที่จัดอุปกรณ์เป็นผู้รับผิดชอบ  
๓. ขอความร่วมมือจากสถานประกอบการในการจัดเตรียมบรรจุภัณฑ์หรือภาชนะที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม เพื่อใส่
อาหาร อาหารว่าง เครื่องดื่ม และที่พักของผู้บริหาร วิทยากร เจ้าหน้าที่ และผู้เข้ารับการอบรม โดยเจ้าหน้าที่ประสาน
โรงแรมเป็นผู้รับผิดชอบ  
๔. ดูแลค่าใช้จ่ายและใบเสร็จค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าที่ที่ท าเร่ืองค่าใช้จ่ายเป็นผู้รับผิดชอบ 
๕. ดูแลยานพาหนะในการเดินทาง รับส่งสมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหารและวิทยากร ระหว่างสนามบินและโรงแรม 
๖. รวบรวมเอกสารการแสดงความคิดเห็นและการจัดกิจกรรม เจ้าหน้าที่จัดอุปกรณ์รับผิดชอบ 
๗. รวบรวมข้อมูลของกรรมการเครือข่าย เจ้าหน้าที่จัดอุปกรณ์รับผิดชอบ 
 

(๓๐ นาที – ภารกิจแล้วเสร็จ) 

(๓๐ นาที – ภารกิจแล้วเสร็จ) 

(๑๐ นาที – ภารกิจแล้วเสร็จ) 

(๑ ชั่วโมง – ภารกิจแล้วเสร็จ) 
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 หลังการด าเนินการจัดโครงการฯ  
 ๑. สรุปค่าใช้จ่าย และท าบันทึกรายงานค่าใช้จ่าย เรียนเลขาธิการวุฒิสภา และผู้อ านวยการ
ส านักการคลังและงบประมาณ 
 ๒. จัดท าประเมินผลโครงการและสรุปผลโครงการฯ และท าบันทึกเรียน เลขาธิการวุฒิสภา 
 ๓. จัดท าหนังสือท าเนียบรุ่นสมาชิกเครือข่ายผู้น านักประชาธิปไตยวุฒิสภา พร้อมทั้ง  
น าข้อมูลลงโฮมเพจผู้น านักประชาธิปไตยวุฒิสภา และจัดส่งหนังสือท าเนียบรุ่นให้กับผู้ผ่านการอบรม 
 ๔. จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานราชการ และบุคคลที่เกี่ยวข้องในการจัดโครงการฯ 
 ๕. น ารูปภาพและวิดีโอการจัดโครงการฯ ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางเพจผู้น านักประชาธิปไตย
วุฒิสภา และช่องทางยูทูป (YouTube) 

   

แผนผังสรุปขั้นตอนรายละเอียดการจัดโครงการฯ 
 
หลังการด าเนินการจัดโครงการฯ     

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
   
 
 
 
 
 

  

เจ้าหน้าท่ีโครงการฯ 
ทีร่ับผิดชอบ
ด าเนินการ 

 

สรุปผลการจัดโครงการฯ 
รายงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ภายใน ๑๐ วัน หลังจาก

เสร็จสิ้นโครงการฯ) 

สรุปค่าใช้จ่าย 
รายงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ภายใน ๑๐ วัน หลังจาก

เสร็จสิ้นโครงการฯ) 
 

ประเมินผลโครงการฯ 
รายงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (ภายใน ๑๐ วัน หลังจาก

เสร็จสิ้นโครงการฯ) 
 

จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงาน
ราชการและบุคคล 

ที่เก่ียวข้องในการจัดโครงการฯ  
(ภายหลังเสร็จสิ้นโครงการ) 

 

จัดท าหนังสือท าเนียบรุ่น
สมาชิกเครือข่ายผู้น า 

นักประชาธิปไตยวุฒิสภา 
และจัดส่งหนังสือท าเนียบรุ่น 

 
 

น าข้อมูล/รูปภาพ/วิดีโอการจัด
โครงการฯ ลงในช่องทางเพจ 
ผู้น านักประชาธิปไตยวุฒิสภา  

และช่องทางยูทูป (YouTube) 
จัดท าไลน์กลุ่มของการอบรม  

แต่ละครั้งเพ่ือการติดต่อสื่อสาร
ระหว่างเครือข่ายกับส านักงานฯ 

ภายใน ๑๐ วัน 
หลังจากเสร็จสิ้นโครงการฯ 
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 ๒.๔ การติดต่อประสานงานสถานที่การจัดโครงการฯ อาหาร และที่พัก 
 ในการจัดโครงการอบรมแต่ละครั้ง การประสานงานเรื่องโรงแรม อาหาร เครื่องดื่ม และที่พัก 
ถือเป็นขั้นตอนส าคัญ และมีรายละเอียดค่อนข้างมาก ซึ่งขั้นตอนในการติดต่อประสานงานประกอบด้วย 
 ๑. การเลือกโรงแรม ในการเลือกโรงแรมให้เลือกโรงแรมที่ติดอันดับ ๑ ใน ๕ ของจังหวัด 
ที่ไปจัดโครงการฯ ซึ่งมาตรฐานโรงแรมอย่างน้อยต้องระดับ ๓ ดาว ขึ้นไป และเป็นโรงแรมท่ีผ่านการ
รับรองโรงแรมที่เป็นมิตรกับส่ิงแวดล้อม (Green Hotel) จากกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม โดยมี 
ข้อปฏิบัติดังนี้ 
 ๑.๑ หาข้อมูลรายละเอียดโรงแรมเบื้องต้นจากอินเทอร์เน็ต/จากสมาชิกวุฒิสภา 
ที่มีภูมิล าเนาในจังหวัดที่จัดโครงการฯ/ ขอค าแนะน าจากทางส านักงานจังหวัด หรือ สอบถาม
รายละเอียดเกี่ยวกับโรงแรมจากเครือข่ายวุฒิสภาในจังหวัดนั้น ๆ   
  ๑.๒ ติดต่อประสานงานกับฝ่ายขายและการตลาดของโรงแรม เพื่อขอเอกสารข้อมูล
เบื้องต้นเกี่ยวกับโรงแรม ประกอบด้วย ท่ีอยู่ (เน้นในเขตอ าเภอเมือง เน่ืองจากท าให้สะดวกต่อการ
เดินทาง ความปลอดภัยของเจ้าหน้าที่และผู้เข้ารับการอบรม) ภาพโรงแรม ห้องพัก ห้องประชุม 
รายละเอียดห้องประชุม ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ อุปกรณ์ในการจัดโครงการฯ สอบถาม 
การเดินทางจากสนามบินไปโรงแรม พร้อมเบอร์โทรศัพท์ติดต่อกลับ  แผนที่เดินทางไปโรงแรม 
แผนผังโรงแรมและแผนผังห้องพัก 
  ๑.๓ ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายขาย เพ่ือด าเนินการต่อรองราคาและขอใบเสนอราคา 
      ๒. การเลือกห้องพัก หน่วยงานจะเลือกห้องพัก ให้ได้มาตรฐาน และอย่างน้อยต้องมี 
สิ่งอ านวยความสะดวก ดังนี้ 
 ๒.๑ ส าหรับผู้บริหาร มีพื้นที่ไม่น้อยกว่า ๓๖ ตารางเมตร และส าหรับเจ้าหน้าที่และ 
ผู้เข้ารับการอบรม ห้องพักมีขนาดไม่น้อยกว่า ๑๘ ตารางเมตร (ส าหรับเตียงเดี่ยว) และขนาดไม่น้อยกว่า 
๒๕ ตารางเมตร (ส าหรับเตียงคู่) โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ ๑) ตาแมว ๒) โซ่คล้องหรือที่ล็อคประตู 
๓) เตียงเดี่ยว ขนาด ๖ ฟุต และเตียงคู่ ขนาด ๓.๕ ฟุต ๔) ตู้เสื้อผ้า ๕) ไฟหัวเตียง ๖) เครื่องเขียน 
๗) กระจกแต่งหน้า ๘) ถังขยะ ๙) โต๊ะ เก้าอี้ ๑๐) น้ าดื่ม ๑๑) โทรทัศน์ ๑๒) โทรศัพท์ติดต่อภายใน 
๑๓) ห้องน้ าชักโครก ๑๔) ถุงใส่ผ้าอนามัย ๑๕) ในห้องน้ ามีอ่างอาบน้ าร้อนและน้ าเย็น ๑๖) สบู่ หมวก
อาบน้ า ผ้าเช็ดหน้า ๑๗) แก้วน้ า ๑๘) ผ้าเช็ดเท้า ๑๙) ผ้าเช็ดตัว ๒๐) กระดาษช าระ ๒๑) เครื่องปรับอากาศ 
๒๒) ตู้เย็น ๒๓) จานดาวเทียม/เคเบิล ๒๔) กาแฟ/ชา ๒๕) เครื่องเป่าผม ๒๖) ฟรีบริการอินเทอร์เน็ต
แบบไร้สาย Internet Wireless ในห้องพัก ๒๗) มินิบาร์บนห้องพัก ๒๘) บริการซักรีด ๒๙) บริการ 
ส่งอาหารถึงห้อง ๓๐) บริการสระว่ายน้ าและฟิตเนส ๓๑) เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยตลอด ๒๔ ชม. 
และ ๓๒) บริการเสริมอื่น ๆ ตามสมควร เช่น รูมเซอร์วิส และห้องอาหาร  
    ๒.๒ รายละเอียดการจองห้องพักในเบื้องต้น 
    - ห้องพัก ผู้บริหาร  (เตียงเดี่ยว) พร้อมอาหารเช้า     
       - ห้องพัก วิทยากร (เตียงเดี่ยว) พร้อมอาหารเช้า     
       - ห้องพัก เจ้าหน้าที่ (เตียงคู่) พร้อมอาหารเช้า   
       - ห้องพัก ผู้เข้าอบรม (เตียงคู่) พร้อมอาหารเช้า   
  - อภินันทนาการ ห้อง COMPLEMENT ส าหรับเจ้าหน้าที่    



กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค342

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 

 ในเบื้องต้น ต้องประสานกับทางโรงแรมก่อน อาจจะมีการลด หรือเพ่ิมจ านวนห้อง
นอกเหนือ จากที่ตกลงประมาณ ๑๐ ห้อง ซึ่งขอแจ้งจริงในวันสัมมนา 
 การติดต่อห้องพัก ผู้ประสานจะต้องรู้ยอดจ านวนห้องพักท่ีแน่นอน ก่อนด าเนินการ 
จองห้องพักดังกล่าว ซึ่งผู้ประสานอาจใช้วิธีประสานขอเพ่ิม - ลด ได้ ๕ - ๑๐ ห้อง ซึ่งจะแจ้งให้ทราบ 
ในวันเข้าอบรม (ก่อนเที่ยง) และก่อนเข้าพักผู้ประสานต้องสอบถามความเรียบร้อยของห้องพัก 
ในเรื่องของความสะอาด น้ า ไฟ แอร์ (ช่วยเปิดก่อนเข้าพักประมาณครึ่งชั่วโมง) หมายเลขห้องพักของ
ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ ผู้ประสานจะต้องทราบก่อนเข้าพักอย่างน้อย ๓ วัน ส่วนผู้อบรมกลุ่มเป้าหมาย  
จะแจกกุญแจหรือการ์ดห้องพักในวันอบรม โดยผู้ประสานจะต้องแจ้งว่าเจ้าหน้าที่หน่วยงานจะเป็นดูแล
การแจกกุญแจหรือการ์ดห้องพักใน ซึ่งขอคูปองอาหารเช้า ทั้ง ๒ วันพร้อมกับกุญแจด้วย 
 ๓. การเลือกห้องประชุม 
 ๓.๑ การเลือกห้องสัมมนา 
 มีเครื่องอ านวยความสะดวกในห้องสัมมนา ภายในห้องสัมมนา ควรมีเครื่องอ านวย
ความสะดวกต่าง ๆ อย่างครบครัน เช่น ไมโครโฟนแบบมีสายและแบบไร้สาย อุปกรณ์ฉายภาพ  
ด้วยเครื่องโปรเจคเตอร์ (Projector) ฉากรับภาพจากเครื่องฉายโปรเจคเตอร์ ระบบเครื่องเสียง 
กระดาน โต๊ะวางอุปกรณ์ ไวท์บอร์ด ฯลฯ มีรายละเอียด ดังนี้ 
       - ขนาดห้องอย่างน้อยประมาณ ๒๐ x ๒๐ เมตร 
     - ไม่มีเสาตรงกลาง  
       - ไม่ไกลจากที่พัก หรือห้องอาหาร 
       - ในวันแรกจัดรูปแบบเป็นแบบคลาสรูม (classroom) 
      - ติดป้ายข้อความเวที พร้อมโลโก้ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

     - เปิดห้องสัมมนา พร้อมเปิดแอร์  เวลา ๐๖.๓๐ น. / เลิกประชุมเวลา ๒๒.๐๐ นาฬิกา 
  เครื่องเสียงและอุปกรณ์เพ่ิมเติมในห้องสัมมนา ประกอบด้วย 
  - จัดเตรียม Notebook ส าหรับวิทยากรพร้อมท าวีดิทัศน์ คลิป ไฟล์น าเสนอของวิทยากร 

    - ไมโครโฟนไร้สาย จ านวน ๔ ตัว และไมโครโฟนมีสาย จ านวน ๒ ตัว 
    - โพเดียม ส าหรับใช้ในพิธีเปิด จ านวน ๒ ตัว และพิธีปิด จ านวน ๑ ตัว 
    - ชุดรับแขก จ านวน ๑ ชุด และเก้าอี้ จัดให้นั่งด้านหลังชุดรับแขก จ านวน ๑๐ ตัว 
    - โต๊ะวิทยากร จ านวน ๑ ตัว และเก้าอี้ จ านวน ๒ ตัว 
    - โต๊ะพักวิทยากร จ านวน ๑ ตัว และเก้าอี้ จ านวน ๒ ตัว 
    - โต๊ะส าหรับจัดวางอุปกรณ์และเอกสารใช้ในการอบรม จ านวน ๒ ตัว และเก้าอี้
จ านวน ๒ ตัว 
   - โต๊ะส าหรับจัดวางอุปกรณ์เครื่องเสียงของเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์ของส านักงานฯ 
จ านวน ๑ ตัว และเก้าอี้ จ านวน ๒ ตัว  
   - โต๊ะส าหรับจัดวางอุปกรณ์ในการถ่ายทอดสดพิธีเปิดการจัดโครงการฯ ทาง 
Facebook Live ของเจ้าหน้าที่ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของส านักงานฯ จ านวน ๑ ตัว 
และเก้าอี้ จ านวน ๒ ตัว  
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    - โต๊ะยาวส าหรับลงทะเบียนหน้าห้องสัมมนา (น่ังได้ ๑๐ คน) และเก้าอ้ี จ านวน  
๑๐  ตัว  
   - ไวท์บอร์ด (ขนาดเล็ก) สามารถเคลื่อนย้ายได้ง่ายและไม่หนักมาก ส าหรับติด
กระดาษฟลิปชาร์ต จ านวน ๘ บอร์ด  
   - ป้ายข้อความติดเวทีและป้ายผ้าต้อนรับผู้เข้ารับการอบรม  (โลโก้รัฐสภา
ส านักงานฯ จะน าไปเอง) 
    - ป้ายตั้งบอกห้องจัดสัมมนาของคณะส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา   

   การเข้าใช้ห้องสัมมนา ผู้ประสานจะต้องแจ้งขนาดห้องสัมมนา และจ านวนผู้เข้า
อบรมที่แน่นอน และการจัดห้องสัมมนาตามท่ีหน่วยงานก าหนดคือ รูปแบบคลาสรูม (classroom) 
ซึ่งระยะห่างระหว่างโต๊ะ เก้าอี้ การจัดให้เป็นไปตามรูปแบบที่หน่วยงานก าหนด ซึ่งจ าเป็นที่ผู้ประสาน
จะต้องจัดส่งรูปแบบให้โรงแรมได้ทราบล่วงหน้า และจะต้องขอเจ้าหน้าที่ฝ่ายจัดเลี้ยงและ  
ฝ่ายเครื่องเสียง อยู่ประจ าห้องสัมมนาด้วย ตั้งแต่วันที่เจ้าหน้าที่ของส านักงานเลขาธิก ารวุฒิสภา 
เดินทางไปถึงเวลาประมาณ ๑๕.๐๐ น. เพ่ือทดสอบและติดตั้งอุปกรณ์เครื่องเสียงและขอให้อยู่ประจ า
ตลอดวันที่มีการจัดสัมมนา รวมทั้งผู้ประสานต้องแจ้งขอความร่วมมือกับทางโรงแรมในการขอก าลัง
เจ้าหน้าที่ของโรงแรมช่วยล าเลียงวัสดุอุปกรณ์ส าหรับการอบรมเพ่ือน าเข้าห้องสัมมนา และในการจัด
ห้องสัมมนา กรณีเกิดการเปล่ียนแปลงลักษณะรูปแบบห้องใหม่เพ่ือให้เกิดความเหมาะสมกับจ านวน  
ผู้เข้าอบรม ซึ่งจ าเป็นต้องใช้ประมาณ ๕ - ๑๐ คน  
   หมายเหตุ หลังจากฝึกอบรมวันแรกเสร็จสิ้น เจ้าหน้าที่โรงแรมต้องจัดห้องสัมมนา 
ในรูปแบบใหม่ เนื่องจากต้องใช้ห้องในกระบวนการแสดงบทบาทสมมติ และรับสัมฤทธิบัตร 
ในวันสุดท้ายของการจัดโครงการ  
   ๓.๒ ห้องประชุมวิทยากรและเจ้าหน้าที่ ใช้ส าหรับประชุมวางแผนก าหนดการจัด
กิจกรรมสัมมนา ผู้ร่วมประชุมวางแผนมีรายละเอียดดังต่อไปนี้           

   - สามารถบรรจุได้ประมาณ ๑๕ คน 
   - อภินันทนาการน้ าดื่มในห้องประชุม 

          - จัดห้องเป็นรูปตวั ย ู(U - shape) หรอืรูปแบบอืน่ตามความเหมาะสมของสถานที่  
  - จะใช้โดยประมาณ ๔ ชั่วโมง แบ่งออกเป็น ๒ ช่วง คือช่วงที่ ๑ ก่อนวัน
สัมมนา (วันแรกที่เข้าถึงที่พัก) เวลาประมาณ ๑๘.๐๐ น. - ๑๙.๐๐ น. ช่วงที่ ๒ วันเสร็จสิ้นวันอบรม 
วันแรก เวลาประมาณ ๑๙.๐๐ น. - ๒๐.๐๐ น. ผู้ประสานจะต้องแจ้งจ านวนเจ้าหน้าที่และวิทยากร 
ที่จะต้องร่วมประชุมวางแผน และแจ้งระยะเวลาที่ชัดเจนในการเข้าใช้ห้องดังกล่าวเพ่ือให้เจ้าหน้าที่
โรงแรมเปิดเครื่องปรับอากาศก่อนครึ่งชั่วโมง  
  ๓.๓ ห้องรับรอง จะใช้ส าหรับผู้บริหาร เช่น ประธาน รองประธาน สมาชิกวุฒิสภา 
วิทยากร และผู้ว่าราชการจังหวัด การจัดชุดรับแขกใช้วิธีการจัดแบบหน้าเปิด  ใช้ส าหรับรับรองแขก 
กิตติมศักดิ์ ก่อนพิธีเปิด และพิธีปิด มีรายละเอียด ดังนี้ 
  - อยู่ใกล้ห้องประชุมสัมมนา และสามารถจุได้ประมาณ ๑๐ คน  

           - จัดดอกไม้สด เพ่ือให้เกิดความสวยงาม     
    - เปิดเครื่องปรับอากาศ เวลา ๐๗.๐๐ - ๑๑.๐๐ นาฬิกา 
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    - เครื่องดื่มรับรองส าหรับประธาน รองประธาน วุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา และ 
แขกผู้มีเกียรติการเข้าใช้ห้องรับรอง/ห้องสัมภาษณ์ผู้ประสานแจ้งเข้าใช้ ๒ ช่วงก่อนพิธีเปิด และพิธีปิด 
 ๓.๔ ห้องเก็บกระเป๋าผู้เข้ารับการอบรม ใช้ส าหรับเก็บกระเป๋าผู้เข้าสัมมนา  
ซึ่งอยู่ไม่ไกลจากห้องสัมมนา ใช้จ านวน ๒ วัน ซึ่งผู้ประสานจะต้องแจ้งเวลาที่ชัดเจนเพ่ือให้เจ้าหน้าที่
โรงแรมจัดห้องดังกล่าวให้ ส่วนระยะเวลาที่ชัดเจนสามารถดูได้จากก าหนดการจัดสัมมนาของโครงการฯ 
(ใช้เก็บกระเป๋าเช้าวันแรกของการอบรม ตั้งแต่เวลา ๐๖.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. และเช้าวันสุดท้ายของ 
การอบรม เวลา ๐๖.๐๐ – ๑๔.๐๐ น.) หรือในกรณีที่ไม่มีห้องส าหรับเก็บกระเป๋า สามารถใช้พ้ืนที่บริเวณ
ด้านหลังห้องสัมมนาเพื่อใช้เป็นที่เก็บกระเป๋าผู้เข้ารับการอบรมได้ โดยท าการกันพื้นที่ให้เหมาะสม ไม่กีด
ขวางทางเข้าออก หรือกีดขวางบริเวณที่ใช้ส าหรับท ากิจกรรมในการอบรม 
   ๓.๕ ห้องรับประทานอาหารต้องไม่ไกลจากห้องสัมมนา และห้องอาหารควรเป็น 
ห้องเดียวกันตลอดการอบรม การจัดอาหารให้ผู้เข้ารับการอบรมจะแบ่งเป็น ๓ มื้อด้วยกัน คือ อาหารเช้า 
อาหารกลางวัน และอาหารเย็น 
  ๔. ห้องอาหารและการจัดโต๊ะอาหาร 
   ห้องรับประทานอาหาร ต้องไม่ไกลจากห้องสัมมนา และถ้าเป็นไปได้ ห้องอาหาร 
ควรเป็นห้องเดียวกันตลอดการอบรม ซึ่งหากการสัมมนามีหลายวัน  การจัดอาหารให้ผู้เข้าร่วมสัมมนา 
จะแบ่งเป็น ๓ มื้อด้วยกัน คือ อาหารเช้า อาหารกลางวัน และอาหารเย็น  
    การจัดโต๊ะและเก้าอี้  แจ้งพนักงานจัดโต๊ะในระยะห่างที่เหมาะสม โดยจัดเก้าอี้ 
ให้เหมาะสมกับความกว้างมาตรฐานของโต๊ะคือประมาณ ๘ ที่นั่ง ต่อ ๑ โต๊ะ  
 การจัดไลน์โต๊ะบุฟเฟ่ต์ จัดออกเป็น ๒ ไลน์ โดยอาหารจะถูกจัดวางในถาด ให้ผู้เข้ารับ
การอบรมได้ตักทานด้วยตนเอง ประกอบด้วย ข้าวสวย อาหารคาว อาหารหวาน  รวมทั้งผลไม้สด 
ตามฤดูกาล การประสานงานกับโรงแรม ผู้ประสานแจ้งราคา ๑๘๐ – ๒๐๐ บาท/คน/มื้อ จ านวนอาหาร 
๖ – ๗ อย่าง (รวมข้าว ขนมหวาน และผลไม้) 
  ๕. การเลือกอาหาร  
   การเลือกอาหาร ต้องดูปัจจัยหลายอย่างเป็นส่วนประกอบในการตัดสินใจ เช่น 
จัดอาหารให้ เหมาะกับกลุ่มเป้าหมายที่มาเข้ารับการอบรม จังหวัดหรือภูมิภาคที่จัดโครงการ  
รวมทั้งอาหารที่ขึ้นชื่อในจังหวัดนั้น ๆ รายละเอียดเบื้องต้นที่ช่วยในการตัดสินใจ มีการขอการันตีจ านวน 
อาหารเบื้องต้น (อาจมีการปรับลด/เพิ่ม โดยแจ้งเพ่ิมเติมในวันสัมมนาจริง) 
  อาหารบุฟเฟต์ ประกอบด้วย ผัด แกง ทอด ย า โดยพยายามจัดให้ครบทุกประเภท
อาหาร คละ ๆ กัน ทั้งนี้ ควรจัดอาหารที่ขึ้นชื่อของจังหวัดนั้น ๆ รวมอยู่ด้วย 
   อาหารว่าง  ประกอบด้วย ขนมอย่างน้อย ๑ อย่าง, โอวัลติน/ ชา/ กาแฟ  

        ก าหนดเวลาที่เตรียมอาหารพร้อม  
- เวลา ๐๖.๐๐ น.  อาหารเช้าพร้อม  - เวลา ๑๐.๐๐ น.   อาหารว่าง (เช้า) 

  - เวลา ๑๑.๓๐ น. อาหารกลางวัน  - เวลา ๑๔.๓๐ น.  อาหารว่าง (บ่าย) 
  - เวลา ๑๗.๓๐ น. อาหารเย็น 
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แผนผังสรุปขั้นตอนการติดต่อประสานงานสถานที่การจัดโครงการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเลือกโรงแรม 
ต้องเลือกโรงแรมที่ติดอันดับ ๑ ใน ๕ ของจังหวัดนั้น ๆ โดยมี

มาตรฐานโรงแรมอย่างน้อยระดับ ๓ ดาวขึ้นไป 
และเป็นโรงแรมที่ผ่านการรับรองโรงแรมที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 

(Green Hotel) จากกรมส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

การเลือกห้องพัก 
ห้องพักต้องมีสิ่งอ านวยความสะดวกครบครัน 

ห้องพักเดี่ยว ราคาไม่เกิน ๑,๒๐๐ บาท 
ห้องพักคู่ ราคาไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 

การเลือกห้องสัมมนา 
๑. ขนาดห้องอย่างน้อยประมาณ ๒๐ x ๒๐ เมตร 
๒. ไม่มีเสาตรงกลาง สามารถจดัแบบ classroom ได ้
๓. ไม่ไกลจากที่พัก หรือห้องอาหาร 
๔. มีอุปกรณ์ครบครัน เช่น ไมโครโฟนมีสายและไร้สาย 
เครื่องเสียงชุดรับแขก โพเดียม โต๊ะวิทยากร และ
กระดานไวท์บอร์ด เป็นต้น 

การจองห้องพัก 
๑. ห้องพักผู้บริหาร (เตียงเดี่ยว)  
๒. ห้องพักวิทยากร (เตียงเดี่ยว)  
๓. ห้องพักเจ้าหน้าที่ (เตียงคู่)  
๔. ห้องพักผู้เข้าอบรม (เตียงคู่)  
๕. อภินันทนาการห้อง Complement ส าหรับ
เจ้าหน้าที่ (ประสานกบัทางโรงแรม อาจมีการปรับ 
ลด - เพิ่ม ประมาณ ๑๐ ห้อง ซึง่จะแจ้งในวนั
สัมมนา) 

การเลือกห้องประชุมวิทยากรและเจ้าหน้าที่ 
๑. สามารถบรรจุได้ ประมาณ ๑๕ คน 
๒. สามารถจัดแบบ U - Shape หรือรูปแบบอ่ืน ๆ 
ตามความเหมาะสมของสถานที ่
๓. ใช้ห้องประมาณ ๔ ชั่วโมง ๒ ช่วงคือ  
ช่วงที่ ๑ ก่อนวันสัมมนา เวลา ๑๘.๐๐ – ๑๙.๐๐ น. 
ช่วงที่ ๒ วนัเสร็จสิ้นวนัอบรมวนัแรก  
ประมาณ ๑๙.๐๐ - ๒๐.๐๐ น. 

การเลือกห้องรับรอง ใช้ส าหรับรับรองประธาน 
สมาชิกวุฒิสภา /ผู้ว่าราชการจังหวัด/วิทยากร  

๑. สามารถบรรจไุด้ประมาณ ๑๐ คน 
๒. อยู่ใกล้ห้องประชุมสัมมนา 
๓. เตรียมเปิดเครื่องปรับอากาศ  
เวลา ๐๗.๐๐ - ๑๑.๐๐ น.  
๔. เตรียมเครื่องดื่มส าหรับรับรอง 

การเลือกห้องเก็บกระเป๋าผู้เข้าอบรม 
๑. สามารถบรรจุกระเป๋าสัมภาระผู้อบรมได ้
๒. อยู่ใกล้ห้องประชุมสัมมนา 
๓. ใช้ห้อง ๒ วัน คือ เช้าวันแรกของการอบรม 
และเช้าวนัสุดท้ายของการอบรม 
๔. สามารถใช้พื้นที่บริเวณด้านหลังห้องสัมมนาเพื่อใช้เป็นที่
เก็บกระเป๋าผู้เข้ารับการอบรมได้ โดยไม่กีดขวางทางเข้าออก 

(๑ – ๒ เดือน ก่อนจัดโครงการ) 

(๑ – ๒ เดือน ก่อนจัดโครงการ) 

(๗ วัน ก่อนจัดโครงการ) 
(๓ วัน ก่อนจัดโครงการ) 

(๓ วัน ก่อนจัดโครงการ) (๓ วัน ก่อนจัดโครงการ) 
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  หมายเหตุ  ผู้ประสานต้องแจ้งขอความอนุเคราะห์ทางโรงแรมบริการเพิ่มเติม มีดังนี้ 
   ๑. เครื่องดื่มต้อนรับในพิธีเปิด/ปิดโครงการ ส าหรับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา/ 
สมาชิกวุฒิสภา/ ผู้บริหาร/ วิทยากร และเจ้าหน้าที่ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาทุกคน เมื่อเดินทาง
ถึงโรงแรม ประมาณ ๑๕ - ๒๐ คน (กรณีเป็นไปได้อาจขออภินันทนาการ คูปองอาหารเช้า ส าหรับ
สมาชิกวุฒิสภา ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ติดตามสมาชิกวุฒิสภาและเจ้าหน้าที่ต ารวจ  ในวันแรกของ 
การจัดโครงการฯ) 
   ๒. ก่อนทางคณะของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เดินทางไปถึงประมาณ ๑ ชั่วโมง 
ต้องแจ้งทางโรงแรมช่วยเช็คความเรียบร้อยของห้องพัก ประธานในพิธีเปิดโครงการฯ และผู้บริหาร
ให้อีกครั้ง เช่น  ความสะอาดของห้องพัก, น้ า, ไฟ และเครื่องปรับอากาศ (ขอความกรุณาช่วยเปิด
เครื่องปรับอากาศให้ก่อนประมาณครึ่งชั่วโมง) 
  ๓. ขอหมายเลขห้องพักส าหรับประธานในพิธีเปิดโครงการฯ/ ผู้บริหาร/ วิทยากร และ
เจ้าหน้าที่ ก่อนวันเดินทางประมาณ ๓ วัน     
   ๔. กุญแจหรือการ์ดเข้าห้องพักของผู้เข้ารับการอบรม จะแจกให้ผู้เข้ารับการอบรม  
หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรมในวันแรก 
   ๕. แจ้งให้ทางโรงแรมช่วยจัดห้องสัมมนาให้ เสร็จเรียบร้อยตามรูปแบบที่ส่งให้   
ก่อนที่คณะผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ฯ เดินทางไปถึง และขอให้มีเจ้าหน้าที่โรงแรมรออยู่ด้วย เพ่ือช่วย  
ล าเลียงวัสดุอุปกรณ์ในการจัดโครงการฯ เข้าห้องสัมมนา และปรับเปลี่ยนรูปแบบห้องสัมมนาเพ่ิมเติม
ตามความเหมาะสม และให้มีเจ้าหน้าที่ฝ่ายเครื่องเสียงของโรงแรม จ านวน ๑ คน เพ่ือทดสอบ 
ความพร้อมและความเรียบร้อยของระบบเครื่องเ สียง ไมโครโฟนมีสาย ไมโครโฟนไร้สาย 
เครื่องโปรเจคเตอร์ และจอโปรเจคเตอร์  
   ๖. ขอใช้ห้องสัมมนาก่อนวันจัดงาน ๑ วัน เ พ่ือจัดเตรียมสถานที่และจัดอุปกรณ์   
เมื่อเจ้าหน้าที่เดินทางไปถึงโรงแรม เวลาประมาณ ๑๖.๐๐ น. โดยจัดเตรียมน้ าดื่ม และเปิดเครื่องปรับอากาศ 
หรือพัดลมบริการเจ้าหน้าที่ด้วย 
  ๗. จัดเตรียมน้ าเย็นบริการตลอดทั้งวันที่มีการจัดสัมมนาให้แก่วิทยากร และบริการ
ด้านหน้าห้องสัมมนาให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม และขอให้มีพนักงานบริการประจ าอยู่ด้วย 
   ๘. เปลี ่ยนแปลงรูปแบบการจัดห้องสัมมนาเป็นลักษณะ Theater ท าการจัดห้อง 
ในกิจกรรมการแสดงบทบาทสมมติ โดยขอให้มีเจ้าหน้าที่โรงแรมช่วยในการจัดห้องสัมมนาใหม่ด้วย  
 ๙. ขอรหัสไวไฟ (Wi-Fi) ของโรงแรม ส าหรับให้ผู้เข้ารับการอบรมเข้าใช้อินเทอร์เน็ต 
ในช่วงกิจกรรมของการจัดการอบรม 
   ๑๐. ขอให้จัดเตรียมบอร์ดและขาตั้งบอร์ดจ านวน ๘ บอร์ด ไว้ที่บริเวณหลังห้องสัมมนา  
ในวันที่เจ้าหน้าที่เดินทางไปถึง 
   ๑๑. ป้ายผ้าข้อความต้อนรับ ป้ายข้อความติดบนเวที และป้ายตั้งบอกห้องจัดสัมมนา  
ต้องขอความร่วมมือให้โรงแรมช่วยจัดเตรียมและติดให้เรียบร้อย ก่อนคณะผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีฯ  
เดินทางไปถึง (ป้ายข้อความติดบนเวที ขอให้มีขนาดใหญ่สามารถมองเห็นได้ชัดเจน เมื่อมีการถ่ายภาพ
หมู่ด้านหน้าเวที) 

 

 

   ๑๒. จ านวนผู้ เข้ารับการอบรมอาจมีการเปลี่ยนแปลงในวันจัดสัมมนาในเบื้องต้น 
จึงต้องมีการขอการันตีอาหารไว้ในเบื้องต้น (ขอแจ้งจ านวนจริงในวันจัดสัมมนา) 
  ๑๓. ขอทราบเบอร์โทรศัพท์ฝ่ายเครื่องเสียง ส าหรับการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ของส านักงานฯ 
 ๑๔. ก่อนวันจัดโครงการฯ ๑ วัน เมื่อคณะผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ฯ เดินทางไปถึงโรงแรม  
ขอความกรุณาฝ่ายขาย (เซลล์ที่เป็นผู้ประสานงานของโรงแรม) อยู่รอพบผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ก่อน  
ในกรณีต้องการสิ่งใดเพ่ิมเติม 
 ๑๕. แจ้งโรงแรมเรื่องการจัดเตรียมดอกไม้สด บริเวณโพเดียม ชุดรับแขก และห้องรับรอง  
  ๑๖. การประสานงานกับทางโรงแรม ผู้ประสานจ าเป็นต้องขอเบอร์โทรศัพท์เจ้าหน้าที่
โรงแรมที่เกี่ยวข้อง เช่น ฝ่ายเทคนิคเครื่องเสียง ฝ่ายต้อนรับ ฝ่ายห้องพัก และผู้ประสานงาน 
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   ๑๒. จ านวนผู้ เข้ารับการอบรมอาจมีการเปล่ียนแปลงในวันจัดสัมมนาในเบ้ืองต้น 
จึงต้องมีการขอการันตีอาหารไว้ในเบื้องต้น (ขอแจ้งจ านวนจริงในวันจัดสัมมนา) 
  ๑๓. ขอทราบเบอร์โทรศัพท์ฝ่ายเครื่องเสียง ส าหรับการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ของส านักงานฯ 
 ๑๔. ก่อนวันจัดโครงการฯ ๑ วัน เมื่อคณะผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ฯ เดินทางไปถึงโรงแรม  
ขอความกรุณาฝ่ายขาย (เซลล์ที่เป็นผู้ประสานงานของโรงแรม) อยู่รอพบผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ก่อน  
ในกรณีต้องการสิ่งใดเพ่ิมเติม 
 ๑๕. แจ้งโรงแรมเรื่องการจัดเตรียมดอกไม้สด บริเวณโพเดียม ชุดรับแขก และห้องรับรอง  
  ๑๖. การประสานงานกับทางโรงแรม ผู้ประสานจ าเป็นต้องขอเบอร์โทรศัพท์เจ้าหน้าที่
โรงแรมที่เกี่ยวข้อง เช่น ฝ่ายเทคนิคเครื่องเสียง ฝ่ายต้อนรับ ฝ่ายห้องพัก และผู้ประสานงาน 
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แผนผังสรุปขั้นตอนการจัดโต๊ะอาหาร 
  
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การจัดบุฟเฟ่ต์ 

การจัดอาหารลงโตะ๊ 
(ส าหรับสมาชิกวฒุิสภาและผูบ้รหิาร

ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา) 
         รายละเอียดการจัดอาหารลงโตะ๊ 
๑. โต๊ะ V.I.P โต๊ะละ ๘ ที่ จ านวน ๒ โต๊ะ 
๒. กับข้าว ๖ - ๗  อย่าง (รวมข้าว ขนมหวาน
และผลไม้) 

 

รายละเอียดการจัดบุฟเฟ่ต์ 
๑. จัด ๒ ไลน์แต่ละจุดประกอบด้วย กับข้าว 
๖ - ๗  อย่าง (รวมข้าว ขนมหวานและผลไม้) 
โดยแต่ละจุดห่างกันพอประมาณ เพ่ือให้
สามารถเดินตักอาหารได้ ๔ แถวอย่างสะดวก 
๒. ราคามื้อละ ไม่เกิน ๓๐๐ บาท/คน/มื้อ 
๓. การเติมอาหาร ให้พร้อมเติมได้ตลอดและ
ทันเวลา 
๔. อาหารบุฟเฟ่ต์ประกอบด้วย ผัด แกง ทอด
ย า และอาหารที่ขึ้นชื่อของจังหวัดนั้นๆ 
(จ านวนโต๊ะหรือคน อาจมีการปรับลด/ 
เพ่ิม โดยขอยึดตามจ านวนผู้เข้าอบรมจริง 
ในวันสัมมนาและจะแจ้งให้ทราบภายใน 
๑๐.๓๐ น. ของวันอบรมวันแรก) 
 

อาหารว่าง  
ประกอบด้วย ขนม ๑ อย่าง, โอวัลติน  
/ ชา / กาแฟ 
   
   
   
 

ก าหนดเวลามื้ออาหารในแต่ละวัน 
- เวลา ๐๖.๐๐ น. อาหารเช้าพร้อม 
- เวลา ๑๐.๐๐ น. อาหารว่าง (เช้า) 
- เวลา ๑๑.๓๐ น. อาหารกลางวัน 
- เวลา ๑๔.๓๐ น. อาหารว่าง (บ่าย) 
- เวลา ๑๗.๓๐ น. อาหารเย็น 
   
  
  
 
 

ห้องรับประทานอาหาร 
ต้องไม่ไกลจากห้องอบรม 
และห้องอาหารควรเป็น 

ห้องเดียวกันตลอดการจัดอบรม 
การอบรม 

(๗ วันก่อนจัดโครงการ) 

(๗ วันก่อนจัดโครงการ) 

(๗ วันก่อนจัดโครงการ) 
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๒.๕  ประสานสื่อมวลชน การถ่ายทอดทั้งวิทยุ และโทรทัศน์ 
 ประสานสื่อมวลชนในท้องถิ่น ทั้งสื่อวิทยุ โทรทัศน์ เข้าร่วมโครงการ เพ่ือท าข่าวประชา
สัมพันธ์การจัดโครงการ และร่วมเป็นเกียรติในพิธีเปิดโครงการฯ 
 

๓. การด าเนินโครงการ 
 ๓.๑ พิธีเปิดโครงการ 
 เจ้าหน้าที่โครงการรับลงทะเบียนผู้ เข้ารับการอบรมต้องชี้แจง ตรวจสอบความถูกต้อง 
ชื่อ - นามสกุล ต าแหน่ง จังหวัด ต้องแจกกระเป๋าใส่เอกสาร, เอกสาร, ป้ายชื่อ แก่ผู้เข้ารับการอบรม  
ช่วงลงทะเบียน 
 - ต้อนรับประธานในพิธีเปิดโครงการ สมาชิกวุฒิสภา รวมทั้งผู้แทนของทางจังหวัด  
ที่เรียนเชิญเข้าร่วมโครงการฯ ดูแลเรื่องห้องรับรองและเครื่องดื่ม  จัดเตรียมเรื่องการให้สัมภาษณ์ 
กับสื่อมวลชนช่วงหลังพิธีเปิดโครงการฯ (ถ้ามี) 
 - กราบเรียนเชิญประธานวุฒิสภา กล่าวเปิดโครงการฯ เตรียมแฟ้มค ากล่าวเปิด ค ากล่าว
รายงานค ากล่าวต้อนรับ และของที่ระลึก จัดสถานที่ถ่ายรูปหมู่หลังเปิดการอบรม พร้อมจัดโต๊ะวิทยากร 
ในการบรรยายช่วงต่อไป  
 ๓.๒ วันแรกของการอบรม 

๑. การพูดคุยทักทายผู้เข้ารับการอบรมก่อนเข้าพิธีเปิดโครงการ 
 เมื่อผู้เข้ารับการอบรมได้ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่โครงการฯ เข้าไปพูดคุยทักทาย 

กับผู้เข้ารับการอบรม เชิญชวนให้ผู้เข้ารับการอบรมไปนั่งเก้าอี้ในแถวด้านหน้าให้เต็มก่อนเพ่ือให้เกิด
ภาพลักษณ์ที่ดีในช่วงพิธีเปิดโครงการฯ 

 ในช่วงเวลาก่อนพิธีเปิดโครงการฯ เจ้าหน้าที่โครงการฯ แนะน าเอกสารต่าง ๆ ที่แจกให้  
แก่ผู้เข้ารับการอบรม  
 ๒. การให้ผู้เข้าอบรมได้ท าความรู้จักกัน 

 ในช่วงวันแรกของการจัดโครงการฯ จะมีกิจกรรมละลายพฤติกรรมให้ ผู้เข้าอบรม 
ได้พูดคุยและท าความรู้จักกัน โดยมีกิจกรรมนันทนาการ เพ่ือสร้างบรรยากาศให้ผู้เข้ารับการอบรม  
เกิดความสนุกสนาน รู้สึกผ่อนคลายและได้ท าความรู้จักกัน นอกจากนี้ยังมีการแบ่งกลุ่ม โดยมีเจ้าหน้าที่
ประจ ากลุ่มช่วยในการอ านวยความสะดวก   

๓.๓ วันท่ีสองของการอบรม 
๑. ช่วงเช้าก่อนทบทวนบทเรียน 
เจ้าหน้าที่โครงการฯ มีหน้าที่พูดคุยทักทายผู้เข้ารับการอบรม สร้างบรรยากาศสนุกสนาน  

และเพ่ิมความสดชื่นในช่วงเช้า เช่น การออกก าลังกาย หรือ กิจกรรมสันทนาการ เป็นต้น หรืออาจให้
ศิลปินพ้ืนบ้าน มีส่วนร่วมในการแสดงความสามารถให้กับผู้เข้าร่วมอบรมท่านอ่ืนได้รับชม ก่อนจะเข้าสู่
กระบวนวิชาตามหลักสูตรโครงการฯ 

 
 
 



กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค350

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 

๓.๔ วันท่ีสามของการอบรม 
ช่วงเช้าก่อนทบทวนบทเรียน 
เจ้าหน้าที่โครงการฯ มีหน้าที่พูดคุยทักทายผู้เข้ารับการอบรม สร้างบรรยากาศสนุกสนาน  

โดยให้ศิลปินพ้ืนบ้านออกมาท าการแสดงความสามารถ เช่น ร้องหมอล า ร้องล าตัด ลิเกฮูลู เป่าแคน และ
การละเล่นประจ าแต่ละภาค เพ่ือเพ่ิมความสดชื่นในช่วงเช้า และก่อนเข้าสู่กระบวนวิชาตามหลักสูตร
โครงการฯ 

 กระบวนการเรียนรู้รายวิชาตามโครงการ  
 เจ้าหน้าที่โครงการฯ แนะน าวิทยากร พร้อมประวัติวิทยากร  และเชิญวิทยากรน าผู้อบรม
เข้าสู่กระบวนการเรียนรู้ ตามรายวิชาต่าง ๆ ที่ได้ก าหนดไว้ 
 การเข้าที่พักและการรับประทานอาหาร วิทยากรหรือเจ้าหน้าที่ที่แจกกุญแจหรือการ์ด 
เข้าห้องพัก ต้องแนะน าเร่ืองการใช้ห้องพัก เวลาในการรับประทานอาหารเช้าและชื่อห้องอาหาร  
และนัดหมายเวลาในการเข้าอบรม 
 การท าแบบประเมินผลและแบบทดสอบ วิทยากรและเจ้าหน้าที่โครงการฯ ต้องแนะน า 
การกรอก และการท าความเข้าใจกับค าถาม โดยเฉพาะบางข้อที่มีค าถามเกี่ยวกับก่อนเข้ารับการอบรม
และหลังการอบรม โดยให้ผู้เข้าอบรมตอบค าถามให้ครบถ้วนทุกข้อ และแบบทดสอบให้ท าครบทุกข้อ 
 การคัดเลือกคณะกรรมการเครือข่าย ให้ผู้เข้ารับการอบรมแต่ละจังหวัดคัดเลือกตัวแทน 
มาเป็นกรรมการเครือข่าย โดยให้เสนอชื่อว่าใครจะเป็นประธานเครือข่าย รองประธาน เลขาฯ  
ฝ่ายวิชาการ ประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเงิน เป็นต้น เมื่อได้คณะกรรมการรุ่นแล้ว เจ้าหน้าที่โครงก ารฯ  
จะท าการรวบรวมรายชื่อ ต าแหน่ง และเบอร์โทรศัพท์ เพ่ือจัดท าเป็นท าเนียบรุ่นเพ่ือส่งให้ผู้เข้ารับ  
การอบรมทุกคน     
 การจ่ายค่าพาหนะเดินทาง หลังจากจบกิจกรรมการอบรม จะมีการจ่ายค่าเดินทางให้แก่ 
ผู้เข้ารับการอบรมแต่ละคนตามระยะทาง โดยเจ้าหน้าท่ีโครงการฯ ต้องตรวจเช็คการเซ็นชื่อรับเงิน 
ค่าพาหนะเดินทางในเอกสารให้ครบถ้วนและถูกต้อง  
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แผนผังสรุปกระบวนการเรียนรู้รายวิชาตามโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
           

 
เข้าสู่กระบวนรายวิชา 

 

วิทยากร เจ้าหน้าที่โครงการแนะน าตัว 
ชื่อ – สกุล ชื่อ ต าแหน่ง และกลุ่มงาน
หรือส านัก 
 

วิทยากรหรือเจ้าหน้าที่โครงการพูดคุยพบปะ 
สร้ างความคุ้น เคยในวันแรกของการอบรม 
แนะน าชี้แจง เรื่องการปฏิบัติตนในการเข้าอบรม 
ประโยชน์ท่ีจะได้จากการอบรม ความส าคัญของ
การอบรม การแจกสมุดคู่มือ และการท ากิจกรรม
ให้ผู้เข้ารับการอบรมท าความรู้จักกัน 

การท าแบบประเมินผลและ
แบบทดสอบ 

วิทยากรกลุ่มต้องแนะน า 
การกรอก และการท าเครื่องหมาย 

ให้ครบทุกข้อ 
 

การคัดเลือกประธานรุ่นผู้เข้ารับ  
การอบรมทุกคนเป็นผู้คัดเลือก

ประธานรุ่นและกรรมการ 

การคัดเลือกตัวแทนแต่ละจังหวัด  
เพ่ือคัดเลือกให้เป็นคณะกรรมการ
เครือข่าย ประกอบด้วยประธานรุ่น          
รองประธาน และคณะกรรมการรุ่น 

การจ่ายค่าเดินทาง 
หลังจากจบกิจกรรมการอบรม  

จะมีการจ่ายค่าเดินทางให้ 
ผู้เข้ารับการอบรมแต่ละคนตาม

ระยะทาง โดยเจ้าหน้าที่โครงการฯ  
ต้องตรวจเช็คการเซ็นชื่อรับเงิน 
ค่าพาหนะเดินทางในเอกสาร 

ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 

ระยะเวลาการจัดโครงการฯ 
๓ วัน 

(๓๐ นาที) 

(๓๐ นาที) 

(๓๐ นาที) 

(๕ – ๑๐ นาที) 

(๓๐ นาที – ๑ ชั่วโมง) 
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รายละเอียดหลังการจัดกิจกรรม 
๔. การด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
 ๔.๑ ท าแบบประเมินผล และสรุปประเมินผล 

การจัดโครงการเสริมสร้างฯ แต่ละครั้ง “แบบสอบถาม” มีความจ าเป็นและเป็นประโยชน์
อย่างมาก ดังนี้โดยประกอบด้วยค าถาม ๖ ส่วน ได้แก่ 

(๑) ข้อมูลทั่วไป 
(๒) ความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาวิชา ก่อน และ หลัง การอบรม 
(๓) ความคิดเห็นของผู้เข้ารับการอบรมเกี่ยวกับประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการอบรม 
(๔) ความพึงพอใจต่อวิทยากร การบริหารจัดการ และการให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
(๕) ท่านสามารถจะรับข้อมูลข่าวสารจากส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาผ่านช่องทางใดได้บ้าง 
(๖) ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจัดโครงการฯ 

 ๔.๒ สรุปผลการด าเนินงาน 
 ๔.๓ สรุปค่าใช้จ่าย 

๔.๔ จัดท าท าเนียบรุ่น รวบรวมภาพกิจกรรมทั้งภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว  
 ๔.๕ ประชาสัมพันธ์ผลการจัดโครงการ ทั้งทาง Facebook Page  Line  และ YouTube 
 ๔.๖ จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงาน และบุคคลที่ให้ความร่วมมือและให้การสนับสนุน 
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โครงการสัมมนาเครือข่ายผู้น านักประชาธิปไตยประจ าภูมิภาค  

 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้จัดโครงการเสริมสร้างความพร้อมแก่ท้องถิ่น หลักสูตร 
"กระบวนการเสริมสร้างผู้น านักประชาธิปไตยแบบมีส่วนร่วม" ขึ้นในทุกภูมิภาคมาตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ ถึงปัจจุบัน เพื่อเป็นการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ในการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข บทบาทหน้าที่และผลงานของวุฒิสภา ทั้ง น้ี เพ่ือให้เกิด  
ความร่วมมือที่ดีและน าไปสู่การสร้างเครือข่ายผู้น านักประชาธิปไตยที่สามารถน าความรู้ไปเผยแพร่ขยาย
ผล และสร้างการมีส่วนร่วมทางการเมืองได้อย่างมีคุณภาพ และเพ่ือให้การเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ  
ในการปกครองระบอบประชาธิปไตย บทบาทหน้าที่และผลงานของวุฒิสภา สาระส าคัญของรัฐธรรมนูญ
ฉบับปัจจุบัน และสร้างการมีส่วนร่วมทางการเมืองให้แก่เครือข่ายฯ และสร้างความเข้าใจอันดี  
กับสถานการณ์ทางการเมืองที่มีการเปลี่ยนแปลงไป จึงเห็นสมควรจัด “โครงการสัมมนาเครือข่ายผู้น า 
นักประชาธิปไตยประจ าภูมิภาค พ.ศ. ๒๕๖๘” ขึ้น 
   วัตถุประสงค์ของการจัดโครงการ คือ เพ่ือให้เครือข่ายผู้น านักประชาธิปไตย ได้รับรู้
สถานการณ์การเมือง รัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน และองค์ความรู้เกี่ยวกับการเมืองการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข เพ่ือเป็นการทบทวนความรู้เกี่ยวกับบทบาทหน้าที่
และผลงานของวุฒิสภา เพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างวุฒิสภาและเครือข่ายฯ ในการท ากิจกรรม
ร่วมกัน 
  กลุ่มเป้าหมาย คือ เครือข่ายผู้น านักประชาธิปไตยวุฒิสภา ผู้ผ่านการอบรมตามโครงการ
เสริมสร้างความพร้อมแก่ท้องถิ่นฯ ระหว่าง พ.ศ. ๒๕๔๖ - ๒๕๖๗ จากทุกจังหวัด จ านวนครั้งละไม่ต่ า
กว่า ๙๐ คน  โดยพิจารณาจากเครือข่ายผู้ที่มีการติดต่อประสานงานอย่างต่อเนื่องกับส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และมีการจัดกิจกรรม หรือมีการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการเมืองการปกครอง และ
วุฒิสภาอย่างต่อเนื่อง 
  ก าหนดระยะเวลาในการจัดโครงการ จ านวน ๓ วัน ๒ คืน ใน ๔ ภูมิภาค ได้แก่ ภาคเหนือ 
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ภาคกลาง และภาคใต้ 
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แผนผังสรุปขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
โครงการสัมมนาเครือข่ายผู้น านักประชาธิปไตยประจ าภูมิภาค 

             จัดสรรงบประมาณประจ าปีให้ 
                                          
 
             

           
           
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาฯ 

วางแผนด าเนิน 
การจัดโครงการเสริมสร้างฯ 

 

ขออนุมัติการจัดโครงการฯ โดยภาพรวม โดยแนบเอกสาร ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการฯ/ 
ร่างก าหนดการ /แผนการจัดโครงการฯ และประมาณการค่าใช้จ่ายโดยภาพรวม เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งจะมีหัวหน้าทีมรับผิดชอบวางแผนแบ่งงานและก าหนด
ผู้รับผิดชอบงานที่รับมอบหมาย 

กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยฯ 

เขียนรายละเอียดโครงการฯ ประกอบด้วย 
๑. หลักการและเหตุผล      ๒. วตัถุประสงค ์
๓. กลุ่มเป้าหมาย             ๔. ผลสัมฤทธ์ิของงานท่ีคาดหวัง 
๕. เนื้อหาวิชาในโครงการ   ๖. รูปแบบและวิธีการฝึกอบรม    
๗. ระยะเวลา และสถานท่ี  ๘. ค่าใช้จ่าย 
๙. การตดิตามและประเมินผล 
๑๐. ผลที่คาดว่าจะไดร้ับและผูร้ับผิดชอบโครงการ 

ร่าง
ก าหนดการ 

และ
กระบวนการ
จัดโครงการฯ 

ท าแผนการ 
จัดโครงการฯ 

ก าหนด
จังหวัด วัน 

เวลา สถานที ่

ประมาณ
การ

ค่าใช้จ่าย
โดยภาพรวม 

ขออนุมัติการจัดโครงการฯ และค่าใช้จ่ายในแต่ละครั้ง 
พร้อมกับรายชื่อข้าราชการไปปฏิบัติงานในโครงการฯ 

๑๕ วัน 

๑ เดือน 

๗ วัน 

๗ วัน 
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แผนผังสรุปขั้นตอนการคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายเครือข่ายผู้น านักประชาธิปไตยวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
     
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สมาชิกเครือข่ายท่ีผ่าน 
การอบรมโครงการเสริมสร้างฯ 

สมาชิกเครือข่ายฯ ที่ได้รับการคัดเลือกเข้ามาร่วม 
โครงการสัมมนาเครือข่ายผู้น านักประชาธิปไตยประจ า
ภูมิภาค 

การอ านวยความสะดวก/   
ประสานให้ข้อมูลข้อเท็จจริง 

บทบาทหน้าท่ีของวุฒิสภาและ     
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
คัดเลือกสมาชิกเครือข่าย โดยพิจารณาจากผลงาน 
ในการท ากิจกรรมเผยแพร่ เพื่อให้เข้าร่วมโครงการของ
ทางส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาต่อไป 

 

๑๕ วัน 

๑๕ วัน 
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แผนผังสรุปขั้นตอนรายละเอียดการจัดโครงการฯ 
 
หลังการด าเนินการจัดโครงการฯ 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
   
 
 
 

 
  
 
 
  

 
การด าเนินการ 

สรุปค่าใช้จ่าย 
รายงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ภายใน ๑๐ วัน หลังจาก

เสร็จสิ้นโครงการฯ) 
 

 

สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ
รายงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (ภายใน ๑๐ วัน หลังจากเสรจ็สิ้น
โครงการฯ) 

 

สรุปแบบประเมินผลโครงการฯ 
(ภายใน ๑๐ วัน หลังจากเสร็จสิ้น

โครงการฯ) 
 

น าข้อมูล/รูปภาพ/วิดีโอ
การจัดโครงการฯ ลงใน

ช่องทางเพจ 
ผู้น านักประชาธิปไตย

วุฒิสภา  
และช่องทางยูทูป 

(YouTube 

จัดท าคลิปวิดีโอการจัดโครงการฯ 
เผยแพร่ทางสื่อออนไลน์ของวุฒิสภา  

กลุ่มไลน์ผู้เข้ารับการอบรม 
เพจผู้น านักประชาธิปไตยวุฒิสภา  

และช่องทางยูทูป 

ภายใน ๑๐ วัน 
หลังจากเสร็จสิ้นโครงการฯ 
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โครงการเผยแพร่ความรูเ้กีย่วกับการเมืองการปกครอง 
บทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภาสูเ่ยาวชนในสถาบันการศกึษา 

(สภาจ าลองสัญจร) 

 ตามที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีหน้าที่ในการเผยแพร่ความรู้ เกี ่ยวกับสมาชิกวุฒิสภา 
บทบาทหน้าที ่และอ านาจของว ุฒ ิสภา รวมทั ้งก ิจกรรมของส าน ักงานเลขาธ ิการว ุฒ ิสภา  
โดยมอบหมายให้กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยฯ ส านักประชาสัมพันธ์ ด าเนินการจัดโครงการ
โครงการเผยแพร่ความรู ้เกี ่ยวกับการเมืองการปกครองบทบาทหน้าที ่และอ านาจของวุฒิสภา  
สู ่เยาวชนในสถาบันการศึกษา  (สภาจ าลองสัญจร) ขึ ้น เพ่ือเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการเมือง 
การปกครองของไทย รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยฉบับปัจจุบัน บทบาทหน้าท่ีและอ านาจ 
ของวุฒิสภา ผ่านกิจกรรม “สภาจ าลอง” รวมทั้งเพ่ือเสริมสร้างวัฒนธรรมทางการเมืองในระบอบ
ประชาธิปไตยสู่เยาวชนในสถาบันการศึกษา  เสริมสร้างทัศนคติและภาพลักษณ์ท่ีดีต่อวุฒิสภา 
และส่งเสริมการมีส่วนร่วมของเยาวชนกับกิจกรรมของวุฒิสภาซึ่งจะท าให้เกิดความเข้าใจอันดีต่อกัน
และน าไปสู่การร่วมกิจกรรมทางการเมืองอย่างมีคุณภาพ โดยมีแผนการจัดโครงการฯ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ดังนี้ 

 

การด าเนินการเสนอโครงการฯ 
 ๑. การจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการฯ ประจ าปีงบประมาณ        
 ๒. การวางแผนด าเนินการจัดโครงการฯ 
 ๓. การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
 ๔. การก าหนดหัวข้อวิชา 
 ๕. การก าหนดระเวลาการจัดโครงการ 
 ๖. การจัดท างบประมาณ 
 ๗. ขออนุมัติการจัดโครงการฯ โดยภาพรวม 
 
การด าเนินการจัดโครงการฯ 
     ๑. ขั้นตอนในการเตรียมการจัดโครงการ/การติดต่อประสานงาน 
  ๑) มอบหมายการปฏิบัติงานในโครงการฯ 
  ๒) จัดท าบันทึกขออนุมัติการจัดโครงการฯ ขออนุมัติค่าใช้จ่าย ขออนุมัติข้าราชการไปปฏิบัติ
ราชการ และยานพาหนะ 
 ๓) จัดท าหนังสือประสานสถาบันการศึกษาเพื่อขอจัดโครงการฯ  
 ๔) จัดท าหนังสือประสานสมาชิกวุฒิสภาเพื่อเป็นประธานในพิธีเปิด และเป็นวิทยากร 
 ๕) ติดต่อประสานงานสถาบันการศึกษาที่จัดโครงการฯ เพ่ือจัดเตรียมนักเรียน สถานที่ 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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 ๖) ท าบันทึกขอเบิกประมาณการค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะห์จัดซื้อจัดจ้างและจัดยานพาหนะ 
  ๗) ประชาสัมพันธ์โครงการฯ ทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการจัดโครงการฯ ผ่านทางช่องทาง 
สื่อออนไลน์ Facebook สภาจ าลอง วุฒิสภา  

๘) ประสานเรื่องการเดินทางของสมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหาร วิทยากร และที่เข้าร่วมโครงการฯ  
๙) การจัดเตรียมอุปกรณ์ ของที่ระลึก และรางวัลส าหรับการจัดโครงการฯ 
๑๐) จัดท าค ากล่าวค ากล่าวเปิด และค ากล่าวต้อนรับ 
๑๑) จัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) และป้าย MOU 
๑๒) ประสานเรื่องรถที่ใช้ในภารกิจโครงการฯ ทั้งรถตู้ส านักงานและรถที่ใช้ในพ้ืนที่ 
๑๓) ประสานโรงแรมที่พัก (กรณีมีการพักค้างคืน) 

      ๒. ขั้นตอนระหว่างจัดโครงการฯ 
 ๑) ลงทะเบียน 
 ๒) พิธีเปิดโครงการฯ 
 ๓) กล่าวเปิดและบรรยายพิเศษ เรื่อง บทบาทหน้าท่ี และอ านาจของวุฒิสภา ยุทธศาสตร์ชาติ 
และการปฏิรูปประเทศ 
 ๔) พิธีลงนามบันทึกข้อตกลงฯ ระหว่างส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา กับสถาบันการศึกษา 
ที่จัดโครงการฯ (กรณีไปจัดโครงการคร้ังแรก) 
 ๕) กระบวนการเรียนรู้รายวิชาตามโครงการฯ  
   - การปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
   - ชีวิตกับการเมือง วัฒนธรรมทางการเมืองและการมีส่วนร่วมทางการเมือง  
   - ระบบรัฐสภาและกิจกรรมสภาจ าลองเพื่อการเรียนรู้ระบบงานรัฐสภา  
   ๖) ท าแบบทดสอบความรู้และแบบประเมินผล (แบบสอบถาม) โครงการฯ  
  ๗) สรุปผลการจัดกิจกรรมและแนะน าช่องทางการติดต่อกับส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา   
 ๓. ขั้นตอนหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 
 ๑) สรุปแบบทดสอบความรู้และแบบประเมินผล (แบบสอบถาม) โครงการฯ 
 ๒) สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ 
 ๓) สรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ 
 ๔) รวบรวมภาพกิจกรรมทั้งภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว เพ่ือคัดเลือกเผยแพร่ทาง Facebook 
สภาจ าลอง วุฒิสภา 
 ๕) จัดท าคลิปวีดิโอการจัดโครงการเผยแพร่ทาง Facebook สภาจ าลอง วุฒิสภา     
รายละเอียดขั้นตอนการจัดโครงการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการเมืองการปกครอง 
บทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภาสู่เยาวชนในสถาบันการศึกษา (สภาจ าลองสัญจร) 
๑. การจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการฯ 
 ๑.๑ กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยฯ จะได้รับการจัดสรรวงเงินงบประมาณประจ าปี   
จากส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ส าหรับการด าเนินโครงการฯ ในแต่ละปี 
 ๑.๒ การวางแผนด าเนินการจัดโครงการฯ  ประกอบด้วย 
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 ๑.๒.๑ เขียนรายละเอียดโครงการฯ ประกอบด้วย หลักการและเหตุผล/วัตถุประสงค์/
กลุ่มเป้าหมาย/ผลสัมฤทธิ์ของงานที่คาดหวัง/เนื้อหาวิชาในโครงการฯ/รูปแบบและวิธีการฝึกอบรม/
ระยะเวลา และสถานที่/ค่าใช้จ่าย/การติดตามและประเมินผล/ผลที่คาดว่าจะได้รับและผู้รับผิดชอบ
โครงการฯ  
 ๑.๒.๒ ร่างก าหนดการโครงการฯ  
 ๑.๒.๓ ท าแผนการจัดโครงการฯ โดยก าหนดจังหวัด วัน เวลา สถานท่ี ทั้งนี้ ในการ 
จัดโครงการฯ จะจัดทั้งสถาบันการศึกษาที่ได้ลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ไปแล้ว 
และจัดให้กับสถาบันการศึกษาที่ยังไม่ได้ลงนาม 
 ๑.๒.๔ ประมาณการค่าใช้จ่ายการจัดโครงการฯ ในภาพรวม 
 ๑.๓ ขออนุมัติการจัดโครงการฯ ในภาพรวม โดยแนบเอกสาร ประกอบด้วย รายละเอียด
โครงการฯ ก าหนดการ แผนการจัดโครงการฯ และประมาณการค่าใช้จ่ายโดยภาพรวม  เสนอประธาน
วุฒิสภาลงนาม 
 ๑.๔ ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน โดยแบ่งทีมออกเป็น ๔ ทีม ซึ่งจะมีหัวหน้าทีมรับผิดชอบ
วางแผนแบ่งงานและก าหนดผู้รับผิดชอบงานที่รับมอบหมาย 
 ๑.๕ ทีมแต่ละทีมจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการฯ ระบุล าดับงานที่ได้รับมอบหมายและผูร้บัผดิชอบ
งานในแต่ละครั้งที่จัดโครงการฯ 
 ๑.๖ ในการจัดโครงการฯ แต่ละครั้ง ให้แต่ละทีมขออนุมัติค่าใช้จ่ายในแต่ละครั้ง พร้อมกับรายชื่อ
ข้าราชการไปปฏิบัติราชการในโครงการฯ 
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แผนผังสรุปขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการ 
              จัดสรรงบประมาณประจ าปีให้ 
                                          
 
             

           
         
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

วางแผนด าเนิน 
การจัดโครงการฯ 

 

กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยฯ 

เขียนรายละเอียดโครงการฯ ประกอบด้วย 
๑. หลักการและเหตุผล      ๒. วตัถุประสงค ์
๓. กลุ่มเป้าหมาย             ๔. ผลสัมฤทธ์ิของงานท่ีคาดหวัง 
๕. เนื้อหาวิชาในโครงการ   ๖. รูปแบบและวิธีการฝึกอบรม    
๗. ระยะเวลา และสถานท่ี  ๘. ค่าใช้จ่าย 
๙. การตดิตามและประเมินผล 
๑๐. ผลที่คาดว่าจะไดร้ับและผูร้ับผิดชอบโครงการ 

ร่าง
ก าหนดการ 

จัด
โครงการฯ 

ท าแผนการ
จัดโครงการฯ 

ก าหนด
จังหวัด วัน 

เวลา สถานท่ี 

ประมาณ
การ

ค่าใช้จ่าย 
โดยภาพรวม 

ขออนุมัติการจัดโครงการฯ โดยภาพรวม โดยแนบเอกสาร ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการฯ/ 
ร่างก าหนดการ /แผนการจัดโครงการฯ และประมาณการค่าใช้จ่ายโดยภาพรวม เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งจะมีหัวหน้าทีมรับผิดชอบวางแผนแบ่งงานและก าหนด
ผู้รับผิดชอบงานที่รับมอบหมาย 

ขออนุมัติการจัดโครงการฯ และค่าใช้จ่ายในแต่ละครั้ง 
พร้อมกับรายชื่อข้าราชการไปปฏิบัติงานในโครงการฯ 

๗ วัน 

๗ วัน 

๑ เดือน 

๑๕ วัน 
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๒. การเตรียมการจัดโครงการฯ/การติดต่อประสานงาน 
 ๒.๑ การประสานสถาบันการศึกษาเพ่ือขอจัดโครงการฯ จัดท าหนังสือราชการ เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา ตามล าดับชั้น ผ่านที่ปรึกษาด้านการเมือง การปกครอง และการบริหารจัดการ ผู้อ านวยการ
ส านักประชาสัมพันธ์ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ เพ่ือแจ้งขอจัดโครงการฯ กับสถาบันการศึกษา โดยต้อง
เป็นสถาบันการศึกษาที่ มีความพร้อมของจังหวัด ควรมีศักยภาพในการจัดนักเรียน/นักศึกษา 
ร่วมโครงการ จ านวน ๑๐๐ คน ขึ้นไป มีกลุ่มเป้าหมาย ได้แก่ นักเรียนสายสามัญระดับมัธยมศึกษาตอน
ปลาย (ม.๔ - ม.๖) หรือสายอาชีพระดับ ปวช. และ ปวส. ทั้งนี้  ในการจัดโครงการฯ จะจัดทั้ง
สถาบันการศึกษาที่ได้ลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) และยังไม่ได้ลงนาม 
 ๒.๒ จัดท าหนังสือราชการภายนอกเพื่อประสานสมาชิกวุฒิสภาเข้าร่วมโครงการฯ ในช่วงพิธีเปิด 
และเป็นวิทยากรในโครงการฯ   
 ๒.๓ ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์กับสถาบันการศึกษาที่จัดโครงการฯ เพ่ือจัดเตรียมนักเรียน 
สถานที่ อาหารว่างและเครื่องดื่ม โดยให้โรงเรียนจัดเตรียมห้องประชุมพร้อมสื่อโสตทัศน์ ไมโครโฟน  
และอุปกรณ์ฉาย PowerPoint จัดเก้าอี้แบบ Theater โดยมีโต๊ะพร้อมคลุมผ้าเฉพาะแถวหน้า ให้ทาง
โรงเรียนจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับครูและนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการ ราคาไม่เกินชุดละ 
๒๕.- บาท ซึ่งส านักงานฯ จะน าเงินไปให้ทางโรงเรียนในวันจัดโครงการฯ โดยขอความอนุเคราะห์  
ทางโรงเรียนให้ครูและนักเรียนเซ็นชื่อในใบลงทะเบียนจ านวนตรงตามจ านวนชุดของอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม รวมทั้งจัดท าใบส าคัญรับเงินให้เรียบร้อย 
 ๒.๔ ท าบันทึกขอเบิกประมาณการค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะห์จัดซื้อจัดจ้างและจัดยานพาหนะ 
 ๒.๕ ประชาสัมพันธ์โครงการฯ ทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการจัดโครงการฯ ผ่านทางช่องทาง  
สื่อออนไลน์ Facebook สภาจ าลอง วุฒิสภา  
 ๒.๖ ประสานเรื่องการเดินทางของสมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหาร วิทยากร และที่เข้าร่วมโครงการฯ  
 ๒.๗ จัดเตรียมอุปกรณ์ ของที่ระลึก และรางวัลส าหรับการจัดโครงการฯ 
 ๒.๘ จัดท าค ากล่าวค ากล่าวเปิด และค ากล่าวต้อนรับ 
 ๒.๙ จัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) และป้าย MOU (เฉพาะสถาบันการศึกษาที่ยัง
ไม่ได้ลงนาม) 
 ๒.๑๐ ประสานเรื่องรถที่ใช้ในภารกิจโครงการฯ ทั้งรถตู้ส านักงานและรถที่ใช้ในพ้ืนที่ 
 ๒.๑๑ ประสานโรงแรมที่พัก (ถ้ามีการพักค้างคืน) 
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แผนผังสรุปขั้นตอนรายละเอียดการจัดโครงการฯ 
 
ก่อนการจัดโครงการฯ 

 
 
 
 
                       
            
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดส่งหนังสือราชการถึง
สถาบันการศึกษา/ 

สมาชิกวุฒิสภา/วิทยากร 

น าส่งหนังสือโดยผ่านช่องทาง 
 ๑. จดหมายอิเล็กทรอนิกส์หรือ
อีเมล (E-Mail) หรือ โทรสาร (Fax) 
โดยให้มีใบน าส่งทุกครั้ง 
๒. ไปรษณีย์ด่วน (EMS) 
 
 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายต้องปฏิบัติดังนี้ 
๑. ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์กับสถาบันการศึกษาที่จัดโครงการฯ เพื่อให้
จัดเตรียมนักเรียน สถานที่ อาหารว่างและเครื่องดื่ม โดยให้โรงเรียนจัดเตรียมห้อง
ประชุมพร้อมสื่อโสตทัศน์ ไมโครโฟน และอุปกรณ์ฉาย PowerPoint จัดเก้าอี้แบบ 
Theater โดยมีโต๊ะพร้อมคลุมผ้าเฉพาะแถวหน้า ให้ทางโรงเรียนจัดเตรียมอาหาร
ว่างและเครื่องดื่มส าหรับครูและนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการ ราคาไม่ เกินชุดละ  
๒๕.- บาท ซึ่งส านักงานฯ จะน าเงินไปให้ทางโรงเรียนในวันจัดโครงการฯ โดยขอให้
ความอนุเคราะห์ทางโรงเรียนให้ครูและนักเรียนเซ็นช่ือในใบลงทะเบียนจ านวนตรง
ตามจ านวนชุดของอาหารว่างและเครื่องดื่ม รวมทั้ งจัดท าใบส าคัญรับเ งิน 
ให้เรียบร้อย 
๒. ท าบันทึกขอเบิกประมาณการค่าใช้จ่าย ขอความอนุเคราะห์จัดซื้อจัดจ้างและ 
จัดยานพาหนะ 
๓. ประชาสัมพันธ์โครงการฯ ท้ังก่อน ระหว่าง และหลังการจัดโครงการฯ ผ่านทาง
ช่องทางสื่อออนไลน์ Facebook สภาจ าลอง วุฒิสภา  
๔. ประสานเรื่องการเดินทางของสมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหาร วิทยากร และที่เข้าร่วม
โครงการฯ  
๕. จัดเตรียมอุปกรณ์ ของที่ระลึก และรางวัลส าหรับการจัดโครงการฯ 
๖. จัดท าค ากล่าวค ากล่าวเปิด และค ากล่าวต้อนรับ 
๗. จัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) และป้าย MOU (เฉพาะกรณี
สถาบันการศึกษาท่ียังไม่ได้ลงนาม) 
๘. ประสานเรื่องรถที่ใช้ในภารกิจโครงการฯ ท้ังรถตู้ส านักงานและรถที่ใช้ในพื้นที่ 
๙. ประสานโรงแรมที่พัก (กรณีมีการพักค้างคืน) 
 

 ๓ วัน 

 ๑๕ วัน 
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๓. การด าเนินการระหว่างการด าเนินการจัดโครงการฯ 
 ในโครงการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการเมืองการปกครอง  บทบาทหน้าที่และอ านาจของ 
วุฒิสภาสู่เยาวชนในสถาบันการศึกษา (สภาจ าลองสัญจร)  ระยะเวลาการจัดโครงการ ๑ วัน จะมี 
การปฏิบัติงานระหว่างการจัดกิจกรรม แบ่งออกเป็น ๓ ช่วง ดังนี้ 
 ๑) ช่วงลงทะเบียน ก่อนพิธีเปิดโครงการฯ 
 ๑.๑) การลงทะเบียน ทางเจ้าหน้าที่ที่ประสานงานกับสถาบันการศึกษาจะพูดคุยขอให้ทาง
สถาบันจัดเตรียมให้ครูและนักเรียนเซ็นชื่อให้เรียบร้อยก่อนการจัดโครงการฯ ตามแบบฟอร์ม  
ที่ส านักงานฯ ก าหนด เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว โดยให้ตรงกับจ านวนอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ที่ทางส านักงานฯ ขอให้ทางสถาบันการศึกษาประสานไว้ล่วงหน้า และให้จัดท าใบส าคัญรับเงิน  
ให้เรียบร้อย พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน และลงนามรับรองส าเนา 
 ๑.๒) ภายหลังจากที่นักเรียนเข้าห้องประชุมเรียบร้อย เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจะท า
หน้าที่ด าเนินรายการในช่วงแรก โดยเป็นการทักทาย/แจ้งก าหนดการเบื้องต้น และแจ้งรายละเอียดของ
เอกสารที่แจกให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม  เชิญชวนให้นักเรียนได้กดถูกใจ (Like) Facebook วุฒิสภา  
และ Facebook สภาจ าลอง วุฒิสภา รวมทั้งเข้ากลุ่มไลน์ของเครือข่ายสภาจ าลอง วุฒิสภา โดยมี 
การแจกของรางวัลเพื่อกระตุ้นความสนใจ 
 ๒) ช่วงพิธีเปิดโครงการฯ และพิธีการลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

 ๒.๑) ผู้ด าเนินรายการซึ่งอาจเป็นผู้แทนจากทางสถาบันการศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ 
ที่ได้รับมอบหมายจากส านักงานฯ เรียนเชิญผู้อ านวยการสถาบันการศึกษากล่าวต้อนรับประธาน 
ในพิธีเปิดโครงการฯ สมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหาร วิทยากร และเจ้าหน้าที่โครงการฯ   

 ๒.๒) ผู้ด าเนินรายการเรียนเชิญประธานในพิธีเปิดโครงการ กล่าวเปิดโครงการฯ และ
บรรยายพิเศษ เรื่อง บทบาทหน้าที่ และอ านาจของวุฒิสภา ยุทธศาสตร์ชาติ และการปฏิรูปประเทศ 
 ๒.๓) การถ่ายทอดสดพิธีเปิดโครงการฯ ทาง Facebook Live สภาจ าลอง วุฒิสภา  
โดยเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตั้งแต่ช่วงพิธีเปิดโครงการฯ การลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
(MOU) มอบของที่ระลึก และถ่ายรูปหมู่ร่วมกัน 
 ๒.๔) เจ้าหน้าที่โครงการฯ จัดสถานที่ โต๊ะ เก้าอี้ แฟ้มลงนาม ป้ายชื่อ ปากกา ส าหรับพิธี 
การลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ในการเสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับระบบรัฐสภา 
และการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ระหว่าง
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภากับสถาบันการศึกษา โดยผู้ด าเนินรายการจะเรียนเชิญเลขาธิการวุฒิสภา 
หรือผู้แทน และผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้แทน ร่วมลงนาม โดยมีสมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหาร วิทยากร
ของส านักงานฯ ผู้บริหาร และครูของสถาบันการศึกษา ร่วมเป็นสักขีพยานในพิธี  
 ๒.๕) เจ้าหน้าที่โครงการฯ ให้ตัวแทนนักเรียนจ านวนหนึ่งถือป้าย MOU บริเวณด้านหน้า
เวที ผู้ด าเนินรายการให้สัญญาณในการลงนาม แลกเปลี่ยนแฟ้มลงนาม และถ่ายรูปร่วมกัน 
 ๒.๖) การมอบของที่ระลึกระหว่างส านักงานเลขาธิการวุฒิสภากับสถาบันการศึกษา และ
ถ่ายรูปร่วมกัน 
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 ๓) ช่วงระหว่างการจัดโครงการฯ 
  ๓.๑) การดูแลความเรียบร้อยของ PowerPoint การบรรยายของวิทยากร จัดโต๊ะวิทยากร
คอยอ านวยความสะดวกให้วิทยากรในการบรรยาย ควบคุมระบบเสียง การเล่ือนเอกสารการสอน  
PowerPoint ของแต่ละรายวิชา โดยประสานกับฝ่ายโสตฯ ของสถาบันการศึกษา และเจ้าหน้าที่ที่อยู่
ด้านหน้าห้องประชุมเป็นผู้รับผิดชอบ 

 ๓.๒) หลังเสร็จสิ้นช่วงพิธีการ วิทยากรจะเริ่มเข้าสู่กระบวนการเรียนรู้รายวิชาตาม
โครงการฯ ตามล าดับ ดังนี้ 
   ๓.๒.๑) การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข เป็นการบรรยาย/อภิปรายประกอบการซักถามนักเรียนในประเด็นส าคัญ ได้แ ก่ การปกครอง 
ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข รัฐธรรมนูญและกฎหมายใกล้ตัว บทบาท
หน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา และวัฒนธรรมทางการเมืองในระบอบประชาธิปไตย 
  ๓.๒.๒) กิจกรรมสภาจ าลองเพ่ือการเรียนรู้ระบบงานรัฐสภา วิทยากรจะให้
ด าเนินการคัดเลือกผู้แทนนักเรียนที่เข้าอบรม จ านวน ๘ คน เพ่ือท ากิจกรรม โดยเป็นประธานในท่ี
ประชุม ๑ คน เลขาธิการ ๑ คน สมาชิกฝ่ายเห็นด้วยกับประเด็นในการอภิปราย ๓ คน และฝ่ายไม่เห็น
ด้วย ๓ คน ทั้งนี้ ในกิจกรรมสภาจ าลองจะอภิปรายในเรื่องที่ได้คะแนนการลงมติสูงสุด โดยมีบทพูดให้
ประธานและผู้อภิปรายได้ปฏิบัติ โดยให้ผู้เข้าอบรมได้มีส่วนร่วมในการอภิปรายและลงมติ เพื่อให้เกิดการ
เรียนรู้การประชุมสภา  
  ๓.๓) ท าแบบทดสอบความรู้และแบบประเมินผล (แบบสอบถาม) โครงการฯ 
   ๓.๔) วิทยากรสรุปผลการจัดกิจกรรมและแนะน าช่องทางการติดต่อกับส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา    
  ๓.๕) ภารกิจการดูแลค่าใช้จ่ายโครงการ/ใบเสร็จค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่องค่าใช้จ่าย
เป็นผู้รับผิดชอบ 
  ๓.๖) ภารกิจการดูแลยานพาหนะในการเดินทางของสมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหาร วิทยากร   
และเจ้าหน้าที่โครงการฯ เจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่องยานพาหนะเป็นผู้รับผิดชอบ 
  ๓.๗) ภารกิจการดูแลเรื่องที่พักของผู้บริหาร วิทยากร เจ้าหน้าที่โครงการฯ เจ้าหน้าที่
ประสานโรงแรมเป็นผู้รับผิดชอบ (กรณีมีการพักค้างคืน)  
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แผนผังสรุปขั้นตอนรายละเอียดการจัดโครงการฯ 
 

ระหว่างการจัดโครงการฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. การด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

แบ่งการจัดกิจกรรมออกเป็น ๓ ช่วง 

การลงทะเบียน 
๑. การลงทะเบียน ทางเจ้าหน้าท่ีที่ประสานงานกับสถาบันการศึกษาจะพูดคุยขอให้ทางสถาบันจัดเตรียมให้ครูและนักเรียน
เซ็นชื่อให้เรียบร้อยก่อนการจัดโครงการฯ ตามแบบฟอร์มที่ส านักงานฯ ก าหนด และให้จัดท าใบส าคัญรับเงินให้เรียบร้อย  
๒. ภายหลังจากที่นักเรียนเข้าห้องประชุมเรียบร้อย เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจะท าหน้าที่ด าเนินร ายการในช่วงแรก  
โดยเป็นการทักทาย/แจ้งก าหนดการเบื้องต้น และแจ้งรายละเอียดของเอกสารที่แจกให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม เชิญชวนให้
นักเรียนได้กดถูกใจ (Like) Facebook วุฒิสภา และ Facebook สภาจ าลอง วุฒิสภา รวมทั้งเข้ากลุ่มไลน์ของเครือข่าย 
สภาจ าลอง วุฒิสภา โดยมีการแจกของรางวัลเพื่อกระตุ้นความสนใจ 
 

ช่วงระหว่างจัดกิจกรรม   
๑. การดูแลความเรียบร้อยของ PowerPoint และการบรรยายของวิทยากร เจ้าหน้าท่ีที่อยู่ด้านหน้าห้องประชุมเป็นผู้รับผิดชอบ 
๒. หลังเสร็จสิ้นช่วงพิธีการ วิทยากรจะเริ่มกระบวนการเรียนรู้รายวิชาตามโครงการฯ ตามล าดับ ดังน้ี 
 ๒.๑ การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
    ๒.๒ กิจกรรมการลงมติเพื่อก าหนดประเด็นในการอภิปราย  
    ๒.๓ กิจกรรมสภาจ าลองเพื่อการเรียนรู้ระบบงานรัฐสภา  
๓. ท าแบบทดสอบความรู้และแบบประเมินผล (แบบสอบถาม) โครงการฯ 
๔. วิทยากรสรุปผลการจัดกิจกรรมและแนะน าช่องทางการติดต่อกับส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา    
๕. ภารกิจการดูแลค่าใช้จ่ายโครงการ/ใบเสร็จค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าที่ที่ดูแลเรื่องค่าใช้จ่ายเป็นผู้รับผิดชอบ 
๖. ภารกิจการดูแลยานพาหนะในการเดินทาง เจ้าหน้าท่ีที่ดูแลเรื่องยานพาหนะเป็นผู้รับผิดชอบ 
๗. ภารกิจการดูแลเรื่องที่พัก เจ้าหน้าท่ีประสานโรงแรมเป็นผู้รับผิดชอบ (กรณีมีการพักค้างคืน) 

ช่วงพิธีเปิด 
๑. เรียนเชิญผู้อ านวยการสถาบันการศึกษากลา่วต้อนรบัประธานในพิธีเปิด สมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหาร วิทยากร และเจ้าหน้าที่โครงการฯ   
๒. ประธานในพิธีเปิดโครงการ กล่าวเปิดโครงการฯ และให้โอวาท   
๓. ถ่ายทอดสดการเปิดโครงการฯ ทาง Facebook Live สภาจ าลอง วุฒิสภา ตั้งแต่ช่วงพิธีเปิดโครงการฯ การลงนาม 
ในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) มอบของที่ระลึก และถ่ายรูปหมู่ร่วมกัน 
๔. พิธีการลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ระหว่างส านักงานเลขาธิการวุฒิสภากับสถาบันการศึกษา  
๕. เจ้าหน้าที่โครงการฯ ให้ตัวแทนนักเรียนจ านวนหนึ่งถือป้าย MOU บริเวณด้านหน้าเวที ผู้ด าเนินรายการให้สัญญาณในการ
ลงนาม แลกเปลี่ยนแฟ้มลงนาม และถ่ายรูปร่วมกัน 
๖. การมอบของที่ระลึกระหว่างส านักงานเลขาธิการวุฒิสภากับสถาบันการศึกษา และถ่ายรูปร่วมกัน 
  
 

ระยะเวลาจัดโครงการ ๑ วัน 

(๓๐ นาที – ๑ ชั่วโมง) 

(๑ ชั่วโมง) 

(๔ ชั่วโมง) 
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 ๔) หลังการจัดโครงการฯ 
     ๔.๑) สรุปแบบทดสอบความรู้และแบบประเมินผล (แบบสอบถาม) โครงการฯ  
     ๔.๒) สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ 
    ๔.๓) สรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ 
     ๔.๔) รวบรวมภาพกิจกรรมทั้งภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว คัดเลือกเผยแพร่ ทาง 
Facebook สภาจ าลอง วุฒิสภา 
     ๔.๕) จัดท าคลิปวีดิโอการจัดโครงการฯ เผยแพร่ทาง Facebook สภาจ าลอง วุฒิสภา  
 โดยประมวลภาพกิจกรรมทั้งโครงการฯ พร้อมทั้งบทสัมภาษณ์ผู้เข้ารับการอบรม ความยาวประมาณ  
๗ – ๑๐ นาที 

แผนผังสรุปขั้นตอนรายละเอียดการจัดโครงการฯ 
 
หลังการด าเนินการจัดโครงการฯ 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
   
 
 
 

 
  
 

 
การด าเนินการ 

สรุปค่าใช้จ่าย 
รายงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ภายใน ๑๐ วัน หลังจาก

เสร็จสิ้นโครงการฯ) 
 

 

สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ
รายงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (ภายใน ๑๐ วัน หลังจากเสรจ็สิ้น
โครงการฯ) 

 

สรุปแบบทดสอบความรู้ 
และแบบประเมินผลโครงการฯ 

(ภายใน ๑๐ วัน หลังจากเสร็จสิ้น
โครงการฯ) 

 

รวบรวมภาพกิจกรรม 
(ภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว) 

 คัดเลือกเผยแพร่ทาง 
Facebook สภาจ าลอง 

วุฒิสภา 

จัดท าคลิปวิดีโอการจัดโครงการฯเผยแพร่ 
ทาง Facebook สภาจ าลอง วุฒิสภา  

ภายใน ๑๐ วัน 
หลังจากเสร็จสิ้นโครงการฯ 
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๕) กิจกรรมต่อยอดจากการจัดโครงการฯ 
 ๕.๑) สถาบันการศึกษาที่ได้รับการจัดโครงการฯ และร่วมลงนามในบันทึกข้อตกลง 
ความร่วมมือ (MOU) กับส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาจะได้รับการเสริมสร้างความรู้เก่ียวกับการเมือง  
การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข บทบาทหน้าที่ของ 
ฝ่ายนิติบัญญัติและวุฒิสภาในรูปแบบต่าง ๆ การส่งเสริมการมีส่วนร่วมทางการเมืองแก่เยาวชน รวมทั้ง
ประสานความร่วมมือกันในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ อย่างต่อเนื่อง 
 ๕.๒) จัดโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเครือข่ายเยาวชนสภาจ าลองเพ่ือการเรียนรู้
ระบบงานรัฐสภา ในช่วงเดือนกันยายนของทุกปี โดยคัดเลือกผู้เข้าร่วมโครงการฯ ได้แก่ ครูและนักเรียน 
จากสถาบันการศึกษาที่ร่วมลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) กับส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ทั้งนี้ กิจกรรมดังกล่าวเป็นเสริมสร้างและต่อยอดองค์ความรู้ด้านนิติบัญญัติให้กับผู้เข้าร่วม
โครงการฯ 
 ๕.๓) จัดการสนับสนุนกิจกรรมของเครือข่ายผู้น านักประชาธิปไตยวุฒิสภา และภาคี
เครือข่ายของวุฒิสภา เป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นทุกปีเพ่ือเชิญชวนให้เครือข่ายผู้น านักประชาธิปไตยวุฒิสภา 
และภาคี เครือข่ ายของวุฒิสภาได้ เสนอโครงการ/กิจกรรมเพ่ือรับการสนับสนุนเงินรางวัล  
ซึ่งสถาบันการศึกษาที่ได้ร่วมลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) กับส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ถือเป็นภาคีเครือข่ายของวุฒิสภา มีสิทธิเข้าร่วมกิจกรรมได้ 
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แผนผังสรุปกิจกรรมต่อยอดจากการจัดโครงการฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสนับสนุนกิจกรรมของเครือข่าย 
ผู้น านักประชาธิปไตยวุฒิสภา  
และภาคีเครือข่ายของวุฒิสภา 

โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการเครือข่าย
เยาวชนสภาจ าลองเพ่ือการเรียนรู้

ระบบงานรัฐสภา 

สถาบันการศึกษาที่ร่วมลงนาม 
ในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)  

กับ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ภาคีเครือข่ายของวุฒิสภา) 

ได้รับการเสริมสร้างความรู้ เกี่ยวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข บทบาทหน้าที่ของฝ่ายนิติบัญญัติและวุฒิสภาในรูปแบบต่าง ๆ การ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมทางการเมืองแก่เยาวชน รวมทั้งประสานความร่วมมือกันในการ 
จัดกิจกรรมต่าง ๆ อย่างต่อเนื่อง 
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โครงการครตู้นแบบประชาธิปไตย 

 
 
 
 

ตามที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีหน้าที่ในการเผยแพร่ความรู้ เกี ่ยวกับสมาชิกวุฒิสภา 
บทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา รวมท้ังกิจกรรมของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ประกอบกับ 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้เห็นถึงความส าคัญของบุคลากรทางการศึกษา ที่จะเป็นผู้ให้ความรู้แก่เดก็
และเยาวชนในสถานศึกษา จึงเห็นควรจัดให้มีการจัดโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาครู
ต้นแบบประชาธิปไตยวุฒิสภา เพื่อสร้างเสริมความรู้ให้บุคลากรทางการศึกษา มีความรู้และตระหนักถึง
ความส าคัญเกี่ยวกับระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข บทบาทหน้าที่ 
และอ านาจของวุฒิสภา และการสร้างสรรค์นวัตกรรมการเรียนการสอน  เพ่ือจัดกิจกรรมประกวดครู
ต้นแบบประชาธิปไตย โดยให้บุคลากรทางการศึกษาผลิตนวัตกรรมการสอนเก่ียวกับระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข และบทบาทอ านาจหน้าที่ของวุฒิสภา ให้แก่เด็ก 
และเยาวชนท่ีมีความเหมาะสมกับยุคปัจจุบัน โดยมีผู้รับผิดชอบด าเนินโครงการ คือ กลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยฯ ส านักประชาสัมพันธ์  

กลุ่มเป้าหมาย คือ ครู อาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษาส านักงานคณะกรรมการขั้นพ้ืนฐาน  
(สพฐ.) และบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาท่ีลงนามบันทึกข้อตกลงรัฐสภาฯ (MOU) ระหว่าง
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภากับสถาบันการศึกษา จ านวนท้ังส้ิน ๘๐ คน ก าหนดจัดการอบรมให้กับผู้
ประสงค์เข้าร่วมโครงการ ณ กรุงเทพมหานคร จ านวน ๓ วัน โดยหลังจากจบการอบรมจะมีการ
ประสานงานและติดตามผู้ผ่านการอบรมในการจัดท าผลงานนวัตกรรมการสอน และการเตรียมความ
พร้อมในการจัดประกวด (ประมาณ ๑ - ๒ เดือน) ต่อจากนั้นจะมีการจัดการประกวด ณ อาคารรัฐสภา 
(เกียกกาย) ถนนสามเสน เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร เพ่ือหาผู้ชนะเลิศ ซึ่งจะได้รับมอบรางวัล พร้อมโล่
รางวัล และเกียรติบัตร 

ทั้งนี้ โครงการดังกล่าวได้ก าหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ในกรอบตัวชี้วัดที่ ๑.๑  
ระดับความส าเร็จของการพัฒนาและเสริมสร้างการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ 
ทรงเป็นประมุขผ่านกลไกครูต้นแบบประชาธิปไตย  

 
การด าเนินการเสนอโครงการฯ 
 ๑. การจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการฯ ประจ าปีงบประมาณ        
 ๒. การวางแผนด าเนินการจัดโครงการฯ 
 ๓. การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
 ๔. การก าหนดหัวข้อวิชา 
 ๕. การก าหนดระยะเวลาการจัดโครงการ 
 ๖. การจัดท างบประมาณ 
 ๗. ขออนุมัติการจัดโครงการฯ  
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การด าเนินการจัดโครงการฯ 
● การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ ณ กรุงเทพมหานคร 

  ๑. ขั้นตอนในการเตรียมการจัดโครงการ/การติดต่อประสานงาน 
   ๑) มอบหมายการปฏิบัติงานในโครงการฯ 
   ๒) จัดท าบันทึกขออนุมัติการจัดโครงการฯ 
   ๓) ท าหนังสือประสานสมาชิกวุฒิสภา และวิทยากรที่เข้าร่วมโครงการฯ  
    ๔) จัดท าหนังสือประสานส า นักงานคณะกรรมการขั้น พ้ืนฐาน (สพฐ. )  และ
สถาบันการศึกษาทั่วประเทศที่ร่วมลงนามบันทึกข้อตกลงว่าด้วยความร่วมมือในการเสริมสร้างความรู้
เกี่ยวกับระบบรัฐสภาฯ (MOU) ระหว่างส านักงานเลขาธิการวุฒิสภากับสถาบันการศึกษา เพ่ือเชิญ
กลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมการอบรม 
    ๕) จัดท าหนังสือประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการศึกษาดูงาน  
     ๖) จัดตั้งกลุ่มไลน์เครือข่ายที่เข้าร่วมโครงการ เพื่อส่งข้อมูลรายละเอียดการอบรม  
   ๗) การประสานกลุ่มเป้าหมายท่ีเข้าร่วมโครงการฯ โดยให้กรอกใบสมัครผ่าน google 
form  
   ๘) การติดต่อประสานงานสถานที่จัดโครงการฯ อาหาร และที่พัก  
   ๙) การติดต่อประสานงานสถานที่ศึกษาดูงาน  
   ๑๐) ท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ขอเบิกประมาณการค่าใช้จ่าย/ขอความอนุเคราะห์
จัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติข้าราชการไปปฏิบัติราชการ และยานพาหนะ 
     ๑๑) ประสานเรื่องการเดินทางของสมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหารและวิทยากร ที่เข้าร่วม
โครงการฯ  
     ๑๒) ประสานเรื่องการประชาสัมพันธ์ก่อน ระหว่าง และหลังการจัดโครงการฯ ผ่านทาง 
ช่องทางสื่อออนไลน์ของวุฒิสภา  
     ๑๓) การจดัเตรียมอุปกรณ์ ของที่ระลึก/วุฒิบัตร และรางวัลส าหรบัการจัดโครงการฯ 
     ๑๔) จัดท าค ากล่าวรายงาน/ค ากล่าวเปิด/ค ากล่าวต้อนรับ 
     ๑๕) ประสานเรื่องรถตู้และรถบัสที่ใช้ในภารกิจโครงการฯ  
      ๒. ขั้นตอนระหว่างจัดโครงการฯ 
 ๑) ลงทะเบียน 
  ๒) พิธีเปิดโครงการฯ 
    ๓) กล่าวรายงาน กล่าวเปิดและปาฐกถาพิเศษ  
        ๔) กระบวนการเรียนรู้รายวิชาตามโครงการฯ  
      มีการท าแบบทดสอบก่อน/หลัง การอบรม (google form) 
   วันแรก 
   - การปาฐกถาพิเศษ เรื่อง เป้าหมายของวุฒิสภาเพื่อการเรียนรู้ของเด็กและเยาวชน 
   - การบรรยาย เรื่อง บอร์ดเกมคืออะไร ? และท าไมต้องใช้กับเยาวชน 
   - การบรรยาย เรื่อง เปิดรับประสบการณ์ รู้จักกระบวนการเรียนรู้ผ่านบอร์ดเกม 
   - การอภิปราย เรื่อง ถอดบทเรียนไอเดียและแนวคิดในการสร้างบอร์ดเกม 
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   - การอภิปราย เรื่อง การออกแบบกลไกการเล่น และองค์ประกอบของเกม 
   วันที่สอง 
 - การบรรยาย เรื่อง บทบาท หน้าที่ และอ านาจของวุฒิสภาที่เยาวชนควรรู้ 
 - การอภิปราย เรื่อง ความส าคัญของระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ 
ทรงเป็นประมุข อ านาจอธิปไตย บทบาทของฝ่ายนิติบัญญัติ การสืบค้นและใช้ประโยชน์  องค์ความรู้ 
ของวุฒิสภา 
 - การอภิปราย เรื่อง การประยุกต์เอาองค์ความรู้มาพัฒนาต้นแบบบอร์ดเกม 
เพื่อสร้างการเรียนรู้ 
 - การอภิปราย เรื่อง การพัฒนาต้นแบบบอร์ดเกมเพื่อสร้างการเรียนรู้ 
 วันที่สาม 
   - ศึกษาดูงาน ณ อาคารรัฐสภา 
 ๕) การประชาสัมพันธ์ข่าวโครงการ ผ่านช่องทางสื่อออนไลน์วุฒิสภา Line และ Facebook 

 ๖) ท าแบบประเมินผลโครงการฯ (google form) 
      ๗) พิธีปิดโครงการฯ  
     ๘) จ่ายค่าพาหนะเดินทางให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม 
  ๓. ขั้นตอนหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 
    ๑) สรุปแบบประเมินผลโครงการฯ 
     ๒) สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ 
 ๓) สรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ 
 ๔) จัดท าท าเนียบรุ่น รวบรวมภาพกิจกรรมทั้งภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว 
 ๕) ประชาสัมพันธ์ผลการจัดโครงการ ผ่าน http://leader.senate.go.th, Facebook, Line, 
YouTube 
     ๖) จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงาน และบุคคลที่ให้ความร่วมมือและให้การสนับสนุน 

 
● การประสานงานและติดตามผู้ผ่านการอบรมในการจัดท าผลงานนวัตกรรมการสอน  

และการเตรียมความพร้อมในการจัดประกวด 
  ๑. ประสานงาน และติดตามผู้ผ่านการอบรม ภายหลังเสร็จสิ้นการอบรมฯ ในการจัดท า
ผลงานนวัตกรรมการสอน และการเตรียมความพร้อมในการจัดประกวด (หลังเสร็จส้ินการอบรมฯ 
ประมาณ ๑๕ วัน) 
  ๒. สรุปข้อมูลผู้ผ่านการอบรมที่ได้ไปจัดท าผลงานนวัตกรรมการสอน 
  ๓. จัดเตรียมการประกวดผลงาน 
    - มอบหมายผู้รับผิดชอบในการประกวดผลงาน 
    - ประสานงานด้านสถานที่จัดการประกวด กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    - ท าหนังสือประสานสมาชิกวุฒสิภา และกรรมการ ที่เข้าร่วมโครงการฯ  
    - การประสานรายละเอียดในการมาประกวดผลงานให้กับกลุ่มเป้าหมายท่ีเข้าร่วม
โครงการฯ  
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    - การติดต่อประสานงานสถานที่จัดประกวด อาหาร และที่พัก  
    - ท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ขอเบิกประมาณการค่าใช้จ่าย/ขอความอนุเคราะห์
จัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติข้าราชการปฏิบัติราชการ  
   - ประสานเรื่องการเดินทางของกรรมการท่ีเข้าร่วมตัดสินการประกวด 
   - ประสานเรื่องการประชาสัมพันธ์ก่อน ระหว่าง และหลังการจัดโครงการฯ ผ่านทาง 
ช่องทางสื่อออนไลน์ของวุฒิสภา  
    - การจัดเตรียมอุปกรณ์ ของที่ระลึก/เกียรติบัตร และรางวัลส าหรับผู้ชนะการประกวด 
    - จัดท าค ากล่าวรายงาน/ค ากล่าวเปิดงาน (การประกวด) 
   - จัดเตรียมตารางการให้คะแนน  
    - ประสานเรื่องรถตู้ที่ใช้ในภารกิจโครงการฯ (กรณีรับส่งคณะกรรมการ และผู้เข้าร่วม
โครงการ) 
 

● การจัดการประกวด ณ อาคารรัฐสภา (เกียกกาย) ถนนสามเสน เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 
เพ่ือหาผู้ชนะเลิศ 
 ๑) ลงทะเบียน  
  ๒) พิธีเปิดงาน (การจัดประกวด) 
    ๓) กล่าวรายงาน กล่าวเปิดและปาฐกถาพิเศษ  
    ๔) จัดการประกวดเพ่ือหาผู้ชนะเลิศ 
     เงินรางวัล (งบประมาณส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘) 
     รางวัลชนะเลิศ   เงินรางวัล   ๓๐,๐๐๐.- บาท 
    รางวัลรองชนะเลิศ อันดับ ๑ เงินรางวัล    ๒๐,๐๐๐.- บาท 
    รางวัลรองชนะเลิศ อันดับ ๒ เงินรางวัล  ๑๐,๐๐๐.- บาท 
    รางวัลชมเชย (๕ รางวัล)  เงินรางวัลละ      ๕,๐๐๐.- บาท 
    พร้อมได้รับเกียรติบัตรและโล่รางวัล 
    ๕) ประกาศผลการประกวดและมอบรางวัล พร้อมเกียรติบัตร และโล่รางวัล 
    ๖) ประชาสัมพันธ์ผลการประกวด ผ่านทาง ช่องทางส่ือออนไลน์ของวุฒิสภา และ
สื่อมวลชน 
  ๗) จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงาน และบุคคลที่ให้ความร่วมมือและให้การสนับสนุน 
  ๘) ขั้นตอนหลังจากการจัดการประกวด 
    - สรุปแบบประเมินผลโครงการฯ 
    - สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ 
    - สรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ 
    - ประชาสัมพันธ์ผลการประกวด ผ่าน http://leader.senate.go.th, Facebook, Line, 
YouTube 
        - จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงาน และบุคคลที่ให้ความร่วมมือและให้การสนับสนุน 
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สรุปขั้นตอนรายละเอยีด 
การจดัโครงการครตู้นแบบประชาธิปไตย 

  
การวางแผนด าเนินการจดัโครงการฯ 
                จัดสรรงบประมาณประจ าปีให้ 
                                          
 
             

           
         
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

วางแผนด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
เพ่ือพัฒนาครูต้นแบบประชาธิปไตยวุฒิสภา 

 

ขออนุมัติการจัดโครงการฯ โดยภาพรวม โดยแนบเอกสาร ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการ ก าหนดการ แผนการจัดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่ายโดยภาพรวม เสนอประธานวุฒิสภาลงนาม 

ประชุมวางแผนการปฏิบตัิงาน ซึ่งจะมีหัวหน้าทีมรับผดิชอบวางแผนแบ่งงาน 
และก าหนดผูร้ับผดิชอบงานท่ีรับมอบหมาย 

 

กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยฯ 

รายละเอียดการจดัโครงการฯ ประกอบด้วย 
หลักการและเหตผุล/วัตถุประสงค/์
กลุ่มเป้าหมาย/ผลสมัฤทธ์ิของงานท่ีคาดหวัง/
รูปแบบและวิธกีารประกวด/ระยะเวลาและ
สถานท่ี/ค่าใช้จ่าย/การติดตามและประเมินผล/
ผลที่คาดว่าจะไดร้ับและผู้รบัผิดชอบการจัด
โครงการ 

ร่าง
ก าหนดการ

และ
กระบวนการ

จัดการ 

ท าแผนการจัดโครงการ 
- ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ 
- การประสานงานและติดตาม 
ผู้ผ่านการอบรมในการจัดท าผลงาน
นวัตกรรมการสอน และการเตรียม
ความพร้อมในการจัดประกวด 
- การประกวดเพื่อหาผู้ชนะเลิศ 

ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายโดย

ภาพรวม 

ทีมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ระบุล าดบังานท่ีได้รับมอบหมาย และผู้รับผิดชอบงาน 

๑๕ วัน 

๑ เดือน 

๗ วัน 

๑ วัน 

๓ วัน 
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การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ ณ กรุงเทพมหานคร (๓ วัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือ
และประสาน

สมาชิกวุฒิสภา 
และวิทยากร 

ที่เข้าร่วม
โครงการฯ 

จัดท าหนังสือและ
ประสาน

สถาบันการศึกษา 
 และ

กลุ่มเป้าหมาย 
ที่ร่วมโครงการฯ 

จัดท าหนังสือ
และประสาน
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ในการศึกษา 
ดูงาน 

จัดท าหนังสือบันทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย/ขอเบิกประมาณการ
ค่าใช้จ่าย/ขอความอนุเคราะห์
จัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติ
ข้าราชการไปปฏิบัตริาชการ 

และยานพาหนะ 

ประสานงาน 
สถานท่ีจัด
โครงการฯ 

อาหาร 
และที่พัก 

จัดตั้งกลุ่มไลน์
เครือข่าย เพื่อการ

ประสานงาน 
และกรอกใบสมัคร

ผ่าน google 
form 

ประชาสัมพันธ์
ก่อน ระหว่าง หลัง
การจัดโครงการฯ 

ผ่านช่องทาง 
สื่อออนไลน์ 
ของวุฒิสภา 

จัดเตรียมอุปกรณ์ 
ของที่ระลึก/

วุฒิบัตร  
และรางวัล 

จัดเตรียม 
ค ากล่าวรายงาน/

ค ากล่าวเปิด 

ประสานเร่ืองรถตู้
ที่ใช้ในภารกิจ
โครงการฯ 

ลงทะเบียน พิธีเปิดโครงการฯกล่าว
รายงาน/กล่าวเปิดและ

ปาฐกถาพิเศษ 

ด าเนินการตามกระบวนการ
เรียนรูใ้นรายวิชาต่าง ๆ  

ตามก าหนดการ 

๑) สรุปแบบประเมินผลโครงการฯ 
๒) สรุปผลการด าเนินงาน
โครงการฯ 
๓) สรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ 

การประชาสัมพันธ์ข่าวโครงการ 
ผ่านช่องทางสื่อออนไลน์วุฒิสภา 

 Line และ Facebook 
 

ท าแบบทดสอบ 
ก่อน/หลัง อบรม 

และท าแบบ
ประเมิน 

ผ่าน google 
form 

ท าแบบประเมินผล
โครงการฯ  

ผ่าน google 

พิธีปิดโครงการฯ และ  
จ่ายค่าพาหนะเดินทาง 

จัดท าท าเนียบรุ่น 
รวบรวมภาพ

กิจกรรมทั้งภาพนิ่ง  
และภาพเคลื่อนไหว 

ประชาสัมพันธ์ผลการจัด
โครงการผ่าน 

http://leader.senate.go.th, 
Facebook, Line, YouTube 

จัดท าหนังสือ
ขอบคุณหน่วยงาน  

และบุคคล 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

จับประเด็นการบรรยาย
ของสมาชิกวุฒิสภา 

และจัดท าเป็น 
infographic เผยแพร่ 

๑ เดือน 

๑๕ วัน 

๓ วัน 

๑ เดือน 



กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค 375

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 

 

การประสานงานและตดิตามผู้ผ่านการอบรมในการจดัท าผลงานนวัตกรรมการสอน และการเตรียม
ความพร้อมในการจัดประกวด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดการประกวด ณ อาคารรัฐสภา (เกียกกาย) ถนนสามเสน เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงาน และตดิตาม 
ผู้ผ่านการอบรม  

ภายหลังเสร็จสิ้นการอบรมฯ  
ในการจัดท าผลงานนวัตกรรม 
การสอน  (หลังการอบรมฯ 

ประมาณ ๑ - ๒ เดือน) 
 

สรุปข้อมลู 
ผู้ผ่านการอบรมทีไ่ดไ้ปจัดท า 
ผลงานนวัตกรรมการสอน 

 

การเตรียมความพร้อมในการจัดประกวด 

ประสานงาน
สถานท่ีจัดการ

ประกวด /อาหาร 
/ ท่ีพัก/รถตู้  

(ถ้ามี) 
กับหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าหนังสือบันทึก 
ขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ขอเบิก
ประมาณการค่าใช้จ่าย/ 

ขอความอนุเคราะห์จัดซื้อ
จัดจ้าง และขออนุมตัิ

ข้าราชการปฏิบตัิราชการ  

ประสานรายละเอียด 
ของการมาประกวดผลงาน 
กับผู้ส่งผลงานเข้าประกวด 

ประสาน
ประธาน 

ในพิธี/ส.ว./ 
คณะกรรมการ 
ที่ร่วมตัดสิน
การประกวด 

ประชาสมัพันธ์การจัดโครงการฯ  
ผ่านช่องทางสื่อออนไลน์ของวุฒิสภา 

 

จัดเตรียมอุปกรณ/์ใบลงทะเบยีน/ตาราง
การให้คะแนนของที่ระลึก/ 

เกียรติบตัร และรางวลัส าหรับผู้ชนะ 

จัดเตรียม 
ค ากล่าวรายงาน/ค ากล่าว
เปิดงาน (การประกวด) 

ลงทะเบียน พิธีเปิดงาน  
(การจัดประกวด) 

การจัดการประกวดเพื่อหาผู้ชนะเลิศ 

กล่าวรายงาน กล่าวเปิด
และปาฐกถาพิเศษ 

คณะกรรมการพิจารณาตัดสิน ประกาศผลการประกวดและมอบรางวัล พร้อมเกยีรติบตัร 

๑) สรุปแบบประเมินผลโครงการฯ 
๒) สรุปผลการด าเนินงาน
โครงการฯ 
๓) สรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ 

ประชาสัมพันธ์ผลการจัดโครงการผ่าน 
http://leader.senate.go.th, Facebook, 

Line, YouTube 

จัดท าหนังสือขอบคุณ
หน่วยงาน  

และบุคคลที่เกี่ยวขอ้ง 

๑ เดือน 

๒ วัน 

๑ เดือน 
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การแข่งขันตอบปัญหาเชิงวิชาการเกีย่วกับวุฒิสภา และการเมืองการปกครอง 
ของไทย ส าหรับเยาวชนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 
 
 
 
 
 การพัฒนาและการเสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย  
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขของประเทศไทย และบทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา  
ที่ถูกต้องและยั่งยืนนั้น จ าเป็นต้องด าเนินการปลูกฝัง และให้ความรู้ด้านการเมืองการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขของประเทศไทย และบทบาทหน้าที่และอ านาจ  
ของวุฒิสภา แก่ประชาชนและเยาวชนอย่างต่อเนื่องด้วยกิจกรรมท่ีหลากหลาย โดยเฉพาะอย่างยิ่งกับ
เยาวชนซึ่งจะเป็นก าลังส าคัญในการขับเคลื่อนประเทศชาติในอนาคต ดังนั้นการสร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการเมืองปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขของประเทศไทย 
และบทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภาที่ถูกต้องจะท าให้เยาวชนสนับสนุนและเข้ามามีส่วนร่วม 
ในกิจกรรมทางการเมือง และมีทัศนคติที่ดีต่อการปกครองระบอบประชาธิปไตย และสมาชิกวุฒิสภา 
เพิ่มมากขึ้น  
 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาจึงจัดโครงการ “การแข่งขันตอบปัญหาเชิงวิชาการเกี่ยวกับวุฒิสภา 
และการเมืองการปกครองของไทย ส าหรับเยาวชนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า” ขึ้น เพื่อ
เผยแพร่ความรู้ ด้านการเมืองการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
และบทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภาให้ แก่ เยาวชนทั่วประเทศ โดยใช้กิจกรรมที่มุ่งเน้น 
ให้เยาวชนได้พัฒนาความสามารถและศักยภาพอย่างครบวงจร และใช้กิจกรรมที่สร้างความสนุกสนาน 
กับการเรียนรู้เร่ืองการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย และวุฒิสภา ภายใต้แนวคิด 
“PLEARN” (Play and Learn) โดยได้ก าหนดการแข่งขันออกเป็น ๒ รอบ ดังนี้ 
 การแข่งขันรอบคัดเลือกระดับภูมิภาค และการแข่งขันรอบชิงชนะเลิศระดับประเทศ คัดเลือก
จากการท าข้อสอบวัดผล องค์ความรู้ต่าง ๆ และตอบค าถามเชิงวิชาการ ในหัวข้อดังต่อไปนี้  
 ๑. ระบบงานรัฐสภา  
 ๒. วุฒิสภา บทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา  

๓. ความรู้เกี่ยวกับการเมืองการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุข ตลอดจนเหตุการณ์ทางการเมืองทั้งอดีตและปัจจุบัน 
การด าเนินการเสนอโครงการฯ 
 ๑. การจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการฯ ประจ าปีงบประมาณ        
 ๒. การวางแผนด าเนินการจัดโครงการฯ 
 ๓. การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
 ๔. ก าหนดขั้นตอนและรายละเอียดการแข่งขัน 
 ๕. การก าหนดระเวลาการจัดโครงการ 
 ๖. การจัดท างบประมาณ 
 ๗. ขออนุมัติการจัดโครงการฯ 
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 ๘. ก าหนดแนวทาง หลักเกณฑ์ในการแข่งขัน 
 ๙. จัดท าหนังสือถึงผู้บริหารสถานศึกษาท่ัวประเทศ เพ่ือเชิญชวนส่งนักเรียนที่ก าลังศึกษา 
อยู่ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า เข้าร่วมการแข่งขันในครั้งนี้  
 ๑๐. จัดการแข่งขันรอบคัดเลือก และรอบชิงชนะเลิศ ตอบปัญหาเชิงวิชาการเกี่ยวกับวุฒิสภา  
และการเมืองการปกครองของไทยฯ 
 ๑๑. ประเมินผลการจัดโครงการฯ  
 
การด าเนินการจัดโครงการฯ 
 ๑. ขั้นตอนก่อนการจัดโครงการฯ 
  ๑) วางแผนด าเนินการจัดโครงการฯ 
     ๒) มอบหมายการปฏิบัติงานในโครงการฯ 
     ๓) การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
     ๔) ก าหนดขั้นตอนและรายละเอียดการแข่งขัน 
     ๕) การก าหนดระเวลาการจัดโครงการ 
     ๖) ท าบันทึกขออนุมัติการจัดโครงการ/ขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ขอเบิกประมาณการค่าใช้จ่าย/
ขอความอนุเคราะห์จัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติข้าราชการไปปฏิบัติราชการ และยานพาหนะ 
  ๗) ก าหนดแนวทาง หลักเกณฑ์ในการแข่งขัน 
  ๘) จัดท าหนังสือถึงผู้บริหารสถานศึกษาทั่วประเทศ เพ่ือเชิญชวนส่งนักเรียนที่ก าลังศึกษา 
อยู่ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า เข้าร่วมการแข่งขันในครั้งนี้ 
  ๙) ประชุมคณะกรรมการ ออกแบบข้อสอบ และค าถามที่จะใช้ในการแข่งขัน  ทั้งรอบ
คัดเลือกและรอบชิงชนะเลิศ 
  ๑๐) รวบรวมรายชื่อสถาบันการศึกษาที่เข้าร่วมแข่งขัน 
  ๑๑) การติดต่อประสานงานสถานที่จัดโครงการฯ อาหาร และที่พัก      
 ๒. ขั้นตอนระหว่างจัดโครงการฯ 
 ๑) ลงทะเบียน 
 ๒) พิธีเปิดโครงการฯ 
 ๓) กล่าวรายงาน /กล่าวเปิด  
 ๔) ชี้แจงหลักเกณฑ์ เกณฑ์การแข่งขัน กฎ กติกา 
 ๕) จับสลากแบ่งสาย 
 ๖) แข่งขันรอบคัดเลือก 
 ๗) ประกาศผลสถาบันที่ผ่านการคัดเลือก 
 ๘) แข่งขันรอบชิงชนะเลิศ 
 ๙) ประกาศผลและพิธีมอบรางวัล 
 ๑๐) ท าแบบประเมินผลโครงการฯ (Google form) 
      ๑๑) พิธีปิดโครงการฯ  
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 ๓. ขั้นตอนหลังจากเสร็จสิ้นโครงการฯ 
 ๑) สรุปแบบประเมินผลโครงการฯ 
 ๒) สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ 
                ๓) สรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ 
  ๔) จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงาน และบุคคลที่ให้ความร่วมมือและให้การสนับสนุน 
 
*หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินการจัดโครงการฯ อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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สรุปขั้นตอนรายละเอยีด 
การจดัการแข่งขันตอบปัญหาเชิงวชิาการเกีย่วกับวุฒสิภา และการเมืองการปกครองของไทย 
ส าหรับเยาวชนระดับมธัยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 
การวางแผนด าเนินการจดัโครงการฯ 
                จัดสรรงบประมาณประจ าปีให้ 
                                          
 
             

           
         
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

วางแผนด าเนินการการจัดการแข่งขันตอบปัญหาเชิงวิชาการ
เกี่ยวกับวุฒิสภาฯ 

 

ขออนุมัติการจัดโครงการฯ โดยภาพรวม โดยแนบเอกสาร ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการ ก าหนดการ แผนการจัดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่ายโดยภาพรวม เสนอประธานวุฒิสภาลงนาม 

ประชุมวางแผนการปฏิบตัิงาน ซึ่งจะมีหัวหน้าทีมรับผดิชอบวางแผนแบ่งงาน 
และก าหนดผูร้ับผดิชอบงานท่ีรับมอบหมาย 

 

กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยฯ 

รายละเอียดการจดัโครงการฯ ประกอบด้วย 
หลักการและเหตผุล/วัตถุประสงค/์
กลุ่มเป้าหมาย/ผลสมัฤทธ์ิของงานท่ีคาดหวัง/
ก าหนดขั้นตอนและรายละเอียดการแข่งขัน/
ระยะเวลาและสถานท่ี/ค่าใช้จ่าย/ก าหนด
แนวทาง หลักเกณฑ์ในการแข่งขัน/การ
ประเมินผล/ผลที่คาดว่าจะไดร้ับแลผูร้ับผดิชอบ
การจัดโครงการ 

ร่าง
ก าหนดการ

และ
กระบวนการ

จัดการ 

ท าแผนการจัดโครงการ 
- การแข่งขันรอบคัดเลือกตอบปัญหา
เชิงวิชาการเกี่ยวกับวุฒิสภาฯ  
- การแข่งขันรอบชิงชนะเลิศตอบ
ปัญหาเชิงวิชาการเกี่ยวกับวุฒิสภาฯ 
 

ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายโดย

ภาพรวม 

ทีมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ระบุล าดบังานท่ีได้รับมอบหมาย และผู้รับผิดชอบงาน 

๑ เดือน 

๑ เดือน 

๑ เดือน 

๗ วัน 

๓ วัน 
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การแข่งขันรอบคัดเลือกระดับภูมิภาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือ 
ถึงผู้บริหาร
สถานศึกษา 
ทั่วประเทศ  

เพื่อเชิญชวนส่ง
นักเรียนเข้าร่วม

การแข่งขัน 

ประชุม
คณะกรรมการ 

ออกแบบข้อสอบ 
และค าถามที่จะใช้

ในการแข่งขัน  

รวบรวมรายชื่อ
สถาบัน 

การศึกษาท่ีเข้า
ร่วมแข่งขัน 

จัดท าหนังสือบันทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย/ขอเบิกประมาณการ
ค่าใช้จ่าย/ขอความอนุเคราะห์
จัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติ
ข้าราชการไปปฏิบัตริาชการ 

และยานพาหนะ 

ประสานงาน 
สถานท่ีจัด
โครงการฯ 

อาหาร 
และที่พัก 

จัดตั้งกลุ่มไลน์ 
เพื่อการ

ประสานงาน 
และกรอกใบสมัคร

ผ่าน google 
form 

ประชาสัมพันธ์
ก่อน ระหว่าง หลัง
การจัดโครงการฯ 

ผ่านช่องทาง 
สื่อออนไลน ์
ของวุฒิสภา 

จัดเตรียมอุปกรณ์ 
ของที่ระลึก/
สัมฤทธิบัตร  
และรางวัล 

ประสานเร่ืองรถตู้
ที่ใช้ในภารกิจ
โครงการฯ 

ลงทะเบียน พิธีเปิดโครงการฯกล่าว
รายงาน/กล่าวเปิด 

ชี้แจงหลักเกณฑ์ เกณฑ์การ
แข่งขัน กฎ กตกิา/จบัสลาก

แบ่งสาย 

๑) สรุปแบบประเมินผลโครงการฯ 
๒) สรุปผลการด าเนินงาน
โครงการฯ 
๓) สรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ 

การประชาสัมพันธ์ข่าวโครงการ 
ผ่านช่องทางสื่อออนไลน์วุฒิสภ 

 Line และ Facebook 
 

ด าเนินการแข่งขัน
รอบคัดเลือกโดย
การท าข้อสอบ

วัดผล องค์ความรู้
ต่าง ๆ  

ท าแบบประเมินผล
โครงการฯ  

ผ่าน google 

ประกาศผลการคัดเลือก/
พิธีปิดโครงการฯ และ

มอบสัมฤทธิบัตร 
จ่ายค่าพาหนะเดินทาง 

จัดท าท าเนียบรุ่น 
รวบรวมภาพ

กิจกรรมทั้งภาพนิ่ง  
และภาพเคลื่อนไหว 

ประชาสัมพันธ์ผลการจัด
โครงการผ่าน 

http://leader.senate.go.th, 
Facebook, Line, YouTube 

จัดท าหนังสือ
ขอบคุณหน่วยงาน  

และบุคคล 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

และจัดท า infographic 
เผยแพร่ 

๑ เดือน 

๑๕ วัน 

๑ วัน 
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การแข่งขันรอบชิงชนะเลิศระดับประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือ 
ถึงผู้บริหาร
สถานศึกษา 

ที่ผ่านการคัดเลือก
ในรอบภูมิภาคเพื่อ

ขออนุญาตให้
นักเรียนเข้าร่วม

การแข่งขัน 

ประชุม
คณะกรรมการ 

ออกแบบข้อสอบ 
และค าถามที่จะใช้

ในการแข่งขัน  

รวบรวมรายชื่อ
สถาบัน 

การศึกษาท่ีเข้า
ร่วมแข่งขัน 

จัดท าหนังสือบันทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย/ขอเบิกประมาณการ
ค่าใช้จ่าย/ขอความอนุเคราะห์
จัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติ
ข้าราชการไปปฏิบัตริาชการ 

และยานพาหนะ 

ประสานงาน 
สถานท่ีจัด
โครงการฯ 

อาหาร 
และที่พัก 

จัดตั้งกลุ่มไลน์ 
เพื่อการ

ประสานงาน 
และกรอกใบสมัคร

ผ่าน google 
form 

ประชาสัมพันธ์
ก่อน ระหว่าง หลัง
การจัดโครงการฯ 

ผ่านช่องทาง 
สื่อออนไลน ์
ของวุฒิสภา 

จัดเตรียมอุปกรณ์ 
ของที่ระลึก/
สัมฤทธิบัตร  
และรางวัล 

ประสานเร่ืองรถตู้
ที่ใช้ในภารกิจ
โครงการฯ 

ลงทะเบียน พิธีเปิดโครงการฯกล่าว
รายงาน/กล่าวเปิด 

ชี้แจงหลักเกณฑ์ เกณฑ์การ
แข่งขัน กฎ กตกิา/จบัสลาก

แบ่งสาย 

๑) สรุปแบบประเมินผลโครงการฯ 
๒) สรุปผลการด าเนินงาน
โครงการฯ 
๓) สรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ 

การประชาสัมพันธ์ข่าวโครงการ 
ผ่านช่องทางสื่อออนไลน์วุฒิสภ 

 Line และ Facebook 
 

ด าเนินการแข่งขัน
รอบคัดเลือกโดย
การท าข้อสอบ

วัดผล องค์ความรู้
ต่าง ๆ  

ท าแบบประเมินผล
โครงการฯ  

ผ่าน google 

ประกาศผลการแข่งขัน
และมอบรางวัล 

จัดท าท าเนียบรุ่น 
รวบรวมภาพ

กิจกรรมทั้งภาพนิ่ง  
และภาพเคลื่อนไหว 

ประชาสัมพันธ์ผลการจัด
โครงการผ่าน 

http://leader.senate.go.th, 
Facebook, Line, YouTube 

จัดท าหนังสือ
ขอบคุณหน่วยงาน  

และบุคคล 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

และจัดท า infographic 
เผยแพร่ 

๑ เดือน 

๑๕ วัน 

๑ วัน 
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โครงการพัฒนาเยาวชนคนรุ่นใหม่กับการเรียนรู้วถิีประชาธิปไตย  
(Senate Program for Democratic Learning: SPDL) 

 
  

 
ตามที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีหน้าที่ในการเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับ บทบาทหน้าที่และ

อ านาจของวุฒิสภา รวมทั้งกิจกรรมของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยมอบหมายให้กลุ่มงาน
เผยแพร่ประชาธิปไตยฯ ส านักประชาสัมพันธ์ ด าเนินการจัดโครงการโครงการเผยแพร่ความรู้
เก่ียวกับการเมือง การปกครองของไทย รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยฉบับปัจจุบัน บทบาทหน้าที่
และอ านาจของวุฒิสภาแก่เยาวชน 
  ส าหรับในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ได้มีการปรับรูปแบบการจัดกิจกรรมให้กับเยาวชน 
โดยก าหนดรูปแบบการอบรมใหม่เป็นการด าเนินการจัดโครงการอบรมเยาวชน ได้แก่ การเสริมสร้าง
ความรู้ และการจัดกิจกรรมเข้าฐานการเรียนรู้ในฐานต่าง ๆ ได้แก่ หลักการประชาธิปไตย รัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย ระบบงานรัฐสภา และการมีส่วนร่วมและวัฒนธรรมทางการเมืองในระบอบ
ประชาธิปไตย 

ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย คือ เยาวชนจากทั่วประเทศ จ านวน ๒ รุ่น ๆ ละ ๑๕๐ คน เพ่ือมาอบรม 
ณ กรุงเทพมหานคร ระยะเวลาการอบรม ๔ วันและ ๓ คืน 

 
การด าเนินการเสนอโครงการฯ 
 ๑. การจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการฯ ประจ าปีงบประมาณ        
 ๒. การวางแผนด าเนินการจัดโครงการฯ 
 ๓. การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
 ๔. การก าหนดหัวข้อวิชา 
 ๕. การก าหนดระยะเวลาการจัดโครงการ 
 ๖. การจัดท างบประมาณ 
 ๗. ขออนุมัติการจัดโครงการฯ  
 
การด าเนินการจัดโครงการฯ 

● การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ ณ กรุงเทพมหานคร 
  ๑. ขั้นตอนในการเตรียมการจัดโครงการ/การติดต่อประสานงาน 
   ๑) มอบหมายการปฏิบัติงานในโครงการฯ 
   ๒) จัดท าบันทึกขออนุมัติการจัดโครงการฯ 
   ๓) ท าหนังสือประสานสมาชิกวุฒิสภา และวิทยากรที่เข้าร่วมโครงการฯ  
    ๔) จัดท าหนังสือประสานสถาบันการศึกษาทั่วประเทศ เพื่อเชิญกลุ่มเป้าหมาย (เยาวชน) 
เข้าร่วมการอบรม 
    ๕) จัดท าหนังสือประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการศึกษาดูงาน  
     ๖) จัดตั้งกลุ่มไลน์เครือข่ายที่เข้าร่วมโครงการ เพื่อส่งข้อมูลรายละเอียดการอบรม  
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   ๗) การประสานกลุ่มเป้าหมายท่ีเข้าร่วมโครงการฯ โดยให้กรอกใบสมัครผ่าน google 
form และประสานแจ้งให้ผู้เข้ารับการอบรม  
   ๘) การติดต่อประสานงานสถานที่จัดโครงการฯ อาหาร และที่พัก  
   ๙) การติดต่อประสานงานสถานที่ศึกษาดูงาน  
   ๑๐) ท าบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย/ขอเบิกประมาณการค่าใช้จ่าย/ขอความอนุเคราะห์
จัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติข้าราชการไปปฏิบัติราชการ และยานพาหนะ 
     ๑๑) ประสานเรื่องการเดินทางของสมาชิกวุฒิสภา ผู้บริหารและวิทยากร ที่เข้าร่วม
โครงการฯ  
     ๑๒) ประสานเรื่องการประชาสัมพันธ์ก่อน ระหว่าง และหลังการจัดโครงการฯ ผ่านทาง 
ช่องทางสื่อออนไลน์ของวุฒิสภา  
     ๑๓) การจัดเตรียมอุปกรณ์ ของที่ระลึก/สัมฤทธิบัตร และรางวัลส าหรับการจัดโครงการฯ 
     ๑๔) จัดท าค ากล่าวรายงาน/ค ากล่าวเปิด/ค ากล่าวต้อนรับ 
     ๑๕) ประสานเรื่องรถตู้และรถบัสที่ใช้ในภารกิจโครงการฯ  
      ๒. ขั้นตอนระหว่างจัดโครงการฯ 
 ๑) ลงทะเบียน 
  ๒) พิธีเปิดโครงการฯ 
    ๓) กล่าวรายงาน กล่าวเปิดและปาฐกถาพิเศษ  
        ๔) กระบวนการเรียนรู้รายวิชาตามโครงการฯ  
      มีการท าแบบทดสอบก่อน/หลัง การอบรม (google form) 
 ๕) การประชาสัมพันธ์ข่าวโครงการ ผ่านช่องทางสื่อออนไลน์วุฒิสภา Line และ Facebook 

 ๖) ท าแบบประเมินผลโครงการฯ (google form) 
      ๗) พิธีปิดโครงการฯ และมอบสัมฤทธิบัตรให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม 
     ๘) จ่ายค่าพาหนะเดินทางให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม 
  ๓. ขั้นตอนหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 
    ๑) สรุปแบบประเมินผลโครงการฯ 
     ๒) สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ 
 ๓) สรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ 
 ๔) จัดท าท าเนียบรุ่น รวบรวมภาพกิจกรรมทั้งภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว 
 ๕) ประชาสัมพันธ์ผลการจัดโครงการ ผ่าน http://leader.senate.go.th, Facebook, Line, 
YouTube 
     ๖) จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงาน และบุคคลที่ให้ความร่วมมือและให้การสนับสนุน 
 
*หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินการจัดโครงการฯ อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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สรุปขั้นตอนรายละเอยีด 
โครงการพัฒนาเยาวชนคนรุ่นใหม่กับการเรียนรู้วถิีประชาธิปไตย  

(Senate Program for Democratic Learning: SPDL) 
 
การวางแผนด าเนินการจดัโครงการฯ 
                จัดสรรงบประมาณประจ าปีให้ 
                                          
 
             

           
         
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

วางแผนด าเนินการการโครงการพัฒนาเยาวชนคนรุ่นใหม่กับ
การเรียนรู้วิถีประชาธิปไตย 

 

ขออนุมัติการจัดโครงการฯ โดยภาพรวม โดยแนบเอกสาร ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการ ก าหนดการ แผนการจัดโครงการ 
และประมาณการค่าใช้จ่ายโดยภาพรวม เสนอประธานวุฒิสภาลงนาม 

ประชุมวางแผนการปฏิบตัิงาน ซึ่งจะมีหัวหน้าทีมรับผดิชอบวางแผนแบ่งงาน 
และก าหนดผูร้ับผดิชอบงานท่ีรับมอบหมาย 

 

กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยฯ 

รายละเอียดการจดัโครงการฯ ประกอบด้วย 
หลักการและเหตผุล/วัตถุประสงค/์
กลุ่มเป้าหมาย/ผลสมัฤทธ์ิของงานท่ีคาดหวัง/
การก าหนดหัวข้อวิชา/ระยะเวลาและสถานท่ี/
ค่าใช้จ่าย/ผลที่คาดว่าจะได้รับและผู้รับผิดชอบ
การจัดโครงการ 

ร่าง
ก าหนดการ

และ
กระบวนการ

จัดการ 

ท าแผนการจัดโครงการ 
- การอบรมครั้งท่ี ๑  
- การอบรมครั้งท่ี ๒ 
 

ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายโดย

ภาพรวม 

ทีมจัดท าแผนปฏิบัติงาน ระบุล าดบังานท่ีได้รับมอบหมาย และผู้รับผิดชอบงาน 

๑ เดือน 

๑ เดือน 

๑ เดือน 

๗ วัน 

๓ วัน 
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การฝึกอบรม ณ กรุงเทพมหานคร (๔ วัน ๓ คืน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือ
และประสาน

สมาชิกวุฒิสภา 
และวิทยากร 

ที่เข้าร่วม
โครงการฯ 

จัดท าหนังสือและ
ประสาน

สถาบันการศึกษา 
 และ

กลุ่มเป้าหมาย 
ที่ร่วมโครงการฯ 

จัดท าหนังสือ
และประสาน
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ในการศึกษา 
ดูงาน 

จัดท าหนังสือบันทึกขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย/ขอเบิกประมาณการ
ค่าใช้จ่าย/ขอความอนุเคราะห์
จัดซื้อจัดจ้าง และขออนุมัติ
ข้าราชการไปปฏิบัตริาชการ 

และยานพาหนะ 

ประสานงาน 
สถานท่ีจัด
โครงการฯ 

อาหาร 
และที่พัก 

จัดตั้งกลุ่มไลน์
เครือข่าย เพื่อการ

ประสานงาน 
และกรอกใบสมัคร

ผ่าน google 
form 

ประชาสัมพันธ์
ก่อน ระหว่าง หลัง
การจัดโครงการฯ 

ผ่านช่องทาง 
สื่อออนไลน์ 
ของวุฒิสภา 

จัดเตรียมอุปกรณ์ 
ของที่ระลึก/

วุฒิบัตร  
และรางวัล 

จัดเตรียม 
ค ากล่าวรายงาน/

ค ากล่าวเปิด 

ประสานเร่ืองรถตู้
ที่ใช้ในภารกิจ
โครงการฯ 

ลงทะเบียน พิธีเปิดโครงการฯกล่าว
รายงาน/กล่าวเปิดและ

ปาฐกถาพิเศษ 

ด าเนินการตามกระบวนการ
เรียนรูใ้นรายวิชาต่าง ๆ  

ตามก าหนดการ 

๑) สรุปแบบประเมินผลโครงการฯ 
๒) สรุปผลการด าเนินงาน
โครงการฯ 
๓) สรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ 

การประชาสัมพันธ์ข่าวโครงการ 
ผ่านช่องทางสื่อออนไลน์วุฒิสภา 

 Line และ Facebook 
 

ท าแบบประเมิน 
ผ่าน google form 

พิธีปิดโครงการฯ และ  
จ่ายค่าพาหนะเดินทาง 

จัดท าท าเนียบรุ่น 
รวบรวมภาพ

กิจกรรมทั้งภาพนิ่ง  
และภาพเคลื่อนไหว 

ประชาสัมพันธ์ผลการจัด
โครงการผ่าน 

http://leader.senate.go.th, 
Facebook, Line, YouTube 

จัดท าหนังสือ
ขอบคุณหน่วยงาน  

และบุคคล 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

จับประเด็นการบรรยาย
ของสมาชิกวุฒิสภา 

และจัดท าเป็น 
infographic เผยแพร่ 

๑ เดือน 

๑๕ วัน 

๔ วัน 

๑ เดือน 
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โครงการสมาชกิวุฒิสภาพบประชาชน 

 
 
 
   

 โครงการสมาชิกวุฒิสภาพบประชาชน เป็นอีกหนึ่งโครงการส าคัญของวุฒิสภา ท่ีเปิดโอกาส 
ให้สมาชิกวุฒิสภา ภาคประชาชน และเจ้าหน้าท่ีของรัฐในทุกภาคส่วน ได้มาร่วมพบปะแลกเปลี่ยน  
ความคิดเห็น และข้อเสนอแนะร่วมกัน ทั้งด้านของกฎหมายที่มีผลกระทบในการบังคับใช้กฎหมาย  
รวมไปถึงการรับฟังปัญหาอุปสรรคในพ้ืนที่ต่าง ๆ  ของประชาชน อันน าไปสู่กระบวนการแก้ไขตาม
บทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา ด้วยวัตถุประสงค์ในการลงพ้ืนที่ เพ่ือรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชนในพื้นที่และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กล่าวโดยสรุป คือ 
 ๑. เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณากลั่นกรองในการตรากฎหมาย 
 ๒. เป็นข้อมูลประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมายเมื่อกฎหมายมีผลใช้บังคับแล้ว  
และพัฒนากฎหมายทุกฉบับให้สอดคล้องและเหมาะสมกับบริบทต่าง ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไป 
 ๓. เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาปรับปรุงกฎหมายที่ใช้บังคับอยู่ก่อนวันประกาศใช้รัฐธรรมนูญ
นี้ให้สอดคล้องกับหลักการตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย มาตรา ๗๗ และพัฒนาให้สอดคล้อง
กับหลักสากล 
 ๔. เพื่อรับฟังความคิดเห็น ข้อเสนอแนะของประชาชนในพื้นที่และสะท้อนข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ
ไปสู่การแก้ไข โดยอาศัยกลไกของวุฒิสภา 
   

 กลุ่มเป้าหมายของโครงการฯ ประกอบด้วย ประชาชนในพ้ืนที่ระดับหมู่บ้าน ต าบล และอ าเภอ 
กลุ่มการศึกษา หน่วยงานภาครัฐ องค์กรภาคเอกชน สื่อมวลชน และอื่น ๆ 
  
รูปแบบวิธีด าเนินงาน  
 ๑. พบกลุ่มเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ เพื่อเยี่ยมเยือน รับฟังความคิดเห็น  
 ๒. จัดท ากลุ่มย่อยลงพ้ืนที่กลุ่มเป้าหมายตามประเด็นเฉพาะด้านที่ก าหนด  
 ๓. น าข้อมูลที่ได้รับมาวิเคราะห์และด าเนินการตามกลไกของวุฒิสภา  
 ๔. รายงานผลการด าเนินงานต่อประธานวุฒิสภา 

งบประมาณ  
 ใช้งบประมาณของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
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แผนผงัสรุปขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการสมาชิกวุฒิสภาพบประชาชน 
 

             จัดสรรงบประมาณประจ าปีให้ 
                                          
 
             

           
           
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาฯ 

วางแผนด าเนิน 
การจัดโครงการเสริมสร้างฯ 

 

ขออนุมัติการจัดโครงการฯ โดยภาพรวม โดยแนบเอกสาร ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการฯ/ 
ร่างก าหนดการ /แผนการจัดโครงการฯ และประมาณการค่าใช้จ่ายโดยภาพรวม เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งจะมีหัวหน้าทีมรับผิดชอบวางแผนแบ่งงานและก าหนด
ผู้รับผิดชอบงานที่รับมอบหมาย 

กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยฯ 

เขียนรายละเอียดโครงการฯ ประกอบด้วย 
๑. หลักการและเหตุผล      ๒. วัตถุประสงค ์
๓. กลุ่มเป้าหมาย             ๔. ผลสัมฤทธ์ิของงานท่ีคาดหวัง 
๕. รูปแบบและวิธีการจัดโครงการ 
๖. ระยะเวลา และสถานท่ี   
๗. ค่าใช้จ่าย 
๘. การตดิตามและประเมินผล 
๙. ผลที่คาดว่าจะได้รับและผู้รับผดิชอบโครงการ 

ร่าง
ก าหนดการ 

และ
กระบวนการ
จัดโครงการฯ 

ท าแผนการ 
จัดโครงการฯ 

ก าหนด
จังหวัด วัน 

เวลา สถานท่ี 

ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

โดยภาพรวม 

ขออนุมัติการจัดโครงการฯ และค่าใช้จ่ายในแต่ละครั้ง 
พร้อมกับรายชื่อข้าราชการไปปฏิบัติงานในโครงการฯ 

๑๕ วัน 

๑ เดือน 

๗ วัน 

๗ วัน 
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ขั้นตอนการด าเนินการของฝ่ายเลขานุการโครงการสมาชิกวุฒิสภาพบประชาชน 
๑. การประชุม 
 ก่อนการประชุม 
 - ประสานงาน จัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมเบี้ยประชุม/อาหารว่าง จัดเตรียมการ
ประชุม การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม และติดต่อประสานงานผู้เกี่ยวข้องเพ่ือรวบรวมข้อมูล
ประกอบการประชุม และเชิญคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม  
 ระหว่างการประชุม 
  - อ านวยการประชุมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และจดบันทึกการประชุม 
 หลังการประชุม 
  - จัดท าบันทึกการประชุม และรายงานสรุปการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 
๒. การจัดโครงการฯ 
  ๑. ก่อนการจัดโครงการฯ 
      การเตรียมการ/การติดต่อประสานงานก่อนการจัดโครงการฯ 
 - จัดท าก าหนดการ  
 - ประสานงานสมาชิกวุฒิสภาที่ร่วมลงพื้นที่  
 - ประสานงานกับส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่จะลงพ้ืนที่  ในเรื่องการประสาน
กลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมโครงการ การประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อมารับฟังและชี้แจง การจัดเตรียม
สถานที่การจัดอาหารว่าง 
  - จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบกับคณะกรรมการอ านวยการจัดโครงการฯ  
  - จัดท าหนังสือขออนุมัติการจัดโครงการกับเลขาธิการวุฒิสภา  
  - จัดท าหนังสือขออนุมัติประมาณการค่าใช้จ่าย และขออนุมัติตัวข้าราชการไปปฏิบัติ
ราชการ 
  - จัดท าหนังสือประสานงานผู้เกี่ยวข้องกับการลงพ้ืนที่ ได้แก่ ผู้ว่าราชการจังหวัด หน่วยงาน
ราชการที่เกี่ยวข้องในการลงพ้ืนที่ ผู้บังคับการกองบังคับการต ารวจทางหลวง เพ่ือขอต ารวจน าขบวน และ
ผู้อ านวยการท่าอากาศยานจังหวัด เพ่ือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องรับรองพิเศษ 
  - จัดท าหนังสือเบิกประมาณการค่าใช้จ่าย และจัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  - ประสานเรื่องการเดินทาง ที่พัก และอาหาร    
  - จัดเตรียม PowerPoint แนะน าโครงการฯ และสมาชิกวุฒิสภา 
  - จัดเตรียมใบแสดงความคิดเห็น และแบบสอบถาม 
  - จัดท าคู่มือเอกสารประกอบการเดินทาง 
    - ประสานรถตู้ส านักงานในการรับส่งระหว่างส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและสนามบิน 
   - จัดตั้งกลุ่มไลน์ประชาชนประจ าจังหวัดที่รับผิดชอบ 
 การประชาสัมพันธ์ก่อนการจัดโครงการฯ 
   - แจ้งข่าวให้สื่อมวลชนส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาค/เครือข่ายผู้น าท้องถิ่นทราบเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์ให้กลุ่มเป้าหมายได้รับรู้ถึงการลงพ้ืนที่และเตรียมตัวเข้าร่วมกิจกรรม 
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  - จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์รูปแบบต่าง ๆ เช่น Spot ประชาสัมพันธ์ แผ่นพับประชาสัมพันธ์ 
เป็นต้น เพื่อเผยแพร่ในพื้นที่ก่อนการจัดกิจกรรม 
    - เชิญสมาชิกวุฒิสภาออกรายการโทรทัศน์ และวิทยุ เพื่อประชาสัมพันธ์การลงพ้ืนที่ 
 ๒. ระหว่างการจัดโครงการฯ 
      การด าเนินการ/การติดต่อประสานงานระหว่างการจัดโครงการฯ 
 - ประสานงานผู้เกี่ยวข้องกับการลงพ้ืนที่ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  - บันทึกภาพเคลื่อนไหว และภาพนิ่ง 
  - ดูแลเรื่องการเดินทาง ที่พัก และอาหาร  
  - ดูแลความเรียบร้อยภาพรวมของงาน จัดเวที จัดโต๊ะกรรมการการตัดสิน คอยอ านวย
ความสะดวกผู้เข้าประกวดฯ และกรรมการการตัดสิน จับเวลาควบคุมการประกวดฯ ควบคุมระบบ
เสียงโดยประสานกับช่างเทคนิคของสถานที่ โดยเจ้าหน้าที่ที่อยู่ด้านหน้าเวทีเป็นผู้รับผิดชอบ 
 - ดูแลเรื่องการน าเสนอคลิปวดิโีอแนะน าวุฒสิภา และโครงการสมาชิกวุฒิสภาพบประชาชน  
 - ดูแลค่าใช้จ่ายและใบเสร็จค่าใช้จ่าย 
 - แจกใบแสดงความคิดเห็น และแบบสอบถามให้กับผู้เข้าร่วมโครงการ และเก็บรวบรวมให้
ครบถ้วน   
 - สรุปประเด็นส าคัญ และจดบันทึกการน าเสนอและการชี้แจง พร้อมบันทึกเสียงเป็นหลักฐาน 
   การประชาสัมพันธ์ระหว่างการจัดโครงการฯ 
 - ส่งข่าวการลงพื้นที่ให้สื่อมวลชนทางช่องทางต่าง ๆ ไปเผยแพร่ ประกอบด้วย สื่อท้องถิ่น  
สื่อส่วนกลาง สื่อส านักงาน และกลุ่มไลน์ประชาชนประจ าจังหวัดที่รับผิดชอบ 
 - ประสานประชาสัมพันธ์จังหวัด และสื่อมวลชนท้องถิ่นในการถ่ายทอดสด Facebook Live 
ผ่านสื่อของส านักประชาสัมพันธ์จังหวัด หรือสื่อของท้องถิ่น   
 - ประสานผู้สื่อข่าว และสื่อมวลชนท้องถิ่นในการสัมภาษณ์สมาชิกวุฒิสภา 
 - สัมภาษณ์สมาชิกวุฒิสภาเพื่อท าสกู๊ปข่าวไปเผยแพร่ 
 - การถ่ายทอดสด Facebook Live ผ่านเพจวุฒิสภา (ถ้ามี) 
 ๓. หลังการจัดโครงการฯ 
 - จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานราชการและบุคคลที่เกี่ยวข้องในการจัดโครงการฯ 
  - สรุปค่าใช้จ่าย และจัดท าบันทึกรายงานค่าใช้จ่าย เรียนเลขาธิการวุฒิสภาและผู้อ านวยการ
ส านักการคลังและงบประมาณ 
 - สรุปข้อร้องเรียนและข้อเสนอที่ได้รับจากการลงพื้นที่ และประเมินผลการด าเนินการจาก
แบบสอบถาม โดยแยกเป็นสรุปรายงานผลการด าเนินงาน (ตามแบบฟอร์มของโครงการสมาชิกวุฒิสภา
พบประชาชน) และสรุปประเด็นข้อหารือและข้อร้องเรียนที่ได้รับจากการลงพ้ืนที่ รวมถึงสรุปผล  
การประชาสัมพันธ์ เพ่ือน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการให้พิจารณา หากมีมติเห็นชอบจะด าเนินการส่ง
ต่อไปยังส่วนที่เกี่ยวข้อง  
 - ติดตามความคืบหน้าประเด็นข้อหารือและข้อร้องเรียน  
   การประชาสัมพันธ์หลังการจัดโครงการฯ 
 - เผยแพร่สรุปผลการลงพ้ืนที่ทางสื่อช่องทางต่าง ๆ  
 - เชิญสมาชิกวุฒิสภาออกรายการทางโทรทัศน์ และวิทยุ  
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แผนผังสรุปขั้นตอนรายละเอียดการจัดโครงการฯ 
 
หลังการด าเนินการจัดโครงการฯ 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
   
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การด าเนินการ 

สรุปค่าใช้จ่าย 
รายงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ภายใน ๑๐ วัน หลังจาก

เสร็จสิ้นโครงการฯ) 
 

 

สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ
รายงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (ภายใน ๑๐ วัน หลังจากเสรจ็สิ้น
โครงการฯ) 

 

สรุปแบบประเมินผลโครงการฯ 
(ภายใน ๑๐ วัน หลังจากเสร็จสิ้น

โครงการฯ) 
 

รวบรวมภาพกิจกรรม 
(ภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหว) 

 คัดเลือกเผยแพร่ทาง 
 สื่อออนไลน์ของวุฒิสภา 

และสื่อมวลชน 

จัดท าคลิปวิดีโอการจัดโครงการฯ 
เผยแพร่ทางสื่อออนไลน์ของวุฒิสภา  

และสื่อมวลชน 

ภายใน ๑๐ วัน 
หลังจากเสร็จสิ้นโครงการฯ 
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 คุณภาพ ISO 9001 : 2015 
 

 ส านักประชาสัมพันธ์เป็นหนึ่งใน ๓ ส านัก ที่ได้เข้าสู่ขอบข่ายระบบบริหารคุณภาพ (Scope 
of Quality Management System) ตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๖๕ ซึ่งการปฏิบัติงานและให้บริการเพ่ือสนับสนุน
ภารกิจของสมาชิกวุฒิสภา ตามกระบวนการส าคัญของส านักประชาสัมพันธ์ ได้แก่ 
 ๑. การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการ 
 ๒. การให้บริการของ Call Center วุฒิสภา 
 ๓. การเผยแพร่ข่าวให้แก่สื่อมวลชน 
 ๔. การควบคุมระบบโสตทัศนูปกรณ์ในการประชุมวุฒิสภา 
 ๕. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางสื่อสังคมออนไลน์ 
 ๖. การจัดฝึกอบรมและสัมมนา เพ่ือเผยแพร่บทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา  
และระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 ทั้งนี้ กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยฯ ได้เข้าสู่ระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 : 2015  
โดยเลือกกระบวนงานด้านการจัดฝึกอบรมและสัมมนา เนื่องจากเป็นภารกิจหลักของกลุ่มงานเผยแพร่
ประชาธิปไตยฯ ในการจัดโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ให้กับประชาชนและเยาวชน เพื่อเผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข บทบาท
หน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา จึงได้เลือกและใช้ชื่อกระบวนงานนั้นว่า “การจัดฝึกอบรมและสัมมนา  
เพ่ือเผยแพร่บทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา และระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์  
ทรงเป็นประมุข”  
๑. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือก าหนดระเบียบปฏิบัติงานในการให้บริการ การจัดฝึกอบรมและสัมมนา เพ่ือเผยแพร่
บทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา และระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมขุให้
เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ตรงตามกรอบเวลา และสอดคล้องตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
๒. ขอบเขต 
 ครอบคลุมขอบเขตการให้บริการจัดฝึกอบรมและสัมมนา เพ่ือเผยแพร่บทบาทหน้าท่ีและ
อ านาจของวุฒิสภา และระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ตั้งแต่ก่อนการจัด
โครงการ ระหว่างการจัดโครงการและหลังการจัดโครงการ แบ่งเป็น  

๒.๑ การจดัโครงการในพ้ืนที่ (Onsite) 
       ๒.๒ การจดัโครงการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์(Online) 

๓. ค าจ ากัดความ  
 ๓.๑ ฝึกอบรม คือ กระบวนการที่จะท าให้ผู้เข้ารับการอบรมเกิดความรู้ความเข้าใจ 
เพื่อเพ่ิมพูนทักษะ ความช านาญ ความสามารถ และทัศนคติในทางที่ถูกที่ควร เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงาน
และภาระหน้าที่ต่าง ๆ ในปัจจุบันและอนาคตเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น ไปตามวัตถุประสงค์  
ที่ก าหนดไว้ 
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 ๓.๒ การสัมมนา คือ การแลกเปล่ียนทัศนะ ประสบการณ์ หรือเป็นการระดมความคิด  
จะช่วยสร้างความเข้าใจที่ดี สร้างความชัดเจนและถูกต้องร่วมกัน เพื่อน าไปปฏิบัติหน้าที่ของตนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ต่อส่วนร่วมมากที่สุด 
 ๓.๓ ผู้เข้ารับการอบรม คือ นายก/สมาชิกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ปกครองท้องที่ 
(ก านัน/ผู้ใหญ่บ้าน) สื่อมวลชน ศิลปินพ้ืนบ้าน ผู้บริหารสถานศึกษา/ครูสอนสังคมศึกษา และเยาวชน
จากสภาเด็กและเยาวชน 
๔. ขั้นตอนงาน และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 กิจกรรม  

 รวมรวบข้อมูลในการพิจารณาวางแผนการจัดฝึกอบรมและสัมมนาฯ 
 รวมรวบข้อมูลในการพิจารณาวางแผนการจัดฝึกอบรมและสัมมนาเพ่ือ

เผยแพร่บทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา และระบอบ
ประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ได้แก่ 

๑. ด าริของสมาชิกวุฒิสภา 
๒. นโยบายของเลขาธิการวุฒิสภา 
๓. สถานการณ์การเปลี่ยนแปลงทางการเมือง และ                  
สังคมของประเทศ 
๔. ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะที่ได้จากการจัดโครงการ
ในปีที่ผ่านมา 
๕. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 พิจารณาก าหนดเนื้อหาวิชา และรูปแบบการจัดโครงการที่สอดรับกับ
ข้อมูล ที่ได้พิจารณาข้างต้น 

 

    
 วางแผนการจัดฝึกอบรมและสัมมนาฯ ประจ าปีงบประมาณ 

 จัดท าแผนการจัดฝึกอบรมและสัมมนาเพ่ือเผยแพร่บทบาทหน้าที่และ
อ านาจของวุฒิสภา และระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรง
เป็นประมุข โดยแบ่งเป็น ๒ รูปแบบ ดังนี้ 

๑. การจัดโครงการในพื้นที่ (Onsite) 
๒. การจัดโครงการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Online) 

 ก าหนดจังหวัดเป้าหมาย โดยพิจารณาให้ครอบคลุมทุกภูมิภาค และทุก
จังหวัดทั่วประเภท 

 

    
 จัดท ารายละเอียดโครงการและก าหนดการจัดโครงการ 

 จัดท ารายละเอียดโครงการตามที่ได้พิจารณาข้างต้น ประกอบด้วย  
๑. หลักการและเหตุผล      
๒. วัตถุประสงค์ 
๓. กลุ่มเป้าหมาย/             
๔. ผลสัมฤทธิ์ของงานที่คาดหวัง 
๕. เนื้อหาวิชาในโครงการ   

 

 

๒ – ๓ เดือน 

๑ เดือน 

๑ เดือน 
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 กิจกรรม  
๖. รูปแบบและวิธีการฝึกอบรม     
๗. ระยะเวลา และสถานที่   
๘. ค่าใช้จ่าย 
๙. การติดตามและประเมินผล 
๑๐. ผลที่คาดว่าจะได้รับและผู้รับผิดชอบโครงการ 

 จัดท าร่างก าหนดการ และรูปแบบจัดโครงการฯ 
 จัดท าแผนการจัดโครงการฯ ก าหนดจังหวัด วัน เวลา สถานที่ และ

ฤดูกาล 
 จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายโดยภาพรวม 

    
 ขออนุมัติการจัดโครงการฯ ประจ าปีงบประมาณโดยภาพรวม 

 ขออนุมัติการจัดโครงการฯ โดยภาพรวมประจ าปีงบประมาณ ภายใน
เดือนพฤศจิกายน โดยจัดท าบันทึกขออนุมัติการจัดโครงการ พร้อมทั้ง
แนบเอกสารประกอบด้วย  

๑. รายละเอียดโครงการฯ  
๒. ร่างก าหนดการ  
๓. แผนการจัดโครงการฯ  
๔. ประมาณการค่าใช้จ่ายโดยภาพรวม  

 เสนอรองประธานวุฒิสภา เพื่อพิจารณาเห็นชอบ และลงนาม 

 

 
 

  
 

  

 วางแผนการด าเนินโครงการส าหรับแต่ละโครงการ 
 

วางแผนการด าเนินโครงการส าหรับแต่ละโครงการ 
 ประชุมวางแผนการปฏิบัติงาน โดยแบ่งทีมออกเป็น ๒ ทีมต่อโครงการ 

ให้รับผิดชอบโครงการในแต่ละครั้ง ซึ่งแต่ละทีมจะมีหัวหน้าทีม
รับผิดชอบวางแผนแบ่งงาน และก าหนดผู้รับผิดชอบ งานที่รับ
มอบหมาย  

 ทีมแต่ละทีมจัดท าแผนปฏิบัติงานโครงการฯ ในภาพรวม ระบุ  ล าดับ
งานที่ได้รับมอบหมาย และผู้รับผิดชอบงานในแต่ละครั้งที่จัดโครงการฯ 

 

    

๑๕ วัน - ๑ เดือน 

๑๕ วัน - ๑ เดือน 
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 กิจกรรม  
 ขออนุมัติการจัดโครงการในแต่ละครั้ง  

 ทีมท่ีรับผิดชอบจัดท าเอกสารขอเพ่ืออนุมัติการจัดโครงการใน             
แต่ละครั้ง เสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภา จนกระทั่งได้รับความเห็นชอบ
โดยแบ่งเป็น 

๑. จัดท าบันทึกขออนุมัติการจัดโครงการ เมื่อได้รับความเห็นชอบ
แล้วจึงด าเนินการข้อ ๒ 
๒. จัดท าประมาณค่าใช้จ่ายโครงการ ตามแบบฟอร์มประมาณ
ค่าใช้จ่ายโครงการ พร้อมกับรายชื่อข้าราชการไปปฏิบัติงาน ใน
โครงการฯ  

 
 

    
 จัดท าตารางการปฏิบัติหน้าที่ในโครงการ 

 ในการจัดโครงการฯ แต่ละครั้ง ให้แต่ละทีมจัดท าตารางการปฏิบัติ
หน้าที่ในโครงการตามรายละเอียดโครงการฯ โดยอ้างอิงวิธีการ
ปฏิบัติงานตามคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงานการจัดโครงการในพื้นที่ 
(On-Site) และการจัดโครงการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Online) เพ่ือ
ก าหนดรายละเอียดการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 
๑. ก่อนการจัดโครงการ  
๒. ระหว่างการจัดโครงการ  
๓. หลังการจัดโครงการ 
 

 ประชุมทีม เพ่ือสื่อสารหน้าที่ความรับผิดชอบในโครงการตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

    
 ด าเนินการโครงการตามตารางการปฏิบัติหน้าที่ในโครงการ 

 ผู้รับผิดชอบในทีม เริ่มด าเนินการโครงการตามตารางการปฏิบัติหน้าที่
ในโครงการ โดยแบ่งเป็น 

 ๑. ก่อนการจัดโครงการ  
๒. ระหว่างการจัดโครงการ  
๓. หลังการจัดโครงการ 

 บันทึกผลการด าเนินการ และผลการตรวจสอบความเรียบร้อยในการจัด
โครงการลงในตารางการปฏิบัติหน้าที่ในโครงการ 

 กรณีท่ีพบปัญหาให้บันทึกปัญหาที่พบ การแก้ไขท่ีได้ด าเนินการ และผล
การตรวจสอบซ้ าจนมั่นใจว่าแก้ไขเรียบร้อยก่อนเริ่มด าเนินการต่อไป 

 

 
 

    
 สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ 

 สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ หลังเสร็จสิ้นโครงการฯ โดยแบ่งเป็น  
๑. จัดท ารายงานการประเมินผล ประกอบด้วย 
- ผลการประเมินความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 

 

  

๑๕ วัน - ๑ เดือน 

๗ วัน – ก่อนวันจัด
โครงการ 

ตลอดระยะเวลา
ด าเนินโครงการ 

๑๐  – ๓๐ วัน 
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 กิจกรรม  
- ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ  
- ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
๒. จัดท าสรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ  

  ๓. จัดท ารายงานสรุปค่าใช้จ่ายโครงการฯ โดยจัดท าให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๓๐ วัน 

 เสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อทราบ  
    
 สรุปผลการด าเนินงานโครงการฯ ประจ าปีงบประมาณ 

 รวบรวมและวิเคราะห์ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วม ใน
การจัดโครงการแต่ละครั้ง รวมถึงข้อเสนอแนะที่ได้รับ และปัญหา
อุปสรรคที่พบ น ามาพิจารณาจัดท าแผนงานเพ่ือด าเนินการปรับปรุงใน
การจัดโครงการในปีต่อไป  

 สรุปผลการด าเนินการตามตัวชี้วัดผลงานกระบวนการการจัดฝึกอบรม
และสัมมนา เพ่ือเผยแพร่บทบาทหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภา และ
ระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ได้แก่ 

๑. จ านวนกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมโครงการไม่น้อยกว่า ๙๐ %              
ทุกโครงการ 
๒. ความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการ(ในภาพรวม)        
โดยเฉลี่ยทุกครั้งของแต่ละโครงการ ไม่น้อยกว่า ๙๐ %  
๓. คะแนนความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ (ในภาพรวม)   
โดยเฉลี่ยทุกครั้งของแต่ละโครงการ ไม่น้อยกว่า ๙๐ %  

 กรณีท่ีพบว่าผลการด าเนินการตามตัวชี้วัดไม่บรรลุตามเป้าหมาย ให้
จัดท าแผนงานในการปรับปรุงเพ่ือให้สามารถบรรลุเป้าหมายได้ในรอบ
การวัดต่อไป 

  

 ทั้งนี้ โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีจะด าเนินการของกลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยฯ 
จ านวน ๖ โครงการ ประกอบด้วย 
 ๑. โครงการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการเมืองการปกครองฯ (สภาจ าลองสัญจร) 
 ๒. โครงการเสริมสร้างความพร้อมแก่ท้องถิ่นฯ 
 ๓. โครงการครูต้นแบบประชาธิปไตย 
 ๔. โครงการพัฒนาเยาวชนคนรุ่นใหม่กับการเรียนรู้วิถีประชาธิปไตย (SPDL) 
 ๕. การแข่งขันตอบปัญหาเชิงวิชาการเกี่ยวกับวุฒิสภา และการเมืองการปกครองของไทย 
ส าหรับเยาวชนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่าประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 ๖. โครงการสัมมนาเครือข่ายผู้น านักประชาธิปไตยประจ าภูมิภาค พ.ศ. ๒๕๖๘ 
โดยทุกโครงการข้างต้นจะต้องปฏิบัติตามฟอร์มหรือรหัสเอกสาร ตามระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 : 
2015 ซึ่งมีทั้งหมด ๘ ฟอร์ม ประกอบด้วย 
 
 
 
  

๑ – ๓ เดือน 



กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค396

คู่มือการปฏิบัติงานของสำ�นักประชาสัมพันธ์�ปี�๒๕๖๘

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
๑ แผนการจดัฝึกอบรมและสมัมนาฯ ประจ าปีงบประมาณ FM-PR6-01 
๒ รายละเอียดโครงการฯ FM-PR6-02 
๓ แผนปฏบิัตงิานโครงการฯ ในภาพรวม FM-PR6-03 
๔ บันทึกขออนุมัตกิารจดัโครงการ FM-PR6-04 
๕ แบบฟอร์มประมาณค่าใช้จ่ายโครงการ FM-PR6-05 
๖ ตารางการปฏิบตัิหน้าที่ในโครงการ FM-PR6-06 
๗ รายงานการประเมนิผล FM-PR6-07 
๘ สรุปผลการด าเนนิงานโครงการฯ FM-PR6-08 
๙ ตาราง บันทึกผลการตรวจรบังาน และประเมินผล 

ของโรงแรม 
FM-FB-01 

 

ทั้งนี้ การด าเนินการแต่ละโครงการฯ ผู้รับผิดชอบโครงการนั้น ๆ  ต้องด าเนินการใส่รหัสเอกสารให้ถูกต้อง
ตามมาตรฐาน ISO 9001 : 2015 และหลังจากด าเนินการเสร็จแล้วต้องถ่ายเอกสารเพื่อส่งให้ผู้รับผิดชอบ 
เกี่ยวกับ ISO ด าเนินการรวบรวมและรายงานความคืบหน้าต่อไป 
 

การทบทวน ปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา

กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค

	 ๑.	ปัญหาในเรื่องการดำาเนินงานให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำาหนดไว้ในคู่มือการปฏิบัติงาน	

บางครั้งพบปัญหาอุปสรรคทำาให้ไม่เป็นไปตามกำาหนด	 เช่น	 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบติดภารกิจด่วนอื่น	 ๆ	

หรือกลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการอบรมมีจำานวนไม่ครบตามต้องการในระยะเวลาที่กำาหนด	จึงจำาเป็นต้อง

ขยายเวลา

	 ๒.	แผนการจัดโครงการที่กำาหนดไว้ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ	อาจต้องมีการปรับเปลี่ยนในระหว่าง

ดำาเนินงานตามความจำาเป็นและเหมาะสม	เนื่องจากมีเหตุการณ์สำาคัญ	หรือภารกิจด่วนอื่น	ๆ	มากระทบ

แผนการดำาเนินงานที่กำาหนดไว้



ภาคผนวก 
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- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

- พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

- พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำาความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน 

และการนำาเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ

พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

- ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการใช้ห้องแถลงข่าวรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๑

- ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยของรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๙

- ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยสถานท่ีประชุมของรัฐสภาและบริเวณรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔

- ระเบียบสำานักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับ

ของสำานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓

- ระเบียบสำานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับที่ ๔  พ.ศ. ๒๕๖๔

- ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา

- หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๙ ลงวันที่ ๗ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ

ในการดำาเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  การจัดงาน 

และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง





สาํนกัประชาสมัพนัธ์
สาํนักงานเลขาธกิารวุฒสิภา

เลขที� 1111 ถนนสามเสน แขวงถนนนครไชยศร ีเขตดสุติ
กรุงเทพฯ 10300


