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สาํนักวชิาการ สาํนักงานเลขาธกิารวุฒสิภา



ค ำน ำ 
 

  คู่มือ การปฏิบัติงานของส านักวิชาการฉบันนี้เป็นส่งหนึ่งของเครื่องมือการพัฒนา
คุณภาพการบริการจัดภาครัฐ PMQA มาใช้ส่งเสริมในการขับเคลื่อนหน่วยงานภาครัฐสู่ระบบราชการ 
4.0 เพ่ือให้สอดคล้องและเป็นไปตามแผนปฏิบัตริาชการส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา พ.ศ. 2566 – 2570 
เป็นองค์กรหลักด้านนิติบัญญัติของประเทศที่มีสมรรถนะสูง ในการสนับสนุนภารกิจวุฒิสภา เพ่ือ
ประโยชน์ของประเทศชาติและประชาชน ที่ก าหนดแนวทางการพัฒนายกระดับงานด้านกฎหมาย
วิชาการ และการสร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านนิติบัญญัติ และพัฒนาต่อยอดความรู้เชิงคุณภาพด้าน
กฏหมาย วิชาการ 
  ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาก าลังคนให้ปฏิบัติงานได้อย่างเป็นมืออาชีพตามแผนปฏิบัติราชการ 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ส านักวิชาการได้มีการทบทวนและปรับปรุงคุ่มือ (ฉบับที่ 2) การปฏิบัติงาน
ของส านักวิชาการ ให้สอดคล้องและเป็นไปตามกระบวนการท างานที่เป็นปัจจุบันทันสมัยมากยิ่งขึ้น และ
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จักเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ และมีส่วนเสริมความส าเร็จในงานของ
ผู้รับบริการต่อไป 
 
          ส านักวิชาการ 
          กุมภาพันธ์ 2568 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนักวิชำกำร 
 1.  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไปของส ำนัก 
 2.  ด ำเนินกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยและรวบรวมข้อมูลทำงวิชำกำรด้ำนเศรษฐกิจ     

  สังคม กำรเมืองกำรปกครอง และควำมมั่นคง 
 3.  ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลและข้อเสนอแนะทำงวิชำกำรตำมควำมต้องกำรของสมำชิกวุฒิสภำ  
  ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงำนวุฒิสภำ 
  รวมทั้งเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำเกี่ยวกับญัตติทั่วไป 
 4.  ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ จัดหำ รวบรวมทรัพยำกรสำรสนเทศทุกประเภท รวมทั้งกำร 
  จัดดัชนีหมวดหมู่ และจัดฐำนข้อมูลต่ำงๆ ไว้เพื่อบริกำรอ้ำงอิงและค้นคว้ำทำงวิชำกำร 
  ให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ผู้ปฏิบัติงำน 
  ที่เกี่ยวข้องในวงงำน ของวุฒิสภำ และประชำชนทั่วไป 
 5.  ด ำเนินกำรรวบรวม จัดเก็บ รักษำวัตถุหรือเอกสำรที่มีค่ำทำงประวัติศำสตร์เพ่ือประโยชน์ 
  ทำงกำรศึกษำ รวมทั้งของที่ระลึกที่ได้รับมำจำกภำยในและต่ำงประเทศ 
 6.  ติดตำมและประมวลผลงำนในด้ำนกำรกลั่นกรองกฎหมำยตำมที่ที่ประชุมวุฒิสภำได้มี 
  มติ ควบคุม กำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน รวมทั้งประเมินผลสภำวะแวดล้อมภำยในและ 
  ภำยนอก เพ่ือน ำเสนอต่อกำรด ำเนินงำนของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 7.  ปฏิบัติงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 
1.  กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

1)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไปของส ำนัก 
2)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรเงิน และงบประมำณประจ ำงวดของส ำนัก 
3)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนและข้อมูลด้ำนงำนบุคคลเบื้องต้นของส ำนัก 
4)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำนและงบประมำณ รวมถึงกำรประสำนงำน 
 ด้ำนแผนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน และกำรใช้จ่ำยงบประมำณและสถิติของส ำนัก 

 5)  ด ำเนินงำนเลขำนุกำรและงำนประชุมของส ำนัก 
 6)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำและเผยแพร่เอกสำรและผลงำนของส ำนัก 
 7)  ปฏิบัติงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 
2.  กลุ่มงำนวิจัยและข้อมูล มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1)  ด ำเนินกำรประสำนงำนวิจัยกับสถำบันกำรวิจัย 
 2)  ด ำเนินกำรส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินงำนวิจัย และสนับสนุนนักวิจัยเพ่ือพัฒนำ 
  งำนวิชำกำรด้ำนเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรปกครอง และควำมมั่นคง  
  ตลอดจนด ำเนินกำรให้มีกำรน ำผลงำนวิจัยมำใช้ประโยชน์ในทำงปฏิบัติอย่ำงเป็นรูปธรรม 
 3)  ด ำเนินกำรรวบรวมผลงำนวิจัยเพ่ือน ำมำใช้เป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำของสมำชิก 
  วุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร และกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักวิชาการ 
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 4)  ด ำเนินกำรศึกษำ ค้นคว้ำ รวบรวมข้อมูลทำงวิชำกำรด้ำนเศรษฐกิจ กำรเมืองกำรปกครอง  
  และสังคม ตำมควำมต้องกำรของสมำชิกวุฒิสภำ คณะกรรมำธิกำร และหน่วยงำนภำยใน 
  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
 5)  ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยประเด็นปัญหำด้ำนเศรษฐกิจ กำรเมืองกำรปกครอง 
  และสังคม ที่เกิดขึ้นหรือคำดว่ำจะเกิดขึ้นและจะมีผลกระทบต่อประชำชน รวมทั้ง 
  กำรจัดสัมมนำทำงวิชำกำรและจัดบรรยำยพิเศษให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง 
  ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 6)  ปฏิบัติงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 
3.  กลุ่มงำนห้องสมุดและพิพิธภัณฑ์ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1)  ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ จัดหำ รวบรวมทรัพยำกรสำรสนเทศทุกประเภทของวุฒิสภำ 
  และส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 2)  ด ำเนินกำรวำงระบบห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ จัดท ำดัชนีหมวดหมู่ และจัดฐำนข้อมูลต่ำง ๆ  
  เพื่อ สะดวกในกำรบริกำรค้นคว้ำอ้ำงอิงให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของ 
  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องในวงงำนของวุฒิสภำ และประชำชน 
  ทั่วไป 
 3)  ด ำเนินกำรรวบรวม จัดเก็บวัตถุ หรือเอกสำรที่มีค่ำทำงประวัติศำสตร์ เพื่อประโยชน์ทำง 
  กำรศึกษำ รวมทั้งของที่ระลึกที่ได้รับมำจำกภำยในและต่ำงประเทศ 
 4)  ปฏิบัติงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 
4.  กลุ่มงำนติดตำมและประมวลผลงำนของวุฒิสภำ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1)  ด ำเนินกำรติดตำมและประมวลผลงำนในด้ำนกำรกลั่นกรองกฎหมำยตำมที่ที่ประชุมวุฒิสภำ 
  ได้มีมติ 
 2)  ด ำเนินกำรติดตำมและประมวลผลงำนในด้ำนกำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน เช่น  
  กำรพิจำรณำญัตติ กำรตั้งกระทู้ถำม และกำรปฏิบัติตำมข้อสังเกตของคณะกรรมำธิกำร 
 3)  ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผลสภำวะแวดล้อมภำยในและภำยนอก เพื่อน ำเสนอต่อกำร 
  ด ำเนินงำนของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 4)  ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลและสถิติต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับผลงำนของวุฒิสภำ เพื่อให้บริกำรแก่ 
  สมำชิกวุฒิสภำ ส่วนรำชกำร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 5)  ท ำหน้ำที่เป็นหน่วยงำนกลำงในกำรประสำนงำนทำงด้ำนข้อมูลและสถิติต่ำงๆ 
 6)  ปฏิบัติงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 
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ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

ส ำนักวิชำกำร ๔๐ คน 

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป      ๔  คน 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน   ๑  คน 

(เจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส) 

จพง.ธุรกำร (ปง – อว)   ๒  คน 

พนักงำนสนับสนุนกำรประชุม   ๑  คน 
  (พนักงำนรำชกำร) 

 

กลุ่มงำนวิจัยและข้อมูล   ๑๕ คน 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน  ๑ คน 

(วิทยำกร ชก. – ชช) 

วิทยำกร (ปก – ชช)         ๑๐ คน 

จพง ธุรกำร (ปง – อว)  ๔ คน 

 

กลุ่มงำนห้องสมุดและพิพิธภัณฑ์   ๘ คน 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน    ๑ คน 

(บรรณำรักษ ์ชก – ชช) 

บรรณำรักษ์ (ปก – ชช)   ๒ คน 

จพง.ธุรกำร (ปก – อว)   ๒ คน 

ผู้ช่วยบรรณำรกัษ์ (พนกังำนรำชกำร) ๒ คน 

นักจดหมำยเหตุ (พนกังำนรำชกำร) ๑ คน 

กลุ่มงำนติดตำมและประมวลผลงำนฯ  ๑๒ คน 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน   ๑ คน 

(วิทยำกร ชก – ชช) 

นิติกร (ปก – ชช)   ๕ คน 

วิทยำกร (ปก – ชช)   ๓ คน 

จพง ธุรกำร (ปง – อว)   ๓ คน 

แผนผังโครงสร้ำงอัตรำก ำลังของส ำนักวิชำกำร 
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ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ของกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
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กระบวนงำนรับหนังสือ  

กระบวนกำรรับหนงัสือ ของกลุ่มงำนบรหิำรทั่วไป ดังนี ้
 1.  เอกสำรเข้ำในระบบท ำกำรตรวจเช็ค เอกสำรครบถว้นถูกต้อง 
 2.  ลงทะเบียนรับในระบบอเิล็กทรอนิกส ์                                                               
 3.  แยกประเภทเอกสำร (แจ้งเวียนเพ่ือทรำบ หรือเพื่อพิจำรณำสั่งกำร/มอบหมำย) 
 -  แจ้งเวียนเพื่อทรำบ ลงรับในระบบเสนอผู้บังคับบญัชำตำมล ำดับชั้นในระบบ  
  อิเล็กทรอนิกส ์  ผู้อ ำนวยกำรลงนำม ทรำบ/แจ้งเวียน   
 -  แจ้งเวียนเพื่อพิจำรณำ สัง่กำร/มอบหมำย ลงรับในระบบเสนอผู้บงัคับบัญชำตำมล ำดบัชั้น 
  ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก สั่งกำร/มอบหมำย ในระบบอิเลก็ทรอนิกส์  
 -  ทัง้ 2 ประเภท แจง้เวียนให้บุคคลในส ำนกัทรำบ ในระบบ Line ส ำนักและในระบบ    
  E-office ของส ำนัก 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 ภำยใน 5 นำที/1 เรื่อง 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  1.  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับปรับปรุง 
 2.  กำรจัดซื้อจัดจำ้งและกำรบรหิำรพัสดุภำครฐั พ.ศ. 2560 
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             ผังกระบวนงำนรับหนังสือ 
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กระบวนงำนส่งหนังสือ  
 กระบวนกำรสง่หนังสือของกลุ่มงำนบรหิำรทั่วไป ดังนี้ 
 1.  หนังสือรำชกำรหรือเอกสำรที่จัดสง่ไปยงัหน่วยงำนตำ่ง ๆ เมือ่ด ำเนนิกำรเสร็จเรยีบร้อย
ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนแลว้ 
 2.  จัดสง่ให้ผู้บังคับบัญชำตรวจสอบและลงนำมในระบบอิเล็กทรอนกิส์   
 3.  ผู้บังคับบญัชำตรวจ ลงนำมส่งกลับมำยังกลุม่งำนเจำ้ของเรื่อง 
 4.  กลุ่มงำนเจ้ำเรือ่งส่งมำยงักลุ่มงำนบริหำรทัว่ไปทำงระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
 5.  กลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไปจัดส่งไปยังหนว่ยงำนที่เกี่ยวขอ้งในระบบงำนสำรบรรณ 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 ภำยใน 5 นำที/1 เรื่อง 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  1.  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับปรับปรุง 
 2.  กำรจัดซื้อจัดจำ้งและกำรบรหิำรพัสดุภำครฐั พ.ศ. 2560 
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 ผังกระบวนงำนส่งหนังสือ 
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กระบวนกำรจัดเก็บวัสดุ ครุภัณฑ ์
 กระบวนงำนจัดเก็บวัสด ุครภุัณฑ์ ของกลุม่งำนบรหิำรทัว่ไป ดงันี้ 
 1.  จัดท ำฐำนข้อมูลอิเล็กทรอนิกส ์ 
 2.  แยกประเภทวัสดุครุภัณฑ์   
 3.  กำรลงข้อมูลครุภัณฑ์  
 กรอกข้อมูลใน Google Form โดยข้อมูลจะจัดเก็บอยู่บน Google Drive และได้ท ำกำร
เชื่อมต่อ  
  ฐำนข้อมูลผ่ำน  https://datastudio.google.com/เพื่อให้สำมำรถสืบค้นข้อมูลออนไลนไ์ด ้
ตลอดเวลำ รำยละเอียดกำรลงข้อมูลตำมประเภทวัสดุครุภัณฑ์ รำยกำรครุภัณฑ์ ยีห่อ้ รุ่น  เลขทะเบียน 
รูปถ่ำย สถำนทีต่ั้ง วัน/เดือน/ปี  ผูร้ับผดิชอบ  
  4.  สิ้นปปีฏิทินสง่ข้อมลูให้ส ำนักกำรคลงัและงบประมำณตรวจสอบ  
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 ภำยใน 5 นำที/1 ชิน้ 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
  1.  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ีวำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับปรับปรุง 
 2.  กำรจัดซื้อจัดจำ้งและกำรบรหิำรพัสดุภำครฐั พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

https://datastudio.google.com/เพื่อให้สามารถสืบค้นข้อมูลออนไลน์ได้
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ผังกระบวนงำนจัดเก็บวัสด ุ
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ของกลุ่มงำนวิจัยและข้อมูล 
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   ด้วยกำรจัดท ำกระบวนงำนด้ำนกำรติดตำมและเผยแพร่งำนวิจัย ถือเป็นภำรกิจหนึ่งที่ส ำนัก
วิชำกำรจะต้องด ำเนินกำรภำยใต้ภำรกิจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ทั้งนี้ เพ่ือให้สมำชิกวุฒิสภำได้รับข้อมูล
งำนวิจัย วิชำกำรและข้อเท็จจริงอันเปน็ประโยชน์ในกำรศึกษำคน้ควำ้ ติดตำมประเด็นต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นใน
สังคม และจะมีผลกระทบต่อประชำชนและประเทศชำติเป็นส ำคัญ กระบวนงำนกำรจัดท ำสรุปรำยงำน
กำรวิจัย ดังนี้  
 1.  ค้นคว้ำข้อมูลจำกแหล่งงำนวิจัยที่น่ำเชื่อถือภำยในประเทศ (ภำยใน 7 วันท ำกำร) ได้แก่  
ก ำหนดเกณฑ์กำรคัดเลือกรำยงำนกำรวิจัย/บทควำมวิจัย/สืบค้นจำกแหล่งวิจัย/วิชำกำรที่น่ำเชื่อถือ 
งำนวิจัยที่ตีพิมพ์เผยแพร่ ในช่วง 5 ปีที่ผ่ำนมำคัดเลือกงำนวิจัยที่สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ และควำม
ต้องกำร/ภำรกิจตำมหน้ำที่และอ ำนำจของวุฒิสภำ  
  2.  น ำงำนวิจัยที่พิจำรณำเหมำะสมตำมเกณฑ์มำสังเครำะห์ จัดท ำสรุปรำยงำนงำนกำรวิ จัย  
เพื่อเผยแพร่ต่อไป โดยมีขั้นตอนกำรจัดท ำและรปูแบบของเนื้อหำที่น ำเสนอ (ภำยใน 7 วัน ท ำกำร) ไดแ้ก่  
 2.1 ขั้นตอนกำรจัดท ำ โดยวิทยำกรผู้รับผิดชอบศึกษำข้อมูล เรียบเรียง และสรุปเนื้อหำ
สำระส ำคัญจัดท ำต้นฉบับสรุปรำยงำนกำรวิจัย ประกอบด้วย 2 ส่วน 
  ส่วนที่ 1  
  - ชือ่เรื่อง 
  - ชื่อผู้แต่ง 
  - แหล่งทุนสนับสนุนงำนวิจัย/สถำบันรับรอง/วิจัยแล้วเสร็จ (เดือน/ปี) 
  ส่วนที่ 2 
  1. ควำมเป็นมำ/ควำมส ำคัญของปัญหำ 
  2. วัตถุประสงค์ 
  3. วิธีกำรศึกษำ 
  4. ผลกำรศึกษำ 
  5. ข้อเสนอแนะ 
 2.2 ขั้นตอนกำรจัดท ำ  
  กรณีที่ 1 วิทยำกรจัดท ำสรุปรำยงำนกำรวิจัยในรูปแบบอินโฟกรำฟิกด้วยตนเองและ
น ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
  กรณีที่ 2 วิทยำกรส่งข้อมูลให้เจ้ำพนักงำนธุรกำรด ำเนินกำรออกแบบและจัดท ำอินโฟ
กรำฟิกสรุปรำยงำนกำรวิจัย เมื่อจัดท ำต้นฉบับเสร็จแล้ว เจ้ำพนักงำนธุรกำรส่งให้วิทยำกรตรวจพิจำรณำ 
กรณีมีกำรแก้ไขให้เจ้ำพนักงำนธุรกำรด ำเนินกำรแก้ไข แล้วส่งให้วิทยำกรตรวจสอบควำมถูกต้องอีกครั้ง 
และน ำเสนอผู้บังคับบัญชำต่อไป 
 3.  เสนอผู้บังคับบัญชำเพ่ือตรวจพิจำรณำ และอนุมัติผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ภำยใน 5 วันท ำ
กำร) ผู้บังคับบัญชำตรวจพิจำรณำเพ่ืออนุมัติผ่ำนระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ คือ แอปพลิเคชันไลน์ส ำนัก
วิชำกำร 

กระบวนงำนดำ้นกำรตดิตำมและเผยแพร่งำนวิจัย 
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 4.  เผยแพร่ “อินโฟกรำฟิกส์ สรุปรำยงำนกำรวิจัย” 
  1.  รูปแบบที่เผยแพร่ 
   1)   ค ำโปรยแนะน ำสรุปรำยงำนกำรวิจัย 
   2)   อินโฟกรำฟิกส์ สรุปรำยงำนวิจัย จ ำนวน 1 เรื่อง  
  2.  เผยแพร่บทควำมวิชำกำรผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ ได้แก่ 
   1) เผยแพร่ภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ Line กลุ่มสมำชิกวุฒิสภำ กลุ่มข้ำรำชกำร
ส ำนักงำน ( ผ่ำนส ำนักประชำสัมพันธ์ ช่องทำง แอปพลิเคชันไลน์ ปชส. News สัปดำห์ละ 1 เรื่อง ทุกวัน
อังคำร และวันศุกร์) Intranet ของส ำนักวิชำกำร 
   2) เผยแพร่ภำยนอกส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพจ Facebook  ของส ำนักวิชำกำรและ
ห้องสมุดวุฒิสภำ เว็บไซต์ของวุฒิสภำ บนสื่อดิจิทัล “Digital Document”  
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 ภำยใน 7 วันท ำกำร 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ในกำรด ำเนินงำนของกระบวนกำรจัดท ำสรุปงำนวิจัยในรูปแบบอินโฟกรำฟิกมีกฎหมำย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง คือ กระบวนงำนกำรติดตำมและเผยแพร่งำนวิจัยที่ผ่ำนกำรได้รับมำตรฐำนระบบ
บริหำรงำนระบบคุณภำพ ISO 9000: 2015 
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ส่วนที่ 4 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ของกลุ่มงำนห้องสมุด 

และพิพิธภัณฑ์ 
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 ขั้นตอนท่ี 1 รับมอบข้อมูลของที่ระลึกและด ำเนินกำรตำมขั้นตอน ดังนี้ 
 ตรวจสภำพของที่ระลึกที่ได้รับมอบว่ำมีสภำพสมบูรณ์หรือช ำรุดอย่ำงไรหรือไม่ ส่งหนังสือกำรส่ง
มอบของที่ระลึกให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบลงทะเบียนรับ พร้อมทั้งสแกนบันทึกข้อควำมน ำส่งที่มีลำยเซ็น 
ผู้รับผิดชอบตรวจรับของที่ระลึกเข้ำระบบทะเบียนรับของกลุ่มงำนห้องสมุดและพิพิธภัณฑ์ ส่งมอบให้
ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรตำมกระบวนงำนด้ำนกำรรวบรวมและกำรจัดเก็บของที่ระลึกที่ได้รับจำก
ภำยในประเทศและต่ำงประเทศ 
 ขั้นตอนท่ี 2 ผู้รับผิดชอบถ่ำยภำพ บันทึกข้อมูล และระบุเลขทะเบียนตำมขั้นตอน ดังนี้ 
 ก ำหนดเลขทะเบยีนของที่ระลึกแต่ละชิ้น ถ่ำยบันทึกภำพของที่ระลึก โดยใช้เลขทะเบียนเดยีวกนั
กับข้อมูลของที่ระลึกชิ้นนั้นๆ ค้นคว้ำข้อมูลของที่ระลึกเพ่ิมเติม กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน ลงข้อมูล
รำยละเอียดของที่ระลึกในแบบฟอร์มทะเบียนกำรจัดเก็บข้อมูลของที่ระลึกโดยก ำหนดขอบเขตข้อมูลให้
มีรำยละเอียดครอบคลุมมำกที่สุด ได้แก่ ใครเป็นผู้มอบให้/มอบให้ผู้ใด ต ำแหน่งผู้มอบของที่ระลึก
หน่วยงำน/สถำบัน ต ำแหน่งผู้รับมอบของที่ระลึกหน่วยงำน/สถำบันมอบให้หรือได้รับมอบ วัน/เดือน/ปี 
เนื่องในโอกำส จำกภำยในหรือต่ำงประเทศ ลักษณะของที่ระลึก เช่น รูปทรง ขนำด สี กำรใช้งำน 
ลักษณะเด่น เป็นต้น 
    ขั้นตอนท่ี 3 กำรจัดเก็บของที่ระลึก 
 น ำของที่ระลึกที่ได้ด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้วมำท ำควำมสะอำดก่อนและจัดเก็บในสถำนที่
จัดเก็บเฉพำะ โดยสถำนที่จัดเก็บควรมีกำรดูแลเรื่องควำมชื้นและแสงสว่ำง เนื่องจำกปัจจัยเหล่ำนี้มีผล
ต่อกำรเสื่อมสภำพและช ำรุดเสียหำยได้เร็วขึ้น และกำรจัดวำงของที่ระลึก ควรเรียงตำมล ำดับเลข
ทะเบียนเพื่อควำมสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบ 
 ขั้นตอนท่ี 4 กำรจัดท ำอินโฟกรำฟิกของที่ระลึก 
 น ำข้อมูลรำยละเอียดและภำพถ่ำยของที่ระลึกแต่ละชิ้น ที่ได้มีกำรลงทะเบียนไว้มำจัดท ำ  
อินโฟกรำฟิกส ำหรับเผยแพร่/จัดแสดง เพ่ือให้ได้ทรำบถึงที่มำและคุณค่ำทำงประวัติศำสตร์ ศิลปะและ
วัฒนธรรมจำกแหล่งที่มำของที่ระลึกชิ้นนั้น ๆ 
 ขั้นตอนท่ี 5 เสนอผู้บังคับบัญชำ 
 เสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นเพื่อตรวจสอบและพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบเผยแพร่/จัดแสดง 
 ขั้นตอนที่ 6 กำรเผยแพร่ของที่ระลึกในรูปแบบอินโฟกรำฟิก 
 น ำอินโฟกรำฟิกของที่ระลึกที่ได้รับควำมเห็นชอบจำกผู้บังคับบัญชำแล้วออกเผยแพร่ผ่ำน
ช่องทำง อำทิเช่น 
 - อินทรำเน็ตส ำนักวิชำกำร 
  - Facebook ส ำนักวิชำกำร 
  - Line ส ำนักวิชำกำร 
 
 
 

กระบวนงำนดำ้นกำรรวบรวมและจัดเก็บของทีร่ะลกึที่ได้รับจำกภำยในและต่ำงประเทศ 
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ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 ภำยใน 10 วันท ำกำร 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 ในกำรด ำเนินงำนของกระบวนงำนด้ำนกำรรวบรวมและจัดเก็บของที่ระลึกที่ได้รับจำกภำยใน
และต่ำงประเทศ มีกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง คือ กระบวนงำนด้ำนกำรรวบรวมและ
จัดเก็บของที่ระลึกที่ได้รับจำกภำยในและต่ำงประเทศที่ผ่ำนกำรได้รับมำตรฐำนระบบบริหำรงำนระบบ
คุณภำพ ISO 9000: 2015 
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ส่วนที่ 5 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ของกลุ่มงำนติดตำมและประมวล 

ผลงำนของวุฒิสภำ 
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ควำมหมำย 
กระบวนงำนด้ำนกำรติดตำมกระทู้ถำมของสมำชิกวุฒิสภำ หมำยถึงกระบวนกำรรวบรวมข้อมูล 

สถิติ สำระส ำคัญของกำรถำม-ตอบแต่ละกระทู้ถำม ตลอดจนได้ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำม
กำรตอบกระทู้ถำมที่รัฐมนตรีผู้มำตอบกระทู้ถำมในที่ประชุมวุฒิสภำได้รับข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของ
สมำชิกวุฒิสภำไปพิจำรณำด ำเนินกำร ซึ่งติดตำมผลกำรด ำเนินกำรไปยังหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรที่
เกี่ยวข้องมำรวบรวมและประมวลผล และด ำเนินกำรเผยแพร่ผลกำรด ำเนินกำรต่อสมำชิกวุฒิสภำตลอดจน
ประชำชนผู้สนใจผ่ำนเว็บไซต์วุฒิสภำ www.senate.go.th พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรจำกส่วน
รำชกำร           ที่เกี่ยวข้องไปยังสมำชิกวุฒิสภำ ผู้ตั้งกระทู้ถำม และรำยงำนผลไปยังคณะอนุกรรมำธิกำร
ติดตำมมติของวุฒิสภำในคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญกิจกำรวุฒิสภำ ซึ่งมีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรติดตำมมติของ
วุฒิสภำที่มีไปยังหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรต่ำง ๆ เพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับกำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดินของวุฒิสภำ ต่อไป 

ขอบเขต 
1) กำรจัดท ำสถิติข้อมูลกระทู้ถำมของวุฒิสภำ โดยมีกำรจ ำแนกประเภทของกระทู้ถำม, จ ำนวน

กระทู้, สถำนะของกระทู้ถำม,รำยละเอียดของแต่ละกระทู้ถำม อำทิ ผู้ตั้งกระทู้ถำม, ผู้ถูกถำม, ผู้ตอบกระทู้
ถำม, วันที่ตั้งกระทู้, วันที่มำตอบกระทู้, สำระส ำคัญของกำรถำม-ตอบแต่ละกระทู้ถำม, ประเด็นข้อสังเกต
และข้อเสนอแนะของสมำชิกวุฒิสภำผู้ตั้งกระทู้ถำมที่รัฐมนตรีผู้มำตอบกระทู้ถำมในที่ประชุมวุฒิสภำได้รับ
ไปพิจำรณำด ำเนินกำร, ผลกำรด ำเนินกำรตำมกำรตอบกระทู้ถำม 

2) กระบวนกำรกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมกำรตอบกระทู้ถำมที่รัฐมนตรีผู้มำตอบกระทู้
ถำมในที่ประชุมวุฒิสภำได้รับข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของสมำชิกวุฒิสภำไปพิจำรณำด ำเนินกำรจำก
หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องมำรวบรวมและประมวลผล 

3) กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรจำกส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องไปยังสมำชิกวุฒิสภำผู้ตั้งกระทู้ถำมและ
คณะอนุกรรมำธิกำรติดตำมมติของวุฒิสภำในคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญกิจกำรวุฒิสภำ 

4) กำรประมวลผลข้อมูลกระทู้ถำมของวุฒิสภำและด ำเนินกำรเผยแพร่ ผลกำรด ำเนินกำรต่อ
สมำชิก วุฒิสภำตลอดจนประชำชนผู้สนใจในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเว็บไซต์วุฒิสภำ 
www.senate.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงำนด้ำนกำรตดิตำมกระทู้ถำมของสมำชกิวุฒสิภำ 

 

http://www.senate.go.th/
http://www.senate.go.th/
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผลผลิต ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 
1.  จัดท ำบัญชีกระทู้ถำมวุฒิสภำ 
 

-  จัดท ำบัญชีกระทู้ถำมเรียงตำมกำร
พิจำรณำของวุฒิสภำ 

-  ในวันประชุมวุฒิสภำที่มีกำร
พิจำรณำกระทู้ถำม 

- วิทยำกร/นิติกรที่ได้รับมอบหมำย 

2.  มอบหมำยผู้รับผิดชอบสรุป
ประเด็นรำยกระทู้ถำม 
 

-   มอบหมำยผู้รับผิดชอบสรุป
ประเด็นกำรพิจำรณำกระทู้ถำมของ
วุฒิสภำรำยเรื่อง  
และจัดท ำเอกสำรวิชำกำรกระทู้ถำม
ของวุฒิสภำ 

- ในวันประชุมวุฒิสภำที่มีกำร
พิจำรณำกระทู้ถำม  
 

- ผบก.ติดตำมฯ 
 

3.  สรุปประเด็นและติดตำมกำร
พิจำรณำ 
     กระทู้ถำมในที่ประชุมวุฒิสภำ 
 

-  สรุปผลกำรตรวจสอบประเด็น
ติดตำมและสรุปผลกำรพิจำรณำ
กระทู้ถำมรำยเรื่อง ลงในแบบฟอร์ม
เอกสำรวิชำกำรกระทู้ถำมของ
วุฒิสภำ 

- ภำยใน 7 วันท ำกำร  
นับแต่วันถัดจำกวันที่มีกำรพิจำรณำ
กระทู้ถำม 

- วิทยำกร/นิติกรที่ได้รับมอบหมำย 

     3.1 กรณีไม่มีประเด็นติดตำม -   จัดท ำบันทึกข้อควำมสรุปผลกำร
ตรวจสอบประเด็นติดตำมและ
เอกสำรวิชำกำรกระทู้ถำมของ
วุฒิสภำ เรียนรองเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
(รำยเรื่องเพ่ือน ำไปเผยแพร่ตำมข้อ 
4) 
 

- ภำยใน 7 วันท ำกำร  
นับแต่วันถัดจำกวันที่มีกำรพิจำรณำ
กระทู้ถำม 

- วิทยำกร/นิติกร/ธุรกำร  
ที่ได้รับมอบหมำย/ผบก.ติดตำมฯ/ 
ผอ.ส.วิชำกำร 

ขั้นตอนการปฏบิัติงานด้านการตดิตามกระทู้ถามของสมาชิกวุฒสิภา 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผลผลิต ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 
     3.2 กรณีมีประเด็นต้องติดตำม -   จัดท ำบันทึกข้อควำมสรุปผลกำร

ตรวจสอบประเด็นติดตำมและ
เอกสำรวิชำกำรกระทู้ถำมของ
วุฒิสภำ เรียนรองเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
(รำยเรื่องเพ่ือน ำไปเผยแพร่ตำมข้อ 
4) 

- ภำยใน 7 วันท ำกำร นับแต่วันถัด
จำกวันที่มีกำรพิจำรณำ 
กระทู้ถำม 

- วิทยำกร/นิติกรที่ได้รับมอบหมำย/
ผบก.ติดตำมฯ/ผอ.ส.วิชำกำร 

 -  จัดท ำบันทึกข้อควำมเรียนรอง
เลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือ 
ลงนำมหนังสือภำยนอกติดตำมผล
กำรด ำเนินกำรไปยังหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 
 

- ติดตำมครั้งแรก ภำยใน 30 วันท ำ
กำร นับแต่วันถัดจำกวันที่มีกำร
พิจำรณำกระทู้ถำมในกรณีที่
หนว่ยงำนที่เกี่ยวข้องยังไม่รำยงำนผล
กำรด ำเนินกำรกลับมำยังส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำให้ด ำเนินกำร  
- ติดตำมครั้งที่ 2 ภำยใน 30 วันท ำ
กำร นับแต่วันถัดจำกวันที่ติดตำม
ครั้งแรก  
- ติดตำมครั้งที่ 3 ภำยใน 30 วันท ำ
กำร นับแต่วันถัดจำกวันที่ติดตำม
ครั้งที่สอง  
  หำกด ำเนินกำรติดตำม 
ครบก ำหนด 3 ครั้งและหน่วยงำนยัง
ไม่รำยงำนผลกลับมำให้ยุติกำร
ติดตำม 

- วิทยำกร/นิติกรที่ได้รับมอบหมำย/
ผบก.ติดตำมฯ/ผอ.ส.วิชำกำร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผลผลิต ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 
3.2.1 กรณีหน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้องรำยงำนผลกำรด ำเนินกำร
กลับมำยังส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ 
 

-   บันทึกข้อควำม เรียนรอง
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 
    และหนังสือภำยนอกแจ้งผลกำร
ด ำเนินกำรตำมข้อสังเกตไปยังสมำชิก
วุฒิสภำผู้ตั้งกระทู้ถำมและคณะอนุ
กรรมำธิกำรติดตำมมติของวุฒิสภำ 
(ถ้ำมี) 
-  น ำเข้ำข้อมูลผลกำรด ำเนินกำรตำม
ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของ
สมำชิกวุฒิสภำลงฐำนข้อมูลด้ำน
กระทู้ถำมของวุฒิสภำ 
 

- ภำยใน 7 วันท ำกำร  
นับแต่วันถัดจำกวันที่ได้รับรำยงำน
ผลกำรด ำเนินกำรจำกหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
- ภำยใน 7 วันท ำกำร  
นับแต่วันถัดจำกวันที่ได้รับหนังสือ
แจ้งผลกำรด ำเนินกำรจำกหน่วยงำน
ที่เก่ียวข้อง 
 

- วิทยำกร/นิติกรที่ได้รับมอบหมำย/
ผบก.ติดตำมฯ/ผอ.ส.วิชำกำร 
-  เจ้ำหน้ำที่ท่ีได้รับมอบหมำยให้ดูแล
ฐำนข้อมูล 
 

3.2.2 กรณีหน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้องไม่รำยงำนผลกำร
ด ำเนินกำรกลับมำยังส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ หรือรำยงำนผลว่ำ
อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำรของหน่วยงำน
ที่เก่ียวข้อง 

-  บันทึกข้อควำม เรียนรอง
เลขำธิกำรวุฒิสภำ 
   และหนังสือภำยนอกแจ้งยุติกำร
ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำม
ข้อสังเกตไปยังสมำชิกวุฒิสภำผู้ตั้ง
กระทู้ถำม และคณะอนุกรรมำธิกำร 
ติดตำมมติของวุฒิสภำ (ถ้ำมี) 
 
 
 

- ภำยใน 30 วันท ำกำร หลังจำก
ด ำเนินกำรติดตำมมำแล้ว 3 ครั้ง 

- วิทยำกร/นิติกรที่ได้รับมอบหมำย/
ผบก.ติดตำมฯ/ผอ.ส.วิชำกำร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผลผลิต ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 
4. กำรเผยแพร่เอกสำรวิชำกำร
กระทู้ถำมของวุฒิสภำ 

   

4.1 เอกสำรวิชำกำรกระทู้ถำม 
ของวุฒิสภำรำยเรื่อง 

 

- จัดท ำเอกสำรวิชำกำรรำยเรื่อง 
เสนอรองเลขำธิกำรวุฒิสภำให้ควำม
เห็นชอบ เผยแพร่ผ่ำนช่องทำง
เว็บไซต์วุฒิสภำ 

 

- ภำยใน 7 วันท ำกำร  
นับแต่วันถัดจำกวันที่ 
รองเลขำธิกำรวุฒิสภำเห็นชอบ 

 

- เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรหรือเจ้ำหน้ำที่ท่ี
ได้รับมอบหมำย 

 

4.2 เอกสำรวิชำกำรกระทู้ถำม 
ของวุฒิสภำรำยสมัยประชุม 

 

- รวบรวมเอกสำรวิชำกำรรำยเรื่อง
ภำยในสมัยประชุมและจัดท ำสถิติที่
เกี่ยวข้อง 
เสนอรองเลขำธิกำรวุฒิสภำให้ควำม
เห็นชอบ  

- ภำยใน 15 วันท ำกำร  
นับแต่วันถัดจำกวัน 
ปิดสมัยประชุม 

 

-  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรหรือเจ้ำหน้ำที่ที่
ได้รับมอบหมำย 

 - เอกสำรวิชำกำรรำยสมัย เผยแพร่
ผ่ำนช่องทำงเว็บไซต์วุฒิสภำ 

- ภำยใน 7 วันท ำกำร  
นับแต่วันถัดจำกวัน 
ที่รองเลขำธิกำรวุฒิสภำเห็นชอบ 

 

 

 

 



คู่มือคู่มือ

สาํนักวชิาการ สาํนักงานเลขาธกิารวุฒสิภา



ค ำน ำ 
 

  คู่มือ การปฏิบัติงานของส านักวิชาการฉบันนี้เป็นส่งหนึ่งของเครื่องมือการพัฒนา
คุณภาพการบริการจัดภาครัฐ PMQA มาใช้ส่งเสริมในการขับเคลื่อนหน่วยงานภาครัฐสู่ระบบราชการ 
4.0 เพ่ือให้สอดคล้องและเป็นไปตามแผนปฏิบัตริาชการส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา พ.ศ. 2566 – 2570 
เป็นองค์กรหลักด้านนิติบัญญัติของประเทศที่มีสมรรถนะสูง ในการสนับสนุนภารกิจวุฒิสภา เพ่ือ
ประโยชน์ของประเทศชาติและประชาชน ที่ก าหนดแนวทางการพัฒนายกระดับงานด้านกฎหมาย
วิชาการ และการสร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านนิติบัญญัติ และพัฒนาต่อยอดความรู้เชิงคุณภาพด้าน
กฏหมาย วิชาการ 
  ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาก าลังคนให้ปฏิบัติงานได้อย่างเป็นมืออาชีพตามแผนปฏิบัติราชการ 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ส านักวิชาการได้มีการทบทวนและปรับปรุงคุ่มือ (ฉบับที่ 2) การปฏิบัติงาน
ของส านักวิชาการ ให้สอดคล้องและเป็นไปตามกระบวนการท างานที่เป็นปัจจุบันทันสมัยมากยิ่งขึ้น และ
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จักเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ และมีส่วนเสริมความส าเร็จในงานของ
ผู้รับบริการต่อไป 
 
          ส านักวิชาการ 
          กุมภาพันธ์ 2568 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำรบัญ 
 

หัวเรื่อง                 หน้ำ 
ค ำน ำ 
สำรบัญ 
ส่วนที่ 1 บทน ำ 
 โครงสร้างและหนา้ที่ความรบัผิดชอบ      2 
 แผนผังโครงสรา้งอตัราก าลังของส านักวิชาการ     4 
ส่วนที่ 2 ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำนของกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป  
 กระบวนงำนรับหนังสือ        6 
 ระยะเวลาด าเนินการ         6  
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         6  
 ผังกระบวนงานรบัหนังสือ       7 
 กระบวนงำนส่งหนังสือ        8  
 ระยะเวลาด าเนินการ         8  
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         8  
 ผังกระบวนงานส่งหนงัสือ        9  
 กระบวนงำนจัดเก็บวัสดุ ครุภัณฑ์       10 
 ระยะเวลาด าเนินการ         10 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         10 
 ผังกระบวนงานจดัเก็บวัสดุ ครุภัณฑ์       11  
ส่วนที่ 3 ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำนของกลุ่มงำนวิจัยและข้อมูล     
 การบวนงานด้านการตดิตามและเผยแพร่งานวิจัย     13 
 ระยะเวลาด าเนินการ         14 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         14 
 ผังกระบวนงานติดตามและเผยแพร่งานวิจัย “สรปุงานวจิัย”    15  
ส่วนที่ 4 ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำนของกลุ่มงำนห้องสมดุและพิพิธภัณฑ์  
 กระบวนงานด้านการรวบรวมและจดัของที่ระลึก     17 
             ทีไ่ดร้ับจากภายในและต่างประเทศ  
 ระยะเวลาด าเนินการ         18 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         18 
 ผังกระบวนงานด้านการการรวบรวมและจัดของทีร่ะลึก    19  
             ทีไ่ดร้ับจากภายในและต่างประเทศ 
 
 
 
 



 

สำรบัญ (ต่อ) 
 
ส่วนที่ 5 ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำนของกลุ่มงำนติดตำมและประมวลผลงำนของวฒุิสภำ  
 กระบวนงานด้านการตดิตามกระทู้ถามของสมาชกิวฒุิสภา     21 
 ขั้นตอนการปฏิบัตงิานด้านการติดตามกระทูถ้ามของวฒุิสภา     22 
 ระยะเวลาด าเนินการ         26 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         26   
 ผังการบวนงาน “Work flow” ด้านการตดิตามกระทู้ถามของสมาชกิวฒุิสภา  27  
ส่วนที่ 6 ขั้นตอนและกระบวนงำนกำรจดัท ำบทควำมวิชำกำร  
 กระบวนงานการจัดท าบทความวิชาการ       29 
 ขั้นตอนและระยะเวลาการจดัท าบทความวิชาการ     30 
 ระยะเวลาด าเนินการ         31 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         31 
 ผังกระบวนงานการจัดท าบทความวิชาการ      32 
ส่วนที่ 7  กำรทบทวน ปัญหำอุปสรรค และปรับปรุงคู่มือ    33 
    กำรปฏิบตัิงำนจำกปีทีผ่ำ่นมำ  

ส่วนที่ 8  กำรแสดงถึงกำรปรับปรุง       46 
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ระยะเวลำด ำเนินกำร 
 1. สรุปประเด็นและติดตำมกำรพิจำรณำกระทู้ถำมในที่ประชุมวุฒิสภำ ภำยใน 7 วันท ำกำรนับแต่   
วันถัดจำกวันที่มีกำรพิจำรณำกระทู้ถำม 
  1.1  กรณีมีประเด็นต้องติดตำม จัดท ำบันทึกข้อควำมเรียนรองเลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือ  
ลงนำมหนังสือภำยนอกติดตำมผลกำรด ำเนินกำรไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ติดตำมครั้งแรก ภำยใน 30 วัน  
ท ำกำร นับแต่วันถัดจำกวันที่มีกำรพิจำรณำกระทู้ถำมในกรณีที่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องยังไม่รำยงำนผลกำร
ด ำเนินกำรกลับมำยังส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำให้ด ำเนินกำร  
 -   ติดตำมครั้งที่ 2 ภำยใน 30 วันท ำกำร นับแต่วันถัดจำกวันที่ติดตำมครั้งแรก  
 -   ติดตำมครั้งที่ 3 ภำยใน 30 วันท ำกำร นับแต่วันถัดจำกวันที่ติดตำมครั้งที่สอง  
หำกด ำเนินกำรติดตำม ครบก ำหนด 3 ครั้งและหน่วยงำนยังไม่รำยงำนผลกลับมำให้ยุติกำรติดตำม 
  1.2  กรณีหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรกลับมำยังส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ ด ำเนินกำร ภำยใน 7 วันท ำกำร นับแต่วันถัดจำกวันที่ได้รับรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรจำกหน่วยงำน   
ที่เก่ียวข้อง  
  1.3  กรณีหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องไม่รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรกลับมำยังส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ หรือรำยงำนผลว่ำอยู่ระหว่ำงด ำเนินกำรของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำร ภำยใน 30 วันท ำกำร 
หลังจำกด ำเนินกำรติดตำมมำแล้ว 3 ครั้ง 

 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 1. ประกำศรัฐสภำ เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน และกำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ของส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พ.ศ. 2563 
  ข้อ 10 ส ำนักวชิำกำร 
    ส ำนักวิชำกำรแบ่งสว่นรำชกำรภำยในเปน็ 4 กลุ่มงำน ดงันี ้
     ฯลฯ     ฯลฯ 
    4. กลุ่มงำนติดตำมและประมวลผลงำนของวุฒิสภำ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ 
     ฯลฯ     ฯลฯ 
     (2) ด ำเนินกำรติดตำมและประมวลผลงำนในด้ำนกำรควบคุมกำร
บริหำรรำชกำรแผ่นดิน เช่น กำรพิจำรณำญัตติ กำรตั้งกระทู้ถำม และกำรปฏิบัติตำมข้อสังเกตของ
คณะกรรมำธิกำร 
     (4) ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลและสถิติต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับผลงำนของ
วุฒิสภำ เพื่อให้บริกำรแก่สมำชิกวุฒิสภำ ส่วนรำชกำร และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
     ฯลฯ     ฯลฯ 
 2. ระเบียบปฏิบัติ (Procedure Manual) กำรติดตำมกระทู้ถำมของสมำชิกวุฒิสภำ PM-BPS-03 
Rev.00 
   



- 27 - 
 

 
 



- 28 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 6 

กระบวนงำนจัดท ำ 

บทควำมทำงวิชำกำร 
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กระบวนงำนกำรจัดท ำบทควำมวิชำกำร ของส ำนักวิชำกำร มีดงันี ้
 ขั้นตอนท่ี 1 กำรจัดท ำเค้ำโครงบทควำม  
  1.1  ค้นคว้ำเพ่ือกำรจัดท ำหัวข้อและเค้ำโครงบทควำมวิชำกำรให้เหมำะสมและเท่ำทัน
กับสถำนกำรณ์บ้ำนเมือง ควำมเปลี่ยนแปลงของบริบททำงสังคม ตลอดจนสอดคล้องกับควำมต้องกำร 
และภำรกิจของวุฒิสภำ โดยมีวิธีกำรได้มำซึ่งหัวข้อบทควำมวิชำกำร 3 วิธี 
   1)  ประเด็นที่ได้มำจำกสมำชิกวุฒิสภำหรือคณะกรรมำธิกำร 
   2)  ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
   3)  ตำมควำมสนใจและควำมเชี่ยวชำญเฉพำะด้ำนของผู้เขียน 
  1.2  น ำเสนอหัวข้อและเค้ำโครงบทควำมวิชำกำรต่อผู้บังคับบัญชำผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ต่ำง ๆ เช่น Line ของกลุ่มงำน และส ำนักวิชำกำร 
 ขั้นตอนท่ี 2 กำรรวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูล 

ในกำรท ำบทควำม ศึกษำรวบรวมข้อมูลในกำรจัดท ำบทควำมวิชำกำร ค้นคว้ำและคัดเลือก
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องจำกในประเทศ และ/หรือต่ำงประเทศเพ่ือน ำมำวิเครำะห์ข้อมูล 
 ขั้นตอนที่ 3 กำรเรียบเรียงข้อมูลและเขียนบทควำม 
 ผู้เขียนสำมำรถน ำข้อมูลที่ค้นคว้ำศึกษำมำวิเครำะห์และเรียบเรียงให้เห็นสำระส ำคัญและน ำมำ
เขียนเป็นบทควำมวิชำกำร 
 ขั้นตอนท่ี 4 กำรจัดท ำรูปเล่มบทควำม  
  4.1  จัดท ำต้นฉบับตำมองค์ประกอบของบทควำม ได้แก่ 1) ชื่อเรื่อง 2) Infographic         
3) บทคัดย่อ 4) บทน ำ 5) เนื้อหำ 6) บทสรุป 7) บรรณำนุกรม 
  4.2  เสนอผู้บังคับบัญชำให้ควำมเห็นชอบบทควำมเนื้อหำและอนุมัติกำรจัดท ำรูปเล่ม
เพื่อเผยแพร่ โดยด ำเนินกำรท ำปก QR Code และ E-book ต่อไป 
 ขั้นตอนท่ี 5 กำรเผยแพร่บทควำมวิชำกำร 
  5.1  จัดท ำปก QR Code และ E-book 
  5.2  เผยแพร่บทควำมวิชำกำรในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ และเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำน 3 
ช่องทำง ได้แก่ 1) Facebook  ของส ำนักวิชำกำรและห้องสมุดวุฒสิภำ 2) เว็บไซต์ของส ำนักงำน (Digital 
Document) และ 3) Line กลุ่มสมำชิกวุฒิสภำ กลุ่มข้ำรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำและ
กลุ่มข้ำรำชกำรของส ำนักวิชำกำร  

 

 

 

 

กระบวนงำนกำรจัดท ำบทควำมทำงวิชำกำร 
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 ส ำนักวิชำกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ได้ก ำหนดระยะเวลำมำตรฐำนของกำรจัดท ำบทควำม
วิชำกำรของส ำนักวชิำกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำไวว้่ำ กำรจดัท ำบทควำมวชิำกำรทกุเรื่องต้องแลว้
เสร็จภำยใน 80 วันท ำกำร โดยก ำหนดระยะเวลำมำตรฐำนกำรด ำเนนิกำรจดัท ำบทควำมวิชำกำรแต่ละ
ขั้นตอนไว ้ดงันี ้

ขั้นตอน กิจกรรม 
ระยะเวลำ 
(ภำยใน) 

(วันท ำกำร) 
ค ำอธิบำย 

ผู้รับผิดชอบ 

1 เขียนโครงร่ำงบทควำม
วิชำกำร และน ำเสนอให้
ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ 
เห็นชอบ 

15 1.1  ผู้เขียนค้นคว้ำจัดท ำหัวข้อ 
และเค้ำโครงบทควำม เพื่อเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ  (10 วัน) 

1.2 ผู้บังคบับัญชำพจิำรณำหัวขอ้
และเค้ำโครง เพื่อให้ให้ควำม
เห็นชอบ/ปรับปรุง/แก้ไข/ให้
ข้อเสนอแนะ (5 วัน) 

-ผู้เขียน 

 

 

- ผู้บังคับบัญชำ 
ผบ. และ ผอ. 
ส ำนักวชิำกำร 
 

2 รวบรวมและวิเครำะห์
ข้อมูลในกำรท ำบทควำม 

15 วัน ผู้เขียนศึกษำ รวบรวมข้อมูล 
ทบทวนวรรณกรรม และวิเครำะห์
ข้อมูล แล้วน ำมำเรียบเรียงจัดท ำ
เป็นบทควำมอย่ำงเปน็ระบบ 

- ผู้เขียน 

3 เรียบเรียงข้อมูลและเขียน
บทควำม 

30 วัน เขียนบทควำมตำมโครงร่ำงที่เสนอ 
พร้อมทั้งศึกษำข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อให้
ได้ข้อมูลตำมวัตถุประสงค ์

- ผู้เขียน 

4 กำรจัดท ำตน้ฉบับ
บทควำม น ำเสนอให้
ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ 
เห็นชอบ 

 

14 วัน 4.1 จัดท ำต้นฉบบัตำมองคป์ระกอบ
รวมทั้งกำรจัดท ำ infographic และ 
ปก (ใน) ของบทควำมเพื่อเสนอ
พิจำรณำ (5 วัน) 
4.2 พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ  
 - เนื้อหำ (5 วัน) 
   ผู้บังคับบัญชำระดบัส ำนัก
พิจำรณำปรับปรุง/ให้ข้อเสนอแนะ 
พิจำรณำให้ควำมเห็น 
 -  พิจำรณำอนุมัติเผยแพร่ (4 วัน) 

- ผู้เขียน 
และเจ้ำ
พนักงำนธุรกำร 

 

-ผบ. และ ผอ
ส ำนักวชิำกำร 

 

-รองเลขำฯ และ
เลขำฯ  

ขั้นตอนและระยะเวลำของกำรจดัท ำบทควำมทำงวิชำกำร 
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ขั้นตอน กิจกรรม 
ระยะเวลำ 
(ภำยใน) 

(วันท ำกำร) 
ค ำอธิบำย 

ผู้รับผิดชอบ 

5 เผยแพร่บทควำมทำง
วิชำกำร ในรปูแบบ
เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
และน ำต้นฉบับเพื่อ
ด ำเนินกำรจัดพิมพ์ใน
รูปแบบสื่อสิง่พิมพ ์

6   5.1 เตรียมกำรเผยแพร่ (6 วัน) 
โดยมีกำรออกแบบปก (นอก) พร้อม 
จัดท ำ QR Code และ E-book 
เสนอให้ผู้บังคับบญัชำพิจำรณำ 
เห็นชอบ       
  5.2 เผยแพร่บทควำมทำงวชิำกำร 
(6 วัน) 
     - เอกสำรรูปเล่ม ในรูปแบบสื่อ
สิ่งพิมพ์ ส่งส ำนักกำรพิมพ์ผลิต 

     - เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ผ่ำน
ช่องทำง 1) Facebook ส ำนัก
วิชำกำร/ห้องสมุดวฒุิสภำ             
2) Internet (E-Document)  
3) line ส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ/วุฒสิภำ 

- เจ้ำพนักงำน
ธุรกำร 

 

 

-กลุ่มบริหำร
ทั่วไป 

 

-  คณะท ำงำน
ด้ำนเทคนิคกำร
จัดท ำเอกสำร
วิชำกำรเพื่อ
เผยแพร่
ประชำสัมพนัธ์ 
ของส ำนัก
วิชำกำร 

 รวม 80  

 

ระยะเวลำกำรด ำเนินกำร   
ภำยใน 80 วันท ำกำร 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
    ในกำรด ำเนินงำนของกระบวนกำรจัดท ำบทควำมทำงวิชำกำรมีกฎหมำย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
  1. กระบวนงำนกำรจัดท ำบทควำมทำงวิชำกำรที่ผ่ำนกำรได้รับมำตรฐำนระบบ
บริหำรงำนระบบคุณภำพ ISO 9000: 2015  
  2. คู่มือกำรจัดท ำบทควำมทำงวิชำกำร ของส ำนักวิชำกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
พฤษภำคม 2566  
  3. หลักเกณฑ์และวิธีเขียนกำรอ้ำงอิงบทควำมทำงวิชำกำร ใช้กำรอ้ำงอิงแบบเชิงอรรถ 
(Notes-Bibliography Style) และกำรอ้ำงอิงแบบนำมปี (Author-Date) 
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การทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา และมีการปรับปรุงคู่มือ
การปฏิบัติงานของส านักวิชาการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน 
  วันที่ ๑๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๘ นายบุญสงค์ ทองอินทร์ ผู้อ านวยการส านักวิชาการ 
ประชุมร่วมกับบุคลากรเพ่ือพิจารณาเพ่ิมประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใส่ในการปฏิบัติราชการ     
โดยมีการทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติราชการปีที่ผ่านมา มีการปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงาน          
ให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน คือ คู่มือการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงานโดยมีการเพ่ิม
ระยะเวลาด าเนินการ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องของแต่ละกระบวนงานในแต่ละกลุ่มงาน  เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบายของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ส่วนที่ 7 

กำรทบทวน ปัญหำอุปสรรค 

ในกำรปฏิบตัิงำนจำกปทีี่ผำ่นมำ 
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  จากการทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักวิชาการของแต่ละ
กระบวนงาน และรับฟังความคิดเห็นปัญหาอุปสรรค การน าคู่มือไปใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละกลุ่มงาน 
ซึ่งกระบวนงานและขั้นตอนการด าเนินงานมีความชัดเจน รัดกุม มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
ดังนั้น ส านักวิชาการ จึงได้ปรับเปลี่ยนหน้าปก สารบัญ และในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหา ให้เป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงานของส านักวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรแนบ 
(บันทึกกำรประชุม รำยชื่อ และเอกสำรข่ำว) 
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ส่วนที่ 8 

การแสดงถึงการปรับปรุง 
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จำกกำรทบทวนปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติรำชกำรปีที่ผ่ำนมำ ส ำนักวิชำกำรมีกำรปรับปรุง
คู่มือปฏิบัติงำน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2568 ส ำนักวิชำกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ให้สอดคล้องกับ
สภำพกำรณ์ปัจจุบัน คือ คู่มือการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงานโดยมีการเพ่ิมระยะเวลาด าเนินการ  
และกฎหมายที่เกี่ยวข้องของแต่ละกระบวนงานในแต่ละกลุ่มงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำยของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ดังนี้ 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงานโดยมีการเพิ่มระยะเวลาด าเนินการ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องของแต่ละกระบวนงานในแต่ละกลุ่มงาน  
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ส านักวิชาการได้แสดงมีการแสดงถึงการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน 




