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สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งเป็นหน่วยงานภาครัฐที่มีภารกิจในการให้บริการและสนับสนุน
การปฏิบัติงานด้านนิติบัญญัติ เพื่อให้วุฒิสภาสามารถปฏิบัติหน้าที่ตามรัฐธรรมนูญได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสาธารณะและประชาชน โดยมีแนวทางการดำเนินงาน การกำกับนโยบายและ 
การปฏิบัติราชการที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ภายใต้บริบทการขับเคลื่อนและ
พัฒนาขีดความสามารถทั่วทั้งองค์กร เพื่อให้บุคลากรสามารถรองรับและสนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจ
ที่รับผิดชอบ สามารถเผชิญกับความท้าทายในการปฏิบัติงาน และการปรับบทบาทองค์กรให้มีสมรรถนะ    
ที่สามารถดำเนินงานได้อย่างฉับไว โดยสอดรับกับความเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจน
ความท้าทายในด้านการพัฒนาระบบการทำงานภายในองค์กร ให้สามารถเพิ ่มประสิทธิภาพในเชิง
กระบวนการทำงานที่มีความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเหตุการณ์ ซึ่งเป็นความพยายามในการพัฒนาระบบงาน
ที่บูรณาการการทำงานให้มีขั้นตอนที่เหมาะสม เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น    
ทำให้หน่วยงานภายในซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบในการดำเนินงานตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ต่าง ๆ ต้องมีการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการทำงาน และสร้างกลไกที่เหมาะสม ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และ
เชื่อถือได้ อีกทั้งต้องสร้างมาตรฐานการปฏิบัติให้สามารถดำเนินงานอย่างมีระบบ เป็นขั้นตอน ลดการทำงาน
ซ้ำและป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจนนำไปสู่การบริการที่มีคุณภาพต่อไป 

สำนักนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่มีภารกิจ อำนาจ
หน้าที ่เกี ่ยวกับการดำเนินการงานสารบรรณและธุรการทั ่วไปของสำนัก โดยมีความรับผิดชอบหลัก  
ในการดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ จัดทำและพัฒนาการดำเนินงานด้านนโยบายและแผน  
ให้สอดคล้องเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
นโยบายของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา ประธานกรรมาธิการ คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา 
และผู้บริหารของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนดำเนินการรวบรวมข้อมูลและกำหนดดัชนีชี้วัดผล
สำเร็จของแผนงาน โครงการ พัฒนาเทคนิค และวิธีการต่างๆ นอกจากนี้ ยังต้องประสานงานกับหน่วยงาน
ภายในเพื่อการกำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามนโยบายและแผน ส่งเสริมและ
สนับสนุนให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายความสำเร็จ และเสนอแนะ รายงานผลต่อเลขาธิการวุฒิสภา  

 

 
 



ข 

ในการนี้ จึงได้นำเครื่องมือการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่มาใช้สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้การดำเนินงานตามภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยิ่งขึ้น โดยได้จัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักนโยบายและแผน”เพื่อใช้ประกอบการดำเนินงานให้
บุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐาน มีวิธีการทำงานที่มีความเหมาะสมและทันสมัย สามารถ
สนับสนุนให้การปฏิบัติภารกิจของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาบรรลุเป้าหมายในการตอบสนองความ
ต้องการ ความคาดหวังและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยคู่มือการปฏิบัติงาน
ของสำนักนโยบายและแผนเล่มนี้ จะประกอบไปด้วยขั้นตอน รายละเอียด และวิธีการปฏิบัติงานที่ครอบคลุม
ตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ของกลุ่มงานภายในสำนัก ซึ่งได้จัดทำขึ้นเพื่อให้สอดคล้องกับภาวะของการ
เปลี่ยนแปลง ความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน ดังนั้น สำนักนโยบายและแผน จึงมีความคาดหวังอย่างยิ่งว่า
คู่มือการปฏิบัติงานจะเป็นมาตรฐานการทำงานที่นำไปสู่ความสำเร็จในการดำเนินงานแก่บุคลากรผู้ปฏิบัติ
และผู้เกี่ยวข้อง จนบังเกิดผลสำเร็จเป็นรูปธรรมและบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาต่อไป 
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ส่วนที่ 1 บทน ำ  
            1.1 โครงสร้าง อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1 
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       (1) โครงสร้างของสำนักนโยบายและแผน 2  

       (2) อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของสำนักนโยบายและแผน 2  

       (3) อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของกลุ่มงานบริหารท่ัวไป  3  

       (4) อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของกลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 3  

       (5) อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของกลุ่มงานแผนงานและโครงการ 4  

       (6) อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของกลุ่มงานติดตามและประเมินผล 5  

            1.2 สัญลักษณ์ที่ใช้แสดงขั้นตอนการทำงานในคู่มือการปฏิบัติงานของ 
                 สำนักนโยบายและแผน  
ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนบริหำรทัว่ไป 
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 2.1 ด้านสารบรรณและงานธุรการท่ัวไปของสำนัก 8  

 (1) ข้ันตอนการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกสำนักงานฯ  
 กรณีไม่ได้ส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

8  

 (2) ข้ันตอนการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกสำนักงานฯ  
 กรณีส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

10  

 (3) ข้ันตอนการลงทะเบียนรับหนังสือภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 12  

 (4) ข้ันตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอกสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 14  

 (5) ข้ันตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอกสำนักนโยบายและแผน 18  
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2.2 ด้านพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงินของสำนัก                                                            
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 (1) ข้ันตอนการจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักนโยบายและแผน 21  

 (2) ข้ันตอนการแจ้งซ่อมอุปกรณ์ และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของ 
    สำนักนโยบายและแผน 
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 (3) ข้ันตอนการส่งคืนวัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักนโยบายและแผน 27  

 (4) ขั้นตอนการเบิก-จ่ายวัสดุของสำนักนโยบายและแผน 29  

  (5) ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (O.T) 
      ของสำนักนโยบายและแผน 
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บทน ำ  

1.1  โครงสร้ำง อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผดิชอบ 

(1) ผังโครงสร้ำงของส ำนักนโยบำยและแผน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

      สำนักนโยบายและแผน ประกอบด้วย 4 กลุ่มงาน ดังนี ้
(1.1) กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
(1.2) กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
(1.3) กลุ่มงานแผนงานและโครงการ 
(1.4) กลุ่มงานติดตามและประเมินผล 

โดยมีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบประกอบด้วยรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

      (2) อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของส ำนักนโยบำยและแผน 
(2.1) ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก 
(2.2) ดำเนินการเสนอแนะและจัดทำนโยบายของวุฒิสภาให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจ

และสังคมแห่งชาติ แผนความมั่นคงแห่งชาติ แผนพัฒนาการเมือง นโยบายของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา ประธานกรรมาธิการของวุฒิสภาและคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา รวมทั้ง
กำหนดเป็นยุทธศาสตร์ของวุฒิสภา แผนแม่บทของวุฒิสภา แผนปฏิบัติการทั้งระยะสั้นและระยะยาว 
และแผนอื่นที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกันในเชิงบูรณาการ 

(2.3) ดำเนินการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแม่บทแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ
ของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

ผู้อำนวยการ 

สำนักนโยบายและแผน 

กลุ่มงาน 

บริหารท่ัวไป 

กลุ่มงาน 

นโยบายและยุทธศาสตร์ 

กลุ่มงาน 

แผนงานและโครงการ 

 

กลุ่มงาน 

ติดตามและประเมินผล 
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(2.4) ดำเนินการรวบรวมข้อมูลและกำหนดดัชนีชี้วัดผลสำเร็จของแผนงาน โครงการพัฒนา
เทคนิค วิธีการ และองค์ความรู้ในกระบวนการจัดทำนโยบายบริหารราชการ การจัดทำแผนแม่บท      
แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ การแปลงนโยบายและแผนสู่การปฏิบัติ 

(2.5) ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ จัดทำคู่มือ ระเบียบปฏิบัติและ
เอกสารทางวิชาการ เกี่ยวกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ เพื่อเผยแพร่แก่ส่วนราชการใน
สังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(2.6) ดำเนินการประสาน กำกับ เร่งรัด ติดตาม รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้เป็นไปตามนโยบายวุฒิสภา  แผนแม่บท แผน     
กลยุทธ์ แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

(2.7) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ และประเมินผลแผนงาน โครงการ ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเสนอผู้บริหารประกอบการวินิจฉัยสั่งการ 

(2.8) ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีการในการติดตามผลการปฏิบัติงานตาม
แผนงาน โครงการ ระบบการประเมินผลแผนงาน โครงการที่เหมาะสมกับระบบงานของหน่วยงานใน
สังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวชี้วัดผลสำเร็จของแผนงานโครงการ 

(2.9) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

      (3) อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
(3.1) ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก 
(3.2) ดำเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณประจำงวดของสำนัก 
(3.3) ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านงานบุคคลเบื้องต้น 
(3.4) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานด้านแผน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
(3.5) ดำเนินงานด้านเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
(3.6) ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำ เผยแพร่เอกสารและผลงานของสำนัก 
(3.7) ดำเนินการด้านงานศิลปกรรมและการออกแบบสื่อทุกประเภทให้กับกลุ่มงานในสำนัก 
(3.8) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องหรือ

ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

      (4) อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
(4.1) ดำเนินการศึกษา วิจัย วิเคราะห์ เพื ่อเสนอแนะและจัดทำนโยบายของวุฒิสภาให้

สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนความมั่นคงแห่งชาติ แผนพัฒนาการเมือง 
นโยบายของวุฒิสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา ประธานกรรมาธิการของวุฒิสภาและ

3



คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา เพื่อกำหนดเป็นยุทธศาสตร์ของวุฒิสภา แผนแม่บทของวุฒิสภา 
แผนปฏิบัติการทั้งระยะสั้นและระยะยาว และแผนอย่างอื่นที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกันในเชิงบูรณาการ 

(4.2) ดำเนินการเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงแผนแม่บท แผนกลยุทธ์ของวุฒิสภาและ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

(4.3) ดำเนินการพัฒนาเทคนิค วิธีการ และองค์ความรู้  ในกระบวนการจัดทำนโยบายบริหาร
ราชการ การจัดทำแผนแม่บท แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ การแปลงนโยบายและแผนแม่บทสู่การปฏิบัติ 

(4.4) ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ จัดทำคู่มือระเบียบปฏิบัติและ
เอกสารทางวิชาการ เกี่ยวกับนโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อเผยแพร่แก่ส่วนราชการในสังกัดสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

(4.5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

      (5) อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร 
(5.1) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ พัฒนาและประสานการจัดทำแผนปฏิบัติการอย่าง

บูรณาการทั้งระยะสั้นและระยะยาว ให้สอดคล้องกับแผนแม่บท แผนกลยุทธ์ นโยบายและแผนของ
วุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาหรือแผนอื่นที่เกี่ยวข้อง 

(5.2) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาดัชนีชี้วัดผลสัมฤทธิ์ในระดับองค์กรแผนงานและ
โครงการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(5.3) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ เพื่อเสนอแนะการพัฒนาและปรับปรุงโครงการให้สอดคล้อง
กับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

(5.4) ศึกษา วิเคราะห์ เพื่อพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ์ วิธีการจัดทำแผนปฏิบัติ
การของส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(5.5) ดำเนินการพัฒนาและปรับปรุงฐานข้อมูลเพื่อการกำหนดโครงการ และการแปลงแผนสู่
การปฏิบัติของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(5.6) ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ จัดเตรียมข้อมูล  จัดทำคู่มือ 
ระเบียบปฏิบัติและเอกสารทางวิชาการที่เกี่ยวกับการกำหนดโครงการ  การแปลงแผนสู่การปฏิบัติการ
เขียนแผนงานและโครงการเพื่อเผยแพร่แก่ส่วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(5.7) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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      (6) อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
(6.1) ดำเนินการประสาน กำกับ เร่งรัด ติดตาม รวบรวมและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน

ของหน่วยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้เป็นไปตามนโยบายวุฒิสภา  แผนแม่บท  
แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

(6.2) ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ และประเมินผลแผนงาน โครงการ ตลอดจนผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเสนอผู้บริหารประกอบการวินิจฉัยสั่งการ 

(6.3) ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีการในการติดตามผลการปฏิบัติงานตาม
แผนงานโครงการ ระบบการประเมินผลแผนงาน โครงการ ที่เหมาะสมกับระบบงานของหน่วยงานใน
สังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งปรับปรุงและประเมินตัวชี้วัดผลสำเร็จของแผนงาน โครงการ 

(6.4) ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาอุปสรรคและเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรค รายงานผล
ความก้าวหน้าตามนโยบาย แผนงาน โครงการและการใช้จ่ายเงินงบประมาณของวุฒิสภาและของส่วน
ราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(6.5) ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้คำปรึกษา แนะนำ จัดเตรียมข้อมูล จัดทำคู่มือ 
ระเบียบปฏิบัติงานและเอกสารทางวิชาการเกี่ยวกับการติดตามประเมินผล เพื่อเผยแพร่ แก่ส่วนราชการ
ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(6.6) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.2 สัญลักษณ์ที่ใช้แสดงขั้นตอนกำรท ำงำนในคู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักนโยบำยและแผน  
 

สัญลักษณ ์ ค ำอธิบำย 
 

จุดเร่ิมต้น หรือ จุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 

ขั้นการตัดสินใจ/การพิจารณา 
 

ฐานข้อมูล 
 

เอกสาร/รายงาน 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ หลายประเภท 

 

การเตรียมการ หรือเตรียมความพร้อมในการดำเนินงาน 

 

จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ 
 

จุดต่อเน่ืองระหว่างหน้า 
 

ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน/การนำเข้า/ส่งออกของ
เอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล 

 

ทิศทางท่ีอาจเกิดข้ึน 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนและรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
ภายนอกของสำนัก 
(ภายใน 30 นาที) 

พิจารณาหนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
ที่สำนักบริหารงานกลาง 

เสนอ 
ผบ.กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

(ภายใน 30 นาที) 

เสนอ 
ผู้อำนวยการสำนัก 
(ภายใน 30 นาที) 

 
 

ดำเนินการส่งหนังสือ 
(ภายใน 30 นาที) 

 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือ 

ไม่เก่ียวข้อง (ส่งคืน) 
สำนักบริหารงานกลาง/

เจ้าของเร่ือง 
 

เก่ียวข้อง  

ส่งกลุ่มงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

เก็บเข้าแฟ้มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จบงาน 

สร้างหนังสือเพื่อ          
ลงในทะเบียนรับ 

ของสำนัก 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

(1) รับหนังสือฉบับจริงจากสำนักบริหารงานกลาง 
(2) พิจารณาหนังสือ ดังนี ้
   (2.1)  เก่ียวข้องกับสำนักหรือไม่ (ถ้าไม่เกี่ยวข้องลบหนังสือเข้าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/
ส่งคืนสำนักบริหารงานกลาง) 
 (2.2)  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแนบ 
 (2.3)  จัดลำดับความสำคัญของหนังสือหากเป็นเร่ืองด่วนให้ดำเนินการทันที 
(3) ดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกของสำนัก 
 (3.1)  สร้างทะเบียนหนังสือรับภายนอกทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 (3.2)  ลงทะเบียนรับในหนังสือฉบับจริง 
(4) เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารท่ัวไปเพ่ือทราบ 
(5) เสนอผู้อำนวยการสำนักเพื่อพิจารณาส่ังการ/มอบหมายกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 
(6) ส่งเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้อง ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่งฉบับจริงให้เจ้าพนักงานธุรการ 
 ของแต่ละกลุ่มงาน พร้อมลงชื่อรับเรื่องในสมุดทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
 (6.1)  เร่ืองเพ่ือทราบ เก็บเรื่องเข้าแฟ้มที่เก่ียวข้อง 

(6.2)  เรื ่องแจ้งเวียนทั ่วไป ดำเนินการส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็ กทรอนิกส์ให้บุคลากร 
ในสำนักฯ ทราบ 

 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ 240  วัน 
ผลผลิต      : ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกสำนักงานฯ กรณีไม่ได้ส่ง                  
                ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  200  เร่ือง 

 
เจ้ำของเรื่อง  
 1. นายสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นางสาวพิสมัย วงละคร ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นางสาวสุดารัตน์ ฮาเซะ    ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นางสาวชนกนันท์  เกตุจรัส   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นางสาวสุมิชานันท์ นิยมทรัพย์  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 6. นางสาวสุกัญญา กิจตะคุ   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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(2) ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือภำยนอกส ำนักงำนฯ กรณีส่งทำงระบบสำรบรรณ 
     อิเลก็ทรอนิกส ์

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
ภายนอกของสำนัก 
(ภายใน 30 นาที) 

พิจารณาหนังสือ 

เสนอ 
ผบ.กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

(ภายใน 30 นาที) 
 

เสนอ 
ผู้อำนวยการสำนัก 
(ภายใน 30 นาที) 

ดำเนินการส่งหนังสือ 
(ภายใน 30 นาที) 

 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือจากระบบ 

ไม่เกี่ยวข้อง (ส่งคืน) 
เจ้าของเร่ือง 

 

เก่ียวข้อง  

ส่งกลุ่มงาน           
ที่เก่ียวข้อง 

(ภายใน 30 นาที) 
 

เก็บเข้าแฟ้มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จบงาน 

แจ้งเวียน 
ข้าราชการในสำนัก 

ลงรับ 

ทางระบบสารบรรณฯ 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

(1)  รับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(2) พิจารณาหนังสือ ดังนี ้
 (2.1)  เก่ียวข้องกับสำนักหรือไม่ (ถ้าไม่เกี่ยวข้องส่งคืนสำนักบริหารงานกลาง/เจ้าของเร่ือง) 
 (2.2)  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแนบ 
 (2.3)  จัดลำดับความสำคัญของหนังสือหากเป็นเร่ืองด่วนให้ดำเนินการทันที 
(3) ดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกของสำนัก 
 (3.1)  ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 (3.2)  ลงทะเบียนรับในหนังสือฉบับจริง 
(4) เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารท่ัวไปเพ่ือทราบ 
(5) เสนอผู้อำนวยการสำนักเพื่อพิจารณาส่ังการ/มอบหมายกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ 
(6) ส่งเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้อง ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่งฉบับจริงให้เจ้าพนักงานธุรการ 
 ของกลุ่มงาน พร้อมลงช่ือรับเรื่องในสมุดทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
 (6.1)  เร่ืองเพ่ือทราบเก็บเร่ืองเข้าแฟ้มที่เก่ียวข้อง 
 (6.2)  เร่ืองแจ้งเวียนท่ัวไป ดำเนินการส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้บุคลากรในสำนักฯ ทราบ 

 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ 240 วัน 
ผลผลิต      : ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกสำนักงานฯ กรณีส่งทางระบบ 
                 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  200 เร่ือง 

 
เจ้ำของเรื่อง  
 1. นายสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นางสาวพิสมัย วงละคร ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นางสาวสุดารัตน์ ฮาเซะ    ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นางสาวชนกนันท์  เกตุจรัส   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นางสาวสุมิชานันท์ นิยมทรัพย์  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 6. นางสาวสุกัญญา กิจตะคุ   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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(3)  ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือภำยในส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับ 
ภายในของสำนัก 

 
 
 
 
 

พิจารณาหนังสือ 

เสนอ ผบ.กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป (ภายใน 30 นาที) 

 

เสนอ 
ผู้อำนวยการสำนัก 
(ภายใน 30 นาที) 

 

ดำเนินการ 
ส่งหนังสือ 

เร่ิมต้น 

รับหนังสือจากระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(ภายใน 30 นาที) 

ไม่เก่ียวข้อง (ส่งคืน) 
เจ้าของเร่ือง 

เก่ียวข้อง  

ส่งกลุ่มงานท่ีเก่ียวข้อง 
(ภายใน 30 นาที) 

 

เก็บเข้าแฟ้มงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

จบงาน 

แจ้งเวียน 
ข้าราชการในสำนัก 

รับหนังสือฉบับจริง 
(กรณีส่งตัวจริงตามมา) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

(1) รับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (บางกรณีมีการรับหนังสือฉบับจริงควบคู่กับการส่ง
 ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
(2)  พิจารณาหนังสือ ดังนี้ 
    (2.1)  เกี่ยวข้องกับสำนักหรือไม่ (ถ้าไม่เกี่ยวข้องส่งคืนสำนัก/เจ้าของเรื่อง) 
    (2.2)  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแนบ 
     (2.3)  จัดลำดับความสำคัญของหนังสือหากเป็นเรื่องด่วนให้ดำเนินการทันที 
(3)  ดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือภายในของสำนัก 
     (3.1)  ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     (3.2)  ลงทะเบียนรับในหนังสือฉบับจริง 
(4)  เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปเพื่อทราบ 
(5)  เสนอผู้อำนวยการสำนักเพื่อพิจารณาลงนามสั่งการ/อนุมัติ/มอบหมายให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
     ดำเนินการ 
(6)  ส่งเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้อง ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
     (6.1)  เรื่องเพ่ือทราบ เก็บเรื่องเข้าแฟ้มที่เกี่ยวข้อง 
     (6.2)  เรื่องแจ้งเวียนทั่วไป ดำเนินการส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้บุคลากร 
             ในสำนักฯ ทราบ 

 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ  240 วัน 
ผลผลิต      : ลงทะเบียนรับหนังสือภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา     2,300 เรื่อง 

 
เจ้ำของเรื่อง  
 1. นายสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นางสาวพิสมัย วงละคร ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นางสาวสุดารัตน์ ฮาเซะ    ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นางสาวชนกนันท์  เกตุจรัส   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นางสาวสุมิชานันท์ นิยมทรัพย์  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 6. นางสาวสุกัญญา กิจตะคุ   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส     กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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(4)  ขั้นตอนกำรลงทะเบียนส่งหนังสือภำยนอกส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

    

   

 

 

 

        

     

 

 

 
 

 

  
 

 

 

 

 

 
 

 

 

รับหนังสือจากเจ้าของเร่ือง 

เร่ิมต้น 

หนังสือเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม  

สร้างทะเบียนหนังสือส่งภายนอก
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ทางระบบสารบรรณฯ 

สแกนเอกสาร 
 

สอบถามเจ้าของเร่ือง 
ถึงแนวทางการส่งหนังสือ 

จบงาน 

นำส่งด้วยตนเอง 
ฝากเจ้าหน้าที่สำนัก 
บริหารงานกลาง 

(นำส่งหนังสือฉบับจริง) 
บรรจุหนังสือฉบับจริงใส่ซองจดหมาย 

และเขียนใบนำส่งติดหน้าซอง 

ติดตามผลการดำเนินงาน 

ส่งหนังสือผ่านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน    

(4.1) รับหนังสือจากเจ้าของเรื่อง โดยเลขาธิการวุฒิสภา หรือรักษาราชการแทนเลขาธิการ

วุฒิสภาเป็นผู้ลงนามในหนังสือเท่านั้น 

(4.2) เข้าระบบ e-Office จาก https://saraban.senate.go.th/login 

พิมพ์ Username และ Password เพื่อเข้าระบบ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

            เลือกที่แถบ ทะเบียนหนังสือส่งภำยนอก ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก “ทะเบยีนหนังสอืส่งภายนอก ส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา” 
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เลือก สร้ำงหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

              พิมพ์ข้อความตามหนังสือ  เลือก บันทึก 

 

 

 

 

 

 

             เขียนเลขหนังสือออกที่ได้ลงหนังสือฉบับจริง แล้วสแกนเอกสารเพ่ือนำเข้าระบบโดยคลิกที่ 

             รูปแฟ้มเอกสำร 
 

 

 

 

 

 

เลือก “สร้างหนังสอื” 

เลือก “เพ่ือแนบเอกสาร” 
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         เลือกไฟล์เอกสารที่จะนำเข้า 

 

 

 

 

 

 

        เลือก  น ำเขำ้ 

 
               คลิก อัพโหลดทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

(4.3) เมื่อดำเนินการลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอกสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว คืนเอกสารตัวจริงส่งคืนเจ้าของเรื ่อง เพื ่อดำเนินการส่งหนังสือในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ 240 วัน 
ผลผลิต      : ลงทะเบียนส่งหนังสือภายนอกสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา   40 เรื่อง 

เจ้ำของเรื่อง  
  1. นายสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นางสาวพิสมัย วงละคร ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นางสาวสุดารัตน์ ฮาเซะ    ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นางสาวชนกนันท์  เกตุจรัส   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นางสาวสุมิชานันท์ นิยมทรัพย์  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 6. นางสาวสุกัญญา กิจตะคุ   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 

คลิกเพ่ือแนบเอกสาร 

เลือก “อพัโหลดทั้งหมด” 
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      (5)  ขั้นตอนกำรลงทะเบียนส่งหนังสือภำยนอกส ำนักนโยบำยและแผน  
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

   

 

 

 

        

     

 

 

 
 

 

 

รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน  

(5.1) รับหนังสือจากเจ้าของเรื่อง โดยรองเลขาธิการวุฒิสภา ที่ปรึกษา ผู้อำนวยการสำนัก ผู้แทน             

ในคณะกรรมการต่าง ๆ เป็นผู้ลงนามในหนังสือเท่านั้น 

(5.2) เข้าระบบ e-Office จาก https://saraban.senate.go.th/login 

พิมพ์ Username และ Password เพื่อเข้าระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากเจ้าของเร่ือง 

เร่ิมต้น 

 

สแกนเอกสารเข้าระบบสารบรรณ 

 

สแกนเอกสาร 
 
 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง  
(ออกเลขท่ีสำนักนโยบายและแผน) 

 

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 
 

สอบถามเจ้าของเร่ือง 
ถึงแนวทางการส่งหนังสือ 

จบงาน 

ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

กรณีส่งฉบับจริงควบคู่
การส่งทางระบบ 
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        เลือก  ทะเบียนหนังสือส่งภำยนอก (ของส ำนัก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        เลือก สร้ำงหนังสือ  พิมพ์ข้อความจากหนังสือลงระบบ  เลือก บันทึกหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

         สแกนเอกสาร เลือก น ำเข้ำ แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการนำเข้า  เลือก บันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก “ทะเบยีนหนังสอืส่ง (ของส านัก)” 

เลือก “ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก (ของสำนัก) 

เลือก “รูปแฟ้มเอกสาร” เพ่ือนำเข้าข้อมูล 
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(5.3) สอบถามเจ้าของเรื ่อง (กรณีให้ส่งฉบับจริงควบคู ่กับการส่งทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์) 

(5.4) ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 
                          เลือก  ส่งหนังสือ  จากน้ัน เลือกสำนักหรือกลุ่มงานท่ีเจ้าของเร่ืองต้องการส่งให้ 

 
 

 

 

 

 

 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ 240 วัน 
ผลผลิต      : ลงทะเบียนส่งหนังสือภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา       600 เร่ือง 

 

เจ้ำของเรื่อง  
  1. นายสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นางสาวพิสมัย วงละคร ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นางสาวสุดารัตน์ ฮาเซะ    ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นางสาวชนกนันท์  เกตุจรัส   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นางสาวสุมิชานันท์ นิยมทรัพย์  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 6. นางสาวสุกัญญา กิจตะคุ   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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   2.2  ดำ้นพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรเงินของส ำนัก 
       (1) ขั้นตอนกำรจัดซือ้วัสดุ ครุภัณฑ์ ของส ำนักนโยบำยและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ค้นหาคุณลักษณะ/ร้านค้า 

ร้านค้าส่งใบเสนอราคา 

จัดทำบันทึกขอจัดซ้ือ 
เสนอผู้อำนวยการสำนัก 
การคลังและงบประมาณ 

รับวัสดุ ครุภัณฑ์/ 
ลงนามในใบตรวจรับพัสดุ 

ทำใบเบิก (3 สี)  
ให้ ผ.บ.กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  

ลงนาม และส่งคืนสำนัก 
การคลังและงบประมาณ 

กลุ่มงานพัสดุดำเนินการ 

เร่ิมต้น 

แจ้งความประสงค์ 

ส่งมอบวัสดุ ครุภัณฑ์ 
ให้กลุ่มงาน 

ที่แจ้งความประสงค์ขอจัดซ้ือ 

จบงาน 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(1.1) รับแจ้งความประสงค์ในการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์จากกลุ่มงานภายในสำนัก 
(1.2) ค้นหาคุณลักษณะวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ประสงค์จัดซื้อ จากร้านค้าต่างๆ เพื่อให้ได้ราคา/คุณภาพ 

ที่เหมาะสมเกิดประโยชน์ต่อราชการมากที่สุด  
(1.3) ติดต่อร้านค้าให้ใบเสนอราคา ทางแฟกซ์ หรือ อีเมล   
(1.4) กลุ่มงานบริหารทั่วไป จัดทำบันทึกขอจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ พร้อมแนบใบเสนอราคา  และ

รายละเอียดคุณลักษณะของวัสดุ ส่งไปยังสำนักการคลังและงบประมาณ 
(1.5) เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานพัสดุประสานขอรายชื่อข้าราชการในกลุ่มงานบริหารทั่วไป จำนวน 3 คน   

เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยมีผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปเป็นประธานกรรมการและมี
เจ้าหน้าที่ 2 คน ร่วมเป็นกรรมการตรวจรับ  

(1.6) หลังจากกลุ่มงานพัสดุ ได้ดำเนินการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์แล้ว จะแจ้งให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
รับวัสดุ ครุภัณฑ์พร้อมลงนามรับมอบในใบตรวจรับพัสดุ 

(1.7) เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปจัดทำใบเบิก (3 สี) ส่งให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
(ในฐานะผู้รับมอบอำนาจแทนผู้อำนวยการสำนักนโยบายและแผน) ลงนามเพื่อส่งสำนักการคลังและ
งบประมาณดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

(1.8) ส่งมอบวัสดุ ครุภัณฑ์พร้อมหมายเลขครุภัณฑ์ให้กลุ่มงานที่แจ้งความประสงค์ขอจัดซื้อ  
เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  
         - หนังสือสำนักงบประมาณด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนวทาง 
การพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
        - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงกำหนด
พัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที ่  กค(กวจ) 
0405/2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ 30  วัน 
ผลผลิต      : การจัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักนโยบายและแผน 2 คร้ัง 

เจ้ำของเรื่อง  
1. นางสาวพิสมัย  วงละคร   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
2. นางสาวสุดารัตน์  ฮาเซะ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
3. นางสาวชนกนันท์  เกตุจรัส  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
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(2) ขั้นตอนกำรแจ้งซ่อมอปุกรณ์ และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของส ำนักนโยบำยและแผน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีไม่สามารถซ่อมแซมได้ 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

กรอกข้อมูล 
รายละเอียด 

สำนักเทคโนโลยีฯ 
ดำเนินการ 

 

เจ้าหน้าท่ี 
สำนักเทคโนโลยีฯ 
ทำการซ่อมแซม 

สำนักเทคโนโลยีฯ           
แจ้งรับอุปกรณ์ 

 

แจ้งซ่อมอุปกรณ์ 
ทางระบบบริการสารสนเทศ 

 

ส่งบริษัทฯ 
ซ่อม 

จบงาน 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป
รับมอบอุปกรณ์ 

 

แจ้งกลุ่มงานรับอุปกรณ์ 

คอมพิวเตอร์ 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(2.1) คลิกเลือก Google chrome จากน้ันพิมพ์ URL 

https://helpdesk.senate.go.th/Dashboard  เพ่ือเข้าสู่ระบบการให้บริการซ่อมบำรุง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

     (2.2) พิมพ์ “ชื่อผู้ใช้” และ “รหัสผ่าน”เพื่อ login เข้าสู่ระบบระบบบริการสารสนเทศ HELPDESK 
SYSTEM สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

 

 
 
 

 

 

 

 

 

(2.3) สามารถเลือกหัวข้อตามความต้องการของผู ้ใช้ได้ดังนี ้  “แจ้งปัญหาระบบเครือข่าย” 

“แจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์” “ติดตั้งซอฟแวร์ระบบปฏิบัติการ” “ยืม - คืน อุปกรณ์ไอที”  

https://helpdesk.senate.go.th/Dashboar
d 
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(2.4) เมื่อเลือกหัวข้อตามความต้องการของผู้ใช้แล้ว ให้กรอกข้อมูลของผู้รับบริการ และกดบันทึก

ข้อมูล เพื่อรอรับบริการจากระบบบริการสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

(2.5) สามารถตรวจสอบสถานะ การให้บริการจากระบบบริการสารสนเทศ 
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สามารถเข้าใช้บริการแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ได้ท่ี  https://helpdesk.senate.go.th/Dashboard 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ        240 วัน 
ผลผลิต      : การแจ้งซ่อมอุปกรณ์ และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของ 
                 สำนักนโยบายและแผน 

       30 คร้ัง 

เจ้ำของเรื่อง   
      1. นายสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นางสาวพิสมัย วงละคร ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นางสาวสุดารัตน์ ฮาเซะ    ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นางสาวชนกนันท์  เกตุจรัส   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นางสาวสุมิชานันท์ นิยมทรัพย์  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 6. นางสาวสุกัญญา กิจตะคุ   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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(3) ขั้นตอนกำรส่งคืนวสัดุ ครุภัณฑ์ของส ำนักนโยบำยและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำบันทึกแจ้ง 
สำนักการคลังฯ เพ่ือขอส่งคืน  

เร่ิมต้น 

รับแจ้งความประสงค์ 
ขอส่งคืน 

ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งหนังสือฉบับจริง 
พร้อมอุปกรณ์ส่งคืน 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มงาน 

จบงาน 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน   

(1) รับแจ้งรายการวัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักที่ชำรุดไม่สามารถใช้งาน 

(2) กลุ่มงานบริหารทั่วไป จัดทำบันทึกแจ้งสำนักการคลังและงบประมาณขอส่งคืนวัสดุ ครุภัณฑ์         

ที่ชำรุดไม่สามารถซ่อมแซมได้    

(3) ส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งนำฉบับจริงและวัสดุ ครุภัณฑ์  ที่ชำรุดมอบ

ให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานพัสดุ สำนักการคลังและงบประมาณ 

 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ 240 วัน 
ผลผลิต      : การส่งคืนวัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักนโยบายและแผน 2 คร้ัง 

 
เจ้ำของเรื่อง   
 1. นางสาวพิสมัย  วงละคร   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
 2. นางสาวสุดารัตน์  ฮาเซะ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส      กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
 3. นางสาวชนกนันท์  เกตุจรัส  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 02831 9371 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28



 
(4)  ขั้นตอนกำรเบิก – จ่ำยวัสดุของส ำนักนโยบำยและแผน 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สำรวจวัสดุสำนักงาน 

 

เขียนใบเบิกวัสดุ ( 3 สี ) 

 

รับวัสดุและจัดเก็บเข้าตู้ 

 

ดำเนินการเบิกวัสดุ 

 

กลุ่มงานแจ้งความประสงค์เบิกวัสดุ 

 

ลงลายมือชื่อผู้รับวัสดุ 

มี 

ไม่มี 
 

 บันทึกเพื่อนำไปเบิกครั้งต่อไป 

จัดทำรายงานการเบิกจ่ายวัสดุ
ประจำเดือนและรายไตรมาส      

(ผ่านโปรแกรมไมโครซอฟต์ Excel) 

เสนอผู้อำนวยการสำนักนโยบาย   
และแผนรับทราบ 

 

ภายใน 3 วันทำการ 
หลังสิ้นเดือน 

   เริ่มต้น 

    จบงาน 

29



รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

(4.1) เปิดไฟล์ Excel เพื่อบันทึกการเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานของแต่ละกลุ่มงาน 

 

 (4.2) พิมพ์รายงานการเบิกจ่ายเพื ่อลงลายมือชื ่อของคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือของ  

สำนักนโยบายและแผน เพื่อส่งสำนักการคลังและงบประมาณ 3 รายการ ดังนี้ 

     4.2.1 รายงานวัสดุคงเหลือแยกตามกลุ่มผลิตภัณฑ์  
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4.2.2  รายงานสรุปรายละเอียดวัสดุคงคลังคงเหลือ  

 

4.2.3  รายงานสรุปรายละเอียดวัสดุส้ินเปลืองคงเหลือ   

 
 

31



ตัวอย่าง การลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจสอบวัสดุคงเหลือของสำนักนโยบายและแผน 

 

 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ 240 วัน 
ผลผลิต      : การเบิก – จ่ายวัสดุของสำนักนโยบายและแผน  150 คร้ัง 

 

เจ้ำของเรื่อง   
 1. นางสาวพิสมัย  วงละคร   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
 2. นางสาวสุดารัตน์  ฮาเซะ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส      กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
 3. นางสาวชนกนันท์  เกตุจรัส  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
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(5) ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยเงนิตอบแทนกำรปฏิบตัิงำนนอกเวลำรำชกำร (O.T.)  
ของส ำนักนโยบำยและแผน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อขออนุมัติในหลักการเบิกจ่าย 
เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

คำนวณเงินตอบแทนฯ ให้เป็นไปตามระเบียบการคลังฯ 

จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินตอบแทนเสนอผู้อำนวยการสำนัก 
ถึงสำนักการคลังและงบประมาณ 
(ไม่เกิน 3 วันทำการในเดือนถัดไป) 

เบิกจ่ายเงินตอบแทนโดยการจ่ายตรงเข้าบัญชีพร้อมเงินเดือน 

1 ตุลาคม ของทุกปี 

ทุกสิ้นเดือน 
- สำรวจรายช่ือผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ตรวจสอบหลักฐานการสแกนลายน้ิวมือและเหตุผล 

ในการอยู่ปฏิบัติราชการ 

เร่ิมต้น 

จบงาน 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(5.1)  ณ วันเร่ิมต้นปีงบประมาณ (1 ตุลาคม ของทุกปี)  สำรวจรายช่ือข้าราชการสำนักนโยบายและแผนพร้อมจัดทำ  

รายละเอียดช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
(5.2)  จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือขออนุมัติในหลักการการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก  
        เวลาราชการ ในปีงบประมาณนั้นๆ (ในระหว่างปีหากมีการโยกย้ายข้าราชการ ให้จัดทำบันทึกขออนุมัติ 

 ในหลักการฯ เพ่ิมเติม) ทุกสิ้นเดือน 
(5.3)  เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานทำการสำรวจรายช่ือผู้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและหลักฐานการสแกน   
        ลายน้ิวมือ พร้อมเหตุผลความจำเป็นในการอยู่ปฏิบัติราชการ 
(5.4)  จัดทำข้อมูลหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายฯ ตามแบบฟอร์มท่ีสำนักการคลังและงบประมาณกำหนด  
(5.5)  คำนวณเงินตอบแทนฯ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทน 

   การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 เพ่ิมเติม ดังน้ี 
(5.5.1)  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันทำการ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละสี่ชั่วโมง 

                  ในอัตราช่ัวโมงละห้าสิบบาท (กรณีปฏิบัติงานหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกันให้นับทุกช่วงเวลา  
           รวมกันได้) 
(5.5.2)  การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนไม่เกินวันละเจ็ดช่ัวโมง/ช่ัวโมงละหกสิบบาท  
(5.5.3)  การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการท่ีมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนอ่ืนของทางราชการ ให้เบิกได้ทางเดียว 

(5.6)  จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจำเดือนเสนอผู้อำนวยการ 
        สำนักการคลังและงบประมาณ (ไม่เกิน 3 วันทำการในเดือนถัดไป) โดยมีเอกสารแนบ ดังน้ี 

(5.6.1)  แบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
(5.6.2)  สำเนารายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายวัน 
(5.6.3)  สำเนาใบรับรองการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
(5.6.4)  สำเนาหนังสือขออนุมัติในหลักการฯ และสำเนาเอกสารอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข้อง 

(5.7)  ส่งหนังสือฉบับจริงให้สำนักการคลังและงบประมาณ ควบคู่กับการส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(5.8)  สำนักการคลังและงบประมาณทำการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ผู้มีรายช่ือ 

 อยู่ปฏิบัติราชการ โดยการจ่ายตรงเข้าบัญชีพร้อมเงินเดือน 

เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  
   - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. พ.ศ. 2550 
ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ เดือนละ 1 คร้ัง 
ผลผลิต      : การเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
                 (O.T.) ของสำนักนโยบายและแผน 

12 คร้ัง 

  เจ้ำของเร่ือง  
 1. นางสาวสุกัญญา  กิจตะคุ    ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส        กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
 2. นางสาวชนกนันท์  เกตุจรัส  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 02831 9371 
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(6) ขั้นตอนกำรจัดท ำระบบเงินค่ำตอบแทนพิเศษรำยเดอืนของส ำนัก 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

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

ผบ.กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
ตรวจสอบข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ 

บันทึกข้อมูลเพ่ือยืนยัน 

ทุกคนสามารถทำระบบฯ โดยเข้า 
U : ……….. P : …………  

(ของตนเอง) 

ผบ.กลุ่มงานฯ ประเมิน 
ผลการปฏิบัติราชการฯ 

ผอ.สำนักประเมินผลการปฏิบัติราชการ/ 
ทำการบันทึกยืนยันสิทธิ 

เร่ิมต้น 

จบงาน 

จัดทำบันทึกแจ้งผลการตรวจสอบการปฏิบัติ
ราชการไปส่งสำนักบริหารงานกลาง 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
(6.1) วันที่ 1 ของทุกเดือน ทำการเข้าระบบเงินค่าตอบแทนพิเศษ http://app.senate.go.th หรือที่เว็บไซต์

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
(6.2) เข้า Username : ........................................... Password : …………………..……………………..       

ของผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
(6.3) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปตรวจสอบข้อมูลการมาปฏิบัติราชการประจำเดือนของราชการ

ในสำนัก และทำการบันทึกข้อมูลเพื่อยืนยัน 
(6.4) หลังจากปรากฏลายเซ็นของผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปแล้วผู้ใช้ระบบสามารถรายงาน    

ผลการปฏิบัติราชการได้ทันที 
(6.5) ผู ้อำนวยการสำนักประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู ้บังคับบัญชากลุ่มงานและบันทึกข้อมูล     

ยืนยันสิทธิ์ ในการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ  
(6.6)  จัดทำหนังสือเรียน ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลางแจ้งผลการตรวจสอบการปฏิบัติราชการฯ 

(ภายในไม่เกินวันที่ 5 ของทุกเดือน   เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษตามระเบียบ 
ก.ร. ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. 2555 

 
เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

-  ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2567 
-  เอกสารเผยแพร่การจัดทำระบบเงินค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนของสำนักบริหารงานกลาง

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ที่

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

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ เดือนละ 1 คร้ัง 
ผลผลิต      : การจัดทำระบบเงินค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนของ 

                 สำนักนโยบายและแผน 
12 คร้ัง 

 
  เจ้ำของเรื่อง  

 1. นางสาวพิสมัย  วงละคร            ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
  2. นางสาวสุมิชานันท์  นิยมทรัพย์   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  กลุ่มงานบริหารท่ัวไป   โทร. 0 2831 9371 
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ขั้นตอนกำรจัดท ำระบบเงินค่ำตอบแทนพิเศษรำยเดือนของส ำนัก 
 
1. เข้าระบบเงินค่าตอบแทนพิเศษ http://app.senate.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ใส่ U…………………   P ………………. 
    (ของ ผบ.กลุ่มงานบริหารทั่วไป) 
 
3. ผบ.กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
   (ตรวจสอบข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ) 
 
4. บันทึกข้อมูลเพื่อยืนยันให้ทุกคนได้ตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการของตนเองว่าถูกต้องหรือไม่ 
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ให้ทุกคนเข้ำตรวจสอบข้อมูลเพ่ือยืนยันควำมถูกต้อง (กำรปฏิบัตริำชกำรฯ ประจ ำเดือนน้ัน ๆ) 
 
1. เข้าระบบเงินค่าตอบแทนพิเศษ https://app.senate.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ใส่ U…………………   P ………………. 
   (ของตนเอง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและแนบรายละเอียดการปฏิบัติงานของเดือนนั้นๆ) 
 
3. ผบ.กลุ่มงานฯ เป็นผู้ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
4. ผอ.สำนักประเมินผลการปฏิบัติราชการทำการบันทึกยืนยันสิทธิ 
 
5. กลุ่มงานบริหารท่ัวไป จัดทำบันทึกแจ้งผลการปฏิบัติราชการ รายงานเป็นประจำทุกเดือน 
 
6. ส่งไปยังสำนักบริหารงานกลาง (ภายในไม่เกินวันที่ 5 ของเดือน) 
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(7) ขั้นตอนกำรจัดท ำบัญชเีงินสวัสดกิำรของส ำนักนโยบำยและแผน 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปิดบัญชีเงินสวัสดิการ 
ของสำนัก  

    
 

ตรวจสอบตำแหน่งของข้าราชการ 
ให้เป็นปัจจุบัน 

 
    

ทุกสิ้นเดือน  
จัดเก็บเงินสวัสดิการตามข้อตกลง 

 

ลงบัญชีรับรายเดือน 

จัดทำสรุปบัญชีรายรับ-รายจ่าย ประจำเดือน 
เสนอผู้อำนวยการสำนักเพื่อทราบ 

แจ้งเวียนข้าราชการ
เพื่อทราบ 

 
 

เร่ิมต้น 

จบงาน 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(7.1) เปิดบัญชีเงินสวัสดิการของสำนัก โดยมีผู้ลงชื ่อฝาก ถอน จำนวน 2 คน  
(7.2) ตรวจสอบตำแหน่งของข้าราชการในสำนักให้เป็นปัจจุบัน 
(7.3) ทุกสิ้นเดือน จัดเก็บเงินสวัสดิการของข้าราชการภายในสำนัก ตามข้อตกลง ดังนี้ 

(7.3.1)  ผู้อำนวยการสำนัก   เดือนละ   1,500 บาท 
(7.3.2)  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน   เดือนละ     300 บาท 
(7.3.3)  ระดับเชี่ยวชาญ             เดือนละ     300 บาท 
(7.3.4)  ระดับชำนาญการพิเศษ   เดือนละ     150 บาท 
(7.3.5)  ระดับชำนาญการ   เดือนละ     120 บาท 
(7.3.6)  ระดับปฏิบัติการ   เดือนละ     100 บาท 
(7.3.7)  ระดับอาวุโส    เดือนละ     120 บาท 
(7.3.8)  ระดับชำนาญงาน   เดือนละ     100 บาท 
(7.3.9)  ระดับปฏิบัติงาน   เดือนละ       80 บาท 

(7.4) รวบรวมเงินสวัสดิการและลงบัญชีรับประจำเดือน 
(7.5) ทุกสิ้นเดือนจัดทำบัญชีสรุปรายรับ - รายจ่าย เสนอผู้อำนวยการสำนักทราบ 
(7.6) แจ้งเวียนข้าราชการในสำนักทราบ 

 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ เดือนละ 1 คร้ัง 
ผลผลิต      : การจัดทำบัญชีเงินสวัสดิการภายในสำนักนโยบายและแผน 12 คร้ัง 

 

เจ้ำของเรื่อง  

 1. นางสาวพิสมัย  วงละคร       ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นางสาวชนกนันท์ เกตุจรัส    ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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2.3  ดำ้นทะเบียนและงำนบุคลำกรของส ำนักนโยบำยและแผน 
      (1)  ขั้นตอนกำรตรวจสอบสถติิวันลำของขำ้รำชกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                        
             

 
                                                                   ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
ทุกสิ้นเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

แจ้งผู้ที่ไม่มี 
ลายสแกนนิ้วมือ 

เสนอผบ.กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
และ ผอ.สำนักลงนามรับรอง 

(ภายใน 3 วันทำการ) 

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

 

จัดทำสถิติวันลาฯ 
ประจำเดือน 

เสนอให้ ผบ.กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป และ ผอ.สำนักลงนาม

รับรอง 

แจ้งเวียนให้ข้าราชการ
ในสำนักทราบ 

(ภายใน 3 วันทำการ) 

เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ใส่ U:……………… P : …………. 

ระบบการลาของสำนัก 

 

 เร่ิมต้น 

บันทึกแฟ้มเป็นในไฟล์ PDF  
เก็บไว้ใน Folder ไดร์ D  

การลงเวลาปฏิบัติราชการรายวัน 

จบงาน 

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

ใส่ U :……………… P :……………………. 
ระบบการลาของสำนัก 

เริ่มต้น 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
  1 . สามารถลงเวลาปฏิบ ั ต ิ ราชการได ้ ต ั ้ งแต ่  เวลา 05.00 – 04.59 นาฬ ิ กา  
ของทุกวัน (รอบ 1วัน) 
  2. เวลาในการปฏิบัติราชการ คือ เวลา 08.30 – 16.30 นาฬิกา 
  3. เวลาที่ถือว่ามาปฏิบัติราชการสาย คือ เวลา 08.31– 10.30 นาฬิกา 
  4. การลงเวลาปฏิบัติราชการ ตั้งแต่เวลา 10.31 นาฬิกา เป็นต้นไป ถือว่าไม่มาปฏิบัติ
ราชการครึ่งวันเช้า การมาปฏิบัติราชการในช่วงครึ่งวันบ่ายจะต้องลงเวลาปฏิบัติราชการก่อนเวลา
13.00 นาฬิกา และต้องดำเนินการลาในช่วงครึ ่งว ันที ่ถ ือว่าไม่มาปฏิบัต ิราชการ ให้แล้วเสร็จ
ถูกต้องตามระเบียบ 
   5. สามารถลงเวลาปฏิบัติราชการที ่เครื ่องสแกนลายนิ ้วมือภายในอาคารรัฐสภา 
ทั้งในส่วนของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  6. กรณีที ่ข ้าราชการลืมบัตรแสดงตน ให้สแกนลายนิ ้วมือที ่เครื ่องสแกนพร้อม
ถ่ายภาพไว้เป็นหลักฐาน และให้ทำการขอตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการ “ลืมบัตรแสดงตน” ในระบบ                    
https://pis.parliament.go.th/ จากนั้นกลุ ่มงานบริหารทั่วไปจะตรวจสอบการสแกนนิ้วมือไว้เป็น
หลักฐานเสนอต่อผู้อำนวยการสำนักฯ ต่อไป 
         7. กรณีลืมสแกนลายนิ้วมือ ให้ทำการขอรับรองการมาปฏิบัติราชการ “การขอรับรอง              
โดยการลืมสแกนลายนิ้วมือ” ในระบบ https://pis.parliament.go.th/ เสนอต่อผู้อำนวยการสำนักฯ                    
โดยผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ทั้งนี้ กำรลืมสแกนลำยน้ิวมือเข้ำปฏิบัติรำชกำรต้องไม่เกิน 2 ครั้ง/
เดือน กรณีลืมสแกนลำยน้ิวมือเกิน 2 ครั้ง/เดือน ให้ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกชี้แจงเหตุผลต่อ
ผู้บังคับบัญชำ กลุ่มงำนและเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ต่อไป 
         8. กรณีที่ได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติราชการ/อบรม/ศึกษาดูงานภายนอกสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ขอให้ส่งหลักฐาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
            9.  สามารถตรวจสอบการสแกนลายนิ้วมือของตนเองได้ในระบบสารสนเทศรัฐสภา 
https://pis.parliament.go.th/ หรือ ระบบ https://leave.senate.go.th/ 
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โดยทกุสิ้นเดือนจะด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
    (1)  จัดทำสถิติวันลาของข้าราชการของสำนักนโยบายและแผน  
        (2)  เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารท่ัวไป และผู้อำนวยการสำนักลงนามรับรอง  
        (3)  แจ้งเวียนให้ข้าราชการในสำนักทราบ (ภำยในไม่เกินวันที่ 5 ของทุกเดือน)  
        (4)  นำข้อมูลสถิติวันลาไปประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษรายเดือน 
 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ 240  วัน 
ผลผลิต      : การด้านทะเบียนและงานบุคลากรของสำนักนโยบายและแผน  240  คร้ัง 

เจ้ำของเรื่อง  

 1. นางสาวพิสมัย  วงละคร           ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
 2. นางสาวสุมิชานันท์  นิยมทรัพย์  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
 

ด้ำนทะเบียนและงำนบุคคลของส ำนักนโยบำยและแผน 
1. เข้าระบบ https://leave.senate.go.th/   (สถิติการลา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายวันในระบบลาให้ตรงกับการ์ดสถิติวันลาของข้าราชการใน
แฟ้มให้ตรงกัน 
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 2.4 ด้ำนเลขำนุกำรและงำนประชุมของส ำนัก 
 (1) ขั้นตอนกำรจองห้องประชุม 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทางระบบสารสนเทศ
รัฐสภา 

 เร่ิมต้น 

จบงาน 

ผู้อำนวยการสำนัก กำหนดวัน เวลา 
ในการประชุม 

 

แจ้งให้ผู้เก่ียวข้องทราบ/ดำเนินการ 

ติดต่อประสานงานสำนักที่เกี่ยวข้อง 
(ทันที) 

 

   เร่ิมต้น 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
 (1.1) ผู้อำนวยการสำนักนโยบายและแผน กำหนดวัน เวลา ในการประชุม 
 (1.2) ห้องประชุม มี 2 แบบ ได้แก่ 
  (1.2.1) แบบ 1 ห้องประชุมของสำนักนโยบาย ชั้น 9 โดยการลงวัน และเวลาในใบจองห้อง 
  ประชุมของสำนักที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  (1.2.2) แบบ 2 ห้องประชุมของรัฐสภา โดยการจองผ่านระบบสารสนเทศรัฐสภา ดังนี้ 
  เลือก Google Chrome พิมพ์ URL https://pis.parliament.go.th/PARWeb/Login 
  ใส่ ชื่อผู้ใช้................รหัสผ่าน.....................เข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

    Click ไปที่ “เปลี่ยนระบบ” แล้วเลือก “ระบบบริหารจัดการห้องประชุมอัจฉริยะ” 
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              เลือกวันที่ที่จะประชุม แล้วคลิก “ค้นหา” เพ่ือเลือกห้องประชุม แล้วคลิก “จอง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ตรวจสอบรายละเอียดของการจองห้องประชุม แล้วเลือก “บันทึก” 
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 (2) ขั้นตอนกำรประชุมของส ำนักนโยบำยและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับนโยบายจากผู้อำนวยการสำนัก 

จองห้องประชุม (ทันที) 
 

จองอุปกรณ์ฯ/เครื่องด่ืม 

เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

จดข้อสรุป/มติจากที่ประชุมพร้อมท้ังบันทึกเทป 

จัดทำบันทึกการประชุม 

เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน/ตรวจสอบ 

เสนอผู้อำนวยการสำนัก/ทราบ 
(ภายใน 5 วันทำการ) 

แจ้งเวียนให้ข้าราชการในสำนักทราบ 

หากมีแก้ไข 

     ก่อนวันประชุม 

หลังวันประชุม 

ในระบบสารบรรณ 

แจ้งกลุ่มงาน 
อาคารสถานที่ 

 

ใบเซ็นชื่อ 

 

เอกสารการประชุม 
วันประชุม 

   เร่ิมต้น 

   จบงาน 

เผยแพร่ผ่านระบบ Intranet ของสำนัก 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(2.1) ผู้อำนวยการสำนัก กำหนดวันเวลาในการประชุม   
(2.2) ทำการจองห้องประชุม (ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม) 
(2.3) แจ้งข้าราชการ/ผู้เก่ียวข้องทราบ เพ่ือเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม 
(2.4) ระหว่างการประชุม จดประเด็น/สาระสำคัญตามระเบียบวาระการประชุม พร้อมท้ังบันทึกเสียง

ในระหว่างการประชุม  
(2.5) หลังเลิกประชุมแจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมห้องให้ทราบ 
(2.6) เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารท่ัวไปจัดทำบันทึกการประชุม 
(2.7) เสนอบันทึกการประชุมให้ผู ้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั ่วไปตรวจสอบ และเสนอ

ผู้อำนวยการสำนักเพื่อทราบ 
(2.8) แจ้งเวียนบันทึกการประชุมให้ข้าราชการในสำนักทราบ และดำเนินการตามมติที่ประชุม              
(2.9) เผยแพร่บันทึกการประชุมผ่านระบบ Intranet ของสำนักนโยบายและแผน 

 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ เดือนละ 1 คร้ัง 
ผลผลิต      : ด้านเลขานุการและงานประชุมของสำนักนโยบายและแผน 12 คร้ัง 

 
    เจ้ำของเรื่อง 

  1. นายสุรศักดิ์  มั่งค่ัง          ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 2. นางสาวพิสมัย วงละคร ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 3. นางสาวสุดารัตน์ ฮาเซะ    ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 4. นางสาวชนกนันท์  เกตุจรัส   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
 5. นางสาวสุมิชานันท์ นิยมทรัพย์  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 

 6. นางสาวสุกัญญา กิจตะคุ   ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส     กลุ่มงานบริหารท่ัวไป    โทร. 0 2831 9371 
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2.5 ดำ้นกำรประชำสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลของส ำนักนโยบำยและแผน 

       (1) ขั้นตอนกำรน ำเขำ้ข้อมูลในระบบ Intranet ของส ำนักโยบำยและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมข้อมูล (ไฟล์ เอกสาร รูปภาพ)  
ที่จะนำเข้าระบบ Intranet 

ออกแบบข้อมูลด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป 

ออกแบบตำแหน่งการจัดวางข้อมูล            
ในหน้าเว็บไซต์  

Upload ไฟล์ขึ้นระบบ Intranet 

 

หากพบข้อผิดพลาด 
ในหน้าเว็บไซต์ 

แจ้งสำนักเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร  

แสดงผลหน้าเว็บไซต์  

แจ้งกลุ่มงานท่ีเก่ียวข้อง/ตรวจสอบ        
ความถูกต้อง 

จบงาน 

เร่ิมต้น 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน  

(1.1) รวบรวมข้อมูล ไฟล์ เอกสาร รูปภาพ ที่จะนำเข้าระบบ Intranet  

(1.2) ออกแบบข้อมูลด้วยโปรแกรมสำเร็จรูป 

(1.3) ออกแบบตำแหน่งการจัดวางข้อมูลในหน้าเว็บไซต์  

(1.4) การเข้าใช้งานระบบจัดการข้อมูล โดยเข้าเว็บ https://intranet.senate.go.th/senate 

(1.5)  ใส่ Username และ Password เข้าสู่หน้าจอหลักอินทราเน็ต หากต้องการลงข้อมูลหรือ      

แก้ไขจุดใด ผู้ดูแลข้อมูลสามารถคลิกแก้ไขได้ทันทีในส่วนเมนูหลักของเว็บไซต์ 

(1.6) Upload ไฟล์ข้ึนระบบ Intranet 

(1.7) หากพบข้อผิดพลาดในหน้าเว็บไซต์ ให้แก้ไขข้อมูลด้วยโปรแกรมสำเร็จรูปอีกครั้ง 

  (1.8) แสดงผลหน้าเว็บไซต์ 

  (1.9) แจ้งกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

  (1.10) กรณีพบข้อผิดพลาด ให้แจ้งสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 

เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

- เอกสารเผยแพร่ เรื่อง การนำเข้าข้อมูลเว็บไซต์วุฒิสภา การนำเข้าข้อมูลในระบบอินทราเน็ต  

จากสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ที่ : สแกน QR Code  

 

 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ 240 วัน 
ผลผลิต      : การนำเข้าข้อมูลในระบบ Intranet ของสำนักโยบายและแผน  350 คร้ัง 

 
เจ้ำของเรื่อง 
 1. นางสาวชนกนันท์ เกตุจรัส     ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
 2. นางสาวสุดารัตน์  ฮาเซะ     ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
 3. นางสาวสุกัญญา กิจตะคุ     ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
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(2)  ขั้นตอนกำรปฏิบัตริับเรื่องร้องเรียนของส ำนักนโยบำยและแผน 

ปริมาณงาน : ประมาณการจำนวนวันท่ีดำเนินการ เดือนละ 1 คร้ัง 

ผลผลิต      : การข้ันตอนการรับเร่ืองร้องเรียนของสำนักนโยบายและแผน 12 คร้ัง 

 เจ้ำของเรื่อง 
1. นายสุรศักด์ิ ม่ังค่ัง เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
2. นางสาวพิสมัย วงละคร  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  โทร. 0 2831 9371 
3. นางสาวสุมิชานันท์  นิยมทรัพย์    เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   กลุ่มงานบริหารท่ัวไป   โทร. 0 2831 9371
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนและรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
ของกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
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3.1 ขั้นตอนกำรจดัท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
(1) กรณสี ำนักนโยบำยและแผนด ำเนินกำร 

จัดท ำ (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำร 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(1 สัปดำห์) 

เริ่มต้น 

เลขำธิกำรวุฒิสภำอนุมัติให้ส ำนกันโยบำยและแผนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ พ.ศ. .... – .... ให้สอดคล้องกับทิศทำงของประเทศ (1 วนั) 

เตรียมข้อมูลในกำรวิเครำะหส์ภำพแวดล้อมท้ังภำยในและภำยนอก (1 เดือน) 

ระดมสมองจำกนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เพื่อวิเครำะหส์ภำพแวดล้อม SWOT Analysis (1 เดือน) 

จัดกิจกรรมรับฟังควำมคิดเห็น (ร่ำง) กำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อม (3 วัน) 

น ำเข้ำทีป่ระชุม 
ผู้บริหำร (1 วัน) 

มีกำรแก้ไข ไม่มีกำรแก้ไข 

ปรับแก้ไข/ 
ด ำเนินกำรตำมมต ิ
ที่ประชุม (3 วัน)  

น ำเข้ำทีป่ระชุม 
ผู้บริหำร (1 วัน) 

ไม่มีกำรแก้ไข 

จบงำน 

มีกำรแก้ไข 

ประกำศใช้แผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ พ.ศ. …. – .... 
เผยแพร่และสื่อสำรแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พ.ศ. .... – .... 

(1 วัน) 

จัดโครงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
รำชกำรส ำนกังำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ โดยจัดประชุม 
เชิงปฏิบัติกำรเพื่อรับฟังควำม
คิดเห็นของ กลุ่มเป้ำหมำย  
จ ำนวน 2 ครั้ง  
(เชิญวิทยำกรผูเ้ชี่ยวชำญ 
มำบรรยำยให้ค ำแนะน ำ) 

ปรับแก้ไข/ด ำเนินกำรตำม
มติที่ประชุม (3 วัน) 

จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(1 สัปดำห์) 

ส ำนักนโยบำยและแผน ตรวจสอบควำมครบถ้วนสมบูรณ์ และแจ้งเวียนผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำควำมครบถ้วน 
(1 สัปดำห์) 

 

จัดท ำบันทึกเสนอเลขำธิกำรวุฒสิภำ เพื่อเห็นชอบแผนปฏบิัติรำชกำร และประกำศใช้แผนดังกล่ำว 
(1 วัน) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(1.1) เลขำธิกำรวุฒิสภำอนุมัติให้ส ำนักนโยบำยและแผนจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำน

เลขำธิกำรวุฒิสภำ (1 วัน) 
(1.2) กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือประกอบกำรวิ เครำะห์

สภำพแวดล้อมภำยในและภำยนอก รวมทั้งทิศทำงของประเทศ (1 เดือน) 
(1.3) จัดกิจกรรมระดมสมองโดยนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เพ่ือก ำหนดกรอบทิศทำง

เบื้องต้นในกำรวิเครำะห์ให้สอดคล้องกับสถำนกำรณ์ปัจจุบัน โดยวิเครำะห์สภำพแวดล้อมของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ (SWOT Analysis) (1 เดือน) 

(1.4) จัดกิจกรรมรับฟังควำมคิดเห็นและควำมคำดหวังของบุคลำกรส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำที่มีต่อ (ร่ำง) กำรวิเครำะห์ SWOT Analysis (3 วัน) 

(1.5) น ำผลกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำเสนอที่ประชุม
ผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ  

(1.5.1) กรณีมีกำรแก้ไข ให้ด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมผู้บริหำร (3 วัน) 
(1.5.2) กรณีไมม่ีกำรแกไ้ข ให้ส ำนกันโยบำยและแผนด ำเนินกำรน ำผลกำรวเิครำะห์

สภำพแวดลอ้มที่ผ่ำนกำรทีป่ระชมุผู้บรหิำร ไปเปน็ข้อมลูในกำรจดัท ำ (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ (1 สัปดำห์) 

(1.6)  น ำ (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เป็นข้อมูลประกอบกำร 
จัดโครงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ มีกำรจัดประชุมเชิงปฏิบัติกำร 
จ ำนวน 2 ครั้ง เพ่ือรับฟังควำมคิดเห็นและปรับปรุง (ร่ำง) แผนดังกล่ำว โดยเชิญวิทยำกรผู้เชี่ยวชำญ  
มำให้ควำมรู้และค ำแนะน ำ 

(1.7) น ำ (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำรเสนอที่ประชุมผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ 
     (1.7.1) กรณีมีกำรแก้ไข ให้ด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมผู้บริหำร (3 วัน) 

  (1.7.2) กรณีไมม่ีกำรแกไ้ข ใหส้ ำนกันโยบำยและแผนจัดท ำแผนปฏิบตัิรำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ พ.ศ. .... – .... ฉบบัสมบูรณ ์(1 สัปดำห์) 

(1.8) จัดท ำบนัทึกเสนอเลขำธิกำรวฒุิสภำ เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและประกำศ 
ใช้แผนปฏิบตัิรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ พ.ศ. .... – .... (1 สปัดำห์) 

(1.9) ประกำศใช้แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ โดยแจ้งเวียนไปยังบุคลำกร
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (1 วัน) 

      (1.9.1) จัดท ำเล่มแผนและแผ่นพับ เพ่ือเป็นเอกสำรประกอบกำรเผยแพร่ไปยังบุคลำกร 
(2 สัปดำห์) 

      (1.9.2) จัดกิจกรรมสื่อสำรแผนปฏิบัติรำชกำรไปยังบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ (1 วัน) 

ปริมำณงำน :  
ประมำณระยะเวลำในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ อย่ำงน้อย 1 ปีงบประมำณ  
(ท้ังนี้ ต้องพิจารณานโยบายผู้บริหารและการเปลี่ยนแปลงทิศทางของประเทศ)  

จ ำนวนตอ่ 
1 ปีงบประมำณ 
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ผลผลิต : 
1. ผลกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อม

6 เล่ม 

2. รำยงำนผลกำรรับฟังควำมคิดเห็นและควำมคำดหวังของบุคลำกร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ

3. เอกสำรประกอบโครงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ ( 2 ครั้ง : ครั้งละ 1 เล่ม)

4. (ร่ำง) แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ
(จ ำนวนกำรปรับแก้ไขขึ้นนโยบำยของผู้บริหำร)

5. แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พ.ศ. .... – ....

เจ้ำของเรื่อง  นำงสำวนำตยำ พ่วงพูล นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ 
     กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์  โทร. 02 831 9373 
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(2) ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (กรณีจัดจำ้ง 
 ที่ปรึกษำในกำรจัดท ำ) : กำรประสำนงำนเพ่ือด ำเนินกำรจดัจ้ำงท่ีปรกึษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

มีนโยบำยใหจ้ดัท ำโครงกำรแผนปฏิบัติรำชกำร 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (1 วัน) 

 

ส ำนักกำรคลงัและงบประมำณด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมกำรจัดจ้ำงที่ปรึกษำเพื่อจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

(1 วัน) 

ประกำศค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดจ้ำงที่ปรึกษำฯ (1 วัน) 

นัดประชุมคณะกรรมกำรจัดจ้ำงที่ปรึกษำฯ (1 วัน) 

รวบรวมเอกสำรและหลักฐำนประกอบกำรด ำเนินกำรจัดจ้ำง 
เพื่อใช้ส ำหรับกระบวนกำรจัดจำ้งของส ำนักกำรคลังและงบประมำณ (1 สัปดำห์) 

จัดท ำ (ร่ำง) TOR ส ำหรับใช้ด ำเนนิกำรจัดจ้ำง และประสำน 
กลุ่มงำนพัสดุ ส ำนักกำรคลังและงบประมำณเพื่อด ำเนินกำร 

ตำมระเบียบพสัดุ (2 สัปดำห์) 

จัดท ำรำยละเอียดโครงกำรและบันทึกเพื่อขอด ำเนินกำร 
จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (1 สปัดำห์) 

 

ไม่เห็นชอบ (3 วัน) 

เห็นชอบ 

1 

เลขำธิกำรวุฒสิภำพิจำรณำ 
(1 วัน)  
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สรุปผลกำรประชุมและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
ส่งส ำนักกำรคลังและงบประมำณ (1-3 วัน) 

ส ำนักกำรคลงัและงบประมำณรว่มกับส ำนักกฎหมำยจัดท ำ 
สัญญำกำรจัดจำ้งทีป่รึกษำ (1 สปัดำห์) 

เลขำธิกำรวุฒสิภำ
พิจำรณำ 

1 

ไม่เห็นชอบ 

จบงำน 

ลงนำมจัดท ำสัญญำระหว่ำงส ำนักงำนฯ กับท่ีปรึกษำโครงกำร (1 วัน) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(2.1) มีนโยบำยให้ให้จัดท ำโครงกำรแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (1 วัน) 
(2.2) จัดท ำรำยละเอียด ขั้นตอน และงบประมำณของโครงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ร่วมกับกลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร ส ำหรับใช้ด ำเนินกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์ (1 สัปดำห์) 

(2.3) จัดท ำบันทึกเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพ่ือขอพิจำรณำอนุมัติโครงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติ
รำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พร้อมแนบเอกสำรรำยละเอียดของโครงกำรหำกเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
เห็นชอบก็จะน ำไปสู่ขั้นตอนต่อไป (แต่หำกไม่เห็นชอบจะด ำเนินกำรแก้ไขรำยละเอียดของโครงกำรฯ 
3 วัน) 

(2.4) เมื่อเลขำธิกำรวุฒิสภำได้พิจำรณำอนุมัติโครงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรแล้ว 
จะด ำเนินกำรจัดท ำ (ร่ำง) TOR ส ำหรับใช้ในกำรด ำเนินกำรจัดจ้ำงที่ปรึกษำ พร้อมทั้งประสำนงำน
เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนพัสดุ ส ำนักกำรคลังและงบประมำณเพ่ือด ำเนินกำรตำมระเบียบพัสดุต่อไป (2 สัปดำห์) 

(2.5) ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำรและหลักฐำนประกอบกำรด ำเนินกำรจัดจ้ำงให้กับส ำนักกำร
คลังและงบประมำณส ำหรับใช้ในกระบวนกำรจัดจ้ำงที่ปรึกษำฯ (1 สัปดำห์) 

(2.6) ส ำนักกำรคลังและงบประมำณจะจัดท ำค ำสั่งแต่ งตั้งคณะกรรมกำรจัดจ้ำงที่ปรึกษำฯ  
ซึ่งคณะกรรมกำรมีจ ำนวนทั้งสิ้น 5 คน ประกอบด้วยตัวแทนของส ำนักนโยบำยและแผน จ ำนวน 4 คน 
และตัวแทนของส ำนักกำรคลังและงบประมำณ จ ำนวน 1 คน (1 วัน) 

(2.7)  ส ำนักกำรคลังและงบประมำณประกำศค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดจ้ำงที่ปรึกษำฯ  
(1 วัน) 

(2.8)  เลขำนุกำรคณะกรรมกำรจัดจ้ำงฯ จะด ำเนินกำรนัดประชุมคณะกรรมกำรเพ่ือพิจำรณำ
กำรจัดจ้ำง (1 วัน) 

(2.9)  เลขำนุกำรคณะกรรมกำรจัดจ้ำงฯ สรุปผลกำรประชุมและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพื่อ
รำยงำนไปยังส ำนักกำรคลังและงบประมำณ (1 – 3 วัน) 

(2.10) ส ำนักกำรคลังและงบประมำณร่วมกับส ำนักกฎหมำยจัดท ำสัญญำกำรจัดจ้ำงที่ปรึกษำฯ 
เมื่อด ำเนินกำรจัดท ำสัญญำกำรจัดจ้ำงเรียบร้อยแล้ว จะน ำเรียนเลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือพิจำรณำเห็นชอบ 
หำกเลขำธิกำรวุฒิสภำเห็นชอบจะด ำเนินกำรลงนำมจัดท ำสัญญำระหว่ำงส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำกับ
ที่ปรึกษำโครงกำร แต่หำกไม่เห็นชอบส ำนักกฎหมำยจะแก้ไขสัญญำกำรจัดจ้ำงให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
(1 สัปดำห์) 

ปริมำณงำน :  
ประมำณระยะเวลำในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ อย่ำงน้อย 1 ปีงบประมำณ  
(ท้ังนี้ ต้องพิจารณานโยบายผู้บริหารและการเปลี่ยนแปลงทิศทางของประเทศ)  

จ ำนวนตอ่ 
1 ปีงบประมำณ 
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ผลผลิต : 
1. โครงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ

1 เล่ม 

2. (ร่ำง) TOR กำรจัดจ้ำงที่ปรึกษำ
3. เอกสำรและหลักฐำนประกอบกำรจัดจ้ำงที่ปรึกษำ
4. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดจ้ำงที่ปรึกษำฯ
5. แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ

เจ้ำของเรื่อง  นำงสำวนำตยำ พ่วงพูล นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ 
     กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ โทร. 02 831 9373 
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3.2 ขั้นตอนกำรจดัท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 

 

 
 
 

จัดท ำโครงกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยง
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

พร้อมเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือพิจำรณำ
(3 สัปดำห์) 

  

- เชิญวิทยำกร
- ด ำเนินกำรประชุมเชิง
ปฏิบัติกำรเพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำม
เข้ำใจและระดมควำมคิดเห็น
- รวบรวมข้อมูลเพ่ือน ำมำใช้
ประกอบกำรจัดท ำ (ร่ำง)       
แผนบริหำรควำมเสี่ยงฯ

ข้อมูลจำกกำร
ประชุมเชิง
ปฏิบัติกำร 

จัดโครงกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (2 สัปดำห์) 

จัดท ำ (ร่ำง) แผนบริหำรควำมเสี่ยง
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (1 เดือน) 

เริ่มต้น 

ข้อเสนอแนะ
จำกผู้เชี่ยวชำญ 

เลขำธิกำรวุฒิสภำ
พิจำรณำโครงกำร

(1 สัปดำห์) 

แก้ไขปรับปรุง
(1 สัปดำห์) 

1 

แจ้งเวียน (ร่ำง) แผนบริหำรควำมเสี่ยงฯ ให้ผู้บริหำร
เพ่ือให้ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ (2 สัปดำห์) 
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ปรับปรุง (ร่ำง) แผนบริหำรควำมเสี่ยงฯ ตำมท่ี
ผู้บริหำรให้ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ (1 สัปดำห์) 

ข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะ 
จำกผู้บริหำร 

  

1 

เลขำธิกำรวุฒิสภำพิจำรณำ 
(ร่ำง) แผนบริหำรควำมเสี่ยง

(1 สัปดำห์) 

แก้ไขปรับปรุง
(1 สัปดำห์) 

ประกำศใช้แผนบริหำรควำมเสี่ยงฯ (1 สัปดำห์) 

จบงำน
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน
1. จัดท ำโครงกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (3 สัปดำห์)

1.1 เขียนโครงกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ
1.2 เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือพิจำรณำ

2. เลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือพิจำรณำ (1 สัปดำห์)
2.1 เลขำธิกำรวุฒิสภำอนุมัติโครงกำร
2.2 แก้ไขโครงกำร (1สัปดำห์)

3. ด ำเนินกำรจัดโครงกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (2 สัปดำห์)
3.1 เชิญวิทยำกรผู้มีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรบริหำรควำมเสี่ยง
3.2 ด ำเนินกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรเพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจและระดมควำมคิดเห็น
3.3 รวบรวมข้อมูลเพื่อน ำมำใช้ประกอบกำรจัดท ำ(ร่ำง)แผนบริหำรควำมเสี่ยงฯ

4. จัดท ำ (ร่ำง) แผนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (1 เดือน) โดยมีกำรวิเครำะห์
ข้อมูลและใช้ข้อมูลส ำคัญหลัก ได้แก่ 

4.1 ข้อมูลจำกกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร
4.2 ข้อเสนอแนะจำกผู้เชี่ยวชำญ

5. แจ้งเวียน (ร่ำง) แผนบริหำรควำมเสี่ยงฯ ให้ผู้บริหำรเพื่อให้ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ (2 สัปดำห์)
6. ปรับปรุง (ร่ำง) แผนบริหำรควำมเสี่ยงฯ โดยใช้ข้อมูลจำกข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของผู้บริหำร

(1 สัปดำห์) 
7. น ำเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือพิจำรณำ (ร่ำง) แผนบริหำรควำมเสี่ยงฯ (3 สัปดำห์)

7.1 ประกำศใช้แผนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ
7.2 แก้ไขปรับปรุง (ร่ำง) แผนบริหำรควำมเสี่ยงฯ

ปริมำณงำน  :  ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กระบวนกำรจัดท ำ 
แผนบริหำรควำมเสี่ยงฯ และกำรด ำเนินกำรที่เก่ียวข้อง 

135 วนั 

ผลผลิต :  แผนบริหำรควำมเสี่ยงส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 1 เล่ม 

เจ้ำของเร่ือง   นำยภีรภัทร์  ดิษฐำกรณ์  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ  
  กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ โทร. 0 2831 9373 
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3.3 ขั้นตอนกำรจดัท ำแผนบริหำรควำมพรอ้มต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity 
Management : BCM) 

 

 

 
 

  

จัดโครงกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมพร้อม
ต่อสภำวะวิกฤต ของส ำนักงำนเลขำธิกำร

วุฒิสภำ (2 สัปดำห์) 

เริ่มต้น

- เชิญวิทยำกร
- ด ำเนินกำรประชุม 
เชิงปฏิบัติกำรเพ่ือสร้ำง
ควำมรู้ควำมเข้ำใจและ
ระดมควำมคิดเห็น
- รวบรวมข้อมูลเพ่ือ
น ำมำใช้ประกอบกำร
จัดท ำ (ร่ำง) แผนฯ 

ข้อมูลจำกกำร
ประชุมเชิงปฏิบัติกำร จัดท ำ (ร่ำง) แผนบริหำรควำมพร้อม 

ต่อสภำวะวิกฤตของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ (1 เดือน) 

ข้อเสนอแนะจำก
ผู้เชี่ยวชำญ 

แจ้งเวียน (ร่ำง) แผนบริหำรควำมพร้อมฯ 
ให้ผู้บริหำรเพื่อให้ข้อสังเกต  

และข้อเสนอแนะ (1 สัปดำห์) 

1.เสนอค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต
(Business Continuity Management) ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ

2. จัดท ำโครงกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤตของส ำนักงำนเลขำธิกำรเสนอ
เลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือพิจำรณำ (3 สัปดำห์) 

1 

เลขำธิกำรวุฒิสภำ
พิจำรณำโครงกำร

(1 สัปดำห์) 

แก้ไขปรับปรุง
(1 สัปดำห์) 
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ปรับปรุง (ร่ำง) แผนบริหำรควำมพร้อมฯ ตำมที่
ผู้บริหำรให้ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ (1 สัปดำห์)

 

ประกำศใช้แผนบริหำรควำมพร้อมฯ โดยเผยแพร่
ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ อย่ำงทั่วถึง (1 สัปดำห์)

จบงำน

ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ
จำกผู้บริหำร 

ด ำเนินกำรซักซ้อม ทดสอบ กำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมพร้อมฯ  
ในรูปแบบต่ำง ๆ เพ่ือให้สำมำรถใช้งำนได้จริง (2 สัปดำห์)

จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมพร้อมฯ  
ปัญหำ อุปสรรค ข้อเสนอแนะ  

เสนอต่อ
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต 

(Business Continuity Management : BCM)  
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (2 สัปดำห์)

รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมพร้อมฯ  
ปัญหำ อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เสนอต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ (1 สัปดำห์)

1 

เลขำธิกำรวุฒิสภำพิจำรณำ 
(ร่ำง) แผนบริหำรควำมพร้อมฯ

(1 สัปดำห์) 

แก้ไขปรับปรุง
(1 สัปดำห์) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน
1. จัดท ำโครงกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity

Management) ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (3 สัปดำห์) 
1.1 เขียนโครงกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมพร้อมฯ
1.2 เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือพิจำรณำ

2. เลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือพิจำรณำ (1 สัปดำห์)
2.1 เลขำธิกำรวุฒิสภำอนุมัติโครงกำร
2.2 แก้ไขโครงกำร (1 สัปดำห์)

3. ด ำเนินกำรจัดโครงกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมพร้อมฯ (2 สัปดำห์)
3.1 เชิญวิทยำกรผู้มีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรบริหำรควำมเสี่ยง
3.2 ด ำเนินกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรเพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจและระดมควำมคิดเห็น
3.3 รวบรวมข้อมูลเพื่อน ำมำใช้ประกอบกำรจัดท ำ (ร่ำง) แผนบริหำรควำมพร้อมฯ

4. จัดท ำ (ร่ำง) แผนบริหำรควำมพร้อมฯ (1 เดือน)
จัดท ำ (ร่ำง) แผนบริหำรควำมพร้อมฯ โดยมีกำรวิเครำะห์ข้อมูลและใช้ข้อมูลส ำคัญหลัก ได้แก่
4.1 ข้อมูลจำกกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร
4.2 ข้อเสนอแนะจำกผู้เชี่ยวชำญ

5. แจ้งเวียน (ร่ำง) แผนบริหำรควำมพร้อมฯ ให้ผู้บริหำรเพ่ือให้ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ (1 สัปดำห์)
6. ปรับปรุง (ร่ำง) แผนบริหำรควำมพร้อมฯ โดยใช้ข้อมูลจำกข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของ

ผู้บริหำร (1 สัปดำห์)
7. น ำเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือพิจำรณำ (ร่ำง ) แผนบริหำรควำมพร้อมฯ (1 สัปดำห์)

7.1 ประกำศใช้แผนบริหำรควำมพร้อมฯ โดยเผยแพร่ผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ อย่ำงทั่วถึง (1 สัปดำห์)
7.2 ด ำเนินกำรซักซ้อม ทดสอบ กำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมพร้อมฯ ในรูปแบบต่ำง ๆ

เพ่ือให้สำมำรถใช้งำนได้จริง (2 สัปดำห์)
73 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมพร้อมฯ ปัญหำ อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

เสนอต่อ คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity 
Management: BCM) ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (2 สัปดำห์) 

7.3 รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมพร้อมฯ ปัญหำ อุปสรรค ข้อเสนอแนะ เสนอ
ต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ (1 สัปดำห์)

ปริมำณงำน  :  ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กระบวนกำรจัดท ำ 
แผนบริหำรควำมพร้อมฯ และกำรด ำเนินกำรที่เกี่ยวข้อง 

150 วัน 

ผลผลิต :  แผนบริหำรควำมพร้อมฯ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 1 เล่ม 

เจ้ำของเรื่อง   นำยภีรภัทร์  ดิษฐำกรณ์  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ  
  กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ โทร. 0 2831 9373 
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3.4 ขั้นตอนกำรท ำหน้ำทีเ่ลขำนุกำรคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะ
วิกฤต (Business Continuity Management : BCM) 

เร่ิมต้น 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนนิกำรตำมแผนบริหำรควำมพรอ้มต่อ
สภำวะวิกฤต (Business Continuity Management : BCM) (2 สัปดำห)์ 

เสนอ 
เลขำธิกำรวุฒสิภำ 
ลงนำม (1 สัปดำห์) 

 
 

ประชุมเพื่อยกรำ่งแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมพร้อมต่อ
สภำวะวิกฤต  พร้อมทั้งจดัท ำข้อมลูประกอบกำรประชุม (1 สัปดำห์) 
ประกอบด้วย 

- ร่ำงปฏิทินกำรด ำเนินงำนฯ 
- จัดท ำผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
- (ร่ำง) แผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business 

Continuity Plan : BCP) 
- 

จัดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผนบรหิำรควำมพร้อมตอ่สภำวะ
วิกฤต (Business Continuity Management : BCM) (1 สัปดำห์) 

 
จัดท ำบันทึกไปยังทุกส ำนัก เพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ และน ำมำ

วิเครำะหเ์พื่อจัดท ำสรุป (ร่ำง) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน
บริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity Management 

: BCM)  รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  (1 สัปดำห์) 

จัดท ำสรุป (ร่ำง) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมพรอ้ม
ต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity Management : BCM)  รอบ 6 

เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  (2 สัปดำห์) 

หมวด 7 (รอบ 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน)แจ้งเวียนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปีงบประมำณ และเผยแพร่ทำง
อินทรำเน็ตของส ำนัก รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน (1 สัปดำห์)  เห็นชอบ 

 
 

จบงำน 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรด ำเนินกำรจดัท ำแผนบรหิำรควำม
พร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity Management : BCM) 

(1 สัปดำห์) 
 ประธำนกรรมกำร 

เสนอ 
เลขำธิกำรวุฒสิภำ 
ลงนำม (1 สัปดำห์) 
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รำยละเอียดกำรปฏิบตัิงำน 
1. นโยบำยเลขำธิกำรวฒุิสภำ ในกำรมอบหมำยงำน
2. จัดท ำค ำสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมพรอ้มตอ่สภำวะวิกฤต

(Business Continuity Management : BCM) เพื่อเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำพิจำรณำลงนำม (2 สัปดำห์) 
3. จัดท ำค ำสั่งแตง่ตัง้คณะอนุกรรมกำรด ำเนนิกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมพรอ้มต่อสภำวะวิกฤต

(Business Continuity Management : BCM) และ ค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผน
บริหำรควำมพรอ้มตอ่สภำวะวิกฤต (Business Continuity Management : BCM) ด้ำนอำคำร 
สถำนทีแ่ละวัสดอุุปกรณ์ และ ดำ้นเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรและข้อมูลทีส่ ำคัญเพื่อเสนอ
ประธำนกรรมกำรฯ ลงนำม (1 สัปดำห์) 

4. จัดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผนบรหิำรควำมพรอ้มต่อสภำวะวกิฤต (Business
Continuity Management : BCM) (1 สัปดำห์) 

5. ประชมุเพื่อยกรำ่งแนวทำงกำรด ำเนนิงำนตำมแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต
พร้อมทั้งจดัท ำขอ้มลูประกอบกำรประชมุ (1 สัปดำห์) ประกอบด้วย 

- ร่ำงปฏิทนิกำรด ำเนนิงำนฯ 
- จัดท ำผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
- (ร่ำง) แผนบรหิำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business Continuity Plan : BCP) 

6. จัดท ำบนัทึกไปยังทกุส ำนกั เพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ และน ำมำวิเครำะห์เพือ่จัดท ำ
สรุป (ร่ำง) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวกิฤต (Business Continuity 
Management : BCM)  รอบ 6 เดอืน 9 เดอืน และ 12 เดือน (1 สัปดำห์) 

7. จัดท ำสรปุ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมพรอ้มตอ่สภำวะวิกฤต
(Business Continuity Management : BCM)  รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน เสนอเลขำธกิำร
วุฒิสภำเพื่อทรำบ (2 สัปดำห์) 

7. แจ้งเวียนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปงีบประมำณ และเผยแพร่ทำงอนิทรำเนต็ของส ำนัก
รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  (1 สัปดำห์) 
เอกสำรที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบยีบ หรือข้อบังคับที่เกีย่วข้อง  
- ค ำสัง่แต่งตั้งแตง่ตัง้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมพรอ้มตอ่สภำวะวิกฤต (Business 
Continuity Management : BCM) ของส ำนกังำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ  
- ค ำสัง่แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรด ำเนนิกำรจดัท ำแผนบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต (Business 
Continuity Management : BCM) ของส ำนกังำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
- ค ำสัง่แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรด ำเนนิกำรตำมแผนบรหิำรควำมพร้อมต่อสภำวะวกิฤต (Business 
Continuity Management : BCM) ด้ำนอำคำรคำรสถำนที่และวัสดุอปุกรณ ์และ ด้ำนเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำรและข้อมูลทีส่ ำคญั 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน : ทั้งปีงบประมำณ 
ผลผลิต : รำยงำนแผนบรหิำรควำมพรอ้มต่อสภำวะวกิฤต (Business Continuity Plan : BCP) รอบ 6 
เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน จ ำนวน 3 ฉบับ  

เจ้ำของเร่ือง   นำยภีรภัทร์  ดิษฐำกรณ์  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ  
  กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ โทร. 0 2831 9373 
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3.5 กำรประเมินคณุธรรมและควำมโปรง่ใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครฐั (Integrity 
and Transparency Assessment: ITA) 

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

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

1 วนั 

10 วนั 

30 วนั 

15 วนั 

30 วนั 

  ลงทะเบียนใช้งำน 
(ผูดู้แลระบบ/ผูบ้ริหาร) 

น ำเข้ำข้อมูล 
ในกำรประเมิน 

 เก็บรวบรวมข้อมลู IIT 
และประชาสมัพนัธ ์

 เก็บรวบรวมข้อมลู EIT 
และประชาสมัพนัธ ์

เก็บรวบรวมข้อมลู OIT  
และน าเขา้เว็บไซตข์องส านกังาน 

ติดตำมสถำนะ  
และรำยงำนผลต่อ

หัวหน้ำส่วนรำชกำร
ส่วน 

ส ำนักงำน 
ป.ป.ช. 

7 วนั 

ผู้รับบริกำร
ภำยใน/ภำยนอก 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี

ภายใน/ภายนอก 

เข้าตอบแบบส ารวจ

ผ่าน URL หรือ  
QR code 

ประชาสมัพันธ ์

ให้ค าปรึกษา/

แนะน า

แนวทาง

สอบทาน/

วิเคราะห์ 

การด าเนนิงาน 

ตรวจสอบการ

เปิดเผยข้อมูล 

ประชาสมัพันธ ์

เกบ็รวบรวม

ข้อมูล EIT (ถ้าม)ี 

กลั่นกรอง/ประกาศผล

การประเมนิ 

20 วนั 

1. เลขาธิการวุฒิสภามอบหมาย

ผูบ้ริหารที่รบัผิดชอบการประเมนิ

และ Admin หน่วยงาน  
2. จัดท ารายละเอียดการประเมิน

3. จัดท าแผนการด าเนินงาน
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เครื่องมือในกำรประเมิน 
- แบบวัดกำรรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยใน  (Internal Integrity and Transparency 

Assessment: IIT) เป็นแบบวัดที่ให้ผู้ตอบเลือกตัวเลือกค ำตอบตำมกำรรับรู้ของตนเอง โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือเก็บข้อมูลจำกผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยใน ซึ่งเป็นกำรประเมินระดับกำรรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภำยในที่มีต่อหน่วยงำน 

- แบบวัดกำรรับรูข้องผูม้ีส่วนได้ส่วนเสียภำยนอก (External Integrity and Transparency 
Assessment: EIT) เป็นแบบวัดที่ให้ผู้ตอบเลือกตัวเลือกค ำตอบตำมกำรรับรู้ของตนเอง โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อเก็บข้อมูลจำกผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยนอกที่  ซึ่งเป็นกำรประเมินระดับกำรรับรู้ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี
ภำยนอกที่มีต่อหน่วยงำน 

- แบบตรวจกำรเปิดเผยข้อมูลสำธำรณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment: 
OIT) เป็นแบบวัดที่ให้ผู้ตอบเลือกตอบมีหรือไม่มีกำรเปิดเผยข้อมูล พร้อมทั้งระบุ URL เพื่อเชื่อมโยงไปสู่
แหล่งที่อยู่ของกำรเปิดเผยข้อมูล และระบุค ำอธิบำยเพิ่มเติมประกอบค ำตอบ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเก็บ
ข้อมูลจำกเว็บไซต์ของหน่วยงำนที่ใช้ในกำรสื่อสำรต่อสำธำรณะ ซึ่งเป็นกำรประเมินระดับกำรเปิดเผย
ข้อมูลต่อสำธำรณะของหน่วยงำนเพื่อให้ประชำชนสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลในเว็บไซต์หลักของหน่วยงำน 

รำยละเอียดกำรประเมิน 
(1.1). กำรเตรียมพร้อมกำรประเมิน  เป็นกำรเตรียมควำมพร้อมของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ

ก่อนเข้ำสู่กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ 
(1.2). กำรลงทะเบียนใช้งำน  หน่วยงำนจะได้รับชื่อผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำน 2 ชุดต่อหน่วยงำน 

เพื่อลงทะเบียนใช้งำนในระบบของส ำนักงำน ป.ป.ช. คือ 
“ผู้ดูแลระบบ” หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่หรือพนักงำนของหน่วยงำน ที่ได้รับมอบหมำยให้ท ำหน้ำที่

ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่ำงๆ ของกำรประเมินที่ก ำหนด รวมไปถึง กำรประสำนงำนกับผู้บริหำรและ 
ส่วนงำนภำยในต่ำงๆ เพื่อให้กำรประเมินเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมที่ก ำหนด   

“ผู้บริหำร” หมำยถึง ผู้บริหำรของหน่วยงำนที่ได้รับมอบหมำยให้ก ำกับดูแลและตรวจสอบข้อมูล
และกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ของผู้ดูแลระบบของหน่วยงำน รวมไปถึง ประสำนงำนในระดับนโยบำยของ
หน่วยงำน เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรประเมินของหน่วยงำนเป็นไปตำมข้อเท็จจริงและถูกต้องตำมที่ก ำหนด  

(1.3). กำรน ำเข้ำข้อมูลในกำรประเมิน หน่วยงำนจะต้องน ำเข้ำข้อมูลพ้ืนฐำนในกำรประเมิน 
2 ข้อมูล ในระบบของส ำนักงำน ป.ป.ช. คือ  

- ข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยใน ที่เป็นบุคลำกรของหน่วยงำนภำครัฐ ตั้งแต่ระดับผู้บริหำร
ผู้อ ำนวยกำร/หัวหน้ำ ข้ำรำชกำร/พนักงำน ไปจนถึงลูกจ้ำง/พนักงำนจ้ำง ที่ท ำงำนให้กับหน่วยงำน
ภำครัฐมำเป็นระยะเวลำไม่น้อยกว่ำ 1 ปี  

- ข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยนอก ที่เป็นบุคคล นิติบุคคล บริษัทเอกชน หรือหน่วยงำน
ของรัฐอื่นที่เคยมำรับบริกำรหรือมำติดต่อตำมภำรกิจของหน่วยงำนภำครัฐ 

(1.4) กำรเก็บรวบรวมข้อมูล IIT เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ช่องทำง เพ่ือเปิดโอกำสให้ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภำยในเข้ำมำตอบแบบส ำรวจในรูปแบบ URL หรือ QR code  

(1.5). กำรเก็บรวบรวมข้อมูล EIT เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ช่องทำง เพ่ือเปิดโอกำสให้ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียภำยนอกเข้ำมำตอบแบบส ำรวจในรูปแบบ URL หรือ QR code  

(1.6) . กำรเก็บรวบรวมข้อมูล  OIT  ผู้ดูแลระบบของหน่วยงำนเก็บรวบรวมข้อมูลผล 
กำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ที่สอดคล้องกับข้อค ำถำมที่ใช้ในกำรสื่อสำรต่อ
สำธำรณะ ในกำรตอบแบบส ำรวจ OIT โดยเลือก “มี” หรือ “ไม่มี” โดยหำกเลือก “มี” ต้องระบุ URL 

71



ของหน้ำใดหน้ำหนึ่งบนเว็บไซต์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ซึ่งแสดงข้อมูลเนื้อหำข้อควำมหรือลิงค์
ส ำหรับเชื่อมโยงไปยังข้อมูลตำมที่แต่ละข้อค ำถำมก ำหนด   และกำรอนุมัติแบบส ำรวจ OIT ผู้บริหำร 
มีหน้ำที่ในกำรตรวจสอบค ำตอบและอนุมัติค ำตอบเพ่ือส่งในระบบของส ำนักงำน ป.ป .ช. และผู้บริหำร
จะต้องตรวจสอบค ำตอบทีละข้อจนกว่ำจะถูกต้องครบถ้วน 

(1.7). กำรติดตำมสถำนะและรำยงำนผลต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร  ผู้ดูแลระบบติดตำมสถำนะของ
กำรเก็บข้อมูลแบบส ำรวจ IIT แบบส ำรวจ EIT และแบบส ำรวจ OIT ในระบบของส ำนักงำน ป.ป.ช.  โดย
จะน ำผลคะแนนของแต่ละชุดแบบส ำรวจและผลกำรประเมินในภำพรวมที่มีกำรประมวลผลคะแนนตำม
วิธีกำรของส ำนักงำน ป.ป.ช. มาวิเคราะห์ภาพรวมและจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

ระยะเวลำกำรประเมิน 
ด าเนินการในชว่งเดือน มกราคม – ตุลาคม 

ปริมำณงำน   : กำรใช้ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 113 วัน 
ผลผลิต     : รำยงำนผลกำรประเมนิคณุธรรมและควำมโปรง่ใสในกำร 

 ด ำเนินงำนของส ำนกังำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ (ประจ ำปี) 
1 เล่ม 

เจ้ำของเร่ือง   นำยศักดิเดช  รัตนประทีปพร  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  
  กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ โทร. 0 2831 9373 
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(2) ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรบริหำรควำมเสี่ยงและป้องกันกำรทุจริต 
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

รำยละเอียดกำรประเมิน 
(2.1) จัดท ำ (ร่ำง) แผนปฏิบัติกำรบริหำรควำมเสี่ยงและป้องกันกำรทุจริตของส ำนักงำน

เลขำธิกำรวุฒิสภำ โดยรวบรวมข้อมูลพื้นฐำนเกี่ยวกับกำรทุจริต หลักกำรและแนวคิดเกี่ยวกับกำรบริหำร
ควำมเสี่ยงกำรทุจริต และหลักกำรควำมสอดคล้องกับทิศทำงและเป้ำหมำยกำรพัฒนำประเทศ ซึ่งน ำไปสู่

เริ่มต้น 

7 วัน 

วัน

3 วัน 

20 วัน 

40 วัน 

จัดท ำ (ร่ำง) แผนปฏิบตั ิ
กำรบริหำรควำมเสี่ยงและ 

ป้องกันกำรทุจริตของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เลขำธิกำรวุฒสิภำ
พิจำรณำเห็นชอบ 

คณะกรรมกำร ITA 
พิจำรณำ 

แก้ไข (ร่ำง) แผนปฏิบัต ิ
กำรบริหำรควำมเสี่ยงและ 

ป้องกันกำรทุจริตของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

รวบรวมข้อมลูพื้นฐำนเกี่ยวกับกำรทุจริต  
ควำมสอดคล้องกับทิศทำงกำรพัฒนำ

ประเทศ และผลกำรด ำเนินงำนท่ีผ่ำนมำ 

ผ่ำน 

ไม่ผำ่น
ผ่ำน

ประกำศใช้/เผยแพร่
แผนปฏิบัติกำรบริหำร 
ควำมเสีย่งและป้องกัน 
กำรทุจริตของส ำนักงำน

เลขำธิกำรวุฒสิภำ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ติดตำมและประเมินผลควำมก้ำวหน้ำ 
ตำมแผนปฏิบัติกำรบรหิำร 

ควำมเสีย่งและป้องกันกำรทุจริตของ 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  

เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร (รอบ 6 , 9 เดือน) 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำร
บริหำรควำมเสี่ยงและป้องกันกำรทุจริตของ 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ประจ ำปีงบประมำณ 
เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร  

10 วัน 
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กำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยง และแผนปฏิบัติกำรป้องกันกำรทุจริตของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .... 

(2.2) แก้ไข (ร่ำง) แผนปฏิบัติกำรบริหำรควำมเสี่ยงและป้องกันกำรทุจริตของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ ให้คลอบคลุม ถูกต้อง และทันสมัยมำกยิ่งขึ้น ตำมข้อพิจำรณำของคณะกรรมกำรด ำเนินกำร  
ตำมเกณฑ์กำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

(2.3) ประกำศใช้/เผยแพร่แผนปฏิบัติกำรบริหำรควำมเสี่ยงและป้องกันกำรทุจริตของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ เพ่ือให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องน ำไปปฏิบัติในกำรจัดกำรควำมเสี่ยง
กำรทุจริตของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ รวมถึงสร้ำงกำรรับรู้ของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(2.4) ติดตำมและประเมินผลควำมก้ำวหน้ำตำมแผนปฏิบัติกำรบริหำรควำมเสี่ยงและป้องกัน  
กำรทุจริตของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร (รอบ 6 , 9 เดือน) 

(2.3) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรบริหำรควำมเสี่ยงและป้องกันกำรทุจริต  
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พร้อมผลวิเครำะห์และข้อเสนอแนะเสนอหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำร  

ระยะเวลำกำรประเมิน 
ด าเนินการในชว่งเดือน มกราคม – ตุลาคม 

ปริมำณงำน : กำรใช้ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 80 วัน 
ผลผลิต      : รำยงำนผลกำรประเมนิคณุธรรมและควำมโปรง่ใสในกำร 

 ด ำเนนิงำนของส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒสิภำ (รำยไตรมำส) 
3 เล่ม 

เจ้ำของเร่ือง   นำยศักดิเดช  รัตนประทีปพร  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  
  กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ โทร. 0 2831 9373 
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3.6 รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

เร่ิมต้น 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมและจัดท ำรำยงำน 
กำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (1 วัน) 

เสนอ 
เลขำธิกำรวุฒสิภำ 

ลงนำม 
 
 

จัดประชุมคณะอนุกรรมกำรฯ เพื่อพิจำรณำรำยงำนกำรด ำเนินกำรฯ 
(1 วัน) 

 

จัดท ำบันทึกไปยังทุกส ำนัก เพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. …. (1 วัน) 

จัดส่งรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเลขำธิกำร
วุฒิสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... ไปยังกระทรวงกำรคลัง 

(1  วัน) 

จัดท ำรูปเล่มรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .... 

แจ้งเวียนให้คณะกรรมกำรฯ และคณะอนุกรรมกำรฯ (1 สัปดำห์) 

ผ่ำน 

 
 

จบงำน 

เลขำธิกำรวุฒสิภำ 
พิจำรณำเห็นชอบ 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรติดตำมและจดัท ำรำยงำน 
กำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (1 วัน) 

เสนอ 
ประธำนคณะกรรมกำรฯ 

ลงนำม 
 
 

รวบรวมและด ำเนินกำรวเิครำะห์รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุม
ภำยในของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ประจ ำปีงบประมำณ... 

(3 เดือน) 

คณะกรรมกำรฯ 
พิจำรณำ 

 
 

เห็นชอบ 
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รำยละเอียดกำรประเมิน 
(1) จัดท ำค ำสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมกำรตดิตำมและจัดท ำรำยงำนกำรประเมนิผลกำรควบคุมภำยใน

ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุสิภำ (1 วนั) 
(2) จัดท ำค ำสั่งแตง่ตัง้คณะอนุกรรมกำรติดตำมและจดัท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุม

ภำยในของส ำนักงำนเลขำธกิำรวฒุิสภำ (1 วัน) 
(3) จัดท ำบันทึกไปยังทุกส ำนัก เพ่ือรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนฯ ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. …. 

(1 วัน) 
(4) รวบรวมและด ำเนนิกำรวิเครำะห์รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำน

เลขำธิกำรวุฒิสภำ ประจ ำปีงบประมำณ...  (3 เดือน) 
(5) จัดประชมุคณะกรรมกำรฯ 

(5.1) จัดกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรตดิตำมและจดัท ำรำยงำนกำรประเมนิผลกำรควบคุม
ภำยในของส ำนักงำนเลขำธกิำรวฒุิสภำ เพ่ือพิจำรณำรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ เสนอคณะกรรมกำรตดิตำมและจดัท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุม
ภำยในของส ำนักงำนเลขำธกิำรวฒุิสภำ (1 วัน) 

(5.2) จัดกำรประชุมคณะกรรมกำรตดิตำมและจดัท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุม
ภำยในของส ำนักงำนเลขำธกิำรวฒุิสภำ เพ่ือพิจำรณำรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ เสนอเลขำธิกำรวฒุิสภำ (1 วัน) 

(6) ด ำเนินกำรจดัส่งรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนเลขำธกิำรวฒุิสภำ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... ไปยังกระทรวงกำรคลัง (1 วัน) 

(7) จัดท ำรูปเลม่รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของส ำนกังำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .... แจ้งเวียนให้คณะกรรมกำรฯ และคณะอนุกรรมกำรฯ 

ระยะเวลำกำรประเมิน 
ด าเนินการในชว่งเดือน กนัยายน – กุมภาพันธ ์

ปริมำณงำน : กำรใช้ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำน 120 วัน 
ผลผลิต      : รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยในของส ำนกังำน

เลขำธกิำรวฒุิสภำ ประจ ำปงีบประมำณ พ.ศ. ... 
55 เล่ม 

เจ้ำของเร่ือง   นำงสำวปุญณิศำ  ไทยช่วย  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร  
  กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ โทร. 0 2831 9373 
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3.7 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนส่งหนังสือภำยในกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์  

 

ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมระเบียบ 
สำรบรรณ ฯ พร้อมทั้งสิ่งที่ส่งมำด้วย 

(ภำยใน 30 นำที) 

- ออกเลขหนังสือส่งภำยในด้วย 
  ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- เขียนเลขส่งในหนังสือ และลงวันที่ส่ง 

(ภำยใน 30 นำที) 

ส่งหนังสือในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
(โปรแกรม Adobe Acrobat) 

(ภำยใน 30 นำที) 

ไม่ถูกต้อง 

ติดต่อเจ้ำของ
เรื่องเพ่ือแก้ไข 
(ภำยใน 30 นำที) 

ถูกต้อง 

จบงำน 

ได้รับมอบหมำยให้ส่งหนังสือแจ้งเวียนภำยใน
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
- ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนลงนำมในหนังสือส่ง  
- หัวหน้ำคณะท ำงำน 
- เลขำนุกำรคณะท ำงำน 

หนังสือส่ง/หนังสือแจ้งเวียนที่ส่งในระบบ 
สำรบรรณ ฯ จะเก็บอยู่ในทะเบียนฐำนข้อมูลหนังสือ

ส่งภำยในกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
และสำมำรถสืบค้นย้อนหลังได้ 

เริ่มต้น 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
1. ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน , หัวหน้ำคณะท ำงำน , เลขำนุกำรคณะท ำงำน

ให้ส่งหนังสือแจ้งเวียนส ำนักและผู้ที่เกี่ยวข้องภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
2. ตรวจสอบค ำผิด ถกู ควำมถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ พร้อมทั้งสิ่งที่สง่มำด้วย (ภำยใน

30 นำที) และหำกพบข้อผิดพลำดตดิตอ่เจ้ำของเรื่องเพือ่ด ำเนินกำรแก้ไข (ภำยใน 30 นำที) 
3. ออกเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) พร้อมเขียนเลขส่ง

ในหนังสือและลงวันที่ส่ง (ภำยใน 30 นำที) 
4. ส่งหนังสือในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้โปรแกรม (Adobe Acrobat) (ภำยใน 30 นำที)
5 หนังสือส่ง/หนังสือแจ้งเวียนที่ส่งในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะเก็บอยู่ในทะเบียนฐำนข้อมูล

หนังสือส่งภำยในกลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์และสำมำรถสืบค้นย้อนหลังได้ 

ปริมำณงำน  :  ประมำณกำรวนัที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 112 วัน 

ผลผลิต :  ทะเบียนหนงัสือส่งในระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส ์ 112 เรื่อง 

   เจ้ำของเร่ือง   นำงสำววิไลวรรณ  นพคุณ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส  
นำงสำวสุนันทำ  พันธ์ขำว ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  
นำงผุสดี  พงษ์ดี  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  
นำยณัฐพล  พวงเงิน   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัตงิำน  
กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์  โทร. 02 831 9373 
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3.8 ขั้นตอนกำรปฏิบตัิลงทะเบียนรับหนังสือภำยในกลุม่งำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 

 
 
 

ประทบัตรำลงทะเบียนรับ 
หนังสอืภำยใน ลงเลขรับ วนั เดือน ปี 

(ภำยใน 30 นำที) 

เสนอผู้บงัคับบัญชำ 
กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 

เพื่อบันทึกสัง่กำร 
(ภำยใน 30 นำที) 

จบงำน 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจำกกลุม่งำนบรหิำรทั่วไป 
ส ำนักนโยบำยและแผน  

ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
(ภำยใน 30 นำที) 

แจ้งให้ผูร้ับผดิชอบไปด ำเนนิกำร 
หรือแจ้งเวียนบุคลำกรภำยใน 

กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ทำงระบบ
สำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (E-office) 

(ภำยใน 10 นำที) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
(1)  รับหนังสือจำกกลุ่มงำนบริหำรทั่วไปส ำนักนโยบำยและแผนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(ภำยใน 30 นำที) 
(2)  ประทับตรำลงทะเบียนรับหนังสือภำยใน ลงเลขรบั วัน เดือน ป ีเวลำ (ภำยใน 30 นำที) 
(3)  เสนอผู้บังคับบญัชำกลุม่งำนนโยบำยและยุทธศำสตร์เพ่ือบนัทึกสัง่กำร (ภำยใน 30 นำที) 
(4)  แจง้ให้ผู้รบัผิดชอบไปด ำเนินกำรหรือแจ้งเวียนบุคลำกรภำยในกลุม่งำนนโยบำยและยุทธศำสตร์

ทำงระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์(E-Office) (ภำยใน 10 นำที) 

ปริมำณงำน :  ประมำณกำรวนัที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 242 วนั 

ผลผลิต :  ทะเบียนหนงัสือรบัในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 309 เรื่อง 

   เจ้ำของเร่ือง   นำงสำววิไลวรรณ  นพคุณ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส  
นำงสำวสุนันทำ พันธ์ขำว ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  
นำงผุสดี  พงษ์ดี  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  
นำยณัฐพล  พวงเงิน   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัตงิำน  
กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์  โทร. 02 831 9373 
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3.9 ขั้นตอนกำรจดัพิมพ์หนังสือรำชกำรและหนังสืออืน่ ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

หนังสือรำชกำร : พิจำรณำหนังสอืรำชกำรว่ำเป็นประเภทใดตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 

1. หนังสือภำยใน
2. หนังสือภำยนอก
3. บันทึกข้อควำม (หนังสือเชิญประชุม) , (หนังสือขอควำมอนุเครำะห์เจ้ำหน้ำที่

โสตทัศนูปกรณ์จำกส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคคล) , (หนังสือ
ขอควำมอนุเครำะห ์Print เอกสำรสี จำกส ำนักกำรพิมพ์) เป็นตน้

หนังสืออื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย : ด ำเนินกำรจัดพิมพ์ท่ีตำมเจำ้ของเรื่องก ำหนด 

ศึกษำแบบฟอร์มของหนังสือรำชกำร และหนังสืออ่ืน ๆ ตำมทีไ่ด้รบัมอบหมำย 

ด ำเนินกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำรตำมระเบยีบว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ พ.ศ. 2526 
และหนังสืออ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำของเรื่อง (ภำยใน 1 ช่ัวโมง) 

ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรพิมพ์ตำมรูปแบบของหนังสือรำชกำรว่ำด้วย 
งำนสำรบรรณฯ และรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น ๆ (ภำยใน 30 นำที) 

ส่งเอกสำรที่พิมพ์แล้วเสร็จ 
ให้เจ้ำของเรื่อง 

จบงำน 

มีกำรแก้ไข 
(ภำยใน 30 นำที) 

ไม่มีกำรแก้ไข 

เริ่มต้น 

ได้รับมอบหมำยจำกเจ้ำของเรื่องให้จัดพิมพ์หนังสือรำชกำร 
และหนังสืออ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 
(1)  ได้รับมอบหมำยจำกเจำ้ของเรื่องในงำนนัน้ๆ ให้จัดพิมพ์หนังสือรำชกำร และหนังสืออืน่ ๆ 

เช่น กำรจดัท ำ Info graphic แผ่นพับประชำสมัพันธ ์PowerPoint เป็นต้น 
(2)  พิจำรณำหนงัสือรำชกำรว่ำเป็นประเภทใดตำมระเบียบงำนสำรบรรณฯ  
(3)  ศึกษำแบบฟอร์มและรปูแบบของหนังสือรำชกำร และหนังสอือื่น ๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำย 
(4)  ด ำเนนิกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำรตำมระเบียบว่ำดว้ยงำนสำรบรรณฯ พ.ศ. 2526 และ

หนังสอือื่น ๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำยจำกเจำ้ของเรื่อง (ภำยใน 1 ชั่วโมง) 
(5)  ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรพิมพ์ตำมรปูแบบของหนังสอืรำชกำรว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ 

และรปูแบบของหนังสอืชนดินัน้ ๆ (ภำยใน 30 นำที) 
(6)  ส่งเอกสำรที่พิมพ์แล้วเสร็จให้เจ้ำของเรื่องในงำนนั้นๆ หำกมีกำรแก้ไข ก็จะน ำหนังสือ

ดังกล่ำว กลับมำด ำเนินกำรแก้ไข และตรวจสอบควำมถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง (ภำยใน 30 นำที) 

ปริมำณงำน  :  ประมำณกำรวนัที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 242 วนั 

ผลผลิต :  หนังสือรำชกำรทีไ่ดด้ ำเนนิกำรจดัพิมพ์ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 
และหนังสอือื่น ๆ ตำมที่ได้รบัมอบหมำย เช่น กำรจัดท ำ 
infographic แผ่นพับประชำสัมพันธ ์PowerPoint   

720 เรื่อง 

   เจ้ำของเร่ือง   นำงสำววิไลวรรณ  นพคุณ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส  
นำงสำวสุนันทำ พันธ์ขำว ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  
นำงผุสดี  พงษ์ดี  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  
นำยณัฐพล  พวงเงิน   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัตงิำน  
กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์  โทร. 02 831 9373 
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3.10 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำรในกำรประชุม/ออนไลน์ 

. 

- จองห้องประชุมผ่ำนทำงระบบสำรสนเทศรัฐสภำ (ภำยใน 15 นำที 
- จองห้องประชุมสื่ออิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับออนไลน์ (Webex , Zoom) (ภำยใน 15 นำที) 

 แจ้งผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน 

ประสำนส ำนักท่ีเกี่ยวข้อง (ภำยใน 30 นำที) 
- กลุ่มงำนโสตทัศนูปกรณ์ในกำรขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ (ส ำนักประชำสัมพันธ์) 
- กลุ่มงำนพัสดุ ในกำรขอควำมอนุเครำะห์ยืมเครื่องคอมพิวเตอร์ โน้ตบุ๊ก และ Ipad 
  ในกำรประชุม (ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ, ส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศฯ) 
- กลุ่มงำนฝึกอบรมและสัมมนำในกำรขอควำมอนุเครำะห์นักวิชำกำรโสตทัศนูปกรณ์  

ในกำรบันทึกภำพ (ส ำนักประชำสัมพันธ์)

แจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุมผ่ำนทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
(ภำยใน 30 นำที) 

เตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม โดยจัดท ำ QR Code 
แจ้งให้ผู้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถดำวน์โหลดได้ (2 วัน) 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบควำมพร้อมของห้องประชุม (แล้วเสร็จก่อนประชุมครึ่งชั่วโมง) 

ด ำเนินกำรประชมุ 

จบงำน 

เริ่มต้น 

ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
ในกำรด ำเนินกำรจัดประชุม 

ถอดเทปกำรประชุมเพื่อให้อ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดท ำบนัทึกกำรประชุม (2 วนั) 

จัดเก็บรวบรวมเอกสำรไว้เป็นหลักฐำนเพื่อใช้อ้ำงอิงต่อไป 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
(1) ไดร้ับมอบหมำยจำกผูบ้งัคับบญัชำกลุ่มงำนในกำรด ำเนินกำรจดัประชมุ 
(2) จองห้องประชุมผ่ำนทำงระบบระบบสำรสนเทศรัฐสภำ/จองห้องประชุมสื่ออิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับ

ออนไลน์ (Webex , Zoom) ส ำนักเทคโนโลยแีละกำรสื่อสำร (ภำยใน 30 นำที) 
(3) แจ้งผูบ้ังคบับัญชำกลุม่งำนเพื่อทรำบสถำนที่ในกำรประชมุ 
(4) ประสำนส ำนักทีเ่กี่ยวข้อง (ภำยใน 30 นำที) 

(4.1) กลุ่มงำนโสตทัศนูปกรณ์ ส ำนกัประชำสัมพนัธ ์ในกำรขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
(4.2) กลุ่มงำนพัสดุ ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ ในกำรขอควำมอนุเครำะห์ยืมเครื่อง

คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊กในกำรประชุม             
(4.3) กลุ่มงำนฝึกอบรมและสัมมนำ ส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ในกำรขอควำมอนุเครำะห์ 

นักวิชำกำรโสตทัศนูปกรณ์ในกำรบันทึกภำพทั้งภำพนิ่งและภำพเคลื่อนไหว 
(5) แจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุมให้กับผู้บริหำร บุคลำกร และผู้เกี่ยวข้องผ่ำนทำงระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) (ภำยใน 30 นำที) 
(6) เตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม โดยจัดท ำ QR Code แจ้งให้ผู้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถดำวน์โหลดได้ 

(2 วัน) 
(7) ตรวจสอบควำมพร้อมภำยในห้องประชุม พร้อมทั้งอุปกรณ์ภำยในห้องประชุม เช่น เครื่องฉำย 

LCD จอภำพ เครื่องขยำยเสียง โต๊ะ เก้ำอี้ เพ่ือให้เพียงพอแก่ผู้เข้ำร่วมประชุม (แล้วเสร็จก่อนกำรประชุม
ครึ่งชั่วโมง) 

(8) เมื่อประชุมแล้วเสร็จ จะด ำเนินกำรถอดเทปกำรประชุมเพ่ือให้อ ำนวยควำมสะดวกในกำร
จัดท ำบันทึกกำรประชุม (2 วัน) 

(9) จัดเกบ็รวบรวมเอกสำรไว้เปน็หลักฐำนเพ่ือใช้อ้ำงองิต่อไป 

ปริมำณงำน  :  ประมำณกำรวนัที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 150 วัน 

ผลผลิต :  กำรประชุมสำมำรถด ำเนนิกำรไดแ้ลว้เสร็จ เปน็ไปดว้ย 
   ควำมเรียบร้อย 

46 ครั้ง 

   เจ้ำของเร่ือง   นำงสำววิไลวรรณ  นพคุณ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส  
นำงสำวสุนันทำ พันธ์ขำว ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  
นำงผุสดี  พงษ์ดี  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  
นำยณัฐพล  พวงเงิน   ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัตงิำน  
กลุ่มงำนนโยบำยและยุทธศำสตร์  โทร. 02 831 9373 
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ส่วนที่ 4 
ขั้นตอนและรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน

ของกลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร 
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4.1 กำรจัดท ำรำยชื่อโครงกำรในแผนปฏิบัตริำชกำรส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ ระยะ 5 ปี 
4.1.1 ขั้นตอน 

ประสำนงำนส ำนักต่ำง ๆ เพื่อเสนอโครงกำรและให้ควำมเห็นชอบ 
ในกำรจัดท ำรำยชื่อโครงกำร 

ประชุมนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เพ่ือพิจำรณำเป้ำหมำย 
และตัวชี้วัดในระดับยุทธศำสตร์และแนวทำงกำรพัฒนำ 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนด ำเนินกำรวิเครำะห์ 
 และเสนอแนะโครงกำร 

ผู้บริหำรพิจำรณำเห็นชอบ
รำยชื่อโครงกำร 

กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ ระยะ 5 ปี 

รวบรวมประกอบรูปเล่มแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
ระยะ 5 ป ี

ประกำศใช้/เผยแพร่/สื่อสำร 
แผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำร

วุฒิสภำ ระยะ 5 ปี 

ประชุมเชิงปฏิบัติกำรระดมควำมคิดเห็นเกี่ยวกับโครงกำร 
ที่จะด ำเนินกำรแต่ละปีงบประมำณในระยะ 5 ปี 
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4.1.2 รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 

รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

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

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

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

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

30 – 45 
วัน 

- ข้อมูลกำรวเิครำะห ์
เพื่อประกอบกำรจดัท ำแผนปฏิบัติ
รำชกำรส ำนกังำนเลขำธกิำร
วุฒิสภำ ระยะ 5 ปี 

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

7 – 14 
วัน 

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

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

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

7 – 14 
วัน 

- ร่ำงรำยชือ่โครงกำรตำม
แผนปฏบิัตริำชกำรส ำนักงำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำ ระยะ 5 ปี 

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

10 – 14 
วัน 

- รำยชือ่โครงกำรตำม (ร่ำง) 
แผนปฏบิัตริำชกำรส ำนักงำน
เลขำธกิำรวฒุิสภำ ระยะ 5 ป ี

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

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

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

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

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

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

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

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

ระยะ 5 ปี  
1 เล่ม 

เจ้ำของเรื่อง : นำงสำวทศันวรรณ พัฒน์คุ้ม นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนเชี่ยวชำญ 
นำงสำวสุภำรตัน ์มำตสวิง นักวเิครำะหน์โยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ 

  กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร โทร. 0 2831 9375 
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4.2 แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำนภำยในสังกัด
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

วิเครำะห์รำยละเอียดโครงกำร/งำนประจ ำ และ
ประสำนส ำนักผู้รับผิดชอบเพ่ือแก้ไข 

จัดท ำบทสรุปภำพรวม(ร่ำง)แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 

น ำไฟล์(ร่ำง)แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีส่งให้ส ำนักกำรคลัง

และงบประมำณ 

จัดท ำปฏิทิน 

น ำเสนอต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

91



รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

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

1 วัน - ปฏิทนิกำรจดัท ำแผนปฏิบตัิ
รำชกำรประจ ำป ี

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

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

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

10 วัน - รำยละเอียดโครงกำร ทีผ่่ำนกำร
วิเครำะห์โครงกำรจำก
นักวเิครำะหน์โยบำยและแผน 

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

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

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

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

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

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

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

4.2.2 ขั้นตอนท่ี 2 กำรชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี พ.ศ. ...  

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำนภำยใน
สังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เข้ำร่วมประชุมชี้แจง
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี

งบประมำณ 

จัดท ำค ำชี้แจงและเอกสำรน ำเสนอ 
เพ่ือน ำเสนอคณะกรรมำธิกำรฯ 

(มีกำรบูรณำกำรร่วมกับส ำนักกำรคลังและงบประมำณ) 
 คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำรำ่งพระรำชบัญญัติงบประมำณ

รำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... สภำผู้แทนรำษฎร 

 คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำศึกษำร่ำงพระรำชบัญญัติ
งบประมำณรำยจำ่ยประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ... วุฒิสภำ 

 คณะอนุกรรมำธกิำรฝึกอบรม สัมมนำ ประชำสัมพันธ ์ค่ำจ้ำงเหมำ
บริกำร ค่ำจำ้งที่ปรึกษำ ค่ำเช่ำ ค่ำใชจ้่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
ต่ำงประเทศ งบด ำเนินงำน งบเงินอุดหนุน และรำยจ่ำยอื่น (ถ้ำมี) 
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รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

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

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

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

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

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

- คณะอนุกรรมำธิกำร … 

30 วัน - ค ำชี้แจง 
- เอกสำรน ำเสนอ 
- เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

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

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

 

 

 

รำยละเอียดของกำรปฏิบัตงิำน 

รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

(1) จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำนภำยในสังกัด
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพ่ือปรับรำยละเอียด
โครงกำร ให้สอดคล้องกับวงเงินงบประมำณเสนอจัดสรร 

1 วัน - หนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำน 

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

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

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

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

จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำนภำยใน
สังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

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

เลขำธิกำรวุฒิสภำ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ

เผยแพร่แผนปฏิบัติรำชกำร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

น ำเข้ำข้อมูลในระบบติดตำมและ
ประเมินผลแห่งชำติ eMENSCR 
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รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

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

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

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

ปริมำณงำน  :  ประมำณกำรวันที่ใช้ในกำรด ำเนินกำร 120 วัน 
ผลผลติ :  แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  1 เล่ม 

เจ้ำของเรื่อง : นำงสำวทศันวรรณ พัฒน์คุ้ม นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนเชี่ยวชำญ 
นำงสำวสุภำรตัน ์มำตสวิง นักวเิครำะหน์โยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ 
นำงสำวศุทรำ สริภัทรนนัทกร นักวเิครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
นำยพีรวฒัน ์คงเป็นไทย นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
นำงสำวชนำกำนต ์อิ่มสวุรรณ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏบิัตกิำร 
กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร โทร. 0 2831 9375 
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4.3 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรที่ด ำรงต ำแหน่งที่ปรึกษำของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ  

4.3.1 ขั้นตอน 

 
 

ข้ำรำชกำร 
ที่ด ำรงต ำแหน่งที่ปรึกษำ 

คณะกรรมกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติรำชกำรฯ 

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

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

รับทรำบแนวทำงกำรประเมินฯ 

ก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำน 
ของกิจกรรม/แผนงำน/โครงกำรฯ 

(แบบ ทปษ. 1) เสนอต่อเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

แต่งต้ัง 

เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เห
็นช

อบ
 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ 
รอบ 6 เดือน เสนอต่อคณะกรรมกำร 

ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ข้อเสนอแนะ 

รำยงำนผล 

มอบหมำยงำน 

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

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ 
รอบ 9 เดือน เสนอต่อคณะกรรมกำร 

ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ข้อเสนอแนะ 

รำยงำนผล 

1
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4.3.2 รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 

 รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

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

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

เป็น เลขำนุกำร 
(1.4) ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนแผนงำนและ

โครงกำรเปน็ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
(1.5) บุคลำกรของกลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร 

3 - 5 
วัน 

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

1

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

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ 
รอบ 12 เดือน เสนอต่อคณะกรรมกำร 

ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ข้อเสนอแนะ 

รำยงำนผล 

จบ 
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 รำยละเอียด 
จ ำนวน 
(วัน) 

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

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

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

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

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

7 – 10 
วัน 

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

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

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

5 – 7 
วัน/ 

ไตรมำส 

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

(4) กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร ส ำนักนโยบำย 
และแผน ในฐำนะฝำ่ยเลขำนุกำรคณะกรรมกำร 
ด ำเนินกำรจดัท ำบนัทึกกำรประชมุคณะกรรมกำรฯ 

3 – 5 
วัน 

- บันทึกกำรประชมุคณะกรรมกำรฯ 
จ ำนวนประมำณ 5 – 10 หน้ำ 

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

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

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

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

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

(5.3) ประชมุคณะกรรมกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรของข้ำรำชกำรทีด่ ำรงต ำแหนง่ที่ปรกึษำ เพื่อ 

     - รับทรำบค ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมิน 
ผลกำรปฏิบตัิรำชกำรของขำ้รำชกำรทีด่ ำรงต ำแหน่ง 
ที่ปรึกษำ 

 - พิจำรณำ (ร่ำง) แนวทำงกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรที่ด ำรงต ำแหนง่ที่ปรึกษำ 

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

1 วัน/
ครั้ง 

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

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

1 วัน/
ครั้ง 

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

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

1 วัน/
ครั้ง 

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

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

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

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

1 วัน/
ครั้ง 

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

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

2 – 4 
วัน/ 

ไตรมำส 

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

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

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

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

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

7 – 20 
วัน 

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

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

3 – 7 
วัน 

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

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

3 – 5 
วัน 

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

ผลผลิต (เชิงปริมำณ) 

ต ำแหนง่ที่ปรึกษำของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
ทำงระบบอนิทรำเนต็ของส ำนักนโยบำยและแผน 
และเว็บไซต์ของส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

4.3.3 เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 (1) แนวทำงกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเชิงปริมำณและคุณภำพของข้ำรำชกำรที่ด ำรง  

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

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

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

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

รองเลขำธิกำรวุฒิสภำรับผิดชอบกำรปฏิบัติรำชกำร 
(7) กรอบกำรมอบหมำยกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรที่ด ำรงต ำแหน่งที่ปรึกษำของส ำนักงำน

เลขำธิกำรวุฒิสภำ 
หมำยเหตุ : จ ำนวนครั้งกำรประชุมขึ้นอยู่กับมติกำรประชุมในแต่ละครั้งว่ำมีวำระสืบเนื่องที่จะต้อง
พิจำรณำต่อหรือไม่ 

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

ประมำณ 
100 – 120 

วัน 
ผลผลิต : มีรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรและให้ข้อเสนอแนะในกำรปฏิบตัิรำชกำร

ของขำ้รำชกำรทีด่ ำรงต ำแหน่งที่ปรึกษำของส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 
รอบ 6, 9 และ 12 เดือน  

จ ำนวน 
3 ฉบับ 

เจ้ำของเรื่อง : นำงสำวทศันวรรณ พัฒน์คุ้ม นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนเชีย่วชำญ 
นำยพีรวฒัน ์คงเป็นไทย นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 

  กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร โทร. 0 2831 9375 

104



4.4 กำรลงทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มงำน 
4.4.1 ขั้นตอน 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน 
มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับหนังสือจำก
ระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

ส่งคืนกลุ่ม 
บริหำรทั่วไป 

ตรวจสอบควำม 
ถูกต้องของเอกสำร 

(10 นำที) 

ติดตำมท่ีกลุ่ม 
บริหำรทั่วไป 

ไม่เก่ียวข้อง
กับภำรกิจ
กลุ่มงำน

เกี่ยวข้องกับภำรกิจกลุ่มงำน 
เอกสำรไม่ครบถ้วน 

เสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน 
(ภำยใน 20 นำที) 

กรณีเป็นหนังสือแจ้งเวียน 
ทุกคนในกลุ่มงำน กรณีมีผู้รับผิดชอบโดยตรง 

ส่งให้บุคลำกรทุกคนใน
กลุ่มงำนทำง e-office 

ส่งทำง e-office ให้ 
- ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน 
- ผู้รับผิดชอบ 
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4.4.2 รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
(1) ลงทะเบียนรับหนังสือที่ส่งมำทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) จำกกลุ่มงำน

บริหำรทั่วไป ส ำนักนโยบำยและแผน  
(2) ตรวจสอบควำมครบถ้วนและถูกต้องของเอกสำร 

- กรณีเอกสำรยังส่งมำไม่ครบถ้วนให้ด ำเนินกำรติดตำมจำกกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
- กรณีเอกสำรไม่เกี่ยวข้องกับภำรกิจของกลุ่มงำนฯ ส่งคืนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

(3) เสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนเพื่อมอบหมำยงำนผู้รับผิดชอบ 
(4) ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนมอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

 - กรณีมีผู้รับผิดชอบโดยตรงให้ส่งหนังสือทำงระบบ e-office ให้ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน
และผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมำย 

 - กรณีเป็นหนังสือแจ้งเวียนในกลุ่มงำนให้ส่งหนังสือทำงระบบ e-office ให้บุคลำกรใน
กลุ่มงำน 

4.4.3 เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 - คู่มือกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

ปริมำณงำน ประมำณกำรระยะเวลำที่ใชใ้นกำรด ำเนินกำร  
(กำรจดัท ำเอกสำร กำรเสนอ และกำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 

200 วัน 

ผลผลิต   ลงทะเบียนรบัหนังสือ กรณสี่งทำงระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนกิส ์
(e-office) 

170 ฉบับ 

เจ้ำของเรื่อง นำงสำวชัชพร แดงส ำรำญ  ต ำแหนง่ เจำ้พนักงำนธุรกำรอำวโุส 
นำงสำวมยุรฉตัร อักษรถึง  ต ำแหนง่ เจำ้พนักงำนธุรกำรอำวโุส 
กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร โทร. 0 2831 9375 
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ตรวจสอบควำม 
ถูกต้อง/ครบถ้วนของ
เอกสำรแนบ (5 นำที) 

4.5 กำรลงทะเบียนส่งหนังสือของกลุ่มงำน 
4.5.1 ขั้นตอน 

เอกสำรแนบ 
ไมค่รบถ้วน 

ผบ.กลุ่มงำน/นักวิเครำะห์ฯ 
ลงนำม/ตรวจสอบ 

เอกสำร/ไฟล์เรียบร้อยแล้ว 

สอบถำมจำกเจ้ำของเรื่อง 
(5 นำที) 

เอกสำรแนบ
ครบถ้วน 

สร้ำงทะเบียนหนังสือส่งและสแกนไฟล์เอกสำร 
เพ่ือน ำเข้ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(e-office) (10 นำที) 

ส่งหนังสือ 
(5 นำที) 

จัดเก็บไฟล์ต้นฉบับ 
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4.5.2 รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
(1) ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร หรือนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ผู้เป็น

เจ้ำของเรื่อง ตรวจสอบและลงนำมในเอกสำร/ไฟล์เรียบร้อยแล้ว  
(2) ตรวจสอบควำมครบถ้วนของเอกสำรแนบ กรณีพบว่ำเอกสำร/ไฟล์แนบยังไม่ครบถ้วนให้

สอบถำมจำกเจ้ำของเรื่อง 
(3) กรณีเอกสำร/ไฟล์ที่ได้รับมีควำมครบถ้วน ให้ด ำเนินกำรสร้ำงทะเบียนหนังสือส่งและ

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

4.5.3 เอกสำรที่ใช้ด ำเนินกำร กฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 - คู่มือกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

ปริมำณงำน ประมำณกำรระยะเวลำที่ใชใ้นกำรด ำเนินกำร (กำรจัดท ำ
เอกสำร กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

200 วัน 

ผลผลิต   ลงทะเบียนส่งหนงัสือ กรณสี่งทำงระบบส ำนกังำนอัตโนมัติ  
(e-office) 

58 ฉบับ 

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

รับมอบหมำยจำก
เจ้ำของเรื่องให้จัดพิมพ์

หนังสือรำชกำร 

พิจำรณำหนังสือรำชกำรว่ำเปน็ประเภทใด 
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย

งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 

หนังสือภำยใน 
(บันทึกข้อควำม) 

หนังสือภำยนอก 
(หนังสือตอบกลับหน่วยงำน

ภำยนอก) 

เอกสำรอ่ืน ๆ 
- รำยละเอียดโครงกำร 
- รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
- บทวิเครำะห์ 

ด ำเนินกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำรและ
ตรวจสอบควำมถูกต้องตำมระเบียบ 

ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ. 2526 

มีกำรแก้ไข 

จบงำน 

ส่งเอกสำรที่พิมพ์
เสร็จให้เจ้ำของเรื่อง 

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

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

รำยละเอียด ผลผลิต จ ำนวนวัน 

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

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

2 วัน / โครงกำร 

4. รำยละเอียดโครงกำร (ฉบับชี้แจงงบประมำณ)
ประมำณ 100 โครงกำร 

โครงกำรละ 
7-10 หน้ำ 

2 วัน / โครงกำร 

5. รำยละเอียดโครงกำร (ฉบับได้รบังบประมำณ)
ประมำณ 70 โครงกำร 

โครงกำรละ 
7-10 หน้ำ 

2 วัน / โครงกำร 

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

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

ตรวจสอบควำมถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

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

ปริมำณงำน ประมำณกำรระยะเวลำที่ใชใ้นกำรด ำเนินกำร 200 วัน 
ผลผลิต   หนังสอืรำชกำร 

- หนังสือภำยใน (บนัทึกข้อควำม) 
- หนังสือภำยนอก (หนังสือตอบกลบัหน่วยงำนภำยนอก) 
- เอกสำรอืน่ ๆ 

300 ฉบับ 

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

 

ประธำนก ำหนดให้มี
กำรประชุม 

จองห้องประชุมผ่ำนทำงระบบ
สำรสนเทศรัฐสภำ (10 นำที) 

ส่งหนังสือเชิญประชุมทำงระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (30 นำที) 

กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริกำรช่ำงภำพ 
ใน google forms (5 นำที) 

ตรวจสอบควำมพร้อม 
ของห้องประชุม/ห้องประชุมออนไลน์ 

(30 นำที) 

จัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์เผยแพร่ 
กำรประชุม (5 นำที) 

ด ำเนินกำรจัดประชุม 

จองห้องประชุมสื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนทำง
ระบบบริกำรสำรสนเทศ (5 นำที) 

On site On line 

จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม โดยจัดท ำ link และ 
QR code แจ้งผู้เข้ำร่วมประชุม (2 วัน) 

111



4.7.2 รำยละเอียดของกำรปฏิบัติงำน 
(1) เมื่อประธำนคณะกรรมกำรก ำหนดให้มีกำรประชุม 
(2) กรณี On site จองห้องประชุมผ่ำนทำงระบบสำรสนเทศรัฐสภำ (PIS) 
(3) กรณี On line จองห้องประชุมสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (WebEx, zoom) ผ่ำนทำงระบบบรกิำร

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

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

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

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

ปริมำณงำน ประมำณกำรระยะเวลำที่ใชใ้นกำรด ำเนินกำร (กำรจัดท ำเอกสำร 
กำรจดัเตรียมอุปกรณ ์และกำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 

180 วัน 

ผลผลิต   กำรประชมุสำมำรถด ำเนินกำรได้แลว้เสร็จ เปน็ไปดว้ยควำม
เรียบร้อย 

30 ครั้ง 

เจ้ำของเรื่อง นำงสำวสุชิรำ  สทิธิจ ู ต ำแหน่ง เจ้ำพนกังำนธรุกำรอำวุโส 
นำงสำวชัชพร แดงส ำรำญ  ต ำแหนง่ เจำ้พนักงำนธุรกำรอำวโุส 
นำงสำวมยุรฉตัร อักษรถึง  ต ำแหนง่ เจำ้พนักงำนธุรกำรอำวโุส 
นำงสำวอทติยำ  มูลสำร  ต ำแหน่ง เจ้ำพนกังำนธรุกำรอำวุโส  
กลุ่มงำนแผนงำนและโครงกำร โทร. 0 2831 9375 
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ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มงานติดตามและประเมินผล 

สวนที่ 5
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5.1  ค ารับรองการปฏิบัตริาชการ 
(5.1.1)  ขั้นตอนการจดัท ากรอบตัวชีว้ัด 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร.  
แจ้งส่วนรำชกำรพิจำรณำเห็นชอบ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัด 

ก่อนเสนอ อ.ก.ร. ประเมินฯ พิจำรณำ 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำประเด็นตัวชี้วัด 

และประสำนส ำนักที่เกี่ยวข้องเพื่อก ำหนดกรอบตัวชี้วัด 
 

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

ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 

คณะกรรมการพิจารณา
ก าหนดกรอบตัวชี้วัด 

พิจารณา 
 

จบงาน 

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

ส่วนราชการ 
พิจารณาเห็นชอบ 
(ร่าง) กรอบตัวชีว้ัด 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัด (เบื้องต้น) 

และประสำนส ำนักที่เกี่ยวข้องเพื่อท ำควำมเข้ำใจร่วมกัน 

คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัด 
ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ  

ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

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

ส ำนักนโยบำยและแผน 
น ำ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัด (เบื้องต้น) 

เข้ำสู่ที่ประชุมผู้บริหำรส ำนกังำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบและแจ้งเรื่อง 
เพื่อเข้าพิจารณาใหม ่

ส ำนักนโยบำยและแผน 
ส่งหนังสือเห็นชอบ (ร่ำง) กรอบตวัชี้วัด 

ไปยังส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. 

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

และเมื่อ อ.ก.ร. ประเมินฯ พิจำรณำเห็นชอบแล้ว 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร ก.ร. แจ้งมติให้ส่วนรำชกำร 

ด ำเนินกำรตำมกรอบตัวชี้วัดที่ก ำหนด 

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

เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ประมำณเดือน มิถุนำยน – กรกฎำคม 
(2) คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัด

ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
(3) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลจัดท ำประเด็นตัวชี้วัดและประสำนส ำนักที่ เกี่ยวข้อง 

เพื่อก ำหนดกรอบตัวชี้วัด 
(4) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลจัดท ำ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัด (เบื้องต้น)  และประสำน 

ส ำนักที่เกี่ยวข้องเพื่อท ำควำมเข้ำใจร่วมกัน 
(5) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลประสำนส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เพ่ือน ำ (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัด

เข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด 
     (5.1) กรณี คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำยเกณฑ์ 

กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ เห็นชอบ ด ำเนินกำรต่อไป 
     (5.2) กรณี คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำยเกณฑ์กำรให้คะแนน 

ตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ไม่เห็นชอบ หรือ มีการปรับเปลี่ยนแก้ไข กลุ่มงำนติดตำมและ
ประเมินผลจะด ำเนินกำรแก้ไข (ร่ำง) กรอบตัวชี้วัดเข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด 

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

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

     (7.1) กรณี ที่ประชุมผู้บริหำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เห็นชอบ ด ำเนินกำรต่อไป 
     (7.2) กรณี ที่ประชุมผู้บริหำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ไม่เห็นชอบ หรือ มีกำรปรับเปลี่ยนแก้ไข 

ส ำนักนโยบำยและแผน (โดยกลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล) จะประสำนส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เพ่ือน ำ (ร่ำง) 
กรอบตัวชี้วัดเข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัดอีกครั้งจนกว่ำจะเป็นที่สิ้นสุด 

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

ฯ พิจำรณำเห็นชอบแล้วส ำนักงำนเลขำนุกำร ก.ร. แจ้งมติให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรตำมกรอบตัวชี้วัดที่ก ำหนด 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
(กำรจดัท ำเอกสำร กำรเสนอ และกำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 
* หมำยเหต ุระยะเวลำขึน้อยู่กับคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตวัชี้วดั

3 เดือน 
(ก.ค.-ก.ย.) 

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

1 ฉบับ 

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

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

ร่ำงกรอบตัวชี้วัด 
(2. ) ด ำเนินกำรประสำนส ำนักงำนประธำนวุฒิสภำ และหน้ำห้องเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เพื่อขอก ำหนดวันและเวลำ ในกำรลงนำมค ำรับรอง 
(3.) จัดท ำบันทึกเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือขออนุมัติกำรจัดพิธีลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติ

รำชกำรและขออนุมัติงบประมำณกำรจัดพิธีและลงนำมในบั นทึกกรำบเรียนประธำนวุฒิสภำ/ 
รองประธำนวุฒิสภำ คนที่ 1 และคนที่ 2 และหนังสือเรียน ประธำน อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลของงำนรำชกำรของรัฐสภำ เชิญเข้ำร่วมพิธีลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรฯ 

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

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

เริ่มต้น 

อ.ก.ร. ประเมินฯ เห็นชอบร่ำงกรอบตัวชี้วัดฯ 

ประสำนขอวันและเวลำ ลงนำมฯจำก สนง. ประธำน
วุฒิสภำ และหนำ้ห้องเลขำธิกำรวุฒิสภำ ในเบื้องต้น 

จัดท ำบันทกึ แจ้งเวยีนผู้บรหิำร ที่ปรึกษำ ผอ.ส ำนักฯ 
ผบ.กลุ่มตรวจสอบภำยใน ร่วมพิธีลงนำมฯ พร้อมแจ้งก ำหนดกำร  

จัดพิธีลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 

จบงาน 

- จัดเตรียมใบลงนำม 
- ค ำกลำ่วมอบนโยบำย 
- ใบเซ็นชื่อ 
- ประสำนเร่ืองรถยนต์ 
- ของที่ระลึกฯลฯ 

- บันทกึ เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ อนุมัตกิำรจัดพิธีลงนำมฯ และ
ขออนุมัติงบประมำณ 
 - บันทกึกรำบเรียนเชญิ ประธำนวุฒิสภำรองประธำนวุฒสิภำ 
คนที่ 1 , 2 และ ประธำน อ.ก.ร. ประเมินฯ 
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(5.) จัดท ำบันทึก แจ้งเวียนผู้บริหำร ที่ปรึกษำ ผอ.ส ำนักฯ ผบ.กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
ร่วมพิธีลงนำมฯ พร้อมแจ้งก ำหนดกำร 

(6.) ด ำเนินกำรจัดพิธีลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรฯ ตำมวันเวลำ ที่ก ำหนด 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
(กำรจดัท ำเอกสำร กำรเสนอ และกำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 

7 วัน 

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

1 ครั้ง 

เจ้าของเรื่อง  นำยภัทรพงศ์  ช่วยบ ำรุง ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
นำงสำวณัฐธนัญ สุนทรกิตติพงศ์ ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
นำงสำวชนิสรำ  แย้มยืนยง ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวลลิตำ  โคตรสุวรรณ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวสุทธิพร พลำยแก้ว ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9377 
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 (5.1.3) ขั้นตอนการจดัโครงการชี้แจงกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

 

เริ่มต้น 

อกร.เห็นชอบร่ำงกรอบตวัชี้วัด 

ประสำนวิทยำกรผู้ชี้แจง 
ขอก ำหนดวันและเวลำชี้แจงกรอบฯ 

จัดท ำบันทกึแจ้งเวียนส ำนักและกลุม่ตรวจสอบภำยใน 
เพื่อขอรำยชือ่ผูเ้ข้ำร่วมประชุมชีแ้จง 

กรอบกำรประเมินผลฯ 

จัดประชุมชี้แจงกรอบกำรประเมินผลฯ 

จัดท ำสรุปผลกำรประชุมชี้แจงกรอบกำรประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรฯ 

เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพื่อทรำบ (15 วัน) 

จบงาน 

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

จัดท ำบันทกึเพื่อแจ้งเขำ้ร่วมโครงกำรชีแ้จงกรอบ 

ขออนุมัติกำรจัดโครงกำรชี้แจงกรอบฯ 
และขออนุมัติงบประมำณ  
เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

พร้อมจัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร 
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รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน 
(1.)  คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำยเกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัด

ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ จัดท ำร่ำงกรอบตัวชี้วัดฯ แล้วเสร็จ  
(2. )  ด ำเนินกำรประสำนวิทยำกรผู้ชี้แจงกรอบกำรประเมินผล เ พ่ือก ำหนดวัน เวลำ 

ในกำรจัดประชุมชี้แจงกรอบกำรประเมินผลฯ 
(3.)  ด ำเนินกำรจองห้องประชุมตำมวันและเวลำที่ก ำหนด 
(4.)  จัดท ำบันทึกเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ เพ่ือขออนุมัติโครงกำรและอนุมัติงบประมำณ 

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

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

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

20 วัน 

ผลผลิต      : ผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับประเมินผลกำร
ปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

- คน 

เจ้าของเรื่อง   นำยภัทรพงศ์  ช่วยบ ำรุง ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
นำยศุภกิตต์  มำเกิด ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
นำงสำวชนิสรำ  แย้มยืนยง ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวลลิตำ  โคตรสุวรรณ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวสุทธิพร พลำยแก้ว ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9377 
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(5.1.4)  ขั้นตอนการผลติคู่มือค ารับรองการปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒสิภาประจ าปี 

 

 

เสนอ ผบ. กลุ่มงำนฯ 

เริ่มต้น 

เตรียม (ร่ำง) ใบลงนำม 
ค ำรับรองฯ 

ข้อมูลส ำนักงำนฯ 
และส ำนักต่ำง ๆ 

ตรวจดูถ้อยค ำ
และรูปแบบ 

ไม่มีแก้ไข 

แก้ไข 

จัดพิมพ์ใบลงนำมฯ 

ลงนำมค ำรับรองฯ
ประจ ำป ี

Scan ใบลงนำมฯ 
ที่ลงนำมแล้ว 

ท ำกำรเรียงข้อมูลเล่มค ำรับรองฯ 

1

ขั้นตอนก่อนลงนามฯ 

ขั้นตอนหลังลงนาม 

1 

พิมพ์ (ร่ำง) ค ำรับรอง 

จัดท ำสำรบัญ 

พิมพ์เล่มค ำรับรองฯ 
เพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 

เสนอนักวิเครำะห์ เพือ่แก้ไขและ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ไม่มีแก้ไข 
แก้ไข 

ส่งส ำนักพิมพ์เพื่อด ำเนินกำรออกแบบปกและเข้ำเล่ม 

1. จัดท ำบันทึกเพื่อขออนุมัติจัดพิมพ์ถึง
ผอ.ส ำนักกำรพิมพ์ ลงนำมโดย ผอ.ส ำนกันโยบำยและแผน 
2. เขียนใบใช้บริกำรส ำนักกำรพิมพ์

เสนอ ผบ. กลุ่มงำนฯ 

เล่มค ำรับรองฉบับสมบูรณ์ 

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

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

ของที่ปรึกษำ ส ำนักผู้รับผิดชอบ ตัวชี้วัดเจ้ำภำพหลัก สรุปผลกำรประเมินกำรปฏิบัติรำชกำรฯ 
ข้อมูลส่วนหลังนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนเป็นผู้จัดท ำ 

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

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

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

ทั้งนี้ 
 1. กำรลงนำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร ต้องรอประธำน อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภำพและ

ประสิทธิผลฯ ลงลำยมือชื่อเพ่ือเป็นสักขีพยำน และเข้ำสู่ขั้นตอนกำรผลิตเล่มคู่มือค ำรับรองฯ ต่อไป 
 2. ในกำรจัดส่ง (ร่ำง) คู่มือค ำรับรองให้ส ำนักกำรพิมพ์ออกแบบปกและจัดท ำคู่มือค ำรับรองฯ

นั้น ใช้ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประมำณ 2 สัปดำห์ 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 
กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

14 วัน 

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

1 เล่ม 

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

เริ่มต้น

แจ้งส ำนักต่ำงๆ มอบหมำยผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
และส ำนักนโยบำยและแผนตั้งผู้ประสำนงำนแต่ละตัวชี้วัด  

เพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรพร้อมผลกำรประเมินตนเองทุกเดือน 
(ภำยในวันท ำกำรสุดท้ำยของเดือน) 

ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
 ผ่ำนระบบหรือแบบฟอร์มที่ก ำหนด  

(15 วัน) 

รำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
พร้อมวิเครำะห์ ข้อเสนอแนะ เสนอ เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เพื่อทรำบ หรือพิจำรณำ (7 วัน) 

แจ้งเวียนผู้บริหำรและผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดที่เกี่ยวข้อง ทรำบ 
และพิจำรณำด ำเนินกำร (3 วัน) 

จัดคลินิกกำรให้ค ำปรึกษำกำรด ำเนินกำรตำมตัวชี้วัด 
         ครั้งที่ 1 ประมำณ เดือนมีนำคม 

ครั้งที่ 2 ประมำณ เดือนมิถุนำยน 
ครั้งที่ 3 ประมำณ เดือนกันยำยน 

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

จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรประเมินองค์กร 
เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำทรำบ 

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

ผลกำรประเมินองค์กร 

รวบรวมประเด็น
ค ำถำมจำกผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด น ำส่งผู้ประเมิน 

ในเบื้องต้น 

ประสำนผู้ประเมิน 
เพื่อขอรับประเด็น 

ข้อเสนอแนะ 
จำกกำรคลินิก 
ให้ค ำปรึกษำ 

1 

อ.ก.ร. ประเมิน ฯ 
พิจำรณำ 

แจ้งไปยังส่วนรำชกำร 

แก้ไข 

เห็นชอบ
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
(1.) แจ้งส ำนักต่ำงๆ มอบหมำยผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดและส ำนักนโยบำยและแผนตั้งผู้ประสำนงำน

แต่ละตัวชี้วัดเพ่ือรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรพร้อมผลกำรประเมินตนเองทุกเดือน (ภำยในวันท ำกำร
สุดท้ำยของเดือน) 

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

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

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

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

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

กำรประเมินองค์กร เรียนเลขำธิกำรวุฒิสภำเพื่อทรำบ   
(8.) ภำยหลังเลขำธิกำรวุฒิสภำทรำบ จัดท ำบันทึกแจ้งเวียนผลกำรประเมินองค์กร เรียนผู้บริหำร

ที่ปรึกษำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักและ ผู้บังคับบัญชำกลุ่มตรวจสอบภำยใน เพื่อทรำบ 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร กำรเสนอ และ

กำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 
12 เดือน 

ผลผลิต      : ผลกำรประเมินองค์กร - คะแนน 
เจ้าของเรื่อง นำยศุภกิตต์  มำเกิด  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 

นำยภัทรพงศ์  ช่วยบ ำรุง ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร 
กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9377 

จบงาน 

1 

จัดท ำบันทึกแจ้งเวียนผลกำรกำรประเมนิองค์กร 
เรียน ผู้บริหำร ที่ปรกึษำ ผอ.ส ำนัก  

และ ผบ.กลุ่มตรวจสอบภำยใน ทรำบ 

123



5.2 ขั้นตอนการจดักิจกรรมการให้ค าปรึกษาหารือการด าเนินการตามตวัชี้วดั 
(Clinic การให้ค าปรึกษา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ประสำนผู้ประเมิน ก ำหนดวัน เวลำจัดกิจกรรมคลินิกกำรให้ค ำปรึกษำ 
- ครั้งที่ 1 ประมำณ เดือนมีนำคม 
- ครั้งที่ 2 ประมำณ เดือนมิถุนำยน 
- ครั้งที่ 3 ประมำณ เดือนกันยำยน 

จัดท ำบันทึกแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
พร้อมให้ส่งประเด็นปรึกษำหำรือล่วงหนำ้ 

มีประเด็นปรึกษำ ไม่มีประเด็นปรึกษำ 
 ผู้รับผิดชอบพจิำรณำส่ง

ประเด็นปรึกษำหำรอื 

น ำส่งประเด็นปรกึษำหำรือให้ผู้ประเมิน 

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

จัดท ำสรุปประเด็น ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ  
จำกกำรให้ค ำปรกึษำหำรือ เสนอเลขำธกิำรวุฒิสภำ ทรำบ โดยรำยงำนพรอ้ม

กับรำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนนิกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร 
(ภำยใน 7 วันท ำกำร) 

แจ้งเวียนรำยงำนสรุปประเด็น ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ 
จำกกำรให้ค ำปรึกษำหำรือ ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง ทรำบ 

จบงาน 

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

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

กำรปฏิบัติรำชกำรเสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
(3.) จัดท ำบันทึกแจ้งผู้เกี่ยวข้องทรำบเพ่ือเข้ำร่วมกิจกรรมกำรให้ค ำปรึกษำหำรือกำรด ำเนินกำรตำมค ำ

รับรองกำรปฏิบัติรำชกำรและพิจำรณำส่งประเด็นที่ต้องกำรปรึกษำหำรือล่วงหน้ำ เพ่ือส่งให้ผู้ประเมินทรำบ 
(4.) จัดกิจกรรมกำรให้ค ำปรึกษำหำรือกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรตำม 

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

เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำทรำบ โดยรำยงำนพร้อมกับรำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินกำรตำมค ำรับรอง 
กำรปฏิบัติรำชกำร (ภำยใน 7 วันท ำกำร) 

(6.) แจ้ งเวียนรำยงำน สรุปประเด็น ข้อสั งเกต ข้อเสนอแนะ จำกกำรให้ค ำปรึ กษำหำรือ 
เรียน ผู้บริหำรปรึกษำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก และผู้บังคับบัญชำกลุ่มตรวจสอบภำยใน ทรำบ (ภำยใน 3 วันท ำกำร) 
ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 
กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

40 วัน 

ผลผลิต      : จัดกิจกรรม 
รำยงำน สรุปประเด็น ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ จำกกำรให้ค ำปรึกษำหำรือ 

3 ครั้ง 
3 ฉบับ 

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

ประสำนผู้ประเมิน ก ำหนดวัน เวลำจัดกิจกรรมกำรตรวจประเมิน (Site Visit) 
- ครั้งที่ 1 เดือนเมษำยน 

- ครั้งที่ 2 เดือนกรกฎำคม 
- ครั้งที่ 3 เดือนตุลำคม 

แจ้งผู้เกี่ยวขอ้งเข้ำร่วมกจิกรรมกำรตรวจประเมิน (Site Visit) 

ผู้ประเมินแจ้งประเด็นในกำรตรวจประเมินองค์กร (Site Visit) 

แจ้งผู้รับผดิชอบตัวชี้วัด (เจ้ำภำพหลกั)  
ทรำบประเด็นในกำรตรวจประเมินเพื่อจัดเตรียมเอกสำรหลักฐำน 

จัดกิจกรรมกำรตรวจประเมินองค์กร (Site Visit) 
- ครั้งที่ 1 เดือนเมษำยน 

- ครั้งที่ 2 เดือนกรกฎำคม 
- ครั้งที่ 3 เดือนตุลำคม 

เริ่มต้น 

บันทึกขออนุมัติจัดกจิกรรมเสนอเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

จัดท ำบันทึกรำยงำนผลกำรประเมินองค์กร 
เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำทรำบ 

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

ผลกำรประเมินองค์กร 

อ.ก.ร. ประเมิน ฯ 
พิจำรณำ 

แจ้งไปยังส่วนรำชกำร 

แก้ไข 

เห็นชอบ

จบงาน 

จัดท ำบันทึกแจ้งเวียนผลกำรกำรประเมนิองค์กร 
เรียน ผู้บริหำร ที่ปรกึษำ ผอ.ส ำนัก  

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

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

และ 3 เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำพิจำรณำ 
(3. ) จัดท ำบันทึกแจ้งผู้ เกี่ยวข้องทรำบเพ่ือเข้ำร่วมกิจกรรมกำรตรวจประเมินองค์กร 

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

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

เพ่ือน ำเข้ำที่ประชุม อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลของงำนรำชกำรของรัฐสภำ 
เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบผลกำรประเมินองค์กร 

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

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

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

60 วัน 

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

3 ครั้ง 
3 ฉบับ 

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

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

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

ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 

เริ่มต้น 

คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัด 
ของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ  

ก ำหนดหลกัเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัลใหส้่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
“หน่วยงำนที่มีผลกำรปฏบิัติรำชกำรดีเด่นตำมตัวชี้วัดและหน่วยงำนที่ให้กำรส่งเสริม สนับสนุน 

ผลกำรปฏิบัติรำชกำรดีเด่นของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25xx” 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ัง คณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรด ำเนินงำน 

กำรส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกีย่วกบักำรปฏิบัติรำชกำร 
ของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัดและกำรแสดงพฤติกรรมของบุคลำกร 

ในกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ขององค์กร 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
ประสำนส ำนักเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

ในกำรจัดท ำแบบส ำรวจอิเล็กทรอนิกส ์ 
และประสำนส ำนกัประชำสัมพันธ ์ 

เพื่อขอควำมรว่มมือในกำรตอบแบบส ำรวจอิเล็กทรอนกิส์ 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
จัดท ำและแจ้งเวียนหนังสือถึงส ำนกัให้ตอบแบบส ำรวจอิเล็กทรอนกิส์ 

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

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ก.ร. แจ้งมติให้ส่วนรำชกำรด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัลที่ก ำหนด 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล ในฐำนะฝ่ำยเลขำนกุำรของ 
คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ ชี้แจง / สื่อสำรหลักเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัล 
ตำมแบบส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำร 

ของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัด  

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
น ำ (ร่ำง) หลกัเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัล 

เข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรด ำเนินงำนฯ 

1 
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หมายเหตุ  ส ำนักงำนเลขำนุกำร กร.  เ ป็นฝ่ำยเลขำนุกำรของ
คณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์
กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
กลุ่มงำนติดตำมและประเมนิผล เป็นฝ่ำยเลขำนุกำรของคณะกรรมกำร
กลั่นกรองกำรด ำเนนิงำนกำรส ำรวจควำมคดิเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับ
กำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัดและกำรแสดงพฤติกรรม
ของบุคลำกรในกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ขององคก์ร 

จบงาน 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
ประมวลผลส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับ 

กำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัดและจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำน 

1 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
น ำ (ร่ำง) รำยงำนผลส ำรวจควำมคิดเหน็ของบุคลำกร 

เกี่ยวกบักำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชีว้ัด 
เข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองกำรด ำเนินงำนฯ 

เลขำธกิำรวุฒิสภำ 
พิจำรณำเห็นชอบ 

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ 

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

เข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด  
น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
จัดท ำค ำสั่งส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เรื่อง  

หน่วยงำนในส ำนกังำนเลขำธกิำรวุฒิสภำที่มีผลกำรปฏบิัติรำชกำรดีเด่นตำม
ตัวชี้วัด และ หนว่ยงำนที่ใหก้ำรส่งเสริม สนับสนุน 

ผลกำรปฏิบัติรำชกำรดีเด่นของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ  
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 25xx และสง่ถึงส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. 

คณะกรรมกำรพิจำรณำ
ก ำหนดกรอบตัวชี้วดั 

พิจำรณำ 

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

เพื่อทรำบ 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
จัดท ำบันทึกเรียนเลขำธิกำรวุฒิสภำเพื่อขออนุมัติงบประมำณ 

เพื่อจัดท ำโล่รำงวัล 

เลขำธกิำรวุฒิสภำ
พิจำรณำอนุมตัิ
งบประมำณ 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพิธีมอบโล่รำงวัล 

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

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล  
น ำ (ร่ำง) รำยงำนผลส ำรวจควำมคิดเหน็ของบุคลำกร 

เกี่ยวกบักำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชีว้ัด 
เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำเพือ่ทรำบ 

เห็นชอบ

คณะกรรมกำรกลัน่กรองกำร
ด ำเนนิงำนฯ พิจำรณำ  

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ 

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

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

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

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

(4 . )   กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลจัดท ำค ำสั่ งแต่งตั้ ง  คณะกรรมกำรกลั่นกรอง 
กำรด ำเนินงำนกำรส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรของส่ วนรำชกำร 
ตำมตัวชี้วัดและกำรแสดงพฤติกรรมของบุคลำกรในกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ขององค์กร 

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

(6.)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล ในฐำนะฝ่ำยเลขำนุกำรของคณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ ชี้แจง 
/ สื่อสำรหลักเกณฑ์กำรมอบโล่รำงวัลตำมแบบส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกรเกี่ยวกับกำรปฏิบัติ
รำชกำรของส่วนรำชกำรตำมตัวชี้วัด  

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

(8.)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล จัดท ำและแจ้งเวียนหนังสือถึงส ำนักให้ตอบแบบส ำรวจ
อิเล็กทรอนิกส์ 

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

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

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

ประเมินผลจะด ำเนินกำรประมวลผลส ำรวจและจัดท ำรำยงำนเพ่ือเสนออีกครั้ง 
(11.) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล น ำ (ร่ำง) รำยงำนผลส ำรวจควำมคิดเห็นของบุคลำกร

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

จะด ำเนินกำรประมวลผลส ำรวจและจัดท ำรำยงำนเพ่ือเสนออีกครั้ง 
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(12.) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล แจ้งส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เพ่ือน ำ (ร่ำง) รำยงำนผล
ส ำรวจเข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตัวชี้วัด น้ ำหนัก เป้ำหมำย เกณฑ์ 
กำรให้คะแนนตัวชี้วัดของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 

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

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

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

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

(15.) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล จัดท ำบันทึกเรียนเลขำธิกำรวุฒิสภำเพ่ือขออนุมัติ
งบประมำณเพื่อจัดท ำโล่รำงวัล 

(16.) กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพิธีมอบโล่รำงวัล 
(16.1) จัดท ำหนังสือถึงส ำนักกำรคลังและงบประมำณเพื่อด ำเนินกำรจัดจ้ำงท ำโล่รำงวัล 
(16.2) จัดท ำหนังสือแจ้งส ำนักที่ได้รับรำงวัล 
(16.3) ประสำนร้ำนโล่รำงวัลเพื่อขอใบเสนอรำคำ 
(16.4) ประสำนส ำนักงำนเลขำนุกำร กร. เพื่อจัดเตรียมพิธีมอบโล่รำงวัล 
(16.5) ประสำนส ำนกักำรคลังและงบประมำณเพ่ือจดัเตรียมรถรบั-สง่ 

ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน  
(กำรจดัท ำเอกสำร กำรเสนอ และกำรด ำเนนิงำนที่เกี่ยวข้อง) 
* หมำยเหต ุระยะเวลำขึน้อยู่กับคณะกรรมกำรพิจำรณำก ำหนดกรอบตวัชี้วดั

11 เดือน 

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

1 ฉบับ 

1 ฉบับ 

เจ้าของเรื่อง  นำงสำวณัฐธนญั สนุทรกิตตพิงศ์ ต ำแหนง่นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
นำยศุภกติต ์ มำเกดิ ต ำแหน่งนกัวิเครำะหน์โยบำยและแผนปฏบิัตกิำร 
กลุ่มงำนตดิตำมและประเมนิผล โทร. 0 2831 9376-77 
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5.5  การติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

 (5.5.1) ขั้นตอนการลงข้อมูลโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในระบบรายงานและ
การติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และการตรวจสอบข้อมูลการรายงาน
ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ระดับโครงการ) 

การลงข้อมูลโครงการ 
ตามแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี 

การตรวจสอบระบบ 

00 

ก่อนและหลัง 
ของทุกสิ้นเดือน 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ 
ข้อมูลกำรำยงำนผล 
โครงกำรจำกระบบ 

(ประมำณ 1 – 2 วัน) 

แจ้งนักวิเครำะห ์
เพื่อติดตำมข้อมูล 
เกี่ยวกบัส ำนัก 

ที่รำยงำน 
โครงกำรล่ำช้ำ 

เริ่มต้น 

จบงาน 

นักวิเครำะห ์
ที่รับผิดชอบตรวจสอบขอ้มูล
รำยละเอียดโครงกำรที่ลงใน

ระบบ 

เริ่มต้น 

ด ำเนินกำรน ำข้อมูล 
รำยละเอียดโครงกำรตำม

แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  
ลงในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(ประมำณ 1 – 2 วัน) 

ด ำเนินกำร 
ตรวจสอบข้อมูล 

ที่น ำลงในระบบอิเล็กทรอนิกส ์
ให้ครบถ้วน ถูกตอ้ง 

ผู้รับผิดชอบ น ำเสนอ 
ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน 
เพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

จบงาน 

จัดท ำบันทึกแจ้งเวียนให้ส ำนกั
ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

แจ้งรำยชื่อผู้รับผิดชอบโครงกำร 

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

ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมลู 
(1) ก่อนและหลังทุกสิ้นเดือน ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ว่ำส ำนักที่

รับผิดชอบโครงกำร รำยงำนผลโครงกำรฯ ครบถ้วนหรือไม่ 
(2) หำกพบส ำนักที่มีหน้ำที่รับผิดชอบโครงกำร ไม่มีกำรรำยงำนผลโครงกำรฯ ด ำเนินกำร  

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

7 วัน 

ผลผลิต      : ข้อมูลรำยงำนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตำมจ ำนวน
โครงกำร
ประจ ำป ี

เจ้าของเรื่อง   นำงศศกร  รอดโฉม ต ำแหนง่นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ 
นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหนง่เจ้ำพนกังำนธรุกำรช ำนำญงำน 
กลุ่มงำนตดิตำมและประเมนิผล โทร. 0 2831 9376-77 
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(5.5.2) ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี 

 
 

 
 

 
 

 

 

จบงาน 

เสนอเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
ให้ควำมเห็นชอบ 

แจ้งเวียนผู้บริหำร และเผยแพร่แก่ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์กร 

ตรวจสอบ/
แก้ไข 

เริ่มต้น 

ศึกษำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
รำยละเอียดโครงกำรประจ ำปี 

และรำยละเอยีดอื่น ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 

แจ้งเวียนให้ส ำนกัรำยงำนผลโครงกำรในระบบฯ 
(รำยเดือน/ไตรมำส)  หลังจำกเลขำธิกำรวุฒิสภำเห็นชอบ

แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

วิเครำะห์ข้อมูล ปัญหำ อุปสรรคที่อำจส่งผลกระทบ 
ต่อกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

ลงรำยละเอียดโครงกำรในระบบรำยงำนและกำรติดตำม 
ผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏบิัติรำชกำรประจ ำปี 

ให้ค ำปรึกษำหำรือกบัส ำนักที่เกีย่วข้อง  
ตำมอ ำนำจหน้ำทีข่องกลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 

จัดท ำรำยงำนควำมกำ้วหนำ้ 
ผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำร

ประจ ำปี และประสำนส ำนกักำรคลังและ
งบประมำณขอตรวจสอบขอ้มูล 

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

จัดท ำรำยงำนกำรติดตำม 
และประเมินผลกำรด ำเนินงำน 

ตำมแผนปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำประจ ำปี 

(ด ำเนินกำรเมื่อสิ้นปีงบประมำณ) 

ผ่าน 

แก้ไข แก้ไข 

ผ่าน 

ส่วนของผู้ปฏิบัต ิ

ส่วนของผู้บริหาร 
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รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 
(1) ลงรำยละเอียดโครงกำรในระบบรำยงำนและกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติ

รำชกำรประจ ำปี 
(2) แจ้งเวียนให้ส ำนักรำยงำนผลโครงกำรในระบบฯ (รำยเดือน/ไตรมำส) หลังจำกเลขำธิกำรวุฒิสภำ

เห็นชอบแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
(3) วิเครำะห์ข้อมูลปัญหำอุปสรรคที่อำจส่งผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำร 

ประจ ำปี/ ให้ค ำปรึกษำหำรือกับส ำนักที่ เกี่ยวข้องตำมอ ำนำจหน้ำที่ของกลุ่มงำนติดตำมและ 
ประเมินผล 

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

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

กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 
7 วัน 

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

1 เล่ม 

เจ้าของเรื่อง   นำงศศกร  รอดโฉม  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ 
นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9377 
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(5.5.3) ขั้นตอนการจดัท ารายงานการตดิตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาประจ าปี 

 

เริ่มต้น 

ผบก. พิจำรณำ
แก้ไข 

 

จบงาน 

ศึกษำวิเครำะหโ์ครงกำร / งำนประจ ำ 
(Project Analysis) 

ศึกษำรวบรวมผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ 
จำกรำยงำนควำมก้ำวหน้ำและระบบรำยงำนผล 

 

ก ำหนดประเด็นกำรวิเครำะห์และประเมินผล 
จัดท ำโครงร่ำง (Outline) ของรำยงำนผลฯ 

 

จัดท ำบทวิเครำะห ์
โดยกำรสรุปและวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำน 

 

เสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน 
เพื่อแก้ไข 

น ำเสนอผลกำรประเมิน 
กำรจัดท ำรำยงำนติดตำมและประเมินผล 

กำรจัดท ำบทสรุปส ำหรับผู้บริหำร  
(Executive Summary) 

และด ำเนินกำรจัดท ำรูปเล่มรำยงำนต่อไป 

มีการแก้ไข 

ไม่มีการแก้ไข 

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

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

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

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

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

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

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

3 เดือน 

ผลผลิต      : รำยงำนกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปีของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

1 เล่ม 

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

 

 
 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำ (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

ตำมแผนยุทธศำสตร์/แผนปฏิบัติรำชกำร 

จบงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

ส ำนักนโยบำยและแผน 
น ำ (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

ตำมแผนยุทธศำสตร/์แผนปฏิบัติรำชกำรแก่เลขำธิกำรวุฒิสภำ 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
สื่อสำร ท ำควำมเข้ำใจ และชี้แจงรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดเก็บขอ้มูลตัวชี้วัด

ให้กับผู้รับผิดชอบตัวชีว้ัดระดับยุทธศำสตร์และระดับกลยุทธ ์

เลขาธกิารวฒุิสภา 
พิจารณา (ร่าง)  

การก าหนดผู้รับผิดชอบ 

เลขำธิกำรวุฒิสภำเห็นชอบให้ส ำนักนโยบำยและแผน 
น ำ (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

เข้ำสู่ที่ประชุมผู้บริหำรส ำนกังำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ ร่เลขาธกิารวฒุิสภา 
พิจารณา (ร่าง)  

การก าหนดผู้รับผิดชอบ 
าง)

เห็นชอบ

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำหนังสือแจ้งเวยีนรองเลขำธิกำรวฒุิสภำและที่ปรึกษำ 

กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับยุทธศำสตร์และระดับกลยุทธ์ 
จัดเก็บข้อมูลตัวชีว้ัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

หรือมอบหมำยผู้ประสำนงำน 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำหนังสือแจ้งเวยีนรองเลขำธิกำรวฒุิสภำและที่ปรึกษำ 

เพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล 
จัดท ำรำยงำนผลกำรประเมินควำมส ำเร็จระดับยุทธศำสตร์และระดับกลยุทธ์ 

(ปีงบประมำณปัจจุบัน) 
และจัดท ำ (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

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

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

ระดับยุทธศำสตร์ตำมแผนยุทธศำสตร์/แผนปฏิบัติรำชกำรแก่เลขำธิกำรวุฒิสภำ 
(2.1) กรณี เลขำธิกำรวุฒิสภำ เห็นชอบ ด ำเนินกำรต่อไป 

 (2.2) กรณี เลขำธิกำรวุฒิสภำ ไม่เห็นชอบ หรือ มีการปรับเปลี่ยนแก้ไข กลุ่มงำนติดตำมและ
ประเมินผลจะด ำเนินกำรปรับแก้ไข (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และ 
ระดับยุทธศำสตร์ตำมแผนยุทธศำสตร์/แผนปฏิบัติรำชกำร 

(3) เลขำธิกำรวุฒิสภำเห็นชอบให้ส ำนักนโยบำยและแผนน ำ (ร่ำง) กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์เข้ำสู่ที่ประชุมผู้บริหำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

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

(4)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลจัดท ำหนังสือแจ้งเวียนรองเลขำธิกำรวุฒิสภำและที่ปรึกษำ  
กำรก ำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

(5)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลสื่อสำร ท ำควำมเข้ำใจ และชี้แจงรำยละเอียดเกี่ยวกับ  
กำรจัดเก็บข้อมูลตัวชี้วัดให้กับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับยุทธศำสตร์และระดับกลยุทธ์ 

(6)  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับยุทธศำสตร์และระดับกลยุทธ์จัดเก็บข้อมูลตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์  
และระดับยุทธศำสตร์หรือมอบหมำยผู้ประสำนงำน 

(7)  กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผลจัดท ำหนังสือแจ้งเวียนรองเลขำธิกำรวุฒิสภำและที่ ปรึกษำ
เพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตัวชี้วัดระดับกลยุทธ์และระดับยุทธศำสตร์ 

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

1 ปีงบประมำณ 

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

1 ฉบับ 

1 ฉบับ 
เจ้ำของเรื่อง  นำงสำวน้ ำเพชร ศรวีิจิตรโชค ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 

นำงสำวณัฐธนญั สนุทรกิตตพิงศ์ ต ำแหนง่นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 
กลุ่มงำนตดิตำมและประเมนิผล โทร. 0 2831 9376-77 
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5.6. การน าข้อมูลความก้าวหน้าโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในระบบติดตามและประเมินผล
แห่งชาติ (eMENSCR) 

เริ่มต้น 

น ำเข้ำข้อมูลโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำทั้งหมด  

ลงใน ระบบ eMENSCR  

ติดตำมข้อมูลควำมก้ำวหน้ำโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 

น ำข้อมูลควำมก้ำวหน้ำโครงกำรตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี เข้ำรำยงำน
ผลในระบบ eMENSCR ทุก ๆ ไตรมำส  

จัดท ำข้อคิดเห็น / แนวทำงกำรปรับปรุง เกี่ยวกับกำรด ำเนินโครงกำรตำม
แผนปฏิบัติรำชกำร 

จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำยและ
แผนเพื่อลงนำมหนังสือถึงเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เพื่อให้ควำมเห็นชชอบอนุมัติ M7  

ท ำกำรอนุมัติโครงกำรที่ด ำเนินกำรน ำข้อมูลลง
เรียบร้อยแล้ว 

จบ 
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รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน 
(1.) น ำขอ้มูลโครงกำรตำมแผนปฏิบตัิรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ ทัง้หมดของ

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

แผนปฏบิัตริำชกำรของส ำนกังำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
(4.) น ำขอ้มูลควำมก้ำวหน้ำโครงกำรตำมแผนปฏิบตัิรำชกำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ

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

เลขำธกิำรวฒุิสภำ เพื่อให้อนุมัต ิM7  
(6.) ท ำกำรอนมุัตโิครงกำรทีด่ ำเนินกำรน ำเขำ้ข้อมูลเรียบร้อยแลว้ 

ปริมำณงำน : ด ำเนินกำรน ำเข้ำขอ้มูลผลกำรด ำเนนิกำรตำมแผนปฏิบัตริำชกำร
ของส ำนักงำน ทุกไตรมำส 

1 ครั้ง/ไตรมำส 

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

1 ครั้ง/ไตรมำส 

เจ้ำของเรื่อง  นำงศศกร รอดโฉม ต ำแหนง่ นกัวิเครำะหน์โยบำยและแผนช ำนำญกำรพิเศษ 
นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหนง่เจ้ำพนกังำนธรุกำรช ำนำญงำน 
กลุ่มงำนตดิตำมและประเมนิผล โทร. 0 2831 9376-77 
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5.7 งานดา้นสารบรรณและงานธุรการทั่วไปของกลุ่มติดตามและประเมินผล 
(5.7.1)  ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือ กรณีรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เร่ิมต้น 

ลงทะเบยีนรับหนังสือจาก 
กลุ่มบริหารทั่วไป (ภายใน 1 ชั่วโมง) 

เสนอ ผบ.กลุ่มงานติดตาม 
และประเมินผล / นักวิเคราะห์ฯ 

(ภายใน30นาที)

นักวิเคราะห์ฯ ด าเนินการต่อ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดบั 
(ภายใน 3 วันท าการ) 

จบงาน 

เกี่ยวข้อง 
ไม่เกี่ยวข้อง (ส่งคืน) 

เจ้าของเรื่อง 

ลงรับ 
ทาง saraban 

พิจารณาหนังสือ 

เก็บเอกสารเข้าแฟม้ 

รับหนังสือทางระบบ saraban 
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รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน 
(1) รับหนังสอื 

(1.1) จำกระบบ saraban 
(1.2) หนังสอืฉบับจรงิจำกกลุ่มงำนบรหิำรทัว่ไป 

(2) พิจำรณำหนังสือ 
(2.1) เกี่ยวขอ้งกบักลุ่มงำนติดตำมและประเมนิผลหรือไม่ (ถ้ำไม่เกี่ยวข้องส่งคนืกลุม่งำนบรหิำร

ทั่วไป/เจำ้ของเรื่อง) 
(2.2) ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของเอกสำรแนบ 
(2.3) จัดล ำดับควำมส ำคัญของหนังสือหำกเป็นเรื่องด่วนให้ด ำเนินกำรทนัที 

(3) ด ำเนินกำรลงทะเบียนรบัหนงัสือของกลุม่งำนตดิตำมและประเมนิผล 
(3.1) ทำงระบบ saraban 
(3.2) ลงทะเบียนรบัในหนังสือฉบบัจริง 
(3.3) ลงทะเบียนรบัหนังสือในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

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

ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 
กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

3 วัน 

ผลผลิต      : ลงทะเบียนรบัหนงัสือ กรณีส่งทำงระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 300 ครั้ง 
เจ้าของเรื่อง นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 

นำงสำวลลิตำ  โคตรสุวรรณ์ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวชนิสรำ  แย้มยืนยง ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  
นำงสำวสุทธิพร พลำยแก้ว ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9376 
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วิธีการลงรับหนังสือทางระบบ saraban 
1. รับหนังสือจำกระบบ saraban

2. พิจำรณำ หนังสือ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

3. ด ำเนินกำรลงทะเบียนหนังสือรับของกลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล

4. เสนอผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล / นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน
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(5.7.2) ขั้นตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือของกลุ่มงานติดตามและประเมินผล 

 

 
 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจากนักวิเคราะห์ / เจา้ของเรื่อง 

สแกนเอกสาร 

ลงทะเบยีนหนังสือส่ง 
กรณี ผอ.ส านักฯ/เลขาฯ 

ลงนาม 
(ออกเลขที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป) 

ด าเนินการส่งหนังสือภายใน 20 นาท ี ผ่านระบบ saraban 

บรรจุหนังสือฉบบัจริงใส่ 
ซองจดหมายพร้อมจา่หน้าซอง 
และเขยีนใบน าส่งติดหน้าซอง 

น าส่งด้วยตนเอง ฝากเจ้าหน้าที่ส านักบริหารงานกลาง 
เพื่อน าส่ง 

ติดตามผลการด าเนินงาน 

จบงาน 

สอบถามเจ้าของเรื่องถึง
แนวทางการส่งหนังสือ 

145



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

เลือกที่แถบ ทะเบียนหนังสือส่งกลุ่มงานตดิตามและประเมินผล 

เลือก สร้างหนังสอื 
เลือก เขียนเลขลงหนงัสือฉบับจริง แล้วพิมพ์ข้อควำมตำมหนังสือ 

เลือก บันทึกหนังสือ 
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สแกนเอกสำร แล้วน ำเข้ำระบบโดย เลือกที ่วางไฟลเ์อกสารที่น่ี 

เลือก อัพโหลดทั้งหมด 

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

กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 
20 นำท ี

ผลผลิต      : ลงทะเบียนสง่หนังสอื กรณีส่งทำงระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์ 100 ครั้ง 
เจ้าของเรื่อง นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 

นำงสำวลลิตำ  โคตรสุวรรณ์ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวชนิสรำ  แย้มยืนยง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  
นำงสำวสุทธิพร พลำยแก้ว ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9376 
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(5.7.3) การปฏิบัติงานด้านการประชุมของกลุ่มงานติดตามและประเมินผล 
(การประชุมแบบอเิลก็ทรอนิกส์) 

เร่ิมต้น 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  
จัดท ำหนังสือเชิญประชุมและระเบยีบวำระกำรประชุม 

การจัดเตรียมห้องประชมุ 

- จัดเตรียมสมุดลงชื่อเพื่อเป็นหลักฐำนกำรมำประชุม 
- จองหอ้งประชุม 
- จัดหำเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค (Notebook 

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

ผ่ำนระบบ pis.plaliament.go.th 

แจ้งองค์ประชุมต่อประธำน 

เขียนใบขอใช้บริกำรเครื่องดื่ม 

ส ำรวจควำมเรียบร้อยของห้องประชุม 
(หลังเสร็จสิ้นกำรประชุม) 

จบงาน 

ประสำนถ่ำยภำพ 

ดูแลควำมเรียบร้อยในกำรประชุม 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ออกเลขแจ้งเวยีนในระบบ saraban 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
น ำเข้ำข้อมูลในระบบสำรสนเทศทรัพยำกรบุคคล 
( pis.plaliament.go.th / qr.senate.go.th ) 
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รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

การปฏิบตัิงานดา้นการประชุม 
ของกลุ่มงานตดิตามและ

ประเมินผล 
การปฏิบตั ิ

(1)  จัดท ำระเบยีบวำระกำรประชุม 
(นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 

- 1 วันท ำกำรก่อนวนัประชุม 

(2)  ออกเลขแจ้งเวียนในระบบ  
saraban (เจ้าพนักงานธุรการ) 

- หลังจำกฝ่ำยเลขำนุกำร 
ออกหนังสือนัดประชุม 

(3)  น ำเข้ำข้อมูลในระบบสำรสนเทศ
ทรัพยำกรบุคคล 
(http://hr.senate.go.th/v2/) 
(เจ้าพนักงานธุรการ) 

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

(4)  จัดเตรียมสมุดลงเพื่อเป็น
หลักฐำนกำรมำประชุม 

- 1 วันท ำกำรก่อนวนัประชุม 

(5)  จัดเตรียมห้องประชุม และเอกสำรกำร
ประชุม (ถ้ำมี) รวมทั้งจัดเตรียมอุปกรณ์
ตรวจสอบดูแลควำมเรียบร้อยควำม
สะอำดของสถำนที่และตรวจสอบ
อุปกรณ์ที่ใช้ส ำหรับกำรประชุม 

      (5.1) จองห้องประชุม 
(กลุ่มงานบริหารทั่วไป  
ส านักกรรมาธิการ 2) 

      (5.2) ประสำนชำ่งภำพ 
เพื่อถ่ำยภำพและลงไลน์ @ ส ำนักงำนฯ 
(ส านักประชาสัมพันธ์ / 

- 1 ชั่วโมงก่อนก ำหนดเวลำประชุม 

- ตรวจสอบห้องประชุม จำกระบบ https://pis.parliament.go.th/PARWeb/main 
หัวข้อระบบบริหำรจัดกำรห้องประชุมอัจฉริยะ 
- โทรจองห้องประชุมกับกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป ส ำนักกรรมำธิกำร 2 
- กรณีมีกำรเปลี่ยนหรือย้ำยห้องประชุมต้องประสำนแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทรำบก่อนกำร
ประชุม 1 วัน 
- 1 วันท ำกำรก่อนวนัประชุม 
- ดูรูปแบบของกำรประชุมวำ่กำรจัดวำงไมค์เปน็รูปแบบใด เช่น ถ้ำเป็นกำรประชุม
คณะท ำงำน / กรรมกำร กำรจัดวำงไมค์ให้ครบทุกโตะ๊ หำกเปน็กำรจัดประชุมแบบ
คลำสรูม (Classroom) ให้จัดไมค์ลอยเผื่อกำรซักถำม และจัดให้มีกำรเว้นระยะห่ำง
ระหว่ำงกัน (Social Distancing) 
- 1 วันท ำกำรก่อนวนัประชุม 

- หำกเป็นช่ำงภำพของส ำนักประชำสัมพันธ์ / 
 ส ำนักพฒันำทรัพยำกรบุคคล ให้เตรียมข้อมูล 
ที่จะลงไลน์ @ ส ำนักงำน ให้ช่ำงภำพเป็นผู้ลงข้อมูลให้  
ท ำเร่ืองขอใช้งำนระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบ hr.senate.go.th 
 3 วันท ำกำรก่อนวนัประชุม 
- * หำกถ่ำยภำพเอง ให้ประสำนส ำนักบริหำรงำนกลำง เพื่อลงภำพถ่ำยพร้อมเตรียม
ข้อมูลที่จะลงไลน์ @ ส ำนักงำน และจัดท ำใบใชบ้ริกำร กำรจัดสง่ข้อควำม
ประชำสัมพนัธ์ทำง Line Application  
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การปฏิบตัิงานดา้นการประชุม 
ของกลุ่มงานตดิตามและ

ประเมินผล 
การปฏิบตั ิ

       (5.3) ขอใช้งำนระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ผำ่นระบบ HELPSENATE 

      (5.4) จองรถ (กรณีมีกำรจัด
ประชุมนอกสถำนที)่  
(กลุ่มงานยานพาหนะ ส านักการ
คลังและงบประมาณ) 

- ประสำนกลุ่มงำนยำนพำหนะ ส ำนักกำรคลงัและงบประมำณ 
เพื่อขอใช้รถ และทรำบเบอร์รถ, จัดท ำใบขอใช้รถ เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักนโยบำย
และแผนลงนำม,  
น ำใบขอใช้รถส่งพนักงำนขับรถยนต์ (ในวนัที่มีกำรประชุม) 

การด าเนินการระหว่างการประชุม 

(1)  แจ้งองค์ประชุมต่อประธำน - ทันทีเมื่อครบองค์ประชุม 

(2)  ถ่ำยภำพ - ทันทีเมื่อครบองค์ประชุม 

(3)  ดูแลควำมเรียบร้อยในกำร
ประชุม 

- ระหว่ำงกำรประชุม 

(4)  เขียนใบขอใช้บริกำรเคร่ืองดื่ม - หลังจำกได้รับกำรบริกำรเครื่องดื่มจำกพนักงำนบริกำร 
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วิธีการน าเข้าขอ้มูลในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
1. เตรียมข้อมูลที่จะน ำเขำ้ระบบ เช่น ไฟล์เอกสำร ไฟลภ์ำพ เป็นต้น

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

3. เลือก “คณะกรรมกำร ...” คณะทีต่้องกำรน ำเขำ้ข้อมูล

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

1

2 

3

4

5
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6. เลือก “เลือกไฟล”์ ทีต่้องกำรแนบ / แกไ้ข
7. เลือก “เปิดเผย” เพื่อเปน็กำรเปดิเผยข้อมูล
8. เลือก “แกไ้ข” เพื่อเป็นกำรบนัทึกข้อมูล

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

10. เลือกชื่อคณะกรรมกำรที่น ำเขำ้ข้อมูลไว้

7

6

8

9

10
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11. เลือก “ระเบียบวำระ” ครั้งที่น ำเข้ำข้อมูล

12. จะปรำกฏระเบียบวำระกำรประชุม
13. เลือกปุม่ “สีเขียว” จะปรำกฏข้อมูลทีน่ ำเข้ำ

ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 
กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

1 วัน 

ผลผลิต      : กำรประชุมในคณะกรรมกำรต่ำง ๆ 25 ครั้ง 

เจ้าของเร่ือง  นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวลลิตำ  โคตรสุวรรณ์ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวชนิสรำ  แย้มยืนยง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  
นำงสำวสุทธิพร พลำยแก้ว ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9376 

11

12

13
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(5.8.) ขั้นตอนการน าเข้าขอ้มูลผลการด าเนินงานของกลุ่มงานติดตามและประเมนิผล 
ในระบบอินทราเน็ต     

เตรียมข้อมูลที่จะน าเข้าระบบ

- รายงานโครงการ 
- สรุปประเด็น 
  Clinic & Site Visit 
- สรุปคะแนนตัวชี้วดั  
  ฯลฯ 

Login เขา้ระบบอินทราเน็ตของส านัก 

คลิกที่ชื่อกลุ่มงานตดิตามและประเมินผล 

อัพโหลดไฟล์เข้าระบบ 

หัวข้อ ขา่ว/กิจกรรม 

เลือกแก้ไข เพิ่มรายการใหม ่

บันทึกข้อมูล 

แจ้งนักวิเคราะห์ฯ เจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบข้อมูล 

เร่ิมต้น

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

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

3. เลือกหัวข้อที่จะน ำเข้ำข้อมูล ดังนี้
3.1  คลิกที่ชื่อกลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล เพื่อเข้ำไปยังหน้ำเพจของกลุ่มงำน และเลือกแก้ไข

           เพือ่พิมพ์ชื่อเรื่องของเอกสำรที่น ำเข้ำ   
     3.2  หัวข้อข่ำว/กิจกรรม เพื่อลงไฟล์ภำพถ่ำยจำกกำรประชุมต่ำงๆ ที่กลุ่มงำนรับผิดชอบด ำเนินกำร 

4. อัพโหลดไฟล์เข้ำระบบ

5. เมื่ออัพโหลดไฟล์แล้วให้เลือกบันทึกข้อมูล
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6. เลือก View Mode เพื่อตรวจสอบว่ำไฟล์ขอ้มูลได้ถกูน ำเข้ำระบบครบถว้นแล้ว

ปริมำณงำน : ประมำณกำรระยะเวลำที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน (กำรจดัท ำเอกสำร 
กำรเสนอ และกำรด ำเนินงำนที่เกี่ยวข้อง) 

30 นำท ี

ผลผลิต      : น ำเข้ำข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนของกลุม่งำนตดิตำมและประเมินผล  
ในระบบอินทรำเน็ต 

150 ครั้ง 

เจ้าของเรื่อง  นำยธนำกร  น้อมทำงธรรม ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวลลิตำ  โคตรสุวรรณ์ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวชนิสรำ  แย้มยืนยง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวสุทธิพร พลำยแก้ว ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มงำนติดตำมและประเมินผล โทร. 0 2831 9376 
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ภาคผนวก 
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เอกสารที่ใช้ด าเนินการ กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560

2. ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561-2580

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

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

5. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
พ.ศ. 2546 

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

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

8. หลักเกณฑ์ อัตราค่าใช้จ่าย และแนวทางการพิจารณางบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 

9. บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์
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10. ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ
พ.ศ. 2555 
    ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2567 
11. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ. พ.ศ. 2550 

12. พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ. 2560
กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405/2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 
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เหตุผลในการทบทวน/ปรบัปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักฯ ทีผ่่านมา 
นางสาวสุภาวดี มงคลธรรมกุล ผู ้อำนวยการสำนักนโยบายและแผน ในฐานะที ่ปรึกษา

คณะทำงานขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียงต้านทุจริต ส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของ
สำนักนโยบายและแผน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 กำหนดจัดประชุมคณะทำงานขับเคลื่อน
องค์กร STRONGฯ ครั้งที่ 2/2568 เพื่อทำการทบทวน ปรับปรุง คู่มือการปฏิบัติงานสำนักนโยบายและ
แผน พ.ศ. 2567 ในวันจันทร์ที่ 21 เมษายน 2568 เวลา 10.00 นาฬิกา ณ ห้องประชุมส านักนโยบาย
และแผน ชั้น 9 อาคารรัฐสภา (สว.) 

โดยมเีหตผุลในการทบทวน/ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านกัฯ ที่ผ่านมา เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
การปฏิบตัิงานให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน ดังน้ี 

1. การปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบ เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรผู้รับผิดชอบในกระบวนงาน
และภารกิจต่าง ๆ ทำให้จำเป็นต้องปรับปรุงคู่มือให้สอดคล้องกับบุคคลที่รับผิดชอบงานในปัจจุบัน 
เพื่อให้สามารถใช้งานคู่มือได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความรับผิดชอบจริง 

2. การเปลี่ยนระดับตำแหน่ง มีการเปลี่ยนแปลงระดับตำแหน่งของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เช่น
การเลื่อนตำแหน่ง ส่งผลให้บทบาทและหน้าที่ของแต่ละตำแหน่งเปลี่ยนแปลงไป จำเป็นต้องปรับปรุง
คู่มือให้สอดคล้องกับระดับตำแหน่งใหม่ เพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงาน 

3. มีการปรับปรุงขั้นตอนการตรวจสอบสถิติวันลาของข้าราชการ เพื่อให้การตรวจสอบสถิติวัน
ลาของข้าราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และสะดวกต่อการรายงานข้อมูล รวมทั้งสอดคล้องกับ
ระบบงานปัจจุบัน จึงได้มีการปรับปรุงขั้นตอนการดำเนินงานให้ชัดเจนและทันสมัยมากยิ่งขึ้น 

4. เนื่องจากปัจจุบันหน่วยงานได้มีการนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และระบบงานออนไลน์
มาใช้ในการดำเนินงานราชการอย่างแพร่หลาย ทำให้การใช้แบบฟอร์มกระดาษหรือแบบฟอร์มแนบท้าย
ในรูปแบบเดิมลดลง จึงไม่จำเป็นต้องมีแบบฟอร์มกระดาษภายในสำนักฯ เพื่อหลีกเลี่ยงความซ้ำซ้อน 
สอดคล้องกับแนวทางการบริหารงานแบบดิจิทัลของภาครัฐ และเป็นไปตามสำนักงานสีเขียว (Green 
Office) ของสำนักงานฯ 
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5. ตัดกระบวนการ/ขั ้นตอนการทำหน้าที ่เลขานุการคณะกรรมการขับเคลื ่อนการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐสู่ระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) ออก เนื่องจากในปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2568 ไม่มีการประกวดรางวัลเลิศรัฐ สาขาการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 
จึงไม่มีการดำเนินการตามหมวดต่าง ๆ ของ PMQA อย่างเป็นทางการ ดังนั้น จึงไม่จำเป็นต้องจัดทำ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในบทบาทเลขานุการคณะกรรมการฯ อย่างไรก็ตาม ผู้อำนวยการสำนักนโยบาย
และแผน ได้มอบนโยบายให้นำหลักการของ PMQA มาประยุกต์ใช้ในการดำเนินงานของสำนัก 
ในภาพรวม เพื่อยกระดับประสิทธิภาพและคุณภาพของระบบงานอย่างต่อเนื่อง 

6. มีการนำ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง บรรจุไว้ในคู่มือการปฏิบัติงานเพิ่มเติม
ได้แก่  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงกำหนด
พัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และหนังสือ
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ท่ี กค (กวจ) 
0405/2/ว 78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 
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จดัทําโดย สาํนักนโยบายและแผน สาํนกังานเลขาธกิารวุฒสิภา


