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รายงานสรุปการจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน 
ของส านักประชาสัมพันธ์ 
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ตามที่ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ มีนโยบายให้ทบทวนปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน ตามกระบวนการท างานที่เป็นปัจจุบัน ทันสมัยมากยิ่งขึ้น เป็นประจ าทุกปี และเป็นส่วนหนึ่ง 
ของเครื่องมือการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐสู่ระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) สอดคล้อง 
และเป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2566 – 2570 มุ่งสู่องค์กรอัจฉริยะ  
ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภา เพ่ือประโยชน์ของประเทศชาติ  และประชาชน และเป็นแนวทาง 
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ ตามแผน  
การเปิดเผยข้อมูลของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามแบบวัดการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (แบบวัด OIT) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ในส่วนของข้อ 08 คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ (ส านัก/
กลุ่ม) ของส านักประชาสัมพันธ์ ทั้งนี้ ได้มีค าสั่งส านักประชาสัมพันธ์ ที่ 14/2567 เรื่อง แต่งตั้งคณะท างาน
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักประชาสัมพันธ์ และคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของส านัก
ประชาสัมพันธ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน ๒๕๖7 โดยมีองค์ประกอบ
คณะท างาน ประกอบด้วย : ผู้อ านวยการส านัก ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน และผู้แทนกลุ่มงาน ท าหน้าที่ 
ในการพิจารณาทบทวนแผนการด าเนินงาน และมอบหมายผู้รับผิดชอบทบทวนปัญหาอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา เพื่อรวบรวมข้อมูลน ามาปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คณะท างาน… 
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คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักประชาสัมพันธ์  และคู่มือการปฏิบัติงาน 
ด้านการบริหารงานบุคคลของส านักประชาสัมพันธ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 ได้มีการนัดประชุม 
ครั้งที่ ๑/๒๕๖๗ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 28 พฤศจิกายน ๒๕๖๗ โดยมีระเบียบวาระการประชุม เพ่ือรับทราบ
แผนการด าเนินงานและพิจารณาทบทวน ปรับปรุง แก้ไข และปัญหาอุปสรรคจากการปฏิบัติงานปีที่ผ่านมา
เพ่ือน ามาเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมให้แล้วเสร็จตามแผนฯ พร้อมทั้ง มีการมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบในการติดตามรวบรวมข้อมูลจากแต่ละกลุ่มงานในส านักและการออกแบบจัดท าเป็นรูปเล่ม 
เพื่อน าเสนอต่อที่ประชุมต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. รับทราบแผนการด าเนินงานและพิจารณาทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

จากปีที่ผ่านมาของแต่ละกลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. โดยที่ประชุม... 
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2. โดยที่ประชุมได้มีมติรับทราบแผนการด าเนินงานการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

และคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของส านักประชาสัมพันธ์ และพิจารณาทบทวน ปรับปรุง  
แก้ไข คู่มือทั้ง 2 เล่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. คณะท างาน... 
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3. คณะท างานจัดท าคู่มือฯ ของส านักประชาสัมพันธ์ ได้ด าเนินการติดตาม รวบรวมข้อมูล 

และออกแบบจัดท ารูปเล่มคู่มือ ทั้ง 2 เล่ม และได้มีการประชุม ครั้งที ่1/2568 เมื่อวันพุธท่ี 15 มกราคม ๒๕๖8 
โดยมีระเบียบวาระการประชุม เพ่ือพิจารณา โดยผู้แทนแต่ละกลุ่มงาน ทบทวนชี้แจงปัญหา อุปสรรคจากปี 
ที่ผ่านมา น ามาปรับปรุงและแก้ไขเพ่ิมเติม ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการจัดท าคู่มือ OIT 08 ดังนี้ 
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จากนั้น ได้ลงมติเห็นชอบ (ร่าง) คู่มือการปฏิบัติงานของส านักประชาสัมพันธ์ และคู่มือการปฏิบัติงาน 
ด้านการบริหารงานบุคคลของส านักประชาสัมพันธ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 จากนั้น มอบหมายให้
ฝ่ายเลขานุการฯ ด าเนินการเสนอผู้อ านวยการส านัก เพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนน าไปเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ ตามช่องทางต่าง ๆ ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ท่ีประชุมได้มีมติเห็นชอบ (ร่าง) คู่มือการปฏิบัติงานของส านักประชาสัมพันธ์ และคู่มือ 
การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของส านักประชาสัมพันธ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8  
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ฝ่ายเลขานุการคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักประชาสัมพันธ์และคู่มือการปฏิบัติงาน 
ด้านการบริหารงานบุคคลของส านักประชาสัมพันธ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 โดยจัดท าบันทึกเรียน 
ผู้อ านวยการส านักประชาสัมพันธ์ เพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบคู่มือการปฏิบัติงานของส านัก
ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ 
และคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของส านักประชาสัมพันธ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8  
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มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านชอ่งทางต่าง ๆ ดังนี้ 
1. เว็บไซต์ส านักประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานฯ 
ท้ัง  2  เล่ม 
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2. เผยแพร่ทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
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3. เพจ Facebook ชมรม STRONG จิตพอเพียงต้านทุจริต ข้าราชการ สว. 
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4. เพจ Facebook คุณธรรมข้าราชการ สว. 
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5. เพจ Facebook ส านักประชาสัมพันธ ์
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6. Line ชมรม STRONG สว. 
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7. Line Group ส านักประชาสัมพันธ์ 
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