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สํานักกรรมาธิการ ๓ สํานัก 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ปฏิบัติหนาท่ีสํานักงานเลขาธิการสภานิติบัญญัติแหงชาติ 
 



คํานํา 

 จากความมุงมั่นท่ีจะพัฒนาบุคลากรใหตระหนักรู มีความเปนเลิศดานกฎหมายและวิชาการของ

สํานักกรรมาธิการ ๑ สํานักกรรมาธิการ ๒ และสํานักกรรมาธิการ ๓ ใหมีคุณภาพเปนที่ยอมรับของฝาย

นิติบัญญัติ และเพ่ือขับเคล่ือนองคกรใหบรรลุเปาหมายตามอํานานหนาท่ีซึ่งสํานักกรรมาธิการไดรับ

มอบหมาย ท้ังนี้ การจัดทําเอกสารทางวิชาการประกอบการพิจารณาและสนับสนุนการดําเนินงานของ

คณะกรรมาธิการเปนภารกิจท่ีสําคัญเปนฟนเฟองใหคณะกรรมาธิการมีขอมูลพ้ืนฐานประกอบการ

ตัดสินใจในการพิจารณาศึกษาเรื่องนั้นๆ            

สํานักกรรมาธิการ ๑ สํานักกรรมาธิการ ๒ และสํานักกรรมาธิการ ๓ ใหความสําคัญกับความรู และมี

ระบบการจัดการความรูเพ่ือให คนที่ตองใชความรู สามารถใชความรูที่ถูกตองไดในเวลาท่ีตองการใช                 

Right Knowledge, Right People, Right Time จึงได จัดทํา “คูมือ การจัดทําเอกสารทางวิชาการ

ประกอบการพิจารณาและสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมาธิการ” โดยอาศัยกระบวนการในการ

จัดการความรู การระดมความคิดเห็น รวมท้ัง ศึกษา เรียบเรียงจากรายงานผลการพิจารณาศึกษาชอง

คณะกรรมาธิการและหนวยงานภายนอก บทความ ความคิดเห็นทางวิชาการ รวมไปถึงเจตนารมณนโยบาย 

คําส่ัง ประกาศคณะรักษาความสงบแหงชาติ และขอมูลในการบริหารราชการแผนดินท่ีเกี่ยวของกับอํานาจ

หนาที่ของคณะกรรมาธิการ และจัดเก็บขอมูลความรู (Tacit knowledge) เกี่ยวกับแนวทาง เทคนิค ขั้นตอน 

วิธีการปฏิบัติงานภายในสํานักกรรมาธิการ ๑ สํานกักรรมาธิการ ๒ และสํานักกรรมาธิการ ๓   

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือ การจัดทําเอกสารทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ

สนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมาธิการ ชวยใหสามารถทํางานไดงายขึ้น คนทํางาน “รูงาน” 

ผูบังคับบัญชา “ไดงานมาตรฐานเดียวกัน” องคกร “มีประสิทธิภาพ” ผูรับบริการ “พึงพอใจ” อันเปน

เปาหมายของการจัดการความรู ๓ ประการ คือ พัฒนาคน พัฒนางาน และพัฒนาองคกร  

 

สํานักกรรมาธกิาร ๓ สํานัก 
   

ความรู               

ของเรา 

ความรู               

ของเพือ่น 

ความรูรวม 

ของเรา + ของเพือ่น 

ความรู

ใหม 

คูมือ 



สารบัญ 

 

หนา 

 

๑. บทนํา                                                                                            ๑ 

๒. วธิดีําเนนิการ/ขัน้ตอนการจัดทําองคความรู                           ๒ 

๓. ผังกระบวนงาน (Work Flow) การจัดทําเอกสารทางวิชาการประกอบ                 ๓ 

    การพิจารณา                                                                               

๔. บทสรุป                                                                                          ๔ 

๕. ภาคผนวก                                                                                       ๕ 

    ภาคผนวก ก บรรณานกุรม                                                                   ๖ 

    ภาคผนวก ข คําส่ังคณะกรรมการวิชาการ ๓ สํานัก                                       ๘ 

    ภาคผนวก ค ภาพกิจกรรม                                                                  ๑๓ 

    ภาคผนวก ง  แผนงาน                                                                       ๑๗ 

 

 

 

     

 

                                                                                                  

 

 



 

1. การบงชี้ความรู 

(Identification)

2. การสรางและ                
แสวงหาความรู 

(Creation and 
Acquistion)

3. การจัดการความรู              
ใหเปนระบบ 

(Organization)

4. การประมวลและ
กลั่นกรองความรู 
(Codification 

&Refinement)

5. การเขาถึง
ความรู (Access)

6. การแบงปน
แลกเปลี่ยนความรู

(Sharing)

7.  การเรียนรู 

(Learning)

KM 
Process 

3. จัดเก็บ สังเคราะห 

- แตงตัง้คณะกรรมการที่ปรึกษาดานวิชาการฯ  

- ประชุมคณะกรรมการฯ เพือ่กําหนดหวัขอองคความรูที่

จําเปนตอการผลักดนัตามยุทธศาสตร (คูมือ การจดัทําเอกสาร

ทางวชิาการ ประกอบการพิจารณาและสนับสนุนการดาํเนินงาน

ของคณะกรรมาธกิาร) เปนองคความรูท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงาน 

สอดคลองกับแผนยุทธศาสตรสนง. 2560 ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 2 

การพัฒนาความเปนเลิศดานกฎหมายและวิชาการ 

ความรูชัดแจง : ศึกษา

เอกสาร รายงานวชิาการ

รัฐธรรมนูญ ขอบังคับ ฯลฯ  

ความรูฝงลกึ : ประชมุ

ระดมสมอง จากบุคลากรผู

ปฏิบัติภายในสํานักกมธ. 

1 2 และ 3 

คณะกรรมการที่ปรึกษาดาน

วิชาการสํานกักรรมาธิการ 3 

สํานัก นําความรูที่รวบรวมได 

จากการคนควา ประชุม             

มาวิเคราะหเพื่อจดัทําคูมือ 

- คณะกรรมการฯ ประชุมเพือ่รางคูมือ 

กลัน่กรองความถูกตอง แกไข ปรับปรุงคูมือฯ 

ประกอบดวย 3 รูปแบบ  

1. แนวทางในการดาํเนินงานของคณะกรรมาธิการ  

2. กรณีท่ีคณะกรรมาธิการเห็นสมควรนํามาพิจารณา 

3. กรณีเร่ืองรองเรียนของคณะกรรมาธิการ 

- จัดทําหนังสอืนําเรียนผูบังคับบัญชา

ตามลําดบัชัน้เรียบรอยแลว 

 

- เผยแพรคูมือฯ ในระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ                 
(e-Office)  
- จัดพิมพเปนเลม จํานวน 

6 เลม เก็บไวที่กลุมงาน

บริการเอกสารอางอิงฯ 

สํานักละ 2 เลม 

- แจงเวียนเพื่อรับ

ฟงความคิดเห็น

ตอคูมือจากผูท่ี

เก่ียวของ คือ              

นิติกรและ

วิทยากรทุกคนใน

สน.กมธ. 3 สํานัก 

- รองเลขาธิการฯ 

และผบก.รวมกัน

ทบทวนสรุป

บทเรียน              

(After action 

review : AAR) 

 

- บุคลากรผูปฏิบัติภายในสํานักกมธ. 1 2 และ 3               

มีขอมูลทางวชิาการท่ีสามารถตอบสนองความตองการ

ของสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติและกรรมาธิการใน

การนําขอมูลไปสนับสนุนการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบ 

การตัดสินใจในการดําเนินงานดานตางๆของคณะกมธ. 

- นําขอมูลที่ผูใชงานเสนอไปแกไข และปรับปรุง

ตอไป  
 
 คน

 

งาน องคกร 

๒. วิธีดําเนินการ/ขั้นตอนการจัดทําองคความรู 

   

๒ 

 



๓. ผังกระบวนงาน (Work Flow) การจัดทําเอกสารทางวิชาการประกอบการพิจารณา ดงัรูปภาพ 

 

 ผูบังคับบัญชากลุมงานมอบหมาย 

ใหเจาหนาท่ีประจํากลุมงาน 

เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายศึกษา คนควา วิเคราะห  

และสังเคราะหขอมลูดานวิชาการท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 

จัดพิมพขอมลู 

ตรวจทาน/แกไข 

เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาตรวจสอบความถกูตอง

และความสมบูรณครบถวนของเนื้อหา 

รวมท้ังใหความเห็นเพ่ิมเติม (ถามี) 

ผูบังคับบัญชา

ตรวจสอบตนฉบับ

เอกสารประกอบการ

พิจารณา 

 

ผูบังคับบัญชากลุมงานบรรจ ุ

ในระเบียบวาระการประชุม 

นําเสนอเอกสารประกอบการพิจารณา

ตอท่ีประชุมคณะกรรมาธิการ 

 

เอกสารตนฉบับ 

มีขอมลูไมถูกตอง 

ไมครบถวน หรือ 

ไมสมบูรณ 

รูปแบบท่ี ๑ แนวทางในการ

ดําเนินงานของคณะกรรมาธิการ  

๑. ขอมูลพ้ืนฐานของคณะกรรมาธิการ 

๒. ขอมูลท่ีเก่ียวของในการพิจารณา

เพ่ือใชกําหนดแนวทางในการ

ดําเนินงานของคณะกรรมาธิการ 

๓. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

๔. ขอมูลดานวิชาการท่ีเก่ียวของ 

๕. ประเด็นท่ีคณะกรรมาธิการสมควร

พิจารณาเพ่ือการดําเนินงานของ

คณะกรรมาธิการ 

รูปแบบท่ี ๒ กรณท่ีีคณะกรรมาธกิาร

เห็นสมควรนํามาพิจารณา 

๑. ท่ีมาและความสําคญัของปญหา 

๒. การดาํเนินการของหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

๓. ขอมูลทางดานกฎหมาย และขอมูล

ทางดานวิชาการท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

๔. ความเห็นของฝายเลขานุการ 

๕. ประเด็นการพิจารณา 

๖. ขอเสนอแนะในการดําเนินงาน 

รูปแบบท่ี ๓ กรณีเรื่องรองเรียน

ขอคณะกรรมาธิการ 

๑. ขอมูลท่ัวไป 

๒. สรปุสาระสําคัญของเรื่องรองเรยีน   

๓. ประเด็นขอรองเรียน 

๔. ความประสงคของผูรองเรียน 

๕. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

๖. ขอพิจารณาและขอเสนอแนะ 

๓ 

 



 

 

บทนํา 

๑. หลักการและเหตุผล 

 การจัดการความรูและระบบการเรียนรูของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตองมีความสอดคลอง

และสนับสนุนภารกิจ เปาหมาย ยุทธศาสตรขององคกร นโยบายของผูบริหารระดับสูง องคความรูท่ี

จําเปนตอการปฏิบัติงาน รวมท้ัง การตอบสนองความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

เพ่ือใหระบบการจัดการความรูและการเรยีนรูของสํานกังานฯ สามารถสนับสนุนการปฏิบตัิงานของบุคลากรให

มีประสิทธิภาพ ผูบริหารและผูรับบริการมีองคความรูท่ีสนับสนุนการตัดสินใจและสอดคลองตอความตองการ

ใชงานตามภารกิจ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจึงไดจัดทําแผนการจัดการความรูและระบบการเรียนรูของ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (พ.ศ. ๒๕๕๙ – ๒๕๖๑) และแผนปฏิบัติการการจัดการความรูและระบบการ

เรียนรูฯ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ ท้ังนี้ ขอบเขตองคความรูดานกระบวนการนิติบัญญัติอยูในความ

รับผิดชอบของสํานักกรรมาธิการ ๑ สํานักกรรมาธิการ ๒ และสํานักกรรมาธิการ ๓ 

สํานักกรรมาธิการ ๑ สํานักกรรมาธิการ ๒ และสํานักกรรมาธิการ ๓ ไดใหความสําคัญในการ

สนับสนุนใหบุคลากรอาศัยองคความรูในการปฏิบัติงาน ตองปฏิบัติหนาที่โดยใชองคความรูทางวิชาการ 

กฎหมายเขาชวยในการปฏิบัติงาน บุคลากรจึงตองมีความรอบรูและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่อง เพ่ือให

สามารถนําความรูไปประยุกตใชในการสนับสนุนการดําเนินงานในกระบวนการนิติบัญญัติ เชน การศึกษา 

คนควาและการวิเคราะหเพ่ือ การจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาตางๆ ซึ่งเปนการดําเนินงานตามแผน

ยุทธศาสตรที่ ๒ การพัฒนาความเปนเลิศดานกฎหมาย ในกลยุทธท่ี ๒.๕ สงเสริมและพัฒนางานดาน

กฎหมายและวิชาการเพ่ือตอบสนองการดําเนินการของสมาชิกวุฒิสภา ซึ่งสํานักกรรมาธิการ ๑ สํานัก

กรรมาธิการ ๒ และสํานักกรรมาธิการ ๓ ไดตั้งคณะกรรมการท่ีปรึกษาดานวิชาการสํานักกรรมาธิการ ๓ 

สํานัก เพ่ือกําหนดแนวทางและใหขอเสนอแนะเกี่ยวกับการพัฒนาศักยภาพดานวิชาการ 

การดําเนินงานเพ่ือพัฒนาความรูและมาตรฐานการปฏิบัติงานนั้น สํานักกรรมาธิการ ๑ สํานัก

กรรมาธิการ ๒ และสํานักกรรมาธิการ ๓ ไดจัดทําองคความรูทางวิชาการในหัวขอ คูมือ การจัดทํา

เอกสารทางวิชาการประกอบการพิจารณาและสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมาธิการ อันจะ

อํานวยประโยชนแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการประชุมของคณะกรรมาธิการ เพ่ือใหการทํางานดาน

เลขานุการของท่ีประชุมคณะกรรมาธิการเปนไปอยางมีมาตรฐานความเปนมืออาชีพท่ีไดรับการยอมรับ

จากบุคคลในวงงานรัฐสภา ทั้งนี้ผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนแนวทางในการทํางาน เพ่ือขับเคล่ือนองคกร

สูความเปนเลิศในการสงเสริม สนับสนุน งานฝายนิติบัญญัติ อันเปนการสนองตอบตอการปฏิบัติงาน

ดานนิติบัญญัติแกสมาชิกวุฒิสภาหรือสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติและคณะกรรมาธิการใหมีความ

ถูกตองพรอมท้ังสามารถสรางความพึงพอใจแกผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย กอใหเกิดประโยชนสูงสุด

แกสาธารณชน และทายที่สุดเปนการสานวิสัยทัศนสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา“องคกรที่เปนเลิศในการ

สงเสริม สนับสนุนงานฝายนิติบัญญัติ” ใหเปนจริง   



 

การทํางานทุกอยางเปรียบเสมือนการเดินทางท่ีตองมี จุดเริ่มตน มี จุดหมายปลายทาง และ              

เสนชัยเปนส่ิงที่ทุกคนอยากไปใหถึงแตกวาจะถึงเสนชัยนั้น ทุกยางกาวของการเดินทางตองมี

กระบวนการท่ีชัดเจน และตองมีการศึกษาอยางถองแท เมื่อการเริ่มตนท่ีดีนับวามีชัยไปกวาครึ่ง 

จุดเริ่มตนของสํานักกรรมาธิการ ๑ ๒ และ ๓ คือการตระหนักวาการจัดการความรูในองคกรเปนส่ิง

สําคัญท่ีจะทําใหองคความรูท่ีมีอยูกระจัดกระจายในตัวบุคคล หรือเอกสารสามารถนํามาพัฒนาใหเปน

ระบบได ดังนั้นจึงแตงตั้งคณะกรรมการท่ีปรกึษาดานวิชาการสํานักกรรมาธกิาร ๓ สํานัก เพ่ือจัดทําคูมือ 

“การจัดทําเอกสารทางวิชาการประกอบการพิจารณาและสนับสนุนการดาํเนินงานของคณะกรรมาธิการ” ขึ้น 

ประกอบดวย ๓ รูปแบบ รูปแบบท่ี ๑ แนวทางในการดําเนินงานของคณะกรรมาธิการ รูปแบบท่ี ๒ 

กรณี ท่ีคณะกรรมาธิการเห็นสมควรนํ ามาพิจารณา รูปแบบ ท่ี  ๓ กรณี เรื่องรองเรียนของ

คณะกรรมาธิการ เพ่ือมุงพัฒนาสมรรถนะของขาราชการฝายรัฐสภา ซึ่งการจะบรรลุในวัตถุประสงค           

ไดนั้นจําเปนจะตอง เรงสรางและสงเสริมการมีสวนรวมของบุคลากร จัดส่ิงแวดลอม เวลาที่เอื้อใหกับ

ผูเรียน เพ่ือสรางใหทุกฝายมีความเขาใจรวมวา KM เปนเครื่องมือที่ชวยในการปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ปจจัยสําคัญหรือประเด็นปญหาท่ีเปนอุปสรรคตอการจัดการความรูในสํานักกรรมาธิการ ๑ ๒ 

และ ๓ คือวัฒนธรรมองคกรที่ไมอยากรับส่ิงใหม การขับเคล่ือนจึงตองออกแรงเยอะ การทํา KM ตองทํา 

Change Management เปดใจยอมรับ เปดใจเรียนรูกับคนรอบขาง ควบคูกับ KM นอกจากนี้ ความใส

ใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร อยางไรก็ตาม ปญหาย่ิงใหญขณะนี้คือองคกรจะจัดการความรู

อยางไรใหคนมีความคิด “คิดจะทําทุกอยางใหดี ท่ีสุดหรือไม  คิดจะตั้งใจทํางานใหดี ท่ีสุด”              

หรือยัง หรือ “ไมคิด” อยากที่จะพัฒนา และเชื่อหรือไมการเรียนรูไมมีวันส้ินสุด เปนส่ิงสําคัญที่ทําให

เราไดพัฒนาตนเอง  พัฒนาองคกรใหดีขึ้น หวังวาคงมีใครสักคนอยากท่ีจะเรียนรู (การจัดการความรู)   

และคุณพรอมที่จะเรียนรูเปนคนแรก หรือคนสุดทาย ก็อยูที่ตัวคุณเปนผูกําหนด 

 

 

 

 

 

 

 

๔ 

บุคลกรในสํานักกรรมาธิการ ๑ ๒ และ ๓ 

คิดเปน ทํางานเปน 
เอกสารประกอบ                  

การพิจารณามีประสิทธิภาพ 

สํานักกรรมาธิการ ๑ ๒ และ ๓ 

บรรลุเปาหมายตาม

ยุทธศาสตร 
 

 

คน 
 

องคกร 
 

งาน 

บทสรุป 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

บรรณานุกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บรรณานุกรม 

รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 

คณะกรรมการท่ีปรึกษาดานวิชาการสํานักกรรมาธิการ ๓ สํานัก. (ราง) คูมือการจัดทําเอกสาร 

ทางวิชาการประกอบการพิจารณาและสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมาธิการ.  

กรุงเทพมหานคร: คณะกรรมการท่ีปรึกษาดานวิชาการสํานักกรรมาธิการ ๓ สํานัก, ๒๕๕๙.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

คําสั่งคณะกรรมการวิชาการ ๓ สํานัก 
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ภาคผนวก ค 

ภาพกิจกรรม 
 



ภาพกิจกรรม 

การประชุมคณะกรรมการท่ีปรึกษาดานวิชาการสาํนักกรรมาธิการ ๓ สํานัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๒ – 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- ๓ - 

การทบทวนสรุปบทเรียน (After action review : AAR) 

นายสุรตัน หวังตอลาภ รองเลขาธกิารวุฒิสภา ผูอํานวยการสํานักกรรมาธิการ ๑ และผูบังคับบัญชากลุมงาน

จากสํานกักรรมาธิการ ๑ สํานกักรรมาธกิาร ๒ และสํานกักรรมาธกิาร ๓ หรอืผูแทน รวมกนัทบทวนคูมือ                

การจัดทําเอกสารทางวชิาการประกอบการพิจารณาและสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมาธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง 

แผนงาน 
 



แผนงาน การจัดทําเอกสารองคความรู คูมือ การจัดทําเอกสารทางวิชาการประกอบการพิจารณาและสนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมาธกิาร 

กิจกรรม ระยะเวลา 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1. จัดทําเอกสารองคความรู คูมือ การจัดทําเอกสารทางวิชาการประกอบการพิจารณาและ

สนับสนุนการดําเนินงานของคณะกรรมาธิการ 
    

- ระดมสมองทบทวนรางคูมือฯ     
- ปรับปรุง (ไดรางคูมือเพ่ือเวียนรับทราบความคิดเห็นจากบุคลากรท่ีเกี่ยวของ)     
- แจงเวียน e-Office  เพ่ือรับทราบความคิดเห็นจากบุคลากรท่ีเกี่ยวของ 

- ทบทวนสรุปบทเรยีน (After action review : AAR) 

    

- ปรับปรุง สรุปเพ่ือใหไดคูมือฯ      
- จัดทําหนังสือนําเรียนผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน      
- จัดทําเลม คูมือ ฉบับจริงใหกลุมงานอางอิงเก็บกลุมละ 2 เลม และสงกรรมการ 3 เลม 

- แจงเวียน e-Office  เพ่ือใหบุคลากรรับทราบและถือปฏิบัต ิ

    

- จัดทํารายงานองคความรูเพ่ือใหคณะกรรมการพิจารณาตัดสินการมอบรางวัล ไมเกิน 3 หนา     
- จัดทําหนังสือนําเรียนผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน     
- KM Day เดือนสิงหาคม (ยังไมทราบวัน) ตกแตงบูธ และเจาหนาท่ีประจําบูธ     

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักกรรมาธิการ ๓ สํานัก 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ปฏิบัติหนาท่ีสํานักงานเลขาธิการสภานิติบัญญัติแหงชาติ 

Knowledge is Endless to Learn 


