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บทสรุปผูบริหาร 
  
 คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) มีมติใหสวนราชการสังกัดรัฐสภา จัดทํา
โครงการเพื่อปรับระบบการปฏิบัติงาน โดยลดข้ันตอนหรือลดลําดับชั้นในการปฏิบัติงานและใหศึกษา
ทดลองปฏิบัติงานเปนเวลา ๓ เดือน ซึ่งสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จึงไดดําเนินการจัดทําโครงการลด
ข้ันตอน และระยะเวลาการปฏบัติราชการตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๕๐ และไดคัดเลือกกระบวนงานนํารอง 
จํานวน ๘ กระบวนงาน ตั้งแตเดือนกรกฎาคม-กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๐ จากผลการดําเนินงานสามารถ   
สรุปไดดังนี้ 
 ๑. สามารถลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการไดตามที่กําหนด จํานวน ๖ 
กระบวนงาน 
 ๒. ไมสามารถลดรอบระยะเวลาฯ ไดตามที่กําหนด จํานวน ๒ กระบวนงาน 
 ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) ไดกําหนดใหมี
โครงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการสังกัดรัฐสภา โดยกําหนดใหระดับความสําเร็จ 
เปนตัวชี้วัดหนึ่งในการประเมิน 
 จากเหตุผลดังกลาวจึงเห็นควรศึกษากระบวนลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติ
ราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือวิเคราะหปญหา และอุปสรรค การกระจายอํานาจ          
การตัดสินใจ รวมทั้งเสนอแนะแนวทางในการพัฒนา โดยมีวัตถุประสงค เพ่ือศึกษากระบวนงาน วิเคราะห
ปญหาและอุปสรรค รวมทั้งเสนอแนะแนวทางในการพัฒนากระบวนงานลดรอบระยะเวลาและขั้นตอน    
ในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งมีขอบเขตการศึกษา ตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๕๐-
๒๕๕๑  
 จากผลการศึกษาไดพบปญหาและอุปสรรคได ๓ ประเด็น 
 ๑) ปญหาดานการกระจายอํานาจการตัดสินใจ 
  ในการกระจายอํานาจการตัดสินใจ สามารถกระทําไดตั้งแตผูบริหารระดับสูง 
ระดับกลาง และระดับตน ในสวนของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา การกระจายอํานาจยังอยูในวงจํากัด 
อาจเปนเพราะวายังขาดความรูความเขาใจและยังมิไดมีการปรับทัศนคติของผูบริหาร ซึ่งสอดคลองกับ
ความเห็นของนักวิชาการที่กลาววา “การกระจายอํานาจมิใชการลดทอนอํานาจลง แตเปนการเพิ่มพูน
ศักยภาพในการทํางาน” ดังนั้น สํานักงานฯ ควรใหมีการดําเนินการ ดังนี้ 
  ๑.๑ สํารวจกระบวนงานใดที่เก่ียวของกับการใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา บุคคล          
ที่เก่ียวของกับวงงานของวุฒิสภา วาภารกิจใดสมควรมอบอํานาจการตัดสินใจใหผูนํามีหนาที่รับผิดชอบ
เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
  ๑.๒ กําหนดหลักเกณฑการใชอํานาจเพื่อใชเปนกรอบในการปฏิบัติหนาที่ใหถูกตอง 
  ๑.๓ กําหนดหลักเกณฑการควบคุม ติดตามและกํากับดูแล เพ่ือใหแนใจวาผูรับมอบ
อํานาจไดใชอํานาจถูกตอง โดยถือหลักในการมอบหมายงานใหผูใตบังคับบัญชา ดังนี้ 
 



 (๒)
 
   ๑.๓.๑ เปนงานที่ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติไดเปนอยางดี 
   ๑.๓.๒ เปนงานที่เ ก่ียวของกับหนาที่ความรับผิดชอบของผูใตบังคับบัญชา
โดยตรง 
   ๑.๓.๓ เปนงานที่มีความซับซอน เหมาะสมกับความสามารถของผูใตบังคับบัญชา 
   ๑.๓.๔ ใหทั้งงานที่ทาทาย และนาสนใจทําและงานที่ไมทาทายนัก คละกันไป 
   ๑.๓.๕ เปนงานที่ไมใชภารกิจหลักสําคัญของผูบริหาร 
   นอกจากนี้ สอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการมอบอํานาจ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ขอ ๒ กําหนดในการมอบอํานาจใหผูมอบอํานาจดําเนินการในเรื่องดังที่กลาวมาแลว 
 ๒) ปญหาดานการใหบริการ 
  ปจจุบันสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีงานบริการใหกับสมาชิกวุฒิสภา บุคลากร         
ที่เก่ียวของกับวงงานวุฒิสภา กระจายอยูตามสํานักตางๆ และศูนยตางๆ ซึ่งอาจไมไดรับความสะดวก
เทาที่ควร ส้ินเปลืองระยะเวลาในการขอรับบริการ และยังตองจดจําวางานบริการใดจะตองขอรับบริการ   
ณ จุดใด ดังนั้นควรมีการสํารวจงานบริการทั้งหมดของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และคัดเลือกงาน
บริการที่มีความสําคัญและมีผูรับบริการจํานวนมาก และนํางานบริการเหลานั้นไปใหบริการเพิ่มเติมใน
ศูนยบริการขอมูลและกฎหมาย เพ่ืออํานวยความสะดวกแกสมาชิกวุฒิสภาและบุคลากรที่เก่ียวของในวง
งานวุฒิสภา ในการยื่นขอรับบริการ ซึ่งจะสอดคลองกับพระราชบัญญัติพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ 
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๗ กําหนดให “การปฏิบัติราชการที่เก่ียวกับ
การบริการประชาชน หรือติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกันใหสวนราชการกําหนด ระยะเวลา
แลวเสร็จของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการทั่วไป” 
 ๓) ปญหาดานกระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สามารถแยกไดดังน้ี 
  ๓.๓.๑ การสํารวจกระบวนงาน กลุมงานแตละสํานักไดจัดทํา Flow Chart มายัง
คณะกรรมการฯ จํานวน ๑๐๑ กระบวนงาน และในจํานวนนี้มีกระบวนงานจํานวนหนึ่ง มิใชเปนงาน
ภารกิจหลักหรือเปนงานบริการสมาชิกวุฒิสภา บุคลากรที่เก่ียวของในวงงานวุฒิสภาหรืองานบริการ 
ประชาชนแตเปนการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานภายในหรือเปนการใหบริการแกขาราชการและลูกจางของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เชน การถวายผากฐินพระราชทาน การเบิกคารักษาพยาบาลและคาเลาเรียน
บุตร การบริหารงบประมาณ  บันทึกรายการรับจายสู  Program  การจัดจางการจัดเก็บพัสดุครุภัณฑ
เก่ียวกับยานพาหนะ การซอมบํารุงรักษาฯลฯ ซึ่งเปนงานที่ไมเก่ียวของกับความหมาย เร่ือง การลด
ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
 
 
 
 



 (๓)
 
  ๓.๓.๒ การคั ด เลื อกกระบวนงาน  ในป งบประมาณ  พ .ศ .  ๒๕๕๐ 
คณะกรรมการไดมีการคัดเลือกกระบวนงานที่ไดจากการสํารวจ จํานวน ๘ กระบวนงาน และไดดําเนิน  
การนํารองในการลดรอบระยะเวลาฯ เปนเวลา ๓ เดือน ในปงบประมาณ ๒๕๕๑ คณะกรรมการ         
ไดคัดเลือกกระบวนงานในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการอีก จํานวน              
๓ กระบวนงานประกอบดวยภารกิจหลัก ๒ กระบวนงานและภารกิจสนับสนุน จํานวน ๑ กระบวนงาน 
ดังนี้ 
   - การจั ดทํ าบั ต รประจํ าตั ว  เ จ า หน า ที่ ข อ งรั ฐต าม  พ .ร .บ .              
บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐและกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๒ ใหแกสมาชิกวุฒิสภาดวยระบบ
คอมพิวเตอร 
   - การดําเนินการจัดทําขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตางๆ 
ในภูมิภาคยุโรป อเมริกา แปซิฟก เอเชีย และแอฟริกา ใหแกประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ           
ในการรับรองคณะทูตานุทูต และบุคคลสําคัญในการเขาเยือนคารวใหโอกาสตางๆ และการเดินทางศึกษา
ดูงานของคณะกรรมาธิการ 
   - การเปนฝายเลขานุการใหแกคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณาเสนอ
รายชื่อกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
   โดยการคัดเลือกคณะกรรมการฯ ไดคํานึงถึงความสอดคลองกับ
ประเด็นยุทธศาสตร/ภารกิจหลัก แตมิไดมีการคัดเลือกกระบวนงานที่สมควรลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติราชการทั้งหมด แลวกําหนดเปนเปาหมายวาจะทําการลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนฯ ก่ีปๆ ละก่ีกระบวนงาน และแตละกระบวนงานตองลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนลงคิดเปนรอย
ละเทาไร ทําใหการดําเนินงานของคณะกรรมการฯ ขาดเปาหมาย ขาดความชัดเจน และขาดความตอเนื่อง
ในการดําเนินงาน   
  ๓.๓.๓ การดําเนินการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ 
โดยบางกระบวนงานไดมีการตัด รวม หรือเปล่ียนขั้นตอนที่ไมจําเปนและไมสงผลกระทบตอคุณภาพของ
งาน รวมทั้งใชเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาชวยในการปฏิบัติงาน แตยังมีกระบวนงานที่ไมสามารถ
ดําเนินการลดรอบระยะเวลาฯ ใหเปนไปตามขอเสนอไดเชน การขออนุมัติจัดสัมมนาของสํานัก
กรรมาธิการ ๓ หรือกระบวนงานการตรวจสอบและแกไขปญหาเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวง
ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เปนตน 
   จากการศึกษาสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการไดกลาวถึง
กระบวนงานจะมีลักษณะและมีหลักเกณฑแนวทางการพิจารณา ดังนี้ 
   - กระบวนงานจะตองมีความสมบูรณในตัวเอง 
   - กระบวนงานตองสอดคลองกับความตองการของบประมาณ 
   - กระบวนงานตองเปนงานที่สามารถควบคุมระยะเวลาการปฏิบัติงานได 
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   - กระบวนงานตองมีความชัดเจน 
   - กระบวนงานตองมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุด 
  ๓.๓.๔ การติดตามและประเมินผล    
    ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ คณะกรรมการฯ ไดคัดเลือกระบวนงาน
นํารองและมอบหมายใหหนวยงานที่รับผิดชอบงานดําเนินการทดลองปฏิบัติตามขอเสนอของการลดรอบ
ระยะเวลาฯ เปนเวลา ๓ เดือน ตั้งแตเดือนกรกฎาคม-กันยายน ๒๕๕๐ แลวรายงานผลการดําเนินงานตอ
คณะกรรมการฯ ซึ่งคณะกรรมการฯ มิไดมีการติดตามผลการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนตอไปอีก     
ทําใหการดําเนินการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานการลดรอบระยะเวลาฯ ไมเปนไปอยางตอเนื่อง นอกจากนี้
หนวยงานนํารองมิไดมีการจัดเก็บรวบรวมขอมูลและสถิติในการลดรอบระยะเวลาฯ เพ่ือใชใน           
การปรับปรุงอีก 
  จากการศึกษา การวิเคราะหปญหาดานกระบวนการลดรอบระยะเวลาฯ 
ในเรื่อง การจัดการคุณภาพโดยรวม (Total Quality Management -  TQM) ที่กลาวถึงการปรับปรุงอยาง
ตอเนื่องวาการจัดการเรื่องคุณภาพตองอาศัยการปรับปรุงอยางไมหยุดยั้ง ทั้งนี้ผูบริหารจะตองสนับสนุน
การกําหนดวิสัยทัศนที่ชัดเจน รวมทั้งวิธีการและบริการใหแกลูกคา   

๔.๒ ขอเสนอแนะ 
 ๔.๒.๑ สรางความรูความเขาใจเก่ียวกับการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ
และการกระจายอํานาจการตัดสินใจแกบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาอยางทั่วถึง ปรับทัศนคติ
ของผูบริหาร ใหมีทัศนคติในเชิงบวกเกี่ยวกับการกระจายอํานาจการตัดสินใจ และตระหนักวาเร่ืองใด  
ควรตองมีการมอบอํานาจการตัดสินใจ  
 ๔.๒.๒ ควรแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการกระจายอํานาจตัดสินใจของสํานักงานเลขาธิการ-
วุฒิสภา โดยองคประกอบของคณะกรรมการฯ ครอบคลุมทุกหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการ-
วุฒิสภา โดยใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ ดังนี้ 
  ๔.๒.๒.๑ สํารวจอํานาจหนาที่ของผูบริหารที่มีอํานาจในการพิจารณา ส่ังการ อนุญาต    
การอนุมัติ หรือการดําเนินการใดๆ วาเร่ืองใดที่ผูบังคับบัญชาสมควรมอบอํานาจการตัดสินใจใหผูที่มี
หนาที่รับผิดชอบในการดําเนินการเรื่องนั้นโดยตรง โดยใหความสําคัญกับอํานาจหนาที่ที่มีผลกระทบ
โดยตรงตอการใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา บุคลากรที่เก่ียวของในวงงานวุฒิสภา และประชาชน 
  ๔.๒.๒.๒ กําหนดหลักเกณฑการใชอํานาจเพื่อใชเปนกรอบในการปฏิบัติหนาที่ใหถูกตอง 
  ๔.๒.๒.๓ วางระบบการติดตามและประเมินผล การใชอํานาจของผูรับมอบอํานาจ 
 ๔.๒.๓ จัดใหมีการศึกษาดูงานดานระบบการใหบริการแนวใหม จากหนวยงานช้ันนํา หรือ
หนวยงานที่ไดรับรางวัลคุณภาพการใหบริการประชาชน 
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 ๔.๒.๔ จัดใหมีการสํารวจงานบริการทั้งหมดของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และคัดเลือกงาน
บริการที่มีความสําคัญและมีผูรับบริการจํานวนมาก และนํางานบริการเหลานั้นไปใหบริการเพิ่มเติมใน
ศูนยบริการขอมูลและกฎหมาย โดยศูนยบริการขอมูลและกฎหมายควรมีการใหบริการเพิ่มเติมอยางนอย
ดังตอไปนี้ 
  ๔.๒.๔.๑ การใหบริ ก ารขอมูล/ข า วสาร  เชน  บันทึกการประชุมวุฒิ สภา  ร า ง
พระราชบัญญัติ รางญัตติ รางกระทูถาม พระราชกําหนด รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ที่อยู
ระหวางการพิจารณาของวุฒิสภา บันทึกการประชุมคณะกรรมาธิการฯ ที่คณะกรรมาธิการรับรองแลว 
รายงานการวิจัยของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ 
พระราชกําหนดที่เขาสูการพิจารณาของวุฒิสภา รายชื่อ-ที่อยูสมาชิกวุฒิสภา รายชื่อคณะกรรมาธิการ 
สถิติและขอมูลตางๆ ของสมาชิกวุฒิสภา หนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา เปนตน 
  ๔.๒.๔.๒ การใหบริการรับเรื่อง-สงตอ เชน การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐของ
สมาชิกวุฒิสภา และขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง การแตงตั้งผูปฏิบัติงาน ผูเช่ียวชาญของสมาชิก
วุฒิสภา การขอบัตรอนุญาตติดรถยนต การขอหนังสือรับรอง เปนตน 
  ๔.๒.๔.๓ การใหบริการเบ็ดเสร็จ เชน การขอทําบัตรออกเสียงลงคะแนน การขอทําบัตร
แสดงตนของสมาชิกวุฒิสภาและขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง เปนตน 
  ระหวางการใหบริการผานศูนยกฎหมายใหมีการสํารวจความตองการของ
ผูรับบริการวาตองการใหมีงานบริการใดอยูรวมกัน เพ่ือใหบริการเพิ่มเติมอีก   
 ๔.๒.๕ จัดใหมีการพิจารณาวาขอมูลขาวสารและแบบฟอรมใดตาม ขอ ๔.๒.๔ ควรมีการเผยแพร
หรือใหบริการเพิ่มเติมผาน http://www.senate.go.th  เพ่ือความสะดวกของสมาชิกวุฒิสภา และบุคลากรที่
เก่ียวของในวงงานวุฒิสภา 
 ๔.๒.๖ ประชาสัมพันธ บทบาทอํานาจหนาที่ของศูนยบริการขอมูลและกฎหมาย งานบริการที่อยู
ภายในศูนยบริการขอมูลและกฎหมาย ใหขาราชการ สมาชิกวุฒิสภา บุคลากรที่เก่ียวของในวงงานวุฒิสภา  
และประชาชน ทราบ ผาน http://www.senate.go.th  แผนพับ โปสเตอร ณ จุดประชาสัมพันธตางๆ 
 ๔.๒.๗ จัดใหมีการรวบรวมสถิติของจํานวนผูรับบริการ ณ ศูนยบริการขอมูลกฎหมาย และสํารวจ
ความพึงพอใจโดยรวมของผูรับบริการ เพ่ือเปนการเปรียบเทียบผลการดําเนินงานและเปนขอมูลใน     
การปรับปรุงการใหบริการอยางตอเนื่อง 
 ๔.๒.๘ จัดใหมีการปดประกาศหรือประชาสัมพันธแผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการของกระบวนงานที่มีความสําคัญ และมีผูรับบริการจํานวนมาก ณ สถานที่ใหบริการ เพ่ือให
ผูรับบริการเขาใจขั้นตอนการใหบริการไดงาย และรับทราบระยะเวลาแลวเสร็จของกระบวนงานนั้น ๆ 
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 ๔.๒.๙  จัดตั้งทีมงานประกอบดวยผูที่มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนงานลดรอบระยะเวลา
และข้ันตอนฯ  ผูที่มีความรูความเขาใจในการวิเคราะหกระบวนงาน และผูแทนจากสํานักตาง ๆ เพ่ือ 
  ๑)  สํารวจกระบวนงานในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหม ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ และคัดเลือกระบวนงานที่สมควรลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ รวมทั้งกําหนดเปาหมายวาจะดําเนินการลดรอบระยะเวลา
และข้ันตอนฯ ก่ีป ๆ ละก่ีกระบวนงาน  โดยใหความสําคัญกับภารกิจหลักที่มีผลกระทบตอสมาชิกวุฒิสภา 
และความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรเปนลําดับแรก  
  ๒)  ศึกษาวิเคราะหกระบวนงานที่จะนํามาลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติ
ราชการอยางเปนระบบและมีหลักการ  ใชเทคนิควิธีการที่ทันสมัยเขามาชวยในการวิเคราะห 
 ๔.๒.๑๐  จัดใหมีการติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง และจัดทํารายงานผลการดําเนินงานเปน
ระยะ เพ่ือใหทราบผลการดําเนินงานของหนวยงานที่รับผิดชอบกระบวนงานวาดําเนินการเปนไปตาม
ขอเสนอที่กําหนดไวหรือไม  รวมทั้งจัดใหมีการประชุมเพื่อปรึกษาหารือถึงประเด็นปญหาที่เกิดข้ึน  เพื่อ
กําหนดแนวทางแกไขรวมกัน รวมทั้งตองสงผานขอมูลยอนกลับใหแกหนวยงานหรือผูปฏิบัติงานที่
เก่ียวของเพ่ือดําเนินการปรับปรุงการปฏิบัติงานใหเหมาะสม 
 
 



บทที่ ๑ 
บทนํา 

 
๑.๑ ความเปนมาและความสําคัญของปญหา 

การปฏิบัติรูประบบราชการ ตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๔๕ ไดกําหนดใหมีการพัฒนาระบบราชการ 
โดยใหหนวยงานของรัฐปรับปรุงวิธีปฏิบัติงานเพ่ือใหการบริการของรัฐมีความสะดวก รวดเร็วและ
ตอบสนองความตองการของประชาชน 

การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเปนการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานที่สําคัญ   
ที่สามารถดําเนินการใหบังเกิดผลสําเร็จไดโดยเร็ว สงผลกระทบในวงกวาง มีความคุมคาและเกิด
ประโยชนกับประชาชนโดยตรง 

การปรับปรุงการทํางานดวยวิธีการลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการมีเปาหมาย
ที่จะทําใหการบริการของรัฐมีข้ันตอนที่ส้ัน ใชเวลาและงบประมาณในการดําเนินการนอยกวาที่เปนอยู
ในปจจุบันเพื่อใหประชาชนไดรับบริการที่ดีข้ึน 

ปญหาที่เกิดข้ึนเสมอ  คือการใหบริการของภาครัฐแกประชาชนจะมีข้ันตอนหลายขั้นตอน  
การพิจารณามีความลาชา วิธีทํางานที่ไมทันสมัย ระยะเวลาในการพิจารณาไมไดกําหนดไวใหชัดเจน 
นอกจากนี้ยังมีกฎหมาย กฎ ระเบียบตางๆ ที่สลับซับซอนไมสามารถตอนสนองความตองการของ
ประชาชนและภาคเอกชนได ปญหาดังกลาวทําใหตนทุนและคาใชจายของประชาชนและภาคเอกชน
สูงข้ึน และมีการผลักภาระคาใชจายกันเปนทอดๆ ตอไปจนในที่สุด ทําใหเกิดปญหา และความไม    
เปนธรรมขึ้นในสังคม ซึ่งไมเปนผลดีตอการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมโดยรวม (สํานักงาน
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ , ๒๕๔๗ : ๕) 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เปนหนวยงานของรัฐที่เล็งเห็นความสําคัญของการปรับปรุง
วิธีปฏิบัติงาน โดยคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) มีมติใหสวนราชการสังกัดรัฐสภาจัดทํา
โครงการเพื่อปรับระบบการปฏิบัติงาน โดยลดขั้นตอนหรือลดลําดับชั้นในการปฏิบัติงาน มอบอํานาจ
หนาที่และความรับผิดชอบใหแกขาราชการระดับรองลงมา โดยใหทดลองปฏิบัติเปนเวลา ๓ เดือน 

ดวยเหตุผลนี้ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจึงไดดําเนินการจัดทําโครงการลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๕๐ เพ่ือใหขาราชการในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
สามารถพัฒนาคุณภาพการใหบริการ อํานวยความสะดวก และตอบสนองความตองการของ
ผูรับบริการ ทําใหผูรับบริการมีความพึงพอใจเพิ่มมากขึ้น ตลอดจนสามารถประหยัดงบประมาณ เวลา 
เกิดความคุมคา โปรงใส และเปนธรรม อันจะสงผลตอการปฏิบัติงานใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และกอใหเกิดประโยชนตอผูรับบริการ   
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ทั้งนี้ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไดคัดเลือก กระบวนงานนํารอง เพ่ือลดรอบระยะเวลา

และข้ันตอนในการปฏิบัติราชการ จํานวน ๘ กระบวนงาน และไดทดลองดําเนินการลดรอบระยะเวลา
และข้ันตอนในการปฏิบัติราชการดังกลาว จํานวน ๓ เดือน ตั้งแตเดือนกรกฎาคม ถึงกันยายน      
พ.ศ. ๒๕๕๐ จากผลการดําเนินงานสามารถสรุปไดดังนี้ 

๑. สามารถลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการไดตามที่กําหนด จํานวน   
๖ กระบวนงาน 

๒. ไมสามารถลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการไดตามที่กําหนด จํานวน   
๒ กระบวนงาน 

ภายหลังการทดลองลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติราชการ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
ไดรายงานผลการดําเนินงานดังกลาวตอคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) ซึ่งคณะกรรมการ
เห็นวา สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาควรมีการกระจายอํานาจใหแกขาราชการระดับรองลงมาใหมากขึ้น 

ประกอบกับในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.)  
ไดกําหนดใหมีโครงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการสังกัดรัฐสภา โดยกําหนดให
ระดับความสําเร็จในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติราชการเปนตัวชี้วัดหนึ่งใน          
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของสวนราชการสังกัดรัฐสภา 

จากเหตุผลดังกลาว จึงเห็นควรศึกษากระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนใน      
การปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือวิเคราะหปญหา และอุปสรรค การกระจาย
อํานาจการตัดสินใจ การใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา และกระบวนการดําเนินการลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  รวมทั้ง เสนอแนะแนวทางในการพัฒนากระบวนการลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 
๑.๒ วัตถุประสงค 

๑.๒.๑ เพ่ือศึกษากระบวนงานลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๑.๒.๒ เพ่ือวิเคราะหปญหาและอุปสรรคในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการ
ปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๑.๒.๓ เพ่ือเสนอแนะแนวทางในการพัฒนากระบวนงานลดรอบระยะเวลาและขั้นตอน
ในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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๑.๓ ขอบเขตของการศึกษา 
การศึกษาครั้งนี้ เปนการศึกษากระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติ

ราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๕๐-๒๕๕๑ วิเคราะหปญหาและอุปสรรค
รวมทั้งเสนอแนะแนวทางในการพัฒนากระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ       
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 
๑.๔ ขอบเขตวิธีการดําเนินงาน 

๑.๔.๑ การสังเกตแบบมีสวนรวมในฐานะประธานกรรมการการรักษามาตรฐาน
ระยะเวลาและการลดรอบระยะเวลาและชั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๑.๔.๒ การศึกษาวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลจากเอกสาร (archival records and 
document) เชน เอกสารวิชาการ บันทึกการประชุม เปนตน 
 
๑.๕ ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

๑.๕.๑ ทําใหทราบกระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๑.๕.๒ ทําใหทราบปญหาและอุปสรรคในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการ
ปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๑.๕.๓ ผลการศึกษาสามารถใชเปนขอเสนอแนะแนวทางในการพัฒนากระบวนการลด
รอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  



บทที่ ๒ 
แนวความคิด ทฤษฎี และวรรณกรรมที่เกี่ยวของ 

 
     ๒. แนวความคิด ทฤษฎี และวรรณกรรมที่เกี่ยวของ 

แนวความคิด ทฤษฎี และวรรณกรรมที่เก่ียวของ เร่ือง การพัฒนากระบวนการลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผูศึกษาไดคนควาเอกสาร 
ที่เก่ียวของเพ่ือหาขอสรุปเกี่ยวกับแนวคิด ทฤษฎี ในประเด็นดังตอไปนี้ 

๑. แนวความคิดเกี่ยวกับการกระจายอํานาจการตัดสนิใจ 
๒. แนวความคิดเกี่ยวกับศูนยบริการรวม 
๓. แนวความคิดเกี่ยวกับการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
๔. แนวความคิดเกี่ยวกับการจัดการคุณภาพโดยรวม (Total Quality Management – TQM) 
๕. วรรณกรรมที่เก่ียวของ 

  
 ๒.๑ แนวความคิดเกี่ยวกับการกระจายอํานาจการตัดสินใจ 

 พัชนีย ธระเสนา (๒๕๔๙ : ๒-๒๐) ไดกลาวถึงการกระจายอํานาจการตัดสนิใจ สรุปไดดังนี ้
การกระจายอํานาจการตัดสินใจ หมายถึง การที่ผูบังคับบัญชายินยอม อนุญาต ถายโอน 

ภารกิจการตัดสินใจใหผูใตบังคับบัญชาใชความรู ความสามารถ ความเฉลียวฉลาด ทักษะ ทรัพยากร 
และประสบการณในการตัดสินใจดวยตนเอง เพ่ีอใหภารกิจนั้นบรรลุผลสําเร็จไดอยางรวดเร็ว ฉับไว 
ทันตอสถานการณและความเรงดวน หรือสามารถอธิบายไดวาเปนวิธีการนําผูใตบังคับบัญชาใหเรียนรู
ในการที่จะนําตนเองไดอยางไร (Lead to learn how to lead themselves) 

ในองคกรทั้งภาคเอกชน และภาครัฐ การกระจายอํานาจในการตัดสินใจ เปนกระบวนการ
ที่เปดโอกาสใหเกิดการมีสวนรวมในการปฏิบัติหนาที่ของผูใตบังคับบัญชาและการใหบริการแก
ประชาชนเปนการสรางแรงจูงใจในการทํางาน โดยฝายตางๆ ไดรวมเขามามีบทบาทในการตัดสินใจ  
ในงาน กําหนดทิศทางในการปฏิบัติงานไดดวยตนเอง ไดรับโอกาสในการทํางานที่มีความหมาย 
ความสําคัญ และมีคุณคาเหมาะสมกับความรูความสามารถ มีความรับผิดชอบและมีภาระความรับผิด
ตอผลการตัดสินใจของตน ชวยลดชองวางหรือขจัดอุปสรรคที่สกัดกั้นการดําเนินการตามแนวทาง
ใหมๆ มีการสนับสนุน สรางเสริมบรรยากาศในการทํางานท่ีเอ้ือตอการริเร่ิม ความกลาที่จะตัดสินใจ   
มีการพัฒนาความพรอมของบุคลากรใหมีความสามารถและสมรรถนะในการนําเอาอํานาจใน        
การตัดสินใจที่ไดรับไปใชในการปฏิบัติหนาที่ใหประสบความสําเร็จไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีกลไก
ในการติดตามตรวจสอบ กํากับ ดูแล มีการประเมินและแจงผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนมีสวนใน  
ความรับผิดชอบและมีภาระความรับผิดชอบตอการตัดสินใจและผลการปฏิบัติงานนั้นๆ ในที่สุดดวย
เชนกัน 
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๒.๑.๑ ผลที่ไดรับจากการกระจายอาํนาจในการตดัสินใจในระดบับุคคล 

๑. ผูได รับมอบอํานาจการตัดสินใจไดรับการเสริมสรางแรงจูงใจภายใน 
(Intrinsic Motivation) เกิดความภูมิใจที่ไดรับความไววางใจใหทําหนาที่ที่มีความหมาย ความสําคัญ
และมีคุณคา 

๒. ผูที่ไดรับมอบอํานาจการตัดสินใจไดรับโอกาสพัฒนาศักยภาพ สรางเสริม
ภาวะผูนํา 

๓. ผูบริหารมีเวลาเพิ่มข้ึนในการปฏิบัติหนาทีท่ี่มีความสําคญัสําหรับตําแหนง 
 
ในระดับหนวยงาน 

๑. เกิดความรูสึกผูกพันในการทํางานเปนทีม 
๒. ประสานงานไดสะดวก รวดเร็วมากขึ้น 
๓. ลดคาใชจายหรือตนทุนตอหนวยในการทํางาน เชน ในเรือ่งของเวลา บุคลากร 

 
ในระดับองคกร 

๑. การทํางานเปนทีมของแตละหนวยงานยอย  สามารถประสานกันไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ิมผลการปฏิบัติงานทั้งในเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ และเพ่ิมความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ 

๓. สรางรายไดหรือไดรับการยกยองชมเชยโดยผูรับบริการ (ประชาชน) จากการเพิ่ม
สมรรถนะโดยรวมขององคกร 

๒.๑.๒   แนวทางสูการปฏิบัติ 
 การกระจายอํานาจการตัดสินใจนั้น เร่ิมตนจากการที่ผูใหอํานาจตองตระหนักวา 

เร่ืองใดควรตองมีการมอบอํานาจการตัดสินใจให มอบใหแกใคร บุคคลผูไดรับมอบอํานาจเปนผูที่มี
บทบาทความรับผิดชอบ มีอํานาจหนาที่ในเร่ืองนั้นหรือไม แลวจึงพิจารณาตอไปวาจะใหอํานาจได
อยางไร ซึ่งเปนการสรางความมั่นใจในเบื้องตนไดวาทั้งผูใหและผูรับตางก็สามารถปฏิบัติหนาที่ของตน
ไดอยางมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เม่ือใหอํานาจไปแลว 

 การกระจายอํานาจการตัดสินใจนั้น มิใชการปลอยใหผูที่ไดรับมอบอํานาจ
ตัดสินใจ โดยอําเภอใจหรือโดยใชดุลยพินิจของตนตามใจชอบโดยอิสระ ทั้งนี้ เพราะผลจาก           
การตัดสินใจนั้นยังมีผลผูกพันรัฐ ตองเปนคําส่ังที่ชอบดวยกฎหมาย ดังนั้น สวนราชการจึงตองกําหนด
หลักเกณฑการใชอํานาจเพื่อใชเปนกรอบในการปฏิบัติหนาที่ใหถูกตองตามกฎหมายสําหรับผูรับมอบ
อํานาจไวเปนแนวทางปฏิบัติและตองกําหนดหลักเกณฑการควบคุม ติดตามและกํากับดูแลเพื่อให
แนใจวาผูรับมอบอํานาจไดใชอํานาจโดยถูกตอง 
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 หลักในการมอบหมายงานใหผูใตบังคับบัญชา 
๑. เปนงานทีผู่ใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบตัิไดเปนอยางด ี
๒. เปนงานที่เก่ียวของกับหนาที่ความรับผดิชอบของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง 
๓. เปนงานที่มคีวามซับซอน เหมาะสมกับความสามารถของผูใตบังคบับญัชา 
๔. ใหทั้งงานที่ทาทายและนาสนใจทําและงานที่ไมทาทายนกั คละกันไป 
๕. เปนงานทีไ่มใชภารกิจหลักสําคัญของผูบริหาร 

  ๒.๑.๓ แนวทางเสริมสราง พัฒนาสรรถนะของผูนํา ดานการกระจายอํานาจการตดัสินใจ 
  การกระจายอํานาจการตัดสินใจ นับเปนพฤติกรรมเชิงการบริหารจัดการที่จําเปน         
ซึ่งนักวิชาการไดจัดอันดับใหเปนหนึ่งในสมรรถนะหลักที่นับวันจะยิ่งมีความสําคัญสําหรับองคกร    
แหงอนาคตเพิ่มข้ึนเรื่อยๆ พฤติกรรมที่สะทอนใหเห็นถึงการมีสมรรถนะหลักในดานนี้จะประกอบดวย
พฤติกรรม ดังนี้ 

๑. การแบงปนขอมูล 
๒. การกอใหเกิดการมีสวนรวมในการรับฟง เช้ือเชิญ ขอมูลจากผูรวมงาน 

  ๓. การสนับสนนุใหพนักงานไดรับการพฒันา 
 ๔. การมอบความรับผิดชอบใหทํางานที่มีความหมาย 
 ๕. การจัดใหมีการสอนงานและการใหขอมูลยอนกลับ 
 ๖. การแสดงความคาดหวังตางๆ ที่มีตอผูใตบังคับบัญชาในเชิงบวก 

๗. การใหรางวัลเมื่อมีการพัฒนาผลการปฏบิตัิงาน 
๘.  การทําใหพนักงานมีความรูสึกวาตนมีความสามารถที่จะปฏิบัติงานใดๆ ไดเกิด

แรงจูงใจใครที่จะไดรับมอบหมายที่มีระดับคสวามรับผิดชอบสูงยิ่งๆ ข้ึน 
 ผูที่จะกระจายอํานาจการตัดสินใจจึงสามารถใชขอมูลเหลานี้เปนรายการสําหรับ         

การตรวจสอบถึงพฤติกรรมในการบริหารจัดการของตนวาไดประพฤติปฏิบัติในขอใดอยูอยาง
สม่ําเสมอ ขาดตกบกพรองในขอใดในระดับใด แลวจึงจดรายการพฤติกรรรมที่ตองพัฒนาไว พรอมทั้ง
กําหนดเปาหมายในการนําไปปฏิบัติอยางเปนรูปธรรม โดยในระยะแรกๆ อาจจัดทําเปนตาราง        
ในการตรวจสอบกิจกรรมรายวันวาไดทํากิจกรรมใดกับใครไปแลวบาง ไดผลเปนเชนใด ประสบ
ความสําเร็จหรือไมเพียงใด เพราะเหตุใด อุปสรรคปญหาที่พบคืออะไร มีระดับความรุนแรงของปญหา
เพียงใด อะไรเปนสาเหตุ มีแนวทางแกไขอยางไรในอนาคต จะปองกันมิใหเกิดข้ึนอีกไดอยางไร เชนนี้ 
จนกระทั่ง    มีการประพฤติปฏิบัติจนเปนกิจนิสัยและเปนสวนหนึ่งของภารกิจประจําวันในที่สุด โดย
อาจจัดทําเปนตารางตามตัวอยาง ดังนี้ 
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๒.๑.๔ ข้ันตอนและวิธีปฏิบตัิในกระบวนการ การกระจายอํานาจฯ 
 

ภาพที่ ๑  วัฏจักรในการพัฒนาการกระจายอํานาจการตัดสินใจ 
 
 

 
 
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ๑. ข้ันเตรียมการ 
    ๑.๑ สํารวจและวิเคราะหตนเอง รวบรวมขอมูล ศึกษา สํารวจ วิเคราะห 
แนวทางในการปฏิบัติงานตามสภาพความเปนจริงของหนวยงานของตน 
    ๑.๒ รวบรวมขอมูล ศึกษา สํารวจ วิเคราะห แนวทางในการปฏิบัติงาน
ตามสภาพความเปนจริงของหนวยงานอื่นๆ เพ่ือเปรียบเทียบกับผลงานที่สามารถใชเปนตัวอยาง
ที่มีความเปนเลิศ (Benchmark for Best Practice) 
 
 

รักษาพัฒนาสวนที่ดี
แลวใหดยีิ่งขึ้น            
แกไขสวนที่บกพรอง
เพ่ิมเติมสวนที่ขาดไป 
ใสใจปรับแกพัฒนา 

สํารวจตนเอง 
วิเคราะหตนเอง 
กําหนดเปาหมาย 
เวลารวบรวมขอมูล 
จัดเตรียมวางแผน 
กําหนดกลยุทธ 

เปรียบเทียบผลการ
พัฒนากับเปาหมายที่
วางไว ตรวจสอบ 
ประเมินตนเอง ระบุ
ระดับความสําเรจ็และ 

ดําเนินการตามแผน 
จัดใหมีโอกาสการ
ปฏิบัติตนตามแผน 
ตองพัฒนาทดลอง
แสวงหาวธิีปฏิบัต ิ

๔. ข้ันปรับแกและกําหนด 
    แนวทางใหม 

๑. ข้ันเตรียมการ 

๓. ข้ันตรวจสอบ ประเมินผล 
    และวิเคราะหผล 

๒. ข้ันลงมือปฏิบัติ  
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    ๑.๓ กําหนดเปาหมาย ระยะเวลา ในการดําเนินการตามกระบวนการ
สงเสริมการกระจายอํานาจการตัดสินใจ 
    ๑.๔ วางแผนกลยุทธ หนวยงาน บุคลากรที่มีศักยภาพ ความพรอม    
รับการกระจายอํานาจฯ 
    ๑.๕ รวบรวมขอมูล เตรียมความพรอมกอนการปฏิบัติ 

   ๒. ข้ันลงมือปฏิบัติ 
    ๒.๑ นําแผนกลยุทธมาดําเนินการปฏิบัติใหเปนรูปธรรมโดยจัดทําเปน
แผนปฏิบัติการ มีรายละเอียด กําหนดวิสัยทัศน เปาหมาย ผูรับผิดชอบ เกณฑมาตรฐาน 
ระยะเวลา วิธีการดําเนินงาน วิธีการติดตาม ดูแล ตรวจสอบ การพิจารณา ความดีความชอบ 
รางวัลและภาระความรับผิดรวมกันในองคกร 
    ๒.๒ จัดหา สราง ขยายโอกาส ความพรอม จัดสภาพแวดลอม ที่เอื้อ 
สนับสนุน และสงเสริมการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการ 
    ๒.๓ ประยุกตใชแผนตามสถานการณที่วางไว 

   ๓. ข้ันตรวจสอบ ประเมินผล และวิเคราะหผล 
    ๓.๑ ใชวิธีการประเมินที่หลากหลายนาเช่ือถือ เชน จากการประเมิน
ตนเอง    จากเพื่อนรวมงาน จากผูใตบังคับบัญชาและจากผูใชบริการ 
    ๓.๒ สื่อสารใหผูเกี่ยวของทุกฝายไดรับทราบและมีสวนรวมในการวัดผล 
ประเมินผลการดําเนินงานพรอมขอติชม เสนอแนะ 
    ๓.๓ รวบรวมผลขอมูล ศึกษา สํารวจ วิเคราะห การประเมินผล        
การปฏิบัติงานตามแผนที่ไดกําหนดไว 
    ๓.๔ เปรียบเทียบผลการปฏิบัติจริงท่ีวิเคราะหได (๓.๓) กับเปาหมาย  
ที่กําหนดไว (๑.๓) กับระบุระดับความสําเร็จและจุดที่ตองพัฒนา เพ่ือระบุจุดแข็งและโอกาส
พัฒนาของตนแลวจึงนํามาจัดทําตารางเปรียบเทียบใหเห็นอยางชัดเจน 

   ๔. ข้ันปรับแกและกําหนดเปาหมายทิศทาง และแนวทางในการปฏิบัติใหม
บนพื้นฐานของผลการเปรียบเทียบ 
    ๔.๑ นําผลการเปรียบเทียบจาก ๓.๔ ซ่ึงถึงระบุจุดแข็งและโอกาสพัฒนา
ของตนมาใชเปนแนวทางในการพัฒนาตอไป 
    ๔.๒ รักษาพัฒนาสวนที่ดี แลวใหดียิ่งข้ึน 
    ๔.๓ แกไขสวนที่บกพรอง เพ่ิมเติมสวนที่ขาดไป 
    ๔.๔ กําหนด เปาหมาย แนวทางใหมในการพัฒนา 
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 ๒.๑.๕ ปจจัยที่เอื้อตอความสําเร็จหรือความลมเหลว 
   อยางไรก็ตามถึงแมวาจะมี ข้ันตอนการดําเนินการที่ เปนแนวทางใน        
การดําเนินการอยางชัดเจน แตเนื่องจากการกระจายอํานาจการตัดสินใจเปนกระบวนการที่มี
ข้ันตอนตางๆ อีกมาก ซ่ึงไมสามารถดําเนินการใหสําเร็จไดในชั่วพริบตา โดยอาศัยเพียงแค
บุคคลคนๆ เดียว แตตองเกี่ยวของกับสิ่งตางๆ อยางหลีกเลี่ยงไมได ดังนั้น การดําเนิน         
การดังกลาวจะมีโอกาสประสบความสําเร็จไดหรือไม ข้ึนอยูกับปจจัยใดบาง ก็จะชวยใหบุคคล 
หนวยงาน หรือองคกรนั้นสามารถทําการวางแผนใหการดําเนินการตามกระบวนการปรับองคกร
ใหมีการกระจายอํานาจการตัดสินใจนั้นบรรลุผลสําเร็จไดดีมากยิ่งข้ึน ดังนี้ 

ภาพที่ ๒  ปจจัยที่มีอิทธิผล สนับสนุน สงเสริม  
เอื้อตอการกระจายอํานาจการตัดสินใจใหประสบความสําเร็จ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ส่ือสารให 
   ทั่วถึง 

ความสําเร็จ 

  ๔.ระบบ 
   ขอมูลและ 
     บริหาร 

๓.การ
ฝกอบรม
บุคลากร 

๕.ทัศนคติ 
   ผูบริหาร 

๒.โครงสราง
ที่สอดคลอง 
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 ๑. การสื่อสารใหผูบริหารหรือผูที่กุมอํานาจอยูใหไดรับทราบถึงวิสัยทัศน
จุดมุงหมายและความจําเปนที่ตองมีการกระจายอํานาจการตัดสินใจ 
 ๒. โครงสรางขององคกรที่สนับสนุนสอดคลองกับวิสัยทัศนขององคกรหรือ
หนวยงาน (โดยหากโครงสรางองคกรเปนอุปสรรคกีดขวางตอการกระจายอํานาจ ควรมี        
การปรับแกในวิสัยที่สามารถกระทําไดโดยไมขัดตอกฎหมายและระเบียบปฏิบัติของราชการ) 
 ๓. การฝกอบรมตามความตองการของขาราชการเพื่อใหไดรับความรู 
ทักษะ ความสามารถ ตลอดจนทัศนคติที่จําเปนตอการกระจายอํานาจการตัดสินใจ 
 ๔. มีระบบฐานขอมูลและระบบบริหารงานบุคคลที่สอดคลองกับวิสัยทัศน 
 ๕. ผูบริหารที่มีแนวคิดสงเสริม สนับสนุนการดําเนินการนี้ 
 นอกจากนั้น ยังมีปจจัยดานตัวงาน องคกร วัฒนธรรม พนักงาน ขาราชการ 
เจาหนาที่ ความไววางใจ และการมีสวนรวมของทุกฝาย ซ่ึงเปนสิ่งท่ีผูที่มีหนาที่เกี่ยวของควร
หาทางสรางเสริมใหเกิดสิ่งแวดลอมหรือเง่ือนไขที่ประกอบดวยปจจัยสนับสนุนดังกลาว เพ่ือเพ่ิม
ระดับของผลในเชิงบวกตอการกระจายอํานาจการตัดสินใจยิ่งๆ ข้ึน 
 

ภาพที่ ๓  อุปสรรคขวางกั้นตอความสําเร็จของการกระจายอํานาจการตัดสินใจ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

๔.โครงสราง ระบบและ
ทรัพยากรที่ไมสนับสนุน 

๑. ผูบริหารไมสนับสนุน 
 

ความลมเหลวเนื่องจาก
ปญหาอุปสรรครอบดาน 

๓. ผูรับมอบอํานาจ ฯ ขาด
ทักษะและความสามารถ 

๒. ความเคยชินการทํางาน
แบบเดิม ๆ ของผูรับ
มอบหมายฯ 
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 ๑. อุปสรรคสําคญัยิ่งของการกระจายอํานาจการตัดสินใจ คือ ผูบริหารที่หวั่นเกรงวา
แนวทางดังกลาว จะทําใหตนสูญเสียอํานาจที่เคยมี 
 ๒. ผู ใตบั งคับบัญชาที่ เคยชินตอการบริหารงานแบบศูนยรวมอํ านาจของ
ผูบังคับบัญชาจะขาดทักษะในการตัดสินใจ โดยผูใตบังคับบัญชาเหลานี้จะมีความรูสึกสะดวกใจ  
ที่จะรอปฏิบัติตามคําสั่งมากกวาเพราะไมตองรับผิดชอบอยางเต็มตัวกับผลที่จะตามมา 
 ๓. ผูใตบังคับชาขาดความพรอม ความรู ทักษะ และทัศนคติที่จําเปนตอการปฏิบัติ
หนาที่ 
 ๔. ระบบการทํางานโครงสราง ตลอดจนอุปกรณ เครื่องไมเครื่องมือไมเอื้อตอ     
การกระจายอํานาจการตัดสินใจ 
 
 ๒.๒ แนวความคิดเกี่ยวกับศูนยบริการรวม 
  ธนาวิชญ  จินดาประดิษฐ (๒๕๔๙ : ๒-๘)  ไดกลาวถึงศูนยบริการรวม สรุปไดดังนี้ 
  ศูนยบริการรวม (Service Link) คือ จุดบริการที่รวมบริการหลายประเภทหรือ
บริการจากหลายหนวยงานเขาไวดวยกัน เพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชนในการยื่นขอรับ
บริการที่เกี่ยวของโดยติดตอที่ศูนยบริการรวมแหงใดแหงหนึ่ง ซ่ึงชวยใหประชาชนประหยัดเวลา
ในการที่ไมตองเดินทางไปติดตอสวนราชการและหนวยงานผูใหบริการหลายๆ แหง โดย
ศูนยบริการรวมจะเชื่อมโยงบริการของหนวยงานที่เกี่ยวของกับการใหบริการประชาชนของ    
สวนราชการไวในที่เดียว โดยมีเจาหนาที่ของศูนยบริการรวมคอยใหบริการแกประชาชนใน   
เรื่องตางๆ ซ่ึงการใหบริการอาจจะเกี่ยวของกับงานบริการใหขอมูล ใหคําปรึกษางานรับเรื่อง    
ขออนุมัติ อนุญาต รวมทั้งงานอื่นๆ ตามที่กําหนดในเบื้องตนสําหรับการจัดตั้งศูนยบริการรวม  
นํารอง เจาหนาที่ของศูนยบริการรวมจะประสานงานจัดสงเอกสารที่เกี่ยวของใหแกหนวยงาน
เจาของเรื่อง นําไปดําเนินการใหแลวเสร็จตอไป รวมทั้งเจาหนาที่ของศูนยบริการรวมจะติดตาม      
ความคืบหนาของการดําเนินงานจากหนวยงานเจาของเรื่อง  โดยอางอิงจากบันทึกการรับ – สง
เอกสารระหวางศูนยบริการรวมกับหนวยงานเจาของเรื่อง และประสานงานกับประชาชนเมื่อ
บริการแลวเสร็จ โดยประชาชนไมจําเปนตองติดตอกับหนวยงานเจาของเรื่องเอง อยางไรก็ดี    
ในระยะแรก ศูนยบริการรวมไมไดเปนผูดําเนินการในกระบวนงานโดยละเอียดแตอยางใด แต  
มีหนาที่หลักในการรับเรื่องและประสานงานระหวางประชาชนที่มาขอรับบริการกับหนวยงาน
เจาของเรื่องเทานั้น โดยการดําเนินการภายใน การอนุมัติ อนุญาต ยังเปนหนาที่ของหนวยงาน
เจาของเรื่อง 
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  ๒.๒.๑ หลักเกณฑในการคัดเลือกประเภทบริการ 
    ในการจัดตั้งศูนยบริการรวม จําเปนตองคัดเลือกประเภทของงานบริการท่ี
จะนํามาใหบริการรวมกันที่ศูนยบริการรวม โดยคํานึงถึงประโยชนสูงสุดของประชาชนเปนหลัก 
และมีความเปนไปไดในการดําเนินการสามารถสรุปเปนหลักเกณฑการคัดเลือกประเภทบริการ
ไดดังนี้ 
    ๒.๒.๑.๑ เปนบริการที่เปนความตองการจากประชาชน 
     บริการที่จะรวมอยู ในศูนยบริการรวมจะตองเปนบริการที่
ประชาชนตองการอยางกวางขวางดังนั้น การคัดเลือกบริการจะตองทราบความคิดเห็นของ
ประชาชนวาตองการบริการอะไร มีขอติดขัดอยางไรในการขอรับริการจากสวนราชการในปจจุบัน
หรือไมอยางไร และควรจะเปนบริการที่มีความเกี่ยวของกันแตไมซับซอน และเปนบริการท่ี
สามารถใหบริการรวมกันได 
    ๒.๒.๑.๒ เปนบริการที่หนวยงานเจาของเรื่องมีความตั้งใจอยากจะใหบริการ 
      บริการที่จะรวมอยู ในศูนยบริการรวมจะตองเปนบริการที่      
สวนราชการมีความประสงคอยากจะใหบริการ มีการสนับสนุนจากผูบริหาร ไดรับความรวมมือ
จากผูปฏิบัติงานเนื่องจากการใหบริการรวมกันนั้น ผูใหบริการจะตองเรียนรูบริการอื่น
นอกเหนือจากบริการที่ตนเองทําอยู 
    ๒.๒.๑.๓ เปนบริการที่มีกระบวนการทํางานไมซับซอน 
      บริการที่จะรวมอยูในศูนยบริการรวมควรจะเปนกระบวนการที่ 
ไมมีความซับซอนมากนัก สามารถดําเนินการจบสมบูรณที่ศูนยบริการรวมได เนื่องจากการมี
ศูนยบริการรวมนั้น หากไมสามารถใหบริการไดอยางงายแลว อาจจะกลายเปนการเพิ่มขั้นตอน
แทน ซ่ึงจะทําใหเปนผลเสีย 
  ๒.๒.๒ ข้ันตอนการจัดตั้งศูนยบริการรวม ประกอบ ๑๒ ข้ันตอน ดังนี้ 
   ๑. เขาพบทําความเขาใจกับหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยจัดตั้งคณะทํางาน
รวมจากหนวยงานตางๆ เพ่ือประสานงานกับที่ปรึกษาในการพัฒนารูปแบบของศูนยบริการรวม 
และเตรียมการจัดตั้งศูนยบริการรวม 
   ๒. เลือกกระบวนงานที่จะใหบริการประชาชนในศูนยบริการรวม โดยให
แตละหนวยงานเปนผูคัดเลือกกระบวนงานที่จะเปนบริการนํารองในศูนยบริการรวม 
   ๓. เก็บขอมูลรายละเอียดของกระบวนงานและการใหบริการในหนวยงาน   
นํารอง 
   ๔. พัฒนาระบบเอกสารของศูนยบริการรวมเพื่อใหสอดคลองกับระบบ
เอกสารและการใหบริการแบบปกติ 
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   ๕. รวบรวมความคิดเห็นจากหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อปรับปรุงตนแบบ 
รวมทั้งสรุปและทําความเขาใจรวมกันเกี่ยวกับรูปแบบของศูนยบริการรวมนํารอง 
   ๖. คัดเลือกเจ าหนาที่ที่ จะมาปฏิบัติ งานในศูนยบริการรวม  โดย
คณะทํางานของแตละหนวยงานตามคุณสมบัติที่ไดแจงไวขางตน 
   ๗. จัดใหการอบรมเจาหนาท่ีเกี่ยวกับกระบวนงานและการใหบริการของ
ศูนยบริการรวมนํารอง 
   ๘. ประเมินผลและปรับปรุงแกไขกระบวนการใหบริการหลังการฝกอบรม 
   ๙. จัดทําคูมือปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาที่ศูนยบริการรวม 
   ๑๐. จําลองสถานการณ (Simulation) เพ่ือทดสอบรูปแบบและกระบวนการ
ใหบริการของศูนยบริการรวมนํารอง 
   ๑๑. ประเมินผลและปรับปรุงแกไขกระบวนการใหบริการหลังการทดสอบ
ระบบ (ถามี)  
   ๑๒. ประชาสัมพันธศูนยบริการรวม และเปดตัวศูนยบริการรวม 

  ๒.๒.๓ การติดตามและประเมินผลการดําเนินการศูนยบริการรวม 
    เม่ือจัดตั้งศูนยบริการรวมและไดเปดใหบริการแลว จําเปนตองมีการติดตาม
ประเมินผลการดําเนินการของศูนยบริการรวมอยางตอเนื่องเพ่ือใหทราบถึงผลการดําเนินงาน
และขอจํากัดในการดําเนินงานจริง โดยการติดตามและประเมินผลมีข้ันตอน ดังตอไปนี้ 
   ๑. ประเมินผลความพึงพอใจของผูใชบริการ 
   ๒.  ประเมินผลการดําเนินงานของศูนยบริการรวมกระทรวง 
   ๓.  จัดทํารายงานการประเมินผลการดําเนินงานศูนยบริการรวมกระทรวง 
ดังมีรายละเอียดประกอบดวย ผลการดําเนินงานโดยรวม ปญหาและอุปสรรค แนวทางในการ
แกไขปญหาและอุปสรรค แนวทางในการพัฒนาศูนยบริการรวม เชน การยุบรวมแบบฟอรมการ
นําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใช การแกไขกฎระเบียบใหเอื้ออํานวยตอการดําเนินงานการขยาย
ขอบเขตการใหบริการใหเพ่ิมมากข้ึนในอนาคต 
   สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (๒๕๔๙ : ๖) ไดกลาวถึง 
ประเภทของการใหบริการของศูนยบริการรวม ดังนี้ 

  ๒.๒.๔ ประเภทของการใหบริการของศูนยบริการรวมตามตัวชี้วัดระดับความสําเร็จ
ของการดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวม ประจําปงบประมาณ ๒๕๔๙ 

 



 -๑๔-
    
   ๑. การใหบริการขอมูล/ขาวสาร หมายถึง การรวมงานบริการดานการให
ขอมูล/ขาวสารของสวนราชการตางๆ ในกระทรวง/จังหวัด เพ่ือใหขอมูล/ขาวสารเบื้องตนแก
ผูรับบริการกอนที่เขาสูบริการอื่นๆ ของรัฐ ซ่ึงจะชวยนําพาผูรับบริการใหสามารถเขาถึงบริการที่
ตองการไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
   ๒. การใหบริการรับเรื่อง-สงตอ หมายถึง การใหบริการรับคํารองหรือ    
คําขอของประชาชนในงานบริการของสวนราชการตางๆ ในกระทรวง/จังหวัด แตไมสามารถ
ดําเนินการใหแลวเสร็จไดทันที ตองสงเรื่องตอไปยังผูมีอํานาจพิจารณาของสวนราชการเจาของ
เรื่องเพ่ือดําเนินการตอไป การใหบริการประเภทนี้จะชวยอํานวยความสะดวกแกประชาชนใน  
การยื่นเรื่องขอรับบริการหลายๆ เรื่องพรอมกันในคราวเดียว ซ่ึงมักจะใชกับงานบริการที่มี   
ความซับซอน และตองมีข้ันตอนเฉพาะที่ไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จทันทีได 
   ๓. การใหบริการเบ็ดเสร็จ หมายถึง การใหบริการตามคํารองหรือคําขอของ
ประชาชนในงานบริการของสวนราชการตางๆ ในกระทรวง/จังหวัด ที่สามารถดําเนินการใหแลว
เสร็จไดทันทีโดยไมตองสงเรื่องไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง 
 ๒.๓ แนวความคิดเกี่ยวกับการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
  พัชนีย  ธระเสนา (๒๕๔๙: ๒๒-๒๖) ไดกลาว การลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน สรุปได
ดังนี้ 
  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน คือ ผลลัพธจากการกลั่นกรองงานแลวดําเนินการ
กระจายอํานาจตามความเหมาะสมกับภารกิจที่รับผิดชอบ 
  ๒.๓.๑ ปจจัยที่ทําใหเกิดลักษณะของขั้นตอนที่มากเกินความจําเปน 
    ๒.๓.๑.๑ ปจจัยจากลักษณะงาน เชน เอกสารแนบ ความสําคัญของงาน
มากหรือนอย การทํางานซ้ําซอน เชน เรื่องเกี่ยวกับการเงินจะมีความสําคัญมาก เปนตน 
   ๒.๓.๑.๒ ปจจัยจากโครงสรางและองคกร เชน โครงสราง ระเบียบ ลําดับขั้น 
การบังคับบัญชา อํานาจในการตัดสินใจของแตละตําแหนง ระบบเทคโนโลยี อุปกรณที่          
ไมสนับสนุนการดําเนินงาน หรือสนับสนุนแตบุคลากรไมพรอมตอเทคโนโลยี ระบบการทํางาน
ของแตละข้ันตอนยึดกับรายละเอียดมากเกินความจําเปน และความไมพอดีของการจัดหนวยงาน 
(ซํ้าซอนหรือไมเพียงพอ) เปนตน 
   ๒.๓.๑.๓ ปจจัยจากบุคลากร เชน ขาดการประเมินการทํางานของตนเอง
เพ่ือพัฒนาวิธีการ ระบบ ขาดการประชุมเพื่อพิจารณาแกไขปญหา ขาดการตระหนักถึงปญหา
ข้ันตอนและความจําเปนที่ตองการลดขั้นตอน ไมสามารถวิเคราะหภาพรวมของการทํางานของ
หนวยงานที่รับผิดชอบ บุคลากรไมพรอมในดานขวัญกําลังใจที่จะรวมพัฒนาองคกร เปนตน 
 



 -๑๕-
 
  ๒.๓.๒ แนวทางการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ๒.๓.๒.๑ จัดตั้งคณะกรรมการดําเนินการตามโครงการและติดตาม
ประเมินผล 
   ๒.๓.๒.๒ จัดตั้งทีมงานที่มีหนาท่ีจัดทํากระแสการไหลของงาน (workflow) 
ในปจจุบันโดยละเอียดในทุกภารกิจ (ประกอบดวยผูเช่ียวชาญและผูทํางานในหนาที่นั้น) 
   ๒.๓.๒.๓ ทีมงานประเมินข้ันตอนกระแสการไหลของงาน (workflow) โดย
มีเกณฑพิจารณาวิธีการแกปญหาและพัฒนา 
   ๒.๓.๒.๔ ทีมงานเสนอวิธีแกปญหา โดยทําเปนลักษณะของกระแสการไหล
ของงานเสียใหม แตสามารถเปรียบเทียบของเดิมได เชน การเปลี่ยนระบบหรือวิธีการดําเนิน  
การลดขั้นตอนการยื่นเสนอเอกสารผานทุกระดับขั้นบังคับบัญชา ใชเทคโนโลยีเพ่ิมมากขึ้น     
และลดการขอเอกสารแนบ เปนตน 
   ๒.๓.๒.๕ ทีมงานเสนอขออนุมัติใชกระแสการไหลของงาน (workflow)     
ที่ผูปฏิบัติงานไดมีสวนรวมและผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
   ๒.๓.๒.๖ ทดลองทํางานตามกระแสการไหลของงานที่จัดทําขึ้นใหมและ
ประเมินผลเพื่อหาจุดปรับปรุง พัฒนาตอไป 
   สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (๒๕๔๗ : ๙-๓๓) ได
กลาวถึงแนวทางดําเนินการเรื่อง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน 
ป ๒๕๔๗ - ๒๕๕๐ สรุปไดดังนี้ 

  ๒.๓.๓ การสํารวจงานบริการประชาชนที่มีอยูในหนวยงาน 
    ๒.๓.๓.๑ ความหมายของงานบริการประชาชน 
     “งานบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการของสวนราชการ
ตามหนาที่หรือตามคําขอ ซ่ึงเปนการดําเนินการระหวางสวนราชการกับประชาชน หรือ         
สวนราชการกับสวนราชการ เชน การอนุญาต การอนุมัติ การใหความเห็นชอบ การใหความเห็น 
การหารือ การรับรอง การรับจดทะเบียน การทําเอกสารที่ประชาชนตองมีการขอเอกสารของ 
สวนราชการ การตรวจสอบ การควบคุม การวิเคราะห การตรวจรับงานหรือสิ่งของ การชําระหนี้ 
การใหคําวินิจฉัย และใหหมายความรวมถึงการดําเนินการที่ไมจําเปนตองมีคําขอ ไดแก       
การบริการที่มีลักษณะของการบริการสาธารณะ การสงเคราะห และการใหความอนุเคราะหแก
ประชาชนดวย 
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   กลาวโดยสรุปงานบริการประชาชน หมายถึง งานที่หนวยงานของรัฐจะตอง
ดําเนินการใหกับประชาชน หรือใหกับสวนราชการดวยกันเอง เนื่องจากเปนอํานาจหนาท่ีที่ไดรับ
มอบหมายจะดวยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับใดๆ ก็ตาม ทั้งนี้อาจเปนการบริการใหกับ
ประชาชนโดยตรง หรือการบริการทางออมก็ตาม 
    ๒.๓.๓.๒ ลักษณะของงานบริการประชาชน 
    งานบริการประชาชนอาจมีลักษณะแตกตางกัน ดังนี้ 
    ๑) งานบริการประชาชนโดยตรง หมายถึง งานบริการที่หนวยงานของรัฐ
รับคําขอจากประชาชนโดยตรง  
    ๒) งานบริการประชาชนทางออม หมายถึง งานบริการที่หนวยงานของรัฐ
นั้นไมไดรับคําขอจากประชาชนโดยตรง แตประชาชนไดยื่นคําขอที่สวนราชการอื่น แต         
สวนราชการที่ไดรับคําขอจะพิจารณาหรือดําเนินการในเรื่องนั้นๆ ใหแลวเสร็จไดจะตองสงคําขอ
ที่ไดรับนั้นไปใหหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของพิจารณาตามอํานาจหนาที่ที่กําหนดไวกอนดวย 
    ๓) งานบริการระหวางสวนราชการ หมายถึง งานบริการที่หนวยงานของรัฐ
จะกระทําภารกิจใดได จําเปนตองไดรับอนุญาต อนุมัติหรือความเห็นชอบจากสวนราชการอื่น
ตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนด  
    ๒.๓.๓.๓ ความหมายและลักษณะของกระบวนงาน 
     การพิจารณาวางานใดจะเปนกระบวนงานไดหรือไมจะตองมี
เนื้อหาเพียงใด จึงจะกําหนดใหเปน “กระบวนงาน” ได และกระบวนงานจะมีลักษณะอยางไร     
มีหลักเกณฑ  แนวทางการพิจารณา ดังนี้ 
     ๑) กระบวนงานจะตองมีความสมบูรณในตัวเอง โดยไมกําหนด
กระบวนงานยอยจนทําใหขาดความสมบูรณในเรื่องนั้นๆ  
     ๒) กระบวนงานจะตองสอดคลองกับความตองการของประชาชน 
ทั้งนี้ ตองพิจารณาวา กําหนดกระบวนงานเชนนั้นแลว ประชาชนจะไดประโยชนและตรงกับ        
ความตองการของประชาชนหรือไม 
     ๓) กระบวนงานตองเปนงานที่สามารถควบคุมระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานได ทั้งนี้หากนํางานที่มีลักษณะที่ไมอาจควบคุมระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จไดมา
กําหนดเพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ จะไมสอดคลองกับความเปนจริง และ      
ไมสามารถปฏิบัติได 
     ๔) กระบวนงานจะตองมีความชัดเจน โดยไมมีความคลุมเครือ 
ทําใหตีความไดหลายทาง  
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      ๕) กระบวนงานตองมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุด โดยจะตองหา
จุดเริ่มตนไดวาเริ่มรับตั้งแตจุดใด เชน รับคําขอหรือรับแจงเรื่องทางโทรศัพท เปนตน และท่ี
สําคัญตองมีที่สิ้นสุดของกระบวนงานวาเสร็จสิ้น ณ ข้ันตอนใด เชน สงผลการพิจารณาหลังจาก  
ผูมีอํานาจลงนาม หรือการสงมอบสิ่งของใหตามที่ประชาชนรองขอ เปนตน 
    อนึ่ง นอกจากแนวทางดังกลาวขางตนแลว จะตองพิจารณาถึงความเปนจริงดวย 
โดยไมควรนํางานลักษณะเชนนี้มาลดขั้นตอนและระยะเวลา เชน งานทางเทคนิคที่มาตรฐาน   
การปฏิบัติงานท่ีชัดเจนแลว ไดแก การตรวจตัวอยางในหอง Lab หรืองานที่มีลักษณะที่ประชาชน
ไดรับประโยชนหากไดพบเจาหนาที่เปนเวลามากขึ้น เชน การใหคําปรึกษาหารือ การตรวจ
วินิจฉัยโรคของแพทย เปนตน 

    ๒.๓.๓.๔ ประเภทของงาน/กระบวนงาน 
    หนวยงานจะตองพิจารณาพรอมกับกําหนดใหไดวากระบวนงานที่หนวยงาน
ตองรับผิดชอบในการบริการประชาชนตามอํานาจหนาที่ มีจํานวนเทาไร และไดแกกระบวนงาน
ใดบาง อาจจําแนกลักษณะกระบวนงานเปน ๓ ประเภท คือ 
    ๑) กระบวนงานหลัก หมายถึง กระบวนงานที่ปฏิบัติตามภารกิจหลัก หรือ
งานหลักของสวนราชการ ซ่ึงอาจเปนบริการประชาชนโดยตรง ทางออม หรือบริการระหวาง       
สวนราชการก็ได 
    ๒) กระบวนงานรอง หมายถึง กระบวนงานที่ปฏิบัติตามภารกิจรอง ซ่ึงเปน
ภารกิจที่มีความสําคัญนอยกวาภารกิจหลัก หรือเปนงานฝากที่ในระดับเหนือข้ึนไป มอบหมาย 
ใหปฏิบัติเปนการชั่วคราวเมื่อสิ้นสุดโครงการแลวก็เลิกดําเนินการ 
    ๓) กระบวนงานสนับสนุน หมายถึง กระบวนงานที่ปฏิบัติตามภารกิจ
สนับสนุน ซ่ึงเปนกิจกรรมที่หนวยงานปฏิบัติเ พ่ือสนับสนุนภารกิจหลักและภารกิจรอง
เปรียบเสมือน “งานแมบาน” ไดแก กิจกรรมที่ เกี่ยวกับการเบิกจาย การจัดซ้ือ จัดจาง          
การบริหารงานบุคคล อาคารสถานที่ ยานพาหนะ พัสดุครุภัณฑของหนวยงาน เปนตน 
    ทั้งนี้ ใหนํากระบวนงานหลักมาดําเนินการในลําดับตนและกระบวนงานรอง      
ในลําดับถัดไป หากหนวยงานใดมีกระบวนงานหลักและกระบวนงานรองไมมาก และ            
ไดดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการในกระบวนงานดังกลาวทั้งหมดแลว 
อาจนํากระบวนงานสนับสนุนมาดําเนินการได 
  ๒.๓.๔ การคัดเลือกกระบวนงานเพื่อลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
    ใหหนวยงานของรัฐคัดเลือกกระบวนงานที่จะนํามาลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ โดยพิจารณากระบวนงานที่จะเกิดประโยชนสูงสุดกับประชาชนกอน
เปนอันดับแรก โดยคัดเลือกตามจํานวนที่กําหนดในแตละป ดังนี้ 
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    ๒.๓.๔.๑ แนวทางการคัดเลือกกระบวนงาน 
      ทั้งนี้ใหหนวยงานคัดเลือกกระบวนงานเพื่อดําเนินการโดย        
มีหลักเกณฑและแนวทาง ดังนี้ 
     ๑) เปนกระบวนงานหลัก เวนแตหนวยงานใดไดนํากระบวนงาน
หลักข้ึนมา ดําเนินการทั้งหมดแลว อาจเลือกกระบวนงานรองและกระบวนงานสนับสนุน        
มาดําเนินการ   ตอไปได 
     ๒) เปนกระบวนงานที่จะเกิดประโยชนกับประชาชนจํานวนมาก 
เนื่องจากเปนกระบวนงานที่มีประชาชนมาใชบริการมาก 
     ๓) เปนกระบวนงานที่ไดปรับปรุงแกไขแลวจะมีผลกระทบตอ  
การพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมโดยรวมในวงกวาง 
     ๔) เปนกระบวนงานที่ตรงกับความตองการของประชาชน โดย
พิจารณาจากจํานวนขอรองเรียนและผลจากการรับฟงความคิดเห็นของประชาชนผูมีสวนได   
สวนเสีย 
    ๒.๓.๔.๒ จํานวนกระบวนงานที่คัดเลือกในแตละป 
      โดยที่กําหนดเปาหมายใหหนวยงานของรัฐนํากระบวนงานที่มีอยู
ในความรับผิดชอบขึ้นมาดําเนินการใหครบทุกกระบวนงานภายในป พ.ศ. ๒๕๕๐ ดังนั้น         
จึงกําหนดใหดําเนินการในแตละป ดังนี้ 
      ๑) ไมนอยกวารอยละ ๒๕ ของจํานวนกระบวนงานที่มีอยูทั้งหมด 
ทั้งนี้อาจนํากระบวนงานที่ไดดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาฯ  ที่ไดดําเนินการใน             
ป พ.ศ. ๒๕๔๖ แตยังลดระยะเวลาไมไดตามเงื่อนไขที่กําหนดมาดําเนินการดวยได 
      ๒) หนวยงานใดไดเลือกกระบวนงานใดขึ้นมาดําเนินการแลว 
จะตองดําเนินการในทุกหนวยบริการที่มีกระบวนงานนั้น  

  ๒.๓.๕ การสงขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ 
    กําหนดใหหนวยงานของรัฐสงขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลา       
การปฏิบัติราชการไปยังสํานักงาน ก.พ.ร. ในแตละปตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๔๗-๒๕๕๐ ปละไมนอยกวา
รอยละ ๒๕  ของจํานวนกระบวนงานที่มีอยูทั้งหมดในขั้นตอไปใหหนวยงานจัดทําขอเสนอ      
การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการในแตละป โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
    ๒.๓.๕.๑ จํานวนกระบวนงานทั้ งหมดที่อยู ในความรับผิดชอบของ
หนวยงาน 
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    ๒.๓.๕.๒ จํานวนกระบวนงานที่คัดเลือกและขอเสนอการลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการในป พ.ศ. ๒๕๔๗ และปตอๆ ไป โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
       ๑) จํานวนกระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบของ
หนวยงานประกอบดวย  
      ก. ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับหนวยงาน ไดแก อํานาจหนาที่ตาม
กฎหมาย พันธกิจ ภารกิจหลัก 
      ข. กระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ ทั้งนี้โดย
จําแนกเปน ๓ กลุม ดังนี้ กระบวนงานที่แลวเสร็จใน ๑ วัน กระบวนงานที่แลวเสร็จภายใน     
๒-๑๕ วัน กระบวนงานที่ใชเวลามากกวา ๑๕ วัน 
      ๒) ขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการใน   
ป พ.ศ. ๒๕๔๗ และปตอๆ ไป ประกอบดวย รายชื่อกระบวนงานที่คัดเลือกไมนอยกวารอยละ 
๒๕  ข้ันตอนและระยะเวลาที่ใชอยูในปจจุบัน ข้ันตอนและระยะเวลาที่เสนอปรับปรุง แผนผัง
แสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

  ๒.๓.๖ วิธีการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 
    การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ไมอาจดําเนินการได       
ในลักษณะโดดๆ หรือในลักษณะการเรงรัดการปฏิบัติงานใหเร็วขึ้น ซ่ึงจะทําใหเกิดผลเสียทําให
การทํางานผิดพลาด ดังนั้น การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการจะตองดําเนินการ
อยางเปนระบบเปนขั้นตอน มีการศึกษาวิเคราะหที่ใชหลักการ เทคนิควิธีการที่ทันสมัยเขามาชวย
โดยเฉพาะเรื่องการศึกษาการทํางาน การวิเคราะหงาน และการปรับปรุงวิธีการทํางานจะเปน  
สวนชวยใหสามารถลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการลงได 
    ๒.๓.๖.๑ การศึกษาการทํางาน จะครอบคลุมกิจกรรมการศึกษาการเคลื่อนที่ 
การศึกษาวิธีการทํางานที่มีอยูเดิม และใชหลักการปรับปรุงงานพัฒนาวิธีการทํางานใหมที่    
ดีกวาเดิม พัฒนามาตรฐานวิธีการทํางาน กําหนดหาเวลามาตรฐานและเปนเครื่องมือใน       
การฝกอบรมวิธีการทํางานตอไปได 
    ๒.๓.๖.๒ ข้ันตอนการศึกษาการทํางาน 
      ๑) การเลือกงาน ควรที่จะเลือกศึกษางานที่มีความสําคัญและ     
มีความจําเปนเรงดวนกอน รวมทั้งตองมีการพัฒนาระบบงานอยางตอเนื่อง  
      ๒) การบันทึกงาน เปนการเก็บขอมูลการทํางานเพื่อใชใน      
การวิเคราะหหาความบกพรอง และสาเหตุของความบกพรอง  
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      ๓) การวิเคราะหงาน เปนขั้นตอนที่ชวยใหเขาใจปญหาและ     
เกิดแนวคิดในการแกไขปญหา เทคนิคที่ใชวิเคราะหงาน คือ เทคนิคการตั้งคําถาม เทคนิค     
การแบงแยกความสําคัญของปญหา และเทคนิคการแบงแยกประเภทของงาน ถาต้ังคําถามกับ
กิจกรรมตางๆ ที่บันทึกมาได เราจะไดคําตอบที่เปนแนวทางในการปรับปรุงแกไขระบบงาน และ
ชวยใหกําหนดทางเลือกใหม ซ่ึงจะชวยใหเกิดวิธีการทํางานที่ดีกวา สําหรับการแบงแยก
ความสําคัญของปญหา ทําใหสามารถแยกแยะกระบวนวิธีการทํางานวาข้ันตอนใดเปนหัวใจของ
ปญหา และจะปรับปรุงแกไขปญหาใหไดวิธีการที่ดีข้ึน โดยกําหนดการแกไขปญหาที่สงผล
กระทบมากกอน สวนการแบงแยกประเภทของงานทําใหรูวางานใดเปนงานประเภทที่ตัดได หรือ
สมควรขจัดทิ้ง งานใดสมควรจะปรับปรุงใหเหมาะสมขึ้น 
         ๔) การปรับปรุงงาน จะอาศัยเทคนิคการ ลด-ละ-รวบรวม เพ่ือ
ปรับปรุงใหมีข้ันตอนที่มีความยุงยากซับซอนนอยลง 
      ๕) การเปรียบเทียบประเมินผลการปรับปรุงงาน เปนขั้นตอน
เกี่ยวกับการวัดผลงาน ซ่ึงอาจเปนการวัดเวลาการทํางาน จํานวนขั้นตอนที่ตองทําโดย
เปรียบเทียบระหวางที่ทําเดิมอยูกอนกับวิธีการทํางานใหมวาไดผลดีกวาหรือไมในอัตราสวนหรือ
เปอรเซ็นตเทาไร 
      ๖) การประยุกตใชการศึกษาการทํางาน  เปนการกําหนด
มาตรฐาน การทํางาน และถือเปนเกณฑปฏิบัติสําหรับเจาหนาที่และเปนระบบการทํางานที่จะ
ยึดถือปฏิบัติตอไป รวมทั้งเปนเครื่องมือในการควบคุมการทํางาน  
    ๒.๓.๖.๓ การวิเคราะหวิธีการทํางาน วิเคราะหวิธีการทํางานจะใช “เทคนิค
การตั้งคําถาม” เรียกโดยยอวา “๖W - ๑H” โดยมีการตรวจสอบความเหมาะสมของงานโดยใช
กลุมคําถาม ๒ กลุม คือ 
      ๑) กลุม What, Who, Where, When, How สําหรับตรวจสอบ 
       ก) เปาหมายและขอบขายของงานแตละกิจกรรม 
       ข) บุคลากรที่ทํางานแตละกิจกรรม 
       ค) สถานที่ทํางาน 
       ง) ลําดับขั้นตอนการทํางานของแตละกิจกรรม 
       จ) วิธีการทํางาน 
        ๒) กลุม Why, Which เพ่ือพัฒนาแนวทางการปรับปรุงงาน 
วิธีการทํางานโดยจะตรวจสอบเหตุผล ความเหมาะสมของวิธีการทํางานและเปดโอกาสในการ
เสนอทางเลือกอื่นๆ 
 



 -๒๑-
    

ตารางที่ ๑ ตัวอยางการใชเทคนิคการตั้งคําถาม 
    

                                              คําถามกลุมที่ ๑             คําถามกลุมที่ ๒ 
 

เปาหมายและขอบขายของงาน 
    

What 
ทําอะไร 

 

Why, Which 
เหตุใดจึงทํา? 

มีอยางอื่นที่ทําไดไหม? 
บุคลากรที่ทํางาน 

   
Who 

ใครทําอะไร? 
 

Why, Which 
ทําไมตองเปนคนนั้น? 
คนอื่นทําไดไหม 

สถานที่ทํางาน 
 

Where 
ทําที่ไหน? 

 

Why, Which 
ทําไมตองทําท่ีนั่น? 
มีที่อื่นที่ทําไดไหม? 

ลําดับขั้นตอนของงาน When 
ทําเม่ือไร 

Why, Which 
ทําไมตองทําเวลา/ข้ันตอนนั้น? 
ทําเวลา/ข้ันตอนอื่นไดไหม? 

วิธีการทํางาน How 
ทําอยางไร? 

Why, Which 
ทําไมตองทําอยางนั้น? 
ทําวิธีอื่นไดไหม? 

     
  ๒.๓.๖.๔ การปรับปรุงงาน 
  ข้ันตอนการปรับปรุงวิธีการทํางาน จึงเปนเพียงการเลือกใชเทคนิคการปรับปรุง
งานที่เหมาะสมตอไปเทานั้น 
  ๑) การปรับปรุงงาน คือการใชเทคนิคและวิธีการตางๆ มาประกอบการแกไข
ปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือท่ีจะทําใหงานงายกวา ดีกวา และเพ่ือหลีกเล่ียงการสูญเปลาทางทรัพยากร   
ทุกชนิด 
  ๒) วัตถุประสงคของการปรับปรุงงาน ในการปรับปรุงงานเพื่อใหงานดีที่สุด และ
มีประสิทธิภาพสูงสุดก็เพ่ือ ประหยัดเวลา ประหยัดแรงงาน ประหยัดคาใชจาย ประหยัดวัสดุส่ิงของใหมี
ความปลอดภัย ใหมีการทํางานเปนทีม 
 
 



 -๒๒-
 
  ๓) ปรัชญาของการปรับปรุงงาน 
  ๑) ในการทํางานทุกชนิดจะตองมีวิธีการทํางานที่ดีกวาเดิมอยู เสมอ          
งานทุกอยางมีการปรับปรุงใหดีข้ึนได แมจะไดรับการปรับปรุงมาแลวหลายครั้งหลายหนก็ได 
  ๒) ยังไมมีผูหนึ่งผูใดสามารถคนพบวิธีที่ดีที่ สุดอยางแทจริง สวนใหญ      
จะคนพบวิธีการที่ดีกวาเทานั้น 
  ๓) วิธีการแกปญหาที่เปนระบบ เปนระเบียบ ยอมดีกวาการแกปญหา        
แบบลวกๆ  
  ๔) การใชเครื่องมือและเทคนิคในการปรับปรุงงานตางๆ เชน ผังการจําแนก     
งาน ผังลําดับข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดสํานักงาน ฯลฯ สามารถนํามาใชในการปรับปรุงงานได 

  ๔) หลักทั่วไปในการปรับปรุงงาน 
  ๑) “ตัด” ไดแก การตัดทอนหรือยุบสวนที่ไมจําเปนออก  
  ๒) “รวม” ไดแก การรวมสวนที่เหลือหรือสวนที่จําเปนเขาดวยกันแลว
ปรับปรุงใหดีข้ึน  
  ๓) “เปลี่ยนขั้นตอน” ไดแก การลําดับขั้นตอนการทํางานใหม ใหกระชับ    
ส้ันกวาที่เปนอยูเดิม  
  ๔) “ทําใหงาย” ไดแก ทํากระบวนการใหเรียบงายขึ้น ทุกคนเขาใจไดงาย
หากเปนไปไดใหจัดบริการแบบเบ็ดเสร็จ ประชาชนสามารถติดตอไดในที่เดียวกัน 
  ๕) “ใชเครื่องมืออุปกรณเขาชวย” การมีเครื่องมือเครื่องใชที่ทันสมัย
โดยเฉพาะการนําระบบ IT เขามาใชในสํานักงานจะทําใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง 

  นอกจากนี้ จะตองคนหาและกําหนดเวลาสวนเกินและเวลาไรประสิทธิภาพใหได 
โดยการศึกษาการทํางานหรือ โดยการใชหลักการสังเกตงายๆ วาการทํางานใดแลวไมเกิดผลงานหรือทํา
แลวสูญเปลาถือเปนเวลาสวนเกินและการไมทําอะไรเลย เชน อยูในสภาพ “รอ” “หลบ”  “หลีก”  และ 
“หยุด” ถือเปนเวลาไรประสิทธิภาพ การกําหนดประเภทเวลาดังกลาวไดจะทําใหการทํางานดีข้ึน 

  ๒.๓.๗ เทคนิคการลดขั้นตอนและเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน 
   การเพิ่มประสิทธิภาพการทํางานนั้นทําไดอยู ๒ ทางคือ ๑) การทํางานใหรวดเร็ว
ข้ึน และ ๒) ทํางานใหมีความผิดพลาดนอยลง ทั้งนี้ถาพิจารณาถึงเทคนิคในการทํางานใหรวดเร็วข้ึน  
ไมใชเพียงแตเรงทํางานใหรวดเร็วขึ้น แตทํางานในสิ่งที่เปนเนื้องานจริงๆ โดยไมเสียเวลาไปกับการสูญเสีย 
(Wastes) เพ่ือใหเกิดเนื้องานเทาเดิมในเวลาสั้นลง หรือเนื้องานมากขึ้นในระยะเวลาเทาเดิม หรือเกิดเนื้อ
งานมากขึ้นในเวลาสั้นลง  
 
 



 -๒๓-
 

  ส่ิงสูญเสีย (Waste) ในการทาํงานในทางทฤษฎีมีอยู ๗ ประการ 
  ๑) ความสูญเสียเนื่องมาจากการรองาน (Waiting) ซึ่งจะตองมีการวิเคราะห  
ถึงสาเหตุของการรองานเพื่อแกไขไมใหเกิดการรองานอีกตอไป 
  ๒) ความสูญ เ สีย เนื่ อ งมาจากการ เคลื่ อนย ายงาน  (Transport)  เปน          
ความสูญเสียในการเคลื่อนยายงานจากจุดหนึ่งไปสูจุดหนึ่งดวยความจําเปนหรือดวยความไมจําเปน จะถือ
เปนความสูญเสีย และจะตองมีการวิเคราะหถึงสาเหตุของการเคลื่อนยายงานเพื่อนํามาแกไขตอไป 
  ๓) ความสูญเสียเนื่องมาจากการแกไขขอผิดพลาด (Defect) เปนความสูญเสีย
จากการปฏิบัติงานที่ผิดพลาด สงผลเสียตองานที่ทําและตองนํามาสูการแกไข ถือเปนความสูญเสียที่
สามารถปองกันได โดยการหาสาเหตุของปญหาของขอผิดพลาด 
  ๔) ความสูญเสียเนื่องมาจากการทํางานซ้ําซอน (Over processing) ที่ทําแลวทาํ
อีก ตรวจสอบแลวตรวจสอบอีก สามารถแกไขไดโดยอาศัยหลักการทํางานใหถูกตองตั้งแตแรก (Do it right 
the first time) 
  ๕) ความสูญเสียเนื่องจากการเก็บงานไวทํา (Inventory) ผูปฏิบัติงานเก็บงาน
ไวทําในภายหลัง ซึ่งสงผลเสียตองานที่ไมสามารถเสร็จสิ้นไดอยางรวดเร็ว 
  ๖) ความสูญเสียเนื่องมาจากการเคลื่อนไหวที่ไมจําเปนของผูปฏิบัติงาน 
(Movement) เปนความสูญเสียอันเนื่องมาจากผูปฏิบัติงานมีการเคลื่อนไหวหรือเคลื่อนที่โดยเปลา
ประโยชน สามารถแกไขไดโดยการจัดผังการทํางานใหม (Layout) 
  ๗) ความสูญเสียเนื่องมาจากการทํางานมากเกินไป (Over producing) แตงาน
ที่ทํามากเปนงานที่ไมกอใหเกิดประโยชน เชน การที่ผูปฏิบัติงานทํางานนอกเหนือจากงานที่รับผิดชอบใน
ขณะที่งานที่ตนเองรับผิดชอบยังรอใหทําอยู จะตองมีการศึกษาการแบงภาระงานใหเกิดความสมดุล 

   ทั้งนี้ในการวิเคราะหความสูญเสียในการทํางานจําเปนตองเขาใจในสวนของงานที่
ทํา และทําการลดความสูญเสียอยางมีข้ันตอน ซึ่งมีเครื่องมือ ๒ ช้ิน 
  ๑) แผนผังการไหล (Flow Diagram) 
   แผนผังการไหลเปนเครื่องมือท่ีแสดงถึงความสัมพันธของจุดตางๆ        
ในกระบวนงานใหบริการ การจัดทําแผนผังการไหลทําใหทราบและเขาใจถึงกระบวนการในการใหบริการ 
โดยรูปแบบของแผนผังการไหลมีไดหลากหลายรูปแบบตั้งแตการใชสัญลักษณจนถึงการใชภาพถาย            
หรือภาพเสมือนในการจัดทําแผนผังการไหล 

๒) แผนภูมิกระบวนงาน (Process Chart) 
 
 
 



 -๒๔-
 
  แผนภูมิกระบวนงานเปนเครื่องมือที่ใชในการวิเคราะหกิจกรรมในกระบวนงานวาเปน
กิจกรรมที่เปนประโยชน หรือเปนกิจกรรมที่เปนสิ่งสูญเสีย (Waste) โดยแผนภูมิกระบวนงานมีการแบง
กิจกรรมออกเปน ๕ ประเภท 
    ๒.๑)   การปฏิบัติงาน (Operations) แทนสัญลักษณดวย      

๒.๒)   การเคลื่อนยาย (Transportation) แทนสัญลักษณดวย  
  ๒.๓)   การรอคอย (Delay) แทนสญัลักษณดวย 

๒.๔)   การตรวจสอบ (Inspection) แทนสัญลักษณดวย  
  ๒.๕)   การเก็บพัก (Storage) แทนสัญลักษณดวย 

 
 กิจกรรมการปฏิบัติงานถือเปนกิจกรรมเดียวที่เพ่ิมคุณคาในการทํางาน ในขณะที่กิจกรรม
ที่ ๒.๒ -๒.๕)  ถือเปนสิ่งสูญเปลา และตองพยายามลดหรือกําจัดใหหมดสิ้นไป เพ่ือท่ีทําใหประสิทธิภาพ
ในการทํางานดีข้ึน 

 ๒.๔  แนวความคิดเรื่องการจัดการคุณภาพโดยรวม (Total  Quality Management - TQM)   
        ทิพวรรณ  หลอสุวรรณรัตน  (๒๕๔๙ : ๑๗๒ – ๑๘๑) ไดกลาวถึง สาระสําคัญของ
แนวความคิดเรื่องการจัดการเชิงคุณภาพ สามารถสรุปได ดังนี้  
        ๒.๔.๑ พันธะผูกพันกับคุณภาพ  (Commitment to Quality)   
      ความสําเร็จของการจัดการคุณภาพข้ึนอยูกับความเชื่อและความมุงมั่นเกี่ยวกับคุณภาพ
ใน ๔ ระดับ คือ 
  ๒.๔.๑.๑  พันธะผูกพันในการผลิตสินคาที่มีคุณภาพ โดยการยอมรับวาคุณภาพนั้นจะ
ชวย ในการพัฒนาและรักษาความไดเปรียบในการแขงขันและเชื่อมั่นวาลูกคาตองการสินคาที่มีคุณภาพ
แมวาจะตองซื้อดวยราคาที่แพงกวาก็ตาม 
  ๒.๔.๑.๒  พันธะผูกพันตอลูกคา กลาวคือ พนักงานทุกคนตองรักษาและทําใหคุณภาพ
เกิดข้ึนในทุกธุรกรรมที่ติดตอกับลูกคาหรือซัพพลายเออร 
  ๒.๔.๑.๓  พันธะผูกพันจากผูบริหารระดับสูงในการสนับสนุนการจัดการเชิงคุณภาพ 
   ๒.๔.๑.๔  พันธะผูกพันจากทุกคนในองคการในการอุทิศตัวเพื่อชวยในการผลิตสินคา
หรือบริการที่มีคุณภาพและยอมรับวาคุณภาพเปนสวนประกอบที่สําคัญของความอยูรอดขององคการและ
ความสามารถในการสนองความพึงพอใจของลูกคา 

           ๒.๔.๒ การปรับปรุงอยางตอเนื่อง  (Continuous  Improvement)   
      การจัดการเชิงคุณภาพตองอาศัยการปรับปรุงอยางไมหยุดยั้ง  ทั้งนี้โดยผูบริหารทุกระดับ
จะตองมีการสนับสนุนการกําหนดวิสัยทัศนที่ชัดเจนของบริษัท  รวมทั้งวิธีการที่จะนําสงสินคาหรือบริการที่
มีคุณภาพใหแกลูกคา    
 



 -๒๕-
 
         ๒.๔.๓ การมีสวนรวมทั้งหมด  (Total Involvement)  
        การจัดการเชิงคุณภาพจะสําเร็จดวยการทํางานซ่ึงระดมจากบุคคลทุกระดับใน           
ทุกหนวยงาน  เพ่ือระดมความเห็นจากหลายมุมมองเพื่อชวยในการตัดสินใจ โดยจะอยูบนพื้นฐานของ    
การทํางานเปนทีม ซึ่งมีหลายรูปแบบ คือ 
 ๒.๔.๓.๑  ทีมงานแนวตั้ง  (Vertical Teamwork)   คือ ทีมงานระหวางผูบริหารระดับสูง
กับฝายปฏิบัติการ 
 ๒.๔.๓.๒  ทีมงานแนวนอน (Horizontal  Teamwork)  คือ ทีมงานที่เกิดจากผูปฏิบัติงาน
หลายหนวยงานมารวมกัน   
 ๒.๔.๓.๓  ทีมงานระหวางองคกร   (Interorganization  Teamwork)   เปนการนําตัวแทน
ทั้งฝายลูกคาและซัพพลายเออรมารวมกัน  เพื่อสรางคุณภาพท่ีสอดคลองหรือเกินความคาดหมายของ
ลูกคา   

        ๒.๔.๔  การใชเครื่องมือและเทคโนโลยีและวิธีการทางวิทยาศาสตรอยางกวางขวาง  (Extensive  
Use of  Scientific Tools,  Technologies, and Methods)       
      การจัดการคุณภาพตองมีการประยุกตใชเครื่องมือและเทคนิคทางวิทยาศาสตรแทนการ
ใชอารมณความรูสึกในการบริหาร  เคร่ืองมือเทคนิคทางวิทยาศาสตร ไดแก เครื่องมือทางสถิติ กฎและ
หลักทางวิทยาศาสตรในสาขาตาง ๆ 
        ๒.๔.๕  เนนที่ลูกคา  (Customers-oriented) 
        ลูกคาตามแนวคิดของการจัดการคุณภาพ  หมายถึง ทั้งลูกคาภายใน (internal customer)  
และลูกคาภายนอก (external  customer)  การทํางานที่ดีจะไมไดคํานึงถึงความสะดวกสบาย ในการทํางาน
ของหนวยงานตนเองเทานั้น  หากตองพิจารณาถึงการสรางความพอใจแกหนวยงานภายใน   ที่เก่ียวของที่
เปนลูกคาของการใหบริการ  และยังตองใหความสําคัญกับลูกคาภายนอกอีกดวย 
         ๒.๔.๖ เนนกระบวนการ  (Process-oriented) 
 การปรับปรุงการทํางานจะเนนการหาสาเหตุของปญหา และแกไขในกระบวนการทํางาน
ที่ทําใหเกิดปญหาดังกลาว  การแกไขปญหาดวยการทําซ้ําใหม (rework)  หรือ การแกปญหาความลาชาดวย
การทํางานลวงเวลา  ถือเปนการไมไดแกที่รากเหงาของปญหา ดังนั้นแนวคิดการบริหารคุณภาพจึงเนน 
การฝกอบรมผูปฏิบัติงานใหเห็นความสําคัญของกระบวนการ  และปองกันปญหาหรือขอผิดพลาดไมให
เกิดซ้ําอีก 
         ๒.๔.๗ การใหการศึกษาและฝกอบรม  (Education & Training)  
 การใหการศึกษาและฝกอบรมทั้งผูบริหารและผูปฏิบัติการในทุกระดับเพื่อท่ีจะทําหนาที่
และบทบาทในการปรับปรุงคุณภาพไดอยางเต็มที่ โดยไดมีการพัฒนาเทคนิคตางๆ เชน การประเมินผล
การฝกอบรม การวิเคราะหความตองการอยางเปนระบบ และการอบรมอยางครอบคลุมทักษะตาง ๆ      
ในการปฏิบัติงาน 



 -๒๖-
 
         ๒.๔.๘ การเคารพความเปนมนษุย  (Humanity) 
    หากองคการตองการมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง จําเปนตองเคารพความเปนมนุษย    
โดยเชื่อวามนุษยสามารถคิดดวยตนเอง ตัดสินใจดวยตนเองและปฏิบัติตามความริเร่ิมของตนเองได       
การคาดหวังใหผูปฏิบัติงานทํางานอยางเครื่องจักรตามวิธีที่กําหนดไวลวงหนาเชนเดียวกับที่ปฏิบัติตอ
เครื่องจักรถือเปนความลมเหลวในการเคารพความเปนมนุษยตอผูปฏิบัติงาน  หากผูปฏิบัติงานไดรับทราบ
เปาหมายที่แนชัดตลอดจนรับทราบถึงขอจํากัดและความรับผิดชอบตอผลที่เกิดข้ึน รวมทั้งไดรับการพัฒนา
ความสามารถพิเศษของตนเองและมีการใชดุลยพินิจในการหาวิธีการทํางานใหดีที่สุด เมื่อผลงานไดออกมา
เปนที่พอใจก็ไดรับการชมเชย  จะทําใหผูปฏิบัติงานรูสึกวางานของตนเองมีคุณคา และเปนสิ่งผลักดันใหมี
การยกระดับความสามารถของตนเองใหสูงข้ึนอีก  และสรางสรรคงานที่ทํา หรือใหอํานาจแกผูปฏิบัติงาน  
(employee  empowerment)  เพ่ือใหพนักงานทุกคนสามารถใชศักยภาพของตนเองอยางเต็มที่  
 

ภาพที่ ๔ สาระสําคัญของการจัดการเชิงคุณภาพ  
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TQM 



 -๒๗-
 
 ๒.๕  วรรณกรรมที่เกี่ยวของ 
 สํานักนายกรัฐมนตรี (๒๕๔๖) ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการมอบอํานาจ        
พ.ศ.๒๕๔๖  ไดกําหนดหลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขในการมอบอํานาจในการปฏิบัติราชการเพื่อใหเกิด   
ความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และมีความรับผิดชอบที่ตรวจสอบไดโดยระเบียบดังกลาว ขอ ๖             
ไดกําหนดให การมอบอํานาจใหผูมอบอํานาจดําเนินการดังตอไปนี้  
 ๑. วางหลักเกณฑการใชอํานาจของผูรับมอบอํานาจ 
 ๒. จัดใหมีระบบการติดตามและประเมินผลการใชอํานาจของผูรับมอบอํานาจ 
 ๓. กํากับดูแลและแนะนําการใชอํานาจของผูรับมอบอํานาจ 
 ๔. จัดทําบัญชีการมอบอํานาจเสนอผูบังคับบัญชาและกพร.  และเปดเผยใหประชาชนทราบ 
 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
(๒๕๔๖)  มาตรา ๓๗ กําหนดให  “ในการปฏิบัติหนาที่ราชการที่เก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือ
ติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน  ใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละ
งานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการทั่วไป...” 
 คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  (๒๕๔๖)   แผนยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการไทย 
(พ.ศ. ๒๕๔๖ – ๒๕๕๐) ไดกําหนดเปาประสงคหลักในเรื่อง “การพัฒนาคุณภาพการใหบริการประชาชนที่
ดีข้ึน” โดยกําหนดตัวชี้วัด ดังนี้  
 - ประชาชนรอยละ ๘๐ โดยเฉลี่ยมีความพึงพอใจในคุณภาพการใหบริการของหนวยงาน
ราชการ 
 - ข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อใหบริการประชาชนลดลงไดมากกวารอยละ ๕๐ 
โดยเฉลี่ยภายในป พ.ศ. ๒๕๕๐  



บทที่ ๓ 
ผลการศึกษา 

 
  การศึกษาเรื่อง การพัฒนากระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผูศึกษาไดศึกษาขอมูลโดยการใชเอกสารในการประกอบการศึกษาและ
วิเคราะหขอมูล โดยแบงออกเปน ๒ สวน ดังนี้ 
  ๑. กระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการ-
วุฒิสภา 
  ๒. วิเคราะหปญหาและอุปสรรคในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 ๓.๑ กระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
 ในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
นั้น สํานักงานฯ ไดดําเนินการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการตั้งแตปงบประมาณ    
พ.ศ. ๒๕๕๐-๒๕๕๑ โดยในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ ในคราวประชุมคณะกรรมการขาราชการฝาย
รัฐสภา (ก.ร.) ครั้งที่ ๑๒/๒๕๔๙ วันอังคารที่ ๒๖ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๙ ที่ประชุมไดมีมติใหสวนราชการ
สังกัดรัฐสภาจัดทําโครงการเพื่อปรับระบบการปฏิบัติงาน โดยลดขั้นตอนหรือลดลําดับชั้นในการปฏิบัติงาน 
มอบอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบใหแกขาราชการระดับรองลงมา โดยใหเปนโครงการนํารองและ
ทดลองปฏิบัติเปนเวลา ๓ เดือน  
 ๓.๑.๑ การลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ มีข้ันตอนการดําเนินการดังนี้ 
  ๓.๑.๑.๑ เลขาธิการวุฒิสภาไดมีคําส่ังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ที่ ๑๒/๒๕๕๐   
เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ลงวันที่ 
๑๑ มกราคม พ.ศ . ๒๕๕๐ และคํา ส่ังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่ ๒๐/๒๕๕๐ เ ร่ือง แตงตั้ ง
ผูชวยเลขานุการ (เพ่ิมเติม) ลงวันที่ ๑๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยกําหนดใหคณะกรรมการผูมีอํานาจ
หนาที่ในการศึกษาหาแนวทางในการปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ใหเกิด
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน แลวรายงานผลใหเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป 
 ตอมาคณะกรรมการฯ ไดมีมติใหเพ่ิมเติมอํานาจหนาที่ของคณะกรรมการฯ ใหครอบคลุม
ภารกิจ และเลขาธิการวุฒิสภาจึงไดมีคําส่ังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ที่ ๒๐๐/๒๕๕๐ เร่ือง เพ่ิมเติม
อํานาจหนาที่ของคณะกรรมการพิจารณาปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
โดยเพิ่มเติมอํานาจหนาที่ของคณะกรรมการฯ ในการจัดทําโครงการเพื่อปรับระบบการทํางาน โดย        
ลดข้ันตอนหรือลดลําดับชั้นในการปฏิบัติงาน มอบอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบใหแกขาราชการระดับ
รองลงมา แลวรายงานใหเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป 
 



 -๒๙-
 
  ๓.๑.๑.๒ คณะกรรมการฯ ไดประชุมเพื่อกําหนดแนวทางการปรับลดขั้นตอน        
การปฏิบัติงานและการมอบอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบใหแกขาราชการระดับรองลงมา โดยในคราว
ประชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๕๐ ในวันศุกรที่ ๙ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๕๐ ที่ประชุมมีมติใหทุกกลุมงานในแตละ
สํานักฯ จัดทํา Flow Chart ของงานที่ปฏิบัติจริงตามกรอบอํานาจหนาที่ (Job Description) ของสํานักฯ 
กลุมงานละ ๑ กระบวนงาน โดยใชแบบฟอรมตามที่กําหนด  (ดูภาคผนวก ก-ง ประกอบ) และพิจารณา
ความเหมาะสมในการมอบอํานาจใหขาราชการระดับรองลงมา เพ่ือปฏิบัติ  
 ๓.๑.๑.๓ จัดประชุมชี้แจงและกําหนดแนวทางการปรับลดขั้นตอน โดย
ที่ปรึกษาดานกฎหมาย (สุรพงษ มาศะวิสุทธิ์) ในฐานะประธานกรรมการพิจารณาปรับลดขั้นตอน          
การปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ช้ีแจงเกี่ยวกับแนวทางการปรับลดขั้นตอนของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ใหผูอํานวยการสํานักฯ ไดรับทราบ 
 ๓.๑.๑.๔ แจงเวียนใหสํานักฯ จัดสงขอเสนอการลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติราชการ ตามแบบฟอรมที่คณะกรรมการฯ กําหนดประกอบดวย 
   ๑) การดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการ (ดูภาคผนวก ก ประกอบ) ประกอบดวยขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับหนวยงาน เชน งานท่ีปฏิบัติจริง   
พันธกิจ ภารกิจหลัก เปนตน              
   ๒) แบบฟอรมการรายงานกระบวนงานทั้งหมดที่อยู ใน       
ความรับผิดชอบ (ดูภาคผนวก ข ประกอบ) เพ่ือเปนการสํารวจกระบวนงานทั้งหมดที่มีอยูในหนวยงาน 
ประกอบดวยขอมูลรายชื่องานที่ปฏิบัติจริง ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เปนตน 
       ๓) แบบฟอรมขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการ (ดูภาคผนวก ค ประกอบ) เพ่ือใหหนวยงานไดคัดเลือก และเสนอกระบวนงานที่จะนํามา         
ลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ประกอบดวยรายชื่อกระบวนงานที่คัดเลือกมาลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ข้ันตอนและระยะเวลาที่ใชอยูในปจจุบัน ข้ันตอนและระยะเวลาที่เสนอ
ปรับปรุง เหตุผลที่เลือก เปนตน 
   ๔) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ          
(ดูภาคผนวก ง ประกอบ) เพ่ือเปรียบเทียบและแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนด   
ไวเดิมกับข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม 
 โดยในเบื้องตนกําหนดใหกลุมงานเสนอกระบวนงานที่จะทําการลดรอบระยะเวลา
และข้ันตอนในการปฏิบัติราชการ กลุมงานละ ๑ กระบวนงาน ซึ่งเปนกระบวนงานหลักและตองการที่จะลด
ข้ันตอน 
 จากการแจงเวียน สํานักตางๆ ไดจัดสงขอเสนอการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนใน
การปฏิบัติราชการมายังคณะกรรมการฯ จํานวน ๑๐๑ กระบวนงาน (ดูภาคผนวก จ ประกอบ) 

 

 



 -๓๐-
 
  ๓.๑.๑.๕ คณะกรรมการฯ ประชุมเพื่อคัดเลือกกระบวนงานนํารองใน       
การลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ โดยใหความสําคัญกับภารกิจหลักท่ีมีผลกระทบกับ
สมาชิกวุฒิสภาเปนอันดับแรก 
   โดยในเบื้องตนคณะกรรมการฯ  ไดมอบหมายใหฝายเลขานุการของ
คณะกรรมการฯ ศึกษากระบวนงานที่สํานักตางๆ สงมาทั้งหมด แลวคัดเลือกกระบวนงานที่จะนํามาลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน โดยใหความสําคัญกับภารกิจหลักท่ีมีผลกระทบกับสมาชิกวุฒิสภา 
เปนอันดับแรก และนําเสนอคณะกรรมการฯ อีกครั้งหนึ่ง 
   หลังจากนั้นฝายเลขานุการไดนําเสนอผลการคัดเลือกกระบวนงานนํารองใน
การลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จํานวน              
๘ กระบวนงาน ประกอบดวยภารกิจหลักจํานวน ๕ กระบวนงาน และภารกิจสนับสนุนจํานวน  ๓ กระบวนงาน 
ซึ่งคณะกรรมการฯ เห็นชอบตามที่ฝายเลขานุการเสนอ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 -๓๑-
 
ตารางที่ ๒  กระบวนงานที่ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติราชการ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๐ จํานวน ๘ กระบวนงาน 

 

ลําดับ ช่ือกระบวนงาน หนวยงานที่รับผิดชอบ เดิม ขอเสนอ หมายเหตุ 
๑. - การแจงเวียนคําสั่ง/ประกาศ สํานักงาน    

   เลขาธิการวุฒิสภา คําสั่ง/ประกาศ          
   สภานิติบัญญัติแหงชาติ และหนังสืออ่ืนๆ  
   เชน มติคณะรัฐมนตรี มติ ก.ร. ฯลฯ 

สํานักบริหารงานกลาง 
(กลุมงานบริหารทั่วไป) 

๕ ขั้นตอน/ 
๕ ชั่วโมง 
๒๐ นาที 

๔ ชั้นตอน/ 
๕๐ นาที 

ภารกิจ 
สนับสนุน 

๒. - การใหการรับรองเขาเยี่ยมคารวะบุคคล 
   สําคัญชาวตางประเทศ 

สํานักการตางประเทศ 
(กลุมงานพิธีการทูต) 

๕ ขั้นตอน/ 
๑๐ วัน 

๔ ขั้นตอน/ 
๔ วัน 

ภารกิจ 
สนับสนุน 

๓. - งานรวบรวมฐานขอมูล (คําถาม-คําตอบ/ 
   กระทูถามของสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ 
   ที่ขอใหตอบในที่ประชุมสภา) 

สํานักวิชาการ 
(กลุมงานติดตามและ

ประมวลผลงานของวุฒิสภา) 

๓ ขั้นตอน/  
๙ วัน 

๓ ขั้นตอน/ 
๗ วัน 

ภารกิจ 
หลัก 

๔. - การดําเนินการเกี่ยวกับญัตติ 
   (เฉพาะการเสนอบรรจุระเบียบวาระฯ) 

สํานักการประชุม 
(กลุมงานญัตติ) 

 

๗ ขั้นตอน/  
๑วัน 

๔ ขั้นตอน/ 
๑ วัน 

ภารกิจ 
หลัก 

๕. - งานดานการประชุมเพ่ือเพิจารณา         
   รางพระราชบัญญัติ 
   กรณี  จัดทําหนังสือนัดประชมุคณะกรรมาธิการ 
           และท่ีปรึกษาคณะกรรมาธิการ 
   กรณี  การจัดทํารายงานการพิจารณา 
           รางพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการ 

สํานักกรรมาธิการ ๑ 
(กลุมงานคณะกรรมาธิการ 

วิสามัญ ๒) 

๓ ขั้นตอน/ 
๑ วัน 
 
 
๓ ขั้นตอน/ 
๓ วัน 

๒ ขั้นตอน/ 
๔ ชั่วโมง 
 
 
๓ ขั้นตอน/ 
๒ วัน 

ภารกิจ 
หลัก 

๖. - การปฏิบัติงานดานเลขานุการคณะกรรมาธิการ  
   (กรณีขออนุมัติจัดการสัมมนาและการขอ 
   ความอนุเคราะหหนวยงานที่เก่ียวของ) 

สํานักกรรมาธิการ ๓ 
(กลุมงานคณะกรรมาธิการ
การพัฒนาสังคมและ 
ความมั่นคงของมนุษย) 

๕ ขั้นตอน/ 
๕ วัน 
 
 

๓ ขั้นตอน/ 
๓ วัน 
 

ภารกิจ 
หลัก 

๗. - จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
   รางพระราชบัญญัติ และพระราชกําหนดที่จะเขา 
   สูการพิจารณาของสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ 

สํานักกฎหมาย 
(กลุมงานกฎหมาย ๑) 

๔ ขั้นตอน/ 
๔ วัน 
 

๔ ขั้นตอน/ 
๓ วัน 
 
 

ภารกิจ 
หลัก 

๘. - การตรวจสอบและแกไขปญหาเครื่องคอมพิวเตอร 
   และอุปกรณตอพวง 
   (กรณีสงซอมกับบริษัทภายนอก) 

สํานักเทคโนโลยี    
สารสนเทศและการสื่อสาร 

(กลุมงานบริการระบบ
คอมพิวเตอร) 

๘ ขั้นตอน/
๑๗ วัน 
๔ ชั่วโมง 
๓๕ นาที 
 

๕ ขั้นตอน/ 
๓ วัน 
๕ นาที 
 

ภารกิจ 
สนับสนุน 



 -๓๒-
 
   ทั้งนี้ กระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกใหทดลองปฏิบัติตามขอเสนอการลด
รอบระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติราชการเปนเวลา ๓ เดือน ตั้งแตเดือนกรกฎาคมถึงเดือนกันยายน      
พ.ศ. ๒๕๕๐ และรายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการฯ 
  ๓.๑.๑.๖ เมื่อคณะกรรมการฯ คัดเลือกกระบวนงานนํารองในการลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการแลว เสนอเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาใหความเห็นชอบ
กระบวนงานดังกลาว 
 ๓.๑.๑.๗ เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาใหความเห็นชอบแลว คณะกรรมการฯ       
ไดแจงเวียนใหสํานักที่รับผิดชอบกระบวนงานนํารอง ดําเนินการตามขอเสนอการลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติราชการแลวรายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการฯ ตามแบบฟอรมการรายงาน
ผลการประเมินในการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (ดูภาคผนวก ฉ ประกอบ) โดยมี
รายละเอียดเกี่ยวกับรายชื่องานที่ปฏิบัติจริง ข้ันตอนการปฏิบัติราชการ ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ โดย
เปรียบเทียบกับข้ันตอนและระยะเวลาที่ปฏิบัติงานเดิม ขอเสนอ ปฏิบัติไดจริงและลดลงรอยละ 
 ๓.๑.๑.๘ คณะกรรมการฯ ไดประชุมเพื่อพิจารณาผลการดําเนินการลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ ปรากฏผลการดําเนินการ ดังนี้ 
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ตารางที่ ๓ รายงานผลที่ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติราชการ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

ประจําป งบประมาณ ๒๕๕๐ จํานวน ๘ กระบวนงาน 

ที่มา : รายงานผลการดําเนินการปรับลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา, ๒๕๕๑ 
 

ลําดับ ช่ือกระบวนงาน หนวยงานที่รับผิดชอบ เดิม ขอเสนอ ผลปฏิบัติ 

๑. - การแจงเวียนคําสั่ง/ประกาศ สํานักงาน    
   เลขาธิการวุฒิสภา คําสั่ง/ประกาศ          
   สภานิติบัญญัติแหงชาติ และหนังสืออ่ืนๆ  
   เชน มติคณะรัฐมนตรี มติ ก.ร. ฯลฯ 

สํานักบริหารงานกลาง 
(กลุมงานบริหารทั่วไป) 

๕ ขั้นตอน/ 
๕ ชั่วโมง 
๒๐ นาที 

๔ ชั้นตอน/ 
๕๐ นาที 

๔ ขั้นตอน/
๕๐ นาที 

๒. - การใหการรับรองเขาเยี่ยมคารวะบุคคล 
   สําคัญชาวตางประเทศ 

สํานักการตางประเทศ 
(กลุมงานพิธีการทูต) 

๕ ขั้นตอน/ 
๑๐ วัน 

๔ ขั้นตอน/ 
๔ วัน 

๔ ขั้นตอน/
๔ วัน 

๓. - งานรวบรวมฐานขอมูล (คําถาม-คําตอบ/ 
   กระทูถามของสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ 
   ที่ขอใหตอบในที่ประชุมสภา) 

สํานักวิชาการ 
(กลุมงานติดตามและ

ประมวลผลงานของวุฒิสภา) 

๓ ขั้นตอน/  
๙ วัน 

๓ ขั้นตอน/ 
๗ วัน 

๓ ขั้นตอน/
๗ วัน 

๔. - การดําเนินการเกี่ยวกับญัตติ 
   (เฉพาะการเสนอบรรจุระเบียบวาระฯ) 

สํานักการประชุม 
(กลุมงานญัตติ) 

๗ ขั้นตอน/  
๑วัน 

๔ ขั้นตอน/ 
๑ วัน 

๔ ขั้นตอน/
๓ ชม. 
๓๕ นาที 

๕. - งานดานการประชุมเพ่ือเพิจารณา         
   รางพระราชบัญญัติ 
   กรณี  จัดทําหนังสือนัดประชมุคณะกรรมาธิการ 
           และท่ีปรึกษาคณะกรรมาธิการ 
   กรณี  การจัดทํารายงานการพิจารณา 
           รางพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการ 

สํานักกรรมาธิการ ๑ 
(กลุมงานคณะกรรมาธิการ 

วิสามัญ๒) 

๓ ขั้นตอน/ 
๑ วัน 
 
 
๓ ขั้นตอน/ 
๓ วัน 

๒ ขั้นตอน/ 
๔ ชั่วโมง 
 
 
๓ ขั้นตอน/ 
๒ วัน 

๒ ขั้นตอน/
๔ ชม. 
 

๓ ขั้นตอน/ 
๒ วัน 

๖. - การปฏิบัติงานดานเลขานุการคณะกรรมาธิการ  
   (กรณีขออนุมัติจัดการสัมมนาและการขอ 
   ความอนุเคราะหหนวยงานที่เก่ียวของ) 

สํานักกรรมาธิการ ๓ 
(กลุมงานคณะกรรมาธิการ
การพัฒนาสังคมและ 
ความมั่นคงของมนุษย) 

๕ ขั้นตอน/ 
๕ วัน 
 
 

๓ ขั้นตอน/ 
๓ วัน 
 

๔ ขั้นตอน/
๔ วัน 

๗. - จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
   รางพระราชบัญญัติ และพระราชกําหนดที่จะเขา 
   สูการพิจารณาของสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ 

สํานักกฎหมาย 
(กลุมงานกฎหมาย ๑) 

๔ ขั้นตอน/ 
๔ วัน 
 

๔ ขั้นตอน/ 
๓ วัน 
 

๔ ขั้นตอน/
๓ วัน 

๘. - การตรวจสอบและแกไขปญหาเครื่องคอมพิวเตอร 
   และอุปกรณตอพวง 
   (กรณีสงซอมกับบริษัทภายนอก) 

สํานักเทคโนโลยี    
สารสนเทศและการสื่อสาร 

(กลุมงานบริการระบบ
คอมพิวเตอร) 

๘ ขั้นตอน/
๑๗ วัน 
๔ ชั่วโมง 
๓๕ นาที 

๕ ขั้นตอน/ 
๓ วัน 
๕ นาที 
 

๕ ขั้นตอน/
๔ วัน 
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    ๑) กระบวนงานที่สามารถลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานได แต     
ไมสามารถปฏิบัติไดตามขอเสนอ ไดแก 
    - กระบวนงาน  ลําดับที่  ๖  เ ร่ือง  การปฏิบัติ งานดานเลขานุการ
คณะกรรมาธิการ (กรณีขออนุมัติจัดการสัมมนาและการขอความอนุเคราะหหนวยงานที่เก่ียวของ) สามารถ
ลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานได แตไมสามารถปฏิบัติไดตามขอเสนอ เนื่องจากใน               
การดําเนินการจะตองมีการประชาสัมพันธการจัดสัมมนาฯ ลวงหนา เพ่ือใหสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ 
และผูรวมสัมมนาฯ ไดรับทราบทั่วกัน โดยการติดประกาศ, ประกาศเสียงตามสายภายในสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งเผยแพรประชาสัมพันธ สรุปผลการสัมมนาภายหลังการเสร็จสิ้นการสัมมนาโดย
การติดบอรดและสรุปผลการสัมมนา โดยเผยแพรในเอกสารขาวสภานิติบัญญัติแหงชาติซึ่งจะตองเขียน
บันทึกขอความอนุเคราะหอีกคร้ังหนึ่ง เนื่องจากเจาหนาที่ของสํานักประชาสัมพันธไดแจงวาจําเปนตองใช
บันทึกขอความอนุเคราะหในการสั่งงานแตละครั้ง จึงไมสามารถลดขั้นตอนตามที่เสนอได 
     - กระบวนงาน ลําดับที่ ๘ การตรวจสอบและแกไขปญหาเครื่องคอมพิวเตอร 
และอุปกรณตอพวง (กรณีสงซอมกับบริษัทภายนอก) สามารถลดขั้นตอนไดและระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ได แตไมสามารถปฏิบัติไดตามขอเสนอ เนื่องจากคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวงของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาสวนใหญไมอยูในสายการผลิตและอะไหลคอนขางหายาก บริษัทผูรับจางตองใชเวลาในการตรวจสอบ
รายละเอียดของอะไหลที่มีอยูในทองตลาด ทําใหระยะเวลาในการประสานบริษัทภายนอก การแจงอาการ
และการประเมินราคากอนสงเพ่ิมข้ึนเปน ๒ วันโดยประมาณ 
    ๒) กระบวนงานที่มีการมอบหมายอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบใหแก
ขาราชการระดับรองลงมา ไดแก 
     - กระบวนงาน ลําดับที่ ๒ (เร่ือง การใหการรับรองเขาเย่ียมคารวะบุคคล
สําคัญชาวตางประเทศ) มีการมอบหมายอํานาจ โดยเลขาธิการวุฒิสภาไดมอบหมายใหรองเลขาธิการ
วุฒิสภา มีอํานาจในการพิจารณาหาขอมูลประกอบการสนทนาแลว และในทางปฏิบัติสามารถปฏิบัติไดจริง 
     - กระบวนงาน ลําดับที่ ๕ (เร่ือง งานดานการประชุมเพื่อพิจารณา      
รางพระราชบัญญัติ) มีการมอบหมายอํานาจในการจัดทําหนังสือนัดประชุม ซึ่งตามขอเท็จจริงผูอํานวยการ
สํานักกรรมาธิการเปนผูทําการแทนเลขานุการคณะกรรมาธิการเปนผูลงนามในหนังสือนัดประชุมมอบ     
ใหผูอํานวยการกลุมงานซึ่งปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการคณะกรรมาธิการลงนามในหนังสือนัดประชุมแทน 
(รายงานผลการดําเนินการปรับลดข้ันตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา, 
๒๕๕๑) 
   ๓.๑.๑.๙ จัดทํารายงานผลการดําเนินการปรับลดขั้นตอนและระยะเวลาใน   
การปฏิบัติงานสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พรอมโครงการปรับระบบการทํางานโดยการลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาประจําปงบประมาณ ๒๕๕๐ 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภาใหความเห็นชอบ 
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    ๓.๑.๑.๑๐ รายงานผลการดําเนินการปรับลดขั้นตอนและระยะเวลาใน       
การปฏิบัติงานสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พรอมโครงการปรับระบบการทํางานโดยการลดขั้นตอนและ
ระยะเวลการปฏิบัติราชการ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๐ 
ตอคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) 

   สําหรับในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
(ก.ร.) ไดกําหนดใหมีโครงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการสังกัดรัฐสภา โดยกําหนดให
ระดับความสําเร็จในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติราชการเปนตัวชี้วัดหนึ่งในการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ของสวนราชการสังกัดรัฐสภา โดยตัวชี้วัดดังกลาวกําหนดใหสวนราชการ
สังกัดรัฐสภา ตองดําเนินการ ดังนี้ 
   ๑. จัดตั้งคณะทํางานดําเนินการ สํารวจกระบวนงานและกิจกรรมที่
จะดําเนินการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติราชการและจัดทําแผนการดําเนินการ 
   ๒. จัดประชุมชี้แจงทําความเขาใจเกี่ยวกับการดําเนินการลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติราชการ 
   ๓. จัดทํารายงานการศึกษากระบวนงานที่จะเลือกมาทําการลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนฯ โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับ 
     ๓.๑ กําหนดกรอบกระบวนงานที่เก่ียวของกับประเด็นยุทธ
ศาสตร/พันธกิจหลัก 
     ๓.๒ ระบุ กิจกรรมที่ เ ก่ียวของกับแตละกระบวนงานและ
ผูรับผิดชอบ 
    ๔. มีการจัดทําแผนในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติ
ราชการ และมีการกําหนดกระบวนงานนํารองที่จะดําเนินการในป พ.ศ. ๒๕๕๑ โดยไดรับความเห็นชอบ
จากผูบริหาร 
    ๕. ดําเนินการตามแผนตามที่กําหนดไวในขั้นตอนที่ ๔ 
    ๖. จัดทํารายงานผลการดําเนินการโดยมีสาระสําคัญประกอบดวย 
      ๖.๑ มีการวิ เคราะห อุปสรรค  ปญหา  ที่ เ กิดขึ้นจากการ
ดําเนินการ 
      ๖.๒ มีการเสนอแผนการดําเนินงานสําหรับปงบประมาณ   
พ.ศ. ๒๕๕๒ ซึ่งไดรับการอนุมัติจากผูบริหาร (กรอบการประเมิน คําอธิบาย ตัวชี้วัด เกณฑการใหคะแนน 
โครงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการสังกัดรัฐสภา ป ๒๕๕๑, ๒๕๕๑ : ๔๕)  
 ๓.๑.๒ การลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการ-
วุฒิสภา ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
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  ๓.๑.๒.๑ เลขาธิการวุฒิสภาไดมีคําส่ังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ที่ ๑๔๔/๒๕๕๑ 
เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการรักษามาตรฐานระยะเวลาและลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติ
ราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ลงวันที่ ๔ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๕๑ โดยกําหนดใหคณะกรรมการฯ 
มีอํานาจหนาที่ที่เก่ียวกับการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
   ๑. สํารวจกระบวนงาน/กิจกรรมที่จะดําเนินการลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และจัดทําแผนการดําเนินงานเพื่อลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ 
   ๒. จัดประชุมชี้แจงเกี่ยวกับการดําเนินการลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติราชการ 
   ๓. จัดทํารายงานการศึกษากระบวนงานที่จะคัดเลือกมาทําการลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ โดยกระบวนงานที่คัดเลือกควรสอดคลองกับประเด็นยุทธ
ศาสตร/พันธกิจหลัก รวมทั้งระบุกิจกรรมและผูรับผิดชอบที่เก่ียวของกับแตละกระบวนงาน 
   ๔. จัดทําแผนลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และกําหนดกระบวนงานนํารองที่จะดําเนินการในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
โดยระบุกิจกรรมที่เก่ียวกับกระบวนงานพรอมทั้งจัดทําแผนผัง (Flow Chart) และผูรับผิดชอบ เสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
   ๕. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   ๖. จัดทํารายงานผลการดําเนินการ พรอมทั้ง ปญหา อุปสรรค ที่
เกิดข้ึนจากการดําเนินการเพื่อลดรอบระยะเวลาขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
และคัดเลือกแผนการดําเนินงานสําหรับปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๓.๑.๒.๒ จัดการอบรมเชิงปฏิบัติการในหัวขอ การลดรอบระยะเวลาและขั้นตอน
การปฏิบัติราชการ โดยเชิญวิทยากรผูเช่ียวชาญดานลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ 
(วิพุธ  อองสกุล และนารถ  จันทวงศ) มาใหความรูความเขาใจ ใหคณะกรรมการฯ ผูบริหารและ
ผูอํานวยการกลุมงาน ใหมีความรูความเขาใจไปในแนวทางเดียวกั้น 
  ๓.๑.๒.๓ ประชุมคณะกรรมการฯ  เ พ่ือสํารวจกระบวนงานและคัดเลือก
กระบวนงานที่จะนํามาลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
โดยไดนํากระบวนงานที่มีการสํารวจไวแลวในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ จํานวน ๑๐๑ กระบวนงาน       
(ดูภาคผนวก จ ประกอบ) ซึ่งไดดําเนินการนํารองเพ่ือลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติราชการใน
ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ จํานวน ๘ กระบวนงานแลวนํากระบวนงานที่เหลือมาคัดเลือก เพ่ือนํามา     
ลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ โดยในการคัดเลือกคณะกรรมการฯ ไดคํานึงถึง     
ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร/พันธกิจหลัก 
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  ในการนี้ที่ประชุมมีมติคัดเลือกกระบวนงานในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอน
ในการปฏิบัติราชการ จํานวน ๓ กระบวนงาน ประกอบดวย ภารกิจหลัก ๒ กระบวนงานและภารกิจ
สนับสนุน จํานวน ๑ กระบวนงาน ดังนี้ 
 ตารางที่ ๔ กระบวนงานที่ลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงาน 
 เลขาธิการวุฒิสภา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ จํานวน ๓ กระบวนงาน 

   ทั้งนี้ มอบหมายใหหนวยงานที่รับผิดชอบกระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือก
ดําเนินการดังนี้ 
   ๑) จัดทําแผนการดําเนินงานเพื่อลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติ
ราชการ ตามแบบฟอรมที่คณะกรรมการฯ กําหนด (ดูภาคผนวก ช แบบฟอรมที่ ๑ สวนแผนดําเนินการ) 
มีรายละเอียดประกอบดวย ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับสํานัก ไดแก ภารกิจหลักของสํานัก ขอมูลเก่ียวกับภารกิจที่
ดําเนินการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติราชการ ไดแก ช่ือกระบวนงาน เหตุผลและความสําคัญ 
วัตถุประสงค ระยะเวลาในการดําเนินการ ผลประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
   ๒) จัดทําแผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (Flow Chart) 
(ดูภาคผนวก ช แบบฟอรมที่ ๒ สวนการดําเนินการ) เพ่ือใหหนวยงานไดทบทวน และยืนยันข้ันตอนและ
ระยะเวลาที่เสนอไวแลวในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ลําดับ ช่ือกระบวนงาน หนวยงานที่
รับผิดชอบ 

เดิม ขอเสนอ หมายเหตุ 

๑. การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ
ตามพ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของ
รัฐและกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๒ ใหแก
สมาชิกวุฒิสภาดวยระบบคอมพิวเตอร 

สํานักบริหารงานกลาง
(กลุ ม ง านทะ เบี ยน
ประวัติและสถิติ) 

๘ ขั้นตอน 
๓ วัน 
๕ ชม. 
๓๕ นาที 

๓ ขั้นตอน 
๑ ชม. 
๕ นาที 

ภารกิจ
สนับสนนุ 

๒. การดําเนินการจัดทําขอมูลประกอบการ
สนทนาของประเทศตางๆ ในภูมิภาค
ยุโรป อเมริกา แปซิฟกใต เอเชีย และ
แอฟริกา ใหแกประธานวุฒิสภา รอง
ประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ ใน
การรับรองคณะทูตานุทูต และบุคคล
สําคัญ ในการเขาเยือนคารวะในโอกาส
ตางๆ และการเดินทางศึกษาดูงานของ
คณะกรรมาธิการ 

สํานักการตางประเทศ 
(กลุมงาน
ความสัมพันธระหวาง
ประเทศ) 

๗ ขั้นตอน/ 
๔ วัน        
๕ ชม. 

๕ ขั้นตอน/
๓ วัน 
๕ ชม.   

ภารกิจหลัก 

๓. การเปนฝายเลขานุการใหแก
คณะกรรมาธิการเพ่ือพิจารณาเสนอ
รายชื่อกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

สํานักกํากับและ
ตรวจสอบ 

๑๔ ขั้นตอน/ 
๓๓ วัน 
๗ ชม. 
๓๐ นาที 
 

๑๓ 
ขั้นตอน/ 
๓๓ วัน 
๗ ชม. 
๓๐ นาที 

ภารกิจหลัก 
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   ๓) ดําเนินการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ ตั้งแตวันที่    
๑ มิถุนายน – ๑๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๑ ตามแบบฟอรมการรายงานผลการประเมินในการลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (ดูภาคผนวก ช แบบฟอรมที่ ๓ สวนการรายงานผลและประเมินผล) โดย   
มีรายละเอียดเกี่ยวกับรายชื่องานที่ปฏิบัติจริง ขั้นตอนการปฏิบัติราชการ ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ โดย
เปรียบเทียบกับข้ันตอนและระยะเวลาที่ปฏิบัติงานเดิม ขอเสนอ ปฏิบัติไดจริง และลดลงรอยละ 
   ๓.๑.๒.๔ คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการคัดเลือกกระบวนงานที่จะ
นํามาลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ เสนอเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาใหความเห็นชอบ 
   ๓.๑.๒.๕ คณะกรรมการฯ จัดทําแผนการดําเนินการลดรอบระยะเวลาและ
ขั้นตอนการปฏิบัติราชการเสนอเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาใหความเห็นชอบ 
   ๓.๑.๒.๖ เมื่อหนวยงานที่รับผิดชอบกระบวนงานลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติราชการ ไดดําเนินการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการตั้งแตวันที่ 
๑ มิถุนายน – ๑๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๑ แลว ใหรายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการฯ ตาม
แบบฟอรมการรายงานผลการประเมินในการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (ดูภาคผนวก ช 
แบบฟอรมที่ ๓ สวนการรายงานผลและประเมินผล) 
 ทั้งนี้ ขณะที่ผูศึกษาไดทําการศึกษาการพัฒนากระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอน
ในการปฏิบัติราชการ  ยังมิไดมีการรายงานผลการดําเนินงานของหนวยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน 

 ๓.๒ วิเคราะหปญหาและอุปสรรคในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  จากการศึกษากระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา สามารถวิเคราะหปญหาและอุปสรรคในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติ
ราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได ๓ ประเด็น ดังนี้ 
  ๓.๒.๑ ปญหาดานการกระจายอํานาจการตัดสินใจ 
    พัชนีย  ธระเสนา (๒๕๔๙ : ๒) ไดกลาวถึง การกระจายอํานาจการตัดสินใจ 
หมายถึง การที่ผูบังคับบัญชายินยอม อนุญาต  ถายโอนภารกิจการตัดสินใจใหผูใตบังคับบัญชาใชความรู 
ความสามารถ ความเฉลียวฉลาด ทักษะ ทรัพยากรและประสบการณในการตัดสินใจดวยตนเอง เพ่ือให
ภารกิจนั้นบรรลุผลสําเร็จไดอยางรวดเร็ว ฉับไว ทันตอสถานการณและความเรงดวน หรือสามารถอธิบาย
ไดวาเปนวิธีการนําผูใตบังคับบัญชาใหเรียนรูในการที่จะนําตนเองไดอยางไร (Lead to learn how to lead ) 
    การกระจายอํานาจการตัดสินใจจึงเปนวิธีการที่มีความสําคัญที่จะทําใหองคกร
สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานใหแลวเสร็จโดยเร็ว เกิดความคลองตัวและเปนการอํานวยความสะดวก
แกผูรับบริการ นอกจากนี้ยังเปนการสรางแรงจูงใจในการปฏิบัติงานและเปดโอกาสใหผูใตบังคับบัญชาได
ปฏิบัติงานที่มีความสําคัญ  มีภาระความรับผิดตอผลการตัดสินใจของตนเอง  ชวยลดชองวางหรือขจัด 
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อุปสรรคที่สกัดกั้นการดําเนินการตามแนวทางใหมๆ มีการสนับสนุน สรางเสริมบรรยากาศในการทํางานที่
เอ้ือตอการริเร่ิม ความกลาที่จะตัดสินใจ 
    ในคราวประชุมคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) ครั้งท่ี ๑๒/๒๕๔๙ 
เมื่อวันที่ ๒๖ ธันวาคม ๒๕๔๙ มีมติเห็นชอบตามที่ อ.ก.ร. สรรหา พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพ
ขาราชการเสนอใหสวนราชการสังกัดรัฐสภาจัดทําโครงการเพื่อปรับระบบการทํางาน โดยลดขั้นตอนหรือ
ลดลําดับชั้นในการปฏิบัติงาน มอบอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบใหแกขาราชการระดับรองลงมา 
    สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดนอมรับนโยบายดังกลาวมาปฏิบัติ โดยมี          
การแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
คณะกรรมการฯ ไดจัดทําโครงการปรับระบบการทํางานโดยการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๐ 
    ในสวนของการมอบอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบใหแกขาราชการระดับ
รองลงมา คณะกรรมการฯ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการวุฒิสภา มีมติใหผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณา
ความเหมาะสมในการมอบอํานาจใหขาราชการระดับรองลงมารับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ เพ่ือเปน
การลดขั้นตอนหรือลดลําดับชั้นในการปฏิบัติงาน และเปนการปรับระบบวิธีการทํางาน การบริหารจัดการ
ตามพันธกิจ/ภารกิจของสํานักฯ ใหมีประสิทธิภาพ 
    ทั้งนี้ กระบวนงานที่ลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐-๒๕๕๑ จํานวน ๑๑ กระบวนงาน มี           
การดําเนินการมอบอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบใหแกขาราชการระดับรองลงมา จํานวน                
๓ กระบวนงาน คือ 
    ๓.๒.๑.๑ การใหการรับรองเขาเ ย่ียมคารวะบุคคลสําคัญชาวตางประเทศ          
มีการกระจายอํานาจการตัดสินใจ โดยเลขาธิการวุฒิสภา ไดมอบหมายใหรองเลขาธิการวุฒิสภา มีอํานาจ   
ในการพิจารณาหาขอมูลประกอบการสนทนา 
    ๓.๒.๑.๒ งานดานการประชุมเพื่อพิจารณารางพระราชบัญญัติ 
       กรณ ี จัดทําหนังสือนัดประชุมคณะกรรมาธิการและที่ปรึกษา
คณะกรรมาธิการ 
       กรณี การจัดทํารายงานการพิจารณาร างพระราชบัญญัติของ
คณะกรรมาธิการ  
     โดยผู อํานวยการสํานักกรรมาธิการ  มอบหมายใหผู อํานวยการกลุมงาน
คณะกรรมาธิการวิสามัญ ๒ ในฐานะผูชวยเลขานุการคณะกรรมาธิการ ตามขอบังคับการประชุมสภาฯ      
ลงนามในหนังสือนัดประชุม และหนังสือเรียนเชิญผูแทนรัฐบาลเขารวมชี้แจงและตั้งที่ปรึกษา
คณะกรรมาธิการ ทําใหเกิดความคลองตัวมากขึ้น 
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     ๓.๒.๑.๓ การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัว
เจาหนาท่ีของรัฐ และกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๒ ใหแกสมาชิกวุฒิสภาดวยระบบคอมพิวเตอร โดย        
รองเลขาธิการวุฒิสภามีการกระจายอํานาจการตัดสินใจใหผูอํานวยการกลุมงานหรือผู อํานวยการ        
สํานักบริหารงานกลาง ในการตรวจสอบเอกสารเพื่อจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐใหกับสมาชิก
วุฒิสภา แลวจึงรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับชั้น เปนรายเดือน 
   ในการกระจายอํานาจการตัดสินใจ สามารถกระทําไดตั้งแตผูบริหารระดับสูง 
ระดับกลางและระดับตน จากการกระจายอํานาจการตัดสินใจของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาดังกลาว     
จะเห็นวาการกระจายอํานาจยังอยูในวงจํากัด อาจเปนเพราะวายังขาดความรูความเขาใจและยังมิไดมี     
การปรับทัศนคติของผูบริหาร เก่ียวกับการกระจายอํานาจการตัดสินใจ ซึ่งสอดคลองกับความเห็นของ 
พัชนีย ธระเสนา (๒๕๔๙:  ๖) ที่กลาววา “การกระจายอํานาจมิใชการลดทอนอํานาจลงแตเปนการเพิ่มพูน
ศักยภาพในการทํางาน” นอกจากนี้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภายังมิไดมีการดําเนินการ ดังนี้ 
    ๑. สํารวจอํานาจหนาที่ของผูบริหารที่เก่ียวของกับกระบวนงานการใหบริการ
สมาชิกวุฒิสภา บุคลากรที่เก่ียวของในวงงานวุฒิสภาและประชาชนที่รับบริการวาภารกิจใดสมควรมอบ
อํานาจการตัดสินใจใหผูที่มีหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินการเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือใหเกิดความคลองตัว
ในการปฏิบัติงาน  
    ๒. กําหนดหลักเกณฑการใชอํานาจเพื่อใชเปนกรอบในการปฏิบัติหนาที่ใหถูกตอง
    ๓. กําหนดหลักเกณฑการควบคุม ติดตามและกํากับดูแลเพื่อใหแนใจวาผูรับมอบ
อํานาจไดใชอํานาจโดยถูกตอง 

โดยผลการศึกษาพบวาการวิเคราะหปญหาดานการกระจายอํานาจการตัดสินใจ
สอดคลองกับแนวความคิดเกี่ยวกับการกระจายอํานาจการตัดสินใจของ พัชนีย  ธระเสนา (๒๕๔๙ : ๘)   
ที่กลาววา การกระจายอํานาจการตัดสินใจนั้น มิใชการปลอยใหผูที่ไดรับมอบอํานาจตัดสินใจโดยอําเภอใจ
หรือโดยใชดุลยพินิจของตนตามใจชอบโดยอิสระ ทั้งนี้เพราะผลจากการตัดสินใจนั้นยังมีผลผูกพันรัฐ    
ตองเปนคําส่ังท่ีชอบดวยกฎหมาย ดังนั้น สวนราชการจึงตองกําหนดหลักเกณฑการใชอํานาจเพื่อใชเปน
กรอบในการปฏิบัติหนาที่ใหถูกตองตามกฎหมายสําหรับผูรับมอบอํานาจไวเปนแนวทางปฏิบัติและ      
ตองกําหนดหลักเกณฑการควบคุม ติดตามและกํากับดูแลเพ่ือใหแนใจวาผูรับมอบอํานาจไดใชอํานาจ        
โดยถูกตอง 
    หลักในการมอบหมายงานใหผูใตบังคับบัญชา 
     ๑. เปนงานที่ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติไดเปนอยางดี 
     ๒. เปนงานที่เก่ียวของกับหนาที่ความรับผิดชอบของผูใตบังคับบัญชาโดยตรง 
     ๓. เปนงานที่มีความซับซอน เหมาะสมกับความสามารถของผูใตบังคับบัญชา 
     ๔. ใหทั้งงานที่ทาทายและนาสนใจทําและงานที่ไมทาทายนัก คละกันไป 
     ๕. เปนงานที่ไมใชภารกิจหลักสําคัญของผูบริหาร 



 -๔๑-
 
      และสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการมอบอํานาจ      
พ.ศ. ๒๕๔๖ ขอ ๖ กําหนดให ในการมอบอํานาจใหผูมอบอํานาจดําเนินการดังตอไปนี้ 
      (๑) วางหลักเกณฑการใชอํานาจของผูรับมอบอํานาจ 
      (๒) จัดใหมีระบบการติดตามและประเมินผลการใช อํานาจของผู รับ        
มอบอํานาจ 
      (๓) กํากับดูแลและแนะนําการใชอํานาจของผูรับมอบอํานาจ 
      (๔) จัดทําบัญชีการมอบอํานาจเสนอผูบังคับบัญชาและ ก.พ.ร. และเปดเผย
ใหประชาชนทราบ 

  ๓.๒.๒ ปญหาดานการใหบริการ 
    ปจจุบันสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภายังคงมีงานบริการสมาชิกวุฒิสภา และบุคลากร
ที่เก่ียวของในวงงานวุฒิสภา กระจัดกระจายอยูตามสํานักตางๆ เชน 
    ๑. การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐของสมาชิกวุฒิสภาและขาราชการ
รัฐสภาฝายการเมือง การขอทําบัตรแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา ผูปฏิบัติงาน ผูเช่ียวชาญของสมาชิก
วุฒิสภา การแตงตั้งผูปฏิบัติงาน ผูเช่ียวชาญของสมาชิกวุฒิสภา การขอบัตรอนุญาตติดรถยนต การขอ
หนังสือรับรอง การยื่นแบบบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกวุฒิสภา การขอรายชื่อ-ที่อยู 
สมาชิกวุฒิสภา สถิติและขอมูลตางๆ ของสมาชิกวุฒิสภา ขอใชบริการที่สํานักบริหารงานกลาง 
    ๒. บันทึกการประชุมวุฒิสภา หนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุม
วุฒิสภา รางพระราชบัญญัติ รางญัตติ รางกระทูถาม รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ พระราช
กําหนดที่วุฒิสภาตองพิจารณา และการขอทําบัตรออกเสียงลงคะแนน ขอใชบริการที่สํานักการประชุม 
    ๓. รายงานการประชุมวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ ขอใชบริการที่สํานักรายงาน    
การประชุมและชวเลข 
    ๔. รายงานการวิจัยของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ขอใชบริการที่สํานักวิชาการ 
    ๕. เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ พระราชกําหนดที่เขาสู     
การพิจารณาของวุฒิสภา ขอใชบริการที่สํานักกฎหมาย เปนตน 
  นอกจากการใหบริการของสํานักตางๆ ที่กลาวมาแลว สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภายังมี    
การใหบริการในรูปของศูนยบริการตางๆ คือ 
  ๑. ศูนยบริการขอมูลดานกฎหมาย ทําหนาที่ในการบริการใหคําปรึกษาเกี่ยวกับงาน     
ดานนิติบัญญัติอันอยูในรายงานของวุฒิสภา บริการขอมูลดานกฎหมายทุกประเภท บริการยกรางญัตติ,       
คําแปรญัตติและการรางกระทูถาม บริการคนควาขอมูลทางวิชาการทั่วไป และงานวิจัย บริการจัดทาํหนงัสือ
เดินทางราชการ (Official Passport) หนังสือนําตรวจลงตราเขาประเทศ (VISA) 
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  ๒. ศูนยประสานงานกรรมาธิการ ทําหนาที่ในการใหบริการเกี่ยวกับตารางการประชุม 
กําหนดวัน/เวลา/สถานที่ของการประชุม รายชื่อคณะกรรมาธิการ บทบาทอํานาจหนาที่ของ
คณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ/จํานวนคณะอนุกรรมาธิการ/คณะทํางาน รายงานการพิจารณา 
ศึกษาของคณะกรรมาธิการ บันทึกการประชุมคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ/คณะทํางานของ
คณะกรรมาธิการ เอกสารอางอิงในวงงานกรรมาธิการ สรุปผลการพิจารณาศึกษาของคณะกรรมาธิการ    
การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตางๆ ในวงงานกรรมาธิการ เชน ที่ปรึกษา/ผูชํานาญการ นักวิชาการและ
เลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ ที่ปรึกษากิตติมศักดิ์  สถิติตางๆ ในวงงานกรรมาธิการ 
  ๓.  ศูนยบริการ (Call Center) วุฒิสภา  ทําหนาที่เปนศูนยประสานงานในการติดตอ
สอบถามขอมูล อํานวยความสะดวกและบริการทั่วไปในดานตาง ๆ ใหกับสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและ
ลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับความรู กิจกรรม ผลงาน ภารกิจของ
วุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา การประสานงานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียนของประชาชน
ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง  รวมทั้งการติดตามผลเรื่องราวรองทุกขและรองเรียนเพื่อแจงใหผูรองทราบ 

  การใหบริการที่กระจัดกระจายตามสํานักฯ และศูนยตางๆ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ทําใหสมาชิกวุฒิสภา และบุคลากรที่เก่ียวของในวงงานวุฒิสภาไมไดรับความสะดวกเทาที่ควร ส้ินเปลือง
ระยะเวลาในการขอรับบริการ และยังตองจดจําวางานบริการใด จะตองขอรับบริการ  ณ จุดใด 
   ประกอบกับสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา มิไดมีการปดประกาศหรือประชาสัมพันธ แผนผัง
แสดงข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการใหสมาชิกวุฒิสภา และบุคลากรที่เกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา 
เขาใจไดงายและเห็นไดชัดเจน ถึงกระบวนการและระยะเวลาในการใหบริการ 
  โดยผลการศึกษาพบวา การวิเคราะหปญหาดานการใหบริการสอดคลองกับแนวความคิด
เก่ียวกับศูนยบริการรวมของ ธนาวิชญ  จินดาประดิษฐ (๒๕๔๙ : ๒) ที่กลาววาศูนยบริการรวม (Service 
Link) คือจุดบริการที่รวมบริการหลายประเภทหรือบริการจากหลายหนวยงานเขาไวดวยกัน เพ่ืออํานวย
ความสะดวกแกประชาชนในการยื่นขอรับบริการที่เก่ียวของโดยติดตอที่ศูนยบริการรวมแหงใดแหงหนึ่ง   
ซึ่งชวยใหประชาชนประหยัดเวลาในการที่ไมตองเดินทางไปติดตอสวนราชการและหนวยงาน ผูใหบริการ
หลายๆ แหงและสอดคลองกับพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖  มาตรา ๓๗ กําหนดให “การปฏิบัติราชการที่เก่ียวของกับการบริการประชาชนหรือติดตอ
ประสานงานระหวางสวนราชการดวยกัน ใหสวนราชการกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงานแตละงานและ
ประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการทั่วไป  
  ๓.๒.๓ ปญหาดานกระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา แบงเปน 
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   ๓.๒.๓.๑ การสํารวจกระบวนงาน 
   การลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเปนการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน
มีเปาหมายที่จะทําใหการบริการของรัฐมีข้ันตอนที่ส้ันใชเวลาและงบประมาณในการดําเนินการนอยกวาที่
เปนอยูในปจจุบัน เพ่ือใหประชาชนไดรับบริการที่ดีขึ้น แตจากการสํารวจกระบวนงานที่จะนํามาลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
คณะกรรมการฯ ในคราวประชุม คร้ังที่ ๑/๒๕๕๐  เมื่อวันที่ ๙ กุมภาพันธ พ.ศ.๒๕๕๐ ที่ประชุมมีมติให
กลุมงานในแตละสํานักฯ จัดทํา Flow Chart ของงานที่ปฏิบัติจริงตามกรอบอํานาจหนาที่ (Job Description) 
ของสํานักฯ กลุมงานละ ๑ กระบวนงาน สวนในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑  
คณะกรรมการฯ ไดนํากระบวนงานที่สํารวจไวแลวในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ มาคัดเลือกเพ่ือดาํเนนิการ
ลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติราชการในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
   ในความเปนจริงโครงสรางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา กลุมงานในแตละ
สํานักฯ มิไดมีงานบริการสมาชิกวุฒิสภา บุคลากรที่เก่ียวของในวงงานวุฒิสภา และประชาชน ทุกกลุมงาน 
และจากการดําเนินการสํารวจกระบวนงานดังกลาว จึงสงผลใหกลุมงานในแตละสํานักฯไดจัดทํา Flow 
Chart มายังคณะกรรมการฯ จํานวน ๑๐๑ กระบวนงาน  และในจํานวนนี้มีกระบวนงานจํานวนหนึ่งที่มิใช
งานที่เปนภารกิจหลัก หรือเปนงานบริการสมาชิกวุฒิสภา บุคลากรที่เก่ียวของในวงงานวุฒิสภา หรืองาน
บริการประชาชน แตเปนการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานภายในหรือเปนการใหบริการแกขาราชการและ
ลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เชน การถวายผาพระกฐินพระราชทาน การเบิกคารักษาพยาบาล
และคาเลาเรียนบุตร การบริหารงบประมาณ (การขออนุมัติเงินงบประมาณระหวางป/การโอนเปลี่ยนแปลง
เงินงบประมาณรายจายระหวางปงบประมาณ) บันทึก รายการรับจายสู Program การเบิกจายงบประมาณ
เพ่ือออกรายการเจาหนี้คางชําระใบสําคัญ, ลูกหนี้เงินงบประมาณ, รายงานการใชจายงบประมาณ 
ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง และจัดเก็บพัสดุครุภัณฑเก่ียวกับยานพาหนะ และการซอมบํารุง     
รักษายานพาหนะของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา งานธุรการ (ดานการรับมอบหนังสือที่ได รับ
อภินันทนาการ) ฯลฯ (ดูภาคผนวก จ ประกอบ) 
   โดยผลการศึกษาพบวา การวิเคราะหปญหาดานกระบวนการลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เร่ือง การสํารวจกระบวนงานสอดคลองกับ
แนวทางดําเนินการ เร่ือง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน ป ๒๕๔๗-๒๕๕๐ 
ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (๒๕๔๗ : ๙-๑๐)  ที่กลาวถึง การสํารวจงานบริการ
ประชาชนที่อยูในหนวยงาน เก่ียวกับความหมายของงานบริการประชาชน วางานบริการประชาชน หมายถึง 
งานที่หนวยงานของรัฐจะตองดําเนินการใหกับประชาชน หรือใหกับสวนราชการดวยกันเอง เนื่องจากเปน
อํานาจหนาที่ ที่ไดรับมอบหมายจะดวยกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับใดๆ ก็ตาม ทั้งนี้อาจเปนการบริการ
ใหกับประชาชนโดยตรงหรือการบริการทางออมก็ตาม 
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   ๓.๒.๓.๒ การคัดเลือกกระบวนงาน  
   ในปงบประมาณ  พ .ศ .  ๒๕๕๐  คณะกรรมการพิจารณาปรับลดขั้นตอน           
การปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ประชุมเพื่อคัดเลือกกระบวนงานนํารองในการลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ โดยใหความสําคัญภารกิจหลักท่ีมีผลกระทบกับสมาชิกวุฒิสภา 
เปนอันดับแรก 
   ในเบื้องตนคณะกรรมการฯ ไดมอบหมายใหฝายเลขานุการของคณะกรรมการฯ 
ศึกษากระบวนงานที่สํานักตางๆ สงมาท้ังหมด แลวคัดเลือกกระบวนงานที่จะนํามาลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน โดยใหความสําคัญกับภารกิจหลักที่มีผลกระทบกับสมาชิกวุฒิสภาเปนอันดับแรก 
และนําเสนอคณะกรรมการฯ อีกครั้งหนึ่ง 
   หลังจากนั้นฝายเลขานุการไดนําเสนอผลการคัดเลือกกระบวนงานนํารองในการลด
รอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จํานวน ๘ กระบวนงาน 
ประกอบดวยภารกิจหลักจํานวน ๕ กระบวนงาน และภารกิจสนับสนุนจํานวน ๓ กระบวนงาน ซึ่ง
คณะกรรมการฯ เห็นชอบตามที่ฝายเลขานุการเสนอ ดังนี้ 
   ๑) การแจงเวียนคําส่ัง/ประกาศสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา คําส่ัง/ประกาศสภา
นิติบัญญัติแหงชาติ และหนังสืออ่ืนๆ เชน มติคณะรัฐมนตรี มติ ก.ร. ฯลฯ 
   ๒) การใหการรับรองเขาเยี่ยมคารวะบุคคลสําคัญชาวตางประเทศ 
   ๓) งานรวบรวมฐานขอมูล (คําถาม-คําตอบ/กระทูถามของสมาชิกสภานิติบัญญัติ
แหงชาติที่ขอใหตอบในที่ประชุมสภา) 
   ๔) การดําเนินการเกี่ยวกับญัตติ (เฉพาะการเสนอบรรจุระเบียบวาระฯ) 
   ๕) งานดานการประชุมเพื่อพิจารณารางพระราชบัญญัติ 
    กรณ ี จัดทําหนังสือนัดประชุมคณะกรรมาธิการและที่ปรึกษาคณะกรรมาธิการ 
    กรณ ี การจัดทํารายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการ 
   ๖) การปฏิบัติงานดานเลขานุการคณะกรรมาธิการ (กรณีขออนุมัติจัดการสัมมนา
และการขอความอนุเคราะหหนวยงานที่เก่ียวของ) 
   ๗) จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ และพระราชกําหนดที่จะ
เขาสูการพิจารณาของสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ 
   ๘) การตรวจสอบและแกไขปญหาเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง (กรณีสง
ซอมกับบริษัทภายนอก) 

   ทั้งนี้ กระบวนงานที่ไดรับการคัดเลือกใหทดลองปฏิบัติตามขอเสนอการลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติราชการเปนเวลา ๓ เดือน ตั้งแตเดือนกรกฎาคมถึงเดือนกันยายน         
พ.ศ. ๒๕๕๐ และรายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการฯ 
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   เมื่อคณะกรรมการฯ คัดเลือกกระบวนงานนํารองในการลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติราชการแลว เสนอเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาใหความเห็นชอบกระบวนงานดังกลาว และ
แจงเวียนใหสํานักที่รับผิดชอบกระบวนงานนํารอง ดําเนินการตามขอเสนอการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอน
ในการปฏิบัติราชการ แลงรายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการฯ ตามแบบฟอรมการรายงานผลการ
ประเมินในการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  
   สําหรับปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ คณะกรรมการรักษามาตรฐานและลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไดประชุมเพื่อสํารวจกระบวนงาน
และคัดเลือกกระบวนงานที่จะนํามาลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสาํนกังานเลขาธกิาร
วุฒิสภา โดยไดนํากระบวนงานที่มีการสํารวจไวแลวในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ จํานวน ๑๐๑ กระบวนงาน 
(ดูภาคผนวก จ ประกอบ) ซึ่งไดดําเนินการนํารองเพ่ือลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติราชการใน
ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ จํานวน ๘ กระบวนงานแลวนํากระบวนงานทีเหลือมาคัดเลือก เพ่ือนํามาลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ โดยในการคัดเลือกคณะกรรมการฯ ไดคํานึงถึงความสอดคลอง
กับประเด็นยุทธศาสตร/ภารกิจหลัก 
   ในการนี้ที่ประชุมมีมติคัดเลือกกระบวนงานในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนใน
การปฏิบัติราชการ จํานวน ๓ กระบวนงาน ประกอบดวย ภารกิจหลัก ๒ กระบวนงานและภารกิจสนับสนุน 
จํานวน ๑ กระบวนงาน ดังนี้ 
   ๑. การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐตาม พ.ร.บ. บัตรประจําตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐและกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๒ ใหแกสมาชิกวุฒิสภาดวยระบบคอมพิวเตอร 
   ๒. การดําเนินการจัดทําขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตางๆ ในภูมิภาค
ยุโรป อเมริกา แปซิฟกใต เอเชีย และแอฟริกา ใหแกประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ 
ในการรับรองคณะทูตานุทูต และบุคคลสําคัญ ในการเขาเยือนคารวะในโอกาสตางๆ และการเดินทางศึกษาดู
งานของคณะกรรมาธิการ 
   ๓. การเปนฝายเลขานุการใหแกคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณาเสนอรายชื่อกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ 
   ทั้งนี้ มอบหมายใหหนวยงานที่รับผิดชอบกระบวนงานที่ไดการคัดเลือกดําเนินการ
ดังนี้ 
   ๑. จัดทําแผนการดําเนินงานเพื่อลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ 
ตามแบบฟอรมที่คณะกรรมการฯ กําหนด  
   ๒. จัดทําแผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ (Flow Chart)  
   ๓. ดําเนินการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการตั้งแตวันที่ ๑ 
มิถุนายน – ๑๖ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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   คณะกรรมการฯ มีการคัดเลือกกระบวนงานที่จะลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนใน  
การปฏิบัติราชการในแตละป โดยใหความสําคัญกับภารกิจหลักที่มีผลกระทบตอสมาชิกวุฒิสภา และ     
ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรเปนลําดับแรก แตมิไดมีการคัดเลือกกระบวนงานท ี่สมควรลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการทั้งหมดแลวกําหนดเปนเปาหมายวาจะทําการลดรอบระยะ      
เวลาและขั้นตอนฯ ก่ีป ๆ ละกี่กระบวนงานและแตละกระบวนงานตองลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนลงคิด
เปนรอยละเทาไร  ทําใหการดําเนินงานของคณะกรรมการฯ ขาดเปาหมาย ขาดความชัดเจนและขาดความ
ตอเนื่องในการดําเนินงาน 
   โดยผลการศึกษาพบวา การวิเคราะหปญหาดานกระบวนการลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เร่ือง การคัดเลือกกระบวนงาน สอดคลองกับ
แนวทางดําเนินการ เร่ือง การลดขั้นตอนและระยะเลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือประชาชน ป ๒๕๔๗-๒๕๕๐  
ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (๒๕๔๗ : ๑๕-๑๖) ที่กลาวถึง การคัดเลือกกระบวนงาน
เพ่ือลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับจํานวนกระบวนงานที่คัดเลือกในแตละปวา 
   โดยที่กําหนดเปาหมายใหหนวยงานของรัฐนํากระบวนงานที่มีอยูในความรับผิดชอบ
ข้ึนมาดําเนินการใหครบทุกกระบวนงานภายในป พ.ศ. ๒๕๕๐ ดังนั้นจึงกําหนดใหดําเนินการในแตละป ดังนี้ 
   ๑. ไมนอยกวารอยละ ๒๕ ของจํานวนกระบวนงานที่มีอยูทั้งหมด ทั้งนี้อาจนํา
กระบวนงานที่ไดดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลา ที่ไดดําเนินการในป พ.ศ. ๒๕๔๖ แตยังลดระยะเวลา
ไมไดตามเงื่อนไขที่กําหนดมาดําเนินการดวยได 
   ๒. หนวยงานใดไดเลือกกระบวนงานใดขึ้นมาดําเนินการแลว จะตองดําเนินการใน
ทุกหนวยบริการที่มีกระบวนงานนั้น 
   และสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรการพัฒนาระบบราชการไทย (พ.ศ. ๒๕๔๖ – 
พ.ศ. ๒๕๕๐) ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (๒๕๔๖ : ๖)  ไดกําหนดเปาประสงคหลักในเรื่อง   
“การพัฒนาคุณภาพการใหบริการประชาชนที่ดีข้ึน”  โดยกําหนดตัวช้ีวัด ดังนี้  
   - ประชาชนรอยละ ๘๐ โดยเฉลี่ยมีความพึงพอใจในคุณภาพการใหบริการของ
หนวยงานราชการ 
   - ข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการเพื่อใหบริการประชาชนลดลงไดมากกวา  
รอยละ ๕๐ โดยเฉลี่ยภายในป พ.ศ. ๒๕๕๐  
   ๓.๒.๓.๓ การดําเนินการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ  
  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีการศึกษาวิเคราะหกระบวนงานที่จะนํามาลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติราชการ โดยบางกระบวนงานไดมีการ ตัด รวม หรือเปลี่ยนขั้นตอน ที่ไมจําเปนและไม
สงผลกระทบตอคุณภาพของงาน  รวมทั้งใชเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาชวยในการปฏิบัติงาน แตยังมีบาง
กระบวนงานท ี่มิไดมีการวิเคราะหกระบวนงานอยางรอบคอบ สงผลใหบางกระบวนงานไมสามารถ
ดาํเนินการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนใหเปนไปตามขอเสนอได เชน 
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     ๑) ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ กระบวนงานการปฏิบัติงานดาน
เลขานุการคณะกรรมาธิการ (กรณีขออนุมัติจัดสัมมนา และการขอความอนุเคราะหหนวยงานที่เก่ียวของ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ คือ สํานักกรรมาธิการ ๓ ไดตัดขั้นตอนที่ผูอํานวยการสํานักกรรมาธิการ ๓  ลงนาม   
ในบันทึกขอความอนุเคราะห เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธผลการสัมมนาฯ ซึ่งเปนขั้นตอนที่ตองขอ        
ความอนุเคราะหจากสํานักประชาสัมพันธ แตสํานักกรรมาธิการ ๓ มิไดมีการประสานงาน หรือหารือ         
ขามสายงานลวงหนาและมิไดมีการวิเคราะหรวมกันวาข้ันตอนดังกลาวมีความจําเปนเพียงใด หากตัดข้ันตอน
ดังกลาวเพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานจะสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานหรือไมอยางไร 
      ทั้งนี้ เมื่อปฏิบัติจริง สํานักประชาสัมพันธไดแจงวาเพื่อประโยชนใน
การสั่งการ จําเปนตองใชบันทึกขอความขอความอนุเคราะหในการเผยแพรประชาสัมพันธทุกครั้ง สงผลให
สํานักกรรมาธิการ ๓ ซึ่งเปนหนวยงานที่รับผิดชอบกระบวนงานดังกลาวไมสามารถปฏิบัติใหเปนไปตาม
ขอเสนอได  
     ๒) ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ กระบวนงานการตรวจสอบและแกไข
ปญหาเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง (กรณีสงซอมกับบริษัทภายนอก) ไดนําข้ันตอนที่ ๓ การ
ประสานบริษัทภายนอก การแจงอาการและประเมินราคากอนสงซอม ซึ่งสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไมสามารถ 
ควบคุมระยะเวลาการปฏิบัติงานไดมาเสนอขอลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนฯ กลาวคือ ข้ันตอนดังกลาวได
เสนอระยะเวลาในการดําเนินการ ๑ วัน เม่ือปฏิบัติจริงใชเวลา ๒ วัน เนื่องจากคอมพิวเตอรและอุปกรณตอ
พวงของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาสวนใหญไมอยูในสายการผลิตและอะไหลคอนขางหายาก บริษัทผูรับจาง
ตองใชเวลาในการตรวจสอบรายละเอียดของอะไหลที่มีอยูในทองตลาด สงผลใหหนวยงานที่รับผิดชอบ
กระบวนงานดังกลาวไมสามารถดําเนินการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนฯ ใหเปนไปตามขอเสนอได 
     ๓) ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ กระบวนงาน การเปนฝายเลขานุการ
ใหแกคณะกรรมาธิการ เพ่ือพิจารณาเสนอรายชื่อกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ไดนําข้ันตอนที่ ๑๑ ข้ันการประชุม
กรรมาธิการ ครั้งที่ ๔ ใชระยะเวลา ๑.๓๐ ชม. ซึ่งเปนขั้นตอนที่สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไมสามารถ
ควบคุมใหการประชุมเสร็จสิ้นภายใน ๑.๓๐ ชม.ได จึงอาจสงผลกระทบตอระยะเวลาโดยรวมของกระบวนงาน
ดังกลาว 
    โดยผลการศึกษาพบวา การวิเคราะหปญหาดานกระบวนการลดรอบระยะเวลา
และข้ันตอนในการปฏิบัติราชการสอดคลองกับแนวทางดําเนินการเรื่อง การลดข้ันตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติราชการ เพ่ือประชาชน ป ๒๕๔๗-๒๕๕๐ ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (๒๕๔๗ : 
๑๐-๑๑) ที่กลาวถึง ความหมายและลักษณะของกระบวนงานวาการพิจารณาวางานใดจะเปนกระบวนงานได
หรือไมจะตองมีเนื้อหาเพียงใด จึงจะกําหนดใหเปน “กระบวนงาน” ได และกระบวนงานจะมีลักษณะอยางไร 
มีหลักเกณฑแนวทางการพิจารณา ดังนี้ 
    ๑) กระบวนงานจะตองมีความสมบูรณในตัวเอง 
    ๒) กระบวนงานจะตองสอดคลองกับความตองการของประชาชน  
 



 -๔๘-
 
    ๓) กระบวนงานตองเปนงานที่สามารถควบคุมระยะเวลาการปฏิบัติงานได ทั้งนี้
หากนํางานที่มีลักษณะที่ไมอาจควบคุมระยะเวลาดําเนินการแลวเสร็จไดมากําหนดเพื่อลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ จะไมสอดคลองกับความเปนจริง และไมสามารถปฏิบัติได 
    ๔) กระบวนงานจะตองมีความชัดเจน โดยไมมีความคลุมเครือทําใหตีความได
หลายทาง 
    ๕) กระบวนงานตองมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุด 
    นอกจากนี้ ยังสอดคลองกับวิธีการลดข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
ตามแนวทางดําเนินการเรื่อง การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ เพ่ือประชาชนป ๒๕๔๗ – 
๒๕๕๐ ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (๒๕๔๗ : ๒๕) ที่กลาววา การลดขั้นตอนและ
ระยะเวลา   การปฏิบัติราชการ ไมอาจดําเนินการไดในลักษณะโดดๆ หรือในลักษณะการเรงรัดการปฏิบัติงาน
ใหเร็วข้ึน ซึ่งจะทําใหเกิดผลเสียทําใหการทํางานผิดพลาด ดังนี้ การลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการจะตองดําเนินการอยางเปนระบบเปนข้ันตอน มีการศึกษาวิเคราะหที่ใชหลักการ เทคนิควิธีการที่
ทันสมัยเขามาชวย โดยเฉพาะเรื่องการศึกษาการทํางาน การวิเคราะหงาน และการปรับปรุงวิธีการทํางานจะ
เปนสวนชวยใหสามารถลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการลงได 

    รวมทั้ง สอดคลองกับแนวความคิดเรื่อง การจัดการคุณภาพโดยรวม (Total  
Quality Management-TQM) ที่กลาวถึงเร่ืองการมีสวนรวมทั้งหมดวา  การจัดการเชิงคุณภาพจะสําเร็จดวย  
การทํางานซึ่งระดมจากบุคคลทุกระดับในทุกหนวยงาน เพ่ือระดมความเห็นจากหลายมุมมองเพ่ือชวยใน    
การตัดสินใจ โดยจะอยูบนพื้นฐานของการทํางานเปนทีม ซึ่งมีหลายรูปแบบ คือ 
    ๑) ทีมงานแนวตั้ง (Vertical Teamwork) คือ ทีมงานระหวางผูบริหารระดับสูง
กับฝายปฏิบัติการ 
    ๒) ทีมงานแนวนอน (Horizontal Teamwork) คือ ทีมงานที่เกิดจากผูปฏิบัติงาน
หลายหนวยงานมารวมกัน 
    ๓) ทีมงานระหวางองคการ (Interorganization Teamwork) เปนการนาํตวัแทนทัง้
ฝายลูกคาและซัพพลายเออรมารวมกัน เพ่ือสรางคุณภาพที่สอดคลองหรือเกินความคาดหมายของลูกคา  
   ๓.๒.๓.๔ การติดตามและประเมินผล 
   ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ คณะกรรมการฯ ไดคัดเลือกกระบวนงานนํารองและ
มอบหมายใหหนวยงานที่รับผิดชอบกระบวนงานดําเนินการทดลองปฏิบัติตามขอเสนอการลดรอบระยะเวลา
และข้ันตอนการปฏิบัติราชการเปนเวลา ๓ เดือน ตั้งแตเดือนกรกฎาคมถึงเดือนกันยายน พ.ศ. ๒๕๕๐ และ
รายงานผลการดําเนินงานตอคณะกรรมการฯ ตามแบบฟอรมที่คณะกรรมการฯ กําหนด 
 
 
 



 -๔๙-
 
   หลังจากการรายงานผลการดําเนินงานดังกลาวคณะกรรมการฯ มิไดมีการติดตามผล 
การลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนตอไปอีก จนกระทั้งในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ คณะกรรมการขาราชการ
ฝายรัฐสภา (ก.ร.) ได กําหนดใหมีโครงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการสังกัดรัฐสภา โดย
กําหนดใหระดับความสําเร็จในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติราชการเปนตัวชี้วัดหนึ่งใน       
การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของสวนราชการสังกัดรัฐสภา เลขาธิการวุฒิสภา จึงไดแตงตั้ง
คณะกรรมการรักษามาตรฐานระยะเวลาและลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เมื่อวันที่ ๙ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๕๑ คณะกรรมการฯ จึงเร่ิมดําเนินการอีกครั้งหนึ่ง 
   จากการดําเนินการดังกลาว ทําใหการดําเนินการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานโดย    
การลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไมเปนไปอยางตอเนือ่ง 
นอกจากน ี้ภายหลังจากที่มีการรายงานผลการดําเนินงานลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนฯ ในเดือนกันยายน 
พ.ศ. ๒๕๕๐ หนวยงานที่รับผิดชอบกระบวนงาน มิไดมีการเก็บรวมรวมขอมูลและสถิติในการลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนฯ เพ่ือใชในการปรับปรุงงานอีก 
   โดยผลการศึกษาพบวา การวิเคราะหปญหาดานกระบวนการลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติราชการ สอดคลองกับแนวความคิดเรื่องการจัดการคุณภาพ โดยรวม (Total Quality 
management-TQM) ที่กลาวถึงการปรับปรุงอยางตอเนื่องวา  การจัดการเชิงคุณภาพตองอาศัยการปรับปรุง
อยางไมหยุดยั้ง ทั้งนี้โดยผูบริหารทุกระดับจะตองมีการสนับสนุนการกําหนดวิสัยทัศนที่ชัดเจนของบริษัท 
รวมทั้งวิธีการที่จะนําสงสินคาหรือบริการที่มีคุณภาพใหแกลูกคา 
 
  

 

    

 

   
 



บทที่ ๔ 
สรุปผลการศึกษาและขอเสนอแนะ 

 
 จากการศึกษา การพัฒนากระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดมีการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนฯ ดําเนินการตั้งแตปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๕๐-๒๕๕๑ โดยมีข้ันตอน สามารถสรุปผลการดําเนินการ ดังนี้ 
 ๔.๑ ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ มีคําส่ังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ที่ ๑๒/๒๕๕๐ 
เร่ืองแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาปรับลดข้ันตอนการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ลงวันที่ 
๑๑ มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๐ และคําส่ังที่ ๒๐/๒๕๕๐ เร่ือง แตงตั้งผูชวยเลขานุการ (เพ่ิมเติม) ลงวันที่ 
๑๘ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๐ และคําส่ังท่ี ๒๐๐/๒๕๕๐ เร่ือง เพ่ิมเติมอํานาจหนาที่ของคณะกรรมการ
พิจารณาปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในการจัดทําโครงการเพื่อปรับ
ระบบการทํางานการลดขั้นตอนหรือลดลําดับชั้นในการปฏิบัติงาน มอบอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ
ใหทั้งขาราชการระดับรองลงมาแลวรายงานใหเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือพิจารณาดําเนินการ 
 ๔.๒ ที่ประชุมคณะกรรมการฯ มีมติใหทุกกลุมงานในแตละสํานักฯ จัดทํา Flow Chart 
ตามกรอบอํานาจหนาที่ (Job Description) กลุมงานละ ๑ กระบวนงาน ตามแบบฟอรมที่กําหนด        
และพิจารณาความเหมาะสมในการมอบอํานาจใหขาราชการระดับรองลงมา 
 ๔.๓ ที่ปรึกษาดานกฎหมาย (นายสุรพงษ มาศะวิสุทธิ์) ในฐานะประธานกรรมการฯ      
ไดจัดประชุมชี้แจงและกําหนดแนวทางการปรับลดขั้นตอนของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา                 
ใหผูอํานวยการสํานักฯ ไดรับทราบ 
 ๔.๔ ที่ประชุมคณะกรรมการฯ ไดพิจารณาคัดเลือกกระบวนงานนํารองในการลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการโดยใหความสําคัญกับภารกิจหลักท่ีมีผลกระทบกับสมาชิก
วุฒิสภาเปนอันดับแรก และไดมีการนําเสนอผลการคัดเลือกกระบวนงานนํารอง จํานวน ๘ กระบวนงาน
ประกอบดวยภารกิจหลัก จํานวน ๕ กระบวนงาน และภารกิจสนับสนุน จํานวน ๓ กระบวนงาน
ประกอบดวย 
  ภารกิจหลัก 
  ๑) งานรวบรวมฐานขอมูล (คําถาม-คําตอบ/กระทูถามของสมาชิกสภานิติบัญญัติ
แหงชาติที่ขอใหตอบในที่ประชุมสภา) ของสํานักวิชาการ กลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา 
  ๒) การดําเนินการเกี่ยวกับญัตติ (เฉพาะการเสนอบรรจุระเบียบวาระฯ) ของสํานัก
การประชุม กลุมงานญัตติ 
  ๓) งานดานการประชุมเพื่อพิจารณารางพระราชบัญญัติ 
   ๓.๑ กรณี จั ดทํ าหนั ง สื อนั ดประชุ มคณะกรรมาธิ ก า รและที่ ป รึ กษ า
คณะกรรมาธิการ 
   ๓.๒ กรณี การจั ดทํ า ร า ย ง านกา รพิ จ า รณาร า งพระ ร าชบัญญั ติ ข อ ง
คณะกรรมาธิการ ของสํานักกรรมาธิการ ๑ กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๒ 



 -๕๑-
 
  ๔) การปฏิบัติงานดานเลขานุการคณะกรรมาธิการ 
   กรณี ขออนุมัติจัดการสัมมนาและการขอความอนุเคราะหหนวยงานที่เก่ียวของ
ของสํานักกรรมาธิการ ๓ กลุมงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาสังคมและความมัน่คงของมนุษย 
  ๕) จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญตัแิละพระราชกําหนดทีจ่ะ
เขาสูการพิจารณาของสมาชิกสภานติบิัญญัติแหงชาติ ของสํานักกฎหมาย กลุมงานกฎหมาย ๑ 
  ภารกิจสนับสนุน 
  ๖) การแจงเวียนคําส่ัง/ประกาศสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา คําส่ัง/ประกาศ       
สภานิติบัญญัติแหงชาติและหนังสืออ่ืนๆ เชนมติคณะรัฐมนตรี มติ ก.ร. ฯลฯ 
   ของ สํานักบรหิารงานกลาง กลุมงานบริหารทั่วไป 
  ๗) การใหการรับรองเขาเยี่ยมคารวะบุคคลสําคัญชาวตางประเทศ 
   ของ สํานักการตางประเทศ กลุมงานพิธีการทูต 
  ๘) การตรวจสอบและแกไขปญหาเคร่ืองคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง 
   กรณี สงซอมกับบริษัทภายนอก 
   ของ สํานักเทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสาร กลุมงานบริการระบบ
คอมพิวเตอร  
   กระบวนงานที่สามารถลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานไดแตไมสามารถ
ปฏิบัติไดตามขอเสนอ ไดแก 
 - กระบวนงาน เร่ือง “การปฏิบัติงานดานเลขานุการคณะกรรมาธิการ” (กรณีขอ
อนุมัติจัดการสัมมนาและการขอความอนุเคราะหหนวยงานที่เก่ียวของ) เนื่องจากตองมีการประสานงาน
กับสํานักประชาสัมพันธ ตองใชบันทึกขอความอนุเคราะหในการสั่งงานแตละครั้ง 
 - กระบวนงาน เร่ือง “การตรวจสอบและแกไขปญหาเครื่องคอมพิวเตอรและ
อุปกรณ   ตอพวง” (กรณีสงซอมกับบริษัทภายนอก) เนื่องจากตองแจงอาการและการประเมินราคากอน
สงเพ่ิมขึ้นเปน ๒ วัน โดยประมาณ 
กระบวนงานที่มีการมอบหมายอํานาจและความรับผิดชอบใหแกขาราชการระดับรองลงมา ไดแก 
 - กระบวนงาน  เ ร่ื อง  “การใหการรับรอง เข า เ ย่ี ยมคารวะบุคคลสํ าคัญ              
ชาวตางประเทศ” โดยเลขาธิการวุฒิสภาไดมอบหมายใหรองเลขาธิการวุฒิสภาในการพิจารณาหาขอมูล
ประกอบการสนทนา ซึ่งในทางปฏิบัติสามารถปฏิบัติไดจริง 
 - กระบวนงาน เร่ือง “งานดานการประชุมเพื่อพิจารณาการรางพระราชบัญญัติ” 
โดยผูอํานวยการสํานักกรรมาธิการ มอบใหผูอํานวยการกลุมงานชื่อปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการ
คณะกรรมาธิการ ลงนามในหนังสือนัดประชุมแทน 
 
 
 



 -๕๒-
 
 ๔.๕ ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๑ ไดกําหนดใหระดับความสําเร็จในการลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติการเปนตัวชี้วัดหนึ่งในการประเมินและเลขาธิการวุฒิสภา ไดมีคําส่ังที่ 
๑๔๔/๒๕๕๑ เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการรักษามาตรฐานระยะเวลาและลดรอบระยะเวลาและขั้นตอน   
ในการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ลงวันที่ ๔ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๔.๖ ที่ประชุมคณะกรรมการฯ ไดนํากระบวนงานที่เหลือจากการคัดเลือกในปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ มาคัดเลือกเพ่ือดําเนินการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ โดยคํานึงถึง
ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร/พันธกิจหลัก ซึ่งในที่ประชุมไดมีมติคัดเลือกกระบวนงาน จํานวน 
๓ กระบวนงานประกอบดวยภารกิจหลัก จํานวน ๒ กระบวนงาน และภารกิจสนับสนุน จํานวน ๑ 
กระบวนงาน ไดแก 
  ภารกิจสนับสนุน จํานวน ๑ กระบวนงาน 
  - กระบวนงานการจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐตาม พ.ร.บ. บัตรประจํา
เจาหนาที่ของรัฐและกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๒ ใหแกสมาชิกวุฒิสภาดวยระบบคอมพิวเตอร  
   ของ สํานักบริหารงานกลาง กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ  
  ภารกิจหลัก จํานวน ๒ กระบวนงาน ไดแก 
  - กระบวนงานการดําเนินการจัดทําขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตางๆ 
ในภูมิภาคยุโรป อเมริกา แปซิฟกใต เอเชีย และแอฟริกา ใหแกประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา 
คณะกรรมาธิการ ในการรับรองคณะทูตานุทูต และบุคคลสําคัญ ในการเขาเยือนคารวะในโอกาสตางๆ 
และการเดินทางศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ 
   ของ สํานักการตางประเทศ กลุมงานความสัมพันธระหวางประเทศ 
  - กระบวนงาน การเปนฝายเลขานุการใหแกคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณาเสนอ
รายชื่อกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
   ของ สํานักกํากับและตรวจสอบ  
   จากการศึกษากระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พบวาปญหาและอุปสรรคได ๓ ประเด็น ดังนี้ 
  ๑) ปญหาดานการกระจายอํานาจการตัดสินใจ 
   ในการกระจายอํานาจการตัดสินใจ สามารถกระทําไดตั้งแตผูบริหารระดับสูง 
ระดับกลาง และระดับตน ในสวนของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา การกระจายอํานาจยังอยูในวงจํากัด 
อาจเปนเพราะวายังขาดความรูความเขาใจและยังมิไดมีการปรับทัศนคติของผูบริหาร ซึ่งสอดคลองกับ
ความเห็นของนักวิชาการที่กลาววา “การกระจายอํานาจมิใชการลดทอนอํานาจลง แตเปนการเพิ่มพูน
ศักยภาพในการทํางาน” ดังนั้น สํานักงานฯ ควรใหมีการดําเนินการ ดังนี้ 
 
 



 -๕๓-
 
   ๑.๑ สํารวจกระบวนงานใดที่เก่ียวของกับการใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา บุคคล          
ที่เก่ียวของกับวงงานของวุฒิสภา วาภารกิจใดสมควรมอบอํานาจการตัดสินใจใหผูนํามีหนาที่รับผิดชอบ
เก่ียวกับเรื่องนั้นโดยตรง เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 
   ๑.๒ กําหนดหลักเกณฑการใชอํานาจเพื่อใชเปนกรอบในการปฏิบัติหนาที่      
ใหถูกตอง 
   ๑.๓ กําหนดหลักเกณฑการควบคุม ติดตามและกํากับดูแล เพ่ือใหแนใจวาผูรับ
มอบอํานาจไดใชอํานาจถูกตอง โดยถือหลักในการมอบหมายงานใหผูใตบังคับบัญชา ดังนี้ 
    ๑.๓.๑ เปนงานที่ผูใตบังคับบัญชาสามารถปฏิบัติไดเปนอยางดี 
    ๑.๓.๒ เปนงานที่เก่ียวของกับหนาที่ความรับผิดชอบของผูใตบังคับบัญชา
โดยตรง 
    ๑.๓.๓ เปนงานที่มีความซับซอน เหมาะสมกับความสามารถของ
ผูใตบังคับบัญชา 
    ๑.๓.๔ ใหทั้งงานที่ทาทาย และนาสนใจทําและงานที่ไมทาทายนัก คละกันไป 
    ๑.๓.๕ เปนงานที่ไมใชภารกิจหลักสําคัญของผูบริหาร 
   นอกจากนี้ สอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการมอบ
อํานาจ พ.ศ. ๒๕๕๐ ขอ ๒ กําหนดในการมอบอํานาจใหผูมอบอํานาจดําเนินการในเรื่องดังที่กลาวมาแลว 
  ๒) ปญหาดานการใหบริการ 
   ปจจุบันสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีงานบริการใหกับสมาชิกวุฒิสภา บุคลากร    
ที่เก่ียวของกับวงงานวุฒิสภา กระจายอยูตามสํานักตางๆ และศูนยตางๆ ซึ่งอาจไมไดรับความสะดวก
เทาที่ควร ส้ินเปลืองระยะเวลาในการขอรับบริการ และยังตองจดจําวางานบริการใดจะตองขอรับบริการ ณ 
จุดใด ดังนั้นควรมีการสํารวจงานบริการทั้งหมดของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และคัดเลือกงานบริการที่
มีความสําคัญและมีผูรับบริการจํานวนมาก และนํางานบริการเหลานั้นไปใหบริการเพิ่มเติมในศูนยบริการ
ขอมูลและกฎหมาย เพ่ืออํานวยความสะดวกแกสมาชิกวุฒิสภาและบุคลากรที่เก่ียวของในวงงานวุฒิสภา 
ในการยื่นขอรับบริการ ซึ่งจะสอดคลองกับพระราชบัญญัติพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ และวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาตรา ๓๗ กําหนดให “การปฏิบัติราชการที่เก่ียวกับการบริการ
ประชาชน หรือติดตอประสานงานระหวางสวนราชการดวยกันใหสวนราชการกําหนด ระยะเวลาแลวเสร็จ
ของงานแตละงานและประกาศใหประชาชนและขาราชการทราบเปนการทั่วไป” 
  ๓) ปญหาดานกระบวนการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา สามารถแยกไดดังน้ี 
   ๓.๓.๑ การสํารวจกระบวนงาน กลุมงานแตละสํานักไดจัดทํา Flow Chart 
มายังคณะกรรมการฯ จํานวน ๑๐๑ กระบวนงาน และในจํานวนนี้มีกระบวนงานจํานวนหนึ่ง มิใชเปนงาน
ภารกิจหลักหรือเปนงานบริการสมาชิกวุฒิสภา บุคลากรที่เก่ียวของในวงงานวุฒิสภาหรืองานบริการ 
 



 -๕๔-
 
ประชาชนแตเปนการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานภายในหรือเปนการใหบริการแกขาราชการและลูกจางของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เชน การถวายผากฐินพระราชทาน การเบิกคารักษาพยาบาลและคาเลาเรียน
บุตร การบริหารงบประมาณ  บันทึกรายการรับจายสู  Program  การจัดจางการจัดเก็บพัสดุครุภัณฑ
เก่ียวกับยานพาหนะ การซอมบํารุงรักษาฯลฯ ซึ่งเปนงานที่ไมเก่ียวของกับความหมาย เร่ือง การลด
ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
  ๓.๓.๒ การคั ด เลื อกกระบวนงาน  ในป งบประมาณ  พ .ศ .  ๒๕๕๐ 
คณะกรรมการไดมีการคัดเลือกกระบวนงานที่ไดจากการสํารวจ จํานวน ๘ กระบวนงาน และไดดําเนินการ
นํารองในการลดรอบระยะเวลาฯ เปนเวลา ๓ เดือน ในปงบประมาณ ๒๕๕๑ คณะกรรมการไดคัดเลือก
กระบวนงานในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการอีก จํานวน ๓ กระบวนงาน
ประกอบดวยภารกิจหลัก ๒ กระบวนงานและภารกิจสนับสนุน จํานวน ๑ กระบวนงาน ดังนี้ 
   - การจั ดทํ าบั ต รประจํ าตั ว  เ จ า หน า ที่ ข อ งรั ฐต าม  พ .ร .บ .              
บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐและกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๒ ใหแกสมาชิกวุฒิสภาดวยระบบ
คอมพิวเตอร 
   - การดําเนินการจัดทําขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตางๆ 
ในภูมิภาคยุโรป อเมริกา แปซิฟก เอเชีย และแอฟริกา ใหแกประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ           
ในการรับรองคณะทูตานุทูต และบุคคลสําคัญในการเขาเยือนคารวใหโอกาสตางๆ และการเดินทางศึกษา
ดูงานของคณะกรรมาธิการ 
   - การเปนฝายเลขานุการใหแกคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณาเสนอ
รายชื่อกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
   โดยการคัดเลือกคณะกรรมการฯ  ไดคํานึง ถึงความสอดคลอง          
กับประเด็นยุทธศาสตร/ภารกิจหลัก แตมิไดมีการคัดเลือกกระบวนงานที่สมควรลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนในการปฏิบัติราชการทั้งหมด แลวกําหนดเปนเปาหมายวาจะทําการลดรอบระยะเวลาและ
ข้ันตอนฯ ก่ีปๆ ละก่ีกระบวนงาน และแตละกระบวนงานตองลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนลงคิดเปนรอย
ละเทาไร ทําใหการดําเนินงานของคณะกรรมการฯ ขาดเปาหมาย ขาดความชัดเจน และขาดความตอเนื่อง
ในการดําเนินงาน   
  ๓.๓.๓ การดําเนินการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ 
โดยบางกระบวนงานไดมีการตัด รวม หรือเปล่ียนขั้นตอนที่ไมจําเปนและไมสงผลกระทบตอคุณภาพของ
งาน รวมทั้งใชเทคโนโลยีสมัยใหมเขามาชวยในการปฏิบัติงาน แตยังมีกระบวนงานที่ไมสามารถ
ดําเนินการลดรอบระยะเวลาฯ ใหเปนไปตามขอเสนอไดเชน การขออนุมัติจัดสัมมนาของสํานัก
กรรมาธิการ ๓ หรือกระบวนงานการตรวจสอบและแกไขปญหาเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวง
ของสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เปนตน 
  จากการศึกษาสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการไดกลาวถึง
กระบวนงานจะมีลักษณะและมีหลักเกณฑแนวทางการพิจารณา ดังนี้ 
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   - กระบวนงานจะตองมีความสมบูรณในตัวเอง 
   - กระบวนงานตองสอดคลองกับความตองการของบประมาณ 
   - กระบวนงานตองเปนงานที่สามารถควบคุมระยะเวลาการปฏิบัติงานได 
   - กระบวนงานตองมีความชัดเจน 
   - กระบวนงานตองมีจุดเริ่มตนและสิ้นสุด 
  ๓.๓.๔ การติดตามและประเมินผล    
  ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๐ คณะกรรมการฯ ไดคัดเลือกระบวนงานนํารองและ
มอบหมายใหหนวยงานที่รับผิดชอบงานดําเนินการทดลองปฏิบัติตามขอเสนอของการลดรอบระยะเวลาฯ 
เปนเวลา ๓ เดือน ตั้งแตเดือนกรกฎาคม-กันยายน ๒๕๕๐ แลวรายงานผลการดําเนินงานตอ
คณะกรรมการฯ ซึ่งคณะกรรมการฯ มิไดมีการติดตามผลการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนตอไปอีก     
ทําใหการดําเนินการปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานการลดรอบระยะเวลาฯ ไมเปนไปอยางตอเนื่อง นอกจากนี้
หนวยงานนํารองมิไดมีการจัดเก็บรวบรวมขอมูลและสถิติในการลดรอบระยะเวลาฯ เพ่ือใชใน           
การปรับปรุงอีก 
  จากการศึกษา การวิเคราะหปญหาดานกระบวนการลดรอบระยะเวลาฯ ในเรื่อง 
การจัดการคุณภาพโดยรวม (Total Quality Management -  TQM) ที่กลาวถึงการปรับปรุงอยางตอเนื่องวา
การจัดการเร่ืองคุณภาพตองอาศัยการปรับปรุงอยางไมหยุดยั้ง ทั้งนี้ผูบริหารจะตองสนับสนุนการกําหนด
วิสัยทัศนที่ชัดเจน รวมทั้งวิธีการและบริการใหแกลูกคา    

๔.๒ ขอเสนอแนะ 
 ๔.๒.๑ สรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ
และการกระจายอํานาจการตัดสินใจแกบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาอยางทั่วถึง ปรับทัศนคติ
ของผูบริหาร ใหมีทัศนคติในเชิงบวกเกี่ยวกับการกระจายอํานาจการตัดสินใจ และตระหนักวาเร่ืองใดควร
ตองมีการมอบอํานาจการตัดสินใจ  
 ๔.๒.๒ ควรแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาการกระจายอํานาจตัดสินใจของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา โดยองคประกอบของคณะกรรมการฯ ครอบคลุมทุกหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา โดยใหคณะกรรมการมีอํานาจหนาที่ ดังนี้ 
  ๔.๒.๒.๑ สํารวจอํานาจหนาที่ของผูบริหารที่มีอํานาจในการพิจารณา ส่ังการ อนุญาต    
การอนุมัติ หรือการดําเนินการใดๆ วาเร่ืองใดที่ผูบังคับบัญชาสมควรมอบอํานาจการตัดสินใจใหผูที่มี
หนาที่รับผิดชอบในการดําเนินการเรื่องนั้นโดยตรง โดยใหความสําคัญกับอํานาจหนาที่ที่มีผลกระทบ
โดยตรงตอการใหบริการแกสมาชิกวุฒิสภา บุคลากรที่เก่ียวของในวงงานวุฒิสภา และประชาชน 
  ๔.๒.๒.๒ กําหนดหลักเกณฑการใชอํานาจเพื่อใชเปนกรอบในการปฏิบัติหนาที่ใหถูกตอง 
  ๔.๒.๒.๓ วางระบบการติดตามและประเมินผล การใชอํานาจของผูรับมอบอํานาจ 
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 ๔.๒.๓ จัดใหมีการศึกษาดูงานดานระบบการใหบริการแนวใหม จากหนวยงานช้ันนํา หรือ
หนวยงานที่ไดรับรางวัลคุณภาพการใหบริการประชาชน 

 ๔.๒.๔ จัดใหมีการสํารวจงานบริการทั้งหมดของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และคัดเลือกงาน
บริการที่มีความสําคัญและมีผูรับบริการจํานวนมาก และนํางานบริการเหลานั้นไปใหบริการเพิ่มเติม     
ในศูนยบริการขอมูลและกฎหมาย โดยศูนยบริการขอมูลและกฎหมายควรมีการใหบริการเพิ่มเติมอยาง
นอยดังตอไปนี้ 
  ๔.๒.๔.๑ การใหบริการขอมูล/ขาวสาร เชน บันทึกการประชุมวุฒิสภา รางพระราชบัญญัติ 
รางญัตติ รางกระทูถาม พระราชกําหนด รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ที่อยูระหวาง          
การพิจารณาของวุฒิสภา บันทึกการประชุมคณะกรรมาธิการฯ ที่คณะกรรมาธิการรับรองแลว รายงาน  
การวิจัยของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ พระราช
กําหนดที่เขาสูการพิจารณาของวุฒิสภา รายชื่อ-ที่อยูสมาชิกวุฒิสภา รายชื่อคณะกรรมาธิการ สถิติและ
ขอมูลตางๆ ของสมาชิกวุฒิสภา หนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา เปนตน 
  ๔.๒.๔.๒ การใหบริการรับเรื่อง-สงตอ เชน การขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐของ
สมาชิกวุฒิสภา และขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง การแตงตั้งผูปฏิบัติงาน ผูเช่ียวชาญของสมาชิก
วุฒิสภา การขอบัตรอนุญาตติดรถยนต การขอหนังสือรับรอง เปนตน 
  ๔.๒.๔.๓ การใหบริการเบ็ดเสร็จ เชน การขอทําบัตรออกเสียงลงคะแนน การขอทําบัตร
แสดงตนของสมาชิกวุฒิสภาและขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง เปนตน 
  ระหวางการใหบริการผานศูนยกฎหมายใหมีการสํารวจความตองการของผูรับบริการวา
ตองการใหมีงานบริการใดอยูรวมกัน เพ่ือใหบริการเพิ่มเติมอีก   
 ๔.๒.๕ จัดใหมีการพิจารณาวาขอมูลขาวสารและแบบฟอรมใดตาม ขอ ๔.๒.๔ ควรมีการเผยแพร
หรือใหบริการเพิ่มเติมผาน http://www.senate.go.th  เพ่ือความสะดวกของสมาชิกวุฒิสภา และบุคลากร   
ที่เก่ียวของในวงงานวุฒิสภา 
 ๔.๒.๖ ประชาสัมพันธ บทบาทอํานาจหนาที่ของศูนยบริการขอมูลและกฎหมาย งานบริการที่อยู
ภายในศูนยบริการขอมูลและกฎหมาย ใหขาราชการ สมาชิกวุฒิสภา บุคลากรที่เก่ียวของในวงงานวุฒิสภา  
และประชาชน ทราบ ผาน http://www.senate.go.th  แผนพับ โปสเตอร ณ จุดประชาสัมพันธตางๆ 
 ๔.๒.๗ จัดใหมีการรวบรวมสถิติของจํานวนผูรับบริการ ณ ศูนยบริการขอมูลกฎหมาย และสํารวจ
ความพึงพอใจโดยรวมของผูรับบริการ เพ่ือเปนการเปรียบเทียบผลการดําเนินงานและเปนขอมูล        
ในการปรับปรุงการใหบริการอยางตอเนื่อง 
 ๔.๒.๘ จัดใหมีการปดประกาศหรือประชาสัมพันธแผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติ
ราชการของกระบวนงานที่มีความสําคัญ และมีผูรับบริการจํานวนมาก ณ สถานที่ใหบริการ เพ่ือให
ผูรับบริการเขาใจขั้นตอนการใหบริการไดงาย และรับทราบระยะเวลาแลวเสร็จของกระบวนงานนั้น ๆ 
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 ๔.๒.๙  จัดตั้งทีมงานประกอบดวยผูที่มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับกระบวนงานลดรอบระยะเวลา
และข้ันตอนฯ ผูที่มีความรูความเขาใจในการวิเคราะหกระบวนงาน และผูแทนจากสํานักตาง ๆ เพ่ือ 
  ๑)  สํารวจกระบวนงานในการลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหม ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒ และคัดเลือกระบวนงานที่สมควรลดรอบ
ระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติราชการ รวมทั้งกําหนดเปาหมายวาจะดําเนินการลดรอบระยะเวลา
และข้ันตอนฯ ก่ีป ๆ ละก่ีกระบวนงาน  โดยใหความสําคัญกับภารกิจหลักที่มีผลกระทบตอสมาชิกวุฒิสภา 
และความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรเปนลําดับแรก  
  ๒)  ศึกษาวิเคราะหกระบวนงานที่จะนํามาลดรอบระยะเวลาและขั้นตอนในการปฏิบัติ
ราชการอยางเปนระบบและมีหลักการ  ใชเทคนิควิธีการที่ทันสมัยเขามาชวยในการวิเคราะห 
 ๔.๒.๑๐  จัดใหมีการติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง และจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน       
เปนระยะ เพ่ือใหทราบผลการดําเนินงานของหนวยงานที่รับผิดชอบกระบวนงานวาดําเนินการเปนไปตาม
ขอเสนอที่กําหนดไวหรือไม รวมทั้งจัดใหมีการประชุมเพื่อปรึกษาหารือถึงประเด็นปญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือ
กําหนดแนวทางแกไขรวมกัน รวมทั้งตองสงผานขอมูลยอนกลับใหแกหนวยงานหรือผูปฏิบัติงาน          
ที่เก่ียวของเพ่ือดําเนินการปรับปรุงการปฏิบัติงานใหเหมาะสม 
 
 
 
 
 

 



บรรณานุกรม 
 

คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา. กรอบการประเมินผล คําอธิบาย ตัวช้ีวัด เกณฑการใหคะแนน 
โครงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการสังกัดรัฐสภา ป ๒๕๕๑, ๒๕๕๑. 

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, สํานักงาน. แนวทางดําเนินการ เร่ือง การลดขั้นตอน 
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชน ป ๒๕๔๗-๒๕๕๐, ๒๕๔๗ 

__________________. แนวทางจัดตั้งศูนยบริการรวมตามตัวช้ีวัดระดับความสําเร็จของการ
ดําเนินการจัดตั้งศูนยบริการรวมตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ     
พ.ศ. ๒๕๔๙, ๒๕๔๙. 

คณะกรรมการพิจารณาปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา. บันทึกการ
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาปรับลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ครั้งที่ ๑/๒๕๕๐ วันศุกรที่ ๙ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๕๐, ๒๕๕๐. 

ธนาวิชญ  จินดาประดิษฐ. “ศูนยบริการรวม” ใน คูมือเทคนิคและวิธีการบริหารจัดการสมัยใหม 
ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี, นนทบุรี : สหมิตรพริ้นติ้ง, ๒๕๔๙. 

พัชนีย ธระเสนา. “การประกาศขั้นตอนแผนภูมิการปฏิบัติงาน และกําหนดระยะเวลาแลวเสร็จ การกระ
จายอํานาจการตัดสินใจ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน”  ใน คูมือเทคนิคและวิธีการบริหาร
จัดการสมัยใหม ตามแนวทางการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี, นนทบุรี : สหมิตรพริ้นติ้ง, 
๒๕๔๙. 

เลขาธิการวุฒิสภา, สํานักงาน. “กระบวนงานที่ลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติราชการของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๐ จํานวน ๘ กระบวนงาน” ใน รายงาน
ผลการดําเนินการปรับลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา, ๒๕๕๐. 

 
  



 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



การรายงานปฏิบัติงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ
กลุมงาน........................................................................ สํานัก........................................................................
สังกัด............................................................................
อํานาจหนาที่ตามกฎหมาย  ...................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................

ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับสํานัก
1.  พันธกิจ
       ...................................................................................................................................................................................................................................
       ...................................................................................................................................................................................................................................

2.  ภารกิจหลัก
       ...................................................................................................................................................................................................................................
       ...................................................................................................................................................................................................................................

3.  งานที่ปฏิบัติจริง
       ...................................................................................................................................................................................................................................
       ...................................................................................................................................................................................................................................

ภาคผนวก ก                                           การดําเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ



กลุมงาน ...................................................   สํานัก...................................................  สังกัด .................................................

     1) ........................................................................................................................................     ...............................................................................................
     2) ........................................................................................................................................     ...............................................................................................
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รวม............................กระบวนงาน

ภาคผนวก ข                                     แบบฟอรมการรายงานกระบวนงานทั้งหมดที่อยูในความรับผิดชอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรายชื่องานที่ปฏิบัติจริง



รายชื่องานที่ปฏิบัติจริง เหตุผลที่เลือก
จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา

1.) ................................................................................ ............................. ............................. ............................. ............................. ..........................................
2.) ................................................................................ ............................. ............................. ............................. ............................. ..........................................
3.) ................................................................................ ............................. ............................. ............................. ............................. ..........................................
4.) ................................................................................ ............................. ............................. ............................. ............................. ..........................................
5.) ................................................................................ ............................. ............................. ............................. ............................. ..........................................
6.) ................................................................................ ............................. ............................. ............................. ............................. ..........................................
7.) ................................................................................ ............................. ............................. ............................. ............................. ..........................................
8.) ................................................................................ ............................. ............................. ............................. ............................. ..........................................
9.) ................................................................................ ............................. ............................. ............................. ............................. ..........................................
10.) .............................................................................. ............................. ............................. ............................. ............................. ..........................................
 ..................................................................................... ............................. ............................. ............................. ............................. ..........................................
 ..................................................................................... ............................. ............................. ............................. ............................. ..........................................

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ
ที่ปฏิบัติอยูในปจจุบัน ที่เสนอปรับปรุงใหม

ภาคผนวก ค                                             แบบฟอรมขอเสนอการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ



     งานที่.................  เรื่อง ...........................................................................................

     (1.) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่กําหนดไวเดิม

           สรุป ................. ขั้นตอน รวมระยะเวลา ............... วัน/ ............... ชม.

    (2.) แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการที่ปรับปรุงใหม

           สรุป ................. ขั้นตอน รวมระยะเวลา ............... วัน/ ............... ชม.

ภาคผนวก ง                                                   แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ



ลําดับ
ที่ เดิม ใหม
๑ สํานักงานประธานวุฒิสภา ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - จัดทําตารางภารกิจของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภาทุกวันศุกรสุดสัปดาห ๕ ขั้นตอน/๒ วัน ๕ ขั้นตอน/๑ วัน

๒.  กลุมงานประธานวุฒิสภา  - ดําเนินการเกี่ยวกับงานพิธีการของประธานวุฒิสภา ๕ ขั้นตอน/๖ วัน ๔ ขั้นตอน/๓ วัน
๓.  กลุมงานรองประธานวุฒิสภา คนที่หนึ่ง  - งานดานธุรการทั่วไป การตอบหนังสือเชิญ การตอบขอบคุณ ๖ ขั้นตอน/๕ วัน ๕ ขั้นตอน/๓ วัน
๔.  กลุมงานรองประธานวุฒิสภา คนที่สอง  - ดําเนินงานจัดทํานัดหมายและการขอเขาพบรองประธานสภานิติบัญญัติแหงชาติ ๖ ขั้นตอน/๕ วัน ๔ ขั้นตอน/๒ วัน

คนที่สอง
๕.  กลุมงานนโยบายและขอมูล  - วิเคราะห กลั่นกรอง พิจารณาเสนอความเห็นในกรณีที่มีผูรอง/ผูเสนอความเห็น ๕ ขั้นตอน/๕ วัน ๔ ขั้นตอน/๓ วัน

เกี่ยวกับกฏหมายตางๆ เชน รางกฏหมายรัฐธรรมนูญฯ พ.ศ...และรางพระราชบัญญัติอื่น ๆ
๖.  กลุมงานรับเรื่องราวรองทุกข  - การรับเรื่องรองเรียนทางหนังสือ 

   - เฉพาะกรณี เรื่องที่เคยทําบันทึกและเสนอความเห็นแลว (ผูรองเดิม/เรื่องเดิม) ๖ ขั้นตอน/๒๕ วัน ๕ ขั้นตอน/๑๕ วัน
 เรื่องที่เปนขอโตแยงหรือขอพิพาทระหวางเอกชน หรือ บัตรสนเทห
    - เฉพาะกรณีเรื่องที่มีขอเท็จจริงเปนอยางเดียวกันกับเรื่องที่ศาลมีคําพิพากษาหรือ ๖ ขั้นตอน/๒๕ วัน ๕ ขั้นตอน/๕ วัน
คําสั่งเด็ดขาดแลว

๒ สํานักประชาสัมพันธ ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไปและพิธีการ  - การถวายผาพระกฐินพระราชทาน ๑๑ ขั้นตอน/ ๒๓ วัน ๖ ขั้นตอน/ ๑๒ วัน
๒.  กลุมงานสารสนเทศและศูนยบริการ (Call Center) วุฒิสภา  - การรับรองคณะบุคคลที่มาขอเขาเยี่ยมชม และศึกษาดูงานรัฐสภา ๔ ขั้นตอน/ ๙ วัน ๔ ขั้นตอน/ ๕ วัน
๓.  กลุมงานสื่อมวลชน  - การตรวจสอบขาวประจําวัน สรุปประเด็นขาวสําคัญและหัวขอขาว วิเคราะห ๔ ขั้นตอน/ ๓ ชม. ๔ ขั้นตอน/ ๓ ชม.

เสนอแนะและแกไขขาวเกี่ยวกับวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
๔.  กลุมงานโสตทัศนูปกรณ  - การผลิตสื่อโสตทัศนเพื่อเผยแพรงานของวุฒิสภา ๗ ขั้นตอน/ ๔๓ วัน ๕ ขั้นตอน/ ๓๐ วัน
๕.  กลุมงานผลิตเอกสารเผยแพร  - การจัดทําวารสาร "สารสภานิติบัญญัติแหงชาติ" ๘ ขั้นตอน/ ๓๘ วัน ๘ ขั้นตอน/ ๓๒ วัน
๖.  กลุมงานเผยแพรประชาธิปไตยและกิจกรรมวุฒิสภาภูมิภาค  - การดําเนินการจัดโครงการสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติพบประชาชน ๑๖ ขั้นตอน/ ๕๒ วัน ๑๖ ขั้นตอน/ ๓๘ วัน

 - การดําเนินการจัดโครงการเสริมสรางความพรอมแกทองถิ่น หลักสูตร "กระบวนการ ๑๓ ขั้นตอน/ ๔๕ วัน ๑๓ ขั้นตอน/ ๓๐ วัน
เสริมสรางผูนํานักประชาธิปไตยแบบมีสวนรวม"

๓ สํานักบริหารงานกลาง ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - การแจงเวียนคําสั่ง/ประกาศสนง.เลขาธิการวุฒิสภาปฏิบัติหนาที่สภานิติบัญญัติ ๕ ขั้นตอน/ ๕ชม.๒๐นาที ๔ ขั้นตอน/ ๕๐นาที
แหงชาติและหนังสืออื่นๆ เชน มติคณะรัฐมนตรี มติ ก.ร.

๒.  กลุมงานบริหารงานบุคคล  - การจัดทําหนังสือรับรองการเปนขาราชการ ลูกจางประจํา ขาราชการรัฐสภาฝาย
การเมือง พนักงานราชการและจางเหมาเพื่อเสริมงานดานนิติบัญัติ
       กรณี ๑.  ขาราชการระดับ ๑ - ๘, ลูกจางประจํา ขาราชการฝายการเมือง พนง.ราชการ ๕ ขั้นตอน/ ๑วัน๑ชม.
และจางเหมาฯ         ๔ ขั้นตอน/ ๑ชม.๕นาที
       กรณี ๒.  ขาราชการระดับ ๙ ขึ้นไป ๖ ขั้นตอน/ ๑วัน๑ชม.

สรุปการปรับลดขั้นตอน

ภาคผนวก จ                                                                    สรุปรายละเอียดการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของแตละสํานัก

สํานัก กลุมงาน เรื่องเสนอลดขั้นตอน
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๓.  กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ  - การจัดทําบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาที่ของ
รัฐและกฎกระทรวง พ.ศ.2542 ใหแก สมาชิกวุฒิสภา ขาราชการฝายรัฐสภา ขาราชการ
บํานาญ พนักงานราชการและลูกจางประจําตัวดวยระบบคอมพิวเตอร
        กรณี ๑. สําหรับขาราชการ ๖ ขั้นตอน/ ๑วัน-

๔ชม.๓๕นาที         ๓ ขั้นตอน/๑วัน-๕ นาที
        กรณี ๒. สําหรับสมาชิก ๘ ขั้นตอน/๓วัน-

๔ชม.๓๕นาที
๔.  กลุมงานอาคารสถานที่  - การใหบริการหองประชุม (อาคารสุขประพฤติ) ๑๐ ขั้นตอน/๖ วัน ๔ ขั้นตอน/ ๒ วัน

๔ สํานักการคลังและ ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - การรับหนังสือราชการ (หนังสือภายใน - หนังสือภายนอก)  ๕ ขั้นตอน/๓๐ นาที  ๔ ขั้นตอน/๑๕ นาที
งบประมาณ ๒.  กลุมงานงบประมาณ  - การบริหารงบประมาณ (การขออนุมัติเงินงบประมาณระหวางป/การโอนเปลี่ยนแปลง  ๕ ขั้นตอน/๗ วัน  ๓ ขั้นตอน/๔ วัน

เงินงบประมาณรายจายระหวางปงบประมาณ)
๓.  กลุมงานการเงิน  - ดําเนินการเกี่ยวกับการจายเงินทดรองราชการ  ๗ ขั้นตอน/๙ วัน ๗ ขั้นตอน/๖ วัน
๔.  กลุมงานบัญชี  - บันทึกรายการรับจายสู Program การเบิกจายเงินงบประมาณ เพื่อออกรายงานเจาหนี้ ๔ ขั้นตอน/ภายใน ๔ ขั้นตอน/ภายใน

คางชําระใบสําคัญ,ลูกหนี้เงินงบประมาณ,รายงานการใชจายเงินงบประมาณ วันที่ ๗ ของเดือนถัดไป วันที่ ๗ ของเดือนถัดไป
๕.  กลุมงานพัสดุ  - การจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา ๑๑ ขั้นตอน/๑๕ วัน ๑๑ ขั้นตอน/๑๐ วัน
๖.  กลุมงานสวัสดิการ  - การเบิกจายคารักษาพยาบาลและคาเลาเรียนบุตร ๘ ขั้นตอน/๗ วัน ๕ ขั้นตอน/๕ วัน
๗.  กลุมงานยานพาหนะ  - ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง และจัดเก็บพัสดุครุภัณฑเกี่ยวกับยานพาหนะ ๑๓ ขั้นตอน/๑๕ วัน ๑๒ ขั้นตอน/๑๔ วัน

และการซอมบํารุงรักษายานพาหนะของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

๕ สํานักการตางประเทศ ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป   - การดําเนินการขอความอนุเคราะหขอหนังสือเดินทางราชการ และหนังสือนําตรวจ ๕ ขั้นตอน/ ๓วัน๔ชม. ๔ ขั้นตอน/ ๑ วัน
ลงตราหนังสือเดินทางราชการ

๒.  กลุมงานพิธีการทูต  - ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานพิธีการทูตของวุฒิสภา และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ๕ ขั้นตอน/ ๑๐ วัน ๔ ขั้นตอน/ ๔ วัน
ในโอกาสบุคคลสําคัญตางประเทศทั้งฝายนิติบัญญัติและฝายบริหาร รวมทั้งคณะ
ทูตานุทูตเขาเยี่ยมคาระวะประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ
 สมาชิกวุฒิสภาและขาราชการระดับสูงของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

๓.  กลุมงานความสัมพันธระหวางประเทศ   - การดําเนินการจัดทําขอมูลประกอบการสนทนาของประเทศตางๆ ในภูมิภาคยุโรป ๗ ขั้นตอน/ ๔วัน๕ชม. ๕ ขั้นตอน/ ๔ วัน
อเมริกา แปซิฟกใต เอเซียและแอฟริกา ใหแกประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา
คณะกรรมาธิการในการรับรองคณะทูตานุทูตและบุคคลสําคัญ ในการเขาเยี่ยมคารวะใน
โอกาสตางๆ และการเดินทางศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ
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๖ สํานักวิชาการ ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - การรับหนังสือราชการภายนอก ๕ ขั้นตอน/๑๙ นาที ๔ ขั้นตอน/๑๔ นาที
๒.  กลุมงานวิจัยและขอมูล  - ดําเนินการศึกษา คนควา รวบรวมขอมูลทางวิชาการดานเศรษฐกิจ การเมือง ๑๐ ขั้นตอน/๗-๑๐ วัน ๕ ขั้นตอน/๕-๗ วัน

การปกครองและสังคมตามความตองการของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ 
และหนวยงานภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภ

๓.  กลุมงานหองสมุดและพิพิธภัณฑ  - งานดานธุรการ (การรับมอบหนังสือที่ไดรับอภินันทนาการ) ๓ ขั้นตอน/๑-๒ วัน ๒ ขั้นตอน ๑ วัน
๔.  กลุมงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา  - งานรวบรวมฐานขอมูล ๓ ขั้นตอน/๙ วัน ๓ ขั้นตอน/๗ วัน

๗ สํานักการประชุม ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ (การแจงเวียนหนังสือภายใน) ๔ ขั้นตอน/๓๐  นาที ๓ ขั้นตอน/๑๐  นาที
๒.  กลุมงานญัตติ  - การดําเนินการเกี่ยวกับญัตติ (เฉพาะการเสนอบรรจุระเบียบวาระฯ) ๗ ขั้นตอน/๑ วัน ๔ ขั้นตอน/๑ วัน
๓.  กลุมงานกระทูถาม  - ดําเนินการจัดทํารางกระทูถามใหแกสมาชิกวุฒิสภา (สมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ) ๘ ขั้นตอน/๒ วัน ๗ ขั้นตอน/๒ วัน
๔.  กลุมงานพระราชบัญญัติ  - บันทึกเสนอรางพระราชบัญญัติ ซึ่งสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติเปนผูเสนอ ๘ ขั้นตอน/๕ วัน ๗ ขั้นตอน/๔ วัน

เพื่อบรรจุ เขาระเบียบวาระการประชุม
๕.  กลุมงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา  - ดําเนินการศึกษา วิเคราะห ติดตาม และประเมินสถานการณ เพื่อวางแผนการดําเนินการ

ประชุมวุฒิสภา
   ๑. ดําเนินการศึกษาและวิเคราะหเรื่องที่บรรจุอยูในระเบียบวาระการประชุมเพื่อจัดทํา ๘ ขั้นตอน/๒ วัน ๗ ขั้นตอน/๒ วัน
ขั้นตอนการประชุมวุฒิสภา

๘ สํานักกํากับและตรวจสอบ ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - การรับสงหนังสือภายนอก - ภายใน
   ๑. การรับหนังสือภายใน ๕ ขั้นตอน/๑๙ นาที ๔ ขั้นตอน/๑๒ นาที
   ๒. การรับหนังสือภายนอก ๔ ขั้นตอน/๑๓ นาที ๓ ขั้นตอน/๖ นาที

๒.  กลุมงานติดตามผลการดําเนินงาน  - การศึกษา วิเคราะห และติดตามรวบรวมผลารดําเนินงานของคณะกรรมการการเลือกตั้ง ๑๐ ขั้นตอน/๗๙ วัน ๙ ขั้นตอน/๕๕ วัน
ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ ศาลรัฐธรรมนูญ ศาล
ปกครอง คณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ และคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดิน เพื่อจัดทําเอกสารเผยแพร

๓.  กลุมงานสรรหาและแตงตั้ง  - การเปนฝายเลขานุการใหแกคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณาเสนอรายชื่อกรรมการ ๑๔ ขั้นตอน/๓๓ วัน ๑๓ ขั้นตอน/๒๓ วัน 
ตุลาการศาลยุติธรรมผูทรงคุณวุฒิ ๗ ชม./๓๐ นาที ๗ ชม./๓๐ นาที

๔.  กลุมงานถอดถอนและตรวจสอบ  - การตรวจสอบบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของกรรมการปองกันและ ๑๑ ขั้นตอน/๒๗๕ วัน ๑๑ ขั้นตอน/๒๖๖ วัน
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ
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๙ สํานักกรรมาธิการ ๑ ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - การสงเอกสารภายนอกสวนราชการ (การสงเอกสารไปยังสวนราชการภายนอก ๕ ขั้นตอน/ ๓๐ นาที ๔ ขั้นตอน/  ๒๐ นาที
สํานักงานฯ/ บุคคล)

๒  กลุมงานคณะกรรมาธิการการเกษตรและสหกรณ  - งานดานการศึกษาดูงานภายในประเทศ ๖ ขั้นตอน/ ๑๕ วัน ๖ ขั้นตอน/ ๑๕ วัน
๓.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการคมนาคม  - งานดานการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญประจําวุฒิสภา (การเสนอเรื่องราว ๕ ขั้นตอน/ ๔ วัน ๕ ขั้นตอน/ ๓ วัน

รองทุกขที่ไดรับแกคณะกรรมาธิการ)
๔.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการคลัง การธนาคารและ  - การประชุมคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ 
สถาบันการเงิน           ๑.  กรณีหนังสือนัดประชุม ๓ ขั้นตอน/ ๓๐ นาที ๒ ขั้นตอน/๑๕ นาที

          ๒. กรณีหนังสือเชิญประชุม ๔ ขั้นตอน/ ๑ วัน ๓ ขั้นตอน/ ครึ่งวัน
๕.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการงบประมาณ  - การรับรองแขกตางประเทศของคณะกรรมาธิการ ๗ ขั้นตอน ๔ ขั้นตอน
๖.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการวิทยาศาสตร  เทคโนโลยี  - งานดานการจัดสัมมนา ๘ ขั้นตอน/ ๒๕ วัน ๘ ขั้นตอน/ ๒๑ วัน
และการพลังงาน
๗.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการเศรษฐกิจ  การพาณิชย  - การประชุมคณะกรรมาธิการ
และอุตสาหกรรม           ๑.  การนัดประชุม ๕ ขั้นตอน/ ๓ วันครึ่ง ๓ ขั้นตอน/ ๑วัน๕นาที

          ๒. เชิญชี้แจง ๕ ขั้นตอน/ ๒วันครึ่ง๘ชม. ๕ขั้นตอน/ ๒วัน๓ชม.๕นาที
          ๓. บันทึกการประชุม - รับรองบันทึกการประชุม ๕ขั้นตอน/๖วัน๕ชม. ๓ขั้นตอน/๒วัน๓ชม.๕นาที
          ๔. สรุปผลการประชุม ๓ขั้นตอน/๖ชม.๕นาที ๒ ขั้นตอน/ ๖ ชม.

๘.  กลุมงานคณะกรรมาธิการสิ่งแวดลอม  - งานดานการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญประจําวุฒิสภา (การเสนอเรื่องราว ๕ ขั้นตอน/ ๑๐ วัน ๓ ขั้นตอน/ ๓ วัน
รองทุกขที่ไดรับแกคณะกรรมาธิการ)

๙.  กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ 1  - งานดานการประชุมคณะกรรมาธิการพิจารณารางพระราชบัญญัติ
         ๑. หนังสือนัดประชุม ๓ ขั้นตอน/ ๓๐ นาที ๒ ขั้นตอน/ ๒๐ นาที
         ๒. หนังสือเชิญผูชี้แจง (ถามี) ๔ ขั้นตอน/ ๑ วัน ๓ ขั้นตอน/ ครึ่งวัน
         ๓. หนังสือเชิญผูแทนรัฐบาล (ถามี) ๓ ขั้นตอน/ ๒๐ นาที ๒ ขั้นตอน/ ๑๕ นาที
         ๔. หนังสือเชิญผูแปรญัตติ (ถามี) ๔ ขั้นตอน/ ครึ่งวัน ๓ ขั้นตอน/ ๓๐ นาที
         ๕. จัดทําสรุปผลการประชุม ๓ ขั้นตอน/ ๑ วัน ๒ ขั้นตอน/ ๓ ชม.
         ๖. จัดทําบันทึกการประชุม ๒ ขั้นตอน/ ๓ วัน ๒ ขั้นตอน/ ๒ วัน
        ๗. หนังสือแตงตั้งที่ปรึกษา (ถามี) ๔ ขั้นตอน/ ๑ วัน ๓ ขั้นตอน/ ๔๐ นาที
        ๘. หนังสือแตงตั้งคณะอนุกรรมาธิการฯ ๔ ขั้นตอน/ ๑ วัน ๓ ขั้นตอน/ ๔๐ นาที
        ๙. หนังสือขอเชิญ/ขออนุมัติบุคคลเปนที่ปรึกษา ๔ ขั้นตอน/ ๑ วัน ๓ ขั้นตอน/ ๔๐ นาที
        ๑๐. หนังสือขอเชิญ/ขออนุมัติบุคคลเปนอนุกรรมาธิการฯ (ถามี) ๔ ขั้นตอน/ ๑ วัน ๓ ขั้นตอน/ ๔๐ นาที
        ๑๑. ขอจัดพิมพรายงานของคณะกรรมาธิการฯ เพื่อเสนอสภาฯ ๓ ขั้นตอน/ ๑ วัน ๒ ขั้นตอน/ ๔๐ นาที
        ๑๒. ขอสงรางพระราชบัญญัติ/เรื่องที่พิจารณาเสร็จ ๔ ขั้นตอน/ ๑ วัน ๓ ขั้นตอน/ ครึ่งวัน
        ๑๓. หนังสือขออนุญาตใหบุคคลเขาชี้แจงในที่ประชุมสภาฯ ๔ ขั้นตอน/ ๑ วัน ๓ ขั้นตอน/ ครึ่งวัน
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ลําดับ
ที่ เดิม ใหม

สรุปการปรับลดขั้นตอน
สํานัก กลุมงาน เรื่องเสนอลดขั้นตอน

๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ 2  - งานดานการประชุมเพื่อพิจารณารางพระราชบัญญัติ ๗ ขั้นตอน/ ๒ วัน ๗ ขั้นตอน/ ๒ วัน
๑๑. กลุมงานบริการเอกสารอางอิงในการประชุมกรรมาธิการ  - จัดเก็บและคนหารายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบ ๕ ขั้นตอน/ ๓ วัน ๔ ขั้นตอน/ ๒ วัน

รัฐธรรมนูญและรางขอบังคับการประชุมในชั้นการพิจารณาของวุฒิสภา

๑๐ สํานักกรรมาธิการ ๒ ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - การสงหนังสือนัดประชุม เชิญประชุม สัมมนา คณะกรรมาธิการตอคณะ ๕ ขั้นตอน/๓๐ นาที ๓ ขั้นตอน/๕-๑๐ นาที
๒.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการตางประเทศ เสนองานที่ปฏิบัติจริงแตมิไดทําการปรับลดขั้นตอน
๓.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการทหาร เสนองานที่ปฏิบัติจริงแตมิไดทําการปรับลดขั้นตอน
๔.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการปกครอง  - ไมสงขอมูล -
๕.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการแปรรูปรัฐวิสาหกิจ  - ไมสงขอมูล -
๖.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการมีสวนรวมของประชาชน  - ดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจง และมีหนังสือ ๔ ขั้นตอน/๑ วันครึ่ง ๔ ขั้นตอน/๑ วัน

เรียกบุคคลหรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูลขอเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณา 
ตลอดจนจัดทําบันทึกการประชุมและมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ

๗.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการยุติธรรมและสิทธิมนุษยชน  - การจัดทําเรื่องการขอทําบัตรแสดงตนใหแกคณะอนุกรรมาธิการและที่ปรึกษาและ
การจัดทําเรื่องการขอทําบัตรติดรถยนตใหแกคณะอนุกรรมาธิการและที่ปรึกษา
   ๑. จัดทําเรื่องการขอทําบัตรแสดงตนใหแกคณะอนุกรรมาธิการและที่ปรึกษา ๔ ขั้นตอน/๒ สัปดาห ๓ ขั้นตอน/๓ วัน
   ๒. จัดทําเรื่องการขอทําบัตรติดรถยนตใหแกคณะอนุกรรมาธิการและที่ปรึกษา ๕ ขั้นตอน/๒ สัปดาห ๓ ขั้นตอน/๓ วัน

๘.  กลุมงานคณะกรรมาธิการกิจการองคกรอิสระ  - ดําเนินการจัดทําหนังสือราชการตาง ๆ อาทิ หนังสือยืนยันมติของที่ประชุม หนังสือนัด ๙ ขั้นตอน ๖ ขั้นตอน
ประชุมคณะกรรมาธิการ คณะอนุกรรมาธิการ และคณะทํางาน หนังสือติดตอประสานงาน
หนังสือเชิญผูแทนรัฐบาลหรือบุคคลภายนอกมารวมประชุมหรือชี้แจงแสดงความคิดเห็นหรือ
ขอเอกสารเพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณา หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการจัดสัมมนา
หนังสือขอนุมัติคาใชจายและบุคคลในการเดินทางไปราชการ รวมทั้งจัดทํารายงานการเบิก
คาใชจายในการจัดสัมมนาและเดินทางไปราชการเพื่อประกอบการเบิกคาใชจาย

๙.  กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ 3  - การบังคับบัญชาไมเปนไปตามสายงานปกติทั่วไป ตัวอยางเชน สวนราชการอื่น ขอเอกสาร ๕ ขั้นตอน/๓-๔ สัปดาห ๓ ขั้นตอน/๓ วัน ๑ สัปดาห
จากสํานักงานโดยเรียนเลขาธิการวุฒิสภา ปรากฏวาหนังสือดังกลาว สงตรงมาที่ผูปฏิบัติ 
แลวใหผูปฏิบัติทําเรื่องเสนอขึ้นไป โดยที่ผูบังคับบัญชายังไมทราบเลยวาเปนเรื่องเกี่ยวกับ
อะไรโดยปกติทั่วไป ควรที่จะเปนผูบังคับบัญชาสั่งการใหกับผูปฏิบัติที่เกี่ยวของดําเนินการ
สายงานบังคับบัญชา ดังนั้น การปฏิบัติงานดังกลาว ทําใหเกิดความลาชา และไมทราบคําสั่ง
ที่ชัดเจนจากผูบังคับบัญชา

๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ 4  - การเชิญผูแจงมารวมประชุม ๕ ขั้นตอน/๒ วัน ๓ ชม. ๓ ขั้นตอน/ ๓๐ นาที
๑๑. กลุมงานบริการเอกสารอางอิงในการประชุมกรรมาธิการ  - จัดเก็บและคนหารายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติ ๕ ขั้นตอน/๓ วัน ๔ ขั้นตอน/ ๒ วัน

ประกอบรัฐธรรมนูญ และรางขอบังคับการประชุมในชั้นการพิจารณาของวุฒิสภา
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ลําดับ
ที่ เดิม ใหม

สรุปการปรับลดขั้นตอน
สํานัก กลุมงาน เรื่องเสนอลดขั้นตอน

๑๑ สํานักกรรมาธิการ ๓ ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - ออกเลขทะเบียนหนังสือ นัดสงประชุมและเชิญประชุมของคณะกรรมธิการ ๘ ขั้นตอน/๑วัน๔๕นาที ๓ ขั้นตอน/๑วัน๑๕นาที
๒.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการกีฬา  - การเดินทางศึกษาดูงานภายในประเทศของคณะกรรมาธิการ ๗ ขั้นตอน/ ๓ วัน ๔ ขั้นตอน/ ๑วัน
๓.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการทองเที่ยว  - ดําเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพื่อจัดทําและเผยแพร ๕ ขั้นตอน/ ๑ วัน ๔ ขั้นตอน/ครึ่งวัน

ผลงานของคณะกรรมาธิการ
๔.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการแรงงานและสวัสดิการ  - ดําเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทําแผนและโครงการในการ ๖ ขั้นตอน/ ๓ วัน ๔ ขั้นตอน/ ๑วัน
สังคม จัดสัมมนาและจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงาน

ทั้งในและตางประเทศ
๕.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการศึกษา ศาสนา ศิลปะ  -  ดําเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมาธิการและ ๓ ขั้นตอน/ ๑ วัน ๒ ขั้นตอน/ ครึ่งวัน
และวัฒนธรรม คณะอนุกรรมาธิการ
๖.  กลุมงานคณะกรรมาธิการการสาธารณสุข  - การดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจง และมี    ๔ ขั้นตอน/ ๑ วัน ๓ ขั้นตอน/ครึ่งวัน

หนังสือเรียกบุคคลหรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริง  เพื่อประกอบการ  
พิจารณา ตลอดจนจัดทําบันทึกการประชุมและมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการ
หรือคณะอนุกรรมาธิการ

๗.  กลุมงานคณะกรรมาธิการกิจการสตรี เยาวชนและ  - ดําเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทําแผนและโครงการในการ ๗ ขั้นตอน/ ๓ วัน ๔ ขั้นตอน/ ๑ วัน
ผูสูงอายุ จัดสัมมนาและจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงาน

ทั้งในและตางประเทศ
๘.  กลุมงานคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม  - ดําเนินศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วิจัย เพื่อจัดทําแผนและโครงการในการจัด ๘ ขั้นตอน/ ๓๐ วัน ๗ ขั้นตอน/ ๒๗ วัน
และติดตามมติของวุฒิสภา สัมมนาและจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งใน

ประเทศและตางประเทศ
๙.  กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภานิติบัญญัติ  - การดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม เชิญผูเกี่ยวของหรือผูแปรญัตติมาชี้แจง และ ๕ ขั้นตอน/๑ วัน ๓ ขั้นตอน/ครึ่งวัน
แหงชาติ มีหนังสือเรียกบุคคลหรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล ขอเท็จจริง เพื่อประกอบ

การพิจารณา ตลอดจนจัดทําบันทึกการประชุมและมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการ
และคณะอนุกรรมาธิการ

๑๐. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๕  - การดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม เชิญผูซึ่งคณะรัฐมนตรีมอบหมายหรือ ๔ ขั้นตอน/ ๒ วัน ๔ ขั้นตอน/ ๑ วัน
ผูแปรญัตติมาชี้แจง และมีหนังสือเรียกบุคคลหรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร ขอมูล 
ขอเท็จจริง เพื่อประกอบการพิจารณา ตลอดจนจัดทําบันทึกการประชุมและมติที่ประชุม
ของคณะกรรมาธิการวิสามัญฯ

๑๑. กลุมงานคณะกรรมาธิการวิสามัญ ๖  - ดําเนินการรวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพื่อจัดทําและเผยแพร ๔ ขั้นตอน/ ๒ วัน ๔ ขั้นตอน/ ๑วัน ๗ชม.
ผลงานของคณะกรรมาธิการ 

๑๒. กลุมงานบริการเอกสารอางอิงในการประชุมกรรมาธิการ  - การใหบริการขอมูลเกี่ยวกับการพิจารณารางพระราชบัญญัติของกรรมาธิการ ๔ ขั้นตอน/ ๒ วัน ๓ ขั้นตอน/ ๑วัน
๑๓. กลุมงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาสังคมและ  - ดําเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะหเพื่อจัดทําแผนและโครงการในการ ๗ ขั้นตอน/๔ วัน ๕ ขั้นตอน/๓ วัน
ความมั่นคงของมนุษย จัดสัมมนาของคณะกรรมาธิการ รวมถึงขอความอนุเคราะหหนวยงานที่เกี่ยวของ
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ลําดับ
ที่ เดิม ใหม

สรุปการปรับลดขั้นตอน
สํานัก กลุมงาน เรื่องเสนอลดขั้นตอน

๑๒ สํานักกฎหมาย ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - การเบิก - จายวัสดุ ครุภัณฑ ๕ ขั้นตอน/ ๓ ชม. ๔ ขั้นตอน/ ๒ชม.ครึ่ง
๒.  กลุมงานกฎหมาย ๑  - จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ และพระราชกําหนดที่จะ ๔ ขั้นตอน/ ๔ วัน ๔ ขั้นตอน/ ๓ วัน

เขาสูการพิจารณาของสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ
๓.  กลุมงานกฎหมาย ๒  - พิจารณาตรวจรางสัญญาของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ๕ ขั้นตอน/ ๕ วัน ๕ ขั้นตอน/ ๔ วัน
๔.  กลุมงานพัฒนากฎหมาย  - จัดทําเจตนารมณของกฏหมายฝายนิติบัญญัติ (จัดทําความเปนมาและสาระสําคัญ ๕ ขั้นตอน/ ๑๕ วัน ๓ ขั้นตอน/ ๑๐ วัน

โดยสรุปของกฏหมายทีรัฐสภาใหความเห็นชอบแลว)

๑๓ สํานักภาษาตางประเทศ ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - การรับหนังสือภายใน - ภายนอก ๖ ขั้นตอน/ ๒๒ นาที ๔ ขั้นตอน/ ๑๑ นาที
๒.  กลุมงานภาษาอังกฤษ  - การตอบคําถามภาษาอังกฤษที่เกี่ยวของกับวงงานรัฐสภาทางโทรศัพท ๓ ขั้นตอน/ ๔๐ นาที ๒ ขั้นตอน/ ๑๐ นาที
๓.  กลุมงานภาษาจีนและภาษาอื่น  - การดําเนินการจัดแปล เรียบเรียงเอกสารประวัติสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ ๙ ขั้นตอน/ ๑๑๒ วัน ๙ ขั้นตอน/ ๘๔ วัน
๔.  กลุมงานภาษาฝรั่งเศส รัสเซียและอิตาลี  - การดําเนินการจัดแปล เรียบเรียงเอกสารประวัติสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ ๙ ขั้นตอน/ ๑๑๒ วัน ๘ ขั้นตอน/ ๙๔ วัน

๑๔ สํานักพัฒนาทรัพยากร ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - ดําเนินงานรับ - สงหนังสือของสํานัก (เชิญเลขาธิการวุฒิสภาหรือผูแทนเขารวมการสัมมนาหรืออบรม) ๗ ขั้นตอน/๑ ชม/๕ นาที ๔ ขั้นตอน/๒๕ นาที
บุคคล ๒.  กลุมงานวิชาการและการพัฒนา  - สรางและพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรมและสัมมนาของสมาชิกวุฒิสภาและบุคลากรของ ๑๕ ขั้นตอน/๓๑ วันครึ่ง ๑๑ ขั้นตอน/๑๘ วันครึ่ง

สมาชิกวุฒิสภาและบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
๓.  กลุมงานฝกอบรมและสัมมนา  - การปฏิบัติงานในการจัดโครงการฝกอบรม/สัมมนาใหกับสมาชิกและบุคลากรของสํานักงาน ๒๘ ขั้นตอน/๒๓ วัน ๑๕ ขั้นตอน/๑๔ วัน

เลขาธิการวุฒิสภา
๔.  กลุมงานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  - จัดกิจกรรมหรือโครงการดานคุณธรรมจริยธรรม อาทิเชน การบรรยาย ๔๙ ขั้นตอน/๒๗ วัน/๓ ชม ๑๗ ขั้นตอน/๑๔ วัน/๑ ชม

๑๕ สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ   ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - ลงทะเบียนรับหนังสือ ๔ ขั้นตอน/๑ ชม. ๕ นาที ๔ ขั้นตอน/๔๕ นาที
และการสื่อสาร ๒.  กลุมงานวิทยาการคอมพิวเตอร  - การจัดหลักสูตรโครงการฝกอบรมดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ๕ ขั้นตอน/๓๐ วัน ๓ ขั้นตอน/๒๐ วัน

๓.  กลุมงานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร  - การรับขอมูลจากผูขอรับบริการ ๖ ขั้นตอน/๒ วัน ๔ ขั้นตอน/๑ วัน
๔.  กลุมงานบริหารระบบเครือขายคอมพิวเตอร  - ดําเนินการถายทอดสดการประชุมสภานิติบัญญัติแหงชาติ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย ๔ ขั้นตอน/๒ วัน ๓ ขั้นตอน/๑ วัน
๕.  กลุมงานบริการระบบคอมพิวเตอร  - การตรวจสอบและแกไขปญหาเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง (กรณีสงซอม ๘ ขั้นตอน/๑๘ วัน ๕ ขั้นตอน/๓ วัน

กับบริษัทภายนอก)
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ลําดับ
ที่ เดิม ใหม

สรุปการปรับลดขั้นตอน
สํานัก กลุมงาน เรื่องเสนอลดขั้นตอน

๑๖ สํานักรายงานการประชุม ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - รายงานผลการปฏิบัติงานรายไตรมาสและสถิติของสํานัก ๕ ขั้นตอน/๒ วัน ๓ ขั้นตอน/๑ วัน
และชวเลข  ๒.  กลุมงานรายงานการประชุม  - การจัดทําบันทึกการประชุมวุฒิสภา ๔ ขั้นตอน/๒ วัน ๔ ขั้นตอน/๑ วัน

๓.  กลุมงานชวเลข 1  - จดและจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ ๔ ขั้นตอน/๓๐ วัน ๔ ขั้นตอน/๓๐ วัน
๔.  กลุมงานชวเลข 2  - รายงานการประชุมสภา ๓ ขั้นตอน/๑๕ วัน ๒ ขั้นตอน/๗ วัน
๕.  กลุมงานชวเลข 3  - จดและจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ ๔ ขั้นตอน/๓๐ วัน ๒ ขั้นตอน/๓๐ วัน
๖.  กลุมงานชวเลข 4  - รายงานการประชุมของสวนราชการภายในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ๔ ขั้นตอน/๓๐ วันทําการ ๔ ขั้นตอน/๓๐ วันทําการ

๑๗ สํานักการพิมพ ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป        ๑. การผลิตสื่อสิ่งพิมพกรณีพิมพออฟเสต ๑ สี, ๒ สี, ๓ สี, และ ๔ สี ๒๑ ขั้นตอน/๒๑-๒๒ วัน
๒.  กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ                ๑.๑  กรณีงานพิมพมีปริมาณมากเกินกวา ๓๐๐ ชุด ใชวิธีพิมพออฟเสต ๑๓ ขั้นตอน/๙ วัน
๓.  กลุมงานการพิมพ                ๑.๒  กรณีงานพิมพมีปริมาณไมเกิน ๓๐๐ ชุด ใชวิธีปริ้นเลเซอรสี ๑๒ ขั้นตอน/๓ วัน
๔.  กลุมงานบริการพัสดุสิ่งพิมพและคลังสิ่งพิมพ

๑๘ สํานักนโยบายและแผน ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป  - การรับสงหนังสือภายในและภายนอก (การลงรับหนังสือภายใน) ๕ ขั้นตอน/๒๐ นาที ๓ ขั้นตอน/๑๐ นาที
๒.  กลุมงานนโยบายและยุทธศาสตร  - จัดทําแผนยุทธศาสตร (ปรับแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา) ๖ ขั้นตอน/๖ เดือน ๕ ขั้นตอน/๔ เดือน
๓.  กลุมงานแผนงานและโครงการ  - การจัดทําแผนปฏิบัติราชการระยะสั้นและระยะยาว (แผนปฏิบัติราชการประจําปของ ๒๑ ขั้นตอน/๓ เดือน/๒๘ วัน ๑๙ ขั้นตอน/๓ เดือน/๑๓ วัน

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา)
๔.  กลุมงานติดตามและประเมินผล  - จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปและระบบติดตาม ๗ ขั้นตอน/๑๒ เดือน ๔ ขั้นตอน/๑๒ เดือน

ประเมินผล (รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา)

๑๙ กลุมงานตรวจสอบภายใน  - เรื่องการจัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานประจําเดือน ๗ ขั้นตอน/ ๓๐ วัน ๖ ขั้นตอน/ ๒๖ วัน
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หมายเหตุ    (๑.)  กลุมงานที่เสนอปรับลดขั้นตอนการทํางานทั้งหมดมี ๑๐๑ กลุมงาน
                (๒.)  กลุมงานที่เสนองานที่ปฏิบัติจริงแตมิไดทําการปรับลดขั้นตอนการทํางานทั้งหมดมี ๒ กลุมงาน คือ
                                            ๒.๑  สํานักกรรมาธิการ ๒  
                                                    -  กลุมงานคณะกรรมาธิการการตางประเทศ
                                                    -  กลุมงานคณะกรรมาธิการการทหาร
                (๓.) กลุมงานที่ไมสงขอมูลการปรับลดขั้นตอนการทํางานทั้งหมดมี ๒ กลุมงาน คือ
                                            ๓.๑  สํานักกรรมาธิการ ๒  
                                                   -  กลุมงานคณะกรรมาธิการการปกครอง
                                                   -  กลุมงานคณะกรรมาธิการการแปรรูปรัฐวิสาหกิจ



เดิม ขอเสนอ ปฏิบัติไดจริง เดิม ขอเสนอ ปฏิบัติไดจริง ลดลงรอยละ
     1) ............................................................................................... ................ ................ ................ ................ .................. .................. ..................
     2) ............................................................................................... ................ ................ ................ ................ .................. .................. ..................
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     5) ............................................................................................... ................ ................ ................ ................ .................. .................. ..................
     6) ............................................................................................... ................ ................ ................ ................ .................. .................. ..................
     7) ............................................................................................... ................ ................ ................ ................ .................. .................. ..................
     8) ............................................................................................... ................ ................ ................ ................ .................. .................. ..................
     9) ............................................................................................... ................ ................ ................ ................ .................. .................. ..................
     10) ............................................................................................. ................ ................ ................ ................ .................. .................. ..................

ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ภาคผนวก ฉ                                          แบบฟอรมการรายงานผลการประเมินในการลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

รายชื่องานที่ปฏิบัติจริง ขั้นตอนการปฏิบัติราชการ
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