
ท่ีมาและความสําคัญ

 กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ มีภารกิจหลักในการ
ดูแลสิทธิประโยชนและขอมูลสําคัญของสมาชิกวุฒิสภา
และบุคลากร ซ่ึงอางอิงตามขอกฎหมายและระเบียบท่ี
สลับซับซอน เชน รัฐธรรมนูญฯ พ.ศ. 2560 มาตรา 111
(5) จากการฝกงานพบชองวางในการส่ือสาร ขอมูลท่ี
คลาดเคล่ือนอาจสงผลตอการสูญเสียสิทธิประโยชนของ
บุคคล จึงนํามาสูการพัฒนาคูมือเพ่ือสรางมาตรฐานการ
บริการแบบมืออาชีพ

วัตถุประสงค

1.     เพ่ือยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานและ    
        เพ่ิมประสิทธิภาพการส่ือสารขอมูล
2.     เพ่ือสรางเคร่ืองมือชวยอํานวยความสะดวก
        แกผูรับบริการ (สว. และบุคลากร)
3.     เพ่ือลดขอผิดพลาดในการประสานงานและ 
        รักษาสิทธิประโยชนของบุคคลอยางถูกตอง

วิธีการดําเนินงาน

ศึกษาและสังเกตุการติดตองาน

กําหนดหัวขอโครงการ

ศึกษาและรวบรวมขอมูล

ตรวจสอบขอมูลความถูกตองโดยหัวหนางาน

เผยแผรงาน ณ กลุมงานท่ีฝกงาน

รูปแบบและผลผลิตของโครงการ

1.     คูมือดิจิทัล (QR CODE) : เปนคิวอารโคด
สําหรับเน้ือหาการใหบริการฉบับเต็ม มีรายละเอียด
ครบถวน และแบบฟอรมการลา รวมถึงรูปแบบกฏ
เกณฑตาง ๆ
2.     ส่ือสรุปข้ันตอน (A4) : ปายขอมูลติดต้ัง ณ 
จุดบริการหนาหองปฏิบัติงาน สรุปข้ันตอนและ
ระบุผูรับผิดชอบแตละดานชัดเจน

ประโยชนท่ีสถานประกอบการไดรับ

งานเปนระบบ: มีคูมือมาตรฐาน ลดความซ้ําซอนและลดภาระ
เจาหนาท่ีในการตอบคําถามเดิมๆ
บริการแมนยํา: ผูรับบริการเขาถึงขอมูลท่ีถูกตอง ลดขอผิด
พลาดในการรักษาสิทธิประโยชน
ทันสมัย: ยกระดับหนวยงานสูระบบดิจิทัล (PAPERLESS)
ดวยการใช QR CODE
ภาพลักษณดี: สรางความเช่ือม่ันและประทับใจแกสมาชิก
วุฒิสภาดวยการบริการท่ีมืออาชีพ

ประโยชนท่ีนิสิตไดรับ

ใชความรูจริง: ไดนําทฤษฎีรัฐประศาสนศาสตรมา
แกปญหาในองคกรระดับประเทศ
ฝกทักษะสรุปความ: เปล่ียนระเบียบกฎหมายท่ี
ยาก ใหเปนคูมือท่ีเขาใจงาย
ทักษะดิจิทัล: พัฒนาการออกแบบส่ือและจัดการ
ขอมูลสารสนเทศ
ประสบการณวิชาชีพ: เรียนรูวัฒนธรรมการทํางาน
ราชการจริง และการปรับตัวภายใตความกดดัน

สถานประกอบการ : สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
ระยะเวลา : เร่ิมฝกงานวันท่ี 3 พฤศจิกายน พ.ศ. 2568
ส้ินสุดการฝกงาน : วันท่ี 20 กุมภาพันธ พ.ศ. 2569
ผูจัดทํา : นางสาวสุชัญญา ทองทิพย

คู�มือการปฏิบัติงานและการให�บริการคู�มือการปฏิบัติงานและการให�บริการ

กลุ�มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สํานักบริหารงานกลางกลุ�มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สํานักบริหารงานกลาง  

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

คู�มือการปฏิบัติงานและการให�บริการ

กลุ�มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สํานักบริหารงานกลาง 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา

หลักสูตรสาขา : รัฐประศาสนศาสตร

มหาวิทยาลัย : ทักษิณ วิทยาเขตสงขลา

พ่ีเล้ียงท่ีปรึกษา : นางรัตนา ชัชวาลรัตน

อาจารยท่ีปรึกษา : อ.ดร.อภิรดี จิโรภาส


