


ค ำน ำ 

 ตามที่แผนบูรณาการส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม ความโปร่งใส 
และป้องกันการทุจริตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ได้ก าหนดให้
ส านัก/กลุ่ม จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 
โดยให้แสดงถึงกระบวนการ/วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านัก/กลุ่ม ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัตงิาน 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง มีการทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา และมีการแสดงถึง 
การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานประจ าส านักเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
สภาพการณ์ปัจจุบัน นั้น  
 ในการนี้ ส านักกฎหมายได้ด าเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ คู่มือการปฏิบัติงาน 
ด้านการบริหารงานบุคคลของส านักกฎหมายเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
สภาพการณ์ปัจจุบัน ตลอดจนสอดคล้องกับการยกระดับมาตรฐานในการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ 
และรักษาระดับคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) และขับเคลื่อนดัชนีการรับรู้การทุจริต (Corruption 
Perceptions Index : CPI) ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ และได้
เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของ 
ส านักกฎหมาย (ฉบับปรับปรุง) จ านวน ๒ ฉบับ ให้ข้าราชการของส านักกฎหมายและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ
โดยทั่วกัน ผ่านช่องทางประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ พร้อมทั้งจัดท ารายงานสรุปการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
และสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ “การทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของ 
ส านักกฎหมาย” ฉบับนี้ เพ่ือแสดงรายละเอียดการทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ของส านักกฎหมาย ซึ่งผ่านการระดมความคิดเห็นจากบุคลากรของส านักกฎหมายในฐานะเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน 

 ส านักกฎหมายหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายงานสรุปการเพ่ิมประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใส 
ในการปฏิบัติราชการ “การทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย” ฉบับนี้ จะมีส่วนช่วย
ในการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของส่วนราชการ รวมทั้งสามารถเป็นแหล่งเรยีนรู้ดา้นการส่งเสรมิ
คุณธรรมและความโปร่งใสให้แก่บุคลากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและหน่วยงานภายนอกต่อไป 

 
 ส านักกฎหมาย 
 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 เมษายน ๒๕๖๙ 



สารบัญ 

             
               หน้า 

รายงานสรุปการเพิ่มประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 
“การทบทวนและปรับปรงุคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย” 
๑. การมอบหมายผู้รับผิดชอบ ........................................................................................................... ๑ 
๒. การทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานจากปีท่ีผ่านมา ........................................................ ๒ 
๓. การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
    การปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน ..................................................................... ๒ 
๔. การเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย (ฉบับปรับปรุง) ............................................ ๗ 
๕. ประโยชน์ท่ีได้รับ ........................................................................................................................ ๑๐ 

ภาคผนวก 
- บันทึกการประชุมข้าราชการส านักกฎหมาย ครั้งท่ี ๑/๒๕๖๙ 
  วันจันทรท่ี์ ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙ .................................................................................................. (๑) 
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ตามที่แผนบูรณาการส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม ความโปร่งใส  
และป้องกันการทุจริตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ได้ก าหนดให้
ส านัก/กลุ่ม จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 
โดยให้แสดงถึงกระบวนการ/วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านัก/กลุ่ม ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง มีการทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา และปรับปรุงคู่มือ 
การปฏิบัติงานประจ าส านักเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน และลด
การใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เพ่ือร่วมกันยกระดับมาตรฐานในการเป็นองค์กรคุณธรรม 
ต้นแบบและรักษาระดับคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) และขับเคลื่อนดัชนีการรับรู้การทุจริต (Corruption 
Perceptions Index : CPI) ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้ยั่งยืนสืบไป 

ดังนั้น ส านักกฎหมายจึงได้พิจารณาทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และจัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล จ านวน ๒ ฉบับ ได้แก่  

๑) คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา  

๒) คูม่ือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
 

 
 
 
 คณะท างานส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม และความโปร่งใส 
ของส านักกฎหมาย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการทบทวนปัญหา 
และอุปสรรคจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาและปรับปรุงคู่มือในการปฏิบัติงาน ดังนี้ ๑) คู่มือการปฏิบัติ 
ตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณา
ของวุฒิสภา และ ๒) คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
ให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน และลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เพ่ือยกระดับ
มาตรฐานในการเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินการ 
ของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) และขับเคลื่อนดัชนีการรับรู้ 
การทุจริต (Corruption Perceptions Index : CPI) ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้ยั่งยืนสืบไป  
ตามแผนบูรณาการส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม ความโปร่งใส และป้องกัน  
การทุจริตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ จึงได้มีการมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบเพ่ือทบทวนและปรับปรุงคู่มือดังกล่าว ตามประเภทและลักษณะของภารกิจซึ่งอยู่ใน 
ความรับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงาน ดังนี้ 

รายงานสรุปการเพิ่มประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใสในการปฏบิัติราชการ 
“การทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย” 

๑. การมอบหมายผู้รับผิดชอบ 



๒ 
 
 
 

๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป รับผิดชอบการทบทวนและปรับปรุง “คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหาร 
งานบุคคล”  

๒. กลุ่มงานกฎหมาย ๑ รับผิดชอบการทบทวนและปรับปรุง “คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐาน 
ทางวิชาการของการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา”  

 
 

 
 

 

ตามที่ได้มีการมอบหมายให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป และกลุ่มงานกฎหมาย ๑ ด าเนินการทบทวน
ปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมา เพ่ือปรับปรุง “คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการ
ของการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา”  
และ “คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล” นั้น  

เมื่อพิจารณารายละเอียดคู่มือแต่ละเล่มแล้ว สมควรที่จะต้องมีการทบทวนและปรับปรุง
รายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงานให้มีความเป็นปัจจุบันมากยิ่งขึ้น ผู้รับผิดชอบจึงได้ทบทวน 
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล และคู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท า
เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา ในประเด็นดังต่อไปนี้  
๑. หน้าปก ค าน า สารบัญ ๒. ชื่องาน ๓. แสดงถึงกระบวนการ/วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านัก/กลุ่ม  
๔. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ๕. กฎหมายที่ เกี่ยวข้อง ทั้งนี้  เ พ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
และสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ อันจะส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ได้อย่างถูกต้องสอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน อีกทั้งเพ่ือยกระดับมาตรฐานในการเป็นองค์กรคุณธรรม
ต้นแบบและรักษาระดับคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) และขับเคลื่อนดัชนีการรับรู้การทุจริต (Corruption 
Perceptions Index : CPI) ตามแผนบูรณาการส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม 
ความโปร่งใส และป้องกันการทุจริตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 

 
 
 

 

ในคราวประชุมข้าราชการส านักกฎหมาย ครั้งที่ ๑/๒๕๖๙ เมื่อวันจันทร์ที่ ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙  
ที่ประชุมได้พิจารณาคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย จ านวน ๒ เล่ม ดังนี้  

๑. คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา และ 

๒. คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 
เมื่อที่ประชุมได้ร่วมกันทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานของส านักกฎหมายในปีที่ผ่านมา  

จึงเห็นสมควรปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านกักฎหมาย ให้สอดคล้องกับข้อก าหนดตามแผนบูรณาการ
ส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม ความโปร่งใส และป้องกันการทุจริต 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ ดังมีรายละเอียดในการปรับปรุงคู่มือ 
แต่ละเล่ม ดังนี้  

๒. การทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา  
    ที่ใช้ในการปฏิบัติงานของส านัก/กลุ่ม กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 

๓. การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านกักฎหมาย เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพ 
    การปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน 
 
 



๓ 
 
 
 

   ๑. คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ “คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของ 
การจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติที่ เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา  
(ฉบับปรับปรุง มกราคม ๒๕๖๙)” 

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ “คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท า
เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา” จัดท าขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้าราชการของส านักกฎหมายใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานในการจัดท าเอกสาร
ประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ และพระราชก าหนดที่จะเข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภาให้แก่ 
สมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ได้แก่  

๑) เอกสารประกอบการพิจารณาเบื้องต้นของร่างพระราชบัญญัติ (อ.พ.(ร)) เป็นการประมวลข้อมูล
เกี่ยวกับการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของสภาผู้แทนราษฎร ในวาระที่หนึ่ง ขั้นรับหลักการ ส าหรับ 
ใช้ประกอบการพิจารณาของสมาชิกวุฒิสภา ก่อนที่สภาผู้แทนราษฎรจะลงมติเห็นชอบร่างพระราชบัญญัติ 
และเสนอให้วุฒิสภาพิจารณาต่อไปตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 

๒) เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (อ.พ.) แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี ้
  ๒.๑) “เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ” ซึ่งเป็นเอกสารที่ประมวลข้อมูล
เกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติที่สภาผู้แทนราษฎรพิจารณาและลงมติเห็นชอบแล้ว เพ่ือให้สมาชิกวุฒิสภา 
ใช้ประกอบการพิจารณาในวาระที่หนึ่ง ขั้นรับร่างพระราชบัญญัติไว้พิจารณา  

๒.๒) “เอกสารประกอบการพิจารณาพระราชก าหนด” ซึ่งเป็นเอกสารที่ประมวลข้อมูล
เกี่ยวกับพระราชก าหนดที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้สมาชิกวุฒิสภาใช้ศึกษาประกอบการพิจารณาลงมติอนุมัติ 
หรือไม่อนุมัติพระราชก าหนด 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภาฯ มีรายละเอียดประกอบด้วย (๑) ชื่องาน (๒) วิธีการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (๓) แสดงถึงกระบวนการ/วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านัก/กลุ่ม  
(๔) ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน (๕) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา
เบื้องต้นของร่างพระราชบัญญัติ (อ.พ.(ร)) ให้จัดท าในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  
โดยจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา ๑๔ วัน นับแต่วันที่สภาผู้แทนราษฎรได้ลงมติในวาระ 
ที่หนึ่งรับหลักการแห่งร่างพระราชบัญญัติ ส่วนเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (อ.พ.) 
ให้จัดท าในรูปแบบเอกสารที่จัดพิมพ์เป็นรูปเล่มและในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  
โดยมีก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จก่อนการประชุมวุฒิสภา พร้อมทั้งจัดท า Flow Chart แสดงขั้นตอน 
การท างานและระยะเวลาการปฏิบัติงานครบถ้วน 

ส าหรับการปรับคู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารประกอบ 
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัตทิี่เข้าสู่การพิจารณาของวฒุิสภาฯ ในครั้งนี้ ได้มีการเพิ่มเติมในส่วนที่ ๓.๓.๑ 
บทสรุปส าหรับสมาชิกวุฒิสภา โดยน าเนื้อหา Podcast ของร่างพระราชบัญญัติ / พระราชก าหนด (ถ้ามี) 
มาใช้เป็นบทสรุปส าหรับสมาชิกวุฒิสภา พร้อมจัดท า QR Code และ Hyperlink เพ่ือน าไปสู่ Podcast  
ของโครงการ Law Senate Podcast : Law ฟัง Law ดู วุฒิสภา ส านักกฎหมาย 

 



๔ 
 
 
 

นอกจากนี้ ในกรณีที่มีสัมภาษณ์ความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติ / พระราชก าหนด 
ที่ได้จัดท า อ.พ. มีการน าเสนอคลิปวีดิทัศน์บทสัมภาษณ์ดังกล่าว โดยจัดท า QR Code และ Hyperlink  
เพ่ือน าเข้าสู่การรับชมบทสัมภาษณ์ความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับพระราชบัญญัติ / พระราชก าหนด 
ดังกล่าว 

ในการนี้ ส านักกฎหมายได้เผยแพร่คู่มือฯ ฉบับปรับปรุงดังกล่าว ให้บุคลากรในส านักกฎหมาย 
ได้รับทราบและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง อันจะช่วยให้การสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติส าหรับสมาชิกวุฒิสภา
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้งเพ่ือให้สอดคล้องกับการจัดการระบบบริหารงานคุณภาพตามมาตรฐาน 
ISO 9001 : 2015 และหลักคุณธรรมและความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการอีกด้วย 

๒. คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล (ปรับปรุงครั้งที่ ๒ มกราคม ๒๕๖๙)   
 “คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล” จัดท าขึ้นเพ่ือเผยแพร่กระบวนการและขั้นตอน 
การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลให้แก่ข้าราชการของส านักกฎหมายได้รับทราบและปฏิบัติให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น ข้อปฏิบัติการสแกนลายนิ้วมือในการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
และการขออนุญาต การเลื่อนเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิม เงินค่าตอบแทนพิเศษ การได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การลาประเภทต่าง ๆ รวมถึงการแต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ  
เพ่ือเป็นการส่งเสริมความโปร่งใส เสริมสร้างมาตรฐานการท างานของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ลดการใช้
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน มุ่งผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล  

ในการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ ๒ ได้แก้ไข
เพ่ิมเติมตารางแสดงกรอบอัตราก าลังของส านักกฎหมาย ให้สอดคล้องกับค าสั่งส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ที่ ๑๑๘/๒๕๖๙ เรื่อง เปลี่ยนชื่อต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง และตัดโอนกรอบอัตราก าลัง  พร้อมทั้ง 
เพ่ิมเนื้อหาสาระเกี่ยวกับการน าสถิติการมาปฏิบัติราชการเป็นตัวชี้วัดในการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance Management System : PMS) เพื่อสร้างความเปน็ธรรมในการพิจารณาความดคีวามชอบ 
โดยสถิติการลาแต่ละประเภท กล่าวคือ การลาป่วย การลากิจ การลาเล็ก (๒ ชั่วโมง) และการมาปฏิบัติ
ราชการล่าช้า ต้องไม่เกิน ๖ วัน หรือ ๖ ครั้ง ต่อหนึ่งรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (รอบ ๖ เดือน) 

นอกจากนี้ ยังมีการจัดเนื้อหาและสื่ออินโฟกราฟิกและเผยแพร่แนวทางปฏิบัติในการสแกน
ลายนิ้วมือ กรณีลืมบัตรแสดงตน ผ่านช่องทาง Line Group ของส านักกฎหมาย เพ่ือให้บุคลากรมีแนวทาง
ปฏิบัติที่ชัดเจน และเพ่ือให้การด าเนินการขอตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการผ่านระบบสารสนเทศรัฐสภา 
(Parliamentary Information System : PIS) ถูกต้องและรวดเร็วภายในวันท าการถัดไป  

ส านักกฎหมายได้เผยแพร่คู่มือฯ ฉบับปรับปรุงดังกล่าว ให้บุคลากรในส านักได้รับทราบ เข้าใจ 
และปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง อันเป็นการยกระดับการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
มากยิ่งขึ้น  

 
 
 
 



๕ 
 
 
 

 ส าหรับรายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสาร
ประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา  และคู่มือการปฏิบัติงาน 
ด้านการบริหารงานบุคคล (ฉบับปรับปรุง) ปรากฏตาม QR Code ไฟล์เอกสาร ต่อไปนี้ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน (ฉบับปรับปรุง) Scan QR Code จ านวนหน้า 
๑. คู่มอืการปฏิบตัิตามมาตรฐานทางวิชาการของการจดัท า
เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติทีเ่ข้าสู่ 
การพิจารณาของวฒุิสภา (ฉบับปรบัปรุง มกราคม ๒๕๖๙) 
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=CT6G1  
 

 

 ๙๑ 

๒. คู่มอืการปฏิบตัิงานดา้นการบริหารงานบคุคล  
(ฉบับปรบัปรงุ ครั้งที ่๒ มกราคม ๒๕๖๙)   
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=0HZ74 
 
 

 

 ๒๐๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=CT6G1
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=0HZ74


๖ 
 
 
 

ภาพการจดัประชุมขา้ราชการส านักกฎหมาย ครั้งที่ ๑/๒๕๖๙  
เมื่อวันจันทร์ที่ ๙ กมุภาพันธ์ ๒๕๖๙ ณ ห้องประชุม CA ๓๓๑ ชั้น ๓ อาคารรัฐสภา 
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 ภายหลังจากการทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล และคู่มือ 
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ “คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารประกอบ 
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา” ให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน  
เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบันเสร็จเรียบร้อยแล้ว ส านักกฎหมาย
ได้มีการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบโดยทั่วกัน  
ผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ช่องทางของส านักกฎหมาย 
 ๑.๑ เฟซบุ๊กส านักกฎหมาย 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. การเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย (ฉบับปรับปรุง) 
 



๘ 
 
 
 

 ๑.๒ ไลน์ส านักกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๑.๓ ระบบอินทราเน็ตของส านักกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 
 
 

๒. ช่องทางของส านักงาน 
 - ไลน์ชมรม STRONG 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. ช่องทาง Social Media 
 ๓.๑ เฟซบุ๊กชมรม Strong จิตพอเพียงต้านทุจรติ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 
 
 

......................................... 
 

 ๓.๒ เว็บไซต์คุณธรรมคนสภา 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 จากการทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ได้ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ประโยชน์ต่อข้าราชการผู้ปฏิบัติงาน 

- ข้าราชการของส านักกฎหมายมีคู่มือปฏิบัติงานที่ ถูกต้อง ชัดเจน ทันสมัย สอดคล้องกับ 
ความเปลี่ยนแปลงของกฎหมาย ระเบียบราชการ ตลอดจนนโยบาย และสภาวการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
อันจะช่วยให้ข้าราชการของส านักกฎหมายปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธผิล 
มากยิ่งขึ้น  

(๒) ประโยชน์ต่อผู้รับบริการและประชาชนท่ัวไป 
  - ส่งเสริมให้ผู้รับบริการและประชาชนทราบถึงมาตรฐานและกระบวนการปฏิบัติราชการที่ชัดเจน 

ของข้าราชการส านักกฎหมาย เพ่ือแสดงให้เห็นถึงความโปร่งใสในการด าเนินงานของบุคลากรอย่างเป็นรูปธรรม  
ซึ่งจะช่วยยกระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการให้สูงขึ้น 

(๓) ประโยชน์ต่อองค์กร 
- ส านักกฎหมาย ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีคู่มือปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานด้านความโปร่งใส 

ตรวจสอบได้ แสดงรายละเอียดในแต่ละขั้นตอนอย่างชัดเจน และทันสมัย สอดคล้องกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน 
อันจะช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์อันดีงามให้แก่ส านักกฎหมาย ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้มากยิ่งขึ้น 

๕. ประโยชน์ที่ได้รับ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาคผนวก 
บันทึกการประชุมข้าราชการส านักกฎหมาย ครั้งที่ ๑/๒๕๖๙ 

วันจันทรท์ี่ ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 



















 




	0 ปกหน้า
	1.ร่างคำนำ 25-03-69
	2.ร่างสารบัญ 25-03-69
	3.ร่างรายงานกระบวนการจัดทำคู่มือ 69 25-03-69
	4.ใบแทรก ผนวก 25-03-69
	5.ปกหลัง

