


คำนำ 

สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศฯ เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักฯ ให้เหมาะสม
กับบริบท โดยได้พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องประกอบด้วย แผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา พ.ศ. 2566 – 2570 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567) ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภา ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2566 - 2570) และปัจจัยสภาวะแวดล้อมที่มีผล ต่อการพัฒนาบุคลากรของสำนักฯ 
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะแนวทางการพัฒนาบุคลากรของสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศฯ ให้มีความเหมาะสม สอดคล้องกับ
ความจำเป็นขององค์กร ทักษะสมัยใหม่ ผู้รับบริการ และสถานการณ์ในปัจจุบัน รวมทั้ง การเสริมสร้างความรู้ 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะในการปฏิบัติงาน และการส่งเสริมให้บุคลากร ของสำนักฯ มีคุณธรรมจริยธรรม
และความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน การป้องกันกากระทำผิด กฎหมายและการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
ในภาครัฐ ตลอดจนถึงการเสริมสร้างคุณภาพชีวิต ความสุขแรงจูงใจในการทำงานและการสร้างความสัมพันธ์ที่ดี 
ต่อการปฏิบัติงาน และสร้างบรรยากาศ ที่เอ้ือต่อความผูกพันองค์กร 
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แผนงานที่เกี่ยวของกับการพัฒนาบุคลากรของสำเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

นโยบายเลขาธิการวุฒิสภา (นางปัณณิตา สท้านไตรภพ) 
 
 
 
 
 
 

"รักษามาตรฐานคุณภาพและความสำเร็จของสำนักงางานให้ยั่งยืนและยกระดับการบริหารจัดการองค์กร 

 ให้เท่าทันต่อการเปลี่ยนแปลงเพื่อการเป็นองค์กรอัจฉริยะ" 

 

 
 

I-Inteligence มีศูนย์ข้อมูลกลางและการประยุกต์ใช้ AI เพ่ือการให้บริการจัดทำศูนย์ข้อมูลกลางของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยมีข้อมูลที่เชื่อมโยงและสนับสนุนภารกิจหลักและข้อมูล เพ่ือประกอบการตัดสินใจ
และการให้บริการ ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง มีการนำปัญญาประดิษฐ์ (AI) มาใช้ให้
เหมาะสมกับบริบทของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภามีการยกระดับการให้บริการในทุกรูปแบบ สร้าง e-senate  
ต่อยอดการให้บริการเฉพาะบุคคล โดยออกแบบตามความต้องการและความคาดหวัง มีช่องทางการรับฟังความ
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คิดเห็น เพ่ือนำข้อมูลที่ได้มาพัฒนากระบวนการทำงานและการให้บริการ และเพ่ือสร้างความพึงพอใจ ความเชื่อมั่น 
และความผูกพันให้กับกลุ่มผู้รับบริการ รวมทั้งการให้ความสำคัญกับความปลอดภัยทางไซเบอร์การรักษาความ
ปลอดภัยของข้อมูลและปกป้องข้อมูลส่วนบุคคล 

S - Sustainability การรักษามาตรฐานคุณภาพและความสำเร็จขององค์กรอย่างยั่งยืน 
กำกับดูแล บริหารจัดการเพ่ือให้มีประสิทธิภาพสูงสุด ไช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่าและประหยัด รักษามาตรฐาน
คุณภาพและความสำเร็จของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาพร้อมทั้งพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น มีการบริหารจัดการความเสี่ยง 
รวมถึงเตรียมความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต หรือภัยพิบัติมุ่งเน้นการปฏิบัติงานด้วยความเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดย
คำนึงถึงเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) 

E -Enhancement ย ก ร ะ ดั บ / เ พิ่ ม ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ง า น ก ฎ ห ม า ย แ ล ะ วิ ช า ก า ร 
  ยกระดับและเพ่ิมประสิทธิภาพงานด้านกฎหมายและวิชาการ สร้าง เครือข่ายความร่วมมือทั้งในและ
ต่างประเทศ จัดทำและผลักดันการนำข้อมูลกฎหมาย งานวิชาการ และงานวิจัย ไปใช้ประโยชนรวมทั้งพัฒนานัก
กฎหมายนิติบัญญัติให้เพียงพอและมีคุณภาพ สามารถวิเคราะห์กฎหมายในปัจจุบันและแนวโน้มเพ่ือคาดการณ์ความ
เปลี่ยนแปลงของกฎหมายในอนาคต (Legal Forecasting) 

N - New knowledge ก ารส ร้ า งส รรค์ พั ฒ น างาน โด ยก ระบ วน ก ารจั ด ก ารค วาม รู้ ให ม่  
ส่งเสริมให้มีการจัดการความรู้ เพ่ือสร้างสรรค์นวัตกรรมการทำงาน พัฒนาบุคลากรให้มีระบบความคิด  

แสวงหาความรู้ แบ่งปันและเผยแพร่ความรู้และนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานพัฒนาบุคลากรให้มีทักษะสำหรับ
การพัฒนาในศตวรรษที่ ๒๑ ตลอดจนมีการทำงานแบบ Growth Mindset สอดคล้องต่อการทำงานสมัยใหม่ทำให้
องค์กรมีทิศทางที่ชัดเจนและเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันพร้อมกับการสร้างแรงจูงใจด้วยการให้รางวัลหรือการยกย่อง
บุคลากรที่มีความมุ่งม่ันในการเรียนรู้ 

A - Agle Management การบริหารจัดการที่ปรัปรับหัวอย่างรวดเร็วและยึดหยุ่น 
บริหารจัดการองค์กรด้วยความยืดหยุ่น คล่องตัว รวดเร็ว และสามารถบรรลุเป้าหมายได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ มีการสร้างทีมข้ามสายงาน (Cross - functional team) เพ่ือขับเคลื่อนภารกิจสำคัญ ทั้งภายใน
หน่วยงานและระหว่างหน่วยงานปรับกระบวนการทำงานสู่รูปแบบ End to End Process และส่งเสริมให้บุคลากร
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและมุมมุมองร่วมกัน 

T - Transparency การสร้างความโปร่งใสในองค์กร 
รักษามาตรฐานความโปร่งใส ตรวจสอบได้ เปิดเผยข้อมูลผลการดำเนินงานสู่ประชาชนควบคู่ไปกับการ

ส่งเสริมพฤติกรรมการเป็นข้าราชการที่ดี ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ วินัยอย่างเคร่งครัดปลูกฝังวัฒนธรรมสุจริต 
(Integrity Culture) และต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบในทุกรูปแบบ 

E - Engagement การสร้างความผาสุกและผูกพัน 
ส่งเสริมให้บุคลากรมีส่วนร่วม ร่วมคิด ร่วมทำในกิจกรรมเสริมสร้างความผาสุกและผูกพันของบุคลากรต่อ

องค์กร (Employee Engagement) โดยออกแบบให้สามารถตอบสนองต่อความสนใจของบุคลากรทุกระดับ  
บนพ้ืนฐานของความหลากหลาย (Diversity) รวมทั้ง การพัฒนาคุณภาพชีวิตและความสุขของบุคลากรให้ดีขึ้นตาม



5 

 

 

แนวทางองค์กรสุขภาวะ (Healthy Workplace) สามารถท้างานได้อย่างมีความสุขทุกที่ ทุกเวลา Hybrid Woing 
ส่งผลให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด (Work – Life integration) 

 

แผนปฏิบัติราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2566 – 2570 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567) 

วิสัยทัศน์ (VISION) 
"มุ่งสู่องค์กรอัจฉริยะ ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภา เพ่ือประโยชน์ของประเทศชาติ และประชาชน" 
พันธกิจ (MISSION) 
1. สนับสนุนการขับเคลื่อนภารกิจด้านนิติบัญญัติตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญและกฎหมาย 
2. ส่งเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
3. บริหารจัดการองค์กรให้มีขีดสมรรถนะสูงสู่ควานเป็น Smart Digitalization 
วัฒนธรรม/ค่านิยม 
"สามัคคีมีวินัย สุจริตโปร่งใส รอบรู้งานสภา มีจิตอาสา มุ่งงานสภาสัมฤทธิ์"ความหมายของวัฒนธรรมองค์กรของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดังนี้ 
สามัคคีมีวินัย หมายถึง 
- การประพฤติตนสุภาพเรียบร้อย รักษาความสามัคคี และต้องช่วยเหลือกันในการปฏิบัติราชการระหว่างข้าราชการ
ด้วยกันและผู้ร่วมปฏิบัติราชการ 
- ต้องไม่กระทำการอย่างใดที่เป็นการกลั่นแกล้ง กดข่ี หรือข่มเหงกันในการปฏิบัติราชการ 
สุจริตโปร่งใส หมายถึง 
- การปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และเท่ียงธรรม 
- การรักษาความลับของทางราชการ 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการกับฝ่ายนิติบัญญัติแห่งชาติ ซึ่งมีทั้งข้อมูลที่เปิดเผย และ "ลับ" ดังนั้น  
จึงควรปฏิบัติราชการดามระเบียบ กฎหมาย 
รอบรู้งานสภา (intelligence & Expert) หมายถึง 
- มีความฉลาด รอบรู้ มีความรู้เกี่ยวกับวงงานรัฐสภาและเชี่ยวชาญในงานที่เก่ียวข้อง 
- การปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติตามแบบธรรมเนียมของ
ทางราชการ 
-สนใจและรับทราบเหตุการณ์เคลื่อนไหวอันอาจเป็นภยันตรายต่อประเทศชาติ และป้องกันภยันตราย ซึ่งบังเกิดแก่
ประเทศชาติจนเต็มความสามารถ 
มีจิตอาสา หมายถึง 
- อุทิศเวลาของตนให้แก่ราชการ จะละทิ้งหรือทอดทิ้งหน้าที่ราชการมิได้ 
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- ให้การต้อนรับ และให้ความสะดวกแก่สมาชิกรัฐสภาและประชาชนผู้ติดต่อราชการอันเก่ียวกับหน้าที่ของตนโดยไม่
ชักข้า และด้วยความสุภาพเรียบร้อย 
มุ่งงานสภาสัมฤทธิ์ หมายถึง 
- ต้องปฏิบัติหน้าที่ราชการให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่ราชการด้วยความตั้งใจอุดสาหะเอาใจใส่ และรักษา
ประโยชน์ของทางราชการ ปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดความสำเร็จและบรรลุเป้าหมาย 

แผนปฏิบัติราชการ เป้าหมาย และแนวทางการพัฒนา 

แผนปฏิบัติราชการเรื่องที่ 3 พัฒนาระบบการบริหารจัดการมุ่งสู่ความเป็น Smart Digitalization 

เป้าหมายที่ 1 : พัฒนาระบบบริหารจัดการฐานข้อมูล และโครงสร้างพื้นฐานระบบความมั่นคงปลอดภัยด้าน

เทคโนโลยีดิจิทัลให้ทันสมัย 

เป้าหมายที่ 2 : พัฒนาระบบงานที่มีประสิทธิภาพ และเป็นที่ยอมรับขอบบริการ 

เป้าหมายที่ 3 : สร้างและนำนวัตกรรมเพ่ือยกระดับการให้บริการแนวทางการพัฒนา 

3.1 พัฒนาระบบและโครงสร้างฐานข้อมูลเทคโนโลยีดิจิทัลและเชื่อมโยงข้อมูลในแนวทางการบูรณาการข้อมูล

ภาครัฐ 

3.2 พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานและระบบความมั่นคงปลอดภัยด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

3.3 พลิกโฉมกระบวนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

3.4 สร้างนวัตกรรมด้วยเทคโนโลยีดิจิทัล 

แผนบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Scope of BCP) สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

  แผนบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Plan : BCP) ใช้เพื่อฟื้นคืนกิจกรรมที่สนับสนุน

การให้บริการ หรือภารกิจหลักของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา อันได้แก่การสนับสนุนกระบวนการประชุม

วุฒิสภา เพื่อรองรับสถานการณ์ในกรณีที่เกิดสภาวะวิกฤต หรือเหตุการณ์ฉุกเฉินในพ้ืนที่ในขอบเขตความ

รับผิดชอบของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ด้วยเหตุการณ์ อาทิ 

1) เหตุการณ์ที่โพจากภัยพิบัติทางธรรมชาติ อาทิ น้ำท่วม แผ่นดินไหว พรยุที่มีความรุนแรง 

2) ภัยพิบัติท่ีเกิดจากการกระทำของมนุษย์ อาทิ การชุมนุม หรือการจลาจลทางการเมืองการ 

ก่อการร้าย/วินาศกรรม และการกราดยิง 

3) การโจรกรรมข้อมูล และการโจมตีทางไซเบอร์ 

4) เหตุขัดข้อง อาทิ ไฟฟ้าดับ หรือไฟฟ้าขัดข้อง 

5) เหตุการณ์โรคระบาดร้ายแรงต่าง ๆ 

6) อุบัติเหตุ อาทิ ไฟไหม้ หรืออุบัติเหตุร้ายแรงอ่ืน ๆ 

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้มีการจัดทำแผนบริหารความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business 
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Continuity Plan) เฉพาะสำหรับทรัพยากรที่สำคัญ ซึ่งสามารถนำมาใช้อ้างอิงในการดำเนินการตาม 

ระบบ BCMS เมื่อเหตุการณ์ฉุกเฉิน หรือภัยพิบัติติอีก 2 แผนได้แก่ 

1) แผนบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต (Business Continuity Management : BCH) สำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา ด้านอาคารสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 

2) แผนการเตรียมการเพ่ือบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤตในส่วนของระบบเทคโนโลยีดิจิทัล 

 (IT BCM) ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

คู่มือการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานของส่วนราชการสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาตามมาตรฐานระบบ

บริหารคุณภาพ ISO 9001:2015 (ระยะที่ 3) 

  สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้ดำเนินการบริหารจัดการองค์กรและพัฒนาให้สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

ดำเนินการบนความท้าทายต่างๆ อาทิ การบริหารจัดการองค์กรให้มีขีดสมรรณนะสูงสู่มาตรฐานสากลการ

ปรับเปลี่ยนให้เป็น "องค์กรอัจฉริยะ" ที่มีลักษณะการให้บริการแบบอัตโนมัติเป็นระบบราชการ 4.0 มีการบูรณาการ 

การทำงานอย่างเปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน พร้อมทั้งสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติราชการ และการพัฒนาคุณภาพ

ชีวิตในการปฏิบัติงานมุ่งสู่องค์กรแห่งความผาสุก มีคุณธรรมและความโปร่งใส สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้

กำหนดวิสัยทัศน์ พ.ศ. 2566 - 2570 โดยการพัฒนามุ่งสู่ "องค์กรอัจฉริยะ" ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภา เพื่อ

ประโยชน์ของประเทศชาติและประชาชน และในการดังกล่าวเลขาธิการวุฒิสภาได้ให้นโยบายที่จะมุ่งมันกระดับและ

พัฒนาสำนักงามเลขาธิการวุฒิสภาสู่ระบบราชการ 4.0 และทำให้เป็น SMART Senate Every time Everywhere 

โดยบริหารจัดการด้านระบบงานให้เป็น SMART Work บริหารจัดการบุคลากรให้มีรูปการปรับรูปแบบการทำงาน

แบบ SMART People รวมทั้ ง บริหารจัดการด้านคุณภาพการงานวิชาการและงานวิจัยให้ เป็น SMART 

Academics และการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่ SMART Digitalizationโดยมีความพร้อมของฐานข้อมูล 

ที่ทันสมัยครอบคลุมและเชื่อมโยงการปฏิบัติงานและการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ ทำให้ส่วนราชการภายใน

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา จำนวน 3 สำนัก ได้รับการรับรองระบบบริหารงานคุณภาพการปฏิบัติงานตาม

มาตรฐานเลขที่  มอก .9001-2559 (ISO 9001:2015)ใบรับรองเลขที่  QM522019 / 1829 (150) จากสถาบัน

รับรองมาตรฐานไอเอสโอ สถาบันเครือข่ายของกระทรวงอุตสาหกรรม (สรอ.) หรือ Management System 

Certification Institute (Masci) เมื่อวันที่ 9 ธันวาคม 2565 ประกอบด้วย สำนักประชาสัมพันธ์ สำนักบริหารงาน

กลาง และสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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กฎหมาย กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

  กฎหมาย กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคลที่เกี่ยวข้อง 

ซึ่งได้นำมาพิจารณาในการจัดทำแผนปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรของสำนักฯ  ดังนี้ 

- กฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการ พ.ศ. 2555 

กฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างการทตลองปฏิบัติหน้าที่

ราชการ พ.ศ. 2555 กำหนดให้ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ดำเนินการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่าง

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการและเป็นข้าราชการที่ดี โดยการพัฒนา

ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เป็นการดำเนินการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญ

ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วย 3 กระบวนการ ได้แก่ 

1) การปฐมนิเทศ 

2) การเรียนรู้ด้วยตนเอง 

3) การอบรมสัมมนาร่วมกัน 

เพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการและเป็นข้าราชการที่ดี ทั้งที่ดี ทั้งนี้ให้ดำเนินการพัฒนาข้าราชการฯ ให้

แล้วเสร็จทั้ง 3 กระบวนการ ภายในระยะเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ซึ่งกำหนดระยะเวลา 6 เดือน และ

ให้นำผลการพัฒนามาเป็นข้อมูลประกอบในการประเมินผลเพ่ือผ่านการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ตามพระระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. 2554 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภาพ.ศ. ๒๕๕๔ ได้กำหนดตำแหน่งข้าราชการ

รัฐสภาสามัญ มี 4 ประเภท ได้แก่ ตำแหน่งประเภทบริหารอำนวยการ วิชาการ และทั่วไป และจำแนกสายงานและ

ระดับตำแหน่งของข้าราชการรัฐสภาสามัญตามลักษณะงาน หน้าที่ ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงาน ซึ่ง

แผนปฏิบัติการพัฒนาบุคลากรฯได้มีการดำเป็นการพัฒนาบุคลากรที่สอดคล้องกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่งฯ ดังนี้ 

1. กลุ่มเป้าหมายของข้าราชการในการพัฒนา - กลุ่มเป้าหมายของการพัฒนาบุคลากรของสำนักฯ จะครอบคลุม

บุคลากรทั้ง 4 ประเภทตำแหน่ง ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งได้แก่ ตำแหน่งประเภทบริหาร ตำแหน่งประเภท

อำนวยการ ตำแหน่งประเภทวิชาการ และตำแหน่งประเภททั่วไป 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก - ดำเนินการฝึกอบรมและพัฒนาที่สอดคล้องต่อหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

ของแต่ละประเภทและระดับตำแหน่งที่ได้กำหนดไว้ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งประกอบด้วย 

- ข้าราชการประเภทตำแหน่งบริหารและอำนวยการ ได้แก่ ด้านแผนงานด้านการบริหารงาน ด้านบริหารทรัพยากร

บุคคล ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
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- ข้าราชการประเภทตำแหน่งวิชาการและทั่วไป ได้แก่ ด้านปฏิบัติการ ด้านการวางแผนด้านการประสานงาน  

และด้านการบริการ 

3. ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับสำหรับตำแหน่ง - พิจารมาถึงความสอดคล้องกับ

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งที่กำหนดไว้ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ประกอบด้วย มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ งที่มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการ

ปฏิบัติงานในตำแหน่ง และมีสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง ซึ่งรายละเอียดของความรู้

ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งจะมีการกำหนดไว้ตามหนังสือ ก.ร. ที่ 44/2555 (ว 

17) เรื่องมาตรฐานความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำหรับตำแหน่งข้าราชการรัฐสภา

สามัญ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

มาตรฐานความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งข้าราชการรัฐสภาสามัญ (ตามหนังสือ 

ก.ร. ที่ 44/2555 (ว 17) ลงวันที่ 2 พฤษภาคม 2555) ได้กำหนดระดับของความรู้ความสามารถ ทักษะ และ

สมรรถนะที่จำเป็นสำหรับข้าราชการรัฐสภาสามัญในแต่ละประเภทตำแหน่ง ซึ่งข้าราชการของสำนักงานฯ จะต้อง

เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ตามมาตรฐานที่คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา (ก.ร.) กำหนด 

ดังนี้ 

3.1 มาตรฐานความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

ประเภททั่วไป วิชาการ อำนวยการ และบริหาร ประกอบด้วย 

1) ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

2) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ 

3.2 มาตรฐานด้านทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่งประบาททั้งวิชาการ อำนวยการ และบริหาร 

ประกอบด้วย 

1) การใช้คอมพิวเตอร์ 

2) การใช้ภาษาอังกฤษ 

3) การคำนวณ 

4) การจัดการข้อมูล 

3.3 มาตรฐานด้านสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานสำหรับสำหรับตำแหน่ง 

ประเภททั่วไป วิชาการ และอำนวยการ ประกอบด้วย 1) สมรรถนะหลัก 2) สมรรถนะทางการบริหาร 

3) สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ และสำหรับตำแหน่งประเภทบริหาร ประกอบด้วย 1) สมรรถนะหลัก 

2) สมรรถนะทางการบริหาร 

1) สมรรถนะหลัก (Core Competency) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 

5 สมรรถนะ ได้แก่ 
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(1) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

(2) บริการที่ด ี

(3) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

(4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม 

(5) การทำงานเป็นทีม 

2) สมรรถนะทางการบริหาร (Management Competency) ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 6 สมรรถนะ ได้แก่ 

(1) สภาวะผู้นำ 

(2) วิสัยทัศน์ 

(3) การวางกลยุทธ์ภาครัฐ 

(4) ศักยภาพเพ่ือนำการปรับเปลี่ยน 

(5) การควบคุมตนเอง 

(6) การสอนงานและการมอบหมายงาน 

 

โครงสร้าง หน้าที่อำนาจและความความรับผิดชอบสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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  สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบด้วย 5 กลุ่มงาน ดังนี้ 
  (1.1) กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
  (1.2) กลุ่มงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
  (1.3) กลุ่มงานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ 
  (1.4) กลุ่มงานบริหารระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
  (1.5) กลุ่มงานบริการระบบคอมพิวเตอร์ 

หน้าทีแ่ละอำนาจของสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
1.  ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก 
2.  ดำเนินการเก่ียวกับการเสนอแนะนโยบายการกำกับ ดูแล การสนับสนุน ส่งเสริมวางแผนและติดตามผล
การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้พัฒนาระบบงานและกระบวนการพิจารณาทางด้านนิติบัญญัติของ
วุฒิสภา และของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
3. ดำเนินการเกี่ยวกับการประสานงานและปฏิบัติตามแนวนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐ 
4. ดำเนินการเกี่ยวกับการวางแผนหรือพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ และการเขียนชุดคำสั่ง 
ให้เครื่องจักรประมวลผล 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับการเผยแพร่ การให้บริการข้อมูลและสารสนเทศ การพัฒนาสื่อผสม  
ให้คำปรึกษาแนะนำการใช้เครื่องจักรประมวลผล และชุดคำสั่งประมวลผล 
6.ดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ รูปแบบ และมาตรฐานการสำรวจการจัดเก็บ การประมวลผลและ
การใช้ประโยชน์ข้อมูล 
7. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหาร ควบคุม ดูแลและบำรุงรักษา ระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  
ระบบเครือข่ายระบบฐานข้อมูล  
และโปรแกรมต่างๆ ของวุฒิสภา ตลอดจนพิจารณาข้อกำหนดมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8. ดำเนินการฝึกอบรมและพัฒนาการใช้เครื่องจักรประมวลผลให้กับสมาชิกวุฒิสภา และข้าราชการ 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) ในสายงาน วิทยากร 

กลุ่มงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
 
หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 

หลักสูตร/
วิธีการพัฒนา

อ่ืนๆ 

งานที่
มอบหมาย 

• กลุ่มงาน
วิทยาการ 
คอมพิวเตอร์ 
(สำนัก
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร) 

• ความรู้เรื่อง
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสารใหม่ ๆ 
• ความรู้เรื่อง
การจัดทำ
แผนแม่บท 

ตาม 
เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด 
ผลงานที่  
กำหนดไว้ 

 2 ปี ผบ.กลุ่มงาน 
หรือ ผอ.
สำนักฯ 

• หลักสูตร
การพัฒนา
สมรรถนะ
ด้านงาน 
วิทยาการ
คอมพิวเตอร์ 
ได้แก่ 
1) การ

• การศึกษา 
วิเคราะห์และ 
จัดทำแผน
แม่บท 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสาร 
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หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 

หลักสูตร/
วิธีการพัฒนา

อ่ืนๆ 

งานที่
มอบหมาย 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร 
• ความรู้เรื่อง
การจัดการ
ข้อมูล 
สารสนเทศ 
(MIS) 
• ความรู้เรื่อง
การจัดทำ
แผนงาน และ
งบประมาณ 

ตอบสนอง
ความต้องการ
ด้าน 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ  
และการ
สื่อสาร 
2)ความพร้อม
ด้าน
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
 และการ
สื่อสาร 
3) การรักษา
ความมั่นคง
ปลอดภัยด้าน
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
4)การ
เผยแพร่และ
ถ่ายทอด
ความรู้ ด้าน
เทคโนโลยี 
•หลักสูตรที่ 
เกี่ยวข้องกับ
การพัฒนา 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ

• การศึกษา 
วิเคราะห์ 
สภาพปัจจุบัน 
ปัญหา และ
ความเป็นไป
ได้ของ ข้อมูล
และการนำ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และสื่อสารมา 
ประยุกต์ใช้
ตามความ
ต้องการของ
องค์กร 
•การติดตาม
และรายงาน 
ความก้าวหน้า
ของ 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 และการ
สื่อสาร 
•การฝึกอบรม 
เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์
ระบบ ข้อมูล
สารสนเทศ 
และ จัดทำ
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หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 

หลักสูตร/
วิธีการพัฒนา

อ่ืนๆ 

งานที่
มอบหมาย 

และการ
สื่อสาร ใหม่ 
ๆ 
• หลักสูตร
การจัดทำ
แผนงานและ 
งบประมาณ 
•ทักษะการ
เขียน สรุป 
และการนำ 
เสนอ 
รายงาน 
•ทักษะการ
ติดตาม
ประเมินผล 
•ทักษะการ
ประสานงาน 

คู่มือ 
•การวางแผน
และติดตาม 
ประเมินผล
การ 
ปฏิบัติงาน 
และการใช้ 
จ่าย
งบประมาณ
ด้าน  
คอมพิวเตอร์
และ 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสาร 
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เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (Career Path) ในสายงาน นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

กลุ่มงานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ 
หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 

หลักสูตร/
วิธีการพัฒนา

อ่ืนๆ 

งานที่
มอบหมาย 

•กลุ่มงาน
พัฒนา 
ระบบงาน 
คอมพิวเตอร์ 
(สำนัก
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ
และ การ
สื่อสาร) 

•ความรู้เรื่อง
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ
และการ
สื่อสารใหม่ๆ 
•ความรู้เรื่อง
การออกแบบ
และ พัฒนา
ระบบงาน

ตาม 
เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด 
ผลงานที่  
กำหนดไว้ 

 2 ปี ผบ.กลุ่มงาน 
หรือ ผอ.
สำนักฯ 

•หลักสูตรการ
พัฒนา
สมรรถนะ
ด้านงาน 
พัฒนา
ระบบงาน
คอมพิวเตอร์ 
ได้แก่ 
1)การ

•การวิเคราะห์ 
ออกแบบ 
และพัฒนา
ระบบงาน 
คอมพิวเตอร์
ตามระเบียบ 
วิธีของการ
พัฒนา 
ระบบงาน 
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หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 

หลักสูตร/
วิธีการพัฒนา

อ่ืนๆ 

งานที่
มอบหมาย 

คอมพิวเตอร์ 
•ความรู้เรื่อง
ระบบ
อินเทอร์เน็ต 
และ
อินทราเน็ต 
•ความรู้เรื่อง
การจัดการ
ข้อมูล 
สารสนเทศ 
(MIS) 

ตอบสนอง
ความต้องการ
ด้าน 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสาร 
2)ความพร้อม
ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสาร 
3)การรักษา
ความมั่นคง
ปลอดภัยด้าน
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
 4)การ
เผยแพร่และ
ถ่ายทอด
ความรู้ ด้าน
เทคโนโลยี 
•หลักสูตรที่ 
เกี่ยวข้องกับ
การออกแบบ 
และพัฒนา
ระบบงาน

•การเขียน
แผนภาพการ 
ทางานของ
ระบบงานทั้ง 
เก่าและใหม่ 
•การเขียน
และทดสอบ 
โปรแกรมตาม
ข้อกำหนด 
ของการ
ออกแบบ
ระบบ และ
การจัดทำ
เอกสารคู่มือ 
การใช้งาน 
•การจัดระบบ
และ 
บริหารงาน
บันทึกข้อมูล 
และการ
นำเข้าข้อมูล 
•การจัดการ 
แก้ไข 
ปรับปรุง 
และ
บำรุงรักษา
ฐานข้อมูล 
ของระบบงาน 



19 

 

 

หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 

หลักสูตร/
วิธีการพัฒนา

อ่ืนๆ 

งานที่
มอบหมาย 

คอมพิวเตอร์
ใหม่ ๆ 
•หลักสูตรการ
จัดการข้อมูล
สารสนเทศ 
(MIS) 
•ทักษะการ
ติดตาม
ประเมินผล 
•ทักษะการ
ประสานงาน 
•ทักษะการ
แก้ไขปัญหา 

•การพัฒนา
ระบบ 
อินเทอร์เน็ต 
ระบบ 
อินทราเน็ต 
และออกแบบ 
โฮมเพจของ
องค์กร 

 
กลุ่มงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
 
หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 

หลักสูตร/
วิธีการพัฒนา

อ่ืนๆ 

งานที่
มอบหมาย 

• กลุ่มงาน
วิทยาการ 
คอมพิวเตอร์ 
(สำนัก
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร) 

• ความรู้เรื่อง
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสารใหม่ ๆ 
• ความรู้เรื่อง
การจัดทำ
แผนแม่บท 

ตาม 
เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด 
ผลงานที่  
กำหนดไว้ 

 2 ปี ผบ.กลุ่มงาน 
หรือ ผอ.
สำนักฯ 

• หลักสูตร
การพัฒนา
สมรรถนะ
ด้านงาน 
วิทยาการ
คอมพิวเตอร์ 
ได้แก่ 
1) การ

• การศึกษา 
วิเคราะห์และ 
จัดทำแผน
แม่บท 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสาร 
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หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 

หลักสูตร/
วิธีการพัฒนา

อ่ืนๆ 

งานที่
มอบหมาย 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร 
• ความรู้เรื่อง
การจัดการ
ข้อมูล 
สารสนเทศ 
(MIS) 
• ความรู้เรื่อง
การจัดทำ
แผนงาน และ
งบประมาณ 

ตอบสนอง
ความต้องการ
ด้าน 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ  
และการ
สื่อสาร 
2)ความพร้อม
ด้าน
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
 และการ
สื่อสาร 
3) การรักษา
ความมั่นคง
ปลอดภัยด้าน
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
4)การ
เผยแพร่และ
ถ่ายทอด
ความรู้ ด้าน
เทคโนโลยี 
•หลักสูตรที่ 
เกี่ยวข้องกับ
การพัฒนา 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ

• การศึกษา 
วิเคราะห์ 
สภาพปัจจุบัน 
ปัญหา และ
ความเป็นไป
ได้ของ ข้อมูล
และการนำ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และสื่อสารมา 
ประยุกต์ใช้
ตามความ
ต้องการของ
องค์กร 
•การติดตาม
และรายงาน 
ความก้าวหน้า
ของ 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 และการ
สื่อสาร 
•การฝึกอบรม 
เผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์
ระบบ ข้อมูล
สารสนเทศ 
และ จัดทำ
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หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 

หลักสูตร/
วิธีการพัฒนา

อ่ืนๆ 

งานที่
มอบหมาย 

และการ
สื่อสาร ใหม่ 
ๆ 
• หลักสูตร
การจัดทำ
แผนงานและ 
งบประมาณ 
•ทักษะการ
เขียน สรุป 
และการนำ 
เสนอ 
รายงาน 
•ทักษะการ
ติดตาม
ประเมินผล 
•ทักษะการ
ประสานงาน 

คู่มือ 
•การวางแผน
และติดตาม 
ประเมินผล
การ 
ปฏิบัติงาน 
และการใช้ 
จ่าย
งบประมาณ
ด้าน  
•คอมพิวเตอร์
และ 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสาร 
 

 
กลุ่มงานบริหารระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 

หลักสูตร/
วิธีการ

พัฒนาอื่นๆ 

งานที่
มอบหมาย 

• กลุ่มงาน
บริหารระบบ
เครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

•ความรู้เรื่อง
เทคโนโลยี 
สารสนเทศและ
การสื่อสารใหม่ 

ตาม 
เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด 
ผลงานที่  

 2 ปี ผบ.กลุ่ม
งาน หรือ 
ผอ.สำนักฯ 

•หลักสูตรการ
พัฒนา
สมรรถนะ
ด้านงาน 

•การศึกษา 
วิเคราะห์ และ 
กำหนด
ระบบปฏิบัติการ 
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หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 

หลักสูตร/
วิธีการ

พัฒนาอื่นๆ 

งานที่
มอบหมาย 

(สำนัก
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร) 

ๆ 
•ความรู้เรื่อง
ระบบเครือข่าย 
คอมพิวเตอร์ 
อุปกรณ์สื่อสาร 
และระบบความ
ปลอดภัย 
•ความรู้เรื่องการ
พัฒนาและ 
กำหนด
ระบบปฏิบัติการ 
ระบบ 
การจัดการ
ฐานข้อมูลบน 
เครือข่าย และ
ระบบเครือข่าย 
ต่าง ๆ 
•ความรู้เรื่อง
ระบบ
อินเทอร์เน็ต 
•ความรู้เรื่องการ
จัดการข้อมูล 
สารสนเทศ 
(MIS) 

กำหนดไว้ บริหารระบบ
เครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 
ได้แก่ 1) การ
ตอบสนอง
ความต้องการ 
ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสาร 
2)ความพร้อม
ด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสาร 
3)ความ
ปลอดภัยด้าน
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร 
4)การ
เผยแพร่และ
ถ่ายทอด
ความรู้ ด้าน
เทคโนโลยี 

ระบบการ
จัดการ
ฐานข้อมูล บน
เครือข่าย และ
ระบบ เครือข่าย
ต่าง ๆ ของ
องค์กร 
•การบริหาร 
ดูแล 
บำรุงรักษา
ระบบปฏิบัติการ 
เครือข่าย 
•การให้
คำปรึกษา
เสนอแนะ ใน
การเชื่อมโยง
ระบบ เครือข่าย
ขององค์กรกับ 
หน่วยงาน
ภายนอก 
•การศึกษาและ
วางแนว 
ทางการสื่อสาร
ข้อมูลทาง ภาพ
และเสียงโดย
ระบบ 
อินเทอร์เน็ต 
•การจัดการเรื่อง
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หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 

หลักสูตร/
วิธีการ

พัฒนาอื่นๆ 

งานที่
มอบหมาย 

•หลักสูตรการ
พัฒนาระบบ
เครือข่าย 
คอมพิวเตอร์ 
อุปกรณ์
สื่อสาร และ 
ระบบความ
ปลอดภัย
ใหม่ๆ 
•หลักสูตรการ
จัดการข้อมูล
สารสนเทศ 
(MIS) 
•ทักษะการ
ติดตาม
ประเมินผล 
•ทักษะการ
ประสานงาน 
•ทักษะการ
แก้ไขปัญหา 

เว็บไซต์โดย ทำ
หน้าที่ เป็นเว็บ
มาสเตอร์ 
•การศึกษาและ
วางแนว 
ทางการรักษา
ความ ปลอดภัย
ของระบบงาน 
ข้อมูลต่าง ๆ บน
เครือข่าย 
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กลุ่มงานบริการระบบคอมพิวเตอร์ 
 

หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 
หลักสูตร/
วิธีการ

พัฒนาอื่นๆ 

งานที่มอบหมาย 

• กลุ่มงาน
บริหารระบบ
เครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 
(สำนัก
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร) 

•ความรู้เรื่อง
เทคโนโลยี
สารสนเทศ และ
การสื่อสารใหม่ 
ๆ 
•ความรู้เรื่องการ
พัฒนางานการ 
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์ 
•ความรู้เรื่องการ
ติดต้ัง 
ระบบปฏิบัติการ
และโปรแกรม 
ประยุกต์ต่าง ๆ 
•ความรู้เรื่องการ
จัดการข้อมูล 
สารสนเทศ 
(MIS) 

ตาม 
เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด 
ผลงานที่  
กำหนดไว้ 

 2 ปี ผบ.กลุ่ม
งาน หรือ 
ผอ.สำนักฯ 

•หลักสูตร
การพัฒนา
สมรรถนะ
ด้านงาน 
บริการระบบ
คอมพิวเตอร์ 
ได้แก่ 
1)การ
ตอบสนอง
ความ
ต้องการด้าน 
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสาร 
2)ความ
พร้อมด้าน
เทคโนโลยี 
สารสนเทศ 
และการ
สื่อสาร 
3)ความ
ปลอดภัย
ด้าน
เทคโนโลยี 

•การศึกษา 
วิเคราะห์ 
และกำหนดแนว
ทางการ 
ให้บริการการใช้
ระบบ 
คอมพิวเตอร์ 
ระบบ เครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 
ขนาดเล็ก 
•การติดตั้ง 
ระบบปฏิบัติการ
และ โปรแกรม
ประยุกต์ต่างๆ 
สำหรับเครื่อง
ไมโครคอมพิวเตอร์ 
•การตรวจสอบ
แก้ไข ปัญหาของ
เครื่องจักร 
ประมวลผลและ
ชุดคำสั่ง 
ประมวลผลและ 
ให้บริการตอบ
ปัญหาแก่ ผู้ใช้งาน
และหน่วยงาน 
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หน่วยงานที่
ต้องปฏิบัติ
เพื่อเรียนรู้ 

ความรู้ที่ต้อง
เรียน 

ตัวบ่งชี้
พฤติกรรม 

ระยะเวลา ผู้สอน กลไกการพัฒนา 

หลักสูตร/
วิธีการ

พัฒนาอื่นๆ 

งานที่มอบหมาย 

สารสนเทศ
และการ
สื่อสาร 
4)การ
เผยแพร่และ
ถ่ายทอด
ความรู้ ด้าน
เทคโนโลยี 
•หลักสูตร
การพัฒนา
งานการ
บริการ 
ระบบ
คอมพิวเตอร์
ใหม่ ๆ 
•หลักสูตร
การจัดการ
ข้อมูล
สารสนเทศ 
(MIS) 
•ทักษะการ
ติดตาม
ประเมินผล 
•ทักษะการ
ประสานงาน 
•ทักษะการ
แก้ไขปัญหา 

•การกำหนด
มาตรฐาน 
และคุณลักษณะ
เฉพาะ 
ของวัสดุครุภัณฑ์ 
คอมพิวเตอร์ 
•การให้บริการและ
การ 
นำเสนอข้อมูลด้วย
เครื่อง 
คอมพิวเตอร์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

การประเมินผลและเลื่อนเงินเดือน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
สำนักเทคโนโลยสีารสนเทศและการ
สื่อสาร 

1.สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
กำหนดการประเมินผลฯ ปลีะ 2 ครั้ง 

1.สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
กำหนดการประเมินผลฯ ปลีะ 2 ครั้ง 
ครั้งท่ี 1 คือ 1 ต.ค.-31 มี.ค. 
ครั้งท่ี 2 คือ 1 เม.ย.-30 ก.ย. 
 

 2. บันทึกข้อตกลงการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน 

2.บันทึกข้อตกลงการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและเลื่อนเงินเดือน 
2.1 ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) จัดทำ
ตัวช้ีวัดและเป้าหมายการประเมินของ
ข้าราชการแตล่ะราย 
2.2 ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) หารือร่วม 
กับผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้ถูกประเมิน) 
เกี่ยวกับตัวช้ีวัดและเป้าหมาย 
2.3 ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้ถูกประเมนิ) ลง
นามรับทราบตัวช้ีวัดและเป้าหมาย 
2.4 รับทราบหลักเกณฑ์การประเมินผลฯ
และข้อตกลงร่วมกันระหว่าง
ผู้บังคับบัญชา  
(ผู้ประเมิน) และผู้ใต้บังคับบญัชา  
(ผู้ถูกประเมิน) เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเพื่อพิจารณาอนุมตัิตาม
หลักเกณฑ์การประเมินต่อไป 

ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) 3. ประเมินผลการปฏิบตัิงาน 3.บันทึกผลการประเมินลงในระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม 
(Departmental Personnel 
Information System : DPIS) 
 (แบ่งสัดส่วนการประเมินรวมเป็น 
ร้อยละ 100) 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพื่อพิจารณาเลือนขั้นเงินเดือนในระบบ 
DPIS 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
 

4.แจ้งผลการประเมิน 4. ผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) แจ้งผลการ 
ประเมินให้กับผู้ใต้บังคับบญัชาทราบ 

ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้ถูกประเมิน) 5. ลงนามรับทราบผลประเมิน 5. ผู้ใต้บังคับบัญชา (ผู้ถูกประเมิน)  
ลงนามรับทราบผลประเมินในระบบ DPIS 

ผบ.กลุม่บริหารทั่วไป 6.ตรวจสอบและนำเสนอ 6. ตรวจสอบผลการประเมินและนำเสนอ
ผลประเมิน ต่อผู้อำนวยการสำนัก
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 7.พิจารณาให้ความเห็นชอบ 7.อนุมัติ ส่งต่อสำนักบริหารงานกลาง
ดำเนินการต่อไป กรณไีม่อนุมัติ เนือ่งจาก
ข้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งกลับไปผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานพิจารณาแกไ้ข 

สำนักบริหารงานกลาง 8. นำเรียนเลขาธิการวุฒสิภา 8 ลงนามประกาศสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา รายชื่อข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้
มีผลการปฏิบตัิราชการอยู่ในระดบัดีเด่น
และดมีากของรอบการประเมิน 

9. ปรับฐานข้อมูลเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการในระบบ e-Salary 

9.ปรับฐานข้อมูลเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการในระบบสืบค้นเงินเดือน/ 
ค้าจ้าง-ค่าสาธารณูปโภค e-Salary 
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การตรวจสอบข้อมูลการมาปฏิบัติราชการในระบบเงินค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนของสำนัก 
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รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน 
1. วันที ่1 ของทุกเดือน ทำการเข้าระบบเงนิค่าตอบแทนพิเศษ https://app.senate.go.th หรือที่

เว็บไซต์สำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
2. เข้า Username : …………………. Password : ……………….. ของผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
3. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปตรวจสอบข้อมูลการปฏิบัติราชการประจำเดือนของข้าราชการ

และพนักงานราชการในสำนัก และทำการบันทึกข้อมูลเพื่อยืนยัน 
4. หลังจากปรากฏลายเซ็นของผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปแล้ว ผู้ใช้ระบบสามารถรายงานผล

การปฏิบัติราชการในระบบได้ทันที 
5. ผู้อำนวยการสำนักประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้บังคับบัญชากลุ่มงานและบันทึกข้อมูลยืนยัน

สิทธิ์ในการได้รับค่าตอบแทนพิเศษ 
6. จัดทำหนังสือเรียนผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลางแจ้งผลการตรวจสอบการปฏิบัติราชการฯ 

(ภายในไม่เกินวันที่ 5 ของทุกเดือน) เพื่อประกอบการเบกิจ่ายเงนิคา่ตอบแทนพิเศษตามระเบียบ ก.ร. 
ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. 2555 

 
เอกสารที่ใช้ดำเนินการ กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. 2555 
- เอกสารเผยแพร่การจัดทำระบบเงินค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนของสำนักบริหารงานกลาง สำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา สามารถดาวน์โหลดได้ที่ 
https://intranet.senate.go.th/assets/portals/3/files/162/files/v12pension.pdf 

 
 
 
เจ้าของเรื่อง 

1. นางสาวสุคนธ์พิชา  รตันะ  เจ้าพนักงานธรุการอาวุโส      กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป โทร 02 831 9267 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://app.senate.go.th/
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การจัดทำระบบเงินค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนของสำนัก 

 
1. เข้าระบบเงินค่าตอบแทนพิเศษ  https://app.senate.go.th/compensation/dev/login.php 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ใส่ U…………………   P…………………. 
(ของ ผบ.กลุ่มงานบริหารทั่วไป) 

 
3. ผบ.กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

(ตรวจสอบข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ) 
 

4. บันทึกข้อมูลเพ่ือยืนยันให้ทุกคนได้ตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการของตนเองว่าถูกต้องหรือไม่ 
 
 

 
 
 
 
 
 

https://app.senate.go.th/compensation/dev/login.php
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ให้ข้าราชการเข้าตรวจสอบข้อมูลเพื่อยืนยันความถูกต้อง (การปฏิบัติราชการฯ ประจำเดือนนั้น ๆ) 

 
1. เข้าระบบเงินค่าตอบแทนพิเศษ  https://app.senate.go.th/compensation/dev/login.php 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2. ใส่ U…………………   P…………………. 
(ของตนเอง เพ่ือตรวจสอบความถูกตอ้งและแนบรายละเอียดการปฏิบตัิงานของเดือนนั้น ๆ) 
 

3. ผบ.กลุ่มงานฯ เป็นผูป้ระเมนิผลการปฏิบตัิราชการ 
 

4. ผอ.สำนักประเมนิผลการปฏบิัติราชการทำการบนัทึกยนืยันสิทธิ์ 
 

5. กลุ่มงานบริหารทั่วไป จัดทำบันทึกแจ้งผลการปฏิบัติราชการรายงานสำนักบริหารงานกลาง        
เป็นประจำทุกเดือน 

 
6. ส่งบันทึกแจ้งผลการปฏิบัติราชการไปยังสำนักบริหารงานกลาง (ภายในไม่เกินวันที่ 5 ของเดือน) 

 

https://app.senate.go.th/compensation/dev/login.php
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การจัดทำบัญชีเงินสวัสดิการของสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

1. เปิดบัญชีเงินสวัสดิการของสำนัก โดยมีผู้ลงชื่อฝาก-ถอน จำนวน 2 คน 

2. ตรวจสอบตำแหน่งของข้าราชการในสำนักให้เป็นปัจจุบัน 

3. ทุกสิ้นเดือนจัดเก็บเงินสวัสดิการของข้าราชการภายในสำนัก ตามข้อตกลง ดังนี้ 
3.1 ผู้อำนวยการสำนัก   เดือนละ 1,000 บาท 
3.2 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน (เชี่ยวชาญ)  เดือนละ    430  บาท 
3.3 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน (อาวุโส)  เดือนละ    250  บาท 
3.4 ระดับเชี่ยวชาญ    เดือนละ    410  บาท 
3.5 ระดับชำนาญการพิเศษ   เดือนละ    310  บาท 
3.6 ระดับชำนาญการ    เดือนละ    210  บาท 
3.7 ระดับอาวุโส    เดือนละ    230  บาท 
3.8 ระดับชำนาญงาน    เดือนละ    150  บาท 
3.9 ระดับปฏิบัติการ    เดือนละ    130  บาท 
3.10 ระดับปฏิบัติงาน   เดือนละ    100  บาท 

 4. รวบรวมเงินสวัสดิการและลงบัญชีรับประจำเดือน 

 5. ทุกสิ้นเดือนจัดทำบัญชีสรุปรายรับ - รายจ่าย เสนอผู้อำนวยการสำนัก 

 6. แจ้งเวียนข้าราชการในสำนักทราบ 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง 

1. นางสาววิมลรัตน์  สมัครช่วย  ผบ.กลุ่มงานบริหารทั่วไป      กลุ่มงานบริหารทั่วไป โทร 02 831 9267 
2. นางสาวกัลยกร ศุขเลิศฤาชา เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส     กลุ่มงานบริหารทั่วไป โทร 02 831 9267 
3. นางสาวสุคนธ์พิชา  รัตนะ  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส      กลุ่มงานบริหารทั่วไป โทร 02 831 9267 
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การตรวจสอบสถิติวันลาของข้าราชการ 
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รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทำการตรวจสอบข้อมูลการสแกนลายนิ้วมือการลงเวลาปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในสำนัก เช้า - บ่าย เป็นประจำทุกวัน ดังนี้ 
1.1 เวลาในการปฏิบัติราชการ คือ เวลา 08.30 – 16.30 นาฬิกา 
1.2 เวลาที่ถือว่ามาสาย คือ เวลา 08.31 – 10.30 นาฬิกา 
1.3 สแกนลายนิ้วมือหลังเวลา 10.30 นาฬิกา ถือว่าขาดครึ่งวันเช้า และช่วงบ่ายจะต้องมาสแกน

ลายนิ้วมือก่อนเวลา 13.00 นาฬิกา 
2. สั่งพิมพ์รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายวัน 
3. สั่งพิมพ์ใบรับรองการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
4. หากทำการตรวจสอบแล้วไม่พบข้อมูลการสแกนลายนิ้วมือ จะสอบถามไปยังผู้เกี่ยวข้องหากยืนยันว่า

สแกนแล้วแต่ไม่ติดจะทำการประสานขอหลักฐานใบหน้าที่กลุ่มงานอาคารสถานที่ สำนักบริหารงาน
กลางเพ่ือประกอบการรับรองการลงเวลาปฏิบัติราชการต่อไป 

5. แจ้งให้ผู้ที่ไม่มีผลการสแกนลายนิวมือทำการลงลายมือชื่อในใบรับรองการลงเวลาปฏิบัติราชการเพ่ือ
รับรองตนเอง (โดยผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน) 

6. ตรวจสอบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายวันในระบบการลากับกับการ์ดสถิติวันลาของ
ข้าราชการในแฟ้มให้ตรงกัน 

7. เสนอรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปและผู้อำนวยการสำนัก
ลงนามรับรอง 

8. ยืนยันการรับรองในระบบ https://pis.parliament.go.th 
9. ทุกสิ้นเดือน 

9.1 จัดทำสถิติวันลาของข้าราชการของสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
9.2 เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป และผู้อำนวยการสำนักลงนามรับรอง 
9.3 แจ้งเวียนให้ข้าราชการในสำนักทราบ (ภายในไม่เกินวันที่ 5 ของทุกเดือน)  
9.4 นำข้อมูลสถิติวันลาไปประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษรายเดือน 

 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง 

1. นางสาวสุคนธ์พิชา  รัตนะ  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส      กลุ่มงานบริหารทั่วไป โทร 02 831 9267 

https://pis.parliament.go.th/
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ทะเบียนและงานบุคลากรของสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (สถิติการลา) 

 
1. เข้าระบบ  https://leave.senate.go.th/login (สถิติการลา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตรวจสอบรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายงวันในระบบลาให้ตรงกับการ์ดสถิติวันลาของข้าราชการใน
แฟ้มให้ตรงกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

https://leave.senate.go.th/login
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การปฏิบัติงานด้านการขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (O.T.) 
การจัดทำหนังสือขออนุมัติในหลักการให้ข้าราชการของสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารอยู่ปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ     การจัดทำหนังสือขออนุมัติในหลักการฯ ต้องทำให้แล้วเสร็จภายในเดือนกันยายนของแต่ละ 

       ปีงบประมาณ และระหว่างปีงบประมาณหากมีข้าราชการบรรจุเพ่ิมก็ให้ดำเนินการ 
       จัดทำหนังสือขออนุมัติในหลักการฯ เพ่ิมเติมเป็นรายบุคคล 

 
 
 
เจ้าของเรื่อง 

1. นางสาวกัลยกร ศุขเลิศฤาชา เจ้าพนักงานธรุการอาวุโส     กลุ่มงานบรหิารทั่วไป โทร 02 831 9267 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 
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การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (O.T.) ของสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  การดำเนินการขออนมุัติเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการประจำเดือนต้อง 
              ดำเนินการให้แล้วเสรจ็ภายในวันท่ี 2 ของเดือนถัดจากเดือนท่ีมีการจัดทำเรื่องขออนุมัติเบกิจ่ายเงินฯ 
 
 
เจ้าของเร่ือง 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.2550 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. แบบรายงานการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการของสำนัก
เทคโนฯ (ระบุชื่อ วันท่ี เวลาและลกัษณะงานท่ีปฏิบัติ) 
2. รายงานการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

เอกสารที่ต้องจดัทำ 
1. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

จัดเตรียมเอกสาร จำนวน 1 ชุด ดังนี ้
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบตัิงานนอก
เวลาราชการ 
2. หลักฐานการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. แบบรายงานการปฏบิัติงานนอกเวลาราชการของสำนักเทคโนฯ  
(ระบุชื่อ วันท่ี เวลา และลักษณะงานท่ีปฏิบัติ) 
4. รายงานการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ (รายงานการสแกนนิ้วมอื) 
5. (สำเนา) หนังสือขออนุมัติในหลกัการฯ 

รวบรวมหลักฐานที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินฯ 
และตรวจสอบความถูกต้อง 

(ภายใน 1 วันทำการ) 

จัดทำเรื่องขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 

รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินฯ 
เสนอผู้บังคับยัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้อำนวยการสำนักเทคโนฯ  
เพ่ือลงนาม ถึง ผู้อำนวยการสำนักการคลัง 

และงบประมาณ 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปออกเลขหนังสือส่งภายใน  

ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินฯ 
 (ต้นฉบับจริง) ให้กับสำนักการคลังและ

งบประมาณ 
 

(ภายใน 1 วันทำการ) 

(ภายใน 1 วันทำการ) 

(ภายใน 1 วันทำการ) 

(ภายใน 1 วันทำการ) 
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1. นางสาวกัลยกร ศุขเลิศฤาชา เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส     กลุ่มงานบริหารทั่วไป โทร 02 831 9267 
2. นายณัฐพงษ์  ม่วงพรหม  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส     กลุ่มงานบริหารทั่วไป โทร 02 831 9267 

การรายงานการเบิกจ่ายวัสดุ ณ สิ้นเดือน สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง 

1. นายเชาวฤทธิ ์ ทรัพย์รุ่งโรจน ์ เจ้าพนักงานธรุการชำนาญงาน    กลุ่มงานบรหิารทั่วไป โทร 02 831 9267 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
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การรับเรื่องร้องเรียนของสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง 

1. นางสาวสุคนธ์พิชา  รตันะ  เจ้าพนักงานธรุการอาวุโส      กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป โทร 02 831 9267 
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การปฏิบัติเกี่ยวกับกรณีที่ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างถึงแก่กรรมหรือบิดา มารดา คู่สมรส บุตร  

ของข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างถึงแก่กรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง 

1. นายณัฐพงษ์  ม่วงพรหม  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส      กลุ่มงานบริหารทั่วไป โทร 02 831 9267 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 
1. เมื่อได้รับแจ้งเกี่ยวกับกรณีที่ข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างถึงแก่กรรม หรือบิดา มารดา คู่

สมรส บุตร ของข้าราชการ พนักงานราชการและลูกจ้างถึงแก่กรรม ให้ดำเนินการโดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
1.1 จัดทำบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือโปรดพิจารณา 

1.1.1 เห็นชอบการเป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมศพในนามสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
สำนัก/กลุ่ม ตามวัน เวลา ที่กำหนด (ในกรณีที่ประสงค์จะไปเป็นเจ้าภาพสวดพระ
อภิธรรมศพ) 

1.1.2 เห็นชอบเบิกจ่ายเงินจากสวัสดิการ (เงินช่วยเหลือ และค่าพวงหรีดหรือเงินสมทบเพ่ือ
ประกอบพิธีทางศาสนา โดยมีอัตราเงินให้ความช่วยเหลือตามประกาศคณะกรรมการจัด
สวัสดิการภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการให้ความ
ช่วยเหลือในกรณีที่ข้าราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ถึงแก่กรรม หรือบิดา 
มารดา หรือคู่สมรส หรือบุตรของข้าราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ถึงแก่
กรรม พ.ศ. 2557 ข้อ 6 อัตราเงินให้ความช่วยเหลือแก่ผู้มีสิทธิตามประกาศ) 

1.1.3 อนุมัติรถตู้สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พร้อมพนักงานขับรถ 
1.1.4 ลงนามหนังสือแสดงความเสียใจ (โดยกลุ่มงานบริหารทั่วไป/ผู้อำนวยการสำนัก มอบให้

เจ้าภาพพร้อมเงินช่วยเหลือ) 
1.2 จัดทำบันทึกแจ้งเวียนภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือทราบและร่วมทำบุญ พร้อม

สอบถามจำนวนผู้ที่จะไปร่วมพิธีในวันที่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และสำนักเทคโนฯ ไปเป็น
เจ้าภาพ พร้อมจัดทำบันทึกเรียนผู้อำนวยการสำนักการคลังและงบประมาณ เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์รถตู้อำนวยความสะดวก ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามแนวทางการใช้บริการรถราชการส่วนกลาง
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

1.3 เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติการเบิกจ่ายตามข้อ 1.1 เรียบร้อยแล้ว ให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป
ดำเนินการเบิกเงินจากกลุ่มงานสวัสดิการ สำนักการคลังและงบประมาณ โดยใช้แบบฟอร์มใบยืม
เงินสวัสดิการ 

1.4 ด้านการประชาสัมพันธ์ดำเนินการดังนี้ 
1.4.1 จัดทำข้อมูลการถึงแก่กรรมเก่ียวกับกำหนดการพิธี โดยส่งข้อมูลดังกล่าวให้แอดมิน Line : 

ปชส.NEWS กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ผ่านทาง  Line Secretariat-
Senate เพ่ือแจ้งให้บุคลากรภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาทราบเบื้องต้น 

1.4.2 การจัดทำข้อความพร้อมภาพประกอบหลังเสร็จสิ้นพิธี (กรณีสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา
และสำนักเทคโนฯ เป็นเจ้าภาพสวดพระอภิธรรมศพ) โดยส่งข้อมูลดังกล่าวให้แอดมิน 
Line : ปชส.NEWS กลุ่มงานผลิตเอกสารเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์       ผ่านทาง Line 
Secretariat-Senate 
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1.5 การสั่งพวงหรีดเคารพศพ มีดังนี้ 

1.5.1 ในนาม “มงคล สุระสัจจะ ประธานวุฒิสภา” จำนวนเงิน 1,500 บาท โดยให้ประสานกลุ่ม
งานประธานวุฒิสภา สำนักงานประธานวุฒิสภา 

1.5.2 ในนาม “สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา” จำนวน 800 บาท เบิกเงินจากสวัสดิการ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

1.6 เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจให้ดำเนินการจัดทำบันทึกเรียนประธานคณะกรรมการจัดสวัสดิการภายใน
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือขอส่งเอกสารชดใช้ยืมเงินสวัสดิการ โดยให้รวบรวมหลักฐาน 
ดังนี้ 
1.6.1 แบบคำขอรับความช่วยเหลือฯ 
1.6.2 ใบเสร็จรับเงินค่าพวงหรีดในนาม “สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา”  
1.6.3 ใบสำคัญรับเงินที่เจ้าของงานลงชื่อรับเงินสวัสดิการของสำนักงานฯ 
1.6.4 บันทึกขออนุมัติเงินช่วยเหลืองานศพ (ต้นฉบับ) 
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การทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ประจำปี รายการ การทบทวน 
พ.ศ.2568 เริ่มจดัทำคู่มือครั้งแรก - 
พ.ศ.2569 พิจารณาทบทวนคู่มือการปฏิบตัิงานฯ เพิ่ม Infographic ขัน้ตอนการประเมิน

และเลื่อนขั้นเงินเดือน หน้า 27-28  

 

 




