
 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักบริหารงานกลาง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นการทบทวน ปรับปรุง และพัฒนาคู่มือฉบับเดิมให้มี

ความทันสมัย สอดคล้องกับภารกิจ นโยบายของรัฐบาล และทิศทางการพัฒนาภาครัฐสู่การเป็นรัฐบาลดิจิทัล (Digital Government) โดยมุ่งเน้นการยกระดับประสิทธิภาพ 
ความโปร่งใส และการให้บริการท่ีตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการในยุคดิจิทัลอย่างเป็นรูปธรรม 

การจัดทำคู่มือในครั้งนี้ ให้ความสำคัญกับการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นระบบ และสามารถตรวจสอบได้ โดยได้มีการปรับปรุงกระบวนงาน
ให้มีความกระชับ ลดขั้นตอนท่ีซ้ำซ้อน และเร่งรัดการนำเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มรูปแบบ (Digitalization) เพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพ ลดระยะเวลา และลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ี อันเป็นการสนับสนุนหลักธรรมาภิบาลและความโปร่งใสในการดำเนินงานภาครัฐ 

นอกจากนี้ การปรับปรุงคู่มือฉบับนี้ยังสอดคล้องกับแนวนโยบายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs) โดยเฉพาะการส่งเสริม
การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มคา่ ลดการใช้กระดาษตามแนวทางสำนักงานสีเขียว (Green Office) และการพัฒนาองค์กรให้มีความรับผิดชอบต่อสังคมและสิ่งแวดล้อม ควบคู่ไปกับ
การพัฒนาประสิทธิภาพการดำเนินงานอย่างสมดุล 

พร้อมกันนี้ ได้มีการปรับปรุงการกำหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละกระบวนงานให้สอดคล้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลและการหมุนเวียนการปฏิบัติงาน เพื่อ
เสริมสร้างความยืดหยุ่น ความต่อเนื่อง และความพร้อมของบคุลากรในการรองรับการเปลี่ยนแปลงในยุคดิจิทัล 

คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในสำนักบริหารงานกลาง ให้สามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และยกระดับคุณภาพการให้บริการให้สอดคล้องกับวิถีการทำงานภาครัฐในยุคดิจิทัล 

คณะทำงานฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นเครื่องมือสำคัญในการขบัเคลื่อนสำนักบริหารงานกลางสู่การเป็นองค์กรดิจิทัลท่ีมี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส และเติบโตอย่างยั่งยืน ตามแนวนโยบายของรัฐบาลและเป้าหมายการพัฒนาท่ียั่งยืนต่อไป 

    สำนักบริหารงานกลาง 

    เมษายน ๒๕๖๙ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้  

๑. ดำเนินการเกี่ยวกับสารบรรณและงานบริหารทัว่ไปของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและของสำนัก 

๒. ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารลบและเอกสารสำคัญ การค้นหาและการทำลายตามระเบียบงานสารบรรณ 

๓. ดำเนินการเกี่ยวกับพัสด ุครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณประจำงวด ของสำนัก 
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๕. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน  
การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติ ของสำนัก 
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๘. ดำเนินการประสานงานกับสำนักงานคณะกรรมาการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเกี่ยวกับการยื่นแบบ 

 บัญชีแสดงรายการทรพัย์สินและหนี้สินของสมาชิกและข้าราชการของสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

๙. ดำเนินการจัดทำใบเบิกทางโดยสารเครื่องบิน รถไฟ รถยนต์ ให้แก่สมาชิก 

๑๐. ดำเนินการในการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้แก่สมาชิกวุฒิสภา และบุคคลเพือ่ปฏิบัติงานให้แก่คณะกรรมาธิการสามัญ 
ประจำวุฒสิภา 

๑๑. ดำเนินการออกบัตรแสดงตนและขออนุญาตติดรถยนต ์ยานพาหนะ ให้แก่บุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานรัฐสภา 

๑๒. ดำเนินการเกี่ยวกับการให้ข้อมูลข่าวสารของราชการตามพระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของขา้ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๑๓. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นหรือทีเ่กี่ยวข้องหรอืปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอสำเนาประกาศพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ 

แต่งตั้งประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒสิภา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 เจ้าของเร่ือง  นางภัณทิลา  เพ็งศรี ผู้บังคับบัญชากลุม่งานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๗   

จัดทำบันทึกหนังสือผ่านผู้บงัคับบัญชาถงึ

สำนักวิชาการ เพื่อเก็บไว้เป็นเอกสาร

ประวัติศาสตร์ของสำนักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา 

 

มีประกาศพระบรมราชโองการ 

โปรดเกล้าฯ แต่งตัง้  

 ประธานวฒุิสภา 

 รองประธานวฒุิสภา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการย่ืนบัญชีแสดงทรัพย์สินและหนีส้ินของเจ้าหน้าที่ของรัฐและผูด้ำรงตำแหน่งระดับสูง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การยื่นบัญชีทรพัย์สินและหนี้สิน 
 1. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 
 2. ประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยื่นบัญชีทรัพย์สินและหน้ีสินของเจ้าพนักงานของรัฐต่อคณะกรรมการ ป.ป.ช. พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันท่ี 21 กันยายน 2561 
 3. ประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรื่อง กำหนดตำแหน่งของเจ้าพนักงานของรัฐซ่ึงจะต้องยื่นบัญชีทรัพย์สินและหน้ีสินตามมาตรา ๑๐๓ พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันท่ี 21 กันยายน 2561 
 4. ประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรื่อง กำหนดตำแหน่งของเจ้าพนักงานของรัฐซ่ึงจะต้องยื่นบัญชีทรัพย์สินและหน้ีสิน ตามมาตรา 103 (ฉบับท่ี ๑๐) ลงวันท่ี 29 มีนาคม 2566 

 
หมายเหตุ :  การยื่นบัญชีทรัพย์สินและหน้ีสินของสมาชิกวุฒิสภา 

๑. เมื่อเข้ารับตำแหน่ง (นับแต่วันปฏิญาณตนในท่ีประชุม) 
๒. เมื่อพ้นจากตำแหน่ง 

หมายเหตุ :  การยื่นบัญชีทรัพย์สินและหน้ีสินของเลขาธิการวุฒิสภา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 

๑. เมื่อเข้ารับตำแหน่ง (นับแต่วันท่ีมีพระบรมราชโองการ) 
๒. ครบทุกสามปีท่ีดำรงตำแหน่ง 
๓. เมื่อพ้นจากตำแหน่ง 

จัดทำบันทึกหนังสือผ่านผู้บังคับบัญชา 
X ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
X ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
X รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน 

เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือข้อความแจ้งระยะเวลาการยื่นบัญชีฯ 
ถึง 
X สมาชิกวุฒิสภา 

 
 

สารบรรณกลาง 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

X ถึงสมาชิกวุฒิสภาพร้อมแนบ
แบบบัญชีทรัพย์สินและหน้ีสิน 

 

จัดทำบันทึกข้อความแจ้งระยะเวลาการยื่นบัญชีฯ 
X ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

ถึง 
X เลขาธิการวุฒิสภา 
X รองเลขาธิการวุฒิสภา  

สารบรรณสำนักบริหารงานกลาง

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

X เลขาธิการวุฒิสภา 
X รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

สมาชิกวุฒิสภา 
X เข้ารับตำแหน่ง 
X พ้นจากตำแหน่ง 

ตามรัฐธรรมนูญ 

ดำเนินการเข้าระบบแจ้งทะเบียนผู้มีหน้าที่ 

ยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน

(ODRS) ของสำนักงาน ป.ป.ช. เพื่อแจ้งข้อมูลผู้มี

หน้าท่ียื่นบัญชีทรัพย์สินและหน้ีสิน 

โดยมีข้อมูลดังน้ี 

X เลขบัตรประจำตัวประชาชน 
X ช่ือ-สกุล 
X ตำแหน่งท่ียื่น 
X สังกัดหน่วยงาน 
X กรณีท่ียื่น 
X วันเข้ารับตำแหน่ง 
X เอกสารแนบท่ีแสดงวันท่ี 

เข้ารับตำแหน่ง/พ้นจากตำแหน่ง 
 

ผู้ดำรงตำแหน่งระดับสูง 
มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ 
แต่งตั้ง 
X เลขาธิการวุฒิสภา 
X รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ภายใน ๖๐ วัน ภายใน ๖๐ วัน 

๑ วัน ๒ วัน 

๑ วัน ๒ วัน 
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การยื่นบัญชีทรัพย์สินและหนี้สินของสมาชิกวุฒิสภา เลขาธิการวุฒิสภา และรองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

การขอรับแบบบัญชฯี ไดท้ี่ 

X กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบรหิารงานกลาง สำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา ชั้น ๑ อาคารรัฐสภา 
X ดาวนโ์หลดแบบบัญชีฯ ไดท้ี่ https://www.nacc.go.th/files/article/attachments/26797964810fa03c62a9a5ab939a31a6340d922.pdf 

 
เอกสารที่ใช้ยื่น 

X แบบบัญชีทรัพยส์ินและหนี้สนิของเจ้าหน้าที่ของรัฐ จำนวน ๒ ชุด (สำเนา ๑ ชุด) ตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ช.  

 

สถานที่ยื่นแบบบัญชฯี 

X สำนักงาน ป.ป.ช. สำนักทะเบียนและพฒันาระบบตรวจสอบ อาคาร ๔ ชั้น ๑ 
 ๓๖๑ ถนนนนทบุรี ตำบลท่าทราย อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ โทร. ๐ ๒๕๒๘ ๔๘๐๐ ต่อ ๗๐๖๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            เจ้าของเร่ือง นางสาวพัทธนันท์  ลิ้มสกุลวานจิ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวโุส กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดทำใบเบิกทางโดยสารเครื่องบิน รถไฟ บ.ข.ส. ใหแ้กส่มาชิกวุฒสิภา 
 

พระราชกฤษฎีกาเงินประจำตำแหน่งและประโยชน์ตอบแทนอื่นของประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานและรองประธานวุฒิสภา ผู้นำฝ่ายค้าน ในสภาผู้แทนราษฎร 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธิการ พ.ศ. ๒๕๕5  มาตรา 8 ได้กำหนดว่า เมื่อสมาชิกวุฒิสภาได้เข้ารับหน้าที่ตามรัฐธรรมนูญแล้ว โดยให้มีสิทธิเดินทางครั้งแรก 
เมื่อมีพระบรมราชโองการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

 
 
                                                                               
 
                            
        
               
 
 
 
 
 
     

 
                           
 
 
 
 
   
 เจ้าของเร่ือง นางสาวโปรดปราน  ติ่งสรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 

จัดทำบันทึกและหนังสือภายนอกเสนอผูบ้ังคบับญัชา  เพื่อ

ลงนาม ดังนี ้
๑.  สมาชิกวุฒสิภา ให้ใช้              
     บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เป็นใบเบกิทาง  
๒.  หน่วยงานที่ใหบ้ริการในการเดินทาง  
(เคร่ืองบิน, รถไฟ และ บ.ข.ส.) 

 บริษทั การบินไทย จำกัด  (มหาชน) 

 บริษัท การบนิกรุงเทพ จำกัด    

 บริษัท สายการบินนกแอร์ จำกัด                 

 บริษทั ไทยแอร์เอเชีย จำกัด 
 บริษัทไทย เวียตเจท็ แอร ์จอยท์ สตอ๊ค จำกดั 

 การรถไฟแห่งประเทศไทย  (รถไฟ) 

 บริษทั ขนส่ง จำกัด (รถยนต์โดยสาร บ.ข.ส.)     

หนังสือผ่านและลงนาม 
-   ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
-   ผู้อำนวยการสำนักฯ  
-   รองเลขาธกิารวุฒิสภา/ที่ปรกึษาฯ 

      ที่กำกับดูแลสำนกับริหารงานกลาง (ลงนาม) 

    ปฏิบัติราชการแทนเลขาธกิารวฒุิสภา  

      
จัดส่งหนงัสอืฯ  ถึงหน่วยงาน 

ที่ให้บริการสมาชิกวุฒิสภา 

      

 

สิทธิประโยชน์ของ 

สมาชิกวุฒสิภา นบัแต่วันทีส่มาชิกวุฒสิภาปฏิญาณตนในที่

ประชุมวุฒิสภา 

สารบรรณกลางลงเลขทะเบียน 
หนังสือส่ง 

 

กรณีพ้นจากการดำรงตำแหน่ง

สมาชิกวุฒสิภา 

กรณีแต่งต้ังหรือการเลื่อนข้ึนให้

ดำรงตำแหนง่สมาชิกวุฒิสภา 

หนังสือผ่านและลงนาม 
-   ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
-   ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม)     
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการแต่งตั้งและพ้นจากตำแหน่งของที่ปรึกษา ผู้ชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการสามัญ วุฒิสภา 

 
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ : ๑. แต่งต้ังและพ้นจากตำแหน่งตามระเบียบรัฐสภา/ประกาศวุฒิสภา 

     ๑.๑ ระเบยีบรัฐสภาว่าด้วยการแต่งตั้งบคุคลเพื่อปฏิบัตหิน้าที่อันจะเปน็ประโยชน์ต่อการปฏบิัติงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา  
      และกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒสิภา พ.ศ. 2554  ลงวันท่ี 2 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕4  และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2568 

         ๑.๒ ประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบตัิงานให้แก่คณะกรรมาธิการสามญัประจำวุฒิสภา ลงวันท่ี 9 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕4 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม  
                     (ฉบับท่ี 2) ลงวันที่ 19  เมษายน 2567 

  ๒. เอกสารประกอบในการแต่งต้ัง 
             ส่วนที่ ๑  แบบรายงานตัว  แบบใบเสนอช่ือแต่งตั้ง และแบบใบรับรองตำแหนง่ของประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจำวุฒิสภา (ตามแบบทีส่ำนักงานฯ กำหนด)                        
                          สามารถดูรายละเอียดและแบบฟอร์มได้ท่ี www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนักบรหิารงานกลาง 
             ส่วนที่ ๒   (๑)  สำเนาทะเบียนบ้าน      (๒)  บัตรประจำตัวประชาชน /หลักฐานการเปลี่ยนช่ือหรือนามสกลุ (ถ้ามี)    (๓)  หลักฐานแสดงคุณวุฒิ                                  
                            (๔) หลักฐานแสดงประสบการณ์    (๕) ใบรับรองแพทย์ท่ีมีอายุไม่เกิน ๖ เดือน       (๖)  รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว ๑ รูป                 
           (๗) หนังสือยินยอมจากส่วนราชการต้นสังกดั หรือหน่วยงานต้นสังกดั (กรณีที่เป็นข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ) 
    ส่วนที่ ๓  บันทึกการประชุมคณะกรรมาธิการที่มีมติให้แต่งตั้งบุคคลในตำแหนง่ที่ปรึกษา ผู้ชำนาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการสามญั วุฒิสภา 
  ๓. การออกคำสั่งแต่งต้ังฯ จะให้มีผลใช้บังคับย้อนหลังไปถึงวันก่อนวันที่คณะกรรมาธิการสามัญประจำวฒุิสภามมีตไิม่ได้   
     ๔. วงเงินในการแต่งต้ัง ต้องไม่เกินวงเงินงบประมาณที่กำหนดไว้สำหรับคณะกรรมาธิการเสนอการแต่งตั้งบุคคลให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าว  

             เจ้าของเร่ือง   นางสาวพัทธนันท์  ลิ้มสกุลวานิจ ตำแหนง่เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  

จัดทำคำสั่งสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

X รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษาฯ  

ที่กำกับดแูลสำนักบริหารงานกลาง

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ

วุฒิสภา (ลงนามในคำสั่งฯ) 

จัดทำบันทึกหนังสือผ่านผู้บังคับบัญชา 

X ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

X ผู้อำนวยการสำนกับริหารงานกลาง 

(ลงนาม) 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร

และคุณสมบัติ 

ตามหลักเกณฑ์ฯ 

ที่กำหนด 

 

ได้รับหนังสือจากสำนักกรรมาธิการ ๑, ๒ และ ๓  

ให้ดำเนินการแต่งตั้งฯ หรือให้พ้นจากตำแหน่งของ 

ที่ปรึกษา ผู้ชำนาญการ นักวิชาการ และเลขานุการ

ประจำคณะกรรมาธิการสามัญวุฒิสภา 

สารบรรณกลาง 

X ลงลำดับเลขที่คำสั่ง 

X ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนัก

การคลังและงบประมาณ

ทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-office)  

เจ้าของเรื่อง 
X ส่งสำเนาคำสั่งให้สำนัก

กรรมาธิการ ๑, ๒ และ ๓  
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการแต่งตั้งและพ้นจากตำแหน่งของผู้เชี่ยวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒสิภา 
ผู้ชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา และผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   หมายเหตุ :   ๑.  แต่งต้ังและพ้นจากตำแหน่งตามระเบียบรัฐสภา/ประกาศวุฒิสภา 
  ๑.๑ ระเบยีบรัฐสภาว่าด้วยการแต่งตั้งบคุคลเพื่อปฏิบัตหิน้าที่อันจะเปน็ประโยชน์ต่อการปฏบิัติงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิวุฒิสภา  
   และกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภา พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 /ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2568 
  ๑.๒ ประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบตัิงานให้แก่สมาชิกวุฒิสภา 
         * สามารถดูรายละเอียดและแบบฟอร์มได้ท่ี www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนักบริหารงานกลาง 
 ๒. เอกสารประกอบในการแต่งต้ัง 
            ๒.๑  สำเนาทะเบียนบ้าน  ๒.๒  สำเนาบตัรประชาชนหรือสำเนาบตัรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (กรณีมยีศ) กรณีมีการเปลีย่นช่ือหรือนามสกลุให้นำหลกัฐานมาแสดงด้วย (รับรองสำเนาถูกต้อง)  
    ๒.๓  สำเนาวุฒิการศึกษา (รับรองสำเนาถูกต้อง)  ๒.๔  ใบรับรองแพทย์ที่มีอายุไม่เกิน ๖ เดือน (ฉบับจริง)  ๒.๕  รูปถ่ายขนาด ๓ x ๔ นิ้ว จำนวน ๒ รูป 
 ๓.  สมาชกิวุฒิสภาเสนอชื่อบุคคลเพ่ือให้ปฏิบัติงานในตำแหน่ง                      

     ๓.๑ ผู้เช่ียวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา 
     ๓.๒ ผู้ชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา 
     ๓.๒ ผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 

จำนวน ๑ อัตรา 
จำนวน ๒ อัตรา 
จำนวน ๕ อัตรา  

ค่าตอบแทนประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๙ เดือนละ ๒๔,๐๐๐ บาท 
ค่าตอบแทนประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๙ เดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท 
ค่าตอบแทนประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๙ เดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท  

ค่าตอบแทนประจำปีงบประมาณ ๒๕๗๐ เดือนละ ๒๘,๘๐๐ บาท 
ค่าตอบแทนประจำปีงบประมาณ ๒๕๗๐ เดือนละ ๑๘,๐๐๐ บาท 
ค่าตอบแทนประจำปีงบประมาณ ๒๕๗๐ เดือนละ ๑๘,๐๐๐ บาท 

 
 เจ้าของเร่ือง   นางสาวจริยา  โอภาสพินิจ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒831 9๓๕๙ 

รับแบบรายงานตัวและเอกสารประกอบ 
การแต่งต้ังผู้เช่ียวชาญฯ ผู้ชำนาญการฯ และผู้ช่วยดำเนินงานฯ 

หรือเอกสารพ้นจากตำแหน่ง 

(กรอกเอกสารครบถ้วนแล้ว) 

ตรวจสอบคณุสมบัติ                    

ตามหลกัเกณฑท์ี่กำหนด      
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

(กรณีแต่งต้ัง) 

ลงทะเบียนรับ 
ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส ์
(E-office) 

 

ตรวจสอบรายชื่อในโปรแกรม Microsoft Office Excel          
เพื่อมิให้แต่งต้ังตำแหน่งซ้ำซ้อน และเช็ครายชือ่กรณีพ้นจากตำแหนง่ 

และตรวจสอบรายชื่อกรณีพ้นจากตำแหนง่ 

จัดทำบันทึกหนังสอืผ่านผู้บังคับบัญชา  
 ผู้บังคบับญัชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง(ลงนาม) 

 

รองเลขาธิการวุฒิสภา /  
ที่กำกบัดูแลสำนกับริหารงานกลาง 

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการวุฒสิภา 
ลงนามในคำสั่งฯ 

สารบรรณกลาง 

 - ลงลำดบัเลขที่คำสัง่ 
 - ส่งสำเนาคำสั่งใหส้ำนักการคลังและงบประมาณ  
ทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (E-office) 
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(บัตรผู้ปฏิบัติงานให้แก่สมาชิกวุฒิสภาและบัตรผู้ปฏิบัติงานให้แก่คณะกรรมาธิการ)  

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอมีบัตรแสดงตนสำหรับบุคคลในวงงานวุฒิสภา ผ่านเข้าในบริเวณรัฐสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเหตุ :   ๑. ผู้ปฏิบัติงานให้แก่สมาชกิวุฒิสภา ได้แก่ ผู้เช่ียวชาญประจำตัวสมาชกิวุฒิสภา ผู้ชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา  
  และผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกวฒุิสภา / บัตรผู้ปฏิบัติงานให้แก่คณะกรรมาธิการสามัญ ได้แก่ ท่ีปรึกษา ผู้ชำนาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจำคณะกรรมาธกิาร /  
  อนุกรรมาธิการประจำคณะกรรมาธิการวุฒิสภา / ผู้ชำนาญการประจำวุฒิสภา / คณะทำงานทางการเมือง ได้แก่ ที่ปรึกษาในคณะทำงานทางการเมือง 
  นักวิชาการ และเลขานุการ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 เจ้าของเร่ือง    นางสาวกานต์พิชชา  มณีวรรณ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๘๗  

จัดทำบัตรแสดงตนสำหรับบุคคล เสนอผู้บงัคับบัญชาตามลำดับ 

- ผู้บังคบับญัชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

- ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง   ลงนามในบันทกึ 

แจ้งให้ผู้ขอมบีัตรฯ  

มารับบัตร 

จัดเก็บเอกสาร 

ไว้เป็นหลักฐาน 

 

ลงทะเบียนรับ และบันทกึข้อมูล 

ลงในฐานข้อมูลผู้ขอมบีัตรอนุญาตสำหรับบุคคล 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสาร 

 

ผู้มีสทิธิขอมีบัตรแสดงตนสำหรับบคุคลยื่นแบบฟอร์ม/หนังสือขอมีบัตรแสดงตน

สำหรับบุคคล พร้อมเอกสารประกอบ ในระบบขอท ำบตัร 
https://card.senate.go.th/senate/login.ph 
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(ผู้ปฏิบัติงานในวงงานรัฐสภา และบัตรผู้ติดตาม/พนักงาน)  

          
 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอมีบัตรแสดงตนสำหรับบุคคลในวงงานวุฒิสภา ผ่านเข้าในบริเวณรัฐสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    หมายเหตุ :     ๑.  ผู้ปฏิบัติงานในวงงานรัฐสภา ไดแ้ก่ ผู้ประสานงานทางการเมือง ท่ีปรึกษากิตตมิศักดิ์ ที่ปรึกษาอนุกรรมาธิการ คณะกรรมการ คณะทำงาน และคณะกรรมาธิการวสิามญั 
                      ๒. บัตรผู้ติดตาม/พนักงาน ได้แก่ ผูต้ิดตามสมาชิกวุฒิสภา พนักงานจา้งเหมาเพื่อเสริมงานด้านนิติบญัญตัิ และพนักงานของบริษัทหรือหนว่ยงานท่ีมาปฏิบัติงานบริเวณรัฐสภา 
    เอกสารประกอบ – รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด ๑.๕ นิ้ว จำนวน ๒ รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี) – สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน คำสั่งแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  เจ้าของเร่ือง    นางณฎัฐ์วรญัญา  นพรตัน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๘๗  

จัดทำบัตรแสดงตนสำหรับบุคคล เสนอผู้บงัคับบัญชาตามลำดับ 

- ผู้บังคบับญัชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

- ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง   ลงนามในบันทกึ 

แจ้งให้ผู้ขอมบีัตรฯ  

มารับบัตร 

จัดเก็บเอกสาร 

ไว้เป็นหลักฐาน 

 

ลงทะเบียนรับ และบันทกึข้อมูล 

ลงในฐานข้อมูลผู้ขอมบีัตรอนุญาตสำหรับบุคคล 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสาร 

 

ผู้มีสทิธิขอมีบัตรแสดงตนสำหรับบคุคลยื่นแบบฟอร์ม/เจ้าหน้าที่คณะกรรมาธิการ

หรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ยื่นบนัทึกคำขอมบีัตรแสดงตนสำหรับบคุคล  

พร้อมเอกสารประกอบ 
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    ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอมีบัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะ ผ่านเข้าในบริเวณรัฐสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ประเภทบัตร   
๑. บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีแดง มีอายุการใช้งาน 1 ปี ตามปีปฏิทิน  

            ๒.  บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีเขียว มีอายุการใช้งาน ๒ ปี ตามปีปฏิทิน        

            หลักเกณฑ์  
 ๑. สมาชิกวุฒิสภา บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีแดงมไีด้ จำนวน ๑ บตัร และบัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีเขียวมีได้ จำนวน ๔ บัตร 
 ๒. ข้าราชการและลูกจ้างประจำ บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีเขียวมีได้ จำนวน ๒ บัตร 
           ๓. พนักงานราชการ พนักงานจ้างเหมาเพ่ือเสริมงานด้านนิติบัญญัติ และผู้เกษียณอายุราชการ บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีเขียวมไีด้ จำนวน ๑ บัตร 

เอกสารประกอบในการขอมีบัตรอนุญาต  
๑. แบบฟอร์มขอมีบัตรอนุญาตสำหรบัยานพาหนะ/หนังสือจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สามารถดรูายละเอียดและแบบฟอร์มได้ที่ www.senate.go.th และอินทราเนต็สำนักบรหิารงานกลาง 
๒. สำเนาทะเบียนรถยนต์  

            ๓.  สำเนาบัตรประจำตวัเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือสำเนาบตัรประจำตัวประชาชน (กรณผีู้ยื่นคำร้องเป็นบุคคลในวงงานรัฐสภา ซึ่งมิใช่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ) 
ระยะเวลาดำเนินการ 

 1. บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีแดง ใช้เวลา 1 อาทิตย์ เนื่องจากต้องทำบนัทึกขอที่สำนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 2. บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีเขียว ใช้เวลาไม่เกิน 3 วันทำการ 
 

เจ้าของเร่ือง  ๑) นางณัฏฐ์วรัญญา  นพรัตน์  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวโุส   ๒) น.ส.ปุญญิศา จริงจติร ตำแหน่งเจา้พนักงานธรุการปฏิบตักิาร กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒831 ๙๓๘๗       

แจ้งให้ผู้ขอมบีัตรฯ มารับบัตร 
จัดทำบัตรอนญุาตสำหรับยานพาหนะ พร้อมบันทึกหนงัสือเสนอผู้อำนวยการ

สำนักบริหารงานกลางเพื่อลงนามในบัตร ผ่านผู้บงัคบับญัชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ผู้มีสทิธิขอมีบัตรอนญุาตสำหรับยานพาหนะยืน่

แบบฟอร์ม/หนังสือขอมบีัตรอนุญาตฯ  

พร้อมเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสาร 

ลงทะเบียนรับ พร้อมบันทึกข้อมูลลงในฐานขอ้มูล 

ผู้ขอมีบัตรอนญุาตสำหรับยานพาหนะ 

 

จัดเก็บเอกสาร 

ไว้เป็นหลักฐาน 
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ผู้บังคบับญัชากลุ่มงานบริหารทั่วไป ลงนามใน

บันทึก 

 

 

ลงเลขที่ของหนงัสือรับรอง 

 

ส่งหนังสือรับรองให้แกผู่้ยื่นคำขอ 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการออกหนังสือรับรองสำหรับบุคคลในวงงานวุฒิสภา 

 
ที่ปรึกษา ผู้ชำนาญการ  นักวิชาการ และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการสามัญ วุฒิสภา  ผู้เชี่ยวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา  

 ผู้ชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา และผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 หมายเหตุ :  - การลงเลขท่ีของหนังสือรับรอง เริ่มตั้งแต่เลขท่ี ๐๐๑ เรียงลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
                 - เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง ได้แก่ คำสั่งแต่งตั้ง (ให้ดำรงตำแหน่งในวงงานวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 
 

       เจ้าของเร่ือง    นางสาวกานต์พิชชา  มณีวรรณ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๘๗ 

ได้รับหนังสือแสดงความประสงค ์

ขอหนังสือรับรอง (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ)  

 และแนบคำสั่งสำนกังานเลขาธิการวุฒสิภา (เอกสารอ้างองิ) 

 

จัดทำบันทึกเสนอ และ (ร่าง) หนังสือรับรองเสนอผู้บงัคบับญัชา

ตามลำดับ 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนามและลงวันที ่

ในหนังสือรับรอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอพระราชทานเกี่ยวกับศพ 

 
การขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ  เพลิงศพ หีบเพลิง ดินในพิธีฝังศพ และเครื่องเกียรติยศประกอบศพ ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา อดีตสมาชิกวุฒิสภา 

สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ อดีตสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ข้าราชการรัฐสภาสามัญ และข้าราชการบำนาญ (ผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 

   สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ดำเนินการ 
๑. เจ้าหน้าที่แจ้งเร่ืองการขอพระราชทานเก่ียวกับศพเปน็หนังสือที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง  
๒. เจ้าภาพหรือทายาทของสมาชิกวุฒิสภา อดีตสมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภานิตบิัญญัติแห่งชาติ อดีตสมาชิกสภานิติบัญญตัิแห่งชาติ ข้าราชการรัฐสภาสามัญ  

และข้าราชการบำนาญ แจ้งเร่ืองเป็นหนังสือที่กลุ่มงานบริหารทัว่ไป สำนักบริหารงานกลาง           
                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเหตุ :  ๑.ผู้ได้รบัพระราชทานเพลงิ/ดินในพิธีฝงัศพเป็นกรณีพิเศษ ได้แก่ บิดา/มารดา (ไม่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) ของสมาชิก/อดีตสมาชิก  
   บิดามารดาของข้าราชการ (ระดบัชำนาญการ/ชำนาญงานขึ้นไป) บิดามารดาของผูไ้ด้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ “ตริตาภรณ์ช้างเผือก” (ต.ช.) ขึ้นไป 
  บุคคลผู้ทำลายชีพตนเองไม่สามารถขอพระราชทานเพลิงศพและเครื่องเกียรติยศประกอบศพ 
           ๒.เคร่ืองเกียรติยศประกอบศพ จะได้รับพระราชทานตามลำดบัขั้น, ยศของผู้ถึงแก่กรรม 

รับหนงัสือจากสำนัก/ทายาทของผู้ถึงแก่

กรรม 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

ประกอบ 

(เอกสารทุกฉบบัต้องรับรองสำเนา

ถูกต้อง) 

จัดทำบันทึกหนังสือผ่านผู้บังคับบัญชา 

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

 ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน 

เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 เลขาธิการพระราชวัง 

 

 

เจ้าพนักงานรับ-ส่ง สำนกั

บริหารงานกลาง ดำเนนิการยื่น

หนังสือ  

ณ สำนักพระราชวัง  

(วัดพระศรี 

รัตนศาสดาราม) 

สำนักพระราชวังออกหมายรับสั่ง  

พร้อมจัดหีบเพลงิพระราชทาน/ 

ดินพระราชทานมอบให้พนักงานรับ-ส่งเอกสาร สำนัก

บริหารงานกลาง 

เพื่อนำมามอบใหก้ับทายาทหรือเจ้าภาพ 

กรุงเทพมหานคร/

ต่างจังหวัด 

ทายาทและเจา้ภาพรับหีบเพลิง/ 

ดินพระราชทาน ไปดำเนนิการตามข้ันตอนทีส่ำนัก

พระราชวังกำหนด 
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 การขอพระราชทานเพลิงศพ กรณีปกติ (ผู้ถึงแก่กรรมได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 

 เจ้าภาพหรือทายาทผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพจะต้องทำหนังสือถึงเลขาธิการวฒุิสภา ยืน่หนังสือที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง โดยระบุรายละเอียดดังนี ้

๑. ชื่อ ตำแหน่ง ชัน้ ยศ ของผู้ถึงแก่กรรม 
๒. สาเหตุของการถึงแก่กรรมด้วยโรคอะไร ที่ไหน เม่ือใด 
๓. ได้รับพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์อะไรบ้าง 
๔. มีความประสงค์จะขอรับพระราชทานเคร่ืองเกียรติยศประกอบศพอย่างไรบา้ง 
๕. วัน เวลา และสถานที่ทีจ่ะฌาปนกิจ 

 เอกสารประกอบ 

๑. สำเนาบัตรประจำเจ้าหนา้ที่ของรัฐ (ผู้ขอ) 
๒. สำเนาทะเบียนบา้น (ผู้ขอ) 
๓. สำเนาประกาศฯ รายนามผูไ้ด้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (ผู้ขอ) 
๔. สำเนาใบมรณบัตร 
๕. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรข้าราชการ/ข้าราชการบำนาญ (ผู้ถึงแก่กรรม) 
๖. สำเนาทะเบียนบา้น (ผู้ถึงแก่กรรม)      

 สามารถดาวน์โหลดได้ที่  www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนักบริหารงานกลาง 
การขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ (ผู้ถึงแก่กรรมไม่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 

ทายาทผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพให้แก่บิดา-มารดา จะต้องทำหนังสือถึงเลขาธิการวุฒสิภา ยื่นหนงัสือที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

๑. ชื่อ ตำแหน่ง ชัน้ ยศ ของผู้ขอทีเ่ป็นข้าราชการ (ระดบัชำนาญการหรือชำนาญงานขึ้นไป) หรือสมาชิกวุฒสิภา หรือสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาต ิ
 ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

๒. สาเหตุของการถึงแก่กรรมของบิดาหรือมารดาด้วยโรคอะไร ทีไ่หน เม่ือใด 
๓. ผู้ขอได้รับพระราชทานเคร่ืองอิสริยาภรณ์อะไรบา้ง 
๔. วัน เวลา และสถานที่ทีจ่ะฌาปนกิจ 
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                   เอกสารประกอบ 

๑. สำเนาบัตรประจำเจ้าหนา้ที่ของรัฐ (ผู้ขอ) 
๒. สำเนาทะเบียนบา้น (ผู้ขอ) 
๓. สำเนาประกาศฯ รายนามผูไ้ด้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (ผู้ขอ) 
๔. สำเนาใบมรณบัตร 
๕. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรข้าราชการ/ข้าราชการบำนาญ (ผู้ถึงแก่กรรม) 
๖. สำเนาทะเบียนบา้น (ผู้ถึงแก่กรรม)      

สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนกับริหารงานกลาง 
หมายเหตุ :   ตามข้อปฏิบัติเก่ียวกับราชสำนัก 

 เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อสิ้นชีวิต และเครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อพระราชทานเพลิง  

๑. ผู้ที่ได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มหาปรมาภรณ์ช้างเผือก (ม.ป.ช), ทุติยจุลจอมเกล้าวิเศษ (ท.จ.ว.) 
๑.๑ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อสิ้นชีวิต 

- น้ำหลวง 
- โกศแปดเหลี่ยม 
- ฉัตรเบญจา ๑ สำรบั (๔ ต้น) 
- ปี่ กลองชนะ ๑๐ ประโคมเวลารับพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ 
- พระพิธีธรรมสวดพระอภิธรรม ๓ คืน (สำนักพระราชวังดำเนินการนิมนต์พระสงฆ์ จัดผ้าสบง และปัจจัยถวายพระ) 

๑.๒ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
- รถวอเชิญโกศศพ (กรณีวัดที่ทำพิธีสวดพระอภิธรรมศพกับพิธีฌาปนกิจ มิใช่วัดเดียวกัน) 
- ฉัตรเบญจา ๑๐ แห่เวียนเมรุ 
- ปี่ กลองชนะ ๑๐ ประโคมเวลาเวียนเมรุ และเวลารบัพระราชทานเพลิง 
- พระสงฆ์บงัสุกุลก่อนรับพระราชทานเพลงิ ได้รับพระราชทานผา้ไตร จำนวน ๕ ไตร ทอดถวายพระสงฆ์บังสุกลในการพระราชทานเพลิงศพ 

 (ถ้าเสด็จพระราชดำเนนิ พระราชทานผา้ไตร จำนวน ๑๐ ไตร ให้ทายาทเชิญไปทอดถวายพระสงฆ์บังสุกุลที่โกศศพ แล้วทรงจดุฝักแคพระราชทานเพลิงศพ) 
 หมายเหตุ :-  หีบศพ เจ้าภาพดำเนินการเอง 
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๒. ผู้ที่ได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์มหาวชิรมงกุฎ (ม.ว.ม.), ทุติยจุลจอมเกล้า (ท.จ.) 

๒.๑ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อสิ้นชีวิต 
- น้ำหลวง 
- โกศโถ (ถ้าเป็นราชนิกลุหรือราชินิกุล พระราชทานโกศราชินิกุล) 
- ฉัตรเบญจา ๑ สำหรับ (๔ ตน้) 
- ปี่ กลองชนะแดง ๑๐ ใบ ประโคมเวลารับพระราชทานนำ้หลวง 

๒.๒ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
- รถวอเชิญโกศศพ (กรณีวัดที่ทำพิธีสวดพระอภิธรรมศพกับพิธีฌาปนกิจ มิใช่วัดเดียวกัน) 
- ฉัตรเบญจา ๑๐ แห่เวียนเมรุ 
- ปี่ กลองชนะแดง ๑๐ ใบ ประโคมเวลาเวียนเมรุ และเวลารบัพระราชทานเพลิง 

 หมายเหตุ :-  หีบศพ เจ้าภาพดำเนินการเอง 
๓. ผู้ที่ได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.), ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.), ทวีติยาภรณช์้างเผือก (ท.ช.), ทวีติยาภรณม์งกุฎไทย (ท.ม.) และทุติยดิเรกคุณาภรณ์ 

๓.๑ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อสิ้นชีวิต 
- น้ำหลวง 
- หีบทองลายสลัก 
- ฉัตรเบญจา ๑ สำรบั (๔ ต้น) (เฉพาะ ป.ช., ป.ม) 
- ปี่ กลอง ชนะแดง ๑๐ ใบ ประโคมเวลารับพระราชทานนำ้หลวง (เฉพาะ ป.ช., ป.ม) 

๓.๒ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
- รถวอเชิญหีบศพ (กรณีวัดที่ทำพิธีสวดพระอภิธรรมศพกับพิธีฌาปนกิจ มิใช่วัดเดียวกัน) 
- ฉัตรเบญจา ๑๐ ต้น (เฉพาะ ป.ช., ป.ม) 
- ปี่ กลองชนะแดง ๑๐ ใบ ประโคมเวลาเวียนเมรุ และเวลารบัพระราชทานเพลิง (เฉพาะ ป.ช., ป.ม) 

 
๔. ผู้ที่ได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.), ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.), จตัุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.), จัตุรถาภรณ์มงกุฎไทย (จ.ม.),  

๔.๑ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อสิ้นชีวิต 
- น้ำหลวง 
- หีบลายก้านแย่ง  
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               ๔.๒ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อพระราชทานเพลิง 
                      -   เพลิงหลวง 
 

๕. ผู้ที่ได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.), เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) และเบญจมดิเรกคุณาภรณ์ ข้าราชการพลเรือนตั้งแต่ระดับ ๓ หรือข้าราชการตำแหน่ง
ปฏิบัติงาน ที่รับราชการ ๒ ปีขึน้ไป และประเภทวิชาการระดบัปฏิบัติการ 

๕.๑ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อสิ้นชีวิต 
- น้ำหลวง 
- หีบเชิงชาย 

๕.๒ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
คำราชาศัพท์ท่ีเกี่ยวกับพิธีพระราชทานเพลิงศพ 

ราชาศัพท์ ใช้สำหรับ 

สิ้นพระชนม ์ พระราชวงศ์ตัง้แต่ชัน้สมเด็จเจ้าฟ้าลงมาถึงพระองค์เจ้า 
ภิกษุ ใช้กับสมเด็จพระสังฆราชขึ้นไป 

ถึงชีพิตักษัย หม่อมเจ้า 

มรณภาพ พระสงฆ์ สามเณร 

ถึงแก่อสัญกรรม ประธานองคมนตรี องคมนตรี นายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี ประธานสภา  
และผู้ได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นปฐมจุลจอมเกล้า 

ถึงแก่อนิจกรรม ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ตั้งแต่ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย  
หรือทุติยจุลจอมเกล้า 

ถึงแก่กรรม สุภาพชนทั่วไป 
 
  
  เจ้าของเร่ือง    นายฉันทวัฒน์  ยังวิริยะ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๕๙ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับงานเลขานุการในการประชุมผู้บริหารระดับสูงของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 

  

 
   

  
 
 
                                                                                        
 
 
 
     
  
           หมายเหตุ : กรณีที่เป็นการประชุมลับ เจ้าหน้าที่ทุกคนต้องออกจากห้องประชุม 
 
 
 
 
             เจ้าของเร่ือง   นางภัณทิลา  เพ็งศรี  ผู้บังคับบัญชากลุม่งานบริหารทั่วไป   สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๗ 
           
 
 

จองห้องประชุมในระบบ 

สารสนเทศรัฐสภา 

(PIS) 

จัดทำขั้นตอนการประชุมของ

ประธานในทีป่ระชุม 

(ประธานวฒุิสภา) 

0000000 

ตรวจสอบความพร้อมของ    

ห้องประชุม และเข้าร่วมประชุม

เพื่อจดบันทึกมติที่ประชุม 

(สรุปผลการประชุม) 

จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

ให้เรียบร้อยเพื่อให้ที่ประชุมรับรอง

รายงานการประชุมคร้ังต่อไป 

 

ประธานวุฒิสภากำหนดให้มี 

การประชุมผูบ้ริหารระดับสูง 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

จัดทำหนังสือเชิญผู้บริหารระดับสูง ประชุมพร้อมวาระ

การประชุมเสนอ โดยผ่าน 

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป  

 ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง   

 เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม)    

 

ประสานกับหน่วยงาน        

ที่เก่ียวข้อง เพือ่จัดเตรียม 

เอกสารตามวาระการประชุม 

 

จัดแฟ้มและเตรียมเอกสารส่งให้

ผู้เข้าร่วมประชุม หรือสำหรับใช้

ในห้องประชุม 

 
จัดเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็น

หลักฐานเพื่อใช้อ้างอิงต่อไป 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับงานเลขานุการในการประชุมผู้บริหารของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 เจ้าของเร่ือง  ๑. นางภัณทิลา  เพ็งศรี  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบรหิารทั่วไป  สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙   
           ๒. นางสาวโปรดปราน ติ่งสรัตน ์      เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

                 3. นางสาวจริยา โอภาสพินิจ         เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                 ๔. นางสาวพัทธนันท์ ลิ้มสกุลวานจิ   เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                ๕. นางณัฎฐ์วรัญญา นพรัตน ์  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                ๖. นางสาวคนึงนิต ย้วนบญุหลมิ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                ๗. นางพัชรินทร์ หันชะนา  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

                            ๘. นายฉันทวัฒน ์ยังวิริยะ  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

จัดทำหนงัสือเชิญผู้บริหารประชุมเสนอ 

๑. ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

๒. ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

๓. เลขาธิการวุฒสิภา (ทราบ) 

 

       

 

ประสานงานกบัสำนกัที่เกีย่วข้อง ดังนี ้

  ส.ประชาสัมพันธ์ ติดต้ังอุปกรณโ์สตฯ เคร่ืองเสียง 

  สำนกัต่างๆ ที่สง่เร่ืองเขา้สู่วาระ 

     การพิจารณา 

เลขาธิการวุฒสิภากำหนดให้มี                         

การประชุมผู้บริหารของ               

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

รวบรวมระเบียบวาระการประชุม 

เสนอ ผู้อำนวยการสำนกั (ทราบ) 

จัดทำเล่มระเบียบวาระการประชุมพร้อมเอกสาร

ประกอบสำรอง สำหรับผู้เขา้ร่วมประชุม จำนวน 

8 ชุด 

แจ้งเวียนสรุปบันทึกการประชุม(แบบย่อ) 

ให้บคุลากรในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

ทราบในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (E-

office) 

 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็นหลกัฐานเพื่อใช้อ้างอิง

ต่อไป 

 

 

จัดพิมพ์รายงานการประชุมให้เรียบร้อยเพื่อให้ทีป่ระชุม

รับรองรายการประชุมครั้งต่อไป 

อัพโหลดข้อมูลระเบยีบวาระการประชุม พร้อม

เอกสารประกอบ ลงในระบบสารสนเทศทรัพยากร

บุคคล เพื่อใหผู้้บริหารสามารถพิจารณาเอกสารบน

คอมพิวเตอร์หนา้จอสัมผสั 
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                     ๙. นางสาวพรทิพย์  ขวัญเมือง เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสอืสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
รับร่างพระราชบัญญัติ กระทู้ถาม และญตัต ิ

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 อ้างอิง  :    -ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เร่ือง การรับรองสิ่งพิมพ์ออก พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
   -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 หมายเหตุ : - ร่างพระราชบัญญัติต้องมผีู้รับรองไม่น้อยกว่า ๒๕ คน 
   - ญัตติต้องมีสมาชิกวุฒิสภาลงชือ่ผู้รับรองไม่น้อยกว่า ๕ คน  

ได้รับ  

ร่างพระราชบัญญัติ  

กระทู้ถาม 

และญัตติ 

 

รับร่างพระราชบัญญตั ิ

 

รับกระทู้ถามจากผู้เสนอ       

(สมาชิกวุฒิสภาเป็นผู้

เสนอ) 

 
รับญัตต ิ

(สมาชิกวุฒิสภาเป็นผู้

เสนอ) 

ประทับตรารับหนังสือ 

ลงเลขรับ  

วัน เดือน ป ี

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งต้นฉบับให้สำนักการประชุม

ดำเนินการ 

ประทับตรารับหนังสือ 

ลงเลขรับ  

วัน เดือน ป ี

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งต้นฉบับให้สำนักการประชุม 

ดำเนินการ 

ตรวจสอบรายชื่อสมาชิก 

วุฒิสภาลงชื่อผู้รบัรองไม่

น้อยกว่า ๕ คน 

ประทับตรารับหนังสือ 

ลงเลขรับ  

วัน เดือน ป ี

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งต้นฉบับให้สำนักการประชุม 

ดำเนินการ 

ภายใน 

1 วัน

ทำการ 
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 เจ้าของเร่ือง  นางพัชรินทร์  หันชะนา ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  และนางสาวกฤติญา  คำวังพฤกษ ์ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕  
    
 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสอืสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
รับเรื่องทั่วไป และเรือ่งร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 อ้างอิง  :    -ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เร่ือง การรับรองสิ่งพิมพ์ออก พ.ศ. ๒๕๕๕ 
   -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
   -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 
 เจ้าของเร่ือง   นางพัชรินทร์  หันชะนา ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  และนางสาวกฤติญา  คำวังพฤกษ์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕ 
 

ไดร้ับหนังสือจาก

ภายนอก 

เรื่องทั่วไปทีส่่งมาจากหน่วยงาน

ภายนอกหรือบคุคลภายนอก 

 

 

ประทับตรารับหนงัสือ 

ลงเลขรับ วัน เดือน ป ี

 

ลงทะเบียนรับในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์

 

ส่งต้นฉบับให้สำนัก 

เจ้าของเร่ืองดำเนินการ 

 

 

วิเคราะห ์

หนังสือ 

 

รับหนงัสือร้องเรียน 

จากประชาชน 

 

ประทับตรารับหนงัสือ 

ลงเลขรับ วัน เดือน ป ี

 

ลงทะเบียนรับในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์

 

ส่งสำนักงานประธานวุฒิสภา                 ภายใน 1 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอกของสำนักงานบริหารงานกลาง สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าของเร่ือง   นางสาวคนึงนิต ย้วนบุญหลิม ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕  
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ

สารบรรณฯ พร้อมสิ่งทีส่่งมาดว้ย 

ติดต่อเจ้าของเร่ือง

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง เมื่อได้รับหนังสือราชการจากเจ้าของเร่ือง 

เฉพาะหนังสือราชการที่ลงนามโดย 

• ประธานวุฒสิภา   
และรองประธานวฒุิสภา 

• เลขาธิการวุฒิสภา 
• รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน

เลขาธิการวุฒิสภา 
• ที่ปรึกษาฯ ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการวุฒิสภา 

• ผู้อำนวยการสำนัก ปฏิบัติราชการแทน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 

จัดทำซองเพื่อจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์หรือ

เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสาร 

 

จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-office)  

ด้วยรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส์ 

(โปรแกรม Adobe Acrobat)  

ผลการตรวจ 

- ออกเลขหนังสือส่งภายนอกด้วยระบบ   

  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

- เขียนเลขส่งในหนังสือ และลงวันที่ส่ง 

ส่งสำเนาหนังสือราชการคนื 

ให้เจ้าของเร่ือง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการออกเลขคำสั่งสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา/คำสั่งวุฒิสภา/ ประกาศสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา/ประกาศวุฒิสภา 
ระเบียบสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา/ระเบียบวุฒิสภา ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หมายเหตุ :   การออกเลขท่ีคำสั่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งระบบจะทำงานให้โดยเรยีงลำดบัเริม่ต้นท่ีเลขท่ี ๑ ตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม – ๓๑ ธันวาคม ของปีปฏิทินน้ัน ๆ เรื่อยไป 

 เจ้าของเร่ือง   นายฉันทวัฒน์  ยังวิริยะ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๕๙ 
 

แจ้งเวียน 

ไม่เวียน 
ส่งใหเ้จ้าหน้าที่แจ้งเวียนในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (E-Office) 

เมื่อเจ้าหน้าท่ีแจ้งเวียนในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(E-office) เรียบร้อยแล้ว 

จะส่งเอกสารคืนมา 

ต้นฉบับที่ลงเลขที่เรียบร้อยแล้ว 

เมื่อได้รับหนังสือราชการจากเจ้าของเรื่อง 

• คำสั่งสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
• คำสั่งสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
• คำสั่งวุฒสิภา 
• ประกาศสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
• ประกาศวุฒสิภา 
• ระเบียบสำนกังานเลขาธิการวุฒิสภา 
• ระเบียบวุฒสิภา 

ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น รูปแบบ  

วัน เดือน ปี ผูล้งนามในหนงัสือ 

 
ลงเลขที่ในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 

ลงเลขที่ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์

 (E-Office) 

๑.  ถ่ายสำเนาจากต้นฉบบัใหเ้จ้าของ

 เรื่อง ๑ ชุด 

๒.  ส่งคืนสำเนาคู่ฉบับให้เจ้าของเร่ือง  

 

เก็บต้นฉบับโดยเรียงลำดับเลขที ่

และวันที่เพ่ือสะดวกในการค้นหา 

กรณีทั่วไป กรณีการออกเลขคำสั่งสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัตหิน้าที่

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ของสำนักการคลังและงบประมาณ) 

ไม่เวียน 

เมื่อได้รับการประสานจากสำนักการคลัง 

และงบประมาณทางโทรศัพท์ 

ลงเลขที่ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (E-

Office) 

ติดตาม ทวงถาม  

คำสั่งสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ที่ค้างจากเจา้ของเรื่อง 

เมื่อได้รับต้นฉบับแล้ว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนรับจดหมายด่วนพิเศษ (EMS) จดหมายลงทะเบียน และพัสดุ 
ของข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราชการ/พนักงานจ้างเหมาเพ่ือเสริมงานด้านนิติบัญญัติ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 เจ้าของเร่ือง   นางสาวรชาดา  ศรสีุวรรณ  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบรหิารงานกลาง โทร ๐๒ ๘๓๑ ๙๓59 โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ 

   

บันทึก และสั่งพิมพ์รายชื่อผู้รบัประจำวนั 

เพื่อนำไปเปน็หลักฐานในการลงลายมือชื่อรับจดหมายด่วนพิเศษ (EMS) จดหมายลงทะเบียน และพัสด ุ

เข้าสู่ระบบจดัเก็บ EMS 

http://www.senate.go.th/ems/ems.php 

รหัสผู้ใช้  :  ....... 

รหัสผ่าน  : ...... 

พิมพ์ชื่อผู้รับตามหน้าซอง และเลข EMS 

(กรณีชื่อผู้รับเป็นประธานกรรมาธิการฯ, สถาบันนิติวิทยาศาสตร์, พนักงานราชการ, บุคลากรจ้างเหมา

เพื่อเสริมงานด้านนิตบิัญญัติ ให้พิมพ์ในช่อง ผู้รับอื่น ) 

 

แจ้งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ 

ข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราชการ/บุคลากรจ้างเหมาเพื่อเสริมงานดา้นนิติบญัญัติ มารบั 

จดหมายด่วนพิเศษ (EMS) จดหมายลงทะเบียน และพสัดุ ที่กลุม่งานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 

เพื่อไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการทำลายหนังสือของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฯ ข้อ 66 ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้สำรวจเอกสารที่ครบอายุการเก็บในปีนั้ น 

หรือเอกสารที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์หรือไม่ใช้ประกอบการอ้างอิงใด ๆ แล้ว (ให้ดูตารางกำหนดอายุการเก็บเอกสารของสำนักงานเลขาธิการวุ ฒิสภาประกอบ)  
และรายงานผลการสำรวจให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมทราบ การสำรวจเอกสารเพื่อทำลายควรทำอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ดังนี้ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 เจ้าของเร่ือง  ๑. นางภัณทิลา  เพ็งศรี   ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบรหิารทั่วไป  โทร.๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๗ 
                                             ๒. นางสาวพรทิพย์  ขวัญเมือง ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  
   ๓. นางณัฏฐ์วรัญญา  นพรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  
  
 

- ทำบนัทึกถึงแต่ละสำนักใหส้ำรวจและสง่ 

  บญัชีหนังสือขอทำลาย 

- ประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาบัญชี   

  หนังสือขอทำลาย 

 

เอกสาร      

เห็นควรสงวน  

เอกสาร       

เห็นควรทำลาย  

ส่งเก็บหอสมุดวุฒิสภา สำนักวิชาการ 

- ทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

  เพ่ือพิจารณาเห็นชอบบัญชีหนังสือ 

  ขอทำลาย และลงนามในหนังสือถึง 

  สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ   

  กรมศิลปากร  

- ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้ 

  สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ          

  กรมศิลปากร เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 

 

 

- ดำเนินการทำลายโดยวิธี 

  ที่ไม่สามารถอ่านเป็นข้อความได้ 

- จัดทำบันทึกรายการผลการ 

  ดำเนินการทำลายทุกข้ันตอน 

  ให้เสนอเลขาธิการวุฒิสภาทราบ 

  (กรรมการทุกคนลงนาม) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับงานเลขานุการในการประชุมสำนักบริหารงานกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เจ้าของเร่ือง  กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 
 ๑. นางสาวกานต์พิชชา  มณีวรรณ  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
                   ๒. นางสาวกฤติญา  คำวังพฤกษ์              เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
 
 
 
 

จัดทำหนงัสือเชิญประชุม 

พร้อมร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

๑. ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

    (ลงนาม)      

๒. ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

    (ทราบ)      

 

ประสานงานที่เกี่ยวข้อง 

  เรื่องการจัดหอ้งประชุม 

  เจ้าของเร่ืองเอกสารทีเ่กี่ยวข้องตาม 

      วาระการประชุม 

เข้าประชุมและจดบันทึก 

สรุปผลการประชุม 

จัดพิมพ์รายงานการประชุมให้เรียบร้อย

เพื่อให้ทีป่ระชุมรับรองรายการประชุม 

คร้ังต่อไป 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลางกำหนดใหมี้

การประชุมสำนักบริหารงานกลาง 

 

 

จัดแฟ้มและเตรียมเอกสารส่ง 

ให้ผู้เขา้ร่วมประชุม  

หรือสำหรับใช้ในการประชุม 

 

จัดทำสรุปบันทึกการประชุม 

พร้อมเสนอผู้บงัคบับญัชา  

๑. ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป   

 (ลงนาม) 

๒. ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

    (ทราบ)   

 

    

 

แจ้งเวียนบันทึกการประชุม 

ให้บคุลากรใน 

สำนักบริหารงานกลางทราบ 

ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์  

(E-office) 

 

 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็นหลกัฐานเพื่อใช้อ้างอิงต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสอืภายใน สำนักบริหารงานกลาง 
          การลงทะเบียนรับหนังสือภายในของสำนักบริหารงานกลาง มี ๒ ประเภท 

๑. หนังสือจากภายนอกท่ีส่งมาถึงสำนักงานฯ ซึ่งสำนักบริหารงานกลางเป็นเจ้าของเรื่อง 
๒. หนังสือจากหน่วยงานภายในที่มีถึงสำนักบริหารงานกลาง 

 
 
 

 ๑.  
 
 
 
 
 
 ๒.    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
          เจ้าของเร่ือง   นางสาวพรทิพย์  ขวัญเมือง  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  กลุ่มงานบรหิารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 

 
 
 
 

รับหนงัสือที่หน่วยงานภายนอก 

ส่งถึงสำนกังานฯ ที่สำนักบริหารงานกลางเป็น

เจ้าของเร่ือง และลงทะเบียนรับในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์

 

ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสอื

ภายใน  

ลงเลขรับ  

วัน เดือน ป ี

 

พิจารณาหนังสือว่า 

จะให้กลุ่มงานใด 

รับไปดำเนินการ 

ส่งหนังสือใหก้ลุ่มงาน 

ที่เป็นรับผิดชอบในเรื่องนัน้ ๆ  

รับไปดำเนินการ 

ตามอำนาจหน้าที ่

 
รับหนงัสือจากหน่วยงานภายในที่ม ี

ถึงสำนกับริหารงานกลาง 
ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์

ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสอื

ภายใน  
ลงเลขรับ วัน เดือน ป ี

 

เสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
เสนอ ผบ. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

เพื่อบันทกึสัง่การ 

แจ้งให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบไปดำเนินการหรือ          
 แจ้งเวียนบคุลากรในสำนักบริหารงานกลาง 
- กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
- กลุ่มงานอาคารสถานที ่

- กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 
-  กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย 

แจ้งทางระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (E-office) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนหนังสือสง่ภายใน สำนักบริหารงานกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  เจ้าของเร่ือง   นางณัฐวรัญญา  นพรัตน์ ตำแหนง่เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๗ 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ

สารบรรณฯ พร้อมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วย 

ติดต่อเจ้าของ

เร่ืองแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง ผู้อำนวยการสำนักลงนามหนังสอื 

ส่งและหนงัสือแจ้งเวียนภายในสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

หนังสือส่ง/หนงัสือแจ้งเวียนทีส่ง่ในระบบ 

สารบรรณฯ จะเก็บอยู่ในทะเบยีนฐานข้อมูล

หนังสือส่งภายในของสำนักบริหารงานกลาง

และสามารถสืบคน้ย้อนหลังได ้
 

ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

ผลการตรวจ 
- ออกเลขหนังสือส่งภายในด้วยระบบ   

  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

- เขียนเลขส่งในหนังสือ และลงวันที่ส่ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการตอบโต้หนังสือภายใน (การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

  
  เจ้าของเร่ือง   นางสาวพรทิพย์  ขวัญเมือง  ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุม่งานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙   
 
 
 

เมื่อได้รับหนังสือขอให้ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม 

ที่ผ่านการพิจารณาจากผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 

ดำเนินการสอบถามกลุ่มงานตา่งๆ ภายใน 

สำนักบริหารงานกลางในการเข้าอบรมหรือร่วมกิจกรรม 

 

จัดทำบันทึกหนังสือเสนอ  

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

 

เมื่อผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลางลงนามเรียบร้อย

ออกเลขส่งหนังสือภายใน ส่งไปยังสำนักต้นเรื่อง 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

3535



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการบนัทึกหนังสือมติคณะรัฐมนตร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   เจ้าของเร่ือง  ๑. นางสาวโปรดปราน ติ่งสรัตน์       เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  ๒. นางสาวจริยา โอภาสพินิจ  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                    ๓. นางสาวพัทธนันท์ ลิ้มสกุลวานจิ   เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  ๔. นางณัฎฐ์วรัญญา นพรัตน ์  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                          ๕. นางสาวคนึงนิต ย้วนบญุหลมิ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  ๖. นางพัชรินทร์ หันชะนา  เจ้าพนักงานธุรการอาวโุส 
                         ๗. นายฉันทวัฒน์ ยังวิริยะ  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  ๘. นางสาวพรทิพย์ ขวัญเมือง  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

รับเรื่อง 

กรณีเร่ืองทั่วไป 

จัดทำบันทึกหนังสือผ่านผู้บังคับบัญชา 
X ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
X ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
X รองเลขาธิการวุฒิสภา  

ถึง 
X เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อทราบ 

 

วิเคราะห์
เรื่อง 

 

จัดทำบนัทึกสรปุมติคณะรัฐมนตรี 

จัดทำบันทึกข้อความเพื่อแจ้งเวียน 
X ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

ถึง 
X บุคลากรสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

สารบรรณสำนักบริหารงานกลาง 
ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

X แจ้งเวียนภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
หรือ 
X หน่วยงานท่ีได้รับหมายหมาย 

 

กรณีเร่ืองที่ต้องมอบหมายเฉพาะหน่วยงาน 

จัดทำบันทึกหนังสือผ่านผู้บังคับบัญชา 
X ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
X ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
X รองเลขาธิการวุฒิสภา  

ถึง 
X เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 

จัดทำบนัทึกสรปุมติคณะรัฐมนตรี 

จัดทำบันทึกข้อความ 
X ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

ถึง 
X หน่วยงานท่ีได้รับหมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเบิกค่าฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย ์(ป.ณ. ดสุิต) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 เจ้าของเร่ือง   นางสาวปุญญศิา จริงจิตร ตำแหนง่เจ้าพนักงานธุรการปฏิบตัิงาน กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือภายในถึงสำนักการคลังและงบประมาณ  

ผ่านผู้บังคบับัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบและลงชือ่  

เสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 

รับใบแจ้งหนี้จาก 

ไปรษณีย์ดสุิต 

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(E-office) 
 

 

ลงทะเบียนเลขหนังสือสง่ภายในของสำนัก 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

 

รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำสถิติเปน็รายงาน      

ค่าฝากสง่สิ่งของทางไปรษณีย์                

ประจำปีงบประมาณ 

 

ตรวจสอบความถูกต้องใบแจ้งหนี้ 

(เลขที่ใบแจ้งหนี้, เลขที่ใบอนุญาต,  

จำนวนเงินทัง้ตัวเลข และตัวอักษร) 

นำสง่หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์          

(E-office) และตน้ฉบับ  

ให้สำนักการคลังและงบประมาณ  

ดำเนินการเบิกจา่ยค่าฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการขออนุมัตเิบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจำเดือนของสำนักบริหารงานกลาง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เจ้าของเร่ือง   นางสาวปุญญศิา จริงจิตร ตำแหนง่เจ้าพนักงานธุรการปฏิบตัิงาน กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘  
 
 

 

ตรวจสอบการลงเวลาปฏบิัติงานนอกเวลา

ราชการกับรายงานการปฏิบตัิงาน 

นอกเวลาราชการให้ถูกต้องตรงกัน 

 

จัดทำหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ของสำนักบริหารงานกลาง 

พร้อมทั้งให้ผู้อำนวยการสำนักลงนาม 

ในฐานะหัวหน้าผู้ควบคุม 

 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 

เพื่อไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

รวบรวมบัญชลีงชื่อ 

การอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ของสำนักบริหารงานกลาง 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ/ 

พนักงานจ้างเหมาฯ ลงชื่อในบญัชีลงชื่อ

การอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ประจำเดือน 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการของแต่ละกลุ่มจัดทำหนังสือถึง 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพื่อชี้แจงเหตุผล 

ที่ต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

ออกเลขหนังสือส่งภายในด้วยระบบ   

  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office)  

และส่งเร่ืองให้สำนักการคลังและงบประมาณ  

พร้อมแนบหนังสืออนุมัติในหลักการฯ  

และรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

จัดทำบันทึกหนังสือผ่านผู้บงัคับบัญชา  

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 ผู้อำนวยการสำนักการคลังและงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกจ่าย / จัดซื้อ จดัหาวัสด ุครุภัณฑ ์
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเร่ือง  นายฉันทวัฒน์  ยังวิริยะ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙3๕๙ 
        นางพัชรินทร์  หันชะนา ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  และนางณัฎฐ์วรัญญา นพรตัน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕  

สำรวจความต้องการ 

ในการใช้วัสดุ/ครุภัณฑ์ของสำนัก 

เขียนรายการเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ในใบเบกิ/ส่งคนื เสนอผูบ้ังคับบัญชา 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปเพื่อลงนามแทนผู้อำนวยการสำนัก ผู้มีสทิธ์ิเบกิหรือส่งคืน 

ส่งใบเบิกให้สำนักการคลังและงบประมาณ (หน่วยจ่าย) 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ์ พร้อมสำเนาใบเบิก  

(สีขาว)  

จัดทำบันทึกขออนมุัตซิื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ ผ่านผู้บังคับบัญชา  
 ผู้บังคบับญัชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

จัดทำหนงัสือถึง 
 ผู้อำนวยการสำนักการคลังและงบประมาณ 

พร้อมแจ้งรายช่ีอกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและกรรมการตรวจรับพัสดุ และแนบข้อมูลฯ 

ส่งหนังสือใหส้ำนักการคลงัและงบประมาณ (หน่วยจัดซื้อ)  

ลงบญัชีควบคุมการเบกิจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

และส่งมอบวัสดุ/ครุภัณฑ์ ให้แต่ละกลุ่มงานทีข่อเบิก 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ์ พร้อมสำเนาใบเบิก (สีขาว)  

เขียนรายการเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ในใบเบกิ/ส่งคนื เสนอผูบ้ังคับบัญชา 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปเพื่อลงนามแทนผู้อำนวยการสำนัก ผู้มีสทิธ์ิเบกิหรือส่งคืน 

กรณีเบกิวัสดุ/ครุภัณฑ ์ในคลัง 

ลงบญัชีควบคุมการเบกิจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ ์

 

กรณีไมมี่วัสดุในคลัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 เจ้าของเร่ือง   นายฉันทวัฒน์ ยังวิริยะ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕9   
  

เจ้าหน้าที่จากสำนักบริหารงานกลางดำเนินการตรวจสอบพัสดุ

ในสำนักบริหารงานกลาง ภายใน ๓๐ วันทำการ นบัถัดจาก 

วันที่ ๓๐ กันยายนของทุกปี  

โดยจัดทำบันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป ี

ผ่านผู้บังคับบญัชา  

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 ผู้อำนวยการสำนักการคลังและงบประมาณ 

 

ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี เลขาธิการวุฒิสภาแต่งตั้ง 

คณะเจ้าหน้าที่จากทุกสำนัก ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ  

เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม 

จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของปีถัดไป  

 
เจ้าหน้าที่ผู้ซึง่ถูกแต่งตั้งจากสำนักบริหารงานกลาง เข้าร่วม

ประชุมกับเจา้หน้าทีจ่ากสำนักตา่ง ๆ เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์ 

และวิธีการตรวจสอบพัสดปุระจำป ี
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณของสำนักบริหารงานกลาง 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป ดำเนนิการรวบรวมข้อมลูประมาณการรายจ่ายที่จำเป็นและคำของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ของสำนักบริหารงานกลาง ส่งใหส้ำนกัการคลังและงบประมาณ 

 
   
 
  
 
      
 
  
 
                   
 
  
 
 
               
  
 
  
 
 
 
 เจ้าของเร่ือง   นางพัชรินทร์ หันชะนา ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘  
  

สำนักบริหารงานกลาง ได้รับหนงัสือแจ้งจากสำนักการคลังและงบประมาณให้จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย

ประจำปีงบประมาณของสำนักบริหารงานกลาง 

แจ้งกลุ่มงานต่างๆ ให้จัดทำรายละเอียดประมาณการรายจ่ายประจำปี 

ที่เก่ียวข้องกับงานในความรับผดิชอบ   

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปรวบรวมเอกสารรายละเอียดประมาณการ 

รายจ่ายประจำปี ทีไ่ด้รับจากกลุ่มต่าง ๆ 

 

จัดทำข้อมูลงบประมาณรายจา่ยประจำปีของสำนักฯ                    

เสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง พิจารณาลงนาม                    

 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง ลงนามในหนังสือนำส่งแล้ว        

ออกเลขหนังสือส่งภายใน ส่งเร่ืองให้สำนักการคลังและงบประมาณ 

 
จัดเก็บสำเนาหนังสือ ไว้เป็นเอกสารอ้างอิง 

4141



ขั้นตอนการจัดทำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลติ และแผนเพิ่มประสิทธิภาพการดำเนินงานของสำนักบริหารงานกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 

เจ้าของเร่ือง  นายฉันทวัฒน์  ยังวิริยะ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙3๕๙  
 
 
 

จัดทำคำสั่งสำนักบริหารงานกลาง 

แต่งตั้งคณะทำงานจัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตฯ 

ประชุมคณะทำงาน 

จัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตฯ 

กำหนดแผนมาตรการ 

ลดการใช้พลังงานและแผนเพ่ิมประสิทธิภาพฯ 

รวบรวมกิจกรรมย่อย 

ของสำนักบริหารงานกลาง 

จัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

ของสำนักบริหารงานกลาง 

4242



ขั้นตอนการดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนการดำเนินการส่งเสรมิ สนับสนุน  
การดำเนินการด้านคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในส่วนที่สำนักบริหารงานกลางรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าของเร่ือง    คณะทำงานส่งเสรมิ สนับสนุน การดำเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม และความโปร่งใส ของสำนักบริหารงานกลาง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙36๕   
 
 
 
 
 
 

เมื่อสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ได้มีหนังสือแจ้งเวียนให้สำนักที่รับผิดชอบในแต่ละ

โครงการ/กิจกรรม ตามเกณฑ์การวัดผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนการ

ดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน การดำเนินการด้านคุณธรรมและความโปร่งใส 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ดำเนินการรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินการตามแผนการดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน 

การดำเนินการด้านคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เป็นรายไตรมาส 

 

 

รายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ตามเกณฑ์การวัดผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมตาม

แผนการดำเนินการส่งเสริม สนับสนุน การดำเนินการด้านคุณธรรมและความโปร่งใส 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นรายไตรมาส (สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการรวบรวมข้อมลูการจดัทำโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักบริหารงานกลาง 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป ดำเนินการรวบรวมข้อมูลการจัดทำโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักบริหารงานกลาง ส่งให้สำนักนโยบายและแผน 

    
   
 
  
      
 
  
 
 
                   
 
  
 
               
  
 
                
  
  
 เจ้าของเร่ือง  นางพัชรินทร์ หันชะนา ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุม่งานบริหารทั่วไป  สำนกับริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  
 
 
 
 

แจ้งกลุ่มงานต่างๆ ให้จัดทำรายละเอียดรวบรวมข้อมูลการจัดทำ 

โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏบิัติราชการประจำปี  

 
กลุ่มงานบริหารทั่วไปรวบรวมเอกสารรายละเอียดรวบรวมข้อมลูการจัดทำโครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักบริหารงานกลาง ที่ได้รับจากกลุ่มต่าง ๆ 

 
จัดทำข้อมูลของสำนักบริหารงานกลาง เสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

พิจารณาลงนาม เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง ลงนามในหนังสือนำส่งแล้ว        

ออกเลขหนังสือส่งภายใน ส่งเร่ืองให้สำนักนโยบายและแผน 

 

สำนักบริหารงานกลาง ได้รับหนงัสือแจ้งจากสำนักนโยบายและแผนให้เตรียมการรวบรวมข้อมูลการจัดทำ

โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏบิัติราชการประจำปี ของสำนักบริหารงานกลาง 

 

จัดเก็บสำเนาหนังสือ ไว้เป็นเอกสารอ้างอิง 

4444



 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนแฟ้มเสนองานต่อผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 เจ้าของเร่ือง  นางสาวคนึงนิต ย้วนบุญหลมิ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๖  
 
  
 

เมื่อได้รับแฟ้มเสนองาน 

จากแต่ละกลุ่มงาน 

 

ลงทะเบียนแฟ้มในโปรแกรม 
Microsoft Excel 

ตรวจสอบความผิดพลาด                     

ในการเสนอแฟ้มงาน 

 

เสนอแฟ้มงานต่อผู้อำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 

หากไม่มีการแก้ไขและ 

ลงนามเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

เพ่ือดำเนินการต่อไป 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือดำเนินการ

แก้ไขให้ถูกต้อง 

หากมีการแก้ไข 

 

4545



 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ  สังกัดสำนักบริหารงานกลาง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
   
    เจ้าของเร่ือง  นางสาวคนึงนิต  ย้วนบุญหลิม ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๖ 

 

เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

เข้าระบบการลา และเลือกคำสั่งระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ     

 เลือก วัน/เดือน/ปี และสำนัก/บุคคล หรือ 

 เลือกคำสั่งรายงานระบบลงเวลา 

 รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายวัน 
 รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายเดือน 

  

 

 

จัดทำรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำเดือน เพ่ือเป็นเอกสารประกอบ

แบบแสดงผลการปฏิบัติราชการสำหรับการได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ 

 

 

 

สั่งพิมพ์รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายวัน  

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
- ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการนำข้อมูลเข้าระบบ Intranet สำนักบริหารงานกลาง 

http://bit.ly/2nDTu80 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าของเร่ือง  นายฉันทวัฒน์  ยังวิริยะ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙3๕๙  

 
 

แก้ไขหน้าเว็บ Intranet 

-  การเขียนเว็บไซต์ด้วย

โปรแกรมสำเร็จรูป 

-  การออกแบบหน้าเว็บไซต์   

 

 

Upload ไฟล์ขึ้น 

ระบบ Intranet 
หากไม่พบ หากพบ 

แสดงผลหน้าเว็บไซต์ 

ทางจอภาพ 

หาข้อผิดพลาด 

ในหน้าเว็บไซต์ 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

ก่อนลงข้อมูล 

 

จัดทำรายงานการนำเข้า 

และปรับปรุงข้อมูลข่าวสารของ

สำนักบริหารงานกลาง 

บนระบบ Intranet  

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

เป็นประจำทุกเดือน 

การนำข้อมูลเข้าระบบ 

Intranet 

รวบรวมเอกสาร/ข้อมูล 

ที่จะนำเข้า Intranet 

 

 

แจ้งให้เจ้าของเรื่องทราบ 

ว่าไดด้ำเนินการแล้ว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดเก็บประวัติบุคคลในวงงานรัฐสภาเข้าระบบฐานข้อมูลสมาชิกวุฒิสภา 
ของผู้เชี่ยวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา ผู้ชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา  

ผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เจ้าของเร่ือง  นางสาวจริยา  โอภาสพินิจ ตำแหน่งเจา้พนักงานธุรการอาวุโส และนางสาวโปรดปราน  ติ่งสรัตน์ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารทั่วไป   
                         สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๕๙     

 

 

 

  

กรอกรายละเอียดประวัติการแต่งตั้งบุคคลในวงงานรัฐสภาที่ได้รับการแต่งตั้ง ลงในฐานข้อมูล  

- ผู้เชี่ยวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒสิภา          
- ผู้ชำนาญการประจำตัวสมาชิกวฒุิสภา  
- ผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกวุฒสิภา 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

ไว้เป็นหลักฐาน 

 

เข้าสู่ระบบ 

บริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

hr.senate.go.th/v2/ 

รหัสผู้ใช้  :  ....... 

รหัสผ่าน  : ...... 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสารข้อมลูประวัติการแต่งตั้งที่ปรึกษา ผู้ชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการสามญั วุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  เจ้าของเร่ือง นางสาวคนึงนิต  ย้วนบุญหลมิ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธรุการอาวุโส  กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๖     

 

คัดแยกเอกสารการแต่งต้ังบคุคลประจำ

คณะกรรมาธิการสามญั 

การสแกนเอกสารในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Adobe Acrobat) เป็นรายบุคคล ประกอบด้วย 

๑.  หนังสือบนัทึกเสนอการแต่งต้ังบุคคลให้ดำรงตำแหน่งฯ  

๒.  ใบเสนอการแต่งต้ัง  

๓. ใบรับรองตำแหน่ง 

๔. ใบรายงานตัว 

๕. สำเนาบัตรประชาชน / สำเนาทะเบียนบ้าน 

๖.  สำเนาวุฒิการศึกษา 

๗.    ใบรับรองแพทย ์

๘.    หนังสืออนุมัติต้นสังกัด (ถ้ามี) 

๙.  คำสั่งสำนักงานฯ 

 

  

จัดรูปแบบเอกสารทีส่แกนแล้ว แยกแต่ละคณะ และเก็บไว้ในรูปแบบโฟลเดอร์ทีส่ร้างไว้ 

( เช่น D:\Data\ ประวัติการแต่งต้ังในวงงานกรรมาธิการปีงบประมาณ.2556..) 

เมื่อสแกนเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

๑. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโดยแยก 
 แต่ละคณะ เพ่ือใช้อ้างอิง 

๒. เมื่อสิ้นสุดปงีบประมาณจัดเกบ็เอกสาร     

       ทีส่แกนแล้วลงในแผ่นซีดีรอม 

จัดเก็บเอกสารในรูปแบบ

เอกสารอิเลก็ทรอนิกส ์

 (Adobe Acrobat) 
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กลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ การประเมินค่างานเพ่ือการกำหนดจำนวน ระดับตำแหน่ง และการจัดอัตรากำลัง เจ้าหน้าที่รวมถึงการ

จัดทำแผนอัตรากำลังของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือนำเสนอ ก.ร. และรวมถึงการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือจัดทำโครงสร้างและอำนาจหน้าที่
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

3. ดำเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบุคคลเข้ารับข้าราชการ เป็นข้าราชการและลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยการสอบแข่งขันหรือการ
คัดเลือก 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกและการประเมินสมรรถภาพเพ่ือเลื่อนระดับ 
5. ดำเนินการเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการและลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
6. ดำเนินการรับโอนและการให้โอน การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การโยกย้ายแต่งตั้ง การสับเปลี่ยนการเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้ น  

การลาออกจากราชการ การย้ายและเปลี่ยนสายงาน และการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน ของวุฒิสภา และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
7. ดำเนินการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
8. ดำเนินการเกี่ยวกับการขอตรวจสอบลายพิมพ์นิ้วมือ ความประพฤติ จัดทำรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ การประเมินผล การปฏิบัติงาน  

และการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ และลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
9. ดำเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร กบข. และ กสจ. 
10.ดำเนินการเกี่ยวกับการกำกับ ดูแล ตรวจสอบ และให้คำแนะนำ นิเทศ เผยแพร่วิทยาการเกี่ยวกับการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย  
ของข้าราชการและลูกจ้าง และรายงานการลงโทษทางวินัยของข้าราชการไปยังคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
11.ดำเนินการเกี่ยวการกระทำผิดทางวินัย การสั่งให้ออกจากราชการ และการอุทธรณ์การลงโทษของข้าราชการและลูกจ้าง 
12.ดำเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งที่ปรึกษาประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภาและผู้ชำนาญการ ประจำวุฒิสภา 
13.ดำเนินการยืมตัวบุคลากรภายนอกช่วยราชการของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 
14.ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองให้แก่ ผู้ชำนาญการประจำวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้าง ตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวข้อง ในวงงานของวุฒิสภา 
15.ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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การจัดทำ/ทบทวนแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
                        (๑)                (๒)       (๓)         (๔)                      (๕) 

 

 
 
 

                  

   

 
 
 

                       

 
 

 
 
 
 
 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดทำ/ทบทวนแผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และแผนปฏิบัติการ
ประจำปี เสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 เลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนามในคำสั่ง 
 

ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ ความ
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา และยุทธศาสตร์ของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา รวมถึงปัจจัยอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

  เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 

ดำเนินการปรับแก้ (ร่าง) แผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำปี ตามมติของ
คณะกรรมการจัดทำ/ทบทวนแผนกล
ยุทธ์ฯ และเสนอให้พิจารณาอีกครั้งหน่ึง 
  
 

ดำเนินการปรับแก้ (ร่าง) แผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำปี ตามมติของ
คณะกรรมการจัดทำ/ทบทวนแผนกล
ยุทธ์ฯ และเสนอให้พิจารณาอีกครั้งหน่ึง 
 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
(Workshop) เพื่อจัดทำแผน 
กลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
 
 
 

คณะกรรมการจัดทำ/ทบทวน
แผนกลยุทธ์ฯ พิจารณา  
(ร่าง) แผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำปี 

 
 

จัดทำรายงานผลการดำเนินการ
จัดทำ/ทบทวนแผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำปี เสนอต่อ
เลขาธิการวุฒิสภา 
 

เลขาธิการวุฒิสภา เห็นชอบแผน 
กลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และแผนปฏิบัติการประจำปี 
 

  
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

  
 

  ดำเนินการจัดทำ (ร่าง) แผนกล
ยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และแผนปฏิบัติการประจำปี เสนอ
ต่อคณะกรรมการจัดทำ/ทบทวน
แผนกลยุทธ์ฯ 
 
 

ปรับแก้แผนกลยุทธ์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และแผนปฏิบัติ
การประจำปี ตามท่ีได้ประชุมเชิง
ปฏิบัติการ (Workshop) และ
เสนอต่อคณะกรรมการจัดทำ/
ทบทวนแผนกลยุทธ์ฯ 

คณะกรรมการจัดทำ/ทบทวนแผน
กลยุทธ์ฯ พิจารณาแผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำปี 
  

ดำเนินการแจ้งเวียนและสื่อสารทำ
ความเข้าใจในเรื่องแผนกลยุทธ์การ
บริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และแผนปฏิบัติ
การประจำปี รวมถึงการนำไปปฏิบัติ
ไปยังบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 

(๖) (๗) (๘) (๙) (๑๐) 

(๑๑) (๑๒) (๑๓) (๑๔) (๑๕) 

เจ้าของเร่ือง นายเศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์ นักทรพัยากรบุคคลชำนาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
   

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ไม่
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 
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การติดตามและรายงานผลการดำเนินการตามแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง นายเศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์ นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

หลังจากแจ้งเวียนเผยแพร่แผนกลยุทธ์
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำปี  

ดำเนินการแจ้งเวียนแบบฟอร์ม
ติดตามและรายงานผลการ
ดำเนินการตามแผนกลยุทธ์ฯ 
และแผนปฏิบัติการประจำปี รอบ
ท่ี ๑ (๑ ต.ค. – ๓๑ มี.ค.) และ
รอบท่ี ๒ (๑ เม.ย. – ๓๐ ก.ย.) 
ให้แก่หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดำเนินการสรุปผลการดำเนินการตาม
แผนกลยุทธ์ฯ และแผนปฏิบัติการ
ประจำปี ในรอบท่ี ๑ และรอบท่ี ๒ ต่อ
เลขาธิการวุฒิสภา 

ดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มการ
ติดตามและรายงานผลการ
ดำเนินการตามแผนกลยุทธ์ฯ 
และแผนปฏิบัติการประจำปี   
 
 
 

ดำเนินการรวบรวมปัญหาและอุปสรรค
ในการดำเนินการตามแผนกลยุทธ์ฯ 
และแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อใช้ใน
การทบทวนแผนกลยุทธ์ฯ และ
แผนปฏิบัติการประจำปี ต่อไป 
 

เลขาธิการวุฒิสภา 
รับทราบผลการดำเนินการตาม
แผนกลยุทธ์ฯ และแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

 

  เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

(๖) (๗) 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 
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กระบวนการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการตามมาตรการบริหารจัดการกำลังคน 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2566 - 2570 

 
              
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ      การดำเนินการทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการตามบริหารจัดการกำลังคนของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดำเนินการตามมติที่ประชุม ก.ร. 
                   ครั้งที่ 11/2566 เมือ่วันองัคารที่ 21 พฤศจิกายน 2566  
เจ้าของเร่ือง      นางสาวเจียรนัย  อัศวพานิช นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ บริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖1 
 
 
 
 
 

สำรวจรายชื่อข้าราชการ
เกษียณอายุราชการ  

รวมถึงข้าราชการที่มีเหตุต้อง
ออกราชการภายใน
ปีงบประมาณนั้น 

สร้างความรู้ ความเข้าใจให้กับ
สำนักท่ีเกี่ยวข้อง 

ในการดำเนินการทดแทน 
อัตราว่างจากการเกษียณอายุ

ราชการ 
 

ขอความร่วมมือจากสำนักใน
การให้ข้อมูลตำแหน่งที่จะ

ทดแทนอัตราว่างจากผลการ
เกษียณอายุราชการตาม

แบบฟอร์มที่กำหนด 
 

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูลของตำแหน่งที่จะ
ทดแทน และนำเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 

แจ้งผลการพิจารณาของ
เลขาธิการวุฒิสภาไปยัง ก.ร. 

เลขาธิการวุฒิสภา            
พิจารณาตำแหน่งที่จะ
ทดแทนอัตราว่างด้วย

พนักงานราชการ 
 

รอผลการพิจารณาเห็นชอบ
จาก ก.ร. 

แจ้งผลไปยังสำนักการคลัง
และงบประมาณ และสำนัก 

ที่เก่ียวข้อง 

ดำเนินการจัดจ้างพนักงาน
ราชการเพ่ือทดแทน 
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5656



 

 
 

การเปิดสอบคัดเลอืกข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
                                                   (๑)              (๒)     (๓)     (๔)                   

 

 
 
 

                           (๘)            (๗)     (๖)           (๕)  

 
 
 

                       

                                   (๙)                   (๑๐)            (๑๑)             (๑๒)               

 
 

 
 
 
 

 

 
 เลขาธิการวุฒสิภา 
อนุมัติให้เปิดสอบ 

 

 
สำนักเสนอความคิดเห็นกลับมา 

  เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 

ดำเนินการประกาศรับสมัครคัดเลอืก 
ลงใน Internet ของสำนักงานฯ และ 
ส่งประกาศรับสมัครไปยังส่วนราชการ       
ที่เกี่ยวข้อง และแจ้งคำสั่งให้กรรมการ
ทราบ 
 
  
 

 จัดทำบันทึกเรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อโปรดทราบ และ
จัดทำประกาศรับสมัคร
คัดเลือก/คำสั่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 
 
 
 

นัดประชุมกรรมการเพื่อ 
กำหนดกรอบในการออก 
ข้อสอบ พร้อมกำหนดวัน เวลาและ
สถานท่ีสอบ 
 
 

  เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

  
 

จัดทำประกาศรายชื่อผูส้มคัร
เข้ารับการสอบคัดเลือก  
พร้อมกำหนดวัน เวลา  และ
สถานท่ีคัดเลือก เสนอ
เลขาธิการวุฒสิภา ลงนาม 
 

  
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒสิภา รบัทราบและ
ลงนามในประกาศ/คำสั่ง        
ตั้งกรรมการ 
  

 
 

เลขาธิการวุฒสิภา 
ลงนามในประกาศ 

 
 

สำรวจตำแหน่งว่าง/จัดทำบันทึก
เรียนเลขาธิการวุฒสิภาขออนุมตัิ
เปิดคัดเลือก/แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการเปิดสอบคัดเลือก 
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(๑๗)              (๑๖)                     (๑๕)     (๑๔)     (๑๓) 
 
 
 
 

                                              
 

         (๑๘)                        

 
 
 
 
 

 
. 
 

 
หมายเหตุ : -  การเปิดสอบแข่งขันข้าราชการรัฐสภาสามัญ เป็นไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา 40  
  -  หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ 5/๒๕๕๘ (ว2) ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๕๘ เรื่อง การสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

เจ้าของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธ์ุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

จัดทำบันทึกและรายงานผลการ
คัดเลือก เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาและลงนามประกาศ     
ผลการคัดเลือก 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการ 
สอบคัดเลือกให้คณะกรรมการ    
ลงนาม 
 

ดำเนินการคดัเลือก 
(สอบข้อเขียน+สอบปฏบิัติ) 

และสมัภาษณ ์
 

 
 

 
  ประกาศผลการ 

สอบแข่งขันทาง Internet 
 
 

เลขาธิการวุฒสิภา  
ลงนาม ในประกาศ 
ผลการคัดเลือก 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
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การเปิดสอบแข่งขันข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
                                                   (๑)              (๒)     (๓)     (๔)                   

 

 
 
 

                          (๘)              (๗)     (๖)     (๕) 

 
 
 

                       

                                (๙)                (๑๐)                     (๑๑)             (๑๒) 

 
 

 

 
 

 
 

สำรวจตำแหน่งว่าง/จัดทำบันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒสิภาขออนุมตัิเปิด
สอบแข่งขัน/ขอแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการเปิดสอบแข่งขัน 

 เลขาธิการวุฒสิภา 
อนุมัติให้เปิดสอบ/แต่งตั้ง

คณะกรรมการดำเนินการเปิด
สอบแข่งขัน 

 

 
สำนักเสนอความคิดเห็นกลับมา 

  เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 

ดำเนินการประกาศรับสมัคร
สอบแข่งขัน  ลงใน Internet ของ
สำนักงานฯ และ ส่งประกาศรับสมัคร
ไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง และแจ้ง
คำสั่งให้กรรมการทราบ 
 
  
 

 จัดทำบันทึกเรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อโปรดทราบ และ
จัดทำประกาศรับสมัคร
สอบแข่งขัน 
 
 
 
 

นัดประชุมกรรมการเพื่อ 
กำหนดกรอบในการออก 
ข้อสอบ พร้อมกำหนดวัน เวลาและ
สถานท่ีสอบแข่งขัน 
 
 

  เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

  
 

จัดทำประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิ
เข้ารับการสอบแข่งขัน เพื่อวัด
ความสามารถท่ีใช้เฉพาะ
ตำแหน่ง กำหนดวัน เวลา   
และสถานท่ีสอบแข่งขัน และ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา ลง
นาม 
 

  
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒสิภา รบัทราบ
และลงนามในประกาศ 
  

เลขาธิการวุฒสิภา 
ลงนามในประกาศรายชื่อผูม้ี

สิทธิ เข้ารับการสอบแข่งขันเพื่อ
วัดความสามารถท่ีใช้เฉพาะ

ตำแหน่งฯ 
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(๑๗)              (๑๖)                    (๑๕)     (๑๔)     (๑๓) 
 
 
 
 

 (18)      (19)     (20)       (21)                                (22)                 

 
 
 

                                (25)     (24)       (23) 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ : -  การเปิดสอบแข่งขันข้าราชการรัฐสภาสามัญ เป็นไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๖  
  -  หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๔/๒๕๕๘ (ว๑) ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๕๘ เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ 

เจ้าของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธ์ุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
รายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการแข่งขัน
เพื่อวัดความเหมาะสมกับตำแหน่ง 
กำหนดวัน เวลา สถานท่ีสอบ และ
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจข้อสอบ
ลงคะแนน 

ดำเนินการสอบแข่งขัน 
(ภาคความรูค้วามสามารถที่ใช้

เฉพาะตำแหน่ง) 
 

 
 

นัดประชุมคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณารายชื่อผู้ขึ้นบญัชีผู้
สอบแข่งขันได้ เพื่อบรรจุ
บุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการรัฐสภาสามญั 
 
 

ดำเนินการสอบแข่งขันเพื่อวัด
ความเหมาะสมกับตำแหน่ง 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับการ
สอบแข่งขันฯ ผ่านผู้บังคับบญัชา
ตามลำดับชั้น 
 
 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
ประกาศขึ้นบัญชผีู้สอบแข่งขันได้ 
ผ่านผู้บังคับบญัชาตามลำดับชั้น 
 
 

เผยแพรผ่่านทางสื่อออนไลน ์
 
 
 
 

เรียกผู้สอบแข่งขันไดม้า
รายงานตัว 
 
 

จัดทำบันทึกและรายงานผลการ
สอบแข่งขัน ถึงเลขานุการ ก.ร.
เสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
 
 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 

ออกเลขหนังสือส่งถึง ก.ร. 
 
 

จัดทำคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
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การบรรจุและแต่งตั้งขา้ราชการ 
           (๑)                    (๒)                 (๓)                           (๔)                  (๕) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการรัฐสภาสามัญ เป็นไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๑ มาตรา ๔๒ (๓)  

เจ้าของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธ์ุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ผู้สอบแข่งขนัได้/ 
สอบคัดเลือกได ้ 
มารายงานตัว 

  เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในคำสัง่ 

 

จัดทำบนัทึก/คำสัง่บรรจแุละ
แตง่ตั้ง และคำสัง่ใหข้้าราชการ
ได้รบั เงินค่าครองชีพ เสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภา ลงนาม 

 
ออกเลขคำสั่ง และแจง้
เวียนคำสั่ง ใน Intranet 
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การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการที่ได้รับการบรรจุใหม่ 
                     (๑)            (๒)        (๓)                   (๔)          (๕)
  
  
 
 
 
             (๑๐)          (๙)         (๘)           (๗)         (๖)  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :     การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาเป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๕ 
                   และมติคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา (ก.ร.) ที่ ๒๑/๒๕๑๘ ลงวนัที่ ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง การรับรองปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 
เจ้าของเร่ือง      นางสาวรัตนา  คุ้มหรั่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบตัิงาน กลุ่มงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

มีคำสั่งบรรจแุละแต่งตั้ง 
ข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

 

เมื่อได้รบัหนังสือผลการ 
ตรวจสอบคุณวฒุิการศึกษา 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
 

ผู้อำนวยการสำนักฯ 
ลงนามในหนังสือออก 

จัดทำบนัทึก 
เรียน ผูอ้ำนวยการสำนกัฯ 
เพื่อโปรดทราบ 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
 
 

จัดทำบนัทึก,หนงัสือออก 
ตรวจสอบคุณวฒุิการศึกษา 
เรียน ผูอ้ำนวยการสำนกัฯ 
 

ออกเลขหนงัสือพร้อมสง่ 
 
 

ผู้อำนวยการสำนักฯ 
ลงนามรับทราบ 

ส่งกลุ่มงานทะเบียนประวตัิ
และสถิต ิเพ่ือเกบ็เข้าแฟ้ม
ประวัตบิุคคล 
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การตรวจสอบความประพฤติและพิมพล์ายน้ิวมือของข้าราชการที่ไดร้ับการบรรจุใหม ่
 

                  (๑)            (๒)      (๓)        (๔)          (๕) 
 
 
 
 
 
 

                   (๑๐)        (๙)        (๘)            (๗)                 (๖) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : การตรวจสอบความประพฤติและพิมพ์ลายนิ้วมือเป็นไปตามข้อบังคับกระทรวงมหาดไทย ที่ ๖/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๓ ตุลาคม ๒๕๐๑ 
  เรื่อง ระเบียบการพิมพ์ลายนิ้วมือข้าราชการทหาร พลเรือน พนักงานเทศบาล สุขาภิบาลและพนักงานองค์การของรัฐบาลต่าง ๆ  
 
เจ้าของเร่ือง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบรหิารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 

มีคำสั่งบรรจแุละแต่งตั้ง 
ข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

 

ส่งกลุ่มงานทะเบียนประวตัิ
และสถิต ิเพ่ือเกบ็เข้าแฟ้ม
ประวัตบิุคคล 

 

เมื่อได้รบัหนังสือผลการ
ตรวจสอบความประพฤตแิละ
พิมพ์ลายนิ้วมือ 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
 
 

ผู้อำนวยการสำนักฯ 
ลงนามในหนังสือออก 

จัดทำบนัทึก 
เรียน ผูอ้ำนวยการสำนกัฯ 
เพื่อโปรดทราบ 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
 
 

จัดทำบันทึก, หนังสือออก 
ตรวจสอบความประพฤติและ 
พิมพ์ลายนิ้วมือ 
เรียน ผู้อำนวยการสำนักฯ 

มอบหนังสือให้กับข้าราชการ
เพื่อไปตรวจสอบความ
ประพฤติและพิมพ์ลายนิว้มอื 
 
 

ผู้อำนวยการสำนักฯ 
ลงนามรับทราบ 

6363



 

 
 

เมื่อมีคำสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งข้าราชการรัฐสภา
สามัญ 

จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญซึ่งมีผล
การทดลองฯ ไม่ต่ำกว่ามาตรฐานที่กำหนดรับ
ราชการต่อไป และจัดทำแบบรายงาน ก.ร. 
(แบบ ทล.๔) และหนังสือออกถึง ก.ร. 

การทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 
            

 
 
 
 

      (๑๐)                             (๙)                                        (๘)                             (๗)        (๖) 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

หมายเหตุ :  การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดในกฎ ก.ร. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
                          ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕   
 

  เจ้าของเร่ือง   นางสาวสนิฏา  วงศ์ยงศิลป์  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 
 

สอบถามแต่ละสำนัก 
เพื่อขอรายชื่อแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการทดลองฯ 

จัดทำบนัทึกและคำสัง่
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองฯ 

เสนอ  
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
 

 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

แจ้งเวียนให้ 
คณะกรรมการ

ทราบ 

รายงานผล 
๓ เดือนแรก 

พร้อมทั้งประชุม
กรรมการ 

รายงานผล 6 เดือน  (๓ เดือนหลัง)   
พร้อมทั้งประชุมคณะกรรมการ 
เพื่อให้กรรมการและประธาน
กรรมการลงนาม 
 

 
เลขาธิการวุฒิสภา 

ทราบ 

เสนอ 
-  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เสนอ 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 

 
เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

ออกเลขคำสั่ง สนง. 
และหนังสือถึง ก.ร. 
พร้อมส่ง 

แจ้งเวียนคำสัง่ให้
ข้าราชการรับราชการ
ต่อไป ในระบบ
Intranet 

 
ก.ร. แจ้งมติกลับ 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

(๑2) (๑1) (๑4) (๑3) (๑5) (๑6) 
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การให้โอนข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
    (๑)     (๒)         (๓)            (๔)       (๕)                                 (๖) 

 
 
 
 
 
 
 
                  (๑๒)                       (๑๑)                             (๑๐)                      (๙)         (๘)          (๗)  
         
 
 
 
 

         (๑๓)    (๑๔)        (๑๕)                                (๑๖)                           (๑๗)                            (๑๘)  
 
 
 
 

                         (๒๑)                              (๒๐)       (๑๙)
                                       
 

 
 

ได้รับหนังสือจาก   
ส่วนราชการอื่น           
ที่ขอรับโอนข้าราชการ  

จัดทำหนังสือถึง       
ส่วนราชการ 
ที่ขอรับโอนข้าราชการ 
 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
 
 

ผู้อำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง    
ลงนาม 
 

 เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา  
 
 

เลขาธิการวุฒสิภา 
เห็นชอบในการให้โอน
ข้าราชการ 
 
 

จัดทำบันทึกถึง 
- ผู้บังคับบัญชาของ

ข้าราชการที่ส่วนราชการ
อื่นขอรับโอนข้าราชการ 

- ตรวจสอบภาระหนีส้ินของ
ของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา และสหกรณ์ออม
ทรัพย์ข้าราชการรัฐสภา
สามัญ 

- สำนักท่ีข้าราชการประสงค์
โอนทำหนังสือตอบกลับ
สำนักบริหารงานกลาง  

- สำนักการคลังและ
งบประมาณ และสหกรณ์
ออมทรัพย์ข้าราชการฝ่าย
รัฐสภา จำกัด 
 
 

 เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 

 

รองเลขาธิการวุฒสิภา/
ที่ปรึกษา ท่ีกำกับดูแล
สำนักบริหารงานกลาง 
 ลงนามในหนังสือออก 

  
 
 

 
ออกเลขหนังสือ

พร้อมส่ง 
 

ส่วนราชการที่ประสงค์
ขอรับโอนข้าราชการมี
หนังสือส่งคำสั่งรบัโอน
ข้าราชการ 

จัดทำบันทึก/          
คำสั่งให้โอน  
เสนอ เลขาธิการ
วุฒิสภา   
 

เลขาธิการวุฒสิภา 
ลงนามในคำสั่งให้
โอน 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
 

ออกเลขคำสั่ง และ
แจ้งเวียนคำสั่งลงใน 
Intranet 
 

จัดทำบันทึกและหนังสือ 
พร้อมส่งสำเนาคำสั่งและ
ประวัติให้หน่วยงาน            
ที่ขอรับโอน 
 

รองเลขาธิการวุฒสิภา/  
ที่ปรึกษา  

 ลงนามในหนังสือออก 
 

ออกเลขหนังสือพร้อมส่ง 

  
 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา  

จัดทำบันทึกเรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อโปรดพิจารณา 
เห็นชอบให้โอน 

หมายเหตุ : การโอนข้าราชการรัฐสภาสามัญ เป็นไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๖ 
เจ้าของเรื่อง นางสาวมัทนา  รามพันธุ์  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
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การรับโอนข้าราชการ 
กรณีท่ี  1  กรณสีังกัดรัฐสภา 

            (๑)           (๒)         (๓)      (๔)         (๕)                           (๖) 

 
 

 

        (๑๒)                        (๑๑)     (๑๐)            (๙)        (๘)                  (๗)          

 
 

           

            
          (๑๓)               (๑๔)    (๑๕)        (๑๖)    (๑๗)          (๑๘) 

 

 
 

                             (๒๑)                (๒๐)                         (๑๙)              
          
                  
 
หมายเหตุ : การโอนข้าราชการรัฐสภาสามัญ เป็นไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๖ 

เจ้าของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธ์ุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุม่งานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

ได้รับหนังสือจากผู้ประสงค์  
ขอโอนมารับราชการสังกัด
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ ลงนาม 
  

สำนักท่ีมีตำแหน่งว่าง     
ทำหนังสือเสนอความเห็น
ตอบกลับ 
สำนักบริหารงานกลาง  

เลขาธิการวุฒสิภา 
เห็นชอบในการรับโอน
ข้าราชการ 

จัดทำบันทึกและหนังสือ ถึง 
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
เพื่อขอรับโอนข้าราชการ 

จัดทำบันทึกถึงสำนักต่างๆ     
ที่มีตำแหน่งว่างเพื่อเสนอ
ความเห็น 

นำเรื่องเข้า
คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 
  
 

 
 รองเลขาธิการวุฒิสภา/

ที่ปรึกษา 
 ลงนามในหนังสือออก 

 ออกเลขหนังสือ
พร้อมส่ง 

 
 

สำนักงานเลขาธิการ     
สภาผู้แทนราษฎร แจ้งไม่
ขัดข้องในการรับโอน
ข้าราชการ 

 เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 
 

เลขาธิการวุฒสิภา 
ลงนามในคำสั่ง   

รับโอน 
 

ออกเลขคำสั่ง และ 
แจ้งเวียนคำสั่งลง
ใน Intranet 
 

จัดทำบันทึกและหนังสือ พร้อมส่ง
สำเนาคำสั่งให้สำนักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ/ที่ปรึกษา 
 

ออกเลขหนังสือพร้อมส่ง 

จัดทำบันทึก/      
คำสั่งรับโอน  
เสนอ เลขาธิการ
วุฒิสภา   
  
 

รองเลขาธิการวุฒสิภา 
 ลงนามในหนังสือออก 

จัดทำบันทึกเรียน 
เลขาธิการวุฒสิภา  
เพื่อโปรดพิจารณา 
  
 

 เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 
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กรณีท่ี ๒  การรับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ  (ทั้งสอบแข่งขันได้/สอบคัดเลอืกได้) 
                  (๑)      (๒)          (๓)                    (๔)                      (๕)                                       (๖) 

 
 
 
 

         (๑๒)      (๑๑)                   (๑๐)             (๙)              (๘)     (๗) 
        

 
 
 

      
 

                     (๑๓)   (๑๔)               (๑๕)           (๑๖)       (๑๗)      (๑๘)       
 
 
 
 
 

              (๒๓)                   (๒๒)                      (๒๑)            (๒๐)       (๑๙) 
 
 

                                                                                            
                          
 
หมายเหตุ : - การโอนข้าราชการรัฐสภาสามัญ เป็นไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๗  
  - หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ 65/๒๕54 (ว35) ลงวันที่ ๒6 กรกฎาคม ๒๕54 

เจ้าของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธ์ุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุม่งานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ผู้สอบแข่งขันได/้ 
คัดเลือกได้ มารายงานตัว 
พร้อมกรอกใบรายงานตัว 

 เลขาธิการวุฒสิภา 
 ลงนามในหนังสือออก 

 
 

 เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 
 

  เลขาธิการวุฒิสภา 
 เห็นชอบให้รับโอน 

 

 

ออกเลขหนังสือ
พร้อมส่ง 

 
 
 

จัดทำหนังสือ      
ถึงต้นสังกัด 
ของผู้ประสงค์     
ขอโอน 

จัดทำบันทึก/หนังสือออก 
เสนอ รองเลขาธิการ
วุฒิสภา/ที่ปรึกษา ลงนาม 
 

 เสนอผ่าน 
- ผู้บังคบับัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 

 
  

ร้อมส่ง 

จัดทำบันทึกและหนังสือ 
ถึงต้นสังกัดของผู้รับโอน 
พร้อมแนบคำสั่งรบัโอน 
 

 เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
 

ต้นสังกัดของผู้ประสงค์ 
ขอโอนตอบหนังสือไม่
ขัดข้องในการรับโอน
ข้าราชการ 
 
 

รองเลขาธิการวุฒสิภา/  
ที่ปรึกษา 

ลงนามในหนังสือออก 

 
ออกเลขหนังสือ

พร้อมส่ง 
 
 

สำนักงานเลขานุการ ก.ร. 
จัดทำหนังสือแจ้งมติ ก.ร.  
ให้รับโอนข้าราชการ 

จัดทำบันทึก และคำสั่ง      
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

 เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 
 

 

เลขาธิการ
วุฒิสภา            

ลงนามในคำสั่ง 

ออกเลขคำสั่ง  
และแจ้งเวียนคำสั่ง 
ทาง Intranet 

ข้าราชการผูส้อบแข่งขันได/้         
คัดเลือกได้ เริ่มปฏบิัติหน้าที่ราชการ
ที่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
 

จัดทำบันทึก/หนังสือถึง
เลขานุการ ก.ร.                    
เพื่อขอรับโอนข้าราชการ         
ผู้สอบแข่งขันได้/คัดเลือกได้ 

 
  

ร้อมส่ง 

รองเลขาธิการวุฒสิภา/ 
ที่ปรึกษา 

ลงนามในหนังสือออก 
 

 ต้นสังกัดของผู้ประสงค์
โอนจัดทำหนังสือ และ
คำสั่งให้โอนข้าราชการ 
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การย้ายข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
                (๑)              (๒)                    (๓)             (๔)     (๕) 

 
 
 
 

              (๙)                       (๘)                    (๗)                      (๖) 

 
 
 
 

                  (๑๐)          (๑๑)    (๑๒)    (๑๓)                 (๑๔) 

 
 
 

 

หมายเหตุ :     -  การยา้ยและแต่งตั้งข้าราชการรัฐสภาสามัญ เปน็ไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๑ มาตรา ๔๒ (๓) และมาตรา 46 
 -  หนงัสือคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ที่ 7/2521 ลงวันที่ 27 มกราคม 2521 เรื่อง หลักเกณฑ์การสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
 -  หนงัสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ 26/2557 (ว 11) ลงวันที่ 26 มีนาคม 2557 

เจ้าของเร่ือง      นางสาวมัทนา  รามพันธ์ุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนกับริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

รวบรวมรายชื่อ 
ผู้ขอย้ายตำแหน่ง 

 

  เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง  
ลงนาม 
 

สำรวจตำแหนง่ว่าง และจัดทำบนัทึกเสนอ 
สำนักฯ ที่มตีำแหน่งวา่ง พิจารณาผู้ขอย้าย  
โดยผ่านทีป่รึกษา และรองเลขาธิการวุฒิสภา  
ที่ควบคุมกำกับดูแล 

เลขาธิการวุฒิสภา เห็นชอบ  
รายงานของคณะกรรมการกลั่นกรอง
งานดา้นการบริหาร 
งานบุคคล 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบญัชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/      
ที่ปรึกษา 

  

 
เลขาธิการวุฒิสภา  
ลงนามในคำสั่ง 

 
ออกเลขคำสั่ง และแจ้งเวียน
คำสั่ง ใน Intranet 
 

 
แจ้งให้ผู้ที่ย้ายตำแหน่ง 

มาลงนามรับทราบในคำสัง่ 
 

สำนักฯ ที่มตีำแหน่งวา่งส่งเร่ือง 
ขอย้ายตำแหน่งของข้าราชการ 
ให้สำนักบริหารงานกลาง 
ดำเนินการ 
 

สำนักบริหารงานกลาง นำเร่ืองขอย้าย
ตำแหน่งของข้าราชการเข้า
คณะกรรมการกลั่นกรองงานด้านการ
บริหารงานบุคคล   
 

คณะกรรมการกลั่นกรองงานด้านการ
บริหารงานบุคคล ประชุมเพื่อพจิารณา
รายชื่อข้าราชการขอย้ายตำแหน่ง 

จัดทำคำสั่งยา้ยและแตง่ตั้ง
ข้าราชการ  
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา  
ลงนาม 
 

นำผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 
กลั่นกรองงานดา้นการบริหารงานบุคคล เสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา ให้ความเห็นชอบ 
ในการขอย้ายตำแหน่งของข้าราชการ 
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การบรรจกุลับเข้ารับราชการ 
กรณีท่ี 1 การบรรจุผู้เคยเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญกลับเข้ารับราชการ 

 
                      (๑)                     (๒)                    (๓)                                 (๔)                   

 

 
 

                   (๑๐)                     (๙)                     (๘)                       (๗)         (๖) (๕) 
  
    

                     (๑๑)          (๑๒)   (๑๓)           (๑๔)                     (๑๕)                                  (๑๖) 

 
 
 

                                                  
 
 
 
 

หมายเหตุ : - การขอกลับเข้ารับราชการ  เป็นไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๒ (๓) และมาตรา ๔6 
  - หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา (ว 41) 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวมัทนา  รามพันธ์ุ  นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

จัดทำบันทึกสอบถาม
ความเห็นของสำนักท่ีเคยสังกัด 

จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา  
เพื่อพิจารณา 

 

สำนักต่าง ๆ 
ส่งข้อมูลกลับมา 

 

ผู้เคยเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
ส่งหนังสือแจ้งความประสงค ์

จัดทำบันทึกเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนัก 
พิจารณาลงนาม 

ในหนังสือประทับตรา        
แจ้งผลการพิจารณา 

 
นำเรื่องเข้าคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ เพื่อพิจารณา 

พิจารณารับ 
 

พิจารณาไมร่ับ 
 

 

รับ 
 

เลขาธิการวุฒสิภา
พิจารณาไมร่ับ 

 

เลขาธิการวุฒสิภา
พิจารณารับ 

 

จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา พิจารณาลงนาม    
ในคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

ออกเลขคำสั่งแจ้งเวียน
คำสั่งใน Intranet 

 

6969



 

 
 

กรณีท่ี 2 การบรรจุผูท้ีไ่ม่ใช่ข้าราชการรัฐสภาสามัญกลับเข้ารับราชการ 
                      (๑)                     (๒)                  (๓)        (๔)       (๕)               

 

 
 

         (๘)                (๗)         (๖)  
  
 

   

                        (9)                          (10)                                             (๑1) 

 
 
 

                                                  
 

   (๑2) 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : - การขอกลับเข้ารับราชการ  เป็นไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๒ (๓) และมาตรา ๔8 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวมัทนา  รามพันธ์ุ  นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

จัดทำบันทึก 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

พิจารณา 

จัดทำหนังสือถึงเลขานุการ ก.ร.  
เพื่อพิจารณา 

 

เลขาธิการวุฒสิภา
พิจารณา 

 

ผู้เคยเป็นข้าราชการอื่น        
ส่งหนังสือแจ้งความประสงค ์

จัดทำบันทึกเสนอ 
เลขาธิการพิจารณาลงนาม 
ในคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง

ข้าราชการรัฐสภา 

 

รับ 
 

 

ไม่รับ 
 

 

รับ 
 

ออกเลขคำสั่งแจ้งเวียน
คำสั่งใน Intranet 

 

จัดทำบันทึกเสนอ 
เลขาธิการ 

เพื่อรับทราบผลการ
พิจารณา 

จัดทำบันทึกเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนัก 
พิจารณาลงนาม 

ในหนังสือประทับตรา        
แจ้งผลการพิจารณา 

 

ไม่รับ 
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การสรรหาบุคคลเป็นพนักงานราชการรัฐสภา 
                                (๑)                                                                 (๒)                                                    (๓)                              (๔)                                                    
 
 
 
 
 

                       

                                         (9)                                (8)                                  (7)                                 (6)                                         (5) 
 
 
 
 
 

               (๑0)                                    (๑1)                                     (๑2)                (๑3)                                      (๑4)                             
  
                                                                                                                                            

 

   
 
     
 
 
 
 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา เพื่อขออนุมัติ
เปิดรับสมัครพนักงานราชการรฐัสภา พร้อมจัดทำ
คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการรัฐสภา 
  

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติให้
ดำเนินการเปิดรบัสมัคร
พนักงานราชการ
รัฐสภา  

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนัก 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาการสรรหา
และเลือกสรรบุคคลฯ หลักเกณฑ์ วิธีการเลือกสรร 
วิธีการรับสมัคร และจัดทำประกาศรับสมัครบุคคล
เพื่อเลือกสรรเป็นพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไปและ
เสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม ในประกาศฯ 

จัดทำบนัทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาลงนามใน
ประกาศรับสมัครฯ 
 

เผยแพร่ประกาศรับสมัครฯ 
ทาง Internet สำนักงานฯ 
e-office และสื่อ
ประชาสัมพนัธ์ต่าง ๆ 

เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในประกาศฯ  
 

แจ้งเวียนประกาศรายชื่อ         
ผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะ ครั้งที่ ๑  
ทาง Internet สำนักงานฯ 
e-office และสื่อ
ประชาสัมพนัธ์ต่าง ๆ 
 

ดำเนินการรับสมัคร 
พนักงานราชการรัฐสภา 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อ
พิจารณา รายชื่อผู้สมัคร กำหนด
หลักเกณฑ์ และวิธีการประเมินฯ 
และกำหนดวนั เวลา สถานที่  
ในการประเมินสมรรถนะ (ร่าง) 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับ
การประเมินฯ พร้อมมอบหมาย
คณะกรรมการฯออกข้อสอบ  

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา
พิจารณาลงนามในประกาศ
สำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา  
เร่ือง รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการ
ประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ 1  

จัดทำแผนการดำเนนิการสรรหาและเลือกสรรฯ พร้อมทั้ง
จัดทำคำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและ
เลือกสรรพนักงานราชการรัฐสภา และจัดทำบนทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อขออนุมัติเปิดรับสมัครพนักงาน
ราชการรัฐสภา 

7171



 

 
 

                     (๑9)                                      (๑8)                                    (๑7)                                        (๑6)                                (๑5)  
                 
 
 
 
 
 
 

                (20)                                (๒1)                                        (๒2)                                          (๒3)                                  (๒4) 
 
 

   
 
     

                                                                 (๒7)                                                           (๒6)                                                    (๒5) 
 

 

 

หมายเหตุ : การรับสมัครพนักงานราชการรัฐสภาเป็นไปตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรบุคคล 
เพื่อจ้างเป็นพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา ตามหนังสือ ก.ร. ที่ 74/2560 (ว20) ลงวันที่ 19 กันยายน 2560 และประกาศ ก.ร. เร่ือง การกำหนดลักษณะงานและ
คุณสมบัติเฉพาะของกลุ่มงานของพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2560  

เจ้าของเร่ือง    นางสรินยา  เลี่ยมสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ นางสาวหนึ่งฤทัย  ศิริโชคชัยสกุล นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบตัิการ และนางสาววิไลวรรณ  แผนสมบรูณ์ นักวิชาการ  

                        บริหารงานบุคคล  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ดำเนินการประเมิน
สมรรถนะ คร้ังที่ ๒             
(สอบสัมภาษณ์) 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ดำเนินการประเมิน
สมรรถนะ คร้ังที่ ๑  
(สอบข้อเขียน/ 
สอบปฏิบัต)ิ 

คณะกรรมการฯ ตรวจข้อสอบ 
และประชุมเพื่อรับทราบผล      
การประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๑ 
(สอบข้อเขียน/สอบปฏบิัติ) พรอ้ม
จัดทำมติคณะกรรมการฯ 
 

แจ้งเวียนประกาศรายชื่อผู้ผ่าน 
การประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๑  
และมีสิทธิ์เข้ารับการประเมิน
สมรรถนะ ครั้งที่ ๒ (สอบสัมภาษณ์) 
ทาง Internet สำนักงานฯ 
e-office และสื่อประชาสัมพันธต์่าง ๆ 
 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา 
พิจารณามติคณะกรรมการ และ     
ลงนามในประกาศสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เร่ือง รายชื่อผู้ผ่าน
การประเมินสมรรถนะ  คร้ังที่ ๑   
และมีสิทธิเข้ารับการประเมิน
สมรรถนะ คร้ังที่ ๒  

ประชุมคณะกรรมการฯ 
เพื่อพิจารณาผลการ
ประเมินสมรรถนะ        
คร้ังที่ ๒ พร้อมจัดทำ       
มติคณะกรรมการฯ 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา 
พิจารณามติคณะกรรมการ และลงนาม 
ในประกาศสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เร่ือง บัญชีรายชื่อผูผ้่านการสรรหาและ
เลือกสรรเป็นพนักงานราชการรฐัสภา  
 
  

แจ้งเวียนประกาศบัญชี
รายชื่อผู้ผา่นการสรรหา
และเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการรัฐสภา 
         

จัดทำบนัทึกแจ้งผู้อำนวยการ 
สำนักการคลงัและงบประมาณ  
เพื่อทราบและดำเนินการ 
ในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

พนักงานราชการ
รัฐสภาที่ได้รบัการ     
จัดจ้างมารายงานตัว
และทำสัญญาจ้าง 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภาเพื่อลงนามในสัญญาจา้ง
พนักงานราชการรัฐสภา แบบฟอร์มประกันสังคม และคำสั่ง
สำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา เร่ือง ให้พนักงานราชการรัฐสภา
ได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  

7272



 

 
 

การรับสมัครจ้างเหมาเพ่ือเสริมงานด้านนิติบญัญัติ 
                    (๑)                                      (๒)                                   (๓)                                (๔)                                    (๕)                  
 
 
 
 
 

                   (๑๐)                      (๙)                      (๘)                                      (๗)                                         (๖) 
 
  

    
 

                (๑๑)                                (๑๒)                                       (๑๓)                                  (๑๔)                                   (๑๕) 

  

 

                          (๒๐)                                              (๑๙)                                     (๑๘)                     (๑๗)                             (๑๖) 

 

 
 

 

 

สำนักบริหารงานกลางจัดทำบันทกึขอ
อนุมัติให้จัดจ้าง และให้เปิดรับสมัครจ้าง
เหมาบุคลากรเพื่อเสริมงานด้านนิติ
บัญญัติ พร้อมประมาณการค่าใช้จา่ยใน
การจ้างเหมา 
 
 

สำนักบริหารงานกลางจดัทำบันทึกพร้อม
แนบมติคณะกรรมการฯ และประกาศรับ
สมัครจ้างเหมาบคุลากร(กรณีที่บุคลากรของ
กลุ่มงานบริหารงานบุคคลเป็นเลขานุการ)  
 

เลขาธิการวุฒสิภาอนุมตัิให้      
จัดจ้าง และเปิดรบัสมคัร
จ้างเหมาบุคลากรเพื่อเสริม
งานด้านนิติบัญญัต ิ

สำนักบริหารงานกลางจดัทำบันทึกถึง
สำนักการคลังและงบประมาณ เพือ่
ดำเนินการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง (การตั้ง
คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง) 

ดำเนินการเปิดรับสมคัร 
พร้อมตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูส้มัคร 
 

เลขาธิการวุฒสิภาลงนาม 
ในบันทึก และในประกาศรับ
สมัครจ้างเหมาบคุลากรฯ  
 

คณะกรรมการจัดจ้าง           
โดยวิธเีฉพาะเจาะจงประชุม 
และมมีติให้จัดทำประกาศรับ
สมัครจ้างเหมาบคุลากร 

แจ้งเวียนประกาศรับสมัคร          
จ้างเหมาบุคลากร ใน
www.senate.go.th และ
สถาบันการศึกษา ฯลฯ 
 

จัดทำบันทกึ และจัดทำประกาศ
รายชื่อผู้มีสทิธิเข้ารับการคัดเลือก
เป็นจ้างเหมาบุคลากร พร้อมวัน  
เวลา และสถานที่ในการสอบ  
(เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
 
  

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามในบันทึก และใน
ประกาศรายชื่อ ผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก
เป็นจ้างเหมาบุคลากร พร้อมกำหนดวัน 
เวลา และสถานท่ีในการสอบ 
 
 

ดำเนินการสอบ
คัดเลือกจ้างเหมา
บุคลากร ครั้งท่ี ๑      
(สอบข้อเขียน/สอบ
ปฏิบัติ) 

คณะกรรมการฯ ตรวจข้อสอบ และ
ประชุมเรื่องผลการคัดเลือกจ้าง
เหมาบุคลากร ครั้งท่ี ๑ พร้อมจัดทำ
มติผูผ้่านการคัดเลือก ครั้งท่ี ๑  
 
 

สำนักท่ีมีความประสงค์ยื่นเสนอขอ
เลขาฯ ระบุเหตุผลความจำเป็นเมือ่
เลขาฯ อนุมตัิ แจ้งเรื่องมาที่สำนัก
บริหารงานกลาง 

ประชุมคณะ
กรรมการฯ เพื่อ
มอบหมายกรรมการ
ในการออกข้อสอบ 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
เพื่อกำหนดวัน เวลา และ
สถานท่ีในการสอบ  

จัดทำบันทึก และจัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือก ครั้งท่ี ๑ และมีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
ครั้งท่ี ๒ (ภาคสัมภาษณ์) พร้อมกำหนดวัน เวลา 
และสถานท่ีในการสอบ พร้อมแนบมติ
คณะกรรมการฯ (เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 

แจ้งเวียนประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการคัดเลือกเป็นจ้างเหมา
บุคลากร ทาง Internet สำนัก
งานฯ e-office และสื่อ
ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
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               (๒๑)                             (๒๒)                                 (๒๓)                            (๒๔)                       (๒๕)      (๒๖) 
                                                       

                                                                                                                                                             
 
 

 

 (๓๒)         (๓๑)       (๓๐)     (๒๙)                             (๒๘)                                (๒๗)                                                                           
 
  
    
 
 
 
    
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :    กรณีมีบัญชีจ้างเหมาฯ 
                     สำนักบริหารงานกลางจะจัดทำหนังสือประทับตราเรียกผู้ขึ้นบัญชีมารายงานตัว เพื่อมาทำสัญญากับสำนักการคลังและงบประมาณ                                                  
                     โดยเสนอหนังสือประทับตราผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน และผู้อำนวยการสำนักลงนาม 

เจ้าของเร่ือง   นายสุวัฒน์  ภัทรปญัญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุม่งานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

ดำเนินการสอบ
คัดเลือกบุคลากร  
จ้างเหมาฯ ครั้งท่ี ๒ 
(สอบสัมภาษณ์) 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ          
เรื่อง ผู้ผ่านการคัดเลือก        
เป็นบุคลากรจ้างเหมาฯ 
พร้อมจัดทำมติ
คณะกรรมการฯ 
 

จัดทำบันทึก และจัดทำ    
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ 
คัดเลือกเป็นบุคลากรจ้างเหมาฯ 
พร้อมแนบมติคณะกรรมการฯ             
(เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
  

เลขาธิการวุฒสิภาลงนาม ใน
บันทึก และในประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่านการคัดเลือกเป็น
บุคลากรจา้งเหมาฯ 
 
 

จัดทำบันทึกแจ้งผู้อำนวยการสำนัก
การคลังและงบประมาณ        
เพื่อทราบและดำเนินการใน         
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป (การทำ
สัญญาจ้าง) 

จัดทำกรอบ
อัตรากำลัง 
บุคลากร 
จ้างเหมาฯ   

เลขาธิการวุฒสิภาลงนามใน
บันทึก และในประกาศรายชื่อ   
ผู้ผ่านการคัดเลือก ครั้งท่ี ๑  
และมสีิทธิเข้ารับการคัดเลือก 
ครั้งท่ี ๒ (ภาคสมัภาษณ์)   
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักลงนาม 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

แจ้งเวียนประกาศรายชื่อผู้ผ่าน การ
คัดเลือก ครั้งท่ี ๑ และมีสิทธิเข้ารับ
การคัดเลือกสรร ครั้งท่ี ๒ (ภาค
สัมภาษณ์) ทาง Internet สำนักงาน
ฯ e-office และสื่อประชาสัมพันธ์
ต่าง ๆ 
 
         

แจ้งเวียนประกาศรายชื่อ        
ผูผ้่านการคัดเลือกเป็นจ้าง
เหมาบุคลากร ใน
www.senate.go.th    
ทาง Internet สำนักงานฯ 
e-office และสื่อ
ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักลงนาม 
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การต่อสัญญาจ้างเหมาบุคลากรเพื่อเสรมิงานด้านนิติบัญญัติ  
 

                                        

                                        (๑)                                                                (๒)                                       (๓)                                      (๔)                                             
 
 
   
 
 
 

                       
                         
                         
                   

      
                                                          (๘)                                  (๗)                                               (๖)                                                (๕) 
                                                                                                                                                 

    
 
    
 
 
 

เจ้าของเร่ือง    นายสุวัฒน์  ภัทรปญัญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุม่งานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 
 

ก่อนสิน้ปีงบประมาณ กลุ่มงานบรหิารงานบุคคล 
สำนักบริหารงานกลาง ทำบนัทึกฯ สอบถามตาม
ประสงค์การตอ่สัญญา บุคลากรจ้างเหมาไปยังสำนัก
ที่มีบุคลากรจ้างเหมาฯ ยื่นเรื่องขอต่อสญัญาจา้ง
พร้อมแนบปริมาณงาน, เหตผุลการขอต่อสญัญาจ้าง 
และงานที่จะให้บคุลากรจา้งเหมาฯ ปฏิบัต ิเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักบรหิารงานกลาง ส่งต่อให้กลุ่ม
งานบริหารงานบคุคลดำเนินการ  
 

เลขาธกิารวฒุิสภาอนมุัติให้
ต่อสัญญาจ้างเหมา
บุคลากร 
  

จัดทำบนัทึกเรียน
เลขาธกิารวฒุิสภา พร้อม
แนบข้อมูลทีว่ิเคราะห์เพื่อ
ขออนมุัตติ่อสัญญา
บุคลากรจ้างเหมาฯ  
 

จัดทำบนัทึกแจ้งการต่อสัญญาจ้างเหมา 
บุคลากร ถงึสำนักการคลงัและงบประมาณ 
และสำนักทีข่อตอ่สัญญาจ้าง เพื่อทราบ 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล       
รับเรื่อง ดำเนินการรวบรวม
ข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล
ประกอบ เพื่อขออนุมัติเลขาธิการ
วุฒิสภาต่อสญัญาบุคลากรจา้ง
เหมาฯ โดยใช้ข้อมูลด้านกำลังคน
ปริมาณงาน, เหตุผลความจำเปน็
ในการขอต่อสัญญาจ้าง  

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักลงนาม 
 

ปรับกรอบอัตรากำลงัจ้างเหมา
บุคลากร ให้เป็นปัจจุบนั 
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   การเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการและเจ้าหน้าท่ีดำเนินการสอบ 
 
                                         (๑)                                           (๒)                                              (๓)                                             (๔) 
 

 

 

 
 

  
                                       (๘)                                             (๗)                                              (๖)                                            (๕) 
 

  
 
 
 
 
หมายเหตุ :   เงินค่าตอบแทนกรรมการและเจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

เจ้าของเร่ือง    นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
  นางสาวนวพร  จิตรวรเนตร  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
  นางสาววรณัน  คำพร  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                        นางสาวขวัญชนก  แสงสี  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน    

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 
 
 
 

สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา
เปิดรับสมคัรสอบคัดเลือก 
และดำเนินการสอบ      
เสร็จสิ้นแล้ว 

รวบรวมประกาศรับสมัคร/ 
คำสั่งตั้งกรรมการ/คำสั่ง
เจ้าหน้าที่ดำเนินการสอบ/ลายมือ
ชื่อผู้เข้าสอบ/ประกาศรายชื่อผู้
ผ่าน 

 
จัดทำใบรบัรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ        
เบิกเงินรางวัลกรรมการสอบ
และเจ้าหน้าที่ดำเนินการ
สอบ 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนัก  
  ลงนาม 

ส่งเอกสารให้สำนักการคลงั
และงบประมาณ 
ดำเนินการต่อไป 

สำนักการคลงัและงบประมาณ
นำเงนิเขา้บญัชีธนาคารของ
กรรมการและเจ้าหน้าที่
ดำเนินการสอบ 

นำใบสำคญัรบัเงนิส่งคนื
สำนักการคลงัและ
งบประมาณ 
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การเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการอ่านผลงาน 
 
                                         (๑)                                           (๒)                                              (๓)                                             (๔) 
 

 

 

 

 
 

  
                                                                                         (๗)                                              (๖)                                            (๕) 
 

  
 
 
 
 
หมายเหตุ :   เงินค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจ และประเมินผลงาน เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการ 

สังกัดรัฐสภา ที่ คบง.รส.449/2560 ลงวันที่ 14 กันยายน 2560 
 

เจ้าของเร่ือง    นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการอาวุโส    
  นางสาวนวพร  จิตรวรเนตร  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
  นางสาววรณัน  คำพร  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                        นางสาวขวัญชนก  แสงสี เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนัก  
  ลงนาม 

ส่งหนงัสือและเอกสารให้
สำนักการคลงัและ
งบประมาณ ดำเนนิการ
ต่อไป 

สำนักการคลงัและงบประมาณ
นำเงนิเขา้บญัชีธนาคารของ
กรรมการอ่านผลงาน 

คณะกรรมการประเมินผล
งานข้าราชการรัฐสภา
สามัญ ตำแหน่งประเภท
วิชาการเสร็จแลว้ 

- รวบรวมประกาศรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ 
- คำสั่งตั้งกรรมการ 
- รวบรวมประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ

ประเมิน 
- คำสั่งการเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการ 

 
ดำเนินการจดัทำใบรบัรอง

แทนใบเสร็จรบัเงนิ 

จัดทำหนังสือขออนุมตัิ        
เบิกเงินคา่ตอบแทน
กรรมการผูอ้่าน ตรวจ และ
ประเมินผลงาน 
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การประเมินผลการปฏบิัติราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ และการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
                        

 
 
 
 
 

*   กรณีข้าราชการรัฐสภากลุ่มที่ ๑ ผู้ดำรงตำแหน่งประเภทบริหารและประเภทวิชาการรับดับทรงคุณวุฒิ จะไม่ผ่านขัน้ตอนที่ ๘, ๙ และ ๑๐ 
  **  ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการนำไปใช้ในการเลื่อนเงินเดือน (ดูการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการประกอบ) 
หมายเหต ุ:  -  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ เป็นไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙  
      -   หนังสือคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ที่ ๕๕/๒๕๕๕ (ว๒๔) ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผ ลการปฏิบัติราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
 -   หนังสือคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ที่ ๖๙/๒๕๕๕ (ว๒๘) ลงวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการรัฐสภาสามัญ  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 -   หนังสือคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ที่ 47/๒๕๕8 (ว1๘) ลงวันที่ 22 พฤษภาคม ๒๕๕8 เรื่อง กำหนดค่าระวาง ฐานในการคำนวณ และช่วงเงิ นเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภท และ

ระดับตำแหน่งตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2555 

เจ้าของเรื่อง นายเศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  นางสรินยา  เล่ียมสุวรรณ  นกัทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการพิเศษ และนางสาวเจียรนัย  อัศวพานิช นักทรัพยากรบุคคลปฏบิัติการ                                
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนกับริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ก่อนรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 
สำนักบริหารงานกลาง จดัทำประกาศสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เร่ือง หลักเกณฑ์และวธิีการประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญในสังกัดสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. .... 
 

สำนักบริหารงานกลาง จดัทำบนัทึก
ชี้แจงแนวทางในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงิน
งบประมาณในการเลื่อนเงนิเดือนของ
แต่ละรอบการประเมิน 

สำนักบริหารงานกลางนำส่งผลการประเมินการปฏบิัติราชการของ
ของข้าราชการรัฐสภากลุ่มที่ ๒ (ผู้อำนวยการสำนัก) และกลุ่มที ่๓ 
(ข้าราชการประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญลงมาและประเภท
ทั่วไป) ให้กับคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภาพิจารณา 
 

 (๒) (๑) (๓) (๔) 
 
 

(๕) (๖) (๗) 

   (๙)                                                          (๑๐)                                                 (๑๑)                                (๑๒)                               
(๑๓) 

คณะกรรมการกลั่นกรองผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา
นำเสนอผลการพิจารณาให้กับเลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณา 
 

เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณา
ให้ความเห็นชอบ 
 

เลขาธิการ
วุฒิสภา  
พิจารณาลง
นามฯ 

สำนักบริหารงานกลางจัดทำประกาศอัตราร้อยละของฐานในการคำนวณเพื่อ
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการพร้อมทั้งประกาศข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้มีผลการ
ปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก และคำสั่งเลื่อนเงินเดือน นำเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาลงนาม 
 

สำนักบริหารงานกลาง แจ้งเวียนประกาศอัตราร้อยละ
ของฐานในการคำนวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
พร้อมทั้งประกาศข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้มีผลการ
ปฏิบัติราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก ผลการ
เลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการทราบทางระบบสืบคน้
เงินดือน 

คำนวณวงเงนิเลื่อนเงินเดือนร้อยละ ๓ 
รอบที่ ๑ ณ วันที่ ๑ เมษายน ของปีที่
ได้เลื่อน (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) 
รอบที่ ๒ ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ของปี
ถัดไป (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 
 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาวงเงนิการ
เลื่อนเงินเดือนและแจ้ง
วงเงินที่ใช้เลื่อน
เงินเดือนให้กับสำนัก 
 

แต่ละสำนักบริหาร
วงเงินและส่งผลการ
บริหารวงเงินเลื่อน
เงินเดือนให้กับสำนัก
บริหารงานกลาง 
 

สำนักบริหารงานกลาง
ตรวจข้อมูลการ
บริหารวงเงินของแต่
ละสำนัก 
 

(๘) 
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การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการในระดับที่สูงขึ้น (ทุกสายงาน)  
      (๑)       (๒)                                         (๓)                               (๔)                  (๕)      

 
 
 
 
 
 
                    (10)  (9)    (8)                (๗)                             (๖) 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแตง่ตัง้ให้ดำรงตำแหนง่ประเภทวิชาการ เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังนี ้

๑. พระราชบญัญตัิระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา 46 
๒. กฎ ก.ร. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. 2556  
๓. หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ 32/๒๕67 (ว24) เรื่อง การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแตง่ตั้งให้ดำรงตำแหน่งระดบัควบ  
    และมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ   

เจ้าของเร่ือง   นางสรินยา เลี่ยมสุวรรณ นักทรัพยากรบุคลบุคคลชำนาญการ (ด้านตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์ นักทรัพยากรบุคคล และนักวเิคราะห์นโยบายและแผน), นายเศรษฐพงศ ์ยอดอินทร ์         
นักทรัพยากรบุคลบุคคลชำนาญการ (ด้านนักประชาสัมพันธ ์และดา้นนักวิชาการคอมพิวเตอร์), นางสาวมัทนา รามพันธ์ุ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ (ด้านวิทยากร), นายรัตนะ โพธิ
สุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ นางสาวหนึ่งฤทัย ศิรโิชคชัยสกุล นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตักิาร  และนางสาวสนิฏา วงศ์ยงศิลป์ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ (การประเมิน
บุคคลทุกตำแหน่ง และด้านนักวเิทศสัมพันธ์) ด้านนิติกร และนักวิชาการพัสดุ ด้านนักบัญชี  ด้านนักวิชาการเงินและบญัชี และด้านนักวิชาการตรวจสอบภายใน), นายสุวฒัน์ ภัทรปัญญาดี 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ นางสาวเจียรนยั อัศวราพานิช นักทรพัยากรบุคคลปฏิบัติการ และว่าท่ีร้อยตรตีฤณภัทร์ ดาราประภา  นกัวิชาการสนับสนุนงานนติิบัญญัต ิกลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ประกาศรายชื่อ   
ผู้มีคุณสมบัติและ
อยู่ในเกณฑ์ที่จะ
ได้รับการประเมนิ 

ผู้ขอรับการประเมินจัดสง่แบบขอ
เข้ารับการประเมิน (แบบ ว.1) 

เค้าโครงผลงานทีผ่่านมา และเค้า
โครงผลงานในอนาคตมายัง      

สำนักบริหารงานกลาง 

กรณีระดับชำนาญการ สำนักบริหารงานกลางส่งแบบ
ประเมินบุคคลฯ ไปยังสำนักทีผู่ข้อรับการประเมิน
สังกัด เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขัน้ประเมินและ
ส่งกลับไปยงัสำนักบริหารงานกลาง สำหรับกรณี
ระดับชำนาญการพิเศษ และเชีย่วชาญ จะดำเนินการ
ประเมินโดยคณะกรรมการประเมินบุคคล 

สำนักบริหารงานกลาง
จัดทำบนัทึกและ
ประกาศรายชื่อ      

ผู้ผ่านการประเมิน
บุคคล 

ให้ผู้ขอรับการประเมินส่งผลงาน
ที่ผ่านมา (เล่มจริง) และผลงาน
ในอนาคต (เล่มจริง) ภายใน 
30 วัน นับแต่วนัประกาศฯ
รายชื่อผู้ผา่นการประเมินบุคคล 

เมื่อผู้ขอรับการประเมินส่งผลงาน 
ให้ดำเนินการลงทะเบียนรับ และ
นำเสนอคณะกรรมการ
ประเมินผลงานพิจารณา  
(แยกตามสายงานและระดับ) 

เมื่อไดร้ับรายงานผลจาก
คณะกรรมการให้จัดทำบันทึก
รายงานผลการประเมินผลงาน 
พร้อมประกาศฯ รายชื่อผู้ผ่าน
การประเมินผลงาน และคำสั่ง
เลื่อนและแต่งตั้ง 

เสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับชั้นเพื่อให้
เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

 
เสนอผ่านผู้บงัคับบญัชา
ตามลำดับชั้นเพื่อให้
เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 

 
เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
ดำเนินการแจ้งเวียนให้
ข้าราชการในสังกัดทราบ 
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การสำรวจรายช่ือข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบประเมินฯ เลื่อนระดบัของข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไป (ปฏบิัติงาน-อาวุโส) 
และตำแหน่งประเภทวชิาการ (ปฏิบัติการ-ชำนาญการพิเศษ) 

 
                               (๑)                        (๒)                                 (๓)                               (๔)      

                  
 
 
 
 
 
                                        

                             (๖)                                           (๕) 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   การสำรวจและจัดทำประกาศรายชื่อข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบประเมินเพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้นเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังนี้ 

๑. หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ 110/๒๕๕7 (ว39)  ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน ๒๕๕7 
๒. หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ 62/๒๕67 (ว 29) ลงวันที่ 21 มิถุนายน ๒๕67 

เจ้าของเร่ือง   นายรัตนะ  โพธิสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบคุคลชำนาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล   สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 

เมื่อมีคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการรัฐสภาสามัญ      
(๑ เมษายน และ ๑ ตุลาคม) 

สำรวจรายชื่อข้าราชการรัฐสภาสามัญ     
ผู้มีคุณสมบัติที่จะเข้ารับการประเมิน
ในช่วงระยะเวลา 12 เดือน คือ           
๑ เมษายน ถึง 31 มีนาคม  และ       
๑ ตุลาคม ถึง ๓0 กันยายน 

จัดทำบันทกึ และประกาศ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง 
รายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบประเมิน
ฯ  

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
ประกาศสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เรื่องรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ
ครบประเมินฯ 

แจ้งเวียนประกาศให้ข้าราชการได้ทราบ 
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การประเมินผลการปฏบิัติงานและการเลื่อนข้ันค่าตอบแทน / ค่าตอบแทนพิเศษพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา 

                 (๑)                                   (๒)                                             (๓)                                                    (๔)                                                        (๕) 

 
  

 
                                                                                                                                                                                                                                                              

                        (๑๐)                                               (๙)                                              (๘)                                                            (๗)                                            (๖) 

 
 
 
 

                                                                                                 (๑๑)                                                                                                                            (๑๒)
   

 
 
 
 
 
  

     

 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

จัดทำบันทึกเสนอหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ
รัฐสภา  รวมท้ังรูปเล่มแบบประเมินพนักงาน
ราชการรัฐสภาเพื่อให้เลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบ 
พร้อมแนบมติคณะกรรมการฯ  
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามเห็นชอบ
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา และ
เห็นชอบรูปเล่มแบบประเมินพนักงาน
ราชการรัฐสภา 

ประชุมคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา 
เพื่อกำหนดแนวทางการประเมิน รวมท้ังกำหนด
รูปเล่มแบบประเมินพนักงานราชการรัฐสภา พร้อม
จัดทำมติท่ีประชุมของคณะกรรมการฯ 
 

เมื่อถึงครบกำหนดที่จะประเมนิผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา 
(คร้ังท่ี ๑ ตุลาคม-มีนาคม)    
(คร้ังท่ี ๒ เมษายน - กันยายน) 

ให้จัดทำบันทึกถึงสำนักท่ีมีพนักงานราชการรัฐสภาปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา  โดยแนบ 
- แบบการประเมิน     
- หน้าท่ีความรับผดิชอบของตำแหน่งพนักงานราชการรัฐสภา                                                       
- สถิติการมาปฏิบัติงาน 
- หลักเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏิบัติงานของ  พนักงานราชการรัฐสภา 
- หลักเกณฑ์ เรื่อง สถิติวันลาพนักงานราชการรัฐสภา และการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการรัฐสภา 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักลงนาม 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม     
ในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน, คำสั่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
 

ดำเนินการจ้าง
พนักงานราชการ
รัฐสภาโดยทำ         
สัญญาจ้าง 
 

พนักงานราชการ
รัฐสภาปฏิบัติงาน
ครบ 8 เดือน  

แจ้งคำสั่งให้
กรรมการทั้ง          
๒ ชุด รับทราบ 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม ในคำสั่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน
ราชการรัฐสภา, คำสั่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา 
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                  (๑๖)                                                      (๑๕)         (๑๔)          (๑๓) 
     

   

 

 

 
                              (๑๗)            (๑๘)      (๑๙)                                 (๒๐)                                       (๒๑)                                  (๒๒)
          

 

                                           

  

 
 
 
หมายเหตุ : การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา เป็นไปตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 และหลักเกณฑ์และวิธีการ  
                     ประเมินผล 

การปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา ตามหนงัสือ ก.ร. ที่ 76/2560 (ว22) ลงวันที่ 19 กันยายน 2560 
เจ้าของเร่ือง    นางสาวหนึ่งฤทัย  ศิริโชคชัยสกลุ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบตัิการ  กลุ่มงานบรหิารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

นางสาววิไลวรรณ  แผนสมบูรณ์ นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุม่งานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒  
 
  
 
 

สำนักท่ีมีพนักงานราชการ
รัฐสภาปฏิบัติงาน ทำการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และส่งผลการประเมินให้
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  
 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักลงนาม 
 

ออกเลขคำสั่ง 
แจ้งเวียนใน 
Intranet 

จัดทำบันทึกถึงสำนักการคลังและ
งบประมาณ เพ่ือแจ้งคำสั่งให้พนักงาน
ราชการรัฐสภาได้รับเลื่อนค่าตอบแทน/
ค่าตอบแทนพิเศษ  
และให้ดำเนินการในส่วน 
ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามในบันทึก
รับทราบและเห็นชอบผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา 
และลงนามในคำสั่งให้พนักงานราชการ
รัฐสภาได้รับการเลื่อนค่าตอบแทน/
ค่าตอบแทนพิเศษ 
  
 
 

รวมรวมผล
ประเมินการ
ปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ
รัฐสภา 

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงาน
พนักงานราชการรัฐสภา เพื่อ
พิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน,
ผู้บังคับบัญชาประเมิน พร้อมจัดทำ
มติคณะกรรมการฯ 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

จัดทำบันทึกเสนอผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา พร้อมแนบมติคณะกรรมการฯ 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภาทราบ (กรณีท่ีมีการเลื่อนค่าตอบแทน/ค่าตอบแทนพิเศษ) ให้จัดทำเป็นคำสั่งให้
พนักงานราชการรัฐสภาได้รับการเลื่อนค่าตอบแทน/ค่าตอบแทนพิเศษ 
หมายเหตุ : ผู้ท่ีจะได้รับการพิจารณาให้เลื่อนขั้นค่าตอบแทน/ค่าตอบแทนพิเศษ จะต้องปฏิบัติงานมาในรอบ
ปีท่ีแล้วมาไม่น้อยกว่า ๘ เดือน (๑ ก.ย.-๓๐ ก.ย.) และจะได้รับการเลื่อนขั้นค่าตอบแทน  ปีละ ๑ ครั้ง คือ 
ทุกวันท่ี ๑ ตุลาคม ของทุกปี 

ส่งบันทึกพร้อมแนบ
คำสั่งสำนักงาน
เลขาธิการวุฒสิภา      
ถึงผู้อำนวยการสำนัก 
การคลังและงบประมาณ 
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การขอหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ พนักงานราชการรัฐสภา ลกูจ้างประจำ และบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 กรณีที่ ๑  ข้าราชการตำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน – อาวุโส) ตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ – เช่ียวชาญ) ตำแหน่งประเภท 
                      อำนวยการ (ระดับสูง) ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการรัฐสภา และจ้างเหมาบริการ 
 
          (๑)        (๒)                  (๓)                   (๔)  
 
 
 
 
          กรณทีี่ ๒ ข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหาร (ระดับสูง เฉพาะรองเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
            (๑)                      (๒)                 (๓)                   (๔)  
 
  
 
 
 
 
   
 

 
เมื่อได้รบัคำรอ้งขอ

หนังสอืรับรอง 

 
จัดทำบนัทึกและหนงัสือรับรอง 

 
(2 วัน) 

เสนอ  
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 

(๑ วนั) 
 

ผู้อำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง  

ลงนาม 
(๑ วนั) 

 

 
เมื่อได้รบัคำรอ้งขอ

หนังสอืรับรอง 
 

 
ผู้อำนวยการสำนักฯ / รอง

เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนาม 
(๑ วนั) 

 

 
จัดทำบนัทึกและหนงัสือรับรอง 

 
(๑ วนั) 

เสนอ  
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 

(๑ วนั) 
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  กรณีที่ ๓  ข้าราชการตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับทรงคุณวุฒิ) และตำแหน่งประเภทบริหาร (ระดับสูง เฉพาะเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
                        (๑)     (๒)           (๓)          (๔)  
 
 
 
 
 
 
  หมายเหตุ :    การขอหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ พนักงานราชการรัฐสภา ลูกจ้างประจำและบุคคลอื่นที่เก่ียวข้อง เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
    ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

  เจ้าของเร่ือง     นางสาววรณัน  คำพร  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑๙๓๖๒    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อได้รบัคำรอ้งขอ
หนังสอืรับรอง 

 

 
จัดทำบนัทึกและหนงัสือรับรอง 

เสนอ  
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน     
 

ผู้อำนวยการสำนักฯ /รอง
เลขาธิการวุฒิสภา 

 
ลงนาม 
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การให้ข้าราชการลาไปศึกษา (เพิ่มเติม) ภายในประเทศและต่างประเทศ (ทุนตนเอง) และทนุสำนักงานหรือทุนหน่วนงานอื่น 
 
                      (๑)           (๒)    (๓)    (๔)    (๕) 
 
 
 
 
  
 
                    (๘)                                                   (๗)                   (๖) 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ : กฎหมายที่เกี่ยวข้องหนังสือคณะกรรมการข้าราชรัฐสภา ที่ 76/2555 (ว 31) ลงวันที่ 3 กันยายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข  
การให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  

เจ้าของเร่ือง  นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการอาวุโส 
   กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนกับริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ได้รับแจ้งจากต้นสงักัดของ
ข้าราชการผูป้ระสงค์จะขอ
อนุญาตลาไปศึกษาเพิ่มเติม
ภายในประเทศ 

จัดทำบนัทึกเรียนเลขาธิการ  
วุฒิสภาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติ/ 
ไม่อนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติม
ภายในประเทศ 

- กรณีเลขาธิการวุฒิสภาอนุมตัิ
แจ้งให้ข้าราชการดังกลา่วและ
ต้นสังกัดทราบ และต้องจัดทำ
สัญญาอนุญาตให้ข้าราชกาลา    
ไปศึกษาภายในประเทศ 
- กรณีไม่อนุมัติแจ้งให้   
ข้าราชการดังกลา่วและต้น
สังกัดทราบ 
 จัดทำบนัทึกเรียนเลขาธิการวุฒสิภา 

เพื่อลงนามในสัญญาอนญุาตให้ขาราชการ
ลาไปศึกษาภายในประเทศ  
 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
ในสัญญาอนญุาต 
ให้ข้าราชการลาไปศึกษา 
ภายในประเทศ       
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การแจ้ง ก.ร. เรื่องให้ขา้ราชการลาไปศึกษาหรือฝึกอบรมต่างประเทศ (ทุนตนเอง) 
          (๑)         (๒)           (๓)            (๔)                          (๕) 

 
 
 
 
  
                        (๑๐)                                             (๙)    (๘)                (๗)          (๖) 
 
 
 
 

                   (๑๑)            (๑๒)      (๑๓)          (๑๔)         (๑๕)   (๑๖) 

 

 
 
 

 
 
หมายเหตุ :  กฎหมายที่เกี่ยวข้องระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภาว่าด้วยการให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ  พ.ศ. ๒๕๕๐ 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการอาวุโส 
   กลุ่มงานบริหารงานบุคคล    สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 

ได้รบัแจง้จากสำนักพฒันา
ทรัพยากรบคุคลหรือสำนักตน้

สังกัดของข้าราชการที่ประสงค์จะ
ขอลาไปศึกษาหรอืฝึกอบรม

ต่างประเทศ 

จัดทำบันทึกพร้อมหนังสือแจ้ง ก.ร. 
เรียนเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือลงนามใน
หนังสือแจ้ง ก.ร. เพื่อทราบ  ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันอนุญาต 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในหนังสือ 
แจ้ง ก.ร. 

ก.ร. แจ้งผลการประชมุ
รับทราบการอนญุาตให้
ข้าราชการลาไปศึกษาหรือ
ฝึกอบรมตา่งประเทศ 
 

จัดทำบนัทึกเรียน
เลขาธกิารวฒุิสภา 
เพื่อโปรดทราบ 
 
 

เสนอผ่าน 
- ผูบ้งัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา
รับทราบตามที่ 
ก.ร. แจ้งให้ทราบ 
 

เมื่อข้าราชการที่ได้รับ
อนุญาตลาไปศึกษาหรือ  
ฝึกอบรมต่างประเทศกลับ
เข้าปฏิบัติราชการ 

จัดทำบนัทึกพร้อมหนังสือแจ้ง ก.ร. 
เรียนเลขาธกิารวฒุิสภาเพื่อลงนามใน
หนังสอืแจ้ง ก.ร. เพื่อทราบภายใน    
๓๐ วัน นับแต่วนักลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิาร
วุฒิสภาลงนาม
ในหนงัสือแจง้ 
ก.ร. 

ก.ร. แจ้งผลการประชมุ
รับทราบการกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ 
 

จัดทำบนัทึกเรียน
เลขาธกิารวฒุิสภา
ทราบ 
 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา
รับทราบตามที่ 
ก.ร. แจ้ง 
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การขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ (ส่วนตวั) 
 

กรณีที่ ๑ รองเลขาธิการวุฒิสภา, ที่ปรึกษา, ข้าราชการ, ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป และบุคลากรจ้างเหมาเพ่ือเสริมงานนิติบัญญัติ 

                      (๑)             (๒)               (๓)                (๔)              (๕) 
 
 

 
 
 

กรณีที่ ๒ เลขาธิการวุฒิสภา 
                      (๑)                (๒)                (๓)                (๔)            (๕) 

 
 
                   

 

 หมายเหตุ :    การขอลาไปต่างประเทศเป็นไปตามระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕55 ข้อ ๑4 

 เจ้าของเร่ือง    นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบรหิารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒     

 
 

รับหนังสือขออนุญาต
ลาไปต่างประเทศ 

จัดทำบนัทึกเสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภา
พิจารณาอนญุาต 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา
พิจารณาอนญุาต 

 
แจ้งผู้ประสงค์ลาไป
ต่างประเทศทราบ 

รับหนังสือขอลาไป
ต่างประเทศ 

จัดทำหนังสือเสนอ
ประธานวฒุิสภา      
เพื่อพิจารณาอนญุาต 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประธานวฒุิสภา
พิจารณาอนญุาต 

แจ้งผู้ประสงค์ลาไป
ต่างประเทศทราบ 
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การลาคลอดบุตร 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
หมายเหตุ :   การลาคลอดเป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภาว่าด้วยการลาของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๑๙ และมาตรา ๒๘ ของพระราช  
                กฤษฎีกา 
                 การจ่ายเงินเดือนเงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 
เจ้าของเร่ือง   นางสาวนวพร จิตรวรเนตร  เจ้าพนักงานธุรการอาวโุส กลุม่งานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒     

 
 
 

 
รับหนังสือ 

การลาคลอดบุตร 

 

จัดทำบนัทึก 
ขอลาคลอดบตุร พร้อมแนบ

แบบฟอร์มการลา 
เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนัก 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา  
พิจารณาอนญุาต 

จัดทำบนัทึกแจ้งอนุญาต 
การลาคลอด ถึงสำนกัของ 
ผูท่ี้จะลาคลอดเพื่อทราบ
และดำเนินการในสว่น 

ที่เกี่ยวขอ้งต่อไป 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 
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การลากิจเลี้ยงดูบตุร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ :   การลาคลอดเป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภาว่าด้วยการลาของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๑๙ ข้อ ๒๒ และมาตรา ๒๙/๑ ของพระ
ราชกฤษฎี 
                 การจ่ายเงินเดือนเงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
เจ้าของเร่ือง   นางสาวนวพร จิตรวรเนตร  เจ้าพนักงานธุรการอาวโุส กลุม่งานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒     

 
 

 
รับหนังสือ 

การลาเลี้ยงดบูุตร 

จัดทำบนัทึก 
ขอลากิจเลี้ยงดบูุตร พร้อมแนบ
แบบฟอร์มการลากิจ ทะเบยีน

สมรส ใบรับรองแพทย ์
เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนัก 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา  
พิจารณาอนญุาต 

 

จัดทำบนัทึกแจ้งอนุญาต 
การลากจิเลี้ยงดูบตุร 

 ถึงสำนักของผู้ที่จะลากิจ
เพื่อทราบ 

จัดทำบนัทึกแจ้งอนุญาต 
การลากจิเลี้ยงดูบตุร 

 ถึงสำนักการคลังและงบประมาณ
ทราบและดำเนินการในสว่น 

ที่เกี่ยวขอ้งต่อไป 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

(๖) 
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การขอลาอุปสมบทและลาประกอบพิธีฮัจย์ 

 
 
           (๑)                                 (๒)                                        (๓)                                  (๔)                               (๕)                

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หมายเหตุ :    การขอลาอุปสมบทและลาประกอบพิธีฮัจย์เป็นไปตามระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ในส่วนที่ ๖ ตามความในข้อ  
 
  เจ้าของเร่ือง   นางสาวเปรมวดีม  ดวงศรี  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 

รับหนังสือ 
ขอลาอุปสมบท 

และ 
ลาประกอบพิธฮีัจย ์

จัดทำบนัทึกขอลาอปุสมบท 
และหนังสอืแสดงการ

พระราชทาน 
พระบรมราชานญุาต  

เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 
พิจารณาอนญุาต 

แจ้งผู้ประสงค ์
ขอลาอุปสมบทและ 
ลาประกอบพิธฮีัจย ์

ทราบ 
 

9191



 

 
 

(๖) 

การลาออกจากราชการ 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 หมายเหตุ : การลาออกจากราชการเป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

-  พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๘๒ และ 
-  ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 เจ้าของเร่ือง   ว่าท่ีร้อยตรี ตฤณณภัทร์ ดาราประภา  นักวิชาการสนับสนุนงานนิตบิัญญัติ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ผู้ประสงค์จะลาออกจากราชการ
กรอกแบบฟอร์มในหนังสือ 
ขอลาออก 

ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออก 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดบัชัน้จนถึง 
รองเลขาธิการ/ที่ปรึกษา เพื่อลงนามและ  
มีความเห็นในหนังสือขอลาออก  

สำนักทีผู่้นัน้สังกัดทำหนังสือ
แจ้งสำนักบริหารงานกลาง 

พร้อมแนบหนังสือขอลาออก
เพื่อดำเนินการต่อไป 

เมื่อได้รบัหนังสือให้จดัทำบนัทึก
ตรวจสอบหนี้สนิ                        
(สำนักการคลงัฯ และสหกรณ์ฯ)                             

สำนักการคลงัฯ และสหกรณ์ฯ    
ทำหนงัสือตอบกลบั 

จัดทำบนัทึกและคำสั่งอนุญาตให้
ลาออกเสนอเลขาธกิารวุฒิสภา    

เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา  
อนุญาตและลงนามในคำสัง่และ
หนังสอืขอลาออก                                

ประกาศแจ้งเวียนคำสั่งลงใน
ระบบ e–office และแจ้งสำนัก
การคลงัและงบประมาณทราบ 

  เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ ลงนาม 

ส่งเรื่องให้สำนกัการคลังฯ และ
สหกรณฯ์ ดำเนินการ 

(๑) (๒) (๓) (๔) 

(๕) (๗) (๘) 

(๙) (๑๐) 

  เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ  
- รองเลขาธิการวุฒิสภา ลงนาม 
 

(๑๑) 
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การลาออกของพนักงานราชการรัฐสภา 
 

                          (๑)                                              (๒)                                   (๓)                                     (๔)                                (๕)            
 
  
   
 
 
 
 

                       
                              
                                     (๑๐)                                        (๙)                                        (๘)                                    (๗)                                   (๖) 

                                  

                                                                                                                                                 

      
  
    
 
 
       หมายเหตุ :      การลาออกของพนักงานราชการรัฐสภา เป็นไปตามข้อ 40 ของระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 

        เจ้าของเร่ือง        ว่าท่ีร้อยตรี ตฤณณภัทร์ ดาราประภา  นกัวิชาการสนับสนุนงานนติิบัญญัต ิกลุ่มงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

สำนักที่มีพนักงานราชการรฐัสภา
ลาออก ยืน่เรื่อง พร้อมแนบ
แบบฟอร์มการขอลาออก เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักบรหิารงานกลาง 
กลุ่มงานบรหิารงานบุคคล  
 

เลขาธกิารวฒุิสภา       
ลงนามในบนัทึก
อนุมตัิให้พนักงาน
ราชการรัฐสภา
ลาออก  
  

จัดทำบนัทึก พร้อมแนบ
แบบฟอร์มการขอลาออก
ของพนักงานราชการ
รัฐสภา เพื่อเสนอขอ
อนุมตัิลาออก (เรียน
เลขาธกิารวฒุิสภา)  

จัดทำบันทึกแจ้งการ        
ลาออกของพนักงาน
ราชการรัฐสภา ถึงสำนัก
การคลังและงบประมาณ 
เพ่ือทราบและดำเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล        
ประสานไปยังสำนักที่มี
พนักงานราชการรัฐสภาลาออก        
เพื่อขอข้อมูลประกอบการ
พิจารณาการลาออก และ
ประสานไปยังสำนักการคลัง
และงบประมาณ เพื่อ
ดำเนินการตรวจสอบเร่ือง
หนี้สิน 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน     
- ผู้อำนวยการสำนักลงนาม 
 

ปรับกรอบอัตรากำลงั
พนักงานราชการรัฐสภา  
ให้เป็นปัจจุบนั 

ส่งบันทกึแจง้การ        
ลาออกของพนักงาน
ราชการรัฐสภา ถงึสำนกั
การคลงัและงบประมาณ 

แจ้งการลาออกของพนักงาน
ราชการรัฐสภา ถึงสำนักงาน
ประกัน สังคม โดยกรอก
แบบฟอร์ม สปส. ๙ - ๐๒ (ส่ง
กลุ่มงานบริหารทั่วไปเพื่อนำส่ง
สำนักงานประกันสังคม) 
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การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  
                     (๑)                (๒)        (๓)           (๔)                               (๕) 

 
 
 
 

                   (๙)                                    (๘)                                (๗)                    (๖) 

 
 
 
 

                      (๑๐)                            (11)                       (12)    
 
 
 
 
 

 
เจ้าของเร่ือง    นางสรินยา  เลี่ยมสุวรรณ   นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ และนางสาวเจียรนยั  อัศวราพานิช นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ และ 
  นางสาวนวพร  จิตรวรเนตร เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  กลุ่มงานบรหิารงานบุคคล   สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

ตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ และ
คำนวณวงเงนิเลื่อนเงนิเดอืน 
ร้อยละ 3 ณ วนัที่ ๑ มนีาคม 
และ 1 กันยายน 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา พิจารณาการบริหารวงเงิน
ทั้งหมด และพิจารณาลงนามใน
ประกาศและคำสั่งต่าง ๆ 

สำนักบริหารงานกลางนำขอ้มูล
เสนอคณะกรรมการกลัน่กรอง
พิจารณาผลการประเมนิการปฏิบัติ
ราชการ และสรุปการบริหารวงเงิน 

เมื่อเลขาธกิารวุฒิสภาเหน็ชอบ
วงเงนิการเลื่อนเงนิเดือนแลว้
แจ้งวงเงนิเลื่อนเงนิเดือน 
ให้แต่ละสำนักบริหารวงเงนิ 

แต่ละสำนกับรหิารวงเงนิ
เลื่อนเงินเดือน และส่งผล
การบริหารวงเงนิเลื่อน
เงินเดือนให้กับสำนกั
บริหารงานกลาง 

สำนักบริหารงานกลางจดัทำรายงานเสนอ 
เลขาธกิารวฒุิสภาพิจารณาวงเงนิของแต่ละ
สำนัก และเหน็ชอบการบรหิารวงเงินใน
ส่วนโควตาเลขาธิการวฒุิสภา 

สำนักบริหารงานกลางแจ้ง
เวียนประกาศรายชื่อและ
ร้อยละการเลื่อนเงนิเดือน 

เสนอเลขาธกิาร
วุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบวงเงนิ 
การเลื่อนเงนิเดือน 

สำนักบริหารงานกลาง 
แจ้งผลการเลื่อนเงนิเดือน 
เป็นรายบุคคล 
 
 

สำนักบริหารงานกลาง
ตรวจสอบการบริหารวงเงนิ 
กรณีบริหารวงเงนิเกนิ
หรือไม่ถกูต้อง ส่งระบบคนื
ให้สำนักบรหิารวงเงินใหม ่

เมื่อสำนกับริหารงานกลาง
ตรวจสอบการบริหารวงเงนิ
ของแต่ละสำนกัถูกต้องแลว้ 

สำนักบริหารงานกลาง
ตรวจสอบการบริหารวงเงนิ
ของขา้ราชการทัง้หมด 
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การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 

กรณีท่ี ๑  ขั้นตอนการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ครั้งที่ ๑ ครึ่งปีแรก (๑ เมษายน - ของปีท่ีได้เลื่อน) 
                        (๑)                                   (๒)                          (๓)                            (๔)                            

 
 
 
  

                              (๘)                          (๗)        (๖)                    (๕)   
         

 
 
 

 

                             (๙)          (๑๐)           (๑๑)    
 

 
 
 

 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

 
ออกเลขคำสั่ง และแจง้
เวียนคำสั่ง ใน Intranet 
 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในคำสัง่ 

 

จัดทำบนัทึก/คำสัง่เลื่อนขัน้ค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ และคำสัง่ใหลู้กจ้าง 
ประจำไดร้ับเงินค่าครองชีพ       
เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา ลงนาม 
 

จำทำบันทึก เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา 
เพื่อโปรดพิจารณา 
ตามที่สำนักตา่งๆ เสนอ 

แต่ละสำนกัดำเนนิการ
ประเมินแล้วเสร็จ และ
ส่งกลับมายังสำนัก
บริหารงานกลาง 
 

   เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
  
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
   ลงนาม 
 
 

คำนวณโควตาร้อยละ ๑๕ 
จากจำนวนลกูจ้างทีค่รอง
อัตรา ณ วันที ่๑ มี.ค. 

จัดทำบนัทึก สง่แบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสทิธิผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจา้งประจำให้กับสำนัก
ต่างๆ เสนอผู้อำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง  
 
 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 

เห็นชอบ 
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กรณีท่ี ๒  ขั้นตอนการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ ครั้งที่ ๒ ครึ่งปีหลัง  (๑ ตลุาคม ของปีถัดไป) 
 

                (๑)                  (๒)                 (๓)                       (๔)  
           

 
 
 
 
 

       (๙)            (๘)                            (๗)                               (๖)                                     (๕) 
     

 
 
 

 
                                       (๑0)                                 (๑1)     (๑2)     (๑3)    
 

 
 
 
 

 
 หมายเหตุ :   - การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำ เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๕ (๕)  
   - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วนราชการ ฉบับที่ ๕  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 เจ้าของเร่ือง นายสุวัฒน์  ภัทรปญัญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุม่งานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๙๓๑ ๙๓๖๒  

จดัทำบันทึก เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา เพ่ือโปรดพิจารณา 
ตามท่ีสำนักต่างๆ เสนอ 

แต่ละสำนักดำเนินการ 
ประเมินแล้วเสร็จ  
 

   เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
  
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ ลงนาม 
 

คำนวณวงเงนิเลื่อนขั้นร้อยละ ๖ จากอัตราเงินเดือนที่
มีผู้ครองอัตราอยู่ ณ วันที่ ๑ ก.ย. แล้วนำยอดเงินที่ใช้
ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ณ วนัที่ ๑ เม.ย. มาหักออก 
เหลือเท่าไร จึงใช้เป็นเงินเลื่อนค่าจ้าง 
  

จัดทำบันทึก ส่งแบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจ้างประจำให้กับสำนักต่างๆ เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง  
 
 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้องวงเงินเลื่อนขั้น
ร้อยละ ๖ 
กับกรมบัญชีกลาง 
  
 

คำนวณวงเงนิสำหรับใช้เลื่อนขัน้ ๐.๕ 
ขั้น ของลูกจ้างทุกรายแลว้นำยอดเงินที่
ใช้มาหักออกเหลือเท่าไรจึงใช้เปน็เงิน
เลื่อนขั้นค่าจ้างเป็นกรณีพิเศษ ๑ ขั้น 
  
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน     
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

ออกเลขคำสั่ง 
และแจ้งเวียน
คำสั่ง ใน 
Intranet 
 
 

เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในคำสั่ง 
 

จัดทำบันทึก/คำสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำ และคำสั่งให้ลูกจ้างประจำ
ได้รับเงินค่าครองชีพ เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา ลงนาม 
 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 
เห็นชอบตาม
เสนอ 
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การสมัครเป็นสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.)      
           

         (๑)     (๒)                 (๓)         (๔)             (๕) 
 
 
 
 
 

        (๖) 
 

 
 
 
 
 
 

      หมายเหตุ :    ๑.  การสมัครเป็นสมาชิกกองทุนฯ เป็นไปตามพระราชบัญญัติกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ พ.ศ.๒๕๓๐ และข้อบังคับกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจ้างประจำ 
                              ของส่วนราชการซึ่งจดทะเบียนแล้ว 

    ๒.  เอกสารที่ใช้ประกอบ 
  (๑) แบบใบสมัครเป็นสมาชิกกองทุนฯ  
  (๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรประจำตัวลูกจ้างประจำ 

 
      เจ้าของเร่ือง   นายสุวัฒน์  ภัทรปญัญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุม่งานบริหารงานบุคคล   สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 

เมื่อมีลูกจา้งประจำสมัคร 
เป็นสมาชิกกองทนุสำรอง
เลี้ยงชีพของสว่นราชการ  
ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.) 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

ผู้อำนวยการสำนัก 
บริหารงานกลางลงนาม 
ในหนงัสือประทับตรา 
 

จัดทำบนัทึก, หนังสือ
ประทบัตรา และหลักฐาน 
ต่างๆ เรียนผู้อำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง 
 

ออกเลขหนงัสือพร้อมจดัส่ง 
ให้บริษัทหลักทรัพย์จัดการ
กองทุนเอ็ม เอฟ ซ ี
จำกัด (มหาชน) 
 

ติดตามเรื่องการไดร้ับ 
ใบสมัครฯ กบัเจ้าหนา้ที่บรษิัท
หลักทรัพย์จัดการกองทนุ 
เอ็ม เอฟ ซ ีจำกดั (มหาชน) 
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การขอถอนเงินจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.)            
   

 

             (๑)          (๒)     (๓)          (๔)    (๕) 
 
 
 
 
 

                                  (๖) 
                    

 
 
 
 
           
        หมายเหตุ :   ๑. การขอถอนเงินจากกองทุนฯ เป็นไปตามพระราชบัญญัติกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ พ.ศ. ๒๕๓๐ และข้อบังคับกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจ้างประจำ 
                         ของส่วนราชการ 
  ซึ่งจดทะเบียนแล้ว 
     ๒. เอกสารที่ใช้ประกอบ 
     (๑) แบบคำขอถอนเงินจากกองทุนฯ  
      (๒) สำเนาเลขที่บัญชีธนาคาร 
  (๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรประจำตัวลูกจ้างประจำ 
 
        เจ้าของเร่ือง   นายสุวัฒน์  ภัทรปัญญาดี  นักทรัพยากรบคุคลบุคคลปฏิบัติการ กลุม่งานบริหารงานบุคคล   สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 

เมื่อมีสมาชิกกองทนุสำรอง
เลี้ยงชีพของสว่นราชการ  
ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.) 
พ้นจากการเปน็สมาชกิ  

ออกเลขหนงัสือพร้อมจดัส่ง
ให้บริษัทหลักทรัพย ์
จัดการกองทนุกองทุน 
เอ็ม เอฟ ซ ีจำกดั (มหาชน) 
 
 

จัดทำบนัทึก, หนังสือ
ประทบัตรา และหลักฐาน
ต่างๆ เรียนผู้อำนวยการ
สำนักบริหารงานกลาง 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

ผู้อำนวยการสำนัก
บริหารงานกลางลงนาม 
ในหนงัสือประทับตรา 
 

ติดตามเรื่องการไดร้ับหนงัสอืและการจ่ายเงิน
ให้กับสมาชิกกบัเจ้าหน้าทีบ่ริษัทหลักทรัพย์ 
จัดการกองทนุกองทุน 
เอ็ม เอฟ ซ ีจำกดั (มหาชน) 
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การเกษียณอายุราชการของข้าราชการและลกูจ้างประจำ 
สำหรับข้าราชการตำแหน่งประเภทอำนวยการ (ระดับสูง) ตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ  

ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเช่ียวชาญ) ตำแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัตงิาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) และลูกจ้างประจำ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
           หมายเหตุ :      -   พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ มาตรา ๑๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒๕ ) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๓ 
            -   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ มาตรา ๘๐ (๒) 

            -   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างประจำ พ.ศ. ๒๕๑๙ ข้อ ๗ (๓) และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้าง  
            (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๗       
     

           เจ้าของเร่ือง    นางสาวเจียรนัย  อัศวราพานิช   นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบตัิการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล   สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

เมื่อได้รับบันทึกจากกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติ     
แจ้งรายชื่อข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจำที่จะเกษียณ 
อายุราชการ 

จัดทำประกาศ  
เสนอ เลขาธิการวฒุิสภา 
ลงนาม 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในประกาศ 

ออกเลขประกาศ 
และแจ้งเวียนประกาศ
ใน Intranet 

แจ้งประกาศใหก้ลุ่มงานทะเบียน
ประวัตแิละสถิตเิพื่อดำเนนิการ
ต่อไป 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

(๖) 
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การเกษียณอายุราชการของข้าราชการ  
สำหรับข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหาร (ระดับสูง) ตำแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับทรงคุณวุฒิ)   

 
                                    (๑)           (๒)           (๓)           
      

  
 
 

 
 
            (๖)           (๕)           (๔) 
 
 
 
 
 
 
 หมายเหต ุ:      -  พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ มาตรา ๑๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒๕) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๓ 
 -   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ มาตรา ๘๐ (๒) 

      -  พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ มาตรา ๑๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยมาตรา ๓ แห่งพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ (ฉบับที ่๒๕) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๘๖ 

เจ้าของเร่ือง    นางสาวเจียรนัย  อัศวราพานิช   นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบตัิการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล   สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

เมื่อได้รับบันทึกจากกลุ่มงานทะเบียน
ประวัติและสถิติ แจ้งรายชื่อข้าราชการ 
ที่จะเกษียณอายุราชการ 

จัดทำประกาศ เสนอ 
ประธานวฒุิสภา  
ลงนาม 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ประธานวฒุิสภา 
ลงนามในประกาศ 

ออกเลขประกาศ 
และแจ้งเวียนประกาศ
ใน Intranet 

แจ้งประกาศใหก้ลุ่มงานทะเบียน
ประวัตแิละสถิตเิพื่อดำเนนิการ
ต่อไป 

100100
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การยืมตัวข้าราชการมาช่วยราชการประธานวุฒสิภา/รองประธานวุฒสิภา 

                 (๑)     (๒)         (๓)                           (๔)         (๕) 

 
 
 

                                                                                                                                                     
                                                              (๑๐)                                      (๙)        (๘)                    
(๗)         (๖)                                                                                                                      

 
 
 
 
 

 

 

หมายเหตุ :   การช่วยราชการประธานสภา/รองประธานสภา เลขาธิการวุฒิสภาเป็นผู้ลงนามในหนังสือ 

เจ้าของเร่ือง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการอาวุโส  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓6๒   
 

 
ได้รบัหนังสือจากสำนักงาน

ประธานวฒุิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา ลงนาม  
ในหนงัสือกราบเรียน
ประธานสภา/ 
รองประธานสภา  

หนว่ยงานอื่น               
มีหนงัสือตอบรบั         
การยืมข้าราชการ        
มาช่วยราชการ 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา            
ลงนามในหนังสือ 

 

จัดทำหนังสือเสนอ
เลขาธกิาร วฒุิสภา และ
กราบเรียนประธานสภา/             
รองประธานสภา เพ่ือทราบ 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

จัดทำหนังสือ ถงึหน่วยงานอื่น  
ท่ีประสงค์ขอยืมข้าราชการ  
มาช่วยราชการ 

 
ออกเลขหนงัสือพร้อม
ส่งให้หน่วยงานอืน่ 

 
ประธานสภา/               

รองประธานสภา       
รับทราบ 
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การขอยืมข้าราชการไปช่วยราชการหรือไปดำรงตำแหน่งกรรมการ (ผู้ทรงคุณวุฒิ) ในหน่วยงานหรือส่วนราชการอื่น 

                 (๑)     (๒)        (๓)                  (๔)       (๕) 

 
 
 
 

                                                                                  

    (๑๐)              (๙)     (๘)                  (๗)                     (๖)                                                                                                                      

 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ :    การขอยืมตัวข้าราชการไปช่วยราชการหรือไปดำรงตำแหน่งกรรมการ (ผู้ทรงคุณวุฒิ) หน่วยงานและส่วนราชการอ่ืนเป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ว่าด้วยการอนุมัติให้ข้าราชการช่วยราชการต่างสังกัด พ.ศ. ๒๕๔๖ และหนังสือสำนักบริหารงานกลาง ที่ สว 0030.03/ว1661 ลว 17 ตุลาคม 2566 เรื่อง แนวทางและ
หลักการการอนุญาตให้ข้าราชการและบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปเป็นวิทยากร ผู้บรรยาย ผู้ฝึกอบรม ผู้นำกิจกรรมอ่ืนๆ หรือดำเนินการในลักษณะ
เดียวกัน และการไปสอนพิเศษในสถาบันการศึกษาในสถาบันการศึกษา 

เจ้าของเร่ือง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการอาวุโส  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

   

ได้รบัหนังสือจากหน่วยงาน
หรือสว่นราชการอื่นที่
ประสงค์ขอยมืข้าราชการ
ไปช่วยราชการหรือไปดำรง
ตำแหนง่กรรมการ 
(ผู้ทรงคุณวุฒ)ิ 

เลขาธกิารวฒุิสภา
พิจารณาอนญุาต และ
ลงนามในหนังสือถึง
หนว่ยงานและ 
ส่วนราชการอื่น 

สำนักทีข่้าราชการ
รายนั้นสงักดัมหีนังสอื
แจ้งความเหน็ในเรือ่ง
ดังกลา่ว 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      
 
 

ผู้อำนวยการสำนัก            
ลงนามในหนังสือ 
 

จัดทำหนังสือเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา เพ่ือพิจารณาอนุญาต และ
ลงนามในหนังสือถึงหน่วยงานหรือ
ส่วนราชการอ่ืน เพ่ือแจ้งให้ทราบ
เกี่ยวกับการขอยืมข้าราชการไปช่วย
ราชการ หรือไปดำรงตำแหน่ง
กรรมการ (ผู้ทรงคุณวุฒิ) 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

จัดทำหนังสือถึงสำนักที่
ข้าราชการสงักดัอยู่เพ่ือเสนอ
ความเหน็นำไปประกอบการ
พิจารณาของเลขาธิการวุฒสิภา 

ออกเลขหนงัสือ 
พร้อมส่งให้สำนักที่
ข้าราชการรายนัน้
สังกัด 

ออกเลขหนงัสือพร้อมสง่ให้
หนว่ยงานหรอืส่วนราชการ
ที่ประสงค์ขอยืมขา้ราชการ
ไปช่วยราชการหรือไปดำรง
ตำแหนง่กรรมการ 
(ผู้ทรงคุณวุฒ)ิ 
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การปรับคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการ 
(กรณีได้รับการปรับเงินเดือน) 

 

            
  
 
 
 
              
   

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :     การปรับคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการเป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๑  

         กฎ ก.ร. ว่าด้วยการให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญได้รับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๔ ข้อ ๒ (๓) และหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๑๕/๒๕๕๖ (ว๖)  
         ลงวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๕๖   เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ร. รับรอง 

 
 
เจ้าของเร่ือง   นายเศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์ นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 

มีบันทึกจากสำนัก/กลุ่มขอ
ปรับคุณวุฒิการศึกษาของ
ข้าราชการในสังกัด พร้อม

แบบฟอร์มการขอปรับคุณวุฒิ 
 

ในกรณีคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตาม
มาตรฐานกำหนดที่ ก.ร. กำหนด 
- จัดทำบันทึกเรียนสำนัก/กลุ่มที่
ข้าราชการในสังกัดขอปรับคุณวุฒิทราบ 
 

ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา (ตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งที่ ก.ร. กำหนด) 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
เรียน ผู้อำนวยการสำนักฯ 
 

ในกรณีคุณวุฒิการศึกษาตรงตาม
มาตรฐานกำหนดที่ ก.ร. กำหนด 
- จัดทำบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒิสภา 
พร้อมคำสั่งปรับคุณวุฒิการศึกษากลุ่ม
ที่ข้าราชการในสังกัดทราบ 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ออกเลขคำสั่งการปรับคุณวุฒิ
การศึกษา และแจ้งเวียน ใน 
Intranet ของสำนักงาน 
 

 
เลขาธิการวุฒิสภา             
ลงนามในคำสั่ง 
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การปรับคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการ 
    (กรณีไม่ได้รับการปรับเงินเดือน) 

 
 

            
  
 
 
 
              
   

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :     การปรับคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการเป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๑  
         กฎ ก.ร. ว่าด้วยการให้ข้าราชการรัฐสภาสามัญได้รับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๔ ข้อ ๒ (๓) และหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๑๕/๒๕๕๖ (ว๖)  
         ลงวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๕๖   เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ร. รับรอง 

 
 
เจ้าของเร่ือง   นายเศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์ นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒  
  
 

มีบันทึกจากสำนัก/กลุ่มขอปรับคุณวุฒิ
การศึกษาของข้าราชการในสังกัด 

พร้อมแบบฟอร์มการขอปรับคุณวุฒิ 
 

ในกรณีคุณวุฒิการศึกษาไม่ตรงตาม
มาตรฐานกำหนดที่ ก.ร. กำหนด 
- จัดทำบันทึกเรียนสำนัก/กลุ่มที่
ข้าราชการในสังกัดทราบ 
 

ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  
(ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.ร. กำหนด) 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
เรียน ผู้อำนวยการสำนักฯ 
 

ในกรณีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามมาตรฐาน
กำหนดที่ ก.ร. กำหนด 
- จัดทำบันทึกเรียนผู้อำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง
ลงนามรับทราบ 

แจ้งกลุ่มงานบริหารงานบุคคลและ
กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

                             (๑)                 (๒)                (๓)             (๔)    (๕) 
  

 
 
 
 
 

                                     (๖) 
 

 

 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๖  ลงวันที่ ๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๐ 
  เรื่อง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
เจ้าของเร่ือง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการอาวุโส  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

จัดทำหนังสือขออยู่ปฏบิัต ิ
งานนอกเวลาราชการ หรือ
ในวันหยุดราชการ 

ผู้อำนวยการสำนักฯ 
พิจารณาอนญุาต 

จัดทำบญัชีลงชื่อ
ผู้ปฏิบัตงิานนอกเวลา
ราชการ เพื่อลงเวลา 
และลงลายมือชื่อ 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      
 

เสนอผ่าน 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
ลงนามรับรองการอยู่ 
ปฏิบัติงานจริง 
 
 

ส่งกลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
เพื่อเสนอผู้อำนวยการ
สำนัก 
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การจัดทำบันทึกแจ้งเวียนหนังสือจากส่วนราชการอื่น 
 

                     (๑)       (๒)     (๓)     (๔)              (๕) 

 
 
 

 
 

                                           (๘)                   (๗)          (๖) 

 
 
 

 
 
 
เจ้าของเร่ือง   นายสุวัฒน์  ภัทรปัญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ นางสรินยา เลี่ยมสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ นายเศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ     
  นางสาวมัทนา  รามพันธุ์ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ นายรัตนะ โพธิสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ นางสาวสนิฏา  วงศ์ยงศิลป์ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  
  นางสาวหนึ่งฤทัย ศิริโชคชัยสกุล  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  นางสาวเจียรนัย  อัศวราพานิช  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ  นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  
  นางสาวพรทิพย์  ขวัญเมือง  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  นางสาววรนัน คำพร  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส, นางสาวนวพร  จิตรวรเนตร  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  
  ว่าท่ีร้อยตรี ตฤณภัทร์ ดาราประภา  นักวิชาการสนับสนุนงานนิติบัญญัติ และนางสาววิไลวรรณ  แผนสมบูรณ์ นักวิชาการบริหารงานบุคคล 
  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 

จัดทำบนัทึก เสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภา        
เพื่อโปรดทราบ 

 
จัดทำบันทึกแจ้งเวียนใหห้นว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

และบุคลากรในสังกดัทราบ 

เลขาธกิารวฒุิสภา  
รับทราบ 

และเห็นชอบ 
ให้แจ้งเวียน 

 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน     
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ได้รบัหนังสือจาก 
ส่วนราชการอื่น  
(ครม. ก.พ. ก.ร.  
สผ. ฯลฯ) 

 เสนอผา่น 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

ผู้อำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง 

ลงนามในบนัทึก 
 

 
แจ้งเวียนบนัทึก  
ใน Intranet 
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การจัดทำหนังสือเชิญประชุม (กรณเีป็นเลขานุการของคณะกรรมการ/คณะทำงาน) 
 
               (๑)                              (๒)                                              (๓)                                                         (๔) 
 

 

 

 
 

 
 

การจัดทำบันทึกการประชุม (กรณเีป็นเลขานุการ ประธานคณะกรรมการ/คณะทำงาน) 
         (๑)                                                (๒)                                              (๓)        (๔) 
 

 

  
 
 
       
 
 
เจ้าของเร่ือง   นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                       นางสาววรนัน คำพร  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  
                    นางสาวนวพร  จิตรวรเนตร  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                        นางสาวขวัญชนก  แสงสี  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
                        นางสาววิไลวรรณ  แผนสมบูรณ์ นักวิชาการบริหารงานบุคคล 
                        กลุ่มงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒  

 

เจ้าหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบ 
(เลขานุการ หรือ
ผู้ช่วยเลขานุการ)  

จัดทำบนัทึกการประชมุ 
 

เสนอ ผู้บังคบับัญชากลุ่มงาน 
ตรวจแก้ไข (เฉพาะกรณีที่
ผู้บังคบับญัชากลุ่มงาน  
เป็นเลขานุการ และเจา้หนา้ที่                
ผู้ปฏิบตัิเป็นผู้ชว่ยเลขานุการ) 
 

 

 
 

ส่งคืนเพื่อปรับแกไ้ข 
 
 

 
นำเขา้ระเบียบวาระการ
ประชมุในคราวประชุม 

ครั้งต่อไป 
 
 

 
จัดทำบนัทึกเชิญประชมุ 
(เลขานุการเปน็ผู้ลงนาม) 

เสนอ ผูบ้ังคบับญัชากลุม่งาน      
ตรวจแกไ้ข และลงนาม 
(เฉพาะกรณีที ่ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน 
เป็นเลขานุการและเจ้าหนา้ทีผู่้ปฏิบัติ
เป็นผูช้่วยเลขานกุาร) 

 
ส่งหนงัสือเชญิประชุมให้แก ่
คณะกรรมการ/คณะทำงาน 

พร้อมสำเนาเกบ็ไว ้

 
ประธานกรรมการ/หวัหน้า

คณะทำงานนัดประชุม 
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การจัดทำสัญญาจ้างพนักงานราชการรัฐสภา  และการจดัทำคำสั่งให้พนักงานราชการรัฐสภารัฐสภาไดร้ับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
 

                                     (๑)                                                     (๒)                                          (๓)                                         (๔)                                             
 
 
 
 
 
 

                       

                                        (๗)                                   (๖)                                      (๕) 
                                                                                                                                                 

   
 
   
หมายเหตุ :   - การทำสัญญาจ้างพนักงานราชการรัฐสภา เป็นไปตามแบบสัญญาจ้างพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา ของหนังสือ ก.ร. ที่ 75/2560 (ว21) 

      -  การใหพ้นักงานราชการรัฐสภาได้รับเงินช่วยค่าครองชีพ เป็นไปตามข้อ 24 ของระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 
 
เจ้าของเร่ือง นางสาวหนึ่งฤทัย  ศิริโชคชัยสกลุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัตกิาร 
                       ว่าท่ีร้อยตรี ตฤณณภัทร์ ดาราประภา  นักวิชาการสนับสนุนงานนิติบัญญัติ  
                       นางสาววิไลวรรณ  แผนสมบรูณ์ นักวิชาการบรหิารงานบุคคล 
                        กลุ่มงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 

ดำเนินการให้พนกังานราชการรัฐสภาที่ได้รับ
การจดัจ้างกรอกข้อมูลในสญัญาจ้าง 
แบบฟอร์มประกนัสังคม และจัดทำคำสั่งให้
พนักงานราชการรัฐสภาไดร้บัเงินเพิ่ม           
การครองชีพชัว่คราว 
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม    
ในสัญญาจ้าง, แบบฟอร์ม
ประกันสังคม และคำสั่งให้
พนักงานราชการรัฐสภา ได้รับ
เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
  

จัดทำบนัทึก พร้อมแนบสัญญา
จ้าง แบบฟอร์มประกนัสังคม 
และคำสั่งให้พนกังานราชการ
รัฐสภา ไดร้ับเงินเพิ่มการครองชีพ
ชั่วคราว เสนอเลขาธิการวฒุสิภา
ลงนาม 

ออกเลขคำสั่งเงินเพิ่มการครอง
ชีพชั่วคราว และแจ้งเวียน ใน 
Intranet ของสำนักงาน 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

รวบรวมและเก็บสัญญาจ้าง 
(ตัวจริง) เข้าแฟ้มสำนัก
บริหารงานกลาง  

ส่ง (สำเนาคูฉ่บบั) สญัญาจา้ง ให้
พนักงานราชการรัฐสภาเก็บไว ้
เป็นหลักฐาน ๑ ฉบบั  
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การแจ้งขึ้นทะเบียนประกันสังคมของพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา 
                                                     (๑)                                                                                (๒)                                     (๓)                                  
 
 
 
 
 
 

                       
                         
                                                                                                                                                 

  
 
   
 
 

 

 

หมายเหตุ :        พนักงานราชการรัฐสภา ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม เป็นไปตามข้อ 28 ของระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 
 
เจ้าของเร่ือง นางสาวหนึ่งฤทัย  ศิริโชคชัยสกลุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัตกิาร  และว่าท่ีร้อยตรี ตฤณภัทร์ ดาราประภา  นักวิชาการสนับสนุนงานนิติบัญญตัิ 
 กลุ่มงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 
 

วันทำสัญญาจ้างพนักงานราชการรัฐสภา 

ในส่วนของพนักงานราชการรัฐสภา 
ใหพ้นักงานราชการรัฐสภา กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขึ้นทะเบยีนผูป้ระกันตน  

    - สปส. ๑ - ๐๓    (กรณีที่ยังไม่เคยขึ้นทะเบียนประกันสังคม)    
    - สปส. ๑ – ๐๓/๑ (กรณีที่เคยขึ้นทะเบียนประกันสังคมแล้ว พร้อมแนบสำเนา
บัตรประชาชน และสำเนาบัตรรับรองสิทธ์ิฉบับเดิม)  

ในส่วนของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
กรอกแบบฟอร์มนำส่งแบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. ๑ - ๐๒) 

หมายเหตุ :  - แบบฟอร์ม สปส. ๙ - ๐๒ (ใช้ในกรณีการเปลีย่นแปลง/แก้ไขบัตร เช่น 
กรณีการขอเปลี่ยนสถานพยาบาล, บัตรเก่าชำรดุหรือสูญหาย โดยใหย้ื่นพร้อมสำเนาบัตร
ประชาชน) 
 - แบบฟอร์ม สปส. ๖ - ๑๐ และ สปส. ๙ - ๐๒ (ใช้ในกรณีผู้ประกนัตนมี
การเปลีย่นแปลงข้อมลู เช่น คำนำหน้า, ช่ือ-สกุล, เลขประจำตัวประชาชน, หลักฐานที่ข้ึน
ทะเบียน, สถานภาพครอบครัว ยืน่พร้อมกับเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูล โดยให้ข้าราชการระดับ ๗ ที่ได้รับมอบ อำนาจเป็นผูล้งนาม สปส. ๖ - ๑๐) 
    - แบบฟอร์ม สปส. ๖ - ๐๙ (ใช้ในกรณผีู้ประกันตนลาออก โดยให้
ข้าราชการระดับ ๗ ทีไ่ด้รับมอบ อำนาจเป็นผูล้งนาม) 

ตรวจสอบสถานะในการทำ
ธุรกรรมในระบบ E-Service  
 
 

ขึ้นทะเบียนผู้ประกันตนแจ้งรับแจง้รับ
ผู้ประกันตนเข้าทำงาน โดยกรอกแบบฟอร์ม 
สปส. 1-03 1-03/1, 1-02 ลงในระบบ E-
Service ของประกันสังคม 
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การรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 

                     (๑)               (๒)           (๓)                (๔)                            (๕) 
 
 
 
 
 

 

                   (๑๐)         (๙)           (๘)             (๗)                 (๖)  
 
 
 
 

                  

               

 

 

                  

                             

เจ้าของเร่ือง  นายสุวัฒน์  ภัทรปญัญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ 

                        นางสาวขวัญชนก  แสงสี เจ้าหนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

                        กลุ่มงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

นักศึกษาลงทะเบียน
ผ่านเว็บไซต ์

นักศึกษาเขา้ฝึกงาน 
 

จัดทำหนังสือตอบรับเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักฯ 
 

เจ้าหนา้ที่ตอบรบั
นักศึกษาผ่านทาง e-
mail 

ได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์จาก
สถานศึกษา 

ส่งหนงัสือตอบรบัถงึ
สถานศึกษาทางไปรษรีย์      
 

 แจ้งรายชื่อนักศกึษาที่จะ
เข้าฝึกงานให้
ประสานงานแต่ละสำนกั 

เจ้าหนา้ที่พิจารณา / 
ติดต่อแต่ละสำนกั 

 
จัดทำบนัทึกเสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภา 

อนุมตั ิ
 
 แจ้งนักศึกษาทำแบบประเมิน

ส่งให้กลุ่มงานบริหารงาน
บุคคล เพ่ือออกหนังสือส่งตัว
และหนังสือรับรอง 

 

  จัดทำหนังสือสง่ตวัและ
หนังสอืรับรองเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักฯ และ
ส่งให้สถานศึกษาทาง
ไปรษณีย ์
 
-          
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กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้
 

1. ดําเนินการวางระบบ จัดทํา ควบคุม และแก้ไขทะเบียนประวัติของสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการ และลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
2. ดําเนินการจัดทํา ควบคุม และแก้ไขบัญชีตําแหน่ง การบันทึกประวัติข้าราชการและสถิติ เกี่ยวกับตําแหน่ง รวมทั้งควบคุมการเกษียณอายุ
ของข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
3. ดําเนินการขอเครื ่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้าง  ตลอดจนบุคคลที่เกี ่ยวข้องกับวงงานของวุฒิสภา 
และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
4. ดําเนินการขอบําเหน็จบํานาญข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
5. ดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวและบัตรแสดงตนให้แก่สมาชิกวฒุิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
6. ดําเนินการตรวจสอบคณสมบัติผู้สมัครรับเลือกต้ัง รับรองลายมือชื่อ  
๗. ดำเนินการออกหนังสือรับรองการดำรงตำแหน่งสมาชิกวุฒิสภาและอดีตสมาชิกวุฒิสภา 
๘. ดําเนินการจัดทําบัญชีลงลายมือชื่อ และการลาประชุมวุฒิสภา รวมทั้งนำจ่ายเอกสารข้อมูล ข่าวสาร สิ่งตีพิมพ์จดหมายและไปรษณีย์ภัณฑ์
ต่าง ๆ ให้แก่สมาชิกวุฒิสภาหน้าห้องประชุมวุฒิสภา และตู้เอกสารห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา 
๙. ดําเนินการประสานงานการเลือกต้ังและการรับรายงานตัวสมาชิกวุฒิสภา 
๑๐. ดําเนินการจัดทําหนังสือประวัติและสถิติ รวมทั ้งการให้บริการข้อมูลประวัติสถิติของสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้าง 
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
1๑. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการรับการแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนเตรียมการก่อนรับการแสดงตน 

(๑) จัดเตรียมเอกสารทางทะเบียนประวัติสำหรับสมาชิกกรอก 

      - แบบแสดงตนสมาชิก (แบบ ส.ว. ๑)   - แบบกรอกประวัติสำหรับเผยแพร่ (แบบ ส.ว. ๔)    

      - แบบตัวอย่างลายมือชื่อสมาชิก         - แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

      - แบบกรอกประวัติสมาชิก (แบบ ส.ว. ๓)    

 

 
(๒) ประสานส่วนท่ีเกี่ยวข้องจัดเตรียมเอกสารสำหรับการให้บริการสมาชิก 
      - แต่งต้ังผู้เชี่ยวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒสิภา 
      - แต่งต้ังผู้ชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒสิภา 
      - แต่งต้ังผู้ช่วยดำเนินงานของสมาชิกวุฒสิภา 
      - คำขอมีบัตรผู้ติดตามสมาชิกวุฒิสภา 
      - คำขอบัตรอนุญาตนำรถยนต์เข้าในบริเวณรัฐสภาของสมาชิกวุฒสิภา 
      - เอกสารจากสำนักการคลังและงบประมาณ 
 

       

 

 

(๓) จัดทำและประสานสว่นที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมเอกสารมอบให้แก่สมาชิก  

     สำหรับศกึษา  แนะนำ  และอำนวยความสะดวกในวนัมาแสดงตน 

- หนังสือรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทยพุทธศักราช ๒๕๖๐ 
- หนังสือข้อบังคับการประชุมสภาและขอ้บังคับว่าด้วยประมวลจรยิธรรม 
- หนังสือรวมพระราชบัญญัติประกอบรฐัธรรมนูญ (แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจบุัน) 
- หนังสือสิทธิประโยชนข์องสมาชิกวุฒิสภาและกรรมาธกิาร 
- หนังสือข้อบังคับของรัฐสภาว่าดว้ยเครื่องแบบสมาชิกรัฐสภา พ.ศ.๒๕๖๒ (และที่
แก้ไขเพิ่มเติม) 
- หนังสือการแต่งกายประดับเครื่องราชอิสริยภรณ์ในวันพระราชพีและรัฐพิธ ีฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ.๒๕๖๒ 
 
 
 
 

 

 

 

 

   

 

ขั้นตอนการรับการแสดงตน 

(๑) เมื่อเจ้าหน้าที่ต้อนรับเชิญสมาชิกเข้าที่นั่งรับการแสดงตน 

     ต่อเจ้าหน้าที่ 

(๒) ขอตรวจสอบหลักฐานพร้อมรับมอบเอกสารสำคัญต่างๆ  

     ที่ใช้ในการแสดงตน 

(๑๐) สรุปผลการมาแสดงตนของสมาชิกในแต่ละวันต่อ 

       เลขาธิการวุฒิสภา 

(๔) เตรียมการติดต่อกับสมาชิก วิธีการและเอกสารซึง่ต้องนำมาในวันแสดงตน  

      - จัดทำประกาศรับแสดงตนโดยรับแสดงตน ๓ วัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

- สำนักประชาสัมพันธ์ ขอให้ประชาสัมพนัธ์แจ้งให้สมาชิกฯ ได้รับทราบกำหนดการมาแสดงตนและ
หลักฐานท่ีสมาชกิใช้ในการมาแสดงตน 

      - หนังสือรับรองผลการเลือกสมาชิกวุฒสิภาจากคณะกรรมการการเลือกต้ัง 

      - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของสมาชิกและคู่สมรส 

      - สำเนาทะเบียนบ้าน          

      - สำเนาใบสำคัญการสมรส (ถ้ามี)   

      - รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด  ๒ นิ้ว  จำนวน  ๓ รูป   

       

    

 

 

ขั้นตอนหลังการรับการแสดงตน 

(๖) จัดเตรียมเจ้าหน้าที่สำหรับการรับการแสดงตน/ประชุม  

     ชี้แจง  ซักซ้อมทำความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

เจ้าของเรื่อง     นางสาวปัญชลี  สทุธิยงค์ นกัทรัพยากรบคุคลปฏิบัติการ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

 

(๒) ตรวจสอบข้อมูล 

(๔) จัดทำบัตรประจำตัวสมาชิก (บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ 

     ของรัฐ) หลังจากที่มีการโปรดเกล้าฯ แต่งต้ังประธาน  

(๕) บันทึกข้อมูลประวัติของสมาชิกฯ ในระบบ e-office  

     เพื่อเผยแพร่ใน website ของสำนักงาน 

(๓) จัดทำทำเนียบสมาชิกวุฒิสภา (ฉบับชั่วคราว) ประกอบ 

     ด้วย  ชื่อ วันเดือนปีเกิด อายุ ตำแหน่งก่อนได้รับการ

แต่งต้ัง เพื่อมอบแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสำหรับใช้ติดต่อ

ราชการ 

(๖) สำเนา/คัดแยกเอกสารและรูปถ่าย 

     ส่งมอบหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

(๑) รับมอบ/รวบรวมและติดตามเอกสาร 

     ที่สมาชิกนำกลับไปกรอก 

(๓) มอบเอกสารสำหรับสมาชิกกรอกในวันแสดงตน 

        - แบบแสดงตนสมาชิกฯ 

        - แบบตัวอย่างลายมือชื่อสมาชิกฯ 

(๔) ตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ เมื่อสมาชิกกรอกเสร็จ 

(๕) มอบเอกสารสำหรับสมาชิกนำกลับไปกรอกที่บ้าน 

     พร้อมเอกสารอื่นๆ ที่ได้จัดเตรียมไว้สำหรับศึกษา 

     แนะนำ  และอำนวยความสะดวก 

(๘) รวบรวมแบบฟอร์มที่สมาชิกกรอกสำหรับการแสดงตน 

     และเอกสารสำคัญที่ได้รับมอบจากสมาชิกเข้าซอง 

     แต่ละท่าน พร้อมส่งมอบเจ้าหน้าที่ผู้เก็บรวบรวม 

(๖) จัดทำบัตรแสดงตนมอบให้สมาชิกโดยใช้รูปท่ีสมาชิกนำมา   

     สำหรับสมาชิกที่ไม่นำรูปมา  ให้ถ่ายภาพสมาชิกแทน 

(๙) บันทึกข้อมูลสมาชิกที่ได้มาแสดงตนแล้วในระบบ   

     ฐานข้อมูลและสารสนเทศสมาชิก 

(๕) จัดเตรียมสถานที่สำหรับการรับการแสดงตนของสมาชิก 

(๗) มอบบัตรให้สมาชิก 
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ขั้นตอนการควบคุมสมุดลงลายมือชื่อของสมาชิกหน้าห้องประชุมวุฒิสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  กฎหมายที่เก่ียวข้อง    
                           - ข้อบังคับการประชุมวุฒสิภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๒๑ และ ข้อ ๒๒ 
                 - ระเบียบวุฒสิภาว่าด้วยการลงชื่อมาประชุมและการลาประชุมวฒุิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
            เจ้าของเร่ือง  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ กลุม่งานทะเบียนประวตัิและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๓  
 

เมื่อมีระเบียบวาระการประชุม เตรียมแบบบัญชีรายชื่อสำหรับสมาชิก 

ลงลายมือชื่อ โดยเรียงรายชื่อตาม 

ลำดับหมายเลขสมาชิก 

นำแบบบัญชีรายชื่อหรับสมาชิกลงชื่อเข้าแฟ้ม 

ปกแข็ง พร้อมระบุการประชุมวุฒิสภา ....... 

ครั้งท่ี ........... วันและเวลาประชุม 

นำแฟ้มสำหรับสมาชิกลงชื่อกอ่นเข้าหอ้งประชุม 

วางไว้ที่เคาน์เตอร์ลงชื่อหน้าห้องประชุมวุฒิสภา 

(ก่อนเวลาประชุม ๑ ชม. ๓๐ นาที)  

 

จัดเจ้าหน้าท่ีประจำแฟ้มสำหรับ 

สมาชิกลงชื่อ (จำนวน ๓-๔ คน) 

สมาชิกผู้มาประชุมลงชื่อก่อนเข้า

ประชุมตามหมายเลขและชื่อของตน 

(ตามข้อบังคับการประชุม) 

เจ้าหน้าที่มอบเอกสาร (กรณีมีเอกสาร/ 

จดหมายดว่น) แก่สมาชกิก่อนสมาชิก 

เข้าห้องประชุม 

จัดเจ้าหน้าที่ตรวจนับจำนวนสมาชกิที่มา 

ลงชื่อในบัญชีรายชื่อให้ถกูต้องครบถ้วนตรงกัน

กับระบบงาน IT (ระบบรายงานจำนวนผู้เข้า

ประชุมสมาชิก) และเมื่อใกล้ถึงเวลาประชุมให้

แจ้งยอดต่อเลขาธิการวุฒิสภา  

ตามแบบรายงานจำนวนสมาชกิผู้มาลงชื่อฯ 

ตั้งแฟ้มเซ็นชื่อไว้หน้าห้อง

ประชุมจนกว่าจะเลิก

ประชุมหรือสามารถตรวจ 

นับได้ว่าไม่มีสมาชิกผู้ใดมา

ลงชื่ออีก 

จัดทำสรุปรายงานผู้มา-ลา-ขาดประชุม 

แจ้งสำนักรายงานการประชุมฯ และ

สำนักการคลังและงบประมาณ 

เมื่อตรวจเช็คยอดแล้ว 

เก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐานต่อไป 

เมื่อสมาชิกลงช่ือในแฟ้มเซ็นชื่อเรียบร้อยแล้ว ให้สมาชิกใช้บัตร

ประจำตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐของตนบันทึกลงในเคร่ืองอา่นบัตรของ

ระบบรายงานจำนวนผู้เข้าประชุมสมาชิก ระบบจะบนัทึกข้อมูล

การมาประชุมของสมาชิกใหโ้ดยอัตโนมัติ แลว้จะไปปรากฏ

จำนวนผู้มาประชุมในโทรทศัน์วงจรปิด (สำหรับนับองคป์ระชุม) 

นำแบบบัญชีรายชื่อ

สำหรับสมาชิกลงลายมือ

ชื่อมาตรวจเช็ครายชื่อ 

ผู้มา - ลา - ขาดประชุม 
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ขั้นตอนการจัดทำบัญชีรายชื่อสมาชิกวุฒิสภา ที่มา - ลา - ขาดประชุมวุฒิสภา 
    
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หมายเหตุ :   เอกสารประกอบ 
                - ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๒๘ ที่กำหนดให้รายงานการประชุมทกุครั้งจะต้องมีรายชื่อสมาชิกที่มาประชุม ที่ลาประชุม และที่ขาดประชุม 
                      - พระราชกฤษฎีกาเงินประจำตำแหน่งและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนของผู้ดำรงตำแหน่งตามรัฐธรรมนญูบางตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
เจ้าของเร่ือง   นางสาวปัญชลี  สุทธิยงค ์นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ กลุม่งานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 
 
 

เมื่อมีการประชุมสภาในแตล่ะครั้งเสร็จสิ้น 

- ตรวจนับจำนวนสมาชิกที่มาและไม่มาประชุม  

  ในสมุดที่จัดไว้ให้สมาชิกลงชื่อก่อนเข้าห้อง 

  ประชุม 

- นำรายชื่อสมาชิกที่มาและไม่มาประชุมบนัทึก  

  ลงในสมุดสถิติ มา – ลา – ขาดประชุม 

                    ( ๒๐ นาที ) 

นำใบลาประชุมของสมาชิกทีผ่่านการเสนอตาม

ขั้นตอนเรียบร้อยแล้วมาบนัทึกลงในสมุดสถิติ  

มา - ลา - ขาดประชุม เป็นรายบุคคลให้ครบถ้วน

สมบูรณ์                     

- ดำเนินการจัดทำบญัชีสรุปรายชื่อสมาชิกที ่
  มา - ลา – ขาดประชุม ในแต่ละคร้ังที่ม ี
  การประชุม 

- เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบลงลายมือช่ือรับรอง 
  ความถูกต้อง 

เสนอผู้บงัคบับญัชากลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ 

ลงลายมือช่ือรับรอง 

ส่งบญัชีรายชื่อ 
เป็นรายคร้ังให ้

สำนักรายงานการประชุมและชวเลข 
 

เสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

ลงนาม 

ส่งบญัชีสรุปรายชื่อสมาชิกฯ  
เป็นรายเดือนให ้

สำนักการคลังและงบประมาณ 
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ขั้นตอนการจัดทำบันทึกประวัติและผลงานของสมาชิกวุฒิสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เจ้าของเร่ือง  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๓   
 

เมื่อสมาชิกได้รับโปรดเกล้าแต่งต้ัง 

บันทึกประวัติสมาชิกสภาฯ ของแต่ละท่านลงในสมุดประวัติ 
ประจำตัวสมาชิก ประกอบด้วย ช่ือ, ช่ือสกลุ  ประวัติส่วนตัว 

ประเภทของสมาชิก  อาชีพก่อนได้รับการแต่งต้ังพร้อมติดรูปถ่ายของแต่ละทา่น 

ติดตามรวบรวมบันทึกการประชุมและผลงานในขณะดำรง 

ตำแหน่ง เช่น การได้รับแต่งต้ังเป็นกรรมาธิการสามัญ, วิสามญั, เสนอกระทู้  ญัตติ  

การผ่านความเห็นชอบ พระราชบัญญัติ  หรือพระราชกำหนด  การดำรงตำแหนง่ทาง

การเมือง  รวมทั้งเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  และการมา-ลา-ขาดประชุม ฯลฯ 

เมื่อสมาชิกพ้นจากตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่จะบันทึกเหตุในการ 

พ้นจากตำแหน่งหรือหนา้ที่ไว้เป็นหลักฐาน 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เก็บรวบรวมสมุดประวัติประจำตัวของสมาชิกไว้ 

โดยแยกเปน็แต่ละสมัย  เพ่ือเป็นหลักฐาน 

 

บันทึกผลงานของแต่ละท่านลงในสมุดประวัติฯ 

ให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบนั 
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ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสมาชิกวุฒสิภา 

 
หมายเหตุ :    เอกสารประกอบ 
       -  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (ตามระเบียบข้อ ๒๔) แบบหนงัสือรับรอง แบบที่ ๑๐ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และพระราชกฤษฎีกาเงินประจำตำแหน่งและประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นของสมาชิกวฒุิสภาฯ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
โดยสมาชิกวุฒิสภาท่ีประสงค์ขอหนังสือรับรองฯ สามารถขอได้ผ่านทาง   https://tax.senate.go.th/tax50/  หรือสแกน    
  
 
 
 
เจ้าของเร่ือง   นางสาวระพีพันธ์  พันธุรัตน์  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

เจ้าหน้าที่ลงทะเบยีน 

หนังสือรับรองและให้ 

หมายเลขหนังสือรับรอง

ตามลำดับที่หนงัสือรับรอง 

ดำเนินการจัดพิมพ ์

หนังสือรับรองฉบับจริง 

พร้อมสำเนา/ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการดำรงตำแหน่ง

และระยะเวลาการดำรงตำแหนง่ของ

สมาชิกวฒุิสภา ว่าข้อมูลนัน้ถูกต้องและ 

เป็นปัจจบุัน/ตรวจความต้องการของ

สมาชิกฯ วา่มีความประสงค์จะขอ 

กี่ฉบับ ภาษาไทย/อังกฤษ/ 

ใช้เพื่อประโยชน์อะไร 

 

ส่งมอบหนังสือรับรอง 

ให้กับ 

สมาชิกวุฒิสภา 

สมาชิกวฒุิสภา 

ลงนามกำกับใน 

หนังสือรับรองฉบับจริง 

พร้อมสำเนา 

 

เจ้าหน้าท่ีระบุวันท่ีตามวันท่ี 

ผู้มีอำนาจลงนามใน 

หนังสือรับรองพร้อมกับ 

ประทับตราของสำนักงานฯ 

เหนือช่ือภายในวงเล็บ 

ด้านล่างซ้ายมือพร้อมสำเนา 

 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 ลงนาม 

 

ขอ / ยื่น

แบบฟอร์มผ่าน

ระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

พิมพ์บันทึกเพื่อนำเสนอ 

เลขาธิการวุฒิสภา  

ผ่าน    - ผู้อำนวยการสำนัก 

 - ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
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ขั้นตอนการจัดทำ  และแจ้งเปลี่ยนสถานที่ติดต่อสมาชิกวุฒิสภา 

 
 

 

 
 
สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่  intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/comm/Change.pdf 
เจ้าของเร่ือง  นางสาวปัญชลี  สุทธิยงค ์นางสาวอัญชลี ศรีนุ่น นางสาวน้ำอ้อย รุ่งแจ้ง กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

นำมาจัดพิมพ์โดยเรียง

ตามลำดับหมายเลขสมาชิกฯ 

ตรวจดูความถูกต้อง 

ของข้อมูล 

เก็บแบบฟอร์มลงใน 

แฟ้มเอกสาร 

แจ้งหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องทราบ 

เสนอผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงาน 

เพ่ือทราบ 

รวบรวมข้อมูลจาก 

แบบกรอกประวัติฯ 

แก้ไขข้อมูลการเปลี่ยนสถานที่ติดต่อ 

ของสมาชิก 

- ฐานข้อมูล 

- ระบบสมาชิกวุฒิสภา 

ขอ / ยื่นแบบฟอร์ม 

หรือแจ้งทางโทรศัพท์ 

แจ้งเปลี่ยนสถานที่ติดต่อสมาชิกวุฒิสภา จัดทำสถานที่ติดต่อสมาชิกวุฒิสภา 
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http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/comm/Change.pdf


 

 

 

 
ขั้นตอนการแจ้งลาการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารประกอบการลา 
            - ใบลาการประชุม (เปน็การจัดทำตามระเบียบวฒุิสภาว่าด้วยการลงชื่อมาประชุม และการลาการประชุมวฒุิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่  intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/spaw2/uploads/files/Form%20NLA_24.pdf 
เจ้าของเร่ือง  นางสาวปัญชลี  สุทธิยงค์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔ 

 

 

 

รับหนงัสือแจ้ง 

ลาการประชุม 

ของสมาชิกวุฒสิภา 

รวบรวมใบลาและตรวจสอบ 
วันที่ลาให้ถูกต้องตรงตาม 
ความเปน็จริงกับสมุดบญัชี 
ลงลายมือช่ือของสมาชิก 

ก่อนเข้าห้องประชุม 

จัดทำบันทึกนำเรียน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

และกราบเรียนประธานวุฒสิภา 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 

-รองเลขาธิการวุฒิสภา / ทีป่รึกษาฯ  

ที่กำกบัดูแลสำนกับริหารงานกลาง 

 

เลขาธิการวุฒสิภา 
ลงนามในบันทึก 

กราบเรียนประธานวุฒสิภา 

ประธานวุฒิสภา 
พิจารณาลงนามในบันทึก 
อนุญาตการลาประชุมของ 

สมาชิกวุฒสิภา 

บันทึกลงในสถิติการลาและบันทึกลงระบบ

ประมวลผลการลงมติ 
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ขั้นตอนการขอแจกเอกสารให้กับสมาชิกวุฒสิภา 

       

 

           

        

 

     

                        

 

             

หมายเหตุ :    เอกสารประกอบ 

๑. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยบริเวณรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๒.  ขั้นตอนการพิจารณาขออนุญาตเลขาธิการวุฒิสภามอบหมายให้ผู้อำนวยการสำนักเป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนและรายงานให้ทราบทุกเดือน 

๓.  หลักเกณฑ์และนโยบายท่ีถือปฏิบัติในการพิจารณาเอกสารเบื้องต้นสำหรับการอนุญาต 

     - เป็นเอกสารของหน่วยราชการที่มีผู้ลงนามรับผิดชอบโดยตรง                - เป็นเอกสารทางวิชาการท่ีจัดทำขึ้นเพื่อประโยชน์ของทางราชการหรือส่วนรวม 

     - เป็นเอกสารท่ีไม่มีข้อความกล่าวพาดพิงถึงบุคคลใดบุคคลหน่ึงในทางที่เสียหาย           - ไม่เป็นเอกสารในเชิงธุรกิจท่ีหาผลประโยชน์หรือรายได้ส่วนตน 

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอรม์ไดท้ี่ intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/The_Form/Form_39.pdf 
เจ้าของเรื่อง  นางสาวนำ้อ้อย รุ่งแจ้ง เจ้าพนกังานธุรการอาวุโส กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

ขอ/ยื่นแบบฟอร์ม 

ขอแจกเอกสาร 
ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอผู้อำนวยการสำนัก 

พิจารณา อนุญาต ไม่อนุญาต 

ดำเนินการนำเอกสารแจกหน้าห้องประชุม ดำเนินการนำเอกสารใส่ช่องเอกสาร ดำเนินการแจ้งเจ้าของเรื่องมารับเอกสารคืน 
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ขั้นตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำป ี

 

ขั้นตอนการรับ – จ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

* ตรวจสอบรายชื่อของบุคคลผู้มคีุณสมบัติตามเกณฑ์ของบญัชีทา้ยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ฯ พ.ศ. 2564 และพระราชบญัญัติเหรียญจักรมาลา

และเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 ดังนี ้
- สมาชิกวุฒสิภา (ตามเกณฑบ์ัญชี 3) 
- ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง (ตามเกณฑบ์ัญชี 3) 
- อดีตสมาชิกวุฒสิภาและอดีตข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง (ระเบียบฯ ข้อ 17 ภายใต้

ข้อบังคบัข้อ 8 และข้อ 12) 
- ที่ปรึกษา ผู้ชำนาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการ (ตามเกณฑ์

บัญชี 3) 
- ข้าราชการของสานกังานเลขาธิการวุฒสิภา (ตามเกณฑบ์ัญชี 15) 
- ลูกจ้างประจำของสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา (ตามเกณฑบ์ญัชี 25) 
- พนักงานราชการรัฐสภา (ตามเกณฑบ์ญัชี 26) 

 * นำรายช่ือทัง้หมดเสนอผูบ้ังคับบัญชา ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
( ๒ เดือน ) 

 

ส่งสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อพิจารณาภายในวันที่ 

๒๙ เมษายน ของทกุปี  
(๑ วัน) 

 

เสนอประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

ในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

( ๗ วัน ) 

 

จัดประชุมคณะกรรมการและจัดทำรายงาน 

การพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

( ๓ วัน ) 

รวบรวมแบบรับรองคุณสมบตัิบุคคลประกอบ 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

และเหรียญจักรพรรดมิาลา ประจำปี 
(๗ วัน) 

จัดทำเอกสารเพื่อประกอบการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- บัญชีแสดงคณุสมบัต ิ
- บัญชีแสดงรายชื่อ 
- บัญชีแสดงชั้นตรา 

 ( ๗ วัน ) 

แจ้งเวียนรายชื่อผู้มคีณุสมบัติ 

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

( ๗ วัน ) 

หมายเหตุ : กรณีการถอนชื่อขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักพรรดิมาลา หากภายหลัง

จากส่งเร่ืองไปแล้ว พบว่าเกิดกรณีดังต่อไปนี้ก่อนวันพระราชพิธีฯ 

ให้จัดทำหนังสือประทับตราแจ้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ให้

สำนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรีทราบ เพือ่ขอถอนชือ่โดยทันที 

๑. เป็นผู้วายชนม ์ลาออกจากราชการ ลาออกจากตำแหน่ง พ้นจาก

ตำแหน่งหรือขาดคุณสมบัต ิ

ด้วยเหตุใดๆที่ต้องถอนชื่อออกจากบัญชีรายชื่อฯ 

๒. เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระทำความผิดทางอาญาและอยู่

ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยู่ระหว่างการดำเนิน

คดีอาญาในศาล (ยกเว้นความผิดลหุโทษ หรอืความผิดที่มีโทษปรับ

สถานเดียว) 

๓. เป็นผู้ที่อยู่ระหว่างสอบสวนหรือถูกดำเนินคดี  

ซ่ึงหน่วยงานได้แจ้งพฤติการณ์แล้ว และต่อมา 

ผลการสอบสวน ไต่สวน หรือมีคำพิพากษาถึงที่สุด 

 

หมายเหตุ : เอกสารประกอบ 
๑.  ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นทีเ่ชิดชูยิ่งช้างเผือก และเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์อนัมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒.  พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

เจ้าของเรื่อง   นางรัตนา  ชัชวาลรัตน์ นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔ 
 
 

นำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาลงนามตามระเบียบฯ 

( ๓ – ๕ วัน ) 
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ขั้นตอนการรับ - จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 
  เจ้าของเรือ่ง   นางรัตนา  ชัชวาลรัตน์ นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 

 

๑. เมื่อสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีหนังสือแจ้งให้ไปรับเครื่องราชฯ ชั้นสายสะพาย และ

ชั้นต่ำกวา่สายสะพาย สำหรับบุคคลบางประเภท  

ให้ดำเนินการจัดพธิีการรับพระราชทานเครื่องราชฯ ได้แก่บุคคล ดังนี้ 

    - สมาชิกวุฒิสภา, ประธานคณะกรรมาธิการ 

    - ข้าราชการสำนักงานเลขาธกิารวุฒสิภา 

    - ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง 

๒. เมื่อสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีหนังสือแจ้งให้ไปรับเครื่องราชฯ  ชั้นต่ำกว่า

สายสะพาย ให้เสนอเลขาธกิารวุฒิสภาพิจารณานำจ่าย 

เครื่องราชฯ ที่กลุ่มงานทะเบียนประวัตแิละสถิติ และแจ้งให ้

ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ พร้อมนำจ่าย เครื่องราชอิสริยาภรณ์สำหรับบคุคล ดังนี้ 

     - ตำแหน่งประจำคณะกรรมาธิการ 

     - ขา้ราชการ พนกังานราชการรัฐสภา และลูกจา้งประจำสำนกังาน 

  เลขาธกิารวุฒิสภา 

 

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบตรวจสอบ 

ความถูกต้องของช้ันตราและ 

จำนวนเครื่องราชฯ 

( ๑ วัน ) 

 

รวบรวมบญัชีเซ็นรับ 

การจ่ายเครื่องราชฯ 

ส่งให้สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

( ๑ – ๓ วัน ) 

บันทึกประวัติการไดร้ับพระราชทานเครื่องราชฯ 

ในแฟ้มประวัติข้าราชการ ลูกจา้งประจำ 

และพนักงานราชการรัฐสภา 

( ๑ วัน ) 

ดำเนินการดงันี ้

๑. จัดทำบัญชีเซ็นรับเรียงลำดับตาม 

    - ชั้นตราเครื่องราชฯ 

    - บุรุษก่อนสตร ี

    - อักษร ก - ฮ 

๒. ติดป้ายชื่อผูส้่งคืนชั้นตราเครื่องราชฯ 
                           ( ๑ วัน ) 

 

แจ้งให้ทราบเพื่อรับเครื่องราชฯ ภายใน ๓ วัน 

และนำจ่ายให้แก่ผูไ้ด้รับพระราชทาน 

ภายในระยะเวลาที่สำนักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีกำหนด 
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ขั้นตอนการรับ - จ่ายประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 

 

 

เจ้าของเรื่อง  นางรัตนา  ชัชวาลรัตน์ นักทรพัยากรบคุคลชำนาญการ กลุ่มงานทะเบยีนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 

สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมหีนังสือนำส่ง 

ประกาศนียบัตรกำกับเคร่ืองราชฯ 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของ 

    - จำนวนประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชฯ 

    - คำนำหนา้ชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกลุ 

    - ชั้นตรา 

                      ( ๓ – ๕ ช.ม. ) 

จัดทำบญัชีเซ็นรับเรียงลำดบัตาม 

          - ชั้นตราเครื่องราชฯ 

          - บุรุษก่อนสตร ี

          - อักษร ก – ฮ 

             ( ๑ – ๒ ช.ม. ) 

 

แจ้งให้มารับ 

ภายใน ๓ วัน 

นำจา่ยให้แก่ผู้รับพระราชทาน 
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ขั้นตอนการรับคืน – สง่คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง  นางรัตนา  ชัชวาลรัตน์ นักทรพัยากรบคุคลชำนาญการ กลุ่มงานทะเบยีนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔ 

 

สำรวจเครื่องราชฯ ชัน้รอง ที่ต้องส่งคืน 

ของผู้ได้รับพระราชทานประจำปี 

( ๑ วัน ) 

 

แจ้งให้ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ประจำปี 

ทราบวา่ต้องส่งคนืเครื่องราชฯ ชั้นรองชัน้ตราใด 

( ๑ วัน ) 

เมื่อมีผูส้่งคืนให้ดำเนินการ ดังนี ้

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของช้ันตราที่เรียกคืน 
๒. สำหรับสมาชิก บนัทึกการรับคนืในใบรบัคนื 
    เคร่ืองราชฯ (ช่ัวคราว) 
๓. สำหรับข้าราชการรัฐสภา ลูกจ้างประจำ และ พนักงานราชการรัฐสภา 

บันทึกการรับคืนใน สมุดบันทึกการรับคนื 
๔. ติดช่ือผู้สง่คนืบนสำรบัเคร่ืองราชฯ 

                      ( ๑๐ นาที ) 

รวบรวมเพื่อส่งคืนสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีโดย 

   ๑. จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ส่งคืน 

   ๒. จัดทำบันทึกและหนังสือประทับตรา 

       ถึงสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

                           ( ๑ วัน ) 

 

นำเสนอ 

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

           ( ๑ – ๒ วัน ) 

ส่งคืน 

สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

              ( ๑ วัน ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ 
 

 
หมายเหตุ :   เอกสารประกอบ 

๑. คู่มือการใช้แฟ้มประวัติข้าราชการ 
๒. คู่มือการจัดทำ ก.พ.๗ ที่ปรับปรงุใหม่ 

 
เจ้าของเร่ือง  นางสาวประภาพร เพียราช นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุม่งานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  
 

  ก.ร. ๗ 

        - แบบฯ บำเหน็จตกทอด 

        - แบบฯ เงินช่วยพิเศษ 

  - แบบขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  - แบบขอมีบัตรแสดงตน 
  - แบบคำขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูล  

      ใน ฐานข้อมูลบุคลาการภาครัฐ 

 

จัดทำบันทึกเสนอรองเลขาธกิารวุฒิสภา 

ลงนาม (๑ ชม.) 

จัดทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

ลงนาม (๓๐ นาที) 

จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา  

ลงนาม  (๑ ชม.) 

ส่งเจ้าหน้าที่ดำเนินการ (๑ ชม.) 

 

   รปภ. ๑ 

ช้ีแจงการกรอกข้อมูล 
๑. ก.ร. ๗ 
๒. รปภ. ๑ 
๓. แบบหนังสือแสดงเจตนาฯ 
 ผู้รับบำเหน็จตกทอด 
๔. แบบหนังสือแสดงเจตนาฯ 
 ผู้รับเงินช่วยพิเศษ 
๕. แบบขอมบีัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๖. แบบขอมบีัตรแสดงตน 
๗. แบบคำขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลใน

ฐานข้อมูลบุคคลากรภาครัฐ 
                        (๓ ชม.) 

จัดเก็บในตู้เอกสารเพื่อบันทกึ 

การเปลี่ยนแปลงต่างๆ ให้เป็น

ปัจจุบัน (ตามลำดับเลขที่ตำแหน่ง) 

(๒๐ นาที) 

 

 

จัดเก็บในแฟ้มประวัติฯ 

(๑ วัน) 

 

 

รับทราบคำสั่งฯ บรรจุ 

และแต่งต้ังข้าราชการ 

รัฐสภาสามัญ 
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ขั้นตอนการขอรับบำเหน็จ/บำนาญ/บำเหน็จดำรงชีพ และบำเหน็จรายเดือน กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างประจำครบเกษียณอายุราชการ 

 
หมายเหตุ :    เอกสารประกอบ  
  ๑. พระราชบัญญัตบิำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ๒. พระราชบัญญัติกองทนุบำเหน็จบำนาญ พ.ศ. ๒๕๓๙ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
  ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยบำเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๑๙  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

ข้าราชการครบเกษียณอาย ุ

ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการ 
ที่ครบเกษยีณอายุในปีถัดไป 

แจ้ง ก.ร. (ทราบ) 

 

 

 

ลูกจ้างประจำครบเกษียณอาย ุ

ตรวจสอบรายชื่อลกูจ้างประจำทีค่รบเกษียณอายุราชการ 

 

แจ้งกลุ่มงานบริหารงานบุคคลดำเนินการ 

ประกาศให้ข้าราชการ/ลกูจ้างประจำ 

พ้นจากราชการ 

 

 

 

กรมบัญชีกลางดำเนินการ(สั่งจ่ายบำเหน็จบำนาญ) 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนามในแบบขอรับเงินฯ  ส่งกรมบญัชีกลาง 

บนัทึกรบัแบบค ำขอ (e-Filing) / บันทึกแบบขอรับเงินฯ                                       
ลงในระบบบำเหน็จบำนาญ และสวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

 

 

 

 

  

เอกสารประกอบการยื่นขอรับบำเหน็จ/บำนาญ/บำเหน็จดำรงชีพ และบำเหน็จรายเดือน 
๑. แบบขอรับบำเหน็จ/บำนาญของข้าราชการ หรือบำเหน็จ/บำเหน็จรายเดือนของลกูจ้างประจำ 
๒. แบบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
๓. แบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพของขา้ราชการ 

หลักฐานทีใ่ช้แนบแบบขอรับบำเหน็จบำนาญ ฯลฯ 
๑. แฟ้มประวัติข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ                
๒. สำเนาประกาศให้ขา้ราชการ/ลูกจ้างประจำ พ้นจากราชการ   

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ 
ได้รับบำเหน็จบำนาญ ฯลฯ 

 

แจ้งข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ตามประกาศฯ  
ยื่นแบบขอรับบำเหน็จบำนาญด้วยตนเอง (e-Filing)  ผ่านระบบบำเหน็จบำนาญและ

สวัสดิการรักษาพยาบาล (ระบบ Digital Pension) 

เจ้าของเรื่อง    นางสาวประภาพร เพียราช นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  
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ขั้นตอนพิธีอำลาราชการและมอบของท่ีระลึกให้แก่ข้าราชการและลกูจ้างประจำท่ีเกษียณอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวประภาพร เพียราช นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุม่งานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 
 

บันทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา 
พิจารณาเห็นชอบแผนงาน 

ในพิธีอำลาราชการ 

จัดสถานที ่

(ก่อนพิธีอำลาราชการ ๑ วัน) 

 

พิธีอำลาราชการ 

สรุปงบประมาณคา่ใช้จ่าย / จัดทำรายงาน สง่สำนักการ

คลงัและงบประมาณ 

เตรียมงาน 
➢ จัดทำโล ่
➢ ของที่ระลึก 
➢ จัดทำบอร์ดแสดงประวัติฯ 
➢ จัดเตรียมการแสดง 

 

จัดทำรายงานผลการดำเนินการ  
พร้อมปัญหาและอุปสรรค 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

- จัดทำกำหนดการ 
- จัดทำร่างคำกล่าว 
➢ ประธานในพิธี 
➢ ผู้กล่าวรายงาน 

 

-  กราบเรียนเชิญประธานวุฒิสภาเป็นประธานในพิธี  

-  เรียนเชิญรองประธานวุฒสิภาคนทีห่นึ่ง และคนทีส่อง 

เข้าร่วมพิธี 

เลขาธิการวุฒสิภาเห็นชอบ 

 
จัดทำหนงัสือถึงสำนักการคลัง 
และงบประมาณ เพื่อขอยืมเงนิ 

 

จัดทำหนงัสือขอความร่วมมือ 
➢ สำนักประชาสัมพันธ์ 
➢ สำนักการคลังและงบประมาณ 
➢ สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล   
➢ กลุ่มงานอาคารสถานที ่
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บันทึก 

การให้โอน / รับโอน / ลาออก / 
เกษียณอาย ุ

การเลื่อนขั้นเงนิเดือน / 
การปรับเงินเดือนตามมติ ครม. 

การเปลี่ยนช่ือ - สกลุ / 
การสมรส / การหยา่  

เพิ่มวุฒิการศึกษา / อบรม 

การได้รับพระราชทาน 
เคร่ืองราชอสิริยาภรณ ์

อื่นๆ ที่เกีย่วข้อง 

รวบรวมคำสั่งฯ / ประกาศฯ / 
เจ้าของประวัติยื่นความจำนงขอ 

เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

 

 
ขั้นตอนการปรับปรุง/แก้ไขข้อมูลของข้าราชการรัฐสภาสามัญ - ลูกจ้างประจำ – พนักงานราชการ 

ในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง   นางสาวประภาพร  เพียราช  นางสาวน้ำอ้อย  รุ่งแจ้ง  นางสาวอัญชลี  ศรีนุ่น  นางสาวปวันรัตน์ อุดมพร กลุ่มงานทะเบยีนประวัติและสถิติ  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

การบรรจุแต่งต้ัง / การเลือ่นระดับ / 
ตำแหน่ง / การโยกย้ายตำแหน่ง 

 

บันทึก/แก้ไข/ปรับปรุงข้อมูลระบบสารสนเทศทรัพยากร

บุคคลระดับกรม (DPIS 5) 
และระบบสารสนเทศทรัพยากรบคุคล 

ระดับกรม ( DPIS 6) 
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ขั้นตอนการขอรับเงินคืนจาก กบข. 

                   
 

 

 
 

 

 

                  
                                             

                 

 

 

 

 

 
 
หมายเหต ุ:     เอกสารประกอบ      
                  ๑.  กรณีข้าราชการเป็นผู้ขอรับเงิน     ๒.  กรณีข้าราชการถึงแกก่รรม 
                      - ใช้แบบ กบข. รง ๐๐๘/๑/๒๕๕๕ อิเล็กทรอนกิส์                   - ใช้แบบ กบข. รง ๐๐๘/๒/๒๕๖๒ อิเล็กทรอนกิส์        
                        ยื่นผ่านระบบบำเหน็จบำนาญ/ยื่นเป็นเอกสาร                         ยื่นผา่นระบบบำเหน็จบำนาญ/ยื่นเป็นเอกสาร    
                      - สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก           ๒.๑ กรณีเป็นผู้จัดการมรดก  ๒.๒ กรณีเป็นทายาทโดยธรรม  
                        (กรณีเลือกวธิีโอนเงินเข้าบัญชี)    - สำเนาใบมรณบัตร        - สำเนาใบมรณบัตร 

        - หลกัฐานเอกสารอื่น (ถ้ามี)                  - คำสั่งศาลตั้งผู้จัดการมรดก       - แบบสอบปากคำ (แบบ ป.ค.๑๔) 
                       - สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก         - จากสำนกังานเขตของ กทม.      
                       (กรณีเลือกวธิีโอนเงินเข้าบญัชี)         - สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 
                      - หลักฐานเอกสารอื่น (ถ้ามี)         (กรณีเลือกวิธโีอนเงินเข้าบัญชี) 
                                                        - หลักฐานเอกสารอื่น (ถา้มี) 
 
เจ้าของเรื่อง  นางสาวประภาพร  เพียราช นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุ่มงานทะเบยีนประวัตแิละสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

 

 
สมาชิก กบข. ขอ/ยื่นแบบ

ขอรับเงิน กบข.  
 

ตรวจสอบหลักฐาน 

 

บันทึกเสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อำนวยการสำนัก 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

รวบรวมข้อมูลการ

ขอรับเงินคืนของ

สมาชิก กบข. ผ่าน

ระบบ MCS-WEB /

หรือรวบรวมจัดส่งเป็น

เอกสาร 

กบข. ดำเนินการอนุมัติ

สั่งจ่าย 

การยื่นเรื่องขอรับเงินคืน 

จะยื่นได้ตั้งแต่วันที่ 

พ้นสมาชิกภาพ 

แล้วแต่กรณี 
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ขั้นตอนการขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 

(ในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล) 
 

                                
 
   
                               
 
 
 
 
 
 
 
 
           หมายเหตุ  :      เอกสารประกอบ 
                           -   หลักเกณฑ์การจัดทำฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
                           -   แบบคำขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (แบบ ๗๑๒๗) 
 
  สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/Dbase/7127.PDF 
 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวประภาพร  เพียราช  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ  กลุ่มงานทะเบียนประวตัิและสถิติ สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
 

 

 

ข้าราชการ/ลูกจ้าง ยื่น

แบบคำขอ/ปรับปรุงข้อมูล

ในฐานข้อมูลบุคลากร

ภาครัฐ 

 

ตรวจสอบภายในรายชื่อ

ข้าราชการ/ลูกจ้าง พร้อม

เอกสารประกอบฯ เช่น 

รายชื่อผู้มีสิทธิ บุคคลใน

ครอบครัว (บิดา มารดา  

คู่สมรส และบุตร 

(๒๐ นาที) 

ดำเนินการบันทึก

ทะเบียนประวัติของ

ข้าราชการและลูกจ้าง

ในระบบทะเบียน

ประวัติ 

กรมบัญชีกลาง 

(๒๐ นาที) 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารในแฟ้มประวัติฯ 

(๒๐ นาที) 
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ขั้นตอนการขอข้อมลูทางสถิติของสมาชิกวุฒสิภา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 

 

เจ้าของเร่ือง    นางสาวปัญชลี  สุทธิยงค ์นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ กลุม่งานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
 

 

 

 

▪ หน่วยงานภายนอก 
    - ลงทะเบยีนรับ 
      หนงัสอืทีห่น่วยงาน 
      ภายนอกขอความ 
      อนุเคราะห์มา 
▪ หน่วยงานภายใน 
   สำนักงานฯ 
    - กรอกแบบฟอร์ม 
      การขอข้อมลู 
      โดยกำหนด 
      รายละเอียดข้อมูล 
      ที่ต้องการ 
 
     

ดำเนินการจัดทำข้อมูลตามทีห่น่วยงาน 

ขอความอนุเคราะห์มา 

 
     

นำเสนอผู้บังคบับญัชากลุ่มงาน 
ทะเบียนประวัติและสถิติ 

เพื่อพิจารณา 
     

จัดทำบันทึกนำเรียนเลขาธิการ 
วุฒิสภาเพ่ือพิจารณา  

และหนงัสือถึงหน่วยงานภายนอก 
     

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน  
  ทะเบียนประวัติฯ 
- ผู้อำนวยการสำนักบริหาร 
  งานกลาง 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

     

▪ จัดส่งข้อมูลโดย 
- e-mail 
- โทรสาร 
- โทรแจ้งให้มารับทีก่ลุ่มงานทะเบียนฯ 
     

เลขาธิการวุฒสิภาลงนาม 
ในหนังสือถึง 

หน่วยงานภายนอก 
     

จัดส่งหนงัสอื 
ถึงหน่วยงานภายนอก 

     

    

ภายใน 

ภายนอก 
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ขั้นตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
ให้กับสมาชิกวุฒิสภา/ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง/ข้าราชการรฐัสภาสามัญ/ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ 

 

 
 
 

 

 เจ้าหน้าที่จะดำเนนิการตรวจสอบ 

ข้อมูลทางระบบสาระสนเทศฯ 

ระบบทำบัตร 

(๑ นาท)ี 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดพิมพข์้อมูล 

ลงในบัตรประจำตัวฯ (บัตรจริง) 

พร้อมสำเนาบัตร ๑ ฉบับ  

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์

             ( ๒ นาท)ี 

  ให้หมายเลขผู้ขอทำบัตรตามลำดับ 

และปี พ.ศ. ที่ขอจัดทำบัตร 

พร้อมกรอกรายละเอยีด 

           ที่เกีย่วข้องกับตวับัตร  
                (๒ นาที) 

เสนอผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

หรือ ผู้อำนวยการสำนัก 

ตรวจสอบและรับรองความถูกต้อง 

 

 

 

แจ้งผู้ยื่นขอมีบัตร 

มารับบัตร/ส่งมอบบัตร 

 

 
จัดทำรายงานสรุปการดำเนินการ 

เสนอผู้มีอำนาจในการออกบัตรทราบ 

 

ขอ/ยื่นคำขอมีบัตร 

ประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

ทางระบบสาระสนเทศรัฐสภา  

มาท่ีกลุ่มงาน 

ทะเบียนประวัติและสถิติ 

สำนักบริหารงานกลาง 

ชั้น ๑ อาคารวุฒิสภา 

หมายเหตุ   เอกสารประกอบ 

    - พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ ตามกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๒ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

    - หลักฐานการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

   กรณีขอมีบัตรครั้งแรก 

       ▪  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/หลักฐานแสดงหมู่โลหิต    ▪  รูปถ่าย ขนาด ๑ น้ิว จำนวน ๑ รูป 

   กรณีขอมีบัตรใหม่เน่ืองจาก บัตรชำรุด/สูญหาย/ถูกทำลาย/เปลี่ยนตำแหน่ง/เลื่อนระดับ/เปล่ียนชื่อตัว/เปล่ียนชื่อสกุล/ อื่นๆ ... (ถ้ามี) 

       ▪  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/หลักฐานอื่นๆ (ถ้ามี)  ▪  รูปถ่าย ขนาด ๑ น้ิว จำนวน ๑ รูป  ▪  ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 

 

เจ้าของเร่ือง    นางสาวระพีพันธ์  พันธุรัตน์ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
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ขั้นตอนการขอมีบัตรแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา/ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง/ข้าราชการรัฐสภาสามัญ/ลูกจ้างประจำ/พนักงานราชการ/จ้างเหมา 
 

     

 

 
 
 

 
 

 
กรณี ๑ ขอมีบัตรคร้ังแรก 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติจะนำรูปถ่ายของ 

ผู้ขอทำบัตรเพื่อนำมาลงใน 

โปรแกรมการจัดทำบัตร 

( ๒ นาที) 

  
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 

หลักฐานและเอกสาร 

(๑ นาที) 

 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำบัตรใหม ่

พร้อมตรวจสอบขอ้มูล 

ว่าถูกตอ้งก่อนพิมพ ์

(๒ นาที) 

นำใบเสร็จรับเงินยื่น ท่ีกลุม่งานทะเบียน

ประวัตฯิ สำนักบรหิารงานกลาง 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ 

จัดทำบัตรใหม ่
 

กรณี ๒ ขอมีบัตรใหม่เนื่องจาก 

บัตรเก่าสูญหาย/ชำรุด 

ส่งมอบบัตร 

 

 

 

เสียค่าธรรมเนียมที่กลุ่มงานการเงิน 

สำนักการคลงัและงบประมาณ 

  

ขอ/ยื่น แบบคำขอมีบัตรแสดงตนกับ

เจ้าหนา้ที่กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ 
สำนักบริหารงานกลางทางระบบ

สารสนเทศรัฐสภา 

ส่งมอบบัตร 

 

 

หมายเหตุ :  เอกสารประกอบ 

    - ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยบริเวณรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 

    - หลักฐานการขอมีบัตรแสดงตน 

     กรณีขอมีบัตรคร้ังแรก (ไม่เสียค่าธรรมเนียม)             กรณีขอมีบัตรใหม่เนื่องจาก 

    ▪  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/หลักฐานแสดงหมู่โลหิต       ▪  บัตรหาย/ชำรุด/อื่นๆ... (สมาชิกวุฒิสภา ๒๕๐ บาท, บคุลากรในวงงาน ๒๐๐ บาท)      
เจ้าของเร่ือง  นางสาวระพีพันธ์  พันธุรัตน์ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถติิ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
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ขั้นตอนการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล/จดทะเบียนสมรส - จดทะเบียนหย่า 

                                                          
 

 
 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

    
 

 

 

 

 
หมายเหตุ  :  เอกสารประกอบ 

                     - แนบสำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล/ จดทะเบยีนสมรส-จดทะเบียนหย่า จำนวน ๑ ชุด พร้อมรับรองสำเนาถกูต้อง  
 

สามารถกรอกข้อมูลได้ที่ intranet ของสำนกับริหารงานกลาง กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ https://service.senate.go.th/hr/login.php 
 
เจ้าของเร่ือง  นางสาวน้ำอ้อย รุ่งแจ้ง เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุม่งานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

 
 
 

กรอกข้อมูลในระบบแจ้งจดทะเบียน

สมรส-หย่า/เปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล 

 

แจ 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร/หลักฐาน 

( ๑ นาที ) 

จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนัก 

เพ่ือทราบ (๕ นาที) 

- แก้ไขข้อมูลในแฟ้มประวัติฯ 

- แก้ไขข้อมูลลง ก.ร.๗ 

- เก็บเอกสารสำคัญเข้าแฟ้มประวัติฯ   และแจ้งหน่วยงานภายใน 

  ที่เก่ียวข้องทราบ 

- แก้ไขข้อมูลระบบ DPIS   ( ๕ นาที ) 
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ขั้นตอนการแจ้งวุฒิการศึกษาเพ่ิม 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  :  เอกสารประกอบ 
            - แนบสำเนาวฒุิการศกึษา จำนวน ๑ ชุด  พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  
 

สามารถกรอกข้อมูลได้ที่ intranet ของสำนกับริหารงานกลาง กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ https://service.senate.go.th/hr/login.php 
 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวน้ำอ้อย รุ่งแจ้ง เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุม่งานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
 

กรอกข้อมูลในระบบ 

แบบแจ้งวุฒิการศึกษาหรือการ

ฝึกอบรมเพ่ิมเติม 

 

 

ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร/หลักฐาน 

( ๑ นาที ) 

 

จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนัก 

เพ่ือทราบ (๕ นาที) 

- แก้ไขข้อมูลในแฟ้มประวัติฯ 

- แก้ไขข้อมูลลง ก.ร.๗ 

- เก็บเอกสารสำคัญเข้าแฟ้มประวัติฯ   และแจ้งหน่วยงานภายใน 

  ที่เก่ียวข้องทราบ 

- แก้ไขข้อมูลระบบ DPIS   ( ๕ นาที ) 

 

- แก้ไขข้อมูลระบบ DPIS   ( ๕ นาที ) 
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กลุ่มงานอาคารสถานที่  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
1. ดำเนินการจัดวางระบบ กำกับ ดูแล การใช้ประโยชน์อาคารสถานที่ ห้องปฏิบัติงานของสมาชิกวุฒิสภา และห้องประชุมกรรมาธิการ  

พร้อมทั้งห้องประชุมต่างๆ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
2. ดำเนินการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างและจัดเก็บพัสดุครุภัณฑ์เกี่ยวกับการซ่อมบำรุงรักษาอาคารสถานที่และงานบริการเครื่องดื่ม ของกลุ่ม 

งานอาคารสถานที่สำนักบริหารงานกลาง สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
3. ดำเนินการจัดวางระบบในการควบคุม ดูแล และตรวจสอบ การบำรุงร ักษาเกี ่ยวกับอาคารสถานที ่ เคร ื ่องปรับอากาศ ลิฟต์  

ระบบสาธารณูปโภค ระบบต่างๆ ภายในอาคาร และอุปกรณ์ในการป้องกันอัคคีภัย บ่อบำบัดน้ำเสีย ของอาคารที่ทำการสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

4. ดำเนินการอำนวยความสะดวกและการให้บริการเครื่องดื่มแก่สมาชิกวุฒิสภาคณะกรรมาธิการและบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานวุฒิสภา 
5. ดำเนินการควบคุม กำกับ ดูแลการทำความสะอาดและการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานสถานสถานที่ พนักงานบริการคนสวนและผู้รับเหมา  

ทำความสะอาดของ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
6. ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือภารกิจอื่นตามที่ได้รับมอบหมายจากสำนักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา 
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ขั้นตอนการขอใช้บริการงานสถานที่/งานบริการเครื่องดืม่/งานช่างซอ่มบำรุง/งานสวน/งานทำความสะอาด 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  ๑. นายวิจติต ์จันทะโสม เจา้พนักงานธรุการอาวุโส  
 ๒. นายสิทธิพันธ์ กระจกเหลี่ยม เจ้าพนกังานธรุการอาวุโส  
 ๓. นางสาวสุกญัญา สุนทรชาติ เจา้พนักงานธุรการอาวุโส  
 ๔. นายศุภชัย แผ่คุณ เจ้าพนักงานธรุการปฏิบตัิงาน  
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่สำนกับรหิารงานกลาง โทร. ๐-๒๘๓๑-๙๔๔๔ 

ได้รับบันทึก
หรือ

แบบขอใช้บริการต่างๆ

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
รับและลงทะเบียน

เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
มอบหมายให้เจ้าหนา้ที่
ด้านต่างๆ ด าเนินการ

งานบริการ
ด้านช่างซ่อมบ ารุง

งานบริการ
ด้านจัดเตรียมอาคารสถานที่

งานบริการ
ด้านการบริการเครื่องดื่ม

งานบริการ
ด้านการจัดแต่งสวน
หรือประดับสถานที่

งานบริการ
ด้านการท าความสะอาด

เมื่อเจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว
ตามความประสงค์

ภายในค าขอใช้บริการ
ผู้ขอใช้บริการ

จะต้องลงลายมือชื่อ
ผู้ได้รับบริการ

น าแบบค าขอใช้บริการ
ที่ได้รับการลงลายมือชื่อ
ของผู้ขอใช้บริการแล้ว

เสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรับทราบ

เสนอ
ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง

รับทราบ
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ผู้ขอรับบริการ
ขอรับบริการ

ผ่านระบบแจ้งซอ่ม
(Repair System)

https://repair.senate.go.th

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานที่
ดูแลลระบบตรวจสอบ
ระบบน าจ่ายงานให้กับ

นายช่างอัตโนมัติ
ตามที่ได้มีการตั้งค่าระบบไว้

นายช่างกลุ่มงาน
เข้าพื้นที่ประเมินหน้างาน
และด าเนินการตรวจสอบ

วัสดุอุปกรณ์ส าหรบั
ใช้ในการด าเนินการ

ในกรณีมีวัสดุอุปกรณ์
นายช่างกลุ่มงาน

เข้าพื้นที่เพื่อด าเนินการ
ซ่อมบ ารุงรักษา

- งานไฟฟ้า
- งานสุขาภิบาล
- งานโยธา นายช่างด าเนินการเข้าตดิตั้ง

เมื่อปฏิบัติงานเสรจ็สิ้น
แจ้งต่อผู้ขอรับบริการในกรณีไม่มีวัสดุอุปกรณ์

ด าเนินการจัดซื้อ
วัสดุส าหรับด าเนินการ

ซ่อมบ ารุงรักษา

- งานไฟฟ้า
- งานสุขาภิบาล
- งานโยธา

นายช่างกลุ่มงาน
เข้าพื้นที่เพื่อด าเนินการ

ซ่อมบ ารุงรักษา

ขั้นตอนการขอใช้งานบริการด้านช่างซ่อมบำรุง ๑ 
 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
  
  

 
  
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  ๑. นายเพิก  พึ่งแมน้ นายชา่งอาวุโส  
 ๒. นายวิทยา  ถนอมเวช นายช่างอาวุโส  
 ๓. นายธีรศักดิ์  สงสุรนิทร ์นายช่างอาวโุส  
 ๔. นายนิมดัราชิด  มามะ นายช่างปฏิบตัิงาน 
 ๕. นายดำรงเดช  อิสสะอาด นายช่างปฏิบัตงิาน 
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่สำนกับรหิารงานกลาง โทร. ๐-๒๘๓๑-๙๔๔๔ 

รายงาน 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

รับทราบผลการปฏิบตัิงาน 
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ผู้ขอรับบริการ
จัดท าบันทึกข้อความ

ขอรับบริการ
งานติดตั้งสายไฟและปลั๊กไฟ

เจ้าหน้าที่
ส านักบริหารงานกลาง

ลงรับบันทึกข้อความและส่งตอ่ให้
กลุ่มงานอาคารสถานที่

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ลงรับบันทึกข้อความ

น าเรียน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
มอบหมายให้เจ้าหนา้ที่

ให้นายช่าง ผู้รับผิดชอบพื้นที่
เข้าด าเนินการตดิตัง้

นายช่าง
เข้าพื้นที่ตรวจสอบและวเิคราะห์
เพื่อด าเนินการเบกิวสัดุอปุกรณ์

กรณี มีวัสดุ
ส าหรับด าเนินการติดตัง้

นายช่างด าเนินการเข้าตดิตั้ง
เมื่อปฏิบัติงานเสรจ็สิ้น
แจ้งต่อผู้ขอรับบริการ

รายงาน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

รับทราบผลการปฏิบัตงิาน
กรณี ไม่มีวัสดุ

ส าหรับด าเนินการติดตัง้
ไม่เพียงพอ

น าบันทึกข้อความ
ของผู้ขอรับบริการ

อ้างอิงในการด าเนินการ
จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์

ขั้นตอนการขอใช้งานบริการด้านช่างซ่อมบำรุง ๒ (งานตดิตั้งสายไฟและปลั๊กไฟ) 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  ๑. นายเพิก  พึ่งแมน้ นายชา่งอาวุโส  
 ๒. นายวิทยา  ถนอมเวช นายช่างอาวุโส  
 ๓. นายธีรศักดิ์  สงสุรนิทร ์นายช่างอาวโุส  
 ๔. นายนิมดัราชิด  มามะ นายช่างปฏิบตัิงาน 
 ๕. นายดำรงเดช  อิสสะอาด นายช่างปฏิบัตงิาน 
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่สำนกับรหิารงานกลาง โทร. ๐-๒๘๓๑-๙๔๔๔ 
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ผู้ขอรับบริการ
จัดท าบันทึกข้อความ

ขอรับบริการ
งานจัดเตรียมสถานที่

เจ้าหน้าที่
ส านักบริหารงานกลาง

ลงรับบันทึกข้อความและส่งตอ่ให้
กลุ่มงานอาคารสถานที่

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ลงรับบันทึกข้อความ

น าเรียน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
มอบหมายให้เจ้าหนา้ที่

ผู้รับผิดชอบเข้าด าเนนิการ

รายงาน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

รับทราบผลการปฏิบัตงิาน

ขั้นตอนการขอใช้งานบริการด้านการจัดเตรยีมสถานท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  ๑. นายสิทธิพันธ์ กระจกเหลี่ยม เจ้าพนกังานธรุการอาวุโส  
 ๒. นายศุภชัย แผ่คุณ เจ้าพนักงานธรุการปฏิบตัิงาน  
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่สำนกับรหิารงานกลาง โทร. ๐-๒๘๓๑-๙๔๔๔ 
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ผู้ขอรับบริการ
ท าการจองห้องประชุม
คณะกรรมาธิการผ่าน
ระบบบริหารจัดการ
ห้องประชุมอัจฉรยิะ

https://pis.parliament.go.th

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ได้รับตารางการประชุมของ

คณะกรรมาธิการ

น าเรียน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
มอบหมายให้เจ้าหนา้ที่

ผู้รับผิดชอบเข้าด าเนนิการ

พนักงานบริการ
ด าเนินการบรกิาร

ด้านเครื่องดื่ม

ประสานผู้ขอรับบริการ
ลงลายมือชื่อได้รับบริการ
วัน/เดือน/ปี ที่รับบริการ

ตามความจริง
แล้วรวบรวม

ขั้นตอนการขอใช้งานบริการด้านการบริการเครื่อง ๑ (งานประชมุกรรมาธิการ) 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เจ้าของเรื่อง  ๑. นายสิทธิพันธ์ กระจกเหลี่ยม เจ้าพนกังานธรุการอาวุโส  
 ๒. นายศุภชัย แผ่คุณ เจ้าพนักงานธรุการปฏิบตัิงาน  
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่สำนกับรหิารงานกลาง โทร. ๐-๒๘๓๑-๙๔๔๔

รายงาน 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

รับทราบผลการปฏิบตัิงาน 
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ผู้ขอรับบริการ
ท าการจองห้องประชุม
โซนส านักงานฯ ผ่าน
ระบบบริหารจัดการ
ห้องประชุมอัจฉรยิะ

https://pis.parliament.go.th

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ได้รับตารางการประชุมของ

คณะกรรมาธิการ

เจ้าหน้าที่
ส านักบริหารงานกลาง

ลงรับบันทึกข้อความและส่งตอ่ให้
กลุ่มงานอาคารสถานที่

พนักงานบริการ
ด าเนินการบรกิาร

ด้านเครื่องดื่ม

ประสานผู้ขอรับบริการ
ลงลายมือชื่อได้รับบริการ
วัน/เดือน/ปี ที่รับบริการ

ตามความจริง
แล้วรวบรวม

ขั้นตอนการขอใช้งานบริการด้านการบริการเครื่อง ๒ (งานประชมุผูบ้ริหาร หรือประชมุคณะกรรมการต่างๆ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจ้าของเรื่อง  ๑. นายสิทธิพันธ์ กระจกเหลี่ยม เจ้าพนกังานธรุการอาวุโส  
 ๒. นายศุภชัย แผ่คุณ เจ้าพนักงานธรุการปฏิบตัิงาน  
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่สำนกับรหิารงานกลาง โทร. ๐-๒๘๓๑-๙๔๔๔

รายงาน 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

รับทราบผลการปฏิบตัิงาน 
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ผู้ขอรับบริการ
ท าการจองห้องอบรม/สัมมนา

โซนส านักงานฯ ผ่าน
ระบบบริหารจัดการ
ห้องประชุมอัจฉรยิะ

https://pis.parliament.go.th

ผู้ขอรับบริการ
จัดท าบันทึกข้อความ
ขอความอนุเคราะห์

พนักงานบริการ
สนับสนุนบริการเครือ่งดืม่ 

หรืออาหารพักเบรค
ของงานอบรม/สัมมนา

น าเรียน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
มอบหมายให้เจ้าหนา้ที่

ผู้รับผิดชอบเข้าด าเนนิการ

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ลงรับบันทึกข้อความ

น าเรียน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
มอบหมายให้เจ้าหนา้ที่

ผู้รับผิดชอบเข้า
ด าเนินการ

พนักงานบริการ
เข้าด าเนินการสนบัสนนุ

สนับสนุนบริการเครือ่งดืม่
หรืออาหารพักเบรค

ของงานอบรม/สัมมนา

รายงาน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

รับทราบผลการปฏิบัตงิาน

 ขั้นตอนการขอใช้งานบริการด้านการบริการเครื่อง ๓ (งานสนับสนนุการบริการการฝึกอบรม สมัมนา) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง  ๑. นายสิทธิพันธ์ กระจกเหลี่ยม เจ้าพนกังานธรุการอาวุโส  
 ๒. นายศุภชัย แผ่คุณ เจ้าพนักงานธรุการปฏิบตัิงาน  
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่สำนกับรหิารงานกลาง โทร. ๐-๒๘๓๑-๙๔๔๔
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ผู้ขอรับบริการ
จัดท าบันทึกข้อความ

ขอรับบริการ
จัดแต่งสวน

หรือประดับสถานที่

เจ้าหน้าที่
ส านักบริหารงานกลาง

ลงรับบันทึกข้อความและส่งตอ่ให้
กลุ่มงานอาคารสถานที่

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ลงรับบันทึกข้อความ

น าเรียน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
มอบหมายให้เจ้าหนา้ที่

ผู้รับผิดชอบเข้าด าเนนิการ

รายงาน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

รับทราบผลการปฏิบัตงิาน

ขั้นตอนการขอใช้งานบริการด้านการจัดแต่งสวน หรือประดับสถานที ่
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง  ๑. นายวิจติต ์ จันทะโสม เจ้าพนักงานธรุการอาวุโส  
 ๒. นายสิทธิพันธ์ กระจกเหลี่ยม เจ้าพนกังานธรุการอาวุโส 
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่สำนกับรหิารงานกลาง โทร. ๐-๒๘๓๑-๙๔๔๔
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ผู้ขอรับบริการ
จัดท าบันทึกข้อความ

ขอรับบริการ
ท าความสะอาด

หรือ

แบบค าขอใช้บริการ

ในกรณีเป็นบันทึกขอ้ความ
เจ้าหน้าที่

ส านักบริหารงานกลาง
ลงรับบันทึกข้อความและส่งตอ่ให้

กลุ่มงานอาคารสถานที่

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ลงรับบันทึกข้อความ

น าเรียน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
มอบหมายให้เจ้าหนา้ที่

ผู้รับผิดชอบเข้าด าเนนิการ

รายงาน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

รับทราบผลการปฏิบัตงิาน

ในกรณีเป็นแบบค าขอใช้บริการ
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน

ลงรับบันทึกข้อความ

น าเรียน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
มอบหมายให้เจ้าหนา้ที่

ผู้รับผิดชอบเข้าด าเนนิการ

รายงาน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

รับทราบผลการปฏิบัตงิาน

ขั้นตอนการขอใช้งานบริการด้านการทำความสะอาด 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง  ๑. นายวิจติต ์ จันทะโสม เจ้าพนักงานธรุการอาวุโส  
 ๒. นายสิทธิพันธ์ กระจกเหลี่ยม เจ้าพนกังานธรุการอาวุโส 
 ๓. นายศุภชัย  แผ่คุณ เจ้าพนักงานธรุการปฏิบตัิงาน 
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่สำนกับรหิารงานกลาง โทร. ๐-๒๘๓๑-๙๔๔๔
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ตรวจสอบวัสดุ และอุปกรณ์
ที่คงเหลือน้อย และอาจจะ

ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัตงิาน
จัดท าบันทึกข้อความขอนุมตัิ

น าเรียน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

น าบันทึกข้อความ
ที่ได้น าเสนอผู้บังคับบญัชากลุ่ม

น าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง

ส่งกลุ่มงานบริการทั่วไป
ลงเลขบันทึกส่ง

น าบันทึกข้อความ
ที่ได้น าเสนอผู้อ านวยการส านกัฯ

จัดส่งต่อ
ส านักการคลังและงบประมาณ
กลุ่มงานพัสดุ ด าเนินการจัดซือ้

ขั้นตอนการขออนุมตัิจดัซื้อวัสดุอุปกรณ ์
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง  ๑. นายวิจติต ์จันทะโสม เจา้พนักงานธรุการอาวุโส  
 ๒. นายสิทธิพันธ์ กระจกเหลี่ยม เจ้าพนกังานธรุการอาวุโส  
 ๓. นางสาวสุกญัญา สุนทรชาติ เจา้พนักงานธุรการอาวุโส  
 ๔. นายศุภชัย แผ่คุณ เจ้าพนักงานธรุการปฏิบตัิงาน  
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่สำนกับรหิารงานกลาง โทร. ๐-๒๘๓๑-๙๔๔๔

เมื่อจัดซื้อเรียบรอ้ยแลว้ 
กลุ่มงานพัสดุจดัส่งพัสดุให้ 
ดำเนินการตรวจรับพัสดุ 
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รับวัสดุและบันทึกลงในบัญชี
วัสดุอุปกรณ์ด้านงานช่าง

วัสดุอุปกรณ์ด้านอาคารสถานที่
วัสดุอุปกรณ์ด้านงานบรกิาร
วัสดุอุปกรณ์ด้านงานสวน

ผู้เบิกวัสดุและอุปกรณ์
จัดท าใบเบิกวัสดุ/ใบเบกิของ

----------------

ใบเบิกวัสดุ/ใบเบิกของ
รับได้จาก ผู้ควบคุมวัสดุ

ผู้ควบคุมวัสดุ
ตรวจสอบบัญชีวสัดุ/ของ

ตามใบเบิกวัสดุ/ใบเบิกของ
ว่ามีวัสดุอยู่เพียงต่อ
การเบิกจ่าย หรือไม่

น าเรียน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

อนุมัติใบเบิกวัสด/ุใบเบิกของ

จ่ายวัสดุ/ของ และบันทึกบัญชีวัสดุ
ตามรายการที่ไดร้ับอนุมตัิที่เอกสาร

ใบเบิกวัสดุ/ใบเบิกของ
และลงบัญชีให้ครบถ้วนตามรายการ

ที่ได้มีการขอเบกิ

ผู้ขอเบิกวัสดุเมื่อไดร้ับวสัดแุล้ว
ท าการตรวจนับวัสด ุให้ถูกต้อง

ครบถ้วนตามที่ไดร้ับอนุมตัิ
และลงลายมือชื่อใน

ใบเบิกวัสดุ/ใบเบิกของ
เพื่อไว้ เป็นหลักฐาน

ตรวจสอบวัสดุประจ าเดอืน
และ จัดท ารายงานวสัดุคงเหลือ

โดยสรุป การรับ-การจ่าย
จ านวยคงเหลือ ในแต่ละรายการ
ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทราบ

ขั้นตอนการตรวจสอบและการควบคุมวัสด ุ
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจ้าของเรื่อง  ๑. นางสาวสุกญัญา  สนุทรชาติ  
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่สำนกับรหิารงานกลาง โทร. ๐-๒๘๓๑-๙๔๔๔
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ตรวจสอบวัสดุประจ าเดอืน
และ จัดท ารายงานวสัดุคงเหลือ

โดยสรุป การรับ-การจ่าย
จ านวยคงเหลือ ในแต่ละรายการ

ผู้ควบคุมวัสดุ
จัดท าบันทึกข้อความ

น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

น าบันทึกข้อความ
ที่ได้น าเสนอผู้บังคับบญัชากลุ่ม

น าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง

น าบันทึกข้อความ
ที่ได้น าเสนอผู้อ านวยการส านกัฯ

จัดส่งต่อ
ส านักการคลังและงบประมาณ

ขั้นตอนการรายงานพัสดุรายเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง  ๑. นางสาวสุกญัญา  สนุทรชาติ  
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่สำนกับรหิารงานกลาง โทร. ๐-๒๘๓๑-๙๔๔๔
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พนักงานราชการ
ลูกจ้างประจ

บุคลากรจ้างเหมาฯ
แจ้งความประสงค์

การลา

เข้าระบบการลา
(https://leave.senate.go.th)
ของผู้ที่แจ้งความประสงค์ที่จะลา

ด าเนินการบันทึกขอ้มูล
การลาป่วย/ลาพักผ่อน

เสนอผ่านระบบตอ่
ผู้บังคับบัญชากลุ่ม

อนุมัติการลา

ผู้อ านวยการ
ส านักบริหารงานกลาง

อนุมัติการลา

ขั้นตอนการจดัทำสถิติการมาปฏิบัตริาชการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**หมายเหต ุ รหัสระบบการลาของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และบุคลากรจ้างเหมาทุกคนของกลุม่งานอาคารสถานที ่อยู่ที่เจ้าพนักงานธุรการของกลุ่มงานอาคารสถานที ่
 จึงจำเปน็ต้องทำการลงระบบการลาให ้

เจ้าของเรื่อง  ๑. นางสาวสุกญัญา  สนุทรชาติ  
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่สำนกับรหิารงานกลาง โทร. ๐-๒๘๓๑-๙๔๔๔ 
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กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑. ดำเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วางแผน วางระบบและควบคุมการรักษาความปลอดภัยในด้านบุคคล สถานที่ เอกสาร  
การจัดหา  คัดเลือก ติดตั้งอุปกรณ์รักษาความปลอดภัย และระบบสื่อสารของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๒. ดำเนินการรวบรวมสถิติ ข้อมูล ติดตามประเมินผลงานตามแบบปฏิบัติการรักษาความปลอดภัย อุปกรณ์รักษาความปลอดภัย  
และระบบสื่อสาร ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๓. ดำเนินการส่งเสริม ประสานงานและดำเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาบทบาทและศักยภาพของเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา ข้าราชการ  
และลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการเฝ้าระวัง และป้องกันแก้ไขการเกิดเหตุร้ายแรงในบริเวณสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๔. ดำเนินการสืบสวน สอบสวน และจับกุมผู้กระทำผิดภายในบริเวณสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ส่งให้พนักงานสอบสวนดำเนินการ 
ตามกฎหมาย 

๕. ดำเนินการอำนวยความสะดวกแก่สมาชิกวุฒสิภา ผู้มาติดต่อราชการ และผู้มาขอพบสมาชิกวุฒสิภา 

๖. รับรองกลุ่มประชาชน และอำนวยความสะดวกการร้องทุกข์ให้แก่ประชาชน 

๗. กลั่นกรองการย่ืนเร่ืองราวร้องทุกข์รวมทั้งให้คำแนะนำการปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และประสานงานสมาชิกวุฒสิภา 
ที่เกี่ยวข้องมาพบกับประชาชน 

๘. ดำเนินการควบคุม กำกับ ดูแล และตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๙. ควบคุมดูแลมาตรการในการรักษาความปลอดภัยอาคารรัฐสภา ฝั่งวุฒิสภา           

๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการรักษาความปลอดภัยสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) ในวันทำการ 
                          
 
 
 
 
 
 
 
                      
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 
 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งานรักษาความปลอดภัย 
- จัดกำลังเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา/ 
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยดูแลรักษาความ
ปลอดภัยเวรรักษาการณ์ผลัดกลางวัน (08.30 – 
16.30 น.) 
 - มอบหมายให้เจ้าหน้าทีต่ำรวจรฐัสภาหรือตำรวจ
รัฐสภาหรือเจา้หน้าท่ีธุรการ จัดทำรายชื่อเจ้าหน้าท่ี
ตำรวจรัฐสภา ตำรวจรัฐสภา ที่ปฏบิัติหน้าที่เวร
รักษาการณ์ เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเห็นชอบ 
 - ช้ีแจงและให้คำแนะนำการปฏิบตัิหน้าที่ของ
เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรฐัสภา 
 

หัวหน้าเวรประจำวัน 
 - เรียกแถวเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาเวลา 08.00 น. ตรวจนับ
จำนวนและชี้แจงการปฏิบัติหน้าที่ โดยต้องไม่พบการขาดจุดเวร
รักษาการณ์ประจำวัน ก่อนเข้าปฏิบัติหน้าที่ 
 - วางกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาเข้าประจำจุดอาคารรัฐสภา
ฝั่งวุฒิสภา 
 - ทำการตรวจตราพื้นที่รับผิดชอบเมื่อพบเหตุให้การสั่งปฏิบัติ
ตามแผนบริหารเหตุการณ์พิเศษรัฐสภาในการระงับเหตุ 
 - บันทึกรายงานเหตุการณ์และรวบรวมหลักฐาน พยาน สถานท่ี 
เกิดเหตุการณ์รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบ 
 - ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา/ 
ตำรวจรัฐสภา ทุก 2 ช่ัวโมง/ เวรประจำจุดรักษาการณ์โดย
รายงานผลการตรวจสอบในช่องทาง Line กลุ่มงานรักษาความ
ปลอดภัย 
 
   

เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรฐัสภา 
 -  สอบถามและให้คำแนะนำผูม้าติดต่อ 
 - ออกบัตรอนุญาตช่ัวคราวสำหรบับุคคลทั่วไปเพื่อเข้า
ภายในอาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา 
 - ตรวจค้นบุคคลและสัมภาระสิ่งของที่นำเข้ามาภายใน
อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา 
 - เมื่อพบเหตุให้ปฏิบตัิตามแผนเผชิญเหตุรัฐสภาในการ
ระงับเหตเุบื้องต้น 
 - ดูแลการจราจรและความปลอดภัยบุคคลอาคาร
สถานท่ีสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
 - รายงานเหตุการณ์ให้หัวหน้าเวรประจำวันและ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 
 - ปฏิบัติหน้าท่ีในการสนับสนุนการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ี
ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา ตามตารางการปฏิบตัิ
หน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 
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                 ขั้นตอนการรักษาความปลอดภัยสำนกังานเลขาธิการวุฒิสภา (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) ในเวลากลางคืนในวันทำการ 
 

                              
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
    
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งานรักษาความปลอดภัย 
 - จัดกำลังเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจ
รัฐสภา/ เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยเวร
รักษาการณ์ผลัดกลางคืน (16.30 – 08.30 
น.) 
 - มอบหมายให้เจ้าหน้าทีต่ำรวจรฐัสภาหรือ
ตำรวจรัฐสภาหรือเจ้าหน้าที่ธุรการจัดทำ
รายชื่อเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจ
รัฐสภา ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรรักษาการณ์เสนอให้
ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ 
 - ติดตามและให้คำแนะนำการปฏิบัติหน้าท่ี
ของเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา 
และเจา้หน้าท่ีรักษาความปลอดภยั 

 

หัวหน้าเวรประจำวัน 
 - วางกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจ

รัฐสภา อยู่เวรผลดักลางคืน 
 - ลดจุดเสี่ยงปิดประตูทางเข้า – ออกและปิดไฟ

ส่องสว่างตามช้ันต่างๆ 
 - ทำการตรวจตราพื้นที่รับผดิชอบ ติดตามและ

ให้คำแนะนำการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ี
ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา 

 - ทำหน้าที่ผู้บัญชาการเหตุการณพ์ิเศษรัฐสภา 
กรณีมเีหตเุกิดขึ้น 

 - รายงานเหตุการณ์ใหผู้้บังคับบญัชาทราบ 
 - ตรวจสอบการปฏิบัติหนา้ที่ของเจ้าหน้าท่ี

ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา ทุก 2 ช่ัวโมง/ 
เวรประจำจุดรักษาการณ์โดยรายงานผลการ
ตรวจสอบในช่องทาง Line กลุ่มงานรักษา
ความปลอดภัย 

เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรฐัสภา 
 - ผลัดเปลี่ยนการเข้าเวรประจำจดุกอง
รักษาการณ์วุฒิสภาและเวรสายตรวจ 
 - สอบถามและให้คำแนะนำผูม้าติดต่อ ออกบัตร
อนุญาตช่ัวคราวและคืนบตัร  
 - ทำการตรวจตราพื้นที่รับผดิชอบ กรณีพบ
เหตุการณ์ให้ทำการระงับเหตุเบื้องต้น เมื่อไม่
สามารถระงับเหตุได้ให้รายงานเหตุการณ์ให้
หัวหน้าเวรประจำวันและผู้บังคับบัญชาทราบ 
เพื่อปฏิบัติตามแผนเผชิญเหตุของรัฐสภาต่อไป 
 

เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 
 - ปฏิบัติหน้าที่ในการสนับสนุนการปฏิบัติของ
เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา ตามตาราง
การปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 -  รวบรวมเอกสารรายงานเหตุการณ์ของหัวหน้า
เวรประจำวันและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 - รวบรวมตารางตรวจสอบเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา
ผู้ฝ่าฝืนหรือกระทำผิด (FM-CA5-02) และรายงาน
ต่อผู้บังคับบัญชา 
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                 ขั้นตอนการรักษาความปลอดภัยสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) ในวันหยุดราชการ 
                     
 
 
 
 
 
 
                  
                   
 
                
                                                                                                                                                      
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 
 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งานรักษาความปลอดภัย 
 - จัดกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจ

รัฐสภา/ เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยอยู่ใน
วันหยุดราชการ 24 ช่ัวโมง 

 - มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาหรือ
ตำรวจสภาหรือเจ้าพนักงานธุรการ จัดทำ
รายช่ือเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจ
รัฐสภา ที่ ปฏิบัติหน้ าที่ เวรรักษาการใน
วันหยุดราชการเสนอให้ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานเห็นชอบ 

 

หัวหน้าเวรประจำวัน 
- ช้ีแจงเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่และวางกำลัง
เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา อยู่เวร
ประจำจุดกองรักษาการณ์ในวันหยุดราชการเสนอ
ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเห็นชอบ 
- ทำการตรวจตราพื้นที่รับผิดชอบติดตามและให้
คำแนะนำการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ตำรวจ
รัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา 
- ทำหน้าที่ผู้บัญชาการเหตุการณ์กรณีมีเหตุเกิดขึ้น 
- รายงานเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
- ตรวจสอบการปฏิบัตหิน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีตำรวจ

รัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา ทุก 2 ช่ัวโมง/ เวรประจำ
จุดรักษาการณโ์ดยรายงานผลการตรวจสอบใน
ช่องทาง Line กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 

 
 

เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรฐัสภา 
- อยู่เวรประจำจุดกองรักษาการณว์ุฒิสภา 
และออกบัตรอนญุาตช่ัวคราว 
- สอบถามและให้คำแนะนำผู้มาตดิต่อ 
- ตรวจตราพื้ นที่ รับผิดชอบ และเมื่ อพบ
เหตุการณ์ให้ทำการระงับเหตุการณ์เบื้องต้น 
เมื่อไม่สามารถระงับเหตุได้ให้รายงานหัวหน้า
เวรประจำวันและผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อ
ปฏิบัติตามแผนเผชิญเหตุของรัฐต่อไป 

เจ้าพนักงานธุรการ 
- รวบรวมเอกสารรายงานเหตุการณ์ขอหัวหน้า
เวรประจำวันและรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
- รวบรวมตารางตรวจสอบเจ้าหน้าที่ตำรวจ
รัฐสภาผู้ฝ่าฝืนหรือกระทำผิด (FM-CA5-02) 
และรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัย 
- ปฏิบัติหน้าท่ีในการสนบัสนุนการปฏิบัติของ
เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรฐัสภาตาม
ตารางการปฏิบัติหนา้ที่เจ้าหน้าทีร่กัษาความ
ปลอดภัย 
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ขั้นตอนการดูแลรักษาความปลอดภัยการประชุมวุฒสิภา   
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
                          
 
 
 
 
                                                                                                                                      
 
 
 
 
 
                                                                                      
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 
 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งานรักษาความปลอดภัย 
- จัดกำลังเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา/ 
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยการประชุมวุฒิสภา 
- มอบหมายให้เจ้าหนา้ที่ตำรวจรัฐสภาหรือตำรวจ
สภาหรือเจ้าพนักงานธุรการ จัดทำรายชื่อ
เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรฐัสภา ที่ปฏิบตัิ
หน้าท่ีเวรรักษาการณเ์สนอใหผู้้บังคับบัญชา
เห็นชอบ 
- มอบหมายให้ เจ้าพนักงานธุรการจัดทำหนังสือ
ถึงสำนักงานตำรวจแห่งชาติ สำนักงานข่าวกรอง
แห่งชาติ และสถานีตำรวจนครบาลบางโพ เพื่อ
ดูแลความปลอดภัยการประชุมวุฒิสภาและอำนวย
ความสะดวกด้านจราจร 
 
 
 

หัวหน้าเวรประจำวัน 
- เรียกแถวเจ้าหน้าทีต่ำรวจรัฐสภา  

เวลา ๐๘.๐๐ น.เพื่อช้ีแจงการปฏบิัติหน้าที่ใน
วันที่มีการประชุมวุฒิสภา 

- ตรวจนับจำนวนและวางกำลังเจา้หน้าท่ีตำรวจ
รัฐสภาเข้าเวรประจำจุด 

- ทำการตรวจตราพื้นที่ท่ีรับผดิชอบ 
  และให้คำแนะนำการปฏิบตั ิ
  หน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา 
- บันทึกรายงานเหตุการณ์  

หัวหน้าเวรรักษาการณ์หน้าห้องประชุม
วุฒิสภา 
- ติดตามสถานการณ์ตลอดการประชุม 
- เข้าไปเชิญสมาชิกวุฒิสภาออกนอกห้อง

ประชุมตามคำสั่งประธานในท่ีประชุม 
- สั่งการให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาปฏิบัติตาม

แผนเผชิญเหตุของรัฐสภาในการเชิญตัว
สมาชิก 

- รายงานเหตุการณ์ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 

เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภาอยูเ่วรประจำห้อง
ประชุมวุฒิสภา 
- อยู่เวรประตูทางเข้าออกห้องประชุม 
  ให้คำแนะนำผู้ไม่ติดบัตรแสดงตนหรือฝ่า ฝืน

ระเบียบ ข้อบังคับการประชุม 
- ติดตามสถานการณ์ตลอดการประชุม 
- ปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าชุดในการเชิญ

สมาชิกออกนอกห้องประชุมตามแผนเผชิญ
เหตุของรัฐสภา 
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กรณปีระธานในท่ีประชุมสั่งให้เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภาเชิญสมาชิกออกนอกห้องประชุมรฐัสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผู้บังคับบัญชากลุม่งานรักษาความปลอดภัย สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรฐัสภาฝั่งวุฒิสภา) 
 
 

หัวหน้าเวรรักษาการณ์หน้าห้องประชุมวุฒิสภา 
(กรณีสมาชิกวุฒิสภาถูกเชิญออกจากห้อง
ประชุมวุฒิสภา) 
- หั วหน้าเวรรักษาการณ์หน้าห้องประชุม
วุฒิสภา เข้าห้องประชุมตามที่ประธานในที่
ประชุมสั่ง 
- หั วหน้าเวรรักษาการณ์หน้าห้องประชุม
วุฒิสภา ทำความเคารพประธานในท่ีประชุม 
- หั วหน้าเวรรักษาการณ์หน้าห้องประชุม
วุฒิสภาแจ้งเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจ
รัฐสภา ที่อยู่ระหว่างเตรียมความพร้อมเข้า
ประจำจุดห้องประชุม 
- หั วหน้าเวรรักษาการณ์หน้าห้องประชุม
วุฒิสภาทำความเคารพสมาชิกผู้ถูกเชิญ 
- ให้ หัวหน้าเวรรักษาการณ์หน้าห้องประชุม
วุฒิสภา กล่าว “ขอเชิญท่านออกจากห้อง
ประชุมตามที่ประธานในท่ีประชุมสั่ง” 
- กรณีสมาชิกวุฒิสภา ผู้ถูกเชิญออกนอกห้อง
ประชุมสภายินยอมออกจากห้องประชุม
วุฒิสภา ให้หัวหน้าเวรรักษาการณ์หน้าห้อง
ประชุมวุฒิสภาทำหน้าที่เดินนำสมาชิกวุฒิสภา
ผู้นั้นออกนอกห้องประชุมวุฒิสภา  
- ให้ควบคุมตัวสมาชิกวุฒิสภาผู้นั้นไว้จนกว่า
ประธานในที่ประชุมจะอนุญาตให้ เข้าห้อง
ประชุมวุฒิสภา  
 

หัวหน้าเวรรักษาการณ์หน้าห้องประชุมวุฒิสภา 
(กรณีสมาชิกวุฒิสภาผู้ถูกเชิญไม่ยินยอมออกจาก
ห้องประชุมวุฒิสภา) 
- ให้หัวหน้าเวรรักษาการณ์หน้าห้องประชุม
วุฒิสภา แจ้งวิทยุสื่อสารให้ เจ้าหน้าที่ตำรวจ
รัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา ท่ีอยู่เวรประจำประตูรอบ
ห้องประชุมวุฒิสภาทั้ง 4 นายเข้าห้องประชุมเมื่อ
หัวหน้าเวรรักษาการณ์หน้าห้องประชุมวุฒิสภา
กล่าว “ขอเชิญท่านออกจากห้องประชุมตามที่
ประธานในที่ประชุมสั่ง” อีกครั้ง แต่สมาชิก
วุฒิสภาไม่ยินยอมออกนอกห้องประชุม ให้
หัวหน้าเวรรักษาการณ์หน้าห้องประชุมวุฒิสภา 
เดินนำสมาชิกวุฒิสภาผู้นั้นออกนอกห้องประชุม 
- ให้ เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา 
ควบคุมตัวสมาชิกวุฒิสภาผู้นั้นจนกว่าประธานใน
ที่ประชุมจะอนุญาตให้เข้าห้องประชุม 
 

เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรฐัสภา ที่อยู่
เวรห้องประชุมวุฒิสภา จำนวน ๘ นาย  
- ใหเ้จ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา 

เข้าห้องประชุมวุฒิสภาตามที่หัวหน้าเวร
รักษาการณ์หน้าห้องประชุมวุฒสิภาสั่งทันที 
จำนวน ๔ นายอีก ๔ นายให้อยูเ่วรประจำจุด
ประตเูข้า - ออกห้องประชุมวุฒิสภา 

- ให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา ๔ 
นายทำความเคารพประธานในที่ประชุม แล้ว
ไปท่ีสมาชิกวุฒิสภาผู้ถูกเชิญ 

- ใหเ้จ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา ทั้ง  
๔ นายทำความเคารพสมาชิกวุฒิสภาผู้ถูก
เชิญแล้วทำการคล้องแขนเพื่อเชิญออกนอก
ห้องประชุมโดยให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา/ 
ตำรวจรัฐสภา ๒ นายเดินตามหลัง และให้
หัวหน้าเวรรักษาการณ์หน้าห้องประชุม
วุฒิสภาเดินนำ 

- ให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา 
ควบคุมตั วสมาชิกวุฒิ สภาผู้ นั้ น จนกว่ า
ประธานในที่ประชุมจะอนุญาตให้เข้าห้อง
ประชุม 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติภารกิจพิเศษการรักษาความปลอดภัยคณะรัฐมนตรี คณะทตู อาคันตุกะหรือแขกต่างประเทศ 
ทีส่ำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้การตอ้นรับ 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ:  จัดเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาตามท่ีขอความอนุเคราะห์มา 
 
เจ้าของเรื่อง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งานรักษาความปลอดภัย 
- จัดกำลังเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภาดูแลรักษาความ
ปลอดภัย 
- มอบหมายให้ เจ้าพนักงานธุรการทำหนังสือแจ้ง
รายชื่อเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา ให้
ผู้บังคับบัญชาลงนามเห็นชอบตามลำดับชั้น 
- มอบหมายให้ เจ้าพนักงานธุรการแจ้งรายละเอียด
กำหนดการให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจ
รัฐสภา ทราบนำไปปฏิบัต ิ
- มอบหมายให้ เจ้าพนักงานธุรการส่งหนังสือ
รายชื่อเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา แจ้ง
ให้สำนักท่ีขอความอนุเคราะห์ทราบ 
 

หัวหน้าเวรประจำวัน 
- แจ้งรายชื่อและช้ีแจงการปฏิบตัหิน้าท่ีของ

เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรฐัสภา ทราบ 
- วางกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา
ดูแลรักษาความปลอดภัยและอำนวยความสะดวก  
- ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้อง และช้ีแจงขั้นตอน
ในการร่วมปฏบิัติหน้าที ่
- รายงานเหตณุ์ให้ผู้บังคับบญัชาทราบ 
 

เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรฐัสภา 
- ทำหน้าที่ ดู แลรักษาความปลอดภั ยพื้ นที่
รับผิดชอบ   
- ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกับหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยว 
  ข้อง 
- สังเกตจดจำพฤติกรรม และให้คำแนะนำ 
  บุคคลที่ไมม่ีส่วนเกีย่วข้องออกนอกพ้ืนท่ี 
  ที่รับผิดชอบ 
- รายงานเหตุการณ์ให้หัวหน้าเวรประจำวันและ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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                    ขั้นตอนการรักษาความปลอดภัยให้กับประธานวุฒสิภา รองประธานวุฒิสภา คนทีห่นึ่ง 
 รองประธานวุฒสิภา คนที่สอง และเลขาธิการวุฒิสภา 

                           
 
 
 
 
 
 
 
 
                               
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ:  กำหนดกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาตามท่ีร้องขอหรือตามความจำเป็น 
 
เจ้าของเรื่อง   ๑. นายวีรยุทธ  สจัจัง  ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวฒุิสภา) 
                  ๒. นายผดุงศักดิ ์ ภิญโญยิ่งทรัพย์  เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภาชำนาญงาน สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชากลุม่งานรักษาความปลอดภัย 
- จัดกำลังเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจ

รัฐสภา ในดูแลรักษาความปลอดภยับุคคล
สำคัญ 

- ได้รับการร้องขอเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ 
ตำรวจรัฐสภา ในการรักษาความปลอดภัย
บุคคลสำคัญ 

- ให้เจ้าพนักงานธุรการทำหนังสือส่งตัวตำรวจ
รัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภาใหผู้้บังคับบัญชากลุ่ม
งานเห็นชอบ 

- แจ้งหนังสือส่งตัวให้สำนักประธานทราบพร้อม
จัดเจ้าหนา้ทีต่ำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา ใน
การดูแลรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคญั
ตามที่ร้องขอ 

 

เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรฐัสภา 
- ดูแลรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญ 
  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
- วางแผนการเดินทางและการรักษา 
  ความปลอดภยัตามภารกจิต่างๆ ของ 
  บุคคลสำคญัทั้งในและนอกบรเิวณ 
  รัฐสภา 
- ประสานหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องใน 
  การปฏิบัติหน้าที ่
- บันทึกรายงานเหตุการณ์ใหผู้้บังคับ 
  บัญชาทราบ 
  

ส่งตัวเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา 
กลับต้นสังกดั 
 - สำนักประธานทำหนังสือส่งตัวเจ้าหน้าที่ 
   ตำรวจรัฐสภา/ ตำรวจรัฐสภา กลับต้นสังกัด 
 - แจ้งหนังสือสง่ตัวกลับให้กลุ่มงานรักษา 
   ความปลอดภัย สำนักบรหิารงานกลาง 
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หลักปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญ    

ขั้นตอนการรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญนั้นมีหลักการในการทำงานดังนี้ 

 ๑. หาข้อมูล  หาข้อมูลที่สำคัญคือ การเคลื่อนไหวของบุคคลสำคัญ เริ่มตั้งแต่จะเดินทางไปไหน เวลาใด เข้าทำงานแล้วการเข้าออกต่อไปจะเป็นเวลาใด จะไปไหน ถ้าจะมีคนมาพบ
บุคคลสำคัญ เขาเป็นใคร มีใครรู้จักหรือมีรูปพรรณสัณฐานหรือไม ่สถานที่พบปะจะเป็นที่ไหน ในที่ทำงานหรือสถานที่อ่ืน ขอข้อมูลให้มากที่สุดและควรที่จะเป็นความลับ 

 ๒. สำรวจเส้นทางและสถานที่  ถ้าสถานที่ที่จะเดินทางใช้เส้นทางไหน ถ้าทราบเส้นทางแล้วต้องสำรวจว่าเส้นทางนั้นมีจุดตัดที่ใด จุดไหนล่อแหลมหรืออันตรายก็ต้องมีการวาง
กำลังของตำรวจ หรือ หน่วยงานด้านความมั่นคง พร้อมกับทำความเข้าใจกับผู้ที่จะมาปฏิบัติงาน ว่าเขาจะต้องระมัดระวังอะไรในช่วงที่บุคคลสำคัญผ่าน แต่ถ้าจะอารักขาบุคคล
สำคัญไปข้างนอกผู้ติดตามต้องถามตัวเองว่า รู้จักสถานที่นั้นหรือไม่ ถ้าไม่ก็ควรจะมีชุดล่วงหน้าไปรอที่นั่น ชุดล่วงหน้านั้นต้องไปประสานงานกับเจ้าของสถานที่และเรียนรู้ว่าเกิด 
เหตุการณ์ฉุกเฉินขึ้นแล้วทางออกฉุกเฉินอยู่ที่ใดบ้าง ใช้เส้นทางอย่างไร มีจุดรวมพลที่ไหนกรณีไฟไหม้หรือกรณีขู่วางระเบิด ถ้าจะให้ดีผู้ที่ทำหน้าที่อารักขาบุคคลสำคัญควรไปสำรวจ
สถานที่ด้านนอกทุกที ่ที่บุคคลสำคัญจะไปด้วย 

 ๓. วิธีการเดินคุ้มกันบุคคลสำคัญ  ควรมีทั้งเจ้าหน้าที่ที่เดินนำ และเจ้าหน้าที่ที่เดินตามหลังบุคคลสำคัญ ผู้ที่เดินนำหากเจอคนเดินสวนมาต้องจับตาดูบุคคลที่เดินสวนมาแล้ว
เมื่อเข้าใกล้เดินมากันหรือเดินกึ่งกลางระหว่างบุคคลสำคัญกับคนที่เดินสวนทางมา คนที่เดินตามหลังก็เช่นเดียวกัน 

 ๔. การเฝ้าบุคคลสำคัญในเวลาที่บุคคลสำคัญออกนอกสถานที่  เช่น รับประทานอาหารหรือพบปะกับบุคคลภายนอกทั้งเรื่องงานและเป็นการส่วนตัว  เจ้าหน้าที่ควรจะ             
อยู่ที่ไหนซึ่งสามารถมองเห็นบุคคลสำคัญและเข้าถึงตัวบุคคลสำคัญได้อย่างรวดเร็ว ถ้าเป็นไปได้ดีที่สุด ถ้าผู้ทำหน้าที่อารักขาบุคคลสำคัญอยู่ในจุดที่มองเห็นตัวบุคคลสำคัญ แต่บุคคล
สำคัญกลับมองไม่เห็นตัวเจ้าหน้าที่ 
 

เทคนิคการรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญในขณะเดินเท้า   

 ในโอกาสที่บุคคลสำคัญเดินนั้น อาจเป็นจุดที่เป็นอันตรายได้จึงจำเป็นต้องมีชุดอารักขาติดตาม ซึ่งเทคนิคการอารักขาบุคคลสำคัญในขณะเดินเท้าอย่างมีประสิทธิภาพนั้น 
ประกอบด้วยเทคนิคดังนี้ 

แบบท่ี ๑  เจ้าหน้าที่ ๑ คน (เดินตามบุคคลสำคัญ) ใช้ในโอกาสที่บุคคลสำคัญอยู่ในพ้ืนที่ปลอดภัย หรือใช้เมื่อเดินจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง ในที่พัก โดยมีหัวหน้าชุด                 
คอยติดตามเป็นผู้รับผิดชอบ และต้องอยู่ใกล้กับบุคคลสำคัญตลอดเวลา 

แบบท่ี ๒  เจ้าหน้าที่ ๒ คน (เดินตามบุคคลสำคัญ) ใช้ในโอกาสที่อยู่ภายในอาคารที่มีระบบการรักษาความปลอดภัย ไปปรากฏตัวหรือรับแขกในที่ส่วนตัว 
แบบท่ี ๓  เจ้าหน้าที่ ๓ คน (แบบลิ่มแหลมหน้า)  เป็นการจัดกำลังขนาดเล็กที่สุดในขณะออกนอกสถานที่ ใช้ในพื้นที่ซึ่งมีประชาชนไม่หนาแน่น และไม่เป็นทางการ 
แบบท่ี ๔  เจ้าหน้าที่ ๔ คน (แบบสี่เหลี่ยมขนมเปียกปูน)  เป็นรูปขบวนที่มีการวางกำลังเป็นอย่างดี ในกรณีที่พาบุคคลสำคัญเดินผ่านประชาชนจำนวนมาก หรือใช้ในการให้

สัมภาษณ์ แต่มีข้อเสียคือบุคคลสำคัญส่วนใหญ่ จะไม่ชอบรูปขบวนแบบนี้  
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แบบท่ี ๕ เจ้าหน้าที่ ๔ คน (แบบสี่เหลี่ยมกล่อง)  เป็นรูปขบวนในการวางกำลังเป็นอย่างดี ในกรณีที่พาบุคคลสำคัญเดินผ่านฝูงชนเป็นจำนวนมาก หรือใช้ในการให้สัมภาษณ์         
บุคคลสำคัญส่วนใหญ่จะชอบรูปขบวนแบบนี้     

แบบท่ี ๖  เจ้าหน้าที่ ๕ คน เป็นการจัดกำลังในกรณีท่ีมีประชาชนอยู่หนาแน่นหรือ มีการให้สัมภาษณ์สื่อมวลชนจำนวนมาก ซึ่งในพ้ืนที่ไม่มีการวางกำลังของเจ้าหน้าที่
อารักขาบุคคลสำคัญ 

แบบท่ี ๗  เจ้าหน้าที่ ๖ คน (Hexagon)  เป็นการจัดรูปขบวนที่ใช้เจ้าหน้าที่มากที่สุดในรูปแบบขบวนเดิน ใช้ในกรณีพาบุคคลสำคัญออกจากพ้ืนที่ที่ไม่ต้องการให้มี                    
การสัมภาษณ์ หรือต้องการผ่านพื้นที่อันตรายโดยเร็ว 

แบบท่ี ๘  การทำวงล้อมเพื่อป้องกันบุคคลสำคัญ เป็นการปฏิบัติการพาบุคคลสำคัญเคลื่อนที่ออกจากพ้ืนที่อย่างเร่งรีบ เช่น ในกรณีที่จะผ่านกลุ่มสื่อมวลชน หรือกลุ่มชน             
ที่อยู่หนาแน่น แต่ไม่ได้เป็นการพาบุคคลสำคัญหนีออกจากพ้ืนที่ โดยหัวหน้าชุดติดตามเป็นผู้กำหนดทิศทางท่ีจะนำบุคคลสำคัญไปยังที่หมาย 

 

การปฏิบัติเม่ือบุคคลสำคัญถูกลอบทำร้าย 

    ๑. การแจ้งตำแหน่งของภัยที่เกิด (Sound Off) โดยผู้ที่เห็นคนแรกต้องตะโกนบอก เพ่ือให้ทราบทิศทาง 
 ๒. การเข้าป้องกันต่อบุคคลสำคัญ (Cover) ผู้ที่อยู่ใกล้ที่สุด เข้าดำเนินการต่อต้านทันที ส่วนที่เหลือเอาร่างกาย เข้ากำบัง พาออกจากพ้ืนที่อันตรายทันที 
 ๓. การพาบุคคลสำคัญออกจากพื้นที่ (Evacuate) การนำบุคคลสำคัญออกจากพ้ืนที่เพ่ือพาไปยังพ้ืนที่ปลอดภัย ตามขั้นตอนที่ซักซ้อมมาเป็นอย่างดี        
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ขั้นตอนการปฏิบัติภารกิจพิเศษในวันสำคัญในงานรัฐพิธีต่าง ๆ 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
                         
 
หมายเหตุ:   กลุ่มงานที่ขอกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาให้กำหนดจำนวนที่ต้องการมาด้วย 
 
เจ้าของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความ
ปลอดภัย 
- ได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์

เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาไปปฏิบัติ
หน้าที่ในงานรัฐพิธี 

- จัดกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาตามท่ี 
  ร้องขอ 
 

  เจ้าหน้าที่ธุรการ 
- เจ้าหน้าที่ธุรการทำหนังสือให้ผู้บังคับ 
  บัญชาลงนามเห็นชอบพร้อมแจ้งให้ 
  หน่วยงานที่ร้องขอทราบ 
- แจ้งให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาที่ไป 
  ปฏิบัติหน้าที่ในงานรัฐพิธีทราบ 

เจ้าหน้าทีต่ำรวจรัฐสภา 
- ปฏิบัติหน้าที่ตามวันเวลาที่ได้รับ

มอบหมาย 
- แต่งเครื่องแบบให้ถูกต้องตามระเบียบ 
- พร้อมรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ให้

ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับในการรักษาความสงบเรียบร้อยภายในบริเวณรัฐสภา 
๑.  การตรวจค้นตัวบุคคลของเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา 

 
                              
 
 
 
 
 
 
 
                
 
 
 
 
 
                     
 
 
 
   
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

การตรวจค้นตัวบุคคลของเจ้าหน้าที่ตำรวจ
รัฐสภาภายในบริเวณรัฐสภา  
 -  ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา  

ความอาญามาตรา 92 
 -  โดยไม่มีหมายค้น 

เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภามีอำนาจค้นกรณีดังต่อไปนี้ 
- เมื่อมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าบุคคลนั้นมีสิ่งของใน                       

ความครอบครองเพ่ือจะใช้ในการกระทำความผิดหรือ                         
ซึ่งได้มาโดยการกระทำความผิด หรือซึ่งมีไว้เป็นความผิด  

 

ให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาดำเนินการ ดังนี้ 
๑. ให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาแจ้งผู้มีเหตุอันสมควรสงสัยต้องถูกตรวจค้นได้ทราบ 
๒. ให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภานำตัวผู้ถูกตรวจค้นไปที่ห้องที่จัดเตรียมไว้สำหรับตรวจค้น 
๓. ให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา ๑ นาย ทำการตรวจค้นตัวผู้ต้องสงสัยตามวิธีการตรวจค้น พร้อมเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาอีก ๑ นาย  

ยืนสังเกตการณ์การตรวจค้น 
๔.   ถ้าผู้ต้องสงสัยเป็นสุภาพสตรีให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาหญิงเป็นผู้ตรวจค้น 
๕.   ถ้าตรวจค้นพบสิ่งของที่ผิดกฎหมายให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาทำการควบคุมตัวผู้ต้องสงสัย และทำการยึดสิ่งของที่ผิดกฎหมายไว้

เป็นพยานหลักฐาน เพ่ือนำตัวผู้ต้องสงสัยส่งพนักงานสอบสวนต่อไป 
๖.   ถ้าไม่พบสิ่งที่ผิดกฎหมายให้ปล่อยตัวไป พร้อมกล่าวคำขอโทษที่ต้องทำหน้าที่ตามกฎหมาย 
๗.   ให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาบันทึกรายงานการตรวจค้นให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 
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                                               ๒.  การจับผู้กระทำความผิดภายในบริเวณรัฐสภา 
    
 
 
 
 
 
 
 
         
       
          
 
 
 
 
 
          
       
 
 
 

 
 
 

๒.  ถ้าบุคคลที่จะถูกจับขัดขวางหรือต่อสู้ขัดขวางการจับหรือหลบหนีหรือพยายามหลบหนีเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา ซึ่งเป็นผู้จับกุมมีอำนาจใช้วิธีหรือการป้องกันทั้งหลายเท่าที่เหมาะสมแก่พฤติการณ์
แห่งเรื่องในการจับเจ้าพนักงานหรือเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาผู้จับมีอำนาจค้นตัวผู้ถูกจับและยึดสิ่งของต่าง ๆ ท่ีอาจใช้เป็นพยานหลักฐาน แต่การค้นจะต้องทำโดยความสุภาพ ถ้าค้นผู้หญิงต้องเป็น
เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภาหญิง 

 

เจ้าของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 
 

๑.  วิธีปฏิบัติในการจับ ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา มาตรา ๘๓ ถึงมาตรา 86 ให้เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภาปฏิบัติ  ดังนี ้
 - ต้องแจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้ถูกจับทราบ  
 - หากมีหมายจับต้องแสดงต่อผู้ถูกจับ พร้อมท้ังแจ้งผู้ถูกจับมีสิทธิที่จะไม่ให้การหรือให้การก็ได้และถ้อยคำของผู้ถูกจับนั้นอาจใช้เป็นพยานหลักฐานในการพิจารณาคดไีด ้
 - ผู้ถูกจับมีสิทธิที่จะพบและปรึกษาทนายความ   - ผู้ถูกจับประสงค์จะแจ้งให้ญาติหรือผู้ที่ตนไว้วางใจทราบถึงการจับกุม 

เจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภาจะจับผู้ใดโดยไมม่ีหมายจับหรือคำสั่งของศาลนั้นไมไ่ด้ เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 
- เมื่อบุคคลนั้นได้กระทำความผิดซึ่งหน้าดังได้บญัญตัิไว้ในมาตรา 80 ได้แก่ความผิดซึ่งเห็นกำลังกระทำหรือพบในอาการใดซึ่งแทบจะไม่มคีวามสงสยั

เลยว่าเขาได้กระทำความผดิมาแลว้สดๆ เมื่อบุคคลหนึ่งถูกไล่จบัดังผูก้ระทำโดยมีเสียงร้องเอะอะ หรือพบบุคคลหนึ่งแทบจะทันทีทันใดหลังจาก
กระทำผดิในบริเวณรัฐสภา และมสีิ่งของที่ได้กระทำผิดหรือมีเครื่องมือ อาวุธหรือวัตถุอย่างอื่นอันสันนิษฐานได้ว่าใช้ในการกระทำความผิด หรือมี
ร่องรอยพิรุธ เห็นประจักษ์ท่ีเสื้อผา้เนื้อตัวของผู้นั้น 

- เมื่อพบบุคคลโดยมีพฤติการณ์อันควรสงสยัว่าผู้นั้นน่าจะก่อเหตรุ้ายให้เกิดภยันตรายแก่บคุคลหรือทรพัย์สินของผู้อื่นโดยมีเครื่องมือ อาวุธ หรือวัตถุ
อื่นอันสามารถอาจใช้ในการกระทำความผดิ ให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา ดำเนินจับกุมตามวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

 

อำนาจการจับผู้กระทำความผดิ
ภายในบริเวณรัฐสภาของเจา้หน้าที่
ตำรวจรัฐสภา 
- ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา

ความอาญา มาตรา 78 ประกอบ
มาตรา ๘๐ 

- โดยไมม่ีหมายจับ 

3.  การใช้อำนาจควบคุมตัวผู้ถูกจับของเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภา จึงควรใช้เท่าที่จำเป็นตามพฤติการณ์แห่งคดีหรือตามความจำเป็นในการรักษาความสงบเรียบร้อย และรักษาความปลอดภัยบุคคลและ
ทรัพย์สินภายในบริเวณรัฐสภา เพือ่ป้องกันอันตรายหรือความเสยีหายที่ผู้ถูกจับจะก่อให้เกดิขึ้นถ้าไม่ควบคุมตัวผู้ถูกจับ 

 

๔.  ให้เจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาควบคุมตัวผู้ถูกจับส่งมอบตัวต่อพนักงานสอบสวนต่อไป และไม่ควรควบคุมตวัผู้ถูกจับเกินกว่าท่ีจำเป็นพร้อมบันทึกรายงานการจับกุมและพฤติกรรมแห่งการกระทำ
ความผิด พยานหลักฐานประกอบแห่งการกระทำเพื่อประกอบการลงโทษผู้กระทำความผิดต่อไป 

๕.  ทำบันทึกการจับกุมการกระทำความผิด เสนอบังคับบัญชาทราบตามลำดับขั้นต่อไป 
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การกำหนดมาตรการในการเข้า-ออก อาคารรัฐสภา 
 

1. ประตูทางเข้า-ออก ถนนสามเสน มี 2 ช่องทางเดินรถ 
       - วันทำการ ประตูเปิดทั้ง 2 ช่องทางเดินรถ เข้า-ออก เวลา 05.00 นาฬิกา และปิดประตูเวลา 20.00 นาฬิกา เว้นแต่ยังมีการประชุมสภาผู้แทนราษฎร การประชุมวุฒิสภา 
การประชุมร่วมกันของรัฐสภา และการประชุมคณะกรรมาธิการ (มีการจัดเจ้าหน้าที่ประจำกองรักษาการณ์หน้าประตูตลอดเวลาเพ่ืออำนวยความสะดวกในการเปิด-ปิด ประตู) 
       - วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ เปิดประตูทางเข้า 1 ช่องทางเดินรถเวลา 05.00 นาฬิกา ปิดประตูทางเข้า 2 ช่องทางเดินรถ เวลา 18.00 นาฬิกา โดยรถยนต์ที่
จะเข้าภายในบริเวณรัฐสภาด้านถนนสามเสน ต้องแจ้งความประสงค์พร้อมเหตุผลต่อเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาหรือเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก       
เมื่ออนุญาตให้เข้าภายในบริเวณรัฐสภาแล้วให้ลงบันทึกประจำวัน 
2. ประตูทางเข้า-ออก อาคารรัฐสภา ชั้น 1 ฝั่งวุฒิสภา (ประตูช้าง) 
       - วันทำการ ประตูเปิดตลอด 24 ชั่วโมง บุคคลที่จะเข้าภายในอาคารหลังเวลา 20.00 นาฬิกา ต้องแจ้งความประสงค์พร้อมเหตุผลต่อเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาก่อนเข้าภายใน
อาคารและลงบันทึกประจำวัน 
       - วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ ประตูเปิดตลอด 24 ชั่วโมง บุคคลที่จะเข้าภายในอาคารต้องแจ้งความประสงค์พร้อมเหตุผลต่อเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาก่อนเข้า
ภายในอาคารและลงบันทึกประจำวัน 
3. ประตูทางเข้า-ออก อาคารรัฐสภา ชั้น B1, B2 โซนสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
       - วันทำการ ประตูเปิดเวลา 05.00 นาฬิกา ประตูปิดเวลา 20.00 นาฬิกา 
       - วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ ประตูปิดตลอด 24 ชั่วโมง 
4. ลิฟต์โซนสำนักงาน (ลิฟต์ 8 ตัว ลิฟต์ดับเพลิง 2 ตัว) 
       - วันทำการ วันหยุดราชการ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ลิฟต์ 8 ตัว จะเปิดใช้งานตลอด 24 ชั่วโมง 
       - ลิฟต์ดับเพลิง 2 ตัว (ห้ามใช้โดยสาร) จะเปิดใช้งานตลอด 24 ชั่วโมง ใช้เฉพาะขนสิ่งของหรือกรณีเหตุฉุกเฉินหรือเกิดอัคคีภัย 
5. ลิฟต์และประตูทางเข้าบันไดเลื่อนชั้น B2 โซนห้องประชุมจันทรา (ลิฟต์หลังบัลลังก์ 2 ตัว ลิฟต์หน้าห้องประชุม 2 ตัว) 
       - ลิฟต์หลังบัลลังก์ 2 ตัว เปิดใช้งานเฉพาะวันที่มีการประชุมวุฒิสภา โดยแบ่งลิฟต์ฝั่งด้านขวาให้สมาชิกวุฒิสภา และรัฐมนตรีโดยสารขึ้น-ลง ส่วนลิฟต์ฝั่งด้านซ้ายให้ประธาน
วุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และสมาชิกวุฒิสภาโดยสารขึ้น-ลง ปัจจุบันยังไม่ส่งมอบพื้นที่และป้องกันการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโควิด-19 จึงงดใช้ลิฟต์หลังบัลลังก์ไปก่อน 
       - ลิฟต์หน้าห้องประชุมจันทรา 2 ตัว เปิดใช้งานเฉพาะวันที่มีการประชุมวุฒิสภา ปัจจุบันยังไม่ส่งมอบพ้ืนที่และเพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโควิด-19      
จึงกำหนดให้ลิฟต์ทั้ง 2 ตัว โดยสารขึ้น-ลงได้เฉพาะชั้น 1-4 เท่านั้น 
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6. ลิฟต์โซนกลาง (ลิฟต์โถงกลาง 8 ตัวและลิฟต์ 2 ตัว อยู่ด้านถนนสามเสนและด้านริมแม่น้ำเจ้าพระยา) 
       - ลิฟต์โถงกลาง 8 ตัว และลิฟต์ 2 ตัว ประกอบด้วยลิฟต์โดยสารและลิฟต์คนพิการ เปิดใช้งานตลอด 24 ชั่วโมง ลิฟต์โถงกลาง 8 ตัว ใช้โดยสารขึ้น-ลง จากชั้น B2 ถึงชั้น 10 
ส่วนลิฟต์ 2 ตัว ใช้โดยสารขึ้น-ลง จากชั้น B1 ถึงชั้น 10 บคุคลที่โดยสารขึ้น-ลง ต้องผ่านการตรวจคัดกรองจากเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา หรือเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย องค์การ
สงเคราะห์ทหารผ่านศึก 
7. การตรวจตราจุดต่าง ๆ ภายในบริเวณโดยรอบอาคารรัฐสภา ฝั่งวุฒิสภา 
       - จุดตรวจภายในอาคารรัฐสภา โซนสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตั้งแต่ชั้น B2 ถึงชั้น 5 และจุดตรวจโซนกลาง ตั้งแต่ชั้น 1-6 ห้องทำงานสมาชิกวุฒิสภา และชั้น 9-10 หอ้ง
ทำงานประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภา 
       - จุดตรวจบริเวณโดยรอบอาคารรัฐสภา บริเวณตลอดแนวด้านถนนสามเสน และบริเวณตลอดแนวริมฝั่งแม่น้ำเจ้าพระยา ฝั่งวุฒิสภา 
       - การจัดเวรตรวจตราประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา 2 ชุด ชุดที่ 1 จำนวน 6 นาย รับผิดชอบตรวจตราพื้นที่โซนกลาง ชุดที่ 2 จำนวน 2 นาย รับผิดชอบตรวจตรา
พ้ืนที่โซนสำนักงานและบริเวณโดยรอบอาคารรัฐสภา ฝั่งวุฒิสภา และหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก จำนวน 3 นาย ทำการตรวจตราทุก 2 ชั่วโมง 
โดยรายงานเป็นภาพถ่ายทางแอปพลิเคชันโลน์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตลอด 24 ชั่วโมง

171171



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

172172



 
 

การจัดพิมพ์หนังสือราชการ/เอกสารตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 

                                 
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  ๑. นางสาวพงษ์ลดา วสุวัชร์ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 
                 ๒. นางสาวปฐมธิดา  อนันตชัย เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุม่งานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 

มอบหมายงาน  
(๕ นาที) 

ดำเนินการพิมพ์ 
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

(๑๕ นาที/หน้า) 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

(๑๐ นาที) 
 

 
เสนอผู้บังคับบัญชา 

(๕ นาที) 

173173



 
 

การรวบรวมบันทึกการแทนเวร 
 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
                             
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง ๑. นางสาวพงษ์ลดา วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 
                ๒. นางสาวปฐมธิดา  อนันตชัย   เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุม่งานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝัง่วุฒิสภา) 

 
รับใบแทนเวร 

(๕ นาที)  

 
ไม่ถูกต้อง 

 
 

ถูกต้อง 

 
รวบรวมในแฟ้มเอกสาร 

(๕ นาที) 

 
ดำเนินการให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ลงชื่อรับรองให้ถูกต้องอีกครั้ง 
(๕ นาที) 

    

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการลงชื่อ 

ของการรับรองทั้งหมด  
(๕ นาที) 

 

174174



 
 

การเป็นผู้ช่วยเลขานุการในที่ประชุม 
 
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                     
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  ๑. นางสาวพงษ์ลดา วสุวัชร์ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 
                 ๒. นางสาวปฐมธิดา อนันตชัย  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุม่งานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

 
บันทึกรายงานการประชุมในฐานะ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

 
จัดพิมพ์บันทึกรายงานการประชุมเพ่ือเสนอ
เลขานุการตรวจสอบ 

 
เลขานุการตรวจสอบเพ่ือปรับปรุงแก้ไขความ
ถูกต้อง 

 
ส่งบันทึกการประชุม 
ที่เลขานุการอีกครั้ง 

    

 
 

ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข 
 

175175



 
 

การรับรองการพักเวรของเจ้าหน้าท่ีตำรวจรัฐสภาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  นางสาวพงษ์ลดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

 
ตรวจสอบรายชื่อผู้พักเวร 

ในตารางเวร 

เข้ า ใช้ ง า น ร ะบ บ ก า รล าส ำนั ก ง าน
เลขาธิการวุฒิสภา leave.senate.go.th 

 
เข้ารับรองการลงเวลา 

และเพ่ิมรายชื่อผู้พักเวร 
 

 
ลงนามรับรองและ 
ยืนยันการรับรอง 

176176



 
 

การตรวจสอบการสแกนลายนิ้วมือของข้าราชการในกลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 
 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
                      
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  นางสาวพงษ์ลดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

 
เข้าใช้งานระบบการลาสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
Leave.senate.go.th 

 
เข้าเมนูรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ     

 

 
ตรวจสอบการสแกนลายนิ้วมือโดยการเลือก
วันที่และกลุ่มงานที่ต้องการตรวจสอบ 

ถ้ามีผู้ไม่สแกนลายนิ้วมือ สอบถามและให้ส่ง
การขอรับรองการลงเวลาปฏิบัติราชการใน
ระบบ pis.parliament.go.th ผ่าน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานและผู้อำนวยการ
สำนักบริหารงานกลางตามลำดับชั้น 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลางรับรองการ
ลงเวลาปฏิบัติราชการในระบบ 
 

177177



 
 

การตรวจสอบวันลาของข้าราชการในกลุ่มงานรักษาความปลอดภยั 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
                
                      
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  นางสาวพงษ์ลดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

 เมื่อข้าราชการในกลุ่มงานลากิจ ลาป่วย
ลาพักผ่อน จดบันทึกลงในสมุดบันทึก 
วันลาของกลุ่มงาน 

เข้าใช้งานระบบการลาสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา      
leave.senate.go.th 

 

ตรวจสอบวันลาของข้าราชการในระบบ
การลาสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือ
ตรวจสอบว่าตรงกับที่จดบันทึกไว้ใน
สมุดบันทึกวันลาหรือไม่ 

 

178178



 
 

การคำนวณค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
                           
 
 
 
 
 
 
                                                                 
 
                   
 
 
 
 
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง  นางสาวพงษ์ลดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

เข้าใช้งานระบบการลาสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

leave.senate.go.th 

เข้าเมนูรายงานระบบลงเวลาและเลือก 

รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พิม พ์รายงานการปฏิบั ติ งานนอกเวลา
ราชการเพ่ือประกอบในการเบิกค่าตอบแทน 

ติดตามให้ผู้ที่มีการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการลงลายมือชื่อในแบบฟอร์ม 

พิมพ์แบบฟอร์มการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการสำหรับลงเวลาปฏิบัติงาน 

 
นำส่งสำนักบริหารงานกลาง 

179179



 
 

การทำบันทึกขออนุมัตอิยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
                               
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าของเรื่อง  นางสาวพงษ์ลดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462    (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

ตรวจสอบการปฏิบัติ งานนอกเวลา
ราชการของข้าราชการในกลุ่มงาน 

   
ทำบันทึกขออนุมัติการอยู่ปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 
 

 
เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

 

 
เสนอผู้อำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 

180180



 
 

การทำบันทึกเวรรักษาการณ์ห้องประชุมในวนัประชุมวุฒสิภา 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง   นางสาวปฐมธิดา อนันตชัย  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 
 

ขอรายชื่อเวรรักษาการณ์ห้องประชุม 
ในวันประชุมวุฒิสภาจากผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงาน 

   
ทำบันทึกเวรรักษาการณ์ห้องประชุม 

ในวันประชุมวุฒิสภา 
 

 
เสนอผู้อำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
 

เมื่อผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลางลงลายมือชื่อแล้ว 
นำบันทึกเสนอ  1. เลขาธิการวุฒิสภา 
          ๒. ผู้อำนวยการสำนักการประชุม 
                    ๓. ผู้อำนวยการสำนักงานประธานวุฒิสภา 

181181



 
 

การทำหนังสือถึงสถานีตำรวจนครบาลในพ้ืนทีแ่จ้งการเปิดสมัยประชุมวุฒิสภา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเรื่อง  นางสาวพงษ์ลดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

พิมพ์หนังสือถึงสถานีตำรวจนครบาลใน
พ้ืนที่ แจ้งการเปิดสมัยประชุมวุฒิสภา 
                 (15 นาที) 

   
เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

(15 นาที) 

 
เสนอผู้อำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
 

เมื่อผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลางลง
ลายมือชื่อแล้ว  

นำหนังสือส่งสถานีตำรวจนครบาลในพ้ืนที่ 

182182



 
 

การทำหนังสือถึงสำนักงานตำรวจแห่งชาติแจง้การเปิดสมัยประชุมวฒุิสภา 
 
                               
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเรื่อง  นางสาวพงษ์ลดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

พิมพ์หนังสือถึงสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
แจ้งการเปิดสมัยประชุมวุฒิสภา 
               (15 นาที) 

   
เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

(15 นาที) 

 
เสนอผู้อำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
 

เมื่อผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง
ลงลายมือชื่อแล้ว  

นำหนังสือส่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 

183183



 
 

การทำหนังสือถึงสำนักข่าวกรองแห่งชาติแจ้งการเปิดสมัยประชุมวฒุิสภา 
 
 
                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเรื่อง  นางสาวพงษ์ลดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

พิมพ์หนังสือถึงสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
แจ้งการเปิดสมัยประชุมวุฒิสภา                
(15 นาที) 

   
เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

(15 นาที) 

 
เสนอผู้อำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
 

เมื่อผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง
ลงลายมือชื่อแล้ว  

นำหนังสือส่งสำนักข่าวกรองแห่งชาติ 

184184



 
 

การทบทวนและปรับปรุงแก้ไขตัวชีว้ัดของเจา้หน้าที่ภายในกลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
                           
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

 
ทบทวนตัวชี้วัดของข้าราชการ 
ทีละหัวข้อ/ทุกสายงาน 

 
พิจารณาปรับปรุงตัวชี้วัดทีละสายงาน โดย
ใช้คำบรรยายลักษณะงานและมาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่งเป็นหลัก 

 

 
เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมของตัวชี้วัด 

 
จัดประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขตัวชี้วัดร่วมกัน 
    

 
จัดทำตัวชี้วัดที่ ได้ปรับปรุงแก้ไขแล้วเสนอ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
 

 
จัดทำบันทึกตัวชี้วัดเสนอผู้อำนวยการ
สำนักบริหารงานกลาง 
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การปรับปรุงแก้ไขมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของเจ้าหน้าที่ตำรวจรฐัสภาประเภทวิชาการ 
 

                         
 
 
 
 

 
 

 
 
                           
          
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เจ้าของเรื่อง  นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา)  

ศึ กษ าวิ เค ราะห์ ม าต รฐานกำห น ด
ตำแหน่งเดิมของเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา
ประเภททั่วไป และประเภท 
วิชาการ 

 

ศึกษาวิเคราะห์มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ของเจ้ าหน้ าที่ ตำรวจสำนั กงานตำรวจ
แห่งชาติ เพ่ือเป็นตัวอย่างในการปรับปรุง
แก้ไข 

 

ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างและอำนาจหน้าที่
ของสำนักงานตำรวจรัฐสภาซึ่งจะดำเนินการ
จัดตั้ งในอนาคตเพ่ือเป็นเค้าโครงในการ
จัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

 

ศึกษาวิเคราะห์อำนาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
ต ำ ร ว จ รั ฐ ส ภ า ใน ปั จ จุ บั น แ ล ะ ที่ จ ะ
เปลี่ยนแปลงไปในอนาคตทั้งภารกิจตาม
กฎ ห มาย  และภ ารกิ จที่ เ พ่ิ ม ให ม่ ห รื อ
เปลี่ยนแปลงไปในอนาคต 

 

ปรับปรุงแก้ไขมาตรฐานกำหนดตำแหน่งเจ้าหน้าที่ตำรวจ
รัฐสภาประเภทวิชาการให้มีความเหมาะสมตามโครงสร้าง
หน่วยงาน อำนาจหน้าที่ของหน่วยงาน และของตำแหน่ง
ทั้งในปัจจุบันและในอนาคตและเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นต่อไป 
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การจัดทำคู่มือการปฏบิัติงานทางวิชาการของเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภา 
 
                            
   
 
 
 
 
 
 
                                       
     
 
 
 
   
 
 
                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462    (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

ศึกษางานของตำรวจรัฐสภาในทุกด้าน 
เพ่ือกำหนดแนวทางในการจัดทำคู่มือ
ทางวิชาการ สำหรับใช้ประกอบ 
ในการปฏิบัติงาน 

กำหนด เลือกหัวข้อที่จะจัดทำคู่มือและ
ศึกษาข้อมูล, หนังสือ, ตำรา ตลอดจน
ทบทวนวรรณกรรมที่เก่ียวข้อง 
 

 
จัดทำเค้าโครงของคู่มือทางวิชาการ เพ่ือ
แสดงให้เห็นภาพรวมทั้งหมดของผลงาน 

จัดทำรายละเอียดตามเค้าโครงที่ วางไว้  
เพ่ื อให้ เป็ นร่ างที่ สมบู รณ์  พ ร้อมแสดง
รายการอ้างอิง    

 
เสนอร่างคู่มือฯ เพ่ือให้ผู้บั งคับบัญชา
ระดับต้นพิจารณา 
 

ประชุมผู้ เกี่ยวข้องทั้งหมด เพ่ือระดม
ความคิด เห็ น  ปรับปรุงร่างคู่ มื อ ให้
สมบูรณ์ 

 
ดำเนินการปรับปรุงร่างคู่มือตามมติ 
ที่ประชุม 

 
เสนอร่างคู่มือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
ตามลำดับชั้น 
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การศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดทำเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพของเจ้าหน้าที่ตำรวจรัฐสภาประเภทวิชาการ 
 

                             
   
 
 
 
 
 
 
                                      
     
 
 
 
 
 
 
                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

ศึกษาและวิ เคราะห์ โครงสร้างของ
องค์กรทั้งกลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 
สำนั ก รั กษ าความปลอดภั ย  และ
สำนักงานตำรวจรัฐสภาที่จะก่อตั้งใน
อนาคต 
 

ศึกษาวิ เคราะห์ตำแหน่ งงานสายงาน
ตำรวจรั ฐสภ าประ เภทวิช าการจาก
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 

ศึกษาและวิเคราะห์ขอบเขตหน้าที่ความ
รับ ผิ ดชอบของตำแหน่ งและงานหรือ
กิจกรรมที่ต้องปฏิบัติของตำแหน่ง 

 

จัดทำคุณสมบัติและมาตรฐานในการเข้าสู่
ตำแหน่งต่างๆในทุกระดับขององค์กรทั้ ง
ตำแหน่งในสายงานเดียวกันและต่างสายงาน 
 

 
จัดทำคำบรรยายลักษณะงานของตำแหน่ง
ในทุกๆส่วนตามโครงสร้างขององค์กร 
 

ศึกษาและวิเคราะห์คุณสมบัติต่างๆที่
จำเป็นของตำแหน่งตามขอบเขตงานใน
โครงสร้างขององค์กร 
 

จั ดท ำราย งานสรุป การวิ เค ราะห์
เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ
เสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 
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การปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการในการจัดทำแผนบริหารเหตุการณ์พิเศษของรัฐสภา 
 

                                
   
 
 
 
 
 
 
                                              
     
 
 
 
 
 
                                                                                                          
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

ศึกษาแผนสำรองฉุกเฉินฯฉบับเดิมของ
สองสำนักงาน พร้อมทั้ง ดำเนินการสำรวจ
อาคารอย่างละเอียดในทุกจุด สำหรับเป็น
ข้อมูลพื้นฐาน 

 

ศึกษาแผนสำรวจฉุกเฉินฯ ของหน่วยงาน
ต่าง ๆ เพ่ือเป็นตัวอย่างในการเปรียบเทียบ/
ปรับปรุง  

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งและประชุมคณะทำงาน
จัดทำแผนฯและเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เป็นคณะทำงาน เพ่ือระดมความคิดเห็น 
สำหรับปรับปรุงและพัฒนาแผนฯ    

ฝ่ าย เลขานุ การ ดำเนิ นทบทวนและ
ปรับปรุงแผนฯ ตามมติคณะทำงานฯ 
 

เสนอร่างแผนฯ ที่ปรับปรุงแก่หัวหน้า
คณะทำงาน และเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเพ่ือเห็นชอบในปรับปรุง
แก้ไขให้สมบูรณ์ต่อไป 

ศึกษาแผน,กฎหมาย,ระเบียบทั้งหมดท่ีเกี่ยวข้อง  
- พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    
  พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  แห่งชาติ พ.ศ. 2553 - 2557 
- แผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2553 - 2557 
- แผนแม่บทพัฒนาความปลอดภัยด้านอัคคีภัย 
  แห่งชาติเพ่ือให้การจัดทำแผนของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภามีความสอดคล้องกับแผน
ระดับชาติและแผนของท้องถิ่น 
(กรุงเทพมหานคร) 

-พระราชบัญญัติการชุมนุมสาธารณะ พ.ศ.๒๕๕๘ 
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การจัดทำรายงานการศึกษา วิเคราะห์ระบบการรักษาความปลอดภัยของกลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 
 

                                 
   
 
 
 
 
 
 
                                
     
 
 
 
 
 
                                                                                                                     
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเรื่อง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา)

ศึกษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อมูล
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 
- พรบ. ข่าวกรองแห่งชาติ พ.ศ. 2528 
- พรบ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ                     

พ.ศ.2540 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี                            

ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
พ.ศ. 2552 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. 2544 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
บริเวณรัฐสภา พ.ศ. 25๕๙ 

- ประมวลกฎหมายอาญาและประมวล 
  กฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

ดำเนินการศึกษาการดำเนินการและการจัดการ
ระบบ การรักษาความปลอดภัยฯ ตามหัวข้อ 
- การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
- การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
- การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร 
- การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการประชุม 
  เพ่ือเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนดไว้ 

 
จัดทำรายงานการวิเคราะห์ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาระดับต้นพิจารณา 

 
หากมีการปรับปรุงแก้ไข ให้ดำเนินการปรับ 
ปรุงแก้ไขให้เรียบร้อย 

เสนอผู้ บั งคั บบัญ ชาตามลำดับชั้ น เพ่ื อ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ต่อไป 
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การดำเนินการทางวินัยข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการรัฐสภา 

 
             (๑)            (๒)                 (๓)               (๔)                            (๕) 

 
 

 
                         (๑๐)                                       (๙)          (๘)                    (๗)                                   (๖) 
 
 
 
 
 

                  (๑๑)                       (๑๒)                       (๑๓)                   (๑๔)                            (๑๕)               (16) 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าของเรื่อง  กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
  (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางสาวภคภร ธีรวิรุฬห์ นิติกรปฏิบัติการ)

ได้รับแจ้งจากสำนักกรณมีี
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ หรือ
พนักงานราชการในสังกัด 
กระทำผดิทางวินัย 

จัดทำบันทึกและคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน   
เรียนเลขาธิการวุฒสิภา      
เพื่อลงนามในคำสั่ง 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 

เลขาธิการวุฒสิภาลงนามใน
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

แจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนให้
กรรมการและผู้ถูกกล่าวหา
ทราบ 

คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการ 
สอบสวนภายใน ๑๒๐ วัน เมื่อสอบสวน
เสร็จแล้วรายงานเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาและ นำส่งสำนักบริหารงานกลาง 
เพื่อออกคำสั่งฯ 

  -   กรณีกระทำผิดวินยัจะต้อง
จัดทำบันทึกและคำสั่งลงโทษ
ทางวินัย 

  -   กรณีไม่ได้กระทำผิดให ้     
ยุติเรื่อง 

จัดทำบันทึกและคำสั่ง
ลงโทษทางวินัยเรียน
เลขาธิการวุฒสิภา 

เสนอผ่าน 
-  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/      
ที่ปรึกษา 

เลขาธิการ
วุฒิสภา   
ลงนามในคำสั่ง   
ลงโทษทางวินัย 

จัดทำบันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒสิภาเพื่อลง
นามในหนังสือรายงานการ
ลงโทษทางวินัยให ้ก.ร. 
ทราบ 
 

เมื่อ ก.ร. แจ้งผลการ
พิจารณาการลงโทษทาง
วินัยจัดทำบันทึกเรยีน
เลขาธิการวุฒสิภาทราบ 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/          
ที่ปรึกษา 
 

เลขาธิการวุฒสิภา
รับทราบผล 
การพิจารณาของ ก.ร. 
และดำเนินการตามที่  
ก.ร. มีมติ (ถ้ามี) 
 

ออกเลขคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 
 

จัดทำหนังสือ
ประทับตราแจ้งคำสั่ง
ลงโทษทางวินัย 
ให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 
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การพิจารณาในเบื้องต้น 
 
 
 

  
  
 

 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจ้าของเร่ือง  กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวนิัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
  (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ  
  นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นติิกรชำนาญการ 
  นางสาวณัชชา กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวภคภร ธีรวิรฬุห์ นิติกรปฏิบตัิการ) 

 
 
 

ผู้บังคับบัญชา
ตามมาตรา 42 

มีการกล่าวหา เป็นที่สงสัย 

ผบ.ชั้นต้น 
(อาจสืบสวนข้อเท็จจริง 

เบื้องต้นได้) 

พิจารณา 
เบื้องต้น 

หรือ 

สืบสวน/ 
สั่งให้สืบสวน 

ไม่มีมูล มีมูล 

ไม่ร้ายแรง ร้ายแรง ยุติเรื่อง 
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แจ้งประธาน  
กก.สอบสวน 

คคก.สอบสวนดำเนินการรวบรวม 
- ข้อเทจ็จริง     - ข้อกฎหมาย    - พยานหลักฐาน 
ดำเนนิการภายใน 120 วัน นับแตว่ันประชุมครั้ง
แรก 
 
   พิจารณาความเห็นเกี่ยวกับเรื่องที่สอบสวน 

การพจิารณาตอ้งพิจารณา 
- ข้อเทจ็จริง - ข้อกฎหมาย 
- มีมติในเรือ่งที่สอบสวนให้ครบทกุขอ้กล่าวหาและทกุประเด็น 
- เป็นความผิดวนิัยกรณีใดตามกฎ ก.ร. ข้อใด ควรรับโทษสถานใด 
  และมีเหตุอนัควรลดหยอ่นหรือไม่ 
 
   ทำรายงานการสอบสวน 

- กระทำผดิในเรื่องที่สอบสวน 
- ไม่ได้กระทำผิดในเรื่องที่สอบสวน 
- ยังไม่แน่ชัดพอจะลงโทษในความผิดวินยัอย่างร้ายแรง ถ้าเห็นว่า 
  หย่อนความสามารถ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตน 
  ไม่เหมาะสมกับตำแหน่ง/มีมลทินหรอืมวัหมอง ถ้ารับราชการ 
  ต่อไปจะเสียหายแก่ราชการ 

   

สอบสวนถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
- ไม่ได้กระทำผิด     

 ยุติเรื่อง 
- กระทำผิดอยา่งไม่ร้ายแรง 

 ลงโทษภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน/ลดเงินเดือน 
- กระทำผิดวินัยเล็กนอ้ย และมีเหตุอันควรงดโทษ     

 งดโทษและทำทัณฑ์บน/ว่ากล่าวตกัเตอืน 
- กระทำผิดวินัยอยา่งร้ายแรง 

 ลงโทษปลดออก/ไล่ออก 
- ยังไม่ได้ความแน่ชัดพอทีจ่ะลงโทษในความผิดวินยัอยา่งร้ายแรงแต่เห็นว่า   
  - กระทำผิดในเรื่องที่สอบสวน 
  - ไม่ได้กระทำผิดในเรื่องที่สอบสวน  
  - ยังไมแ่นช่ัดพอจะลงโทษในความผิดวนิัยอย่างร้ายแรง ถ้าเหน็ว่าหยอ่นความสามารถ/ 
    บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับตำแหน่ง/มีมลทินหรอืมวัหมอง    
    ถ้ารับราชการตอ่ไปจะเสยีหายแก่ราชการ 
 
 
 
   

สอบสวนยังไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 
- ยังไม่มีการแจ้งข้อกล่าวหา/แจ้งไม่ครบถ้วน 
    สั่งให้ คคก.สอบสวนดำเนินการแจ้ง/ให้ครบถ้วนโดยเรว็ 
- ควรรวบรวมข้อเท็จจริง/พยานหลกัฐานเพิ่มเติม 

 กำหนดประเดน็/ข้อสำคัญให้ คคก.สอบสวน 
    ทำการสอบสวนเพิม่เติม 
- การดำเนินการไม่ถูกต้อง 

 สั่งให้ คคก.สอบสวนดำเนนิการให้ถูกต้องโดยเร็ว 
 
 

การดำเนินการกรณีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
  

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
  
  เจ้าของเร่ือง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวนิัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

   (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ 
   นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นติิกรชำนาญการ 
              นางสาวณัชชา กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวภคภร ธีรวิรฬุห์ นิติกรปฏิบัติการ) 

 

แต่งตั้ง คคก.สอบสวน 

ผู้บังคับบัญชาตามมาตรา 42  
พิจารณาเบื้องต้น/ดำเนินการกรณีความผิดวินัยอย่างรา้ยแรง 

 

เห็นว่า มีมูลความผดิวินัยอย่างร้ายแรง 

ผู้ถูกกล่าวหา 

แจ้งผู้ถกูกล่าวหาทราบโดยเร็ว 

คัดค้านกรรมการสอบสวน 

ประชุมครั้งแรกภายใน 7 วัน 

คคก.สอบสวน 

กรณีตำแหน่งต่างกัน/ต่างส่วนราชการ
กันถูกกลา่วหาร่วมกัน 

องค์ประกอบ - ประธาน 
    - กรรมการอยา่งน้อย 2 คน 
      (คนหนึ่งต้องเป็นนิติกร/ปริญญากฎหมาย/ 
      ผ่านการอบรม/ประสบการณ์) 
      (คนหนึ่งเป็นเลขานุการ) 
 
   

ผู้ถูกกล่าวหา 

แจ้งขอ้กล่าวหา และสรุป
พยานหลกัฐานที่สนับสนนุขอ้กล่าวหา 

ชี้แจงแสดงพยานหลักฐาน 
เพื่อแก้ขอ้กล่าวหา 

ผู้ส่ังแต่งต้ัง 
คคก.สอบสวน 

กรณีกระทำผิดวินยั 
ในเรื่องอื่นด้วย 

 
  

กรณกีารสอบสวนพาดพิง 
ไปถึงข้าราชการอื่น/จนท.ของ

รัฐอื่น/บุคคลอื่น 
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การดำเนินการกรณีความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
 

 
 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
  
 
 
 
  
 

- ภาคทัณฑ ์
- ตัดเงินเดือน  
- ลดเงินเดือน 

 
เจ้าของเร่ือง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบรหิารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

(นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ 
นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นติิกรชำนาญการ,  
นางสาวณัชชา กิจยะกานนท ์นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวภคภร ธีรวิรฬุห์ นิติกรปฏิบตัิการ)

แต่งตั้ง คคก.สอบสวน 
(ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน

นับแต่วันท่ีประธานรับทราบคำสั่ง) 
 

ไม่แต่งต้ัง คคก.สอบสวน 
(ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
45 วันนับแต่วันท่ีเห็นว่ามีมลู 

แจ้งข้อกล่าวหาและสรุป
พยานหลักฐาน 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

รับฟังคำช้ีแจงของผู้ถูกกล่าวหา 

คณะกรรมการสอบสวนต้องดำเนินการสอบสวน  
รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และพยานหลักฐาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ รับฟังคำชี้แจงของผู้ถูกกล่าวหา 
แล้วเก็บรวบรวมไว้ในสำนวนการสอบสวน และทำรายงาน

สอบสวนพร้อมความเห็นเสนอผู้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

ผู้บังคับบัญชา
ตามมาตรา 42 

เห็นว่ามีมูลวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 
 

การดำเนินการใด  
ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

ให้สอบสวน
เพิ่มเติม 

หรือให้ดำเนินการ 

ผู้บังคับบัญชา
ตามมาตรา 42 

ไม่ได้กระทำผิด กระทำผิด 

ยุติเรื่อง 

วินัย 
อย่างไม่ร้ายแรง 

วินัย 
อย่างร้ายแรง 

สั่งลงโทษ สั่งงดโทษ 
(ผิดวินัยเล็กน้อย + มีเหตุอันควรงดโทษ) สอบสวนวนิัย 

อย่างร้ายแรง 
- ทำทัณฑ์บนเป็นหนังสือ 
- ว่ากล่าวตักเตือน 
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จัดทำขอ้มูลเพื่อเผยแพร ่
ในรูปแบบ Infrographic 

 
 

การเผยแพรบ่ทความเกี่ยวกับวินัยเพ่ือเสริมสร้าง และปอ้งกันมิให้บคุลากรกระทำผิดวินัย 
 

       

 
       

 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 

เจ้าของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
                 (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ,  
                 นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ,  
                 นางสาวณัชชา กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวภคภร ธีรวิรุฬห์ นติิกรปฏิบัติการ, นางนันท์นภัส  ชูศรี)

ผู้อำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง 

ลงนามในบนัทึก 
 

 
แจ้งเวียนภายในสำนักงาน 

ทาง Intranet 
 

 

ขอความอนุเคราะห ์
กลุ่มงานบรหิารทั่วไป (ผู้รับผิดชอบ) 
นำข้อมูลเผยแพรท่าง Group Line  

สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 

 

เผยแพร่ทาง Group Line  
ของสำนักบริหารงานกลาง 
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หมายเหตุ : กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

1. รฐัธรรมนูญแหง่ราชอาณาจักรไทย พุทธศกัราช ๒๕๖๐  
2. พระราชบญัญตัิขอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
3. มติคณะรัฐมนตรีทีเ่กี่ยวขอ้งกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 
4. ระเบียบสำนกังานเลขาธกิารวฒุิสภาว่าด้วยขอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2546 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเติม 
5. ประกาศสำนักงานเลขาธกิารวฒุิสภา เรื่อง ข้อมูลขา่วสารทีไ่มต่้องเปิดเผยตามมาตรา 15 แห่งพระราชบญัญัตขิ้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540  
6. ประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา เรื่อง หลักเกณฑ์การเข้าตรวจดู ศกึษาคน้คว้า หรือขอสำเนาของราชการสำนกังาน 
    เลขาธิการวุฒิสภา  
7. ประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา เรื่อง การเรียกเก็บคา่ธรรมเนียม และคา่ใช้จ่ายในการจดัทำสำเนาข้อมูลข่าวสาร 
    ของราชการ  
8. ประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาเปิดเผยรายงานการประชมุ (รายงานชวเลข)  
    ของคณะกรรมาธิการ ทีอ่ยู่ในความครอบครองของสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา  
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มาตรฐานการใหบ้ริการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๑. กรณีการให้บริการประชาชนที่เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ  
หรือขอสำเนาข้อมูลข่าวสาร ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙  

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
(ข้อมูลข่าวสารที่เผยแพร่ทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒสภา และที่จัดวางไว้ 

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เจ้าของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9492 - 3 
                (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันท์นภัส  ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

ลงช่ือในทะเบียนการเข้าตรวจดู
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ผู้ขอข้อมูลเข้าตรวจดู/ขอสำเนาขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลฯ ให้คำแนะนำ/ 
ค้นหาข้อมูลจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร   

 
ตรวจดูข้อมลูจากคอมพิวเตอร ์

 
 
 

ตรวจดเูอกสารในแฟ้ม 
ที่จัดวางไว ้

 

ผู้ขอข้อมูลชำระค่าธรรมเนียม  
ที่สำนักการคลังและงบประมาณ   

กรอกแบบขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ  

ขอสำเนาข้อมูลขา่วสารข่าวสาร ผู้ขอไม่ประสงค์จัดทำสำเนา
ข้อมูลข่าวสาร 

จบขั้นตอน 

เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมลูฯ                      
รับแบบคำขอฯ ตรวจสอบ/วิเคราะห์
ข้อมูล และเป็นข้อมูลที่เปิดเผยได ้

ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร 

ภายใน
ระยะ 
เวลา 
๑ วัน 

ผู้ขอข้อมูล 
แจ้งความประสงค ์

ของ 

จัดทำสำเนา/รับรองสำเนา 
และแจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารฯ 
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มาตรฐานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๒. กรณกีารให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีคำขอเป็นหนังสือตามมาตรา ๑๑ 
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

และข้อมูลข่าวสารที่ขออยู่ในความครอบครองของหลายสำนัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 เจ้าของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9492 - 3 
                    (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันท์นภัส  ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

ลงทะเบียนหนังสือรับ
ส่วนกลาง 

ผู้ขอข้อมูลส่งหนังสือแจ้งความประสงค์ขอข้อมูล
ของราชการ เป็นลายลักษณ์อักษร 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลฯ วิเคราะห์คำขอว่าเป็นข้อมูลข่าวสาร
มาตรา/ประเภทใดและอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานใด 

จัดทำบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง ผ่านผู้บังคับบญัชากลุ่มงานวินัย
และเสริมสร้างงานวินัย เพื่อลงนามในหนังสือถึงสำนักท่ีครอบครองข้อมูล 

 

สำนักผู้ครอบครองข้อมูลตรวจสอบ วิเคราะห์คำขอ 
จัดหาข้อมูลขา่วสาร และจดัทำสำเนาข้อมูลฯ 

 

เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมลูฯ จดัทำบันทึกเสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา  
เพื่อพิจารณาการเปดิเผยข้อมูลข่าวสารและลงนามในหนังสือนำส่งขอ้มูลข่าวสาร 

ให้แก่ผู้ขอ (กรณีการขอข้อมลูที่ประกาศราชกิจจานเุบกษาและข้อมูลทั่วไป) 

แจ้งผลการพิจารณาและนำส่งข้อมูลข่าวสาร ให้กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย 
(เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ฯ) 

 

ผู้ขอข้อมูลรับข้อมลูข่าวสาร 
และชำระธรรมเนียม  

ที่สำนักการคลังและงบประมาณ   

ภายใน 
ระยะ 
เวลา 
๑๐ 
วัน เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมลูฯ จดัทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา  

เพื่อพิจารณาการเปดิเผยข้อมูลข่าวสารและลงนามในหนังสือนำส่งขอ้มูลข่าวสาร 
ให้แก่ผู้ขอ (กรณีการขอข้อมลูจากหน่วยงานศาล) 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการจดัส่งเอกสารให้หน่วยงาน
โดยไม่คิดค่าธรรมเนียม 

203203



 

 
มาตรฐานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๓. กรณีการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีคำขอเป็นหนังสือ ตามมาตรา ๑๑  
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

และต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 94923 
         (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ, นางสาวภคภร ธีรวิรุฬห์ นิติกรปฏิบัติการ)

ฝ่ายเลขานุการฯ จัดทำหนังสือนัดประชุมคณะกรรมการฯ  
ระเบียบวาระการประชุม ข้ันตอนการประชุมและเตรยีมเอกสาร

ประกอบการพิจารณาท่ีใช้ในการประชุม 
 

 

สำนักท่ีมีหรือครอบครองข้อมูลขา่วสาร เสนอ 
เรื่องถึงประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารฯ เพื่อนำเข้าที่ประชุม 

เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมลูข่าวสาร (ฝ่ายเลขานุการฯ) 
ลงทะเบียนรบัเรื่องในทะเบียนรับหนังสือ และเสนอประธานกรรมการ 

ข้อมูลข่าวสาร เพื่อกำหนดวัน เวลาประชุม 

คณะกรรมการข้อมูล                                                        
ข่าวสารของราชการ สำนักงาน

เลขาธิการวุฒสิภา  
พิจารณา 

 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ จดัทำหนังสือแจ้งมติที่ประชุมให้สำนักฯ  
ที่มีหรือครอบครองข้อมูลข่าวสาร เพื่อดำเนินการตามมต ิ

ผู้ขอข้อมูลชำระ
ค่าธรรมเนียมทีส่ำนัก  

การคลังและงบประมาณ 

จัดทำสำเนา/รับรอง
สำเนาข้อมูลฯ และแจ้ง
ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารฯ   

 

เจ้าหน้าที่ของสำนักที่มีหรือ
ครองข้อมูล แจ้งเหตุผลการ
พิจารณาให้ผู้ขอฯ ทราบ 

กรณีไม่อนุญาต 

ภายใน 
ระยะ 
เวลา 

๑๕ วัน 
กรณีอนุญาต 

ผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร 
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แผนผังกระบวนการบริการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
ณ ศูนย์ข้อมูลขา่วสารของราชการ สำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

 
 
 
 

 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 

 

กรณีขอมาตรา 11 จัดทำ
หนังสือส่งให้หน่วยงานเจา้ของ

เรื่องดำเนินการ 

เปิดเผยไม่ได้/ไม่แน่ใจ เปิดเผยได้ 

ส่งเรื่องให ้ 
กข.สว. พิจารณา 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
แจ้งผลการพิจารณา 

ของ กข.สว. 
ให้สำนักเจ้าของเรื่อง

ทราบ 

กรณีขอมาตรา 7 มาตรา 9 

ไม่มีข้อมูลตามที่ขอ 
ช่วยเหลือให้คำแนะนำ 
โดยให้ติดต่อขอจาก

หน่วยงานอื่น 

มีข้อมูลตามท่ีขอ 
ช่วยเหลือให้

คำแนะนำ/ค้นหา จาก
ดัชนีข้อมูลข่าวสาร 

ผู้ขอข้อมูลรับทราบ
คำแนะนำ 

 
ผู้ขอข้อมูล 

รับข้อมูลข่าวสาร 

จัดทำสำเนา/รับรองสำเนา  
และจัดส่งข้อมูลให้ผู้ขอทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์/        
แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร       
และชำระค่าธรรมเนียมท่ี 
สำนักการคลังและงบประมาณ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่องวิเคราะห์คำขอ 

มติไม่ให้เปิดเผย มติให้เปิดเผย 

แจ้งเหตุผลการพิจารณา 
ให้ผู้ขอทราบ 

 
จัดทำสำเนา/รับรองสำเนาข้อมูล 
 และจัดทำบันทึกเสนอรองเลขาธิการ 
วุฒิสภา (ท่ีกำกับดูแลสำนัก 
บริหารงานกลาง)  
พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้ขอมารับข้อมูลข่าวสาร   
และชำระค่าธรรมเนียมฯ ท่ีสำนัก 
การคลังและงบประมาณ 
 
 
 
 

ผู้ขอ 
รับข้อมูลข่าวสาร 

ยื่นคำขอทางเว็บไซต์ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

(https://www.senate.go.th/view/13/แบบขอใช้บริการ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ/TH-TH) 

พนักงานส่งหนังสือ 

ลงทะเบยีนรับหนังสือ
ส่วนกลาง/ส่งเรื่องให้  

กง.วินัยฯ 
 

ติดต่อด้วยตนเอง 

ผู้ขอเขียนคำขอข้อมูล/ 
เจ้าหน้าที่นำไปลงรับ
หนังสือส่วนกลาง/ 
ส่งเร่ืองให้ กง.วินัยฯ 

เจ้าหน้าที่ กง.วินัยฯ วิเคราะห์คำขอและจัดทำหนังสือถึงหน่วยงานราชการภายใน 
ที่ครอบครองข้อมูลข่าสารเพ่ือขอให้จัดส่งข้อมูลข่าวสารฯ 

เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ฯ 
เปิดระบบคำขอ/นำไปลงรับ

หนังสือส่วนกลาง/ 
ส่งเร่ืองเข้า กง.วินัยฯ  

 

ช่องทางอื่น ๆ  ติดต่อเป็นหนังสือ/ 
ไปรษณีย์ 

 
 ส่วนกลางเปิดระบบ/ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
ส่วนกลาง /ส่งเร่ืองให้  

กง.วินัยฯ  

 

ลงทะเบยีนรับหนังสือ
ส่วนกลาง/ส่งเรื่องให้ 

กง.วินัยฯ 
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กระบวนงาน : การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีคำขอเป็นหนังสือ  
ตามพระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

(เฉพาะมาตรา ๑๑ ในกรณทีี่ขอข้อมูลเกีย่วกับการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ พ.ศ. .... 
เฉพาะพระราชบัญญตัิที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว )  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

ผู้ขอข้อมูลส่งคำขอเป็นหนังสือด้วยตนเอง/ทางไปรษณีย์/โทรสาร/ทางอินเทอร์เน็ต 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลดำเนินการวิเคราะห์คำขอว่าเป็นข้อมูลข่าวสารมาตรา/ประเภทใด 
และอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานใดแล้วส่งคำขอไปยังหน่วยงานนั้น 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
ลงนามหนังสือถึงผู้อำนวยการสำนักท่ีครอบครองข้อมูล ภายใน ๑/๒ วัน  

(กรณีข้อมูลอยู่ที่หลายหน่วยงาน) 
 

สำนักผู้ครอบครองข้อมูลตรวจสอบคำขอและดำเนินการจัดหา วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล
และจัดทำบันทึกพร้อมแจ้งผลการพิจารณาและนำส่งข้อมูลให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป  

ภายใน ๗ วัน  

รวมใช้เวลา ๑๐ วัน 

ลงทะเบียนหนังสือรับส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลข่าวสารบันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
เพ่ือเสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา ลงนามหนังสือนำส่งข้อมูล 

ภายใน ๑ วัน  

ชำระค่าธรรมเนียม การทำสำเนาข้อมูลตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการจัดทำ

สำเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๘ ไปยื่นที่สำนักการคลัง 
และงบประมาณเพ่ือออกใบเสร็จให้แก่ผู้ขอข้อมูลเก็บไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ ๑ 

ขั้นตอนที่ ๒ 

ขั้นตอนที่ ๓ 

ขั้นตอนที่ ๔ 

ขั้นตอนที่ ๕ 

ขั้นตอนที่ ๖ 

ระยะ 
เวลา 
๑ วัน 

ระยะ 
เวลา 
๙ วัน 
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มาตรฐานการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
กรณีการให้บริการประชาชนที่เข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการ  

หรือขอสำเนาข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙  
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

(ข้อมูลข่าวสารที่เผยแพร่ทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒสภา  
และท่ีจัดวางไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือในทะเบียนการเข้า
ตรวจดูข้อมลูข่าวสารของ

ราชการ 

ผู้ขอข้อมูลเข้าตรวจดู/ขอสำเนา 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ให้คำแนะนำ/ 
ค้นหาข้อมูลจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร   

ตรวจดูข้อมลูจาก
คอมพิวเตอร ์

ตรวจดเูอกสารในแฟ้ม 
ที่จัดวางไว ้

 

ผู้ขอข้อมูลรับข้อมลูข่าวสาร 
พร้อมท้ังชำระค่าธรรมเนยีม  

ที่สำนักการคลังและงบประมาณ   

ผู้ขอข้อมูลแจ้งความประสงค์ จนท.ให้ 
กรอกแบบขอใช้บริการข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ  

ผู้ขอไม่ประสงค์จัดทำสำเนา
ข้อมูลข่าวสาร 

จบขั้นตอน 

ภายใน
ระยะ 
เวลา 
๑ วัน 

จัดทำสำเนา/รับรองสำเนา 
และแจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร 

 

เจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์ข้อมลูฯ                      
รับแบบคำขอฯ ตรวจสอบ/วิเคราะห์
ข้อมูล และเป็นข้อมูลที่เปิดเผยได ้

207207



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

208208



 

 
 

 
 

ขั้นตอนการเข้าตรวจดกูารขอข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลขา่วสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 
                 เจ้าของเรื่อง   กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย โทร. 0 2831 9493 

                               (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันท์นภัส ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน)  

เปิดเว็บไซต์ศนูย์ข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ (ระบบหลงับ้าน) ท่ี  

https://www.senate.go.th/auth 
(ใส่รหัสตามที่กำหนดไว้ให้) 

 

 

กรณขี้อมูลขา่วสารอยู่หลายสำนัก 
จัดทำบนัทึกให้ผูอ้ำนวยการสำนักลงนาม 

ถึงสำนักที่ครอบครองข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้จัดส่งข้อมูลฯ ใหก้ลุ่มงานวินัยและเสริมสรา้งงานวินัย 

ดำเนินการจดัทำบนัทึกเปิดเผยการขอข้อมูลข่าวสาร 
เสนอผู้บงัคับบัญชาตามลำดบัชั้น และจดัส่งข้อมูลข่าวสาร 

ให้ผู้ขอข้อมูล พร้อมทั้งเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 

 

นำหนังสือไปลงรับที่สารบรรณกลาง 
(กลุ่มงานบริหารทั่วไป) 

 

กรณขี้อมูลขา่วสารอยู่สำนักเดียว 
จัดทำบนัทึกให้ผูอ้ำนวยการสำนักลงนาม 

ถึงสำนักที่ครอบครองข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ดำเนินการจัดส่งข้อมูลข่าวสาร 

ให้ผู้ขอข้อมูลโดยตรง 
 
 

209209

https://www.senate.go.th/auth


 

 
 

ขัน้ตอนการนำเข้าข้อมลูเพื่อเผยแพร่ตอ่สาธารณะตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ผ่านทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

เจ้าของเรื่อง  กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
   (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ 
   นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ, นางนันท์นภัส ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

  
 

จัดทำรายงานผลการปฏิบตังิาน
เป็นภาพรวมของสำนักงาน

เลขาธกิารวฒุิสภา  
(รายงานผลประจำเดือน 

และรายงานประจำปรีูปแบบเล่ม) 

จัดทำบนัทึกเสนอประธานคณะกรรมการ 
ข้อมูลขา่วสารของราชการเพ่ือทราบ 

และเสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 
เพื่ออนุญาตใหน้ำเข้าขอ้มูล 

 

 

จัดทำบนัทึกเพื่อขอข้อมูลไปยัง
กลุ่ม/สำนัก ให้ส่งข้อมูลข่าวสาร
ที่เกี่ยวขอ้งในการดำเนินงาน 

ตามมาตรา 7 มาตรา 9  
มาตรา 11 มาตรา 15 

และมาตรา 23 
 

 

นำเข้าข้อมูลเพื่อเผยแพร่ 
ในเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 
 

210210



 

 
 

 
 ขั้นตอนการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปี  

เพื่อรายงานต่อสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทุกปีงบประมาณ (รายงานภายในเดือนตุลาคมของทุกปี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

  เจ้าของเรื่อง  กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
                (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวภคภร ธีรวิรุฬห์ นิติกรปฏิบัติการ) 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการปฏิบตังิาน
ของสำนักงานเลขาธิการวฒุสิภา 

(ตามแบบรายงานของ สขร.) 
  

 

 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่ออนุญาตใหร้ายงานตอ่สำนักงานปลัด

สำนักนายกรฐัมนตร ี

 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
กับการดำเนนิงาน 

ตามมาตรา 7 มาตรา 9  
มาตรา 11 และมาตรา 23  

 
 

 

 

รายงานข้อมูลทีเ่ว็บไซต ์
www.oic.go.th/kpiform  

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
และเสนอผู้บงัคับบัญชา 

ตามลำดับชั้น 
 
 

211211

http://www.oic.go.th/kpiform


 

 
ขั้นตอนการจัดทำรายงานข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

เพื่อรายงานต่อสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทุกปีงบประมาณ (รายงานภายในเดือนมีนาคมของทุกปี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

  เจ้าของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
               (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันท์นภัส  ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

 

แจ้งเวียนให้สำนัก/กลุม่ 
ดำเนินการรายงานข้อมูลข่าวสารลบั  

(ตามแบบรายงานผลการปฏบิัติเกี่ยวกบั 
ข้อมูลขา่วสารลับ) รายงานรอบ 1 ปีปฏิทนิ  

(1 มกราคม – 31 ธนัวาคม) 

 

จัดทำหนังสือภายนอก เรียน ปลดัสำนัก
นายกรฐัมนตรี เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

เพื่อขออนญุาตให้รายงานผลฯ  

 

แจ้งเวียนให้สำนัก/กลุม่ 
ดำเนินการแตง่ตั้งคำสั่งมอบหมายหน้าที่
ราชการให้เป็นนายทะเบียนและผู้ชว่ย

นายทะเบียนข้อมูลขา่วสารลับ 
 
 

 
 

นำเข้าข้อมลูเพ่ือรายงาน 
ตามแบบฟอรม์การรายงานผลฯ  

ท่ีเวบ็ไซต์ 
www.oic.go.th/kpiform  

จัดทำสถติิเพื่อรายงานข้อมลู
ข่าวสารลับและเสนอผูบ้ังคบับัญชา 

ตามลำดับชั้น 
 
 

 

จัดส่งหนังสอืไปยงัสำนกังานปลัด
สำนักนายกรฐัมนตร ี

212212

http://www.oic.go.th/kpiform


 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

213213



 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับงานเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                  เจ้าของเรื่อง  กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
                           (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ 
         นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวภคภร ธีรวริุฬห์ นิติกรปฏิบัติการ) 
 
 

 
จัดทำหนังสือเชิญประชุมแจ้งคณะกรรมการ 

พร้อมร่างระเบียบวาระการประชมุ 
เสนอผู้อำนวยการสำนักบริหารงานกลาง  
ลงนามในฐานะกรรมการ และเลขานุการ 

จองห้องประชุม 
ในระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 
 

ผู้ช่วยเลขานุการ 
จดบันทึกมติที่ประชุม  
(สรุปผลการประชุม) 

 

แจ้งมติที่ประชุมไปยังสำนักท่ีเกี่ยวข้อง 

ประธานกรรมการ กำหนดให้มี   
การประชุมคณะกรรมการข้อมลู
ข่าวสารของราชการ สำนักงาน

เลขาธิการวุฒสิภา 
 

จัดแฟ้มและเตรียมเอกสาร               
ที่ใช้ในห้องประชุม 

นำแฟ้มให้ประธานกรรมการฯ / 
รองประธานกรรมการฯ พิจารณา

ก่อนการประชุม 

 

ประชุมคณะกรรมการ 
ข้อมูลข่าวสาร 

จัดเก็บรวบรวมเอกสาร 
ไว้เป็นหลักฐาน    

เพื่อใช้อ้างอิงต่อไป 

ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
เพื่อจัดเตรียมเอกสาร 
ตามวาระการประชุม 

 

จัดพิมพ์บันทึกการประชุมให้เรียบร้อย   
เพื่อให้ที่ประชุมรับรองการประชุม        

ครั้งต่อไป 

214214



 

 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับงานเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาดำเนนิการเกี่ยวกับ 

พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
             (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ)  

  
 

จัดทำหนังสือเชิญกรรมการประชุม 
พร้อมร่างระเบียบวาระการประชมุ 

เสนอประธานกรรมการลงนาม 
 

จองห้องประชุม 
ในระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 
 

ฝ่ายเลขานุการ 
จดบันทึกมติที่ประชุม  
(สรุปผลการประชุม) 

 

แจ้งมติที่ประชุมไปยังหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ประธานกรรมการ กำหนดให้มี   
การประชุมคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับ 

พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 ของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒสิภา 

จัดแฟ้มและเตรียมเอกสาร               
ที่ใช้ในห้องประชุม 

นำแฟ้มเสนอประธานกรรมการฯ / 
เพื่อพิจารณาก่อนการประชุม 

ประชุมคณะกรรมการ 
เพื่อพิจารณาดำเนินการ
เกี่ยวกับพระราชบัญญตัิ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

พ.ศ. 2562  
ของสำนักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา 
 

จัดเก็บรวบรวมเอกสาร 
ไว้เป็นหลักฐาน    

เพื่อใช้อ้างอิงต่อไป 

ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
เพื่อขอเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ตามระเบียบวาระการประชุม 
 

จัดพิมพ์บันทึกการประชุมให้เรียบร้อย   
เพื่อให้ที่ประชุมรับรองการประชุม        

ครั้งต่อไป 

215215



 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับงานเลขานุการในการประชุมคณะทำงานสรรหาข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้มีคุณธรรมและจริยธรรมดเีด่น 

และยกย่องเชิดชูกลุม่งาน/สำนัก/หน่วยงานท่ีมีผลงานด้านคุณธรรมและความโปร่งใส  
ของสำนักบริหารงานกลาง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
               เจ้าของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
                         (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ 
    นางสาวภคภร ธีรวริุฬห์ นิติกรปฏิบัติการ, นางนันท์นภัส  ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะทำงาน 
พร้อมระเบียบวาระการประชุม 

โดยจัดทำในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
เพื่อลดการใช้การะดาษ ส่งทางระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ (E-office)  
 
 

ฝ่ายเลขานุการดำเนินการ 
จองห้องประชุม 

ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

 

จัดพิมพ์บันทึกการประชุมให้เรียบร้อย   
เพื่อให้ที่ประชุมรับรองการประชุม        

ในครั้งต่อไป 
 

 

หัวหน้าคณะทำงาน กำหนดให้มี   
การประชุมคณะทำงานฯ  

 
ดำเนินการประชุมคณะทำงานฯ  

 

 
ฝ่ายเลขานุการ 

สรุปผลการประชุม  
 

 
จัดทำรายงานคณุสมบัตผิู้ที่ได้รับการ
คัดเลือก และให้คณะทำงานลงนาม 

จัดทำประชาสัมพันธ์ 
หมายเลขผูไ้ดร้ับการเสนอช่ือ 
เพื่อให้มีการลงคะแนนเลือก 
ในระบบ Google froms 

 
 

จัดทำบันทึกส่งให้สำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลดำเนินการ 

ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
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การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนประธานวุฒิสภา 

 
                 (๑)           (๒)           (๓)          (๔)        (๕) 
 
 
  
 
 
 

 
 
                       

 

 

        หมายเหตุ :  การแต่งตั้งผู้รกัษาราชการแทนประธานวุฒิสภาเป็นไปตามกฎหมาย ดังนี ้
๑. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
๒. พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๕ (๑) 
๓. ระเบียบรัฐสภาวา่ด้วยการรักษาราชการแทนและการปฏิบัตริาชการแทน พ.ศ. ๒๕๕๔ ข้อ ๔ วรรคสาม 

 
       เจ้าของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

 
 
 
 

 

จัดทำบนัทึกและประกาศวฒุิสภาเรียนเลขาธิการ
วุฒิสภา และกราบเรียนประธานวุฒิสภา 
(ประกาศวฒุิสภาตัง้เป็นการถาวรของ
ประธานสภาแตล่ะสมัย) 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบญัชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนัก 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
บันทึกกราบเรียน
ประธานสภา 

ประธานสภา 
ลงนามในประกาศ
วุฒิสภาแตง่ตั้ง
ผู้รักษาราชการแทน 
 

ได้รับบนัทึกแจ้งจาก
สำนักงานประธาน
วุฒิสภา 

แจ้งเวียน
ประกาศ
วุฒิสภา  ให้
ข้าราชการใน
สังกัดทราบ 
 

ในคราวต่อไปหากได้รับหนังสือแจ้งจากสำนักงาน
ประธานวุฒสิภา กรณีประธานวฒุิสภาไม่อยู่ หรือไม่
อาจปฏิบัติราชการได้ ให้จัดทำบันทึกและประกาศ
สำนักงานฯ แจง้เวียนให้ข้าราชการในสังกัดทราบ (ไม่
ต้องทำประกาศวุฒิสภาใหม่) 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบญัชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนัก 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

แจ้งเวียนให้ทุกสำนัก
ได้ทราบ 

เลขาธิการวุฒิสภา
ลงนามในประกาศ
สำนักงาน 
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ขั้นตอนการแต่งตั้งคณะทำงานทางการเมืองของประธานวุฒิสภา/ รองประธานวุฒิสภา  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :   การแต่งตั้งเป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๕ (๒)  
2. ระเบียบรัฐสภาวา่ด้วยการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏบิัติหน้าที่อันจะเปน็ประโยชน์ต่อการปฏิบตัิงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา   

และกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎร หรือวุฒิสภา พ.ศ. 2554 
3. ประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้งบุคคลเพื่อเป็นคณะทำงานทางการเมือง ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2554 

  
  
            เจ้าของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
   (นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ)  

 ผู้ถูกเสนอช่ือยื่นใบรายงานตัว
ตามแบบท่ีกำหนด 

พร้อมหลักฐานต่อสำนักงาน 
ประธานวุฒิสภา 

ประธานวุฒิสภา/ รองประธาน
วุฒิสภา ให้คำรับรองคุณสมบตัิ

รายบุคคลตามใบรับรอง
คุณสมบัติฯ ที่กำหนด 

 

ประธานวุฒิสภา/ รองประธาน
วุฒิสภา เสนอช่ือผู้มีคณุสมบัต ิ
ตามแบบเสนอช่ือท่ีกำหนด 

จัดทำบันทึก 
และคำสั่งเสนอ

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

เสนอผ่าน  
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

สำนักบริหารงานกลางตรวจสอบ
คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะ

ตำแหน่งและเอกสารแนบ 

สำนักงานประธานวุฒสิภา 
รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง 
และจัดทำบันทึกถึงสำนัก 

บริหารงานกลางเพื่อดำเนินการ
แต่งตั้ง 

เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา ลงนาม 

ในคำสั่ง 

แจ้งเวียนคำสั่งให ้
- สำนักงาน
ประธานวุฒิสภา 
- สำนักการคลัง
และงบประมาณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนประธานวุฒิสภา เลขาธิการวุฒสิภา และผูอ้ำนวยการสำนัก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
              เจ้าของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 
 
 

เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันไปยัง
เลขาธิการวุฒสิภา กรณรีักษาราชการแทน

ผู้อำนวยการสำนัก หรือไปยังประธานวุฒิสภา 
กรณีรักษาราชการแทนประธานวุฒิสภา  

และเลขาธิการวุฒสิภา 

จัดทำคำสั่งรักษาราชการ  
กราบเรยีนประธานวุฒสิภา 

หรือเลขาธิการวุฒิสภา  
แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณา 

 

ได้รับแจ้งจากสำนักงานประธาน
วุฒิสภา หรือกลุ่มช่วยอำนวยการ

นักบริหาร 

เลขาธิการวุฒสิภาลงนามใน
คำสั่งแต่งตั้งผูร้ักษาราชการแทน

ผู้อำนวยการสำนัก 
ออกเลขคำสั่ง และแจ้งเวียน 

ประธานวุฒสิภาลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
ผู้รักษาราชการแทนประธานวุฒสิภา  

หรือเลขาธิการวุฒิสภา เว้นแต่ในกรณีที่
ประธานวุฒสิภาได้แต่งตั้งผู้รักษาราชการ
แทนไว้เปน็หลักการนัน้ เลขาธิการวุฒิสภา
จะเป็นผูล้งนามในประกาศ แจ้งการรักษา

ราชการแทนประธานวฒุิสภา 
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การแต่งตั้งผู้ชำนาญการของวุฒิสภา 

 
 
         (๑)                 (๒)                            (๓)                    (๔)                       (๕) 

 
 

 
 
 
                      (๑๐)                                    (๙)           (๘)        (๗)                                   (๖) 
 
 
 
 
 

    หมายเหตุ :   ๑. การแต่งตั้งผู้ชำนาญการของวุฒิสภาเป็นไปตามประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการตั้งผู้ชำนาญการของวุฒิสภา 
    ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๔๗ ประกอบกับหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๕.๔/๗๙๐๖ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๔๕ 

 ๒. เอกสารประกอบในการแต่งตั้ง 

๒.๑  แบบแสดงคุณสมบตัิเพื่อแตง่ตั้งเป็นผู้ชำนาญการของวุฒิสภา   2.2  รูปถ่าย ขนาด ๒ นิ้ว จำนวน ๑ รูป  

๒.3  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      ๒.4  สำเนาทะเบียนบ้าน      
๒.5  สำเนาวุฒิการศึกษา       2.6  ใบรับรองแพทย ์

  
 
            เจ้าของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 
 

ได้รบับนัทึกการเสนอชื่อแตง่ตั้ง
หรือขอให้พ้นจากตำแหน่ง 
จากสำนกังานประธานวุฒิสภา 

ออกเลขคำสั่งแตง่ตัง้และ  
แจ้งเวียนคำสั่งแตง่ตัง้ให้
ข้าราชการในสังกดัทราบ 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภาลงนาม
ในบันทึกกราบเรียน
ประธานวฒุิสภา 

จัดทำบนัทึกและคำสั่งแตง่ตัง้
เรียนเลขาธกิารวฒุิสภา และ
กราบเรียนประธานวฒุิสภา 

ประธานวฒุิสภาลงนาม 
ในคำสั่งแตง่ตัง้/ให้พ้น
จากตำแหน่ง 
 

จัดทำบนัทึกและหนงัสือ
แจ้งให้ผู้ทีไ่ดร้ับการ    
แตง่ตั้งทราบ 
 

เสนอผ่าน 
- ผูบ้งัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
 

รองเลขาธกิารวุฒิสภาลงนาม
ในหนงัสือออก 
 

ออกเลขหนงัสือพร้อมสง่ 
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ฝ่ายเลขานุการการคัดเลือกผู้แทนข้าราชการเป็นกรรมการ ก.ร.  
 
                                 (๑)                                                    (๒)                                  (๓)               (๔) 

 
 
 

   
                          (๘)                               (๗)                                (๖)                                                     (๕)               
 
 
 
 
                    (๙)                         (๑๐)                             (๑๑)                                      (๑๒)                                            
 
 
 

 
 

หมายเหตุ :    การคัดเลือกผู้แทนข้าราชการเป็นกรรมการ ก.ร. เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังนี ้
   ๑. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๓ ถึงมาตรา ๒๓ 
   ๒. ประกาศรัฐสภา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกผู้แทนข้าราชการรัฐสภาสามัญเป็นกรรมการข้าราชการรัฐสภา (พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๑๐ มิถุนายน) 

 

      เจ้าของเรื่อง  กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
             (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ 
     นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ) 

เมื่อ ก.ร. แจ้งว่ากรรมการ ก.ร. ในส่วนของผู้แทนข้าราชการ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ้นจากตำแหน่งจัดทำบันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒสิภาเห็นชอบในการดำเนินการเลือกผู้แทนข้าราชการ
เป็นกรรมการ ก.ร. ภายใน ๔๕ วนั นับแต่ตำแหน่งว่างลง 

จัดทำบันทึกและหนังสือแจ้ง
รายชื่อข้าราชการที่ได้รับ
เลือกเป็นผู้แทนข้าราชการ 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ลงนามในบันทึก 
แจ้งเวียน 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 
 

เลขาธิการวุฒสิภาลงนามในคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการคดัเลือก ซึ่ง
กระบวนการต่อจากนี้คณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกเป็นผูด้ำเนินการ 
 

จัดทำบันทึกเพื่อแจ้งเวียนให้แตล่ะสำนักเสนอรายชื่อ
ข้าราชการเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
สำนัก/กลุ่มงาน ละ 1 คน เพื่อดำเนินการควบคุม กำกับดูแล
การคัดเลือกตัวแทนข้าราชการเปน็กรรมการ 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 
 

จัดทำบันทึกและคำสั่งเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคดัเลือก 

เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงาน      
 

เมื่อไดร้ับการแจ้งรายชื่อ
ข้าราชการที่ได้รับเลือกเป็นผู้แทน
ข้าราชการแล้วดำเนินการ     
แจ้งรายชื่อไปยัง ก.ร. 

 

ออกเลขหนังสือและจัดส่งรายชื่อขา้ราชการที่
ได้รับเลือกเป็นผู้แทนข้าราชการไปยัง ก.ร. 
เพื่อแต่งตั้งเป็นกรรมการ ก.ร. ต่อไป 

นัดประชุมตัวแทนของทุกสำนัก เพื่อดำเนินการเลือก
ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ และ
เลขานุการของ คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
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การคัดเลือกกรรมการ ก.ร. ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
                            (๑)                                                    (๒)                                  (๓)                   (๔) 

 
 
 
 

 
 
                        (๙)                                        (๘)                                (๗)                                       (๖)                          (๕)               
 
 
 
 
 
                      (๑๐)                            (๑๑)                       (๑๒)                                        (๑๓)                                           (๑๔)               
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อ ก.ร. แจ้งว่ากรรมการ ก.ร. ผู้ทรงคุณวุฒขิองวุฒิสภา   
พ้นจากตำแหน่งให้ทำบนัทกึกราบเรียนประธานวุฒิสภา  
เพื่อโปรดทราบ และกำหนดวันเลือกกรรมการ ก.ร.      
ผู้ทรงคุณวุฒ ิซึง่จะต้องเลือกภายใน ๓๐ วัน นับแต่
ตำแหนง่วา่งลง 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
 ลงนามในหนังสอืออก 

เลขาธกิารวฒุิสภา     
ลงนามในบนัทึก   
กราบเรียนประธาน
วุฒิสภา 

สมาชิกวุฒิสภามีสิทธ ิ     
เสนอรายชื่อก่อนกำหนด          
วันเลือก ๗ วัน 

จัดทำหนังสือถึงหนงัสือถงึเลขาธกิาร 
ครม. เลขาธิการ กกต. และเลขาธกิาร 
สผ. ตรวจสอบคุณสมบัตแิละลักษณะ
ต้องห้ามเบื้องต้น   

จัดทำบนัทึกพร้อมหนังสือออกเรียนเลขาธิการ
วุฒิสภาแจ้งให้สมาชิกวฒุิสภาทุกท่านทราบ    
โดยประธานวุฒสิภาเปน็ผู้ลงนามและเรียน     
ให้ประธานวฒุิสภาแจง้ให้สมาชิกวุฒิสภา       
รับทราบในที่ประชมุของวฒุสิภา 

ออกเลขหนงัสือ 
พร้อมส่ง 

จัดทำบนัทึกถึงผู้อำนวยการสำนัก
การประชมุ เพื่อดำเนินการนำเขา้
ระเบียบวาระการประชมุตอ่ไป 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ออกเลขหนงัสือ
พร้อมส่งให้สมาชิก
วุฒิสภาทกุท่านทราบ 

เสนอผ่าน 
- ผูบ้งัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
 
 

จัดทำบนัทึกและคำสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบตัิเรียนเลขาธกิารวุฒิสภา 
และกราบเรียนประธานวฒุสิภา หรือจะไม่
แตง่ตั้งก็ได้เปน็อำนาจของประธานวุฒิสภา   

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประธานลงนาม           
ในหนงัสือออก           
ถึงสมาชิกสภา 
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การคัดเลือกกรรมการ ก.ร. ผู้ทรงคุณวุฒิ (ต่อ) 

 
                               (๑๘)                                  (๑๗)                                               (๑๖)                                         (๑๕)               
 
 
 
 
 
 
 

                                   (๑๙)                           (๒๐)                         (๒๑)                                (๒๒)          

 

 

 

 
หมายเหตุ :      การคัดเลือกกรรมการ ก.ร. ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังนี้ 
  ๑. พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๓ ถึงมาตรา ๒๓ 
  ๒. ประกาศรัฐสภา ลงวันที่ ๙ เมษายน ๒๕๓๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา (ก.ร.) 
  ๓. เอกสารประกอบในการแต่งตั้ง 
  ๒.๑  รูปถ่าย ขนาด ๒ นิ้ว จำนวน ๑ รูป ๒.๒  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๒.๓  สำเนาทะเบียนบ้าน    
  ๒.๔  สำเนาวุฒิการศึกษา   ๒.๕  ประวัติของผูไ้ด้รับการเสนอช่ือ 

 
เจ้าของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 
 

เลขาธกิารวฒุิสภา     
ลงนามในบนัทึก   
กราบเรียนประธาน
วุฒิสภาเพื่อมีดำร ิ

- กรณีตัง้คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตติ้อง
ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติรอผลการตรวจสอบแลว้
เสนอประธานสภา เพ่ือเข้าระเบียบวาระการประชุม   
- กรณีไมต่ั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตนิำรายชือ่
เสนอประธานสภา เพ่ือเข้าระเบียบวาระการประชุม   

เมื่อคณะกรรมการฯ
ตรวจสอบคุณสมบตัิ
เสร็จและทำรายงาน
เสนอประธานวฒุิสภา   
ทราบแล้ว 

จัดทำบนัทึกเรียนเลขาธิการ
วุฒิสภาและกราบเรียน
ประธานวฒุิสภาเพื่อนำ
รายงานการตรวจสอบ
คุณสมบตัิ เข้าระเบียบวาระ
การประชมุ   

เมื่อที่ประชุมวฒุิสภามีมติเลอืก
กรรมการ ก.ร. ผู้ทรงคุณวุฒิ
แล้วจดัทำหนังสอืถึงเลขานกุาร 
ก.ร. รายงานผลการเลือก     

เสนอผ่าน 
- ผูบ้งัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในหนังสือออก 

ออกเลขหนงัสือพร้อมสง่ 
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การจัดทำบันทึกแจ้งเวียนหนังสือจากส่วนราชการอื่น ๆ 
 

                     (๑)       (๒)     (๓)     (๔)              (๕) 

 
 
 

 
 

                                           (๘)                   (๗)          (๖) 

 
 
 
 

 
 
   เจ้าของเรื่อง  กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
  (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ 
  นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ, นางสาวณัชชา กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวภคภร ธีรวิรุฬห์ นิติกรปฏิบัติการ)  
 

 
 

 
จัดทำบนัทึก เสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภา        
เพื่อโปรดทราบ 

กรณีที ่๑ มหีนว่ยงานที่เกีย่วข้องให้จัดทำบนัทกึ
แจ้งเวียนใหห้นว่ยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
กรณีที่ ๒ เลขาธิการวฒุิสภาให้แจ้งเวียน  
ให้จัดทำบันทึกแจ้งเวียน สำนักตา่งๆ ทราบ 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา  

รับทราบ 
 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน     
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ได้รบัหนังสือจาก 
ส่วนราชการอื่น  
(ครม. ก.พ. ก.ร.  
สผ. ฯลฯ) 

 เสนอผา่น 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

ผู้อำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง 

ลงนามในบนัทึก 
 

 
แจ้งเวียนบนัทึก  
ใน Intranet 
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การเผยแพร่สาระน่ารู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
 

 

 
 
 

 
 

       

 
 
 
 

     
 

เจ้าของเรื่อง  กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
   (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ  
   นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวภคภร ธีรวิรุฬห์ นิติกรปฏิบัติการ 
   นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ 
            นางนันท์นภัส  ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

ประธานคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา 
ดำเนินการเกี่ยวกบัพระราชบัญญตัิ

คุ้มครองข้อมูลส่วนบคุคล พ.ศ. 2562 
ของสำนักงานเลขาธิการวฒุสิภา 

ลงนามในบนัทึก 
 

 
แจ้งเวียนภายในสำนักงาน 

ทาง Intranet 
 

 

ขอความอนุเคราะห ์
กลุ่มงานบรหิารทั่วไป (ผู้รับผิดชอบ) 
นำข้อมูลเผยแพรท่าง Group Line  

สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 

 

จัดทำขอ้มูลเพื่อเผยแพร ่
ในรูปแบบ Infrographic 
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สรุปข้อมูลการทบทวนปรับแก้คู่มือการปฏิบัติราชการ 
ของสำนักบริหารงานกลาง 

ความเดิม ประเด็นการทบทวนปรับปรุงคู่มือ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป  
ขั้นตอนการปฏิบัติในการยืน่บัญชแีสดงทรัพย์สินและ
หนี้สนิของเจ้าหน้าทีข่องรัฐและผูด้ำรงตำแหน่งระดับสงู  

 

- แก้ไขขัน้ตอนการจัดทำหนงัสือแจ้งการยืน่บญัชีทรัพย์สนิ  
- เพิ่มขัน้ตอนดำเนินการเข้าระบบแจ้งทะเบียนผู้มีหน้าที่
ยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหน้ีสิน(ODRS) ของ
สำนักงาน ป.ป.ช. เพ่ือแจ้งข้อมูลผู้มีหน้าที่ยื่นบัญชี
ทรัพย์สินและหน้ีสิน 
- เพิ่มขอ้กฎหมายที่เกี่ยวกับการยื่นบัญชีทรัพย์สินและ
หนี้สนิ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการแตง่ตั้งและพน้จากตำแหนง่
ของที่ปรึกษา ผู้ชำนาญการ นักวชิาการ และเลขานุการ
ประจำคณะกรรมาธกิารสามัญ วุฒิสภา 

 

- เพิ่มขัน้ตอนการสง่สำเนาคำสั่งให้สำนักกรรมาธิการ 1, 2 
และ 3 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานในการบันทกึหนังสือมติ
คณะรฐัมนตรี 

- เปลี่ยนขัน้ตอนการดำเนินการจดัทำมติ ครม. 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการจดัทำใบเบิกทางโดยสาร
เครื่องบิน รถไฟ บ.ข.ส. ให้แก่สมาชิกวฒุิสภา 

- แก้ไขขัน้ตอนการดำเนนิการใช้บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
ของรฐั เป็นใบเบิกทาง กรณแีตง่ตั้ง  
- แก้ไขขัน้ตอนการดำเนนิการใช้บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่
ของรฐั เป็นใบเบิกทาง กรณพ้ีนจากตำแหน่ง 
- เพิ่มหนว่ยงานที่ให้บริการในการเดนิทาง (เครื่องบิน, 
รถไฟ และ บ.ข.ส.) 

*หมายเหตุ ใบเบิกทางมีทัง้หมด 7 บริษัท 
เปลี่ยนแปลง จากสายการบนิไทย สมายล์ แอร์
เวย์  เปน็สายการบิน บริษัทไทย เวียตเจ็ท 
แอร ์จอยท์ สต๊อค จำกดั 

- เจ้าของเรื่อง เปลี่ยนผู้รบัผดิชอบ  
จากเดมิ : นางสาวพัชรินทร ์ หนัชะนา   เปลี่ยนเป็น 
นางสาวโปรดปราน  ติ่งสรตัน์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอพระราชทานเกีย่วกับศพ 
 

แก้ไขระดบัชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รบัเครื่อง
เกียรติยศพระราชทานเมื่อสิน้ชีวติ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอมีบัตรอนุญาตสำหรับ
ยานพาหนะ ผ่านเข้าในบรเิวณรัฐสภา 
 

- แก้ไขระยะเวลาดำเนินการจาก 1 สัปดาห์ เป็น 3 วันทำการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอมีบัตรแสดงตนสำหรับ
บุคคลในวงงานวุฒิสภา ผา่นเข้าในบริเวณรฐัสภา 

- แก้ไขเอกสารประกอบ – รูปถ่าย 1.5 นิว้ เป็น 2 นิว้ 

 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  

ภารกิจด้านกลยุทธก์ารบรหิารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
กระบวนการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการทดแทน
อัตราว่างจากผลการเกษียณอายรุาชการตาม
มาตรการบริหารจัดการกำลังคน ของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2566 - 2570 
เจ้าของเรื่อง นางสาวนันทญิาพร อศัเจรียว์ัฒนา 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบรหิารงานบุคคล 
 

เปลี่ยนเป็น เจ้าของเรือ่ง นางสาวเจียรนัย อัศวราพานชิ 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ 

ภารกิจด้านสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
การตรวจสอบคุณวุฒิการศกึษาของขา้ราชการที่ได้รับ
การบรรจุใหม ่
เจ้าของเรื่อง นางสาวพรทพิย์ ขวัญเมือง เจ้าพนักงาน
ธุรการอาวุโส 
 

เปลี่ยนเป็น เจ้าของเรือ่ง นางสาวรัตนา คุ้มหรั่ง  
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบตัิงาน 

การตรวจสอบความประพฤติและพิมพ์ลายนิ้วมือของ
ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุใหม่ 
เจ้าของเรื่อง นางสาวพรทพิย์ ขวัญเมือง เจ้าพนักงาน
ธุรการอาวุโส 
 

เปลี่ยนเป็น เจ้าของเรือ่ง นางสาวเปรมวดี ดวงศร ีเจ้า
พนักงานธุรการอาวโุส 

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
1. ช่อง (4) เสนอ 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- -ผู้อำนวยการสำนกัฯ 
- รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

เปลี่ยนเป็น 
ช่อง (4) เสนอ 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- -ผู้อำนวยการสำนกัฯ 
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2. ช่อง (5) เลขาธกิารวุฒิสภาลงนาม 
 

เปลี่ยนเป็น ช่อง (5) รองเลขาธกิารวุฒิสภาลงนาม 

การสรรหาบุคคลเป็นพนักงานราชการรัฐสภา 
เจ้าของเรื่อง นางสรินยา  เลี่ยมสุวรรณ นักทรัพยากร
บุคคลชำนาญการ และนางสาวหนึ่งฤทัย  ศิริโชคชัยสกลุ 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ 

เจ้าของเรื ่อง นางสรินยา  เลี ่ยมสุวรรณ นักทรัพยากร
บุคคลชำนาญการ นางสาวหนึ ่งฤทัย  ศ ิร ิโชคชัยสกุล       
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ และ 
เพิ่ม นางสาววิไลวรรณ แผนสมบูรณ์ นักวิชาการบรหิารงาน
บุคคล  
 

การรับสมัครจา้งเหมาเพ่ือเสริมงานดา้นนิติบัญญัติ 
ช่อง (1) สำนักทีม่ีความประสงค์ยื่นเรื่องขอจ้างเหมา
บุคลากร เพิ่ม/ขอจ้างเหมาบุคลากร ทดแทน เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักบรหิารงานกลาง 
 

เปลี่ยนเป็น ช่อง (1) สำนกัที่ประสงค์ยื่นเสนอขอเลขาฯ 
ระบุเหตุผลความจำเป็น เมือ่เลขาฯ อนุมตัิ แจ้งเรื่องมาที่
สำนักบริหารงานกลาง 

การเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการและเจ้าหน้าที่
ดำเนินการสอบ 
เจ้าของเรื่อง นางสาวเปรมวด ี ดวงศร ีเจ้าพนักงาน
ธุรการอาวุโส นางสาวพรทพิย์ ขวัญเมือง นางสาวนวพร  
จิตรวรเนตร  เจ้าพนักงานธรุการอาวโุส และนางสาว
วรณัน  คำพร  เจ้าพนกังานธุรการอาวุโส 
 

เปลี่ยนเป็น เจ้าของเรือ่ง  
นางสาวเปรมวด ี ดวงศรี เจา้พนักงานธรุการอาวุโส  
นางสาวนวพร  จิตรวรเนตร เจ้าพนักงานธุรการอาวโุส  
นางสาววรณัน  คำพร เจา้พนักงานธรุการอาวุโส 
นางสาวขวัญชนก  แสงสี  เจ้าพนักงานธรุการปฏิบตัิงาน 

การเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการอ่านผลงาน 
เจ้าของเรื่อง นางสาวเปรมวด ี ดวงศร ีเจ้าพนักงาน
ธุรการอาวุโส นางสาวพรทพิย์ ขวัญเมือง เจ้าพนักงาน
ธุรการอาวุโส 
 

เปลี่ยนเป็น เจ้าของเรื่อง  
นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  
นางสาวนวพร  จิตรวรเนตร เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
นางสาววรณัน  คำพร เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
นางสาวขวัญชนก  แสงสี เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 

ภารกิจด้านสิทธิประโยชน์ข้าราชการ ลกูจ้าง และพนักงานราชการ 
การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการในระดับที่สูงขึ้น (ทกุ
สายงาน) 
เจ้าของเรื่อง นางสรินยา เลีย่มสุวรรณ นกัทรัพยากร
บุคคลบคุคลชำนาญการ (ดา้นนกัวิเทศสัมพันธ์ นัก
ทรัพยากรบคุคล และนักวิเคราะห์นโยบายและแผน), 
นายเศรษฐพงศ ์ยอดอนิทร ์นักทรัพยากรบุคคลบุคคล
ชำนาญการ (ด้านนักประชาสัมพันธ์ และด้าน
นักวชิาการคอมพวิเตอร์), นางสาวมัทนา รามพันธุ์ นกั

เปลี่ยนเป็น เจ้าของเรื่อง  
- นางสาวมัทนา รามพันธุ์ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
(ตำแหน่งวิทยากร) 
- นายเศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญ
การ (ตำแหน ่งน ักประชาส ัมพ ันธ ์  และน ักว ิชาการ
คอมพิวเตอร์) 
- นางสรินยา เลี่ยมสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
(ตำแหน่งน ักว ิเทศสัมพันธ์  น ักทรัพยากรบุคคล และ
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 
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ทรัพยากรบคุคลบคุคลชำนาญการ (ดา้นวิทยากร), นาย
รัตนะ โพธิสุวรรณ นกัทรัพยากรบคุคลบคุคลชำนาญ
การ นางสาวหนึง่ฤทัย ศิริโชคชัยสกุล นักทรัพยากร
บุคคลปฏบิัติการ  และนางสาวสนิฏา วงศ์ยงศลิป์ นัก
ทรัพยากรบคุคลบคุคลชำนาญการ (การประเมินบคุคล
ทุกตำแหน่ง และด้านนกัวเิทศสัมพันธ)์ ด้านนิตกิร และ
นักวชิาการพัสดุ ด้านนกับัญชี  ด้านนักวิชาการเงินและ
บัญชี และด้านนกัวิชาการตรวจสอบภายใน), นาย
สุวัฒน์ ภัทรปัญญาด ีนกัทรพัยากรบุคคลปฏิบตัิการ 
นางสาวเจียรนัย อศัวราพานิช นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ และว่าทีร่้อยตรตีฤณภัทร ์ดาราประภา  
นักวชิาการสนบัสนนุงานนติบิัญญตัิ 

- นายรัตนะ โพธิสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
(ตำแหน่งนิติกร นักวิชาการพัสดุ นักบัญชี นักวิชาการเงิน
และบัญชี และนักวิชาการตรวจสอบภายใน) 
- นางสาวสนิฏา วงศ์ยงศิลป์ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญ
การ (การประเมินบุคคลทุกตำแหน่ง และตำแหน่งนักวิเทศ
สัมพันธ์) 
- นางสาวหนึ่งฤทัย ศิริโชคชัยสกุล นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ  (ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคล และนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน) 
- นายสุวัฒน์ ภัทรปัญญาดี นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
(การประเมินบุคคลทุกตำแหน่ง และตำแหน่งนักวิชาการ
พัสดุ นักบัญชี นักวิชาการเง ินและบัญชี นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน) 
- นางสาวเจียรนัย อัศวราพานิช นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ (ตำแหน่งนิติกร และตำแหน่งอื่น ๆ ประเภท
วิชาการ ระดับชำนาญการ) 
- ว่าที่ร้อยตรีตฤณภัทร์ ดาราประภา  นักวิชาการสนับสนุน
งานนิติบัญญัติ (ตำแหน่งวิทยากร) 
 

การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนขั้น
ค่าตอบแทน / ค่าตอบแทนพิเศษพนักงานราชการ
รัฐสภารัฐสภา 
เจ้าของเรื่อง นางสาวหนึง่ฤทัย ศิริโชคชัยสกุล 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ ว่าที่ร้อยตรตีฤณณภัทร์ 
ดาราประภา  นักวิชาการสนับสนนุงานนติิบญัญตัิ 
 

เปลี่ยนเป็น เจ้าของเรื่อง  
- นางสาวหนึ่งฤทัย ศริิโชคชยัสกุล 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ  
- นางสาววไิลวรรณ แผนสมบูรณ์  
นักวชิาการบรหิารงานบุคคล 
 

การขอหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ พนักงาน
ราชการรัฐสภา ลกูจ้างประจำ และบุคคลอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 
1. กรณี ที่ 1 ชอ่ง (2) จดัทำบันทึกและหนังสือรบัรอง 
(1 วนั) 
 

เปลี่ยนเป็น กรณ ีที่ 1 ช่อง (2) จดัทำบนัทึกและหนงัสอื
รับรอง (2 วนั) 

2. กรณีที่ 2 ช่อง (3) เสนอ 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
-ผู้อำนวยการสำนกัฯ 
(๑ วนั) 

เปลี่ยนเป็น กรณีที ่2 ช่อง (3) เสนอผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
(๑ วนั) 
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3. กรณีที่ 2 ช่อง (4) รองเลขาธกิารวุฒิสภาลงนาม 
(1 วนั) 

เปลี่ยนเป็น กรณีที ่2 ช่อง (4) ผู้อำนวยการสำนักฯ ลงนาม 
(1 วนั) 

4.. กรณีที่ 3 ช่อง (3) เสนอ 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เปลี่ยนเป็น กรณีที ่3 ช่อง (3) เสนอ 
- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน     

5. กรณีที่ 3 ช่อง (4) เลขาธิการวฒุิสภาลงนาม เปลี่ยนเป็น กรณีที ่3 ช่อง (4) ผู้อำนวยการสำนักฯ /รอง
เลขาธกิารวฒุิสภาลงนาม 
 

การขอลาอุปสมบทและลาประกอบพิธีฮัจย์ 
เจ้าของเรื่อง นางสาวพรทพิย์ ขวัญเมือง เจ้าพนักงาน
ธุรการอาวุโส 
 

เปลี่ยนเป็น เจ้าของเรือ่ง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้า
พนักงานธุรการอาวโุส 

การสมัครเป็นสมาชกิกองทุนสำรองเลี้ยงชีพของส่วน
ราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว้ (กสจ.) 
1. ช่อง (5) ออกเลขหนงัสือพร้อมจัดสง่ 
ให้บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนซีไอเอ็มบ-ีพรินชิเพิล 
จำกัด 
 

เปลี่ยนเป็น ช่อง (5) ออกเลขหนงัสือพร้อมจัดสง่ 
ให้บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนเอ็ม เอฟ ซ ีจำกดั 

(มหาชน) 

2. ช่อง (6) ตดิตามเรื่องการไดร้ับใบสมัครฯ กับ
เจ้าหนา้ที่บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทนุซีไอเอ็มบี-
พรินชิเพิล จำกัด 
 

เปลี่ยนเป็น ช่อง (6) ตดิตามเรื่องการไดร้ับใบสมัครฯ กบั
เจ้าหนา้ที่บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทนุเอม็ เอฟ ซ ีจำกัด 
(มหาชน) 

การขอถอนเงินจากกองทุนสำรองเลีย้งชีพของสว่น
ราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว้ (กสจ.) 
1. ช่อง (5) ออกเลขหนงัสือพร้อมจัดสง่ 
ให้บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุนซีไอเอ็มบ-ีพรินชิเพิล 
จำกัด 

ช่อง (5) ออกเลขหนงัสือพรอ้มจัดส่งให้บริษัทหลักทรัพย์ 
จัดการกองทนุกองทุนเอ็ม เอฟ ซี จำกัด (มหาชน) 

การเกษียณอายุราชการของข้าราชการ สำหรับ
ข้าราชการตำแหน่งประเภทบริหาร (ระดับสูง) 
ตำแหน่งประเภทวชิาการ (ระดับทรงคุณวุฒิ) 
เจ้าของเรื่อง นายรตันะ โพธิสุวรรณ นักทรัพยากร
บุคคลชำนาญการ 

เจ้าของเรื่อง นางสาวเจียรนัย  อศัวราพานิช นกัทรัพยากร
บุคคลปฏบิัติการ 
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ความเดิม ประเด็นการทบทวนปรับปรุงคู่มือ 
การบริการด้านอื่น 
การจดัทำบันทึกแจ้งเวียนหนังสือจากสว่นราชการอืน่ 
เจ้าของเรื่อง  
 

ปรับผู้รับผิดชอบเจ้าของเรื่อง  
นายสุวัฒน์  ภัทรปัญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
นางสรินยา เลี่ยมสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ นาย
เศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
นางสาวมัทนา  รามพันธุ์ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
นายรัตนะ โพธิสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
นางสาวสนิฏา  วงศ์ยงศิลป์ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
นางสาวหนึ ่งฤทัย ศิริโชคชัยสกุล  นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ   
นางสาวเจียรนัย  อัศวราพานิช 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ   
นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  นางสาววรณัน คำพร 
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส นางสาวนวพร จิตรวรเนตร 
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส ว่าที ่ร้อยตรี ตฤณภัทร์ ดารา
ประภา นักวิชาการสนับสนุนงานนิติบัญญัติ  และ เพ่ิม 
นางสาววิไลวรรณ แผนสมบูรณ์ นักวิชาการบริหารงาน
บุคคล 
 

การจดัทำบันทึกการประชมุ (กรณีเป็นเลขานุการ 
ประธานคณะกรรมการ/คณะทำงาน) 
 

ปรับผู้รับผดิชอบเจ้าของเรือ่ง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส นางสาววรณัน คำพร  เจ้า
พนักงานธุรการอาวโุส นางสาวนวพร  จิตรวรเนตร  เจา้
พนักงานธุรการอาวโุสนางสาวขวัญชนก  แสงสี  เจ้า
พนักงานธุรการปฏิบตัิงาน และนางสาววไิลวรรณ  แผน
สมบูรณ ์นักวิชาการบริหารงานบคุคล 
 

การจดัทำสัญญาจ้างพนักงานราชการรัฐสภา  และ
การจดัทำคำสั่งให้พนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา
ได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
เจ้าของเรื่อง ฃ 

ปรับผู้รับผดิชอบเจ้าของเรือ่ง  
นางสาวหนึ่งฤทัย  ศิรโิชคชยัสกุล 
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ  
และนางสาววไิลวรรณ 
แผนสมบูรณ ์นักวิชาการบรหิารงานบุคคล 
 

การรับนักศกึษาเขา้ฝกึงาน 
1. ช่อง (1) ได้รบัหนังสือขอความอนุเคราะห์จาก
สถาบนัการศึกษา 

เปลี่ยนเป็น ช่อง (1) นักศึกษาลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์ 
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ความเดิม ประเด็นการทบทวนปรับปรุงคู่มือ 
2. ช่อง (2) สอบถามความต้องการรบันกัศึกษาของแต่
ละสำนกั  

เปลี่ยนเป็น ช่อง (2) เจ้าหนา้ที่พิจารณา / ตดิต่อแต่ละ
สำนัก 

 
3. ช่อง (3) จัดทำบนัทึกเรียนเลขาธิการวฒุิสภา เพ่ือ
พิจารณาอนมุัต ิ
 

เปลี่ยนเป็น ช่อง (3) เจ้าหนา้ที่ตอบรับนักศกึษาผ่านทาง 
e-mail 

4. ช่อง (4) เสนอผ่าน 
- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
- ผู้อำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
-  

เปลี่ยนเป็น ช่อง (4) ได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์จาก
สถานศึกษา 

5. ช่อง (5) เลขาธกิารวุฒิสภาอนุมตั ิ เปลี่ยนเป็น ช่อง (5) จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวฒุิสภา
อนุมตั ิ
 

6. ช่อง (6) จัดทำบนัทึก, หนังสือออกเรียนผู้อำนวยการ
สำนักฯ 
 

เปลี่ยนเป็น ช่อง (6) จัดทำหนังสอืตอบรับเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักฯ 

7. ช่อง (7) เสนอผ่าน 
     - ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 

เปลี่ยนเป็น ช่อง (7) ส่งหนังสือตอบรับถึงสถานศกึษาทาง
ไปรษณีย ์ 
 

8. ช่อง (8) ผู้อำนวยการสำนักลงนามในหนงัสือส่งออก เปลี่ยนเป็น ช่อง (8) แจ้งรายชื่อนักศกึษาที่จะเข้าฝกึงานให้
ประสานงานแต่ละสำนกั 

9. ช่อง (9) ออกเลขหนงัสือพร้อมส่ง เปลี่ยนเป็น ช่อง (9) นักศึกษาเข้าฝึกงาน 
10. ชอ่ง (10) จัดทำบันทึก เรียน ผอ. สำนักต่าง ๆ 
เพื่อส่งนักศึกษาเข้าฝึกงาน 

เปลี่ยนเป็น (ช่อง 10) แจ้งนักศึกษาทำแบบประเมินส่งให้
กลุ่มงานบรหิารงานบุคคล เพ่ือออกหนังสือส่งตวัและ
หนังสอืรับรอง 
 

11. ชอ่ง (11) เสนอผ่าน 
      - ผูบ้ังคบับัญชากลุม่งาน  

เปลี่ยนเป็น ช่อง (11) จดัทำหนงัสือส่งตัวและหนงัสือ
รับรองเสนอผู้อำนวยการสำนักฯ และส่งให้สถานศึกษาทาง
ไปรษณีย ์

 ช่อง (12) – (17) ตัดออกทัง้หมด 
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ความเดิม ประเด็นการทบทวนปรับปรุงคู่มือ 
12. เจ้าของเรื่อง นางสาวพรทิพย์ ขวญัเมือง 
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

เปลี่ยนเป็น เจ้าของเรือ่ง นายสุวัฒน์ ภัทรปัญญาด ี
นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ และนางสาวขวัญชนก  
แสงสี เจ้าหนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
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