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New Stamp


	เรื่อง     รายงานสรุปกิจกรรมของคณะทำงานด้านการส่งเสริมความโปร่งใสและป้องกันการทุจริต
	เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานประธานวุฒิสภา
	ที่ปรึกษาคณะทำงานด้านการส่งเสริมความโปร่งใสและป้องกันการทุจริต
	เรื่อง ส่งแบบฟอร์มการประกวดการสร้างระบบความดี (Moral Credit)
	เรียน ประธานกรรมการขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียงต้านทุจริตฯ
	ตามที่คณะกรรมการขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียงต้านทุจริต ส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้กำหนดหลักเกณฑ์การประกวดการสร้างระบบเครดิตความดี  (Moral Credit) เพื่อต่อยอดเป็นระบบเครดิตความดีของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยมี...
	เรื่อง เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล            ของสำนักงานประธานวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569
	เรียน เลขาธิการวุฒิสภา ที่ปรึกษาฯ รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้อำนวยการสำนักฯ            ผู้บังคับบัญชากลุ่มตรวจสอบภายใน และกลุ่มช่วยอำนวยการนักบริหาร
	ตามที่สำนักงานประธานวุฒิสภาได้ดำเนินการทบทวนปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักและคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของสำนักงานประธานวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ  พ.ศ. 2569 เพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจปัจจุบัน ตามแผนบูรณาการส่งเสริม สนับสนุน การด...
	ในการนี้สำนักงานประธานวุฒิสภา ได้ดำเนินการทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของสำนักงานประธานวุฒิสภา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 รายละเอียดตาม QR Code ที่แนบท้ายหนังสือฉบับนี้ พร้อมทั้งได้เผยแพ...
	คู่มือบริหารงานบุคคล
	สำนักงานประธานวุฒิสภา
	คู่มือการปฏิบัติงาน
	ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
	นโยบาย แนวทาง และวิธีการปฏิบัติงาน สำหรับการบริหารงานบุคคล
	ฉบับปรับปรุง ปี พ.ศ. 2569
	0 2831 9484


	คู่มือการปฏิบัติงาน
	ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล
	สำนักงานประธานวุฒิสภา

	คำนำ
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็น                    แนวทางให้แก่บุคลากรสำนักงานประธานวุฒิสภา ในการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการแผ่นดินที่กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจำเป็นต้องมีระบบการดำเนินการทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ โปร่งใสและตอบสนองต่อบริบทการเปลี่ยนแปลง ของสังคม และนโยบายภาครัฐ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในส่วนของสำนักงานประธานวุฒิสภา  ซึ่งมีบทบาทสำคัญ ในการสนับสนุนภารกิจด้านนิติบัญญัติของวุฒิสภา การบริหารทรัพยากรบุคคล จึงถือเป็นกลไกหลักในการส่งเสริมการดำเนินงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีคุณภาพ และมีมาตรฐานการ              คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานประธานวุฒิสภาในปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 ได้มีการปรับปรุงโดยเพิ่มเติม เรื่อง มาตราการการลงเวลาปฎิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง (Work From Home) ระบบการมอบหมายงานและประเมินผลการปฎิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง (Work From Home)  ข้อปฎิบัติด้านการแต่งกายของบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและแนวทางการดำเนินกิจกรรม 5 ส เพื่อให้บุคลากรสำนักงานประธานวุฒิสภาทุกคนได้ยึดถือปฎิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ถือเป็นอีกหนึ่งก้าวสำคัญของการพัฒนาองค์กรภาครัฐให้มีความทันสมัย โปร่งใส และมีสมรรถนะสูง ในการตอบสนองต่อภารกิจของรัฐสภาการมีระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลที่เป็นระบบและมีมาตรฐานจะช่วยส่งเสริมการดำเนินงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และตอบสนองต่อความคาดหวังของประชาชนอย่างยั่งยืน           สุดท้ายนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ทุกท่านในการปฏิบัติงานและสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับแนวปฏิบัติที่ดีต่อไป
	สำนักงานประธานวุฒิสภา
	มีนาคม 2569

	สารบัญ
	ส่วนที่หนึ่ง
	การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานประธานวุฒิสภา
	โครงสร้างการบริหาร

	ส่วนที่สอง
	บทบาทหน้าที่และอำนาจของสำนักงานประธานวุฒิสภา

	ส่วนที่สาม
	หลักเกณฑ์การบริหารงานบุคคลของสำนักงานประธานวุฒิสภา


	สารบัญ
	ส่วนที่สาม
	หลักเกณฑ์การบริหารงานบุคคลของสำนักงานประธานวุฒิสภา

	ส่วนที่สี่
	ประกาศสำนักงานประธานวุฒิสภา

	ส่วนที่ห้า
	การทบทวน ปัญหาและอุปสรรคในการปฎิบัติงาน
	ภาคผนวก


	ส่วนที่หนึ่ง
	การแบ่งส่วนราชการ ภายในสำนักงานประธานวุฒิสภา
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า 2
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า 3
	1. โครงสร้างการบริหาร
	เลขาธิการวุฒิสภา
	รองเลขาธิการวุฒิสภา
	กลุ่มงาน บริหารทั่วไป
	กลุ่มงาน ประธานวุฒิสภา
	กลุ่มงาน รองประธานวุฒิสภา  คนที่หนึ่ง
	กลุ่มงาน รองประธานวุฒิสภา  คนที่สอง
	กลุ่มงาน นโยบายและข้อมูล
	กลุ่มงาน รับเรื่องราวร้องทุกข์



	โครงสร้างการบริหาร
	1.1 การแบ่งส่วนราชการ
	สำนักงานประธานวุฒิสภา แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 6 กลุ่มงาน** ประกอบด้วย 1) กลุ่มงานบริหารทั่วไป  2) กลุ่มงานประธานวุฒิสภา 3) กลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา คนที่หนึ่ง 4) กลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา คนที่สอง 5) กลุ่มงานนโยบายและข้อมูล 6) กลุ่มงานรับเรื่องราวร้องทุกข์
	** ประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน และการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ของส่วนราชการ      ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2563



	1.2 กรอบอัตรากำลังของสำนักงานประธานวุฒิสภา
	1) ผู้อำนวยการสำนักงานประธานวุฒิสภา                       จำนวน 1 อัตรา
	2) กลุ่มงานบริหารทั่วไป                                              จำนวน 4 อัตรา
	3) กลุ่มงานประธานวุฒิสภา                                          จำนวน 11 อัตรา
	ช่วยราชการ                                                           จำนวน  8 อัตรา
	4) กลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา คนที่หนึ่ง                      จำนวน 9 อัตรา
	ช่วยราชการ                                                          จำนวน 4 อัตรา
	5) กลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา คนที่สอง                      จำนวน 9 อัตรา
	ช่วยราชการ                                                          จำนวน 4 อัตรา
	6) กลุ่มงานนโยบายและข้อมูล                                       จำนวน 8 อัตรา
	7) กลุ่มงานรับเรื่องราวร้องทุกข์                                   จำนวน 10 อัตรา
	กรอบอัตรากำลัง  ข้าราชการ               จำนวน 51 ราย  พนักงานราชการ      จำนวน   1 ราย ช่วยราชการ             จำนวน 16 ราย
	**ข้อมูล ณ เดือนมีนาคม 2569
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า 7
	ส่วนที่สอง
	บทบาทหน้าที่และอำนาจ ของสำนักงานประธานวุฒิสภา
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า 9
	2.  บทบาทหน้าที่และอำนาจของสำนักงานประธานวุฒิสภา** ดังนี้
	ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก
	ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา
	เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภาในการกำหนดนโยบาย การประสานนโยบาย รวมทั้งติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบายของประธานวุฒิสภา และรองประธาน วุฒิสภา
	ประสานงานกับคณะรัฐมนตรี สภาผู้แทนราษฎร หน่วยงาน องค์กรและสถาบันต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อให้ราชการของวุฒิสภาดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย
	วิเคราะห์และเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภา เกี่ยวกับงานในหน้าที่
	ค้นคว้าทางวิชาการ และวิเคราะห์สถานการณ์ทางการเมือง เศรษฐกิจสังคม และความมั่นคง ทั้งในและต่างประเทศ
	ดำเนินการรับเรื่องราวร้องทุกข์หรือร้องเรียนของประชาชนและวิเคราะห์ สรุปความเห็นก่อนนำเสนอประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา
	จัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์หรือร้องเรียนของประชาชน
	ดำเนินการเกี่ยวกับงานรัฐพิธี และงานพิธีการของประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา
	ดำเนินการเกี่ยวกับการสรุปและเผยแพร่ผลงานของประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา
	ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการตามที่ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย
	ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย
	ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย
	2.1 กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
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	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า  26
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า  27
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า  28
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า 29
	คู่มือการใช้งานระบบการมอบหมายงานและประเมินผลการปฎิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
	คู่มืการใช้งานระบบการมอบหมายงานและประเมินผลการปฎิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
	คู่มืการใช้งานระบบการมอบหมายงานและประเมินผลการปฎิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
	คู่มืการใช้งานระบบการมอบหมายงานและประเมินผลการปฎิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
	คู่มืการใช้งานระบบการมอบหมายงานและประเมินผลการปฎิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
	คู่มืการใช้งานระบบการมอบหมายงานและประเมินผลการปฎิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
	คู่มืการใช้งานระบบการมอบหมายงานและประเมินผลการปฎิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
	คู่มืการใช้งานระบบการมอบหมายงานและประเมินผลการปฎิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
	การไปฝึกอบรม/สัมมนา/งานอื่น ๆ นอกสถานที่ในช่วงเวลาปฏิบัติราชการ   ปกติเฉพาะในส่วนการฝึกอบรม สัมนา งานอื่นๆ ที่ไม่ได้ใช้งบประมาณของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้ข้าราชการของสำนักงานประธานวุฒิสภาผู้มีความประสงค์จะไปเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ร่วมงานอื่น ๆ จัดทำบันทึกเหตุผลความจำเป็นในการไปอบรม/สัมมนา ฯลฯ  ผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน และเสนอผู้อำนวยการสำนักงานประธานวุฒิสภา เพื่อพิจารณาอนุญาต และแจ้งเรื่องดังกล่าวให้กลุ่มงานบริหารทั่วไปทราบ เพื่อบริหารจัดการเรื่องการรับรองการลงเวลาปฏิบัติราชการต่อไป
	การส่งรายชื่อข้าราชการเข้าร่วมกิจกรรมด้านต่าง ๆ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ บริหารจัดการส่งรายชื่อข้าราชการภายในกลุ่มงาน เข้าร่วมกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และขอความร่วมมือให้ข้าราชการสำนักงานประธานวุฒิสภาทุกคนเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาจัดด้วย
	ความพร้อมในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ เนื่องจากเวลาการปฏิบัติหน้าที่ราชการเริ่มตั้งแต่เวลา 08.30 นาฬิกาถึง 16.30 นาฬิกา ดังนั้น จึงขอให้ข้าราชการสำนักงานประธานวุฒิสภาทุกคน มีความพร้อมในการปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบตั้งแต่เวลา 08.30 นาฬิกา เป็นต้นไป
	3.2 ประเภทของการลา**
	การลาแบ่งเป็น 11 ประเภท ดังต่อไปนี้
	การลาป่วย
	การลาคลอดบุตร
	การลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุต
	การลากิจส่วนตัว
	การลาพักผ่อน
	การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
	การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
	การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
	การลาติดตามคู่สมรส
	การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
	**ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๕


	3.2.1 การลาป่วย
	การลาป่วย ข้าราชการที่ประสงค์ลาป่วยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาจนถึงผู้อำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่กรณีจำเป็น จะเสนอใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการก็ได้           การลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบไปกับใบลาด้วย ในกรณีจำเป็นหรือเห็นสมควรผู้มีอำนาจอนุญาตจะสั่งให้ใช้ใบรับรองแพทย์อื่นซึ่งผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นชอบแทนก็ได้
	การลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ไม่ว่าจะเป็นการลาครั้งเดียวหรือลาติดต่อกัน ถ้าผู้มีอำนาจอนุญาตเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนและได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรมประกอบใบลา หรือส่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการพิจารณาอนุญาตก็ได้

	ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาป่วย มีสิทธิได้รับเงินเดือนระหว่างลาในปีหนึ่ง  ไม่เกิน 60 วันทำการ แต่ถ้าเกินระยะเวลาเป็นอำนาจของหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาต่ออีกไม่เกิน 60 วันทำการ
	** พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พศ. 2535      และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 27

	3.2.2 การลาคลอดบุตร
	การลาคลอดบุตร ข้าราชการซึ่งประสงค์ลาคลอดบุตร ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชา          จนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลา เว้นแต่ไม่สามารลงชื่อในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้         แต่เมื่อสามารถชื่อได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว โดยไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์
	การลาคลอดบุตร จะลาวันคลอด ก่อนหรือหลังก็ได้ แต่เมื่อรวมวันลาแล้วต้องไม่เกิน 90 วัน
	ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาคลอดบุตรและได้หยุดราชการไปแล้ว แต่ไม่ได้คลอดบุตรตามกำหนดหากประสงค์จะยกเลิกวันลาคลอดบุตรที่หยุดไป ให้ผู้มีอำนาจอนุญาตอนุญาตให้ยกเลิกวันลาคลอดบุตรได้ โดยให้ถือว่าวันลาที่หยุดราชการไปเป็นการลากิจส่วนตัว
	การลาคลอดบุตรคาบเกี่ยวกับการลาประเภทใด ซึ่งยังไม่ครบกำหนดการลาประเภทนั้น ให้การลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง ให้นับเป็นวันลาคลอดบุตรนับแต่วันเริ่มลาคลอดบุตร
	การลาคลอดบุตร กรณีเด็กที่คลอดมาแล้วเสียชีวิต ไม่กระทบสิทธิของการลาคลอดบุตร

	การลาระหว่างคลอดบุตรให้ข้าราชการมีสิทธิรับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 90 วัน
	** พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พศ. 2535      และที่แก้ไขเพิ่มเติม

	3.2.3 การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร
	การลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตร เป็นการลาของข้าราชการชาย เพื่อไปช่วยเหลือภริยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอดบุตร ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น ถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือในวันที่ลาภายใน 90 วันนับแต่วันที่คลอด และมีสิทธิลาไปช่วยเหลือภริยาที่คลอดบุตรครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันทำการ
	** ข้าราชการซึ่งลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตรภายใน 30 วัน นับแต่ภริยาคลอดบุตรให้ได้ รับเงินเดือนระหว่างลาได้ไม่เกิน 15 วันทำการ ถ้าเป็นการลาเมื่อพ้น 30 วันไปแล้ว  ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา เว้นแต่หัวหน้าส่วนราชการสังกัดรัฐสภาเห็นสมควร
	ให้จ่ายเงินเดือนระหว่างลานั้น แต่ไม่เกิน 15 วันทำการ
	** พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พศ. 2535      และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 28/1


	3.2.4การกิจส่วนตัว
	ลากิจส่วนตัวเพื่อเลี้ยงดูบุตร
	**พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พศ. 2535    และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 29 และมาตรา 29/1

	3.2.5 การลาพักผ่อน
	**พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พศ. 2535    และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 30

	3.2.6 การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์
	**พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พศ. 2535    และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 31

	3.2.7 การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล
	**พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พศ. 2535    และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 32

	3.2.8 การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน
	*พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พศ. 2535    และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 33

	3.2.9 การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ
	*พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พศ. 2535    และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 34

	3.2.10 การลาติดตามคู่สมรส
	การลาติดตามคู่สมรส เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการเพื่อติดตามสามีหรือภริยา โดยชอบด้วยกฎหมายที่เป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งไปปฎิบัติหน้าที่ราชการหรือ  ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ หรือทางราชการสั่งให้ไปปฏิบัติงานในต่างประเทศตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป ตามความต้องการของทางราชการ            ให้เสนอจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุญาต             ขอลาได้ไม่เกินคราวละ 2 ปี และในกรณีจำเป็นอาจอนุญาตให้ลาต่อได้อีกไม่เกิน 2 ปี  แต่เมื่อรวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี หากเกิน 4 ปีให้ลาออกจากราชการ             จะสามารถติตามคู่สมรสได้ใหม่อีกเมื่อคู่สมรสจะได้กลับมาปฏิบัติหน้าที่ราชการในประเทศไทยแล้วต่อมามีคำสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือไปปฎิบัติงานในต่างประเทศอีก **ข้าราชการที่ลาติดตามคู่สมรส ไม่ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลา

	3.2.11 การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ
	การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ เป็นการลาหยุดราชการของข้าราชการที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเจ็บเพราะเหตุปฏิบัติราชการในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุการกระทำตามหน้าที่จนตกเป็นผู้ทุพลภาพหรือพิการ              ข้าราชการผู้ใดได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยจากการปฏิบัติหน้าที่หากประสงค์จะลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพครั้งหนึ่งได้ตามหลักสูตรที่ประสงค์จะลา แต่ไม่เกิน 12 เดือน              ให้เสนอใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาต  แสดงหลักฐานเกี่ยวกับหลักสูตรที่ประสงค์จะลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้หยุดราชการได้

	**ข้าราชการซึ่งได้รับอนุญาตให้ลาแล้วแต่กรณี ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาได้ตามระยะเวลาที่กำหนดในหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน
	*พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเเหน็จ บำนาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พศ. 2535    และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 35/1

	3.3 การเสนอขออนุญาตวันลาประเภทต่าง ๆ (ลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจส่วนตัว)
	การลาพักผ่อน ให้ดำเนินการลาในระบบการลาของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา https://leave.senate.go.th ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อน วันลาพักผ่อนไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดราชการได้ ถ้ามีเหตุจำเป็นที่จะต้องลาอย่างเร่งด่วนให้ประสานกับกลุ่มงานบริหารทั่วไป เพื่อรายงานให้ผู้อำนวยการสำนักทราบ
	การลาป่วย ให้ดำเนินการลาในระบบการลาของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา https://leave.senate.go.th/ ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนหรือ ในวันที่ลา กรณีมีเหตุจำเป็นให้ดำเนินการวันแรกที่มาปฏิบัติราชการหรือถ้ามีเหตุติดราชการหรือ มีการปฏิบัติงานราชการที่เร่งด่วนให้ดำเนินการภายใน 3 วันทำการ และขอให้แจ้งด้วยวาจาต่อผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทุกครั้งเพื่อดำเนินการส่งเรื่องผ่านในระบบถึงผู้อำนวยการสำนักต่อไป
	การลากิจส่วนตัว ให้ดำเนินการลาในระบบการลาของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา https://leave.senate.go.th ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงผู้มีอำนาจอนุญาตก่อนวันลากิจส่วนตัว ไม่น้อยกว่า 1 วันทำการ และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงหยุดราชการได้ กรณีไม่สามารถรอรับ อนุญาตได้ทันให้เสนอใบลาพร้อมระบุเหตุผลความจำเป็นไว้แล้วหยุดราชการไปก่อนก็ได้  แต่ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้มีอำนาจอนุญาตทราบโดยเร็วหรือดำเนินการในวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ แต่ต้องไม่เกิน 3 วันทำการนับจากวันแรกที่มาปฏิบัติราชการ

	3.4 การลาออกจากราชการ
	ระเบียบ  ก.ร. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ.  ๒๕๕๕  ข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้ใดประสงค์จะลาออกจากราชการ  ให้ยื่นหนังสือขอลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปชั้นหนึ่ง โดยยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกไม่น้อยกว่า 30 วัน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอํานาจสั่งบรรจุเป็นผู้พิจารณาก่อนวันขอลาออก ในกรณีที่ผู้ประสงค์จะลาออกจากราชการยื่นหนังสือขอลาออกล่วงหน้าน้อยกว่า 30 วัน หากผู้มีอํานาจอนุญาตการลาออกเห็นว่ามีเหตุผลและความจําเป็นจะอนุญาตให้ลาออกจากราชการตาม วันที่ขอลาออกก็ได้           หนังสือขอลาออกจากราชการที่ยื่นล่วงหน้าก่อนวันขอลาออกน้อยกว่า 30 วัน โดยไม่ได้รับอนุญาตให้ลาออกตามวันที่ขอลาออกหรือหนังสือขอลาออกจากราชการที่มิได้ระบุวันขอลาออก ให้ถือว่าวันถัดจากวันครบกําหนดสามสิบวันนับแต่วันที่ยื่นเป็นวันขอลาออก
	ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ.2555

	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า 51
	สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมที่กลุ่มบริหารทั่วไป โทร. 0 2831 9431
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า 52
	การปฏิบัติเกี่ยวกับการรลาพักผ่อน  ในระบบการลา (Leave.senate.go.th)
	ขั้นตอนที่หนึ่ง
	ขั้นตอนที่สอง
	ขั้นตอนที่สาม

	ขั้นตอนที่สี่
	สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมที่กลุ่มบริหารทั่วไป โทร. 0 2831 9431
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า 53
	การปฏิบัติเกี่ยวกับการลาป่วย  ในระบบการลา (Leave.senate.go.th)
	ขั้นตอนที่หนึ่ง
	ขั้นตอนที่สอง
	ขั้นตอนที่สาม


	ขั้นตอนที่สี่
	สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมที่กลุ่มบริหารทั่วไป โทร. 0 2831 9431
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า 54
	การปฏิบัติเกี่ยวกับการรลากิจส่วนตัว  ในระบบการลา (Leave.senate.go.th)
	ขั้นตอนที่หนึ่ง
	ขั้นตอนที่สอง
	ขั้นตอนที่สาม


	ขั้นตอนที่สี่
	สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมที่กลุ่มบริหารทั่วไป โทร. 0 2831 9431
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า 55
	การปฏิบัติเกี่ยวกับการรลาคลอดบุตร ในระบบการลา (Leave.senate.go.th)

	ขั้นตอนที่หนึ่ง
	ขั้นตอนที่สอง
	ขั้นตอนที่สาม

	ขั้นตอนที่สี่
	ขั้นตอนที่ห้า
	สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมที่กลุ่มบริหารทั่วไป โทร. 0 2831 9431
	ขั้นตอนที่หนึ่ง
	ขั้นตอนที่สาม

	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า  56
	การปฏิบัติเกี่ยวกับการรลาคลอดบุตรวต่อเนื่องจากการลาคลอดในระบบการลา (Leave.senate.go.th)
	ขั้นตอนที่สอง
	ขั้นตอนที่สี่
	ขั้นตอนที่ห้า
	ขั้นตอนที่หก
	ขั้นตอนที่เจ็ด

	สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมที่กลุ่มบริหารทั่วไป โทร. 0 2831 9431
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า  57
	การปฏิบัติเกี่ยวกับ การขอลาออกจากราชการ
	ขั้นตอนที่หนึ่ง
	ขั้นตอนที่สอง
	ขั้นตอนที่สาม

	ขั้นตอนที่สี่
	สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมที่กลุ่มบริหารทั่วไป โทร. 0 2831 9431
	คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล | หน้า 58
	การขอยกเลิกวันลา
	ขั้นตอนที่หนึ่ง
	ขั้นตอนที่สอง
	ขั้นตอนที่สาม


	ขั้นตอนที่สี่
	สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมที่กลุ่มบริหารทั่วไป โทร. 0 2831 9431


	3.5 การปฏิบัติตามมาตรการของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา              เรื่อง มาตรการ กรณีสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID -19) ตามหนังสือสำนักบริหารงานกลาง ที่ สว0003.03/ว 1635 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2565 และทุกฉบับที่สำนักบริหารงานกลาง ได้มีการแจ้งเวียนผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องดังกล่าวฯ ทั้งนี้ ให้ข้าราชการของสำนักงานประธานวุฒิสภา ถือปฏิบัติตามหนังสือแจ้งเวียนอย่างเคร่งครัด หากมีการฝ่าฝืนหรือรายงานข้อความอันเป็นเท็จหรือปกปิดข้อเท็จจริงที่ควรแจ้ง อาจถูกดำเนินการทางวินัยตามระเบียบของทางราชการ
	3.6 ข้อปฏิบัติด้านการแต่งกายของบุคลากรสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา**
	บุคลากรชาย
	วันที่มีการประชุมวุฒิสภาให้แต่งกายเครื่องแบบข้าราชการ (สีกากี) ตามประกาศประธานรัฐสภาว่าด้วยเครื่องแบบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. 2554
	วันศุกร์ขอความร่วมมือให้แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย
	วันอื่น ๆ แต่งกายด้วยชุดสุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยมและกาลเทศะ
	- เสื้อเชิ้ต เสื้อผ้าไทย (แขนยาว หรือแขนสั้น)                 - กางเกงสแล็คทรงสุภาพเรียบร้อย สีเข้ม เช่น ดำ กรมท่า เป็นต้น                   (งดผ้ายีนส์)                 - รองเท้าหุ้มส้น (งดรองเท้าผ้าใบ ยกเว้น วันมีกิจกรรม)   บุคลากรหญิง
	วันที่มีการประชุมวุฒิสภาให้แต่งกายเครื่องแบบข้าราชการ (สีกากี) ตามประกาศประธานรัฐสภาว่าด้วยเครื่องแบบข้าราชการรัฐภา พ.ศ. 2554
	วันศุกร์ขอความร่วมมือให้แต่งกายด้วยชุดผ้าไทย
	วันอื่น ๆ แต่งกายชุดสุภาพเรียบร้อยตามประเพณีนิยมและกาลเทศะ
	- เสื้อเชิ้ต เสื้อผ้าไทย (แขนยาว หรือแขนสั้น)                  - กระโปรงไม่ควรสั้นเหนือเข่า (ไม่รัดรูป/งดผ้ายีนส์)                 - กางเกงสแลคทรงสุภาพเรียบร้อย (ไม่รัดรูป) สีเข้ม เช่น ดำ                    สีกรมท่า เป็นต้น (งดผ้ายีนส์)                 - รองเท้าหุ้มส้น (งดรองเท้าผ้าใบ ยกเว้น วันมีกิจกรรม)
	**การประชุมผู้บริหารสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ครั้งที่ 1/2568 เมื่อวันพุธที่ 5 กุมภาพันธ์ 2568



	ทั้งนี้ เพื่อให้การปฏิบัติราชการของบุคลากรสำนักงานประธานวุฒิสภาสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นการรักษาวินัย ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพิ่มเติม รวมถึงเพื่อให้เกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อผู้มาติดต่อราชการ และประชาชนทั่วไป ให้ผู้อำนวยการสำนักเป็นผู้ควบคุมดูแลการแต่งกายของบุคลากรให้เป็นไปตามข้อปฏิบัติที่กำหนด
	3.7 บัญชีเงินเดือนข้าราชการรัฐสภาสามัญ
	เมื่อบุคคลใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง ให้เป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ ผู้นั้นจะได้รับเงินเดือนตามบัญชีเงินเดือนตามระดับและประเภทตำแหน่งที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งการได้รับเงินเดือนตลอดอายุราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญนั้น จะเป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภาพ.ศ. 2554 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ซึ่งกล่าวถึงหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการได้รับเงินเดือน ในช่วงเวลาต่าง ๆ ของการรับราชการตั้งแต่เริ่มเข้ารับราชการ การมีคุณวุฒิเพิ่มขึ้นหรือสูงขึ้นการเลื่อนระดับตำแหน่ง พระราชบัญญัติฉบับนี้ จึงเป็นสิ่งที่ข้าราชการรัฐสภาสามัญควรศึกษาไว้ เพื่อสร้างความเข้าใจในเรื่องการได้รับเงินเดือนในปัจจุบันได้มีการกำหนดบัญชีเงินเดือนสำหรับข้าราชการพลเรือนสามัญ 4 บัญชี ตามประเภทตำแหน่งและระดับตำแหน่งในบัญชีเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูงของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ดังนี้
	ตำแหน่งประเภทบริหาร
	ตำแหน่งประเภทอำนวยการ


	ตำแหน่งประเภทวิชาการ
	ตำแหน่งระเภททั่วไป
	3.8 บัญชีเงินเดือนแรกบรรจุ
	อัตราเงินเดือนแรกบรรจุของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ได้มีการกำหนดอัตราค่าตอบแทนเงินเดือนแรกบรรจุตามคุณวุฒิ ที่ ก.ร. รับรอง ตามหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาสามัญ ที่ 55/2567 (ว20) ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2567 เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิ ที่ ก.ร. รับรอง โดยอัตราเงินเดือนแรกบรรจุ   จะมีลักษณะเป็นช่วง กล่าวคือ ไม่ได้มีเพียงอัตราเดียว แต่มีการกำหนดอัตราเงินเดือนแรกบรรจุขั้นต่ำสำหรับแต่ละคุณวุฒิไว้ ดังนั้น ผู้ที่ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการจึงสามารถได้รับเงินเดือนตามช่วงเงินเดือนที่ กำหนดไว้ขึ้นอยู่กับคุณวุฒิที่ใช้ในการบรรจุเข้ารับราชการตำแหน่งที่บรรจุและคุณสมบัติที่ผู้นั้นมี ตามที่ ก.ร.กำหนด โดยอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิที่ ก.ร. รับรอง (สถานศึกษาในประเทศ) เพื่อการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 2568 ดังนี้
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	3.9 เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว
	เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวถูกกำหนดขึ้นเพื่อช่วยให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่มีรายได้ต่ำได้รับค่าตอบแทนที่เพียงพอต่อการดำรงชีพโดยถือเป็นการกำหนดค่าตอบแทนขั้นต่ำในระบบค่าตอบแทนของข้าราชการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว พ.ศ. 2567          สรุปการได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวสำหรับข้าราชการและลูกจ้างประจำที่มีวุฒิการศึกษาต่ำกว่าปริญญาตรี มีดังนี้             1) หากมีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึง 14,600 บาท จะได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว เดือนละ 2,000 บาท แต่เมื่อรวมกับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้วต้องไม่เกิน 14,600 บาท          2) หากมีเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่ถึง 11,000 บาท จะได้รับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวเพิ่มขึ้นจนถึง 11,000 บาท            ทั้งนี้ การปรับปรุงดังกล่าวมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม 2567 เป็นต้นไป

	3.10 การเลื่อนเงินเดือน
	การเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ สำนักงานประธานวุฒิสภา สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นการดำเนินการ ตาม กฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2555 ประกอบกับหนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ 55/2555 (ว 24) ลงวันที่ 20 มิถุนายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล การปฏิบัติราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ และที่ 47/2558 (ว 18) ลงวันที่ 22 พฤษภาคม 2558 เรื่อง กำหนดค่ากลางฐานในการคำนวณและช่วงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับตำแหน่งตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2555 การเลื่อนเงินเดือนเป็นการจ่ายค่าตอบแทนหรือการขึ้นเงินเดือนตามผลงานเมื่อข้าราชการปฏิบัติงานจนถึงรอบ   การประเมินรัฐจะจ่ายค่าตอบแทนเพิ่มขึ้นเพื่อเป็นการตอบแทนการทำงานและสร้างแรงจูงใจให้กับข้าราชการการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละรอบการประเมินนั้น

	นอกจากจะพิจารณาถึงผลการประเมินการปฏิบัติราชการแล้วยังพิจารณาข้อมูลอื่น ๆ ประกอบด้วย ได้แก่ ข้อมูล การลา พฤติกรรม การมาทำงานการรักษาวินัย การปฏิบัติตน ให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการและข้อควรพิจารณาอื่น ๆ โดยในแต่ละรอบการประเมินนั้นข้าราชการแต่ละคนจะสามารถได้รับการเลื่อนเงินเดือนได้ในอัตราไม่เกินร้อยละ 6    ของฐานในการคำนวณ ซึ่งจะกล่าวถึงในหัวข้อถัดไป          1) รอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ              ในหนึ่งปีงบประมาณกำหนดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการปีละ 2 รอบ และกำหนดการเลื่อนเงินเดือนไว้เพียงปีละ 2 ครั้งเท่านั้น โดยสามารถสรุปได้ดังนี้
	2) การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ            ให้ประเมินอย่างน้อย 2 องค์ประกอบ ได้แก่             (1) ผลสัมฤทธิ์ของงาน ประเมินจากปริมาณผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็วหรือตรงตามเวลาที่กำหนด หรือความประหยัด หรือความคุ้มค่าของการใช้ทรัพยากร โดยมีสัดส่วนคะแนนไม่น้อยกว่าร้อยละ 70             (2) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ ประเมินจากสมรรถนะหลักที่ ก.ร. กำหนดและสมรรถนะที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการตามที่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภากำหนด        3) หลักเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน             ข้าราชการรัฐสภาสามัญซึ่งจะได้รับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนในแต่ละครั้งต้องอยู่ในหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้             (1) มีผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการไม่ต่ำกว่าระดับพอใช้ หรือร้อยละ 60             (2) ไม่ถูกสั่งลงโทษทางวินัยที่หนักกว่าโทษภาคทัณฑ์           (3) ไม่ถูกศาลพิพากษาในคดีอาญาให้ลงโทษ (ความผิดเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือทำให้เสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตำแหน่งหน้าที่ราชการของตน)
	(4) ไม่ถูกสั่งพักราชการเกินกว่า 2 เดือน          (5) ไม่ขาดราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร          (6) ปฏิบัติราชการเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 4 เดือน          (7) ไม่มาทำงานสายเกิน จำนวน 26 ครั้ง          (8) มีเวลาปฏิบัติราชการ โดยมีวันลาไม่เกิน 23 วัน แต่ไม่รวมถึงวันลา ดังต่อไปนี้              (8.1) ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย             (8.2) ลาติดตามคู่สมรสไปปฏิบัติราชการ             (8.3) ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย์             (8.4) ลาคลอดบุตรไม่เกิน 90 วัน             (8.5) ลาป่วยซึ่งจำเป็นต้องรักษาตัวเป็นเวลานาน ไม่เกิน 60 วันทำการ             (8.6) ลาป่วยเพราะประสบอันตรายในขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่             (8.7) ลาพักผ่อน              (8.8) ลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล           (8.9) ลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ การนับจำนวนวันลาสำหรับการลาป่วยและลากิจส่วนตัว ให้นับเฉพาะวันทำการ
	3.11 ฐานในการคำนวณและช่วงเงินเดือน
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	3.12 บัญชีเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ
	3.13 วินัยและการดำเนินการทางวินัย**
	ข้าราชการรัฐสภาสามัญต้องรักษาวินัยตามที่กำหนดไว้ในกฎ ก.ร. ผู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม ถือว่าผู้นั้นกระทำผิดวินัย จะต้องได้รับโทษตามบทบัญญัติไว้ในมาตรา 63            มาตรา 63 โทษทางวินัยมี 5 สถาน ดังต่อไปนี้              (1) ภาคทัณฑ์             (2) ตัดเงินเดือน             (3) ลดเงินเดือน             (4) ปลดออก             (5) ไล่ออก           การลงโทษข้าราชการรัฐสภาสามัญให้ทำเป็นคำสั่ง ผู้สั่งลงโทษต้องสั่งลงโทษให้เหมาะสมกับความผิด และต้องเป็นไปด้วยความยุติธรรมปราศจากอคติ           การลงโทษข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้กระทำผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอำนาจสั่งบรรจุตามมาตรา 42 มีอำนาจสั่งลงโทษได้ ดังต่อไปนี้           (1) ภาคทัณฑ์             (2) ตัดเงินเดือน ได้ครั้งหนึ่งในอัตราร้อยละ 2 หรือร้อยละ 4 ของเงินเดือนที่ผู้นั้นได้รับในวันที่มีคำสั่งลงโทษเป็นเวลา 1 เดือน 2 เดือน หรือ 3 เดือน           (3) ลดเงินเดือน ได้ครั้งหนึ่งในอัตราร้อยละ 2 หรือร้อยละ 4 ของเงินเดือนที่ผู้นั้นได้รับในวันที่มีคำสั่งลงโทษ            การสั่งลงโทษตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน ถ้าจำนวนเงินที่จะต้องตัดหรือลดมีเศษไม่ถึงสิบบาท ให้ปัดเศษทิ้ง           การสั่งลงโทษ ให้สั่งให้มีผลตั้งแต่วันหรือระยะเวลาดังต่อไปนี้           (1) การสั่งให้ลงโทษภาคทัณฑ์ ให้สั่งให้มีผลตั้งแต่วันที่มีคำสั่ง           (2) การสั่งให้ลงโทษตัดเงินเดือนหรือลดเงินเดือน ให้สั่งให้มีผลตั้งแต่เดือนที่มีคำสั่ง           (3) การสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก ให้สั่งให้มีผลตามระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยวันออกจากราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญตามมาตรา 80 วรรคสอง
	**กฎ ก.ร. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2557


	ส่วนที่สี่
	ประกาศสำนักงานประธานวุฒิสภา พ.ศ. 2569
	นโยบายและมาตราการสู่การชับเคลื่อนสำนักงานสีเขียว พ.ศ. 2569
	แผนปฏิบัติการสำนักงานสีเขียว ประจำปี พ.ศ. 2569 ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้ถูกจัดทำขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือสำคัญในการขับเคลื่อนนโยบายด้านสิ่งแวดล้อม       ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยมีการกำหนดกิจกรรม โครงการ และตัวชี้วัดที่สอดคล้องกับนโยบายในแต่ละด้านอย่างชัดเจน แผนปฏิบัติการสำนักงานสีเขียวเป็นกลไกสำคัญ         สู่การปฏิบัติตามนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมของสำนักงานเลขาธิการซึ่งได้กำหนดกรอบ         แนวทางในการดำเนินงาน โดยมุ่งเน้นลดลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมการใช้ทรัพยากร         อย่างมีประสิทธิภาพ มุ่งสู่ความเป็นกลางทางคาร์บอน (Carbon Neutrality) และมีเป้าหมายที่จะปล่อยก๊าซเรือนกระจกสุทธิเป็นศูนย์ (Net Zero) ต่อยอดขยายผลการรักษาสิ่งแวดล้อมของโลก เพื่อไปสู่เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable Development : SDGs)         เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างเป็นระบบ มีทิศทางที่ชัดเจน และสามารถติดตามประเมินผลได้อย่างต่อเนื่อง            สำนักงานประธานวุฒิสภา มีความมุ่งมั่นในการรักษามาตราฐานการดำเนินงานสำนักงานสีเขียวซึ่งสอดคล้องกับเป้าหมายของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา จึงสนับสนุนให้บุคลากรของสำนักและผู้ที่เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการรับทราบนโยบายสิ่งแวดล้อม การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าตระหนักถึงความสำคัญด้านสิ่งแวดล้อม จึงได้กำหนดนโยบายด้านสิ่งแวดล้อม และประกาศสำนักงานประธานวุฒิสภา เกี่ยวกับ นโยบาย มาตราการ และเจตนารมณ์ด้านสิ่งแวดล้อม ในการมุ่งสู่ความเป็นกลางทางคาร์บอน (Carbon Neutrality) และมีเป้าหมายที่จะปล่อยก๊าซเรือนกระจกสุทธิเป็นศูนย์ (Net Zero) ต่อยอดขยายผลการรักษาสิ่งแวดล้อมของโลก เพื่อไปสู่เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable Development : SDGs) รายละเอียดตามเอกสารแนบ
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	ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่ประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธีและพิธีการต่าง ๆ
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	ดำเนินการตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเรื่องที่นำเสนอรองประธานวุฒิสภา คนที่สอง
	ดำเนินการประสานงาน และศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาในหน้าที่ของรองประธานวุฒิสภา คนที่สอง
	ดำเนินการจัดทำกำหนดนัดหมาย ขั้นตอนการเข้าพบ และตรวจการปฏิบัติงานประจำวัน และประจำสัปดาห์ รวมทั้งสรุปผลงานประจำสัปดาห์ของรองประธานวุฒิสภา คนที่หนึ่ง
	ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่รองประธานวุฒิสภาในงานรัฐพิธีและพิธีการต่าง ๆ
	ดำเนินการร่างคำถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน์ สาร คำนิยม คำกล่าวเปิดงาน ปิดงาน        คำอวยพร คำบรรยายทางวิชาการ และเอกสารประกอบการบรรยาย และบทสัมภาษณ์ต่าง ๆ
	7. ปฏิบัติงานด้านบริการทั่วไปและด้านธุรการทั่วไปให้แก่รองประธานวุฒิสภา   8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ       มอบหมาย

	3.5 กลุ่มงานนโยบายและข้อมูล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
	เสนอแนะและจัดทำนโยบายของประธานวุฒิสภา
	ดำเนินการประสานนโยบาย ติดตาม รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดวุฒิสภา ตามที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย
	ดำเนินการเกี่ยวกับงานโครงสร้างพิเศษตามนโยบาบายของประธานวุฒิสภา            และรองประธานวุฒิสภา
	เร่งรัด ติดตาม และรายงานผลการดำเนินงานของหน่วยงานการสั่งการและกิจการพิเศษอื่นๆที่ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภามอบหมาย
	รวมรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่อง รวมทั้งเสนอความเห็นในเรื่องต่าง ๆ ตามที่ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภา          มอบหมาย
	พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของประธานวุฒิสภา
	รองประธานวุฒิสภา และคณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย
	ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของ                คณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย
	ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย

	3.6 กลุ่มงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
	ดำเนินการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน ร้องขอความเป็นธรรมต่อประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา
	ดำเนินการตรวจสอบ กลั่นกรองข้อเท็จจริงเบื้องต้น และสรุปเรื่องราวร้องทุกข์ต่าง ๆ พร้อมทั้งข้อเสนอแนะ แล้วนำเสนอประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา เพื่อพิจารณาส่งให้ประธานคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจำวุฒิสภา คณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย และส่วนราชการต่าง ๆ
	ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานในเรื่องราวร้องทุกข์ ต่าง ๆ เพื่อนำเสนอประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และผู้ร้องทุกข์
	ดำเนินการจัดวางและพัฒนาระบบทะเบียนข้อมูลเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน
	ดำเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย
	ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
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	ส่วนที่สี่
	กระบวนการหรือขั้นตอน การปฏิบัติงาน
	4.1
	งานด้านสารบรรณ และงานธุรการทั่วไป
	4.1.1 บทนิยาม**
	“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ               “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึง การประยุกต์ใช้วิธีการ ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับ การประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น               “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บ รักษาข้อมูล ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการ จัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสาร ทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามที่หัวหน้าส่วนราชการ กำหนดด้วย                “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้ รับ ส่ง หรือเก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                 “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงาน อื่นใด ของรัฐทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหาร ส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย              “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจาก ทางราชการ ให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่น ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน

	4.1.2 ชนิดของหนังสือ**
	หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่
	หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
	หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก
	หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
	เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
	เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ
	ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	หนังสือราชการ มี 6 ชนิด คือ
	หนังสือภายนอก
	หนังสือภายใน
	หนังสือประทับตรา
	หนังสือสั่งการ
	หนังสือประชาสัมพันธ์
	หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

	สำหรับงานสารบรรณและงานธุรการทั่วไปของสำนักงานประธานวุฒิสภา ในฐานะหน่วยงานธุรการซึ่งมีบทบาทสำคัญในการสนับสนุนการทำงานด้านนิติบัญญัติของประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และมีระเบียบ โดยสามารถสรุปรายละเอียดโดยรวมได้ดังนี้          (1) งานสารบรรณ (งานเอกสาร)               (1.1) รับ - ส่งหนังสือราชการ                      1) ลงทะเบียนหนังสือเข้าและออก                      2) ตรวจสอบความถูกต้อง และแจกจ่ายหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง              (1.2) จัดเก็บเอกสาร                     1) จัดระบบการจัดเก็บเอกสารให้ค้นหาได้ง่าย                     2) จัดทำแฟ้มประวัติเอกสารสำคัญ              (1.3) การโต้ตอบหนังสือราชการ                     1) ร่างหนังสือราชการในนามของสำนักงานประธานวุฒิสภา                     2) ตรวจสอบและเสนอให้ประธานลงนาม              (1.4) สำเนาเอกสารและเผยแพร่                     1) ทำสำเนาหนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง                     2) จัดเตรียมเอกสารเพื่อแจกจ่ายในการประชุมหรือกิจกรรมต่าง ๆ
	(2) งานธุรการทั่วไป               (2.1) งานบริหารงานบุคคลในหน่วยงาน                      1) บันทึกการมาทำงาน ลาการประชุม                      2) การประเมินผลการปฏิบัติงานและส่งเสริมการฝึกอบรม               (2.2) งานพัสดุและครุภัณฑ์                      1) ขอจัดซื้อ-จัดจ้างสิ่งของที่จำเป็น                      2) ตรวจรับและดูแลครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน               (2.3) การจัดประชุมและตารางงาน                       1) วางแผนและจัดตารางนัดหมายของประธานวุฒิสภา                       2) เตรียมสถานที่และเอกสารสำหรับการประชุม               (2.4) การประสานงานภายในและภายนอกหน่วยงาน                       1) ติดต่อประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เช่น หน่วยงานราชการ สื่อมวลชน หรือองค์กรเอกชน                       2) ให้ข้อมูลแก่บุคคลที่มาติดต่อราชการ               (2.5) ดูแลอำนวยความสะดวกในงานพิธีการและกิจกรรมต่าง ๆ                       1) เตรียมสถานที่ ต้อนรับแขกผู้มีเกียรติ                       2) จัดทำของที่ระลึกและเอกสารประกอบงานพิธี
	ทั้งนี้ จุดมุ่งหมายของงานสารบรรณและธุรการในสำนักงานประธานวุฒิสภา ที่สำคัญ 3 ประการ 1) สนับสนุนภารกิจหลักของประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภา 2) ทำให้กระบวนการบริหารงานเอกสาร และงานสำนักงานประธานวุฒิสภา มีความคล่องตัว โปร่งใส และตรวจสอบได้ 3) ส่งเสริมภาพลักษณ์ของวุฒิสภา ในด้านความเป็นมืออาชีพ
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	การลงทะเบียนรับแฟ้ม ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป

	ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับแฟ้มเสนอ ประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา
	การลงทะเบียนรับแฟ้มเสนอ มี 2 ประเภท ได้แก่ 1. แฟ้มจากสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา นำเสนอประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภา
	การเสนอแฟ้ม
	กลุ่มช่วยอำนวยการฯ  ส่งแฟ้มให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักงานประธานวุฒิสภา และส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	การลงทะเบียน
	กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ลงทะเบียนรับแฟ้มสำนักงานประธานวุฒิสภาและส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	การดำเนินการ
	การดำเนินการ
	เมื่อประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา คนที่หนึ่ง  และรองประธานวุฒิสภา คนที่สอง ลงนามแล้ว ส่งแฟ้มคืนให้ กลุ่มงานบริหารทั่วไป
	กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ลงรายละเอียดแฟ้มออก (วันเดือนปีและเวลาแฟ้มออก)

	การส่งแฟ้มคืน
	กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส่งแฟ้มคืนกลุ่มช่วยอำนวยการฯ เพื่อส่งคืนต้นเรื่องต่อไป
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	2. แฟ้มจากสำนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (กราบเรียนประธานวุฒิสภา ในฐานะรองประธานรัฐสภา)
	การเสนอแฟ้ม
	สำนักงานเลขาธิการ สภาผู้แทนราษฎรส่งแฟ้มเอกสารมายังกลุ่มช่วยอำนวยการฯ  (เลขาธิการวุฒิสภา)

	การลงทะเบียน
	กลุ่มช่วยอำนวยการฯ (เลขาธิการวุฒิสภา) ลงรับแฟ้ม เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเสนอเลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อทราบ

	การดำเนินการ
	กลุ่มช่วยอำนวยการฯ  (เลขาธิการวุฒิสภา) ส่งแฟ้มทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และแฟ้มเอกสารมายัง กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักงานประธานวุฒิสภา

	การดำเนินการ
	กลุ่มงานบริหารทั่วไป สนง.ประธานวุฒิสภา ทำบันทึกเพื่อขอให้สำนักที่เกี่ยวข้อง จัดทำความเห็นเพื่อประกอบ การพิจารณาเสนอประธานวุฒิสภา และส่งแฟ้มเอกสารสำนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไปยังสำนักที่เกี่ยวข้อง

	การเสนอความเห็นฯ
	สำนักที่เกี่ยวข้องจัดทำบันทึก เสนอความเห็นฯ มายังกลุ่มช่วยอำนวยการฯ (เลขาธิการวุฒิสภา)  เพื่อให้เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม กราบเรียนประธานวุฒิสภา

	การส่งแฟ้มคืน
	- หนังสือสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา    เพื่อประกอบการพิจารณา - หนังสือสำนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
	โดยกลุ่มงานบริหารทั่วไป จะส่งทางระบบไปยังกลุ่มงานประธานวุฒิสภา ทั้ง 2 ฉบับ
	ลงทะเบียนรับแฟ้มของสำนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และแฟ้มสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อนำเสนอประธานวุฒิสภา

	กลุ่มงานประธานวุฒิสภา
	ลงทะเบียนออก
	เมื่อประธานวุฒิสภาพิจารณาเสร็จแล้ว  กลุ่มงานประธานวุฒิสภา  ส่งแฟ้มเอกสารคืนให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป เพื่อลงทะเบียนออกพร้อมสแกนเอกสารตามระบบและติดต่อประสานงาน หน้าห้องเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพื่อรับแฟ้มเอกสาร


	ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสือภายใน หนังสือเวียน ของสำนักงานประธานวุฒิสภา
	ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสือส่งภายในและหนังสือส่งภายนอก  ของสำนักงานประธานวุฒิสภา
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	คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานประธานวุฒิสภา | หน้า 31
	คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานประธานวุฒิสภา | หน้า  32
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	4.2
	งานด้านวิชาการ
	คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานประธานวุฒิสภา | หน้า 35
	4.2.1   การตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะห์ และเสนอความเห็น (ตรวจพิจารณาการเสนอแฟ้มต่อประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา)
	ภารกิจด้านการตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเป็นภารกิจ            ที่มีการดำเนินการเฉพาะ กลุ่มงานประธานวุฒิสภา กลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา คนที่หนึ่ง และกลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา คนที่สอง เท่านั้น        ทั้งนี้ เนื่องจากประธานวุฒิสภา มีหน้าที่และอำนาจตามกฎหมายหลายประการ และหน้าที่และอำนาจบางประการที่ประธานวุฒิสภาได้มอบอำนาจให้รองประธานวุฒิสภาดำเนินการ         ซึ่งในการดำเนินการข้างต้นจะมีสำนักที่เกี่ยวข้องจัดทำบันทึกข้อความประมวลเรื่องเพื่อเสนอความเห็นในการดำเนินการขึ้นมาเพื่อประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภา

	ทั้งนี้ ก่อนที่จะนำเสนอแฟ้มดังกล่าวต่อประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒิสภา นิติกรและวิทยากร ของกลุ่มงานประธานวุฒิสภา กลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา คนที่หนึ่ง และกลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา คนที่สอง จะต้องตรวจสอบความถูกต้องของแฟ้มดังกล่าว พร้อมทั้ง สรุปสาระสำคัญและความเป็นมา ของเรื่องดังกล่าวเสนอต่อประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภาเพื่อประกอบการพิจารณาของต่อไป
	คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานประธานวุฒิสภา | หน้า 38

	4.2.2  การศึกษาค้นคว้าข้อมูล วิเคราะห์ และเสนอความเห็น เพื่อประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหน้าที่ให้กับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา (การจัดทำบันทึกเสนอความเห็น)
	กลุ่มงานประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา มีภารกิจสำคัญประการหนึ่ง คือ การวิเคราะห์และเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา เกี่ยวกับงานในหน้าที่และอำนาจ ซึ่งต่อไปจะเรียกว่า การทำบันทึกเสนอความเห็นทางกฎหมาย การทำบันทึกเสนอความเห็นทางกฎหมายของกลุ่มงานประธานวุฒิสภา กลุ่มงานรองประธานวุฒิสภา จะเป็นเรื่องที่บุคคลหรือหน่วยงานภายนอก   ทำหนังสือกราบเรียนประธานวุฒิสภา หรือเรียน รองประธานวุฒิสภาเพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ (แล้วแต่กรณี) โดยสามารถแบ่งประเภทการทำบันทึกเสนอความเห็นทางกฎหมายของกลุ่มงานประธานวุฒิสภา กลุ่มงานรองประธานวุฒิสภาออกได้เป็น 3 ประเภท ดังนี้           (1) เรื่องที่อยู่ในหน้าที่และอำนาจของวุฒิสภา              เรื่องประเภทนี้ จะต้องไม่เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ ซึ่งอยู่ในหน้าที่ และอำนาจของกลุ่มงานนโยบายและข้อมูล และจะต้องไม่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ซึ่งอยู่ในหน้าที่และอำนาจของกลุ่มงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ โดยเจ้าของเรื่องจะต้องจัดทำบันทึกเสนอความเห็นทางกฎหมาย กราบเรียน ประธานวุฒิสภา  หรือ เรียน รองประธานวุฒิสภาตามสายการบังคับบัญชา แล้วแต่กรณี           (2) เรื่องที่ไม่อยู่ในหน้าที่และอำนาจของวุฒิสภา               เรื่องประเภทนี้ จะเป็นเรื่องที่ไม่อยู่ในหน้าที่และอำนาจของวุฒิสภาซึ่งประธานวุฒิสภาได้เคยมีดำริเห็นชอบให้เลขาธิการวุฒิสภาเป็นผู้พิจารณาดำเนินการ ดังนั้น ในกรณีนี้ เจ้าของเรื่อง จึงต้องจัดทำบันทึกข้อความเสนอความเห็นทางกฎหมายเรียนเลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อพิจารณาดำเนินการต่อไป
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	(3) เรื่องที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย                  บางกรณี เรื่องที่กลุ่มงานประธานวุฒิสภา ต้องดำเนินการอาจไม่เป็นเรื่องที่เข้ากรณีตาม 1.2.1 และ 1.2.2 แต่เป็นเรื่องที่ประธานวุฒิสภามอบหมายให้ดำเนินการเป็นกรณี ๆ ไป เช่น การส่งหนังสือสัญญาระหว่างประเทศที่รัฐสภาจะต้องพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ตามมาตรา 178 ของรัฐธรรมนูญ หรือร่างพระราชบัญญัติที่จะตราขึ้นเพื่อดำเนินการตามหมวด 16 การปฏิรูปประเทศ ที่ต้องเสนอและพิจารณาในที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภาตามมาตรา 270 ของรัฐธรรมนูญ ไปยังคณะกรรมาธิการสามัญที่เกี่ยวข้องพิจารณาศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณาในการให้ความเห็นชอบ ของสมาชิกวุฒิสภา การเสนอรายชื่อสมาชิกวุฒิสภาเพื่อให้ที่ประชุมใหญ่สามัญประจำปีของหน่วยประจำชาติไทยในสหภาพรัฐสภา (IPU) สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟิก (APPU) และสมัชชารัฐสภาอาเซียน (AIPA) แทนตำแหน่งที่ว่าง เลือกเป็นกรรมการบริหารหน่วยประจำชาติไทยฯ เป็นต้น
	4.2.3 ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำบันทึกความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติประกอบการพิจารณา กรณีบุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ เสนอความเห็นต่อประธานวุฒิสภา หรือรองประธานวุฒิสภา                   การศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำบันทึกความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติ เพื่อประกอบการพิจารณา กรณีบุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ เสนอความเห็นเกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติ ซึ่งประธานวุฒิสภาได้เคยมีดำริเห็นชอบให้เลขาธิการวุฒิสภาเป็นผู้พิจารณาดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยกลุ่มงานนโยบายและข้อมูลจะมอบหมายให้นิติกร/วิทยากรเจ้าของเรื่องจัดทำบันทึกเสนอความเห็นทางกฎหมายเสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อพิจารณา และนำกราบเรียนประธานวุฒิสภาต่อไป                    โครงสร้างบทวิเคราะห์ร่างกฎหมายประกอบด้วยส่วนสำคัญหลายส่วนที่ช่วยให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าใจเนื้อหาและผลกระทบของร่างกฎหมายได้อย่างชัดเจนโดยทั่วไปแล้วจะประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้                     1. บทนำ                        จะกล่าวถึงถึงความเป็นมาในส่วนที่เกี่ยวกับร่างกฎหมาย ได้แก่ (1) ข้อมูลพื้นฐาน เช่น ชื่อร่างกฎหมาย วันที่ร่าง (2) จุดประสงค์หรือวัตถุประสงค์หลักของร่างกฎหมาย  (3) แหล่งที่มาและความจำเป็นในการออกกฎหมายนี้                     2. บทสรุปโดยย่อ               ประกอบด้วย (1) สรุปเนื้อหาสำคัญของร่างกฎหมาย (2) สรุปผลกระทบเชิงบวกและลบที่คาดการณ์ได้จากการออกกฎหมายนี้ (3) แนะนำทางเลือกอื่น ๆ ที่อาจเป็นไปได้และข้อดีข้อเสียของทางเลือกเหล่านั้น
	3. ส่วนการวิเคราะห์              1) การวิเคราะห์ผลกระทบ ได้แก่ (1) วิเคราะห์ผลกระทบต่อบุคคล  กลุ่มบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง (2) วิเคราะห์ผลกระทบทางเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อม                2) การวิเคราะห์ทางกฎหมาย ได้แก่ (1) การวิเคราะห์ความสอดคล้องของร่างกฎหมายกับกฎหมายที่มีอยู่ก่อนแล้ว (2) การวิเคราะห์ความสอดคล้องกับรัฐธรรมนูญ (3) การวิเคราะห์ช่องว่างทางกฎหมายที่อาจเกิดขึ้นและผลกระทบที่ตามมา                  3) การวิเคราะห์ทางเทคนิค ได้แก่ (1) วิเคราะห์รายละเอียดของกฎหมายแต่ละมาตรา (2) วิเคราะห์วิธีบังคับใช้กฎหมาย (3) วิเคราะห์ปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานตามกฎหมาย                 4) บทสรุปและข้อเสนอแนะ (1) สรุปผลการวิเคราะห์ทั้งหมด (2) เสนอข้อเสนอแนะในการปรับปรุงร่างกฎหมาย (3) แนะนำขั้นตอนในการดำเนินการต่อจากบทวิเคราะห์นี้  เช่น การนำไปเสนอต่อรัฐสภา                 5) เอกสารประกอบ เช่น เอกสารที่เกี่ยวข้องกับร่างกฎหมาย (เช่น รายงานการศึกษา) หรือข้อมูลที่ใช้ในการวิเคราะห์ผลกระทบ                 หมายเหตุ โครงสร้างของบทวิเคราะห์อาจแตกต่างกันไปขึ้นอยู่กับประเภทของร่างกฎหมายและวัตถุประสงค์ของการวิเคราะห์
	4.2.4 การจัดทำคำถวายพระชัยมงคล สุนทรพจน์ สาร คำนิยม คำกล่าวเปิด – ปิดงานสัมมนา คำบรรยายทางวิชาการ เอกสารประกอบการบรรยาย            1) คำถวายพระพรชัยมงคล              การถวายพระพรชัยมงคล หมายถึง การอวยพรพระมหากษัตริย์หรือพระบรมวงศานุวงศ์ ดังนั้น คำกล่าวถวายพระพรชัยมงคล คือ คำกล่าวประเภทหนึ่งที่ใช้ในการอวยพรพระมหากษัตริย์หรือพระบรมวงศานุวงศ์เนื่องในโอกาสสำคัญต่าง ๆ เช่น โอกาสที่พระมหากษัตริย์เสด็จเถลิงถวัลยราชสมบัติ หรือในวาระแห่งการพระราชพิธีบรมราชาภิเษก โอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา วันคล้ายวันพระราชสมภพ หรือวันคล้ายวันประสูติ เป็นต้น
	2) ขั้นตอนในกระบวนการจัดทำ                (1) ขั้นตอนการรับเรื่อง เป็นขั้นตอนของส่วนงานสารบรรณ เริ่มตั้งแต่การลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับของกลุ่มงานฯ เพื่อเป็นหลักฐานในการตรวจสอบภายหลังว่าหนังสือหรือเรื่องที่รับมานั้น ขณะนี้อยู่ที่ขั้นตอนใด ซึ่งจะเป็นการป้องกันมิให้หนังสือสูญหาย จากนั้น นำเรื่องเสนอต่อประธานวุฒิสภาเพื่อมีดำริตอบรับหรือขัดข้องการเกี่ยวกับงานนั้น ๆ เมื่อประธานวุฒิสภามีดำริตอบรับ จะทำการประสานกลับไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อยืนยันการตอบรับงานนั้น และประสานขอข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ของงานเพิ่มเติม เช่น หมายกำหนดการ หมายรับสั่ง กำหนดการ ขั้นตอนหรือข้อควรปฏิบัติ และการแต่งกาย เป็นต้น                (2) มอบหมายงาน เมื่อประธานวุฒิสภามีดำริตอบรับงานนั้น ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานประธานวุฒิสภาจะมอบหมายเจ้าหน้าที่วิทยากรหรือนิติกรประจำกลุ่มงานเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดทำคำกล่าวถวายพระพรชัยมงคล              (3) การดำเนินการจัดทำ เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดทำคำกล่าวถวายพระพรชัยมงคลตามที่ได้รับมอบหมาย โดยต้องศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับงานที่ได้รับ คำราชาศัพท์ ที่นำมาใช้จะต้องมีความถูกต้องเหมาะสม ทั้งนี้ต้องจัดทำให้แล้วเสร็จก่อนวันใช้งานจริงพอสมควร เนื่องจากต้องเผื่อเวลาในขั้นตอนของการตรวจสอบความถูกต้องและการนำเสนอประธานวุฒิสภา                (4) ตรวจสอบความถูกต้อง เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการจัดส่งคำกล่าวถวายพระพรชัยมงคลที่ร่างเสร็จแล้ว ไปยังกองพระราชพิธี สำนักพระราชวังเพื่อขอให้พนักงานพิเศษ สำนักพระราชวัง กรุณาตรวจสอบความถูกต้อง และแก้ไขเพิ่มเติมคำกล่าวถวายพระพรชัยมงคลให้ถูกต้องเหมาะสม             (5) นำเสนอต่อประธานวุฒิสภา เมื่อคำกล่าวถวายพระพรชัยมงคลผ่านการตรวจสอบความถูกต้องโดยสำนักพระราชวังแล้ว จะนำเสนอต่อประธานวุฒิสภา เพื่อโปรดพิจารณา โดยเสนอตามลำดับชั้นการบังคับบัญชา
	(6) นำไปใช้งาน จัดเตรียมคำกล่าวถวายพระพรชัยมงคลที่ประธานวุฒิสภาให้ความเห็นชอบแล้วเพื่อนำไปใช้งาน โดยจัดพิมพ์ฉบับจริงใส่แฟ้มคำกล่าวของประธานวุฒิสภา และควรมีฉบับสำรองไว้จำนวนหนึ่งในกรณีฉุกเฉิน พร้อมกับบันทึกไฟล์คำกล่าวถวายพระพร ไว้ในอุปกรณ์สำรองข้อมูลแบบพกพาและนำติดตัวไปยังสถานที่ ๆ ใช้งานด้วยทุกครั้ง
	ตัวอย่างคำกล่าวถวายพระพร
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	4.3.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง        การบริหารจัดการเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ที่ยื่นต่อวุฒิสภา กลุ่มงานรับเรื่อง ราวร้องทุกข์ สำนักงานประธานวุฒิสภา ได้ดำเนินการตามขั้นตอนและกระบวนการ ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนี้             1. ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม              2. ระเบียบสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ. 2558             3. ระเบียบสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์                    (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562
	4.3.2 ค่าธรรมเนียมในการปฏิบัติงาน          การบริหารจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ที่ยื่นต่อวุฒิสภา สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไม่มีค่าธรรมเนียมในการปฏิบัติงาน
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	ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2569
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	4.4.1 บทนิยาม
	“การขอปรึกษาหารือ” หมายความว่า การที่สมาชิกวุฒิสภานำปัญหาที่เกี่ยวกับ ความเดือดร้อนของประชาชนหรือปัญหาอื่นใดซึ่งอยู่ในหน้าที่และอำนาจของวุฒิสภา ที่จะพิจารณาได้เสนอต่อประธานของที่ประชุมวุฒิสภาด้วยวาจาก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา

	4.4.2 กระบวนการจัดการข้อปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภา
	กระบวนการจัดการข้อปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภา เป็นขั้นตอนการดำเนินการเมื่อประธานวุฒิสภาอนุญาตให้มีการปรึกษาหารือก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา ตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา ข้อ 18 บุคลากรกลุ่มงานนโยบายและข้อมูลจะต้องดำเนินการ ตามระเบียบวุฒิสภาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการขอปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภาก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2569 ดังนี้

	4.4.2.1 ขั้นตอนการยื่นแจ้งความประสงค์ขอปรึกษาหารือ
	1) เมื่อมีการประชุมวุฒิสภา และประธานวุฒิสภาได้อนุญาตให้มีการปรึกษาหารือของ สมาชิกวุฒิสภาก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานนโยบายและข้อมูลจะมอบหมายให้นิติกรหรือวิทยากรกลุ่มงานนโยบายและข้อมูล รับผิดชอบเรื่องการดำเนินการ ตามข้อปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภา                      2) สมาชิกวุฒิสภาผู้ประสงค์จะขอปรึกษาหารือ ใช้ Username และ Password ที่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาออกให้ เข้าสู่ “ระบบการยื่นข้อปรึกษาหารือ”  จากนั้น สมาชิกวุฒิสภาแจ้งความประสงค์ขอปรึกษาหารือ โดยระบุประเด็นที่ปรึกษาหารือ และหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง ตั้งแต่เวลา 07.30 นาฬิกา ระบบจะทำการบันทึกรายชื่อสมาชิก ประเด็นที่ปรึกษาหารือ และหน่วยงานของรัฐ ที่เกี่ยวข้อง เรียงตามลำดับก่อนหลัง  เมื่อถึงเวลา 08.00 นาฬิกา ระบบจะปิดการยื่นข้อปรึกษาหารือ หากมีสมาชิกแจ้งความประสงค์ไม่เกินกว่าจำนวน 15 คน ระบบจะประกาศรายชื่อสมาชิกวุฒิสภา ผู้ขอปรึกษาหารือ เรียงตามลำดับ แต่ในกรณีที่มีสมาชิกแจ้งความประสงค์เกินกว่าจำนวน 15 คน

	ระบบจะทำการสุ่มเลือกรายชื่อสมาชิกวุฒิสภาผู้ปรึกษาหารือ จากรายชื่อสมาชิกวุฒิสภาที่แจ้งความประสงค์ไว้ เพื่อให้มีสมาชิกวุฒิสภาผู้ปรึกษาหารือ จำนวน 15 คน และประกาศรายชื่อสมาชิกวุฒิสภาผู้ปรึกษาหารือ เรียงตามลำดับ
	นอกจากนี้ สมาชิกวุฒิสภาที่ประสงค์จะนำเสนอข้อมูลประกอบการปรึกษาหารือ อาทิ เอกสาร ข้อความ เสียง ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว วีดิทัศน์ สื่อดิจิทัล หรือวัตถุอื่นใด สามารถส่งมอบข้อมูล ดังกล่าวผ่านทาง “ระบบการยื่นข้อปรึกษาหารือ” ได้ 2 ช่วงเวลา คือ                (1) ส่งมอบข้อมูลในวันประชุมที่ประธานวุฒิสภาอนุญาตให้มีการปรึกษาหารือ ระหว่างเวลา 07.30 - 08.00 นาฬิกา หรือ             (2) ส่งมอบข้อมูลเป็นการล่วงหน้าก่อนวันประชุมที่ประธานวุฒิสภาอนุญาตให้มีการปรึกษาหารือ ทั้งนี้ นับตั้งแต่เวลา ที่สมาชิกวุฒิสภาได้ส่งมอบข้อมูลประกอบการปรึกษาหารือผ่านทางระบบ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนโยบายและข้อมูล จะดำเนินการตรวจสอบข้อมูลประกอบการปรึกษาหารือดังกล่าว เพื่อมิให้ข้อมูลที่นำเสนอกระทบต่อสิทธิของบุคคลภายนอกตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 เพื่อใช้ประกอบการเสนอความเห็นต่อประธานของที่ประชุมเพื่อพิจารณาอนุญาตในขั้นตอนต่อไป ทั้งนี้ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้ขอความร่วมมือสมาชิกวุฒิสภาผู้ขอปรึกษาหารือโปรดตรวจสอบ และปกปิดข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลภายนอก ซึ่งอาจทำให้สามารถระบุตัวตนบุคคลนั้นได้
	4.4.2.2 ขั้นตอนเริ่มการปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภา
	1) เมื่อถึงเวลา 08.30 นาฬิกา เจ้าหน้าที่ธุรการจะดำเนินการนำเสนอรายชื่อสมาชิกวุฒิสภา ผู้ปรึกษาหารือ จำนวน 15 คน ประเด็นที่ปรึกษาหารือ และหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งข้อมูลประกอบการปรึกษาหารือ ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพื่อให้ประธานของที่ประชุมพิจารณาอนุญาตให้ปรึกษาหารือได้เจ้าพนักงานธุรการจะทำหน้าที่ควบคุมนำเสนอข้อมูลประกอบการปรึกษาหารือ อาทิ ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว วีดิทัศน์ สื่อดิจิทัล ณ ห้องควบคุมการดำเนินการประชุม
	2) การปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภาก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมแต่ละครั้ง จะเริ่มตั้งแต่เวลา 08.45 นาฬิกา โดยประธานของที่ประชุมเป็นผู้กล่าวเปิดการปรึกษาหารือ ซึ่งสมาชิกวุฒิสภาสามารถปรึกษาหารือได้คนละ 3 นาที และเมื่อถึงเวลา 09.30 นาฬิกาโดยประมาณ จะสิ้นสุดการปรึกษาหารือ ซึ่งในช่วงเช้า ก่อนถึงเวลาเริ่มการปรึกษาหารือ นิติกรและวิทยากรกลุ่มงานนโยบายและข้อมูล จะต้องเตรียมตัวให้พร้อม ในการติดตามรับฟังหรือรับชมการปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภาจากโทรทัศน์วงจรปิด  หรือสื่อออนไลน์ อาทิ เฟซบุ๊ก (Facebook) ยูทูบ (Youtube) ของวุฒิสภา หรือสถานีวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา อย่างมีสมาธิและความตั้งใจเป็นสำคัญ

	4.4.2.3 ขั้นตอนภายหลังปิดการปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภา
	1) นิติกรและวิทยากรได้รับมอบหมายให้จัดทำสรุปประเด็นข้อปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภา และจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ (Press Release) เพื่อเผยแพร่ทางแอปพลิเคชันไลน์ (Line) และเฟซบุ๊ก (Facebook) ของวุฒิสภา ภายในวันที่มีการปรึกษาหารือ
	2) นิติกรและวิทยากรได้รับมอบหมายให้ดำเนินการวิเคราะห์ข้อปรึกษาหารือว่าปัญหาที่เกี่ยวกับความเดือดร้อนของประชาชนหรือปัญหาอื่นใดนั้น อยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานใด พร้อมทั้งจัดทำบันทึกเสนอความเห็นกราบเรียนประธานวุฒิสภา และหนังสือส่งข้อปรึกษาหารือไปยังหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง โดยแยกเป็น 2 กรณี ดังนี้                          (ก) กรณีส่งเรื่องไปยังนายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา ประธานศาลฎีกา หรือรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้อง ประธานวุฒิสภา หรือ รองประธานวุฒิสภาที่ประธานวุฒิสภามอบหมาย        เป็นผู้พิจารณา ลงนาม*

	(ข) กรณีส่งเรื่องไปยังหน่วยงานของรัฐ เลขาธิการวุฒิสภาเป็นผู้พิจารณาลงนาม                   3) ภายหลังจากส่งข้อปรึกษาหารือไปยังนายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา ประธานศาลฎีกา รัฐมนตรี หรือหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องแล้ว กลุ่มงานนโยบายและข้อมูลมีหน้าที่ดำเนินการต่อไป ดังนี้                    (ก) จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาของประธานวุฒิสภาไปยังสมาชิกวุฒิสภา ผู้ปรึกษาหารือ เพื่อทราบ โดยผู้อำนวยการสำนักงานประธานวุฒิสภา เป็นผู้ลงนาม                    (ข) เมื่อได้รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาจากนายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา ประธานศาลฎีกา รัฐมนตรี หรือหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง กลุ่มงานนโยบายและข้อมูลมีหน้าที่จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาดังกล่าว แจ้งสมาชิกผู้ปรึกษาหารือเพื่อทราบ  โดยผู้อำนวยการสำนักงานประธานวุฒิสภา เป็นผู้ลงนาม
	(ค) กรณีนายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา ประธานศาลฎีกา รัฐมนตรี หรือหน่วยงาน ของรัฐที่เกี่ยวข้อง ไม่แจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือ ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือส่ง ข้อปรึกษาหารือ ตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2562 ข้อ 18 กลุ่มงานนโยบายและข้อมูล มีหน้าที่จัดทำหนังสือติดตามผลการดำเนินการตามข้อหารือ เพื่อเร่งรัดให้หน่วยงานดังกล่าวแจ้งผล การพิจารณามายังวุฒิสภา โดยทำเป็นหนังสือประทับตรา ผู้อำนวยการสำนักงานประธานวุฒิสภา เป็นผู้ลงนาม
	4) เจ้าพนักงานธุรการดำเนินการนำเข้าข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภาก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม พร้อมทั้งสำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง บันทึกลงใน “ระบบข้อปรึกษาหารือ” ซึ่งเป็นฐานข้อมูลสำหรับสืบค้นข้อมูลการปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภา
	*หมายเหตุ ปัจจุบัน ประธานวุฒิสภา ได้มีคำสั่งวุฒิสภา ที่ 27/2568 มอบอำนาจให้ รองประธานวุฒิสภา คนที่หนึ่ง ปฏิบัติราชการแทน ด้านการปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภาก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระ การประชุมวุฒิสภา
	4.4.3 รายงานสรุปผลการดำเนินงานการขอปรึกษาหารือก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา
	สำนักงานประธานวุฒิสภา กลุ่มงานนโยบายและข้อมูล ได้ดำเนินการจัดทำรายงานสรุปผล การดำเนินงานการขอปรึกษาหารือก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา ซึ่งเป็นการรวบรวมข้อมูลทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการการจัดการข้อปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภาก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระ การประชุมวุฒิสภา ตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2562 ข้อ 18 ในแต่ละสมัยประชุมสามัญ ของรัฐสภา อาทิ สมาชิกวุฒิสภาผู้ปรึกษาหารือ ประเด็นข้อปรึกษาหารือ หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องผลการพิจารณาตามข้อหารือ ตลอดจนการติดตามประเด็นข้อปรึกษาหารือ ที่ไม่ได้รับแจ้ง ผลการพิจารณาภายใน 30 วัน นำมาประมวลผลและจัดทำเป็นรายงานสรุปผลการดำเนินงานการขอปรึกษาหารือก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา (รายงานทุกสมัยประชุมสามัญของรัฐสภา)

	4.4.4 รายงานผลลัพธ์ ผลกระทบที่เกิดประโยชน์ต่อประชาชนจากหน่วยงานของรัฐที่ดำเนินการตามข้อปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภาก่อนเข้าสู่วาระการประชุมวุฒิสภา
	สำนักงานประธานวุฒิสภา กลุ่มงานนโยบายและข้อมูล ได้ดำเนินการจัดทำรายงานผลลัพธ์ ผลกระทบที่เกิดประโยชน์ต่อประชาชนจากหน่วยงานของรัฐที่ดำเนินการตามข้อปรึกษาหารือ ของสมาชิกวุฒิสภาก่อนเข้าสู่วาระการประชุมวุฒิสภา โดยการประเมินว่าปัญหาที่สมาชิกวุฒิสภานำมาปรึกษาหารือ และได้ส่งไปยังหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง ตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2562 ข้อ 18 ได้รับการพิจารณาแก้ไขจากหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องหรือไม่ โดยดำเนินการวิเคราะห์จากหนังสือแจ้งผลการพิจารณาจากหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง มุ่งเน้นที่ประโยชน์ที่ประชาชนได้รับทั้งในเชิงรูปธรรมและนามธรรม เพื่อให้ทราบถึงผลลัพธ์ ผลกระทบที่เกิดประโยชน์ต่อประชาชน ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 ด้าน ประกอบด้วย (1) ด้านเศรษฐกิจ (2) ด้านสังคม (3) ด้านสาธารณสุขและ (4) ด้านสิ่งแวดล้อม (รายงานทุกเดือน)

	4.4.5 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
	การจัดการข้อปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภาก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม กลุ่มงานนโยบายและข้อมูล สำนักงานประธานวุฒิสภา ได้ดำเนินการตามขั้นตอนและกระบวนการตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนี้                   1) ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม                   2) ระเบียบวุฒิสภาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการขอปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภาก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2569
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	ตัวอย่าง แบบแจ้งความประสงค์ขอปรึกษาหารือ ประธานของที่ประชุม อนุญาตให้สมาชิกวุฒิสภานำเสนอข้อมูลประกอบการปรึกษาหารือ
	ใบมอบหมายงาน
	ใบตัวอย่าง สรุปประเด็นการปรึกษาหารือ เพื่อประชาสัมพันธ์บทบาทหน้าที่และอำนาจของวุฒิสภา (Press release)
	ตัวอย่าง รายงานสรุปผลการดำเนินงานการขอปรึกษาหารือ ก่อนเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา
	ตัวอย่าง รายงานผลลัพธ์ ผลกระทบที่เกิดประโยชน์ต่อประชาชนจากหน่วยงานของรัฐ ที่ดำเนินการตามข้อปรึกษาหารือของสมาชิกวุฒิสภาก่อนเข้าสู่วาระการประชุมวุฒิสภา
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	กระบวนการ  การจัดการเรื่องร้องเรียน ตามประมวลจริยธรรมของสมาชิกวุฒิสภาและกรรมาธิการ  พ.ศ. 2563
	คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานประธานวุฒิสภา | หน้า 93
	4.5.1 ความหมาย**              คำว่า “จริยธรรม” หมายถึง (น.) ธรรมที่เป็น ข้อประพฤติปฏิบัติ ศีลธรรม กฎศีลธรรม มาจากคำ 2 คำ มาสมาสกัน คือ คำว่า จริย แปลว่า (น.) ความประพฤติ กิริยาที่ควรประพฤติ (n. adj. - conduct, behavior, morals) และ ธรรม หมายถึง (น.) คำสั่งสอน คุณความดี หลักธรรมะ (n.-doctrine) ถ้าจะแปลเป็นภาษาไทย ให้เข้าใจ โดยง่าย จริยธรรม อาจหมายถึง "การทำดี”
	4.5.2 คณะกรรมการจริยธรรมวุฒิสภา ประกอบด้วย              (1) รองประธานวุฒิสภาที่ประธานวุฒิสภามอบหมายจำนวนหนึ่งคน  เป็นประธานคณะกรรมการ                             (2) ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจำวุฒิสภาทุกคณะ ตามข้อ 78 วรรคสอง ของข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2562 หรือกรรมาธิการ ซึ่งประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจำวุฒิสภาแต่ละคณะมอบหมายเมื่อได้ หารือคณะกรรมาธิการคณะนั้น ๆ แล้ว จำนวนหนึ่งคนเป็นกรรมการ               ให้คณะกรรมการเลือกรองประธานคณะกรรมการ เลขานุการคณะกรรมการ และตำแหน่งอื่นตามความจำเป็น              ให้สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ จริยธรรมวุฒิสภา
	4.5.3 หน้าที่และอำนาจของคณะกรรมการ             (1) ส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้อย่างเคร่งครัด              (2) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรมและรักษาความลับที่ได้จากการปฏิบัติหน้าที่              (3) รับและพิจารณาเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรมจากสมาชิก บุคคลหรือ หน่วยงานใดกรณีที่มีการกล่าวหาว่าสมาชิกหรือกรรมาธิการกระทำการฝ่าฝืนหรือ ไม่ปฏิบัติตามข้อบังคับนี้                 (4) พิจารณาวินิจฉัยชี้ขาดปัญหาอันเกิดจากการใช้ข้อบังคับนี้ เมื่อได้วินิจฉัยแล้ว ให้คำวินิจฉัยเป็นที่สุด
	(5) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพื่อดำเนินการใด ๆ อันอยู่ใน หน้าที่ และอำนาจของคณะกรรมการ รวมทั้งมอบให้คณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานดังกล่าวทำการแทน แล้วรายงานให้คณะกรรมการทราบ                (6) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่วุฒิสภามอบหมาย
	4.5.4 กระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียนตามประมวลจริยธรรม             ตามข้อบังคับว่าด้วยประมวลจริยธรรมของสมาชิกวุฒิสภาและกรรมาธิการ พ.ศ. 2563 และระเบียบว่าด้วยการยื่นเรื่องร้องเรียน การรับเรื่องร้องเรียน การนำเรื่องเข้าสู่การพิจารณาและวิธีพิจารณาของคณะกรรมการจริยธรรมวุฒิสภา พ.ศ. 2563 สรุปได้ดังนี้
	4.5.4.1 รูปแบบของเรื่องร้องเรียน                        (ก) เรื่องร้องเรียนต้องจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร โดยระบุรายละเอียดดังนี้                          1) ชื่อและที่อยู่ของผู้ร้อง รวมถึงวิธีการติดต่อที่สะดวก เช่น หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนหรือเอกสารแสดงตัวตนที่ออกโดยราชการ                          2) ข้อกล่าวหา ระบุว่าผู้ถูกร้อง (สมาชิกหรือกรรมาธิการ) ได้กระทำการฝ่าฝืนข้อบังคับใด พร้อมทั้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ที่เกี่ยวข้อง                          3) ลายมือชื่อผู้ร้อง ผู้ร้องต้องลงนามในเอกสารเพื่อยืนยันตัวตน                    (ข) กรณีผู้ร้องไม่สามารถทำเรื่องร้องเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร  ซึ่งผู้ร้องสามารถร้องเรียนด้วยวาจาได้ โดยเจ้าหน้าที่จะบันทึกเนื้อหาและรายละเอียด ให้ครบถ้วน
	4.5.4.2 ช่องทางการยื่นเรื่อง                     การยื่นเรื่องร้องเรียนต่อคณะกรรมการ ให้กระทำได้ ดังต่อไปนี้                      (1) ให้ยื่นด้วยตนเอง ณ สำนักงาน หรือมอบอำนาจเป็นหนังสือให้บุคคลอื่น ยื่นเรื่องร้องเรียนแทน                      (2) ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนไปยังสำนักงาน                      (3) ยื่นต่อสมาชิก                      (4) ส่งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์                      (5) ส่งทางโทรสาร                      (6) วิธีการอื่นตามที่คณะกรรมการกำหนด                   ในกรณีตาม (4) (5) และ (6) ผู้ร้องต้องส่งต้นฉบับเรื่องร้องเรียน ภายในระยะเวลาที่เลขาธิการได้กำหนดแจ้งให้จัดส่งให้เลขาธิการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเบื้องต้นว่า                      (1)  ผู้ร้องมีตัวตนอยู่จริงหรือไม่ และเป็นเจ้าของเรื่องร้องเรียนจริงหรือไม่                      (2)  เรื่องร้องเรียนเป็นไปตามระเบียบนี้หรือไม่                      เมื่อเลขาธิการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเบื้องต้นแล้ว ให้เสนอเรื่องร้องเรียนต่อคณะกรรมการโดยเร็วและมีหนังสือแจ้งการเสนอเรื่องร้องเรียนต่อคณะกรรมการให้ผู้ร้องทราบ
	4.5.4.4 การนำเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมการ                       (ก) การรับเรื่องร้องเรียน                            (1) เมื่อคณะกรรมการได้รับเรื่องร้องเรียนจากเลขาธิการหรือจาก กรรมการอื่น คณะกรรมการจะต้อง                              - พิจารณาว่าเรื่องร้องเรียนนั้นมีมูลเพียงพอที่จะรับไว้พิจารณาหรือไม่                          - หากต้องการข้อมูลเพิ่มเติม อาจตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อ แสวงหาข้อเท็จจริงหรือรวบรวมพยานหลักฐานเบื้องต้น โดยกำหนดระยะเวลาให้ดำเนินการ แล้วเสร็จภายใน 30 วัน                            (2) หากคณะกรรมการเห็นว่าเรื่องไม่มีมูลเพียงพอ จะเสนอความเห็นต่อประธานวุฒิสภาให้สั่งจำหน่ายเรื่องร้องเรียนและแจ้งผลให้ผู้ร้องและผู้ถูกร้องทราบ                            (3) หากเห็นว่าเรื่องมีมูลเพียงพอ จะดำเนินการพิจารณาต่อไปโดยต้องเสร็จสิ้นภายใน 60 วัน และหากจำเป็น อาจขอขยายเวลาได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละ 30 วัน                       (ข) การแจ้งผู้ถูกร้อง                           การส่งสำเนาเรื่องร้องเรียนให้ผู้ถูกร้องทราบ โดย                             (1) ผู้ถูกร้องมีเวลา 15 วัน นับจากวันที่ได้รับสำเนาในการยื่นคำชี้แจง                             (2) หากไม่สามารถส่งเอกสารให้ผู้ถูกร้องได้ อาจใช้วิธีการปิดประกาศ ณ สำนักงาน พร้อมส่งสำเนาประกาศทางไปรษณีย์ตอบรับ                       (ค) การกำหนดวันพิจารณาครั้งแรก                            (1) หากผู้ถูกร้องยื่นหรือไม่ยื่นคำชี้แจงตามเวลาที่กำหนดคณะกรรมการจะกำหนดวันพิจารณาครั้งแรก                            (2) ผู้ร้องสามารถขอแก้ไขหรือเพิ่มเติมเนื้อหาในเรื่องร้องเรียนได้ หากเกี่ยวข้องกับสาระสำคัญของเรื่องเดิม และต้องยื่นก่อนวันพิจารณาครั้งแรก
	(ง) การพิจารณาและสอบสวน                             (1) คณะกรรมการมีอำนาจ                               - รวบรวมข้อมูล พยานหลักฐาน หรือข้อมูลจากพยานบุคคล                               - ตรวจสอบสถานที่จริง                               - รับฟังคำชี้แจงหรือข้อเท็จจริงเพิ่มเติมจากทั้งผู้ร้องและผู้ถูกร้อง                            (2) คณะกรรมการไม่ผูกพันกับคำขอหรือพยานหลักฐานจากฝ่ายใด และสามารถพิจารณาเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม                      (จ) การพิจารณาในที่ประชุมลับ                            (1) การพิจารณาเรื่องร้องเรียนเป็นการประชุมลับ โดยอนุญาต เฉพาะบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมตามดุลยพินิจของคณะกรรมการ                                  (2) คณะกรรมการอาจ                              - อนุญาตให้คู่กรณีตรวจสอบเอกสารหรือพยานหลักฐาน ที่เกี่ยวข้อง                                  - รับฟังคำแถลงหรือคำให้การจากคู่กรณีและพยาน                                        - ซักถามพยานหรือเรียกพยานหลักฐานเพิ่มเติม หากเห็นว่าเกี่ยวข้อง และจำเป็น                           (3) การสอบสวนต้องดำเนินการด้วยความรวดเร็วและต่อเนื่อง  เว้นแต่มีเหตุจำเป็น คณะกรรมการสามารถเลื่อนการพิจารณาได้
	4.5.4.5 การสรุปผลการพิจารณา                      (1) เมื่อการพิจารณาเสร็จสิ้น คณะกรรมการต้องจัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยมีรายละเอียดดังนี้                           - ชื่อคู่กรณี (ผู้ร้องและผู้ถูกร้อง)                           - เรื่องร้องเรียน                           - สรุปข้อเท็จจริงจากคำร้องและคำชี้แจง                           - เหตุผลในการพิจารณาทั้งในข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย                           - ความเห็นว่าผู้ถูกร้องฝ่าฝืนข้อบังคับหรือไม่ และข้อเสนอแนะ                      (2) รายงานจะถูกส่งต่อประธานวุฒิสภาโดยเร็ว
	4.5.4.6 การประชุมวุฒิสภา                              (1) เมื่อประธานวุฒิสภาได้รับรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการให้ประธานวุฒิสภาแจ้งต่อที่ประชุมวุฒิสภาโดยเร็ว เพื่อให้วุฒิสภาพิจารณา โดยให้เป็นการประชุมลับ                             (2) วุฒิสภามีมติเป็นประการใด ให้แจ้งให้คู่กรณีทราบ
	แผนผังกระบวนการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับจริยธรรมของสมาชิกวุฒิสภาและกรรมาธิการ (ตามระเบียบว่าด้วยการยื่นเรื่องร้องเรียน การรับเรื่องร้องเรียน การนำเรื่องเข้าสู่การพิจารณา และวิธีพิจารณาของคณะกรรมการจริยธรรมวุฒิสภา พ.ศ. 2563)
	คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานประธานวุฒิสภา | หน้า 101
	4.5.5 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง              การจัดการเรื่องร้องเรียนตามประมวลจริยธรรมของสมาชิกวุฒิสภาและกรรมาธิการ พ.ศ. 2563 ที่ยื่นต่อวุฒิสภา ได้ดำเนินการตามขั้นตอนและกระบวนการตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนี้             1)  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560             2) ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม            3) ข้อบังคับว่าด้วยประมวลจริยธรรมของสมาชิกวุฒิสภาและกรรมาธิการ พ.ศ. 2563            4) ระเบียบว่าด้วยการยื่นเรื่องร้องเรียน การรับเรื่องร้องเรียน การนำเรื่อง เข้าสู่การพิจารณาและวิธีพิจารณาของคณะกรรมการจริยธรรมวุฒิสภา พ.ศ. 2563
	4.5.6 ค่าธรรมเนียมในการปฏิบัติงาน             การบริหารจัดการเรื่องร้องเรียนที่ยื่นต่อวุฒิสภา สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา    ไม่มีค่าธรรมเนียมในการปฏิบัติงาน
	คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานประธานวุฒิสภา | หน้า 103
	คณะทำงานขับเคลื่อนองค์กร STRONG สำนักงานประธานวุฒิสภา




