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คู่มือการปฏิบัติงานของส านักบริหารงานกลางฉบับนี้ จัดท าขึ้นตามท่ีคณะกรรมการส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม 

และความโปร่งใสของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกส านักท่ีมีผลงานด้านการส่งเสริม

ตามประมวลจริยธรรมข้าราชการรัฐสภาและความโปร่งใส โดยในส่วนของการส่งเสริมความโปร่งใส ก าหนดให้มีการปรับปรุงคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติ งานให้

สอดคล้องกับภารกิจในปัจจุบัน เพ่ือลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 

ดังนั้น  คณะท างานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานของส านักบริหารงานกลาง จึงได้ทบทวนและจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักบริหารงานกลาง 

ฉบับปี พ.ศ. ๒๕๖๓ ขึ้น ซึ่งจะแสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ตามภารกิจของแต่ละกลุ่มงาน เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐานในการ

ให้บริการแก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนเป็นข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของส านักบริหารงานกลาง  โดยจะเผยแพร่ให้บุคลากรภายในหรือบุคคลท่ีสนใจ

ได้รับความรู้ความเข้าใจ ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกันของผู้ปฏิบัติงาน คณะท างานฯ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ จะเป็น

ประโยชน์ต่อการพัฒนามาตรฐานการท างาน และการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพของส านักบริหารงานกลางต่อไป 

ส านักบริหารงานกลาง 
มีนาคม  ๒๕๖๖ 
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 กระบวนการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการตามมาตรการบริหารจัดการก าลังคน ............................................. 6๑ 

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2563 - 2565 

 ภำรกิจด้ำนกำรสรรหำ บรรจ ุแต่งตั้ง .............................................................................................................................................................................................. ๖๒ 
 ขั้นตอนการเปิดสอบคัดเลือกข้าราชการรัฐสภาสามัญ  ................................................................................................................................................................ ๖๓ 
 ขั้นตอนการเปิดสอบแข่งขันข้าราชการรัฐสภาสามัญ  .................................................................................................................................................................. ๖๕ 
 ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการ ....................................................................................................................................................................................... ๖๗ 
 ขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการที่ได้รับการบรรจุใหม่ ................................................................................................................................ ๖๘ 
 ขั้นตอนการตรวจสอบความประพฤติและพิมพ์ลายนิ้วมือของข้าราชการที่ได้รับการบรรจุใหม่ ..................................................................................................... ๖๙ 
 ขั้นตอนการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ...................................................................................................................................................................................... ๗๐ 
 ขั้นตอนในการให้โอนข้าราชการรัฐสภาสามัญ .............................................................................................................................................................................. ๗๑ 
 ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการ  

- กรณีท่ี ๑ ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการ (กรณีสังกัดรัฐสภา) ..................................................................................................................................................... ๗๒ 
- กรณีท่ี ๒ ขั้นตอนการรับโอนข้าราชการพลเรือนสามัญ (ทั้งสอบแข่งขันได้/สอบคัดเลือกได้) ..................................................................................................... ๗๓ 

 ขั้นตอนการโยกย้ายข้าราชการ .................................................................................................................................................................................................... ๗๔ 



 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการบรรจุกลับเข้ารับราชการ  
- กรณีท่ี ๑ ขั้นตอนการบรรจุผู้เคยเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญกลับเข้ารับราชการ ..................................................................................................................... ๗๕ 
- กรณีท่ี ๒ ขั้นตอนการบรรจุผู้ไม่ใช่ข้าราชการรัฐสภาสามัญกลับเข้ารับราชการ .......................................................................................................................... ๗๖ 

 ขั้นตอนการสรรหาบุคคลเป็นพนักงานราชการรัฐสภา.................................................................................................................................................................. ๗๗ 
 ขั้นตอนการรับสมัครบุคลากรจ้างเหมาเพ่ือเสริมงานด้านนิติบัญญัติ ............................................................................................................................................. ๘๐ 
 ขั้นตอนการตอ่สัญญาบุคลากรจ้างเหมาเพ่ือเสริมงานด้านนิติบัญญัติ ........................................................................................................................................... ๘๒ 
 ขั้นตอนการเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการและเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ ...................................................................................................................................... ๘๓ 
 ขั้นตอนการเบิกค่าตอบแทนกรรมการอ่านผลงาน ........................................................................................................................................................................ ๘๔ 

 ภำรกิจด้ำนสิทธิประโยชน์ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง และพนักงำนรำชกำร .............................................................................................................................................. ๘๕ 

 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ.................................................................................................................................................... ๘๖ 
(กรณีข้าราชการรัฐสภาสามัญกลุ่มท่ี ๒ ผู้ด ารงต าแหน่งอ านวยการ และกลุ่มที่ ๓ ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญลงมา และประเภททั่วไป) 

 ขั้นตอนการประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการในระดับที่สูงขึ้น (ทุกสายงาน) ............................................................. ๘๘ 
 ขั้นตอนการส ารวจรายชื่อข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบประเมินฯ เพื่อเลื่อนระดับของข้าราชการ ................................................................................................. ๘๙ 

ต าแหน่งประเภททั่วไป (ปฏิบัติงาน-อาวุโส) และต าแหน่งประเภทวิชาการ (ปฏิบัติการ-ช านาญการพิเศษ) 

 ขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานและการเลื่อนขั้นค่าตอบแทน / ค่าตอบแทนพิเศษพนักงานราชการรัฐสภาสามัญ ............................................................. ๙๐ 
 ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง................................................................................ ๙๒ 
 ขั้นตอนการให้ข้าราชการลาไปศึกษาเพ่ิมเติมภายในประเทศ (ทุนตนเอง) .................................................................................................................................... ๙๔ 
 ขั้นตอนการให้ข้าราชการลาไปศึกษาหรือฝึกอบรมต่างประเทศ (ทุนตนเอง) ................................................................................................................................ ๙๕ 
 ขั้นตอนการขอลาไปต่างประเทศ ................................................................................................................................................................................................. ๙๖ 
 ขั้นตอนการขอลาอุปสมบทและลาประกอบพิธีฮัจย์ ..................................................................................................................................................................... ๙๘ 
 ขั้นตอนการลาออกจากราชการ ................................................................................................................................................................................................... ๙๙ 



 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการลาออกของพนักงานราชการรัฐสภา ........................................................................................................................................................................ ๑๐๐ 
 ขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 

- ขั้นตอนการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ ครั้งที่ ๑ ครึ่งปีแรก (๑ เมษายนของปีที่ได้เลื่อน) ..................................................................................................... ๑๐๑ 
 ขั้นตอนการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

- ขั้นตอนการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ ๑ ครึ่งปีแรก (๑ เมษายนของปีที่ได้เลื่อน).................................................................................................... ๑๐๒ 
- ขั้นตอนการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ ๒ ครึ่งปีหลัง (๑ ตุลาคมของปีถัดไป) ........................................................................................................... ๑๐๓ 

 ขั้นตอนการสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.) .............................................................................................. ๑๐๔ 
 ขั้นตอนการขอถอนเงินจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.)  ............................................................................................... ๑๐๕ 
 ขั้นตอนการเกษียณอายุราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

- กรณีข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการ (ระดับสูง) ......................................................................................................................................................... ๑๐๖ 
   ต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ)  
 ต าแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส) และลูกจ้างประจ า 
 - กรณีข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร (ระดับสูง) ต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับทรงคุณวุฒิ) ......................................................................................... ๑๐๗ 

 ภำรกิจด้ำนกำรสนับสนุนงำนของสมำชิกวุฒิสภำ ........................................................................................................................................................................ ๑๐8 
 การปรับคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการ (กรณีได้รับการปรับเงินเดือน) ................................................................................................................................... 1๐๙ 
 การปรับคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการ (กรณไีมไ่ด้รับการปรับเงินเดือน) ............................................................................................................................... 1๑๐ 

 กำรบริกำรด้ำนอ่ืน ........................................................................................................................................................................................................................ ๑๑๑ 

 ขั้นตอนการยืมตัวข้าราชการมาช่วยราชการประธานวุฒิสภา/รองประธานวุฒิสภา ................................................................................................................... ๑๑๒ 
 ขั้นตอนการยืมตัวข้าราชการไปช่วยราชการหน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ............................................................................................................................... ๑๑๓ 
 ขั้นตอนการเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ .................................................................................................................................................. ๑๑๔ 



 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการบันทึกแจ้งเวียนหนังสือจากส่วนราชการอ่ืนๆ ......................................................................................................................................................... ๑๑๕ 
 ขั้นตอนการจัดท าบันทึกนัดประชุม และการจัดท าบันทึกการประชุม (กรณีเป็นเลขานุการในที่ประชุม) .................................................................................... ๑๑๖ 
 ขั้นตอนการจัดท าสัญญาจ้างพนักงานราชการทั่วไป และการจัดท าค าสั่งให้พนักงานราชการทั่วไปได้รับเงินช่วยค่าครองชีพชั่วคราว ........................................ ๑๑๗ 
 ขั้นตอนการแจ้งขึ้นทะเบียนประกันสังคมของพนักงานราชการรัฐสภา ...................................................................................................................................... ๑๑๘ 
 ขั้นตอนการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน ........................................................................................................................................................................................... ๑๑๙ 

กลุ่มงำนทะเบียนประวัตแิละสถิติ  .................................................................................................................................................................... ๑๒๐ 

 อ ำนำจหน้ำที่กลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติ ........................................................................................................................................................................... ๑๒๑ 

 ภำรกิจด้ำนกำรสนับสนุนงำนของสมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ พนักงำนรำชกำรรัฐสภำ ลูกจ้ำงประจ ำ และบุคคลในวงงำนวุฒิสภำ.................. ๑๒๒ 

 ขั้นตอนการรับการแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา ........................................................................................................................................................................ ๑๒๓ 
 ขั้นตอนการควบคุมสมุดลงลายมือชื่อของสมาชิกหน้าห้องประชุมสภาฯ ................................................................................................................................... ๑๒๔ 
 ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายชื่อสมาชิกวุฒิสภาที่มา - ลา - ขาดประชุมวุฒิสภา .......................................................................................................................... ๑๒๕ 
 ขั้นตอนการจัดท าบันทึกประวัติและผลงานของสมาชิกสภาฯ.................................................................................................................................................... ๑๒๖ 
 ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสมาชิกวุฒิสภา ............................................................................................................................................................................ ๑๒๗ 
 ขั้นตอนการจัดท า และแจ้งเปลี่ยนสถานที่ติดต่อสมาชิกวุฒิสภา ............................................................................................................................................... ๑๒๘ 
 ขั้นตอนการแจ้งลาการประชุม .................................................................................................................................................................................................. ๑๒๙ 
 ขั้นตอนการขอแจกเอกสารให้กับสมาชิกวุฒิสภา ...................................................................................................................................................................... ๑๓๐ 
 ขั้นตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าปี .................................................................................................. ๑๓๑ 
 ขั้นตอนการรับ – จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ............................................................................................................................................................................ ๑๓๒ 

 ขั้นตอนการรับ – จ่ายประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ .......................................................................................................................................... ๑๓๓ 

 ขั้นตอนการรับคืน – ส่งคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์..................................................................................................................................................................... ๑๓๔ 



 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ  .................................................................................................................................................... ๑๓๕ 

 ขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญ/บ าเหน็จด ารงชีพ และบ าเหน็จรายเดือน กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าครบเกษียณอายุราชการ ............................... ๑๓๖ 

 ขั้นตอนพิธีอ าลาราชการและมอบของที่ระลึกให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่เกษียณอายุ ................................................................................................. ๑๓๗ 

 ขั้นตอนการปรับปรุง/แก้ไขข้อมูลของข้าราชการรัฐสภาสามัญ - ลูกจ้างประจ า – พนักงานราชการในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) ...... ๑๓๘ 

 ขั้นตอนการขอรับเงินคืนจาก กบข. ........................................................................................................................................................................................... ๑๓๙ 

 ขั้นตอนการขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ(ในระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล) ......................................................... ๑๔๐ 

 ขั้นตอนการขอข้อมูลทางสถิติของสมาชิกวุฒิสภา  .................................................................................................................................................................... ๑๔๑ 

 ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของสมาชิกสภาฯ/ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง/ข้าราชการรัฐสภาสามัญ/ลูกจ้างประจ า ............................. ๑๔๒ 

 ขั้นตอนการขอมีบัตรแสดงตนของสมาชิกสภาฯ/ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง/ข้าราชการรัฐสภาสามัญ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ/จ้างเหมา ............. ๑๔๓ 

 ขั้นตอนการเปลี่ยนชื่อตัว - ชื่อสกุล/จดทะเบียนสมรส - จดทะเบียนหย่า ................................................................................................................................. ๑๔๔ 

 ขั้นตอนการแจ้งวุฒิการศึกษาเพ่ิม ............................................................................................................................................................................................. ๑๔๕ 

กลุ่มงำนอำคำรสถำนที.่.................................................................................................................................................................................... ๑๔๖ 

 อ ำนำจหน้ำที่ของกลุ่มงำนอำคำรสถำนที่ ..................................................................................................................................................................................... ๑๔๗ 

 ภำรกิจด้ำนกำรให้บริกำรงำนสถำนที่ ........................................................................................................................................................................................... ๑๔๘ 

 ขั้นตอนธุรการงานขอใช้บริการงานสถานที่/งานบริการเครื่องดื่ม/งานช่างซ่อมบ ารุง/งานสวน/งานท าความสะอาด .................................................................. ๑๔๙ 
 ขัน้ตอนการขอใช้บริการห้องประชุม ......................................................................................................................................................................................... ๑๕๐ 
 ขั้นตอนขอใช้บริการงานสถานที่ ............................................................................................................................................................................................... ๑๕๑ 
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รวมถึงการจัดท าแผนอัตราก าลังของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือน าเสนอ ก.ร. และรวมถึงการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือจัดท าโครงสร้าง                                           
และอ านาจหน้าที่ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๕. ด าเนินการเกี่ยวกบัการก ากบั ดแูล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า นิเทศ และเผยแพร่วทิยาการเกี่ยวกบัการรักษาวนิยั การด าเนินการทางวนิัยของข้าราชการ และลกูจ้าง  
และรายงานการลงโทษทางวินัยของขา้ราชการไปยังคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรฐัสภา 

๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ และพัฒนาระบบข้อมูลทะเบียนประวัติของสมาชิกวฒุิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวฒุสิภา 
๗. ด าเนินการเกี่ยวกบัอาคารสถานที่ 
๘. ด าเนินการเกี่ยวกบัการจัดระบบการรกัษาความปลอดภัยในด้านบุคคล สถานที ่เอกสาร และการจดัระบบเครือข่ายสื่อสาร                                            

รวมทัง้เทคโนโลยีในการรักษาความปลอดภัยของวฒุิสภา และส านกังานเลขาธิการวฒุิสภา 
๙. ด าเนินการในการอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการรอ้งทกุข์ของประชาชน ตลอดจนการประสานงานเรื่องดังกลา่ว 
๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกบัการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งและพ้นจากต าแหน่งของที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ เลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการสามัญ วุฒิสภา  

ผู้เชี่ยวชาญประจ าตัวสมาชิกวุฒิสภา ผู้ช านาญการประจ าตัวสมาชิกวุฒิสภา และผู้ช่วยด าเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 
๑๒. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบตัิงานของหนว่ยงานอืน่ที่เกี่ยวข้องหรือปฏบิัติงานอืน่ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 



๒ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 

ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

 

ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 

 

ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานอาคารสถานที ่

 

ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 

 

             ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานวนิัยและเสริมสร้างงานวนิัย 

 

เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
(๒ ต าแหน่ง) 

 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
(๑๐ ต าแหน่ง) 

 

พนักงานราชการ  
(๓ ต าแหน่ง) 

 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ
พิเศษ 

 ( ๑ ต าแหน่ง) 
 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 ( ๔ ต าแหน่ง) 

 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
 (๓ ต าแหน่ง) 

 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
(๔ ต าแหน่ง) 

 

พนักงานราชการ  
(๑ ต าแหน่ง) 

 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
(๑ ต าแหน่ง) 

 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 (๑ ต าแหน่ง) 

 

เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
(๓ ต าแหน่ง) 

 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
(๑ ต าแหน่ง) 

 

นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติงาน 
 (๑ ต าแหน่ง) 

 

เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
(๑ ต าแหน่ง) 

 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
(๒ ต าแหน่ง) 

 

นายช่างอาวุโส 
(๑ ต าแหน่ง) 

 

นายช่างช านาญงาน 
(๒ ต าแหน่ง) 

 

นายช่างปฏิบัติงาน 
(๑ ต าแหน่ง) 

 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
(๑ ต าแหน่ง) 

 

ลูกจ้างประจ า 
(๑๒ ต าแหน่ง) 

 
พนักงานราชการ 
(๒๕ ต าแหน่ง) 

 

เจ้าหน้าท่ีต ารวจรัฐสภาอาวุโส 
(๗ ต าแหน่ง) 

 

เจ้าหน้าท่ีต ารวจรัฐสภาช านาญงาน 
 (๒๓ ต าแหน่ง) 

 

เจ้าหน้าท่ีต ารวจรัฐสภาปฏิบัติงาน 
 (๑ ต าแหน่ง) 

 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
(๒ ต าแหน่ง) 

 

ต ารวจรัฐสภาปฏิบัติการ  
(๑๑ ต าแหน่ง) 

 

นิติกรช านาญการพิเศษ 
(๒ ต าแหน่ง) 

 

นิติกรช านาญการ 
(๓ ต าแหน่ง) 

 

นิติกรปฎิบัติการ 
(๑ ต าแหน่ง) 

 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
(๑ ต าแหน่ง) 

 

โครงสรา้งบุคคลากรส านกับรหิารงานกลาง 

ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 



๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 

 

 

 

 



๕ 

 

 

 

 
 
 
 

งานสนับสนุนภารกิจของสมาชิกวุฒิสภา  
และคณะกรรมาธิการ วุฒิสภา 

 
 
 
 
 



๖ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอส าเนาประกาศพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ  
แต่งตั้งประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒสิภา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง นางสาวดาวิกา  สมุทรธาลยั ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๗   
 

จัดท าบันทึกหนังสือผ่านผู้บงัคับบัญชา 

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดท าหนังสือถึง 

 เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

 

 

สารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

(ผู้ได้รับมอบหมายน าหนังสือไปส่ง 

และรอรับส าเนาประกาศกลับมา) 

จัดท าบันทึกหนังสือผ่านผู้บงัคับบัญชา เพื่อเก็บไว้เป็น 

เอกสารประวัติศาสตร์ของส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

จัดท าหนังสือถึง 

 ผู้อ านวยการส านักวชิาการ 

มีประกาศพระบรมราชโองการ 

โปรดเกล้าฯ แต่งตัง้  

 ประธานวฒุิสภา 

 รองประธานวฒุิสภา 

 



๗ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการย่ืนบัญชีแสดงทรัพย์สินและหนีส้ินของเจ้าหน้าที่ของรัฐและผูด้ ารงต าแหน่งระดับสูง 

 
 

                                                         1 วัน                                                                  2 วนั                                                      30 นำที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                           1 วัน                                                                 2 วัน                                                       30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดท าบันทึกหนังสือผ่านผู้บังคับบัญชา 

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

 ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน 

 เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดท าหนังสือถึง 

 สมาชิกวุฒิสภา 

 เลขาธิการ ป.ป.ช.  

 

 

สารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 ถึงสมาชิกวุฒิสภา 

     พร้อมแนบแบบบัญชี

 แสดงรายการทรัพย์สิน/หน้ีสิน 

 ถึงเลขาธิการ ป.ป.ช. 

จัดท าบันทึกหนังสือผ่านผู้บังคับบัญชา 

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

 ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน 

 เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดท าหนังสือถึง 

 เลขาธิการวุฒิสภาพร้อมแนบแบบบัญชี  

     แสดงรายการทรัพย์สินและหน้ีสิน 

 เลขาธิการ ป.ป.ช. 

สารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือส่ง 

  ถึงรองเลขาธิการวุฒิสภา 

  ถึงเลขาธิการ ป.ป.ช. 

 

สมาชิกวุฒิสภา 

 เข้ารับต าแหน่ง 

 พ้นจากต าแหน่ง 

     ตามรัฐธรรมนูญ 

ผู้ด ารงต าแหน่งระดับสูง 

มีพระบรมราชโองการ 

โปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง

เลขาธิการวุฒิสภา 

 

สมาชิกวุฒิสภา กรอกแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ

หน้ีสิน พร้อมหลักฐาน จ านวน ๒ ชุด (ส าเนา ๑ ชุด)  

ยื่นท่ีส านักงาน ป.ป.ช.  

ส านักทะเบียนและพัฒนาระบบตรวจสอบ 

อาคาร ๔ ชั้น ๑ 

๓๖๑ ถ.นนทบุรี ต.ท่าทราย อ.เมือง จ. นนทบุรี 

๑๑๐๐๐ 

โทร. ๐ ๒๕๒๘ ๔๘๐๐ ต่อ ๔๔ – ๓๙ 

 

เลขาธิการวุฒิสภา กรอกแบบแสดงรายการทรัพย์สินและ

หน้ีสิน พร้อมหลักฐาน จ านวน ๒ ชุด (ส าเนา ๑ ชุด) 

ยื่นท่ีส านักงาน ป.ป.ช.  

ส านักทะเบียนและพัฒนาระบบตรวจสอบ 

อาคาร ๔ ชั้น ๑ 

๓๖๑ ถ.นนทบุรี ต.ท่าทราย อ.เมือง จ. นนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

โทร. ๐ ๒๕๒๘ ๔๘๐๐ ต่อ ๔๔๓๗ – ๓๙ 

หมายเหตุ :  การยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินของสมาชิกวุฒิสภา 

๑. เมื่อเข้ารับต าแหน่ง (นับแต่วันปฏิญาณตนต่อสภา) 
๒. เมื่อพ้นจากต าแหน่ง 

ภายใน 6๐ วัน 

หมายเหตุ :  การยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินของเลขาธิการวุฒิสภา 

๑. เมื่อเข้ารับต าแหน่ง (นับแต่วันท่ีด ารงต าแหน่ง) 
๒. ครบทุกสามปีท่ีด ารงต าแหน่ง 
๓. เมื่อพ้นจากต าแหน่ง 

ภายใน 6๐ 

วัน 



๘ 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๗   
การยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินของสมาชิกวุฒิสภาและเลขาธิการวุฒิสภา 
 

การขอรับแบบบัญชีฯ ไดท้ี่ 
- กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบรหิารงานกลาง ชัน้ ๑ อาคารส านักงานวุฒิสภา   
- ดาวนโ์หลดแบบบัญชีฯ ไดท้ี่ www.senate.go.th  หรือ  www.nacc.go.th 

 
เอกสารที่ใช้ยื่น 

- แบบบัญชีแสดงรายการทรัพยส์นิและหนีส้ินของเจ้าหนา้ที่ของรัฐ จ านวน ๒ ชุด (ส าเนา ๑ ชดุ) ตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ช.  

 

สถานที่ยืน่แบบบัญชีฯ 
- ส านักงาน ป.ป.ช. ส านักทะเบียนและพฒันาระบบตรวจสอบ อาคาร ๔ ชั้น ๑ 

๓๖๑ ถนนนนทบุรี ต าบลท่าทราย อ าเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ โทร. ๐ ๒๕๒๘ ๔๘๐๐ ต่อ ๔๔๓๗ – ๓๙ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๙ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดท าใบเบิกทางโดยสารเครื่องบิน รถไฟ บ.ข.ส. ใหแ้กส่มาชิกวุฒสิภา 
 

พระราชกฤษฎีกาเงินประจ าต าแหน่งและประโยชน์ตอบแทนอื่นของประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานและรองประธานวุฒิสภา  
ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธิการ พ.ศ. ๒๕๕5  มาตรา 8 ได้ก าหนดว่า เม่ือสมาชิกวุฒิสภาได้เข้ารับหน้าที่ตาม
รัฐธรรมนูญแล้ว โดยให้มีสิทธิเดินทางครั้งแรกเม่ือมีพระบรมราชโองการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
 
 
 
                                                                               
 
                            
        
               
 
 
 
 
 
     

 
                           
 
 
 
เจ้าของเร่ือง กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 

จัดท าบันทึกและหนังสือภายนอกเสนอผูบ้ังคบับญัชา  เพื่อลงนาม ดังนี ้

๑.  สมาชิกวุฒสิภา ให้ใช้              

     บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ เป็นใบเบกิทาง  

๒.  หน่วยงานที่ใหบ้ริการในการเดินทาง  

(เคร่ืองบิน, รถไฟ และ บ.ข.ส.) 

 บริษทั การบินไทย จ ากัด  (มหาชน) 

 บริษัท การบนิกรุงเทพ จ ากัด    

 บริษัท สายการบินนกแอร์ จ ากัด                 

 บริษทั ไทยแอร์เอเชีย จ ากัด 

 บริษัท ไทยสมายล์ แอร์เวย์ จ ากัด 

 การรถไฟแห่งประเทศไทย  (รถไฟ) 

 บริษทั ขนส่ง จ ากัด (รถยนต์โดยสาร บ.ข.ส.)     

หนังสือผ่านและลงนาม 

-   ผู้บังคบับญัชากลุ่มงาน 

-   ผู้อ านวยการส านักฯ (ลงนาม)     

-   รองเลขาธิการวุฒิสภา/ทีป่รึกษาฯ ที่ก ากับดูแลส านักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

    ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการวุฒสิภา  

      

จัดส่งหนงัสอืฯ  ถึง 

หน่วยงานที่ใหบ้ริการ 

สมาชิกวุฒสิภา 

      

สารบรรณกลางลงเลข

ทะเบียน 

หนังสือส่ง 

 

สิทธิประโยชน์ของ 

สมาชิกวุฒสิภา นบัแต่วันทีส่มาชิกวุฒสิภา

ปฏิญาณตนในทีป่ระชุมวุฒิสภา 



๑๐ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแต่งตั้งและพ้นจากต าแหน่งของที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการสามัญ วุฒิสภา 

 
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :     ๑. แต่งต้ังและพ้นจากต าแหน่งตามระเบียบรัฐสภา/ประกาศวุฒิสภา 
   ๑.๑  ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบตัิหน้าที่อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบตัิงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา  
    และกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒสิภา พ.ศ. 2554  ลงวันท่ี 2 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕4  
       ๑.๒ ประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้แก่คณะกรรมาธิการสามัญประจ าวุฒสิภา ลงวันท่ี 9 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕4 
                     ๒. เอกสารประกอบในการแต่งต้ัง 
           ส่วนที่ ๑  แบบรายงานตัว  แบบใบเสนอช่ือแต่งตั้ง และแบบใบรับรองต าแหนง่ของประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจ าวุฒิสภา (ตามแบบที่ส านักงานฯ ก าหนด)   
                         สามารถดรูายละเอียดและแบบฟอร์มได้ที่ www.senate.go.th และอินทราเน็ตส านักบริหารงานกลาง 
           ส่วนที่ ๒   (๑)  ส าเนาทะเบียนบ้าน (๒)   บัตรประจ าตัวประชาชน /หลักฐานการเปลี่ยนช่ือหรือนามสกลุ (ถ้ามี )  (๓)  หลักฐานแสดงคุณวุฒิ                     
       (๔) หลักฐานแสดงประสบการณ์        (๕)  ใบรับรองแพทย์ท่ีมีอายุไมเ่กิน ๑ เดือน       (๖)  รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว  ๒ รูป                 
              (๗) หนังสือยินยอมจากสว่นราชการต้นสังกัด หรือหน่วยงานต้นสังกัด (กรณีที่เป็นข้าราชการพนักงานส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสาหกิจ) 
  ส่วนที่ ๓  บันทึกการประชุมคณะกรรมาธิการที่มีมติให้แต่งตั้งบุคคลในต าแหนง่ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการสามัญ วุฒิสภา 
  ๓. การออกค าสั่งแต่งต้ังฯ จะให้มีผลใช้บังคับย้อนหลังไปถึงวันก่อนวันท่ีคณะกรรมาธิการสามัญประจ าวฒุิสภามมีตไิม่ได้   
  ๔.  วงเงินในการแต่งต้ัง ต้องไม่เกินวงเงินงบประมาณที่ก าหนดไว้ส าหรับคณะกรรมาธิการสนการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว  

เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙   
 

รองเลขาธิการวุฒิสภา/  

ที่ปรึกษาฯ ที่ก ากบัดูแลส านกั

บริหารงานกลาง 

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ

วุฒิสภา 

ลงนามในค าสั่งฯ 

จัดท าบันทึกหนังสอืและค าสั่งแต่งตั้งเสนอ

ผู้บังคับบัญชา  

 ผู้บังคบับญัชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง(ลงนาม) 

 

 

ตรวจสอบเอกสารและ 

คุณสมบัติ     ตาม

หลกัเกณฑ์ฯ 

ที่ก าหนด 

 

ได้รับหนังสือจากส านกักรรมาธิการ ๑, ๒ และ ๓ ให้

ด าเนินการแต่งต้ังฯ 

หรือให้พ้นจากต าแหน่งของที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ 

นักวิชาการและเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการสามัญ

วุฒิสภา 

สารบรรณกลาง 

- ลงล าดับเลขที่ค าสัง่ 

- ส่งส าเนาค าสั่งใหส้ านัก 

การคลังและงบประมาณ 

ทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์
(E-office)  

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


๑๑ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการแต่งตั้งและพ้นจากต าแหน่งของผู้เชี่ยวชาญประจ าตัวสมาชิกวุฒสิภา 
ผู้ช านาญการประจ าตัวสมาชิกวุฒิสภา และผู้ช่วยด าเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :   ๑.  แต่งต้ังและพ้นจากต าแหน่งตามระเบียบรัฐสภา/ประกาศวุฒิสภา 
  ๑.๑ ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบตัิหน้าที่อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบตัิงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิวุฒิสภา  
   และกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภา พ.ศ. 2554 และ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
  ๑.๒ ประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบตัิงานให้แก่สมาชิกวุฒิสภา 
  * สามารถดรูายละเอยีดและแบบฟอร์มได้ที่ www.senate.go.th และอินทราเนต็ส านักบริหารงานกลาง 
 ๒. เอกสารประกอบในการแต่งต้ัง 
            ๒.๑  ส าเนาทะเบียนบ้าน  ๒.๒  ส าเนาบตัรประชาชนหรือส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ (กรณีมยีศ) กรณมีีการเปลี่ยนช่ือหรือนามสกลุให้น าหลักฐานมาแสดงด้วย  
    ๒.๓  ส าเนาวุฒิการศึกษา (รับรองส าเนาถูกต้อง)  ๒.๔  ใบรับรองแพทย์ที่มีอายุไม่เกิน ๖ เดือน (ฉบับจริง)  ๒.๕  รูปถ่ายขนาด ๓ x ๔ นิ้ว จ านวน ๒ รูป 
 ๓.  สมาชกิวุฒิสภาเสนอชื่อบุคคลเพ่ือให้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
          ๓.๑  ผูเ้ชี่ยวชาญประจ าตัวสมาชิกวุฒิสภา  จ านวน  ๑  อัตรา  ไดร้ับค่าตอบแทนเดือนละ ๒๔,๐๐๐  บาท 
             ๓.๒  ผู้ช านาญการประจ าตัวสมาชิกวุฒิสภา   จ านวน  ๑  อัตรา  ไดร้ับค่าตอบแทนเดือนละ ๒๐,๐๐๐  บาท 
       ๓.๓  ผู้ช่วยด าเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา  จ านวน  ๓  อัตรา  ไดร้ับค่าตอบแทนเดือนละ ๑๕,๐๐๐  บาท/คน 
เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒831 9๓๘๗ 

รับแบบรายงานตัวและเอกสารประกอบ 

การแต่งต้ังผู้เช่ียวชาญฯ ผู้ช านาญการฯ และผู้ช่วยด าเนินงานฯ 

หรือเอกสารพ้นจากต าแหน่ง 

(กรอกเอกสารครบถ้วนแล้ว) 

ตรวจสอบคณุสมบัติ                    

ตามหลกัเกณฑท์ี่ก าหนด      

ให้ถูกต้องครบถ้วน 

(กรณีแต่งต้ัง) 

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส ์

(E-office) 

 

ตรวจสอบรายชื่อในโปรแกรม Microsoft Office Excel          

เพื่อมิให้แต่งต้ังต าแหน่งซ้ าซ้อน 

และเช็ครายชื่อกรณีพ้นจากต าแหนง่ และตรวจสอบรายช่ือกรณีพ้น 

จากต าแหนง่ 

จัดท าบันทึกหนังสอืผ่านผู้บังคับบัญชา  

 ผู้บังคบับญัชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง(ลงนาม) 

 

รองเลขาธิการวุฒิสภา /  

ที่ก ากบัดูแลส านกับริหารงานกลาง 

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนามในค าสั่งฯ 

สารบรรณกลาง 

 - ลงล าดบัเลขที่ค าสัง่ 

 - ส่งส าเนาค าสั่งใหส้ านักการคลังและงบประมาณ  

ทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ (E-office) 

    

 

 

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


๑๒ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
งานบริการให้แก่บุคคลในวงงานวุฒิสภา  

และข้าราชการ 
 
 
 
 
 

 
 



๑๓ 

 

 

 

(บัตรผู้ปฏิบัติงานให้แก่สมาชิกวุฒิสภาและบัตรผู้ปฏิบัติงานให้แก่คณะกรรมาธิการ ใช้วิธีการถ่ายรูป 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอมีบัตรแสดงตนส าหรับบุคคลในวงงานวุฒิสภา ผ่านเข้าในบริเวณรัฐสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   ๑. ผู้ปฏิบัติงานให้แก่สมาชกิวุฒิสภา ได้แก่ ผู้เช่ียวชาญประจ าตัวสมาชกิวุฒิสภา ผู้ช านาญการประจ าตัวสมาชิกวุฒิสภา  
  และผู้ช่วยด าเนินงานของสมาชิกวฒุิสภา / บัตรผู้ปฏิบัติงานให้แก่คณะกรรมาธิการสามัญ ได้แก่ ท่ีปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจ าคณะกรรมาธกิาร /  
  อนุกรรมาธิการประจ าคณะกรรมาธิการวุฒิสภา / ผู้ช านาญการประจ าวุฒิสภา / คณะท างานทางการเมือง ได้แก่ ที่ปรึกษาในคณะท างานทางการเมือง 
  นักวิชาการ และเลขานุการ 
   เอกสารประกอบ  กรณไีม่เคยมีบัตร  – รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๑ รูป (ถ่ายไวไ้ม่เกิน ๑ ปี) – ค าสั่งแต่งตั้ง 
     กรณีเคยมีบตัร  – บัตรเก่าหรือใบแจ้งความ – ค าสั่งแต่งตั้ง 
 ๒.  ผู้ปฏิบัติงานในวงงานรัฐสภา ไดแ้ก่ ผู้ประสานงานทางการเมือง ท่ีปรึกษากิตตมิศักดิ์ ที่ปรึกษาอนุกรรมาธิการ คณะกรรมการ คณะท างาน และคณะกรรมาธิการวสิามญั 
 ๓. บัตรผู้ติดตาม/พนักงาน ได้แก่ ผูต้ิดตามสมาชิกวุฒิสภา พนักงานจา้งเหมาเพื่อเสริมงานด้านนิติบญัญตัิ และพนักงานของบริษัทหรือหนว่ยงานท่ีมาปฏิบัติงานบริเวณรัฐสภา 
   เอกสารประกอบ – รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป (ถ่ายไว้ไม่เกิน ๑ ปี) – ส าเนาบัตรประจ าตัวเจา้หน้าท่ีของรัฐหรือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน – ค าสั่งแต่งตั้ง 
 
เจ้าของเร่ือง    ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9470  โทรสาร. ๐ 2831 9๓๘๗   
 
   

จัดท าบัตรแสดงตนส าหรับบุคคล เสนอผู้บงัคับบัญชาตามล าดับ 

- ผู้บังคบับญัชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

- ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง  ลงนามในบันทึก 

แจ้งให้ผู้ขอมบีัตรฯ  

มารับบัตร 

จัดเก็บเอกสาร 

ไว้เป็นหลักฐาน 

 

ลงทะเบียนรับ และบันทกึข้อมูล 

ลงในฐานข้อมูลผู้ขอมบีัตรอนุญาตส าหรับบุคคล 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสาร 

 

ผู้มีสทิธิขอมีบัตรแสดงตนส าหรับบคุคลยื่นแบบฟอร์ม/หนังสือขอมีบัตรแสดงตน

ส าหรับบุคคล พร้อมเอกสารประกอบ 

 



๑๔ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอมีบัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะ ผ่านเข้าในบริเวณรัฐสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทบัตร   

๑. บัตรอนุญำตส ำหรับยำนพำหนะประเภทสีแดง มีอายุการใช้งาน 1 ปี ตามปีปฏิทิน  
            ๒.  บัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะประเภทสีเขียว มีอายุการใช้งาน ๒ ปี ตามปีปฏิทิน        

หลักเกณฑ์  
 ๑. สมาชิกวุฒิสภา บัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะประเภทสีแดงมไีด้ จ านวน ๑ บตัร และบัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะประเภทสีเขียวมีได้ จ านวน ๔ บัตร 
 ๒. ข้าราชการและลูกจ้างประจ า บัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะประเภทสีเขียวมีได้ จ านวน ๒ บัตร 
๓. พนักงานราชการ พนักงานจ้างเหมาเพ่ือเสริมงานด้านนิติบัญญัติ และผู้เกษียณอายุราชการ บัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะประเภทสเีขียวมไีด้ จ านวน ๑ บัตร 

เอกสารประกอบในการขอมีบัตรอนุญาต  
๑. แบบฟอร์มขอมีบัตรอนุญาตส าหรบัยานพาหนะ/หนังสือจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สามารถดรูายละเอียดและแบบฟอร์มได้ที่ www.senate.go.th และอินทราเน็ตส านักบริหารงานกลาง  
๒. ส าเนาทะเบียนรถยนต์  

            ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน (กรณผีู้ยื่นค ารอ้งเป็นบุคคลในวงงานรัฐสภา ซึ่งมใิช่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ) 
ระยะเวลาด าเนินการ 
 1. บัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะประเภทสีแดง ใช้เวลา 1 อาทิตย์ เนื่องจากต้องท าบนัทึกขอที่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 2. บัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะประเภทสีเชียว ใช้เวลาไม่เกิน 3 วันท าการ 

เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒831 ๙๓๘๗       

แจ้งให้ผู้ขอมบีัตรฯ มารับบัตร 
จัดท าบัตรอนญุาตส าหรับยานพาหนะ พร้อมบันทึกหนงัสือเสนอผู้อ านวยการ

ส านักบริหารงานกลางเพื่อลงนามในบัตร ผ่านผู้บงัคบับญัชากลุ่มงานบริหาร

ทั่วไป 

ผู้มีสทิธิขอมีบัตรอนญุาตส าหรับยานพาหนะยืน่

แบบฟอร์ม/หนังสือขอ      มีบัตรอนญุาตฯ พร้อมเอกสาร

ประกอบ 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของเอกสาร 

ลงทะเบียนรับ พร้อมบันทึกข้อมูล      ลงในฐานข้อมูล

ผู้ขอมีบัตรอนญุาตส าหรับยานพาหนะ 

 

จัดเก็บเอกสาร 

ไว้เป็นหลักฐาน 

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


๑๕ 

 

 

 

ผู้บังคบับญัชากลุ่มงานบริหารทั่วไป ลงนามใน

บันทึก 

 

 

ลงเลขที่ของหนงัสือรับรอง 

 

ส่งหนังสือรับรองให้แก่       ผู้ยื่น

ค าขอ 

   

ขั้นตอนการปฏิบัติในการออกหนังสือรับรองส าหรับบุคคลในวงงานวุฒิสภา 
 

ท่ีปรึกษา ผู้ช านาญการ  นักวิชาการ และเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการสามัญ วุฒิสภา  ผู้เชี่ยวชาญประจ าตัวสมาชิกวุฒิสภา  
 ผู้ช านาญการประจ าตัวสมาชิกวุฒิสภา และผู้ช่วยด าเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
หมายเหตุ :   - การลงเลขท่ีของหนังสือรับรอง  เริ่มตั้งแต่เลขท่ี ๐๐๑ เรยีงล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
 -  เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง ได้แก่ ค าสั่งแต่งตั้ง (ให้ด ารงต าแหน่งในวงงานวุฒิสภา) 
 
เจ้าของเร่ือง    กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๘๗ 
 

 

ได้รับหนังสือแสดงความประสงค ์

ขอหนังสือรับรอง (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ)  

 และแนบค าสั่งส านกังานเลขาธิการวุฒสิภา (เอกสารอ้างองิ) 

 

จัดท าบันทึกเสนอ และ (ร่าง) หนังสือรับรองเสนอผู้บงัคบับญัชา

ตามล าดับ 

ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนามและลงวันที ่

ในหนังสือรับรอง 

 



๑๖ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอพระราชทานเกี่ยวกับศพ 
 

การขอพระราชทานน้ าหลวงอาบศพ  เพลิงศพ หีบเพลิง ดินในพิธีฝังศพ และเครื่องเกียรติยศประกอบศพ ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา อดีตสมาชิกวุฒิสภา 
สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ อดีตสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ข้าราชการรัฐสภาสามัญ และข้าราชการบ านาญ (ผู้ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 

   ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ด าเนินการ 
๑. เจ้าหน้าที่แจ้งเร่ืองการขอพระราชทานเก่ียวกับศพเปน็หนังสือที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง  
๒. เจ้าภาพหรือทายาทของสมาชิกวุฒิสภา อดีตสมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภานิตบิัญญัติแห่งชาติ อดีตสมาชิกสภานิติบัญญตัิแห่งชาติ ข้าราชการรัฐสภาสามัญ  

และข้าราชการบ านาญ แจ้งเร่ืองเป็นหนังสือที่กลุ่มงานบริหารทัว่ไป ส านักบริหารงานกลาง           
                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   ๑. ผู้ได้รับพระราชทานเพลิง/ดนิในพิธีฝังศพเป็นกรณีพิเศษ ได้แก่ บิดา/มารดา (ไม่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) ของสมาชิก/อดีตสมาชิก  
   บิดามารดาของข้าราชการ (ระดบัช านาญการ/ช านาญงานขึ้นไป) บิดามารดาของผูไ้ด้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ “ตริตาภรณ์ช้างเผือก” (ต.ช.) ขึ้นไป 
  บุคคลผู้ท าลายชีพตนเองไม่สามารถขอพระราชทานเพลิงศพและเครื่องเกียรติยศประกอบศพ 
        ๒. เครื่องเกียรติยศประกอบศพ จะได้รับพระราชทานตามล าดับขั้น, ยศของผู้ถึงแก่กรรม    
            เจ้าของเร่ือง กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๗ 

รับหนงัสือจากส านัก/ทายาทของผู้ถึงแก่

กรรม 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

ประกอบ 

(เอกสารทุกฉบบัต้องรับรองส าเนา

ถูกต้อง) 

จัดท าบันทึกหนังสือผ่านผู้บังคับบัญชา 

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

 ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน 

เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดท าหนังสือถึง 

 เลขาธิการพระราชวัง 

 

 

เจ้าพนักงานรับ-ส่ง ส านกั

บริหารงานกลาง ด าเนนิการยื่น

หนังสือ  

ณ ส านักพระราชวัง  

(วัดพระศรี 

รัตนศาสดาราม) 

ส านักพระราชวังออกหมายรับสั่ง  

พร้อมจัดหีบเพลงิพระราชทาน/ 

ดินพระราชทานมอบให้พนักงานรับ-ส่งเอกสาร ส านัก

บริหารงานกลาง 

เพื่อน ามามอบใหก้ับทายาทหรือเจ้าภาพ 

กรุงเทพมหานคร/

ต่างจังหวัด 

ทายาทและเจา้ภาพรับหีบเพลิง/ 

ดินพระราชทาน ไปด าเนนิการตามข้ันตอนทีส่ านัก

พระราชวังก าหนด 



๑๗ 

 

 

 

การขอพระราชทานเพลิงศพ กรณีปกติ (ผู้ถงึแก่กรรมได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 

เจ้าภาพหรือทายาทผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพจะต้องท าหนังสือถึงเลขาธิการวฒุิสภา ยืน่หนังสือที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โดยระบุรายละเอียดดังนี ้

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

 
เอกสารประกอบ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าเจ้าหนา้ที่ของรัฐ (ผู้ขอ) 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น (ผู้ขอ) 
๓. ส าเนาประกาศฯ รายนามผูไ้ด้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (ผู้ขอ) 
๔. ส าเนาใบมรณบัตร 
๕. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรข้าราชการ/ข้าราชการบ านาญ (ผู้ถึงแก่กรรม) 
๖. ส าเนาทะเบียนบา้น (ผู้ถึงแก่กรรม)      

สามารถดาวน์โหลดได้ที ่ www.senate.go.th และอินทราเน็ตส านักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


๑๘ 

 

 

 

 
การขอพระราชทานเพลิงศพเป็นกรณีพิเศษ (ผู้ถึงแก่กรรมไม่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์) 

ทายาทผู้ประสงค์ขอพระราชทานเพลิงศพให้แก่บิดา-มารดา จะต้องท าหนังสือถึงเลขาธิการวุฒสิภา ยื่นหนงัสือที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 

๑. ชื่อ ต าแหน่ง ชัน้ ยศ ของผู้ขอทีเ่ป็นข้าราชการ (ระดบัช านาญการหรือช านาญงานขึ้นไป) หรือสมาชิกวุฒสิภา หรือสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาต ิ
 ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

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

 
เอกสารประกอบ 

๑. ส าเนาบัตรประจ าเจ้าหนา้ที่ของรัฐ (ผู้ขอ) 
๒. ส าเนาทะเบียนบา้น (ผู้ขอ) 
๓. ส าเนาประกาศฯ รายนามผูไ้ด้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ (ผู้ขอ) 
๔. ส าเนาใบมรณบัตร 
๕. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรข้าราชการ/ข้าราชการบ านาญ (ผู้ถึงแก่กรรม) 
๖. ส าเนาทะเบียนบา้น (ผู้ถึงแก่กรรม)      

สามารถดาวน์โหลดได้ที ่www.senate.go.th และอินทราเน็ตส านกับริหารงานกลาง 
หมายเหตุ :   ตามข้อปฏิบัติเก่ียวกับราชส านัก 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


๑๙ 

 

 

 

 
 
เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อสิ้นชีวิต และเครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อพระราชทานเพลิง  

๑. ผู้ที่ได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์ช้างเผือก (ป.ช.), มหาวชิรมงกุฎ (ม.ว.ม.) และมหาปรมาภรณ์ชา้งเผือก (ม.ป.ช.) (สายสะพาย ๒. ๓ และ ๔) 
๑.๑ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อสิ้นชีวิต 

- น้ าหลวง 
- โกศแปดเหลี่ยม 
- ฉัตรเบญจา 
- ปี่ กลองชนะ ๑๐ ประโคมเวลารับพระราชทานน้ าอาบศพ 
- พระพิธีธรรมสวดพระอภิธรรม ๓ คืน (ส านักพระราชวังด าเนินการนิมนต์พระสงฆ์ จัดผ้าสบง และปัจจัยถวายพระ) 

๑.๒ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
- รถวอเชิญโกศศพ (กรณีวัดที่ท าพิธีสวดพระอภิธรรมศพกับพิธีฌาปนกิจ มิใช่วัดเดียวกัน) 
- ฉัตรเบญจา ๑๐ แห่เวียนเมรุ 
- ปี่ กลองชนะ ๑๐ ประโคมเวลาเวียนเมรุ และเวลารบัพระราชทานเพลิง 
- พระสงฆ์บงัสุกุลก่อนรับพระราชทานเพลงิ ได้รับพระราชทานผา้ไตร จ านวน ๕ ไตร ทอดถวายพระสงฆ์บังสุกลในการพระราชทานเพลิงศพ 

 (ถ้าเสด็จพระราชด าเนนิ พระราชทานผา้ไตร จ านวน ๑๐ ไตร ให้ทายาทเชิญไปทอดถวายพระสงฆ์บังสุกุลที่โกศศพ แล้วทรงจดุฝักแคพระราชทานเพลิงศพ) 
หมายเหตุ :-  หีบศพ เจ้าภาพด าเนินการเอง 

๒. ผู้ที่ได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประถมาภรณ์มงกุฎไทย (ป.ม.) และปฐมดิเรกคุณาภรณ์ (สาย ๑) 
๒.๑ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อสิ้นชีวิต 

- น้ าหลวง 
- โกศโถ (ถ้าเป็นราชนิกลุหรือราชินิกุล พระราชทานโกศราชินิกุล) 
- ฉัตรเบญจา 
- ปี่ กลองชนะ ประโคมเวลารบัพระราชทานน้ าอาบศพ 

 
 



๒๐ 

 

 

 

 
 
 

๒.๒ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
- รถวอเชิญโกศศพ (กรณีวัดที่ท าพิธีสวดพระอภิธรรมศพกับพิธีฌาปนกิจ มิใช่วัดเดียวกัน) 
- ฉัตรเบญจา ๑๐ แห่เวียนเมรุ 
- ปี่ กลองชนะ ประโคมเวลาเวียนเมรุ และเวลารับพระราชทานเพลิง 

หมายเหตุ :-  หีบศพ เจ้าภาพด าเนินการเอง 

๓. ผู้ที่ได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทวีติยาภรณ์ช้างเผือก (ท.ช.), ทวีติยาภรณ์มงกุฎไทย (ท.ม.) และทตุิยดิเรกคุณาภรณ์ 
๓.๑ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อสิ้นชีวิต 

- น้ าหลวง 
- หีบทองลายสลัก 

๓.๒ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
- รถวอเชิญหีบศพ (กรณีวัดที่ท าพิธีสวดพระอภิธรรมศพกับพิธีฌาปนกิจ มิใช่วัดเดียวกัน) 

๔. ผู้ที่ได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์จัตุรถาภรณ์ช้างเผือก (จ.ช.), จัตุรถาภรณ์มงกฎุไทย (จ.ม.), จตุตถดิเรกคุณาภรณ์, ตริตาภรณ์ช้างเผือก (ต.ช.),  
ตริตาภรณ์มงกุฎไทย (ต.ม.) และตติยดิเรกคุณาภรณ์ 

๔.๑ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อสิ้นชีวิต 
- น้ าหลวง 
- หีบลายก้านแย่ง (ถา้เป็นราชนิกลุหรือราชินิกุล พระราชทานหีบกุดั่น) 

๔.๒ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 

๕. ผู้ที่ได้รบัพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เบญจมาภรณ์ช้างเผือก (บ.ช.), เบญจมาภรณ์มงกุฎไทย (บ.ม.) และเบญจมดิเรกคุณาภรณ์  
๕.๑ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อสิ้นชีวิต 

- น้ าหลวง 



๒๑ 

 

 

 

- หีบเชิงชาย 
๕.๒ เครื่องเกียรติยศที่ได้รับพระราชทานเมื่อพระราชทานเพลิง 

- เพลิงหลวง 
 
ค าราชาศัพท์ท่ีเกี่ยวกับพิธีพระราชทานเพลิงศพ 
 
 

ราชาศัพท์ ใช้ส าหรับ 

สิ้นพระชนม ์ พระราชวงศ์ตัง้แต่ชัน้สมเด็จเจ้าฟ้าลงมาถึงพระองค์เจ้า 
ภิกษุ ใช้กับสมเด็จพระสังฆราชขึ้นไป 

ถึงชีพิตักษัย หม่อมเจ้า 

มรณภาพ พระสงฆ์ สามเณร 

ถึงแก่อสัญกรรม ประธานองคมนตรี องคมนตรี นายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี ประธานสภา  
และผู้ได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นปฐมจุลจอมเกล้า 

ถึงแก่อนิจกรรม ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ตั้งแต่ชั้นประถมาภรณ์มงกุฎไทย  
หรือทุติยจุลจอมเกล้า 

ถึงแก่กรรม สุภาพชนทั่วไป 



๒๒ 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

งานสารบรรณและงานบริหารทั่วไป 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 

 



๒๓ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับงานเลขานุการในการประชุมผู้บริหารระดับสูงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

  

 
   

  
 
 
                                                                                        
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  กรณีที่เป็นการประชุมลับ เจ้าหน้าที่ทุกคนต้องออกจากห้องประชุม 
 
เจ้าของเร่ือง   ๑.  นางสาวดาวิกา  สมุทรธาลัย  ผู้บังคับบัญชากลุม่งานบริหารทั่วไป  ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕7   

จองห้องประชุมในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

(E-office) 

จัดท าขั้นตอนการประชุมของ

ประธานในทีป่ระชุม 

(ประธานวฒุิสภา) 

 

ตรวจสอบความพร้อมของ    

ห้องประชุม และเข้าร่วมประชุม

เพื่อจดบันทึกมติที่ประชุม 

(สรุปผลการประชุม) 

จัดพิมพ์รายงานการประชุม 

ให้เรียบร้อยเพื่อให้ที่ประชุมรับรอง

รายงานการประชุมคร้ังต่อไป 

 

ประธานวุฒิสภาก าหนดให้มี 

การประชุมผูบ้ริหารระดับสูง 

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

จัดท าหนังสือเชิญผู้บริหารระดบัสูง 

ประชุมพร้อมวาระการประชุมเสนอ  

โดยผ่าน 

 ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป  

 ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง   

 เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม)    

 

ประสานกับหน่วยงาน        

ที่เก่ียวข้อง เพื่อจัดเตรียม 

เอกสารตามวาระการ

ประชุม 

 

จัดแฟ้มและเตรียมเอกสารส่งให้

ผู้เข้าร่วมประชุม หรือส าหรับใช้

ในห้องประชุม 

 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็น

หลักฐานเพื่อใช้อ้างอิงต่อไป 



๒๔ 

 

 

 

 
 ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับงานเลขานุการในการประชุมผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง   ๑. นางสาวดาวิกา  สมุทรธาลัย  ผู้บังคับบัญชากลุม่งานบริหารทั่วไป  ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕7   

จัดท าหนงัสือเชิญผู้บริหารประชุมเสนอ 

๑. ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

๒. ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

    (ลงนาม) 

๓. เลขาธิการวุฒสิภา (ทราบ) 

 

       

 

ประสานงานกบัส านกัที่เกีย่วข้อง ดังนี ้

  ส.ประชาสัมพันธ์ ติดต้ังอุปกรณโ์สตฯ เคร่ืองเสียง 

  ส านกัต่างๆ ที่สง่เร่ืองเขา้สู่วาระ 

     การพิจารณา 

เลขาธิการวุฒสิภาก าหนดให้มี                         

การประชุมผู้บริหารของ               

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

รวบรวมระเบียบวาระการประชุม 

เสนอ ผู้อ านวยการส านกั (ทราบ) 

จัดท าเล่มระเบียบวาระการประชุมพร้อมเอกสาร

ประกอบส ารอง ส าหรับผู้เขา้ร่วมประชุม  

จ านวน 10 ชุด 

แจ้งเวียนสรุปบันทึกการประชุม(แบบย่อ) 

ให้บคุลากรในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

ทราบในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (E-

office) 

 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็นหลกัฐานเพื่อใช้อ้างอิง

ต่อไป 

 

 

จัดพิมพ์รายงานการประชุมให้เรียบร้อย

เพื่อให้ทีป่ระชุมรับรองรายการประชุมครั้ง

ต่อไป 

อัพโหลดข้อมูลระเบยีบวาระการประชุม พร้อม

เอกสารประกอบ ลงในระบบสารสนเทศทรัพยากร

บุคคล เพื่อใหผู้้บริหารสามารถพิจารณาเอกสารบน

คอมพิวเตอร์หนา้จอสัมผสั 



๒๕ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสอืส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
รับร่างพระราชบัญญัติ กระทู้ถาม และญตัต ิ

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                         
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
อ้างอิง  :    ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เร่ือง การรับรองสิ่งพิมพ์ออก พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
 
หมายเหตุ : - ร่างพระราชบัญญัติต้องมผีู้รับรองไม่น้อยกว่า ๒๕ คน 
 - ญัตติต้องมีสมาชิกวุฒิสภาลงชือ่ผู้รับรองไม่น้อยกว่า ๕ คน  
เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕ 

ได้รับ  

ร่างพระราชบัญญัติ  

กระทู้ถาม 

และญัตติ 

 

รับร่างพระราชบัญญตั ิ

 

รับกระทู้ถามจากผู้เสนอ       

(สมาชิกวุฒิสภาเป็นผู้

เสนอ) 

 รับญัตต ิ

(สมาชิกวุฒิสภาเป็นผู้

เสนอ) 

ประทับตรารับหนังสือ 

ลงเลขรับ  

วัน เดือน ป ี

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งต้นฉบับให้ 

ส านักการประชุม 

ด าเนินการ 

ประทับตรารับหนังสือ 

ลงเลขรับ  

วัน เดือน ป ี

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งต้นฉบับให้ 

ส านักการประชุม 

ด าเนินการ 
ตรวจสอบรายชื่อสมาชิก 

วุฒิสภาลงชื่อผู้รบัรองไม่

น้อยกว่า ๕ คน 

ประทับตรารับหนังสือ 

ลงเลขรับ  

วัน เดือน ป ี

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งต้นฉบับให้ 

ส านักการประชุม 

ด าเนินการ 

ภายใน 

1 วัน

ท าการ 



๒๖ 

 

 

 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสอืส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา  
รับเรื่องทั่วไป และเรือ่งร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
อ้างอิง  :    ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เร่ือง การรับรองสิ่งพิมพ์ออก พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
 
 
 
เจ้าของเร่ือง  กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๕๘ 

ได้รับหนังสือจาก

ภายนอก 

เรื่องทั่วไปทีส่่งมาจากหน่วยงาน

ภายนอกหรือบคุคลภายนอก 

 

 

ประทับตรารับหนงัสือ 

ลงเลขรับ วัน เดือน ป ี

 

ลงทะเบียนรับในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์

 

ส่งต้นฉบับให้ส านัก 

เจ้าของเร่ืองด าเนินการ 

 

 

วิเคราะห ์

หนังสือ 

 

รับหนงัสือร้องเรียน 

จากประชาชน 

 

ประทับตรารับหนงัสือ 

ลงเลขรับ วัน เดือน ป ี

 

ลงทะเบียนรับในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์

 

ส่งส านักงานประธานวุฒิสภา                 ภายใน 1 วัน 



๒๗ 

 

 

 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอกของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕  

 

ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ

สารบรรณฯ พร้อมสิ่งทีส่่งมาดว้ย 

ติดต่อเจ้าของเร่ือง

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง เมื่อได้รับหนังสือราชการจากเจ้าของเร่ือง

เฉพาะหนังสือราชการที่ลงนามโดย 

 ประธานวุฒสิภา   
และรองประธานวฒุิสภา 

 เลขาธิการวุฒิสภา 
 รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน

เลขาธิการวุฒิสภา 
 ที่ปรึกษาฯ ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการวุฒิสภา 

 ผู้อ านวยการส านัก ปฏิบัติราชการแทน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 

จัดท าซองเพื่อจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์หรือ

เจ้าหน้าที่จัดส่งเอกสาร 

 

จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-office)  

ด้วยรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส์ 

(โปรแกรม Adobe Acrobat)  

ผลการตรวจ 
- ออกเลขหนังสือส่งภายนอกด้วยระบบ   

  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

- เขียนเลขส่งในหนังสือ และลงวันที่ส่ง 

ส่งส าเนาหนังสือราชการคนื 

ให้เจ้าของเร่ือง 

 



๒๘ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการออกเลขค าสั่งส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา/ค าสั่งวุฒิสภา/  
ประกาศส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา/ประกาศวุฒิสภา 

ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา/ระเบียบวุฒิสภา ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ :   การออกเลขท่ีค าสั่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งระบบจะท างานให้โดยเรยีงล าดบัเริม่ต้นท่ีเลขท่ี ๑ ตั้งแต่วันท่ี ๑ มกราคม – ๓๑ ธันวาคม ของปีปฏิทินน้ัน ๆ เรื่อยไป 

เจ้าของเร่ือง    กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๖   

แจ้งเวียน 

ไม่เวียน 

ส่งใหเ้จา้หน้าที่แจ้งเวียนในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์(E-Office) 

เมื่อเจ้าหน้าท่ีแจ้งเวียนในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(E-office) เรียบร้อยแล้ว 

จะส่งเอกสารคืนมา 

ต้นฉบับที่ลงเลขที่เรียบร้อยแล้ว 

เมื่อได้รับหนังสือราชการจากเจ้าของเรื่อง 

 ค าสั่งส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 ค าสั่งส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 ค าสั่งวุฒสิภา 
 ประกาศส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
 ประกาศวุฒสิภา 
 ระเบียบส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ระเบียบวุฒสิภา 

ตรวจสอบความถูกต้อง เช่น รูปแบบ  

วัน เดือน ปี ผูล้งนามในหนงัสือ 

 
ลงเลขที่ในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 

ลงเลขที่ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์

 (E-Office) 

๑.  ถ่ายส าเนาจากต้นฉบบัใหเ้จ้าของ

 เรื่อง ๑ ชุด 

๒.  ส่งคืนส าเนาคู่ฉบับให้เจ้าของเร่ือง  

 

เก็บต้นฉบับโดยเรียงล าดับเลขที ่

และวันที่เพ่ือสะดวกในการค้นหา 

กรณีท่ัวไป 

กรณีกำรออกเลขค ำสั่งส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ปฏิบัติหน้ำท่ี

ส ำนักงำนเลขำธิกำร 

วุฒิสภำ (แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ของส ำนักกำรคลัง

และงบประมำณ) 

ไม่เวียน 

เมื่อได้รับการประสานจาก 

ส านักการคลังและงบประมาณ 

ทางโทรศัพท ์

ลงเลขที่ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์

 (E-Office) 

ติดตาม ทวงถาม  

ค าสั่งส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ที่ค้างจากเจา้ของเรื่อง 

เมื่อได้รับต้นฉบับแล้ว 



๒๙ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนรับจดหมายด่วนพิเศษ (EMS) จดหมายลงทะเบียน และพัสดุ 
ของข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราชการ/พนักงานจ้างเหมาเพ่ือเสริมงานด้านนิติบัญญัต ิของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐๒ ๘๓๑ ๙๓59  

บันทึก และสั่งพิมพ์รายชื่อผู้รบัประจ าวนั 

เพื่อน าไปเปน็หลักฐานในการลงลายมือชื่อรับจดหมายด่วนพิเศษ 

(EMS) จดหมายลงทะเบียน และพัสดุ 

เข้าสู่ระบบจดัเก็บ EMS 

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

รหัสผู้ใช้  :  ....... 

รหัสผ่าน  : ...... 
พิมพ์ชื่อผู้รับตามหน้าซอง และเลข EMS  

(กรณีชื่อผู้รับเป็นประธานกรรมาธิการฯ, สถาบันนิติวิทยาศาสตร์, 

พนักงานราชการ, บุคลากรจ้างเหมาเพื่อเสริมงานด้านนิตบิัญญตัิ  

ให้พิมพ์ในช่อง ผู้รับอื่น ) 

 

แจ้ง ข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราชการ/ 

บุคลากรจ้างเหมาเพื่อเสริมงานด้านนิติบัญญตัิ มารับ 

จดหมายด่วนพิเศษ (EMS) จดหมายลงทะเบียน และพสัดุ  

ที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง 

จัดเก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 

เพื่อไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

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


๓๐ 

 

 

 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรท ำลำยหนังสือของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

ตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ ฯ ขอ้ 66 ภายใน 60 วนัหลังจากวนัสิ้นปีปฏิทนิ ให้ส ารวจเอกสารทีค่รบอายุการเก็บในปนีั้นหรือเอกสารที่
เก็บไว้ไม่เกดิประโยชน์หรือไม่ใช้ประกอบการอา้งอิงใด ๆ แลว้ (ให้ดตูารางก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านกังานเลขาธิการวฒุิสภาประกอบ) และรายงานผลการ
ส ารวจใหห้ัวหนา้ส่วนราชการระดับกรมทราบ การส ารวจเอกสารเพ่ือท าลายควรท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง ดงันี้ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐๒ ๘๓๑ ๙๓59  

- ท าบนัทึกถึงแต่ละส านักใหส้ ารวจและสง่ 

  บญัชีหนังสือขอท าลาย 

- ประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาบัญชี   

  หนังสือขอท าลาย 

 

เอกสาร      

เห็นควรสงวน  

เอกสาร       

เห็นควรท าลาย  

ส่งเก็บหอสมุดวุฒิสภา ส านักวิชาการ 

- ท าบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

  เพ่ือพิจารณาเห็นชอบบัญชีหนังสือ 

  ขอท าลาย และลงนามในหนังสือถึง 

  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ   

  กรมศิลปากร  

- ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ 

  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ          

  กรมศิลปากร เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 

 

 

- ด าเนินการท าลายโดยวิธี 

  ที่ไม่สามารถอ่านเป็นข้อความได้ 

- จัดท าบันทึกรายการผลการ 

  ด าเนินการท าลายทุกข้ันตอน 

  ให้เสนอเลขาธิการวุฒิสภาทราบ 

  (กรรมการทุกคนลงนาม) 

 

 

 

 

 

 



๓๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

งานธุรการของส านักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 

 
 



๓๒ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับงานเลขานุการในการประชุมข้าราชการส านักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ 

จัดท าหนงัสือเชิญประชุม 

พร้อมร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

๑. ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

    (ลงนาม)      

๒. ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

    (ทราบ)      

 

ประสานงานที่เกี่ยวข้อง 

  เรื่องการจัดหอ้งประชุม 

  เจ้าของเร่ืองเอกสารทีเ่กี่ยวข้องตาม 

      วาระการประชุม 

เข้าประชุมและจดบันทึก 

สรุปผลการประชุม 

จัดพิมพ์รายงานการประชุมให้เรียบร้อย

เพื่อให้ทีป่ระชุมรับรอง 

รายการประชุมครั้งต่อไป 

ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลางก าหนดใหมี้

การประชุม 

ส านักบริหารงานกลาง 

 

 

จัดแฟ้มและเตรียมเอกสารส่ง 

ให้ผู้เขา้ร่วมประชุม  

หรือส าหรับใช้ในการประชุม 

 

จัดท าสรุปบันทึกการประชุม 

พร้อมเสนอผู้บงัคบับญัชา  

๑. ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป   

 (ลงนาม) 

๒. ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

    (ทราบ)   

 

    

 

แจ้งเวียนบันทึกการประชุม  

ให้บคุลากรในส านัก 

บริหารงานกลางทราบ  

ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (E-

office) 

 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็นหลกัฐานเพื่อใช้อ้างอิง

ต่อไป 

 

 



๓๓ 

 

 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับงานเลขานุการในการประชุมระดับผู้บังคับบัญชากลุ่มงานของส านักบริหารงานกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ 
 

จัดท าหนงัสือเชิญประชุม 

พร้อมร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

๑. ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

    (ลงนาม)      

๒. ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

    (ทราบ)      

 

ประสานงานที่เกี่ยวข้อง 

  เรื่องการจัดหอ้งประชุม 

  เจ้าของเร่ืองเอกสารทีเ่กี่ยวข้องตาม 

      วาระการประชุม 

เข้าประชุมและจดบันทึก 

สรุปผลการประชุม 

จัดพิมพ์รายงานการประชุมให้เรียบร้อย

เพื่อให้ทีป่ระชุมรับรอง 

รายการประชุมครั้งต่อไป 

ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลางก าหนดใหมี้

การประชุมระดับผู้บงัคบับญัชา 

 

 

จัดแฟ้มและเตรียมเอกสารส่ง 

ให้ผู้เขา้ร่วมประชุม  

หรือส าหรับใช้ในการประชุม 

 

จัดท าสรุปบันทึกการประชุม 

พร้อมเสนอผู้บงัคบับญัชา  

๑. ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป   

 (ลงนาม) 

๒. ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

    (ทราบ)   

 

    

 

แจ้งเวียนบันทึกการประชุม  

ให้บคุลากรในส านัก 

บริหารงานกลางทราบ  

ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (E-

office) 

 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็นหลกัฐานเพื่อใช้อ้างอิง

ต่อไป 

 

 



๓๔ 

 

 

 

หัวหน้าคณะท างานสรรหา

ข้าราชการรัฐสภาฯ                        

ก าหนดให้มีการประชุม

คณะท างาน 

จัดเก็บรวบรวมเอกสาร (ต้นฉบบั) 

ที่เก่ียวข้องกับ                      

การประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

เพื่อใช้ในการอ้างอิงต่อไป 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติเกี่ยวกับงำนเลขำนุกำรในกำรประชุมคณะท ำงำนสรรหำข้ำรำชกำรรัฐสภำ  
ผู้มีคุณธรรมดีเด่น ของส ำนักบริหำรงำนกลำง 

 
 

  
   

 
 
  

 
      
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้ำของเรื่อง  ๑. นางสาวดาวิกา  สมุทรธาลยั  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๗   

 จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระ   

 การประชุมเสนอ 

 ๑. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป  

     (ลงนาม) 

 ๒. ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง (ทราบ) 

จัดเตรียมเอกสาร                    

ที่เก่ียวข้อง เพื่อใช้ในประชุม 

ตามระเบียบวาระ 

การประชุม  

จัดแฟ้มและเตรียมเอกสาร                   

ที่ใช้ในการประชุม 

จัดส่งแฟ้มให้คณะท างานฯ  

ก่อนการประชุม อย่างน้อย ๑ – ๓ วัน 

ประชุมคณะท างาน                         

และจดบนัทึกการประชุม 

จัดท าสรปุบนัทึกการประชุม 

พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชา 

๑. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน  

    บริหารทั่วไป (ตรวจทาน) 

๒. ผู้อ านวยการส านัก                     

    บริหารงานกลาง (ทราบ) 

ฝ่ายเลขานุการจัดท ารายงาน 

การประชุม                      

เพื่อให้ที่ประชุมรับรองการประชุม 

ในคร้ังต่อไป 



๓๕ 

 

 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสอืภายใน ส านักบริหารงานกลาง 
 

การลงทะเบียนรับหนังสือภายในของส านักบริหารงานกลาง มี ๒ ประเภท 
๑. หนังสือจากภายนอกท่ีส่งมาถึงส านักงานฯ ซึ่งส านักบริหารงานกลางเป็นเจ้าของเรื่อง 
๒. หนังสือจากหน่วยงานภายในที่มีถึงส านักบริหารงานกลาง 

 
 
 

 ๑.  
 
 
 
 
 
 ๒.    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 

รับหนงัสือที่หน่วยงานภายนอก 
ส่งถึงส านกังานฯ ที่ส านักบริหารงานกลางเป็น

เจ้าของเร่ือง และลงทะเบียนรับในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์

 

ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสอื

ภายใน  

ลงเลขรับ  

วัน เดือน ป ี

 

พิจารณาหนังสือว่า 

จะให้กลุ่มงานใด 

รับไปด าเนินการ 

ส่งหนังสือใหก้ลุ่มงาน 

ที่เป็นรับผิดชอบในเรื่องนัน้ ๆ  

รับไปด าเนินการ 

ตามอ านาจหน้าที ่

 
รับหนงัสือจากหน่วยงานภายใน           

ที่มีถึงส านักบริหารงานกลาง 
ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์

ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสอื

ภายใน  
ลงเลขรับ วัน เดือน ป ี

 

เสนอผู้อ านวยการ            

ส านักบริหารงานกลาง 
เพื่อบันทกึสัง่การ 

แจ้งให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบไปด าเนินการหรือ                       

แจ้งเวียนบคุลากรในส านักบริหารงานกลาง 
- กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
- กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
- กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ 
- กลุ่มงานอาคารสถานที ่

- กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 

แจ้งทางระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (E-office) 

 

 



๓๖ 

 

 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนหนังสือสง่ภายใน ส านักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  

ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ

สารบรรณฯ พร้อมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วย 

ติดต่อเจ้าของ

เร่ืองแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง ผู้อ านวยการส านักลงนามหนังสอื 

ส่งและหนงัสือแจ้งเวียนภายในส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

หนังสือส่ง/หนงัสือแจ้งเวียนทีส่ง่ในระบบ 

สารบรรณฯ จะเก็บอยู่ในทะเบยีนฐานข้อมูล

หนังสือส่งภายในของส านักบริหารงานกลาง

และสามารถสืบคน้ย้อนหลังได้ 

 

ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

ผลการตรวจ 
- ออกเลขหนังสือส่งภายในด้วยระบบ   

  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

- เขียนเลขส่งในหนังสือ และลงวันที่ส่ง 



๓๗ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการตอบโต้หนังสือภายใน (การส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 

เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 

เมื่อได้รับหนังสือขอให้ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม 

ที่ผ่านการพิจารณาจากผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

 

ด าเนินการสอบถามกลุ่มงานตา่งๆ  

ภายในส านักบริหารงานกลางในการเข้าอบรม 

หรือร่วมกิจกรรม 

 จัดท าบันทึกหนังสือเสนอ  

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

 เมื่อผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลางลงนามเรียบร้อย

ออกเลขส่งหนังสือภายใน ส่งไปยังส านักต้นเรื่อง 

 

จัดเก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 



๓๘ 

 

 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการบนัทึกหนังสือมติคณะรัฐมนตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ 2831 9469  โทรสาร ๐ 2831 ๙๓๘๗    

รับเรื่อง วิเคราะห์เร่ือง 

จัดท าบนัทึกสรปุเร่ืองที่เป็นมติคณะรัฐมนตร ี

เสนอผ่านผู้บงัคับบญัชา 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ผู้อ านวยการส านักลงนาม 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

 

รองเลขาธิการวุฒิสภา ทราบ 

(ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการวฒุิสภา) 

จัดพิมพ์หนังสือแจ้งเวียนภายใน 

ออกเลขหนังสือส่งภายใน 

แจ้งเวียนบุคลากรในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

เร่ืองที่ไม่เก่ียวข้องกับส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

วุฒิสภาวฒุิสภา 

บันทึกเสนอผูบ้ังคบับัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ผู้อ านวยการส านักทราบมติ ครม. เฉพาะเร่ืองที่  

ไม่มีส่วนเก่ียวข้องกับส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

(ได้รับมอบหมายให้ปฏบิัติราชการแทน      

เลขาธิการวุฒิสภา) 

 

(ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน เลขาธิการ

วุฒิสภา)  

เร่ืองที่เก่ียวข้องกับส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อทราบ

และถือปฏิบัต ิ



๓๙ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขอเบิกค่าฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย ์(ป.ณ. ดสุิต) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านกับริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๗ 

จัดท าหนังสือภายในถึงส านักการคลังและงบประมาณ  

ผ่านผู้บังคบับัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบและลงชือ่  

เสนอผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

 

รับใบแจ้งหนี้จาก 

ไปรษณีย์ดสุิต 

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(E-office) 

 

 

ลงทะเบียนเลขหนังสือสง่ภายในของส านัก 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

 

รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าสถิติเปน็รายงาน      

ค่าฝากสง่สิ่งของทางไปรษณีย์                

ประจ าปีงบประมาณ 

 

ตรวจสอบความถูกต้องใบแจ้งหนี้ 

(เลขที่ใบแจ้งหนี้, เลขที่ใบอนุญาต,  

จ านวนเงินทัง้ตัวเลข และตัวอักษร) 

น าสง่หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์          

(E-office) และตน้ฉบับ  

ให้ส านักการคลังและงบประมาณ  

ด าเนินการเบิกจา่ยค่าฝากส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ 

 



๔๐ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการขออนุมัตเิบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าเดือนของส านักบริหารงานกลาง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าของเร่ือง   งานบริหารทั่วไป  ส านักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 

 

ตรวจสอบการลงเวลาปฏบิัติงานนอกเวลา

ราชการกับรายงานการปฏิบตัิงาน 

นอกเวลาราชการให้ถูกต้องตรงกัน 

 

จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ของส านักบริหารงานกลาง 

พร้อมทั้งให้ผู้อ านวยการส านักลงนาม 

ในฐานะหัวหน้าผู้ควบคุม 

 

จัดเก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 

เพื่อไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

รวบรวมบัญชลีงชื่อ 

การอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ของส านักบริหารงานกลาง 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ/ 

พนักงานจ้างเหมาฯ ลงชื่อในบญัชีลงชื่อ

การอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ประจ าเดือน 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการของแต่ละกลุ่มจัดท าหนังสือถึง 

ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง เพื่อชี้แจงเหตุผล 

ที่ต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

ออกเลขหนังสือส่งภายในด้วยระบบ   

  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office)  

และส่งเร่ืองให้ส านักการคลังและงบประมาณ  

พร้อมแนบหนังสืออนุมัติในหลักการฯ  

และรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

จัดท าบันทึกหนังสือผ่านผู้บงัคับบัญชา  

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

จัดท าหนังสือถึง 

 ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ 

 



๔๑ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิกจ่าย / จัดซื้อ จดัหาวัสด ุครุภัณฑ ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักบรหิารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙359  

ส ารวจความต้องการ 

ในการใช้วัสดุ/ครุภัณฑ์ของส านัก 

เขียนรายการเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ในใบเบกิ/ส่งคนื เสนอผูบ้ังคับบัญชา 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปเพื่อลงนามแทนผู้อ านวยการส านัก ผู้มีสทิธ์ิเบกิหรือส่งคืน 

ส่งใบเบิกให้ส านักการคลังและงบประมาณ (หน่วยจ่าย) 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ์ พร้อมส าเนาใบเบิก  

(สีขาว)  

จัดท าบันทึกขออนมุัตซิื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ ผ่านผู้บังคับบัญชา  
 ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

จัดท าหนงัสือถึง 
 ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ 

พร้อมแจ้งรายช่ีอกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและกรรมการตรวจรับพัสดุ และแนบข้อมูลฯ 

ส่งหนังสือใหส้ านักการคลงัและงบประมาณ (หน่วยจัดซื้อ)  

ลงบญัชีควบคุมการเบกิจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

และส่งมอบวัสดุ/ครุภัณฑ์ ให้แต่ละกลุ่มงานทีข่อเบิก 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ์ พร้อมส าเนาใบเบิก (สีขาว)  

เขียนรายการเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ในใบเบกิ/ส่งคนื เสนอผูบ้ังคับบัญชา 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปเพื่อลงนามแทนผู้อ านวยการส านัก ผู้มีสทิธ์ิเบกิหรือส่งคืน 

กรณีเบกิวัสดุ/ครุภัณฑ ์ในคลัง 

ลงบญัชีควบคุมการเบกิจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

กรณีไมมี่วัสดุในคลัง 



๔๒ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักบรหิารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕9  

เจ้าหน้าที่จากส านักบริหารงานกลางด าเนินการตรวจสอบพัสดุ

ในส านักบริหารงานกลาง ภายใน ๓๐ วันท าการ นบัถัดจาก 

วันที่ ๓๐ กันยายนของทุกปี  

โดยจัดท าบันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

ผ่านผู้บังคับบญัชา  

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

จัดท าหนังสือถึง 

 ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ 

 

ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี เลขาธิการวุฒิสภาแต่งตั้ง 

คณะเจ้าหน้าที่จากทุกส านัก ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ  

เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม 

จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของปีถัดไป  

 
เจ้าหน้าที่ผู้ซึง่ถูกแต่งตั้งจากส านักบริหารงานกลาง เข้าร่วม

ประชุมกับเจา้หน้าทีจ่ากส านักตา่ง ๆ เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์ 

และวิธีการตรวจสอบพัสดปุระจ าป ี



๔๓ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าข้ันต่ าที่จ าเป็นและค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

ของส านักบริหารงานกลางกลุ่มงานบริหารทั่วไป ด าเนนิการรวบรวมข้อมูลประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าท่ีจ าเป็นและค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ของส านัก
บริหารงานกลาง ส่งให้ส านักการคลังและงบประมาณ 

 
   
 
  
 
      
 
  
 
                   
 
  
 
 
               
  
 
                
 
 
จ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙   

ส านักบริหารงานกลาง ได้รับหนงัสือแจ้งจากส านักการคลังและงบประมาณ 

ให้ประมาณการรายจา่ยประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็นและค าของบประมาณรายจา่ย

ประจ าปีงบประมาณของส านักบริหารงานกลาง 

 

แจ้งกลุ่มงานต่างๆ ให้จัดท ารายละเอียดประมาณการรายจ่ายประจ าปี 

ที่เก่ียวข้องกับงานในความรับผดิชอบ   

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปรวบรวมเอกสารรายละเอียดประมาณการ 

รายจ่ายประจ าปี ทีไ่ด้รับจากกลุ่มต่าง ๆ 

 

จัดท าข้อมูลงบประมาณรายจา่ยประจ าปีของส านักฯ                    

เสนอผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง พิจารณาลงนาม                    

 

ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง ลงนามในหนังสือน าส่งแล้ว        

ออกเลขหนังสือส่งภายใน ส่งเร่ืองให้ส านักการคลังและงบประมาณ 

 
จัดเก็บส าเนาหนังสือ ไว้เป็นเอกสารอ้างอิง 



๔๔ 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดท าบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลติ และแผนเพิ่มประสิทธิภาพการด าเนินงานของส านักบริหารงานกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๗   

จัดท าค าสั่งส านักบริหารงานกลาง 

แต่งตั้งคณะท างานจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตฯ 

ประชุมคณะท างาน 

จัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตฯ 

ก าหนดแผนมาตรการ 

ลดการใช้พลังงานและแผนเพ่ิมประสิทธิภาพฯ 

รวบรวมกิจกรรมย่อย 

ของส านักบริหารงานกลาง 

จัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

ของส านักบริหารงานกลาง 



๔๕ 

 

 

 

ขั้นตอนการด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนการด าเนินการส่งเสรมิ สนับสนุน  
การด าเนินการด้านคุณธรรมและความโปร่งใสของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในส่วนท่ีส านักบริหารงานกลางรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าของเร่ือง    คณะท างานส่งเสรมิ สนับสนุน การด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม และความโปร่งใส ของส านักบริหารงานกลาง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256๖ 
                    โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙3๕๙   

เมื่อส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ได้มีหนังสือแจ้งเวียนให้ส านัก          

ที่รับผิดชอบในแต่ละโครงการ/กิจกรรม ตามเกณฑ์การวัดผลการ

ด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนการด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน  

การด าเนินการด้านคุณธรรมและความโปร่งใส 

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

ด าเนินการรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินการ 

ตามแผนการด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน  

การด าเนินการด้านคุณธรรมและความโปร่งใส 

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เป็นรายไตรมาส 

 

 รายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ตามเกณฑ์การวัดผลการ

ด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนการด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน  

การด าเนินการด้านคุณธรรมและความโปร่งใส 

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นรายไตรมาส 

 (ส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล) 



๔๖ 

 

 

 

ขั้นตอนการรายงานผลการด าเนินการติดตามคุณภาพการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้าของ กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙359   
 

มีหนังสือจากหัวหน้าคณะท างานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ  

(Working Team) หมวด 3 (การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ 

และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย)   

ให้รายงานผลการด าเนนิการติดตามคุณภาพการให้บริการ 

รวบรวมข้อมูลประกอบการรายงานจากผู้รับผิดชอบ 

จัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

จัดท าหนังสือผู้อ านวยส านักบรหิารถึงหัวหน้าคณะท างานพฒันาคุณภาพ 

การบริหารจัดการภาครัฐ (Working Team) หมวด 3 (การให้

ความส าคัญ 

กับผู้รับบริการและผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย) เพื่อรายงานผลการด าเนนิงานฯ 



๔๗ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในระบบรายงานและตดิตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีเป็นประจ าทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 
เจ้าของเร่ือง    กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 
 

ครบ 

ไม่ครบ 

ตรวจสอบเอกสาร 

และสรุปรายงานความคืบหนา้ของโครงการ 

เมื่อได้รับรายละเอยีดความคืบหน้า

ของโครงการแล้ว ป้อนข้อมลูลงระบบ 

รายงานและติดตามผล 

การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

ระบบรายงานและติดตาม 

ผลการปฏบิัติงาน 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี

http://172.16.0.40:8080/CollectPlan/home 

 

ประสานผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือ

จัดท าสรุปรายงาน 

ความคบืหน้าของโครงการของส านกั 

 

 
ติดตาม ทวงถามผู้รับผิดชอบโครงการ 

เพื่อรวบรวมในส่วนที่ยังไม่ได้รายงาน 

 

ลงรายละเอียดความคบืหน้า 

ของโครงการ ในแบบฟอร์ม 

ที่ส านักนโยบายและแผนก าหนด 

จัดท าบันทึกถึงส านักนโยบายและแผน  

ขอความอนุเคราะห์ป้อนข้อมลูในระบบรายงานและติดตามผล

การปฏิบัติงาน 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี

 

เจ้าหนา้ทีส่ านกันโยบายและแผน 

ป้อนข้อมลูลงระบบรายงานและติดตามผลการ

ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี

 

 

Print สรุปผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ

ราชการ (Print Report) 

รวบรวมเอกสาร 

เก็บเขา้แฟ้ม 

รายงานความคบืหน้าโครงการของส านัก

บริหารงานกลาง ในแบบฟอร์มทีส่ านกั

นโยบายและแผนก าหนด 

 

 



๔๘ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการรวบรวมข้อมลูการจดัท าโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักบริหารงานกลาง 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป ด าเนินการรวบรวมข้อมูลการจัดท าโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักบริหารงานกลาง ส่งให้ส านักนโยบายและแผน 

    
   
 
  
      
 
  
 
 
                   
 
  
 
               
  
 
                
  
 
            
 
เจ้าของเร่ือง    นางสาวดาวิกา  สมุทรธาลัย  ผูบ้งัคับบัญชากลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕7  

แจ้งกลุ่มงานต่างๆ ให้จัดท ารายละเอียดรวบรวมข้อมูลการจัดท า 

โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏบิัติราชการประจ าปี  

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปรวบรวมเอกสารรายละเอียดรวบรวมข้อมลู 

การจัดท าโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏบิัติราชการประจ าปี 

ของส านักบริหารงานกลาง ทีไ่ดร้ับจากกลุ่มต่าง ๆ 

 จัดท าข้อมูลของส านักบริหารงานกลาง                 

เสนอผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง พิจารณาลงนาม                   

เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง ลงนามในหนังสือน าส่งแล้ว        

ออกเลขหนังสือส่งภายใน ส่งเร่ืองให้ส านักนโยบายและแผน 

 

ส านักบริหารงานกลาง ได้รับหนงัสือแจ้งจากส านักนโยบายและแผน 

ให้เตรียมการรวบรวมข้อมูลการจัดท าโครงการ/กิจกรรม  

ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักบริหารงานกลาง 

 

จัดเก็บส าเนาหนังสือ ไว้เป็นเอกสารอ้างอิง 



๔๙ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนแฟ้มเสนองานต่อผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 

เมื่อได้รับแฟ้มเสนองาน 

จากแต่ละกลุ่มงาน 

 

ลงทะเบียนแฟ้มในโปรแกรม 
Microsoft Excel 

ตรวจสอบความผิดพลาด                     

ในการเสนอแฟ้มงาน 

 

เสนอแฟ้มงานต่อผู้อ านวยการ 

ส านักบริหารงานกลาง 

หากไม่มีการแก้ไขและ 

ลงนามเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

เพ่ือด าเนินการต่อไป 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการ

แก้ไขให้ถูกต้อง 

หากมีการแก้ไข 

 



๕๐ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ  สังกัดส านักบริหารงานกลาง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักบรหิารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  

เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

เข้าระบบการลา และเลือกค าสั่งระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ     

 เลือก วัน/เดือน/ปี และส านัก/บุคคล หรือ 

 เลือกค าสั่งรายงานระบบลงเวลา 

 รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายวัน 
 รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายเดือน 

  

 

 

จัดท ารายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจ าเดือน เพ่ือเป็น

เอกสารประกอบแบบแสดงผลการปฏิบัติราชการส าหรับการได้รับ

เงินค่าตอบแทนพิเศษ 

 

 

 

สั่งพิมพ์รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายวัน  

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
- ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

 



๕๑ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการน าข้อมูลเข้าระบบ Intranet ส านักบริหารงานกลาง 
http://bit.ly/2nDTu80 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจ้าของเร่ือง    กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๕๙ 

แก้ไขหน้าเว็บ Intranet 

-  การเขียนเว็บไซต์ด้วยโปรแกรม

ส าเร็จรูป 

-  การออกแบบหน้าเว็บไซต์   

 

 

Upload ไฟล์ขึ้น 

ระบบ Intranet 
หากไม่พบ หากพบ 

แสดงผลหน้าเว็บไซตท์าง

จอภาพ 

หาข้อผิดพลาด 

ในหน้าเว็บไซต์ 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

ก่อนลงข้อมูล 

 

จัดท ารายงานการน าเข้า 

และปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร

ของส านักบริหารงานกลาง 

บนระบบ Intranet  

ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

เป็นประจ าทุกเดือน 

การน าข้อมูลเข้าระบบ 

Intranet 

รวบรวมเอกสาร/ข้อมูล 

ที่จะน าเข้า Intranet 

 

 

แจ้งให้เจ้าของเรื่องทราบ 

ว่าไดด้ าเนินการแล้ว 
 

http://bit.ly/2nDTu80


๕๒ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการน าเข้าข้อมูลระเบียบ ประกาศ และค าสั่ง ในระบบข้อมูลส านักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าของเร่ือง    กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  
 

รวบรวมเอกสาร/ข้อมูลที่จะน าเข้า 

ระบบข้อมูลส านักบริหารงานกลาง 

ด าเนินการกรอกข้อมูลในระบบและอัพโหลดข้อมูล 



๕๓ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดเก็บประวัติบุคคลในวงงานรัฐสภาเข้าระบบฐานข้อมูลสมาชิกวุฒิสภา 
ของผู้เชี่ยวชาญประจ าตัวสมาชิกวุฒิสภา ผู้ช านาญการประจ าตัวสมาชิกวุฒิสภา  

ผู้ช่วยด าเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการสามัญ วุฒสิภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง   กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 ๙๓๘๗                    
   

กรอกรายละเอียดประวัติการแต่งตั้งบุคคลในวงงานรัฐสภาที่ได้รับการแต่งตั้ง ลงในฐานข้อมูล  

- ผู้เชี่ยวชาญประจ าตัวสมาชิกวุฒสิภา          
- ผู้ช านาญการประจ าตัวสมาชิกวฒุิสภา  
- ผู้ช่วยด าเนินงานของสมาชิกวุฒสิภา 
- ที่ปรึกษาประจ าคณะกรรมาธิการสามัญ 
- ผู้ช านาญการประจ าคณะกรรมาธิการสามัญ 
- นักวิชาการประจ าคณะกรรมาธกิารสามัญ 
- เลขานุการประจ าคณะกรรมาธกิารสามัญ 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

ไว้เป็นหลักฐาน 

 

เข้าสู่ระบบ 

บริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

hr.senate.go.th/v2/ 

รหัสผู้ใช้  :  ....... 

รหัสผ่าน  : ...... 

http://172.16.0.21/senator/


๕๔ 

 

 

 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสารข้อมลูประวัติการแต่งตั้งที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการสามญั วุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง    กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๗ 
   

 

คัดแยกเอกสารการแต่งต้ังบคุคลประจ า

คณะกรรมาธิการสามญั 
จ านวน  ๑๖ คณะ 

การสแกนเอกสารในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Adobe Acrobat) เป็นรายบุคคล ประกอบด้วย 

๑.  หนังสือบนัทึกเสนอการแต่งต้ังบุคคลให้ด ารงต าแหน่งฯ  

๒.  ใบเสนอการแต่งต้ัง  

๓. ใบรับรองต าแหน่ง 

๔. ใบรายงานตัว 

๕. ส าเนาบัตรประชาชน / ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๖.  ส าเนาวุฒิการศึกษา 

๗. หนังสืออนุมัติต้นสังกัด (ถ้ามี) 

๘.  ค าสั่งส านักงานฯ 

 

 

จัดรูปแบบเอกสารทีส่แกนแล้ว แยกแต่ละคณะ และเก็บไว้ในรูปแบบโฟลเดอร์ทีส่ร้างไว้ 

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

เมื่อสแกนเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

๑. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโดยแยก 
 แต่ละคณะ เพ่ือใช้อ้างอิง 

๒. เมื่อสิ้นสุดปงีบประมาณจัดเกบ็เอกสาร     

      ทีส่แกนแล้วลงในแผ่นซีดีรอม 

จัดเก็บเอกสารในรูปแบบ

เอกสารอิเลก็ทรอนิกส ์

 (Adobe Acrobat) 

 



๕๕ 

 

 

 

ขั้นตอนรายงานผลการปฏิบัติราชการในการใช้อ านาจตามที่ไดร้ับมอบหมายการบริหารราชการ 
ของรองเลขาธิการวุฒสิภา / ที่ปรึกษาฯ ที่ก ากับดูแลส านักบริหารงานกลาง 

ประจ าเดือนและประจ าไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง    กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๗   

รวบรวมข้อมูลผลการปฏิบัติราชการในการใช้อ านาจ 

ตามท่ีได้รับมอบหมายการบริหารราชการของ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา / ที่ปรึกษาฯ ที่ก ากับดูแลส านักบริหารงาน

กลางและรายงานผลการด าเนินการโครงการต่าง ๆ  

ที่ส านักบริหารงานกลางรับผิดชอบประจ าเดือน 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
- ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง พิจารณาลงนาม                   
- รองเลขาธิการวุฒิสภา / ที่ปรึกษาฯ ที่ก ากับดูแล                      

ส านักบริหารงานกลาง เพ่ือทราบ 
 



๕๖ 

 

 

 

 
 
 
 
 

  

 
 

 
 



๕๗ 

 

 

 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้
๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ การประเมินค่างานเพ่ือการก าหนดจ านวน ระดับต าแหน่ง  และการจัดอัตราก าลังเจ้าหน้าที่                                                                 

รวมถึงการจัดท าแผนอัตราก าลังของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เพ่ือน าเสนอ ก.ร. และรวมถึงการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือจัดท าโครงสร้าง                                                                
และอ านาจหน้าที่ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการ เป็นข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยการสอบแข่งขันหรือการคัดเลือก 
๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการสอบคัดเลือกและการประเมินสมรรถภาพเพ่ือเลื่อนระดับ 
๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๖. ด าเนินการรับโอนและการให้โอน การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การโยกย้ายแต่งตั้ง การสับเปลี่ยนการเลื่อนและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น                                                            

การลาออกจากราชการ การย้ายและเปลี่ยนสายงาน และการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน ของวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๗. ด าเนินการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอตรวจสอบลายพิมพ์นิ้วมือ ความประพฤติ จัดท ารายงานการทดลองปฏิบัติราชการ การประเมินผล                                                                           

การปฏิบัติงาน และการพิจารณาความดีความชอบของข้าราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัคร กบข. และ กสจ. 
๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการก ากับ ดูแล ตรวจสอบ และให้ค าแนะน า นิเทศ เผยแพร่วิทยาการเกี่ยวกับการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย                                                              

ของข้าราชการและลูกจ้าง และรายงานการลงโทษทางวินัยของข้าราชการไปยังคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการกระท าผิดทางวินัย การสั่งให้ออกจากราชการ และการอุทธรณ์การลงโทษของข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๑๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งที่ปรึกษาประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภาและผู้ช านาญการ ประจ าวุฒิสภา 
๑๓. ด าเนินการยืมตัวบุคลากรภายนอกช่วยราชการของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๑๔. ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองให้แก่ ผู้ช านาญการประจ าวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้าง ตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานของวุฒิสภา 

๑๖. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



๕๘ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภารกิจด้านกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 

 
 



๕๙ 

 

 

 

การจัดท า/ทบทวนแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
                        (๑)                (๒)       (๓)         (๔)                      (๕) 

 

 
 
 

                  

   

 
 
 

                       

 
 

 
 
 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดท า/ทบทวนแผนกลยุทธ์การบริหาร

ทรัพยากรบุคคลของส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี เสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 เลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนามในค าสั่ง 

 

ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ ความ

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การบริหาร

ทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัด

รัฐสภา และยุทธศาสตร์ของส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา รวมถึงปัจจัยอื่นๆ 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

  เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

 

ด าเนินการปรับแก้ (ร่าง) แผนกลยุทธ์

การบริหารทรัพยากรบุคคลของ

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี ตามมติของ

คณะกรรมการจัดท า/ทบทวนแผนกล

ยุทธ์ฯ และเสนอให้พิจารณาอีกครั้งหน่ึง 

  

 

ด าเนินการปรับแก้ (ร่าง) แผนกลยุทธ์

การบริหารทรัพยากรบุคคลของ

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี ตามมติของ

คณะกรรมการจัดท า/ทบทวนแผนกล

ยุทธ์ฯ และเสนอให้พิจารณาอีกครั้งหน่ึง 

 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 

(Workshop) เพื่อจัดท าแผน 

กลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

 

 

 

คณะกรรมการจัดท า/ทบทวน

แผนกลยุทธ์ฯ พิจารณา  

(ร่าง) แผนกลยุทธ์การบริหาร

ทรัพยากรบุคคลของส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

 
จัดท ารายงานผลการด าเนินการ

จัดท า/ทบทวนแผนกลยุทธ์การ

บริหารทรัพยากรบุคคลของ

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี เสนอต่อ

เลขาธิการวุฒิสภา 

 

เลขาธิการวุฒิสภา เห็นชอบแผน 

กลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

  

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

  

 

  ด าเนินการจัดท า (ร่าง) แผนกล

ยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคล

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

และแผนปฏิบัติการประจ าปี เสนอ

ต่อคณะกรรมการจัดท า/ทบทวน

แผนกลยุทธ์ฯ 

 

 ปรับแก้แผนกลยุทธ์การบริหาร

ทรัพยากรบุคคลของส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา และแผนปฏิบัติ

การประจ าปี ตามท่ีไดป้ระชุมเชิง

ปฏิบัติการ (Workshop) และ

เสนอต่อคณะกรรมการจัดท า/

ทบทวนแผนกลยุทธ์ฯ 

คณะกรรมการจัดท า/ทบทวนแผน

กลยุทธ์ฯ พิจารณาแผนกลยุทธ์การ

บริหารทรัพยากรบุคคลของ

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

  

ด าเนินการแจ้งเวียนและสื่อสารท า

ความเข้าใจในเรื่องแผนกลยุทธ์การ

บริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา และแผนปฏิบัติ

การประจ าปี รวมถึงการน าไปปฏิบัติ

ไปยังบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

 

(๖) (๗) (๘) (๙) (๑๐) 

(๑๑) (๑๒) (๑๓) (๑๔) (๑๕) 

เจ้าของเร่ือง นายเศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์ นักทรพัยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

   

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ไม่

เห็น 

ชอบ 

เห็นชอบ 



๖๐ 

 

 

 

 

การติดตามและรายงานผลการด าเนินการตามแผนกลยุทธ์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
เจ้าของเร่ือง นายเศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์ นักทรพัยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

หลังจากแจ้งเวียนเผยแพร่แผนกลยุทธ์

การบริหารทรัพยากรบุคคลของ

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี  

ด าเนินการแจ้งเวียนแบบฟอร์ม

ติดตามและรายงานผลการ

ด าเนินการตามแผนกลยุทธ์ฯ 

และแผนปฏิบัติการประจ าปี รอบ

ท่ี ๑ (๑ ต.ค. – ๓๑ มี.ค.) และ

รอบท่ี ๒ (๑ เม.ย. – ๓๐ ก.ย.) 

ให้แก่หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

ด าเนินการสรุปผลการด าเนินการตาม

แผนกลยุทธ์ฯ และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี ในรอบท่ี ๑ และรอบท่ี ๒ ต่อ

เลขาธิการวุฒิสภา 

ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มการ

ติดตามและรายงานผลการ

ด าเนินการตามแผนกลยุทธ์ฯ 

และแผนปฏิบัติการประจ าปี   

 

 

 
ด าเนินการรวบรวมปัญหาและอุปสรรค

ในการด าเนินการตามแผนกลยุทธ์ฯ 

และแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อใช้ใน

การทบทวนแผนกลยุทธ์ฯ และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี ต่อไป 

 

เลขาธิการวุฒิสภา 

รับทราบผลการด าเนินการตาม

แผนกลยุทธ์ฯ และแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 

 

  เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 
(๖) (๗) 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 



๖๑ 

 

 

 

กระบวนการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการตามมาตรการบริหารจัดการก าลังคน 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2566 - 2570 

 
 
              
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมำยเหตุ      การด าเนินการทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุราชการตามบริหารจัดการก าลังคนของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ด าเนินการตามมติที่ประชุม ก.ร.  
                  ครัง้ที่ 9/2562เมื่อวันจันทร์ที่ 23 กันยายน 2562 ในนโยบายที่ 3 นโยบายทดแทนอัตราว่างจากผลการเกษียณอายุของข้าราชการ 
เจ้ำของเรื่อง     นางนันทิญาพร  สัมพันธ์ทวีกิจ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖1 

ส ารวจรายชื่อข้าราชการเกษยีณอายุราชการ  

รวมถึงข้าราชการที่มีเหตุต้องออกราชการ

ภายในปีงบประมาณนั้น 

สร้างความรู้ ความเข้าใจให้กบัส านักที่เกี่ยวขอ้ง 

ในการด าเนินการทดแทน 

อัตราว่างจากการเกษียณอายุราชการ 

 

ขอความร่วมมือจากส านักในการให้ข้อมลู

ต าแหน่งที่จะทดแทนอัตราว่างจากผลการ

เกษียณอายุราชการตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลของต าแหน่ง

ที่จะทดแทน และน าเรียนเลขาธิการ

วุฒิสภา 

แจ้งผลการพิจารณาของเลขาธิการ

วุฒิสภาไปยงั ก.ร. 

เลขาธิการวุฒสิภา พิจารณาต าแหน่งที่จะ

ทดแทนอัตราว่างด้วยพนักงานราชการ 

 

รอผลการพิจารณาเหน็ชอบจาก ก.ร. แจ้งผลไปยังส านกั 

ที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการจัดจ้างพนักงานราชการเพื่อ

ทดแทน 



๖๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภารกิจด้านการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 

 

 

 

 
การเปิดสอบคัดเลอืกข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

 
 

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

 
 
 

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

 
 
 

                       

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

 
 

 
 

ส ารวจต าแหน่งว่าง/จัดท าบันทึก

เรียนเลขาธิการวุฒสิภาขออนุมตัิ

เปิดคัดเลือก 

 

 เลขาธิการวุฒสิภา 

อนุมัติให้เปิดสอบ 

 

 

ส านักเสนอความคิดเห็นกลับมา 

  เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

 

ด าเนินการประกาศรับสมัครคัดเลอืก 

ลงใน Internet ของส านักงานฯ และ 

ส่งประกาศรับสมัครไปยังส่วนราชการ       

ที่เกี่ยวข้อง และแจ้งค าสั่งให้กรรมการ

ทราบ 

 

  

 

 จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการ

วุฒิสภา เพื่อโปรดทราบ และ

จัดท าประกาศรับสมัคร

คัดเลือก/ค าสั่งตั้ง

คณะกรรมการ 

 

 

 

 

นัดประชุมกรรมการเพื่อ 

ก าหนดกรอบในการออก 

ข้อสอบ พร้อมก าหนดวัน เวลาและ

สถานท่ีสอบ 

 

 

  เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

  

 

จัดท าประกาศรายชื่อผูส้มคัร

เข้ารับการสอบคัดเลือก  

พร้อมก าหนดวัน เวลา  และ

สถานท่ีคัดเลือก เสนอ

เลขาธิการวุฒสิภา ลงนาม 

 

  

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒสิภา รบัทราบและ

ลงนามในประกาศ/ค าสั่ง        

ตั้งกรรมการ 

  

 

เลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนามในประกาศ 

 

 



๖๔ 

 

 

 

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

 
 
 
 

                                              
 
         (๑๘)                        

 
 
 
 
 
 

 
หมำยเหตุ : -  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  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

จัดท าบันทึกและรายงานผลการ

คัดเลือก เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

พิจารณาและลงนามประกาศ     

ผลการคัดเลือก 

 

 

 

จัดท ารายงานผลการ 

สอบคัดเลือกให้คณะกรรมการ    

ลงนาม 

 

ด าเนินการคดัเลือก 

(สอบข้อเขียน+สอบปฏบิัติ) 

และสมัภาษณ ์

 

 

 

 

  ประกาศผลการ 

สอบแขง่ขันทาง Internet 

 

 

เลขาธิการวุฒสิภา  

ลงนาม ในประกาศ 

ผลการคัดเลือก 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

 



๖๕ 

 

 

 

  

การเปิดสอบแข่งขันข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
 

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

 
 
 

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

 
 
 

                       

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

 
 

 
 
 

ส ารวจต าแหน่งว่าง/จัดท าบันทึกเรียน

เลขาธิการวุฒสิภาขออนุมตัิเปิด

สอบแข่งขัน 

 

 เลขาธิการวุฒสิภา 

อนุมัติให้เปิดสอบ 

 

 

ส านักเสนอความคิดเห็นกลับมา 

  เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

 

ด าเนินการประกาศรับสมัคร

สอบแข่งขัน  ลงใน Internet ของ

ส านักงานฯ และ ส่งประกาศรับสมัคร

ไปยังส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง และแจ้ง

ค าสั่งให้กรรมการทราบ 

 

  

 

 จัดท าบันทึกเรียน เลขาธิการ

วุฒิสภา เพื่อโปรดทราบ และ

จัดท าประกาศรับสมัคร

สอบแข่งขัน/ค าสั่งตั้ง

คณะกรรมการ 

 

 

 

 

นัดประชุมกรรมการเพื่อ 

ก าหนดกรอบในการออก 

ข้อสอบ พร้อมก าหนดวัน เวลาและ

สถานท่ีสอบแข่งขัน 

 

 

  เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

  

 

จัดท าประกาศรายชื่อผูส้มคัร

เข้ารับการสอบแข่งขัน พร้อม

ก าหนดวัน เวลา   และสถานท่ี

สอบแข่งขัน เสนอเลขาธิการ

วุฒิสภา ลงนาม 

 

  

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒสิภา รบัทราบและ

ลงนามในประกาศ/ค าสั่ง        

ตั้งกรรมการ 

  

 

เลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนามในประกาศ 

 

 



๖๖ 

 

 

 

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

 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 

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  รามพันธุ์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

จัดท าบันทึกและรายงานผลการ

สอบแข่งขัน เสนอเลขาธิการ

วุฒิสภา พิจารณาและลงนาม

ประกาศผลการสอบแข่งขัน 

 

 

 

จัดท ารายงานผลการ 

สอบแข่งขันให้คณะกรรมการ    

ลงนาม 

 

ด าเนินการสอบแข่งขัน 

(ภาคความรู้

ความสามารถท่ีใช้

เฉพาะต าแหน่งและ

ความเหมาะสมกับ

ต าแหน่ง) 

 

 

 

 

  ประกาศผลการ 

สอบแข่งขันทาง Internet 

 

 

เลขาธิการวุฒสิภา  

ลงนาม ในประกาศ 

ผลการสอบแข่งขัน 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

 จัดท าบันทึกและรายงานผลการ

สอบแข่งขัน ถึงเลขานุการ ก.ร.

เสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 

 

 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

 

 

ออกเลขหนังสือส่งถึง ก.ร. 

 

 



๖๗ 

 

 

 

 
การบรรจุและแต่งตั้งขา้ราชการ 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

เจ้าของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธ์ุ  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ผู้สอบแข่งขนัได้/ 

สอบคัดเลือกได ้ 

มารายงานตัว 

  เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

ลงนามในค าสัง่ 

 

จัดท าบนัทึก/ค าสัง่บรรจแุละ

แตง่ตั้ง และค าสัง่ใหข้้าราชการ

ได้รบั เงินค่าครองชีพ เสนอ

เลขาธกิารวฒุิสภา ลงนาม 

 

ออกเลขค าสั่ง และแจง้

เวียนค าสั่ง ใน Intranet 

 



๖๘ 

 

 

 

 

การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการที่ได้รับการบรรจุใหม ่
 

                     (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   นางสาวพรทิพย์  ขวัญเมือง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

มีค าสั่งบรรจแุละแต่งตั้ง 

ข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

 

เมื่อได้รบัหนังสือผล

การตรวจสอบคุณวฒุิ

การศกึษา 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

 

ผู้อ านวยการส านักฯ 

ลงนามในหนังสือออก 

จัดท าบันทึก 

เรียน ผู้อ านวยการส านักฯ 

เพื่อโปรดทราบ 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

 

 

จัดท าบนัทึก,หนงัสือออก 

ตรวจสอบคุณวฒุิการศึกษา 

เรียน ผูอ้ านวยการส านกัฯ 

 

ออกเลขหนงัสือ

พร้อมส่ง 

 

 ผู้อ านวยการส านักฯ 

ลงนามรับทราบ 

ส่งกลุ่มงานทะเบียนประวตัิ

และสถิต ิเพ่ือเกบ็เข้าแฟ้ม

ประวัตบิุคคล 

 



๖๙ 

 

 

 

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  
เจ้ำของเรื่อง นางสาวพรทิพย์  ขวัญเมือง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖ 

 

มีค าสั่งบรรจแุละแต่งตั้ง 

ข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

 

ส่งกลุ่มงานทะเบียนประวตัิ

และสถิต ิเพ่ือเกบ็เข้าแฟ้ม

ประวัตบิุคคล 

 

เมื่อได้รบัหนังสือผลการ

ตรวจสอบความประพฤตแิละ

พิมพ์ลายนิ้วมือ 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

 

 

ผู้อ านวยการส านักฯ 

ลงนามในหนังสือออก 

จัดท าบนัทึก 

เรียน ผูอ้ านวยการส านกัฯ 

เพื่อโปรดทราบ 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

 

 

จัดท าบันทึก, หนังสือออก 

ตรวจสอบความประพฤติและ 

พิมพ์ลายนิ้วมือ 

เรียน ผู้อ านวยการส านักฯ 

มอบหนังสือให้กับข้าราชการ

เพื่อไปตรวจสอบความ

ประพฤติและพิมพ์ลายนิว้มอื 

 

 
ผู้อ านวยการส านักฯ 

ลงนามรับทราบ 



๗๐ 

 

 

 

จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการ

รัฐสภาสามัญซึ่งมีผลการทดลองฯ 

ไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดรับ

ราชการต่อไป และจัดท าแบบ

รายงาน ก.ร. (แบบ ทล.๔) และ

หนังสือออกถึง ก.ร. 

การทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการ 
 
            

 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดในกฎ ก.ร.  
                 ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการรัฐสภาสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕   
เจ้าของเร่ือง   นางสาวสนิฎา  วงศ์ยงศิลป์  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

สอบถามแตล่ะส านักเพื่อขอ

รายชื่อมาตั้งเป็นคณะกรรมการ

ทดลองฯ 

จัดท าบันทึกและค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการประเมินผลการ

ทดลองฯ 

เสนอ  

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

รองเลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนาม 

แจ้งเวียนให ้

คณะกรรมการทราบ 

รายงานผล ๓ เดือน

แรกพร้อมทั้งประชุม

กรรมการ 

รายงานผล 6 เดือน     

(๓ เดือนหลัง)   

พร้อมท้ังประชุม

กรรมการ 

 

รวบรวมผลการทดลอง 

เสนอ  

ผอ. ส านักต่างๆ เพื่อลง

นาม 

ในแบบรายงาน ก.ร 

(แบบ ทล.๓) 
รองเลขาธิการวุฒสิภา

ทราบ 

เสนอ 

-  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

 - ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

เสนอ 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

 - ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 
 

เลขาธิการวุฒสิภาลงนาม 

ออกเลขค าสั่ง สนง. และ

หนังสือถึง ก.ร. พร้อมส่ง 

แจ้งเวียนค าสั่งให้

ข้าราชการรับราชการ

ต่อไป ในระบบIntranet 

 

ก.ร. แจ้งมติกลับ 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

(๑๓) 
(๑๒) 

(๑๕) (๑๔) (๑๖) (๑๗) 

เมื่อมีค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง

ข้าราชการรัฐสภาสามญั 



๗๑ 

 

 

 

การให้โอนข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
 

           (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  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ได้รับหนังสือจาก   

ส่วนราชการอื่น           

ที่ขอรับโอนข้าราชการ  

จัดท าหนังสือถึง       

ส่วนราชการ 

ที่ขอรับโอนข้าราชการ 

 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

 

 

ผู้อ านวยการส านัก

บริหารงานกลาง    

ลงนาม 

 

 เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่

ปรึกษา  

 

 

เลขาธิการวุฒสิภา 

เห็นชอบในการให้โอน

ข้าราชการ 

 

 

จัดท าบันทึกถึง

ผู้บังคับบัญชาของ

ข้าราชการที่ส่วนราชการอื่น

ขอรับโอนข้าราชการ 

ส านักท่ีข้าราชการประสงค์

โอนท าหนังสือตอบกลับ

ส านักบริหารงานกลาง  

 

  เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

รองเลขาธิการวุฒสิภา/

ที่ปรึกษา ท่ีก ากับดูแล

ส านักบริหารงานกลาง 

 ลงนามในหนังสือออก 

  

 

 

 

ออกเลขหนังสือ

พร้อมส่ง 

 

ส่วนราชการที่ประสงค์

ขอรับโอนข้าราชการมี

หนังสือส่งค าสั่งรบัโอน

ข้าราชการ 

จัดท าบันทึก/          

ค าสั่งให้โอน  

เสนอ เลขาธิการ

วุฒิสภา   

 

เลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนามในค าสั่งให้

โอน 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

ออกเลขค าสั่ง และ

แจ้งเวียนค าสั่งลงใน 

Intranet 

 

จัดท าบันทึกและหนังสือ 

พร้อมส่งส าเนาค าสั่งและ

ประวัติใหห้น่วยงาน ที่ขอรับ

โอน 

 
รองเลขาธิการวุฒสิภา/  

ที่ปรึกษา  

 ลงนามในหนังสือออก 

 

ออกเลขหนังสือพร้อมส่ง 

  

 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา  

จัดท าบันทึกเรียน 

เลขาธิการวุฒสิภา  

เพื่อโปรดพิจารณา

เห็นชอบให้โอน 



๗๒ 

 

 

 

การรับโอนข้าราชการ 
กรณีท่ี  1  กรณสีังกัดรัฐสภำ 

            (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  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ได้รับหนังสือจากผู้ประสงค์  

ขอโอนมารับราชการสังกัด

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม 

  

ส านักท่ีมีต าแหน่งว่าง     

ท าหนังสือเสนอความเห็น

ตอบกลับ 

ส านักบริหารงานกลาง  
เลขาธิการวุฒสิภา 

เห็นชอบในการรับโอน

ข้าราชการ 

จัดท าบันทึกและหนังสือ ถึง 

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

เพื่อขอรับโอนข้าราชการ 

จัดท าบันทึกถึงส านักต่างๆ     

ที่มีต าแหน่งว่างเพื่อเสนอ

ความเห็น 

น าเรื่องเข้า

คณะกรรมการ

กลั่นกรอง 

  

 
 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา/

ที่ปรึกษา 

 ลงนามในหนังสือออก 

 ออกเลขหนังสือ

พร้อมส่ง 

 

 
ส านักงานเลขาธิการ     

สภาผู้แทนราษฎร แจ้งไม่

ขัดข้องในการรับโอน

ข้าราชการ 

 เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 

 

เลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนามในค าสั่ง   

รับโอน 

 

ออกเลขค าสั่ง และ 

แจ้งเวียนค าสั่งลง

ใน Intranet 

 

จัดท าบันทึกและหนังสือ พร้อมส่ง

ส าเนาค าสั่งให้ส านักงานเลขาธิการ

สภาผู้แทนราษฎร 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ/ที่ปรึกษา 

 

ออกเลขหนังสือพร้อมส่ง 

จัดท าบันทึก/      

ค าสั่งรับโอน  

เสนอ เลขาธิการ

วุฒิสภา   

  

 

รองเลขาธิการวุฒสิภา 

 ลงนามในหนังสือออก 

จัดท าบันทึกเรียน 

เลขาธิการวุฒสิภา  

เพื่อโปรดพิจารณา 

  

 

 เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 

 

 



๗๓ 

 

 

 

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) 
 
 
                                       
                                                      
                          
หมำยเหตุ : - การโอนขา้ราชการรัฐสภาสามัญ เป็นไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๗  
  - หนังสือคณะกรรมการขา้ราชการรัฐสภา ที ่65/๒๕54 (ว35) ลงวันที่ ๒6 กรกฎาคม ๒๕54 

เจ้ำของเรื่อง นางสาวมทันา  รามพันธุ ์ นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กลุม่งานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ผู้สอบแข่งขันได/้ 

คัดเลือกได้ มารายงานตัว 

พร้อมกรอกใบรายงานตัว 

 เลขาธิการวุฒสิภา 

 ลงนามในหนังสือออก 

 

 

 เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 

 

  เลขาธิการวุฒิสภา 

 เห็นชอบให้รับโอน 

 

 

ออกเลขหนังสือ

พร้อมส่ง 

 

 

 

จัดท าหนังสือ      

ถึงต้นสังกัด 

ของผู้ประสงค์     

ขอโอน 

จัดท าบันทึก/หนังสือออก 

เสนอ รองเลขาธิการ

วุฒิสภา/ที่ปรึกษา ลงนาม 

 

 เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 

 

  

ร้อมส่ง 
จัดท าบันทึกและหนังสือ 

ถึงต้นสังกัดของผู้รับโอน 

พร้อมแนบค าสั่งรบัโอน 

 

 เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

ต้นสังกัดของผู้ประสงค์ 

ขอโอนตอบหนังสือไม่

ขัดข้องในการรับโอน

ข้าราชการ 

 

 

รองเลขาธิการวุฒสิภา/  

ที่ปรึกษา 

ลงนามในหนังสือออก 

 

ออกเลขหนังสือ

พร้อมส่ง 

 

 
ส านักงานเลขานุการ ก.ร. 

จัดท าหนังสือแจ้งมติ ก.ร.  

ให้รับโอนข้าราชการ 

จัดท าบันทึก และค าสั่ง      

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

 เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 

 

 

เลขาธิการ

วุฒิสภา            

ลงนามในค าสั่ง 

ออกเลขค าสั่ง  

และแจ้งเวียนค าสั่ง 

ทาง Intranet 

ข้าราชการผูส้อบแข่งขันได/้         

คัดเลือกได้ เริ่มปฏบิัติหน้าที่ราชการ

ที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

จัดท าบันทึก/หนังสือถึง

เลขานุการ ก.ร.                    

เพื่อขอรับโอนข้าราชการ         

ผู้สอบแข่งขันได้/คัดเลือกได้ 

 

  

ร้อมส่ง 

รองเลขาธิการ

วุฒิสภา/ ท่ีปรึกษา 

ลงนามในหนังสือออก 

 

 ต้นสังกัดของผู้ประสงค์

โอนจัดท าหนังสือ และ

ค าสั่งให้โอนข้าราชการ 

 



๗๔ 

 

 

 

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

 
 
 
 

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

 
 
 
 

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

 
 
 

 

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

เจ้าของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธ์ุ  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

รวบรวมรายชื่อ 

ผู้ขอย้ายต าแหน่ง 

 

  เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

 

ผู้อ านวยการส านัก

บริหารงานกลาง  

ลงนาม 

 

ส ารวจต าแหนง่ว่าง และจัดท าบนัทึกเสนอ 

ส านักฯ ที่มตี าแหน่งวา่ง พิจารณาผู้ขอย้าย  

โดยผ่านทีป่รึกษา และรองเลขาธิการวุฒิสภา  

ที่ควบคุมก ากับดูแล 

เลขาธิการวุฒิสภา เห็นชอบ  

รายงานของคณะกรรมการกลั่นกรอง

งานดา้นการบริหาร 

งานบุคคล 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบญัชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/      

ที่ปรึกษา 

  

 

เลขาธิการวุฒิสภา  

ลงนามในค าสั่ง 

 

ออกเลขค าสั่ง และแจ้งเวียน

ค าสั่ง ใน Intranet 

 

 

แจ้งให้ผู้ที่ย้ายต าแหน่ง 

มาลงนามรับทราบในค าสัง่ 

 

ส านักฯ ที่มี

ต าแหน่งว่างส่งเร่ือง 

ขอย้ายต าแหน่งของ

ข้าราชการ 

ให้ส านักบริหารงาน

กลาง ด าเนินการ 

 
ส านักบริหารงานกลาง น าเร่ือง

ขอย้ายต าแหน่งของข้าราชการ

เข้าคณะกรรมการกลั่นกรอง

งานดา้นการบริหารงานบุคคล   

 

คณะกรรมการกลั่นกรองงานด้านการ

บริหารงานบุคคล ประชุมเพื่อพจิารณา

รายชื่อข้าราชการขอย้ายต าแหน่ง 

จัดท าค าสั่งยา้ยและแตง่ตั้ง

ข้าราชการ  

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา  

ลงนาม 

 

น าผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 

กลั่นกรองงานดา้นการบริหารงานบุคคล เสนอ

เลขาธิการวุฒิสภา ให้ความเห็นชอบ 

ในการขอย้ายต าแหน่งของข้าราชการ 

 



๗๕ 

 

 

 

 

การบรรจุกลับเข้ารับราชการ 
กรณีท่ี 1 กำรบรรจุผูเ้คยเป็นข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญกลับเข้ำรับรำชกำร 

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

 

 
 

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

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

 
 
 

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

เจ้าของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธ์ุ  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

จัดท าบันทึกสอบถาม

ความเห็นของส านักท่ีเคยสังกัด 

จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา  

เพื่อพิจารณา 

 

ส านักต่าง ๆ 

ส่งข้อมูลกลับมา 

 

ผู้เคยเป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

ส่งหนังสือแจ้งความประสงค ์

จัดท าบันทึกเสนอ 

ผูอ้ านวยการส านัก 

พิจารณาลงนาม 

ในหนังสือประทับตรา        

แจ้งผลการพิจารณา 

 

น าเรื่องเข้าคณะกรรมการ

กลั่นกรองฯ เพื่อพิจารณา 

พิจารณารับ 

 

พิจารณาไมร่ับ 

 

 

รับ 

 

เลขาธิการวุฒสิภา

พิจารณาไมร่ับ 

 

เลขาธิการวุฒสิภา

พิจารณารับ 

 

จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา พิจารณาลงนาม    

ในค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

ออกเลขค าสั่งแจ้งเวียน

ค าสั่งใน Intranet 

 



๗๖ 

 

 

 

 

กรณีท่ี 2 กำรบรรจุผูท้ีไ่ม่ใช่ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญกลับเข้ำรับรำชกำร 
 
 

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

 
 

         (๘)                (๗)         (๖)  
  
 

   

                        (9)                          (10)                                             (๑1) 

 
 
 

                                                  
 
   (๑2) 
 
 
หมำยเหตุ : - การขอกลับเข้ารับราชการ  เป็นไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๒ (๓) และมาตรา ๔8 
 
เจ้าของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธ์ุ  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

จัดท าบันทึก 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

พิจารณา 

จัดท าหนังสือถึงเลขานุการ ก.ร.  

เพื่อพิจารณา 

 

เลขาธิการวุฒสิภา

พิจารณา 

 

ผู้เคยเป็นข้าราชการอื่น        

ส่งหนังสือแจ้งความประสงค ์

จัดท าบันทึกเสนอ 

เลขาธิการพิจารณาลงนาม 

ในค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง

ข้าราชการรัฐสภา 

 

รับ 

 

 

ไม่รับ 

 

 

รับ 

 

ออกเลขค าสั่งแจ้งเวียน

ค าสั่งใน Intranet 

 

จัดท าบันทึกเสนอ 

เลขาธิการ 

เพื่อรับทราบผลการ

พิจารณา 

จัดท าบันทึกเสนอ 

ผู้อ านวยการส านัก 

พิจารณาลงนาม 

ในหนังสือประทับตรา        

แจ้งผลการพิจารณา 

 

ไม่รับ 

 



๗๗ 

 

 

 

การสรรหาบุคคลเป็นพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา 
 

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

 

 

 

 

 
                       

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

 

 

 

 

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

                                                                                                                                            

 

   
 
     

จัดท าบนัทึกขออนุมัติเปิดรับสมคัร

พนักงานราชการรัฐสภา พร้อมจัดท า

ค าสั่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสรรหา 

และเลือกสรรพนักงานราชการรฐัสภา 

  

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา

เห็นชอบให้ด าเนินการเปิดรับ

สมัครพนักงานราชการรัฐสภา 

และลงนามในค าสั่งตั้งคณะ

กรรมการฯ 

จัดท าแผนการ

ด าเนินการสรรหาและ

เลือกสรรพนักงาน

ราชการรัฐสภา 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านัก 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

เพื่อจัดท าประกาศรับสมัคร

บุคคลเพื่อเลือกสรรเป็น

พนักงานราชการรัฐสภาและ

เสนอเลขาธิการวุฒิสภาลง

นาม ในประกาศฯ 

เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนามในประกาศ 

รับสมัครฯ 

 

เผยแพร่ประกาศรับสมัครฯ 

ที่บอร์ดรับสมัครงาน ชัน้ ๑ 

และเว็บไซต์ 

www.senate.go.th 

 
เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน

ประกาศส านักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา เร่ืองรายชื่อผู้มสีิทธิ

เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 

คร้ังที่ ๑ เพื่อเลือกสรรเป็น

พนักราชการทั่วไป และ

ก าหนดวัน เวลา สถานที่ในการ

ประเมินสมรรถนะ  

 

แจ้งเวียนประกาศ

รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับ

การประเมินสมรรถนะ 

คร้ังที่ ๑ เพื่อเข้ารับการ

เลือกสรรเป็นพนักงาน

ราชการรัฐสภาใน 

www.Senate.go.th 

และ ชัน้ ๑ บอร์ดรับ

สมัครงาน อาคารสุข

ประพฤต ิ

ด าเนินการเปิดรบัสมัคร 

พนักงานราชการรัฐสภา 

 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา

เห็นชอบประกาศส านักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา เร่ือง รายชื่อผู้มสีิทธิเข้ารับ

การประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๑    

เพีอ่เลือกสรรเป็นพนักงานราชการ

รัฐสภารัฐสภา และก าหนดวนั เวลา 

สถานที่ ในการประเมินสมรรถนะ 

พร้อมมอบหมายคณะกรรมการฯ      

ออกข้อสอบ ก่อนเสนอเลขาธิการ

วุฒิสภาลงนาม 

จัดท าบนัทึกพร้อมแนบประกาศ

ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา เร่ือง 

รายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการประเมนิ

สมรรถนะ ครั้งที่ 1 เพื่อเลือกสรร

เป็นพนักราชการทั่วไป และก าหนด

วัน เวลา สถานที ่

ในการประเมินสมรรถนะ 

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


๗๘ 

 

 

 

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

                     (๒๐)                                        (๒๑)                                   (๒๒)                                     (๒๓)                                    (๒๔) 
 

 

   

 

     

              

 

 

 

  (๒๙)                                         (๒๘)                                     (๒๗)                                   (๒๖)                                     (๒๕) 
 

 

 

ด าเนินการประเมิน

สมรรถนะพนักงาน

ราชการรัฐสภา    

คร้ังที่ ๒             

(สอบสัมภาษณ์) 

 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ด าเนินการประเมิน

สมรรถนะพนักงาน   

คร้ังที่ ๑  

(สอบข้อเขียน/ 

สอบปฏิบัต)ิ 

คณะกรรมการฯ ตรวจข้อสอบ 

และประชุมเพื่อรับทราบผล      

การประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๑ 

(สอบข้อเขียน/สอบปฏบิัติ) พรอ้ม

จัดท ามติคณะกรรมการฯ 

 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามในประกาศ

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เร่ือง รายชื่อ

ผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ คร้ังที่ ๑ 

และมีสิทธิเขา้รับการประเมินสมรรถนะ 

คร้ังที่ ๒ (สอบสัมภาษณ์) และก าหนดวัน 

เวลา สถานที่ในการประเมินสมรรถนะ 

แจ้งเวียนประกาศส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เรื่อง รายช่ือผู้ผ่านการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๑ 

และมีสิทธิเข้ารับการประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๒ 

(สอบสัมภาษณ์) ใน www.senate.go.th และ   

ช้ัน ๑ (บอร์ดรับสมัครงานอาคารสขุประพฤติ) 

 

จัดท าบันทึก จัดท าประกาศส านกังาน

เลขาธิการวุฒิสภา เร่ือง รายชือ่ผู้ผ่านการ   

ประเมินสมรรถนะ  ครั้งที่ ๑ และมีสิทธเิข้ารับ

การประเมินสมรรถนะ ครั้งที่ ๒ (สอบ

สัมภาษณ์) และก าหนดวัน เวลา และสถานที่ใน

การประเมินสมรรถนะพร้อมมติคณะกรรมการฯ  

ประชุมคณะกรรมการฯ 

เพื่อพิจารณาผลการ

ประเมินสมรรถนะ        

คร้ังที่ ๒ พร้อมจัดท า       

มติคณะกรรมการฯ 

จัดท าบนัทึก และจัดท าประกาศ

ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา  

เร่ือง บัญชีรายชื่อผูผ้่านการสรร

หาและเลือกสรรเป็นพนักงาน

ราชการรัฐสภา พร้อมแนบมติ

คณะกรรมการฯ   

 

  เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 

ในประกาศส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา เร่ือง บัญชี

รายชื่อผู้ผ่านการสรรหาและ

เลือกสรรเป็นพนักงาน

ราชการรัฐสภา 

 

 

แจ้งเวียนประกาศส านักงานเลขาธกิาร

วุฒิสภา เร่ือง บัญชีรายชื่อผูผ่้านการสรรหา

และเลือกสรรเป็นพนักงานราชการรัฐสภาใน 

www.senate.go.th และชั้น ๑ (บอร์ดรับ

สมัครงาน) อาคารสุขประพฤต ิ

         

จัดท าบนัทึกแจ้ง

ผู้อ านวยการส านักการคลังฯ 

เพื่อทราบและด าเนินการใน

ส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

พนักงานราชการ

รัฐสภาทีไ่ดร้ับการ

จัดจ้างมารายงานตัว

และท าสญัญาจ้าง 

จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อลงนาม

ในสัญญาจ้างพนักงานราชการรัฐสภา 

แบบฟอร์มประกันสังคม และค าสั่งส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง ให้พนักงานราชการ

รัฐสภาได้รับเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว  

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


๗๙ 

 

 

 

หมายเหตุ : การรับสมัครพนักงานราชการรัฐสภาเป็นไปตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรร
บุคคลเพื่อจ้างเป็นพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา ตามหนังสือ ก.ร. ที่ 74/2560 (ว20) ลงวันที่ 19 กันยายน 2560 และประกาศ ก.ร. เรื่อง การก าหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ
ของกลุ่มงานของพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2560  

เจ้าของเร่ือง    นางสรินยา  เลี่ยมสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลช านานญการ  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๐ 

 

 

 

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

 

 

 
 

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

  

    
 

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

  

 

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

 

 
 

 

ส านักบริหารงานกลางจัดท าบันทกึขอ

อนุมัติให้จัดจ้าง และให้เปิดรับสมัครจ้าง

เหมาบุคลากรเพื่อเสริมงานด้านนิติบัญญัติ 

พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายในการจา้ง

เหมา 

 

 
ส านักบริหารงานกลางจดัท าบันทึกพร้อม

แนบมติคณะกรรมการฯ และประกาศรับ

สมัครจ้างเหมาบคุลากร(กรณีที่บุคลากรของ

กลุ่มงานบริหารงานบุคคลเป็นเลขานุการ)  

 

เลขาธิการวุฒสิภาอนุมตัิให้      

จัดจ้าง และเปิดรบัสมคัร

จ้างเหมาบุคลากรเพื่อเสริม

งานด้านนิติบัญญัต ิ

ส านักบริหารงานกลางจดัท าบันทึกถึง

ส านักการคลังและงบประมาณ เพือ่

ด าเนินการ ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง (การตั้ง

คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ) 

ด าเนินการเปิดรับสมคัร 

พร้อมตรวจสอบ

คุณสมบัติของผูส้มัคร 

 

เลขาธิการวุฒสิภาลงนาม 

ในบันทึก และในประกาศรับ

สมัครจ้างเหมาบคุลากรฯ  

 

คณะกรรมการจัดจ้าง    

โดยวิธีพิเศษประชุม และ   

มีมติให้จดัท าประกาศรับ

สมัครจ้างเหมาบคุลากร 

แจ้งเวียนประกาศรับสมัคร          

จ้างเหมาบุคลากร ใน

www.senate.go.th และ

สถาบันการศึกษา ฯลฯ 

 
จัดท าบันทกึ และจัดท าประกาศ

รายชื่อผู้มีสทิธิเข้ารับการคัดเลือก

เป็นจ้างเหมาบุคลากร พร้อมวัน  

เวลา และสถานที่ในการสอบ  

(เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 

 

 

  

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านกัฯ 

- รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามในบันทึก และใน

ประกาศรายชื่อ ผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก

เป็นจ้างเหมาบุคลากร พร้อมก าหนดวัน 

เวลา และสถานท่ีในการสอบ 

 

 
ด าเนินการสอบ

คัดเลือกจ้างเหมา

บุคลากร ครั้งท่ี ๑      

(สอบข้อเขียน/สอบ

ปฏิบัติ) 

คณะกรรมการฯ ตรวจข้อสอบ และ

ประชุมเรื่องผลการคัดเลือกจ้าง

เหมาบุคลากร ครั้งท่ี ๑ พร้อมจัดท า

มติผูผ้่านการคัดเลือก ครั้งท่ี ๑  

 

 

ส านักท่ีมีความประสงค์ยื่นเรื่อง    

ขอจ้างเหมาบุคลากร เพิ่ม/ขอจ้าง

เหมาบุคลากร ทดแทน เสนอ

ผู้อ านวยการส านักริหารงานกลาง 

ประชุมคณะ

กรรมการฯ เพื่อ

มอบหมายกรรมการ

ในการออกข้อสอบ 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อ

ก าหนดวัน เวลา และ

สถานท่ีในการสอบ  

จัดท าบันทึก และจัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ

คัดเลือก ครั้งท่ี ๑ และมีสิทธิเข้ารับการคัดเลือก ครั้ง

ท่ี ๒ (ภาคสัมภาษณ์) พร้อมก าหนดวัน เวลา และ

สถานท่ีในการสอบ พร้อมแนบมติคณะกรรมการฯ 

(เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 

แจ้งเวียนประกาศรายชื่อ        

ผู้มีสิทธิเข้ารับการคัดเลือกเป็น

จ้างเหมาบุคลากร ใน

www.senate.go.th และตาม

ชั้นอาคารวุฒิสภา 

 



๘๑ 

 

 

 

 

               (๒๑)                              (๒๒)                                 (๒๓)                            (๒๔)                       (๒๕)      (๒๖) 
                                                       

                                                                                                                                                             
 
 

 

      (๓๒)         (๓๑)       (๓๐)     (๒๙)                             (๒๘)                                (๒๗)                                                                           
 

  

    

 

 

 

    

 

 

 

 

 
หมายเหตุ :    กรณีมีบัญชีจ้างเหมาฯ 
                     ส านักบริหารงานกลางจะจัดท าหนังสือประทับตราเรียกผู้ขึ้นบัญชีมารายงานตัว เพื่อมาท าสัญญากับส านักการคลังและงบประมาณ                                                  
                     โดยเสนอหนังสือประทับตราผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน และผู้อ านวยการส านักลงนาม 

เจ้าของเร่ือง   นางสุชาดา  จันทร์ชวน  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ด าเนินการสอบ

คัดเลือกบุคลากร  

จ้างเหมาฯ ครั้งท่ี ๒ 

(สอบสัมภาษณ์) 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ประชุมคณะกรรมการฯ          

เรื่อง ผู้ผ่านการคัดเลือก        

เป็นบุคลากรจ้างเหมาฯ 

พร้อมจัดท ามติ

คณะกรรมการฯ 

 

จัดท าบันทึก และจัดท า    

ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ 

คัดเลือกเป็นบุคลากรจ้างเหมาฯ 

พร้อมแนบมติคณะกรรมการฯ             

(เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 

 

  
เลขาธิการวุฒสิภาลงนาม ใน

บันทึก และในประกาศรายชื่อ

ผู้ผ่านการคัดเลือกเป็น

บุคลากรจา้งเหมาฯ 

 

 

จัดท าบันทึกแจ้งผู้อ านวยการส านัก

การคลังและงบประมาณ        

เพื่อทราบและด าเนินการใน         

ส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป (การท า

สัญญาจ้าง) 

จัดท ากรอบ

อัตราก าลัง 

บุคลากร 

จ้างเหมาฯ   

เลขาธิการวุฒสิภาลงนามใน

บันทึก และในประกาศรายชื่อ   

ผู้ผ่านการคัดเลือก ครั้งท่ี ๑  

และมสีิทธิเข้ารับการคัดเลือก 

ครั้งท่ี ๒ (ภาคสมัภาษณ์)   

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักลงนาม 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

แจ้งเวียนประกาศรายชื่อผู้ผ่าน การ

คัดเลือก ครั้งท่ี ๑ และมีสิทธิเข้ารับ

การคัดเลือกสรร ครั้งท่ี ๒ (ภาค

สัมภาษณ์) ใน www.senate.go.th             

และตามชั้นอาคาวุฒิสภา 

         

แจ้งเวียนประกาศรายชื่อ        

ผูผ้่านการคัดเลือกเป็นจ้าง

เหมาบุคลากร ใน

www.senate.go.th และ

ตามชั้นอาคารวุฒิสภา 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักลงนาม 

 



๘๒ 

 

 

 

การต่อสัญญาจ้างเหมาบุคลากรเพื่อเสรมิงานด้านนิติบัญญัติ  
 

                                        

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

 

   

 

 

 

                       

                         

                         
                   

      

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

    

 

    

 

 

 
เจ้าของเร่ือง    นางสุชาดา  จันทร์ชวน  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ส านักที่มบีุคลากรจ้างเหมาฯ ยื่นเรื่องขอต่อสัญญา

จ้างพร้อมแนบปรมิาณงาน, เหตุผลการขอต่อสัญญา

จ้าง และงานที่จะให้บคุลากรจ้างเหมาฯ ปฏิบัต ิ

เสนอผู้อ านวยการส านักบรหิารงานกลาง ส่งตอ่ให้

กลุ่มงานบรหิารงานบุคคลด าเนินการ  

 

เลขาธกิารวฒุิสภา

อนุมตัิให้ตอ่สัญญาจ้าง

เหมาบุคลากร 

  

จัดท าบนัทึกเรียน

เลขาธกิารวฒุิสภา พร้อม

แนบข้อมูลทีว่ิเคราะห์เพื่อ

ขออนมุัตติ่อสัญญา

บุคลากรจ้างเหมาฯ  

 

จัดท าบนัทึกแจ้งการต่อสัญญาจ้างเหมา 

บุคลากร ถึงส านักการคลงัและงบประมาณ 

และส านักทีข่อตอ่สัญญาจ้าง เพื่อทราบ 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่ม

งาน 

- ผู้อ านวยการส านัก

ฯ 

- รองเลขาธิการ

วุฒิสภา 

 

 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล       

รับเรื่อง ด าเนินการรวบรวม

ข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล

ประกอบ เพื่อขออนุมัติเลขาธิการ

วุฒิสภาต่อสญัญาบุคลากรจา้ง

เหมาฯ ตามที่ส านักต่างๆ       

ขอ โดยใช้ข้อมูลด้านก าลังคน

ปริมาณงาน, เหตุผลความจ าเปน็

ในการขอต่อสัญญาจ้าง  

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักลงนาม 

 

ปรับกรอบอัตราก าลงัจ้างเหมา

บุคลากร ให้เป็นปัจจุบนั 



๘๓ 

 

 

 

การเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการและเจ้าหนา้ที่ด าเนินการสอบ 
 

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

 

 

 
 

  

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

  

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ :   เงินค่าตอบแทนกรรมการและเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายค่าตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

เจ้าของเร่ือง    นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน    
  นางสาวพรทิพย์  ขวัญเมือง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
  นางสาวนวพร  จิตรวรเนตร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
  นางสาววรณัน  ค าพร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา

เปิดรับสมคัรคดัเลือก และ

ด าเนินการประเมินฯ      

เสร็จแลว้ 

รวบรวมประกาศรับสมคัร/ 

ค าสั่งต้ังกรรมการ/ค าสั่งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ/

ลายมือช่ือผู้เข้าสอบ/ประกาศผล 

 

จัดท าใบรบัรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิ 

จัดท าหนงัสือขออนุมัติ           

เบิกเงินรางวัลกรรมการสอบและ

เจ้าหนา้ที่ด าเนินการสอบเสนอ

ผู้อ านวยการส านัก 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่ม

งาน 

- ผู้อ านวยการส านัก  

  ลงนาม 

ส่งเอกสารให้ส านักการคลงั

และงบประมาณ 

ด าเนินการต่อไป 

ส านักการคลงัและงบประมาณ

น าเงนิเขา้บญัชีธนาคารของ

กรรมการและเจ้าหน้าที่

ด าเนินการสอบ 

น าใบส าคญัรบัเงนิส่งคนื

ส านักการคลงัและ

งบประมาณ 



๘๔ 

 

 

 

การเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการอ่านผลงาน 
 

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

 

 

 
 

  

                                                                                         (๗)                                              (๖)                                            (๕) 
 

  

 

 

 

 

 
หมายเหตุ :   เงินค่าตอบแทนกรรมการผู้อ่าน ตรวจ และประเมินผลงาน เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการบริหารเกี่ยวกับการงบประมาณ การเงินและทรัพย์สินของส่วนราชการ 
สังกัดรัฐสภา ที่ คบง.รส.449/2560 ลงวันที่ 20 กันยายน 2560 
 
เจ้าของเร่ือง    นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน    
  นางสาวพรทิพย์  ขวัญเมือง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
  นางสาวนวพร  จิตรวรเนตร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
  นางสาววรณัน  ค าพร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา

เปิดรับสมคัรคดัเลือก และ

ด าเนินการประเมินผลงานฯ      

เสร็จแลว้ 

รวบรวมประกาศรับสมคัร/ 

ค าสั่งต้ังกรรมการ/ค าสั่งเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ/

ลายมือช่ือผู้เข้าสอบ/ประกาศผล 

 

จัดท าใบรบัรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิ 

จัดท าหนงัสือขออนุมัติ        

เบิกเงินรางวัลกรรมการสอบ

และเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ

เสนอผู้อ านวยการส านัก 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่ม

งาน 

- ผู้อ านวยการส านัก  

  ลงนาม 

ส่งเอกสารให้ส านักการคลงั

และงบประมาณ 

ด าเนินการต่อไป 

ส านักการคลงัและงบประมาณ

น าเงนิเขา้บญัชีธนาคารของ

กรรมการอ่านผลงาน 



๘๕ 

 

 

 

 

 
 
  
 
 
 
 
 
 

ภารกิจด้านสิทธิประโยชน์ข้าราชการ ลูกจ้าง  
และพนักงานราชการรัฐสภา 

 
 
 



๘๖ 

 

 

 

 
การประเมินผลการปฏบิัติราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ  

และการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการรัฐสภาสามญั 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก่อนรอบการประเมินหรือในช่วงเริ่มรอบการประเมิน 

ส านักบริหารงานกลาง จดัท าประกาศส านักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา เร่ือง หลักเกณฑ์และวธิีการประเมินผลการปฏิบตัิ

ราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญในสังกัดส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. .... 

 

ส านักบริหารงานกลาง จดัท าบนัทึก

ชี้แจงแนวทางในการประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงิน

งบประมาณในการเลื่อนเงนิเดือนของ

แต่ละรอบการประเมิน 

ส านักบริหารงานกลางน าส่งผลการประเมินการปฏบิัติราชการ

ของของข้าราชการรัฐสภากลุ่มที่ ๒ (ผู้อ านวยการส านัก) และ

กลุ่มที่ ๓ (ข้าราชการประเภทวชิาการระดบัเชี่ยวชาญลงมาและ

ประเภททั่วไป) ให้กับคณะกรรมการกลั่นกรองผลการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา 

 

 (๒) (๑) (๓) 

(๔) 

 

 

(๕) (๖) (๗) 

ค านวณวงเงนิเลื่อนเงินเดือนร้อยละ ๓ 

รอบที่ ๑ ณ วันที่ ๑ เมษายน ของปีที่ได้

เลื่อน (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) 

รอบที่ ๒ ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ของปีถัดไป

(๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 

 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา

พิจารณาวงเงนิการ

เลื่อนเงินเดือนและแจ้ง

วงเงินที่ใช้เลื่อน

เงินเดือนให้กับส านัก 

 

แต่ละส านักบริหารวงเงนิ

และส่งผลการบริหารวงเงนิ

เลื่อนเงินเดือนให้กับส านัก

บริหารงานกลาง 

 

ส านักบริหารงานกลาง

ตรวจข้อมูลการ

บริหารวงเงินของแต่

ละส านัก 

 

ส านักบริหารงานกลาง

ตรวจข้อมูลการ

บริหารวงเงินของแต่

ละส านัก 

 

(๘) 



๘๗ 

 

 

 

 

 

 

                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*   กรณีข้าราชการรัฐสภากลุ่มที่ ๑ ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหารและประเภทวิชาการรับดับทรงคณุวุฒิ จะไม่ผ่านขั้นตอนท่ี ๘, ๙ และ ๑๐ 
 **  ผลการประเมินผลการปฏิบตัิราชการน าไปใช้ในการเลื่อนเงินเดือน (ดูการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการประกอบ) 
หมำยเหตุ :  -  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ เป็นไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙ 
      -   หนังสือคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ที่ ๕๕/๒๕๕๕ (ว๒๔) ลงวันที่ ๒๐ มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการรัฐสภา
สามัญ 
 -   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 ก าหนดค่าระวาง ฐานในการค านวณ และช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อน
เงินเดือน                    ในแต่ละประเภท และระดับต าแหน่งตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2555 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง นายเศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  และนางสรินยา  เลี่ยมสุวรรณ  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ  
 กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

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

คณะกรรมการกลั่นกรองผล

การประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการของข้าราชการ

ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา

น าเสนอผลการพิจารณาให้กับ

เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา 

 

เลขาธิการ

วุฒิสภา

พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 

 

 

เลขาธิการ

วุฒิสภา  

พิจารณา

ลงนามฯ 

ส านักบริหารงานกลางจัดท าประกาศอัตรา

ร้อยละของฐานในการค านวณเพื่อเลื่อน

เงินเดือนข้าราชการพร้อมทั้งประกาศ

ข้าราชการรัฐสภาสามัญผู้มีผลการปฏิบัติ

ราชการอยู่ในระดับดีเด่นและดีมาก และค าสั่ง

เลื่อนเงินเดือน น าเสนอเลขาธิการวุฒิสภา

พิจารณาลงนาม 

 

ส านักบริหารงานกลาง แจ้งเวียน

ประกาศอัตราร้อยละของฐานในการ

ค านวณเพื่อเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ

พร้อมทั้งประกาศข้าราชการรัฐสภา

สามัญผู้มีผลการปฏิบัติราชการอยู่ใน

ระดับดีเด่นและดีมาก ผลการเลื่อน

เงินเดือนให้ข้าราชการทราบทาง

ระบบออนไลน ์



๘๘ 

 

 

 

การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการในระดับที่สูงขึ้น (ทุกสายงาน)  
            (๑)                     (๒)                              (๓)                       (๔)                  (๕)      
 
 
 
 
 
 
                  (10)  (9)    (8)                (๗)                             (๖) 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังนี้ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา 46 
๒. กฎ ก.ร. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. 2556 
๓. หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ 34/๒๕63 (ว16) เรื่อง การประเมินข้าราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับควบ  
    และมีผู้ครองอยู่ในประเภทวิชาการ   
เจ้าของเร่ือง   นางสรินยา เลีย่มสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (ด้านนักวิเทศสัมพันธ์), นายเศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (ด้านนักประชาสัมพันธ ์และด้านนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์), นางสาวมัทนา รามพันธุ์ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (ด้านวิทยากร), นายรัตนะ โพธิสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ และนางสาวสนิฎา  วงศ์ยงศิลป์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัตกิาร              
(การประเมินบุคคลทุกต าแหน่ง และด้านนักวิชาการพัสดุ ด้านนักบญัชี  ด้านนักวิชาการเงินและบัญชี และด้านนักวิชาการตรวจสอบภายใน), นางสาวหนึ่งฤทัย ศิริโชคชัยสกุล นักทรัพยากรปฏิบตัิการ  นาย
สุวัฒน์ ภัทรปัญญาดี นักทรัพยากรปฏิบัติการ และนางสาวศภุรดา  สวรรคร์าช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุม่งานบริหารงานบุคคล ส านักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ประกาศรายชื่อ   

ผู้มีคุณสมบัติและ

อยู่ในเกณฑ์ที่จะ

ได้รับการประเมนิ 

ผู้ขอรับการประเมินจัดสง่แบบขอ

เข้ารับการประเมิน (แบบ ว.1) 

เค้าโครงผลงานทีผ่่านมา และ

ผลงานในอนาคตมายงั       

ส านักบริหารงานกลาง 

กรณีระดับช านาญการ ส านักบริหารงานกลางส่งแบบ

ประเมินบุคคลฯ ไปยังส านักท่ีผู้ขอรับการประเมินสังกัด 

เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นประเมินและส่งกลับไป

ยังส านักบริหารงานกลาง ส าหรับกรณีระดับช านาญการ

พิเศษ และเชี่ยวชาญ จะด าเนินการประเมินโดย

คณะกรรมการประเมินบคุคล 

ส านักบริหารงานกลาง

จัดท าบนัทึกและ

ประกาศรายชื่อ      

ผู้ผ่านการประเมิน

บุคคล 

ให้ผู้ขอรับการประเมินส่งผล

งานทีผ่่านมา (เล่มจริง) และ

ผลงานในอนาคต (เล่มจริง) 

ภายใน 30 วัน นับแต่วนั

ประกาศฯรายชื่อผู้ผา่นการ

ประเมินบุคคล 

เมื่อผู้ขอรับการประเมินส่งผลงาน 

ให้ด าเนินการลงทะเบียนรับ และ

น าเสนอคณะกรรมการ

ประเมินผลงานพิจารณา  

(แยกตามสายงานและระดับ) 

เมื่อไดร้ับรายงานผลจาก

คณะกรรมการให้จัดท าบันทึก

รายงานผลการประเมินผลงาน 

พร้อมประกาศฯ รายชื่อผู้ผ่าน

การประเมินผลงาน และค าสั่ง

เลื่อนและแต่งตั้ง 

เสนอผ่าน

ผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้นเพื่อให้

เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

 

เสนอผ่านผู้บงัคับบญัชา

ตามล าดับชั้นเพื่อให้

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 

 

เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 

ด าเนินการแจ้งเวียนให้

ข้าราชการในสังกัดทราบ 



๘๙ 

 

 

 

 

การส ารวจรายช่ือข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบประเมินฯ เลื่อนระดบัของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป (ปฏบิัติงาน-อาวุโส) 
และต าแหน่งประเภทวชิาการ (ปฏิบัติการ-ช านาญการพิเศษ) 

 
                                        (๑)                        (๒)                                 (๓)                               (๔)      
                  
 
 
 
 
 
                                        
                             (๖)                                           (๕) 
 
 
 
 
หมำยเหตุ :   การส ารวจและจัดท าประกาศรายชื่อข้าราชการที่มีคุณสมบัติครบประเมินเพ่ือเลื่อนระดับให้สูงขึ้นเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังนี้ 
๑. หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ 8๕/๒๕๕6 (ว29)  ลงวันที่ 24 ตุลาคม ๒๕๕6 
๒. หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ 21/๒๕๕7 (ว9) ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ ๒๕๕7 
๓. หนังสือคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ 34/๒๕63 (ว16)  ลงวันที่ ๒2 พฤษภาคม ๒๕63 
 
 
เจ้าของเร่ือง   นายรัตนะ  โพธิสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มงานบรหิารงานบุคคล   ส านักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

เมื่อมีค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการรัฐสภา

สามญั      

(๑ เมษายน และ ๑ ตุลาคม) 

ส ารวจรายชื่อข้าราชการรัฐสภาสามัญ     ผู้มคีุณสมบัติที่จะ

เข้ารับการประเมินในช่วงระยะเวลา 8 เดือน คือ           ๑ 

เมษายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน  และ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ 

พฤษภาคม 

จัดท าบันทึก,  

ประกาศรายช่ือ  

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒสิภาลงนามในประกาศรายชื่อ ออกเลขประกาศรายชื่อและแจ้งเวียนประกาศให้ข้าราชการได้ทราบ 

 



๙๐ 

 

 

 

การประเมินผลการปฏบิัติงาน  และการเลื่อนขั้นค่าตอบแทน / ค่าตอบแทนพิเศษพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา 

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

 
  

 
                                                                                                                                                                                                                                                              

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

 
 
 
 

                                                                                                 (๑๑)                                                                                                                            (๑๒)
   

 
 
 
 

 

  

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 
จัดท าบันทึกเสนอหลักเกณฑ์ และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ

รัฐสภา  รวมท้ังรูปเล่มแบบประเมินพนักงาน

ราชการรัฐสภาเพื่อให้เลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบ 

พร้อมแนบมติคณะกรรมการฯ  

 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามเห็นชอบ

หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา และ

เห็นชอบรูปเล่มแบบประเมินพนักงาน

ราชการรัฐสภา 

ประชุมคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา 

เพื่อก าหนดแนวทางการประเมิน รวมท้ังก าหนด

รูปเล่มแบบประเมินพนักงานราชการรัฐสภา พร้อม

จัดท ามติท่ีประชุมของคณะกรรมการฯ 

 

เมื่อถึงครบก าหนดที่จะประเมนิผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา 

(คร้ังท่ี ๑ ตุลาคม-มีนาคม)    

(คร้ังท่ี ๒ เมษายน - กันยายน) 

ให้จัดท าบันทึกถึงส านักท่ีมีพนักงานราชการรัฐสภาปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาประเมินผลการปฏบิัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา  โดยแนบ 

- แบบการประเมิน     

- หน้าท่ีความรับผดิชอบของต าแหน่งพนักงานราชการรัฐสภา                                                       

- สถิติการมาปฏิบัติงาน 

- หลักเกณฑ์และวิธกีารประเมินผลการปฏิบัติงานของ  พนักงานราชการรัฐสภา 

- หลักเกณฑ์ เรื่อง สถิติวันลาพนักงานราชการรัฐสภา และการพิจารณาเลื่อนขั้นค่าตอบแทนพนักงานราชการรัฐสภา 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่ม

งาน 

- ผู้อ านวยการส านัก

ลงนาม 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม     

ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์

และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน, ค าสั่งตั้ง

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

ด าเนินการจ้าง

พนักงานราชการ

รัฐสภาโดยท า         

สัญญาจ้าง 

 

พนักงานราชการ

รัฐสภาปฏิบัติงาน

ครบ ๖ เดือน  

แจ้งค าสั่งให้

กรรมการทั้ง          

๒ ชุด 

รับทราบ 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม ในค าสั่งตั้งคณะกรรมการ

ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา, ค าสั่งตั้ง

คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา 



๙๑ 

 

 

 

     

 
                        (๑๖)                                                      (๑๕)         (๑๔)          (๑๓) 
     

   

 

 

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

 

                                           

  

 
 
 
 
หมายเหตุ : การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา เป็นไปตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 และหลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา ตามหนังสือ ก.ร. ที่ 76/2560 (ว22) ลงวันที่ 19 กนัยายน 2560 

เจ้าของเร่ือง    นางสาวศุภรดา  สวรรค์ราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ส านักท่ีมีพนักงาน

ราชการรัฐสภา

ปฏิบัติงาน ท าการ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน และส่งผล

การประเมินใหก้ลุม่งาน

บริหารงานบุคคล  

 

 
เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักลงนาม 

 

ออกเลขค าสั่ง 

แจ้งเวียนใน 

Intranet 

จัดท าบันทึกถึงส านักการคลังและ

งบประมาณ เพ่ือแจ้งค าสั่งให้พนักงาน

ราชการรัฐสภาได้รับเลื่อนค่าตอบแทน/

ค่าตอบแทนพิเศษ  

และให้ด าเนินการในส่วน 

ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามในบันทึก

รับทราบและเห็นชอบผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา 

และลงนามในค าสั่งให้พนักงานราชการ

รัฐสภาได้รับการเลื่อนค่าตอบแทน/

ค่าตอบแทนพิเศษ 

  

 

 

รวมรวมผล

ประเมินการ

ปฏิบัติงานของ

พนักงานราชการ

รัฐสภา 

ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรอง

การประเมินผลการปฏิบัติงาน

พนักงานราชการรัฐสภา เพื่อ

พิจารณากลั่นกรองผลการประเมิน,

ผู้บังคับบัญชาประเมิน พร้อมจัดท า

มติคณะกรรมการฯ 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

จัดท าบันทึกเสนอผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา พร้อมแนบมติคณะกรรมการฯ 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภาทราบ (กรณีท่ีมีการเลื่อนค่าตอบแทน/ค่าตอบแทนพิเศษ) ให้จัดท าเป็นค าสั่งให้

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

ค าสั่งส านักงาน

เลขาธิการวุฒสิภา      

ถึงผู้อ านวยการ 

ส านัก การคลัง 

และงบประมาณ 



๙๒ 

 

 

 

การขอหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ พนักงานราชการรัฐสภา ลกูจ้างประจ า และบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

 กรณีที่ ๑  ข้าราชการต าแหน่งประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน – อาวุโส) ต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ – เช่ียวชาญ) ต าแหน่งประเภท 
                      อ านวยการ (ระดับสูง) ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการรัฐสภา และจ้างเหมาบริการ 
 
          (๑)        (๒)                  (๓)                   (๔)  
 
 
 
 
          กรณีที่ ๒ ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร (ระดับสูง เฉพาะรองเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
        (๑)                      (๒)                 (๓)                   (๔)  
 
  
 
 
 
 

 

เมื่อได้รบัค ารอ้งขอ

หนังสอืรับรอง 

 

จัดท าบนัทึกและหนงัสือรับรอง 

 

(๑ วนั) 

เสนอ  

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

(๑ วนั) 

 

ผู้อ านวยการ 

ส านักบริหารงานกลาง  

ลงนาม 

(๑ วนั) 

 

 

เมื่อได้รบัค ารอ้งขอ

หนังสอืรับรอง 

 

 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

ลงนาม 

(๑ วนั) 

 

 

จัดท าบนัทึกและหนงัสือรับรอง 

 

(๑ วนั) 

เสนอ  

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

(๑ วนั) 

 



๙๓ 

 

 

 

   
 
 
กรณีที่ ๓  ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับทรงคุณวุฒิ) และต าแหน่งประเภทบริหาร (ระดับสูง เฉพาะเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
                        (๑)     (๒)           (๓)          (๔)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :    การขอหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการ พนักงานราชการรัฐสภา ลูกจ้างประจ าและบุคคลอื่นที่เก่ียวข้อง เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

เจ้าของเร่ือง     นางสาววรณัน  ค าพร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานบรหิารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑๙๓๖๒    
 
 

เมื่อได้รบัค ารอ้งขอ

หนังสอืรับรอง 

 

 

จัดท าบนัทึกและหนงัสือรับรอง 

เสนอ  

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

ลงนาม 



๙๔ 

 

 

 

การให้ข้าราชการลาไปศึกษาเพิ่มเตมิภายในประเทศ (ทุนตนเอง) 
 

                      (๑)           (๒)    (๓)    (๔)    (๕) 
 
 
 
 
  
 
                        (๘)                                                 (๗)                    (๖) 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานบริหารงานบุคคล    ส านักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ได้รับแจ้งจากต้นสงักัดของ

ข้าราชการผูป้ระสงค์จะขอ

อนุญาตลาไปศึกษาเพิ่มเติม

ภายในประเทศ 

จัดท าบนัทึกเรียนเลขาธิการ  

วุฒิสภาเพื่อพิจารณาอนุญาต 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติ/ 

ไม่อนุมัติให้ไปศึกษาเพิ่มเติม

ภายในประเทศ 

- กรณีเลขาธิการวุฒิสภา

อนุมัติแจ้งให้ข้าราชการ

ดังกล่าวและต้นสังกัด

ทราบ และต้องจัดท า

สัญญาอนุญาตให้

ข้าราชการ ไปศึกษา

ภายในประเทศ 

- กรณีไม่อนุมัติแจ้งให้   

ข้าราชการดังกลา่วและ

ต้นสังกัดทราบ 

 

จัดท าบนัทึกเรียนเลขาธิการวุฒสิภา 

เพื่อลงนามในสัญญาอนญุาตให้ขาราชการ

ลาไปศึกษาภายในประเทศ  

 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 

ในสัญญาอนญุาต 

ให้ข้าราชการลาไปศึกษา 

ภายในประเทศ       

 

 



๙๕ 

 

 

 

การให้ข้าราชการลาไปศึกษาหรือฝึกอบรมต่างประเทศ (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  เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน 
  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล    ส านกับริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ได้รับแจ้งจากส านักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลหรือส านักต้นสังกัด

ของข้าราชการที่ประสงค์จะขอลา

ไปศึกษาหรือฝึกอบรมต่างประเทศ 

จัดท าบันทึกพร้อมหนังสอืแจ้ง ก.ร. เรียนเลขาธิการ

วุฒิสภาเพ่ือลงนามในหนังสือแจ้ง ก.ร. เพื่อทราบ  ภายใน 

๓๐ วัน นับแต่วันอนญุาต 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

ลงนามในหนังสือ 

แจ้ง ก.ร. 

ก.ร. แจ้งผลการประชุม

รับทราบการอนุญาตให้

ข้าราชการลาไปศึกษาหรอื

ฝึกอบรมต่างประเทศ 

 

จัดท าบันทึกเรียน 

เลขาธิการวุฒสิภา 

เพื่อโปรดทราบ 

 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา

รับทราบตามที่ 

ก.ร. แจ้งให้ทราบ 

 

เมื่อข้าราชการที่ได้รับอนุญาตลาไปศึกษา

หรือ  ฝกึอบรมต่างประเทศกลับเข้าปฏิบัติ

ราชการ 

จัดท าบันทึกพร้อมหนังสือแจ้ง ก.ร. เรียน

เลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือลงนามในหนังสือ

แจ้ง ก.ร. เพื่อทราบภายใน    ๓๐ วัน นับ

แต่วันกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

 
เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิาร

วุฒิสภาลงนาม

ในหนงัสือแจง้ 

ก.ร. 

ก.ร. แจ้งผลการประชมุ

รับทราบการกลับเข้า

ปฏิบัติราชการ 

 

จัดท าบนัทึกเรียน

เลขาธกิารวฒุิสภา

ทราบ 

 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา

รับทราบตามที่ 

ก.ร. แจ้ง 

 



๙๖ 

 

 

 

การขอลาไปต่างประเทศ 
 

กรณีที่ ๑ ต าแหน่งประเภทท่ัวไป (ระดับปฏิบัติงาน – อาวุโส), ต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ – เช่ียวชาญ), พนักงานราชการรัฐสภา  
            และลูกจ้างประจ า 
                      (๑)             (๒)               (๓)                (๔)              (๕) 
 
 

 
 

 
กรณีที่ ๒ ต าแหน่งประเทศอ านวยการ (อ านวยการสูง) 
                      (๑)           (๒)             (๓)              (๔)            (๕) 
 
 

 
 

 
 
 
 

รับหนังสือขอลาไป

ต่างประเทศ 

จัดท าบนัทึกเสนอ

เลขาธกิารวฒุิสภา

พิจารณาอนญุาต 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

เลขาธกิารวฒุิสภา

พิจารณาอนญุาต 

 

แจ้งผู้ประสงค์ลาไป

ต่างประเทศทราบ 

รับหนังสือขอลาไป

ต่างประเทศ 

จัดท าบนัทึกเสนอ  

เลขาธกิารวฒุิสภา

พิจารณาอนญุาต 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

พิจารณาอนญุาต 

 

แจ้งผู้ประสงค์ลาไป

ต่างประเทศทราบ 



๙๗ 

 

 

 

 
กรณีที่ ๓ ต าแหน่งประเภทบริหาร (บริหารสูง) รองเลขาธิการวุฒิสภา 
                      (๑)              (๒)             (๓)              (๔)              (๕)      
 
 

 
 

กรณีที่ ๔ ต าแหน่งประเภทบริหาร นักบริหารสูง (เลขาธิการวุฒิสภา) 
                      (๑)                (๒)                (๓)                (๔)            (๕) 
 
 
                   

 
 

 

 

หมายเหตุ :    การขอลาไปต่างประเทศเป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภาว่าด้วยการลาของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๔๖ ข้อ ๑๓ วรรคหนึ่ง 

เจ้าของเร่ือง    นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน กลุม่งานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒    

รับหนังสือขอลาไป

ต่างประเทศ 

จัดท าหนังสือเสนอ

ประธานวฒุิสภา      

เพื่อพิจารณาอนญุาต 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ประธานวฒุิสภา

พิจารณาอนญุาต 

แจ้งผู้ประสงค์ลาไป

ต่างประเทศทราบ 

รับหนังสือขอลาไป

ต่างประเทศ 

จัดท าหนังสือเสนอ

เลขาธกิารวฒุิสภา

พิจารณาอนญุาต 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

พิจารณาอนญุาต 

 

 

แจ้งผู้ประสงค์ลาไป

ต่างประเทศทราบ 



๙๘ 

 

 

 

  

 
การขอลาอุปสมบทและลาประกอบพิธีฮัจย์ 

 
 
           (๑)                                (๒)                                        (๓)                                  ( ๔)                               (๕)                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :    การขอลาอุปสมบทและลาประกอบพิธีฮัจย์เป็นไปตามระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาของข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ในส่วนที่ ๖ ตามความในข้อ ๒๗ 
 
เจ้าของเร่ือง   นางสาวพรทิพย์  ขวัญเมือง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานบรหิารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒   

รับหนังสือขอลา

อุปสมบทและ 

ลาประกอบพิธฮีัจย์  

จัดท าบันทึกขอลาอปุสมบท และหนังสอืแสดง

การพระราชทานพระบรม             รา

ชานุญาต เสนอเลขาธิการวุฒิสภา  

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

พิจารณาอนญุาต 

แจ้งผู้ประสงค์ขอลา

อุปสมบทและ 

ลาประกอบพิธฮีัจย์  

ทราบ 

 



๙๙ 

 

 

 

(๖) 

การลาออกจากราชการ 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
หมายเหตุ : การลาออกจากราชการเป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
                    -  พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๘๒ และ 
                    -  ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

เจ้าของเร่ือง   นางสาวศุภรดา  สวรรค์ราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ผู้ประสงค์จะลาออกจากราชการ

กรอกแบบฟอร์มในหนังสือ 

ขอลาออก 

ผู้ประสงค์จะลาออกยื่นหนังสือขอลาออก 

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดบัชัน้จนถึง 

รองเลขาธิการ/ที่ปรึกษา เพื่อลงนามและ  

มีความเห็นในหนังสือขอลาออก  

ส านักทีผู่้นัน้สังกัดท าหนังสือ

แจ้งส านักบริหารงานกลาง 

พร้อมแนบหนังสือขอลาออก

เพื่อด าเนินการต่อไป 

เมื่อได้รบัหนังสือให้จดัท าบนัทึก

ตรวจสอบหนี้สนิ                        

(ส านักการคลงัฯ และสหกรณ์ฯ)                             

ส านักการคลงัฯ และสหกรณ์ฯ    

ท าหนงัสือตอบกลบั 

จัดท าบนัทึกและค าสั่งอนุญาตให้

ลาออกเสนอเลขาธกิารวุฒิสภา    

เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา  

อนุญาตและลงนามในค าสัง่และ

หนังสอืขอลาออก                                

ประกาศแจ้งเวียนค าสั่งลงใน

ระบบ e–office และแจ้งส านัก

การคลงัและงบประมาณทราบ 

  เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม 

ส่งเรื่องให้ส านกัการคลังฯ และ

สหกรณฯ์ ด าเนินการ 

(๑) (๒) (๓) (๔) 

(๕) (๗) (๘) 

(๙) (๑๐) 
  เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ  

- รองเลขาธิการวุฒิสภา ลงนาม 

 

(๑๑) 



๑๐๐ 

 

 

 

   

การลาออกของพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา 
 

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

  

   

 

 

 

 

                       

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

(๖) 

                                  

                                                                                                                                                 

      

  

    

 
หมำยเหตุ :      การลาออกของพนักงานราชการรัฐสภา เป็นไปตามข้อ 40 ของระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 

เจ้าของเร่ือง   นางสาวศุภรดา  สวรรค์ราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ส านักที่มีพนักงานราชการรฐัสภา

ลาออก ยืน่เรื่อง พร้อมแนบ

แบบฟอร์มการขอลาออก เสนอ

ผู้อ านวยการส านักบรหิารงานกลาง 

กลุ่มงานบรหิารงานบุคคล  

 

เลขาธกิารวฒุิสภา       

ลงนามในบนัทึก

อนุมตัิให้พนักงาน

ราชการรัฐสภา

ลาออก  

  

จัดท าบนัทึก พร้อมแนบ

แบบฟอร์มการขอลาออก

ของพนักงานราชการ

รัฐสภา เพื่อเสนอขอ

อนุมตัิลาออก (เรียน

เลขาธกิารวฒุิสภา)  

จัดท าบันทึกแจ้งการ         

ลาออกของพนักงานราชการ

รัฐสภา ถึงส านักการคลังและ

งบประมาณ เพ่ือทราบและ

ด าเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้องต่อไป 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล        

ประสานไปยังส านักที่มีพนกังาน

ราชการรัฐสภาลาออก เพื่อขอข้อมูล

ประกอบการพิจารณาการลาออก  

และประสานไปยังส านกัการคลังและ

งบประมาณ เพื่อด าเนินการตรวจสอบ

เร่ืองหนี้สิน 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน     

- ผู้อ านวยการส านักลงนาม 

 

ปรับกรอบอัตราก าลงั

พนักงานราชการรัฐสภา  

ให้เป็นปัจจุบนั 

ส่งบันทกึแจง้การ        

ลาออกของพนักงาน

ราชการรัฐสภา ถงึส านกั

การคลงัและงบประมาณ 

แจ้งการลาออกของพนักงานราชการรัฐสภา ถงึ

ส านักงานประกัน สังคม โดยกรอกแบบฟอร์ม 

สปส. ๙ - ๐๒ (สง่กลุ่มงานบริหารทั่วไปเพื่อน าส่ง

ส านักงานประกันสังคม) 



๑๐๑ 

 

 

 

 

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ  
 

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

 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าของเร่ือง    นางสรินยา  เลี่ยมสุวรรณ   นักทรพัยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล   ส านักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ค านวณวงเงนิเลื่อนเงนิเดอืน 

ร้อยละ 3 ณ วนัที่ ๑ มนีาคม 

ออกค าสัง่เลื่อนเงนิเดอืน ส านักบริหารงาน

กลางน าข้อมูลเสนอ

คณะกรรมการ

กลั่นกรองพิจารณา 

แจ้งวงเงนิที่ใช้เลื่อนเงนิเดือน

ให้กับส านักในสงักัดบรหิาร

วงเงนิ 

แต่ละส านกับรหิารวงเงนิ

เลื่อนเงินเดือน 

ส านักบริหารงานกลาง

น าเสนอ 

เลขาธกิารวฒุิสภา

เห็นชอบ 

ส านักบริหารงานกลาง

ประกาศรายชื่อและร้อยละ

การเลื่อนเงนิเดือน 

เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา

พิจารณาให้ความเห็นชอบ

วงเงนิการเลื่อนเงนิเดือน 

แต่ละส านักส่งผลการ

บริหารวงเงินเลื่อน

เงินเดือนให้กับส านัก

บริหารงานกลาง 

ส านักบริหารงานกลาง 

แจ้งผลการเลื่อนเงนิเดือน 

เป็นรายบุคคล 

 

 

ส านักบริหารงานกลาง

ตรวจสอบการบริหารวงเงนิ 

กรณีบริหารวเงินเกินหรือไม่

ถูกตอ้ง สง่ระบบคืนส านัก / 

กลุ่ม 



๑๐๒ 

 

 

 

การเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
 

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

 
 
 
 

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

 
 
 

 

                             (๑๑)            (๑๒)           (๑๓)    
 

 
 
 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

 

ออกเลขค าสั่ง และแจง้

เวียนค าสั่ง ใน Intranet 

 

 

 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

ลงนามในค าสัง่ 

 

จัดท าบันทึก/ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจา้ง

ลูกจ้างประจ า และค าสั่งใหล้กูจ้าง ประจ า

ได้รับเงินค่าครองชีพ เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

 

จ าท าบันทึก เสนอเลขาธิการ

วุฒิสภา 

เพื่อโปรดพิจารณา 

ตามที่ส านักตา่งๆ เสนอ 

แต่ละส านกัด าเนนิการ

ประเมินแล้วเสร็จ และ

ส่งกลับมายังส านัก

บริหารงานกลาง 

 

   เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

  

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

   ลงนาม 

 

 

ค านวณโควตาร้อยละ ๑๕ 

จากจ านวนลกูจ้างทีค่รอง

อัตรา ณ วันที ่๑ มี.ค. 

จัดท าบนัทึก สง่แบบประเมิน

ประสิทธิภาพและประสทิธิผลการ

ปฏิบัติงานของลูกจา้งประจ าให้กับส านัก

ต่างๆ เสนอผู้อ านวยการส านัก

บริหารงานกลาง  

 

 

 
 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

เห็นชอบ 

 

  

 



๑๐๓ 

 

 

 

กรณีท่ี ๒  ขั้นตอนการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า ครั้งที่ ๒ ครึ่งปีหลัง  (๑ ตลุาคม ของปีถัดไป) 
 

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

 
 
 
 
 

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

 
 
 

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

 
 
 
 

 
หมายเหตุ :   - การเลื่อนขัน้ค่าจ้างลูกจ้างประจ า เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๕ (๕)  
  - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวของข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ ฉบับท่ี ๕  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
เจ้าของเรื่อง นางสุชาดา  จันทร์ชวน  นักทรัพยากรบคุคลช านาญการพิเศษ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๙๓๑ ๙๓๖๒  

จัดท าบันทึก เสนอเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อโปรด

พิจารณา 

ตามที่ส านักต่างๆ เสนอ 

แต่ละส านกัด าเนนิการ 

ประเมินแล้วเสร็จ  

 

   เสนอผา่น 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

  

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

   ลงนาม 

 

ค านวณวงเงนิเลื่อนขั้นร้อยละ ๖ จากอัตราเงินเดือนที่

มีผู้ครองอัตราอยู่ ณ วันที่ ๑ ก.ย. แล้วน ายอดเงินที่ใช้

ในการเลื่อนขั้นเงินเดือน ณ วนัที่ ๑ เม.ย. มาหักออก 

เหลือเท่าไร จึงใช้เป็นเงินเลื่อนค่าจ้าง 

  

จัดท าบันทึก ส่งแบบประเมนิประสทิธิภาพ

และประสทิธิผลการปฏิบัติงานของ

ลูกจ้างประจ าให้กบัส านักต่างๆ เสนอ

ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง  

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องวงเงิน

เลื่อนข้ันร้อยละ ๖ 

กับกรมบญัชีกลาง 

  

 

ค านวณวงเงนิส าหรับใช้เลื่อนขัน้ ๐.๕ 

ขั้น ของลูกจ้างทุกรายแลว้น ายอดเงินที่

ใช้มาหักออกเหลือเท่าไรจึงใช้เปน็เงิน

เลื่อนขั้นค่าจ้างเป็นกรณีพิเศษ ๑ ขั้น 

  

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน     - 

ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

ออกเลขค าสั่ง และแจ้งเวียน

ค าสั่ง ใน Intranet 

 

 

เลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนามในค าสั่ง 

 

จัดท าบันทึก/ค าสั่งเลื่อนข้ันค่าจา้งลูกจ้างประจ า และค าสัง่ให้

ลูกจ้างประจ าได้รับเงินค่าครองชีพ เสนอเลขาธิการวุฒิสภา ลง

นาม 

 

เลขาธิการวุฒสิภา 

เห็นชอบตามเสนอ 

 



๑๐๔ 

 

 

 

การสมัครเป็นสมาชิกกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.)      
           

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

 

 

 

 

                             

  (๖) 
 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :    ๑. การสมัครเป็นสมาชิกกองทุนฯ เป็นไปตามพระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ.๒๕๓๐ และข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของ 
                        ส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว 
  ๒. เอกสารที่ใช้ประกอบ 
     (๑) แบบใบสมัครเป็นสมาชิกกองทุนฯ  
     (๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า 

เจ้าของเร่ือง   นางสุชาดา  จันทร์ชวน   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ กลุม่งานบริหารงานบุคคล   ส านักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

เมื่อมีลูกจา้งประจ าสมัคร 

เป็นสมาชิกกองทนุส ารอง

เลี้ยงชีพของสว่นราชการ  

ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.) 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

ผู้อ านวยการส านัก 

บริหารงานกลางลงนาม 

ในหนงัสือประทับตรา 

 

จัดท าบนัทึก, หนังสือ

ประทบัตรา และหลักฐาน 

ต่างๆ เรียนผู้อ านวยการ 

ส านักบริหารงานกลาง 

 

ออกเลขหนงัสือพร้อม

จัดส่ง 

ให้บริษัทหลักทรัพย์

จัดการกองทนุซีไอเอ็ม

บี-พรินชเิพิล 

จ ากัด 

 ติดตามเรื่องการไดร้ับ 

ใบสมัครฯ กบั

เจ้าหนา้ที่บริษัท

หลักทรัพย์จัดการ

กองทุน 

ซีไอเอ็มบ-ีพรินชเิพิล 

จ ากัด 

 



๑๐๕ 

 

 

 

 
 

การขอถอนเงินจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของส่วนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.)            
   

 

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

 

 

 

 

                                         (๖) 
                    
 

 

 

 

           
หมายเหตุ :   ๑. การขอถอนเงินจากกองทุนฯ เป็นไปตามพระราชบัญญัติกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พ.ศ. ๒๕๓๐ และข้อบังคับกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการซึ่งจดทะเบียนแล้ว 
 ๒. เอกสารที่ใช้ประกอบ 
     (๑) แบบค าขอถอนเงินจากกองทุนฯ  
      (๒) ส าเนาเลขที่บัญชีธนาคาร 
  (๓) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรประจ าตัวลูกจ้างประจ า 
เจ้าของเร่ือง     นางสุชาดา  จันทร์ชวน   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ กลุม่งานบริหารงานบุคคล   ส านักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

เมื่อมีสมาชิกกองทนุส ารอง

เลี้ยงชีพของสว่นราชการ  

ซึ่งจดทะเบียนแล้ว (กสจ.) 

พ้นจากการเปน็สมาชกิ  

ออกเลขหนังสือพร้อม

จัดส่งให้บริษัทหลักทรัพย ์

จัดการกองทุนซีไอเอ็มบี- 

พรินชิเพิล จ ากัด 

 

จัดท าบนัทึก, หนังสือ

ประทบัตรา และหลักฐาน

ต่างๆ เรียนผู้อ านวยการ

ส านักบริหารงานกลาง 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

ผู้อ านวยการส านัก

บริหารงานกลางลงนาม 

ในหนงัสือประทับตรา 

 

ติดตามเรื่องการไดร้ับหนังสือและการ

จ่ายเงินให้กับสมาชิกกับเจ้าหน้าท่ีบริษัท

หลักทรัพย์ จัดการกองทุนซีไอเอ็มบี-พริน

ชิเพิล จ ากัด 

 

 



๑๐๖ 

 

 

 

   

การเกษียณอายุราชการของข้าราชการและลกูจ้างประจ า 
ส าหรับข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการ (ระดับสูง) ต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ  

ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเช่ียวชาญ) ต าแหน่งประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัตงิาน ระดับช านาญงาน และระดับอาวุโส) และลูกจ้างประจ า 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ :      -  พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ มาตรา ๑๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒๕ ) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๓ 
 -   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ มาตรา ๘๐ (๒) 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างประจ า พ.ศ. ๒๕๑๙ ข้อ ๗ (๓) และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง  
 (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๗       
     

เจ้าของเร่ือง    นางสุชาดา  จันทร์ชวน   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ กลุม่งานบริหารงานบุคคล   ส านักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

เมื่อได้รับบันทกึจากกลุ่มงานทะเบียนประวัติ

และสถิติ     แจ้งรายชื่อข้าราชการ และ

ลูกจ้างประจ าที่จะเกษียณ 

อายุราชการ 

จัดท าประกาศ  

เสนอ เลขาธิการวฒุิสภา 

ลงนาม 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

ลงนามในประกาศ 

ออกเลขประกาศ 

และแจ้งเวียน

ประกาศใน Intranet 

แจ้งประกาศใหก้ลุ่มงาน

ทะเบียนประวตัิและสถติิ

เพื่อด าเนินการต่อไป 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

(๖) 



๑๐๗ 

 

 

 

การเกษียณอายุราชการของข้าราชการ  
ส าหรับข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร (ระดับสูง) ต าแหน่งประเภทวิชาการ (ระดับทรงคุณวุฒิ)   

 
                                    (๑)           (๒)           (๓)           
      

  
 
 

 
 
            (๖)           (๕)           (๔) 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :      -  พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ มาตรา ๑๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒๕) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๓ 
 -   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ มาตรา ๘๐ (๒) 
      -  พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ มาตรา ๑๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยมาตรา ๓ แห่งพระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (ฉบับที ่๒๕) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 - พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๘๖ 

เจ้าของเร่ือง    นางสุชาดา  จันทร์ชวน   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ กลุม่งานบริหารงานบุคคล   ส านักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

เมื่อได้รับบันทึกจากกลุ่มงานทะเบียน

ประวัติและสถิติ แจ้งรายชื่อข้าราชการ 

ที่จะเกษียณอายุราชการ 

จัดท าประกาศ เสนอ 

ประธานวฒุิสภา  

ลงนาม 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ประธานวฒุิสภา 

ลงนามในประกาศ 

ออกเลขประกาศ 

และแจ้งเวียนประกาศ

ใน Intranet 

แจ้งประกาศใหก้ลุ่มงานทะเบียน

ประวัตแิละสถิตเิพื่อด าเนนิการ

ต่อไป 



๑๐๘ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภารกิจด้านการสนับสนนุงานของ 
สมาชิกวุฒิสภา 

 
 
  



๑๐๙ 

 

 

 

 
 

การปรับคุณวุฒิการศึกษาของข้าราชการ 
(กรณีได้รับการปรับเงินเดือน) 

 

 

            
  
 

 

 
              
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีบันทึกจากส านัก/กลุ่มขอปรับคณุวุฒิ

การศึกษาของข้าราชการในสังกัด พร้อม

แบบฟอร์มการขอปรับคุณวุฒ ิ

 

ในกรณีคณุวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามมาตรฐานก าหนดที่ ก.ร. 

ก าหนด 

- จัดท าบันทึกเรียนส านัก/กลุ่มที่ข้าราชการในสังกัดขอปรับ

คุณวุฒทิราบ 

 

ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ

การศึกษา (ตามมาตรฐานก าหนด

ต าแหน่งที่ ก.ร. ก าหนด) 

ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

เรียน ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

ในกรณีคณุวุฒิการศึกษาตรงตามมาตรฐานก าหนดที่ ก.ร. 

ก าหนด 

- จัดท าบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒสิภา พร้อมค าสั่งปรับ

คุณวุฒิการศึกษากลุ่มที่ข้าราชการในสังกัดทราบ 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ออกเลขค าสั่งการปรบัคณุวุฒิการศึกษา และ

แจ้งเวียน ใน Intranet ของส านักงาน 

 

 

เลขาธิการวุฒสิภา             

ลงนามในค าสั่ง 

 



๑๑๐ 

 

 

 

 

 

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 การก าหนดอัตราเงินเดือนส าหรับคุณวุฒิที่ ก.ร. รับรอง 
 
เจ้าของเร่ือง   นายเศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์ นักทรพัยากรบุคคลช านาญการ กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 

มีบันทึกจากส านัก/กลุ่มขอปรับคณุวุฒิการศึกษาของ

ข้าราชการในสงักัด พร้อมแบบฟอร์มการขอปรับคุณวุฒ ิ

 

ในกรณีคณุวุฒิการศึกษาไม่ตรงตามมาตรฐานก าหนดที่ 

ก.ร. ก าหนด 

- จัดท าบันทึกเรียนส านัก/กลุ่มที่ข้าราชการในสังกัด

ทราบ 

 

ด าเนินการตรวจสอบคณุวุฒิการศึกษา (ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

ที่ ก.ร. ก าหนด) 

ตรวจสอบคณุวุฒิการศึกษา 

เรียน ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

ในกรณีคณุวุฒิการศึกษาตรงตามมาตรฐานก าหนดที่ ก.ร. ก าหนด 

- จัดท าบันทึกเรียนผู้อ านวยการส านกับริหารงานกลาง 

ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลางลงนามรับทราบ แจ้งกลุ่มงานบริหารงานบุคคลและกลุ่มงานทะเบียน

ประวัติและสถิติด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 



๑๑๑ 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

การบริการดา้นอื่น 

 
  
 
 
 
 
 



๑๑๒ 

 

 

 

 

การยืมตัวข้าราชการมาช่วยราชการประธานวุฒสิภา/รองประธานวุฒสิภา 

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

 
 
 

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

 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ :   การช่วยราชการประธานสภา/รองประธานสภา เลขาธิการวุฒิสภาเป็นผู้ลงนามในหนังสือ 

เจ้าของเร่ือง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๙๒  
 

 

ได้รบัหนังสือจากส านักงาน

ประธานวฒุิสภา 
 

เลขาธกิารวฒุิสภา ลงนาม  

ในหนงัสือกราบเรียน

ประธานสภา/ 

รองประธานสภา  
 

หนว่ยงานอื่น               

มีหนงัสือตอบรบั         

การยืมข้าราชการ        

มาช่วยราชการ 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

เลขาธกิารวฒุิสภา            

ลงนามในหนังสือ 

 

จัดท าหนังสือเสนอ

เลขาธกิาร วฒุิสภา และ

กราบเรียนประธานสภา/             

รองประธานสภา เพ่ือทราบ 
 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

จัดท าหนังสือ ถงึหน่วยงานอื่น  

ท่ีประสงค์ขอยืมข้าราชการ  

มาช่วยราชการ 

ออกเลขหนงัสือ

พร้อมส่งให้

หนว่ยงานอื่น 

 

ประธานสภา/               

รองประธานสภา       

รับทราบ 

 



๑๑๓ 

 

 

 

  
 

การขอยืมข้าราชการไปช่วยราชการหน่วยงานหรือส่วนราชการอื่น 

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

 
 
 
 

                                                                                  

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

 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ :    การขอยืมตัวข้าราชการไปช่วยราชการหน่วยงานและส่วนราชการอ่ืนเป็นไปตามหลักเกณฑ์ว่าด้วยการอนุมัติให้ข้าราชการช่วยราชการต่างสังกัด พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
เจ้าของเร่ือง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 

ได้รบัหนังสือจากหน่วยงาน

หรือสว่นราชการอื่นที่

ประสงค์ขอยมืข้าราชการ

ไปช่วยราชการ 

เลขาธกิารวฒุิสภา

พิจารณาอนญุาต และ

ลงนามในหนังสือถึง

หนว่ยงานและ 

ส่วนราชการอื่น 

ส านักทีข่้าราชการ

รายนั้นสงักดัมหีนังสอื

แจ้งความเหน็ในเรือ่ง

ดังกลา่ว 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

 

 

ผู้อ านวยการส านัก            

ลงนามในหนังสือ 

 

จัดท าหนงัสือเสนอเลขาธิการวุฒสิภา เพื่อพิจารณาอนญุาต 

และลงนามในหนังสือถึงหน่วยงานหรือส่วนราชการอื่น เพือ่

แจ้งให้ทราบเกี่ยวกบัการขอยืมขา้ราชการไปช่วยราชการ 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

จัดท าหนังสือถึงส านักที่

ข้าราชการสงักดัอยู่เพ่ือเสนอ

ความเหน็น าไปประกอบการ

พิจารณาของเลขาธิการวุฒสิภา 

ออกเลขหนงัสือ 

พร้อมส่งให้ส านักที่

ข้าราชการรายนัน้

สังกัด 

ออกเลขหนังสือ 

พร้อมส่งใหห้น่วยงานหรือส่วนราชการ

ที่ประสงค์ ขอยืมข้าราชการไปช่วย

ราชการ 



๑๑๔ 

 

 

 

 

การเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

                             (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  เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล  ส านักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 

จัดท าหนังสือขออยู่ปฏบิัต ิ

งานนอกเวลาราชการ หรือ

ในวันหยุดราชการ 

ผู้อ านวยการส านักฯ 

พิจารณาอนญุาต 

จัดท าบญัชีลงชื่อ

ผู้ปฏิบัตงิานนอกเวลา

ราชการ เพื่อลงเวลา 

และลงลายมือชื่อ 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

 

เสนอผ่าน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

ลงนามรับรองการอยู่ 

ปฏิบัติงานจริง 

 

 

ส่งกลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

เพื่อเสนอผู้อ านวยการ

ส านัก 

 

 

 



๑๑๕ 

 

 

 

. 
 
 

การจัดท าบันทึกแจ้งเวียนหนังสือจากส่วนราชการอื่น 
 

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

 
 
 

 
 

                                           (๘)                   (๗)          (๖) 

 
 

 
 
 
เจ้าของเร่ือง นางสุชาดา  จันทร์ชวน  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ นางสรินยา เลีย่มสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ นายเศรษฐพงศ์ ยอดอินทร์ นักทรพัยากรบุคคลช านาญการ นางสาวมัท
นา  รามพันธ์ุ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ นายรัตนะ โพธิสุวรรณ นักทรัพยากรบคุคลช านาญการ นางสาวสนิฎา  วงศ์ยงศิลป์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ นางสาวหนึ่งฤทัย ศิริโชคชัยสกุล  
นักทรัพยากรปฏิบตัิการ  นายสุวฒัน์ ภัทรปัญญาดี  นักทรัพยากรปฏิบัติการ นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน นางสาวพรทิพย์  ขวัญเมือง  เจา้พนักงานธุรการช านาญงาน   
นางสาววรนัณ ค าพร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน นางสาวนวพร  จิตรวรเนตร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน และนางสาวศุภรดา  สวรรคร์าช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

จัดท าบนัทึก เสนอ

เลขาธกิารวฒุิสภา        

เพื่อโปรดทราบ 

จัดท าบันทกึแจ้งเวียนให้

หนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง และ

บุคลากรในสงักดัทราบ 

เลขาธกิารวฒุิสภา  

รับทราบ 

และเห็นชอบ 

ให้แจ้งเวียน 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน     

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ได้รบัหนังสือจาก 

ส่วนราชการอื่น  

(ครม. ก.พ. ก.ร.  

สผ. ฯลฯ) 

 เสนอผา่น 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

ผู้อ านวยการ 

ส านักบริหารงานกลาง 

ลงนามในบนัทึก 

 

 

แจ้งเวียนบนัทึก  

ใน Intranet 

 



๑๑๖ 

 

 

 

 
 

การจัดท าหนังสือเชิญประชุม (กรณเีป็นเลขานุการของคณะกรรมการ/คณะท างาน) 
 
               (๑)                              (๒)                                              (๓)                                                         (๔) 
 

 

 

 

 

 
 

การจัดท าบันทึกการประชุม (กรณเีป็นเลขานุการ ประธานคณะกรรมการ/คณะท างาน) 
         (๑)                                                (๒)                                              (๓)        (๔) 
 

 

  

 

 

       
 
 
             
เจ้าของเร่ือง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน นางสาวพรทิพย์  ขวัญเมือง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  นางสาววรนัณ ค าพร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  
       และนางสาวนวพร  จิตรวรเนตร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

เจ้าหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบ 

(เลขานุการ หรือ

ผู้ช่วยเลขานุการ)  

จัดท าบนัทึกการประชมุ 

 

เสนอ ผู้บังคบับัญชากลุ่มงาน 

ตรวจแก้ไข (เฉพาะกรณีที่

ผู้บังคบับญัชากลุ่มงาน  

เป็นเลขานุการ และเจา้หนา้ที่                

ผู้ปฏิบตัิเป็นผู้ชว่ยเลขานุการ) 

 

 

 

ส่งคืนเพื่อปรับแกไ้ข 

 

 

 

น าเขา้ระเบียบวาระการ

ประชมุในคราวประชุม 

ครั้งต่อไป 

 

 

 

จัดท าบนัทึกเชิญประชมุ 

(เลขานุการเปน็ผู้ลงนาม) 

เสนอ ผูบ้ังคบับญัชากลุม่งาน      

ตรวจแกไ้ข และลงนาม 

(เฉพาะกรณีที ่ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน 

เป็นเลขานุการและเจ้าหนา้ทีผู่้ปฏิบัติ

เป็นผูช้่วยเลขานกุาร) 

 

ส่งหนงัสือเชญิประชุมให้แก ่

คณะกรรมการ/คณะท างาน 

พร้อมส าเนาเกบ็ไว ้

 

ประธานกรรมการ/หวัหน้า

คณะท างานนัดประชุม 



๑๑๗ 

 

 

 

การจัดท าสัญญาจ้างพนักงานราชการรัฐสภา  และการจดัท าค าสั่งให้พนักงานราชการรัฐสภารัฐสภาไดร้ับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว 
 

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

 

 

 

 

 

                       

                                        (๗)                                   (๖)                               (๕) 
                                                                                                                                                 

   

 

   

 

 

 
หมำยเหตุ :   - การท าสัญญาจ้างพนักงานราชการรัฐสภา เป็นไปตามแบบสัญญาจ้างพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา ของหนังสือ ก.ร. ที่ 75/2560 (ว21) 
      -  การให้พนักงานราชการรัฐสภาได้รับเงินช่วยค่าครองชีพ เป็นไปตามข้อ 24 ของระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 
 
เจ้าของเร่ือง และนางสาวศภุรดา  สวรรค์ราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 
 

ด าเนินการให้พนกังานราชการรัฐสภาที่ได้รับ

การจดัจ้างกรอกข้อมูลในสญัญาจ้าง 

แบบฟอร์มประกนัสังคม และจัดท าค าสั่งให้

พนักงานราชการรัฐสภาไดร้บัเงินเพิ่ม           

การครองชีพชัว่คราว 

 

เลขาธิการวุฒสิภาลงนาม   ในสัญญาจา้ง, 

แบบฟอร์มประกนัสังคม และค าสัง่ให้พนักงาน

ราชการรัฐสภา ได้รับเงนิเพิ่มการครองชีพ

ช่ัวคราว 

  

จัดท าบนัทึก พร้อมแนบสัญญา

จ้าง แบบฟอร์มประกนัสังคม 

และค าสั่งให้พนกังานราชการ

รัฐสภา ไดร้ับเงินเพิ่มการครองชีพ

ชั่วคราว เสนอเลขาธิการวฒุสิภา

ลงนาม 

ออกเลขค าสั่งเงินเพิ่มการครอง

ชีพชั่วคราว และแจ้งเวียน ใน 

Intranet ของส านักงาน 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 รวบรวมและเก็บสัญญาจ้าง 

(ตัวจริง) เข้าแฟ้มส านัก

บริหารงานกลาง  

ส่ง (ส าเนาคูฉ่บบั) สญัญาจา้ง ให้

พนักงานราชการรัฐสภาเก็บไว ้

เป็นหลักฐาน ๑ ฉบบั  



๑๑๘ 

 

 

 

การแจ้งขึ้นทะเบียนประกันสังคมของพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา 
 

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

 

 

 

 

 

                       

                         

                                                                                                                                            (๗)                                     (๖)             (๕) 
                                                                                                                                                 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

วันท าสัญญาจ้างพนักงานราชการรัฐสภา 

ในส่วนของพนักงานราชการรัฐสภา 

ใหพ้นักงานราชการรัฐสภา กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขึ้นทะเบยีนผูป้ระกันตน  

    - สปส. ๑ - ๐๓    (กรณีที่ยังไม่เคยขึ้นทะเบียนประกันสังคม)    

    - สปส. ๑ – ๐๓/๑ (กรณีที่เคยขึน้ทะเบียนประกันสังคมแล้ว พร้อมแนบ

ส าเนาบตัรประชาชน และส าเนาบัตรรับรองสิทธ์ิฉบับเดมิ)  

ในส่วนของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

กรอกแบบฟอร์มน าส่งแบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน (สปส. ๑ - ๐๒) 

หมายเหตุ :  - แบบฟอร์ม สปส. ๙ - ๐๒ (ใช้ในกรณีการเปลีย่นแปลง/แก้ไขบัตร เช่น 

กรณีการขอเปลี่ยนสถานพยาบาล, บัตรเก่าช ารดุหรือสูญหาย โดยใหย้ื่นพร้อมส าเนา

บัตรประชาชน) 

 - แบบฟอร์ม สปส. ๖ - ๑๐ และ สปส. ๙ - ๐๒ (ใช้ในกรณีผู้ประกนัตน

มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล เช่น ค าน าหน้า, ช่ือ-สกุล, เลขประจ าตัวประชาชน, หลักฐานที่

ขึ้นทะเบียน, สถานภาพครอบครัว ยื่นพร้อมกับเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขอ

เปลี่ยนแปลงข้อมูล โดยให้ข้าราชการระดับ ๗ ที่ได้รับมอบ อ านาจเป็นผู้ลงนาม สปส. ๖ 

- ๑๐) 

    - แบบฟอร์ม สปส. ๖ - ๐๙ (ใช้ในกรณผีู้ประกันตนลาออก โดยให้

ข้าราชการระดับ ๗ ทีไ่ด้รับมอบ อ านาจเป็นผูล้งนาม) 

 

 

เลขาธกิารวุฒิสภา ลงนามใน

แบบฟอร์มขึ้นทะเบียน

ผู้ประกนัตน 

 (๑ – ๐๓/๑ – ๐๓/๑) และ

แบบฟอร์มน าส่งแบบขึน้

ทะเบียนผู้ประกนัตน (สปส. ๑ 

– ๐๒)  ของพนกังานราชการ

รัฐสภา 

ถ่ายส าเนา

แบบฟอร์มขึ้น

ทะเบียนผู้ประกัน, 

แบบฟอร์มน าส่ง 

แบบข้ึนทะเบียน

ผู้ประกันตนของ 

พนักงานราชการ

รัฐสภา เพื่อเก็บไว้

เป็นหลักฐาน 

 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

ลงข้อมูลผู้ประกันตนตาม

พ.ร.บ. ประกันสังคม พ.ศ. 

๒๕๓๓ มาตรา ๘๔ ตาม

แบบฟอร์ม ๖ - ๐๗ เพื่อเก็บไว้

เป็นหลักฐานใหส้ านักงาน

ประกันสังคมตรวจสอบ 

จัดท าบันทึก พร้อมแนบ

แบบฟอร์มขึ้นทะเบียนผู้ประกัน 

(๑ – ๐๓/๑ – ๐๓/๑) และ

แบบฟอร์มน าส่งแบบข้ึน

ทะเบียนผู้ประกันตน  

(สปส. ๑ – ๐๒) 

(เรียนเลขาธิการวุฒสิภา) 

รวบรวมแบบฟอรม์                

ขึ้นทะเบียนผู้ประกัน,แบบฟอรม์

น าส่งแบบข้ึนทะเบียน

ผู้ประกันตนที่เลขาธิการวุฒิสภา

ลงนามแล้ว โดยน าส่งกลุ่มงาน            

บริหารทั่วไป (By hand)         

ให้ส่งส านักงานประกันสังคม 

 



๑๑๙ 

 

 

 

หมำยเหตุ :        พนักงานราชการรัฐสภา ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยประกันสังคม เป็นไปตามข้อ 28 ของระเบียบรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 
เจ้าของเร่ือง และนางสาวศภุรดา  สวรรค์ราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 
การรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 

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

 

 

 
 

 

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

 

 
 

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

 

 

                  

                            (๑๗)                               (๑๖)     
 
เจ้าของเร่ือง  นางสาวพรทิพย์ ขวัญเมือง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

ได้รบัหนังสือขอความ

อนุเคราะห์จาก

สถาบนัการศึกษา 

ออกเลขหนงัสือพร้อมสง่ 

 

จัดท าบันทึก, หนังสือออก

เรียน ผู้อ านวยการส านัก

ฯ 

 

จัดท าบนัทึก  

เรียน เลขาธิการวฒุิสภา 

เพื่อพิจารณาอนมุัต ิ

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      

 

 ผู้อ านวยการส านกัฯ 

 ลงนามในหนังสอืออก 

สอบถามความต้องการ

รับนกัศึกษาของแต่ละ

ส านัก 

เลขาธิการ

วุฒิสภา 

อนุมัต ิ

 

 จัดท าบันทึก 

เรียน ผอ.ส านกัต่าง ๆ  

เพื่อส่งนกัศึกษาเข้าฝึกงาน 

 

เมื่อครบก าหนด 

การฝึกงาน 

 

ผู้อ านวยการส านักฯ 

ลงนามในหนงัสอืออก, 

หนังสือรับรองการฝึกงาน 

 

จัดท าบันทึก,หนงัสอืออก, หนังสือรับรองการฝึกงาน เรียน 

ผู้อ านวยการส านักฯ ปฏิบัติราชการแทนเลขาฯ เพื่อแจ้งผล

การฝึกงาน 

  เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      

 

 

-          
ออกเลขหนงัสือ 

พร้อมส่ง 

 

  ผู้อ านวยการส านัก 

  ลงนามในบันทกึ 

 



๑๒๐ 

 

 

 

 
 
 
 

 



๑๒๑ 

 

 

 

 
กลุ่มงานทะเบียนประวตัิและสถิต ิมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑. ด าเนินการวางระบบ จัดท า ควบคุม และแก้ไขทะเบยีนประวัติ ของสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๒. ด าเนินการจัดท า ควบคุม และแกไ้ขบัญชีต าแหน่ง การบันทึกประวัติข้าราชการและสถิติ เกี่ยวกับต าแหน่ง รวมท้ังควบคุม                                                  

การเกษียณอายุของข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๓. ด าเนินการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้าง ตลอดจนบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง                                                          

กับวงงานของวุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๔. ด าเนินการขอบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๕. ด าเนินการจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ และบัตรแสดงตน ให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการรัฐสภาสามัญ ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง 

ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการรัฐสภาท่ัวไป จ้างเหมาบริการ ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๖. ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครรับเลือกตั้ง รับรองลายมือชื่อ และการออกหนังสือรับรองการด ารงต าแหน่งสมาชิกวุฒิสภา 
๗. ด าเนินการจัดท าบัญชีลงลายมือชื่อ และการลาประชุมวุฒิสภา รวมท้ังน าจ่ายเอกสารข้อมูลข่าวสาร ส่ิงตีพิมพ์ จดหมาย                                                     

และไปรษณียภัณฑต์่าง ๆ ให้แก่สมาชิกวุฒิสภาหน้าห้องประชุมวุฒิสภา และตู้เอกสารห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา 
๘. ด าเนินการประสานงานการเลือกตั้งและการรับรายงานตัวสมาชิกวุฒิสภา 
๙. ด าเนินการจัดท าหนังสือประวัติและสถิติ รวมท้ังการให้บริการข้อมูลประวัติสถิติของสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการ และลูกจ้าง                                                      

ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



๑๒๒ 

 

 

 

 
  
 
 

 
 

ภารกิจด้านการสนับสนนุงานของสมาชิกวุฒิสภา 
ข้าราชการรัฐสภาสามัญ พนักงานราชการรัฐสภา ลูกจ้างประจ า  

และบุคคลากรในวงงานวุฒิสภา 
 

 
 
 
 
 
 
 



๑๒๓ 

 

 

 

ขั้นตอนการรับการแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนเตรียมการก่อนรับการแสดงตน 

(๑) จัดเตรียมเอกสารทางทะเบยีนประวตัิส าหรับสมาชิกกรอก 

      - แบบแสดงตนสมาชิก             - แบบกรอกประวัติส าหรับเผยแพร่  

      - แบบตัวอย่างลายมือชื่อสมาชิก - แบบค าขอมีบัตรประจ าตวัเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 

      - แบบกรอกประวัติสมาชิก  

 

 

(๒) ประสานส่วนที่เกี่ยวข้องจัดเตรียมเอกสารส าหรับการให้บริการสมาชิก 

      - แบบการรับเงินประจ าต าแหน่ง 

      - แบบแจ้งรายการเพื่อการหักลดหย่อนภาษี 

      - แบบกรอกค าขอมบีัตรอนุญาตบคุคล ผู้ติดตามสมาชิกผ่านเข้าในบริเวณรัฐสภา 

      - แบบบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน 

 

       

 

 

(๓) จัดท าและประสานสว่นที่เกี่ยวข้องจดัเตรียมเอกสารมอบให้แก่สมาชิก  

     ส าหรับศึกษา  แนะน า  และอ านวยความสะดวกในวันมาแสดงตน 

- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช ๒๕๖๐ 

- รวมขอ้บังคับการประชุมสภานิติบัญญตัิแห่งชาติ ๒๕๔๙ 

- รวมกฎหมายการบริหารราชการฝ่ายรฐัสภา (ฉบบัพกพา) 

- รวมกฎหมายการบริหารราชการฝ่ายรฐัสภา (เล่มใหญ่) 

- สมุดโทรศัพท์ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

- เอกสารแผ่นพับบทบาทอ านาจหนา้ทีข่องส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

   

 

 

ขั้นตอนการรับการแสดงตน 

(๑) เมื่อเจ้าหน้าที่ต้อนรับเชิญสมาชิกเข้าที่นั่งรับการแสดงตน 

     ต่อเจ้าหน้าที่ 

(๒) ขอตรวจสอบหลักฐานพร้อมรับมอบเอกสารส าคัญต่างๆ  

     ที่ใช้ในการแสดงตน 

(๑๐) สรุปผลการมาแสดงตนของสมาชิกในแต่ละวันต่อ 

       เลขาธิการวุฒิสภา 

(๔) เตรียมการติดต่อกบัสมาชิก วธิีการและเอกสารซ่ึงต้องน ามาในวันแสดงตน  

      - จัดท าประกาศรับแสดงตนโดยรับแสดงตน ๕ วัน ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

- ส านักประชาสัมพันธ ์ขอให้ประชาสัมพนัธ์แจ้งให้สมาชิกฯ ได้รับทราบ
ก าหนดการมาแสดงตนและหลกัฐานที่สมาชิกใช้ในการมาแสดงตน 

      - ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของสมาชิกและคู่สมรส 

      - ส าเนาทะเบียนบา้น          

      - ส าเนาใบส าคัญการสมรส (ถา้มี)   

      - รูปถา่ย ขนาด  ๑ นิว้  จ านวน  ๖ รูป  และ  ๓ นิว้  จ านวน  ๖ รูป  

       

    

 

ขั้นตอนหลังการรับการแสดงตน 

(๖) จัดเตรียมเจ้าหน้าที่ส าหรับการรับการแสดงตน/ประชุม  

     ชี้แจง  ซักซ้อมท าความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 
เจ้าของเรื่อง  ผู้บังคบับญัชากลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถติิ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๓   

 

(๒) ตรวจสอบข้อมูล 

(๔) จัดท าบัตรประจ าตัวสมาชิก (บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ 

     ของรัฐ) หลังจากที่มีการโปรดเกล้าฯ แต่งต้ังประธาน  

(๕) บันทึกข้อมูลประวัติของสมาชิกฯ ในระบบ e-office  

     เพื่อเผยแพร่ใน website ของส านักงาน 

(๓) จัดท าท าเนียบสมาชิกวุฒิสภา (ฉบับชั่วคราว) ประกอบ 

     ด้วย  ชื่อ วันเดือนปีเกิด อายุ ต าแหน่งก่อนได้รับการ

แต่งต้ัง เพื่อมอบแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องส าหรับใช้ติดต่อ

ราชการ 

(๖) ส าเนา/คัดแยกเอกสารและรูปถ่าย 

     ส่งมอบหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

(๑) รับมอบ/รวบรวมและติดตามเอกสาร 

     ที่สมาชิกน ากลับไปกรอก 

(๓) มอบเอกสารส าหรับสมาชิกกรอกในวันแสดงตน 

        - แบบแสดงตนสมาชิกฯ 

        - แบบตัวอย่างลายมือชื่อสมาชิกฯ 

(๔) ตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ เมื่อสมาชิกกรอกเสร็จ 

(๕) มอบเอกสารส าหรับสมาชิกน ากลับไปกรอกที่บ้าน 

     พร้อมเอกสารอื่นๆ ที่ได้จัดเตรียมไว้ส าหรับศึกษา 

     แนะน า  และอ านวยความสะดวก 

(๘) รวบรวมแบบฟอร์มที่สมาชิกกรอกส าหรับการแสดงตน 

     และเอกสารส าคัญที่ได้รับมอบจากสมาชิกเข้าซอง 

     แต่ละท่าน พร้อมส่งมอบเจ้าหน้าที่ผู้เก็บรวบรวม 

(๖) จัดท าบัตรแสดงตนมอบให้สมาชิกโดยใช้รูปที่สมาชิก

น ามา   

     ส าหรับสมาชิกที่ไม่น ารูปมา  ให้ถ่ายภาพสมาชิกแทน 

(๙) บันทึกข้อมูลสมาชิกที่ได้มาแสดงตนแล้วในระบบ   

     ฐานข้อมูลและสารสนเทศสมาชิก 

(๕) จัดเตรียมสถานที่ส าหรับการรับการแสดงตนของสมาชิก 

(๗) มอบบัตรให้สมาชิก 



๑๒๔ 

 

 

 

ขั้นตอนการควบคุมสมุดลงลายมือชื่อของสมาชิกหน้าห้องประชุมสภาฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :  กฎหมายที่เก่ียวข้อง    
                      - ข้อบังคับการประชุมวฒุิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๒๑  
            - ระเบียบวุฒสิภาวา่ดว้ยการลงชื่อมาประชุมและการลาประชุมวฒุิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
เจ้าของเร่ือง   ผู้บังคับบัญชากลุม่งานทะเบียนประวัติและสถิติ กลุ่มงานทะเบยีนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๓  
  

เมื่อมีระเบียบวาระการประชุม เตรียมแบบบัญชีรายชื่อส าหรับสมาชิก 

ลงลายมือชื่อ โดยเรียงรายชื่อตาม 

ล าดับหมายเลขสมาชิก 

น าแบบบัญชีรายชื่อหรับสมาชิกลงชื่อเข้าแฟ้ม 

ปกแข็ง พร้อมระบุการประชุมสภา ....... 

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

น าแฟ้มส าหรับสมาชิกลงชื่อก่อนเข้าห้องประชุม 

วางไว้ท่ีเคาน์เตอร์ลงชื่อหน้าห้องประชุมสภาฯ 

(ก่อนเวลาประชุม ๑ ชม. ๓๐ นาที)  

 

จัดเจ้าหน้าท่ีประจ าแฟ้มส าหรับ 

สมาชิกลงชื่อ (จ านวน ๓-๔ คน) 

สมาชิกผู้มาประชุมลงชื่อก่อนเข้า

ประชุมตามหมายเลขและชื่อของตน 

(ตามข้อบังคับการประชุม) 

เจ้าหน้าท่ีมอบเอกสาร (กรณีมีเอกสาร/ 

จดหมายด่วน) แก่สมาชิกก่อนสมาชิก 

เข้าห้องประชุม 

จัดเจ้าหน้าที่ตรวจนับจ านวนสมาชกิที่มา 

ลงชื่อในบัญชีรายชื่อให้ถกูต้องครบถ้วนตรงกัน

กับระบบงาน IT (ระบบรายงานจ านวนผู้เข้า

ประชุมสมาชิก) และเมื่อใกล้ถึงเวลาประชุมให้

แจ้งยอดต่อเลขาธิการวุฒิสภา  

ตามแบบรายงานจ านวนสมาชกิผู้มาลงชื่อฯ 

ตั้งแฟ้มเซ็นชื่อไว้หน้าห้อง

ประชุมจนกว่าจะเลิก

ประชุมหรือสามารถตรวจ 

นับได้ว่าไม่มีสมาชิกผู้ใดมา

ลงชื่ออีก 

จัดท าสรุปรายงานผู้มา-ลา-ขาดประชุม 

แจ้งส านักรายงานการประชุมฯ และ

ส านักการคลังและงบประมาณ 

เมื่อตรวจเช็คยอดแล้ว 

เก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐานต่อไป 

เมื่อสมาชิกลงช่ือในแฟ้มเซ็นชื่อเรียบร้อยแล้ว ให้สมาชิกใช้บัตร

ประจ าตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐของตนบันทึกลงในเคร่ืองอา่นบัตรของ

ระบบรายงานจ านวนผู้เข้าประชุมสมาชิก ระบบจะบนัทึกข้อมูล

การมาประชุมของสมาชิกใหโ้ดยอัตโนมัติ แลว้จะไปปรากฏ

จ านวนผู้มาประชุมในโทรทศัน์วงจรปิด (ส าหรับนับองคป์ระชุม) 

น าแบบบัญชีรายชื่อ

ส าหรับสมาชิกลงลายมือ

ชื่อมาตรวจเช็ครายชื่อ 

ผู้มา - ลา - ขาดประชุม 



๑๒๕ 

 

 

 

 
ขั้นตอนการจัดท าบัญชีรายชื่อสมาชิกวุฒิสภา ที่มา - ลา - ขาดประชุมวุฒิสภา 

    
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
หมายเหตุ :   เอกสารประกอบ 
                - ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๒๘ ที่ก าหนดให้รายงานการประชุมทกุครั้งจะต้องมีรายชื่อสมาชิกที่มาประชุม ที่ลาประชุม และที่ขาดประชุม 
                      - พระราชกฤษฎีกาเงินประจ าต าแหน่งและประโยชน์ตอบแทนอ่ืนของผู้ด ารงต าแหน่งตามรัฐธรรมนญูบางต าแหน่ง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
เจ้าของเร่ือง   นางสาวปัญชลี  สุทธิยงค ์นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ กลุม่งานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

เมื่อมีการประชุมสภาในแตล่ะครั้งเสร็จสิ้น 

- ตรวจนับจ านวนสมาชิกที่มาและไม่มาประชุม  

  ในสมุดที่จัดไว้ให้สมาชิกลงชื่อก่อนเข้าห้อง 

  ประชุม 

- น ารายชื่อสมาชิกที่มาและไม่มาประชุมบนัทึก  

  ลงในสมุดสถิติ มา – ลา – ขาดประชุม 

                    ( ๒๐ นาที ) 

น าใบลาประชุมของสมาชิกทีผ่่านการเสนอตาม

ขั้นตอนเรียบร้อยแล้วมาบนัทึกลงในสมุดสถิติ  

มา - ลา - ขาดประชุม เป็นรายบุคคลให้ครบถ้วน

สมบูรณ์                     

- ด าเนินการจัดท าบญัชีสรุปรายชื่อสมาชิกที ่
  มา - ลา – ขาดประชุม ในแต่ละคร้ังที่ม ี
  การประชุม 

- เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบลงลายมือช่ือรับรอง 
  ความถูกต้อง 

เสนอผู้บงัคบับญัชากลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ 

ลงลายมือช่ือรับรอง 

ส่งบญัชีรายชื่อ 
เป็นรายคร้ังให ้

ส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
 

เสนอผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

ลงนาม 

ส่งบญัชีสรุปรายชื่อสมาชิกฯ  
เป็นรายเดือนให ้

ส านักการคลังและงบประมาณ 



๑๒๖ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดท าบันทึกประวัติและผลงานของสมาชิกสภาฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๓   
 

 

เมื่อสมาชิกได้รับโปรดเกล้าแต่งต้ัง 

บันทึกประวัติสมาชิกสภาฯ ของแต่ละท่านลงในสมุดประวัติ 

ประจ าตัวสมาชิก ประกอบด้วย ช่ือ, ช่ือสกลุ  ประวัติส่วนตัว 

ประเภทของสมาชิก  อาชีพก่อนได้รับการแต่งต้ังพร้อมติดรูปถ่ายของแต่ละทา่น 

ติดตามรวบรวมบันทึกการประชุมและผลงานในขณะด ารง 

ต าแหน่ง เช่น การได้รับแต่งต้ังเป็นกรรมาธิการสามัญ, วิสามญั, เสนอกระทู้  ญัตติ  

การผ่านความเห็นชอบ พระราชบัญญัติ  หรือพระราชก าหนด  การด ารงต าแหนง่ทาง

การเมือง  รวมทั้งเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  และการมา-ลา-ขาดประชุม ฯลฯ 

เมื่อสมาชิกพ้นจากต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่จะบันทึกเหตุในการ 

พ้นจากต าแหน่งหรือหนา้ที่ไว้เป็นหลักฐาน 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เก็บรวบรวมสมุดประวัติประจ าตัวของสมาชิกไว้ 

โดยแยกเปน็แต่ละสมัย  เพ่ือเป็นหลักฐาน 

 

บันทึกผลงานของแต่ละท่านลงในสมุดประวัติฯ 

ให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบนั 

 



๑๒๗ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองสมาชิกวุฒสิภา 

 
 
หมายเหตุ :    เอกสารประกอบ 
       -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (ตามระเบียบข้อ ๒๔) แบบหนงัสือรับรอง แบบที่ ๑๐ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และพระราชกฤษฎีกาเงินประจ าต าแหน่งและประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นของสมาชิกวฒุิสภาฯ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่  intranet ของส านักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/com/1.pdf 
เจ้าของเร่ือง   นางสาวระพีพันธ์  พันธุรัตน์  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  
 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบยีน 

หนังสือรับรองและให้ 

หมายเลขหนังสือรับรอง

ตามล าดับที่หนงัสือรับรอง 

ด าเนินการจัดพิมพ ์

หนังสือรับรองฉบับจริง 

พร้อมส าเนา/ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการด ารงต าแหน่ง

และระยะเวลาการด ารงต าแหนง่ของ

สมาชิกวฒุิสภา ว่าข้อมูลนัน้ถูกต้องและ 

เป็นปัจจบุัน/ตรวจความต้องการของ

สมาชิกฯ วา่มีความประสงค์จะขอ 

กี่ฉบับ ภาษาไทย/อังกฤษ/ 

 

ส่งมอบหนังสือรับรอง 

ให้กับ 

สมาชิกวฒุิสภา 

สมาชิกวฒุิสภา 

ลงนามก ากับใน 

หนังสือรับรองฉบับจริง 

พร้อมส าเนา 

 

เจ้าหน้าที่ระบุวันที่ตามวนัที่ 

ผู้มีอ านาจลงนามใน 

หนังสือรับรองพร้อมกับ 

ประทับตราของส านักงานฯ 

เหนือชื่อภายในวงเล็บ 

ด้านลา่งซา้ยมือพร้อมส าเนา 

 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 ลงนาม 

 

ขอ / ยื่น

แบบฟอร์ม 

พิมพ์บันทึกเพื่อน าเสนอ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา  

ผ่าน    - ผู้อ านวยการส านัก 

 - ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

 



๑๒๘ 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดท า  และแจ้งเปลี่ยนสถานที่ตดิต่อสมาชิกวุฒิสภา 
 

 

 

 
 
สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่  intranet ของส านักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/comm/Change.pdf 
เจ้าของเร่ือง  นางสาวปัญชลี  สุทธิยงค ์นางสาวอัญชลี ศรีนุ่น นางสาวน้ าอ้อย รุ่งแจ้ง กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
 

น ามาจัดพิมพ์โดยเรียง

ตามล าดับหมายเลขสมาชิกฯ 

ตรวจดูความถูกต้อง 

ของข้อมูล 

เก็บแบบฟอร์มลงใน 

แฟ้มเอกสาร 

แจ้งหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้องทราบ 

เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

เพ่ือทราบ 

รวบรวมข้อมูลจาก 

แบบกรอกประวัติฯ 

แก้ไขข้อมูลการเปลี่ยนสถานที่ติดต่อ 

ของสมาชิก 

- ฐานข้อมูล 

- ระบบสมาชิกวุฒิสภา 

ขอ / ยื่นแบบฟอร์ม 

หรือแจ้งทางโทรศัพท์ 

แจ้งเปลี่ยนสถานที่ติดต่อสมาชิกวุฒิสภา จัดท าสถานที่ติดต่อสมาชิกวุฒิสภา 

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


๑๒๙ 

 

 

 

ขั้นตอนการแจ้งลาการประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

รับหนงัสือแจ้ง 

ลาการประชุม 

ของสมาชิกวุฒสิภา 

รวบรวมใบลาและตรวจสอบ 

วันที่ลาให้ถูกต้องตรงตาม 

ความเปน็จริงกับสมุดบญัชี 

ลงลายมือช่ือของสมาชิก 

ก่อนเข้าห้องประชุม 

จัดท าบันทึกน าเรียน 

เลขาธิการวุฒสิภา 

และกราบเรียนประธานวุฒสิภา 

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน 
- ผู้อ านวยการส านักฯ 

-รองเลขาธิการวุฒิสภา / ที่ปรึกษาฯ  

ที่ก ากับดูแลส านักบริหารงานกลาง 
 

เลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนามในบันทึก 

กราบเรียนประธานวุฒสิภา 

ประธานวุฒิสภา 
พิจารณาลงนามในบันทึก 
อนุญาตการลาประชุมของ 

สมาชิกวุฒสิภา 

บันทึกลงในสถิติการลาและบันทึกลงระบบ

ประมวลผลการ 

ลงมติ 



๑๓๐ 

 

 

 

ขั้นตอนการขอแจกเอกสารให้กับสมาชิกวุฒสิภา 

       

 

           

        

 

     

                        

 

 

               

หมายเหตุ :    เอกสารประกอบ 

๑. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยบริเวณรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๒.  ขั้นตอนการพิจารณาขออนญุาตเลขาธิการวฒุิสภามอบหมายให้ผู้อ านวยการส านักเป็นผูป้ฏิบัติหน้าที่แทนและรายงานให้ทราบทุกเดือน 

๓.  หลักเกณฑ์และนโยบายที่ถอืปฏิบัติในการพิจารณาเอกสารเบื้องต้นส าหรับการอนุญาต 

     - เป็นเอกสารของหน่วยราชการที่มีผู้ลงนามรับผิดชอบโดยตรง                - เป็นเอกสารทางวชิาการที่จัดท าขึน้เพื่อประโยชน์ของทางราชการหรือส่วนรวม 

     - เป็นเอกสารที่ไม่มีข้อความกล่าวพาดพิงถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่งในทางที่เสียหาย           - ไม่เป็นเอกสารในเชิงธุรกิจที่หาผลประโยชน์หรือรายไดส้่วนตน 
สามารถดาวน์โหลดแบบฟอรม์ไดท้ี่ intranet ของส านักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/The_Form/Form_39.pdf 
เจ้าของเรื่อง  นางสาวน้ าอ้อย รุ่งแจ้ง เจ้าพนกังานธุรการอาวุโส กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

ขอ/ยื่นแบบฟอร์ม 

ขอแจกเอกสาร 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอผู้อ านวยการส านัก 

พิจารณา 

อนุญาต ไม่อนุญาต 

ด าเนินการน าเอกสาร

แจกหน้าห้องประชุม 

ด าเนินการน าเอกสาร 

ใส่ช่องเอกสาร 

ด าเนินการแจ้งเจ้าของเรื่อง 

มารับเอกสารคืน 

http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/The_Form/Form_39.pdf


๑๓๑ 

 

 

 

ขั้นตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจ าป ี

 

* ตรวจสอบรายชื่อของบุคคลผู้มคีุณสมบัติตามเกณฑ์ของบญัชีทา้ยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า

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 ผู้ช านาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ (ตามเกณฑ์

บัญชี 3) 
- ข้าราชการของสานกังานเลขาธิการวุฒสิภา (ตามเกณฑบ์ัญชี 15) 
- ลูกจ้างประจ าของส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา (ตามเกณฑบ์ญัชี 25) 
- พนักงานราชการรัฐสภา (ตามเกณฑบ์ญัชี 26) 

 * น ารายช่ือทัง้หมดเสนอผูบ้ังคับบัญชา ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
( ๒ เดือน ) 

 

ส่งส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อพิจารณาภายในวันที่ 

๒๙ เมษายน ของทกุปี  

(๑ วัน) 

เสนอประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

ในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  

( ๗ วัน ) 

 

จัดประชุมคณะกรรมการและจัดท ารายงาน 

การพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ และ

เหรียญจักรพรรดิมาลา  

( ๓ วัน ) 

รวบรวมแบบรับรองคุณสมบตัิบุคคลประกอบ 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

และเหรียญจักรพรรดมิาลา ประจ าปี 
(๗ วัน) 

 

จัดท าเอกสารเพื่อประกอบการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- บัญชีแสดงคณุสมบัต ิ
- บัญชีแสดงรายชื่อ 
- บัญชีแสดงช้ันตรา 

 ( ๗ วัน ) 

แจ้งเวียนรายชื่อผู้มคีณุสมบัติ 

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

( ๗ วัน ) 

หมายเหตุ : กรณีการถอนชื่อขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักพรรดิมาลา หากภายหลัง

จากส่งเร่ืองไปแล้ว พบว่าเกิดกรณีดังต่อไปนี้ก่อนวันพระราชพิธีฯ 

ให้จัดท าหนังสือประทับตราแจ้งข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ให้

ส านักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรีทราบ เพือ่ขอถอนชือ่โดยทันที 

๑. เป็นผู้วายชนม ์ลาออกจากราชการ ลาออกจากต าแหน่ง พ้นจาก

ต าแหน่งหรือขาดคุณสมบัต ิ

ด้วยเหตุใดๆที่ต้องถอนชื่อออกจากบัญชีรายชื่อฯ 

๒. เป็นผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิดทางอาญาและอยู่

ระหว่างสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยู่ระหว่างการด าเนิน

คดีอาญาในศาล (ยกเว้นความผิดลหุโทษ หรอืความผิดที่มีโทษปรับ

สถานเดียว) 

๓. เป็นผู้ที่อยู่ระหว่างสอบสวนหรือถูกด าเนินคดี  

ซ่ึงหน่วยงานได้แจ้งพฤติการณ์แล้ว และต่อมา 

ผลการสอบสวน ไต่สวน หรือมีค าพิพากษาถึงที่สุด 

 
หมายเหตุ : เอกสารประกอบ 

๑.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นทีเ่ชิดชูยิ่งช้างเผือก และเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์อนัมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒.  พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

เจ้าของเรื่อง   นางรัตนา  ชัชวาลรัตน์ นักทรัพยากรบคุคลช านาญการ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔ 
 

น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม 

ตามระเบียบฯ 

( ๓ – ๕ วัน ) 

 

 

 



๑๓๒ 

 

 

 

ขั้นตอนการรับ – จ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 
  เจ้าของเรือ่ง   นางรัตนา  ชัชวาลรัตน์ นักทรัพยากรบคุคลช านาญการ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

๑. เมื่อส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีหนังสือแจ้งให้ไปรับเครื่องราชฯ 

ชั้นสายสะพาย และชั้นต่ ากว่าสายสะพาย ส าหรับบุคคลบางประเภท  

ให้ด าเนินการจัดพิธีการรับพระราชทานเครื่องราชฯ ได้แก่บุคคล ดังนี้ 

    - สมาชิกวฒุิสภา, ประธานคณะกรรมาธิการ 

    - ข้าราชการส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

    - ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง 

๒. เมื่อส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีหนังสือแจ้งให้ไปรับเครื่องราชฯ  

ชั้นต่ ากว่าสายสะพาย ให้เสนอเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาน าจ่าย 

เครื่ องราชฯ  ที่ กลุ่ ม งานทะเบียนประวัติ และสถิติ  และแจ้ ง ใ ห้ 

ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ พร้อมน าจ่าย เครื่องราชอิสริยาภรณ์

ส าหรับบุคคล ดังนี้ 

     - ต าแหน่งประจ าคณะกรรมาธิการ 

     - ข้าราชการ พนักงานราชการรัฐสภา และลูกจ้างประจ าส านักงาน 

  เลขาธิการวุฒิสภา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบตรวจสอบ 

ความถูกต้องของชั้นตราและ 

จ านวนเครื่องราชฯ 

( ๑ วัน ) 

รวบรวมบัญชีเซ็นรบั 

การจ่ายเครื่องราชฯ 

ส่งให้ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

( ๑ – ๓ วัน ) 

บันทึกประวัติการได้รบัพระราชทานเครื่องราชฯ 

ในแฟ้มประวัติข้าราชการ ลูกจา้งประจ า 

และพนักงานราชการรัฐสภา 

ด าเนินการดงันี ้

๑. จัดท าบัญชีเซ็นรับเรียงล าดับตาม 

    - ชั้นตราเครื่องราชฯ 

    - บุรุษก่อนสตร ี

    - อักษร ก - ฮ 

๒. ติดป้ายชื่อผูส้่งคืนชั้นตราเครื่องราชฯ 

     

                       ( ๑ วัน ) 

 

แจ้งให้ทราบเพื่อรับเคร่ืองราชฯ ภายใน ๓ วัน  

และน าจ่ายให้แก่ผู้ได้รบัพระราชทาน 

ภายในระยะเวลาทีส่ านักเลขาธกิาร

คณะรัฐมนตรีก าหนด 

 



๑๓๓ 

 

 

 

ขั้นตอนการรับ - จ่ายประกาศนียบัตรก ากับเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 

 

เจ้าของเรื่อง   นางรัตนา  ชัชวาลรัตน์ นักทรัพยากรบคุคลช านาญการ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมหีนังสือน าส่ง 

ประกาศนียบัตรก ากับเคร่ืองราชฯ 

 

เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของ 

    - จ านวนประกาศนียบัตรก ากับเคร่ืองราชฯ 

    - ค าน าหนา้ชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกลุ 

    - ชั้นตรา 

                      ( ๓ – ๕ ช.ม. ) 

จัดท าบญัชีเซ็นรับเรียงล าดบัตาม 

          - ชั้นตราเครื่องราชฯ 

          - บุรุษก่อนสตร ี

          - อักษร ก – ฮ 

             ( ๑ – ๒ ช.ม. ) 

 

แจ้งให้มารับ 

ภายใน ๓ วัน 

น าจา่ยให้แก่ผู้รับพระราชทาน 

 



๑๓๔ 

 

 

 

ขั้นตอนการรับคืน - สง่คืนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

 

เจ้าของเรื่อง  นางรัตนา  ชัชวาลรัตน์ นักทรพัยากรบคุคลช านาญการ กลุ่มงานทะเบยีนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔ 

 

ส ารวจเครื่องราชฯ ชัน้รอง ที่ต้องส่งคืน 

ของผู้ได้รับพระราชทานประจ าปี 

( ๑ วัน ) 

แจ้งให้ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ ประจ าปี 

ทราบวา่ต้องส่งคนืเครื่องราชฯ ชั้นรองชัน้ตราใด 

( ๑ วัน ) 

เมื่อมีผูส้่งคืนให้ด าเนินการ ดังนี ้

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของช้ันตราที่เรียกคืน 

๒. ส าหรับสมาชิก บนัทึกการรับคนืในใบรับคนื 

    เคร่ืองราชฯ (ช่ัวคราว) 

๓. ส าหรับข้าราชการรัฐสภา ลูกจ้างประจ า และ 

    พนักงานราชการรัฐสภา บันทึกการรับคนืใน 

    สมุดบนัทึกการรับคืน 

รวบรวมเพื่อส่งคืนส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีโดย 

   ๑. จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้สง่คนื 

   ๒. จัดท าบนัทึกและหนงัสือประทับตรา 

       ถึงส านักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี 

                           ( ๑ วัน ) 

น าเสนอ 

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

           ( ๑ – ๒ วัน ) 

ส่งคืน 

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

              ( ๑ วัน ) 



๑๓๕ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ 
 

 
หมายเหตุ :    เอกสารประกอบ 

๑. คู่มือการใช้แฟ้มประวัติข้าราชการ 
๒. คู่มือการจัดท า ก.พ.๗ ที่ปรับปรงุใหม่ 

 
เจ้าของเร่ือง   นางสาวประภาพร เพียราช นักทรพัยากรบุคคลช านาญการพเิศษ กลุ่มงานทะเบยีนประวตัิและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  
 
 

  ก.ร. ๗ 

        - แบบฯ บ าเหน็จตกทอด 

        - แบบฯ เงินช่วยพิเศษ 

  - แบบขอมีบัตรเจา้หน้าที่ของรัฐ 
  - แบบขอมีบัตรแสดงตน 
  - แบบค าขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูล  

      ใน ฐานข้อมูลบุคลาการภาครัฐ 

 

จัดท าบันทึกเสนอรองเลขาธกิารวุฒิสภา 

ลงนาม (๑ ชม.) 

จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

ลงนาม (๓๐ นาที) 

จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา  

ลงนาม  (๑ ชม.) 

ส่งเจ้าหน้าที่ด าเนินการ (๑ ชม.) 

 

   รปภ. ๑ 

 

ช้ีแจงการกรอกข้อมูล 

๑. ก.ร. ๗ 
๒. รปภ. ๑ 
๓. แบบหนังสือแสดงเจตนาฯ 
 ผู้รับบ าเหน็จตกทอด 

๔. แบบหนังสือแสดงเจตนาฯ 
 ผู้รับเงินช่วยพิเศษ 

๕. แบบขอมบีัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๖. แบบขอมบีัตรแสดงตน 
๗. แบบค าขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลใน

ฐานข้อมูลบุคคลากรภาครัฐ 
(๓ ชม.) 

จัดเก็บในตู้เอกสารเพื่อบันทกึ 

การเปลี่ยนแปลงต่างๆ ให้เป็น

ปัจจุบัน (ตามล าดับเลขที่ต าแหน่ง) 

(๒๐ นาที) 

 

 

จัดเก็บในแฟ้มประวัติฯ 

(๑ วัน) 

 

 

รับทราบค าสั่งฯ บรรจุ 

และแต่งต้ังข้าราชการ 

รัฐสภาสามัญ 



๑๓๖ 

 

 

 

ขั้นตอนการขอรับบ าเหน็จ/บ านาญ/บ าเหน็จด ารงชีพ และบ าเหน็จรายเดือน กรณีข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าครบเกษียณอายุราชการ 

 
หมายเหตุ :    เอกสารประกอบ  
  ๑. พระราชบัญญัตบิ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ๒. พระราชบัญญัติกองทนุบ าเหน็จบ านาญ พ.ศ. ๒๕๓๙ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 
  ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยบ าเหน็จลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๑๙  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ข้าราชการครบเกษียณอาย ุ

ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการ 

ที่ครบเกษยีณอายุในปีถัดไป 

แจ้ง ก.ร. (ทราบ) 

 

 

 

ลูกจ้างประจ าครบเกษียณอาย ุ

ตรวจสอบรายชื่อลกูจ้างประจ า 

ที่ครบเกษยีณอายุราชการ 

แจ้งกลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

ด าเนินการ 

ประกาศให้ข้าราชการ/ลกูจ้างประจ า 

พ้นจากราชการ 

 

 

 

กรมบัญชีกลางด าเนินการ 
(สั่งจา่ยบ าเหน็จบ านาญ) 

บันทึกแบบขอรับเงนิฯ ลงใน 

ระบบบ าเหน็จบ านาญ 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนาม 

 

 

 

  

เอกสารประกอบการยื่นขอรับบ าเหน็จ/บ านาญ/บ าเหน็จด ารงชีพ และบ าเหน็จรายเดือน 

๑. แบบขอรับบ าเหน็จ/บ านาญของข้าราชการ หรือบ าเหน็จ/บ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
๒. แบบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคณูของข้าราชการและลกูจ้างประจ า 
๓. แบบขอรับบ าเหน็จด ารงชีพของข้าราชการ 

หลักฐานทีใ่ช้แนบแบบขอรับบ าเหน็จบ านาญ ฯลฯ 

๑. แฟ้มประวัติข้าราชการ/ลูกจา้งประจ า                
๒. ส าเนาประกาศให้ข้าราชการ/ลูกจา้งประจ า พ้นจากราชการ   

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

ได้รับบ าเหน็จบ านาญ ฯลฯ 

แจ้งข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

ตามประกาศฯ กรอกแบบขอรับเงินฯ 

เจ้าของเรื่อง  นางสาวประภาพร เพียราช นกัทรัพยากรบคุคลช านาญการพิเศษ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 



๑๓๗ 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนพิธีอ าลาราชการและมอบของท่ีระลึกให้แก่ข้าราชการและลกูจ้างประจ าท่ีเกษียณอายุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง   นางสาวประภาพร เพียราช นักทรพัยากรบุคคลช านาญการพเิศษ กลุ่มงานทะเบยีนประวตัิและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 

บันทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา 
พิจารณาเห็นชอบแผนงาน 

ในพิธีอ าลาราชการ 

จัดสถานที ่

(ก่อนพิธีอ าลาราชการ ๑ วัน) 

 

พิธีอ าลาราชการ 

สรุปงบประมาณคา่ใช้จ่าย / จัดท ารายงาน สง่ส านักการ

คลงัและงบประมาณ 

เตรียมงาน 
 จัดท าโล ่
 ของที่ระลึก 
 จัดท าบอร์ดแสดงประวัติฯ 
 จัดเตรียมการแสดง 

 

จัดท ารายงานผลการด าเนินการ  
พร้อมปัญหาและอุปสรรค 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

- จัดท าก าหนดการ 
- จัดท าร่างค ากล่าว 
 ประธานในพิธี 
 ผู้กล่าวรายงาน 

 

-  กราบเรียนเชิญประธานวุฒิสภาเป็นประธานในพิธี  

-  เรียนเชิญรองประธานวุฒสิภาคนทีห่นึ่ง และคนทีส่อง 

เข้าร่วมพิธี 

เลขาธิการวุฒสิภาเห็นชอบ 

 
จัดท าหนงัสือถึงส านักการคลัง 
และงบประมาณ เพื่อขอยืมเงนิ 

 

จัดท าหนงัสือขอความร่วมมือ 

 ส านักประชาสัมพันธ์ 
 ส านักการคลังและงบประมาณ 
 ส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล   
 กลุ่มงานอาคารสถานที ่



๑๓๘ 

 

 

 

ขั้นตอนการปรับปรุง/แก้ไขข้อมูลของข้าราชการรัฐสภาสามัญ - ลูกจา้งประจ า – พนักงานราชการ 
ในระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 

 
 

 
เจ้าของเร่ือง   นางสาวประภาพร  เพียราช  นางสาวน้ าอ้อย  รุ่งแจ้ง  นางสาวอัญชลี  ศรีนุ่น  กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถติิ  ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

บันทึก 

การให้โอน / รับโอน / ลาออก / 

เกษียณอาย ุ

การเลื่อนขั้นเงนิเดือน / 

การปรับเงินเดือนตามมติ ครม. 

การเปลี่ยนช่ือ - สกลุ / 

การสมรส / การหยา่  

เพิ่มวุฒิการศึกษา / อบรม 

การได้รับพระราชทาน 

เคร่ืองราชอสิริยาภรณ ์

อื่นๆ ที่เกีย่วข้อง 

รวบรวมค าสั่งฯ / ประกาศฯ / 
เจ้าของประวัติยื่นความจ านงขอ 

เพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

 

การบรรจุแต่งต้ัง / การเลือ่นระดับ / 

ต าแหน่ง / การโยกย้ายต าแหน่ง 

 

 

บันทึก/แก้ไข/ปรับปรุงข้อมูลระบบสารสนเทศ

ทรัพยากรบคุคลระดับกรม (DPIS) 
ในระบบ DPIS  



๑๓๙ 

 

 

 

ขั้นตอนการขอรับเงินคืนจาก กบข. 
                   

 
 

 
 

 

 

                  
                           
                  

                 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ :     เอกสารประกอบ      
                  ๑.  กรณีข้าราชการเป็นผู้ขอรับเงิน     ๒.  กรณีข้าราชการถึงแก่กรรม 
                      - ใช้แบบ กบข. รง ๐๐๘/๑/๒๕๕๕ อิเล็กทรอนิกส์      - ใช้แบบ กบข. รง ๐๐๘/๒/๒๕๖๒        
                        ยื่นผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญ/ยืน่เป็นเอกสาร                  โดยยืน่เป็นเอกสาร                 
                      - ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก           ๒.๑ กรณีเป็นผู้จัดการมรดก  ๒.๒ กรณีเป็นทายาทโดยธรรม  
                        (กรณีเลือกวิธีโอนเงินเข้าบญัชี)    - ส าเนาใบมรณบัตร        - ส าเนาใบมรณบัตร 

           - หลักฐานเอกสารอ่ืน (ถ้ามี)    - ค าสั่งศาลตั้งผูจ้ัดการมรดก       - แบบสอบปากค า (แบบ ป.ค.๑๔) 
                               - ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก                  จากส านักงานเขตของ กทม.      
                               (กรณีเลือกวิธีโอนเงินเข้าบญัชี)       - ส าเนาสมุดบญัชีเงินฝาก 
                              - หลักฐานเอกสารอ่ืน (ถ้ามี)         (กรณีเลือกวิธีโอนเงินเข้าบัญชี) 
                              - หลักฐานเอกสารอ่ืน (ถ้ามี) 
เจ้าของเร่ือง  นางสาวประภาพร  เพียราช นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ กลุ่มงานทะเบยีนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

ขอ/ยื่นแบบขอรับเงิน 

กบข. รง ๐๐๘/๑/๒๕๕๕ 

อิเล็กทรอนิกส์ 
ตรวจสอบหลักฐาน 

 

บันทึกเสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านัก 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

(ส่ง กบข.) 

 

กบข.ด าเนินการ 

การยื่นเรื่องขอรับเงินคืน 

จะยื่นได้ตั้งแต่วันที่ 

พ้นสมาชิกภาพ 

แล้วแต่กรณี 



๑๔๐ 

 

 

 

ขั้นตอนการขอเพิ่ม/ปรบัปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
(ในระบบบ าเหน็จบ านาญและสวสัดิการรักษาพยาบาล) 

 
                                
 
   
                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     หมายเหตุ  :       เอกสารประกอบ 
                           -   หลักเกณฑ์การจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
                           -   แบบค าขอเพิ่ม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ (แบบ ๗๑๒๗) 
 
 สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ intranet ของส านักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/Dbase/7127.PDF 
 
เจ้าของเร่ือง  นางสาวประภาพร  เพียราช  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ  กลุ่มงานทะเบียนประวตัิและสถิติ ส านักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
 

 

ข้าราชการ/ลูกจ้าง ยื่น

แบบค าขอ/ปรับปรุงข้อมูล

ในฐานข้อมูลบุคลากร

ภาครัฐ 

 

ตรวจสอบภายในรายชื่อ

ข้าราชการ/ลูกจ้าง พร้อม

เอกสารประกอบฯ เช่น 

รายชื่อผู้มีสิทธิ บุคคลใน

ครอบครัว (บิดา มารดา  

คู่สมรส และบุตร 

(๒๐ นาที) 

ด าเนินการบันทึก

ทะเบียนประวัติของ

ข้าราชการและลูกจ้าง

ในระบบทะเบียน

ประวัติ 

กรมบัญชีกลาง 

(๒๐ นาที) 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารในแฟ้มประวัติฯ 

(๒๐ นาที) 



๑๔๑ 

 

 

 

ขั้นตอนการขอข้อมลูทางสถิติของสมาชิกวุฒสิภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 

 

เจ้าของเร่ือง    นางสาวปัญชลี  สุทธิยงค ์นักทรัพยากรบุคคลปฏิบตัิการ กลุม่งานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
 

 

 

 หน่วยงานภายนอก 
    - ลงทะเบยีนรับ 
      หนงัสอืทีห่น่วยงาน 
      ภายนอกขอความ 
      อนุเคราะห์มา 
 หน่วยงานภายใน 
   ส านักงานฯ 
    - กรอกแบบฟอร์ม 
      การขอข้อมลู 
      โดยก าหนด 
      รายละเอียดข้อมูล 
      ที่ต้องการ 
 
     

ด าเนินการจัดท าข้อมูลตามทีห่น่วยงานขอ

ความอนุเคราะห์มา 

 
     

น าเสนอผู้บังคบับญัชากลุ่มงาน 
ทะเบียนประวัติและสถิติ 

เพื่อพิจารณา 
     

จัดท าบันทึกน าเรียนเลขาธิการ 
วุฒิสภาเพ่ือพิจารณา  

และหนงัสือถึงหน่วยงานภายนอก 
     

เสนอผ่าน 
- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน  
  ทะเบียนประวัติฯ 
- ผู้อ านวยการส านักบริหาร 
  งานกลาง 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

     

 จัดส่งข้อมูลโดย 
- e-mail 
- โทรสาร 
- โทรแจ้งให้มารับทีก่ลุ่มงานทะเบียนฯ 
     

เลขาธิการวุฒสิภาลงนาม 
ในหนังสือถึง 

หน่วยงานภายนอก 
     

จัดส่งหนงัสอื 
ถึงหน่วยงานภายนอก 

     

    

ภายใน 

ภายนอก 

 

 

 



๑๔๒ 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
ให้กับสมาชิกวุฒิสภา/ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง/ข้าราชการรฐัสภาสามัญ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 

 
 

 เจ้าหน้าที่จะด าเนนิการตรวจสอบ 

ข้อมูลทางระบบสาระสนเทศฯ 

ระบบท าบัตร 

( ๕ นาที ) 

 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดพิมพ์ข้อมูล 

ลงในบัตรประจ าตัวฯ (บัตรจริง) 

พร้อมส าเนาบตัร ๑ ฉบับ  

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์

( ๕ นาที ) 

  ให้หมายเลขผู้ขอท าบัตรตามล าดบัและป ีพ.ศ. ที่

ขอจัดท าบัตรพร้อมกรอกรายละเอียดทีเ่กี่ยวข้อง 

กับตัวบัตร 

( ๕ นาที ) 

เสนอผ่านผู้บงัคับบญัชากลุ่มงาน 

หรือ ผู้อ านวยการส านัก 

ตรวจสอบและรับรองความถูกต้อง 

( ๕ นาที ) 

 

 

แจ้งผู้ยื่นขอมีบัตร 

มารับบัตร/ส่งมอบบัตร 

 
จัดท ารายงานสรุปการด าเนินการ 

เสนอผู้มีอ านาจในการออกบัตรทราบ 

 

ขอ/ยื่นค าขอมีบัตร 

ประจ าตัวเจา้หน้าที่ของรัฐ 

ทางระบบสาระสนเทศ

รัฐสภา มาที่กลุ่มงาน 

ทะเบียนประวัติและสถิต ิ

ส านักบริหารงานกลาง 

ชั้น ๑ อาคารวฒุิสภา 

 

หมายเหตุ   เอกสารประกอบ 

    - พระราชบญัญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ ตามกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๒ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

    - หลักฐานการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 

   กรณีขอมีบัตรครั้งแรก 

         ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/หลักฐานแสดงหมู่โลหิต      รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๑ รูป 

   กรณีขอมีบัตรใหม่เนื่องจาก บัตรช ารุด/สูญหาย/ถูกท าลาย/เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/เปลี่ยนชื่อตัว/เปลี่ยนชื่อสกุล/ อื่นๆ ... (ถ้ามี) 

         ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี)    รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว จ านวน ๑ รูป    ใบแจ้งความ (กรณีบัตรหาย) 
 เจ้าของเร่ือง  นางสาวระพีพันธ์  พันธุรัตน์ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถติิ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

 



๑๔๓ 

 

 

 

ขั้นตอนการขอมีบตัรแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา/ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง/ข้าราชการรัฐสภาสามัญ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ/จ้างเหมา 

     

 

 

 
กรณี ๑ ขอมีบัตรคร้ังแรก 

เจ้าหนา้ทีผู่้ปฏิบัติจะน ารูปถ่ายของ 
ผู้ขอท าบัตรเพื่อน ามาลงใน 
โปรแกรมการจัดท าบัตร 

( ๕ นาที ) 

  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

หลักฐานและเอกสาร 

( ๒ นาที ) 

 

เจ้าหนา้ที่ด าเนินการจัดท าบัตรใหม ่

พร้อมตรวจสอบข้อมูล 

ว่าถูกต้องก่อนพิมพ์ 

( ๕ นาที ) 

น าใบเสร็จรับเงนิยื่น ที่กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ 

ส านักบริหารงานกลาง 

 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 

จัดท าบตัรใหม่ 

  

กรณี ๒ ขอมีบัตรใหม่เนื่องจาก 

บัตรเก่าสูญหาย/ช ารุด 

ส่งมอบบัตร 

 

 

 

เสียค่าธรรมเนียมที่กลุ่มงานการเงิน 

ส านักการคลงัและงบประมาณ 

  

ขอ/ยื่น แบบค าขอมีบัตรแสดงตนกับ

เจ้าหนา้ที่กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ 

ส านักบริหารงานกลางทางระบบ

สารสนเทศรัฐสภา 

ส่งมอบบัตร 
 

 

หมายเหตุ :  เอกสารประกอบ 

    - ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยบริเวณรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 

    - หลักฐานการขอมีบัตรแสดงตน 

     กรณีขอมีบัตรคร้ังแรก (ไม่เสียค่าธรรมเนียม)             กรณีขอมีบัตรใหม่เนื่องจาก 

      ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/หลักฐานแสดงหมู่โลหิต         บัตรหาย/ช ารุด/อื่นๆ... (สมาชิกวุฒิสภา ๒๕๐ บาท, บคุลากรในวงงาน ๒๐๐ บาท)      
เจ้าของเร่ือง  นางสาวระพีพันธ์  พันธุรัตน์ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถติิ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

        

 



๑๔๔ 

 

 

 

ขั้นตอนการเปลี่ยนชื่อตัว – ชื่อสกุล/จดทะเบยีนสมรส - จดทะเบียนหย่า 
 

                                                          
 

 
 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

    
 

 

 

 

 
หมายเหตุ  :   เอกสารประกอบ 

              - แนบส าเนาใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล/ จดทะเบียนสมรส-จดทะเบียนหย่า จ านวน ๓ ชุด พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
 

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ intranet ของส านักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/The_Form/Form_22.pdf 
เจ้าของเร่ือง   นางสาวน้ าอ้อย รุ่งแจ้ง เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

 

 

ขอ/ยื่นแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร/หลักฐาน 

( ๒ นาที ) 

ผู้อ านวยการส านักทราบ 

และลงนามในหนังสือถึง 

กรมบัญชีกลาง 

 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ถึงกรมบัญชีกลาง 

จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านัก 

เพ่ือทราบพร้อมลงนามในหนังสือประทับตรา

แทนการลงชื่อถึงกรมบัญชีกลาง 

( ๑๐ นาที ) 
- แก้ไขข้อมูลในแฟ้มประวัติฯ 

- แก้ไขข้อมูลลง ก.ร.๗ 

- แก้ไขข้อมูลลงบัตรเกษียณ 

  อายุราชการ 

- เก็บเอกสารส าคัญเข้าแฟ้มประวัติฯ  

  และแจ้งหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องทราบ 

- แก้ไขข้อมูลระบบ DPIS 

                ( ๑๐ นาที ) 

       

 

 



๑๔๕ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการแจ้งวุฒิการศึกษาเพ่ิม 
        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  :  เอกสารประกอบ 
            - แนบส าเนาวฒุิการศกึษา จ านวน ๑ ชุด  พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  
 

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ intranet ของส านักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/The_Form/Form_23.pdf 
 

เจ้าของเร่ือง   นางสาวน้ าอ้อย รุ่งแจ้ง เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
 
 
 

 

ขอ/ยื่นแบบฟอร์ม 

 

จัดท าบันทึกเสนอ 

ผู้อ านวยการส านัก 

เพ่ือทราบ 

( ๕ นาที ) 

บันทึกการแจ้งวุฒิ

การศึกษาลงใน ก.ร. ๗ 

( ๒ นาที ) 

เก็บบันทึกและส าเนา 

วุฒิการศึกษา 

เข้าแฟ้มประวัติฯ 

( ๑ นาที ) 

 

  
แจ้งเวียน 

หน่วยงานภายใน 

ที่เก่ียวข้องทราบ 

( ๑ นาที ) 

 

 

 

บันทึกข้อมูลลง

ระบบ DPIS 

( ๓ นาที ) 

 



๑๔๖ 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 



๑๔๗ 

 

 

 

 
 

 

กลุ่มงานอาคารสถานที ่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑. ด าเนินการจัดวางระบบ ก ากับ ดูแล การใช้ประโยชน์อาคารสถานท่ี ห้องปฏิบัติงานของสมาชิกวุฒิสภาและห้องประชุมกรรมาธิการ  
     ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๒. ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดเก็บพัสดุครุภัณฑ์เกี่ยวกับการซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ีของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๓. ด าเนินการจัดวางระบบในการควบคุม ดูแล และตรวจสอบ การบ ารุงรกัษาเกี่ยวกับอาคารสถานท่ี เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟต์ ระบบสาธารณูปโภค ระบบ
และอุปกรณ์ในการป้องกันอัคคีภัย บ่อบ าบัดน้ าเสีย ของอาคารส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๔. ด าเนินการอ านวยความสะดวกและการให้บริการเครื่องดื่มแก่สมาชิกวุฒิสภาคณะกรรมาธิการ และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องในวงงานวุฒิสภา 

๕. ด าเนินการควบคุม ก ากับ ดูแลการท าความสะอาดและการปฏิบัติหน้าท่ีของพนักงานสถานท่ี พนักงานบริการ คนสวนและผู้รับเหมาท าความสะอาดของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๖. ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือภารกิจอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายจากส านักงานฯ 



๑๔๘ 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภารกิจด้านการให้บริการงานสถานที่ 
 
 
 

 



๑๔๙ 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใช้บริการงานสถานที่/งานบริการเครื่องดืม่/งานช่างซอ่มบ ารุง/งานสวน/งานท าความสะอาด 
                  

                       
                         

                                                     
         

    

  
       

       

  
  
       

         

                                                                                                                                                                

                        

              

 

 

 
 
เจ้าของเร่ือง    ๑. นายวิจิตต์  จันทะโสม เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
                  ๒. นายสิทธิพันธ์ กระจกเหลี่ยม เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๓. นางสาวสุกัญญา สุนทรชาติ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุม่งานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๔. นายศุภชัย แผ่คณุ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ได้รับบนัทึก 

หรือ 

แบบค าขอใช้บริการ 

 

 

จนท.รับลงทะเบียน 

เสนอ  

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

มอบหมายให้เจ้าหน้าที ่

ด้านตา่ง ๆ ด าเนินการ 

งานช่างซ่อมบ ารุง 

งานสวน 

เมื่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัตงิานเสร็จ

ตามความประสงค ์

ในแบบขอใช้บริการแล้ว 

ผู้ขอใช้บริการจะต้องลงชื่อ 

ผู้ได้รับบริการและ 

วัน/เดือน/ปี ที่รับบริการ 

น าแบบค าขอใช้บริการ 

ที่ได้ลงชื่อผู้ได้รับบริการแล้วเสนอ ผ่าน

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรบัทราบ 
เสนอ ผอ.ส านักบริหารงานกลางทราบ 

 

 

 

 

 

 

งานท าความสะอาด 

 

งานบริการงานสถานที่ 

งานบริการเคร่ืองดื่ม 

 

งานสวน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



๑๕๐ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใช้บริการห้องประชุม (อาคารรฐัสภา) 
 

                  
                       

                         
                                                    

         

    

       

        

   

       

         
                                                                                                                                                             (๓.๕)      

                         

            

 
  
 

 
เจ้าของเร่ือง   ๑.  นายสิทธิพันธ์  กระจกเหลี่ยม เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๒.  นายศุภชัย  แผ่คณุ เจ้าพนักงานธรุการปฏบิัติงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 
 

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

(E-Office) 

(Log-in) 

เลือก 

ระบบจองห้องประชุม 

ผู้ควบคุม 

(ประสานฝ่ายต่างๆ)  
งานท าความสะอาด 

งานช่างซ่อมบ ารุง 

งานบริการเครื่องดื่ม 

 

 

ผู้ขอใช้บริการ 

(ประเมิน) 
 

ผู้ขอใช้บริการ 

งานบริการงานสถานที่ 

งานสวน 

งานโสต    
 

 

 

 

 

 



๑๕๑ 

 

 

 

 
ขั้นตอนการขอใช้บริการงานสถานที่ 

                           
                       

                         
                                                    
         

     

       

       

   

       

          

          

 

 
 
                                
                 
 
 
เจ้าของเร่ือง   ๑.  นายสิทธิพันธ์  กระจกเหลี่ยม เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๒.  นายศุภชัย  แผ่คณุ เจ้าพนักงานธรุการปฏบิัติงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 
 

ได้รับบนัทึก 

หรือ 

แบบค าขอใช้บริการ 

 

 

เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน 

เสนอ  

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

มอบหมาย 

ประสานผู้ขอใช้บริการต้องลงชือ่   

ผู้ได้รับบริการ วัน/เดือน/ปี  

ที่รับบริการ และเรียน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทราบ 

 

 

    

 

งานบริการงานสถานที่ 

 

 



๑๕๒ 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใช้บริการเครื่องดืม่ 
 

 
                                        

          

       

       

   

       

          

                                                                                                                                                                  

                        

 

 

 

 
 
 
 
 
เจ้าของเร่ือง    ๑. นายวิจิตต์  จันทะโสม เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
                  ๒. นายสิทธิพันธ์ กระจกเหลี่ยม เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๓. นางสาวสุกัญญา สุนทรชาติ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุม่งานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๔. นายศุภชัย แผ่คณุ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔  

ได้รับบนัทึกหรือ 

ตารางการประชุมของ

คณะกรรมาธิการแต่ละ

คณะ  เพื่อให้พนักงาน

บริการทราบ และเขียน

แบบค าขอใช้บริการ 

 

 

เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน 

เสนอ  

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

มอบหมาย 

ประสานผู้ขอใช้บริการ 

และต้องลงชื่อผู้ได้รบับริการ  

วัน/เดือน/ปี ที่รับบริการ 

ตามความเปน็จริงแล้วรวบรวม

ใบบริการ เรียน ผู้บงัคับบญัชา

กลุ่มงาน ทราบ 

 

 

 

 

 
  

 

 

งานบริการเคร่ืองดื่ม 

 



๑๕๓ 

 

 

 

ขัน้ตอนการขอใช้บริการงานช่างซ่อมบ ารุง 
                     

                                                       
         

     

       

       

   

       

          

                                                                                                                                                                  

                        

 

 
                                                                 
 
เจ้าของเรื่อง     
 ๑. นายเพิก  พ่ึงแม้น นายช่างอาวุโส กลุม่งานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๒. นายวิทยา  ถนอมเวช  นายช่างช านาญงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๓. นายธีรศักดิ์ สงสรุินทร์ นายช่างช านาญงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง  
 ๔. นายนิมตัราซติ มามะ นางช่างปฏิบัติงาน กลุ่มงานอาคารสถานที่ ส านักบริหารงานกลาง  
 ๕. นายสิทธิพันธ์  กระจกเหลีย่ม เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุม่งานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๖. นายศุภชัย แผ่คณุ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบตัิงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 
 
 

 

ได้รับบนัทึก 

 

 

 

จนท.รับลงทะเบียน 

เสนอ  

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

มอบหมาย 

 

ประสานผู้ขอใช้บริการ 

และ 

เรียน ผู้บังคับบัญชากลุ่ม

งาน ทราบ 

  

 

    

 

งานช่างซ่อมบ ารุง 

- งานไฟฟ้า 

- งานโยธา 

- งานอิเล็กทรอนิกส ์

 

ได้รับแจ้งหรือ 

แบบ 

ค าขอใช้บริการ 

(งานซ่อมทั่วไป) 

 

 

 



๑๕๔ 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการขอใช้บริการงานสวน 
                     

     
                                                             

         

     

       

       

   

       

          

                                                                                                                                                                  

                        

 

 

 

 

 
 
 
เจ้าของเรื่อง   ๑.   นายวิจิตต์  จันทะโสม เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๒. นายสิทธิพันธ์ กระจกเหลี่ยม เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ได้รับบนัทึก 

หรือ 

แบบค าขอใช้บริการ 

 

 

จนท.รับลงทะเบียน 

เสนอ  

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

มอบหมาย 

ประสานผู้ขอใช้บริการ       

ต้องลงชื่อผูไ้ด้รับบริการ      

วัน/เดือน/ปี ที่รับบริการ 

และเรียน ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน ทราบ 

 

 

    

 

บริการงานสวน 

 



๑๕๕ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอใช้บริการงานท าความสะอาด 
                         

                                                      
         

     

       

       

   

       

          

                                                                                                                                                                  

                        

 

 

 
 
 

 

                    
เจ้าของเร่ือง    ๑. นายวิจิตต์  จันทะโสม เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
                  ๒. นายสิทธิพันธ์ กระจกเหลี่ยม เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๓. นางสาวสุกัญญา สุนทรชาติ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุม่งานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๔. นายศุภชัย แผ่คณุ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ได้รับบนัทึก 

หรือ 

แบบค าขอใช้บริการ 

 

 

จนท.รับลงทะเบียน 

เสนอ  

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

มอบหมาย 

ประสานผู้ขอใช้บริการ 

และต้องลงชื่อผู้ได้รบับริการ วัน/

เดือน/ปี ที่รับบริการ 

 

 

 

    

 

งานท าความสะอาด 

 

 



๑๕๖ 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการขออนุมตัิจดัซื้อวัสดุอุปกรณ์  และจัดจ้างงานซ่อมบ ารุง 
 

                         
                                                      

         

     

       

       

   

       

          

                                                                                                                                                                   
                       

          
     

       

          

                   
เจ้าของเร่ือง    ๑. นายวิจิตต์  จันทะโสม เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
                  ๒. นายสิทธิพันธ์ กระจกเหลี่ยม เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๓. นางสาวสุกัญญา สุนทรชาติ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุม่งานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๔. นายศุภชัย แผ่คณุ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ตรวจสอบวัสดุที่เหลือ

น้อยแล้วท าการ 

จัดท าบนัทึกขออนุมัติ

จัดซื้อ วัสดุอุปกรณ์  

 

 

 

เสนอ  

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

ตรวจความถูกต้อง 

เสนอ 

ผู้อ านวยการส านัก 

ลงนาม 

ส่งให้ส านักการคลงัและงบประมาณ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

รับเรื่องและส่งเร่ืองให้กลุ่มงานพัสด ุ

ท าเร่ืองในการจัดซื้อต่อไป 

 

 

    

ส่งกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ลงเลขรับ 

ที่.............. 

 

 

เมื่อซื้อวัสดุอุปกรณ์แล้ว 

ส่งวัสดุอุปกรณ์ให ้

กลุ่มงานอาคารสถานท่ีตรวจรับ 



๑๕๗ 

 

 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบและการควบคุมวัสดุ  

 
 

                         

                                                      
         

     

       

       

   

       

          

                                                                                                                                                                   
                      

          
     

       

          
                                                                                                                                                                    
 
 
 
เจ้าของเร่ือง    ๑. นางสาวสุกัญญา สุนทรชาติ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุม่งานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 
 
 

     

ผู้ขอเบิกวัสดรุับวัสดุและตรวจนับวัสดุ

ให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้รับอนมุัติ

และลงลายมือช่ือในใบเบิกของ เพื่อไว้

เป็นหลักฐาน 

ตรวจสอบวสัดุประจ าเดือนและ

รายงานวัสดคุงเหลือ โดยสรุป

การรับ-จ่าย จ านวนคงเหลือใน

แต่ละรายการให้ผู้บังคับบญัชา

ทราบ 

รับวัสดุและบันทึกบัญช ี

วัสดุอุปกรณ์  

งานบ้านงานครัว 

 

 

เบิกวัสดุ/ใบเบิกของ 

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

รับใบเบิกของจาก 

ผู้ขอเบิกวัสดุ 

 

ตรวจสอบบัญชีวัสดุตาม

ใบเบิกว่ามีวัสดุอยู่

เพียงพอต่อการเบิกจ่าย 

จ่ายวัสดุ และบนัทึกบญัชีวสัดุตาม

รายการที่ได้รับอนุมัติที่เอกสารใบเบิก

และลงบัญชีให้ครบถ้วนตามรายการ 

ที่ขอเบิก 

 

 

อนุมัติ 

ในการเบิก-จ่ายวัสด ุ

 



๑๕๘ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดท าสถติกิารมาปฏิบัติราชการ 
                         

                                                      
         

     

       

       

   

       

          

                                                                                                                                                                  

    

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ        รหัสของพนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า และจ้างเหมา ทุกคนของกลุ่มงานอาคารสถานที่ อยู่ที่เจ้าพนักงานธุรการของกลุ่มงานอาคารสถานที่ จึงจ าเป็นต้องลาให้ 
 
 
เจ้าของเรื่อง   ๑. นางสาวสุกัญญา สุนทรชาติ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุม่งานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 ๒.  นายสิทธิพนัธ์  กระจกเหลีย่ม เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานอาคารสถานท่ี ส านักบริหารงานกลาง 
 โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ให้พนักงานราชการ/

ลูกจ้างประจ า/ 

บุคลากรจ้างเหมาฯ 

แจ้งวัน/เวลา  

ในการลาหยุดราชการ 

 

 

เข้าระบบ e-office 

ของซื่อแต่ละบุคคล 

ที่ลาหยุด 

คลิกไปที่การลา  

ท ารายการลาปว่ย/ 

ลาพักผ่อน เม่ือลาเสร็จ 

ผู้อ านวยการส านัก 

อนุมัติ 

 

 

    
ส่งให้ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

อนุมัติในการลา 

 



๑๕๙ 

 

 

 

 
กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 

 
 



๑๖๐ 

 

 

 

 
กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วางแผน วางระบบและควบคุมการรักษาความปลอดภัยในด้านบุคคล สถานที่ เอกสาร  
การจัดหา  คัดเลือก ติดตั้งอุปกรณ์รักษาความปลอดภัย และระบบสื่อสารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๒. ด าเนินการรวบรวมสถิติ ข้อมูล ติดตามประเมินผลงานตามแบบปฏิบัติการรักษาความปลอดภัย อุปกรณ์รักษาความปลอดภัย  
และระบบสื่อสาร ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๓. ด าเนินการส่งเสริม ประสานงานและด าเนินการเก่ียวกับการพัฒนาบทบาทและศักยภาพของเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา ข้าราชการ  
และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการเฝ้าระวัง และป้องกันแก้ไขการเกิดเหตุร้ายแรงในบริเวณส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๔. ด าเนินการสืบสวน สอบสวน และจับกุมผู้กระท าผิดภายในบริเวณส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ส่งให้พนักงานสอบสวนด าเนินการ 
ตามกฎหมาย 

๕. ด าเนินการอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกวุฒิสภา ผู้มาติดต่อราชการ และผู้มาขอพบสมาชิกวุฒิสภา 
๖. รับรองกลุ่มประชาชน และอ านวยความสะดวกการร้องทุกข์ให้แก่ประชาชน 
๗. กลั่นกรองการยื่นเรื่องราวร้องทุกข์รวมทั้งให้ค าแนะน าการปฏิบัติเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และประสานงานสมาชิกวุฒิสภา 

ที่เก่ียวข้องมาพบกับประชาชน 

๘. ด าเนินการควบคุม ก ากับ ดูแล และตรวจสอบประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๙. ควบคุมดูแลมาตรการในการรักษาความปลอดภัยอาคารรัฐสภา ฝั่งวุฒิสภา           
๑๐. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 



๑๖๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภารกิจด้านการรักษาความปลอดภัย 
 

 

 

 



๑๖๒ 

 

 

 

ขั้นตอนการรักษาความปลอดภัยส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) ในวันท าการ 

                

 

 

 

 

 

 

                      

          

 

 

 

เจ้าของเรื่อง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝัง่วุฒสิภา) 

 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 

จัดก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาดูแลรักษา

ความปลอดภัยตลอด ๒๔ ชั่วโมง 

- หัวหน้าเวรจัดรายชื่อเจ้าหน้าที่ต ารวจ    

รัฐสภาเสนอให้ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ 

- เจ้าหน้าที่ธุรการท าบันทึกการอยู่เวรให้ให้

ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ 

- ชี้แจงและให้ค าแนะน าการปฏิบัติหน้าที่

ของเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 

   

หัวหน้าเวรประจ าวัน  

  - เรียกแถวเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาเวลา 0๘.๐๐ น.  

    ตรวจนับจ านวนและชี้แจงการปฏิบัติหน้าที่ 

  - วางก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาเข้าประจ าจุด

อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา  

  - ท าการตรวจตราพื้นที่ที่รับผิดชอบเมื่อพบเหตุให้

สั่งการปฏิบัติตามแผนบริหารเหตุการณ์พิเศษ

รัฐสภาในการระงับเหตุ 

  - บันทึกรายงานเหตุการณ์และรวบรวมหลักพยาน

ฐานสถานทีเ่กิดเหตุรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นทราบ 

   

เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาอยู่เวรประจ าจุด 

- สอบถามและให้ค าแนะน าผู้มาติดต่อ 

- ออกบัตรอนุญาตชั่วคราวส าหลับบุคคลเข้า

ภายในอาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา 

- ตรวจบุคคลและสัมภาระสิ่งของที่น าเข้ามา 

  ภายในอาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา 

- เมื่อพบเหตุให้ปฏิบัติตามแผนเผชิญเหตุ

รัฐสภาในการระงับเหตุเบื้องต้น 

- ดูแลการจราจรและความปลอดภัยบุคคล 

อาคารสถานที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

- รายงานเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

   

 



๑๖๓ 

 

 

 

                 ขั้นตอนการรักษาความปลอดภัยส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) ในเวลากลางคืนในวันท าการ 

                     

 

 

 

 

 

 

                

                       

                 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝัง่วุฒสิภา) 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความ

ปลอดภัยจัดก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจ

รัฐสภาอยู่เวรผลัดกลางคืน 

- มอบหมายให้หัวหน้าเวรประจ าวัน 

  จัดเวรรักษาการณ์ตอนกลางคืนเสนอ 

  ให้ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ 

- เจ้าหน้าที่ธุรการท าบันทึกตารางเวร

แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ 

- ติดตามและให้ค าแนะน าการปฏิบัติ 

  หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 

  และเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

  องค์การส่งเคราะห์ทหารผ่านศึก 

    

หัวหน้าเวรประจ าวัน  

- วางก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาอยู่เวร   

ผลัดกลางคืน 

- ลดจุดเสี่ยงปิดประตูทางเข้า-ออกและปิด

ไฟส่องสว่างตามชั้นต่างๆ 

- ท าการตรวจตราพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ

ติดตามและให้ค าแนะน าการปฏิบัติ 

  หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 

- ท าหน้าที่ผู้บัญชาการเหตุการณ์พิเศษ

รัฐสภากรณีมีเหตุเกิดขึ้น 

- รายงานเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

   

 

เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาอยู่เวรตอนกลางคืน 

- ผลัดเปลี่ยนในการเข้าเวรประจ าจุด 

  กองรักษาการณ์วุฒิสภาและเวรสายตรวจ   

- สอบถามและให้ค าแนะน าผู้มาติดต่อ 

  ออกบัตรอนุญาตชั่วคราวและคืนบัตร 

- ท าการตรวจตราพื้นที่ที่รับผิดชอบ 

  กรณีพบเหตุการณ์ให้ท าการระงับเหตุ 

  เบื้องต้นเมื่อไม่สามารถระงับเหตุได้ให้ 

  รายงานเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

  เพ่ือปฏิบัติตามแผนเผชิญเหตุรัฐสภา

ต่อไป 

 

 



๑๖๔ 

 

 

 

 

                 ขั้นตอนการรักษาความปลอดภัยส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) ในวันหยุดราชการ 

 

                      

 

 

 

 

 

 

                  

                   

 

                

            เจ้าของเร่ือง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบ้ังคบับัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝัง่วุฒิสภา) 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความ  

ปลอดภัยจัดก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา

อยู่เวรในวันหยุดราชการ 

- มอบหมายให้หัวหน้าเวรจัดเวร

วันหยุดราชการเสนอให้ผู้บังคับบัญชา

เห็นชอบ 

- เจ้าพนักงานธุรการท าบันทึกตารางเวร

ให้ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบและแจ้งให้

เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาทราบ 

 หัวหน้าเวรประจ าวัน 

- ชี้แจงเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่และวางก า 

  ลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาอยู่เวรประจ าจุด 

  กองรักษาการณ์วุฒิสภา  

- ท าการตรวจตราพื้นที่ที่รับผิดชอบ 

  ติดตามและให้ค าแนะน าการปฏิบัติ 

  หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 

- ท าหน้าที่ผู้บัญชาการเหตุการณ์กรณีมีเหตุ

เกิดข้ึน 

- รายงานเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 

- อยู่เวรประจ าจุดกองรักษาการณ์

วุฒิสภาและออกบัตรอนุญาตชั่วคราว 

- สอบถามและให้ค าแนะน าผู้มาติดต่อ 

- ตรวจตราพื้นที่ที่รับผิดชอบและเม่ือ 

  พบเหตุให้ท าการระงับเหตุการณ์ 

  เบื้องต้นเมื่อไม่สามารถระงับเหตุได้ให้ 

  รายงานเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชา

ทราบเพ่ือปฏิบัติตามแผนเผชิญเหตุ

รัฐสภาต่อไป 

 



๑๖๕ 

 

 

 

ขั้นตอนการดูแลรักษาความปลอดภัยการประชุมวุฒิสภา   

                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

 

เจ้าของเรื่อง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝัง่วุฒสิภา) 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 

จัดก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาดูแลความ

ปลอดภัยการประชุมวุฒิสภา 

- ให้หัวหน้าเวรประจ าวันจัดเวรรักษาความ

ปลอดภัยห้องประชุมวุฒิสภา 

- เจ้าหน้าที่ธุรการท าบันทึกรายชื่อเจ้าหน้าที่ 

  ต ารวจรัฐสภาที่อยู่เวรห้องประชุมวุฒิสภา 

- อนุมัติหนังสือถึงส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

  และส านักข่าวกรองแห่งชาติ เพ่ือท าการ 

  ตรวจห้องประชุมสภาและสนับสนุนการ 

  ดูแลรักษาความปลอดภัย  

หัวหน้าเวรประจ าวันเวลา ๐๘.๐๐ น. 

- เรียกแถวเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา  

เวลา ๐๘.๐๐ น.เพ่ือชี้แจงการปฏิบัติ

หน้าที่ในวันที่มีการประชุมวุฒิสภา 

- ตรวจนับจ านวนและวางก าลังเจ้าหน้าที่

ต ารวจรัฐสภาเข้าเวรประจ าจุด 

- ท าการตรวจตราพื้นที่ที่รับผิดชอบ 

  และให้ค าแนะน าการปฏิบัติ 

  หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 

- บันทึกรายงานเหตุการณ์  

หัวหน้าชุดควบคุมดูแลห้องประชุมวุฒิสภา 

- ติดตามสถานการณ์ตลอดการประชุม 

- เข้าไปเชิญสมาชิกวุฒิสภาออกนอกห้อง

ประชุมตามค าสั่งประธานในที่ประชุม 

- สั่งการให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา ปฏิบัติตาม

แผนเผชิญเหตุของรัฐสภาในการเชิญตัว

สมาชิก 

- รายงานเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  

 

เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาอยู่เวรประจ า

ห้องประชุมวุฒิสภา 

- อยู่เวรประตูทางเข้าออกห้องประชุม 

  ให้ค าแนะน าผู้ไม่ติดบัตรแสดงตนหรือ

ฝ่า ฝืนระเบียบ ข้อบังคับการประชุม 

- ติดตามสถานการณ์ตลอดการประชุม 

- ปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าชุดในการเชิญ

สมาชิกออกนอกห้องประชุมตามแผน

เผชิญเหตุของรัฐสภา 

   

 

 



๑๖๖ 

 

 

 

กรณปีระธานในท่ีประชุมสั่งให้เจ้าหน้าท่ีต ารวจรัฐสภาเชิญสมาชิกออกนอกห้องประชุมรฐัสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝัง่วุฒสิภา) 

หัวหน้ำชุดควบคุม (กรณีสมำชิกผู้ถูก

เชิญยอมออกจำกห้องประชุม) 

- ให้หัวหน้าชุดเข้าห้องประชุมตามท่ี        

  ประธานสั่งทันท ี

- ให้หัวหน้าชุดท าความเคารพประธานใน

ที่ประชุม 

- ให้แจ้งเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่พักคอย   

เข้าประจ าจุดห้องประชุม 

- ให้หัวหน้าชุดท าความเคารพสมาชิก 

  ผู้ถูกเชิญ 

- ให้กล่าว “ขอเชิญท่านออกจากห้อง

ประชุมตามที่ประธานในที่ประชุมสั่ง” 

- กรณีผู้ถูกเชิญออกนอกห้องประชุมสภา 

  ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่ท าหน้าที่

หัวหน้าชุดเดินน าสมาชิกผู้นั้น 

-  ให้ ควบคุมตั วสมาชิกผู้ นั้ นจนกว่ า

ประธานจะอนุญาตให้เข้าห้องประชุม 

 

หัวหน้ำชุดควบคุม (กรณีสมำชิกผู้ถูกเชิญ

ไม่ยอมออกจำกห้องประชุม) 

- ให้หัวหน้าชุดแจ้งวิทยุสื่อสารให้เจ้าหน้าที่

ต ารวจรัฐสภาที่อยู่เวรประจ าประตูทั้ง  

  ๔ นายเข้าห้องประชุม 

- เมื่อหัวหน้าชุดกล่าว “ขอเชิญท่านออก

จากห้องประชุมตามที่ประธานในที่

ประชุมสั่ง” อีกครั้งแต่ไม่ยอมออกนอก

ห้องประชุม 

- หัวหน้าชุดสั่งให้เจ้าหน้าต ารวจรัฐสภาท า

การคล้องแขนผู้ถูกเชิญน าตัวออกนอก

ห้องประชุม 

- หัวหน้าชุดเดินน าผู้นั้นออกนอกห้อง   

ประชุม 

- ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาควบคุมตัว

สมาชิกผู้นั้นจนกว่าประธานจะอนุญาตให้

เข้าห้องประชุม 

เจ้ำหน้ำที่ต ำรวจรัฐสภำที่อยู่เวรห้อง

ประชุมจ ำนวน ๘ นำย  

- ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาเข้าห้อง

ประชุมตามที่หัวหน้าชุดสั่งทันทีจ านวน 

๔ นายอีก ๔ นายให้อยู่เวรประจ าจุด

ประตูเข้าออกห้องประชุม 

- ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา ๔ นายท า

ความเคารพประธานในที่ประชุมไปที่

สมาชิกผู้ถูกเชิญ 

- ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา ๔ นายท า

ความเคารพสมาชิกผู้ถูกเชิญแล้วท าการ

คล้องแขนเพื่อเชิญออกนอกห้องประชุม 

  โดยให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา ๒ นาย

เดินตามหลังและให้หัวหน้าชุดเดินน า 

- ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาควบคุมตัว

สมาชิกผู้นั้นจนกว่าประธานจะอนุญาต

ให้เข้าห้องประชุม 

 



๑๖๗ 

 

 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติภารกิจพิเศษการรักษาความปลอดภัยคณะรัฐมนตรี คณะทตู อาคันตุกะหรือแขกต่างประเทศ 

ทีส่ านักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้การตอ้นรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                               

 

หมายเหตุ:  จัดเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาตามท่ีขอความอนุเคราะห์มา 

เจ้าของเรื่อง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย

จัดก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาดูแลรักษา

ความปลอดภัย 

- เจ้าหน้าที่ธุรการท าหนังสือแจ้งรายชื่อเจ้า 

  หน้าที่ต ารวจรัฐสภาให้ผู้บังคับบัญชาลง    

  นามเห็นชอบตามล าดับชั้น 

- เจ้าหน้าที่ธุรการแจ้งรายละเอียดก าหนด 

  การให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาทราบน าไป

ปฏิบัติ 

- ส่งหนังสือรายชื่อเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา

แจ้งให้ส านักท่ีขอความอนุเคราะห์ 

  ทราบ 

 

หัวหน้าเวรประจ าวัน 

- แจ้งรายชื่อและชี้แจงการปฏิบัติหน้าที่

เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาทราบ 

- วางก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาดูแล 

  รักษาความปลอดภัยและอ านวยความ    

  สะดวก  

- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการร่วม 

  ปฏิบัติหน้าที่ 

- รายงานเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 

เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 

- ท าหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัยพื้นที่ 

  ที่รับผิดชอบ   

- ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยว 

  ข้อง 

- สังเกตจดจ าพฤติกรรมและให้ค าแนะน า 

  บุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องออกนอกพ้ืนที่ 

  ที่รับผิดชอบ 

- รายงานเหตุการณ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 



๑๖๘ 

 

 

 

 

                    ขั้นตอนการรักษาความปลอดภัยให้กับประธานวุฒสิภา รองประธานวุฒิสภา คนทีห่นึ่ง 

                                              รองประธานวุฒิสภา คนทีส่อง และเลขาธิการวุฒสิภา      

 

 

 

 

 

 

 

 

                               

หมายเหตุ:  จะก าหนดก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาตามท่ีร้องขอหรือตามความจ าเป็น 

เจ้าของเร่ือง   ๑. นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

                  ๒. นายผดุงศักด์ิ  ภิญโญยิง่ทรัพย์  เจา้หนา้ทีต่ ารวจรัฐสภาช านาญงาน ส านักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอด 

ภัยจัดก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาในการ 

ดูแลรักษาความปลอดภัยบุคคลส าคัญ 

- ได้รับการร้องขอเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา

ในการรักษาความปลอดภัยบุคคลส าคัญ 

- ให้เจ้าหน้าที่ธุรการท าหนังสือส่งตัว

ต ารวจรัฐสภาให้ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ 

- แจ้งหนังสือส่งตัวให้ส านักประธาน 

  ทราบพร้อมจัดเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 

  ในการดูแลรักษาความปลอดภัยบุคคล 

  ส าคัญตามท่ีร้องขอ 

เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 

- ดูแลรักษาความปลอดภัยบุคคลส าคัญ 

  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- วางแผนการเดินทางและการรักษา 

  ความปลอดภัยตามภารกิจต่างๆ ของ 

  บุคคลส าคัญท้ังในและนอกบริเวณ 

  รัฐสภา 

- ประสานหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องใน 

  การปฏิบัติหน้าที่ 

- บันทึกรายงานเหตุการณ์ให้ผู้บังคับ 

  บัญชาทราบ 

  

ส่งตัวเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภากลับต้นสังกัด 

 - ส านักประธานท าหนังสือส่งตัวเจ้าหน้าที่ 

   ต ารวจรัฐสภากลับต้นสังกัด 

 - แจ้งหนังสือส่งตัวกลับให้กลุ่มงานรักษา 

   ความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง 

   ต้นสังกัดทราบ 

  



๑๖๙ 

 

 

 

 

หลักปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยบุคคลส าคัญ    

ขั้นตอนการรักษาความปลอดภัยบุคคลส าคัญนั้นมีหลักการในการท างานดังนี้ 

 ๑. หาข้อมูล  หาข้อมูลที่ส าคัญคือ การเคลื่อนไหวของบุคคลส าคัญ เริ่มตั้งแต่จะเดินทางไปไหน เวลาใด เข้าท างานแล้วการเข้าออกต่อไปจะเป็นเวลาใด จะไปไหน ถ้าจะมีคนมาพบ

บุคคลส าคัญ เขาเป็นใคร มีใครรู้จักหรือมีรูปพรรณสัณฐานหรือไม่ สถานที่พบปะจะเป็นที่ไหน ในที่ท างานหรือสถานทีอ่ื่น ขอข้อมูลให้มากที่สุดและควรที่จะเป็นความลับ 

 ๒. ส ารวจเส้นทางและสถานที่  ถ้าสถานที่ที่จะเดินทางใช้เส้นทางไหน ถ้าทราบเส้นทางแล้วต้องส ารวจว่าเส้นทางนั้นมีจุดตัดที่ใด จุดไหนล่อแหลมหรืออันตรายก็ต้องมีการวาง

ก าลังของต ารวจ หรือ หน่วยงานด้านความมั่นคง พร้อมกับท าความเข้าใจกับผู้ที่จะมาปฏิบัติงาน ว่าเขาจะต้องระมัดระวังอะไรในช่วงที่บุคคลส าคัญผ่าน แต่ถ้าจะอารักขาบุคคล

ส าคัญไปข้างนอกผู้ติดตามต้องถามตัวเองว่า รู้จักสถานที่นั้นหรือไม่ ถ้าไม่ก็ควรจะมีชุดล่วงหน้าไปรอที่นั่น ชุดล่วงหน้านั้นต้องไปประสานงานกับเจ้าของสถานที่และเรียนรู้ว่าเกิด 

เหตุการณ์ฉุกเฉินขึ้นแล้วทางออกฉุกเฉินอยู่ที่ใดบ้าง ใช้เส้นทางอย่างไร มีจุดรวมพลที่ไหนกรณีไฟไหม้หรือกรณีขู่วางระเบิด ถ้าจะให้ดีผู้ที่ท าหน้าที่อารักขาบุคคลส าคัญควรไปส ารวจ

สถานที่ด้านนอกทุกที ่ที่บุคคลส าคัญจะไปด้วย 

 ๓. วิธีการเดินคุ้มกันบุคคลส าคัญ  ควรมีทั้งเจ้าหน้าที่ที่เดินน า และเจ้าหน้าที่ที่เดินตามหลังบุคคลส าคัญ ผู้ที่เดินน าหากเจอคนเดินสวนมาต้องจับตาดูบุคคลที่เดินสวนมาแล้ว

เมื่อเข้าใกล้เดินมากันหรือเดินกึ่งกลางระหว่างบุคคลส าคัญกับคนที่เดินสวนทางมา คนที่เดินตามหลังก็เช่นเดียวกัน 

 ๔. การเฝ้าบุคคลส าคัญในเวลาที่บุคคลส าคัญออกนอกสถานที่  เช่น รับประทานอาหารหรือพบปะกับบุคคลภายนอกทั้งเรื่องงานและเป็นการส่วนตัว  เจ้าหน้าที่ควรจะ             

อยู่ที่ไหนซึ่งสามารถมองเห็นบุคคลส าคัญและเข้าถึงตัวบุคคลส าคัญได้อย่างรวดเร็ว  ว่ากันว่าถ้าเป็นไปได้ดีที่สุดถ้าผู้ท าหน้าที่อารักขาบุคคลส าคัญอยู่ในจุดที่มองเห็นตัวบุคคลส าคัญ 

แต่บุคคลส าคัญกลับมองไม่เห็นตัวเจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 



๑๗๐ 

 

 

 

 

เทคนิคการรักษาความปลอดภัยบุคคลส าคัญในขณะเดินเท้า   

 ในโอกาสที่บุคคลส าคัญเดินนั้น อาจเป็นจุดที่เป็นอันตรายได้จึงจ าเป็นต้องมีชุดอารักขาติดตาม ซึ่งเทคนิคการอารักขาบุคคลส าคัญในขณะเดินเท้าอย่างมีประสิทธิภาพนั้น 

ประกอบด้วยเทคนิคดังนี้ 

แบบท่ี ๑  เจ้าหน้าที่ ๑ คน (เดินตามบุคคลส าคัญ) ใช้ในโอกาสที่บุคคลส าคัญอยู่ในพ้ืนที่ปลอดภัย หรือใช้เมื่อเดินจากที่หนึ่งไปยังอีกที่หนึ่ง ในที่พัก โดยมีหัวหน้าชุด                 

คอยติดตามเป็นผู้รับผิดชอบ และต้องอยู่ใกล้กับบุคคลส าคัญตลอดเวลา 

แบบท่ี ๒  เจ้าหน้าที่ ๒ คน (เดินตามบุคคลส าคัญ) ใช้ในโอกาสที่อยู่ภายในอาคารที่มีระบบการรักษาความปลอดภัย ไปปรากฏตัวหรือรับแขกในที่ส่วนตัว 

แบบท่ี ๓  เจ้าหน้าที่ ๓ คน (แบบลิ่มแหลมหน้า)  เป็นการจัดก าลังขนาดเล็กที่สุดในขณะออกนอกสถานที่ ใช้ในพื้นที่ซึ่งมีประชาชนไม่หนาแน่น และไม่เป็นทางการ 

แบบท่ี ๔  เจ้าหน้าที่ ๔ คน (แบบสี่เหลี่ยมขนมเปียกปูน)  เป็นรูปขบวนที่มีการวางก าลังเป็นอย่างดี ในกรณีที่พาบุคคลส าคัญเดินผ่านประชาชนจ านวนมาก หรือใช้ในการให้

สัมภาษณ์ แต่มีข้อเสียคือบุคคลส าคัญส่วนใหญ่ จะไม่ชอบรูปขบวนแบบนี้  

แบบท่ี ๕ เจ้าหน้าที่ ๔ คน (แบบสี่เหลี่ยมกล่อง)  เป็นรูปขบวนในการวางก าลังเป็นอย่างดี ในกรณีที่พาบุคคลส าคัญเดินผ่านฝูงชนเป็นจ านวนมาก หรือใช้ในการให้สัมภาษณ์         

บุคคลส าคัญส่วนใหญ่จะชอบรูปขบวนแบบนี้     

แบบท่ี ๖  เจ้าหน้าที่ ๕ คน เป็นการจัดก าลังในกรณีท่ีมีประชาชนอยู่หนาแน่นหรือ มีการให้สัมภาษณ์สื่อมวลชนจ านวนมาก ซึ่งในพ้ืนที่ไม่มีการวางก าลังของเจ้าหน้าที่

อารักขาบุคคลส าคัญ 

แบบท่ี ๗  เจ้าหน้าที่ ๖ คน (Hexagon)  เป็นการจัดรูปขบวนที่ใช้เจ้าหน้าที่มากที่สุดในรูปแบบขบวนเดิน ใช้ในกรณีพาบุคคลส าคัญออกจากพ้ืนที่ที่ไม่ต้องการให้มี                    

การสัมภาษณ์ หรือต้องการผ่านพื้นที่อันตรายโดยเร็ว 



๑๗๑ 

 

 

 

แบบท่ี ๘  การท าวงล้อมเพื่อป้องกันบุคคลส าคัญ เป็นการปฏิบัติการพาบุคคลส าคัญเคลื่อนที่ออกจากพ้ืนที่อย่างเร่งรีบ เช่น ในกรณีที่จะผ่านกลุ่มสื่อมวลชน หรือกลุ่มชน             

ที่อยู่หนาแน่น แต่ไม่ได้เป็นการพาบุคคลส าคัญหนีออกจากพ้ืนที่ โดยหัวหน้าชุดติดตามเป็นผู้ก าหนดทิศทางท่ีจะน าบุคคลส าคัญไปยังที่หมาย 

 

การปฏิบัติเม่ือบุคคลส าคัญถูกลอบท าร้าย 

    ๑. การแจ้งต าแหน่งของภัยที่เกิด (Sound Off) โดยผู้ที่เห็นคนแรกต้องตะโกนบอก เพ่ือให้ทราบทิศทาง 

 ๒. การเข้าป้องกันต่อบุคคลส าคัญ (Cover) ผู้ที่อยู่ใกล้ที่สุด เข้าด าเนินการต่อต้านทันที ส่วนที่เหลือเอาร่างกาย เข้าก าบัง พาออกจากพ้ืนที่อันตรายทันที 

 ๓. การพาบุคคลส าคัญออกจากพื้นที่ (Evacuate) การน าบุคคลส าคัญออกจากพ้ืนที่เพ่ือพาไปยังพ้ืนที่ปลอดภัย ตามขั้นตอนที่ซักซ้อมมาเป็นอย่างดี        

    

 

 

 

 

 

 



๑๗๒ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติภารกิจพิเศษในวันส าคัญในงานรัฐพิธีต่าง ๆ 

 

                      

 

 

 

 

 

 

 

                        

หมายเหตุ:   กลุ่มงานที่ขอก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาให้ก าหนดจ านวนที่ต้องการมาด้วย 

เจ้าของเร่ือง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝัง่วุฒสิภา) 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความ

ปลอดภัย 

- ได้รับหนังสือขอความอนุเคราะห์

เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาไปปฏิบัติ

หน้าที่ในงานรัฐพิธี 

- จัดก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาตามท่ี 

  ร้องขอ 

 

  เจ้าหน้าที่ธุรการ 

- เจ้าหน้าที่ธุรการท าหนังสือให้ผู้บังคับ 

  บัญชาลงนามเห็นชอบพร้อมแจ้งให ้

  หน่วยงานที่ร้องขอทราบ 

- แจ้งให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาที่ไป 

  ปฏิบัติหน้าที่ในงานรัฐพิธีทราบ 

เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 

- ปฏิบัติหน้าที่ตามวันเวลาที่ได้รับ

มอบหมาย 

- แต่งเครื่องแบบให้ถูกต้องตามระเบียบ 

- พร้อมรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ให้

ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 



๑๗๓ 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับในการรักษาความสงบเรียบร้อยภายในบริเวณรัฐสภา 

๑.  การตรวจค้นตัวบุคคลของเจ้าหน้าท่ีต ารวจรัฐสภา                
 

 

 

 

 

 

 

                

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝัง่วุฒสิภา) 

การตรวจค้นตัวบุคคลของเจ้าหน้าที่ต ารวจ

รัฐสภาภายในบริเวณรัฐสภา  

 -  ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา  

ความอาญามาตรา 92 

 -  โดยไม่มีหมายค้น 

เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภามีอ านาจค้นกรณีดังต่อไปนี้ 

- เมื่อมีเหตุอันสมควรสงสัยว่าบุคคลนั้นมีสิ่งของใน                       

ความครอบครองเพ่ือจะใช้ในการกระท าความผิดหรือ                         

ซึ่งได้มาโดยการกระท าความผิด หรือซึ่งมีไว้เป็นความผิด  

 

ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาด าเนินการ ดังนี้ 

๑. ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาแจ้งผู้มีเหตุอันสมควรสงสัยต้องถูกตรวจค้นได้ทราบ 

๒. ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาน าตัวผู้ถูกตรวจค้นไปที่ห้องที่จัดเตรียมไว้ส าหรับตรวจค้น 

๓. ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา ๑ นาย ท าการตรวจค้นตัวผู้ต้องสงสัยตามวิธีการตรวจค้น พร้อมเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาอีก ๑ นาย  

ยืนสังเกตการณ์การตรวจค้น 

๔.   ถ้าผู้ต้องสงสัยเป็นสุภาพสตรีให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาหญิงเป็นผู้ตรวจค้น 

๕.   ถ้าตรวจค้นพบสิ่งของที่ผิดกฎหมายให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาท าการควบคุมตัวผู้ต้องสงสัย และท าการยึดสิ่งของที่ผิดกฎหมายไว้

เป็นพยานหลักฐาน เพ่ือน าตัวผู้ต้องสงสัยส่งพนักงานสอบสวนต่อไป 

๖.   ถ้าไม่พบสิ่งที่ผิดกฎหมายให้ปล่อยตัวไป พร้อมกล่าวค าขอโทษที่ต้องท าหน้าที่ตามกฎหมาย 

๗.   ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาบันทึกรายงานการตรวจค้นให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 

 

 



๑๗๔ 

 

 

 

                                               ๒.  การจับผู้กระท าความผิดภายในบริเวณรัฐสภา 

 

 

 

 

 

 

 

         

       

          

 

 

 

 

๒.  ถ้าบุคคลที่จะถูกจับขัดขวางหรือต่อสู้ขัดขวางการจับหรือหลบหนีหรือพยายามหลบหนีเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา ซึ่งเป็นผู้จับกุมมีอ านาจใช้วิธีหรือการป้องกันทั้งหลายเท่าที่เหมาะสมแก่พฤติการณ์แห่งเรื่องในการจับเจ้าพนักงานหรือเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาผู้จับมี

อ านาจค้นตัวผู้ถูกจับและยึดสิ่งของต่าง ๆ ที่อาจใช้เป็นพยานหลักฐาน แต่การค้นจะต้องท าโดยความสุภาพ ถ้าค้นผู้หญิงต้องเป็นเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาหญิง 

 

เจ้าของเร่ือง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝัง่วุฒสิภา) 

 

๑.  วิธีปฏิบัติในการจับ ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา มาตรา ๘๓ ถึงมาตรา 86 ใหเ้จ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาปฏิบัติ  ดังนี ้
 - ต้องแจ้งข้อกล่าวหาใหผู้้ถูกจับทราบ  
 - หากมหีมายจับต้องแสดงต่อผู้ถูกจับ พร้อมทั้งแจ้งผู้ถกูจับมสีิทธิที่จะไม่ให้การหรือใหก้ารก็ได้และถ้อยค าของผู้ถูกจับนั้นอาจใช้เป็นพยานหลักฐานในการพิจารณาคดีได้ 
 - ผู้ถูกจับมสีิทธิที่จะพบและปรึกษาทนายความ   - ผู้ถูกจับประสงค์จะแจ้งใหญ้าตหิรือผูท้ี่ตนไว้วางใจทราบถึงการจับกุม 

เจ้าหนา้ที่ต ารวจรัฐสภาจะจับผู้ใดโดยไม่มีหมายจับหรือค าสั่งของศาลนั้นไม่ได้ เว้นแต่กรณดัีงต่อไปนี้ 

- เมื่อบคุคลนั้นได้กระท าความผิดซึ่งหน้าดังได้บญัญัติไว้ในมาตรา 80 ได้แกค่วามผิดซึง่เห็นก าลังกระท าหรือพบในอาการใดซึ่งแทบจะไม่มีความสงสัยเลยว่าเขาได้กระท าความผิดมาแลว้สดๆ เมื่อบคุคล
หนึ่งถูกไล่จับดังผู้กระท าโดยมีเสยีงร้องเอะอะ หรือพบบุคคลหนึง่แทบจะทันททีันใดหลังจากกระท าผิดในบริเวณรัฐสภา และมสีิ่งของที่ได้กระท าผิดหรือมเีคร่ืองมอื อาวุธหรือวัตถุอยา่งอื่นอัน
สันนษิฐานได้ว่าใช้ในการกระท าความผิด หรือมีร่องรอยพิรุธ เห็นประจักษ์ทีเ่สื้อผ้าเนื้อตัวของผู้นั้น 

- เมื่อพบบคุคลโดยมีพฤติการณ์อันควรสงสัยว่าผู้นั้นนา่จะก่อเหตุร้ายให้เกิดภยันตรายแกบุ่คคลหรือทรัพยส์ินของผู้อื่นโดยมีเคร่ืองมือ อาวุธ หรือวัตถุอ่ืนอันสามารถอาจใช้ในการกระท าความผิด ให้
เจ้าหนา้ที่ต ารวจรัฐสภา ด าเนินจบักุมตามวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

 

อ านาจการจับผูก้ระท าความผิดภายในบริเวณ

รัฐสภาของเจ้าหนา้ที่ต ารวจรัฐสภา 

- ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

มาตรา 78 ประกอบมาตรา ๘๐ 

- โดยไม่มีหมายจับ 

3.  การใช้อ านาจควบคุมตัวผู้ถูกจับของเจ้าหน้าทีต่ ารวจรัฐสภา จึงควรใช้เท่าที่จ าเปน็ตามพฤติการณ์แห่งคดีหรือตามความจ าเป็นในการรักษาความสงบเรียบร้อย และรักษาความปลอดภัยบุคคลและทรัพยส์ินภายในบริเวณรัฐสภา เพื่อป้องกนัอันตรายหรือความ

เสียหายที่ผู้ถูกจับจะก่อใหเ้กิดข้ึนถ้าไม่ควบคุมตัวผู้ถูกจับ 

 

๔.  ให้เจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาควบคุมตัวผู้ถูกจับสง่มอบตัวต่อพนักงานสอบสวนต่อไป และไม่ควรควบคุมตัวผู้ถูกจับเกินกว่าที่จ าเป็นพร้อมบนัทึกรายงานการจับกุมและพฤติกรรมแห่งการกระท าความผิด พยานหลักฐานประกอบแหง่การกระท าเพื่อประกอบการ

ลงโทษผู้กระท าความผิดต่อไป 

๕.  ท าบนัทึกการจับกุมการกระท าความผิด เสนอบังคบับัญชาทราบตามล าดบัขั้นต่อไป 



๑๗๕ 

 

 

 

การก าหนดมาตรการในการเข้า-ออก อาคารรัฐสภา 

1. ประตูทำงเข้ำ-ออก ถนนสำมเสน มี 2 ช่องทำงเดินรถ 

       - วันท ำกำร ประตูเปิดทั้ง 2 ช่องทางเดินรถ เข้า-ออก เวลา 05.00 นาฬิกา และปิดประตูเวลา 20.00 นาฬิกา เว้นแต่ยังมีการประชุมสภาผู้แทนราษฎร การประชุมวุฒิสภา 

การประชุมร่วมกันของรัฐสภา และการประชุมคณะกรรมาธิการ (มีการจัดเจ้าหน้าที่ประจ ากองรักษาการณ์หน้าประตูตลอดเวลาเพ่ืออ านวยความสะดวกในการเปิด-ปิด ประตู) 

       - วันหยุดรำชกำรและวันหยุดนักขัตฤกษ์ เปิดประตูทางเข้า 1 ช่องทางเดินรถเวลา 05.00 นาฬิกา ปิดประตูทางเข้า 2 ช่องทางเดินรถ เวลา 18.00 นาฬิกา โดยรถยนต์ที่

จะเข้าภายในบริเวณรัฐสภาด้านถนนสามเสน ต้องแจ้งความประสงค์พร้อมเหตุผลต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาหรือเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก       

เมื่ออนุญาตให้เข้าภายในบริเวณรัฐสภาแล้วให้ลงบันทึกประจ าวัน 

2. ประตูทำงเข้ำ-ออก อำคำรรัฐสภำ ชั้น 1 ฝั่งวุฒิสภำ (ประตูช้ำง) 

       - วันท าการ ประตูเปิดตลอด 24 ชั่วโมง บุคคลที่จะเข้าภายในอาคารหลังเวลา 20.00 นาฬิกา ต้องแจ้งความประสงค์พร้อมเหตุผลต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาก่อนเข้าภายใน

อาคารและลงบันทึกประจ าวัน 

       - วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ ประตูเปิดตลอด 24 ชั่วโมง บุคคลที่จะเข้าภายในอาคารต้องแจ้งความประสงค์พร้อมเหตุผลต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาก่อนเข้า

ภายในอาคารและลงบันทึกประจ าวัน 

3. ประตูทำงเข้ำ-ออก อำคำรรัฐสภำ ชั้น B1, B2 โซนส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

       - วันท าการ ประตูเปิดเวลา 05.00 นาฬิกา ประตูปิดเวลา 20.00 นาฬิกา 

       - วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ ประตูปิดตลอด 24 ชั่วโมง 

4. ลฟิต์โซนส ำนักงำน (ลิฟต์ 8 ตัว ลิฟต์ดับเพลิง 2 ตัว) 

       - วันท าการ วันหยุดราชการ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ลิฟต์ 8 ตัว จะเปิดใช้งานตลอด 24 ชั่วโมง 

       - ลิฟต์ดับเพลิง 2 ตัว (ห้ามใช้โดยสาร) จะเปิดใช้งานตลอด 24 ชั่วโมง ใช้เฉพาะขนสิ่งของหรือกรณีเหตุฉุกเฉินหรือเกิดอัคคีภัย 

 

 



๑๗๖ 

 

 

 

5. ลิฟต์และประตูทำงเข้ำบันไดเลื่อนชั้น B2 โซนห้องประชุมจันทรำ (ลิฟต์หลังบัลลังก์ 2 ตัว ลิฟต์หน้ำห้องประชุม 2 ตัว) 

       - ลิฟต์หลังบัลลังก์ 2 ตัว เปิดใช้งานเฉพาะวันที่มีการประชุมวุฒิสภา โดยแบ่งลิฟต์ฝั่งด้านขวาให้สมาชิกวุฒิสภา และรัฐมนตรีโดยสารขึ้น-ลง ส่วนลิฟต์ฝั่งด้านซ้ายให้ประธาน

วุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และสมาชิกวุฒิสภาโดยสารขึ้น-ลง ปัจจุบันยังไม่ส่งมอบพื้นที่และป้องกันการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโควิด-19 จึงงดใช้ลิฟต์หลังบัลลังก์ไปก่อน 

       - ลิฟต์หน้าห้องประชุมจันทรา 2 ตัว เปิดใช้งานเฉพาะวันที่มีการประชุมวุฒิสภา ปัจจุบันยังไม่ส่งมอบพ้ืนที่และเพ่ือป้องกันการแพร่ระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโควิด-19      

จึงก าหนดให้ลิฟต์ทั้ง 2 ตัว โดยสารขึ้น-ลงได้เฉพาะชั้น 1-4 เท่านั้น 

6. ลิฟต์โซนกลำง (ลิฟต์โถงกลำง 8 ตัวและลิฟต์ 2 ตัว อยู่ด้ำนถนนสำมเสนและด้ำนริมแม่น้ ำเจ้ำพระยำ) 

       - 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 ต้องผ่านการตรวจคัดกรองจากเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา หรือเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย องค์การ

สงเคราะห์ทหารผ่านศึก 

7. กำรตรวจตรำจุดต่ำง ๆ ภำยในบริเวณโดยรอบอำคำรรัฐสภำ ฝั่งวุฒิสภำ 

       - จุดตรวจภายในอาคารรัฐสภา โซนส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตั้งแต่ชั้น B2 ถึงชั้น 5 และจุดตรวจโซนกลาง ตั้งแต่ชั้น 1-6 ห้องท างานสมาชิกวุฒิสภา และชั้น 9-10 หอ้ง

ท างานประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภา 

       - จุดตรวจบริเวณโดยรอบอาคารรัฐสภา บริเวณตลอดแนวด้านถนนสามเสน และบริเวณตลอดแนวริมฝั่งแม่น้ าเจ้าพระยา ฝั่งวุฒิสภา 

       - การจัดเวรตรวจตราประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 2 ชุด ชุดที่ 1 จ านวน 6 นาย รับผิดชอบตรวจตราพื้นที่โซนกลาง ชุดที่ 2 จ านวน 2 นาย รับผิดชอบตรวจตรา

พ้ืนที่โซนส านักงานและบริเวณโดยรอบอาคารรัฐสภา ฝั่งวุฒิสภา และหัวหน้าชุดรักษาความปลอดภัย องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก จ านวน 3 นาย ท าการตรวจตราทุก 2 ชั่วโมง 

โดยรายงานเป็นภาพถ่ายทางแอปพลิเคชันโลน์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตลอด 24 ชั่วโมง  



๑๗๗ 

 

 

 

 

 

 

ภารกิจงานด้านธุรการ 
 

 

 

 

 

 

 



๑๗๘ 

 

 

 

การจัดพิมพ์หนังสือราชการ/เอกสารตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

                

                       

                 

เจ้าของเร่ือง  ๑. นางสาวพงษ์ลดา วสุวัชร์ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรกัษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

                 ๒. นายสมภพ  เม่นไพร เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

ผู้บังคับบัญชา 

กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 

มอบหมายงาน  

(๕ นาที) 

ด าเนินการพิมพ์ 

ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

(๑๕ นาที/หน้า) 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

(๑๐ นาที) 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 

(๕ นาที) 



๑๗๙ 

 

 

 

การรวบรวมบันทึกการแทนเวร 

       

 

 

 

 

 

 

 

                             

          

 

 

เจ้าของเร่ือง ๑. นางสาวพงษล์ดา วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรกัษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

                ๒. นายสมภพ  เม่นไพร   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝัง่วุฒิสภา) 

 

รับใบแทนเวร 

(๕ นาที)  

 

ไม่ถูกต้อง 

 

 

ถูกต้อง 

 

รวบรวมในแฟ้มเอกสาร 

(๕ นาที) 

 

ด าเนินการให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ลงชื่อรับรองให้ถูกต้องอีกครั้ง 

(๕ นาที) 

    

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของการลงชื่อ 

ของการรับรองทั้งหมด  

(๕ นาที) 

 



๑๘๐ 

 

 

 

การเป็นผู้ช่วยเลขานุการในที่ประชุม 

         

 

 

 

 

 

 

 

                     

          

 

เจ้าของเร่ือง  ๑. นางสาวพงษ์ลดา วสุวัชร์ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรกัษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

๓. นายสมภพ  เม่นไพร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

 

 

บันทึกรายงานการประชุมในฐานะ

ผู้ช่วยเลขาฯ 

 

จัดพิมพ์บันทึกรายงานการประชุมเพ่ือเสนอ

เลขานุการตรวจสอบ 

 

เลขานุการตรวจสอบเพ่ือปรับปรุงแก้ไขความ

ถูกต้อง 

 

ส่งบันทึกการประชุม 

ที่เลขานุการอีกครั้ง 

    

 

 

ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

 



๑๘๑ 

 

 

 

การรับรองการพักเวรของเจ้าหน้าท่ีต ารวจรัฐสภาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

                

                       

                 

 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวพงษล์ดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

 

ตรวจสอบรายชื่อผู้พักเวร 

ในตารางเวร 

เ ข้ า ใ ช้ ง า น ร ะบ บ ก า ร ล า ส า นั ก ง า น

เลขาธิการวุฒิสภา leave.senate.go.th 

 

เข้ารับรองการลงเวลา 

และเพ่ิมรายชื่อผู้พักเวร 

 

 

ลงนามรับรองและ 

ยืนยันการรับรอง 



๑๘๒ 

 

 

 

การตรวจสอบการสแกนลายนิ้วมือของข้าราชการในกลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 

 

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

                      

          

 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวพงษล์ดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

 

เข้าใช้งานระบบการลาส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

Leave.senate.go.th 

 

เข้าเมนูรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ     

 

 

ตรวจสอบการสแกนลายนิ้วมือโดยการเลือก

วันที่และกลุ่มงานที่ต้องการตรวจสอบ 

ถ้ามีผู้ไม่สแกนลายนิ้วมือ สอบถามและให้ส่ง

การขอรับรองการลงเวลาปฏิบัติราชการใน

ระบบ pis.parliament.go.th ผ่าน

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานและผู้อ านวยการ

ส านักบริหารงานกลางตามล าดับชั้น 

ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลางรับรองการ

ลงเวลาปฏิบัติราชการในระบบ 

 



๑๘๓ 

 

 

 

การตรวจสอบวันลาของข้าราชการในกลุ่มงานรักษาความปลอดภยั 

 

                                 

 

 

 

 

 

 

                

                      

                 

 

 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวพงษล์ดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสภา) 

 เมื่อข้าราชการในกลุ่มงานลากิจ ลาป่วย

ลาพักผ่อน จดบันทึกลงในสมุดบันทึก 

วันลาของกลุ่มงาน 

เข้าใช้งานระบบการลาส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา      

leave.senate.go.th 

 

ตรวจสอบวันลาของข้าราชการในระบบ

การลาส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือ

ตรวจสอบว่าตรงกับที่จดบันทึกไว้ใน

สมุดบันทึกวันลาหรือไม ่

 



๑๘๔ 

 

 

 

การค านวณค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

                           

 

 

 

 

 

 

                                                                 

 

                   

 

 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวพงษล์ดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

เข้าใช้งานระบบการลาส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

leave.senate.go.th 

เข้าเมนูรายงานระบบลงเวลาและเลือก 

รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พิมพ์รายงานการปฏิบัติ ง านนอกเวลา

ราชการเพ่ือประกอบในการเบิกค่าตอบแทน 

ติดตามให้ผู้ที่มีการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการลงลายมือชื่อในแบบฟอร์ม 

พิมพ์แบบฟอร์มการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการส าหรับลงเวลาปฏิบัติงาน 

 

น าส่งส านักบริหารงานกลาง 



๑๘๕ 

 

 

 

การท าบันทึกขออนุมัตอิยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

                

                       

                 

 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวพงษล์ดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462    (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒิสภา) 

ตรวจสอบการปฏิบัติ งานนอกเวลา

ราชการของข้าราชการในกลุ่มงาน 

   

ท าบันทึกขออนุมัติการอยู่ปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

 

 

เสนอผู้อ านวยการ 

ส านักบริหารงานกลาง 



๑๘๖ 

 

 

 

การท าบันทึกเวรรักษาการณ์ห้องประชุมในวนัประชุมวุฒิสภา 

 

                                 

 

 

 

 

 

 

 

                

                       

                 

 

เจ้าของเร่ือง   นายสมภพ  เม่นไพร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝัง่วุฒิสภา) 

ขอรายชื่อเวรรักษาการณ์ห้องประชุม 

ในวันประชุมวุฒิสภาจากผู้บังคับบัญชา

กลุ่มงาน 

   

ท าบันทึกเวรรักษาการณ์ห้องประชุม 

ในวันประชุมวุฒิสภา 

 

 

เสนอผู้อ านวยการ 

ส านักบริหารงานกลาง 

 

เมื่อผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลางลงลายมือชื่อแล้ว 

น าบันทึกเสนอ  1. เลขาธิการวุฒิสภา 

          ๒. ผู้อ านวยการส านักการประชุม 

                    ๓. ผู้อ านวยการส านักงานประธานวุฒิสภา 



๑๘๗ 

 

 

 

 

การท าหนังสือถึงสถานีต ารวจนครบาลในพ้ืนที่แจ้งการเปิดสมัยประชุมวุฒิสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวพงษล์ดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

พิมพ์หนังสือถึงสถานีต ารวจนครบาลใน

พ้ืนที่ แจ้งการเปิดสมัยประชุมวุฒิสภา 

                 (15 นาที) 

   

เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

(15 นาที) 

 

เสนอผู้อ านวยการ 

ส านักบริหารงานกลาง 

 

เมื่อผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลางลง

ลายมือชื่อแล้ว  

น าหนังสือส่งสถานีต ารวจนครบาลในพ้ืนที่ 



๑๘๘ 

 

 

 

 

การท าหนังสือถึงส านักงานต ารวจแห่งชาติแจง้การเปิดสมัยประชุมวฒุิสภา 

 

                               

 

 

 

 

 

 

 

                

                       

                

เจ้าของเร่ือง  นางสาวพงษล์ดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

พิมพ์หนังสือถึงส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

แจ้งการเปิดสมัยประชุมวุฒิสภา 

               (15 นาที) 

   

เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

(15 นาที) 

 

เสนอผู้อ านวยการ 

ส านักบริหารงานกลาง 

 

เมื่อผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง

ลงลายมือชื่อแล้ว  

น าหนังสือส่งส านักงานต ารวจแห่งชาติ 



๑๘๙ 

 

 

 

การท าหนังสือถึงส านักข่าวกรองแห่งชาติแจ้งการเปิดสมัยประชุมวฒุิสภา 

 

 

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง  นางสาวพงษล์ดา  วสุวัชร์  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

พิมพ์หนังสือถึงส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

แจ้งการเปิดสมัยประชุมวุฒิสภา                

(15 นาที) 

   

เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

(15 นาที) 

 

เสนอผู้อ านวยการ 

ส านักบริหารงานกลาง 

 

เมื่อผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง

ลงลายมือชื่อแล้ว  

น าหนังสือส่งส านักข่าวกรองแห่งชาติ 



๑๙๐ 

 

 

 

การทบทวนและปรับปรงุแก้ไขตัวชี้วัดของเจา้หน้าที่ภายในกลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 

 

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

          

 

เจ้าของเร่ือง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

 

ทบทวนตัวชี้วัดของข้าราชการ 

ทีละหัวข้อ/ทุกสายงาน 

 

พิจารณาปรับปรุงตัวชี้วัดทีละสายงาน โดย

ใช้ค าบรรยายลักษณะงานและมาตรฐาน 

ก าหนดต าแหน่งเป็นหลัก 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเพ่ือพิจารณา

ความเหมาะสมของตัวชี้วัด 

 

จัดประชุมผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณา

ปรับปรุงแก้ไขตัวชี้วัดร่วมกัน 

    

 

จัดท าตัวชี้วัดที่ได้ปรับปรุงแก้ไขแล้วเสนอ

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

 

 

จัดท าบันทึกตัวชี้วัดเสนอผู้อ านวยการ

ส านักบริหารงานกลาง 



๑๙๑ 

 

 

 

การปรับปรุงแก้ไขมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ต ารวจรฐัสภาประเภทวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

                           

          

 

 

 

 

เจ้าของเร่ือง  นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา)  

ศึกษาวิ เ ค ร าะห์ มาตรฐ านก าหนด

ต าแหน่งเดิมของเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา

ประเภททั่วไป และประเภทวิชาการ 

 

ศึกษาวิเคราะห์มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง

ของเจ้ าหน้าที่ ต ารวจส านักงานต ารวจ

แห่งชาติ เพ่ือเป็นตัวอย่างในการปรับปรุง

แก้ไข 

 

ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้างและอ านาจหน้าที่

ของส านักงานต ารวจรัฐสภาซึ่งจะด าเนินการ

จัดตั้งในอนาคตเพ่ือเป็นเค้าโครงในการ

จัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 

ศึกษาวิเคราะห์อ านาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่

ต า ร ว จ รั ฐ ส ภ า ใ น ปั จ จุ บั น แ ล ะ ที่ จ ะ

เปลี่ยนแปลงไปในอนาคตทั้งภารกิจตาม

กฎหมาย  และภ ารกิ จ ที่ เ พ่ิ ม ใหม่ ห รื อ

เปลี่ยนแปลงไปในอนาคต 

 

ปรับปรุงแก้ไขมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่ต ารวจ

รัฐสภาประเภทวิชาการให้มีความเหมาะสมตามโครงสร้าง

หน่วยงาน อ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน และของต าแหน่ง

ทั้งในปัจจุบันและในอนาคตและเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้นต่อไป 

 



๑๙๒ 

 

 

 

การจัดท าคู่มือการปฏบิัติงานทางวิชาการของเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภา 

                     

   

 

 

 

 

 

 

                                       

     

 

 

 

 เจ้าของเร่ือง  นายวีรยทุธ สัจจัง ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462    (อาคารรัฐสภาฝัง่วุฒิสภา) 

ศึกษางานของต ารวจรัฐสภาในทุกด้าน 

เพ่ือก าหนดแนวทางในการจัดท าคู่มือ

ทางวิชาการ ส าหรับใช้ประกอบ 

ในการปฏิบัติงาน 

ก าหนด เลือกหัวข้อที่จะจัดท าคู่มือและ

ศึกษาข้อมูล, หนังสือ, ต ารา ตลอดจน

ทบทวนวรรณกรรมที่เก่ียวข้อง 

 

จัดท าเค้าโครงของคู่มือทางวิชาการ เพ่ือ

แสดงให้เห็นภาพรวมทั้งหมดของผลงาน 

จัดท ารายละเอียดตามเค้าโครงที่วางไว้  

เ พ่ือให้ เป็นร่ า งที่ สมบู รณ์  พร้ อมแสดง

รายการอ้างอิง    

เสนอร่างคู่มือฯ เ พ่ือให้ผู้บังคับบัญชา

ระดับต้นพิจารณา 

 

ประชุมผู้เกี่ยวข้องทั้งหมด เพ่ือระดม

ความคิดเห็น  ปรับปรุ งร่ างคู่ มือ ให้

สมบูรณ์ 

ด าเนินการปรับปรุงร่างคู่มือตามมติ 

ที่ประชุม 
เสนอร่างคู่มือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

ตามล าดับชั้น 



๑๙๓ 

 

 

 

การศึกษาวิเคราะห์เพื่อจัดท าเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพของเจ้าหน้าที่ต ารวจรัฐสภาประเภทวิชาการ 

                             

   

 

 

 

 

 

 

                                      

     

 

 

 

เจ้าของเร่ือง นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบ้ังคับบญัชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

ศึกษาและวิ เคราะห์ โครงสร้างของ

องค์กรทั้งกลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 

ส านั ก รั กษาคว ามปลอดภั ย  และ

ส านักงานต ารวจรัฐสภาที่จะก่อตั้งใน

อนาคต 

 

ศึกษาวิ เคราะห์ต าแหน่งงานสายงาน

ต ารวจรั ฐสภาประเภทวิช าการจาก

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

 

ศึกษาและวิเคราะห์ขอบเขตหน้าที่ความ

รั บผิ ดชอบของต า แหน่ งและงานหรื อ

กิจกรรมที่ต้องปฏิบัติของต าแหน่ง 

 

จัดท าคุณสมบัติและมาตรฐานในการเข้าสู่

ต าแหน่งต่างๆในทุกระดับขององค์กรทั้ง

ต าแหน่งในสายงานเดียวกันและต่างสายงาน 

 

 

จัดท าค าบรรยายลักษณะงานของต าแหน่ง

ในทุกๆส่วนตามโครงสร้างขององค์กร 

 

ศึกษาและวิเคราะห์คุณสมบัติต่างๆที่

จ าเป็นของต าแหน่งตามขอบเขตงานใน

โครงสร้างขององค์กร 

 

จั ดท า ร ายงานสรุ ปการวิ เ คร าะห์

เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ

เสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 



๑๙๔ 

 

 

 

การปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการในการจัดท าแผนบริหารเหตุการณ์พิเศษของรัฐสภา 

                                

   

 

 

 

 

 

 

                                              

     

 

 

 

เจ้าของเร่ือง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝั่งวุฒสิภา) 

ศึกษาแผนส ารองฉุกเฉินฯฉบับเดิมของ

สองส านักงาน พร้อมทั้ง ด าเนินการส ารวจ

อาคารอย่างละเอียดในทุกจุด ส าหรับเป็น

ข้อมูลพื้นฐาน 

 

ศึกษาแผนส ารวจฉุกเฉินฯ ของหน่วยงานต่าง 

ๆ เพ่ือเป็นตัวอย่างในการเปรียบเทียบ/

ปรับปรุง  

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งและประชุมคณะท างาน

จัดท าแผนฯและเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เป็นคณะท างาน เพ่ือระดมความคิดเห็น 

ส าหรับปรับปรุงและพัฒนาแผนฯ    

ฝ่ าย เลขานุการ  ด า เนินทบทวนและ

ปรับปรุงแผนฯ ตามมติคณะท างานฯ 

 

เสนอร่างแผนฯ ที่ปรับปรุงแก่หัวหน้า

คณะท างาน และเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับชั้นเพ่ือเห็นชอบในปรับปรุง

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 

  แห่งชาติเพ่ือให้การจัดท าแผนของส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภามีความสอดคล้องกับแผน

ระดับชาติและแผนของท้องถิ่น 

(กรุงเทพมหานคร) 

-พระราชบัญญัติการชุมนุมสาธารณะ พ.ศ.๒๕๕๘ 

 



๑๙๕ 

 

 

 

การจัดท ารายงานการศึกษา วิเคราะห์ระบบการรักษาความปลอดภัยของกลุ่มงานรักษาความปลอดภัย 

                          

   

 

 

 

 

 

 

                                

    

 

 

 

เจ้าของเร่ือง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานรักษาความปลอดภัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝัง่วุฒสิภา)

ศึกษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อมูล

เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น 

- พรบ. ข่าวกรองแห่งชาติ พ.ศ. 2528 

- พรบ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ                     

พ.ศ.2540 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี                            

ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

พ.ศ. 2552 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ

ทางราชการ พ.ศ. 2544 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย

บริเวณรัฐสภา พ.ศ. 25๕๙ 

- ประมวลกฎหมายอาญาและประมวล 

  กฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

ด าเนินการศึกษาการด าเนินการและการจัดการ

ระบบ การรักษาความปลอดภัยฯ ตามหัวข้อ 

- การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 

- การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที ่

- การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสาร 

- การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการประชุม 

  เพ่ือเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

 

จัดท ารายงานการวิเคราะห์ เสนอ

ผู้บังคับบัญชาระดับต้นพิจารณา 

 

หากมีการปรับปรุงแก้ไข ให้ด าเนินการปรับ 

ปรุงแก้ไขให้เรียบร้อย 

เสนอผู้ บั งคับบัญชาตามล าดับชั้ น เ พ่ือ

พิจารณาปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ต่อไป 

 



 

 

 

 
 

กลุ่มงานวินยั 
และเสริมสร้างงานวินัย  

 
 



 

 

 

 

กลุ่มงานวนิยัและเสริมสรา้งงานวนิยั มีหนา้ท่ีความรบัผิดชอบ ดังนี้ 

 ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบข้อเท็จจริง รวมทั้งวินิจฉัย และท าความเห็นเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน และร้องขอความเป็นธรรม 
ของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ด าเนินการทางวินัยของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในการสืบสวน สอบสวน รวบรวมข้อมูล  
รวมทั้งการวิเคราะห์ การจัดท าส านวนพิจารณาและตรวจสอบส านวนการสอบสวนทางวินัย จัดท าความเห็น และจัดท าค าสั่งลงโทษทางวินัย 

 ด าเนินการเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อสั่งให้ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พักราชการ  
หรือออกจากราชการไว้ก่อน รวมทั้ง การสั่งให้ออกจากราชการด้วยเหตุผลอื่น 

 ด าเนินการท ารายงานการลงโทษทางวินัยข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไปยังคณะกรรมการ 
ข้าราชการรัฐสภา พร้อมทั้งบันทึกสรุปประวัติและข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการลงโทษทางวินัย 

 ด าเนินการให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนและตอบข้อหารือเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัยข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยติดตามรวบรวมและจัดท าข้อมูลสถิติทางวินัยของบุคลากร รวมทั้งจัดท าหนังสือ เอกสาร คู่มือในการปฏิบัติ
เกี่ยวกับเรื่องวินัยและเรื่องร้องทุกข์ เพื่อเผยแพร่ และส่งเสริมความรู้ให้บุคลากรตระหนักยึดมั่นในระเบียบวินัย 

 เสริมสร้าง และป้องกันมิให้ข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา กระท าผิดวินัย 
 ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



 

 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มงำนวินัยและเสริมสร้ำงงำนวินัย 

 



 

 

 

 
ภำรกิจด้ำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 

 

 

 



 

 

 

 
หมำยเหตุ : กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนของศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

1. รฐัธรรมนูญแหง่ราชอาณาจักรไทย พุทธศกัราช ๒๕๖๐  

2. พระราชบญัญตัิขอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

3. มติคณะรัฐมนตรีทีเ่กี่ยวขอ้งกับข้อมูลข่าวสารของราชการ 

4. ระเบียบส านกังานเลขาธกิารวฒุิสภาว่าด้วยขอ้มูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2546 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเติม 

5. ประกาศส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา เรื่อง ข้อมูลขา่วสารทีไ่มต่้องเปิดเผยตามมาตรา 15 แห่งพระราชบญัญัตขิ้อมูลขา่วสารของราชการ พ.ศ. 2540  

6. ประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา เรื่อง หลักเกณฑ์การเข้าตรวจดู ศกึษาคน้คว้า หรือขอส าเนาของราชการส านกังาน 

    เลขาธิการวุฒิสภา  

7. ประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา เรื่อง การเรียกเก็บคา่ธรรมเนียม และคา่ใช้จ่ายในการจดัท าส าเนาข้อมูลข่าวสาร 

    ของราชการ  

8. ประกาศคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา เรื่อง หลักเกณฑ์การพิจารณาเปิดเผยรายงานการประชมุ (รายงานชวเลข)  

    ของคณะกรรมาธิการ ทีอ่ยู่ในความครอบครองของส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา  

 



 

 

 

มำตรฐำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

๑. กรณีกำรให้บริกำรประชำชนที่เข้ำตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  

หรือขอส ำเนำข้อมูลข่ำวสำร ตำมมำตรำ ๗ และมำตรำ ๙  

ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐  

(ข้อมูลข่าวสารที่เผยแพร่ทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการวุฒสภา และท่ีจัดวางไว้ 

ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือในทะเบียนการเข้าตรวจดูข้อมูล

ข่าวสารของราชการ 

ผู้ขอข้อมูลเข้าตรวจดู/ขอส าเนาข้อมลูข่าวสารของราชการ 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลฯ ให้ค าแนะน า/ 

ค้นหาข้อมูลจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร   

 

ตรวจดูข้อมูลจากคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

ตรวจดูเอกสารในแฟ้ม 

ที่จัดวางไว้ 

 

กรอกแบบขอใช้บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ  

ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารข่าวสาร ผู้ขอไม่ประสงค์จัดท าส าเนาข้อมลู

ข่าวสาร 

จบขั้นตอน 

ภายใน

ระยะ 

เวลา 

๑ วัน 

ผู้ขอข้อมูล 

แจ้งความประสงค ์

ของ 



 

 

 

 

 

 

เจ้ำของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

                (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรช านาญการพิเศษ, นายสุชาติ  พ้ืนทองค า นิติกรช านาญการ,นางนันท์นภัส  ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอข้อมูลช าระค่าธรรมเนียม  

ที่ส านักการคลังและงบประมาณ   

เจ้าหนา้ทีป่ระจ าศูนย์ขอ้มูล รบัแบบค าขอฯ 

ตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมูล และเป็นข้อมลูที่

เปิดเผยได้ 

ผู้ขอรับข้อมลูข่าวสาร จัดท าส าเนา/รับรองส าเนา 

และแจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสารฯ 

 



 

 

 

มำตรฐำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

๒. กรณีกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ผู้ร้องขอที่มีค ำขอเป็นหนังสือตำมมำตรำ ๑๑  

ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

และข้อมูลข่ำวสำรที่ขออยู่ในควำมครอบครองของหลำยส ำนัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เจ้ำของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

 (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรช านาญการพิเศษ, นายสุชาติ  พื้นทองค า นิติกรช านาญการ,นางนันท์นภัส  ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน) 

ลงทะเบียนหนังสือรับส่วนกลาง ผู้ขอข้อมูลส่งหนงัสือแจ้งความประสงค์ขอข้อมูลของราชการ เป็น

ลายลักษณ์อกัษร 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลฯ วิเคราะห์ค าขอว่าเป็นข้อมูลข่าวสารมาตรา/ประเภทใดและ

อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานใด 

จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง ผ่านผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย เพื่อ

ลงนามในหนงัสอืถึงส านักที่ครอบครองข้อมูล 

 

ส านักผูค้รอบครองข้อมูลตรวจสอบ วิเคราะหค์ าขอ 

จัดหาข้อมูลขา่วสาร และจัดท าส าเนาข้อมูลฯ 
 

เจ้าหนา้ทีป่ระจ าศูนย์ขอ้มูลฯ จัดท าบันทึกเสนอรองเลขาธิการวุฒสิภา  

เพื่อพิจารณาการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารและลงนามในหนังสือน าส่งข้อมูลข่าวสาร 

ให้แก่ผู้ขอ (กรณกีารขอข้อมลูทีป่ระกาศราชกจิจานุเบกษาและข้อมลูทั่วไป) 

แจ้งผลการพิจารณาและน าส่งข้อมูลข่าวสาร ให้กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย (เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฯ) 

 

ผู้ขอขอ้มูลรับข้อมลูข่าวสาร 

และช าระธรรมเนียม  

ที่ส านักการคลังและงบประมาณ   

ภายใน 

ระยะ 

เวลา 

๑๐ วัน 

เจ้าหนา้ทีป่ระจ าศูนย์ขอ้มูลฯ จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา  

เพื่อพิจารณาการเปิดเผยข้อมลูข่าวสารและลงนามในหนังสือน าส่งข้อมูลข่าวสาร 

ให้แก่ผู้ขอ (กรณกีารขอข้อมลูจากหน่วยงานศาล) 

เจ้าหนา้ที่ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้หน่วยงานโดยไม่คิด

ค่าธรรมเนียม 



 

 

 

มำตรฐำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

๓. กรณกีำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก่ผู้ร้องขอที่มีค ำขอเป็นหนังสือ ตำมมำตรำ ๑๑ ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

และต้องส่งเรื่องให้คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พิจำรณำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำของเรื่อง   กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

         (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรช านาญการพิเศษ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรปฏิบัติการ) 

กรณีไมอ่นุญาต 

ฝ่ายเลขานุการฯ จัดท าหนังสือนัดประชุมคณะกรรมการฯ  

ระเบียบวาระการประชุม ข้ันตอนการประชุมและเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาที่ใช้ในการ

ประชุม 

 

 

ส านักที่มีหรือครอบครองข้อมูลข่าวสาร เสนอ 

เรื่องถึงประธานกรรมการข้อมูลข่าวสารฯ เพือ่น าเข้าที่ประชุม 

เจ้าหนา้ทีป่ระจ าศูนย์ขอ้มูลข่าวสาร (ฝ่ายเลขานุการฯ) 

ลงทะเบียนรับเรื่องในทะเบียนรับหนังสือ และเสนอประธานกรรมการ 

ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือก าหนดวัน เวลาประชุม 

คณะกรรมการข้อมลู                                                        

ข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา  

พิจารณา 

 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ จัดท าหนงัสือแจ้งมติที่ประชุมให้ส านักฯ  

ที่มีหรือครอบครองข้อมูลข่าวสาร เพ่ือด าเนนิการตามมติ 

ผู้ขอข้อมูลช าระค่าธรรมเนียมที่

ส านัก  การคลงัและงบประมาณ 
จัดท าส าเนา/รับรองส าเนา

ข้อมูลฯ และแจ้งผู้ขอรับข้อมูล

ข่าวสารฯ   

 

เจ้าหน้าที่ของส านักที่มีหรือครองข้อมูล 

แจ้งเหตุผลการพิจารณาให้ผู้ขอฯ ทราบ 

ภายใน 

ระยะ 

เวลา 

๑๕ วัน 

กรณีอนญุาต 

ผู้ขอรับข้อมลูข่าวสาร 



 

 

 

           แผนผังกระบวนการบรกิารข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

ณ ศูนย์ข้อมูลขา่วสารของราชการ ส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีขอมำตรำ 11 จัดท ำ

หนังสือส่งให้หน่วยงำนเจำ้ของ

เรื่องด ำเนินกำร 

เปดิเผยไม่ได้/ไมแ่น่ใจ เปิดเผยได ้

กรณีขอมำตรำ 7 มำตรำ 9 

หน่วยงานเจ้าของเรื่องวิเคราะห์ค าขอ 

ยื่นค าขอทางเว็บไซต์ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ 

(https://www.senate.go.th/view/13/แบบขอใช้บริการ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ/TH-TH) 

พนักงานส่งหนังสือ 

ลงทะเบยีนรับหนังสือ

ส่วนกลาง/ส่งเรื่องให้  

กง.วินัยฯ 

 

ติดต่อด้วยตนเอง 

ผู้ขอเขียนค าขอข้อมูล/ 

เจ้าหน้าที่น าไปลงรับ

หนังสือส่วนกลาง/ 

ส่งเร่ืองให้ กง.วินัยฯ 

เจ้าหน้าที่ กง.วินัยฯ วิเคราะห์ค าขอและจัดท าหนังสือถึงหน่วยงานราชการภายใน 

ที่ครอบครองข้อมูลข่าสารเพ่ือขอให้จัดส่งข้อมูลข่าวสารฯ 

เจ้าหน้าท่ีประจ าศูนย์ฯ 

เปิดระบบค าขอ/น าไปลงรับ

หนังสือส่วนกลาง/ 

ส่งเร่ืองเข้า กง.วินัยฯ  

 

ช่องทางอื่น ๆ  ติดต่อเป็นหนังสือ/ 

ไปรษณีย์ 

  
ส่วนกลางเปิดระบบ/ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ

ส่วนกลาง /ส่งเร่ืองให้  

กง.วินัยฯ  

 

ลงทะเบยีนรับหนังสือ

ส่วนกลาง/ส่งเรื่องให้ 

กง.วินัยฯ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเรื่องให ้ 

กข.สว. พิจารณา 

ฝ่ายเลขานุการฯ 

แจ้งผลการพิจารณา 

ของ กข.สว. 

ให้ส านักเจ้าของเรื่อง

ไม่มีข้อมูลตามที่ขอ 

ช่วยเหลือให้ค าแนะน า 

โดยให้ติดต่อขอจาก

หน่วยงานอื่น 

มีข้อมูลตามท่ีขอ 

ช่วยเหลือให้

ค าแนะน า/ค้นหา จาก

ดัชนีข้อมูลข่าวสาร 

ผู้ขอข้อมูลรับทราบ

ค าแนะน า 

 

ผู้ขอข้อมูล 

รับข้อมูลข่าวสาร 

จัดท าส าเนา/รับรองส าเนา  

และจัดส่งข้อมูลให้ผู้ขอทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์/        

แจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร       

และช าระค่าธรรมเนียมท่ี 

ส านักการคลังและงบประมาณ 

มติไม่ให้เปิดเผย มติให้เปิดเผย 

แจ้งเหตุผลการพิจารณา 

ให้ผู้ขอทราบ 

 

จัดท าส าเนา/รับรองส าเนาข้อมูล 

 และจัดท าบันทึกเสนอรองเลขาธิการ 

วุฒิสภา (ท่ีก ากับดูแลส านัก 

บริหารงานกลาง)  

พร้อมท้ังแจ้งให้ผู้ขอมารับข้อมูลข่าวสาร   

และช าระค่าธรรมเนียมฯ ท่ีส านัก 

การคลังและงบประมาณ 

 

 

 

 

ผู้ขอ 

รับข้อมูลข่าวสาร 



 

 

 

กระบวนงาน : การให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ร้องขอที่มีค าขอเป็นหนังสือ  

ตามพระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

(เฉพาะมาตรา ๑๑ ในกรณทีี่ขอข้อมูลเกีย่วกับการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ พ.ศ. .... 

เฉพาะพระราชบัญญตัิที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอข้อมูลส่งค าขอเป็นหนังสือด้วยตนเอง/ทางไปรษณีย์/โทรสาร/ทางอินเทอร์เน็ต  

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลด าเนินการวิเคราะห์ค าขอว่าเป็นข้อมูลข่าวสารมาตรา/ประเภทใด 

และอยู่ในความครอบครองของหน่วยงานใดแล้วส่งค าขอไปยังหน่วยงานนั้น 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

ลงนามหนังสือถึงผู้อ านวยการส านักท่ีครอบครองข้อมูล ภายใน ๑/๒ วัน  

(กรณีข้อมูลอยู่ที่หลายหน่วยงาน) 

 

ส านักผู้ครอบครองข้อมูลตรวจสอบค าขอและด าเนินการจัดหา วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล

และจัดท าบันทึกพร้อมแจ้งผลการพิจารณาและน าส่งข้อมูลให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป  

ภายใน ๗ วัน  

ลงทะเบียนหนังสือรับส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูลข่าวสารบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 

เพ่ือเสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา ลงนามหนังสือน าส่งข้อมูล 

ภายใน ๑ วัน  

ขั้นตอนที่ ๑ 

ขั้นตอนที่ ๒ 

ขั้นตอนที่ ๓ 

ขั้นตอนที่ ๔ 

ขั้นตอนที่ ๕ 

ระยะ 

เวลา 

๑ วัน 

ท าการ 

ระยะ 

เวลา 

๙ วัน 

ท าการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

รวมใช้เวลา ๑๐ วัน 

ช าระค่าธรรมเนียม การท าส าเนาข้อมูลตามประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในการจัดท า

ส าเนาข้อมูลข่าวสารของราชการ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๘ ไปยื่นที่ส านักการคลัง 

และงบประมาณเพ่ือออกใบเสร็จให้แก่ผู้ขอข้อมูลเก็บไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 

ขั้นตอนที่ ๖ 



 

 

 

มำตรฐำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

กรณีกำรให้บริกำรประชำชนที่เข้ำตรวจดูข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  

หรือขอส ำเนำข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ ๗ และมำตรำ ๙  

ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๐  

(ข้อมูลข่าวสารที่เผยแพร่ทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการวุฒสภา  

และท่ีจัดวางไว้ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือในทะเบียนการเข้าตรวจดู

ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ผู้ขอข้อมูลเข้าตรวจดู/ขอส าเนา 

ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักงาน

เลขาธิการวุฒสิภา 

 

เจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ใหค้ าแนะน า/ 

ค้นหาข้อมูลจากดัชนีข้อมูลข่าวสาร   

ตรวจดูข้อมูลจากคอมพิวเตอร์ 
ตรวจดูเอกสารในแฟ้ม 

ที่จัดวางไว้ 

 

ผู้ขอข้อมูลรับข้อมลูข่าวสาร 

พร้อมทั้งช าระค่าธรรมเนียม  

ที่ส านักการคลังและงบประมาณ   

ผู้ขอข้อมูลแจ้งความประสงค์ จนท.ให ้

กรอกแบบขอใช้บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ  
ผู้ขอไมป่ระสงค์จัดท าส าเนาข้อมลู

ข่าวสาร 

จบขั้นตอน 

ภายใน

ระยะ 

เวลา 

๑ วัน 

จัดท าส าเนา/รับรองส าเนา 

และแจ้งผู้ขอรับข้อมูลข่าวสาร 

 

เจ้าหนา้ทีป่ระจ าศูนย์ขอ้มูลฯ                      รับ

แบบค าขอฯ ตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมูล และเป็น

ข้อมูลที่เปิดเผยได้ 



 

 

 

   

 

 

ภำรกิจด้ำนกำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  พ.ศ. 2540  

ต่อสำธำรณะ ผ่ำนทำงเว็บไซต์ศูนยข์้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร  

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ



 

 

 

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติในกำรน ำเข้ำข้อมูลเพือ่เผยแพร่ต่อสำธำรณะตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 

ผ่ำนทำงเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำของเรื่อง   กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย โทร. 0 2831 9493 (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรช านาญการพิเศษ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรปฏิบัติการ,  

                   นางนันท์นภัส ชูศรี  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน)  

 

 

เจ้าหนา้ที่วเิคราะหข์้อมูล 

การเผยแพร่ที่ประกาศ 

ในในราชกิจจานุเบกษา เพ่ือน า

ข้อมูลที่เกี่ยวขอ้งกบัการปฏบิัติงาน 

ของส านักงานเลขาธิการวฒุสิภา 

เผยแพร่  
 

จัดท ารายงานการน าเข้า 

ข้อมูลขา่วสารของ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร   

ให้ผู้อ านวยการส านกัทราบ 
 

จัดท าบนัทึกเพื่อขอข้อมูล

จากกลุ่ม/ส านัก เพื่อขอผล

การด าเนนิงาน 

ตามมาตรา 7 มาตรา 9  

มาตรา 11 มาตรา 15 

และมาตรา 23 

 

 

 

Upload ไฟล์ข้อมูล 

เพ่ือเผยแพร่ในเว็บไซต์
https://www.senate.go.th/view/13/ 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร/TH-TH 

 
 

 

ตรวจสอบประเภทของข้อมลู 

ตามมาตรา 7 มาตรา 9 มาตรา 23 

ที่จะน าลงเผยแพร่ทางเว็บไซต ์

ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

หากพบความผิดพลาดให้แกไ้ข 
 

จัดท าบนัทึกเสนอประธานคณะกรรมการ

ข้อมูลขา่วสารของราชการเพ่ือทราบ 

และเสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

เพื่ออนุญาตใหน้ าขอ้มูลขา่วสารเผยแพร่ 

ในเว็บไซต์ศนูย์ข้อมูลข่าวสาร 

(เฉพาะกรณีการวนิิจฉัยของคณะกรรมการ) 

 



 

 

 

ขั้นตอนกำรน ำเข้ำข้อมลูข่ำวสำรเพื่อเผยแพรใ่นเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลขำ่วสำรของรำชกำร ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

เพื่อใหเ้ป็นไปตำมพระรำชบัญญัติศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 

 

 

 

 

 

 

 

 

            เจ้ำของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

                (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรช านาญการพิเศษ, นางนันท์นภัส  ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน) 

 

 

จัดท ารายงานผลการปฏิบตังิาน

เป็นภาพรวมของส านักงาน

เลขาธกิารวฒุิสภา  

(รายงานผลประจ าปรีูปแบบเล่ม) 

จัดท าบนัทึกเสนอประธานคณะกรรมการ 

ข้อมูลขา่วสารของราชการเพ่ือทราบ 

และเสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

เพื่ออนุญาตใหน้ าขอ้มูล 

 

 

จัดท าบนัทึกเพื่อขอข้อมูลไปยัง

กลุ่ม/ส านัก ให้ส่งข้อมูลข่าวสาร

ที่เกี่ยวขอ้งในการด าเนินงาน 

ตามมาตรา 7 มาตรา 9  

มาตรา 11 มาตรา 15 

และมาตรา 23 

 

 

น าเข้าข้อมูลเพื่อเผยแพร่ 

ในเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ของราชการ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

 
 



 

 

 

 

 ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี  

เพื่อรำยงำนตอ่ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีทุกปีงบประมำณ (รำยงำนภำยในเดือนตุลำคมของทุกปี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       เจ้ำของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 94๖๒ 

                       (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรช านาญการพิเศษ, นางนันท์นภัส  ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน) 

จัดท ารายงานผลการปฏิบตังิาน

ของส านักงานเลขาธิการวฒุสิภา 

(ตามแบบรายงานของ สขร.) 

  

 

 

จัดท าบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

เพื่ออนุญาตใหร้ายงานตอ่ส านักงานปลัด

ส านักนายกรฐัมนตร ี

 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 

กับการด าเนนิงาน 

ตามมาตรา 7 มาตรา 9  

มาตรา 11 และมาตรา 23  

 

 

 
 

รายงานข้อมูลทีเ่ว็บไซต ์

www.oic.go.th/kpiform  

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

และเสนอผู้บงัคับบัญชา 

ตามล าดับชั้น 

 
 

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


 

 

 

ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนข้อมูลข่ำวสำรลับตำมระเบียบวำดวยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แกไขเพิ่มเตมิ 

เพื่อรำยงำนตอ่ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีทุกปีงบประมำณ (รำยงำนภำยในเดือนมีนำคมของทุกปี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

เจ้ำของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

              (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรช านาญการพิเศษ, นางนันท์นภัส  ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน) 

แจ้งเวียนให้ส านัก/กลุม่ 

ด าเนินการรายงานข้อมูลข่าวสารลบั  

(ตามแบบรายงานผลการปฏบิัติเกี่ยวกบั 

ขอมูลขาวสารลับ) รายงานรอบ 6 เดือน  

(1 มกราคม – 30 มิถุนายน) 

 

จัดท าหนังสือภายนอก เรียน ปลดัส านัก

นายกรฐัมนตรี เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

เพื่อขออนญุาตให้รายงานผลฯ  

 

แจ้งเวียนให้ส านัก/กลุม่ 

ด าเนินการแตง่ตั้งค าสั่งมอบหมายหน้าที่

ราชการให้เป็นนายทะเบียนและผู้ชว่ย

นายทะเบียนข้อมูลขา่วสารลับ 

 

 

 
 

น าเข้าข้อมูลเพ่ือรายงาน 

ตามแบบฟอรม์การรายงานผลฯ  

ท่ีเวบ็ไซต์ 

www.oic.go.th/kpiform  

จัดท าสถติิเพื่อรายงานข้อมลู

ข่าวสารลับและเสนอผูบ้ังคบับัญชา 

ตามล าดับชั้น 

 
 

 

จัดส่งหนงัสือไปยงัส านักงาน

ปลัดส านกันายกรัฐมนตร ี

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


 

 

 

 

 

 

 

 

ภำรกิจเกี่ยวกับกำรเป็นฝ่ำยเลขำนุกำร 

ในกำรประชุมคณะกรรมกำร 

 

 

 

 



 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติเกี่ยวกับงำนเลขำนุกำรในกำรประชุมคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

                 (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรช านาญการพิเศษ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรปฏิบัติการ, นางนันท์นภัส  ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

จัดท าหนงัสือเชิญกรรมการประชุม 

พร้อมร่างระเบียบวาระการประชุม 

เสนอผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง  

ลงนามในฐานะกรรมการ และเลขานุการ  

โดยผ่านผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 

จองห้องประชุม 

ในระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

จดบันทึกมติทีป่ระชุม  

(สรุปผลการประชุม) 

 

แจ้งมติที่ประชุมไปยังส านักที่เกี่ยวข้อง 

ประธานกรรมการ ก าหนดให้มี   

การประชุมคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ

ราชการ ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

 

จัดแฟ้มและเตรียมเอกสาร               

ที่ใช้ในห้องประชุม 

น าแฟ้มให้ประธานกรรมการฯ / รองประธาน

กรรมการฯ พิจารณาก่อนการประชุม 

 

ประชุมคณะกรรมการ 

ข้อมูลข่าวสาร 

จัดเก็บรวบรวมเอกสาร 

ไว้เป็นหลักฐาน    

เพื่อใช้อ้างอิงต่อไป 

ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพื่อจัดเตรียมเอกสาร 

ตามวาระการประชุม 

 

จัดพิมพ์บันทึกการประชุมให้เรียบร้อย เพื่อใหท้ี่

ประชุมรับรองการประชุม ครัง้ต่อไป 



 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติเกี่ยวกับงำนเลขำนุกำรในกำรประชุมคณะกรรมกำรเพื่อพิจำรณำด ำเนนิกำรเกี่ยวกับ 

พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

                 (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรช านาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรช านาญการพิเศษ, นางนันท์นภัส  ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน) 

จัดท าหนงัสือเชิญกรรมการประชุม 

พร้อมร่างระเบียบวาระการประชุม 

เสนอผู้ประธานกรรมการลงนาม 

 

จองห้องประชุม 

ในระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ (E-office) 

 

ฝ่ายเลขานุการ 

จดบันทึกมติทีป่ระชุม  

(สรุปผลการประชุม) 

 

แจ้งมติที่ประชุมไปยังหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ประธำนกรรมกำร ก าหนดให้มี   

การประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา

ด าเนินการเกี่ยวกับ 

พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมลูส่วนบคุคล พ.ศ. 

2562 ของส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

จัดแฟ้มและเตรียมเอกสาร               

ที่ใช้ในห้องประชุม 

น าแฟ้มเสนอประธานกรรมการฯ / เพ่ือ

พิจารณาก่อนการประชุม 

ประชุมคณะกรรมการ 

เพื่อพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับ

พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมลูส่วน

บุคคล พ.ศ. 2562 ของส านกังาน

เลขาธิการวุฒสิภา 

 

จัดเก็บรวบรวมเอกสาร 

ไว้เป็นหลักฐาน    

เพื่อใช้อ้างอิงต่อไป 

ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

เพื่อขอเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ตามระเบียบวาระการประชุม 

 

จัดพิมพ์บันทึกการประชุมให้เรียบร้อย   เพื่อให้ที่

ประชุมรับรองการประชุม        คร้ังต่อไป 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำรกิจด้ำนวินัย กฎหมำย ระเบียบข้อบังคับ 
 

  

 

 

 

 



 

 

 

การด าเนินการทางวินัยข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการรัฐสภา 

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

 

 

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

 

 

 

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

 

 

 

 

 

ได้รับแจ้งจากส านักกรณีมีข้าราชการ 

ลูกจ้างประจ า หรือพนักงานราชการในสังกัด 

กระท าผิดทางวินัย 

จัดท าบันทึกและค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

สอบสวน   

เรียนเลขาธิการวุฒสิภา      

เพื่อลงนามในค าสัง่ 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 

เลขาธิการวุฒสิภาลงนามในค าสัง่

แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

แจ้งค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน

ให้กรรมการและผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการ 

สอบสวนภายใน ๑๒๐ วัน เมื่อสอบสวนเสร็จแล้วรายงาน

เลขาธิการวุฒสิภาพิจารณาและ น าส่งส านกับริหารงาน

กลาง เพื่อออกค าสั่งฯ 

  -   กรณีกระท าผิดวินัยจะต้องจัดท าบันทึก

และค าสั่งลงโทษทางวินัย 

  -   กรณีไม่ได้กระท าผิดให้ยุติเรื่อง 

จัดท าบันทึกและค าสั่งลงโทษ

ทางวินัยเรียนเลขาธิการ

วุฒิสภา 

เสนอผ่าน 

-  ผูบ้ังคบับญัชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/      ทีป่รึกษา 

เลขาธิการวุฒสิภา   

ลงนามในค าสั่ง   

ลงโทษทางวินัย 

จัดท าบันทึกเรียนเลขาธิการ

วุฒิสภาเพ่ือลงนามในหนังสือ

รายงานการลงโทษทางวินัยให ้ก.ร. 

ทราบ 

 

เมื่อ ก.ร. แจ้งผลการพิจารณาการ

ลงโทษทางวินัยจัดท าบนัทึกเรียน

เลขาธิการวุฒสิภาทราบ 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/          
ที่ปรึกษา 

 

เลขาธิการวุฒสิภารบัทราบผล 

การพิจารณาของ ก.ร. 

และด าเนินการตามที่  

ก.ร. มีมติ (ถ้ามี) 

 

ออกเลขค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ

สอบสวน 

 

จัดท าหนงัสือประทับตราแจ้ง

ค าสั่งลงโทษทางวินัย 

ให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 



 

 

 

เจ้ำของเรื่อง  กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

  (นางจินดา ศรีเพ็งแกว้ นิติกรช านาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรช านาญการพิเศษ, นายสุชาติ  พ้ืนทองค า นิติกรช านาญการ,  

  นายนพดล  ลอยลม นิติกรช านาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวณัชชา กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ,  

  นางนันท์นภัส  ชูศรี เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน) 

 

 



 

 

 

 

 

กำรพิจำรณำในเบื้องต้น 

 

  

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านกับริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

(นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรช านาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรช านาญการพิเศษ,  

นายสุชาติ  พ้ืนทองค า นิติกรช านาญการ, นายนพดล  ลอยลม นิติกรช านาญการ,  

นายภัฏ  บพิธนิติกลุ นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวณัชชา กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ) 

ผู้บังคบับญัชาตาม
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มีการกล่าวหา เป็นที่สงสัย 

ผบ.ชั้นต้น 

(อาจสืบสวนข้อเท็จจริง 

เบื้องต้นได้) 
พิจารณา 

เบื้องต้น 

หรือ 

สืบสวน/ 

สั่งให้สืบสวน 

ไม่มีมูล มีมูล 

ไม่ร้ำยแรง ร้ำยแรง 
ยุติเรื่อง 



 

 

 

แจ้งประธาน  

กก.สอบสวน 

คคก.สอบสวนด าเนินการรวบรวม 

- ข้อเทจ็จริง     - ข้อกฎหมาย    - พยานหลักฐาน 

ด าเนนิการภายใน 120 วัน นับแต่วนัประชมุครั้งแรก 

 

   

พิจารณาความเห็นเกี่ยวกับเรื่องที่สอบสวน 

การพจิารณาตอ้งพิจารณา 

- ข้อเทจ็จริง - ข้อกฎหมาย 

- มีมติในเรือ่งที่สอบสวนให้ครบทกุขอ้กล่าวหาและทกุประเด็น 

- เป็นความผิดวนิัยกรณีใดตามกฎ ก.ร. ข้อใด ควรรับโทษสถานใด 

  และมีเหตุอนัควรลดหย่อนหรือไม่ 

 

   

ท ารายงานการสอบสวน 

- กระท าผดิในเรื่องที่สอบสวน 

- ไม่ได้กระท าผิดในเรื่องที่สอบสวน 

- ยังไม่แน่ชัดพอจะลงโทษในความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ถ้าเห็นว่า 

  หย่อนความสามารถ/บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตน 

  ไม่เหมาะสมกับต าแหน่ง/มีมลทินหรอืมวัหมอง ถ้ารับราชการ 

  ต่อไปจะเสียหายแก่ราชการ 

   

สอบสวนถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

- ไม่ได้กระท าผิด     
 ยุติเรื่อง 

- กระท าผิดอยา่งไม่ร้ายแรง 
 ลงโทษภาคทัณฑ์/ตัดเงินเดือน/ลดเงินเดือน 

- กระท าผิดวินัยเล็กนอ้ย และมีเหตุอันควรงดโทษ     
 งดโทษและท าทัณฑ์บน/ว่ากล่าวตกัเตอืน 

- กระท าผิดวินัยอยา่งร้ายแรง 
 ลงโทษปลดออก/ไล่ออก 

- ยังไม่ได้ความแน่ชัดพอทีจ่ะลงโทษในความผิดวินยัอยา่งร้ายแรงแต่เห็นว่า   
  - กระท าผิดในเรือ่งที่สอบสวน 
  - ไม่ได้กระท าผิดในเรื่องที่สอบสวน  
  - ยังไม่แนช่ัดพอจะลงโทษในความผิดวนิัยอย่างร้ายแรง ถ้าเหน็ว่าหย่อน
ความสามารถ/ 
    บกพร่องในหน้าที่ราชการ/ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่ง/มีมลทินหรอื
มัวหมอง    
    ถ้ารับราชการตอ่ไปจะเสียหายแก่ราชการ 
 

 

 

   

สอบสวนยังไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

- ยังไม่มีการแจ้งข้อกล่าวหา/แจ้งไม่ครบถ้วน 

    สั่งให้ คคก.สอบสวนด าเนินการแจ้ง/ให้ครบถ้วนโดยเรว็ 

- ควรรวบรวมข้อเท็จจริง/พยานหลกัฐานเพิ่มเติม 

 ก าหนดประเดน็/ข้อส าคัญให้ คคก.สอบสวน 

    ท าการสอบสวนเพิม่เติม 

- การด าเนินการไม่ถูกต้อง 
 สั่งให้ คคก.สอบสวนด าเนนิการให้ถูกต้องโดยเร็ว 

 

 

กำรด ำเนินกำรกรณีควำมผิดวินัยอย่ำงร้ำยแรง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
  

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้ำของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสรา้งงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

(นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรช านาญการพิเศษ,  
นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรช านาญการพิเศษ, 
นายสุชาติ  พื้นทองค า นิติกรช านาญการ, นายนพดล  ลอยลม นิติกรช านาญการ,  
นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวณัชชา กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ) 

แต่งต้ัง คคก.สอบสวน 
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พิจารณาเบื้องต้น/ด าเนินการกรณีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
 

เห็นว่า มีมูลความผิดวินัยอยา่งร้ายแรง 

ผู้ถูกกล่าวหา 

แจ้งผู้ถกูกล่าวหาทราบโดยเร็ว 

คัดค้านกรรมการสอบสวน 

ประชุมครั้งแรกภายใน 7 วัน 

คคก.สอบสวน 

กรณีต าแหน่งต่างกัน/ต่างส่วนราชการ

กันถูกกลา่วหาร่วมกัน 

องค์ประกอบ - ประธาน 

    - กรรมการอยา่งน้อย 2 คน 

      (คนหนึ่งต้องเป็นนิติกร/ปริญญากฎหมาย/ 

      ผ่านการอบรม/ประสบการณ์) 

      (คนหนึ่งเป็นเลขานุการ) 

 

   

ผู้ถูกกล่าวหา 

แจ้งขอ้กล่าวหา และสรุป

พยานหลักฐานที่สนับสนนุขอ้กล่าวหา 

ชี้แจงแสดงพยานหลักฐาน 

เพื่อแก้ขอ้กล่าวหา 

ผู้ส่ังแต่งต้ัง 

คคก.สอบสวน 

กรณีกระท าผิดวินยั 

ในเรื่องอื่นด้วย 
 

  
กรณกีารสอบสวนพาดพิง 

ไปถึงข้าราชการอื่น/จนท.ของรฐัอืน่/

บุคคลอื่น 



 

 

 

 
กำรด ำเนินกำรกรณีควำมผิดวินัยอย่ำงไม่ร้ำยแรง 

 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
  
 
 
 
  
 

- ภาคทัณฑ ์
- ตัดเงินเดือน  
- ลดเงินเดือน 

 
เจ้ำของเรื่อง กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบรหิารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

(นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรช านาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรช านาญการพิเศษ, 
นายสุชาติ  พ้ืนทองค า นิติกรช านาญการ, นายนพดล  ลอยลม นิติกรช านาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกลุ นิติกรปฏิบัติการ,  
นางสาวณัชชา กิจยะกานนท ์นิติกรปฏิบัติการ

แต่งตั้ง คคก.สอบสวน 

(ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  

60 วันนับแต่วันท่ีประธานรับทราบค าสั่ง 

 

ไม่แต่งตั้ง คคก.สอบสวน 
(ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 45 วันนบั

แต่วันที่เห็นว่ามีมลู 

แจ้งข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐาน 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 

รับฟังค าชี้แจงของผู้ถกูกลา่วหา 

คณะกรรมการสอบสวนต้องด าเนินการสอบสวน  

รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และพยานหลักฐาน 

ที่เกี่ยวขอ้ง แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ รับฟังค าชี้แจงของผู้ถูกกล่าวหา 

แล้วเก็บรวบรวมไว้ในส านวนการสอบสวน และท ารายงาน

สอบสวนพร้อมความเห็นเสนอผู้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

ผู้บังคบับญัชาตาม
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เห็นว่ามีมูลวินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

 

การด าเนินการใด  

ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

ให้สอบสวน

เพิ่มเติม 

หรือให้ด าเนินการ 

ผู้บังคับบัญชา
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ไม่ได้กระท ำผิด กระท ำผิด 

ยุติเรื่อง 

วินัย 

อย่ำงไม่รำ้ยแรง 

วินัย 

อย่ำงร้ำยแรง 

สั่งลงโทษ สั่งงดโทษ 

(ผิดวินัยเล็กน้อย + มีเหตุอันควรงดโทษ) 
สอบสวนวินัย 

อย่ำงร้ำยแรง 
- ท าทณัฑบ์นเป็นหนังสือ 

- ว่ากล่าวตักเตือน 



 

 

 

 
 
 
 

ภำรกิจด้ำนกำรสนับสนุนงำน 
ของสมำชิกวุฒิสภำ 

 
  
 
 
 
 
 

 
 



 

 

 

การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนประธานวุฒิสภา 
 

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

 
 
                       

 

 

หมำยเหตุ :   การแต่งตั้งผูร้ักษาราชการแทนประธานวุฒิสภาเป็นไปตามกฎหมาย ดังนี้ 
๑. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ฉบับช่ัวคราว พุทธศักราช 2557 และรัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 บทเฉพาะกาล 
๒. พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๕ (๑) 
๓. ระเบียบรัฐสภาวา่ด้วยการรักษาราชการแทนและการปฏิบัตริาชการแทน พ.ศ. ๒๕๕๔ ข้อ ๔ วรรคสาม 

 
      เจ้ำของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรช านาญการ กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

 
 
 
 

 

จัดท าบนัทึกและประกาศวฒุิสภาเรียนเลขาธิการ

วุฒิสภา และกราบเรียนประธานวุฒิสภา 

(ประกาศวฒุิสภาตัง้เป็นการถาวรของ

ประธานสภาแตล่ะสมัย) 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบญัชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านัก 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน

บันทึกกราบเรียน

ประธานสภา 

ประธานสภา 

ลงนามในประกาศ

วุฒิสภาแตง่ตั้ง

ผู้รักษาราชการแทน 

 

ได้รับบนัทึกแจ้งจาก

ส านักงานประธาน

วุฒิสภา 

แจ้งเวียน

ประกาศ

วุฒิสภา  ให้

ข้าราชการใน

สังกัดทราบ 

 

ในคราวต่อไปหากได้รับหนังสือแจ้งจากส านักงาน

ประธานวุฒสิภา กรณีประธานวฒุิสภาไม่อยู่ หรือไม่

อาจปฏิบัติราชการได้ ให้จัดท าบันทึกและประกาศ

ส านักงานฯ แจง้เวียนให้ข้าราชการในสังกัดทราบ (ไม่

ต้องท าประกาศวุฒิสภาใหม่) 

 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบญัชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านัก 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

แจ้งเวียนให้ทุกส านัก

ได้ทราบ 

เลขาธิการวุฒิสภา

ลงนามในประกาศ

ส านักงาน 



 

 

 

ขั้นตอนกำรแต่งตั้งคณะท ำงำนทำงกำรเมืองของประธำนวุฒิสภำ/ รองประธำนวุฒิสภำ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :   การแต่งตั้งเป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1.  พ.ร.บ. ระเบยีบบริหารข้าราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๕ (๒)  
2. ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบตัิหน้าที่อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบตัิงานของวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธิการของวุฒิสภา พ.ศ. 2557 
3. ประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑ ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลเพื่อเป็นคณะท างานทางการเมือง ลงวันท่ี 12 กันยายน 2557 

  
 
            เจ้ำของเรื่อง นายนพดล  ลอยลม นิติกรช านาญการ กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

 

 ผู้ถูกเสนอช่ือยืน่ใบรายงานตัวตามแบบที่

ก าหนด 

พร้อมหลักฐานต่อส านักงาน 

ประธานวุฒิสภา 

ประธานวุฒิสภา/ รองประธานวุฒิสภา ให้

ค ารับรองคณุสมบัติรายบุคคลตาม

ใบรับรองคุณสมบัติฯ ทีก่ าหนด 

 

ประธานวุฒิสภา/ รองประธานวุฒิสภา เสนอช่ือ

ผู้มีคณุสมบัติ 

ตามแบบเสนอช่ือที่ที่ก าหนด 

จัดท าบันทึก และ

ค าสั่งเสนอ

เลขาธิการวุฒสิภา 

เสนอผ่าน  

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ส านักบริหารงานกลางตรวจสอบ

คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะ

ต าแหน่งและเอกสารแนบ 

ส านักงานประธานวุฒสิภา 

รวบรวมเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

และจัดท าบนัทึกถึงส านัก 

บริหารงานกลางเพ่ือด าเนนิการแต่งต้ัง 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

ในค าสั่ง 

แจ้งเวียนค าสั่งให ้

- ส านกังานประธาน

วุฒิสภา 

- ส านกัการคลงัและ

งบประมาณ 



 

 

 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรแต่งตั้งผู้รักษำรำชกำรแทนประธำนวุฒิสภำ เลขำธิกำรวุฒสิภำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
 
 
            เจ้ำของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรช านาญการ กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 

เสนอผ่านผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับช้ันไปยงัเลขาธิการวุฒิสภา 

กรณีรักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านกั หรือไปยังประธาน

วุฒิสภา กรณีรักษาราชการแทนประธานวุฒสิภา  

และเลขาธิการวุฒิสภา 

จัดท าค าสั่งรักษาราชการ  

กราบเรียนประธานวุฒสิภา หรือเลขาธิการ

วุฒิสภา  

แล้วแต่กรณี เพ่ือพิจารณา 

 

ได้รับแจ้งจากส านักงานประธานวุฒสิภา หรือ

กลุ่มช่วยอ านวยการนักบริหาร 

เลขาธิการวุฒสิภาลงนามในค าสัง่แต่งต้ัง

ผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านัก ออกเลขค าสั่ง และแจ้งเวียน 

ประธานวุฒสิภาลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง

ผู้รักษาราชการแทนประธานวุฒสิภา  

หรือเลขาธิการวุฒิสภา เว้นแต่ในกรณีที่

ประธานวุฒสิภาได้แต่งตั้งผู้รักษาราชการ

แทนไว้เปน็หลักการนัน้ เลขาธิการวุฒิสภา

จะเป็นผูล้งนามในประกาศ แจ้งการรักษา

ราชการแทนประธานวฒุิสภา 



 

 

 

 
การแต่งตั้งผู้ช านาญการของวุฒิสภา 

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

 
 

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

หมายเหตุ :   ๑. การแต่งตั้งผู้ช านาญการของวุฒิสภาเป็นไปตามประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการตั้งผู้ช านาญการของวุฒิสภา 
    ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๔๗ ประกอบกับหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๐๕.๔/๗๙๐๖ ลงวันที่ ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๔๕ 

 ๒. เอกสารประกอบในการแต่งตั้ง 

๒.๑  แบบแสดงคุณสมบตัิเพื่อแตง่ตั้งเป็นผู้ช านาญการของวุฒิสภา   2.2  รูปถ่าย ขนาด ๒ นิ้ว จ านวน ๑ รูป  

๒.3  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน      ๒.4  ส าเนาทะเบียนบ้าน      
๒.5  ส าเนาวุฒิการศึกษา       2.6  ใบรับรองแพทย ์

  
       เจ้ำของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรช านาญการ กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 
 
 

ได้รบับนัทึกการเสนอชื่อแตง่ตั้ง

หรือขอให้พ้นจากต าแหน่ง 

จากส านกังานประธานวุฒิสภา 

ออกเลขค าสั่งแตง่ตัง้และ  

แจ้งเวียนค าสั่งแตง่ตัง้ให้

ข้าราชการในสังกดัทราบ 

 

เสนอผ่าน 

- ผูบ้งัคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภาลงนาม

ในบันทึกกราบเรียน

ประธานวฒุิสภา 

จัดท าบนัทึกและค าสั่งแตง่ตัง้

เรียนเลขาธกิารวฒุิสภา และ

กราบเรียนประธานวฒุิสภา 

ประธานวฒุิสภาลงนาม 

ในค าสั่งแตง่ตัง้/ให้พ้น

จากต าแหน่ง 

 

จัดท าบนัทึกและหนงัสือ

แจ้งให้ผู้ทีไ่ดร้ับการ    

แตง่ตั้งทราบ 

 

เสนอผ่าน 

- ผูบ้งัคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

รองเลขาธกิารวุฒิสภาลงนาม

ในหนงัสือออก 

 

ออกเลขหนงัสือพร้อมสง่ 

 



 

 

 

การคัดเลือกผู้แทนข้าราชการเป็นกรรมการ 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 
 

    เจ้ำของเรื่อง นายนพดล  ลอยลม นิติกรช านาญการ กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 
 

เมื่อ ก.ร. แจ้งว่ากรรมการ ก.ร. ในส่วนของผู้แทนข้าราชการส านกังานเลขาธิการวุฒสิภา 

พ้นจากต าแหน่งจัดท าบันทกึเรียนเลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบในการด าเนินการเลอืก

ผู้แทนขา้ราชการเป็นกรรมการ ก.ร. ภายใน ๔๕ วัน นับแต่ต าแหน่งว่างลง 

จัดท าบันทึกและหนังสือแจ้งรายชื่อ

ข้าราชการที่ได้รับเลือกเป็นผู้แทน

ข้าราชการ 

ผู้อ านวยการส านัก 

ลงนามในบันทึก 

แจ้งเวียน 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคบับญัชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 

 

เลขาธิการวุฒสิภาลงนามในค าสัง่แต่งต้ังคณะกรรมการ

ด าเนินการคัดเลือก ซึ่งกระบวนการต่อจากนีค้ณะกรรมการ

ด าเนินการคัดเลือกเป็นผู้ด าเนินการ 

 

จัดท าบันทึกส านักละ 1 คน เพื่อแจ้งเวียนใหแ้ต่ละส านกัเสนอรายชื่อข้าราชการ

เพื่อแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก จ านวน ๑ คณะ เพ่ือ

ด าเนินการควบคุม ก ากับดูแลการคัดเลือกตัวแทนข้าราชการเป็นกรรมการ 

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคบับญัชากลุ่มงาน      

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 

 

จัดท าบันทึกและค าสั่งเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก 

เสนอผ่าน 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน      

 

เมื่อได้รับการแจ้งรายช่ือข้าราชการที่ได้รับ

เลือกเป็นผู้แทนข้าราชการแล้วด าเนินการ     

แจ้งรายช่ือไปยัง ก.ร. 

 

ออกเลขหนังสือและจัดส่งรายช่ือข้าราชการทีไ่ด้รับเลือกเป็น

ผู้แทนขา้ราชการไปยงั ก.ร. เพื่อแต่งต้ังเป็นกรรมการ ก.ร. 

ต่อไป 

นัดประชุมตัวแทนของทุกส านัก เพื่อด าเนนิการเลือกประธานกรรมการ 

รองประธานกรรมการ และเลขานุการของ คณะกรรมการด าเนินการ

คัดเลือก 



 

 

 

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   

พ้นจากต าแหน่งให้ท าบนัทกึกราบเรียนประธานวุฒิสภา  

เพื่อโปรดทราบ และก าหนดวันเลือกกรรมการ ก.ร.      

ผู้ทรงคุณวุฒ ิซึง่จะต้องเลือกภายใน ๓๐ วัน นับแต่

ต าแหนง่วา่งลง 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

 ลงนามในหนังสอืออก 

เลขาธกิารวฒุิสภา     

ลงนามในบนัทึก   

กราบเรียนประธาน

วุฒิสภา 

สมาชิกวุฒิสภามีสิทธ ิ     

เสนอรายชื่อก่อนก าหนด          

วันเลือก ๗ วัน 

จัดท าหนังสือถึงหนงัสือถงึเลขาธกิาร 

ครม. เลขาธิการ กกต. และเลขาธกิาร 

สผ. ตรวจสอบคุณสมบัตแิละลักษณะ

ต้องห้ามเบื้องต้น   

จัดท าบนัทึกพร้อมหนังสือออกเรียนเลขาธิการ

วุฒิสภาแจ้งให้สมาชิกวฒุิสภาทุกท่านทราบ    

โดยประธานวุฒสิภาเปน็ผู้ลงนามและเรียน     

ให้ประธานวฒุิสภาแจง้ให้สมาชิกวุฒิสภา       

รับทราบในที่ประชมุของวฒุสิภา 

ออกเลขหนงัสือ 

พร้อมส่ง 

จัดท าบนัทึกถึงผู้อ านวยการส านัก

การประชมุ เพื่อด าเนินการน าเขา้

ระเบียบวาระการประชมุตอ่ไป 

เสนอผ่าน 

- ผูบ้งัคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ออกเลขหนงัสือ

พร้อมส่งให้สมาชิก

วุฒิสภาทกุท่านทราบ 

เสนอผ่าน 

- ผูบ้งัคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

 

 

จัดท าบนัทึกและค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการ

ตรวจสอบคุณสมบตัิเรียนเลขาธกิารวุฒิสภา 

และกราบเรียนประธานวฒุสิภา หรือจะไม่

แตง่ตั้งก็ได้เปน็อ านาจของประธานวุฒิสภา   

เสนอผ่าน 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ประธานลงนาม           

ในหนงัสือออก           

ถึงสมาชิกสภา 



 

 

 

 
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 จ านวน ๑ รูป ๒.๒  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ๒.๓  ส าเนาทะเบียนบ้าน    
  ๒.๔  ส าเนาวุฒิการศึกษา   ๒.๕  ประวัติของผูไ้ด้รับการเสนอช่ือ 

     เจ้ำของเรื่อง นายภัฏ บพิธนิติกุล นิติกรช านาญการ กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

เลขาธกิารวฒุิสภา     

ลงนามในบนัทึก   

กราบเรียนประธาน

วุฒิสภาเพื่อมีด าร ิ

- กรณีตัง้คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตติ้อง

ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติรอผลการตรวจสอบแลว้

เสนอประธานสภา เพ่ือเข้าระเบียบวาระการประชุม   

- กรณีไมต่ั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตนิ ารายชือ่

เสนอประธานสภา เพ่ือเข้าระเบียบวาระการประชุม   

เมื่อคณะกรรมการฯ

ตรวจสอบคุณสมบตัิ

เสร็จและท ารายงาน

เสนอประธานวฒุิสภา   

ทราบแล้ว 

จัดท าบนัทึกเรียนเลขาธิการ

วุฒิสภาและกราบเรียน

ประธานวฒุิสภาเพื่อน า

รายงานการตรวจสอบ

คุณสมบตัิ เข้าระเบียบวาระ

การประชมุ   

เมื่อที่ประชุมวฒุิสภามีมติเลอืก

กรรมการ ก.ร. ผู้ทรงคุณวุฒิ

แล้วจดัท าหนังสอืถึงเลขานกุาร 

ก.ร. รายงานผลการเลือก     

เสนอผ่าน 

- ผูบ้งัคับบัญชากลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

ลงนามในหนังสือออก 

ออกเลขหนงัสือพร้อมสง่ 



 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

ภำรกิจด้ำนอื่น 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 

การบันทึกแจ้งเวียนหนังสือจากส่วนราชการอื่น ๆ 
 

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

 
 
 

 
 

                                           (๘)                   (๗)          (๖) 

 
 
 
 

 
 
เจ้ำของเรื่อง  กลุ่มงานวินัยและเสริมสร้างงานวินัย ส านักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
  (นางจินดา ศรีเพ็งแก้ว นิติกรช านาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  ก่อเกิด นิติกรช านาญการพิเศษ, นายสุชาติ  พ้ืนทองค า นิติกรช านาญการ,  
  นายนพดล  ลอยลม นิติกรช านาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวณัชชา กิจยะกานนท์ นิติกรปฏิบัติการ)  

จัดท าบนัทึก เสนอ

เลขาธกิารวฒุิสภา        

เพื่อโปรดทราบ 

กรณีที ่๑ มหีนว่ยงานที่เกีย่วข้องให้จัดท าบนัทกึ

แจ้งเวียนใหห้นว่ยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

กรณีที่ ๒ เลขาธิการวฒุิสภาให้แจ้งเวียน  

ให้จัดท าบันทึกแจ้งเวียน ส านักตา่งๆ ทราบ 

 

เลขาธกิารวฒุิสภา  

รับทราบ 

 

เสนอผ่าน 

- ผูบ้งัคับบัญชากลุ่มงาน     

- ผู้อ านวยการส านักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ได้รบัหนังสือจาก 

ส่วนราชการอื่น  

(ครม. ก.พ. ก.ร.  

สผ. ฯลฯ) 

 เสนอผา่น 

- ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน      

ผู้อ านวยการ 

ส านักบริหารงานกลาง 

ลงนามในบนัทึก 

 

 

แจ้งเวียนบนัทึก  

ใน Intranet 

 



 

 

 

 


