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แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และเผยแพรใหแกหนวยงานตางๆภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและบุคคลที่สนใจ  
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สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตอไป 

สำนักบริหารงานกลาง 
    กุมภาพันธ  ๒๕๖๗ 
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เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาชำนาญงาน 
 (๒๓ ตำแหนง) 

 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาปฏิบัติงาน 
 (๑ ตำแหนง) 

 

เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 
(๒ ตำแหนง) 

 

ตำรวจรัฐสภาปฏิบัติการ  
(๑๑ ตำแหนง) 

 

นิติกรชำนาญการพิเศษ 
(๒ ตำแหนง) 

 

นิติกรชำนาญการ 
(๓ ตำแหนง) 

 

นิติกรปฎิบัติการ 
(๑ ตำแหนง) 

 

เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 
(๑ ตำแหนง) 

 

โครงสรางบุคคลากรสำนกับรหิารงานกลาง 

ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
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กลุมงานบริหารทั่วไป มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้ 
๑. ดำเนินการเก่ียวกับสารบรรณและงานบริหารทัว่ไปของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและของสำนัก 

๒. ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนเอกสารลบและเอกสารสำคัญ การคนหาและการทำลายตามระเบียบงานสารบรรณ 

๓. ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณประจำงวด ของสำนัก 

๔. ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมลูดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 

๕. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน  

การใชจายงบประมาณและสถิติ ของสำนัก 

๖. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 

๗. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและงานประชุมของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

๘. ดำเนินการประสานงานกับสำนักงานคณะกรรมาการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติเก่ียวกับการยื่นแบบบัญชีแสดง

รายการทรพัยสินและหน้ีสินของสมาชิกและขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

๙. ดำเนินการจัดทำใบเบิกทางโดยสารเครื่องบิน รถไฟ รถยนต ใหแกสมาชิก 

๑๐. ดำเนินการในการแตงต้ังผูปฏิบัติงานผูเช่ียวชาญใหสมาชิก และผูชวยงานของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการออกหนังสือรับรอง 

๑๑. ดำเนินการออกบัตรแสดงตนและขออนุญาตติดรถยนต ยานพาหนะ ใหแกบุคคลที่เก่ียวของในวงงานรัฐสภา 

๑๒. ดำเนินการเก่ียวกับการใหขอมูลขาวสารของราชการตามพระราชบัญญติัขอมูลขาวสารของขาราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๑๓. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นหรือทีเ่ก่ียวของหรอืปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอสำเนาประกาศพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ 

แตงตั้งประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒสิภา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
เจาของเร่ือง  นางภัณทิลา  เพ็งศรี ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๗   

 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบงัคับบัญชา 

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 

 

สารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง 

 เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

(ผูไดรับมอบหมายนำหนังสือไปสง 

และรอรับสำเนาประกาศกลับมา) 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบงัคับบัญชา เพ่ือเก็บไวเปน 

เอกสารประวัติศาสตรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

จัดทำหนังสือถึง 

 ผูอำนวยการสำนักวชิาการ 

มีประกาศพระบรมราชโองการ 

โปรดเกลาฯ แตงตัง้  

 ประธานวฒุิสภา 

 รองประธานวฒุิสภา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการย่ืนบัญชีแสดงทรัพยสินและหน้ีสินของเจาหนาท่ีของรัฐและผูดำรงตำแหนงระดับสูง 
 
 

                                                         1 วัน                                                                  2 วนั                                                      30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                           1 วัน                                                                 2 วัน                                                       30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบังคับบัญชา 

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน 

 เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 สมาชิกวุฒิสภา 

    

 

 

สารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง 

 ถึงสมาชิกวุฒิสภา 

     พรอมแนบแบบบัญชี

 แสดงรายการทรัพยสิน/หน้ีสิน 

 ถึงเลขาธิการ ป.ป.ช. 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบังคับบัญชา 

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน 

 เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 เลขาธิการวุฒิสภาพรอมแนบแบบบัญชี  

      

   

สารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง 

  ถึงรองเลขาธิการวุฒิสภา 

  ถึงเลขาธิการ ป.ป.ช. 

 

สมาชิกวุฒิสภา 

 เขารับตำแหนง 

 พนจากตำแหนง 

     ตามรัฐธรรมนูญ 

ผูดำรงตำแหนงระดับสูง 

มีพระบรมราชโองการ 

โปรดเกลาฯ แตงต้ัง

เลขาธิการวุฒิสภา 

 

สมาชิกวุฒิสภา กรอกแบบแสดงรายการทรัพยสินและ

หน้ีสิน พรอมหลักฐาน จำนวน ๒ ชุด (สำเนา ๑ ชุด)  

ยื่นท่ีสำนักงาน ป.ป.ช. สำนักทะเบียนและพัฒนาระบบ

ตรวจสอบ อาคาร ๔ ช้ัน ๑ ๓๖๑ ถ.นนทบุรี ต.ทาทราย 

อ.เมือง จ. นนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

โทร. ๐ ๒๕๒๘ ๔๘๐๐ ตอ ๗๐๒๕-๒๖ 

 

เลขาธิการวุฒิสภา กรอกแบบแสดงรายการทรัพยสิน 

และหน้ีสิน พรอมหลักฐาน จำนวน ๒ ชุด (สำเนา ๑ ชุด) 

ยื่นท่ีสำนักงาน ป.ป.ช. สำนักทะเบียนและพัฒนาระบบ

ตรวจสอบ อาคาร ๔ ช้ัน ๑ ๓๖๑ ถ.นนทบุรี ต.ทาทราย 

อ.เมือง จ. นนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

โทร. ๐ ๒๕๒๘ ๔๘๐๐ ตอ ๗๐๒๕-๒๖ 

หมายเหตุ :  การยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหน้ีสินของสมาชิกวุฒิสภา 

๑. เม่ือเขารับตำแหนง (นับแตวันปฏิญาณตนตอสภา) 
๒. เม่ือพนจากตำแหนง 

ภายใน 6๐ วัน 

หมายเหตุ :  การยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหน้ีสินของเลขาธิการวุฒิสภา 

๑. เม่ือเขารับตำแหนง (นับแตวันท่ีดำรงตำแหนง) 
๒. ครบทุกสามปท่ีดำรงตำแหนง 
๓. เม่ือพนจากตำแหนง 

ภายใน 6๐ 
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การย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกวุฒิสภาและเลขาธิการวุฒิสภา 
 

การขอรับแบบบัญชีฯ ไดที ่
- กลุมงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง ชัน้ ๑ อาคารสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา   

 
เอกสารที่ใชยื่น 

- แบบบัญชีแสดงรายการทรัพยสนิและหนีส้ินของเจาหนาที่ของรัฐ จำนวน ๒ ชุด (สำเนา ๑ ชดุ) ตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ช.  
 

สถานที่ยืน่แบบบัญชีฯ 
- สำนักงาน ป.ป.ช. สำนักทะเบียนและพฒันาระบบตรวจสอบ อาคาร ๔ ชั้น ๑ 

           ๓๖๑ ถนนนนทบุรี ตำบลทาทราย อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ โทร. ๐ ๒๕๒๘ ๔๘๐๐ ตอ ๗๐๒๕-๒๖ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง นางสาวพัทธนันท  ลิ้มสกุลวานิจ  ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการจัดทำใบเบิกทางโดยสารเครื่องบิน รถไฟ บ.ข.ส. ใหแกสมาชิกวุฒสิภา 
 

พระราชกฤษฎีกาเง ินประจำตำแหนงและประโยชนตอบแทนอื ่นของประธานและรองประธานสภาผู แทนราษฎร ประธานและรองประธานวุฒิสภา  
ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธิการ พ.ศ. ๒๕๕5  มาตรา 8 ไดกำหนดวา เมื่อสมาชิกวุฒิสภาไดเขารับหนาที่ตาม
รัฐธรรมนูญแลว โดยใหมีสิทธิเดินทางครั้งแรกเม่ือมีพระบรมราชโองการแตงตั้งใหดำรงตำแหนง 

 
 
                                                                               
 
                            
        
               
 
 
 
 
 

     
 

                           
 
 
 
 
เจาของเร่ือง นางพัชรินทร  หันชะนา ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 

จัดทำบันทึกและหนังสือภายนอกเสนอผูบังคบับญัชา  เพ่ือลงนาม ดังนี ้
๑.  สมาชิกวุฒสิภา ใหใช              
     บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ เปนใบเบกิทาง  
๒.  หนวยงานที่ใหบริการในการเดินทาง  
(เคร่ืองบิน, รถไฟ และ บ.ข.ส.) 

♠ บริษทั การบินไทย จำกัด  (มหาชน) 

♠ บริษัท การบนิกรุงเทพ จำกัด    

♠ บริษัท สายการบินนกแอร จำกัด                 

♠ บริษทั ไทยแอรเอเชีย จำกัด 

♠ บริษัท ไทยสมายล แอรเวย จำกัด 

♠ การรถไฟแหงประเทศไทย  (รถไฟ) 

♠ บริษทั ขนสง จำกัด (รถยนตโดยสาร บ.ข.ส.)     

หนังสือผานและลงนาม 
-   ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
-   ผูอำนวยการสำนักฯ (ลงนาม)     
-   รองเลขาธกิารวุฒิสภา/ที่ปรกึษาฯ ทีก่ำกับดแูลสำนกับริหารงานกลาง (ลงนาม) 

    ปฏิบัติราชการแทนเลขาธกิารวุฒิสภา  

      

จัดสงหนงัสอืฯ  ถึงหนวยงาน 

ที่ใหบริการสมาชิกวุฒิสภา 

      

สารบรรณกลางลงเลข

ทะเบียน 
หนังสือสง 

 

 

สิทธิประโยชนของ 

สมาชิกวุฒสิภา นบัแตวันทีส่มาชิกวุฒสิภา

ปฏิญาณตนในทีป่ระชุมวุฒิสภา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการแตงตั้งและพนจากตำแหนงของท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการสามัญ วุฒิสภา 

 
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :     ๑. แตงต้ังและพนจากตำแหนงตามระเบียบรัฐสภา/ประกาศวุฒิสภา 

   ๑.๑  ระเบียบรัฐสภาวาดวยการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัตหินาท่ีอันจะเปนประโยชนตอการปฏบัิติงานของรัฐสภา สภาผูแทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา  
    และกรรมาธิการของสภาผูแทนราษฎรหรือวุฒิสภา พ.ศ. 2554  ลงวันท่ี 2 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕4  
       ๑.๒ ประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหแกคณะกรรมาธิการสามัญประจำวุฒิสภา ลงวันท่ี 9 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕4 

                     ๒. เอกสารประกอบในการแตงต้ัง 
           สวนท่ี ๑  แบบรายงานตัว  แบบใบเสนอช่ือแตงตั้ง และแบบใบรับรองตำแหนงของประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจำวุฒิสภา (ตามแบบท่ีสำนักงานฯ กำหนด)  
                 สามารถดูรายละเอียดและแบบฟอรมไดท่ี www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนักบรหิารงานกลาง 
           สวนท่ี ๒   (๑)  สำเนาทะเบียนบาน     (๒)  บัตรประจำตัวประชาชน /หลักฐานการเปลีย่นช่ือหรือนามสกุล (ถามี )   (๓)  หลักฐานแสดงคุณวุฒิ                      
                 (๔) หลักฐานแสดงประสบการณ   (๕) ใบรับรองแพทยท่ีมีอายุไมเกิน ๑ เดือน   (๖)  รูปถาย ขนาด ๑ น้ิว  ๒ รูป                 
              (๗) หนังสือยินยอมจากสวนราชการตนสังกัด หรือหนวยงานตนสังกัด (กรณีท่ีเปนขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน หรือรัฐวิสาหกิจ) 
  สวนท่ี ๓  บันทึกการประชุมคณะกรรมาธิการท่ีมีมติใหแตงตั้งบุคคลในตำแหนงท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการสามัญ วุฒิสภา 

  ๓. การออกคำสั่งแตงต้ังฯ จะใหมีผลใชบังคับยอนหลังไปถึงวันกอนวันท่ีคณะกรรมาธิการสามัญประจำวุฒิสภามมีตไิมได   

  ๔.  วงเงินในการแตงต้ัง ตองไมเกินวงเงินงบประมาณท่ีกำหนดไวสำหรับคณะกรรมาธิการเสนอการแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนงดังกลาว  

เจาของเร่ือง   นางสาวพัทธนันท  ลิ้มสกุลวานิจ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  
 

รองเลขาธิการวุฒิสภา/  
ที่ปรึกษาฯ ที่กำกบัดูแล 

สำนักบริหารงานกลาง 
ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ

วุฒิสภา 
ลงนามในคำสั่งฯ 

จัดทำบันทึกหนังสือและคำส่ังแตงตั้งเสนอ

ผูบังคับบัญชา  

 ผูบังคบับญัชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง(ลงนาม) 

 

 

ตรวจสอบเอกสารและ 

คุณสมบัติ 

ตามหลกัเกณฑฯ 

ที่กำหนด 

 

ไดรับหนังสือจากสำนกักรรมาธิการ ๑, ๒ และ ๓ ให

ดำเนินการแตงต้ังฯ หรือใหพนจากตำแหนงของที่ปรึกษา 

ผูชำนาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจำ

คณะกรรมาธิการสามัญวุฒิสภา 

สารบรรณกลาง 

- ลงลำดับเลขที่คำสัง่ 

- สงสำเนาคำสั่งใหสำนัก 

การคลังและงบประมาณ 

ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(E-office)  
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการแตงตั้งและพนจากตำแหนงของผูเช่ียวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒสิภา 
ผูชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา และผูชวยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :   ๑.  แตงต้ังและพนจากตำแหนงตามระเบียบรัฐสภา/ประกาศวุฒิสภา 
  ๑.๑ ระเบียบรัฐสภาวาดวยการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัตหินาท่ีอันจะเปนประโยชนตอการปฏบัิติงานของรัฐสภา สภาผูแทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิวุฒิสภา  
   และกรรมาธิการของสภาผูแทนราษฎรหรือวุฒิสภา พ.ศ. 2554 และ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
  ๑.๒ ประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
         * สามารถดูรายละเอียดและแบบฟอรมไดท่ี www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนักบริหารงานกลาง 
 ๒. เอกสารประกอบในการแตงต้ัง 
            ๒.๑  สำเนาทะเบียนบาน  ๒.๒  สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (กรณีมยีศ) กรณีมีการเปลีย่นช่ือหรือนามสกุลใหนำหลกัฐานมาแสดงดวย (รับรองสำเนาถูกตอง)  
    ๒.๓  สำเนาวุฒิการศึกษา (รับรองสำเนาถูกตอง)  ๒.๔  ใบรับรองแพทยท่ีมีอายุไมเกิน ๖ เดือน (ฉบับจรงิ)  ๒.๕  รูปถายขนาด ๓ x ๔ น้ิว จำนวน ๒ รูป 
 ๓.  สมาชกิวุฒิสภาเสนอชื่อบุคคลเพ่ือใหปฏิบัติงานในตำแหนง 
          ๓.๑  ผูเช่ียวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา  จำนวน  ๑  อัตรา  ไดรับคาตอบแทนเดือนละ ๒๔,๐๐๐  บาท 
             ๓.๒  ผูชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา   จำนวน  ๑  อัตรา  ไดรับคาตอบแทนเดือนละ ๑๕,๐๐๐  บาท 
 ๓.๓  ผูชวยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา  จำนวน  ๓  อัตรา  ไดรับคาตอบแทนเดือนละ ๑๕,๐๐๐  บาท/คน 
 

เจาของเร่ือง   นางสาวจริยา  โอภาสพินิจ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒831 9๓๘๗ 

รับแบบรายงานตัวและเอกสารประกอบ 
การแตงต้ังผูเช่ียวชาญฯ ผูชำนาญการฯ และผูชวยดำเนินงานฯ 

หรือเอกสารพนจากตำแหนง 

(กรอกเอกสารครบถวนแลว) 

ตรวจสอบคณุสมบัติ                    

ตามหลกัเกณฑที่กำหนด      
ใหถูกตองครบถวน 

(กรณีแตงต้ัง) 

ลงทะเบียนรับ 
ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

(E-office) 

 

ตรวจสอบรายช่ือในโปรแกรม Microsoft Office Excel          
เพ่ือมิใหแตงต้ังตำแหนงซ้ำซอน และเช็ครายช่ือกรณีพนจากตำแหนง 

และตรวจสอบรายช่ือกรณีพนจากตำแหนง 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบังคับบัญชา  

 ผูบังคบับญัชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง(ลงนาม) 

 

รองเลขาธิการวุฒิสภา /  
ที่กำกบัดูแลสำนกับริหารงานกลาง 

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการวุฒสิภา 
ลงนามในคำสั่งฯ 

สารบรรณกลาง 

 - ลงลำดับเลขที่คำสัง่ 
 - สงสำเนาคำสั่งใหสำนักการคลังและงบประมาณ  

ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office) 
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(บัตรผูปฏิบัติงานใหแกสมาชิกวุฒิสภาและบัตรผูปฏิบัติงานใหแกคณะกรรมาธิการ ใชวิธีการถายรูป 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอมีบัตรแสดงตนสำหรับบุคคลในวงงานวุฒิสภา ผานเขาในบริเวณรัฐสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   ๑. ผูปฏิบัติงานใหแกสมาชกิวุฒิสภา ไดแก ผูเช่ียวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา ผูชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา  
  และผูชวยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา / บัตรผูปฏิบัติงานใหแกคณะกรรมาธิการสามัญ ไดแก ท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการ /  
  อนุกรรมาธิการประจำคณะกรรมาธิการวุฒิสภา / ผูชำนาญการประจำวุฒิสภา / คณะทำงานทางการเมือง ไดแก ท่ีปรึกษาในคณะทำงานทางการเมือง 
  นักวิชาการ และเลขานุการ 
   เอกสารประกอบ  กรณไีมเคยมีบัตร  – กรอกแบบฟอรมคำขอมีบัตรแสดงตน – คำสั่งแตงตั้ง 
     กรณีเคยมีบัตร  – บัตรเกาหรือใบแจงความ – คำสั่งแตงตั้ง 
 ๒.  ผูปฏิบัติงานในวงงานรัฐสภา ไดแก ผูประสานงานทางการเมือง ท่ีปรึกษากิตตมิศักดิ์ ท่ีปรึกษาอนุกรรมาธิการ คณะกรรมการ คณะทำงาน และคณะกรรมาธิการวิสามญั 
 ๓. บัตรผูติดตาม/พนักงาน ไดแก ผูติดตามสมาชิกวุฒิสภา พนักงานจางเหมาเพ่ือเสริมงานดานนิติบัญญตัิ และพนักงานของบริษัทหรือหนวยงานท่ีมาปฏิบัติงานบริเวณรัฐสภา 
   เอกสารประกอบ – รูปถายหนาตรง ขนาด ๑ น้ิว จำนวน ๒ รูป (ถายไวไมเกิน ๑ ป) – สำเนาบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน – คำสั่งแตงตั้ง 
 
เจาของเร่ือง    นางสาวกานตพิชชา  มณีวรรณ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการชำนาญงาน และนางณฎัฐวรญัญา  นพรตัน ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๘๗  

          
 

จัดทำบัตรแสดงตนสำหรับบุคคล เสนอผูบงัคับบัญชาตามลำดับ 

- ผูบังคบับญัชากลุมงานบริหารทั่วไป 

- ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง   ลงนามในบันทกึ 

แจงใหผูขอมีบัตรฯ  

มารับบัตร 

จัดเก็บเอกสาร 

ไวเปนหลักฐาน 

 

ลงทะเบียนรับ และบันทกึขอมูล 

ลงในฐานขอมูลผูขอมีบัตรอนุญาตสำหรับบุคคล 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตองของเอกสาร 

 

ผูมีสทิธิขอมีบัตรแสดงตนสำหรับบคุคลยื่นแบบฟอรม/หนังสือขอมีบัตรแสดงตน

สำหรับบุคคล พรอมเอกสารประกอบ 
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    ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอมีบัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะ ผานเขาในบริเวณรัฐสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทบัตร   

๑. บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีแดง มีอายุการใชงาน ๒ ป ตามปปฏิทิน  
            ๒.  บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีเขียว มีอายุการใชงาน ๒ ป ตามปปฏิทิน        

หลักเกณฑ  
 ๑. สมาชิกวุฒิสภา บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีแดงมไีด จำนวน ๑ บัตร และบัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีเขียวมีได จำนวน ๔ บัตร 
 ๒. ขาราชการและลูกจางประจำ บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีเขียวมีได จำนวน ๒ บัตร 
๓. พนักงานราชการ พนักงานจางเหมาเพ่ือเสริมงานดานนิติบัญญัติ และผูเกษียณอายุราชการ บัตรอนุญาตสำหรบัยานพาหนะประเภทสเีขียวมไีด จำนวน ๑ บัตร 

เอกสารประกอบในการขอมีบัตรอนุญาต  
๑. แบบฟอรมขอมีบัตรอนุญาตสำหรบัยานพาหนะ/หนังสือจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ สามารถดรูายละเอียดและแบบฟอรมไดท่ี www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนักบรหิารงานกลาง 
๒. สำเนาทะเบียนรถยนต  

            ๓. สำเนาบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณผีูยื่นคำรองเปนบุคคลในวงงานรัฐสภา ซึ่งมใิชขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ) 
ระยะเวลาดำเนินการ 
 1. บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีแดง ใชเวลา 1 อาทิตย เนื่องจากตองทำบนัทึกขอที่สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
 2. บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีเขียว ใชเวลาไมเกิน 3 วันทำการ 
เจาของเร่ือง  นางณัฏฐวรัญญา  นพรัตน และ นางสาวคนึงนิต  ยวยบุญหลมิ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบรหิารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒831 ๙๓๘๗       

 

แจงใหผูขอมีบัตรฯ มารับบัตร 
จัดทำบัตรอนญุาตสำหรับยานพาหนะ พรอมบันทึกหนงัสือเสนอผูอำนวยการ

สำนักบริหารงานกลางเพ่ือลงนามในบัตร ผานผูบงัคบับญัชากลุมงานบริหารทั่วไป 

ผูมีสทิธิขอมีบัตรอนญุาตสำหรับยานพาหนะยืน่

แบบฟอรม/หนังสือขอมีบัตรอนุญาตฯ  

พรอมเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบ 

ความถูกตองของเอกสาร 

ลงทะเบียนรับ พรอมบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูล 

ผูขอมีบัตรอนญุาตสำหรับยานพาหนะ 

 

จัดเก็บเอกสาร 

ไวเปนหลักฐาน 
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ผูบังคบับญัชากลุมงานบริหารทั่วไป ลงนามใน

บันทึก 

 

 

ลงเลขที่ของหนงัสือรับรอง 

 

สงหนังสือรับรองใหแกผูยื่นคำขอ 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการออกหนังสือรับรองสำหรับบุคคลในวงงานวุฒิสภา 

 

ที่ปรึกษา ผูชำนาญการ  นักวิชาการ และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการสามัญ วุฒิสภา  ผูเชี่ยวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา  
 ผูชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา และผูชวยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
หมายเหตุ :   - การลงเลขท่ีของหนังสือรับรอง เริ่มตั้งแตเลขท่ี ๐๐๑ เรียงลำดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศกัราชท่ีออกหนังสือรับรอง 

 -  เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง ไดแก คำสั่งแตงตั้ง (ใหดำรงตำแหนงในวงงานวุฒิสภา) 
 
 
 

เจาของเร่ือง    นางสาวกานตพิชชา  มณีวรรณ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการชำนาญงาน สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๘๗ 
 

ไดรับหนังสือแสดงความประสงค 

ขอหนังสือรับรอง (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ)  

 และแนบคำสั่งสำนกังานเลขาธิการวุฒสิภา (เอกสารอางอิง) 

 

จัดทำบันทึกเสนอ และ (ราง) หนังสือรับรองเสนอผูบงัคบับญัชา

ตามลำดับ 

ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนามและลงวันที ่

ในหนังสือรับรอง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอพระราชทานเก่ียวกับศพ 
 

การขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ  เพลิงศพ หีบเพลิง ดินในพิธีฝงศพ และเครื่องเกียรติยศประกอบศพ ใหแกสมาชิกวุฒิสภา อดีตสมาชิกวุฒิสภา 
สมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ อดีตสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ ขาราชการรัฐสภาสามัญ และขาราชการบำนาญ (ผูท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ) 

   สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ดำเนินการ 
๑. เจาหนาที่แจงเร่ืองการขอพระราชทานเก่ียวกับศพเปนหนังสือที่กลุมงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง  
๒. เจาภาพหรือทายาทของสมาชิกวุฒิสภา อดีตสมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภานิตบิัญญัติแหงชาติ อดีตสมาชิกสภานิติบัญญตัิแหงชาติ ขาราชการรัฐสภา

สามัญ  
และขาราชการบำนาญ แจงเร่ืองเปนหนังสือที่กลุมงานบริหารทัว่ไป สำนักบริหารงานกลาง           
                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   ๑. ผูไดรับพระราชทานเพลิง/ดนิในพิธีฝงศพเปนกรณีพิเศษ ไดแก บิดา/มารดา (ไมไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ) ของสมาชิก/อดีตสมาชิก  
   บิดามารดาของขาราชการ (ระดบัชำนาญการ/ชำนาญงานข้ึนไป) บิดามารดาของผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ “ตริตาภรณชางเผือก” (ต.ช.) ข้ึนไป 
  บุคคลผูทำลายชีพตนเองไมสามารถขอพระราชทานเพลิงศพและเคร่ืองเกียรติยศประกอบศพ 
        ๒. เคร่ืองเกียรติยศประกอบศพ จะไดรับพระราชทานตามลำดับข้ัน, ยศของผูถึงแกกรรม  
 
 

รับหนงัสือจากสำนัก/ทายาทของผูถึงแก

กรรม 

- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

ประกอบ 

(เอกสารทุกฉบบัตองรับรองสำเนา

ถูกตอง) 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบังคับบัญชา 

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน 

เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 เลขาธิการพระราชวัง 

 

 

เจาพนักงานรับ-สง สำนกั

บริหารงานกลาง ดำเนนิการยื่น

หนังสือ  

ณ สำนักพระราชวัง  

(วัดพระศรี 

รัตนศาสดาราม) 

สำนักพระราชวังออกหมายรับสั่ง  

พรอมจัดหีบเพลงิพระราชทาน/ 

ดินพระราชทานมอบใหพนักงานรับ-สงเอกสาร สำนัก

บริหารงานกลาง 

เพ่ือนำมามอบใหกับทายาทหรือเจาภาพ 

กรุงเทพมหานคร/

ตางจังหวัด 

ทายาทและเจาภาพรับหีบเพลิง/ 

ดินพระราชทาน ไปดำเนนิการตามข้ันตอนทีส่ำนกั

พระราชวังกำหนด 
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การขอพระราชทานเพลิงศพ กรณีปกติ (ผูถึงแกกรรมไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ) 

เจาภาพหรือทายาทผูประสงคขอพระราชทานเพลิงศพจะตองทำหนังสือถึงเลขาธิการวฒุิสภา ยืน่หนังสือที่กลุมงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง โดยระบุรายละเอียดดังนี ้

๑. ชื่อ ตำแหนง ชัน้ ยศ ของผูถึงแกกรรม 
๒. สาเหตุของการถึงแกกรรมดวยโรคอะไร ที่ไหน เมื่อใด 
๓. ไดรับพระราชทานเคร่ืองอิสริยาภรณอะไรบาง 
๔. มีความประสงคจะขอรับพระราชทานเคร่ืองเกียรตยิศประกอบศพอยางไรบาง 
๕. วัน เวลา และสถานที่ทีจ่ะฌาปนกิจ 

เอกสารประกอบ 

๑. สำเนาบัตรประจำเจาหนาที่ของรัฐ (ผูขอ) 
๒. สำเนาทะเบียนบาน (ผูขอ) 
๓. สำเนาประกาศฯ รายนามผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ (ผูขอ) 
๔. สำเนาใบมรณบัตร 
๕. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรขาราชการ/ขาราชการบำนาญ (ผูถึงแกกรรม) 
๖. สำเนาทะเบียนบาน (ผูถึงแกกรรม)      

สามารถดาวนโหลดไดที่  www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนักบริหารงานกลาง 
การขอพระราชทานเพลิงศพเปนกรณีพิเศษ (ผูถึงแกกรรมไมไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ) 

ทายาทผูประสงคขอพระราชทานเพลิงศพใหแกบิดา-มารดา จะตองทำหนังสือถึงเลขาธิการวุฒสิภา ยื่นหนงัสือที่กลุมงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง โดยระบุรายละเอียดดังนี ้

๑. ชื่อ ตำแหนง ชัน้ ยศ ของผูขอทีเ่ปนขาราชการ (ระดบัชำนาญการหรือชำนาญงานข้ึนไป) หรือสมาชิกวุฒสิภา หรือสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาต ิ
 ที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

๒. สาเหตุของการถึงแกกรรมของบิดาหรือมารดาดวยโรคอะไร ทีไ่หน เมื่อใด 
๓. ผูขอไดรับพระราชทานเคร่ืองอิสริยาภรณอะไรบาง 
๔. วัน เวลา และสถานที่ทีจ่ะฌาปนกิจ 
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เอกสารประกอบ 

๑. สำเนาบัตรประจำเจาหนาที่ของรัฐ (ผูขอ) 
๒. สำเนาทะเบียนบาน (ผูขอ) 
๓. สำเนาประกาศฯ รายนามผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ (ผูขอ) 
๔. สำเนาใบมรณบัตร 
๕. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรขาราชการ/ขาราชการบำนาญ (ผูถึงแกกรรม) 
๖. สำเนาทะเบียนบาน (ผูถึงแกกรรม)      

สามารถดาวนโหลดไดที่ www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนักบริหารงานกลาง 
หมายเหตุ :   ตามขอปฏิบัติเก่ียวกับราชสำนัก 
เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือสิ้นชีวิต และเคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือพระราชทานเพลิง  

๑. ผูที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก (ป.ช.), มหาวชิรมงกุฎ (ม.ว.ม.) และมหาปรมาภรณชางเผือก (ม.ป.ช.) (สายสะพาย ๒. ๓ และ ๔) 
๑.๑ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือสิ้นชีวิต 

- น้ำหลวง 
- โกศแปดเหลี่ยม 
- ฉัตรเบญจา 
- ป กลองชนะ ๑๐ ประโคมเวลารับพระราชทานน้ำอาบศพ 
- พระพิธีธรรมสวดพระอภิธรรม ๓ คืน (สำนักพระราชวังดำเนินการนิมนตพระสงฆ จัดผาสบง และปจจัยถวายพระ) 

๑.๒ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
- รถวอเชิญโกศศพ (กรณีวัดที่ทำพิธีสวดพระอภิธรรมศพกับพิธีฌาปนกิจ มิใชวัดเดียวกัน) 
- ฉัตรเบญจา ๑๐ แหเวียนเมรุ 
- ป กลองชนะ ๑๐ ประโคมเวลาเวียนเมรุ และเวลารับพระราชทานเพลิง 
- พระสงฆบงัสุกุลกอนรับพระราชทานเพลงิ ไดรับพระราชทานผาไตร จำนวน ๕ ไตร ทอดถวายพระสงฆบังสุกลในการพระราชทานเพลิงศพ 

 (ถาเสด็จพระราชดำเนนิ พระราชทานผาไตร จำนวน ๑๐ ไตร ใหทายาทเชิญไปทอดถวายพระสงฆบังสุกุลที่โกศศพ แลวทรงจดุฝกแคพระราชทานเพลิงศพ) 
หมายเหตุ :-  หีบศพ เจาภาพดำเนินการเอง 
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๒. ผูที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณประถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) และปฐมดิเรกคุณาภรณ (สาย ๑) 
๒.๑ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือสิ้นชีวิต 

- น้ำหลวง 
- โกศโถ (ถาเปนราชนิกุลหรือราชินิกุล พระราชทานโกศราชินิกุล) 
- ฉัตรเบญจา 
- ป กลองชนะ ประโคมเวลารับพระราชทานน้ำอาบศพ 

๒.๒ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
- รถวอเชิญโกศศพ (กรณีวัดที่ทำพิธีสวดพระอภิธรรมศพกับพิธีฌาปนกิจ มิใชวัดเดียวกัน) 
- ฉัตรเบญจา ๑๐ แหเวียนเมรุ 
- ป กลองชนะ ประโคมเวลาเวียนเมรุ และเวลารับพระราชทานเพลิง 

หมายเหตุ :-  หีบศพ เจาภาพดำเนินการเอง 

๓. ผูที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณทวีติยาภรณชางเผือก (ท.ช.), ทวีติยาภรณมงกุฎไทย (ท.ม.) และทตุิยดิเรกคุณาภรณ 
๓.๑ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือสิ้นชีวิต 

- น้ำหลวง 
- หีบทองลายสลัก 

๓.๒ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
- รถวอเชิญหีบศพ (กรณีวัดที่ทำพิธีสวดพระอภิธรรมศพกับพิธีฌาปนกิจ มิใชวัดเดียวกัน) 

 

๔. ผูที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณจัตุรถาภรณชางเผือก (จ.ช.), จัตุรถาภรณมงกฎุไทย (จ.ม.), จตุตถดิเรกคุณาภรณ, ตริตาภรณชางเผือก (ต.ช.),  
ตริตาภรณมงกุฎไทย (ต.ม.) และตติยดิเรกคุณาภรณ 

๔.๑ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือสิ้นชีวิต 
- น้ำหลวง 
- หีบลายกานแยง (ถาเปนราชนิกุลหรือราชินิกุล พระราชทานหีบกุดั่น) 
-  
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๔.๒ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 

๕. ผูที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณเบญจมาภรณชางเผือก (บ.ช.), เบญจมาภรณมงกุฎไทย (บ.ม.) และเบญจมดิเรกคุณาภรณ  
๕.๑ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือสิ้นชีวิต 

- น้ำหลวง 
- หีบเชิงชาย 

๕.๒ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
คำราชาศัพทท่ีเกี่ยวกับพิธีพระราชทานเพลิงศพ 

ราชาศัพท ใชสำหรับ 

สิ้นพระชนม พระราชวงศตัง้แตชัน้สมเด็จเจาฟาลงมาถึงพระองคเจา 
ภิกษุ ใชกับสมเด็จพระสังฆราชข้ึนไป 

ถึงชีพิตักษัย หมอมเจา 

มรณภาพ พระสงฆ สามเณร 

ถึงแกอสัญกรรม ประธานองคมนตรี องคมนตรี นายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี ประธานสภา  
และผูไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณชั้นปฐมจุลจอมเกลา 

ถึงแกอนิจกรรม ผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
ตั้งแตชั้นประถมาภรณมงกุฎไทย  
หรือทุติยจุลจอมเกลา 

ถึงแกกรรม สุภาพชนทั่วไป 

 
เจาของเร่ือง    นายฉันทวัฒน  ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๕๙ 

20



 

 

 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

21



 
ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับงานเลขานุการในการประชุมผูบริหารระดับสูงของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
  

 
   

  
 
 
                                                                                        
 
 
     
หมายเหตุ : กรณีท่ีเปนการประชุมลับ เจาหนาท่ีทุกคนตองออกจากหองประชุม 
เจาของเร่ือง   ๑. นางภัณทิลา  เพ็งศรี                         ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป   สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๗ 
         ๒. นางสาวโปรดปราน ติ่งสรัตน       เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

       ๓. นางสาวจริยา โอภาสพินิจ         เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๔.. นางสาว พัทธนันท ลิ้มสกุลวานิจ   เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๕.  นางณัฎฐวรัญญา นพรตัน  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๖. นางสาวคนึงนิต ยวนบุญหลิม  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๗. นางพัชรินทร หันชะนา  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

                   ๘. นายฉันทวัฒน ยังวิริยะ  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
        ๙.  นางสาวปฐมธิดา อนันตชัย  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

จองหองประชุมในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

(E-office) 

จัดทำข้ันตอนการประชุมของ

ประธานในทีป่ระชุม 

(ประธานวฒุิสภา) 

 

ตรวจสอบความพรอมของ    

หองประชุม และเขารวมประชุม

เพื่อจดบันทึกมติที่ประชุม 

(สรุปผลการประชุม) 

จัดพิมพรายงานการประชุม 

ใหเรียบรอยเพื่อใหที่ประชุมรับรอง

รายงานการประชุมคร้ังตอไป 

 

ประธานวุฒิสภากำหนดใหมี 

การประชุมผูบริหารระดับสูง 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

จัดทำหนังสือเชิญผูบริหารระดับสูง ประชุมพรอมวาระ

การประชุมเสนอ โดยผาน 

≈ ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป  

≈ ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง   

≈ เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม)    

 

ประสานกับหนวยงาน        

ที่เก่ียวของ เพื่อจัดเตรียม 

เอกสารตามวาระการประชุม 

 

จัดแฟมและเตรียมเอกสารสงให

ผูเขารวมประชุม หรือสำหรับใช

ในหองประชุม 

 
จัดเก็บรวบรวมเอกสารไวเปน

หลักฐานเพื่อใชอางอิงตอไป 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับงานเลขานุการในการประชุมผูบริหารของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง   นางภัณทิลา  เพ็งศรี  ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป  และตำแหนงอาวุโสทุกคน สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙   
 
 
 

จัดทำหนงัสือเชิญผูบริหารประชุมเสนอ 

๑. ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

๒. ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

    (ลงนาม) 

๓. เลขาธิการวุฒสิภา (ทราบ) 

 

       

 

ประสานงานกบัสำนกัที่เกีย่วของ ดังนี ้

  ส.ประชาสัมพันธ ติดต้ังอุปกรณโสตฯ เคร่ืองเสียง 

  สำนกัตางๆ ที่สงเร่ืองเขาสูวาระ 

     การพิจารณา 

เลขาธิการวุฒสิภากำหนดใหมี                         

การประชุมผูบริหารของ               

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

รวบรวมระเบียบวาระการประชุม 

เสนอ ผูอำนวยการสำนกั (ทราบ) 

จัดทำเลมระเบียบวาระการประชุมพรอมเอกสาร

ประกอบสำรอง สำหรับผูเขารวมประชุม จำนวน 

10 ชุด 

แจงเวียนสรุปบันทึกการประชุม(แบบยอ) 

ใหบคุลากรในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

ทราบในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส (E-

office) 

 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไวเปนหลกัฐานเพ่ือใชอางอิง

ตอไป 

 

 

จัดพิมพรายงานการประชุมใหเรียบรอย

เพ่ือใหทีป่ระชุมรับรอง 

รายการประชุมคร้ังตอไป 

อัพโหลดขอมูลระเบยีบวาระการประชุม พรอม

เอกสารประกอบ ลงในระบบสารสนเทศทรัพยากร

บุคคล เพ่ือใหผูบริหารสามารถพิจารณาเอกสารบน

คอมพิวเตอรหนาจอสัมผสั 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสอืสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
รับรางพระราชบัญญัติ กระทูถาม และญัตต ิ

 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อางอิง  :    -ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เร่ือง การรับรองสิ่งพิมพออก พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
 -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่๔) พ.ศ.๒๕๖๔ 
หมายเหตุ : - รางพระราชบัญญัติตองมผีูรับรองไมนอยกวา ๒๕ คน 
 - ญัตติตองมีสมาชิกวุฒิสภาลงชือ่ผูรับรองไมนอยกวา ๕ คน  
เจาของเร่ือง   นางสาวปฐมธิดา  อนันตชัย ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส  และนางสาวกฤติญา  คำวังพฤกษ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕  
    
 

ไดรับ  

รางพระราชบัญญัติ  

กระทูถาม 

และญัตติ 

 

รับรางพระราชบัญญตั ิ

 

รับกระทูถามจากผูเสนอ       

(สมาชิกวุฒิสภาเปนผู

เสนอ) 

 รับญัตต ิ

(สมาชิกวุฒิสภาเปนผู

เสนอ) 

ประทับตรารับหนังสือ 

ลงเลขรับ  

   

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

สงตนฉบับใหสำนักการประชุม

ดำเนินการ 

ประทับตรารับหนังสือ 

ลงเลขรับ  

   

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

สงตนฉบับใหสำนักการประชุม 

ดำเนินการ 

ตรวจสอบรายชื่อสมาชิก 

วุฒิสภาลงชื่อผูรับรองไม

นอยกวา ๕ คน 

ประทับตรารับหนังสือ 

ลงเลขรับ  

วัน เดือน ป 

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

สงตนฉบับใหสำนักการประชุม 

ดำเนินการ 

ภายใน 

1 วัน

ทำการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสอืสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
รับเรื่องท่ัวไป และเรือ่งรองเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
อางอิง  :    -ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เร่ือง การรับรองสิ่งพิมพออก พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
 -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่๔) พ.ศ.๒๕๖๔ 

 
เจาของเร่ือง   นางสาวปฐมธิดา  อนันตชัย ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส  และนางสาวกฤติญา  คำวังพฤกษ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕ 
 
 

ไดรับหนังสือจาก

ภายนอก 

เร่ืองทั่วไปทีส่งมาจากหนวยงาน

ภายนอกหรือบคุคลภายนอก 

 

 

ประทับตรารับหนงัสือ 

ลงเลขรับ วัน เดือน ป 

 

ลงทะเบียนรับในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

 

สงตนฉบับใหสำนัก 

เจาของเร่ืองดำเนินการ 

 

 

วิเคราะห 

หนังสือ 

 

รับหนงัสือรองเรียน 

จากประชาชน 

 

ประทับตรารับหนงัสือ 

ลงเลขรับ วัน เดือน ป 

 

ลงทะเบียนรับในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

 

สงสำนักงานประธานวุฒิสภา                 ภายใน 1 วัน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนหนังสือสงภายนอกของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง   นางสาวคนึงนิต ยวนบุญหลิม ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบ

สารบรรณฯ พรอมสิ่งทีส่งมาดวย 

ติดตอเจาของเร่ือง

แกไข 

ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตอง 
เมื่อไดรับหนังสือราชการจากเจาของเร่ือง 

เฉพาะหนังสือราชการที่ลงนามโดย 

• ประธานวุฒสิภา   
และรองประธานวฒุิสภา 

• เลขาธิการวุฒิสภา 
• รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน

เลขาธิการวุฒิสภา 
• ที่ปรึกษาฯ ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการวุฒิสภา 

• ผูอำนวยการสำนัก ปฏิบัตริาชการแทน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 
จัดทำซองเพื่อจัดสงเอกสารทางไปรษณียหรือ

เจาหนาที่จัดสงเอกสาร 

 

จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (E-office)  

ดวยรูปแบบเอกสารอิเลก็ทรอนกิส 

(โปรแกรม Adobe Acrobat)  

ผลการตรวจ 

- ออกเลขหนงัสือสงภายนอกดวยระบบ   

  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office) 

- เขียนเลขสงในหนังสือ และลงวันที่สง 

สงสำเนาหนังสือราชการคืน 

ใหเจาของเร่ือง 

 

26



ข้ันตอนการปฏิบัติงานการออกเลขคำสั่งสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา/คำสั่งวุฒิสภา/ ประกาศสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา/ประกาศวุฒิสภา 
ระเบียบสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา/ระเบียบวุฒิสภา ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :   การออกเลขท่ีคำสั่งดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซึ่งระบบจะทำงานใหโดยเรยีงลำดบัเริม่ตนท่ีเลขท่ี ๑ ตั้งแตวันท่ี ๑ มกราคม – ๓๑ ธันวาคม ของปปฏิทินน้ัน ๆ เรื่อยไป 

เจาของเร่ือง    นายฉันทวัฒน  ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๕๙ 
 
 

แจงเวียน 

ไมเวียน 
สงใหเจาหนาที่แจงเวียนในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส (E-Office) 

เม่ือเจาหนาท่ีแจงเวียนในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

(E-office) เรียบรอยแลว 

จะสงเอกสารคืนมา 

ตนฉบับที่ลงเลขที่เรียบรอยแลว 

เม่ือไดรับหนังสือราชการจากเจาของเร่ือง 

• คำสั่งสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
• คำสั่งสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

• คำสั่งวุฒสิภา 
• ประกาศสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
• ประกาศวุฒสิภา 
• ระเบียบสำนกังานเลขาธิการวุฒิสภา 
• ระเบียบวุฒสิภา 

ตรวจสอบความถูกตอง เชน รูปแบบ  

วัน เดือน ป ผูลงนามในหนงัสือ 

 
ลงเลขที่ในตนฉบับ และสำเนาคูฉบับ 

ลงเลขที่ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 (E-Office) 

๑.  ถายสำเนาจากตนฉบบัใหเจาของ

 เร่ือง ๑ ชุด 

๒.  สงคืนสำเนาคูฉบับใหเจาของเร่ือง  

 

เก็บตนฉบับโดยเรียงลำดับเลขที ่

และวันที่เพ่ือสะดวกในการคนหา 

กรณีทั่วไป กรณีการออกเลขคำส่ังสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัตหินาที่

สำนักงานเลขาธิการ 

วุฒิสภา (แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ของสำนักการคลัง

และงบประมาณ) 

ไมเวียน 

เมื่อไดรับการประสานจากสำนักการคลัง 

และงบประมาณทางโทรศัพท 

ลงเลขที่ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส (E-

Office) 

ติดตาม ทวงถาม  

คำสั่งสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ที่คางจากเจาของเร่ือง 

เม่ือไดรับตนฉบับแลว 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนรับจดหมายดวนพิเศษ (EMS) จดหมายลงทะเบียน และพัสด ุ
ของขาราชการ/ลูกจาง/พนักงานราชการ/พนักงานจางเหมาเพ่ือเสริมงานดานนิติบัญญัติ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง   นางสาวรชาดา  ศรสีุวรรณ  ตำแหนงเจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบรหิารงานกลาง โทร ๐๒ ๘๓๑ ๙๓59 โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ 

   

บันทึก และสั่งพิมพรายชื่อผูรับประจำวนั 

เพื่อนำไปเปนหลักฐานในการลงลายมือชื่อรับจดหมายดวนพิเศษ (EMS) จดหมายลงทะเบียน และพัสด ุ

เขาสูระบบจดัเก็บ EMS 

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

รหัสผูใช  :  ....... 

รหัสผาน  : ...... 

พิมพชื่อผูรับตามหนาซอง และเลข EMS 

(กรณีชื่อผูรับเปนประธานกรรมาธิการฯ, สถาบันนติิวิทยาศาสตร, พนักงานราชการ, บุคลากรจางเหมา

เพื่อเสริมงานดานนิตบิัญญัติ ใหพิมพในชอง ผูรับอ่ืน ) 

 

แจงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อให 

ขาราชการ/ลูกจาง/พนักงานราชการ/บุคลากรจางเหมาเพื่อเสริมงานดานนิติบญัญัติ มารับ 

จดหมายดวนพิเศษ (EMS) จดหมายลงทะเบียน และพสัดุ ที่กลุมงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเขาแฟม 

เพ่ือไวเปนหลักฐานอางอิง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการทำลายหนังสือของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฯ ขอ 66 ภายใน 60 วนัหลังจากวนัส้ินปปฏิทิน ใหสำรวจเอกสารท่ีครบอายุการเก็บในปนั้นหรือ
เอกสารทีเ่ก็บไวไมเกิดประโยชนหรอืไมใชประกอบการอางอิงใด ๆ แลว (ใหดตูารางกำหนดอายุการเกบ็เอกสารของสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภาประกอบ) 
และรายงานผลการสำรวจใหหวัหนาสวนราชการระดับกรมทราบ การสำรวจเอกสารเพ่ือทำลายควรทำอยางนอยปละ 1 ครั้ง ดังนี ้

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เจาของเร่ือง   นางสาวปฐมธิดา  อนันตชัย ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส และนางณัฏฐวรัญญา  นพรตัน ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบรหิารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕ 
  
 

- ทำบนัทึกถึงแตละสำนักใหสำรวจและสง 

  บญัชีหนังสือขอทำลาย 

- ประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาบัญชี   

  หนังสือขอทำลาย 

 

เอกสาร      

เห็นควรสงวน  

เอกสาร       

เห็นควรทำลาย  

สงเก็บหอสมุดวุฒิสภา สำนักวิชาการ 

- ทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

  เพ่ือพิจารณาเห็นชอบบัญชีหนังสือ 

  ขอทำลาย และลงนามในหนังสือถึง 

  สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ   

  กรมศิลปากร  

- สงบัญชีหนังสือขอทำลายให 

  สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ          

  กรมศิลปากร เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 

 

 

- ดำเนินการทำลายโดยวิธ ี

  ท่ีไมสามารถอานเปนขอความได 

- จัดทำบันทึกรายการผลการ 

  ดำเนินการทำลายทุกข้ันตอน 

  ใหเสนอเลขาธิการวุฒิสภาทราบ 

  (กรรมการทุกคนลงนาม) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับงานเลขานุการในการประชุมสำนักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง  กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕ 
                   ๑. นางสาวโปรดปราน ติ่งสรตัน       เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

       ๒. นางสาวจริยา โอภาสพินิจ         เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๓.. นางสาว พัทธนันท ลิ้มสกุลวานิจ   เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๔.  นางณัฎฐวรัญญา นพรตัน  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๕. นางสาวคนึงนิต ยวนบุญหลิม  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๖. นางพัชรินทร หันชะนา  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

                   ๗. นายฉันทวัฒน ยังวิริยะ  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
        ๘. นางสาวปฐมธิดา อนันตชัย  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
 ๙. นางสาวกานตพิชชา  มณีวรรณ  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 
                   ๑๐. นางสาวกฤตญิา  คำวังพฤกษ  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 

จัดทำหนงัสือเชิญประชุม 

พรอมรางระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

๑. ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

    (ลงนาม)      

๒. ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

    (ทราบ)      

 

ประสานงานที่เกี่ยวของ 

  เร่ืองการจัดหองประชุม 

  เจาของเร่ืองเอกสารทีเ่กี่ยวของตาม 

      วาระการประชุม 

เขาประชุมและจดบันทึก 

สรุปผลการประชุม 

จัดพิมพรายงานการประชุมใหเรียบรอย

เพ่ือใหทีป่ระชุมรับรองรายการประชุม 

คร้ังตอไป 

ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลางกำหนดใหมี

การประชุมสำนักบริหารงานกลาง 

 

 

จัดแฟมและเตรียมเอกสารสง 

ใหผูเขารวมประชุม  

หรือสำหรับใชในการประชุม 

 

จัดทำสรุปบันทึกการประชุม 

พรอมเสนอผูบงัคบับญัชา  

๑. ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป   

 (ลงนาม) 

๒. ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

    (ทราบ)   

 

    

 

แจงเวียนบันทึกการประชุม 

ใหบคุลากรใน 

สำนักบริหารงานกลางทราบ 

ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส  

(E-office) 

 

 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไวเปนหลกัฐานเพ่ือใชอางอิงตอไป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสอืภายใน สำนักบริหารงานกลาง 
          การลงทะเบยีนรับหนังสือภายในของสำนักบริหารงานกลาง มี ๒ ประเภท 

๑. หนังสือจากภายนอกท่ีสงมาถึงสำนักงานฯ ซ่ึงสำนักบริหารงานกลางเปนเจาของเรื่อง 
๒. หนังสือจากหนวยงานภายในท่ีมีถึงสำนักบริหารงานกลาง 

 
 
 

 ๑.  
 
 
 
 
 
 ๒.    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
          เจาของเร่ือง   นางสาวโปรดปราน  ติ่งสรตัน  ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ 

 
 

รับหนงัสือที่หนวยงานภายนอก 

สงถึงสำนกังานฯ ที่สำนกับริหารงานกลางเปน

เจาของเร่ือง และลงทะเบียนรับในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

 

ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสอื

ภายใน  

ลงเลขรับ  

วัน เดือน ป 

 

พิจารณาหนังสือวา 

จะใหกลุมงานใด 

รับไปดำเนินการ 

สงหนังสือใหกลุมงาน 

ที่เปนรับผิดชอบในเร่ืองนัน้ ๆ  

รับไปดำเนินการ 

ตามอำนาจหนาที ่

 
รับหนงัสือจากหนวยงานภายในที่มี 

ถึงสำนกับริหารงานกลาง 
ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสอื

ภายใน  
ลงเลขรับ วัน เดือน ป 

 

เสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
เสนอ ผบ. กลุมงานบริหารทั่วไป 

เพ่ือบันทกึสัง่การ 

แจงใหกลุมงานที่รับผิดชอบไปดำเนินการหรือ          
 แจงเวียนบคุลากรในสำนักบริหารงานกลาง 
- กลุมงานบริหารทั่วไป 
- กลุมงานบริหารงานบุคคล 
- กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ 

- กลุมงานอาคารสถานที ่

- กลุมงานรักษาความปลอดภัย 
-  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย 

แจงทางระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส (E-office) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนหนังสือสงภายใน สำนักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจาของเร่ือง   นางณัฐวรัญญา  นพรัตน ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๗ 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบ

สารบรรณฯ พรอมทั้งสิ่งที่สงมาดวย 

ติดตอเจาของ

เร่ืองแกไข 

ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตอง 
ผูอำนวยการสำนักลงนามหนังสอื 

สงและหนงัสือแจงเวียนภายในสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

หนังสือสง/หนงัสือแจงเวียนทีส่งในระบบ 

สารบรรณฯ จะเก็บอยูในทะเบยีนฐานขอมูล

หนังสือสงภายในของสำนักบริหารงานกลาง

และสามารถสืบคนยอนหลังได 

 

สงหนังสือดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (E-office) 

ผลการตรวจ 
- ออกเลขหนงัสือสงภายในดวยระบบ   

  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office) 

- เขียนเลขสงในหนังสือ และลงวันที่สง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการตอบโตหนังสือภายใน (การสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

เจาของเร่ือง   นางสาวโปรดปราน  ติ่งสรัตน กลุมงานบริหารท่ัวไป ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ 

 

เมื่อไดรับหนังสือขอใหสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม 

ที่ผานการพิจารณาจากผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 

ดำเนินการสอบถามกลุมงานตางๆ ภายใน 

สำนักบริหารงานกลางในการเขาอบรมหรือรวมกิจกรรม 

 

จัดทำบันทึกหนังสือเสนอ  

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

 

เมื่อผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลางลงนามเรียบรอย

ออกเลขสงหนังสือภายใน สงไปยังสำนักตนเร่ือง 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเขาแฟมเพ่ือไวเปนหลักฐานอางอิง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการบันทึกหนังสือมติคณะรัฐมนตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 เจาของเร่ือง ๑. นางสาวโปรดปราน ติ่งสรัตน       เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
           ๒. นางสาวจริยา โอภาสพินิจ           เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
            ๓. นางสาว พัทธนันท ลิ้มสกุลวานิจ   เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
                  ๔. นางณัฎฐวรญัญา นพรัตน  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
                  ๕. นางสาวคนึงนิต ยวนบุญหลมิ  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
                  ๖. นางพัชรินทร หันชะนา  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
                  ๗. นายฉันทวัฒน ยังวิริยะ  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๘. นางสาวปฐมธิดา อนันตชัย  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
 

รับเร่ือง วิเคราะหเร่ือง 

จัดทำบนัทึกสรุปเร่ืองที่เปนมติคณะรัฐมนตรี 

เสนอผานผูบงัคับบญัชา 

กลุมงานบริหารทั่วไป 

ผูอำนวยการสำนักลงนาม 

เสนอเลขาธิการวฒิสภา 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา ทราบ 

(ปฏิบัติราชการแทนเลขาธกิารวฒุิสภา) 

จัดพิมพหนังสือแจงเวียนภายใน 

ออกเลขหนงัสือสงภายใน 

แจงเวียนบุคลากรในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (E-office) 

เร่ืองที่ไมเก่ียวของกับสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

ผูอำนวยการสำนักทราบมติ ครม. เฉพาะเร่ืองที่  

ไมมีสวนเก่ียวของกับสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา  

(ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติราชการแทน      

เลขาธิการวุฒิสภา) 

 

 

  

เร่ืองที่เก่ียวของกับสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เพื่อทราบและถือปฏิบัต ิ

35



 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอเบิกคาฝากสงสิ่งของทางไปรษณีย (ป.ณ. ดสุิต) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจาของเร่ือง   นางสาวพัทธนันท  ลิ้มสกุลวานิจ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบรหิารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๖ 
 
 

จัดทำหนังสือภายในถึงสำนักการคลังและงบประมาณ  

ผานผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบและลงชือ่  

เสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 

รับใบแจงหนี้จาก 

ไปรษณียดสุิต 

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

(E-office) 

 

 

ลงทะเบียนเลขหนังสือสงภายในของสำนัก 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office) 

 

รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทำสถิติเปนรายงาน      

คาฝากสงสิ่งของทางไปรษณีย                

ประจำปงบประมาณ 

 

ตรวจสอบความถูกตองใบแจงหนี้ 

(เลขที่ใบแจงหนี้, เลขที่ใบอนุญาต,  

จำนวนเงินทัง้ตัวเลข และตัวอักษร) 

นำสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส          

(E-office) และตนฉบับ  

ใหสำนักการคลังและงบประมาณ  

ดำเนินการเบิกจายคาฝากสงสิ่งของทางไปรษณีย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการขออนุมัตเิบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจำเดอืนของสำนักบริหารงานกลาง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง   นางพัชรินทร หันชะนา ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘  
 
 

 

ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการกับรายงานการปฏิบตัิงาน 

นอกเวลาราชการใหถูกตองตรงกัน 

 

จัดทำหลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ของสำนักบริหารงานกลาง 

พรอมทั้งใหผูอำนวยการสำนักลงนาม 

ในฐานะหัวหนาผูควบคุม 

 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเขาแฟม 

เพ่ือไวเปนหลักฐานอางอิง 

รวบรวมบัญชลีงชื่อ 

การอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ของสำนักบริหารงานกลาง 

ขาราชการ/ลูกจางประจำ/พนักงานราชการ/ 

พนักงานจางเหมาฯ ลงชื่อในบญัชีลงชื่อ

การอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ประจำเดือน 

 

เจาหนาที่ธุรการของแตละกลุมจัดทำหนังสือถึง 

ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพื่อชี้แจงเหตุผล 

ที่ตองอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

ออกเลขหนงัสือสงภายในดวยระบบ   

  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office)  

และสงเร่ืองใหสำนักการคลังและงบประมาณ  

พรอมแนบหนังสืออนุมัติในหลักการฯ  

และรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบงัคับบัญชา  

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 ผูอำนวยการสำนักการคลังและงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการเบิกจาย / จัดซื้อ จัดหาวัสด ุครุภัณฑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง  นายฉันทวัฒน  ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙3๕๙  

สำรวจความตองการ 

ในการใชวัสดุ/ครภัุณฑของสำนัก 

เขียนรายการเบิกวัสดุ/ครุภัณฑในใบเบกิ/สงคนื เสนอผูบังคับบัญชา 

กลุมงานบริหารทั่วไปเพ่ือลงนามแทนผูอำนวยการสำนัก ผูมีสทิธ์ิเบกิหรือสงคืน 

สงใบเบิกใหสำนักการคลังและงบประมาณ (หนวยจาย) 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ พรอมสำเนาใบเบิก  

(สีขาว)  

จัดทำบันทึกขออนุมัตซิื้อวัสดุ/ครุภัณฑ ผานผูบังคับบัญชา  

 ผูบังคบับญัชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 ผูอำนวยการสำนักการคลังและงบประมาณ 

พรอมแจงรายช่ีอกรรมการจัดซื้อจัดจางและกรรมการตรวจรับพัสดุ และแนบขอมูลฯ 

สงหนังสือใหสำนักการคลงัและงบประมาณ (หนวยจัดซื้อ)  

ลงบญัชีควบคุมการเบกิจายวัสดุ/ครุภัณฑ 

และสงมอบวัสดุ/ครุภัณฑ ใหแตละกลุมงานทีข่อเบิก 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ พรอมสำเนาใบเบิก (สีขาว)  

เขียนรายการเบิกวัสดุ/ครุภัณฑในใบเบกิ/สงคนื เสนอผูบังคับบัญชา 

กลุมงานบริหารทั่วไปเพ่ือลงนามแทนผูอำนวยการสำนัก ผูมีสทิธ์ิเบกิหรือสงคืน 

กรณีเบกิวัสดุ/ครุภัณฑ ในคลัง 

ลงบญัชีควบคุมการเบกิจายวัสดุ/ครุภัณฑ 

 

กรณีไมมีวัสดุในคลัง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดุประจำป 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจาของเร่ือง   นายฉันทวัฒน ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕9   

เจาหนาที่จากสำนักบริหารงานกลางดำเนินการตรวจสอบพัสดุ

ในสำนักบริหารงานกลาง ภายใน ๓๐ วันทำการ นบัถัดจาก 

วันที่ ๓๐ กันยายนของทุกป  

โดยจัดทำบันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป 

ผานผูบังคับบญัชา  

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 ผูอำนวยการสำนักการคลังและงบประมาณ 

 

กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป เลขาธิการวุฒิสภาแตงตั้ง 

คณะเจาหนาที่จากทุกสำนัก ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุ  

เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม 

จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของปถัดไป  
 

เจาหนาที่ผูซึง่ถูกแตงตั้งจากสำนักบริหารงานกลาง เขารวม

ประชุมกับเจาหนาทีจ่ากสำนักตาง ๆ เพื่อกำหนดหลักเกณฑ 

และวิธีการตรวจสอบพัสดปุระจำป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการจัดทำประมาณการรายจายประจำข้ันต่ำท่ีจำเปนและคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณของสำนักบริหารงานกลาง 
กลุมงานบริหารท่ัวไป ดำเนินการรวบรวมขอมลูประมาณการรายจายประจำขัน้ต่ำท่ีจำเปนและคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ ของสำนักบรหิารงานกลาง สงใหสำนักการคลังและงบประมาณ 

 

   
 
  
 
      
 
  
 
                   
 
  
 
 
               
  
 
  
เจาของเร่ือง   นางพัชรินทร หันชะนา ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘  
  

สำนักบริหารงานกลาง ไดรับหนงัสือแจงจากสำนักการคลังและงบประมาณใหประมาณการรายจายประจำ 

ข้ันต่ำที่จำเปนและคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณของสำนักบริหารงานกลาง 

แจงกลุมงานตางๆ ใหจัดทำรายละเอียดประมาณการรายจายประจำป 

ที่เก่ียวของกับงานในความรับผดิชอบ   

 
กลุมงานบริหารทั่วไปรวบรวมเอกสารรายละเอียดประมาณการ 

รายจายประจำป ทีไ่ดรับจากกลุมตาง ๆ 

 
จัดทำขอมูลงบประมาณรายจายประจำปของสำนักฯ                    

เสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง พิจารณาลงนาม                    

 
ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง ลงนามในหนังสือนำสงแลว        

ออกเลขหนงัสือสงภายใน สงเร่ืองใหสำนักการคลังและงบประมาณ 

 
จัดเก็บสำเนาหนังสือ ไวเปนเอกสารอางอิง 
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ข้ันตอนการจัดทำบัญชีตนทุนตอหนวยผลผลติ และแผนเพ่ิมประสิทธิภาพการดำเนินงานของสำนักบริหารงานกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง  นายฉันทวัฒน  ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙3๕๙  
 
 
 

จัดทำคำสั่งสำนักบริหารงานกลาง 

แตงตั้งคณะทำงานจัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิตฯ 

ประชุมคณะทำงาน 

จัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิตฯ 

กำหนดแผนมาตรการ 

ลดการใชพลังงานและแผนเพ่ิมประสิทธิภาพฯ 

รวบรวมกิจกรรมยอย 

ของสำนักบริหารงานกลาง 

จัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิต 

ของสำนักบริหารงานกลาง 
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ข้ันตอนการดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนการดำเนินการสงเสรมิ สนับสนุน  
การดำเนินการดานคุณธรรมและความโปรงใสของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในสวนท่ีสำนักบริหารงานกลางรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง    คณะทำงานสงเสรมิ สนับสนุน การดำเนินการดานคุณธรรม จริยธรรม และความโปรงใส ของสำนักบริหารงานกลาง ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 256๗ 
                    โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙36๕   
 
 

เม่ือสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ไดมีหนังสือแจงเวียนใหสำนักท่ีรับผิดชอบในแตละ

โครงการ/กิจกรรม ตามเกณฑการวัดผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนการ

ดำเนินการสงเสริม สนับสนุน การดำเนินการดานคุณธรรมและความโปรงใส 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ดำเนินการรวบรวมขอมูลผลการดำเนินการตามแผนการดำเนินการสงเสริม สนับสนุน 

การดำเนินการดานคุณธรรมและความโปรงใสของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เปนรายไตรมาส 

 

 

รายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ตามเกณฑการวัดผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมตาม

แผนการดำเนินการสงเสริม สนับสนุน การดำเนินการดานคุณธรรมและความโปรงใส 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เปนรายไตรมาส (สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการรวบรวมขอมลูการจัดทำโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปของสำนักบริหารงานกลาง 
กลุมงานบริหารท่ัวไป ดำเนินการรวบรวมขอมูลการจัดทำโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปของสำนักบริหารงานกลาง สงใหสำนักนโยบายและแผน 

    
   
 
  
      
 
  
 
 
                   
 
  
 
               
  
 
                
  
เจาของเร่ือง  นางพัชรินทร หันชะนา ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบรหิารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  
 
 
 

แจงกลุมงานตางๆ ใหจัดทำรายละเอียดรวบรวมขอมูลการจัดทำ 

โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำป  

 
กลุมงานบริหารทั่วไปรวบรวมเอกสารรายละเอียดรวบรวมขอมลูการจัดทำโครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปของสำนักบริหารงานกลาง ที่ไดรับจากกลุมตาง ๆ 

 
จัดทำขอมูลของสำนักบริหารงานกลาง เสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

พิจารณาลงนาม เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 
ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง ลงนามในหนังสือนำสงแลว        

ออกเลขหนงัสือสงภายใน สงเร่ืองใหสำนักนโยบายและแผน 

 

สำนักบริหารงานกลาง ไดรับหนงัสือแจงจากสำนักนโยบายและแผนใหเตรียมการรวบรวมขอมูลการจัดทำ

โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำป ของสำนักบริหารงานกลาง 

 

จัดเก็บสำเนาหนังสือ ไวเปนเอกสารอางอิง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนแฟมเสนองานตอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง  นางภัณทิลา  เพ็งศรี ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบรหิารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕7  
 
  
 
 

เม่ือไดรับแฟมเสนองาน 

จากแตละกลุมงาน 

 

ลงทะเบียนแฟมในโปรแกรม 

Microsoft Excel 

ตรวจสอบความผิดพลาด                     

ในการเสนอแฟมงาน 

 

เสนอแฟมงานตอผูอำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 

หากไมมีการแกไขและ 

ลงนามเสร็จเรียบรอยแลว 

 

สงคืนเจาของเรื่อง 

เพ่ือดำเนินการตอไป 

สงคืนเจาของเรื่องเพ่ือดำเนินการ

แกไขใหถูกตอง 

หากมีการแกไข 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office) 
ของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ  สังกัดสำนักบริหารงานกลาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง  นางคนึงนิต  ยวยบุญหลมิ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕ 

เขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office) 

เขาระบบการลา และเลือกคำสั่งระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ     

♠ เลือก วัน/เดือน/ป และสำนัก/บุคคล หรือ 

♠ เลือกคำสั่งรายงานระบบลงเวลา 

≈ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายวัน 

≈ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายเดือน 
  

 

 

จัดทำรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำเดือน เพ่ือเปนเอกสารประกอบ

แบบแสดงผลการปฏิบัติราชการสำหรับการไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษ 

 

 

 

สั่งพิมพรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายวัน  

เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

- ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป 
- ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการนำขอมูลเขาระบบ Intranet สำนักบริหารงานกลาง 

http://bit.ly/2nDTu80 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาของเร่ือง  นายฉันทวัฒน  ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙3๕๙  
 

 

แกไขหนาเว็บ Intranet 

-  การเขียนเว็บไซตดวย

โปรแกรมสำเร็จรูป 

-  การออกแบบหนาเว็บไซต   

 

 

Upload ไฟลข้ึน 

ระบบ Intranet 

หากไมพบ หากพบ 

แสดงผลหนาเว็บไซต 

ทางจอภาพ 

หาขอผิดพลาด 

ในหนาเว็บไซต 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

กอนลงขอมูล 

 

จัดทำรายงานการนำเขา 

และปรับปรุงขอมูลขาวสารของ

สำนักบริหารงานกลาง 

บนระบบ Intranet  

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เปนประจำทุกเดือน 

การนำขอมูลเขาระบบ 

Intranet 

รวบรวมเอกสาร/ขอมูล 

ท่ีจะนำเขา Intranet 

 

 

แจงใหเจาของเรื่องทราบ 

วาไดดำเนินการแลว 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการนำเขาขอมูลระเบียบ ประกาศ และคำสั่ง ในระบบขอมูลสำนักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง  นายฉันทวัฒน  ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙3๕๙ 
 
 
 

  
 

รวบรวมเอกสาร/ขอมูลท่ีจะนำเขา 

ระบบขอมูลสำนักบริหารงานกลาง 
http://172.16.0.21/boca/boca57.php 

ดำเนินการกรอกขอมูลในระบบและอัพโหลดขอมูล 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการจัดเก็บประวัติบุคคลในวงงานรัฐสภาเขาระบบฐานขอมูลสมาชิกวุฒิสภา 
ของผูเช่ียวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา ผูชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา  

ผูชวยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง    นางสาวจริยา  โอภาสพินิจ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส และนางสาวโปรกปราน  ติ่งสรัตน ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป   
                        สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๕๗     

 

 

 

  

กรอกรายละเอียดประวัตกิารแตงตั้งบุคคลในวงงานรัฐสภาทีไ่ดรับการแตงตั้ง ลงในฐานขอมูล  

- ผูเชี่ยวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒสิภา          
- ผูชำนาญการประจำตัวสมาชิกวฒุิสภา  
- ผูชวยดำเนินงานของสมาชิกวุฒสิภา 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

ไวเปนหลักฐาน 

 

เขาสูระบบ 

บริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

hr.senate.go.th/v2/ 

รหัสผูใช  :  ....... 

รหัสผาน  : ...... 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสารขอมลูประวัติการแตงตั้งท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการสามญั วุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาของเร่ือง นางสาวคนึงนิต  ยวนบุญหลมิ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕     

 

คัดแยกเอกสารการแตงต้ังบคุคลประจำ

คณะกรรมาธิการสามัญ 

การสแกนเอกสารในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (Adobe Acrobat) เปนรายบุคคล ประกอบดวย 

๑.  หนังสือบนัทึกเสนอการแตงต้ังบุคคลใหดำรงตำแหนงฯ  

๒.  ใบเสนอการแตงต้ัง  

๓. ใบรับรองตำแหนง 

๔. ใบรายงานตัว 

๕. สำเนาบัตรประชาชน / สำเนาทะเบียนบาน 

๖.  สำเนาวุฒิการศึกษา 

๗.    ใบรับรองแพทย 

๘.    หนังสืออนุมัติตนสังกัด (ถามี) 

๙.  คำสั่งสำนักงานฯ 

 

  

จัดรูปแบบเอกสารทีส่แกนแลว แยกแตละคณะ และเก็บไวในรูปแบบโฟลเดอรทีส่รางไว 

( เชน D:\Data\ ประวัติการแตงต้ังในวงงานกรรมาธิการปงบประมาณ.2556..) 

เม่ือสแกนเอกสารเรียบรอยแลว 

๑. จัดเก็บเอกสารเขาแฟมโดยแยก 
 แตละคณะ เพ่ือใชอางอิง 

๒. เม่ือสิ้นสุดปงบประมาณจัดเกบ็เอกสาร     

       ทีส่แกนแลวลงในแผนซีดีรอม 

จัดเก็บเอกสารในรูปแบบ

เอกสารอิเลก็ทรอนิกส 

 (Adobe Acrobat) 
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การจัดทำ/ทบทวนแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

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

 

 
 

                  

   

 

 

 

                       

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
จัดทำ/ทบทวนแผนกลยทุธการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และแผนปฏิบัติการ
ประจำป เสนอตอเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนามในคำสั่ง 
 

ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ความ
สอดคลองกับยุทธศาสตรการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสวนราชการสังกัด
รัฐสภา และยุทธศาสตรของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา รวมถึงปจจัยอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวของ 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 

ดำเนินการปรับแก (ราง) แผนกลยุทธ
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำป ตามมติของ
คณะกรรมการจัดทำ/ทบทวนแผนกล
ยุทธฯ และเสนอใหพิจารณาอีกครั้งหน่ึง 
  
 

ดำเนินการปรับแก (ราง) แผนกลยุทธ
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำป ตามมติของ
คณะกรรมการจัดทำ/ทบทวนแผนกล
ยุทธฯ และเสนอใหพิจารณาอีกครั้งหน่ึง 

 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
(Workshop) เพ่ือจัดทำแผน 
กลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และแผนปฏิบัติการประจำป 

 
 
 
 

คณะกรรมการจัดทำ/ทบทวน
แผนกลยุทธฯ พิจารณา  
(ราง) แผนกลยุทธการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำป 

 
 

จัดทำรายงานผลการดำเนินการ
จัดทำ/ทบทวนแผนกลยุทธการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำป เสนอตอ
เลขาธิการวุฒิสภา 

 

เลขาธิการวุฒิสภา เห็นชอบแผน 
กลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และแผนปฏิบัติการประจำป 

 
  

 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

  
 

  ดำเนินการจัดทำ (ราง) แผนกล
ยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และแผนปฏิบัติการประจำป เสนอ
ตอคณะกรรมการจัดทำ/ทบทวน
แผนกลยุทธฯ 

 
 

ปรับแกแผนกลยุทธการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และแผนปฏิบัติ
การประจำป ตามท่ีไดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ (Workshop) และ
เสนอตอคณะกรรมการจัดทำ/
ทบทวนแผนกลยทุธฯ 

คณะกรรมการจัดทำ/ทบทวนแผน
กลยทุธฯ พิจารณาแผนกลยุทธการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำป 
  

ดำเนินการแจงเวียนและสื่อสารทำ
ความเขาใจในเรื่องแผนกลยุทธการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และแผนปฏิบัติ
การประจำป รวมถึงการนำไปปฏิบัติ
ไปยังบุคลากรท่ีเกี่ยวของ 
 

(๖) (๗) (๘) (๙) (๑๐) 

(๑๑) (๑๒) (๑๓) (๑๔) (๑๕) 

เจาของเร่ือง นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร นักทรพัยากรบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

   

เห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

ไม
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 
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การติดตามและรายงานผลการดำเนินการตามแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

หลังจากแจงเวียนเผยแพรแผนกลยุทธ
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำป  

ดำเนินการแจงเวียนแบบฟอรม
ติดตามและรายงานผลการ
ดำเนินการตามแผนกลยุทธฯ 
และแผนปฏิบัติการประจำป รอบ
ท่ี ๑ (๑ ต.ค. – ๓๑ มี.ค.) และ
รอบท่ี ๒ (๑ เม.ย. – ๓๐ ก.ย.) 
ใหแกหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดำเนินการสรุปผลการดำเนินการตาม
แผนกลยุทธฯ และแผนปฏิบัติการ
ประจำป ในรอบท่ี ๑ และรอบท่ี ๒ ตอ
เลขาธิการวุฒิสภา 

ดำเนินการจัดทำแบบฟอรมการ
ติดตามและรายงานผลการ
ดำเนินการตามแผนกลยุทธฯ 
และแผนปฏิบัติการประจำป   
 
 
 

ดำเนินการรวบรวมปญหาและอุปสรรค
ในการดำเนินการตามแผนกลยุทธฯ 
และแผนปฏิบัติการประจำป เพ่ือใชใน
การทบทวนแผนกลยุทธฯ และ
แผนปฏิบัติการประจำป ตอไป 

 

เลขาธิการวุฒิสภา 
รับทราบผลการดำเนินการตาม
แผนกลยุทธฯ และแผนปฏิบัติการ
ประจำป 

 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

(๖) (๗) 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 
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กระบวนการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการทดแทนอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการตามมาตรการบริหารจัดการกำลังคน 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2566 - 2570 

 
 
              
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ      การดำเนินการทดแทนอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการตามบริหารจัดการกำลังคนของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดำเนินการตามมติท่ีประชุม ก.ร. ครั้งท่ี 11/2566 

เม่ือวันอังคารท่ี 21 พฤศจิกายน 2566  
เจาของเร่ือง   นางสาวนันทิญาพร  สมัพันธทวีกิจ ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖1 

สำรวจรายชื่อขาราชการ
เกษียณอายุราชการ  

รวมถึงขาราชการท่ีมีเหตุตอง
ออกราชการภายใน
ปงบประมาณนั้น 

สรางความรู ความเขาใจใหกับ
สำนักท่ีเก่ียวของ 

ในการดำเนินการทดแทน 
อัตราวางจากการเกษียณอายุ

ราชการ 
 

ขอความรวมมือจากสำนักใน
การใหขอมูลตำแหนงท่ีจะ

ทดแทนอัตราวางจากผลการ
เกษียณอายุราชการตาม

แบบฟอรมท่ีกำหนด 
 

รวบรวมและวิเคราะห
ขอมูลของตำแหนงท่ีจะ
ทดแทน และนำเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 

แจงผลการพิจารณาของ
เลขาธิการวุฒิสภาไปยัง ก.ร. 

เลขาธิการวุฒิสภา            
พิจารณาตำแหนงท่ีจะ
ทดแทนอัตราวางดวย

พนักงานราชการ 
 

รอผลการพิจารณาเห็นชอบ
จาก ก.ร. 

แจงผลไปยังสำนักการคลัง
และงบประมาณ และสำนัก 

ท่ีเก่ียวของ 

ดำเนินการจัดจางพนักงาน
ราชการเพ่ือทดแทน 
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การเปดสอบคัดเลอืกขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 

 

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

 

 
 

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

 

 

 

                       

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

 

 

 

 

 

 

สำรวจตำแหนงวาง/จัดทำบันทึก
เรียนเลขาธิการวุฒิสภาขออนุมตัิ
เปดคัดเลือก 

 
 เลขาธิการวุฒิสภา 
อนุมัติใหเปดสอบ 

 

 
สำนักเสนอความคิดเห็นกลับมา 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 

ดำเนินการประกาศรับสมัครคัดเลอืก 
ลงใน Internet ของสำนักงานฯ และ 
สงประกาศรับสมัครไปยังสวนราชการ       
ท่ีเก่ียวของ และแจงคำสั่งใหกรรมการ
ทราบ 
 
  
 

 จัดทำบันทึกเรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา เพ่ือโปรดทราบ และ
จัดทำประกาศรับสมัคร
คัดเลือก/คำสั่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 
 
 
 

นัดประชุมกรรมการเพ่ือ 
กำหนดกรอบในการออก 
ขอสอบ พรอมกำหนดวัน เวลาและ
สถานท่ีสอบ 
 
 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

  
 

จัดทำประกาศรายช่ือผูสมคัร
เขารับการสอบคัดเลือก  
พรอมกำหนดวัน เวลา  และ
สถานท่ีคัดเลือก เสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา ลงนาม 
 

  
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา รบัทราบและ
ลงนามในประกาศ/คำสั่ง        
ตั้งกรรมการ 
  

 
 

เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในประกาศ 
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(๑๗)              (๑๖)                     (๑๕)     (๑๔)     (๑๓) 

 

 

 

 

                                              
 

         (๑๘)                        

 

 

 

 

 
 

 
หมายเหตุ : -  การเปดสอบแขงขันขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา 40  
  -  หนังสอืคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี 5/๒๕๕๘ (ว2) ลงวันท่ี ๒๑ มกราคม ๒๕๕๘ เรื่อง การสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

 
เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  

กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 

  

จัดทำบันทึกและรายงานผลการ
คัดเลือก เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาและลงนามประกาศ     
ผลการคัดเลือก 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการ 
สอบคัดเลือกใหคณะกรรมการ    
ลงนาม 
 

ดำเนินการคดัเลือก 
(สอบขอเขียน+สอบปฏบัิติ) 

และสมัภาษณ 
 

 
 

 
  ประกาศผลการ 

สอบแขงขันทาง Internet 
 
 

เลขาธิการวุฒิสภา  
ลงนาม ในประกาศ 
ผลการคัดเลือก 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
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การเปดสอบแขงขันขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 

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

 

 
 

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

 

 

 

                       

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

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจตำแหนงวาง/จัดทำบันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภาขออนุมตัิเปด
สอบแขงขัน 

 
 เลขาธิการวุฒิสภา 
อนุมัติใหเปดสอบ 

 

 
สำนักเสนอความคิดเห็นกลับมา 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 

ดำเนินการประกาศรับสมัคร
สอบแขงขัน  ลงใน Internet ของ
สำนักงานฯ และ สงประกาศรับสมัคร
ไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ และแจง
คำสั่งใหกรรมการทราบ 
 
  
 

 จัดทำบันทึกเรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา เพ่ือโปรดทราบ และ
จัดทำประกาศรับสมัคร
สอบแขงขัน/คำสั่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 
 
 
 

นัดประชุมกรรมการเพ่ือ 
กำหนดกรอบในการออก 
ขอสอบ พรอมกำหนดวัน เวลาและ
สถานท่ีสอบแขงขัน 
 
 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

  
 

จัดทำประกาศรายช่ือผูสมคัร
เขารับการสอบแขงขัน พรอม
กำหนดวัน เวลา   และสถานท่ี
สอบแขงขัน เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา ลงนาม 
 

  
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา รบัทราบและ
ลงนามในประกาศ/คำสั่ง        
ตั้งกรรมการ 
  

 
 

เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในประกาศ 
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(๑๗)              (๑๖)                    (๑๕)     (๑๔)     (๑๓) 

 

 

 

 

                                              
 

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

 

 

 

 

 
 
 

หมายเหตุ : -  การเปดสอบแขงขันขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๖  
  -  หนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี ๔/๒๕๕๘ (ว๑) ลงวันท่ี ๒๑ มกราคม ๒๕๕๘ เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

 
เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  

กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 
 

จัดทำบันทึกและรายงานผลการ
สอบแขงขัน เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา พิจารณาและลงนาม
ประกาศผลการสอบแขงขัน 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการ 
สอบแขงขันใหคณะกรรมการ    
ลงนาม 
 

ดำเนินการสอบแขงขัน 
(ภาคความรูความสามารถท่ีใช

เฉพาะตำแหนงและความ
เหมาะสมกับตำแหนง) 

 
 
 

 
  ประกาศผลการ 

สอบแขงขันทาง Internet 
 
 

เลขาธิการวุฒิสภา  
ลงนาม ในประกาศ 
ผลการสอบแขงขัน 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 

จัดทำบันทึกและรายงานผลการ
สอบแขงขัน ถึงเลขานุการ ก.ร.
เสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
 
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 

ออกเลขหนังสือสงถึง ก.ร. 
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การบรรจุและแตงตั้งขาราชการ 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การบรรจุและแตงตั้งขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๑ มาตรา ๔๒ (๓)  

 
 
 
 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  
กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 

ผูสอบแขงขนัได/ 
สอบคัดเลือกได  
มารายงานตัว 

  เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในคำส่ัง 

 

จัดทำบนัทึก/คำส่ังบรรจุและ
แตงตั้ง และคำส่ังใหขาราชการ
ไดรบั เงินคาครองชีพ เสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภา ลงนาม 

 
ออกเลขคำส่ัง และแจง
เวียนคำส่ัง ใน Intranet 
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การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการท่ีไดรับการบรรจุใหม 
 

 

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

  

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

 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :     การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๕ 
                   และมติคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) ท่ี ๒๑/๒๕๑๘ ลงวนัท่ี ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง การรับรองปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 
เจาของเร่ือง    นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

มีคำส่ังบรรจุและแตงตั้ง 
ขาราชการรัฐสภาสามัญ 

 

เมื่อไดรบัหนังสือผลการ 
ตรวจสอบคุณวฒุิการศึกษา 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
 

ผูอำนวยการสำนักฯ 
ลงนามในหนังสือออก 

จัดทำบนัทึก 
เรียน ผูอำนวยการสำนกัฯ 
เพ่ือโปรดทราบ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
 
 

จัดทำบนัทึก,หนงัสือออก 
ตรวจสอบคุณวฒุิการศึกษา 
เรียน ผูอำนวยการสำนกัฯ 
 

ออกเลขหนงัสือพรอมสง 
 
 

ผูอำนวยการสำนักฯ 
ลงนามรับทราบ 

สงกลุมงานทะเบียนประวตัิ
และสถิต ิเพ่ือเกบ็เขาแฟม
ประวัตบิุคคล 
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การตรวจสอบความประพฤติและพิมพลายน้ิวมือของขาราชการท่ีไดรับการบรรจุใหม 

 

 

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

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

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : การตรวจสอบความประพฤติและพิมพลายนิ้วมือเปนไปตามขอบังคับกระทรวงมหาดไทย ท่ี ๖/๒๕๐๑ ลงวันท่ี ๓ ตุลาคม ๒๕๐๑ 
  เรื่อง ระเบียบการพิมพลายนิ้วมือขาราชการทหาร พลเรือน พนักงานเทศบาล สุขาภิบาลและพนักงานองคการของรัฐบาลตาง ๆ  
 
เจาของเร่ือง นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 

มีคำส่ังบรรจุและแตงตั้ง 
ขาราชการรัฐสภาสามัญ 

 

สงกลุมงานทะเบียนประวตัิ
และสถิต ิเพ่ือเกบ็เขาแฟม
ประวัตบิุคคล 

 

เมื่อไดรบัหนังสือผลการ
ตรวจสอบความประพฤตแิละ
พิมพลายนิ้วมือ 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
 
 

ผูอำนวยการสำนักฯ 
ลงนามในหนังสือออก 

จัดทำบนัทึก 
เรียน ผูอำนวยการสำนกัฯ 
เพ่ือโปรดทราบ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
 
 

จัดทำบันทึก, หนังสือออก 
ตรวจสอบความประพฤติและ 
พิมพลายนิ้วมือ 
เรียน ผูอำนวยการสำนักฯ 

มอบหนังสือใหกับขาราชการ
เพ่ือไปตรวจสอบความ
ประพฤติและพิมพลายนิว้มอื 
 
 

ผูอำนวยการสำนักฯ 
ลงนามรับทราบ 
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เมื่อมีคำสั่งบรรจุและ
แตงตั้งขาราชการรัฐสภา
สามัญ 

จัดทำคำสั่งใหขาราชการรัฐสภาสามัญซึ่งมีผล
การทดลองฯ ไมต่ำกวามาตรฐานที่กำหนดรับ
ราชการตอไป และจัดทำแบบรายงาน ก.ร. 
(แบบ ทล.๔) และหนังสือออกถึง ก.ร. 

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
            

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ :   การแตงตั้งคณะกรรมการฯ เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ร. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและการพัฒนาขาราชการรัฐสภาสามัญ 
                               ท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕   
 
 
 

   เจาของเร่ือง   นางสาวสนิฏา  วงศยงศิลป  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

สอบถามแตละสำนัก 
เพื่อขอรายชื่อแตงตั้งเปน
คณะกรรมการทดลองฯ 

จัดทำบนัทึกและคำสัง่
แตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองฯ 

เสนอ  
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 
เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

แจงเวียนให 
คณะกรรมการ

ทราบ 

รายงานผล 
๓ เดือนแรก 

พรอมทั้งประชุม
กรรมการ 

รายงานผล 6 เดือน  (๓ เดือนหลัง)   
พรอมทั้งประชุมคณะกรรมการ 
เพื่อใหกรรมการและประธาน
กรรมการลงนาม 
 

 
เลขาธิการวุฒสิภา 

ทราบ 

เสนอ 
-  ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เสนอ 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 

 
เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

ออกเลขคำสั่ง สนง. 
และหนังสือถึง ก.ร. 
พรอมสง 

แจงเวียนคำสัง่ให
ขาราชการรับราชการ
ตอไป ในระบบ
Intranet 

 
ก.ร. แจงมติกลับ 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

(๑2) (๑1) (๑4) (๑3) (๑5) (๑6) 
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การใหโอนขาราชการรัฐสภาสามัญ 
    (๑)     (๒)         (๓)            (๔)       (๕)                               (๖) 

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

  

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

                         (๒๑)                              (๒๐)       (๑๙) 
                                      
 
 
 

หมายเหตุ : การโอนขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๖ 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

ไดรับหนังสือจาก   
สวนราชการอ่ืน           
ท่ีขอรับโอนขาราชการ  

จัดทำหนังสือถึง       
สวนราชการ 
ท่ีขอรับโอนขาราชการ 
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
 
 

ผูอำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง    
ลงนาม 
 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา  
 
 

เลขาธิการวุฒิสภา 
เห็นชอบในการใหโอน
ขาราชการ 
 
 

จัดทำบันทึกถึง
ผูบังคับบัญชาของ
ขาราชการท่ีสวนราชการอ่ืน
ขอรับโอนขาราชการ 

สำนักท่ีขาราชการประสงค
โอนทำหนังสือตอบกลับ
สำนักบริหารงานกลาง  
 
 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 

 

รองเลขาธิการวุฒิสภา/
ท่ีปรึกษา ท่ีกำกับดูแล
สำนักบริหารงานกลาง 
 ลงนามในหนังสือออก 

  
 
 

 
ออกเลขหนังสือ

พรอมสง 
 

สวนราชการท่ีประสงค
ขอรับโอนขาราชการมี
หนังสือสงคำสั่งรบัโอน
ขาราชการ 

จัดทำบันทึก/          
คำสั่งใหโอน  
เสนอ เลขาธิการ
วุฒิสภา   
 

เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในคำสั่งให
โอน 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

ออกเลขคำสั่ง และ
แจงเวียนคำสั่งลงใน 
Intranet 
 

จัดทำบันทึกและหนังสือ 
พรอมสงสำเนาคำสั่งและ
ประวัติใหหนวยงาน            
ท่ีขอรับโอน 
 

รองเลขาธิการวุฒิสภา/  
ท่ีปรึกษา  

 ลงนามในหนังสือออก 
 

ออกเลขหนังสือพรอมสง 

  
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา  

จัดทำบันทึกเรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา เพ่ือโปรดพิจารณา 
เห็นชอบใหโอน 
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การรับโอนขาราชการ 
กรณีท่ี  1  กรณีสังกัดรัฐสภา 

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

 

 
 

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

 

 
           

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

 

 

 

                             (๒๑)                (๒๐)                         (๑๙)              

          
                  
 
หมายเหต ุ: การโอนขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๖ 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

ไดรับหนังสือจากผูประสงค  
ขอโอนมารับราชการสังกัด
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ ลงนาม 
  

สำนักท่ีมีตำแหนงวาง     
ทำหนังสือเสนอความเห็น
ตอบกลับ 

  

เลขาธิการวุฒิสภา 
เห็นชอบในการรับโอน
ขาราชการ 

จัดทำบันทึกและหนังสือ ถึง 
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
เพ่ือขอรับโอนขาราชการ 

จัดทำบันทึกถึงสำนักตางๆ     
ท่ีมีตำแหนงวางเพ่ือเสนอ
ความเห็น 

นำเรื่องเขา
คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 
  
 

 
 รองเลขาธิการวุฒิสภา/

ท่ีปรึกษา 
 ลงนามในหนังสือออก 

 ออกเลขหนังสือ
พรอมสง 

 
 

สำนักงานเลขาธิการ     
สภาผูแทนราษฎร แจงไม
ขัดของในการรับโอน
ขาราชการ 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 
 

เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในคำสั่ง   

รับโอน 
 

ออกเลขคำสั่ง และ 
แจงเวียนคำสั่งลง
ใน Intranet 
 

จัดทำบันทึกและหนังสือ พรอมสง
สำเนาคำสั่งใหสำนักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ/ท่ีปรึกษา 
 

ออกเลขหนังสือพรอมสง 

จัดทำบันทึก/      
คำสั่งรับโอน  
เสนอ เลขาธิการ
วุฒิสภา   
  
 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 ลงนามในหนังสือออก 

จัดทำบันทึกเรียน 
เลขาธิการวุฒิสภา  
เพ่ือโปรดพิจารณา 
  
 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 
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กรณีท่ี ๒  การรับโอนขาราชการพลเรือนสามัญ  (ท้ังสอบแขงขันได/สอบคัดเลอืกได) 
                  (๑)      (๒)          (๓)                    (๔)                      (๕)                                       (๖) 

 

 

 

 

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

 

 

 

      
 

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

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

                                                                                            

                          
 
หมายเหตุ : - การโอนขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๗  
  - หนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี 65/๒๕54 (ว35) ลงวันท่ี ๒6 กรกฎาคม ๒๕54 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

ผูสอบแขงขันได/ 
คัดเลือกได มารายงานตัว 
พรอมกรอกใบรายงานตัว 

 เลขาธิการวุฒิสภา 
 ลงนามในหนังสือออก 

 
 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 
 

  เลขาธิการวุฒิสภา 
 เห็นชอบใหรับโอน 

 

 

ออกเลขหนังสือ
พรอมสง 

 
 
 

จัดทำหนังสือ      
ถึงตนสังกัด 
ของผูประสงค     
ขอโอน 

จัดทำบันทึก/หนังสือออก 
เสนอ รองเลขาธิการ
วุฒิสภา/ท่ีปรึกษา ลงนาม 
 

 เสนอผาน 
- ผูบังคบับัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 

 
  

 

จัดทำบันทึกและหนังสือ 
ถึงตนสังกัดของผูรับโอน 
พรอมแนบคำสั่งรบัโอน 
 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

ตนสังกัดของผูประสงค 
ขอโอนตอบหนังสือไม
ขัดของในการรับโอน
ขาราชการ 
 
 

รองเลขาธิการวุฒิสภา/  
ท่ีปรึกษา 

ลงนามในหนังสือออก 

 
ออกเลขหนังสือ

พรอมสง 
 
 

สำนักงานเลขานุการ ก.ร. 
จัดทำหนังสือแจงมติ ก.ร.  
ใหรับโอนขาราชการ 

จัดทำบันทึก และคำสั่ง      
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 
 

 

เลขาธิการ
วุฒิสภา            

ลงนามในคำสั่ง 

ออกเลขคำสั่ง  
และแจงเวียนคำสั่ง 
ทาง Intranet 

ขาราชการผูสอบแขงขันได/         
คัดเลือกได เริ่มปฏบัิติหนาท่ีราชการ
ท่ีสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

จัดทำบันทึก/หนังสือถึง
เลขานุการ ก.ร.                    
เพ่ือขอรับโอนขาราชการ         
ผูสอบแขงขันได/คัดเลือกได 

 
  

 

รองเลขาธิการวุฒิสภา/ 
ท่ีปรึกษา 

ลงนามในหนังสือออก 
 

 ตนสังกัดของผูประสงค
โอนจัดทำหนังสือ และ
คำสั่งใหโอนขาราชการ 
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การโยกยายขาราชการ 

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

 

 

 
 

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

 

 

 
 

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

 

 

 
 

หมายเหตุ :     -  การยายและแตงตั้งขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๑ มาตรา ๔๒ (๓) และมาตรา 46 

 -  หนงัสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ที่ 7/2521 ลงวันที่ 27 มกราคม 2521 เร่ือง หลักเกณฑการสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนขาราชการรัฐสภาสามญั 

 -  หนงัสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ที ่26/2557 (ว 11) ลงวันที่ 26 มีนาคม 2557 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

รวบรวมรายชื่อ 
ผูขอยายตำแหนง 

 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
 

ผูอำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง  
ลงนาม 
 

สำรวจตำแหนงวาง และจัดทำบนัทึกเสนอ 
สำนักฯ ที่มตีำแหนงวาง พิจารณาผูขอยาย  
โดยผานทีป่รึกษา และรองเลขาธิการวุฒิสภา  
ที่ควบคุมกำกับดูแล 

เลขาธิการวุฒิสภา เห็นชอบ  
รายงานของคณะกรรมการกลั่นกรอง
งานดานการบริหาร 
งานบุคคล 

เสนอผาน 

- ผูบงัคับบญัชากลุมงาน 

- ผูอำนวยการสำนักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/      
ที่ปรึกษา 

  

 
เลขาธิการวุฒิสภา  
ลงนามในคำสั่ง 

 
ออกเลขคำสั่ง และแจงเวียน
คำสั่ง ใน Intranet 
 

 
แจงใหผูที่ยายตำแหนง 

มาลงนามรับทราบในคำสัง่ 
 

สำนักฯ ที่มตีำแหนงวางสงเร่ือง 
ขอยายตำแหนงของขาราชการ 
ใหสำนักบริหารงานกลาง 
ดำเนินการ 
 

สำนักบริหารงานกลาง นำเร่ืองขอยาย
ตำแหนงของขาราชการเขา
คณะกรรมการกลั่นกรองงานดานการ
บริหารงานบุคคล   
 

คณะกรรมการกลั่นกรองงานดานการ
บริหารงานบุคคล ประชุมเพื่อพจิารณา
รายชื่อขาราชการขอยายตำแหนง 

จัดทำคำสั่งยายและแตงตั้ง
ขาราชการ  
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา  
ลงนาม 
 

นำผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 
กลั่นกรองงานดานการบริหารงานบุคคล เสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา ใหความเห็นชอบ 
ในการขอยายตำแหนงของขาราชการ 
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การบรรจุกลับเขารับราชการ 
กรณีท่ี 1 การบรรจุผูเคยเปนขาราชการรัฐสภาสามัญกลับเขารับราชการ 

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

 

 

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

  

 
   

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

 

 
 

                                                  

 
 
 
 

หมายเหตุ : - การขอกลับเขารับราชการ  เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๒ (๓) และมาตรา ๔6 
  - หนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ว 41) 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

จัดทำบันทึกสอบถาม
ความเห็นของสำนักท่ีเคยสังกัด 

จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา  
เพ่ือพิจารณา 

 

สำนักตาง ๆ 
สงขอมูลกลับมา 

 

ผูเคยเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ 
สงหนังสือแจงความประสงค 

จัดทำบันทึกเสนอ 
ผูอำนวยการสำนัก 
พิจารณาลงนาม 

ในหนังสือประทับตรา        
แจงผลการพิจารณา 

 
นำเรื่องเขาคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ เพ่ือพิจารณา 

พิจารณารับ 
 

พิจารณาไมรับ 
 

 

รับ 
 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาไมรับ 

 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณารับ 

 

จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาลงนาม    
ในคำสั่งบรรจุและแตงตั้งขาราชการรัฐสภาสามัญ 

ออกเลขคำสั่งแจงเวียน
คำสั่งใน Intranet 
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กรณีท่ี 2 การบรรจุผูท่ีไมใชขาราชการรัฐสภาสามัญกลับเขารับราชการ 
 
 

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

 

 
         (๘)                (๗)         (๖)  

  

 

   

                        (9)                          (10)                                             (๑1) 

 

 
 

                                                  

 
   (๑2) 

 
 

หมายเหตุ : - การขอกลับเขารับราชการ  เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๒ (๓) และมาตรา ๔8 
 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

จัดทำบันทึก 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

พิจารณา 

จัดทำหนังสือถึงเลขานุการ ก.ร.  
เพ่ือพิจารณา 

 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณา 

 

ผูเคยเปนขาราชการอ่ืน        
สงหนังสือแจงความประสงค 

จัดทำบันทึกเสนอ 
เลขาธิการพิจารณาลงนาม 
ในคำสั่งบรรจุและแตงตั้ง

ขาราชการรัฐสภา 

 

รับ 
 

 

ไมรับ 
 

 

รับ 
 

ออกเลขคำสั่งแจงเวียน
คำสั่งใน Intranet 

 

จัดทำบันทึกเสนอ 
เลขาธิการ 

เพ่ือรับทราบผลการ
พิจารณา 

จัดทำบันทึกเสนอ 
ผูอำนวยการสำนัก 
พิจารณาลงนาม 

ในหนังสือประทับตรา        
แจงผลการพิจารณา 

 

ไมรับ 
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การสรรหาบุคคลเปนพนักงานราชการรัฐสภา 
                 (๑)                                             (๒)                                      (๓)                                     (๔)                                                    
 
 
 
 
 
 

                       

                                     (9)                                               (8)                                  (7)                                     (6)                                     (5) 
 
 
 
 
 
                (๑0)                                    (๑1)                                   (๑2)           (๑3)                               
  
                                                                                                                                            

 

   

 

     
 
 
 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา 
เพื่อขออนุมัติเปดรับสมัครพนักงาน
ราชการรัฐสภา พรอมจัดทำคำสั่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการสรรหา 
และเลือกสรรพนักงานราชการรัฐสภา 
  

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุมตัิให
ดำเนินการเปดรับสมัครพนักงาน
ราชการรัฐสภา แผนการดำเนินการ
สรรหาและเลือกสรรฯ และลงนาม
ในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนัก 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลฯ หลักเกณฑ วิธีการเลือกสรร             
วิธีการรับสมัคร และจัดทำประกาศรับสมัครบุคคล       
เพื่อเลือกสรรเปนพนักงานราชการรัฐสภาและเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม ในประกาศฯ 

จัดทำบนัทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาลงนามใน
ประกาศรับสมัครฯ 
 

เผยแพรประกาศรับสมัครฯ 
ใน e-office และสื่อ
ประชาสัมพนัธตาง ๆ 

เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในประกาศฯ  
 

แจงเวียนประกาศรายชื่อ         
ผูมีสิทธิเขารับการประเมิน
สมรรถนะ คร้ังที่ ๑  
ใน e-office และสื่อ
ประชาสัมพนัธตาง ๆ  

ดำเนินการรับสมัคร 
พนักงานราชการรัฐสภา 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา 
รายชื่อผูสมัคร กำหนดหลักเกณฑ 
และวิธีการประเมนิฯ และกำหนด    
วัน เวลา สถานที่ ในการประเมนิ
สมรรถนะ (ราง) ประกาศรายชือ่      
ผูมีสิทธิ์เขารับการประเมินฯ       
พรอมมอบหมายคณะกรรมการฯ      
ออกขอสอบ  จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา

พิจารณาลงนามในประกาศ
สำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา  
เร่ือง รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ
ประเมินสมรรถนะ คร้ังที่ 1  
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                     (๑๘)                                      (๑๗)                                    (๑๖)                                        (๑๕)                                (๑4)  
                 
 
 
 
 
 
 

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

   
 
     
                                                                 (๒๖)                                                           (๒๕)                                                    (๒๔) 
 

 

 

หมายเหตุ : การรับสมัครพนักงานราชการรัฐสภาเปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรบุคคล 
เพื่อจางเปนพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา ตามหนังสือ ก.ร. ที่ 74/2560 (ว20) ลงวันที่ 19 กันยายน 2560 และประกาศ ก.ร. เร่ือง การกำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ
ของกลุมงานของพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2560  

เจาของเร่ือง    นางสรินยา  เลี่ยมสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
  นางสาวหน่ึงฤทัย  ศิริโชคชัยสกุล นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ  กลุมงานบรหิารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ดำเนินการประเมิน
สมรรถนะ คร้ังที่ ๒             
(สอบสัมภาษณ) 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ดำเนินการประเมิน
สมรรถนะ คร้ังที่ ๑  
(สอบขอเขียน/ 
สอบปฏิบัต)ิ 

คณะกรรมการฯ ตรวจขอสอบ 
และประชุมเพื่อรับทราบผล      
การประเมินสมรรถนะ คร้ังที่ ๑ 
(สอบขอเขียน/สอบปฏิบัติ) พรอม
จัดทำมตคิณะกรรมการฯ 
 

แจงเวียนประกาศรายชื่อผูผาน 
การประเมินสมรรถนะ คร้ังที่ ๑  
และมีสิทธิ์เขารับการประเมิน
สมรรถนะ คร้ังที่ ๒ (สอบสัมภาษณ) 
ใน e-office และสื่อประชาสัมพันธ
ตาง ๆ 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา 
พิจารณามติคณะกรรมการ และ     
ลงนามในประกาศสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เร่ือง รายชื่อผูผาน
การประเมินสมรรถนะ  คร้ังที่ ๑   
และมีสิทธิเขารับการประเมิน
สมรรถนะ คร้ังที่ ๒  

ประชุมคณะกรรมการฯ 
เพื่อพิจารณาผลการ
ประเมินสมรรถนะ        
คร้ังที่ ๒ พรอมจัดทำ       
มติคณะกรรมการฯ 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา 
พิจารณามติคณะกรรมการ และลงนาม 
ในประกาศสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เร่ือง บัญชีรายชื่อผูผานการสรรหาและ
เลือกสรรเปนพนักงานราชการรัฐสภา  
 
  

แจงเวียนประกาศบัญชี
รายชื่อผูผานการสรรหา
และเลือกสรรเปน
พนักงานราชการรัฐสภา 
         

จัดทำบนัทึกแจงผูอำนวยการ 
สำนักการคลงัและงบประมาณ  
เพื่อทราบและดำเนินการ 
ในสวนที่เก่ียวของตอไป 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

พนักงานราชการ
รัฐสภาที่ไดรับการ     
จัดจางมารายงานตัว
และทำสัญญาจาง 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภาเพื่อลงนามในสัญญาจาง
พนักงานราชการรัฐสภา แบบฟอรมประกันสังคม และคำสั่ง
สำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา เร่ือง ใหพนักงานราชการรัฐสภา
ไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  
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การรับสมัครจางเหมาเพ่ือเสริมงานดานนิติบัญญัติ 
                    (๑)                                      (๒)                                   (๓)                                (๔)                                    (๕)                  
 
 
 
 
 

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

    
 

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

  

 

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

 

 

 

 

 

สำนักบริหารงานกลางจัดทำบันทกึขอ
อนุมัติใหจัดจาง และใหเปดรับสมัครจาง
เหมาบุคลากรเพื่อเสริมงานดานนิติ
บัญญัติ พรอมประมาณการคาใชจายใน
การจางเหมา 
 
 

สำนักบริหารงานกลางจดัทำบันทึกพรอม
แนบมติคณะกรรมการฯ และประกาศรับ
สมัครจางเหมาบุคลากร(กรณีท่ีบุคลากรของ
กลุมงานบริหารงานบุคคลเปนเลขานุการ)  
 

เลขาธิการวุฒิสภาอนุมตัิให      
จัดจาง และเปดรบัสมคัร
จางเหมาบุคลากรเพ่ือเสริม
งานดานนิติบัญญัต ิ

สำนักบริหารงานกลางจดัทำบันทึกถึง
สำนักการคลังและงบประมาณ เพ่ือ
ดำเนินการ ในสวนท่ีเก่ียวของ (การตั้ง
คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ) 

ดำเนินการเปดรบัสมคัร 
พรอมตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูสมัคร 
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
ในบันทึก และในประกาศรับ
สมัครจางเหมาบุคลากรฯ  
 

คณะกรรมการจัดจาง    
โดยวิธีพิเศษประชุม และ   
มีมติใหจดัทำประกาศรับ
สมัครจางเหมาบุคลากร 

แจงเวียนประกาศรับสมัคร          
จางเหมาบุคลากร ใน
www.senate.go.th และ
สถาบันการศึกษา ฯลฯ 
 

จัดทำบันทกึ และจัดทำประกาศ
รายชื่อผูมีสทิธิเขารับการคัดเลือก
เปนจางเหมาบุคลากร พรอมวัน  
เวลา และสถานที่ในการสอบ  
(เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
 
  

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามในบันทึก และใน
ประกาศรายชื่อ ผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก
เปนจางเหมาบุคลากร พรอมกำหนดวัน 
เวลา และสถานท่ีในการสอบ 
 
 

ดำเนินการสอบ
คัดเลือกจางเหมา
บุคลากร ครั้งท่ี ๑      
(สอบขอเขียน/สอบ
ปฏิบัติ) 

คณะกรรมการฯ ตรวจขอสอบ และ
ประชุมเรื่องผลการคัดเลือกจาง
เหมาบุคลากร ครั้งท่ี ๑ พรอมจัดทำ
มติผูผานการคัดเลือก ครั้งท่ี ๑  
 
 

สำนักท่ีมีความประสงคยื่นเรื่อง    
ขอจางเหมาบุคลากร เพ่ิม/ขอจาง
เหมาบุคลากร ทดแทน เสนอ
ผูอำนวยการสำนักริหารงานกลาง 

ประชุมคณะ
กรรมการฯ เพ่ือ
มอบหมายกรรมการ
ในการออกขอสอบ 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
เพ่ือกำหนดวัน เวลา และ
สถานท่ีในการสอบ  

จัดทำบันทึก และจัดทำประกาศรายชื่อผูผานการ
คัดเลือก ครั้งท่ี ๑ และมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 
ครั้งท่ี ๒ (ภาคสัมภาษณ) พรอมกำหนดวัน เวลา 
และสถานท่ีในการสอบ พรอมแนบมติ
คณะกรรมการฯ (เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 

แจงเวียนประกาศรายช่ือ        
ผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกเปน
จางเหมาบุคลากร ใน
www.senate.go.th และตาม
ช้ันอาคารสุขประพฤติ 
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               (๒๑)                              (๒๒)                                 (๒๓)                            (๒๔)                       (๒๕)      (๒๖) 
                                                       

                                                                                                                                                             

 

 
 

 (๓๒)         (๓๑)       (๓๐)     (๒๙)                             (๒๘)                                (๒๗)                                                                           
 
  
    
 
 
 
    
 
หมายเหตุ :    กรณีมีบัญชีจางเหมาฯ 
                     สำนักบริหารงานกลางจะจัดทำหนังสือประทับตราเรียกผูข้ึนบัญชีมารายงานตัว เพ่ือมาทำสัญญากับสำนักการคลังและงบประมาณ                                                  
                     โดยเสนอหนังสือประทับตราผานผูบังคับบัญชากลุมงาน และผูอำนวยการสำนักลงนาม 

      

 

เจาของเร่ือง   นายสุวัฒน  ภัทรปญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

 

ดำเนินการสอบ
คัดเลือกบุคลากร  
จางเหมาฯ ครั้งท่ี ๒ 
(สอบสัมภาษณ) 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ          
เรื่อง ผูผานการคัดเลือก        
เปนบุคลากรจางเหมาฯ 
พรอมจัดทำมติ
คณะกรรมการฯ 
 

จัดทำบันทึก และจัดทำ    
ประกาศรายชื่อผูผานการ 
คัดเลือกเปนบุคลากรจางเหมาฯ 
พรอมแนบมติคณะกรรมการฯ             
(เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
  

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม ใน
บันทึก และในประกาศรายช่ือ
ผูผานการคัดเลือกเปน
บุคลากรจางเหมาฯ 
 
 

จัดทำบันทึกแจงผูอำนวยการสำนัก
การคลังและงบประมาณ        
เพ่ือทราบและดำเนินการใน         
สวนท่ีเกี่ยวของตอไป (การทำ
สัญญาจาง) 

จัดทำกรอบ
อัตรากำลัง 
บุคลากร 
จางเหมาฯ   

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
บันทึก และในประกาศรายช่ือ   
ผูผานการคัดเลือก ครั้งท่ี ๑  
และมสีิทธิเขารับการคัดเลือก 
ครั้งท่ี ๒ (ภาคสมัภาษณ)   
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักลงนาม 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

แจงเวียนประกาศรายชื่อผูผาน การ
คัดเลือก ครั้งท่ี ๑ และมีสิทธิเขารับ
การคัดเลือกสรร ครัง้ท่ี ๒ (ภาค
สัมภาษณ) ใน www.senate.go.th             
และตามช้ันอาคารสุขประพฤติ 
         

แจงเวียนประกาศรายช่ือ        
ผูผานการคัดเลือกเปนจาง
เหมาบุคลากร ใน
www.senate.go.th และ
ตามช้ันอาคารสุขประพฤติ 

 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักลงนาม 
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การตอสัญญาจางเหมาบุคลากรเพ่ือเสรมิงานดานนิติบัญญัต ิ 
 

                                        

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

                       
                         
                         
                   

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

    
 
    
 
 
 

เจาของเร่ือง    นายสุวัฒน  ภัทรปญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 

 

สำนักที่มบีุคลากรจางเหมาฯ ย่ืนเรื่องขอตอสัญญา
จางพรอมแนบปรมิาณงาน, เหตุผลการขอตอสัญญา
จาง และงานที่จะใหบคุลากรจางเหมาฯ ปฏิบัต ิ
เสนอผูอำนวยการสำนักบรหิารงานกลาง สงตอให
กลุมงานบรหิารงานบุคคลดำเนินการ  
 

เลขาธกิารวฒุิสภาอนมุัติให
ตอสัญญาจางเหมา
บุคลากร 
  

จัดทำบนัทึกเรียน
เลขาธกิารวฒุิสภา พรอม
แนบขอมูลทีว่ิเคราะหเพ่ือ
ขออนมุัตติอสัญญา
บุคลากรจางเหมาฯ  
 

จัดทำบนัทึกแจงการตอสัญญาจางเหมา 
บุคลากร ถงึสำนักการคลังและงบประมาณ 
และสำนักทีข่อตอสัญญาจาง เพ่ือทราบ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

กลุมงานบริหารงานบุคคล       
รับเร่ือง ดำเนินการรวบรวม
ขอมูลและวิเคราะหขอมูล
ประกอบ เพื่อขออนุมัติเลขาธิการ
วุฒิสภาตอสญัญาบุคลากรจาง
เหมาฯ ตามที่สำนักตางๆ       
ขอ โดยใชขอมูลดานกำลังคน
ปริมาณงาน, เหตุผลความจำเปน
ในการขอตอสัญญาจาง  

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักลงนาม 
 

ปรับกรอบอัตรากำลังจางเหมา
บุคลากร ใหเปนปจจุบนั 
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   การเบิกเงินคาตอบแทนกรรมการและเจาหนาท่ีดำเนินการสอบ 
 
                                         (๑)                                           (๒)                                              (๓)                                             (๔) 
 

 

 

 
 

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

  
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   เงินคาตอบแทนกรรมการและเจาหนาท่ีดำเนินการสอบ เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายคาตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

เจาของเร่ือง    นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส    
  นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
  นางสาวนวพร  จติรวรเนตร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
  นางสาววรณัน  คำพร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 
 

สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา
เปดรับสมคัรคดัเลือก และ
ดำเนินการประเมินฯ      
เสร็จแลว 

รวบรวมประกาศรับสมัคร/ 
คำสั่งตั้งกรรมการ/คำสั่ง
เจาหนาท่ีดำเนินการสอบ/ลายมือ
ชื่อผูเขาสอบ/ประกาศผล 

 
จัดทำใบรบัรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ        
เบิกเงินรางวัลกรรมการสอบ
และเจาหนาท่ีดำเนินการ
สอบเสนอผูอำนวยการสำนัก 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนัก  
  ลงนาม 

สงเอกสารใหสำนักการคลัง
และงบประมาณ 
ดำเนินการตอไป 

สำนักการคลังและงบประมาณ
นำเงนิเขาบญัชีธนาคารของ
กรรมการและเจาหนาท่ี
ดำเนินการสอบ 

นำใบสำคญัรบัเงนิสงคนื
สำนักการคลังและ
งบประมาณ 
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การเบิกเงินคาตอบแทนกรรมการอานผลงาน 
 
                                         (๑)                                           (๒)                                              (๓)                                             (๔) 
 

 

 

 
 

  
                                                                                         (๗)                                              (๖)                                            (๕) 
 

  
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   เงินคาตอบแทนกรรมการผูอาน ตรวจ และประเมินผลงาน เปนไปตามหนังสือคณะกรรมการบริหารเก่ียวกับการงบประมาณ การเงินและทรัพยสินของสวนราชการ 

สังกัดรัฐสภา ท่ี คบง.รส.449/2560 ลงวันท่ี 20 กันยายน 2560 
 

เจาของเร่ือง    นางสาวเปรมวดี  ดวงศร ี เจาพนักงานธุรการอาวุโส    
  นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
  นางสาวนวพร  จติรวรเนตร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
  นางสาววรณัน  คำพร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 
 

สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา
เปดรับสมคัรคดัเลือก และ
ดำเนินการประเมินผลงานฯ      
เสร็จแลว 

รวบรวมประกาศรับสมัคร/ 
คำสั่งตั้งกรรมการ/คำสั่ง
เจาหนาท่ีดำเนินการสอบ/ลายมือ
ชื่อผูเขาสอบ/ประกาศผล 

 
จัดทำใบรบัรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ        
เบิกเงินรางวัลกรรมการสอบ
และเจาหนาท่ีดำเนินการ
สอบเสนอผูอำนวยการสำนัก 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนัก  
  ลงนาม 

สงเอกสารใหสำนักการคลัง
และงบประมาณ 
ดำเนินการตอไป 

สำนักการคลังและงบประมาณ
นำเงนิเขาบญัชีธนาคารของ
กรรมการอานผลงาน 
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การประเมินผลการปฏบัิติราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญ  

และการเลื่อนเงินเดือนขาราชการรัฐสภาสามญั 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กอนรอบการประเมินหรือในชวงเร่ิมรอบการประเมิน 
สำนักบริหารงานกลาง จดัทำประกาศสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เร่ือง หลักเกณฑและวธิีการประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญในสังกัดสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. .... 

 

สำนักบริหารงานกลาง จดัทำบนัทึก
ชี้แจงแนวทางในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงิน
งบประมาณในการเลื่อนเงนิเดือนของ
แตละรอบการประเมิน 

สำนักบริหารงานกลางนำสงผลการประเมินการปฏิบัติราชการของ
ของขาราชการรัฐสภากลุมที่ ๒ (ผูอำนวยการสำนัก) และกลุมที ่๓ 
(ขาราชการประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญลงมาและประเภท
ทั่วไป) ใหกับคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภาพิจารณา 
 

 (๒) (๑) (๓) 

(๔) 
 
 

(๕) (๖) (๗) 

คำนวณวงเงนิเลื่อนเงินเดือนรอยละ ๓ 
รอบที่ ๑ ณ วันที่ ๑ เมษายน ของปที่ไดเลื่อน 
           (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) 
รอบที่ ๒ ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ของปถัดไป 
           (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 
 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาวงเงนิการ
เลื่อนเงินเดือนและแจง
วงเงินที่ใชเลื่อน
เงินเดือนใหกับสำนัก 
 

แตละสำนักบริหารวงเงนิ
และสงผลการบริหารวงเงนิ
เลื่อนเงินเดือนใหกับสำนัก
บริหารงานกลาง 
 

สำนักบริหารงานกลาง
ตรวจขอมูลการ
บริหารวงเงินของแต
ละสำนัก 
 

สำนักบริหารงานกลาง
ตรวจขอมูลการ
บริหารวงเงินของแต
ละสำนัก 
 

(๘) 
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*   กรณีขาราชการรัฐสภากลุมท่ี ๑ ผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารและประเภทวิชาการรับดับทรงคณุวุฒิ จะไมผานข้ันตอนท่ี ๘, ๙ และ ๑๐ 

  **  ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการนำไปใชในการเลื่อนเงินเดือน (ดกูารเลื่อนเงินเดือนขาราชการประกอบ) 
หมายเหตุ :  -  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙ 
      -   หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ท่ี ๕๕/๒๕๕๕ (ว๒๔) ลงวันท่ี ๒๐ มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 -   หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ท่ี ๖๙/๒๕๕๕ (ว๒๘) ลงวันท่ี ๑๕ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการรัฐสภาสามัญ  
  ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 -   หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ท่ี 47/๒๕๕8 (ว1๘) ลงวันท่ี 22 พฤษภาคม ๒๕๕8 เรื่อง กำหนดคาระวาง ฐานในการคำนวณ และชวงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือน                    

ในแตละประเภท และระดับตำแหนงตามกฎ ก.ร. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2555 
 
 
 
เจาของเร่ือง นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  และนางสรินยา  เลี่ยมสุวรรณ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการพิเศษ  
 กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 
 
 

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

คณะกรรมการกลั่นกรองผล
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการ
สำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา
นำเสนอผลการพิจารณาใหกับ
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา 
 

เลขาธิการ
วุฒิสภา
พิจารณาให
ความเห็นชอบ 
 

 
เลขาธิการ
วุฒิสภา  
พิจารณา
ลงนามฯ 

สำนักบริหารงานกลางจัดทำประกาศอัตรา
รอยละของฐานในการคำนวณเพื่อเลื่อน
เงินเดือนขาราชการพรอมทั้งประกาศ
ขาราชการรัฐสภาสามัญผูมีผลการปฏิบัติ
ราชการอยูในระดับดีเดนและดีมาก และคำสั่ง
เลื่อนเงินเดือน นำเสนอเลขาธิการวุฒิสภา

 
 

สำนักบริหารงานกลาง แจงเวียนประกาศอัตรา
รอยละของฐานในการคำนวณเพื่อเลื่อน
เงินเดือนขาราชการพรอมทั้งประกาศขาราชการ
รัฐสภาสามัญผูมีผลการปฏิบัติราชการอยูใน
ระดับดีเดนและดีมาก ผลการเลื่อนเงินเดือนให
ขาราชการทราบทางระบบออนไลน 
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การประเมินขาราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการในระดับท่ีสูงข้ึน (ทุกสายงาน)  
      (๑)       (๒)                                         (๓)                               (๔)                  (๕)      

 
 
 
 
 
 
                    (10)  (9)    (8)                (๗)                             (๖) 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   การประเมินขาราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ เปนไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังนี ้

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา 46 
๒. กฎ ก.ร. วาดวยการยาย การโอน หรือการเลื่อนขาราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. 2556 
๓. หนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี 34/๒๕63 (ว16) เรื่อง การประเมินขาราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดับควบ  
    และมีผูครองอยูในประเภทวิชาการ   
 

เจาของเร่ือง   นางสรินยา เลีย่มสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ (ดานนักวิเทศสัมพันธ), นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ (ดานนักประชาสัมพันธ และดานนักวิชาการ
คอมพิวเตอร), นางสาวมัทนา รามพันธุ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ (ดานวิทยากร), นายรัตนะ โพธิสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ และนางสาวสนิฏา วงศยงศิลป  
นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ (การประเมินบุคคลทุกตำแหนง และดานนักวิชาการพัสดุ ดานนักบัญชี  ดานนักวิชาการเงินและบัญชี และดานนักวิชาการตรวจสอบภายใน), นางสาวหน่ึงฤทัย 
ศิริโชคชัยสกุล นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  นายสุวัฒน ภัทรปญญาดี นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ และนางสาวศภุรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุมงานบริหารงานบุคคล  
สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ประกาศรายชื่อ   
ผูมีคุณสมบัติและ
อยูในเกณฑที่จะ
ไดรับการประเมนิ 

ผูขอรับการประเมินจัดสงแบบขอ
เขารับการประเมิน (แบบ ว.1) 
เคาโครงผลงานทีผ่านมา และ

ผลงานในอนาคตมายงั      
สำนักบริหารงานกลาง 

กรณีระดับชำนาญการ สำนักบริหารงานกลางสงแบบ
ประเมินบุคคลฯ ไปยังสำนักทีผู่ขอรับการประเมิน
สังกัด เพื่อใหผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ันประเมินและ
สงกลับไปยงัสำนักบริหารงานกลาง สำหรับกรณี
ระดับชำนาญการพิเศษ และเชีย่วชาญ จะดำเนินการ
ประเมินโดยคณะกรรมการประเมินบุคคล 

สำนักบริหารงานกลาง
จัดทำบนัทึกและ
ประกาศรายชื่อ      

ผูผานการประเมิน
บุคคล 

ใหผูขอรับการประเมินสงผลงาน
ที่ผานมา (เลมจริง) และผลงาน
ในอนาคต (เลมจริง) ภายใน 
30 วัน นับแตวนัประกาศฯ
รายชื่อผูผานการประเมนิบุคคล 

เมื่อผูขอรับการประเมินสงผลงาน 
ใหดำเนินการลงทะเบียนรับ และ
นำเสนอคณะกรรมการ
ประเมินผลงานพิจารณา  
(แยกตามสายงานและระดับ) 

เมื่อไดรับรายงานผลจาก
คณะกรรมการใหจัดทำบันทึก
รายงานผลการประเมินผลงาน 
พรอมประกาศฯ รายช่ือผูผาน
การประเมินผลงาน และคำสั่ง
เลื่อนและแตงตั้ง 

เสนอผาน
ผูบังคับบัญชา

ตามลำดับชั้นเพื่อให
เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

 
เสนอผานผูบงัคับบญัชา
ตามลำดับชั้นเพื่อให
เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 

 
เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
ดำเนินการแจงเวียนให
ขาราชการในสังกัดทราบ 
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การสำรวจรายช่ือขาราชการท่ีมีคุณสมบัติครบประเมินฯ เลื่อนระดบัของขาราชการตำแหนงประเภทท่ัวไป (ปฏบัิติงาน-อาวุโส) 
และตำแหนงประเภทวิชาการ (ปฏิบัติการ-ชำนาญการพิเศษ) 

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

 
 
 
 
 
                                        

                             (๖)                                           (๕) 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   การสำรวจและจัดทำประกาศรายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติครบประเมินเพ่ือเลื่อนระดับใหสูงข้ึนเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังนี้ 

๑. หนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี 8๕/๒๕๕6 (ว29)  ลงวันท่ี 24 ตุลาคม ๒๕๕6 
๒. หนังสอืคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี 21/๒๕๕7 (ว9) ลงวันท่ี 20 กุมภาพันธ ๒๕๕7 
๓. หนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี 34/๒๕63 (ว16)  ลงวันท่ี ๒2 พฤษภาคม ๒๕63 

 
เจาของเร่ือง   นายรัตนะ  โพธิสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล   สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 
 

เม่ือมีคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการรัฐสภาสามัญ      
(๑ เมษายน และ ๑ ตุลาคม) 

สำรวจรายชื่อขาราชการรัฐสภาสามัญ     
ผูมีคุณสมบัติท่ีจะเขารับการประเมิน
ในชวงระยะเวลา 8 เดือน คือ           
๑ เมษายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน  และ 
๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ พฤษภาคม 

จัดทำบันทึก,  
ประกาศรายชื่อ  

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
ประกาศรายชื่อ 

ออกเลขประกาศรายชื่อและแจงเวียนประกาศให
ขาราชการไดทราบ 
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การประเมินผลการปฏบัิติงานและการเลื่อนข้ันคาตอบแทน / คาตอบแทนพิเศษพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา 

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

 

  

 
                                                                                                                                                                                                                                                              

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

 

 

 

 

                                                                                                 (๑๑)                                                                                                                            (๑๒)   

 

 

 

 
 
  

     

 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

จัดทำบันทึกเสนอหลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ
รัฐสภา  รวมท้ังรูปเลมแบบประเมินพนักงาน
ราชการรัฐสภาเพ่ือใหเลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบ 
พรอมแนบมติคณะกรรมการฯ  
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามเห็นชอบ
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา และ
เห็นชอบรูปเลมแบบประเมินพนักงาน
ราชการรัฐสภา 

ประชุมคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา 
เพ่ือกำหนดแนวทางการประเมิน รวมท้ังกำหนด
รูปเลมแบบประเมินพนักงานราชการรัฐสภา พรอม
จัดทำมติท่ีประชุมของคณะกรรมการฯ 
 

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

ใหจัดทำบันทึกถึงสำนักท่ีมีพนักงานราชการรัฐสภาปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏบัิติงานของพนักงานราชการรัฐสภา  โดยแนบ 
- แบบการประเมิน     
- หนาท่ีความรับผดิชอบของตำแหนงพนักงานราชการรัฐสภา                                                       
- สถิติการมาปฏิบัติงาน 
- หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ  พนักงานราชการรฐัสภา 
- หลักเกณฑ เรื่อง สถิติวันลาพนักงานราชการรัฐสภา และการพิจารณาเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานราชการรัฐสภา 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักลงนาม 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม     
ในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงาน, คำสั่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
 

ดำเนินการจาง
พนักงานราชการ
รัฐสภาโดยทำ         
สัญญาจาง 
 

พนักงานราชการ
รัฐสภาปฏิบัติงาน
ครบ ๖ เดือน  

แจงคำสั่งให
กรรมการท้ัง          
๒ ชุด รับทราบ 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม ในคำสั่งตัง้คณะกรรมการกำหนด
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน
ราชการรัฐสภา, คำสั่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา 
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                  (๑๖)                                                      (๑๕)         (๑๔)          (๑๓) 

     

   

 

 

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

 

                                           

  

 
 

หมายเหตุ : การประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานราชการรัฐสภา เปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 และหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา ตามหนงัสือ ก.ร. ท่ี 76/2560 (ว22) ลงวันท่ี 19 กันยายน 2560 

 
เจาของเร่ือง    นางสาวหน่ึงฤทัย  ศิริโชคชัยสกุล นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ  กลุมงานบรหิารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

นางสาวศุภรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 
 

 

สำนักท่ีมีพนักงานราชการ
รัฐสภาปฏิบัติงาน ทำการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และสงผลการประเมินให
กลุมงานบริหารงานบุคคล  
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักลงนาม 
 

ออกเลขคำสั่ง 
แจงเวียนใน 
Intranet 

จัดทำบันทึกถึงสำนักการคลังและ
งบประมาณ เพ่ือแจงคำสั่งใหพนักงาน
ราชการรัฐสภาไดรับเลื่อนคาตอบแทน/
คาตอบแทนพิเศษ  
และใหดำเนินการในสวน 
ที่เก่ียวของตอไป 
 
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามในบันทึก
รับทราบและเห็นชอบผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา 
และลงนามในคำสั่งใหพนักงานราชการ
รัฐสภาไดรับการเลื่อนคาตอบแทน/
คาตอบแทนพิเศษ 
  
 
 

รวมรวมผล
ประเมินการ
ปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ
รัฐสภา 

ประชุมคณะกรรมการกล่ันกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงาน
พนักงานราชการรัฐสภา เพ่ือ
พิจารณากล่ันกรองผลการประเมิน,
ผูบังคับบัญชาประเมิน พรอมจัดทำ
มติคณะกรรมการฯ 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

จัดทำบันทึกเสนอผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา พรอมแนบมติคณะกรรมการฯ 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภาทราบ (กรณีท่ีมีการเล่ือนคาตอบแทน/คาตอบแทนพิเศษ) ใหจัดทำเปนคำส่ังให
พนักงานราชการรัฐสภาไดรับการเล่ือนคาตอบแทน/คาตอบแทนพิเศษ 
หมายเหตุ : ผูท่ีจะไดรับการพิจารณาใหเล่ือนขั้นคาตอบแทน/คาตอบแทนพิเศษ จะตองปฏิบัติงานมาในรอบ
ปท่ีแลวมาไมนอยกวา ๘ เดือน (๑ ก.ย.-๓๐ ก.ย.) และจะไดรับการเล่ือนขั้นคาตอบแทน  ปละ ๑ ครั้ง คือ 
ทุกวันท่ี ๑ ตุลาคม ของทุกป 

สงบันทึกพรอมแนบ
คำสั่งสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา      
ถึงผูอำนวยการสำนัก 
การคลังและงบประมาณ 
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การขอหนังสือรับรองการเปนขาราชการ พนักงานราชการรัฐสภา ลกูจางประจำ และบุคคลอื่นท่ีเก่ียวของ 

 

 กรณีที่ ๑  ขาราชการตำแหนงประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน – อาวุโส) ตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ – เชี่ยวชาญ) ตำแหนงประเภท 
                      อำนวยการ (ระดับสูง) ขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง ลูกจางประจำ พนักงานราชการรัฐสภา และจางเหมาบริการ 
 
          (๑)        (๒)                  (๓)                   (๔)  

 

 

 

 

          กรณีที่ ๒ ขาราชการตำแหนงประเภทบริหาร (ระดับสูง เฉพาะรองเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
            (๑)                      (๒)                 (๓)                   (๔)  

 

  

 

 
 
 
   
 

 
เมื่อไดรบัคำรองขอ

หนังสือรับรอง 

 
จัดทำบนัทึกและหนงัสือรับรอง 

 
(๑ วนั) 

เสนอ  
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 

(๑ วนั) 
 

ผูอำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง  

ลงนาม 
(๑ วนั) 

 

 
เมื่อไดรบัคำรองขอ

หนงัสือรับรอง 
 

 
รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

ลงนาม 
(๑ วนั) 

 

 
จัดทำบนัทึกและหนงัสือรับรอง 

 
(๑ วนั) 

เสนอ  
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 

(๑ วนั) 
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  กรณีที่ ๓  ขาราชการตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับทรงคุณวุฒิ) และตำแหนงประเภทบริหาร (ระดับสูง เฉพาะเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
                        (๑)     (๒)           (๓)          (๔)  

 

 

 

 
 
 
  หมายเหตุ :    การขอหนังสือรับรองการเปนขาราชการ พนักงานราชการรัฐสภา ลูกจางประจำและบุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวของ เปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
    วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
 
  เจาของเร่ือง     นางสาววรณัน  คำพร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑๙๓๖๒    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อไดรบัคำรองขอ
หนังสือรับรอง 

 

 
จัดทำบนัทึกและหนงัสือรับรอง 

เสนอ  
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนาม 
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การใหขาราชการลาไปศึกษาเพ่ิมเตมิภายในประเทศ (ทุนตนเอง) 
 
                      (๑)           (๒)    (๓)    (๔)    (๕) 
 
 
 
 
  
 
                    (๘)                                                   (๗)                   (๖) 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ : กฎหมายท่ีเก่ียวของหนังสือคณะกรรมการขาราชรัฐสภา ท่ี 76/2555 (ว 31) ลงวันท่ี 3 กันยายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข  
การใหขาราชการรัฐสภาสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  

เจาของเร่ือง  นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
   กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ไดรับแจงจากตนสงักัดของ
ขาราชการผูประสงคจะขอ
อนุญาตลาไปศึกษาเพิ่มเติม
ภายในประเทศ 

จัดทำบนัทึกเรียนเลขาธิการ  
วุฒิสภาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติ/ 
ไมอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติม
ภายในประเทศ 

- กรณีเลขาธิการวุฒิสภาอนุมตัิ
แจงใหขาราชการดังกลาวและ
ตนสังกัดทราบ และตองจัดทำ
สัญญาอนุญาตใหขาราชกาลา    
ไปศึกษาภายในประเทศ 
- กรณีไมอนุมัติแจงให   
ขาราชการดังกลาวและตน
สังกัดทราบ 
 

จัดทำบนัทึกเรียนเลขาธิการวุฒสิภา 
เพื่อลงนามในสัญญาอนญุาตใหขาราชการ
ลาไปศึกษาภายในประเทศ  
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
ในสัญญาอนญุาต 
ใหขาราชการลาไปศึกษา 
ภายในประเทศ       
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การใหขาราชการลาไปศึกษาหรือฝกอบรมตางประเทศ (ทุนตนเอง) 
          (๑)         (๒)           (๓)            (๔)                          (๕) 

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

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

 

 
 
 

 
 
หมายเหตุ :  กฎหมายท่ีเก่ียวของระเบียบขาราชการฝายรัฐสภาวาดวยการใหขาราชการรัฐสภาสามัญไปศึกษา ฝกอบรม และดูงาน ณ ตางประเทศ  พ.ศ. ๒๕๕๐ 

เจาของเร่ือง  นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
   กลุมงานบริหารงานบุคคล    สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 

ไดรบัแจงจากสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคลหรือสำนักตน

สังกัดของขาราชการที่ประสงคจะ
ขอลาไปศึกษาหรอืฝกอบรม

 ป  

จัดทำบันทึกพรอมหนังสือแจง ก.ร. 
เรียนเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือลงนามใน
หนังสือแจง ก.ร. เพ่ือทราบ  ภายใน 
๓๐ วัน นับแตวันอนุญาต 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในหนงัสือ 
แจง ก.ร. 

ก.ร. แจงผลการประชมุ
รับทราบการอนญุาตให
ขาราชการลาไปศกึษาหรือ
ฝกอบรมตางประเทศ 
 

จัดทำบนัทึกเรียน
เลขาธกิารวฒุิสภา 
เพ่ือโปรดทราบ 
 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา
รับทราบตามที่ 
ก.ร. แจงใหทราบ 
 

เม่ือขาราชการท่ีไดรับ
อนุญาตลาไปศึกษาหรือ  
ฝกอบรมตางประเทศกลับ
เขาปฏิบัติราชการ 

จัดทำบนัทึกพรอมหนังสือแจง ก.ร. 
เรียนเลขาธกิารวฒุิสภาเพ่ือลงนามใน
หนังสือแจง ก.ร. เพ่ือทราบภายใน    
๓๐ วัน นับแตวนักลับเขาปฏิบัติราชการ 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิาร
วุฒิสภาลงนาม
ในหนงัสือแจง 
ก.ร. 

ก.ร. แจงผลการประชมุ
รับทราบการกลับเขา
ปฏิบัติราชการ 
 

จัดทำบนัทึกเรียน
เลขาธกิารวฒุิสภา
ทราบ 
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา
รับทราบตามที่ 
ก.ร. แจง 
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การขอลาไปตางประเทศ (สวนตัว) 
 

กรณีที่ ๑ รองเลขาธิการวุฒิสภา, ที่ปรึกษา, ขาราชการ, ลูกจางประจำ และพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป 

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

 

 

 

 

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

 

 

                   

 

 หมายเหตุ :    การขอลาไปตางประเทศเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาวาดวยการลาของขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๔๖ ขอ ๑๓ วรรคหนึ่ง 

 เจาของเร่ือง    นางสาวเปรมวดี  ดวงศร ี เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบรหิารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒     

 
 

รับหนังสือขออนุญาต
ลาไปตางประเทศ 

จัดทำบนัทึกเสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภา
พิจารณาอนญุาต 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา
พิจารณาอนญุาต 

 
แจงผูประสงคลาไป
ตางประเทศทราบ 

รับหนังสือขอลาไป
ตางประเทศ 

จัดทำหนังสือเสนอ
ประธานวฒุิสภา      
เพ่ือพิจารณาอนญุาต 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนกัฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประธานวฒุิสภา
พิจารณาอนญุาต 

แจงผูประสงคลาไป
ตางประเทศทราบ 
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การลาคลอดบุตร 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
หมายเหตุ :   การลาคลอดเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาวาดวยการลาของขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ขอ ๑๙ และมาตรา ๒๘ ของพระราชกฤษฎีกา 
                 การจายเงินเดือนเงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๙ 
  
เจาของเร่ือง   นางสาวนวพร จิตรวรเนตร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒     

 
 
 
 

 
รับหนังสือ 

การลาคลอดบุตร 

 

จัดทำบนัทึก 
ขอลาคลอดบตุร พรอมแนบ

แบบฟอรมการลา 
เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนัก 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา  
พิจารณาอนญุาต 

จัดทำบนัทึกแจงอนุญาต 
การลาคลอด ถึงสำนกัของ 
ผูที่จะลาคลอดเพ่ือทราบ
และดำเนินการในสวน 

ที่เกี่ยวของตอไป 

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

 
 

หมายเหตุ :   การลาคลอดเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาวาดวยการลาของขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ขอ ๑๙ ขอ ๒๒ และมาตรา ๒๙/๑ ของพระราชกฤษฎี 
                 การจายเงินเดือนเงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
เจาของเร่ือง   นางสาวนวพร จิตรวรเนตร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒     

 
 
 

 
รับหนังสือ 

การลาเล้ียงดบูุตร 

จัดทำบนัทึก 
ขอลากิจเล้ียงดบูุตร พรอมแนบ
แบบฟอรมการลากิจ ทะเบยีน

สมรส ใบรบัรองแพทย 
เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนัก 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา  
พิจารณาอนญุาต 

 

จัดทำบนัทึกแจงอนุญาต 
การลากจิเล้ียงดูบตุร 

 ถึงสำนักของผูท่ีจะลากิจ
เพ่ือทราบ 

จัดทำบนัทึกแจงอนุญาต 
การลากจิเล้ียงดูบตุร 

 ถึงสำนกัการคลังและงบประมาณ
ทราบและดำเนินการในสวน 

ที่เกี่ยวของตอไป 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

(๖) 
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การขอลาอุปสมบทและลาประกอบพิธีฮัจย 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หมายเหตุ :    การขอลาอุปสมบทและลาประกอบพิธีฮัจยเปนไปตามระเบียบ ก.ร. วาดวยการลาของขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ในสวนท่ี ๖ ตามความในขอ ๒๗ 
 
  เจาของเร่ือง   นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 
 
 
 

รับหนังสือ 
ขอลาอุปสมบท 

และ 
ลาประกอบพิธฮีัจย 

จัดทำบนัทึกขอลาอปุสมบท 
และหนังสือแสดงการ

พระราชทาน 
พระบรมราชานญุาต  

เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 
พิจารณาอนญุาต 

แจงผูประสงค 
ขอลาอุปสมบทและ 
ลาประกอบพิธฮีัจย 

ทราบ 
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(๖) 

การลาออกจากราชการ 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 หมายเหตุ : การลาออกจากราชการเปนไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

-  พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๘๒ และ 
-  ระเบียบ ก.ร. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 เจาของเร่ือง   นางสาวศุภรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

ผูประสงคจะลาออกจากราชการ
กรอกแบบฟอรมในหนังสือ 
ขอลาออก 

ผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออก 
ตอผูบังคับบัญชาตามลำดบัชัน้จนถึง 
รองเลขาธิการ/ที่ปรึกษา เพื่อลงนามและ  
มีความเห็นในหนังสือขอลาออก  

สำนักทีผู่นัน้สังกัดทำหนังสือ
แจงสำนักบริหารงานกลาง 

พรอมแนบหนังสือขอลาออก
เพื่อดำเนินการตอไป 

เมื่อไดรบัหนังสือใหจัดทำบนัทึก
ตรวจสอบหนี้สิน                        
(สำนักการคลังฯ และสหกรณฯ)                             

สำนักการคลังฯ และสหกรณฯ    
ทำหนงัสือตอบกลับ 

จัดทำบนัทึกและคำส่ังอนุญาตให
ลาออกเสนอเลขาธกิารวุฒิสภา    

เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา  
อนญุาตและลงนามในคำส่ังและ
หนังสือขอลาออก                                

ประกาศแจงเวียนคำส่ังลงใน
ระบบ e–office และแจงสำนัก
การคลังและงบประมาณทราบ 

  เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ ลงนาม 

สงเรื่องใหสำนกัการคลังฯ และ
สหกรณฯ ดำเนินการ 

(๑) (๒) (๓) (๔) 

(๕) (๗) (๘) 

(๙) (๑๐) 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ  
- รองเลขาธิการวุฒิสภา ลงนาม 
 

(๑๑) 
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การลาออกของพนักงานราชการรัฐสภา 
 

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

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

                                  

                                                                                                                                                 
      
  
    
 
 
       หมายเหต ุ:      การลาออกของพนักงานราชการรฐัสภา เปนไปตามขอ 40 ของระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 

        เจาของเร่ือง        นางสาวศุภรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

สำนักที่มีพนักงานราชการรฐัสภา
ลาออก ย่ืนเรื่อง พรอมแนบ
แบบฟอรมการขอลาออก เสนอ
ผูอำนวยการสำนักบรหิารงานกลาง 
กลุมงานบรหิารงานบุคคล  
 

เลขาธกิารวฒุิสภา       
ลงนามในบนัทึก
อนุมตัิใหพนักงาน
ราชการรัฐสภา
ลาออก  
  

จัดทำบนัทึก พรอมแนบ
แบบฟอรมการขอลาออก
ของพนักงานราชการ
รัฐสภา เพ่ือเสนอขอ
อนุมตัิลาออก (เรียน
เลขาธกิารวฒุิสภา)  

จัดทำบันทึกแจงการ        
ลาออกของพนักงาน
ราชการรัฐสภา ถึงสำนัก
การคลังและงบประมาณ 
เพ่ือทราบและดำเนินการ
ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

กลุมงานบริหารงานบุคคล        
ประสานไปยังสำนักที่มี
พนักงานราชการรัฐสภาลาออก        
เพื่อขอขอมูลประกอบการ
พิจารณาการลาออก และ
ประสานไปยังสำนักการคลัง
และงบประมาณ เพื่อ
ดำเนินการตรวจสอบเร่ือง
หนี้สิน 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน     
- ผูอำนวยการสำนักลงนาม 
 

ปรับกรอบอัตรากำลัง
พนักงานราชการรฐัสภา  
ใหเปนปจจุบนั 

สงบันทึกแจงการ        
ลาออกของพนักงาน
ราชการรัฐสภา ถงึสำนกั
การคลังและงบประมาณ 

แจงการลาออกของพนักงาน
ราชการรัฐสภา ถึงสำนักงาน
ประกัน สงัคม โดยกรอก
แบบฟอรม สปส. ๙ - ๐๒ (สง
กลุมงานบริหารท่ัวไปเพ่ือนำสง
สำนักงานประกันสังคม) 
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การเลื่อนเงินเดือนขาราชการ  

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

 

 

 

 

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

 

 

 

 

                      (๑๐)                            (11)                       (12)    
 

 

 

 

 

 
เจาของเร่ือง    นางสรินยา  เลี่ยมสุวรรณ   นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล   สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
  นางสาวนวพร  จิตรวรเนตร เจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบรหิารงานบุคคล   สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

ตรวจสอบขอมูลตาง ๆ และ
คำนวณวงเงนิเล่ือนเงนิเดอืน 
รอยละ 3 ณ วนัท่ี ๑ มนีาคม 
และ 1 กันยายน 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา พิจารณาการบริหารวงเงิน
ท้ังหมด และพิจารณาลงนามใน
ประกาศและคำส่ังตาง ๆ 

สำนักบริหารงานกลางนำขอมูล
เสนอคณะกรรมการกล่ันกรอง
พิจารณาผลการประเมนิการปฏิบัติ
ราชการ และสรุปการบริหารวงเงิน 

เมื่อเลขาธกิารวุฒิสภาเหน็ชอบ
วงเงนิการเล่ือนเงนิเดือนแลว
แจงวงเงนิเล่ือนเงนิเดือน 
ใหแตละสำนักบริหารวงเงนิ 

แตละสำนกับรหิารวงเงนิ
เล่ือนเงินเดือน และสงผล
การบริหารวงเงนิเล่ือน
เงินเดือนใหกับสำนกั
บริหารงานกลาง 

สำนักบริหารงานกลางจัดทำรายงานเสนอ 
เลขาธกิารวฒุิสภาพิจารณาวงเงนิของแตละ
สำนัก และเหน็ชอบการบรหิารวงเงินใน
สวนโควตาเลขาธิการวฒุิสภา 

สำนักบริหารงานกลางแจง
เวียนประกาศรายชื่อและ
รอยละการเล่ือนเงนิเดือน 

เสนอเลขาธกิาร
วุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบวงเงนิ 
การเล่ือนเงนิเดือน 

สำนักบริหารงานกลาง 
แจงผลการเล่ือนเงนิเดือน 
เปนรายบุคคล 
 
 

สำนักบริหารงานกลาง
ตรวจสอบการบริหารวงเงนิ 
กรณีบริหารวงเงนิเกนิ
หรือไมถกูตอง สงระบบคนื
ใหสำนักบรหิารวงเงนิใหม 

เมื่อสำนกับริหารงานกลาง
ตรวจสอบการบริหารวงเงนิ
ของแตละสำนกัถูกตองแลว 

สำนักบริหารงานกลาง
ตรวจสอบการบริหารวงเงนิ
ของขาราชการท้ังหมด 
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การเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำ 

 
กรณีท่ี ๑  ข้ันตอนการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำ ครั้งท่ี ๑ ครึ่งปแรก (๑ เมษายน - ของปท่ีไดเลื่อน) 

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

 

 

 

  

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

 

 

 
 

                             (๙)          (๑๐)           (๑๑)    
 

 

 

 

 
 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

 
ออกเลขคำส่ัง และแจง
เวียนคำส่ัง ใน Intranet 
 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในคำส่ัง 

 

จัดทำบนัทึก/คำส่ังเล่ือนขัน้คาจาง
ลูกจางประจำ และคำส่ังใหลูกจาง 
ประจำไดรับเงินคาครองชีพ       
เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา ลงนาม 
 

จำทำบันทึก เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา 
เพื่อโปรดพิจารณา 
ตามที่สำนักตางๆ เสนอ 

แตละสำนกัดำเนนิการ
ประเมินแลวเสร็จ และ
สงกลับมายังสำนัก
บริหารงานกลาง 
 

   เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
  
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนกัฯ 
   ลงนาม 
 
 

คำนวณโควตารอยละ ๑๕ 
จากจำนวนลูกจางท่ีครอง
อัตรา ณ วันที ่๑ มี.ค. 

จัดทำบนัทึก สงแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสทิธิผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจางประจำใหกับสำนัก
ตางๆ เสนอผูอำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง  
 
 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 

เห็นชอบ 
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กรณีท่ี ๒  ข้ันตอนการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำ ครั้งท่ี ๒ ครึ่งปหลัง  (๑ ตลุาคม ของปถัดไป) 
 

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

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 
 หมายเหตุ :   - การเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำ เปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๕ (๕)  
   - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของขาราชการและลูกจางประจำของสวนราชการ ฉบับท่ี ๕  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 เจาของเร่ือง นายสุวัฒน  ภัทรปญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๙๓๑ ๙๓๖๒  
 

จัดทำบันทึก เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา เพ่ือโปรดพิจารณา 
ตามท่ีสำนักตางๆ เสนอ 

แตละสำนักดำเนินการ 
ประเมินแลวเสร็จ  
 

   เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
  
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ ลงนาม 
 

คำนวณวงเงนิเลื่อนข้ันรอยละ ๖ จากอัตราเงินเดือนที่
มีผูครองอัตราอยู ณ วันที่ ๑ ก.ย. แลวนำยอดเงินที่ใช
ในการเลื่อนข้ันเงินเดือน ณ วนัที่ ๑ เม.ย. มาหักออก 
เหลือเทาไร จึงใชเปนเงินเลื่อนคาจาง 
  

จัดทำบันทึก สงแบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจางประจำใหกับสำนักตางๆ เสนอ
ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง  
 
 
 

ตรวจสอบความถูก
ตองวงเงินเลื่อนข้ัน
รอยละ ๖ 
กับกรมบัญชีกลาง 
  
 

คำนวณวงเงนิสำหรับใชเลื่อนข้ัน ๐.๕ 
ข้ัน ของลูกจางทุกรายแลวนำยอดเงินที่
ใชมาหักออกเหลือเทาไรจึงใชเปนเงิน
เลื่อนข้ันคาจางเปนกรณีพิเศษ ๑ ข้ัน 
  
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน     
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

ออกเลขคำสั่ง 
และแจงเวียน
คำสั่ง ใน 
Intranet 
 
 

เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในคำสั่ง 
 

จัดทำบันทึก/คำสั่งเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจำ และคำสั่งใหลูกจางประจำ
ไดรับเงินคาครองชีพ เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา ลงนาม 
 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 
เห็นชอบตาม
เสนอ 
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การสมัครเปนสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพของสวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.)      
           

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

        (๖) 
 

 
 
 
 
 
 
      หมายเหต ุ:    ๑.  การสมัครเปนสมาชิกกองทุนฯ เปนไปตามพระราชบัญญัติกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ พ.ศ.๒๕๓๐ และขอบังคับกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำ 
                              ของสวนราชการซ่ึงจดทะเบียนแลว 

    ๒.  เอกสารท่ีใชประกอบ 
  (๑) แบบใบสมัครเปนสมาชิกกองทุนฯ  
  (๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรประจำตัวลูกจางประจำ 

 
      เจาของเร่ือง   นายสุวัฒน  ภัทรปญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานบริหารงานบุคคล   สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 

เมื่อมีลูกจางประจำสมัคร 
เปนสมาชิกกองทนุสำรอง
เล้ียงชีพของสวนราชการ  
ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.) 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      

ผูอำนวยการสำนัก 
บริหารงานกลางลงนาม 
ในหนงัสือประทับตรา 
 

จัดทำบนัทึก, หนังสือ
ประทับตรา และหลักฐาน 
ตางๆ เรียนผูอำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง 
 

ออกเลขหนงัสือพรอมจัดสง 
ใหบริษัทหลักทรัพยจัดการ
กองทุนซีไอเอ็มบี-พรนิชิเพิล 
จำกัด 
 

ติดตามเรื่องการไดรับ 
ใบสมัครฯ กบัเจาหนาท่ีบรษัิท
หลักทรัพยจัดการกองทนุ 
ซีไอเอ็มบ-ีพรินชเิพิล จำกดั 
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การขอถอนเงินจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพของสวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.)            
   

 

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

                                  (๖) 
                    

 
 
 
 
           
        หมายเหต ุ:   ๑. การขอถอนเงินจากกองทุนฯ เปนไปตามพระราชบัญญัติกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ พ.ศ. ๒๕๓๐ และขอบังคับกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำของสวนราชการ 
  ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
     ๒. เอกสารท่ีใชประกอบ 
     (๑) แบบคำขอถอนเงินจากกองทุนฯ  
      (๒) สำเนาเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
  (๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บตัรประจำตัวลูกจางประจำ 
 
        เจาของเร่ือง   นายสุวัฒน  ภัทรปญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานบริหารงานบุคคล   สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

เมื่อมีสมาชิกกองทนุสำรอง
เล้ียงชีพของสวนราชการ  
ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.) 
พนจากการเปนสมาชกิ  

ออกเลขหนงัสือพรอมจัดสง
ใหบริษัทหลักทรัพย 
จัดการกองทนุซีไอเอ็มบ-ี 
พรินชิเพิล จำกัด 
 

จัดทำบนัทึก, หนังสือ
ประทับตรา และหลักฐาน
ตางๆ เรียนผูอำนวยการ
สำนักบริหารงานกลาง 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      

ผูอำนวยการสำนัก
บริหารงานกลางลงนาม 
ในหนงัสือประทับตรา 
 

ติดตามเรื่องการไดรับหนงัสือและการจายเงิน
ใหกับสมาชิกกบัเจาหนาทีบ่ริษัทหลักทรัพย 
จัดการกองทนุซีไอเอ็มบ-ีพรนิชิเพิล จำกัด 
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การเกษียณอายุราชการของขาราชการและลกูจางประจำ 
สำหรับขาราชการตำแหนงประเภทอำนวยการ (ระดับสูง) ตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ  

ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเช่ียวชาญ) ตำแหนงประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัตงิาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) และลูกจางประจำ 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

           หมายเหตุ :      -   พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ มาตรา ๑๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒๕ ) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๓ 
            -   พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ มาตรา ๘๐ (๒) 

            -   ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบำเหน็จลูกจางประจำ พ.ศ. ๒๕๑๙ ขอ ๗ (๓) และท่ีแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบำเหน็จลูกจาง  
            (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๓๗       

     

           เจาของเร่ือง    นางสาวเจียรนัย  อัศวราพานิช   นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานบริหารงานบุคคล   สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

เม่ือไดรับบันทึกจากกลุมงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติ     
แจงรายชื่อขาราชการ และ
ลกูจางประจำท่ีจะเกษียณ 
อายุราชการ 

จัดทำประกาศ  
เสนอ เลขาธิการวฒุิสภา 
ลงนาม 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในประกาศ 

ออกเลขประกาศ 
และแจงเวียนประกาศ
ใน Intranet 

แจงประกาศใหกลุมงานทะเบียน
ประวัตแิละสถิตเิพ่ือดำเนนิการ
ตอไป 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

(๖) 
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การเกษียณอายุราชการของขาราชการ  
สำหรับขาราชการตำแหนงประเภทบริหาร (ระดับสูง) ตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับทรงคุณวุฒิ)   

 
                                    (๑)           (๒)           (๓)                 

  

 

 

 

 
            (๖)           (๕)           (๔) 
 

 

 

 

 
 
 
 
 หมายเหต ุ:      -  พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ มาตรา ๑๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒๕) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๓ 
 -   พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ มาตรา ๘๐ (๒) 

      -  พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ มาตรา ๑๙ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยมาตรา ๓ แหงพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญขาราชการ (ฉบับท่ี ๒๕) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๘๖ 

เจาของเร่ือง    นายรัตนะ  โพธิสุวรรณ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล   สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

เมื่อไดรับบันทึกจากกลุมงานทะเบียน
ประวัติและสถิติ แจงรายชื่อขาราชการ 
ที่จะเกษียณอายุราชการ 

จัดทำประกาศ เสนอ 
ประธานวฒุิสภา  
ลงนาม 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ประธานวฒุิสภา 
ลงนามในประกาศ 

ออกเลขประกาศ 
และแจงเวียนประกาศ
ใน Intranet 

แจงประกาศใหกลุมงานทะเบยีน
ประวัตแิละสถิตเิพ่ือดำเนนิการ
ตอไป 
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การยืมตัวขาราชการมาชวยราชการประธานวุฒิสภา/รองประธานวุฒิสภา 

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

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :   การชวยราชการประธานสภา/รองประธานสภา เลขาธิการวุฒิสภาเปนผูลงนามในหนังสอื 

เจาของเร่ือง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓6๒   
 
 

 

 
ไดรบัหนังสือจากสำนักงาน

ประธานวฒุิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา ลงนาม  
ในหนงัสือกราบเรียน
ประธานสภา/ 
รองประธานสภา  

หนวยงานอื่น               
มีหนงัสือตอบรบั         
การยืมขาราชการ        
มาชวยราชการ 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา            
ลงนามในหนงัสือ 

 

จัดทำหนังสือเสนอ
เลขาธกิาร วฒุิสภา และ
กราบเรียนประธานสภา/             
รองประธานสภา เพ่ือทราบ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

จัดทำหนังสือ ถงึหนวยงานอื่น  
ที่ประสงคขอยืมขาราชการ  
มาชวยราชการ 

 
ออกเลขหนงัสือพรอม
สงใหหนวยงานอืน่ 

 
ประธานสภา/               

รองประธานสภา       
รับทราบ 
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การขอยืมขาราชการไปชวยราชการหนวยงานหรือสวนราชการอื่น 

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

 

 

 

 
                                                                                  

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

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ :    การขอยืมตัวขาราชการไปชวยราชการหนวยงานและสวนราชการอ่ืนเปนไปตามหลักเกณฑวาดวยการอนุมัติใหขาราชการชวยราชการตางสังกัด พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
เจาของเร่ือง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 
 
   

ไดรบัหนังสือจากหนวยงาน
หรือสวนราชการอื่นที่

ประสงคขอยืมขาราชการ
ไปชวยราชการ 

เลขาธกิารวฒุิสภา
พิจารณาอนญุาต และ
ลงนามในหนังสือถึง
หนวยงานและ 
สวนราชการอื่น 

สำนักทีข่าราชการ
รายนั้นสังกดัมหีนังสือ
แจงความเหน็ในเรือ่ง
ดังกลาว 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
 
 

ผูอำนวยการสำนัก            
ลงนามในหนังสือ 
 

จัดทำหนังสือเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต และลงนามใน
หนังสือถึงหนวยงานหรือสวนราชการ
อ่ืน เพ่ือแจงใหทราบเก่ียวกับการขอยืม
ขาราชการไปชวยราชการ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

จัดทำหนังสือถึงสำนักท่ี
ขาราชการสังกดัอยูเพ่ือเสนอ
ความเหน็นำไปประกอบการ
พิจารณาของเลขาธิการวุฒสิภา 

ออกเลขหนงัสือ 
พรอมสงใหสำนักที่
ขาราชการรายนัน้
สังกัด 

ออกเลขหนังสือ 
พรอมสงใหหนวยงานหรือ
สวนราชการท่ีประสงค 
ขอยืมขาราชการไปชวย
ราชการ 
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การปรับคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการ 
(กรณีได้รับการปรับเงินเดือน) 

 
 

            

  

 
 
 
              
   

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :     การปรับคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๑  

         กฎ ก.ร. วาดวยการใหขาราชการรัฐสภาสามัญไดรับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๔ ขอ ๒ (๓) และหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี ๑๕/๒๕๕๖ (ว๖)  
         ลงวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๕๖   เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิท่ี ก.ร. รับรอง 

 
 
เจาของเร่ือง   นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

มีบันทึกจากสำนัก/กลุมขอ
ปรับคุณวุฒิการศึกษาของ
ขาราชการในสังกัด พรอม

แบบฟอรมการขอปรับคุณวุฒิ 
 

ในกรณีคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตาม
มาตรฐานกำหนดท่ี ก.ร. กำหนด 
- จัดทำบันทึกเรียนสำนัก/กลุมท่ี
ขาราชการในสังกัดขอปรับคุณวุฒิทราบ 
 

ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา (ตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหนงที่ ก.ร. กำหนด) 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
เรียน ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

ในกรณีคุณวุฒิการศึกษาตรงตาม
มาตรฐานกำหนดท่ี ก.ร. กำหนด 
- จัดทำบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒิสภา 
พรอมคำสั่งปรับคุณวุฒิการศึกษากลุม
ท่ีขาราชการในสังกัดทราบ 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ออกเลขคำสั่งการปรับคุณวุฒิ
การศึกษา และแจงเวียน ใน 
Intranet ของสำนักงาน 
 

 
เลขาธิการวุฒิสภา             
ลงนามในคำสั่ง 
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การปรับคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการ 
    (กรณีไม่ได้รับการปรับเงินเดือน) 

 
 

            

  

 
 
 
              
   

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :     การปรับคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๑  
         กฎ ก.ร. วาดวยการใหขาราชการรัฐสภาสามัญไดรับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๔ ขอ ๒ (๓) และหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี ๑๕/๒๕๕๖ (ว๖)  
         ลงวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๕๖   เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิท่ี ก.ร. รับรอง 

 
 
เจาของเร่ือง   นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒  
  

 

มีบันทึกจากสำนัก/กลุมขอปรับคุณวุฒิ
การศึกษาของขาราชการในสังกัด 

พรอมแบบฟอรมการขอปรับคุณวุฒิ 
 

ในกรณีคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตาม
มาตรฐานกำหนดท่ี ก.ร. กำหนด 
- จัดทำบันทึกเรียนสำนัก/กลุมท่ี
ขาราชการในสังกัดทราบ 
 

ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  
(ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงท่ี ก.ร. กำหนด) 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
เรียน ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

ในกรณีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามมาตรฐาน
กำหนดท่ี ก.ร. กำหนด 
- จัดทำบันทึกเรียนผูอำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง 

ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง
ลงนามรับทราบ 

แจงกลุมงานบริหารงานบุคคลและ
กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ

ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

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

 

 
 
 
 

                                     (๖) 
 

 

 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๖  ลงวันท่ี ๗ กุมภาพันธ ๒๕๕๐ 
  เรื่อง  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
เจาของเร่ือง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 
 

จัดทำหนังสือขออยูปฏิบัต ิ
งานนอกเวลาราชการ หรือ
ในวันหยุดราชการ 

ผูอำนวยการสำนักฯ 
พิจารณาอนญุาต 

จัดทำบญัชีลงชื่อ
ผูปฏิบัตงิานนอกเวลา
ราชการ เพื่อลงเวลา 
และลงลายมือชื่อ 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
 

เสนอผาน 
ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
ลงนามรับรองการอยู 
ปฏิบัติงานจริง 
 
 

สงกลุมงานบริหารทัว่ไป 
เพ่ือเสนอผูอำนวยการ
สำนัก 
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การจัดทำบันทึกแจงเวียนหนังสือจากสวนราชการอื่น 

 

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

 

 

 

 

 

                                           (๘)                   (๗)          (๖) 

 

 

 
 
 
 
เจาของเร่ือง   นายสุวัฒน  ภัทรปญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ นางสรินยา เลี่ยมสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ     
  นางสาวมัทนา  รามพันธุ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ นายรัตนะ โพธิสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ นางสาวสนิฏา  วงศยงศิลป นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  
  นางสาวหน่ึงฤทัย ศิริโชคชัยสกุล  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  นางสาวเจียรนัย  อัศวราพานิช  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ  นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  
  นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  นางสาววรนัณ คำพร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส นางสาวนวพร  จติรวรเนตร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  
  และนางสาวศุภรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล  
  กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

จัดทำบนัทึก เสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภา        
เพ่ือโปรดทราบ 

 
จัดทำบันทึกแจงเวียนใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 

และบุคลากรในสังกดัทราบ 

เลขาธกิารวฒุิสภา  
รับทราบ 

และเห็นชอบ 
ใหแจงเวียน 

 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน     
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ไดรบัหนังสือจาก 
สวนราชการอื่น  
(ครม. ก.พ. ก.ร.  
สผ. ฯลฯ) 

 เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      

ผูอำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง 

ลงนามในบนัทึก 
 

 
แจงเวียนบนัทึก  
ใน Intranet 
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การจัดทำหนังสือเชิญประชุม (กรณีเปนเลขานุการของคณะกรรมการ/คณะทำงาน) 
 
               (๑)                              (๒)                                              (๓)                                                         (๔) 
 

 

 

 
 

 
 

การจัดทำบันทึกการประชุม (กรณีเปนเลขานุการ ประธานคณะกรรมการ/คณะทำงาน) 
         (๑)                                                (๒)                                              (๓)        (๔) 
 

 

  
 
 
       
 
 
 
เจาของเร่ือง   นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  นางสาววรนัณ คำพร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  
  และนางสาวนวพร  จิตรวรเนตร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒  
 
 
  

 

เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบ 
(เลขานุการ หรือ
ผูชวยเลขานุการ)  

จัดทำบนัทึกการประชมุ 
 

เสนอ ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
ตรวจแกไข (เฉพาะกรณีที่
ผูบังคับบญัชากลุมงาน  
เปนเลขานุการ และเจาหนาที่                
ผูปฏิบตัิเปนผูชวยเลขานุการ) 
 

 

 
 

สงคืนเพ่ือปรับแกไข 
 
 

 
นำเขาระเบียบวาระการ
ประชมุในคราวประชมุ 

ครั้งตอไป 
 
 

 
จัดทำบนัทึกเชิญประชมุ 
(เลขานุการเปนผูลงนาม) 

เสนอ ผูบังคบับญัชากลุมงาน      
ตรวจแกไข และลงนาม 
(เฉพาะกรณีท่ี ผูบงัคบับญัชากลุมงาน 
เปนเลขานกุารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ
เปนผูชวยเลขานกุาร) 

 
สงหนงัสือเชญิประชุมใหแก 
คณะกรรมการ/คณะทำงาน 

พรอมสำเนาเกบ็ไว 

 
ประธานกรรมการ/หวัหนา

คณะทำงานนัดประชุม 
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การจัดทำสัญญาจางพนักงานราชการรัฐสภา  และการจัดทำคำสั่งใหพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภาไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 
 

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

                       

                                        (๗)                                   (๖)                                      (๕) 
                                                                                                                                                 

   
 
   
 
 
 
หมายเหตุ :   - การทำสัญญาจางพนักงานราชการรัฐสภา เปนไปตามแบบสัญญาจางพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา ของหนังสือ ก.ร. ท่ี 75/2560 (ว21) 

      -  การใหพนักงานราชการรฐัสภาไดรับเงินชวยคาครองชีพ เปนไปตามขอ 24 ของระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 
 
เจาของเร่ือง นางสาวหน่ึงฤทัย  ศิริโชคชัยสกุล  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัตกิาร  และนางสาวศุภรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง  
                        โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 
 

ดำเนินการใหพนกังานราชการรัฐสภาที่ไดรับ
การจัดจางกรอกขอมูลในสัญญาจาง 
แบบฟอรมประกนัสังคม และจัดทำคำส่ังให
พนักงานราชการรฐัสภาไดรบัเงินเพ่ิม           
การครองชีพชัว่คราว 
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม    
ในสัญญาจาง, แบบฟอรม
ประกันสังคม และคำสั่งให
พนักงานราชการรัฐสภา ไดรับ
เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
  

จัดทำบนัทึก พรอมแนบสัญญา
จาง แบบฟอรมประกนัสังคม 
และคำส่ังใหพนกังานราชการ
รัฐสภา ไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพ
ชั่วคราว เสนอเลขาธิการวฒุสิภา
ลงนาม 

ออกเลขคำส่ังเงินเพ่ิมการครอง
ชีพชั่วคราว และแจงเวียน ใน 
Intranet ของสำนักงาน 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

รวบรวมและเก็บสัญญาจาง 
(ตัวจริง) เขาแฟมสำนัก
บริหารงานกลาง  

สง (สำเนาคูฉบบั) สัญญาจาง ให
พนักงานราชการรัฐสภาเก็บไว 
เปนหลักฐาน ๑ ฉบบั  
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การแจงข้ึนทะเบียนประกันสังคมของพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา 
                                              (๑)                                                                    (๒)                             (๓)                                 (๔)                                             
 
 
 
 
 
 

                       
                         
                                                                                                                                            (๗)                                     (๖)             (๕) 
                                                                                                                                                 

  
 
   
 
 

 

 

หมายเหตุ :        พนักงานราชการรัฐสภา ตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยประกันสังคม เปนไปตามขอ 28 ของระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 
 
เจาของเร่ือง นางสาวหน่ึงฤทัย  ศิริโชคชัยสกุล  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัตกิาร  และนางสาวศุภรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล  
 กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 

วันทำสัญญาจางพนักงานราชการรัฐสภา 

ในสวนของพนักงานราชการรัฐสภา 
ใหพนักงานราชการรัฐสภา กรอกขอมูลในแบบฟอรมข้ึนทะเบียนผูประกันตน  

    - สปส. ๑ - ๐๓    (กรณีท่ียังไมเคยข้ึนทะเบียนประกันสังคม)    
    - สปส. ๑ – ๐๓/๑ (กรณีท่ีเคยข้ึนทะเบียนประกันสังคมแลว พรอมแนบสำเนา
บัตรประชาชน และสำเนาบัตรรับรองสิทธ์ิฉบับเดิม)  

ในสวนของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
กรอกแบบฟอรมนำสงแบบข้ึนทะเบียนผูประกันตน (สปส. ๑ - ๐๒) 

หมายเหตุ :  - แบบฟอรม สปส. ๙ - ๐๒ (ใชในกรณีการเปลีย่นแปลง/แกไขบัตร เชน 
กรณีการขอเปลี่ยนสถานพยาบาล, บัตรเกาชำรดุหรือสูญหาย โดยใหยื่นพรอมสำเนาบัตร
ประชาชน) 
 - แบบฟอรม สปส. ๖ - ๑๐ และ สปส. ๙ - ๐๒ (ใชในกรณีผูประกันตนมี
การเปลีย่นแปลงขอมลู เชน คำนำหนา, ช่ือ-สกุล, เลขประจำตัวประชาชน, หลักฐานท่ีข้ึน
ทะเบียน, สถานภาพครอบครัว ยืน่พรอมกับเอกสารท่ีเก่ียวของกับการขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูล โดยใหขาราชการระดับ ๗ ท่ีไดรับมอบ อำนาจเปนผูลงนาม สปส. ๖ - ๑๐) 
    - แบบฟอรม สปส. ๖ - ๐๙ (ใชในกรณผีูประกันตนลาออก โดยให
ขาราชการระดับ ๗ ท่ีไดรับมอบ อำนาจเปนผูลงนาม) 

เลขาธิการวุฒิสภา ลงนามใน
แบบฟอรมข้ึนทะเบียน
ผูประกันตน (๑ – ๐๓/ 
๑ – ๐๓/๑) และแบบฟอรม
นำสงแบบข้ึนทะเบียน
ผูประกันตน (สปส. ๑ – ๐๒)  
ของพนักงานราชการรัฐสภา 

ถายสำเนาแบบฟอรมข้ึน
ทะเบียนผูประกัน, 
แบบฟอรมนำสง แบบข้ึน
ทะเบียนผูประกันตนของ 
พนักงานราชการรัฐสภา 
เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

ลงขอมูลผูประกันตนตาม
พ.ร.บ. ประกันสังคม พ.ศ. 
๒๕๓๓ มาตรา ๘๔ ตาม
แบบฟอรม ๖ - ๐๗ เพ่ือเก็บ
ไวเปนหลักฐานใหสำนักงาน
ประกันสังคมตรวจสอบ 

จัดทำบันทึก พรอมแนบ
แบบฟอรมข้ึนทะเบียนผูประกัน 
(๑ – ๐๓/๑ – ๐๓/๑) และ
แบบฟอรมนำสงแบบข้ึน
ทะเบียนผูประกันตน  
(สปส. ๑ – ๐๒) 
(เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 

รวบรวมแบบฟอรม                
ข้ึนทะเบียนผูประกัน,แบบฟอรม
นำสงแบบข้ึนทะเบียน
ผูประกันตนท่ีเลขาธิการวุฒิสภา
ลงนามแลว โดยนำสงกลุมงาน            
บริหารท่ัวไป (By hand)         
ใหสงสำนักงานประกันสังคม 
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การรับนักศึกษาเขาฝกงาน 

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

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

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

 

 

                  
                            (๑๗)                               (๑๖)     

 
 

 
 

เจาของเร่ือง  นางสาวพรทิพย ขวัญเมือง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบรหิารงานบุคคล สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

ไดรบัหนังสือขอความ
อนุเคราะหจาก
สถาบนัการศกึษา 

ออกเลขหนงัสือพรอมสง 
 

จัดทำบนัทึก, หนังสือออก 
เรียน ผูอำนวยการสำนกัฯ 
 

จัดทำบนัทึก  
เรียน เลขาธิการวฒุิสภา 
เพ่ือพิจารณาอนมุัต ิ

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
 

 ผูอำนวยการสำนกัฯ 
 ลงนามในหนังสือออก 

สอบถามความตองการ
รับนกัศึกษาของแตละ
สำนัก 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 

อนุมตั ิ
 
 

จัดทำบันทึก 
เรียน ผอ.สำนักตาง ๆ  
เพ่ือสงนักศึกษาเขาฝกงาน 

 

เมื่อครบกำหนด 

การฝกงาน 
 

ผูอำนวยการสำนักฯ 
ลงนามในหนังสือออก, 
หนังสือรับรองการฝกงาน 
 

จัดทำบันทึก,หนังสือออก, หนังสือ
รับรองการฝกงาน เรียน ผูอำนวยการ
สำนักฯ ปฏิบัติราชการแทนเลขาฯ เพ่ือ
แจงผลการฝกงาน 

  เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
 
 
          

ออกเลขหนงัสือ 
พรอมสง 

 

  ผูอำนวยการสำนัก 
  ลงนามในบันทกึ 
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ข้ันตอนการรับการแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนเตรียมการกอนรับการแสดงตน 

(๑) จัดเตรียมเอกสารทางทะเบียนประวัติสำหรับสมาชิกกรอก 

      - แบบแสดงตนสมาชิก             - แบบกรอกประวัติสำหรับเผยแพร  

      - แบบตัวอยางลายมือชื่อสมาชิก - แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

      - แบบกรอกประวัติสมาชิก  

 

 
(๒) ประสานสวนท่ีเกี่ยวของจัดเตรียมเอกสารสำหรับการใหบริการสมาชิก 

      - แบบการรับเงินประจำตำแหนง 

      - แบบแจงรายการเพื่อการหักลดหยอนภาษ ี

      - แบบกรอกคำขอมีบัตรอนุญาตบุคคล ผูติดตามสมาชิกผานเขาในบริเวณรัฐสภา 

      - แบบบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนีส้ิน 

 

       

 

 

(๓) จัดทำและประสานสวนที่เกี่ยวของจัดเตรียมเอกสารมอบใหแกสมาชิก  

     สำหรับศึกษา  แนะนำ  และอำนวยความสะดวกในวนัมาแสดงตน 

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจกัรไทยพุทธศักราช ๒๕๖๐ 

- รวมขอบังคับการประชุมสภานิติบัญญตัิแหงชาติ ๒๕๔๙ 

- รวมกฎหมายการบริหารราชการฝายรฐัสภา (ฉบับพกพา) 

- รวมกฎหมายการบริหารราชการฝายรัฐสภา (เลมใหญ) 

  

  

   

 

 

ขั้นตอนการรับการแสดงตน 

(๑) เม่ือเจาหนาที่ตอนรับเชิญสมาชิกเขาที่นั่งรับการแสดงตน 

      

(๒) ขอตรวจสอบหลักฐานพรอมรับมอบเอกสารสำคัญตางๆ  

      

(๑๐) สรุปผลการมาแสดงตนของสมาชิกในแตละวันตอ 

       เลขาธิการวุฒิสภา 

(๔) เตรียมการติดตอกับสมาชิก วิธีการและเอกสารซึง่ตองนำมาในวันแสดงตน  

      - จัดทำประกาศรับแสดงตนโดยรับแสดงตน ๕ วัน ไมเวนวันหยุดราชการ 

- สำนักประชาสัมพันธ ขอใหประชาสัมพนัธแจงใหสมาชิกฯ ไดรับทราบกำหนดการมาแสดงตนและ
หลักฐานท่ีสมาชกิใชในการมาแสดงตน 

      - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของสมาชิกและคูสมรส 

      - สำเนาทะเบียนบาน          

      - สำเนาใบสำคัญการสมรส (ถามี)   

      - รูปถาย ขนาด  ๑ นิ้ว  จำนวน  ๖ รูป  และ  ๓ นิ้ว  จำนวน  ๖ รูป  

       
    

 

 

ขั้นตอนหลังการรับการแสดงตน 

(๖) จัดเตรียมเจาหนาที่สำหรับการรับการแสดงตน/ประชุม  

     ชี้แจง  ซักซอมทำความเขาใจในการปฏิบัติงาน 

เจาของเรื่อง     ผูบังคับบัญชากลุมงานทะเบยีนประวัติและสถิติ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๓   

 

(๒) ตรวจสอบขอมูล 

(๔) จัดทำบัตรประจำตัวสมาชิก (บัตรประจำตัวเจาหนาที่ 

     ของรัฐ) หลังจากที่มีการโปรดเกลาฯ แตงต้ังประธาน  

(๕) บันทึกขอมูลประวัติของสมาชิกฯ ในระบบ e-office  

     เพ่ือเผยแพรใน website ของสำนักงาน 

(๓) จัดทำทำเนียบสมาชิกวุฒิสภา (ฉบับชั่วคราว) ประกอบ 

     ดวย  ชื่อ วันเดือนปเกิด อายุ ตำแหนงกอนไดรับการ

แตงต้ัง เพ่ือมอบแกหนวยงานที่เกี่ยวของสำหรับใชติดตอ

ราชการ 

(๖) สำเนา/คัดแยกเอกสารและรูปถาย 

     สงมอบหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

(๑) รับมอบ/รวบรวมและติดตามเอกสาร 

     ่  

(๓) มอบเอกสารสำหรับสมาชิกกรอกในวันแสดงตน 

        - แบบแสดงตนสมาชิกฯ 

        - แบบตัวอยางลายมือชื่อสมาชิกฯ 

(๔) ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณ เม่ือสมาชิกกรอกเสร็จ 

(๕) มอบเอกสารสำหรับสมาชิกนำกลับไปกรอกที่บาน 

     พรอมเอกสารอ่ืนๆ ที่ไดจัดเตรียมไวสำหรับศึกษา 

     แนะนำ  และอำนวยความสะดวก 

(๘) รวบรวมแบบฟอรมที่สมาชิกกรอกสำหรับการแสดงตน 

     และเอกสารสำคัญที่ไดรับมอบจากสมาชิกเขาซอง 

     แตละทาน พรอมสงมอบเจาหนาที่ผูเก็บรวบรวม 

(๖) จัดทำบัตรแสดงตนมอบใหสมาชิกโดยใชรูปท่ีสมาชิกนำมา   

     สำหรับสมาชิกที่ไมนำรูปมา  ใหถายภาพสมาชิกแทน 

(๙) บันทึกขอมูลสมาชิกที่ไดมาแสดงตนแลวในระบบ   

      

(๕) จัดเตรียมสถานที่สำหรับการรับการแสดงตนของสมาชิก 

(๗) มอบบัตรใหสมาชิก 
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ข้ันตอนการควบคุมสมุดลงลายมือช่ือของสมาชิกหนาหองประชุมสภาฯ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :  กฎหมายที่เก่ียวของ    
                           - ขอบังคับการประชุมวุฒสิภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๒๑ และ ขอ ๒๒ 
                 - ระเบียบวุฒสิภาวาดวยการลงชื่อมาประชุมและการลาประชุมวฒุิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
            เจาของเร่ือง   ผูบังคับบัญชากลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๓  

เม่ือมีระเบียบวาระการประชุม 
เตรียมแบบบัญชีรายชื่อสำหรับสมาชิก 

ลงลายมือชื่อ โดยเรียงรายชื่อตาม 

 

นำแบบบัญชีรายชื่อหรับสมาชิกลงชื่อเขาแฟม 

ปกแข็ง พรอมระบุการประชุมสภา ....... 

   

นำแฟมสำหรับสมาชิกลงชื่อกอนเขาหองประชุม 

วางไวที่เคานเตอรลงชื่อหนาหองประชุมสภาฯ 

(กอนเวลาประชุม ๑ ชม. ๓๐ นาที)  

 

จัดเจาหนาท่ีประจำแฟมสำหรับ 

สมาชิกลงชื่อ (จำนวน ๓-๔ คน) 

สมาชิกผูมาประชุมลงชื่อกอนเขา

ประชุมตามหมายเลขและช่ือของตน 

(ตามขอบังคับการประชุม) 

เจาหนาที่มอบเอกสาร (กรณีมีเอกสาร/ 

จดหมายดวน) แกสมาชกิกอนสมาชิก 

เขาหองประชุม 

จัดเจาหนาที่ตรวจนับจำนวนสมาชกิที่มา 

ลงชื่อในบัญชีรายชื่อใหถกูตองครบถวนตรงกัน

กับระบบงาน IT (ระบบรายงานจำนวนผูเขา

ประชุมสมาชิก) และเมื่อใกลถึงเวลาประชุมให

แจงยอดตอเลขาธิการวุฒิสภา  

ตามแบบรายงานจำนวนสมาชกิผูมาลงชื่อฯ 

ต้ังแฟมเซ็นชื่อไวหนาหอง

ประชุมจนกวาจะเลิก

ประชุมหรือสามารถตรวจ 

นับไดวาไมมีสมาชิกผูใดมา

ลงชื่ออีก 

จัดทำสรุปรายงานผูมา-ลา-ขาดประชุม 

แจงสำนักรายงานการประชุมฯ และ

สำนักการคลังและงบประมาณ 

เม่ือตรวจเช็คยอดแลว 

เก็บรวบรวมไวเปนหลักฐานตอไป 

เม่ือสมาชิกลงช่ือในแฟมเซ็นช่ือเรียบรอยแลว ใหสมาชิกใชบัตร

ประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐของตนบันทึกลงในเคร่ืองอานบัตรของ

ระบบรายงานจำนวนผูเขาประชุมสมาชิก ระบบจะบนัทึกขอมูล

การมาประชุมของสมาชิกใหโดยอัตโนมัติ แลวจะไปปรากฏ

จำนวนผูมาประชุมในโทรทศันวงจรปด (สำหรับนับองคประชุม) 

นำแบบบัญชีรายชื่อ

สำหรับสมาชิกลงลายมือ

ชื่อมาตรวจเช็ครายชื่อ 

ผูมา - ลา - ขาดประชุม 
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ข้ันตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือสมาชิกวุฒิสภา ท่ีมา - ลา - ขาดประชุมวุฒิสภา 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หมายเหตุ :   เอกสารประกอบ 
                - ขอบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๒๘ ที่กำหนดใหรายงานการประชุมทกุคร้ังจะตองมีรายชื่อสมาชิกที่มาประชุม ที่ลาประชุม และที่ขาดประชุม 
                      - พระราชกฤษฎีกาเงินประจำตำแหนงและประโยชนตอบแทนอ่ืนของผูดำรงตำแหนงตามรัฐธรรมนญูบางตำแหนง พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
เจาของเร่ือง   นางสาวปญชลี  สุทธิยงค นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 
 

เมื่อมีการประชุมสภาในแตละคร้ังเสร็จสิ้น 

- ตรวจนับจำนวนสมาชิกที่มาและไมมาประชุม  

  ในสมุดที่จัดไวใหสมาชิกลงชื่อกอนเขาหอง 

  ประชุม 

- นำรายชื่อสมาชิกที่มาและไมมาประชุมบนัทึก  

  ลงในสมุดสถิติ มา – ลา – ขาดประชุม 

                    ( ๒๐ นาที ) 

นำใบลาประชุมของสมาชิกทีผ่านการเสนอตาม

ข้ันตอนเรียบรอยแลวมาบนัทึกลงในสมุดสถิติ  

มา - ลา - ขาดประชุม เปนรายบุคคลใหครบถวน

สมบูรณ                     

- ดำเนินการจัดทำบญัชีสรุปรายช่ือสมาชิกที ่

  มา - ลา – ขาดประชุม ในแตละคร้ังที่มี 
  การประชุม 

- เจาหนาทีผู่รับผิดชอบลงลายมือช่ือรับรอง 
  ความถูกตอง 

เสนอผูบงัคบับญัชากลุมงานทะเบียนประวัติฯ 

ลงลายมือช่ือรับรอง 

สงบญัชีรายช่ือ 
เปนรายคร้ังให 

สำนักรายงานการประชุมและชวเลข 
 

เสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

ลงนาม 

สงบญัชีสรุปรายช่ือสมาชิกฯ  
เปนรายเดือนให 

สำนักการคลังและงบประมาณ 
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ข้ันตอนการจัดทำบันทึกประวัติและผลงานของสมาชิกสภาฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง  ผูบังคับบัญชากลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๓   
 

เม่ือสมาชิกไดรับโปรดเกลาแตงต้ัง 

บันทึกประวัติสมาชิกสภาฯ ของแตละทานลงในสมุดประวัติ 
ประจำตัวสมาชิก ประกอบดวย ช่ือ, ช่ือสกลุ  ประวัติสวนตัว 

ประเภทของสมาชิก  อาชีพกอนไดรับการแตงต้ังพรอมติดรูปถายของแตละทาน 

ติดตามรวบรวมบันทึกการประชุมและผลงานในขณะดำรง 

ตำแหนง เชน การไดรับแตงต้ังเปนกรรมาธิการสามัญ, วิสามัญ, เสนอกระทู  ญัตติ  

การผานความเห็นชอบ พระราชบัญญัติ  หรือพระราชกำหนด  การดำรงตำแหนงทาง

การเมือง  รวมทั้งเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  และการมา-ลา-ขาดประชุม ฯลฯ 

เม่ือสมาชิกพนจากตำแหนง  เจาหนาที่จะบันทึกเหตุในการ 

พนจากตำแหนงหรือหนาที่ไวเปนหลักฐาน 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เก็บรวบรวมสมุดประวัติประจำตัวของสมาชิกไว 

โดยแยกเปนแตละสมัย  เพ่ือเปนหลักฐาน 

 

บันทึกผลงานของแตละทานลงในสมุดประวัติฯ 

ใหทันสมัยและเปนปจจุบนั 
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ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองสมาชิกวุฒสิภา 

 
หมายเหตุ :    เอกสารประกอบ 
       -  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (ตามระเบียบขอ ๒๔) แบบหนงัสือรับรอง แบบที่ ๑๐ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และพระราชกฤษฎีกาเงินประจำตำแหนงและประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนของสมาชิกวฒุิสภาฯ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี  intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/com/1.pdf 
เจาของเร่ือง   นางสาวระพีพันธ  พันธุรัตน  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 

เจาหนาที่ลงทะเบยีน 

หนังสือรับรองและให 

หมายเลขหนังสือรับรอง

ตามลำดับที่หนงัสือรับรอง 

ดำเนินการจัดพิมพ 

หนังสือรับรองฉบับจริง 

พรอมสำเนา/ตรวจสอบ 

เจาหนาที่ตรวจสอบการดำรงตำแหนง

และระยะเวลาการดำรงตำแหนงของ

สมาชิกวฒุิสภา วาขอมูลนัน้ถูกตองและ 

เปนปจจบุัน/ตรวจความตองการของ

สมาชิกฯ วามีความประสงคจะขอ 

ก่ีฉบับ ภาษาไทย/อังกฤษ/ 

ใชเพื่อประโยชนอะไร 

 

สงมอบหนังสือรับรอง 

ใหกับ 

สมาชิกวุฒิสภา 

สมาชิกวฒุิสภา 

ลงนามกำกับใน 

หนังสือรับรองฉบับจริง 

พรอมสำเนา 

 

เจาหนาท่ีระบุวันท่ีตามวันท่ี 

ผูมีอำนาจลงนามใน 

หนังสือรับรองพรอมกับ 

ประทับตราของสำนักงานฯ 

เหนือช่ือภายในวงเล็บ 

ดานลางซายมือพรอมสำเนา 

 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 ลงนาม 

 

ขอ / ยื่น

แบบฟอรม 

พิมพบันทึกเพื่อนำเสนอ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา  

ผาน    - ผูอำนวยการสำนัก 

 - ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
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ข้ันตอนการจัดทำ  และแจงเปลี่ยนสถานที่ติดตอสมาชิกวุฒิสภา 

 
 
 

 
 
สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี  intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/comm/Change.pdf 
เจาของเร่ือง  นางสาวปญชลี  สุทธิยงค นางสาวอัญชลี ศรีนุน นางสาวน้ำออย รุงแจง กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

นำมาจัดพิมพโดยเรียง

ตามลำดับหมายเลขสมาชิกฯ 

ตรวจดูความถูกตอง 

ของขอมูล 

เก็บแบบฟอรมลงใน 

แฟมเอกสาร 

แจงหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของทราบ 

เสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน 

เพ่ือทราบ 

รวบรวมขอมูลจาก 

แบบกรอกประวัติฯ 

แกไขขอมูลการเปลี่ยนสถานท่ีติดตอ 

ของสมาชิก 

- ฐานขอมูล 

- ระบบสมาชิกวุฒิสภา 

ขอ / ยื่นแบบฟอรม 

หรือแจงทางโทรศัพท 

แจงเปล่ียนสถานท่ีติดตอสมาชิกวุฒิสภา จัดทำสถานท่ีติดตอสมาชิกวุฒิสภา 
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ข้ันตอนการแจงลาการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารประกอบการลา 
            - ใบลาการประชุม (เปนการจัดทำตามระเบียบวฒุิสภาวาดวยการลงชื่อมาประชุม และการลาการประชุมวฒุิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี  intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/spaw2/uploads/files/Form%20NLA_24.pdf 

เจาของเร่ือง  นางสาวปญชลี  สุทธิยงค นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔ 
 
 
 

รับหนงัสือแจง 

ลาการประชุม 

ของสมาชิกวุฒสิภา 

รวบรวมใบลาและตรวจสอบ 
วันที่ลาใหถูกตองตรงตาม 
ความเปนจริงกับสมุดบญัชี 
ลงลายมือช่ือของสมาชิก 

กอนเขาหองประชุม 

จัดทำบันทึกนำเรียน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

และกราบเรียนประธานวุฒสิภา 

เสนอผาน 
- ผูบงัคบับญัชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 

-รองเลขาธิการวุฒิสภา / ทีป่รึกษาฯ  

ที่กำกบัดูแลสำนกับริหารงานกลาง 

 

เลขาธิการวุฒสิภา 
ลงนามในบันทึก 

กราบเรียนประธานวุฒสิภา 

ประธานวุฒิสภา 
พิจารณาลงนามในบันทึก 
อนุญาตการลาประชุมของ 

สมาชิกวุฒสิภา 

บันทึกลงในสถิติการลาและบันทึกลงระบบ

ประมวลผลการลงมติ 
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ข้ันตอนการขอแจกเอกสารใหกับสมาชิกวุฒสิภา 

       

 

           

        

 

     

                        

 

             

หมายเหตุ :    เอกสารประกอบ 

๑. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยบริเวณรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๒.  ขั้นตอนการพิจารณาขออนุญาตเลขาธิการวุฒิสภามอบหมายใหผูอำนวยการสำนักเปนผูปฏิบัติหนาท่ีแทนและรายงานใหทราบทุกเดือน 

๓.  หลักเกณฑและนโยบายท่ีถือปฏิบัติในการพิจารณาเอกสารเบ้ืองตนสำหรับการอนุญาต 

     - เปนเอกสารของหนวยราชการท่ีมีผูลงนามรับผิดชอบโดยตรง                - เปนเอกสารทางวิชาการท่ีจัดทำขึ้นเพ่ือประโยชนของทางราชการหรือสวนรวม 

     - เปนเอกสารท่ีไมมีขอความกลาวพาดพิงถึงบุคคลใดบุคคลหน่ึงในทางท่ีเสียหาย           - ไมเปนเอกสารในเชิงธุรกิจท่ีหาผลประโยชนหรือรายไดสวนตน 

สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดที่ intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/The_Form/Form_39.pdf 
เจาของเรื่อง  นางสาวนำ้ออย รุงแจง เจาพนกังานธุรการอาวุโส กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

ขอ/ยื่นแบบฟอรม 

 
ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอผูอำนวยการสำนัก 

 
อนุญาต ไมอนุญาต 

ดำเนินการนำเอกสารแจกหนาหองประชุม ดำเนินการนำเอกสารใสชองเอกสาร ดำเนินการแจงเจาของเรื่องมารับเอกสารคืน 
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ข้ันตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำป 

 

ข้ันตอนการรับ – จายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

* ตรวจสอบรายช่ือของบุคคลผูมีคุณสมบัติตามเกณฑของบญัชีทายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ พ.ศ. 2564 และพระราชบญัญัติเหรียญจักรมาลา

และเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 ดังนี ้
- สมาชิกวุฒสิภา (ตามเกณฑบัญชี 3) 
- ขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง (ตามเกณฑบัญชี 3) 
- อดีตสมาชิกวุฒสิภาและอดีตขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง (ระเบียบฯ ขอ 17 ภายใต

ขอบังคบัขอ 8 และขอ 12) 
- ที่ปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการ (ตามเกณฑ

บัญชี 3) 
- ขาราชการของสานกังานเลขาธิการวุฒสิภา (ตามเกณฑบัญชี 15) 
- ลูกจางประจำของสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา (ตามเกณฑบญัชี 25) 
- พนักงานราชการรัฐสภา (ตามเกณฑบญัชี 26) 

 * นำรายช่ือทัง้หมดเสนอผูบังคับบัญชา ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
( ๒ เดือน ) 

 

สงสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพ่ือพิจารณาภายในวันที่ 

๒๙ เมษายน ของทกุป  
(๑ วัน) 

 

เสนอประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

ในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  

( ๗ วัน ) 

 

จัดประชุมคณะกรรมการและจัดทำรายงาน 

การพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  

และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

( ๓ วัน ) 

รวบรวมแบบรับรองคุณสมบัติบุคคลประกอบ 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

และเหรียญจักรพรรดมิาลา ประจำป 
(๗ วัน) 

จัดทำเอกสารเพ่ือประกอบการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- บัญชีแสดงคณุสมบัต ิ
- บัญชีแสดงรายช่ือ 
- บัญชีแสดงช้ันตรา 

 ( ๗ วัน ) 

แจงเวียนรายช่ือผูมีคณุสมบัติ 

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

( ๗ วัน ) 

หมายเหตุ : กรณีการถอนชื่อขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักพรรดิมาลา หากภายหลัง

จากสงเร่ืองไปแลว พบวาเกิดกรณีดังตอไปนี้กอนวันพระราชพิธีฯ 

ใหจัดทำหนังสือประทับตราแจงขอเท็จจริงหรือพฤติการณให

สำนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรีทราบ เพือ่ขอถอนชือ่โดยทันท ี

๑. เปนผูวายชนม ลาออกจากราชการ ลาออกจากตำแหนง พนจาก

ตำแหนงหรือขาดคุณสมบัติ 

ดวยเหตุใดๆที่ตองถอนชื่อออกจากบัญชีรายชื่อฯ 

๒. เปนผูถูกกลาวหาวากระทำความผิดทางอาญาและอยู

ระหวางสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยูระหวางการดำเนิน

คดีอาญาในศาล (ยกเวนความผิดลหุโทษ หรือความผิดที่มีโทษปรับ

สถานเดียว) 

๓. เปนผูที่อยูระหวางสอบสวนหรือถูกดำเนินคดี  

ซ่ึงหนวยงานไดแจงพฤติการณแลว และตอมา 

ผลการสอบสวน ไตสวน หรือมีคำพิพากษาถึงที่สุด 

 

หมายเหตุ : เอกสารประกอบ 
๑.  ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนทีเ่ชิดชูยิ่งชางเผือก และเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒.  พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

เจาของเรื่อง   นางรัตนา  ชัชวาลรัตน นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔ 

 

 

นำเสนอผูมีอำนาจพิจารณาลงนามตามระเบียบฯ 

( ๓ – ๕ วัน ) 
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ข้ันตอนการรับ - จายเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

  เจาของเรือ่ง   นางรัตนา  ชัชวาลรัตน นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 

 

๑. เมื่อสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีหนังสือแจงใหไปรับเคร่ืองราชฯ ชั้นสายสะพาย และ

ชั้นต่ำกวาสายสะพาย สำหรับบุคคลบางประเภท  

ใหดำเนินการจัดพธิีการรับพระราชทานเคร่ืองราชฯ ไดแกบุคคล ดังนี้ 

    - สมาชิกวุฒิสภา, ประธานคณะกรรมาธิการ 

    - ขาราชการสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

    - ขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง 

๒. เมื่อสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีหนังสือแจงใหไปรับเคร่ืองราชฯ  ชั้นต่ำกวา

สายสะพาย ใหเสนอเลขาธกิารวุฒิสภาพิจารณานำจาย 

เคร่ืองราชฯ ที่กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ และแจงให 

ผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชฯ พรอมนำจาย เคร่ืองราชอิสริยาภรณสำหรับบคุคล ดังนี้ 

     - ตำแหนงประจำคณะกรรมาธิการ 

     - ขาราชการ พนักงานราชการรัฐสภา และลูกจางประจำสำนกังาน 

  เลขาธกิารวุฒิสภา 

 

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบตรวจสอบ 

ความถูกตองของช้ันตราและ 

จำนวนเครื่องราชฯ 

( ๑ วัน ) 

 

รวบรวมบัญชีเซ็นรับ 

การจายเครื่องราชฯ 

สงใหสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

( ๑ – ๓ วัน ) 

บันทึกประวัติการไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ 

ในแฟมประวัติขาราชการ ลูกจางประจำ 

และพนักงานราชการรัฐสภา 

( ๑ วัน ) 

ดำเนินการดงันี ้

๑. จัดทำบัญชีเซ็นรับเรียงลำดับตาม 

    - ชั้นตราเคร่ืองราชฯ 

    - บุรุษกอนสตรี 

    - อักษร ก - ฮ 

๒. ติดปายชื่อผูสงคืนชั้นตราเคร่ืองราชฯ 

                           ( ๑ วัน ) 

 

แจงใหทราบเพ่ือรับเครื่องราชฯ ภายใน ๓ วัน 

และนำจายใหแกผูไดรับพระราชทาน 

ภายในระยะเวลาท่ีสำนักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีกำหนด 
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ข้ันตอนการรับ - จายประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

 

 

เจาของเรื่อง   นางรัตนา  ชัชวาลรัตน นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 

สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมหีนังสือนำสง 

ประกาศนียบัตรกำกับเคร่ืองราชฯ 

 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของ 

    - จำนวนประกาศนียบัตรกำกับเคร่ืองราชฯ 

    - คำนำหนาชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล 

    - ชั้นตรา 

                      ( ๓ – ๕ ช.ม. ) 

จัดทำบญัชีเซ็นรับเรียงลำดบัตาม 

          - ชั้นตราเคร่ืองราชฯ 

          - บุรุษกอนสตรี 

          - อักษร ก – ฮ 

             ( ๑ – ๒ ช.ม. ) 

 

แจงใหมารับ 

ภายใน ๓ วัน 

นำจายใหแกผูรับพระราชทาน 
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ข้ันตอนการรับคืน – สงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

 

 

เจาของเรื่อง  นางรัตนา  ชัชวาลรัตน นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ กลุมงานทะเบยีนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔ 

 

สำรวจเคร่ืองราชฯ ชัน้รอง ที่ตองสงคืน 

ของผูไดรับพระราชทานประจำป 

( ๑ วัน ) 

 

แจงใหผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชฯ ประจำป 

ทราบวาตองสงคืนเคร่ืองราชฯ ชั้นรองชัน้ตราใด 

( ๑ วัน ) 

เม่ือมีผูสงคืนใหดำเนินการ ดังนี ้

๑. ตรวจสอบความถูกตองของช้ันตราที่เรียกคืน 
๒. สำหรับสมาชิก บนัทึกการรับคนืในใบรับคนื 
    เคร่ืองราชฯ (ช่ัวคราว) 
๓. สำหรับขาราชการรัฐสภา ลูกจางประจำ และ พนักงานราชการรัฐสภา 

บันทึกการรับคืนใน สมุดบันทึกการรับคนื 
๔. ติดช่ือผูสงคนืบนสำรับเคร่ืองราชฯ 

                      ( ๑๐ นาที ) 

รวบรวมเพ่ือสงคืนสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีโดย 

   ๑. จัดพิมพบัญชีรายช่ือผูสงคืน 

   ๒. จัดทำบันทึกและหนังสือประทับตรา 

       ถึงสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

                           ( ๑ วัน ) 

 

นำเสนอ 

ผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

           ( ๑ – ๒ วัน ) 

สงคืน 

สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

              ( ๑ วัน ) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับระบบทะเบียนประวัติขาราชการ 
 

 
หมายเหตุ :   เอกสารประกอบ 

๑. คูมือการใชแฟมประวัติขาราชการ 
๒. คูมือการจัดทำ ก.พ.๗ ที่ปรับปรุงใหม 

 
เจาของเร่ือง  นางสาวประภาพร เพียราช นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  
 

  ก.ร. ๗ 

        - แบบฯ บำเหน็จตกทอด 

        - แบบฯ เงินชวยพิเศษ 

  - แบบขอมีบัตรเจาหนาที่ของรัฐ 
  - แบบขอมีบัตรแสดงตน 

  - แบบคำขอเพ่ิม/ปรับปรุงขอมูล  

      ใน ฐานขอมูลบุคลาการภาครัฐ 

 

จัดทำบันทึกเสนอรองเลขาธกิารวุฒิสภา 

ลงนาม (๑ ชม.) 

จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน 

ลงนาม (๓๐ นาที) 

จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา  

ลงนาม  (๑ ชม.) 

สงเจาหนาที่ดำเนินการ (๑ ชม.) 

 

   รปภ. ๑ 

ช้ีแจงการกรอกขอมูล 
๑. ก.ร. ๗ 
๒. รปภ. ๑ 
๓. แบบหนังสือแสดงเจตนาฯ 
 ผูรับบำเหน็จตกทอด 
๔. แบบหนังสือแสดงเจตนาฯ 
 ผูรับเงินชวยพิเศษ 
๕. แบบขอมีบัตรเจาหนาที่ของรัฐ 
๖. แบบขอมีบัตรแสดงตน 
๗. แบบคำขอเพ่ิม/ปรับปรุงขอมูลใน

ฐานขอมูลบุคคลากรภาครัฐ 
                        (๓ ชม.) 

จัดเก็บในตูเอกสารเพื่อบันทกึ 

การเปล่ียนแปลงตางๆ ใหเปน

ปจจุบัน (ตามลำดับเลขที่ตำแหนง) 

  

 

 

จัดเก็บในแฟมประวัติฯ 

(๑ วัน) 

 

 

รับทราบคำสั่งฯ บรรจุ 

และแตงต้ังขาราชการ 

รัฐสภาสามัญ 
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ข้ันตอนการขอรับบำเหน็จ/บำนาญ/บำเหน็จดำรงชีพ และบำเหน็จรายเดือน กรณีขาราชการหรือลูกจางประจำครบเกษียณอายุราชการ 

 
หมายเหตุ :    เอกสารประกอบ  
  ๑. พระราชบัญญัตบิำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แกไขเพิ่มเติม ๒. พระราชบัญญัติกองทนุบำเหน็จบำนาญ พ.ศ. ๒๕๓๙ และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
  ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบำเหน็จลูกจาง พ.ศ. ๒๕๑๙  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

ขาราชการครบเกษียณอาย ุ

ตรวจสอบรายช่ือขาราชการ 
ที่ครบเกษยีณอายุในปถัดไป 

แจง ก.ร. (ทราบ) 

 

 

 

ลูกจางประจำครบเกษียณอาย ุ

ตรวจสอบรายช่ือลกูจางประจำทีค่รบเกษียณอายุราชการ 

 

แจงกลุมงานบริหารงานบุคคลดำเนินการ 

ประกาศใหขาราชการ/ลกูจางประจำ 

พนจากราชการ 

 

 

 

กรมบัญชีกลางดำเนินการ(สั่งจายบำเหน็จบำนาญ) 

บันทึกแบบขอรับเงนิฯ ลงในระบบบำเหน็จบำนาญ 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 

 

 

 

  

เอกสารประกอบการยื่นขอรับบำเหน็จ/บำนาญ/บำเหน็จดำรงชีพ และบำเหน็จรายเดือน 
๑. แบบขอรับบำเหน็จ/บำนาญของขาราชการ หรือบำเหน็จ/บำเหน็จรายเดือนของลกูจางประจำ 
๒. แบบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณของขาราชการและลูกจางประจำ 
๓. แบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพของขาราชการ 

หลักฐานทีใ่ชแนบแบบขอรับบำเหน็จบำนาญ ฯลฯ 
๑. แฟมประวัติขาราชการ/ลูกจางประจำ                
๒. สำเนาประกาศใหขาราชการ/ลูกจางประจำ พนจากราชการ   

ขาราชการ/ลูกจางประจำ 
ไดรับบำเหน็จบำนาญ ฯลฯ 

 

แจงขาราชการ/ลูกจางประจำ 
ตามประกาศฯ กรอกแบบขอรับเงินฯ 

เจาของเรื่อง    นางสาวประภาพร เพียราช นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  
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ข้ันตอนพิธีอำลาราชการและมอบของท่ีระลึกใหแกขาราชการและลกูจางประจำท่ีเกษียณอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาของเร่ือง   นางสาวประภาพร เพียราช นักทรพัยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 
 

บันทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา 
พิจารณาเห็นชอบแผนงาน 

ในพิธีอำลาราชการ 

จัดสถานที ่

(กอนพิธีอำลาราชการ ๑ วัน) 

 

พิธีอำลาราชการ 

สรุปงบประมาณคาใชจาย / จัดทำรายงาน สงสำนักการ

คลงัและงบประมาณ 

เตรียมงาน 
 จัดทำโล 
 ของที่ระลึก 
 จัดทำบอรดแสดงประวัติฯ 
 จัดเตรียมการแสดง 

 

จัดทำรายงานผลการดำเนินการ  
พรอมปญหาและอุปสรรค 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

- จัดทำกำหนดการ 
- จัดทำรางคำกลาว 
 ประธานในพิธี 
 ผูกลาวรายงาน 

 

-  กราบเรียนเชิญประธานวุฒิสภาเปนประธานในพิธี  

-  เรียนเชิญรองประธานวุฒสิภาคนทีห่นึ่ง และคนทีส่อง 

เขารวมพิธี 

เลขาธิการวุฒสิภาเห็นชอบ 

 
จัดทำหนงัสือถึงสำนักการคลัง 
และงบประมาณ เพ่ือขอยืมเงนิ 

 

จัดทำหนงัสือขอความรวมมือ 
 สำนักประชาสัมพันธ 
 สำนักการคลังและงบประมาณ 
 สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล   

 กลุมงานอาคารสถานที ่
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บันทึก 

การใหโอน / รับโอน / ลาออก / 
เกษียณอาย ุ

การเลื่อนข้ันเงนิเดือน / 
การปรับเงินเดือนตามมติ ครม. 

การเปลี่ยนช่ือ - สกลุ / 
การสมรส / การหยา  

เพ่ิมวุฒิการศึกษา / อบรม 

การไดรับพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

อ่ืนๆ ที่เกีย่วของ 

รวบรวมคำสั่งฯ / ประกาศฯ / 
เจาของประวัติยื่นความจำนงขอ 

เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

 

 
ข้ันตอนการปรับปรุง/แกไขขอมูลของขาราชการรัฐสภาสามัญ - ลูกจางประจำ – พนักงานราชการ 

ในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง   นางสาวประภาพร  เพียราช  นางสาวน้ำออย  รุงแจง  นางสาวอัญชลี  ศรีนุน  กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

การบรรจุแตงต้ัง / การเลือ่นระดับ / 
ตำแหนง / การโยกยายตำแหนง 

 

บันทึก/แกไข/ปรับปรุงขอมูลระบบสารสนเทศ

ทรัพยากรบคุคลระดับกรม (DPIS) 
                       ในระบบ DPIS  
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ข้ันตอนการขอรับเงินคืนจาก กบข. 
                   

 
 
 
 
 
 

                  
                                             

                 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ:     เอกสารประกอบ      
                  ๑.  กรณีขาราชการเปนผูขอรับเงิน     ๒.  กรณีขาราชการถึงแกกรรม 
                      - ใชแบบ กบข. รง ๐๐๘/๑/๒๕๕๕ อิเล็กทรอนกิส                   - ใชแบบ กบข. รง ๐๐๘/๒/๒๕๖๒        
                        ยื่นผานระบบบำเหน็จบำนาญ/ยื่นเปนเอกสาร                       โดยยื่นเปนเอกสาร                 
                      - สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก           ๒.๑ กรณีเปนผูจัดการมรดก  ๒.๒ กรณีเปนทายาทโดยธรรม  
                        (กรณีเลือกวธิีโอนเงินเขาบัญชี)    - สำเนาใบมรณบัตร        - สำเนาใบมรณบัตร 

        - หลักฐานเอกสารอื่น (ถามี)    - คำส่ังศาลต้ังผูจัดการมรดก       - แบบสอบปากคำ (แบบ ป.ค.๑๔) 
                       - สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก         - จากสำนกังานเขตของ กทม.      
                       (กรณีเลือกวธิีโอนเงินเขาบญัชี)         - สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 
                      - หลักฐานเอกสารอื่น (ถามี)         (กรณีเลือกวิธโีอนเงินเขาบัญชี) 
                                                        - หลักฐานเอกสารอื่น (ถามี) 
 
เจาของเรื่อง  นางสาวประภาพร  เพียราช นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุมงานทะเบยีนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

ขอ/ยื่นแบบขอรับเงิน 

กบข. รง ๐๐๘/๑/๒๕๕๕ 

อิเล็กทรอนิกส 

ตรวจสอบหลักฐาน 

 

บันทึกเสนอผาน 

- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 

- ผูอำนวยการสำนัก 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

 
ลงทะเบียนหนังสือสง 

(สง กบข.) 

 

กบข.ดำเนินการ 

การยื่นเรื่องขอรับเงินคืน 

จะยื่นไดตั้งแตวันท่ี 

พนสมาชิกภาพ 

แลวแตกรณี 
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ข้ันตอนการขอเพ่ิม/ปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ 
(ในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล) 

 
                                
 
   

                               
 
 
 
 
 
 
 
 
           หมายเหตุ  :      เอกสารประกอบ 
                           -   หลักเกณฑการจัดทำฐานขอมูลเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
                           -   แบบคำขอเพิ่ม/ปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ (แบบ ๗๑๒๗) 
 
  สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/Dbase/7127.PDF 
 

เจาของเร่ือง  นางสาวประภาพร  เพียราช  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ  กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
 

 

ขาราชการ/ลูกจาง ยื่น

แบบคำขอ/ปรับปรุงขอมูล

ในฐานขอมูลบุคลากร

ภาครัฐ 

 

ตรวจสอบภายในรายชื่อ

ขาราชการ/ลูกจาง พรอม

เอกสารประกอบฯ เชน 

รายชื่อผูมีสิทธิ บุคคลใน

ครอบครัว (บิดา มารดา  

คูสมรส และบุตร 

(๒๐ นาที) 

ดำเนินการบันทึก

ทะเบียนประวัติของ

ขาราชการและลูกจาง

ในระบบทะเบียน

ประวัติ 

กรมบัญชีกลาง 

(๒๐ นาที) 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารในแฟมประวัติฯ 

(๒๐ นาที) 
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ข้ันตอนการขอขอมลูทางสถิติของสมาชิกวุฒสิภา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 
 
เจาของเร่ือง    นางสาวปญชลี  สุทธิยงค นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
 
 
 

 หนวยงานภายนอก 
    - ลงทะเบยีนรับ 
      หนงัสอืทีห่นวยงาน 
      ภายนอกขอความ 
      อนุเคราะหมา 

 หนวยงานภายใน 
   สำนักงานฯ 
    - กรอกแบบฟอรม 
      การขอขอมูล 
      โดยกำหนด 
      รายละเอียดขอมูล 
      ที่ตองการ 

 
     

ดำเนินการจัดทำขอมูลตามทีห่นวยงาน 

ขอความอนุเคราะหมา 

 
     

นำเสนอผูบังคบับญัชากลุมงาน 
ทะเบียนประวัติและสถิติ 

เพ่ือพิจารณา 
     

จัดทำบันทึกนำเรียนเลขาธิการ 
วุฒิสภาเพ่ือพิจารณา  

และหนงัสือถึงหนวยงานภายนอก 
     

เสนอผาน 
- ผูบงัคบับญัชากลุมงาน  
  ทะเบียนประวัติฯ 
- ผูอำนวยการสำนักบริหาร 
  งานกลาง 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

     
 จัดสงขอมูลโดย 

- e-mail 
- โทรสาร 
- โทรแจงใหมารับทีก่ลุมงานทะเบียนฯ 
     

เลขาธิการวุฒสิภาลงนาม 
ในหนังสือถึง 

หนวยงานภายนอก 
     

จัดสงหนงัสอื 
ถึงหนวยงานภายนอก 

     

    

ภายใน 

ภายนอก 
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ข้ันตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
ใหกับสมาชิกวุฒิสภา/ขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง/ขาราชการรฐัสภาสามัญ/ลูกจางประจำ/พนักงานราชการ 

 

 
 

 

 เจาหนาที่จะดำเนนิการตรวจสอบ 

ขอมูลทางระบบสาระสนเทศฯ 

ระบบทำบัตร 

( ๕ นาที ) 

 

เจาหนาท่ีดำเนินการจัดพิมพขอมูล 

ลงในบัตรประจำตัวฯ (บัตรจริง) 

พรอมสำเนาบัตร ๑ ฉบับ  

ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

( ๕ นาที ) 

 

  
ใหหมายเลขผูขอทำบัตรตามลำดับและป พ.ศ.  

ที่ขอจัดทำบัตรพรอมกรอกรายละเอียด 

           ทีเ่กี่ยวของกบัตัวบัตร 

( ๕ นาที ) 

เสนอผานผูบังคับบัญชากลุมงาน 

หรือ ผูอำนวยการสำนัก 

ตรวจสอบและรับรองความถูกตอง 

( ๕ นาที ) 

 

 

 

แจงผูยื่นขอมีบัตร 

มารับบัตร/สงมอบบัตร 

 

 
จัดทำรายงานสรุปการดำเนินการ 

เสนอผูมีอำนาจในการออกบัตรทราบ 

 

ขอ/ยื่นคำขอมีบัตร 

ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

ทางระบบสาระสนเทศรัฐสภา  

มาท่ีกลุมงาน 

ทะเบียนประวัติและสถิติ 

สำนักบริหารงานกลาง 

ชั้น ๑ อาคารวุฒิสภา 

 

หมายเหตุ   เอกสารประกอบ 

    - พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ ตามกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๒ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

    - หลักฐานการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

   กรณีขอมีบัตรครั้งแรก 

         สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/หลักฐานแสดงหมูโลหิต      รูปถาย ขนาด ๑ น้ิว จำนวน ๑ รูป 

   กรณีขอมีบัตรใหมเน่ืองจาก บัตรชำรุด/สูญหาย/ถูกทำลาย/เปล่ียนตำแหนง/เล่ือนระดับ/เปล่ียนชื่อตัว/เปล่ียนชื่อสกุล/ อื่นๆ ... (ถามี) 

         สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/หลักฐานอื่นๆ (ถามี)    รูปถาย ขนาด ๑ น้ิว จำนวน ๑ รูป    ใบแจงความ (กรณบัีตรหาย) 

 

เจาของเร่ือง    นางสาวระพีพันธ  พันธุรัตน เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
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ข้ันตอนการขอมีบัตรแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา/ขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง/ขาราชการรัฐสภาสามัญ/ลูกจางประจำ/พนักงานราชการ/จางเหมา 

 

     

 

 
 
 

 

 
กรณี ๑ ขอมีบัตรคร้ังแรก 

เจาหนาทีผู่ปฏิบัติจะนำรูปถายของ 
ผูขอทำบัตรเพ่ือนำมาลงใน 
โปรแกรมการจัดทำบัตร 

( ๕ นาท ี) 

  
เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

หลักฐานและเอกสาร 

( ๒ นาที ) 

 

เจาหนาที่ดำเนินการจัดทำบัตรใหม 
พรอมตรวจสอบขอมูล 
วาถูกตองกอนพิมพ 

( ๕ นาที ) 

 
นำใบเสร็จรับเงนิยื่น ที่กลุมงานทะเบียนประวัติฯ 

สำนักบริหารงานกลาง 

เจาหนาท่ีดำเนินการ 

จัดทำบัตรใหม  

กรณี ๒ ขอมีบัตรใหมเนื่องจาก 

บัตรเกาสูญหาย/ชำรุด 

สงมอบบัตร 

 

 

 

เสียคาธรรมเนียมที่กลุมงานการเงิน 

สำนักการคลงัและงบประมาณ 

  

ขอ/ยื่น แบบคำขอมีบัตรแสดงตนกับ

เจาหนาที่กลุมงานทะเบียนประวัติฯ 
สำนักบริหารงานกลางทางระบบ

สารสนเทศรัฐสภา 

สงมอบบัตร  

 

หมายเหตุ :  เอกสารประกอบ 

    - ระเบียบรัฐสภาวาดวยการรักษาความปลอดภัยบริเวณรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 

    - หลักฐานการขอมีบัตรแสดงตน 

     กรณีขอมีบัตรคร้ังแรก (ไมเสียคาธรรมเนียม)             กรณีขอมีบัตรใหมเนื่องจาก 

      สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/หลักฐานแสดงหมูโลหิต         บัตรหาย/ชำรุด/อ่ืนๆ... (สมาชิกวุฒิสภา ๒๕๐ บาท, บคุลากรในวงงาน ๒๐๐ บาท)      

เจาของเร่ือง  นางสาวระพีพันธ  พันธุรัตน เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
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ข้ันตอนการเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล/จดทะเบียนสมรส - จดทะเบียนหยา 
                                                          
 
 
 
 
 
 
 
               
 
 
 
 
 
    
 
 
 

 
 

หมายเหตุ  :  เอกสารประกอบ 
                     - แนบสำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล/ จดทะเบยีนสมรส-จดทะเบียนหยา จำนวน ๓ ชุด พรอมรับรองสำเนาถูกตอง  
 

สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/The_Form/Form_22.pdf 
เจาของเร่ือง  นางสาวน้ำออย รุงแจง เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

ขอ/ยื่นแบบฟอรม 

 

 

 

 

ตรวจสอบขอมูลเอกสาร/หลักฐาน 

( ๒ นาที ) 

ผูอำนวยการสำนักทราบ 

และลงนามในหนังสือถึง 

กรมบัญชีกลาง 

 

ลงทะเบียนหนังสือสง 

ถึงกรมบัญชีกลาง 

จัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการสำนัก 

เพ่ือทราบพรอมลงนามในหนังสือประทับตรา

แทนการลงชื่อถึงกรมบัญชีกลาง 

( ๑๐ นาที ) 
- แกไขขอมูลในแฟมประวัติฯ 

- แกไขขอมูลลง ก.ร.๗ 

- แกไขขอมูลลงบัตรเกษียณ 

  อายุราชการ 

- เก็บเอกสารสำคัญเขาแฟมประวัติฯ  

  และแจงหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของทราบ 

- แกไขขอมูลระบบ DPIS 

                ( ๑๐ นาที ) 
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ข้ันตอนการแจงวุฒิการศึกษาเพ่ิม 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  :  เอกสารประกอบ 
            - แนบสำเนาวฒุิการศึกษา จำนวน ๑ ชุด  พรอมรับรองสำเนาถูกตอง  
 

สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/The_Form/Form_23.pdf 
 

เจาของเร่ือง  นางสาวน้ำออย รุงแจง เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
 

 

ขอ/ยื่นแบบฟอรม 

 

จัดทำบันทึกเสนอ 

ผูอำนวยการสำนัก 

เพ่ือทราบ 

( ๕ นาที ) 

บันทึกการแจงวุฒิ

การศึกษาลงใน ก.ร. ๗ 

    

เก็บบันทึกและสำเนา 

วุฒิการศึกษา 

เขาแฟมประวัติฯ 

( ๑ นาที ) 

 

  
แจงเวียน 

หนวยงานภายใน 

ท่ีเก่ียวของทราบ 

( ๑ นาที ) 

 

 

 

บันทึกขอมูลลง

ระบบ DPIS 

( ๓ นาที ) 
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๑๕๑ 
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ข้ันตอนการขอใชบริการงานสถานท่ี/งานบรกิารเครือ่งดืม่/งานชางซอมบำรุง/งานสวน/งานทำความสะอาด 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 เจาของเร่ือง   ๑. นายวิจิตต จนัทะโสม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
๒.  นายสิทธิพันธ กระจกเหลีย่ม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
๓.  นางสาวสุกัญญา สุนทรชาติ เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
๔.  นายศุภชัย แผคุณ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

เสนอ ผอ.สำนักบริหารงานกลางทราบ 

งานบริการงานสถานที ่

งานบริการเคร่ืองดื่ม 

งานชางซอมบ ารุง 

งานสวน 

งานทำความสะอาด 

ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 

มอบหมายใหเจาหนาที ่

ดานตาง ๆ ด าเนนิการ 

จนท.รับลงทะเบยีน 

เสนอ 

ผูบังคับบัญชา 

กลุมงาน 

ไดรับบนั ทึก 

หรือ 

แบบคำขอใชบริการ 

 

เมื่อเจาหนาทีป่ฏิบตังานเสร็จ 

ตามความประสงค 

ในแบบขอใชบริการแลว 

ผูขอใชบริการจะตองลงชื่อ 

ผูไดรับบริการและ 

นำแบบคำขอใชบริการ 

ที่ไดลงชื่อผูไดรับบริการแลวเสนอ ผาน 

ผูบงัคับบัญชากลุมงานรับทราบ 
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ระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส 

(E-Office) 

ผูควบคุม 

(ประสานฝายตางๆ) 

(Log-in) 

เลือก 

(๓.๕) 

 
 

ข้ันตอนการขอใชบริการหองประชุม (อาคารรัฐสภา) 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

 เจาของเร่ือง   ๑.  นายสทิธิพันธ  กระจกเหลีย่ม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี  สำนักบริหารงานกลาง  
                   ๒. นายศุภชัย  แผคุณ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 

โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

 
 

ผูขอใชบริการ 

(ประเมิน) 

งานบริการงานสถานที ่

งานโสต 

งานทำความสะอาด 

งานบริการเครื่องดื่ม 

ผูขอใชบริการ 
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ข้ันตอนการขอใชบริการงานสถานท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 

 เจาของเร่ือง   ๑.  นายสทิธิพันธ  กระจกเหลีย่ม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบรหิารงานกลาง  
                  ๒.  นายศุภชัย  แผคุณ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 

       โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ประสานผูขอใชบริการตองลงชอื่ 

ผูไดรับบริการ วนั/เดือน/ป 

ที่รับบริการ และเรียน 

ผูบงัคับบัญชากลุมงานทราบ 

 
 

งานบริการงานสถานที ่

 
ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 

มอบหมาย 

เจาหนาทีรับลงทะเบียน 

เสนอ ผูบงัคับบัญชา

กลุมงาน 

ไดรับบนั ทึก 

หรือ 

แบบคำขอใชบริการ 
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ข้ันตอนการขอใชบริการเครื่องดืม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

 
 
 

 
 เจาของเร่ือง   ๑. นายวิจิตต จนัทะโสม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 

๒.  นายสิทธิพันธ กระจกเหลีย่ม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
๔.  นายศภุชัย แผคุณ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงากลาง 
โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ประสานผูขอใชบริการ และ

ตองลงชื่อผูไดรับบริการ    

วัน/เดือน/ป ที่รับบริการ 

ตามความเป็นจริงแลวรวบรวม 

ใบบริการ เรียน ผูบงคับบัญชา 

กลุมงาน ทราบ 

ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 

มอบหมาย 

 
 

งานบริการเคร่ืองดื่ม 

เจาหนาทีรับลงทะเบียน 

เสนอ ผูบงัคับบัญชา

กลุมงาน 

ไดรับบนั ทึกหรือ 

ตารางการประชุมของ 

คณะกรรมาธิการแตละ 

คณะ เพื่อใหพนกังาน 

บริการทราบ และเขียน 

แบบค าขอใชบริการ 
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ข้ันตอนการขอใชบริการงานชางซอมบำรุง 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

 

 เจาของเร ื่อง   
๑. นายเพิก  พ่ึงแมน นายชางอาวุโส กลมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
๒. นายวิทยา  ถนอมเวช นายชางอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบรหิารงานกลาง 
๓. นายธีรศกัดิ ์สงสรินทร นายชางอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
๔. นายนิมัตราซิต มามะ นางชางปฏิบัติงาน กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
 โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

 
 

ประสานผูขอใชบริการ 

และ 

เรียน ผูบงัคับบญัชากลุม 

งาน ทราบ 

 
 

ไดรับบนั ทึก 

จนท.รับลงทะเบยีน 

เสนอ ผูบงัคับบัญชา

กลุมงาน 

ผูบงัคับบัญชากลุม

งาน มอบหมาย 

 
 

งานชางซอมบำรุง 

- งานไฟฟา 

- งานโยธา 

- งานอิเล็กทรอนกิส 

ไดรับแจง

หรือ 

แบบ 
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ข้ันตอนการขอใชบริการงานสวน 
 
 
 
 

 

        

 

 
 
 
 
 
 

 
 เจาของเร่ือง    ๑.   นายวิจิตต จันทะโสม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี  สำนักบริหารงานกลาง 

๒.  นายสิทธิพันธ กระจกเหลี่ยม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบรหิารงานกลาง  
โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ประสานผูขอใชบริการ 

ตองลงชื่อผูไดรับบริการ 

วัน/เดือน/ป ที่รับบริการ 

และเรียน ผูบงคับบัญชากลุมงาน ทราบ 

 
 

บริการงานสวน 

ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 

มอบหมาย 

จนท.รับลงทะเบยีน 

เสนอ 

ไดรับบนั ทึก 

หรือ 
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ข้ันตอนการขอใชบริการงานทำความสะอาด 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

    

 

 
 
 
 
 
 

 
 เจาของเร่ือง   ๑. นายวิจิตต จนัทะโสม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 

๒.  นายสิทธิพันธ กระจกเหลีย่ม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
      โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ประสานผูขอใชบริการ 

และตองลงชื่อผูไดรับบริการ   

วัน/เดือน/ปี ที่รับบริการ 

 
 

งานทำความสะอาด 

ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 

มอบหมาย 

จนท.รับลงทะเบยีน 

เสนอ ผูบงัคับบัญชา

กลุมงาน 

ไดรับบนั ทึก 

หรือ 

แบบคำขอใชบริการ 
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ข้ันตอนการขออนุมัติจัดซือ้วัสดุอปุกรณ  และจัดจางงานซอมบำรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 เจาของเร่ือง   ๑. นายวิจิตต จนัทะโสม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
               ๒.  นายสิทธิพันธ กระจกเหลี่ยม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบรหิารงานกลาง 
               ๓.  นางสาวสุกัญญา สุนทรชาติ เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
               ๔.  นายศุภชัย แผคุณ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

เมื่อซื้อวัสดุอุปกรณแลว 

สงวัสดุอุปกรณให 

สงใหส านักการคลังและ

งบประมาณ กลุมงานบริหารทัว่ไป 

รับเร่ืองและสงเร่ืองใหกลุมงานพัสด ุ

สงกลุมงานบริหารทั่วไป 

             ลงเลขรับเพื่อสง 

เสนอ 

ผูอำนวยการสำนัก 

ตรวจสอบวัสดุที่เหลือ 

นอยแลวทำการ 

จัดทำบนั  ทึกขออนุมัต ิ

เสนอ 

ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
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ข้ันตอนการตรวจสอบและการควบคุมวัสด ุ
 
 
 
 
 

 

 

  

 

 
 

  
 

 
 

 
 เจาของเร่ือง   ๑. นางสาวสุกัญญา สนุทรชาต ิเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี  
                       สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ผูขอเบิกวัสดุรับวัสดุและตรวจนับวัสดุ 

ใหถูกตองครบถวนตามท่ีไดรับอนุมัติ 

และลงลายมือช่ือในใบเบิกของ เพ่ือไว 

เปนหลักฐาน 

ตรวจสอบวัสดุประจำ เดอืน

และ รายงานวัสดุคงเหลอื โดย

สรปุ การรบั-จาย จำนวน

คงเหลือใน แตละรายการ    

ใหผูบังคบับัญชา ทราบ 

อนุมัติ ใน

การเบิก-จายวัสด ุ

จายวัสดุ และบนั ทึกบัญชีวัสดุตาม 

รายการทีไ่ดรับอนุมัตทิี่เอกสารใบเบกิ 

และลงบัญชีใหครบถวนตามรายการ 

ที่ขอเบิก 

ตรวจสอบบญัชีวสัดตุาม 

ใบเบิกวามีวสัดุอยู 

เพียงพอตอการเบิกจาย 

เบิกวสัดุ/ใบเบิกของ 

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

รับใบเบิกของจาก 

ผูขอเบิกวสัด ุ

รับวสัดุและบนัทึกบัญชี 

วัสดุอุปกรณ 

งานบานงานครัว 
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ข้ันตอนการจัดทำสถิติการมาปฏิบัตริาชการ 
 
 
 
 
 

 

   

 

 

 

 หมายเหตุ  รหัสของพนักงานราชการ ลูกจางประจำ และจางเหมาทุกคนของกลุมงานอาคารสถานท่ี อยูท่ีเจาพนักงานธรุการของกลุมงานอาคารสถานท่ี  
จึงจำเปนตองลาให 

 

 เจาของเร่ือง   ๑. นางสาวสุกัญญา สุนทรชาติ เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สานักบรหิารงานกลาง 
โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

 

 ผูอำนวยกาสำนัก อนุมัต ิ

สงให 

ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 

อนุมัติในการลา 

คลิกไปทีก่ารลา 

ทำรายการลาปวย/ ลา

พักผอน เมื่อลาเสร็จ 

เขาระบบ e-office 

ของซื่อแตละบคุคล 

ที่ลาหยุด 

ใหพนักงาน

ราชการ/ 

ลูกจางประจำ/ 

บุคลากรจาง

เหมาฯ แจง

ั  
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ข้ันตอนการรักษาความปลอดภัยสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) ในวันทำการ 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
                      
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภยั 
จัดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาดูแลรักษา
ความปลอดภัยตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
- หัวหนาเวรจัดรายชื่อเจาหนาท่ีตำรวจ    
รัฐสภาเสนอใหผูบังคับบัญชาเห็นชอบ 
- เจาหนาท่ีธุรการทำบันทึกการอยูเวรให

ผูบังคับบัญชาเห็นชอบ 
- ชี้แจงและใหคำแนะนำการปฏิบัติหนาท่ี

ของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
   

หัวหนาเวรประจำวัน  
  - เรียกแถวเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาเวลา 0๘.๐๐ น.  
    ตรวจนับจำนวนและชี้แจงการปฏิบัติหนาท่ี 
  - วางกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาเขาประจำจุด

อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา  
  - ทำการตรวจตราพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบเม่ือพบเหตุให

สั่งการปฏิบัติตามแผนบริหารเหตุการณพิเศษ
รัฐสภาในการระงับเหตุ 

  - บันทึกรายงานเหตุการณและรวบรวมหลักพยาน
ฐานสถานท่ีเกิดเหตุรายงานใหผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นทราบ 

   

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาอยูเวรประจำจุด 
- สอบถามและใหคำแนะนำผูมาติดตอ 
- ออกบัตรอนุญาตชั่วคราวสำหรับบุคคลเขา

ภายในอาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา 
- ตรวจบุคคลและสัมภาระสิ่งของท่ีนำเขามา 
  ภายในอาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา 
- เม่ือพบเหตุใหปฏิบัติตามแผนเผชิญเหตุ

รัฐสภาในการระงับเหตุเบื้องตน 
- ดูแลการจราจรและความปลอดภัยบุคคล 

อาคารสถานท่ีสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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ข้ันตอนการรักษาความปลอดภัยสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) ในเวลากลางคืนในวันทำการ 
 

                                 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
    
 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 

 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความ
ปลอดภัยจัดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจ
รัฐสภาอยูเวรผลัดกลางคืน 
- มอบหมายใหหัวหนาเวรประจำวัน 
  จัดเวรรักษาการณตอนกลางคืนเสนอ 
  ใหผูบังคับบัญชาเห็นชอบ 
- เจาหนาท่ีธุรการทำบันทึกตารางเวร

แจงใหผูบังคับบัญชาเห็นชอบ 
- ติดตามและใหคำแนะนำการปฏิบัติ 
  หนาท่ีของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
  และเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย 
  องคการสงเคราะหทหารผานศึก 
    

หัวหนาเวรประจำวัน  
- วางกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาอยูเวร   

ผลัดกลางคืน 
- ลดจุดเสี่ยงปดประตูทางเขา-ออกและปด

ไฟสองสวางตามชั้นตางๆ 
- ทำการตรวจตราพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ

ติดตามและใหคำแนะนำการปฏิบัติ 
  หนาท่ีของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- ทำหนาท่ีผูบัญชาการเหตุการณพิเศษ

รัฐสภากรณีมีเหตุเกิดข้ึน 
- รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ 
   
 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาอยูเวรตอนกลางคืน 
- ผลัดเปลี่ยนในการเขาเวรประจำจุด 
  กองรักษาการณวุฒิสภาและเวรสายตรวจ   
- สอบถามและใหคำแนะนำผูมาติดตอ 
  ออกบัตรอนุญาตชั่วคราวและคืนบัตร 
- ทำการตรวจตราพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
  กรณีพบเหตุการณใหทำการระงับเหตุ 
  เบื้องตนเม่ือไมสามารถระงับเหตุไดให 
  รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ 
  เพ่ือปฏิบัติตามแผนเผชิญเหตุรัฐสภา

ตอไป 
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                 ข้ันตอนการรักษาความปลอดภัยสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) ในวันหยุดราชการ 

 
                      
 
 
 
 
 
 
                  
                   
 
                
                                                                                                                                                      
                
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความ  
ปลอดภัยจัดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา
อยูเวรในวันหยุดราชการ 
- มอบหมายใหหัวหนาเวรจัดเวร

วันหยุดราชการเสนอใหผูบังคับบัญชา
เห็นชอบ 

- เจาพนักงานธุรการทำบันทึกตารางเวร
ใหผูบังคับบัญชาเห็นชอบและแจงให
เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาทราบ 

 หัวหนาเวรประจำวัน 
- ชี้แจงเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีและวางกำ 
  ลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาอยูเวรประจำจุด 
  กองรักษาการณวุฒิสภา  
- ทำการตรวจตราพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
  ติดตามและใหคำแนะนำการปฏิบัติ 
  หนาท่ีของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- ทำหนาท่ีผูบัญชาการเหตุการณกรณีมีเหตุ

เกิดข้ึน 
- รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- อยูเวรประจำจุดกองรักษาการณ

วุฒิสภาและออกบัตรอนุญาตชั่วคราว 
- สอบถามและใหคำแนะนำผูมาติดตอ 
- ตรวจตราพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบและเม่ือ 
  พบเหตุใหทำการระงับเหตุการณ 
  เบื้องตนเม่ือไมสามารถระงับเหตุไดให 
  รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชา

ทราบเพ่ือปฏิบัติตามแผนเผชิญเหตุ
รัฐสภาตอไป 
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ข้ันตอนการดูแลรักษาความปลอดภัยการประชุมวุฒิสภา 
 

 
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
                          
 
 
 
                                                                                                                                      
 
 
 
 
 
 
                                                                                      
 

เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 

 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย 
จัดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาดูแลความ
ปลอดภัยการประชุมวุฒิสภา 
- ใหหัวหนาเวรประจำวันจัดเวรรักษาความ

ปลอดภัยหองประชุมวุฒิสภา 
- เจาหนาท่ีธุรการทำบันทึกรายชื่อเจาหนาท่ี 
  ตำรวจรัฐสภาท่ีอยูเวรหองประชุมวุฒิสภา 
- อนุมัติหนังสือถึงสำนักงานตำรวจแหงชาติ 
  และสำนักขาวกรองแหงชาติ เพ่ือทำการ 
  ตรวจหองประชุมสภาและสนับสนุนการ 
  ดูแลรักษาความปลอดภัย  

หัวหนาเวรประจำวันเวลา ๐๘.๐๐ น. 
- เรียกแถวเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา  

เวลา ๐๘.๐๐ น.เพ่ือชี้แจงการปฏิบัติ
หนาท่ีในวันท่ีมีการประชุมวุฒิสภา 

- ตรวจนับจำนวนและวางกำลังเจาหนาท่ี
ตำรวจรัฐสภาเขาเวรประจำจุด 

- ทำการตรวจตราพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
  และใหคำแนะนำการปฏิบัติ 
  หนาท่ีของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- บันทึกรายงานเหตุการณ  

 หัวหนาชุดควบคุมดูแลหองประชุมวุฒิสภา 
- ติดตามสถานการณตลอดการประชุม 
- เขาไปเชิญสมาชิกวุฒิสภาออกนอกหองประชุม

ตามคำสั่งประธานในท่ีประชุม 
- สั่งการใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา ปฏิบัติตาม

แผนเผชิญเหตุของรัฐสภาในการเชิญตัวสมาชิก 
- รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ  
 

-เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาอยูเวรประจำ
หองประชุมวุฒิสภา 
- อยูเวรประตูทางเขาออกหองประชุม 
  ใหคำแนะนำผูไมติดบัตรแสดงตนหรือ

ฝา ฝนระเบียบ ขอบังคับการประชุม 
- ติดตามสถานการณตลอดการประชุม 
- ปฏิบัติตามคำสั่งหัวหนาชุดในการเชิญ

สมาชิกออกนอกหองประชุมตามแผน
เผชิญเหตุของรัฐสภา 
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กรณีประธานในท่ีประชุมสั่งใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาเชิญสมาชิกออกนอกหองประชุมรฐัสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรฐัสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 

หัวหนาชุดควบคุม (กรณีสมาชิกผูถูก
เชิญยอมออกจากหองประชุม) 
- ใหหัวหนาชุดเขาหองประชุมตามท่ี        
  ประธานสั่งทันที 
- ใหหัวหนาชุดทำความเคารพประธานใน

ท่ีประชุม 
- ใหแจงเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาท่ีพักคอย   

เขาประจำจุดหองประชุม 
- ใหหัวหนาชุดทำความเคารพสมาชิก 
  ผูถูกเชิญ 
- ใหกลาว “ขอเชิญทานออกจากหอง

ประชุมตามท่ีประธานในท่ีประชุมสั่ง” 
- กรณีผูถูกเชิญออกนอกหองประชุมสภา 
  ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาท่ีทำหนาท่ี

หัวหนาชุดเดินนำสมาชิกผูนั้น 
- ให ควบ คุมตั วสมาชิ กผู นั้ น จนกว า

ประธานจะอนุญาตใหเขาหองประชุม 
 

หัวหนาชุดควบคุม (กรณีสมาชิกผูถูกเชิญ
ไมยอมออกจากหองประชุม) 
- ใหหัวหนาชุดแจงวิทยุสื่อสารใหเจาหนาท่ี

ตำรวจรัฐสภาท่ีอยูเวรประจำประตท้ัูง  
  ๔ นายเขาหองประชุม 
- เม่ือหัวหนาชุดกลาว “ขอเชิญทานออก

จากหองประชุมตามท่ีประธานใน ท่ี
ประชุมสั่ง” อีกครั้งแตไมยอมออกนอก
หองประชุม 

- หัวหนาชุดสั่งใหเจาหนาตำรวจรัฐสภาทำ
การคลองแขนผูถูกเชิญนำตัวออกนอก
หองประชุม 

- หั วหนาชุดเดินนำผูนั้นออกนอกหอง   
ประชุม 

- ให เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาควบคุมตัว
สมาชิกผูนั้นจนกวาประธานจะอนุญาตให
เขาหองประชุม 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาท่ีอยูเวรหอง
ประชุมจำนวน ๘ นาย  
- ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาเขาหอง

ประชุมตามท่ีหัวหนาชุดสั่งทันทีจำนวน 
๔ นายอีก ๔ นายใหอยูเวรประจำจุด
ประตูเขาออกหองประชุม 

- ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา ๔ นายทำ
ความเคารพประธานในท่ีประชุมไปท่ี
สมาชิกผูถูกเชิญ 

- ให เจาหน าท่ีตำรวจรัฐสภา ๔ นาย 
ทำความเคารพสมาชิกผูถูกเชิญแลวทำ
การคลองแขนเพ่ือเชิญออกนอกหอง
ประชุมโดยใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
๒ นายเดินตามหลังและใหหัวหนาชุด
เดินนำ 

- ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาควบคุมตัว
สมาชิกผูนั้นจนกวาประธานจะอนุญาต
ใหเขาหองประชุม 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติภารกิจพิเศษการรักษาความปลอดภัยคณะรัฐมนตรี คณะทูต อาคันตุกะหรือแขกตางประเทศ 
ท่ีสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหการตอนรับ 

                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ:  จัดเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาตามท่ีขอความอนุเคราะหมา 
 
 

เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย
จัดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาดูแลรักษา
ความปลอดภัย 
- เจาหนาท่ีธุรการทำหนังสือแจงรายชื่อเจา 
  หนาท่ีตำรวจรัฐสภาใหผูบังคับบัญชาลง    
  นามเห็นชอบตามลำดับชั้น 
- เจาหนาท่ีธุรการแจงรายละเอียดกำหนด 
  การใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาทราบนำไป

ปฏิบัติ 
- สงหนังสือรายชื่อเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา

แจงใหสำนักท่ีขอความอนุเคราะห 
  ทราบ 
 

หัวหนาเวรประจำวัน 
- แจงรายชื่อและชี้แจงการปฏิบัติหนาท่ี

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาทราบ 
- วางกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาดูแล 
  รักษาความปลอดภัยและอำนวยความ    
  สะดวก  
- ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของในการรวม 
  ปฏิบัติหนาท่ี 
- รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- ทำหนาท่ีดูแลรักษาความปลอดภัยพ้ืนท่ี 
  ท่ีรับผิดชอบ   
- ปฏิบัติหนาท่ีรวมกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
- สังเกตจดจำพฤติกรรมและใหคำแนะนำ 
  บุคคลท่ีไมมีสวนเก่ียวของออกนอกพ้ืนท่ี 
  ท่ีรับผิดชอบ 
- รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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ข้ันตอนการรักษาความปลอดภัยใหกับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คนท่ีหน่ึง 
รองประธานวุฒิสภา คนท่ีสอง และเลขาธิการวุฒิสภา 

 
                           
 
 
 
 
 
 
 
 
                               
 
 
 
 
 
หมายเหตุ:  กำหนดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาตามท่ีรองขอหรือตามความจำเปน 
 
 

เจาของเรื่อง   ๑. นายวีรยุทธ  สจัจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
                  ๒. นายผดุงศักดิ์  ภิญโญยิ่งทรัพย  เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาชำนาญงาน สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอด 
ภัยจัดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาใน 
การดูแลรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญ 
- ไดรับการรองขอเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา

ในการรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญ 
- ใหเจาหนาท่ีธุรการทำหนังสือสงตัว

ตำรวจรัฐสภาใหผูบังคับบัญชาเห็นชอบ 
- แจงหนังสือสงตัวใหสำนักประธาน 
  ทราบพรอมจัดเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
  ในการดูแลรักษาความปลอดภัยบุคคล 
  สำคัญตามท่ีรองขอ 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- ดูแลรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญ 
  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
- วางแผนการเดินทางและการรักษา 
  ความปลอดภัยตามภารกิจตาง ๆ  
  ของบุคคลสำคัญท้ังในและนอก   
  บริเวณรัฐสภา 
- ประสานหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของใน 
  การปฏิบัติหนาท่ี 
- บันทึกรายงานเหตุการณใหผูบังคับ 
  บัญชาทราบ 
  

สงตัวเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภากลับตนสังกัด 
 - สำนักประธานทำหนังสือสงตัวเจาหนาท่ี 
   ตำรวจรัฐสภากลับตนสังกัด 
 - แจงหนังสือสงตัวกลับใหกลุมงานรักษา 
   ความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง 
   ตนสังกัดทราบ 
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หลักปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญ    

ข้ันตอนการรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญนั้นมีหลักการในการทำงานดังนี้ 

 ๑. หาขอมูล  หาขอมูลท่ีสำคัญคือ การเคลื่อนไหวของบุคคลสำคัญ เริ่มตั้งแตจะเดินทางไปไหน เวลาใด เขาทำงานแลวการเขาออกตอไปจะเปนเวลาใด จะไปไหน ถาจะมีคน
มาพบบุคคลสำคัญ เขาเปนใคร มีใครรูจักหรือมีรูปพรรณสัณฐานหรือไม สถานท่ีพบปะจะเปนท่ีไหน ในท่ีทำงานหรือสถานท่ีอ่ืน ขอขอมูลใหมากท่ีสุดและควรท่ีจะเปนความลับ 

 ๒. สำรวจเสนทางและสถานท่ี  ถาสถานท่ีท่ีจะเดินทางใชเสนทางไหน ถาทราบเสนทางแลวตองสำรวจวาเสนทางนั้นมีจุดตัดท่ีใด จุดไหนลอแหลมหรืออันตรายก็ตองมี
การวางกำลังของตำรวจ หรือ หนวยงานดานความม่ันคง พรอมกับทำความเขาใจกับผูท่ีจะมาปฏิบัติงาน วาเขาจะตองระมัดระวังอะไรในชวงท่ีบุคคลสำคัญผาน แตถาจะ
อารักขาบุคคลสำคัญไปขางนอกผูติดตามตองถามตัวเองวา รูจักสถานท่ีนั้นหรือไม ถาไมก็ควรจะมีชุดลวงหนาไปรอท่ีนั่น ชุดลวงหนานั้นตองไปประสานงานกับเจาของสถานท่ี
และเรียนรูวาเกิด เหตุการณฉุกเฉินข้ึนแลวทางออกฉุกเฉินอยูท่ีใดบาง ใชเสนทางอยางไร มีจุดรวมพลท่ีไหนกรณีไฟไหมหรือกรณีขูวางระเบิด ถาจะใหดีผูท่ีทำหนาท่ีอารักขา
บุคคลสำคัญควรไปสำรวจสถานท่ีดานนอกทุกท่ี ท่ีบุคคลสำคัญจะไปดวย 

 ๓. วิธีการเดินคุมกันบุคคลสำคัญ  ควรมีท้ังเจาหนาท่ีท่ีเดินนำ และเจาหนาท่ีท่ีเดินตามหลังบุคคลสำคัญ ผูท่ีเดินนำหากเจอคนเดินสวนมาตองจับตาดูบุคคลท่ีเดินสวน
มาแลวเม่ือเขาใกลเดินมากันหรือเดินก่ึงกลางระหวางบุคคลสำคัญกับคนท่ีเดินสวนทางมา คนท่ีเดินตามหลังก็เชนเดียวกัน 

 ๔. การเฝาบุคคลสำคัญในเวลาท่ีบุคคลสำคัญออกนอกสถานท่ี  เชน รับประทานอาหารหรือพบปะกับบุคคลภายนอกท้ังเรื่องงานและเปนการสวนตัว เจาหนาท่ีควรจะ             
อยูท่ีไหนซ่ึงสามารถมองเห็นบุคคลสำคัญและเขาถึงตัวบุคคลสำคัญไดอยางรวดเร็ว ถาเปนไปไดดีท่ีสุด ถาผูทำหนาท่ีอารักขาบุคคลสำคัญอยูในจุดท่ีมองเห็นตัวบุคคลสำคัญ แต
บุคคลสำคัญกลับมองไมเห็นตัวเจาหนาท่ี 
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เทคนิคการรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญในขณะเดินเทา   

 ในโอกาสท่ีบุคคลสำคัญเดินนั้น อาจเปนจุดท่ีเปนอันตรายไดจึงจำเปนตองมีชุดอารักขาติดตาม ซ่ึงเทคนิคการอารักขาบุคคลสำคัญในขณะเดินเทาอยางมีประสิทธิภาพนั้น 
ประกอบดวยเทคนิคดังนี้ 

แบบท่ี ๑  เจาหนาท่ี ๑ คน (เดินตามบุคคลสำคัญ) ใชในโอกาสท่ีบุคคลสำคัญอยูในพ้ืนท่ีปลอดภัย หรือใชเม่ือเดินจากท่ีหนึ่งไปยังอีกท่ีหนึ่ง ในท่ีพัก โดยมีหัวหนาชุด                 
คอยติดตามเปนผูรับผิดชอบ และตองอยูใกลกับบุคคลสำคัญตลอดเวลา 

แบบท่ี ๒  เจาหนาท่ี ๒ คน (เดินตามบุคคลสำคัญ) ใชในโอกาสท่ีอยูภายในอาคารท่ีมีระบบการรักษาความปลอดภัย ไปปรากฏตัวหรือรับแขกในท่ีสวนตัว 
แบบท่ี ๓  เจาหนาท่ี ๓ คน (แบบลิ่มแหลมหนา)  เปนการจัดกำลังขนาดเล็กท่ีสุดในขณะออกนอกสถานท่ี ใชในพ้ืนท่ีซ่ึงมีประชาชนไมหนาแนน และไมเปนทางการ 
แบบท่ี ๔  เจาหนาท่ี ๔ คน (แบบสี่เหลี่ยมขนมเปยกปูน)  เปนรูปขบวนท่ีมีการวางกำลังเปนอยางดี ในกรณีท่ีพาบุคคลสำคัญเดินผานประชาชนจำนวนมาก หรือใชใน

การใหสัมภาษณ แตมีขอเสียคือบุคคลสำคัญสวนใหญ จะไมชอบรูปขบวนแบบนี้  
แบบท่ี ๕ เจาหนาท่ี ๔ คน (แบบสี่เหลี่ยมกลอง)  เปนรูปขบวนในการวางกำลังเปนอยางดี ในกรณีท่ีพาบุคคลสำคัญเดินผานฝูงชนเปนจำนวนมาก หรือใชในการให

สัมภาษณ บุคคลสำคัญสวนใหญจะชอบรูปขบวนแบบนี้     
แบบท่ี ๖  เจาหนาท่ี ๕ คน เปนการจัดกำลังในกรณีท่ีมีประชาชนอยูหนาแนนหรือ มีการใหสัมภาษณสื่อมวลชนจำนวนมาก ซ่ึงในพ้ืนท่ีไมมีการวางกำลังของเจาหนาท่ี

อารักขาบุคคลสำคัญ 
แบบท่ี ๗  เจาหนาท่ี ๖ คน (Hexagon)  เปนการจดัรูปขบวนท่ีใชเจาหนาท่ีมากท่ีสุดในรูปแบบขบวนเดิน ใชในกรณีพาบุคคลสำคัญออกจากพ้ืนท่ีท่ีไมตองการใหมี                    

การสัมภาษณ หรือตองการผานพ้ืนท่ีอันตรายโดยเร็ว 
แบบท่ี ๘  การทำวงลอมเพ่ือปองกันบุคคลสำคัญ เปนการปฏิบัติการพาบุคคลสำคัญเคลื่อนท่ีออกจากพ้ืนท่ีอยางเรงรีบ เชน ในกรณีท่ีจะผานกลุมสื่อมวลชน  

หรือกลุมชนท่ีอยูหนาแนน แตไมไดเปนการพาบุคคลสำคัญหนีออกจากพ้ืนท่ี โดยหัวหนาชุดติดตามเปนผูกำหนดทิศทางท่ีจะนำบุคคลสำคัญไปยังท่ีหมาย 
 

การปฏิบัติเม่ือบุคคลสำคัญถูกลอบทำราย 

    ๑. การแจงตำแหนงของภัยท่ีเกิด (Sound Off) โดยผูท่ีเห็นคนแรกตองตะโกนบอก เพ่ือใหทราบทิศทาง 
 ๒. การเขาปองกันตอบุคคลสำคัญ (Cover) ผูท่ีอยูใกลท่ีสุด เขาดำเนินการตอตานทันที สวนท่ีเหลือเอารางกาย เขากำบัง พาออกจากพ้ืนท่ีอันตรายทันที 
 ๓. การพาบุคคลสำคัญออกจากพ้ืนท่ี (Evacuate) การนำบุคคลสำคัญออกจากพ้ืนท่ีเพ่ือพาไปยังพ้ืนท่ีปลอดภัย ตามข้ันตอนท่ีซักซอมมาเปนอยางดี        
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ข้ันตอนการปฏิบัติภารกิจพิเศษในวันสำคัญในงานรัฐพิธีตาง ๆ 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
                          
 
หมายเหตุ:   กลุมงานท่ีขอกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาใหกำหนดจำนวนท่ีตองการมาดวย 
 
 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความ
ปลอดภัย 
- ไดรับหนังสือขอความอนุเคราะห

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาไปปฏิบัติ
หนาท่ีในงานรัฐพิธี 

- จัดกำลั งเจ าหน า ท่ี ตำรวจรัฐสภา 
  ตามท่ีรองขอ 
 

เจาหนาท่ีธุรการ 
- เจาหนาท่ีธุรการทำหนังสือใหผูบังคับ 
  บัญชาลงนามเห็นชอบพรอมแจงให 
  หนวยงานท่ีรองขอทราบ 
- แจงใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาท่ีไป 
  ปฏิบัติหนาท่ีในงานรัฐพิธีทราบ 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- ปฏิบตัิหนาท่ีตามวันเวลาท่ีไดรับ

มอบหมาย 
- แตงเครื่องแบบใหถูกตองตามระเบียบ 
- พรอมรายงานผลการปฏิบัติหนาท่ีให

ผูบังคับบัญชาทราบ 
 

165



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับในการรักษาความสงบเรียบรอยภายในบริเวณรัฐสภา 
๑.  การตรวจคนตัวบุคคลของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 

                              
 
 
 
 
 
 
               
 
 
 
 
 
                     
 
 
 
   
 
 
 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 

 
 
 

การตรวจคนตัวบุคคลของเจาหนาท่ีตำรวจ
รัฐสภาภายในบริเวณรัฐสภา  
 -  ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา  

ความอาญามาตรา 92 
 -  โดยไมมีหมายคน 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภามีอำนาจคนกรณีดังตอไปนี้ 
- เม่ือมีเหตุอันสมควรสงสัยวาบุคคลนั้นมีสิ่งของใน                       

ความครอบครองเพ่ือจะใชในการกระทำความผิดหรือ                         
ซ่ึงไดมาโดยการกระทำความผิด หรือซ่ึงมีไวเปนความผิด  

 

ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาดำเนินการ ดังนี้ 
๑. ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาแจงผูมีเหตุอันสมควรสงสัยตองถูกตรวจคนไดทราบ 
๒. ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภานำตัวผูถูกตรวจคนไปท่ีหองท่ีจัดเตรียมไวสำหรับตรวจคน 
๓. ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา ๑ นาย ทำการตรวจคนตัวผูตองสงสัยตามวิธีการตรวจคน พรอมเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาอีก ๑ นาย  

ยืนสังเกตการณการตรวจคน 
๔.   ถาผูตองสงสัยเปนสุภาพสตรีใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาหญิงเปนผูตรวจคน 
๕.   ถาตรวจคนพบสิ่งของท่ีผิดกฎหมายใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาทำการควบคุมตัวผูตองสงสัย และทำการยึดสิ่งของท่ีผิดกฎหมายไว

เปนพยานหลักฐาน เพ่ือนำตัวผูตองสงสัยสงพนักงานสอบสวนตอไป 
๖.   ถาไมพบสิ่งท่ีผิดกฎหมายใหปลอยตัวไป พรอมกลาวคำขอโทษท่ีตองทำหนาท่ีตามกฎหมาย 
๗.   ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาบันทึกรายงานการตรวจคนใหผูบังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 
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๒.  การจับผูกระทำความผิดภายในบริเวณรัฐสภา 
 

 
 
 
 
 
 
 
         
       
          
 
 
 
 
 
          
       
 
 
 

 
 
 

๒.  ถาบุคคลท่ีจะถูกจับขัดขวางหรือตอสูขัดขวางการจับหรือหลบหนีหรือพยายามหลบหนีเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา ซึ่งเปนผูจับกุมมีอำนาจใชวิธีหรือการปองกันท้ังหลายเทาท่ีเหมาะสมแกพฤติการณ
แหงเรื่องในการจับเจาพนักงานหรือเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาผูจับมีอำนาจคนตัวผูถูกจับและยึดสิ่งของตาง ๆ ท่ีอาจใชเปนพยานหลักฐาน แตการคนจะตองทำโดยความสุภาพ ถาคนผูหญิงตองเปน
เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาหญิง 

 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 

๑.  วิธีปฏิบัติในการจับ ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา มาตรา ๘๓ ถึงมาตรา 86 ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาปฏิบัติ  ดังน้ี 
 - ตองแจงขอกลาวหาใหผูถูกจับทราบ  
 - หากมีหมายจับตองแสดงตอผูถูกจับ พรอมท้ังแจงผูถูกจับมีสิทธิท่ีจะไมใหการหรือใหการก็ไดและถอยคำของผูถูกจับน้ันอาจใชเปนพยานหลักฐานในการพิจารณาคดไีด 
 - ผูถูกจับมีสิทธิท่ีจะพบและปรึกษาทนายความ   - ผูถูกจับประสงคจะแจงใหญาติหรือผูท่ีตนไววางใจทราบถึงการจับกุม 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาจะจับผูใดโดยไมมีหมายจับหรือคำสั่งของศาลน้ันไมได เวนแตกรณีดังตอไปน้ี 
- เมื่อบุคคลน้ันไดกระทำความผิดซึ่งหนาดังไดบัญญตัิไวในมาตรา 80 ไดแกความผิดซึ่งเห็นกำลังกระทำหรือพบในอาการใดซึ่งแทบจะไมมคีวามสงสยั

เลยวาเขาไดกระทำความผดิมาแลวสดๆ เมื่อบุคคลหน่ึงถูกไลจบัดังผูกระทำโดยมีเสียงรองเอะอะ หรือพบบุคคลหน่ึงแทบจะทันทีทันใดหลังจาก
กระทำผดิในบริเวณรัฐสภา และมสีิ่งของท่ีไดกระทำผิดหรือมีเครื่องมือ อาวุธหรือวัตถุอยางอ่ืนอันสันนิษฐานไดวาใชในการกระทำความผิด หรือมี
รองรอยพิรุธ เห็นประจักษท่ีเสื้อผาเน้ือตัวของผูน้ัน 

- เมื่อพบบุคคลโดยมีพฤติการณอันควรสงสยัวาผูน้ันนาจะกอเหตรุายใหเกิดภยันตรายแกบุคคลหรือทรพัยสินของผูอ่ืนโดยมีเครื่องมือ อาวุธ หรือวัตถุ
อ่ืนอันสามารถอาจใชในการกระทำความผดิ ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา ดำเนินจับกุมตามวิธีปฏิบัติ ดังน้ี 

 

อำนาจการจับผูกระทำความผดิ
ภายในบริเวณรัฐสภาของเจาหนาท่ี
ตำรวจรัฐสภา 
- ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา

ความอาญา มาตรา 78 ประกอบ
มาตรา ๘๐ 

- โดยไมมีหมายจับ 

3.  การใชอำนาจควบคุมตัวผูถูกจับของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา จึงควรใชเทาท่ีจำเปนตามพฤติการณแหงคดีหรือตามความจำเปนในการรักษาความสงบเรียบรอย และรักษาความปลอดภัยบุคคลและ
ทรัพยสินภายในบริเวณรัฐสภา เพ่ือปองกันอันตรายหรือความเสยีหายท่ีผูถูกจับจะกอใหเกิดข้ึนถาไมควบคุมตัวผูถูกจับ 

 

๔.  ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาควบคุมตัวผูถูกจับสงมอบตัวตอพนักงานสอบสวนตอไป และไมควรควบคุมตวัผูถูกจับเกินกวาท่ีจำเปนพรอมบันทึกรายงานการจับกุมและพฤติกรรมแหงการกระทำ
ความผิด พยานหลักฐานประกอบแหงการกระทำเพ่ือประกอบการลงโทษผูกระทำความผิดตอไป 

๕.  ทำบันทึกการจับกุมการกระทำความผิด เสนอบังคับบัญชาทราบตามลำดับข้ันตอไป 
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การกำหนดมาตรการในการเขา-ออก อาคารรัฐสภา 
 

1. ประตทูางเขา-ออก ถนนสามเสน มี 2 ชองทางเดินรถ 
       - วันทำการ ประตูเปดท้ัง 2 ชองทางเดินรถ เขา-ออก เวลา 05.00 นาิกา และปดประตูเวลา 20.00 นาิกา เวนแตยังมีการประชุมสภาผูแทนราษฎร การประชุม
วุฒิสภา การประชุมรวมกันของรัฐสภา และการประชุมคณะกรรมาธิการ (มีการจัดเจาหนาท่ีประจำกองรักษาการณหนาประตูตลอดเวลาเพ่ืออำนวยความสะดวกในการ 
เปด-ปด ประตู) 
       - วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ เปดประตูทางเขา 1 ชองทางเดินรถเวลา 05.00 นาิกา ปดประตูทางเขา 2 ชองทางเดินรถ เวลา 18.00 นาิกา  
โดยรถยนตท่ีจะเขาภายในบริเวณรัฐสภาดานถนนสามเสน ตองแจงความประสงคพรอมเหตุผลตอเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาหรือเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย องคการ
สงเคราะหทหารผานศึก เม่ืออนุญาตใหเขาภายในบริเวณรัฐสภาแลวใหลงบันทึกประจำวัน 
2. ประตูทางเขา-ออก อาคารรัฐสภา ช้ัน 1 ฝงวุฒิสภา (ประตูชาง) 
       - วันทำการ ประตูเปดตลอด 24 ชั่วโมง บุคคลท่ีจะเขาภายในอาคารหลังเวลา 20.00 นาิกา ตองแจงความประสงคพรอมเหตุผลตอเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภากอนเขา
ภายในอาคารและลงบันทึกประจำวัน 
       - วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ ประตูเปดตลอด 24 ชั่วโมง บุคคลท่ีจะเขาภายในอาคารตองแจงความประสงคพรอมเหตุผลตอเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภากอนเขา
ภายในอาคารและลงบันทึกประจำวัน 
3. ประตูทางเขา-ออก อาคารรัฐสภา ช้ัน B1, B2 โซนสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
       - วันทำการ ประตูเปดเวลา 05.00 นาิกา ประตูปดเวลา 20.00 นาิกา 
       - วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ ประตูปดตลอด 24 ชั่วโมง 
4. ลิฟตโซนสำนักงาน (ลิฟต 8 ตัว ลิฟตดับเพลิง 2 ตัว) 
       - วันทำการ วันหยุดราชการ และวันหยุดนักขัตฤกษ ลิฟต 8 ตัว จะเปดใชงานตลอด 24 ชั่วโมง 
       - ลิฟตดับเพลิง 2 ตัว (หามใชโดยสาร) จะเปดใชงานตลอด 24 ชั่วโมง ใชเฉพาะขนสิ่งของหรือกรณีเหตุฉุกเฉินหรือเกิดอัคคีภัย 
5. ลิฟตและประตูทางเขาบันไดเล่ือนช้ัน B2 โซนหองประชุมจันทรา (ลิฟตหลังบัลลังก 2 ตัว ลิฟตหนาหองประชุม 2 ตัว) 
       - ลิฟตหลังบัลลังก 2 ตัว เปดใชงานเฉพาะวันท่ีมีการประชุมวุฒิสภา โดยแบงลิฟตฝงดานขวาใหสมาชิกวุฒิสภา และรัฐมนตรีโดยสารข้ึน-ลง สวนลิฟตฝงดานซายให
ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และสมาชิกวุฒิสภาโดยสารข้ึน-ลง ปจจุบันยังไมสงมอบพ้ืนท่ีและปองกันการแพรระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโควิด-19 จึงงดใชลิฟตหลัง
บัลลังกไปกอน 
       - ลิฟตหนาหองประชุมจันทรา 2 ตัว เปดใชงานเฉพาะวันท่ีมีการประชุมวุฒิสภา ปจจุบันยังไมสงมอบพ้ืนท่ีและเพ่ือปองกันการแพรระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโควิด-19      
จึงกำหนดใหลิฟตท้ัง 2 ตัว โดยสารข้ึน-ลงไดเฉพาะชั้น 1-4 เทานั้น 
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6. ลิฟตโซนกลาง (ลิฟตโถงกลาง 8 ตัวและลิฟต 2 ตัว อยูดานถนนสามเสนและดานริมแมน้ำเจาพระยา) 
       - ลฟิตโถงกลาง 8 ตัว และลิฟต 2 ตัว ประกอบดวยลิฟตโดยสารและลิฟตคนพิการ เปดใชงานตลอด 24 ชั่วโมง ลิฟตโถงกลาง 8 ตัว ใชโดยสารข้ึน-ลง จากชั้น B2  
ถึงชั้น 10 สวนลิฟต 2 ตัว ใชโดยสารข้ึน-ลง จากชั้น B1 ถึงชั้น 10 บุคคลท่ีโดยสารข้ึน-ลง ตองผานการตรวจคัดกรองจากเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา หรือเจาหนาท่ีรักษา 
ความปลอดภัย องคการสงเคราะหทหารผานศึก 
7. การตรวจตราจุดตาง ๆ ภายในบริเวณโดยรอบอาคารรัฐสภา ฝงวุฒิสภา 
       - จุดตรวจภายในอาคารรัฐสภา โซนสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตั้งแตชั้น B2 ถึงชั้น 5 และจุดตรวจโซนกลาง ตั้งแตชั้น 1-6 หองทำงานสมาชิกวุฒิสภา และชั้น 9-10  
หองทำงานประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภา 
       - จุดตรวจบริเวณโดยรอบอาคารรัฐสภา บริเวณตลอดแนวดานถนนสามเสน และบริเวณตลอดแนวริมฝงแมน้ำเจาพระยา ฝงวุฒิสภา 
       - การจัดเวรตรวจตราประกอบดวยเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 2 ชุด ชุดท่ี 1 จำนวน 6 นาย รับผิดชอบตรวจตราพ้ืนท่ีโซนกลาง ชุดท่ี 2 จำนวน 2 นาย รับผิดชอบตรวจ
ตราพ้ืนท่ีโซนสำนักงานและบริเวณโดยรอบอาคารรัฐสภา ฝงวุฒิสภา และหัวหนาชุดรักษาความปลอดภัย องคการสงเคราะหทหารผานศึก จำนวน 3 นาย ทำการตรวจตรา 
ทุก 2 ชั่วโมง โดยรายงานเปนภาพถายทางแอปพลิเคชันโลนใหผูบังคับบัญชาทราบตลอด 24 ชั่วโมง
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การจัดพิมพหนังสือราชการ/เอกสารตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

                                 
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  ๑. นางสาวพงษลดา วสวัุชร เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
                 ๒. นายสมภพ  เมนไพร เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชา 
กลุมงานรักษาความปลอดภัย 

มอบหมายงาน  
(๕ นาที) 

ดำเนินการพิมพ 
ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

(๑๕ นาที/หนา) 

 
ตรวจสอบความถูกตอง 

(๑๐ นาที) 
 

 
เสนอผูบังคับบัญชา 

(๕ นาที) 
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การรวบรวมบันทึกการแทนเวร 

 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
                             
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง ๑. นางสาวพงษลดา วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรกัษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
                ๒. นายสมภพ  เมนไพร   เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 

 

 
รับใบแทนเวร 

(๕ นาที)  

 
ไมถูกตอง 

 
 

ถูกตอง 

 
รวบรวมในแฟมเอกสาร 

(๕ นาที) 

 
ดำเนินการใหผูท่ีเก่ียวของ 

ลงชื่อรับรองใหถูกตองอีกครั้ง 
(๕ นาที) 

    

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของการลงชื่อ 

ของการรับรองท้ังหมด  
(๕ นาที) 
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การเปนผูชวยเลขานุการในท่ีประชุม 
 
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                     
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเรื่อง  ๑. นางสาวพงษลดา วสุวัชร เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
                 ๒. นายสมภพ  เมนไพร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 

 

 
บันทึกรายงานการประชุมในฐานะ
ผูชวยเลขาฯ 

 
จัดพิมพบันทึกรายงานการประชุมเพ่ือเสนอ
เลขานุการตรวจสอบ 

 
เลขานุการตรวจสอบเพ่ือปรับปรุงแกไขความ
ถูกตอง 

 
สงบันทึกการประชุม 
ท่ีเลขานุการอีกครั้ง 

    

 
 

ดำเนินการปรับปรุงแกไข 
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การรับรองการพักเวรของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 

 
 

 
ตรวจสอบรายชื่อผูพักเวร 

ในตารางเวร 

เข า ใช ง า น ร ะ บ บ ก า รล าส ำนั ก ง าน
เลขาธิการวุฒิสภา leave.senate.go.th 

 
เขารับรองการลงเวลา 

และเพ่ิมรายชื่อผูพักเวร 
 

 
ลงนามรับรองและ 
ยืนยันการรับรอง 
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การตรวจสอบการสแกนลายน้ิวมือของขาราชการในกลุมงานรักษาความปลอดภัย 
 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
                      
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 

 

 
เขาใชงานระบบการลาสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
Leave.senate.go.th 

 
เขาเมนูรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ     

 

 
ตรวจสอบการสแกนลายนิ้วมือโดยการเลือก
วันท่ีและกลุมงานท่ีตองการตรวจสอบ 

ถามีผูไมสแกนลายนิ้วมือ สอบถามและใหสง
การขอรับรองการลงเวลาปฏิบัติราชการใน
ระบบ pis.parliament.go.th ผาน
ผูบังคับบัญชากลุมงานและผูอำนวยการ
สำนักบริหารงานกลางตามลำดับชั้น 

ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลางรับรองการ
ลงเวลาปฏิบัติราชการในระบบ 
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การตรวจสอบวันลาของขาราชการในกลุมงานรักษาความปลอดภยั 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
                
                      
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 

 เม่ือขาราชการในกลุมงานลากิจ ลาปวย
ลาพักผอน จดบันทึกลงในสมุดบันทึก 
วันลาของกลุมงาน 

เขาใชงานระบบการลาสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา      
leave.senate.go.th 

 

ตรวจสอบวันลาของขาราชการในระบบ
การลาสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เพ่ือตรวจสอบวาตรงกับท่ีจดบันทึกไวใน
สมุดบันทึกวันลาหรือไม 
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การคำนวณคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
                           
 
 
 
 
 
 
                                                                 
 
                   
 
 
 
 
                
 
 
 
 
 
 
เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 

เขาใชงานระบบการลาสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

leave.senate.go.th 

เขาเมนูรายงานระบบลงเวลาและเลือก 

รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พิมพ รายงานการปฏิบั ติ งานนอกเวลา
ราชการเพ่ือประกอบในการเบิกคาตอบแทน 

ติดตามใหผู ท่ีมีการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการลงลายมือชื่อในแบบฟอรม 

พิมพแบบฟอรมการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการสำหรับลงเวลาปฏิบัติงาน 

 
นำสงสำนักบริหารงานกลาง 
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การทำบันทึกขออนุมัตอิยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
                               
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462    (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 

ตรวจสอบการปฏิบัติ งานนอกเวลา
ราชการของขาราชการในกลุมงาน 

   
ทำบันทึกขออนุมัติการอยูปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 
 

 
เสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน 

 

 
เสนอผูอำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
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การทำบันทึกเวรรักษาการณหองประชุมในวันประชุมวุฒิสภา 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

เจาของเรื่อง   นายสมภพ  เมนไพร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรกัษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 

ขอรายชื่อเวรรักษาการณหองประชุม 
ในวันประชุมวุฒิสภาจากผูบังคับบัญชา
กลุมงาน 

   
ทำบันทึกเวรรักษาการณหองประชุม 

ในวันประชุมวุฒิสภา 
 

 
เสนอผูอำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
 

เม่ือผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลางลงลายมือชื่อแลว 
นำบันทึกเสนอ  1. เลขาธิการวุฒิสภา 
          ๒. ผูอำนวยการสำนักการประชุม 
                    ๓. ผูอำนวยการสำนักงานประธานวุฒิสภา 
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การทำหนังสือถึงสถานีตำรวจนครบาลในพ้ืนท่ีแจงการเปดสมัยประชุมวุฒิสภา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 

พิมพหนังสือถึงสถานีตำรวจนครบาลใน
พ้ืนท่ี แจงการเปดสมัยประชุมวุฒิสภา 
                 (15 นาที) 

   
เสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน 

(15 นาที) 

 
เสนอผูอำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
 

เม่ือผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลางลง
ลายมือชื่อแลว  

นำหนังสือสงสถานีตำรวจนครบาลในพ้ืนท่ี 
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การทำหนังสือถึงสำนักงานตำรวจแหงชาติแจงการเปดสมัยประชุมวุฒิสภา 
 
                               
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 

พิมพหนังสือถึงสำนักงานตำรวจแหงชาติ 
แจงการเปดสมัยประชุมวุฒิสภา 
               (15 นาที) 

   
เสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน 

(15 นาที) 

 
เสนอผูอำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
 

เม่ือผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง
ลงลายมือชื่อแลว  

นำหนังสือสงสำนักงานตำรวจแหงชาติ 
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การทำหนังสือถึงสำนักขาวกรองแหงชาติแจงการเปดสมัยประชุมวุฒิสภา 
 
 
                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 

 
 

พิมพหนังสือถึงสำนักงานตำรวจแหงชาติ 
แจงการเปดสมัยประชุมวุฒิสภา                
(15 นาที) 

   
เสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน 

(15 นาที) 

 
เสนอผูอำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
 

เม่ือผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง
ลงลายมือชื่อแลว  

นำหนังสือสงสำนักขาวกรองแหงชาติ 
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การทบทวนและปรับปรุงแกไขตัวช้ีวัดของเจาหนาท่ีภายในกลุมงานรักษาความปลอดภัย 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
                           
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 

 
ทบทวนตัวชี้วัดของขาราชการ 
ทีละหัวขอ/ทุกสายงาน 

 
พิจารณาปรับปรุงตัวชี้วัดทีละสายงาน โดย
ใชคำบรรยายลักษณะงานและมาตรฐาน 
กำหนดตำแหนงเปนหลัก 

 

 
เสนอผูบังคับบัญชากลุมงานเพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมของตัวชี้วัด 

 
จัดประชุมผู มีสวนเก่ียวของเพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแกไขตัวชี้วัดรวมกัน 
    

 
จัดทำตัวชี้วัดท่ีไดปรับปรุงแกไขแลวเสนอ
ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
 

 
จัดทำบันทึกตัวชี้วัดเสนอผูอำนวยการ
สำนักบริหารงานกลาง 
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การปรับปรุงแกไขมาตรฐานกำหนดตำแหนงของเจาหนาท่ีตำรวจรฐัสภาประเภทวิชาการ 

 
                         
 
 
 
 

 
 

 
 
                           
          
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา)  
 
 
 

ศึ กษ าวิ เค ราะห ม าต รฐานกำห น ด
ตำแหนงเดิมของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา
ประเภทท่ัวไป และประเภท 
วิชาการ 

 

ศึกษาวิเคราะหมาตรฐานกำหนดตำแหนง
ของเจ าหน า ท่ี ตำรวจสำนั กงานตำรวจ
แหงชาติ เพ่ือเปนตัวอยางในการปรับปรุง
แกไข 

 

ศึกษาวิเคราะหโครงสรางและอำนาจหนาท่ี
ของสำนักงานตำรวจรัฐสภาซ่ึงจะดำเนินการ
จัดตั้ งในอนาคตเพ่ือเปนเคาโครงในการ
จัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

 

ศึกษาวิเคราะหอำนาจหนาท่ีของเจาหนาท่ี
ต ำ ร ว จ รั ฐ ส ภ า ใน ป จ จุ บั น แ ล ะ ท่ี จ ะ
เปลี่ยนแปลงไปในอนาคตท้ังภารกิจตาม
กฎ ห มาย  และภ าร กิ จ ท่ี เพ่ิ ม ให ม ห รื อ
เปลี่ยนแปลงไปในอนาคต 

 

ปรับปรุงแกไขมาตรฐานกำหนดตำแหนงเจาหนาท่ีตำรวจ
รัฐสภาประเภทวิชาการใหมีความเหมาะสมตามโครงสราง
หนวยงาน อำนาจหนาท่ีของหนวยงาน และของตำแหนง
ท้ังในปจจุบันและในอนาคตและเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นตอไป 
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การจัดทำคูมือการปฏบัิติงานทางวิชาการของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
 
                            
   
 
 
 
 
 
 
                                       
     
 
 
 
   
 
 
                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462    (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 

ศึกษางานของตำรวจรัฐสภาในทุกดาน 
เพ่ือกำหนดแนวทางในการจัดทำคูมือ
ทางวิชาการ สำหรับใชประกอบ 
ในการปฏิบัติงาน 

กำหนด เลือกหัวขอท่ีจะจัดทำคูมือและ
ศึกษาขอมูล, หนังสือ, ตำรา ตลอดจน
ทบทวนวรรณกรรมท่ีเก่ียวของ 
 

 
จัดทำเคาโครงของคูมือทางวิชาการ เพ่ือ
แสดงใหเห็นภาพรวมท้ังหมดของผลงาน 

จัดทำรายละเอียดตามเคาโครงท่ีวางไว  
เพ่ื อ ให เป นร างท่ี สมบู รณ  พ รอมแสดง
รายการอางอิง    

 
เสนอรางคู มือฯ เพ่ือใหผูบั งคับบัญชา
ระดับตนพิจารณา 
 

ประชุมผู เก่ียวของท้ังหมด เพ่ือระดม
ความคิด เห็ น  ปรับปรุงรางคู มือ ให
สมบูรณ 

 
ดำเนินการปรับปรุงรางคูมือตามมติ 
ท่ีประชุม 

 
เสนอรางคูมือใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 
ตามลำดับชั้น 
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การศึกษาวิเคราะหเพ่ือจัดทำเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาประเภทวิชาการ 

          
                    
   
 
 
 
 
 
 
                                      
     
 
 
 
 
 
 
                                                                                            
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 

ศึกษาและวิ เคราะห โครงสรางของ
องคกรท้ังกลุมงานรักษาความปลอดภัย 
สำนั ก รั กษ าความปลอดภั ย  และ
สำนักงานตำรวจรัฐสภาท่ีจะกอตั้งใน
อนาคต 
 

ศึกษาวิ เคราะหตำแหน งงานสายงาน
ตำรวจรั ฐสภ าประ เภ ทวิช าการจาก
มาตรฐานกำหนดตำแหนง 
 

ศึกษาและวิเคราะหขอบเขตหนาท่ีความ
รับ ผิ ดชอบของตำแหน งและงานหรือ
กิจกรรมท่ีตองปฏิบัติของตำแหนง 

 

จัดทำคุณสมบัติและมาตรฐานในการเขาสู
ตำแหนงตางๆในทุกระดับขององคกรท้ัง
ตำแหนงในสายงานเดียวกันและตางสายงาน 
 

 
จัดทำคำบรรยายลักษณะงานของตำแหนง
ในทุกๆสวนตามโครงสรางขององคกร 
 

ศึกษาและวิเคราะหคุณสมบัติตางๆท่ี
จำเปนของตำแหนงตามขอบเขตงานใน
โครงสรางขององคกร 
 

จั ดท ำราย งานสรุป การวิ เค ราะห
เสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ
เสนอผูบังคับบัญชาตอไป 
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การปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการในการจัดทำแผนบริหารเหตุการณพิเศษของรัฐสภา 
 

                                
   
 
 
 
 
 
 
                                              
     
 
 
 
 
 
                                                                                                          
  
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 

ศึกษาแผนสำรองฉุกเฉินฯฉบับเดิมของ
สองสำนักงาน พรอมท้ัง ดำเนินการสำรวจ
อาคารอยางละเอียดในทุกจุด สำหรับเปน
ขอมูลพ้ืนฐาน 

 

ศึกษาแผนสำรวจฉุกเฉินฯ ของหนวยงาน
ตาง ๆ เพ่ือเปนตัวอยางในการเปรียบเทียบ/
ปรับปรุง  

จัดทำคำสั่งแตงตั้งและประชุมคณะทำงาน
จัดทำแผนฯและเชิญหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เปนคณะทำงาน เพ่ือระดมความคิดเห็น 
สำหรับปรับปรงุและพัฒนาแผนฯ    

ฝ าย เลขานุ การ ดำเนิ นทบทวนและ
ปรับปรุงแผนฯ ตามมติคณะทำงานฯ 
 

เสนอรางแผนฯ ท่ีปรับปรุงแกหัวหนา
คณะทำงาน และเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเพ่ือเห็นชอบในปรับปรุง
แกไขใหสมบูรณตอไป 

ศึกษาแผน,กฎหมาย,ระเบียบท้ังหมดท่ีเก่ียวของ  
- พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย    
  พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- แผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  แหงชาติ พ.ศ. 2553 - 2557 
- แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2553 - 2557 
- แผนแมบทพัฒนาความปลอดภัยดานอัคคีภัย 
  แหงชาติเพ่ือใหการจัดทำแผนของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภามีความสอดคลองกับแผน
ระดับชาติและแผนของทองถ่ิน 
(กรุงเทพมหานคร) 

-พระราชบัญญัติการชุมนุมสาธารณะ พ.ศ.๒๕๕๘ 
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การจัดทำรายงานการศึกษา วิเคราะหระบบการรักษาความปลอดภัยของกลุมงานรักษาความปลอดภัย 
 

                                 
   
 
 
 
 
 
 
                                
     
 
 
 
 
 
                                                                                                                     
   
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา)

ศึกษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอมูล
เอกสารท่ีเก่ียวของ เชน 
- พรบ. ขาวกรองแหงชาติ พ.ศ. 2528 
- พรบ. ขอมูลขาวสารของราชการ                     

พ.ศ.2540 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี                            

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ. 2552 

- ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. 2544 

- ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย
บริเวณรัฐสภา พ.ศ. 25๕๙ 

- ประมวลกฎหมายอาญาและประมวล 
  กฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

ดำเนินการศึกษาการดำเนินการและการจัดการ
ระบบ การรักษาความปลอดภัยฯ ตามหัวขอ 
- การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับบุคคล 
- การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับสถานท่ี 
- การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับขอมูลขาวสาร 
- การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับการประชุม 
  เพ่ือเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกำหนดไว 

 
จัดทำรายงานการวิเคราะห เสนอ
ผูบังคับบัญชาระดับตนพิจารณา 

 
หากมีการปรับปรุงแกไข ใหดำเนินการปรับ 
ปรุงแกไขใหเรียบรอย 

เสนอผู บั งคับบัญ ชาตามลำดับชั้ น เพ่ื อ
พิจารณาปรับปรงุแกไขใหสมบูรณตอไป 
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การดำเนินการทางวินัยขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการรัฐสภา 
 
             (๑)            (๒)                 (๓)               (๔)                            (๕) 

 

 

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

 
 

 
 

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

 
 
 
 
 

 
 

เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
  (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ 
  นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ, นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบตัิการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ)

ไดรับแจงจากสำนักกรณมีี
ขาราชการ ลูกจางประจำ หรือ
พนักงานราชการในสังกัด 
กระทำผดิทางวินัย 

จัดทำบันทึกและคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน   
เรียนเลขาธิการวุฒิสภา      
เพ่ือลงนามในคำสั่ง 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

แจงคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนให
กรรมการและผูถูกกลาวหา
ทราบ 

คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการ 
สอบสวนภายใน ๑๒๐ วัน เมื่อสอบสวน
เสร็จแลวรายงานเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาและ นำสงสำนักบริหารงานกลาง 
เพ่ือออกคำสั่งฯ 

  -   กรณีกระทำผิดวินัยจะตอง
จัดทำบันทึกและคำสั่งลงโทษ
ทางวินัย 

  -   กรณีไมไดกระทำผิดให      
ยุติเรื่อง 

จัดทำบันทึกและคำสั่ง
ลงโทษทางวินัยเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เสนอผาน 
-  ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/      
ท่ีปรึกษา 

เลขาธิการ
วุฒิสภา   
ลงนามในคำสั่ง   
ลงโทษทางวินัย 

จัดทำบันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือลง
นามในหนังสือรายงานการ
ลงโทษทางวินัยให ก.ร. 
ทราบ 
 

เมื่อ ก.ร. แจงผลการ
พิจารณาการลงโทษทาง
วินัยจัดทำบันทึกเรยีน
เลขาธิการวุฒิสภาทราบ 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/          
ท่ีปรึกษา 
 

เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบผล 
การพิจารณาของ ก.ร. 
และดำเนินการตามท่ี  
ก.ร. มีมติ (ถามี) 
 

ออกเลขคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 
 

จัดทำหนังสือ
ประทับตราแจงคำสั่ง
ลงโทษทางวินัย 
ใหผูถูกลงโทษทราบ 
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การพิจารณาในเบื้องตน 
 
 
 

  
  
 

 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจาของเร่ือง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
  (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ  
  นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ 
  นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ) 

 
 
 

ผูบังคับบัญชา
ตามมาตรา 42 

มีการกลาวหา เปนท่ีสงสัย 

ผบ.ชั้นตน 
(อาจสืบสวนขอเท็จจริง 

เบื้องตนได) 

พิจารณา 
เบื้องตน 

หรือ 

สืบสวน/ 
สั่งใหสืบสวน 

ไมมีมูล มีมูล 

ไมรายแรง รายแรง ยุติเรื่อง 

193



แจงประธาน  
กก.สอบสวน 

คคก.สอบสวนดำเนินการรวบรวม 
- ขอเทจ็จริง     - ขอกฎหมาย    - พยานหลักฐาน 
ดำเนนิการภายใน 120 วัน นับแตวันประชุมครั้ง

 
 

   พิจารณาความเห็นเกี่ยวกับเร่ืองที่สอบสวน 
การพิจารณาตองพิจารณา 
- ขอเทจ็จริง - ขอกฎหมาย 
- มีมติในเรือ่งที่สอบสวนใหครบทกุขอกลาวหาและทกุประเด็น 
- เปนความผิดวนิัยกรณีใดตามกฎ ก.ร. ขอใด ควรรับโทษสถานใด 
  และมีเหตุอนัควรลดหยอนหรือไม 
 

   ทำรายงานการสอบสวน 
- กระทำผิดในเรื่องที่สอบสวน 
- ไมไดกระทำผิดในเรื่องที่สอบสวน 
- ยังไมแนชัดพอจะลงโทษในความผิดวินยัอยางรายแรง ถาเห็นวา 
  หยอนความสามารถ/บกพรองในหนาที่ราชการ/ประพฤติตน 
  ไมเหมาะสมกับตำแหนง/มีมลทินหรอืมวัหมอง ถารับราชการ 
  ตอไปจะเสียหายแกราชการ 

   

สอบสวนถูกตองครบถวนแลว 
- ไมไดกระทำผิด     

 ยุติเรื่อง 
- กระทำผิดอยางไมรายแรง 

 ลงโทษภาคทัณฑ/ตัดเงินเดือน/ลดเงินเดือน 
- กระทำผิดวินัยเล็กนอย และมีเหตุอันควรงดโทษ     

 งดโทษและทำทัณฑบน/วากลาวตกัเตอืน 
- กระทำผิดวินัยอยางรายแรง 

 ลงโทษปลดออก/ไลออก 
- ยังไมไดความแนชัดพอทีจ่ะลงโทษในความผิดวินยัอยางรายแรงแตเห็นวา   
  - กระทำผิดในเรื่องที่สอบสวน 
  - ไมไดกระทำผิดในเรื่องที่สอบสวน  
  - ยังไมแนชัดพอจะลงโทษในความผิดวนิัยอยางรายแรง ถาเห็นวาหยอนความสามารถ/ 
    บกพรองในหนาที่ราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตำแหนง/มีมลทินหรอืมวัหมอง    
    ถารับราชการตอไปจะเสียหายแกราชการ 
 
 
 

   

สอบสวนยังไมถูกตอง/ไมครบถวน 
- ยังไมมีการแจงขอกลาวหา/แจงไมครบถวน 
    ส่ังให คคก.สอบสวนดำเนินการแจง/ใหครบถวนโดยเรว็ 
- ควรรวบรวมขอเท็จจริง/พยานหลักฐานเพิ่มเติม 

 กำหนดประเดน็/ขอสำคัญให คคก.สอบสวน 
    ทำการสอบสวนเพ่ิมเติม 
- การดำเนินการไมถูกตอง 

 ส่ังให คคก.สอบสวนดำเนนิการใหถูกตองโดยเร็ว 
 
 

การดำเนินการกรณีความผิดวินัยอยางรายแรง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
  

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
  
  เจาของเร่ือง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

   (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ 
   นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ 
              นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ) 

 

แตงตั้ง คคก.สอบสวน 

ผูบังคับบัญชาตามมาตรา 42  
พิจารณาเบ้ืองตน/ดำเนินการกรณีความผิดวินัยอยางรายแรง 
 

เห็นวา มีมูลความผดิวินัยอยางรายแรง 

ผูถูกกลาวหา 
แจงผูถกูกลาวหาทราบโดยเร็ว 

คัดคานกรรมการสอบสวน 

ประชุมคร้ังแรกภายใน 7 วัน 

คคก.สอบสวน 

กรณีตำแหนงตางกัน/ตางสวนราชการ
กันถูกกลาวหารวมกัน 

องคประกอบ - ประธาน 
    - กรรมการอยางนอย 2 คน 
      (คนหนึ่งตองเปนนิติกร/ปริญญากฎหมาย/ 
      ผานการอบรม/ประสบการณ) 
      (คนหนึ่งเปนเลขานุการ) 
 

   
ผูถูกกลาวหา 

แจงขอกลาวหา และสรุป
พยานหลักฐานที่สนับสนนุขอกลาวหา 

ชี้แจงแสดงพยานหลักฐาน 
เพ่ือแกขอกลาวหา 

ผูส่ังแตงตั้ง 
คคก.สอบสวน 

กรณีกระทำผิดวินยั 
ในเร่ืองอื่นดวย 

 
  กรณกีารสอบสวนพาดพิง 

ไปถึงขาราชการอื่น/จนท.ของ
รัฐอื่น/บุคคลอื่น 
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การดำเนินการกรณีความผิดวินัยอยางไมรายแรง 
 

 
 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
  
 
 
 
  
 

- ภาคทัณฑ 
- ตัดเงินเดือน  
- ลดเงินเดือน 

 
เจาของเร่ือง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบรหิารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

(นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ 
นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ,  
นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ)

แตงตั้ง คคก.สอบสวน 
(ดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน  

60 วันนับแตวันท่ีประธานรับทราบคำส่ัง 
 

ไมแตงต้ัง คคก.สอบสวน 
(ดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 
45 วันนับแตวันท่ีเห็นวามีมลู 

แจงขอกลาวหาและสรุป
พยานหลักฐาน 

ใหผูถูกกลาวหาทราบ 

รับฟงคำช้ีแจงของผูถูก
 

คณะกรรมการสอบสวนตองดำเนินการสอบสวน  
รวบรวมขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และพยานหลักฐาน 
ที่เกี่ยวของ แจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐาน 

ใหผูถูกกลาวหาทราบ รับฟงคำชี้แจงของผูถูกกลาวหา 
แลวเก็บรวบรวมไวในสำนวนการสอบสวน และทำรายงาน

สอบสวนพรอมความเห็นเสนอผูแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

ผูบังคับบัญชา
ตามมาตรา 42 

เห็นวามีมูลวินัยอยางไมรายแรง 
 

การดำเนินการใด  
ไมถูกตองครบถวน 

ใหสอบสวน
เพิ่มเติม 

หรือใหดำเนินการ 

ผูบังคับบัญชา
ตามมาตรา 42 

ไมไดกระทำผิด กระทำผิด 

ยุติเรื่อง 
วินัย 

อยางไมรายแรง 
วินัย 

อยางรายแรง 

สั่งลงโทษ ส่ังงดโทษ 
(ผิดวินัยเล็กนอย + มีเหตุอันควรงดโทษ) สอบสวนวินัย 

อยางรายแรง 
- ทำทัณฑบนเปนหนังสือ 
- วากลาวตักเตือน 
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การเผยแพรบทความเก่ียวกับวินัยเพ่ือเสริมสราง และปองกันมิใหบุคลากรกระทำผิดวินัย 

 

       

 

       

 

 

 

 

 
 

 
  
 
 
 

 

เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
    (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ 
    นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ, นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ)  

 

จัดทำขอมูลเพ่ือเผยแพร 
ในรูปแบบ Infrographic 

ผูอำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง 

ลงนามในบนัทึก 
 

 
แจงเวียนภายในสำนักงาน 

ทาง Intranet 
 

 

ขอความอนุเคราะห 
กลุมงานบรหิารทั่วไป (ผูรับผิดชอบ) 
นำขอมูลเผยแพรทาง Group Line  

สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 

 

เผยแพรทาง Group Line  
ของสำนักบริหารงานกลาง 
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หมายเหตุ : กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

1. รฐัธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศกัราช ๒๕๖๐  
2. พระราชบญัญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
3. มติคณะรัฐมนตรีทีเ่กี่ยวของกับขอมูลขาวสารของราชการ 
4. ระเบียบสำนกังานเลขาธกิารวฒุิสภาวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. ประกาศสำนักงานเลขาธกิารวฒุิสภา เรื่อง ขอมูลขาวสารท่ีไมตองเปดเผยตามมาตรา 15 แหงพระราชบญัญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
6. ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา เรื่อง หลักเกณฑการเขาตรวจดู ศกึษาคนควา หรือขอสำเนาของราชการสำนกังาน 
    เลขาธิการวุฒิสภา  
7. ประกาศคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ สำนกังานเลขาธิการวฒุิสภา เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนยีม และคาใชจายในการจัดทำสำเนาขอมูลขาวสาร 
    ของราชการ  
8. ประกาศคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา เรื่อง หลักเกณฑการพิจารณาเปดเผยรายงานการประชมุ (รายงานชวเลข)  
    ของคณะกรรมาธกิาร ท่ีอยูในความครอบครองของสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา  
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มาตรฐานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๑. กรณีการใหบริการประชาชนที่เขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ  

หรือขอสำเนาขอมูลขาวสาร ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙  
ตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

(ขอมูลขาวสารท่ีเผยแพรทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒสภา และท่ีจัดวางไว 
ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9492 - 3 
                (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันทนภัส  ชูศรี เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

 

ลงช่ือในทะเบียนการเขาตรวจดู
ขอมูลขาวสารของราชการ 

ผูขอขอมูลเขาตรวจดู/ขอสำเนาขอมูลขาวสาร
ของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลฯ ใหคำแนะนำ/ 
คนหาขอมูลจากดัชนีขอมูลขาวสาร   

 
ตรวจดูขอมลูจากคอมพิวเตอร 

 
 
 

ตรวจดเูอกสารในแฟม 
ท่ีจัดวางไว 

 

ผูขอขอมูลชำระคาธรรมเนียม  
ท่ีสำนักการคลังและงบประมาณ   

กรอกแบบขอใชบริการขอมูลขาวสาร
ของราชการ  

ขอสำเนาขอมูลขาวสารขาวสาร ผูขอไมประสงคจัดทำสำเนา
ขอมูลขาวสาร 

จบข้ันตอน 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมลูฯ                      
รับแบบคำขอฯ ตรวจสอบ/วิเคราะห
ขอมูล และเปนขอมูลท่ีเปดเผยได 

ผูขอรับขอมูลขาวสาร 

ภายใน
ระยะ 
เวลา 
๑ วัน 

ผูขอขอมูล 
แจงความประสงค 

 

จัดทำสำเนา/รับรองสำเนา 
และแจงผูขอรับขอมูลขาวสารฯ 
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มาตรฐานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๒. กรณีการใหบริการขอมูลขาวสารแกผูรองขอที่มีคำขอเปนหนังสือตามมาตรา ๑๑ 

ตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
และขอมูลขาวสารที่ขออยูในความครอบครองของหลายสำนัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9492 - 3 
                    (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันทนภัส  ชูศรี เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ
สวนกลาง 

ผูขอขอมูลสงหนังสือแจงความประสงคขอขอมูล
ของราชการ เปนลายลักษณอักษร 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลฯ วิเคราะหคำขอวาเปนขอมูลขาวสาร
มาตรา/ประเภทใดและอยูในความครอบครองของหนวยงานใด 

จัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง ผานผูบังคับบัญชากลุมงานวินัย
และเสริมสรางงานวินัย เพ่ือลงนามในหนังสือถึงสำนักท่ีครอบครองขอมูล 

 

สำนักผูครอบครองขอมูลตรวจสอบ วิเคราะหคำขอ 
จัดหาขอมูลขาวสาร และจดัทำสำเนาขอมูลฯ 

 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมลูฯ จดัทำบันทึกเสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา  
เพ่ือพิจารณาการเปดเผยขอมูลขาวสารและลงนามในหนังสือนำสงขอมูลขาวสาร 

ใหแกผูขอ (กรณีการขอขอมลูท่ีประกาศราชกิจจานุเบกษาและขอมูลท่ัวไป) 

แจงผลการพิจารณาและนำสงขอมูลขาวสาร ใหกลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย 
(เจาหนาท่ีประจำศูนยฯ) 

 

ผูขอขอมูลรับขอมลูขาวสาร 
และชำระธรรมเนียม  

ท่ีสำนักการคลังและงบประมาณ   

ภายใน 
ระยะ 
เวลา 
๑๐ 
วัน เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมลูฯ จดัทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา  

เพ่ือพิจารณาการเปดเผยขอมูลขาวสารและลงนามในหนังสือนำสงขอมูลขาวสาร 
ใหแกผูขอ (กรณีการขอขอมลูจากหนวยงานศาล) 

เจาหนาท่ีดำเนินการจดัสงเอกสารใหหนวยงาน
โดยไมคิดคาธรรมเนียม 
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มาตรฐานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๓. กรณีการใหบริการขอมูลขาวสารแกผูรองขอที่มีคำขอเปนหนังสือ ตามมาตรา ๑๑  

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
และตองสงเร่ืองใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 94923 
         (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายภฏั  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ)

ฝายเลขานุการฯ จัดทำหนังสือนัดประชุมคณะกรรมการฯ  
ระเบียบวาระการประชุม ข้ันตอนการประชุมและเตรยีมเอกสาร

ประกอบการพิจารณาท่ีใชในการประชุม 
 

 

สำนักท่ีมีหรือครอบครองขอมูลขาวสาร เสนอ 

เรื่องถึงประธานกรรมการขอมูลขาวสารฯ เพ่ือนำเขาท่ีประชุม 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมลูขาวสาร (ฝายเลขานุการฯ) 
ลงทะเบียนรบัเรื่องในทะเบียนรับหนังสือ และเสนอประธานกรรมการ 

ขอมูลขาวสาร เพ่ือกำหนดวัน เวลาประชุม 

คณะกรรมการขอมูล                                                        
ขาวสารของราชการ สำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา  
พิจารณา 

 

ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ จดัทำหนังสือแจงมติท่ีประชุมใหสำนักฯ  
ท่ีมีหรือครอบครองขอมูลขาวสาร เพ่ือดำเนินการตามมต ิ

ผูขอขอมูลชำระ
คาธรรมเนียมท่ีสำนัก  

การคลังและงบประมาณ 

จัดทำสำเนา/รับรอง
สำเนาขอมูลฯ และแจง
ผูขอรับขอมูลขาวสารฯ   

 

เจาหนาท่ีของสำนักท่ีมีหรือ
ครองขอมูล แจงเหตุผลการ
พิจารณาใหผูขอฯ ทราบ 

กรณีไมอนุญาต 

ภายใน 
ระยะ 
เวลา 
๑๕ วัน 

กรณีอนุญาต 

ผูขอรับขอมูลขาวสาร 
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แผนผังกระบวนการบริการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

 
 
 
 

 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 

 

กรณีขอมาตรา 11 จัดทำ
หนังสือสงใหหนวยงานเจาของ

เรื่องดำเนินการ 

เปดเผยไมได/ไมแนใจ เปดเผยได 

สงเรื่องให  
กข.สว. พิจารณา 

ฝายเลขานุการฯ 
แจงผลการพิจารณา 

ของ กข.สว. 
ใหสำนักเจาของเรื่อง

ทราบ 

กรณีขอมาตรา 7 มาตรา 9 

ไมมีขอมูลตามท่ีขอ 
ชวยเหลือใหคำแนะนำ 
โดยใหติดตอขอจาก

หนวยงานอื่น 

มีขอมูลตามท่ีขอ 
ชวยเหลือให

คำแนะนำ/คนหา จาก
ดัชนีขอมูลขาวสาร 

ผูขอขอมูลรับทราบ
คำแนะนำ 

 
ผูขอขอมูล 

รับขอมูลขาวสาร 

จัดทำสำเนา/รับรองสำเนา  
และจัดสงขอมูลใหผูขอทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส/        
แจงผูขอรับขอมูลขาวสาร       
และชำระคาธรรมเนียมท่ี 
สำนักการคลังและงบประมาณ 

หนวยงานเจาของเรื่องวิเคราะหคำขอ 

มติไมใหเปดเผย มติใหเปดเผย 

แจงเหตุผลการพิจารณา 
ใหผูขอทราบ 

 
จัดทำสำเนา/รับรองสำเนาขอมูล 
 และจัดทำบันทึกเสนอรองเลขาธิการ 
วุฒิสภา (ท่ีกำกับดูแลสำนัก 
บริหารงานกลาง)  
พรอมท้ังแจงใหผูขอมารับขอมูลขาวสาร   
และชำระคาธรรมเนียมฯ ท่ีสำนัก 
การคลังและงบประมาณ 
 
 
 
 

ผูขอ 
รับขอมูลขาวสาร 

ยื่นคำขอทางเว็บไซต 
ศูนยขอมูลขาวสารฯ 

(https://www.senate.go.th/view/13/แบบขอใชบริการ 
ขอมูลขาวสารของราชการ/TH-TH) 

พนักงานสงหนังสือ 

ลงทะเบยีนรับหนังสือ
สวนกลาง/สงเรื่องให  

กง.วินัยฯ 

 

ติดตอดวยตนเอง 

ผูขอเขียนคำขอขอมูล/ 

เจาหนาท่ีนำไปลงรับ
หนังสือสวนกลาง/ 
สงเร่ืองให กง.วินัยฯ 

เจาหนาท่ี กง.วินัยฯ วิเคราะหคำขอและจัดทำหนังสือถึงหนวยงานราชการภายใน 
ท่ีครอบครองขอมูลขาสารเพ่ือขอใหจัดสงขอมูลขาวสารฯ 

เจาหนาท่ีประจำศูนยฯ 
เปดระบบคำขอ/นำไปลงรับ

หนังสือสวนกลาง/ 
สงเร่ืองเขา กง.วินัยฯ  

 

ชองทางอื่น ๆ  ติดตอเปนหนังสือ/ 
ไปรษณีย 

 

 สวนกลางเปดระบบ/ 
ลงทะเบียนรับหนังสือ
สวนกลาง /สงเร่ืองให  

กง.วินัยฯ  

 

ลงทะเบยีนรับหนังสือ
สวนกลาง/สงเรื่องให 

กง.วินัยฯ 
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กระบวนงาน : การใหบริการขอมูลขาวสารแกผูรองขอท่ีมีคำขอเปนหนังสือ  

ตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
(เฉพาะมาตรา ๑๑ ในกรณท่ีีขอขอมูลเกีย่วกับการพิจารณารางพระราชบัญญัติ พ.ศ. .... 

เฉพาะพระราชบัญญัตท่ีิประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว )  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

ผูขอขอมูลสงคำขอเปนหนังสือดวยตนเอง/ทางไปรษณีย/โทรสาร/ทางอินเทอรเน  

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลดำเนินการวิเคราะหคำขอวาเปนขอมูลขาวสารมาตรา/ประเภทใด 
และอยูในความครอบครองของหนวยงานใดแลวสงคำขอไปยังหนวยงานนั้น 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสารบันทึกเสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
ลงนามหนังสือถึงผูอำนวยการสำนักท่ีครอบครองขอมูล ภายใน ๑/๒ วัน  

(กรณีขอมูลอยูท่ีหลายหนวยงาน) 
 

สำนักผูครอบครองขอมูลตรวจสอบคำขอและดำเนินการจัดหา วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล
และจัดทำบันทึกพรอมแจงผลการพิจารณาและนำสงขอมูลใหกลุมงานบริหารท่ัวไป  

ภายใน ๗ วนั  

รวมใชเวลา ๑๐ วัน 

ลงทะเบียนหนังสือรับสวนกลาง 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสารบันทึกเสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
เพ่ือเสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา ลงนามหนังสือนำสงขอมูล 

ภายใน ๑ วนั  

ชำระคาธรรมเนียม การทำสำเนาขอมูลตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมและคาใชจายในการจัดทำ

สำเนาขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๘ ไปยื่นท่ีสำนักการคลัง 
และงบประมาณเพ่ือออกใบเสร็จใหแกผูขอขอมูลเก็บไวเพ่ือเปนหลักฐาน 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

ข้ันตอนท่ี ๓ 

ข้ันตอนท่ี ๔ 

ข้ันตอนท่ี ๕ 

ข้ันตอนท่ี ๖ 

ระยะ 
เวลา 
๑ วัน 

ระยะ 
เวลา 
๙ วัน 
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มาตรฐานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
กรณีการใหบริการประชาชนที่เขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ  

หรือขอสำเนาขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙  
ตามพระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

(ขอมูลขาวสารท่ีเผยแพรทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒสภา  
และท่ีจัดวางไว ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือในทะเบียนการเขา
ตรวจดูขอมลูขาวสารของ

 

ผูขอขอมูลเขาตรวจดู/ขอสำเนา 
ขอมูลขาวสารของราชการ 

สำนักงานเลขาธิการวฒิสภา 
 

เจาหนาท่ีประจำศูนยใหคำแนะนำ/ 
คนหาขอมูลจากดัชนีขอมูลขาวสาร   

ตรวจดูขอมลูจาก
คอมพิวเตอร 

ตรวจดเูอกสารในแฟม 
ท่ีจัดวางไว 

 

ผูขอขอมูลรับขอมลูขาวสาร 
พรอมท้ังชำระคาธรรมเนียม  

ท่ีสำนักการคลังและงบประมาณ   

ผูขอขอมูลแจงความประสงค จนท.ให 
กรอกแบบขอใชบริการขอมูลขาวสาร

  

ผูขอไมประสงคจัดทำสำเนา
ขอมูลขาวสาร 

จบข้ันตอน 

ภายใน
ระยะ 
เวลา 
๑ วัน 

จัดทำสำเนา/รับรองสำเนา 
และแจงผูขอรับขอมูลขาวสาร 

 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมลูฯ                      
รับแบบคำขอฯ ตรวจสอบ/วิเคราะห
ขอมูล และเปนขอมูลท่ีเปดเผยได 
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ข้ันตอนการเขาตรวจดกูารขอขอมูลขาวสารทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 

                 เจาของเรื่อง   กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย โทร. 0 2831 9493 
                               (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันทนภัส ชูศรี  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน)  

 

เปดเว็บไซตศนูยขอมูลขาวสาร 
ของราชการ (ระบบหลังบาน) ท่ี  

https://www.senate.go.th/auth 
(ใสรหัสตามที่กำหนดไวให) 

 

 

กรณขีอมูลขาวสารอยูหลายสำนัก 
จัดทำบนัทึกใหผูอำนวยการสำนักลงนาม 

ถึงสำนักท่ีครอบครองขอมูลขาวสาร 
เพ่ือใหจัดสงขอมูลฯ ใหกลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย 

ดำเนินการจัดทำบนัทึกเปดเผยการขอขอมูลขาวสาร 
เสนอผูบงัคับบัญชาตามลำดบัชั้น และจัดสงขอมูลขาวสาร 

ใหผูขอขอมูล พรอมท้ังเรียกเก็บคาธรรมเนียม 

 

นำหนังสือไปลงรับที่สารบรรณกลาง 
(กลุมงานบริหารทั่วไป) 

 

กรณขีอมูลขาวสารอยูสำนักเดียว 
จัดทำบนัทึกใหผูอำนวยการสำนักลงนาม 

ถึงสำนักท่ีครอบครองขอมูลขาวสาร 
เพ่ือใหดำเนินการจัดสงขอมูลขาวสาร 

ใหผูขอขอมูลโดยตรง 
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ข้ันตอนการนำเขาขอมลูเพ่ือเผยแพรตอสาธารณะตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
   (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ 
   นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนสัยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ) 

  
 

จัดทำรายงานผลการปฏิบตังิาน
เปนภาพรวมของสำนักงาน

เลขาธกิารวฒุิสภา  
(รายงานผลประจำเดือน 

และรายงานประจำปรูปแบบเลม) 

จัดทำบนัทึกเสนอประธานคณะกรรมการ 
ขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือทราบ 

และเสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 
เพ่ืออนุญาตใหนำเขาขอมูล 

 

 

จัดทำบนัทึกเพ่ือขอขอมูลไปยัง
กลุม/สำนัก ใหสงขอมูลขาวสาร
ที่เกี่ยวของในการดำเนินงาน 

ตามมาตรา 7 มาตรา 9  
มาตรา 11 มาตรา 15 

และมาตรา 23 
 

 

นำเขาขอมูลเพื่อเผยแพร 
ในเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร 

ของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
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 ข้ันตอนการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป  
เพ่ือรายงานตอสำนักงานปลดัสำนักนายกรัฐมนตรีทุกปงบประมาณ (รายงานภายในเดือนตุลาคมของทุกป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

  เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
               (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ) 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการปฏิบตังิาน
ของสำนักงานเลขาธิการวฒุสิภา 

(ตามแบบรายงานของ สขร.) 
  

 

 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ืออนุญาตใหรายงานตอสำนักงานปลัด

สำนักนายกรฐัมนตร ี

 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ 
กับการดำเนนิงาน 

ตามมาตรา 7 มาตรา 9  
มาตรา 11 และมาตรา 23  

 
 

 

 

รายงานขอมูลที่เว็บไซต 
www.oic.go.th/kpiform  

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
และเสนอผูบงัคับบัญชา 

ตามลำดับชั้น 
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ข้ันตอนการจัดทำรายงานขอมูลขาวสารลับตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 

เพ่ือรายงานตอสำนักงานปลดัสำนักนายกรัฐมนตรีทุกปงบประมาณ (รายงานภายในเดือนมีนาคมของทุกป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
               (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันทนภัส  ชูศรี เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

แจงเวียนใหสำนัก/กลุม 
ดำเนินการรายงานขอมูลขาวสารลับ  

(ตามแบบรายงานผลการปฏิบัตเิกี่ยวกบั 
ขอมูลขาวสารลับ) รายงานรอบ 1 ปปฏิทนิ  

(1 มกราคม – 31 ธนัวาคม) 

 

จัดทำหนังสือภายนอก เรียน ปลัดสำนัก
นายกรฐัมนตรี เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

เพ่ือขออนญุาตใหรายงานผลฯ  

 

แจงเวียนใหสำนัก/กลุม 
ดำเนินการแตงตั้งคำส่ังมอบหมายหนาท่ี
ราชการใหเปนนายทะเบียนและผูชวย

นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
 
 

 
 

นำเขาขอมลูเพ่ือรายงาน 
ตามแบบฟอรมการรายงานผลฯ  

ที่เวบ็ไซต 
www.oic.go.th/kpiform  

จัดทำสถติิเพ่ือรายงานขอมลู
ขาวสารลับและเสนอผูบังคบับัญชา 

ตามลำดับชั้น 
 
 

 

จัดสงหนังสือไปยังสำนกังานปลัด
สำนักนายกรฐัมนตร ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับงานเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                  เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
                           (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ) 
 
 

 
จัดทำหนังสือเชิญประชุมแจงคณะกรรมการ 

พรอมรางระเบียบวาระการประชุม 
เสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง  
ลงนามในฐานะกรรมการ และเลขานุการ 

จองหองประชุม 
ในระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส (E-office) 
 

ผูชวยเลขานุการ 

จดบันทึกมติท่ีประชุม  
(สรุปผลการประชุม) 

 
แจงมติท่ีประชุมไปยังสำนักท่ีเก่ียวของ 

ประธานกรรมการ กำหนดใหมี   
การประชุมคณะกรรมการขอมลู
ขาวสารของราชการ สำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

 

จัดแฟมและเตรียมเอกสาร               
ที่ใชในหองประชุม 

นำแฟมใหประธานกรรมการฯ / 
รองประธานกรรมการฯ พิจารณา

กอนการประชุม 

 

ประชุมคณะกรรมการ 
ขอมูลขาวสาร 

จัดเก็บรวบรวมเอกสาร 
ไวเปนหลักฐาน    

เพ่ือใชอางอิงตอไป 

ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร 
ตามวาระการประชุม 

 

จัดพิมพบันทึกการประชุมใหเรียบรอย   
เพ่ือใหท่ีประชุมรับรองการประชุม        

ครั้งตอไป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับงานเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับ 

พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
             (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ)  

  
 

จัดทำหนังสือเชิญกรรมการประชุม 
พรอมรางระเบียบวาระการประชุม 

เสนอประธานกรรมการลงนาม 
 

จองหองประชุม 
ในระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส (E-office) 
 

ฝายเลขานุการ 

จดบันทึกมติท่ีประชุม  
(สรุปผลการประชุม) 

 
แจงมติท่ีประชุมไปยังหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

ประธานกรรมการ กำหนดใหมี   
การประชุมคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณาดำเนินการเก่ียวกับ 

พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวน
บุคคล พ.ศ. 2562 ของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

จัดแฟมและเตรียมเอกสาร               
ที่ใชในหองประชุม 

นำแฟมเสนอประธานกรรมการฯ / 
เพ่ือพิจารณากอนการประชุม 

ประชุมคณะกรรมการ 
เพ่ือพิจารณาดำเนินการ
เก่ียวกับพระราชบัญญตัิ
คุมครองขอมูลสวนบุคคล 

พ.ศ. 2562 ของ
สำนักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา 
 

จัดเก็บรวบรวมเอกสาร 
ไวเปนหลักฐาน    

เพ่ือใชอางอิงตอไป 

ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
เพ่ือขอเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ตามระเบียบวาระการประชุม 
 

จัดพิมพบันทึกการประชุมใหเรียบรอย   
เพ่ือใหท่ีประชุมรับรองการประชุม        

ครั้งตอไป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับงานเลขานุการในการประชุมคณะทำงานสรรหาขาราชการรัฐสภาสามัญผูมีคุณธรรมและจริยธรรมดเีดน 

และยกยองเชิดชูกลุมงาน/สำนัก/หนวยงานท่ีมีผลงานดานคุณธรรมและความโปรงใส  
ของสำนักบริหารงานกลาง ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

               เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
       (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ, นางนันทนภสั  ชูศรี เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะทำงาน 
พรอมระเบียบวาระการประชุม 

โดยจัดทำในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 
เพ่ือลดการใชการะดาษ สงทางระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส (E-office)  
 
 

ฝายเลขานุการดำเนินการ 
จองหองประชุม 

ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส (E-office) 

 

จัดพิมพบันทึกการประชุมใหเรียบรอย   
เพ่ือใหท่ีประชุมรับรองการประชุม        

ในครั้งตอไป 
 

 

หัวหนาคณะทำงาน กำหนดใหมี   
การประชุมคณะทำงานฯ  

 

ดำเนินการประชุมคณะทำงานฯ  
 

 

ฝายเลขานุการ 

สรุปผลการประชุม  
 

 

จัดทำรายงานคณุสมบัตผิูท่ีไดรับการ
คัดเลือก และใหคณะทำงานลงนาม 

จัดทำประชาสัมพันธ 
หมายเลขผูไดรับการเสนอช่ือ 

เพ่ือใหมีการลงคะแนนเลือก 

ในระบบ Google froms 
 
 

จัดทำบันทึกสงใหสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลดำเนินการ 

ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
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การแตงตั้งผูรักษาราชการแทนประธานวุฒิสภา 

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

 
 
                       

 

 

        หมายเหตุ :  การแตงตั้งผูรกัษาราชการแทนประธานวุฒิสภาเปนไปตามกฎหมาย ดังน้ี 

๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
๒. พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๕ (๑) 
๓. ระเบียบรัฐสภาวาดวยการรักษาราชการแทนและการปฏิบัตริาชการแทน พ.ศ. ๒๕๕๔ ขอ ๔ วรรคสาม 

 

       เจาของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 
 
 
 

 

จัดทำบนัทึกและประกาศวฒุิสภาเรียนเลขาธิการ
วุฒิสภา และกราบเรียนประธานวุฒิสภา 
(ประกาศวฒุิสภาตัง้เปนการถาวรของ
ประธานสภาแตละสมัย) 
 

เสนอผาน 

- ผูบงัคับบญัชากลุมงาน 

- ผูอำนวยการสำนัก 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
บันทึกกราบเรียน
ประธานสภา 

ประธานสภา 
ลงนามในประกาศ
วุฒิสภาแตงตั้ง
ผูรักษาราชการแทน 
 

ไดรับบนัทึกแจงจาก
สำนักงานประธาน
วุฒิสภา 

แจงเวียน
ประกาศ
วุฒิสภา  ให
ขาราชการใน
สังกัดทราบ 
 

ในคราวตอไปหากไดรับหนงัสือแจงจากสำนักงาน
ประธานวุฒสิภา กรณีประธานวฒุิสภาไมอยู หรือไม
อาจปฏิบัติราชการได ใหจัดทำบันทึกและประกาศ
สำนักงานฯ แจงเวียนใหขาราชการในสังกัดทราบ (ไม
ตองทำประกาศวุฒิสภาใหม) 
 

เสนอผาน 

- ผูบงัคับบญัชากลุมงาน 

- ผูอำนวยการสำนัก 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

แจงเวียนใหทุกสำนัก
ไดทราบ 

เลขาธิการวุฒิสภา
ลงนามในประกาศ
สำนักงาน 
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ข้ันตอนการแตงตั้งคณะทำงานทางการเมืองของประธานวุฒิสภา/ รองประธานวุฒิสภา  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :   การแตงตั้งเปนไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังน้ี 

1. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๕ (๒)  
2. ระเบียบรัฐสภาวาดวยการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏบัิติหนาท่ีอันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของรัฐสภา สภาผูแทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา   

และกรรมาธิการของสภาผูแทนราษฎร หรือวุฒิสภา พ.ศ. 2554 

3. ประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการแตงตั้งบุคคลเพ่ือเปนคณะทำงานทางการเมือง ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2554 

  
  

            เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
   (นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ)  

 ผูถูกเสนอช่ือยื่นใบรายงานตัว
ตามแบบท่ีกำหนด 

พรอมหลักฐานตอสำนักงาน 
ประธานวุฒิสภา 

ประธานวุฒิสภา/ รองประธาน
วุฒิสภา ใหคำรับรองคุณสมบัติ

รายบุคคลตามใบรับรอง
คุณสมบัติฯ ท่ีกำหนด 

 

ประธานวุฒิสภา/ รองประธาน
วุฒิสภา เสนอช่ือผูมีคณุสมบัต ิ

ตามแบบเสนอช่ือท่ีกำหนด 

จัดทำบันทึก 
และคำสั่งเสนอ

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

เสนอผาน  
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 

- ผูอำนวยการสำนักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

สำนักบริหารงานกลางตรวจสอบ
คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะ

ตำแหนงและเอกสารแนบ 

สำนักงานประธานวุฒิสภา 
รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
และจัดทำบันทึกถึงสำนัก 

บริหารงานกลางเพ่ือดำเนินการ
แตงตั้ง 

เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา ลงนาม 

ในคำสั่ง 

แจงเวียนคำสั่งให 
- สำนักงาน
ประธานวุฒิสภา 

- สำนักการคลัง
และงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับการแตงตั้งผูรักษาราชการแทนประธานวุฒิสภา เลขาธิการวุฒสิภา และผูอำนวยการสำนัก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

              เจาของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 
 
 

เสนอผานผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันไปยัง
เลขาธิการวุฒิสภา กรณรีักษาราชการแทน

ผูอำนวยการสำนัก หรือไปยังประธานวุฒิสภา 
กรณีรักษาราชการแทนประธานวุฒิสภา  

และเลขาธิการวุฒิสภา 

จัดทำคำสั่งรักษาราชการ  
กราบเรยีนประธานวุฒิสภา 

หรือเลขาธิการวุฒิสภา  
แลวแตกรณี เพ่ือพิจารณา 

 

ไดรับแจงจากสำนักงานประธาน
วุฒิสภา หรือกลุมชวยอำนวยการ

นักบริหาร 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
คำสั่งแตงตั้งผูรักษาราชการแทน

ผูอำนวยการสำนัก 
ออกเลขคำสั่ง และแจงเวียน 

ประธานวุฒสิภาลงนามในคำสั่งแตงตั้ง
ผูรักษาราชการแทนประธานวุฒสิภา  

หรือเลขาธิการวุฒิสภา เวนแตในกรณีที่
ประธานวุฒสิภาไดแตงตั้งผูรักษาราชการ
แทนไวเปนหลักการนัน้ เลขาธิการวุฒิสภา
จะเปนผูลงนามในประกาศ แจงการรักษา

ราชการแทนประธานวฒุิสภา 
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การแตงตั้งผูชำนาญการของวุฒิสภา 

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

 
 

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

    หมายเหต ุ:   ๑. การแตงตั้งผูชำนาญการของวุฒิสภาเปนไปตามประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการตั้งผูชำนาญการของวุฒิสภา 
    ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๔๗ ประกอบกับหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๕๐๕.๔/๗๙๐๖ ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๔๕ 

 ๒. เอกสารประกอบในการแตงตั้ง 

๒.๑  แบบแสดงคุณสมบัติเพ่ือแตงตั้งเปนผูชำนาญการของวุฒิสภา   2.2  รูปถาย ขนาด ๒ น้ิว จำนวน ๑ รูป  

๒.3  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      ๒.4  สำเนาทะเบียนบาน      

๒.5  สำเนาวุฒิการศึกษา       2.6  ใบรับรองแพทย 

  
 

            เจาของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 
 

ไดรบับนัทึกการเสนอชื่อแตงตั้ง
หรือขอใหพนจากตำแหนง 
จากสำนกังานประธานวุฒิสภา 

ออกเลขคำส่ังแตงตัง้และ  
แจงเวียนคำส่ังแตงตัง้ให
ขาราชการในสังกดัทราบ 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภาลงนาม
ในบันทึกกราบเรียน
ประธานวฒุิสภา 

จัดทำบนัทึกและคำส่ังแตงตัง้
เรียนเลขาธกิารวฒุิสภา และ
กราบเรียนประธานวฒุิสภา 

ประธานวฒุิสภาลงนาม 
ในคำส่ังแตงตัง้/ใหพน
จากตำแหนง 
 

จัดทำบนัทึกและหนงัสือ
แจงใหผูทีไ่ดรับการ    
แตงตั้งทราบ 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

รองเลขาธกิารวุฒิสภาลงนาม
ในหนงัสือออก 
 

ออกเลขหนงัสือพรอมสง 
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การคัดเลือกผูแทนขาราชการเปนกรรมการ ก.ร.  
 
                                 (๑)                                                    (๒)                                  (๓)               (๔) 

 
 
 

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

 
 

หมายเหตุ :    การคัดเลือกผูแทนขาราชการเปนกรรมการ ก.ร. เปนไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังน้ี 

   ๑. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๓ ถึงมาตรา ๒๓ 

   ๒. ประกาศรัฐสภา เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลือกผูแทนขาราชการรัฐสภาสามัญเปนกรรมการขาราชการรัฐสภา (พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๑๐ มิถุนายน 
 

      เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
             (นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันทนภัส  ชูศรี เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

 

เมื่อ ก.ร. แจงวากรรมการ ก.ร. ในสวนของผูแทนขาราชการ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พนจากตำแหนงจัดทำบันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบในการดำเนินการเลือกผูแทนขาราชการ
เปนกรรมการ ก.ร. ภายใน ๔๕ วัน นับแตตำแหนงวางลง 

จัดทำบันทึกและหนังสือแจง
รายช่ือขาราชการท่ีไดรับ
เลือกเปนผูแทนขาราชการ 

ผูอำนวยการสำนัก 
ลงนามในบันทึก 
แจงเวียน 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามในคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการคดัเลือก ซึ่ง
กระบวนการตอจากน้ีคณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกเปนผูดำเนินการ 
 

จัดทำบันทึกสำนักละ 1 คน เพ่ือแจงเวียนใหแตละสำนัก
เสนอรายช่ือขาราชการเพ่ือแตงตั้งเปนคณะกรรมการ
ดำเนินการคดัเลือก จำนวน ๑ คณะ เพ่ือดำเนินการควบคมุ 
กำกับดูแลการคัดเลือกตัวแทนขาราชการเปนกรรมการ 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 
 

จัดทำบันทึกและคำสั่งเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคดัเลือก 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชา
กลุมงาน      
 

เมื่อไดรับการแจงรายช่ือ
ขาราชการท่ีไดรับเลือกเปนผูแทน
ขาราชการแลวดำเนินการ     
แจงรายช่ือไปยัง ก.ร. 

 

ออกเลขหนังสือและจัดสงรายช่ือขาราชการท่ี
ไดรับเลือกเปนผูแทนขาราชการไปยัง ก.ร. 
เพ่ือแตงตั้งเปนกรรมการ ก.ร. ตอไป 

นัดประชุมตัวแทนของทุกสำนัก เพ่ือดำเนินการเลือก
ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ และ
เลขานุการของ คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 
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การคัดเลือกกรรมการ ก.ร. ผูทรงคุณวุฒ ิ
 
                            (๑)                                                    (๒)                                  (๓)                   (๔) 

 
 
 
 

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

เมื่อ ก.ร. แจงวากรรมการ ก.ร. ผูทรงคุณวุฒขิองวุฒิสภา   
พนจากตำแหนงใหทำบนัทึกกราบเรียนประธานวุฒิสภา  
เพ่ือโปรดทราบ และกำหนดวันเลือกกรรมการ ก.ร.      
ผูทรงคุณวุฒ ิซึง่จะตองเลือกภายใน ๓๐ วัน นับแต
ตำแหนงวางลง 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
 ลงนามในหนังสือออก 

เลขาธกิารวฒุิสภา     
ลงนามในบนัทึก   
กราบเรียนประธาน
วุฒิสภา 

สมาชิกวุฒิสภามีสิทธ ิ     
เสนอรายชื่อกอนกำหนด          
วันเลือก ๗ วัน 

จัดทำหนังสือถึงหนงัสือถงึเลขาธกิาร 
ครม. เลขาธิการ กกต. และเลขาธกิาร 
สผ. ตรวจสอบคุณสมบัตแิละลักษณะ
ตองหามเบื้องตน   

จัดทำบนัทึกพรอมหนังสือออกเรียนเลขาธิการ
วุฒิสภาแจงใหสมาชิกวฒุิสภาทุกทานทราบ    
โดยประธานวุฒสิภาเปนผูลงนามและเรยีน     
ใหประธานวฒุิสภาแจงใหสมาชิกวุฒิสภา       
รับทราบในท่ีประชมุของวฒุสิภา 

ออกเลขหนงัสือ 
พรอมสง 

จัดทำบนัทึกถึงผูอำนวยการสำนัก
การประชมุ เพ่ือดำเนินการนำเขา
ระเบียบวาระการประชมุตอไป 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ออกเลขหนงัสือ
พรอมสงใหสมาชิก
วุฒิสภาทุกทานทราบ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 
 

จัดทำบนัทึกและคำส่ังแตงตัง้คณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบตัิเรียนเลขาธกิารวุฒิสภา 
และกราบเรียนประธานวฒุสิภา หรือจะไม
แตงตั้งก็ไดเปนอำนาจของประธานวุฒิสภา   

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประธานลงนาม           
ในหนงัสือออก           
ถึงสมาชิกสภา 
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การคัดเลือกกรรมการ ก.ร. ผูทรงคุณวุฒิ (ตอ) 
 
                               (๑๘)                                  (๑๗)                                               (๑๖)                                         (๑๕)               
 
 
 
 
 
 
 

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

 

 

 

 
หมายเหตุ :      การคัดเลือกกรรมการ ก.ร. ผูทรงคุณวุฒิเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังน้ี 

  ๑. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๓ ถึงมาตรา ๒๓ 
  ๒. ประกาศรัฐสภา ลงวันท่ี ๙ เมษายน ๒๕๓๕ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลือกผูทรงคุณวุฒิเปนกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) 
  ๓. เอกสารประกอบในการแตงตั้ง 
  ๒.๑  รูปถาย ขนาด ๒ น้ิว จำนวน ๑ รูป ๒.๒  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๒.๓  สำเนาทะเบียนบาน    

  ๒.๔  สำเนาวุฒิการศึกษา   ๒.๕  ประวัติของผูไดรับการเสนอช่ือ 

 
เจาของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 

เลขาธกิารวฒุิสภา     
ลงนามในบนัทึก   
กราบเรียนประธาน
วุฒิสภาเพ่ือมีดำร ิ

- กรณีตัง้คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตติอง
ดำเนินการตรวจสอบคณุสมบัติรอผลการตรวจสอบแลว
เสนอประธานสภา เพ่ือเขาระเบียบวาระการประชุม   
- กรณีไมตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตนิำรายชือ่
เสนอประธานสภา เพ่ือเขาระเบียบวาระการประชุม   

เมื่อคณะกรรมการฯ
ตรวจสอบคุณสมบตัิ
เสร็จและทำรายงาน
เสนอประธานวฒุิสภา   
ทราบแลว 

จัดทำบนัทึกเรียนเลขาธิการ
วุฒิสภาและกราบเรียน
ประธานวฒุิสภาเพ่ือนำ
รายงานการตรวจสอบ
คุณสมบตัิ เขาระเบียบวาระ

   

เมื่อท่ีประชุมวฒุิสภามีมติเลือก
กรรมการ ก.ร. ผูทรงคุณวุฒิ
แลวจัดทำหนังสือถึงเลขานกุาร 
ก.ร. รายงานผลการเลือก     

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในหนังสือออก 

ออกเลขหนงัสือพรอมสง 
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การจัดทำบันทึกแจงเวียนหนังสือจากสวนราชการอื่น ๆ 

 

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

 

 
 

 

 

                                           (๘)                   (๗)          (๖) 

 

 

 

 
 
 
 

เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
  (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ 
  นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ, นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ)  
 

 

 
จัดทำบนัทึก เสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภา        
เพ่ือโปรดทราบ 

กรณีที ่๑ มหีนวยงานที่เกีย่วของใหจัดทำบนัทึก
แจงเวียนใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
กรณีที่ ๒ เลขาธิการวฒุิสภาใหแจงเวียน  
ใหจัดทำบันทึกแจงเวียน สำนกัตางๆ ทราบ 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา  

รับทราบ 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน     
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ไดรบัหนังสือจาก 
สวนราชการอื่น  
(ครม. ก.พ. ก.ร.  
สผ. ฯลฯ) 

 เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      

ผูอำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง 

ลงนามในบนัทึก 
 

 
แจงเวียนบนัทึก  
ใน Intranet 
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การเผยแพรสาระนารูเก่ียวกับพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

 

 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

 

     
 

เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
   (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ  
   นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ, นางนันทนภัส  ชูศรี เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

ประธานคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา 
ดำเนินการเกี่ยวกบัพระราชบัญญตัิ

คุมครองขอมูลสวนบคุคล พ.ศ. 2562 
ของสำนักงานเลขาธิการวฒุสิภา 

ลงนามในบนัทึก 
 

 
แจงเวียนภายในสำนักงาน 

ทาง Intranet 
 

 

ขอความอนุเคราะห 
กลุมงานบรหิารทั่วไป (ผูรับผิดชอบ) 
นำขอมูลเผยแพรทาง Group Line  

สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 

 

จัดทำขอมูลเพ่ือเผยแพร 
ในรูปแบบ Infrographic 
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