
 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงานของสำนักบริหารงานกลางฉบับนี้ ทำขึ้นเพื่ออธิบายขั้นตอนแนวทางการสนับสนุนงานดานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป 

ของสำนักบริหารงานเลขาธิการวุฒิสภา การใหบริการทั่วไปแกสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และบุคคลที่เกี ่ยวของในวงงานของวุฒิสภา  

งานดานบุคคล งานดานวินัย ระบบขอมูลทะเบียนประวัติ งานอาคารและรักษาความปลอดภัย นอกจากนี้ คูมือฉบับนี้ยังเปนสวนหนึ่งของการประเมิน

คุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗  

ทั ้งนี ้เพื ่อใหกระบวนการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารงานกลางพัฒนาไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล สำนักบริหารงานกลาง 

ไดมีการทบทวน ปรับปรุง คูมือการปฏิบัติดานของสำนักบริหารงานกลางใหเปนไปตามกระบวนการทำงานที่เปนปจจุบัน จึงจัดทำคูมือเลมนี้เพื่อเปน 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่และเผยแพรใหแกหนวยงานตางๆภายในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและบุคคลที่สนใจ  

คณะผูจัดทำหวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอการพัฒนากระบวนการทำงานใหมีมาตรฐาน เปนประโยชนตอสำนักบริหารงานกลาง 

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตอไป 

สำนักบริหารงานกลาง 
    กุมภาพันธ  ๒๕๖๗ 
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ผูบังคับบัญชา 
กลุมงานบริหารท่ัวไป 

 

ผูบังคับบัญชา 
กลุมงานบริหารงานบุคคล 

 

ผูบังคับบัญชา 
กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ 

 

ผูบังคับบัญชา 
กลุมงานอาคารสถานท่ี 

 

ผูบังคับบัญชา 
กลุมงานรักษาความปลอดภัย 

 

             ผูบังคับบัญชา 
กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย 

 

เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
(๒ ตำแหนง) 

 

เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 
(๑๐ ตำแหนง) 

 

พนักงานราชการ  
(๓ ตำแหนง) 

 

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญ
การพิเศษ 
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นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 
(๑ ตำแหนง) 

 

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
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นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติงาน 
 (๑ ตำแหนง) 

 

เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
(๑ ตำแหนง) 
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(๑ ตำแหนง) 

 

นายชางชำนาญงาน 
(๒ ตำแหนง) 

 

นายชางปฏิบัติงาน 
(๑ ตำแหนง) 

 

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
(๑ ตำแหนง) 

 
ลูกจางประจำ 
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เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาชำนาญงาน 
 (๒๓ ตำแหนง) 

 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาปฏิบัติงาน 
 (๑ ตำแหนง) 

 

เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 
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โครงสรางบุคคลากรสำนกับรหิารงานกลาง 

ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
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กลุมงานบริหารทั่วไป มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้ 
๑. ดำเนินการเก่ียวกับสารบรรณและงานบริหารทัว่ไปของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและของสำนัก 

๒. ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนเอกสารลบและเอกสารสำคัญ การคนหาและการทำลายตามระเบียบงานสารบรรณ 

๓. ดำเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ การเงินและงบประมาณประจำงวด ของสำนัก 

๔. ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมลูดานงานบุคคลเบ้ืองตนของสำนัก 

๕. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน  

การใชจายงบประมาณและสถิติ ของสำนัก 

๖. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 

๗. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและงานประชุมของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

๘. ดำเนินการประสานงานกับสำนักงานคณะกรรมาการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติเก่ียวกับการยื่นแบบบัญชีแสดง

รายการทรพัยสินและหน้ีสินของสมาชิกและขาราชการของสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

๙. ดำเนินการจัดทำใบเบิกทางโดยสารเครื่องบิน รถไฟ รถยนต ใหแกสมาชิก 

๑๐. ดำเนินการในการแตงต้ังผูปฏิบัติงานผูเช่ียวชาญใหสมาชิก และผูชวยงานของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการออกหนังสือรับรอง 

๑๑. ดำเนินการออกบัตรแสดงตนและขออนุญาตติดรถยนต ยานพาหนะ ใหแกบุคคลที่เก่ียวของในวงงานรัฐสภา 

๑๒. ดำเนินการเก่ียวกับการใหขอมูลขาวสารของราชการตามพระราชบัญญติัขอมูลขาวสารของขาราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๑๓. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นหรือทีเ่ก่ียวของหรอืปฏิบัติงานอื่นตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอสำเนาประกาศพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ 

แตงตั้งประธานวุฒิสภา และรองประธานวุฒสิภา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
เจาของเร่ือง  นางภัณทิลา  เพ็งศรี ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๗   

 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบงัคับบัญชา 

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 

 

สารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง 

 เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

(ผูไดรับมอบหมายนำหนังสือไปสง 

และรอรับสำเนาประกาศกลับมา) 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบงัคับบัญชา เพ่ือเก็บไวเปน 

เอกสารประวัติศาสตรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

จัดทำหนังสือถึง 

 ผูอำนวยการสำนักวชิาการ 

มีประกาศพระบรมราชโองการ 

โปรดเกลาฯ แตงตัง้  

 ประธานวฒุิสภา 

 รองประธานวฒุิสภา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการย่ืนบัญชีแสดงทรัพยสินและหน้ีสินของเจาหนาท่ีของรัฐและผูดำรงตำแหนงระดับสูง 
 
 

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

 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบังคับบัญชา 

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน 

 เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 สมาชิกวุฒิสภา 

    

 

 

สารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง 

 ถึงสมาชิกวุฒิสภา 

     พรอมแนบแบบบัญชี

 แสดงรายการทรัพยสิน/หน้ีสิน 

 ถึงเลขาธิการ ป.ป.ช. 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบังคับบัญชา 

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน 

 เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 เลขาธิการวุฒิสภาพรอมแนบแบบบัญชี  

      

   

สารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง 

  ถึงรองเลขาธิการวุฒิสภา 

  ถึงเลขาธิการ ป.ป.ช. 

 

สมาชิกวุฒิสภา 

 เขารับตำแหนง 

 พนจากตำแหนง 

     ตามรัฐธรรมนูญ 

ผูดำรงตำแหนงระดับสูง 

มีพระบรมราชโองการ 

โปรดเกลาฯ แตงต้ัง

เลขาธิการวุฒิสภา 

 

สมาชิกวุฒิสภา กรอกแบบแสดงรายการทรัพยสินและ

หน้ีสิน พรอมหลักฐาน จำนวน ๒ ชุด (สำเนา ๑ ชุด)  

ยื่นท่ีสำนักงาน ป.ป.ช. สำนักทะเบียนและพัฒนาระบบ

ตรวจสอบ อาคาร ๔ ช้ัน ๑ ๓๖๑ ถ.นนทบุรี ต.ทาทราย 

อ.เมือง จ. นนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

โทร. ๐ ๒๕๒๘ ๔๘๐๐ ตอ ๗๐๒๕-๒๖ 

 

เลขาธิการวุฒิสภา กรอกแบบแสดงรายการทรัพยสิน 

และหน้ีสิน พรอมหลักฐาน จำนวน ๒ ชุด (สำเนา ๑ ชุด) 

ยื่นท่ีสำนักงาน ป.ป.ช. สำนักทะเบียนและพัฒนาระบบ

ตรวจสอบ อาคาร ๔ ช้ัน ๑ ๓๖๑ ถ.นนทบุรี ต.ทาทราย 

อ.เมือง จ. นนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

โทร. ๐ ๒๕๒๘ ๔๘๐๐ ตอ ๗๐๒๕-๒๖ 

หมายเหตุ :  การยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหน้ีสินของสมาชิกวุฒิสภา 

๑. เม่ือเขารับตำแหนง (นับแตวันปฏิญาณตนตอสภา) 
๒. เม่ือพนจากตำแหนง 

ภายใน 6๐ วัน 

หมายเหตุ :  การยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหน้ีสินของเลขาธิการวุฒิสภา 

๑. เม่ือเขารับตำแหนง (นับแตวันท่ีดำรงตำแหนง) 
๒. ครบทุกสามปท่ีดำรงตำแหนง 
๓. เม่ือพนจากตำแหนง 

ภายใน 6๐ 
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การย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สินของสมาชิกวุฒิสภาและเลขาธิการวุฒิสภา 
 

การขอรับแบบบัญชีฯ ไดที ่
- กลุมงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง ชัน้ ๑ อาคารสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา   

 
เอกสารที่ใชยื่น 

- แบบบัญชีแสดงรายการทรัพยสนิและหนีส้ินของเจาหนาที่ของรัฐ จำนวน ๒ ชุด (สำเนา ๑ ชดุ) ตามประกาศคณะกรรมการ ป.ป.ช.  
 

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

           ๓๖๑ ถนนนนทบุรี ตำบลทาทราย อำเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ โทร. ๐ ๒๕๒๘ ๔๘๐๐ ตอ ๗๐๒๕-๒๖ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง นางสาวพัทธนันท  ลิ้มสกุลวานิจ  ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการจัดทำใบเบิกทางโดยสารเครื่องบิน รถไฟ บ.ข.ส. ใหแกสมาชิกวุฒสิภา 
 

พระราชกฤษฎีกาเง ินประจำตำแหนงและประโยชนตอบแทนอื ่นของประธานและรองประธานสภาผู แทนราษฎร ประธานและรองประธานวุฒิสภา  
ผูนำฝายคานในสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธิการ พ.ศ. ๒๕๕5  มาตรา 8 ไดกำหนดวา เมื่อสมาชิกวุฒิสภาไดเขารับหนาที่ตาม
รัฐธรรมนูญแลว โดยใหมีสิทธิเดินทางครั้งแรกเม่ือมีพระบรมราชโองการแตงตั้งใหดำรงตำแหนง 

 
 
                                                                               
 
                            
        
               
 
 
 
 
 

     
 

                           
 
 
 
 
เจาของเร่ือง นางพัชรินทร  หันชะนา ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙ 

จัดทำบันทึกและหนังสือภายนอกเสนอผูบังคบับญัชา  เพ่ือลงนาม ดังนี ้
๑.  สมาชิกวุฒสิภา ใหใช              
     บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ เปนใบเบกิทาง  
๒.  หนวยงานที่ใหบริการในการเดินทาง  
(เคร่ืองบิน, รถไฟ และ บ.ข.ส.) 

♠ บริษทั การบินไทย จำกัด  (มหาชน) 

♠ บริษัท การบนิกรุงเทพ จำกัด    

♠ บริษัท สายการบินนกแอร จำกัด                 

♠ บริษทั ไทยแอรเอเชีย จำกัด 

♠ บริษัท ไทยสมายล แอรเวย จำกัด 

♠ การรถไฟแหงประเทศไทย  (รถไฟ) 

♠ บริษทั ขนสง จำกัด (รถยนตโดยสาร บ.ข.ส.)     

หนังสือผานและลงนาม 
-   ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
-   ผูอำนวยการสำนักฯ (ลงนาม)     
-   รองเลขาธกิารวุฒิสภา/ที่ปรกึษาฯ ทีก่ำกับดแูลสำนกับริหารงานกลาง (ลงนาม) 

    ปฏิบัติราชการแทนเลขาธกิารวุฒิสภา  

      

จัดสงหนงัสอืฯ  ถึงหนวยงาน 

ที่ใหบริการสมาชิกวุฒิสภา 

      

สารบรรณกลางลงเลข

ทะเบียน 
หนังสือสง 

 

 

สิทธิประโยชนของ 

สมาชิกวุฒสิภา นบัแตวันทีส่มาชิกวุฒสิภา

ปฏิญาณตนในทีป่ระชุมวุฒิสภา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการแตงตั้งและพนจากตำแหนงของท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการสามัญ วุฒิสภา 

 
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :     ๑. แตงต้ังและพนจากตำแหนงตามระเบียบรัฐสภา/ประกาศวุฒิสภา 

   ๑.๑  ระเบียบรัฐสภาวาดวยการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัตหินาท่ีอันจะเปนประโยชนตอการปฏบัิติงานของรัฐสภา สภาผูแทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา  
    และกรรมาธิการของสภาผูแทนราษฎรหรือวุฒิสภา พ.ศ. 2554  ลงวันท่ี 2 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕4  
       ๑.๒ ประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหแกคณะกรรมาธิการสามัญประจำวุฒิสภา ลงวันท่ี 9 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕4 

                     ๒. เอกสารประกอบในการแตงต้ัง 
           สวนท่ี ๑  แบบรายงานตัว  แบบใบเสนอช่ือแตงตั้ง และแบบใบรับรองตำแหนงของประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจำวุฒิสภา (ตามแบบท่ีสำนักงานฯ กำหนด)  
                 สามารถดูรายละเอียดและแบบฟอรมไดท่ี www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนักบรหิารงานกลาง 
           สวนท่ี ๒   (๑)  สำเนาทะเบียนบาน     (๒)  บัตรประจำตัวประชาชน /หลักฐานการเปลีย่นช่ือหรือนามสกุล (ถามี )   (๓)  หลักฐานแสดงคุณวุฒิ                      
                 (๔) หลักฐานแสดงประสบการณ   (๕) ใบรับรองแพทยท่ีมีอายุไมเกิน ๑ เดือน   (๖)  รูปถาย ขนาด ๑ น้ิว  ๒ รูป                 
              (๗) หนังสือยินยอมจากสวนราชการตนสังกัด หรือหนวยงานตนสังกัด (กรณีท่ีเปนขาราชการ พนักงานสวนทองถ่ิน หรือรัฐวิสาหกิจ) 
  สวนท่ี ๓  บันทึกการประชุมคณะกรรมาธิการท่ีมีมติใหแตงตั้งบุคคลในตำแหนงท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการสามัญ วุฒิสภา 

  ๓. การออกคำสั่งแตงต้ังฯ จะใหมีผลใชบังคับยอนหลังไปถึงวันกอนวันท่ีคณะกรรมาธิการสามัญประจำวุฒิสภามมีตไิมได   

  ๔.  วงเงินในการแตงต้ัง ตองไมเกินวงเงินงบประมาณท่ีกำหนดไวสำหรับคณะกรรมาธิการเสนอการแตงตั้งบุคคลใหดำรงตำแหนงดังกลาว  

เจาของเร่ือง   นางสาวพัทธนันท  ลิ้มสกุลวานิจ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  
 

รองเลขาธิการวุฒิสภา/  
ที่ปรึกษาฯ ที่กำกบัดูแล 

สำนักบริหารงานกลาง 
ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการ

วุฒิสภา 
ลงนามในคำสั่งฯ 

จัดทำบันทึกหนังสือและคำส่ังแตงตั้งเสนอ

ผูบังคับบัญชา  

 ผูบังคบับญัชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง(ลงนาม) 

 

 

ตรวจสอบเอกสารและ 

คุณสมบัติ 

ตามหลกัเกณฑฯ 

ที่กำหนด 

 

ไดรับหนังสือจากสำนกักรรมาธิการ ๑, ๒ และ ๓ ให

ดำเนินการแตงต้ังฯ หรือใหพนจากตำแหนงของที่ปรึกษา 

ผูชำนาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจำ

คณะกรรมาธิการสามัญวุฒิสภา 

สารบรรณกลาง 

- ลงลำดับเลขที่คำสัง่ 

- สงสำเนาคำสั่งใหสำนัก 

การคลังและงบประมาณ 

ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(E-office)  
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการแตงตั้งและพนจากตำแหนงของผูเช่ียวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒสิภา 
ผูชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา และผูชวยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :   ๑.  แตงต้ังและพนจากตำแหนงตามระเบียบรัฐสภา/ประกาศวุฒิสภา 
  ๑.๑ ระเบียบรัฐสภาวาดวยการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัตหินาท่ีอันจะเปนประโยชนตอการปฏบัิติงานของรัฐสภา สภาผูแทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิวุฒิสภา  
   และกรรมาธิการของสภาผูแทนราษฎรหรือวุฒิสภา พ.ศ. 2554 และ(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
  ๑.๒ ประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
         * สามารถดูรายละเอียดและแบบฟอรมไดท่ี www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนักบริหารงานกลาง 
 ๒. เอกสารประกอบในการแตงต้ัง 
            ๒.๑  สำเนาทะเบียนบาน  ๒.๒  สำเนาบัตรประชาชนหรือสำเนาบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ (กรณีมยีศ) กรณีมีการเปลีย่นช่ือหรือนามสกุลใหนำหลกัฐานมาแสดงดวย (รับรองสำเนาถูกตอง)  
    ๒.๓  สำเนาวุฒิการศึกษา (รับรองสำเนาถูกตอง)  ๒.๔  ใบรับรองแพทยท่ีมีอายุไมเกิน ๖ เดือน (ฉบับจรงิ)  ๒.๕  รูปถายขนาด ๓ x ๔ น้ิว จำนวน ๒ รูป 
 ๓.  สมาชกิวุฒิสภาเสนอชื่อบุคคลเพ่ือใหปฏิบัติงานในตำแหนง 
          ๓.๑  ผูเช่ียวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา  จำนวน  ๑  อัตรา  ไดรับคาตอบแทนเดือนละ ๒๔,๐๐๐  บาท 
             ๓.๒  ผูชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา   จำนวน  ๑  อัตรา  ไดรับคาตอบแทนเดือนละ ๑๕,๐๐๐  บาท 
 ๓.๓  ผูชวยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา  จำนวน  ๓  อัตรา  ไดรับคาตอบแทนเดือนละ ๑๕,๐๐๐  บาท/คน 
 

เจาของเร่ือง   นางสาวจริยา  โอภาสพินิจ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒831 9๓๘๗ 

รับแบบรายงานตัวและเอกสารประกอบ 
การแตงต้ังผูเช่ียวชาญฯ ผูชำนาญการฯ และผูชวยดำเนินงานฯ 

หรือเอกสารพนจากตำแหนง 

(กรอกเอกสารครบถวนแลว) 

ตรวจสอบคณุสมบัติ                    

ตามหลกัเกณฑที่กำหนด      
ใหถูกตองครบถวน 

(กรณีแตงต้ัง) 

ลงทะเบียนรับ 
ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

(E-office) 

 

ตรวจสอบรายช่ือในโปรแกรม Microsoft Office Excel          
เพ่ือมิใหแตงต้ังตำแหนงซ้ำซอน และเช็ครายช่ือกรณีพนจากตำแหนง 

และตรวจสอบรายช่ือกรณีพนจากตำแหนง 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบังคับบัญชา  

 ผูบังคบับญัชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง(ลงนาม) 

 

รองเลขาธิการวุฒิสภา /  
ที่กำกบัดูแลสำนกับริหารงานกลาง 

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการวุฒสิภา 
ลงนามในคำสั่งฯ 

สารบรรณกลาง 

 - ลงลำดับเลขที่คำสัง่ 
 - สงสำเนาคำสั่งใหสำนักการคลังและงบประมาณ  

ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office) 
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12



(บัตรผูปฏิบัติงานใหแกสมาชิกวุฒิสภาและบัตรผูปฏิบัติงานใหแกคณะกรรมาธิการ ใชวิธีการถายรูป 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอมีบัตรแสดงตนสำหรับบุคคลในวงงานวุฒิสภา ผานเขาในบริเวณรัฐสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   ๑. ผูปฏิบัติงานใหแกสมาชกิวุฒิสภา ไดแก ผูเช่ียวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา ผูชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา  
  และผูชวยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา / บัตรผูปฏิบัติงานใหแกคณะกรรมาธิการสามัญ ไดแก ท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการ /  
  อนุกรรมาธิการประจำคณะกรรมาธิการวุฒิสภา / ผูชำนาญการประจำวุฒิสภา / คณะทำงานทางการเมือง ไดแก ท่ีปรึกษาในคณะทำงานทางการเมือง 
  นักวิชาการ และเลขานุการ 
   เอกสารประกอบ  กรณไีมเคยมีบัตร  – กรอกแบบฟอรมคำขอมีบัตรแสดงตน – คำสั่งแตงตั้ง 
     กรณีเคยมีบัตร  – บัตรเกาหรือใบแจงความ – คำสั่งแตงตั้ง 
 ๒.  ผูปฏิบัติงานในวงงานรัฐสภา ไดแก ผูประสานงานทางการเมือง ท่ีปรึกษากิตตมิศักดิ์ ท่ีปรึกษาอนุกรรมาธิการ คณะกรรมการ คณะทำงาน และคณะกรรมาธิการวิสามญั 
 ๓. บัตรผูติดตาม/พนักงาน ไดแก ผูติดตามสมาชิกวุฒิสภา พนักงานจางเหมาเพ่ือเสริมงานดานนิติบัญญตัิ และพนักงานของบริษัทหรือหนวยงานท่ีมาปฏิบัติงานบริเวณรัฐสภา 
   เอกสารประกอบ – รูปถายหนาตรง ขนาด ๑ น้ิว จำนวน ๒ รูป (ถายไวไมเกิน ๑ ป) – สำเนาบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน – คำสั่งแตงตั้ง 
 
เจาของเร่ือง    นางสาวกานตพิชชา  มณีวรรณ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการชำนาญงาน และนางณฎัฐวรญัญา  นพรตัน ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๘๗  

          
 

จัดทำบัตรแสดงตนสำหรับบุคคล เสนอผูบงัคับบัญชาตามลำดับ 

- ผูบังคบับญัชากลุมงานบริหารทั่วไป 

- ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง   ลงนามในบันทกึ 

แจงใหผูขอมีบัตรฯ  

มารับบัตร 

จัดเก็บเอกสาร 

ไวเปนหลักฐาน 

 

ลงทะเบียนรับ และบันทกึขอมูล 

ลงในฐานขอมูลผูขอมีบัตรอนุญาตสำหรับบุคคล 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตองของเอกสาร 

 

ผูมีสทิธิขอมีบัตรแสดงตนสำหรับบคุคลยื่นแบบฟอรม/หนังสือขอมีบัตรแสดงตน

สำหรับบุคคล พรอมเอกสารประกอบ 
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    ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอมีบัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะ ผานเขาในบริเวณรัฐสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทบัตร   

๑. บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีแดง มีอายุการใชงาน ๒ ป ตามปปฏิทิน  
            ๒.  บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีเขียว มีอายุการใชงาน ๒ ป ตามปปฏิทิน        

หลักเกณฑ  
 ๑. สมาชิกวุฒิสภา บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีแดงมไีด จำนวน ๑ บัตร และบัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีเขียวมีได จำนวน ๔ บัตร 
 ๒. ขาราชการและลูกจางประจำ บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีเขียวมีได จำนวน ๒ บัตร 
๓. พนักงานราชการ พนักงานจางเหมาเพ่ือเสริมงานดานนิติบัญญัติ และผูเกษียณอายุราชการ บัตรอนุญาตสำหรบัยานพาหนะประเภทสเีขียวมไีด จำนวน ๑ บัตร 

เอกสารประกอบในการขอมีบัตรอนุญาต  
๑. แบบฟอรมขอมีบัตรอนุญาตสำหรบัยานพาหนะ/หนังสือจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ สามารถดรูายละเอียดและแบบฟอรมไดท่ี www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนักบรหิารงานกลาง 
๒. สำเนาทะเบียนรถยนต  

            ๓. สำเนาบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐหรือสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณผีูยื่นคำรองเปนบุคคลในวงงานรัฐสภา ซึ่งมใิชขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ) 
ระยะเวลาดำเนินการ 
 1. บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีแดง ใชเวลา 1 อาทิตย เนื่องจากตองทำบนัทึกขอที่สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
 2. บัตรอนุญาตสำหรับยานพาหนะประเภทสีเขียว ใชเวลาไมเกิน 3 วันทำการ 
เจาของเร่ือง  นางณัฏฐวรัญญา  นพรัตน และ นางสาวคนึงนิต  ยวยบุญหลมิ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบรหิารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒831 ๙๓๘๗       

 

แจงใหผูขอมีบัตรฯ มารับบัตร 
จัดทำบัตรอนญุาตสำหรับยานพาหนะ พรอมบันทึกหนงัสือเสนอผูอำนวยการ

สำนักบริหารงานกลางเพ่ือลงนามในบัตร ผานผูบงัคบับญัชากลุมงานบริหารทั่วไป 

ผูมีสทิธิขอมีบัตรอนญุาตสำหรับยานพาหนะยืน่

แบบฟอรม/หนังสือขอมีบัตรอนุญาตฯ  

พรอมเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบ 

ความถูกตองของเอกสาร 

ลงทะเบียนรับ พรอมบันทึกขอมูลลงในฐานขอมูล 

ผูขอมีบัตรอนญุาตสำหรับยานพาหนะ 

 

จัดเก็บเอกสาร 

ไวเปนหลักฐาน 
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ผูบังคบับญัชากลุมงานบริหารทั่วไป ลงนามใน

บันทึก 

 

 

ลงเลขที่ของหนงัสือรับรอง 

 

สงหนังสือรับรองใหแกผูยื่นคำขอ 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการออกหนังสือรับรองสำหรับบุคคลในวงงานวุฒิสภา 

 

ที่ปรึกษา ผูชำนาญการ  นักวิชาการ และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการสามัญ วุฒิสภา  ผูเชี่ยวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา  
 ผูชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา และผูชวยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
หมายเหตุ :   - การลงเลขท่ีของหนังสือรับรอง เริ่มตั้งแตเลขท่ี ๐๐๑ เรียงลำดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศกัราชท่ีออกหนังสือรับรอง 

 -  เอกสารประกอบการขอหนังสือรับรอง ไดแก คำสั่งแตงตั้ง (ใหดำรงตำแหนงในวงงานวุฒิสภา) 
 
 
 

เจาของเร่ือง    นางสาวกานตพิชชา  มณีวรรณ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการชำนาญงาน สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๘๗ 
 

ไดรับหนังสือแสดงความประสงค 

ขอหนังสือรับรอง (ภาษาไทย/ภาษาอังกฤษ)  

 และแนบคำสั่งสำนกังานเลขาธิการวุฒสิภา (เอกสารอางอิง) 

 

จัดทำบันทึกเสนอ และ (ราง) หนังสือรับรองเสนอผูบงัคบับญัชา

ตามลำดับ 

ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการวุฒสิภา 

ลงนามและลงวันที ่

ในหนังสือรับรอง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอพระราชทานเก่ียวกับศพ 
 

การขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ  เพลิงศพ หีบเพลิง ดินในพิธีฝงศพ และเครื่องเกียรติยศประกอบศพ ใหแกสมาชิกวุฒิสภา อดีตสมาชิกวุฒิสภา 
สมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ อดีตสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาติ ขาราชการรัฐสภาสามัญ และขาราชการบำนาญ (ผูท่ีไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ) 

   สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ดำเนินการ 
๑. เจาหนาที่แจงเร่ืองการขอพระราชทานเก่ียวกับศพเปนหนังสือที่กลุมงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง  
๒. เจาภาพหรือทายาทของสมาชิกวุฒิสภา อดีตสมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภานิตบิัญญัติแหงชาติ อดีตสมาชิกสภานิติบัญญตัิแหงชาติ ขาราชการรัฐสภา

สามัญ  
และขาราชการบำนาญ แจงเร่ืองเปนหนังสือที่กลุมงานบริหารทัว่ไป สำนักบริหารงานกลาง           
                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   ๑. ผูไดรับพระราชทานเพลิง/ดนิในพิธีฝงศพเปนกรณีพิเศษ ไดแก บิดา/มารดา (ไมไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ) ของสมาชิก/อดีตสมาชิก  
   บิดามารดาของขาราชการ (ระดบัชำนาญการ/ชำนาญงานข้ึนไป) บิดามารดาของผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ “ตริตาภรณชางเผือก” (ต.ช.) ข้ึนไป 
  บุคคลผูทำลายชีพตนเองไมสามารถขอพระราชทานเพลิงศพและเคร่ืองเกียรติยศประกอบศพ 
        ๒. เคร่ืองเกียรติยศประกอบศพ จะไดรับพระราชทานตามลำดับข้ัน, ยศของผูถึงแกกรรม  
 
 

รับหนงัสือจากสำนัก/ทายาทของผูถึงแก

กรรม 

- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

ประกอบ 

(เอกสารทุกฉบบัตองรับรองสำเนา

ถูกตอง) 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบังคับบัญชา 

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน 

เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 เลขาธิการพระราชวัง 

 

 

เจาพนักงานรับ-สง สำนกั

บริหารงานกลาง ดำเนนิการยื่น

หนังสือ  

ณ สำนักพระราชวัง  

(วัดพระศรี 

รัตนศาสดาราม) 

สำนักพระราชวังออกหมายรับสั่ง  

พรอมจัดหีบเพลงิพระราชทาน/ 

ดินพระราชทานมอบใหพนักงานรับ-สงเอกสาร สำนัก

บริหารงานกลาง 

เพ่ือนำมามอบใหกับทายาทหรือเจาภาพ 

กรุงเทพมหานคร/

ตางจังหวัด 

ทายาทและเจาภาพรับหีบเพลิง/ 

ดินพระราชทาน ไปดำเนนิการตามข้ันตอนทีส่ำนกั

พระราชวังกำหนด 
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การขอพระราชทานเพลิงศพ กรณีปกติ (ผูถึงแกกรรมไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ) 

เจาภาพหรือทายาทผูประสงคขอพระราชทานเพลิงศพจะตองทำหนังสือถึงเลขาธิการวฒุิสภา ยืน่หนังสือที่กลุมงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง โดยระบุรายละเอียดดังนี ้

๑. ชื่อ ตำแหนง ชัน้ ยศ ของผูถึงแกกรรม 
๒. สาเหตุของการถึงแกกรรมดวยโรคอะไร ที่ไหน เมื่อใด 
๓. ไดรับพระราชทานเคร่ืองอิสริยาภรณอะไรบาง 
๔. มีความประสงคจะขอรับพระราชทานเคร่ืองเกียรตยิศประกอบศพอยางไรบาง 
๕. วัน เวลา และสถานที่ทีจ่ะฌาปนกิจ 

เอกสารประกอบ 

๑. สำเนาบัตรประจำเจาหนาที่ของรัฐ (ผูขอ) 
๒. สำเนาทะเบียนบาน (ผูขอ) 
๓. สำเนาประกาศฯ รายนามผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ (ผูขอ) 
๔. สำเนาใบมรณบัตร 
๕. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรขาราชการ/ขาราชการบำนาญ (ผูถึงแกกรรม) 
๖. สำเนาทะเบียนบาน (ผูถึงแกกรรม)      

สามารถดาวนโหลดไดที่  www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนักบริหารงานกลาง 
การขอพระราชทานเพลิงศพเปนกรณีพิเศษ (ผูถึงแกกรรมไมไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ) 

ทายาทผูประสงคขอพระราชทานเพลิงศพใหแกบิดา-มารดา จะตองทำหนังสือถึงเลขาธิการวุฒสิภา ยื่นหนงัสือที่กลุมงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง โดยระบุรายละเอียดดังนี ้

๑. ชื่อ ตำแหนง ชัน้ ยศ ของผูขอทีเ่ปนขาราชการ (ระดบัชำนาญการหรือชำนาญงานข้ึนไป) หรือสมาชิกวุฒสิภา หรือสมาชิกสภานิติบัญญัติแหงชาต ิ
 ที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

๒. สาเหตุของการถึงแกกรรมของบิดาหรือมารดาดวยโรคอะไร ทีไ่หน เมื่อใด 
๓. ผูขอไดรับพระราชทานเคร่ืองอิสริยาภรณอะไรบาง 
๔. วัน เวลา และสถานที่ทีจ่ะฌาปนกิจ 
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เอกสารประกอบ 

๑. สำเนาบัตรประจำเจาหนาที่ของรัฐ (ผูขอ) 
๒. สำเนาทะเบียนบาน (ผูขอ) 
๓. สำเนาประกาศฯ รายนามผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ (ผูขอ) 
๔. สำเนาใบมรณบัตร 
๕. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือ บัตรขาราชการ/ขาราชการบำนาญ (ผูถึงแกกรรม) 
๖. สำเนาทะเบียนบาน (ผูถึงแกกรรม)      

สามารถดาวนโหลดไดที่ www.senate.go.th และอินทราเน็ตสำนักบริหารงานกลาง 
หมายเหตุ :   ตามขอปฏิบัติเก่ียวกับราชสำนัก 
เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือสิ้นชีวิต และเคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือพระราชทานเพลิง  

๑. ผูที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณประถมาภรณชางเผือก (ป.ช.), มหาวชิรมงกุฎ (ม.ว.ม.) และมหาปรมาภรณชางเผือก (ม.ป.ช.) (สายสะพาย ๒. ๓ และ ๔) 
๑.๑ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือสิ้นชีวิต 

- น้ำหลวง 
- โกศแปดเหลี่ยม 
- ฉัตรเบญจา 
- ป กลองชนะ ๑๐ ประโคมเวลารับพระราชทานน้ำอาบศพ 
- พระพิธีธรรมสวดพระอภิธรรม ๓ คืน (สำนักพระราชวังดำเนินการนิมนตพระสงฆ จัดผาสบง และปจจัยถวายพระ) 

๑.๒ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
- รถวอเชิญโกศศพ (กรณีวัดที่ทำพิธีสวดพระอภิธรรมศพกับพิธีฌาปนกิจ มิใชวัดเดียวกัน) 
- ฉัตรเบญจา ๑๐ แหเวียนเมรุ 
- ป กลองชนะ ๑๐ ประโคมเวลาเวียนเมรุ และเวลารับพระราชทานเพลิง 
- พระสงฆบงัสุกุลกอนรับพระราชทานเพลงิ ไดรับพระราชทานผาไตร จำนวน ๕ ไตร ทอดถวายพระสงฆบังสุกลในการพระราชทานเพลิงศพ 

 (ถาเสด็จพระราชดำเนนิ พระราชทานผาไตร จำนวน ๑๐ ไตร ใหทายาทเชิญไปทอดถวายพระสงฆบังสุกุลที่โกศศพ แลวทรงจดุฝกแคพระราชทานเพลิงศพ) 
หมายเหตุ :-  หีบศพ เจาภาพดำเนินการเอง 
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๒. ผูที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณประถมาภรณมงกุฎไทย (ป.ม.) และปฐมดิเรกคุณาภรณ (สาย ๑) 
๒.๑ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือสิ้นชีวิต 

- น้ำหลวง 
- โกศโถ (ถาเปนราชนิกุลหรือราชินิกุล พระราชทานโกศราชินิกุล) 
- ฉัตรเบญจา 
- ป กลองชนะ ประโคมเวลารับพระราชทานน้ำอาบศพ 

๒.๒ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
- รถวอเชิญโกศศพ (กรณีวัดที่ทำพิธีสวดพระอภิธรรมศพกับพิธีฌาปนกิจ มิใชวัดเดียวกัน) 
- ฉัตรเบญจา ๑๐ แหเวียนเมรุ 
- ป กลองชนะ ประโคมเวลาเวียนเมรุ และเวลารับพระราชทานเพลิง 

หมายเหตุ :-  หีบศพ เจาภาพดำเนินการเอง 

๓. ผูที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณทวีติยาภรณชางเผือก (ท.ช.), ทวีติยาภรณมงกุฎไทย (ท.ม.) และทตุิยดิเรกคุณาภรณ 
๓.๑ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือสิ้นชีวิต 

- น้ำหลวง 
- หีบทองลายสลัก 

๓.๒ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
- รถวอเชิญหีบศพ (กรณีวัดที่ทำพิธีสวดพระอภิธรรมศพกับพิธีฌาปนกิจ มิใชวัดเดียวกัน) 

 

๔. ผูที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณจัตุรถาภรณชางเผือก (จ.ช.), จัตุรถาภรณมงกฎุไทย (จ.ม.), จตุตถดิเรกคุณาภรณ, ตริตาภรณชางเผือก (ต.ช.),  
ตริตาภรณมงกุฎไทย (ต.ม.) และตติยดิเรกคุณาภรณ 

๔.๑ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือสิ้นชีวิต 
- น้ำหลวง 
- หีบลายกานแยง (ถาเปนราชนิกุลหรือราชินิกุล พระราชทานหีบกุดั่น) 
-  
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๔.๒ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 

๕. ผูที่ไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณเบญจมาภรณชางเผือก (บ.ช.), เบญจมาภรณมงกุฎไทย (บ.ม.) และเบญจมดิเรกคุณาภรณ  
๕.๑ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือสิ้นชีวิต 

- น้ำหลวง 
- หีบเชิงชาย 

๕.๒ เคร่ืองเกียรติยศที่ไดรับพระราชทานเม่ือพระราชทานเพลิง 
- เพลิงหลวง 
คำราชาศัพทท่ีเกี่ยวกับพิธีพระราชทานเพลิงศพ 

ราชาศัพท ใชสำหรับ 

สิ้นพระชนม พระราชวงศตัง้แตชัน้สมเด็จเจาฟาลงมาถึงพระองคเจา 
ภิกษุ ใชกับสมเด็จพระสังฆราชข้ึนไป 

ถึงชีพิตักษัย หมอมเจา 

มรณภาพ พระสงฆ สามเณร 

ถึงแกอสัญกรรม ประธานองคมนตรี องคมนตรี นายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี ประธานสภา  
และผูไดรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณชั้นปฐมจุลจอมเกลา 

ถึงแกอนิจกรรม ผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
ตั้งแตชั้นประถมาภรณมงกุฎไทย  
หรือทุติยจุลจอมเกลา 

ถึงแกกรรม สุภาพชนทั่วไป 

 
เจาของเร่ือง    นายฉันทวัฒน  ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๕๙ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับงานเลขานุการในการประชุมผูบริหารระดับสูงของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
  

 
   

  
 
 
                                                                                        
 
 
     
หมายเหตุ : กรณีท่ีเปนการประชุมลับ เจาหนาท่ีทุกคนตองออกจากหองประชุม 
เจาของเร่ือง   ๑. นางภัณทิลา  เพ็งศรี                         ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป   สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๗ 
         ๒. นางสาวโปรดปราน ติ่งสรัตน       เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

       ๓. นางสาวจริยา โอภาสพินิจ         เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๔.. นางสาว พัทธนันท ลิ้มสกุลวานิจ   เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๕.  นางณัฎฐวรัญญา นพรตัน  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๖. นางสาวคนึงนิต ยวนบุญหลิม  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๗. นางพัชรินทร หันชะนา  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

                   ๘. นายฉันทวัฒน ยังวิริยะ  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
        ๙.  นางสาวปฐมธิดา อนันตชัย  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

จองหองประชุมในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

(E-office) 

จัดทำข้ันตอนการประชุมของ

ประธานในทีป่ระชุม 

(ประธานวฒุิสภา) 

 

ตรวจสอบความพรอมของ    

หองประชุม และเขารวมประชุม

เพื่อจดบันทึกมติที่ประชุม 

(สรุปผลการประชุม) 

จัดพิมพรายงานการประชุม 

ใหเรียบรอยเพื่อใหที่ประชุมรับรอง

รายงานการประชุมคร้ังตอไป 

 

ประธานวุฒิสภากำหนดใหมี 

การประชุมผูบริหารระดับสูง 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

จัดทำหนังสือเชิญผูบริหารระดับสูง ประชุมพรอมวาระ

การประชุมเสนอ โดยผาน 

≈ ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป  

≈ ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง   

≈ เลขาธิการวุฒิสภา (ลงนาม)    

 

ประสานกับหนวยงาน        

ที่เก่ียวของ เพื่อจัดเตรียม 

เอกสารตามวาระการประชุม 

 

จัดแฟมและเตรียมเอกสารสงให

ผูเขารวมประชุม หรือสำหรับใช

ในหองประชุม 

 
จัดเก็บรวบรวมเอกสารไวเปน

หลักฐานเพื่อใชอางอิงตอไป 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับงานเลขานุการในการประชุมผูบริหารของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง   นางภัณทิลา  เพ็งศรี  ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป  และตำแหนงอาวุโสทุกคน สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙   
 
 
 

จัดทำหนงัสือเชิญผูบริหารประชุมเสนอ 

๑. ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

๒. ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

    (ลงนาม) 

๓. เลขาธิการวุฒสิภา (ทราบ) 

 

       

 

ประสานงานกบัสำนกัที่เกีย่วของ ดังนี ้

  ส.ประชาสัมพันธ ติดต้ังอุปกรณโสตฯ เคร่ืองเสียง 

  สำนกัตางๆ ที่สงเร่ืองเขาสูวาระ 

     การพิจารณา 

เลขาธิการวุฒสิภากำหนดใหมี                         

การประชุมผูบริหารของ               

สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

 

รวบรวมระเบียบวาระการประชุม 

เสนอ ผูอำนวยการสำนกั (ทราบ) 

จัดทำเลมระเบียบวาระการประชุมพรอมเอกสาร

ประกอบสำรอง สำหรับผูเขารวมประชุม จำนวน 

10 ชุด 

แจงเวียนสรุปบันทึกการประชุม(แบบยอ) 

ใหบคุลากรในสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

ทราบในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส (E-

office) 

 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไวเปนหลกัฐานเพ่ือใชอางอิง

ตอไป 

 

 

จัดพิมพรายงานการประชุมใหเรียบรอย

เพ่ือใหทีป่ระชุมรับรอง 

รายการประชุมคร้ังตอไป 

อัพโหลดขอมูลระเบยีบวาระการประชุม พรอม

เอกสารประกอบ ลงในระบบสารสนเทศทรัพยากร

บุคคล เพ่ือใหผูบริหารสามารถพิจารณาเอกสารบน

คอมพิวเตอรหนาจอสัมผสั 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสอืสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
รับรางพระราชบัญญัติ กระทูถาม และญัตต ิ

 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อางอิง  :    -ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เร่ือง การรับรองสิ่งพิมพออก พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
 -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่๔) พ.ศ.๒๕๖๔ 
หมายเหตุ : - รางพระราชบัญญัติตองมผีูรับรองไมนอยกวา ๒๕ คน 
 - ญัตติตองมีสมาชิกวุฒิสภาลงชือ่ผูรับรองไมนอยกวา ๕ คน  
เจาของเร่ือง   นางสาวปฐมธิดา  อนันตชัย ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส  และนางสาวกฤติญา  คำวังพฤกษ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕  
    
 

ไดรับ  

รางพระราชบัญญัติ  

กระทูถาม 

และญัตติ 

 

รับรางพระราชบัญญตั ิ

 

รับกระทูถามจากผูเสนอ       

(สมาชิกวุฒิสภาเปนผู

เสนอ) 

 รับญัตต ิ

(สมาชิกวุฒิสภาเปนผู

เสนอ) 

ประทับตรารับหนังสือ 

ลงเลขรับ  

   

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

สงตนฉบับใหสำนักการประชุม

ดำเนินการ 

ประทับตรารับหนังสือ 

ลงเลขรับ  

   

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

สงตนฉบับใหสำนักการประชุม 

ดำเนินการ 

ตรวจสอบรายชื่อสมาชิก 

วุฒิสภาลงชื่อผูรับรองไม

นอยกวา ๕ คน 

ประทับตรารับหนังสือ 

ลงเลขรับ  

วัน เดือน ป 

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

สงตนฉบับใหสำนักการประชุม 

ดำเนินการ 

ภายใน 

1 วัน

ทำการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสอืสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
รับเรื่องท่ัวไป และเรือ่งรองเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
อางอิง  :    -ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เร่ือง การรับรองสิ่งพิมพออก พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
 -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่๔) พ.ศ.๒๕๖๔ 

 
เจาของเร่ือง   นางสาวปฐมธิดา  อนันตชัย ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส  และนางสาวกฤติญา  คำวังพฤกษ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕ 
 
 

ไดรับหนังสือจาก

ภายนอก 

เร่ืองทั่วไปทีส่งมาจากหนวยงาน

ภายนอกหรือบคุคลภายนอก 

 

 

ประทับตรารับหนงัสือ 

ลงเลขรับ วัน เดือน ป 

 

ลงทะเบียนรับในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

 

สงตนฉบับใหสำนัก 

เจาของเร่ืองดำเนินการ 

 

 

วิเคราะห 

หนังสือ 

 

รับหนงัสือรองเรียน 

จากประชาชน 

 

ประทับตรารับหนงัสือ 

ลงเลขรับ วัน เดือน ป 

 

ลงทะเบียนรับในระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

 

สงสำนักงานประธานวุฒิสภา                 ภายใน 1 วัน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนหนังสือสงภายนอกของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง   นางสาวคนึงนิต ยวนบุญหลิม ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบ

สารบรรณฯ พรอมสิ่งทีส่งมาดวย 

ติดตอเจาของเร่ือง

แกไข 

ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตอง 
เมื่อไดรับหนังสือราชการจากเจาของเร่ือง 

เฉพาะหนังสือราชการที่ลงนามโดย 

• ประธานวุฒสิภา   
และรองประธานวฒุิสภา 

• เลขาธิการวุฒิสภา 
• รองเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติราชการแทน

เลขาธิการวุฒิสภา 
• ที่ปรึกษาฯ ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการวุฒิสภา 

• ผูอำนวยการสำนัก ปฏิบัตริาชการแทน
เลขาธิการวุฒิสภา 

 
จัดทำซองเพื่อจัดสงเอกสารทางไปรษณียหรือ

เจาหนาที่จัดสงเอกสาร 

 

จัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (E-office)  

ดวยรูปแบบเอกสารอิเลก็ทรอนกิส 

(โปรแกรม Adobe Acrobat)  

ผลการตรวจ 

- ออกเลขหนงัสือสงภายนอกดวยระบบ   

  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office) 

- เขียนเลขสงในหนังสือ และลงวันที่สง 

สงสำเนาหนังสือราชการคืน 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :   การออกเลขท่ีคำสั่งดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซึ่งระบบจะทำงานใหโดยเรยีงลำดบัเริม่ตนท่ีเลขท่ี ๑ ตั้งแตวันท่ี ๑ มกราคม – ๓๑ ธันวาคม ของปปฏิทินน้ัน ๆ เรื่อยไป 

เจาของเร่ือง    นายฉันทวัฒน  ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๕๙ 
 
 

แจงเวียน 

ไมเวียน 
สงใหเจาหนาที่แจงเวียนในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส (E-Office) 

เม่ือเจาหนาท่ีแจงเวียนในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

(E-office) เรียบรอยแลว 

จะสงเอกสารคืนมา 

ตนฉบับที่ลงเลขที่เรียบรอยแลว 

เม่ือไดรับหนังสือราชการจากเจาของเร่ือง 

• คำสั่งสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
• คำสั่งสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

• คำสั่งวุฒสิภา 
• ประกาศสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
• ประกาศวุฒสิภา 
• ระเบียบสำนกังานเลขาธิการวุฒิสภา 
• ระเบียบวุฒสิภา 

ตรวจสอบความถูกตอง เชน รูปแบบ  

วัน เดือน ป ผูลงนามในหนงัสือ 

 
ลงเลขที่ในตนฉบับ และสำเนาคูฉบับ 

ลงเลขที่ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 (E-Office) 

๑.  ถายสำเนาจากตนฉบบัใหเจาของ

 เร่ือง ๑ ชุด 

๒.  สงคืนสำเนาคูฉบับใหเจาของเร่ือง  

 

เก็บตนฉบับโดยเรียงลำดับเลขที ่

และวันที่เพ่ือสะดวกในการคนหา 

กรณีทั่วไป กรณีการออกเลขคำส่ังสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัตหินาที่

สำนักงานเลขาธิการ 

วุฒิสภา (แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ของสำนักการคลัง

และงบประมาณ) 

ไมเวียน 

เมื่อไดรับการประสานจากสำนักการคลัง 

และงบประมาณทางโทรศัพท 

ลงเลขที่ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส (E-

Office) 

ติดตาม ทวงถาม  

คำสั่งสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ที่คางจากเจาของเร่ือง 

เม่ือไดรับตนฉบับแลว 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนรับจดหมายดวนพิเศษ (EMS) จดหมายลงทะเบียน และพัสด ุ
ของขาราชการ/ลูกจาง/พนักงานราชการ/พนักงานจางเหมาเพ่ือเสริมงานดานนิติบัญญัติ ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง   นางสาวรชาดา  ศรสีุวรรณ  ตำแหนงเจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบรหิารงานกลาง โทร ๐๒ ๘๓๑ ๙๓59 โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ 

   

บันทึก และสั่งพิมพรายชื่อผูรับประจำวนั 

เพื่อนำไปเปนหลักฐานในการลงลายมือชื่อรับจดหมายดวนพิเศษ (EMS) จดหมายลงทะเบียน และพัสด ุ

เขาสูระบบจดัเก็บ EMS 

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

รหัสผูใช  :  ....... 

รหัสผาน  : ...... 

พิมพชื่อผูรับตามหนาซอง และเลข EMS 

(กรณีชื่อผูรับเปนประธานกรรมาธิการฯ, สถาบันนติิวิทยาศาสตร, พนักงานราชการ, บุคลากรจางเหมา

เพื่อเสริมงานดานนิตบิัญญัติ ใหพิมพในชอง ผูรับอ่ืน ) 

 

แจงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อให 

ขาราชการ/ลูกจาง/พนักงานราชการ/บุคลากรจางเหมาเพื่อเสริมงานดานนิติบญัญัติ มารับ 

จดหมายดวนพิเศษ (EMS) จดหมายลงทะเบียน และพสัดุ ที่กลุมงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารงานกลาง 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเขาแฟม 

เพ่ือไวเปนหลักฐานอางอิง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการทำลายหนังสือของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ตามระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฯ ขอ 66 ภายใน 60 วนัหลังจากวนัส้ินปปฏิทิน ใหสำรวจเอกสารท่ีครบอายุการเก็บในปนั้นหรือ
เอกสารทีเ่ก็บไวไมเกิดประโยชนหรอืไมใชประกอบการอางอิงใด ๆ แลว (ใหดตูารางกำหนดอายุการเกบ็เอกสารของสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภาประกอบ) 
และรายงานผลการสำรวจใหหวัหนาสวนราชการระดับกรมทราบ การสำรวจเอกสารเพ่ือทำลายควรทำอยางนอยปละ 1 ครั้ง ดังนี ้

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เจาของเร่ือง   นางสาวปฐมธิดา  อนันตชัย ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส และนางณัฏฐวรัญญา  นพรตัน ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบรหิารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕ 
  
 

- ทำบนัทึกถึงแตละสำนักใหสำรวจและสง 

  บญัชีหนังสือขอทำลาย 

- ประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาบัญชี   

  หนังสือขอทำลาย 

 

เอกสาร      

เห็นควรสงวน  

เอกสาร       

เห็นควรทำลาย  

สงเก็บหอสมุดวุฒิสภา สำนักวิชาการ 

- ทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

  เพ่ือพิจารณาเห็นชอบบัญชีหนังสือ 

  ขอทำลาย และลงนามในหนังสือถึง 

  สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ   

  กรมศิลปากร  

- สงบัญชีหนังสือขอทำลายให 

  สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ          

  กรมศิลปากร เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 

 

 

- ดำเนินการทำลายโดยวิธ ี

  ท่ีไมสามารถอานเปนขอความได 

- จัดทำบันทึกรายการผลการ 

  ดำเนินการทำลายทุกข้ันตอน 

  ใหเสนอเลขาธิการวุฒิสภาทราบ 

  (กรรมการทุกคนลงนาม) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับงานเลขานุการในการประชุมสำนักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง  กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕ 
                   ๑. นางสาวโปรดปราน ติ่งสรตัน       เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

       ๒. นางสาวจริยา โอภาสพินิจ         เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๓.. นางสาว พัทธนันท ลิ้มสกุลวานิจ   เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๔.  นางณัฎฐวรัญญา นพรตัน  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๕. นางสาวคนึงนิต ยวนบุญหลิม  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๖. นางพัชรินทร หันชะนา  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

                   ๗. นายฉันทวัฒน ยังวิริยะ  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
        ๘. นางสาวปฐมธิดา อนันตชัย  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
 ๙. นางสาวกานตพิชชา  มณีวรรณ  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 
                   ๑๐. นางสาวกฤตญิา  คำวังพฤกษ  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน 

จัดทำหนงัสือเชิญประชุม 

พรอมรางระเบียบวาระการประชุมเสนอ 

๑. ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

    (ลงนาม)      

๒. ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

    (ทราบ)      

 

ประสานงานที่เกี่ยวของ 

  เร่ืองการจัดหองประชุม 

  เจาของเร่ืองเอกสารทีเ่กี่ยวของตาม 

      วาระการประชุม 

เขาประชุมและจดบันทึก 

สรุปผลการประชุม 

จัดพิมพรายงานการประชุมใหเรียบรอย

เพ่ือใหทีป่ระชุมรับรองรายการประชุม 

คร้ังตอไป 

ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลางกำหนดใหมี

การประชุมสำนักบริหารงานกลาง 

 

 

จัดแฟมและเตรียมเอกสารสง 

ใหผูเขารวมประชุม  

หรือสำหรับใชในการประชุม 

 

จัดทำสรุปบันทึกการประชุม 

พรอมเสนอผูบงัคบับญัชา  

๑. ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป   

 (ลงนาม) 

๒. ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

    (ทราบ)   

 

    

 

แจงเวียนบันทึกการประชุม 

ใหบคุลากรใน 

สำนักบริหารงานกลางทราบ 

ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส  

(E-office) 

 

 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไวเปนหลกัฐานเพ่ือใชอางอิงตอไป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับหนังสอืภายใน สำนักบริหารงานกลาง 
          การลงทะเบยีนรับหนังสือภายในของสำนักบริหารงานกลาง มี ๒ ประเภท 

๑. หนังสือจากภายนอกท่ีสงมาถึงสำนักงานฯ ซ่ึงสำนักบริหารงานกลางเปนเจาของเรื่อง 
๒. หนังสือจากหนวยงานภายในท่ีมีถึงสำนักบริหารงานกลาง 

 
 
 

 ๑.  
 
 
 
 
 
 ๒.    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
          เจาของเร่ือง   นางสาวโปรดปราน  ติ่งสรตัน  ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ 

 
 

รับหนงัสือที่หนวยงานภายนอก 

สงถึงสำนกังานฯ ที่สำนกับริหารงานกลางเปน

เจาของเร่ือง และลงทะเบียนรับในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

 

ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสอื

ภายใน  

ลงเลขรับ  

วัน เดือน ป 

 

พิจารณาหนังสือวา 

จะใหกลุมงานใด 

รับไปดำเนินการ 

สงหนังสือใหกลุมงาน 

ที่เปนรับผิดชอบในเร่ืองนัน้ ๆ  

รับไปดำเนินการ 

ตามอำนาจหนาที ่

 
รับหนงัสือจากหนวยงานภายในที่มี 

ถึงสำนกับริหารงานกลาง 
ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสอื

ภายใน  
ลงเลขรับ วัน เดือน ป 

 

เสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
เสนอ ผบ. กลุมงานบริหารทั่วไป 

เพ่ือบันทกึสัง่การ 

แจงใหกลุมงานที่รับผิดชอบไปดำเนินการหรือ          
 แจงเวียนบคุลากรในสำนักบริหารงานกลาง 
- กลุมงานบริหารทั่วไป 
- กลุมงานบริหารงานบุคคล 
- กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ 

- กลุมงานอาคารสถานที ่

- กลุมงานรักษาความปลอดภัย 
-  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย 

แจงทางระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส (E-office) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนหนังสือสงภายใน สำนักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจาของเร่ือง   นางณัฐวรัญญา  นพรัตน ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๗ 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบ

สารบรรณฯ พรอมทั้งสิ่งที่สงมาดวย 

ติดตอเจาของ

เร่ืองแกไข 

ไมถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกตอง 
ผูอำนวยการสำนักลงนามหนังสอื 

สงและหนงัสือแจงเวียนภายในสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

หนังสือสง/หนงัสือแจงเวียนทีส่งในระบบ 

สารบรรณฯ จะเก็บอยูในทะเบยีนฐานขอมูล

หนังสือสงภายในของสำนักบริหารงานกลาง

และสามารถสืบคนยอนหลังได 

 

สงหนังสือดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (E-office) 

ผลการตรวจ 
- ออกเลขหนงัสือสงภายในดวยระบบ   

  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office) 

- เขียนเลขสงในหนังสือ และลงวันที่สง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการตอบโตหนังสือภายใน (การสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

เจาของเร่ือง   นางสาวโปรดปราน  ติ่งสรัตน กลุมงานบริหารท่ัวไป ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ 

 

เมื่อไดรับหนังสือขอใหสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม 

ที่ผานการพิจารณาจากผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 

ดำเนินการสอบถามกลุมงานตางๆ ภายใน 

สำนักบริหารงานกลางในการเขาอบรมหรือรวมกิจกรรม 

 

จัดทำบันทึกหนังสือเสนอ  

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

 

เมื่อผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลางลงนามเรียบรอย

ออกเลขสงหนังสือภายใน สงไปยังสำนักตนเร่ือง 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเขาแฟมเพ่ือไวเปนหลักฐานอางอิง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการบันทึกหนังสือมติคณะรัฐมนตร ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 เจาของเร่ือง ๑. นางสาวโปรดปราน ติ่งสรัตน       เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
           ๒. นางสาวจริยา โอภาสพินิจ           เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
            ๓. นางสาว พัทธนันท ลิ้มสกุลวานิจ   เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
                  ๔. นางณัฎฐวรญัญา นพรัตน  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
                  ๕. นางสาวคนึงนิต ยวนบุญหลมิ  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
                  ๖. นางพัชรินทร หันชะนา  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
                  ๗. นายฉันทวัฒน ยังวิริยะ  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
       ๘. นางสาวปฐมธิดา อนันตชัย  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
 

รับเร่ือง วิเคราะหเร่ือง 

จัดทำบนัทึกสรุปเร่ืองที่เปนมติคณะรัฐมนตรี 

เสนอผานผูบงัคับบญัชา 

กลุมงานบริหารทั่วไป 

ผูอำนวยการสำนักลงนาม 

เสนอเลขาธิการวฒิสภา 

 รองเลขาธิการวุฒิสภา ทราบ 

(ปฏิบัติราชการแทนเลขาธกิารวฒุิสภา) 

จัดพิมพหนังสือแจงเวียนภายใน 

ออกเลขหนงัสือสงภายใน 

แจงเวียนบุคลากรในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (E-office) 

เร่ืองที่ไมเก่ียวของกับสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

 

บันทึกเสนอผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

ผูอำนวยการสำนักทราบมติ ครม. เฉพาะเร่ืองที่  

ไมมีสวนเก่ียวของกับสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา  

(ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติราชการแทน      

เลขาธิการวุฒิสภา) 

 

 

  

เร่ืองที่เก่ียวของกับสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เพื่อทราบและถือปฏิบัต ิ
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการขอเบิกคาฝากสงสิ่งของทางไปรษณีย (ป.ณ. ดสุิต) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจาของเร่ือง   นางสาวพัทธนันท  ลิ้มสกุลวานิจ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบรหิารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๖ 
 
 

จัดทำหนังสือภายในถึงสำนักการคลังและงบประมาณ  

ผานผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบและลงชือ่  

เสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

 

รับใบแจงหนี้จาก 

ไปรษณียดสุิต 

ลงทะเบียนรับ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

(E-office) 

 

 

ลงทะเบียนเลขหนังสือสงภายในของสำนัก 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office) 

 

รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทำสถิติเปนรายงาน      

คาฝากสงสิ่งของทางไปรษณีย                

ประจำปงบประมาณ 

 

ตรวจสอบความถูกตองใบแจงหนี้ 

(เลขที่ใบแจงหนี้, เลขที่ใบอนุญาต,  

จำนวนเงินทัง้ตัวเลข และตัวอักษร) 

นำสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส          

(E-office) และตนฉบับ  

ใหสำนักการคลังและงบประมาณ  

ดำเนินการเบิกจายคาฝากสงสิ่งของทางไปรษณีย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการขออนุมัตเิบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจำเดอืนของสำนักบริหารงานกลาง 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง   นางพัชรินทร หันชะนา ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘  
 
 

 

ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการกับรายงานการปฏิบตัิงาน 

นอกเวลาราชการใหถูกตองตรงกัน 

 

จัดทำหลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ของสำนักบริหารงานกลาง 

พรอมทั้งใหผูอำนวยการสำนักลงนาม 

ในฐานะหัวหนาผูควบคุม 

 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเขาแฟม 

เพ่ือไวเปนหลักฐานอางอิง 

รวบรวมบัญชลีงชื่อ 

การอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ของสำนักบริหารงานกลาง 

ขาราชการ/ลูกจางประจำ/พนักงานราชการ/ 

พนักงานจางเหมาฯ ลงชื่อในบญัชีลงชื่อ

การอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ประจำเดือน 

 

เจาหนาที่ธุรการของแตละกลุมจัดทำหนังสือถึง 

ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง เพื่อชี้แจงเหตุผล 

ที่ตองอยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

ออกเลขหนงัสือสงภายในดวยระบบ   

  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office)  

และสงเร่ืองใหสำนักการคลังและงบประมาณ  

พรอมแนบหนังสืออนุมัติในหลักการฯ  

และรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

จัดทำบันทึกหนังสือผานผูบงัคับบัญชา  

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 ผูอำนวยการสำนักการคลังและงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการเบิกจาย / จัดซื้อ จัดหาวัสด ุครุภัณฑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง  นายฉันทวัฒน  ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙3๕๙  

สำรวจความตองการ 

ในการใชวัสดุ/ครภัุณฑของสำนัก 

เขียนรายการเบิกวัสดุ/ครุภัณฑในใบเบกิ/สงคนื เสนอผูบังคับบัญชา 

กลุมงานบริหารทั่วไปเพ่ือลงนามแทนผูอำนวยการสำนัก ผูมีสทิธ์ิเบกิหรือสงคืน 

สงใบเบิกใหสำนักการคลังและงบประมาณ (หนวยจาย) 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ พรอมสำเนาใบเบิก  

(สีขาว)  

จัดทำบันทึกขออนุมัตซิื้อวัสดุ/ครุภัณฑ ผานผูบังคับบัญชา  

 ผูบังคบับญัชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 ผูอำนวยการสำนักการคลังและงบประมาณ 

พรอมแจงรายช่ีอกรรมการจัดซื้อจัดจางและกรรมการตรวจรับพัสดุ และแนบขอมูลฯ 

สงหนังสือใหสำนักการคลงัและงบประมาณ (หนวยจัดซื้อ)  

ลงบญัชีควบคุมการเบกิจายวัสดุ/ครุภัณฑ 

และสงมอบวัสดุ/ครุภัณฑ ใหแตละกลุมงานทีข่อเบิก 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ พรอมสำเนาใบเบิก (สีขาว)  

เขียนรายการเบิกวัสดุ/ครุภัณฑในใบเบกิ/สงคนื เสนอผูบังคับบัญชา 

กลุมงานบริหารทั่วไปเพ่ือลงนามแทนผูอำนวยการสำนัก ผูมีสทิธ์ิเบกิหรือสงคืน 

กรณีเบกิวัสดุ/ครุภัณฑ ในคลัง 

ลงบญัชีควบคุมการเบกิจายวัสดุ/ครุภัณฑ 

 

กรณีไมมีวัสดุในคลัง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดุประจำป 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจาของเร่ือง   นายฉันทวัฒน ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕9   

เจาหนาที่จากสำนักบริหารงานกลางดำเนินการตรวจสอบพัสดุ

ในสำนักบริหารงานกลาง ภายใน ๓๐ วันทำการ นบัถัดจาก 

วันที่ ๓๐ กันยายนของทุกป  

โดยจัดทำบันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป 

ผานผูบังคับบญัชา  

 ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารทั่วไป 

 ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง (ลงนาม) 

จัดทำหนังสือถึง 

 ผูอำนวยการสำนักการคลังและงบประมาณ 

 

กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป เลขาธิการวุฒิสภาแตงตั้ง 

คณะเจาหนาที่จากทุกสำนัก ซึ่งมิใชเจาหนาที่พัสดุ  

เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุตั้งแตวันที่ ๑ ตุลาคม 

จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของปถัดไป  
 

เจาหนาที่ผูซึง่ถูกแตงตั้งจากสำนักบริหารงานกลาง เขารวม

ประชุมกับเจาหนาทีจ่ากสำนักตาง ๆ เพื่อกำหนดหลักเกณฑ 

และวิธีการตรวจสอบพัสดปุระจำป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการจัดทำประมาณการรายจายประจำข้ันต่ำท่ีจำเปนและคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณของสำนักบริหารงานกลาง 
กลุมงานบริหารท่ัวไป ดำเนินการรวบรวมขอมลูประมาณการรายจายประจำขัน้ต่ำท่ีจำเปนและคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ ของสำนักบรหิารงานกลาง สงใหสำนักการคลังและงบประมาณ 

 

   
 
  
 
      
 
  
 
                   
 
  
 
 
               
  
 
  
เจาของเร่ือง   นางพัชรินทร หันชะนา ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘ โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๘  
  

สำนักบริหารงานกลาง ไดรับหนงัสือแจงจากสำนักการคลังและงบประมาณใหประมาณการรายจายประจำ 

ข้ันต่ำที่จำเปนและคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณของสำนักบริหารงานกลาง 

แจงกลุมงานตางๆ ใหจัดทำรายละเอียดประมาณการรายจายประจำป 

ที่เก่ียวของกับงานในความรับผดิชอบ   

 
กลุมงานบริหารทั่วไปรวบรวมเอกสารรายละเอียดประมาณการ 

รายจายประจำป ทีไ่ดรับจากกลุมตาง ๆ 

 
จัดทำขอมูลงบประมาณรายจายประจำปของสำนักฯ                    

เสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง พิจารณาลงนาม                    

 
ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง ลงนามในหนังสือนำสงแลว        

ออกเลขหนงัสือสงภายใน สงเร่ืองใหสำนักการคลังและงบประมาณ 

 
จัดเก็บสำเนาหนังสือ ไวเปนเอกสารอางอิง 
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ข้ันตอนการจัดทำบัญชีตนทุนตอหนวยผลผลติ และแผนเพ่ิมประสิทธิภาพการดำเนินงานของสำนักบริหารงานกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง  นายฉันทวัฒน  ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙3๕๙  
 
 
 

จัดทำคำสั่งสำนักบริหารงานกลาง 

แตงตั้งคณะทำงานจัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิตฯ 

ประชุมคณะทำงาน 

จัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิตฯ 

กำหนดแผนมาตรการ 

ลดการใชพลังงานและแผนเพ่ิมประสิทธิภาพฯ 

รวบรวมกิจกรรมยอย 

ของสำนักบริหารงานกลาง 

จัดทำตนทุนตอหนวยผลผลิต 

ของสำนักบริหารงานกลาง 
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ข้ันตอนการดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนการดำเนินการสงเสรมิ สนับสนุน  
การดำเนินการดานคุณธรรมและความโปรงใสของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ในสวนท่ีสำนักบริหารงานกลางรับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง    คณะทำงานสงเสรมิ สนับสนุน การดำเนินการดานคุณธรรม จริยธรรม และความโปรงใส ของสำนักบริหารงานกลาง ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 256๗ 
                    โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙36๕   
 
 

เม่ือสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ไดมีหนังสือแจงเวียนใหสำนักท่ีรับผิดชอบในแตละ

โครงการ/กิจกรรม ตามเกณฑการวัดผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนการ

ดำเนินการสงเสริม สนับสนุน การดำเนินการดานคุณธรรมและความโปรงใส 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ดำเนินการรวบรวมขอมูลผลการดำเนินการตามแผนการดำเนินการสงเสริม สนับสนุน 

การดำเนินการดานคุณธรรมและความโปรงใสของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  เปนรายไตรมาส 

 

 

รายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ตามเกณฑการวัดผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมตาม

แผนการดำเนินการสงเสริม สนับสนุน การดำเนินการดานคุณธรรมและความโปรงใส 

ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เปนรายไตรมาส (สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการรวบรวมขอมลูการจัดทำโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปของสำนักบริหารงานกลาง 
กลุมงานบริหารท่ัวไป ดำเนินการรวบรวมขอมูลการจัดทำโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปของสำนักบริหารงานกลาง สงใหสำนักนโยบายและแผน 

    
   
 
  
      
 
  
 
 
                   
 
  
 
               
  
 
                
  
เจาของเร่ือง  นางพัชรินทร หันชะนา ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบรหิารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕๙  
 
 
 

แจงกลุมงานตางๆ ใหจัดทำรายละเอียดรวบรวมขอมูลการจัดทำ 

โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำป  

 
กลุมงานบริหารทั่วไปรวบรวมเอกสารรายละเอียดรวบรวมขอมลูการจัดทำโครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปของสำนักบริหารงานกลาง ที่ไดรับจากกลุมตาง ๆ 

 
จัดทำขอมูลของสำนักบริหารงานกลาง เสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

พิจารณาลงนาม เสนอรองเลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 
ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง ลงนามในหนังสือนำสงแลว        

ออกเลขหนงัสือสงภายใน สงเร่ืองใหสำนักนโยบายและแผน 

 

สำนักบริหารงานกลาง ไดรับหนงัสือแจงจากสำนักนโยบายและแผนใหเตรียมการรวบรวมขอมูลการจัดทำ

โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำป ของสำนักบริหารงานกลาง 

 

จัดเก็บสำเนาหนังสือ ไวเปนเอกสารอางอิง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนแฟมเสนองานตอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง  นางภัณทิลา  เพ็งศรี ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบรหิารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๕7  
 
  
 
 

เม่ือไดรับแฟมเสนองาน 

จากแตละกลุมงาน 

 

ลงทะเบียนแฟมในโปรแกรม 

Microsoft Excel 

ตรวจสอบความผิดพลาด                     

ในการเสนอแฟมงาน 

 

เสนอแฟมงานตอผูอำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 

หากไมมีการแกไขและ 

ลงนามเสร็จเรียบรอยแลว 

 

สงคืนเจาของเรื่อง 

เพ่ือดำเนินการตอไป 

สงคืนเจาของเรื่องเพ่ือดำเนินการ

แกไขใหถูกตอง 

หากมีการแกไข 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office) 
ของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการ  สังกัดสำนักบริหารงานกลาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง  นางคนึงนิต  ยวยบุญหลมิ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง  โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕ 

เขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-office) 

เขาระบบการลา และเลือกคำสั่งระบบลงเวลาปฏิบัติราชการ     

♠ เลือก วัน/เดือน/ป และสำนัก/บุคคล หรือ 

♠ เลือกคำสั่งรายงานระบบลงเวลา 

≈ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายวัน 

≈ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายเดือน 
  

 

 

จัดทำรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจำเดือน เพ่ือเปนเอกสารประกอบ

แบบแสดงผลการปฏิบัติราชการสำหรับการไดรับเงินคาตอบแทนพิเศษ 

 

 

 

สั่งพิมพรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายวัน  

เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

- ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารท่ัวไป 
- ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการนำขอมูลเขาระบบ Intranet สำนักบริหารงานกลาง 

http://bit.ly/2nDTu80 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาของเร่ือง  นายฉันทวัฒน  ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙3๕๙  
 

 

แกไขหนาเว็บ Intranet 

-  การเขียนเว็บไซตดวย

โปรแกรมสำเร็จรูป 

-  การออกแบบหนาเว็บไซต   

 

 

Upload ไฟลข้ึน 

ระบบ Intranet 

หากไมพบ หากพบ 

แสดงผลหนาเว็บไซต 

ทางจอภาพ 

หาขอผิดพลาด 

ในหนาเว็บไซต 

 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 

กอนลงขอมูล 

 

จัดทำรายงานการนำเขา 

และปรับปรุงขอมูลขาวสารของ

สำนักบริหารงานกลาง 

บนระบบ Intranet  

ใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เปนประจำทุกเดือน 

การนำขอมูลเขาระบบ 

Intranet 

รวบรวมเอกสาร/ขอมูล 

ท่ีจะนำเขา Intranet 

 

 

แจงใหเจาของเรื่องทราบ 

วาไดดำเนินการแลว 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการนำเขาขอมูลระเบียบ ประกาศ และคำสั่ง ในระบบขอมูลสำนักบริหารงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง  นายฉันทวัฒน  ยังวิริยะ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป  สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙3๕๙ 
 
 
 

  
 

รวบรวมเอกสาร/ขอมูลท่ีจะนำเขา 

ระบบขอมูลสำนักบริหารงานกลาง 
http://172.16.0.21/boca/boca57.php 

ดำเนินการกรอกขอมูลในระบบและอัพโหลดขอมูล 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการจัดเก็บประวัติบุคคลในวงงานรัฐสภาเขาระบบฐานขอมูลสมาชิกวุฒิสภา 
ของผูเช่ียวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา ผูชำนาญการประจำตัวสมาชิกวุฒิสภา  

ผูชวยดำเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง    นางสาวจริยา  โอภาสพินิจ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส และนางสาวโปรกปราน  ติ่งสรัตน ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารท่ัวไป   
                        สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ 2831 9๓๕๗     

 

 

 

  

กรอกรายละเอียดประวัตกิารแตงตั้งบุคคลในวงงานรัฐสภาทีไ่ดรับการแตงตั้ง ลงในฐานขอมูล  

- ผูเชี่ยวชาญประจำตัวสมาชิกวุฒสิภา          
- ผูชำนาญการประจำตัวสมาชิกวฒุิสภา  
- ผูชวยดำเนินงานของสมาชิกวุฒสิภา 
 

 

จัดเก็บเอกสาร 

ไวเปนหลักฐาน 

 

เขาสูระบบ 

บริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

hr.senate.go.th/v2/ 

รหัสผูใช  :  ....... 

รหัสผาน  : ...... 
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ข้ันตอนการปฏิบัติในการจัดเก็บเอกสารขอมลูประวัติการแตงตั้งท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการสามญั วุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาของเร่ือง นางสาวคนึงนิต  ยวนบุญหลมิ ตำแหนงเจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบริหารท่ัวไป สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๕     

 

คัดแยกเอกสารการแตงต้ังบคุคลประจำ

คณะกรรมาธิการสามัญ 

การสแกนเอกสารในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (Adobe Acrobat) เปนรายบุคคล ประกอบดวย 

๑.  หนังสือบนัทึกเสนอการแตงต้ังบุคคลใหดำรงตำแหนงฯ  

๒.  ใบเสนอการแตงต้ัง  

๓. ใบรับรองตำแหนง 

๔. ใบรายงานตัว 

๕. สำเนาบัตรประชาชน / สำเนาทะเบียนบาน 

๖.  สำเนาวุฒิการศึกษา 

๗.    ใบรับรองแพทย 

๘.    หนังสืออนุมัติตนสังกัด (ถามี) 

๙.  คำสั่งสำนักงานฯ 

 

  

จัดรูปแบบเอกสารทีส่แกนแลว แยกแตละคณะ และเก็บไวในรูปแบบโฟลเดอรทีส่รางไว 

( เชน D:\Data\ ประวัติการแตงต้ังในวงงานกรรมาธิการปงบประมาณ.2556..) 

เม่ือสแกนเอกสารเรียบรอยแลว 

๑. จัดเก็บเอกสารเขาแฟมโดยแยก 
 แตละคณะ เพ่ือใชอางอิง 

๒. เม่ือสิ้นสุดปงบประมาณจัดเกบ็เอกสาร     

       ทีส่แกนแลวลงในแผนซีดีรอม 

จัดเก็บเอกสารในรูปแบบ

เอกสารอิเลก็ทรอนิกส 

 (Adobe Acrobat) 

 

49



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

50
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การจัดทำ/ทบทวนแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

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

 

 
 

                  

   

 

 

 

                       

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
จัดทำ/ทบทวนแผนกลยทุธการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และแผนปฏิบัติการ
ประจำป เสนอตอเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนามในคำสั่ง 
 

ดำเนินการศึกษา วิเคราะห ความ
สอดคลองกับยุทธศาสตรการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสวนราชการสังกัด
รัฐสภา และยุทธศาสตรของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา รวมถึงปจจัยอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวของ 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 

ดำเนินการปรับแก (ราง) แผนกลยุทธ
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำป ตามมติของ
คณะกรรมการจัดทำ/ทบทวนแผนกล
ยุทธฯ และเสนอใหพิจารณาอีกครั้งหน่ึง 
  
 

ดำเนินการปรับแก (ราง) แผนกลยุทธ
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำป ตามมติของ
คณะกรรมการจัดทำ/ทบทวนแผนกล
ยุทธฯ และเสนอใหพิจารณาอีกครั้งหน่ึง 

 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
(Workshop) เพ่ือจัดทำแผน 
กลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และแผนปฏิบัติการประจำป 

 
 
 
 

คณะกรรมการจัดทำ/ทบทวน
แผนกลยุทธฯ พิจารณา  
(ราง) แผนกลยุทธการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำป 

 
 

จัดทำรายงานผลการดำเนินการ
จัดทำ/ทบทวนแผนกลยุทธการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำป เสนอตอ
เลขาธิการวุฒิสภา 

 

เลขาธิการวุฒิสภา เห็นชอบแผน 
กลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และแผนปฏิบัติการประจำป 

 
  

 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

  
 

  ดำเนินการจัดทำ (ราง) แผนกล
ยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
และแผนปฏิบัติการประจำป เสนอ
ตอคณะกรรมการจัดทำ/ทบทวน
แผนกลยุทธฯ 

 
 

ปรับแกแผนกลยุทธการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และแผนปฏิบัติ
การประจำป ตามท่ีไดประชุมเชิง
ปฏิบัติการ (Workshop) และ
เสนอตอคณะกรรมการจัดทำ/
ทบทวนแผนกลยทุธฯ 

คณะกรรมการจัดทำ/ทบทวนแผน
กลยทุธฯ พิจารณาแผนกลยุทธการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำป 
  

ดำเนินการแจงเวียนและสื่อสารทำ
ความเขาใจในเรื่องแผนกลยุทธการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และแผนปฏิบัติ
การประจำป รวมถึงการนำไปปฏิบัติ
ไปยังบุคลากรท่ีเกี่ยวของ 
 

(๖) (๗) (๘) (๙) (๑๐) 

(๑๑) (๑๒) (๑๓) (๑๔) (๑๕) 

เจาของเร่ือง นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร นักทรพัยากรบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

   

เห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

ไม
เห็น 
ชอบ 

เห็นชอบ 
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การติดตามและรายงานผลการดำเนินการตามแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

หลังจากแจงเวียนเผยแพรแผนกลยุทธ
การบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
แผนปฏิบัติการประจำป  

ดำเนินการแจงเวียนแบบฟอรม
ติดตามและรายงานผลการ
ดำเนินการตามแผนกลยุทธฯ 
และแผนปฏิบัติการประจำป รอบ
ท่ี ๑ (๑ ต.ค. – ๓๑ มี.ค.) และ
รอบท่ี ๒ (๑ เม.ย. – ๓๐ ก.ย.) 
ใหแกหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

ดำเนินการสรุปผลการดำเนินการตาม
แผนกลยุทธฯ และแผนปฏิบัติการ
ประจำป ในรอบท่ี ๑ และรอบท่ี ๒ ตอ
เลขาธิการวุฒิสภา 

ดำเนินการจัดทำแบบฟอรมการ
ติดตามและรายงานผลการ
ดำเนินการตามแผนกลยุทธฯ 
และแผนปฏิบัติการประจำป   
 
 
 

ดำเนินการรวบรวมปญหาและอุปสรรค
ในการดำเนินการตามแผนกลยุทธฯ 
และแผนปฏิบัติการประจำป เพ่ือใชใน
การทบทวนแผนกลยุทธฯ และ
แผนปฏิบัติการประจำป ตอไป 

 

เลขาธิการวุฒิสภา 
รับทราบผลการดำเนินการตาม
แผนกลยุทธฯ และแผนปฏิบัติการ
ประจำป 

 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

(๖) (๗) 

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

 
 
              
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ      การดำเนินการทดแทนอัตราวางจากผลการเกษียณอายุราชการตามบริหารจัดการกำลังคนของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดำเนินการตามมติท่ีประชุม ก.ร. ครั้งท่ี 11/2566 

เม่ือวันอังคารท่ี 21 พฤศจิกายน 2566  
เจาของเร่ือง   นางสาวนันทิญาพร  สมัพันธทวีกิจ ผูบังคับบัญชากลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖1 

สำรวจรายชื่อขาราชการ
เกษียณอายุราชการ  

รวมถึงขาราชการท่ีมีเหตุตอง
ออกราชการภายใน
ปงบประมาณนั้น 

สรางความรู ความเขาใจใหกับ
สำนักท่ีเก่ียวของ 

ในการดำเนินการทดแทน 
อัตราวางจากการเกษียณอายุ

ราชการ 
 

ขอความรวมมือจากสำนักใน
การใหขอมูลตำแหนงท่ีจะ

ทดแทนอัตราวางจากผลการ
เกษียณอายุราชการตาม

แบบฟอรมท่ีกำหนด 
 

รวบรวมและวิเคราะห
ขอมูลของตำแหนงท่ีจะ
ทดแทน และนำเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 

แจงผลการพิจารณาของ
เลขาธิการวุฒิสภาไปยัง ก.ร. 

เลขาธิการวุฒิสภา            
พิจารณาตำแหนงท่ีจะ
ทดแทนอัตราวางดวย

พนักงานราชการ 
 

รอผลการพิจารณาเห็นชอบ
จาก ก.ร. 

แจงผลไปยังสำนักการคลัง
และงบประมาณ และสำนัก 

ท่ีเก่ียวของ 

ดำเนินการจัดจางพนักงาน
ราชการเพ่ือทดแทน 
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การเปดสอบคัดเลอืกขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 

 

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

 

 
 

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

 

 

 

                       

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

 

 

 

 

 

 

สำรวจตำแหนงวาง/จัดทำบันทึก
เรียนเลขาธิการวุฒิสภาขออนุมตัิ
เปดคัดเลือก 

 
 เลขาธิการวุฒิสภา 
อนุมัติใหเปดสอบ 

 

 
สำนักเสนอความคิดเห็นกลับมา 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 

ดำเนินการประกาศรับสมัครคัดเลอืก 
ลงใน Internet ของสำนักงานฯ และ 
สงประกาศรับสมัครไปยังสวนราชการ       
ท่ีเก่ียวของ และแจงคำสั่งใหกรรมการ
ทราบ 
 
  
 

 จัดทำบันทึกเรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา เพ่ือโปรดทราบ และ
จัดทำประกาศรับสมัคร
คัดเลือก/คำสั่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 
 
 
 

นัดประชุมกรรมการเพ่ือ 
กำหนดกรอบในการออก 
ขอสอบ พรอมกำหนดวัน เวลาและ
สถานท่ีสอบ 
 
 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

  
 

จัดทำประกาศรายช่ือผูสมคัร
เขารับการสอบคัดเลือก  
พรอมกำหนดวัน เวลา  และ
สถานท่ีคัดเลือก เสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา ลงนาม 
 

  
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา รบัทราบและ
ลงนามในประกาศ/คำสั่ง        
ตั้งกรรมการ 
  

 
 

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

 

 

 

 

                                              
 

         (๑๘)                        

 

 

 

 

 
 

 
หมายเหตุ : -  การเปดสอบแขงขันขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา 40  
  -  หนังสอืคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี 5/๒๕๕๘ (ว2) ลงวันท่ี ๒๑ มกราคม ๒๕๕๘ เรื่อง การสรรหาโดยการสอบคัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

 
เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  

กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 

  

จัดทำบันทึกและรายงานผลการ
คัดเลือก เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาและลงนามประกาศ     
ผลการคัดเลือก 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการ 
สอบคัดเลือกใหคณะกรรมการ    
ลงนาม 
 

ดำเนินการคดัเลือก 
(สอบขอเขียน+สอบปฏบัิติ) 

และสมัภาษณ 
 

 
 

 
  ประกาศผลการ 

สอบแขงขันทาง Internet 
 
 

เลขาธิการวุฒิสภา  
ลงนาม ในประกาศ 
ผลการคัดเลือก 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
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การเปดสอบแขงขันขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 

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

 

 
 

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

 

 

 

                       

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

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจตำแหนงวาง/จัดทำบันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภาขออนุมตัิเปด
สอบแขงขัน 

 
 เลขาธิการวุฒิสภา 
อนุมัติใหเปดสอบ 

 

 
สำนักเสนอความคิดเห็นกลับมา 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 

ดำเนินการประกาศรับสมัคร
สอบแขงขัน  ลงใน Internet ของ
สำนักงานฯ และ สงประกาศรับสมัคร
ไปยังสวนราชการท่ีเก่ียวของ และแจง
คำสั่งใหกรรมการทราบ 
 
  
 

 จัดทำบันทึกเรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา เพ่ือโปรดทราบ และ
จัดทำประกาศรับสมัคร
สอบแขงขัน/คำสั่งตั้ง
คณะกรรมการ 
 
 
 
 

นัดประชุมกรรมการเพ่ือ 
กำหนดกรอบในการออก 
ขอสอบ พรอมกำหนดวัน เวลาและ
สถานท่ีสอบแขงขัน 
 
 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

  
 

จัดทำประกาศรายช่ือผูสมคัร
เขารับการสอบแขงขัน พรอม
กำหนดวัน เวลา   และสถานท่ี
สอบแขงขัน เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา ลงนาม 
 

  
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภา รบัทราบและ
ลงนามในประกาศ/คำสั่ง        
ตั้งกรรมการ 
  

 
 

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

 

 

 

 

                                              
 

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

 

 

 

 

 
 
 

หมายเหตุ : -  การเปดสอบแขงขันขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๖  
  -  หนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี ๔/๒๕๕๘ (ว๑) ลงวันท่ี ๒๑ มกราคม ๒๕๕๘ เรื่อง การสรรหาโดยการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

 
เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  

กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 
 

จัดทำบันทึกและรายงานผลการ
สอบแขงขัน เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา พิจารณาและลงนาม
ประกาศผลการสอบแขงขัน 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการ 
สอบแขงขันใหคณะกรรมการ    
ลงนาม 
 

ดำเนินการสอบแขงขัน 
(ภาคความรูความสามารถท่ีใช

เฉพาะตำแหนงและความ
เหมาะสมกับตำแหนง) 

 
 
 

 
  ประกาศผลการ 

สอบแขงขันทาง Internet 
 
 

เลขาธิการวุฒิสภา  
ลงนาม ในประกาศ 
ผลการสอบแขงขัน 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 

จัดทำบันทึกและรายงานผลการ
สอบแขงขัน ถึงเลขานุการ ก.ร.
เสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
 
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 

ออกเลขหนังสือสงถึง ก.ร. 
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การบรรจุและแตงตั้งขาราชการ 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : การบรรจุและแตงตั้งขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๑ มาตรา ๔๒ (๓)  

 
 
 
 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  
กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 

ผูสอบแขงขนัได/ 
สอบคัดเลือกได  
มารายงานตัว 

  เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในคำส่ัง 

 

จัดทำบนัทึก/คำส่ังบรรจุและ
แตงตั้ง และคำส่ังใหขาราชการ
ไดรบั เงินคาครองชีพ เสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภา ลงนาม 

 
ออกเลขคำส่ัง และแจง
เวียนคำส่ัง ใน Intranet 
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การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการท่ีไดรับการบรรจุใหม 
 

 

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

  

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

 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :     การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๕ 
                   และมติคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) ท่ี ๒๑/๒๕๑๘ ลงวนัท่ี ๒๙ พฤศจิกายน ๒๕๑๘ เรื่อง การรับรองปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 
เจาของเร่ือง    นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

มีคำส่ังบรรจุและแตงตั้ง 
ขาราชการรัฐสภาสามัญ 

 

เมื่อไดรบัหนังสือผลการ 
ตรวจสอบคุณวฒุิการศึกษา 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
 

ผูอำนวยการสำนักฯ 
ลงนามในหนังสือออก 

จัดทำบนัทึก 
เรียน ผูอำนวยการสำนกัฯ 
เพ่ือโปรดทราบ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
 
 

จัดทำบนัทึก,หนงัสือออก 
ตรวจสอบคุณวฒุิการศึกษา 
เรียน ผูอำนวยการสำนกัฯ 
 

ออกเลขหนงัสือพรอมสง 
 
 

ผูอำนวยการสำนักฯ 
ลงนามรับทราบ 

สงกลุมงานทะเบียนประวตัิ
และสถิต ิเพ่ือเกบ็เขาแฟม
ประวัตบิุคคล 
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การตรวจสอบความประพฤติและพิมพลายน้ิวมือของขาราชการท่ีไดรับการบรรจุใหม 

 

 

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

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

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ : การตรวจสอบความประพฤติและพิมพลายนิ้วมือเปนไปตามขอบังคับกระทรวงมหาดไทย ท่ี ๖/๒๕๐๑ ลงวันท่ี ๓ ตุลาคม ๒๕๐๑ 
  เรื่อง ระเบียบการพิมพลายนิ้วมือขาราชการทหาร พลเรือน พนักงานเทศบาล สุขาภิบาลและพนักงานองคการของรัฐบาลตาง ๆ  
 
เจาของเร่ือง นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 

มีคำส่ังบรรจุและแตงตั้ง 
ขาราชการรัฐสภาสามัญ 

 

สงกลุมงานทะเบียนประวตัิ
และสถิต ิเพ่ือเกบ็เขาแฟม
ประวัตบิุคคล 

 

เมื่อไดรบัหนังสือผลการ
ตรวจสอบความประพฤตแิละ
พิมพลายนิ้วมือ 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
 
 

ผูอำนวยการสำนักฯ 
ลงนามในหนังสือออก 

จัดทำบนัทึก 
เรียน ผูอำนวยการสำนกัฯ 
เพ่ือโปรดทราบ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
 
 

จัดทำบันทึก, หนังสือออก 
ตรวจสอบความประพฤติและ 
พิมพลายนิ้วมือ 
เรียน ผูอำนวยการสำนักฯ 

มอบหนังสือใหกับขาราชการ
เพ่ือไปตรวจสอบความ
ประพฤติและพิมพลายนิว้มอื 
 
 

ผูอำนวยการสำนักฯ 
ลงนามรับทราบ 
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เมื่อมีคำสั่งบรรจุและ
แตงตั้งขาราชการรัฐสภา
สามัญ 

จัดทำคำสั่งใหขาราชการรัฐสภาสามัญซึ่งมีผล
การทดลองฯ ไมต่ำกวามาตรฐานที่กำหนดรับ
ราชการตอไป และจัดทำแบบรายงาน ก.ร. 
(แบบ ทล.๔) และหนังสือออกถึง ก.ร. 

การทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
            

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ :   การแตงตั้งคณะกรรมการฯ เปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดในกฎ ก.ร. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการและการพัฒนาขาราชการรัฐสภาสามัญ 
                               ท่ีอยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕   
 
 
 

   เจาของเร่ือง   นางสาวสนิฏา  วงศยงศิลป  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

สอบถามแตละสำนัก 
เพื่อขอรายชื่อแตงตั้งเปน
คณะกรรมการทดลองฯ 

จัดทำบนัทึกและคำสัง่
แตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองฯ 

เสนอ  
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 
เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

แจงเวียนให 
คณะกรรมการ

ทราบ 

รายงานผล 
๓ เดือนแรก 

พรอมทั้งประชุม
กรรมการ 

รายงานผล 6 เดือน  (๓ เดือนหลัง)   
พรอมทั้งประชุมคณะกรรมการ 
เพื่อใหกรรมการและประธาน
กรรมการลงนาม 
 

 
เลขาธิการวุฒสิภา 

ทราบ 

เสนอ 
-  ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เสนอ 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 

 
เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

ออกเลขคำสั่ง สนง. 
และหนังสือถึง ก.ร. 
พรอมสง 

แจงเวียนคำสัง่ให
ขาราชการรับราชการ
ตอไป ในระบบ
Intranet 

 
ก.ร. แจงมติกลับ 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

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

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

  

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

                         (๒๑)                              (๒๐)       (๑๙) 
                                      
 
 
 

หมายเหตุ : การโอนขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๖ 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

ไดรับหนังสือจาก   
สวนราชการอ่ืน           
ท่ีขอรับโอนขาราชการ  

จัดทำหนังสือถึง       
สวนราชการ 
ท่ีขอรับโอนขาราชการ 
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
 
 

ผูอำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง    
ลงนาม 
 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา  
 
 

เลขาธิการวุฒิสภา 
เห็นชอบในการใหโอน
ขาราชการ 
 
 

จัดทำบันทึกถึง
ผูบังคับบัญชาของ
ขาราชการท่ีสวนราชการอ่ืน
ขอรับโอนขาราชการ 

สำนักท่ีขาราชการประสงค
โอนทำหนังสือตอบกลับ
สำนักบริหารงานกลาง  
 
 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 

 

รองเลขาธิการวุฒิสภา/
ท่ีปรึกษา ท่ีกำกับดูแล
สำนักบริหารงานกลาง 
 ลงนามในหนังสือออก 

  
 
 

 
ออกเลขหนังสือ

พรอมสง 
 

สวนราชการท่ีประสงค
ขอรับโอนขาราชการมี
หนังสือสงคำสั่งรบัโอน
ขาราชการ 

จัดทำบันทึก/          
คำสั่งใหโอน  
เสนอ เลขาธิการ
วุฒิสภา   
 

เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในคำสั่งให
โอน 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

ออกเลขคำสั่ง และ
แจงเวียนคำสั่งลงใน 
Intranet 
 

จัดทำบันทึกและหนังสือ 
พรอมสงสำเนาคำสั่งและ
ประวัติใหหนวยงาน            
ท่ีขอรับโอน 
 

รองเลขาธิการวุฒิสภา/  
ท่ีปรึกษา  

 ลงนามในหนังสือออก 
 

ออกเลขหนังสือพรอมสง 

  
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา  

จัดทำบันทึกเรียน เลขาธิการ
วุฒิสภา เพ่ือโปรดพิจารณา 
เห็นชอบใหโอน 
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การรับโอนขาราชการ 
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 ุ: การโอนขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๖ 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

ไดรับหนังสือจากผูประสงค  
ขอโอนมารับราชการสังกัด
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ ลงนาม 
  

สำนักท่ีมีตำแหนงวาง     
ทำหนังสือเสนอความเห็น
ตอบกลับ 

  

เลขาธิการวุฒิสภา 
เห็นชอบในการรับโอน
ขาราชการ 

จัดทำบันทึกและหนังสือ ถึง 
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
เพ่ือขอรับโอนขาราชการ 

จัดทำบันทึกถึงสำนักตางๆ     
ท่ีมีตำแหนงวางเพ่ือเสนอ
ความเห็น 

นำเรื่องเขา
คณะกรรมการ
กลั่นกรอง 
  
 

 
 รองเลขาธิการวุฒิสภา/

ท่ีปรึกษา 
 ลงนามในหนังสือออก 

 ออกเลขหนังสือ
พรอมสง 

 
 

สำนักงานเลขาธิการ     
สภาผูแทนราษฎร แจงไม
ขัดของในการรับโอน
ขาราชการ 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 
 

เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในคำสั่ง   

รับโอน 
 

ออกเลขคำสั่ง และ 
แจงเวียนคำสั่งลง
ใน Intranet 
 

จัดทำบันทึกและหนังสือ พรอมสง
สำเนาคำสั่งใหสำนักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ/ท่ีปรึกษา 
 

ออกเลขหนังสือพรอมสง 

จัดทำบันทึก/      
คำสั่งรับโอน  
เสนอ เลขาธิการ
วุฒิสภา   
  
 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 ลงนามในหนังสือออก 

จัดทำบันทึกเรียน 
เลขาธิการวุฒิสภา  
เพ่ือโปรดพิจารณา 
  
 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 
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กรณีท่ี ๒  การรับโอนขาราชการพลเรือนสามัญ  (ท้ังสอบแขงขันได/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 : - การโอนขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๗  
  - หนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี 65/๒๕54 (ว35) ลงวันท่ี ๒6 กรกฎาคม ๒๕54 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

ผูสอบแขงขันได/ 
คัดเลือกได มารายงานตัว 
พรอมกรอกใบรายงานตัว 

 เลขาธิการวุฒิสภา 
 ลงนามในหนังสือออก 

 
 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 
 

  เลขาธิการวุฒิสภา 
 เห็นชอบใหรับโอน 

 

 

ออกเลขหนังสือ
พรอมสง 

 
 
 

จัดทำหนังสือ      
ถึงตนสังกัด 
ของผูประสงค     
ขอโอน 

จัดทำบันทึก/หนังสือออก 
เสนอ รองเลขาธิการ
วุฒิสภา/ท่ีปรึกษา ลงนาม 
 

 เสนอผาน 
- ผูบังคบับัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ที่ปรึกษา 

 
  

 

จัดทำบันทึกและหนังสือ 
ถึงตนสังกัดของผูรับโอน 
พรอมแนบคำสั่งรบัโอน 
 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

ตนสังกัดของผูประสงค 
ขอโอนตอบหนังสือไม
ขัดของในการรับโอน
ขาราชการ 
 
 

รองเลขาธิการวุฒิสภา/  
ท่ีปรึกษา 

ลงนามในหนังสือออก 

 
ออกเลขหนังสือ

พรอมสง 
 
 

สำนักงานเลขานุการ ก.ร. 
จัดทำหนังสือแจงมติ ก.ร.  
ใหรับโอนขาราชการ 

จัดทำบันทึก และคำสั่ง      
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

 เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 
 

 

เลขาธิการ
วุฒิสภา            

ลงนามในคำสั่ง 

ออกเลขคำสั่ง  
และแจงเวียนคำสั่ง 
ทาง Intranet 

ขาราชการผูสอบแขงขันได/         
คัดเลือกได เริ่มปฏบัิติหนาท่ีราชการ
ท่ีสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

จัดทำบันทึก/หนังสือถึง
เลขานุการ ก.ร.                    
เพ่ือขอรับโอนขาราชการ         
ผูสอบแขงขันได/คัดเลือกได 

 
  

 

รองเลขาธิการวุฒิสภา/ 
ท่ีปรึกษา 

ลงนามในหนังสือออก 
 

 ตนสังกัดของผูประสงค
โอนจัดทำหนังสือ และ
คำสั่งใหโอนขาราชการ 
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การโยกยายขาราชการ 

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

 

 

 
 

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

 

 

 
 

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

 

 

 
 

หมายเหตุ :     -  การยายและแตงตั้งขาราชการรัฐสภาสามัญ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๑ มาตรา ๔๒ (๓) และมาตรา 46 

 -  หนงัสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ที่ 7/2521 ลงวันที่ 27 มกราคม 2521 เร่ือง หลักเกณฑการสับเปลี่ยนหรือโอนอัตราเงินเดือนขาราชการรัฐสภาสามญั 

 -  หนงัสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ที ่26/2557 (ว 11) ลงวันที่ 26 มีนาคม 2557 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

รวบรวมรายชื่อ 
ผูขอยายตำแหนง 

 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
 

ผูอำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง  
ลงนาม 
 

สำรวจตำแหนงวาง และจัดทำบนัทึกเสนอ 
สำนักฯ ที่มตีำแหนงวาง พิจารณาผูขอยาย  
โดยผานทีป่รึกษา และรองเลขาธิการวุฒิสภา  
ที่ควบคุมกำกับดูแล 

เลขาธิการวุฒิสภา เห็นชอบ  
รายงานของคณะกรรมการกลั่นกรอง
งานดานการบริหาร 
งานบุคคล 

เสนอผาน 

- ผูบงัคับบญัชากลุมงาน 

- ผูอำนวยการสำนักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา/      
ที่ปรึกษา 

  

 
เลขาธิการวุฒิสภา  
ลงนามในคำสั่ง 

 
ออกเลขคำสั่ง และแจงเวียน
คำสั่ง ใน Intranet 
 

 
แจงใหผูที่ยายตำแหนง 

มาลงนามรับทราบในคำสัง่ 
 

สำนักฯ ที่มตีำแหนงวางสงเร่ือง 
ขอยายตำแหนงของขาราชการ 
ใหสำนักบริหารงานกลาง 
ดำเนินการ 
 

สำนักบริหารงานกลาง นำเร่ืองขอยาย
ตำแหนงของขาราชการเขา
คณะกรรมการกลั่นกรองงานดานการ
บริหารงานบุคคล   
 

คณะกรรมการกลั่นกรองงานดานการ
บริหารงานบุคคล ประชุมเพื่อพจิารณา
รายชื่อขาราชการขอยายตำแหนง 

จัดทำคำสั่งยายและแตงตั้ง
ขาราชการ  
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา  
ลงนาม 
 

นำผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 
กลั่นกรองงานดานการบริหารงานบุคคล เสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา ใหความเห็นชอบ 
ในการขอยายตำแหนงของขาราชการ 
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การบรรจุกลับเขารับราชการ 
กรณีท่ี 1 การบรรจุผูเคยเปนขาราชการรัฐสภาสามัญกลับเขารับราชการ 

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

 

 

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

  

 
   

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

 

 
 

                                                  

 
 
 
 

หมายเหตุ : - การขอกลับเขารับราชการ  เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๒ (๓) และมาตรา ๔6 
  - หนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ว 41) 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

จัดทำบันทึกสอบถาม
ความเห็นของสำนักท่ีเคยสังกัด 

จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา  
เพ่ือพิจารณา 

 

สำนักตาง ๆ 
สงขอมูลกลับมา 

 

ผูเคยเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ 
สงหนังสือแจงความประสงค 

จัดทำบันทึกเสนอ 
ผูอำนวยการสำนัก 
พิจารณาลงนาม 

ในหนังสือประทับตรา        
แจงผลการพิจารณา 

 
นำเรื่องเขาคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ เพ่ือพิจารณา 

พิจารณารับ 
 

พิจารณาไมรับ 
 

 

รับ 
 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาไมรับ 

 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณารับ 

 

จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา พิจารณาลงนาม    
ในคำสั่งบรรจุและแตงตั้งขาราชการรัฐสภาสามัญ 

ออกเลขคำสั่งแจงเวียน
คำสั่งใน Intranet 

 

69



 

 

 

กรณีท่ี 2 การบรรจุผูท่ีไมใชขาราชการรัฐสภาสามัญกลับเขารับราชการ 
 
 

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

 

 
         (๘)                (๗)         (๖)  

  

 

   

                        (9)                          (10)                                             (๑1) 

 

 
 

                                                  

 
   (๑2) 

 
 

หมายเหตุ : - การขอกลับเขารับราชการ  เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๔๒ (๓) และมาตรา ๔8 
 

เจาของเร่ือง นางสาวมัทนา  รามพันธุ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

จัดทำบันทึก 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

พิจารณา 

จัดทำหนังสือถึงเลขานุการ ก.ร.  
เพ่ือพิจารณา 

 

เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณา 

 

ผูเคยเปนขาราชการอ่ืน        
สงหนังสือแจงความประสงค 

จัดทำบันทึกเสนอ 
เลขาธิการพิจารณาลงนาม 
ในคำสั่งบรรจุและแตงตั้ง

ขาราชการรัฐสภา 

 

รับ 
 

 

ไมรับ 
 

 

รับ 
 

ออกเลขคำสั่งแจงเวียน
คำสั่งใน Intranet 

 

จัดทำบันทึกเสนอ 
เลขาธิการ 

เพ่ือรับทราบผลการ
พิจารณา 

จัดทำบันทึกเสนอ 
ผูอำนวยการสำนัก 
พิจารณาลงนาม 

ในหนังสือประทับตรา        
แจงผลการพิจารณา 

 

ไมรับ 
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การสรรหาบุคคลเปนพนักงานราชการรัฐสภา 
                 (๑)                                             (๒)                                      (๓)                                     (๔)                                                    
 
 
 
 
 
 

                       

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

 

   

 

     
 
 
 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา 
เพื่อขออนุมัติเปดรับสมัครพนักงาน
ราชการรัฐสภา พรอมจัดทำคำสั่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการสรรหา 
และเลือกสรรพนักงานราชการรัฐสภา 
  

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาอนุมตัิให
ดำเนินการเปดรับสมัครพนักงาน
ราชการรัฐสภา แผนการดำเนินการ
สรรหาและเลือกสรรฯ และลงนาม
ในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนัก 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาการสรรหาและ
เลือกสรรบุคคลฯ หลักเกณฑ วิธีการเลือกสรร             
วิธีการรับสมัคร และจัดทำประกาศรับสมัครบุคคล       
เพื่อเลือกสรรเปนพนักงานราชการรัฐสภาและเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม ในประกาศฯ 

จัดทำบนัทึกเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาลงนามใน
ประกาศรับสมัครฯ 
 

เผยแพรประกาศรับสมัครฯ 
ใน e-office และสื่อ
ประชาสัมพนัธตาง ๆ 

เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในประกาศฯ  
 

แจงเวียนประกาศรายชื่อ         
ผูมีสิทธิเขารับการประเมิน
สมรรถนะ คร้ังที่ ๑  
ใน e-office และสื่อ
ประชาสัมพนัธตาง ๆ  

ดำเนินการรับสมัคร 
พนักงานราชการรัฐสภา 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา 
รายชื่อผูสมัคร กำหนดหลักเกณฑ 
และวิธีการประเมนิฯ และกำหนด    
วัน เวลา สถานที่ ในการประเมนิ
สมรรถนะ (ราง) ประกาศรายชือ่      
ผูมีสิทธิ์เขารับการประเมินฯ       
พรอมมอบหมายคณะกรรมการฯ      
ออกขอสอบ  จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา

พิจารณาลงนามในประกาศ
สำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา  
เร่ือง รายชื่อผูมีสิทธิเขารับการ
ประเมินสมรรถนะ คร้ังที่ 1  
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                     (๑๘)                                      (๑๗)                                    (๑๖)                                        (๑๕)                                (๑4)  
                 
 
 
 
 
 
 

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

   
 
     
                                                                 (๒๖)                                                           (๒๕)                                                    (๒๔) 
 

 

 

หมายเหตุ : การรับสมัครพนักงานราชการรัฐสภาเปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรบุคคล 
เพื่อจางเปนพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา ตามหนังสือ ก.ร. ที่ 74/2560 (ว20) ลงวันที่ 19 กันยายน 2560 และประกาศ ก.ร. เร่ือง การกำหนดลักษณะงานและคุณสมบัติเฉพาะ
ของกลุมงานของพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2560  

เจาของเร่ือง    นางสรินยา  เลี่ยมสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
  นางสาวหน่ึงฤทัย  ศิริโชคชัยสกุล นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ  กลุมงานบรหิารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

ดำเนินการประเมิน
สมรรถนะ คร้ังที่ ๒             
(สอบสัมภาษณ) 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ดำเนินการประเมิน
สมรรถนะ คร้ังที่ ๑  
(สอบขอเขียน/ 
สอบปฏิบัต)ิ 

คณะกรรมการฯ ตรวจขอสอบ 
และประชุมเพื่อรับทราบผล      
การประเมินสมรรถนะ คร้ังที่ ๑ 
(สอบขอเขียน/สอบปฏิบัติ) พรอม
จัดทำมตคิณะกรรมการฯ 
 

แจงเวียนประกาศรายชื่อผูผาน 
การประเมินสมรรถนะ คร้ังที่ ๑  
และมีสิทธิ์เขารับการประเมิน
สมรรถนะ คร้ังที่ ๒ (สอบสัมภาษณ) 
ใน e-office และสื่อประชาสัมพันธ
ตาง ๆ 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา 
พิจารณามติคณะกรรมการ และ     
ลงนามในประกาศสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เร่ือง รายชื่อผูผาน
การประเมินสมรรถนะ  คร้ังที่ ๑   
และมีสิทธิเขารับการประเมิน
สมรรถนะ คร้ังที่ ๒  

ประชุมคณะกรรมการฯ 
เพื่อพิจารณาผลการ
ประเมินสมรรถนะ        
คร้ังที่ ๒ พรอมจัดทำ       
มติคณะกรรมการฯ 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา 
พิจารณามติคณะกรรมการ และลงนาม 
ในประกาศสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เร่ือง บัญชีรายชื่อผูผานการสรรหาและ
เลือกสรรเปนพนักงานราชการรัฐสภา  
 
  

แจงเวียนประกาศบัญชี
รายชื่อผูผานการสรรหา
และเลือกสรรเปน
พนักงานราชการรัฐสภา 
         

จัดทำบนัทึกแจงผูอำนวยการ 
สำนักการคลงัและงบประมาณ  
เพื่อทราบและดำเนินการ 
ในสวนที่เก่ียวของตอไป 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

พนักงานราชการ
รัฐสภาที่ไดรับการ     
จัดจางมารายงานตัว
และทำสัญญาจาง 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภาเพื่อลงนามในสัญญาจาง
พนักงานราชการรัฐสภา แบบฟอรมประกันสังคม และคำสั่ง
สำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา เร่ือง ใหพนักงานราชการรัฐสภา
ไดรับเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว  
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การรับสมัครจางเหมาเพ่ือเสริมงานดานนิติบัญญัติ 
                    (๑)                                      (๒)                                   (๓)                                (๔)                                    (๕)                  
 
 
 
 
 

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

    
 

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

  

 

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

 

 

 

 

 

สำนักบริหารงานกลางจัดทำบันทกึขอ
อนุมัติใหจัดจาง และใหเปดรับสมัครจาง
เหมาบุคลากรเพื่อเสริมงานดานนิติ
บัญญัติ พรอมประมาณการคาใชจายใน
การจางเหมา 
 
 

สำนักบริหารงานกลางจดัทำบันทึกพรอม
แนบมติคณะกรรมการฯ และประกาศรับ
สมัครจางเหมาบุคลากร(กรณีท่ีบุคลากรของ
กลุมงานบริหารงานบุคคลเปนเลขานุการ)  
 

เลขาธิการวุฒิสภาอนุมตัิให      
จัดจาง และเปดรบัสมคัร
จางเหมาบุคลากรเพ่ือเสริม
งานดานนิติบัญญัต ิ

สำนักบริหารงานกลางจดัทำบันทึกถึง
สำนักการคลังและงบประมาณ เพ่ือ
ดำเนินการ ในสวนท่ีเก่ียวของ (การตั้ง
คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ) 

ดำเนินการเปดรบัสมคัร 
พรอมตรวจสอบ
คุณสมบัติของผูสมัคร 
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
ในบันทึก และในประกาศรับ
สมัครจางเหมาบุคลากรฯ  
 

คณะกรรมการจัดจาง    
โดยวิธีพิเศษประชุม และ   
มีมติใหจดัทำประกาศรับ
สมัครจางเหมาบุคลากร 

แจงเวียนประกาศรับสมัคร          
จางเหมาบุคลากร ใน
www.senate.go.th และ
สถาบันการศึกษา ฯลฯ 
 

จัดทำบันทกึ และจัดทำประกาศ
รายชื่อผูมีสทิธิเขารับการคัดเลือก
เปนจางเหมาบุคลากร พรอมวัน  
เวลา และสถานที่ในการสอบ  
(เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
 
  

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามในบันทึก และใน
ประกาศรายชื่อ ผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก
เปนจางเหมาบุคลากร พรอมกำหนดวัน 
เวลา และสถานท่ีในการสอบ 
 
 

ดำเนินการสอบ
คัดเลือกจางเหมา
บุคลากร ครั้งท่ี ๑      
(สอบขอเขียน/สอบ
ปฏิบัติ) 

คณะกรรมการฯ ตรวจขอสอบ และ
ประชุมเรื่องผลการคัดเลือกจาง
เหมาบุคลากร ครั้งท่ี ๑ พรอมจัดทำ
มติผูผานการคัดเลือก ครั้งท่ี ๑  
 
 

สำนักท่ีมีความประสงคยื่นเรื่อง    
ขอจางเหมาบุคลากร เพ่ิม/ขอจาง
เหมาบุคลากร ทดแทน เสนอ
ผูอำนวยการสำนักริหารงานกลาง 

ประชุมคณะ
กรรมการฯ เพ่ือ
มอบหมายกรรมการ
ในการออกขอสอบ 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
เพ่ือกำหนดวัน เวลา และ
สถานท่ีในการสอบ  

จัดทำบันทึก และจัดทำประกาศรายชื่อผูผานการ
คัดเลือก ครั้งท่ี ๑ และมีสิทธิเขารับการคัดเลือก 
ครั้งท่ี ๒ (ภาคสัมภาษณ) พรอมกำหนดวัน เวลา 
และสถานท่ีในการสอบ พรอมแนบมติ
คณะกรรมการฯ (เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 

แจงเวียนประกาศรายช่ือ        
ผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกเปน
จางเหมาบุคลากร ใน
www.senate.go.th และตาม
ช้ันอาคารสุขประพฤติ 

 

73



 

 

 

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

                                                                                                                                                             

 

 
 

 (๓๒)         (๓๑)       (๓๐)     (๒๙)                             (๒๘)                                (๒๗)                                                                           
 
  
    
 
 
 
    
 
หมายเหตุ :    กรณีมีบัญชีจางเหมาฯ 
                     สำนักบริหารงานกลางจะจัดทำหนังสือประทับตราเรียกผูข้ึนบัญชีมารายงานตัว เพ่ือมาทำสัญญากับสำนักการคลังและงบประมาณ                                                  
                     โดยเสนอหนังสือประทับตราผานผูบังคับบัญชากลุมงาน และผูอำนวยการสำนักลงนาม 

      

 

เจาของเร่ือง   นายสุวัฒน  ภัทรปญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 

 

ดำเนินการสอบ
คัดเลือกบุคลากร  
จางเหมาฯ ครั้งท่ี ๒ 
(สอบสัมภาษณ) 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประชุมคณะกรรมการฯ          
เรื่อง ผูผานการคัดเลือก        
เปนบุคลากรจางเหมาฯ 
พรอมจัดทำมติ
คณะกรรมการฯ 
 

จัดทำบันทึก และจัดทำ    
ประกาศรายชื่อผูผานการ 
คัดเลือกเปนบุคลากรจางเหมาฯ 
พรอมแนบมติคณะกรรมการฯ             
(เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
  

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม ใน
บันทึก และในประกาศรายช่ือ
ผูผานการคัดเลือกเปน
บุคลากรจางเหมาฯ 
 
 

จัดทำบันทึกแจงผูอำนวยการสำนัก
การคลังและงบประมาณ        
เพ่ือทราบและดำเนินการใน         
สวนท่ีเกี่ยวของตอไป (การทำ
สัญญาจาง) 

จัดทำกรอบ
อัตรากำลัง 
บุคลากร 
จางเหมาฯ   

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
บันทึก และในประกาศรายช่ือ   
ผูผานการคัดเลือก ครั้งท่ี ๑  
และมสีิทธิเขารับการคัดเลือก 
ครั้งท่ี ๒ (ภาคสมัภาษณ)   
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักลงนาม 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

แจงเวียนประกาศรายชื่อผูผาน การ
คัดเลือก ครั้งท่ี ๑ และมีสิทธิเขารับ
การคัดเลือกสรร ครัง้ท่ี ๒ (ภาค
สัมภาษณ) ใน www.senate.go.th             
และตามช้ันอาคารสุขประพฤติ 
         

แจงเวียนประกาศรายช่ือ        
ผูผานการคัดเลือกเปนจาง
เหมาบุคลากร ใน
www.senate.go.th และ
ตามช้ันอาคารสุขประพฤติ 

 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักลงนาม 
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การตอสัญญาจางเหมาบุคลากรเพ่ือเสรมิงานดานนิติบัญญัต ิ 
 

                                        

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

                       
                         
                         
                   

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

    
 
    
 
 
 

เจาของเร่ือง    นายสุวัฒน  ภัทรปญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 

 

สำนักที่มบีุคลากรจางเหมาฯ ย่ืนเรื่องขอตอสัญญา
จางพรอมแนบปรมิาณงาน, เหตุผลการขอตอสัญญา
จาง และงานที่จะใหบคุลากรจางเหมาฯ ปฏิบัต ิ
เสนอผูอำนวยการสำนักบรหิารงานกลาง สงตอให
กลุมงานบรหิารงานบุคคลดำเนินการ  
 

เลขาธกิารวฒุิสภาอนมุัติให
ตอสัญญาจางเหมา
บุคลากร 
  

จัดทำบนัทึกเรียน
เลขาธกิารวฒุิสภา พรอม
แนบขอมูลทีว่ิเคราะหเพ่ือ
ขออนมุัตติอสัญญา
บุคลากรจางเหมาฯ  
 

จัดทำบนัทึกแจงการตอสัญญาจางเหมา 
บุคลากร ถงึสำนักการคลังและงบประมาณ 
และสำนักทีข่อตอสัญญาจาง เพ่ือทราบ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

กลุมงานบริหารงานบุคคล       
รับเร่ือง ดำเนินการรวบรวม
ขอมูลและวิเคราะหขอมูล
ประกอบ เพื่อขออนุมัติเลขาธิการ
วุฒิสภาตอสญัญาบุคลากรจาง
เหมาฯ ตามที่สำนักตางๆ       
ขอ โดยใชขอมูลดานกำลังคน
ปริมาณงาน, เหตุผลความจำเปน
ในการขอตอสัญญาจาง  

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักลงนาม 
 

ปรับกรอบอัตรากำลังจางเหมา
บุคลากร ใหเปนปจจุบนั 
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   การเบิกเงินคาตอบแทนกรรมการและเจาหนาท่ีดำเนินการสอบ 
 
                                         (๑)                                           (๒)                                              (๓)                                             (๔) 
 

 

 

 
 

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

  
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   เงินคาตอบแทนกรรมการและเจาหนาท่ีดำเนินการสอบ เปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายคาตอบแทนการสอบ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

เจาของเร่ือง    นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส    
  นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
  นางสาวนวพร  จติรวรเนตร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
  นางสาววรณัน  คำพร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 
 

สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา
เปดรับสมคัรคดัเลือก และ
ดำเนินการประเมินฯ      
เสร็จแลว 

รวบรวมประกาศรับสมัคร/ 
คำสั่งตั้งกรรมการ/คำสั่ง
เจาหนาท่ีดำเนินการสอบ/ลายมือ
ชื่อผูเขาสอบ/ประกาศผล 

 
จัดทำใบรบัรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ        
เบิกเงินรางวัลกรรมการสอบ
และเจาหนาท่ีดำเนินการ
สอบเสนอผูอำนวยการสำนัก 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนัก  
  ลงนาม 

สงเอกสารใหสำนักการคลัง
และงบประมาณ 
ดำเนินการตอไป 

สำนักการคลังและงบประมาณ
นำเงนิเขาบญัชีธนาคารของ
กรรมการและเจาหนาท่ี
ดำเนินการสอบ 

นำใบสำคญัรบัเงนิสงคนื
สำนักการคลังและ
งบประมาณ 
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การเบิกเงินคาตอบแทนกรรมการอานผลงาน 
 
                                         (๑)                                           (๒)                                              (๓)                                             (๔) 
 

 

 

 
 

  
                                                                                         (๗)                                              (๖)                                            (๕) 
 

  
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   เงินคาตอบแทนกรรมการผูอาน ตรวจ และประเมินผลงาน เปนไปตามหนังสือคณะกรรมการบริหารเก่ียวกับการงบประมาณ การเงินและทรัพยสินของสวนราชการ 

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

เจาของเร่ือง    นางสาวเปรมวดี  ดวงศร ี เจาพนักงานธุรการอาวุโส    
  นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
  นางสาวนวพร  จติรวรเนตร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
  นางสาววรณัน  คำพร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 

กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 
 

สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา
เปดรับสมคัรคดัเลือก และ
ดำเนินการประเมินผลงานฯ      
เสร็จแลว 

รวบรวมประกาศรับสมัคร/ 
คำสั่งตั้งกรรมการ/คำสั่ง
เจาหนาท่ีดำเนินการสอบ/ลายมือ
ชื่อผูเขาสอบ/ประกาศผล 

 
จัดทำใบรบัรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ        
เบิกเงินรางวัลกรรมการสอบ
และเจาหนาท่ีดำเนินการ
สอบเสนอผูอำนวยการสำนัก 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนัก  
  ลงนาม 

สงเอกสารใหสำนักการคลัง
และงบประมาณ 
ดำเนินการตอไป 

สำนักการคลังและงบประมาณ
นำเงนิเขาบญัชีธนาคารของ
กรรมการอานผลงาน 
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การประเมินผลการปฏบัิติราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญ  

และการเลื่อนเงินเดือนขาราชการรัฐสภาสามญั 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กอนรอบการประเมินหรือในชวงเร่ิมรอบการประเมิน 
สำนักบริหารงานกลาง จดัทำประกาศสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เร่ือง หลักเกณฑและวธิีการประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญในสังกัดสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. .... 

 

สำนักบริหารงานกลาง จดัทำบนัทึก
ชี้แจงแนวทางในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและการบริหารวงเงิน
งบประมาณในการเลื่อนเงนิเดือนของ
แตละรอบการประเมิน 

สำนักบริหารงานกลางนำสงผลการประเมินการปฏิบัติราชการของ
ของขาราชการรัฐสภากลุมที่ ๒ (ผูอำนวยการสำนัก) และกลุมที ่๓ 
(ขาราชการประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญลงมาและประเภท
ทั่วไป) ใหกับคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภาพิจารณา 
 

 (๒) (๑) (๓) 

(๔) 
 
 

(๕) (๖) (๗) 

คำนวณวงเงนิเลื่อนเงินเดือนรอยละ ๓ 
รอบที่ ๑ ณ วันที่ ๑ เมษายน ของปที่ไดเลื่อน 
           (๑ ตุลาคม – ๓๑ มีนาคม) 
รอบที่ ๒ ณ วันที่ ๑ ตุลาคม ของปถัดไป 
           (๑ เมษายน – ๓๐ กันยายน) 
 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาวงเงนิการ
เลื่อนเงินเดือนและแจง
วงเงินที่ใชเลื่อน
เงินเดือนใหกับสำนัก 
 

แตละสำนักบริหารวงเงนิ
และสงผลการบริหารวงเงนิ
เลื่อนเงินเดือนใหกับสำนัก
บริหารงานกลาง 
 

สำนักบริหารงานกลาง
ตรวจขอมูลการ
บริหารวงเงินของแต
ละสำนัก 
 

สำนักบริหารงานกลาง
ตรวจขอมูลการ
บริหารวงเงินของแต
ละสำนัก 
 

(๘) 
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*   กรณีขาราชการรัฐสภากลุมท่ี ๑ ผูดำรงตำแหนงประเภทบริหารและประเภทวิชาการรับดับทรงคณุวุฒิ จะไมผานข้ันตอนท่ี ๘, ๙ และ ๑๐ 

  **  ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการนำไปใชในการเลื่อนเงินเดือน (ดกูารเลื่อนเงินเดือนขาราชการประกอบ) 
หมายเหตุ :  -  การประเมินผลการปฏิบัติราชการ เปนไปตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๕๗ และมาตรา ๕๙ 
      -   หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ท่ี ๕๕/๒๕๕๕ (ว๒๔) ลงวันท่ี ๒๐ มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 -   หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ท่ี ๖๙/๒๕๕๕ (ว๒๘) ลงวันท่ี ๑๕ สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนขาราชการรัฐสภาสามัญ  
  ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 -   หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ท่ี 47/๒๕๕8 (ว1๘) ลงวันท่ี 22 พฤษภาคม ๒๕๕8 เรื่อง กำหนดคาระวาง ฐานในการคำนวณ และชวงเงินเดือนสำหรับการเลื่อนเงินเดือน                    

ในแตละประเภท และระดับตำแหนงตามกฎ ก.ร. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2555 
 
 
 
เจาของเร่ือง นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  และนางสรินยา  เลี่ยมสุวรรณ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการพิเศษ  
 กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 
 
 

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

คณะกรรมการกลั่นกรองผล
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการ
สำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา
นำเสนอผลการพิจารณาใหกับ
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา 
 

เลขาธิการ
วุฒิสภา
พิจารณาให
ความเห็นชอบ 
 

 
เลขาธิการ
วุฒิสภา  
พิจารณา
ลงนามฯ 

สำนักบริหารงานกลางจัดทำประกาศอัตรา
รอยละของฐานในการคำนวณเพื่อเลื่อน
เงินเดือนขาราชการพรอมทั้งประกาศ
ขาราชการรัฐสภาสามัญผูมีผลการปฏิบัติ
ราชการอยูในระดับดีเดนและดีมาก และคำสั่ง
เลื่อนเงินเดือน นำเสนอเลขาธิการวุฒิสภา

 
 

สำนักบริหารงานกลาง แจงเวียนประกาศอัตรา
รอยละของฐานในการคำนวณเพื่อเลื่อน
เงินเดือนขาราชการพรอมทั้งประกาศขาราชการ
รัฐสภาสามัญผูมีผลการปฏิบัติราชการอยูใน
ระดับดีเดนและดีมาก ผลการเลื่อนเงินเดือนให
ขาราชการทราบทางระบบออนไลน 
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การประเมินขาราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการในระดับท่ีสูงข้ึน (ทุกสายงาน)  
      (๑)       (๒)                                         (๓)                               (๔)                  (๕)      

 
 
 
 
 
 
                    (10)  (9)    (8)                (๗)                             (๖) 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   การประเมินขาราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ เปนไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังนี ้

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา 46 
๒. กฎ ก.ร. วาดวยการยาย การโอน หรือการเลื่อนขาราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. 2556 
๓. หนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี 34/๒๕63 (ว16) เรื่อง การประเมินขาราชการรัฐสภาสามัญเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงระดับควบ  
    และมีผูครองอยูในประเภทวิชาการ   
 

เจาของเร่ือง   นางสรินยา เลีย่มสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ (ดานนักวิเทศสัมพันธ), นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ (ดานนักประชาสัมพันธ และดานนักวิชาการ
คอมพิวเตอร), นางสาวมัทนา รามพันธุ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ (ดานวิทยากร), นายรัตนะ โพธิสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ และนางสาวสนิฏา วงศยงศิลป  
นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ (การประเมินบุคคลทุกตำแหนง และดานนักวิชาการพัสดุ ดานนักบัญชี  ดานนักวิชาการเงินและบัญชี และดานนักวิชาการตรวจสอบภายใน), นางสาวหน่ึงฤทัย 
ศิริโชคชัยสกุล นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  นายสุวัฒน ภัทรปญญาดี นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ และนางสาวศภุรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุมงานบริหารงานบุคคล  
สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ประกาศรายชื่อ   
ผูมีคุณสมบัติและ
อยูในเกณฑที่จะ
ไดรับการประเมนิ 

ผูขอรับการประเมินจัดสงแบบขอ
เขารับการประเมิน (แบบ ว.1) 
เคาโครงผลงานทีผ่านมา และ

ผลงานในอนาคตมายงั      
สำนักบริหารงานกลาง 

กรณีระดับชำนาญการ สำนักบริหารงานกลางสงแบบ
ประเมินบุคคลฯ ไปยังสำนักทีผู่ขอรับการประเมิน
สังกัด เพื่อใหผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ันประเมินและ
สงกลับไปยงัสำนักบริหารงานกลาง สำหรับกรณี
ระดับชำนาญการพิเศษ และเชีย่วชาญ จะดำเนินการ
ประเมินโดยคณะกรรมการประเมินบุคคล 

สำนักบริหารงานกลาง
จัดทำบนัทึกและ
ประกาศรายชื่อ      

ผูผานการประเมิน
บุคคล 

ใหผูขอรับการประเมินสงผลงาน
ที่ผานมา (เลมจริง) และผลงาน
ในอนาคต (เลมจริง) ภายใน 
30 วัน นับแตวนัประกาศฯ
รายชื่อผูผานการประเมนิบุคคล 

เมื่อผูขอรับการประเมินสงผลงาน 
ใหดำเนินการลงทะเบียนรับ และ
นำเสนอคณะกรรมการ
ประเมินผลงานพิจารณา  
(แยกตามสายงานและระดับ) 

เมื่อไดรับรายงานผลจาก
คณะกรรมการใหจัดทำบันทึก
รายงานผลการประเมินผลงาน 
พรอมประกาศฯ รายช่ือผูผาน
การประเมินผลงาน และคำสั่ง
เลื่อนและแตงตั้ง 

เสนอผาน
ผูบังคับบัญชา

ตามลำดับชั้นเพื่อให
เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

 
เสนอผานผูบงัคับบญัชา
ตามลำดับชั้นเพื่อให
เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 

 
เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
ดำเนินการแจงเวียนให
ขาราชการในสังกัดทราบ 
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การสำรวจรายช่ือขาราชการท่ีมีคุณสมบัติครบประเมินฯ เลื่อนระดบัของขาราชการตำแหนงประเภทท่ัวไป (ปฏบัิติงาน-อาวุโส) 
และตำแหนงประเภทวิชาการ (ปฏิบัติการ-ชำนาญการพิเศษ) 

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

 
 
 
 
 
                                        

                             (๖)                                           (๕) 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   การสำรวจและจัดทำประกาศรายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติครบประเมินเพ่ือเลื่อนระดับใหสูงข้ึนเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังนี้ 

๑. หนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี 8๕/๒๕๕6 (ว29)  ลงวันท่ี 24 ตุลาคม ๒๕๕6 
๒. หนังสอืคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี 21/๒๕๕7 (ว9) ลงวันท่ี 20 กุมภาพันธ ๒๕๕7 
๓. หนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี 34/๒๕63 (ว16)  ลงวันท่ี ๒2 พฤษภาคม ๒๕63 

 
เจาของเร่ือง   นายรัตนะ  โพธิสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล   สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 
 

เม่ือมีคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ขาราชการรัฐสภาสามัญ      
(๑ เมษายน และ ๑ ตุลาคม) 

สำรวจรายชื่อขาราชการรัฐสภาสามัญ     
ผูมีคุณสมบัติท่ีจะเขารับการประเมิน
ในชวงระยะเวลา 8 เดือน คือ           
๑ เมษายน ถึง ๓๐ พฤศจิกายน  และ 
๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ พฤษภาคม 

จัดทำบันทึก,  
ประกาศรายชื่อ  

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
ประกาศรายชื่อ 

ออกเลขประกาศรายชื่อและแจงเวียนประกาศให
ขาราชการไดทราบ 
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การประเมินผลการปฏบัิติงานและการเลื่อนข้ันคาตอบแทน / คาตอบแทนพิเศษพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา 

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

 

  

 
                                                                                                                                                                                                                                                              

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

 

 

 

 

                                                                                                 (๑๑)                                                                                                                            (๑๒)   

 

 

 

 
 
  

     

 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

จัดทำบันทึกเสนอหลักเกณฑ และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการ
รัฐสภา  รวมท้ังรูปเลมแบบประเมินพนักงาน
ราชการรัฐสภาเพ่ือใหเลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบ 
พรอมแนบมติคณะกรรมการฯ  
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามเห็นชอบ
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา และ
เห็นชอบรูปเลมแบบประเมินพนักงาน
ราชการรัฐสภา 

ประชุมคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา 
เพ่ือกำหนดแนวทางการประเมิน รวมท้ังกำหนด
รูปเลมแบบประเมินพนักงานราชการรัฐสภา พรอม
จัดทำมติท่ีประชุมของคณะกรรมการฯ 
 

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

ใหจัดทำบันทึกถึงสำนักท่ีมีพนักงานราชการรัฐสภาปฏิบัติงาน เพ่ือใหผูบังคับบัญชาประเมินผลการปฏบัิติงานของพนักงานราชการรัฐสภา  โดยแนบ 
- แบบการประเมิน     
- หนาท่ีความรับผดิชอบของตำแหนงพนักงานราชการรัฐสภา                                                       
- สถิติการมาปฏิบัติงาน 
- หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของ  พนักงานราชการรฐัสภา 
- หลักเกณฑ เรื่อง สถิติวันลาพนักงานราชการรัฐสภา และการพิจารณาเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานราชการรัฐสภา 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักลงนาม 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม     
ในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิงาน, คำสั่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
 

ดำเนินการจาง
พนักงานราชการ
รัฐสภาโดยทำ         
สัญญาจาง 
 

พนักงานราชการ
รัฐสภาปฏิบัติงาน
ครบ ๖ เดือน  

แจงคำสั่งให
กรรมการท้ัง          
๒ ชุด รับทราบ 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม ในคำสั่งตัง้คณะกรรมการกำหนด
หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน
ราชการรัฐสภา, คำสั่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานราชการรัฐสภา 
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                  (๑๖)                                                      (๑๕)         (๑๔)          (๑๓) 

     

   

 

 

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

 

                                           

  

 
 

หมายเหตุ : การประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงานราชการรัฐสภา เปนไปตามระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 และหลักเกณฑและวิธีการประเมินผล 
การปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา ตามหนงัสือ ก.ร. ท่ี 76/2560 (ว22) ลงวันท่ี 19 กันยายน 2560 

 
เจาของเร่ือง    นางสาวหน่ึงฤทัย  ศิริโชคชัยสกุล นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ  กลุมงานบรหิารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

นางสาวศุภรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 
 

 

สำนักท่ีมีพนักงานราชการ
รัฐสภาปฏิบัติงาน ทำการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
และสงผลการประเมินให
กลุมงานบริหารงานบุคคล  
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักลงนาม 
 

ออกเลขคำสั่ง 
แจงเวียนใน 
Intranet 

จัดทำบันทึกถึงสำนักการคลังและ
งบประมาณ เพ่ือแจงคำสั่งใหพนักงาน
ราชการรัฐสภาไดรับเลื่อนคาตอบแทน/
คาตอบแทนพิเศษ  
และใหดำเนินการในสวน 
ที่เก่ียวของตอไป 
 
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามในบันทึก
รับทราบและเห็นชอบผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา 
และลงนามในคำสั่งใหพนักงานราชการ
รัฐสภาไดรับการเลื่อนคาตอบแทน/
คาตอบแทนพิเศษ 
  
 
 

รวมรวมผล
ประเมินการ
ปฏิบัติงานของ
พนักงานราชการ
รัฐสภา 

ประชุมคณะกรรมการกล่ันกรอง
การประเมินผลการปฏิบัติงาน
พนักงานราชการรัฐสภา เพ่ือ
พิจารณากล่ันกรองผลการประเมิน,
ผูบังคับบัญชาประเมิน พรอมจัดทำ
มติคณะกรรมการฯ 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

จัดทำบันทึกเสนอผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานราชการรัฐสภา พรอมแนบมติคณะกรรมการฯ 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภาทราบ (กรณีท่ีมีการเล่ือนคาตอบแทน/คาตอบแทนพิเศษ) ใหจัดทำเปนคำส่ังให
พนักงานราชการรัฐสภาไดรับการเล่ือนคาตอบแทน/คาตอบแทนพิเศษ 
หมายเหตุ : ผูท่ีจะไดรับการพิจารณาใหเล่ือนขั้นคาตอบแทน/คาตอบแทนพิเศษ จะตองปฏิบัติงานมาในรอบ
ปท่ีแลวมาไมนอยกวา ๘ เดือน (๑ ก.ย.-๓๐ ก.ย.) และจะไดรับการเล่ือนขั้นคาตอบแทน  ปละ ๑ ครั้ง คือ 
ทุกวันท่ี ๑ ตุลาคม ของทุกป 

สงบันทึกพรอมแนบ
คำสั่งสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา      
ถึงผูอำนวยการสำนัก 
การคลังและงบประมาณ 
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การขอหนังสือรับรองการเปนขาราชการ พนักงานราชการรัฐสภา ลกูจางประจำ และบุคคลอื่นท่ีเก่ียวของ 

 

 กรณีที่ ๑  ขาราชการตำแหนงประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัติงาน – อาวุโส) ตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ – เชี่ยวชาญ) ตำแหนงประเภท 
                      อำนวยการ (ระดับสูง) ขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง ลูกจางประจำ พนักงานราชการรัฐสภา และจางเหมาบริการ 
 
          (๑)        (๒)                  (๓)                   (๔)  

 

 

 

 

          กรณีที่ ๒ ขาราชการตำแหนงประเภทบริหาร (ระดับสูง เฉพาะรองเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
            (๑)                      (๒)                 (๓)                   (๔)  

 

  

 

 
 
 
   
 

 
เมื่อไดรบัคำรองขอ

หนังสือรับรอง 

 
จัดทำบนัทึกและหนงัสือรับรอง 

 
(๑ วนั) 

เสนอ  
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 

(๑ วนั) 
 

ผูอำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง  

ลงนาม 
(๑ วนั) 

 

 
เมื่อไดรบัคำรองขอ

หนงัสือรับรอง 
 

 
รองเลขาธกิารวุฒิสภา 

ลงนาม 
(๑ วนั) 

 

 
จัดทำบนัทึกและหนงัสือรับรอง 

 
(๑ วนั) 

เสนอ  
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 

(๑ วนั) 
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  กรณีที่ ๓  ขาราชการตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับทรงคุณวุฒิ) และตำแหนงประเภทบริหาร (ระดับสูง เฉพาะเลขาธิการวุฒิสภา) 
 
                        (๑)     (๒)           (๓)          (๔)  

 

 

 

 
 
 
  หมายเหตุ :    การขอหนังสือรับรองการเปนขาราชการ พนักงานราชการรัฐสภา ลูกจางประจำและบุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวของ เปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
    วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
 
  เจาของเร่ือง     นางสาววรณัน  คำพร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑๙๓๖๒    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อไดรบัคำรองขอ
หนังสือรับรอง 

 

 
จัดทำบนัทึกและหนงัสือรับรอง 

เสนอ  
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนาม 
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การใหขาราชการลาไปศึกษาเพ่ิมเตมิภายในประเทศ (ทุนตนเอง) 
 
                      (๑)           (๒)    (๓)    (๔)    (๕) 
 
 
 
 
  
 
                    (๘)                                                   (๗)                   (๖) 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ : กฎหมายท่ีเก่ียวของหนังสือคณะกรรมการขาราชรัฐสภา ท่ี 76/2555 (ว 31) ลงวันท่ี 3 กันยายน 2555 เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข  
การใหขาราชการรัฐสภาสามัญไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ  

เจาของเร่ือง  นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
   กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

ไดรับแจงจากตนสงักัดของ
ขาราชการผูประสงคจะขอ
อนุญาตลาไปศึกษาเพิ่มเติม
ภายในประเทศ 

จัดทำบนัทึกเรียนเลขาธิการ  
วุฒิสภาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติ/ 
ไมอนุมัติใหไปศึกษาเพิ่มเติม
ภายในประเทศ 

- กรณีเลขาธิการวุฒิสภาอนุมตัิ
แจงใหขาราชการดังกลาวและ
ตนสังกัดทราบ และตองจัดทำ
สัญญาอนุญาตใหขาราชกาลา    
ไปศึกษาภายในประเทศ 
- กรณีไมอนุมัติแจงให   
ขาราชการดังกลาวและตน
สังกัดทราบ 
 

จัดทำบนัทึกเรียนเลขาธิการวุฒสิภา 
เพื่อลงนามในสัญญาอนญุาตใหขาราชการ
ลาไปศึกษาภายในประเทศ  
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
ในสัญญาอนญุาต 
ใหขาราชการลาไปศึกษา 
ภายในประเทศ       
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การใหขาราชการลาไปศึกษาหรือฝกอบรมตางประเทศ (ทุนตนเอง) 
          (๑)         (๒)           (๓)            (๔)                          (๕) 

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

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

 

 
 
 

 
 
หมายเหตุ :  กฎหมายท่ีเก่ียวของระเบียบขาราชการฝายรัฐสภาวาดวยการใหขาราชการรัฐสภาสามัญไปศึกษา ฝกอบรม และดูงาน ณ ตางประเทศ  พ.ศ. ๒๕๕๐ 

เจาของเร่ือง  นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส 
   กลุมงานบริหารงานบุคคล    สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 

ไดรบัแจงจากสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคลหรือสำนักตน

สังกัดของขาราชการที่ประสงคจะ
ขอลาไปศึกษาหรอืฝกอบรม

 ป  

จัดทำบันทึกพรอมหนังสือแจง ก.ร. 
เรียนเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือลงนามใน
หนังสือแจง ก.ร. เพ่ือทราบ  ภายใน 
๓๐ วัน นับแตวันอนุญาต 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในหนงัสือ 
แจง ก.ร. 

ก.ร. แจงผลการประชมุ
รับทราบการอนญุาตให
ขาราชการลาไปศกึษาหรือ
ฝกอบรมตางประเทศ 
 

จัดทำบนัทึกเรียน
เลขาธกิารวฒุิสภา 
เพ่ือโปรดทราบ 
 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา
รับทราบตามที่ 
ก.ร. แจงใหทราบ 
 

เม่ือขาราชการท่ีไดรับ
อนุญาตลาไปศึกษาหรือ  
ฝกอบรมตางประเทศกลับ
เขาปฏิบัติราชการ 

จัดทำบนัทึกพรอมหนังสือแจง ก.ร. 
เรียนเลขาธกิารวฒุิสภาเพ่ือลงนามใน
หนังสือแจง ก.ร. เพ่ือทราบภายใน    
๓๐ วัน นับแตวนักลับเขาปฏิบัติราชการ 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิาร
วุฒิสภาลงนาม
ในหนงัสือแจง 
ก.ร. 

ก.ร. แจงผลการประชมุ
รับทราบการกลับเขา
ปฏิบัติราชการ 
 

จัดทำบนัทึกเรียน
เลขาธกิารวฒุิสภา
ทราบ 
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา
รับทราบตามที่ 
ก.ร. แจง 
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การขอลาไปตางประเทศ (สวนตัว) 
 

กรณีที่ ๑ รองเลขาธิการวุฒิสภา, ที่ปรึกษา, ขาราชการ, ลูกจางประจำ และพนักงานราชการรัฐสภาทั่วไป 

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

 

 

 

 

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

 

 

                   

 

 หมายเหตุ :    การขอลาไปตางประเทศเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาวาดวยการลาของขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๔๖ ขอ ๑๓ วรรคหนึ่ง 

 เจาของเร่ือง    นางสาวเปรมวดี  ดวงศร ี เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบรหิารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒     

 
 

รับหนังสือขออนุญาต
ลาไปตางประเทศ 

จัดทำบนัทึกเสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภา
พิจารณาอนญุาต 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา
พิจารณาอนญุาต 

 
แจงผูประสงคลาไป
ตางประเทศทราบ 

รับหนังสือขอลาไป
ตางประเทศ 

จัดทำหนังสือเสนอ
ประธานวฒุิสภา      
เพ่ือพิจารณาอนญุาต 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนกัฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประธานวฒุิสภา
พิจารณาอนญุาต 

แจงผูประสงคลาไป
ตางประเทศทราบ 

89



 

 

 

การลาคลอดบุตร 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
หมายเหตุ :   การลาคลอดเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาวาดวยการลาของขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ขอ ๑๙ และมาตรา ๒๘ ของพระราชกฤษฎีกา 
                 การจายเงินเดือนเงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๙ 
  
เจาของเร่ือง   นางสาวนวพร จิตรวรเนตร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒     

 
 
 
 

 
รับหนังสือ 

การลาคลอดบุตร 

 

จัดทำบนัทึก 
ขอลาคลอดบตุร พรอมแนบ

แบบฟอรมการลา 
เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนัก 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา  
พิจารณาอนญุาต 

จัดทำบนัทึกแจงอนุญาต 
การลาคลอด ถึงสำนกัของ 
ผูที่จะลาคลอดเพ่ือทราบ
และดำเนินการในสวน 

ที่เกี่ยวของตอไป 

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

 
 

หมายเหตุ :   การลาคลอดเปนไปตามระเบียบคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาวาดวยการลาของขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ขอ ๑๙ ขอ ๒๒ และมาตรา ๒๙/๑ ของพระราชกฤษฎี 
                 การจายเงินเดือนเงินป บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
เจาของเร่ือง   นางสาวนวพร จิตรวรเนตร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒     

 
 
 

 
รับหนังสือ 

การลาเล้ียงดบูุตร 

จัดทำบนัทึก 
ขอลากิจเล้ียงดบูุตร พรอมแนบ
แบบฟอรมการลากิจ ทะเบยีน

สมรส ใบรบัรองแพทย 
เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนัก 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา  
พิจารณาอนญุาต 

 

จัดทำบนัทึกแจงอนุญาต 
การลากจิเล้ียงดูบตุร 

 ถึงสำนักของผูท่ีจะลากิจ
เพ่ือทราบ 

จัดทำบนัทึกแจงอนุญาต 
การลากจิเล้ียงดูบตุร 

 ถึงสำนกัการคลังและงบประมาณ
ทราบและดำเนินการในสวน 

ที่เกี่ยวของตอไป 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

(๖) 
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การขอลาอุปสมบทและลาประกอบพิธีฮัจย 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หมายเหตุ :    การขอลาอุปสมบทและลาประกอบพิธีฮัจยเปนไปตามระเบียบ ก.ร. วาดวยการลาของขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๕ ในสวนท่ี ๖ ตามความในขอ ๒๗ 
 
  เจาของเร่ือง   นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒ ๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 
 
 
 

รับหนังสือ 
ขอลาอุปสมบท 

และ 
ลาประกอบพิธฮีัจย 

จัดทำบนัทึกขอลาอปุสมบท 
และหนังสือแสดงการ

พระราชทาน 
พระบรมราชานญุาต  

เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 
พิจารณาอนญุาต 

แจงผูประสงค 
ขอลาอุปสมบทและ 
ลาประกอบพิธฮีัจย 

ทราบ 
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(๖) 

การลาออกจากราชการ 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 หมายเหตุ : การลาออกจากราชการเปนไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

-  พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๘๒ และ 
-  ระเบียบ ก.ร. วาดวยการลาออกจากราชการของขาราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 เจาของเร่ือง   นางสาวศุภรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

ผูประสงคจะลาออกจากราชการ
กรอกแบบฟอรมในหนังสือ 
ขอลาออก 

ผูประสงคจะลาออกยื่นหนังสือขอลาออก 
ตอผูบังคับบัญชาตามลำดบัชัน้จนถึง 
รองเลขาธิการ/ที่ปรึกษา เพื่อลงนามและ  
มีความเห็นในหนังสือขอลาออก  

สำนักทีผู่นัน้สังกัดทำหนังสือ
แจงสำนักบริหารงานกลาง 

พรอมแนบหนังสือขอลาออก
เพื่อดำเนินการตอไป 

เมื่อไดรบัหนังสือใหจัดทำบนัทึก
ตรวจสอบหนี้สิน                        
(สำนักการคลังฯ และสหกรณฯ)                             

สำนักการคลังฯ และสหกรณฯ    
ทำหนงัสือตอบกลับ 

จัดทำบนัทึกและคำส่ังอนุญาตให
ลาออกเสนอเลขาธกิารวุฒิสภา    

เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา  
อนญุาตและลงนามในคำส่ังและ
หนังสือขอลาออก                                

ประกาศแจงเวียนคำส่ังลงใน
ระบบ e–office และแจงสำนัก
การคลังและงบประมาณทราบ 

  เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ ลงนาม 

สงเรื่องใหสำนกัการคลังฯ และ
สหกรณฯ ดำเนินการ 

(๑) (๒) (๓) (๔) 

(๕) (๗) (๘) 

(๙) (๑๐) 

  เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ  
- รองเลขาธิการวุฒิสภา ลงนาม 
 

(๑๑) 
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การลาออกของพนักงานราชการรัฐสภา 
 

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

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

                                  

                                                                                                                                                 
      
  
    
 
 
       หมายเหต ุ:      การลาออกของพนักงานราชการรฐัสภา เปนไปตามขอ 40 ของระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 

        เจาของเร่ือง        นางสาวศุภรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

สำนักที่มีพนักงานราชการรฐัสภา
ลาออก ย่ืนเรื่อง พรอมแนบ
แบบฟอรมการขอลาออก เสนอ
ผูอำนวยการสำนักบรหิารงานกลาง 
กลุมงานบรหิารงานบุคคล  
 

เลขาธกิารวฒุิสภา       
ลงนามในบนัทึก
อนุมตัิใหพนักงาน
ราชการรัฐสภา
ลาออก  
  

จัดทำบนัทึก พรอมแนบ
แบบฟอรมการขอลาออก
ของพนักงานราชการ
รัฐสภา เพ่ือเสนอขอ
อนุมตัิลาออก (เรียน
เลขาธกิารวฒุิสภา)  

จัดทำบันทึกแจงการ        
ลาออกของพนักงาน
ราชการรัฐสภา ถึงสำนัก
การคลังและงบประมาณ 
เพ่ือทราบและดำเนินการ
ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

กลุมงานบริหารงานบุคคล        
ประสานไปยังสำนักที่มี
พนักงานราชการรัฐสภาลาออก        
เพื่อขอขอมูลประกอบการ
พิจารณาการลาออก และ
ประสานไปยังสำนักการคลัง
และงบประมาณ เพื่อ
ดำเนินการตรวจสอบเร่ือง
หนี้สิน 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน     
- ผูอำนวยการสำนักลงนาม 
 

ปรับกรอบอัตรากำลัง
พนักงานราชการรฐัสภา  
ใหเปนปจจุบนั 

สงบันทึกแจงการ        
ลาออกของพนักงาน
ราชการรัฐสภา ถงึสำนกั
การคลังและงบประมาณ 

แจงการลาออกของพนักงาน
ราชการรัฐสภา ถึงสำนักงาน
ประกัน สงัคม โดยกรอก
แบบฟอรม สปส. ๙ - ๐๒ (สง
กลุมงานบริหารท่ัวไปเพ่ือนำสง
สำนักงานประกันสังคม) 
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การเลื่อนเงินเดือนขาราชการ  

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

 

 

 

 

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

 

 

 

 

                      (๑๐)                            (11)                       (12)    
 

 

 

 

 

 
เจาของเร่ือง    นางสรินยา  เลี่ยมสุวรรณ   นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล   สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
  นางสาวนวพร  จิตรวรเนตร เจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบรหิารงานบุคคล   สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

ตรวจสอบขอมูลตาง ๆ และ
คำนวณวงเงนิเล่ือนเงนิเดอืน 
รอยละ 3 ณ วนัท่ี ๑ มนีาคม 
และ 1 กันยายน 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา พิจารณาการบริหารวงเงิน
ท้ังหมด และพิจารณาลงนามใน
ประกาศและคำส่ังตาง ๆ 

สำนักบริหารงานกลางนำขอมูล
เสนอคณะกรรมการกล่ันกรอง
พิจารณาผลการประเมนิการปฏิบัติ
ราชการ และสรุปการบริหารวงเงิน 

เมื่อเลขาธกิารวุฒิสภาเหน็ชอบ
วงเงนิการเล่ือนเงนิเดือนแลว
แจงวงเงนิเล่ือนเงนิเดือน 
ใหแตละสำนักบริหารวงเงนิ 

แตละสำนกับรหิารวงเงนิ
เล่ือนเงินเดือน และสงผล
การบริหารวงเงนิเล่ือน
เงินเดือนใหกับสำนกั
บริหารงานกลาง 

สำนักบริหารงานกลางจัดทำรายงานเสนอ 
เลขาธกิารวฒุิสภาพิจารณาวงเงนิของแตละ
สำนัก และเหน็ชอบการบรหิารวงเงินใน
สวนโควตาเลขาธิการวฒุิสภา 

สำนักบริหารงานกลางแจง
เวียนประกาศรายชื่อและ
รอยละการเล่ือนเงนิเดือน 

เสนอเลขาธกิาร
วุฒิสภาพิจารณา
เห็นชอบวงเงนิ 
การเล่ือนเงนิเดือน 

สำนักบริหารงานกลาง 
แจงผลการเล่ือนเงนิเดือน 
เปนรายบุคคล 
 
 

สำนักบริหารงานกลาง
ตรวจสอบการบริหารวงเงนิ 
กรณีบริหารวงเงนิเกนิ
หรือไมถกูตอง สงระบบคนื
ใหสำนักบรหิารวงเงนิใหม 

เมื่อสำนกับริหารงานกลาง
ตรวจสอบการบริหารวงเงนิ
ของแตละสำนกัถูกตองแลว 

สำนักบริหารงานกลาง
ตรวจสอบการบริหารวงเงนิ
ของขาราชการท้ังหมด 
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การเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำ 

 
กรณีท่ี ๑  ข้ันตอนการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำ ครั้งท่ี ๑ ครึ่งปแรก (๑ เมษายน - ของปท่ีไดเลื่อน) 

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

 

 

 

  

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

 

 

 
 

                             (๙)          (๑๐)           (๑๑)    
 

 

 

 

 
 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

 
ออกเลขคำส่ัง และแจง
เวียนคำส่ัง ใน Intranet 
 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในคำส่ัง 

 

จัดทำบนัทึก/คำส่ังเล่ือนขัน้คาจาง
ลูกจางประจำ และคำส่ังใหลูกจาง 
ประจำไดรับเงินคาครองชีพ       
เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา ลงนาม 
 

จำทำบันทึก เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา 
เพื่อโปรดพิจารณา 
ตามที่สำนักตางๆ เสนอ 

แตละสำนกัดำเนนิการ
ประเมินแลวเสร็จ และ
สงกลับมายังสำนัก
บริหารงานกลาง 
 

   เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
  
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนกัฯ 
   ลงนาม 
 
 

คำนวณโควตารอยละ ๑๕ 
จากจำนวนลูกจางท่ีครอง
อัตรา ณ วันที ่๑ มี.ค. 

จัดทำบนัทึก สงแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสทิธิผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจางประจำใหกับสำนัก
ตางๆ เสนอผูอำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง  
 
 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 

เห็นชอบ 
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กรณีท่ี ๒  ข้ันตอนการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำ ครั้งท่ี ๒ ครึ่งปหลัง  (๑ ตลุาคม ของปถัดไป) 
 

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

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 
 หมายเหตุ :   - การเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำ เปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๕ (๕)  
   - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจำของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
   - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของขาราชการและลูกจางประจำของสวนราชการ ฉบับท่ี ๕  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 เจาของเร่ือง นายสุวัฒน  ภัทรปญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๙๓๑ ๙๓๖๒  
 

จัดทำบันทึก เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา เพ่ือโปรดพิจารณา 
ตามท่ีสำนักตางๆ เสนอ 

แตละสำนักดำเนินการ 
ประเมินแลวเสร็จ  
 

   เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
  
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ ลงนาม 
 

คำนวณวงเงนิเลื่อนข้ันรอยละ ๖ จากอัตราเงินเดือนที่
มีผูครองอัตราอยู ณ วันที่ ๑ ก.ย. แลวนำยอดเงินที่ใช
ในการเลื่อนข้ันเงินเดือน ณ วนัที่ ๑ เม.ย. มาหักออก 
เหลือเทาไร จึงใชเปนเงินเลื่อนคาจาง 
  

จัดทำบันทึก สงแบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ลูกจางประจำใหกับสำนักตางๆ เสนอ
ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง  
 
 
 

ตรวจสอบความถูก
ตองวงเงินเลื่อนข้ัน
รอยละ ๖ 
กับกรมบัญชีกลาง 
  
 

คำนวณวงเงนิสำหรับใชเลื่อนข้ัน ๐.๕ 
ข้ัน ของลูกจางทุกรายแลวนำยอดเงินที่
ใชมาหักออกเหลือเทาไรจึงใชเปนเงิน
เลื่อนข้ันคาจางเปนกรณีพิเศษ ๑ ข้ัน 
  
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน     
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

ออกเลขคำสั่ง 
และแจงเวียน
คำสั่ง ใน 
Intranet 
 
 

เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในคำสั่ง 
 

จัดทำบันทึก/คำสั่งเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจำ และคำสั่งใหลูกจางประจำ
ไดรับเงินคาครองชีพ เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา ลงนาม 
 

เลขาธิการ
วุฒิสภา 
เห็นชอบตาม
เสนอ 
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การสมัครเปนสมาชิกกองทุนสำรองเลี้ยงชีพของสวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.)      
           

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

        (๖) 
 

 
 
 
 
 
 
      หมายเหต ุ:    ๑.  การสมัครเปนสมาชิกกองทุนฯ เปนไปตามพระราชบัญญัติกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ พ.ศ.๒๕๓๐ และขอบังคับกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำ 
                              ของสวนราชการซ่ึงจดทะเบียนแลว 

    ๒.  เอกสารท่ีใชประกอบ 
  (๑) แบบใบสมัครเปนสมาชิกกองทุนฯ  
  (๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรประจำตัวลูกจางประจำ 

 
      เจาของเร่ือง   นายสุวัฒน  ภัทรปญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานบริหารงานบุคคล   สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   
 
 

เมื่อมีลูกจางประจำสมัคร 
เปนสมาชิกกองทนุสำรอง
เล้ียงชีพของสวนราชการ  
ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.) 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      

ผูอำนวยการสำนัก 
บริหารงานกลางลงนาม 
ในหนงัสือประทับตรา 
 

จัดทำบนัทึก, หนังสือ
ประทับตรา และหลักฐาน 
ตางๆ เรียนผูอำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง 
 

ออกเลขหนงัสือพรอมจัดสง 
ใหบริษัทหลักทรัพยจัดการ
กองทุนซีไอเอ็มบี-พรนิชิเพิล 
จำกัด 
 

ติดตามเรื่องการไดรับ 
ใบสมัครฯ กบัเจาหนาท่ีบรษัิท
หลักทรัพยจัดการกองทนุ 
ซีไอเอ็มบ-ีพรินชเิพิล จำกดั 
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การขอถอนเงินจากกองทุนสำรองเลี้ยงชีพของสวนราชการ ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.)            
   

 

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

                                  (๖) 
                    

 
 
 
 
           
        หมายเหต ุ:   ๑. การขอถอนเงินจากกองทุนฯ เปนไปตามพระราชบัญญัติกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ พ.ศ. ๒๕๓๐ และขอบังคับกองทุนสำรองเลี้ยงชีพสำหรับลูกจางประจำของสวนราชการ 
  ซ่ึงจดทะเบียนแลว 
     ๒. เอกสารท่ีใชประกอบ 
     (๑) แบบคำขอถอนเงินจากกองทุนฯ  
      (๒) สำเนาเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
  (๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บตัรประจำตัวลูกจางประจำ 
 
        เจาของเร่ือง   นายสุวัฒน  ภัทรปญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานบริหารงานบุคคล   สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

เมื่อมีสมาชิกกองทนุสำรอง
เล้ียงชีพของสวนราชการ  
ซึ่งจดทะเบียนแลว (กสจ.) 
พนจากการเปนสมาชกิ  

ออกเลขหนงัสือพรอมจัดสง
ใหบริษัทหลักทรัพย 
จัดการกองทนุซีไอเอ็มบ-ี 
พรินชิเพิล จำกัด 
 

จัดทำบนัทึก, หนังสือ
ประทับตรา และหลักฐาน
ตางๆ เรียนผูอำนวยการ
สำนักบริหารงานกลาง 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      

ผูอำนวยการสำนัก
บริหารงานกลางลงนาม 
ในหนงัสือประทับตรา 
 

ติดตามเรื่องการไดรับหนงัสือและการจายเงิน
ใหกับสมาชิกกบัเจาหนาทีบ่ริษัทหลักทรัพย 
จัดการกองทนุซีไอเอ็มบ-ีพรนิชิเพิล จำกัด 
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การเกษียณอายุราชการของขาราชการและลกูจางประจำ 
สำหรับขาราชการตำแหนงประเภทอำนวยการ (ระดับสูง) ตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับปฏิบัติการ ระดับชำนาญการ  

ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเช่ียวชาญ) ตำแหนงประเภททั่วไป (ระดับปฏิบัตงิาน ระดับชำนาญงาน และระดับอาวุโส) และลูกจางประจำ 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

           หมายเหตุ :      -   พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ มาตรา ๑๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒๕ ) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๓ 
            -   พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ มาตรา ๘๐ (๒) 

            -   ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบำเหน็จลูกจางประจำ พ.ศ. ๒๕๑๙ ขอ ๗ (๓) และท่ีแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบำเหน็จลูกจาง  
            (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๓๗       

     

           เจาของเร่ือง    นางสาวเจียรนัย  อัศวราพานิช   นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานบริหารงานบุคคล   สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

เม่ือไดรับบันทึกจากกลุมงาน
ทะเบียนประวัติและสถิติ     
แจงรายชื่อขาราชการ และ
ลกูจางประจำท่ีจะเกษียณ 
อายุราชการ 

จัดทำประกาศ  
เสนอ เลขาธิการวฒุิสภา 
ลงนาม 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในประกาศ 

ออกเลขประกาศ 
และแจงเวียนประกาศ
ใน Intranet 

แจงประกาศใหกลุมงานทะเบียน
ประวัตแิละสถิตเิพ่ือดำเนนิการ
ตอไป 

(๑) (๒) (๓) (๔) (๕) 

(๖) 
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การเกษียณอายุราชการของขาราชการ  
สำหรับขาราชการตำแหนงประเภทบริหาร (ระดับสูง) ตำแหนงประเภทวิชาการ (ระดับทรงคุณวุฒิ)   

 
                                    (๑)           (๒)           (๓)                 

  

 

 

 

 
            (๖)           (๕)           (๔) 
 

 

 

 

 
 
 
 
 หมายเหต ุ:      -  พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ.๒๕๔๙ มาตรา ๑๙ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒๕) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๓ 
 -   พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ มาตรา ๘๐ (๒) 

      -  พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ มาตรา ๑๙ ซ่ึงแกไขเพ่ิมเติมโดยมาตรา ๓ แหงพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญขาราชการ (ฉบับท่ี ๒๕) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 - พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๘๖ 

เจาของเร่ือง    นายรัตนะ  โพธิสุวรรณ  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล   สำนักบรหิารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

เมื่อไดรับบันทึกจากกลุมงานทะเบียน
ประวัติและสถิติ แจงรายชื่อขาราชการ 
ที่จะเกษียณอายุราชการ 

จัดทำประกาศ เสนอ 
ประธานวฒุิสภา  
ลงนาม 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ประธานวฒุิสภา 
ลงนามในประกาศ 

ออกเลขประกาศ 
และแจงเวียนประกาศ
ใน Intranet 

แจงประกาศใหกลุมงานทะเบยีน
ประวัตแิละสถิตเิพ่ือดำเนนิการ
ตอไป 
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การยืมตัวขาราชการมาชวยราชการประธานวุฒิสภา/รองประธานวุฒิสภา 

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

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ :   การชวยราชการประธานสภา/รองประธานสภา เลขาธิการวุฒิสภาเปนผูลงนามในหนังสอื 

เจาของเร่ือง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓6๒   
 
 

 

 
ไดรบัหนังสือจากสำนักงาน

ประธานวฒุิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภา ลงนาม  
ในหนงัสือกราบเรียน
ประธานสภา/ 
รองประธานสภา  

หนวยงานอื่น               
มีหนงัสือตอบรบั         
การยืมขาราชการ        
มาชวยราชการ 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา            
ลงนามในหนงัสือ 

 

จัดทำหนังสือเสนอ
เลขาธกิาร วฒุิสภา และ
กราบเรียนประธานสภา/             
รองประธานสภา เพ่ือทราบ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

จัดทำหนังสือ ถงึหนวยงานอื่น  
ที่ประสงคขอยืมขาราชการ  
มาชวยราชการ 

 
ออกเลขหนงัสือพรอม
สงใหหนวยงานอืน่ 

 
ประธานสภา/               

รองประธานสภา       
รับทราบ 
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การขอยืมขาราชการไปชวยราชการหนวยงานหรือสวนราชการอื่น 

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

 

 

 

 
                                                                                  

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

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ :    การขอยืมตัวขาราชการไปชวยราชการหนวยงานและสวนราชการอ่ืนเปนไปตามหลักเกณฑวาดวยการอนุมัติใหขาราชการชวยราชการตางสังกัด พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
เจาของเร่ือง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 
 
   

ไดรบัหนังสือจากหนวยงาน
หรือสวนราชการอื่นที่

ประสงคขอยืมขาราชการ
ไปชวยราชการ 

เลขาธกิารวฒุิสภา
พิจารณาอนญุาต และ
ลงนามในหนังสือถึง
หนวยงานและ 
สวนราชการอื่น 

สำนักทีข่าราชการ
รายนั้นสังกดัมหีนังสือ
แจงความเหน็ในเรือ่ง
ดังกลาว 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
 
 

ผูอำนวยการสำนัก            
ลงนามในหนังสือ 
 

จัดทำหนังสือเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต และลงนามใน
หนังสือถึงหนวยงานหรือสวนราชการ
อ่ืน เพ่ือแจงใหทราบเก่ียวกับการขอยืม
ขาราชการไปชวยราชการ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

จัดทำหนังสือถึงสำนักท่ี
ขาราชการสังกดัอยูเพ่ือเสนอ
ความเหน็นำไปประกอบการ
พิจารณาของเลขาธิการวุฒสิภา 

ออกเลขหนงัสือ 
พรอมสงใหสำนักที่
ขาราชการรายนัน้
สังกัด 

ออกเลขหนังสือ 
พรอมสงใหหนวยงานหรือ
สวนราชการท่ีประสงค 
ขอยืมขาราชการไปชวย
ราชการ 
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การปรับคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการ 
(กรณีได้รับการปรับเงินเดือน) 

 
 

            

  

 
 
 
              
   

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :     การปรับคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๑  

         กฎ ก.ร. วาดวยการใหขาราชการรัฐสภาสามัญไดรับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๔ ขอ ๒ (๓) และหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี ๑๕/๒๕๕๖ (ว๖)  
         ลงวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๕๖   เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิท่ี ก.ร. รับรอง 

 
 
เจาของเร่ือง   นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 

มีบันทึกจากสำนัก/กลุมขอ
ปรับคุณวุฒิการศึกษาของ
ขาราชการในสังกัด พรอม

แบบฟอรมการขอปรับคุณวุฒิ 
 

ในกรณีคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตาม
มาตรฐานกำหนดท่ี ก.ร. กำหนด 
- จัดทำบันทึกเรียนสำนัก/กลุมท่ี
ขาราชการในสังกัดขอปรับคุณวุฒิทราบ 
 

ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษา (ตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหนงที่ ก.ร. กำหนด) 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
เรียน ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

ในกรณีคุณวุฒิการศึกษาตรงตาม
มาตรฐานกำหนดท่ี ก.ร. กำหนด 
- จัดทำบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒิสภา 
พรอมคำสั่งปรับคุณวุฒิการศึกษากลุม
ท่ีขาราชการในสังกัดทราบ 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ออกเลขคำสั่งการปรับคุณวุฒิ
การศึกษา และแจงเวียน ใน 
Intranet ของสำนักงาน 
 

 
เลขาธิการวุฒิสภา             
ลงนามในคำสั่ง 
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การปรับคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการ 
    (กรณีไม่ได้รับการปรับเงินเดือน) 

 
 

            

  

 
 
 
              
   

 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :     การปรับคุณวุฒิการศึกษาของขาราชการเปนไปตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๑  
         กฎ ก.ร. วาดวยการใหขาราชการรัฐสภาสามัญไดรับเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๔ ขอ ๒ (๓) และหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ท่ี ๑๕/๒๕๕๖ (ว๖)  
         ลงวันท่ี ๑ มีนาคม ๒๕๕๖   เรื่อง การกำหนดอัตราเงินเดือนสำหรับคุณวุฒิท่ี ก.ร. รับรอง 

 
 
เจาของเร่ือง   นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร นักทรพัยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒  
  

 

มีบันทึกจากสำนัก/กลุมขอปรับคุณวุฒิ
การศึกษาของขาราชการในสังกัด 

พรอมแบบฟอรมการขอปรับคุณวุฒิ 
 

ในกรณีคุณวุฒิการศึกษาไมตรงตาม
มาตรฐานกำหนดท่ี ก.ร. กำหนด 
- จัดทำบันทึกเรียนสำนัก/กลุมท่ี
ขาราชการในสังกัดทราบ 
 

ดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  
(ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงท่ี ก.ร. กำหนด) 
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
เรียน ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

ในกรณีคุณวุฒิการศึกษาตรงตามมาตรฐาน
กำหนดท่ี ก.ร. กำหนด 
- จัดทำบันทึกเรียนผูอำนวยการสำนัก
บริหารงานกลาง 

ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง
ลงนามรับทราบ 

แจงกลุมงานบริหารงานบุคคลและ
กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ

ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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การเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

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

 

 
 
 
 

                                     (๖) 
 

 

 

 
 
 
 
 
หมายเหตุ :   หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๐๙.๖/ว ๔๖  ลงวันท่ี ๗ กุมภาพันธ ๒๕๕๐ 
  เรื่อง  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
เจาของเร่ือง นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบริหารงานบุคคล  สำนักบริหารงานกลาง   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

 
 

จัดทำหนังสือขออยูปฏิบัต ิ
งานนอกเวลาราชการ หรือ
ในวันหยุดราชการ 

ผูอำนวยการสำนักฯ 
พิจารณาอนญุาต 

จัดทำบญัชีลงชื่อ
ผูปฏิบัตงิานนอกเวลา
ราชการ เพื่อลงเวลา 
และลงลายมือชื่อ 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
 

เสนอผาน 
ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
ลงนามรับรองการอยู 
ปฏิบัติงานจริง 
 
 

สงกลุมงานบริหารทัว่ไป 
เพ่ือเสนอผูอำนวยการ
สำนัก 
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การจัดทำบันทึกแจงเวียนหนังสือจากสวนราชการอื่น 

 

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

 

 

 

 

 

                                           (๘)                   (๗)          (๖) 

 

 

 
 
 
 
เจาของเร่ือง   นายสุวัฒน  ภัทรปญญาดี  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ นางสรินยา เลี่ยมสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ นายเศรษฐพงศ ยอดอินทร นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ     
  นางสาวมัทนา  รามพันธุ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ นายรัตนะ โพธิสุวรรณ นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ นางสาวสนิฏา  วงศยงศิลป นักทรัพยากรบุคคลบุคคลชำนาญการ  
  นางสาวหน่ึงฤทัย ศิริโชคชัยสกุล  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  นางสาวเจียรนัย  อัศวราพานิช  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัติการ  นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  
  นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  นางสาววรนัณ คำพร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส นางสาวนวพร  จติรวรเนตร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  
  และนางสาวศุภรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล  
  กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒   

จัดทำบนัทึก เสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภา        
เพ่ือโปรดทราบ 

 
จัดทำบันทึกแจงเวียนใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 

และบุคลากรในสังกดัทราบ 

เลขาธกิารวฒุิสภา  
รับทราบ 

และเห็นชอบ 
ใหแจงเวียน 

 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน     
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ไดรบัหนังสือจาก 
สวนราชการอื่น  
(ครม. ก.พ. ก.ร.  
สผ. ฯลฯ) 

 เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      

ผูอำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง 

ลงนามในบนัทึก 
 

 
แจงเวียนบนัทึก  
ใน Intranet 
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การจัดทำหนังสือเชิญประชุม (กรณีเปนเลขานุการของคณะกรรมการ/คณะทำงาน) 
 
               (๑)                              (๒)                                              (๓)                                                         (๔) 
 

 

 

 
 

 
 

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

 

  
 
 
       
 
 
 
เจาของเร่ือง   นางสาวเปรมวดี  ดวงศรี  เจาพนักงานธุรการอาวุโส นางสาวพรทิพย  ขวัญเมือง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  นางสาววรนัณ คำพร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  
  และนางสาวนวพร  จิตรวรเนตร  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒  
 
 
  

 

เจาหนาที่ผูรบัผิดชอบ 
(เลขานุการ หรือ
ผูชวยเลขานุการ)  

จัดทำบนัทึกการประชมุ 
 

เสนอ ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
ตรวจแกไข (เฉพาะกรณีที่
ผูบังคับบญัชากลุมงาน  
เปนเลขานุการ และเจาหนาที่                
ผูปฏิบตัิเปนผูชวยเลขานุการ) 
 

 

 
 

สงคืนเพ่ือปรับแกไข 
 
 

 
นำเขาระเบียบวาระการ
ประชมุในคราวประชมุ 

ครั้งตอไป 
 
 

 
จัดทำบนัทึกเชิญประชมุ 
(เลขานุการเปนผูลงนาม) 

เสนอ ผูบังคบับญัชากลุมงาน      
ตรวจแกไข และลงนาม 
(เฉพาะกรณีท่ี ผูบงัคบับญัชากลุมงาน 
เปนเลขานกุารและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ
เปนผูชวยเลขานกุาร) 

 
สงหนงัสือเชญิประชุมใหแก 
คณะกรรมการ/คณะทำงาน 

พรอมสำเนาเกบ็ไว 

 
ประธานกรรมการ/หวัหนา

คณะทำงานนัดประชุม 
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การจัดทำสัญญาจางพนักงานราชการรัฐสภา  และการจัดทำคำสั่งใหพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภาไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 
 

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

                       

                                        (๗)                                   (๖)                                      (๕) 
                                                                                                                                                 

   
 
   
 
 
 
หมายเหตุ :   - การทำสัญญาจางพนักงานราชการรัฐสภา เปนไปตามแบบสัญญาจางพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา ของหนังสือ ก.ร. ท่ี 75/2560 (ว21) 

      -  การใหพนักงานราชการรฐัสภาไดรับเงินชวยคาครองชีพ เปนไปตามขอ 24 ของระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 
 
เจาของเร่ือง นางสาวหน่ึงฤทัย  ศิริโชคชัยสกุล  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัตกิาร  และนางสาวศุภรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง  
                        โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

 
 

ดำเนินการใหพนกังานราชการรัฐสภาที่ไดรับ
การจัดจางกรอกขอมูลในสัญญาจาง 
แบบฟอรมประกนัสังคม และจัดทำคำส่ังให
พนักงานราชการรฐัสภาไดรบัเงินเพ่ิม           
การครองชีพชัว่คราว 
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม    
ในสัญญาจาง, แบบฟอรม
ประกันสังคม และคำสั่งให
พนักงานราชการรัฐสภา ไดรับ
เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว 
  

จัดทำบนัทึก พรอมแนบสัญญา
จาง แบบฟอรมประกนัสังคม 
และคำส่ังใหพนกังานราชการ
รัฐสภา ไดรับเงินเพ่ิมการครองชีพ
ชั่วคราว เสนอเลขาธิการวฒุสิภา
ลงนาม 

ออกเลขคำส่ังเงินเพ่ิมการครอง
ชีพชั่วคราว และแจงเวียน ใน 
Intranet ของสำนักงาน 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

รวบรวมและเก็บสัญญาจาง 
(ตัวจริง) เขาแฟมสำนัก
บริหารงานกลาง  

สง (สำเนาคูฉบบั) สัญญาจาง ให
พนักงานราชการรัฐสภาเก็บไว 
เปนหลักฐาน ๑ ฉบบั  
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การแจงข้ึนทะเบียนประกันสังคมของพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา 
                                              (๑)                                                                    (๒)                             (๓)                                 (๔)                                             
 
 
 
 
 
 

                       
                         
                                                                                                                                            (๗)                                     (๖)             (๕) 
                                                                                                                                                 

  
 
   
 
 

 

 

หมายเหตุ :        พนักงานราชการรัฐสภา ตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยประกันสังคม เปนไปตามขอ 28 ของระเบียบรัฐสภาวาดวยพนักงานราชการรัฐสภารัฐสภา พ.ศ. 2560 
 
เจาของเร่ือง นางสาวหน่ึงฤทัย  ศิริโชคชัยสกุล  นักทรัพยากรบุคคลบุคคลปฏิบัตกิาร  และนางสาวศุภรดา  สวรรคราช  นักวิชาการบริหารงานบุคคล  
 กลุมงานบริหารงานบุคคล สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 
 

วันทำสัญญาจางพนักงานราชการรัฐสภา 

ในสวนของพนักงานราชการรัฐสภา 
ใหพนักงานราชการรัฐสภา กรอกขอมูลในแบบฟอรมข้ึนทะเบียนผูประกันตน  

    - สปส. ๑ - ๐๓    (กรณีท่ียังไมเคยข้ึนทะเบียนประกันสังคม)    
    - สปส. ๑ – ๐๓/๑ (กรณีท่ีเคยข้ึนทะเบียนประกันสังคมแลว พรอมแนบสำเนา
บัตรประชาชน และสำเนาบัตรรับรองสิทธ์ิฉบับเดิม)  

ในสวนของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
กรอกแบบฟอรมนำสงแบบข้ึนทะเบียนผูประกันตน (สปส. ๑ - ๐๒) 

หมายเหตุ :  - แบบฟอรม สปส. ๙ - ๐๒ (ใชในกรณีการเปลีย่นแปลง/แกไขบัตร เชน 
กรณีการขอเปลี่ยนสถานพยาบาล, บัตรเกาชำรดุหรือสูญหาย โดยใหยื่นพรอมสำเนาบัตร
ประชาชน) 
 - แบบฟอรม สปส. ๖ - ๑๐ และ สปส. ๙ - ๐๒ (ใชในกรณีผูประกันตนมี
การเปลีย่นแปลงขอมลู เชน คำนำหนา, ช่ือ-สกุล, เลขประจำตัวประชาชน, หลักฐานท่ีข้ึน
ทะเบียน, สถานภาพครอบครัว ยืน่พรอมกับเอกสารท่ีเก่ียวของกับการขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูล โดยใหขาราชการระดับ ๗ ท่ีไดรับมอบ อำนาจเปนผูลงนาม สปส. ๖ - ๑๐) 
    - แบบฟอรม สปส. ๖ - ๐๙ (ใชในกรณผีูประกันตนลาออก โดยให
ขาราชการระดับ ๗ ท่ีไดรับมอบ อำนาจเปนผูลงนาม) 

เลขาธิการวุฒิสภา ลงนามใน
แบบฟอรมข้ึนทะเบียน
ผูประกันตน (๑ – ๐๓/ 
๑ – ๐๓/๑) และแบบฟอรม
นำสงแบบข้ึนทะเบียน
ผูประกันตน (สปส. ๑ – ๐๒)  
ของพนักงานราชการรัฐสภา 

ถายสำเนาแบบฟอรมข้ึน
ทะเบียนผูประกัน, 
แบบฟอรมนำสง แบบข้ึน
ทะเบียนผูประกันตนของ 
พนักงานราชการรัฐสภา 
เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

ลงขอมูลผูประกันตนตาม
พ.ร.บ. ประกันสังคม พ.ศ. 
๒๕๓๓ มาตรา ๘๔ ตาม
แบบฟอรม ๖ - ๐๗ เพ่ือเก็บ
ไวเปนหลักฐานใหสำนักงาน
ประกันสังคมตรวจสอบ 

จัดทำบันทึก พรอมแนบ
แบบฟอรมข้ึนทะเบียนผูประกัน 
(๑ – ๐๓/๑ – ๐๓/๑) และ
แบบฟอรมนำสงแบบข้ึน
ทะเบียนผูประกันตน  
(สปส. ๑ – ๐๒) 
(เรียนเลขาธิการวุฒิสภา) 

รวบรวมแบบฟอรม                
ข้ึนทะเบียนผูประกัน,แบบฟอรม
นำสงแบบข้ึนทะเบียน
ผูประกันตนท่ีเลขาธิการวุฒิสภา
ลงนามแลว โดยนำสงกลุมงาน            
บริหารท่ัวไป (By hand)         
ใหสงสำนักงานประกันสังคม 
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การรับนักศึกษาเขาฝกงาน 

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

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

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

 

 

                  
                            (๑๗)                               (๑๖)     

 
 

 
 

เจาของเร่ือง  นางสาวพรทิพย ขวัญเมือง  เจาพนักงานธุรการอาวุโส  กลุมงานบรหิารงานบุคคล สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๒ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

ไดรบัหนังสือขอความ
อนุเคราะหจาก
สถาบนัการศกึษา 

ออกเลขหนงัสือพรอมสง 
 

จัดทำบนัทึก, หนังสือออก 
เรียน ผูอำนวยการสำนกัฯ 
 

จัดทำบนัทึก  
เรียน เลขาธิการวฒุิสภา 
เพ่ือพิจารณาอนมุัต ิ

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
 

 ผูอำนวยการสำนกัฯ 
 ลงนามในหนังสือออก 

สอบถามความตองการ
รับนกัศึกษาของแตละ
สำนัก 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา 

อนุมตั ิ
 
 

จัดทำบันทึก 
เรียน ผอ.สำนักตาง ๆ  
เพ่ือสงนักศึกษาเขาฝกงาน 

 

เมื่อครบกำหนด 

การฝกงาน 
 

ผูอำนวยการสำนักฯ 
ลงนามในหนังสือออก, 
หนังสือรับรองการฝกงาน 
 

จัดทำบันทึก,หนังสือออก, หนังสือ
รับรองการฝกงาน เรียน ผูอำนวยการ
สำนักฯ ปฏิบัติราชการแทนเลขาฯ เพ่ือ
แจงผลการฝกงาน 

  เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      
 
 
          

ออกเลขหนงัสือ 
พรอมสง 

 

  ผูอำนวยการสำนัก 
  ลงนามในบันทกึ 
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ข้ันตอนการรับการแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนเตรียมการกอนรับการแสดงตน 

(๑) จัดเตรียมเอกสารทางทะเบียนประวัติสำหรับสมาชิกกรอก 

      - แบบแสดงตนสมาชิก             - แบบกรอกประวัติสำหรับเผยแพร  

      - แบบตัวอยางลายมือชื่อสมาชิก - แบบคำขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 

      - แบบกรอกประวัติสมาชิก  

 

 
(๒) ประสานสวนท่ีเกี่ยวของจัดเตรียมเอกสารสำหรับการใหบริการสมาชิก 

      - แบบการรับเงินประจำตำแหนง 

      - แบบแจงรายการเพื่อการหักลดหยอนภาษ ี

      - แบบกรอกคำขอมีบัตรอนุญาตบุคคล ผูติดตามสมาชิกผานเขาในบริเวณรัฐสภา 

      - แบบบัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนีส้ิน 

 

       

 

 

(๓) จัดทำและประสานสวนที่เกี่ยวของจัดเตรียมเอกสารมอบใหแกสมาชิก  

     สำหรับศึกษา  แนะนำ  และอำนวยความสะดวกในวนัมาแสดงตน 

- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจกัรไทยพุทธศักราช ๒๕๖๐ 

- รวมขอบังคับการประชุมสภานิติบัญญตัิแหงชาติ ๒๕๔๙ 

- รวมกฎหมายการบริหารราชการฝายรฐัสภา (ฉบับพกพา) 

- รวมกฎหมายการบริหารราชการฝายรัฐสภา (เลมใหญ) 

  

  

   

 

 

ขั้นตอนการรับการแสดงตน 

(๑) เม่ือเจาหนาที่ตอนรับเชิญสมาชิกเขาที่นั่งรับการแสดงตน 

      

(๒) ขอตรวจสอบหลักฐานพรอมรับมอบเอกสารสำคัญตางๆ  

      

(๑๐) สรุปผลการมาแสดงตนของสมาชิกในแตละวันตอ 

       เลขาธิการวุฒิสภา 

(๔) เตรียมการติดตอกับสมาชิก วิธีการและเอกสารซึง่ตองนำมาในวันแสดงตน  

      - จัดทำประกาศรับแสดงตนโดยรับแสดงตน ๕ วัน ไมเวนวันหยุดราชการ 

- สำนักประชาสัมพันธ ขอใหประชาสัมพนัธแจงใหสมาชิกฯ ไดรับทราบกำหนดการมาแสดงตนและ
หลักฐานท่ีสมาชกิใชในการมาแสดงตน 

      - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของสมาชิกและคูสมรส 

      - สำเนาทะเบียนบาน          

      - สำเนาใบสำคัญการสมรส (ถามี)   

      - รูปถาย ขนาด  ๑ นิ้ว  จำนวน  ๖ รูป  และ  ๓ นิ้ว  จำนวน  ๖ รูป  

       
    

 

 

ขั้นตอนหลังการรับการแสดงตน 

(๖) จัดเตรียมเจาหนาที่สำหรับการรับการแสดงตน/ประชุม  

     ชี้แจง  ซักซอมทำความเขาใจในการปฏิบัติงาน 

เจาของเรื่อง     ผูบังคับบัญชากลุมงานทะเบยีนประวัติและสถิติ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๓   

 

(๒) ตรวจสอบขอมูล 

(๔) จัดทำบัตรประจำตัวสมาชิก (บัตรประจำตัวเจาหนาที่ 

     ของรัฐ) หลังจากที่มีการโปรดเกลาฯ แตงต้ังประธาน  

(๕) บันทึกขอมูลประวัติของสมาชิกฯ ในระบบ e-office  

     เพ่ือเผยแพรใน website ของสำนักงาน 

(๓) จัดทำทำเนียบสมาชิกวุฒิสภา (ฉบับชั่วคราว) ประกอบ 

     ดวย  ชื่อ วันเดือนปเกิด อายุ ตำแหนงกอนไดรับการ

แตงต้ัง เพ่ือมอบแกหนวยงานที่เกี่ยวของสำหรับใชติดตอ

ราชการ 

(๖) สำเนา/คัดแยกเอกสารและรูปถาย 

     สงมอบหนวยงานที่เก่ียวของ 

 

(๑) รับมอบ/รวบรวมและติดตามเอกสาร 

     ่  

(๓) มอบเอกสารสำหรับสมาชิกกรอกในวันแสดงตน 

        - แบบแสดงตนสมาชิกฯ 

        - แบบตัวอยางลายมือชื่อสมาชิกฯ 

(๔) ตรวจสอบความถูกตอง สมบูรณ เม่ือสมาชิกกรอกเสร็จ 

(๕) มอบเอกสารสำหรับสมาชิกนำกลับไปกรอกที่บาน 

     พรอมเอกสารอ่ืนๆ ที่ไดจัดเตรียมไวสำหรับศึกษา 

     แนะนำ  และอำนวยความสะดวก 

(๘) รวบรวมแบบฟอรมที่สมาชิกกรอกสำหรับการแสดงตน 

     และเอกสารสำคัญที่ไดรับมอบจากสมาชิกเขาซอง 

     แตละทาน พรอมสงมอบเจาหนาที่ผูเก็บรวบรวม 

(๖) จัดทำบัตรแสดงตนมอบใหสมาชิกโดยใชรูปท่ีสมาชิกนำมา   

     สำหรับสมาชิกที่ไมนำรูปมา  ใหถายภาพสมาชิกแทน 

(๙) บันทึกขอมูลสมาชิกที่ไดมาแสดงตนแลวในระบบ   

      

(๕) จัดเตรียมสถานที่สำหรับการรับการแสดงตนของสมาชิก 

(๗) มอบบัตรใหสมาชิก 
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ข้ันตอนการควบคุมสมุดลงลายมือช่ือของสมาชิกหนาหองประชุมสภาฯ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :  กฎหมายที่เก่ียวของ    
                           - ขอบังคับการประชุมวุฒสิภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๒๑ และ ขอ ๒๒ 
                 - ระเบียบวุฒสิภาวาดวยการลงชื่อมาประชุมและการลาประชุมวฒุิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
            เจาของเร่ือง   ผูบังคับบัญชากลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๓  

เม่ือมีระเบียบวาระการประชุม 
เตรียมแบบบัญชีรายชื่อสำหรับสมาชิก 

ลงลายมือชื่อ โดยเรียงรายชื่อตาม 

 

นำแบบบัญชีรายชื่อหรับสมาชิกลงชื่อเขาแฟม 

ปกแข็ง พรอมระบุการประชุมสภา ....... 

   

นำแฟมสำหรับสมาชิกลงชื่อกอนเขาหองประชุม 

วางไวที่เคานเตอรลงชื่อหนาหองประชุมสภาฯ 

(กอนเวลาประชุม ๑ ชม. ๓๐ นาที)  

 

จัดเจาหนาท่ีประจำแฟมสำหรับ 

สมาชิกลงชื่อ (จำนวน ๓-๔ คน) 

สมาชิกผูมาประชุมลงชื่อกอนเขา

ประชุมตามหมายเลขและช่ือของตน 

(ตามขอบังคับการประชุม) 

เจาหนาที่มอบเอกสาร (กรณีมีเอกสาร/ 

จดหมายดวน) แกสมาชกิกอนสมาชิก 

เขาหองประชุม 

จัดเจาหนาที่ตรวจนับจำนวนสมาชกิที่มา 

ลงชื่อในบัญชีรายชื่อใหถกูตองครบถวนตรงกัน

กับระบบงาน IT (ระบบรายงานจำนวนผูเขา

ประชุมสมาชิก) และเมื่อใกลถึงเวลาประชุมให

แจงยอดตอเลขาธิการวุฒิสภา  

ตามแบบรายงานจำนวนสมาชกิผูมาลงชื่อฯ 

ต้ังแฟมเซ็นชื่อไวหนาหอง

ประชุมจนกวาจะเลิก

ประชุมหรือสามารถตรวจ 

นับไดวาไมมีสมาชิกผูใดมา

ลงชื่ออีก 

จัดทำสรุปรายงานผูมา-ลา-ขาดประชุม 

แจงสำนักรายงานการประชุมฯ และ

สำนักการคลังและงบประมาณ 

เม่ือตรวจเช็คยอดแลว 

เก็บรวบรวมไวเปนหลักฐานตอไป 

เม่ือสมาชิกลงช่ือในแฟมเซ็นช่ือเรียบรอยแลว ใหสมาชิกใชบัตร

ประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐของตนบันทึกลงในเคร่ืองอานบัตรของ

ระบบรายงานจำนวนผูเขาประชุมสมาชิก ระบบจะบนัทึกขอมูล

การมาประชุมของสมาชิกใหโดยอัตโนมัติ แลวจะไปปรากฏ

จำนวนผูมาประชุมในโทรทศันวงจรปด (สำหรับนับองคประชุม) 

นำแบบบัญชีรายชื่อ

สำหรับสมาชิกลงลายมือ

ชื่อมาตรวจเช็ครายชื่อ 

ผูมา - ลา - ขาดประชุม 
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ข้ันตอนการจัดทำบัญชีรายช่ือสมาชิกวุฒิสภา ท่ีมา - ลา - ขาดประชุมวุฒิสภา 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หมายเหตุ :   เอกสารประกอบ 
                - ขอบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๒๘ ที่กำหนดใหรายงานการประชุมทกุคร้ังจะตองมีรายชื่อสมาชิกที่มาประชุม ที่ลาประชุม และที่ขาดประชุม 
                      - พระราชกฤษฎีกาเงินประจำตำแหนงและประโยชนตอบแทนอ่ืนของผูดำรงตำแหนงตามรัฐธรรมนญูบางตำแหนง พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
เจาของเร่ือง   นางสาวปญชลี  สุทธิยงค นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 
 

เมื่อมีการประชุมสภาในแตละคร้ังเสร็จสิ้น 

- ตรวจนับจำนวนสมาชิกที่มาและไมมาประชุม  

  ในสมุดที่จัดไวใหสมาชิกลงชื่อกอนเขาหอง 

  ประชุม 

- นำรายชื่อสมาชิกที่มาและไมมาประชุมบนัทึก  

  ลงในสมุดสถิติ มา – ลา – ขาดประชุม 

                    ( ๒๐ นาที ) 

นำใบลาประชุมของสมาชิกทีผ่านการเสนอตาม

ข้ันตอนเรียบรอยแลวมาบนัทึกลงในสมุดสถิติ  

มา - ลา - ขาดประชุม เปนรายบุคคลใหครบถวน

สมบูรณ                     

- ดำเนินการจัดทำบญัชีสรุปรายช่ือสมาชิกที ่

  มา - ลา – ขาดประชุม ในแตละคร้ังที่มี 
  การประชุม 

- เจาหนาทีผู่รับผิดชอบลงลายมือช่ือรับรอง 
  ความถูกตอง 

เสนอผูบงัคบับญัชากลุมงานทะเบียนประวัติฯ 

ลงลายมือช่ือรับรอง 

สงบญัชีรายช่ือ 
เปนรายคร้ังให 

สำนักรายงานการประชุมและชวเลข 
 

เสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 

ลงนาม 

สงบญัชีสรุปรายช่ือสมาชิกฯ  
เปนรายเดือนให 

สำนักการคลังและงบประมาณ 
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ข้ันตอนการจัดทำบันทึกประวัติและผลงานของสมาชิกสภาฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง  ผูบังคับบัญชากลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๓   
 

เม่ือสมาชิกไดรับโปรดเกลาแตงต้ัง 

บันทึกประวัติสมาชิกสภาฯ ของแตละทานลงในสมุดประวัติ 
ประจำตัวสมาชิก ประกอบดวย ช่ือ, ช่ือสกลุ  ประวัติสวนตัว 

ประเภทของสมาชิก  อาชีพกอนไดรับการแตงต้ังพรอมติดรูปถายของแตละทาน 

ติดตามรวบรวมบันทึกการประชุมและผลงานในขณะดำรง 

ตำแหนง เชน การไดรับแตงต้ังเปนกรรมาธิการสามัญ, วิสามัญ, เสนอกระทู  ญัตติ  

การผานความเห็นชอบ พระราชบัญญัติ  หรือพระราชกำหนด  การดำรงตำแหนงทาง

การเมือง  รวมทั้งเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  และการมา-ลา-ขาดประชุม ฯลฯ 

เม่ือสมาชิกพนจากตำแหนง  เจาหนาที่จะบันทึกเหตุในการ 

พนจากตำแหนงหรือหนาที่ไวเปนหลักฐาน 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เก็บรวบรวมสมุดประวัติประจำตัวของสมาชิกไว 

โดยแยกเปนแตละสมัย  เพ่ือเปนหลักฐาน 

 

บันทึกผลงานของแตละทานลงในสมุดประวัติฯ 

ใหทันสมัยและเปนปจจุบนั 
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ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองสมาชิกวุฒสิภา 

 
หมายเหตุ :    เอกสารประกอบ 
       -  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (ตามระเบียบขอ ๒๔) แบบหนงัสือรับรอง แบบที่ ๑๐ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และพระราชกฤษฎีกาเงินประจำตำแหนงและประโยชนตอบแทนอยางอ่ืนของสมาชิกวฒุิสภาฯ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี  intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/com/1.pdf 
เจาของเร่ือง   นางสาวระพีพันธ  พันธุรัตน  เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 

เจาหนาที่ลงทะเบยีน 

หนังสือรับรองและให 

หมายเลขหนังสือรับรอง

ตามลำดับที่หนงัสือรับรอง 

ดำเนินการจัดพิมพ 

หนังสือรับรองฉบับจริง 

พรอมสำเนา/ตรวจสอบ 

เจาหนาที่ตรวจสอบการดำรงตำแหนง

และระยะเวลาการดำรงตำแหนงของ

สมาชิกวฒุิสภา วาขอมูลนัน้ถูกตองและ 

เปนปจจบุัน/ตรวจความตองการของ

สมาชิกฯ วามีความประสงคจะขอ 

ก่ีฉบับ ภาษาไทย/อังกฤษ/ 

ใชเพื่อประโยชนอะไร 

 

สงมอบหนังสือรับรอง 

ใหกับ 

สมาชิกวุฒิสภา 

สมาชิกวฒุิสภา 

ลงนามกำกับใน 

หนังสือรับรองฉบับจริง 

พรอมสำเนา 

 

เจาหนาท่ีระบุวันท่ีตามวันท่ี 

ผูมีอำนาจลงนามใน 

หนังสือรับรองพรอมกับ 

ประทับตราของสำนักงานฯ 

เหนือช่ือภายในวงเล็บ 

ดานลางซายมือพรอมสำเนา 

 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 ลงนาม 

 

ขอ / ยื่น

แบบฟอรม 

พิมพบันทึกเพื่อนำเสนอ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา  

ผาน    - ผูอำนวยการสำนัก 

 - ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
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ข้ันตอนการจัดทำ  และแจงเปลี่ยนสถานที่ติดตอสมาชิกวุฒิสภา 

 
 
 

 
 
สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี  intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/comm/Change.pdf 
เจาของเร่ือง  นางสาวปญชลี  สุทธิยงค นางสาวอัญชลี ศรีนุน นางสาวน้ำออย รุงแจง กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

นำมาจัดพิมพโดยเรียง

ตามลำดับหมายเลขสมาชิกฯ 

ตรวจดูความถูกตอง 

ของขอมูล 

เก็บแบบฟอรมลงใน 

แฟมเอกสาร 

แจงหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของทราบ 

เสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน 

เพ่ือทราบ 

รวบรวมขอมูลจาก 

แบบกรอกประวัติฯ 

แกไขขอมูลการเปลี่ยนสถานท่ีติดตอ 

ของสมาชิก 

- ฐานขอมูล 

- ระบบสมาชิกวุฒิสภา 

ขอ / ยื่นแบบฟอรม 

หรือแจงทางโทรศัพท 

แจงเปล่ียนสถานท่ีติดตอสมาชิกวุฒิสภา จัดทำสถานท่ีติดตอสมาชิกวุฒิสภา 
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ข้ันตอนการแจงลาการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หมายเหตุ : เอกสารประกอบการลา 
            - ใบลาการประชุม (เปนการจัดทำตามระเบียบวฒุิสภาวาดวยการลงชื่อมาประชุม และการลาการประชุมวฒุิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี  intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/spaw2/uploads/files/Form%20NLA_24.pdf 

เจาของเร่ือง  นางสาวปญชลี  สุทธิยงค นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔ 
 
 
 

รับหนงัสือแจง 

ลาการประชุม 

ของสมาชิกวุฒสิภา 

รวบรวมใบลาและตรวจสอบ 
วันที่ลาใหถูกตองตรงตาม 
ความเปนจริงกับสมุดบญัชี 
ลงลายมือช่ือของสมาชิก 

กอนเขาหองประชุม 

จัดทำบันทึกนำเรียน 
เลขาธิการวุฒสิภา 

และกราบเรียนประธานวุฒสิภา 

เสนอผาน 
- ผูบงัคบับญัชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 

-รองเลขาธิการวุฒิสภา / ทีป่รึกษาฯ  

ที่กำกบัดูแลสำนกับริหารงานกลาง 

 

เลขาธิการวุฒสิภา 
ลงนามในบันทึก 

กราบเรียนประธานวุฒสิภา 

ประธานวุฒิสภา 
พิจารณาลงนามในบันทึก 
อนุญาตการลาประชุมของ 

สมาชิกวุฒสิภา 

บันทึกลงในสถิติการลาและบันทึกลงระบบ

ประมวลผลการลงมติ 
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ข้ันตอนการขอแจกเอกสารใหกับสมาชิกวุฒสิภา 

       

 

           

        

 

     

                        

 

             

หมายเหตุ :    เอกสารประกอบ 

๑. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยบริเวณรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๙ 
๒.  ขั้นตอนการพิจารณาขออนุญาตเลขาธิการวุฒิสภามอบหมายใหผูอำนวยการสำนักเปนผูปฏิบัติหนาท่ีแทนและรายงานใหทราบทุกเดือน 

๓.  หลักเกณฑและนโยบายท่ีถือปฏิบัติในการพิจารณาเอกสารเบ้ืองตนสำหรับการอนุญาต 

     - เปนเอกสารของหนวยราชการท่ีมีผูลงนามรับผิดชอบโดยตรง                - เปนเอกสารทางวิชาการท่ีจัดทำขึ้นเพ่ือประโยชนของทางราชการหรือสวนรวม 

     - เปนเอกสารท่ีไมมีขอความกลาวพาดพิงถึงบุคคลใดบุคคลหน่ึงในทางท่ีเสียหาย           - ไมเปนเอกสารในเชิงธุรกิจท่ีหาผลประโยชนหรือรายไดสวนตน 

สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดที่ intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/The_Form/Form_39.pdf 
เจาของเรื่อง  นางสาวนำ้ออย รุงแจง เจาพนกังานธุรการอาวุโส กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

ขอ/ยื่นแบบฟอรม 

 
ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอผูอำนวยการสำนัก 

 
อนุญาต ไมอนุญาต 

ดำเนินการนำเอกสารแจกหนาหองประชุม ดำเนินการนำเอกสารใสชองเอกสาร ดำเนินการแจงเจาของเรื่องมารับเอกสารคืน 
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ข้ันตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา ประจำป 

 

ข้ันตอนการรับ – จายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

* ตรวจสอบรายช่ือของบุคคลผูมีคุณสมบัติตามเกณฑของบญัชีทายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ พ.ศ. 2564 และพระราชบญัญัติเหรียญจักรมาลา

และเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 ดังนี ้
- สมาชิกวุฒสิภา (ตามเกณฑบัญชี 3) 
- ขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง (ตามเกณฑบัญชี 3) 
- อดีตสมาชิกวุฒสิภาและอดีตขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง (ระเบียบฯ ขอ 17 ภายใต

ขอบังคบัขอ 8 และขอ 12) 
- ที่ปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจำคณะกรรมาธิการ (ตามเกณฑ

บัญชี 3) 
- ขาราชการของสานกังานเลขาธิการวุฒสิภา (ตามเกณฑบัญชี 15) 
- ลูกจางประจำของสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา (ตามเกณฑบญัชี 25) 
- พนักงานราชการรัฐสภา (ตามเกณฑบญัชี 26) 

 * นำรายช่ือทัง้หมดเสนอผูบังคับบัญชา ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
( ๒ เดือน ) 

 

สงสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพ่ือพิจารณาภายในวันที่ 

๒๙ เมษายน ของทกุป  
(๑ วัน) 

 

เสนอประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

ในการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  

( ๗ วัน ) 

 

จัดประชุมคณะกรรมการและจัดทำรายงาน 

การพิจารณากลั่นกรองการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  

และเหรียญจักรพรรดิมาลา  

( ๓ วัน ) 

รวบรวมแบบรับรองคุณสมบัติบุคคลประกอบ 
การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  

และเหรียญจักรพรรดมิาลา ประจำป 
(๗ วัน) 

จัดทำเอกสารเพ่ือประกอบการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- บัญชีแสดงคณุสมบัต ิ
- บัญชีแสดงรายช่ือ 
- บัญชีแสดงช้ันตรา 

 ( ๗ วัน ) 

แจงเวียนรายช่ือผูมีคณุสมบัติ 

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง 

( ๗ วัน ) 

หมายเหตุ : กรณีการถอนชื่อขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักพรรดิมาลา หากภายหลัง

จากสงเร่ืองไปแลว พบวาเกิดกรณีดังตอไปนี้กอนวันพระราชพิธีฯ 

ใหจัดทำหนังสือประทับตราแจงขอเท็จจริงหรือพฤติการณให

สำนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรีทราบ เพือ่ขอถอนชือ่โดยทันท ี

๑. เปนผูวายชนม ลาออกจากราชการ ลาออกจากตำแหนง พนจาก

ตำแหนงหรือขาดคุณสมบัติ 

ดวยเหตุใดๆที่ตองถอนชื่อออกจากบัญชีรายชื่อฯ 

๒. เปนผูถูกกลาวหาวากระทำความผิดทางอาญาและอยู

ระหวางสอบสวนของพนักงานสอบสวนหรืออยูระหวางการดำเนิน

คดีอาญาในศาล (ยกเวนความผิดลหุโทษ หรือความผิดที่มีโทษปรับ

สถานเดียว) 

๓. เปนผูที่อยูระหวางสอบสวนหรือถูกดำเนินคดี  

ซ่ึงหนวยงานไดแจงพฤติการณแลว และตอมา 

ผลการสอบสวน ไตสวน หรือมีคำพิพากษาถึงที่สุด 

 

หมายเหตุ : เอกสารประกอบ 
๑.  ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันเปนทีเ่ชิดชูยิ่งชางเผือก และเคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิง่มงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒.  พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

เจาของเรื่อง   นางรัตนา  ชัชวาลรัตน นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔ 

 

 

นำเสนอผูมีอำนาจพิจารณาลงนามตามระเบียบฯ 

( ๓ – ๕ วัน ) 
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ข้ันตอนการรับ - จายเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

  เจาของเรือ่ง   นางรัตนา  ชัชวาลรัตน นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 

 

๑. เมื่อสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีหนังสือแจงใหไปรับเคร่ืองราชฯ ชั้นสายสะพาย และ

ชั้นต่ำกวาสายสะพาย สำหรับบุคคลบางประเภท  

ใหดำเนินการจัดพธิีการรับพระราชทานเคร่ืองราชฯ ไดแกบุคคล ดังนี้ 

    - สมาชิกวุฒิสภา, ประธานคณะกรรมาธิการ 

    - ขาราชการสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

    - ขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง 

๒. เมื่อสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีหนังสือแจงใหไปรับเคร่ืองราชฯ  ชั้นต่ำกวา

สายสะพาย ใหเสนอเลขาธกิารวุฒิสภาพิจารณานำจาย 

เคร่ืองราชฯ ที่กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ และแจงให 

ผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชฯ พรอมนำจาย เคร่ืองราชอิสริยาภรณสำหรับบคุคล ดังนี้ 

     - ตำแหนงประจำคณะกรรมาธิการ 

     - ขาราชการ พนักงานราชการรัฐสภา และลูกจางประจำสำนกังาน 

  เลขาธกิารวุฒิสภา 

 

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบตรวจสอบ 

ความถูกตองของช้ันตราและ 

จำนวนเครื่องราชฯ 

( ๑ วัน ) 

 

รวบรวมบัญชีเซ็นรับ 

การจายเครื่องราชฯ 

สงใหสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

( ๑ – ๓ วัน ) 

บันทึกประวัติการไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ 

ในแฟมประวัติขาราชการ ลูกจางประจำ 

และพนักงานราชการรัฐสภา 

( ๑ วัน ) 

ดำเนินการดงันี ้

๑. จัดทำบัญชีเซ็นรับเรียงลำดับตาม 

    - ชั้นตราเคร่ืองราชฯ 

    - บุรุษกอนสตรี 

    - อักษร ก - ฮ 

๒. ติดปายชื่อผูสงคืนชั้นตราเคร่ืองราชฯ 

                           ( ๑ วัน ) 

 

แจงใหทราบเพ่ือรับเครื่องราชฯ ภายใน ๓ วัน 

และนำจายใหแกผูไดรับพระราชทาน 

ภายในระยะเวลาท่ีสำนักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีกำหนด 
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ข้ันตอนการรับ - จายประกาศนียบัตรกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

 

 

เจาของเรื่อง   นางรัตนา  ชัชวาลรัตน นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 

สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมหีนังสือนำสง 

ประกาศนียบัตรกำกับเคร่ืองราชฯ 

 

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตรวจสอบความถูกตองของ 

    - จำนวนประกาศนียบัตรกำกับเคร่ืองราชฯ 

    - คำนำหนาชื่อ ชื่อตัว ชื่อสกุล 

    - ชั้นตรา 

                      ( ๓ – ๕ ช.ม. ) 

จัดทำบญัชีเซ็นรับเรียงลำดบัตาม 

          - ชั้นตราเคร่ืองราชฯ 

          - บุรุษกอนสตรี 

          - อักษร ก – ฮ 

             ( ๑ – ๒ ช.ม. ) 

 

แจงใหมารับ 

ภายใน ๓ วัน 

นำจายใหแกผูรับพระราชทาน 
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ข้ันตอนการรับคืน – สงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

 

 

เจาของเรื่อง  นางรัตนา  ชัชวาลรัตน นักทรัพยากรบคุคลชำนาญการ กลุมงานทะเบยีนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔ 

 

สำรวจเคร่ืองราชฯ ชัน้รอง ที่ตองสงคืน 

ของผูไดรับพระราชทานประจำป 

( ๑ วัน ) 

 

แจงใหผูไดรับพระราชทานเคร่ืองราชฯ ประจำป 

ทราบวาตองสงคืนเคร่ืองราชฯ ชั้นรองชัน้ตราใด 

( ๑ วัน ) 

เม่ือมีผูสงคืนใหดำเนินการ ดังนี ้

๑. ตรวจสอบความถูกตองของช้ันตราที่เรียกคืน 
๒. สำหรับสมาชิก บนัทึกการรับคนืในใบรับคนื 
    เคร่ืองราชฯ (ช่ัวคราว) 
๓. สำหรับขาราชการรัฐสภา ลูกจางประจำ และ พนักงานราชการรัฐสภา 

บันทึกการรับคืนใน สมุดบันทึกการรับคนื 
๔. ติดช่ือผูสงคนืบนสำรับเคร่ืองราชฯ 

                      ( ๑๐ นาที ) 

รวบรวมเพ่ือสงคืนสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีโดย 

   ๑. จัดพิมพบัญชีรายช่ือผูสงคืน 

   ๒. จัดทำบันทึกและหนังสือประทับตรา 

       ถึงสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

                           ( ๑ วัน ) 

 

นำเสนอ 

ผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

           ( ๑ – ๒ วัน ) 

สงคืน 

สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

              ( ๑ วัน ) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับระบบทะเบียนประวัติขาราชการ 
 

 
หมายเหตุ :   เอกสารประกอบ 

๑. คูมือการใชแฟมประวัติขาราชการ 
๒. คูมือการจัดทำ ก.พ.๗ ที่ปรับปรุงใหม 

 
เจาของเร่ือง  นางสาวประภาพร เพียราช นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  
 

  ก.ร. ๗ 

        - แบบฯ บำเหน็จตกทอด 

        - แบบฯ เงินชวยพิเศษ 

  - แบบขอมีบัตรเจาหนาที่ของรัฐ 
  - แบบขอมีบัตรแสดงตน 

  - แบบคำขอเพ่ิม/ปรับปรุงขอมูล  

      ใน ฐานขอมูลบุคลาการภาครัฐ 

 

จัดทำบันทึกเสนอรองเลขาธกิารวุฒิสภา 

ลงนาม (๑ ชม.) 

จัดทำบันทึกเสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน 

ลงนาม (๓๐ นาที) 

จัดทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา  

ลงนาม  (๑ ชม.) 

สงเจาหนาที่ดำเนินการ (๑ ชม.) 

 

   รปภ. ๑ 

ช้ีแจงการกรอกขอมูล 
๑. ก.ร. ๗ 
๒. รปภ. ๑ 
๓. แบบหนังสือแสดงเจตนาฯ 
 ผูรับบำเหน็จตกทอด 
๔. แบบหนังสือแสดงเจตนาฯ 
 ผูรับเงินชวยพิเศษ 
๕. แบบขอมีบัตรเจาหนาที่ของรัฐ 
๖. แบบขอมีบัตรแสดงตน 
๗. แบบคำขอเพ่ิม/ปรับปรุงขอมูลใน

ฐานขอมูลบุคคลากรภาครัฐ 
                        (๓ ชม.) 

จัดเก็บในตูเอกสารเพื่อบันทกึ 

การเปล่ียนแปลงตางๆ ใหเปน

ปจจุบัน (ตามลำดับเลขที่ตำแหนง) 

  

 

 

จัดเก็บในแฟมประวัติฯ 

(๑ วัน) 

 

 

รับทราบคำสั่งฯ บรรจุ 

และแตงต้ังขาราชการ 

รัฐสภาสามัญ 
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ข้ันตอนการขอรับบำเหน็จ/บำนาญ/บำเหน็จดำรงชีพ และบำเหน็จรายเดือน กรณีขาราชการหรือลูกจางประจำครบเกษียณอายุราชการ 

 
หมายเหตุ :    เอกสารประกอบ  
  ๑. พระราชบัญญัตบิำเหน็จบำนาญขาราชการ พ.ศ. ๒๔๙๔ และที่แกไขเพิ่มเติม ๒. พระราชบัญญัติกองทนุบำเหน็จบำนาญ พ.ศ. ๒๕๓๙ และทีแ่กไขเพิ่มเติม 
  ๓. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยบำเหน็จลูกจาง พ.ศ. ๒๕๑๙  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 

ขาราชการครบเกษียณอาย ุ

ตรวจสอบรายช่ือขาราชการ 
ที่ครบเกษยีณอายุในปถัดไป 

แจง ก.ร. (ทราบ) 

 

 

 

ลูกจางประจำครบเกษียณอาย ุ

ตรวจสอบรายช่ือลกูจางประจำทีค่รบเกษียณอายุราชการ 

 

แจงกลุมงานบริหารงานบุคคลดำเนินการ 

ประกาศใหขาราชการ/ลกูจางประจำ 

พนจากราชการ 

 

 

 

กรมบัญชีกลางดำเนินการ(สั่งจายบำเหน็จบำนาญ) 

บันทึกแบบขอรับเงนิฯ ลงในระบบบำเหน็จบำนาญ 

เสนอเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 

 

 

 

  

เอกสารประกอบการยื่นขอรับบำเหน็จ/บำนาญ/บำเหน็จดำรงชีพ และบำเหน็จรายเดือน 
๑. แบบขอรับบำเหน็จ/บำนาญของขาราชการ หรือบำเหน็จ/บำเหน็จรายเดือนของลกูจางประจำ 
๒. แบบรับรองสมุดประวัติและเวลาราชการทวีคูณของขาราชการและลูกจางประจำ 
๓. แบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพของขาราชการ 

หลักฐานทีใ่ชแนบแบบขอรับบำเหน็จบำนาญ ฯลฯ 
๑. แฟมประวัติขาราชการ/ลูกจางประจำ                
๒. สำเนาประกาศใหขาราชการ/ลูกจางประจำ พนจากราชการ   

ขาราชการ/ลูกจางประจำ 
ไดรับบำเหน็จบำนาญ ฯลฯ 

 

แจงขาราชการ/ลูกจางประจำ 
ตามประกาศฯ กรอกแบบขอรับเงินฯ 

เจาของเรื่อง    นางสาวประภาพร เพียราช นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนกับริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 

130



 

 

 

 
ข้ันตอนพิธีอำลาราชการและมอบของท่ีระลึกใหแกขาราชการและลกูจางประจำท่ีเกษียณอายุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาของเร่ือง   นางสาวประภาพร เพียราช นักทรพัยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

 
 

บันทึกเสนอเลขาธิการวุฒสิภา 
พิจารณาเห็นชอบแผนงาน 

ในพิธีอำลาราชการ 

จัดสถานที ่

(กอนพิธีอำลาราชการ ๑ วัน) 

 

พิธีอำลาราชการ 

สรุปงบประมาณคาใชจาย / จัดทำรายงาน สงสำนักการ

คลงัและงบประมาณ 

เตรียมงาน 
 จัดทำโล 
 ของที่ระลึก 
 จัดทำบอรดแสดงประวัติฯ 
 จัดเตรียมการแสดง 

 

จัดทำรายงานผลการดำเนินการ  
พรอมปญหาและอุปสรรค 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

- จัดทำกำหนดการ 
- จัดทำรางคำกลาว 
 ประธานในพิธี 
 ผูกลาวรายงาน 

 

-  กราบเรียนเชิญประธานวุฒิสภาเปนประธานในพิธี  

-  เรียนเชิญรองประธานวุฒสิภาคนทีห่นึ่ง และคนทีส่อง 

เขารวมพิธี 

เลขาธิการวุฒสิภาเห็นชอบ 

 
จัดทำหนงัสือถึงสำนักการคลัง 
และงบประมาณ เพ่ือขอยืมเงนิ 

 

จัดทำหนงัสือขอความรวมมือ 
 สำนักประชาสัมพันธ 
 สำนักการคลังและงบประมาณ 
 สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล   

 กลุมงานอาคารสถานที ่
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บันทึก 

การใหโอน / รับโอน / ลาออก / 
เกษียณอาย ุ

การเลื่อนข้ันเงนิเดือน / 
การปรับเงินเดือนตามมติ ครม. 

การเปลี่ยนช่ือ - สกลุ / 
การสมรส / การหยา  

เพ่ิมวุฒิการศึกษา / อบรม 

การไดรับพระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

อ่ืนๆ ที่เกีย่วของ 

รวบรวมคำสั่งฯ / ประกาศฯ / 
เจาของประวัติยื่นความจำนงขอ 

เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง 

 

 
ข้ันตอนการปรับปรุง/แกไขขอมูลของขาราชการรัฐสภาสามัญ - ลูกจางประจำ – พนักงานราชการ 

ในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเร่ือง   นางสาวประภาพร  เพียราช  นางสาวน้ำออย  รุงแจง  นางสาวอัญชลี  ศรีนุน  กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ  สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔  

การบรรจุแตงต้ัง / การเลือ่นระดับ / 
ตำแหนง / การโยกยายตำแหนง 

 

บันทึก/แกไข/ปรับปรุงขอมูลระบบสารสนเทศ

ทรัพยากรบคุคลระดับกรม (DPIS) 
                       ในระบบ DPIS  
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ข้ันตอนการขอรับเงินคืนจาก กบข. 
                   

 
 
 
 
 
 

                  
                                             

                 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ:     เอกสารประกอบ      
                  ๑.  กรณีขาราชการเปนผูขอรับเงิน     ๒.  กรณีขาราชการถึงแกกรรม 
                      - ใชแบบ กบข. รง ๐๐๘/๑/๒๕๕๕ อิเล็กทรอนกิส                   - ใชแบบ กบข. รง ๐๐๘/๒/๒๕๖๒        
                        ยื่นผานระบบบำเหน็จบำนาญ/ยื่นเปนเอกสาร                       โดยยื่นเปนเอกสาร                 
                      - สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก           ๒.๑ กรณีเปนผูจัดการมรดก  ๒.๒ กรณีเปนทายาทโดยธรรม  
                        (กรณีเลือกวธิีโอนเงินเขาบัญชี)    - สำเนาใบมรณบัตร        - สำเนาใบมรณบัตร 

        - หลักฐานเอกสารอื่น (ถามี)    - คำส่ังศาลต้ังผูจัดการมรดก       - แบบสอบปากคำ (แบบ ป.ค.๑๔) 
                       - สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก         - จากสำนกังานเขตของ กทม.      
                       (กรณีเลือกวธิีโอนเงินเขาบญัชี)         - สำเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 
                      - หลักฐานเอกสารอื่น (ถามี)         (กรณีเลือกวิธโีอนเงินเขาบัญชี) 
                                                        - หลักฐานเอกสารอื่น (ถามี) 
 
เจาของเรื่อง  นางสาวประภาพร  เพียราช นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ กลุมงานทะเบยีนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

ขอ/ยื่นแบบขอรับเงิน 

กบข. รง ๐๐๘/๑/๒๕๕๕ 

อิเล็กทรอนิกส 

ตรวจสอบหลักฐาน 

 

บันทึกเสนอผาน 

- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 

- ผูอำนวยการสำนัก 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

 

เลขาธิการวุฒิสภา 

ลงนาม 

 
ลงทะเบียนหนังสือสง 

(สง กบข.) 

 

กบข.ดำเนินการ 

การยื่นเรื่องขอรับเงินคืน 

จะยื่นไดตั้งแตวันท่ี 

พนสมาชิกภาพ 

แลวแตกรณี 
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ข้ันตอนการขอเพ่ิม/ปรับปรุงขอมูลในฐานขอมูลบุคลากรภาครัฐ 
(ในระบบบำเหน็จบำนาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล) 

 
                                
 
   

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

เจาของเร่ือง  นางสาวประภาพร  เพียราช  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ  กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
 

 

ขาราชการ/ลูกจาง ยื่น

แบบคำขอ/ปรับปรุงขอมูล

ในฐานขอมูลบุคลากร

ภาครัฐ 

 

ตรวจสอบภายในรายชื่อ

ขาราชการ/ลูกจาง พรอม

เอกสารประกอบฯ เชน 

รายชื่อผูมีสิทธิ บุคคลใน

ครอบครัว (บิดา มารดา  

คูสมรส และบุตร 

(๒๐ นาที) 

ดำเนินการบันทึก

ทะเบียนประวัติของ

ขาราชการและลูกจาง

ในระบบทะเบียน

ประวัติ 

กรมบัญชีกลาง 

(๒๐ นาที) 

 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารในแฟมประวัติฯ 

(๒๐ นาที) 
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ข้ันตอนการขอขอมลูทางสถิติของสมาชิกวุฒสิภา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 
 
เจาของเร่ือง    นางสาวปญชลี  สุทธิยงค นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
 
 
 

 หนวยงานภายนอก 
    - ลงทะเบยีนรับ 
      หนงัสอืทีห่นวยงาน 
      ภายนอกขอความ 
      อนุเคราะหมา 

 หนวยงานภายใน 
   สำนักงานฯ 
    - กรอกแบบฟอรม 
      การขอขอมูล 
      โดยกำหนด 
      รายละเอียดขอมูล 
      ที่ตองการ 

 
     

ดำเนินการจัดทำขอมูลตามทีห่นวยงาน 

ขอความอนุเคราะหมา 

 
     

นำเสนอผูบังคบับญัชากลุมงาน 
ทะเบียนประวัติและสถิติ 

เพ่ือพิจารณา 
     

จัดทำบันทึกนำเรียนเลขาธิการ 
วุฒิสภาเพ่ือพิจารณา  

และหนงัสือถึงหนวยงานภายนอก 
     

เสนอผาน 
- ผูบงัคบับญัชากลุมงาน  
  ทะเบียนประวัติฯ 
- ผูอำนวยการสำนักบริหาร 
  งานกลาง 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

     
 จัดสงขอมูลโดย 

- e-mail 
- โทรสาร 
- โทรแจงใหมารับทีก่ลุมงานทะเบียนฯ 
     

เลขาธิการวุฒสิภาลงนาม 
ในหนังสือถึง 

หนวยงานภายนอก 
     

จัดสงหนงัสอื 
ถึงหนวยงานภายนอก 

     

    

ภายใน 

ภายนอก 
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ข้ันตอนการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
ใหกับสมาชิกวุฒิสภา/ขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง/ขาราชการรฐัสภาสามัญ/ลูกจางประจำ/พนักงานราชการ 

 

 
 

 

 เจาหนาที่จะดำเนนิการตรวจสอบ 

ขอมูลทางระบบสาระสนเทศฯ 

ระบบทำบัตร 

( ๕ นาที ) 

 

เจาหนาท่ีดำเนินการจัดพิมพขอมูล 

ลงในบัตรประจำตัวฯ (บัตรจริง) 

พรอมสำเนาบัตร ๑ ฉบับ  

ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

( ๕ นาที ) 

 

  
ใหหมายเลขผูขอทำบัตรตามลำดับและป พ.ศ.  

ที่ขอจัดทำบัตรพรอมกรอกรายละเอียด 

           ทีเ่กี่ยวของกบัตัวบัตร 

( ๕ นาที ) 

เสนอผานผูบังคับบัญชากลุมงาน 

หรือ ผูอำนวยการสำนัก 

ตรวจสอบและรับรองความถูกตอง 

( ๕ นาที ) 

 

 

 

แจงผูยื่นขอมีบัตร 

มารับบัตร/สงมอบบัตร 

 

 
จัดทำรายงานสรุปการดำเนินการ 

เสนอผูมีอำนาจในการออกบัตรทราบ 

 

ขอ/ยื่นคำขอมีบัตร 

ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

ทางระบบสาระสนเทศรัฐสภา  

มาท่ีกลุมงาน 

ทะเบียนประวัติและสถิติ 

สำนักบริหารงานกลาง 

ชั้น ๑ อาคารวุฒิสภา 

 

หมายเหตุ   เอกสารประกอบ 

    - พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ ตามกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๒ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

    - หลักฐานการขอมีบัตรประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

   กรณีขอมีบัตรครั้งแรก 

         สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/หลักฐานแสดงหมูโลหิต      รูปถาย ขนาด ๑ น้ิว จำนวน ๑ รูป 

   กรณีขอมีบัตรใหมเน่ืองจาก บัตรชำรุด/สูญหาย/ถูกทำลาย/เปล่ียนตำแหนง/เล่ือนระดับ/เปล่ียนชื่อตัว/เปล่ียนชื่อสกุล/ อื่นๆ ... (ถามี) 

         สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/หลักฐานอื่นๆ (ถามี)    รูปถาย ขนาด ๑ น้ิว จำนวน ๑ รูป    ใบแจงความ (กรณบัีตรหาย) 

 

เจาของเร่ือง    นางสาวระพีพันธ  พันธุรัตน เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
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ข้ันตอนการขอมีบัตรแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา/ขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง/ขาราชการรัฐสภาสามัญ/ลูกจางประจำ/พนักงานราชการ/จางเหมา 

 

     

 

 
 
 

 

 
กรณี ๑ ขอมีบัตรคร้ังแรก 

เจาหนาทีผู่ปฏิบัติจะนำรูปถายของ 
ผูขอทำบัตรเพ่ือนำมาลงใน 
โปรแกรมการจัดทำบัตร 

( ๕ นาท ี) 

  
เจาหนาท่ีตรวจสอบ 

หลักฐานและเอกสาร 

( ๒ นาที ) 

 

เจาหนาที่ดำเนินการจัดทำบัตรใหม 
พรอมตรวจสอบขอมูล 
วาถูกตองกอนพิมพ 

( ๕ นาที ) 

 
นำใบเสร็จรับเงนิยื่น ที่กลุมงานทะเบียนประวัติฯ 

สำนักบริหารงานกลาง 

เจาหนาท่ีดำเนินการ 

จัดทำบัตรใหม  

กรณี ๒ ขอมีบัตรใหมเนื่องจาก 

บัตรเกาสูญหาย/ชำรุด 

สงมอบบัตร 

 

 

 

เสียคาธรรมเนียมที่กลุมงานการเงิน 

สำนักการคลงัและงบประมาณ 

  

ขอ/ยื่น แบบคำขอมีบัตรแสดงตนกับ

เจาหนาที่กลุมงานทะเบียนประวัติฯ 
สำนักบริหารงานกลางทางระบบ

สารสนเทศรัฐสภา 

สงมอบบัตร  

 

หมายเหตุ :  เอกสารประกอบ 

    - ระเบียบรัฐสภาวาดวยการรักษาความปลอดภัยบริเวณรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 

    - หลักฐานการขอมีบัตรแสดงตน 

     กรณีขอมีบัตรคร้ังแรก (ไมเสียคาธรรมเนียม)             กรณีขอมีบัตรใหมเนื่องจาก 

      สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/หลักฐานแสดงหมูโลหิต         บัตรหาย/ชำรุด/อ่ืนๆ... (สมาชิกวุฒิสภา ๒๕๐ บาท, บคุลากรในวงงาน ๒๐๐ บาท)      

เจาของเร่ือง  นางสาวระพีพันธ  พันธุรัตน เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
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ข้ันตอนการเปลี่ยนช่ือตัว – ช่ือสกุล/จดทะเบียนสมรส - จดทะเบียนหยา 
                                                          
 
 
 
 
 
 
 
               
 
 
 
 
 
    
 
 
 

 
 

หมายเหตุ  :  เอกสารประกอบ 
                     - แนบสำเนาใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล/ จดทะเบยีนสมรส-จดทะเบียนหยา จำนวน ๓ ชุด พรอมรับรองสำเนาถูกตอง  
 

สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/The_Form/Form_22.pdf 
เจาของเร่ือง  นางสาวน้ำออย รุงแจง เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   

ขอ/ยื่นแบบฟอรม 

 

 

 

 

ตรวจสอบขอมูลเอกสาร/หลักฐาน 

( ๒ นาที ) 

ผูอำนวยการสำนักทราบ 

และลงนามในหนังสือถึง 

กรมบัญชีกลาง 

 

ลงทะเบียนหนังสือสง 

ถึงกรมบัญชีกลาง 

จัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการสำนัก 

เพ่ือทราบพรอมลงนามในหนังสือประทับตรา

แทนการลงชื่อถึงกรมบัญชีกลาง 

( ๑๐ นาที ) 
- แกไขขอมูลในแฟมประวัติฯ 

- แกไขขอมูลลง ก.ร.๗ 

- แกไขขอมูลลงบัตรเกษียณ 

  อายุราชการ 

- เก็บเอกสารสำคัญเขาแฟมประวัติฯ  

  และแจงหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของทราบ 

- แกไขขอมูลระบบ DPIS 

                ( ๑๐ นาที ) 
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ข้ันตอนการแจงวุฒิการศึกษาเพ่ิม 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ  :  เอกสารประกอบ 
            - แนบสำเนาวฒุิการศึกษา จำนวน ๑ ชุด  พรอมรับรองสำเนาถูกตอง  
 

สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี intranet ของสำนักบริหารงานกลาง http://www.senate.go.th/w3c/senate/pictures/sec/2/The_Form/Form_23.pdf 
 

เจาของเร่ือง  นางสาวน้ำออย รุงแจง เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานทะเบียนประวัติและสถิติ สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๖๔   
 

 

ขอ/ยื่นแบบฟอรม 

 

จัดทำบันทึกเสนอ 

ผูอำนวยการสำนัก 

เพ่ือทราบ 

( ๕ นาที ) 

บันทึกการแจงวุฒิ

การศึกษาลงใน ก.ร. ๗ 

    

เก็บบันทึกและสำเนา 

วุฒิการศึกษา 

เขาแฟมประวัติฯ 

( ๑ นาที ) 

 

  
แจงเวียน 

หนวยงานภายใน 

ท่ีเก่ียวของทราบ 

( ๑ นาที ) 

 

 

 

บันทึกขอมูลลง

ระบบ DPIS 

( ๓ นาที ) 
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140



 

141



๑๕๑ 
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ข้ันตอนการขอใชบริการงานสถานท่ี/งานบรกิารเครือ่งดืม่/งานชางซอมบำรุง/งานสวน/งานทำความสะอาด 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 เจาของเร่ือง   ๑. นายวิจิตต จนัทะโสม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
๒.  นายสิทธิพันธ กระจกเหลีย่ม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
๓.  นางสาวสุกัญญา สุนทรชาติ เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
๔.  นายศุภชัย แผคุณ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

เสนอ ผอ.สำนักบริหารงานกลางทราบ 

งานบริการงานสถานที ่

งานบริการเคร่ืองดื่ม 

งานชางซอมบ ารุง 

งานสวน 

งานทำความสะอาด 

ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 

มอบหมายใหเจาหนาที ่

ดานตาง ๆ ด าเนนิการ 

จนท.รับลงทะเบยีน 

เสนอ 

ผูบังคับบัญชา 

กลุมงาน 

ไดรับบนั ทึก 

หรือ 

แบบคำขอใชบริการ 

 

เมื่อเจาหนาทีป่ฏิบตังานเสร็จ 

ตามความประสงค 

ในแบบขอใชบริการแลว 

ผูขอใชบริการจะตองลงชื่อ 

ผูไดรับบริการและ 

นำแบบคำขอใชบริการ 

ที่ไดลงชื่อผูไดรับบริการแลวเสนอ ผาน 

ผูบงัคับบัญชากลุมงานรับทราบ 
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ระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส 

(E-Office) 

ผูควบคุม 

(ประสานฝายตางๆ) 

(Log-in) 

เลือก 

(๓.๕) 

 
 

ข้ันตอนการขอใชบริการหองประชุม (อาคารรัฐสภา) 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

 เจาของเร่ือง   ๑.  นายสทิธิพันธ  กระจกเหลีย่ม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี  สำนักบริหารงานกลาง  
                   ๒. นายศุภชัย  แผคุณ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 

โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

 
 

ผูขอใชบริการ 

(ประเมิน) 

งานบริการงานสถานที ่

งานโสต 

งานทำความสะอาด 

งานบริการเครื่องดื่ม 

ผูขอใชบริการ 
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ข้ันตอนการขอใชบริการงานสถานท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 

 เจาของเร่ือง   ๑.  นายสทิธิพันธ  กระจกเหลีย่ม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบรหิารงานกลาง  
                  ๒.  นายศุภชัย  แผคุณ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 

       โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ประสานผูขอใชบริการตองลงชอื่ 

ผูไดรับบริการ วนั/เดือน/ป 

ที่รับบริการ และเรียน 

ผูบงัคับบัญชากลุมงานทราบ 

 
 

งานบริการงานสถานที ่

 
ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 

มอบหมาย 

เจาหนาทีรับลงทะเบียน 

เสนอ ผูบงัคับบัญชา

กลุมงาน 

ไดรับบนั ทึก 

หรือ 

แบบคำขอใชบริการ 
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ข้ันตอนการขอใชบริการเครื่องดืม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

 
 
 

 
 เจาของเร่ือง   ๑. นายวิจิตต จนัทะโสม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 

๒.  นายสิทธิพันธ กระจกเหลีย่ม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
๔.  นายศภุชัย แผคุณ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงากลาง 
โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ประสานผูขอใชบริการ และ

ตองลงชื่อผูไดรับบริการ    

วัน/เดือน/ป ที่รับบริการ 

ตามความเป็นจริงแลวรวบรวม 

ใบบริการ เรียน ผูบงคับบัญชา 

กลุมงาน ทราบ 

ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 

มอบหมาย 

 
 

งานบริการเคร่ืองดื่ม 

เจาหนาทีรับลงทะเบียน 

เสนอ ผูบงัคับบัญชา

กลุมงาน 

ไดรับบนั ทึกหรือ 

ตารางการประชุมของ 

คณะกรรมาธิการแตละ 

คณะ เพื่อใหพนกังาน 

บริการทราบ และเขียน 

แบบค าขอใชบริการ 
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ข้ันตอนการขอใชบริการงานชางซอมบำรุง 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

 

 เจาของเร ื่อง   
๑. นายเพิก  พ่ึงแมน นายชางอาวุโส กลมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
๒. นายวิทยา  ถนอมเวช นายชางอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบรหิารงานกลาง 
๓. นายธีรศกัดิ ์สงสรินทร นายชางอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
๔. นายนิมัตราซิต มามะ นางชางปฏิบัติงาน กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
 โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

 
 

ประสานผูขอใชบริการ 

และ 

เรียน ผูบงัคับบญัชากลุม 

งาน ทราบ 

 
 

ไดรับบนั ทึก 

จนท.รับลงทะเบยีน 

เสนอ ผูบงัคับบัญชา

กลุมงาน 

ผูบงัคับบัญชากลุม

งาน มอบหมาย 

 
 

งานชางซอมบำรุง 

- งานไฟฟา 

- งานโยธา 

- งานอิเล็กทรอนกิส 

ไดรับแจง

หรือ 

แบบ 
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ข้ันตอนการขอใชบริการงานสวน 
 
 
 
 

 

        

 

 
 
 
 
 
 

 
 เจาของเร่ือง    ๑.   นายวิจิตต จันทะโสม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี  สำนักบริหารงานกลาง 

๒.  นายสิทธิพันธ กระจกเหลี่ยม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบรหิารงานกลาง  
โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ประสานผูขอใชบริการ 

ตองลงชื่อผูไดรับบริการ 

วัน/เดือน/ป ที่รับบริการ 

และเรียน ผูบงคับบัญชากลุมงาน ทราบ 

 
 

บริการงานสวน 

ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 

มอบหมาย 

จนท.รับลงทะเบยีน 

เสนอ 

ไดรับบนั ทึก 

หรือ 
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ข้ันตอนการขอใชบริการงานทำความสะอาด 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

    

 

 
 
 
 
 
 

 
 เจาของเร่ือง   ๑. นายวิจิตต จนัทะโสม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 

๒.  นายสิทธิพันธ กระจกเหลีย่ม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
      โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ประสานผูขอใชบริการ 

และตองลงชื่อผูไดรับบริการ   

วัน/เดือน/ปี ที่รับบริการ 

 
 

งานทำความสะอาด 

ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 

มอบหมาย 

จนท.รับลงทะเบยีน 

เสนอ ผูบงัคับบัญชา

กลุมงาน 

ไดรับบนั ทึก 

หรือ 

แบบคำขอใชบริการ 
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ข้ันตอนการขออนุมัติจัดซือ้วัสดุอปุกรณ  และจัดจางงานซอมบำรุง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 เจาของเร่ือง   ๑. นายวิจิตต จนัทะโสม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
               ๒.  นายสิทธิพันธ กระจกเหลี่ยม เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบรหิารงานกลาง 
               ๓.  นางสาวสุกัญญา สุนทรชาติ เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบริหารงานกลาง 
               ๔.  นายศุภชัย แผคุณ เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
กลุมงานอาคารสถานท่ี สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

เมื่อซื้อวัสดุอุปกรณแลว 

สงวัสดุอุปกรณให 

สงใหส านักการคลังและ

งบประมาณ กลุมงานบริหารทัว่ไป 

รับเร่ืองและสงเร่ืองใหกลุมงานพัสด ุ

สงกลุมงานบริหารทั่วไป 

             ลงเลขรับเพื่อสง 

เสนอ 

ผูอำนวยการสำนัก 

ตรวจสอบวัสดุที่เหลือ 

นอยแลวทำการ 

จัดทำบนั  ทึกขออนุมัต ิ

เสนอ 

ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
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ข้ันตอนการตรวจสอบและการควบคุมวัสด ุ
 
 
 
 
 

 

 

  

 

 
 

  
 

 
 

 
 เจาของเร่ือง   ๑. นางสาวสุกัญญา สนุทรชาต ิเจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี  
                       สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

ผูขอเบิกวัสดุรับวัสดุและตรวจนับวัสดุ 

ใหถูกตองครบถวนตามท่ีไดรับอนุมัติ 

และลงลายมือช่ือในใบเบิกของ เพ่ือไว 

เปนหลักฐาน 

ตรวจสอบวัสดุประจำ เดอืน

และ รายงานวัสดุคงเหลอื โดย

สรปุ การรบั-จาย จำนวน

คงเหลือใน แตละรายการ    

ใหผูบังคบับัญชา ทราบ 

อนุมัติ ใน

การเบิก-จายวัสด ุ

จายวัสดุ และบนั ทึกบัญชีวัสดุตาม 

รายการทีไ่ดรับอนุมัตทิี่เอกสารใบเบกิ 

และลงบัญชีใหครบถวนตามรายการ 

ที่ขอเบิก 

ตรวจสอบบญัชีวสัดตุาม 

ใบเบิกวามีวสัดุอยู 

เพียงพอตอการเบิกจาย 

เบิกวสัดุ/ใบเบิกของ 

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

รับใบเบิกของจาก 

ผูขอเบิกวสัด ุ

รับวสัดุและบนัทึกบัญชี 

วัสดุอุปกรณ 

งานบานงานครัว 
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ข้ันตอนการจัดทำสถิติการมาปฏิบัตริาชการ 
 
 
 
 
 

 

   

 

 

 

 หมายเหตุ  รหัสของพนักงานราชการ ลูกจางประจำ และจางเหมาทุกคนของกลุมงานอาคารสถานท่ี อยูท่ีเจาพนักงานธรุการของกลุมงานอาคารสถานท่ี  
จึงจำเปนตองลาให 

 

 เจาของเร่ือง   ๑. นางสาวสุกัญญา สุนทรชาติ เจาพนักงานธุรการอาวุโส กลุมงานอาคารสถานท่ี สานักบรหิารงานกลาง 
โทร. ๐๒-๘๓๑-๙๔๔๔ 

 

 ผูอำนวยกาสำนัก อนุมัต ิ

สงให 

ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 

อนุมัติในการลา 

คลิกไปทีก่ารลา 

ทำรายการลาปวย/ ลา

พักผอน เมื่อลาเสร็จ 

เขาระบบ e-office 

ของซื่อแตละบคุคล 

ที่ลาหยุด 

ใหพนักงาน

ราชการ/ 

ลูกจางประจำ/ 

บุคลากรจาง

เหมาฯ แจง

ั  
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154
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ข้ันตอนการรักษาความปลอดภัยสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) ในวันทำการ 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
                      
 
 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเร่ือง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภยั 
จัดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาดูแลรักษา
ความปลอดภัยตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
- หัวหนาเวรจัดรายชื่อเจาหนาท่ีตำรวจ    
รัฐสภาเสนอใหผูบังคับบัญชาเห็นชอบ 
- เจาหนาท่ีธุรการทำบันทึกการอยูเวรให

ผูบังคับบัญชาเห็นชอบ 
- ชี้แจงและใหคำแนะนำการปฏิบัติหนาท่ี

ของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
   

หัวหนาเวรประจำวัน  
  - เรียกแถวเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาเวลา 0๘.๐๐ น.  
    ตรวจนับจำนวนและชี้แจงการปฏิบัติหนาท่ี 
  - วางกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาเขาประจำจุด

อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา  
  - ทำการตรวจตราพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบเม่ือพบเหตุให

สั่งการปฏิบัติตามแผนบริหารเหตุการณพิเศษ
รัฐสภาในการระงับเหตุ 

  - บันทึกรายงานเหตุการณและรวบรวมหลักพยาน
ฐานสถานท่ีเกิดเหตุรายงานใหผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นทราบ 

   

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาอยูเวรประจำจุด 
- สอบถามและใหคำแนะนำผูมาติดตอ 
- ออกบัตรอนุญาตชั่วคราวสำหรับบุคคลเขา

ภายในอาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา 
- ตรวจบุคคลและสัมภาระสิ่งของท่ีนำเขามา 
  ภายในอาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา 
- เม่ือพบเหตุใหปฏิบัติตามแผนเผชิญเหตุ

รัฐสภาในการระงับเหตุเบื้องตน 
- ดูแลการจราจรและความปลอดภัยบุคคล 

อาคารสถานท่ีสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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ข้ันตอนการรักษาความปลอดภัยสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) ในเวลากลางคืนในวันทำการ 
 

                                 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
    
 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 

 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความ
ปลอดภัยจัดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจ
รัฐสภาอยูเวรผลัดกลางคืน 
- มอบหมายใหหัวหนาเวรประจำวัน 
  จัดเวรรักษาการณตอนกลางคืนเสนอ 
  ใหผูบังคับบัญชาเห็นชอบ 
- เจาหนาท่ีธุรการทำบันทึกตารางเวร

แจงใหผูบังคับบัญชาเห็นชอบ 
- ติดตามและใหคำแนะนำการปฏิบัติ 
  หนาท่ีของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
  และเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย 
  องคการสงเคราะหทหารผานศึก 
    

หัวหนาเวรประจำวัน  
- วางกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาอยูเวร   

ผลัดกลางคืน 
- ลดจุดเสี่ยงปดประตูทางเขา-ออกและปด

ไฟสองสวางตามชั้นตางๆ 
- ทำการตรวจตราพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ

ติดตามและใหคำแนะนำการปฏิบัติ 
  หนาท่ีของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- ทำหนาท่ีผูบัญชาการเหตุการณพิเศษ

รัฐสภากรณีมีเหตุเกิดข้ึน 
- รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ 
   
 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาอยูเวรตอนกลางคืน 
- ผลัดเปลี่ยนในการเขาเวรประจำจุด 
  กองรักษาการณวุฒิสภาและเวรสายตรวจ   
- สอบถามและใหคำแนะนำผูมาติดตอ 
  ออกบัตรอนุญาตชั่วคราวและคืนบัตร 
- ทำการตรวจตราพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
  กรณีพบเหตุการณใหทำการระงับเหตุ 
  เบื้องตนเม่ือไมสามารถระงับเหตุไดให 
  รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ 
  เพ่ือปฏิบัติตามแผนเผชิญเหตุรัฐสภา

ตอไป 
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                 ข้ันตอนการรักษาความปลอดภัยสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) ในวันหยุดราชการ 

 
                      
 
 
 
 
 
 
                  
                   
 
                
                                                                                                                                                      
                
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความ  
ปลอดภัยจัดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา
อยูเวรในวันหยุดราชการ 
- มอบหมายใหหัวหนาเวรจัดเวร

วันหยุดราชการเสนอใหผูบังคับบัญชา
เห็นชอบ 

- เจาพนักงานธุรการทำบันทึกตารางเวร
ใหผูบังคับบัญชาเห็นชอบและแจงให
เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาทราบ 

 หัวหนาเวรประจำวัน 
- ชี้แจงเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีและวางกำ 
  ลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาอยูเวรประจำจุด 
  กองรักษาการณวุฒิสภา  
- ทำการตรวจตราพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
  ติดตามและใหคำแนะนำการปฏิบัติ 
  หนาท่ีของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- ทำหนาท่ีผูบัญชาการเหตุการณกรณีมีเหตุ

เกิดข้ึน 
- รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- อยูเวรประจำจุดกองรักษาการณ

วุฒิสภาและออกบัตรอนุญาตชั่วคราว 
- สอบถามและใหคำแนะนำผูมาติดตอ 
- ตรวจตราพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบและเม่ือ 
  พบเหตุใหทำการระงับเหตุการณ 
  เบื้องตนเม่ือไมสามารถระงับเหตุไดให 
  รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชา

ทราบเพ่ือปฏิบัติตามแผนเผชิญเหตุ
รัฐสภาตอไป 
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ข้ันตอนการดูแลรักษาความปลอดภัยการประชุมวุฒิสภา 
 

 
                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
                          
 
 
 
                                                                                                                                      
 
 
 
 
 
 
                                                                                      
 

เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 

 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย 
จัดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาดูแลความ
ปลอดภัยการประชุมวุฒิสภา 
- ใหหัวหนาเวรประจำวันจัดเวรรักษาความ

ปลอดภัยหองประชุมวุฒิสภา 
- เจาหนาท่ีธุรการทำบันทึกรายชื่อเจาหนาท่ี 
  ตำรวจรัฐสภาท่ีอยูเวรหองประชุมวุฒิสภา 
- อนุมัติหนังสือถึงสำนักงานตำรวจแหงชาติ 
  และสำนักขาวกรองแหงชาติ เพ่ือทำการ 
  ตรวจหองประชุมสภาและสนับสนุนการ 
  ดูแลรักษาความปลอดภัย  

หัวหนาเวรประจำวันเวลา ๐๘.๐๐ น. 
- เรียกแถวเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา  

เวลา ๐๘.๐๐ น.เพ่ือชี้แจงการปฏิบัติ
หนาท่ีในวันท่ีมีการประชุมวุฒิสภา 

- ตรวจนับจำนวนและวางกำลังเจาหนาท่ี
ตำรวจรัฐสภาเขาเวรประจำจุด 

- ทำการตรวจตราพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
  และใหคำแนะนำการปฏิบัติ 
  หนาท่ีของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- บันทึกรายงานเหตุการณ  

 หัวหนาชุดควบคุมดูแลหองประชุมวุฒิสภา 
- ติดตามสถานการณตลอดการประชุม 
- เขาไปเชิญสมาชิกวุฒิสภาออกนอกหองประชุม

ตามคำสั่งประธานในท่ีประชุม 
- สั่งการใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา ปฏิบัติตาม

แผนเผชิญเหตุของรัฐสภาในการเชิญตัวสมาชิก 
- รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ  
 

-เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาอยูเวรประจำ
หองประชุมวุฒิสภา 
- อยูเวรประตูทางเขาออกหองประชุม 
  ใหคำแนะนำผูไมติดบัตรแสดงตนหรือ

ฝา ฝนระเบียบ ขอบังคับการประชุม 
- ติดตามสถานการณตลอดการประชุม 
- ปฏิบัติตามคำสั่งหัวหนาชุดในการเชิญ

สมาชิกออกนอกหองประชุมตามแผน
เผชิญเหตุของรัฐสภา 
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กรณีประธานในท่ีประชุมสั่งใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาเชิญสมาชิกออกนอกหองประชุมรฐัสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบรหิารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรฐัสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 

หัวหนาชุดควบคุม (กรณีสมาชิกผูถูก
เชิญยอมออกจากหองประชุม) 
- ใหหัวหนาชุดเขาหองประชุมตามท่ี        
  ประธานสั่งทันที 
- ใหหัวหนาชุดทำความเคารพประธานใน

ท่ีประชุม 
- ใหแจงเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาท่ีพักคอย   

เขาประจำจุดหองประชุม 
- ใหหัวหนาชุดทำความเคารพสมาชิก 
  ผูถูกเชิญ 
- ใหกลาว “ขอเชิญทานออกจากหอง

ประชุมตามท่ีประธานในท่ีประชุมสั่ง” 
- กรณีผูถูกเชิญออกนอกหองประชุมสภา 
  ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาท่ีทำหนาท่ี

หัวหนาชุดเดินนำสมาชิกผูนั้น 
- ให ควบ คุมตั วสมาชิ กผู นั้ น จนกว า

ประธานจะอนุญาตใหเขาหองประชุม 
 

หัวหนาชุดควบคุม (กรณีสมาชิกผูถูกเชิญ
ไมยอมออกจากหองประชุม) 
- ใหหัวหนาชุดแจงวิทยุสื่อสารใหเจาหนาท่ี

ตำรวจรัฐสภาท่ีอยูเวรประจำประตท้ัูง  
  ๔ นายเขาหองประชุม 
- เม่ือหัวหนาชุดกลาว “ขอเชิญทานออก

จากหองประชุมตามท่ีประธานใน ท่ี
ประชุมสั่ง” อีกครั้งแตไมยอมออกนอก
หองประชุม 

- หัวหนาชุดสั่งใหเจาหนาตำรวจรัฐสภาทำ
การคลองแขนผูถูกเชิญนำตัวออกนอก
หองประชุม 

- หั วหนาชุดเดินนำผูนั้นออกนอกหอง   
ประชุม 

- ให เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาควบคุมตัว
สมาชิกผูนั้นจนกวาประธานจะอนุญาตให
เขาหองประชุม 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาท่ีอยูเวรหอง
ประชุมจำนวน ๘ นาย  
- ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาเขาหอง

ประชุมตามท่ีหัวหนาชุดสั่งทันทีจำนวน 
๔ นายอีก ๔ นายใหอยูเวรประจำจุด
ประตูเขาออกหองประชุม 

- ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา ๔ นายทำ
ความเคารพประธานในท่ีประชุมไปท่ี
สมาชิกผูถูกเชิญ 

- ให เจาหน าท่ีตำรวจรัฐสภา ๔ นาย 
ทำความเคารพสมาชิกผูถูกเชิญแลวทำ
การคลองแขนเพ่ือเชิญออกนอกหอง
ประชุมโดยใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
๒ นายเดินตามหลังและใหหัวหนาชุด
เดินนำ 

- ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาควบคุมตัว
สมาชิกผูนั้นจนกวาประธานจะอนุญาต
ใหเขาหองประชุม 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติภารกิจพิเศษการรักษาความปลอดภัยคณะรัฐมนตรี คณะทูต อาคันตุกะหรือแขกตางประเทศ 
ท่ีสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหการตอนรับ 

                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                                
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ:  จัดเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาตามท่ีขอความอนุเคราะหมา 
 
 

เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย
จัดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาดูแลรักษา
ความปลอดภัย 
- เจาหนาท่ีธุรการทำหนังสือแจงรายชื่อเจา 
  หนาท่ีตำรวจรัฐสภาใหผูบังคับบัญชาลง    
  นามเห็นชอบตามลำดับชั้น 
- เจาหนาท่ีธุรการแจงรายละเอียดกำหนด 
  การใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาทราบนำไป

ปฏิบัติ 
- สงหนังสือรายชื่อเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา

แจงใหสำนักท่ีขอความอนุเคราะห 
  ทราบ 
 

หัวหนาเวรประจำวัน 
- แจงรายชื่อและชี้แจงการปฏิบัติหนาท่ี

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาทราบ 
- วางกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาดูแล 
  รักษาความปลอดภัยและอำนวยความ    
  สะดวก  
- ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของในการรวม 
  ปฏิบัติหนาท่ี 
- รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- ทำหนาท่ีดูแลรักษาความปลอดภัยพ้ืนท่ี 
  ท่ีรับผิดชอบ   
- ปฏิบัติหนาท่ีรวมกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
- สังเกตจดจำพฤติกรรมและใหคำแนะนำ 
  บุคคลท่ีไมมีสวนเก่ียวของออกนอกพ้ืนท่ี 
  ท่ีรับผิดชอบ 
- รายงานเหตุการณใหผูบังคับบัญชาทราบ 
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ข้ันตอนการรักษาความปลอดภัยใหกับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คนท่ีหน่ึง 
รองประธานวุฒิสภา คนท่ีสอง และเลขาธิการวุฒิสภา 

 
                           
 
 
 
 
 
 
 
 
                               
 
 
 
 
 
หมายเหตุ:  กำหนดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาตามท่ีรองขอหรือตามความจำเปน 
 
 

เจาของเรื่อง   ๑. นายวีรยุทธ  สจัจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
                  ๒. นายผดุงศักดิ์  ภิญโญยิ่งทรัพย  เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาชำนาญงาน สำนักบริหารงานกลาง  โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอด 
ภัยจัดกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาใน 
การดูแลรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญ 
- ไดรับการรองขอเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา

ในการรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญ 
- ใหเจาหนาท่ีธุรการทำหนังสือสงตัว

ตำรวจรัฐสภาใหผูบังคับบัญชาเห็นชอบ 
- แจงหนังสือสงตัวใหสำนักประธาน 
  ทราบพรอมจัดเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
  ในการดูแลรักษาความปลอดภัยบุคคล 
  สำคัญตามท่ีรองขอ 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- ดูแลรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญ 
  ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
- วางแผนการเดินทางและการรักษา 
  ความปลอดภัยตามภารกิจตาง ๆ  
  ของบุคคลสำคัญท้ังในและนอก   
  บริเวณรัฐสภา 
- ประสานหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของใน 
  การปฏิบัติหนาท่ี 
- บันทึกรายงานเหตุการณใหผูบังคับ 
  บัญชาทราบ 
  

สงตัวเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภากลับตนสังกัด 
 - สำนักประธานทำหนังสือสงตัวเจาหนาท่ี 
   ตำรวจรัฐสภากลับตนสังกัด 
 - แจงหนังสือสงตัวกลับใหกลุมงานรักษา 
   ความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง 
   ตนสังกัดทราบ 
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หลักปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญ    

ข้ันตอนการรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญนั้นมีหลักการในการทำงานดังนี้ 

 ๑. หาขอมูล  หาขอมูลท่ีสำคัญคือ การเคลื่อนไหวของบุคคลสำคัญ เริ่มตั้งแตจะเดินทางไปไหน เวลาใด เขาทำงานแลวการเขาออกตอไปจะเปนเวลาใด จะไปไหน ถาจะมีคน
มาพบบุคคลสำคัญ เขาเปนใคร มีใครรูจักหรือมีรูปพรรณสัณฐานหรือไม สถานท่ีพบปะจะเปนท่ีไหน ในท่ีทำงานหรือสถานท่ีอ่ืน ขอขอมูลใหมากท่ีสุดและควรท่ีจะเปนความลับ 

 ๒. สำรวจเสนทางและสถานท่ี  ถาสถานท่ีท่ีจะเดินทางใชเสนทางไหน ถาทราบเสนทางแลวตองสำรวจวาเสนทางนั้นมีจุดตัดท่ีใด จุดไหนลอแหลมหรืออันตรายก็ตองมี
การวางกำลังของตำรวจ หรือ หนวยงานดานความม่ันคง พรอมกับทำความเขาใจกับผูท่ีจะมาปฏิบัติงาน วาเขาจะตองระมัดระวังอะไรในชวงท่ีบุคคลสำคัญผาน แตถาจะ
อารักขาบุคคลสำคัญไปขางนอกผูติดตามตองถามตัวเองวา รูจักสถานท่ีนั้นหรือไม ถาไมก็ควรจะมีชุดลวงหนาไปรอท่ีนั่น ชุดลวงหนานั้นตองไปประสานงานกับเจาของสถานท่ี
และเรียนรูวาเกิด เหตุการณฉุกเฉินข้ึนแลวทางออกฉุกเฉินอยูท่ีใดบาง ใชเสนทางอยางไร มีจุดรวมพลท่ีไหนกรณีไฟไหมหรือกรณีขูวางระเบิด ถาจะใหดีผูท่ีทำหนาท่ีอารักขา
บุคคลสำคัญควรไปสำรวจสถานท่ีดานนอกทุกท่ี ท่ีบุคคลสำคัญจะไปดวย 

 ๓. วิธีการเดินคุมกันบุคคลสำคัญ  ควรมีท้ังเจาหนาท่ีท่ีเดินนำ และเจาหนาท่ีท่ีเดินตามหลังบุคคลสำคัญ ผูท่ีเดินนำหากเจอคนเดินสวนมาตองจับตาดูบุคคลท่ีเดินสวน
มาแลวเม่ือเขาใกลเดินมากันหรือเดินก่ึงกลางระหวางบุคคลสำคัญกับคนท่ีเดินสวนทางมา คนท่ีเดินตามหลังก็เชนเดียวกัน 

 ๔. การเฝาบุคคลสำคัญในเวลาท่ีบุคคลสำคัญออกนอกสถานท่ี  เชน รับประทานอาหารหรือพบปะกับบุคคลภายนอกท้ังเรื่องงานและเปนการสวนตัว เจาหนาท่ีควรจะ             
อยูท่ีไหนซ่ึงสามารถมองเห็นบุคคลสำคัญและเขาถึงตัวบุคคลสำคัญไดอยางรวดเร็ว ถาเปนไปไดดีท่ีสุด ถาผูทำหนาท่ีอารักขาบุคคลสำคัญอยูในจุดท่ีมองเห็นตัวบุคคลสำคัญ แต
บุคคลสำคัญกลับมองไมเห็นตัวเจาหนาท่ี 
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เทคนิคการรักษาความปลอดภัยบุคคลสำคัญในขณะเดินเทา   

 ในโอกาสท่ีบุคคลสำคัญเดินนั้น อาจเปนจุดท่ีเปนอันตรายไดจึงจำเปนตองมีชุดอารักขาติดตาม ซ่ึงเทคนิคการอารักขาบุคคลสำคัญในขณะเดินเทาอยางมีประสิทธิภาพนั้น 
ประกอบดวยเทคนิคดังนี้ 

แบบท่ี ๑  เจาหนาท่ี ๑ คน (เดินตามบุคคลสำคัญ) ใชในโอกาสท่ีบุคคลสำคัญอยูในพ้ืนท่ีปลอดภัย หรือใชเม่ือเดินจากท่ีหนึ่งไปยังอีกท่ีหนึ่ง ในท่ีพัก โดยมีหัวหนาชุด                 
คอยติดตามเปนผูรับผิดชอบ และตองอยูใกลกับบุคคลสำคัญตลอดเวลา 

แบบท่ี ๒  เจาหนาท่ี ๒ คน (เดินตามบุคคลสำคัญ) ใชในโอกาสท่ีอยูภายในอาคารท่ีมีระบบการรักษาความปลอดภัย ไปปรากฏตัวหรือรับแขกในท่ีสวนตัว 
แบบท่ี ๓  เจาหนาท่ี ๓ คน (แบบลิ่มแหลมหนา)  เปนการจัดกำลังขนาดเล็กท่ีสุดในขณะออกนอกสถานท่ี ใชในพ้ืนท่ีซ่ึงมีประชาชนไมหนาแนน และไมเปนทางการ 
แบบท่ี ๔  เจาหนาท่ี ๔ คน (แบบสี่เหลี่ยมขนมเปยกปูน)  เปนรูปขบวนท่ีมีการวางกำลังเปนอยางดี ในกรณีท่ีพาบุคคลสำคัญเดินผานประชาชนจำนวนมาก หรือใชใน

การใหสัมภาษณ แตมีขอเสียคือบุคคลสำคัญสวนใหญ จะไมชอบรูปขบวนแบบนี้  
แบบท่ี ๕ เจาหนาท่ี ๔ คน (แบบสี่เหลี่ยมกลอง)  เปนรูปขบวนในการวางกำลังเปนอยางดี ในกรณีท่ีพาบุคคลสำคัญเดินผานฝูงชนเปนจำนวนมาก หรือใชในการให

สัมภาษณ บุคคลสำคัญสวนใหญจะชอบรูปขบวนแบบนี้     
แบบท่ี ๖  เจาหนาท่ี ๕ คน เปนการจัดกำลังในกรณีท่ีมีประชาชนอยูหนาแนนหรือ มีการใหสัมภาษณสื่อมวลชนจำนวนมาก ซ่ึงในพ้ืนท่ีไมมีการวางกำลังของเจาหนาท่ี

อารักขาบุคคลสำคัญ 
แบบท่ี ๗  เจาหนาท่ี ๖ คน (Hexagon)  เปนการจดัรูปขบวนท่ีใชเจาหนาท่ีมากท่ีสุดในรูปแบบขบวนเดิน ใชในกรณีพาบุคคลสำคัญออกจากพ้ืนท่ีท่ีไมตองการใหมี                    

การสัมภาษณ หรือตองการผานพ้ืนท่ีอันตรายโดยเร็ว 
แบบท่ี ๘  การทำวงลอมเพ่ือปองกันบุคคลสำคัญ เปนการปฏิบัติการพาบุคคลสำคัญเคลื่อนท่ีออกจากพ้ืนท่ีอยางเรงรีบ เชน ในกรณีท่ีจะผานกลุมสื่อมวลชน  

หรือกลุมชนท่ีอยูหนาแนน แตไมไดเปนการพาบุคคลสำคัญหนีออกจากพ้ืนท่ี โดยหัวหนาชุดติดตามเปนผูกำหนดทิศทางท่ีจะนำบุคคลสำคัญไปยังท่ีหมาย 
 

การปฏิบัติเม่ือบุคคลสำคัญถูกลอบทำราย 

    ๑. การแจงตำแหนงของภัยท่ีเกิด (Sound Off) โดยผูท่ีเห็นคนแรกตองตะโกนบอก เพ่ือใหทราบทิศทาง 
 ๒. การเขาปองกันตอบุคคลสำคัญ (Cover) ผูท่ีอยูใกลท่ีสุด เขาดำเนินการตอตานทันที สวนท่ีเหลือเอารางกาย เขากำบัง พาออกจากพ้ืนท่ีอันตรายทันที 
 ๓. การพาบุคคลสำคัญออกจากพ้ืนท่ี (Evacuate) การนำบุคคลสำคัญออกจากพ้ืนท่ีเพ่ือพาไปยังพ้ืนท่ีปลอดภัย ตามข้ันตอนท่ีซักซอมมาเปนอยางดี        
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ข้ันตอนการปฏิบัติภารกิจพิเศษในวันสำคัญในงานรัฐพิธีตาง ๆ 
 
                      
 
 
 
 
 
 
 
 
                          
 
หมายเหตุ:   กลุมงานท่ีขอกำลังเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาใหกำหนดจำนวนท่ีตองการมาดวย 
 
 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความ
ปลอดภัย 
- ไดรับหนังสือขอความอนุเคราะห

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาไปปฏิบัติ
หนาท่ีในงานรัฐพิธี 

- จัดกำลั งเจ าหน า ท่ี ตำรวจรัฐสภา 
  ตามท่ีรองขอ 
 

เจาหนาท่ีธุรการ 
- เจาหนาท่ีธุรการทำหนังสือใหผูบังคับ 
  บัญชาลงนามเห็นชอบพรอมแจงให 
  หนวยงานท่ีรองขอทราบ 
- แจงใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาท่ีไป 
  ปฏิบัติหนาท่ีในงานรัฐพิธีทราบ 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
- ปฏิบตัิหนาท่ีตามวันเวลาท่ีไดรับ

มอบหมาย 
- แตงเครื่องแบบใหถูกตองตามระเบียบ 
- พรอมรายงานผลการปฏิบัติหนาท่ีให

ผูบังคับบัญชาทราบ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับในการรักษาความสงบเรียบรอยภายในบริเวณรัฐสภา 
๑.  การตรวจคนตัวบุคคลของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 

                              
 
 
 
 
 
 
               
 
 
 
 
 
                     
 
 
 
   
 
 
 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 

 
 
 

การตรวจคนตัวบุคคลของเจาหนาท่ีตำรวจ
รัฐสภาภายในบริเวณรัฐสภา  
 -  ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา  

ความอาญามาตรา 92 
 -  โดยไมมีหมายคน 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภามีอำนาจคนกรณีดังตอไปนี้ 
- เม่ือมีเหตุอันสมควรสงสัยวาบุคคลนั้นมีสิ่งของใน                       

ความครอบครองเพ่ือจะใชในการกระทำความผิดหรือ                         
ซ่ึงไดมาโดยการกระทำความผิด หรือซ่ึงมีไวเปนความผิด  

 

ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาดำเนินการ ดังนี้ 
๑. ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาแจงผูมีเหตุอันสมควรสงสัยตองถูกตรวจคนไดทราบ 
๒. ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภานำตัวผูถูกตรวจคนไปท่ีหองท่ีจัดเตรียมไวสำหรับตรวจคน 
๓. ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา ๑ นาย ทำการตรวจคนตัวผูตองสงสัยตามวิธีการตรวจคน พรอมเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาอีก ๑ นาย  

ยืนสังเกตการณการตรวจคน 
๔.   ถาผูตองสงสัยเปนสุภาพสตรีใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาหญิงเปนผูตรวจคน 
๕.   ถาตรวจคนพบสิ่งของท่ีผิดกฎหมายใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาทำการควบคุมตัวผูตองสงสัย และทำการยึดสิ่งของท่ีผิดกฎหมายไว

เปนพยานหลักฐาน เพ่ือนำตัวผูตองสงสัยสงพนักงานสอบสวนตอไป 
๖.   ถาไมพบสิ่งท่ีผิดกฎหมายใหปลอยตัวไป พรอมกลาวคำขอโทษท่ีตองทำหนาท่ีตามกฎหมาย 
๗.   ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาบันทึกรายงานการตรวจคนใหผูบังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 
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๒.  การจับผูกระทำความผิดภายในบริเวณรัฐสภา 
 

 
 
 
 
 
 
 
         
       
          
 
 
 
 
 
          
       
 
 
 

 
 
 

๒.  ถาบุคคลท่ีจะถูกจับขัดขวางหรือตอสูขัดขวางการจับหรือหลบหนีหรือพยายามหลบหนีเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา ซึ่งเปนผูจับกุมมีอำนาจใชวิธีหรือการปองกันท้ังหลายเทาท่ีเหมาะสมแกพฤติการณ
แหงเรื่องในการจับเจาพนักงานหรือเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาผูจับมีอำนาจคนตัวผูถูกจับและยึดสิ่งของตาง ๆ ท่ีอาจใชเปนพยานหลักฐาน แตการคนจะตองทำโดยความสุภาพ ถาคนผูหญิงตองเปน
เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาหญิง 

 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 

๑.  วิธีปฏิบัติในการจับ ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา มาตรา ๘๓ ถึงมาตรา 86 ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาปฏิบัติ  ดังน้ี 
 - ตองแจงขอกลาวหาใหผูถูกจับทราบ  
 - หากมีหมายจับตองแสดงตอผูถูกจับ พรอมท้ังแจงผูถูกจับมีสิทธิท่ีจะไมใหการหรือใหการก็ไดและถอยคำของผูถูกจับน้ันอาจใชเปนพยานหลักฐานในการพิจารณาคดไีด 
 - ผูถูกจับมีสิทธิท่ีจะพบและปรึกษาทนายความ   - ผูถูกจับประสงคจะแจงใหญาติหรือผูท่ีตนไววางใจทราบถึงการจับกุม 

เจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาจะจับผูใดโดยไมมีหมายจับหรือคำสั่งของศาลน้ันไมได เวนแตกรณีดังตอไปน้ี 
- เมื่อบุคคลน้ันไดกระทำความผิดซึ่งหนาดังไดบัญญตัิไวในมาตรา 80 ไดแกความผิดซึ่งเห็นกำลังกระทำหรือพบในอาการใดซึ่งแทบจะไมมคีวามสงสยั

เลยวาเขาไดกระทำความผดิมาแลวสดๆ เมื่อบุคคลหน่ึงถูกไลจบัดังผูกระทำโดยมีเสียงรองเอะอะ หรือพบบุคคลหน่ึงแทบจะทันทีทันใดหลังจาก
กระทำผดิในบริเวณรัฐสภา และมสีิ่งของท่ีไดกระทำผิดหรือมีเครื่องมือ อาวุธหรือวัตถุอยางอ่ืนอันสันนิษฐานไดวาใชในการกระทำความผิด หรือมี
รองรอยพิรุธ เห็นประจักษท่ีเสื้อผาเน้ือตัวของผูน้ัน 

- เมื่อพบบุคคลโดยมีพฤติการณอันควรสงสยัวาผูน้ันนาจะกอเหตรุายใหเกิดภยันตรายแกบุคคลหรือทรพัยสินของผูอ่ืนโดยมีเครื่องมือ อาวุธ หรือวัตถุ
อ่ืนอันสามารถอาจใชในการกระทำความผดิ ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา ดำเนินจับกุมตามวิธีปฏิบัติ ดังน้ี 

 

อำนาจการจับผูกระทำความผดิ
ภายในบริเวณรัฐสภาของเจาหนาท่ี
ตำรวจรัฐสภา 
- ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา

ความอาญา มาตรา 78 ประกอบ
มาตรา ๘๐ 

- โดยไมมีหมายจับ 

3.  การใชอำนาจควบคุมตัวผูถูกจับของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา จึงควรใชเทาท่ีจำเปนตามพฤติการณแหงคดีหรือตามความจำเปนในการรักษาความสงบเรียบรอย และรักษาความปลอดภัยบุคคลและ
ทรัพยสินภายในบริเวณรัฐสภา เพ่ือปองกันอันตรายหรือความเสยีหายท่ีผูถูกจับจะกอใหเกิดข้ึนถาไมควบคุมตัวผูถูกจับ 

 

๔.  ใหเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาควบคุมตัวผูถูกจับสงมอบตัวตอพนักงานสอบสวนตอไป และไมควรควบคุมตวัผูถูกจับเกินกวาท่ีจำเปนพรอมบันทึกรายงานการจับกุมและพฤติกรรมแหงการกระทำ
ความผิด พยานหลักฐานประกอบแหงการกระทำเพ่ือประกอบการลงโทษผูกระทำความผิดตอไป 

๕.  ทำบันทึกการจับกุมการกระทำความผิด เสนอบังคับบัญชาทราบตามลำดับข้ันตอไป 
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การกำหนดมาตรการในการเขา-ออก อาคารรัฐสภา 
 

1. ประตทูางเขา-ออก ถนนสามเสน มี 2 ชองทางเดินรถ 
       - วันทำการ ประตูเปดท้ัง 2 ชองทางเดินรถ เขา-ออก เวลา 05.00 นาิกา และปดประตูเวลา 20.00 นาิกา เวนแตยังมีการประชุมสภาผูแทนราษฎร การประชุม
วุฒิสภา การประชุมรวมกันของรัฐสภา และการประชุมคณะกรรมาธิการ (มีการจัดเจาหนาท่ีประจำกองรักษาการณหนาประตูตลอดเวลาเพ่ืออำนวยความสะดวกในการ 
เปด-ปด ประตู) 
       - วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ เปดประตูทางเขา 1 ชองทางเดินรถเวลา 05.00 นาิกา ปดประตูทางเขา 2 ชองทางเดินรถ เวลา 18.00 นาิกา  
โดยรถยนตท่ีจะเขาภายในบริเวณรัฐสภาดานถนนสามเสน ตองแจงความประสงคพรอมเหตุผลตอเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาหรือเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย องคการ
สงเคราะหทหารผานศึก เม่ืออนุญาตใหเขาภายในบริเวณรัฐสภาแลวใหลงบันทึกประจำวัน 
2. ประตูทางเขา-ออก อาคารรัฐสภา ช้ัน 1 ฝงวุฒิสภา (ประตูชาง) 
       - วันทำการ ประตูเปดตลอด 24 ชั่วโมง บุคคลท่ีจะเขาภายในอาคารหลังเวลา 20.00 นาิกา ตองแจงความประสงคพรอมเหตุผลตอเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภากอนเขา
ภายในอาคารและลงบันทึกประจำวัน 
       - วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ ประตูเปดตลอด 24 ชั่วโมง บุคคลท่ีจะเขาภายในอาคารตองแจงความประสงคพรอมเหตุผลตอเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภากอนเขา
ภายในอาคารและลงบันทึกประจำวัน 
3. ประตูทางเขา-ออก อาคารรัฐสภา ช้ัน B1, B2 โซนสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
       - วันทำการ ประตูเปดเวลา 05.00 นาิกา ประตูปดเวลา 20.00 นาิกา 
       - วันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ ประตูปดตลอด 24 ชั่วโมง 
4. ลิฟตโซนสำนักงาน (ลิฟต 8 ตัว ลิฟตดับเพลิง 2 ตัว) 
       - วันทำการ วันหยุดราชการ และวันหยุดนักขัตฤกษ ลิฟต 8 ตัว จะเปดใชงานตลอด 24 ชั่วโมง 
       - ลิฟตดับเพลิง 2 ตัว (หามใชโดยสาร) จะเปดใชงานตลอด 24 ชั่วโมง ใชเฉพาะขนสิ่งของหรือกรณีเหตุฉุกเฉินหรือเกิดอัคคีภัย 
5. ลิฟตและประตูทางเขาบันไดเล่ือนช้ัน B2 โซนหองประชุมจันทรา (ลิฟตหลังบัลลังก 2 ตัว ลิฟตหนาหองประชุม 2 ตัว) 
       - ลิฟตหลังบัลลังก 2 ตัว เปดใชงานเฉพาะวันท่ีมีการประชุมวุฒิสภา โดยแบงลิฟตฝงดานขวาใหสมาชิกวุฒิสภา และรัฐมนตรีโดยสารข้ึน-ลง สวนลิฟตฝงดานซายให
ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา และสมาชิกวุฒิสภาโดยสารข้ึน-ลง ปจจุบันยังไมสงมอบพ้ืนท่ีและปองกันการแพรระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโควิด-19 จึงงดใชลิฟตหลัง
บัลลังกไปกอน 
       - ลิฟตหนาหองประชุมจันทรา 2 ตัว เปดใชงานเฉพาะวันท่ีมีการประชุมวุฒิสภา ปจจุบันยังไมสงมอบพ้ืนท่ีและเพ่ือปองกันการแพรระบาดโรคติดเชื้อไวรัสโควิด-19      
จึงกำหนดใหลิฟตท้ัง 2 ตัว โดยสารข้ึน-ลงไดเฉพาะชั้น 1-4 เทานั้น 
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6. ลิฟตโซนกลาง (ลิฟตโถงกลาง 8 ตัวและลิฟต 2 ตัว อยูดานถนนสามเสนและดานริมแมน้ำเจาพระยา) 
       - ลฟิตโถงกลาง 8 ตัว และลิฟต 2 ตัว ประกอบดวยลิฟตโดยสารและลิฟตคนพิการ เปดใชงานตลอด 24 ชั่วโมง ลิฟตโถงกลาง 8 ตัว ใชโดยสารข้ึน-ลง จากชั้น B2  
ถึงชั้น 10 สวนลิฟต 2 ตัว ใชโดยสารข้ึน-ลง จากชั้น B1 ถึงชั้น 10 บุคคลท่ีโดยสารข้ึน-ลง ตองผานการตรวจคัดกรองจากเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา หรือเจาหนาท่ีรักษา 
ความปลอดภัย องคการสงเคราะหทหารผานศึก 
7. การตรวจตราจุดตาง ๆ ภายในบริเวณโดยรอบอาคารรัฐสภา ฝงวุฒิสภา 
       - จุดตรวจภายในอาคารรัฐสภา โซนสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตั้งแตชั้น B2 ถึงชั้น 5 และจุดตรวจโซนกลาง ตั้งแตชั้น 1-6 หองทำงานสมาชิกวุฒิสภา และชั้น 9-10  
หองทำงานประธานวุฒิสภาและรองประธานวุฒิสภา 
       - จุดตรวจบริเวณโดยรอบอาคารรัฐสภา บริเวณตลอดแนวดานถนนสามเสน และบริเวณตลอดแนวริมฝงแมน้ำเจาพระยา ฝงวุฒิสภา 
       - การจัดเวรตรวจตราประกอบดวยเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 2 ชุด ชุดท่ี 1 จำนวน 6 นาย รับผิดชอบตรวจตราพ้ืนท่ีโซนกลาง ชุดท่ี 2 จำนวน 2 นาย รับผิดชอบตรวจ
ตราพ้ืนท่ีโซนสำนักงานและบริเวณโดยรอบอาคารรัฐสภา ฝงวุฒิสภา และหัวหนาชุดรักษาความปลอดภัย องคการสงเคราะหทหารผานศึก จำนวน 3 นาย ทำการตรวจตรา 
ทุก 2 ชั่วโมง โดยรายงานเปนภาพถายทางแอปพลิเคชันโลนใหผูบังคับบัญชาทราบตลอด 24 ชั่วโมง
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การจัดพิมพหนังสือราชการ/เอกสารตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

                                 
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  ๑. นางสาวพงษลดา วสวัุชร เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
                 ๒. นายสมภพ  เมนไพร เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชา 
กลุมงานรักษาความปลอดภัย 

มอบหมายงาน  
(๕ นาที) 

ดำเนินการพิมพ 
ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

(๑๕ นาที/หนา) 

 
ตรวจสอบความถูกตอง 

(๑๐ นาที) 
 

 
เสนอผูบังคับบัญชา 

(๕ นาที) 
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การรวบรวมบันทึกการแทนเวร 

 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
                             
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง ๑. นางสาวพงษลดา วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรกัษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
                ๒. นายสมภพ  เมนไพร   เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 

 

 
รับใบแทนเวร 

(๕ นาที)  

 
ไมถูกตอง 

 
 

ถูกตอง 

 
รวบรวมในแฟมเอกสาร 

(๕ นาที) 

 
ดำเนินการใหผูท่ีเก่ียวของ 

ลงชื่อรับรองใหถูกตองอีกครั้ง 
(๕ นาที) 

    

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของการลงชื่อ 

ของการรับรองท้ังหมด  
(๕ นาที) 
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การเปนผูชวยเลขานุการในท่ีประชุม 
 
                         
 
 
 
 
 
 
 
 
                     
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเรื่อง  ๑. นางสาวพงษลดา วสุวัชร เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
                 ๒. นายสมภพ  เมนไพร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 

 

 
บันทึกรายงานการประชุมในฐานะ
ผูชวยเลขาฯ 

 
จัดพิมพบันทึกรายงานการประชุมเพ่ือเสนอ
เลขานุการตรวจสอบ 

 
เลขานุการตรวจสอบเพ่ือปรับปรุงแกไขความ
ถูกตอง 

 
สงบันทึกการประชุม 
ท่ีเลขานุการอีกครั้ง 

    

 
 

ดำเนินการปรับปรุงแกไข 
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การรับรองการพักเวรของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 

 
 

 
ตรวจสอบรายชื่อผูพักเวร 

ในตารางเวร 

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

 
เขารับรองการลงเวลา 

และเพ่ิมรายชื่อผูพักเวร 
 

 
ลงนามรับรองและ 
ยืนยันการรับรอง 
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การตรวจสอบการสแกนลายน้ิวมือของขาราชการในกลุมงานรักษาความปลอดภัย 
 

                          
 
 
 
 
 
 
 
 
                      
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 

 

 
เขาใชงานระบบการลาสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
Leave.senate.go.th 

 
เขาเมนูรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ     

 

 
ตรวจสอบการสแกนลายนิ้วมือโดยการเลือก
วันท่ีและกลุมงานท่ีตองการตรวจสอบ 

ถามีผูไมสแกนลายนิ้วมือ สอบถามและใหสง
การขอรับรองการลงเวลาปฏิบัติราชการใน
ระบบ pis.parliament.go.th ผาน
ผูบังคับบัญชากลุมงานและผูอำนวยการ
สำนักบริหารงานกลางตามลำดับชั้น 

ผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลางรับรองการ
ลงเวลาปฏิบัติราชการในระบบ 
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การตรวจสอบวันลาของขาราชการในกลุมงานรักษาความปลอดภยั 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
                
                      
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 

 เม่ือขาราชการในกลุมงานลากิจ ลาปวย
ลาพักผอน จดบันทึกลงในสมุดบันทึก 
วันลาของกลุมงาน 

เขาใชงานระบบการลาสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา      
leave.senate.go.th 

 

ตรวจสอบวันลาของขาราชการในระบบ
การลาสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เพ่ือตรวจสอบวาตรงกับท่ีจดบันทึกไวใน
สมุดบันทึกวันลาหรือไม 
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การคำนวณคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
                           
 
 
 
 
 
 
                                                                 
 
                   
 
 
 
 
                
 
 
 
 
 
 
เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 

เขาใชงานระบบการลาสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

leave.senate.go.th 

เขาเมนูรายงานระบบลงเวลาและเลือก 

รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พิมพ รายงานการปฏิบั ติ งานนอกเวลา
ราชการเพ่ือประกอบในการเบิกคาตอบแทน 

ติดตามใหผู ท่ีมีการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการลงลายมือชื่อในแบบฟอรม 

พิมพแบบฟอรมการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการสำหรับลงเวลาปฏิบัติงาน 

 
นำสงสำนักบริหารงานกลาง 

177



 
 

การทำบันทึกขออนุมัตอิยูปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
                               
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462    (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 

ตรวจสอบการปฏิบัติ งานนอกเวลา
ราชการของขาราชการในกลุมงาน 

   
ทำบันทึกขออนุมัติการอยูปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 
 

 
เสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน 

 

 
เสนอผูอำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
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การทำบันทึกเวรรักษาการณหองประชุมในวันประชุมวุฒิสภา 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

เจาของเรื่อง   นายสมภพ  เมนไพร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรกัษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 
 

ขอรายชื่อเวรรักษาการณหองประชุม 
ในวันประชุมวุฒิสภาจากผูบังคับบัญชา
กลุมงาน 

   
ทำบันทึกเวรรักษาการณหองประชุม 

ในวันประชุมวุฒิสภา 
 

 
เสนอผูอำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
 

เม่ือผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลางลงลายมือชื่อแลว 
นำบันทึกเสนอ  1. เลขาธิการวุฒิสภา 
          ๒. ผูอำนวยการสำนักการประชุม 
                    ๓. ผูอำนวยการสำนักงานประธานวุฒิสภา 
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การทำหนังสือถึงสถานีตำรวจนครบาลในพ้ืนท่ีแจงการเปดสมัยประชุมวุฒิสภา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 

พิมพหนังสือถึงสถานีตำรวจนครบาลใน
พ้ืนท่ี แจงการเปดสมัยประชุมวุฒิสภา 
                 (15 นาที) 

   
เสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน 

(15 นาที) 

 
เสนอผูอำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
 

เม่ือผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลางลง
ลายมือชื่อแลว  

นำหนังสือสงสถานีตำรวจนครบาลในพ้ืนท่ี 
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การทำหนังสือถึงสำนักงานตำรวจแหงชาติแจงการเปดสมัยประชุมวุฒิสภา 
 
                               
 
 
 
 
 
 
 
                
                       
                 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 

พิมพหนังสือถึงสำนักงานตำรวจแหงชาติ 
แจงการเปดสมัยประชุมวุฒิสภา 
               (15 นาที) 

   
เสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน 

(15 นาที) 

 
เสนอผูอำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
 

เม่ือผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง
ลงลายมือชื่อแลว  

นำหนังสือสงสำนักงานตำรวจแหงชาติ 
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การทำหนังสือถึงสำนักขาวกรองแหงชาติแจงการเปดสมัยประชุมวุฒิสภา 
 
 
                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  นางสาวพงษลดา  วสุวัชร  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน กลุมงานรักษาความปลอดภยั สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 

 
 

พิมพหนังสือถึงสำนักงานตำรวจแหงชาติ 
แจงการเปดสมัยประชุมวุฒิสภา                
(15 นาที) 

   
เสนอผูบังคับบัญชากลุมงาน 

(15 นาที) 

 
เสนอผูอำนวยการ 

สำนักบริหารงานกลาง 
 

เม่ือผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง
ลงลายมือชื่อแลว  

นำหนังสือสงสำนักขาวกรองแหงชาติ 
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การทบทวนและปรับปรุงแกไขตัวช้ีวัดของเจาหนาท่ีภายในกลุมงานรักษาความปลอดภัย 
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
                           
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 

 
ทบทวนตัวชี้วัดของขาราชการ 
ทีละหัวขอ/ทุกสายงาน 

 
พิจารณาปรับปรุงตัวชี้วัดทีละสายงาน โดย
ใชคำบรรยายลักษณะงานและมาตรฐาน 
กำหนดตำแหนงเปนหลัก 

 

 
เสนอผูบังคับบัญชากลุมงานเพ่ือพิจารณา
ความเหมาะสมของตัวชี้วัด 

 
จัดประชุมผู มีสวนเก่ียวของเพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแกไขตัวชี้วัดรวมกัน 
    

 
จัดทำตัวชี้วัดท่ีไดปรับปรุงแกไขแลวเสนอ
ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
 

 
จัดทำบันทึกตัวชี้วัดเสนอผูอำนวยการ
สำนักบริหารงานกลาง 
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การปรับปรุงแกไขมาตรฐานกำหนดตำแหนงของเจาหนาท่ีตำรวจรฐัสภาประเภทวิชาการ 

 
                         
 
 
 
 

 
 

 
 
                           
          
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจาของเรื่อง  นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา)  
 
 
 

ศึ กษ าวิ เค ราะห ม าต รฐานกำห น ด
ตำแหนงเดิมของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา
ประเภทท่ัวไป และประเภท 
วิชาการ 

 

ศึกษาวิเคราะหมาตรฐานกำหนดตำแหนง
ของเจ าหน า ท่ี ตำรวจสำนั กงานตำรวจ
แหงชาติ เพ่ือเปนตัวอยางในการปรับปรุง
แกไข 

 

ศึกษาวิเคราะหโครงสรางและอำนาจหนาท่ี
ของสำนักงานตำรวจรัฐสภาซ่ึงจะดำเนินการ
จัดตั้ งในอนาคตเพ่ือเปนเคาโครงในการ
จัดทำมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

 

ศึกษาวิเคราะหอำนาจหนาท่ีของเจาหนาท่ี
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 

 

ปรับปรุงแกไขมาตรฐานกำหนดตำแหนงเจาหนาท่ีตำรวจ
รัฐสภาประเภทวิชาการใหมีความเหมาะสมตามโครงสราง
หนวยงาน อำนาจหนาท่ีของหนวยงาน และของตำแหนง
ท้ังในปจจุบันและในอนาคตและเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นตอไป 
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การจัดทำคูมือการปฏบัิติงานทางวิชาการของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภา 
 
                            
   
 
 
 
 
 
 
                                       
     
 
 
 
   
 
 
                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 
เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462    (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 

ศึกษางานของตำรวจรัฐสภาในทุกดาน 
เพ่ือกำหนดแนวทางในการจัดทำคูมือ
ทางวิชาการ สำหรับใชประกอบ 
ในการปฏิบัติงาน 

กำหนด เลือกหัวขอท่ีจะจัดทำคูมือและ
ศึกษาขอมูล, หนังสือ, ตำรา ตลอดจน
ทบทวนวรรณกรรมท่ีเก่ียวของ 
 

 
จัดทำเคาโครงของคูมือทางวิชาการ เพ่ือ
แสดงใหเห็นภาพรวมท้ังหมดของผลงาน 

จัดทำรายละเอียดตามเคาโครงท่ีวางไว  
เพ่ื อ ให เป นร างท่ี สมบู รณ  พ รอมแสดง
รายการอางอิง    

 
เสนอรางคู มือฯ เพ่ือใหผูบั งคับบัญชา
ระดับตนพิจารณา 
 

ประชุมผู เก่ียวของท้ังหมด เพ่ือระดม
ความคิด เห็ น  ปรับปรุงรางคู มือ ให
สมบูรณ 

 
ดำเนินการปรับปรุงรางคูมือตามมติ 
ท่ีประชุม 

 
เสนอรางคูมือใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 
ตามลำดับชั้น 
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การศึกษาวิเคราะหเพ่ือจัดทำเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพของเจาหนาท่ีตำรวจรัฐสภาประเภทวิชาการ 

          
                    
   
 
 
 
 
 
 
                                      
     
 
 
 
 
 
 
                                                                                            
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 

ศึกษาและวิ เคราะห โครงสรางของ
องคกรท้ังกลุมงานรักษาความปลอดภัย 
สำนั ก รั กษ าความปลอดภั ย  และ
สำนักงานตำรวจรัฐสภาท่ีจะกอตั้งใน
อนาคต 
 

ศึกษาวิ เคราะหตำแหน งงานสายงาน
ตำรวจรั ฐสภ าประ เภ ทวิช าการจาก
มาตรฐานกำหนดตำแหนง 
 

ศึกษาและวิเคราะหขอบเขตหนาท่ีความ
รับ ผิ ดชอบของตำแหน งและงานหรือ
กิจกรรมท่ีตองปฏิบัติของตำแหนง 

 

จัดทำคุณสมบัติและมาตรฐานในการเขาสู
ตำแหนงตางๆในทุกระดับขององคกรท้ัง
ตำแหนงในสายงานเดียวกันและตางสายงาน 
 

 
จัดทำคำบรรยายลักษณะงานของตำแหนง
ในทุกๆสวนตามโครงสรางขององคกร 
 

ศึกษาและวิเคราะหคุณสมบัติตางๆท่ี
จำเปนของตำแหนงตามขอบเขตงานใน
โครงสรางขององคกร 
 

จั ดท ำราย งานสรุป การวิ เค ราะห
เสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ
เสนอผูบังคับบัญชาตอไป 
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การปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการในการจัดทำแผนบริหารเหตุการณพิเศษของรัฐสภา 
 

                                
   
 
 
 
 
 
 
                                              
     
 
 
 
 
 
                                                                                                          
  
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ สัจจัง ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462   (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา) 
 
 
 
 

ศึกษาแผนสำรองฉุกเฉินฯฉบับเดิมของ
สองสำนักงาน พรอมท้ัง ดำเนินการสำรวจ
อาคารอยางละเอียดในทุกจุด สำหรับเปน
ขอมูลพ้ืนฐาน 

 

ศึกษาแผนสำรวจฉุกเฉินฯ ของหนวยงาน
ตาง ๆ เพ่ือเปนตัวอยางในการเปรียบเทียบ/
ปรับปรุง  

จัดทำคำสั่งแตงตั้งและประชุมคณะทำงาน
จัดทำแผนฯและเชิญหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เปนคณะทำงาน เพ่ือระดมความคิดเห็น 
สำหรับปรับปรงุและพัฒนาแผนฯ    

ฝ าย เลขานุ การ ดำเนิ นทบทวนและ
ปรับปรุงแผนฯ ตามมติคณะทำงานฯ 
 

เสนอรางแผนฯ ท่ีปรับปรุงแกหัวหนา
คณะทำงาน และเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเพ่ือเห็นชอบในปรับปรุง
แกไขใหสมบูรณตอไป 

ศึกษาแผน,กฎหมาย,ระเบียบท้ังหมดท่ีเก่ียวของ  
- พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย    
  พ.ศ. 2550 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- แผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  แหงชาติ พ.ศ. 2553 - 2557 
- แผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2553 - 2557 
- แผนแมบทพัฒนาความปลอดภัยดานอัคคีภัย 
  แหงชาติเพ่ือใหการจัดทำแผนของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภามีความสอดคลองกับแผน
ระดับชาติและแผนของทองถ่ิน 
(กรุงเทพมหานคร) 

-พระราชบัญญัติการชุมนุมสาธารณะ พ.ศ.๒๕๕๘ 
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การจัดทำรายงานการศึกษา วิเคราะหระบบการรักษาความปลอดภัยของกลุมงานรักษาความปลอดภัย 
 

                                 
   
 
 
 
 
 
 
                                
     
 
 
 
 
 
                                                                                                                     
   
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่อง   นายวีรยุทธ  สัจจัง  ผูบังคับบัญชากลุมงานรักษาความปลอดภัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. ๐ ๒831 9462  (อาคารรัฐสภาฝงวุฒิสภา)

ศึกษากฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอมูล
เอกสารท่ีเก่ียวของ เชน 
- พรบ. ขาวกรองแหงชาติ พ.ศ. 2528 
- พรบ. ขอมูลขาวสารของราชการ                     

พ.ศ.2540 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี                            

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ. 2552 

- ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. 2544 

- ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย
บริเวณรัฐสภา พ.ศ. 25๕๙ 

- ประมวลกฎหมายอาญาและประมวล 
  กฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

ดำเนินการศึกษาการดำเนินการและการจัดการ
ระบบ การรักษาความปลอดภัยฯ ตามหัวขอ 
- การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับบุคคล 
- การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับสถานท่ี 
- การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับขอมูลขาวสาร 
- การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับการประชุม 
  เพ่ือเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกำหนดไว 

 
จัดทำรายงานการวิเคราะห เสนอ
ผูบังคับบัญชาระดับตนพิจารณา 

 
หากมีการปรับปรุงแกไข ใหดำเนินการปรับ 
ปรุงแกไขใหเรียบรอย 

เสนอผู บั งคับบัญ ชาตามลำดับชั้ น เพ่ื อ
พิจารณาปรับปรงุแกไขใหสมบูรณตอไป 
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การดำเนินการทางวินัยขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานราชการรัฐสภา 
 
             (๑)            (๒)                 (๓)               (๔)                            (๕) 

 

 

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

 
 

 
 

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

 
 
 
 
 

 
 

เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
  (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ 
  นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ, นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบตัิการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ)

ไดรับแจงจากสำนักกรณมีี
ขาราชการ ลูกจางประจำ หรือ
พนักงานราชการในสังกัด 
กระทำผดิทางวินัย 

จัดทำบันทึกและคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน   
เรียนเลขาธิการวุฒิสภา      
เพ่ือลงนามในคำสั่ง 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

แจงคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนให
กรรมการและผูถูกกลาวหา
ทราบ 

คณะกรรมการสอบสวนดำเนินการ 
สอบสวนภายใน ๑๒๐ วัน เมื่อสอบสวน
เสร็จแลวรายงานเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาและ นำสงสำนักบริหารงานกลาง 
เพ่ือออกคำสั่งฯ 

  -   กรณีกระทำผิดวินัยจะตอง
จัดทำบันทึกและคำสั่งลงโทษ
ทางวินัย 

  -   กรณีไมไดกระทำผิดให      
ยุติเรื่อง 

จัดทำบันทึกและคำสั่ง
ลงโทษทางวินัยเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 

เสนอผาน 
-  ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/      
ท่ีปรึกษา 

เลขาธิการ
วุฒิสภา   
ลงนามในคำสั่ง   
ลงโทษทางวินัย 

จัดทำบันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือลง
นามในหนังสือรายงานการ
ลงโทษทางวินัยให ก.ร. 
ทราบ 
 

เมื่อ ก.ร. แจงผลการ
พิจารณาการลงโทษทาง
วินัยจัดทำบันทึกเรยีน
เลขาธิการวุฒิสภาทราบ 
 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/          
ท่ีปรึกษา 
 

เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบผล 
การพิจารณาของ ก.ร. 
และดำเนินการตามท่ี  
ก.ร. มีมติ (ถามี) 
 

ออกเลขคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 
 

จัดทำหนังสือ
ประทับตราแจงคำสั่ง
ลงโทษทางวินัย 
ใหผูถูกลงโทษทราบ 
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การพิจารณาในเบื้องตน 
 
 
 

  
  
 

 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เจาของเร่ือง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
  (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ  
  นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ 
  นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ) 

 
 
 

ผูบังคับบัญชา
ตามมาตรา 42 

มีการกลาวหา เปนท่ีสงสัย 

ผบ.ชั้นตน 
(อาจสืบสวนขอเท็จจริง 

เบื้องตนได) 

พิจารณา 
เบื้องตน 

หรือ 

สืบสวน/ 
สั่งใหสืบสวน 

ไมมีมูล มีมูล 

ไมรายแรง รายแรง ยุติเรื่อง 
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แจงประธาน  
กก.สอบสวน 

คคก.สอบสวนดำเนินการรวบรวม 
- ขอเทจ็จริง     - ขอกฎหมาย    - พยานหลักฐาน 
ดำเนนิการภายใน 120 วัน นับแตวันประชุมครั้ง

 
 

   พิจารณาความเห็นเกี่ยวกับเร่ืองที่สอบสวน 
การพิจารณาตองพิจารณา 
- ขอเทจ็จริง - ขอกฎหมาย 
- มีมติในเรือ่งที่สอบสวนใหครบทกุขอกลาวหาและทกุประเด็น 
- เปนความผิดวนิัยกรณีใดตามกฎ ก.ร. ขอใด ควรรับโทษสถานใด 
  และมีเหตุอนัควรลดหยอนหรือไม 
 

   ทำรายงานการสอบสวน 
- กระทำผิดในเรื่องที่สอบสวน 
- ไมไดกระทำผิดในเรื่องที่สอบสวน 
- ยังไมแนชัดพอจะลงโทษในความผิดวินยัอยางรายแรง ถาเห็นวา 
  หยอนความสามารถ/บกพรองในหนาที่ราชการ/ประพฤติตน 
  ไมเหมาะสมกับตำแหนง/มีมลทินหรอืมวัหมอง ถารับราชการ 
  ตอไปจะเสียหายแกราชการ 

   

สอบสวนถูกตองครบถวนแลว 
- ไมไดกระทำผิด     

 ยุติเรื่อง 
- กระทำผิดอยางไมรายแรง 

 ลงโทษภาคทัณฑ/ตัดเงินเดือน/ลดเงินเดือน 
- กระทำผิดวินัยเล็กนอย และมีเหตุอันควรงดโทษ     

 งดโทษและทำทัณฑบน/วากลาวตกัเตอืน 
- กระทำผิดวินัยอยางรายแรง 

 ลงโทษปลดออก/ไลออก 
- ยังไมไดความแนชัดพอทีจ่ะลงโทษในความผิดวินยัอยางรายแรงแตเห็นวา   
  - กระทำผิดในเรื่องที่สอบสวน 
  - ไมไดกระทำผิดในเรื่องที่สอบสวน  
  - ยังไมแนชัดพอจะลงโทษในความผิดวนิัยอยางรายแรง ถาเห็นวาหยอนความสามารถ/ 
    บกพรองในหนาที่ราชการ/ประพฤติตนไมเหมาะสมกับตำแหนง/มีมลทินหรอืมวัหมอง    
    ถารับราชการตอไปจะเสียหายแกราชการ 
 
 
 

   

สอบสวนยังไมถูกตอง/ไมครบถวน 
- ยังไมมีการแจงขอกลาวหา/แจงไมครบถวน 
    ส่ังให คคก.สอบสวนดำเนินการแจง/ใหครบถวนโดยเรว็ 
- ควรรวบรวมขอเท็จจริง/พยานหลักฐานเพิ่มเติม 

 กำหนดประเดน็/ขอสำคัญให คคก.สอบสวน 
    ทำการสอบสวนเพ่ิมเติม 
- การดำเนินการไมถูกตอง 

 ส่ังให คคก.สอบสวนดำเนนิการใหถูกตองโดยเร็ว 
 
 

การดำเนินการกรณีความผิดวินัยอยางรายแรง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
  

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
  
  เจาของเร่ือง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

   (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ 
   นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ 
              นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ) 

 

แตงตั้ง คคก.สอบสวน 

ผูบังคับบัญชาตามมาตรา 42  
พิจารณาเบ้ืองตน/ดำเนินการกรณีความผิดวินัยอยางรายแรง 
 

เห็นวา มีมูลความผดิวินัยอยางรายแรง 

ผูถูกกลาวหา 
แจงผูถกูกลาวหาทราบโดยเร็ว 

คัดคานกรรมการสอบสวน 

ประชุมคร้ังแรกภายใน 7 วัน 

คคก.สอบสวน 

กรณีตำแหนงตางกัน/ตางสวนราชการ
กันถูกกลาวหารวมกัน 

องคประกอบ - ประธาน 
    - กรรมการอยางนอย 2 คน 
      (คนหนึ่งตองเปนนิติกร/ปริญญากฎหมาย/ 
      ผานการอบรม/ประสบการณ) 
      (คนหนึ่งเปนเลขานุการ) 
 

   
ผูถูกกลาวหา 

แจงขอกลาวหา และสรุป
พยานหลักฐานที่สนับสนนุขอกลาวหา 

ชี้แจงแสดงพยานหลักฐาน 
เพ่ือแกขอกลาวหา 

ผูส่ังแตงตั้ง 
คคก.สอบสวน 

กรณีกระทำผิดวินยั 
ในเร่ืองอื่นดวย 

 
  กรณกีารสอบสวนพาดพิง 

ไปถึงขาราชการอื่น/จนท.ของ
รัฐอื่น/บุคคลอื่น 
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การดำเนินการกรณีความผิดวินัยอยางไมรายแรง 
 

 
 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
  
 
 
 
  
 

- ภาคทัณฑ 
- ตัดเงินเดือน  
- ลดเงินเดือน 

 
เจาของเร่ือง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบรหิารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 

(นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ 
นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ,  
นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ)

แตงตั้ง คคก.สอบสวน 
(ดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน  

60 วันนับแตวันท่ีประธานรับทราบคำส่ัง 
 

ไมแตงต้ัง คคก.สอบสวน 
(ดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 
45 วันนับแตวันท่ีเห็นวามีมลู 

แจงขอกลาวหาและสรุป
พยานหลักฐาน 

ใหผูถูกกลาวหาทราบ 

รับฟงคำช้ีแจงของผูถูก
 

คณะกรรมการสอบสวนตองดำเนินการสอบสวน  
รวบรวมขอเท็จจริง ขอกฎหมาย และพยานหลักฐาน 
ที่เกี่ยวของ แจงขอกลาวหาและสรุปพยานหลักฐาน 

ใหผูถูกกลาวหาทราบ รับฟงคำชี้แจงของผูถูกกลาวหา 
แลวเก็บรวบรวมไวในสำนวนการสอบสวน และทำรายงาน

สอบสวนพรอมความเห็นเสนอผูแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน 

ผูบังคับบัญชา
ตามมาตรา 42 

เห็นวามีมูลวินัยอยางไมรายแรง 
 

การดำเนินการใด  
ไมถูกตองครบถวน 

ใหสอบสวน
เพิ่มเติม 

หรือใหดำเนินการ 

ผูบังคับบัญชา
ตามมาตรา 42 

ไมไดกระทำผิด กระทำผิด 

ยุติเรื่อง 
วินัย 

อยางไมรายแรง 
วินัย 

อยางรายแรง 

สั่งลงโทษ ส่ังงดโทษ 
(ผิดวินัยเล็กนอย + มีเหตุอันควรงดโทษ) สอบสวนวินัย 

อยางรายแรง 
- ทำทัณฑบนเปนหนังสือ 
- วากลาวตักเตือน 

195



 

 
 

การเผยแพรบทความเก่ียวกับวินัยเพ่ือเสริมสราง และปองกันมิใหบุคลากรกระทำผิดวินัย 

 

       

 

       

 

 

 

 

 
 

 
  
 
 
 

 

เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
    (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ 
    นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ, นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ)  

 

จัดทำขอมูลเพ่ือเผยแพร 
ในรูปแบบ Infrographic 

ผูอำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง 

ลงนามในบนัทึก 
 

 
แจงเวียนภายในสำนักงาน 

ทาง Intranet 
 

 

ขอความอนุเคราะห 
กลุมงานบรหิารทั่วไป (ผูรับผิดชอบ) 
นำขอมูลเผยแพรทาง Group Line  

สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 

 

เผยแพรทาง Group Line  
ของสำนักบริหารงานกลาง 

 

196
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หมายเหตุ : กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

1. รฐัธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศกัราช ๒๕๖๐  
2. พระราชบญัญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
3. มติคณะรัฐมนตรีทีเ่กี่ยวของกับขอมูลขาวสารของราชการ 
4. ระเบียบสำนกังานเลขาธกิารวฒุิสภาวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
5. ประกาศสำนักงานเลขาธกิารวฒุิสภา เรื่อง ขอมูลขาวสารท่ีไมตองเปดเผยตามมาตรา 15 แหงพระราชบญัญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
6. ประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา เรื่อง หลักเกณฑการเขาตรวจดู ศกึษาคนควา หรือขอสำเนาของราชการสำนกังาน 
    เลขาธิการวุฒิสภา  
7. ประกาศคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ สำนกังานเลขาธิการวฒุิสภา เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนยีม และคาใชจายในการจัดทำสำเนาขอมูลขาวสาร 
    ของราชการ  
8. ประกาศคณะกรรมการขอมลูขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา เรื่อง หลักเกณฑการพิจารณาเปดเผยรายงานการประชมุ (รายงานชวเลข)  
    ของคณะกรรมาธกิาร ท่ีอยูในความครอบครองของสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา  
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มาตรฐานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๑. กรณีการใหบริการประชาชนที่เขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ  

หรือขอสำเนาขอมูลขาวสาร ตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙  
ตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

(ขอมูลขาวสารท่ีเผยแพรทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒสภา และท่ีจัดวางไว 
ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9492 - 3 
                (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันทนภัส  ชูศรี เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

 

ลงช่ือในทะเบียนการเขาตรวจดู
ขอมูลขาวสารของราชการ 

ผูขอขอมูลเขาตรวจดู/ขอสำเนาขอมูลขาวสาร
ของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลฯ ใหคำแนะนำ/ 
คนหาขอมูลจากดัชนีขอมูลขาวสาร   

 
ตรวจดูขอมลูจากคอมพิวเตอร 

 
 
 

ตรวจดเูอกสารในแฟม 
ท่ีจัดวางไว 

 

ผูขอขอมูลชำระคาธรรมเนียม  
ท่ีสำนักการคลังและงบประมาณ   

กรอกแบบขอใชบริการขอมูลขาวสาร
ของราชการ  

ขอสำเนาขอมูลขาวสารขาวสาร ผูขอไมประสงคจัดทำสำเนา
ขอมูลขาวสาร 

จบข้ันตอน 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมลูฯ                      
รับแบบคำขอฯ ตรวจสอบ/วิเคราะห
ขอมูล และเปนขอมูลท่ีเปดเผยได 

ผูขอรับขอมูลขาวสาร 

ภายใน
ระยะ 
เวลา 
๑ วัน 

ผูขอขอมูล 
แจงความประสงค 

 

จัดทำสำเนา/รับรองสำเนา 
และแจงผูขอรับขอมูลขาวสารฯ 
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มาตรฐานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๒. กรณีการใหบริการขอมูลขาวสารแกผูรองขอที่มีคำขอเปนหนังสือตามมาตรา ๑๑ 

ตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
และขอมูลขาวสารที่ขออยูในความครอบครองของหลายสำนัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9492 - 3 
                    (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันทนภัส  ชูศรี เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ
สวนกลาง 

ผูขอขอมูลสงหนังสือแจงความประสงคขอขอมูล
ของราชการ เปนลายลักษณอักษร 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลฯ วิเคราะหคำขอวาเปนขอมูลขาวสาร
มาตรา/ประเภทใดและอยูในความครอบครองของหนวยงานใด 

จัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง ผานผูบังคับบัญชากลุมงานวินัย
และเสริมสรางงานวินัย เพ่ือลงนามในหนังสือถึงสำนักท่ีครอบครองขอมูล 

 

สำนักผูครอบครองขอมูลตรวจสอบ วิเคราะหคำขอ 
จัดหาขอมูลขาวสาร และจดัทำสำเนาขอมูลฯ 

 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมลูฯ จดัทำบันทึกเสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา  
เพ่ือพิจารณาการเปดเผยขอมูลขาวสารและลงนามในหนังสือนำสงขอมูลขาวสาร 

ใหแกผูขอ (กรณีการขอขอมลูท่ีประกาศราชกิจจานุเบกษาและขอมูลท่ัวไป) 

แจงผลการพิจารณาและนำสงขอมูลขาวสาร ใหกลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย 
(เจาหนาท่ีประจำศูนยฯ) 

 

ผูขอขอมูลรับขอมลูขาวสาร 
และชำระธรรมเนียม  

ท่ีสำนักการคลังและงบประมาณ   

ภายใน 
ระยะ 
เวลา 
๑๐ 
วัน เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมลูฯ จดัทำบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา  

เพ่ือพิจารณาการเปดเผยขอมูลขาวสารและลงนามในหนังสือนำสงขอมูลขาวสาร 
ใหแกผูขอ (กรณีการขอขอมลูจากหนวยงานศาล) 

เจาหนาท่ีดำเนินการจดัสงเอกสารใหหนวยงาน
โดยไมคิดคาธรรมเนียม 
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มาตรฐานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๓. กรณีการใหบริการขอมูลขาวสารแกผูรองขอที่มีคำขอเปนหนังสือ ตามมาตรา ๑๑  

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
และตองสงเร่ืองใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 94923 
         (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายภฏั  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ)

ฝายเลขานุการฯ จัดทำหนังสือนัดประชุมคณะกรรมการฯ  
ระเบียบวาระการประชุม ข้ันตอนการประชุมและเตรยีมเอกสาร

ประกอบการพิจารณาท่ีใชในการประชุม 
 

 

สำนักท่ีมีหรือครอบครองขอมูลขาวสาร เสนอ 

เรื่องถึงประธานกรรมการขอมูลขาวสารฯ เพ่ือนำเขาท่ีประชุม 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมลูขาวสาร (ฝายเลขานุการฯ) 
ลงทะเบียนรบัเรื่องในทะเบียนรับหนังสือ และเสนอประธานกรรมการ 

ขอมูลขาวสาร เพ่ือกำหนดวัน เวลาประชุม 

คณะกรรมการขอมูล                                                        
ขาวสารของราชการ สำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา  
พิจารณา 

 

ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ จดัทำหนังสือแจงมติท่ีประชุมใหสำนักฯ  
ท่ีมีหรือครอบครองขอมูลขาวสาร เพ่ือดำเนินการตามมต ิ

ผูขอขอมูลชำระ
คาธรรมเนียมท่ีสำนัก  

การคลังและงบประมาณ 

จัดทำสำเนา/รับรอง
สำเนาขอมูลฯ และแจง
ผูขอรับขอมูลขาวสารฯ   

 

เจาหนาท่ีของสำนักท่ีมีหรือ
ครองขอมูล แจงเหตุผลการ
พิจารณาใหผูขอฯ ทราบ 

กรณีไมอนุญาต 

ภายใน 
ระยะ 
เวลา 
๑๕ วัน 

กรณีอนุญาต 

ผูขอรับขอมูลขาวสาร 
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แผนผังกระบวนการบริการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

 
 
 
 

 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 

 

กรณีขอมาตรา 11 จัดทำ
หนังสือสงใหหนวยงานเจาของ

เรื่องดำเนินการ 

เปดเผยไมได/ไมแนใจ เปดเผยได 

สงเรื่องให  
กข.สว. พิจารณา 

ฝายเลขานุการฯ 
แจงผลการพิจารณา 

ของ กข.สว. 
ใหสำนักเจาของเรื่อง

ทราบ 

กรณีขอมาตรา 7 มาตรา 9 

ไมมีขอมูลตามท่ีขอ 
ชวยเหลือใหคำแนะนำ 
โดยใหติดตอขอจาก

หนวยงานอื่น 

มีขอมูลตามท่ีขอ 
ชวยเหลือให

คำแนะนำ/คนหา จาก
ดัชนีขอมูลขาวสาร 

ผูขอขอมูลรับทราบ
คำแนะนำ 

 
ผูขอขอมูล 

รับขอมูลขาวสาร 

จัดทำสำเนา/รับรองสำเนา  
และจัดสงขอมูลใหผูขอทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส/        
แจงผูขอรับขอมูลขาวสาร       
และชำระคาธรรมเนียมท่ี 
สำนักการคลังและงบประมาณ 

หนวยงานเจาของเรื่องวิเคราะหคำขอ 

มติไมใหเปดเผย มติใหเปดเผย 

แจงเหตุผลการพิจารณา 
ใหผูขอทราบ 

 
จัดทำสำเนา/รับรองสำเนาขอมูล 
 และจัดทำบันทึกเสนอรองเลขาธิการ 
วุฒิสภา (ท่ีกำกับดูแลสำนัก 
บริหารงานกลาง)  
พรอมท้ังแจงใหผูขอมารับขอมูลขาวสาร   
และชำระคาธรรมเนียมฯ ท่ีสำนัก 
การคลังและงบประมาณ 
 
 
 
 

ผูขอ 
รับขอมูลขาวสาร 

ยื่นคำขอทางเว็บไซต 
ศูนยขอมูลขาวสารฯ 

(https://www.senate.go.th/view/13/แบบขอใชบริการ 
ขอมูลขาวสารของราชการ/TH-TH) 

พนักงานสงหนังสือ 

ลงทะเบยีนรับหนังสือ
สวนกลาง/สงเรื่องให  

กง.วินัยฯ 

 

ติดตอดวยตนเอง 

ผูขอเขียนคำขอขอมูล/ 

เจาหนาท่ีนำไปลงรับ
หนังสือสวนกลาง/ 
สงเร่ืองให กง.วินัยฯ 

เจาหนาท่ี กง.วินัยฯ วิเคราะหคำขอและจัดทำหนังสือถึงหนวยงานราชการภายใน 
ท่ีครอบครองขอมูลขาสารเพ่ือขอใหจัดสงขอมูลขาวสารฯ 

เจาหนาท่ีประจำศูนยฯ 
เปดระบบคำขอ/นำไปลงรับ

หนังสือสวนกลาง/ 
สงเร่ืองเขา กง.วินัยฯ  

 

ชองทางอื่น ๆ  ติดตอเปนหนังสือ/ 
ไปรษณีย 

 

 สวนกลางเปดระบบ/ 
ลงทะเบียนรับหนังสือ
สวนกลาง /สงเร่ืองให  

กง.วินัยฯ  

 

ลงทะเบยีนรับหนังสือ
สวนกลาง/สงเรื่องให 

กง.วินัยฯ 
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กระบวนงาน : การใหบริการขอมูลขาวสารแกผูรองขอท่ีมีคำขอเปนหนังสือ  

ตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
(เฉพาะมาตรา ๑๑ ในกรณท่ีีขอขอมูลเกีย่วกับการพิจารณารางพระราชบัญญัติ พ.ศ. .... 

เฉพาะพระราชบัญญัตท่ีิประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว )  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

ผูขอขอมูลสงคำขอเปนหนังสือดวยตนเอง/ทางไปรษณีย/โทรสาร/ทางอินเทอรเน  

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลดำเนินการวิเคราะหคำขอวาเปนขอมูลขาวสารมาตรา/ประเภทใด 
และอยูในความครอบครองของหนวยงานใดแลวสงคำขอไปยังหนวยงานนั้น 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสารบันทึกเสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
ลงนามหนังสือถึงผูอำนวยการสำนักท่ีครอบครองขอมูล ภายใน ๑/๒ วัน  

(กรณีขอมูลอยูท่ีหลายหนวยงาน) 
 

สำนักผูครอบครองขอมูลตรวจสอบคำขอและดำเนินการจัดหา วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล
และจัดทำบันทึกพรอมแจงผลการพิจารณาและนำสงขอมูลใหกลุมงานบริหารท่ัวไป  

ภายใน ๗ วนั  

รวมใชเวลา ๑๐ วัน 

ลงทะเบียนหนังสือรับสวนกลาง 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมูลขาวสารบันทึกเสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง 
เพ่ือเสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา ลงนามหนังสือนำสงขอมูล 

ภายใน ๑ วนั  

ชำระคาธรรมเนียม การทำสำเนาขอมูลตามประกาศคณะกรรมการขอมูลขาวสาร 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่อง การเรียกเก็บคาธรรมเนียมและคาใชจายในการจัดทำ

สำเนาขอมูลขาวสารของราชการ ลงวันท่ี ๒๙ มีนาคม ๒๕๔๘ ไปยื่นท่ีสำนักการคลัง 
และงบประมาณเพ่ือออกใบเสร็จใหแกผูขอขอมูลเก็บไวเพ่ือเปนหลักฐาน 

ข้ันตอนท่ี ๑ 

ข้ันตอนท่ี ๒ 

ข้ันตอนท่ี ๓ 

ข้ันตอนท่ี ๔ 

ข้ันตอนท่ี ๕ 

ข้ันตอนท่ี ๖ 

ระยะ 
เวลา 
๑ วัน 

ระยะ 
เวลา 
๙ วัน 
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มาตรฐานการใหบริการขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
กรณีการใหบริการประชาชนที่เขาตรวจดูขอมูลขาวสารของราชการ  

หรือขอสำเนาขอมูลขาวสารตามมาตรา ๗ และมาตรา ๙  
ตามพระราชบัญญตัิขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  

(ขอมูลขาวสารท่ีเผยแพรทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒสภา  
และท่ีจัดวางไว ณ ศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือในทะเบียนการเขา
ตรวจดูขอมลูขาวสารของ

 

ผูขอขอมูลเขาตรวจดู/ขอสำเนา 
ขอมูลขาวสารของราชการ 

สำนักงานเลขาธิการวฒิสภา 
 

เจาหนาท่ีประจำศูนยใหคำแนะนำ/ 
คนหาขอมูลจากดัชนีขอมูลขาวสาร   

ตรวจดูขอมลูจาก
คอมพิวเตอร 

ตรวจดเูอกสารในแฟม 
ท่ีจัดวางไว 

 

ผูขอขอมูลรับขอมลูขาวสาร 
พรอมท้ังชำระคาธรรมเนียม  

ท่ีสำนักการคลังและงบประมาณ   

ผูขอขอมูลแจงความประสงค จนท.ให 
กรอกแบบขอใชบริการขอมูลขาวสาร

  

ผูขอไมประสงคจัดทำสำเนา
ขอมูลขาวสาร 

จบข้ันตอน 

ภายใน
ระยะ 
เวลา 
๑ วัน 

จัดทำสำเนา/รับรองสำเนา 
และแจงผูขอรับขอมูลขาวสาร 

 

เจาหนาท่ีประจำศูนยขอมลูฯ                      
รับแบบคำขอฯ ตรวจสอบ/วิเคราะห
ขอมูล และเปนขอมูลท่ีเปดเผยได 
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205



 

 
 

 
ข้ันตอนการเขาตรวจดกูารขอขอมูลขาวสารทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 

                 เจาของเรื่อง   กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย โทร. 0 2831 9493 
                               (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันทนภัส ชูศรี  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน)  

 

เปดเว็บไซตศนูยขอมูลขาวสาร 
ของราชการ (ระบบหลังบาน) ท่ี  

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

 

 

กรณขีอมูลขาวสารอยูหลายสำนัก 
จัดทำบนัทึกใหผูอำนวยการสำนักลงนาม 

ถึงสำนักท่ีครอบครองขอมูลขาวสาร 
เพ่ือใหจัดสงขอมูลฯ ใหกลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย 

ดำเนินการจัดทำบนัทึกเปดเผยการขอขอมูลขาวสาร 
เสนอผูบงัคับบัญชาตามลำดบัชั้น และจัดสงขอมูลขาวสาร 

ใหผูขอขอมูล พรอมท้ังเรียกเก็บคาธรรมเนียม 

 

นำหนังสือไปลงรับที่สารบรรณกลาง 
(กลุมงานบริหารทั่วไป) 

 

กรณขีอมูลขาวสารอยูสำนักเดียว 
จัดทำบนัทึกใหผูอำนวยการสำนักลงนาม 

ถึงสำนักท่ีครอบครองขอมูลขาวสาร 
เพ่ือใหดำเนินการจัดสงขอมูลขาวสาร 

ใหผูขอขอมูลโดยตรง 
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ข้ันตอนการนำเขาขอมลูเพ่ือเผยแพรตอสาธารณะตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ผานทางเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสารของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
   (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ 
   นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนสัยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ) 

  
 

จัดทำรายงานผลการปฏิบตังิาน
เปนภาพรวมของสำนักงาน

เลขาธกิารวฒุิสภา  
(รายงานผลประจำเดือน 

และรายงานประจำปรูปแบบเลม) 

จัดทำบนัทึกเสนอประธานคณะกรรมการ 
ขอมูลขาวสารของราชการเพ่ือทราบ 

และเสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 
เพ่ืออนุญาตใหนำเขาขอมูล 

 

 

จัดทำบนัทึกเพ่ือขอขอมูลไปยัง
กลุม/สำนัก ใหสงขอมูลขาวสาร
ที่เกี่ยวของในการดำเนินงาน 

ตามมาตรา 7 มาตรา 9  
มาตรา 11 มาตรา 15 

และมาตรา 23 
 

 

นำเขาขอมูลเพื่อเผยแพร 
ในเว็บไซตศูนยขอมูลขาวสาร 

ของราชการ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

 
 

207



 

 
 

 

 ข้ันตอนการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำป  
เพ่ือรายงานตอสำนักงานปลดัสำนักนายกรัฐมนตรีทุกปงบประมาณ (รายงานภายในเดือนตุลาคมของทุกป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

  เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
               (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ) 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการปฏิบตังิาน
ของสำนักงานเลขาธิการวฒุสิภา 

(ตามแบบรายงานของ สขร.) 
  

 

 

จัดทำบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ืออนุญาตใหรายงานตอสำนักงานปลัด

สำนักนายกรฐัมนตร ี

 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของ 
กับการดำเนนิงาน 

ตามมาตรา 7 มาตรา 9  
มาตรา 11 และมาตรา 23  

 
 

 

 

รายงานขอมูลที่เว็บไซต 
www.oic.go.th/kpiform  

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
และเสนอผูบงัคับบัญชา 

ตามลำดับชั้น 
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ข้ันตอนการจัดทำรายงานขอมูลขาวสารลับตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 

เพ่ือรายงานตอสำนักงานปลดัสำนักนายกรัฐมนตรีทุกปงบประมาณ (รายงานภายในเดือนมีนาคมของทุกป) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

  เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
               (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันทนภัส  ชูศรี เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

แจงเวียนใหสำนัก/กลุม 
ดำเนินการรายงานขอมูลขาวสารลับ  

(ตามแบบรายงานผลการปฏิบัตเิกี่ยวกบั 
ขอมูลขาวสารลับ) รายงานรอบ 1 ปปฏิทนิ  

(1 มกราคม – 31 ธนัวาคม) 

 

จัดทำหนังสือภายนอก เรียน ปลัดสำนัก
นายกรฐัมนตรี เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา 

เพ่ือขออนญุาตใหรายงานผลฯ  

 

แจงเวียนใหสำนัก/กลุม 
ดำเนินการแตงตั้งคำส่ังมอบหมายหนาท่ี
ราชการใหเปนนายทะเบียนและผูชวย

นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
 
 

 
 

นำเขาขอมลูเพ่ือรายงาน 
ตามแบบฟอรมการรายงานผลฯ  

ที่เวบ็ไซต 
www.oic.go.th/kpiform  

จัดทำสถติิเพ่ือรายงานขอมลู
ขาวสารลับและเสนอผูบังคบับัญชา 

ตามลำดับชั้น 
 
 

 

จัดสงหนังสือไปยังสำนกังานปลัด
สำนักนายกรฐัมนตร ี
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ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับงานเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                  เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
                           (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ) 
 
 

 
จัดทำหนังสือเชิญประชุมแจงคณะกรรมการ 

พรอมรางระเบียบวาระการประชุม 
เสนอผูอำนวยการสำนักบริหารงานกลาง  
ลงนามในฐานะกรรมการ และเลขานุการ 

จองหองประชุม 
ในระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส (E-office) 
 

ผูชวยเลขานุการ 

จดบันทึกมติท่ีประชุม  
(สรุปผลการประชุม) 

 
แจงมติท่ีประชุมไปยังสำนักท่ีเก่ียวของ 

ประธานกรรมการ กำหนดใหมี   
การประชุมคณะกรรมการขอมลู
ขาวสารของราชการ สำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

 

จัดแฟมและเตรียมเอกสาร               
ที่ใชในหองประชุม 

นำแฟมใหประธานกรรมการฯ / 
รองประธานกรรมการฯ พิจารณา

กอนการประชุม 

 

ประชุมคณะกรรมการ 
ขอมูลขาวสาร 

จัดเก็บรวบรวมเอกสาร 
ไวเปนหลักฐาน    

เพ่ือใชอางอิงตอไป 

ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
เพ่ือจัดเตรียมเอกสาร 
ตามวาระการประชุม 

 

จัดพิมพบันทึกการประชุมใหเรียบรอย   
เพ่ือใหท่ีประชุมรับรองการประชุม        

ครั้งตอไป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับงานเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาดำเนินการเก่ียวกับ 

พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
             (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางสาวณัชชา  กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ)  

  
 

จัดทำหนังสือเชิญกรรมการประชุม 
พรอมรางระเบียบวาระการประชุม 

เสนอประธานกรรมการลงนาม 
 

จองหองประชุม 
ในระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส (E-office) 
 

ฝายเลขานุการ 

จดบันทึกมติท่ีประชุม  
(สรุปผลการประชุม) 

 
แจงมติท่ีประชุมไปยังหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ (ถามี) 

ประธานกรรมการ กำหนดใหมี   
การประชุมคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณาดำเนินการเก่ียวกับ 

พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวน
บุคคล พ.ศ. 2562 ของสำนักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 

จัดแฟมและเตรียมเอกสาร               
ที่ใชในหองประชุม 

นำแฟมเสนอประธานกรรมการฯ / 
เพ่ือพิจารณากอนการประชุม 

ประชุมคณะกรรมการ 
เพ่ือพิจารณาดำเนินการ
เก่ียวกับพระราชบัญญตัิ
คุมครองขอมูลสวนบุคคล 

พ.ศ. 2562 ของ
สำนักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา 
 

จัดเก็บรวบรวมเอกสาร 
ไวเปนหลักฐาน    

เพ่ือใชอางอิงตอไป 

ประสานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
เพ่ือขอเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ตามระเบียบวาระการประชุม 
 

จัดพิมพบันทึกการประชุมใหเรียบรอย   
เพ่ือใหท่ีประชุมรับรองการประชุม        

ครั้งตอไป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับงานเลขานุการในการประชุมคณะทำงานสรรหาขาราชการรัฐสภาสามัญผูมีคุณธรรมและจริยธรรมดเีดน 

และยกยองเชิดชูกลุมงาน/สำนัก/หนวยงานท่ีมีผลงานดานคุณธรรมและความโปรงใส  
ของสำนักบริหารงานกลาง ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

               เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
       (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ, นางนันทนภสั  ชูศรี เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะทำงาน 
พรอมระเบียบวาระการประชุม 

โดยจัดทำในรูปแบบไฟลอิเล็กทรอนิกส 
เพ่ือลดการใชการะดาษ สงทางระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส (E-office)  
 
 

ฝายเลขานุการดำเนินการ 
จองหองประชุม 

ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส (E-office) 

 

จัดพิมพบันทึกการประชุมใหเรียบรอย   
เพ่ือใหท่ีประชุมรับรองการประชุม        

ในครั้งตอไป 
 

 

หัวหนาคณะทำงาน กำหนดใหมี   
การประชุมคณะทำงานฯ  

 

ดำเนินการประชุมคณะทำงานฯ  
 

 

ฝายเลขานุการ 

สรุปผลการประชุม  
 

 

จัดทำรายงานคณุสมบัตผิูท่ีไดรับการ
คัดเลือก และใหคณะทำงานลงนาม 

จัดทำประชาสัมพันธ 
หมายเลขผูไดรับการเสนอช่ือ 

เพ่ือใหมีการลงคะแนนเลือก 

ในระบบ Google froms 
 
 

จัดทำบันทึกสงใหสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลดำเนินการ 

ในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 
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214



 

 
การแตงตั้งผูรักษาราชการแทนประธานวุฒิสภา 

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

 
 
                       

 

 

        หมายเหตุ :  การแตงตั้งผูรกัษาราชการแทนประธานวุฒิสภาเปนไปตามกฎหมาย ดังน้ี 

๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560  
๒. พระราชบัญญตัิระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๕ (๑) 
๓. ระเบียบรัฐสภาวาดวยการรักษาราชการแทนและการปฏิบัตริาชการแทน พ.ศ. ๒๕๕๔ ขอ ๔ วรรคสาม 

 

       เจาของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 
 
 
 

 

จัดทำบนัทึกและประกาศวฒุิสภาเรียนเลขาธิการ
วุฒิสภา และกราบเรียนประธานวุฒิสภา 
(ประกาศวฒุิสภาตัง้เปนการถาวรของ
ประธานสภาแตละสมัย) 
 

เสนอผาน 

- ผูบงัคับบญัชากลุมงาน 

- ผูอำนวยการสำนัก 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
บันทึกกราบเรียน
ประธานสภา 

ประธานสภา 
ลงนามในประกาศ
วุฒิสภาแตงตั้ง
ผูรักษาราชการแทน 
 

ไดรับบนัทึกแจงจาก
สำนักงานประธาน
วุฒิสภา 

แจงเวียน
ประกาศ
วุฒิสภา  ให
ขาราชการใน
สังกัดทราบ 
 

ในคราวตอไปหากไดรับหนงัสือแจงจากสำนักงาน
ประธานวุฒสิภา กรณีประธานวฒุิสภาไมอยู หรือไม
อาจปฏิบัติราชการได ใหจัดทำบันทึกและประกาศ
สำนักงานฯ แจงเวียนใหขาราชการในสังกัดทราบ (ไม
ตองทำประกาศวุฒิสภาใหม) 
 

เสนอผาน 

- ผูบงัคับบญัชากลุมงาน 

- ผูอำนวยการสำนัก 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

แจงเวียนใหทุกสำนัก
ไดทราบ 

เลขาธิการวุฒิสภา
ลงนามในประกาศ
สำนักงาน 
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ข้ันตอนการแตงตั้งคณะทำงานทางการเมืองของประธานวุฒิสภา/ รองประธานวุฒิสภา  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :   การแตงตั้งเปนไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ ดังน้ี 

1. พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๕ (๒)  
2. ระเบียบรัฐสภาวาดวยการแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏบัิติหนาท่ีอันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานของรัฐสภา สภาผูแทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา   

และกรรมาธิการของสภาผูแทนราษฎร หรือวุฒิสภา พ.ศ. 2554 

3. ประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑ และวิธีการแตงตั้งบุคคลเพ่ือเปนคณะทำงานทางการเมือง ลงวันท่ี 9 ธันวาคม 2554 

  
  

            เจาของเรื่อง กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
   (นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ)  

 ผูถูกเสนอช่ือยื่นใบรายงานตัว
ตามแบบท่ีกำหนด 

พรอมหลักฐานตอสำนักงาน 
ประธานวุฒิสภา 

ประธานวุฒิสภา/ รองประธาน
วุฒิสภา ใหคำรับรองคุณสมบัติ

รายบุคคลตามใบรับรอง
คุณสมบัติฯ ท่ีกำหนด 

 

ประธานวุฒิสภา/ รองประธาน
วุฒิสภา เสนอช่ือผูมีคณุสมบัต ิ

ตามแบบเสนอช่ือท่ีกำหนด 

จัดทำบันทึก 
และคำสั่งเสนอ

เลขาธิการ
วุฒิสภา 

เสนอผาน  
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน 

- ผูอำนวยการสำนักฯ 

- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

สำนักบริหารงานกลางตรวจสอบ
คุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพาะ

ตำแหนงและเอกสารแนบ 

สำนักงานประธานวุฒิสภา 
รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
และจัดทำบันทึกถึงสำนัก 

บริหารงานกลางเพ่ือดำเนินการ
แตงตั้ง 

เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา ลงนาม 

ในคำสั่ง 

แจงเวียนคำสั่งให 
- สำนักงาน
ประธานวุฒิสภา 

- สำนักการคลัง
และงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับการแตงตั้งผูรักษาราชการแทนประธานวุฒิสภา เลขาธิการวุฒสิภา และผูอำนวยการสำนัก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

              เจาของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 
 
 

เสนอผานผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันไปยัง
เลขาธิการวุฒิสภา กรณรีักษาราชการแทน

ผูอำนวยการสำนัก หรือไปยังประธานวุฒิสภา 
กรณีรักษาราชการแทนประธานวุฒิสภา  

และเลขาธิการวุฒิสภา 

จัดทำคำสั่งรักษาราชการ  
กราบเรยีนประธานวุฒิสภา 

หรือเลขาธิการวุฒิสภา  
แลวแตกรณี เพ่ือพิจารณา 

 

ไดรับแจงจากสำนักงานประธาน
วุฒิสภา หรือกลุมชวยอำนวยการ

นักบริหาร 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามใน
คำสั่งแตงตั้งผูรักษาราชการแทน

ผูอำนวยการสำนัก 
ออกเลขคำสั่ง และแจงเวียน 

ประธานวุฒสิภาลงนามในคำสั่งแตงตั้ง
ผูรักษาราชการแทนประธานวุฒสิภา  

หรือเลขาธิการวุฒิสภา เวนแตในกรณีที่
ประธานวุฒสิภาไดแตงตั้งผูรักษาราชการ
แทนไวเปนหลักการนัน้ เลขาธิการวุฒิสภา
จะเปนผูลงนามในประกาศ แจงการรักษา

ราชการแทนประธานวฒุิสภา 
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การแตงตั้งผูชำนาญการของวุฒิสภา 

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

 
 

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

    หมายเหต ุ:   ๑. การแตงตั้งผูชำนาญการของวุฒิสภาเปนไปตามประกาศวุฒิสภา เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการตั้งผูชำนาญการของวุฒิสภา 
    ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๔๗ ประกอบกับหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค ๐๕๐๕.๔/๗๙๐๖ ลงวันท่ี ๑๐ พฤษภาคม ๒๕๔๕ 

 ๒. เอกสารประกอบในการแตงตั้ง 

๒.๑  แบบแสดงคุณสมบัติเพ่ือแตงตั้งเปนผูชำนาญการของวุฒิสภา   2.2  รูปถาย ขนาด ๒ น้ิว จำนวน ๑ รูป  

๒.3  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      ๒.4  สำเนาทะเบียนบาน      

๒.5  สำเนาวุฒิการศึกษา       2.6  ใบรับรองแพทย 

  
 

            เจาของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 
 

ไดรบับนัทึกการเสนอชื่อแตงตั้ง
หรือขอใหพนจากตำแหนง 
จากสำนกังานประธานวุฒิสภา 

ออกเลขคำส่ังแตงตัง้และ  
แจงเวียนคำส่ังแตงตัง้ให
ขาราชการในสังกดัทราบ 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 

เลขาธกิารวฒุิสภาลงนาม
ในบันทึกกราบเรียน
ประธานวฒุิสภา 

จัดทำบนัทึกและคำส่ังแตงตัง้
เรียนเลขาธกิารวฒุิสภา และ
กราบเรียนประธานวฒุิสภา 

ประธานวฒุิสภาลงนาม 
ในคำส่ังแตงตัง้/ใหพน
จากตำแหนง 
 

จัดทำบนัทึกและหนงัสือ
แจงใหผูทีไ่ดรับการ    
แตงตั้งทราบ 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 

รองเลขาธกิารวุฒิสภาลงนาม
ในหนงัสือออก 
 

ออกเลขหนงัสือพรอมสง 
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การคัดเลือกผูแทนขาราชการเปนกรรมการ ก.ร.  
 
                                 (๑)                                                    (๒)                                  (๓)               (๔) 

 
 
 

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

 
 

หมายเหตุ :    การคัดเลือกผูแทนขาราชการเปนกรรมการ ก.ร. เปนไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังน้ี 

   ๑. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๓ ถึงมาตรา ๒๓ 

   ๒. ประกาศรัฐสภา เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลือกผูแทนขาราชการรัฐสภาสามัญเปนกรรมการขาราชการรัฐสภา (พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๑๐ มิถุนายน 
 

      เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
             (นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นางนันทนภัส  ชูศรี เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

 

เมื่อ ก.ร. แจงวากรรมการ ก.ร. ในสวนของผูแทนขาราชการ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พนจากตำแหนงจัดทำบันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบในการดำเนินการเลือกผูแทนขาราชการ
เปนกรรมการ ก.ร. ภายใน ๔๕ วัน นับแตตำแหนงวางลง 

จัดทำบันทึกและหนังสือแจง
รายช่ือขาราชการท่ีไดรับ
เลือกเปนผูแทนขาราชการ 

ผูอำนวยการสำนัก 
ลงนามในบันทึก 
แจงเวียน 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 
 

เลขาธิการวุฒิสภาลงนามในคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการคดัเลือก ซึ่ง
กระบวนการตอจากน้ีคณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกเปนผูดำเนินการ 
 

จัดทำบันทึกสำนักละ 1 คน เพ่ือแจงเวียนใหแตละสำนัก
เสนอรายช่ือขาราชการเพ่ือแตงตั้งเปนคณะกรรมการ
ดำเนินการคดัเลือก จำนวน ๑ คณะ เพ่ือดำเนินการควบคมุ 
กำกับดูแลการคัดเลือกตัวแทนขาราชการเปนกรรมการ 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชากลุมงาน      
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา/ท่ีปรึกษา 
 

จัดทำบันทึกและคำสั่งเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภาเพ่ือแตงตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคดัเลือก 

เสนอผาน 
- ผูบังคับบัญชา
กลุมงาน      
 

เมื่อไดรับการแจงรายช่ือ
ขาราชการท่ีไดรับเลือกเปนผูแทน
ขาราชการแลวดำเนินการ     
แจงรายช่ือไปยัง ก.ร. 

 

ออกเลขหนังสือและจัดสงรายช่ือขาราชการท่ี
ไดรับเลือกเปนผูแทนขาราชการไปยัง ก.ร. 
เพ่ือแตงตั้งเปนกรรมการ ก.ร. ตอไป 

นัดประชุมตัวแทนของทุกสำนัก เพ่ือดำเนินการเลือก
ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ และ
เลขานุการของ คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก 

219



 

 
 

 

 

การคัดเลือกกรรมการ ก.ร. ผูทรงคุณวุฒ ิ
 
                            (๑)                                                    (๒)                                  (๓)                   (๔) 

 
 
 
 

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

เมื่อ ก.ร. แจงวากรรมการ ก.ร. ผูทรงคุณวุฒขิองวุฒิสภา   
พนจากตำแหนงใหทำบนัทึกกราบเรียนประธานวุฒิสภา  
เพ่ือโปรดทราบ และกำหนดวันเลือกกรรมการ ก.ร.      
ผูทรงคุณวุฒ ิซึง่จะตองเลือกภายใน ๓๐ วัน นับแต
ตำแหนงวางลง 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
 ลงนามในหนังสือออก 

เลขาธกิารวฒุิสภา     
ลงนามในบนัทึก   
กราบเรียนประธาน
วุฒิสภา 

สมาชิกวุฒิสภามีสิทธ ิ     
เสนอรายชื่อกอนกำหนด          
วันเลือก ๗ วัน 

จัดทำหนังสือถึงหนงัสือถงึเลขาธกิาร 
ครม. เลขาธิการ กกต. และเลขาธกิาร 
สผ. ตรวจสอบคุณสมบัตแิละลักษณะ
ตองหามเบื้องตน   

จัดทำบนัทึกพรอมหนังสือออกเรียนเลขาธิการ
วุฒิสภาแจงใหสมาชิกวฒุิสภาทุกทานทราบ    
โดยประธานวุฒสิภาเปนผูลงนามและเรยีน     
ใหประธานวฒุิสภาแจงใหสมาชิกวุฒิสภา       
รับทราบในท่ีประชมุของวฒุสิภา 

ออกเลขหนงัสือ 
พรอมสง 

จัดทำบนัทึกถึงผูอำนวยการสำนัก
การประชมุ เพ่ือดำเนินการนำเขา
ระเบียบวาระการประชมุตอไป 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ออกเลขหนงัสือ
พรอมสงใหสมาชิก
วุฒิสภาทุกทานทราบ 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
 
 

จัดทำบนัทึกและคำส่ังแตงตัง้คณะกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบตัิเรียนเลขาธกิารวุฒิสภา 
และกราบเรียนประธานวฒุสิภา หรือจะไม
แตงตั้งก็ไดเปนอำนาจของประธานวุฒิสภา   

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ประธานลงนาม           
ในหนงัสือออก           
ถึงสมาชิกสภา 
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การคัดเลือกกรรมการ ก.ร. ผูทรงคุณวุฒิ (ตอ) 
 
                               (๑๘)                                  (๑๗)                                               (๑๖)                                         (๑๕)               
 
 
 
 
 
 
 

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

 

 

 

 
หมายเหตุ :      การคัดเลือกกรรมการ ก.ร. ผูทรงคุณวุฒิเปนไปตามกฎหมายและระเบียบ ดังน้ี 

  ๑. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๓ ถึงมาตรา ๒๓ 
  ๒. ประกาศรัฐสภา ลงวันท่ี ๙ เมษายน ๒๕๓๕ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลือกผูทรงคุณวุฒิเปนกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) 
  ๓. เอกสารประกอบในการแตงตั้ง 
  ๒.๑  รูปถาย ขนาด ๒ น้ิว จำนวน ๑ รูป ๒.๒  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน ๒.๓  สำเนาทะเบียนบาน    

  ๒.๔  สำเนาวุฒิการศึกษา   ๒.๕  ประวัติของผูไดรับการเสนอช่ือ 

 
เจาของเรื่อง นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
 

เลขาธกิารวฒุิสภา     
ลงนามในบนัทึก   
กราบเรียนประธาน
วุฒิสภาเพ่ือมีดำร ิ

- กรณีตัง้คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตติอง
ดำเนินการตรวจสอบคณุสมบัติรอผลการตรวจสอบแลว
เสนอประธานสภา เพ่ือเขาระเบียบวาระการประชุม   
- กรณีไมตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัตนิำรายชือ่
เสนอประธานสภา เพ่ือเขาระเบียบวาระการประชุม   

เมื่อคณะกรรมการฯ
ตรวจสอบคุณสมบตัิ
เสร็จและทำรายงาน
เสนอประธานวฒุิสภา   
ทราบแลว 

จัดทำบนัทึกเรียนเลขาธิการ
วุฒิสภาและกราบเรียน
ประธานวฒุิสภาเพ่ือนำ
รายงานการตรวจสอบ
คุณสมบตัิ เขาระเบียบวาระ

   

เมื่อท่ีประชุมวฒุิสภามีมติเลือก
กรรมการ ก.ร. ผูทรงคุณวุฒิ
แลวจัดทำหนังสือถึงเลขานกุาร 
ก.ร. รายงานผลการเลือก     

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน 
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
ลงนามในหนังสือออก 

ออกเลขหนงัสือพรอมสง 
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การจัดทำบันทึกแจงเวียนหนังสือจากสวนราชการอื่น ๆ 

 

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

 

 
 

 

 

                                           (๘)                   (๗)          (๖) 

 

 

 

 
 
 
 

เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
  (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายนพดล  ลอยลม นิติกรชำนาญการ 
  นายภัฏ  บพิธนิติกุล นิติกรชำนาญการ, นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ)  
 

 

 
จัดทำบนัทึก เสนอ
เลขาธกิารวฒุิสภา        
เพ่ือโปรดทราบ 

กรณีที ่๑ มหีนวยงานที่เกีย่วของใหจัดทำบนัทึก
แจงเวียนใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
กรณีที่ ๒ เลขาธิการวฒุิสภาใหแจงเวียน  
ใหจัดทำบันทึกแจงเวียน สำนกัตางๆ ทราบ 

 
เลขาธกิารวฒุิสภา  

รับทราบ 
 

เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน     
- ผูอำนวยการสำนักฯ 
- รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 

ไดรบัหนังสือจาก 
สวนราชการอื่น  
(ครม. ก.พ. ก.ร.  
สผ. ฯลฯ) 

 เสนอผาน 
- ผูบงัคับบัญชากลุมงาน      

ผูอำนวยการ 
สำนักบริหารงานกลาง 

ลงนามในบนัทึก 
 

 
แจงเวียนบนัทึก  
ใน Intranet 
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การเผยแพรสาระนารูเก่ียวกับพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

 

 

 

 
 

 

 

       

 

 

 

 

     
 

เจาของเรื่อง  กลุมงานวินัยและเสริมสรางงานวินัย สำนักบริหารงานกลาง โทร. 0 2831 9493 
   (นางจินดา ศรีเพ็งแกว นิติกรชำนาญการพิเศษ, นายหมวดโท ฉัตรชัย  กอเกิด นิติกรชำนาญการพิเศษ  
   นางสาวณัชชา กิจยะกานนท นิติกรปฏิบัติการ, นางสาวปนัสยา  บุษบา นิติกรปฏิบัติการ, นางนันทนภัส  ชูศรี เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน) 

ประธานคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา 
ดำเนินการเกี่ยวกบัพระราชบัญญตัิ

คุมครองขอมูลสวนบคุคล พ.ศ. 2562 
ของสำนักงานเลขาธิการวฒุสิภา 

ลงนามในบนัทึก 
 

 
แจงเวียนภายในสำนักงาน 

ทาง Intranet 
 

 

ขอความอนุเคราะห 
กลุมงานบรหิารทั่วไป (ผูรับผิดชอบ) 
นำขอมูลเผยแพรทาง Group Line  

สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 

 

จัดทำขอมูลเพ่ือเผยแพร 
ในรูปแบบ Infrographic 
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