
คู่มือ
การปฏิบัติงานบร �หารทรัพยากรบุคคล

ของสํานักการคลังและงบประมาณ
ประจําป�งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘



 

คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารบุคคลภายในสำนักการคลังและงบประมาณฉบับนี้  
จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานของบุคลากรสำนักการคลังและงบประมาณ เพื่อสร้างความรู้
ความเข้าใจให้บุคลากรปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎระเบียบ รวมทั้งเป็นเอกสารอ้างอิงสำหรับผู้ปฏิบัติ
หน้าที่แทนกรณีผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

 สำนักการคลังและงบประมาณ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหาร
บุคคลฉบับนี ้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที ่ผ ู ้ปฏิบัติงานภายในสำนักการคลังและงบประมาณ 
และบุคคลภายนอกสำนักการคลังและงบประมาณต่อไป 

 

สำนักการคลงัและงบประมาณ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

                                                                                                           หน้า 

 

การปฏิบตัิงานด้านการบรหิารบุคคลภายในสำนกัการคลังและงบประมาณ                          ๑ 
การแบ่งหน้าที่ความรบัผิดชอบ 
   - กลุม่งานบรหิารทั่วไป             ๓ 
   - กลุม่งานงบประมาณ                          ๕ 
   - กลุม่งานการเงนิ                      ๑๓ 
   - กลุม่งานบญัช ี                      ๒๖ 
   - กลุม่งานพัสด ุ             ๓๑ 
   - กลุม่งานสวัสดิการ             ๓๙ 
   - กลุม่งานยานพาหนะ              ๔๖ 

 

 

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



๑ 
 
 
  

  สำนักการคลังและงบประมาณ  เป็นหน่วยงานท่ีปฏิบัติงานในด้านงบประมาณ  
ด้านการเงินการคลัง ด้านการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสด ุด้านงานสวัสดกิาร และด้านยานพาหนะ ของ
สำนักการคลังและงบประมาณ โดยมีนางสาวศิริพร สมบัติศิริ เป็นผู้อำนวยการสำนัก และมีกลุ่มงาน จำนวน 
๗ กลุ่มงาน ดังนี้ 
  กลุ่มงานบริหารทั่วไป ประกอบด้วย ข้าราชการ จำนวน ๓ คน (ช่วยราชการ จำนวน  
๑ คน)  พนักงานราชการ จำนวน ๑ คน  
  กลุ่มงานงบประมาณ ประกอบดว้ย ข้าราชการ จำนวน ๙ คน 
  กลุ่มงานการเงิน ประกอบด้วย ข้าราชการ จำนวน ๑๖ คน (ชว่ยราชการ จำนวน ๑ คน) 
   กลุ่มงานบัญชี ประกอบด้วย ข้าราชการ จำนวน ๖ คน (ตำแหน่งว่าง จำนวน ๑ ตำแหน่ง) 
  กลุ่มงานพัสด ุประกอบด้วย ข้าราชการ จำนวน ๑๔ คน 
  กลุ่มงานสวัสดิการ ประกอบด้วย ข้าราชการ จำนวน ๕ คน พนักงานราชการ จำนวน  
๓ คน และพนักงานจ้างเหมาบริการเพื่อเสริมงานนิติบัญญัติ จำนวน ๑ คน 
  กลุ่มงานยานพาหนะ ประกอบด้วย ข้าราชการ จำนวน ๕ คน ลูกจ้างประจำ จำนวน ๓ คน 
พนักงานราชการ ๔ คน (ตำแหน่งว่าง ๑ ตำแหน่ง) 
 
 
  

 
๑. ด้านการพัฒนา 

      สำนักการคลังและงบประมาณ ต้องส่งเสริมให้บุคลากรของสำนักฯ ดำเนินการตาม
แผนพัฒนาบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเป็นบุคลากรที่มีทักษะ ความรู้ความสามารถ  
และมีสมรรถนะ โดยใช้เครื่องมือที่หลากหลายตามเส้นทางการพัฒนาบุคลากร เพื่อรับรองภารกิจของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
      ๑.๑ ดำเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้สอดคล้อง 
ตามความจำเป็นและความต้องการในการพัฒนาบุคลากรของสำนักการคลังและงบประมาณ 
      ๑.๒ ส่งเสริมให้บุคลากรถ่ายทอดองค์ความรู้และทักษะการปฏิบัติงานภายในสำนัก  
โดยใช้เครื่องมืออิเล็กทรอนิกส์และเครือข่าย ซึ่งมีผู้บังคับบัญชาควบคุมกำกับดูแล 
      ๑.๓ ส่งเสริมให้บุคลากรภายในสำนักได้มีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วยการอบรม 
กับหน่วยงานหรือองค์กรภายนอก เพ่ือเพิ่มพูนทักษะ ความเชี่ยวชาญ ด้านการรักษา 

การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลภายในสำนักการคลังและงบประมาณ 

สำนักการคลังและงบประมาณ ได้มีนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของสำนัก ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ดังนี ้



๒ 
๒. ด้านการรกัษาไว ้

      สำนักการคลังและงบประมาณ ต้องมีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร  
ที่มีประสิทธิภาพและมีการยกย่องชมเชยบุคลากร เพื่อให้เกิดความผูกพันต่อสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
โดยมีแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
      ๒.๑ ดำเนินการตามกลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
   ๒.๒ มีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภากำหนดไว้ 
   ๒.๓ มีการยกย่องชมเชยบุคลากรที่ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการรัฐสภา  
ซึ่งประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 
 

๓. ด้านการใช้ประโยชน์ 
     สำนักการคลังและงบประมาณ มีการบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างเป็นระบบ ผู้บังคับบัญชา
ไม่เลือกปฏิบัติ สามารถควบคุม กำกับ ดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ โดยเคร่งครัด 
หากผู้ใต้บังคับบัญชากระทำความผิดหรือทุจริตต่อหน้าที่ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง
เลขาธิการวุฒิสภาทราบโดยเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 
 
 
 สำนักการคลังและงบประมาณ ได้มีการแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากร 
ภายในกลุ่มงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
ลำดับ ชื่อ – สกุล งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๑ นางสาวดวงเดือน  จันทศร 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
บริหารทั่วไป 

๑. ควบคมุ ดูแล การปฏิบตัิงาน 
    ของกลุ่มงานบรหิารทัว่ไป 
๒. ควบคมุ ดูแล งานทะเบียน 
    ข้อมูลเบื้องตน้ของสำนักฯ 
๓. ดแูล งานเบิก-จ่าย วัสดุของ 
    สำนกัฯ 

๑. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ขับเคลื่อนองคก์ร STRONG  
    จิตพอเพียงต้านทุจรติ สง่เสริม 
    คุณธรรมและความโปรง่ใส  
    ของสำนกัการคลังและงบประมาณ 
๒. ปฏิบตัิงานด้านเลขานุการและ 
    งานประชมุ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
๓. ปฏิบตัิงานอืน่หรืองานที่เกี่ยวข้อง 
    ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๒ นางสาวดวงนภา  นะมะหุต 
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๑. พิมพ์หนังสือราชการ 
๒. ร่างหนังสือบันทกึข้อความ 
    โต้ตอบระหว่างสำนัก 
๓. ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติ 
    ราชการของบุคลากรภายใน 
    สำนกัฯ ทางระบบ  
    leave.senate.go.th ทกุวัน 
๔. รายงานผลการรณรงค ์
    มาตรการประหยัดพลังงาน  
    (ค่าน้ำมนัทางระบบ  
    www.e-report.energy.go.th) 
๕. รายงานผลการปฏิบัตริาชการ 
    ของผู้อำนวยการสำนักฯ  
    รองเลขาธิการวฒุิสภา  
    ของกลุ่มงานบรหิาร 
๖. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัต ิ
    ราชการของผู้อำนวยการสำนักฯ    
    รองเลขาธิการวฒุิสภาของทุกกลุ่ม 

๑. ปฏิบตัิงานด้านการจดบนัทึก 
    รายงานการประชมุ 
๒. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ขับเคลื่อนองคก์ร STRONG  
    จิตพอเพียงต้านทุจรติ สง่เสริม 
    คุณธรรมและความโปรง่ใสของ 
    สำนกัการคลังและงบประมาณ 
๓. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
    (หมวด ๔) 
๔. ปฏิบตัิงานอืน่ตามที่ได้รบั 
    มอบหมาย 

การแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ 



๔ 
ลำดับ ชื่อ – สกุล งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๗. รายงานรายรบั-รายจ่ายบัญชี  
    “สวัสดกิารการคลัง วุฒสิภา”  
    (แจง้บุคลากรในสำนกัทราบ) 
๘. จัดทำบญัชีคุมพัสดุครุภณัฑ์ฯ  
    ประจำป ี
๙. รายงานวัสดุคงเหลือ 
    ทุกสิน้เดอืน 
๑๐. จดัเรียงแฟ้มเพื่อนำเสนอ 
      รองเลขาธิการวฒุิสภาและ 
      เลขาธิการวฒุิสภา 

๓ นางสาวกนกพร  ดวงเงิน 
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
ช่วยราชการกลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

๑. ลงทะเบียนรับหนงัสือภายใน 
๒. ลงทะเบียนรับหนงัสือภายนอก 
๓. รายงานวัสดุคงเหลือ 
    ทุกสิน้เดอืน 
๔. จัดเรียงแฟ้มเพื่อนำเสนอ 
    รองเลขาธิการวฒุิสภาและ 
    เลขาธิการวุฒิสภา 

๑. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน  
    ขับเคลื่อนองคก์ร STRONG  
    จิตพอเพียงต้านทุจรติ สง่เสริม    
    คุณธรรมและความโปรง่ใสของ 
    สำนกัการคลังและงบประมาณ 
๒. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
    (หมวด ๔) 
๓. ปฏิบตัิงานอืน่ตามที่ได้รบั 
    มอบหมาย 

๔ นางสาวทิพวรรณ  ดวงประเสรฐิ 
พนักงานสนับสนุน 
การประชมุ 
(พนักงานราชการ)  
 

๑. ออกเลขสง่หนังสือภายนอก 
    ไปยงัหน่วยงานภายนอกและ 
    บุคคลภายนอก 
๒. ออกเลขสง่หนังสือภายใน 
    สำนกังานฯ 
๓. จัดทำรายงานการปฏิบัตงิาน 
    นอกเวลาราชการของสำนักฯ  
    (๓ วันทำการ) 
๔. รายงานวัสดุคงเหลือ 
    ทุกสิน้เดอืน 
๕. จัดเรียงแฟ้มเพื่อนำเสนอ 
    รองเลขาธิการวฒุิสภาและ 
    เลขาธิการวุฒิสภา 
 

๑. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน  
    ขับเคลื่อนองคก์ร STRONG  
    จิตพอเพียงต้านทุจรติ สง่เสริม    
    คุณธรรมและความโปรง่ใสของ 
    สำนกัการคลังและงบประมาณ 
๒. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
    (หมวด ๔) 
๓. ปฏิบตัิงานอืน่ตามที่ได้รบั 
    มอบหมาย 
 
 



๕ 

 กลุ่มงานงบประมาณ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๑ นางสาวยุวนิตย ์ไมเดน็  
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน   
งบประมาณ 
 
 
 

๑. เสนอแนะนโยบายในการขอ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี การบริหารงบประมาณ  
การให้ความเหน็ประกอบ 
ด้านงบประมาณของวฒุิสภา 
และสำนักงานเลขาธิการวฒุสิภา 

๒. ควบคุมการปฏิบตัิภารกิจ 
ของขา้ราชการในกลุ่มงาน
งบประมาณ 

๓. เสนอแนะให้นโยบาย 
ในการพัฒนางานของกลุ่มงาน
งบประมาณ 

๔. ปฏิบัตหิน้าที่ผูช้่วยเลขานกุาร 
ในคณะกรรมการบรหิารเกีย่วกบั
การงบประมาณ การเงนิ  
และทรัพย์สนิ ของส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) 

 

๑. ปฏิบัตหิน้าที่ผูช้่วยเลขานกุาร 
ในคณะกรรมการบรหิารเกีย่วกบั
การงบประมาณ การเงนิ  
และทรัพย์สนิ ของส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภา (คบง.รส.) 

๒. ปฏิบัตหิน้าที่ในคณะกรรมการ
เร่งรดัการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายของสำนกังานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

๓. ปฏิบัตหิน้าที่ในคณะกรรมการ
กลั่นกรองคำขอตั้งงบประมาณ
ของสำนักงานเลขาธิการวฒุสิภา 

๔. ปฏิบัตหิน้าที่ในคณะทำงาน
ขับเคลือ่นสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาเป็นสำนักงานสเีขียว 
(Green Office) ของสำนัก 
การคลังและงบประมาณ 

๕. ช่วยราชการเลขาธิการวฒุิสภา 
ในการพิจารณาตรวจสอบ 
ความถูกต้องเบื้องตน้ของ 
เรื่องที่เสนอเลขาธิการวฒุิสภา 

๒ นางสาวเสาวน ีบญุเลื่อน  
นักวชิาการเงนิและบญัชี 
เชี่ยวชาญ 
 
 
 
 

๑. การจดัทำรายละเอียดประกอบ
รายการเพื่อเสนอคำขอตัง้
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

๒. การขออนมุัตโิอนเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

๓. การติดตามควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณผ่านระบบบริหาร
การเงินการคลงัสำนกังาน
เลขาธกิารวฒุิสภา Fiscal 
Automation System (FAS) 
และระบบบรหิารการเงนิการคลัง

ปฏิบัตหิน้าที่ในคณะกรรมการ 
คณะอนกุรรมการ ดังนี ้

- คณะกรรมการเร่งรดั 
การใช้จ่ายงบประมาณ 
ของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- คณะกรรมการกลัน่กรอง 
คำขอตั้งงบประมาณของ
สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

- คณะกรรมการติดตาม 
และจดัทำรายงาน 
การประเมินผลการควบคุม



๖ 

ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนกิส์ใหม่ 
(New GFMIS Thai) 

๔. การบริหารงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

๕. เสนอความเหน็ประกอบ 
การพิจารณางบประมาณ
ความเหน็ ตลอดจนดำเนินการ
ชี้แจงกบัหน่วยงานภายใน 
และหนว่ยงานภายนอก 

๖. จัดทำเอกสารประกอบการชีแ้จง
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
เสนอต่อคณะกรรมาธิการ
วิสามญัพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัตงิบประมาณ
รายจ่ายประจำป ีรวมทั้ง 
คณะอนกุรรมาธิการต่าง ๆ  
ที่แต่งตัง้ขึน้ของสภาผูแ้ทนราษฎร
และวุฒิสภา 

๗. ให้คำปรึกษาเกี่ยวกบัข้อมูล 
ด้านงบประมาณของสำนักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภา 

๘. ปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

ภายในของสำนักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภา 

- คณะอนกุรรมการตดิตาม 
และจดัทำรายงาน 
การประเมินผลการควบคุม
ภายในของสำนักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภา  

- ได้รบัมอบหมายให ้
ช่วยปฏิบตัิงาน 
ในคณะกรรมการต่าง ๆ 

๓ นางสาวโสพดิา หอระด ี 
นักวชิาการเงนิและบญัชี 
ชำนาญการ 

๑. รายงานผลการปฏิบตัิงาน 
และการใช้จ่ายงบประมาณ  
เป็นรายไตรมาส ผ่านระบบ
ฐานข้อมูลแผน/ผล 
การปฏิบตัิงานและการใช้จ่าย
งบประมาณ (BB EvMIS) 

๒. จัดทำรายงานผลการปฏิบตังิาน
และการใช้จ่ายงบประมาณ 
เป็นรายเดอืน รายไตรมาส  
และ ณ สิ้นปีงบประมาณ  

๑. ปฏิบตัิหน้าทีก่รรมการ 
    และผู้ช่วยเลขานุการ ดังนี้ 
    - คณะกรรมการเรง่รัดการใช้จ่าย    
      งบประมาณของสำนักงาน      
      เลขาธิการวฒุิสภา 
    - คณะทำงานขับเคลื่อน 
      สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
      เป็นสำนกังานสีเขียว (Green  
      Office) ของสำนกัการคลังและ 
      งบประมาณ 



๗ 

ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

เสนอเลขาธกิารวฒุิสภา  
เพื่อโปรดทราบ 

๓. รายงานผลสัมฤทธิห์รือประโยชน์
ที่จะได้รับจากการปฏิบตัิงาน 
และการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายประจำปงีบประมาณ 
(รายไตรมาส) เสนอเลขาธกิาร
วุฒิสภา เพ่ือโปรดทราบ 

๔. วิเคราะห์ รา่งและพิมพ์หนังสือ
เสนอความเหน็ประกอบ 
การพิจารณาด้านงบประมาณ 

๕. ตรวจสอบผลการเบิกจ่าย
งบประมาณของโครงการ 
และงานประจำตามแผนปฏบิัติ
ราชการประจำป ี

๖. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินกนั 
ไว้เบิกเหลื่อมป ี

๗. จัดทำขอ้มูลผลการเบกิจ่าย  
ผลการดำเนินงานตามตัวชี้วดั 
ที่สำคัญของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เพ่ือเผยแพร่ในเวบ็ไซต์
สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
ตามบทบัญญตัิของ
พระราชบัญญัตวิินัยการเงิน 
การคลงัของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
เป็นรายเดอืน รายไตรมาส  
และ ณ สิ้นปีงบประมาณ 

๘. ตรวจสอบคา่ใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปประชมุทวภิาคี
และไปเยือนต่างประเทศ 
ของคณะกรรมาธิการ 

๙. ปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

๒. ปฏิบตัิหน้าที่ในโครงการ/ 
    กิจกรรมพิเศษต่าง ๆ ของวุฒิสภา 



๘ 

ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๔ นายธวัช ตุ่นคำ  
นักวชิาการเงนิและบญัชี 
ปฏิบัติการ  

๑. จัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของสำนกังาน
เลขาธกิารวฒุิสภา  

๒. บันทึกข้อมูลคำของบประมาณ 
ในระบบ e-Budgeting  
ของสำนักงบประมาณ  

๓. จัดทำแผนปฏบิัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจำปี ในระบบ BB EvMIS  
ของสำนักงบประมาณ  

๔. เสนอความเหน็ประกอบ 
การพิจารณาด้านงบประมาณ  

๕. ปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 
 

๑. ทำหนา้ที่กรรมการตรวจรับพัสดุ
ประจำเดือน ไดแ้ก ่
- คณะกรรมการตรวจรับ 

การเชา่รถยนตต์ู้โดยสาร 
ขนาด ๑๒ ทีน่ั่ง  
จำนวน ๑๑ คัน (๒ สญัญา) 

- คณะกรรมการตรวจรับ 
การเชา่รถยนตน์ั่งสว่นกลาง 
จำนวน ๔ คนั 

๒. ปฏิบัตหิน้าที่ในคณะกรรมการ 
และคณะอนุกรรมการตา่ง ๆ 
ไดแ้ก่  
- คณะกรรมการเร่งรดั 

การใช้จ่ายงบประมาณ 
ของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- คณะกรรมการติดตาม 
และจดัทำรายงาน 
การประเมินผลการควบคุม
ภายในของสำนักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภา 

- คณะกรรมการจดัทำบญัชี
ต้นทนุต่อหนว่ยผลผลติ 
และแผนเพ่ิมประสิทธิภาพของ
สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา  

- คณะทำงานจดัทำแผน 
เพิ่มประสทิธิภาพ 

- คณะอนกุรรมการตดิตามและ
จัดทำรายงาน 
การประเมินผลการควบคุม
ภายในของสำนักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภา 



๙ 

ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๕ นายสุริยา ชมสวัสดิ ์ 
นักวชิาการเงนิและบญัชี
ปฏิบัติการ  
 
 
 
 
 
 

๑. ตรวจสอบและเสนอความเหน็
ด้านงบประมาณเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศ 
ของคณะกรรมาธิการ ๓ 

๒. รายงานผลการเบิกจา่ย
งบประมาณตามแนวทาง 
การจดัสรรงบประมาณประจำปี
ของคณะกรรมาธิการวฒุิสภา
ตามแนวทางการบรหิาร
งบประมาณการจดัสรร 

๓. สรุปรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณของสำนกังาน
เลขาธกิารวฒุิสภา 

๔. เสนอความเหน็ประกอบ 
การพิจารณาด้านงบประมาณ 

๕. จัดทำเอกสารชีแ้จงงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

๖. คู่มือปฏิบตัิการเบกิจ่าย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

๗. การประเมินผลการควบคุม
ภายในประจำปีงบประมาณ 
กลุ่มงานงบประมาณ 

๘. ปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

๑. ปฏิบัตหิน้าที่ผูช้่วยเลขานกุาร
คณะกรรมการเร่งรดั 
การใช้จ่ายเงินในปีงบประมาณ 

๒. ปฏิบัตหิน้าทีเ่ลขานุการ 
ในคณะทำงานตดิตามและจดัทำ
รายงานการประเมนิผล 
การควบคมุภายในของสำนกั 
การคลงัและงบประมาณ 

๓. ปฏิบัตหิน้าที่ในคณะกรรมาธิการ
วิชาการสำนักการคลงั 
และงบประมาณ 

 

๖ ว่าที่ร้อยตร ีพรภพ  
ดิษยพงษ์ 
เจ้าพนักงานการเงิน 
และบญัชีอาวุโส  
 
 

๑. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายรายการ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ประชมุนานาชาต ิไปเยือน
ต่างประเทศ และรับรอง 
แขกต่างประเทศ 

๒. สรุปค่าใช้จ่ายรายการประชมุ
นานาชาต ิไปเยือนต่างประเทศ 
และรบัรองแขกต่างประเทศ 

๑. ปฏิบัตหิน้าทีน่ายทะเบียน 
ข้อมูลขา่วสารลับของกลุ่มงาน
งบประมาณ 

๒. ปฏิบัตหิน้าที่ผูช้่วยเลขานกุาร
คณะทำงานขับเคลื่อนสำนักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภาเปน็สำนกังาน 
สีเขียว (Green Office) ของ
สำนักการคลงัและงบประมาณ 



๑๐ 

ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. จัดทำประมาณการรายได้
ประกอบการจดัทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี
งบประมาณ 

๔. รายงานค่าใช้จ่ายรายการ 
ที่เกี่ยวขอ้งกบัคณะกรรมาธกิาร
สามัญประจำวฒุิสภา 
และรายงานผลการเบิกจา่ย
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

๕. ตรวจสอบคา่เครื่องแตง่ตวั 
ในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 

๖. ปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

๓. ปฏิบัตหิน้าที่ในโครงการ/กิจกรรม
พิเศษต่าง ๆ ของวฒุิสภา 

 

๗ นางสาววารุณี สีทาน้อย  
เจ้าพนักงานการเงิน 
และบญัชีอาวุโส  

๑. การติดตามการควบคุม 
การใช้จ่ายงบประมาณ จัดทำ
รายงานสถานะการเบิกจ่าย 
ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ประมวลผลการเบิกจ่ายจาก
ระบบ GFMIS และระบบ FAS
รายงานผลการเบิกจา่ย ทุก ๑๕ วนั 
ทุกสิ้นเดือน และตามที่รอ้งขอ  

๒. การติดตามการควบคุม 
การใช้จ่ายงบประมาณ จัดทำ
รายงานสถานะการเบิกจ่าย 
ของคณะกรรมาธิการวสิามญั
วุฒสิภา ทกุ ๑๕ วนั และสิน้เดือน  

๓. ตรวจสอบการออกเลขฎีกา  
และการนำส่งคนืคลงั 
ในระบบ FAS โดยตรวจสอบ
รายวนั 

๑. ลงรายละเอียดการเบิกจ่าย 
ในระบบ FAS รายการในส่วนของ
งบบุคลากรของข้าราชการ 
และลูกจา้งประจำทกุเดือน 

๒. จัดส่งรายงานสถานะ 
การเบิกจ่ายให้กลุ่มงานบญัชี 
ทุกสิ้นเดือน 

๓. ปฏิบัตหิน้าทีเ่ลขานุการ
คณะทำงานขับเคลื่อนสำนักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภาเปน็สำนกังาน
สีเขียว (Green Office) ของ
สำนักการคลงัและงบประมาณ 

๔. ปฏิบัตหิน้าที่ในโครงการ/
กิจกรรมพิเศษต่าง ๆ ของวุฒสิภา 

 
 
 
 
 



๑๑ 

ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ตรวจสอบงบประมาณเกี่ยวกับ
รายการค่าใช้จ่ายคา้งเบกิข้ามปี 
ตามทีก่ลุ่มงานการเงินรอ้งขอ 

๕. ตรวจสอบคา่ใช้จ่ายในการ
เดินทางไปประชุมทวิภาค ี
และไปเยือนต่างประเทศ 
ของคณะกรรมาธิการ 

๖. ปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

๘ นางปมณฑ์ จารีรักษ ์ 
เจ้าพนักงานธุรการ 
อาวุโส  

๑. พิมพ์เอกสาร หนงัสอืราชการ 
ของกลุ่มงานงบประมาณ 

๒. บันทึกข้อมูลลงในฐานขอ้มูล
รายงานผลการเบิกจา่ย 

๓. จัดพิมพ์เอกสารคำขอจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ฐานข้อมูลคำขอจดัสรร
งบประมาณ งบประมาณจดัสรร
ตามพระราชบัญญัตงิบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

๔. ปฏิบัติงานอืน่ตามทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

ปฏิบัตหิน้าที่ในโครงการ/กิจกรรม
พิเศษต่าง ๆ ของวฒุิสภา 

๙ นางสาวชญานศิ  สมุโน 
เจ้าพนักงานธุรการ 
ชำนาญงาน 

๑. ลงรับหนังสอืในเล่มทะเบียน 
รับหนังสือราชการของกลุม่งาน
งบประมาณ และลงรับ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(saraban.senate.go.th) 

๒. ส่งหนังสือใหห้นว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
๓. พิมพ์เอกสาร หนงัสือราชการ

ของกลุม่งานงบประมาณ 
๔. ลงข้อมูลและรายงานสถานะ 

การเบิกจ่ายงบประมาณลงใน
ระบบอินทราเน็ตของสำนักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภา 

๑. ปฏิบัตหิน้าทีค่ณะทำงาน  
และผู้ชว่ยเลขานุการ ดังนี้ 
- คณะทำงานขับเคลื่อน

สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา
เป็นสำนักงานสเีขียว 
(Green Office) ของสำนัก
การคลงัและงบประมาณ 
หมวด ๑ การกำหนด
นโยบาย การวางแผน 
การดำเนนิงาน  
และการปรับปรุง 
อย่างต่อเนื่อง 



๑๒ 

ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๕. พิมพ์ ออกแบบรปูเล่มและ
รวบรวมไฟล์งานของกลุ่มงาน
งบประมาณ ดังนี ้
- งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ของวุฒิสภาและสำนักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภา 

- คู่มือปฏิบตัิการเบกิจ่าย
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีงบประมาณ  
ของวุฒิสภาและสำนักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภา 

- คู่มือการปฏิบตัิงาน
กระบวนการด้านการคลัง
และงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ (ส่งรวบรวมที่
กลุ่มงานพัสดุ) 

- คู่มือการปฏิบตัิงาน 
ด้านการบรหิารงานบุคคล 
job describtion  
(ส่งรวบรวมที่กลุม่งาน
บริหารทั่วไป) 

๖. พิมพ์บันทึก และประสานการส่ง
เอกสารการประชุมผู้บริหาร
สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

๗. จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
ของกลุม่งานงบประมาณ 
และจัดทำขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ
สำนักงาน 

๘. จัดทำเอกสารประกอบคำชีแ้จง
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 

๙. ปฏิบตัิงานอืน่ตามที่ได้รบั 
    มอบหมาย 
 

- คณะทำงานขับเคลื่อน
องค์กร STRONG  
จิตพอเพียงต้านทุจรติ 
ส่งเสริมคุณธรรม 
และความโปร่งใสของสำนกั
การคลงัและงบประมาณ  

๒. จัดทำ Infographic ดังนี ้
- เอกสารประกอบการประชุม

คณะกรรมการเร่งรดั 
การใช้จ่ายงบประมาณ 
ของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- เอกสารประกอบการประชุม
คณะกรรมการกลัน่กรอง 
คำขอตั้งงบประมาณ 
ของสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- ข่าวประชาสัมพันธ์
คณะทำงานขับเคลื่อน
องค์กร STRONG  
จิตพอเพียงต้านทุจรติ 
ส่งเสริมคุณธรรม 
และความโปร่งใสของสำนกั
การคลงัและงบประมาณ  

๓. ปฏิบตัิหน้าที่ในโครงการ/ 
    กิจกรรมพิเศษต่าง ๆ ของวุฒิสภา 

 

 



๑๓ 

 กลุม่งานการเงิน 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๑ นางสาวเกตแุก้ว ชูสังข ์
ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานการเงนิ 

๑. ดำเนนิการศึกษา วิเคราะห์  
    ควบคุม ดแูลตรวจสอบ และ 
    เสนอแนะเกี่ยวกบัการดำเนินงาน 
    ด้านการเงนิด้านต่าง ๆ 
๒. ดำเนนิการวางแผน และปรับปรุง 
    การให้บรกิารเกี่ยวกับการเงิน 
๓. กำกับ ดแูล ตรวจสอบ ศกึษา 
    ค้นควา้ เพื่อกำหนดแนวทาง  
    ตลอดจนการตดิตามความรู้ใหม ่ๆ 
๔. ให้คำแนะนำ ปรึกษา ชีแ้จง และ 
    ตอบปญัหาการเงิน ตามระเบียบ 
    และเงื่อนไขที่กำหนด 
๕. สนับสนุนและกำกับการ 
    ปฏิบัติงานเพื่อให้ได้ผลตาม 
    เป้าหมายที่กำหนด 
๖. ตรวจสอบและประเมินผลงาน 
    ของข้าราชการในกลุ่มงาน 

๑. ปฏิบตัิการรว่มกนัหรือ   
    สนับสนุนการปฏิบตัิงาน 
    อื่น ๆ ตามที่ได้รบั   
    มอบหมาย 

 

๒ นางภัทร์ษา  ใจหลัก     
นักวชิาการเงนิและบญัชี
ชำนาญการพิเศษ 

๑. ดำเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
    ในการพัฒนาผู้นำ 
    นักประชาธิปไตย  
๒. ดำเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
    ในการจัดสัมมนาของ 
    คณะกรรมาธิการ ๒ 
๓. ดำเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
    ในการเดินทางไปราชการ 
    ภายในประเทศของ 
    คณะกรรมาธิการ ๒ 
๔. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
    ประชุมทวิภาคีและไปเยือน 
    ต่างประเทศของ 
    คณะกรรมาธิการ ๒ 
 

๑. ปฏิบตัิหน้าที่ผู้ใชง้าน Company  
    User Maker ผ่านระบบ KTB  
    Corporate Online  
๒. กองทุน กสทช. ๖ อนฯุ 
๓. ปฏิบัติหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนินการสำนักงานสีเขียว 



๑๔ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๓ นางสาวปนัดดา  เชนส้ม  
นักวชิาการเงนิและบญัชี
ชำนาญการ 

๑. ค่าใช้จา่ยในการเสริมสรา้ง 
    ความพร้อมแกท่้องถิ่น หลักสูตร 
    กระบวนการเสริมสรา้งผูน้ำ 
    นักประชาธิปไตยดา้นการเงิน 

๑. จัดทำทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงนิ 
๒. เงนิฝากคลัง – เงินนอกสญัญา  
    (หลกัประกันสัญญา) 
๓. ปฏิบตัิหน้าที่ผู้ใชง้าน Company  
     User Maker ผ่านระบบ KTB  
     Corporate Online  
๔. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
 
  
  

 
      ด้านต่าง ๆ  
  ๒. ค่าใช้จา่ยในด้านการให้ความรู ้

    และเผยแพรป่ระชาสัมพนัธ์ 
    งานของวฒุิสภา  

  ๓. ค่าใช้จา่ยในการเสริมสรา้ง 
    ประสบการณ์ความรู้เกี่ยวกับ 
    ประชาธิปไตยสำหรับเดก็ เยาวชน 
    และประชาชนทั่วไป 
๔. ค่าใช้จา่ยในการสัมมนาเครือขา่ย 
    ผู้นำนักประชาธปิไตยประจำ 
    ภูมิภาค 
๕. ค่าใช้จา่ยในการประชาสมัพันธ ์
    เชิงรุกในยุคดิจิทัล เพ่ือการพัฒนา 
    และเสรมิสร้างการเมือง 
    ในระบอบประชาธิปไตย 
    อันมีพระมหากษตัริย์ทรงเป็น 
    ประมขุและการมีส่วนรว่มของ 
    ประชาชน 
๖. ค่าใช้จา่ยในการจัดการแข่งขนั 
    โต้วาทรีะดับมัธยมศึกษา  
    เพื่อส่งเสริมวัฒนธรรม 
    ทางการเมืองการปกครอง 
    ในระบบประชาธปิไตยอนัม ี
    พระมหากษตัริย์ทรงเป็นประมขุ 
๗. ค่าใช้จา่ยในการประกวดคร ู
    ตน้แบบประชาธิปไตย 
๘. ค่าใช้จา่ยในการประกวด 
    สุนทรพจน์ ระดับมธัยมศึกษา 
    ตอนปลาย หรือเทียบเทา่ 
 
  



๑๕ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๙. ค่าจา้งเหมาบริการในการ 
    ปฏิบตัิงานประชาสมัพันธ ์
    ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนกิส์ 
๑๐. ค่าใช้จ่ายในการสัมมนา  
      และฝกึอบรมในสว่นของ 
      สำนักงาน 
๑๑. ค่าอาหารเลี้ยงรบัรอง 
      คณะกรรมาธกิารวิสามญั 
      พิจารณารา่งพระราชบญัญตั ิ
      งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

 

๔ นายพิเชฐ ชายะตานนัท ์ ๑. ค่าใช้จา่ยในการจัดสัมมนาของ 
    คณะกรรมาธิการ ๑ 
๒. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    ภายในประเทศของ 
    คณะกรรมาธิการ ๑ 
๓.  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
     ประชมุทวิภาคีและไปเยือน 
     ต่างประเทศขอ 
     คณะกรรมาธิการ ๑ 
สนับสนนุและพัฒนาองค์กรเพื่อการ
ดำเนินงานในด้านนติิบญัญตัิ 
เงินเดือน 
๑. ขา้ราชการฝ่ายการเมือง 
๒. เงนิประจำตำแหน่งและเงินเพิ่ม 
    ประธานวุฒิสภา ๑ อัตรา 
๓. เงนิประจำตำแหน่งและเงินเพิ่ม 
    รองประธานวฒุิสภา ๒ อัตรา 
๔. เงนิประจำตำแหน่งและเงินเพิ่ม 
    สมาชกิวฒุิสภา ๒๔๗ อตัรา 
 
 
 
 
 

๑. ปฏิบตัิหน้าที่ผู้ใชง้าน  
    Company User Maker 
    ผ่านระบบ KTB Corporate  
    Online 
๒. งานกฐินพระราชทาน /  
    เงนิบริจาคอืน่ ๆ (ถา้มี) 
๓. รายงานการเคลื่อนไหว 
    บัญชีธนาคารกรงุไทย  
    เลขที่ ๐๘๙ ๖ ๐๐๐๑๓ ๓  
๔. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
  

 
นักวชิาการเงนิและ  
บัญชีชำนาญการ  
   
   
   
  

 
     
    



๑๖ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๕ นายณรงค์ศักดิ์  หาญกลา้ 
นักวชิาการเงนิและบญัชี
ปฏิบัติการ 

พัฒนาศกัยภาพในการสนับสนุนด้าน
วิชาการฯ ค่าใช้สอย 
๑. ค่าจา้งเหมาบริการ 
    - บุคลากรเสริมงานนิตบิญัญตัิ  
      และค่าลว่งเวลา (รายเดือน) 
    - พนักงานขบัรถตรวจการณ์  
      (ถือเป็นขาของสำนักงานฯ) 
๒. ตรวจรายงานค่าใช้จา่ยในการ 
    เดนิทางไปประชุมทวิภาค และ 
    ไปเยือนต่างประเทศของ 
    คณะกรรมาธิการ ๓ 
๓. ค่าจา้งเหมาพนกังานขบัรถยนต ์
    ประจำตำแหนง่ (ประธานวฒุิสภา  
    และรองประธานวุฒิสภา) 

๑. ปฏิบตัิหน้าที่ผู้ใชง้าน     
    Company User Maker ผ่าน 
    ระบบ KTB Corporate Online 
๒. เงนิทูลเกล้า 
๓. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
 

๖ นางสาวจนัทนา  หวงัศุภาพร   
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีอาวุโส 

ค่าใช้สอย 
๑. ค่ารับรอง และพธิีการของวฒุิสภา 
พัฒนาระบบสารสนเทศสนบัสนุนงาน
ด้านนิตบิัญญัต ิค่าครุภัณฑ์ 
รายการไม่ผกูพันธ ์2 รายการ 
๑. ครุภัณฑ์สำหรบัใช้ในการเพิ่ม 
    ประสิทธิภาพระบบการบริหาร 
    จัดการการเข้าถงึระบบสารสนเทศ    
    ดว้ย Active Directory จำนวน    
    ๓ ระบบ 
๒. ครุภัณฑ์สำหรบัใช้ในการพัฒนา 
    ระบบประชมุผ่านสื่อ 
    อิเล็กทรอนกิส์ เพ่ือสนับสนุน 
    การปฏิบตัิงานของสมาชกิวุฒสิภา     
    จำนวน ๑ ระบบ 
พัฒนาศกัยภาพในการสนับสนุนด้าน
วิชาการฯ  
ค่าใช้สอย 
๑. ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ และ 
    ขนส่ง 

๑. อนุมัติผา่นรายการเบกิ P2 
๒. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
 



๑๗ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๒. ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
๓. ค่าซ่อมแซมสิ่งก่อสร้าง 
๔. ค่ารับรอง และพธิีการของ 
    สำนกังานเลขาธกิารวุฒสิภา 
๕. ค่าใช้จา่ยในการบำรงุรกัษาระบบ 
    สารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
    สมาชกิวฒุิสภา 
๖. ค่าใช้จา่ยในการบำรงุรกัษาระบบ 
    ฐานข้อมูล และระบบโปรแกรม 
    ประยุกต ์
๗. ค่าใช้จา่ยในการเสริมสรา้งความรู ้
    ในวงงานนติิบญัญตั ิ
๘. ค่าใช้จา่ยในการบำรงุรกัษา 
    เวบ็ไซตว์ฒุิสภา 
๙. ค่าใช้จ่ายในการส่งเสริม และ 
    สนับสนุนการดำเนินงานของ 
    สำนกังานเลขาธกิารวุฒสิภา 
๑๐. ค่าใช้จา่ยในการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
      การบำรงุรักษาระบบเครือขา่ย 
      และซ่อมแซมเครื่องคอมฯ 
๑๑. ค่าใช้จ่ายในการจดัหาลิขสิทธิ ์
      การใชง้าน (License) 
๑๒. ค่าใช้จ่ายในการจ้างบำรุงรักษา 
      ระบบเว็บไซต์สำรอง (Backup  
      Site) 
๑๓. ค่าใช้จ่ายในการจดัซื้อลิขสิทธิ ์ 
      (License) การประชุมออนไลน ์
ค่าใช้สอย 
๑. ค่าโทรศัพท ์
๒. ค่าไปรษณีย ์
๓. ค่าเช่าสายนำสัญญาณความเร็วสงู 
   (Leased Line) 
 
 

 



๑๘ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

  ครุภัณฑ์ 
๑. เครื่องคอมพิวเตอร์และอปุกรณ์
ประกอบ ๔๓๘ เครื่อง 

 

๗ นายสุวิทย ์ ศรีสาพันธุ์  
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีอาวุโส 

ค่าใช้สอย 
๑. ค่าใช้จา่ยในการจัดงานฉลอง 
    วนัเดก็แห่งชาตปิระจำปี      
    สนับสนุนกลั่นกรองกฎหมาย  
    และการควบคุมการบรหิาร 
    ราชการแผ่นดนิ 
ค่าใช้สอย 
๑. ค่าพาหนะเดนิทางของสมาชิกวุฒิสภา 
สนับสนนุการดำเนนิงานของ
คณะกรรมาธิการ 
ค่าตอบแทน 
๑. ค่าเบี้ยประชมุคณะกรรมาธิการ 
    สามญั 
๒. ค่าเบี้ยประชมุคณะกรรมาธิการ 
    วิสามัญ 
๓. ค่าเบี้ยประชมุคณะกรรมาธิการ 
    วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัต ิ
    งบประมาณรายจ่ายประจำป ี
ค่าใช้สอย 
๑. ค่าพาหนะเดินทางของ 
    คณะกรรมาธิการวฒุิสภาที่ไมไ่ด้ 
    เปน็สมาชกิวฒุิสภา 
๒. ค่าพาหนะเดินทางสำหรบัผู้มา 
    ชี้แจงและแถลงข้อเท็จจริงตอ่ 
    คณะกรรมาธิการ 
พัฒนาศกัยภาพในการสนับสนุน 
ด้านวิชาการฯ 
ค่าใช้สอย 
๑. ค่าเช่ารถยนต์นัง่ส่วนกลาง ๔ คนั 
๒. คา่เชา่รถยนตป์ระจำตำแหนง่ ๑ คัน 
 

๑. อนุมัติผา่นรายการเบกิ P1 
๒. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
 



๑๙ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๘. นางสาวนลนิตา เพ็งบุตร  
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีอาวุโส 

ค่าใช้สอย 
๑. ค่ารับรองในตำแหน่งประธานวุฒิสภา 
๒. ค่ารับรองในตำแหน่งรองประธาน 
    วฒุิสภา 
สนับสนนุการดำเนนิงานของ
คณะกรรมาธิการ 
ค่าใช้สอย 
๑. ค่ารับรองในตำแหน่ง   
    คณะกรรมาธิการสามญัและ 
    ประธานคณะกรรมาธิการ 
    วิสามัญประจำวฒุิสภา  
    (ตามข้อบังคบัการประชมุ) 
พัฒนาศกัยภาพในการสนับสนุน 
ด้านวิชาการฯ 
ค่าใช้สอย 
๑. ค่าเช่ารถยนต์ตูโ้ดยสาร ขนาด  
    ๑๒ ที่นัง่ 
๒. ค่าใช้จ่ายในการจัดทำหนังสือเสียง 
    สำหรับผู้พิการทางการเห็น  
    (Read for the Blind) 
๓. ค่าเช่ารถยนต์ตูโ้ดยสาร ขนาด  
    ๑๒ ที่นัง่ ๑๑ คัน 
ค่าวัสด ุ
๑. วัสดุสำนักงาน 
๒. วัสดุเชือ้เพลิงและหลอ่ลืน่ 
๓. วัสดุไฟฟ้าและวิทย ุ
๔. วัสดวุิทยาศาสตร ์หรือการแพทย ์
๕. วัสดหุนังสอืวารสารและตำรา 
๖. วัสดุคอมพิวเตอร ์
๗. วัสดุเครื่องแต่งกาย 
๘. วัสดุงานบา้นงานครัว 
๙. วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
๑๐. วัสดกุารพิมพ ์
๑๑. วัสดุยานพาหนะและขนส่ง 

๑. อนุมัติผา่นรายการเบกิ P1 
๒. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
 



๒๐ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๙ นางสาวศรีปภาดา  พักแย้ม 
นักวชิาการเงนิและบญัชี
ชำนาญการ 

ส่งเสริมความสัมพันธ์กบัองค์การ
รัฐสภาระหว่างประเทศ 
ค่าใช้สอย 
๑. ค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปประชุม 
    นานาชาติ ไปเยอืนต่างประเทศ  
    และรับรองแขกต่างประเทศ 
พัฒนาศกัยภาพในการสนับสนุนด้าน
วิชาการฯ 
ค่าตอบแทน 
๑. ค่าตอบแทนอื่น ๆ (ค่าตอบแทน 
    ผู้ปฏิบตัิงานให้ราชการ) 
๒. ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการ 
    จัดหารถประจำตำแหน่ง ๗ อตัรา 
สนับสนนุและพัฒนาองค์กรเพ่ือการ
ดำเนินงานในด้านนติิบญัญตัิฯ 
เงินเดือน 
๑. เงนิเดือนข้าราชการ อตัราเดิม  
    ๑,๑๗๓ อัตรา 
๒. เงนิประจำตำแหน่งข้าราชการ  
    ๙๕ อตัรา 
๓. เงนิค่าตอบแทนรายเดือนสำหรับ 
    ข้าราชการ ๙๒๗ อตัรา 
๔. เงนิเพ่ิมการครองชีพชัว่คราวของ 
    ข้าราชการ ๘๙ อัตรา 
ค่าจ้างประจำ 
๑. ค่าจ้างประจำ อัตราเดิม ๒๖ อัตรา 
๒. ค่าตอบแทนพิเศษของ   
    ลูกจ้างประจำ ๒๖ อัตรา 
ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
๑. ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
    ๑๒๕ อตัรา 
๒. เงนิเพ่ิมคา่ครองชีพชั่วคราวของ 
    พนักงานราชการ ๒๔ อตัรา 
 

๑. ตรวจสอบงบกระทบยอดเงนิฝาก 
    ธนาคาร 
๒. ดำเนนิการเกบ็เงนิลูกหนี ้
    ตามคำพิพากษา (ถา้มี) 
๓. สำรวจความพึงพอใจ 
    ของผู้รับบริการ และผูม้ ี
    ส่วนได้เสีย ตามหมวด ๓ 
๔. จัดทำรายงานการเบิกจ่ายเงิน 
    ทดรองราชการ / ลกูหนีเ้งินยืม 
    เงนิทดรองราชการ 
๕. ปฏิบตัิหน้าที่ผู้ใชง้าน  
    Company User Maker  
    ผ่านระบบ KTB  
    Corporate Online 
๖. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
 



๒๑ 
 ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๓. ค่าตอบแทนพิเศษของพนักงาน 
    ราชการสำนักงานเลขาธกิาร 
    วฒุิสภา 
๔. ค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
    อัตราใหม่ ๖ อัตรา 
ค่าตอบแทน 
๑. ค่าเช่าบา้นข้าราชการ ๔ คน 
ค่าใช้สอย 
๑. เงนิประกนัสังคม (ในฐานนายจ้าง)  
    ๑๒๕ คน 
๒. กองทุนเงินทดแทนประกนัสังคม 

 

๑๐ นางสาวศริิพร  วันทา 
นักวชิาการเงนิและบญัชี
ชำนาญการ 

ค่าใช้สอย 
๑. ค่ารับรองในการเดินทางไปราชการ 
    ภายในประเทศของประธาน 
    วฒุิสภาและรองประธานวุฒิสภา 
๒. ค่าใช้จา่ยในการส่งเสริมและ 
    สนับสนุนการดำเนินงานของ 
    วฒุิสภา 
๓. ค่าใช้จา่ยในการรับฟังความเหน็ 
    ของประชาชนเพ่ือประกอบการ 
    พิจารณาร่างกฎหมายเพิม่เตมิ 
    จากมาตรา ๗๗ ของรัฐธรรมนูญ    
    สนับสนุนการดำเนินงานของ 
    คณะกรรมาธิการ 
ค่าใช้สอย 
๑. ค่าใช้จา่ยในการจัดสัมมนาของ 
    คณะกรรมาธิการ ๓ 
๒. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
    ภายในประเทศของ 
    คณะกรรมาธิการ ๓ 
๓. ค่าใช้จา่ยในการเดนิทางไปประชุม 
    ทวิภาคี และไปเยือนต่างประเทศ 
    ของคณะกรรมาธิการ ๓ 

๑. ปฏิบตัิหน้าที่ผู้ใชง้าน  
    Company User Maker  
    ผ่านระบบ KTB  
    Corporate Online 
๒. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
 

 



๒๒ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๑ นางวิจิตรา  ฤทธิกำจร  
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีอาวุโส 

ค่าใช้สอย 
๑. ค่าใช้จา่ยในการเผยแพรค่วามรู ้
    เกี่ยวกับการเมือง การปกครอง 
    และบทบาทอำนาจหน้าที่ของ 
    วฒุิสภาสู่เยาวชนใน 
    สถาบันการศกึษา (สภาจำลอง) 
พัฒนาศกัยภาพในการสนับสนุน 
ด้านวิชาการฯ 
ค่าตอบแทน 
๑. ค่าเบี้ยประชมุกรรมการ และ 
    อนกุรรมการ 
ค่าใช้สอย 
๒. ค่าจา้งเหมาบริการ 
    - ค่าจ้างทำเพลท จากสำนักพิมพ์ 
๓. ค่าใช้จา่ยในการจัดทำวารสาร 
    ทางวิชาการ หนังสือ คู่มอื  
    เอกสารขอ้มูล และบทวเิคราะห์ 
    ของสำนกังานเลขาธิการวุฒิสภา 
ค่าสาธารณูปโภค 
๑. ค่าโทรศัพท์มือถือผูบ้รหิาร  
    ผู้บังคับบญัชากลุ่มงาน และ 
    ส่วนกลาง 

๑. อนุมัติผา่นรายการเบกิ P2 
๒. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
 

๑๒ นายวรพล  สากลวารี   
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 

ค่าตอบแทน 
๑. คา่เบี้ยประชมุคณะอนุกรรมาธกิาร  
    สนับสนุนและพัฒนาองคก์ร 
    เพื่อดำเนนิงานในด้านนติิบัญญตัิ 
    ค่าตอบแทน 
๒. ค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญประจำตวั 
    สมาชกิวฒุิสภา ๒๕๐ คน 
๓. ค่าตอบแทนผู้ชำนาญการ 
    ประจำตัวสมาชิกวฒุิสภา ๕๐๐ คน 
๓. ค่าตอบแทนผู้ช่วยดำเนินงานของ 
    สมาชกิวฒุิสภา  ๑,๒๕๐ คน 
 

๑. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
 



๒๓ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. ค่าตอบแทนผู้ชำนาญการประจำ 

    วฒุิสภา ๖ คน 
๕. ค่าตอบแทนคณะทำงาน 
    ทางการเมืองของวุฒิสภา  ๓๒ คน 
๖. ค่าตอบแทนที่ปรึกษาผู้ชำนาญการ  
    นักวิชาการ และเลขานุการประจำ     
    คณะกรรมาธิการสามญั 

 

๑๓ นางสายฝน  สุดโต   
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๑. บนัทึกข้อมูล 
๒. รวบรวมสญัญาการยมืเงนิ 
    งบประมาณประจำป ี
๓. บนัทึกข้อมูลคา่พาหนะเดินทาง 
    ของสมาชกิฯ ค่าโดยสารเครื่องบิน 
๔. รายงานแสดงรายละเอียด 
    สถานการณ์เบกิจ่ายเงนิ (GFMIS)  
    วนัที่ผ่านรายการเบกิเงนิบันทึก  
    บจ/บค ในระบบ FAS 
๕. จัดเก็บข้อมูลเบี้ยประชุม 
    คณะอนุกรรมาธกิาร 
๖. ตรวจสอบเพ่ือรบัรองการเบิกเงิน 
    จากคลงัในระบบ GFMIS  
    ดว้ยคำสัง่งาน ZAP_RPT 503  
    กับคำสั่งงาน ZAP_PPT ๕๐๖  
    ภายในทุกวันที ่๕ ของเดอืน 
๗. การบนัทึกรบัและจ่ายเปน็เงนิสด 
    ในระบบ GFMIS  (เงินสดคงเหลือ 
    ประจำวัน) 

๑. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
 

๑๔ นางนิรดา  วงษ์จนัทร ์
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๑. ทำหน้าทีธุ่รการทัว่ไป 
๒. บนัทึกการส่งเอกสารใบสำคัญ 
    ให้กลุ่มงานบัญชีทุกวนั  
    (เริม่ ๐๘.๓๐-๑๔.๐๐ นาฬิกา) 
๓. รายงานแสดงรายละเอียด 
    สถานการณ์เบกิจ่ายเงนิ (GFMIS)  
    วนัที่ผ่านรายการเบกิเงนิบันทึก  
    บค/บจ ในระบบ FAS 

๑. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
     



๒๔ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๔. ตรวจสอบเพ่ือรบัรองการเบิกเงิน 

    จากคลงัในระบบ GFMIS  
๕. ควบคมุการออกหนงัสือรบัรอง 
    ภาษีหัก ณ ที่จา่ย ของกลุ่มงาน 
    - รับต้นเรื่องทีอ่อกหนังสอืรับรอง 
      หักภาษ ีจากเจา้หน้าทีใ่น 
      กลุ่มงาน 
    - โทรแจ้งบริษัท ฯ ให้มารับ 
      หนงัสือรบัรองหักภาษ ี
    - รับใบเสร็จรบัเงนิจากผูค้้า 
       (บริษัท) แนบตน้เรื่อง นำส่ง 
       กลุ่มงานบัญช ี

 

๑๕ นางสาวไพลิน  สขุศรีสวัสดิ์  
เจ้าพนักงานธุรการ 
ชำนาญงาน 

๑. บนัทึกข้อมูล 
๒. จัดเก็บข้อมูลค่าเบี้ยประชุม 
    คณะกรรมาธิการสามญั,  
    คณะกรรมาธิการวิสามัญ  
    และคณะอนุกรรมาธกิารวิสามญั 
๓. จัดเก็บข้อมูลค่าใช่จ่ายในการ 
    เดนิทางไปราชการของ 
    คณะกรรมาธิการ ๑, ๒ และ ๓ 
๔. บนัทึกขออนมุัตแิละลงนามใน 
    สัญญายืมเงินงบประมาณ 
๕. การบนัทึกรบัและจ่ายเปน็เงนิสด 
    ในระบบ GFMIS  (เงินสดคงเหลือ 
    ประจำวัน) 
๖. บนัทึกการเบิกจ่ายในระบบ KTB  
    corporate Online 
๗. พิมพ์หนังสือรบัรองการหักภาษี  
    ณ ที่จ่าย 
 
 
 
 
 

๑. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  

     



๒๕ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๑๖ นางสาวปิยธิดา  เหล็กใหล  
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏบิัติงาน 
ช่วยราชการกลุ่มงาน
การเงิน 

ค่าตอบแทน 
๑. ค่าตอบแทนล่ามภาษามอืในการ 
    ประชุมสภาค่าใช้สอย 
๒. ค่าอาหารเลี้ยงรับรองสมาชิก 
    วฒุิสภาในสมัยประชุม 
ส่งเสริมความสัมพันธ์กบัองค์การ
รัฐสภาระหว่างประเทศ 
ค่าใช้สอย 
๑. ค่าบำรงุสมาคมเลขาธกิารรัฐสภา  
    (ASGP) 
๒. ค่าสมาชิกสหพันธ์ระหว่างประเทศ 
    ว่าดว้ยสมาคมและสถาบหั้องสมดุ  
    (IFLA) 
พัฒนาศกัยภาพในการสนับสนุน 
ด้านวิชาการฯ 
ค่าใช้สอย 
๑. ค่าจา้งเหมาบริการ 
    - จา้งเหมาถ่ายเอกสาร 
    - จา้งเหมาทำความสะอาด  
      ค่าลว่งเวลา 
    - จา้งล้างชาม  จ้างซกัผา้   
      และจา้งเหมาอืน่ ๆ 
    - ซื้อและต่อกรมธรรม์ พรบ.  
      ประกันภัยรถยนต์ราชการ  
      (ภาคบงัคับ ๑๙ คนั และ 
      ภาคสมัครใจ ๔ คนั) 
๒. ค่าจา้งเจ้าหนา้ที่รักษา 
    ความปลอดภัย (ไม่มีภาษี) 
 
 
 
 
 
 

๑. รบัคืนเงินงบประมาณ 
๒. รบัคืนเงินทดรองราชการ 
๓. บนัทึกซื้อเชค็ธนาคารกรงุไทย 
๔. บนัทึกส่งตน้ขัว้เช็ค 
    ธนาคารกรงุไทย 
๕. จัดทำทะเบียนคุมเชค็ส่ง 
    กลุ่มงานบัญช ีภายในวนัที่  
    ๕ ของเดือน 
๖. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ขับเคลื่อนองคก์ร STRONG  
    จิตพอเพียงต้านทุจรติ สง่เสริม 
    คุณธรรมและความโปรง่ใสของ 
    สำนกัการคลังและงบประมาณ 
๗. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  

 

 



๒๖ 
 

 กลุม่งานบัญช ี
ลำดับ ชื่อ - สกลุ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๑ (ตำแหน่งวา่ง) 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบัญช ี

๑. รับผิดชอบการจัดทำต้นทุนต่อหน่วย 
    ผลผลิตและดำเนินงานตามแผน 
    เพิ่มประสิทธิภาพการดำเนินงาน   
    ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ....  
๒. ตรวจสอบการขอเบิกเงินในระบบ 
    New GFMIS Thai เงินในงบประมาณ           
    นอกงบประมาณ งบกลาง  
๓. ควบคุมตรวจสอบการจ่ายเงินในระบบ  
    การบริหารการเงินการคลัง (New  
    GFMIS Thai)  
๔. ควบคุมตรวจสอบการจดัทำรายงาน     
    การเงินประจำเดือนและประจำปี           
    ส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
    และกรมบัญชีกลาง 
๕. ควบคุมและติดตามส่งรายงานรายได้    
    แผ่นดิน รายงานรายได้แผ่นดิน      
    นำส่งคลัง รายการเบิกเกินส่งคืน 
    รายงานประกอบงบทดลอง 
    ให้สำนักงานการตรวจเงนิแผน่ดนิ  

 

๒ นางสาวรัชนีกร รัตนววิัฒนกุล 
นักบญัชีปฏิบตัิการ 

๑. จัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
     และดำเนินงานตามแผนเพ่ิม 
     ประสิทธิภาพการดำเนินงาน   
    ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. ....     
    (แผนเพ่ิมประสิทธิภาพฯ  
    เรื่องที่ ๔ ความมปีระสทิธิผล) 
๒. ดำเนินการขอเบิกเงินในระบบ 
    บริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
    แบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS  
    Thai)  
๓. จัดทำรายงานการบันทึกลูกหนี้เงินยืม 
     ในงบประมาณ/ลูกหนี้ในระบบ 
    โปรแกรมบัญชี/บันทึกการจ่าย 
    เงนิสด/การจ่ายใบสำคญัตดัลูกหนี ้
     ในระบบ New GFMIS Thai/ลูกหนี ้
    คงเหลือ  

๑. คณะกรรมการจดัทำบญัชีต้นทนุ    
   ต่อหน่วยผลผลิตของสำนักงาน 
   เลขาธิการวุฒิสภา ประจำปี 
   งบประมาณ พ.ศ. .... 
๒. ประมวลค่าเสื่อมราคาในระบบ  
    New GFMIS Thai  
๓. บันทึกบัญชีเงนินอกงบประมาณ 
๔. คณะทำงานดำเนินการสำนักงาน     
    สีเขียว (Green Office)  
    (หมวด ๓) ของสำนกัการคลัง 
    และงบประมาณ  



๒๗ 
ลำดับ ชื่อ - สกลุ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. สมดุเงนิสดคงเหลือประจำวัน 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
    ทางการเงินที่ดำเนินการเบิกจ่ายแล้ว 
    ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๖. ประมวลค่าเสื่อมราคาในระบบ New  
    GFMIS Thai (สอบถามจากกลุ่มงาน 
    พัสดุ ก่อนการประมวลค่าเสื่อม 
    ราคา) บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
    ทุกงวดการประมวลค่าเสื่อมราคา 
๗. สินทรัพย์รับบริจาค (จากกลุ่มงาน 
    พัสดุ) ปรับปรงุในระบบ New GFMIS  
    Thai/ตัดจำหน่ายในระบบ New  
    GFMIS Thai/สรุปทุกสิ้นงวดบัญชี/ 
    สรุปให้ สตง. 

๓ นายสิริชัย เจรญิศิลาวาทย์   
นักบญัชีชำนาญการ 
 

๑. จัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
    และดำเนินงานตามแผนเพ่ิม 
    ประสิทธิภาพการดำเนินงาน  
    ประจำปีงบประมาณ 
๒. ดำเนินการขอเบิกเงินในระบบ 
    บริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
    แบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS  
    Thai)  
๓. จัดทำงบพิสูจน์ยอดเงินฝาก 
   ธนาคารเงินในงบประมาณ 
๔. ดำเนนิการตดัจ่ายรายการ 
    ขอเบิก (53 PM) 
๕. จัดส่งรายงานข้อมูลรายการ 
    ระหว่างกันของหน่วยงานภาครัฐ 
    ของสำนกังานเลขาธิการวุฒิสภา 
    รายไตรมาส 
๖. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
    ทางการเงินที่ดำเนินการเบิกจ่ายแล้ว 
    ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

๑. คณะกรรมการจดัทำบญัชีต้นทนุ    
   ต่อหน่วยผลผลิตของสำนักงาน 
   เลขาธิการวุฒิสภา ประจำปี 
   งบประมาณ พ.ศ. .... 
๒. จัดทำบญัชีโครงการพลิกฟ้ืน 
    คืนป่า เพ่ือน้อมรำลึกถึง 
    พระมหากรุณาธิคุณ 
    พระบาทสมเด็จพระปรมนิทร 
    มหาภูมิพลอดุยเดชฯ 
๓. คณะอนกุรรมการพัฒนา 
    คุณภาพการบรหิารจดัการ 
    ภาครฐั หมวด ๖ การมุ่งเน้น 
    ระบบปฏบิัตกิาร 
๔. คณะอนกุรรมการพัฒนา 
    คุณภาพการบรหิารจดัการ 
    ภาครฐั หมวด ๔ การวัด  
    การวิเคราะห ์และการจดัการ 
    ความรู ้
 



๒๘ 
ลำดับ ชื่อ - สกลุ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๗. จัดทำรายงานการเงินรวมของ 
    หน่วยงานภาครัฐ รายไตรมาส 
๘. จัดทำรายงานการเงินรวมของ 
    หน่วยงานภาครัฐ (ระบบ CFS)  
    รายป ี

๕. คณะกรรมการจดัการความรู้ 
    ของสำนกังานเลขาธิการวฒุิสภา 
๖. คณะทำงานดำเนินการสำนักงาน     
    สีเขียว (Green Office)  
    (หมวด ๓) ของสำนักการคลัง 
    และงบประมาณ     

๔ นางสาวนภาวดี ปากด ี  
นักบญัชีปฏิบตัิการ           
 

๑. จัดทำต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต    
    ประจำปงีบประมาณ  
๒. ดำเนินการขอเบิกเงินในระบบ 
    บริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
    แบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS  
    Thai)  
๓. จัดทำรายงานสรุปรายงานการเบิก 
    เงินของหนว่ยงานประจำเดือน 
๔. การปรับปรุงวัสดุคงคลัง 
๕. จัดทำรายละเอียดประกอบรายงาน 
    การเงนิประจำเดือน พรอ้มทั้งส่งให ้
    สำนกังานการตรวจเงินแผ่นดนิ  
๖. บนัทึกและปรับปรุงบัญช ีพร้อมทั้ง    
    จัดทำรายงานการเงินประจำป ี
๗. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
    ทางการเงินที่ดำเนินการเบิกจ่ายแล้ว 
    ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
๘. จัดทำเกณฑ์การประเมินบัญชี 
    ประจำปี 

๑. คณะกรรมการจดัทำบญัชีต้นทนุ    
   ต่อหน่วยผลผลิตของสำนักงาน 
   เลขาธิการวุฒิสภา ประจำปี 
   งบประมาณ พ.ศ. .... 
๒. บันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
๓. คณะทำงานดำเนินการสำนักงาน     
    สีเขียว (Green Office)  
    (หมวด ๓) ของสำนักการคลัง 
    และงบประมาณ     

๕ นางทิพย์วรรณ เอี่ยมละออ 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีอาวุโส                                                                        
 

๑. ดำเนินการขอเบิกเงินในระบบ 
    บริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
    แบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS  
    Thai)  
๒. ดำเนินการบันทึกเงินสดคงเหลือ 
    ประจำวัน 
๓. ดำเนินการบันทึกเบิกเกินส่งคืน 
    ประจำวัน 
 

๑. คณะกรรมการจดัทำบญัชีต้นทนุ    
   ต่อหน่วยผลผลิตของสำนักงาน 
   เลขาธิการวุฒิสภา ประจำปี 
   งบประมาณ พ.ศ. .... 
๒. คณะทำงานดำเนินการสำนักงาน     
    สีเขียว (Green Office)  
    (หมวด ๓) ของสำนัก 
    การคลังและงบประมาณ     



๒๙ 
ลำดับ ชื่อ - สกลุ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ดำเนินการบันทึกรายได้แผ่นดิน 
    นำส่งคลัง 
๕. ดำเนินการตรวจสอบและจัดทำ 
    รายงานประจำเดือน ดังนี้ 
    ๕.๑ รายงานเงินสดคงเหลือ 
    ๕.๒ รายงานเบิกเกินส่งคืน 
    ๕.๓ รายงานรายไดแ้ผ่นดนินำสง่คลัง  
           เพ่ือนำมาเป็นหมายเหตุ 
           ประกอบรายงานทางการเงนิ 
          ส่งให้นักบัญชีดำเนินการ 
          จัดทำ และส่งสำนักงาน 
          การตรวจเงินแผ่นดิน 
๖. ตรวจรับและจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
     การจ่ายเงินตามทะเบียนคุม 
    ใบสำคัญคู่จ่ายที่นักบัญชีตรวจสอบ 
     เรียบร้อยแลว้ 
๗. สืบค้นเอกสารหลักฐานการจ่ายเงนิ 
    ตามทะเบียนคุมใบสำคัญคู่จ่าย     
    ที่ตรวจสอบและจัดเก็บเรียบร้อยแล้ว    
    เมื่อมีผู้ร้องขอใช้บริการ 

๖ นางสาวอรอาภา สิทธิปรุ   
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีอาวุโส 
 

๑. ดำเนินการขอเบิกเงินในระบบ 
    บริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
    แบบอิเล็กทรอนิกส์ (New GFMIS  
    Thai)  
๒. จัดทำรายงานประกอบงบทดลอง 
    ประจำเดือน 
     - เจ้าหนีค้งเหลือ 
     - ใบสำคญัคงเหลอื 
     - เงนิประกนัผลงานคงเหลือ 
    เพื่อประกอบรายงานทางการเงิน 
    ส่งใหน้ักบญัชดีำเนินการจัดทำ 
    รายงานทางการเงนิส่งสำนักงาน 
    การตรวจเงินแผ่นดิน 
๓. ดำเนนิการตดัจ่ายรายการขอเบิก 

๑. คณะกรรมการจดัทำบญัชีต้นทนุ    
   ต่อหน่วยผลผลิตของสำนักงาน 
   เลขาธิการวุฒิสภา ประจำปี 
   งบประมาณ พ.ศ. .... 
๒. คณะทำงานดำเนินการสำนักงาน     
    สีเขียว (Green Office)  
    (หมวด ๓) ของสำนักการคลัง 
    และงบประมาณ        



๓๐ 
ลำดับ ชื่อ - สกลุ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

    ในระบบบัญช ี
    - รายงานขอ้มูลทางทะเบียน 
    คุมใบสำคัญประจำวนั 
๔. กรอกขอ้มูลส่งหลักฐานใบสำคัญ  
    รายงานสง่หลักฐานใบสำคัญ  
    รายงานสง่หลักฐานรายวนั 
    - ตรวจรบัเอกสาร การสบืค้น    
    รายละเอียดเอกสารทางการเงิน 
    - รายงานวนัส่งเอกสาร 
    - แกไ้ขการส่งเอกสาร 
    - รายงานวนัส่งเอกสาร 

๗ นางสาวสุพัตรา สมุโน   
เจ้าพนักงานธุรการ 
อาวุโส 
 

๑. ดำเนินการจัดทำต้นทุนตอ่หน่วย 
    ผลผลิต ประจำปีงบประมาณ      
    โดยจัดทำรายงานข้อมูลเงินเดือน 
    ข้าราชการและลูกจ้างประจำ  
    เป็นรายบุคคล  
๒. งานพิมพ์บันทึกข้อมูลทั่วไป 
    ของกลุ่มงาน 
๓. ลงรับและส่งฎีกาในทะเบียนคุม 
    รายการขอเบกิ 
๔. งานธรุการทั่วไปของกลุม่งาน 
    - การลงรับหนังสือในทะเบียน 
     หนังสือรับและส่งให้เจ้าของเรื่อง 
    - การรายงานผลการปฏบิัติราชการ 
      ของกลุ่มงาน (รายเดือน) 
    - การเบิก-จ่ายพัสดุของกลุ่มงาน 
    - ตรวจสอบรายการวัสดคุรุภัณฑ์ 
      ของกลุ่มงาน พร้อมทั้งจัดทำ 
      และตรวจสอบบัญชีวัสดุ 
      ครุภัณฑ์ประจำป ี
๕. จัดเก็บเอกสารและให้บรกิารสืบค้น 
    เอกสารทางการเงนิของสำนักงาน 
    เลขาธิการวุฒิสภา เมื่อมผีู้ขอใช ้
    บรกิาร 
 

๑. คณะกรรมการจดัทำบญัชีต้นทนุ    
   ต่อหน่วยผลผลิตของสำนักงาน 
   เลขาธิการวุฒิสภา ประจำปี 
   งบประมาณ พ.ศ. .... 
๒. คณะทำงานดำเนินการสำนักงาน     
    สีเขียว (Green Office)  
    (หมวด ๔) ของสำนักการคลัง 
    และงบประมาณ     



๓๑ 

 กลุม่งานพัสด ุ
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๑ นางนพวรรณ เชาวสก ู
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพัสด ุ

๑. ดำเนนิการวเิคราะหว์างแผน 
    การจัดซื้อจดัจ้างและการบรหิาร 
    พัสดุของสำนักงานเลขาธิการ 
    วฒุิสภา 
๒. กำกับดูแลการปฏิบัตงิานราชการ    
    ของเจ้าหน้าทีก่ลุ่มงานพัสด ุ
    ให้เปน็ไปตามกฎหมายและ 
    ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
๓. ให้คำแนะนำปรึกษาชีแ้จงประเดน็ 
    ปัญหาเกี่ยวกบังานพัสด ุ
๔. บริหารจัดการกระบวนการ 
    ด้านพัสดุใหเ้ปน็ไปตามแผนงาน  
    โครงการ 
๕. เสนอแนะแนวทางการพฒันางาน 
    ของกลุ่มงานพัสด ุ

๑. อนุมัตกิารสัง่ซือ้สั่งจ้างและ 
    สั่งเชา่ภายในวงเงนิงบประมาณ  
    ไมเ่กิน ๕๐,๐๐๐.- บาท 
๒. รายงานผลการจดัการเรือ่ง 
    ร้องเรียนเกี่ยวกับการจดัซื้อ 
    จัดจ้างของสำนักงานเลขาธิการ 
    วฒุิสภารายเดือน 
๓. รายงานผลการจดัการเรือ่ง 
    ร้องเรียนของสำนกัการคลัง 
    และงบประมาณ 
๔. รายงานสรุปผลการจดัซื้อ 
    จัดจ้างประจำป ี
๕. รายงานผลตามความรบัผิดทาง 
     ละเมดิและแพ่งรายเดือนผ่าน 
     ทางเว็บไซต์ของกรมบญัชีกลาง 
๖. คณะทำงานขบัเคลือ่นองค์กร  
    STRONG จติพอเพียง 
    ต้านทุจรติ ส่งเสริมคุณธรรมและ 
     ความโปร่งใส ของสำนกัการคลงั 
     และงบประมาณ ประจำปี    
     งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๗. คณะทำงานขบัเคลือ่น 
    สำนกังานเลขาธกิารวุฒสิภา 
    เปน็สำนกังานสีเขียว  
    (Greenoffice) หมวด ๖  
    การจัดซื้อจดัจ้าง 

๒ นางสาวณัฐวีการ์ ทองคำ 
นักวชิาการพัสดุเชี่ยวชาญ 

๑. ดำเนนิการเกี่ยวกับการจา้งเหมา 
    บรกิารเครื่องถ่ายเอกสาร 
๒. ดำเนนิการเกี่ยวกับค่าใชจ้่าย 
    ในการเพ่ิมประสิทธิภาพ 
    การบำรงุรกัษาระบบเครอืข่ายและ 
    ซ่อมแซมเครื่องคอมพวิเตอร์ 

๑. คณะอนกุรรมการจัดทำแผน 
    และดำเนนิการตามแผนบริหาร 
    ความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต    
    (BCM) ของสำนักงาน 
    เลขาธิการวุฒิสภา ด้านอาคาร 
    สถานที่ และวัสดอุุปกรณ์ 



๓๒ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. ดำเนนิการเกี่ยวกับค่าบำรุงรักษา 
    ระบบจัดทำรายงานการประชุม 
๔. ดำเนนิการเกี่ยวกับค่าบำรุงรักษา 
    ระบบการบริหารจัดการการเข้าถึง 
    ระบบสารสนเทศด้วย Active  
    Directory 
๕. ดำเนนิการเกี่ยวกับค่าเช่ารถยนต์ตู้ 
    โดยสาร ขนาด 12 ที่ นั่ง 11 คัน  
    (รายการผูกพันใหม่) 
๖. ดำเนนิการเกี่ยวกับเรื่องเครื่องพิมพ์ 
    ดิจิทัล จำนวน  1 ชุด 

๒. คณะอนกุรรมการดำเนนิการ 
    สำนกังานสีเขียว ด้านการ 
    จัดการทรัพยากรและ 
    สิ่งแวดล้อม 
๓. รายงานผลการปฏิบัต ิ
    ตามพระราชบญัญตัิขอ้มลู 
    ข่าวสาร รายไตรมาส 
๔. รายงานสรุปผลการปฏบิตัิงาน 
    ตามกิจกรรมหลักและรายงาน 
    ผลการดำเนนิงานประจำ 
    กลุ่มงาน 
๕. สรปุผลการจัดซื้อจดัจ้าง 
    ประจำเดือน 
๖. รายงานผลการดำเนินงาน 
    พัฒนาคุณภาพการบรหิาร 
    จัดการภาครัฐ หมวด ๖ 

๓. นางสาวจินตนา ชนะศักดิ์ศรีเลศิ 
นักวชิาการพัสดุชำนาญการ 

๑. ดำเนนิการเกี่ยวกับการจา้ง 
    เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 
๒. ดำเนินการเกี่ยวกบัการจ้างเหมา 
    บุคลากรเพื่อเสริมงาน 
    ด้านนติิบญัญตั ิ
๓. ดำเนนิการเกี่ยวกับการจา้งเหมา 
    พนักงานทำความสะอาด 
    อาคารรัฐสภา 
๔. ดำเนนิการเกี่ยวกับการจดัหา 
    อินเทอร์เน็ตความเร็วสูงแบบ 
    เคลื่อนที่สำหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ 
    หน้าจอสัมผัส จำนวน 284  
    เลขหมาย 
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับค่าเช่ารถยนต์นั่ง 
    ส่วนกลาง 4 คนั (รายการผกูพันใหม่) 
๖. ดำเนินการเกี่ยวกับเครื่อง 
    คอมพิวเตอร์แม่ข่ายสำรองข้อมูล  
    จำนวน 2 เครื่อง 

 ๑. คณะทำงานขับเคลื่อนองค์กร  
     STRONG จิตพอเพียง 
     ต้านทุจริต ส่งเสริมคณุธรรม 
     และความโปร่งใส ของสำนัก 
     การคลงัและงบประมาณ  
     ประจำปีงบประมาณ  
     พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๒.  ปฏิบัตหินา้ที่ในคณะทำงาน 
     ดำเนินการสำนักงานสีเขียว  
 



๓๓ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๔ นางสาวจีราวรรณ ปิ่นแกว้ 
นักวชิาการพัสดุชำนาญการ 

๑. ดำเนนิการเกี่ยวกับค่าจ้างเหมา 
    บริการในการปฏิบัติงาน 
    ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง 
    อิเล็กทรอนิกส์ 
๒. ดำเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
    ในการบำรุงรักษาระบบสารสนเทศ 
    ทรัพยากรบุคคลสมาชิกวุฒิสภา 
๓. ดำเนนิการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
    ในการบำรุงรักษาเว็บไซต์วุฒิสภา 
๔. ดำเนนิการเกี่ยวกับค่าเชา่รถยนต ์
    ตูโ้ดยสารขนาด 12 ทีน่ั่ง  
    พร้อมพนกังานขบัรถยนต ์11 คัน  
    (รายการผูกพันใหม่) 
๕. ดำเนินการเกี่ยวกบัเครื่องคอมพิวเตอร ์
    และอุปกรณ์ประกอบ จำนวน  
    415 เครื่อง 
๖. ดำเนนิการเกี่ยวกับครุภัณฑ์สำหรับ 
    การถ่ายทอดสดการประชุม 
    นอกสถานที่ผ่านสื่อมัลตมิีเดีย  
    จำนวน 2 ชุด 

๑. ควบคุมการรบัและเบิก - จ่าย 
    วัสดุคงคลัง 
๒. จัดทำรายงานวัสดุสิ้นเปลือง 
     และวัสดคุงคลงัคงเหลือ 
     ทุกเดือนของสำนักงาน 
๓. ดูแลข้อมูลในระบบวัสดุคงคลัง   
     ใหถู้กต้องทนัสมัย (PMQA  
     หมวด๔)  
๔. คณะทำงานขับเคลื่อนสำนักงาน 
     เลขาธิการวฒุิสภาเป็น 
     สำนักงานสีเขียว (Green  
     office) ของสำนักการคลัง 
     และงบประมาณ 

๕ นางสาวรัตนา บุญด่านกลาง 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

๑. ดำเนนิการเกี่ยวกับค่าเช่า 
    เครื่องพิมพ์ด้วยระบบมิเตอร์ 
๒. ดำเนินการเกี่ยวกับค่าจ้างเหมา 
    พยาบาลวิชาชีพ 
๓. ดำเนนิการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
    ในการบำรุงรักษาระบบฐานข้อมูล 
    และระบบโปรแกรมประยุกต์ 
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
    ในการจัดหาลิขสิทธิ์การใช้งาน  
    (License) สำหรับอุปกรณ์ระบบ 
    เครือข่าย 
๕. ดำเนินการเกี่ยวกับค่าเช่าสายนำ 
    สัญญาณความเร็วสูง (Leased  
    Line) 

๑. คณะทำงานขับเคลื่อนสำนักงาน 
     เลขาธิการวฒุิสภาเป็น 
     สำนักงานสีเขียว (Green  
     office) ของสำนักการคลัง 
     และงบประมาณ 



๓๔ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๖. ดำเนินการเกี่ยวกับครุภัณฑ์สำหรับ 
    ใช้ในการพัฒนาระบบฐานข้อมูลและ 
    สารสนเทศรายงานการประชุม  
    บันทึกการประชุม บันทึกเหตุการณ์ 
    สำคัญ บันทึกออกเสียงลงคะแนน  
    และการบันทึกภาพและเสียง  
    (อัจฉริยะ) ของสำนักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา จำนวน 1 ระบบ 

๖ นางสาวจิตติมา สิงห์อำพล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

๑. ดำเนนิการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ 
    จ้างบำรุงรักษาระบบเว็บไซต์สำรอง  
    (Backup Site)๒. ดำเนนิการ 
    เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อ 
    ลิขสิทธิ์ (License) การประชุม 
    ออนไลน์ 
๓. ดำเนนิการเกี่ยวกับค่าใชจ้่าย 
    ในการจ้างจดัทำข้อมูลและ 
    ผลงานทางวิชาการสนับสนุน 
    งานดา้นนติิบญัญตั ิ
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ 
    พัฒนากลไกติดตามและการรับฟัง 
    ความคิดเห็นผ่านสื่อดิจิทัล  
    (Social Listening) 
๕. ดำเนนิการเกี่ยวกับค่าใชจ้่าย 
    เครื่องกำจัดเศษอาหาร  
    จำนวน 1 ชุด 
๖. ดำเนนิการเกี่ยวกับค่าใชจ้่าย 
    เครื่องคอมพิวเตอรท์ูเพลท  
    (CTP) จำนวน 1 ชุด 

๑. คณะทำงานขบัเคลือ่นองค์กร  
     STRONG จิตพอเพียง 
     ต้านทุจริต ส่งเสริมคณุธรรม 
     และความโปร่งใส ของสำนัก 
     การคลงัและงบประมาณ  
     ประจำปีงบประมาณ  
     พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๒. คณะทำงานขับเคลื่อนสำนักงาน 
     เลขาธิการวฒุิสภาเป็น 
     สำนักงานสีเขียว (Green  
     office) ของสำนักการคลัง 
     และงบประมาณ 

๗ นางสาวศศิธร สุขสิงห์ 
เจ้าพนักงานพัสดุอาวุโส 

๑. ดำเนนิการจัดซื้อจดัจ้าง และ 
    จัดเช่าของสำนักเทคโนโลยี 
    สารสนเทศและการสือ่สาร 
๒. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และจัดเช่า 
    ของสำนักงานประธานวฒุิสภา 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ขับเคลื่อนสำนักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภาเป็นสำนักงานสีเขียว  
    (Green Office) ของสำนัก 
    การคลังและงบประมาณ 



๓๕ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. ดำเนนิการจัดซื้อจดัจ้าง และ 
    จัดเช่าของสำนักรายงานการ 
    ประชุมและชวเลข 
๔. ดำเนนิการจัดซื้อหมึกพิมพ์  
    ไตรมาสที่ 3 ประจำป ี
    งบประมาณ พ.ศ. 256๘ 
๕. ดำเนินการจัดซื้อหนังสือพิมพ์ 
    ของสำนักวิชาการ  
    สำนักประชาสัมพันธ์ สำนักงาน 
    ประธานวุฒิสภา  
    กลุ่มช่วยอำนวยการนักบริหาร 

๒. ปฏิบตัิงานอืน่ตามที่ได้รบั 
    มอบหมาย 
 

๘ นางนภสวรรณ พุทธวงค ์
เจ้าพนักงานพัสดอุาวโุส 

๑. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ 
   จัดเช่าของสำนักรรมาธิการ ๓ 
๒. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
    และจัดเช่าของสำนักกำกับ 
    และตรวจสอบ 
๓. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
    และจัดเช่าของสำนักวิชาการ  
๔. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
    และจัดเช่าของสำนักการประชุม 
๕. ดำเนินการจัดจ้างทำ 
    หนังสือเสียงสำหรับผู้พิการ 
    ทางการเห็น (Read for the  
    Blind) 
๖. ดำเนินการจดัซื้อหมึกพมิพ์  
    ไตรมาสที่ ๔ ประจำป ี
    งบประมาณ พ.ศ. 256๘ 
๗. ดำเนินการซื้อบริการส่งข้อมูล 
    แบบกลุ่ม (SMS)  
    สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

๑. ปฏิบัติหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ขับเคลื่อนสำนักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภาเป็นสำนักงานสีเขียว  
     (Green Office) ของสำนัก 
     การคลังและงบประมาณ 
๒. ปฏิบตัิงานอืน่ตามที่ได้รบั 
    มอบหมาย 
 
 

๙ นางสาวสุชานันท ์จรติงาม 
เจ้าพนักงานพัสดอุาวโุส 
 

๑. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
    และจัดเช่าของ 
    สำนักกรรมาธิการ 2 

๑. คณะทำงานขบัเคลือ่นองค์กร  
     STRONG จิตพอเพียง 
    ต้านทุจรติ สง่เสรมิคุณธรรม 



๓๖ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๒. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ 
    จัดเช่าของสำนักการพิมพ์ 
๓. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
    และจัดเช่าของสำนักนโยบาย 
    และแผน 
๔. ดำเนนิการจัดซื้อหมึกพิมพ์  
    ไตรมาสที่ ๑ ประจำป ี
    งบประมาณ พ.ศ. 256๙ 
๕. ดำเนนิการจัดซื้อกฤตภาค 
    ข่าวออนไลน์ของสำนกั 
    ประชาสมัพันธ ์

     และความโปร่งใส ของสำนัก 
     การคลงัและงบประมาณ  
     ประจำปีงบประมาณ  
     พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๒. คณะทำงานขับเคลื่อนสำนักงาน 
     เลขาธิการวฒุิสภาเป็น 
     สำนักงานสีเขียว (Green  
     office) ของสำนักการคลัง 
     และงบประมาณ 
๓. ปฏิบตัิงานอืน่ตามที่ได้รบั 
    มอบหมาย 

๑๐ นางสาวภัทรียานันท ์
ปานสมพงค ์
เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน 

๑. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ 
   จัดเช่าของสำนักประชาสัมพันธ์ 
๒. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
    และจัดเช่าของสำนัก 
    การต่างประเทศ 
๓. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  
    และจัดเช่าของกลุ่มช่วย 
    อำนวยการ 
๔. ดำเนินการจดัซื้อหมึกพมิพ์  
    ไตรมาสที่ ๒ ประจำป ี
    งบประมาณ พ.ศ. 256๘ 
๕. ดำเนินการจัดเช่าเคร่ืองพิมพ์ริโซ่ 
    ของสำนักการพิมพ์ 

๑. คณะทำงานขบัเคลือ่นองค์กร  
     STRONG จิตพอเพียง 
    ต้านทุจรติ สง่เสรมิคุณธรรม 
     และความโปร่งใส ของสำนัก 
     การคลงัและงบประมาณ  
     ประจำปีงบประมาณ  
     พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๒. คณะทำงานขับเคลื่อนสำนักงาน 
     เลขาธิการวฒุิสภาเป็น 
     สำนักงานสีเขียว (Green  
     office) ของสำนักการคลัง 
     และงบประมาณ 
๓. ปฏิบตัิงานอืน่ตามที่ได้รบั 
     มอบหมาย 

๑๑ นายวรีวฒัน ์ชนะชัย 
เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน 

๑. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ 
   จัดเช่าของสำนักบริหารงานกลาง 
๒. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ 
   จัดเช่าของสำนัภาษาต่างประเทศ 
๓. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ 
   จัดเช่าของกลุ่มงานตรวจสอบ 
   ภายใน 

๑. คณะทำงานขบัเคลือ่นองค์กร  
     STRONG จิตพอเพียง 
    ต้านทุจรติ สง่เสรมิคุณธรรม 
     และความโปร่งใส ของสำนัก 
     การคลงัและงบประมาณ  
     ประจำปีงบประมาณ  
     พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 



๓๗ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ดำเนนิการจัดซื้อหมึกพิมพ์ ไตรมาส 
   ที ่๒ ประจำป ีงบประมาณ  
   พ.ศ. 256๙ 
๕. ดำเนนิการจ้างเหมาบรกิาร 
    พนักงานขับรถประจำ 
    ตำแหน่งประธานวฒุิสภา 
    รองประธานวฒุิสภา คนที่หนึ่ง  
    และรองประธานวุฒิสภา คนที่สอง 

๒. คณะทำงานขับเคลื่อนสำนักงาน 
     เลขาธิการวฒุิสภาเป็น 
     สำนักงานสีเขียว (Green  
     office) ของสำนักการคลัง 
     และงบประมาณ หมวด ๖  
     การจดัซื้อจดัจ้าง 

๑๒ นางสาวจิตมิา  ดงีาม 
เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน 

๑. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ 
    จัดเช่าของสำนักกรรมาธิการ ๑ 
๒. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ 
    จัดเช่าของสำนักการพัฒนา 
    ทรัพยากรบุคคล 
๓. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ 
   จัดเช่าของสำนักกฎหมาย 
๔. ดำเนนิการจัดซื้อหมึกพิมพ์  
    ไตรมาสที่ ๑ ประจำปีงบประมาณ  
    พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๕. ดำเนนิการจำหน่ายกระดาษ 
    ที่ไม่ใชป้ระโยชน์ในราชการ 
 

๑. คณะทำงานขบัเคลือ่นองค์กร  
     STRONG จิตพอเพียง 
    ต้านทุจรติ สง่เสรมิคุณธรรม 
     และความโปร่งใส ของสำนัก 
     การคลงัและงบประมาณ  
     ประจำปีงบประมาณ  
     พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๒. คณะทำงานขับเคลื่อนสำนักงาน 
     เลขาธิการวฒุิสภาเป็น 
     สำนักงานสีเขียว (Green  
     office) ของสำนักการคลัง 
     และงบประมาณ หมวด ๖  
     การจดัซื้อจดัจ้าง 
๓. ปฏิบตัิงานอืน่ตามที่ได้รบั 
    มอบหมาย 

๑๓ นางสาวธชิากร โชติราษ ี
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
 

๑. ลงทะเบียนรับหนงัสือจากกลุ่มงาน 
    บรหิารทั่วไป 
๒. จัดทำรายงานในเรื่องตา่ง ๆ 
๓. จัดเก็บข้อมูลในส่วนที่เกีย่วข้อง 
๔. ลงประกาศจดัซือ้จัดจ้าง จัดเช่า  
    และลงประกาศผลผู้ชนะการจดัซื้อ 
    จัดจ้าง จดัเช่า 
๕. จัดทำรายงานผลการปฏิบัต ิ
    ราชการของผู้อำนวยการ 

๑. คณะทำงานขบัเคลือ่นองค์กร  
     STRONG จิตพอเพียง 
    ต้านทุจรติ สง่เสรมิคุณธรรม 
     และความโปร่งใส ของสำนัก 
     การคลงัและงบประมาณ  
     ประจำปีงบประมาณ  
     พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๒. คณะทำงานขับเคลื่อนสำนักงาน 
     เลขาธิการวฒุิสภาเป็น 
     สำนักงานสีเขียว (Green  



๓๘ 
ลำดับ ผู้รับผดิชอบ งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

    สำนกัการคลงัและงบประมาณ 
    และรองเลขาธิการวฒุิสภา 
๖. สแกนสญัญาซื้อขายและจัดเกบ็ 
    ข้อมูลงในระบบ FAS 
๗. จัดทำข้อมูลการจัดซื้อจดัจ้าง 
     วธิีเฉพาะเจาะจง ประกอบการ 
     จัดทำ PMS 
๘. เบกิพัสดุที่ใช้ในกลุ่มงาน 

     office) ของสำนักการคลัง 
     และงบประมาณ หมวด ๖  
     การจดัซื้อจดัจ้าง 
๓. จัดพิมพ์รายงานผลการจดัซื้อ 
    จัดจ้างประจำป ี
๔. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
    โครงการซื้อกระดาษ 
    ถ่ายเอกสารชนดิ ๘๐ แกรม  
    จำนวน ๑๒,๐๐๐ รีม ดว้ยวิธี 
    ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

๑๔ นางสาวชมพนูุช  
ปุณทาริกานนท ์
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๑. ออกเลขสง่การเงนิในทะเบียน 
    หนังสือสง่ 
๒. พิมพ์ข้อมูลการจดัซื้อหมกึพิมพ์ 
๓. ตดัเงินในระบบบริหารการเงนิ 
    การคลัง สำนกังานเลขาธิการ 
    วฒุิสภา (FAS) และระบ ุ
    รายละเอียดที่ยงัไมค่รบถ้วน  
    เช่น วนัที่ส่งการเงิน เลขที่ส่ง 
    การเงนิวนัที่ผ่าน PO 
๔. ลงประกาศจดัซือ้จัดจ้าง 
    ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อ 
    จัดจ้างในระบบสำนกังาน 
    เลขาธิการวุฒิสภา  
๕. สแกนสญัญาซื้อขาย และจัดเก็บ 
    ข้อมูลลงในระบบ FAS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. คณะทำงานขบัเคลือ่นองค์กร  
     STRONG จิตพอเพียง 
    ต้านทุจรติ สง่เสรมิคุณธรรม 
     และความโปร่งใส ของสำนัก 
     การคลงัและงบประมาณ  
     ประจำปีงบประมาณ  
     พ.ศ. ๒๕๖๘ 
๒. คณะทำงานขับเคลื่อนสำนักงาน 
     เลขาธิการวฒุิสภาเป็น 
     สำนักงานสีเขียว (Green  
     office) ของสำนักการคลัง 
     และงบประมาณ หมวด ๖  
     การจดัซื้อจดัจ้าง 
 



๓๙ 

 กลุม่งานสวัสดิการ 
 

ลำดับ ชื่อ – สกุล งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 
๑ นางสาวเกตแุก้ว  ชูสงัข์ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
การเงิน รักษาการในหน้าที่ 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
สวัสดิการ 

๑. ดำเนนิการศึกษา วิเคราะห์  
    ควบคุม ดแูลตรวจสอบ และ 
    เสนอแนะเกี่ยวกบักรดำเนินงาน 
    สวัสดิการดา้นต่างๆ 
๒. ดำเนนิการวางแผน และปรับปรุง   
    การให้บรกิารเกี่ยวกับสวสัดิการ 
๓. กำกับ ดแูล ตรวจสอบ ศกึษา  
    ค้นควา้ เพื่อกำหนดแนวทางการ 
    จัดสวัสดกิาร ตลอดจนการตดิตาม 
    ความรู้ใหม่ๆ เกี่ยวกับงานสวัสดิการ 
    อยู่เสมอ 
๔. ให้คำแนะนำ ปรึกษา ชีแ้จง และ 
    ตอบปญัหาเกี่ยวกับหลกัเกณฑ์ 
    การให้สวัสดิการในด้านต่างๆ  
    ตามระเบียบและเงื่อนไขที่กำหนด 
๕. สนบัสนนุและกำกับการปฏิบัติงาน  
    เพื่อให้ได้ผลตามเป้าหมาย 
    ที่กำหนด 
๖. ตดัสนิใจแกป้ัญหาตา่งๆ ในการ 
    จัดสวัสดกิาร 
๗. ตรวจสอบและประเมินผลงาน 
    ของข้าราชการในกลุม่งาน 

1. ปฏิบตัิงานในคณะกรรมการ
สวัสดกิารสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา  

2. ปฏิบตัิงานเหรญัญิกใน
คณะกรรมการสวัสดกิาร
เลขาธกิารวฒุิสภา 

๓. ดำเนนิการ ควบคุม ดแูล และ 
ประสานงานเกี่ยวกบัโครงการ
อาคารบ้านพักข้าราชการ 

4. ปฏิบตัิงานในคณะอนุกรรมการ
พิจารณาระเบียบและ
หลักเกณฑ์การจดัสวัสดิการ 
สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา  

5. เปน็ประธานอนุกรรมการใน
คณะอนกุรรมการบริหาร
จัดการทรัพย์สินและกิจกรรม
อื่นของคณะกรรมการ
สวัสดกิารสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

6. เปน็หน้าคณะทำงานหมวด ๒ 
การสื่อสารและสร้างจิตสำนกึ  
ในคณะทำงานดำเนินการสรา้ง
สำนักงานสีเขียว (Green 
Office) (หมวด 1 - ๖) 

7. ปฏิบตัิการรว่มกนัหรือ
สนับสนนุการปฏิบตัิงานของ
กลุ่มงาน และปฏิบัตงิานอื่น 
ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

๒ นางสาวเมตตา  พรหมเทพ 
นักวชิาการเงนิและบญัชี
ชำนาญการ 

๑. ค่ารักษาพยาบาลสำหรับสมาชิก
วุฒิสภา 

๒. ค่ารักษาพยาบาล ขา้ราชการ 
ลูกจ้างประจำ และข้าราชการ
บำนาญ 

๑. การเบกิจ่ายเงนิยืมสวัสดกิาร  
(เงินยืม ๓,๐๐๐) ได้แก่  
การตรวจสอบเอกสารก่อน
จ่าย/จ่ายเงินยืม/สรปุยอดการ
ยืมเงินประจำเดือน/บนัทึก
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๓. ดำเนนิการกำกับ ดแูล และควบคุม 
การจดัอาหารรบัรอง สมาชกิ
วุฒิสภาในวันประชุมวุฒิสภา 

๔. การจัดทำหนังสือถึงกรมบัญชีกลาง
เพื่อขออนมุัตเิบิกจ่าย กรณผีู้ใช้
สิทธิเขา้รับการรักษาพยาบาลใน
สถานพยาบาลของรัฐ กรณีเป็น
ผู้ป่วยใน 

๕. สินเชื่อของธนาคาร (กรงุไทย) 
๖. เบกิจ่ายค่าเช่าบา้น 
7. ควบคมุและจัดทำบัญชีรา้นค้า

สวัสดกิาร (ร้านจำหน่ายน้ำดื่ม
สวัสดกิาร)  

๘. ดำเนนิการเพ่ือจดัการตรวจสุขภาพ
เป็นกรณีพิเศษของสำนักการพิมพ์ 

๙. นำส่งขอ้มูลเงนิบำเหน็จบำนาญ 
ในระบบ e-Pension  

๑๐. งานเกี่ยวกับขา้ราชการบำนาญ / 
ลูกจ้างที่รบับำเหน็จรายเดือน 
- เงนิชว่ยค่าทำศพกรณี

ข้าราชการบำนาญ/ลูกจ้าง
บำเหน็จเสียชวีิต 

- บนัทึกขอ้มูลเพื่อขอหนังสอื
บำเหน็จค้ำประกัน 

- ข้อมูลหนังสือรับรองการหกั
ภาษี ณ ที่จ่ายตามมาตรา 50 
ทวิ และจดัส่งทางไปรษณีย ์

      - ข้อมูลเงินเดือน (สลปิเงินเดือน)  
        ให้ผูท้ี่มาขอรับ 
 
 

รายการในระบบเงินลด-เงิน
เพิ่มของกรมบัญชกีลาง เพ่ือส่ง
กลุ่มงาน การเงินหักบญัชี
เงินเดือน 

๒. ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการ 
คณะกรรมการสวัสดิการ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

3. ปฏิบตัิงานในคณะอนุกรรมการ
พิจารณาระเบียบและ
หลักเกณฑ์การจดัสวัสดิการ 
สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
ในตำแหน่งอนุกรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

4. ปฏิบตัิงานในคณะอนุกรรมการ
จัดหาและจดัจำหน่ายสนิค้า
ของที่ระลึก 

5. ปฏิบตัิงานในคณะอนุกรรมการ
บริหารจัดการทรัพย์สินและ
กิจกรรมอื่นของคณะกรรมการ
สวัสดกิารสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

๖. เปน็รองหวัหน้าคณะทำงาน
หมวด ๒ การสื่อสารและสรา้ง
จิตสำนกึ ในคณะทำงาน
ดำเนินการสรา้งสำนักงานสี
เขียว (Green Office)  
(หมวด 1 - ๖) 

๗. ปฏิบตัิงานด้านฝา่ยเลขานุการ
ในคณะทำงานด้านการคดัเลือก
ข้าราชการผูม้ีคุณธรรมและ
จริยธรรมดเีดน่ของสำนักการ
คลังและงบประมาณ  

๘. ปฏิบตัิการรว่มกนัหรือ
สนับสนนุการปฏิบตัิงานของ
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กลุ่มงาน และปฏิบัตงิานอื่น 
ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

๓ นายจตุพล  อร่ามอาภากุล 
นักวชิาการเงนิและบญัชี
ชำนาญการ 

๑. เบกิ-จ่าย ค่าการศกึษาบตุร 
๒. ดำเนนิการกำกับ ดแูล และควบคุม 

การจดัอาหารรบัรองสมาชกิ
วุฒิสภาในวันประชุมวุฒิสภา 

๓. ประสานงานแพทย์/พยาบาล 
ประจำห้องพยาบาล อาคารรัฐสภา 
๑ ในวันประชมุวฒุิสภา และ
เบิกจ่ายคา่ตอบแทนแพทยแ์ละ
พยาบาล 

๔. ประสานงานศนูย์นเรนทร 
ในการจดัเวรโรงพยาบาลต่างๆ  
ในโครงการ และพยาบาลในวันที่มี
การประชมุวฒุิสภา และเบกิจ่าย
ค่าตอบแทนเจ้าหนา้ที่หน่วยกู้ชีพ 

๕. การจัดจา้งพยาบาลประจำ  
ห้องพยาบาล อาคารรัฐสภา ๒ 

๖. จัดซื้อยา เวชภัณฑ์ประจำ 
    ห้องพยาบาลวุฒิสภา  
    สำนกังานเลขาธกิารวุฒสิภา 

๑. ดำเนนิการเบกิจ่าย จดัทำ 
รายงาน และบนัทึกบัญชขีอง
บัญชีเงินสวัสดกิารสำนักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภา 

2. ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการ 
คณะกรรมการสวัสดกิาร
สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

3. ปฏิบตัิงานผู้ชว่ยเหรัญญกิ 
ในคณะกรรมการสวัสดิการ
เลขาธกิารวฒุิสภา 

4. ปฏิบตัิงานในคณะอนุกรรมการ
พิจารณาระเบียบและ
หลักเกณฑ์การจดัสวัสดิการ 
สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
ในตำแหน่งอนุกรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

5. ปฏิบตัิงานในคณะอนุกรรมการ
จัดหาและจดัจำหน่ายสนิค้า
ของที่ระลึก 

5. ปฏิบตัิงานด้านฝา่ยเลขานุการ
ในคณะอนุกรรมการบริหาร
จัดการทรัพย์สินและกิจกรรม
อื่นของคณะกรรมการ
สวัสดกิารสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

6. เปน็รองหวัหน้าคณะทำงาน 
คนที่ ๑ หมวด ๕ สภาพแวดล้อม
และความปลอดภัย  
ในคณะทำงานดำเนินการสรา้ง
สำนักงานสีเขียว (Green 
Office) (หมวด 1 - ๖) 
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7. ดำเนนิการ ควบคุม ดแูล และ 
ประสานงานเกี่ยวกบัโครงการ
อาคารบ้านพักข้าราชการ 

8. ปฏิบตัิการรว่มกนัหรือ
สนับสนนุการปฏิบตัิงานของ
กลุ่มงาน และปฏิบัตงิานอื่น 
ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

9. งานเกบ็ข้อมูลการเขา้ประชุม 
(บันทึกการประชุม) คบง.รส. 

๔ นายประสิทธิ ์ เพียรด ี
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีชำนาญงาน 

๑. ตรวจเอกสารหลกัฐานค่าอาหาร
เลี้ยงรับรองคณะกรรมาธิการ 
คณะอนกุรรมาธิการ 
คณะกรรมการ ของสำนกังาน
เลขาธกิารวฒุิสภา 

2. ปฏิบตัิงานธุรการของกลุม่งาน
สวัสดกิาร ลงรบัหนังสือภายนอก 
ภายใน 

3. จัดเลี้ยงรบัรองกรณอีื่น ๆ  
    ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

๑. ปฏิบัติงานตามคำสั่งคณะทำงาน 
    ขับเคลื่อนองคก์รSTRONGจิต 
    พอเพียงต้านทุจรติ สง่เสริม 
    คุณธรรมและความโปรง่ใส 
    ของสำนกัการคลังและ 
    งบประมาณ 
๒. งานอืน่ ๆ  ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
 

๕ นางสาวฉตัรนภา  บญุภิละ 
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๑. บนัทึกข้อมูลทางวิชาการต่างๆ  
    ของกลุ่มงานสวัสดกิาร  
    (พิมพ์แบบขอเบิกค่ารกัษาพยาบาล  
    ค่าการศกึษาบตุร หนังสอื 
    ตน้สังกดั) 
๒. ดำเนนิการควบคมุ ดูแลการจดั 
    อาหารเลี้ยงรับรองสมาชกิวุฒสิภา 
    ในวนัประชมุวฒุิสภา 
๓. ปฏิบตัิงานสนับสนนุงานด้านต่าง ๆ  
    ของคณะกรรมการจัดสวสัดิการ 
    ภายในสำนกังานเลขาธกิาร 
    วฒุิสภา ร่วมกับ 
    นักวิชาการเงินและบัญช ี

1. ปฏิบตัิงานฝ่ายเลขานุการ 
คณะกรรมการสวัสดกิาร
สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

2. ปฏิบตัิงานผู้ชว่ยเหรัญญกิ 
ในคณะกรรมการสวัสดิการ
เลขาธกิารวฒุิสภา 

3. ปฏิบตัิงานด้านฝา่ยเลขาใน
คณะอนกุรรมการจัดหาและ 
จัดจำหน่ายสินค้าของที่ระลกึ 

4. ปฏิบตัิงานด้านฝา่ยเลขา 
ในคณะอนุกรรมการ
ประชาสัมพันธ์งานสวัสดิการ
สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

5. ปฏิบตัิงานในคณะอนุกรรมการ
บริหารจัดการทรัพย์สินและ
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๕) ดำเนนิการรวบรวมข้อมลูสินเชื่อ 
    ธนาคารอาคารสงเคราะห์นำสง่ 
    กลุ่มงานการเงินทกุเดือน 
 

กิจกรรมอื่นของคณะกรรมการ
สวัสดกิารสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

6. ปฏิบตัิงานด้านฝา่ยเลขาใน
คณะทำงานหมวด ๒  
การสื่อสารและสร้างจิตสำนกึ 
ในคณะทำงานดำเนินการสรา้ง
สำนักงานสีเขียว (Green 
Office) (หมวด 1 - ๖) 

7. ปฏิบตัิงานตามคำสั่ง
คณะทำงานขับเคลื่อนองค์กร
STRONG จิตพอเพียงต้าน
ทุจริต สง่เสรมิคุณธรรมและ
ความโปร่งใสของสำนกัการคลัง
และงบประมาณ  
ในคณะอำนวยการ 

8. ปฏิบตัิงานในคณะอนุกรรมการ
ขับเคลื่อนสำนักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภาเปน็องคก์รแห่งความสุข
ด้านการเรียนรู ้ในคณะกรรมการ
ดำเนนิการพัฒนาคุณภาพชีวติ
และสิ่งแวดลอ้ม และความผกูพัน
ของบุคลากร สำนักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา 

9. ประชาสมัพันธข์้อมูลต่าง ๆ 
ของสำนักการคลงัและ
งบประมาณ และงานสวัสดกิาร 
ในระบบอินทราเน็ต 
Facebook ของสำนกัการคลัง
และงบประมาณ 

10. ปฏิบัตกิารร่วมกันหรือ
สนับสนนุการปฏิบตัิงานของ
กลุ่มงาน และปฏิบัตงิานอื่น 
ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 
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ลำดับ ชื่อ – สกุล งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๖ นางสาวเบญจรัตน์ เชียงพันธ ์
นักวชิาการดา้นการเงินและ
สวัสดกิาร  
(พนักงานราชการ) 

๑. ดำเนนิการเบกิค่าอาหาร 
ทำการนอกเวลาราชการของ
สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

๒. เบกิค่ารักษาพยาบาลใหแ้ก่  
สมาชิกวุฒิสภา พร้อมจดัทำ 
รายงานการเบิกค่ารกัษาพยาบาล 
(ตรวจสอบความถูกต้อง 
ประทบัตราชดุเบกิ  
ค่ารักษาพยาบาล ปิดยอด  
ค่ารักษาพยาบาล เบิกชดเชยเงิน
สดย่อย และสรปุแยกการ จดัทำ
ต้นทนุค่ารักษาพยาบาล ของ
สมาชิกวุฒิสภา) 

 

1. ปฏิบตัิงานฝ่ายเลขานุการ 
คณะกรรมการสวัสดกิาร
สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

๒. ปฏิบตัิงานด้านฝา่ยเลขาตาม
คำสั่งคณะทำงานขับเคลื่อน
องค์กร STRONG จิตพอเพยีง
ต้านทุจริต ส่งเสริมคณุธรรม
และความโปร่งใสของสำนกั
การคลงัและงบประมาณ ใน
คณะอำนวยการ 

3. ปฏิบตัิงานในคณะทำงานหมวด 
๒ การสื่อสารและสร้าง
จิตสำนกึ ในคณะทำงาน
ดำเนินการสรา้งสำนักงานสี
เขียว (Green Office)  
(หมวด 1 - ๖) 

4. ปฏิบตัิการรว่มกนัหรือ
สนับสนนุการปฏิบตัิงานของ
กลุ่มงาน และปฏิบัตงิานอื่น 
ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

๗ นายทศพร  ทองปิ่น 
พนักงานด้านการเงนิ 
และสวัสดกิาร  
(พนักงานราชการ) 

๑. ดำเนนิการควบคมุ ดูแล  
การจดัอาหารเลี้ยงรับรองสมาชิก
วุฒิสภาในวันประชุมวุฒิสภา 

๒. จัดเลี้ยงรบัรองกรณอีื่นๆ ตามที่
ได้รบัมอบหมาย 

3. ควบคมุ จดัซื้อ ตรวจสอบ วัสดุ 
ในการจดัจำหน่ายน้ำดืม่สวสัดิการ 
และดูแลการเบิกจ่ายน้ำดื่ม และ
ของที่ระลึก 

4. ตรวจนับสนิค้าคงเหลือ 
(ของทีร่ะลึก) ประจำเดือน  
และประจำป ี

 

1. ปฏิบตัิงานในคณะทำงาน 
หมวด ๕ สภาพแวดล้อมและ
ความปลอดภัย ในคณะทำงาน
ดำเนินการสรา้งสำนักงาน 
สีเขียว (Green Office)  
(หมวด 1 - ๖) 

2 ปฏิบตัิการรว่มกนัหรือสนบัสนุน
การปฏิบตัิงานของกลุม่งาน 
และปฏบิัติงานอืน่ ตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 



๔๕ 
ลำดับ ชื่อ – สกุล งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๘ นายณัฐภัทร  ลานตวน
เจ้าหนา้ที่ดา้นการเงินและ
สวัสดกิาร  
(พนักงานราชการ) 
 

๑. ดำเนนิการควบคมุ ดูแล  
การจดัอาหารเลี้ยงรับรองสมาชิก
วุฒิสภาในวันประชุมวุฒิสภา 

๒. จัดเลี้ยงรบัรองกรณอีื่นๆ ตามที่
ได้รบัมอบหมาย 

3. ตรวจสอบยอดการจำหนา่ย 
ของที่ระลึกประจำวนั และ
ตรวจสอบการนำฝากเงินเขา้
ธนาคารพร้อมทั้งสรุปรายงานการ
จำหน่ายของทีร่ะลกึประจำเดือน  

4. จัดทำสรปุรายงานรบั - จ่ายเงินทนุ
สวัสดกิาร 

5. ตรวจนับสนิค้าคงเหลือ  
(ของทีร่ะลึก) ประจำเดือน  
และประจำป ี

6. สั่งซื้อของที่ระลึก และนำ้ดื่ม
วุฒิสภา เพื่อจำหน่าย 

7. จัดทำบญัชีร้านค้าสวัสดกิาร  
    (ร้านจำหน่ายของทีร่ะลกึ) 

1. ปฏิบตัิงานด้านฝา่ยเลขาใน
คณะกรรมการสวัสดกิาร
เลขาธกิารวฒุิสภา 

2. ปฏิบตัิงานผู้ชว่ยเหรัญญกิใน
คณะกรรมการสวัสดกิาร
เลขาธกิารวฒุิสภา 

3. ปฏิบตัิงานฝ่ายเลขาใน
คณะอนกุรรมการจัดหาและ 
จัดจำหน่ายสินค้าของที่ระลกึ 

4. ดำเนนิการ ควบคุม ดแูล และ 
ประสานงานเกี่ยวกบัโครงการ
อาคารบ้านพักข้าราชการ 

5. ปฏิบตัิงานในคณะทำงาน 
หมวด ๕ สภาพแวดล้อมและ
ความปลอดภัย ในคณะทำงาน
ดำเนินการสรา้งสำนักงานสี
เขียว (Green Office)  
(หมวด 1 - ๖) 

5. ปฏิบตัิการรว่มกนัหรือ
สนับสนนุการปฏิบตัิงานของ
กลุ่มงาน และปฏิบัตงิานอื่น 
ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

๙ นางสาววารนิทร์ น้อยสิน 
เจ้าหนา้ที่ดา้นการเงินและ
สวัสดกิาร  
(พนักงานจ้างเหมาบรกิาร
เพื่อเสริมงานนิตบิัญญัติ) 
 

1. จำหน่ายสนิค้าของทีร่ะลกึ / นำ้ดืม่
วุฒิสภา  

2. สรปุเงนิรายไดป้ระจำวนั 
3. ตรวจนับสนิค้าคงเหลือ  

(ของทีร่ะลึก) ประจำวัน 
ประจำเดือน และประจำป ี

4. ตรวจสอบยอดการจำหนา่ย 
ของที่ระลึกประจำวนั และ
ตรวจสอบการนำฝากเงินเขา้
ธนาคาร พร้อมทัง้ สรปุรายงาน
การจำหน่ายของทีร่ะลึก
ประจำเดือน 

 

1. จำหน่ายสนิค้าของทีร่ะลกึ /  
น้ำดืม่วฒุิสภา  

2. สรปุเงนิรายไดป้ระจำวนั 
3. ตรวจนับสนิค้าคงเหลือ  

(ของทีร่ะลึก) ประจำวัน 
ประจำเดือน และประจำป ี

4. ตรวจสอบยอดการจำหนา่ย 
ของที่ระลึกประจำวนั และ
ตรวจสอบการนำฝากเงินเขา้
ธนาคาร พร้อมทัง้ สรปุรายงาน
การจำหน่ายของทีร่ะลึก
ประจำเดือน 

 
 



๔๖ 
 
 
 

 กลุม่งานยานพาหนะ 
ลำดับ ชื่อ – สกุล งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๑ นายบุญเอนก  ชูชื่อ 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ยานพาหนะ 

๑. ควบคมุ ดูแล บรหิารจัดการ 
    การใช้บริการยานพาหนะ 
๒. ควบคมุ ดูแล การใช้น้ำมนัเชื้อเพลิง 
๓. ควบคมุ ดูแล การปฏิบตัหิน้าที่ 
    ราชการของเจ้าหน้าที ่
    กลุ่มงานยานพาหนะ    

๑. เปน็หวัหน้าคณะทำงาน 
    หมวด ๕ การสื่อสารและ 
    สร้างจิตสำนึกในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสร้างสำนกังาน 
    สีเขียว (Green Office)  
    (หมวด ๑ - ๖) 

๒ นายธรีภัทร์  ปานช้าง 
นายช่างอาวโุส 

๑. ดแูลซ่อมบำรุงรักษายานพาหนะ 
    ของสำนกังานเลขาธิการวุฒิสภา 
๒. ตรวจเช็ครถยนต์ของสำนักงาน 
    ตามตารางบำรุงรกัษา 
๓. ตดิต่อส่งซ่อมรถยนต์ราชการ 
    กับทางศนูย์บรกิาร 
๔. วเิคราะหป์ัญหาเบื้องต้น 
    ตามที่ได้รบัแจง้จากคนขบัรถ 
๕. ตรวจเช็คหลังการซอ่ม 
    รถยนตว์่าพร้อมใช้งานหรือไม ่
๖. ควบคมุการเบกิจ่ายน้ำมนั 
    เชื้อเพลิงพร้อมรวบรวมส่งให ้
    เจ้าพนกังานธรุการดำเนนิการ 
    ต่อไป 
๗. ตรวจเช็คติดต่อการซ่อมรถยนต์ 
    ประจำตำแหนง่กับบริษทัรถเชา่ 
    และศูนยบ์ริการรถยนต ์
๘. ดแูลเรื่องงานซ่อมรถยนต์ 
    ประจำตำแหนง่ (เช่า) และ 
    ประสานงานกับบริษัทประกนัภัย 
๙. ตอ่ภาษีรถราชการของสำนักงานฯ 

๑. ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รับ 
    มอบหมาย 
๒. ทำหน้าทีก่รรมการตรวจรับ 
    พัสดุ ประจำเดือน  
    ของคณะกรรมการ  
    ตรวจรับการเช่ารถยนต์ 
    ประจำรถยนต์ทั้งสว่นกลาง  
    และรถยนตต์ู้โดยสาร  
    ขนาด ๑๒ ทีน่ั่ง 
๓. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
 
 

๓ นางสาวพัทธนันท ์ นาคปลดั 
เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน 

๑. ดำเนนิการจัดซื้อ/จดัจ้างของ 
    กลุ่มงานยานพาหนะและ 
    สำนกัการคลังและงบประมาณ 
๒. ควบคมุวัสดุ/ครุภัณฑ์ของ 
    กลุ่มงานยานพาหนะ 

๑. ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รบั 
    มอบหมาย 
๒. ทำหน้าทีก่รรมการตรวจรับ 
    พัสดุประจำเดือน  
    ของคณะกรรมการ  



๔๗ 
ลำดับ ชื่อ – สกุล งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๓. ดำเนนิการจัดทำ/ยกเลิก 
    บตัรฟลีทการ์ดของสำนกังาน 
    เลขาธิการวุฒิสภา 
๔. สรปุจำนวนวัสดุสิ้นเปลืองคงเหลือ 
    ประจำเดือน ส่งกลุ่มงานพัสดุ 
๕. จัดทำตารางรายละเอียด 
    การใช้น้ำมนัเชือ้เพลิง  
    (บตัรฟลีทการ์ด) ประเภท 
    ดีเซล แก๊สโซฮอล์ และ 
    จำนวนลติรของการใชน้ำ้มัน 
    เชื้อเพลิง  
๖. บนัทึกข้อมูลประวัตกิารซ่อมแซม 
    บำรุงรกัษารถราชการ 
    ลงคอมพิวเตอร์ทกุคนั 
๗. จัดทำรายงานผลการตรวจรับ 
    พัสดุประจำเดือนสำหรับ 
    การเช่ารถยนตต์ู้โดยสารและ 
    สัญญาจ้างพนักงาน 
    ขับรถยนต์สง่กลุ่มงานพัสดุ 

    ตรวจรับการเช่ารถยนต์ 
    ประจำรถยนต์ทั้งสว่นกลาง  
    และรถยนตต์ู้โดยสาร  
    ขนาด ๑๒ ทีน่ั่ง 
๓. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว  
 

๔ นางสาวเจบหุา  หมุดลหิา 
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๑. ลงทะเบียนรบัหนงัสอืภายใน/ 
    ภายนอก 
๒. พิมพ์หนังสือราชการภายใน/  
    ภายนอก 
๓. งานทะเบียนและข้อมูลบคุคล 
    เบื้องตน้ของกลุ่มงาน 
๔. ปฏิบตัิงานด้านการจดบนัทึก 
    รายงานการประชมุ 
๕. จดัทำตดิตามใบลาทกุประเภท 
๖. งานสารบรรณและธรุการทั่วไป 
    ของกลุ่มงาน 
๗. ร่างหนังสือโตต้อบระหวา่งภายใน 
    และภายนอกส่วนราชการ 

๑. ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รบั 
    มอบหมาย 
๒ ทำหน้าทีก่รรมการตรวจรบั     
   พัสด ุประจำเดือน  
   ของคณะกรรมการ ตรวจรับ 
    การเช่ารถยนต์ประจำ 
    รถยนต์ทัง้ส่วนกลาง  
    และรถยนตต์ู้โดยสาร  
    ขนาด ๑๒ ทีน่ั่ง 
๓. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว 
 
 
 
 



๔๘ 
ลำดับ ชื่อ – สกุล งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๘. จัดทำรายงานการปฏิบัตงิาน 
    กิจกรรมหลักภายใต้ผลผลิต/  
    กิจกรรมประจำเดือน 
๙. จัดทำขออนญุาตใชร้ถสว่นกลาง 
    และตรวจสอบใบขออนญุาต 
    ใช้รถยนต์สว่นกลางของทุกสำนัก 

๕ นางสาวณัฏฐณิชา  แก้วกันทา 
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

๑. จัดทำข้อมูลรถราชการ รถเช่า 
     ส่วนกลาง รถตู้ (จ้างเหมา) เอกชน 
๒. ดำเนนิการตรวจเช็คเอกสาร 
    การใช้บริการยานพาหนะ 
    ของสำนกัต่างๆ 
๓. จัดทำข้อมูลการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง  
    รายงานคา่เฉลี่ยน้ำมนัเชือ้เพลิง  
    (ฟลีทการด์และเงินสด) 
๔. ตดิต่อประสานงานกับสำนักตา่ง ๆ  
    เกี่ยวกับการใช้บริการยานพาหนะ 
    ของสำนกังานฯ 
๕. จัดทำรายงานผลการตรวจรับ 
    พัสดุสำหรับการเช่ารถยนตต์ู ้
    โดยสารและสญัญาจา้ง 
    พนักงานขับรถยนต์ประจำเดือน  
๖. จัดทำรายงานการปฏิบัตงิาน 
    กิจกรรมหลักภายใต้ผลผลิต/  
    กิจกรรมประจำเดือน 
๗. จัดทำข้อมูลหลกัฐานการจ่ายเงิน 
    ตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลา 
    และต่างจังหวดัของพนักงาน 
    ขับรถตู้ (จา้งเหมา) เอกชน  

๑. ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รบั 
    มอบหมาย 
๒ ทำหน้าทีก่รรมการตรวจรบั 
   พัสด ุประจำเดือน  
   ของคณะกรรมการตรวจรบั 
   การเช่ารถยนต์ประจำรถยนต ์
   ทัง้ส่วนกลาง และรถยนต ์
   ตู้โดยสาร ขนาด ๑๒ ทีน่ัง่ 
๓. ปฏิบตัิหน้าที่ในคณะทำงาน 
    ดำเนนิการสำนกังานสีเขยีว 
 

๖ นายวรีะศกัดิ ์ ทั่งเพชร 
หัวหน้าหมวดยานพาหนะ
ลูกจ้างประจำ 

- ควบคมุดแูลการให้บริการ   
  ยานพาหนะของสำนกังานฯ 

- ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รบั 
  มอบหมาย 
 

๗ นายบุญชู  มุธติา 
พนักงานขับรถ 
ลูกจ้างประจำ 

- ขบัยานพาหนะและดแูลยานพาหนะ 
  ของสำนักงานฯ 

- ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รบั 
  มอบหมาย 
 



๔๙ 
ลำดับ ชื่อ – สกุล งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๘ นายเพชร  ชมจติร ์
พนักงานขับรถ 
ลูกจ้างประจำ 

- ขบัยานพาหนะและดแูลยานพาหนะ 
  ของสำนักงานฯ 

- ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รบั 
  มอบหมาย 
 

๙ นายสายชล  บวัเหม 
พนักงานขับยานพาหนะ 
พนักงานราชการ 

๑. ปฏิบตัิภารกิจขับยานพาหนะ 
    ของสำนกังาน 
๒. ปฏิบตัิงานรว่มกับหรือ 
    สนับสนุนการปฏิบตัิงานของ 
    หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 

- ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รบั 
  มอบหมาย 
 

๑๐ นายสราวุธ  จนัทรงสนิ 
พนักงานขับยานพาหนะ 
พนักงานราชการ 

๑. ปฏิบตัิภารกิจขับยานพาหนะ 
    ของสำนกังาน 
๒. ปฏิบตัิงานรว่มกับหรือสนับสนนุ 
    การปฏิบตัิงานของหน่วยงานอืน่ 
    ที่เกี่ยวข้อง 

- ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รบั 
  มอบหมาย 
 

๑๑ นายธติิพันธ ์ สขุก้อน 
พนักงานสนับสนุน 
ขับยานพาหนะ 
พนักงานราชการ 

๑. แก้ไขตรวจสอบระบบเครื่องยนต ์
    และระบบไฟฟ้าเบื้องต้นได้ 
๒. ศึกษาเส้นทางและคำนวณ 
    ค่าใช้จ่ายการใช้นำ้มันเชือ้เพลิง 
    ในการเดินทาง 
๓. บำรุงรักษายานพาหนะเบื้องตน้  
๔. ทำความสะอาดรถโดยสาร 
๕. ปฏิบตัิงานรว่มกับหรือสนับสนนุ 
    การปฏิบตัิงานของหน่วยงานอืน่ 
    ที่เกี่ยวข้อง 

- ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รบั 
  มอบหมาย 
 

๑๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายชัยวิชญ์  หอมพะวงศ ์
พนักงานสนับสนุน 
ขับยานพาหนะ 
พนักงานราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

๑. แก้ไขตรวจสอบระบบเครื่องยนต ์
    และระบบไฟฟ้าเบื้องต้นได้ 
๒. ศึกษาเส้นทางและคำนวณ 
    ค่าใช้จ่ายการใช้นำ้มันเชือ้เพลิง 
    ในการเดินทาง 
๓. บำรุงรักษายานพาหนะเบื้องตน้  
๔. ทำความสะอาดรถโดยสาร 
๕. ปฏิบตัิงานรว่มกับหรือ 
    สนับสนุนการปฏิบตัิงานของ 
    หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 
 

- ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รบั 
  มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๐ 
ลำดับ ชื่อ – สกุล งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 
๑๓ นายกระมล  โตเหี้ยม 

พนักงานขับรถยนต ์
(จ้างเหมาเพ่ือเสริมงานด้าน
นิติบญัญตัิ) 

๑. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจศึกษา 
    เส้นทาง และขับรถยนต์ไปยัง 
    สถานที่ตา่ง ๆ ตามที่ได้รับ 
    มอบหมาย 
๒. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจแกไ้ข 
    ตรวจสอบระบบเครื่องยนตแ์ละ 
    ระบบไฟฟ้าเบื้องต้นได ้
๓. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจในการ    
    บำรุงรกัษารถยนต์เบื้องต้นและ 
    สามารถแกไ้ขขอ้ขดัข้องเล็ก ๆ  
    น้อย ๆ ของรถยนตไ์ด ้
๔. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจทำความ 
    สะอาดรถยนต์ ทัง้ภายใน และ 
    ภายนอก 
๕. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจอำนวย 
    ความสะดวกบริการสมาชิกวฒุิสภา  
    คณะกรรมาธิการวฒุิสภา และ 
    บุคคลในวงงานรฐัสภา 
๖. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจอำนวย 
    ความสะดวกดูแลความเรียบร้อย 
    ในการจอดรถยนตแ์ละเข้า – ออก    
    สถานที่ตา่ง ๆ 

- ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รบั 
  มอบหมาย 
 

๑๔ นายอัชชัย  หนัชะนา 
พนักงานขับรถยนต ์
(จ้างเหมาเพ่ือเสริมงานด้าน
นิติบญัญตัิ) 

๑. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจศึกษา 
   เสน้ทาง และขบัรถยนต์ไปยัง 
   สถานทีต่่าง ๆ ตามทีไ่ดร้บั 
   มอบหมาย 
๒. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจแกไ้ข 
    ตรวจสอบระบบเครื่องยนตแ์ละ 
    ระบบไฟฟ้าเบื้องต้นได ้
๓. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจในการ 
    บำรุงรกัษารถยนต์เบื้องต้นและ 
    สามารถแกไ้ขขอ้ขดัข้องเล็ก ๆ  
    น้อย ๆของรถยนต์ได ้

- ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รบั 
  มอบหมาย 
 



๕๑ 

 

ลำดับ ชื่อ – สกุล งานในหน้าที่ งานท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจทำความ 
    สะอาดรถยนต์ ทัง้ภายในและ    
    ภายนอก 
๕. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจอำนวย 
    ความสะดวกบริการสมาชิกวฒุิสภา  
    คณะกรรมาธิการวฒุิสภา และ 
    บุคคลในวงงานรฐัสภา 
๖. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจอำนวย 
    ความสะดวกดูแลความเรียบร้อย 
    ในการจอดรถยนตแ์ละเข้า – ออก 
    สถานที่ตา่ง ๆ 

๑๕ นายอนศุาสน ์สุขเกษม 
พนักงานขับรถยนต ์
(จ้างเหมาเพ่ือเสริมงานด้าน
นิติบญัญตัิ) 

๑. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจศึกษา 
    เส้นทาง และขับรถยนต์ไปยัง 
    สถานที่ตา่ง ๆ ตามที่ได้รบั 
    มอบหมาย 
๒. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจแกไ้ข 
    ตรวจสอบระบบเครื่องยนตแ์ละ 
    ระบบไฟฟ้าเบื้องต้นได ้
๓. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจในการ 
    บำรุงรกัษารถยนต์เบื้องต้นและ 
    สามารถแกไ้ขขอ้ขดัข้องเล็ก ๆ  
    น้อย ๆของรถยนต์ได ้
๔. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจทำความ 
    สะอาดรถยนต์ ทัง้ภายในและ 
    ภายนอก 
๕. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจอำนวย 
    ความสะดวกบริการสมาชิกวฒุิสภา  
    คณะกรรมาธิการวฒุิสภา และ 
    บุคคลในวงงานรฐัสภา 
๖. มหีน้าทีป่ฏิบตัิภารกิจอำนวย 
    ความสะดวกดูแลความเรียบร้อย 
    ในการจอดรถยนตแ์ละเข้า – ออก 
    สถานที่ตา่ง ๆ 

- ปฎิบตัิงานอืน่ที่ได้รบั 
  มอบหมาย 
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