
การเพ่ิมประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 
ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ได้จัดกิจกรรมเพ่ือประสิทธิภำพและสร้ำงควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติ

รำชกำร โดยมีกำรทบทวนและปรับปรุงคู่มือของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ จ ำนวน ๒ คู่มือ ได้แก่ (๑) คู่มือ
กำรปฏิบัติงำนประจ ำส ำนักกรรมำธิกำร ๓ กำรปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมำธิกำร 
ด้ำนกำรประชุม ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ และคู่มือกำรปฏิบัติงำนประจ ำ
ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ โดยมีกระบวนกำร
ด ำเนินกำรดังนี้ 

๑. มอบนโยบำยให้คณะท ำงำน STRONG ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ขับเคลื่อนกำรส่งเสริมสนับสนุน
กำรด ำเนินกำรด้ำนคุณธรรม จริยธรรม ควำมโปร่งใส และป้องกันกำรทุจริต ประจ ำปีงบประมำณ  
พ.ศ. ๒๕๖๗ ในกำรทบทวนและปรับปรุงคู่มือ 

วันศุกร์ที่ ๓ พฤศจิกำยน ๒๕๖๖ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกรรมำธิกำร ๓ พร้อมด้วยผู้บังคับบัญชำ
กลุ่มงำน รักษำกำรผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน และหัวหน้ำคณะท ำงำนชุดต่ำง ๆ ประชุมเตรียมควำมพร้อม
กำรด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ในห้วงเดือนพฤศจิกำยน - ธันวำคม ๒๕๖๖  
และมอบหมำยให้นำยเอกพันธ์ เพ็งศรี วิทยำกรช ำนำญกำรพิเศษ พิจำรณำปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำน
ประจ ำส ำนักกรรมำธิกำร ๓ กำรปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมำธิกำรด้ำนกำรประชุม  
ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ และคู่มือกำรปฏิบัติงำนประจ ำส ำนัก
กรรมำธิกำร ๓ ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ เพ่ือปรับปรุงแนวทำง 
กำรปฏิบัติต่ำง ๆ ให้สอดคล้อง กับบริบทและเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป และน ำเสนอต่อที่ประชุม
ส ำนักกรรมำธิกำร ๓  
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๒. กำรทบทวนปัญหำอปุสรรคในกำรปฏิบัตงิำนจำกปีที่ผำ่นมำ มีกำรปรบัปรุงคูม่ือปฏบิัติงำน 
ประจ ำส ำนักเพื่อเพ่ิมประสทิธิภำพในกำรท ำงำน 

วันที่  ๑๕ มกรำคม ๒๕๖๗ เวลำ ๑๑.๓๐ นำฬิกำ นำยเอกชัย บุดสีนนท์ ผอ.ส ำนัก
กรรมำธิกำร ๓ น ำบุคลำกร จัดกิจกรรมเพ่ิมประสิทธิภำพและสร้ำงควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติรำชกำร 
โดยมีกำรทบทวนปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนจำกปีที่ผ่ำนมำ มีกำรปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงำนประจ ำ
ส ำนักเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพ กำรปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับสภำพกำรณ์ปัจจุบัน  จ ำนวน ๒ เรื่อง ได้แก่ 
คู่มือกำรปฏิบัติงำนประจ ำส ำนักกรรมำธิกำร ๓ กำรปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมำธิกำร 
ด้ำนกำรประชุม ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ และคู่มือกำรปฏิบัติงำนประจ ำ
ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ โดยมี นำยเอกพันธุ์ 
เพ็งศรี วิทยำกรช ำนำญกำรพิเศษ กลุ่มงำนคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญกิจกำรวุฒิสภำ เป็นวิ ทยำกร 
บุคลำกรส ำนักกรรมำธิกำร ๓ เข้ำร่วมกิจกรรม ร้อยละ ๑๐๐ 
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๓. กำรทบทวนปัญหำอปุสรรคในกำรปฏิบัตงิำนที่ผำ่นมำ 
ส ำนักกรรมำธกิำร ๓ มีกำรทบทวนปัญหำอปุสรรคในกำรปฏิบตัิงำนที่ผ่ำนมำ ดงันี ้

 ๓.๑ คู่มือกำรปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมำธิกำรด้ำนกำรประชุม มีสำระส ำคัญ
เกี่ยวกับ ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับกำรประชุมของคณะกรรมำธิกำร (๑) ลักษณะกำรประชุม องค์ประชุม
ระเบียบวิธีปฏิบัติในกำรประชุม  ค ำจ ำกัดควำมค ำศัพท์ที่ ใช้ใช้ในกำรประชุมคณะกรรมำธิกำร 
กำรเบิกจ่ำยเบี้ยประชุมของคณะกรรมำธิกำร อัตรำกำรเบิกจ่ำยเบี้ยประชุม (๒) ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
และหลักฐำนกำรเบกิจ่ำยเบีย้ประชุม (๓) ขั้นตอนกำรปฏิบัติหน้ำที่ด้ำนกำรประชุมของคณะกรรมำธิกำร 
โดยแบ่งเป็นกำรประชุมคณะกรรมำธิกำรครัง้แรก กำรประชุมคณะกรรมำธกิำรครั้งที่สองและครัง้ต่อไป 
(๔) กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมำธิกำร  โดยแบ่งเป็น ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของ 
ฝ่ำยเลขำนุกำรในกำรจัดท ำผลกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมำธิกำร  รูปแบบของรำยงำนผล 
กำรด ำเนินงำนของคณะกรรมำธิกำร กำรจัดท ำบันทึกกำรประชุมของคณะกรรมำธิกำร  กำรรำยงำน 
ผลเกี่ยวกับกำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ กำรรำยงำนผลกระท ำกิจกำร พิจำรณำหำข้อเท็จจริงหรือ
ศึกษำเรื่องใด ๆ โดยมีแผนผังกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 

๑) กระบวนกำรและขั้นตอนกำรจดักำรประชมุของฝ่ำยเลขำนกุำรคณะกรรมำธกิำร 
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๒)  แผนผังกระบวนกำรและขั้นตอนกำรท ำหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรในชั้นกำรพิจำรณำ 
ร่ำงพระรำชบัญญัตขิองคณะกรรมำธิกำร  
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จำกกำรทบทวนคู่มือกำรปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมำธิกำรด้ำนกำรประชุม
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ และรับฟังควำมคิดเห็นปัญหำอุปสรรค กำรน ำคู่มือไปใช้ 
ในกำรปฏิบัติ งำนที่ประชุมมีควำมเห็นร่วมกันว่ำกระบวนกำรขั้นตอนกำรจัดกำรประชุม 
ของฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมำธิกำร  และกระบวนกำรและขั้นตอนกำรท ำหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำร 
ในชั้นกำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติของคณะกรรมำธิกำร มีควำมชัดเจนสอดคล้องกับกำรปฏิบัติงำน 
ของฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมำธิกำรสำมำรถปฏิบัติงำนได้จริง  ดังนั้น ส ำนักกรรมำธิกำร ๓  
จึงได้ปรับเปลี่ยนหน้ำปก สำรบัญ และในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหำ ให้เป็นคู่มือกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมำธิกำรด้ำนกำรประชุมประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗  

๓.๒ คู่มือกำรบริหำรงำนบคุคล  
   คู่มือกำรบริหำรงำนบุคคล มีสำระส ำคัญเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำน
บุคคลของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ประกอบด้วย  

ส่วนที่ ๑ อ ำนำจหน้ำที่และโครงสร้ำงของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วน
รำชกำรย่อยภำยในส ำนักกรรมำธิกำร ๓ จ ำนวน ๑๓ กลุ่มงำน หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงำน
ในส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ข้อมูลอัตรำก ำลังของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ปฏิญญำส ำนักกรรมำธิกำร ๓  
(Do & Don't) ค ำขวัญส ำนักกรรมำธิกำร เจตนำรมณ์ร่วมกันในกำรขับเคลื่อนและรักษำมำตรฐำน 
กำร เป็นองค์ กรคุณธรรมต้นแบบ  - นโยบำยด้ ำนคุณธรรม จริ ยธรรม และควำมโปร่ ง ใส  
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗  นโยบำยต่อต้ำนกำรให้สินบนเพ่ือป้องกันกำรทุจริตและประพฤติมิ
ชอบประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ นโยบำยกำรไม่รับของขวัญและของก ำนัลทุกชนิดจำกกำรปฏิบตัิ
หน้ำที่ (No Gift Policy) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ มำตรกำรให้คุณให้โทษในกำรด ำเนินกำร
ตำมนโยบำยคุณธรรม จริยธรรม ด้ำนควำมโปร่งใสและประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำ ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ เจตนำรมณ์ส ำนักสุจริตของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ประจ ำปีประมำณ  
พ.ศ.๒๕๖๗ นโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลตำมหลักธรรมำภิบำลของส ำนักกรรมำธิกำร ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ กำรคัดเลือกส ำนักที่มีผลงำนด้ำนกำรส่งเสริมตำมประมวลจริยธรรม
ข้ำรำชกำรและควำมโปร่งใส  

ส่วนที่ ๒ คู่มือกำรบริหำรงำนบุคคล ประกอบด้วย บัญชีเงินเดือนข้ำรำชกำรรัฐสภำ
สำมัญ กำรเลื่อนเงินเดือน กำรก ำหนดค่ำกลำง ฐำนในกำรค ำนวณ และช่วงเงินเดือนส ำหรับ 
กำรเลื่อนเงินเดือนกำรได้รับค่ำตอบแทนกรณีเงินเดือนหรือค่ำจ้ำงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือ
ต ำแหน่ง พนักงำนรำชกำรรัฐสภำ/กำรเลื่อนค่ำจ้ำง/กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ขั้นตอนกำรได้รับ
พระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ ขั้นตอนกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรลำทุกประเภท กำรขอลำออก 
จำกรำชกำร ขั้นตอนกำรขอย้ำยข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ขั้นตอน
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กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม สัมมนำ นอกสถำนที่รำชกำรในช่วงเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร  กำรขออนุญำต 
ไม่แต่งเครื่องแบบข้ำรำชกำรในวันที่มีกำรประชุมวุฒิสภำ  

จำกกำรทบทวนคู่มือกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖   
และรับฟังควำมคิดเห็นปัญหำอุปสรรค พบว่ำควรมีกำรปรับปรุงเนื้อหำของคู่มือให้สอดคล้องกับปัจจุบัน  
โดยมีกำรปรับเปลี่ยนหน้ำปก สำรบัญ และในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเนื้อหำ ปรำกฏข้อมูลในหน้ำที่   
๑๖ – ๓๑ ให้เป็นปัจจุบัน ประกอบด้วยเนื้อหำเกี่ยวกับอัตรำก ำลังของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ปฏิญญำ
ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ (Do & Don't) และค ำขวัญส ำนักกรรมำธิกำร ๓  เจตนำรมณ์ร่ วมกัน 
ในกำรขับเคลื่อนและรักษำมำตรฐำนกำรเป็นองค์กรคุณธรรมต้นแบบ นโยบำยด้ำนคุณธรรม จริยธรรม 
และควำมโปร่งใส ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ นโยบำยต่อต้ำนกำรให้สินบนเพ่ือป้องกนักำรทจุรติ
และประพฤติมิชอบ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ นโยบำยกำรไม่รับของขวัญและของก ำนัล 
ทุกชนิดจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ (No Gift Policy) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ มำตรกรให้คุณให้
โทษในกำรด ำเนินกำรตำมนโยบำยคุณธรรม จริยธรรม ด้ำนควำมโปร่งใส และประมวลจริยธรรม
ข้ำรำชกำรรัฐสภำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ เจตนำรมณ์ส ำนักสุจริตของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ นโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลตำมหลักธรรมำภิบำลของ 
ส ำนักกรรมำธิกำร ๓  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ให้ เป็นคู่มือกำรบริหำรงำนบุคคล  
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๗ 

 


