
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงาน 

โครงการการเพิ่มประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 

โดยการทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 
และคู่มือการปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ “ด้านการประชุม” 

ของส านักกรรมาธิการ ๓  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
  



 
 

กระบวนการ 
 ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ด ำเนินโครงกำรเพ่ิมประสิทธิภำพและสร้ำงควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติ
รำชกำรในรูปแบบของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนประจ ำส ำนัก โดยกำรทบทวนและปรับปรุงคู่มือ     
กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล และคู่มือกำรปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมำธิกำร 
“ด้ำนกำรประชุม” ของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ดังนี้ 
 ๑. มีการทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล และคู่มือการ
ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ “ด้านการประชุม” ของส านักกรรมาธิการ ๓ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
     ๑.๑ นำยเอกชัย บุดสีนนท์ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ประชุมร่วมกับผู้บังคับบัญชำ
กลุ่มงำน และผู้ปฏิบัติรำชกำรแทนผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำน มอบหมำยให้กลุ่มงำนคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ
กิจกำรวุฒิสภำ ด ำเนินกำรทบทวนคูม่ือกำรปฏิบัตงิำนดำ้นกำรบรหิำรงำนบุคคล และคู่มือกำรปฏิบัตหินำ้ที่
ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมำธิกำร “ด้ำนกำรประชุม” ของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ และปรับปรุงแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน 
 
 
   
 
 
 
 
    ๑.๒ กลุ่มงำนคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญกิจกำรวุฒิสภำ ได้มีกำรประชุมเพ่ือทบทวนและปรับปรุง
แก้ไขเพิ่มเติมเนื้อหำในคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๕ และคู่มือกำรปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมำธิกำร “ด้ำนกำรประชุม”  
พร้อมทั้งปรับปรุงแก้ไขให้เป็นปัจจุบัน โดยมีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมในประเด็นต่ำง ๆ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 ๑) กรณีการทบทวนปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลของ
ส านักกรรมาธิการ ๓ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕  
       ๑) มีกำรทบทวนปรับปรุงคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลของส ำนกั
กรรมำธิกำร ๓ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๕ เพ่ือให้สอดคล้องกับข้อมูลในปัจจุบันตำมประกำศ
คณะกรรมกำรจริยธรรมข้ำรำชกำรรัฐสภำ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรรัฐสภำผู้มี
คุณธรรมและจริยธรรมดีเด่น และส ำนักที่มีผลงำนด้ำนกำรส่งเสริมตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำร
รัฐสภำและควำมโปร่งใส พ.ศ. ๒๕๕๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม ส่วนที่ ๒ กำรคัดเลือกส ำนักที่มีผลงำนดำ้นกำร
ส่งเสริมตำมประมวลจริยธรรมข้ำรำชกำรและควำมโปร่งใส ข้อ ๑๒ (๔) (๔.๒) ส่วนที่ ๒ กำรส่งเสริม
ควำมโปร่งใสข้อ ๓) กำรลดกำรใช้ดุลพินิจของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนที่ก ำหนดให้แต่ละส ำนักต้องมีกำร
ปรับปรุงคู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจในปัจจุบัน ตลอดจนเผยแพรให้บุคลำกร
ทรำบและใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
       ๒) กำรทบทวนอ ำนำจหน้ำที่และโครงสร้ำงของส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ขั้นตอนกำรปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรเลื่อนเงินเดือน กำรลำ กำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ กำรมอบอ ำนำจในกรณีต่ำง ๆ  
ปฏิญญำและค ำขวัญของส ำนักกรรมำธิกำร ๓  
       ๓) กำรปรับปรุงข้อมูลนโยบำยต่ำง ๆ  ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลของส ำนักกรรมำธิกำร 
๓ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๖ เกี่ยวกับอัตรำก ำลัง นโยบำยและเจตนำรมณ์กำรต่อต้ำนทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ ตลอดจนกำรปฏิบัติต่ำง ๆ ที่ปรับเปลี่ยนจำกกำรใช้กระดำษเป็นระบบดิจิทัล 
                        ๒) กรณีการทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ  
“ด้านการประชุม”  
 ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ให้บุคลำกรแต่ละกลุ่มงำนร่วมกันระดมควำมคิดเห็นและแลกเปลี่ยน
เรียนรู้เกี่ยวกับปัญหำและอุปสรรคต่องำนด้ำนกำรประชุม และช่วยกันเสนอควำมคิดเห็นรวมถึงแนวทำงแก้ไข
ปัญหำดังกล่ำว จำกนั้นจึงน ำข้อมูลที่ได้มำประมวลผล และทบทวนคู่มือกำรปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำร
คณะกรรมำธิกำร  “ด้ำนกำรประชุม” ให้มีควำมทันสมัย สอดคล้องกับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่ใช้บังคับใน
ปัจจุบัน ให้มีควำมทันสมัย สอดคล้องกับกฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่ใช้บังคับในปัจจุบัน 
      ๑.๓ จำกนั้น ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ให้ควำมเห็นชอบและน ำเข้ำที่ประชุมบุคลำกร 
ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ เพ่ือแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นและประกำศใช้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติรำชกำรของ 
ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ต่อไป  
  



 
 
 
    



 
 
  



 
 

  



 
 
 


