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คําอธิบายสถานที่รับรายงานตัว  (อาคารรัฐสภา 2) 

 
 
หมายเลข  1 : ที่จอดรถ 
        บริเวณพื้นที่หนาอาคารรฐัสภา 2 ที่กําหนดใหสมาชิกวุฒิสภานํารถยนตเขามาจอด 
 
หมายเลข  2 : จุดตอนรับ 
         บริเวณที่ผูบริหารของสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภาใหการตอนรับพรอมกลัดดอกไม    
                                  แสดงความยนิด ี
         เจาหนาที่ตอนรบันาํสมาชิกวุฒิสภาเขารายงานตวั 
 
หมายเลข  3 : หองรับรองสมาชิกวุฒิสภา 
      สําหรับรบัรองสมาชิกวุฒิสภา  กรณีเมื่อ 
      (1) สมาชิกวุฒิสภาตองการพักผอนตามอัธยาศัยกอนเขารับรายงานตัว 

         (2) จุดรับรายงานตัวมีสมาชิกวุฒิสภานั่งรายงานตัวเตม็ทุกที่นั่ง หรือ 
         (3) กอนสมาชิกวุฒิสภาเดนิทางกลับ 
          บริการเครื่องดื่มและอาหารวาง 
         ฉายวีดทีัศน 
 
หมายเลข  4 : จุดรับรายงานตัว 
         ข้ันตอนสมาชิกวุฒิสภารายงานตัว  มีดังนี ้
          (1) แสดงหลักฐานสําคญั 
          (2) กรอกแบบใบรายงานตวัสมาชิกวุฒิสภา (ส.ว. 1) 
       (3) ลงลายมือช่ือในแบบตวัอยางลงลายมือช่ือสมาชิกวุฒิสภา (ส.ว. 2)  
 
หมายเลข  5 : หองเฉพาะกิจ 
    ในระหวางวันรับรายงานตัว 
      -  จัดทาํบตัรแสดงตนสมาชิกวุฒิสภา (บัตรจริง)  
     -  รับกระเปาพรอมเอกสาร  
    หลังวันรับรายงานตัว 

      -  จดัเจาหนาที่รับเอกสาร (สวนที่ 2) ที่สมาชิกวุฒิสภานํากลับไปกรอกแลว
นํามาสงคนื (ภายใน 7 วนั นับแตวันรับเอกสารในการมารายงานตัว) 

 



หมายเลข  6 : หองสิทธิประโยชน 
        สมาชิกวฒุิสภาสามารถนําหลักฐานที่ใชโดยสารรถยนต  (บ.ข.ส.)  รถไฟ  หรือ 

  เครื่องบินภายในประเทศ  เบิกคาใชจายในการเดนิทางมารายงานตัว 
      การประกันสุขภาพ 
                                          คําแนะนาํเก่ียวกับหลักเกณฑการตั้งผูชวยดําเนนิงานของสมาชิกวุฒิสภา และ 

  ผูเช่ียวชาญประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา 
       การบริการจากธนาคารกรุงไทย  สาขายอยรัฐสภา 
 
หมายเลข  7 : หองเตรียมเอกสาร 
    สําหรับบรกิารพิมพเอกสารตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการรายงานตัวใหกับสมาชิกวุฒิสภา

ในระหวางวันรับรายงานตัว 
    บริการถายเอกสาร 
 
หมายเลข  8 : หองแจกเอกสารและรับฝากเอกสาร 
    บริการแจกเอกสารเผยแพรในวงงานของวุฒิสภา 
    รับฝากเอกสาร/ส่ิงของของสมาชิกวุฒิสภา 
 
หมายเลข  9 : Call  Center 
       บริการตอบขอซักถามหรือใหคําปรึกษา/แนะนาํในเรื่องตาง ๆ โดยผูบริหารหรือ 
                                  เจาหนาที่ทีไ่ดรับมอบหมาย 

 
 

หมายเหตุ  : หองรับรองผูบริหาร 
      สําหรับรับรองผูบริหารของสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภาท่ีไดรับมอบหมายในการ 
        ตอนรับสมาชิกวุฒิสภา 

  : หองรับรองผูติดตาม 
       สําหรับรับรองคูสมรส  บตุร  หรือผูติดตามของสมาชิกวุฒิสภา 
       บริการเครื่องดื่ม 

  : สื่อมวลชน 
       สําหรับรับรองสื่อมวลชน 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     รับรายงานตัวระหวางเวลา 
     08.30 น.-18.00 น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
1. เอกสารที่สมาชิกวุฒิสภาไดรับในวันรายงานตัวที่สํานักงานคณะกรรมการ

การเลือกตั้ง 
   

  (1) คูมือการรายงานตัว 
  (2) บัตรแสดงตนชั่วคราว 
  (3) บัตรติดรถยนตชั่วคราว 
 
 
 
2. เอกสารที่สมาชิกวุฒิสภาตองนํามาแสดงสําหรับการรายงานตัวทีสํ่านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา 
   
  
  (1) หนังสือรบัรองการไดรับเลือกตั้งเปนสมาชิกวุฒสิภา (ส.ว. 39) 
  (2) สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน 
  (3) สําเนาทะเบียนบาน 
  (4) สําเนาใบสําคัญการสมรส 
  (5) สําเนาหลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
  (6) รูปถายหนาตรง  
   ขนาด  1  น้ิว จํานวน  12  รปู 
   ขนาด  2  น้ิว  จํานวน  12  รปู 
   ขนาด  3  น้ิว  จํานวน  12  รปู 
 
 
 
 
 



 
3. เอกสารสําหรับสมาชิกวุฒิสภากรอก : เพื่อเปนหลักฐานทางราชการและ

เพื่อประโยชนในการใชบริการของสมาชิกวุฒิสภาและราชการ 

 สวนที่ 1  สําหรับสมาชิกวุฒิสภากรอกและสงคืนในวันรายงานตวั 
     (1) แบบรายงานตัวสมาชิกวุฒิสภา            (แบบ ส.ว. 1) 
     (2) แบบตัวอยางลายมือชื่อสมาชิกวุฒิสภา    (แบบ ส.ว. 2) 

 สวนที่ 2  สําหรับสมาชิกวุฒิสภานํากลับไปกรอกแลวสงภายในกาํหนด 
     ชุดที่  1 
   (1) แบบกรอกประวัติสมาชิกวุฒิสภา  (แบบ ส.ว. 3) 
      (2) แบบกรอกประวัติสําหรับเผยแพร         (แบบ ส.ว. 4) 
      (3) แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
   ชุดที่  2 
   (4) แบบการรับเงินประจําตําแหนง 
   (5) แบบใบเบิกเงินคาพาหนะในการเดินทางครั้งแรก 
   (6) แบบแจงรายการเพื่อการหักลดหยอนภาษี 
   (7) การประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา 
   (8) แบบแจงการหักเงินประจําตําแหนงสมาชิกวุฒิสภาเพื่อสมทบกองทุน

สงเคราะหผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา 
   ชุดที่ 3 
     (9) แบบกรอกคําขอตั้งผูชวยดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 
     (10) แบบกรอกคําขอตั้งผูเชี่ยวชาญประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา 
     (11) แบบกรอกคําขอมีบัตรอนุญาตนํารถยนตผานบริเวณรัฐสภา 

   (12) แบบกรอกคําขอมีบัตรอนุญาตบุคคล (ผูติดตามสมาชิกวุฒิสภา)  
ผานเขาในบริเวณรัฐสภา 

     (13) แบบคําขอติดตั้งโทรศัพท ณ บานพักของสมาชิกวุฒิสภา 
    ชุดที่ 4 
   (14) แบบกรอกขอมูลประกอบการจัดทํา VISA, PASSPORT 



 
 

  หมายเหตุ  สงคืนเอกสาร (สวนที่ 2) นํากลับไปกรอกเมือ่ครบถวนสมบูรณแลว  ดังนี้ 
        เอกสารตาม (1) ถึง (14) 
      - ใหสงคืนเอกสารไดที่หองเฉพาะกิจ ชั้น 1 อาคารรัฐสภา 2  
                                    ภายใน 7 วัน  นับแตวันรับเอกสารมารายงานตัว และหาก 
                                    พนกําหนดใหสงคืนเอกสารไดที่หนวยงานเจาของเรื่อง 
                                    ตามที่กําหนด 
     สมาชิกวุฒิสภาสามารถเปดดูแบบเอกสารตางๆ ดังนี้ 
        1.  แบบรายงานตัวสมาชิกวุฒิสภา  (แบบ ส.ว.1) 
        2.  แบบกรอกประวตัิสมาชิกวุฒิสภา (แบบ ส.ว.3) 
        3.  แบบกรอกประวตัิสําหรับการเผยแพร (แบบ ส.ว.4) 
        4. แบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
        5. แบบการรับเงินประจําตําแหนง 
        6. แบบการประกันสุขภาพของสมาชิกวุฒิสภา 
      7. แบบแจงรายการเพื่อการหักลดหยอนภาษี 

      ไดที่   http://www.senate.go.th 
 
 

 
4. เอกสารในกระเปาที่มอบใหสมาชิกวุฒิสภาในวันรายงานตัว 

  (1) คูมือการใชบริการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (2) รัฐธรรมนญูแหงราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช 2540 
  (3) ขอบังคับการประชุม 
  (4) สิทธิประโยชนของสมาชิกวุฒิสภา 
  (5) แผนพับรัฐสภา และแผนพับวุฒิสภา 
  (6) หนังสือสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (7) สมุดบันทึก 

 



คําแนะนํา 

1. การไปรายงานตัวของสมาชิกวุฒิสภา 
  ศึกษาคูมือการรายงานตัวเกี่ยวกับ 
   -  หลักฐานที่ตองนําไปแสดงสําหรับการรายงานตัว 
   -  แผนผังสถานที่ตั้งรัฐสภา  (สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 
   -  แผนผังสถานที่รับรายงานตัว (อาคารรัฐสภา 2) 
   -  ตัวอยางเอกสารการรายงานตัวที่ตองกรอกในวันรายงานตัว        
                   (แบบ ส.ว. 1 และแบบ ส.ว. 2)  และที่ตองนาํกลับไปกรอก 
                   (แบบ ส.ว. 3 และแบบ ส.ว. 4 รวมทั้งเอกสารอื่นๆ) 
   ตดิบัตรแสดงตนสมาชิกวุฒิสภา (ชั่วคราว) ซึ่งใชแสดงตนไดเฉพาะในวันที่รายงานตัว 

 วางบัตรจอดรถยนต (ชั่วคราว) ไวบริเวณหนากระจกรถยนตดานคนขับ   
     เพื่อใหเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสามารถมองเห็นไดอยางชัดเจน 

 

2. การใชบัตรแสดงตน (บัตรจริง)  เปนใบเบิกทางชั่วคราว 
   หนวยงานที่รับเงื่อนไขการใชใบเบิกทางกับสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    -  การรถไฟแหงประเทศไทย 
    -  บริษัท  ขนสง  จํากัด 
    -  บริษัท  การบินไทย  จํากัด 
    -  บริษัท  การบินกรุงเทพ  จํากัด 
    -  บริษัท  ภูเก็ต  แอรไลน  จํากัด 
    -  บริษัท  พีบี แอร  จํากัด 
    -  บริษัท  โอเรียนทไทยแอรไลน  จํากัด 
    -  บริษัท  แอรอันดามัน  จํากัด 
      -  บริษัท ไทยแอรเอเชีย จํากัด 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

  ตัวอยางเอกสาร 
   ที่สมาชกิวุฒสิภาตองกรอกในวันรายงานตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
                                                                                                           

 

                                                       วนัที่ ................................................................ 
              ขาพเจา ช่ือ-ช่ือสกุล (ระบุคํานําหนาช่ือ)......................................................................... 
ช่ือ-ช่ือสกุล (ภาษาอังกฤษ) ........................................................................................................ 
(ใหตรงกับหนังสือเดินทาง ถามี) 
(คําอาน) ช่ือ-ช่ือสกุล ................................................................................................................ 
ไดรับเลือกตั้งเปนสมาชิกวฒุิสภา  จังหวดั .......................................... เมื่อวันที่ .............................. 
              ขอมอบหนังสือรับรองการไดรับเลือกตั้งเปนสมาชิกวุฒสิภา (แบบ  ส.ว. ๓๙)     และหลักฐานสาํคญั 
พรอมแจงสถานที่ตดิตอราชการไวตอสํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา ดังนี ้
หลักฐานสําคญั 

             สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน                          สําเนาทะเบียนบาน 
               สําเนาใบสําคัญการสมรส                                 สําเนาหลกัฐานแสดงวฒุิการศึกษา 
    รูปถาย      ขนาด  ๑  นิ้ว    จํานวน  ๑๒  รูป 
               ขนาด  ๒  นิ้ว    จํานวน  ๑๒  รูป 
   ขนาด  ๓  นิ้ว    จํานวน  ๑๒  รูป 

สถานที่ตดิตอราชการ 
บานเลขที่ …………..............  หมูที่ …………….......... หมูบาน………………..……………………….. 
ซอย …………………………………………………........ ถนน ……………………………...………......... 
ตําบล/แขวง ……………………………..…………….....  อําเภอ/เขต ……………………………………. 
จังหวัด ………………………….………….…...............  รหัสไปรษณีย ………………………………….. 
โทรศัพท ……………………………………..….............  โทรสาร ……………...……………………........ 
โทรศัพทเคลือ่นที่ ....................................................  E-mail ...................................................... 
 

      (ลงช่ือ) .......................................................... 
                 (........................................................) 
                                                  สมาชิกวุฒิสภา  จังหวัด....................... 

สําหรับเจาหนาท่ี 
เลขประจําตัว 

แบบรายงานตัวสมาชิกวุฒิสภา 

แบบ ส.ว. ๑ 

สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            แบบตัวอยางลายมือชื่อสมาชิกวุฒิสภา 

ชื่อ-ชื่อสกุล .................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ส.ว. ๒ 

   

ตัวอยางที่  ๑ ตัวอยางที่  ๒ 

สําหรับเจาหนาท่ี 
เลขประจําตัว 




