
 



 
คํานํา 

 
ตามท่ีคณะกรรมการจัดการความรู้ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้มีมติท่ี

ประชุมเม่ือวันท่ี ๑๔ มีนาคม ๒๕๕๖ ให้สํานักบริหารงานกลางเสนอองค์ความรู้ท่ีเห็น
ว่า เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบั ติ งาน  และช่วยสนับสนุนภารกิจของวุ ฒิสภา             
มาดําเนินการจัดการความรู้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖  สํานักบริหารงานกลาง 
ได้ดําเนินการรวบรวมสาระสําคัญภายใต้ภารกิจหลักท่ีสํานักบริหารงานกลาง
รับผิดชอบ เร่ือง “ข้อควรรู้เม่ือเข้ารับตําแหน่งสมาชิกวุฒิสภา” อันเป็นประโยชน์ต่อ
สมาชิกวุฒิสภา รวมทั้งบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

สํานักบริหารงานกลาง ได้จัดทําองค์ความรู้ฉบับนี้ขึ้นก็ด้วยมีวัตถุประสงค์    
เพื่อช่วยสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภา ให้สมาชิกวุฒิสภาและบุคลากรเข้าถึงข้อมูลได้
สะดวก โดยเป็นองค์ความรู้ท่ีมีคุณค่า จําเป็น มีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็น
ความรู้ท่ีมีอยู่ชัดแจ้งในรูปของเอกสาร และความรู้ ท่ีอยู่ในตัวบุคลากรท่ีมาจาก
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน หรือความเชี่ยวชาญเฉพาะบุคคล ให้เป็นระบบ
ระเบียบมากย่ิงขึ้น เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในองค์กรอย่างต่อเนื่อง นําไปสู่การ
เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ (Learning Organization)  
 ท้ังนี้  หวังว่าองค์ความรู้ฉบับนี้ จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร
และเป็นประโยชน์ต่อสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
        สํานักบริหารงานกลาง 
             สิงหาคม ๒๕๕๖ 
    
 



 
 
เรื่องเล่า          หน้า 

 

 แผนปฏิบัติการรับการแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา     ๑ - ๑๓ 
 

การดําเนินการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา          ๑๔ - ๒๐ 
       ต่อการยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน 
       ของสมาชิกวุฒิสภา                                

 

การดําเนินการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ                        ๒๑ - ๒๕ 
      ของสมาชิกวุฒิสภา          
 

การดําเนินการจัดทําใบเบิกทางโดยสารเคร่ืองบิน รถไฟ                     ๒๖ - ๒๘ 
      รถยนต์ (บ.ข.ส.) ให้กับสมาชิกวุฒิสภา       
   
 

การดําเนินการแต่งต้ังบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้แก่สมาชิกวฒิุสภา        ๒๙ - ๓๓ 
 

การดําเนินการจัดทําบัตรติดรถยนต์ผ่าน เข้า-ออก บริเวณรัฐสภา        ๓๔ – ๓๖ 
      ให้กับสมาชิกวุฒิสภา          

  
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 แผนปฏิบัติการรับการแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
       แผนปฏิบัติการรบัการแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดําเนินการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ต่อการย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหน้ีสิน 

ของสมาชิกวุฒิสภา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การดําเนินการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

สมาชิกวุฒิสภา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดําเนินการจัดทําใบเบิกทางโดยสาร 
เครื่องบนิ-รถไฟ-รถยนต์ 
ใหก้ับสมาชกิวฒิุสภา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การดําเนินการแต่งต้ังบุคคลเพ่ือปฏิบติังาน 

ให้แก่สมาชิกวฒิุสภา 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การดําเนินการจัดทําบตัรติดรถยนต์ผ่านเข้า-ออก 

บริเวณรัฐสภาให้กับสมาชิกวุฒิสภา 



 
แผนปฏิบัติการรับการแสดงตนของสมาชิกวุฒิสภา 

 
ลําดับ กิจกรรม/ภารกิจ รายละเอียด/วิธีดําเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางปฏิบัติ 

 
 
 
 

แผนการดําเนินการก่อน
รับการแสดงตนของ
สมาชิกวุฒิสภา 
การดําเนินการด้านการ
จัดทําเอกสาร 
 ๑.๑ เอกสาร/แบบฟอร์ม

ต่างๆ สําหรับให้  
สมาชิกฯกรอก เพ่ือ
เป็นข้อมูลในการ
แสดงตนและรับ
บริการจากสิทธิ
ประโยชน์ 

 

 
 
 
 
 
- ประสานหน่วยงานที่รับผิดชอบในการ      
จัดทําเอกสารส่งมอบ ( แบบฟอร์มต่างๆ ) 
ให้กลุ่มงานทะเบียนประวัติฯ ดําเนินการ
รวบรวมให้สมาชิก ซ่ึงแบ่งออกเป็น ๒ 
ส่วน 
     ส่วนท่ี ๑  สําหรับสมาชิกกรอกและ   
ส่งคืนให้เจ้าหน้าท่ีในวันแสดงตน จํานวน    
๒ แบบ         
     (๑) แบบแสดงตนสมาชิกวุฒิสภา   
          (แบบ ส.ว.๑) 
     (๒) แบบตัวอย่างลายชื่อสมาชิก
วุฒิสภา (แบบ ส.ว.๒) 
     ส่วนท่ี ๒  สําหรับสมาชิกนํากลับไป
กรอกและส่งคืนภายหลังจํานวน ๑๓ แบบ 
 ชุดท่ี ๑   (๑) แบบกรอกประวัติสมาชิก
วุฒิสภา (แบบ ส.ว.๓) 
            (๒) แบบกรอกประวัติสําหรับ
เผยแพร่ (แบบ ส.ว.๔) 
             (๓) แบบคําขอมีบัตรประจําตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
ชุดท่ี ๒    (๔) แบบการรับเงินประจํา
ตําแหน่ง 
             (๕) แบบแจ้งรายการเพ่ือการ
หักลดหย่อนภาษี 
             (๖) แบบสมัครขอรับการ
ประกันสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- เอกสารและแบบฟอร์ม 

   ต่างๆสําหรับให้สมาชิก
วุฒิสภากรอก แบ่ง
ออกเป็น ๒ ส่วน  

 ๑.ให้สมาชิกวุฒิสภา 
กรอกและส่งคืน 
เจ้าหน้าท่ีในวันแสดงตน
๒.เอกสารสําหรับ
สมาชิกวุฒิสภา 

  นํากลับไปกรอกและ  
  ส่งคืนภายหลังเป็น  
  เอกสารของสํานัก 
  ต่างๆ ท่ีฝากผ่านสํานัก  
  บริหารงานกลางเพื่อให้  
  สมาชิกวุฒิสภากรอก  
  ข้อมูลในเอกสาร 
  ดังกล่าว สมาชิกวุฒิสภา 
  มักมีปัญหาและข้อสงสัย 
  ในการกรอกในหลาย   
  ประเด็น 

 
 
 

 
 
 
 
 
-ให้สํานักเจ้าของเรื่องท่ีมี
เอกสารให้สมาชิกวุฒิสภา
กรอก  จัดเจ้าหน้าท่ีมา
ประจําท่ีห้องเฉพาะกิจ
ช่วงเวลาท่ีรับการแสดงตนฯ
เพ่ือตอบข้อซักถามหรือ
ชี้แจงในการกรอกแบบ  

 
 
 



๒ 
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ลําดับ กิจกรรม/ภารกิจ รายละเอียด/วิธีดําเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางปฏิบัติ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๒ หนังสือสําหรับมอบให้

สมาชิกวุฒิสภาในวันมา
แสดงตนพร้อมกระเป๋า
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชุดท่ี ๓   (๗) แบบกรอกคําขอแต่งต้ัง
ผู้เชี่ยวชาญประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา   
           (๘) แบบกรอกคําขอแต่งต้ัง
ผู้ชํานาญการประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา 
            (๙) แบบกรอกคําขอแต่งต้ังผู้ช่วย
ดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา   
            (๑๐) แบบกรอกคําขอมีบัตร
อนุญาตบุคคล( ผู้ติดตามสมาชิกวุฒิสภา
ผ่านเข้าในบริเวณรัฐสภา) 
           (๑๑) แบบคําขอติดต้ังโทรศัพท์  
ณ บ้านพักของสมาชิกวุฒิสภา 
           (๑๒) แบบบัญชีแสดงรายการ
ทรัพย์สินและหนี้สินของผู้ดํารงตําแหน่ง
ทางการเมือง 
ชุดท่ี ๔   (๑๓) แบบกรอกข้อมูลประกอบ 
การจัดทํา VISA, PASSPORT     
(เอกสารส่วนท่ี ๒ ( ชุดท่ี ๑-๔ ) ตามแบบท่ี 
(๑) ถึง (๑๓) ให้ส่งคืนได้ท่ีห้องเฉพาะกิจ 
ชั้น ๑ อาคารรัฐสภา ๒ ภายใน ๓ วัน 
นับต้ังแต่วันรับเอกสารมาแสดงตน และ
หากพ้นกําหนดให้ส่งคืนเอกสารได้ท่ี
หน่วยงานเจ้าของเรื่องตามกําหนด) 
 
- ประสานหน่วยงานที่ รับผิดชอบในการ
จัดทําหนังสือส่งมอบให้กลุ่มงานทะเบียน
ประวัติและสถิติดําเนินการรวบรวมใส่
กระเป๋าแจกสมาชิกฯ จํานวน ๑๓ เล่ม 
๑ .  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช ๒๕๕๐ (ฉบับพกพา )  
๒ . ข้อบังคับการประชุมสมาชิกวุฒิสภา 
พ .ศ .  ๒๕๕๑ และข้อบังคับการประชุม
รัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๓ .  หนั งสือสิท ธิประโยชน์ของสมาชิก
วุฒิสภา 
๔. หนังสือคู่มือการแต่งเคร่ืองแบบสมาชิก 
รัฐสภาในวันพระราชพิธีและรัฐพิธี และ 
ข้อบังคับของรัฐสภาว่าด้วยเคร่ืองแบบ 
สมาชิกรัฐสภา (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- กา ร รั บ แสด งตนขอ ง
สมาชิกวุฒิสภาครั้งท่ีผ่านมา
หนังสือเอกสารท่ีมอบให้
สมาชิกวุฒิสภาในวันแสดงตน
มีเป็นจํานวนมากประกอบ
กั บ ก ร ะ เ ป๋ า สํ า ห รั บ ใ ส่
หนังสือหรือเอกสารเป็น
กระเป๋าหนังมีน้ําหนักมาก
ทําให้ใส่ เอกสารได้น้อย
เพ ร า ะ ถ้ า ใ ส่ เ อ กส า ร มี
น้ํ า ห นั ก ม า ก จ ะ ทํ า ใ ห้
กระเป๋ามีน้ําหนักมากข้ึน
และเสียรูปทรง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ค ว ร พิ จ า รณ า เ ฉพ า ะ
หนั งสือ ท่ี มีความจํ า เป็น 
ต้องใช้เท่านั้นส่วนเล่มอ่ืนๆ 
สมาชิกวุฒิสภาสามารถขอ
ไ ด้ ใ น ภ า ย ห ลั ง  โ ด ย
สํ า นั ก ง า น เ ล ข า ธิ ก า ร
วุฒิสภาควรจัดเตรียมไว้
เฉพาะเป็นศูน ย์หนั งสื อ
เพ่ือให้บริการแก่สมาชิก
วุฒิสภา 
 



๓ 
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ลําดับ กิจกรรม/ภารกิจ รายละเอียด/วิธีดําเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางปฏิบัติ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๓ คู่มือการแสดงตน
สมาชิกวุฒิสภา 

 
 

๕. อํานาจหน้าท่ีของวุฒิสภา (เอกสาร 
    แผ่นพับ) 
๖. หนังสือแนะนําสํานักงานเลขาธิการ    
    วุฒิสภา  
๗. สมุดบันทึกวุฒิสภา 
๘. คําศัพท์รัฐสภา 
๙. คู่มือการใช้บริการสํานักงานเลขาธิการ 
    วุฒิสภา 
๑๐. กระบวนการสรรหากรรมาธิการ 
๑๑. คู่มือการค้นข้อมูลสารสนเทศของ 
วุฒิสภา 
๑๒. สมุดภาพสมาชิกสําหรับแนะนําตัว
พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 
๑๓ .แผ่นพับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ไทย 
- ประสานกับสํานักการคลังและ 
งบประมาณดําเนินการเกี่ยวกับการจัด 
จ้างสัง่ทํากระเป๋าเอกสาร (กระเป๋าหนัง 
แท้สีดํา) จํานวน ๑๐๐ ใบ 
- รับมอบหนังสือและรวบรวมใส่กระเป๋าให้
แล้วเสร็จก่อนกําหนดวันรับการแสดงตน 
 
 
- จัดทําคู่มือการแสดงตนสมาชิกวุฒิสภา 
ซ่ึงประกอบด้วยข้อมูลเพ่ือให้สมาชิกได้
ศึกษารับทราบข้ันตอนการแสดงตน การ
จัดเตรียมเอกสาร/ข้อมูลและหลักฐานฯ 
เป็นการล่วงหน้า(นําไปมอบให้สมาชิกฯ   
ณ สํานักงานคณะกรรมการการเลือกต้ัง) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เนื่องจากข้อมูลในคู่มือ
การแสดงตนของสมาชิก
วุฒิสภาต้องมีข้อมูลเดียว 
กับวันท่ีหรือกําหนดวันท่ี
จะต้องมาแสดงตนด้วย 
ข้อมูลดังกล่าวสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาจะทราบ 
ได้จากประกาศของคณะ 
กรรมการการ เลื อก ต้ั ง
ประกาศผลรับรองการเป็น
ส ม า ชิ ก วุ ฒิ ส ภ า ก่ อ น
สํานักงานเลขาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ดําเนินการจัดพิมพ์เตรียม
ความพร้อมไว้ก่อนโดยเว้น
วรรคข้อความของวันท่ี 
ม า แ ส ด ง ต น ไ ว้  เ ม่ื อ
คณะกรรมการการเลือกต้ัง
ประกาศผลการเลือกต้ัง
ส า ม า ร ถ เ ติ ม ข้ อ ค ว า ม
กาํหนดวันท่ีแสดงตน 
ในภายหลัง 
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๑.๔ บัตรท่ีสํานักงานฯ  
จัดเตรียมให้เพ่ืออํานวย 
ความสะดวกในการมา 
แสดงตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑.๕ หนังสือแสดงความ 
ยินดีกับสมาชิกฯ ท่ีได้รับ 
การเลือกต้ังและการสรรหา 
 
๑.๖ สมุดภาพสมาชิก 
วุฒิสภาสําหรับแนะนําตัว   
 พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- จัดทําบัตรแสดงตนชั่วคราว ( ไม่มีรูป ) 
เปน็บัตรกระดาษเคลือบพลาสติกใส  
(นําไปมอบให้สมาชิกวุฒิสภา ณ สํานักงาน
คณะกรรมการการเลือกต้ัง  
- ประสานสํานักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรจัดทําบัตรติดรถยนต์ 
(ฉบับจริง)ไม่ระบุหมายเลขทะเบียนรถ  
(บัตรสูญญากาศ) เจ้าหน้าท่ีตํารวจรัฐสภา   
ของสํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
เป็นผู้มอบให้กับสมาชิกวุฒิสภาในวัน  
มาแสดงตน 
 
- จัดทําหนังสือแสดงความยินดีมอบให้กับ
สมาชิกฯ ในวันมาแสดงตน 
 
 
จัดทําสมุดภาพสมาชิกวุฒิสภาพร้อม
หมายเลขโทรศัพท์เพ่ืออํานวยความสะดวก
แก่สมาชิกฯ ในการแนะนําตัว 
และติดต่อประสานงาน (มอบให้สมาชิกฯ 
ในวันมาแสดงตน) ประกอบด้วย ภาพ
สมาชิก ชื่อ – ตําแหน่ง  วันเดือนปีเกิด 
และหมายเลขโทรศัพท์รูปเล่มขนาด ๑/๔   
ของกระดาษ A๔ 
 

วุฒิสภาจึงจะกําหนดวัน 
รับการแสดงตนลงในคู่มือ
การแสดงตนทํา ใ ห้ เกิ ด
ปัญหาล่าช้าในการจัดพิมพ์
และเกิดความผิดพลาดได้ 
 
- เนื่องจากวันท่ีมีการรับ 
แสดงตนของสมาชิก
วุฒิสภาท่ีได้รับการสรรหา
หรือเลือกต้ังใหม่นั้น 
เจ้าหน้าท่ีต้อนรับอาจ 
ไม่รู้จักทําให้การบริการ
และการต้อนรับไม่ได้รับ
ความสะดวก 
 
 
 
 

- 
 
 
 
- ก า ร จั ด ทํ า ส มุ ด ภ า พ
สม า ชิ ก วุฒิ ส ภ าพ ร้ อ ม
หมายเลขโทรศัพท์ เ พ่ือ
มอบให้กับสมาชิกวุฒิสภา
ในวันมาแสดงตนนั้น  
ท่ี ผ่ า น ม า ไ ม่ ส า ม า ร ถ
ดํ า เ นิ น ก า ร จั ด ทํ า ไ ด้
เนื่องจากสํานักงานฯ ไม่  
สามารถขอ ข้อ มู ลห รื อ
ภ า พ ถ่ า ย ข อ ง ส ม า ชิ ก
วุฒิสภาจากแหล่งข้อมูลอ่ืน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- ดําเนินการจัดทําบัตร     
แสดงตนชั่วคราวเพ่ือมอบ 
ให้กับสมาชิกวุฒิสภาท่ี 
สํานักงานคณะกรรมการ 
การเลือกต้ังเพ่ือใช้ติดหน้าอก 
ในการมาแสดงตนท่ีสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาจะทําให้
เจ้าหน้าท่ีทราบว่าท่านใด 
เป็นสมาชิกวุฒิสภาใหม่ท่ีมา
แสดงตน 
 
 
- 
 
    
 
- ดําเนินการจัดทําหลังจาก 
ท่ีสมาชิกวุฒิสภามาแสดงตน 
ท่ีสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เรียบร้อยแล้ว โดยจะมอบ 
ให้กับสมาชิกวุฒิสภาใน 
ภายหลัง 
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๒ การดําเนินการด้าน

เทคโนโลยีฯ  
๒.๑ จัดเตรียมเครื่อง 
คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊คท่ีจะ 
มอบให้กับสมาชิกวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.๒ จัดทําระบบ 
Electronic Form 
 (E - Form)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.๓ จัดทําโปรแกรมรายงาน

ผลการมาแสดงตนของ
สมาชิกวุฒิสภา 

 
 
- สํานักเทคโนโลยีฯ ดําเนินการประสาน 

กับสํานักการคลงัและงบประมาณใน 
รายละเอียดต่างฯ 

- สํานักการคลังและงบประมาณ     
  ดําเนินการเรียกคืนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
  โน๊ตบุ๊คจากอดีตสมาชิกฯ 
- ตรวจสอบและติดต้ังโปรแกรมสนับสนุน 
การปฏิบัติงานและโปรแกรมป้องกันและ 
การกําจัดไวรัสก่อนส่งมอบเคร่ืองให้กับ 
สมาชิกฯ 

- มอบให้กับสมาชิกฯ ภายหลังวันรับการ  
 แสดงตน 
 
- นําแบบฟอร์มสําหรับสมาชิกกรอกในการ
แสดงตน ประกอบด้วย 
   ๑. แบบแสดงตนสมาชิกวุฒิสภา 
 (แบบ ส.ว.๑) 
   ๒. แบบตัวอย่างลายมือชื่อสมาชิก
วุฒิสภา (แบบ ส.ว.๒) 
   ๓. แบบกรอกประวัติสมาชิกวุฒิสภา 
(แบบ ส.ว.๓) 
   ๔. แบบกรอกประวัติสําหรับเผยแพร่ 
(แบบ ส.ว.๔) 
จัดทําเป็นระบบ E – Form เพ่ือให้สมาชิก
วุฒิสภาสามารถกรอกข้อมูลและพิมพ์ แบบ
แสดงตนได้ล่วงหน้าทางเว็บไซต์ชอง
วุฒิสภาท่ี Http:// www.senate.go.th 
หัวข้อแบบแสดงตนสมาชิกวุฒิสภา  
 
- จัดทําโปรแกรมรายงานผลการแสดงตน
ของสมาชิกฯ และเชื่อมโยงข้อมูลข้ึน
เว็บไซต์ของวุฒิสภา 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
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๓ 

๒.๔ นําแบบฟอร์มท่ีให้ 
สมาชิกฯ กรอกในการ 
แสดงตนจัดเก็บในเว็บไซต์ 
ของวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.๕ จัดเคร่ืองคอมพิวเตอร์

พร้อมเครื่องพิมพ์ 
ประจําห้องเตรียม
เอกสาร และห้องเฉพาะ
กิจพร้อมติดต้ังจุด
ออนไลน์ข้อมูล 

 
 
 
 
 

 
 
การดําเนินการด้านการ
ประสานงาน 
๓.๑ ประสานงานกับ

หน่วยงานท่ีให้บริการ
เดินทางแก่สมาชิกฯ 
โดยขอใช้บัตรประจําตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐสมาชิก
วุฒิสภาเป็นใบเบิกทาง 

- นําเข้าข้อมูล/แบบฟอร์มท่ีสมาชิกใช้กรอก
ในการแสดงตนเข้าเว็บไซต์ของวุฒิสภา
เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ท่ัวไป 

๑. แบบแสดงตน 
๒. แบบกรอกประวัติ 
๓. แบบกรอกประวัติสําหรับเผยแพร่ 
๔. แบบคําขอมีบัตรประจําตัว 
๕. แบบการรับเงนิประจําตําแหน่ง 
๖. แบบแจ้งรายการเพ่ือหักลดหย่อนภาษี
๗. คู่มือการแสดงตนสมาชิกวุฒิสภา 
๘. ประกาศสํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา 
    เร่ือง การรับการแสดงตน สมาชิก     
   วุฒิสภา 
 

 - ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อม 
เคร่ืองพิมพ์  และติดต้ังจุดออนไลน์  
ณ  ห้องเตรียมเอกสาร จํานวน ๒ ชุด เพ่ือ
บริการจัดพิมพ์เอกสาร และกรอกข้อมูล
แบบแสดงตนสมาชิกฯ (ณ ห้องเตรียม
เอกสาร) 
- ติดต้ังเคร่ืองคอมพิวเตอร์พร้อม
เคร่ืองพิมพ์ และติดต้ังจุดออนไลน์ ณ ห้อง
เฉพาะกิจ จํานวน ๒ ชุด สําหรับ
ปฏิบัติการ รวมถึงเพ่ือนําเข้าข้อมูลผ่าน
ระบบรายงานผลการมาแสดงตน และ
นําเข้าข้อมูลผ่านระบบ E-Form  

 (ณ ห้องเฉพาะกิจ) 
 
 
- จัดทําหนังสือถึง 
 บริษัท การบินกรุงเทพ จํากัด 
 บริษัท การบินไทย จํากัด 
   บริษัท สายการบินนกแอร์ จํากดั 
 บริษัท ไทยแอร์เอเซีย จํากัด 
 บริษัท สยาม เจเนอรัล เอวิเอชั่น จํากัด 
 บริษัท โอเรียนท์ไทย แอรืไลน์ จํากัด 
 บริษัทแฮปปี้ แอร์ ทราเวิลเลอร์ส  
 การรถไฟแห่งประเทศไทย 
 บริษัท ขนส่ง จํากัด 
เพ่ือทําความตกลงขอใช้บัตรประจําตัว
เจ้าหน้าท่ีของรัฐสมาชิกวุฒิสภาเป็น
ใบเบิกทาง 

- การมาแสดงตนของ
สมาชิกวุฒิสภาต้องกรอก
แบบฟอร์มต่างๆตามท่ี
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภากําหนด กรณีมี
สมาชิกวุฒิสภามาแสดงตน
พร้อมกันเป็นจํานวนมาก 
อาจทําให้ล่าช้าและไม่
สะดวกในการต้อนรับ 

- นําแบบฟอร์มต่างๆที่จําเป็น
สําหรับให้สมาชิกวุฒิสภา
กรอกในวันท่ีมาแสดงตนนั้น 
เข้าเว็บไซต์ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือสมาชิก
วุฒิสภาสามารถใช้กรอก
แบบฟอร์มก่อนล่วงหน้าท่ีจะ
มาแสดงตนได้ โดยไม่ต้อง
เสียเวลากรอกต่อหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
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๓.๒ ประสานงานกับ 
สํานักงานคณะกรรมการ 
ป้องกันและปราบปรามการ 
ทุจริตแห่งชาติ 
 
 
 
 
 
๓.๓ ประสานงานกับ
สํานักงานคณะกรรมการการ
เลือกต้ังขอความร่วมมือด้าน
ต่างๆ 
 
 
 

 
- จัดทําหนังสือถึง สํานักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
๑. ขอแบบบัญชีเสนอรายการทรัพย์สินและ 
    หนี้สินของผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง 
๒. ขอให้จัดส่งเจ้าหน้าท่ีมาให้คําแนะนํา 
    ในการกรอกข้อมูลในแบบบัญชีแสดง 
   รายการทรัพย์สินและหนี้สินของผู้ดํารง 
   ตําแหน่งทางการเมือง 
 
- ทําหนังสือถึงสํานักงานคณะกรรมการ 
การเลือกต้ังขอความร่วมมือเร่ืองต่างๆ   
ดังนี้ 

 ๑. ขอทราบกําหนดการประกาศผลการ
เลือกต้ังและการสรรหาสมาชิกวุฒิสภา    
ล่วงหน้าแบบไม่เป็นทางการ 

๒. ขอความร่วมมือในการจัดส่งเจ้าหน้าท่ี
ไปประจําท่ีสํานกังานคณะกรรมการการ
เลือกต้ัง เพ่ือมอบคู่มือการแสดงตน
สมาชิกวุฒิสภา และบัตรแสดงตน
ชั่วคราวให้กับสมาชิกฯ ล่วงหน้าในวันท่ี
สมาชิกฯ ไปรับหนังสือรับรองการเป็น
สมาชิกฯ จากสํานักงานคณะกรรมการ
การเลือกต้ัง 

๓. ขอให้ประชาสัมพันธ์แจ้งให้สมาชิก
วุฒิสภาทราบกําหนดการมาแสดงตน 
หลักฐานท่ีสมาชิกฯ ใช้ในการแสดงตน 
การเรียกใช้ข้อมูลแบบฟอร์มท่ีใช้ในการ
แสดงตน รวมถึงการกรอกข้อมูล
แบบฟอร์มการแสดงตนล่วงหน้าด้วย 

  ระบบ E - From จากเว็บไซต์ของ
วุฒิสภาและการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางมาแสดงตนไม่ได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เนื่องจากช่วงระยะเวลา 
ใกล้ประกาศผลการสรรหา 
หรือเลือกต้ังสมาชิวุฒิสภา 
นั้นสํานักงานเลขาธิการ 
วุฒิสภาจะดําเนินการ 
ประสานกับเจ้าหน้าท่ีของ 
สํานักงานคณะกรรมการ 
การเลือกต้ังเพ่ือขอทราบ
รายละเอียดและข้อมูลใน
เร่ืองต่างๆของสมาชิก
วุฒิสภาเนื่องจากท่ีผ่านมา
การติดต่อนั้นค่อนข้างยาก
และไม่ค่อยได้รับความ
สะดวกมากนัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ดําเนินการจัดส่งเจ้าหน้าท่ีไป
ประจําท่ีสํานักงาน
คณะกรรมการการเลือกต้ัง
เพ่ือติดต่อสอบถามและ
อํานวยความสะดวกให้กับ
สมาชิกวุฒิสภาพร้อมท้ัง
รายงานความเคลื่อนไหวของ
สมาชิกวุฒิสภาให้สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาได้รับทราบ 
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KM 2556 :ข้อควรรู้เม่ือเข้ารับตําแหน่งสมาชิกวฒิุสภา 

 

ลําดับ กิจกรรม/ภารกิจ รายละเอียด/วิธีดําเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. 

๓.๔ ประสานงานกับสํานัก 
ประชาสัมพันธ์เพ่ือ
ดําเนินการประสานกับ 
สื่อต่างๆ 
 
 
 
๓.๕ จัดประชุมเจ้าหน้าท่ี 
ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีรับสมาชิกฯ 
เพ่ือซักซ้อมความเข้าใจใน 
การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การดําเนินการด้านอาคาร
สถานท่ี  
๔.๑ จัดทําผังจัดสถานท่ี 
 
 

- ประสานกับสํานักประชาสัมพันธ์เพ่ือ
ประสานกับสื่อต่างๆเพ่ือประชาสัมพันธ์
เกี่ยวกับกําหนดการรับการแสดงตน 
เอกสารท่ีสมาชิกฯ ต้องนํามาสําหรับการ
แสดงตน ข้ันตอนการแสดงตน 
 
 

- จัดประชุมเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบประจํา
โต๊ะรับการแสดงตน และอํานวยความ
สะดวกแก่สมาชิกฯ ท่ีมาแสดงตน เพ่ือ
ซักซ้อมทําความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- กําหนดสถานท่ีสําหรับการแสดงตนของ
สมาชิกวุฒิสภา ณ บริเวณห้องโถง ชั้น ๑ 
อาคารรัฐสภา ๒  โดยมีจุดสําคัญเพ่ือ
รองรับภารกิจท่ีกําหนด (ตามแผนผัง
สถานท่ีรับการแสดงตน) เพ่ือให้เห็นภาพ
โดยรวม ดังนี้ 
(๑) เป็นบริเวณท่ีจอดรถสําหรับสมาชิก  
     วุฒิสภาชุดใหม่ (บริเวณพ้ืนท่ีหน้า 
     อาคารรัฐสภา ๒) 
(๒) เป็นจุดต้อนรับของผู้บริหารและ 
     เจ้าหน้าท่ีให้การต้อนรับ 

 
 
 
 
 
 
 
- การกําหนดวันรับการ
แสดงตนของสมาชิก
วุฒิสภานั้นจะกําหนด 
เป็นช่วงระยะเวลาสั้นๆ
ประมาณ ๑ สัปดาห์  
ฉะนั้นใน ๑ วัน จะต้อง 
จัดเจ้าหน้าท่ีประจําโต๊ะ 
รับการแสดงตนจํานวน
มาก เพ่ือความสะดวก 
และเพียงพอต่อการรับ
สมาชิกวุฒิสภา ประกอบ
กับเจ้าหน้าท่ีของสํานัก
บริหารงานกลาง มีความ
จําเป็นต้องปฏิบัติภารกิจ
ด้านอ่ืนๆ ทําให้ไม่เพียงพอ
ต่อการนั่งประจําโต๊ะรับ
สมาชิกวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
-ขอความร่วมมือเจ้าหน้าท่ี
จากสํานักต่างๆนั่งประจําโต๊ะ
รับการแสดงตนโดยมีการจัด
ประชุมเจ้าหน้าท่ีท่ีสมัครใจ
และให้ความร่วมมือในการนั่ง
ประจําโต๊ะรับการแสดงตน
เพ่ือรับทราบและทําความ
เข้าใจถึงข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน 
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 (๓) เป็นห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา พร้อม
บริการเคร่ืองด่ืม 
(๔) เป็นจุดรับการแสดงตนของสมาชิก
วุฒิสภา 
(๕) เป็นห้องเฉพาะกิจสําหรับจัดทําบัตร
แสดงตน รับมอบกระเป๋าเอกสาร แนะนํา
สิทธิประโยชน์ รับคืนเอกสารจาก 
สมาชิกฯ ตลอดจนศูนย์ประสานงานของ 
เจ้าหน้าท่ี และเป็นห้องสําหรับเจ้าหน้าท่ี
จาก ป.ป.ช. และเจ้าหน้าท่ีจากธนาคารใน
การอํานวยความสะดวก 
(๖) เป็นห้องเตรียมเอกสาร ติดต้ังเคร่ือง 
คอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์สําหรับ   
บริการจัดพิมพ์เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
กับการแสดงตนให้กับสมาชิกฯ พร้อม 
ติดต้ังเคร่ืองบริการถ่ายเอกสาร 
(๗) ห้อง Call Center สําหรับบริการ 
ตอบข้อซักถามหรือให้คําปรึกษา/แนะนํา 
ในเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับวงงานของวุฒิสภา 
เป็นการเบื้องต้น 

 ห้องรับรองผู้ติดตาม สําหรับ 
รับรองคู่สมรส บุตร หรือผู้ติดตามของ 
สมาชิกฯ (ห้องประชุมหมายเลข ๑๐๕) 

 ห้องรับรองผู้บริหาร สําหรับรับรอง
ผู้บริหารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา   
ท่ีได้รับมอบหมายในการต้อนรับสมาชิกฯ  
(ห้องรับรอง Call Center วุฒิสภา) 

 ห้องสื่อมวลชน สําหรับรับรอง 
สื่อมวลชน (ห้องประชุม ๑๐๖)  

 ส่วนนิทรรศการ สําหรับจัด 
นิทรรศการเก่ียวกับสิทธิประโยชน์ (บริเวณ
ด้านหน้าห้อง Call Center) 

 เวทีให้สัมภาษณ์ สําหรับจัดเวที 
สัมภาษณ์ของผู้สื่อข่าว (บริเวณด้านหน้าห้อง 
Call Center) 
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๕. 

 
 
๔.๒ จัดสถานท่ีสําหรับพร้อม
ปฏิบัติ 
 

การดําเนินการด้านการบริหาร
จัดการเกี่ยวกับการรับการ
แสดงตน 
๕.๑ กําหนดสมมุติฐานวัน 
รับการแสดงตนเพื่อใช้เป็น 
เป้าหมายในการเตรียมงาน 
ของฝ่ายต่างฯ 
 
 
 
 
๕.๒ จัดทําประกาศสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา เร่ือง 
การรับการแสดงตนของ
สมาชิกวุฒิสภา 

 
 
 
 
๕.๓ กําหนดเอกสาร/ 
หลักฐานท่ีสมาชิกวุฒิสภา 
ต้องนํามามอบให้กับ 
สํานักงานฯในการแสดงตน 
 
 

 สถานีวิทยุรัฐสภา (ข้างบันไดทาง 
ข้ึนด้าน Call Center) 
- จัดสถานท่ีตามแผนผังท่ีกําหนดล่วงหน้า
ก่อนวันรับการแสดงตน 
 

 
 

 
- วันแรกสําหรับการแสดงตน ยึดหลักการคือ 
ต้ังแต่วันท่ีได้รับการประกาศผลการสรรหา
และผลการเลือกต้ัง 
- โดยมีกําหนดระยะเวลาสําหรับการ 
  แสดงตนรวม ๕ วัน ต้ังแต่ 
  เวลา ๘.๓๐ น.- ๑๗.๐๐ น. โดยเว้น 
  วันหยุดราชการ 
 
- จัดทําประกาศสํานักงานเลขาธิการ 
วุฒิสภา เร่ือง การรับการแสดงตนของ 
สมาชิกวุฒิสภา ตามที่เลขาธิการวุฒิสภา 
ให้ความเห็นชอบ และเป็นผู้ลงนามใน
ประกาศฯ  
- แจ้งเวียนและประกาศส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
เพ่ือทราบ 
 
- เอกสาร/หลักฐานท่ีสมาชิกใช้ในการ 
  แสดงตน 
๑. หนังสือรับรองการเป็นสมาชิกวุฒิสภา  
    จากสํานักงานคณะกรรมการการ 
    เลือกต้ัง 
๒. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
๓. สําเนาทะเบียนบ้าน 
๔. สําเนาใบสําคญัการสมรส 
๕. สําเนาหลักฐานการศึกษา 
๖. รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว จํานวน ๖ รูป 
    รูปถ่าย ขนาด ๒ นิ้ว จํานวน ๑๒ รูป 
    รูปถ่าย ขนาด ๓ นิ้ว จํานวน ๑๒ รูป 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เอกสาร/หลักฐานท่ี
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาแจ้งให้สมาชิก
วุฒิสภาทราบว่ามีเอกสาร
อะไรบ้างท่ีต้องใช้ในวันท่ี
มาแสดงตนสมาชิก
วุฒิสภาบางท่านนํา
เอกสารมาไม่ครบตาม
จํานวนท่ีแจ้งไว้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีต้องพิจารณา
เอกสารสําคัญท่ีขาดไม่ได้  คือ
หนังสือรับรองการเป็นสมาชิก
วุฒิสภาจากสํานกั 
งานคณะกรรมการการ
เลือกต้ัง ส่วนเอกสาร/
หลักฐาน ฉบับอ่ืนๆสามารถ
นํามาให้ในภายหลังได้ โดย
เจ้าหน้าท่ีผู้ตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐาน ทําการบันทึกไว้ว่ามี
เอกสาร/หลักฐานอะไรบ้างท่ี
สมาชิกวุฒิสภายังส่งไม่ครบ 
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๑. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. 

 
แผนดําเนินการใน 
วันแสดงตน 
การจัดการจราจร และการ
รักษาความปลอดภัย 
การต้อนรับและอํานวย 
ความสะดวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.๑ จัดบุคลากรเพ่ือปฏิบัติ 
หน้าท่ีรับการแสดงตนของ 
สมาชิกวุฒิสภา 
 
 
 

 
 
 
๑. จัดสถานท่ีจอดรถให้แก่สมาชิกวุฒิสภา  
    ณ บริเวณโดยรอบด้านหน้าอาคาร 
    รัฐสภา ๒ 
๒. จัดเจ้าหน้าท่ีตํารวจรัฐสภาคอยอํานวย 
    ความสะดวกในการจราจร ณ บริเวณ 
    ด้านหน้าประตู ทางเข้าบริเวณรัฐสภา  
    พร้อมจัดเจ้าหน้าท่ีและเคร่ืองหมาย 
    ชี้ทาง เชิญสมาชิกฯ นํารถไปจอด  
    ณ บริเวณลานจอดรถด้านหน้า 
    อาคารรัฐสภา ๒ 
๓. จัดเจ้าหน้าท่ีตํารวจรัฐสภาปฏิบัติหน้าท่ี 
    ดูแลความเรียบร้อยและอํานวยความ 
    สะดวก ณ บริเวณด้านหน้าอาคาร 
    รัฐสภา ๒ 
๔. จัดเคร่ืองตรวจวัสดุโลหะแบบประตู 
    เดินผ่าน จํานวน ๑ เคร่ือง  
๕. จัดเคร่ืองตรวจวัสดุโลหะแบบสายพาน 
    จํานวน ๑ เคร่ือง 
 
- ประสานขอความร่วมมือจากสํานักต่างๆ   
ในการจัดสรรบุคลากรสําหรับผลัดเปล่ียน
หมุนเวียนการปฏิบัติหน้าท่ีรับการแสดงตน
ของสมาชิกฯ ดังนี้ 

- เจ้าหน้าท่ีประจําโต๊ะรับการแสดงตน    
  จํานวนผลัดละ ๗ คน 
- เจ้าหน้าท่ีประจําโต๊ะรับกระเป๋าเอกสาร 
  และแบบฟอร์มต่างๆ สําหรับให้สมาชิก   
  วุฒิสภานํากลับไปกรอกท่ีบ้าน  
  (ณ ห้องเฉพาะกิจ) จํานวน ๓ คน 
- เจ้าหน้าท่ีประจําห้องเตรียมเอกสาร  
  (สําหรับจัดพิมพ์เอกสารและกรอกข้อมูล 
  การแสดงตนให้สมาชิกฯ) จํานวน ๒ คน 
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๓. 
 
 
 

 
 
๒.๒ จัดอุปกรณ์เคร่ืองมือ 
สําหรับรับการแสดงตนของ 
สมาชิกวุฒิสภา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒.๓ จัดเคร่ืองด่ืมสําหรับ
บริการสมาชิกฯ 
 
 
ข้ันตอนการแสดงตนของ
สมาชิกวุฒิสภา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีประสานงานประจําท่ี กกต.  
  จํานวน ๒ คน 
- เจ้าหน้าท่ีตํารวจรัฐสภา  จํานวน ๒ คน   
  ณ จุดรับการแสดงตน 
- นักการภารโรงหรือคนงาน จํานวน ๒ คน 
- พนักงานบริการ 
- เจ้าหน้าท่ีถ่ายเอกสาร จํานวน ๑ คน 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์ 
สําหรับการจัดพิมพ์เอกสารและกรอก 
ข้อมูลการแสดงตนให้สมาชิกวุฒิสภา 
(ประจํา ณ ห้องเตรียมเอกสารพร้อม 
ติดต้ังจุดออนไลน์ข้อมูล จํานวน ๒ ชุด) 
- เคร่ืองโทรศัพท์สายตรง จํานวน ๑ เคร่ือง 
  ๑ เลขหมาย 
- เคร่ืองถ่ายเอกสาร จํานวน ๑ เคร่ือง 
- เคร่ืองคอมพิวเตอร์และเคร่ืองพิมพ์ (ประจาํ
ห้องเฉพาะกิจ) พร้อมติดต้ังจุดออนไลน์ข้อมูล
จํานวน ๒ ชุด 
 
- จัดเจ้าหน้าท่ี/พนักงานบริการเครื่องด่ืม
ประจําห้องรับรองสมาชิกฯและจดุบริการ
เคร่ืองด่ืม 

 
๑. เม่ือสมาชิกมาถึงหน้าอาคารรัฐสภา ๒  
    เจ้าหน้าท่ีต้อนรับจะเชิญสมาชิกวุฒิสภา 
    ข้ึนมาบนชั้น ๑ อาคารรัฐสภา ๒ 
๒. ผู้บริหารมอบเข็มกลัดติดเสื้อแก่สมาชิก  
    วุฒิสภาและนําสมาชิกวุฒิสภามาท่ีจุด 
    รับการแสดงตน 
๓. สมาชิกฯ มอบเอกสาร/หลักฐาน  
    ตามที่สํานักงานฯ กําหนด 
๔. สมาชิกฯ กรอกเอกสารแสดงตน    
    (แบบแสดงตน ส.ว.๑ และแบบ 
    ตัวอย่างลายมือชื่อ ส.ว.๒ )   
๕. เจ้าหน้าท่ีต้อนรับอํานวยความสะดวก 
   ในการนําสมาชิกฯ ไปยังห้องเฉพาะกิจ 
   เพ่ือรับมอบกระเป๋าเอกสารพร้อม     
   แบบฟอร์มสําหรับสมาชิกวุฒิสภานํา 
   กลับไปกรอกท่ีบ้าน 
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ลําดับ กิจกรรม/ภารกิจ รายละเอียด/วิธีดําเนินการ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางปฏิบัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
 
๓ 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
การรายงานผลการแสดงตน
ของสมาชิกฯ 
 
 
 
 
 
 
แผนดําเนินการหลังจาก 
สมาชิกวุฒิสภาแสดงตน 
ด้านเอกสารและรายชื่อ 
สมาชิกฯ 
 
 
 

 
 
 
ด้านการจัดทําบัตร 
 
 
 
 
ส่งมอบเคร่ืองคอมพิวเตอร์
โน๊ตบุ๊ค 

๖. เจ้าหน้าท่ีรับการแสดงตนแนะนําการ 
   ใช้บริการด้านต่างๆ เช่น 
   - สิทธิประโยชน์ต่างๆ 
   - การติดต่อกับธนาคารในการรับเงินโดย 
     ผ่านธนาคารพาณิชย์ 
   - รายละเอียดเกี่ยวกับการกรอกแบบ 
     แสดงบัญชีทรัพย์สิน 
   - การให้สัมภาษณ์ทางสถานีวิทยุ โทรทัศน์
๗. เจา้หน้าท่ีต้อนรับ เชิญสมาชิกวุฒิสภา 
พบปะสมาชิกวุฒิสภา ด่ืมน้ําชา กาแฟและ
อาหารว่าง ณ ห้องรับรองสมาชิกวุฒิสภา 
- นําเข้าข้อมูลรายชื่อสมาชิกวุฒิสภาท่ีมา 
แสดงตนแต่ละท่านเข้าสู่โปรแกรม 
รายงานผลการมาแสดงตนของสมาชิกฯ 
(ระบบออนไลน์) 
- เสนอรายชื่อสมาชิกท่ีมาแสดงตนใน 
แต่ละวันให้เลขาธิการวุฒิสภาทราบหลัง 
สิ้นสุดการแสดงตนในแต่ละวัน 
 
 
- รับมอบ/รวบรวม และติดตามเอกสาร 
  ท่ีสมาชิกฯ นํากลบัไปกรอก 
- สําเนา/คัดแยกเอกสารและรูปถ่ายส่งมอบ  
  หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดเรียงชื่อสมาชิกฯ ตามลําดับอักษร  
  พร้อมกําหนดหมายเลขประจําตัว 
- จัดทํารายชื่อสมาชิกพร้อมสถานท่ีติดต่อ 
 
 
- จัดทําบัตรแสดงตนสมาชิกฯ (ฉบับถาวร) 
- จัดทําบัตรประจําตัวสมาชิกฯ (บัตร
ประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ) 
- จัดทําบัตรลงคะแนนหรือบัตรไมค์ 
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การดําเนินการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ต่อการยืน่บัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหน้ีสินของสมาชิกวุฒิสภา      

           
 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นหน่วยงานสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภา ซึ่งการประสานการ 

ย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินเป็นการอํานวยความสะดวกให้สมาชิกวุฒิสภาและอดีตสมาชิก
วุฒิสภา ก็เพื่อให้การดําเนินการเป็นไปตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ และ
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒   ได้กําหนดไว้
ซึ่งเป็นการตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐ  สํานักบริหารงานกลางในฐานะที่เป็นผู้รับผิดชอบงานอํานวยความ
สะดวกในการย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหน้ีสิน ของสมาชิกวุฒิสภา อดีตสมาชิกวุฒิสภา จึงมีส่วน
สําคัญในการอํานวยการประสานงาน  ศึกษาเอกสารกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง และการให้ข้อมูลเบ้ืองต้น 
ตลอดจนการจัดทําหนังสือแจ้งสมาชิกวุฒิสภา อดีตสมาชิกวุฒิสภา ให้ย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและ
หนี้สินในแต่ละกรณี พร้อมจัดส่งเอกสารข้อควรรู้เก่ียวกับการย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินที่ใช้
ประกอบการกรอกแบบบัญชีเพื่อให้บุคคลดังกล่าวได้ ย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินต่อ
คณะกรรมการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เพื่อตรวจสอบตามอํานาจหน้าที่
ต่อไป         
   รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช ๒๕๕๐  ได้กําหนดเจตนารมณ์ไว้เพื่อเป็น
มาตรการป้องกันผู้ดํารงตาํแหน่งทางการเมืองใช้อํานาจรัฐโดยมิชอบหรือแสวงหาประโยชน์ ทราบสถานะของ
การเปลี่ยนแปลงทรัพย์สินและหนี้สินอันเป็นกลไกสําคัญในการตรวจสอบการทุจริตในระหว่างที่ดํารงตําแหน่ง
ทางการเมือง เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและการตรวจสอบมีประสิทธิภาพ และประชาชนมีส่วนร่วมในการ
ตรวจสอบทรัพย์สินและหนี้สินของผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง  การตรวจสอบมีความเข้มแข็งและทํางานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ การตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐ โดยการแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน เป็นส่วนหนึ่ง
ของกระบวนการที่จะทําให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐอย่างเป็นรูปธรรม 
  ๑. ตําแหน่งทางการเมืองท่ีต้องยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน 
      รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ มาตรา ๒๕๙ กําหนดให้ผู้ดํารง
ตําแหน่งทางการเมืองดังต่อไปนี้ มีหน้าที่ย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหน้ีสินของตน คู่สมรส และบุตร
ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะต่อคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติทุกคร้ังที่เข้ารับตําแหน่ง
หรือพ้นจากตําแหน่ง  
        (๑) นายกรัฐมนตรี 
        (๒) รัฐมนตรี 
        (๓) สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
        (๔) สมาชิกวุฒิสภา 
        (๕) ข้าราชการการเมืองอื่น 
        (๖) ผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่นตามที่กฎหมายบัญญัติ 
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       บัญชีตามวรรคหน่ึงให้ย่ืนพร้อมเอกสารประกอบซึ่งเป็นสําเนาหลักฐานที่พิสูจน์ความมี
อยู่จริงของทรัพย์สินและหน้ีสินดังกล่าว รวมทั้งสําเนาแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาในรอบปี
ภาษีที่ผ่านมา 
        การย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง ให้รวมถึง
ทรัพย์สินของผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมืองที่มอบหมายให้อยู่ในความครอบครองหรือดูแลของบุคคลอื่นไม่ว่า
โดยทางตรงหรือทางอ้อมด้วย 
    ๒. กําหนดเวลาในการย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน 
                     รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ มาตรา ๒๖๐ กําหนดให้ผู้ดํารง
ตําแหน่งทางการเมืองตามมาตรา ๒๕๙ ย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหน้ีสินที่มีอยู่จริงในวันที่เข้ารับ
ตําแหน่งหรือวันพ้นจากตําแหน่งแล้วแต่กรณี และต้องย่ืนภายในกําหนดเวลาต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่เป็นการเข้ารับตําแหน่ง สมาชิกวุฒิสภาจะต้องย่ืนบัญชีแสดงรายการ 
ทรัพย์สินและหน้ีสินของตน คู่สมรส และบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะต่อคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันเข้ารับตําแหน่ง (วันที่ปฏิญาณตนต่อที่ประชุมแห่งสภา) 

(๒) ในกรณีที่เป็นการพ้นจากตําแหน่ง สมาชิกวุฒิสภาจะต้องย่ืนบัญชีแสดงรายการ 
ทรัพย์สินและหน้ีสินของตน คู่สมรส และบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะต่อคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติ นับแต่วันพ้นจากตําแหน่ง ๒ คร้ังคือ 
             คร้ังที่ ๑  จะต้องย่ืนภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันพ้นจากตําแหน่ง 
             คร้ังที่ ๒  จะต้องย่ืนภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่พ้นจากตําแหน่งมาแล้วเป็น 
                                           เวลา ๑ ปี 

(๓) กรณีเสียชีวิตระหว่างดํารงตําแหน่ง  สมาชิกวุฒิสภาเสียชีวิตในระหว่างดํารง 
ตําแหน่งหรือก่อนย่ืนบัญชีหลังจากพ้นจากตําแหน่ง ให้ทายาทหรือผู้จัดการมรดกเป็นผู้ย่ืนบัญชีแสดงรายการ
ทรัพย์สินและหนี้สินที่มีอยู่ ณ วันที่เสียชีวิตแทนผู้เสียชีวิต ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่เสียชีวิต 

 ๓. กฎหมาย/ระเบียบ/ประกาศ 
       การตรวจสอบการใช้อํานาจรัฐของผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง โดยการย่ืนบัญชีแสดง
รายการทรัพย์สินและหนี้สินต่อคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติของผู้ดํารงตําแหน่ง
ทางการเมือง  ซึ่งเป็นกลไกที่สําคัญที่จะนําไปสู่การตรวจสอบทรัพย์สินที่มีอยู่จริงของผู้ดํารงตําแหน่งทาง
การเมือง โดยมีกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
       ๓.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ มาตรา ๒๕๙ มาตรา ๒๖๐  
มาตรา ๒๖๒ มาตรา ๒๖๓ และมาตรา ๒๖๔ 
       ๓.๒ พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๓๒ และมาตรา ๓๓   
       ๓.๓ ประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เร่ือง  แบบบัญชี
แสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๒๑ มิถุนายน ๒๕๕๔  
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  ๑. ขั้นตอนการแจ้งย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน กรณีเข้ารับตําแหน่ง 
               และพ้นจากตําแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   แผนภาพข้ันตอนการแจ้งย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน 

หากจงใจไม่ย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน หรือป.ป.ช.ตรวจสอบความถูกต้อง
และความมีอยู่จริงของทรัพย์สินและหนี้สินหรือพบมีการแสดงข้อความอันเป็นเท็จหรือ
ปกปิดข้อเท็จจริง ส่งให้ศาลฎีกาแผนกคดีอาญาของผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมืองวินิจฉัย 

สมาชิกวุฒิสภา 
-เข้ารับตําแหน่ง 
-พ้นจากตําแหน่ง 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถติิทําบันทึกแจ้ง สว.เข้ารับตําแหน่งและพ้นจากตําแหน่ง 

 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป ทําหนังสือแจ้งสมาชิกวุฒิสภาพร้อมส่งแบบบัญชี 
แสดงรายการทรัพย์สินและหน้ีสิน 

 สมาชิกวุฒิสภากรอกแบบบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินฯ 
๑. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่เข้ารับตําแหน่ง 
๒. ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่พ้นจากตําแหน่ง 
๓. ย่ืนบัญชีอีกคร้ังภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่พ้นจากตําแหน่ง 

มาแล้ว เป็นเวลา ๑ ปี 
 กรณีตายในระหว่างดํารงตําแหน่งและยังไม่ได้ย่ืนบัญชีพ้นจากตําแหน่งไว้ทายาท
หรือผู้จัดการมรดกดําเนินการย่ืนภายใน ๙๐ วันนับแต่วันที่ผู้ดํารงตําแหน่งตาย 

สมาชิกวุฒิสภายื่นแบบบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินพร้อมหลักฐานที่สํานักงาน 
ป.ป.ช. สํานักตรวจสอบทรัพย์สินภาคการเมือง ๑   ถนนพิษณุโลก แขวงจิตรลดา เขตดุสิต 
กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐  โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๗๘๔๒  ๐ ๒๒๘๐ ๗๘๖๓  

ศาลฎีกาแผนกคดีอาญาของผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมืองวินิจฉัยให้พ้นจากตําแหน่ง  
และห้ามไม่ใหดํ้ารงตําแหน่งทางการเมืองหรือดํารงตําแหน่งใดในพรรคการเมือง เป็นเวลา  
๕  ปี  และจําคุกไม่เกิน  ๖  เดือน หรือปรับไม่เกิน  ๑๐,๐๐๐  บาท หรือทั้งจําทั้งปรับ 
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๒. ขั้นตอนการแจ้งย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน กรณีพ้นจากตําแหน่งครบ ๑ ปี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไปตรวจสอบรายชื่อสมาชิกวุฒิสภาที่พ้นจากตําแหน่ง 
ที่จะครบการย่ืนบัญชีกรณีพ้นจากตําแหน่งครบ ๑ ปี 

ทําหนังสือแจ้งอดีต สว. เพื่อให้ย่ืนบัญชีภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่พน้จากตําแหน่ง
มาแล้ว ๑ ปี พร้อมส่งแบบบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน 

ป.ป.ช. ตรวจสอบความเปล่ียนแปลงของทรัพย์สินและหนี้สิน  
พร้อมทํารายงานผลการตรวจสอบประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ทรัพย์สินเพิ่มขึ้นผิดปกติ 

อัยการสูงสุด 

ศาลฎีกาแผนกคดีอาญาของผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง 
วินิจฉัยให้ทรัพย์สินที่เพิ่มขึ้นตกเป็นของแผ่นดิน 
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องค์ความรู้ที่นํามาใช้ในการแจ้งย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน 
๑. ความรู้ชัดแจ้ง  (Explicit  Knowledge) 

        ๑) รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐   
       ๒) พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  
                              พ.ศ. ๒๕๔๒  

๒. ความรู้แบบฝังลึก (Tacit  Knowledge) 
      ๑) การตอบข้อสงสัยการย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหน้ีสิน กรณีเข้ารับตําแหน่ง
ของสมาชิกวุฒิสภาจะต้องย่ืนทรัพย์สินและหน้ีสินที่มีอยู่จริง  ณ วันปฏิญาณตนในที่ประชุมแห่งสภา  ไม่ใช่วันที่
มารายงานตัวต่อคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
      ๒) การจัดการดําเนินการการแจ้งเตือน กรณีเข้ารับตําแหน่ง การพ้นจากตําแหน่ง        
การเสียชีวิต โดยการจัดทําฐานข้อมูลเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
      ๓) มีความรู้ในเรื่องแสดงบัญชีรายการทรัพย์สินและหนี้สินเพื่อสามารถให้ความรู้ในเบ้ืองต้น
แก่สมาชิกวุฒิสภาได้ เช่น สําเนาแบบภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (แบบ ภ.ง.ด.๙๐ , แบบ ภ.ง.ด. ๙๑) ในรอบปี
ภาษีที่ผ่านมาทั้งผู้ย่ืน คู่สมรส   และการรับรองสําเนาถูกต้องทุกฉบับทุกหน้าเป็นต้น 
  ๓. เทคนิคการประสานงาน 
      การประสานงานเป็นการติดต่อสื่อสารซึ่งต้องอาศัยความสุภาพอ่อนน้อมถ่อมตน ความ
จริงใจในการติดต่อกับบุคคลอื่น เพื่อขอรับการสนับสนุนและขอความร่วมมือ เพื่อให้ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
เป็นไปด้วยความราบรื่น มีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดไว้ ดังนั้น การจะได้ข้อมูลมา
เพื่อจะนําไปสู่การย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินจึงจําเป็นต้องอาศัยการประสานงานเป็นหลักซึ่งใน
การประสานงานจะเป็นทั้งในรูปแบบเป็นทางการและไม่เป็นทางการ  การย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและ
หนี้สินจึงเลือกใช้รูปแบบที่ไม่เป็นทางการซึ่งจะประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องโดยตรงเพื่อเป็นการลดขั้นตอน
ในการทํางานลง 
  ๔. เทคนิคงานด้านบริการ 
      ข้ันตอนการให้บริการ  คือ  การหาความต้องการที่แท้จริงและให้บริการที่ตรงกับความต้อง 
การเม่ือให้บริการที่ตรงกับความต้องการแล้ว ผู้รับบริการจะเกิดความพึงพอใจ ประทับใจ และสามารถสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดีต่อกันในการทํางาน  เช่น การดําเนินการเตรียมความพร้อมด้านเจ้าหน้าที่  ด้านเอกสาร 
แบบบัญชีสามารถดาวน์โหลดได้จากเวปไซต์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้ และเชื่อมโยงข้อมูลเวปไซต์
สํานักงาน ป.ป.ช. เพื่อสะดวกในการค้นหา  ด้านการถ่ายเอกสาร  
  ๕. เทคนิคการสังเกต 
      จากการดําเนินการที่ผ่านมา โดยการประสานงานให้เจ้าหน้าที่จากสํานักงาน ป.ป.ช.       
มาอํานวยความสะดวกในการย่ืนแบบบัญชแีสดงรายการทรัพย์สินและหน้ีสินของสมาชิกวุฒิสภาในกรณีที่เข้ามา
รับตําแหน่งนั้น การดําเนินการดังกล่าว อาศัยประสบการณ์จากคร้ังที่มีสมาชิกวุฒิสภา จํานวน ๑๕๐ คน ทําให้
การดําเนินการจะต้องมีการจัดระบบเป็นอย่างดี เนื่องจากจํานวนสมาชิกวุฒิสภามีความต้องการที่จะมายื่นแบบ
บัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินในช่วงอาทิตย์สุดท้ายของวันครบกําหนดในการยื่น จึงทําให้มีเจ้าหน้าที่
ของสํานักงาน ป.ป.ช. ไม่เพียงพอกับความต้องการของสมาชิกวุฒิสภา  จึงต้องสํารวจรายชื่อสมาชิกวุฒิสภา
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ในช่วงก่อนวันครบกําหนดเวลาในการย่ืนบัญชีทรัพย์สินว่า มีการย่ืนบัญชีและทรัพย์สินหรือยัง  ถ้ากรณีมี
สมาชิกวุฒิสภายังไม่ได้ย่ืนบัญชีทรัพย์สินฯ เป็นจํานวนมาก ก็จะดําเนินการประสานงานกับเจ้าหน้าที่ ป.ป.ช 
ทางโทรศัพท์ เพื่อดําเนินการขอจํานวนเจ้าหน้าที่ ป.ป.ช. เพิ่มเพื่อสมาชิกวุฒิสภาได้ย่ืนได้ทันตามเวลาที่
กฎหมายกําหนด 
 
วิธีการดําเนินการ 
                    ๑.  ข้ันตอนการเตรียมความพร้อมก่อนการดําเนินการ 
             ๑.๑  ศึกษาและทําความเข้าใจรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช 
๒๕๕๐  และพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ ใน
ส่วนที่เก่ียวกับการแสดงบัญชีรายการทรัพย์สินและหนี้สิน     

          ๑.๒  ศึกษา และหาข้อมูลว่าสํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติมีหน่วยงานใดท่ีรับผิดชอบ โดยขอข้อมูลเจ้าหน้าที่ที่จะประสานงาน หมายเลขโทรศัพท์ และ
สถานที่ที่จะให้สมาชิกวุฒิสภาย่ืนบัญชีทรัพย์สินและหน้ีสิน และขอความอนุเคราะห์แบบบัญชีแสดงรายการ
ทรัพย์สินและหนี้สิน และหนังสือข้อควรรู้เก่ียวกับการย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน 

           ๒.  ข้ันตอนการจัดเตรียมเอกสารให้กับสมาชิกวุฒิสภาในวันมารายงานตัว 
                 (๑) จัดทําหนังสือถึงเลขาธิการ ป.ป.ช. เพื่อขอความอนุเคราะห์แบบบัญชีแสดงรายการ

ทรัพย์สินและหนี้สิน และหนังสือข้อควรรู้เก่ียวกับการย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน  
                 (๒) ประสานกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ เพื่อรวบรวมเอกสารที่จําเป็นให้กับ

สมาชิกวุฒิสภาในวันที่มารายงานตัว 
         (๓) จัดเตรียมเอกสารต่างๆ เก่ียวกับการย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินฯ 
ตามที่สํานักงานป.ป.ช. กําหนด พร้อมทั้งข้อมูลเบ้ืองต้น เพื่อมอบให้สมาชิกวุฒิสภาในวันที่สมาชิกวุฒิสภามา
รายงานตัว ดังนี้ 
                               - แบบบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินกรณีเข้ารับตําแหน่ง 
                               - หนังสือข้อควรรู้เก่ียวกับการย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน 

 - จัดทําเอกสารเพื่อให้ข้อมูลสถานที่ที่จะต้องไปย่ืนบัญชีแสดงรายการทรัพย์สิน 
และหนี้สิน ณ  สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ
เจ้าหน้าที่ ป.ป.ช. เม่ือมีข้อคําถามเก่ียวกับการกรอกแบบบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน 
               ๓. ข้ันตอนการเตรียมสถานที่ให้เจ้าหน้าที่ ป.ป.ช.มาอํานวยความสะดวกให้กับสมาชิก
วุฒิสภากรณีเข้ารับตําแหน่ง      
                             ๑. ประสานงานสํานักประชาสัมพันธ์เพื่อให้ข้อมูลเบ้ืองต้นให้แก่สมาชิกวุฒิสภา
เก่ียวกับเจ้าหน้าที่ ป.ป.ช. จะมาอํานวยความสะดวกในการรับแบบบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินของ
สมาชิกวุฒิสภาตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด 
                            ๒. ประสานงานสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร เพื่อประชาสัมพันธ์ การยื่นบัญชี
แสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินของสมาชิกวุฒิสภาบน เว็ปไซต์ www.senate.go.th        
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                                ๓. ประสานงานสํานักที่เก่ียวข้องกับการขอใช้สถานที่เพื่อขอใช้ห้องประชุม การจัดเตรียม
สถานที่อํานวยความสะดวกให้กับสมาชิกวุฒิสภา  และเจ้าหน้าที่ ป.ป.ช 
                                ๔. ประสานกับกลุ่มงานรักษาความปลอดภัยเพื่อจัดเจ้าหน้าที่ตํารวจรัฐสภาอํานวย
ความสะดวกให้กับสมาชิกวุฒิสภา  และเจ้าหน้าที่ ป.ป.ช. ในการผ่าน เข้า-ออก บริเวณรัฐสภา 
     ๕. ประสานงานสํานักการพิมพ์เพื่อจัดเจ้าหน้าที่ถ่ายเอกสารให้กับสมาชิกวุฒิสภา 
        - จัดเจ้าหน้าที่สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาดูแลและอํานวยความสะดวกให้กับ
สมาชิกวุฒิสภา และอํานวยความสะดวกให้กับเจ้าหน้าที่ ป.ป.ช.ที่มาให้บริการสมาชิกวุฒิสภา 
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การดําเนินการออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรฐั 
ของสมาชิกวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
  ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ บัญญัติให้สมาชิกวุฒิสภา

สามารถมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๒ โดย
มีบทบัญญัติที่ว่าด้วยผู้ออกบัตรประจําตัวสําหรับสมาชิกวุฒิสภา ซึ่งบัญญัติให้ประธานวุฒิสภาเป็นผู้ออกบัตร
ประจําตัวสําหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐในตําแหน่งสมาชิกวุฒิสภา โดยบัญญัติไว้ในมาตรา ๖ (๑๐) ให้บุคคล
ดังต่อไปนี้ เป็นผู้ออกบัตรประจําตัวสําหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐ ประธานวุฒิสภา สําหรับตําแหน่งประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา เลขาธิการวุฒิสภา และข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมืองในวุฒิสภา   

โดยให้หน่วยงานต้นสังกัดมีหน้าที่ออกบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้แก่บุคคล 
ในสังกัดเพื่อใช้ในการแสดงสถานภาพของผู้ถือบัตร และใช้ในการขอรับสิทธิประโยชน์ตามที่กฎหมายกําหนด 
ดังนั้น เพื่อให้การดําเนินงานการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของสมาชิกวุฒิสภาเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ สํานักบริหารงานกลาง ซึ่งเป็น
หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ปัจจุบันได้พัฒนารูปแบบบัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาออกให้กับสมาชิกวุฒิสภาเป็นแบบที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์
ตามภาพ 
 
 

     
 
 
                                [บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แบบ Smart Card] 
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สิทธิและประโยชน์ 
๑. ใช้เพื่อลงชื่อเข้าร่วมประชุมวุฒิสภา/รัฐสภา 

เม่ือสมาชิกวุฒิสภามาลงชื่อเข้าประชุม ณ เคาน์เตอร์ลงชื่อหน้าห้องประชุม ให้สมาชิก 
วุฒิสภานําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐแตะที่เคร่ืองอ่านบัตร ระบบจะบันทึกข้อมูลการมาประชุมของสมาชิก
วุฒิสภาให้โดยอัตโนมัติ 

๒. ใช้เพื่อการเบิกจ่ายเบี้ยประชุมกรรมาธิการเม่ือสมาชิกวุฒิสภามาลงชื่อเข้าประชุม 
- คณะกรรมาธิการสามัญ 
- คณะกรรมาธิการวิสามัญ และ 
- คณะอนุกรรมาธิการ 

ให้สมาชิกวุฒิสภานําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐแตะที่เคร่ืองอ่านบัตร ระบบจะบันทึกข้อมูลการมาประชุม
ของสมาชิกวุฒิสภาให้โดยอัตโนมัติ และเม่ือกรรมาธิการมาครบองค์ประชุมแล้วเจ้าหน้าที่จะดําเนินการจ่ายเบ้ีย
ประชุมให้กับสมาชิกวุฒิสภาต่อไป 

๓. ใช้เป็นใบเบิกทางเพื่อโดยสาร 
๓.๑  รถไฟ 

                         ๓.๒  รถยนต์ประจําทาง (บ.ข.ส.) 
                         ๓.๓  เคร่ืองบินของบริษัท 

 บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 
 บริษัท การบินกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 
 บริษัท สายการบินนกแอร์  จํากัด 
 บริษัท ไทยแอร์เอเซีย จํากัด 
 บริษัท สยาม เจเนอรัล เอวิเอชั่น จํากัด (สายการบิน นกมินิ) 
 บริษัท โอเรียนท์ไทย แอร์ไลน์ จํากัด (สายการบิน วัน ทู โก แอร์ไลน์) 
 บริษัทแฮปป้ี แอร์ ทราเวิลเลอร์ส จํากัด 

                           เม่ือสมาชิกวุฒิสภาไปออกตั๋วเดินทาง ให้สมาชิกวุฒิสภาแสดงบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่
ของรัฐต่อเจ้าหน้าที่ผู้ออกตั๋ว และไม่ต้องจ่ายเงิน โดยสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจะเป็นผู้จ่ายให้กับบริษัทฯ 

       เอกสารและหลักฐานในการย่ืนขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 แบบคําขอมีบัตรประจําตัว (บ.จ.๑) 
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 
 รูปถ่าย ขนาด ๑ นิ้ว ๑ รูป 
 หลักฐานแสดงหมู่โลหิต 
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ข้ันตอนการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหนา้ที่ของรฐัของสมาชิกวุฒิสภา 

 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบคําขอมีบัตรประจําตัว (แบบ บ.จ.๑) ได้ที่ 
- เคาน์เตอร์ลงช่ือสมาชิกวฒิุสภาหนา้หอ้งประชุม ในวนัท่ีมีการ

ประชุมวฒิุสภาหรือรัฐสภา 
- กลุ่มงานทะเบียนประวติัและสถิติ  ชั้น ๑ อาคารสุขประพฤติ 
- หอ้งรับ-ส่งหนงัสือ ชั้น ๑ อาคารรัฐสภา ๒ 
- หอ้ง Call Center ชั้น ๑ อาคารรัฐสภา ๒ 
- หอ้งทาํบตัร ชั้น ๑ อาคารรัฐสภา ๒   
- หรือดาวน์โหลดแบบคาํขอไดท่ี้เวบ็ไซต ์

www.senate.go.th 

กรอกรายละเอียดในแบบคําขอให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อมย่ืนหลักฐาน 

กรณีทําบัตรใหม่ 
- รูปถ่ายขนาด ๑ น้ิว แต่งกาย

เคร่ืองแบบหรือชุดสากลสุภาพ 
จาํนวน ๑ รูป 

- สาํเนาหลกัฐานแสดงหมู่โลหิต 

- สาํเนาทะเบียนบา้นหรือสาํเนา
บตัรประชาชน

กรณีบัตรหาย/ชํารุด 
- รูปถ่าย ขนาด ๑ น้ิว แต่งกาย

เคร่ืองแบบหรือชุดสากลสุภาพ 
จาํนวน ๑ รูป 

- หลกัฐานใบแจง้ความ (กรณีบตัรหาย) 
- ค่าธรรมเนียมทาํบตัรใหม่ ๑๐๐ บาท 

รับบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ที่ 
- เคาน์เตอร์ลงช่ือสมาชิกวฒิุสภาหนา้หอ้งประชุม ในวนัท่ีมีการ

ประชุมวฒิุสภาหรือรัฐสภา 
- กลุ่มงานทะเบียนประวติัและสถิติ  ชั้น ๑ อาคารสุขประพฤติ 
- หอ้งทาํบตัร ชั้น ๑ อาคารรัฐสภา ๒ 
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ขั้นตอนการดําเนินการ 

๑. สมาชิกวุฒิสภายื่นแบบคําขอมีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลเอกสารและหลักฐานการจัดทําบัตรให้ครบถ้วน 
๓. ออกเลขที่บัตรลงในบัญชีการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พร้อมบันทึกข้อมูล 

ลงในระบบการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของสมาชิกวุฒิสภาในการจัดทําบัตร 
๔. จัดพิมพ์ข้อมูลพร้อมรูปถ่ายลงในบัตรพร้อมสแกนลายมือชื่อของประธานวุฒิสภา ซึ่งเป็น  

ผู้ออกบัตรตามพระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๕. ทําการพิมพ์บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ แบบ Smart Card  พร้อมจัดทําสําเนาบัตร

รูปแบบเอกสาร จํานวน ๑ ฉบับ  พร้อมบันทึกข้อมูลในบัตรจริงด้วยโปรแกรมระบบ 
ทําบัตร 

๖. นําเสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและรับรองความถูกต้อง 
๗. แจ้งสมาชิกวุฒิสภารับบัตร 

 
หมายเหตุ   กรณีที่ยังไม่ได้แต่งตั้งประธานวุฒิสภา ไม่สามารถดําเนินการจัดทําบัตรได้ จะต้องมีการแต่งตั้ง 
                ประธานวุฒิสภา และโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งประธานวุฒิสภาก่อน 
 

องค์ความรู้ในการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของสมาชิกวุฒิสภา 
๑ ความรู้ชัดแจ้ง  (Explicit  Knowledge) 

       ๑. พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๒  
    ๒. ระเบียบวุฒิสภาว่าด้วยการลงชื่อมาประชุมและการลาการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๕  

  ๒. ความรู้แบบฝังลึก (Tacit  Knowledge) 
      ๑)  การให้บริการจัดทําบัตรประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องมีความรู้
ในงานจัดทําบัตร สามารถชี้แจงรายละเอียด ขั้นตอน ในการออกบัตรให้แก่สมาชิกวุฒิสภาได้เช่น เอกสาร
ประกอบการยื่นจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  กรณีมีการสูญหายจะต้องดําเนินการอย่างไรพร้อมทั้งมี
จิตบริการมีความเต็มใจในการทํางาน  
      ๒) การนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ โดยสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้นําเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์มาใช้ในการทํางาน เช่น การออกบัตรประจําตัว เพื่อให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว สวยงาม และ
ง่ายต่อการสืบค้น เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติจะต้องมีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ต้องเรียนรู้การใช้โปรแกรมการ
จัดทําบัตรได้เป็นอย่างดี  สามารถแก้ไขปัญหาเบ้ืองต้นได้กรณีการจัดทําบัตรมีปัญหา และประสานกับ
หน่วยงานเม่ือไม่สามารถแก้ไขได้เอง 
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      ๓) การประสานงานในการจัดทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของสมาชิกวุฒิสภา จะต้อง
มีการใช้หลักการประสานงาน เม่ือมีการดําเนินการจัดทําบัตรเสร็จ เนื่องจากการรับบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของ
รัฐของสมาชิกวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภาจะต้องมารับบัตรด้วยตนเอง ไม่สามารถให้คนอื่นรับบัตรแทนได้ 
เนื่องจากจะต้องลงลายมือชื่อรับบัตรในสําเนาบัตร ในสมุดบัญชีบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งจะต้องอาศัย
การประสานและการอธิบายข้ันตอนเพื่อให้สมาชิกวุฒิสภาทราบ   
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              การดําเนินการจัดทําใบเบิกทางโดยสารเครื่องบิน รถไฟ 
                            รถยนต์ ให้กับสมาชิกวุฒิสภา 

 
 

  ด้วยพระราชกฤษฎีกาเงินประจําตําแหน่งและประโยชน์ตอบแทนอย่างอื่นของประธาน 
และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานและรองประธานวุฒิสภา ผู้นําฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๕  กําหนดไว้ว่า 
  มาตรา ๗ ให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภาซึ่งมีถิ่นที่อยู่นอกจังหวัด 
อันเป็นที่ตั้งรัฐสภาได้รับค่าพาหนะในการเดินทางจากจังหวัดอันเป็นถิ่นที่อยู่มายังจังหวัดอันเป็นที่ตั้งรัฐสภา 
เฉพาะการเดินทางครั้งแรกเพื่อมาเข้ารับหน้าที่ตามรัฐธรรมนูญ 

เม่ือสมาชิกภาพของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภาสิ้นสุดลง ให้สมาชิกสภาผู้แทน 
ราษฎรและสมาชิกวุฒิสภาซึ่งมีถิ่นออกจังหวัดอันเป็นที่ตั้งรัฐสภาได้รับค่าพาหนะในการเดินทางจากจังหวัด 
อันเป็นที่ตั้งรัฐสภากลับไปยังจังหวัดอันเป็นถิ่นที่อยู่ 

มาตรา ๘ เม่ือสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภาได้เข้ารับหน้าที่ตามรัฐธรรมนูญ 
แล้วให้สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจัดใบเบิกทางโดยสารรถไฟ 
รถยนต์ประจําทาง และเครื่องบิน ให้แก่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภา เพื่อใช้ในการเดินทาง 
ไปปฏิบัติหน้าที ่

ใบเบิกทางโดยสารรถไฟและรถยนต์ประจําทาง ให้มีผู้ติดตามได้หนึ่งคนในชั้นเดียวกัน 
                    มาตรา ๙ ในการเดินทางมาประชุมรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา หรือคณะกรรมาธิการ
ให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภาซึ่งเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวมีสิทธิได้รับเงินชดเชยเป็นค่า
พาหนะในการเดินทางในกรณีมิได้ใช้ใบเบิกทางตามมาตรา ๘  ตามอัตราที่กระทรวงการคลังประกาศกําหนด
สําหรับทางราชการ ภายใต้หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

             (๑) การเดินทางจากจังหวัดอันเป็นถิ่นที่อยู่มายังจังหวัดอันเป็นที่ตั้งรัฐสภา ให้ 
ได้รับเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในการเดินทางจากอําเภอในจังหวัดอันเป็นถิ่นที่อยู่มายังจังหวัดอันเป็นที่ตั้ง
รัฐสภาตามระยะทางที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภาได้แจ้งไว้คร้ังแรกต่อสํานักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรหรือสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และสํานักงานดังกล่าวได้คํานวณระยะทางตามเส้นทางที่สั้น
และตรงของกรมทางหลวง หรือกรมทางหลวงชนบท แล้วแต่กรณีเพื่อเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในการ
เดินทางนั้น 
                                (๒) ในกรณีที่เป็นการเดินทางจากถิ่นที่อยู่ไปยังสถานท่ีที่ใช้ใบเบิกทางโดยสารรถไฟ 
รถยนต์ประจําทาง และเคร่ืองบิน และจากสถานที่ที่ใช้ใบเบิกทางโดยสารรถไฟ รถยนต์ประจําทาง และ
เคร่ืองบินมายังรัฐสภา ให้นําความใน (๑) เก่ียวกับการได้รับเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในการเดินทาง มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม 
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   เพื่ออํานวยความสะดวกในการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่จึงได้กําหนดให้บัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ (สมาชิกวุฒิสภา) เป็นใบเบิกทางซึ่งสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้ทําความตกลงกับหน่วยงาน 
จํานวน ๙ แห่ง ที่ให้บริการสมาชิกวุฒิสภาใช้บัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นใบเบิกทาง เพื่ออํานวยความ
สะดวกในการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่นอกจังหวัดอันเป็นที่ตั้งรัฐสภา ดังนี้ 
   ๑. บริษัท การบินไทย จํากัด (มหาชน) 
   ๒. บริษัท การบินกรุงเทพ จํากัด (มหาชน) 
   ๓. บริษัท สายการบินนกแอร์  จํากัด 
   ๔. บริษัท ไทยแอร์เอเซีย จํากัด 
   ๕. บริษัท สยาม เจเนอรัล เอวิเอชั่น จํากัด (สายการบิน นกมินิ) 
   ๖. บริษัท โอเรียนท์ไทย แอร์ไลน์ จํากัด (สายการบิน วัน ทู โก แอร์ไลน์) 
   ๗. บริษัทแฮปป้ี แอร์ ทราเวิลเลอร์ส จํากัด 
   ๘. การรถไฟแห่งประเทศไทย 
   ๙. บริษัท ขนส่ง จํากัด 
 
   ซึ่งตามพระราชกฤษฎีกาฯ กําหนดให้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจัด “ใบเบิกทาง” ให้กับ
ผู้ดํารงตําแหน่งสมาชิกวุฒิสภา เพื่อใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติหน้าที่นอกจังหวัดอันเป็นที่ตั้งสถานท่ีที่ใช้ในการ
ประชุมสภาตามรัฐธรรมนูญกําหนดให้จ่ายได้ไม่ก่อนวันเข้ารับหน้าที่ ทั้งนี้ ก่อนเข้ารับหน้าที่ต้องปฏิญาณตนใน
ที่ประชุมแห่งสภาที่ตนเป็นสมาชิก 
 

ตัวอย่างบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ (สมาชิกวุฒิสภา) ที่ใช้เป็นใบเบิกทาง 
 
 
 

 
 
 
 
 

ลายมือช่ือเจ้าของบัตร 

รูปถ่าย 

ลายมือช่ือประธาน
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วิธีการดําเนินการ 

๑. สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีหนังสือถึงสมาชิกวุฒิสภา เพื่อแจ้งใช้บัตรประจําตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นใบเบิกทาง  

๒. สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีหนังสือถึงหน่วยงานที่ให้บริการในการเดินทาง โดยแนบ
สําเนาบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของสมาชิกวุฒิสภาเพื่อทราบ  

   
 กรณีสมาชิกวุฒิสภาสิ้นสุดสมาชิกภาพตามวาระ แต่ต้องอยู่ในตําแหน่งเพื่อปฏิบัติหน้าที่ 

ต่อไปจนกว่าจะมีสมาชิกวุฒิสภาใหม่  แต่เนื่องจากบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐของสมาชิกวุฒิสภาหมดอายุ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจะมีหนังสือเชิญหน่วยงาน ๙ หน่วยงานดังกล่าวข้างต้น เพื่อชี้แจงเพื่อสร้างความ
เข้าใจ 
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    การดําเนินการแต่งตัง้บุคคลเพื่อปฏิบัติงานใหแ้ก่สมาชิกวุฒิสภา     

                          
 

 

                            ระเบียบรัฐสภา  ว่าด้วยการแต่งตั้ ง บุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่อันจะเป็นประโยชน์ต่อ 
การปฏิบัติงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และ
กรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๕๔  ข้อ ๓ กําหนดว่า 
“เพื่อประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภาให้มีการแต่งตั้งบุคคลเพื่อ
ปฏิบัติงานให้แก่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และสมาชิกวุฒิสภา แต่ละคนในตําแหน่ง จํานวนและอัตรา
ค่าตอบแทนที่กําหนดไว้ในระเบียบรัฐสภาฯ ในส่วนของบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้สมาชิกวุฒิสภาได้กําหนดดังนี้ 
ผู้เชี่ยวชาญประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา จํานวน ๑ อัตรา ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ ๒๔,๐๐๐ บาท  ผู้ชํานาญการ
ประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา จํานวน ๒ อัตรา ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ ๑๕,๐๐๐ บาท  ผู้ช่วยดําเนินงานของ
สมาชิกวุฒิสภา จํานวน ๕ อัตรา ได้รับค่าตอบแทนเดือนละ ๑๒,๐๐๐ บาท ประกอบกับได้มีระเบียบรัฐสภาว่า
ด้วยการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร 
วุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภาและกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภา (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ ลงวันที่ ๑๙ ตุลาคม ๒๕๕๕ ปรับอัตราค่าตอบแทนผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 
จํานวน ๕ อัตรา จากเดิม ๑๒,๐๐๐ บาท ให้ได้รับค่าตอบแทนในอัตรา ๑๕,๐๐๐ บาท  โดยมีผลบังคับใช้ตั้งแต่
วันที่ ๑ ตุลาคม  ๒๕๕๕   และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้มีประกาศวุฒิสภา เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการ
แต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๔  
                    ๑. ระเบียบ/ประกาศ 

 - ระเบียบรัฐสภา ว่าด้วยการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่อันจะเป็นประโยชน์ต่อการ 
ปฏิบัติงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธิการ
ของสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๕๔   
                          - ระเบียบรัฐสภา ว่าด้วยการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่อันจะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภาและกรรมาธิการ
ของสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ ลงวันที่ ๑๙ ตุลาคม ๒๕๕๕  
                         -  ประกาศวุฒิสภา เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้แก่สมาชิก
วุฒิสภา ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๔  
                  ๒. ตําแหน่งของบุคคลท่ีปฏิบัติงานประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา 

    ๒.๑ ผู้เชี่ยวชาญประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา  จํานวน ๑ ตําแหน่ง 
      ๒.๒ ผู้ชํานาญการประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา  จํานวน ๒ ตําแหน่ง 
                       ๒.๓ ผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา  จํานวน ๕ ตําแหน่ง 
บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งเพื่อปฏิบัติงานให้แก่สมาชิกวุฒิสภาคนหนึ่งให้ดํารงตําแหน่งใดตําแหน่งหนึ่งและบุคคล
ดังกล่าวจะต้องไม่เป็นบุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งของสมาชิกวุฒิสภาคนอื่น  
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  ๓. วาระการดํารงตําแหนง่ 
      บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งเพื่อปฏิบัติหน้าที่อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานให้สมาชิก
วุฒิสภาจะสามารถแต่งตั้งได้เม่ือสมาชิกวุฒิสภาได้ปฏิญาณตนต่อที่ประชุมรัฐสภาแล้ว และมีวาระการดํารง
ตําแหน่งถึงวันสิ้นปีงบประมาณของปีที่แต่งตั้ง และพ้นจากตําแหน่งก่อนวาระเมื่อ 

- ตาย 
- ลาออก 
- ถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดให้จําคุก 
- ขาดคุณสมบัติตามที่กําหนดไว้ในประกาศวุฒิสภา เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง

บุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้แก่สมาชิกวุฒิสภา ข้อ ๓ ข้อ ๔ ข้อ ๕ หรือข้อ ๖ แล้วแต่กรณี 
- สมาชิกวุฒิสภาแจ้งเป็นหนังสือต่อสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไม่ประสงค์จะให้

ผู้เชี่ยวชาญประจําตัววุฒิสภา ผู้ชํานาญการประจําตัววุฒิสภา หรือผู้ช่วยดําเนินงานของ
สมาชิกวุฒิสภาปฏิบัติหน้าที่ต่อไป ให้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีคําสั่งให้พ้นจาก
ตําแหน่ง 

- สมาชิกภาพของสมาชิกวุฒิสภาได้สิ้นสุดลงหรือเม่ือสมาชิกวุฒิสภาพ้นจากหน้าที่ตาม
บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแล้วแต่กรณี 

 
                ๔. คุณสมบัติท่ัวไปและไม่มีลักษณะต้องห้าม 
                      ๔.๑  มีสัญชาติไทย 
                       ๔.๒  มีอายุไม่ต่ํากว่าสามสิบห้าปีบริบูรณ์สําหรับผู้เชี่ยวชาญประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา  

    มีอายุไม่ต่ํากว่าย่ีสิบห้าปีบริบูรณ์สําหรับผู้ชํานาญการประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา 
    มีอายุไม่ต่ํากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์สําหรับผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 

   ๔.๓  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรง 
                              เป็นประมุขด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
                       ๔.๔  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ คนวิกลจริตหรือจิตฟั่น 
                              เฟือนไม่สมประกอบ 
                       ๔.๕  ไม่เป็นข้าราชการรัฐสภาสามัญ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ 
                               สังกัดรัฐสภา 

             ๔.๖   ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
   ๔.๗   ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
 

                       ผู้เชี่ยวชาญประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา และผู้ชํานาญการประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา นอกจากมี
คุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องไม่เป็นข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่ง
มีตําแหน่งหรือเงินเดือนประจํา ผู้บริหารท้องถิ่น ข้าราชการการเมือง ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง พนักงาน
หน่วยงานของรัฐ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
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แผนภาพข้ันตอนการแต่งตั้งผู้เช่ียวชาญ ผู้ชํานาญการ 
และผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สมาชิกวุฒิสภา ย่ืนเอกสารและหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
ที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป สํานักบริหารงานกลาง ห้องทําบัตรอาคารรัฐสภา ๒ 

รับแบบรายงานตัวและเอกสารประกอบการแต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญ/
ผู้ชํานาญการ/ผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดให้ถูกต้องครบถ้วน 

ดําเนินการทําคําสั่งสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เสนอตามสายการบังคับบัญชา

ประกาศคําสั่งสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาการแต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญ/
ผู้ชํานาญการ/ผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภาทราบ ดังนี้ 

๑. ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-office) ของสํานักงานฯ 
๒. เว็บไซต์ www.senate.go.th 
๓. จัดทําแฟ้มประกาศคําส่ังฯ หน้าห้องทําบัตรอาคารรัฐสภา ๒ 
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องค์ความรู้ที่ใช้ในการแต่งตั้งผู้เช่ียวชาญประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา/ผู้ชํานาญการประจําตัว
สมาชิกวุฒิสภา/ผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา 

   ความรู้ชัดแจ้ง (Explicit  Knowledge) 
                 ศึกษาทําความเข้าใจระเบียบ/ประกาศที่เก่ียวข้อง 

  - ระเบียบรัฐสภา ว่าด้วยการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่อันจะเป็นประโยชน์ต่อ  
การปฏิบัติงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และ
กรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๕๔   
                          - ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่อันจะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภาและกรรมาธิการ
ของสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภา (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ ลงวันที่ ๑๙ ตุลาคม ๒๕๕๕  
                         -  ประกาศวุฒิสภา เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติงานให้แก่สมาชิก
วุฒิสภา ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๕๔  

      ความรู้แบบฝังลึก (Tacit  Knowledge) 
                               ๑) วันที่มีผลในการแต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญ/ผู้ชํานาญการ/ผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิก
วุฒิสภา เนื่องจากมีสมาชิกวุฒิสภาที่มาจากการสรรหา หรือจากการเลือกต้ัง มีความเข้าใจว่า การแต่งต้ัง
บุคคลดังกล่าวข้างต้น มีผลการแต่งต้ังนับแต่วันที่ได้รับการสรรหา หรือวันที่ได้รับการเลือกต้ัง  ซ่ึง     
ตามกฎหมายสิทธิประโยชน์ของสมาชิกวุฒิสภา จะเริ่มมีผลต้ังแต่วันที่สมาชิกวุฒิสภาปฏิญาณตนในท่ี
ประชุมวุฒิสภา 
           ๒) การดําเนินการแจ้งเตือนโดยใช้วิธีการประสานทางโทรศัพท์ กรณีสิ้นปีงบประมาณ 
เพื่อจะต้องยืนยันการแต่งตั้ง โดยการจัดทําฐานข้อมูลเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
        เทคนิคการตรวจสอบรายช่ือโดยใช้เทคโนโลยีมาสนับสนุนงาน 
                               การตรวจสอบรายชื่อผู้ถูกเสนอชื่อผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญประจําตัวสมาชิก
วุฒิสภา/ผู้ชํานาญการประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา/ผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา มีการนําเทคโนโลยี
สารสนเทศ มาสนับสนุนตรวจสอบเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานให้สูงขึ้นและเพื่อมิให้เป็นการแต่งตั้ง     
ที่ซ้ําซ้อนกัน หากพบว่ามีการดํารงตําแหน่งเป็นผู้เชี่ยวชาญประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา/ผู้ชํานาญการประจําตัว
สมาชิกวุฒิสภา/ผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภาท่านอื่นอยู่ จะดําเนินการแจ้งให้สมาชิกวุฒิสภาผู้เสนอชื่อ
ทราบเพื่อจะได้ดําเนินการให้ผู้ถูกเสนอชื่อพ้นจากตําแหน่งเดิมก่อนจึงจะดําเนินการแต่งตั้งได้ หรือเปลี่ยนผู้ถูก
เสนอชื่อรายใหม่เพื่อดําเนินการต่อไป 
      เทคนิคการประสานงาน 
  ๑. การดําเนินการแต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา/ผู้ชํานาญการประจําตัว
สมาชิกวุฒิสภา/ผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภาเม่ือพบข้อสังเกตหรือข้อผิดพลาดของบุคคลที่ถูกเสนอชื่อ ผู้
ตรวจสอบจะต้องดําเนินการสอบถามและหาข้อเท็จจริง โดยการประสานไปยังที่มาของข้อสังเกตหรือ
ข้อผิดพลาดน้ัน ซึ่งผู้ตรวจสอบจะต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ดี และการใช้วาจาที่สุภาพ อ่อนน้อม เพื่อให้การ
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ดําเนินการเป็นไปอย่างราบร่ืน เพื่อได้ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องครบถ้วนไม่เกิดความขัดแย้งทั้งสมาชิกวุฒิสภา บุคคล
ผู้ถูกเสนอชื่อ และหน่วยงานอื่นที่ให้ข้อมูล 
       ๒. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่กลุ่มงานการเงิน สํานักการคลังและงบประมาณ  
เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันในการแต่งตั้งแต่ละครั้งเพื่อไม่ให้มีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น 
   เทคนิคการบริการ 
        ๑. เนื่องจากการแต่งตั้งบุคคลดังกล่าวเป็นการแต่งตั้งตามปีงบประมาณ ดังนั้น ในช่วง  
เดือนกันยายนก่อนสิ้นปีงบประมาณ สํานักการคลังและงบประมาณจะต้องดําเนินการตั้งเบิกค่าตอบแทน
ประจําเดือนกันยายน  ภายในวันที่ ๑๕ กันยายน ของปีงบประมาณที่มีการแต่งตั้ง ดังนั้น คําสั่งแต่งตั้งจะต้อง
รีบดําเนินการให้แล้วเสร็จก่อน ๑๕ กันยายนของปีงบประมาณ โดยมีการติดตามประสานสมาชิกวุฒิสภาด้วย
วาจาในกรณีสมาชิกวุฒิสภาบางท่านแต่งตั้งบุคคลดังกล่าวยังไม่ครบเพื่อให้ทันในปีงบประมาณน้ัน   
        ๒. ในช่วงต้นปีงบประมาณในการยืนยันการแต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา/
ผู้ชํานาญการประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา/ผู้ช่วยดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา   สมาชิกวุฒิสภา  บุคคลในวงงาน
วุฒิสภา จะมาดําเนินการย่ืนเอกสารเพื่อดําเนินการเป็นจํานวนมาก การปฏิบัติของเจ้าหน้าที่จะดําเนินการรับ
เอกสารไว้ก่อน พร้อมขอเบอร์โทรศัพท์ เม่ือมีการตรวจสอบว่าเอกสารไม่ครบจึงจะประสานเพื่อขอเอกสาร
เพิ่มเติม   
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การดําเนินการจัดทาํบัตรตดิรถยนต์ผ่านเข้า-ออก บริเวณรัฐสภา 
ให้กับสมาชิกวุฒิสภา

 

 

 

   ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยสถานที่ประชุมของรัฐสภาและบริเวณรัฐสภา 
พ.ศ. ๒๕๕๔ ได้กําหนดให้บุคคลหรือยานพาหนะที่จะนําเข้ามาในบริเวณรัฐสภาต้องปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ
อย่างเคร่งครัด เนื่องจากสถานที่ประชุมรัฐสภาและบริเวณรัฐสภาเป็นสถานที่ที่ควรให้ความเคารพและเป็นเขต
หวงห้าม บุคคลหรือยานพาหนะที่จะนําเข้ามาต้องมีบัตรอนุญาตและปฏิบัติตามกฎระเบียบ  โดยผู้อํานวยการ
สํานักบริหารงานกลาง  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นผู้มีอํานาจออกบัตรอนุญาตสําหรับบุคคลและ
ยานพาหนะในส่วนของสมาชิกวุฒิสภา  โดยปฏิบัติตามระเบียบและประกาศ 
  สมาชิกวุฒิสภามีสิทธิได้รับบัตรติดรถยนต์ ดังนี้ 

 บัตรติดรถยนต์สีแดง จํานวน ๑ บัตร  มีอายุการใช้งานจนครบวาระการดํารงตําแหน่ง
ของสมาชิกวุฒิสภา 
 บัตรติดรถยนต์สีเขียว  จํานวน  ๔ บัตรต่อคน มีอายุการใช้งาน ๒ ปี ตามปีปฏิทิน 
 

                  ข้อปฏิบัติการนํารถยนต์เข้ามาในบริเวณรัฐสภา 
  ๑. ยานพาหนะที่เข้ามาในบริเวณรัฐสภาต้องติดบัตรอนุญาตสําหรับยานพาหนะที่กระจก
ด้านหน้ายานพาหนะให้มองเห็นได้ชัดตลอดเวลาที่ยานพาหนะนั้นอยู่ในบริเวณรัฐสภา 
  ๒. ในวันที่มีการประชุมสภาผู้แทนราษฎร การประชุมวุฒิสภา หรือการประชุมร่วมกันของ
รัฐสภา ให้อนุญาตเฉพาะสมาชิกรัฐสภา รัฐมนตรี ข้าราชการรัฐสภาสามัญที่ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับทรงคุณวุฒิ ประเภทอํานวยการระดับสูง ประเภทบริหารระดับสูง นํายานพาหนะเข้ามาในบริเวณรัฐสภา 
  ๓. ให้ผู้ขับขี่ยานพาหนะที่มีแผ่นกรองแสงติดที่กระจกยานพาหนะ ลดกระจกที่ติดแผ่นกรอง
แสงนั้นลงทุกคร้ัง พร้อมทั้งชะลอความเร็วลง ขณะที่นํายานพาหนะผ่านเข้า-ออกบริเวณรัฐสภาเพื่อให้เจ้าหน้าที่
ตํารวจรัฐสภามองเห็นเพื่อตรวจสอบและบันทึกภาพภายในยานพาหนะน้ันได้ 
  ๔. หากผู้ใดมีความจําเป็นต้องนํายานพาหนะที่ไม่มีบัตรอนุญาตสําหรับยานพาหนะเข้ามาใน
บริเวณรัฐสภา เพื่อติดต่อราชการ รับ-ส่งบุคคลหรือสิ่งของ ให้แจ้งความประสงค์ พร้อมเหตุผลต่อเจ้าหน้าที่
ตํารวจรัฐสภาที่อาคารรักษาการณ์ 

 

 

 



๓๕ 
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แผนภาพข้ันตอนการดําเนินการจัดทําบัตรตดิรถยนต์สมาชิกวุฒิสภา 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บัตรติดรถยนต์สีแดง บัตรติดรถยนต์สีเขียว 

จัดทําข้อมูลรายชื่อสมาชิกวุฒิสภา 
พร้อมกําหนดหมายเลข 

ลงในบัตรติดรถยนต์สีแดง 

ย่ืนแบบคําขอบัตรติดรถยนต์ห้องทําบัตรฯ 
อาคารรัฐสภา ๒ พร้อมเอกสาร ดังนี ้

- สําเนาทะเบียนรถยนต์ 
- สําเนาบัตรประชาชน/สําเนาใบขับขี่หรือ

สําเนาบัตรข้าราชการ 

สมาชิกวุฒิสภารับบัตรติดรถยนต์ 
สีแดง ณ ห้องทําบัตรอาคารรัฐสภา ๒ 

 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- บันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล 

ผู้ขอมีบัตรอนุญาตสําหรับยานพาหนะ 
- ลงเลขหมายเลขทะเบียนรถยนต์ 

ในบัตรติดรถยนต์ 

สมาชิกวุฒิสภารับบัตรติดรถยนต์สีเขียว 
ณ ห้องทําบัตร อาคารรัฐสภา ๒ 

บัตรมีอายุการใช้งานตามวาระ 
ผู้ดํารงตําแหนง่ 

 

บัตรมีอายุการใช้งาน ๒ ปี ตามปีปฏิทิน 
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องค์ความรู้ที่ใช้ในการดําเนินการจัดทําบัตรติดรถยนต์ผ่านเข้า-ออก 

บริเวณรัฐสภาให้กับสมาชิกวุฒิสภา 

   ความรู้ชัดแจ้ง (Explicit  Knowledge) 
                 ศึกษาทําความเข้าใจระเบียบ/ประกาศที่เก่ียวข้อง 

  - ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยสถานที่ประชุมของรัฐสภาและบริเวณ 
รัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
                         -  ประกาศรัฐสภา เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการขอมีบัตรอนุญาตนํารถยนต์เข้าในบริเวณ
รัฐสภา  
        เทคนิคการตรวจสอบรายช่ือโดยใช้เทคโนโลยีมาสนับสนุนงาน 
                               การตรวจสอบหมายเลขทะเบียนรถยนต์  มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ มาสนับสนุน
ตรวจสอบเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานให้สูงขึ้นและเพื่อมิให้เป็นการออกบัตรที่ซ้ําซ้อนกัน ตรวจสอบ
ข้อมูลเบ้ืองต้นเม่ือมีการย่ืนขอบัตรติดรถยนต์ครบ ๒ ปี โดยสมาชิกวุฒิสภาขอย่ืนคันเดิมโดยไม่ต้องแนบสําเนา
ทะเบียนติดรถยนต์ใหม่ ตามแบบฟอร์มที่กําหนด  
      เทคนิคการประสานงาน 
  การดําเนินการจัดทําบัตรติดรถยนต์ เม่ือพบข้อสังเกตหรือข้อผิดพลาดของหมายเลข
ทะเบียนรถยนต์อาจมีความไม่ชัดเจน  ผู้ตรวจสอบจะต้องดําเนินการสอบถาม โดยการประสานไปยังที่มา    
ของข้อสังเกตหรือข้อผิดพลาดน้ัน ซึ่งผู้ตรวจสอบจะต้องมีมนุษย์สัมพันธ์ดี และการใช้วาจาที่สุภาพ อ่อนน้อม 
เพื่อให้การดําเนินการเป็นไปอย่างราบร่ืน 

 

 

 


