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ค ำน ำ 

ตามค ารับรองการปฏิบ ัต ิราชการประจ าปีของส าน ักงานเลขาธิการวุฒ ิสภา  
ประจ าปี พ.ศ. 2563  มิติด้านประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ 1.2.2 ระดับความส าเร็จ 
ของการด าเนินงานด้านกระทู้ถามของวุฒิ สภา ได้ก าหนดให้ส านักการประชุมซึ่ งมีภารกิจ 
ด้านการพิจารณากระทู้ถามของวุฒิสภาอันประกอบไปด้วย การร่างกระทู้ถาม การรับกระทู้ถาม 
เข้าสู่สารบบงาน การวินิจฉัยกระทู้ถามการแจ้งผลการวินิจฉัย การบรรจุกระทู้ถามเข้าสู่ระเบียบวาระ
การประชุม จนถึงการตอบกระทู้ถาม และส านักวิชาการที่มีภารกิจด้านการการติดตามผล 
การด าเนินการตามการตอบกระทู้ถามของวุฒิสภา โดยการรวบรวมข้อมูล สถิติ สาระส าคัญของการ
ถาม-ตอบแต่ละกระทู้ถาม ตลอดจนได้ด าเนินการติดตามผลการด าเนินการตามการตอบกระทู้ถาม 
ที่รัฐมนตรีผู้มาตอบกระทู้ถามในที่ประชุมวุฒิสภาได้รับข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของสมาชิกวุฒิสภา 
ไปพิจารณาด าเนินการ ซึ่งติดตามผลการด าเนินการไปยังหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องมา
รวบรวมและประมวลผล และด าเนินการเผยแพร่ผลการด าเนินการต่อสมาชิกวุฒิสภาตลอดจน
ประชาชนผู้สนใจผ่านเว็บไซต์วุฒิสภา ร่วมกันทบทวนกระบวนการปฏิบัติงาน (Work process)  
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow chart) และคู่มือการปฏิบัติงาน (Work manual) นั้น 

ส านักการประชุมร่วมกับส านักวิชาการจึงได้ร่วมกันทบทวนและจัดท าคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานการด าเนินงานด้านกระทู้ถามของวุฒิสภา เพ่ือให้บุคลากรที่ เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติ 
ให้บรรลุผลตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ตลอดจนการแสดงวิธีการที่ส่วนราชการน ามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ การเผยแพร่มาตรฐาน การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน และการมีระบบ
ติดตามเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้  จึงได้ระบุ
กระบวนการย่อยท่ีจะแสดงรายละเอียดการด าเนินงาน มาตรฐานการปฏิบัติ การติดตามประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่ใช้ด าเนินการ แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสื่อสารให้บุคลากร
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีแนวทางหรือวิธีการในการป้องกัน ไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด  
การท างานซ้ าและลดการสูญเสียที่อาจเกิดขึ้น จนสามารถบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ
สนับสนุนข้อมูลส าหรับประกอบการพิจารณาการด าเนินงานของวุฒิสภา และท าให้การด าเนินการ
ตามภารกิจของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาสามารถตอบสนองผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและ
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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ส่วนที่ 1 บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำของกำรจดัท ำคู่มือกำรปฏิบตัิงำน  

ตามแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2563 - 2565 เป็นแผนระดับ 
ท่ี 3 ที่ผ่านมา ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภามีแผนยุทธศาสตร์ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 4 
(2560 - 2564) ประกาศใช้เป็นกรอบทิศทางการพัฒนาส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตั้งแต่ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2560 ปัจจุบันสภาพแวดล้อมมีการเปลี่ยนแปลงไปอย่างมาก อาทิ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2560 ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561 – 2580 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ และแผนการ
ปฏิรูปประเทศ เป็นต้น ดังนั้น เพ่ือก าหนดกรอบทิศทางการพัฒนา ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ให้เกิดความชัดเจน ต่อเนื่อง มีความสอดคล้องกับบริบทและสภาพแวดล้อม ขององค์กรที่เปลี่ยนแปลงไป 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาจึงได้จัดท าแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2563 – 2565 
ขึ้น เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานตามหน้าที่และอ านาจของวุฒิสภาตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2560 ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561 – 2580 แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 - 2565) นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความมั่นคงแห่งชาติ 
(พ.ศ. 2560 – 2564) กรอบแนวคิดการพัฒนาประเทศไทยไปสู่ประเทศไทย 4.0 นโยบายรัฐบาล 
แผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกจิและสังคม ความคาดหวงัและความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย ข้าราชการรัฐสภา (ก.ร.) และผู้บริหารส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ตลอดจน กฎหมาย ข้อบังคับ 
กฎ และระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง และน าไปสู่การก าหนด  

 “วิสัยทัศน์” คือ เป็นองค์กรหลักด้านนิติบัญญัติของประเทศที่มีสมรรถนะสูง ในการสนับสนุน
ภารกิจวุฒิสภาเพ่ือประชาชนและส่วนรวม  

โดยมี “พันธกิจ” ดังนี้  
1) สนับสนุนการขับเคลื่อนภารกิจด้านนิติบัญญัติ 
2) สนับสนุนภารกิจด้านการติดตาม เสนอแนะและเร่งรัดการปฏิรูป และการด าเนินการตาม

ยุทธศาสตร์ชาติ  
3) ยกระดับการพัฒนางานด้านกฎหมายและงานด้านวิชาการของวุฒิสภา 
4) บริหารจัดการให้เป็นองค์กรที่มีสมรรถนะสูง ทันสมัย ตามหลักธรรมาธิบาล และทันต่อการ

เปลี่ยนแปลง  
5) พัฒนาและเสริมสร้างการเมืองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

และการมีส่วนร่วมของประชาชน 

วัฒนธรรมองค์กร/ค่ำนิยมหลัก คือ “สามัคคีมีวินัย สุจริตโปร่งใส รอบรู้งานสภา มีจิตอาสา  
มุ่งสภางานสัมฤทธิ์” 
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จึงก าหนดแผนปฏิบัติราชการ ดังนี้   
เรื่องที่ 1) ยกระดับการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ 
เรื่องที่ 2) พัฒนางานด้านการติดตาม เสนอแนะและเร่งรัดการด าเนินตามแผนการปฏิรูป

ประเทศ และการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ  
เรื่องที่ 3) พัฒนาศักยภาพของบุคลากร เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการ 

เชิงรุก และทันต่อการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
เรื่องที่ 4) พัฒนาขีดความสามารถขององค์กรให้มีขีดสมรรถนะสูง 
เรื่องที่ 5) พัฒนาและเสริมสร้างการเมืองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข และการมีส่วนร่วมของประชาชน 

และเพ่ือให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ จึงก าหนดตัวชี้วัดที่ 1.2.2 ระดับความส าเร็จของการ
ด าเนินงานด้านกระทู้ถามของวุฒิสภา โดยมีเจ้าภาพหลัก คือ ส านักวิชาการ (ผู้รายงาน) ร่วมกับส านักการ
ประชุม และมีหน่วยงานสนับสนุน ได้แก่ ส านักบริหารงานกลาง ส านักการพิมพ์ ส านักรายงานการประชุม
และชวเลข ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักประชาสัมพันธ์  

ดังนั้นการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการด าเนินงานด้านกระทู้ถามของวุฒิสภา 
เพื่อให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องน าไปปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุผลตามข้อก าหนดที่ส าคัญ ตลอดจนการแสดง
วิธีการที่ส่วนราชการน ามาตรฐานการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ การเผยแพร่มาตรฐาน การจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงาน และการมีระบบติดตามเพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด คู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานการด าเนินงานด้านกระทู้ถามของวุฒิสภาฉบับนี้  จึงได้ระบุกระบวนการย่อยท่ีจะแสดง
รายละเอียดการด าเนินงาน มาตรฐานการปฏิบัติ การติดตามประเมินผล ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่ใช้
ด าเนินการ แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสื่อสารให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
มีแนวทางหรือวิธีการในการป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด การท างานซ้ าและลดการสูญเสียที่อาจเกิดขึ้น 
จนสามารถบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการสนับสนุนข้อมูลส าหรับประกอบการพิจารณาการ
ด าเนินงานของวุฒิสภา และท าให้การด าเนินการตามภารกิจของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาสามารถ
ตอบสนองผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

1.2 ควำมส ำคัญของกำรด ำเนินงำนด้ำนกระทู้ถำมของวุฒิสภำ 

กระทู้ถาม (Question) คือ ค าถามที่สมาชิกวุฒิสภาตั้งค าถามถามรัฐมนตรีในเรื่องใดเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ โดยจะถามเป็นหนังสือหรือวาจาก็ได้  กระทู้ถามจึงถือว่าเป็นเครื่องมือหรือมาตรการ 
ท่ีส าคัญประการหนึ่งของฝ่ายนิติบัญญัติในการควบคุมตรวจสอบการบริหารราชการแผ่นดินของฝ่ายบริหาร
ของวุฒิสภา ซึ่งมีบทบาทที่ท าให้นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีต้องมาตอบข้อซักถามหรือชี้แจงเกี่ยวกับการ
บริหารกิจการบ้านเมืองของรัฐบาล อีกทั้งเป็นการสะท้อนให้เห็นภาพลักษณ์ของการบริหารกิจการบ้านเมือง
ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดในขณะนั้น ๆ ซึ่งในบางกรณีเมื่อรัฐมนตรีได้มาตอบกระทู้ถามหรือแนวทางการแก้ไข
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ปัญหาในที่ประชุมวุฒิสภา ก็ได้รับเอาข้อสังเกตข้อเสนอแนะในการปรับปรุงหรือแนวทางการแก้ไขปัญหา 
ท่ีสมาชิกวุฒิสภาผู้ตั้งกระทู้ถามได้เสนอไว้ น ากลับไปประกอบการพิจารณาด าเนินการต่อไป อันเป็นการ
สนับสนุนการบริหารราชการแผ่นดินให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ด้วยความส าคัญของกระทู้ถามของวุฒิสภา กลุ่มงานกระทู้ถาม ส านักการประชุม และกลุ่มงาน
ติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา ส านักวิชาการ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มี
ภารกิจด้านการตั้งกระทู้ถาม และการติดตามและประมวลผลงานด้านการควบคุมการบริหารราชการแผ่นดิน
ของวุฒิสภา ได้พัฒนาระบบการด าเนินงานด้านกระทู้ถามของวุฒิสภา ซึ่งประกอบไปด้วยกระบวนการย่อย 2 
กระบวนการ ได้แก่ 1) กระบวนการพิจารณากระทู้ถามอันประกอบไปด้วย การร่างกระทู้ถาม  การรับกระทู้
ถามเข้าสู่สารบบงาน การวินิจฉัยกระทู้ถาม  การแจ้งผลการวินิจฉัย  การบรรจุกระทู้ถามเข้าสู่ระเบียบ
วาระการประชุม จนถึงการตอบกระทู้ถาม เพ่ือตอบสนองความต้องการของของสมาชิกวุฒิสภาซึ่งเป็น
ผู้รับบริการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 2) กระบวนการการติดตามผลการด าเนินการตามการตอบกระทู้
ถามของวุฒิสภา โดยการรวบรวมข้อมูล สถิติ สาระส าคัญของการถาม-ตอบแต่ละกระทู้ถาม ตลอดจนได้
ด าเนินการติดตามผลการด าเนินการตามการตอบกระทู้ถามที่รัฐมนตรีผู้มาตอบกระทู้ถามในที่ประชุมวุฒิสภา
ได้รับข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของสมาชิกวุฒิสภาไปพิจารณาด าเนินการ ซึ่งติดตามผลการด าเนินการไปยัง
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องมารวบรวมและประมวลผล และด าเนินการเผยแพร่ผลการด าเนินการ 
ต่อสมาชิกวุฒสิภาตลอดจนประชาชนผู้สนใจผ่านเว็บไซต์วฒุสิภา www.senate.go.thพร้อมทั้งรายงานผลการ
ด าเนินการจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้องไปยังสมาชิกวุฒิสภาผู้ตั้งกระทู้ถาม และรายงานผลไปยังคณะ 
อนุกรรมาธิการติดตามมตขิองวฒุิสภาในคณะกรรมาธกิารวิสามญักิจการวฒุสิภา ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ในการ
ติดตามมติของวุฒิสภาที่มีไปยังหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาด าเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมการบริหารราชการแผ่นดินของวุฒิสภา ต่อไป 

1.3 วัตถุประสงค ์

1.) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามมาตรฐาน
การด าเนินงานด้านกระทู้ถามของวุฒิสภา 

2) เพ่ือทบทวนและปรับปรุงกระบวนงานที่เกี่ยวข้องให้มีความเหมาะสมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
และบูรณาการเข้าด้วยกัน  

3) เพ่ือการพัฒนามาตรฐานการด าเนินการโดยใช้คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานการ
ด าเนินงานด้านกระทู้ถามของวุฒิสภาเป็นแนวทางในการพัฒนาต่อไป 

1.4 ขอบเขต 

การด าเนินงานด้านกระทู้ถามของวุฒิสภาประกอบไปด้วยกระบวนการย่อย 2 กระบวนการ  
1) กระบวนการพิจารณากระทู้ถาม กลุ่มงานกระทู้ถาม ส านักการประชุมเป็นผู้ รับผิดชอบ  และ  

http://www.senate.go.th/
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2) กระบวนการการติดตามผลการด าเนินการตามการตอบกระทู้ถามของวุฒิสภา กลุ่มงานติดตาม 
และประมวลผลงานของวุฒิสภา ส านักวิชาการเป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีขอบเขตการด าเนินการ ดังนี้ 

1) กระบวนกำรพิจำรณำกระทู้ถำม ประกอบไปด้วย การร่างกระทู้ถาม  การรับกระทู้ถาม
เข้าสู่สารบบงาน การวินิจฉัยกระทู้ถาม  การแจ้งผลการวินิจฉัย  การบรรจุกระทู้ถามเข้าสู่ระเบียบวาระการ
ประชุม จนถึงการตอบกระทู้ถาม  โดยที่ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2562 ในหมวด 8 ตั้งกระทู้ถาม 
ข้อ 144 - 170 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการตั้งกระทู้ถาม และการตอบกระทู้ถาม 
ของรัฐมนตรี ดังนี้ 

1.1) หลักเกณฑ์และวิธีกำรตั้งกระทู้ถำม 
(ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา  ข้อ 144 ข้อ 146 ข้อ 152 ข้อ 159) 
-  ในการตั้งกระทู้ถามเป็นหนังสือ  สมาชิกวุฒิสภาต้องเสนอล่วงหน้าเป็นหนังสือ

ยื่นต่อประธานวุฒิสภา  โดยมีข้อความเป็นค าถามในข้อเท็จจริงหรือนโยบายที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่
ความรับผิดชอบของรัฐมนตรีที่ตั้งถามและต้องแสดงความประสงค์ด้วยว่าจะให้รัฐมนตรีตอบกระทู้ถามนั้น 
ในราชกิจจานุเบกษา หรือในที่ประชุมวุฒิสภา  

- ข้อเท็จจริงใด ๆ ที่อ้างประกอบกระทู้ถามต้องเป็นข้อเท็จจริงที่ผู้ตั้งกระทู้ถาม
รับรองว่าถูกต้อง  แม้จะมิได้ยืนยันรับรองไว้ในกระทู้ถามก็ตามและถ้าจ าเป็นจะต้องมีค าชี้แจงประกอบ  
ก็ให้ระบุแยกเป็นส่วนหนึ่งต่างหาก  

- ค าถาม ข้อเท็จจริงที่อ้าง ตลอดจนค าชี้แจงประกอบ ต้องไม่ฟุ่มเฟือย วนเวียน  
ซ้ าซาก หรือมีลักษณะเป็นท านองอภิปราย  

- กระทู้ถามแต่ละกระทู้นั้นให้ตั้งถามและซักถามได้เฉพาะคนเดียว  

 1.2) ลักษณะต้องห้ำมของกระทู้ถำม 
 (ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา ข้อ 147 - 148) 
 -  กระทู้ถามต้องไม่มีลักษณะต้องห้ามอย่างใดอย่างหนึ่ง  ดังต่อไปนี้ 

1.  เป็นเชิงประชด  เสียดสี  หรือกลั่นแกล้งใส่ร้าย 
2.  เคลือบคลุมหรือเข้าใจยาก 
3.  เป็นเรื่องที่ได้ตอบแล้ว  หรือชี้แจงแล้วว่าไม่ตอบ 
4.  เป็นเรื่องที่มีประเด็นค าถามซ้ ากับกระทู้ถามซึ่งมีผู้เสนอมาก่อน 
5.  เป็นการให้ผู้ตอบกระทู้ถามออกความเห็น 
6.  เป็นปัญหาข้อกฎหมาย 
7.  เป็นเรื่องที่ไม่มีสาระส าคัญ 
8.  เป็นเรื่องส่วนตัวของบุคคลใด ๆ  เว้นแต่ที่เกี่ยวกับการงานในหน้าที่ราชการ 
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-  กระทู้ถามเรื่องใด ถ้ามีลักษณะดังกล่าวข้างต้นแล้ว ประธานวุฒิสภาจะถือว่าเป็น
กระทู้ถามที่ต้องห้ามมิให้ถาม ทั้งนี้ ยกเว้นในส่วนข้อ 3 และ 4 ที่กระทู้ถามนั้นเป็นเรื่องที่ได้ตอบแล้วหรือ
ชี้แจงแล้วว่าไม่ตอบนั้น กับกรณีประเด็นค าถามซ้ ากับผู้เสนอมาก่อน จะตั้งถามขึ้นใหม่ได้ หากสาระส าคัญ
ของเรื่องต่างกันหรือพฤติการณ์ในขณะที่มีกระทู้ถามครั้งนี้ได้เปลี่ยนแปลงไปจากเมื่อตั้งกระทู้ถามครั้งก่อน  

1.3) ประเภทของกระทู้ถำม 
(ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา  ข้อ  145 ข้อ 164) 
กระทู้ถามมี 2 ประเภท  คือ 
1. กระทู้ถามเป็นหนังสือ 
2. กระทู้ถามด้วยวาจา 

-  กระทู้ถามด้วยวาจา ต้องมีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้   
   (1) เปน็เรื่องฉกุเฉนิที่มคีวามจ าเปน็เร่งดว่น  
   (2) เปน็เรื่องที่กระทบกระเทือนต่อความสงบเรียบร้อย ศีลธรรม สิทธิ

หรือเสรีภาพของประชาชนอย่างร้ายแรง  
   (3) เปน็เรื่องที่กระทบถึงประโยชนข์องประเทศชาติและประชาชน  

1.4) กำรวินิจฉัยและกำรแจ้งผลกำรวินิจฉัย 
(ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา  ข้อ 149) 
- กระทู้ถามที่สมาชิกตั้งถาม ให้ประธานวุฒิสภาท าการตรวจสอบ หากมี

ข้อบกพร่อง ให้แจ้งให้ผู้นั้นด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง หากไม่ด าเนินการแก้ไข ให้เป็นอ านาจของ
ประธานวุฒิสภาที่จะวินิจฉัยว่ากระทู้ถามใดเป็นกระทู้ถามตามข้อ 144 ข้อ 147 หรือข้อ 148 ให้แล้ว
เสร็จภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับกระทู้ถามนั้น ค าวินิจฉัยของประธานวุฒิสภาให้ถือเป็นเด็ดขาด 

ให้เลขาธิการวฒุิสภาแจ้งค าวนิิจฉยัตามวรรคหนึง่ใหผู้้ตั้งกระทู้ถามทราบ ในกรณี
ที่เป็นกระทู้ถามที่สามารถด าเนินการต่อไปไดต้ามหมวดนี ้ให้แจ้งหรือจัดส่งกระทู้ถามไปยังนายกรัฐมนตรี หรือ
รัฐมนตรีผู้ซึ่งถูกตั้งกระทู้ถามภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ประธานวุฒิสภาวินิจฉัย 

1.5) กำรแจ้ งหรือจัดส่ งกระทู้ ถำมน้ันไปยั งนำยกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 
ผู้ซึ่งถูกตั้งกระทู้ถำม 

(ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา ข้อ 149 วรรคสอง ข้อ 160 ข้อ 163) 
- เมื่อประธานวุฒิสภาวินิจฉัยว่ากระทู้ถามที่เสนอมานั้นเป็นไปตามหลักเกณฑ์

การตั้งกระทู้ถามแล้วให้เลขาธิการวุฒิสภาแจ้งค าวินิจฉัยตามวรรคหนึ่งให้ผู้ตั้งกระทู้ถามทราบ ในกรณี 
ที่เป็นกระทู้ถามที่สามารถด าเนนิการตอ่ไปได้ตามหมวดนี้ ให้แจ้งหรือจัดส่งกระทู้ถามไปยังนายกรัฐมนตรี
หรือรัฐมนตรีผู้ซึ่งถูกตั้งกระทู้ถามภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ประธานวุฒิสภาวินิจฉัย  
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เมื่อประธานวุฒิสภาวินิจฉัยว่ากระทู้ถามที่เสนอมานั้นเป็นไปตามหลักเกณฑ์
การตั้งกระทู้ถามแล้ว ให้เลขาธิการจัดส่งกระทู้ถามนั้นไปยังรัฐมนตรีผู้ซึ่งถูกตั้งกระทู้ถามเพ่ือด าเนินการตอบ 

1. กรณีกระทู้ถามที่ขอให้ตอบในราชกิจจานุเบกษา 
 -  ให้ประธานวุฒิสภาแจ้งนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีที่ถูกตั้งกระทู้ถาม  

เพื่อด าเนินการตอบภายใน 30 วันนับแต่วันที่ส่งไปยังรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 
 -  ถ้านายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีได้ตอบแล้วหรือมีเหตุขัดข้องไม่ตอบ

ภายใน 30 วัน ให้ประธานวุฒิสภาแจ้งให้ผู้ตั้งกระทู้ถามทราบ 
2. กรณีกระทู้ถามที่ขอให้ตอบในที่ประชุมวุฒิสภา   
 -  ถ้าเป็นกระทู้ถามทั่วไป  ให้ประธานวุฒิสภาบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม

วุฒิสภาภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ส่งกระทู้ถามนั้นไปยังนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีผู้ซึ่งถูกตั้งกระทู้ถาม 
 -  ถ้าประธานวุฒิสภาไม่อาจบรรจุกระทู้ถามเข้าระเบียบวาระการประชุมได้

ภายในก าหนดระยะเวลาดังกล่าว  ให้แจ้งเหตุขัดข้องให้ที่ประชุมวุฒิสภาและผู้ตั้งกระทู้ถามทราบโดยเร็ว 

1.6) กำรบรรจุกระทู้ถำมเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม 
(ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา  ข้อ 154  และข้อ 155 )   
- ในการประชุมวุฒิสภาครั้งหนึ่ง ๆ ให้บรรจุกระทู้ถามเป็นหนังสือได้ไม่เกิน 

สามกระทู้ และกระทู้ถามด้วยวาจาไม่เกินสามกระทู้  แต่ถ้าหากมีกระทู้ถามเป็นหนังสือรอบรรจุระเบียบวาระ
การประชุมจ านวนมาก หรือมีกระทู้ถามเป็นหนังสือหรือกระทู้ถามด้วยวาจาที่เลื่อนมาจากการประชุ ม
ครั้งที่แล้ว ประธานวุฒิสภาจะบรรจุกระทู้ถามเกินกว่านี้ก็ได้  

- การจัดล าดับกระทู้ถามในที่ประชุมวุฒิสภา ให้จัดตามล าดับ คือ กระทู้ถาม
เป็นหนังสือและกระทู้ถามด้วยวาจา โดยการบรรจุกระทู้ถาม ต้องบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม
ตามล าดับก่อนหลังที่ยื่นไว้ต่อประธานวุฒิสภา 

- การถามและการตอบกระทู้ถามในการประชุมวุฒิสภาครั้งหนึ่ง ๆ ให้มี
ก าหนดระยะเวลาไม่เกินสองชั่วโมง  

- ในการประชุมวุฒิสภาครั้งหนึ่ง ๆ มิให้ผู้ตั้งกระทู้ถามคนเดียวกันถามเกิน 
หนึ่งกระทู้ เว้นแต่ไม่มีกระทู้ถามของสมาชิกอื่นเหลืออยู่  

1.7) กำรถำมและกำรซักถำมกระทู้ถำม 
 (ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา  ข้อ 151, ข้อ 161)   
 -  เมื่อถึงระเบียบวาระกระทู้ถาม  ให้ประธานของที่ประชุมอนุญาตให้ถาม

ตามล าดับในการถามมิให้ชี้แจงหรืออ่านค าชี้แจงประกอบ 
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 -  เมื่อรัฐมนตรีได้ตอบกระทู้ถามแล้ว  ผู้ตั้งกระทู้ถามมีสิทธิซักถามได้อีก 1 ครั้ง 
เว้นแตจ่ะขอซักถามต่อไปเพราะค าตอบยังไม่หมดประเด็นและประธานของที่ประชุมอนุญาต และในการ
ซักถามผู้ตั้งกระทู้ถามมีสิทธิชี้แจงข้อเท็จจริงประกอบได้เท่าที่จ าเป็น  

1.8) กำรตอบและกำรขอเลื่อนกำรตอบ   
 (ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา  ข้อ 150 ข้อ 153 ข้อ 162) 
    - ให้นายกรัฐมนตรหีรือรัฐมนตรีที่ได้รบัมอบหมายให้รบัผิดชอบในการบริหาร

ราชการแผ่นดินเรื่องนั้นเป็นผู้ตอบกระทู้ถามนั้นด้วยตนเอง  เว้นแต่นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีนั้นไม่อยู่
โดยมีเหตุจ าเป็นอันมิอาจหลีกเลี่ยงได้ หรือติดราชการส าคัญ จะขอเลื่อนการตอบกระทู้ถามก็ได้ แต่ต้อง
ชี้แจงเหตุผลในที่ประชุมวุฒิสภาหรือแจ้งล่วงหน้าเป็นหนังสือยื่นต่อประธานวุฒิสภาก่อนถึงระเบียบวาระ
กระทู้ถามเรื่องนั้น และให้ก าหนดด้วยว่าจะตอบได้เมื่อใด หรือจะมอบหมายให้รัฐมนตรีอื่นเป็นผู้ตอบ 
กระทู้ถามนั้นก็ได้ แต่ทั้งนี้ ต้องชี้แจงเหตุผลในที่ประชุมวุฒิสภาหรือแจ้งเหตุจ าเป็นนั้นเป็นหนังสือยื่นต่อ
ประธานวุฒิสภาก่อนหรือในวันประชุมวุฒิสภาในเรื่องดังกล่าว 

 -  นายกรัฐมนตรีหรอืรัฐมนตรีย่อมมีสทิธิทีจ่ะไมต่อบกระทู้ถามเมื่อคณะรฐัมนตรี
เห็นว่าเรื่องนั้นยังไม่ควรเปิดเผย เพราะเกี่ยวกับความปลอดภัยหรือประโยชน์ส าคัญของแผ่นดิน  

 - กระทู้ถามที่ต้องตอบในที่ประชุมวุฒิสภา ทั้งที่ได้รับการบรรจุและยังไม่ได้รับ
การบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมในสมัยประชุมหนึ่ง ๆ เมื่อสิ้นสุดสมัยประชุม ให้ประธานวุฒิสภา
รวบรวมแจ้งนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีที่ เกี่ยวข้องด าเนินการตอบในราชกิจจานุเบกษา พร้อมทั้ง 
แจ้งให้ผู้ตั้งกระทู้ถามทราบ  

1.9) องค์ประชุมในกำรพิจำรณำกระทู้ถำม 
 (มาตรา  120  ของรัฐธรรมนูญ และข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา ข้อ 20 วรรคสอง) 
 องค์ประชุมของวุฒิสภาในการพิจารณาระเบียบวาระกระทู้ถามในที่ประชุม

วุฒิสภาก าหนดให้มีสมาชิกลงชื่อมาประชุมไม่น้อยกว่า  1  ใน 3  ของจ านวนสมาชิกทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ 

1.10) กำรถอนกระทู้ถำมของสมำชิกผู้ตั้งถำม 
 (ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา  ข้อ 156) 
 -  ผู้ตั้งกระทู้ถามมีสิทธิถอนกระทู้ถามของตนเมื่อใดก็ได้ 

1.11) กำรตกไปของกระทู้ถำม 
 (ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา ข้อ 156 - 158) 
 -  เมื่อถึงระเบียบวาระกระทู้ถามของผู้ตั้งกระทู้ถามผู้ใด ถ้าผู้ตั้งกระทู้ถาม

ขอเลื่อนการถาม ไม่ถามหรือไม่อยู่ในที่ประชุมวุฒิสภา  ให้ถือว่ากระทู้ถามตกไปนั้น 
 -  กระทู้ถามใดที่สมาชิกภาพของผู้ตั้งกระทู้ถามสิ้นสุดลง ให้ถือว่ากระทู้ถามนั้น

เป็นอันตกไป 
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 -  กระทู้ถามใดที่นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรียังมิได้ตอบ  ให้ เป็นอันตกไป 
เมื่อคณะรัฐมนตรีทั้งคณะ พ้นจากต าแหน่ง 

2) กระบวนกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมกำรตอบกระทู้ถำมของวุฒิสภำ การ
ติดตามผลการด าเนินการตามการตอบกระทู้ถามของวุฒิสภา มีขอบเขตครอบคลุม เนื้อหาและขั้นตอน
กระบวนการ ดังนี้ 

2.1) การจัดท าสถิติข้อมูลกระทู้ถามของวุฒิสภา โดยมีการจ าแนกประเภทของ 
กระทู้ถาม, จ านวนกระทู้, สถานะของกระทู้ถาม,รายละเอียดของแต่ละกระทู้ถาม อาทิ ผู้ตั้งกระทู้ถาม,  
ผู้ถูกถาม, ผู้ตอบกระทู้ถาม, วันที่ตั้งกระทู้, วันที่มาตอบกระทู้ , สาระส าคัญของการถาม-ตอบแต่ละ 
กระทู้ถาม, ประเด็นข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของสมาชิกวุฒิสภาผู้ตั้งกระทู้ถามที่รัฐมนตรีผู้มาตอบ 
กระทู้ถามในที่ประชุมวุฒิสภาได้รับไปพิจารณาด าเนินการ, ผลการด าเนินการตามการตอบกระทู้ถาม 

2.2) กระบวนการการติดตามผลการด าเนินการตามการตอบกระทู้ถามที่รัฐมนตรี 
ผู้มาตอบกระทู้ถามในที่ประชุมวุฒิสภาได้รับข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของสมาชิกวุฒิสภาไปพิจารณา
ด าเนินการจากหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องมารวบรวมและประมวลผล  

2.3) การรายงานผลการด าเนินการจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้องไปยังสมาชิกวุฒิสภาผู้ตั้ง
กระทู้ถามและคณะอนุกรรมาธิการติดตามมติของวุฒิสภาในคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา 

2.4) การประมวลผลข้อมูลกระทู ้ถามของวุฒ ิสภาและด าเน ินการเผยแพร่ 
ผลการด าเนินการต่อสมาชิกวุฒิสภาตลอดจนประชาชนผู้สนใจในรูปแบบสื่อสิ่งพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์  
และเว็บไซต์วุฒิสภา www.senate.go.th  
 

1.5 ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
                       

กระบวนกำรพิจำรณำกระทู้ถำม 

ชื่อกระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วดัของข้อก ำหนด หน่วยงำนรับผดิชอบ 

กระบวนการ
พิจารณา 
กระทูถ้าม  

 

-  การร่างกระทูถ้ามของ
วุฒิสภาเพื่อการสนับสนุนการ
ด าเนินการตั้งกระทูถ้ามมคีวาม
ถกูตอ้ง รวดเรว็  และเป็นที ่
พึงพอใจของสมาชิกวุฒิสภา 

ระยะเวลา 7 วนันบัแต่
วันทีไ่ดร้ับขอ้มูลจาก
สมาชิกวุฒิสภา  

- ส านักการประชุม 

 
 
 

http://www.senate.go.th/
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กระบวนกำรกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมกำรตอบกระทู้ถำมของวุฒิสภำ 

ชื่อกระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วดัของข้อก ำหนด หน่วยงำนรับผดิชอบ 
การติดตามผลการ
ด าเนินการตาม
การตอบกระทู้
ถามของวุฒิสภา 

- ความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูลกระทูถ้าม  
 
 
 
 

- มีกระบวนการตดิตามและ
รวบรวมและผลการด าเนนิการ 
ตามการตอบกระทูถ้ามที่มี
มาตรฐาน 
 
 
 

- มีการเผยแพร่และรายงานผล 
การด าเนนิการไปยังผู้ที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

- มีการรวบรวมจัดท า
สถิติ และแบง่ประเภท
ของขอ้มูลการถาม-
ตอบกระทูถ้ามของ
วุฒิสภาทีถู่กต้องความ
ถูกตอ้งครบถว้น 

- มีการด าเนินการตาม
ขั้นตอนและระยะเวลา
ที่ก าหนดไว้ในการ
ติดตามผลการ
ด าเนินการตามการ
ตอบกระทูถ้ามของ
วุฒิสภา 

- มีการเผยแพร่ผล
การด าเนนิการ 
อย่างน้อย 2 ช่องทาง
ตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด  
- รายงานผลไปยงั
สมาชิกวุฒิสภา 
ผู้ตั้งกระทูถ้ามและ
คณะอนกุรรมาธิการ
ติดตามมตขิองวุฒิสภา
ตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด 
 

- ส านักวิชาการ 
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1.6 ค ำจ ำกัดควำม 
พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542  ได้ก าหนดความหมายของค าว่า   “กระทู้”

ไว้ว่า  “กระทู้”  น.หัวข้อหรือข้อความที่ตั้งให้อธิบาย เช่น กระทู้ธรรม กระทู้ถาม  
กระทู้ถำม (กฏ) น. ค าถามในข้อเท็จจริงหรือนโยบายที่สมาชิกสภานิติบัญญัติหรือ

สมาชิกองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นตั้งถามฝ่ายบริหารให้ตอบในที่ประชุมแห่งสภานั้น ๆ หรือตอบเป็น
หนังสือ (อ. Question) 

กระทู้ถำม  คือ  ค าถามที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรือสมาชิกวุฒิสภาตั้งขึ้น  เพ่ือถาม
รัฐมนตรีเกี่ยวกับข้อเท็จจริงหรือนโยบายที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของรัฐมนตรี  เพ่ือให้รัฐมนตรีที่รับผิดชอบตอบ 
ซึ ่งการที ่สมาชิกวุฒ ิสภาตั ้งกระทู ้ถามนั ้นเป็นวิธ ีการควบคุมการท างานของรัฐบาลอย่างหนึ ่งที ่มี
ความส าคัญโดยถือวา่เปน็ความรับผิดชอบของรัฐบาลที่จะต้องตอบข้อซกัถามของสมาชิกวฒุสิภาเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ในฐานะผู้รับผิดชอบต่อการบริหารราชการแผ่นดิน  

กำรร่ำงกระทู้ถำม หมายถึง การร่างกระทู้ถามเป็นหนังสือเพ่ือยื่นต่อประธานวุฒิสภา  
โดยมีข้อความเป็นเรื่องที่ เกี่ยวข้องกับงานในหน้ าที่ของรัฐมนตรีโดยค าถามเป็นเชิงข้อเท็จจริง 
หรือนโยบาย เพื่อให้รัฐมนตรีที่รับผิดชอบตอบในที่ประชุมวุฒิสภาหรือราชกิจจานุเบกษา 

กำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมกำรตอบกระทู้ถำมของวุฒิสภำ หมายถึง กระบวนการ
การติดตามผลการด าเนินการตามการตอบกระทู้ถามที่รัฐมนตรี ผู้มาตอบกระทู้ถามในที่ประชุมวุฒิสภาได้รับ
ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของสมาชิกวุฒิสภาไปพิจารณาด าเนินการ จากหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้องมารวบรวมและประมวลผล และรายงานผลการด าเนินการจากส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องไปยัง 
สมาชิกวุฒิสภาผู้ตั้งกระทู้ถามและคณะอนุกรรมาธิการติดตามมติของวุฒิสภาในคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
กิจการวุฒิสภา 

1.7 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1) กระบวนกำรพิจำรณำกระทู้ถำม 

 

ผู้รับผดิชอบ หน้ำที่ 
กระบวนการร่างกระทู้ถาม 

1.  นิติกร   
กลุ่มงานกระทู้ถาม 
 
 

1. สอบถามความต้องการของสมาชกิเกี่ยวกับ 
การรา่งกระทู ้
2. หาข้อมูลที่มีเนื้อหาสาระเกี่ยวกับเรื่องที่สมาชิก
ต้องการตั้งกระทู้ถาม 
3.  ร่างกระทู้ถาม 
4. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน/ผู้อ านวยการส านัก 
การประชุมตรวจความถูกต้อง 
5.  ให้สมาชิกตรวจพร้อมลงนาม 
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ผู้รับผดิชอบ หน้ำที่ 

2.  เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานกระทู้ถาม 

 

- ลงทะเบียนรับกระทู้ถาม เพ่ือส่งต่อให้
ผูบ้ังคับบัญชากลุ่มงานกระทูถ้ามมอบหมาย 
ให้นิติกร (เจ้าของเรื่อง) 

กระบวนการรับกระทูถ้ามและการวินิจฉัย 
1.ส านักบริหารงานกลาง 
 

1.ลงทะเบียนรับกระทู้ถาม 
2.ส่งกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักการประชุม 

2.ส านักการประชุม กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป  - ลงทะเบียนรับกระทู้ถาม  และส่งต่อให้กลุ่มงาน
กระทู้ถาม 

3.เจ้าหน้าที่ธรุการ กลุม่งานกระทูถ้าม ส านกั
การประชมุ 
 

- ลงทะเบียนรับ เขา้สารบบของกลุม่งานกระทู้
ถาม และเสนอผูบ้ังคบับญัชากลุ่มงานเพ่ือ
มอบหมายนติิกรเจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป 

4.นิติกร กลุ่มงานกระทู้ถาม (เจ้าของเรื่อง) 
 

- ท าบนัทึกนิตกิรเสนอประธานวฒุิสภา  
สรุปสาระส าคญั ข้อกฎหมาย ข้อพิจารณา 
ประกอบการวนิิจฉัยของประธานวฒุิสภา  

กระบวนการบรรจุกระทู้ถามเป็นหนงัสือ 
1.นิติกร กลุ่มงานกระทู้ถาม (เจ้าของเรื่อง) 
 
 

1.ท าบันทึกนิติกรเสนอประธานวุฒิ สภาขอ
อนุญาตบรรจุกระทู้ถามเข้าระเบียบวาระการ
ประชุม  
2.ท าบันทึกนิติกรแจ้งเหตุขัดข้อง กรณีไม่อาจ
บรรจุกระทู้ถามเข้าระเบียบวาระการประชุมได้
ภายใน 15 วันตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา  
พ.ศ. 2562  
3.ท าหนังสือแจ้งการบรรจุ/แจ้งเหตุขัดข้องไปยังผู้
ตั้งกระทู้ถาม 

2.เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มงานกระทูถ้าม  - จัดส่งหนังสือแจ้งการบรรจุ/แจ้งเหตุขัดข้องไป
ยังผู้ตั้งกระทู้ถาม 
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2) กระบวนกำรกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมกำรตอบกระทู้ถำมของสมำชกิวุฒิสภำ 
  

ผู้รับผดิชอบ หน้ำที่ 
เลขาธกิารวฒุิสภา/รองเลขาธิการวฒุิสภา  
ที่ก ากับดูแลส านกัวิชาการ 

1. พิจารณาให้ความเห็นชอบการสรุปประเดน็
ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะของสมาชิกวุฒิสภา 

2. พิจารณาลงนามในหนังสอืขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลผลการด าเนินการตามกระทูถ้าม 
ของวุฒิสภา 

3. พิจารณาลงนามในหนงัสือรายงานความ
คืบหน้าผลการด าเนนิการตามกระทู้ถาม 

4. พิจารณาให้ความเห็นชอบจดัพิมพ์ 
และเผยแพร่รายงานการติดตาม 
และประมวลผลงานด้านกระทู้ถาม 
ของวุฒิสภา 
 

ผู้อ านวยการส านักวิชาการ 1. พิจารณาให้ความเห็นชอบการสรุปประเด็น
ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะของสมาชิกวุฒิสภา 
ก่อนน าเสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา/
เลขาธกิารวฒุิสภา 

2. พิจารณาลงนามในหนังสือขอความอนุเคราะห์
ข้อมูลผลการด าเนินการตามกระทูถ้าม 
ของวุฒิสภากอ่นน าเสนอรองเลขาธิการ
วุฒิสภา/เลขาธกิารวฒุิสภา 

3. พิจารณาลงนามในหนงัสือรายงาน 
ความคบืหนา้ผลการด าเนินการตามกระทู้ถาม
ก่อนน าเสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา/
เลขาธกิารวฒุิสภา 

4. พิจารณาให้ความเห็นชอบจดัพิมพ์ 
และเผยแพร่รายงานการติดตาม 
และประมวลผลงานด้านกระทู้ถาม 
ของวุฒิสภากอ่นน าเสนอรองเลขาธิการ
วุฒิสภา/เลขาธกิารวฒุิสภา 



13 
 

 

ผู้รับผดิชอบ หน้ำที่ 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานตดิตาม 
และประมวลผลงานของวุฒสิภา 

1. พิจารณาให้ความเห็นชอบบญัชีกระทู้ถาม 
ที่ต้องตดิตามความก้าวหน้าในการด าเนินการ
ตามการตอบกระทูถ้ามและพิจารณามอบหมาย
นิติกร/วิทยากรรับผดิชอบแต่ละกระทูถ้าม 

2. พิจารณาให้ความเห็นชอบการสรุปประเดน็
ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะของสมาชิกวุฒิสภา 
ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักวิชาการ 

3. พิจารณาลงนามในหนงัสือขอความ
อนุเคราะห์ข้อมูลผลการด าเนินการ 
ตามกระทูถ้ามของวฒุิสภากอ่นน าเสนอ
ผู้อ านวยการส านักวิชาการ 

4. พิจารณาลงนามในหนงัสือรายงานความ
คืบหน้าผลการด าเนนิการตามกระทู้ถามก่อน
น าเสนอผู้อ านวยการส านักวชิาการ 

5. พิจารณาให้ความเห็นชอบจดัพิมพ์และ
เผยแพร่รายงานการติดตามและประมวล 
ผลงานด้านกระทู้ถามของวฒุิสภาก่อน
น าเสนอผู้อ านวยการส านักวชิาการ 

วิทยากร/นิตกิร  

 

1. จัดท าบญัชีกระทูถ้ามทีต่้องติดตาม
ความก้าวหน้าในการด าเนนิการตาม 
การตอบกระทูถ้ามก่อนน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานตดิตามฯ 

2. วิเคราะห์สรุปประเด็นข้อสงัเกตข้อเสนอแนะ
ของสมาชิกวฒุิสภาในการพิจารณากระทู้ถาม
ที่ได้รบัมอบหมายก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานติดตามฯ 

3. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมลู 
ผลการด าเนินการตามกระทูถ้ามของ 
วุฒิสภาก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ติดตามฯ 

4. จัดท าหนังสือหนงัสือรายงานความคบืหน้า
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ผู้รับผดิชอบ หน้ำที่ 
ผลการด าเนินการตามกระทูถ้ามก่อน
น าเสนอผู้บังคับบญัชากลุ่มงานตดิตามฯ 

5. จัดท ารายงานการตดิตามและประมวล 
ผลงานด้านกระทู้ถามของวฒุิสภาก่อน
น าเสนอผู้บังคับบญัชากลุ่มงานตดิตามฯ 

เจ้าหนา้ที่ธรุการ 1. บันทึกข้อความตามที่วิทยากร/นติิกร
มอบหมายใหด้ าเนินการ 

2. ออกแบบและจดัรูปเล่มต้นฉบับรายงาน 
การติดตามและประมวลผลงานด้าน 
กระทูถ้ามของวุฒิสภาข้อมูลก่อนน าส่งส านัก
การพิมพ์เพ่ือจัดพิมพ์เผยแพร่และส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเผยแพร่
ผ่านอินเตอร์เนต็ www.senate.go.th 

3. เสนอแฟ้มและตดิตอ่ประสานงานธุรการ 
กับส านกัตา่งๆ 
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1.8 ค ำอธิบำยสัญลักษณ์  

สัญลักษณ์ในคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐานการติดตามผลการด าเนินการตามการตอบกระทู้ถาม
ของสมาชิกวุฒิสภา ดังค าอธิบาย ดังนี้  

 

สัญลักษณ ์ ค ำอธิบำย 

 
จุดเริม่ตน้ หรือ จุดสิน้สิ้นสดุของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 
ขั้นการตดัสนิใจ 

 
ฐานข้อมูล 

 
เอกสาร/รายงาน 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ หลายประเภท 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างขัน้ตอน/กระบวนการ 

 
จุดต่อเนื่องที่อยู่คนละหน้ากนั 

 
ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการน าเขา้/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล        
ที่อาจเกดิขึน้ 

 

หมายเหตุ : สัญลักษณ์ที่ใช้เป็นมาตรฐานเดียวกนัทั้งส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 



1 
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ส่วนที่ 2 
แผนผังกระบวนการ 

การด าเนินงานด้านกระทู้ถามของวุฒิสภา  
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2.1 แผนผังกระบวนการ (Work  flow)   
 

แผนผังการด าเนินงานด้านกระทู้ถามของวฒุิสภา 

 
 
 
 
                     
 
 
                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  ส านักการประชุม
ลงทะเบียนรับกระทู้ถาม 

 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ  กลุ่มงานกระทู้ถาม 
ลงทะเบียนรับกระทู้ถาม 

 

ประธานวุฒิสภาพิจารณา
วินิจฉัยภายใน 7 วัน นับแต่

วันท่ีรับกระทู้ถาม 
 

ผบ.กลุ่มงานกระทู้ถามส่งเรื่องให้นิติกร 
จัดท าบันทึกเสนอ 

ประธานวุฒิสภาวินิจฉัย 

ข 

 
 

แจ้งผลการวินิจฉัยไปยังผู้ต้ังกระทู้ถาม
ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีประธาน

วินิจฉัย 

 

จัดส่งกระทู้ถามไปยังรัฐมนตรี 
ผู้ ซ่ึ งถู ก ตั้ งก ระ ทู้ ถ าม ภ าย ใน  
7 วัน นับแต่วันท่ีประธานวินิจฉัย 

 

ท าบันทึกเสนอขอบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม
ภายใน 15  วันนับแต่วันท่ีส่งไปยังรัฐมนตรีผู้เกี่ยวข้อง 

 

ค 

การประชุมครั้งหน่ึงบรรจุ
กระทู้เป็นหนังสือได้ 

ไม่เกิน ๓ กระทู้และวาจา 
ได้ไม่เกิน ๓ กระทู้ เว้นแต่ 

ประธานจะเห็นควร 
บรรจุเกิน 

ถ้าไม่สามารถบรรจุฯได้
ภายในเวลาก าหนดต้อง

แจ้งเหตุขัดข้องให้ท่ี
ประชุมวุฒิสภาและผู้ต้ัง

กระทู้ถามทราบ 

สมาชิกวุฒิสภา 
ตั้งกระทู้ถาม 

ส านักบริหารงานกลาง 
ลงทะเบียนรับกระทู้ถาม 

ก 

สมาชิกวุฒิสภาร่างกระทู้
ส าเร็จมาเอง 

นิติกรด าเนินการร่างตาม
ความต้องการของสมาชิก

และให้สมาชิกลงนาม 
        (ภายใน 7 วัน) 
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1 
ค 

ถาม-ตอบในท่ีประชุม 

ท าหนังสือแจ้งผู้ตั้งถามถึงการบรรจุกระทู้ถาม 
เข้าระเบียบวาระฯ 

ในการประชุมเม่ือ รมต.ตอบแล้ว  
ผู้ต้ังกระทู้ถาม 

มีสิทธิถามอีกหน่ึงครั้ง 
 

รมต.ผู้ตอบกระทู้ถาม 
มีสิทธิขอเลื่อนการตอบ   
(ต้องท าบันทึกเสนอ) 

การถามและตอบมีก าหนด 
ไม่เกิน ๒ ชั่วโมง และมิให้ 
ผู้ต้ังกระทู้ถามคนเดียวกัน 

ถามเกินหน่ึงกระทู้ 
 

มีประเด็นติดตาม 

ไม่มีประเด็นติดตาม 

สรุปประเด็นข้อสังเกต 
และข้อเสนอแนะ 

ของสมาชิกวุฒิสภา 
ที่รัฐมนตรรีับไป 

ด าเนินการ 

รวบรวมผลการด าเนินการตามข้อสังเกต 

และข้อเสนอแนะของวุฒิสภา 

ท่ีได้รับจากหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

แจ้งไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

หน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้อง 
รายงานผล 

การด าเนินการ 

คณะอนุกรรมาธิการตดิตามมต ิ
ของวุฒิสภา 

สมาชิกผู้ตั้งกระทู้ถาม 

 

 

ติดตามผลการด าเนินการตามข้อสังเกต 
และข้อเสนอแนะของสมาชิกวุฒิสภา 

ไปยังหน่วยงาน 
หรือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ประมวลผลและจัดรายงานการติดตาม 
และประมวลผลงานด้านกระทู้ถาม 
ของวุฒิสภาเสนอเลขาธิการวุฒิสภา  

และด าเนินการเผยแพร่ต่อไป 

สาธารณะ/ประชาชน/วุฒิสภา ฯลฯ 
 ผ่านช่องทางต่าง ๆ  

(หนังสือ/ www.senate.go.th) 
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2.
2 

 แ
ผน

ผัง
 กร

ะบ
วน

กา
รย

อ่ย
 

   
   

1)
 ก

ระ
บว

นก
าร

พิจ
าร

ณ
าก

ระ
ทู้ถ

าม
 

 

                  
 

(ก
)  

กร
ะบ

วน
กา

รร
่าง

กร
ะท

ูถ้า
มข

อง
ส า

นัก
งา

นเ
ลข

าธ
กิา

รว
ุฒ

ิสภ
า 

 
จ า

นว
น 

วัน
 

 
จ า

นว
น 

คน
 

หน่
วย

งา
น 

ส า
นัก

งา
นบ

ริห
ารง

าน
กล

าง 
กล

ุ่มง
าน

บร
หิา

รท
ั่วไ

ป 
(ส า

นกั
กา

รป
ระช

ุม) 
เจ้า

หน
้าท

ี่ธุร
กา

ร 
กล

ุ่มง
าน

กร
ะท

ูถ้า
ม 

นิต
ิกร

 
ผู้ร

ับบ
ริก

าร
 

(สม
าช

ิกว
ุฒิส

ภา
) 

 1 
 1 

 
 

 
  

 

 1 
 1 

 
   

 
   

   

 4 
 1 

   

   

   
 

    

   

 1 
 1 

  
  

 
  

 

เริ่ม
 

ข้อ
มูล

กร
ะทู้

ถา
ม

เบ
ื้อง

ต้น
 

- ห
าข

้อม
ูล/

กฎ
หม

าย
 

- ร
่าง

กร
ะทู้

ถา
ม 

- ต
รว

จร
่าง

กร
ะทู้

ถา
ม

แก้
ไข

 
กร

ะทู้
ถา

ม 
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(ข
)  

กร
ะบ

วน
กา

รพ
ิจา

รณ
าก

ระ
ทู้ถ

าม
เป

น็ห
นัง

สอื
ขอ

งส
 าน

ักง
าน

เล
ขา

ธกิ
าร

วุฒ
ิสภ

า (
กร

ะบ
วน

กา
รร

ับก
ระ

ทูถ้
าม

) 

 
จ า

นว
น 

วัน
 

 
จ า

นว
น 

คน
 

หน่
วย

งา
น 

ส า
นัก

งา
นบ

ริห
าร

งา
น

กล
าง

 
กล

ุ่มง
าน

 
บร

ิหา
รท

ั่วไ
ป 

(ส า
นกั

กา
รป

ระช
ุม) 

เจ้า
หน

้าท
ี่ธุร

กา
ร 

กล
ุ่มง

าน
กร

ะท
ูถ้า

ม 
นิต

ิกร
 

ผู้ร
ับบ

ริก
าร

 
(สม

าช
ิกว

ุฒิส
ภา

) 

 
 

 
 

 
 

 

1 
ชั่ว

โม
ง  

1 
 

   

 
 

 

15
 

นา
ท ี

1 
  

  
 

 
 

15
 

นา
ท ี

1 
   

   

 

  
 

2 
1 

 
 

   

   

 

 
 

 
 

 
 

 
 

1 

กร
ะท

ูถ้า
ม 

ลง
ทะ

เบ
ียน

รบั
กร

ะท
ู้ถา

ม 

ลง
ทะ

เบ
ียน

รับ
กร

ะท
ู้ถา

ม 

ลง
ทะ

เบ
ียน

รบั
กร

ะท
ู้ถา

ม 

2
 

จัด
ท า

บัน
ทึก

เส
นอ

 
ปร

ะธ
าน

วุฒ
ิสภ

า
วิน

ิจฉั
ย 
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(ข
)  

กร
ะบ

วน
กา

รพ
ิจา

รณ
าก

ระ
ทู้ถ

าม
ขอ

งส
 าน

ักง
าน

เล
ขา

ธิก
าร

วฒุ
ิสภ

า (
กร

ะบ
วน

กา
รว

ินิจ
ฉัย

) 

 
จ า

นว
น 

วัน
 

 
จ า

นว
น 

คน
 

หน่
วย

งา
น 

ปร
ะธ

าน
วฒุ

ิสภ
า 

นิต
ิกร

 
ผู้ร

ับบ
ริก

าร
 

(สม
าช

ิกว
ุฒิส

ภา
) 

รัฐ
มน

ตร
 ี

ผู้ซ
ึ่งถ

ูกต
ั้งก

ระ
ทู้ถ

าม
 

 
 

 
 

 
 

7 
 

   

 
 

 

7 
 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 อ

นุญ
าต

 
   

 ไม
่อน

ุญ
าต

 

  

 

 
 

7 
1 

   

 

  
 

7 
1 

 
  

  
 

 
 

2 

ปร
ะธ

าน
วุฒ

ิสภ
า 

พิจ
าร

ณา
วิน

จิฉ
ัย 

จบ
 

 แจ
้งผ

ลก
าร

วินิ
จฉ

ัยข
อง

ปร
ะธ

าน
วุฒิ

สภ
า 

แจ
้งผ

ลว
ินิจ

ฉัย
 

ไป
ยัง

ผู้ต้ั
งก

ระ
ทู้ถ

าม
 

3
 

แจ
้งผ

ลว
ินิจ

ฉัย
 

ไป
ยัง

สว่
นร

าช
กา

ร 
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ปร
ะธ

าน
วุฒ

ิสภ
า 

พิจ
าร

ณา
บร

รจ
ุกร

ะท
ู้ถา

ม 
จ า

นว
น 

 3
 ก

ระ
ทู้ 

 

 

(ค
)  

กร
ะบ

วน
กา

รพ
ิจา

รณ
าก

ระ
ทู้ถ

าม
ขอ

งส
 าน

ักง
าน

เล
ขา

ธิก
าร

วฒุ
ิสภ

า (
กร

ะบ
วน

กา
รบ

รร
จุก

ระ
ทูถ้

าม
เป

็นห
นัง

สือ
) 

 
จ า

นว
น 

วัน
 

 
จ า

นว
น 

คน
 

หน่
วย

งา
น 

 
 

 
ปร

ะธ
าน

วฒุ
ิสภ

า 
นิต

ิกร
 

ผู้ร
ับบ

ริก
าร

 
(สม

าช
ิกว

ุฒิส
ภา

) 
รัฐ

มน
ตร

 ี
ผู้ซ

ึ่งถ
ูกต

ั้งก
ระ

ทู้ถ
าม

 
 

 
 

 
 

 

1 
1 

 
   

 
  

1 
1 

    

    

 
  

1 
1 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

 
อนุ

ญา
ต 

   
   

   
 ไม

่อน
ุญา

ต 
  

     

 
 

1 
1 

 
 

 
 

  

3
 

 

ท า
บัน

ทึก
ขอ

อนุ
ญา

ตบ
รร

จุ 
กร

ะทู้
ถา

มแ
ละ

แจ
้งเห

ตุข
ัดข

้อง
 

รอ
กา

รบ
รร

จุฯ
 

แจ
้งก

าร
บร

รจ
ุกร

ะทู้
ถา

ม/
 

แจ
้งเห

ตุข
ัดข

้อง
 

แจ
้งก

าร
บร

รจ
ุ/แ

จ้ง
เห

ตุข
ัดข

้อง
 

ผู้ต้ั
งก

ระ
ทู้ถ

าม
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2)
 ก

ระ
บว

นก
าร

ติด
ตา

มผ
ลก

าร
ด า

เนิ
นก

าร
ตา

มก
าร

ตอ
บก

ระ
ทู้ถ

าม
ขอ

งว
ุฒสิ

ภา
 

(ง
) ก

าร
ติด

ตา
มผ

ลก
าร

ด า
เนิ

นก
าร

ตา
มก

าร
ตอ

บก
ระ

ทูถ้
าม

ขอ
งว

ุฒ
ิสภ

า 

จ า
นว

น 
วัน

 
จ า

นว
น 

คน
 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 ผ

ู้รับ
ผิด

ชอ
บ 

นิต
ิกร

/วิ
ทย

าก
ร 

ส า
นัก

วิช
าก

าร
 

ผู้บ
ังค

ับบ
ญั

ชา
 

กล
ุ่มง

าน
ติด

ตา
ม 

ผู้อ
 าน

วย
กา

รส
 าน

ัก
วิช

าก
าร

 
รอ

งเล
ขา

ธิก
าร

วุฒ
ิสภ

า/
เล

ขา
ธิก

าร
วุฒ

ิสภ
า 

หน
่วย

งา
น 

ที่ด
 าเน

ินก
าร

 
ตา

มข
้อส

ังเก
ต 

ผู้ต
ั้งก

ระ
ทู้ถ

าม
 

คณ
ะอ

นุก
รร

มา
ธิก

าร
ติด

ตา
มม

ติข
อง

วุฒ
ิสภ

า 

2 
1 

 
   

 
 

  
 

 

2 
1 

  
 

 
 

 
 

 
 

9 
1 

   

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  
 

2 
1 

 
 

 
 

 
 

   

1. 
จัด

ท า
บัญ

ชกี
ระ

ทู้ถ
าม

 
ที่ต

้อง
ตดิ

ตา
มค

วา
มก

้าว
หน

้า 
ใน

กา
รด

 าเน
นิก

าร
ตา

มก
าร

ตอ
บก

ระ
ทู้ถ

าม
 

2.
 ต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
ง 

ขอ
งบั

ญ
ชีก

ระ
ทู้ถ

าม
 

แล
ะม

อบ
หม

าย
งา

นฯ
 

4. 
ตร

วจ
สอ

บค
วา

มถ
ูกต

้อง
ขอ

ง 
กา

รว
ิเค

รา
ะห

์แล
ะส

รุป
ปร

ะเด
็นฯ

   
  

แล
ะห

นัง
สือ

ขอ
คว

าม
อน

ุเค
รา

ะห
์ 

ข้อ
มูล

ผล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

ฯ 

3.
1 

วิเ
คร

าะ
ห์แ

ละ
สร

ุปป
ระ

เด
็นข

้อส
ังเก

ต 
ข้อ

เส
นอ

แน
ะข

อง
สม

าช
ิกวุ

ฒิส
ภา

ใน
กา

ร
พิจ

าร
ณ

าก
ระ

ทู้ถ
าม

ท่ีไ
ด้ร

ับม
อบ

หม
าย

 

3.2
 จ

ัดท
 าห

นงั
สือ

ขอ
คว

าม
อน

ุเค
รา

ะห
์   

   
  

ข้อ
มูล

ผล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

ตา
มก

ระ
ทู้ถ

าม
 

ขอ
งว

ุฒ
ิสภ

า 

กร
ะท

ู้ถา
ม 

บัญ
ชกี

ระ
ทู้ถ

าม
ฯ 

บัน
ทึก

กา
รป

ระ
ชุม

ฯ/
 ส

าร
บบ

 
กร

ะท
ู้ถา

ม/
 ร

าย
งา

นก
าร

ปร
ะช

มุฯ
 

บัน
ทึก

ข้อ
คว

าม
ฯ 

หน
ังส

ือข
อค

วา
ม 

อน
ุเค

รา
ะห

์ฯ 

5. 
ตร

วจ
สอ

บ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งฯ

 
 

รา
ยง

าน
กา

รป
ระ

ชุม
ฯ 
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(ง
) ก

าร
ติด

ตา
มผ

ลก
าร

ด า
เนิ

นก
าร

ตา
มก

าร
ตอ

บก
ระ

ทูถ้
าม

ขอ
งว

ุฒ
ิสภ

า 

จ า
นว

น 
วัน

 
จ า

นว
น 

คน
 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 ผ

ู้รับ
ผิด

ชอ
บ 

นิต
ิกร

/วิ
ทย

าก
ร 

ส า
นัก

วิช
าก

าร
 

ผู้บ
ังค

ับบ
ญั

ชา
 

กล
ุ่มง

าน
ติด

ตา
ม 

ผู้อ
 าน

วย
กา

รส
 าน

ัก
วิช

าก
าร

 
รอ

งเล
ขา

ธิก
าร

วุฒ
ิสภ

า/
เล

ขา
ธิก

าร
วุฒ

ิสภ
า 

หน
่วย

งา
น 

ที่ด
 าเน

ินก
าร

 
ตา

มข
้อส

ังเก
ต 

ผู้ต
ั้งก

ระ
ทู้ถ

าม
 

คณ
ะอ

นุก
รร

มา
ธิก

าร
ติด

ตา
มม

ติข
อง

วุฒ
ิสภ

า 

2 
1 

 
 

     

 
 

 
 

2 
1 

 
 

   
 

 
 

 
 

4 
1 

 
 

 
 

 
 

 

2 
1 

 
 

 
 

 
 

 

5.
 ต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งข

อง
 

กา
รว

ิเค
รา

ะห
์แล

ะส
รุป

ปร
ะเด

็นฯ
   

  
แล

ะห
นัง

สือ
ขอ

คว
าม

อน
ุเค

รา
ะห

์ 
ข้อ

มูล
ผล

กา
รด

 าเน
ินก

าร
ฯ 

6.
 พ

ิจา
รณ

าใ
ห้ค

วา
มเ

ห็น
ชอ

บ 
กา

รว
ิเค

รา
ะห

์แล
ะส

รุป
ปร

ะเด
็นฯ

 
แล

ะล
งน

าม
ใน

หน
ังส

ือ 
ขอ

คว
าม

อน
ุเค

รา
ะห

์ข้อ
มูล

 
ผล

กา
รด

 าเน
ินก

าร
ฯ 

4. 
ตร

วจ
สอ

บ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งฯ

 
 

8.
 ต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
ง

ขอ
งห

นัง
สือ

รา
ยง

าน
 

คว
าม

คืบ
หน้

าผ
ลก

าร
ด า

เนิ
นก

าร
ตา

มก
ระ

ทู้ถ
าม

 

7.
รา

ยง
าน

ผล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

 
จา

กส
่วน

รา
ชก

าร
 

ไป
ยัง

ผู้ท่ี
เก

ี่ยว
ข้อ

ง 

ส่ว
น

รา
ชก

าร
 

ท่ีเ
กี่ย

วข
้อง

 

หน
ังส

ือข
อค

วา
ม 

อน
ุเค

รา
ะห

์ฯ 

ผล
กา

รด
 าเนิ

นก
าร

จา
ก 

ส่ว
นร

าช
กา

รท่ี
เก

ี่ยว
ข้อ

ง 

หนั
งส

ือร
าย

งา
น 

คว
าม

คืบ
หน้

าฯ
 

9. 
ตร

วจ
สอ

บ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งฯ
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12
. ต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
ง 

ขอ
งร

าย
งา

นก
าร

ติด
ตา

มแ
ละ

 
ปร

ะม
วล

ผล
งา

นด
้าน

กร
ะทู้

ถา
มฯ

 
 

(ง
) ก

าร
ติด

ตา
มผ

ลก
าร

ด า
เนิ

นก
าร

ตา
มก

าร
ตอ

บก
ระ

ทูถ้
าม

ขอ
งว

ุฒ
ิสภ

า 

จ า
นว

น 
วัน

 
จ า

นว
น 

คน
 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 ผ

ู้รับ
ผิด

ชอ
บ 

นิต
ิกร

/วิ
ทย

าก
ร 

ส า
นัก

วิช
าก

าร
 

ผู้บ
ังค

ับบ
ญั

ชา
 

กล
ุ่มง

าน
ติด

ตา
ม 

ผู้อ
 าน

วย
กา

รส
 าน

ัก
วิช

าก
าร

 
รอ

งเล
ขา

ธิก
าร

วุฒ
ิสภ

า/
เล

ขา
ธิก

าร
วุฒ

ิสภ
า 

หน
่วย

งา
น 

ที่ด
 าเน

ินก
าร

 
ตา

มข
้อส

ังเก
ต 

ผู้ต
ั้งก

ระ
ทู้ถ

าม
 

คณ
ะอ

นุก
รร

มา
ธิก

าร
ติด

ตา
มม

ติข
อง

วุฒ
ิสภ

า 

2 
1 

 
 

 
 

 
 

 

2 
1 

 
 

 
 

 
 

 

15
 

5 

 
 

 
 

 
 

 

3 
1 

 
 

 
 

 
 

 

9.
 ต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
ง

ขอ
งห

นัง
สือ

รา
ยง

าน
 

คว
าม

คืบ
หน้

าผ
ลก

าร
ด า

เนิ
นก

าร
ตา

มก
ระ

ทู้ถ
าม

 

10
.พิ

จา
รณ

าล
งน

าม
 

ใน
หนั

งส
ือร

าย
งา

นค
วา

ม
คืบ

หน้
าผ

ลก
าร

ด า
เนิ

นก
าร

ตา
มก

ระ
ทู้ถ

าม
 

11
. ป

ระ
มว

ลผ
ลแ

ละ
จัด

ท า
รา

ยง
าน

กา
รต

ิดต
าม

แล
ะป

ระ
มว

ลผ
ลง

าน
ด้า

น
กร

ะทู้
ถา

มข
อง

วุฒ
ิสภ

า 

8. 
ตร

วจ
สอ

บ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งฯ

 
 

 

หนั
งส

ือร
าย

งา
น 

คว
าม

คืบ
หน้

าฯ
 

หนั
งส

ือร
าย

งา
น 

คว
าม

คืบ
หน้

าฯ
 

ผู้ต
ั้งก

ระ
ทู้ถ

าม
/

อน
กุร

รม
กา

รต
ดิต

าม
มต

ิฯ 
หนั

งส
ือร

าย
งา

น 
คว

าม
คืบ

หน้
าฯ

 

รา
ยง

าน
กา

รติ
ดต

าม
แล

ะป
ระ

มว
ลผ

ลฯ
 

13
. ต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งฯ

 
 

รา
ยง

าน
กา

รป
ระ

ชุม
ฯ/

  
หน

ังส
ือจ

าก
ส่ว

นร
าช

กา
รท

ี่เก
ี่ยว

ข้อ
ง 

25 



24
 

 

(ง
) ก

าร
ติด

ตา
มผ

ลก
าร

ด า
เนิ

นก
าร

ตา
มก

าร
ตอ

บก
ระ

ทูถ้
าม

ขอ
งว

ุฒ
ิสภ

า 

จ า
นว

น 
วัน

 
จ า

นว
น 

คน
 

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 ผ

ู้รับ
ผิด

ชอ
บ 

นิต
ิกร

/วิ
ทย

าก
ร 

ส า
นัก

วิช
าก

าร
 

ผู้บ
ังค

ับบ
ญั

ชา
 

กล
ุ่มง

าน
ติด

ตา
ม 

ผู้อ
 าน

วย
กา

รส
 าน

ัก
วิช

าก
าร

 
รอ

งเล
ขา

ธิก
าร

วุฒ
ิสภ

า/
เล

ขา
ธิก

าร
วุฒ

ิสภ
า 

หน
่วย

งา
น 

ที่ด
 าเน

ินก
าร

 
ตา

มข
้อส

ังเก
ต 

ผู้ต
ั้งก

ระ
ทู้ถ

าม
 

คณ
ะอ

นุก
รร

มา
ธิก

าร
ติด

ตา
มม

ติข
อง

วุฒ
ิสภ

า 

3 
1 

 
 

 
 

 
 

 

3 
1 

 
 

 
 

 
 

 

3 
1 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

12
. ต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งฯ

 
 

13
. ต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
ง 

ขอ
งร

าย
งา

นก
าร

ตดิ
ตา

มฯ
 

ด้า
นก

ระ
ทู้ถ

าม
ฯ 

14
. พิ

จา
รณ

าใ
ห้ค

วา
ม

เห
็นช

อบ
แล

ะอ
นุม

ตัิจ
ัดพิ

มพ์
รา

ยง
าน

กา
รต

ิดต
าม

ฯ 
ด้า

นก
ระ

ทู้ถ
าม

ฯ 

15
. เ

ผย
แพ

ร่ร
าย

งา
น 

กา
รติ

ดต
าม

แล
ะป

ระ
มว

ล 
ผล

งา
นด

้าน
กร

ะทู้
ถา

ม 
ขอ

งว
ุฒ

ิสภ
า 

รา
ยง

าน
กา

รติ
ดต

าม
แล

ะป
ระ

มว
ลผ

ลฯ
 

ส า
นัก

กา
รพ

ิมพ
์ 

เผ
ยแ

พร
่ In

tra
ne

t 

ส า
นัก

เท
คโ

นโ
ลย

ีฯ 

รา
ยง

าน
กา

รติ
ดต

าม
แล

ะ
ปร

ะม
วล

ผล
ฯ 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพ 

และการติดตามประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส่ว
นท

ี่ 3
 ข

ั้นต
อน

กา
รป

ฏิบั
ติง

าน
 ม

าต
รฐ

าน
คุณ

ภา
พแ

ละ
ตดิ

ตา
มป

ระ
เม

ินผ
ล 

 รา
ยล

ะเ
อีย

ดข
อง

กา
รป

ฏิบั
ตงิ

าน
 

1)
 ก

ระ
บว

นก
าร

พิจ
าร

ณ
าก

ระ
ทู้ถ

าม
 

 (ก
)  

กร
ะบ

วน
กา

รร
า่ง

กร
ะท

ูถ้า
มข

อง
ส า

นัก
งา

นเ
ลข

าธ
ิกา

รว
ฒุิส

ภา
 

 

ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผ
ิดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
อ้า

งอิ
ง 

1 
ข้อ

มูล
กร

ะท
ู้ถา

ม

เบ
ื้อง

ต้น
 

- 
รว

บร
วม

ข้อ
มูล

จา
ก

สม
าช

ิกห
รือ

จัด
หา

ข้อ
มูล

เก
ี่ยว

กับ

กร
ะท

ู้ถา
มเ

พ่ิม
เต

ิม 

เน
ื้อห

าส
าร

ะข
อง

ข้อ
มูล

ต้อ
งส

อด
คล

้อง
กับ

กร
ะท

ู้ถา
มท

ี่จะ

ด า
เน

ินก
าร

ร่า
งแ

ละ
ตร

ง

กับ
คว

าม
ต้อ

งก
าร

ขอ
ง

สม
าช

ิก 

- 
นิต

ิกร
 

- 
ข้อ

มูล
 

2 
กา

รร
่างก

ระ
ทู้ถ

าม
 

7 
วัน

 
ด า

เน
ินก

าร
ร่า

ง

กร
ะท

ู้ถา
มต

าม

คว
าม

ต้อ
งก

าร
ขอ

ง

สม
าช

ิกว
ุฒิส

ภา
 

ร่า
งภ

าย
ใน

ก า
หน

ดเ
วล

าท
ี่สม

าช
ิก

วุฒ
ิสภ

าต
้อง

กา
ร 

มีก
าร

ปร
ะเ

มิน

คว
าม

พึง
พอ

ใจ
ใน

กา
รร

่าง
กร

ะท
ู้

ถา
ม 

นิต
ิกร

 
กร

ะท
ู้ถา

ม 
ใบ

ขอ
ใช

้บร
ิกา

ร 
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(ข
)  

กร
ะบ

วน
กา

รพ
ิจา

รณ
าก

ระ
ทู้ถ

าม
ขอ

งส
 าน

ักง
าน

เล
ขา

ธิก
าร

วฒุ
ิสภ

า (
กร

ะบ
วน

กา
รร

ับก
ระ

ทู้ถ
าม

แล
ะก

าร
วนิ

ิจฉ
ยั)

 
 

ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผ
ิดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
 

อ้า
งอิ

ง 

1 
กา

รล
งท

ะเบ
ียน

รับ

กร
ะท

ู้ถา
ม 

1 
ชั่ว

โม
ง 

ส า
นัก

บร
ิหา

รง
าน

กล
าง

ลง
ทะ

เบ
ียน

รับ
กร

ะท
ู้ถา

ม

แล
ะส

่งต
่อไ

ปย
ังก

ลุ่ม
งา

น

บร
ิหา

รท
ั่วไ

ป 
ส า

นัก
กา

ร

ปร
ะช

ุม 

กร
ะท

ู้ถา
มม

ีเลข
ที่

ลง
ทะ

เบ
ียน

รับ
 

- 
ส า

นัก
บร

ิหา
ร 

งา
นก

ลา
ง 

- 
ทะ

เบ
ียน

หน
ังส

ือล
งร

ับ

กร
ะท

ู้ถา
มข

อง
ส า

นัก

บร
ิหา

รง
าน

กล
าง

 

2 
กา

รล
งท

ะเบ
ียน

รับ

กร
ะท

ู้ถา
ม 

15
 น

าท
ี 

เจ
้าห

น้า
ที่ก

ลุ่ม
งา

นบ
ริห

าร

ทั่ว
ไป

 ส
 าน

ักก
าร

ปร
ะช

ุม

ลง
ทะ

เบ
ียน

รับ
กร

ะท
ู้ถา

ม

ภา
ยใ

นเ
วล

า 1
 ช

ั่วโ
มง

 

แล
ะส

่งเร
ื่อง

ให
้กล

ุ่มง
าน

กร
ะท

ู้ถา
ม 

กร
ะท

ู้ถา
มม

ีเลข
ที่

ลง
ทะ

เบ
ียน

รับ
 

- 
กล

ุ่มง
าน

บร
ิหา

ร

ทั่ว
ไป

 ส
 าน

ักก
าร

ปร
ะช

ุม 

- 
ทะ

เบ
ียน

หน
ังส

ือล
งร

ับ

กร
ะท

ู้ถา
มข

อง
กล

ุ่มง
าน

บร
ิหา

รท
ั่วไ

ป 

3 
กา

รล
งท

ะเบ
ียน

รับ

กร
ะท

ู้ถา
ม 

15
 น

าท
ี 

เจ
้าห

น้า
ที่ธ

ุรก
าร

 

กล
ุ่มง

าน
กร

ะท
ู้ถา

ม 

ลง
ทะ

เบ
ียน

รับ
กร

ะท
ู้ถา

ม 

กร
ะท

ู้ถา
มม

ีเลข
ที่

ลง
ทะ

เบ
ียน

รับ
 

- 
กล

ุ่มง
าน

 

กร
ะท

ู้ถา
ม 

- 
ทะ

เบ
ียน

หน
ังส

ือล
งร

ับ

กร
ะท

ู้ถา
มข

อง
กล

ุ่มง
าน

กร
ะท

ู้ถา
ม 

4 
ท า

บัน
ทึก

เส
นอ

ปร
ะธ

าน
วิน

ิจฉ
ัย 

2 
วัน

 
ท า

บัน
ทึก

เส
นอ

สร
ุป

สา
ระ

ส า
คัข

ขอ
งก

ระ
ทู้

ถา
มร

วม
ทั้ง

ข้อ
พิจ

าร
ณา

มีม
าต

รฐ
าน

ที่ต
้อง

ท า
ให

้

ทัน
ภา

ยใ
นก

 าห
นด

เวล
า 

- 
นิต

ิกร
 

(เจ
้าข

อง
เรื่อ

ง) 

กล
ุ่มง

าน
กร

ะท
ู้ถา

ม 

- 
บัน

ทึก
ข้อ

คว
าม

ที่

เส
นอ

ต่อ
ปร

ะธ
าน

วุฒ
ิสภ

า 
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 ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผ
ิดช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
 

อ้า
งอิ

ง 

ทา
งก

ฎห
มา

ยเ
พ่ือ

ปร
ะก

อบ
กา

รว
ินิจ

ฉัย
ขอ

ง

ปร
ะธ

าน
วุฒ

ิสภ
า 

5 
ปร

ะธ
าน

วุฒ
ิสภ

า

วิน
ิจฉ

ัย 

ภา
ยใ

น 
 

7 
วัน

 ต
าม

ข้อ
บัง

คับ
 

วิน
ิจฉ

ัยก
ระ

ทู้ถ
าม

/

อน
ุขา

ตใ
ห้ต

ั้งถ
าม

ได
้

หร
ือไ

ม่ 

ต้อ
งว

ินิจ
ฉัย

ให
้ทัน

ภา
ยใ

นก
 าห

นด
เวล

าต
าม

ข้อ
บัง

คับ
ฯ 

- 
ปร

ะธ
าน

วุฒ
ิสภ

า 
- 

บัน
ทึก

ข้อ
คว

าม
 

ที่เ
สน

อต
่อป

ระ
ธา

น

วุฒ
ิสภ

า 

6 
กา

รแ
จ้ง

ผล
กา

ร

วิน
ิจฉ

ัย 

ภา
ยใ

น 

7 
วัน

 

ตา
ม

ข้อ
บัง

คับ
 

ท า
หน

ังส
ือแ

จ้ง
ผล

กา
ร

วิน
ิจฉ

ัยไ
ปย

ัง ผ
ู้ตั้ง

ถา
ม

แล
ะร

ัฐม
นต

รีผ
ู้ซึ่ง

ถูก
ต้ัง

กร
ะท

ู้ถา
ม 

 

ต้อ
งแ

จ้ง
ผล

กา
รว

ินิจ
ฉัย

ให
้ทัน

ภา
ยใ

น

ก า
หน

ดเ
วล

าต
าม

ข้อ
บัง

คับ
ฯ 

- 
- น

ิติก
ร 

(เจ
้าข

อง
เรื่อ

ง) 

- เ
จ้า

หน
้าท

ี่ธุร
กา

ร 

- 
หน

ังส
ือแ

จ้ง
ผล

กา
ร

วิน
ิจฉ

ัย 
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(ค
)  

กร
ะบ

วน
กา

รพ
ิจา

รณ
าก

ระ
ทู้ถ

าม
ขอ

งส
 าน

ักง
าน

เล
ขา

ธิก
าร

วฒุ
ิสภ

า (
กร

ะบ
วน

กา
รบ

รร
จุก

ระ
ทูถ้

าม
) 

 

ท่ี 
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
น 

คุณ
ภา

พง
าน

 

ระ
บบ

ตดิ
ตา

ม

ปร
ะเ

มิน
ผล

 
ผู้ร

ับผ
ดิช

อบ
 

แบ
บฟ

อร
์ม 

เอ
กส

าร
 

อ้า
งอ

ิง 
1 

ขอ
อน

ุขา
ต 

บร
รจ

ุแล
ะแ

จ้ง
 

เห
ตุข

ัดข
้อง

 

1 
วัน

 
ท า

บัน
ทึก

ขอ
อน

ุขา
ตบ

รร
จุ

กร
ะท

ู้ถา
มเ

ข้า
ระ

เบ
ียบ

วา
ระ

 

กา
รป

ระ
ชุม

วุฒ
ิสภ

า แ
ละ

บัน
ทึก

แจ
้งเห

ตุข
ัดข้

อง
ที่ไ

ม่

อา
จบ

รร
จุก

ระ
ทู้ถ

าม
ได

้

ภา
ยใ

น 
15

  ว
ันต

าม

ข้อ
บัง

คับ
ฯ 

มีก
าร

ปร
ะส

าน
งา

นก
ับ

รัฐ
มน

ตร
ีผู้ต

อบ
กร

ะท
ู้

ถา
มแ

ละ
 

ผู้ต
ั้งถ

าม
 

- 
- น

ิติก
ร 

(เจ
้าข

อง
เรื่อ

ง) 

- เ
จ้า

หน
้าท

ี่ธุร
กา

ร  

- 
บัน

ทึก
ขอ

อน
ุขา

ต

บร
รจ

ุแล
ะแ

จ้ง

เห
ตุข

ัดข
้อง

 

2 
พิจ

าร
ณา

บร
รจ

ุ

กร
ะท

ู้ถา
มเ

ข้า

ระ
เบ

ียบ
วา

ระ

กา
รป

ระ
ชุม

วุฒ
ิสภ

า 

- 
บร

รจ
ุกร

ะท
ู้ถา

มเ
ข้า

ระ
เบ

ียบ

วา
ระ

กา
รป

ระ
ชุม

คร
บ 

 

3 
กร

ะท
ู้ เว

้นแ
ต่ด

ุลพิ
นิจ

 

ขอ
งป

ระ
ธา

นใ
นก

าร
บร

รจ
ุ

เก
ิน 

3 
กร

ะท
ู้ 

มีก
าร

บร
รจ

ุกร
ะท

ู้ถา
ม

เข
้าร

ะเ
บีย

บว
าร

ะก
าร

ปร
ะช

ุมค
รบ

ตา
ม

จ า
นว

น 

- 
ปร

ะธ
าน

วุฒ
ิสภ

า 
- 

1. 
บัน

ทึก
ขอ

อน
ุขา

ต

บร
รจ

ุแล
ะแ

จ้ง

เห
ตุข

ัดข
้อง

 

2. 
ระ

เบ
ียบ

วา
ระ

กา
ร

ปร
ะช

ุม 

3 
แจ

้งก
ารบ

รร
จุ 

กร
ะท

ู้ถา
ม/

แจ
้ง

เหต
ุขัด

ข้อ
ง 

1 
วัน

 
ท า

หน
ังส

ือแ
จ้ง

กา
รบ

รร
จุ/

แจ
้งเห

ตุข
ัดข

้อง
ไป

ยัง
 

ผู้ต
ั้งถ

าม
 

แจ
้งก

่อน
วัน

ปร
ะช

ุม

วุฒ
ิสภ

า 

- 
- น

ิติก
ร 

(เจ
้าขอ

งเร
ื่อง)

 

- เจ
้าห

น้า
ที่ธ

รุก
าร 

- 
-ห

นัง
สือ

แจ
้งก

าร

บร
รจ

ุ/แ
จ้ง

หต
ุขัด

ข้อ
ง 
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38 

 
2)

 ก
ระ

บว
นก

าร
ติด

ตา
มผ

ลก
าร

ด า
เนิ

นก
าร

ตา
มก

าร
ตอ

บก
ระ

ทู้ถ
าม

ขอ
งว

ุฒ
ิสภ

า 
(ง)

 ก
ระ

บว
นก

าร
ติด

ตา
มผ

ลก
าร

ด า
เน

ินก
าร

ตา
มก

าร
ตอ

บก
ระ

ทู้ถ
าม

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 
 

ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า  
(วัน

) 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

1. 
จัด

ท า
บัข

ชี 
กร

ะท
ู้ถา

ม 
ที่ต

้อง
ติด

ตา
ม

คว
าม

ก้า
วห

น้า
 

ใน
กา

รด
 าเน

ินก
าร

ตา
มก

าร
ตอ

บ 
กร

ะท
ู้ถา

ม 
 

2 
วัน

 
นับ

แต
่วัน

ที่ม
ี

กา
รเผ

ยแ
พร

่
บัน

ทึก
 

กา
รป

ระ
ชุม

วุฒ
ิสภ

า 
 

จัด
ท า

แล
ะบ

ันท
ึกข

้อม
ูล 

กร
ะท

ู้ถา
มป

ระ
กอ

บด
้วย

ชื่อ
กร

ะท
ู้/ว

ันท
ี่พิจ

าร
ณา

กร
ะท

ู้
ถา

ม/
สม

าช
ิกว

ุฒิส
ภา

/ผ
ู้ตั้ง

กร
ะท

ู้ถา
ม/

ผู้ต
อบ

กร
ะท

ู้ถา
ม 

/ว
ันค

รบ
ก า

หน
ดต

ิดต
าม

ซ่ึง
ก า

หน
ดไ

ว้ใ
น 

2 
กร

ณี
 

กร
ณีท่ี

 1
 ด

 าเน
ินก

าร
ติด

ตา
ม

ผล
ฯ 

ภา
ยใ

น 
60

 ว
ัน 

/น
ับ

จา
กว

ันพ
ิจา

รณ
าก

ระ
ทู้ถ

าม
  

กร
ณีท่ี

 2
 ภ

าย
ใน

 1
5 

วัน
 

นับ
จา

กว
ันท

ี่มีก
าร

รับ
รอ

ง
รา

ยง
าน

กา
รป

ระ
ชุม

ฯ 
 

ที่พิ
จา

รณ
าก

ระ
ทู้ถ

าม
 

เรื่อ
งน

ั้น 
ๆ 

(ก
 าห

นด
ติด

ตา
ม

ทุก
 6

0 
วัน

ไม่
เก

ิน 
4 

คร
ั้ง) 

   

จัด
ท า

บัข
ชีก

ระ
ทู้ถ

าม
 

ได
้อย

่าง
ถูก

ต้อ
งแ

ละ
 

ทัน
ตา

มร
ะย

ะเ
วล

า 
ที่ก

 าห
นด

 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูก
ต้อ

งโด
ยผ

ู้บัง
คับ

 
บัข

ชา
 

วิท
ยา

กร
 

/น
ิติก

ร 
ที่ไ

ด้ร
ับ

มอ
บห

มา
ย 

บัข
ชี 

กร
ะท

ู้ถา
ม 

ที่ต
้อง

ติด
ตา

ม
คว

าม
ก้า

ว 
หน

้าใ
นก

าร
ด า

เน
ินก

าร
ตา

มก
าร

ตอ
บก

ระ
ทู้

ถา
มข

อง
วุฒ

ิสภ
า 

ไป
ยัง

หน
่วย

งา
น 

ที่เ
ก่ีย

วข
้อง

 

1. 
บัน

ทึก
กา

ร
ปร

ะช
ุมว

ุฒิส
ภา

 
2. 

สา
รบ

บ 
กร

ะท
ู้ถา

ม 
ส า

นัก
กา

ร
ปร

ะช
ุม 

3. 
รา

ยง
าน

 
กา

รป
ระ

ชุม
แล

ะช
วเล

ข 
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
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ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า  
(วัน

) 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

2. 
ตร

วจ
สอ

บ
คว

าม
ถกู

ต้อ
งข

อง
บัข

ชีก
ระ

ทู้ถ
าม

 
แล

ะม
อบ

หม
าย

งา
น 

2 
ตร

วจ
สอ

บค
วา

มถ
ูกต

้อง
ขอ

ง
บัข

ชีก
ระ

ทู้ถ
าม

 
ที่ไ

ด้ร
ับม

าพ
ร้อ

มท
ั้ง

พิจ
าร

ณา
มอ

บห
มา

ยง
าน

ให
้กับ

บุค
ลา

กร
 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูกต
้อง

ขอ
ง

บัข
ชีก

ระ
ทู้ถ

าม
 

อย
่าง

ถูก
ต้อ

งแ
ละ

มอ
บห

มา
ย

งา
นใ

ห้บ
ุคล

าก
รด

 าเน
ินก

าร
อย

่าง
ถูก

ต้อ
งภ

าย
ใน

ระ
ยะ

เวล
าท

ี่ก า
หน

ด 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูก
ต้อ

งโด
ย

ผู้บ
ังค

ับบ
ัขช

า 

ผู้บ
ังค

ับ 
บัข

ชา
 

กล
ุ่มง

าน
 

บัข
ชี 

กร
ะท

ู้ถา
ม 

ที่ต
้อง

ติด
ตา

ม
คว

าม
ก้า

ว 
หน

้าใ
นก

าร
ด า

เน
ินก

าร
 

ตา
มก

าร
ตอ

บ
กร

ะท
ู้ถา

ม 
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
 

ไป
ยัง

หน
่วย

งา
น 

ที่เ
ก่ีย

วข
้อง

 

1. 
บัน

ทึก
 

กา
รป

ระ
ชุม

วุฒ
ิสภ

า 
2. 

สา
รบ

บ 
กร

ะท
ู้ถา

ม 
ส า

นัก
กา

ร
ปร

ะช
ุม 

3. 
รา

ยง
าน

กา
ร

ปร
ะช

ุมว
ุฒิส

ภา
 

  

3. 
1) 

วิเค
รา

ะห
์แล

ะ
สร

ุปป
ระ

เด
็น

ข้อ
สัง

เก
ต 

ข้อ
เส

นอ
แน

ะข
อง

สม
าช

ิกว
ุฒิส

ภา
ใน

กา
รพิ

จา
รณ

า
กร

ะท
ู้ถา

มท
ี่ได

้รับ
มอ

บห
มา

ย 

9 
1)

 ส
รุป

ปร
ะเ

ด็น
กา

ร
อภ

ิปร
าย

กร
ะท

ู้ถา
ม 

โด
ยจ

 าแ
นก

เป
็นป

ระ
เด

็น
ค า

ถา
ม-

ปร
ะเ

ด็น
ค า

ตอ
บจ

าก
รา

ยง
าน

กา
รป

ระ
ชุม

วุฒ
ิสภ

า
แล

ะว
ิเค

รา
ะห

์ปร
ะเ

ด็น
ข้อ

สัง
เก

ตแ
ละ

ข้อ
เส

นอ
แน

ะ
ขอ

งส
มา

ชิก
วุฒ

ิสภ
าผ

ู้ตั้ง

1)
 ส

รุป
ปร

ะเ
ด็น

กา
รอ

ภิป
รา

ย
กร

ะท
ู้ถา

มแ
ละ

วิเค
รา

ะห
์

ข้อ
สัง

เก
ตแ

ละ
ข้อ

เส
นอ

แน
ะ

ขอ
งส

มา
ชิก

วุฒ
ิสภ

าท
ี่  

ผู้ต
ั้งก

ระ
ทู้ถ

าม
ทีร่

ัฐม
นต

รี 
ผู้ม

าต
อบ

กร
ะท

ู้ถา
มใ

นท
ี่

ปร
ะช

ุมว
ุฒิส

ภา
ได

้รับ
ไป

พิจ
าร

ณา
ด า

เน
ินก

าร
ได

้อย
่าง

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูก
ต้อ

งโด
ย

ผู้บ
ังค

ับบ
ัขช

า 

วิท
ยา

กร
 

/น
ิติก

ร 
ที่ไ

ด้ร
ับ

มอ
บห

มา
ย 

1)
 บ

ันท
ึก

ข้อ
คว

าม
กา

ร
ติด

ตา
ม

กร
ะท

ู้ถา
ม

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 
2)

 ห
นัง

สือ
ขอ

คว
าม

อน
ุเค

รา
ะห

์

รา
ยง

าน
 

กา
รป

ระ
ชุม

วุฒ
ิสภ

า  
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ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า  
(วัน

) 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

2) 
จัด

ท า
หน

ังส
ือ 

ขอ
คว

าม
อน

ุเค
รา

ะห
์ข้อ

มูล
ผล

กา
รด

 าเน
ินก

าร
 

ตา
มก

ระ
ทู้ถ

าม
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
 

กร
ะท

ู้ถา
มท

ี่รัฐ
มน

ตร
ีผู้ม

า
ตอ

บก
ระ

ทู้ถ
าม

ใน
ที่ป

ระ
ชุม

วุฒ
ิสภ

าไ
ด้ร

ับไ
ปพิ

จา
รณ

า
ด า

เน
ินก

าร
 

2)
 ใ

นก
รณี

ที่ร
ัฐม

นต
รีผ

ู้มา
ตอ

บก
ระ

ทู้ถ
าม

ใน
ที่ป

ระ
ชุม

วุฒ
ิสภ

าไ
ด้ร

ับข
้อส

ังเก
ตแ

ละ
ข้อ

เส
นอ

แน
ะไ

ปพิ
จา

รณ
า

ด า
เน

ินก
าร

ให
้จัด

ท า
หน

ังส
ือ

ขอ
คว

าม
อน

ุเค
รา

ะห
์ข้อ

มูล
 

ผล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

ตา
ม 

กร
ะท

ู้ถา
มข

อง
วุฒ

ิสภ
า 

ไป
ยัง

หน
่วย

งา
นท

ี่เก
ี่ยว

ข้อ
ง 

ถูก
ต้อ

งค
รบ

ถ้ว
น 

2)
 จ

ัดท
 าห

นัง
สือ

ขอ
คว

าม
อน

ุเค
รา

ะห
์ข้อ

มูล
ผล

กา
ร

ด า
เน

ินก
าร

ตา
มก

ระ
ทู้ถ

าม
ขอ

ง
วุฒ

ิสภ
าไ

ปย
ังห

น่ว
ยง

าน
 

ที่เ
ก่ีย

วข
้อง

ได
้อย

่าง
ถูก

ต้อ
ง

ภา
ยใ

นร
ะย

ะเ
วล

าท
ี่ก า

หน
ด 

 

ข้อ
มูล

 
ผล

กา
ร

ด า
เน

ินก
าร

 
ตา

มก
ระ

ทู้
ถา

มข
อง

วุฒ
ิสภ

า 

4. 
ตร

วจ
สอ

บ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งข

อง
กา

รว
ิเค

รา
ะห

์แล
ะ

สร
ุปป

ระ
เด

็น
ข้อ

สัง
เก

ต 
ข้อ

เส
นอ

แน
ะข

อง
สม

าช
ิกว

ุฒิส
ภา

2 
ตร

วจ
สอ

บค
วา

มถ
ูกต

้อง
ขอ

ง
กา

รว
ิเค

รา
ะห

์แล
ะส

รุป
ปร

ะเ
ด็น

ข้อ
สัง

เก
ต 

ข้อ
เส

นอ
แน

ะข
อง

สม
าช

ิก
วุฒ

ิสภ
าแ

ละ
หน

ังส
ือข

อ
คว

าม
อน

ุเค
รา

ะห
์ข้อ

มูล
 

ผล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

ตา
ม

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูกต
้อง

ขอ
ง

กา
รว

ิเค
รา

ะห
์แล

ะส
รุป

ปร
ะเ

ด็น
ข้อ

สัง
เก

ต 
ข้อ

เส
นอ

แน
ะข

อง
สม

าช
ิก

วุฒ
ิสภ

าแ
ละ

หน
ังส

ือ 
ขอ

คว
าม

อน
ุเค

รา
ะห

์ข้อ
มูล

ผล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูก
ต้อ

งโด
ย

ผู้บ
ังค

ับบ
ัขช

า 

ผู้บ
ังค

ับบ
ัขช

าก
ลุ่ม

งา
น 

1)
 บ

ันท
ึก

ข้อ
คว

าม
กา

รต
ิดต

าม
กร

ะท
ู้ถา

ม
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
 

2)
 ห

นัง
สือ

ขอ
คว

าม

รา
ยง

าน
 

กา
รป

ระ
ชุม

วุฒ
ิสภ

า  
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ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า  
(วัน

) 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

แล
ะห

นัง
สือ

ขอ
คว

าม
อน

ุเค
รา

ะห
์

ข้อ
มูล

ผล
กา

ร
ด า

เน
ินก

าร
 

ตา
มก

ระ
ทู้ถ

าม
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
 

กร
ะท

ู้ถา
มข

อง
วุฒ

ิสภ
า 

โด
ยต

รว
จส

อบ
จา

กร
าย

งา
น

กา
รป

ระ
ชุม

วุฒ
ิสภ

า 

ตา
มก

ระ
ทู้ถ

าม
 

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 
ได

้อย
่าง

ถูก
ต้อ

งภ
าย

ใน
ระ

ยะ
เวล

าท
ี่ก า

หน
ด 

 

อน
ุเค

รา
ะห

์
ข้อ

มูล
ผล

กา
ร

ด า
เน

ินก
าร

 
ตา

มก
ระ

ทู้
ถา

มข
อง

วุฒ
ิสภ

า 
5. 

ตร
วจ

สอ
บ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งข
อง

กา
รว

ิเค
รา

ะห
์แล

ะ
สร

ุปป
ระ

เด
็น

ข้อ
สัง

เก
ต 

ข้อ
เส

นอ
แน

ะข
อง

สม
าช

ิกว
ุฒิส

ภา
แล

ะห
นัง

สือ
ขอ

คว
าม

อน
ุเค

รา
ะห

์
ข้อ

มูล
 

ผล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

 
ตา

มก
ระ

ทู้ถ
าม

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 

2 
ตร

วจ
สอ

บค
วา

มถ
ูกต

้อง
ขอ

ง
กา

รว
ิเค

รา
ะห

์แล
ะส

รุป
ปร

ะเ
ด็น

ข้อ
สัง

เก
ต 

ข้อ
เส

นอ
แน

ะข
อง

สม
าช

ิก
วุฒ

ิสภ
าแ

ละ
หน

ังส
ือ 

ขอ
คว

าม
อน

ุเค
รา

ะห
์ข้อ

มูล
ผล

กา
รด

 าเน
ินก

าร
ตา

ม
กร

ะท
ู้ถา

มข
อง

วุฒ
ิสภ

า 
โด

ยต
รว

จส
อบ

จา
กร

าย
งา

น
กา

รป
ระ

ชุม
วุฒ

ิสภ
า 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูกต
้อง

ขอ
ง

กา
รว

ิเค
รา

ะห
์แล

ะส
รุป

ปร
ะเ

ด็น
ข้อ

สัง
เก

ต 
ข้อ

เส
นอ

แน
ะข

อง
สม

าช
ิก

วุฒ
ิสภ

าแ
ละ

หน
ังส

ือ 
ขอ

คว
าม

อน
ุเค

รา
ะห

์ข้อ
มูล

ผล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

 
ตา

มก
ระ

ทู้ถ
าม

 
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
 

ได
้อย

่าง
ถูก

ต้อ
งภ

าย
ใน

ระ
ยะ

เวล
าท

ี่ก า
หน

ด 
 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูก
ต้อ

งโด
ย

ผู้บ
ังค

ับบ
ัขช

า 

ผู้อ
 าน

วย
กา

ร
ส า

นัก
 

1)
 บ

ันท
ึก

ข้อ
คว

าม
 

กา
รต

ิดต
าม

กร
ะท

ู้ถา
ม

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 
2)

 ห
นัง

สือ
ขอ

คว
าม

อน
ุเค

รา
ะห

์
ข้อ

มูล
 

ผล
กา

ร
ด า

เน
ินก

าร
 

ตา
มก

ระ
ทู้

ถา
มข

อง
วุฒ

ิสภ
า 

รา
ยง

าน
 

กา
รป

ระ
ชุม

วุฒ
ิสภ

า  
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38 

ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า  
(วัน

) 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

6. 
พิจ

าร
ณา

ให
้คว

าม
เห

็นช
อบ

กา
ร

วิเค
รา

ะห
์แล

ะส
รุป

ปร
ะเ

ด็น
ข้อ

สัง
เก

ต 
ข้อ

เส
นอ

แน
ะข

อง
สม

าช
ิกว

ุฒิส
ภา

 
แล

ะล
งน

าม
ใน

หน
ังส

ือข
อค

วา
ม

อน
ุเค

รา
ะห

์ข้อ
มูล

ผล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

 
ตา

มก
ระ

ทู้ถ
าม

 
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
 

2 
พิจ

าร
ณา

ให
้คว

าม
เห

็นช
อบ

กา
รว

ิเค
รา

ะห
์แล

ะส
รุป

ปร
ะเ

ด็น
ข้อ

สัง
เก

ต 
ข้อ

เส
นอ

แน
ะข

อง
สม

าช
ิก

วุฒ
ิสภ

า 
แล

ะล
งน

าม
ใน

หน
ังส

ือ 
ขอ

คว
าม

อน
ุเค

รา
ะห

์ข้อ
มูล

ผล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

 
ตา

มก
ระ

ทู้ถ
าม

 
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
 

โด
ยพิ

จา
รณ

าจ
าก

รา
ยง

าน
กา

รป
ระ

ชุม
วุฒ

ิสภ
า 

พิจ
าร

ณา
ให

้คว
าม

เห
็นช

อบ
กา

รว
ิเค

รา
ะห

์แล
ะส

รุป
ปร

ะเ
ด็น

ข้อ
สัง

เก
ต 

ข้อ
เส

นอ
แน

ะข
อง

สม
าช

ิก
วุฒ

ิสภ
า 

แล
ะล

งน
าม

ใน
หน

ังส
ือ 

ขอ
คว

าม
อน

ุเค
รา

ะห
์ข้อ

มูล
ผล

กา
รด

 าเน
ินก

าร
 

ตา
มก

ระ
ทู้ถ

าม
 

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

ได
้อย

่าง
ถูก

ต้อ
ง

ภา
ยใ

นร
ะย

ะเ
วล

าท
ี่ก า

หน
ด 

 

- 
รอ

ง
เล

ขา
ธิก

าร
วุฒ

ิสภ
า/

เล
ขา

ธิก
าร

วุฒ
ิสภ

า 

1)
 บ

ันท
ึก

ข้อ
คว

าม
กา

ร
ติด

ตา
ม

กร
ะท

ู้ถา
ม

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 
2)

 ห
นัง

สือ
ขอ

คว
าม

อน
ุเค

รา
ะห

์
ข้อ

มูล
 

ผล
กา

ร
ด า

เน
ินก

าร
 

ตา
มก

ระ
ทู้

ถา
มข

อง
วุฒ

ิสภ
า 

รา
ยง

าน
กา

ร
ปร

ะช
ุม

วุฒ
ิสภ

า  

7. 
รา

ยง
าน

ผล
 

กา
รด

 าเน
ินก

าร
 

จา
กส

่วน
รา

ชก
าร

 
ไป

ยัง
ผู้ท

ี่เก่ี
ยว

ข้อ
ง 

 

4 
เม

ื่อไ
ด้ร

ับผ
ลก

าร
ด า

เน
ินก

าร
จา

กส
่วน

รา
ชก

าร
ที่เ

ก่ีย
วข

้อง
แล

้วใ
ห้ด

 าเน
ินก

าร
จัด

ท า
หน

ังส
ือร

าย
งา

นค
วา

ม
คืบ

หน
้าผ

ลก
าร

ด า
เน

ินก
าร

ตา
มก

ระ
ทู้ถ

าม
เพ่ื

อร
าย

งา
น

จัด
ท า

หน
ังส

ือร
าย

งา
นค

วา
ม

คืบ
หน

้าผ
ลก

าร
ด า

เน
ินก

าร
ตา

มก
ระ

ทู้ถ
าม

ได
้อย

่าง
ถูก

ต้อ
งภ

าย
ใน

ระ
ยะ

เวล
า 

ที่ก
 าห

นด
 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูก
ต้อ

งโด
ย

ผู้บ
ังค

ับบ
ัขช

า 

วิท
ยา

กร
 

/น
ิติก

ร 
ที่ไ

ด้ร
ับ

มอ
บห

มา
ย 

หน
ังส

ือ
รา

ยง
าน

คว
าม

คืบ
หน

้า 
ผล

กา
ร

ด า
เน

ินก
าร

หน
ังส

ือจ
าก

 
ส่ว

นร
าช

กา
ร 

ที่เ
ก่ีย

วข
้อง
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38 

ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า  
(วัน

) 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

ไป
ยัง

สม
าช

ิกว
ุฒิส

ภา
ผู้ต

ั้ง
กร

ะท
ู้ถา

ม 
แล

ะค
ณะ

 
อน

ุกร
รม

าธ
ิกา

รต
ิดต

าม
มต

ิ
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
ใน

คณ
ะก

รร
มา

ธิก
าร

วิส
าม

ัข
กิจ

กา
รว

ุฒิส
ภา

 

ตา
ม 

กร
ะท

ู้ถา
ม 

8 
ตร

วจ
สอ

บค
วา

ม 
ถูก

ต้อ
งข

อง
หน

ังส
ือร

าย
งา

น
คว

าม
คืบ

หน
้าผ

ล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

ตา
ม 

กร
ะท

ู้ถา
ม 

2 
ตร

วจ
สอ

บค
วา

มถ
ูกต

้อง
ขอ

ง
หน

ังส
ือร

าย
งา

นค
วา

ม
คืบ

หน
้าผ

ลก
าร

ด า
เน

ินก
าร

ตา
มก

ระ
ทู้ถ

าม
เพ่ื

อร
าย

งา
น

ไป
ยัง

สม
าช

ิกว
ุฒิส

ภา
ผู้ต้ั

ง
กร

ะท
ู้ถา

มแ
ละ

คณ
ะอ

นุ
กร

รม
าธ

ิกา
รต

ิดต
าม

มต
ิขอ

ง
วุฒ

ิสภ
าใ

นค
ณะ

กร
รม

าธ
ิกา

ร
วิส

าม
ัขก

ิจก
าร

วุฒ
ิสภ

า 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูกต
้อง

ขอ
ง

หน
ังส

ือร
าย

งา
นค

วา
มคื

บห
น้า

ผล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

ตา
มก

ระ
ทู้

ถา
มไ

ด้อ
ย่า

งถ
ูกต

้อง
ภา

ยใ
น

ระ
ยะ

เวล
าท

ี่ก า
หน

ด 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูก
ต้อ

งโด
ย

ผู้บ
ังค

ับบ
ัขช

า 

ผู้บ
ังค

ับ 
บัข

ชา
กล

ุ่ม
งา

น 

หน
ังส

ือ
รา

ยง
าน

คว
าม

คืบ
หน

้า 
ผล

กา
ร

ด า
เน

ินก
าร

ตา
ม 

กร
ะท

ู้ถา
ม 

หน
ังส

ือจ
าก

 
ส่ว

นร
าช

กา
ร 

ที่เ
ก่ีย

วข
้อง

 

9 
ตร

วจ
สอ

บค
วา

ม 
ถูก

ต้อ
งข

อง
หน

ังส
ือร

าย
งา

น
คว

าม
คืบ

หน
้าผ

ล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

 

2 
ตร

วจ
สอ

บค
วา

มถ
ูกต

้อง
ขอ

ง
หน

ังส
ือร

าย
งา

นค
วา

ม
คืบ

หน
้าผ

ลก
าร

ด า
เน

ินก
าร

ตา
มก

ระ
ทู้ถ

าม
เพ่ื

อร
าย

งา
น

ไป
ยัง

สม
าช

ิกว
ุฒิส

ภา
ผู้ต

ั้ง

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูกต
้อง

ขอ
ง

หน
ังส

ือร
าย

งา
นค

วา
มคื

บห
น้า

ผล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

ตา
มก

ระ
ทู้

ถา
มไ

ด้อ
ย่า

งถ
ูกต

้อง
ภา

ยใ
น

ระ
ยะ

เวล
าท

ี่ก า
หน

ด 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูก
ต้อ

งโด
ย

ผู้บ
ังค

ับบ
ัขช

า 

ผู้อ
 าน

วย
กา

ร
ส า

นัก
 

หน
ังส

ือร
าย

งา
น 

คว
าม

คืบ
หน

้า
ผล

กา
ร

ด า
เน

ินก
าร

ตา
ม 

กร
ะท

ู้ถา
ม 

หน
ังส

ือจ
าก

 
ส่ว

นร
าช

กา
ร 

ที่เ
ก่ีย

วข
้อง
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38 

ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า  
(วัน

) 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

ตา
มก

ระ
ทู้ถ

าม
 

กร
ะท

ู้ถา
มแ

ละ
คณ

ะอ
นุ

กร
รม

าธ
ิกา

รต
ิดต

าม
มต

ิขอ
ง

วุฒ
ิสภ

าใ
นค

ณะ
กร

รม
าธ

ิกา
ร

วิส
าม

ัขก
ิจก

าร
วุฒ

ิสภ
า 

10
 

พิจ
าร

ณา
ลง

นา
ม 

ใน
หน

ังส
ือร

าย
งา

น 
คว

าม
คืบ

หน
้า 

ผล
กา

รด
 าเน

ินก
าร

 
ตา

มก
ระ

ทู้ถ
าม

 

2 
ตร

วจ
สอ

บค
วา

มถ
ูกต

้อง
ขอ

ง
หน

ังส
ือร

าย
งา

นค
วา

ม
คืบ

หน
้าผ

ลก
าร

ด า
เน

ินก
าร

ตา
มก

ระ
ทู้ถ

าม
เพ่ื

อร
าย

งา
น

ไป
ยัง

สม
าช

ิกว
ุฒิส

ภา
ผู้ต

ั้ง
กร

ะท
ู้ถา

มแ
ละ

คณ
ะอ

นุ
กร

รม
าธ

ิกา
รต

ิดต
าม

มต
ิขอ

ง
วุฒ

ิสภ
าใ

นค
ณะ

กร
รม

าธ
ิกา

ร
วิส

าม
ัขก

ิจก
าร

วุฒ
ิสภ

า 

พิจ
าร

ณา
ลง

นา
ม 

ใน
หน

ังส
ือร

าย
งา

น 
คว

าม
คืบ

หน
้าผ

ลก
าร

ด า
เน

ินก
าร

ตา
มก

ระ
ทู้ถ

าม
ได

้
อย

่าง
ถูก

ต้อ
งภ

าย
ใน

ระ
ยะ

เวล
าท

ี่ก า
หน

ด 

- 
รอ

ง
เล

ขา
ธิก

าร
วุฒ

ิสภ
า/

เล
ขา

ธิก
าร

วุฒ
ิสภ

า 

หน
ังส

ือร
าย

งา
น 

คว
าม

คืบ
หน

้า
ผล

กา
ร

ด า
เน

ินก
าร

ตา
ม 

กร
ะท

ู้ถา
ม 

หน
ังส

ือจ
าก

 
ส่ว

นร
าช

กา
ร 

ที่เ
ก่ีย

วข
้อง

 

11
 

ปร
ะม

วล
ผล

แล
ะ

จัด
ท า

รา
ยง

าน
กา

ร
ติด

ตา
ม 

แล
ะป

ระ
มว

ลผ
ล

งา
นด

้าน
กร

ะท
ู้

ถา
ม 

15
 

สร
ุปส

าร
ะส

 าค
ัขข

อง
แต

่ละ
กร

ะท
ู้ถา

มล
งใน

แบ
บฟ

อร
์ม

รา
ยง

าน
กา

รต
ิดต

าม
แล

ะ
ปร

ะม
วล

ผล
งา

นด
้าน

กร
ะท

ู้
ถา

มข
อง

วุฒ
ิสภ

าแ
ละ

เส
นอ

ผู้บ
ังค

ับบ
ัขช

าเพ
ื่อ

สร
ุปข

้อม
ูลร

าย
งา

นก
าร

ติด
ตา

มแ
ละ

ปร
ะม

วล
ผล

งา
น

ด้า
นก

ระ
ทู้ถ

าม
 

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

ถูก
ต้อ

งค
รบ

ถ้ว
น

ภา
ยใ

นร
ะย

ะเ
วล

าท
ี่ก า

หน
ด 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูก
ต้อ

งโด
ย

ผู้บ
ังค

ับบ
ัขช

า 

วิท
ยา

กร
 

/น
ิติก

ร 
ที่ไ

ด้ร
ับ

มอ
บห

มา
ย 

รา
ยง

าน
กา

ร
ติด

ตา
มแ

ละ
ปร

ะม
วล

 
ผล

งา
นด

้าน
กร

ะท
ู้ถา

ม
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
 

1. 
รา

ยง
าน

กา
ร

ปร
ะช

ุมว
ุฒิส

ภา
 

2. 
หน

ังส
ือจ

าก
ส่ว

นร
าช

กา
ร 

ที่เ
ก่ีย

วข
้อง
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38 

ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า  
(วัน

) 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 
แล

ะเ
สน

อ
ผู้บ

ังค
ับบ

ัขช
า 

ด า
เน

ินก
าร

เผ
ยแ

พร
่ต่อ

ไป
โด

ยม
ีหัว

ข้อ
 ด

ังน
ี้ 

1)
 

สา
รบ

บก
ระ

ทู้ถ
าม

 
   

  -
 ช

ื่อก
ระ

ทู้ถ
าม

 
   

   
- ว

ันท
ี่เส

นอ
 

กร
ะท

ู้ถา
ม 

   
   

- ว
ันท

ี่/ก
าร

ปร
ะช

ุมค
รั้ง

ที่ต
อบ

 
กร

ะท
ู้ถา

ม 
 

   
   

- ผ
ู้ตั้ง

กร
ะท

ู้ถา
ม/

ถา
ม

รัฐ
มน

ตร
ีท่า

นใ
ด 

   
   

- ผ
ู้ตอ

บก
ระ

ทู้ถ
าม

 
   

   
-รัฐ

มน
ตร

ีที่ม
าต

อบ
กร

ะท
ู้ถา

ม 
2)

 
ปร

ะเ
ด็น

ค า
ถา

ม 
3)

 
ปร

ะเ
ด็น

ค า
ตอ

บ 
4)

 
ข้อ

สัง
เก

ต 
แล

ะข้
อเ

สน
อแ

นะ
 

ขอ
งส

มา
ชิก

วุฒ
ิสภ

า 
ที่ร

ัฐม
นต

รีร
ับไ

ป



 

 

38 

ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า  
(วัน

) 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

ด า
เน

ินก
าร

 
5)

 
กา

รต
ิดต

าม
ผล

กา
ร

ด า
เน

ินก
าร

 
ตา

มก
ระ

ทู้ถ
าม

 
12

 
ตร

วจ
สอ

บ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งข

อง
รา

ยง
าน

กา
ร

ติด
ตา

ม 
แล

ะป
ระ

มว
ลผ

ล
งา

นด
้าน

กร
ะท

ู้
ถา

ม 
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
 

3 
ตร

วจ
สอ

บค
วา

มถ
ูกต

้อง
ขอ

ง
รา

ยง
าน

กา
รต

ิดต
าม

 
แล

ะป
ระ

มว
ลผ

ลง
าน

 
ด้า

นก
ระ

ทู้ถ
าม

 
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
 

 

ข้อ
มูล

รา
ยง

าน
กา

รต
ิดต

าม
แล

ะป
ระ

มว
ลผ

ลง
าน

ด้า
น

กร
ะท

ู้ถา
มข

อง
วุฒ

ิสภ
า

ถูก
ต้อ

งค
รบ

ถ้ว
นภ

าย
ใน

ระ
ยะ

เวล
าท

ี่ก า
หน

ด 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูก
ต้อ

งโด
ย

ผู้บ
ังค

ับบ
ัขช

า 

ผู้บ
ังค

ับ 
บัข

ชา
กล

ุ่ม
งา

น 

รา
ยง

าน
กา

ร
ติด

ตา
มแ

ละ
ปร

ะม
วล

ผล
งา

นด
้าน

กร
ะท

ู้ถา
ม

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 

1. 
รา

ยง
าน

กา
ร

ปร
ะช

ุมว
ุฒิส

ภา
 

2. 
หน

ังส
ือจ

าก
ส่ว

นร
าช

กา
รท

ี่
เก

ี่ยว
ข้อ

ง 
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ตร
วจ

สอ
บ

คว
าม

ถูก
ต้อ

งข
อง

รา
ยง

าน
กา

ร
ติด

ตา
ม 

แล
ะป

ระ
มว

ลผ
ล

งา
นด

้าน
กร

ะท
ู้

ถา
ม 

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 

3 
ตร

วจ
สอ

บค
วา

มถ
ูกต

้อง
ขอ

ง
รา

ยง
าน

กา
รต

ิดต
าม

 
แล

ะป
ระ

มว
ลผ

ลง
าน

 
ด้า

นก
ระ

ทู้ถ
าม

 
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
 

 

ข้อ
มูล

รา
ยง

าน
กา

รต
ิดต

าม
แล

ะป
ระ

มว
ลผ

ลง
าน

ด้า
น

กร
ะท

ู้ถา
มข

อง
วุฒ

ิสภ
า

ถูก
ต้อ

งค
รบ

ถ้ว
นภ

าย
ใน

ระ
ยะ

เวล
าท

ี่ก า
หน

ด 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูก
ต้อ

งโด
ย

ผู้บ
ังค

ับบ
ัขช

า 

ผู้อ
 าน

วย
กา

ร
ส า

นัก
 

รา
ยง

าน
กา

ร
ติด

ตา
มแ

ละ
ปร

ะม
วล

ผล
งา

นด
้าน

กร
ะท

ู้ถา
ม

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 

1. 
รา

ยง
าน

กา
ร

ปร
ะช

ุมว
ุฒิส

ภา
 

2. 
หน

ังส
ือจ

าก
ส่ว

นร
าช

กา
รท

ี่
เก

ี่ยว
ข้อ

ง 
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38 

ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า  
(วัน

) 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 
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พิจ
าร

ณา
ให

้คว
าม

เห
็นช

อบ
แล

ะ
อน

ุมัต
ิจัด

พิม
พ์

รา
ยง

าน
กา

ร
ติด

ตา
มแ

ละ
ปร

ะม
วล

ผล
งา

น
ด้า

นก
ระ

ทู้ถ
าม

 
ขอ

งว
ุฒิส

ภา
 

3 
พิจ

าร
ณา

ให
้คว

าม
เห

็นช
อบ

แล
ะอ

นุม
ัติใ

ห้จ
ัดพิ

มพ์
แล

ะ
เผ

ยแ
พร

่รา
ยง

าน
กา

รต
ิดต

าม
 

แล
ะป

ระ
มว

ลผ
ลง

าน
 

ด้า
นก

ระ
ทู้ถ

าม
 

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 

ให
้คว

าม
เห

็นช
อบ

แล
ะอ

นุม
ัติใ

ห้
จัด

พิม
พ์แ

ละ
เผ

ยแ
พร

่รา
ยง

าน
กา

รต
ิดต

าม
แล

ะป
ระ

มว
ลผ

ล
งา

นด
้าน

กร
ะท

ู้ถา
มข

อง
วุฒ

ิสภ
าไ

ด้อ
ย่า

งถ
ูกต

้อง
 

ภา
ยใ

นร
ะย

ะเ
วล

าท
ี่ก า

หน
ด 

- 
รอ

ง
เล

ขา
ธิก

าร
วุฒ

ิสภ
า/

เล
ขา

ธิก
าร

วุฒ
ิสภ

า 

รา
ยง

าน
กา

ร
ติด

ตา
มแ

ละ
ปร

ะม
วล

ผล
งา

นด
้าน

กร
ะท

ู้ถา
ม

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 

1. 
รา

ยง
าน

กา
ร

ปร
ะช

ุมว
ุฒิส

ภา
 

2. 
หน

ังส
ือจ

าก
ส่ว

นร
าช

กา
ร 

ที่เ
ก่ีย

วข
้อง
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เผ
ยแ

พร
่รา

ยง
าน

กา
รต

ิดต
าม

แล
ะ

ปร
ะม

วล
ผล

งา
น

ด้า
นก

ระ
ทู้ถ

าม
 

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 

3 
เม

ื่อไ
ด้ร

ับก
าร

อน
ุมัต

ิจา
กร

อง
เล

ขา
ธิก

าร
วุฒ

ิสภ
า/

เล
ขา

ธิก
าร

วุฒ
ิสภ

าแ
ล้ว

 
ให

้ด า
เน

ินก
าร

 
1)

 ส
่งต

้นฉ
บับ

หน
ังส

ือ 
ไป

ยัง
ส า

นัก
กา

รพิ
มพ์

 
เพ่ื

อด
 าเน

ินก
าร

จัด
พิม

พ์ 
 

เม
ื่อจ

ัดพิ
มพ์

เรีย
บร

้อย
 

ให
้ด า

เน
ินก

าร
ส่ง

มอ
บ 

แก่
สม

าช
ิกว

ุฒิส
ภา

ต่อ
ไป

 
2)

 น
 าต

้นฉ
บับ

รา
ยง

าน
ฯ 

ใน
รูป

แบ
บไ

ฟล
์อิเ

ล็ก
ทร

อน
ิกส

์

จัด
ส่ง

ต้น
ฉบ

ับร
าย

งา
นก

าร
ติด

ตา
มแ

ละ
ปร

ะม
วล

ผล
งา

น
ด้า

นก
ระ

ทู้ถ
าม

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 
ได

้อย
่าง

ถูก
ต้อ

งภ
าย

ใน
ระ

ยะ
เวล

าท
ี่ก า

หน
ด 

ตร
วจ

สอ
บค

วา
มถ

ูก
ต้อ

งโด
ย

ผู้บ
ังค

ับบ
ัขช

า 

วิท
ยา

กร
 

/น
ิติก

ร 
ที่ไ

ด้ร
ับ

มอ
บห

มา
ย 

1. 
หน

ังส
ือ

ขอ
คว

าม
อน

ุเค
รา

ะห
์

จัด
พิม

พ์
หน

ังส
ือ

รา
ยง

าน
กา

ร
ติด

ตา
มแ

ละ
ปร

ะม
วล

ผล
งา

นด
้าน

กร
ะท

ู้ถา
ม

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 
2. 

หน
ังส

ือ

- 
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38 

ที ่
ผัง

กร
ะบ

วน
กา

ร 
ระ

ยะ
เวล

า  
(วัน

) 
รา

ยล
ะเ

อีย
ดง

าน
 

มา
ตร

ฐา
นค

ุณภ
าพ

งา
น 

ระ
บบ

ติด
ตา

ม 
ปร

ะเ
มิน

ผล
 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 
แบ

บฟ
อร

์ม 
เอ

กส
าร

อ้า
งอิ

ง 

เผ
ยแ

พร
่ทา

งอิ
นท

รา
เน

็ต 
(In

tra
ne

t) 
ขอ

งส
 าน

ักว
ิชา

กา
ร 

3)
 น

 าต
้นฉ

บับ
รา

ยง
าน

ฯ 
ใน

รูป
แบ

บไ
ฟล

์อิเ
ล็ก

ทร
อน

ิกส
์

ขอ
คว

าม
อน

ุเค
รา

ะห
์ส า

นัก
เท

คโ
นโ

ลย
ีสา

รส
นเ

ทศ
แล

ะ
กา

รส
ื่อส

าร
เพ

ื่อเ
ผย

แพ
ร่ 

ทา
งอิ

นเ
ตอ

ร์เน
็ต(

Int
ra

ne
t) 

ขอ
งว

ุฒิส
ภา

 
 

ขอ
คว

าม
อน

ุเค
รา

ะห
์

เผ
ยแ

พร
่

รา
ยง

าน
กา

ร
ติด

ตา
มแ

ละ
ปร

ะม
วล

 
ผล

งา
น 

ด้า
นก

ระ
ทู้

ถา
มข

อง
วุฒ

ิสภ
า 

ทา
งเว

็บไ
ซต

์ 
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ส่วนที่ 4 
แบบฟอร์มที่ใช้  

เอกสารใช้ประกอบการด าเนินงาน เอกสารอ้างอิง 
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ส่วนที่ 4 แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารใช้ประกอบการด าเนินงาน เอกสารอ้างอิง 
 

4.1 แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) / เอกสารบันทึก (Record) 
 

 



44 
 
 

 

 

เอกสาร
หมายเลข 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานที่จัดเก็บ 

1 บัญชีกระทูถ้ามทีต่้องตดิตาม 
ความก้าวหน้าในการด าเนนิการ 
ตามการตอบกระทูถ้ามของวุฒิสภา 
ไปยังหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหนา้ที่กลุ่มงานตดิตามฯ กลุ่มงานตดิตามฯ 

 
บัญชีกระทู้ถามที่ตอ้งตดิตามความก้าวหน้า 

ในการด าเนินการตามการตอบกระทู้ถามของวุฒสิภาไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

ที่ ชื่อกระทู ้
วันท่ี

พิจารณา
กระทู้ถาม 

สมาชกิ 
วุฒิสภา  

ผู้ตั้งกระทู้ถาม 

ผู้ตอบกระทู้
ถาม 

 
วันครบก าหนด

ติดตาม/
ผู้รับผดิชอบ 

ประเด็นที่
ต้องตดิตาม 
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เอกสาร
หมายเลข 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานที่จัดเก็บ 

2 บันทึกข้อความการติดตามกระทู้ถามของวฒุิสภา เจ้าหนา้ที่กลุ่มงานตดิตามฯ กลุ่มงานตดิตามฯ 
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส ำนักวิชำกำร  กลุ่มตดิตำมและประมวลผลงำนของวฒุิสภำ  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๑ 

ที่        วันที ่              
เรื่อง กำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมกระทู้ถำมของวุฒิสภำ  

เรียน รองเลขำธกิำรวุฒิสภำ (ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิชำกำร และผู้บงัคับบัญชำกลุ่มงำนติดตำม 
และประมวลผลงำนของวุฒสิภำ 

ตำมที่กลุ่มงำนติดตำมและประมวลผลงำนของวุฒิสภำ ได้ด ำ เนินกำรติดตำมควำมคบบนน้ำ 
ของงำนในอ ำนำจนน้ำที่ของวุฒิสภำ ด้ำนกำรควบคุมกำรบรินำรรำชกำรแผ่นดินของฝ่ำยนิติบัญญัติต่อฝ่ำยบรินำร
ตำมมำตรำ 150 และมำตรำ 263 ของรัฐธรรมนูญแน่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2560 ซึ่งได้มีกำร
ด ำเนินกำรติดตำมผลของกำรด ำเนินกำรตำมกระทู้ถำมของวุฒิสภำที่มีกำรถำมและตอบในที่ประชุมวุฒิสภำ นั้น 

บัดนี้ ได้พิจำรณำตรวจสอบกำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมกระทู้ถำมของวุฒิสภำ จ ำนวน ..... เรบ่อง 
คบอ กระทู้ถำมทั่วไป เรบ่อง “........................” ของ...............................เป็นผู้ตั้งถำม ถำมนำยกรัฐมนตรี/รัฐมนตรี
...............................................ได้พิจำรณำในครำวประชุมวุฒิสภำ ครั้งที่ ../.... วัน..............ท่ี.. เดบอน ......... พ.ศ. ....   

กลุ่มงำนติดตำมและประมวลผลงำนของวุฒิสภำ ได้วิเครำะน์กำรตอบกระทู้ถำมดังกล่ำวแล้ว  
มีควำมเน็นว่ำกระทู้ถำมดังกล่ำว มี/ไม่มีประเด็นที่จะต้องติดตำมผลกำรด ำเนินกำร รำยละเอียดปรำกฏตำม
เอกสำรแนบ 

จึงเรียนมำเพบ่อโปรดทรำบ 
 

(.................................................) 
      ผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัวิชำกำร 
 
 

 
เจ้าของเร่ือง :   ...............................................                           …………………………ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
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เอกสาร
หมายเลข 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานที่จัดเก็บ 

3 หนังสอืขอความอนุเคราะหข์้อมูลผล 
การด าเนนิการตามกระทูถ้ามของวุฒิสภา 

เจ้าหนา้ที่กลุ่มงานตดิตามฯ กลุ่มงานตดิตามฯ 

 

 
 

ที่  สว  ๐๐๐๖/ ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 ๔๙๙ อาคารสุขประพฤต ิ

     ถนนประชาชืน่  เขตบางซื่อ 
     กรุงเทพฯ  ๑๐๘๐๐ 

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

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลผลการด าเนินการตามกระทู้ถามของสมาชิกวุฒิสภา 

เรียน ปลัดกระทรวง............................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  รายงานการประชุมวุฒิสภา ครั้งที่ ../.... 

ตามที่...............................สมาชกิวุฒสิภา ได้ตั้งกระทู้ถาม เรื่อง “............................” ถามรัฐมนตรี
..............................................ต่อมา ...................................รัฐมนตรี...........................ได้ตอบกระทู้ถามเรื่องดังกล่าว 
ในคราวประชุมวุฒิสภา ครั้งที่ ../.... เมื่อวัน................ที่ .. เดือน ..........  พ.ศ. ๒๕... โดยได้รับข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ.............................................................. ไปพิจารณาด าเนินการ นั้น 

 บัดนี้ ระยะเวลานับตั้งแต่วันที่มีการตอบกระทู้ถามดังกล่าวในที่ ประชุมวุฒิสภา ได้ผ่านพ้นมา 
เป็นเวลานานพอสมควรแล้ว ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติหน้าที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา จึงใคร่ขอ
ความอนุเคราะห์กระทรวง....................พิจารณาด าเนินการรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินการตามกระทู้ถามในเรื่อง
ดังกล่าวจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง โดยโปรดจัดส่งไปยังส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติหน้าที่ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อจักได้ด าเนินการแจ้งให้สมาชิกวุฒิสภาผู้ตั้งกระทู้ถามทราบต่อไป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  

ขอแสดงความนับถือ 

(...............................................................) 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา ปฏิบตัิราชการแทน 
เลขาธกิารวฒุิสภา 

ส านักวิชาการ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๑๕-๖ 
โทรสาร  ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๐๘ 
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เอกสาร
หมายเลข 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานที่จัดเก็บ 

4 หนังสอืรายงานความคืบหนา้ผลการ
ด าเนินการตามกระทูถ้าม 

เจ้าหนา้ที่กลุ่มงานตดิตามฯ กลุ่มงานตดิตามฯ 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักวิชาการ  กลุ่มงานตดิตามและประมวลผลงานของวฒุิสภา โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๑๖ 

ที่          /                                        วันที ่           
เรื่อง  ลงนามในหนังสือแจง้ผลการด าเนินการตามกระทู้ถามของวุฒิสภา 

เรียน   รองเลขาธิการวุฒ ิสภา (ผ่านผู้อ านวยการส านักวิชาการ และผู ้บังคับบัญชากลุ ่มงานติดตาม  
และประมวลผลงานของวุฒิสภา) 

ตามที่กลุ่มงานติดตามและประมวลผลงานของวุฒิสภา ได้ด าเนินการติดตามผลการด าเนินการ 
ตามกระทู้ถามของวุฒิสภา เรื่อง “..................”  ของ...................................  พิจารณาในการประชุมวุฒิสภา 
ครั้งที่ ../..... เมื่อวัน................ที่ .. เดือน ..........  พ.ศ. ๒๕... โดยได้มีหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 
ผลการด าเนินการตามกระทู้ถามของวุฒิสภาไปยังกระทรวง............... นั้น 

บัดนี้ .................................................ได้มีหนังสือ ที่ .... ../...... ลงวันที่ ................................ 
แจ้งผลการด าเนินการตามกระทู้ถามดังกล่าวแล้ว ดังนั้น เพื่อเป็นการรายงานความคืบหน้าให้สมาชิกวุฒิสภา 
ผู้ตั้งกระทู้ถาม และคณะอนุกรรมาธิการติดตามมติของวุฒิสภาทราบ กลุ่มงานติดตามและประมวลผลงาน 
ของวุฒิสภาจึงได้จัดท าหนังสือแจ้งผลการด าเนินการดังกล่าวตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาลงนามในหนงัสือเรียน................................................และประธาน

คณะอนุกรรมาธิการติดตามมติของวุฒิสภาเพ่ือจักได้ด าเนินการต่อไป 

 

(.................................................) 
      ผูอ้ ำนวยกำรส ำนกัวิชำกำร 
 
 

 
เจ้าของเร่ือง :   ...............................................                           …………………………ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
 



48 
 
 

 

 

 
 

ที่  สว  ๐๐๐๖/ ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
            ๔๙๙ อาคารสุขประพฤต ิ

    ถนนประชาชื่น  เขตบางซื่อ 
    กรงุเทพฯ  ๑๐๘๐๐ 

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

เรื่อง  รายงานความคบืหน้าผลการด าเนินการตามกระทูถ้าม เรื่อง “………………………………………………..”  

เรียน  …………………………………………..  สมาชกิวฒุิสภา 

สิ่งที่ส่งมาดว้ย  ส าเนาหนงัสอื…………………………. ท่ี ………. ../………ลงวันที่ .......................................  

ตามที่ท่านได้ตั้งกระทู้ถาม เรื่อง “.............................................” ถามรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
.............ต่อมา......................................  รัฐมนตรีว่าการกระทรวง................................ ได้ตอบกระทู้ถามเรื่องดังกล่าวใน
คราวประชุมวุฒิสภา ครั้งที่ ../.... เมื่อวัน................ท่ี .. เดือน ..........  พ.ศ. ๒๕...   ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติหน้าที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้ติดตามความคืบหน้า
ของเรื่องดังกล่าวไปยังกระทรวง........................... และได้รับแจ้งผลการด าเนินการแล้ว รายละเอียดปรากฏตาม
สิ่งที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(................................................................) 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา ปฏิบตัิราชการแทน 
เลขาธกิารวฒุิสภา 

 

ส านักวิชาการ    
โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๑๕-๑๖ 
โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๐๘ 
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ที่  สว  ๐๐๐๖/ ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 ๔๙๙ อาคารสุขประพฤต ิ

      ถนนประชาชืน่  เขตบางซื่อ 
      กรุงเทพฯ  ๑๐๘๐๐ 

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

เรื่อง  รายงานความคบืหน้าผลการด าเนินการตามกระทูถ้าม เรื่อง “………………………………………………..”  

เรียน  ประธานคณะอนุกรรมาธิการติดตามมตขิองวุฒิสภา 

สิ่งที่ส่งมาดว้ย  ส าเนาหนงัสอื…………………………. ท่ี ………. ../………ลงวันที่ .................................. ..... 

ตามที่ท่านได้ตั้งกระทู้ถาม เรื่อง “.............................................” ถามรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
.............ต่อมา......................................  รัฐมนตรีว่าการกระทรวง................................ ได้ตอบกระทู้ถามเรื่องดังกล่าวใน
คราวประชุมวุฒิสภา ครั้งที่ ../.... เมื่อวัน................ท่ี .. เดือน ..........  พ.ศ. ๒๕...   ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติหน้าที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้ติดตามความคืบหน้า
ของเรื่องดังกล่าวไปยังกระทรวง........ และได้รับแจ้งผลการด าเนนิการแล้ว รายละเอียดปรากฏตามสิ่งทีส่่งมาดว้ย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 
(................................................................) 
รองเลขาธกิารวุฒิสภา ปฏิบตัิราชการแทน 

เลขาธกิารวฒุิสภา 
 

 
ส านักวิชาการ    
โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๑๕-๑๖ 
โทรสาร ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๐๘ 
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เอกสาร
หมายเลข 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานที่จัดเก็บ 

5 รายงานการตดิตามและประมวลผลงานด้าน
กระทูถ้ามของวุฒิสภา 

เจ้าหนา้ที่กลุ่มงานตดิตามฯ กลุ่มงานตดิตามฯ 

 
แบบฟอร์มรายงานการตดิตามและประมวลผลงานดา้นกระทู้ถามของวุฒสิภา 

 
๑. สารบบกระทูถ้าม 

กระทูถ้ามเรื่อง ………………………………………………………………………… 
วันท่ีเสนอกระทู้ถาม ………………………………………………………………………… 
วันท่ีบรรจุระเบียบวาระ ………………………………………………………………………… 
วันท่ีตอบกระทู้ถาม ………………………………………………………………………… 
ผู้ตั้งกระทู้ถาม ………………………………………………………………………… 
ผู้ตอบกระทู้ถาม ………………………………………………………………………… 
   (รวมระยะเวลาตั้งแต่วนัที่ตัง้กระทูถ้าม ถึงวันที่ตอบกระทู้ถาม จ านวน … วัน) 
 

2. ประเด็นค าถาม 
ผู้ตั้งกระทู้ถาม : ............................................................. 
ขอเรียนถำมว่ำ............................................................................................................................. 
 

๓. ประเด็นค าตอบ 
ผู้ตอบกระทู้ถาม : ............................................................. 

ตอบว่ำ ........................................................................................................................................ 
 
๔. ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของสมาชวิุฒิสภา 

.....................................................................................................................................................  
  
๕. การติดตามผลตามการตอบกระทู้ถาม 

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

 
……………………………………….. 
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เอกสาร
หมายเลข 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ 

6 หนังสอืขอความอนุเคราะหจ์ัดพิมพ์หนงัสือ
รายงานการตดิตามและประมวลผลงานด้าน
กระทูถ้ามของวุฒิสภา 

เจ้าหนา้ที่กลุ่มงานตดิตามฯ กลุ่มงานตดิตามฯ 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส ำนักวิชำกำร กลุม่งำนตดิตำมและประมวลผลงำนของวุฒิสภำ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๑๖ 
ที่    สว ๐๐๐๖.๐๖/                                    วันที ่          
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์จัดพิมพห์นังสอืรายงานการติดตามและประมวลผลงานด้านกระทู้ถาม 

ของวุฒิสภา 

เรียน ผู้อ านวยการส านักการพิมพ ์

ด้วยเลขาธิการวุฒ ิสภา  ได้อนุม ัต ิให ้จ ัดพิมพ์รายงานการติดตามและประมวลผลงาน 
ด้านกระทู้ถามของวุฒิสภา เพ่ือเผยแพร่แก่สมาชิกวุฒิสภา รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

ในการนี้ ส านักวิชาการ จึงขอความอนุเคราะห์ส านักการพิมพ์ออกแบบและจัดพิมพ์รายงาน
การติดตามและประมวลผลงานด้านกระทู้ถามของวุฒิสภา จ านวน ๓๐๐ เล่ม โดยจะได้ประสานงาน 
ในรายละเอียดต่อไป 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 

 (...................................................................) 
ผู้อ านวยการส านักวิชาการ 

 
 
 
 

เจ้าของเรื่อง :   ...............................................                           …………………………ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
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เอกสาร

หมายเลข 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานที่จัดเก็บ 

7 หนังสอืขอความอนุเคราะห์เผยแพร่รายงาน
การติดตามและประมวลผลงานด้านกระทู้
ถามของวุฒิสภาทางเว็บไซต ์

เจ้าหนา้ที่กลุ่มงานตดิตามฯ กลุ่มงานตดิตามฯ 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส ำนักวิชำกำร กลุม่งำนตดิตำมและประมวลผลงำนของวุฒิสภำ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๑๖ 
ที่    สว ๐๐๐๖.๐๖/                                วันที ่          
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์เผยแพรร่ายงานการตดิตามและประมวลผลงานด้านกระทู้ถามของวฒุิสภา 

ทางเวบ็ไซต ์

เรียน ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ด้วยเลขาธิการวุฒิสภา ปฏิบัติหน้าที่เลขาธิการวุฒิสภา ได้อนุมัติให้เผยแพร่รายงานการติดตาม
และประมวลผลงานดา้นกระทู้ถามของวุฒสิภา แก่สมาชิกวุฒสิภาและสาธารณชน รายละเอียดปรากฏตามเอกสาร
ที่แนบมาพร้อมนี้ 

ในการนี้ ส านักวิชาการจึงขอความอนุเคราะห์ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เผยแพร่
รายงานการติดตามและประมวลผลงานด้านกระทู้ถามของวุฒิสภาในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ผ่านช่องทาง
เว็บไซต์วุฒิสภา www.senate.go.th รายละเอียดตามไฟล์ที่ส่งมาด้วยนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 

(...................................................................) 
ผู้อ านวยการส านักวิชาการ 

 
 
 

เจ้าของเรื่อง :   ...............................................                           …………………………ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
 

http://www.senate.go.th/
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4.2  เอกสารใช้ประกอบการด าเนินงาน  
 4.2.1 รัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
 4.2.2 ข้อบังคบัการประชุมวฒุิสภา พ.ศ. 2562 
 4.2.3 รายงานการประชมุวฒุิสภา 
 4.2.4 บันทึกการประชุมวฒุสิภา 
 4.2.5 สารบบกระทูถ้าม ส านักการประชุม  
 4.2.6 หนังสือรายงานผลการด าเนินการจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

4.3  เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
4.3.1 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
4.3.2 ข้อบังคบัการประชุมวฒุิสภา พ.ศ. 2562 
4.3.3 รายงานการประชมุวฒุิสภา 
4.3.4 บันทึกการประชุมวฒุสิภา 
4.3.5 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักการประชมุ 
4.3.6 คู่มือการร่างญัตตแิละกระทูถ้ามส านักการประชุม 
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