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สรุปการเพิ่มประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใส

ในการปฏิบัติราชการ  

คณะทำงานขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียงต้านทุจริต ส่งเสริมคุณธรรม
และความโปร่งใสของสำนักกฎหมาย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘

“การทบทวนและปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักกฎหมาย” 



ค ำน ำ 

 ตามที่แผนบูรณาการส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม ความโปร่งใส 
และป้องกันการทุจริตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ได้ก าหนด 
ให้ส านัก/กลุ่ม จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล
โดยให้แสดงถึงกระบวนการ/วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านัก/กลุ่ม ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง มีการทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา และมีการแสดงถึง 
การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานประจ าส านักเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
สภาพการณ์ปัจจุบัน นั้น  
 ในการนี้ ส านักกฎหมายได้ด าเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ คู่มือการปฏิบัติงาน
ด้านการบริหารงานบุคคล รวมถึงคู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อของส านักกฎหมาย
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน ตลอดจนสอดคล้องกับ 
แผนการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามแบบตรวจการเปิดเผยข้อมูล
สาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 
และได้เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล รวมถึง  
คู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อของส านักกฎหมาย (ฉบับปรับปรุง) จ านวน ๑๑ ฉบับ 
ให้ข้าราชการของส านักกฎหมายและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบโดยทั่วกัน ผ่านช่องทางต่าง ๆ พร้อมทั้ง 
จัดท ารายงานสรุปการเพ่ิมประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  “การทบทวน 
และปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย” ฉบับนี้  เ พ่ือแสดงรายละเอียดการทบทวน 
และปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจของส านักกฎหมาย ซึ่งผ่านการระดมความคิดเห็นจากบุคลากร
ของส านักกฎหมายในฐานะเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

 ส านักกฎหมายหวังเป็นอย่างยิ่งว่า รายงานสรุปการเพ่ิมประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใส 
ในการปฏิบัติราชการ “การทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย” ฉบับนี้ จะมีส่วนช่วย
ในการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของส่วนราชการ รวมทั้งสามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ด้านการส่งเสริม
คุณธรรมและความโปร่งใสให้แก่บุคลากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและหน่วยงานภายนอกต่อไป 

 
 ส านักกฎหมาย 
 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 เมษายน ๒๕๖๘ 



สารบัญ 
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รายงานสรุปการเพิ่มประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ 
การทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย 
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๓. การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก 
- บันทึกการประชุมข้าราชการส านักกฎหมาย ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๗ 
  วันพฤหัสบดีที่ ๑๙ ธันวาคม ๒๕๖๗ ............................................................................................. (๑) 
 
 

 



๑ 
 

 
 
 
 

ตามที่แผนบูรณาการส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม ความโปร่งใส 
และป้องกันการทุจริตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ได้ก าหนด 
ให้ส านัก/กลุ่ม จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล
โดยให้แสดงถึงกระบวนการ/วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านัก/กลุ่ม ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง มีการทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา และมีการแสดงถึง 
การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานประจ าส านักเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ 
สภาพการณป์ัจจุบัน นั้น ส านักกฎหมายจึงได้ด าเนินการทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจ  
ของส านักกฎหมาย จ านวน ๑๑ ฉบับ โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
 
 
 

คณะท างานส่งเสริม สนับสนุน การด าเนินการด้านคุณธรรมและความโปร่งใสของส่วนราชการ 
สังกัดรัฐสภา ของส านักกฎหมาย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการทบทวน 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานจากปีที่ ผ่านมา และปรับปรุ งคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่   
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล รวมถึงคู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
ของส านักกฎหมาย เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน  ตลอดจน 
สอดคล้องกับแผนการด าเนินการเปิดเผยข้อมูลของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามแบบตรวจการเปิดเผย 
ข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๘ โดยได้มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบเพ่ือทบทวนและปรับปรุงคู่มือดังกล่าว ตามประเภทและลักษณะ
ของภารกิจซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงาน ดังนี้ 

๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑) คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานบริหารทั่วไป  
๒) คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล  

๒. กลุ่มงานกฎหมาย ๑ 
๑) คู่มือการด าเนินงานคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครอง  

 ๒) คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา  

 
 

รายงานสรุปการเพ่ิมประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใสในการปฏบิัติราชการ 
“การทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย” 

๑. การมอบหมายผู้รับผิดชอบ 



๒ 
 

๓. กลุ่มงานกฎหมาย ๒ 
๑) คู่มือกระบวนการจัดท าความเห็นทางกฎหมาย  
๒) คู่มือการพิจารณาตรวจร่างสัญญาทั่วไป  
๓) คู่มือการด าเนินการสอบสวน  
๔) คู่มือการให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย  

๔. กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย 
๑) คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าหนังสือ “รวมกฎหมาย”  
๒) คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าวารสาร “จุลนิติ”  
๓) คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับสรุปสาระส าคัญ

ประวัติ ความเป็นมา กระบวนการ และขั้นตอน ในการตราพระราชบัญญัติของรัฐสภา (เอกสาร ก.ป.)  
 

 
 

 

ตามที่ได้มีการมอบหมายให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานกฎหมาย ๑ กลุ่มงานกฎหมาย ๒  
และกลุ่มงานพัฒนากฎหมาย ด าเนินการทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา เพ่ือปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล รวมถึงคู่มือการให้บริการ
ส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อของส านักกฎหมาย ให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน นั้น พบว่า  
ส านักกฎหมายได้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมายเพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานครอบคลุมทุกภารกิจของส านักกฎหมายแล้ว  

อย่างไรก็ตาม เมื่อพิจารณารายละเอียดในคู่มือแต่ละฉบับแล้ว สมควรที่จะต้องมีการทบทวน 
และปรับปรุงรายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงานให้มีความเป็นปัจจุบันมากยิ่งขึ้น ผู้รับผิดชอบจึงได้ทบทวน 
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ในประเด็นดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่องาน (๒) กระบวนการ/วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านัก (๓) ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
และ (๔) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งทบทวนคู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 
ของส านักกฎหมาย ในประเด็นดังต่อไปนี้ (๑) ชื่องาน (๒) วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ (๓) ระยะเวลาที่ใช้
ในการขอรับบริการ (๔) ช่องทางให้บริการ (๕) ค่าธรรมเนียม และ (๖) รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
การยื่นค าขอรับบริการ  

ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ อันจะส่งผล 
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติหน้าที่ราชการได้อย่างถูกต้องตามแนวปฏิบัติซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงไป 
ตามสภาพการณ์ปัจจุบัน ตลอดจนสอดคล้องกับแผนการด าเนินการเปิดเผยขอ้มลูของส านกังานเลขาธกิารวฒุสิภา 
ตามแบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

 

๒. การทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานจากปีที่ผ่านมา  
    ที่ใช้ในการปฏิบัติงานของส านัก/กลุ่ม กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 



๓ 
 

 
 

 
ในคราวการประชุมข้าราชการส านักกฎหมาย ครั้งที่ ๖/๒๕๖๗ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๑๙ ธันวาคม 

๒๕๖๗ ที่ประชุมได้มีการพิจารณาปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย ตามแผนการด าเนินการ
เปิดเผยข้อมูลของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามแบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data 
Integrity and Transparency Assessment : OIT) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ ซึ่งสอดคล้องกับ
โครงการ/กิจกรรม การเพ่ิมประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ (การจัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล) ตามแผนบูรณาการส่งเสริม 
สนับสนุน การด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม ความโปร่งใสและป้องกันการทุจริตของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

โดยนายโสภณ ชาตบุษย์จารุ ผู้อ านวยการส านักกฎหมาย ประธานในที่ประชุมฯ ได้จัดให้มีการ 
น าเสนอผลการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล 
รวมถึงคู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อของส านักกฎหมาย จ านวน ๑๑ ฉบับ ซึ่งได้จาก
การทบทวนปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานของส านักกฎหมายจากปีที่ผ่านมา เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน และที่ประชุมได้ร่วมกันแสดงความคิดเห็นกันอย่างกว้างขวาง 
โดยมีรายละเอียดการปรับปรุงคู่มือแต่ละฉบับ ดังนี้  

๑. คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานบริหารทั่วไป ปรับปรุงครั้งท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 “คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานบริหารทั่วไป” จัดท าขึ้นเพ่ืออธิบายกระบวนการและขั้นตอน 

การปฏิบัติงานตามภารกิจด้านต่าง ๆ ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักกฎหมาย ให้ข้าราชการของส านักกฎหมาย
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้รับทราบ เช่น ภารกิจด้านงานสารบรรณของส านักกฎหมายผ่านระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ (e-office) ภารกิจด้านงานประชุมของส านักกฎหมาย ภารกิจด้านงานธุรการและงาน
บริหารทั่วไปของส านักกฎหมาย ทั้งนี้ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานหรือติดต่อราชการส านักกฎหมาย 
ได้อย่างถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการต่อไป 

    คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มงานบริหารทั่วไปฯ ฉบับนี้ได้มีการปรับปรุงหน้าค าน า โดยแก้ไขเนื้อหา
เพ่ือให้สอดคล้องกับแบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data Integrity and Transparency 
Assessment : OIT) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ เพ่ิมเติมระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน กฎหมาย
และระเบียบต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารทั่วไป ซึ่งมีกฎหมายและระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  

 

๓. การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านกักฎหมาย เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพ 
    การปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบัน 
 
 



๔ 
 

 ๑) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
 ๒) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
 ๓) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔  

 (ซึ่งระเบียบนี้จะอยู่ในขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนรับ -ส่งหนังสือราชการภายใน ภายนอก  
การจัดท าหนังสือภายใน ภายนอก การจัดท าค าสั่งส านักกฎหมาย และการประชุมของส านักกฎหมาย )  
หน้า ๒ – ๑๐ , ๒๑, ๒๒  

 ๔) บันทึกส านักบริหารงานกลาง เรื่อง ข้อปฏิบัติในการลงเวลาปฏิบัติราชการและการขออนุญาต
ลาของข้าราชการและบุคลากร ข้อที่ ๑ การลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการและบุคลากร 

   ๕) บันทึกส านักกฎหมาย เรื่อง ข้อปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของส านักกฎหมาย  
ข้อที่ ๑ การลงเวลาปฏิบัติราชการผ่านเครื่องสแกนลายนิ้วมือ (ซึ่งข้อ ๔ และ ๕ อยู่ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจ าวันผ่านระบบการลาของส านักงาน leave.senate.go.th)  
หน้า ๑๔  

๖) ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๗) ระเบียบ ก.ร. ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๖๗ (ข้อ ๖ และ ๗ ระเบียบนี้จะอยู่ในขั้นตอนการปฏิบัติงานการรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ
ประจ าเดือนของข้าราชการส านักกฎหมายในระบบเงินค่าตอบแทนพิเศษ) หน้า ๑๕  

๘) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
(ระเบียบนี้อยู่ในขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี การเบิกวัสดุอุปกรณ์ การรายงาน  
การเบิกจ่ายและการควบคุมวัสดุ) หน้า ๑๖,๑๗, ๒๔, ๒๕  

๙) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ (กฎหมายนี้จะอยู่ในขั้นตอน 
การรายงานผลการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ห้อง Call Center และการให้บริการชั้น ๙ ส านักกฎหมาย 
โดยส่งข้อมูลการรายงานให้ส านักบริหารงานกลางรวบรวมส่งให้ส านักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี) หน้า ๒๖  

๑๐) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ (ระเบียบนี้อยู่ในขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ของส านักกฎหมาย) หน้า ๑๙ และหน้า ๒๐  

๑๑) ระเบียบส านักกฎหมายว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการให้บริการ 
ของส านักกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๖๗ (ระเบียบนี้อยู่ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
ของส านักกฎหมาย) หน้า ๒๙ 

 



๕ 
 

๒. คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล (ปรับปรุงครั้งที่ ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๗) 
 “คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล” จัดท าขึ้นเพ่ือเผยแพร่กระบวนการและขั้นตอน
การปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลให้ข้าราชการของส านักกฎหมายได้รับทราบและปฏิบัติให้เป็นไป 
ตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ เช่น ข้อปฏิบัติการสแกนลายนิ้วมือในการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
การเลื่อนเงินเดือน เงินค่าตอบแทนพิเศษ เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิม การได้รับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การลาประเภทต่าง ๆ รวมถึงการแต่งเครื่องแบบปฏิบัติราชการ เพื่อเป็นการส่งเสริม
ความโปร่งใส เสริมสร้างมาตรฐานการท างานของข้าราชการรัฐสภาสามัญ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน มุ่งผลสัมฤทธิ์ของการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อไป 
 คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคลฯ ในฉบับนี้ ได้มีการรวบรวมในเรื่องของขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน ระยะเวลาการด าเนินการ รวมทั้งเรื่องอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านบุคคลไว้ครบถ้วนแล้ว 
เพื่อให้มีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น จึงได้มีการเพ่ิมเติมเนื้อหาในส่วนของกฎ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งได้มีการปรับปรุงเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนแล้ว และในหน้าค าน าได้แก้เนื้อหาเพ่ือให้สอดคล้องตามแผน 
การด าเนินการเปิดเผยข้อมูลของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามแบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ 
(Open Data Integrity and Transparency Assessment : OIT) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

๓. คู่มือการด าเนินงานคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครอง (ฉบับปรับปรุงครั้งที่ ๑) 
  “คู่มือการด าเนินงานคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครอง” จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ข้าราชการของส านักกฎหมายซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินคดี ทั้งคดีแพ่ง คดีอาญา  
และคดีปกครอง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานคดีของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายและระเบียบราชการ อันเป็นการยกระดับการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน  
มีประสิทธิภาพ รวมทั้งเป็นการพัฒนางานวิชาการของส านักกฎหมายให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 
 คู่มือการด าเนินงานคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครองฯ มีการก าหนดกระบวนการ/วิธีการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านัก ระยะเวลาการปฏิบัติงาน และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ไว้อย่างครบถ้วน  
ทั้งนี้ ได้มีการเน้นย้ าเรื่องระยะเวลาในการท่ีส่งเรื่องให้พนักงานอัยการว่าต่างคดีให้มีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น 
กล่าวคือ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาควรส่งเรื่องให้พนักงานอัยการด าเนินการก่อนครบก าหนดอายุความ 
ไม่น้อยกว่า ๓ เดือน  

๔. คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๗) 

“คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภา” จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้าราชการ 
ของส านักกฎหมายใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานในการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  
 



๖ 
 

และพระราชก าหนดที่จะเข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภาให้แก่สมาชิกวุฒิสภาและคณะกรรมาธิการของวุฒิสภา 
ได้แก่ ๑) เอกสารประกอบการพิจารณาเบื้องต้นของร่างพระราชบัญญัติ (อ.พ.(ร)) และ ๒) เอกสารประกอบ 
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (อ.พ.) โดย ๑) เอกสารประกอบการพิจารณาเบื้องต้นของร่างพระราชบัญญัติ 
(อ.พ.(ร)) เป็นการประมวลข้อมูลเกี่ยวกับการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของสภาผู้แทนราษฎร ในวาระที่หนึ่ง 
ขั้นรับหลักการ ส าหรับใช้ประกอบการพิจารณาของสมาชิกวุฒิสภา ก่อนที่สภาผู้แทนราษฎรจะลงมติ
เห็นชอบด้วยกับร่างพระราชบัญญัติ และเสนอให้วุฒิสภาพิจารณาต่อไปตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ  

ส่วน ๒) เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (อ.พ.) มี ๒ ประเภท กล่าวคือ  
๒.๑) “เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ” ซึ่งเป็นเอกสารที่ประมวลข้อมูลเกี่ยวกับ 
ร่างพระราชบัญญัติที่สภาผู้แทนราษฎรพิจารณาและลงมติเห็นชอบแล้ว เพ่ือให้สมาชิกวุฒิสภาใช้
ประกอบการพิจารณาในวาระที่หนึ่ง ขั้นรับร่างพระราชบัญญัติไว้พิจารณา และ ๒.๒) “เอกสารประกอบ 
การพิจารณาพระราชก าหนด” ซึ่งเป็นเอกสารที่ประมวลข้อมูลเกี่ยวกับพระราชก าหนด ที่จัดท าขึ้น 
เพื่อให้สมาชิกวุฒิสภาใช้ศึกษาประกอบการพิจารณาลงมติอนุมัติหรือไม่อนุมัติพระราชก าหนด 

คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติที่เข้าสู่การพิจารณาของวุฒิสภาฯ มีรายละเอียดประกอบด้วย (๑) ชื่องาน (๒) วิธีการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (๓) ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน และ (๔) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งครบถ้วนแล้ว  
และได้มีการปรับปรุงเพ่ิมเติมถ้อยค าเพ่ือให้มีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น รวมทั้งระบุระยะเวลาของการจัดท า
เอกสารประกอบการพิจารณาเบื้องต้นของร่างพระราชบัญญัติ (อ.พ.(ร)) โดยให้จัดท าในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) และจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๑๔ วัน นับแต่วันที่สภาผู้แทนราษฎรได้ลงมติ 
ในวาระที่หนึ่งรับหลักการแห่งร่างพระราชบัญญัติ และในส่วนของเอกสารประกอบการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติ (อ.พ.) ให้จัดท าในรูปแบบเอกสารที่จัดพิมพ์เป็นเล่ม และจัดท าในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Document) ให้แล้วเสร็จก่อนการประชุมวุฒิสภา พร้อมทั้งจัดท า Flow Chart แสดงขั้นตอนการท างาน
และระยะเวลาการปฏิบัติงานเพิ่มเติม 

๕. คู่มือกระบวนการจัดท าความเห็นทางกฎหมาย (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๗) 
 “คู่มือกระบวนการจัดท าความเห็นทางกฎหมาย” จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้าราชการ 

ของส านักกฎหมายใช้เป็นแนวทางในการพิจารณาจัดท าความเห็นทางกฎหมายในเรื่องต่าง ๆ ที่อยู่ในภารกิจ
ความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง อันได้แก่ การให้ความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับการปรับปรุงแก้ไข 
ร่างกฎหมาย การวินิจฉัยให้ค าปรึกษาแนะน า เสนอความเห็น และตอบข้อหารือเกี่ยวกับกฎหมาย 
และกฎหมายล าดับรองต่าง ๆ ให้แก่ สมาชิกวุฒิสภา ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และบุคคลที่เกี่ยวข้องกับ 
วงงานวุฒิสภา รวมถึงการจัดท าข้อมู ล ข้อเสนอแนะ และให้บริการทางกฎหมาย เพ่ือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานด้านนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการของวุฒิสภา ข้าราชการ
และบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานวุฒิสภา 
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    คู่มือกระบวนการจัดท าความเห็นทางกฎหมายฯ ประกอบไปด้วย ความมุ่งหมายของการจัดท า
ความเห็นทางกฎหมาย ขั้นตอนในการจัดท าความเห็นทางกฎหมาย ระยะเวลาในการจัดท าความเห็น 
ทางกฎหมาย แนวทางการจัดท าความเห็นทางกฎหมายของนิติกร ลักษณะและสาระส าคัญในการจัดท า
บันทึกความเห็นทางกฎหมาย แนวปฏิบัติส าคัญของนิติกรในการเสนอความเห็น และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งการจัดท าความเห็นทางกฎหมายของส านักกฎหมายจะด าเนินการตามคู่มือกระบวนการจัดท าความเห็น
ทางกฎหมายซึ่งเป็นเครื่องมือก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ในการจัดท าความเห็นทางกฎหมาย 
ในแต่ละเรื่องจะต้องพิจารณากฎหมาย กฎ ระเบียบ รวมถึงแนวค าพิพากษาศาล และหลักการทางกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้องกับประเด็นปัญหาข้อกฎหมายนั้น ๆ ส าหรับระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน กรณีหนังสือ 
ขอหารือปัญหาข้อกฎหมายขอให้จัดส่งความเห็นทางกฎหมายภายในเวลาที่ก าหนด ส านักกฎหมาย 
จะด าเนินการจัดท าความเห็นทางกฎหมายให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาดังกล่าว ส่วนกรณีหนังสือ 
ขอหารือปัญหาข้อกฎหมายไม่ได้ก าหนดระยะเวลา ส านักกฎหมายจะด าเนินการจัดท าความเห็นทาง
กฎหมายให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๐ วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 

๖. คู่มือการพิจารณาตรวจร่างสัญญาทั่วไป (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ ๒)  
             “คู่มือการพิจารณาตรวจร่างสัญญาทั่วไป” เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการส านักกฎหมาย 
ส าหรับใช้ เป็นแนวทางในการพิจารณาตรวจร่างสัญญาและแก้ไขนิติกรรมและสัญญาในกรณีทั่วไป 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน สมบูรณ์ ชัดเจน สอดคล้องตามหลักกฎหมาย 
กฎ ระเบียบของทางราชการ และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประโยชน์สูงสุดของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา อีกทั้งเพ่ือเป็นการรวบรวมองค์ความรู้เกี่ยวกับการพิจารณาตรวจร่างสัญญาและแก้ไขสัญญา 
ในกรณีทั่วไปให้แก่บุคลากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่มีความสนใจในเรื่องดังกล่าว 

การปรับปรุงคู่มือการพิจารณาตรวจร่างสัญญาทั่วไป ครั้ งนี้  เป็นการปรับปรุง ครั้ งที่  ๒  
โดยมีการปรับปรุง ดังนี้  
 ๑) ปรับปรุงหน้าปก และ Artwork ภายในเล่ม และเนื่องจากเนื้อหามีจ านวนหลายหน้า จึงได้จัดท า 
Link เชื่อมโยงไฟล์จากสารบัญไปยังเนื้อหาในเอกสารทั้งเล่ม เพ่ือให้สะดวกและรวดเร็วต่อการใช้งาน  
 ๒) ปรับปรุงค าน า ในส่วนของย่อหน้าที่ ๒ ให้สอดคล้องกับเหตุผลที่เราต้องปรับปรุงในครั้งนี้  
และสอดคล้องกับคู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมายเรื่องอื่น ๆ และอธิบายไว้ว่า เป็นการปรับปรุงเนื้อหา
ในส่วนที่เกี่ยวกับการพิจารณาตรวจร่างสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม โดยเฉพาะการแก้ไขเปลี่ยนแปลงหลักประกัน
สัญญา และกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน รวมทั้งข้อแนะน าเพ่ิมเติมและข้อควรระวัง
ในการพิจารณาตรวจรา่งสัญญาประเดน็เกีย่วกับค่าปรับ ตลอดจนระยะเวลาในการพิจารณาตรวจร่างสัญญา 
 ๓) ปรับแก้สารบัญ หน้า ก ข้อ ๒.๖ ระยะเวลาในการพิจารณาตรวจร่างสัญญาให้สอดคล้อง 
กับการเพ่ิมเติมเรื่องนี้ในส่วนของเนื้อหา และปรับแก้ในหน้า ค และ ง เนื่องจากได้เพ่ิมแบบสัญญา  
จ านวน ๓ แบบ ที่ผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด ในส่วนของภาคผนวก ช  
และภาคผนวก ซ และต้องใช้เป็นแบบในการตรวจร่างสัญญาเรื่องนี้ 



๘ 
 

 ๔) ในส่วนของการปรับแก้ เนื้ อหา ได้ เ พ่ิมเติ มเนื้ อหาให้ สอดคล้องกัน โดยเริ่ มจาก 
หน้าที่ ๒ และหน้าที่ ๓ ตรงย่อหน้า นอกจากนี้ และดังนั้น โดยในการพิจารณาตรวจร่างสัญญาแก้ไขเพิ่มเติม
เกี่ยวกับการแก้ไขเปลี่ยนแปลงหลักประกันสัญญา นอกจากจะต้องพิจารณาให้เป็นไปตามหลักการ 
ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๑๗๑ แล้ว ยังจะต้องพิจารณาให้เป็นไปตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุ ภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๒๙๐ ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๖๓  
เรื่อง ตัวอย่างหนังสือค้ าประกัน ด้วย  
 ๕) เพิ่มเติมความในตอนท้ายของหัวข้อ ๒.๒.๓ ในหน้าที่ ๘ ว่า ปัจจุบันมีแบบสัญญาที่ส านักงาน
อัยการสูงสุดได้ให้ความเห็นชอบทั้งสิ้น จ านวน ๓ ฉบับ ได้แก่ ร่างสัญญาเช่าเครื่องพิมพ์ด้วยระบบมิเตอร์  
ร่างสัญญาการเช่าสายสัญญาณความเร็วสูง (Leased Line) และร่างสัญญาเช่าบริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง
แบบเคลื่อนที่ส าหรับเครื่องคอมพิวเตอร์หน้าจอสัมผัสส าหรับสมาชิกวุฒิสภาและบุคลากรของหน่วยงาน  
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก ช และภาคผนวก ซ   
 ๖) เพ่ิมเติมหัวข้อ ๒.๒.๔ การตรวจสอบกรณีสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม ในหน้าที่  ๙ และ ๑๐  
โดยอธิบายหลักการพิจารณาตรวจร่างสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมว่าจะต้องด าเนินการให้สอดคล้องและเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๙๗ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๖๕ รวมทั้งหากเป็น 
การแก้ไขเพ่ิมเติมเกี่ยวกับหลักประกันสัญญา ก็จะต้องเป็นไปตามหลักการที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ฯ ข้อ ๑๗๑ และต้องพิจารณาให้เป็นไป
ตามแนวทางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๒๙๐ ลงวันที่ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๖๓  เรื่อง ตัวอย่างหนังสือ 
ค้ าประกัน 
     ๗) เพ่ิมเติมกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน ในหน้าที่ ๑๑ กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
ข้อ ๔) กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ. ๒๕๖๖ และข้อ (๗) หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ข้อ ๑) ๒) ๔) ๘) ถึง ๑๐) 
 ๘) เพ่ิมเติมข้อ ๒.๖ ระยะเวลาในการพิจารณาตรวจร่างสัญญา ในหน้าที่ ๑๘ ว่า กรณีที่ส านัก 
การคลังและงบประมาณมีก าหนดระยะเวลาส่งคืนชัดเจน ก็จะต้องตรวจร่างสัญญาให้แล้วเสร็จภายในเวลา 
ที่ก าหนด ส่วนกรณีที่ไม่ได้ก าหนดระยะเวลาในการส่งคืน ก็จะต้องตรวจร่างสัญญาให้แล้วเสร็จ ภายใน ๑๐ วัน
ท าการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง 
 ๙) เพ่ิมข้อแนะน าเพ่ิมเติมและข้อควรระวังในการพิจารณาตรวจร่างสัญญา ในข้อ ๒.๗ ในประเด็น
เกี่ยวกับเรื่องค่าปรับ ข้อย่อยที่ ๒๑ ถึง ๒๔ เช่น จะต้องมีการก าหนดค่าปรับไว้ในเอกสารประกวดราคา  
เอกสารเชิญชวน เอกสาร TOR และสัญญาหรือข้อตกลงให้ชัดเจน และเป็นอัตราเดียวกัน และสอดคล้อง 
กับระเบียบข้อ ๑๖๒ 
 ๑๐) เพิ่มระยะเวลาในข้อ ๓. แผนผังแสดงขั้นตอนการพิจารณาตรวจร่างสัญญา ในหน้าที่ ๒๕ 
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๗. คู่มือการด าเนินการสอบสวน (ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ ๑) 
 “คู่มือการด าเนินการด้านการสอบสวน” เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของข้าราชการส านักกฎหมาย

ส าหรับ ๑) การด าเนินการทางวินัยและการสอบสวนของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตั้งแต่ขั้นตอน 
การสืบสวนหรือการพิจารณาในเบื้องต้น (การสืบสวนหาข้อเท็จจริง) ซึ่งเป็นจุดเริ่มต้นก่อนที่จะมีการด าเนินการ
ทางวินัย ไปจนถึงขั้นตอนการด าเนินการทางวินัย ทั้งกรณีการด าเนินการวินัยอย่างไม่ร้ายแรงและกรณี  
การด าเนินการวินัยอย่างร้ายแรง รายละเอียดเกี่ยวกับการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน องค์ประกอบ  
ของคณะกรรมการสอบสวน และกระบวนการด าเนินการสอบสวนอย่างเป็นขั้ นตอนและ ๒) การสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ทั้งในกรณีที่เจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อหน่วยงานของรัฐ 
และกรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก รวมถึงวิธีการด าเนินการเมื่อมีผู้เสียหายยื่นค าขอ  
ให้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนหรือยื่นฟ้องคดีต่อศาล 
 การสืบสวนหรือการพิจารณาในเบื้องต้น (การสืบสวนหาข้อเท็จจริง) ถือเป็นจุดเริ่มต้นก่อน 
ที่จะมีการด าเนินการทางวินัย ถ้าการสืบสวนหรือการพิจารณาในเบื้องต้นพบว่าไม่มีมูลหรือความจริงหรือไม่มี
ข้อเท็จจริงดังกล่าวหา ก็ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งยุติเรื่อง แต่ถ้าผลการสืบสวนปรากฏว่ามีมูลว่าผู้ถูกกล่าวหา 
มีการกระท าผิดวินัย และการกระท าดังกล่าวเข้าองค์ประกอบความผิดวินัย ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุ
ตามมาตรา ๔๒ ก็ชอบที่จะสั่งให้ด าเนินการทางวินัยกับผู้นั้นตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และกฎ ก.ร. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๗ ต่อไป ซึ่งในส่วน 
ของการด าเนินการวินัยอย่างไม่ร้ายแรง ได้เพิ่มเรื่องแนวทางการพิจารณาเหตุอันควรงดโทษ ดังนี้ แนวทาง 
การพิจารณาเหตุอันควรงดโทษ (พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๗๑ ประกอบ 
กฎ ก.ร. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๗ ข้อ ๑๑) ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา 
พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๗๑ วรรคสาม ก าหนดว่าในกรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ  
จะงดโทษให้โดยท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตือนก็ได้ ดังนั้น ข้าราชการผู้กระท าผิดวินัย 
ที่จะได้รับการพิจารณาเหตุอันควรงดโทษ จะต้องเป็นการกระท าความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงซึ่งจะต้อง 
เข้าองค์ประกอบว่าเป็นกรณีความผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุอันควรงดโทษ โดยจะต้องพิจารณาข้อเท็จจริง 
ที่เกิดขึ้นในแต่ละกรณี ซึ่งมีแนวทางการพิจารณาของ ก.ร. ดังนี้ 
  - กรณีความผิดวินัยเล็กน้อย จากแนวทางการลงโทษของ ก.ร. และส่วนราชการอื่น พบว่า 
การพิจารณาความผิดวินัยอย่างไม่ร้ายแรงที่เป็นความผิดวินัยเล็กน้อย เช่น ๑) ความผิดวินัยฐานไม่ปฏิบัติ 
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และแบบธรรมเนียมของทางราชการที่ยังไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ 
๒) ความผิดที่เกี่ยวข้องกับการเก็บรักษาเงิน หรือการคืนเงินยืมในการเดินทางไปราชการที่รับฟังได้ว่า 
ไม่ได้มีเจตนาทุจริต 
 - แนวทางการก าหนดเหตุอันควรงดโทษ จากแนวทางการลงโทษของ ก.ร. และแนวทาง 
การลงโทษของส่วนราชการอื่นยังไม่ปรากฏเหตุอันควรงดโทษที่ชัดเจน แต่เมื่อเทียบเคียงกับกรณี  
ของการกระท าผิดวินัยเล็กน้อยที่มี เหตุลดหย่อนโทษเป็นลงโทษภาคทัณฑ์ซึ่งเป็นระดับโทษที่สูงกว่า 
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การสั่งงดโทษ พบว่าได้มีการพิจารณาเหตุลดหย่อนโทษจากเหตุต่าง ๆ เช่น ๑) ผู้กระท าผิดเป็นข้าราชการ 
ชั้นผู้น้อย ๒) ผู้กระท าความผิดมีประวัติการรับราชการดี มีผลงานดีและเป็นการกระท าผิดวินัยครั้งแรก  
๓) เป็นการกระท าไปโดยไม่รู้ว่าการกระท านั้นเป็นความผิด หรือขาดความรู้ความช านาญในงานที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติ ๔) ได้มีการพยายามกระท าเพื่อจะบรรเทาหรือแก้ไขผลที่เกิดขึ้น ๕) มีการรับสารภาพ  
หรือให้การเป็นประโยชน์ต่อการสอบสวน ๖) กระท าไปเพราะมีเหตุจ าเป็น เช่น เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหาย 
แก่ราชการ ๗) ผู้กระท าผิดต้องรับผิดชอบงานเป็นจ านวนมาก ท าให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 
หรือปฏิบัติงานผิดพลาด  ดังนั้น หากจะพิจารณาเหตุอันควรงดโทษแก่ผู้กระท าความผิดวินัยเล็กน้อย 
ก็อาจน าเอาเหตุลดหย่อนโทษดังกล่าวข้างต้นมาใช้เป็นกรณีเทียบเคียงเพ่ือก าหนดแนวทางเหตุอันควรงดโทษ 
 - การสั่งงดโทษ การพิจารณาสั่งงดโทษให้แก่ผู้กระท าความผิดวินัยเล็กน้อยและมีเหตุอันควร 
งดโทษนั้น ถือเป็นอ านาจของผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา ๔๒ ที่จะใช้ดุลพินิจพิจารณา 
จากพยานหลักฐานและพฤติการณ์การกระท าความผิดที่เกิดขึ้นในแต่ละกรณีว่ามีเหตุอันควรงดโทษหรือไม่  
โดยอาจพิจารณาเทียบเคียงจากเหตุต่าง ๆ ดังกล่าว เพ่ือเป็นแนวทางในการสั่งงดโทษ 

 ในส่วนของการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด กรณีมีเหตุอันควรเชื่อว่าความเสียหาย
เกิดจากการกระท าของเจ้าหน้าที่ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่เป็นเจ้าของทรัพย์สินที่ได้รับความเสียหาย 
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดโดยการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
เป็นการด าเนินการเพ่ือให้ทราบตัวเจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งต้องรับผิดและจ านวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้  
ซึ่งการด าเนินการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่นั้น ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ มีการก าหนดขั้นตอน 
และวิธีปฏิบัติเมื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าละเมิดแบ่งเป็น ๒ กรณี ได้แก่ กรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิด 
ต่อหน่วยงานของรัฐ และกรณีเจ้าหน้าที่กระท าละเมิดต่อบุคคลภายนอก ซึ่งในคู่มือการด าเนินการสอบสวนฯ 
เล่มนี้ ได้กล่าวถึงขั้นตอนการด าเนินการกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ไว้ครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นปัจจุบันแล้ว  
เพ่ิมเติมในส่วนของ Flow Chart ในหน้า ๓๓ – ๓๔ ให้สมบูรณ์มากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ มีการก าหนดระยะเวลา 
ที่ใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละกระบวนการไว้อย่างชัดเจน 

๘. คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าหนังสือ “รวมกฎหมาย” (ปรับปรุงครั้งที่ ๑) 
“คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าหนังสือ “รวมกฎหมาย”” เป็นคู่มือส าหรับใช้ในการจัดท าหนังสือ

รวมกฎหมายแต่ละประเภท ได้แก่ ๑) หนังสือรวมรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยตั้งแต่อดีต 
จนถึงปัจจุบัน ๒) หนังสือรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยฉบับปัจจุบัน ๓) หนังสือรวมพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ ๔) หนังสือรวมกฎหมายประจ าปี ๕) หนังสือรวมกฎหมายเฉพาะด้าน และ ๖) หนังสือ
รวมข้อบังคับการประชุมสภาและข้อบังคับว่าด้วยประมวลจริยธรรม 
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    การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าหนังสือ “รวมกฎหมาย” ไม่มีกฎหมายที่ใช้เป็นเครื่องมือ 
ในการปฏิบัติงานโดยตรง โดยการปรับปรุงครั้งนี้ ได้พิจารณาถึงความส าคัญของระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ตลอดจนข้อมูลส่วนอื่น ๆ โดยมีการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน  

๙. คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าวารสาร “จุลนิติ” (ปรับปรุงครั้งที่ ๑) 
 “คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าวารสาร “จุลนิติ”” จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท า

วารสารจุลนิติ ซึ่งเป็นวารสารทางวิชาการด้านกฎหมายที่มุ่งเน้นการเผยแพร่องค์ความรู้และข้อมูล  
ทางวิชาการผ่านคอลัมน์ส าคัญ ได้แก่ ๑) คอลัมน์ “บทสัมภาษณ์ความเห็นทางวิชาการ” ๒) คอลัมน์ 
“บทความทางวิชาการ และ ๓) คอลัมน์ “สรุปค าพิพากษาของศาล และผลการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย 
ที่น่าสนใจ” เพื่อน ามาเผยแพร่ให้ผู้สนใจได้ศึกษาค้นคว้าผ่านเว็บไซต์และเฟซบุ๊กของส านักกฎหมาย 
               ส านักกฎหมาย ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้เห็นถึงความส าคัญของระยะเวลาในการด าเนินการ
และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ประกอบกับได้มีการปรับเปล่ียนรูปแบบการจัดท าวารสารจุลนิติ
จากเดิมที่เคยจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มเพ่ือเผยแพร่ โดยนับตั้งแต่ปีที่ ๒๒ ฉบับที่ ๑ ประจ าเดือนมกราคม - เมษายน 
พ.ศ. ๒๕๖๘ เป็นต้นไป ส านักกฎหมายจะด าเนินการจัดท าวารสารจุลนิติเป็นรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  
และปรับเนื้อหาภายในเล่มให้คงเหลือเพียงคอลัมน์  “บทสัมภาษณ์ความเห็นทางวิชาการ” คอลัมน์  
“บทความทางวิชาการ” ซึ่งจะพิจารณาคัดกรองบทความทางวิชาการของสมาชิกรัฐสภาและบุคคลต่าง ๆ  
ที่มีความประสงค์จะเขียนบทความน ามาลงเผยแพร่ และคอลัมน์  “สรุปค าพิพากษาของศาล และผลการ
วินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายที่น่าสนใจ” ซึ่งคัดเฉพาะที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์แก่วงงานด้านนิติบัญญัติ  
โดยมีก าหนดระยะเวลาในการเผยแพร่ราย ๔ เดือน ต่อ ๑ ฉบับ ทั้งนี้ ในการจัดท าวารสารจุลนิติแต่ละฉบับนั้น 
ไม่มีกฎหมายที่ใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานโดยตรง แต่จะขึ้นอยู่กับการก าหนดหัวข้อหรือประเด็นหลัก 
(Theme) ในการจัดท าวารสารจุลนิติแต่ละฉบับว่าเป็นประเด็นเกี่ยวกับเรื่องใด ซึ่งโดยหลักจะพิจารณา 
จากเรื่องหรือประเด็นทางกฎหมายที่เกี่ยวกับรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ และพระราชบัญญัติโดยค านึงถึงความเหมาะสมของเนื้อหาทางวิชาการด้านกฎหมาย รวมถึง  
ความทันสมัยของข้อมูลและทันท่วงทีต่อการน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่ของสมาชิกวุฒิสภา 
กรรมาธิการ ผู้บริหาร และข้าราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หรือในกรณีหัวข้อหรือประเด็นหลัก 
(Theme) ในการจัดท าวารสารจุลนิติเกี่ยวเนื่องกับร่างกฎหมายที่น่าสนใจ จะพิจารณาคัดเลือกร่างกฎหมายใหม่ 
ในระดับพระราชบัญญัติหรือกฎหมายในระดับอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับวงงานนิติบัญญัติ โดยเฉพาะที่ผ่าน 
ความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีแล้ว และก าลังเข้าสู่การพิจารณาของรัฐสภา เพ่ือให้ผู้อ่านทราบถึง
เจตนารมณ์หลักการและเหตุผลของร่ างกฎหมายรวมทั้ งประเด็นส าคัญที่ ไ ด้ รับความสนใจ 
หรือมีการวิพากษ์วิจารณ์เกี่ยวกับร่างกฎหมายฉบับนั้น ๆ ทั้งนี้ มีการก าหนดระยะเวลาที่ใช้ในการจัดท า
วารสาร “จุลนิติ” ไว้อย่างชัดเจน 
 



๑๒ 
 

๑๐. คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับสรุปสาระส าคัญ 
ประวัติ ความเป็นมา กระบวนการ และขั้นตอน ในการตราพระราชบัญญัติของรัฐสภา (เอกสาร ก.ป.) 
(ฉบับปรับปรุงครั้งที่ ๔) 

“คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับสรุปสาระส าคัญ 
ประวัติ ความเป็นมา กระบวนการ และขั้นตอน ในการตราพระราชบัญญัติของรัฐสภา (เอกสาร ก.ป.) ” 
จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าเอกสาร ก.ป. ซึ่งเป็นเอกสารที่ได้รวบรวมข้อมูลในการตรา
พระราชบัญญัติของรัฐสภาในทุก ๆ ขั้นตอน เริ่มตั้งแต่การเสนอร่างพระราชบัญญัติเข้าสู่การพิจารณา 
ของรัฐสภา ไปจนถึงการประกาศในราชกิจจานุเบกษาเพื่อบังคับใช้เป็นกฎหมาย 

 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการฯ ครั้งนี้ ส านักกฎหมาย ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาได้จัดท าขึ้น โดยเห็นถึงความส าคัญของระยะเวลาในการด าเนินการและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน รวมทั้งเพ่ือให้สอดคล้องกับแผนการปรับปรุงที่ได้จากการส ารวจความพึงพอใจเกี่ยวกับ 
การจัดท าเอกสาร ก.ป. ซึ่งเห็นควรให้มีการเพ่ิมการประชาสัมพันธ์ช่องทางการสืบค้นเอกสาร (ก.ป.)  
ทางแอปพลิเคชันไลน์ (Line) ในกลุ่มสมาชิกวุฒิสภา และกลุ่มผู้ติดตามสมาชิกวุฒิสภา จึงได้ด าเนินการแก้ไข
คู่มือการปฏิบัติตามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท าเอกสารดังกล่าวให้มีความชัดเจนในทุกขั้นตอน  
ทั้งนี้ เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐานไอเอสโอ (ISO ๙๐๐๑ : ๒๐๑๕) 
ของส านักกฎหมาย ต่อไป ทั้งนี้ การด าเนินการจัดท าเอกสาร ก.ป. จะมีการพิจารณาเลือกเรื่องที่จะจัดท า 
เป็นรายไตรมาส ซึ่งต้องด าเนินการจัดท าปีงบประมาณละไม่น้อยกว่า ๔ ฉบับ เว้นแต่ปีนั้นมีกฎหมาย 
ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาไม่ถึงเกณฑ์ท่ีก าหนด 

๑๑. คู่มือการให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๗) 
“คู่มือการให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย” จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทาง 

ในการให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย เช่น รัฐธรรมนูญ กฎหมาย ค าพิพากษาและค าวินิจฉัย
ของศาล ความเห็นทางกฎหมายของส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา ระเบียบวาระ  และผลการประชุม
รัฐสภา วุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร รวมถึงข้อมูลด้านกฎหมายอื่น ๆ ให้แก่ สมาชิกวุฒิสภา
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานรัฐสภา รวมถึงประชาชนทั่วไปที่มาขอรับบริการ  
 คู่มือการให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมายฯ มีการแก้ไขปรับปรุง จ านวน ๓ หน้า 
ได้แก่ หน้าค าน า โดยแก้ไขเนื้อหาเพ่ือให้สอดคล้องกับแบบตรวจการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ (Open Data 
Integrity and Transparency Assessment : OIT) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ หน้าสารบัญ  
แก้ไขข้อ ๓ เป็น “ค่าธรรมเนียมและรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ” และหน้าที่ ๓ 
ข้อ ๓ ค่าธรรมเนียมและรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ ระบุเนื้อหาเพ่ือแสดงข้อมูล 
ว่าการให้บริการข้อมูลด้านกฎหมายของส านักกฎหมาย ไม่มีการคิดค่าธรรมเนียมการให้บริการ และไม่มี
รายการเอกสารหลักฐานที่ก าหนดให้ผู้ขอรับบริการต้องจัดเตรียมมาเพ่ือประกอบการยื่นค าขอรับบริการ  
และจะมีการส ารวจความพึงพอใจภายหลังการให้บริการผ่านแบบฟอร์มส ารวจความพึงพอใจการให้บริการ 
ทั้งนี้ มีการก าหนดระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนไว้อย่างชัดเจน 



๑๓ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ คู่มือการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล รวมถึงคู่มือ 
การให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อของส านักกฎหมาย (ฉบับปรับปรุง) จ านวน ๑๑ ฉบับ 
รายละเอียดปรากฏตาม QR Code ไฟล์เอกสาร ดังต่อไปนี้ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน (ฉบับปรับปรุง) Scan QR Code จ านวนหน้า 
๑. คู่มอืการปฏิบตัิงาน กลุ่มงานบริหารทัว่ไป  
ปรับปรุงครั้งที ่๒ พ.ศ. ๒๕๖๗ 
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=HOB90 
 

 

 

๒๘๔ 

๒. คู่มอืการปฏิบตัิงานดา้นการบริหารงานบคุคล  
(ปรับปรุงครั้งที ่๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๗) 
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=2HL0T 
 

 

 

๑๘๓ 

๓. คู่มือการด าเนินงานคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครอง 
(ฉบับปรับปรุงครั้งที่ ๑) 
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=Y5WXH 
 

 

 

๔๕ 

๔. คู่มอืการปฏิบตัิตามมาตรฐานทางวิชาการของการจดัท า
เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติทีเ่ข้าสู่ 
การพิจารณาของวฒุิสภา (ฉบับปรบัปรุง พ.ศ. ๒๕๖๗) 
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=B9HWJ 
 

 

 

๗๓ 

๕. คู่มอืกระบวนการจดัท าความเห็นทางกฎหมาย  
(ฉบับปรบัปรงุ พ.ศ. ๒๕๖๗) 
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=QULWW 
 

 

 

๒๖ 

๖. คู่มอืการพิจารณาตรวจรา่งสัญญาทั่วไป  
(ฉบับปรบัปรงุ ครั้งที ่๒) 
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=11KHQ 
 

 

 

๔๑๗ 

 

https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=HOB90
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=2HL0T
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=Y5WXH
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=B9HWJ
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=QULWW
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=11KHQ


๑๔ 
 

 
คู่มือการปฏิบตัิงาน (ฉบับปรับปรุง) Scan QR Code จ านวนหน้า 

๗. คู่มือการด าเนินการสอบสวน  
(ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ ๑) 
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=TABFE 
  

๔๘ 

๘. คู่มอืการปฏิบตัิงานการจดัท าหนังสือ “รวมกฎหมาย” 
(ปรับปรุงครั้งที ่๑) 
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=NR2IO 
 

 

 

๒๓ 

๙. คู่มอืการปฏิบตัิงานการจดัท าวารสาร “จุลนติิ”  
(ปรับปรุงครั้งที ่๑) 
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=EWLIZ 
 

 

 

๑๖ 

๑๐. คู่มือการปฏิบตัติามมาตรฐานทางวิชาการของการจัดท า
เอกสารเกี่ยวกับสรปุสาระส าคัญ ประวตัิ ความเปน็มา 
กระบวนการ และขัน้ตอน ในการตราพระราชบญัญตัิ 
ของรฐัสภา (เอกสาร ก.ป.) (ฉบับปรับปรงุครัง้ที่ ๔) 
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=Q81WT 
 

 
 

 

๒๑ 

๑๑. คู่มือการใหบ้ริการข้อมลูด้านกฎหมาย 
ของส านักกฎหมาย (ฉบับปรับปรงุ พ.ศ. ๒๕๖๗)  
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=C6TWB 
 

 

 

๑๐ 

 
 
 
 
 
 

https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=TABFE
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=NR2IO
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=EWLIZ
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=Q81WT
https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=C6TWB


๑๕ 
 

ภาพการจดัประชุมขา้ราชการส านักกฎหมาย ครั้งที่ ๖/๒๕๖๗  
เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๑๙ ธันวาคม ๒๕๖๗ ณ หอ้งประชุม CA ๓๓๐ ชั้น ๓ อาคารรัฐสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

 

 
 ภายหลังจากการทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ คู่มือการปฏิบัติงาน 
ด้านการบริหารงานบุคคล รวมถึงคู่มือการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อของส านักกฎหมาย 
จ านวน ๑๑ ฉบับ ให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
สภาพการณ์ปัจจุบันเสร็จเรียบร้อยแล้ว ส านักกฎหมายได้มีการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์คู่มือ 
การปฏิบัติงานดังกล่าวให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการได้ทราบโดยทั่วกัน ผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 

 ๑. ช่องทางของส านักกฎหมาย 
  ๑.๑ เฟซบุ๊กส านักกฎหมาย  

      
 

 

๔. การเผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย (ฉบับปรับปรุง) 
 



๑๗ 
 

๑.๒ ไลน์ส านักกฎหมาย  

                             

 ๑.๓ ระบบอินทราเน็ตของส านักกฎหมาย  

   



๑๘ 
 

๒. ช่องทางของส านักงาน 

     ๒.๑ ไลน์ชมรม STRONG  

                  
 

๓. ช่องทาง Social Media 

๓.๑ เฟซบุ๊กชมรม Strong จิตพอเพียงต้านทุจรติ   

                  



๑๙ 
 

  ๓.๒ เฟซบุ๊กคุณธรรม ขา้ราชการ สว.               

            



๒๐ 
 

 

 
 การเพ่ิมประสิทธิภาพและสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการทบทวนและปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงานของส านักกฎหมาย ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ก่อให้เกิดประโยชน์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ประโยชน์ต่อข้าราชการผู้ปฏิบัติงาน 

- ข้าราชการของส านักกฎหมายมีคู่มือปฏิบัติงานที่ทันสมัย ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของกฎหมาย 
นโยบาย และบริบทของสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ช่วยให้ข้าราชการของส านักกฎหมายปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และเกิดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  

(๒) ประโยชน์ต่อผู้รับบริการและประชาชนท่ัวไป 
  - ผู้รับบริการและประชาชนได้ทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติราชการและการติดต่อขอใช้บริการ

ของส านักกฎหมาย ส่งผลให้การให้บริการเป็นไปด้วยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และเป็นการอ านวย 
ความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการ อันเป็นการช่วยยกระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการให้เพ่ิมมากขึ้น 

(๓) ประโยชน์ต่อองค์กร 
- ส านักกฎหมาย ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีคู่มือปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานด้านความโปร่งใส 

ตรวจสอบได้ แสดงรายละเอียดในแต่ละขั้นตอนอย่างชัดเจน และทันสมัย สอดคล้องกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน 
อันจะช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์อันดีงามให้แก่ส านักกฎหมาย ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้มากยิ่งขึ้น 

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

 

๕. ประโยชน์ที่ได้รับ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
บันทึกการประชุมข้าราชการส านักกฎหมาย ครั้งที่ ๖/๒๕๖๗ 

วันพฤหัสบดีที่ ๑๙ ธนัวาคม ๒๕๖๗ 



(1)



(2)



(3)



(4)



(5)



(6)



(7)



(8)



(9)



(10)



(11)



คณะทำงานขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียงต้านทุจริต ส่งเสริมคุณธรรม
และความโปร่งใสของสำนักกฎหมาย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘




