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คํานํา 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน “มาตรฐานกระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ” เล่มนี้ได้จัดทํา
ขึ้นจากการนําเครื่องมือการบริหารจัดการแนวใหม่ เรื่อง การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(Public Sector Management Quality Award : PMQA) มาใช้ในสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ตามหลักเกณฑ์การดําเนินงานของหมวด 6 การจัดการกระบวนการ ที่กําหนดให้หน่วยงานราชการ
จะต้องดําเนินงานที่มีแบบแผน ดําเนินกิจกรรมอย่างเป็นขั้นตอน โดยอาศัยทรัพยากรบุคคล วัสดุ
อุปกรณ์ เงินทุน การบริการหรือสถานที่ เพื่อให้เกิดผลผลิตและผลลัพธ์อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ส่วน
ราชการต้องมีการวิเคราะห์กระบวนการที่สําคัญที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่สําคัญต่างๆ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจึงได้วิเคราะห์กระบวนการที่สร้างคุณค่าและกระบวนการ
สนับสนุนและนํามาจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งได้เริ่มดําเนินการตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2553-
2554 และต่อเนื่องมาถึงปีงบประมาณ พ.ศ.2555 โดยมีการดําเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐและวิ เคราะห์กระบวนการพร้อมกับการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานจํานวน 8 
กระบวนการ ประกอบด้วยกระบวนการที่สร้างคุณค่า 4 กระบวนการ คือ กระบวนการสนับสนุนงาน
ด้านนิติบัญญัติ  กระบวนการสนับสนุน ส่งเสริมและเผยแพร่การปกครองในระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  กระบวนการสนับสนุนข้อมูลสําหรับประกอบการพิจารณาการ
ดําเนินงานของสมาชิกวุฒิสภา และ กระบวนการด้านฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ กระบวนการ
สนับสนุนจํานวน 4 กระบวนการ คือ กระบวนการด้านการคลังและงบประมาณ  กระบวนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล  กระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์ การแปลงสู่แผนปฏิบัติราชการและการติดตาม
และประเมินผล และ กระบวนการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

คู่มือการปฏิบัติงาน “มาตรฐานกระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ” ประกอบด้วย
กระบวนการย่อย คือ (1) กระบวนการถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270 (2) 
กระบวนการสนับสนุนงานด้านกลั่นกรองกฎหมาย และ (3) กระบวนการจัดทําและเผยแพร่รายงาน
การประชุมวุฒิสภา ทั้งนี้ คู่มือดังกล่าวจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นไปตามข้อกําหนดที่สําคัญของ
กระบวนการ สามารถบรรลุเป้าหมายตามพันธกิจ อีกทั้งการตอบสนองผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
และประชาชนต่อไป 

คณะผู้จัดทํามีความมุ่งหวังว่าการนําคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ไปใช้ สามารถนําไปสู่การ
ปฏิบัติที่มีส่วนช่วยให้การสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาดําเนินไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลมากที่สุด  

 
คณะทํางานการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

 หมวด 6 การจัดการกระบวนการ 
มิถุนายน 2555 
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ส่วนที่ 1 บทนํา 
 
1.1 ความเป็นมาของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีความคาดหวังว่าจะเป็นองค์กรธรรมาภิบาลที่ได้รับการยอมรับจาก
สมาชิกวุฒิสภาและประชาชน โดยมีพันธกิจ คือ (1) สนับสนุนและส่งเสริมงานด้านนิติบัญญัติตามหลักธรรมาภิบาล 
(2) พัฒนาฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ และ (3) พัฒนาบุคลากร
ให้มีศักยภาพเพื่อตอบสนองความต้องการของสมาชิกวุฒิสภาและประชาชน ทั้งนี้เพื่อสามารถบรรลุเป้าประสงค์
หลักในการบริหารจัดการและการปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี บรรลุผลสัมฤทธิ์ และ
เป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การมีข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เชื่อถือได้ 
ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นปัจจุบัน ผู้ใช้เข้าถึงได้ง่ายและเชื่อมโยงกับเครือข่ายทั้งในและต่างประเทศ และบุคลากรมี
ศักยภาพและสามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับความต้องการของสมาชิกวุฒิสภาและประชาชน  

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีภารกิจ และความรับผิดชอบในการดําเนินงานตามบทบาท  
อํานาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. รับผิดชอบงานด้านวิชาการและธุรการของวุฒิสภา 
2. สนับสนุน ส่งเสริม และเผยแพร่การปกครองในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น

ประมุข โดยเฉพาะบทบาทการดําเนินงานทางด้านนิติบัญญัติตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญฯ ของวุฒิสภา 
3. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์และวิจัยในเรื่องต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับประกอบการพิจารณา

ดําเนินการงานของสมาชิกวุฒิสภาตามบทบาทและอํานาจหน้าที่ของวุฒิสภา 
4. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์และวิจัย รวมทั้งการเปรียบเทียบข้อมูลของนานาอารยะประเทศ ทั้งนี้  

เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับสนับสนุนการดําเนินงานที่เกี่ยวข้องกับวงงานรัฐสภาต่างประเทศ ของวุฒิสภา 
5. ประสานงานกับส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อสนับสนุน

การปฏิบัติงานตามภารกิจของวุฒิสภาและสมาชิกวุฒิสภา 
6. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ประกาศและคําสั่งได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของ

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาในการสนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงานตามภารกิจของวุฒิสภา เช่น  
ด้านงบประมาณ บุคลากรและวัสดุอุปกรณ์ เป็นต้น 

จากบทบาทหน้าที่ ภารกิจและแนวคิดดังกล่าว เพื่อให้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาบรรลุผลสําเร็จตาม
เป้าหมาย วิสัยทัศน์และพันธกิจขององค์กร สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจึงได้มีการพัฒนาองค์กร โดยนํา
เครื่องมือการบริหารจัดการสมัยใหม่มาใช้ในการพัฒนาและบริหารจัดการองค์กร เพื่อยกระดับมาตรฐานและ
คุณภาพการบริหารจัดการองค์กร โดยดําเนินการประเมินองค์กรด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ (Public sector Management Quality Award : PMQA) ที่จัดทําขึ้นโดยอาศัยค่านิยมหลัก 11 
ประการ (ก.พ.ร., 2551:3) ซึ่งมาจากความเชื่อและพฤติกรรมขององค์กรที่มีผลการดําเนินงานที่ดีหลายแห่ง 
ได้แก่ (1) การนําองค์กรอย่างมีวิสัยทัศน์ (2) ความรับผิดชอบต่อสังคม (3) การให้ความสําคัญกับบุคลากรและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย (4)ความเป็นเลิศที่มุ่งเน้นผู้รับบริการ (5) การมุ่งเน้นอนาคต (6) ความคล่องตัว (7) การเรียนรู้
ขององค์กรแต่ละบุคคล (8) การจัดการเพื่อนวัตกรรม (9) การจัดการโดยใช้ข้อมูลจริง (10) การมุ่งเน้นที่ผลลัพธ์
และการสร้างคุณค่า (11) มุมมองในเชิงระบบ 
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ดังนั้น เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐจึงเป็นเกณฑ์ที่องค์กรใช้ประเมินตนเองเพื่อพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการมุ่งสู่ความเป็นองค์กรที่เป็นเลิศ ให้ความสําคัญในการบริหารจัดการ 7 หมวดด้วยกัน คือ 

หมวดที่ 1 การนําองค์กร 
หมวดที่ 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ 
หมวดที่ 3 การให้ความสําคัญกับบุคลากรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หมวดที่ 4 การวัด วิเคราะห์และการจัดการความรู้ 
หมวดที่ 5 การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล 
หมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ 
หมวดที่ 7 ผลลัพธ์การดําเนินการ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้มีการนําเครื่องมือการประเมินองค์กรด้วยตนเองตามเกณฑ์คุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (Public sector Management Quality Award : PMQA) มาใช้เพื่อการพัฒนา
องค์กร เมื่อปี พ.ศ. 2552 โดยในปีแรกของการดําเนินการนั้น สํานักงานฯ ได้จัดทําคําอธิบายคําถามในลักษณะ
สําคัญขององค์กร โดยอธิบายถึงลักษณะพื้นฐานขององค์กร ความสัมพันธ์ภายในและภายนอกขององค์กร  
ความท้าทายขององค์กรต่อสภาพการแข่งขัน ความท้าทายเชิงยุทธศาสตร์ ระบบปรับปรุงผลการดําเนินการ  
ซึ่งเป็นการดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ มิติที่ 4 การพัฒนาองค์กร ต่อมาสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ได้มีการปรับปรุงและพัฒนาตนเองตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐตามแผนพัฒนาองค์กร
ประจําปี พ.ศ. 2553-2554 และต่อเนื่องมาถึงปี พ.ศ.2555 โดยมีการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการ
ดําเนินงานของสํานักงานฯ ตามกระบวนการในหมวด 6 การจัดการกระบวนการ ซึ่งจําแนกเป็นกระบวนการที่
สร้างคุณค่า และกระบวนการสนับสนุน เพื่อให้สามารถตอบสนองต่อพันธกิจ เป้าหมายและนําไปสู่วิสัยทัศน์ของ
องค์กรเป็นลําดับ 

คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เป็นหนึ่งในผลผลิตของการดําเนินการตามเกณฑ์พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐระดับพื้นฐาน 
(Fundamental Level) หมวด 6 การจัดการกระบวนการ ซึ่งกระบวนการดังกล่าวประกอบด้วยกระบวนการ
ย่อย 3 กระบวนการ ดังนี้ 
 1. การถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270  
 2. การพิจารณากลั่นกรองกฎหมาย 
 3. การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

ทั้งนี้ ในทุกกระบวนการย่อยจะแสดงรายละเอียดการดําเนินงาน มาตรฐานการปฏิบัติ การติดตาม
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่ใช้ดําเนินการ แบบฟอร์มและเอกสารที่เก่ียวข้อง เพื่อสื่อสารให้บุคลากร
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีแนวทางหรือวิธีการในการป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด การทํางานซ้ําและ
ลดการสูญเสียที่อาจเกิดขึ้น จนสามารถบรรลุข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ 
และทําให้การดําเนินการตามภารกิจของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาสามารถตอบสนองผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียและประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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1.2 ความสําคัญของกระบวนการสนับสนุนงานด้านนติิบัญญัติ 

วุฒิสภาเป็นองค์กรหนึ่งในสถาบันนิติบัญญัติของชาติควบคู่กับสภาผู้แทนราษฎร  อันเป็นกลไกสําคัญ
ของการปกครองในระบอบประชาธิปไตยแบบรัฐสภา ซึ่งประกอบไปด้วยสมาชิกสภาที่มาจากผู้แทนปวงชนชาว
ไทยทั้งจากการเลือกตั้งและการสรรหา ซึ่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักไทย ฉบับ 
พุทธศักราช 2550 นั้น ได้กําหนดให้วุฒิสภามีอํานาจหน้าที่สําคัญ 4 ประการ กล่าวคือ อํานาจหน้าที่ใน 
การพิจารณากลั่นกรองกฎหมาย อํานาจหน้าที่ในการควบคุมการบริหารราชการแผ่นดิน อํานาจหน้าที่ใน 
การเลือกและการให้ความเห็นชอบบุคคลขึ้นดํารงตําแหน่งสําคัญต่างๆ และอํานาจหน้าที่ในการถอดถอนบุคคล
ออกจากตําแหน่ง นอกจากอํานาจหน้าที่ตามรัฐธรรมนูญแล้ว วุฒิสภายังมีบทบาทสําคัญอื่นๆ ในการให้ 
ความช่วยเหลือแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน รวมทั้งบทบาทด้านต่างประเทศในการเสริมสร้าง 
ความเข้าใจและความสัมพันธ์อันดีกับรัฐสภาของต่างประเทศ อีกด้วย  

อย่างไรก็ดี บทบาทอํานาจหน้าที่ของวุฒิสภาที่ถือว่ามีความสําคัญอย่างยิ่งในฐานะที่เป็นองค์กรฝ่าย
นิติบัญญัติ นั้นคือ การพิจารณากลั่นกรองกฎหมายที่ผ่านความเห็นชอบจากสภาผู้แทนราษฎรมาแล้ว ซึ่งแม้ว่า
อํานาจในการพิจารณากฎหมายของวุฒิสภานี้จะไม่ใช่อํานาจโดยเด็ดขาด เนื่องจากสภาผู้แทนราษฎรอาจเห็น
ด้วยกับการแก้ไขเพิ่มเติมร่างพระราชพระราชบัญญัติของวุฒิสภาหรือไม่ก็ได้1 แต่เมื่อทําหน้าที่ในการกลั่นกรอง
แล้วจะต้องกระทําด้วยความละเอียดถี่ถ้วนและรอบคอบอย่างดียิ่ง ทั้งนี้ เพื่อให้ร่างพระราชบัญญัติที่ผ่าน 
การเห็นชอบของวุฒิสภานั้น เป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติและประชาชนอย่างที่สุด นอกจากนี้ การพิจารณา
ถอดถอนบุคคลที่ถูกกล่าวหาว่ามีพฤติการณ์ร่ํารวยผิดปกติ ส่อไปในทางทุจริตต่อหน้าที่ ส่อว่ากระทําผิดต่อ
ตําแหน่งหน้าที่ราชการ ส่อว่ากระทําผิดต่อตําแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรม ส่อว่าจงใจใช้อํานาจหน้าที่ขัดต่อ
บทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมอย่างร้ายแรงออกจาก
ตําแหน่ง ก็ถือว่าเป็นบทบาทอํานาจหน้าที่ของวุฒิสภาที่สําคัญอย่างยิ่งอีกประการหนึ่ง เนื่องจากเป็น
กระบวนการในการคัดกรองบุคคลที่มีพฤติกรรมส่อไปในทางทุจริตมิให้อยู่ในตําแหน่งเพื่อใช้อํานาจของรัฐอีก
ต่อไป ซึ่งการที่วุฒิสภาจะสามารถทําหน้าที่ดังกล่าว ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิผลสมดังเจตนารมณ์ของ
รัฐธรรมนูญ และความคาดหวังของประชาชนได้นั้น จําเป็นต้องได้รับการสนับสนุนการทํางานจากสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งเป็นองค์การที่จัดตั้งขึ้นมาตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา เพื่อทําหน้าที่
ทางธุรการให้กับวุฒิสภา ที่จะต้องกําหนดและพัฒนากระบวนการทํางานให้สอดรับกับอํานาจหน้าที่ของวุฒิสภา 
การจัดเตรียมความพร้อมเกี่ยวข้อมูลที่จําเป็นในการพิจารณาของวุฒิสภา การระดมกําลังเจ้าหน้าที่และ

                                                  
1  มาตรา 148 ร่างพระราชบัญญัติที่ต้องยับยั้งไว้ตามมาตรา 147 นั้น สภาผู้แทนราษฎรจะยกขึ้นพิจารณาใหม่ได้ต่อเมื่อเวลาหนึ่งร้อยแปดสิบวันได้

ล่วงพ้นไปนับแต่วันที่วุฒิสภาส่งร่างพระราชบัญญัตินั้นคืนไปยังสภาผู้แทนราษฎร สําหรับกรณีการยับยั้งตามมาตรา 147 (2) และนับแต่วันที่สภาใดสภาหนึ่งไม่
เห็นชอบด้วย สําหรับกรณีการยับยั้งตามมาตรา 147 (3) ในกรณีเช่นว่านี้ ถ้าสภาผู้แทนราษฎรลงมติยืนยันร่างเดิมหรือร่างที่คณะกรรมาธิการร่วมกันพิจารณา
ด้วยคะแนนเสียงมากกว่าก่ึงหนึ่งของจํานวนสมาชิกทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ของสภาผู้แทนราษฎรแล้ว ให้ถือว่าร่างพระราชบัญญัตินั้นเป็นอันได้รับความเห็นชอบของ
รัฐสภา และให้ดําเนินการต่อไปตามมาตรา 150 

ถ้าร่างพระราชบัญญัติที่ต้องยับยั้งไว้เป็นร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงิน สภาผู้แทนราษฎรอาจยกร่างพระราชบัญญัตินั้นขึ้นพิจารณาใหม่ได้
ทันที ในกรณีเช่นว่านี้ ถ้าสภาผู้แทนราษฎรลงมติยืนยันร่างเดิมหรือร่างที่คณะกรรมาธิการร่วมกันพิจารณาด้วยคะแนนเสียงมากกว่าก่ึงหนึ่งของจํานวนสมาชิก
ทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ของสภาผู้แทนราษฎรแล้ว ให้ถือว่าร่างพระราชบัญญัตินั้นเป็นอันได้รับความเห็นชอบของรัฐสภา และให้ดําเนินการต่อไปตามมาตรา 150 
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ทรัพยากรของสํานักงานฯ รวมถึงการปลุกจิตสํานึกและสร้างแรงจูงใจในการทํางาน เพื่อให้การทําหน้าที่ของ
วุฒิสภาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 ถึงกระนั้นก็ตาม เนื่องจากวุฒิสภาเป็นองค์ที่ประกอบขึ้นด้วยสมาชิกที่มาจากเลือกตั้งและการสรรหา  
องค์กรของวุฒิสภาจึงมีลักษณะเป็นการทํางานร่วมกันของคณะบุคคลตามหลัก “หลายหัวดีกว่าหัวเดียว” ดังนั้น
กระบวนการพิจารณาและวินิจฉัยเรื่องต่างๆ จึงต้องกระทําออกมาในรูปของมติของที่ประชุม ด้วยเหตุดังกล่าว 
การทําหน้าที่ของวุฒิสภา ในกระบวนการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ หรือกระบวนการพิจารณาถอดถอน
บุคคลออกจากตําแหน่ง จําต้องจบลงด้วยกระบวนการประชุมพิจารณาตามข้อบังคับการประชุมของวุฒิสภา 
ซึ่งตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา ได้กําหนดให้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาต้องจัดทํารายงานการประชุม
ทุกครั้งที่มีการประชุม เพื่อให้ไว้เป็นหลักฐานว่าในการประชุมครั้งนั้นๆ มีสมาชิกวุฒิสภาคนใดมาประชุม  
ลาประชุม หรือขาดประชุม มีการประชุมพิจารณาเรื่องใดบ้าง และที่ประชุมได้มีการออกเสียงลงคะแนนวินิจฉัย
เรื่องนั้นๆ เป็นอย่างไร รวมทั้งยังได้กําหนดให้สํานักงานฯ ต้องจัดพิมพ์และเผยแพร่รายงานการประชุมดังกล่าวที่
วุฒิสภารับรองแล้ว ไปยังหน่วยงานต่าง ๆของรัฐ และประชาชนเพื่อตรวจสอบการทําหน้าที่ของสมาชิกวุฒิสภาที่
ตนเลือกเข้ามาด้วย2 ดังนี้ กระบวนการจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุม จึงถือเป็นภารกิจสําคัญของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ที่ช่วยสนับสนุนการทําหน้าที่ของวุฒิสภาตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญให้ดําเนิน
ไปได้ด้วยดี เช่นกัน 

ในการนี้ เพื่อให้บุคลากรของสํานักงานมีความเข้าใจถึงกระบวนการและขั้นตอนในการทํางาน
กระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติของสํานักงาน  จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งจะแสดงขั้นตอนและ
รายละเอียดการปฏิบัติงานการสนับสนุนกระบวนงานด้านการถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง ตามมาตรา 270 
ของรัฐธรรมนูญ และการพิจารณากลั่นกรองกฎหมายของวุฒิสภา ตลอดจนรายละเอียดและขั้นตอนของ 
การจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภาที่ต้องบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อใช้เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน  
การติดตามงานและใช้ในการอ้างอิงต่างๆ รวมถึงการเผยแพร่รายงานการประชุมเมื่อผ่านการรับรองจากที่
ประชุมแล้ว โดยจะสามารถเปิดเผยต่อสาธารณชนทราบ ทั้งนี้ เพื่อประชาชนจะได้ใช้เป็นข้อมูลในการติดตาม
การใช้อํานาจและการปฏิบัติหน้าที่ของวุฒิสภาในฐานะตัวแทนของประชาชนต่อไป  

 
 
                                                  
2 ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2551 

ข้อ 27  รายงานการประชุมวุฒิสภา เมื่อคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภาตรวจแล้วก่อนที่จะเสนอให้วุฒิสภารับรอง ให้ทําสําเนาวางไว้สาม
ฉบับ ณ ที่ซึ่งสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้ประกาศกําหนดไว้ ไม่น้อยกว่าสามวัน เพื่อให้สมาชิกตรวจดูได้ 

รายงานการประชุมวุฒิสภาทุกคร้ังจะต้องมีรายชื่อสมาชิกที่มาประชุม ที่ลาประชุม และที่ขาดประชุม และบันทึกการออกเสียงลงคะแนนแต่ละเร่ือง 
สมาชิกมีสิทธิขอแก้ไขเพิ่มเติมรายงานการประชุมวุฒิสภาดังกล่าวให้ตรงตามที่เป็นจริงโดยยื่นคําขอแก้ไขเพิ่มเติมต่อประธานคณะกรรมาธิการ

วิสามัญกิจการวุฒิสภา ถ้าคณะกรรมาธิการดังกล่าว ไม่ยอมแก้ไขเพิ่มเติมให้ตามที่ขอ สมาชิกผู้นั้นมีสิทธิที่จะยืนยันคําขอแก้ไขเพิ่มเติมเพื่อขอให้วุฒิสภาวินิจฉัย 
ข้อ 34  ให้เลขาธิการวุฒิสภาเป็นผู้พิมพ์และผู้โฆษณารายงานการประชุมวุฒิสภา ทั้งนี้ นอกจากรายงานการประชุมลับที่มิได้มีมติของวุฒิสภาให้

เปิดเผย และข้อความที่ห้ามโฆษณาตามข้อ 33 

  

 

 

http://www.kpi.ac.th/wiki/index.php?title=%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%A7%E0%B8%B8%E0%B8%92%E0%B8%B4%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2&action=edit&redlink=1
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1.3 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อจัดทําคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องตามมาตรฐานกระบวนการ
สนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ 
 
1.4 ขอบเขต 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ ของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา มีเนื้อหาและลักษณะการดําเนินงานครอบคลุมการปฏิบัติงานใน 3 กระบวนการย่อย ดังนี้ 

1. การถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270 
การดําเนินงานถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง กรณีประชาชนเข้าชื่อร้องขอนั้นรัฐธรรมนูญแห่ง

ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2542 ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2551 และระเบียบวุฒิสภาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
ดําเนินการตรวจสอบและการพิจารณาคําร้องขอให้ถอดถอนผู้ดํารงตําแหน่งตามมาตรา 270 ของรัฐธรรมนูญ  
ออกจากตําแหน่ง พ.ศ. 2551 หมวด 1 ส่วนที่ 2  

การดําเนินงานตามกระบวนการถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง กรณีประชาชนเข้าชื่อร้องขอ
นั้น มีขั้นตอนในการดําเนินการตามกระบวนการที่กฎหมายกําหนดในหลายขั้นตอน ตั้งแต่ขั้นตอนผู้ริเริ่มมาแสดง
ตนต่อประธานวุฒิสภา ขั้นตอนประธานวุฒิสภาตรวจสอบ ความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ ขั้นตอน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติไต่สวนข้อเท็จจริง และขั้นตอนการพิจารณาของ
วุฒิสภา  

การสนับสนุนงานด้านการควบคุมและตรวจสอบการบริหารราชการแผ่นดิน (การถอดถอนผู้ดํารง
ตําแหน่งตามมาตรา 270 ของรัฐธรรมนูญออกจากตําแหน่ง กรณีประชาชนเข้าชื่อร้องขอ) มีขั้นตอน 
การดําเนินงานต่างๆ ได้กําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

(ก) ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อมาแสดงตนต่อประธานวุฒิสภา ซึ่งเป็นการสนับสนุนภารกิจของ
ประธานวุฒิสภาและสมาชิกวุฒิสภา ดําเนินการโดยสํานักกํากับและตรวจสอบ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ เป็นการสนับสนุนภารกิจของ
ประธานวุฒิสภาและสมาชิกวุฒิสภา ดําเนินการโดยสํานักกํากับและตรวจสอบ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(ค) คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ไต่สวนข้อเท็จจริง เป็น 
การดําเนินการที่นอกเหนือจากหน้าที่และความรับผิดชอบของ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) เป็น 
การสนับสนุนภารกิจของประธานวุฒิสภาและสมาชิกวุฒิสภา ดําเนินการโดยสํานักกํากับและตรวจสอบ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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2. การพิจารณากลั่นกรองกฎหมาย 
1) กรอบระยะเวลาการพิจารณา 

1.1) กรณีร่างพระราชบัญญัติที่มิใช่ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงิน 
วุฒิสภาต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 60 วันนับแต่วันที่ร่างพระราชบัญญัตินั้นมาถึงวุฒิสภา และ

อาจขอขยายเวลาออกไปเป็นกรณีพิเศษได้อีกซึ่งต้องไม่เกิน 30 วัน 
1.2) กรณีร่างพระราชบัญญัติเป็นร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงิน 
วุฒิสภาต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันที่ร่างพระราชบัญญัตินั้นมาถึงวุฒิสภาและอาจ

ขอขยายเวลาออกไปเป็นกรณีพิเศษได้อีกซึ่งต้องไม่เกิน 30 วัน    
ทั้งนี้ โดยให้นับเฉพาะวันในสมัยประชุม และให้เริ่มนับแต่วันที่ร่างพระราชบัญญัตินั้นมาถึงวุฒิสภา 

การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของวุฒิสภาจะทราบได้ว่าร่างพระราชบัญญัติใดเป็นร่างพระราชบัญญัติเกี่ยว
ด้วยการเงินหรือไม่นั้น เป็นไปตามหนังสือนําส่งที่ประธานสภาผู้แทนราษฎรมีถึงประธานวุฒิสภาซึ่งจะแจ้งให้
ทราบว่าร่างพระราชบัญญัตินั้นเป็นร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงินหรือไม่ 

ถ้าวุฒิสภาพิจารณาร่างพระราชบัญญัติไม่เสร็จภายในกําหนดเวลาดังกล่าว ถือว่าวุฒิสภาได้ให้ 
ความเห็นชอบในร่างพระราชบัญญัตินั้น 

2) ขั้นตอนการพิจารณา 
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภา ข้อบังคับ

การประชุมวุฒิสภา ได้กําหนดให้กระทําเป็น  3 วาระตามลําดับ โดยมีขั้นตอนและรายละเอียดสรุปได้ดังนี้ 
วาระที่ 1 ขั้นพิจารณารับร่างพระราชบัญญัติหรือรับหลักการร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติในวาระที่ 1 ของวุฒิสภาเป็นการพิจารณาเพื่อลงมติว่าจะรับร่าง

พระราชบัญญัติไว้พิจารณาหรือไม่ สําหรับร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญในวาระที่ 1 เป็นการพิจารณา
เพื่อลงมติว่าจะรับหลักการหรือไม่ ในวาระนี้สมาชิกวุฒิสภาสามารถอภิปรายแสดงความคิดเห็นในภาพรวม
เก่ียวกับข้อดีข้อเสีย ประโยชน์ หรือผลกระทบที่จะได้รับของร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญที่สภาผู้แทนราษฎรส่งให้วุฒิสภาพิจารณา  

วาระที่ 2 ขั้นพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญเรียงลําดับมาตรา 
เม่ือวุฒิสภาได้รับร่างพระราชบัญญัติไว้พิจารณาหรือรับหลักการแห่งร่างพระราชบัญญัติประกอบ

รัฐธรรมนูญ ในวาระที่ 1 แล้ว ลําดับต่อไปคือการพิจารณาในวาระที่ 2 การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่าง
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญในวาระที่ 2 ของวุฒิสภา เป็นการพิจารณาในรายละเอียดของร่าง
พระราชบัญญัติที่วุฒิสภาได้รับไว้พิจารณาในวาระที่ 1  โดยในวาระนี้จะกระทําเป็น 2 ขั้นตอน  คือ ขั้นตอนที่ 1 
ขั้นตอนการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ  และขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการพิจารณาของที่ประชุมวุฒิสภา  

วาระที่ 3 ขั้นพิจารณาให้ความเห็นชอบหรือให้แก้ไขเพิ่มเติมร่างพระราชบัญญัติหรือร่าง
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 

การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญในวาระที่ 3 ของ
วุฒิสภาเป็นการพิจารณาเพื่อลงมติในขั้นสุดท้ายว่าจะให้ความเห็นชอบ หรือให้แก้ไขเพิ่มเติมร่างพระราชบัญญัติ
หรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญนั้นหรือไม่  
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การสนับสนุนงานด้านการตรากฎหมาย มีขั้นตอนการดําเนินงานต่างๆ ได้กําหนดหน้าที่และ 

ความรับผิดชอบ ดังนี้  
(ก) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของ

วุฒิสภา) 
(ข) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การพิจารณาของคณะกรรมาธิการ) 
(ค) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การนําเสนอรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของ

คณะกรรมาธิการและการพิจารณาในที่ประชุมวุฒิสภา) 

อนึ่ง ในกรณีการพิจารณาการถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270 ในที่ประชุมวุฒิสภา  
ซึ่งได้มีกระบวนการประชุมตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

1. ดําเนินการแจกสําเนารายงานการไต่สวนของคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ (ป.ป.ช.) แก่สมาชิกวุฒิสภาและผู้ถูกกล่าวหา 

2. พิจารณาคําขอเพิ่มเติมพยานหลักฐานของผู้ถูกกล่าวหา และกําหนดวันแถลงของคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ และผู้ถูกกล่าวหา 

3. ฟังคําแถลงเปิดสํานวนของคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ และเปิด
โอกาสให้ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้แทนแถลงคัดค้านโดยไม่มีการซักถาม 

4. พิจารณาประเด็นซักถามตามญัตติของสมาชิกวุฒิสภาที่เสนอล่วงหน้าก่อนวันประชุม 
5. ตั้งคณะกรรมาธิการซักถามจํานวนไม่เกิน 15 คน มาจากคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา

เสนอชื่อ 3 คน จํานวนที่เหลือให้ที่ประชุมวุฒิสภาเลือกจากรายชื่อสมาชิกที่คณะกรรมาธิการสามัญประจําวุฒิสภา
เสนอจากกรรมาธิการคณะละ 1 คน 

6. ซักถามผู้เกี่ยวข้องในประเด็นที่ที่ประชุมกําหนด และกระทําโดยคณะกรรมาธิการซักถามเท่านั้น 
7. ในกรณีที่มีผู้ยื่นคําขอแถลงการณ์ปิดสํานวนด้วยวาจาต่อที่ประชุมวุฒิสภา ประธานวุฒิสภาจะนัด

ประชุมวุฒิสภาเพื่อฟังรับฟังคําแถลงการณ์นั้น 
8. ประธานวุฒิสภาเรียกประชุมวุฒิสภาเพื่อลงมติถอดถอนหรือไม่ถอดถอนภายใน 3 วัน นับแต่วัน

แถลงการณ์ปิดสํานวนด้วยวาจา หรือวันพ้นกําหนดให้ยื่นคําแถลงการณ์ปิดสํานวนเป็นหนังสือ 

3. การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 
รายงานการประชุมเป็นเอกสารที่มีความสําคัญยิ่งในการประชุมวุฒิสภา ซึ่งตามข้อบังคับการประชุม

วุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อ ๒๗ วรรคสอง ได้กําหนดว่า “รายงานการประชุมวุฒิสภาทุกครั้งต้องมีรายชื่อสมาชิก
ที่มาประชุมที่ลาประชุม และที่ขาดประชุม และบันทึกการออกเสียงคะแนนในแต่ละเรื่อง” ดังนั้น รายงาน 
การประชุมวุฒิสภาจึงเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงการปฏิบัติหน้าที่ของสมาชิกวุฒิสภา ว่าได้พิจารณาวินิจฉัย
เรื่องต่างๆ อันอยู่ในอํานาจหน้าที่ของวุฒิสภาไปอย่างไรบ้าง อันจะทําให้ประชาชนสามารถตรวจสอบการทํางาน
ของสมาชิกวุฒิสภาในฐานะผู้แทนของประชาชนได้ รวมทั้งใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานต่างๆ ของรัฐ ดังนี้ ข้อบังคับการประชุมของวุฒิสภา จึงได้กําหนดให้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามี
หน้าที่จัดพิมพ์เพื่อเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภาไปยังหน่วยงานต่างๆ รวมทั้งการเปิดโอกาสให้ประชาชน
สามารถเข้าถึงข้อมูลรายงานการประชุมวุฒิสภาในช่องทางต่างๆได้ 
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 การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา มีขั้นตอนการดําเนินงานหลายขั้นตอนซึ่ง
เกี่ยวข้องกับเจ้าหน้าที่สํานักต่างตามอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการจดและจัดทํารายงาน อยู่ในความรับผิดชอบของ กลุ่มงานชวเลข สํานักรายงาน 
การประชุมและชวเลข 

2. ขั้นตอนการตรวจรายงาน เป็นอํานาจหน้าที่ของคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา โดยมี 
เจ้าหน้าประจําคณะกรรมาธิการดังกล่าวเป็นผู้รับผิดชอบ 

3. ขั้นตอนการรับรองรายงาน เป็นอํานาจหน้าที่ของวุฒิสภา โดยมีเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานรายงาน 
การประชุม สํานักรายงานการประชุมและชวเลข เป็นผู้รับผิดชอบ 

4. ขั้นตอนการพิมพ์และเผยแพร่รายงาน อยู่ในความรับผิดชอบของสํานักการพิมพ์ สํานักรายงาน
ประชุมและชวเลข และสํานักเทคโนโลยีและการสื่อสาร 
 
1.5 ข้อกําหนดที่สําคัญ 

กระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ ดําเนินการโดยนําข้อมูลจากการศึกษาและการวิเคราะห์
แนวคิดด้านการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามาประกอบใช้ในการจัดทําคู่มือ
การปฏิบัติงาน ดังนี้  

 
ชื่อกระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอ้กําหนดที่สําคัญ 

 
กระบวนการสนั บสนุ น ง าน  
ด้านนิติบัญญัติ 
1. การถอดถอนบุคคลออกจาก
ตําแหน่ง มาตรา 270 
2 . ก า รพิ จ า รณ า ก ลั่ น ก ร อ ง
กฎหมาย 
3. การจัดทําและเผยแพร่
รายงานการประชุมวุฒิสภา 

 
 
 
1. โปร่งใสตรวจสอบได้ 
 
2. ความครบถ้วน ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบันของข้อมูล 
3. ความถูกต้อง และความรวดเร็ว 

 
 
 
1. ร้อยละความพึงพอใจของประชาชน 

ผู้มาย่ืนถอดถอน 
2. ร้อยละของปริมาณข้อมูลที่นําเข้า

สู่ระบบ 
3. ความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ต่อการได้รับบริการข้อมูล
รายงานการประชุม 

 
1.6 คําจํากัดความ 

การสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ หมายถึง ภารกิจและอํานาจหน้าที่ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
ในการสนับสนุนการประชุมเพื่อการถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270 การพิจารณากลั่นกรองร่าง
พระราชบัญญัติที่สภาผู้แทนราษฎรเห็นชอบแล้ว รวมถึงการจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา  
ตามบทบาทอํานาจหน้าที่ของวุฒิสภา 
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การถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270 หมายถึง การดําเนินงานของวุฒิสภาท่ีมีอํานาจ
ถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่งหรือถอดถอนผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง หรือข้าราชการระดับสูงออกจาก
ตําแหน่ง เมื่อบุคคลดังกล่าวมีพฤติการณ์ร่ํารวยผิดปกติ ส่อไปในทางทุจริตต่อหน้าที่ ส่อว่ากระทําผิดต่อตําแหน่ง
หน้าที่ราชการส่อว่ากระทําผิดต่อตําแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรมส่อว่าจงใจใช้อํานาจหน้าที่ขัดต่อบทบัญญัติแห่ง
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมายหรือฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมอย่างร้ายแรง บุคคลที่จะถูกถอด
ถอนออกจากตําแหน่ง ได้แก่ นายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา ประธานศาล
ฎีกา ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ประธานศาลปกครองสูงสุด อัยการสูงสุด ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ กรรมการ 
การเลือกตั้ง ผู้ตรวจการแผ่นดิน กรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ทั้งนี้ รวมถึงผู้พิพากษา ตุลาการ พนักงานอัยการ
และผู้ดํารงตําแหน่งระดับสูงตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

ร่างพระราชบัญญัติ  หมายถึง การเขียนข้อความตามแบบพระราชบัญญัติเพื่อเสนอให้รัฐสภา
พิจารณาว่าจะเห็นชอบให้ประกาศใช้เป็นกฎหมายหรือไม่  หรือควรแก้ไขเปลี่ยนแปลงร่างพระราชบัญญัตินั้น
ประการใด และเมื่อรัฐสภาให้ความเห็นชอบแล้วจะตัดคําว่า “ร่าง” ออก แล้วนําขึ้นทูลเกล้าฯ เพื่อ
พระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธย แล้วจึงนําพระราชบัญญัติที่ทรงลงพระปรมาภิไธยแล้วประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษาบังคับใช้เป็นกฎหมายต่อไป 

ร่างพระราชบัญญัติที่เสนอให้รัฐสภาพิจารณา ประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 
1. ตัวร่างพระราชบัญญัติ มีรูปแบบและรายละเอียด ดังนี้ 

1)  ชื่อร่างพระราชบัญญัติ 
2)  พระปรมาภิไธย   
3)  วันที่ทรงลงพระปรมาภิไธย 
4)  ข้อความที่แสดงให้เห็นว่า การออกกฎหมายเป็นพระบรมราชโองการของพระมหากษัตริย์ 
5)  คําปรารภ 
6)  ข้อความที่แสดงให้เห็นว่า การออกกฎหมายของรัฐสภาได้กระทําในนามของพระมหากษัตริย์ 
7)  มาตรา 1 กล่าวถึงชื่อของพระราชบัญญัติว่า  พระราชบัญญัตินั้นเรียกว่าอะไร 
8)  มาตรา 2 วันใช้บังคับของพระราชบัญญัติ 
9)  มาตรา 3 เป็นต้นไปจนจบร่าง จะเป็นเนื้อหาของร่างพระราชบัญญัติ 
10)  ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 

2. ส่วนประกอบของร่างพระราชบัญญัติ เป็นส่วนที่ มิใช่ตัวร่างพระราชบัญญัติแต่นํามาใช้
ประกอบการเสนอร่างพระราชบัญญัติ ดังนี้ 

1)  บันทึกหลักการและเหตุผลประกอบร่างพระราชบัญญัติ 
2)  แผนที่ท้ายพระราชบัญญัติ 

3. ส่วนประกอบในการเสนอร่างพระราชบัญญัติ คือ บันทึกวิเคราะห์สรุปสาระสําคัญของร่าง
พระราชบัญญัติ ซึ่งเป็นไปตามที่รัฐธรรมนูญ มาตรา 142 วรรคห้า กําหนดไว้ว่าในการเสนอร่างพระราชบัญญัติ
ต้องมีบันทึกวิเคราะห์สรุปสาระสําคัญของร่างพระราชบัญญัติเสนอมาพร้อมกับร่างพระราชบัญญัติด้วย 
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รายงานการประชุมวุฒิสภา หมายถึง รายงานการประชุมในการทําหน้าที่องค์กรนิติบัญญัติตาม
รัฐธรรมนูญของวุฒิสภาเพื่อพิจารณาวินิจฉัย หรือปรึกษาหารือเรื่องต่างๆ อันอยู่ในอํานาจหน้าที่ตามบทบัญญัติ
ของรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับ และกฎหมายต่างๆ ซึ่งสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้จัดทําขึ้นตามข้อบังคับ
การประชุมของสภา เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงของการประชุมวุฒิสภา 

การเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา หมายถึง การพิมพ์และโฆษณารายงานการประชุมวุฒิสภาที่
สภารับรองรายงานแล้วไปยังหน่วยงานต่างๆ ตามอํานาจหน้าที่ของเลขาธิการวุฒิสภาตามที่กําหนดในข้อบังคับ
การประชุมของวุฒิสภา รวมถึงการเปิดโอกาสให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลรายงานการประชุมวุฒิสภาด้วย
ช่องทางต่างๆ 
 
1.7 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

การดําเนินการกระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ มีหน่วยงานผู้รับผิดชอบหลัก ดังนี้  
1. การถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270  

(ก) ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อมาแสดงตนต่อประธานวุฒิสภา  

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
กลุ่มงานถอดถอน
และตรวจสอบ 

1. เมื่อได้รับแจ้งจากผู้ริเริ่มว่าประสงค์ที่จะแสดงตน        
ต่อประธานวุฒิสภา กลุ่มงานถอดถอนและตรวจสอบ        
จะดําเนินการจัดเตรียมแฟ้มข้อมูลเบื้องต้น เพื่อเป็นข้อมูล
ให้กับประธานวุฒิสภา และผู้บังคับบัญชา 
2. เมื่อได้รับหนังสือแสดงตนของผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อแล้ว 
เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานถอดถอนและตรวจสอบจะดําเนินการ
จัดทําบันทึกกราบเรียนประธานวุฒิสภา เพื่อทราบและ
พิจารณาเห็นชอบให้ส่งรายชื่อ พร้อมหมายเลขประจําตัว
ประชาชนของผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อไปตรวจสอบสิทธิ
เลือกตั้งยังกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และ
สํานักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
3. เมื่อสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้รับผลการตรวจสอบ
สิทธิ์เลือกตั้งจากกรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทย และ
สํานักงานคณะกรรมการการเลือกตั้งแล้ว กลุ่มงานถอดถอน
และตรวจสอบ จะจัดทําบันทึกกราบเรียนประธานวุฒิสภา 
เพื่อทราบผลการตรวจสอบและพิจารณาเห็นชอบให้มี
หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบสิทธิ์เลือกตั้ง และระยะเวลา   
ในการนําคําร้องขอของประชาชน จํานวนไม่น้อยกว่า 
20,000 คน มาย่ืนต่อประธานวุฒิสภา ภายใน 180 วัน 

พระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย    
การป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
พ.ศ. 2542 
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(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ  

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
กลุ่มงานถอดถอน
และตรวจสอบ 

1. เมื่อได้รับคําร้องของผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อ พร้อมคําร้อง
ขอของประชาชนจํานวนไม่น้อยกว่า 20,000 คน ที่ได้ยื่น  
ต่อประธานวุฒิสภาแล้ว เจ้าหน้าที่กลุ่มงานถอดถอนและ
ตรวจสอบ จะดําเนินการจัดทําบันทึกกราบเรียนประธาน
วุฒิสภา เพื่อพิจารณาเห็นชอบให้แจ้งสมาชิกวุฒิสภาทราบ
ถึงการยื่นคําร้องขอตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา     
พ.ศ. 2551 ข้อ 112 
2. เมื่อประธานวุฒิสภาได้รับคําร้องขอของประชาชนจํานวน
ไม่น้อยกว่า 20,000 คนแล้ว จะดําเนินการตรวจสอบคําร้อง
ขอและพิจารณาว่าคําร้องขอดังกล่าวถูกต้องและครบถ้วน
ตามบทบัญญัติของกฎหมายหรือไม่ และส่งให้
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
ดําเนินการไต่สวนข้อเท็จจริง 

ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551 

(ค) คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ไตส่วนขอ้เท็จจริง  

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
- เป็นการดําเนินการที่นอกเหนือจากหน้าที่และความ

รับผิดชอบของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- 

(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
กลุ่มงานถอดถอน
และตรวจสอบ 

เมื่อประธานวุฒิสภาได้รับรายงาน เอกสาร และความเห็น
จากคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติที่มีมติชี้มูลว่าผู้ถูกกล่าวหามีพฤติการณ์อย่างหนึ่ง
อย่างใด ตามมาตรา 230 ของรัฐธรรมนูญ ประธานวุฒิสภา
จะจัดให้มีการประชุมวุฒิสภา เพื่อพิจารณาโดยเร็วและบรรจุ
เข้าระเบียบวาระเป็นเรื่องด่วน 

- รัฐธรรมนูญ 
- ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551 
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2. การพิจารณากลั่นกรองกฎหมาย 
(ก) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของวุฒิสภา) 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ 
กฎหมาย/ 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป  
สํานักบริหารงานกลาง 

- ลงทะเบียนรับร่างพระราชบัญญัติและส่งให้              
สํานักการประชุม 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ 

2. กลุม่งานบริหารทั่วไป 
สํานักการประชุม 

- ลงทะเบียนรับร่างพระราชบัญญัติและส่งให้กลุ่มงานญัตติหรือ
กลุ่มงานพระราชบัญญัติ สํานักการประชุม 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

3. กลุ่มงานญัตติ 
หรือกลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ 
สํานักการประชุม 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของ
ส่วนประกอบร่างพระราชบัญญัติ ได้แก่ หนังสือนําส่งร่าง
พระราชบัญญัติ สารบบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของ
สภาผู้แทนราษฎร บันทึกหลักการและเหตุผล ตัวร่าง
พระราชบัญญัติ บันทึกวิเคราะห์สรุปสาระสําคัญ ลายมือชื่อผู้
มีอํานาจลงนามรับรองความถูกต้องตามมติที่ประชุมสภา
ผู้แทนราษฎร 
2. ทําบันทึกเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับเพื่อ
นําเสนอต่อประธานวุฒิสภา โดยเสนอข้อกฎหมายและ
ข้อพิจารณาเพื่อพิจารณาอนุญาตบรรจุร่างพระราชบัญญัติ
เข้าระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 

1. รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย  
2. ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551 

4. กลุ่มงานระเบียบ
วาระการประชุม 
สํานักการประชุม 

1. ร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับ
จนถึงประธานวุฒิสภา 
2. จัดทําหนังสือนัดประชุมให้เสร็จภายในกําหนดเวลา 2 วันนับ
แต่วันที่ประธานวุฒิสภาเห็นชอบร่างระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดส่งหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชมุ      
ให้สมาชิกวุฒสิภา ส่วนราชการ และหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. เผยแพร่ระเบียบวาระการประชุมและร่างพระราชบัญญัติ
ทางเว็บไซต์วฒุิสภา 

 

5. สํานักการพิมพ์ - จัดพิมพ์หนังสือนัดประชุม ระเบียบวาระการประชุมและ
ร่างพระราชบัญญัติที่สภาผู้แทนราษฎรลงมติเห็นชอบแล้ว 

 

6. กลุ่มงานญัตติ  
หรือกลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ 
สํานักการประชุม 

- จัดทําหนังสือยืนยันมติที่ประชุมวุฒิสภา เพื่อแจ้งไปยัง
สมาชิกวุฒิสภา หน่วยงาน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
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(ข) กระบวนการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การพิจารณาของคณะกรรมาธิการ) 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ 
กฎหมาย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
1. สํานักกรรมาธิการ 1. ประสานผู้ที่เกี่ยวข้องเมื่อได้รับหนังสือยืนยันมติจาก

สํานักการประชุม  
2. จัดการประชุมคณะกรรมาธิการและสรปุบันทึกการประชุม 
3. จัดทํารายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 

1. รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย  
2. ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551 

2. สํานักการพิมพ์ - จัดพิมพ์รายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของ
คณะกรรมาธิการ นับแต่วันที่สํานักกรรมาธิการส่งรายงาน
มาจัดพิมพ์ 

 

(ค) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การนําเสนอรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของ
คณะกรรมาธิการและการพิจารณาในที่ประชุมวุฒิสภา) 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ 
กฎหมาย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
1. กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 
สํานักบริหารงานกลาง 

- ลงทะเบียนรับหนังสือแจ้งการเสนอรายงานการพิจารณา
ร่างฯ ของคณะกรรมาธิการแล้วส่งให้สํานักการประชุม
ดําเนินการ 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 

2. กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 
สํานักการประชุม 

- ลงทะเบียนรับหนังสือแจ้งการเสนอรายงานการพิจารณา
ร่างฯ ของคณะกรรมาธิการและส่งให้กลุ่มงานญัตติหรือ
กลุ่มงานพระราชบัญญัติ 
ดําเนินการ 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 

3. กลุ่มงานญัตติ
หรือกลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ 
สํานักการประชุม 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของรายงาน
การพิจารณาร่างฯ ของคณะกรรมาธิการ ให้เป็นไปตาม
แบบรายงานของคณะกรรมาธิการ 
2. ทําบันทึกเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับเพื่อ
นําเสนอต่อประธานวุฒิสภา โดยเสนอข้อกฎหมายและ
ข้อพิจารณาเพื่อพิจารณาอนุญาตบรรจุรายงาน            
การพิจารณาร่างฯ ของคณะกรรมาธิการเข้าระเบียบวาระ
การประชุมวุฒิสภา 

1. รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย  
2. ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551 

4. กลุ่มงานระเบียบ
วาระการประชุม 
สํานักการประชุม 

1. ร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงประธานวุฒิสภา 
2. จัดทําหนังสือนัดประชุมให้เสร็จภายในกําหนดเวลา 2 
วันนับแต่วันทีป่ระธานวุฒิสภาเห็นชอบร่างระเบียบวาระ
การประชุม 
3. จัดส่งหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมให้

 

 

atittaya
Text Box
14




  15 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ 
กฎหมาย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
สมาชิกวุฒิสภา ส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. เผยแพร่ระเบียบวาระการประชุมและรายงานการ
พิจารณาร่างฯของคณะกรรมาธิการทางเว็บไซต์วุฒิสภา 

5. สํานักการพิมพ์ - จัดพิมพ์หนังสือนัดประชุม ระเบียบวาระการประชุม
วุฒิสภา  

 

6. กลุ่มงานญัตติ
หรือกลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ 
สํานักการประชุม 

1. ติดตามการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติในวาระที่ 2-3 
ของวุฒิสภาและจัดทําหนังสือยืนยันมติที่ประชุมวุฒิสภา 
เพื่อแจ้งมติไปยังหน่วยงาน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
2. ปรับปรุง แก้ไข และอ่านทานร่างพระราชบัญญัติ       
ให้ถูกต้องตามมติของวุฒิสภา  
3. เผยแพร่ร่างพระราชบัญญัติซึ่งวุฒิสภาพิจารณาในวาระ 
ที่ 3 แล้ว ทางเว็บไซต์วุฒิสภา 

 

 
3. การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ 
กฎหมาย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
1. กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 
2. ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงาน 
ชวเลข ทั้ง 4 กลุ่ม 

กําหนดผู้รับผิดชอบควบคุมการจัดทํารายงานการประชุม  

1. ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงาน ชวเลข
ผู้รับผิดชอบ 
2. เจ้าหน้าที่ชวเลข 

การจดชวเลขในห้องประชุม 
การถอดชวเลขเป็นรายงานการประชุม 
รวบรวมรายงานของแต่ละตอนตรวจสอบความถูกต้อง 

1. ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551  
ข้อ 27 วรรคสอง 
2. ระเบียบว่าด้วย   
การรักษาความลับของ
ทางราชการพ.ศ. 2544 

กลุ่มงานรายงาน
การประชุม 

การขอบรรจุรายงานเข้าระเบียบวาระการประชุมเพื่อให้
วุฒิสภารับรอง 
การจัดวางรายงานให้สมาชิกฯตรวจดูก่อนการรับรอง 
การนํากราบประธานวุฒิสภาลงนามไว้เป็นหลักฐานในการ
งานที่วุฒิสภารับรองแล้ว 
การแก้ไขข้อมูลรายงานการประชุมให้เป็นไปตามมติของที่
ประชุมเพื่อส่งไปจัดพิมพ์ 

ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551  
ข้อ 27ข้อ 30และข้อ 34 
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ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ 
กฎหมาย/ระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้อง 
การนําเผยแพร่ข้อมูลรายงานการประชุมที่วุฒิสภารับรอง
แล้วบนอินเตอร์เน็ต 
การเผยแพร่รายงานการประชุมที่จัดพิมพ์แล้ว 

1. คณะกรรมาธิการ
วิสามัญกิจการ
วุฒิสภา 
2. เจ้าหน้าที่ประจํา
คณะกรรมาธิการ
วิสามัญฯ 

การตรวจรายงานการประชุม 
การพิจารณาและทําความเห็นกรณีรายงานการประชุมลับ 

1. ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551  
ข้อ 27 ประกอบข้อ 80 
(2) และข้อ 32 
2. ระเบียบว่าด้วย   
การรักษาความลับของ
ทางราชการพ.ศ. 2544 

สํานักการพิมพ์ จัดพิมพ์รายงานการประชุมที่วุฒิสภารับรองแล้วเป็นรูปเล่ม 1. ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551 ข้อ 34 

สํานักเทคโนโลยี
และการสื่อสาร 

จัดทําระบบการบันทึกการประชุมวุฒิสภาด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
วางระบบเว็บไซต์เพื่อการนําลงข้อมูลรายงานการประชุม  
ในระบบอินเตอร์เน็ต 

 

 
1.8 คําอธิบายสัญลักษณ์  

สัญลักษณ์ในคู่มือปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ ดังคําอธิบาย ดังนี้  
 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้น หรือ จุดสิ้นสิ้นสดุของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นการตัดสินใจ 

 

atittaya
Text Box
16




  17 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 
ฐานข้อมูล 

 
เอกสาร/รายงาน 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ หลายประเภท 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ 

 
จุดต่อเนื่องทีอ่ยู่คนละหน้ากัน 

 
ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนําเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล         
ที่อาจเกิดขึ้น 

หมายเหตุ : สัญลักษณ์ที่ใช้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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ส่วนที่ 2 
ผังกระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ 
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กระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัติ 

การถอดถอนบุคคลออกจากตําแหนง่  
มาตรา 270 

     การสนบัสนุนงานดา้นกลั่นกรองกฎหมาย 

3 
การจัดทําและเผยแพร่รายงาน 

การประชุมวฒุิสภา 

1 2 

ประชุมวุฒิสภา 

2.1 ผังกระบวนการ (Work Flow)  
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2.2 ผังกระบวนการย่อย 

1 การถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270 
 

ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อดําเนนิการจัดทาํคาํร้องและรบัรองลายมือชื่อของประชาชนที่เข้าชื่อจํานวน 
ไม่น้อยกว่า 20,000 คน มายื่นต่อประธานวุฒิสภา 

(ก) 
ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อมาแสดงตนต่อประธานวุฒสิภาเพือ่ขอดําเนินการจัดทําคาํร้องและรับรอง
ลายมือชื่อของประชาชนทีเ่ข้าชื่อจํานวน ไม่น้อยกว่า 20,000 คน  

- ตรวจสอบสทิธิเลือกต้ังของผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อ 
- ตรวจสอบข้อมูลการทะเบียนราษฎร์และคณุสมบัติการเป็นผู้มีสิทธิเลือกต้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ค) 
คณะกรรมการ ป.ป.ช.  
ไต่สวนข้อเท็จจริง 

(ข) 
ประธานวุฒสิภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคาํร้องขอ 

ตรวจสอบหลักเกณฑ์ตามมาตรา 61 ของ พ.ร.บ.ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม    
การทุจริตแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

- ตรวจสอบสทิธิเลือกต้ังของประชาชน 
- ตรวจสอบข้อมูลหมายเลขประจําตัวประชาชน ข้อมูลการทะเบียนราษฎร์และคุณสมบัติการเป็นผู้มีสิทธิ

เลือกต้ัง 
 

ประธานวุฒิสภาส่งเรื่องให้
คณะกรรมการ ป.ป.ช. 

ไต่สวนข้อเท็จจริง 

(ง) 
การประชุมวุฒิสภา 

(พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน ถูกต้องและครบถ้วน 

แจ้งให้ผู้ร้องขอหรือผู้ริเริ่ม
ดําเนินการให้ถูกต้อง

ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้ง 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ตกไป 

มีการนําปัจจัยขั้นตอนระยะเวลามา
ออกแบบการดําเนินงานที่เป็นระบบ
โปร่งใสตามข้อกําหนดด้านกฎหมาย 

ประธานวุฒิสภา
ตรวจสอบ 

ประธานวุฒิสภา
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบคําร้องขอ มีการนําปัจจัยทางเทคโนโลยีมาประกอบ 
คือฐานข้อมูลบันทึกรายชื่อประชาชนที่
เข้าชื่อร้องขอ 
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(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 
 
  เริ่มเข้าสู่กระบวนการถอดถอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ดําเนินการแจกสําเนารายงาน 
การไต่สวนแก่สมาชิกวุฒิสภา 

และผู้ถูกกล่าวหา 

การประชุมวุฒิสภา 
1. พิจารณาคําขอเพิ่มเติมพยานหลักฐานของผู้ถูกกล่าวหา (ข้อ 121) และ 
2. กําหนดวันแถลงของคณะกรรมการ ป.ป.ช. และผู้ถูกกลา่วหา (ข้อ 120) 

ผู้ถูกกล่าวหามสีิทธิย่ืนคําขอ
เพิ่มเติมพยานหลักฐาน 
ได้ก่อนการประชุมนัดแรก 
ไม่น้อยกว่า 5 วัน  
(ข้อบังคับฯ ข้อ 121 วรรคสอง) 

สมาชิกเสนอญตัติเกี่ยวกับ
ประเด็นซักถามที่จะดําเนินการ 
โดยคณะกรรมาธิการซักถาม
ล่วงหน้าก่อนวันประชุม  
(ข้อ 120 วรรคสอง) 

1. ฟังคําแถลงเปิดสํานวนของคณะกรรมการ ป.ป.ช. (ข้อ 120 วรรคหนึ่ง) 
2. ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้แทนแถลงคัดค้าน โดยไม่มีการซักถาม (ข้อ 120 วรรคหนึ่ง) 
3. พิจารณาประเด็นซักถามตามญัตติของสมาชิกวุฒิสภาท่ีเสนอล่วงหน้าก่อนวันประชุม (ข้อ 120 วรรคสอง) 
4. หากที่ประชุมมีมติใหซ้ักถามในประเด็นปัญหา ให้ต้ังคณะกรรมาธิการซักถามจํานวนไม่เกิน 15 คน มาจาก
คณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภาเสนอชื่อ 3 คน จํานวนที่เหลือ ทีป่ระชุมวุฒิสภาเลือกจากรายชื่อ
สมาชิกที่คณะกรรมาธิการสามัญประจําวุฒิสภาเสนอจากกรรมาธิการคณะละ 1 คน (ข้อ 120 วรรคสาม) 

ประธานวุฒิสภาเรียกประชุมเพื่อลงมติถอดถอนหรือไม่ถอดถอน ภายในสามวัน 
นับแต่วันแถลงการณ์ปิดสํานวนด้วยวาจา หรือวันพ้นกําหนดให้ย่ืนคําแถลงการณ์
ปิดสํานวนเป็นหนังสือ (ข้อ 123) 

ในกรณีทีม่ีผู้ย่ืนคําขอแถลงการณ์ปิดสํานวนด้วยวาจาต่อที่ประชุมวุฒิสภา 
ประธานวุฒิสภาจะนัดประชุม เพื่อรับฟังคําแถลงการณ์ (ข้อ 122 วรรคสอง) 

ซักถามผู้เกี่ยวข้องในประเด็นที่ที่ประชุมกําหนด และกระทําโดยคณะกรรมาธิการ
ซักถามเท่านั้น (ข้อ 120 วรรคสี่) 
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2 การสนับสนุนงานด้านกลั่นกรองกฎหมาย 
 

เผยแพรร่ะเบียบวาระการประชุมและ 
ร่างพระราชบัญญัติซ่ึงสภาผู้แทนราษฎร 

ลงมติเห็นชอบแล้ว 
(นําปัจจัยเรือ่งองค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ ๆ 

ที่เปลี่ยนแปลงไป และการควบคุมคา่ใช้จ่ายมาใช้) 

ประธานวุฒิสภาพิจารณาอนุญาต
บรรจุร่างพระราชบัญญัติเข้าระเบียบ

วาระการประชุม 
ป  

ที่ประชุมวุฒิสภาพิจารณาในวาระที่ 1 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้รับ 
ร่างพระราชบัญญัติซึ่งสภา

ผู้แทนราษฎรลงมติเห็นชอบแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  วุฒิสภาลงมติรับไว้พิจารณา วุฒิสภาลงมติไม่เห็นชอบด้วย 
กับสภาผู้แทนราษฎร 

ที่ประชุมวุฒิสภาพิจารณาในวาระที่ 2 

ส่งให้คณะกรรมาธิการสามัญ
ประจําวุฒิสภาพิจารณา 

ต้ังคณะกรรมาธิการ
วิสามัญขึ้นพิจารณา 

พิจารณาโดยกรรมาธิการ 
เต็มสภา 

คณะกรรมาธิการเสนอรายงาน
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 

ประธานวุฒิสภาพิจารณาอนุญาต 
บรรจุรายงานการพิจารณาร่าง

พระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการ
เข้าระเบียบวาระการประชุม 

ที่ประชุมวุฒิสภาพิจารณาในวาระที่ 3 

เห็นชอบด้วยกับ 
สภาผู้แทนราษฎร ให้แก้ไขเพิ่มเติม 

ไม่เห็นชอบด้วยกับ 
สภาผู้แทนราษฎร 

เผยแพรร่่างพระราชบัญญัติซ่ึงวุฒิสภาพิจารณา 
ในวาระที่ 3 แล้ว 

(นําปัจจัยเรือ่งองค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ ๆ 
ที่เปลี่ยนแปลงไป และการควบคุมคา่ใช้จ่ายมาใช้) 

ส่งร่างพระราชบัญญัติคืนไปยงัสภาผู้แทนราษฎร 

เผยแพรร่่างพระราชบัญญัติซ่ึงวุฒิสภาพิจารณา 
ในวาระที่ 3 แล้ว 

(นําปัจจัยเรือ่งองค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ ๆ ที่
เปลี่ยนแปลงไป และการควบคมุค่าใช้จ่ายมาใช้) 

เผยแพรร่ะเบียบวาระการประชุมและ 
รายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 

ของคณะกรรมาธิการ 
(นําปัจจัยเรือ่งองค์ความรู้และเทคโนโลยีใหม่ ๆ 

ที่เปลี่ยนแปลงไป และการควบคุมคา่ใช้จ่ายมาใช้) 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กําหนดผู้รับผิดชอบ  

การรวบรวมเป็นรายงาน 

การตรวจรายงานการประชุม 

การลงนามเป็นหลักฐานในรายงาน
ที่วุฒิสภารับรองแล้ว 

เผยแพร่รายงาน       
การประชุม 

การบรรจุรายงานการประชุม     
เข้าระเบียบวาระการประชุม      

เพื่อให้วุฒิสภารับรอง 

การจดและถอดชวเลข 
ปัจจัยการออกแบบ : มีการนําอุปกรณ์
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการ
บันทึกข้อมูล 

ปัจจัยการออกแบบ : มีการกําหนด
ขั้นตอนระยะเวลาแล้วเสร็จ 

ปัจจัยการออกแบบ : จัดทํารายงาน
รูปแบบใหมแ่ทนการใช้กระดาษ 

ปัจจัยการออกแบบ : มีการเผยแพร่
รายงานการประชุมทาง internet 

3 

การจัดพิมพ์และสื่อในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 



 

2.3 ผังแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

การถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270 
 

(ก) ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อมาแสดงตนตอ่ประธานวุฒิสภา 

(ก) ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อมาแสดงตนตอ่ประธานวุฒิสภา 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานถอดถอนและ
ตรวจสอบ 

ผู้บังคับบญัชา/ 
เลขาธิการวุฒสิภา 

สมาชิกวุฒสิภา ประธานวุฒสิภา 
ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- -      

- -      

- -      

       

เริ่ม 

ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อ 
มาแสดงตนต่อประธาน

วุฒิสภา 

ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อ
ดําเนินการจัดทําคําร้องและ

รับรองลายมือชื่อของ
ประชาชนที่เข้าชื่อ จํานวน  
ไม่น้อยกว่า 20,000 คน     
มายื่นต่อประธานวุฒิสภา 

1 

1 

24

  



 

 
 

(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

(ข) ประธานวฒุิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานถอดถอนและ
ตรวจสอบ 

ผู้บังคับบญัชา/ 
เลขาธิการวุฒสิภา 

สมาชิกวุฒสิภา ประธานวุฒสิภา 
ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
       

- -      

- -      

1 -      

       

1 

ประธานวุฒิสภา
รับคําร้องขอ 

ประธานวุฒิสภา 
แจ้งวุฒิสภา 

ตรวจสอบระยะเวลา 

2 

25

  



 

(ข) ประธานวฒุิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

หน่วยงาน 

จํานวน  
วัน 

จํานวน
คน 

กลุ่มงานถอดถอนและ
ตรวจสอบ 

ผู้บังคับบญัชา/ 
เลขาธิการวุฒสิภา 

สมาชิกวุฒสิภา ประธานวุฒสิภา 
ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
       

30 -      

- -      

       

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และครบถ้วน 

ดําเนินการส่งรายชื่อ
ประชาชนไปตรวจสอบ 

3 

รายชื่อประชาชน 
 

2 
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(ข) ประธานวฒุิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

หน่วยงาน 

จํานวน  
วัน 

จํานวน
คน 

กลุ่มงานถอดถอนและ
ตรวจสอบ 

ผู้บังคับบญัชา/ 
เลขาธิการวุฒสิภา 

สมาชิกวุฒสิภา ประธานวุฒสิภา 
ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
       

- -      

- -      

       

3 

ประธานวุฒิสภา
พิจารณา 

4 

เรื่องเพื่อคณะกรรมการ 
ป.ป.ช.ไต่สวนข้อเท็จจริง 

ส่งเรื่องให้คณะกรรมการ 
ป.ป.ช.ไต่สวนข้อเท็จจริง 
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(ค) คณะกรรมการปอ้งกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ไต่สวนข้อเท็จจริง (เป็นการดําเนินการที่นอกเหนือจากหน้าที่และความรับผิดชอบ               
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 

(ค) คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ไต่สวนขอ้เท็จจริง 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานถอดถอนและ
ตรวจสอบ 

ผู้บังคับบญัชา/ 
เลขาธิการวุฒสิภา 

สมาชิกวุฒสิภา ประธานวุฒสิภา 
ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย 
- -      

- 

28 

-      

       

คณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต

แห่งชาติ (ป.ป.ช.) ไต่สวน
ข้อเท็จจริง 

5 

4 

 
 
 

 



 

 
(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

สํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา ผู้ถูกกล่าวหา ผู้กล่าวหา ประธานวุฒสิภา สมาชิกวุฒสิภา 

       

- -      

       

       

       

ทําหนังสือกราบเรียน
ประธานวุฒิสภา 

พิจารณาอนุญาตบรรจุ
วาระการประชุม 

- สํานักการประชุมจัดทํา 
ระเบียบวาระการประชุม 
- สํานักกํากับและตรวจสอบ
จัดทําสําเนารายงานการไต่สวน
ของคณะกรรมการ ป.ป.ช.  

6 

5 
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(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

หน่วยงาน 

จํานวน  
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา ผู้ถูกกล่าวหา ผู้กล่าวหา ประธานวุฒสิภา สมาชิกวุฒสิภา 

       

      

30 

       

       

6 

7 

ประชุมวุฒิสภา 
ประธานวุฒิสภาสั่งให้แจกสําเนา
รายงานการไต่สวนของคณะกรรมการ 
ป.ป.ช. แก่สมาชกิวุฒิสภา 

สํานักกํากับและตรวจสอบ
บันทึกกราบเรียนประธาน
วุฒิสภาเพื่อให้มีดําริ 
- มีหนังสือแจ้งสมาชิกวุฒิสภา
เสนอญ
ซักถาม 
- ส่งสําเนารายงานการไต่สวน
ของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ให้ผู้
ถูกกล่าวหา และแจ้งให้ผู้ถูก
กล่าวหามีสิทธิยื่นคําขอเพิ่มเติม
พยานหลักฐาน 

ัตติเกี่ยวกับประเด็น

 



 

(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

หน่วยงาน 

จํานวน  
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา ผู้ถูกกล่าวหา ผู้กล่าวหา ประธานวุฒสิภา สมาชิกวุฒสิภา 

       

       

       

       

7 
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8 

ประชุมวุฒิสภา 
- พิจารณาคําขอเพิ่มเติม
พยานหลักฐานของ 
ผู้ถูกกล่าวหา   
- กําหนดวันแถลงของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. และ 
ผู้ถูกกล่าวหา  

ประชุมวุฒิสภา 
- ฟังคําแถลงเปิดสํานวนของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช.  
- ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้แทนแถลง
คัดค้าน โดยไม่มีการซักถาม  

 



 

(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

หน่วยงาน 

จํานวน  
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา ผู้ถูกกล่าวหา ผู้กล่าวหา ประธานวุฒสิภา สมาชิกวุฒสิภา 

       

      

      

      

      
10 

กรณีที่มีผู้ยื่นคําขอแถลงการณ์ปิดสํานวนด้วยวาจาต่อที่ประชุม
วุฒิสภา ประธานวุฒิสภาจะนัดประชุมเพื่อรับฟังคําแถลงการณ ์

กรณีที่มีสมาชิกวุฒิสภาเสนอ
ญัตติ ให้พิจารณาประเด็น
ซักถามตามญัตติของสมาชิก
วุฒิสภาที่เสนอล่วงหน้าก่อน 
วันประชุม   
- หากที่ประชุมมีมติให้ซักถาม 
ให้ตั้งคณะกรรมาธิการซักถาม : 
จํานวนไม่เกิน 15 คน  

ซักถามผู้เกี่ยวข้องในประเด็นที่
ที่ประชุมกําหนด และกระทํา
โดยคณะกรรมาธิการซักถาม 

9 

8 
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(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

หน่วยงาน 

จํานวน  
วัน 

จํานวน
คน 

สํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา ผู้ถูกกล่าวหา ผู้กล่าวหา ประธานวุฒสิภา สมาชิกวุฒสิภา 

      

      

       

ประชุมวุฒิสภา 
เพื่อลงมติถอดถอน
หรือไม่ถอดถอน 

10 

ประธานวุฒิสภาเรียกประชุม
เพื่อลงมติถอดถอน 
หรือไม่ถอดถอน 

9 
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การสนับสนุนงานด้านกลั่นกรองกฎหมาย  
(ก) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของวุฒิสภา) 

(ก) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของวุฒิสภา) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป สํานัก

บริหารงานกลาง 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป กลุ่มงาน

ญัตติ หรือกลุ่มงาน
พระราชบญัญตั ิ

สํานักการประชุม 
สํานักงาน

ประธานวฒุสิภา 
สํานักการพิมพ ์

สํานัก
กรรมาธิการ 

สํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและ

การสื่อสาร 

ผู้รับบริการ 
(สมาชิกวุฒสิภา) 

สภา
ผู้แทนราษฎร 

           

15 
นาที/  

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

1 

         

15 
นาที/  

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

1 

         

1 1 

         

           

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ของ 

ร่างพระราชบัญญัติและ
บันทึกเสนอความเห็น 
ต่อผู้บังคับบัญชาเพือ่
นําเสนอต่อประธาน

วุฒิสภา 

1 

ลงทะเบียนรับ 
ร่างพระราชบัญญัติ 

ลงทะเบียนรับ 
ร่างพระราชบัญญัติ 

สภาผู้แทนราษฎร
เสนอร่าง

พระราชบญัญัติ 

เริ่ม 

2 
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(ก) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของวุฒิสภา) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป สํานัก

บริหารงานกลาง 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป กลุ่มงาน

ญัตติ หรือกลุ่มงาน
พระราชบญัญตั ิ

สํานักการประชุม 
สํานักงาน

ประธานวฒุสิภา 
สํานักการพิมพ ์

สํานัก
กรรมาธิการ 

สํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและ

การสื่อสาร 

ผู้รับบริการ 
(สมาชิกวุฒสิภา) 

สภา
ผู้แทนราษฎร 

           

6 ชั่วโมง 1 

         

ควบคุม 
ไม่ได ้

- 

         

2 9 
   

 
      

2 
ตาม

ปริมาณ
งาน 

     
 

    

- - 

         

           

ประธานอนุญาต 
บรรจุระเบียบวาระ 

1 

รับเรื่องเสนอให้
ประธานวุฒิสภา 

พิจารณา 

จัดทําระเบียบวาระ
การประชุมวุฒิสภา 

จัดพิมพ์ระเบียบ
วาระการประชุม 

และร่าง
พระราชบัญญัติ 

ส่งระเบียบวาระ
การประชุมและร่าง
พระราชบัญญัติไป
ยังสมาชิกวุฒิสภา 

2 

ประธาน 
วุฒิสภา 
พิจารณา 
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(ก) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของวุฒิสภา) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป สํานัก

บริหารงานกลาง 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป กลุ่มงาน

ญัตติ หรือกลุ่มงาน
พระราชบญัญตั ิ

สํานักการประชุม 
สํานักงาน

ประธานวฒุสิภา 
สํานักการพิมพ ์

สํานัก
กรรมาธิการ 

สํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและ

การสื่อสาร 

ผู้รับบริการ 
(สมาชิกวุฒสิภา) 

สภา
ผู้แทนราษฎร 

         
 

  

- - 

    
 

      

ควบคุม 
ไม่ได ้

- 

         

2 1 

   
 

       

           
ที่ประชุมมมีติให้พิจารณาโดย
คณะกรรมาธิการสามญัหรือวิสามญั 

ที่ประชุมมมีติให้พิจารณาโดยกรรมาธิการเตม็สภา ส่งคืนรา่งพระราชบัญญัติไปยังสภาผู้แทนราษฎร 

เผยแพร่ระเบียบ
วาระการประชุม 

และร่าง
พระราชบัญญัติ
ทางเว็บไซต์ 

2 

จัดทําหนังสือ 
ยืนยันมติ 

จบ 3 

ที่ประชุม 
วุฒิสภาพิจารณา 

ในวาระที่ 1 
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(ข) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การพิจารณาของคณะกรรมาธกิาร) 
(ข) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การพิจารณาของคณะกรรมาธิการ) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานบริหาร 
ทั่วไป สํานัก

บริหารงานกลาง 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป กลุ่มงาน

ญัตติหรือกลุ่มงาน
พระราชบญัญตั ิ
สํานักการประชุม 

สํานักการประชุม 
สํานักงาน 

ประธานวฒุสิภา 
สํานักการพิมพ ์

สํานัก
กรรมาธิการ 

สํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและ

การสื่อสาร 

ผู้รับบริการ 
(สมาชิกวุฒสิภา) 

สภา
ผู้แทนราษฎร 
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- - 

         

2 - 

         

2 - 

         

2 
ตาม

ปริมาณ
งาน 

         

ประสาน 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง  

และจัดประชุม
คณะกรรมาธิการ 

3 

เริ่ม 

จัดทํารายงาน 
การพิจารณา 

ร่างพระราชบัญญัติ 

จัดพิมพ์รายงาน
ของ

คณะกรรมาธิการ 
4 

 
 

 



 

 
(ค) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การนําเสนอรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธกิารและการพจิารณาในที่ประชุมวุฒิสภา) 

(ค) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การนําเสนอรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการและการพิจารณาในที่ประชุมวุฒิสภา) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานบริหาร 
ทั่วไป สํานัก

บริหารงานกลาง 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป กลุ่มงาน

ญัตติหรือกลุ่มงาน
พระราชบญัญตั ิ
สํานักการประชุม 

สํานักการประชุม 
สํานักงาน

ประธานวฒุสิภา 
สํานักการพิมพ ์ สํานักกรรมาธิการ 

สํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและ

การสื่อสาร 

ผู้รับบริการ 
(สมาชิกวุฒสิภา) 

สภา
ผู้แทนราษฎร 

           

15 
นาที/ 

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

1 

         

15 
นาที/  

1 ชั่วโมง 
30 นาที 

1 

         

1 1 

         

           5 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน

สมบูรณ์ของรายงาน
การพิจารณาร่างฯ 

ของคณะกรรมาธิการ 
และบันทึกเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
เพื่อนําเสนอต่อ
ประธานวุฒิสภา 

4 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
แจ้งการเสนอรายงาน
การพิจารณาร่างฯ 

ของคณะกรรมาธิการ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ
แจ้งการเสนอรายงาน
การพิจารณาร่างฯ 

ของคณะกรรมาธิการ 
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(ค) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การนําเสนอรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการและการพิจารณาในที่ประชุมวุฒิสภา) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานบริหาร 
ทั่วไป สํานัก

บริหารงานกลาง 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป กลุ่มงาน

ญัตติหรือกลุ่มงาน
พระราชบญัญตั ิ
สํานักการประชุม 

สํานักการประชุม
สํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและ

การสื่อสาร 

ผู้รับบริการ สํานักงาน
ประธานวฒุสิภา 

สํานักการพิมพ ์ สํานักกรรมาธิการ  
(สมาชิกวุฒสิภา) 

สภา
ผู้แทนราษฎร 

           

6 ชั่วโมง 1 

         

ควบคุม 
ไม่ได ้

- 

          

2 9 

         

2 - 

         

           

ประธานอนุญาตบรรจุระเบียบวาระ 

รับเรื่องเสนอให้
ประธานวุฒิสภา 

พิจารณา 

ประธาน
วุฒิสภา
พิจารณา 

จัดทําระเบียบ
วาระการประชุม

วุฒิสภา 

จัดพิมพ์ระเบียบ
วาระการประชุม 

6 

5 
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(ค) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การนําเสนอรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการและการพิจารณาในที่ประชุมวุฒิสภา) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานบริหาร 
ทั่วไป สํานัก

บริหารงานกลาง 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป กลุ่มงาน

ญัตติหรือกลุ่มงาน
พระราชบญัญตั ิ
สํานักการประชุม 

สํานักการประชุม
สํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและ

การสื่อสาร 

ผู้รับบริการ สํานักงาน
ประธานวฒุสิภา 

สํานักการพิมพ ์ สํานักกรรมาธิการ  
(สมาชิกวุฒสิภา) 

สภา
ผู้แทนราษฎร 

           

- - 

         

- - 

         

ควบคุม 
ไม่ได ้

- 

         

           

 

ส่งระเบียบวาระ 
การประชุมและ 

ร่างพระราชบัญญัติ
ไปยังสมาชิกวุฒิสภา 

เผยแพร่ระเบียบ
วาระการประชุม 
และรายงาน 
การพิจารณา 
ร่างฯ ของ

คณะกรรมาธิการ
ทางเว็บไซต์ 

7 

วุฒิสภา
พิจารณา 

วาระที่ 2-3 

6 
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(ค) การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การนําเสนอรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการและการพิจารณาในที่ประชุมวุฒิสภา) 

หน่วยงาน 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานบริหาร 
ทั่วไป สํานัก

บริหารงานกลาง 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป กลุ่มงาน

ญัตติหรือกลุ่มงาน
พระราชบญัญตั ิ
สํานักการประชุม 

สํานักการประชุม
สํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและ

การสื่อสาร 

ผู้รับบริการ สํานักงาน
ประธานวฒุสิภา 

สํานักการพิมพ ์ สํานักกรรมาธิการ  
(สมาชิกวุฒสิภา) 

สภา
ผู้แทนราษฎร 

           

3 1 

         

7 1 
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7 

จัดทําหนังสือ 
ยืนยันมติส่งคืน  

ร่างพระราชบัญญัติ 

เผยแพร่ร่าง
พระราชบัญญัติ 

ไปยังสภา
ผู้แทนราษฎร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
กระบวนการจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 
 

การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

หน่วยงาน 
จํานวน 

วัน 
จํานวน 
คน กลุ่มงานชวเลข 

กลุ่มงานรายงาน
การประชุม 

สํานักการประชุม สํานักการพิมพ์ 
คณะกรรมาธกิาร
วิสามัญกิจการ

วุฒิสภา 
วุฒิสภา 

ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1 - 

       

- 
ตามที่
ได้รับ

มอบหมาย 

       

- 
ตามที่
ได้รับ

มอบหมาย 

       

         

3 

กําหนดผู้รับผิดชอบ
ในการจัดทํา

รายงานการประชุม 

การจดชวเลขและ
การบันทึกเสียง

รายงานการประชุม 

การถอดชวเลขเป็น
รายงานการประชุม 

1 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

หน่วยงาน 
จํานวน 

วัน คน กลุ่มงานชวเลข 
กลุ่มงานรายงาน

การประชุม 
สํานักการประชุม สํานักการพิมพ์ 

คณะกรรมาธกิาร
วิสามัญกิจการ

วุฒิสภา 

จํานวน 

วุฒิสภา 
ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

         

15 
ตามที่
ได้รับ

มอบหมาย 

       

- - 

       

2 1 

       

         

ขออนุญาตบรรจุ
รายงานการประชุม

เพื่อให้วุฒิสภา
รับรอง 

2 

รวบรวม 
เป็นรายงาน 
การประชุม 

ตรวจรายงาน
การประชุม 

1 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

หน่วยงาน 
จํานวน 

วัน คน กลุ่มงานชวเลข 
กลุ่มงานรายงาน

การประชุม 
สํานักการประชุม สํานักการพิมพ์ 

คณะกรรมาธกิาร
วิสามัญกิจการ

วุฒิสภา 

จํานวน 

วุฒิสภา 
ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

         

2 - 

       

- - 

       

- - 

       

         

บรรจุรายงาน
เข้าระเบียบ

วาระการประชุม 

3 

การลงนามในรายงาน 
การประชุม 

การนําเสนอเพื่อให้ผู้มีอํานาจหน้าที่ 
ลงนามไว้เป็นหลักฐานในรายงานที่

วุฒิสภารับรองแล้ว 

รับรอง
รายงาน 

2 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

หน่วยงาน 
จํานวน 

วัน คน กลุ่มงานชวเลข 
กลุ่มงานรายงาน

การประชุม 
สํานักการประชุม สํานักการพิมพ์ 

คณะกรรมาธกิาร
วิสามัญกิจการ

วุฒิสภา 

จํานวน 

วุฒิสภา 
ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

         

7 
ตามที่
ได้รับ

มอบหมาย 

       

- - 

       

  
       

การพิมพ์เล่ม
รายงาน 

การประชุม 

การปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลรายงาน

ประชุมให้ถูกต้อง
ตามมติที่ประชุม
และส่งพิมพ์ 

4 

3 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

หน่วยงาน 
จํานวน 

วัน คน กลุ่มงานชวเลข 
กลุ่มงานรายงาน

การประชุม 
สํานักการประชุม สํานักการพิมพ์ 

คณะกรรมาธกิาร
วิสามัญกิจการ

วุฒิสภา 

จํานวน 

วุฒิสภา 
ผู้รับบริการ/ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

         

7 - 
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4 

การเผยแพร่รายงาน 
การประชุม 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ 

และการติดตามประเมินผล 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพและการติดตามประเมินผล 
 
3.1 รายละเอียดของการปฏิบัติ 
 

กระบวนการย่อย : การถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270  
(ก) ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อมาแสดงตนตอ่ประธานวุฒิสภา 

(ก) ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อมาแสดงตนตอ่ประธานวุฒิสภา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1 เริ่ม - การดําเนินการถอดถอนบุคคล
ออกจากตําแหน่ง กรณี
ประชาชนเข้าชื่อร้องขอนั้น
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร
ไทย พุทธศักราช 2550 
พระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต 
พ.ศ. 2542 ข้อบังคับการ
ประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2551 
และระเบียบวุฒิสภาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ดําเนินการตรวจสอบและ  
การพิจารณาคําร้องขอให้  

- - - - 1.รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2550 
2. พระราชบัญญัติ
ประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2542 

1 
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(ก) ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อมาแสดงตนตอ่ประธานวุฒิสภา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

ถอดถอนผู้ดํารงตําแหน่งตาม
มาตรา 270 ของรัฐธรรมนูญ 
ออกจากตําแหน่ง พ.ศ. 2551
หมวด 1 ส่วนที่ 2 มี
กระบวนการขั้นตอน คือ 

1. ขั้นตอนผู้ริเริ่มมา    
แสดงตนต่อประธานวุฒิสภา  

2. ประธานวุฒิสภา
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคําร้องขอ 

2 ผู้ริเริ่มรวบรวม
รายชื่อมาแสดงตน
ต่อประธานวุฒิสภา 

- การแสดงตนต่อประธานวุฒิสภา 
1. ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อ     

มีจํานวนไม่เกิน 100 คน ซึ่ง   
ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อต้องเป็น
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง ตามกฎหมาย
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย
การเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎรและการได้มาซึ่งสมาชิก
วุฒิสภา พ.ศ. 2550 

2. ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อ 

ได้รับรายชื่อของผู้ริเริ่ม
ถูกต้อง ครบถ้วน    
เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ     
ว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต   
พ.ศ. 2542 

1.มีการ
ลงทะเบียน     
ลงรับหนังสือ 
2.มีเอกสารแสดง
การนํารายชื่อ   
ผู้ริเริ่มไป
ดําเนินการ
ตรวจสอบ 

กลุ่มงานถอดถอน
และตรวจสอบ 
สํานักกํากับและ
ตรวจสอบ 

- 1.รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2550 
2. พระราชบัญญัติ
ประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2542 
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(ก) ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อมาแสดงตนตอ่ประธานวุฒิสภา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

ต้องมาแสดงตนและยื่นหนังสือ
พร้อมลายมือชื่อของผู้ริเริ่ม  
ต่อประธานวุฒิสภาก่อนริเริ่ม
รวบรวมรายชื่อประชาชน     
ผู้มีสิทธิเข้าชื่อร้องขอ       
(ตามมาตรา 60 ของ
พระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต 
พ.ศ. 2542) 

3 ผู้ริเริ่มรวบรวม
รายชื่อดําเนินการ
จัดทําคําร้องและ
รับรองลายมือชื่อ
ของประชาชนที่
เข้าชื่อจํานวน 
ไม่น้อยกว่า 20,000 
คน มายื่นต่อ
ประธานวุฒิสภา 

- ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อ
ดําเนินการจัดทําคําร้องและ
รับรองลายมือชื่อของ
ประชาชนที่เข้าชื่อ จํานวน 
ไม่น้อยกว่า 20,000 คน  
มายื่นต่อประธานวุฒิสภา  
ตามพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต 
พ.ศ. 2542 

ได้รับรายชื่อ                
ในการดําเนินการตาม   
คําร้องและมีการรับรอง
ลายมือชื่อของประชาชน 
ที่เข้าชื่อ จํานวนไม่น้อย
กว่า 20,000 คน 

มีเอกสารแสดง
การนํารายชื่อ   
ผู้ริเริ่มไป
ดําเนินการ
ตรวจสอบ 

กลุ่มงานถอดถอน
และตรวจสอบ 
สํานักกํากับและ
ตรวจสอบ 

- 1.รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2550 
2. พระราชบัญญัติ
ประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2542 
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(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1 ประธานวุฒิสภา 
รับคําร้องขอ 

- ประธานวุฒิสภาได้รับ       
คําร้องขอจํานวนไม่น้อยกว่า 
20,000 คําร้องภายใน 180 
วัน นับแต่วันที่ได้มาแสดงตน
ต่อประธานวุฒิสภา         
(ตามมาตรา 60 และ มาตรา 
61 ของพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. 2542) 

ได้รับรายชื่อ            
ในการดําเนินการตาม
คําร้องและมีการรับรอง
ลายมือชื่อของ
ประชาชนที่เข้าชื่อ 
จํานวนไม่น้อยกว่า 
20,000 คน 

มีการนํารายชื่อ
ผู้เข้าชื่อร้องขอ
ไปดําเนินการ
ตรวจสอบ  
ความถูกต้อง 

กลุ่มงานถอด
ถอนและ
ตรวจสอบ 
สํานักกํากับ
และตรวจสอบ 

- 1.รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2550 
2.พระราชบัญญัติ
ประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2542 

2 ตรวจสอบ
ระยะเวลา 

1 ตรวจสอบระยะเวลาที่ผู้ริเริ่ม
รวบรวมรายชื่อยื่นคําร้องขอ 
ต่อประธานวุฒิสภาว่าภายใน 
180 วัน นับแต่วันที่ผู้ริเริ่ม
รวบรวมรายชื่อมาแสดงตน
ต่อประธานวุฒิสภาหรือไม่ 
(ตามมาตรา 61 ของ
พระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย         
การป้องกันและปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. 2542) 

ตรวจสอบว่าผู้ริเริ่ม 
ได้ดําเนินการทันภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

มีเอกสารแสดง
การตรวจสอบ
แล้วเสร็จ 

กลุ่มงานถอด
ถอนและ
ตรวจสอบ 
สํานักกํากับ
และตรวจสอบ 

- 1.รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2550 
2. พระราชบัญญัติ
ประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2542 
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(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

3 ประธานวุฒิสภา 
แจ้งวุฒิสภา 

- ประธานวุฒิสภาแจ้งวุฒิสภา    
(ตามข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551 ข้อ 112) 
ดังนี้ 

1. กรณีอยู่ในระหว่างสมัย
ประชุม ประธานวุฒิสภาแจ้งให้   
ที่ประชุมวุฒิสภาทราบโดยเร็ว 

2. กรณีอยู่นอกสมัย
ประชุมประธานวุฒิสภาแจ้ง
เป็นหนังสือให้สมาชิกวุฒิสภา
ทราบโดยเร็ว 

สมาชิกวุฒิสภารับทราบ
ตามที่ประธานวุฒิสภา
แจ้งให้ทราบตามกรณี 
1.ระหว่างสมัยประชุม  
2.อยู่นอกสมัยประชุม   

1.มีบันทึก
รายงาน     
การประชุมหรอื 
2.มีหนังสือแจ้ง
ให้สมาชิก
วุฒิสภาทราบ 

กลุ่มงานถอด
ถอนและ
ตรวจสอบ 
สํานักกํากับ
และตรวจสอบ 

- ข้อบังคับการ
ประชุมวุฒิสภา 
พ.ศ. 2551 

4 ตรวจสอบ 
ความถูกต้องและ
ครบถ้วน 

30 
(สามารถ
ขยายเวลา

ได้) 

ตรวจสอบคําร้องขอ      
ว่าถูกต้องและครบถ้วน          
ตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วย    
การป้องกันและปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. 2542 มาตรา 
61 และระเบียบวุฒิสภาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
ดําเนินการตรวจสอบและ  

ได้ตรวจสอบคําร้อง
ถูกต้องครบถ้วน เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ มาตรา 
61 ของพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ   
ว่าด้วยการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต 
พ.ศ. 2542 

มีหลักฐานแสดง
การรายงานผล
การตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

กลุ่มงานถอด
ถอนและ
ตรวจสอบ 
สํานักกํากับ
และตรวจสอบ 

- 1.รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2550 
2. พระราชบัญญัติ
ประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2542  
3.ระเบียบวุฒิสภา
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(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

การพิจารณาคําร้องขอให้
ถอดถอนผู้ดํารงตําแหน่งตาม
มาตรา 270 ของรัฐธรรมนูญ 
ออกจากตําแหน่ง พ.ศ. 2551 
หมวด 1 ว่าด้วยการ
ดําเนินการตรวจสอบและ 
การพิจารณาคําร้องขอ สว่นที่  
2 ว่าด้วยประชาชนผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งเข้าชื่อร้องขอกําหนดไว้
หรือไม ่

ในการดําเนินการ
ตรวจสอบคําร้องขอดังกล่าว
ข้างต้น สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา โดยสํานักกํากับและ
ตรวจสอบจะระดมข้าราชการ
ของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา สํานักละ 5 คน    
มาช่วยดําเนินการตรวจสอบ
คําร้องขอว่าเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กฎหมาย
ดังกล่าวข้างต้นกําหนดไว้
หรือไม่ โดยจะทําการ

ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการ
ดําเนินการ
ตรวจสอบและ  
การพิจารณาคํา
ร้องขอให้ถอดถอน
ผู้ดํารงตําแหน่ง
ตามมาตรา 270 
ของรัฐธรรมนูญ 
ออกจากตําแหน่ง 
พ.ศ. 2551 
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(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

ตรวจสอบทีละคําร้องขอ 
จากนั้นจะบันทึกข้อมูล
รายชื่อประชาชนและ
หมายเลขประจําตัว
ประชาชนผู้เข้าชื่อร้องขอไป
ตรวจสอบสิทธิเลือกตั้งของ
ประชาชนที่เข้าชื่อร้องขอ 

คําร้องของประชาชนที่
เข้าชื่อร้องขอ ต้องทําเป็น
หนังสือระบุชื่อ อายุ ที่อยู่  
หมายเลขประจําตัว
ประชาชนพร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน       
บัตรประจําตัวประชาชน     
ที่หมดอายุ หรือบัตรหรือ
หลักฐานอื่นใดของทาง
ราชการที่มีรูปถ่ายสามารถ
แสดงตนได้ และลงลายมือชื่อ
ของผู้ร้องขอ โดยระบุวัน 
เดือน ปี ที่ลงลายมือชื่อ     
ให้ชัดเจน และต้องระบุ
พฤติการณ์ที่กล่าวหาผู้ดํารง
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(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

ตําแหน่ง เป็นข้อ ๆ อย่าง
ชัดเจนว่ามีพฤติการณ์ร่ํารวย
ผิดปกติส่อไปในทางทุจริต  
ต่อหน้าที่ ส่อว่ากระทําผิด 
ต่อตําแหน่งหน้าที่ราชการ 
ส่อว่ากระทําผิดต่อตําแหน่ง
หน้าที่ในการยุติธรรม หรือ 
ส่อว่าจงใจใช้อํานาจหน้าที่ 
ขัดต่อบทบัญญัติ           
แห่งรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 
และต้องระบุพยานหลักฐาน
หรือเบาะแสตามสมควรและ
เพียงพอที่คณะกรรมการ 
ป.ป.ช.จะดําเนินการไต่สวน
ข้อเท็จจริงต่อไปได้       
(ตามมาตรา 61 ของ
พระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย         
การป้องกันและปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. 2542) โดย
ประชาชนผู้เข้าชื่อร้องขอต้อง
เป็นผู้มีสิทธิเลือกตั้งตาม
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(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

กฎหมายประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย          
การเลือกตั้งสมาชิกสภา 
ผู้แทนราษฎรและการได้มา
ซึ่งสมาชิกวุฒิสภา          
พ.ศ. 2550 

5 ดําเนินการส่ง
รายชื่อประชาชน     
ไปตรวจสอบ 

- ส่งรายชื่อประชาชนไปยัง 
1. สํานักบริหารการ

ทะเบียน กรมการปกครอง 
กระทรวงมหาดไทย เพื่อขอ
ความอนุเคราะห์ให้ตรวจสอบ
ฐานข้อมูลการทะเบียนราษฎร
และคุณสมบัตผิู้มีสิทธิเลือกตั้ง
ตามรัฐธรรมนญู มาตรา 99 

2. สํานักงานคณะกรรมการ
การเลือกตั้ง เพื่อขอความ
อนุเคราะห์ ให้ตรวจสอบ
ลักษณะตอ้งหา้มมิให้ใช้สิทธิ
เลือกตั้งตามรฐัธรรมนูญ  
มาตรา 100 (2) 

จัดส่งรายชื่อประชาชน
ไปดําเนินการตรวจสอบ
และเป็นไปตาม
รัฐธรรมนูญ มาตรา 99 
มาตรา 100 (2) 

เอกสารบันทึก
การดําเนินการ
ส่งรายชื่อ
ประชาชน    
ไปตรวจสอบ 

กลุ่มงานถอด
ถอนและ
ตรวจสอบ 
สํานักกํากับ
และตรวจสอบ 

- 1.รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2550 
2. พระราชบัญญัติ
ประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2542 
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(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

6 ประธานวุฒิสภา
พิจารณา 

- ประธานวุฒิสภาดําเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา       
คําร้องขอและส่งเรื่องให้
คณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติดําเนินการไต่ส่วน
ข้อเท็จจริง ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ไดร้ับคําร้องขอ 
(ตามข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551 ข้อ 113   
วรรคสอง ประกอบระเบียบ
วุฒิสภาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการดําเนิน          
การตรวจสอบและ              
การพิจารณาคําร้องขอ      
ให้ถอดถอน ผู้ดํารงตําแหน่ง
ตามมาตรา 270           
ของรัฐธรรมนูญ            
ออกจากตําแหน่ง พ.ศ. 2551 
ข้อ 18 วรรคสอง) 

คําร้องขอได้รับ       
การพิจารณา         
จากประธานวุฒิสภา 

มีเอกสารแสดง
การลงนาม
พิจารณาของ
ประธานวุฒิสภา 

กลุ่มงานถอด
ถอนและ
ตรวจสอบ 
สํานักกํากับ
และตรวจสอบ 

- ข้อบังคับการ
ประชุมวุฒิสภา 
พ.ศ. 2551 
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(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

กรณีที่ประธานวุฒิสภา     
ไม่สามารถดําเนินการ
ตรวจสอบคําร้องขอได้ทัน
ตามกําหนดระยะเวลา      
ให้ดําเนินการ ดังนี้ 

1. กรณีอยู่ในสมัยประชุม  
ให้ประธานวุฒิสภาชี้แจงให้  
ที่ประชุมวุฒิสภาทราบ     
เพื่อขอขยายระยะเวลา   
(ตามข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551 ข้อ 113 
วรรคสอง ประกอบระเบียบ
วุฒิสภาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการดําเนินการ
ตรวจสอบและการพิจารณา
คําร้องขอให้ถอดถอนผู้ดํารง
ตําแหน่งตามมาตรา 270 
ของรัฐธรรมนูญ           
ออกจากตําแหน่ง พ.ศ. 2551 
ข้อ 18 วรรคสอง) 
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(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

2. กรณีอยู่นอกสมัย
ประชุมให้ประธานวุฒิสภา   
มีอํานาจขยายระยะเวลาได้
ตามที่พิจารณาเห็นสมควร 
แล้วแจ้งให้วุฒิสภาทราบ
ภายหลัง (ตามข้อบังคับ 
การประชุมวุฒิสภา        
พ.ศ. 2551 ข้อ 113       
วรรคสอง ประกอบระเบียบ
วุฒิสภาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการดําเนินการ
ตรวจสอบและการพิจารณา
คําร้องขอให้ถอดถอนผู้ดํารง
ตําแหน่งตามมาตรา 270 
ของรัฐธรรมนูญ            
ออกจากตําแหน่ง พ.ศ. 2551 
ข้อ 18 วรรคสาม) 
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(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

7 ส่งเรื่อง 
ให้คณะกรรมการ 
ป.ป.ช.ไต่สวน
ข้อเท็จจริง 

- ประธานวุฒิสภาส่งคําร้องขอ 
ให้คณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ ไต่ส่วนข้อเท็จจริง 

1. กรณีที่ประธานวุฒิสภา
พิจารณาว่าคําร้องขอถูกต้อง
ครบถ้วนตามที่กฎหมาย
กําหนดแล้ว ประธานวุฒิสภา
ส่งคําร้องขอให้คณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติเพื่อดําเนินการ
ไต่สวนข้อเท็จจริง       
(มาตรา 63 ของ
พระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย         
การป้องกันและปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. 2542) 

2.กรณีที่ประธานวุฒิสภา
ตรวจสอบและพิจารณาว่าคํา
ร้องขอไม่ถูกต้องหรือไม่

มีการส่งคําร้องขอไปให้
คณะกรรมการป้องกัน
และปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ 

มีเอกสารบันทึก
การนําส่ง     
คําร้องขอไปให้
คณะกรรมการ
ป้องกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริตแห่งชาติ 

กลุ่มงานถอด
ถอนและ
ตรวจสอบ 
สํานักกํากับ
และตรวจสอบ 

- 1.รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2550 
2. พระราชบัญญัติ
ประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2542 
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(ข) ประธานวุฒิสภาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

ครบถ้วน ให้ประธานวุฒิสภา
แจ้งให้ผู้ร้องขอหรือผู้ริเริ่ม
รวบรวมรายชื่อทราบ เพื่อ
ดําเนินการให้ถูกต้องครบถ้วน 
ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ไดร้ับแจ้งจาก
ประธานวุฒิสภาและ       
เมื่อผู้ร้องขอหรือผู้ริเริ่ม
รวบรวมรายชื่อ ดําเนินการ
แก้ไขถูกต้องครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดแล้ว    
ให้ประธานวุฒิสภาส่งเรื่องให้
คณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ ดําเนินการไต่สวน
ข้อเท็จจริง (มาตรา 63    
ของพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วย         
การป้องกันและปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. 2542) 
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(ค) คณะกรรมการปอ้งกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ไต่สวนข้อเท็จจริง (เป็นการดําเนินการที่นอกเหนือจากหน้าที่และความรับผิดชอบของ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา) 

(ค) คณะกรรมการปอ้งกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ไต่สวนข้อเท็จจริง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

- คณะกรรมการ
ป้องกันและ
ปราบปราม 
การทุจริตแห่งชาติ 
(ป.ป.ช.) ไต่สวน
ข้อเท็จจริง 

- ขั้นตอนการดําเนินการไต่สวน
ข้อเท็จจริงของคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปราม     
การทุจริตแห่งชาติ 

1. กรณีที่คณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปราม     
การทุจริตแห่งชาติมีมติว่า   
ข้อกล่าวหาใดมีมูลให้ประธาน
กรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
ส่งรายงานและเอกสารที่มีอยู่
พร้อมความเห็นมายังประธาน
วุฒิสภา เพื่อวุฒิสภาพิจารณา  
มีมติถอดถอน 

2. กรณีที่คณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปราม     
การทุจริตแห่งชาติมีมติว่าข้อ
กล่าวใดไม่มีมูลให้ประธาน

- - - - - 
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(ค) คณะกรรมการปอ้งกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) ไต่สวนข้อเท็จจริง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
ระบบติดตาม

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 
ประเมินผล 

กรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติส่งรายงานและเอกสาร
ที่มีอยู่พร้อมความเห็นมายัง
ประธานวุฒิสภา เพื่อแจ้งให้    
ที่ประชุมวุฒิสภาทราบ 
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(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 
(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1 ทําหนังสือกราบเรียน
ประธานวุฒิสภา 

 สํานักกํากับและตรวจสอบ
จัดทําหนังสือกราบเรียน
ประธานวุฒิสภา 

การจัดทําหนังสือ 
กราบเรียนประธาน
วุฒิสภาได้และเป็นไป
ตามที่สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภากําหนด 

มีเอกสารหรือ
หลักฐานการ
ดําเนินงาน 

สํานักกํากับและ
ตรวจสอบ 

- - 

2 พิจารณาอนุญาตบรรจุ
วาระการประชุม 

 ประธานวุฒิสภาพิจารณา
อนุญาตบรรจุเข้าวาระ 
การประชุม 

- - - - - 

3 - สํานักการประชุม
จัดทําระเบียบวาระ 
การประชุม 
- สํานักกํากับและ
ตรวจสอบจัดทํา
สําเนารายงาน 
การไต่สวนของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช.  

 ผู้ที่เกี่ยวข้องดาํเนินการ ดังนี้ 
- สํานักการประชุมจัดทํา
ระเบียบวาระการประชุม 
- มีหนังสือแจ้งสมาชิกวุฒิสภา
เสนอญัตติเกี่ยวกับประเด็น
ซักถาม (ข้อ 120 วรรคสอง) 
- สํานักกํากับและตรวจสอบ
จัดทําสําเนารายงานการไต่สวน
ของคณะกรรมการ ป.ป.ช. 

มีการจัดทําระเบียบวาระ 
การประชุม และจัดทํา
สําเนารายงาน 
การไต่สวนของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. 
ถูกต้องเป็นไปตามที่กําหนด 

มีเอกสารหรือ
หลักฐานการ
ดําเนินงาน 

- สํานักการ
ประชุม  
- สํานักกํากับและ
ตรวจสอบ 
 

- - 

4 ประชุมวุฒิสภา 
ประธานวุฒิสภาสั่งให้
แจกสําเนารายงาน

 การพิจารณาในประชุมวุฒสิภา
จะดําเนินการ ดังนี้ 
ประธานวุฒิสภาสั่งให้แจก

หน่วยงานภายในและ
บุคลากรสํานักงาน
เลขาธิการวุฒสิภาที่

- -  ข้อบังคับ 
การประชุม
วุฒิสภา  
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(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

การไต่สวนของ
คณะกรรมการ 
ป.ป.ช. แก่สมาชิก
วุฒิสภา 

สําเนารายงานการไต่สวนของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช.  
ให้สมาชิกวุฒิสภา 

เกี่ยวข้องสามารถสนับสนุน
การดําเนินการประชุมได้
ตามบทบาทอาํนาจหน้าที ่
ที่กําหนด 

พ.ศ. 2551 

5 สํานักกํากับและ
ตรวจสอบบันทึก
กราบเรียนประธาน
วุฒิสภาเพื่อให้มีดําริ 
- มีหนังสือแจ้งสมาชิก
วุฒิสภาเสนอญัตติ
เกี่ยวกับประเด็น
ซักถาม 
- ส่งสําเนารายงาน
การไต่สวนของ
คณะกรรมการ 
ป.ป.ช. ให้ผู้ถูก
กล่าวหา และแจ้งให้ผู้
ถูกกล่าวหามีสิทธิยื่น
คําขอเพิ่มเติม
พยานหลักฐาน 
 

 สํานักกํากับและตรวจสอบและ
บุคลากรผู้เกี่ยวข้องดําเนินการ
ดังขั้นตอนตอ่ไปนี้ 
- จัดทําหนังสือและแจ้งสมาชิก
วุฒิสภาเสนอญัตติเกี่ยวกับ
ประเด็นซักถาม 
- ดําเนินการส่ง/แจ้งให้มารับ
สําเนารายงานการไต่สวนของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช.  
ให้ผู้ถูกกล่าวหา และ 
ทําหนังสือแจ้งให้ผู้ถูกกล่าวหา
มีสิทธิยื่นคําขอเพิ่มเติม
พยานหลักฐาน 

สามารถจัดทําบันทึก 
กราบเรียนประธาน
วุฒิสภาได้ถูกต้อง และ 
มีรายละเอียดครบถ้วน 

มีเอกสารหรือ
หลักฐานการ
ดําเนินงาน 

- สํานักกํากับและ
ตรวจสอบ 

- - 
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(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

6 ประชุมวุฒิสภา 
- พิจารณาคําขอ
เพิ่มเติมพยานหลักฐาน 
ของผู้ถูกกล่าวหา   
- กําหนดวันแถลงของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. 
และผู้ถูกกล่าวหา 

 การพิจารณาในประชุมวุฒสิภา
จะดําเนินการ ดังนี้ 
1. พิจารณาคําขอเพิ่มเติม
พยานหลักฐานของผู้ถูก
กล่าวหา (ข้อ 121) และ 
2. กําหนดวันแถลงของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. และ 
ผู้ถูกกล่าวหา (ข้อ 120) 

หน่วยงานภายในและ
บุคลากรสํานักงาน
เลขาธิการวุฒสิภาที่
เกี่ยวข้องสามารถสนับสนุน
การดําเนินการประชุมได้
ตามบทบาทอาํนาจหน้าที ่
ที่กําหนด 

มีเอกสารหรือ
หลักฐานการ
ดําเนินงาน 

- สํานักการ
ประชุม 
- สํานักกํากับและ
ตรวจสอบ 

- ข้อบังคับ 
การประชุม
วุฒิสภา  
พ.ศ. 2551 

7 ประชุมวุฒิสภา 
- ฟังคําแถลงเปิด
สํานวนของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช.  
- ผู้ถูกกล่าวหาหรือ
ผู้แทนแถลงคัดค้าน 
โดยไม่มีการซักถาม 

 การพิจารณาในประชุมวุฒสิภา
จะดําเนินการ ดังนี้ 
1. ฟังคําแถลงเปิดสํานวนของ 
คณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ (ข้อ 120 วรรคหนึ่ง) 
2. ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้แทน
แถลงคัดค้าน โดยไม่มีการ
ซักถาม (ข้อ 120 วรรคหนึ่ง) 

หน่วยงานภายในและ
บุคลากรสํานักงาน
เลขาธิการวุฒสิภาที่
เกี่ยวข้องสามารถสนับสนุน
การดําเนินการประชุมได้
ตามบทบาทอาํนาจหน้าที ่
ที่กําหนด 

มีเอกสารหรือ
หลักฐานการ
ดําเนินงาน 

- สํานักการ
ประชุม 
- สํานักกํากับและ
ตรวจสอบ 

- ข้อบังคับ 
การประชุม
วุฒิสภา  
พ.ศ. 2551 

8 กรณีที่มีสมาชิก
วุฒิสภาเสนอญัตติ  
ให้พิจารณาประเด็น
ซักถามตามญัตติของ

 กรณีมีการเสนอญัตติเกี่ยวกับ
ประเด็นซักถาม จะดําเนินการ 
ดังนี้ 
1. พิจารณาประเด็นซักถาม

- - - - ข้อบังคับ 
การประชุม
วุฒิสภา  
พ.ศ. 2551 
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(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

สมาชิกวุฒิสภาที่
เสนอล่วงหน้าก่อน 
วันประชุม   
- หากที่ประชุมมีมติ
ให้ซักถาม ให้ตั้ง
คณะกรรมาธิการ
ซักถาม : จํานวน 
ไม่เกิน 15 คน  

ตามญัตติของสมาชิกวุฒิสภาที่
เสนอล่วงหน้าก่อนวันประชุม 
(ข้อ 120 วรรคสอง) 
2. ตั้งคณะกรรมาธิการซักถาม 
: จํานวนไม่เกิน 15 คน มาจาก
คณะกรรมาธิการวิสามัญ
กิจการวุฒิสภาเสนอชื่อ 3 คน 
จํานวนที่เหลือ ที่ประชุม
วุฒสิภาเลือกจากรายชื่อ
สมาชิกที่คณะกรรมาธิการ
สามัญประจําวุฒิสภาเสนอจาก
กรรมาธิการคณะละ 1 คน  
(ข้อ 120 วรรคสาม) 

9 ซักถามผู้เกี่ยวข้อง 
ในประเด็นที่ที่ประชุม
กําหนด และกระทํา
โดยคณะกรรมาธิการ
ซักถาม 
 

 กรณีมีการเสนอญัตติเกี่ยวกับ
ประเด็นซักถามตามญัตติของ
สมาชิกวุฒิสภา 
หากมีการซักถามในประเด็นใด
เพิ่มเติม จะซักถามผู้เกี่ยวข้อง
ในประเด็นที่ที่ประชุมกําหนด 
และกระทําโดย
คณะกรรมาธกิารซักถามเท่านั้น 
(ข้อ 120 วรรคสี่) 

- - - - ข้อบังคับ 
การประชุม
วุฒิสภา  
พ.ศ. 2551 

 

67



 

(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

10 กรณีที่มีผู้ยื่นคําขอ
แถลงการณ์ปิด
สํานวนด้วยวาจาต่อที่
ประชุมวุฒิสภา 
ประธานวุฒิสภาจะ
นัดประชุมเพื่อรับฟัง
คําแถลงการณ์ 

 กรณีมีการเสนอญัตติเกี่ยวกับ
ประเด็นซักถามตามญัตติของ
สมาชิกวุฒิสภา 
หากผู้ยื่นคําขอแถลงการณ์ปิด
สํานวนด้วยวาจาต่อที่ประชุม
วุฒิสภา ประธานวุฒิสภาจะ 
นัดประชุม เพื่อรับฟัง 
คําแถลงการณ์  
(ข้อ 122 วรรคสอง) 

- - - - ข้อบังคับ 
การประชุม
วุฒิสภา  
พ.ศ. 2551 

11 ประธานวุฒิสภา 
เรียกประชุมเพื่อ 
ลงมติถอดถอน 
หรือไม่ถอดถอน 

 ประธานวุฒิสภาเรียกประชุม
เพื่อลงมติถอดถอนหรือไม่ถอด
ถอน ภายในสามวัน นับแต่วัน
แถลงการณ์ปิดสํานวนด้วย
วาจา หรือวันพ้นกําหนดให้ยื่น
คําแถลงการณ์ปิดสํานวนเป็น
หนังสือ (ข้อ 123) 

มีการจัดทําระเบียบวาระ 
การประชุม และแจ้งให้
สมาชิกวุฒิสภาทราบ 
ภายในเวลาที่กําหนด 

มีเอกสารหรือ
หลักฐานการ
ดําเนินงาน 

- สํานักการ
ประชุม  
- สํานักกํากับและ
ตรวจสอบ 

- ข้อบังคับ 
การประชุม
วุฒิสภา  
พ.ศ. 2551 

12 ประชุมวุฒิสภา 
เพื่อลงมติถอดถอน
หรือไม่ถอดถอน 

 การพิจารณาในประชุมวุฒสิภา
สมาชิกวุฒิสภาจะลงมติถอด
ถอนหรือไม่ถอดถอนบุคคล
ออกจากตําแหน่ง โดยเป็นไป
ตามรัฐธรรมนูญแห่ง

หน่วยงานภายในและ
บุคลากรสํานักงาน
เลขาธิการวุฒสิภา 
ที่เกี่ยวข้องสามารถ
สนับสนุนการดําเนินการ

- - - -รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช 2550 
- พระราชบัญญัติ
ประกอบ
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(ง) การประชุมวุฒิสภา (พิจารณาถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

ราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
มาตรา 270  

ประชุมไดต้ามบทบาท
อํานาจหน้าทีท่ี่กําหนด 

รัฐธรรมนูญว่าด้วย
การป้องกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2542 
-ข้อบังคับ 
การประชุม
วุฒิสภา  
พ.ศ. 2551 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

69



 

 
 กระบวนการย่อย : การสนับสนุนงานด้านกลั่นกรองกฎหมาย 

 (ก)  กระบวนการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของวุฒิสภา) 

(ก)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของวุฒสิภา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1 สภาผู้แทนราษฎร
เสนอร่าง
พระราชบัญญัติ 

- - ตามรัฐธรรมนูญ มาตรา 146 
กําหนดให้สภาผู้แทนราษฎร
เสนอร่างพระราชบัญญัติ       
ที่สภาผู้แทนราษฎรลงมติ
เห็นชอบแล้วต่อวุฒิสภาเพื่อ
พิจารณาต่อไป การเสนอ   
ร่างพระราชบัญญัติต้องมี
บันทึกวิเคราะห์สรุป
สาระสําคัญของ               
ร่างพระราชบัญญัติ 
- วุฒิสภาต้องพิจารณา         
ร่างพระราชบัญญัตินั้นให้เสร็จ
ภายใน 60 วัน ถ้าเป็น       
ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วย
การเงินต้องพิจารณาให้เสร็จ
ภายใน 30 วัน 

- ร่างพระราชบัญญัติ 
ที่เสนอให้วุฒิสภาพิจารณา
มีส่วนประกอบของร่าง
พระราชบัญญัติครบถ้วน
สมบูรณ์ ได้แก่ หนังสือ
นําส่งร่างพระราชบัญญัติ 
สารบบการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติ 
ของสภาผู้แทนราษฎร  
บันทึกหลักการและเหตุผล 
ตัวร่างพระราชบัญญัติ 
บันทึกวิเคราะห์สรุป
สาระสําคัญ ลายมือชื่อ    
ผู้มีอํานาจลงนามรับรอง
ความถูกต้องตามมติ      
ที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎร 

- - - ร่างพระราชบัญญัติ 
ซึ่งสภา
ผู้แทนราษฎรลงมติ
เห็นชอบแล้ว และ
ได้เสนอต่อวุฒิสภา
พิจารณาต่อไป 

2 
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(ก)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของวุฒสิภา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

2 ลงทะเบียนรับ 
ร่างพระราชบัญญัติ 

15 นาที/ 
1 ชั่วโมง 
30 นาที 

- เจ้าพนักงานธุรการ กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป สํานักบริหารงาน
กลาง ลงทะเบียนรับ           
ร่างพระราชบัญญัติ และ       
ส่งให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป  
สํานักการประชุม 

- ร่างพระราชบัญญัติ 
มีเลขที่ลงทะเบียนรับ 

- กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป สํานัก
บริหารงานกลาง 

- ทะเบียนหนังสือ  
ลงรับร่าง
พระราชบัญญัติ
ของสํานักบริหาร 
งานกลาง 

3 ลงทะเบียนรับ 
ร่างพระราชบัญญัติ 

15 นาที/ 
1 ชั่วโมง 
30 นาที 

- เจ้าพนักงานธุรการ กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป สํานักการประชุม
ลงทะเบียนรับร่าง
พระราชบัญญัติและส่งให้กลุ่ม
งานญัตติหรือ 
กลุ่มงานพระราชบัญญัติ 

- ร่างพระราชบัญญัติ 
มีเลขที่ลงทะเบียนรับ 

- กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป สํานักการ
ประชุม 

- ทะเบียนหนังสือลง
รับร่าง
พระราชบัญญัติ
ของกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 
สํานักการประชุม 

4 ลงทะเบียนรับ 
ร่างพระราชบัญญัติ 

15 นาที/ 
1 ชั่วโมง 
30 นาที 

- เจ้าพนักงานธุรการ        
กลุ่มงานญัตติหรือกลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ              
สํานักการประชุม ลงทะเบียน
รับร่างพระราชบัญญัติ 

- ร่างพระราชบัญญัติ 
มีเลขที่ลงทะเบียนรับ 

- กลุ่มงานญัตติ 
หรือกลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ 
สํานักการประชุม 

- ทะเบียนหนังสือลง
รับร่าง
พระราชบัญญัติ
ของกลุ่มงานญัตติ 
หรือกลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ 
สํานักการประชุม 
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(ก)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของวุฒสิภา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

5 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ของ 
ร่างพระราชบัญญัติ 
และบันทึกเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
เพื่อนําเสนอต่อ
ประธานวุฒิสภา 

1 วัน - ดําเนินการตรวจสอบ    
ความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ ์ 
ของส่วนประกอบ             
ร่างพระราชบัญญัติ ได้แก่ 
หนังสือนําส่ง                  
ร่างพระราชบัญญัติ             
สารบบการพิจารณา             
ร่างพระราชบัญญัติของสภา
ผู้แทนราษฎร บันทึกหลักการ
และเหตุผล                     
ตัวร่างพระราชบัญญัติ บันทึก
วิเคราะห์สรุปสาระสําคัญ 
ลายมือชื่อผู้มีอํานาจลงนาม
รับรองความถูกต้องตามมติ   
ที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
- ทําบันทึกเสนอความเห็น   
ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ 
เพื่อนําเสนอต่อประธาน
วุฒิสภาเพื่อพิจารณาอนุญาต
บรรจุระเบียบวาระการประชุม 

- มีมาตรฐานที่ต้องทํา    
ให้ทันภายในกําหนดเวลา 

- นิติกร(เจ้าของ
เรื่อง) กลุ่มงาน
ญัตติ หรือ 
กลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ 
สํานักการประชุม 

- บันทึกเสนอ
ความเห็นต่อ
ประธานวุฒิสภา 
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(ก)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของวุฒสิภา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

6 สํานักงาน 
ประธานวุฒิสภา 
รับเรื่องเสนอ
ประธานวุฒิสภา 

6 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

ควบคุม 
ไม่ได้ 

 

- สํานักงานประธานวุฒิสภา  
รับเรื่องที่สํานักการประชุม
บันทึกเสนอความเห็นเสนอต่อ
ประธานวุฒิสภาภายใน 6 
ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ได้รับเรื่อง
จากสํานักการประชุม 
- ประธานวุฒิสภาพิจารณา
อนุญาตบรรจุระเบียบวาระ 
การประชุมวุฒิสภา 

- ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551  
ข้อ 134 กําหนดว่า 
เมื่อประธานวุฒิสภาได้รับ
ร่างพระราชบัญญัติจาก
สภาผู้แทนราษฎรแล้วให้
บรรจุร่างพระราชบัญญัติ
เข้าระเบียบวาระการ
ประชุมเป็นเรื่องด่วน  

- - กลุ่มงาน
ประธานวุฒิสภา 
สํานักงาน
ประธานวุฒิสภา 
 
 
- ประธาน
วุฒิสภา 

- 1. ทะเบียน
หนังสือ 
ลงรับเรื่องของ 
กลุ่มงานประธาน
วุฒิสภา สํานักงาน
ประธานวุฒิสภา 
2. บันทึกเสนอ
ความเห็นต่อ
ประธานวุฒิสภา 

7 
 
 
 
 
 

จัดทําระเบียบวาระ
การประชุมวุฒิสภา 

2 วัน - นําร่างระเบียบวาระการ
ประชุมเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงประธานวุฒิสภา 
- จัดทําหนังสือนัดประชุมให้
เสร็จภายในกําหนดเวลา 2 วัน
นับแต่วันที่ประธานวุฒิสภา
เห็นชอบร่างระเบียบวาระการ
ประชุม 
- จัดส่งหนังสือนัดประชุมและ
ระเบียบวาระการประชุมให้
สมาชิกวุฒิสภา ส่วนราชการ 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- มีการบรรจุ             
ร่างพระราชบัญญัติเข้า
ระเบียบวาระการประชุม 

- - นิติกร 
(เจ้าของเรื่อง)  
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูล  
กลุ่มงานระเบียบ
วาระการประชุม 
สํานักการประชุม 

- 1. หนังสือนัด
ประชุมวุฒิสภา 
2. ระเบียบวาระ
การประชุม 

 

73



 

(ก)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของวุฒสิภา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

8 
 
 
 
 
 

จัดพิมพ์หนังสือ 
นัดประชุมวุฒิสภา 
ระเบียบวาระ 
การประชุมวุฒิสภา 
และ 
ร่างพระราชบัญญัติ 

2 วัน - สํานักการพิมพ์จัดพิมพ์
หนังสือนัดประชุม ระเบียบ
วาระการประชุม และ       
ร่างพระราชบัญญัติที่สภา
ผู้แทนราษฎรลงมติเห็นชอบ
แล้ว  

- มีมาตรฐานที่ต้องทําให้
ทันภายในกําหนดเวลา 

- - สํานักการพิมพ์ - 1. หนังสือนัด
ประชุมวุฒิสภา 
2. ระเบียบวาระ
การประชุม 
3. ร่าง
พระราชบัญญัติ 

9 เผยแพร่ระเบียบ
วาระการประชุม
และ 
ร่างพระราชบัญญัติ
ทางเว็บไซต์วุฒิสภา 

2 วัน - สํานักการประชุมดําเนินการ
ร่วมกับสํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
นําเข้าระเบียบวาระการ
ประชุม และ                      
ร่างพระราชบัญญัติ             
ในฐานข้อมูล 

- มีระเบียบวาระ 
การประชุมและ 
ร่างพระราชบัญญัติซึ่ง 
สภาผู้แทนราษฎรลงมติ
เห็นชอบแล้วที่เป็นปัจจุบัน
ในฐานข้อมูล 

- - กลุ่มงาน
ระเบียบวาระ 
การประชุม 
สํานักการประชุม 
- สํานัก
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

- ข้อมูลบนเว็บไซต์
วุฒิสภา 

10 ที่ประชุมวุฒิสภา
พิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติ
ในวาระที่ 1 

ควบคุม 
ไม่ได้ 

- ที่ประชุมวุฒิสภาพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติในวาระที่ 1 
ลงมติรับร่างพระราชบัญญัติไว้
พิจารณา  หรือไม่เห็นชอบด้วย
กับสภาผู้แทนราษฎร 

- ดําเนินการให้ที่ประชุม
วุฒิสภาพิจารณา        
ร่างพระราชบัญญัติ    
ตามรัฐธรรมนูญฯ  และ
ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา 

- สํานักการประชุม - บันทึกการประชุม 
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(ก)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของวุฒสิภา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

11 ยืนยันมติ 
ผลการประชุม
วุฒิสภา 
ในการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติ
ในวาระที่ 1 

1 วัน - สํานักการประชุมจัดทํา
หนังสือยืนยันมติที่ประชุม
วุฒิสภาในการพิจารณา       
ร่างพระราชบัญญัติเพื่อแจ้งให้
ส่วนราชการ หน่วยงานและ
บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ ดังนี้ 
1. วุฒิสภาลงมติรับร่างฯ ไว้
พิจารณา และลงมติให้
พิจารณาในวาระที่ 2 โดย 
(1) ส่งให้คณะกรรมาธิการ
สามัญประจําวุฒิสภาพิจารณา 
  - ทําหนังสือแจ้งไปยังประธาน
คณะกรรมาธิการที่ได้รับ
มอบหมายทราบ    
(2) ตั้งคณะกรรมาธิการวิสามัญ
ขึ้นพิจารณาจัดทําหนังสือ ดังนี้ 
  - จัดทําประกาศวุฒิสภาเรื่อง 
ตั้งคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
เพื่อให้ประธานวุฒิสภาลงนาม 
   - ส่งสําเนาประกาศวุฒิสภา 
เพื่อให้รองเลขาธิการวุฒิสภา  

- ทําหนังสือยืนยันมติ 
ที่ประชุมวุฒิสภาเสร็จ
ภายใน 1 วัน นับถัดจาก
วันที่ที่ประชุมมีมติ 

- นิติกร(เจ้าของ
เรื่อง) กลุ่มงาน
ญัตติ หรือ    
กลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ 
สํานักการประชุม 

- หนังสือยืนยันมติ 
ที่ประชุมวุฒิสภา 
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(ก)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การบรรจุระเบียบวาระการประชุม, การพิจารณาของวุฒสิภา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

ลงนาม 
 - นัดประชุมคณะกรรมาธิการ
ครั้งแรก 
 (3) กรณีพิจารณาโดย
กรรมาธิการเต็มสภาและที่
ประชุมลงมติในวาระที่สามแล้ว  
  - ทําหนังสือส่งคืนร่าง
พระราชบัญญัติไปยังสภาแทน
ราษฎร เพื่อให้ประธานวุฒิสภา
ลงนาม  
   - ทําสารบบการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติ เพื่อให้  
รองเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
2. วุฒิสภาลงมติไม่เห็นชอบ
ด้วยกับสภาผู้แทนราษฎร  
  - ทําหนังสือแจ้งไปยัง
ประธานสภาผู้แทนราษฎร  
ให้ประธานวุฒิสภาลงนาม 
    - สารบบการพิจารณา     
ร่างพระราชบัญญัติให้        
รองเลขาธิการวุฒิสภาลงนาม 
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(ข)  กระบวนการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การพิจารณาของคณะกรรมาธิการ) 
(ข)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การพจิารณาของคณะกรรมาธิการ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1 ประสานผู้ที่
เกี่ยวข้องและ 
จัดประชุม
คณะกรรมาธิการ 
 

2 วัน สํานักกรรมาธิการดําเนินการ
ประสานผู้ที่เกี่ยวข้องเมื่อ
ได้รับหนังสือยืนยันมติจาก
สํานักการประชุม โดยจัดทํา
หนังสือ ดังนี ้
1. กรณีส่งให้
คณะกรรมาธิการสามัญ
ประจําวุฒิสภาพิจารณา 
 - ทําหนังสือแจ้งไปยังประธาน
คณะกรรมาธิการเพื่อทราบ
และกําหนดวันประชุม  
 - ทําหนังสือแจ้งไปยังสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ศาล 
หรือองค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ  
2. กรณีตั้งคณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 
 - ทําหนังสือแจ้งไปยังสํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี ศาล 
หรือองค์กรอิสระตาม
รัฐธรรมนูญ 

- มีมาตรฐานที่ต้องทํา   
ให้ทันภายในกําหนดเวลา 

- สํานักกรรมาธิการ 
 

- 1. หนังสือแจ้ง
ประธานคณะ 
กรรมาธิการ  
2. หนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  
3. ขั้นตอน      
การประชุม
คณะกรรมาธิการ 
ครั้งแรก 
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(ข)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การพจิารณาของคณะกรรมาธิการ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

 - จัดทําขั้นตอนการประชุม
คณะกรรมาธิการวิสามัญครั้งแรก 

2 จัดทํารายงาน 
การพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติ 

2 วัน - สํานักกรรมาธิการจัดทํา
รายงานการพิจารณา         
ร่างพระราชบัญญัติของ
คณะกรรมาธิการนับแต่วันที่
คณะกรรมาธิการพิจารณา
เสร็จ 

- รายงานถูกต้อง ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามมติของ
คณะกรรมาธิการ 

- - นิติกร/วิทยากร 
(เจ้าของเรื่อง) 
- เจ้าหน้าที่ 
บันทึกข้อมูล        
สํานักกรรมาธิการ 

- รายงานการ
พิจารณา         
ร่างพระราชบัญญัต ิ
ของ
คณะกรรมาธิการ 

3 จัดพิมพ์รายงาน 2 วัน - สํานักการพิมพ์ดําเนินการ
จัดพิมพ์รายงานนับแต่วันที่
สํานักกรรมาธิการส่งรายงาน
มาจัดพิมพ์ 

- จัดพิมพ์รายงานเสร็จ
ภายใน 2 วัน 

- สํานักการพิมพ์ 
 

- 1. บันทึกส่ง
รายงานให้จัดพิมพ์ 
2. รายงานการ
พิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติ 
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(ค) กระบวนการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ (การนําเสนอรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการและการพิจารณาในที่ประชุมวุฒิสภา) 
(ค)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การนาํเสนอรายงานการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติของคณะกรรมาธิการและการพิจารณาในที่ประชมุวุฒิสภา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

1 ลงทะเบียน 
รับหนังสือแจ้ง 
การเสนอรายงาน
การพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติ 
ของ
คณะกรรมาธิการ 

15 นาที/ 
1 ชั่วโมง  
30 นาที 

- เจ้าพนักงานธุรการ กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป สํานักบริหารงาน
กลาง ลงทะเบียนรับหนังสือ
แจ้งการเสนอรายงานการ
พิจารณาร่างฯ และส่งให้   
กลุ่มงานบริหารทั่วไป     
สํานักการประชุม 

- รายงานการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติของ
คณะกรรมาธิการมีเลขที่
ลงทะเบียนรับ 

 กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป สํานัก
บริหารงานกลาง 

 ทะเบียนหนังสือลง
รับรายงานการ
พิจารณาร่างฯ ของ
สํานักบริหารงาน
กลาง 

2 ลงทะเบียน 
รับหนังสือแจ้ง 
การเสนอรายงาน
การพิจารณา 
ร่างฯ ของ
คณะกรรมาธิการ 

15 นาที/ 
1 ชั่วโมง 
30 นาที 

- เจ้าพนักงานธุรการ กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป สํานักการประชุม
ลงทะเบียนรับหนังสือแจ้งการ
เสนอรายงานการพิจารณา   
ร่างฯ และส่งให้กลุ่มงานญัตติ 
หรือกลุ่มงานพระราชบัญญัติ 

- รายงานการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติของ
คณะกรรมาธิการมีเลขที่
ลงทะเบียนรับ  

 กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป  
สํานักการประชุม 

 ทะเบียนหนังสือลง
รับรายงานการ
พิจารณาร่างฯ ของ
กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป  
สํานักการประชุม 

3 ลงทะเบียน 
รับหนังสือแจ้ง 
การเสนอรายงาน
การพิจารณา 
ร่างฯ ของ
คณะกรรมาธิการ 

15 นาที/ 
1 ชั่วโมง 
30 นาที 

- เจ้าพนักงานธุรการ กลุ่มงาน
ญัตติหรือกลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ สํานักการ
ประชุม ลงทะเบียนรับหนังสือ
แจ้งการเสนอรายงานการ
พิจารณาร่างฯ 

- รายงานการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติของ
คณะกรรมาธิการมีเลขที่
ลงทะเบียนรับ 

 กลุ่มงานญัตติ 
หรือกลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ 
สํานักการประชุม 

 ทะเบียนหนังสือลง
รับรายงานการ
พิจารณาร่างฯ ของ
คณะกรรมาธิการ 
ของกลุ่มงานญัตติ 
หรือกลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ 
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(ค)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การนาํเสนอรายงานการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติของคณะกรรมาธิการและการพิจารณาในที่ประชมุวุฒิสภา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

4 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์
ของรายงาน 
การพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติ
ของคณะกรรมาธิการ 
และบันทึกเสนอ
ความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
เพื่อนําเสนอต่อ 
ประธานวุฒิสภา 

ทําบันทึก
เสนอ

ความเห็น  
ภายใน  
1 วัน  

นับแต่ได้
ดําเนินการ
ตรวจสอบ
เอกสาร
ครบถ้วน
สมบูรณ์ 

- ดําเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ของ
รายงานการพิจารณาร่างฯ 
ของคณะกรรมาธกิาร ให้
เป็นไปตามแบบรายงานของ
คณะกรรมาธิการ 
- ทําบันทึกเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น  
เพื่อนําเสนอต่อประธาน
วุฒิสภาเพื่อพิจารณาอนุญาต
บรรจุระเบียบวาระการประชุม 

- มีมาตรฐานที่ต้องทําให้
ทันภายในกําหนดเวลา 

- นิติกร(เจ้าของ
เรื่อง) กลุ่มงาน
ญัตติ หรือ 
กลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ 
สํานักการประชุม 

- บันทึกเสนอ
ความเห็นต่อ
ประธานวุฒิสภา 

5 สํานักงาน 
ประธานวุฒิสภา 
รับเรื่องเสนอ
ประธานวุฒิสภา 

6 ชั่วโมง 
 
 
 
 

 
ควบคุม 
ไม่ได้ 

 

- สํานักงานประธานวุฒิสภา 
รับเรื่องที่สํานักการประชุม
บันทึกเสนอความเห็นเสนอต่อ
ประธานวุฒิสภา ภายใน 6 
ชั่วโมงนับแต่เวลาที่ได้รับเรื่อง
จากสํานักการประชุม 
- ประธานวุฒิสภาพิจารณา
อนุญาตบรรจุระเบียบวาระ 
การประชุมวุฒิสภา 

- ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. 2551  
ข้อ 144 กําหนดว่า  
เมื่อประธานวุฒิสภา 
ได้รับรายงานจาก
คณะกรรมาธิการให้บรรจุ 
เข้าระเบียบวาระการ
ประชุมเป็นเรื่องด่วน  

- - กลุ่มงาน
ประธานวุฒิสภา 
สํานักงาน
ประธานวุฒิสภา 
 
 
- ประธาน
วุฒิสภา 

- 1. ทะเบียนหนังสือ 
ลงรับเรื่องของ 
กลุ่มงานประธาน
วุฒิสภา สํานักงาน
ประธานวุฒิสภา 
 
2. บันทึกเสนอ
ความเห็นต่อ
ประธานวุฒิสภา 
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(ค)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การนาํเสนอรายงานการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติของคณะกรรมาธิการและการพิจารณาในที่ประชมุวุฒิสภา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

6 
 
 
 
 
 

จัดทําระเบียบวาระ
การประชุมวุฒิสภา 

2 วัน - นําร่างระเบียบวาระการ
ประชุมเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับจนถึงประธาน
วุฒิสภา 
- จัดทําหนังสือนัดประชุมให้
เสร็จภายในกําหนดเวลา 2 วัน
นับแต่วันที่ประธานวุฒิสภา
เห็นชอบร่างระเบียบวาระการ
ประชุม 
- จัดส่งหนังสือนัดประชุมและ
ระเบียบวาระการประชุมให้
สมาชิกวุฒิสภา ส่วนราชการ  
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- มีการบรรจุรายงาน 
การพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติของ
คณะกรรมาธิการเข้า
ระเบียบวาระการประชุม 

- - นิติกร  
(เจ้าของเรื่อง)  
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าหน้าที่ 
บันทึกข้อมูล  
กลุ่มงานระเบียบ
วาระการประชุม 
สํานักการประชุม 

- 1. หนังสือนัด
ประชุมวุฒิสภา 
2. ระเบียบวาระ
การประชุม 

7 
 

 
 

จัดพิมพ์หนังสือ 
นัดประชุมวุฒิสภา 
ระเบียบวาระ 
การประชุมวุฒิสภา 

2 วัน - สํานักการพิมพ์จัดพิมพ์
หนังสือนัดประชุม ระเบียบ
วาระการประชุม  

- มีมาตรฐานที่ต้องทําให้
ทันภายในกําหนดเวลา 

- - สํานักการพิมพ์ - 1. หนังสือนัด
ประชุมวุฒิสภา 
2. ระเบียบวาระ
การประชุม 
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(ค)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การนาํเสนอรายงานการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติของคณะกรรมาธิการและการพิจารณาในที่ประชมุวุฒิสภา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

8 เผยแพร่ระเบียบ
วาระการประชุม
และรายงาน 
การพิจารณาร่างฯ 
ทางเว็บไซต์วุฒิสภา 

2 วัน - สํานักการประชุมดําเนินการ
ร่วมกับสํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร
นําเข้าระเบียบวาระ           
การประชุมและรายงาน         
การพิจารณา                  
ร่างพระราชบัญญัติของ
คณะกรรมาธิการในฐานข้อมูล 

- มีระเบียบวาระการ
ประชุมและรายงาน 
การพิจารณา              
ร่างพระราชบัญญัติของ
คณะกรรมาธิการที่เป็น
ปัจจุบันในฐานข้อมูล 

- - กลุ่มงาน
ระเบียบวาระ 
การประชุม  
สํานักการประชุม 
- สํานัก
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

- ข้อมูลบนเว็บไซต์
วุฒิสภา 

9 ที่ประชุมวุฒิสภา
พิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติ
ในวาระที่ 2 
ในที่ประชุมวุฒิสภา 
และลงมติ 
ในวาระที่ 3 

ควบคุม 
ไม่ได้ 

- ที่ประชุมพิจารณา          
ร่างพระราชบัญญัติในวาระที่ 2 
และลงมติในวาระที่ 3 
เห็นชอบด้วยกับสภา
ผู้แทนราษฎร หรือให้แก้ไข
เพิ่มเติม หรือไม่เห็นชอบด้วย
กับสภาผู้แทนราษฎร 

- ดําเนินการให้ที่ประชุม
วุฒิสภาพิจารณา            
ร่างพระราชบัญญัติตาม
รัฐธรรมนูญฯ และ
ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา 

- สํานักการประชุม - บันทึกการประชุม 
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(ค)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การนาํเสนอรายงานการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติของคณะกรรมาธิการและการพิจารณาในที่ประชมุวุฒิสภา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

10 ยืนยันมติผล 
การประชุมวุฒิสภา 
ในการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติ
ในวาระที่ 3 
และส่งคืน 
ร่างพระราชบัญญัติ 
ไปยังสภา
ผู้แทนราษฎร 

3 วัน - สํานักการประชุมจัดทํา
หนังสือยืนยันมติที่ประชุม
วุฒิสภาแจ้งไปยังสภา
ผู้แทนราษฎร ดังนี้   
   1. จัดทําหนังสือนําส่ง    
เพื่อส่งคืนร่างพระราชบัญญัติ
ไปยังสภาผู้แทนราษฎร           
ให้ประธานวุฒิสภาลงนาม 

 2. จัดทําสารบบการ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
ของวุฒิสภาให้รองเลขาธิการ
วุฒิสภาลงนาม 
    3. แก้ไข ปรับปรุงร่าง
พระราชบัญญัติให้ถูกต้อง        
ตามมติที่ประชุมวุฒิสภา         
เพื่อส่งคืนไปยังสภา
ผู้แทนราษฎร 

- มีมาตรฐานที่ต้องทําให้
ทันภายในกําหนดเวลา 
- รัฐธรรมนูญ มาตรา 146 
กําหนดให้วุฒิสภาต้อง
พิจารณาร่างฯ ให้เสร็จ
ภายในกําหนดเวลา  
ถ้าวุฒิสภาพิจารณา         
ไม่เสร็จภายในกําหนดเวลา
ให้ถือว่าวุฒิสภาได้ให้ความ
เห็นชอบในร่างฯ นั้น 
- รัฐธรรมนูญ มาตรา 147 
วรรคสี่ กําหนดว่า  
ถ้าวุฒิสภาไม่ส่งร่างฯ คืน
ไปยังสภาผู้แทนราษฎร
ภายในกําหนดเวลา 
ตามมาตรา 146 ให้ถือว่า
วุฒิสภาได้ให้ความ
เห็นชอบในร่างฯ นั้น  

- นิติกร(เจ้าของ
เรื่อง) กลุ่มงาน
ญัตติ หรือ 
กลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ 
สํานักการประชุม 

- หนังสือยืนยันมติ 
ที่ประชุมวุฒิสภา 
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(ค)  กระบวนการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติ (การนาํเสนอรายงานการพิจารณารา่งพระราชบญัญัติของคณะกรรมาธิการและการพิจารณาในที่ประชมุวุฒิสภา) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งอิง 

11 เผยแพร่ 
ร่างพระราชบัญญัติ
ที่ผ่านการพิจารณา
ในวาระที่ 3  
ของวุฒิสภาแล้ว 
ทางเว็บไซต์วุฒิสภา 

7 วัน - สํานักการประชุมดําเนินการ
ร่วมกับสํานักเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร   
นําร่างพระราชบัญญัติที่แก้ไข
ปรับปรุง ถูกต้องตามมติของ
วุฒิสภาแล้ว เข้าในฐานข้อมูล 
หมายเหตุ เป็นการปรับปรุง
กระบวนการทํางานและเพิ่ม
ช่องทางการเผยแพร่ข้อมูล
เกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติที่
ผ่านการพิจารณาในวาระที่ 3 
ของวุฒิสภาแล้ว ภายใน  
7 วันถัดจากวันที่ที่ประชุม
วุฒิสภาได้พิจารณาและลงมติ
ในวาระที่ 3 แล้ว 

- มีร่างพระราชบัญญัติ 
ซึ่งวุฒิสภาพิจารณา          
ในวาระที่ 3 แล้ว           
ที่เป็นปัจจุบันในฐานข้อมูล 

- - กลุ่มงานญัตติ 
หรือกลุ่มงาน
พระราชบัญญัติ 
สํานักการประชุม 
- สํานัก
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
การสื่อสาร 

- ข้อมูลบนเว็บไซต์
วุฒิสภา 
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กระบวนการย่อย : การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1 กําหนดผู้รับผิดชอบ
ในการจัดทํารายงาน
การประชุม 

ก่อนวัน
ประชุมไม่
น้อยกว่า 1 
วันทําการ 

1. กําหนดผู้รับผิดชอบควบคุม
การจัดทํารายงานการประชุม
ครั้งนั้นๆ โดยกําหนดให้
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลข
ทั้ง 4 กลุ่มหมุนเวียนกันแบบ
วงกลมเพื่อรับผิดชอบการ
จัดทํารายงานฯของแต่ละครั้ง 
2. ผู้รับผิดชอบจัดทํารายงาน
ในแต่ละตอนๆ ละ 5 นาที โดย
กําหนดจากเจ้าหน้าที่ชวเลข
ทั้งหมดของสํานักฯหมุนเวียน
กันแบบวงกลมเพื่อรับผิดชอบ
การจัดทํารายงานฯของแต่ละ
ตอนภายใต้การควบคุมของ
ผู้รับผิดชอบการจัดทํารายงาน
การประชุมในแต่ละครั้ง 
3. ผู้รับผิดชอบการจดชวเลข
และเหตุการณ์ในห้องประชุม  

ก่อนวันประชุมไม่น้อยกว่า 
1 วันทําการ 

- 1. กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 
2. กลุ่มงานชวเลข
ทั้ง 4 กลุ่ม 

- - 

3 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

โดยกําหนดจากเจ้าหน้าที่ชว
เลข หมุนเวียนกันแบบวงกลม
เป็นคู่ๆ ละ 1 ชั่งโมง เพื่อ
รับผิดชอบการจดบันทึก
รายงานฯ และเหตุการณ์ในที่
ประชุมภายใต้การควบคุมของ
ผู้รับผิดชอบการจัดทํารายงาน
การประชุมในแต่ละครั้ง 

2 การจดชวเลขและ
การบันทึกเสียง
รายงานการประชุม 

ในวัน
ประชุม 

การจดชวเลขในห้องประชุม 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ผู้รับผิดชอบ และเจ้าหน้าที่ชว
เลขผู้รับผิดชอบ หมุนเวียนกัน
เข้าห้องประชุมตามที่ได้รับ
มอบหมายคู่ละ 1 ชั่วโมง เพื่อ
จดบันทึกการประชุมเป็นตอน 
ตอนละ 5 นาที และบันทึก
เหตุการณ์ต่างๆ ไว้ในสมุด
บันทึกการปฏิบัติงานสําหรับ
การประชุมครั้งนั้นๆ ใน
ระหว่างที่เจ้าหน้าที่ชวเลขคู่ที่ 
1 กําลังจดรายงานการประชุม

1. เตรียมเครื่องบันทึกเสียง
และอุปกรณ์จดรายงาน
การประชุม              
ก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 
1 วันทําการ 
2. ไปถึงห้องประชุมก่อน
การประชุมไม่น้อยกว่า   
30 นาที 
3. เจ้าหน้าที่ชวเลขลําดับ
ถัดไปพร้อมปฏิบัติหน้าที่
ก่อนถึงลําดับของตนไม่
น้อยกว่า 5 นาที 

- ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานชวเลข 
และเจ้าหน้าที่ชว
เลขตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

- - 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

ในห้องประชุมนั้น เจ้าหน้าที่  
ชวเลขคู่ที่ 2 จะทําการบันทึก
เทปเสียงการประชุมไว้เพื่อเป็น
หลักฐานตรวจทานความ
ถูกต้องของการถอดชวเลข 
และเตรียมพร้อมเข้าจดชวเลข
ในชั่วโมงที่ 2 เหมือนคู่ที่ 1 
สลับกันเช่นนี้เรื่อยๆ จนจบการ
ประชุม 

3 การถอดชวเลขเป็น
รายงานการประชุม 

- การถอดชวเลขเป็นรายงาน  
การประชุม เจ้าหน้าที่ชวเลข
ผู้รับผิดชอบ ดําเนินการถอด 
ชวเลขของแต่ละตอนตามที่
ได้รับมอบหมายและตรวจสอบ
ความถูกต้องแล้วรวบรวมส่ง
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ผู้รับผิดชอบ 
(เพื่อให้การจัดทํารายงานการ
ประชุมเป็นไปด้วยความ
รวดเร็ว มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานด้านการประชุมได้

การดําเนินการถอด
ข้อความจากการจดชวเลข
ของแต่ละตอน และพิมพ์
เป็นรายงานการประชุม
และตรวจสอบความ
ถูกต้อง และรวบรวมส่ง
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ผู้รับผิดชอบ ภายใน 2 วัน
นับแต่วันที่จด 

- เจ้าหน้าที่ชวเลขที่
ได้รับมอบหมาย
ให้จัดทํารายงาน
ชวเลขในแต่ละ
ตอน 

- - 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

กําหนดให้ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งาน ชวเลช 1-4 จัดเจ้าหน้าที่
ชวเลขกลุ่มงานละ 3 คน เพื่อ
พิมพ์รายงานการประชุมไป
พร้อมกับการดําเนินการ
ประชุมครั้งนั้นๆ ด้วย ซึ่งจะ
หมุนเวียนกันจนเลิกประชุม) 
หมายเหต ุข้อความในวงเล็บ
เป็นกระบวนการที่ปรับปรุงขึ้น
เพื่อให้การจัดทํารายงานมี
ความรวดเร็วทันต่อการใช้
ประโยชน์ของผู้มีส่วนได้เสีย 

4 รวบรวมเป็นรายงาน 
การประชุม 

ภายใน 15 
วันทําการ

ภายหลังการ
ประชุม 
ครั้งนั้นๆ 

1.รายงานการประชุมโดย
เปิดเผย 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ผู้รับผิดชอบ รวบรวมรายงาน
ของแต่ละตอนตรวจสอบความ
ถูกต้องแล้วรวมเป็นเล่ม
รายงานการประชุมฯ ครั้งนั้นๆ 
ซึ่งประกอบด้วย 
1) รายชื่อสมาชิกฯ ที่มา ลา 

ภายใน 15 วันทําการ
ภายหลังการประชุม    
ครั้งนั้นๆ 

- ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงาน
ผู้รับผิดชอบ 

- 1.ข้อบังคับการ
ประชุมวุฒิสภา 
พ.ศ. 2551  
ข้อ 27 วรรคสอง 
2.ระเบียบว่าด้วย
การรักษา
ความลับของทาง
ราชการ  
พ.ศ. 2544 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

และขาดการประชุม 
2) เนื้อหารายงานซึ่งเป็น     
คําอภิปรายของสมาชิกฯ 
3) เอกสารประกอบการประชุม 
4) บันทึกการออกเสียง
ลงคะแนนของแต่ละเรื่อง 
5) จัดส่งรายงานการประชุม
จํานวน 10 ฉบับต่อครั้ง ไปยัง
คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ เพื่อ
ตรวจรายงานการประชุม ตาม
ข้อบังคับการประชุมสภา 
2. รายงานการประชุมลับ  

ถ้าการประชุมครั้งใดมี
รายงานการประชุมลับ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ผู้รับผิดชอบตอ้งแยกรายงาน
ลับออกจากรายงานเปิดเผย 
แล้วดําเนินการตามระเบียบ  
ว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. 2544 
เกี่ยวกับการจัดทํา และ     
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

การจัดส่งข้อมูลภายใน
หน่วยงานเดียวกัน โดยบรรจุ
ซองปิดผนึกกระทําเครื่องหมาย
ลับหน้าซองจัดส่ง          
สํานักกรรมาธิการที่รับผิดชอบ
จํานวน 10 ฉบับต่อครั้ง ส่วน
การดําเนินการอื่นถือปฏิบัติ
เช่นเดียวกับรายงานเปิดเผย 

5 ตรวจรายงาน 
การประชุม 

- 1. คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ 
ตรวจรายงานการประชุมตาม
ข้อบังคับการประชุม        
กรณีรายงานการประชุมลับนั้น
ต้องพิจารณาและทํารายงาน
ความเห็นเสนอต่อที่ประชุม
วุฒิสภาว่าเห็นควรให้เปิดเผย
หรือไม่ 
2. เจ้าหน้าที่ประจํา
คณะกรรมาธิการดําเนินการ
แก้ไขข้อความตามที่
คณะกรรมาธิการแก้ไข        
ในต้นฉบับและสําเนารายงาน

ระยะเวลาการตรวจ
รายงานการประชุม       
ในชั้นกรรมาธิการฯ นี้   
เป็นกระบวนการที่ไม่อยู่ 
ในอํานาจการควบคุมของ
สํานักงานฯ 

- คณะกรรมาธิการ
วิสามัญกิจการ
วุฒิสภา และ
สํานักกรรมาธิการ 
ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติงาน
ประจํา
คณะกรรมาธิการ 

- ข้อบังคับการ
ประชุมวุฒิสภา 
พ.ศ. 2551  
ข้อ 27 -29 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

การประชุม และจัดส่งคืน  
กลุ่มงานรายงานการประชุม
จํานวน 4 ชุดต่อครั้ง 
3. กรณีรายงานการประชุมลับ 
ให้ปิดผนึกซองบรรจุแล้วจัดส่ง
ต้ นฉบับ  คู่ ฉ บับทั้ ง  10  ชุ ด 
พร้อมหนังสือนําส่งให้กลุ่มงาน
รายงานการประชุมเก็บรักษา
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับ 

6 ขออนุญาตบรรจุ
รายงานการประชุม 
เพื่อให้วุฒิสภารับรอง 

ภายใน
กําหนด 2 
วันทําการ
นับแต่วัน
ได้รับ

รายงาน 
คืนจาก

คณะกรรมา
ธิการ-

วิสามัญฯ 

 การขออนุญาตบรรจุรายงาน
การประขุม 
1. เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย
จัดทําบันทึกกราบเรียน
ประธานวุฒิสภาเสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นเพื่อ
พิจารณาอนุญาตให้บรรจุ
รายงานฯ เข้าระเบียบวาระ  
การประชุม 
2. ดําเนินการจัดวางสําเนา
รายงานฯ จํานวน 3 ชุดต่อครั้ง 

ภายในกําหนด 2 วัน     
ทําการนับแต่วันได้รับ
รายงานคืนจาก
คณะกรรมาธิการวิสามัญฯ 

- กลุ่มงานรายงาน
การประชุม 

- ข้อบังคับการ
ประชุมวุฒิสภา 
พ.ศ. 2551  
ข้อ 27 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

ให้สมาชิกตรวจดูก่อน       
การรับรองไม่น้อยกว่า 3 วัน 
ตามข้อบังคับการประชุมฯ 

7 บรรจุรายงาน 
เข้าระเบียบวาระ 
การประชุม 

ภายใน
กําหนด 2 
วันทําการ
นับแต่
ประธาน
วุฒิสภา

อนุญาตให้
บรรจุ

รายงานเข้า
ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

เมื่อประธานวุฒิสภาได้อนุญาต
ให้บรรจุรายงานครั้งใดเข้า
ระเบียบวาระการประชุมแล้ว 
กลุ่มงานรายงานการประชุมจะ
ดําเนินการส่งเรื่องให้กลุ่มงาน
ระเบียบวาระการประชุม 
สํานักการประชุม บรรจุ
รายงานฯ เข้าระเบียบวาระ  
การประชุมตามที่ประธาน
วุฒิสภาอนุญาต 
 

ภายในกําหนด 2 วัน     
ทําการนับแต่ประธาน
วุฒิสภาอนุญาตให้บรรจุ
รายงานเข้าระเบียบวาระ
การประชุม 

- 1. กลุ่มงาน
รายงานการ
ประชุม 
2. กลุ่มงาน
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

- - 

8 การนําเสนอเพื่อให้ 
ผู้มีอํานาจหน้าที่ 
ลงนามไว้เป็น
หลักฐานในรายงาน
การประชุมที่วุฒิสภา
รับรองแล้ว 

- รายงานการประชุมที่วุฒิสภา
รับรองแล้ว กลุ่มงานรายงาน
การประชุมจะทําบันทึกเสนอ  
ผู้มีอํานาจหน้าที่ลงนามไว้เป็น
หลักฐานในรายงานการประชุม
ครั้งนั้น 

มีการจัดทําบันทึกแสดง
เป็นหลักฐานในรายงาน
การประชุม 

- กลุ่มงานรายงาน
การประชุม 

- ข้อบังคับการ
ประชุมวุฒิสภา 
พ.ศ. 2551  
ข้อ 30 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

1. กรณีปกตินํากราบเรียนให้
ประธานวุฒิสภาลงลายมือชื่อ
ไว้เป็นหลักฐาน 
2. กรณีที่มีเหตุทําให้ประธาน
วุฒิสภาไม่อาจลงลายมือชื่อ
รับรองรายงานการประชุมฯ   
ได้ ให้เลขาธิการวุฒิสภาบันทึก
เหตุนั้นไว้ และเป็นผู้รับรอง
ความถูกต้องของรายงาน   
การประชุมนั้นแทน 

9 การลงนามใน
รายงานการประชุม 

- กรณีทั่วไปประธานวุฒิสภา 
เป็นผู้ลงนามตาม วรรคหนึ่ง 
กรณีที่มีเหตุทําให้ประธาน
วุฒิสภาไม่สามารถลงนามได้ให้
เลขาธิการวุฒิสภาบันทึกเหตุ
นั้นไว้ และเป็นผู้รับรอง    
ความถูกต้องของรายงาน    
การประชุมนั้นแทน 
 
 
 

- - กลุ่มงานรายงาน
การประชุม 

- ข้อบังคับการ
ประชุมวุฒิสภา 
พ.ศ. 2551  
ข้อ 30 

 

93



 

การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

10 การปรับปรุงแก้ไข
ข้อมูลรายงานประชุม
ให้ถูกต้องตามมติ 
ที่ประชุมและส่งพิมพ์ 

ภายใน
กําหนด 7 
วันทําการ 
นับแต่วันที่
วุฒิสภามี
มติรับรอง
รายงาน 

การประชุม
ครั้งนั้นๆ 

รายงานการประชุมฯ ที่วุฒิสภา
รับรองรายงานแล้ว          
กลุ่มงานรายงานการประชุมจะ
ดําเนินการปรับปรุงไฟล์ข้อมูล
รายงานให้ตรงกับที่วุฒิสภา
รับรองแล้วส่งข้อมูลนั้นให้
สํานักการพิมพ์จัดพิมพ์รูปเล่ม
และเผยแพร่ตามข้อบังคับฯ  
1) การปรับปรุงแก้ไขไฟล์ข้อมูล
รายงานการประชุม 
กลุ่มงานรายงานการประชุมจะ
ทําการแก้ไขไฟล์ข้อมูลรายงาน
การประชุมวุฒิสภาที่สภา
รับรองแล้วให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมาธิการฯ ตรวจแก้ 
หรือตามที่วุฒิสภามีมติให้แก้ไข 
2) ส่งไฟล์ข้อมูลรายงาน     
การประชุมครั้งนั้นๆ พร้อมด้วย
สําเนาต้นฉบับรายงานการ
ประชุมที่ได้ปรับปรุงแก้ไขแล้ว
ไปยัง สํานักการพิมพ์เพื่อ

ภายในกําหนด 7 วันทํา
การ นับแต่วันที่วุฒิสภามี
มติรับรองรายงานการ
ประชุมครั้ง นั้นๆ 

- -กลุ่มงานรายงาน
การประชุม 
 

- ข้อบังคับการ
ประชุมวุฒิสภา 
พ.ศ. 2551  
ข้อ 34 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

จัดพิมพ์เผยแพร่ตามอํานาจ
หน้าที่ 

11 การพิมพ์เล่มรายงาน
การประชุม 

 สํานักการพิมพ์จะทํา    
การจัดรูปแบบข้อมูลรายงาน
การประชุม ซึ่งประกอบด้วย 
รายชื่อสมาชิกวุฒิสภา ที่มา ลา 
ขาด มติของที่ประชุมในเรื่อง
ต่างๆ คําอภิปรายของสมาชิก 
บันทึกการออกเสียงลงคะแนน
ของสมาชิก รวมทั้งเอกสาร
ประกอบการพิจารณาเรื่อง
ต่างๆ แล้วจึงจัดพิมพ์เป็น
รูปเล่มรายงานการประชุมฉบับ
สมบูรณ์ แล้วจัดส่งคืนให้สํานัก
รายงานการประชุมและชวเลข 
ส่งไปเผยแพร่ยังส่วนราชการ
และหน่วยงานต่างๆ 

ได้รับการจัดพิมพ์เป็น
รูปเล่มรายงานการประชุม 

- สํานักการพิมพ์ - ข้อบังคับการ
ประชุมวุฒิสภา 
พ.ศ. 2551  
ข้อ 34 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา  เอกสารอ้างองิ 

12 การเผยแพร่ข้อมูล
รายงานการประชุม 

ภายใน
กําหนด 7 
วันทําการ 
นับแต่วันที่
วุฒิสภามี
มติรับรอง
รายงาน 

การประชุม
ครั้งนั้นๆ 

1. ข้อมูลรายงานการประชุม  
ที่ได้ทําการแก้ไขไฟล์ข้อมูลให้
เป็นไปตามที่คณะกรรมาธิการ
ฯ ตรวจแก้ หรือตามที่วุฒิสภา
มีมติให้แก้ไขแล้ว กลุ่มงาน
รายงานการประชุม สํานัก
รายงานการประชุมและชวเลข
จะนําเผยแพร่บนอินเตอร์เน็ต
ของสํานักงานฯ เพื่อให้
ประชาชนเข้าถึงข้อมูลได้ 
ภายในกําหนด 7 วันทําการ 
นับแต่วันที่วุฒิสภามีมติ
รับรองรายงานการประชุม  
ครั้งนั้นๆ 
หมายเหต ุเป็นการปรับปรุง
กระบวนการทํางานและเพิ่ม
ช่องทางการเผยแพร่ข้อมูล
รายงานการประชุม เพื่อ่ให้เกิด
ความพึงพอใจสูงสุดของ
ผู้รับบริการ 
2.การเผยแพร่รายงาน       

ภายในกําหนด 7 วัน    
ทําการนับแต่วันที่วุฒิสภา
มีมติรับรองรายงานการ
ประชุมครั้งนั้นๆ 

- กลุ่มงานรายงาน
การประชุม 

- ข้อบังคับการ
ประชุมวุฒิสภา 
พ.ศ. 2551  
ข้อ 34 
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การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 

 

การประชุมที่จัดพิมพ์แล้ว  
กลุ่มงานรายงานการประชุม 
จะจัดส่งรายงานการประชุม   
ที่จัดพิมพ์เล่มแล้วไปยัง
หน่วยงานต่างๆ ดังนี้ 
 1) จัดส่งให้สมาชิกวุฒิสภา
ตามที่อยู่ทางไปรษณีย์ธรรมดา
จํานวน คนละ 1 ชุด 
 2) จัดส่งไปยังห้องสมุดรัฐสภา 
 3) จัดส่งไปยังหน่วยงานของ
รัฐภายนอก 
 4) จัดส่งไปยังหน่วยงาน
ภายในของสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาที่เกี่ยวข้อง 
 5) เก็บรักษาไว้เพื่อการค้นคว้า
หรือให้บริการข้อมูลตามที่มี
การร้องขอข้อมูล หรือตาม
หมายของศาล 
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ส่วนที่ 4 
แบบฟอร์มที่ใช้ 

เอกสารใช้ประกอบการดําเนินงาน 
เอกสารอ้างอิง 
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4.1 แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) / เอกสารบันทึก (Record) 
 
เอกสาร
หมายเลข 

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 

1 ร่างพระราชบัญญัติที่อยู่ระหว่าง     
การพิจารณาของวุฒิสภา 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานญัตติ หรือ
กลุ่มงานพระราชบัญญัติ 

กลุ่มงานญัตติ หรือ 
กลุ่มงานพระราชบัญญัติ 

2 ร่างพระราชบัญญัติที่ได้รับ          
ความเห็นชอบของรัฐสภาแล้ว 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานญัตติ หรือ
กลุ่มงานพระราชบัญญัติ 

กลุ่มงานญัตติ หรือ 
กลุ่มงานพระราชบัญญัติ 

 
4.2 เอกสารใช้ประกอบการดําเนินงาน 

4.2.1 แผนรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติอันอาจมีผลกระทบต่อระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร (IT Contingency Plan) ปี พ.ศ. 2554 

4.2.2 แผนบริหารความเสี่ยงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
4.2.3 แผนป้องกันและระงับอัคคีภัย แผนสํารองฉุกเฉินกรณีเกิดอุทกภัยและแผ่นดินไหว ประจําอาคาร 

สุขประพฤติ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
4.2.4 แผนป้องกันและระงับอัคคีภัย แผนสํารองฉุกเฉินกรณีเกิดอุทกภัยและแผ่นดินไหว ประจําอาคาร

รัฐสภา ๒ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
4.3 เอกสารอา้งอิง  (Reference Document) 

1) กฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2550 
 2. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542   
  3. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 4. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการพ.ศ. 2544 
  5. ระเบียบวุฒิสภาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการดําเนินการตรวจสอบและการพิจารณาคําร้อง

ขอให้ถอดถอนผู้ดํารงตําแหน่งตามมาตรา 270 ของรัฐธรรมนูญ ออกจากตําแหน่ง พ.ศ. 2551 
 6. ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2551 
 

2) เอกสารอ้างอิงการจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน 

  สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 2550. การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ. กรุงเทพมหานคร 

 
  สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 2551. คู่มือเทคนิคการปรับปรุงและการพัฒนา

องค์กร. กรุงเทพมหานคร 
 
  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 2550. แผนยุทธศาสตร์สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 2. สํานักการ

พิมพ์ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา. กรุงเทพมหานคร 
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  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 2551. สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา. พิมพ์ครั้งที่ 1 สํานักการพิมพ์ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา. กรุงเทพมหานคร 
 
  อําไพ วรรณสินธุ์. การวิเคราะห์และออกแบบระบบ 1. เอกสารประกอบการสอน คณะวิทยาการจัดการ 

สถาบันราชภัฏอุบลราชธานี 
 
หทัยรัตน์ ลิ่มอรุณวงศ์. การติดตามและประเมินผล. กองแผนงาน, มหาวิทยาลัยทักษิณ

http://tsumis.tsu.ac.th/tsukm/UploadFolder%5Ctsu.pdf 
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ภาคผนวก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
คณะที่ปรึกษาในการจัดทําคู่มือการปฏิบตัิงานมาตรฐานกระบวนการสนบัสนุนงาน 
ด้านนิตบิัญญัต ิ
            

1.  นางสาวจิตติเทวี  ตติยรัตน์ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

หัวหน้าคณะที่ปรึกษา 

2. นางสาวนภาภรณ์ ใจสัจจะ 
ผู้อํานวยการสํานักประชาสัมพันธ์ 

คณะที่ปรึกษา 

3. นางนิภาพร ศรีสุวรรณ 
ผู้อํานวยการสํานักบริหารงานกลาง 

คณะที่ปรึกษา 

4. นางสาวศิริพงษ์  อาศนะเสน 
ผู้อํานวยการสํานักการประชุม 

คณะที่ปรึกษา 

5. นางสาววราภรณ์ มีเปรมปรีดิ์ 
ผู้อํานวยการสํานักกรรมาธิการ ๑ 

คณะที่ปรึกษา 

6. นางสาวสุนันทา ทรงจําปา 
ผู้อํานวยการสํานักกรรมาธิการ ๒ 

คณะที่ปรึกษา 

7. นายสุรัตน์ หวังต่อลาภ 
ผู้อํานวยการสํานักกรรมาธิการ ๓ 

คณะที่ปรึกษา 

8. นายนัฑ  ผาสุข 
ผู้อํานวยการสํานักกฎหมาย 

คณะที่ปรึกษา 

9. นายพงศ์กิตติ์  อรุณภักดีสกุล  
ผู้อํานวยการสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

คณะที่ปรึกษา 

10. นางนิรันตสุข เริงรณอาษา 
ผู้อํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 

คณะที่ปรึกษา 

11. นางสาวมาลี  พิลาหอม 
ผู้อํานวยการสํานักนโยบายและแผน 

คณะที่ปรึกษา 

12. นางกอบแก้ว แสงทอง 
นักวิชาการตรวจสอบภายในเชี่ยวชาญ 

คณะที่ปรึกษา 

13. นายศุภชัย รักษาพล คณะที่ปรึกษา 
14. นางผุสดี ดวงบุบผา คณะที่ปรึกษา 
15. นางสุวรรณา เกิดแก่น คณะที่ปรึกษา 
16. นายประธาน ทิพยกะลิน คณะที่ปรึกษา 
17. นายรพีพงศ์ ภูชฎาภิรมย์ คณะที่ปรึกษา 
18. นางสาวจินดา กองแก้ว คณะที่ปรึกษา 
19. นางสาวชลธิชา มีแสง คณะที่ปรึกษา 
20. นางสาวสุพัตรา วรรณศิริกุล คณะที่ปรึกษา 



21. นายสุชาติ พื้นทองคํา คณะที่ปรึกษา 
22. นางภาณุมาศ วราหะไพฑูรย์ คณะที่ปรึกษา 
23. นางสาวจิรพรรณ แกล้วทนงค์ คณะที่ปรึกษา 
24. นางภาวนา ภักฉัตรทัน คณะที่ปรึกษา 
25. นายอภิชาติ  อ่อนสร้อย คณะที่ปรึกษา 
26. นางมันทนา เอกลัคนารัตน์ คณะที่ปรึกษา 
27. นางสาวเทวินทร์ เกษตระกูล คณะที่ปรึกษา 
28. นายชูชาติ หอมจันทึก คณะที่ปรึกษา 
29. ส.ต.ต. ธามธีธะวัชร มาฉิม คณะที่ปรึกษา 
30. นางสาวสุภาวดี มงคลธรรมกุล คณะที่ปรึกษา 
31. นายปรเมศวร์ ศรีละมนตรี คณะที่ปรึกษา 
32. นายสมชาย ชัยเชษฐ์ดํารงกุล คณะที่ปรึกษา 
33. นางสาวอารีรัตน์ ศรีลานิล คณะที่ปรึกษา 
34. นายธัชชัย  แก้ววารี คณะที่ปรึกษาและผู้ร่วมจัดทํา 
35. นางสาวทัศนวรรณ  วงศ์ดี คณะที่ปรึกษาและผู้ร่วมจัดทํา 
36. นางสาวเพลินตา  ตันรังสรรค์ ผู้ร่วมจัดทํา 

 



 

ข้อมูลประกอบการทําความเข้าใจเกี่ยวกับ 3 กระบวนการย่อย 
 

1. การถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง มาตรา 270 
การดําเนินงานถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง กรณีประชาชนเข้าชื่อร้องขอนั้นรัฐธรรมนูญแห่ง

ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. 2542 ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2551 และระเบียบวุฒิสภาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
ดําเนินการตรวจสอบและการพิจารณาคําร้องขอให้ถอดถอนผู้ดํารงตําแหน่งตามมาตรา 270 ของรัฐธรรมนูญ 
ออกจากตําแหน่ง พ.ศ. 2551 หมวด 1 ส่วนที่ 2  

การดําเนินงานตามกระบวนการถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง กรณีประชาชนเข้าชื่อร้องขอ
นั้น มีขั้นตอนในการดําเนินการตามกระบวนการที่กฎหมายกําหนดในหลายขั้นตอน ตั้งแต่ขั้นตอนผู้ริเริ่มมา
แสดงตนต่อประธานวุฒิสภา ขั้นตอนประธานวุฒิสภาตรวจสอบ ความถูกต้องครบถ้วนของคําร้องขอ ขั้นตอน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติไต่สวนข้อเท็จจริง และขั้นตอนการพิจารณาของ
วุฒิสภา  

กระบวนการสนับสนุนงานด้านการควบคุมและตรวจสอบการบริหารราชการแผ่นดิน (การถอดถอน
ผู้ดํารงตําแหน่งตามมาตรา 270 ของรัฐธรรมนูญออกจากตําแหน่ง กรณีประชาชนเข้าชื่อร้องขอ) มีกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจนับรายชื่อประชาชนที่เข้าชื่อร้องขอให้วุฒิสภามีมติถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง ดังนี้ 

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  2550 
มาตรา 164 ประชาชนผู้ มีสิทธิเลือกตั้งจํานวนไม่น้อยกว่าสองหมื่นคน มีสิทธิเข้าชื่อร้องขอ 

ต่อประธานวุฒิสภาเพื่อให้วุฒิสภามีมติตามมาตรา 274 ให้ถอดถอนบุคคลตามมาตรา 270 ออกจากตําแหน่งได้ 
คําร้องขอตามวรรคหนึ่งต้องระบุพฤติการณ์ที่กล่าวหาว่าผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวกระทําความผิดเป็น

ข้อ ๆ ให้ชัดเจน 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการที่ประชาชนจะเข้าชื่อร้องขอตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตาม

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
มาตรา 270 ผู้ดํารงตําแหน่งนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา

ประธานศาลฎีกา ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ประธานศาลปกครองสูงสุด หรืออัยการสูงสุดผู้ใดมีพฤติการณ์
ร่ํารวยผิดปกติ ส่อไปในทางทุจริตต่อหน้าที่ ส่อว่ากระทําผิดต่อตําแหน่งหน้าที่ราชการส่อว่ากระทําผิดต่อ
ตําแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรม ส่อว่าจงใจใช้อํานาจหน้าที่ขัดต่อบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย หรือ
ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมอย่างร้ายแรง วุฒิสภามีอํานาจถอดถอนผู้นั้นออกจากตําแหน่ง
ได้ 

บทบัญญัติวรรคหนึ่งให้ใช้บังคับกับผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้ด้วย คือ 
(1) ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  กรรมการการเลือกตั้ง  ผู้ตรวจการแผ่นดิน  และกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
(2) ผู้พิพากษาหรือตุลาการ พนักงานอัยการ หรือผู้ดํารงตําแหน่งระดับสูง ทั้งนี้ ตามพระราชบัญญัติ

ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
2. พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ. 2542 
มาตรา 4  ในพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญนี้ “เจ้าหน้าที่ของรัฐ” หมายความว่า ผู้ดํารง

ตําแหน่งทางการเมือง ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งมีตําแหน่ง หรือเงินเดือนประจํา พนักงานหรือบุคคล
ผู้ปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานของรัฐ ผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่นซึ่งมิใช่ผู้ดํารงตําแหน่ง

 



 

ทางการเมือง เจ้าพนักงานตามกฎหมายว่าด้วยลักษณะปกครองท้องที่ และให้หมายความรวมถึงกรรมการ 
อนุกรรมการ ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ และบุคคลหรือคณะบุคคลซึ่งใช้อํานาจ
หรือได้รับมอบให้ใช้อํานาจทางการปกครองของรัฐในการดําเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งตามกฎหมาย ไม่ว่าจะ
เป็นการจัดตั้งขึ้นในระบบราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือกิจการอื่นของรัฐ 

“ผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง” หมายความว่า 
(1) นายกรัฐมนตรี 
(2) รัฐมนตรี 
(3) สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
(4) สมาชิกวุฒิสภา 
(5) ข้าราชการการเมืองอื่นนอกจาก (1) และ (2) ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการการเมือง 
(6) ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมืองตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
(7) ผู้บริหารท้องถิ่น รองผู้บริหารท้องถิ่น และผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่นขององค์กรปกครอง 

สว่นท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนด โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
(8) สมาชิกสภาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. กําหนดโดย

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา” 
มาตรา 58  เมื่อปรากฏว่าผู้ดํารงตําแหน่งดังต่อไปนี้ผู้ใดมีพฤติการณ์ร่ํารวยผิดปกติ ส่อไปในทาง

ทุจริตต่อหน้ าที่  ส่อว่ ากระทําผิดต่อตํ าแหน่ งหน้าที่ ราชการ  ส่อว่ ากระทําผิดต่อตํ าแหน่ งหน้ าที่ 
ในการยุติธรรม ส่อว่าจงใจใช้อํานาจหน้าที่ขัดต่อบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายหรือฝ่าฝืนหรือไม่
ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมอย่างร้ายแรง วุฒิสภามีอํานาจดําเนินการถอดถอนผู้นั้นออกจากตําแหน่งได้
ตามบทบัญญัติในหมวดนี้ 

(1) นายกรัฐมนตรี 
(2) รัฐมนตรี 
(3) สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
(4) สมาชิกวุฒิสภา 
(5) ประธานศาลฎีกา 
(6) ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
(7) ประธานศาลปกครองสูงสุด 
(8) อัยการสูงสุด 
(9) ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ 
(10) กรรมการการเลือกตั้ง 
(11) ผู้ตรวจการแผ่นดิน 
(12) กรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
(13) ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
(14) รองประธานศาลฎีกา 
(15) รองประธานศาลปกครองสูงสุด 
(16) หัวหน้าสํานักตุลาการทหาร 
(17) รองอัยการสูงสุด 

 



 

(18) ผู้พิพากษาหรือตุลาการ พนักงานอัยการตามที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ประกาศกําหนด 
(19) ผู้ดํารงตําแหน่งระดับสูงหรือผู้ดํารงตําแหน่งระดับอื่นที่เทียบเท่า” 
มาตรา 58/1 ในกรณีที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ได้รับรายงานจากผู้ตรวจการแผ่นดิน ขอให้ถอดถอนผู้ดํารง

ตําแหน่งนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภาหรือผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมืองอื่น 
หรือผู้บริหารระดับสูง อันเนื่องมาจากกระทําการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมอย่างร้ายแรง 
ให้คณะกรรมการ ป.ป.ช. ดําเนินการตามหมวด 4 การไต่สวนข้อเท็จจริงโดยเร็ว 

ในกรณีที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. มีมติว่าผู้ดํารงตําแหน่งตามวรรคหนึ่งกระทําการฝ่าฝืน หรือไม่
ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมอย่างร้ายแรงนั้นมีมูล ให้รายงานไปยังประธานวุฒิสภา เพื่อให้ประธาน
วุฒิสภาจัดให้มีการประชุมวุฒิสภาเพื่อพิจารณาถอดถอนผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวโดยเร็ว และให้นําบทบัญญัติ
ในมาตรา 64 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

มาตรา 59  สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรจํานวนไม่น้อยกว่าหนึ่งในสี่ของจํานวนสมาชิกทั้งหมดเท่าที่มี
อยู่ของสภาผู้แทนราษฎร หรือประชาชนผู้มีสิทธิเลือกตั้งไม่น้อยกว่าสองหมื่นคนมีสิทธิเข้าชื่อร้องขอต่อประธาน
วุฒิสภา เพื่อให้วุฒิสภามีมติให้ถอดถอนผู้ดํารงตําแหน่งตามมาตรา 58 ออกจากตําแหน่งได้ 

สมาชิกวุฒิสภาจํานวนไม่น้อยกว่าหนึ่งในสี่ของจํานวนสมาชิกทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ของวุฒิสภา 
มีสิทธิเข้าชื่อร้องขอต่อประธานวุฒิสภาเพื่อให้วุฒิสภามีมติให้ถอดถอนสมาชิกวุฒิสภาออกจากตําแหน่งได้ 

มาตรา 60 กรณีประชาชนร้องขอให้ถอดถอนผู้ดํารงตําแหน่งตามมาตรา 58 ออกจากตําแหน่ง ต้องมีผู้
ริเริ่มรวบรวมรายชื่อจํานวนไม่เกินหนึ่งร้อยคนเพื่อดําเนินการจัดทําคําร้องและรับรองลายมือชื่อของประชาชน
ที่เข้าชื่อจํานวนไม่น้อยกว่าสองหมื่นคน 

ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อและผู้เข้าชื่อต้องเป็นผู้มีสิทธิเลือกตั้งตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญ 
ว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภา 

ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อต้องไปแสดงตนต่อประธานวุฒิสภาก่อนเริ่มรวบรวมรายชื่อประชาชน 
ผู้มีสิทธิเข้าชื่อร้องขอ 

มาตรา 61  การร้องขอให้ถอดถอนจากตําแหน่งตามมาตรา 59 และมาตรา 60 ต้องทําเป็นหนังสือ
ระบุชื่อ อายุ ที่อยู่ หมายเลขประจําตัวประชาชนพร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน บัตรประจําตัวประชาชน
ที่หมดอายุ หรือบัตรหรือหลักฐานอื่นใดของทางราชการที่มีรูปถ่ายสามารถแสดงตนได้ และลงลายมือชื่อของผู้
ร้องขอ โดยระบุวัน เดือน ปี ที่ลงลายมือชื่อให้ชัดเจน และต้องระบุพฤติการณ์ที่กล่าวหาผู้ดํารงตําแหน่งตาม
มาตรา 58 เป็นข้อ ๆ อย่างชัดเจนว่ามีพฤติการณ์ร่ํารวยผิดปกติ ส่อไปในทางทุจริตต่อหน้าที่ ส่อว่ากระทําผิด
ต่อตําแหน่งหน้าที่ราชการ ส่อว่ากระทําผิดต่อตําแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรม หรือส่อว่าจงใจใช้อํานาจหน้าที่ขัด
ต่อบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายใด และต้องระบุพยานหลักฐานหรือเบาะแสตามสมควรและ
เพียงพอที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. จะดําเนินการไต่สวนข้อเท็จจริงต่อไปได้ และให้ยื่นคําร้องขอดังกล่าวต่อ
ประธานวุฒิสภาภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่ผู้ริเริ่มรวบรวมรายชื่อไปแสดงตนต่อประธานวุฒิสภา 

มาตรา 62  ในกรณีที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรร้องขอให้ถอดถอนผู้ดํารงตําแหน่งตามมาตรา 58 ออก
จากตําแหน่ง หรือในกรณีที่สมาชิกวุฒิสภาร้องขอให้ถอดถอนสมาชิกวุฒิสภาออกจากตําแหน่ง ให้นําบทบัญญัติ
มาตรา 61 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

มาตรา 63  เมื่อประธานวุฒิสภาได้รับคําร้องขอแล้ว ให้ประธานวุฒิสภาดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณาว่าคําร้องขอถูกต้องและครบถ้วนตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ และตามมาตรา 61 หรือมาตรา 62  
ให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับคําร้องขอ ในกรณีที่เห็นว่าถูกต้องและครบถ้วนแล้วให้ประธาน

 



 

วุฒิสภาส่งเรื่องให้คณะกรรมการ ป.ป.ช. เพื่อดําเนินการตามหมวด 4 การไต่สวนข้อเท็จจริง โดยเร็ว หากเห็น
ว่าคําร้องขอไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน ให้ประธานวุฒิสภาแจ้งให้ผู้ร้องขอหรือผู้ริเริ่มทราบโดยเร็วเพื่อดําเนินการ
ให้ถูกต้อง โดยผู้ร้องขอหรือผู้ริเริ่มต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จและส่งให้ประธานวุฒิสภาภายในสามสิบวันนับแต่
วันที่ได้รับแจ้งจากประธานวุฒิสภา 

ในกรณีที่ประธานวุฒิสภาได้รับคําร้องขอที่ได้แก้ไขตามวรรคหนึ่ง ให้ตรวจสอบคําร้องขอดังกล่าวให้
เสร็จภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับคําร้องขอนั้นว่าได้แก้ไขครบถ้วนถูกต้องแล้วหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าผู้ร้อง
ขอหรือผู้ริเริ่มได้แก้ไขถูกต้องหรือครบถ้วน ให้ประธานวุฒิสภาส่งเรื่องให้คณะกรรมการ ป.ป.ช. เพื่อดําเนินการ
ตามหมวด 4 การไต่สวนข้อเท็จจริงโดยเร็ว แต่หากเห็นว่าคําร้องขอนั้นมิได้แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน ให้
ประธานวุฒิสภาส่งคําร้องขอคืนให้แก่ผู้ร้องขอหรือผู้ริเริ่ม แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิที่ผู้ร้องขอหรือผู้ริเริ่มจะยื่นคําร้อง
ขอในประเด็นดังกล่าวเข้ามาใหม่ 

มาตรา 64  เมื่อคณะกรรมการ ป.ป.ช. มีมติเสียงข้างมากว่าข้อกล่าวหาที่มาจากการเข้าชื่อร้องขอ
เพื่อให้วุฒิสภามีมติถอดถอนผู้ถูกกล่าวหาออกจากตําแหน่งมีมูล และได้รายงานไปยังประธานวุฒิสภาตาม
มาตรา 56 (1) แล้ว ให้ประธานวุฒิสภาจัดให้มีการประชุมวุฒิสภาเพื่อพิจารณามีมติโดยเร็ว 

ในกรณีที่คณะกรรมการ ป.ป.ช. ส่งรายงานให้นอกสมัยประชุม ให้ประธานวุฒิสภาแจ้งให้ประธาน
รัฐสภาทราบ เพื่อนําความกราบบังคมทูลเพื่อมีพระบรมราชโองการเรียกประชุมรัฐสภาเป็นการประชุมสมัย
วิสามัญเพื่อพิจารณากรณีดังกล่าว และให้ประธานรัฐสภาลงนามรับสนองพระบรมราชโองการ 

มาตรา 65  สมาชิกวุฒิสภามีอิสระในการออกเสียงลงคะแนน ซึ่งต้องกระทําโดยวิธีลงคะแนนลับ มติที่
ให้ถอดถอนผู้ใดออกจากตําแหน่งให้ถือเอาคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสามในห้าของจํานวนสมาชิกทั้งหมดเท่าที่มี
อยู่ของวุฒิสภา 

ผู้ใดถูกถอดถอนออกจากตําแหน่ง ให้ผู้นั้นพ้นจากตําแหน่งหรือให้ออกจากราชการนับแต่วันที่
วุฒิสภามีมติให้ถอดถอน และให้ตัดสิทธิผู้นั้นในการดํารงตําแหน่งใดในทางการเมืองหรือในหน่วยงานของรัฐ 
หรือในการรับราชการเป็นเวลาห้าปี 

มติของวุฒิสภาตามมาตรานี้ ให้ เป็นที่สุด และจะมีการร้องขอให้ถอดถอนบุคคลดังกล่าว 
โดยอาศัยเหตุเดียวกันอีกมิได้ แต่ไม่กระทบกระเทือนการพิจารณาของศาลฎีกา แผนกคดีอาญาของ 
ผู้ดํารงตําแหน่งทางการเมือง หรือศาลที่มีเขตอํานาจพิจารณาพิพากษาคดี แล้วแต่กรณี 

เมื่อวุฒิสภามีมติให้ถอดถอนผู้ใดออกจากตําแหน่งแล้ว ให้ประธานวุฒิสภาแจ้งมติให้คณะกรรมการ 
ป.ป.ช. ผู้ถูกถอดถอนจากตําแหน่ง เลขาธิการคณะรัฐมนตรี และเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องโดยเร็ว 

3. ระเบียบวุฒิสภาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการดําเนินการตรวจสอบและการพิจารณาคําร้องขอให้
ถอดถอนผู้ดํารงตําแหน่งตามมาตรา 270 ของรัฐธรรมนูญ  ออกจากตําแหน่ง พ.ศ. 2551 

ข้อ  10 กรณีประชาชนผู้ มีสิทธิ เลือกตั้ งจํ านวนไม่น้อยกว่ าสองหมื่ นคนเข้ าชื่ อร้องขอ   
เมื่อประธาน วุฒิสภาได้รับคําร้องขอแล้ว  ให้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาดําเนินการตรวจสอบคําร้องขอให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ  และตามมาตรา 61 แห่งพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ.  2542 

ข้อ 11 การตรวจสอบคําร้องขอตามข้อ 10 ให้สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาดําเนินการ  ดังนี้ 
(1) ตรวจนับจํานวนรายชื่อประชาชนที่เข้าชื่อร้องขอ ซึ่งต้องมีจํานวนไม่น้อยกว่าสองหมื่นคน 
(2) ตรวจสอบคําร้องขอว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในมาตรา 61 แห่งพระราชบัญญัติ

ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ.  2542  หรือไม่ 

 



 

(3) ตรวจสอบว่าประชาชนที่เข้าชื่อร้องขอเป็นผู้มีสิทธิเลือกตั้งตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญว่า
ด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและการได้มาซึ่งสมาชิกวุฒิสภา หรือไม่ 

ข้อ 12 การตรวจสอบและพิจารณาคําร้องขอตามข้อ 11 (2) ให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) ต้องทําเป็นหนังสือ และมีรายละเอียด ดังนี้ 
(ก) ชื่อ  ต้องระบุ ชื่อ ชื่อสกุล ให้ถูกต้องครบถ้วนและชัดเจน  กรณีที่มีการเปลี่ยนชื่อ หรือชื่อสกุล 

ให้แนบสําเนาหลักฐานที่เกี่ยวข้องและต้องรับรองสําเนาด้วย 
(ข) อายุ ต้องระบุอายุให้ถูกต้องและชัดเจน โดยประชาชนที่มีสิทธิเข้าชื่อร้องขอต้องมีอายุไม่ต่ํากว่า 

18 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการเลือกตั้ง 
(ค) ที่อยู่ ต้องระบุให้เพียงพอที่จะสามารถติดต่อได้  โดยเป็นที่อยู่ตามภูมิลําเนา หรือที่อยู่ปัจจุบัน 
(ง) หมายเลขประจําตัวประชาชน  ต้องระบุหมายเลขประจําตัวประชาชนให้ถูกต้องครบถ้วนและ

ชัดเจน  
(จ) สําเนาบัตรที่แนบมากับคําร้องขอ  ต้องเป็นสําเนาบัตรเฉพาะที่กฎหมายกําหนดไว้เท่านั้น คือ 

บัตรประจําตัวประชาชน บัตรประจําตัวประชาชนที่หมดอายุ หรือบัตร หรือหลักฐานอื่นใดของทางราชการที่มีรูป
ถ่ายสามารถแสดงตนได้  โดยสําเนาบัตรดังกล่าวต้องชัดเจนและต้องรับรองสําเนาด้วย 

(ฉ) ผู้ร้องขอต้องลงลายมือชื่อของตน กรณีพิมพ์ลายน้ิวมือแทนการลงลายมือชื่อต้องมีพยานรับรอง
ลายพิมพ์นิ้วมือไม่น้อยกว่าสองคน ทั้งนี้ พยานต้องแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  บัตรประจําตัว
ประชาชนที่หมดอายุ  หรือบัตรหรือหลักฐานอื่นใดของทางราชการที่มีรูปถ่ายสามารถแสดงตนได้  โดยสําเนา
บัตรดังกล่าวต้องชัดเจนและต้องรับรองสําเนาด้วย 

(ช) ระบุวันเดือนปีที่ลงลายมือชื่อซึ่งต้องอยู่ระหว่างวันที่ผู้ริเริ่มมาแสดงตนต่อประธานวุฒิสภา  
จนถึงวันที่ผู้ริเริ่มได้นําคําร้องขอมายื่นต่อประธานวุฒิสภา 

(ซ) ระบุชื่อ ชื่อสกุล และตําแหน่งของบุคคลที่จะร้องขอให้ถอดถอน ซึ่งบุคคลที่จะร้องขอให้ถอด
ถอนต้องเป็นผู้ดํารงตําแหน่งตามที่รัฐธรรมนูญบัญญัติให้วุฒิสภามีมติถอดถอนได้  และต้องดํารงตําแหน่งอยู่ใน
ขณะที่ยื่นถอดถอนนั้นด้วย 

(2) ต้องระบุพฤติการณ์ที่กล่าวหาบุคคลผู้ดํารงตําแหน่งเป็นข้อๆ อย่างชัดเจนว่า  มีพฤติการณ์
อย่างหนึ่งอย่างใด  ดังนี้ 

(ก) ร่ํารวยผิดปกติ 
(ข)  ส่อไปในทางทุจริตต่อหน้าที่ 
(ค)  สอ่ว่ากระทําผิดต่อตําแหน่งหน้าที่ราชการ 
(ง)  ส่อว่ากระทําผิดต่อตําแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรม  
(จ)  ส่อว่าจงใจใช้อํานาจหน้าที่ขัดต่อบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 
(ฉ) ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมอย่างร้ายแรง  
(3) ต้องระบุพยานหลักฐานหรือเบาะแสตามสมควรและเพียงพอที่คณะกรรมการ ป.ป.ช .  

จะดําเนินการไต่สวนข้อเท็จจริงต่อไปได้ 
หากผลการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งปรากฏว่าคําร้องขอใดมีรายชื่อซ้ํา  ให้สํานักงานเลขาธิการ

วุฒิสภาจําหน่ายรายชื่อซ้ําดังกล่าวออกจากการเป็นผู้เข้าชื่อร้องขอ  และแจ้งให้ผู้ริเริ่มทราบ 

 



 

ข้อ 13 การตรวจสอบสิทธิเลือกตั้งของประชาชนผู้เข้าชื่อร้องขอตามข้อ 11 (3) ให้สํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาจัดส่งรายชื่อและหมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผู้เข้าชื่อร้องขอไปยังสํานักงาน
คณะกรรมการการเลือกตั้ง  และกระทรวงมหาดไทย   

หากผลการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งปรากฏว่า  ประชาชนที่เข้าชื่อร้องขอเป็นผู้ไม่มีสิทธิเลือกตั้งตาม
กฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและการได้มาซึ่งสมาชิกวุฒิสภา  ให้
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจําหน่ายบุคคลดังกล่าวออกจากการเป็นผู้เข้าชื่อร้องขอ 

ข้อ 18 กรณีสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  หรือสมาชิกวุฒิสภาเข้าชื่อร้องขอ  ให้ประธานวุฒิสภา
ดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาคําร้องขอ  และส่งเรื่องให้คณะกรรมการ ป.ป.ช. ดําเนินการไต่สวนภายใน
สิบห้าวันนับแต่วันที่ได้รับคําร้องขอ  หากไม่สามารถดําเนินการได้ทัน  ให้ประธานวุฒิสภาชี้แจงให้ที่ประชุม
วุฒิสภาทราบเพื่อขอขยายระยะเวลา 

กรณีประชาชนเข้าชื่อร้องขอ  ให้ประธานวุฒิสภาดําเนินการตรวจสอบและพิจารณาคําร้องขอ  และ
ส่งเรื่องให้คณะกรรมการ ป.ป.ช. ดําเนินการไต่สวนภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับคําร้องขอ  หากไม่
สามารถดําเนินการได้ทัน  ให้ประธานวุฒิสภาชี้แจงให้ที่ประชุมวุฒิสภาทราบเพื่อขอขยายระยะเวลา 

หากไม่สามารถดําเนินการขอขยายระยะเวลาได้ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง ถ้าอยู่นอกสมัยประชุม  ให้
ประธานวุฒิสภามีอํานาจอนุญาตให้ขยายเวลาได้ตามที่พิจารณาเห็นสมควร  แล้วแจ้งให้วุฒิสภาทราบภายหลัง   

ข้อ 19 เมื่อประธานวุฒิสภาพิจารณารายงานผลการตรวจสอบคําร้องขอตามข้อ 9 หรือข้อ 14 แล้ว 
หากเห็นว่าเป็นคําร้องขอที่ถูกต้องและครบถ้วนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กฎหมายกําหนดให้ประธาน
วุฒิสภาส่งเรื่องไปยังคณะกรรมการ ป.ป.ช. เพื่อดําเนินการไต่สวน พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ร้องขอหรือผู้ริเริ่มทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอย่าง กระบวนการพิจารณาเพื่อลงมติถอดถอน  นายนพดล  ปัทมะ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการต่างประเทศ  ออกจากตาํแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วันจันทร์ที ่๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ 
๑. วันเริ่มเข้าสู่กระบวนการถอดถอน 
๒. แจกสําเนารายงานฯ ได้แก่ สว. และ            

ผู้ถูกกล่าวหา 

วันศุกร์ที่ ๑๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ 
(การประชุม ครั้งที่ ๑) 

๑. พิจารณาคําขอเพิ่มเติมพยานหลักฐานของผู้
ถูกกล่าวหา (ขอ้ ๑๒๑) และ 
๒. กําหนดวันแถลงของคณะกรรมการ ป.ป.ช. 
และผู้ถูกกล่าวหา (ขอ้ ๑๒๐) 

วันจันทร์ที ่๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ 
ถึงกอ่นการประชุมครั้งที ่๒ 

สมาชิกเสนอญตัติเกีย่วกับประเด็น
ซักถามที่จะดําเนินการโดย

คณะกรรมาธิการซักถามล่วงหนา้ก่อน
วันประชุม (ข้อ ๑๒๐ วรรคสอง) 

วันจันทร์ที ่๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ 
ถึงวันอาทิตยท์ี ่๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ 
นายนภดล  ปัทมะ (ผู้ถูกกล่าวหา) มีสิทธิ
ยื่นคําขอเพิ่มเตมิพยานหลักฐานได้ก่อนการ
ประชุมนัดแรกไม่น้อยกว่า ๕ วนั (ข้อบงัคับ

ฯ ข้อ ๑๒๑ วรรคสอง) 

วันอังคารที่ ๒ มีนาคม ๒๕๕๓ 
(การประชุม ครั้งที่ ๒) 

๑. ฟังคําแถลงเปิดสํานวนของ ป.ป.ช. ก่อน (ขอ้ ๑๒๐ วรรคหนึ่ง) 
๒. ผู้ถูกกล่าวหาหรือผู้แทนแถลงคัดค้าน โดยไม่มีการซกัถาม (ข้อ ๑๒๐ วรรคหนึ่ง) 
๓. พิจารณาประเด็นซักถามตามญัตติของสมาชิกวุฒิสภาที่เสนอล่วงหน้าก่อนวันประชุม (ขอ้ ๑๒๐ วรรคสอง) 
๔. ตั้งคณะกรรมาธิการซกัถาม : จํานวนไม่เกนิ ๑๕ คน มาจากคณะกรรมาธกิารวิสามัญกิจการวุฒิสภาเสนอชื่อ 
๓ คน จํานวนทีเ่หลือ ที่ประชุมวุฒิสภาเลือกจากรายชือ่สมาชิกที่คณะกรรมาธกิารสามัญประจําวุฒิสภาเสนอ
จากกรรมาธิการคณะละ ๑ คน (ข้อ ๑๒๐ วรรคสาม) 

 

 

 

 

 

 

 
วันศุกร์ที่ ๕ มนีาคม ๒๕๕๓ 

(การประชุม ครั้งที่ ๓) 
ประชุมวุฒิสภาเพื่อซักถามผู้เกี่ยวข้องในประเดน็ที่ที่ประชุมกําหนด 
และกระทําโดยคณะกรรมาธิการซักถามเท่านั้น (ข้อ ๑๒๐ วรรคสี่) 

 

 

 

   ในกรณีที่มีผู้ยื่นคําขอแถลงการณ์ปิดสํานวนด้วยวาจาต่อที่
ประชุมวุฒิสภาให้ประธานวุฒสิภาปิดประชุม เพื่อรับฟังคํา
แถลงการณ์ (ขอ้ ๑๒๒ วรรคสอง) 

 

 

 

 วันศุกร์ที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๕๓ 
(การประชุม ครั้งที่ ๔ ลงมติ) 

  ให้ประธานวฒุิสภาเรียกประชุมเพื่อลงมตถิอดถอนหรือไมถ่อดถอนหรือไมถ่อดถอน
ภายในสามวัน นับแต่วันแถลงการณ์ปดิสํานวนด้วยวาจา หรอืวันพ้นกําหนดให้ยื่นคํา
แถลงการณ์ปิดสํานวนเป็นหนังสือ (ข้อ ๑๒๓) 

 

 

 

 



 

2. การสนับสนุนงานด้านกลั่นกรองกฎหมาย 
ฝ่ายนิติบัญญัติอันประกอบด้วยสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา มีหน้าที่และความรับผิดชอบร่วมกัน

ในการตรากฎหมาย โดยการพิจารณาและกลั่นกรองร่างพระราชบัญญัติที่ได้ยกร่างขึ้นให้มีผลบังคับใช้เป็น
กฎหมายต่อไป  กระบวนการและเงื่อนไขการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของของฝ่ายนิติบัญญัติถูกกําหนดไว้
โดยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย และข้อบังคับการประชุมของแต่ละสภา ซึ่งรัฐธรรมนูญได้บัญญัติให้
เสนอร่างพระราชบัญญัติต่อสภาผู้แทนราษฎรก่อน เมื่อสภาผู้แทนราษฎรได้พิจารณาและลงมติเห็นชอบแล้ว 
จึงให้เสนอร่างพระราชบัญญัตินั้นต่อวุฒิสภาเพื่อพิจารณาต่อไป  โดยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุธ
ศักราช 2550 และข้อบังคับการประชุมของวุฒิสภา พ.ศ. 2551 ที่ใช้บังคับในปัจจุบัน ได้กําหนดขั้นตอนและ
วิธีการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของวุฒิสภาไว้ดังนี้ 

1) กรอบระยะเวลาการพิจารณา 
1.1) กรณีร่างพระราชบัญญัติที่มิใช่ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงิน 
วุฒิสภาต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 60 วันนับแต่วันที่ร่างพระราชบัญญัตินั้นมาถึงวุฒิสภา และ

อาจขอขยายเวลาออกไปเป็นกรณีพิเศษได้อีกซึ่งต้องไม่เกิน 30 วัน 
1.2) กรณีร่างพระราชบัญญัติเป็นร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงิน 
วุฒิสภาต้องพิจารณาให้เสร็จภายใน 30 วันนับแต่วันที่ร่างพระราชบัญญัตินั้นมาถึงวุฒิสภาและ

อาจขอขยายเวลาออกไปเป็นกรณีพิเศษได้อีกซึ่งต้องไม่เกิน 30 วัน    
ทั้งนี้ โดยให้นับเฉพาะวันในสมัยประชุม และให้เริ่มนับแต่วันที่ร่างพระราชบัญญัตินั้นมาถึงวุฒิสภา 

การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของวุฒิสภาจะทราบได้ว่าร่างพระราชบัญญัติใดเป็นร่างพระราชบัญญัติเกี่ยว
ด้วยการเงินหรือไม่นั้น เป็นไปตามหนังสือนําส่งที่ประธานสภาผู้แทนราษฎรมีถึงประธานวุฒิสภาซึ่งจะแจ้งให้
ทราบว่าร่างพระราชบัญญัตินั้นเป็นร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงินหรือไม่ 

ถ้าวุฒิสภาพิจารณาร่างพระราชบัญญัติไม่เสร็จภายในกําหนดเวลาดังกล่าว ถือว่าวุฒิสภาได้ให้ความ
เห็นชอบในร่างพระราชบัญญัตินั้น 

อนึ่ง  กรอบระยะเวลาการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของวุฒิสภาให้นํามาใช้บังคับกับการพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญด้วย รวมถึงการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญใด
เกี่ยวด้วยการเงินหรือไม่จะใช้หลักเกณฑ์เดียวกับการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติด้วยเช่นกัน 

2) ขั้นตอนการพิจารณา 
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของวุฒิสภา ข้อบังคับ

การประชุมวุฒิสภา ได้กําหนดให้กระทําเป็น  3 วาระตามลําดับ โดยมีขั้นตอนและรายละเอียดสรุปได้ดังนี้ 
วาระที่ 1 ขั้นพิจารณารับร่างพระราชบัญญัติหรือรับหลักการร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติในวาระที่ 1 ของวุฒิสภาเป็นการพิจารณาเพื่อลงมติว่าจะรับร่าง

พระราชบัญญัติไว้พิจารณาหรือไม่ สําหรับร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญในวาระที่ 1 เป็นการ
พิจารณาเพื่อลงมติว่าจะรับหลักการหรือไม่ ในวาระนี้สมาชิกวุฒิสภาสามารถอภิปรายแสดงความคิดเห็นใน
ภาพรวมเกี่ยวกับข้อดีข้อเสีย ประโยชน์ หรือผลกระทบที่จะได้รับของร่างพระราชบัญญัติหรือร่าง
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่สภาผู้แทนราษฎรส่งให้วุฒิสภาพิจารณา  

การลงมติในวาระที่ 1 กรณีที่วุฒิสภาลงมติไม่เห็นชอบด้วยกับร่างพระราชบัญญัติของสภา
ผู้แทนราษฎร หรือไม่รับหลักการแห่งร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติหรือร่าง
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญนั้นก็จะถูกยับย้ังไว้ ก่อน และให้ส่งร่างพระราชบัญญัติหรือร่าง

 



 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญนั้นคืนไปยังสภาผู้แทนราษฎร แต่หากวุฒิสภาลงมติรับร่างพระราชบัญญัติ
ไว้พิจารณาหรือรับหลักการแห่งร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ก็จะดําเนินการต่อไปในวาระที่ 2 

วาระที่ 2 ขั้นพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญเรียงลําดับ
มาตรา 

เมื่อวุฒิสภาได้รับร่างพระราชบัญญัติไว้พิจารณาหรือรับหลักการแห่งร่างพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ในวาระที่ 1 แล้ว ลําดับต่อไปคือการพิจารณาในวาระที่ 2 การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือ
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญในวาระที่ 2 ของวุฒิสภา เป็นการพิจารณาในรายละเอียดของร่าง
พระราชบัญญัติที่วุฒิสภาได้รับไว้พิจารณาในวาระที่ 1  โดยในวาระนี้จะกระทําเป็น 2 ขั้นตอน  คือ ขั้นตอนที่ 
1 ขั้นตอนการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ  และขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการพิจารณาของที่ประชุมวุฒิสภา 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ   
ในส่วนของขั้นตอนการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ สามารถกระทําได้เป็น 2 แนวทาง คือ 
 แนวทางที่หนึ่ง ที่ประชุมวุฒิสภามีมติให้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติ

ประกอบรัฐธรรมนูญโดยคณะกรรมาธิการที่วุฒิสภาตั้ง   
แนวทางที่สอง ที่ประชุมวุฒิสภามีมติให้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบ

รัฐธรรมนูญโดยกรรมาธิการเต็มสภา 
1. การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติโดยคณะกรรมาธิการที่วุฒิสภาตั้ง 
ตามปกติ การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญในขั้น

คณะกรรมาธิการจะพิจารณาโดยคณะกรรมาธิการท่ีวุฒิสภาต้ัง  ทั้งนี้ ในกรณีพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือ
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญโดยคณะกรรมาธิการที่วุฒิสภาตั้งนั้น วุฒิสภาจะมอบหมายให้
คณะกรรมาธิการสามัญประจําวุฒิสภาหรือคณะกรรมาธิการวิสามัญเป็นผู้พิจารณาก็ได้ 

การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของคณะกรรมาธิการ การ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่ างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของคณะกรรมาธิการ 
คณะกรรมาธิการจะนําหลักการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติในวาระที่ 2 ของที่ประชุมวุฒิสภามาเป็นแนวทาง 
กล่าวคือ การพิจารณาจะเริ่มต้นด้วยชื่อร่าง คําปรารภ แล้วพิจารณาเรียงลําดับมาตราจนจบร่าง ในการ
พิจารณาของคณะกรรมาธิการ กรรมาธิการผู้ใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมาธิการในข้อใด จะสงวน
ความเห็นของตนในข้อนั้นไว้เพื่อขอให้วุฒิสภาวินิจฉัยก็ได้ นอกจากนี้ในการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือ
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญขั้นคณะกรรมาธิการที่วุฒิสภาตั้ง สมาชิกวุฒิสภาที่มิได้รับการแต่งตั้ง
เป็นกรรมาธิการในคณะนั้น เห็นควรแก้ไขเพิ่มเติมร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ก็สามารถเสนอคําแปรญัตติเพื่อให้คณะกรรมาธิการพิจารณา  การย่ืนคําแปรญัตติต้องกระทํา
ภายในกรอบเวลาตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภากําหนด ตามปกติ คือ ภายในกําหนด 7 วันที่วุฒิสภารับร่าง
พระราชบัญญัติไว้พิจารณา หรือรับหลักการแห่งร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ เว้นแต่วุฒิสภาจะได้
กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น ทั้งนี้ หากคณะกรรมาธิการไม่เห็นด้วยกับคําแปรญัตติ  สมาชิกวุฒิสภาผู้เสนอคําแปร
ญัตติสามารถสงวนคําแปรญัตติของตนเพื่อให้ที่ประชุมวุฒิสภาวินิจฉัยต่อไป  

 เมื่อคณะกรรมาธิการได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ
ตามที่วุฒิสภามอบหมายเสร็จแล้ว คณะกรรมาธิการต้องจัดทํารายงานแล้วเสนอต่อวุฒิสภา ทั้งนี้ รายงาน
ดังกล่าวต้องประกอบด้วยสาระสําคัญ ดังนี้  

 



 

1) ร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญร่างเดิมที่วุฒิสภารับไว้พิจารณา
ในวาระที่ 1  และการแก้ไขเพิ่มเติม  

2) การระบุว่าได้มีหรือไม่มีการแก้ไขเพิ่มเติมในมาตราใดบ้าง และถ้ามีการแปรญัตติ มติของ
คณะกรรมาธิการเกี่ยวด้วยคําแปรญัตตินั้นเป็นประการใด หรือมีการสงวนคําแปรญัตติของผู้แปรญัตติ หรือมี
การสงวนความเห็นของกรรมาธิการ  

2. การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติโดยกรรมาธิการเต็มสภา 
การพิจารณาโดยกรรมาธิการเต็มสภาจะกระทําได้ต่อเมื่อสมาชิกวุฒิสภาเสนอญัตติโดยมีผู้รับรองไม่

น้อยกว่า 10 คน และที่ประชุมวุฒิสภาอนุมัติ ในกรณีที่วุฒิสภามีมติให้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติโดย
กรรมาธิการเต็มสภา ให้ถือว่าสมาชิกวุฒิสภาทุกคนในที่ประชุมประกอบกันเป็นคณะกรรมาธิการ และประธาน
ของที่ประชุมมีฐานะเป็นประธานคณะกรรมาธิการด้วย  การพิจารณาโดยกรรมาธิการเต็มสภานี้เป็นทั้งการ
พิจารณาขั้นคณะกรรมาธิการและการพิจารณาของที่ประชุมวุฒิสภาในวาระที่สองเรียงลําดับมาตรา 
รวมกันไป 

ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการพิจารณาของที่ประชุมวุฒิสภา  
1. การนําเสนอต่อที่ประชุมวุฒิสภาเพื่อพิจารณา 
เมื่อประธานวุฒิสภาได้รับร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและ

รายงานของคณะกรรมาธิการแล้ว ประธานวุฒิสภาจะดําเนินการบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมเป็นเรื่อง
ด่วน เพื่อเสนอวุฒิสภาพิจารณาต่อไป 

2. การพิจารณาของที่ประชุมวุฒิสภา  
ในการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่คณะกรรมาธิการ

พิจารณาเสร็จแล้ว วุฒิสภาจะพิจารณาเริ่มต้นด้วยชื่อร่าง คําปรารภ แล้วพิจารณาเรียงลําดับมาตราจนจบร่าง  
วาระที่ 3 ขั้นพิจารณาให้ความเห็นชอบหรือให้แก้ไขเพิ่มเติมร่างพระราชบัญญัติหรือร่าง

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญในวาระที่ 3 ของ

วุฒิสภาเป็นการพิจารณาเพื่อลงมติในขั้นสุดท้ายว่าจะให้ความเห็นชอบ หรือให้แก้ไขเพิ่มเติมร่าง
พระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญนั้นหรือไม่  

ร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่วุฒิสภาพิจารณาและลงมติว่า 
“ให้แก้ไขเพิ่มเติม” เมื่อส่งกลับไปยังสภาผู้แทนราษฎร และสภาผู้แทนราษฎรลงมติเห็นชอบด้วยกับการแก้ไข
เพิ่มเติมของวุฒิสภา ก็เป็นอันสิ้นสุดกระบวนการพิจารณาของรัฐสภา ร่างพระราชบัญญัติหรือร่าง
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญนั้นเป็นอันได้รับความเห็นชอบของรัฐสภา เพื่อนายกรัฐมนตรีนําขึ้น
ทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายภายใน 20 วันนับแต่วันที่ได้รับร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญนั้นจากรัฐสภา เพื่อพระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธย และเมื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษา
แล้ว จะมีผลใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป 

ทั้งนี้ หากสภาผู้แทนราษฎรพิจารณาแล้วไม่เห็นชอบด้วยกับการแก้ไขเพิ่มเติมของวุฒิสภา ก็ให้แต่
ละสภาตั้งบุคคลซึ่งเป็นหรือมิได้เป็นสมาชิกแห่งสภานั้น ๆ มีจํานวนเท่ากันตามที่สภาผู้แทนราษฎรกําหนด
ประกอบเป็นคณะกรรมาธิการร่วมกันเพื่อพิจารณาร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญนั้น และเมื่อคณะกรรมาธิการร่วมกันพิจารณาเสร็จแล้วต้องจัดทํารายงานพร้อมทั้งร่าง
พระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่พิจารณาแล้วนั้นเสนอต่อสภาทั้งสอง และหาก

 



 

สภาทั้งสองเห็นชอบด้วยกับร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่คณะกรรมาธิการ
ร่วมกันเสนอ จึงจะถือว่าร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญนั้นได้รับความ
เห็นชอบของรัฐสภา แต่ถ้าสภาใดสภาหนึ่งไม่เห็นชอบด้วยก็ให้ยับย้ังไว้ก่อน   

ร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่วุฒิสภายับย้ังทั้ง 3 กรณี คือ 
กรณีที่ 1 การพิจารณาในวาระที่ 1 ของวุฒิสภาและลงมติไม่เห็นชอบด้วยกับสภาผู้แทนราษฎร กรณีที่ 2 การ
พิจารณาในวาระที่ 2 ของวุฒิสภาไม่มีการแก้ไขเพิ่มเติมและวุฒิสภาลงมติในวาระที่ 3 ไม่เห็นชอบด้วยกับสภา
ผู้แทนราษฎร และกรณีที่ 3 การพิจารณาในวาระที่ 2 ของวุฒิสภามีการแก้ไขเพิ่มเติมและวุฒิสภาลงมติในวาระ
ที่  3  ให้ แ ก้ ไข เพิ่ ม เติม  ซึ่ งสภาผู้ แทนราษฎรไม่ เห็นชอบด้ วย กับการแ ก้ ไข เพิ่ ม เติมของวุฒิ สภา 
เป็นเหตุให้มีการตั้งคณะกรรมาธิการร่วมกันพิจารณาและสภาใดสภาหนึ่งไม่เห็นชอบด้วยกับร่างพระราชบัญญัติ
หรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญที่คณะกรรมาธิการร่วมกันเสนอ  สภาผู้แทนราษฎรจะยกพิจารณา
ใหม่ได้เมื่อพ้นเวลา 180 วันนับแต่วันที่วุฒิสภาส่งร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญนั้นคืนไปยังสภาผู้แทนราษฎร แต่ถ้าร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญที่ต้องยับย้ังไว้เป็นร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญเกี่ยวด้วยการเงิน
สามารถยกขึ้นพิจารณาใหม่ได้ทันที ทั้ง 3 กรณีเช่นว่านี้ถ้าสภาผู้แทนราษฎรลงมติยืนยันร่างเดิม คือ ร่างที่สภา
ผู้แทนราษฎรให้ความเห็นชอบก่อนส่งให้วุฒิสภาพิจารณา หรือร่างที่คณะกรรมาธิการร่วมกันพิจารณา แล้วแต่
กรณี ด้วยคะแนนเสียงมากกว่าก่ึงหนึ่งของจํานวนสมาชิกทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ของสภาผู้แทนราษฎรแล้ว ให้ถือว่า
ร่างพระราชบัญญัติหรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญนั้นเป็นอันได้รับความเห็นชอบของรัฐสภา จึง
ดําเนินการนําขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายเพื่อพระมหากษัตริย์ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษาแล้วมีผลใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

3. การจัดทําและเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 
คําว่า ชวเลข แยกได้เป็น “ชว” และ “เลข”  “ชว” หมายถึง ความเร็ว ส่วนคําว่า “เลข” หมายถึง 

เขียน  ดังนั้น ความหมายชัดเจนจะหมายถึงการเขียนให้เร็วและทันตามที่ได้ยิน เมื่อจะต้องเขียนให้ทันจะเขียน
ด้วยอักษรปกติคงไม่ได้ จึงต้องใช้อักษร หรือเครื่องหมาย หรือสิ่งใดแทนอักษรปกติ จึงเกิดเป็นตัวชวเลขขึ้น 
ตัวชวเลขนั้นได้พัฒนาดัดแปลงมาเรื่อย ๆ จนเป็นที่ยุติว่าให้ใช้เป็นมาตรฐานในปัจจุบัน 

ชวเลข เป็นวิชาที่ใช้ความสามารถพิเศษของบุคคลในการเขียนและแปลข้อความได้อย่างถูกต้องและ
แม่นยํา เราใช้ชวเลขในการจดถ้อยคําอย่างละเอียดทุกคําพูดประการหนึ่ง นอกจากนี้งานบางอย่างต้องการ
ความรวดเร็ว เมื่อจดชวเลขแล้วจะถอดข้อความได้ทันที งานส่วนตัว งานลับเฉพาะ บางครั้งต้องใช้จดชวเลข 
โดยผู้จดเป็นบุคคลซึ่งไว้วางใจได้ เช่น เลขานุการส่วนตัว เป็นต้น 

ความสําคัญนั้นขึ้นอยู่ที่ผู้ใช้จะนํามาใช้หรือไม่ ถ้าคิดว่าชวเลขความสําคัญจะมีความสําคัญอยู่เสมอ 
ถ้าคิดว่าหมดความจําเป็น ชวเลขก็แทบไม่มีความจําเป็น โดยเฉพาะในปัจจุบันมักคิดว่าล้าสมัยจึงไม่ค่อยมีผู้ให้
ความสนใจ โดยไม่รู้ถึงประโยชน์อันยอดเยี่ยมของชวเลขซึ่งมีค่าอยู่ในตัว 

ปัจจุบันมีสถานศึกษาที่สอนวิชานี้เหลืออยู่น้อยมาก ในวงการสื่อมวลชนยังมีใช้อยู่บ้าง แต่ในวงการ
ธุรกิจหรือหน่วยงานราชการบางแห่งไม่ได้นําบุคคลที่มีความสามารถทางด้านชวเลขมาใช้ในการจดบันทึกการ
ประชุม แต่กลับนําเทคโนโลยีสมัยใหม่เข้ามาใช้บันทึกแทน เช่น บันทึกเทป บันทึกวิดีโอเทป หากจะพิจารณา
อย่างละเอียดรอบคอบแล้ว เทคโนโลยีสมัยใหม่ดังกล่าวอาจทําให้ความลับรั่วไหลได้ง่ายมาก ถ้ามีการนําสื่อ
ออกไปเผยแพร่ เพราะฉะนั้นการจดบันทึกเป็นภาษาชวเลขจะสามารถเก็บความลับได้ดีที่สุด 

ดังนั้นถือได้ว่าชวเลขยังมีความสําคัญสําหรับหน่วยงานที่ต้องการรักษาความลับได้อย่างดีที่สุด 
ดังเช่น สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งถือว่ารายงานการประชุม
เป็นเอกสารลับของทางราชการตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสาร ปี พ.ศ. 2540 

ลักษณะของการดําเนินการ 
การจดและจัดทํารายงานการประชุมของเจ้าหน้าที่ชวเลขได้แบ่งการปฏิบัติงานออกเป็น 3 ลักษณะ

ด้วยกัน คือ 
ลักษณะที่ 1 การจดและจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภาสมัยสามัญทั่วไป สมัยสามัญนิติบัญญัติ 

และสมัยวิสามัญในการปฏิบัติหน้าที่แต่ละครั้งมีกลุ่มงานชวเลข 1 กลุ่มงานชวเลข 2 กลุ่มงานชวเลข 3 และ
กลุ่มงานชวเลข 4 รับผิดชอบในการจดการประชุมโดยจดคนละ 5 นาที สลับหมุนเวียนกันจดจนเลิกประชุม 

ลักษณะที่ 2 การจดและจัดทํารายงานการประชุม คณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ คณะอนุกรรมาธิการ เจ้าหน้าที่ชวเลขจะจดประชุมคนละ 30 นาที แต่ละกลุ่มจะแยกรับผิดชอบแต่ละ
สํานักกรรมาธิการ 3 โดยแบ่งเป็นรายไตรมาส 1 เดือน จะมีการเปลี่ยนสํานักกรรมาธิการรับผิดชอบหมุนเวียน
กันไป 

ลักษณะที่ 3 การจดและจัดทํารายงานการประชุมอื่น ๆ หมายถึง ภารกิจที่สํานักงานฯ มอบหมาย 
ได้แก่ สํานักกํากับและตรวจสอบ สํานักกฎหมาย สํานักวิชาการ สํานักงานประธานวุฒิสภา ฯลฯ การสัมมนา 
การเสวนา และการถอดเทปการประชุมต่าง ๆ ตามที่สํานักงานฯ มอบหมาย รวมทั้งการให้ความช่วยเหลือกลุ่ม
งานชวเลขอื่น ในกรณีที่ได้รับการร้องขอ เจ้าหน้าที่ชวเลขจะจดประชุมคนละ 30 นาที และถ้าเป็นการถอดเทป
จะรับผิดชอบถอดเทปตอนละ 3ๆ นาที โดยการปฏิบัติงานจะแบ่งเป็นรายไตรมาส 1 เดือนหมุนเวียนครั้งหนึ่ง
สลับกับการจดประชุมคณะกรรมาธิการ 

 

 



 

การรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม เป็นรายงานประเภทหนึ่งที่มีความสําคัญอย่างยิ่ง สรุปความสําคัญของรายงาน

การประชุมได้ดังนี้ 
1) เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการจะมีองค์ประกอบ 7 ประการ คือ 

ประธานของที่ประชุม องค์ประชุม เลขานุการของที่ประชุม ระเบียบวาระการประชุม มติของที่ประชุม รายงาน
การประชุม และหนังสือนัดประชุม 

2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานในองค์กรใด ๆ ก็ตามย่อมมีการประชุมเพื่อรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกําหนดนโยบายพิจารณา ฯลฯ รายงานการประชุมจึงเป็นหลักฐาน
สําคัญที่แสดงผลการปฏิบัติงาน หรือกิจการของหน่วยงานที่ผ่านมาเพื่อเป็นหลักฐานขององค์กรต่อไป 

3) เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจนจะเป็นหลักฐานสําคัญ
ให้ผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุมส่วนใหญ่จะเป็นเรื่องตามระเบียบวาระการประชุม 

4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองจากที่ประชุมแล้วถือเป็นเอกสารที่ใช้
อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพื่อยุติข้อขัดแย้งได้ 
หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติงานโดยไม่เป็นไปตามมติ ก็สามารถใช้รายงาน
การประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการดําเนินการตามกฎหมายได้ 

5) เป็นข้อมูลข่าวสาร รายงานการประชุมที่เป็นการเปิดเผย ถือเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทหนึ่งที่
สามารถเผยแพร่ได้ ยังเป็นประโยชน์สําหรับบุคลากรในหน่วยงานทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

การเผยแพร่รายงานการประชุมวุฒิสภา 
ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. 2544 ได้กําหนดให้เลขาธิการวุฒิสภาเป็นผู้พิมพ์ และผู้โฆษณา

รายงานการประชุมวุฒิสภา ทั้งนี้ นอกจากรายงานการประชุมลับที่มิได้มีมติของวุฒิสภาให้เปิดเผย และ
ข้อความที่วุฒิสภามีมติห้ามโฆษณาข้อความอันเกี่ยวกับความปลอดภัยหรือประโยชน์สําคัญของแผ่นดิน ที่มีการ
กล่าวหรือปรากฏในการประชุม ดังนั้น โดยหลักการรายงานการประชุมวุฒิสภาที่เป็นการประชุมโดยเปิดเผย
และวุฒิสภาได้รับรองแล้ว จึงสามารถเผยแพร่ได้ ซึ่งในปัจจุบันสํานักรายงานการประชุมและชวเลขได้
ดําเนินการเผยแพร่รายงานการประชุมให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ 

การจัดทําบันทึกการประชุมวุฒิสภา 
บันทึกการประชุมวุฒิสภา เป็นการจัดทําบันทึกเกี่ยวกับสาระสําคัญของการประชุมวุฒิสภา โดย

ยึดถือระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภาครั้งนั้น ๆ เป็นหลักในการติดตามผลการประชุมวุฒิสภาว่าในการประชุม
ครั้งหนึ่ง ๆ ที่ประชุมได้มีการพิจารณาเรื่องใดบ้าง และผลการประชุมมีข้อยุติอย่างไร เพื่อบันทึกไว้เป็นหลักฐาน
ของทางราชการ สําหรับค้นคว้าอ้างอิง และเผยแพร่ให้ส่วนราชการ สื่อมวลชน ตลอดจนประชาชนได้ทราบถึง
ผลการประชุมของวุฒิสภาในแต่ละครั้ง โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ทําให้ทราบผลการดําเนินการในเรื่องต่าง ๆ ที่เข้าสู่
การพิจารณาของที่ประชุม และมติของที่ประชุมมีมติอย่างไร ซึ่งจะทําให้ผู้ที่จะศึกษาค้นคว้าอ้างอิงมาสามารถ
ตรวจสอบคร่าว ๆ ได้อย่างรวดเร็ว และสามารถใช้เป็นแนวทางในการค้นหารายละเอียดในเนื้อหาเบื้องต้นของ
สาระในรายงานการประชุมวุฒิสภาได้ 

(ดังตัวอย่าง) 

 



รายงานการประชุมวุฒิสภา 
ครั้งที่  ๗ (สมัยสามัญทั่วไป)  เปนพิเศษ 

วันศุกรที่  ๑๙  กุมภาพันธ  ๒๕๕๓ 

เพื่อดําเนินกระบวนการถอดถอนนายนพดล  ปทมะ 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงการตางประเทศ ออกจากตําแหนง 5 

ตามมาตรา ๒๗๓ ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 

ณ  ตึกรัฐสภา 
       

 

เริ่มประชุมเวลา  ๑๐.๕๕  นาฬิกา 10 

 

จํานวนสมาชิกที่มาประชุมทั้งหมด ๑๐๙ คน  

 

  ประธานวุฒิสภา   :    บัดนี้มีสมาชิกมาลงชื่อเขาประชุม ๙๕ ทาน  

ครบองคประชุมแลวนะครับ ผมขอเปดประชุมครับ 15 

  ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องประธานจะแจงตอที่ประชุม 

  ทานสมาชิกครับ วันนี้จะเปนการประชุมวุฒิสภาเพื่อดําเนินกระบวนการ 

ถอดถอน นายนพดล  ปทมะ รัฐมนตรีวาการกระทรวงการตางประเทศ ออกจากตําแหนง 

ตามมาตรา ๒๗๓ ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยเปนนัดแรก โดยกระบวนการ 

ถอดถอนผูดํารงตําแหนงตามมาตรา  ๒๗๓ ของรัฐธรรมนูญนัน้ --------------------------------- 20 

 

          - ๒/๑ 



๒ 

ว. ๗  (ส. ทั่วไป) เปนพิเศษ       ลัดดาวัลย  ๒/๑ 

 

ไดกําหนดไวในขอบังคับการประชมุวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๑ ในหมวด ๖ ในการนี้ 
ผมขออนุญาตแนะนําใหสมาชิกทุกทานพึงระมัดระวังไมกระทําการใด ๆ อันเปนการขัดกับ
ขอบังคับการประชุมวุฒิสภา ขอ ๑๒๗ ที่กําหนดใหสมาชิกจักตองวางตนเปนกลาง 5 

และเที่ยงธรรม ไมกลาวหรอืแสดงไมวาดวยวิธีการใด ๆ ซึ่งขอความหรือความเห็นอันจะ 

ทําใหการพิจารณาและการวินิจฉัยของที่ประชุมตองเสียความยุติธรรมไป จึงขอแจงให 
ที่ประชุมทราบ 

  (ที่ประชุมรบัทราบ) 

  ระเบียบวาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุม ไมม ี10 

  ตอไปเปนเรื่องดวน 

  เรื่องดวนที่ ๑ พิจารณาคําขอเพิ่มเติมพยานหลักฐานของนายนพดล  ปทมะ 

ผูถูกกลาวหา ตามขอบังคับการประชมุวฒุิสภา ขอ ๑๒๑  

  ทานสมาชิกครับ ตามที่ในคราวประชุมวุฒิสภา ครั้งที่ ๒ (สมัยสามัญทั่วไป) 

วันจันทรที่ ๑ กุมภาพันธ ๒๕๕๓ ที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องดวน เรื่อง รายงานการไตสวน15 

ขอเท็จจริงของคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตแหงชาติ (ป.ป.ช.)  

กรณีขอใหถอดถอน นายนพดล  ปทมะ รัฐมนตรีวาการกระทรวงการตางประเทศ  

ออกจากตําแหนง และกรณีกลาวหา นายสมัคร  สนุทรเวช นายกรัฐมนตรี กับพวกกระทําผิด
กรณีเห็นชอบและลงนามในแถลงการณรวมไทย – กัมพูชา สนับสนุนใหประเทศกัมพูชา 
ข้ึนทะเบียนปราสาทพระวิหารเปนมรดกโลก และมีมติใหดําเนินกระบวนการถอดถอน  20 

นายนพดล  ปทมะ ออกจากตําแหนงรัฐมนตรีวาการกระทรวงการตางประเทศ  

ตามรัฐธรรมนูญ มาตรา  ๒๗๓ ตอไปนั้น ตอมาเมื่อวันที่ ๑๔ กมุภาพันธ ๒๕๕๓  

นายนพดล  ปทมะ ไดยื่นคําขอเพิ่มเติมพยานหลักฐาน นอกจากพยานเอกสารที่ปรากฏ 

ในสํานวนของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ซึ่งเปนการยื่นคําขอกอนการประชุมนัดแรก 

ไมนอยกวา ๕ วัน ตามขอบังคับการประชุมวุฒิสภา ขอ ๑๒๑ วรรคสอง จํานวน ๖ รายการ 25 

ซึ่งรายละเอียดพยานหลักฐานของ นายนพดล  ปทมะ ที่ขอเพิ่มเติมตามขอบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ ๑๒๑ วรรคหนึ่ง ปรากฏตามเอกสารที่แจกใหสมาชิกทุกทานแลว 

สําหรับกระบวนการในการดาํเนินการตาง ๆ ตามขอบังคับการประชุมวุฒิสภากําหนดไวนั้น 



๓ 

ว. ๗  (ส. ทั่วไป) เปนพิเศษ               ลัดดาวัลย  ๒/๒ 

 

ผมไดดําเนินการไปแลวตามลําดับ ไมวาจะเปนการแจกสําเนารายงานพรอมเอกสาร 

ที่เกี่ยวของ และความเห็นของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ใหแกสมาชิกและผูถูกกลาวหา  
เพื่อศึกษาลวงหนาไมนอยกวา ๑๕ วัน กอนถึงวันประชุมนัดแรก ตามขอบังคับการประชุม5 

วุฒิสภา ขอ ๑๑๕ คือ ตั้งแตวันจันทรที่ ๑ กุมภาพันธ ๒๕๕๓ แลว ซึ่งรายละเอียดดังกลาว 

ปรากฏตามเอกสารที่ทานสมาชิกไดรับไปแลว ดงันั้น ในวันนี้จึงเปนการประชุมนัดแรก  

ตามขอบังคับการประชมุวุฒิสภา ขอ ๑๑๗ เพื่อที่จะพิจารณาคําขอเพิ่มเติมพยานหลักฐาน
ของผูถูกกลาวหา ตามขอบังคับการประชุมวุฒิสภา ขอ ๑๒๑ และกําหนดวันแถลงของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. และนายนพดล  ปทมะ ผูถกูกลาวหา ตามขอบังคับการประชุม10 

วุฒิสภา ขอ ๑๒๐ สําหรับพยานหลักฐานทั้ง ๖ รายการนั้น ผมไดใหเจาหนาที่หมายเอกสาร
ตามลําดับ ตั้งแต ถ. ๑ - ถ. ๖ ซึ่งผูถูกกลาวหาอางวามิใชพยานหลักฐานที่ปรากฏในสํานวน
การไตสวนของคณะกรรมการ ป.ป.ช. หรือเขาสูการพิจารณาในชั้นไตสวนของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. โดยเอกสาร หมาย ถ. ๑ นายนพดล  ปทมะ ผูถูกกลาวหา ไมไดสง
สําเนาเอกสารมา และไมไดขอรองใหผมหมายเรียกพยานเอกสารนี้เขามา รวมทั้งไมติดใจ 15 

ในประเด็นสําคัญ เพียงแตกลาวอางเขามาเทานั้น สวนเอกสาร หมาย ถ. ๒ – ถ. ๖  

ผูถูกกลาวหาไดยื่นสําเนาเอกสารพรอมกับรับรองสําเนาถูกตองมาดวยแลว และพรอมกันนี้ 
ผมไดใหเจาหนาที่สรุปรายละเอียดสํานวนแจกใหทานสมาชิกในหองประชุมแลวนะครับ 

  ๑. ก็คือกรอบแนวทางขั้นตนของการดําเนินการตามลําดับเหตุการณ 
  ๒. สรุปรายงานการไตสวนขอเท็จจริงของคณะกรรมการ ป.ป.ช.  20 

กรณีกลาวหา นายนพดล  ปทมะ กระทําความผิดในการเห็นชอบและลงนามในแถลงการณ
รวมไทย – กัมพูชา สนับสนุนใหประเทศกัมพูชาขึ้นทะเบียนปราสาทพระวิหารเปน 

มรดกโลกโดยมิชอบ 

  ๓. บัญชีระบพุยานเอกสารและพยานวัตถุที่นําเขาสูการพิจารณาในชั้น 

ไตสวนของคณะกรรมการ ป.ป.ช. แลว  25 

 

          - ๓/๑ 



๔ 

ว. ๗  (ส. ทั่วไป) เปนพิเศษ        วินัย  ๓/๑ 

 

  ๔. บญัชรีะบุพยานบุคคลที่นําเขาสูการพิจารณาในชั้นไตสวนของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. แลว 

   ๕. พยานหลักฐานของนายนพดล  ปทมะ ผูถูกกลาวหา ๖ รายการ 5 

ถ. ๑ – ถ. ๖  

   ทานสมาชิกครับ โดยที่เอกสาร หมาย ถ. 6 ที่นายนพดล  ปทมะ ยื่นคําขอ
เพิ่มเติมมานั้น เปนเอกสารที่ยังไมไดปลดชั้นความลับ ดังนั้น จึงขอใหทานสมาชิกลงลาย 

มือชื่อรับเอกสารลับ และหลังจากพิจารณาเสร็จแลวในวันนี้จะตองนําคืนใหแกเจาหนาที่  
พรอมลงลายมือชื่อคืนเอกสารลับเปนหลักฐานดวยนะครับ ขอเชิญเจาหนาที่แจกเอกสารลับ10 

ไดครับ  

   (เจาหนาที่ไดนําเอกสารลับแจกใหแกสมาชิกในที่ประชุมโดยทั่วกัน) 

   ประธานวุฒิสภา   :   ทานสมาชิกครับ ขณะนี้มีคณะนักศึกษาคณะ 

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิตและคณะครูและนักเรียน
โรงเรียนลูกาฮีเล จังหวัดนราธิวาส เขามารับฟงการประชุมครบั ขอตอนรับทั้ง ๒ คณะครับ 15 

เจาหนาที่แจกเอกสารลับเรียบรอยนะครับ  

   ทานสมาชิกครับ การขอเพิ่มเติมพยานหลักฐาน นอกจากพยานหลักฐาน 

ที่ปรากฏในสํานวนของคณะกรรมการ ป.ป.ช. ของผูถูกกลาวหาดังกลาวนั้น ขอบังคับ 

การประชุมวฒุิสภา ขอ ๑๑๙ กําหนดไววา การพิจารณาของวุฒิสภาใหยึดสํานวนของ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. เปนหลัก รวมทั้งใหพิจารณาหลักฐานและเหตุผลในขอกลาวหา 20 

ที่ชี้มูลวา เปนความผิดเปนขอ ๆ ตามมาตรา ๒๗๐ ของรัฐธรรมนูญ สวนการจะใหเพิ่มเติม
พยานหลักฐานตามที่ผูถูกกลาวหาไดยื่นคําขอเพิ่มเติมหรือไม ตองเปนมติของที่ประชุม
วุฒิสภานะครับ สําหรบักระบวนการหรือแนวทางในการพิจารณาในวันนี้ จะใชกระบวนการ
พิจารณาเชนเดียวกับกรณีดําเนินกระบวนการถอดถอน นายสมชาย  วงศสวัสดิ์ ที่พิจารณา
ไปเมื่อวันอังคารที่ ๑๖ กุมภาพันธ ที่ผานมานี้ โดยผมขออนุญาตชี้แจงใหทานสมาชิกทราบ25 

เบื้องตนดังนี้ ผมไดเชิญคูกรณีทั้ง ๒ ฝาย คือ ผูแทนคณะกรรมการ ป.ป.ช. ผูกลาวหา  
และนายนพดล  ปทมะ ผูถูกกลาวหา มาเพื่อตรวจพยานหลักฐาน ซึ่งเราจะพจิารณา
พยานหลักฐานทั้ง ๖ รายการไปทีละรายการ โดยผมจะทําหนาที่เปนผูซักถามคูกรณี 



๕ 

ว. ๗  (ส. ทั่วไป) เปนพิเศษ        วินัย  ๓/๒ 

 

ทั้ง ๒ ฝาย และเปดโอกาสใหคูกรณีทั้ง ๒ ฝายชี้แจง สวนสมาชิกทุกทานจะทําหนาที่ 
เสมือนเปนคณะลูกขุน มีหนาที่รับฟงคําชี้แจงของคูกรณีวาจะสามารถรับฟงไดหรือไม  
โดยจะไมมีการอภิปรายแสดงความเห็นหรือซักถามใด ๆ ----------------------------------- 5 

 

           - ๔/๑ 

 

 

    10 
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