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จัดทําโดย 

 
คณะอนุกรรมการจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพ 

และกําหนดองคความรูท่ีนํามาใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีความเปนมืออาชีพ 

 



คํานํา 

 

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรมีภารกิจหลักในการสนับสนุนสมาชิกสภาผูแทนราษฎร

และสมาชิกรัฐสภาในการดําเนินการเ ก่ียวกับกระบวนการนิติบัญญัติ  อันไดแก  การตรากฎหมาย  

การควบคุมการบริหารราชการแผนดิน และการใหความเห็นชอบในเรื่องตางๆ ตามท่ีรัฐธรรมนูญ 

แหงราชอาณาจักรไทยบัญญัติไว  

 ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินการตามภารกิจดังกลาวเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

และชอบดวยรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  ขอบังคับการประชุม และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

คณะอนุกรรมการจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพและกําหนดองคความรูท่ีนํามาใชสนับสนุนการพัฒนา

บุคลากรใหมีความเปนมืออาชีพจึงไดจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพ และองคความรูท่ีนําไปใช

สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีความเปนมืออาชีพในสายงานวิทยาการ ตําแหนงวิทยากรข้ึน โดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือใชเปนเครื่องมือและแนวทางในการดําเนินการเพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ีวิทยากรของสํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรใหพัฒนาสูความเปนมืออาชีพในตําแหนงวิทยากรได และเปนไปตามเกณฑตัวชี้วัด

ท่ี ๑.๓ ซ่ึงกําหนดใหในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ สํานักงานฯ จะตองจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพ 

ไมนอยกวา ๔ คูมือ และตัวชี้วัดท่ี  ๑.๔ ซ่ึงกําหนดใหสํานักงานฯ ตองมีองคความรูท่ีนําไปใชสนับสนุนการ

พัฒนาบุคลากรใหมีความเปนมืออาชีพ ไมนอยกวา ๔ องคความรู  ตามแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการ

สภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ ยุทธศาสตรท่ี ๑ สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติอยางมืออาชีพ 

ท้ังนี้ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ คณะอนุกรรมการฯ จะดําเนินการพัฒนาและปรับปรุง

คูมือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับสภาปฏิรูปแหงชาติและคณะกรรมาธิการยกรางรัฐธรรมนูญฯ 

ตอไป 

คณะอนุกรรมการฯ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฯ ฉบับนี้จะเปนประโยชนแกวิทยากรสํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรทุกทานในการปฏิบัติงานและการพัฒนาตนเองไปสูความเปนมืออาชีพตอไป  

 

คณะอนุกรรมการจัดทําคูมือมาตรฐาน 

ความเปนมืออาชีพฯ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

                  กันยายน ๒๕๕๗ 

 

 



สารบัญ 

                หนา 

บทท่ี ๑ บทนํา              ๑ 

บทท่ี ๒ ความหมายและลักษณะการทํางานอยางมืออาชีพในสายงานวิทยาการ      ๓ 

บทท่ี ๓ แผนยุทธศาสตรของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรในเรื่องการสนับสนุน                   ๕ 
กระบวนการนิติบัญญัติอยางมืออาชีพ 

บทท่ี ๔ มาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมของวิทยากรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร              ๘ 

บทท่ี ๕ การปฏิบัติงานอยางมืออาชีพในตําแหนงวิทยากร                ๑๑ 

   ๕.๑ มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของวิทยากร             ๑๑ 

 ๕.๒ งาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพของวิทยากร                       ๒๐ 
     (แยกเปนรายสํานักและกลุมงานท่ีเก่ียวของ) 

บทท่ี ๖ คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและองคความรูท่ีนํามาใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร            ๕๓ 
         ใหมีความเปนมืออาชีพตําแหนงวิทยากร 
 

ภาคผนวก 

- รายชื่อคณะอนุกรรมการฯ 

 - รายชื่อคณะทํางานฯ 

 

 

 



บทท่ี ๑ 
บทนํา 

 
  สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรมีภารกิจหลักในการสนับสนุนสมาชิกสภาผูแทน
ราษฎรและสมาชิกรัฐสภาในการดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการนิติบัญญัติ อันไดแก การตรากฎหมาย  
การควบคุมการบริหารราชการแผนดิน และการใหความเห็นชอบเรื่องตางๆ ตามท่ีรัฐธรรมนูญ 
แหงราชอาณาจักรไทยบัญญัติไว ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินการตามภารกิจดังกลาวเปนไปอยางถูกตอง 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และชอบดวยรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  ขอบังคับการประชุม และ
กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ บุคลากรในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรจึงควรไดรับการพัฒนาเพ่ือไปสู
ความเปนมืออาชีพในสายงานท่ีตนปฏิบัติงาน ประกอบกับแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการ 
ส ภ าผู แ ทน ร าษฎ ร  พ . ศ .  ๒๕๕๗  – ๒๕๖๐  และ  แผนยุ ท ธ ศ าสต ร สํ า นั ก ง าน เ ล ข า ธิ ก า ร 
สภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ (ฉบับรองรับสภาปฏิรูปแหงชาติ) ยุทธศาสตรท่ี ๑ ตัวชี้วัดท่ี  
 ๑.๓ ไดกําหนดใหในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ สํานักงานฯ จะตองจัดทําและพัฒนาคูมือมาตรฐาน 
ความเปนมืออาชีพ ไมนอยกวา ๔ คูมือ และตัวชี้วัดท่ี ๑.๔ สํานักงานฯ จะตองพัฒนาองคความรูท่ีนําไปใช
สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีความเปนมืออาชีพ ไมนอยกวา ๔ องคความรู  คณะอนุกรรมการจัดทํา
คูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพและกําหนดองคความรูท่ีนํามาใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีความ
เปนมืออาชีพ ซ่ึงมีอํานาจหนาท่ีจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพและกําหนดองคความรูท่ีนํามาใช
สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีความเปนมืออาชีพจึงเห็นควรวา ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗  
คณะอนุกรรมการฯ จะจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพ จํานวน ๔ สายงาน ประกอบดวย  
๑. สายงานนิติการ ตําแหนงนิติกร ๒. สายงานวิทยาการ ตําแหนงวิทยากร ๓. สายงานนักกฎหมายนิติ
บัญญัติ และ ๔. สายงานนักวิชาการนิติบัญญัติข้ึน เพ่ือใหเจาหนาท่ีนิติกรและวิทยากรของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรไดใชเปนแนวทางในการดําเนินการและประเมินผลเพ่ือใหพัฒนาตนเองไปสู
ความเปนมืออาชีพในตําแหนงนิติกร วิทยากร นักกฎหมายนิติบัญญัติ และนักวิชาการนิติบัญญัติตอไป ท้ังนี้
ในการจัดทําคูมือฯ ท้ัง ๔ ฉบับ คณะอนุกรรมการฯ ไดกําหนดงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับ
ภารกิจหลักในการสนับสนุนสมาชิกสภาผูแทนราษฎรและสมาชิกรัฐสภาในการดําเนินการเก่ียวกับ
กระบวนการนิติบัญญัติ สวนภารกิจในการสนับสนุนสมาชิกสภาปฏิรูปแหงชาติ และคณะกรรมาธิการยกราง
รัฐธรรมนูญจะไดจัดทําในโอกาสตอไป 
  ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรแบงสวนราชการ
ออกเปน ๒๑ สํานัก ๖ กลุมงาน ๖ สํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัด โดยสํานักและกลุมงานท่ีมีตําแหนง
วิทยากรสังกัดอยูประกอบไปดวย ๑๒ สํานัก ๓ กลุมงานและสํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัดดังนี้   
๑. สํานักการประชุม ๒. สํานักกรรมาธิการ ๑  ๓. สํานักกรรมาธิการ ๒  ๔. สํานักกรรมาธิการ ๓   
๕. สํานักกฎหมาย  ๖. สํานักวิชาการ  ๗. สํานักงานประธานสภาผูแทนราษฎร  ๘. สํานักรักษาความ
ปลอดภัย ๙. สํานักประชาสัมพันธ ๑๐. สํานักการพิมพ ๑๑. สํานักรายงานการประชุมและชวเลข   
๑๒. สํานักบริหารงานกลาง ๑๓. กลุมงานประธานรัฐสภา  ๑๔. กลุมงานผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร  
๑๕. กลุมงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ ๑๖. สํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัดท้ังนี้ วิทยากรของ
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรมีลักษณะงานครอบคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการ 
ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห และดําเนินการคนควาขอมูลทางวิชาการสาขาตางๆ 



๒ 
 

ตามความตองการของสมาชิกรัฐสภา และกรรมาธิการเพ่ือประกอบการพิจารณาปฏิบัติหนาท่ีของสมาชิก
รัฐสภา กรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา เพ่ือรองรับการดําเนินการของกระบวนการนิติบัญญัติ 
ดําเนินการเก่ียวกับการปรับปรุงและแกไข ระเบียบ วิธีปฏิบัติงานดานการบริหาร การบริการทางวิชาการใน
การใหบริการคนควา การผลิตเอกสารรัฐสภา รางญัตติ พระราชบัญญัติ กระทูถาม การเผยแพรเอกสารทาง
วิชาการอ่ืนๆ ใหเกิดความเหมาะสมและสัมพันธกับเหตุการณ สถานการณและนโยบายทางเศรษฐกิจและ
สังคมของประเทศ และการเก็บรวบรวมขอมูล ขาวสาร สถิติตางๆ เพ่ือประโยชนในการดําเนินการของ
รัฐสภา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยตําแหนงวิทยากรแบงออกเปน ๕ ระดับ ประกอบดวย ระดับ
ปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ท้ังนี้เปนไป
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ก.ร.) กําหนด ลงวันท่ี ๙ มิถุนายน 
๒๕๕๔ 
  ในการจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพสายงานวิทยาการ ตําแหนงวิทยากร 
ในครั้งนี้ คณะอนุกรรมการฯ ไดนําแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – 
๒๕๖๐ และแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ (ฉบับรองรับ
สภาปฏิรูปแหงชาติ) มาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานวิทยาการตามท่ีคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา 
(ก.ร.) กําหนด ลงวันท่ี ๙ มิถุนายน ๒๕๕๔ และมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของ
ขาราชการรัฐสภาสามัญตําแหนงวิทยากร ตามท่ีคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ก.ร.) เห็นชอบ ลงวันท่ี 
๒๐ มกราคม ๒๕๕๗ รวมถึงขอมูลจากการสัมภาษณเจาหนาท่ีวิทยากรจากสํานักและกลุมงานตางๆ  
ท่ีเก่ียวของมาเปนขอมูลในการจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพในสายงานวิทยาการ ตําแหนง
วิทยากร ซ่ึงในคราวประชุมคณะกรรมการพัฒนาองคกรใหเปนมืออาชีพ ครั้งท่ี ๓/๒๕๕๗ วันศุกรท่ี ๑๙ 
กันยายน ๒๕๕๗ ท่ีประชุมไดมีมติเห็นชอบคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพสายงานวิทยาการ ตําแหนง
วิทยากร ซ่ึงจักไดนําเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพ่ือพิจารณาเห็นชอบใหประกาศใชในสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรตอไป และในอนาคตเม่ือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ก.ร.) ไดอนุมัติใหมี
ตําแหนงนักวิชาการนิติบัญญัติในสํานักงานฯ แลว คณะอนุกรรมการฯ จะนําคูมือฯ มาปรับปรุงในประเด็น
การทับซอนภารกิจอํานาจหนาท่ีระหวางวิทยากรกับนักวิชาการนิติบัญญัติใหมีความชัดเจนยิ่งข้ึน 
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บทท่ี ๒ 
ความหมายและลักษณะการทํางานอยางมืออาชีพในสายงานวิทยาการ 

  
  ในปจจุบันเปนท่ียอมรับวา กระบวนการและวิธีปฏิบัติงานของภาคราชการไดมุงเนน 
การเพ่ิมประสิทธิภาพ การยกระดับคุณภาพในการใหบริการ และการพัฒนาองคกร โดยมีการนําหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี (Good Governance) ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาใช มีการปฏิรูปวัฒนธรรม กระบวนทัศน และคานิยม 
ในการปฏิบัติงาน องคกรราชการยุคใหมจึงตองพัฒนาขาราชการไปสูคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ท่ีเหมาะสม
กับระบบการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี ขาราชการยุคใหมตองเปนผูท่ีทํางานอยางมืออาชีพ   

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนองคกรหนึ่งท่ีไดดําเนินการตามหลักการของ
องคกรราชการยุคใหม โดยไดมีการปฏิรูปวัฒนธรรมการทํางานไวในบริบทตางๆ โดยเฉพาะการกําหนดให
การสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติอยางมืออาชีพ เปนยุทธศาสตรท่ี ๑ ของแผนยุทธศาสตรสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ (ฉบับรองรับสภาปฏิรูปแหงชาติ)  รวมถึงไดเคยกําหนด
คํานิยามของคําวา “มืออาชีพ” ไวในบริบทตางๆ ดังนี้ 

๑. คํารับรองการปฏิบัติราชการ ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ ไดใหความหมายของ“มืออาชีพ” ดังนี้ “มืออาชีพ” คือ ผูท่ีปฏิบัติงานโดยใช 
องคความรู และประสบการณท่ีไดสั่งสมและพัฒนาอยางตอเนื่อง มีความรอบรูในงานท่ีปฏิบัติอยางลึกซ้ึง  
มีผลงานท่ีมีคุณภาพเปนท่ียอมรับของผูรับบริการ และมีความมุงม่ันทํางานเพ่ือประโยชนตอองคกร
ประเทศชาติและประชาชน  

๒. กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕  ไดกําหนดวา  

“ความเปนมืออาชีพการบริหารจัดการดานประชุม”หมายถึง ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับ 
การพัฒนาความรู ความสามารถ และนําไปประยุกตใชในการดําเนินการประชุมดานตางๆ เชน การจัด 
การประชุมการจัดทําบันทึกการประชุม การจัดทําสรุปผลการประชุม การจัดทําหนังสือยืนยันมติ การติดตอ
ประสานงานกับหนวยงาน หรือบุคคลท่ีเก่ียวของ การสืบคนขอมูล และขอเท็จจริง เพ่ือประกอบ 
การพิจารณาของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร วุฒิสมาชิก และกรรมาธิการ ฯลฯ ใหเปนไปอยางมีคุณภาพ  
มีประสิทธิภาพและเปนท่ียอมรับของผูรับบริการ 

“ความเปนมืออาชีพดานวิชาการ” หมายถึงผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการพัฒนาความรู
ความสามารถ และนําไปประยุกตใชในการดําเนินการประชุมดานตางๆ เชน การจัดทําเอกสารทางวิชาการ
ประกอบการตัดสินใจของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร วุฒิสมาชิก และกรรมาธิการ ฯลฯ 

ดั งนั้ น  เ ม่ื อ พิจารณาจากลักษณะงานของวิ ทยากรของสํ านั ก งานเลขาธิ การ 
สภาผูแทนราษฎร ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ก.ร.) กําหนด ลงวันท่ี 
๙ มิถุนายน ๒๕๕๔ และคํานิยามของคําวา “มืออาชีพ” ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรท่ีเคย
กําหนดไวในบริบทตางๆ แลว สามารถใหคําความหมายของวิทยากรอยางมืออาชีพ ได ดังนี้ 
  “วิทยากรมืออาชีพ” หมายถึง “ผูปฏิบัติงานทางวิชาการ โดยใชองคความรู และ
ประสบการณท่ีไดส่ังสมและพัฒนาอยางตอเนื่อง มีความรอบรูในงานท่ีปฏิบัติอยางลึกซ้ึง มีผลงานท่ีมี
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คุณภาพเปนท่ียอมรับของผูรับบริการ และมีความมุงม่ันทํางานเพ่ือประโยชนตอองคกรประเทศชาติและ
ประชาชน” 
  จากความหมายของ“วิทยากรมืออาชีพ” ขางตน เราสามารถระบุเปนคุณลักษณะ
พฤติกรรม และลักษณะการทํางานของวิทยากรมืออาชีพได ๖ ขอ ดังนี้ 

๑. มีความรูอยางแทจริงในเรื่องวิชาการ รูหลักวิชา รูเหตุรูผลท่ีไปท่ีมาของเรื่องท่ีทําอยาง 
รอบดาน และสามารถคาดคะเนเพ่ือหาทางแกไขไดในกรณีท่ีมีเหตุผิดปกติเกิดข้ึน 

๒. มีความสามารถในการประยุกตความรูไปใชไดอยางเหมาะสม ความสามารถนี้จะเกิดข้ึน
ไดจากประสบการณไหวพริบ ปฏิภาณ จนกลายเปนความเชี่ยวชาญพิเศษท่ีคนท่ัวไปไมมี 

๓. มีความสามารถในการประสานสัมพันธท่ีดีกับผูรับบริการ สื่อสารทําความเขาใจไดดี  
มีการสนทนาท่ีสรางสรรค รูจักอดทนอดกลั้นเพ่ือท่ีจะไดทําผลงานท่ีตอบสนองความตองการไดถูกตอง 

๔. ความสามารถในการใชอุปกรณเทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ เพ่ือใหทํางานไดเบ็ดเสร็จ
ดวยตนเอง เชน รูจักการใชงานของโทรศัพท โทรสาร เครื่องถายเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอรและ
อินเตอรเน็ต เพ่ือการติดตอสื่อสารและนําเสนอผลงานไดเอง 

๕. ความสามารถในการใชภาษาตางประเทศ โดยเฉพาะอยางยิ่งภาษาอังกฤษ ซ่ึงเปน
ภาษากลางในการสื่อสาร และเปนสื่อนําสูแหลงความรูท่ีสําคัญของโลกปจจุบัน 

๖. ความสามารถในการคิด วิเคราะหจากการรับทราบขาวสารขอมูลความเคลื่อนไหว 
ท่ัวโลกในเวลาอันรวดเร็ว เพ่ือสรางทางเลือกเชิงนโยบายใหทันกับสถานการณท่ีเปลี่ยนไป 
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บทท่ี ๓ 
แผนยุทธศาสตรของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
ในเรื่องการสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติอยางมืออาชีพ 

 
 สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ไดกําหนดแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ (ฉบับรองรับสภาปฏิรูปแหงชาติ)  เพ่ือใหหนวยงานและบุคลากร
ภายในสํานักงานฯ นําไปใชเปนกรอบแนวทางในการดําเนินงาน การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการและติดตามประเมินผลการดําเนินงานตั้งแต
ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ โดยแผนยุทธศาสตรฯ ไดกําหนด วิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ 
(Mission) อํานาจหนาท่ี (Authority) เปาหมายองคกร (Goals) คานิยมหลัก (Core values) และ
ยุทธศาสตร (Strategies) สรุปไดดังนี้ 
 
วิสัยทัศน (Vision) 

 เปนองคกรท่ีเปนเลิศในการสงเสริมและสนับสนุนภารกิจของสถาบันนิติบัญญัติใหกาวหนา 
ทันสมัย โปรงใสและเปนธรรมเพ่ือประโยชนสูงสุดของปวงชน 
 
พันธกิจ (Mission) 

 ๑. สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ สภาปฏิรูปแหงชาติ และคณะกรรมาธิการยกราง
รัฐธรรมนูญอยางมืออาชีพ 

 ๒. สนับสนุนงานรัฐสภา สภานิติบัญญัติแหงชาติ และสภาปฏิรูปแหงชาติ เพ่ือสรางความ
เชื่อม่ันและมีบทบาทนําในเวทีประชาคมอาเซียนและรัฐสภาระหวางประเทศ 

 ๓. สงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนมีความปรองดองสมานฉันท สรางการมีสวนรวมใน
การปฏิรูปประเทศไทย และพัฒนาประชาธิปไตยใหเขมแข็ง 
 
อํานาจหนาท่ี (Authority) 

 ๑. อํานาจหนาท่ีตามกฎหมายพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา  
พ.ศ. ๒๕๕๔ 

     สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับราชการประจําท่ัวไปของสภา
ผูแทนราษฎรและรัฐสภา 

 ๒. อํานาจหนาท่ีตามคําส่ังคณะรักษาความสงบแหงชาติ (คสช.) 
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรปฏิบัติหนาท่ีสํานักงานเลขาธิการสภาปฏิรูปแหงชาติ

และคณะกรรมาธิการยกรางรัฐธรรมนูญ 
 
เปาหมายองคกร (Goals) 

 ๑. เปนองคกรมืออาชีพดานกระบวนการนิติบัญญัติ 
 ๒. เปนองคกรสนับสนุนการสรางความเชื่อม่ันและบทบาทนําในเวทีประชาคมอาเซียน

และรัฐสภาระหวางประเทศ 
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๓. เปนองคกรท่ีสงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนมีสวนรวมในการปฏิรูปประเทศไทย เพ่ือพัฒนา
ประชาธิปไตยใหเขมแข็ง 

๔. เปนองคกรสงเสริมการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (Good Governance) 
๕. เปนแหลงเรียนรูและบริการขอมูลดานนิติบัญญัติท่ีถูกตอง ทันสมัย สามารถเขาถึงไดสะดวก 

รวดเร็ว 
๖. มีอาคารสถานท่ีท่ีทันสมัยและมีระบบรักษาความปลอดภัยตามมาตรฐานสากล 

 
คานิยมหลัก (Core values)  

๑. มุงผลสัมฤทธิ์ในการทํางาน  จงรักภักดีตอชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย  
๒. มีจิตบริการในการใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรี 
๓. สมานสามัคคีในการทํางานรวมกันเปนทีม 
๔. รับผิดชอบในหนาท่ี  
๕. ภักดีตอสวนรวม ยึดม่ันตอระบอบการเมืองการปกครองแบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย 

ทรงเปนประมุข 
 
ยุทธศาสตร (Strategies)  

๑. สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ สภาปฏิรูปแหงชาติ และคณะกรรมาธิการยกรางรัฐธรรมนูญ
อยางมืออาชีพ  

๒. สนับสนุนงานรัฐสภา สภานิติบัญญัติแหงชาติและสภาปฏิรูปแหงชาติ เพ่ือสรางความเชื่อม่ัน
และมีบทบาทนําในเวทีประชาคมอาเซียนและรัฐสภาระหวางประเทศ 

๓. สงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนมีความปรองดองสมานฉันท สรางการมีสวนรวมในการปฏิรูป
ประเทศไทย และพัฒนาประชาธิปไตยใหเขมแข็ง 

๔. พัฒนาองคกรมุงสูการเปน SMART Parliament  
๕. พัฒนาองคกรและบุคลากรใหมีขีดสมรรถนะสูง  
๖. สนับสนุนการกอสรางอาคารรัฐสภาแหงใหมใหทันสมัยและพัฒนาอาคารสถานท่ี ระบบการ

รักษาความปลอดภัยตามมาตรฐานสากล  
 
ตัวช้ีวัด  (Key Performance Indicators : KPI) 

ยุทธศาสตรท่ี ๑ : สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ สภาปฏิรูปแหงชาติ และคณะกรรมาธิการ
ยกรางรัฐธรรมนูญอยางมืออาชีพ   

๑.๑ รอยละความสําเร็จของการพัฒนาความเปนมืออาชีพในการสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ  
๑.๒ รอยละความสําเร็จของการสนับสนุนการดําเนินงานของสภาปฏิรูปแหงชาติและคณะกรรมาธิการ

ยกรางรัฐธรรมนูญ  
๑.๓ รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท่ีมีตอการสนับสนุนงานของ

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
 

จะเห็นไดวาแผนยุทธศาสตรของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – 
๒๕๖๐ (ฉบับรองรับสภาปฏิรูปแหงชาติ) ไดตระหนักและใหความสําคัญกับเรื่องการสนับสนุนกระบวนการ



๗ 
 

นิติบัญญัติอยางมืออาชีพเปนอยางมาก โดยไดบัญญัติไวเปนยุทธศาสตรท่ี ๑ จากยุทธศาสตรท้ังหมด 
จํานวน ๖ ยุทธศาสตร (รายละเอียดตามตารางคาเปาหมายประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๑) ซ่ึงการจัดทําและ
พัฒนาคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพ และพัฒนาองคความรูท่ีนําไปใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมี
ความเปนมืออาชีพในสายงานตางๆ จะเปนเครื่องมือหนึ่งท่ีจะชวยผลักดันใหสํานักงานเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรสามารถบรรลุเปาหมายในยุทธศาสตรท่ี ๑ การสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติอยางมือ
อาชีพได 

คาเปาหมายประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๑ : 
สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ สภาปฏิรูปแหงชาติ  
และคณะกรรมาธิการยกรางรัฐธรรมนูญอยางมืออาชีพ 

ตัวช้ีวัด หนวยนับ 
คาเปาหมาย 

เจาภาพหลัก 
๒๕๕๗ ๒๕๕๘ ๒๕๕๙ ๒๕๖๐ 

KPI ๑.๑ รอยละความสําเร็จของการ
พัฒนาความเปนมืออาชีพในการ
สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ 

ไมนอยกวา 
(รอยละ) 

- ๙๐ ๙๐ ๙๐ คณะกรรมการ
พัฒนาองคกรให
เปนมืออาชีพ 

 KPI ๑.๑.๑ จํานวนครั้งของการทบทวน 
บทบาทภารกิจ อํานาจหนาท่ี 
โครงสรางระบบงานและอัตรากําลังให
เอ้ือตอการพัฒนาองคกรใหมีความเปน
มืออาชีพ 

ไมนอยกวา 
(ครั้ง) 

- ๑ ๑ ๑ 

KPI ๑.๑.๒ จํานวนหลักเกณฑและ
มาตรฐานการประเมินวัดผลความเปน
มืออาชีพ 

ไมนอยกวา 
(มาตรฐาน) 

๔ ๑๑ ๑๐ ๙ 

KPI ๑.๑.๓ จํานวนคูมือมาตรฐาน
ความเปนมืออาชีพ 

ไมนอยกวา 
(มาตรฐาน)  

๔** ๑๑ ๑๐ ๙ 

KPI ๑.๑.๔ จํานวนองคความรูท่ี
นําไปใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร
ใหมีความเปนมืออาชีพ 

ไมนอยกวา 
(องคความรู) 

๔ ๑๑ ๑๐ ๙ 

KPI ๑.๑.๕ จํานวนบุคลากรไดรับการ
พัฒนาใหมีความเปนมืออาชีพ 

ไมนอยกวา 
(คน) 

- ๑๑๓ ๒๒๓ ๒๒๓ 

KPI ๑.๑.๕.๑ นักบริหารมืออาชีพ (คน) - - - ๒๓ 
KPI ๑.๑.๕.๒ นักกฎหมายนิติ

บัญญัติ 
(คน) - ๔๕ ๑๐๐ ๑๐๐ 

KPI ๑.๑.๕.๓ นักวิชาการนิติบัญญัติ (คน) - ๔๕ ๑๐๐ ๑๐๐ 
KPI ๑.๑.๕.๔ สายงานอ่ืน ๆ ตามท่ี

คณะกรรมการกําหนด 
(คน) - 

 
* *  ไ ด แ ก คู มื อ ม า ต ร ฐ า น ค ว า ม เ ป น มื อ อ า ชี พ  ตํ า แ ห น ง  นิ ติ ก ร  ,วิ ท ย า ก ร  ,นั ก ก ฎ ห ม า ย นิ ติ บั ญ ญั ติ  

และนักวิชาการนิติบัญญัติ 



๘ 
 

บทท่ี ๔ 
มาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมของวิทยากรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 

วิทยากรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีมาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมท่ีตองถือ
ปฏิบัติ ๓ ประการ ไดแก 

๑. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
๒. ประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภา 
๓. มาตรการปองกันและแกไขปญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ สํานักงานเลขาธิการ 

สภาผูแทนราษฎร 
 

๑. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  
พ.ศ. ๒๕๔๖ เปนกฎหมายสําคัญท่ีใชเปนเครื่องมือในการปฏิรูประบบราชการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของ
สวนราชการตอบสนองตอการพัฒนาประเทศและใหบริการแกประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ได
บัญญัติหลักการไวใน มาตรา ๘ (๒) วา “ในการบริหารราชการเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน สวนราชการ
จะตองดําเนินการโดยถือวาประชาชนเปนศูนยกลางท่ีจะไดรับบริการจากรัฐ และจะตองมีแนวทางการ
บริหารราชการ ดังตอไปนี้ ... (๒) การปฏิบัติภารกิจของสวนราชการตองเปนไปโดยซ่ือสัตยสุจริต สามารถ
ตรวจสอบได และมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนท้ังในระดับประเทศและทองถ่ิน”  

๒. ประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภา 
 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๒ บัญญัติวา 

“มาตรฐานทางจริยธรรมของขาราชการรัฐสภา ใหเปนไปตามประมวลจริยธรรมท่ี ก.ร. กําหนด” ซ่ึง
คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) จึงกําหนดใหมีประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภาข้ึน เพ่ือให
ขาราชการรัฐสภาสามัญ พนักงานราชการและลูกจางในสวนราชการสังกัดรัฐสภายึดถือปฏิบัติไว โดยได
บัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรมของขาราชการรัฐสภาไวในขอ ๓ – ขอ ๑๕   รวม ๑๓ ขอ โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 

“ขอ ๓ ขาราชการรัฐสภาตองจงรักภักดีตอชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย โดยมุงม่ัน
ปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือสนองคุณของแผนดิน รักษาประโยชนของประเทศชาติ ปฏิบัติตนตามหลักศาสนาและ
เทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย 

ขอ ๔ ขาราชการรัฐสภาตองยึดม่ันในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย 
ทรงเปนประมุข โดยยอมรับฟงและยอมรับความคิดเห็นของสวนรวม รวมถึงคํานึงถึงสิทธิและหนาท่ีตาม
ระบอบประชาธิปไตย อีกท้ังไมดําเนินการใดๆ ท่ีกอใหเกิดความเสื่อมเสียแกระบบการปกครองตามระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข   

ขอ ๕ ขาราชการรัฐสภาตองยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน
และไมมีผลประโยชนทับซอน โดยไมนําความสัมพันธสวนตัวท่ีตนมีตอบุคคลอ่ืนมาประกอบการใชดุลยพินิจ
ใหเปนคุณหรือเปนโทษแกบุคคลนั้นหรือปฏิบัติตอบุคคลนั้นตางจากบุคคลอ่ืน และไมกระทําการใดหรือ
ดํารงตําแหนงใด หรือปฏิบัติการใดในฐานะสวนตัว ซ่ึงกอใหเกิดความเคลือบแคลงหรือสงสัยวาจะขัดกับ
ประโยชนสวนรวมท่ีอยูในความรับผิดชอบตามหนาท่ีของตน 



๙ 
 

ขอ ๖ ขาราชการรัฐสภาตองภักดีตอองคกร โดยเชิดชูองคกร ปฏิบัติงานโดยยึดม่ัน
เปาหมายขององคกรเปนหลัก รักษาวัฒนธรรมและภาพลักษณท่ีดีขององคกร รวมท้ังเคารพสถานท่ีและ
ชวยกันรักษาความสงบเรียบรอยในองคกร 

ขอ ๗ ขาราชการรัฐสภาตองมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใสและ
ตรวจสอบได โดยมุงม่ันท่ีจะทํางานใหเกิดผลดีแกองคกรและประโยชนสวนรวม เนนการปรับปรุงกลไก 
การทํางานขององคกร ใหมีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพ รวมถึงมีกลไกใหประชาชนสามารถตรวจสอบได 

ขอ ๘ ขาราชการรัฐสภาตองรูรักสามัคคี มีจิตสํานึกท่ีดี ซ่ือสัตย สุจริต และมีความ
รับผิดชอบตอหนาท่ี โดยยึดม่ันปฏิบัติตนใหอยูในหลักคุณธรรม มีความซ่ือตรง ไมคดโกง ปฏิบัติหนาท่ี 
อยางตรงไปตรงมา ไมประพฤติตนเปนท่ีเสื่อมเสีย 

ขอ ๙ ขาราชการรัฐสภาตองยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง เปนธรรม และชอบดวยกฎหมาย
โดยยึดม่ันในหลักการและถือปฏิบัติตามกฎระเบียบอยางเครงครัด ยึดหลักวิชาและจรรยาวิชาชีพ 
ในการปฏิบัติงาน กลาคิด กลาทํา และกลารับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย มุงท่ีจะกระทํา
ในสิ่งท่ีถูกตองดีงาม โดยปราศจากอคติ และไมยอมโอนออนผอนตามอิทธิพลใด ๆ 

ขอ ๑๐ ขาราชการรัฐสภาตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความเท่ียงธรรม เปนกลางทางการเมือง 
มีจิตใหบริการแกสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา และประชาชน ดวยอัธยาศัยไมตรี โดยไมเลือก
ปฏิบัติพรอมใหบริการอยูเสมอ 

ขอ ๑๑ ขาราชการรัฐสภาตองเปดเผยขอมูลขาวสารใหแกสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงาน
รัฐสภา และประชาชน ภายใตกรอบของกฎหมายอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริงโดย
รักษาความลับของทางราชการและความลับอ่ืนท่ีไดมาจากการปฏิบัติหนาท่ีหรือจากผูมาติดตอราชการเวน
แตการเปดเผยนั้นเปนไปเพ่ือประโยชนในกระบวนการยุติธรรม หรือการตรวจสอบตามท่ีกฎหมาย กฎ หรือ
ขอบังคับกําหนด และปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการ 

ขอ ๑๒ ขาราชการรัฐสภาตองใหเกียรติแกสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา 
ประชาชนผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และเพ่ือนรวมงาน ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน และ 
ไมกาวกายสิทธิสวนบุคคลหรือเรื่องสวนตัวของผูอ่ืน 

ขอ ๑๓ ขาราชการรัฐสภาตองเสียสละ มีความขยันหม่ันเพียร อุทิศเวลาใหงานอยางเต็มท่ี 
เห็นแกประโยชนสวนรวมเปนสําคัญ ชวยเหลือเพ่ือนรวมงานและผูอ่ืน โดยไมหวังผลประโยชนตอบแทนอ่ืน
ใด 

ขอ ๑๔ ขาราชการรัฐสภาตองประหยัด โดยการใชเวลาราชการ เงิน ทรัพยสิน บุคลากร
บริการ หรือสิ่งอํานวยความสะดวกของทางราชการ และสิทธิประโยชนท่ีราชการจัดใหอยางคุมคา 
สมประโยชนของทางราชการ รวมท้ังไมนําไปใชเพ่ือประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน 

ขอ ๑๕ ขาราชการรัฐสภาตองปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอยางตรงไปตรงมา และ 
ไมกระทําการเลี่ยงประมวลจริยธรรมนี้ 

ขาราชการรัฐสภาเม่ือรูหรือพบเห็นการฝาฝนประมวลจริยธรรมนี้ ขาราชการรัฐสภามี
หนาท่ีตองรายงานการฝาฝนดังกลาวพรอมพยานหลักฐาน (ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการสังกัดรัฐสภาหรือ
คณะกรรมการจริยธรรมขาราชการรัฐสภาโดยพลัน” 

 

๓. มาตรการปองกันและแกไขปญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ สํานักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร 



๑๐ 
 

๑) ปลูกจิตสํานึกการตอตานการทุจริตประพฤติมิชอบ ปรับเปลี่ยนฐานความคิดในการ
รักษาประโยชนสาธารณะ 

๒) ขจัดเง่ือนไขท่ีเอ้ือใหเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๓) การปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ ตางๆ อยางเครงครัด 
๔) สรางความโปรงใสในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

วิทยากรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรตองยึดถือปฏิบัติตามมาตรฐานคุณธรรม
จริยธรรม ๓ ประการ อันไดแก ๑. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง 
ท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ๒. ประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภา และ ๓. มาตรการปองกันและแกไขปญหา 
การทุจริตประพฤติมิชอบ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ใหไดอยางครบถวน โดยเฉพาะอยางยิ่ง 
ใน ๖ เรื่องตอไปนี้  

 ๑. ตองยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตนและไมมีผลประโยชน
ทับซอน โดยไมนําความสัมพันธสวนตัวท่ีตนมีตอบุคคลอ่ืนมาประกอบการใชดุลยพินิจใหเปนคุณหรือเปน
โทษแกบุคคลนั้นหรือปฏิบัติตอบุคคลนั้นตางจากบุคคลอ่ืน และไมกระทําการใดหรือดํารงตําแหนงใด หรือ
ปฏิบัติการใดในฐานะสวนตัว ซ่ึงกอใหเกิดความเคลือบแคลงหรือสงสัยวาจะขัดกับประโยชนสวนรวมท่ีอยูใน
ความรับผิดชอบตามหนาท่ีของตน 

 ๒. ตองรูรักสามัคคี มีจิตสํานึกท่ีดี ซ่ือสัตย สุจริต และมีความรับผิดชอบตอหนาท่ี โดยยึด
ม่ันปฏิบัติตนใหอยูในหลักคุณธรรม มีความซ่ือตรง ไมคดโกง ปฏิบัติหนาท่ีอยางตรงไปตรงมา ไมประพฤติ
ตนเปนท่ีเสื่อมเสีย 

 ๓. ตองยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง เปนธรรม และชอบดวยกฎหมายโดยยึดม่ันในหลักการ
และถือปฏิบัติตามกฎระเบียบอยางเครงครัด ยึดหลักวิชาและจรรยาวิชาชีพในการปฏิบัติงาน กลาคิด กลา
ทํา และกลารับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย มุงท่ีจะกระทําในสิ่งท่ีถูกตองดีงาม โดย
ปราศจากอคติ และไมยอมโอนออนผอนตามอิทธิพลใด ๆ 

 ๔. ตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความเท่ียงธรรม เปนกลางทางการเมืองมีจิตใหบริการแกสมาชิก
รัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา และประชาชน ดวยอัธยาศัยไมตรี โดยไมเลือกปฏิบัติพรอมใหบริการอยู
เสมอ 

 ๕. ตองเปดเผยขอมูลขาวสารใหแกสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา และประชาชน 
ภายใตกรอบของกฎหมายอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริงโดยรักษาความลับของทาง
ราชการและความลับอ่ืนท่ีไดมาจากการปฏิบัติหนาท่ีหรือจากผูมาติดตอราชการเวนแตการเปดเผยนั้น
เปนไปเพ่ือประโยชนในกระบวนการยุติธรรม หรือการตรวจสอบตามท่ีกฎหมาย กฎ หรือขอบังคับกําหนด 
และปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการ 

 ๖. ตองใหเกียรติแกสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา ประชาชนผูบังคับบัญชา 
ผูใตบังคับบัญชา และเพ่ือนรวมงาน ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน และไมกาวกายสิทธิสวนบุคคลหรือ
เรื่องสวนตัวขอผูอ่ืน 
 
 
 
 



๑๑ 
 

บทท่ี ๕ 
การปฏิบัติงานอยางมืออาชีพในตําแหนงวิทยากร 

 
 วิทยากรของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรมีลักษณะงานครอบคลุมถึงตําแหนง
ตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห และดําเนินการ
คนควาขอมูลทางวิชาการสาขาตางๆ ตามความตองการของสมาชิกรัฐสภา และกรรมาธิการเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาปฏิบัติหนาท่ีของสมาชิกรัฐสภา กรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา เพ่ือรองรับ
การดําเนินการของกระบวนการนิติบัญญัติ ดําเนินการเก่ียวกับการปรับปรุงและแกไข ระเบียบ  
วิธีปฏิบัติงานดานการบริหาร การบริการทางวิชาการในการใหบริการคนควา การผลิตเอกสารรัฐสภา  
รางญัตติ พระราชบัญญัติ กระทูถาม การเผยแพรเอกสารทางวิชาการอ่ืนๆ ใหเกิดความเหมาะสมและ
สัมพันธกับเหตุการณ สถานการณและนโยบายทางเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ และการเก็บรวบรวม
ขอมูล ขาวสาร สถิติตางๆ เพ่ือประโยชนในการดําเนินการของรัฐสภา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของโดย
ตําแหนงวิทยากรท้ังเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ี คณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ก.ร.) กําหนด 
ลงวันท่ี ๙ มิถุนายน ๒๕๕๔ และตองมีมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของขาราชการ
รัฐสภาสามัญ ตามท่ีคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ก.ร.) กําหนดดวย ท้ังนี้สามารถแยกพิจารณา 
การปฏิบัติงานอยางมืออาชีพในตําแหนงวิทยากร ไดดังนี้ 
 ๕.๑ มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของวิทยากร 
 ๕.๒ งาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพของวิทยากร (แยกเปนรายสํานัก
และกลุมงานท่ีเก่ียวของ) 
 
๕.๑ มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของวิทยากร 

 

เม่ือพิจารณามาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานวิทยาการ มาตรฐานความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะของขาราชการรัฐสภาสามัญ ตําแหนงวิทยากร และมาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมของ
วิทยากรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรแลว สามารถสรุปคุณสมบัติของผูท่ีจะสามารถปฏิบัติงาน
อยางมืออาชีพในตําแหนงวิทยากร ไดดังนี้ 
 

๕.๑.๑ ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
 - ความรูเกี่ยวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
คําจํากัดความ : ความรูเก่ียวกับกระบวนการทางนิติบัญญัติ การพิจารณากลั่นกรองการราง 
พระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ และความรู
เ ก่ียว กับบริบทความเปนมา แนวนโยบายและประเด็นปญหา ท่ี เ ก่ียวของ กับการปฏิบัติ งาน 
ในวงงานรัฐสภา นโยบายแผนงานและแนวทางการบริหารจัดการของรัฐสภาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เบื้องหลังแนวคิดแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ รัฐธรรมนูญท่ีใชในยุคปจจุบัน มุมมองท่ี
หลากหลายในประเด็นปญหาสังคมในยุคปจจุบัน 
 



๑๒ 
 

คุณสมบัติ : มีความเชี่ยวชาญในดานระบบงานนิติบัญญัติ และมีประสบการณอยางกวางขวางและเชิงลึก
ดานระบบงานนิติบัญญัติ และสามารถใหคําปรึกษาแนะนํา และพัฒนาผูอ่ืน ใหมีความรูและความเชี่ยวชาญ
ดานนี้ได 
  

 - ความรูดานกฎหมายและกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับวงงานรัฐสภา 
คําจํากัดความ : ความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการ เจตนารมณ  และกระบวนการในการดําเนินการ
ตามกฎหมาย และกฎหมายท่ีเก่ียวของวงงานรัฐสภา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติภารกิจเก่ียวกับงานกฎหมาย ได
อยางบรรลุผลสัมฤทธิ์ 
 

คุณสมบัติ : มีความรูความเขาใจในเรื่องกฎหมายและกฎหมายท่ีเก่ียวของกับวงงานรัฐสภาในข้ันพ้ืนฐาน 
และมีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในเรื่องงานกฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบ ตลอดจน
ติดตามศึกษาแนวคิดใหมๆ ท่ีเก่ียวของอยูเสมอ จนสามารถอธิบายหรือตอบคําถามผูอ่ืนได และมีความรู
ความเขาใจอยางถองแทจนสามารถนํามาประยุกตใชความรูดังกลาวเพ่ือนํามาใชใหคําปรึกษาแนะนําหรือ
รวมจัดทําแผนปรับปรุงหรือพัฒนากระบวนงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถใหคําปรึกษาแกไขปญหาท่ี
ยุงยากพอสมควร และสามารถเชื่อมโยงหรือบูรณาการความรูดังกลาวเขากับความรูอ่ืนๆ จนสามารถ
ปรับปรุงกระบวนงานดานกฎหมายท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ และสามารถใหคําปรึกษาแนะนําแกไขปญหาท่ียุงยากซับซอนได 
 

๕.๑.๒ ความรูความสามารถในกฎหมาย กฎ และระเบียบราชการ 
- ความรูเรื่องรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และขอบังคับการประชุม 

คําจํากัดความ : มีความรูความเขาใจเก่ียวกับ รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และขอบังคับการประชุมท่ี
เก่ียวของในการปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติ : สามารถหาคําตอบเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และขอบังคับการประชุมไดเม่ือมี
ขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ และสามารถนําความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และ
ขอบังคับการประชุมไปประยุกตใชในสถานการณตางๆ เพ่ือแกไขปญหาหรือตอบคําถามขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการใหแกหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลท่ีเก่ียวของ และสามารถแนะนําหรือใหคําปรึกษาใน
ภาพรวมได 
 

 - ความรูเรื่องพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และ
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
คําจํากัดความ : มีความรูความเขาใจเก่ียวกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา  
พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

 

คุณสมบัติ : สามารถหาคําตอบเก่ียวกับ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ ไดเม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
และสามารถนําความรูเก่ียวกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และ
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ไปประยุกตใชใน สถานการณตางๆ เพ่ือแกไขปญหา 
หรือตอบคําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหแกหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลท่ีเก่ียวของได และ
สามารถแนะนําหรือใหคําปรึกษาในภาพรวมได 



๑๓ 
 

 

- ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการอ่ืนท่ีเกี่ยวของ  
คําจํากัดความ : มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและกฎระเบียบราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
ในการปฏิบัติงานดานนั้นๆ 

 

คุณสมบัติ : สามารถหาคําตอบเก่ียวกับกฎหมายและกฎระเบียบราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของไดเม่ือมีขอสงสัยใน
การปฏิบัติหนาท่ีราชการ และสามารถนําความรูเก่ียวกับกฎหมายและกฎระเบียบราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
ไปประยุกตใชในสถานการณตางๆ เพ่ือแกไขปญหา หรือตอบคําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ใหแกหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลท่ีเก่ียวของได และสามารถแนะนําหรือใหคําปรึกษาในภาพรวมได 
 

๕.๑.๓ ทักษะ 
 - ทักษะการใชคอมพิวเตอร 
คําจํากัดความ : ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติ : สามารถใชโปรแกรมหรือฟงคชั่นตางๆ ของ Microsoft Office ไดอยางคลองแคลว และ
สามารถแกไขปญหาเบื้องตนในการใชโปรแกรม Microsoft Office ได 

 

 - ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 
คําจํากัดความ : ทักษะในการนําภาษาอังกฤษมาใชในงาน 
คุณสมบัติ : สามารถเขียน พูดและใชภาษาอังกฤษไดอยางถูกตองตามหลักไวยกรณและสามารถติดตอและ
ประสานงานท่ีเปนทางการระหวางหนวยงานไดอยางถูกตอง 
 

 - ทักษะการคํานวณ 
คําจํากัดความ : ทักษะในการทําความเขาใจคิดคํานวณ และประมวลผลขอมูลตางๆ ไดอยางถูกตอง 
 

คุณสมบัติ : สามารถใชสูตรคณิตศาสตรตางๆ ในการคํานวณขอมูลของโครงการหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย
ไดและสามารถใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสหรือเครื่องมือทางวิทยาศาสตรในการคํานวณขอมูลดานตัวเลขได 
 

 - ทักษะการจัดการขอมูล 
คําจํากัดความ : ทักษะในการบริหารจัดการขอมูลตลอดจนวิเคราะหขอมูลเพ่ือประโยชนในงาน 
 

คุณสมบัติ : สามารถสรุปผลการวิเคราะหขอมูลและนําเสนอทางเลือกท่ีเหมาะสมและสามารถระบุขอดี
ขอเสียจากทางเลือกของขอมูลตางๆ ได 
 
๕.๑.๔ สมรรถนะ 
 ๕.๑.๔.๑ สมรรถนะหลัก 
 - การมุงผลสัมฤทธิ์ 
คําจํากัดความ : ความมุงม่ันจะปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดีหรือใหเกินมาตรฐานท่ีมีอยูโดยมาตรฐานนี้อาจเปน
ผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาของตนเอง หรือเกณฑวัดผลสัมฤทธิ์ ท่ีสวนราชการกําหนดข้ึน อีกท้ังยังหมาย 
รวมถึงการสรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเปาหมายท่ียากและทาทายชนิดท่ีอาจ
ไมเคยมีผูใดสามารถกระทําไดมากอน 
 



๑๔ 
 

คุณสมบัติ : - แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดี 
   - พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
  - พยายามปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
  - มานะอดทนขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
  - แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 

         - แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญเปลาหรือหยอนประสิทธิภาพ 
ในงานและสามารถทํางานไดผลงานตามเปาหมายท่ีวางไว 
  - กําหนดมาตรฐานหรือเปาหมายในการทํางานเพ่ือใหไดผลงานท่ีดี 
  - ติดตามและประเมินผลงานของตนโดยเทียบเคียงกับเกณฑมาตรฐาน 
  - ทํางานไดตามเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนดหรือเปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

- มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใสตรวจตราความถูกตองเพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพและ
สามารถปรับปรุงวิธีการทํางานเพ่ือใหไดผลงานท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
         - ปรับปรุงวิธีการท่ีทําใหทํางานไดดีข้ึนเร็วข้ึนมีคุณภาพดีข้ึนมีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือ
ทําใหผูรับบริการพึงพอใจมากข้ึน 
        - เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมท่ีคาดวาจะทําใหงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

- การบริการท่ีดี 
คําจํากัดความ : ความตั้งใจและความพยายามของขาราชการในการใหบริการตอประชาชนขาราชการหรือ
หนวยงานอ่ืนๆ ท่ี เก่ียวของ 
 

คุณสมบัติ :  - สามารถใหบริการท่ีผูรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ 
  - ใหการบริการท่ีเปนมิตรสุภาพ 
  - ใหขอมูลขาวสารท่ีถูกตองชัดเจนแกผูรับบริการ 

- แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่องหรือข้ันตอนงานตางๆ  
ท่ีใหบริการอยู 
         - ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเพ่ือใหผูรับบริการไดรับ 
บริการท่ีตอเนื่องและรวดเร็วและชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 

   -  รับเปนธุระชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนแกผูรับบริการอยาง
รวดเร็วไมบายเบี่ยงไมแกตัวหรือปดภาระ 
      - ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจและนําขอขัดของใดๆ ในการใหบริการไป 
พัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึนและใหบริการท่ีเกินความคาดหวังแมตองใชเวลาหรือความพยายามอยางมาก 

  -  ใหเวลาแกผูรับบริการเปนพิเศษเพ่ือชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 
        - ใหขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับงานท่ีกําลังใหบริการอยูซ่ึงเปนประโยชนแกผูรับบริการ 
แมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึงหรือไมทราบมากอน 
         -  นําเสนอวิธีการในการใหบริการท่ีผูรับบริการจะไดรับประโยชนสูงสุด 
 
 
 
 



๑๕ 
 

 - การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 
คําจํากัดความ : ความสนใจใฝรูสั่งสมความรูความสามารถของตนในการปฏิบัติหนาท่ีราชการดวย
การศึกษาคนควาและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่องจนสามารถประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและเทคโนโลยี
ตางๆ เขากับการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 
 
คุณสมบัติ :  - แสดงความสนใจและติดตามความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือท่ีเก่ียวของ 

  - ศึกษาหาความรูสนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน 
  - พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 

        - ติดตามเทคโนโลยีและความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ท่ีจะ
เปนประโยชนตอการปฏิบัติราชการและมีความรูในวิชาการและเทคโนโลยีใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน 

  - รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือท่ีเก่ียวของซ่ึงอาจมี
ผลกระทบตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการของตน 
        - รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัยและเก่ียวของกับงานของตนอยางตอเนื่องและ
สามารถนําความรูวิทยาการหรือเทคโนโลยีใหมๆ มาปรับใชกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  - สามารถนําวิชาการความรูหรือเทคโนโลยีใหมๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติหนาท่ี 
ราชการได 

- สามารถแกไขปญหาท่ีอาจเกิดจากการนําเทคโนโลยีใหมมาใชในการปฏิบัติหนาท่ี 
ราชการได 
 
 - การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม 
คําจํากัดความ : การดํารงตนและประพฤติปฏิบัติอยางถูกตองเหมาะสมท้ังตามกฎหมายคุณธรรม
จรรยาบรรณ แหงวิชาชีพและจรรยาบรรณขาราชการเพ่ือรักษาศักดิ์ศรีแหงความเปนขาราชการ 
 

คุณสมบัติ :  - มีความสุจริต 
  - ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริตไมเลือกปฏิบัติถูกตองตามกฎหมายและวินัยขาราชการ 

        -  แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริตและมีสัจจะเชื่อถือได 
  - รักษาคําพูดมีสัจจะและเชื่อถือได 

        -  แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการและยึดม่ันในหลักการ 
  -  ยึดม่ันในหลักการจรรยาบรรณแหงวิชาชีพและจรรยาบรรณขาราชการไมเบี่ยงเบน  
ดวยอคติหรือผลประโยชนกลารับผิดและรับผิดชอบ 
      -  เสียสละความสุขสวนตนเพ่ือใหเกิดประโยชนแกทางราชการและยืนหยัดเพ่ือ 
ความถูกตอง 
        - ยืนหยัดเพ่ือความถูกตองโดยมุงพิทักษผลประโยชนของทางราชการแมตกอยูใน 
สถานการณท่ีอาจยากลําบาก 
      - กลาตัดสินใจปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความถูกตองเปนธรรมแมอาจกอความไมพึง พอใจ
ใหแกผูเสียประโยชน 
 
 



๑๖ 
 

 - การทํางานเปนทีม 
คําจํากัดความ : ความตั้งใจท่ีจะทํางานรวมกับผูอ่ืนเปนสวนหนึ่งของทีมหนวยงานหรือสวนราชการโดย 
ผูปฏิบัติมีฐานะเปนสมาชิกไมจําเปนตองมีฐานะหัวหนาทีมรวมท้ังความสามารถในการสรางและรักษา
สัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 
 

คุณสมบัติ :  - ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
  - สนับสนุนการตัดสินใจของทีมและทํางานในสวนท่ีตนไดรับมอบหมาย 
  - รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานของตนในทีม 

       - ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีมและใหความรวมมือในการทํางานกับเพ่ือน
รวมงาน 

  - สรางสัมพันธเขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
  - ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 

       - กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความเชื่อม่ันในศักยภาพของเพ่ือน 
รวมทีมท้ังตอหนาและลับหลังและประสานความรวมมือของสมาชิกในทีม 
          - รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีมและเต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน 

- ตัดสินใจหรือวางแผนงานรวมกันในทีมจากความคิดเห็นของเพ่ือนรวมทีม 
- ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีมเพ่ือสนับสนุนการทํางานรวมกันใหมี 

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 

๕.๑.๔.๒  สมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 - การคิดวิเคราะห 
คําจํากัดความ : การทําความเขาใจและวิเคราะหสถานการณประเด็นปญหาแนวคิดโดยการแยกแยะ
ประเด็นออกเปนสวนยอยๆ หรือทีละข้ันตอนรวมถึงการจัดหมวดหมูอยางเปนระบบระเบียบเปรียบเทียบ
แงมุมตางๆ สามารถลําดับความสําคัญชวงเวลาเหตุและผลท่ีมาท่ีไปของกรณีตางๆ ได 
 
คุณสมบัติ :  - แยกแยะประเด็นปญหาหรืองานออกเปนสวนยอยๆ 

  - ระบุเหตุและผลในแตละสถานการณตางๆ ได 
  - ระบุขอดีขอเสียของประเด็นตางๆ ได 

               - วางแผนงานโดยจัดเรียงงานหรือกิจกรรมตางๆ ตามลําดับความสําคัญหรือ 
ความเรงดวนไดและเขาใจความสัมพันธท่ีซับซอนของปญหาหรืองาน 

  -  เชื่อมโยงเหตุปจจัยท่ีซับซอนของแตละสถานการณหรือเหตุการณ 
     - วางแผนงานโดยกําหนดกิจกรรมข้ันตอนการดําเนินงานตางๆ ท่ีมีผูเก่ียวของหลายฝาย 
ไดอยางมีประสิทธิภาพและสามารถคาดการณเก่ียวกับปญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึนไดและสามารถ
วิเคราะหหรือวางแผนงานท่ีซับซอนได 

 
- การมองภาพองครวม  

คำจำกัดความ  : การค ิดในเช ิงสังเคราะหมองภาพองค รวมโดยการจ ับประเด ็นสร ุปร ูปแบบเช ื่อมโยงหร ือ
ประย ุกต แนวทางจากสถานการณ ขอมูลหร ือทัศนะตางๆ จนไดเปนกรอบความคิดหร ือแนวคิดใหม 



๑๗ 
 

คุณสมบัติ :  - แยกแยะประเด ็นปญหาหรืองานออกเปนส วนยอยๆ 
        -  ใชกฎพ ื้นฐานหล ักเกณฑหร ือสามัญสําน ึกในการระบุประเด ็นปญหาหรือแกปญหา 
ในงาน 

  - ระบุถ ึงความเช ื่อมโยงของขอมูลแนวโนมและความไม ครบถวนของขอมูลได 
- ประยุกตใชประสบการณในการระบุประเด็นปญหาหรือแกปญหาในงานได 
-  ประยุกตใชทฤษฎ ีแนวคิดท่ีซ ับซอนหร ือแนวโนมในอดีตในการระบุหร ือแก ป ัญหาตาม 

สถานการณ แมในบางกรณ ีแนวคิดท ี่นํามาใช กับสถานการณ อาจไมม ีสิ่งบงบอกถึงความเก่ียวของเช ื่อมโยง
ก ันเลยก็ตาม 

 

- การดําเนนิการเชิงรุก 
คําจําก ัดความ : การเล ็งเห ็นป ัญหาหร ือโอกาสพร อมท้ังจ ัดการเชิงร ุกก ับป ัญหานั้นโดยอาจไม ม ีใครร อง
ขอและอย างไมย อท อหร ือใชโอกาสนั้นให เก ิดประโยชน ต องานตลอดจนการค ิดร ิเริ่มสร างสรรค ใหม ๆ
เก่ียวก ับงานด วยเพ ื่อแก ป ัญหา ปองกันปญหาหร ือสร างโอกาสด วย 
คุณสมบัติ : - เห็นปญหาหรือโอกาสระยะสั้นและลงมือดําเนินการ 

     - เล็งเห็นปญหาอุปสรรคและหาวิธีแกไขโดยไมรอชา 
      - เล็งเห็นโอกาสและไมรีรอท่ีจะนาโอกาสนั้นมาใชประโยชนในงาน 

  - ลงมือทันทีเม่ือเกิดปญหาเฉพาะหนาหรือในเวลาวิกฤติโดยอาจไมมีใครรองขอและ 
ไมยอทอ 

  - แกไขปญหาอยางเรงดวนในขณะท่ีคนสวนใหญจะวิเคราะหสถานการณและรอใหปญหา
คลี่คลายไปเอง 

  - คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพ่ือสรางโอกาสหรือหลีกเลี่ยงปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนไดใน
ระยะสั้น 
       - ทดลองใชวิธีการท่ีแปลกใหมในการแกไขปญหาหรือสรางสรรคสิ่งใหมใหเกิดข้ึนใน 
วงราชการ 
 

๕.๑.๔.๓  สมรรถนะความเปนมืออาชีพดานการประชุม 
- การจัดทําขอมูลทางวิชาการสําหรับการประชุมอยางมืออาชีพ 

คําจํากัดความ : การจัดทําขอมูลดานการประชุมท่ีมีความเปนมืออาชีพ มีความถูกตองตามขอมูล 
กฎระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ และตรงตามความตองการของสมาชิกฯ และกรรมาธิการตลอดจนบุคคลท่ี
เก่ียวของในวงงานรัฐสภา 
คุณสมบัติ :  - ยกระดับความสามารถของทีมงาน ใหมีความเปนมืออาชีพดานการประชุม 

- สรางและพัฒนาบุคลากรท้ังปจจุบันและท่ีเปนกลุมเปาหมายในอนาคต ใหมีความรู 
ทักษะ และความสามารถเพียงพอตอการปฏิบัติงานดานการประชุม เชน จัดใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู
หรือออกแบบหลักสูตรเฉพาะท่ีจําเปนตอความเปนมืออาชีพดานการประชุม 

- จัดเตรียมแหลงขอมูลอางอิง งานวิจัย และขอมูลขาวสารท่ีเปนประโยชนและเก่ียวของ
กับวงงานรัฐสภา ใหเจาหนาท่ี/สมาชิกฯ/กรรมาธิการ ไดใชเปนแหลงคนควาและอางอิงขอมูล 

- เชิญชวนคนท่ีมีประสบการณท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน มารวมแลกเปลี่ยน
ประสบการณกับทีมงาน เพ่ือใหไดรับความรูใหม ๆ และปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานดานการประชุมใหดียิ่งข้ึน 



๑๘ 
 

- เนนย้ําและใหความสําคัญในเรื่องความเขาใจและความแมนยําในการอางอิงใช พรบ., 
รัฐธรรมนูญ และขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการประชุม แกเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของในทุกระดับชั้น 

- พัฒนา หรือปรับปรุงฐานขอมูลดานการประชุมท่ีมีความสะดวกในการเขาใชงาน และมี
ระบบการสํารองขอมูลไวเพ่ือปองกันการสูญหาย 
 

- ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดานการประชุมอยางมืออาชีพ 
คําจํากัดความ : การปฏิบัติงานดานการประชุมตามกรอบเวลาท่ีระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายไดกําหนด
ไวโดยอาศัยการเตรียมการท่ีดี การปรับปรุงกระบวนการทํางาน และการไมหยุดท่ีจะพัฒนาการปฏิบัติงาน
ดานการประชุมใหรวดเร็วข้ึนเสมอ 
คุณสมบัติ :  - ปรับปรุงกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงานดานการประชุมใหดียิ่งข้ึน 

- พิจารณากรอบเวลาของระเบียบ ขอบังคับ หรือกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการประชุมท่ีไม
เหมาะสมกับความเปนจริงในการปฏิบัติงาน และดําเนินการปรับปรุงใหเหมาะสม 

- เปนแบบอยางในการอุทิศเวลาในการจัดการงานดานการประชุม เพ่ือใหงานสําเร็จไดทัน
ตามกรอบเวลาท่ีกําหนด 

- กําหนด/ปรับปรุงกระบวนการและข้ันตอนในการจัดการดานการประชุมให มี 
ความชัดเจน และมีความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันระหวางทีมงาน หรือในงานท่ีเก่ียวของ 

- คาดการณประเด็น/เรื่องท่ีอาจเกิดความลาชา เนื่องจากปจจัยภายนอกอ่ืน ๆ และ
วางแผนรองรับ/แผนสํารองสําหรับการปฏิบัติงานดานการประชุม 
 

- การประสานงานและการใหบริการดานการประชุมอยางมืออาชีพ 
คําจํากัดความ : การประสานงานและการใหบริการดานการประชุมอยางมืออาชีพ โดยการติดตอประสาน
กับบุคคลและหนวยงานท่ีเก่ียวของในวงงานรัฐสภา ตลอดจนการใหบริการดานการประชุมแกสมาชิก
รัฐสภา กรรมาธิการ เพ่ือใหตรงตามความตองการจนเกิดความพึงพอใจ 
คุณสมบัติ :  - ประสานความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ดานการประชุม 

- เลือกใชวิธีการท่ีสามารถสรางการมีสวนรวมของหนวยงานท่ีตองปฏิบัติงานดาน 
การประชุมรวมกันใหเหมาะสมกับแตละสถานการณ เชน การตั้งคณะกรรมการรวม เปนตน 

- สรางความรวมมือระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการดานการประชุม  
ท้ังจากภายในและภายนอกวงงานรัฐสภา 

- นําเสนอทางเลือกในการดําเนินการประชุม หรือการแกปญหาเฉพาะหนาท่ีสอดคลองกับ
สถานการณท่ีคาดวานาจะเกิดข้ึนในการประชุม เพ่ือประกอบการตัดสินใจของประธาน หรือเลขาธิการ 
ท่ีประชุมลวงหนา 
 
๕.๑.๔.๔  สมรรถนะความเปนมืออาชีพดานวิชาการ 

- การจัดทําขอมูลทางวิชาการอยางมืออาชีพ 
คําจํากัดความ : ความพยายามในการจัดเตรียม ศึกษา คนควา เปรียบเทียบ ตลอดจนวางระบบระเบียบใน
การจัดการขอมูลทางวิชาการท่ัวไปและเอกสารวิชาการเฉพาะสาขาในการสนับสนุนงานการประชุมสภา
ผูแทนราษฎร และงานประชุมคณะกรรมาธิการใหมีความนาเชื่อถือ ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน และทัน
ตอความตองการของผูรับบริการตามมาตรฐานงานวิชาการ 



๑๙ 
 

คุณสมบัติ :  - สงเสริมพัฒนาขอมูลทางวิชาการของทีมงานใหเปนไปตามมาตรฐานงานดานวิชาการ
ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

- เปนผูรวมการจัดใหเกิดกระบวนการปรับปรุงงานทางวิชาการใหเปนมาตรฐาน 
สอดคลองกับภารกิจท่ีอยูในความรับผิดชอบเปนไปตามมาตรฐานงานดานวิชาการ และความตองของ
สมาชิกฯ หรือผูท่ีเก่ียวของ 

- นําเสนอนโยบายและแนวทางในการพัฒนาขอมูลหรือชองทางในการสืบคนขอมูลทาง
วิชาการของ หนวยงาน ใหตรงกับความตองการ และสะดวกสําหรับการใชงานมากยิ่งข้ึน 

- จัดใหเกิดกระบวนการพัฒนาความรูความเขาใจทางวิชาการของบุคลากรในหนวยงานให
มีความพรอมในการท่ีจะปฏิบัติงานอยูเสมอ 
 

- การใหความเห็นทางวิชาการอยางมืออาชีพ 
คําจํากัดความ : ติดตามสถานการณบานเมืองท้ังในประเทศและตางประเทศ และศึกษาถึงองคความรู ความ
คิดเห็นทางวิชาการอยางกวางขวางและลึกซ้ึง เพ่ือการใหความเห็นทางวิชาการท่ีนาเชื่อถือได อางอิงได และ
เปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร คณะกรรมาธิการ และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
คุณสมบัติ :  - วางแผนในการพัฒนาความรูของทีมงาน และคาดการณถึงประเด็นคําถามทางวิชาการได 

- คาดการณถึงสถานการณและประเด็นทางวิชาการท่ีอาจจะมีการซักถาม หรือทวงติง เพ่ือ
เตรียมตัวในการชี้แจงและทําความเขาใจใหแกสมาชิกฯ กรรมาธิการ หรือผูมีหนาท่ีเก่ียวของ 

- กลานําเสนอหลักทางกฎหมายหรือขออางอิงทางวิชาการ แนวทางคําวินิจฉัย หรือ
แนวทางปฏิบัติท่ีถูกตอง 

- วางแผนหรือแนวทางในการพัฒนาความรูในทางวิชาการของบุคลากรในสังกัด อยางเปน
ระบบและตอเนื่อง 

- ใหคําปรึกษาหรือแนวทางในการเสนอความเห็น ในประเด็นขอกฎหมาย หรือประเด็น
ทางวิชาการท่ีเปนปญหากับทีมงาน 
 

- การดําเนินงานทางวิชาการใหทันเวลา 
คําจํากัดความ  : ความพยายามในการดําเนินงานทางวิชาการใหทันเวลาและมีประสิทธิภาพ อาศัยการวาง
แผนการทํางาน การเลือกใชชองทาง หรือขอมูลท่ีเตรียมการไว การทําความเขาใจกับทีมงาน 
คุณสมบัติ :  - วางแผนปรับปรุงกระบวนงาน เปนแบบอยางในการอุทิศเวลา และนําเสนอทางออกใน
กรณีมีปญหา 

- นําเสนอทางออก หรือการปรับปรุงวิธีการท่ีสามารถชวยแกปญหา หรือสถานการณ
เฉพาะหนาท่ีสําคัญและสงผลตอการดําเนินงานของรัฐสภา หรือสํานักงานไดอยางทันทวงที 
 

- การประสานงานทางวิชาการอยางมืออาชีพ 
คําจํากัดความ : การประสานงานทางวิชาการท่ีอาศัยการเตรียมการลวงหนาความสัมพันธท่ีดี ไปจนถึงการ
สรางความรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับสภาท้ังภายในและตางประเทศและเครือขายทางวิชาการ
ตั้งแตระดับหนวยงาน ไปจนถึงระดับนานาชาติ 
คุณสมบัติ :  - สรางความรวมมือระดับหนวยงานและสงเสริมการใชเทคโนโลยีเพ่ือการประสานงาน 

- วางแผนหรือประสานงานใหเกิดความรวมมือระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของกับ 
การดําเนินการดานกฎหมายและวิชาการ ท้ังจากภายในและภายนอกวงงานรัฐสภา 



๒๐ 
 

- จัดใหมีการประยุกตใหเทคโนโลยีเพ่ือการประสานงานหรืออํานวยความสะดวกในการ
ประชุม สัมมนาและการดําเนินการทางวิชาการ 
 
๕.๒ งาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพของวิทยากร (แยกเปนรายสํานักและกลุมงาน 
ท่ีเก่ียวของ) 
 

 สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรแบงสวนราชการออกเปน ๒๑ สํานัก ๖ กลุมงาน  
๖ สํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัด โดยสํานักและกลุมงานท่ีมีตําแหนงวิทยากรสังกัดอยู ประกอบไปดวย  
๑๒ สํานัก ๓ กลุมงาน และ  ๖ สํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัด ซ่ึงสามารถคัดเลือกงานท่ีมีความสําคัญและ
สมควรนํามากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ๒๗ มาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยแยกเปนรายสํานัก 
และกลุมงานท่ีเก่ียวของไดดังนี้ 
 

๑. สํานักการประชุม 
๑) จัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุม

รวมกันของรัฐสภา 
  

๒ .สํานักกรรมาธิการ ๑, ๒, ๓ 

 ๒) การศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลและขอเท็จจริงดานวิชาการ และดานกฎหมาย
เก่ียวกับเรื่องรองเรียนเพ่ือใชเปนขอมูลเบื้องตนในการนําเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ 

๓) การคนควา และจัดทําเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ 

            ๔) การจัดทําบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการ เพ่ือใชเปนหลักฐานอางอิงในการ
ประชุมครั้งตอไป 

๕) การสนับสนุนความเห็นทางวิชาการเพ่ือใหการประชุมเปนไปอยางเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพ ไดแก  

- การใหความเห็นเชิงวิชาการในการใชรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุมสภาเพ่ือ
บริหารการประชุมอยางมีประสิทธิภาพถูกตองตามเจตนารมณของรัฐธรรมนูญ และกฎหมาย 

- การใหบริการคนควาขอมูลทางวิชาการ และเอกสารประกอบการพิจารณามีความ
รวดเร็ว ถูกตอง และทันตามเวลาท่ีกําหนด 

๖) การจัดทํารายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ   
    ๗) การจัดทําบันทึกการพิจารณาเพ่ือการสืบคนเจตนารมณรางพระราชบัญญัติ 
 

๓. สํานักกฎหมาย  
๘) ดําเนินการรางญัตติ กระทูถาม คําอภิปราย และหนังสือติดตอราชการใหกับ

สมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
๙) ศึกษาวิเคราะห และรวบรวมขอมูลอันเปนประโยชนในการตรวจสอบ และพัฒนา

กฎหมาย 
๔. สํานักวิชาการ   



๒๑ 
 

๑๐) จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ ญัตติ และการพิจารณา
ใหความเห็นชอบหนังสือสัญญาตามรัฐธรรมนูญ (จัดทําขอมูลดานวิชาการ) 

๑๑) จัดทําขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการตามความตองการของสมาชิกรัฐสภา 
คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา 

 

๕. สํานักงานประธานสภาผูแทนราษฎร   
๑๒) การสรุปประเด็นการปรึกษาหารือของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรในท่ีประชุมสภา

ผูแทนราษฎรกอนเขาสูระเบียบวาระการประชุม และจัดทําหนังสือใหประธานสภาผูแทนราษฎรลงนามไป
ยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑๓) การดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะหสรุป
ความเห็นกอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 

๑๔) การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง 
เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของ
ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 

 

๖. สํานักรักษาความปลอดภัย  
 ๑๕) การดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผนและเสนอแนะเก่ียวกับการจัดทํา

แผน มาตรการ ระเบียบแบบแผน แผนปฏิบัติการ การซักซอม การปฏิบัติ การฝกอบรม และการขาว
เก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัย 

๗. สํานักประชาสัมพันธ 
๑๖) การจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเผยแพรความรูเก่ียวกับดานการเมืองการปกครอง 

ในระบอบประชาธิปไตย สิทธิ เสรีภาพ หนาท่ีของประชาชนตามรัฐธรรมนูญใหกับประชาชน 
 

๘.สํานักการพิมพ 
๑๗) การจัดทําข้ันตอนการตรวจพิสูจนอักษร การจัดทํารูปเลม สารบัญ ปก เพ่ือใชในการ

จัดทําตนฉบับรายงานการประชุมสภา 
 

๙. สํานักรายงานการประชุมและชวเลข  
๑๘) การจัดทําบันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎร และการประชุมรวมกันของรัฐสภา   
๑๙) การจัดทําบันทึกการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิก

รัฐสภา 
 

๑๐. สํานักบริหารงานกลาง 
๒๐) มูลนิธิพระบรมราชานุสรณพระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัวและสมเด็จ 

พระนางเจารําไพพรรณี 
๒๑) แตงตั้งนายกรัฐมนตรี ประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎร ผูนําฝายคาน 

ในสภาผูแทนราษฎร 
๒๒) กองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา 
 

 



๒๒ 
 

๑๐. กลุมงานประธานรัฐสภา  
  ๒๓) การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง 

เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของ
ประธานรัฐสภา 

 

๑๒. กลุมงานผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 
๒๔) การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะหสถานการณทาง

การเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติ
หนาท่ีของผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 

๒๕) การศึกษา คนควาขอมูลขาวสารท่ีมีความสําคัญ และเปนท่ีสนใจแกประชาชนท่ัวไป
เพ่ือจัดทําแฟมขาวใหแกคณะกรรมการประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคาน 
ในสภาผูแทนราษฎร 

 

๑๓. กลุมงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
๒๖) การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง 

เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของ
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 

๑๔. สํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัด 
๒๗)  การดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะห

สรุปความเห็นกอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
 
๑. สํานักการประชุม  

วิทยากรสํานักการประชุม มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
  ๑. ดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภาผูแทนราษฎรและ
การประชุมรวมกันของรัฐสภา 

๒. ดําเนินการจัดทําข้ันตอน แนวทางในการดําเนินการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการ
ประชุมรวมกันของรัฐสภา 

๓. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักการประชุมตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญและสมควรนํามากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 
 - จัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกัน
ของรัฐสภา 
 [มาตรฐานการปฏิ บัติ งาน : จัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุม 
สภาผูแทนราษฎรเสนอตอประธานสภาผูแทนราษฎร หรือหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุม
รวมกันของรัฐสภาเสนอตอประธานรัฐสภา แลวเสร็จตามท่ีผูอํานวยการสํานักการประชุมกําหนด  
โดยตองไมมีขอผิดพลาด] 



๒๓ 
 

คําอธิบาย : การจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
และการประชุมรวมกันของรัฐสภา เปนภารกิจท่ีสําคัญของวิทยากรของสํานักการประชุม โดยตองจัดทํา
เสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับชั้น และทายสุดตองใหประธานสภาผูแทนราษฎร หรือประธาน
รัฐสภาใหความเห็นชอบ กอนท่ีจะไดนําสงแจงสมาชิกสภาฯ ทราบตอไป ดังนั้นในดําเนินการดังกลาวจําเปน
อยางยิ่งท่ีตองปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญฯ และขอบังคับการประชุมสภาฯ ตลอดจนธรรมเนียมปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ ท้ังนี้ปกติในสมัยประชุมสภาฯ จะมีการจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภา
ผูแทนราษฎรสัปดาหละ ๑ ครั้ง เวนแตกรณีท่ีประธานสภาฯ มีดําริใหออกระเบียบวาระการประชุมเพ่ิมเติม 
สวนการจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมรวมกันของรัฐสภาจะมีการจัดทําเม่ือประธาน
รัฐสภามีดําริ  
  มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม และ
ระเบียบวาระการประชุมสภาผูแทนราษฎรเสนอตอประธานสภาผูแทนราษฎร หรือหนังสือนัดประชุมและ
ระเบียบวาระการประชุมรวมกันของรัฐสภาเสนอตอประธานรัฐสภา แลวเสร็จตามท่ีผูอํานวยการสํานัก 
การประชุมกําหนด โดยตองไมมีขอผิดพลาด 
   

องคความรู : ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุมสภา และ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
         ๒. คูมือการปฏิบัติงานของสํานักการประชุม 

        ๓. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
        ๔. ประเพณีและธรรมเนียมปฏิบัติตางๆ ในการปฏิบัติงาน 
        ๕. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 

 

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาขอมูลและตัวอยางการจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภา
ผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของรัฐสภาท่ีผานมา 

๒. ติดตามมติของท่ีประชุมอยางใกลชิด เพ่ือนําขอมูลมาจัดทําหนังสือนัดประชุม และ
ระเบียบวาระการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของรัฐสภาไดอยางถูกตอง และกอนจะ
เสนอใหผูบังคับบัญชาพิจารณาจะตองมีการตรวจทานหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมอยาง
นอย ๒ ครั้ง โดยครั้งแรกตองตรวจทานกับวิทยากรในกลุมงานกอน หลังจากนั้นจึงตรวจทานกับนิติกรใน
กลุมงานเพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาด 

๓. ติดตามเหตุการณและวิเคราะหขาวความเคลื่อนไหวทางการเมือง สังคม เศรษฐกิจ 
การศึกษา ฯลฯ อยูเสมอ เพ่ือใหสามารถจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภา
ผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของรัฐสภาไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 
  ๔. ศึกษาหาความรูท่ีเก่ียวของกับการจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 



๒๔ 
 

๒. สํานักกรรมาธิการ ๑, ๒, ๓ 

 

การปฏิบัติงานของวิทยากรสํานักกรรมาธิการ สามารถแบงงานไดเปน ๒ ประเภท คือ 
๑. งานวิทยากรในคณะกรรมาธิการสามัญ 
๒. งานวิทยากรในคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
 

๑.  วิทยากร สํานั กกรรมาธิ การ  ๑ ,  ๒ ,  ๓  มี อํ านาจหน า ท่ีต องดํ า เนิ น งาน 
ในคณะกรรมาธิการสามัญในหลาย ๆ ดาน ไดแก 

๑.๑ การศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลและขอเท็จจริงดานวิชาการ และดานกฎหมาย
เก่ียวกับเรื่องรองเรียนเพ่ือใชเปนขอมูลเบื้องตนในการนําเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ 

๑.๒ การคนควา และจัดทําเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ 

๑.๓ การจัดทําบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการ 
๑.๔ จัดทําสรุป และเสนอแนะความเห็นเบื้องตนในตัวบทกฎหมายท่ีเก่ียวของรวมท้ัง

ตรวจสอบขอกฎหมาย และความถูกตองของรายงานการศึกษาสอบสวนเรื่องรองเรียน 
๑.๕ จัดทําหนังสือนัดประชุม หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักกรรมาธิการ ๑, ๒, ๓ ตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือก
งานท่ีมีความสําคัญและสมควรนํามากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 
 คําอธิบาย : การศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลและขอเท็จจริงดานวิชาการ และดาน
กฎหมายเก่ียวกับเรื่องรองเรียนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมาธิการ เพ่ือใชเปนขอมูล
เบื้องตนในการพิจารณาเรื่องรองเรียนเพ่ือความถูกตองรวดเร็ว และทําใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบมีความรู
ความเขาใจเรื่องรองเรียน สามารถจัดทําบันทึกการประชุมไดอยางถูกตอง ตรงประเด็น นอกจากนี้ยัง
สามารถชวยเหลือคณะกรรมาธิการในการตรวจสอบขอมูลขอเท็จจริงใหถูกตองในเบื้องตนชวยใหเกิดความ
ละเอียดรอบคอบในการพิจารณา 
 มาตรฐานการปฏิบัตินี้ถือเกณฑระยะเวลาแลวเสร็จกอนวันประชุม  
 

 องคความรู   ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
 ๒. พระราชบัญญัติคําสั่งเรียกของคณะกรรมาธิการของสภาผูแทนราษฎร
และวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๓. ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
 ๔. ความรูเก่ียวกับระบบงานรัฐสภา 
 ๕. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 

               ๑) การศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลและขอเท็จจริงดานวิชาการ และดานกฎหมายเกี่ยวกับ
เรื่องรองเรียนเพ่ือใชเปนขอมูลเบ้ืองตนในการนําเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ 
               [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอคณะกรรมาธิการไมนอยกวา ๑ วัน  
กอนวันประชุม]  



๒๕ 
 

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 
 ๑. พัฒนาตนเองใหมีจรรยาบรรณทางวิชาการ และวิชาชีพทางดานกฎหมาย และมี
คุณธรรมจริยธรรม 
 ๒. พัฒนาตนเองใหสามารถวิเคราะหปญหาโดยการใชหลักเกณฑทางกฎหมายไดอยาง
ถูกตอง รวมท้ังประยุกตความรู ทักษะ และการนํากฎหมายมาใชเปนเครื่องมือท่ีเหมาะสมกับการแกไข
ปญหา  
 ๓. พัฒนาตนเองใหสามารถวิเคราะห และอางถึงองคประกอบตาง ๆ ของเรื่องรองเรียนได
อยางชัดเจนและถูกตอง 
 ๔. มีผลงานการติดตามความกาวหนาทางวิชาการ และวิวัฒนาการทางดานกฎหมาย 
รวมท้ังการนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับงาน  

 
 

            ๒) การคนควา และจัดทําเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ 
           [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : จัดทําเอกสารทางวิชาการท่ีเกี่ยวของกับการประชุมของ
คณะกรรมาธิการใหแลวเสร็จภายใน ๒ วัน] 
 

คําอธิบาย : วิทยากรสํานักกรรมาธิการ ๑, ๒, ๓ ตองวิเคราะห รวบรวม และสรุปเอกสาร
ทางวิชาการท่ีเก่ียวของเพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของท่ีประชุมคณะกรรมาธิการ 

 

องคความรู  ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
 ๒. พระราชบัญญัติคําสั่งเรียกของคณะกรรมาธิการของสภาผูแทนราษฎร
และวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๓. ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
 ๔. ความรูเก่ียวกับระบบงานรัฐสภา 
 ๕. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน  

๑. เสริมสรางความรู และการปรับปรุงตนเองใหมีความรู ความสามารถ ความเขาใจ  
และความเชี่ยวชาญในงานตามอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมาธิการท่ีตนรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. พัฒนาดานภาษาตางประเทศ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมาธิการ 
เม่ือเดินทางไปศึกษาดูงาน ณ ตางประเทศใหไดมากยิ่งข้ึน 

 
 



๒๖ 
 

 

 คําอธิบาย : การจัดทําบันทึกการประชุมเปนการจดบันทึกเรื่องท่ีคณะกรรมาธิการไดพิจารณา 
ซ่ึงจะตองมีการบันทึกประเด็น สาระสําคัญ ของการพิจารณาศึกษาหรือสอบสวนของคณะกรรมาธิการ 
ตลอดจนการชี้แจง แสดงความความคิดเห็น แถลงขอมูล ขอเท็จจริงของผูมาชี้แจง รวมท้ังมติ หรือสรุปผล
การพิจารณาของท่ีประชุม การจัดทําบันทึกการประชุมคณะกรรมาธิการนั้น สามารถจําแนกประเภทของ
บันทึกการประชุมได ๔ ประเภท คือ 

๑) บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ 
๒) บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาญัตติ 
๓) บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติ 
๔) บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการรวมกันพิจารณารางพระราชบัญญัติ 
 

การจัดทําบันทึกการประชุมมีข้ันตอนโดยสรุปดังนี้  
๑. การเตรียมการกอนการประชุม 

 - ดําเนินการศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีคณะกรรมาธิการ 
จะพิจารณา โดยประสานงานกับหนวยงานท่ีจะเขารวมประชุมเพ่ือขอรับขอมูล และเอกสารท่ีเก่ียวของกอน
การประชุม หรืออาจจะสืบคนขอมูลจากแหลงขอมูลตาง ๆ  

๒. การดําเนินการระหวางการประชุม 
 - ติดตามการประชุม โดยการจดประเด็นสําคัญ และมติของท่ีประชุมใหครบถวนเพ่ือ
จัดทําบันทึกการประชุม 

๓. การดําเนินงานหลังการประชุม 
 - จัดทําบันทึกการประชุมลงนามโดยผูจัดทําบันทึก นําเสนอตอผูบังคับบัญชากลุมงาน ฯ 
เพ่ือตรวจสอบพรอมลงนาม และจัดสําเนาเสนอท่ีประชุมคณะกรรมาธิการเพ่ือพิจารณารับรองบันทึกการ
ประชุมตอไป 

มาตรฐานการปฏิบัตินี้ถือเปนเกณฑระยะเวลาแลวเสร็จกอนวันประชุม โดยเริ่มจาก
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสิ้นสุดลงเม่ือเสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมาธิการ และท่ีประชุมใหความเห็นชอบใน
บันทึกการประชุม 

 

องคความรู :  ๑. คูมือมาตรฐานการจัดทําบันทึกการประชุม (จัดทําโดย คณะอนุกรรมการ
ศึกษาแนวทางการจัดทําคูมือมาตรฐานงานดานวิชาการ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร) 

     ๒. ความรูเก่ียวกับระบบงานรัฐสภา 
     ๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

               ๓) การจัดทําบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการ เพ่ือใชเปนหลักฐานอางอิงในการ
ประชุมครั้งตอไป 
 [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ลงนามโดยผูจัดทําบันทึก นําเสนอตอผูบังคับบัญชากลุมงาน ฯ 
ภายใน ๓ วันทําการ เพ่ือตรวจสอบพรอมลงนาม และจัดสําเนาเสนอท่ีประชุมคณะกรรมาธิการเพ่ือ
พิจารณารับรองบันทึกการประชุมตอไป] 



๒๗ 
 

  จัดทําบันทึกตามข้ันตอน ๑) การเตรียมการกอนการประชุม ๒) การดําเนินการระหวาง
การประชุม ๓) การดําเนินงานหลังการประชุม และท่ีสําคัญตองหม่ันศึกษา ฝกฝนการจัดทําบันทึกการ
ประชุม ท้ังของตนเองและของผูอ่ืนอยูเสมอ เพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

๒.  วิทยากร สํานั กกรรมาธิ การ  ๑ ,  ๒ ,  ๓  มี อํ านาจหน า ท่ีต องดํ า เนิ น งาน 
ในคณะกรรมาธิการวิสามัญในหลาย ๆ ดาน ไดแก 

๑) สรุปประเด็นการอภิปรายรางพระราชบัญญัติ ในวาระท่ีหนึ่ง (ข้ันรับหลักการ) เพ่ือ
เปนขอมูลเบื้องตนใหแกคณะกรรมาธิการในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ 

๒) ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูล/ขอเท็จจริงจากเอกสารทางวิชาการ กฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ขอบังคับการประชุม รวมท้ังพระราชบัญญัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจ 
อันจะเปนประโยชนโดยตรงตอการปฏิบัติหนาท่ีในการสนับสนุนขอมูลดานวิชาการใหแกท่ีประชุม
คณะกรรมาธิการ 

๓) จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ และขอมูล
เอกสารอางอิงตาง ๆ ท่ีเก่ียวของสําหรับใชในท่ีประชุม  

๔) จัดทําตารางแจกแจงคําแปรญัตติ  
๕) จัดทําหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และประธานกรรมการประสานงานพรรค

รวมรัฐบาล เพ่ือแจงกําหนดการประชุมคณะกรรมาธิการครั้งแรกใหทราบ  
๖) จัดทําหนังสือแตงตั้งผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการตามขอบังคับการประชุม

สภาผูแทนราษฎร โดยนําเรียนประธานคณะกรรมาธิการเพ่ือจะไดแจงใหท่ีประชุมทราบ 
๗) จัดทําระเบียบวาระการพิจารณาในการประชุมครั้งแรกเพ่ือใหท่ีประชุมดําเนินการ

เลือกประธาน และตําแหนงตาง ๆ ในคณะกรรมาธิการ รวมท้ังการจัดทําระเบียบวาระการพิจารณาครั้ง
ตอไป เพ่ือใหประธานคณะกรรมาธิการใชดําเนินการประชุมในแตละครั้ง  

๘) ประสานงานกับเจาหนาท่ีกลุมงานบริหารท่ัวไป เพ่ือขอลําดับอายุกรรมาธิการผูมี
อาวุโสสูงสุดเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีประธานชั่วคราว ท้ังนี้ เพ่ือใหท่ีประชุมดําเนินการเลือกประธาน และ
ตําแหนงตาง ๆ ในคณะกรรมาธิการ 

๙) ประสานความรวมมือกับสํานักสารสนเทศ เพ่ือจัดทําเว็บไซตเผยแพรกําหนดการ
ประชุม และผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติ ผานทางเว็บไซตของรัฐสภา  

๑๐) เตรียมตัวอานรางพระราชบัญญัติลวงหนา โดยจะตองเอาใจใสฝกฝนเพ่ือใหเกิด
ความชํานาญ อานชัดถอยชัดคํา และการเวนวรรคถูกตอง เพ่ือฟงแลวงายตอความเขาใจ 

๑๑) จดประเด็นการพิจารณารางพระราชบัญญัติ และมติท่ีประชุมเพ่ือจัดทําสรุปผลการ
พิจารณา และบันทึกการประชุม  

๑๒) แสดงความคิดเห็นประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ  
๑๓) จัดทําหนังสือราชการตาง ๆ ตามมติท่ีประชุม 
๑๔) การจัดสัมมนา และการศึกษาดูงานตามมติท่ีประชุม 
๑๕) อานรางพระราชบัญญัติเรียงตามลําดับมาตราเพ่ือใหท่ีประชุมคณะกรรมาธิการ

ไดพิจารณาเปนรายมาตรา 



๒๘ 
 

๑๖) จัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการ ซ่ึงคณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว เสนอ
ท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎร เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบในวาระท่ีสองและสาม  

๑๗) จัดทําตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติ ซ่ึงสภาผูแทนราษฎรรับหลักการใน
วาระท่ีหนึ่ง กับรางพระราชบัญญัติซ่ึงคณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว พรอมเหตุผลในการแกไข 

๑๘) ติดตามการพิจารณาใหความเห็นชอบรางพระราชบัญญัติซ่ึงคณะกรรมาธิการ
พิจารณาเสร็จแลวของท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎร เ พ่ือจัดทําสรุปประเด็นผลการพิจารณาราง
พระราชบัญญัติท่ีคณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลวของสภาผูแทนราษฎรในวาระท่ีสอง และผลการลงมติ
ในวาระท่ีสาม รวมท้ังติดตามผลการพิจารณาในชั้นการพิจารณาของวุฒิสภา จนกระท่ังประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาเพ่ือใชบังคับเปนกฎหมาย 

๑๙) จัดทําบันทึกการพิจารณาเพื่อการสืบคนเจตนารมณรางพระราชบัญญัติในขั้น
การพิจารณาของสภาผูแทนราษฎร  

๒๐) จัดทําคํากลาวนําเสนอรายงานผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติ สําหรับให
ประธานคณะกรรมาธิการไดกลาวแถลงรายงานผลการพิจารณาตอท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรเพ่ือพิจารณา
ใหความเห็นชอบ กรณีเม่ือรางพระราชบัญญัติซ่ึงคณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลวเขาสูการพิจารณาตอ
สภาผูแทนราษฎร 

๒๑) ติดตามระเบียบวาระการพิจารณารางพระราชบัญญัติของสภาผูแทนราษฎรเพ่ือ
แจงใหประธาน คณะกรรมาธิการ และสวนราชการเจาของรางพระราชบัญญัติเตรียมเขาชี้แจงกรณีเม่ือราง
พระราชบัญญัติเขาสูการพิจารณาตอสภาผูแทนราษฎร พรอมท้ังเตรียมสนับสนุนขอมูลประกอบคําชี้แจง
ดานหลังบัลลังก  

๒๒) จัดเก็บ และรวบรวมขอมูลเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการพิจารณาราง
พระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการท่ีพิจารณาเสร็จแลว ลงในฐานขอมูลรางพระราชบัญญัติของกลุมงาน 
เพ่ือประโยชนในการศึกษา คนควา และอางอิงของผูท่ีเก่ียวของหรือสนใจตอไป 

 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักกรรมาธิการตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญ และสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 
            ๑) การสนับสนุนความเห็นทางวิชาการเพ่ือใหการประชุมเปนไปอยางเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพ ไดแก  

- การใหความเห็นเชิงวิชาการในการใชรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุมสภาเพ่ือ
บริหารการประชุมอยางมีประสิทธิภาพถูกตองตามเจตนารมณของรัฐธรรมนูญ และกฎหมาย 

- การใหบริการคนควาขอมูลทางวิชาการ และเอกสารประกอบการพิจารณามีความ
รวดเร็ว ถูกตอง และทันตามเวลาท่ีกําหนด 
              [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบมีความพรอมอยูตลอดเวลาและใหบริการได
ทันทีเม่ือท่ีประชุม / กรรมาธิการรองขอหรือเม่ือมีกรณีเกิดข้ึน หรือดําเนินการแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีท่ีประชุม / กรรมาธิการรองขอ] 

 



๒๙ 
 

คําอธิบาย : วิทยากรตองเสนอความเห็น แนวทาง ขอเสนอแนะ และบริการคนควาขอมูล
ในการดําเนินการประชุมตอท่ีประชุม/กรรมาธิการ ใหเปนไปตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุมสภา หรือ
กฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ใหทันตอสถานการณ  

 

องคความรู :  ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
๒. ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร  
๓. ขอบังคับการประชุมวุฒิสภา  

   ๔. ขอบังคับการประชุมรัฐสภา  
๕. กฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

    ๖. ความรูเก่ียวกับระบบงานรัฐสภา 
    ๗. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 

 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

๑. วิทยากรตองเรียนรู และมีความแมนยําในขอบังคับการประชุม รวมไปถึงรัฐธรรมนูญ
แหงราชอาณาจักรไทย และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ นอกจากนี้ ในการประชุมคณะกรรมาธิการ ยังมี
ระเบียบปฏิบัติอีกหลายประการท่ีนิติกรตองมีความรู และสามารถใหคําปรึกษาแกกรรมาธิการได อาทิ 
 - กฎหมายและระเบียบวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
 - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการ
ประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ. ๒๕๔๙  
 - สิทธิประโยชนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร เปนตน 

๒. วิทยากรตองศึกษาวิเคราะห และทําความเขาใจเรื ่องที่จะพิจารณา หรือราง
พระราชบัญญัติ เพราะจะทําใหมีความรู และความเขาใจเรื่อง หรือรางพระราชบัญญัตินั้นอันจะชวยให
การติดตามเรื่องดังกลาวในระหวางการพิจารณาของคณะกรรมาธิการไดอยางเขาใจ และยังสามารถ
ชวยเหลือคณะกรรมาธิการในการตรวจสอบขอมูล หรือรางพระราชบัญญัติ และคําแปรญัตติให
ถูกตองในเบื้องตนดวย  

๓. เม่ือกรรมาธิการรองขอใหจัดหาขอมูลสนับสนุน รวมท้ังเอกสารประกอบการพิจารณา
นอกจากท่ีไดจัดเตรียมไว วิทยากรตองดําเนินการ ดังนี้ 

 -  หากเปนขอมูลท่ีสามารถคนหาทางอินเทอรเน็ต และเม่ือคนพบแลวหากสามารถ
จัดพิมพตามจํานวนกรรมาธิการไดใหดําเนินการทันที ท้ังนี้ เพ่ือความรวดเร็ว 

-  คนหาจากแหลงขอมูลตาง ๆ เชน หองสมุดรัฐสภา หนวยงานท่ีเก่ียวของโดยตรง 
เปนตน  
 
          ๒) การจัดทํารายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ   
          [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  แลวเสร็จภายใน ๖ วันทําการ นับแตวันท่ีคณะกรรมาธิการพิจารณา
แลวเสร็จ] 

คําอธิบาย : รายงาน คือ เรื่องราวท่ีไปศึกษาคนควาแลวนํามาเสนอท่ีประชุม 
(พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒) รายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติจึงหมายถึงราง



๓๐ 
 

พระราชบัญญัติท่ีไดจากการพิจารณาศึกษาแลวนํามาเสนอท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎร เพ่ือใหท่ีประชุมสภา
ผูแทนราษฎรใชประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวไดอยางรอบคอบในระยะเวลาท่ีมีจํากัดให
เกิดความสมบูรณมากยิ่งข้ึน 

องคความรู :  ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
 ๒. ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ ๑๒๕  

(ฉบับเดิม) กําหนดวา เม่ือคณะกรรมาธิการไดพิจารณารางพระราชบัญญัติเสร็จแลว ใหเสนอราง
พระราชบัญญัตินั้นโดยแสดงรางเดิมและการแกไขเพ่ิมเติม พรอมท้ังรายงานตอประธานสภา รายงานนั้น
อยางนอยตองระบุวาไดมีหรือไมมีการแกไขเพ่ิมเติมในมาตราใดบาง และถามีการแปรญัตติ มติของ
คณะกรรมาธิการเก่ียวดวยคําแปรญัตตินั้นเปนประการใด หรือมีการสงวนคําแปรญัตติของผูแปรญัตติ หรือ
มีการสงวนความเห็นของกรรมาธิการ ก็ใหระบุไวในรายงานดวย ในกรณีท่ีคณะกรรมาธิการเห็นวามี
ขอสังเกตท่ีคณะรัฐมนตรี ศาลรัฐธรรมนูญ ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง หรือองคกรตามรัฐธรรมนูญท่ี
เก่ียวของ ควรทราบหรือควรปฏิบัติ ใหบันทึกขอสังเกตดังกลาวนั้นไวในรายงานของคณะกรรมาธิการเพ่ือให
ท่ีประชุมสภาพิจารณา และใหนําความในขอ ๙๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม 

๓. คูมือการทํารายงานพิจารณารางกฎหมาย 
๔. ความรูเก่ียวกับระบบงานรัฐสภา 

๕. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

๑. วิทยากรตองเรียนรู และมีความเชี่ยวชาญในขอบังคับการประชุม รวมไปถึงรัฐธรรมนูญ
แหงราชอาณาจักรไทย กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเ ก่ียวของ และรูปแบบการจัดทํารายงานการพิจารณา 
รางพระราชบัญญัติ   

๒. วิทยากรตองศึกษาวิเคราะห และทําความเขาใจเรื ่องที่จะพิจารณา หรือราง
พระราชบัญญัติ เพราะจะทําใหมีความรู และความเขาใจเรื่อง หรือรางพระราชบัญญัตินั้นอันจะชวยให
การติดตามเรื่องดังกลาวในระหวางการพิจารณาของคณะกรรมาธิการไดอยางเขาใจ และยังสามารถ
ชวยใหการจัดทํารายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว  
 
            ๓) การจัดทําบันทึกการพิจารณาเพ่ือการสืบคนเจตนารมณรางพระราชบัญญัติ 
            [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  ดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีผูบังคับบัญชากําหนด] 

 

คําอธิบาย : บันทึกการพิจารณารางพระราชบัญญัติเพ่ือการสืบคนเจตนารมณจัดทําข้ึน 
เพ่ือเปนแหลงขอมูลสําหรับสืบคนเจตนารมณในการตรากฎหมายแตละมาตราในทุกข้ันตอนของ
กระบวนการตรากฎหมายของฝายนิติบัญญัติ โดยจัดทํารายละเอียดการพิจารณาตั้งแตการเสนอราง
พระราชบัญญัติ การพิจารณาของสภาผูแทนราษฎร การพิจารณาของคณะกรรมาธิการ การพิจารณาของ
คณะกรรมาธิการรวมกัน (ถามี) จนถึงการประกาศใชเปนกฎหมาย ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนในการศึกษาคนควา
และเผยแพรขอมูลใหแกสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานสภา หนวยงานท่ีจะตองปฏิบัติใหเปนไปตาม
กฎหมายนั้น ๆ หนวยงานภาครัฐและเอกชน รัฐวิสาหกิจ นิสิต นักศึกษา และประชาชนผูท่ีสนใจท่ัวไปไดมี
แหลงขอมูล เพ่ือศึกษาคนควาทางวิชาการ รวมท้ังศึกษาประวัติความเปนมา ซ่ึงสามารถนําขอมูลไปใช



๓๑ 
 

อางอิงทางกฎหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ ประกอบกับถามีปญหาในการวิเคราะหพระราชบัญญัติ 
หนวยงาน บุคคลท่ีเก่ียวของ รวมท้ังผูท่ีสนใจสามารถท่ีจะศึกษาคนควาและนําไปเปนขอมูลประกอบการ
พิจารณา ตลอดจนทําใหการตีความและการบังคับใชกฎหมายเปนธรรมกับทุกฝายในสังคมตอไป 

องคความรู :  ๑. คูมือการจัดทําบันทึกการพิจารณารางพระราชบัญญัติเพ่ือการสืบคน
เจตนารมณ  

 ๒. ความรูเก่ียวกับระบบงานรัฐสภา 
 ๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

๑. วิทยากรตองเริ่มรวบรวมขอมูลรายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา และเจตนารมณการ
บัญญัติในการดําเนินกระบวนการตราพระราชบัญญัติ ตั้งแตกอนท่ีรางพระราชบัญญัติจะเขาสูการพิจารณา
ของสภาผู แทนราษฎรเ พ่ือทราบถึงความเปนมาในการ เสนอร างพระราชบัญญัติ  ตลอดจน 
รางพระราชบัญญัติเขาสูการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎรในวาระท่ีหนึ่ง พรอมท้ังรวบรวมประเด็นการ
พิจารณาและเหตุผลในการแกไขเ พ่ิมเติมรางพระราชบัญญัติแตละมาตราจากการประชุมของ
คณะกรรมาธิการในแตละครั้งใหถูกตองตรงตามมติท่ีประชุม  

๒. การรวบรวมขอมูลสามารถศึกษาไดจากฐานขอมูลตาง ๆ อาทิ สรุปผลการพิจารณาราง
พระราชบัญญัติในวาระท่ี ๑ บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการ รายงานของคณะกรรมาธิการ/คณะอนุ
กรรมาธิการ คําแปรญัตติของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร เอกสารประกอบการพิจารณาตาง ๆ จากหนวยงาน
ภาคราชการและเอกชน ขอเรียกรองของหนวยงานตางๆ รวมท้ังเอกสารทางวิชาการและกฎหมายตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของท่ีกระจัดกระจายอยูเปนจํานวนมาก แลวจึงนําขอมูลเหลานี้มาประมวลผล วิเคราะห และสรุปเปน
ประเด็นการพิจารณาตาง ๆ ดวยภาษาเขียนท่ีสั้น กระชับ และงายตอการทําความเขาใจ  

๓. จัดทํารางบันทึกการพิจารณารางพระราชบัญญัติเพ่ือการสืบคนเจตนารมณ โดย
รวบรวมรายละเอียดประเด็นการพิจารณารางพระราชบัญญัติในแตละข้ันตอนเรียงตามลําดับมาตรา ตาม
แนวทางและรูปแบบการจัดทําตามคูมือการจัดทําบันทึกการพิจารณารางพระราชบัญญัติเพ่ือการสืบคน
เจตนารมณ 

๔. การจัดทํารางบันทึกการพิจารณารางพระราชบัญญัติเพ่ือการสืบคนเจตนารมณ จะตอง
เขียนเอกสารอางอิงเพ่ือบันทึกท่ีมาของขอความท่ียกมากลาวอาง ท้ังนี้ เพ่ือใหผูอานทราบแหลงท่ีมาและ
สามารถติดตามแหลงวัสดุอางอิงท่ีสมบูรณไดวายกขอความมาจากบันทึกการประชุมหรือรายงานการประชุม
ครั้งท่ีเทาใด วันท่ีเทาใด และท่ีประชุมมีมติอยางไร ไดอยางถูกตอง ท้ังนี้ เพ่ือใหการจัดทําบันทึกการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติเพ่ือสืบคนเจตนารมณเปนไปไดอยางถูกตองครบถวน ประกอบกับหากมีปญหา
ในการวิเคราะหพระราชบัญญัติของหนวยงาน บุคคลท่ีเก่ียวของ รวมท้ังผูท่ีสนใจจะไดสามารถศึกษา 
คนควา และสามารถติดตามแหลงวัสดุอางอิงท่ีสมบูรณ เพ่ือนําไปเปนขอมูลประกอบการพิจารณา ศึกษา 
คนควาตอผูท่ีสนใจไดตอไป 

๕. ตรวจสอบความถูกตองแลวนําเสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณาตรวจสอบความถูกตอง
และความเรียบรอย กอนเผยแพรตอไป 
 
 



๓๒ 
 

 
 
 

วิทยากรสํานักกฎหมาย มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
๑. ศึกษา  วิเคราะหเก่ียวกับกฎหมายเพ่ือใหสมาชิกสภาผูแทนราษฎรเสนอแกไขปรับปรุง

หรือยกเลิกกฎหมาย 
๒. ศึกษา  วิเคราะหกฎหมายท่ีใชบังคับ  เพ่ือเสนอปรับปรุงหรือใหมีกฎหมายเพ่ือ

ประโยชนในการพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  หรือการบริหารประเทศ 
๓. ศึกษา วิเคราะหกฎหมายในบริบทของสภาพสังคมท่ีเปนอยู และวิเคราะหแนวทางท่ี

เหมาะสมในการมีกฎหมายเพ่ือแกไขปญหาของสังคม 
๔. ศึกษาวิเคราะห และรวบรวมขอมูลอันเปนประโยชนในการตรวจสอบ และพัฒนา

กฎหมาย 
๕. จัดทําคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติใหกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
๖. ดําเนินการรางญัตติ กระทูถาม คําอภิปราย และหนังสือติดตอราชการใหกับ

สมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
๗. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักกฎหมายตองปฏิบัติแลวสามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญและสมควรนํามากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

   ๑) ดํา เนินการรางญัตติ กระทูถาม คําอภิปราย และหนังสือติดตอราชการใหกับ
สมาชิกสภาผูแทนราษฎร 

     [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : จัดทํารางญัตติ กระทูถาม คําอภิปราย และหนังสือติดตอราชการ
ใหกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎรไดอยางถูกตองท้ังเนื้อหาและรูปแบบของกฎหมาย แลวเสร็จภายใน  
๑ วันทําการ หรือทันตอเวลาตามความตองการของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และ
ผูรับบริการ] 

 

คําอธิบาย : การจัดทํารางญัตติ กระทูถาม คําอภิปราย และหนังสือติดตอราชการใหกับ
สมาชิกสภาผูแทนราษฎรตามความตองการใหแกสมาชิกสภาผูแทน เปนงานท่ีสํานักกฎหมายดําเนินการเพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีในดานการนิติบัญญัติของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร ตามท่ีรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทยกําหนดใหเปนผูมีอํานาจในการเสนอรางญัตติ กระทูถาม คําอภิปราย 
  มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ ถือเกณฑความถูกตองของเนื้อหา รูปแบบของรางญัตติ กระทู
ถาม คําอภิปราย และหนังสือติดตอราชการ และทันตอเวลาตามความตองการของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
คณะกรรมาธิการ ผูรับบริการ 

 องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ และการตรวจสอบการบริหาร
ราชการแผนเดิน 

๒. ความรูเก่ียวกับการกําหนดยุทธศาสตร แผนงาน นโยบาย และการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

๓. สํานักกฎหมาย 



๓๓ 
 

๓. ความรูเก่ียวกับการเขียนเอกสารทางวิชาการ ไดแก การรางกระทูถาม 
การรางญัตติ การเขียนบทความ และงานวิจัย  

๔. ความรูดานสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และการปกครอง 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

๑. ใหมีการอบรมดานการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพอยางตอเนื่อง 
๒. ใหมีการเรียนรูและรับผิดชอบงานดานการเขียนงานวิชาการ และงานวิจัยอยาง

สอดคลองกับระดับของสายงาน เพ่ือใหเกิดการพัฒนาทางสายงานท่ีไดเลื่อนระดับข้ึน  
๓. สงเสริมใหมีการพัฒนาความรูดานการเขียนงานทางวิชาการ และการทําวิจัย โดยการ

ฝกอบรมอยางตอเนื่อง  
๔.  ควรใหมีชองทางเผยแพรผลงานวิชาการของวิทยากรอยางตอเนื่อง  

 
 ๒) ศึกษาวิเคราะห และรวบรวมขอมูลอันเปนประโยชนในการตรวจสอบ และพัฒนา

กฎหมาย 
              [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  เสนอขอมูลไดอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และแลวเสร็จ
ตามเวลาท่ีผูอํานวยการสํานักกฎหมายกําหนดในแตละเรื่อง] 

 
คําอธิบาย : วิทยากรตองศึกษาวิเคราะห และรวบรวมขอมูลในทุกๆ ดาน เชน ดานสังคม 

เศรษฐกิจ การเมือง และการปกครอง อันเปนประโยชนในการตรวจสอบ และพัฒนากฎหมาย  
มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้คือ วิทยากรตองเสนอขอมูลไดอยางถูกตองตามหลักวิชาการ 

และแลวเสร็จตามเวลาท่ีผูอํานวยการสํานักกฎหมายกําหนดในแตละเรื่อง 
 

 องคความรู :    ๑. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ และการตรวจสอบการบริหาร
ราชการแผนดิน 

๒. ความรู เ ก่ียวกับการเขียนเอกสารทางวิชาการ ไดแก การเขียน
บทความ และงานวิจัย  

๓. ความรูดานสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และการปกครอง 
 
แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
๑. ใหมีการอบรมดานการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพอยางตอเนื่อง 
๒. ใหมีการเรียนรูและรับผิดชอบงานดานการเขียนงานวิชาการ และงานวิจัยอยาง

สอดคลองกับระดับของสายงาน เพ่ือใหเกิดการพัฒนาทางสายงานท่ีไดเลื่อนระดับข้ึน  
๓. สงเสริมใหมีการพัฒนาความรูดานการเขียนงานทางวิชาการ และการทําวิจัย โดยการ

ฝกอบรมอยางตอเนื่อง  
๔.  ควรใหมีชองทางเผยแพรผลงานวิชาการของวิทยากรอยางตอเนื่อง  

 



๓๔ 
 

 
 
 

วิทยากรสํานักวิชาการ มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
๑. จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ ญัตติ และการใหความ

เห็นชอบหนังสือสัญญาตามรัฐธรรมนูญ (จัดทําขอมูลดานวิชาการ) 
๒. จัดทําขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการตามความตองการของสมาชิกรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา  
๓.  จัดทําฐานขอมูลดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม  
๔.  จัดทําเอกสาร/บทความทางวิชาการเพ่ือใหบริการและเผยแพร  
๕.  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

  เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักวิชาการตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญและสมควรนํามากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 
 

๑) จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ ญัตติ และการพิจารณาให
ความเห็นชอบหนังสือสัญญาตามรัฐธรรมนูญ (จัดทําขอมูลดานวิชาการ) 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : จัดทําแลวภายใน ๕ วัน นับจากรับรางพระราชบัญญัติ ญัตติ 
และหนังสือสัญญาตามรัฐธรรมนูญท่ีบรรจุในระเบียบวาระการประชุมจากสํานักการประชุม 
และเสร็จกอนวันประชุมสภาเพ่ือพิจารณา] 

คําอธิบาย : เอกสารประกอบการพิจารณา (อพ.) เปนเอกสารทางวิชาการท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือ
ใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎร ท่ีประชุมรวมกันของรัฐสภา และท่ีประชุม
คณะกรรมาธิการ  ซ่ึงเปนเอกสารขอมูลปฐมภูมิท่ีมีประโยชนตอการศึกษา คนควา และเปนแหลงอางอิง
สําหรับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกรัฐสภา และคณะกรรมาธิการ ใชประกอบการอภิปรายหรือ
ตัดสินใจท่ีจะดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งในเรื่องนั้นๆ ไดอยางถูกตอง สะดวกและรวดเร็ว  ทําใหการ
สนับสนุนงานดานวิชาการสําหรับการปฏิบัติงานของฝายนิติบัญญัติเปนไปเพ่ือประโยชนตอประเทศชาติและ
ประชาชนอยางมีประสิทธิภาพ 

องคความรู :  ๑. คูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพการบริหารจัดการดานการประชุม
ในการสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  

๒. คูมือการดําเนินการสนับสนุนการตราพระราชบัญญัติของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

๓. คูมือการจัดทําเอกสารวิชาการของสํานักวิชาการ 
๔. หนังสือองคความรูของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ

องคความรูท่ีเผยแพรบนเว็บไซต  การจัดการความรูของสํานักงานฯ ท่ี http://intranet.parliament.go.th/km/ 
แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
๑. ผูปฏิบัติตองหม่ันศึกษาและปฏิบัติตามคูมือการทํางาน เพ่ือจะไดมีองคความรู ทักษะ

และความชํานาญในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๔. สํานักวิชาการ 



๓๕ 
 

๒. นอกจากผูปฏิบัติตองอาศัยความรู ความเขาใจและประสบการณของตนเองแลว ยังตอง
ใชองคความรูจากผูบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงาน และบุคคลท่ีเก่ียวของกับเรื่องดังกลาวท่ีไดถายทอดหรือ
แลกเปลี่ยนเรียนรูเอาไวดวย ตองรูจักสังเกตและเรียนรูจากผูมีความรูและประสบการณ นําไปใชประยุกต
กับการปฏิบัติงานของตน  

๓. ผูปฏิบัติตองพยายามติดตามขอมูลขาวสารในประเด็นท่ีเก่ียวของกับรางพระราชบัญญัติ 
ญัตติ และหนังสือสัญญาตางๆ ท่ีคาดวาจะเขาสูการพิจารณาของสภาอยูเปนประจําตลอดเวลา เพ่ือ
จัดเตรียมขอมูลเบื้องตนสําหรับจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา เพราะเม่ือสภาผูแทนราษฎรไดราง
พระราชบัญญัตินั้นและบรรจุในระเบียบวาระการประชุมแลว จะมีระยะเวลาคอนขางกระชั้นชิด หากไมมี
การเตรียมขอมูลไวลวงหนา การจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาอาจมีความฉุกละหุก และอาจทําให
ขอมูลท่ีจะนําเสนอขาดความถูกตอง ครอบคลุม/ครบถวน หรือไมสามารถจัดทําไดทันตามกําหนดตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานได 
 

๒) จัดทําขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการตามความตองการของสมาชิกรัฐสภา 
คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : กรณีปกติ - จัดทําแลวเสร็จภายใน ๓ วัน  
                                   กรณีเรงดวน - จัดทําแลวเสร็จภายใน ๑ วัน นับจากไดรับใบ

ขอใชบริการจากสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา แลวแตกรณี] 
คําอธิบาย : ขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการจัดทําข้ึนตามความตองการหรือขอใช

บริการของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา สําหรับใชเปนขอมูลประกอบการ
พิจารณาหรือศึกษา คนควา และอางอิงสําหรับสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา 
ในการปฏิบัติงานดานนิติบัญญัติ ขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการตองมีความถูกตอง ครอบคลุม/
ครบถวน เปนกลาง และทันตอความตองการหรือทันเวลาการใชงาน ซ่ึงสงผลใหการปฏิบัติงานดานนิติ
บัญญัติเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน  ตอประเทศชาติและประชาชน 

องคความรู :  ๑. คูมือการจัดทําเอกสารวิชาการของสํานักวิชาการ 
๒. คูมือการดําเนินการสนับสนุนการตราพระราชบัญญัติของสํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
๓. หนังสือองคความรูของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ

องคความรูท่ีเผยแพรบนเว็บไซต  การจัดการความรูของสํานักงานฯ ท่ี http://intranet.parliament.go.th/km/ 
แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
๑. ผูปฏิบัติตองหม่ันศึกษาและปฏิบัติตามคูมือการทํางาน เพ่ือจะไดมีองคความรู ทักษะ

และความชํานาญในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๒. นอกจากผูปฏิบัติตองอาศัยความรู ความเขาใจและประสบการณของตนเองแลว ยังตอง

ใชองคความรูจากผูบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงาน และบุคคลท่ีเก่ียวของกับเรื่องดังกลาวท่ีไดถายทอดหรือ
แลกเปลี่ยนเรียนรูเอา ไวดวย ตองรูจักสังเกตและเรียนรูจากผูมีความรูและประสบการณ นําไปใชประยุกต
กับการปฏิบัติงานของตน  

http://intranet.parliament.go.th/km/


๓๖ 
 

 ๓. ผูปฏิบัติหรือผูจัดทําตองมีการศึกษาคนควาขอมูลจากแหลงตางๆ มีความตื่นตัวในการ
ติดตาม ศึกษาความรูอยูตลอดเวลา ตองมีเตรียมขอมูลเอกสารทางวิชาการลวงหนาเพ่ือเตรียมความพรอม
ใหบริการวิชาการ สามารถท่ีจะใหบริการไดตามมาตรฐานการปฏิบัติ  

 
๕. สํานักงานประธานสภาผูแทนราษฎร 
 

วิทยากรสํานักงานประธานสภาผูแทนราษฎร มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ 
ดาน ไดแก 

 ๑. วิเคราะหและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานสภาผูแทนราษฎร ในการกําหนดนโยบาย การประสานนโยบายและ
การติดตามผลการดําเนินงานตามนโยบาย 

๒. วิ เคราะหและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานสภาผูแทนราษฎรเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

๓. คนควาทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศ 

๔. ดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะหสรุป
ความเห็นกอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 

๕. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักงานประธานสภาผูแทนราษฎรตองปฏิบัติแลว สามารถ
คัดเลือกงานท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 

๑) การสรุปประเด็นการปรึกษาหารือของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรในท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎร
กอนเขาสูระเบียบวาระการประชุม และจัดทําหนังสือใหประธานสภาผูแทนราษฎรลงนามไปยัง
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จ และเสนอใหประธานสภาลงนามภายใน ๗ วัน  
นับแตวันท่ีสมาชิกฯ ปรึกษาหารือตอประธานในท่ีประชุม] 
 

 คําอธิบาย : เปนการปฏิบัติงานตามขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ประกอบกับระเบียบสภาผูแทนราษฎรวาดวยหลักเกณฑและวิธีการขอปรึกษาหารือของสมาชิกสภาผูแทน
ราษฎรกอนเขาสูระเบียบวาระการประชุม พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 

องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

         ๒. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   



๓๗ 
 

๑. ตองติดตามมติของท่ีประชุมอยางใกลชิด โดยหากการปรึกษาหารือฯ ท่ีมีเนื้อหายาว 
หรือมีหลายขอหารือ หรือมีรายละเอียดท่ีตองดําเนินการสรุปคอนขางมาก ควรจัดใหมีวิทยากรหลายคนเพ่ือ
ผลัดเวรกัน หรือรวมกันตรวจสอบความถูกตองของขอปรึกษาหารือในท่ีประชุมใหรอบคอบมากยิ่งข้ึน 

 ๒. ศึกษาแนวทางในการจัดทําการสรุปประเด็นการปรึกษาหารือของสมาชิกสภาผูแทน
ราษฎรในท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรกอนเขาสูระเบียบวาระการประชุม และจัดทําหนังสือใหประธานสภา
ผูแทนราษฎรลงนามไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ในอดีตท่ีผานมา 

 
๒) การดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะหสรุปความเห็น

กอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
       [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จ และเสนอตอผูอํานวยการสํานักงานประธานสภา
ผูแทนราษฎรเพ่ือพิจารณา ภายใน ๓ วันทําการ นับแตมีการรองทุกข] 
 

 คําอธิบาย : วิทยากรตองดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน 
และวิเคราะหสรุปความเห็นกอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภา
ผูแทนราษฎร โดยเริ่มตั้งแตข้ันตอน เริ่มการจัดการเรื่องราวรองทุกข รับเรื่องราวรองทุกขเขาระบบ กลั่น
กรอง,ตรวจสอบและเสนอความเห็น สงหนังสือแจงผูเก่ียวของ ติดตามผลการดําเนินการ ในเรื่องท่ีไมไดรับ
แจงผล  

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติจะตองจัดทําแลวเสร็จ และเสนอตอผูอํานวยการ
สํานักงานประธานสภาผูแทนราษฎรเพ่ือพิจารณา ภายใน ๓ วันทําการ นับแตมีการรองทุกข 
 

องคความรู  ๑.ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการ
ประชุมสภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๒.นโยบายของรัฐบาล และขาวสารตามสื่อมวลชนตางๆ 
๓.ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

- ศึกษาแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ
ประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎรในเรื่องการรับเรื่องราว 
รองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน ตามกรณีท่ีรัฐธรรมนูญฯ หรือกฎหมายอ่ืนกําหนดไว ในอดีตท่ีผานมา 
 
 

๓) การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม
และความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของประธานสภา
ผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
        [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอประธานสภาผูแทนราษฎรและรอง
ประธานสภาผูแทนราษฎร ตามระยะเวลาท่ีประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภา
ผูแทนราษฎรกําหนด] 

 
 



๓๘ 
 

คําอธิบาย : วิทยากรตองการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณ
ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศ และเรื่องท่ีจะบรรจุระเบียบวาระ 
การประชุมเสนอตอประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร เพ่ือใหประธานสภา
ผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎรใชในเรื่องตางๆ เชน ใชเปนขอมูลและแนวทางในการ
ดําเนินการประชุมสภาฯ ใหเกิดความราบรื่น และถูกตองตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และ
ขอบังคับการประชุมสภาฯ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติจะตองจัดทําแลวเสร็จและเสนอตอประธานสภา
ผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร ตามระยะเวลาท่ีประธานสภาผูแทนราษฎรและรอง
ประธานสภาผูแทนราษฎรกําหนด 

 

องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

        ๒. ประเพณีและแนวปฏิบัติ ในการดํ า เนินงานของประธานสภา
ผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎรท่ีเก่ียวของกับวงงานรัฐสภา 

        ๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
  

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ศึกษาแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และ
วิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือเสนอตอ
ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร ในอดีตท่ีผานมา 

๒. ศึกษาคําวินิจฉัยของศาลรัฐธรรมนูญ เจตนารมณของรัฐธรรมนูญ ทฤษฎีและ 
หลักกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 
๖. สํานักรักษาความปลอดภัย   

 
วิทยากรสํานักรักษาความปลอดภัย มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
- ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผนและเสนอแนะการกําหนดนโยบาย

มาตรการ ระเบียบ แบบแผน แผนปฏิบัติการ การซักซอมการปฏิบัติ การฝกอบรม และการขาวเก่ียวกับการ
รักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัย 

 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักรักษาความปลอดภัยตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือก 
งานท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

-  การดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผนและเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดทําแผน 
มาตรการ ระเบียบแบบแผน แผนปฏิบัติการ การซักซอม การปฏิบัติ การฝกอบรม และการขาวเกี่ยวกับ
การรักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัย 
         [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอผู อํานวยการสํานักรักษา 
ความปลอดภัยตามระยะเวลาท่ีผูอํานวยการสํานักรักษาความปลอดภัยกําหนด] 

 



๓๙ 
 

คําอธิบาย : การดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผนและเสนอแนะเก่ียวกับ
การจัดทําแผน มาตรการ ระเบียบแบบแผน แผนปฏิบัติการ การซักซอม การปฏิบัติ การฝกอบรม  
และการขาวเก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัย เริ่มข้ันตอนตั้งแตการศึกษาอํานาจ
หนาท่ีของสํานักรักษาความปลอดภัย การมอบหมายงาน การดําเนินการยกรางจัดทําแผนฯ การตรวจสอบ
ความถูกตองโดยผูบังคับบัญชากลุมงานอํานวยการรักษาความปลอดภัย การเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
และการแจงผูมีสวนเก่ียวของรับทราบและซักซอมทําความเขาใจในแผนท่ีจัดทําข้ึน 

มาตรฐานการปฏิบัตินี้ถือเกณฑระยะเวลาแลวเสร็จและเสนอตอผูอํานวยการสํานักรักษา
ความปลอดภัยตามระยะเวลาท่ีผูอํานวยการสํานักรักษาความปลอดภัยกําหนด 

องคความรู :  ๑.ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และขอบังคับการ
ประชุมสภาผูแทนราษฎร และขอบังคับการประชุมรัฐสภา ตลอดจนระเบียบเก่ียวกับการรักษาความ
ปลอดภัยท่ีเก่ียวของ 

 ๒.ความรูเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 
แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน   
- ศึกษาแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผนและ

เสนอแนะเก่ียวกับการจัดทําแผน มาตรการ ระเบียบแบบแผน แผนปฏิบัติการ การซักซอม การปฏิบัติ  
การฝกอบรม และการขาวเก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัยในอดีตท่ีผานมา 

 
๗. สํานักประชาสัมพันธ   
 

วิทยากรสํานักประชาสัมพันธ  มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
๑. ดําเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วางแผน และดําเนินการผลิตเอกสารและ

สื่อสิ่งพิมพเก่ียวกับความรูดานการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย สิทธิเสรีภาพ และหนาท่ีของ
ประชาชน บทบาทอํานาจหนาท่ี กิจกรรมและผลงานของรัฐสภา สภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และ
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  

๒. ดําเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห เพ่ือจัดทําแผนงาน โครงการ การสัมมนา 
การเสวนา การอภิปราย การจัดทําเอกสาร และการจัดนิทรรศการเพ่ือการเผยแพรความรูเก่ียวกับดาน
การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย บทบาทอํานาจหนาท่ี กิจกรรม และผลงานของรัฐสภา สภา
ผูแทนราษฎร สิทธิเสรีภาพและหนาท่ีของประชาชนตามรัฐธรรมนูญใหกับนักเรียน นิสิต นักศึกษา สวน
ราชการ ภาคเอกชนและประชาชนในภูมิภาคตาง ๆ ตลอดจนการจัดกิจกรรมใหประชาชนในพ้ืนท่ีไดมีสวน
รวมในการแสดงความคิดเห็นทางการเมืองรวมกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  

๓. ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห ประมวลผล เสนอแนะ และชี้แจงขอเท็จจริง 
ขาวสารท่ีคลาดเคลื่อนเก่ียวกับรัฐสภา สภาผูแทนราษฎรและสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร รวมท้ัง
ติดตอประสานงานและอํานวยความสะดวกแกสื่อมวลชนในการเผยแพรขาว การใหสัมภาษณ การแถลงขาว
ของประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎร ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาผูแทน
ราษฎร คณะกรรมาธิการ และสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 



๔๐ 
 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักประชาสัมพันธ ตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 
- การจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเผยแพรความรู เกี่ยวกับดานการเมืองการปกครอง 

ในระบอบประชาธิปไตย สิทธิ เสรีภาพ หนาท่ีของประชาชนตามรัฐธรรมนูญใหกับประชาชน  
[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : สามารถจัดโครงการ/กิจกรรม ประสบความสําเร็จตามตัวช้ีวัด 

ท่ีกําหนดไว (เวนแตมีการเปลี่ยนแปลงทางดานการเมืองการปกครอง)] 
 

คําอธิบาย : เปนการดําเนินการจัดฝกอบรมเชิงปฏิบัติการใหกับกลุมเปาหมายในระดับ
ตางๆ เพ่ือเผยแพรองคความรูดานการเมืองการปกครองระบอบประชาธิปไตยในระบบรัฐสภา อันมี
พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข ตลอดจนสงเสริมการมีสวนรวมทางการเมืองของประชาชน ใหบรรลุ
เปาหมายตามท่ีกําหนดไวในโครงการ/กิจกรรม     

มาตรฐานการปฏิบัตินี้ถือเกณฑความสําเร็จตามตัวชี้วัดท่ีกําหนดไวในแตละโครงการ/
กิจกรรม ท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
     ข้ันตอน 

- เขียนโครงการ โดยกําหนดเปาหมายและวัตถุประสงคของโครงการ/กิจกรรม ให
สอดคลองกับเหตุผลความจําเปนในการจัดทําโครงการ/กิจกรรม เพ่ือวางแผนจัดทําขอบเขตเนื้อหา โดย
กําหนดประเด็นและรูปแบบกิจกรรมตางๆ ใหสอดคลองกับเปาหมายของโครงการ/กิจกรรม  

- ดําเนินการคนควา/วิเคราะห ขอมูลดานการเมืองการปกครองระบอบประชาธิปไตยใน
ระบบรัฐสภา อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข กระบวนการเขามามีสวนรวมของประชาชน ตลอดจน
องคความรูดานความเปนพลเมืองในระบอบประชาธิปไตย ท้ังเรื่องสิทธิ เสรีภาพ ความเสมอภาค หนาท่ี 
ความรับผิดชอบ เพ่ือนํามาจัดทําเปนหลักสูตรหรือขอมูลเผยแพรความรู นิทรรศการ ตลอดจนเอกสาร
ประกอบการอบรมสัมมนาใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมายในโครงการ/กิจกรรม 

    - จัดทําประมาณการคาใชจายในการจัดโครงการ/กิจกรรม 
- ประสานความรวมมือกับหนวยงาน/วิทยากร/กลุมเปาหมาย ตามท่ีกําหนดไวใน

โครงการ/กิจกรรม 
- ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ใหเปนไปตามแผนการดําเนินงาน และบรรลุผลสําเร็จ

ตามวัตถุประสงคและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว 
- ปฏิบัติหนาท่ีวิทยากรท่ีปรึกษากลุม/วิทยากรเรียนรูตามฐาน/วิทยากรบรรยายสรุป

รายงานและประเมินผลโครงการ/กิจกรรม 
 

องคความรู : ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
    ๒. ความรูเก่ียวกับบทบาทอํานาจหนาท่ีของรัฐสภา สภาผูแทนราษฎร และ
คณะกรรมาธิการ 
   ๓. ความรูเก่ียวกับการมีสวนรวมทางการเมืองของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ 
   ๔. ความรูเก่ียวกับความเปนพลเมือง 



๔๑ 
 

   ๕. ความรูเก่ียวกับการบริหารโครงการฝกอบรม และการประเมินผลโครงการ
ฝกอบรม 
   ๖. ความรูเก่ียวกับระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของ
สวนราชการสังกัดรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   ๗. ความรูเก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ  
   ๘. ความรูเก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

  

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   
 ๑. ศึกษาองคความรูท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ท้ังทางดาน
วิชาการ และดานบริหารโครงการ/กิจกรรม 
 ๒. ศึกษาและพัฒนาในการทําหนาท่ีวิทยากร (ท่ีปรึกษากลุม/เรียนรูตามฐาน/บรรยาย) 
 
๘. สํานักการพิมพ   
 

วิทยากรสํานักการพิมพ มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
 ๑. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผนและเสนอแนะ การเผยแพรขอมูลและ
จัดพิมพรายงานการประชุมตามขอบังคับการประชุมรัฐสภาและขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
เอกสารวิชาการ และเอกสารเผยแพร 
 ๒. จัดรูปแบบฐานขอมูลและนําเขาขอมูลรายงานการประชุมสภาหลังการตรวจรับรองของ
รัฐสภาและสภาผูแทนราษฎร 
 ๓. ตรวจพิสูจนอักษรรายงานการประชุมฯ/จัดทํารูปเลมตนฉบับหนังสือรายงานการ
ประชุมรวมกันของรัฐสภา รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร และรายงานการประชุมสภาอ่ืน ๆ 
 ๔. ดําเนินการจัดทํารูปเลมเอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร  ท้ังภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ ตรวจพิสูจนอักษร จัดหาขอมูลและเอกสารประกอบรายงานการประชุมฯ 
 ๕. ใหคําปรึกษา ใหบริการออกแบบและจัดทํารูปเลม สารบัญ ออกแบบปกหนังสือแกสวน
ราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักการพิมพตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 
 

  - การจัดทําข้ันตอนการตรวจพิสูจนอักษร การจัดทํารูปเลม สารบัญ ปก เพ่ือใชในการ
จัดทําตนฉบับรายงานการประชุมสภา 
 [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  การจัดทํารูปเลมตามรูปแบบการจัดทําหนังสือรายงาน 
การประชุมมีการตัดคําอยางถูกตอง เหมาะสม ทําใหอานสาระสําคัญถูกตองตามความเปนจริง 
ในคําอภิปราย และการตรวจพิสูจนอักษรตามหลักภาษาไทยและภาษาตางประเทศ ตามหลักเกณฑท่ี



๔๒ 
 

ราชบัณฑิตยสถานกําหนด ท้ังนี้กําหนดกรอบมาตรฐานการตรวจพิสูจนอักษรรายงานการประชุม 
สําหรับตําแหนงปฏิบัติการ ๑ วัน/๓๕ หนา ชํานาญการ ๑ วัน/ ๔๐ หนา ชํานาญการพิเศษ 
 ๑ วัน/ ๔๕ หนา โดยใหมีขอผิดพลาดไมเกินรอยละ ๓ ของการตรวจพิสูจนอักษร] 
 

 คําอธิบาย  :   การจัดทําตนฉบับหนังสือรายงานการประชุมสภา เปนข้ันตอนสําคัญ 
ในการนําบันทึกการประชุมสภาจากสํานักรายงานการประชุมและชวเลขท่ีผานการรับรองจาก
คณะกรรมาธิการแลว มาดําเนินการตรวจพิสูจนอักษรตามหลักราชบัณฑิตยสถาน และจัดทํารูปเลม 
ดวยการกําหนดเลขหนา จัดเรียงหนา กําหนดตําแหนงเอกสารประกอบการประชุม จัดทําสารบัญ ปก ให
สมบูรณเปนหนังสือรายงานการประชุมสภาฯ ตามขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร และขอบังคับการ
ประชุ ม ร วม กันของรั ฐ สภา  เ พ่ื อ เป นการส ง เ ส ริ มสนั บสนุ น เ ผยแพร ก า รปฏิ บั ติ หน า ท่ี ด าน 
นิติบัญญัติของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกรัฐสภา ตลอดจนการคนหาเจตนารมณของกฎหมาย 
ใหแกบุคคลในวงงานรัฐสภา และประชาชนผูสนใจ  
 

 องคความรู :  ๑. ดานการจัดเตรียมตนฉบับ 
  ๒. ดานการบรรณาธิการ 

   ๓. ดานภาษาไทยและภาษาตางประเทศ ตามหลักเกณฑพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน 

  ๔. ดานคําศัพทเทคนิคเฉพาะทาง เชน สาธารณสุข วิศวกรรม  ฯลฯ 
  ๕. ดานกฎหมาย และการเมืองการปกครอง เชน นิติศาสตร รัฐศาสตร 
  ๖. ดานการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ เชน การนําเทคโนโลยีสารสนเทศใน

การสืบคนขอมูล  
  ๗. ดานกระบวนการนิติบัญญัติ 
  ๘. ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร และขอบังคับการประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 
 

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   
 ๑. การนําหลักเกณฑตามราชบัณฑิตยสถานมาใชเปนกรอบในการดําเนินงาน 
 ๒. กําหนดกรอบมาตรฐานการตรวจพิสูจนอักษรรายงานการประชุม สําหรับตําแหนง
ปฏิบัติการ ๑ วัน/๓๕ หนา ชํานาญการ ๑ วัน/ ๔๐ หนา ชํานาญการพิเศษ ๑ วัน/ ๔๕ หนา โดยไมใหมี
ขอผิดพลาดเกิดข้ึนของการตรวจในเลมนั้น ๆ 
 ๓. ศึกษาหาความรูและเขารับการฝกอบรมท้ังภายในและภายนอกสํานักงานฯ ตาม
หลักสูตรท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และดานความรูเก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอตอเนื่อง 
 ๔. การเขารับการพัฒนาทักษะ ทางดานภาษาไทยและภาษาตางประเทศอยางตอเนื่อง 
 ๕. การปฏิบัติงานโดยเนนการทํางานเปนทีม และเพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกัน
ภายในกลุมของวิทยากร และนิติกร ในการถายทอดทักษะ แนวทางการแกปญหาท่ีผานมา 
 
 



๔๓ 
 

๙. สํานักรายงานการประชุมและชวเลข   
 

วิทยากรสํานักรายงานการประชุมและชวเลข มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ 
ดาน ไดแก 

๑. การจัดทําบันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎร และการประชุมรวมกันของรัฐสภา 

๒. การจัดทําบันทึกการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิก
รัฐสภา 

๓. ดําเนินการวางและรับรองรายงานการประชุม 

๔. การจัดทําสรุปเหตุการณในท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของ
รัฐสภา 

๕. การใหบริการเก่ียวกับขอมูลรายงานการประชุม  บันทึกการประชุม  บันทึกการออก
เสียงลงคะแนน  และสถิติตาง ๆ  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารฯ 

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักรายงานการประชุมและชวเลขตองปฏิบัติแลวสามารถ

คัดเลือกงานท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 
 

  ๑) การจัดทําบันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎร และการประชุมรวมกันของรัฐสภา   
[มาตรฐานการปฏิบัติงาน  :  จัดทําแลวเสร็จและนําเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร/

เลขาธิการรัฐสภาเพ่ือลงนามใหความเห็นชอบ  ภายใน  ๓  ช่ัวโมง  หลังจากเลิกประชุม] 
 

คําอธิบาย : เปนการจัดทําบันทึกโดยยอ  สรุปผลการพิจารณาและผลการลงมติในเรื่อง
ตาง ๆ ของที่ประชุมสภาผูแทนราษฎรและที่ประชุมรวมกันของรัฐสภา  เพื่อเปนหลักฐานอางอิงของ 
ที่ประชุมสภาผูแทนราษฎรและท่ีประชุมรวมกันของรัฐสภา  เพ่ือเผยแพรและแจงไปยังหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

มาตรฐานการปฏิบัตินี้ถือเกณฑระยะเวลาแลวเสร็จภายใน  ๓  ชั่วโมง  โดยเริ่มจากเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบนําเสนอแฟมบันทึกการประชุม  เพ่ือใหเจาหนาท่ีหนาหองเลขาธิการฯ  ลงรับหนังสือตาม
ระบบงานสารบรรณ 

องคความรู :   ๑. องคความรูดานกฎหมาย  ไดแก  รัฐธรรมนูญฯ  ขอบังคับการประชุม 
สภาฯ  ขอบังคับการประชุมรัฐสภา  และกฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีพิจารณา 

    ๒. องคความรูดานนิติบัญญัติ  เชน  ความรูเก่ียวกับกระบวนการตรา
กฎหมาย  ระบบงานรัฐสภา 

    ๓. องคความรูและหลักการปฏิบัติงานดานเลขานุการในที่ประชุม  
เชน  การปฏิบัติตามคูมือมาตรฐานการจัดทําบันทึก  เทคนิคการจัดทําบันทึกการประชุม  หลักการใชภาษา  
การสรุปความและยอความ  รวมถึงการประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกองคกร 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ติดตาม  คนควา  ศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมเก่ียวกับบทกฎหมายและรายละเอียดท่ีเปน
กฎหมายฉบับใหม ๆ  หรือท่ีแกไขเพ่ิมเติม  เชน  รัฐธรรมนูญฯ  หรือขอบังคับการประชุมสภาฯ   



๔๔ 
 

๒. เขารวมฝกอบรม/สัมมนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางดานกฎหมายและดานนิติบัญญัติ  เชน  
อบรมหลักสูตรการรางกฎหมาย  กฎหมายมหาชนหรือการใหความเห็นทางดานกฎหมาย 

๓. พัฒนาทักษะการปฏิบัติงานและเทคนิควิธีการทํางาน  โดยนําทฤษฎีและความรูตาง ๆ  
มาปรับใชในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  เชน  การบริหารแบบมุงเนนผลสัมฤทธิ์  การปฏิบัติงาน
อยางมืออาชีพการประสานงาน  การทํางานเปนทีม  การมีจิตบริการ  การจัดการความรูหรือการจัดการ
ฐานขอมูล 

๔. พัฒนาและปรับปรุงคูมือบันทึกการประชุม  ใหเปนปจจุบันและควรมีการปฏิบัติตาม
คูมือฯ  อยางเครงครัด  เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานเปนไปในแนวทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

๕. นําองคความรูดานระบบงานเทคโนโลยีและสารสนเทศใหมๆ  มาปรับใชในการ
ปฏิบัติงาน 

๖. มีการปรึกษาหารือรวมกันระหวางผูบังคับบัญชาและเพ่ือนรวมงานเพ่ือแลกเปลี่ยนองค
ความรูและหาแนวทางแกไขปญหาและอุปสรรคเพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

๗. ศึกษาทําความเขาใจและนําหลักการตามแผนยุทธศาสตรของสํานักงานฯ  มาเปน
แนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสอดคลองกับวิสัยทัศนของสํานักงานฯ   

๘. การทบทวนกระบวนการทํางาน  รวมถึงการติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของตนเอง 

๙. การปฏิบัติตนตามประมวลจริยธรรมของขาราชการ  และรักษาวินัยใชหลักคุณธรรมเพ่ือ
สรางความสุขในการทํางาน 

 

๒) การจัดทําบันทึกการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกรัฐสภา 
[มาตรฐานการปฏิบัติงาน  :  จัดทําแลวเสร็จและนําเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร/เลขาธิการ

รัฐสภาเพ่ือลงนามใหความเห็นชอบ  ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  หลังจากเลิกประชุม] 
 

คําอธิบาย : เปนการสรุปผลการลงมติและการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทน
ราษฎรและสมาชิกรัฐสภา  ในท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรและท่ีประชุมรวมกันของรัฐสภา  เพ่ือเผยแพรและ
จัดสงไปยังพรรคการเมืองต าง ๆ พร อมปดประกาศ  ณ  อาคารร ัฐสภา  ๑  ตามรัฐธรรมนูญ   
มาตรา๑๒๖ วรรคสี่ และขอบังคับการประชุมสภาฯ  ขอ  ๘๑ 

มาตรฐานการปฏิบัตินี้ถือเกณฑระยะเวลาแลวเสร็จภายใน  ๒๔  ชั่วโมง  โดยเริ่มจากเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบนําเสนอแฟมบันทึกการออกเสียงลงคะแนน  เพื่อใหเจาหนาที่หนาหองเลขาธิการฯ  ลงรับ
หนังสือตามระบบงานสารบรรณ 

องคความรู :     ๑. องคความรูดานกฎหมาย  ไดแก  รัฐธรรมนูญฯ  ขอบังคับการประชุม 
สภาฯ  ขอบังคับการประชุมรัฐสภา  และกฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีพิจารณา 

    ๒. องคความรูดานนิติบัญญัติ  เชน  ความรูเก่ียวกับกระบวนการตรา
กฎหมาย  ระบบงานรัฐสภา 

    ๓. องคความรูและหลักการปฏิบัติ งานดานเลขานุการในท่ีประชุม    
การปฏิบัติตามคูมือฯ  อยางเครงครัด  เทคนิคการจัดทําบันทึกออกเสียงลงคะแนน  หลักการใชภาษา   
การสรุปความและยอความ  รวมถึงการประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกองคกร 

 



๔๕ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ติดตาม  คนควา  ศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมเก่ียวกับบทกฎหมายและรายละเอียดท่ีเปน
กฎหมายฉบับใหม ๆ  หรือแกไขเพ่ิมเติม  เชน  รัฐธรรมนูญฯ  ขอบังคับการประชุมสภาฯ   

๒. เขารวมฝกอบรม/สัมมนา  เพ่ือเพ่ิมพูนความรูดานกฎหมายและดานนิติบัญญัติ  เชน  เขา
รวมฝกอบรมหลักสูตรการรางกฎหมาย  กฎหมายมหาชน  การใหความเห็นทางดานกฎหมาย 

๓. พัฒนาทักษะการปฏิบัติงานและเทคนิควิธีการทํางาน  โดยนําทฤษฎีและความรูตาง ๆ  
มาปรับใชในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  เชน  การบริหารแบบมุงเนนผลสัมฤทธิ์  การปฏิบัติงาน
อยางมืออาชีพการประสานงาน  การทํางานเปนทีม  การมีจิตบริการ  การจัดการความรู  การจัดการ
ฐานขอมูล 

๔. พัฒนาและปรับปรุงคูมือบันทึกการออกเสียงลงคะแนน  ใหเปนปจจุบันและควรมีการ
ปฏิบัติตามคูมือฯ  อยางเครงครัด  เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานเปนไปในแนวทางเดียวกันและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๕. นําองคความรูดานระบบงานเทคโนโลยีและสารสนเทศใหมๆ  มาปรับใชในการ
ปฏิบัติงาน 

๖. มีการปรึกษาหารือรวมกันระหวางผูบังคับบัญชาและเพ่ือนรวมงานเพ่ือแลกเปลี่ยนองค
ความรูและหาแนวทางแกไขปญหาและอุปสรรคเพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

๗. ศึกษาทําความเขาใจและนําหลักการตามแผนยุทธศาสตรของสํานักงานฯ  มาเปน
แนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสอดคลองกับวิสัยทัศนของสํานักงานฯ   

๘. การทบทวนกระบวนการทํางาน  รวมถึงการติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของตนเอง 

๙. การปฏิบัติตนตามประมวลจริยธรรมของขาราชการ  และรักษาวินัยใชหลักคุณธรรมเพ่ือ
สรางความสุขในการทํางาน 

 

๑๐. สํานักบริหารงานกลาง   
 
 

วิทยากรสํานักบริหารงานกลาง มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
๑.  มูลนิธิพระบรมราชานุสรณพระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัวและสมเด็จ 

พระนางเจารําไพพรรณี 
๒.  แตงตั้งนายกรัฐมนตรี ประธาน/รองประธานสภาผูแทนราษฎร ผูนําฝายคาน 

ในสภาผูแทนราษฎร 
๓.  กองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา 
๔.  มติคณะรัฐมนตรี 
๕.  โครงการเฉลิมพระเกียรติฯ 
๖.  บัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สิน 
๗.  งานสโมสรรัฐสภา 
๘.  ภารกิจท่ีไมเขากลุมงานใด 



๔๖ 
 

 เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักบริหารงานกลางตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 
 

๑) มูลนิธิพระบรมราชานุสรณพระบาทสมเด็จพระปกเกลา เจาอยู หัวและสมเด็จ 
พระนางเจารําไพพรรณี 

   [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ดําเนินการใหเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองตามกฎหมาย 
และประเพณีปฏิบัติ] 

 

   คําอธิบาย : ดําเนินการฝายเลขานุการของมูลนิธิ ในทุกดาน เชน เรื่องการให
ทุนการศึกษา/งานพิธีวางพวงมาลา/วางพานพุม/พิธีมอบทุน/งานดานการเงิน/การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง
กรรมการ การบริหารงานการประชุม 
 

       องคความรู :  ๑. ตราสารมูลนิธิฯ 
        ๒. กฎกระทรวงวาดวยการจดทะเบียนมูลนิธิ การดําเนินกิจการ และ 
การทะเบียนมูลนิธิ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   
  ๑. ศึกษา วิเคราะห และติดตามกฎระเบียบ/ตราสารของมูลนิธิฯ พรอมปฏิบัติงาน
ตลอดเวลา  
  ๒. จัดทําระบบขอมูลการดําเนินงานใหเปนระบบเพ่ือสะดวกในการสืบคน 
 

๒) แตงตั้งนายกรัฐมนตรี ประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎร ผูนําฝายคาน 
ในสภาผูแทนราษฎร 

   [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ดําเนินการใหเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองตามกฎหมาย 
และประเพณีปฏิบัติ] 

 

คําอธิบาย : จัดทํา ข้ันตอนการดําเนินการและดําเนินการกระบวนการแตงตั้ ง
นายกรัฐมนตรี/ประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎร/สภาปฏิรูป/ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร/
การขอพระราชทานเขาเฝาฯ รับพระบรมราชโองการ/การจัดพิธีรับพระบรมราชโองการ 
 

        องคความรู :  ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
    ๒. พระราชบัญญัติการจัดการหุนสวนและหุนของรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๓ 
    ๓. ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   
       ๑.ศึกษาวิเคราะหกระบวนการแตงตั้งตามรัฐธรรมนูญ 
       ๒.จัดทําขอมูลเปรียบเทียบกระบวนการแตงตั้งฯ ในแตละสมัย และพระบรมราชโองการ
แตงตั้งตามรัฐธรรมนูญแตละฉบับ 
 



๔๗ 
 

         ๓) กองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา 
[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ดําเนินการใหเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองตามกฎหมาย 

และประเพณีปฏิบัติ] 
 

คําอธิบาย : ดําเนินการฝายเลขานุการของกองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา เชน การ
ชวยเหลือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภาในการจายเงินทุนเลี้ยงชีพ/การรักษาพยาบาล/กรณีทุพพลภาพ/กรณีถึง
แกกรรม/กรณีการใหการศึกษาบุตร/สวัสดิการและสิทธิประโยชนอ่ืน/การบริหารงานการประชุม 
 

        องคความรู :  ๑. พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๖ 
         ๒. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภาวาดวย 

การบริหารคาใชจายในการดําเนินงาน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การอนุมัติการเบิกจายเงินการจายเงิน 
การจัดหาผลประโยชน และการจายเงินชวยเหลือกองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   
   ๑. ศึกษาวิเคราะหพระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา และระเบียบ
คณะกรรมการกองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภาวาดวยการบริหารคาใชจายในการดําเนินงาน การรับเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การอนุมัติการเบิกจายเงินการจายเงิน การจัดหาผลประโยชน และการจายเงินชวยเหลือ
กองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๖ เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีเปนไปดวยความถูกตองเปนไปตาม
พระราชบัญญัติและระเบียบท่ีวางไว 
   ๒. จัดทําขอมูลการชวยเหลือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภาดานตาง ๆ เพ่ือใชในการสืบคนและ
ประกอบการพิจารณาการขอรับเงินชวยเหลือ 
 
๑๑. กลุมงานประธานรัฐสภา  
 

 วิทยากรกลุมงานประธานรัฐสภา มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
  ๑. ดําเนินงานเก่ียวกับงานดานการประชุมและการประสานงานคณะกรรมการ ท่ี

ประธานรัฐสภาแตงตั้ง 
 ๒. ดําเนินงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธผลการปฏิบัติงานของประธานรัฐสภา 
 ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรกลุมงานประธานรัฐสภาตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงาน
ท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 

  -  การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของประธาน
รัฐสภา 

  [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอประธานรัฐสภา ตามระยะเวลาท่ี
ประธานรัฐสภากําหนด] 
 



๔๘ 
 

 คําอธิบาย : วิทยากรตองการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณ
ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเสนอตอประธานรัฐสภา เพ่ือให
ประธานรัฐสภา ใชในเรื่องตางๆ เชน ใชเปนขอมูลและแนวทางในการดําเนินการประชุมสภาฯ ใหเกิดความ
ราบรื่น และถูกตองตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และขอบังคับการประชุมสภาฯ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติจะตองจัดทําแลวเสร็จและเสนอตอประธานรัฐสภา  
ตามระยะเวลาท่ีประธานรัฐสภากําหนด 

 

องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

        ๒. ประเพณีและแนวปฏิบัติ ในการดําเนินงานของประธานรัฐสภา 
ท่ีเก่ียวของกับวงงานรัฐสภา 

        ๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
  

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ศึกษาแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และ
วิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือเสนอตอ
ประธานรัฐสภา ในอดีตท่ีผานมา 

๒. ศึกษาคําวินิจฉัยของศาลรัฐธรรมนูญ เจตนารมณของรัฐธรรมนูญ ทฤษฎีและ 
หลักกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
๑๒. กลุมผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 

 

วิทยากรกลุมผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ 
ดาน ไดแก 

๑. ดําเนินการตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะหและเสนอความเห็นเรื่องท่ีนําเสนอผูนําฝาย
คานในสภาผูแทนราษฎร 

๒. ศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง 
เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของ
ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 

๓. ดําเนินการเก่ียวกับงานดานเลขานุการและธุรการท่ัวไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ี
ของคณะกรรมการท่ีผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรมอบหมาย 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรกลุมผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรตองปฏิบัติแลว สามารถ
คัดเลือกงานท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 

๑) การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง 
เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ี



๔๙ 
 

ของผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 
         [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอคณะกรรมการประสานงานพรรครวม 
ฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร ตามระยะเวลาท่ีคณะกรรมการ
ประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรกําหนด 
 

คําอธิบาย : วิทยากรตองดําเนินการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการและกฎหมาย และ
วิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเสนอตอ
คณะกรรมการประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรเพ่ือให
บุคคลดังกลาวใชประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีในเรื่องตางๆ เชน ใชเปนขอมูลและแนวทางใน
การดําเนินการประชุมสภาฯ ใหถูกตองตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยและขอบังคับการประชุม 
สภาฯ ใชตรวจสอบการปฏิบัติงานของฝายบริหารวาชอบดวยกฎหมายหรือไม   

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติจะตองจัดทําแลวเสร็จและเสนอตอคณะกรรมการ
ประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร ตามระยะเวลาท่ี
คณะกรรมการประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรกําหนด 

 

องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

        ๒. ประเพณีและแนวปฏิบัติ ในการดําเนินงานของคณะกรรมการ
ประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร  

        ๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
        ๔. ความรูดานสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และการปกครอง 
 
 

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ศึกษาแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับการการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการและ
กฎหมาย และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศ
เพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรในอดีตท่ีผานมา 

๒. ศึกษาคําวินิจฉัยของศาลรัฐธรรมนูญ เจตนารมณของรัฐธรรมนูญ ทฤษฎีและ 
หลักกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

๓. ติดตามเหตุการณและวิเคราะหขาวความเคลื่อนไหวทางการเมือง สังคม เศรษฐกิจ 
การศึกษา ฯลฯ อยูเสมอ เพ่ือใหสามารถวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและ 
ความม่ันคงไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 

 
 ๒) การศึกษา คนควาขอมูลขาวสารท่ีมีความสําคัญ และเปนท่ีสนใจแกประชาชนท่ัวไปเพ่ือ

จัดทําแฟมขาวใหแกคณะกรรมการประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคาน 
ในสภาผูแทนราษฎร 
          [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการประสานงาน
พรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) ในทุกครั้งท่ีมีการประชุม] 
 



๕๐ 
 

 คําอธิบาย : วิทยากรตองศึกษา คนควาขอมูลขาวสารท่ีมีความสําคัญ และเปนท่ีสนใจแก
ประชาชนท่ัวไปเพ่ือจัดทําแฟมขาวใหแกคณะกรรมการประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และ
ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร เพ่ือใหบุคคลดังกลาวใชเปนขอมูลในการดําเนินการตางๆ เชน 
การอภิปราย การลงมติในเรื่องตางๆ การตั้งกระทูถาม เปนตน 

องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

        ๒. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
        ๓. ความรูดานสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และการปกครอง 

  

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ติดตามเหตุการณและวิเคราะหขาวความเคลื่อนไหวทางการเมือง สังคม เศรษฐกิจ 
การศึกษา ฯลฯ อยูเสมอ เพ่ือใหสามารถจัดทําแฟมขาวใหแกคณะกรรมการประสานงานพรรครวมฝายคาน 
(วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 

๒. ศึกษารัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
ขอบังคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ และธรรมเนียมและแนวปฏิบัติในการตรากฎหมาย 
และการควบคุมการบริหารราชการแผนดินของรัฐสภาใหถองแท 
 
๑๓. กลุมงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 
วิทยากรกลุมงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ 

ดาน ไดแก 
๑. ศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการและกฎหมาย รวมท้ังตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะห 

และเสนอความเห็นเรื่องท่ีนําเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
๒.ประสานงานขอมูลการประชุมสภาผูแทนราษฎร การประชุมวุฒิสภา การประชุม

รวมกันของรัฐสภากับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก 
๓.ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรกลุมงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรตองปฏิบัติแลว สามารถ
คัดเลือกงานท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 
  

 - การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม
และความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

  [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรตาม
ระยะเวลาท่ีเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรกําหนด] 
 



๕๑ 
 

 คําอธิบาย : วิทยากรตองการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณ
ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเสนอตอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
เพ่ือใหเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรใชในเรื่องตางๆ เชน ใชเปนขอมูลและแนวทางในการดําเนินการประชุม
สภาฯ ใหเกิดความราบรื่น และถูกตองตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และขอบังคับการประชุมสภาฯ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติจะตองจัดทําแลวเสร็จและเสนอตอเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรตามระยะเวลาท่ีเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรกําหนด 

 

องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

        ๒. ประเพณีและแนวปฏิบัติ ในการดําเนินงานของเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎรท่ีเก่ียวของกับวงงานรัฐสภา 

        ๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
  

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ศึกษาแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และ
วิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือเสนอตอ
ประธานรัฐสภา ในอดีตท่ีผานมา 

๒. ศึกษาคําวินิจฉัยของศาลรัฐธรรมนูญ เจตนารมณของรัฐธรรมนูญ ทฤษฎีและ 
หลักกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 
๑๔. สํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัด 

 

วิทยากรสํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัด มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน 
ไดแก 

๑. ดําเนินการเก่ียวกับการสงเสริม  สนับสนุน และเผยแพรความรูเก่ียวกับ กฎหมาย 
บทบาท อํานาจหนาท่ีของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ รวมท้ังการเมืองการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยในระบบรัฐสภาอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

๒. ดําเนินการเก่ียวกับใหคําแนะนําและสนับสนุนในการใชสิทธิของประชาชน และผูมีสิทธิ
เลือกตั้งตามรัฐธรรมนูญ กฎหมาย ขอบังคับการประชุมและระเบียบท่ีกําหนดไว 

๓. ดําเนินการเก่ียวกับการรับเรื่องราวรองทุกข เรื่องรองเรียนขอความเปนธรรมของ
ประชาชนตามเขตอํานาจหนาท่ีของฝายนิติบัญญัติตลอดจนดําเนินการตรวจสอบ กลั่นกรองขอเท็จจริงและ
สรุปเรื่องราวรองทุกข เรื่องรองเรียนขอความเปนธรรมตางๆ ของประชาชนในเขตพ้ืนท่ีจังหวัดท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือเสนอความเห็นและแนวทางแกไขตอประธานรัฐสภาเพ่ือพิจารณาและวินิจฉัยสั่งการ 

 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัดตองปฏิบัติแลว สามารถ
คัดเลือกงานท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 
 
 



๕๒ 
 

- การดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะหสรุปความเห็น
กอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
 [มาตรฐานการปฏิบัติ : จัดทําแลวเสร็จ และเสนอตอหัวหนาสํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัดเพ่ือ
พิจารณา ภายใน ๓ วันทําการ นับแตมีการรองทุกข] 
 

 คําอธิบาย : วิทยากรตองดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน 
และวิเคราะหสรุปความเห็นกอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภา
ผูแทนราษฎร โดยเริ่มตั้งแตข้ันตอน เริ่มการจัดการเรื่องราวรองทุกข รับเรื่องราวรองทุกขเขาระบบ กลั่น
กรอง,ตรวจสอบและเสนอความเห็น สงหนังสือแจงผูเก่ียวของ ติดตามผลการดําเนินการ ในเรื่องท่ีไมไดรับ
แจงผล  

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติจะตองจัดทําแลวเสร็จ และเสนอตอหัวหนาสํานักงาน
รัฐสภาประจําจังหวัดเพ่ือพิจารณา ภายใน ๓ วันทําการ นับแตมีการรองทุกข 

 
 

องคความรู  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการ
ประชุมสภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๒. นโยบายของรัฐบาล และขาวสารตามสื่อมวลชนตางๆ 
๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

- ศึกษาแนวทางและตัวอยางในการดําเนินการเก่ียวกับการเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาของประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎรในเรื่องการรับ
เรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน ตามกรณีท่ีรัฐธรรมนูญฯ หรือกฎหมายอ่ืนกําหนดไว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๕๓ 
 

บทท่ี ๖ 
คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและองคความรูท่ีนํามาใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร 

ใหมีความเปนมืออาชีพตําแหนงวิทยากร 
 

ในการพัฒนาวิทยากรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรใหมีความเปนมืออาชีพจําเปน
อยางยิ่งท่ีจะตองมีคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและองคความรูตางๆ เพ่ือใหวิทยากรไดใชศึกษา และเปน
เครื่องมือและแนวทางในการปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถรวบรวมคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและองคความรู
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับวิทยากรไดดังนี้ 

 
บัญชีรายช่ือคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน/ องคความรู ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

องคความรู / เนื้อหา / รายละเอียด ผูจัดทํา ปท่ีจัดทํา 

๑ คูมือแนวทางการ
จัดทําเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาเพ่ือ
สนับสนุนการ
ดําเนินงานของ
คณะกรรมาธิการ   

- เปนแนวทางท่ีสงเสริมใหงานดานวชิาการ
ของคณะกรรมาธิการมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่ งข้ึน ซ่ึงปจจุบันขอมูลประกอบการ
พิจารณามีความจําเปนตอการดําเนินงาน
ของคณะกรรมาธิการอยางมาก หาก
สามารถทําการพัฒนางานดานวิชาการ
ในการจัด ทํ า เอกสารประกอบการ
พิจารณาใหเปนระบบ มีมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพจะเปนประโยชนตอการ
ส นั บ ส นุ น ก า ร ดํ า เ นิ น ง า น ข อ ง
คณะกรรมาธิการ การจัดทําเอกสาร
ประกอบการพิจารณามีขอคิดเห็นและ
ขอเสนอแนะหลายประการท่ีจะตองใช
เ วลา ในการ พัฒนา  จึ งจะ เห็ น เป น
รูปธรรมในข้ันตอนการดําเนินงาน ซ่ึงใน
เอกสารดังกลาวแบงการปฏิบัติออกเปน 
๔ ข้ันตอน ดังนี้ 

• ข้ันตอนท่ี ๑ เ ป น ข้ั น ตอน
เ พ่ือกําหนดแนวทางในการ
จัดทําเอกสาร     ประกอบการ
พิจารณา 

• ข้ันตอนท่ี ๒ เ ป น ข้ั น ตอน
เพ่ือดําเนินการตามแนวทางการ
จัด ทํา เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

สํานักกรรมาธิการ 
๑, ๒ , ๓ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

   



๕๔ 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

องคความรู / เนื้อหา / รายละเอียด ผูจัดทํา ปท่ีจัดทํา 

• ข้ันตอนท่ี ๓ เ ป น ข้ั น ตอน
เพ่ือประเมินประสิทธิภาพการ
จัด ทํา เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

• ข้ันตอนท่ี ๔ เ ป น ข้ั น ตอน
เพ่ือปรับปรุง ประสิทธิภาพการ
จัดทําเอกสารประกอบการ
พิจารณาให เปนระบบและมี
มาตรฐาน 

๒ คูมือการจัดทํา
บันทึกการ
พิจารณาราง
พระราชบัญญัติ 
เพ่ือการสืบคน
เจตนารมณ 

- เปนแนวทางการจัดทําบันทึกการ
พิจารณาเพ่ือไปสูการสืบคนเจตนารมณ
ร า ง พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ข อ ง สํ า นั ก
กรรมาธิการ ในการปฏิบัติหนาท่ีฝาย
เ ล ข านุ ก า ร ของคณะกรรม าธิ ก า ร
พิจารณารางพระราชบัญญัติ ซ่ึงเปน
หนาท่ีสําคัญประการหนึ่งของฝายนิติ
บัญญัติตามกระบวนการตรากฎหมาย 
โดยจัดทําใหครอบคลุมการพิจารณา
ตั้งแตการเสนอรางพระราชบัญญัติ การ
พิจารณาของสภาผูแทนราษฎรและ
วุฒิสภา จนถึงการประกาศใช เปน
กฎหมาย และครอบคลุมทุกกรณีของ
การพิจารณาเพ่ือประโยชนในการใช
ประกอบการจัดทําบันทึก โดยแบงการ
จัดทําเปน ๓ ข้ันตอน ตามการพิจารณา
รางพระราชบัญญัติ ดังนี้ 
 ๑) บันทึกการพิจารณา
เพ่ือนําไปสูการสืบคนเจตนารมณราง
พระราชบัญญัติสภาผูแทนราษฎร : 
จัดทําข้ึนเพ่ือการพิจารณาในชั้นสภา
ผูแทนราษฎรสิ้นสุดลงหรือเ ม่ือการ
พิจารณาในชั้นวุฒิสภาสิ้นสุดลง 
 ๒) บันทึกการพิจารณา
เพ่ือนําไปสูการสืบคนเจตนารมณราง
พระราชบัญญัติคณะกรรมาธิการรวมกัน 

สํานักกรรมาธิการ 
๑, ๒ , ๓ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 



๕๕ 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

องคความรู / เนื้อหา / รายละเอียด ผูจัดทํา ปท่ีจัดทํา 

: จั ด ทํ า ข้ึ น เ พ่ื อ ก า ร พิ จ า รณ า ข อ ง
คณะกรรมาธิการสิ้นสุดลง (ในกรณีท่ี
สภาผูแทนราษฎรไมเห็นชอบดวยกับการ
แ ก ไ ข ข อ ง วุ ฒิ ส ภ า แ ล ะ มี ก า ร ตั้ ง
คณะกรรมาธิการรวมกันพิจารณา) 
 ๓) การพิจารณาของ
วุฒิสภา : มีแนวทางในการจัดทําและ
รวบรวมขอมูล ๒ แนวทาง คือ การจัดทํา
สารบบการพิจารณาในชั้นวุฒิสภา ซ่ึง
เปนการอธิบายการพิจารณาในชั้ น
วุฒิสภาโดยยอ และการรวบรวมบันทึก
เจตนารมณรางพระราชบัญญัติของ
วุฒิสภาในภายหลัง 

๓ คูมือการจัดทํา
รายงานสรุปผล
การศึกษาดูงาน
ของ
คณะกรรมาธิการ   

- เปนแนวทางใหกับบุคลากรของสํานัก
กรรมาธิการ ๑, ๒ และ ๓ ในการจัดทํา
รายงานสรุปผลการศึกษาดูงานของท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ โดยคูมือดังกลาว
ไดวางแนวทาง 
การเขียนรายงานท่ีเปนรูปแบบในการ
จัดทํารูปเลมเอาไว อันจะสงผลใหการ
พัฒนาคุณภาพงานวิชาการของสํานัก
กรรมาธิการท้ัง ๓ สํานัก ในฐานะท่ีเปน
องคกรท่ีใหการสนับสนุนงานดาน
เลขานุการและงานดานวิชาการแกฝาย
นิติบัญญัติใหสามารถดําเนินไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

สํานักกรรมาธิการ 
๑, ๒ , ๓ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๔ คูมือมาตรฐาน
การจัดทําบันทึก
การประชุม 

- เปนแนวทางในการจัดทําบันทึกการ
ประชุมซ่ึงเปนรูปแบบเฉพาะของ
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรท่ี
แตกตางจากบันทึกการประชุมของสวน
ราชการอ่ืนๆ ท้ังนี้รูปแบบของการจัดทํา
บันทึกการประชุมมี ๓ ลักษณะ ไดแก 
บันทึกการประชุมสภา บันทึกการ
ประชุมคณะกรรมาธิการ และการจัดทํา
บันทึกการประชุมท่ัวไปของสํานักงาน

คณะอนุกรรมการ
ศึกษาแนว
ทางการจัดทํา
คูมือมาตรฐาน
งานดานวิชาการ 
สํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 



๕๖ 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

องคความรู / เนื้อหา / รายละเอียด ผูจัดทํา ปท่ีจัดทํา 

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
๕ คูมือการ

ดําเนินการ
สนับสนุนการตรา
พระราชบัญญัติ 
สํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

-องคความรูท่ีใชดําเนินการสนับสนุนการ
ตราพระราชบัญญัติ ตั้งแตการ
ดําเนินการกอนการพิจารณาวาระท่ี ๑ 
ของสภาผูแทนราษฎร จนถึง วาระท่ี ๓ 
ของสภาผูแทนราษฎร  

คณะกรรมการ
บริหารจัดการ
องคความรู (KM) 
ของสํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร  

พ.ศ. ๒๕๕๖ 

๖ คูมือสนับสนุน
การดําเนินงาน
ของรัฐสภาในการ
พิจารณาหนังสือ
สนธิสัญญา ตาม
รัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักร
ไทย 

- เพ่ือเปนแนวทางใหกับเจาหนาท่ี
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรใน
การปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการ
ตามมาตรา ๑๙๐ ของรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทย 

คณะอนุกรรมการ
ดานองคความรู 
คณะกรรมการ
ประชาคม
อาเซียนของ
สํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๗ คูมือมาตรฐาน
ความเปนมือ
อาชีพการบริหาร
จัดการดานการ
ประชุมในการ
สนับสนุน
กระบวนการนิติ
บัญญัติ ของ
สํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 
ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๕๕ (ฉบับ
สมบูรณ) 

- เปนคูมือในการบริหารจัดการดานการ
ประชุมในการสนับสนุนกระบวนการนิติ
บัญญัติ ซ่ึงไดแก การประชุมสภา
ผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของ
รัฐสภา การประชุมคณะกรรมาธิการ 
และการประชุมรวมกันของสภา
ผูแทนราษฎรและประธานกรรมาธิการ
สามัญของสภาผูแทนราษฎร  โดย
แบงเปนข้ันตอนกอนการประชุม 
ระหวางการประชุม และหลังการประชุม 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
พัฒนาความเปน
มืออาชีพการ
บริหารจัดการ
ดานการประชุม
ในการสนับสนุน
กระบวนการนิติ
บัญญัติ สํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

พ.ศ. ๒๕๕๖ 

๘ คูมือการจัดทํา
เอกสารวิชาการ 
(ฉบับปรับปรุง) 

-เปนคูมือการปฏิบัติงานในการจัดทํา
เอกสารทางวิชาการใหมีความถูกตอง 
ทันสมัย และเปนท่ียอมรับจากหนวยงาน
ท้ังภายในและภายนอก สามารถเปน

สํานักวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๗ 



๕๗ 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

องคความรู / เนื้อหา / รายละเอียด ผูจัดทํา ปท่ีจัดทํา 

แหลงอางอิงทางวิชาการ และเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานของบุคคลใน
วงงานรัฐสภา 

๙ คูมือการจัดทํา
ตนฉบับหนัง 
สือราย 
งานการประชุม
สภา 

เปนคูมือการปฏิบัติงานใหแกวิทยากร 
นิติกร ภายในกลุมงานบรรณาธิการและ
เทคโนโลยีการพิมพในการจัดทําตนฉบับ
หนังสือรายงานการประชุมสภาใหเปนไป
อยางมีมาตรฐานตามหลัก
ราชบัณฑิตยสถาน มีรูปแบบท่ีถูกตอง 
สวยงาม โดยถอยคําตางๆ ตรงตาม
เจตนารมณของผูอภิปราย และมีเอกสาร
ประกอบท่ีครบถวน 

สํานักการพิมพ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๑๐ แนวทางการ
ปฏิบัติงานใน
สํานักกรรมาธิการ 
รวดเร็ว – ถูกตอง 
- มีประสิทธิภาพ  

เปนคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหขาราชการ
สํานักกรรมาธิการ ท้ัง ๓ สํานัก สามารภ
สนับสนุนงานของคณะกรรมาธิการให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

สํานักกรรมาธิการ 
๑, ๒ , ๓ 

พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๑๑ มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีอยูใน
หนาท่ีและความ
รับผิดชอบของนิติ
กร วิทยากร  
กลุมอํานวยการ
รักษาความ
ปลอดภัย สํานัก
รักษาความ
ปลอดภัย 

เปนคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหนิติกร 
วิทยากร กลุมอํานวยการรักษาความ
ปลอดภัย สํานักรักษาความปลอดภัย ใช
เปนมาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ี 

สํานักรักษาความ
ปลอดภัย 

พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
หมายเหตุ : สามารถศึกษาคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและองคความรู ไดท่ี เว็บเพจ KM สํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (http://intranet.parliament.go.th/km/) 
 
 
 
 
 



๕๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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