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จัดทําโดย 

 
คณะอนุกรรมการจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพ 

และกําหนดองคความรูท่ีนํามาใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีความเปนมืออาชีพ 

 



คํานํา 

 

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรมีภารกิจหลักในการสนับสนุนสมาชิกสภาผูแทนราษฎร

และสมาชิกรัฐสภาในการดําเนินการเ ก่ียวกับกระบวนการนิติบัญญัติ  อันไดแก  การตรากฎหมาย  

การควบคุมการบริหารราชการแผนดิน และการใหความเห็นชอบในเรื่องตางๆ ตามท่ีรัฐธรรมนูญ 

แหงราชอาณาจักรไทยบัญญัติไว  

 ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินการตามภารกิจดังกลาวเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

และชอบดวยรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  ขอบังคับการประชุม และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

คณะอนุกรรมการจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพและกําหนดองคความรูท่ีนํามาใชสนับสนุนการพัฒนา

บุคลากรใหมีความเปนมืออาชีพจึงไดจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพ และองคความรูท่ีนําไปใช

สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีความเปนมืออาชีพในสายงานวิทยาการ ตําแหนงวิทยากรข้ึน โดยมี

วัตถุประสงคเพ่ือใชเปนเครื่องมือและแนวทางในการดําเนินการเพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ีวิทยากรของสํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรใหพัฒนาสูความเปนมืออาชีพในตําแหนงวิทยากรได และเปนไปตามเกณฑตัวชี้วัด

ท่ี ๑.๓ ซ่ึงกําหนดใหในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ สํานักงานฯ จะตองจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพ 

ไมนอยกวา ๔ คูมือ และตัวชี้วัดท่ี  ๑.๔ ซ่ึงกําหนดใหสํานักงานฯ ตองมีองคความรูท่ีนําไปใชสนับสนุนการ

พัฒนาบุคลากรใหมีความเปนมืออาชีพ ไมนอยกวา ๔ องคความรู  ตามแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการ

สภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ ยุทธศาสตรท่ี ๑ สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติอยางมืออาชีพ 

ท้ังนี้ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ คณะอนุกรรมการฯ จะดําเนินการพัฒนาและปรับปรุง

คูมือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับสภาปฏิรูปแหงชาติและคณะกรรมาธิการยกรางรัฐธรรมนูญฯ 

ตอไป 

คณะอนุกรรมการฯ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฯ ฉบับนี้จะเปนประโยชนแกวิทยากรสํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรทุกทานในการปฏิบัติงานและการพัฒนาตนเองไปสูความเปนมืออาชีพตอไป  

 

คณะอนุกรรมการจัดทําคูมือมาตรฐาน 

ความเปนมืออาชีพฯ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

                  กันยายน ๒๕๕๗ 

 

 



สารบัญ 

                หนา 

บทท่ี ๑ บทนํา              ๑ 

บทท่ี ๒ ความหมายและลักษณะการทํางานอยางมืออาชีพในสายงานวิทยาการ      ๓ 

บทท่ี ๓ แผนยุทธศาสตรของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรในเรื่องการสนับสนุน                   ๕ 
กระบวนการนิติบัญญัติอยางมืออาชีพ 

บทท่ี ๔ มาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมของวิทยากรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร              ๘ 

บทท่ี ๕ การปฏิบัติงานอยางมืออาชีพในตําแหนงวิทยากร                ๑๑ 

   ๕.๑ มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของวิทยากร             ๑๑ 

 ๕.๒ งาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพของวิทยากร                       ๒๐ 
     (แยกเปนรายสํานักและกลุมงานท่ีเก่ียวของ) 

บทท่ี ๖ คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและองคความรูท่ีนํามาใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร            ๕๓ 
         ใหมีความเปนมืออาชีพตําแหนงวิทยากร 
 

ภาคผนวก 

- รายชื่อคณะอนุกรรมการฯ 

 - รายชื่อคณะทํางานฯ 

 

 

 



บทท่ี ๑ 
บทนํา 

 
  สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรมีภารกิจหลักในการสนับสนุนสมาชิกสภาผูแทน
ราษฎรและสมาชิกรัฐสภาในการดําเนินการเก่ียวกับกระบวนการนิติบัญญัติ อันไดแก การตรากฎหมาย  
การควบคุมการบริหารราชการแผนดิน และการใหความเห็นชอบเรื่องตางๆ ตามท่ีรัฐธรรมนูญ 
แหงราชอาณาจักรไทยบัญญัติไว ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินการตามภารกิจดังกลาวเปนไปอยางถูกตอง 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และชอบดวยรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  ขอบังคับการประชุม และ
กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ บุคลากรในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรจึงควรไดรับการพัฒนาเพ่ือไปสู
ความเปนมืออาชีพในสายงานท่ีตนปฏิบัติงาน ประกอบกับแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการ 
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 
สภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ (ฉบับรองรับสภาปฏิรูปแหงชาติ) ยุทธศาสตรท่ี ๑ ตัวชี้วัดท่ี  
 ๑.๓ ไดกําหนดใหในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ สํานักงานฯ จะตองจัดทําและพัฒนาคูมือมาตรฐาน 
ความเปนมืออาชีพ ไมนอยกวา ๔ คูมือ และตัวชี้วัดท่ี ๑.๔ สํานักงานฯ จะตองพัฒนาองคความรูท่ีนําไปใช
สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีความเปนมืออาชีพ ไมนอยกวา ๔ องคความรู  คณะอนุกรรมการจัดทํา
คูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพและกําหนดองคความรูท่ีนํามาใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีความ
เปนมืออาชีพ ซ่ึงมีอํานาจหนาท่ีจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพและกําหนดองคความรูท่ีนํามาใช
สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีความเปนมืออาชีพจึงเห็นควรวา ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗  
คณะอนุกรรมการฯ จะจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพ จํานวน ๔ สายงาน ประกอบดวย  
๑. สายงานนิติการ ตําแหนงนิติกร ๒. สายงานวิทยาการ ตําแหนงวิทยากร ๓. สายงานนักกฎหมายนิติ
บัญญัติ และ ๔. สายงานนักวิชาการนิติบัญญัติข้ึน เพ่ือใหเจาหนาท่ีนิติกรและวิทยากรของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรไดใชเปนแนวทางในการดําเนินการและประเมินผลเพ่ือใหพัฒนาตนเองไปสู
ความเปนมืออาชีพในตําแหนงนิติกร วิทยากร นักกฎหมายนิติบัญญัติ และนักวิชาการนิติบัญญัติตอไป ท้ังนี้
ในการจัดทําคูมือฯ ท้ัง ๔ ฉบับ คณะอนุกรรมการฯ ไดกําหนดงานและมาตรฐานการปฏิบัติงานเพ่ือรองรับ
ภารกิจหลักในการสนับสนุนสมาชิกสภาผูแทนราษฎรและสมาชิกรัฐสภาในการดําเนินการเก่ียวกับ
กระบวนการนิติบัญญัติ สวนภารกิจในการสนับสนุนสมาชิกสภาปฏิรูปแหงชาติ และคณะกรรมาธิการยกราง
รัฐธรรมนูญจะไดจัดทําในโอกาสตอไป 
  ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรแบงสวนราชการ
ออกเปน ๒๑ สํานัก ๖ กลุมงาน ๖ สํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัด โดยสํานักและกลุมงานท่ีมีตําแหนง
วิทยากรสังกัดอยูประกอบไปดวย ๑๒ สํานัก ๓ กลุมงานและสํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัดดังนี้   
๑. สํานักการประชุม ๒. สํานักกรรมาธิการ ๑  ๓. สํานักกรรมาธิการ ๒  ๔. สํานักกรรมาธิการ ๓   
๕. สํานักกฎหมาย  ๖. สํานักวิชาการ  ๗. สํานักงานประธานสภาผูแทนราษฎร  ๘. สํานักรักษาความ
ปลอดภัย ๙. สํานักประชาสัมพันธ ๑๐. สํานักการพิมพ ๑๑. สํานักรายงานการประชุมและชวเลข   
๑๒. สํานักบริหารงานกลาง ๑๓. กลุมงานประธานรัฐสภา  ๑๔. กลุมงานผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร  
๑๕. กลุมงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ ๑๖. สํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัดท้ังนี้ วิทยากรของ
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรมีลักษณะงานครอบคลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการ 
ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห และดําเนินการคนควาขอมูลทางวิชาการสาขาตางๆ 



๒ 
 

ตามความตองการของสมาชิกรัฐสภา และกรรมาธิการเพ่ือประกอบการพิจารณาปฏิบัติหนาท่ีของสมาชิก
รัฐสภา กรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา เพ่ือรองรับการดําเนินการของกระบวนการนิติบัญญัติ 
ดําเนินการเก่ียวกับการปรับปรุงและแกไข ระเบียบ วิธีปฏิบัติงานดานการบริหาร การบริการทางวิชาการใน
การใหบริการคนควา การผลิตเอกสารรัฐสภา รางญัตติ พระราชบัญญัติ กระทูถาม การเผยแพรเอกสารทาง
วิชาการอ่ืนๆ ใหเกิดความเหมาะสมและสัมพันธกับเหตุการณ สถานการณและนโยบายทางเศรษฐกิจและ
สังคมของประเทศ และการเก็บรวบรวมขอมูล ขาวสาร สถิติตางๆ เพ่ือประโยชนในการดําเนินการของ
รัฐสภา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ โดยตําแหนงวิทยากรแบงออกเปน ๕ ระดับ ประกอบดวย ระดับ
ปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับเชี่ยวชาญ และระดับทรงคุณวุฒิ ท้ังนี้เปนไป
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ก.ร.) กําหนด ลงวันท่ี ๙ มิถุนายน 
๒๕๕๔ 
  ในการจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพสายงานวิทยาการ ตําแหนงวิทยากร 
ในครั้งนี้ คณะอนุกรรมการฯ ไดนําแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – 
๒๕๖๐ และแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ (ฉบับรองรับ
สภาปฏิรูปแหงชาติ) มาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานวิทยาการตามท่ีคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา 
(ก.ร.) กําหนด ลงวันท่ี ๙ มิถุนายน ๒๕๕๔ และมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของ
ขาราชการรัฐสภาสามัญตําแหนงวิทยากร ตามท่ีคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ก.ร.) เห็นชอบ ลงวันท่ี 
๒๐ มกราคม ๒๕๕๗ รวมถึงขอมูลจากการสัมภาษณเจาหนาท่ีวิทยากรจากสํานักและกลุมงานตางๆ  
ท่ีเก่ียวของมาเปนขอมูลในการจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพในสายงานวิทยาการ ตําแหนง
วิทยากร ซ่ึงในคราวประชุมคณะกรรมการพัฒนาองคกรใหเปนมืออาชีพ ครั้งท่ี ๓/๒๕๕๗ วันศุกรท่ี ๑๙ 
กันยายน ๒๕๕๗ ท่ีประชุมไดมีมติเห็นชอบคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพสายงานวิทยาการ ตําแหนง
วิทยากร ซ่ึงจักไดนําเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพ่ือพิจารณาเห็นชอบใหประกาศใชในสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรตอไป และในอนาคตเม่ือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ก.ร.) ไดอนุมัติใหมี
ตําแหนงนักวิชาการนิติบัญญัติในสํานักงานฯ แลว คณะอนุกรรมการฯ จะนําคูมือฯ มาปรับปรุงในประเด็น
การทับซอนภารกิจอํานาจหนาท่ีระหวางวิทยากรกับนักวิชาการนิติบัญญัติใหมีความชัดเจนยิ่งข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

บทท่ี ๒ 
ความหมายและลักษณะการทํางานอยางมืออาชีพในสายงานวิทยาการ 

  
  ในปจจุบันเปนท่ียอมรับวา กระบวนการและวิธีปฏิบัติงานของภาคราชการไดมุงเนน 
การเพ่ิมประสิทธิภาพ การยกระดับคุณภาพในการใหบริการ และการพัฒนาองคกร โดยมีการนําหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี (Good Governance) ตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มาใช มีการปฏิรูปวัฒนธรรม กระบวนทัศน และคานิยม 
ในการปฏิบัติงาน องคกรราชการยุคใหมจึงตองพัฒนาขาราชการไปสูคุณลักษณะท่ีพึงประสงค ท่ีเหมาะสม
กับระบบการบริหารจัดการบานเมืองท่ีดี ขาราชการยุคใหมตองเปนผูท่ีทํางานอยางมืออาชีพ   

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนองคกรหนึ่งท่ีไดดําเนินการตามหลักการของ
องคกรราชการยุคใหม โดยไดมีการปฏิรูปวัฒนธรรมการทํางานไวในบริบทตางๆ โดยเฉพาะการกําหนดให
การสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติอยางมืออาชีพ เปนยุทธศาสตรท่ี ๑ ของแผนยุทธศาสตรสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ (ฉบับรองรับสภาปฏิรูปแหงชาติ)  รวมถึงไดเคยกําหนด
คํานิยามของคําวา “มืออาชีพ” ไวในบริบทตางๆ ดังนี้ 

๑. คํารับรองการปฏิบัติราชการ ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ ไดใหความหมายของ“มืออาชีพ” ดังนี้ “มืออาชีพ” คือ ผูท่ีปฏิบัติงานโดยใช 
องคความรู และประสบการณท่ีไดสั่งสมและพัฒนาอยางตอเนื่อง มีความรอบรูในงานท่ีปฏิบัติอยางลึกซ้ึง  
มีผลงานท่ีมีคุณภาพเปนท่ียอมรับของผูรับบริการ และมีความมุงม่ันทํางานเพ่ือประโยชนตอองคกร
ประเทศชาติและประชาชน  

๒. กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕  ไดกําหนดวา  

“ความเปนมืออาชีพการบริหารจัดการดานประชุม”หมายถึง ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับ 
การพัฒนาความรู ความสามารถ และนําไปประยุกตใชในการดําเนินการประชุมดานตางๆ เชน การจัด 
การประชุมการจัดทําบันทึกการประชุม การจัดทําสรุปผลการประชุม การจัดทําหนังสือยืนยันมติ การติดตอ
ประสานงานกับหนวยงาน หรือบุคคลท่ีเก่ียวของ การสืบคนขอมูล และขอเท็จจริง เพ่ือประกอบ 
การพิจารณาของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร วุฒิสมาชิก และกรรมาธิการ ฯลฯ ใหเปนไปอยางมีคุณภาพ  
มีประสิทธิภาพและเปนท่ียอมรับของผูรับบริการ 

“ความเปนมืออาชีพดานวิชาการ” หมายถึงผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการพัฒนาความรู
ความสามารถ และนําไปประยุกตใชในการดําเนินการประชุมดานตางๆ เชน การจัดทําเอกสารทางวิชาการ
ประกอบการตัดสินใจของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร วุฒิสมาชิก และกรรมาธิการ ฯลฯ 

ดั งนั้ น  เ ม่ื อ พิจารณาจากลักษณะงานของวิ ทยากรของสํ านั ก งานเลขาธิ การ 
สภาผูแทนราษฎร ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ก.ร.) กําหนด ลงวันท่ี 
๙ มิถุนายน ๒๕๕๔ และคํานิยามของคําวา “มืออาชีพ” ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรท่ีเคย
กําหนดไวในบริบทตางๆ แลว สามารถใหคําความหมายของวิทยากรอยางมืออาชีพ ได ดังนี้ 
  “วิทยากรมืออาชีพ” หมายถึง “ผูปฏิบัติงานทางวิชาการ โดยใชองคความรู และ
ประสบการณท่ีไดส่ังสมและพัฒนาอยางตอเนื่อง มีความรอบรูในงานท่ีปฏิบัติอยางลึกซ้ึง มีผลงานท่ีมี



๔ 
 

คุณภาพเปนท่ียอมรับของผูรับบริการ และมีความมุงม่ันทํางานเพ่ือประโยชนตอองคกรประเทศชาติและ
ประชาชน” 
  จากความหมายของ“วิทยากรมืออาชีพ” ขางตน เราสามารถระบุเปนคุณลักษณะ
พฤติกรรม และลักษณะการทํางานของวิทยากรมืออาชีพได ๖ ขอ ดังนี้ 

๑. มีความรูอยางแทจริงในเรื่องวิชาการ รูหลักวิชา รูเหตุรูผลท่ีไปท่ีมาของเรื่องท่ีทําอยาง 
รอบดาน และสามารถคาดคะเนเพ่ือหาทางแกไขไดในกรณีท่ีมีเหตุผิดปกติเกิดข้ึน 

๒. มีความสามารถในการประยุกตความรูไปใชไดอยางเหมาะสม ความสามารถนี้จะเกิดข้ึน
ไดจากประสบการณไหวพริบ ปฏิภาณ จนกลายเปนความเชี่ยวชาญพิเศษท่ีคนท่ัวไปไมมี 

๓. มีความสามารถในการประสานสัมพันธท่ีดีกับผูรับบริการ สื่อสารทําความเขาใจไดดี  
มีการสนทนาท่ีสรางสรรค รูจักอดทนอดกลั้นเพ่ือท่ีจะไดทําผลงานท่ีตอบสนองความตองการไดถูกตอง 

๔. ความสามารถในการใชอุปกรณเทคโนโลยีสารสนเทศตาง ๆ เพ่ือใหทํางานไดเบ็ดเสร็จ
ดวยตนเอง เชน รูจักการใชงานของโทรศัพท โทรสาร เครื่องถายเอกสาร เครื่องคอมพิวเตอรและ
อินเตอรเน็ต เพ่ือการติดตอสื่อสารและนําเสนอผลงานไดเอง 

๕. ความสามารถในการใชภาษาตางประเทศ โดยเฉพาะอยางยิ่งภาษาอังกฤษ ซ่ึงเปน
ภาษากลางในการสื่อสาร และเปนสื่อนําสูแหลงความรูท่ีสําคัญของโลกปจจุบัน 

๖. ความสามารถในการคิด วิเคราะหจากการรับทราบขาวสารขอมูลความเคลื่อนไหว 
ท่ัวโลกในเวลาอันรวดเร็ว เพ่ือสรางทางเลือกเชิงนโยบายใหทันกับสถานการณท่ีเปลี่ยนไป 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

บทท่ี ๓ 
แผนยุทธศาสตรของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
ในเรื่องการสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติอยางมืออาชีพ 

 
 สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ไดกําหนดแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ (ฉบับรองรับสภาปฏิรูปแหงชาติ)  เพ่ือใหหนวยงานและบุคลากร
ภายในสํานักงานฯ นําไปใชเปนกรอบแนวทางในการดําเนินงาน การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการและติดตามประเมินผลการดําเนินงานตั้งแต
ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ โดยแผนยุทธศาสตรฯ ไดกําหนด วิสัยทัศน (Vision) พันธกิจ 
(Mission) อํานาจหนาท่ี (Authority) เปาหมายองคกร (Goals) คานิยมหลัก (Core values) และ
ยุทธศาสตร (Strategies) สรุปไดดังนี้ 
 
วิสัยทัศน (Vision) 

 เปนองคกรท่ีเปนเลิศในการสงเสริมและสนับสนุนภารกิจของสถาบันนิติบัญญัติใหกาวหนา 
ทันสมัย โปรงใสและเปนธรรมเพ่ือประโยชนสูงสุดของปวงชน 
 
พันธกิจ (Mission) 

 ๑. สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ สภาปฏิรูปแหงชาติ และคณะกรรมาธิการยกราง
รัฐธรรมนูญอยางมืออาชีพ 

 ๒. สนับสนุนงานรัฐสภา สภานิติบัญญัติแหงชาติ และสภาปฏิรูปแหงชาติ เพ่ือสรางความ
เชื่อม่ันและมีบทบาทนําในเวทีประชาคมอาเซียนและรัฐสภาระหวางประเทศ 

 ๓. สงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนมีความปรองดองสมานฉันท สรางการมีสวนรวมใน
การปฏิรูปประเทศไทย และพัฒนาประชาธิปไตยใหเขมแข็ง 
 
อํานาจหนาท่ี (Authority) 

 ๑. อํานาจหนาท่ีตามกฎหมายพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา  
พ.ศ. ๒๕๕๔ 

     สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับราชการประจําท่ัวไปของสภา
ผูแทนราษฎรและรัฐสภา 

 ๒. อํานาจหนาท่ีตามคําส่ังคณะรักษาความสงบแหงชาติ (คสช.) 
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรปฏิบัติหนาท่ีสํานักงานเลขาธิการสภาปฏิรูปแหงชาติ

และคณะกรรมาธิการยกรางรัฐธรรมนูญ 
 
เปาหมายองคกร (Goals) 

 ๑. เปนองคกรมืออาชีพดานกระบวนการนิติบัญญัติ 
 ๒. เปนองคกรสนับสนุนการสรางความเชื่อม่ันและบทบาทนําในเวทีประชาคมอาเซียน

และรัฐสภาระหวางประเทศ 



๖ 
 

๓. เปนองคกรท่ีสงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนมีสวนรวมในการปฏิรูปประเทศไทย เพ่ือพัฒนา
ประชาธิปไตยใหเขมแข็ง 

๔. เปนองคกรสงเสริมการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี (Good Governance) 
๕. เปนแหลงเรียนรูและบริการขอมูลดานนิติบัญญัติท่ีถูกตอง ทันสมัย สามารถเขาถึงไดสะดวก 

รวดเร็ว 
๖. มีอาคารสถานท่ีท่ีทันสมัยและมีระบบรักษาความปลอดภัยตามมาตรฐานสากล 

 
คานิยมหลัก (Core values)  

๑. มุงผลสัมฤทธิ์ในการทํางาน  จงรักภักดีตอชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย  
๒. มีจิตบริการในการใหบริการดวยอัธยาศัยไมตรี 
๓. สมานสามัคคีในการทํางานรวมกันเปนทีม 
๔. รับผิดชอบในหนาท่ี  
๕. ภักดีตอสวนรวม ยึดม่ันตอระบอบการเมืองการปกครองแบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย 

ทรงเปนประมุข 
 
ยุทธศาสตร (Strategies)  

๑. สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ สภาปฏิรูปแหงชาติ และคณะกรรมาธิการยกรางรัฐธรรมนูญ
อยางมืออาชีพ  

๒. สนับสนุนงานรัฐสภา สภานิติบัญญัติแหงชาติและสภาปฏิรูปแหงชาติ เพ่ือสรางความเชื่อม่ัน
และมีบทบาทนําในเวทีประชาคมอาเซียนและรัฐสภาระหวางประเทศ 

๓. สงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนมีความปรองดองสมานฉันท สรางการมีสวนรวมในการปฏิรูป
ประเทศไทย และพัฒนาประชาธิปไตยใหเขมแข็ง 

๔. พัฒนาองคกรมุงสูการเปน SMART Parliament  
๕. พัฒนาองคกรและบุคลากรใหมีขีดสมรรถนะสูง  
๖. สนับสนุนการกอสรางอาคารรัฐสภาแหงใหมใหทันสมัยและพัฒนาอาคารสถานท่ี ระบบการ

รักษาความปลอดภัยตามมาตรฐานสากล  
 
ตัวช้ีวัด  (Key Performance Indicators : KPI) 

ยุทธศาสตรท่ี ๑ : สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ สภาปฏิรูปแหงชาติ และคณะกรรมาธิการ
ยกรางรัฐธรรมนูญอยางมืออาชีพ   

๑.๑ รอยละความสําเร็จของการพัฒนาความเปนมืออาชีพในการสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ  
๑.๒ รอยละความสําเร็จของการสนับสนุนการดําเนินงานของสภาปฏิรูปแหงชาติและคณะกรรมาธิการ

ยกรางรัฐธรรมนูญ  
๑.๓ รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท่ีมีตอการสนับสนุนงานของ

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
 

จะเห็นไดวาแผนยุทธศาสตรของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – 
๒๕๖๐ (ฉบับรองรับสภาปฏิรูปแหงชาติ) ไดตระหนักและใหความสําคัญกับเรื่องการสนับสนุนกระบวนการ



๗ 
 

นิติบัญญัติอยางมืออาชีพเปนอยางมาก โดยไดบัญญัติไวเปนยุทธศาสตรท่ี ๑ จากยุทธศาสตรท้ังหมด 
จํานวน ๖ ยุทธศาสตร (รายละเอียดตามตารางคาเปาหมายประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๑) ซ่ึงการจัดทําและ
พัฒนาคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพ และพัฒนาองคความรูท่ีนําไปใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมี
ความเปนมืออาชีพในสายงานตางๆ จะเปนเครื่องมือหนึ่งท่ีจะชวยผลักดันใหสํานักงานเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรสามารถบรรลุเปาหมายในยุทธศาสตรท่ี ๑ การสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติอยางมือ
อาชีพได 

คาเปาหมายประเด็นยุทธศาสตรท่ี ๑ : 
สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ สภาปฏิรูปแหงชาติ  
และคณะกรรมาธิการยกรางรัฐธรรมนูญอยางมืออาชีพ 

ตัวช้ีวัด หนวยนับ 
คาเปาหมาย 

เจาภาพหลัก 
๒๕๕๗ ๒๕๕๘ ๒๕๕๙ ๒๕๖๐ 

KPI ๑.๑ รอยละความสําเร็จของการ
พัฒนาความเปนมืออาชีพในการ
สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ 

ไมนอยกวา 
(รอยละ) 

- ๙๐ ๙๐ ๙๐ คณะกรรมการ
พัฒนาองคกรให
เปนมืออาชีพ 

 KPI ๑.๑.๑ จํานวนครั้งของการทบทวน 
บทบาทภารกิจ อํานาจหนาท่ี 
โครงสรางระบบงานและอัตรากําลังให
เอ้ือตอการพัฒนาองคกรใหมีความเปน
มืออาชีพ 

ไมนอยกวา 
(ครั้ง) 

- ๑ ๑ ๑ 

KPI ๑.๑.๒ จํานวนหลักเกณฑและ
มาตรฐานการประเมินวัดผลความเปน
มืออาชีพ 

ไมนอยกวา 
(มาตรฐาน) 

๔ ๑๑ ๑๐ ๙ 

KPI ๑.๑.๓ จํานวนคูมือมาตรฐาน
ความเปนมืออาชีพ 

ไมนอยกวา 
(มาตรฐาน)  

๔** ๑๑ ๑๐ ๙ 

KPI ๑.๑.๔ จํานวนองคความรูท่ี
นําไปใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร
ใหมีความเปนมืออาชีพ 

ไมนอยกวา 
(องคความรู) 

๔ ๑๑ ๑๐ ๙ 

KPI ๑.๑.๕ จํานวนบุคลากรไดรับการ
พัฒนาใหมีความเปนมืออาชีพ 

ไมนอยกวา 
(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 
มาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมของวิทยากรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 

วิทยากรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีมาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมท่ีตองถือ
ปฏิบัติ ๓ ประการ ไดแก 

๑. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
๒. ประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภา 
๓. มาตรการปองกันและแกไขปญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ สํานักงานเลขาธิการ 

สภาผูแทนราษฎร 
 

๑. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  
พ.ศ. ๒๕๔๖ เปนกฎหมายสําคัญท่ีใชเปนเครื่องมือในการปฏิรูประบบราชการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของ
สวนราชการตอบสนองตอการพัฒนาประเทศและใหบริการแกประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ได
บัญญัติหลักการไวใน มาตรา ๘ (๒) วา “ในการบริหารราชการเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน สวนราชการ
จะตองดําเนินการโดยถือวาประชาชนเปนศูนยกลางท่ีจะไดรับบริการจากรัฐ และจะตองมีแนวทางการ
บริหารราชการ ดังตอไปนี้ ... (๒) การปฏิบัติภารกิจของสวนราชการตองเปนไปโดยซ่ือสัตยสุจริต สามารถ
ตรวจสอบได และมุงใหเกิดประโยชนสุขแกประชาชนท้ังในระดับประเทศและทองถ่ิน”  

๒. ประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภา 
 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๒ บัญญัติวา 

“มาตรฐานทางจริยธรรมของขาราชการรัฐสภา ใหเปนไปตามประมวลจริยธรรมท่ี ก.ร. กําหนด” ซ่ึง
คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) จึงกําหนดใหมีประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภาข้ึน เพ่ือให
ขาราชการรัฐสภาสามัญ พนักงานราชการและลูกจางในสวนราชการสังกัดรัฐสภายึดถือปฏิบัติไว โดยได
บัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรมของขาราชการรัฐสภาไวในขอ ๓ – ขอ ๑๕   รวม ๑๓ ขอ โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 

“ขอ ๓ ขาราชการรัฐสภาตองจงรักภักดีตอชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย โดยมุงม่ัน
ปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือสนองคุณของแผนดิน รักษาประโยชนของประเทศชาติ ปฏิบัติตนตามหลักศาสนาและ
เทิดทูนสถาบันพระมหากษัตริย 

ขอ ๔ ขาราชการรัฐสภาตองยึดม่ันในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย 
ทรงเปนประมุข โดยยอมรับฟงและยอมรับความคิดเห็นของสวนรวม รวมถึงคํานึงถึงสิทธิและหนาท่ีตาม
ระบอบประชาธิปไตย อีกท้ังไมดําเนินการใดๆ ท่ีกอใหเกิดความเสื่อมเสียแกระบบการปกครองตามระบอบ
ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข   

ขอ ๕ ขาราชการรัฐสภาตองยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน
และไมมีผลประโยชนทับซอน โดยไมนําความสัมพันธสวนตัวท่ีตนมีตอบุคคลอ่ืนมาประกอบการใชดุลยพินิจ
ใหเปนคุณหรือเปนโทษแกบุคคลนั้นหรือปฏิบัติตอบุคคลนั้นตางจากบุคคลอ่ืน และไมกระทําการใดหรือ
ดํารงตําแหนงใด หรือปฏิบัติการใดในฐานะสวนตัว ซ่ึงกอใหเกิดความเคลือบแคลงหรือสงสัยวาจะขัดกับ
ประโยชนสวนรวมท่ีอยูในความรับผิดชอบตามหนาท่ีของตน 



๙ 
 

ขอ ๖ ขาราชการรัฐสภาตองภักดีตอองคกร โดยเชิดชูองคกร ปฏิบัติงานโดยยึดม่ัน
เปาหมายขององคกรเปนหลัก รักษาวัฒนธรรมและภาพลักษณท่ีดีขององคกร รวมท้ังเคารพสถานท่ีและ
ชวยกันรักษาความสงบเรียบรอยในองคกร 

ขอ ๗ ขาราชการรัฐสภาตองมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใสและ
ตรวจสอบได โดยมุงม่ันท่ีจะทํางานใหเกิดผลดีแกองคกรและประโยชนสวนรวม เนนการปรับปรุงกลไก 
การทํางานขององคกร ใหมีความโปรงใสและมีประสิทธิภาพ รวมถึงมีกลไกใหประชาชนสามารถตรวจสอบได 

ขอ ๘ ขาราชการรัฐสภาตองรูรักสามัคคี มีจิตสํานึกท่ีดี ซ่ือสัตย สุจริต และมีความ
รับผิดชอบตอหนาท่ี โดยยึดม่ันปฏิบัติตนใหอยูในหลักคุณธรรม มีความซ่ือตรง ไมคดโกง ปฏิบัติหนาท่ี 
อยางตรงไปตรงมา ไมประพฤติตนเปนท่ีเสื่อมเสีย 

ขอ ๙ ขาราชการรัฐสภาตองยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง เปนธรรม และชอบดวยกฎหมาย
โดยยึดม่ันในหลักการและถือปฏิบัติตามกฎระเบียบอยางเครงครัด ยึดหลักวิชาและจรรยาวิชาชีพ 
ในการปฏิบัติงาน กลาคิด กลาทํา และกลารับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย มุงท่ีจะกระทํา
ในสิ่งท่ีถูกตองดีงาม โดยปราศจากอคติ และไมยอมโอนออนผอนตามอิทธิพลใด ๆ 

ขอ ๑๐ ขาราชการรัฐสภาตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความเท่ียงธรรม เปนกลางทางการเมือง 
มีจิตใหบริการแกสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา และประชาชน ดวยอัธยาศัยไมตรี โดยไมเลือก
ปฏิบัติพรอมใหบริการอยูเสมอ 

ขอ ๑๑ ขาราชการรัฐสภาตองเปดเผยขอมูลขาวสารใหแกสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงาน
รัฐสภา และประชาชน ภายใตกรอบของกฎหมายอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริงโดย
รักษาความลับของทางราชการและความลับอ่ืนท่ีไดมาจากการปฏิบัติหนาท่ีหรือจากผูมาติดตอราชการเวน
แตการเปดเผยนั้นเปนไปเพ่ือประโยชนในกระบวนการยุติธรรม หรือการตรวจสอบตามท่ีกฎหมาย กฎ หรือ
ขอบังคับกําหนด และปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการ 

ขอ ๑๒ ขาราชการรัฐสภาตองใหเกียรติแกสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา 
ประชาชนผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และเพ่ือนรวมงาน ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน และ 
ไมกาวกายสิทธิสวนบุคคลหรือเรื่องสวนตัวของผูอ่ืน 

ขอ ๑๓ ขาราชการรัฐสภาตองเสียสละ มีความขยันหม่ันเพียร อุทิศเวลาใหงานอยางเต็มท่ี 
เห็นแกประโยชนสวนรวมเปนสําคัญ ชวยเหลือเพ่ือนรวมงานและผูอ่ืน โดยไมหวังผลประโยชนตอบแทนอ่ืน
ใด 

ขอ ๑๔ ขาราชการรัฐสภาตองประหยัด โดยการใชเวลาราชการ เงิน ทรัพยสิน บุคลากร
บริการ หรือสิ่งอํานวยความสะดวกของทางราชการ และสิทธิประโยชนท่ีราชการจัดใหอยางคุมคา 
สมประโยชนของทางราชการ รวมท้ังไมนําไปใชเพ่ือประโยชนแกตนเองหรือผูอ่ืน 

ขอ ๑๕ ขาราชการรัฐสภาตองปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมอยางตรงไปตรงมา และ 
ไมกระทําการเลี่ยงประมวลจริยธรรมนี้ 

ขาราชการรัฐสภาเม่ือรูหรือพบเห็นการฝาฝนประมวลจริยธรรมนี้ ขาราชการรัฐสภามี
หนาท่ีตองรายงานการฝาฝนดังกลาวพรอมพยานหลักฐาน (ถามี) ตอหัวหนาสวนราชการสังกัดรัฐสภาหรือ
คณะกรรมการจริยธรรมขาราชการรัฐสภาโดยพลัน” 

 

๓. มาตรการปองกันและแกไขปญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ สํานักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร 



๑๐ 
 

๑) ปลูกจิตสํานึกการตอตานการทุจริตประพฤติมิชอบ ปรับเปลี่ยนฐานความคิดในการ
รักษาประโยชนสาธารณะ 

๒) ขจัดเง่ือนไขท่ีเอ้ือใหเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
๓) การปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ ตางๆ อยางเครงครัด 
๔) สรางความโปรงใสในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
 

วิทยากรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรตองยึดถือปฏิบัติตามมาตรฐานคุณธรรม
จริยธรรม ๓ ประการ อันไดแก ๑. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง 
ท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ๒. ประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภา และ ๓. มาตรการปองกันและแกไขปญหา 
การทุจริตประพฤติมิชอบ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ใหไดอยางครบถวน โดยเฉพาะอยางยิ่ง 
ใน ๖ เรื่องตอไปนี้  

 ๑. ตองยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตนและไมมีผลประโยชน
ทับซอน โดยไมนําความสัมพันธสวนตัวท่ีตนมีตอบุคคลอ่ืนมาประกอบการใชดุลยพินิจใหเปนคุณหรือเปน
โทษแกบุคคลนั้นหรือปฏิบัติตอบุคคลนั้นตางจากบุคคลอ่ืน และไมกระทําการใดหรือดํารงตําแหนงใด หรือ
ปฏิบัติการใดในฐานะสวนตัว ซ่ึงกอใหเกิดความเคลือบแคลงหรือสงสัยวาจะขัดกับประโยชนสวนรวมท่ีอยูใน
ความรับผิดชอบตามหนาท่ีของตน 

 ๒. ตองรูรักสามัคคี มีจิตสํานึกท่ีดี ซ่ือสัตย สุจริต และมีความรับผิดชอบตอหนาท่ี โดยยึด
ม่ันปฏิบัติตนใหอยูในหลักคุณธรรม มีความซ่ือตรง ไมคดโกง ปฏิบัติหนาท่ีอยางตรงไปตรงมา ไมประพฤติ
ตนเปนท่ีเสื่อมเสีย 

 ๓. ตองยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง เปนธรรม และชอบดวยกฎหมายโดยยึดม่ันในหลักการ
และถือปฏิบัติตามกฎระเบียบอยางเครงครัด ยึดหลักวิชาและจรรยาวิชาชีพในการปฏิบัติงาน กลาคิด กลา
ทํา และกลารับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย มุงท่ีจะกระทําในสิ่งท่ีถูกตองดีงาม โดย
ปราศจากอคติ และไมยอมโอนออนผอนตามอิทธิพลใด ๆ 

 ๔. ตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความเท่ียงธรรม เปนกลางทางการเมืองมีจิตใหบริการแกสมาชิก
รัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา และประชาชน ดวยอัธยาศัยไมตรี โดยไมเลือกปฏิบัติพรอมใหบริการอยู
เสมอ 

 ๕. ตองเปดเผยขอมูลขาวสารใหแกสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา และประชาชน 
ภายใตกรอบของกฎหมายอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริงโดยรักษาความลับของทาง
ราชการและความลับอ่ืนท่ีไดมาจากการปฏิบัติหนาท่ีหรือจากผูมาติดตอราชการเวนแตการเปดเผยนั้น
เปนไปเพ่ือประโยชนในกระบวนการยุติธรรม หรือการตรวจสอบตามท่ีกฎหมาย กฎ หรือขอบังคับกําหนด 
และปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการ 

 ๖. ตองใหเกียรติแกสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา ประชาชนผูบังคับบัญชา 
ผูใตบังคับบัญชา และเพ่ือนรวมงาน ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน และไมกาวกายสิทธิสวนบุคคลหรือ
เรื่องสวนตัวขอผูอ่ืน 
 
 
 
 



๑๑ 
 

บทท่ี ๕ 
การปฏิบัติงานอยางมืออาชีพในตําแหนงวิทยากร 

 
 วิทยากรของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรมีลักษณะงานครอบคลุมถึงตําแหนง
ตางๆ ท่ีปฏิบัติงานทางวิชาการ ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห และดําเนินการ
คนควาขอมูลทางวิชาการสาขาตางๆ ตามความตองการของสมาชิกรัฐสภา และกรรมาธิการเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาปฏิบัติหนาท่ีของสมาชิกรัฐสภา กรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา เพ่ือรองรับ
การดําเนินการของกระบวนการนิติบัญญัติ ดําเนินการเก่ียวกับการปรับปรุงและแกไข ระเบียบ  
วิธีปฏิบัติงานดานการบริหาร การบริการทางวิชาการในการใหบริการคนควา การผลิตเอกสารรัฐสภา  
รางญัตติ พระราชบัญญัติ กระทูถาม การเผยแพรเอกสารทางวิชาการอ่ืนๆ ใหเกิดความเหมาะสมและ
สัมพันธกับเหตุการณ สถานการณและนโยบายทางเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ และการเก็บรวบรวม
ขอมูล ขาวสาร สถิติตางๆ เพ่ือประโยชนในการดําเนินการของรัฐสภา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของโดย
ตําแหนงวิทยากรท้ังเปนไปตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ี คณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ก.ร.) กําหนด 
ลงวันท่ี ๙ มิถุนายน ๒๕๕๔ และตองมีมาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของขาราชการ
รัฐสภาสามัญ ตามท่ีคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา (ก.ร.) กําหนดดวย ท้ังนี้สามารถแยกพิจารณา 
การปฏิบัติงานอยางมืออาชีพในตําแหนงวิทยากร ไดดังนี้ 
 ๕.๑ มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของวิทยากร 
 ๕.๒ งาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพของวิทยากร (แยกเปนรายสํานัก
และกลุมงานท่ีเก่ียวของ) 
 
๕.๑ มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของวิทยากร 

 

เม่ือพิจารณามาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานวิทยาการ มาตรฐานความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะของขาราชการรัฐสภาสามัญ ตําแหนงวิทยากร และมาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมของ
วิทยากรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรแลว สามารถสรุปคุณสมบัติของผูท่ีจะสามารถปฏิบัติงาน
อยางมืออาชีพในตําแหนงวิทยากร ไดดังนี้ 
 

๕.๑.๑ ความรูความสามารถท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
 - ความรูเกี่ยวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
คําจํากัดความ : ความรูเก่ียวกับกระบวนการทางนิติบัญญัติ การพิจารณากลั่นกรองการราง 
พระราชบัญญัติ รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางขอบังคับการประชุม ญัตติ และความรู
เ ก่ียว กับบริบทความเปนมา แนวนโยบายและประเด็นปญหา ท่ี เ ก่ียวของ กับการปฏิบัติ งาน 
ในวงงานรัฐสภา นโยบายแผนงานและแนวทางการบริหารจัดการของรัฐสภาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เบื้องหลังแนวคิดแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ รัฐธรรมนูญท่ีใชในยุคปจจุบัน มุมมองท่ี
หลากหลายในประเด็นปญหาสังคมในยุคปจจุบัน 
 



๑๒ 
 

คุณสมบัติ : มีความเชี่ยวชาญในดานระบบงานนิติบัญญัติ และมีประสบการณอยางกวางขวางและเชิงลึก
ดานระบบงานนิติบัญญัติ และสามารถใหคําปรึกษาแนะนํา และพัฒนาผูอ่ืน ใหมีความรูและความเชี่ยวชาญ
ดานนี้ได 
  

 - ความรูดานกฎหมายและกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับวงงานรัฐสภา 
คําจํากัดความ : ความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการ เจตนารมณ  และกระบวนการในการดําเนินการ
ตามกฎหมาย และกฎหมายท่ีเก่ียวของวงงานรัฐสภา เพ่ือใหสามารถปฏิบัติภารกิจเก่ียวกับงานกฎหมาย ได
อยางบรรลุผลสัมฤทธิ์ 
 

คุณสมบัติ : มีความรูความเขาใจในเรื่องกฎหมายและกฎหมายท่ีเก่ียวของกับวงงานรัฐสภาในข้ันพ้ืนฐาน 
และมีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด ทฤษฎีในเรื่องงานกฎหมายท่ีอยูในความรับผิดชอบ ตลอดจน
ติดตามศึกษาแนวคิดใหมๆ ท่ีเก่ียวของอยูเสมอ จนสามารถอธิบายหรือตอบคําถามผูอ่ืนได และมีความรู
ความเขาใจอยางถองแทจนสามารถนํามาประยุกตใชความรูดังกลาวเพ่ือนํามาใชใหคําปรึกษาแนะนําหรือ
รวมจัดทําแผนปรับปรุงหรือพัฒนากระบวนงานไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถใหคําปรึกษาแกไขปญหาท่ี
ยุงยากพอสมควร และสามารถเชื่อมโยงหรือบูรณาการความรูดังกลาวเขากับความรูอ่ืนๆ จนสามารถ
ปรับปรุงกระบวนงานดานกฎหมายท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ และสามารถใหคําปรึกษาแนะนําแกไขปญหาท่ียุงยากซับซอนได 
 

๕.๑.๒ ความรูความสามารถในกฎหมาย กฎ และระเบียบราชการ 
- ความรูเรื่องรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และขอบังคับการประชุม 

คําจํากัดความ : มีความรูความเขาใจเก่ียวกับ รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และขอบังคับการประชุมท่ี
เก่ียวของในการปฏิบัติงาน 
 

คุณสมบัติ : สามารถหาคําตอบเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และขอบังคับการประชุมไดเม่ือมี
ขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ และสามารถนําความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และ
ขอบังคับการประชุมไปประยุกตใชในสถานการณตางๆ เพ่ือแกไขปญหาหรือตอบคําถามขอสงสัยในการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการใหแกหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลท่ีเก่ียวของ และสามารถแนะนําหรือใหคําปรึกษาใน
ภาพรวมได 
 

 - ความรูเรื่องพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และ
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
คําจํากัดความ : มีความรูความเขาใจเก่ียวกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา  
พ.ศ. ๒๕๕๔ และพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

 

คุณสมบัติ : สามารถหาคําตอบเก่ียวกับ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ ไดเม่ือมีขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
และสามารถนําความรูเก่ียวกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และ
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ไปประยุกตใชใน สถานการณตางๆ เพ่ือแกไขปญหา 
หรือตอบคําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหแกหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลท่ีเก่ียวของได และ
สามารถแนะนําหรือใหคําปรึกษาในภาพรวมได 



๑๓ 
 

 

- ความรูเรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการอ่ืนท่ีเกี่ยวของ  
คําจํากัดความ : มีความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎหมายและกฎระเบียบราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
ในการปฏิบัติงานดานนั้นๆ 

 

คุณสมบัติ : สามารถหาคําตอบเก่ียวกับกฎหมายและกฎระเบียบราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของไดเม่ือมีขอสงสัยใน
การปฏิบัติหนาท่ีราชการ และสามารถนําความรูเก่ียวกับกฎหมายและกฎระเบียบราชการอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
ไปประยุกตใชในสถานการณตางๆ เพ่ือแกไขปญหา หรือตอบคําถามขอสงสัยในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ
ใหแกหนวยงานอ่ืนหรือบุคคลท่ีเก่ียวของได และสามารถแนะนําหรือใหคําปรึกษาในภาพรวมได 
 

๕.๑.๓ ทักษะ 
 - ทักษะการใชคอมพิวเตอร 
คําจํากัดความ : ทักษะในการใชโปรแกรมคอมพิวเตอรตางๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

คุณสมบัติ : สามารถใชโปรแกรมหรือฟงคชั่นตางๆ ของ Microsoft Office ไดอยางคลองแคลว และ
สามารถแกไขปญหาเบื้องตนในการใชโปรแกรม Microsoft Office ได 

 

 - ทักษะการใชภาษาอังกฤษ 
คําจํากัดความ : ทักษะในการนําภาษาอังกฤษมาใชในงาน 
คุณสมบัติ : สามารถเขียน พูดและใชภาษาอังกฤษไดอยางถูกตองตามหลักไวยกรณและสามารถติดตอและ
ประสานงานท่ีเปนทางการระหวางหนวยงานไดอยางถูกตอง 
 

 - ทักษะการคํานวณ 
คําจํากัดความ : ทักษะในการทําความเขาใจคิดคํานวณ และประมวลผลขอมูลตางๆ ไดอยางถูกตอง 
 

คุณสมบัติ : สามารถใชสูตรคณิตศาสตรตางๆ ในการคํานวณขอมูลของโครงการหรืองานท่ีไดรับมอบหมาย
ไดและสามารถใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสหรือเครื่องมือทางวิทยาศาสตรในการคํานวณขอมูลดานตัวเลขได 
 

 - ทักษะการจัดการขอมูล 
คําจํากัดความ : ทักษะในการบริหารจัดการขอมูลตลอดจนวิเคราะหขอมูลเพ่ือประโยชนในงาน 
 

คุณสมบัติ : สามารถสรุปผลการวิเคราะหขอมูลและนําเสนอทางเลือกท่ีเหมาะสมและสามารถระบุขอดี
ขอเสียจากทางเลือกของขอมูลตางๆ ได 
 
๕.๑.๔ สมรรถนะ 
 ๕.๑.๔.๑ สมรรถนะหลัก 
 - การมุงผลสัมฤทธิ์ 
คําจํากัดความ : ความมุงม่ันจะปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดีหรือใหเกินมาตรฐานท่ีมีอยูโดยมาตรฐานนี้อาจเปน
ผลการปฏิบัติงานท่ีผานมาของตนเอง หรือเกณฑวัดผลสัมฤทธิ์ ท่ีสวนราชการกําหนดข้ึน อีกท้ังยังหมาย 
รวมถึงการสรางสรรคพัฒนาผลงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานตามเปาหมายท่ียากและทาทายชนิดท่ีอาจ
ไมเคยมีผูใดสามารถกระทําไดมากอน 
 



๑๔ 
 

คุณสมบัติ : - แสดงความพยายามในการปฏิบัติหนาท่ีราชการใหดี 
   - พยายามทํางานในหนาท่ีใหถูกตอง 
  - พยายามปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 
  - มานะอดทนขยันหม่ันเพียรในการทํางาน 
  - แสดงออกวาตองการทํางานใหไดดีข้ึน 

         - แสดงความเห็นในเชิงปรับปรุงพัฒนาเม่ือเห็นความสูญเปลาหรือหยอนประสิทธิภาพ 
ในงานและสามารถทํางานไดผลงานตามเปาหมายท่ีวางไว 
  - กําหนดมาตรฐานหรือเปาหมายในการทํางานเพ่ือใหไดผลงานท่ีดี 
  - ติดตามและประเมินผลงานของตนโดยเทียบเคียงกับเกณฑมาตรฐาน 
  - ทํางานไดตามเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนดหรือเปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

- มีความละเอียดรอบคอบเอาใจใสตรวจตราความถูกตองเพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพและ
สามารถปรับปรุงวิธีการทํางานเพ่ือใหไดผลงานท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
         - ปรับปรุงวิธีการท่ีทําใหทํางานไดดีข้ึนเร็วข้ึนมีคุณภาพดีข้ึนมีประสิทธิภาพมากข้ึน หรือ
ทําใหผูรับบริการพึงพอใจมากข้ึน 
        - เสนอหรือทดลองวิธีการทํางานแบบใหมท่ีคาดวาจะทําใหงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

- การบริการท่ีดี 
คําจํากัดความ : ความตั้งใจและความพยายามของขาราชการในการใหบริการตอประชาชนขาราชการหรือ
หนวยงานอ่ืนๆ ท่ี เก่ียวของ 
 

คุณสมบัติ :  - สามารถใหบริการท่ีผูรับบริการตองการไดดวยความเต็มใจ 
  - ใหการบริการท่ีเปนมิตรสุภาพ 
  - ใหขอมูลขาวสารท่ีถูกตองชัดเจนแกผูรับบริการ 

- แจงใหผูรับบริการทราบความคืบหนาในการดําเนินเรื่องหรือข้ันตอนงานตางๆ  
ท่ีใหบริการอยู 
         - ประสานงานภายในหนวยงานและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของเพ่ือใหผูรับบริการไดรับ 
บริการท่ีตอเนื่องและรวดเร็วและชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 

   -  รับเปนธุระชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนแกผูรับบริการอยาง
รวดเร็วไมบายเบี่ยงไมแกตัวหรือปดภาระ 
      - ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจและนําขอขัดของใดๆ ในการใหบริการไป 
พัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึนและใหบริการท่ีเกินความคาดหวังแมตองใชเวลาหรือความพยายามอยางมาก 

  -  ใหเวลาแกผูรับบริการเปนพิเศษเพ่ือชวยแกปญหาใหแกผูรับบริการ 
        - ใหขอมูลขาวสารท่ีเก่ียวของกับงานท่ีกําลังใหบริการอยูซ่ึงเปนประโยชนแกผูรับบริการ 
แมวาผูรับบริการจะไมไดถามถึงหรือไมทราบมากอน 
         -  นําเสนอวิธีการในการใหบริการท่ีผูรับบริการจะไดรับประโยชนสูงสุด 
 
 
 
 



๑๕ 
 

 - การส่ังสมความเช่ียวชาญในงานอาชีพ 
คําจํากัดความ : ความสนใจใฝรูสั่งสมความรูความสามารถของตนในการปฏิบัติหนาท่ีราชการดวย
การศึกษาคนควาและพัฒนาตนเองอยางตอเนื่องจนสามารถประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและเทคโนโลยี
ตางๆ เขากับการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ 
 
คุณสมบัติ :  - แสดงความสนใจและติดตามความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือท่ีเก่ียวของ 

  - ศึกษาหาความรูสนใจเทคโนโลยีและองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน 
  - พัฒนาความรูความสามารถของตนใหดียิ่งข้ึน 

        - ติดตามเทคโนโลยีและความรูใหมๆ อยูเสมอดวยการสืบคนขอมูลจากแหลงตางๆ ท่ีจะ
เปนประโยชนตอการปฏิบัติราชการและมีความรูในวิชาการและเทคโนโลยีใหมๆ ในสาขาอาชีพของตน 

  - รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหมๆ ในสาขาอาชีพของตนหรือท่ีเก่ียวของซ่ึงอาจมี
ผลกระทบตอการปฏิบัติหนาท่ีราชการของตน 
        - รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัยและเก่ียวของกับงานของตนอยางตอเนื่องและ
สามารถนําความรูวิทยาการหรือเทคโนโลยีใหมๆ มาปรับใชกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 
  - สามารถนําวิชาการความรูหรือเทคโนโลยีใหมๆ มาประยุกตใชในการปฏิบัติหนาท่ี 
ราชการได 

- สามารถแกไขปญหาท่ีอาจเกิดจากการนําเทคโนโลยีใหมมาใชในการปฏิบัติหนาท่ี 
ราชการได 
 
 - การยึดม่ันในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม 
คําจํากัดความ : การดํารงตนและประพฤติปฏิบัติอยางถูกตองเหมาะสมท้ังตามกฎหมายคุณธรรม
จรรยาบรรณ แหงวิชาชีพและจรรยาบรรณขาราชการเพ่ือรักษาศักดิ์ศรีแหงความเปนขาราชการ 
 

คุณสมบัติ :  - มีความสุจริต 
  - ปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริตไมเลือกปฏิบัติถูกตองตามกฎหมายและวินัยขาราชการ 

        -  แสดงความคิดเห็นตามหลักวิชาชีพอยางสุจริตและมีสัจจะเชื่อถือได 
  - รักษาคําพูดมีสัจจะและเชื่อถือได 

        -  แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการและยึดม่ันในหลักการ 
  -  ยึดม่ันในหลักการจรรยาบรรณแหงวิชาชีพและจรรยาบรรณขาราชการไมเบี่ยงเบน  
ดวยอคติหรือผลประโยชนกลารับผิดและรับผิดชอบ 
      -  เสียสละความสุขสวนตนเพ่ือใหเกิดประโยชนแกทางราชการและยืนหยัดเพ่ือ 
ความถูกตอง 
        - ยืนหยัดเพ่ือความถูกตองโดยมุงพิทักษผลประโยชนของทางราชการแมตกอยูใน 
สถานการณท่ีอาจยากลําบาก 
      - กลาตัดสินใจปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความถูกตองเปนธรรมแมอาจกอความไมพึง พอใจ
ใหแกผูเสียประโยชน 
 
 



๑๖ 
 

 - การทํางานเปนทีม 
คําจํากัดความ : ความตั้งใจท่ีจะทํางานรวมกับผูอ่ืนเปนสวนหนึ่งของทีมหนวยงานหรือสวนราชการโดย 
ผูปฏิบัติมีฐานะเปนสมาชิกไมจําเปนตองมีฐานะหัวหนาทีมรวมท้ังความสามารถในการสรางและรักษา
สัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 
 

คุณสมบัติ :  - ทําหนาท่ีของตนในทีมใหสําเร็จ 
  - สนับสนุนการตัดสินใจของทีมและทํางานในสวนท่ีตนไดรับมอบหมาย 
  - รายงานใหสมาชิกทราบความคืบหนาของการดําเนินงานของตนในทีม 

       - ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการทํางานของทีมและใหความรวมมือในการทํางานกับเพ่ือน
รวมงาน 

  - สรางสัมพันธเขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
  - ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 

       - กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความเชื่อม่ันในศักยภาพของเพ่ือน 
รวมทีมท้ังตอหนาและลับหลังและประสานความรวมมือของสมาชิกในทีม 
          - รับฟงความเห็นของสมาชิกในทีมและเต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน 

- ตัดสินใจหรือวางแผนงานรวมกันในทีมจากความคิดเห็นของเพ่ือนรวมทีม 
- ประสานและสงเสริมสัมพันธภาพอันดีในทีมเพ่ือสนับสนุนการทํางานรวมกันใหมี 

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 

๕.๑.๔.๒  สมรรถนะตามลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 - การคิดวิเคราะห 
คําจํากัดความ : การทําความเขาใจและวิเคราะหสถานการณประเด็นปญหาแนวคิดโดยการแยกแยะ
ประเด็นออกเปนสวนยอยๆ หรือทีละข้ันตอนรวมถึงการจัดหมวดหมูอยางเปนระบบระเบียบเปรียบเทียบ
แงมุมตางๆ สามารถลําดับความสําคัญชวงเวลาเหตุและผลท่ีมาท่ีไปของกรณีตางๆ ได 
 
คุณสมบัติ :  - แยกแยะประเด็นปญหาหรืองานออกเปนสวนยอยๆ 

  - ระบุเหตุและผลในแตละสถานการณตางๆ ได 
  - ระบุขอดีขอเสียของประเด็นตางๆ ได 

               - วางแผนงานโดยจัดเรียงงานหรือกิจกรรมตางๆ ตามลําดับความสําคัญหรือ 
ความเรงดวนไดและเขาใจความสัมพันธท่ีซับซอนของปญหาหรืองาน 

  -  เชื่อมโยงเหตุปจจัยท่ีซับซอนของแตละสถานการณหรือเหตุการณ 
     - วางแผนงานโดยกําหนดกิจกรรมข้ันตอนการดําเนินงานตางๆ ท่ีมีผูเก่ียวของหลายฝาย 
ไดอยางมีประสิทธิภาพและสามารถคาดการณเก่ียวกับปญหาหรืออุปสรรคท่ีอาจเกิดข้ึนไดและสามารถ
วิเคราะหหรือวางแผนงานท่ีซับซอนได 

 
- การมองภาพองครวม  

คำจำกัดความ  : การค ิดในเช ิงสังเคราะหมองภาพองค รวมโดยการจ ับประเด ็นสร ุปร ูปแบบเช ื่อมโยงหร ือ
ประย ุกต แนวทางจากสถานการณ ขอมูลหร ือทัศนะตางๆ จนไดเปนกรอบความคิดหร ือแนวคิดใหม 



๑๗ 
 

คุณสมบัติ :  - แยกแยะประเด ็นปญหาหรืองานออกเปนส วนยอยๆ 
        -  ใชกฎพ ื้นฐานหล ักเกณฑหร ือสามัญสําน ึกในการระบุประเด ็นปญหาหรือแกปญหา 
ในงาน 

  - ระบุถ ึงความเช ื่อมโยงของขอมูลแนวโนมและความไม ครบถวนของขอมูลได 
- ประยุกตใชประสบการณในการระบุประเด็นปญหาหรือแกปญหาในงานได 
-  ประยุกตใชทฤษฎ ีแนวคิดท่ีซ ับซอนหร ือแนวโนมในอดีตในการระบุหร ือแก ป ัญหาตาม 

สถานการณ แมในบางกรณ ีแนวคิดท ี่นํามาใช กับสถานการณ อาจไมม ีสิ่งบงบอกถึงความเก่ียวของเช ื่อมโยง
ก ันเลยก็ตาม 

 

- การดําเนนิการเชิงรุก 
คําจําก ัดความ : การเล ็งเห ็นป ัญหาหร ือโอกาสพร อมท้ังจ ัดการเชิงร ุกก ับป ัญหานั้นโดยอาจไม ม ีใครร อง
ขอและอย างไมย อท อหร ือใชโอกาสนั้นให เก ิดประโยชน ต องานตลอดจนการค ิดร ิเริ่มสร างสรรค ใหม ๆ
เก่ียวก ับงานด วยเพ ื่อแก ป ัญหา ปองกันปญหาหร ือสร างโอกาสด วย 
คุณสมบัติ : - เห็นปญหาหรือโอกาสระยะสั้นและลงมือดําเนินการ 

     - เล็งเห็นปญหาอุปสรรคและหาวิธีแกไขโดยไมรอชา 
      - เล็งเห็นโอกาสและไมรีรอท่ีจะนาโอกาสนั้นมาใชประโยชนในงาน 

  - ลงมือทันทีเม่ือเกิดปญหาเฉพาะหนาหรือในเวลาวิกฤติโดยอาจไมมีใครรองขอและ 
ไมยอทอ 

  - แกไขปญหาอยางเรงดวนในขณะท่ีคนสวนใหญจะวิเคราะหสถานการณและรอใหปญหา
คลี่คลายไปเอง 

  - คาดการณและเตรียมการลวงหนาเพ่ือสรางโอกาสหรือหลีกเลี่ยงปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนไดใน
ระยะสั้น 
       - ทดลองใชวิธีการท่ีแปลกใหมในการแกไขปญหาหรือสรางสรรคสิ่งใหมใหเกิดข้ึนใน 
วงราชการ 
 

๕.๑.๔.๓  สมรรถนะความเปนมืออาชีพดานการประชุม 
- การจัดทําขอมูลทางวิชาการสําหรับการประชุมอยางมืออาชีพ 

คําจํากัดความ : การจัดทําขอมูลดานการประชุมท่ีมีความเปนมืออาชีพ มีความถูกตองตามขอมูล 
กฎระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ และตรงตามความตองการของสมาชิกฯ และกรรมาธิการตลอดจนบุคคลท่ี
เก่ียวของในวงงานรัฐสภา 
คุณสมบัติ :  - ยกระดับความสามารถของทีมงาน ใหมีความเปนมืออาชีพดานการประชุม 

- สรางและพัฒนาบุคลากรท้ังปจจุบันและท่ีเปนกลุมเปาหมายในอนาคต ใหมีความรู 
ทักษะ และความสามารถเพียงพอตอการปฏิบัติงานดานการประชุม เชน จัดใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู
หรือออกแบบหลักสูตรเฉพาะท่ีจําเปนตอความเปนมืออาชีพดานการประชุม 

- จัดเตรียมแหลงขอมูลอางอิง งานวิจัย และขอมูลขาวสารท่ีเปนประโยชนและเก่ียวของ
กับวงงานรัฐสภา ใหเจาหนาท่ี/สมาชิกฯ/กรรมาธิการ ไดใชเปนแหลงคนควาและอางอิงขอมูล 

- เชิญชวนคนท่ีมีประสบการณท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน มารวมแลกเปลี่ยน
ประสบการณกับทีมงาน เพ่ือใหไดรับความรูใหม ๆ และปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานดานการประชุมใหดียิ่งข้ึน 



๑๘ 
 

- เนนย้ําและใหความสําคัญในเรื่องความเขาใจและความแมนยําในการอางอิงใช พรบ., 
รัฐธรรมนูญ และขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการประชุม แกเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของในทุกระดับชั้น 

- พัฒนา หรือปรับปรุงฐานขอมูลดานการประชุมท่ีมีความสะดวกในการเขาใชงาน และมี
ระบบการสํารองขอมูลไวเพ่ือปองกันการสูญหาย 
 

- ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานดานการประชุมอยางมืออาชีพ 
คําจํากัดความ : การปฏิบัติงานดานการประชุมตามกรอบเวลาท่ีระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายไดกําหนด
ไวโดยอาศัยการเตรียมการท่ีดี การปรับปรุงกระบวนการทํางาน และการไมหยุดท่ีจะพัฒนาการปฏิบัติงาน
ดานการประชุมใหรวดเร็วข้ึนเสมอ 
คุณสมบัติ :  - ปรับปรุงกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงานดานการประชุมใหดียิ่งข้ึน 

- พิจารณากรอบเวลาของระเบียบ ขอบังคับ หรือกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการประชุมท่ีไม
เหมาะสมกับความเปนจริงในการปฏิบัติงาน และดําเนินการปรับปรุงใหเหมาะสม 

- เปนแบบอยางในการอุทิศเวลาในการจัดการงานดานการประชุม เพ่ือใหงานสําเร็จไดทัน
ตามกรอบเวลาท่ีกําหนด 

- กําหนด/ปรับปรุงกระบวนการและข้ันตอนในการจัดการดานการประชุมให มี 
ความชัดเจน และมีความเขาใจท่ีถูกตองตรงกันระหวางทีมงาน หรือในงานท่ีเก่ียวของ 

- คาดการณประเด็น/เรื่องท่ีอาจเกิดความลาชา เนื่องจากปจจัยภายนอกอ่ืน ๆ และ
วางแผนรองรับ/แผนสํารองสําหรับการปฏิบัติงานดานการประชุม 
 

- การประสานงานและการใหบริการดานการประชุมอยางมืออาชีพ 
คําจํากัดความ : การประสานงานและการใหบริการดานการประชุมอยางมืออาชีพ โดยการติดตอประสาน
กับบุคคลและหนวยงานท่ีเก่ียวของในวงงานรัฐสภา ตลอดจนการใหบริการดานการประชุมแกสมาชิก
รัฐสภา กรรมาธิการ เพ่ือใหตรงตามความตองการจนเกิดความพึงพอใจ 
คุณสมบัติ :  - ประสานความรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ ดานการประชุม 

- เลือกใชวิธีการท่ีสามารถสรางการมีสวนรวมของหนวยงานท่ีตองปฏิบัติงานดาน 
การประชุมรวมกันใหเหมาะสมกับแตละสถานการณ เชน การตั้งคณะกรรมการรวม เปนตน 

- สรางความรวมมือระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการดานการประชุม  
ท้ังจากภายในและภายนอกวงงานรัฐสภา 

- นําเสนอทางเลือกในการดําเนินการประชุม หรือการแกปญหาเฉพาะหนาท่ีสอดคลองกับ
สถานการณท่ีคาดวานาจะเกิดข้ึนในการประชุม เพ่ือประกอบการตัดสินใจของประธาน หรือเลขาธิการ 
ท่ีประชุมลวงหนา 
 
๕.๑.๔.๔  สมรรถนะความเปนมืออาชีพดานวิชาการ 

- การจัดทําขอมูลทางวิชาการอยางมืออาชีพ 
คําจํากัดความ : ความพยายามในการจัดเตรียม ศึกษา คนควา เปรียบเทียบ ตลอดจนวางระบบระเบียบใน
การจัดการขอมูลทางวิชาการท่ัวไปและเอกสารวิชาการเฉพาะสาขาในการสนับสนุนงานการประชุมสภา
ผูแทนราษฎร และงานประชุมคณะกรรมาธิการใหมีความนาเชื่อถือ ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน และทัน
ตอความตองการของผูรับบริการตามมาตรฐานงานวิชาการ 



๑๙ 
 

คุณสมบัติ :  - สงเสริมพัฒนาขอมูลทางวิชาการของทีมงานใหเปนไปตามมาตรฐานงานดานวิชาการ
ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

- เปนผูรวมการจัดใหเกิดกระบวนการปรับปรุงงานทางวิชาการใหเปนมาตรฐาน 
สอดคลองกับภารกิจท่ีอยูในความรับผิดชอบเปนไปตามมาตรฐานงานดานวิชาการ และความตองของ
สมาชิกฯ หรือผูท่ีเก่ียวของ 

- นําเสนอนโยบายและแนวทางในการพัฒนาขอมูลหรือชองทางในการสืบคนขอมูลทาง
วิชาการของ หนวยงาน ใหตรงกับความตองการ และสะดวกสําหรับการใชงานมากยิ่งข้ึน 

- จัดใหเกิดกระบวนการพัฒนาความรูความเขาใจทางวิชาการของบุคลากรในหนวยงานให
มีความพรอมในการท่ีจะปฏิบัติงานอยูเสมอ 
 

- การใหความเห็นทางวิชาการอยางมืออาชีพ 
คําจํากัดความ : ติดตามสถานการณบานเมืองท้ังในประเทศและตางประเทศ และศึกษาถึงองคความรู ความ
คิดเห็นทางวิชาการอยางกวางขวางและลึกซ้ึง เพ่ือการใหความเห็นทางวิชาการท่ีนาเชื่อถือได อางอิงได และ
เปนประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหาร คณะกรรมาธิการ และสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
คุณสมบัติ :  - วางแผนในการพัฒนาความรูของทีมงาน และคาดการณถึงประเด็นคําถามทางวิชาการได 

- คาดการณถึงสถานการณและประเด็นทางวิชาการท่ีอาจจะมีการซักถาม หรือทวงติง เพ่ือ
เตรียมตัวในการชี้แจงและทําความเขาใจใหแกสมาชิกฯ กรรมาธิการ หรือผูมีหนาท่ีเก่ียวของ 

- กลานําเสนอหลักทางกฎหมายหรือขออางอิงทางวิชาการ แนวทางคําวินิจฉัย หรือ
แนวทางปฏิบัติท่ีถูกตอง 

- วางแผนหรือแนวทางในการพัฒนาความรูในทางวิชาการของบุคลากรในสังกัด อยางเปน
ระบบและตอเนื่อง 

- ใหคําปรึกษาหรือแนวทางในการเสนอความเห็น ในประเด็นขอกฎหมาย หรือประเด็น
ทางวิชาการท่ีเปนปญหากับทีมงาน 
 

- การดําเนินงานทางวิชาการใหทันเวลา 
คําจํากัดความ  : ความพยายามในการดําเนินงานทางวิชาการใหทันเวลาและมีประสิทธิภาพ อาศัยการวาง
แผนการทํางาน การเลือกใชชองทาง หรือขอมูลท่ีเตรียมการไว การทําความเขาใจกับทีมงาน 
คุณสมบัติ :  - วางแผนปรับปรุงกระบวนงาน เปนแบบอยางในการอุทิศเวลา และนําเสนอทางออกใน
กรณีมีปญหา 

- นําเสนอทางออก หรือการปรับปรุงวิธีการท่ีสามารถชวยแกปญหา หรือสถานการณ
เฉพาะหนาท่ีสําคัญและสงผลตอการดําเนินงานของรัฐสภา หรือสํานักงานไดอยางทันทวงที 
 

- การประสานงานทางวิชาการอยางมืออาชีพ 
คําจํากัดความ : การประสานงานทางวิชาการท่ีอาศัยการเตรียมการลวงหนาความสัมพันธท่ีดี ไปจนถึงการ
สรางความรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของกับสภาท้ังภายในและตางประเทศและเครือขายทางวิชาการ
ตั้งแตระดับหนวยงาน ไปจนถึงระดับนานาชาติ 
คุณสมบัติ :  - สรางความรวมมือระดับหนวยงานและสงเสริมการใชเทคโนโลยีเพ่ือการประสานงาน 

- วางแผนหรือประสานงานใหเกิดความรวมมือระหวางหนวยงานท่ีเก่ียวของกับ 
การดําเนินการดานกฎหมายและวิชาการ ท้ังจากภายในและภายนอกวงงานรัฐสภา 



๒๐ 
 

- จัดใหมีการประยุกตใหเทคโนโลยีเพ่ือการประสานงานหรืออํานวยความสะดวกในการ
ประชุม สัมมนาและการดําเนินการทางวิชาการ 
 
๕.๒ งาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพของวิทยากร (แยกเปนรายสํานักและกลุมงาน 
ท่ีเก่ียวของ) 
 

 สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรแบงสวนราชการออกเปน ๒๑ สํานัก ๖ กลุมงาน  
๖ สํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัด โดยสํานักและกลุมงานท่ีมีตําแหนงวิทยากรสังกัดอยู ประกอบไปดวย  
๑๒ สํานัก ๓ กลุมงาน และ  ๖ สํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัด ซ่ึงสามารถคัดเลือกงานท่ีมีความสําคัญและ
สมควรนํามากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ๒๗ มาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยแยกเปนรายสํานัก 
และกลุมงานท่ีเก่ียวของไดดังนี้ 
 

๑. สํานักการประชุม 
๑) จัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุม

รวมกันของรัฐสภา 
  

๒ .สํานักกรรมาธิการ ๑, ๒, ๓ 

 ๒) การศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลและขอเท็จจริงดานวิชาการ และดานกฎหมาย
เก่ียวกับเรื่องรองเรียนเพ่ือใชเปนขอมูลเบื้องตนในการนําเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ 

๓) การคนควา และจัดทําเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ 

            ๔) การจัดทําบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการ เพ่ือใชเปนหลักฐานอางอิงในการ
ประชุมครั้งตอไป 

๕) การสนับสนุนความเห็นทางวิชาการเพ่ือใหการประชุมเปนไปอยางเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพ ไดแก  

- การใหความเห็นเชิงวิชาการในการใชรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุมสภาเพ่ือ
บริหารการประชุมอยางมีประสิทธิภาพถูกตองตามเจตนารมณของรัฐธรรมนูญ และกฎหมาย 

- การใหบริการคนควาขอมูลทางวิชาการ และเอกสารประกอบการพิจารณามีความ
รวดเร็ว ถูกตอง และทันตามเวลาท่ีกําหนด 

๖) การจัดทํารายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ   
    ๗) การจัดทําบันทึกการพิจารณาเพ่ือการสืบคนเจตนารมณรางพระราชบัญญัติ 
 

๓. สํานักกฎหมาย  
๘) ดําเนินการรางญัตติ กระทูถาม คําอภิปราย และหนังสือติดตอราชการใหกับ

สมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
๙) ศึกษาวิเคราะห และรวบรวมขอมูลอันเปนประโยชนในการตรวจสอบ และพัฒนา

กฎหมาย 
๔. สํานักวิชาการ   



๒๑ 
 

๑๐) จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ ญัตติ และการพิจารณา
ใหความเห็นชอบหนังสือสัญญาตามรัฐธรรมนูญ (จัดทําขอมูลดานวิชาการ) 

๑๑) จัดทําขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการตามความตองการของสมาชิกรัฐสภา 
คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา 

 

๕. สํานักงานประธานสภาผูแทนราษฎร   
๑๒) การสรุปประเด็นการปรึกษาหารือของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรในท่ีประชุมสภา

ผูแทนราษฎรกอนเขาสูระเบียบวาระการประชุม และจัดทําหนังสือใหประธานสภาผูแทนราษฎรลงนามไป
ยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

๑๓) การดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะหสรุป
ความเห็นกอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 

๑๔) การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง 
เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของ
ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 

 

๖. สํานักรักษาความปลอดภัย  
 ๑๕) การดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผนและเสนอแนะเก่ียวกับการจัดทํา

แผน มาตรการ ระเบียบแบบแผน แผนปฏิบัติการ การซักซอม การปฏิบัติ การฝกอบรม และการขาว
เก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัย 

๗. สํานักประชาสัมพันธ 
๑๖) การจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเผยแพรความรูเก่ียวกับดานการเมืองการปกครอง 

ในระบอบประชาธิปไตย สิทธิ เสรีภาพ หนาท่ีของประชาชนตามรัฐธรรมนูญใหกับประชาชน 
 

๘.สํานักการพิมพ 
๑๗) การจัดทําข้ันตอนการตรวจพิสูจนอักษร การจัดทํารูปเลม สารบัญ ปก เพ่ือใชในการ

จัดทําตนฉบับรายงานการประชุมสภา 
 

๙. สํานักรายงานการประชุมและชวเลข  
๑๘) การจัดทําบันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎร และการประชุมรวมกันของรัฐสภา   
๑๙) การจัดทําบันทึกการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิก

รัฐสภา 
 

๑๐. สํานักบริหารงานกลาง 
๒๐) มูลนิธิพระบรมราชานุสรณพระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัวและสมเด็จ 

พระนางเจารําไพพรรณี 
๒๑) แตงตั้งนายกรัฐมนตรี ประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎร ผูนําฝายคาน 

ในสภาผูแทนราษฎร 
๒๒) กองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา 
 

 



๒๒ 
 

๑๐. กลุมงานประธานรัฐสภา  
  ๒๓) การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง 

เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของ
ประธานรัฐสภา 

 

๑๒. กลุมงานผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 
๒๔) การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะหสถานการณทาง

การเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติ
หนาท่ีของผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 

๒๕) การศึกษา คนควาขอมูลขาวสารท่ีมีความสําคัญ และเปนท่ีสนใจแกประชาชนท่ัวไป
เพ่ือจัดทําแฟมขาวใหแกคณะกรรมการประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคาน 
ในสภาผูแทนราษฎร 

 

๑๓. กลุมงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
๒๖) การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง 

เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของ
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 

๑๔. สํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัด 
๒๗)  การดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะห

สรุปความเห็นกอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
 
๑. สํานักการประชุม  

วิทยากรสํานักการประชุม มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
  ๑. ดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภาผูแทนราษฎรและ
การประชุมรวมกันของรัฐสภา 

๒. ดําเนินการจัดทําข้ันตอน แนวทางในการดําเนินการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการ
ประชุมรวมกันของรัฐสภา 

๓. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักการประชุมตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญและสมควรนํามากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 
 - จัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกัน
ของรัฐสภา 
 [มาตรฐานการปฏิ บัติ งาน : จัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุม 
สภาผูแทนราษฎรเสนอตอประธานสภาผูแทนราษฎร หรือหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุม
รวมกันของรัฐสภาเสนอตอประธานรัฐสภา แลวเสร็จตามท่ีผูอํานวยการสํานักการประชุมกําหนด  
โดยตองไมมีขอผิดพลาด] 



๒๓ 
 

คําอธิบาย : การจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
และการประชุมรวมกันของรัฐสภา เปนภารกิจท่ีสําคัญของวิทยากรของสํานักการประชุม โดยตองจัดทํา
เสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับชั้น และทายสุดตองใหประธานสภาผูแทนราษฎร หรือประธาน
รัฐสภาใหความเห็นชอบ กอนท่ีจะไดนําสงแจงสมาชิกสภาฯ ทราบตอไป ดังนั้นในดําเนินการดังกลาวจําเปน
อยางยิ่งท่ีตองปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญฯ และขอบังคับการประชุมสภาฯ ตลอดจนธรรมเนียมปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ ท้ังนี้ปกติในสมัยประชุมสภาฯ จะมีการจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภา
ผูแทนราษฎรสัปดาหละ ๑ ครั้ง เวนแตกรณีท่ีประธานสภาฯ มีดําริใหออกระเบียบวาระการประชุมเพ่ิมเติม 
สวนการจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมรวมกันของรัฐสภาจะมีการจัดทําเม่ือประธาน
รัฐสภามีดําริ  
  มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการจัดทําหนังสือนัดประชุม และ
ระเบียบวาระการประชุมสภาผูแทนราษฎรเสนอตอประธานสภาผูแทนราษฎร หรือหนังสือนัดประชุมและ
ระเบียบวาระการประชุมรวมกันของรัฐสภาเสนอตอประธานรัฐสภา แลวเสร็จตามท่ีผูอํานวยการสํานัก 
การประชุมกําหนด โดยตองไมมีขอผิดพลาด 
   

องคความรู : ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุมสภา และ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
         ๒. คูมือการปฏิบัติงานของสํานักการประชุม 

        ๓. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
        ๔. ประเพณีและธรรมเนียมปฏิบัติตางๆ ในการปฏิบัติงาน 
        ๕. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 

 

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาขอมูลและตัวอยางการจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภา
ผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของรัฐสภาท่ีผานมา 

๒. ติดตามมติของท่ีประชุมอยางใกลชิด เพ่ือนําขอมูลมาจัดทําหนังสือนัดประชุม และ
ระเบียบวาระการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของรัฐสภาไดอยางถูกตอง และกอนจะ
เสนอใหผูบังคับบัญชาพิจารณาจะตองมีการตรวจทานหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมอยาง
นอย ๒ ครั้ง โดยครั้งแรกตองตรวจทานกับวิทยากรในกลุมงานกอน หลังจากนั้นจึงตรวจทานกับนิติกรใน
กลุมงานเพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาด 

๓. ติดตามเหตุการณและวิเคราะหขาวความเคลื่อนไหวทางการเมือง สังคม เศรษฐกิจ 
การศึกษา ฯลฯ อยูเสมอ เพ่ือใหสามารถจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุมสภา
ผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของรัฐสภาไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 
  ๔. ศึกษาหาความรูท่ีเก่ียวของกับการจัดทําหนังสือนัดประชุม และระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 



๒๔ 
 

๒. สํานักกรรมาธิการ ๑, ๒, ๓ 

 

การปฏิบัติงานของวิทยากรสํานักกรรมาธิการ สามารถแบงงานไดเปน 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 ดาน ไดแก 

๑.๑ การศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลและขอเท็จจริงดานวิชาการ และดานกฎหมาย
เก่ียวกับเรื่องรองเรียนเพ่ือใชเปนขอมูลเบื้องตนในการนําเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ 

๑.๒ การคนควา และจัดทําเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ 

๑.๓ การจัดทําบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการ 
๑.๔ จัดทําสรุป และเสนอแนะความเห็นเบื้องตนในตัวบทกฎหมายท่ีเก่ียวของรวมท้ัง

ตรวจสอบขอกฎหมาย และความถูกตองของรายงานการศึกษาสอบสวนเรื่องรองเรียน 
๑.๕ จัดทําหนังสือนัดประชุม หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุม 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักกรรมาธิการ ๑, ๒, ๓ ตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือก
งานท่ีมีความสําคัญและสมควรนํามากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 
 คําอธิบาย : การศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลและขอเท็จจริงดานวิชาการ และดาน
กฎหมายเก่ียวกับเรื่องรองเรียนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมาธิการ เพ่ือใชเปนขอมูล
เบื้องตนในการพิจารณาเรื่องรองเรียนเพ่ือความถูกตองรวดเร็ว และทําใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบมีความรู
ความเขาใจเรื่องรองเรียน สามารถจัดทําบันทึกการประชุมไดอยางถูกตอง ตรงประเด็น นอกจากนี้ยัง
สามารถชวยเหลือคณะกรรมาธิการในการตรวจสอบขอมูลขอเท็จจริงใหถูกตองในเบื้องตนชวยใหเกิดความ
ละเอียดรอบคอบในการพิจารณา 
 มาตรฐานการปฏิบัตินี้ถือเกณฑระยะเวลาแลวเสร็จกอนวันประชุม  
 

 องคความรู   ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
 ๒. พระราชบัญญัติคําสั่งเรียกของคณะกรรมาธิการของสภาผูแทนราษฎร
และวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๓. ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
 ๔. ความรูเก่ียวกับระบบงานรัฐสภา 
 ๕. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 

               ๑) การศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลและขอเท็จจริงดานวิชาการ และดานกฎหมายเกี่ยวกับ
เรื่องรองเรียนเพ่ือใชเปนขอมูลเบ้ืองตนในการนําเรื่องเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ 
               [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอคณะกรรมาธิการไมนอยกวา ๑ วัน  
กอนวันประชุม]  



๒๕ 
 

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 
 ๑. พัฒนาตนเองใหมีจรรยาบรรณทางวิชาการ และวิชาชีพทางดานกฎหมาย และมี
คุณธรรมจริยธรรม 
 ๒. พัฒนาตนเองใหสามารถวิเคราะหปญหาโดยการใชหลักเกณฑทางกฎหมายไดอยาง
ถูกตอง รวมท้ังประยุกตความรู ทักษะ และการนํากฎหมายมาใชเปนเครื่องมือท่ีเหมาะสมกับการแกไข
ปญหา  
 ๓. พัฒนาตนเองใหสามารถวิเคราะห และอางถึงองคประกอบตาง ๆ ของเรื่องรองเรียนได
อยางชัดเจนและถูกตอง 
 ๔. มีผลงานการติดตามความกาวหนาทางวิชาการ และวิวัฒนาการทางดานกฎหมาย 
รวมท้ังการนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมกับงาน  

 
 

            ๒) การคนควา และจัดทําเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ 
           [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : จัดทําเอกสารทางวิชาการท่ีเกี่ยวของกับการประชุมของ
คณะกรรมาธิการใหแลวเสร็จภายใน ๒ วัน] 
 

คําอธิบาย : วิทยากรสํานักกรรมาธิการ ๑, ๒, ๓ ตองวิเคราะห รวบรวม และสรุปเอกสาร
ทางวิชาการท่ีเก่ียวของเพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของท่ีประชุมคณะกรรมาธิการ 

 

องคความรู  ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
 ๒. พระราชบัญญัติคําสั่งเรียกของคณะกรรมาธิการของสภาผูแทนราษฎร
และวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  
 ๓. ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
 ๔. ความรูเก่ียวกับระบบงานรัฐสภา 
 ๕. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน  

๑. เสริมสรางความรู และการปรับปรุงตนเองใหมีความรู ความสามารถ ความเขาใจ  
และความเชี่ยวชาญในงานตามอํานาจหนาท่ีของคณะกรรมาธิการท่ีตนรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. พัฒนาดานภาษาตางประเทศ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมาธิการ 
เม่ือเดินทางไปศึกษาดูงาน ณ ตางประเทศใหไดมากยิ่งข้ึน 

 
 



๒๖ 
 

 

 คําอธิบาย : การจัดทําบันทึกการประชุมเปนการจดบันทึกเรื่องท่ีคณะกรรมาธิการไดพิจารณา 
ซ่ึงจะตองมีการบันทึกประเด็น สาระสําคัญ ของการพิจารณาศึกษาหรือสอบสวนของคณะกรรมาธิการ 
ตลอดจนการชี้แจง แสดงความความคิดเห็น แถลงขอมูล ขอเท็จจริงของผูมาชี้แจง รวมท้ังมติ หรือสรุปผล
การพิจารณาของท่ีประชุม การจัดทําบันทึกการประชุมคณะกรรมาธิการนั้น สามารถจําแนกประเภทของ
บันทึกการประชุมได ๔ ประเภท คือ 

๑) บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ 
๒) บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาญัตติ 
๓) บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติ 
๔) บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการรวมกันพิจารณารางพระราชบัญญัติ 
 

การจัดทําบันทึกการประชุมมีข้ันตอนโดยสรุปดังนี้  
๑. การเตรียมการกอนการประชุม 

 - ดําเนินการศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีคณะกรรมาธิการ 
จะพิจารณา โดยประสานงานกับหนวยงานท่ีจะเขารวมประชุมเพ่ือขอรับขอมูล และเอกสารท่ีเก่ียวของกอน
การประชุม หรืออาจจะสืบคนขอมูลจากแหลงขอมูลตาง ๆ  

๒. การดําเนินการระหวางการประชุม 
 - ติดตามการประชุม โดยการจดประเด็นสําคัญ และมติของท่ีประชุมใหครบถวนเพ่ือ
จัดทําบันทึกการประชุม 

๓. การดําเนินงานหลังการประชุม 
 - จัดทําบันทึกการประชุมลงนามโดยผูจัดทําบันทึก นําเสนอตอผูบังคับบัญชากลุมงาน ฯ 
เพ่ือตรวจสอบพรอมลงนาม และจัดสําเนาเสนอท่ีประชุมคณะกรรมาธิการเพ่ือพิจารณารับรองบันทึกการ
ประชุมตอไป 

มาตรฐานการปฏิบัตินี้ถือเปนเกณฑระยะเวลาแลวเสร็จกอนวันประชุม โดยเริ่มจาก
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบสิ้นสุดลงเม่ือเสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมาธิการ และท่ีประชุมใหความเห็นชอบใน
บันทึกการประชุม 

 

องคความรู :  ๑. คูมือมาตรฐานการจัดทําบันทึกการประชุม (จัดทําโดย คณะอนุกรรมการ
ศึกษาแนวทางการจัดทําคูมือมาตรฐานงานดานวิชาการ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร) 

     ๒. ความรูเก่ียวกับระบบงานรัฐสภา 
     ๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

               ๓) การจัดทําบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการ เพ่ือใชเปนหลักฐานอางอิงในการ
ประชุมครั้งตอไป 
 [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ลงนามโดยผูจัดทําบันทึก นําเสนอตอผูบังคับบัญชากลุมงาน ฯ 
ภายใน ๓ วันทําการ เพ่ือตรวจสอบพรอมลงนาม และจัดสําเนาเสนอท่ีประชุมคณะกรรมาธิการเพ่ือ
พิจารณารับรองบันทึกการประชุมตอไป] 



๒๗ 
 

  จัดทําบันทึกตามข้ันตอน ๑) การเตรียมการกอนการประชุม ๒) การดําเนินการระหวาง
การประชุม ๓) การดําเนินงานหลังการประชุม และท่ีสําคัญตองหม่ันศึกษา ฝกฝนการจัดทําบันทึกการ
ประชุม ท้ังของตนเองและของผูอ่ืนอยูเสมอ เพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

๒.  วิทยากร สํานั กกรรมาธิ การ  ๑ ,  ๒ ,  ๓  มี อํ านาจหน า ท่ีต องดํ า เนิ น งาน 
ในคณะกรรมาธิการวิสามัญในหลาย ๆ ดาน ไดแก 

๑) สรุปประเด็นการอภิปรายรางพระราชบัญญัติ ในวาระท่ีหนึ่ง (ข้ันรับหลักการ) เพ่ือ
เปนขอมูลเบื้องตนใหแกคณะกรรมาธิการในการพิจารณารางพระราชบัญญัติ 

๒) ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูล/ขอเท็จจริงจากเอกสารทางวิชาการ กฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ขอบังคับการประชุม รวมท้ังพระราชบัญญัติตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรู ความเขาใจ 
อันจะเปนประโยชนโดยตรงตอการปฏิบัติหนาท่ีในการสนับสนุนขอมูลดานวิชาการใหแกท่ีประชุม
คณะกรรมาธิการ 

๓) จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ และขอมูล
เอกสารอางอิงตาง ๆ ท่ีเก่ียวของสําหรับใชในท่ีประชุม  

๔) จัดทําตารางแจกแจงคําแปรญัตติ  
๕) จัดทําหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และประธานกรรมการประสานงานพรรค

รวมรัฐบาล เพ่ือแจงกําหนดการประชุมคณะกรรมาธิการครั้งแรกใหทราบ  
๖) จัดทําหนังสือแตงตั้งผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการตามขอบังคับการประชุม

สภาผูแทนราษฎร โดยนําเรียนประธานคณะกรรมาธิการเพ่ือจะไดแจงใหท่ีประชุมทราบ 
๗) จัดทําระเบียบวาระการพิจารณาในการประชุมครั้งแรกเพ่ือใหท่ีประชุมดําเนินการ

เลือกประธาน และตําแหนงตาง ๆ ในคณะกรรมาธิการ รวมท้ังการจัดทําระเบียบวาระการพิจารณาครั้ง
ตอไป เพ่ือใหประธานคณะกรรมาธิการใชดําเนินการประชุมในแตละครั้ง  

๘) ประสานงานกับเจาหนาท่ีกลุมงานบริหารท่ัวไป เพ่ือขอลําดับอายุกรรมาธิการผูมี
อาวุโสสูงสุดเพ่ือปฏิบัติหนาท่ีประธานชั่วคราว ท้ังนี้ เพ่ือใหท่ีประชุมดําเนินการเลือกประธาน และ
ตําแหนงตาง ๆ ในคณะกรรมาธิการ 

๙) ประสานความรวมมือกับสํานักสารสนเทศ เพ่ือจัดทําเว็บไซตเผยแพรกําหนดการ
ประชุม และผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติ ผานทางเว็บไซตของรัฐสภา  

๑๐) เตรียมตัวอานรางพระราชบัญญัติลวงหนา โดยจะตองเอาใจใสฝกฝนเพ่ือใหเกิด
ความชํานาญ อานชัดถอยชัดคํา และการเวนวรรคถูกตอง เพ่ือฟงแลวงายตอความเขาใจ 

๑๑) จดประเด็นการพิจารณารางพระราชบัญญัติ และมติท่ีประชุมเพ่ือจัดทําสรุปผลการ
พิจารณา และบันทึกการประชุม  

๑๒) แสดงความคิดเห็นประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ  
๑๓) จัดทําหนังสือราชการตาง ๆ ตามมติท่ีประชุม 
๑๔) การจัดสัมมนา และการศึกษาดูงานตามมติท่ีประชุม 
๑๕) อานรางพระราชบัญญัติเรียงตามลําดับมาตราเพ่ือใหท่ีประชุมคณะกรรมาธิการ

ไดพิจารณาเปนรายมาตรา 



๒๘ 
 

๑๖) จัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการ ซ่ึงคณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว เสนอ
ท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎร เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบในวาระท่ีสองและสาม  

๑๗) จัดทําตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติ ซ่ึงสภาผูแทนราษฎรรับหลักการใน
วาระท่ีหนึ่ง กับรางพระราชบัญญัติซ่ึงคณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว พรอมเหตุผลในการแกไข 

๑๘) ติดตามการพิจารณาใหความเห็นชอบรางพระราชบัญญัติซ่ึงคณะกรรมาธิการ
พิจารณาเสร็จแลวของท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎร เ พ่ือจัดทําสรุปประเด็นผลการพิจารณาราง
พระราชบัญญัติท่ีคณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลวของสภาผูแทนราษฎรในวาระท่ีสอง และผลการลงมติ
ในวาระท่ีสาม รวมท้ังติดตามผลการพิจารณาในชั้นการพิจารณาของวุฒิสภา จนกระท่ังประกาศในราชกิจจา
นุเบกษาเพ่ือใชบังคับเปนกฎหมาย 

๑๙) จัดทําบันทึกการพิจารณาเพื่อการสืบคนเจตนารมณรางพระราชบัญญัติในขั้น
การพิจารณาของสภาผูแทนราษฎร  

๒๐) จัดทําคํากลาวนําเสนอรายงานผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติ สําหรับให
ประธานคณะกรรมาธิการไดกลาวแถลงรายงานผลการพิจารณาตอท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรเพ่ือพิจารณา
ใหความเห็นชอบ กรณีเม่ือรางพระราชบัญญัติซ่ึงคณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลวเขาสูการพิจารณาตอ
สภาผูแทนราษฎร 

๒๑) ติดตามระเบียบวาระการพิจารณารางพระราชบัญญัติของสภาผูแทนราษฎรเพ่ือ
แจงใหประธาน คณะกรรมาธิการ และสวนราชการเจาของรางพระราชบัญญัติเตรียมเขาชี้แจงกรณีเม่ือราง
พระราชบัญญัติเขาสูการพิจารณาตอสภาผูแทนราษฎร พรอมท้ังเตรียมสนับสนุนขอมูลประกอบคําชี้แจง
ดานหลังบัลลังก  

๒๒) จัดเก็บ และรวบรวมขอมูลเอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการพิจารณาราง
พระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการท่ีพิจารณาเสร็จแลว ลงในฐานขอมูลรางพระราชบัญญัติของกลุมงาน 
เพ่ือประโยชนในการศึกษา คนควา และอางอิงของผูท่ีเก่ียวของหรือสนใจตอไป 

 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักกรรมาธิการตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญ และสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 
            ๑) การสนับสนุนความเห็นทางวิชาการเพ่ือใหการประชุมเปนไปอยางเรียบรอยและมี
ประสิทธิภาพ ไดแก  

- การใหความเห็นเชิงวิชาการในการใชรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุมสภาเพ่ือ
บริหารการประชุมอยางมีประสิทธิภาพถูกตองตามเจตนารมณของรัฐธรรมนูญ และกฎหมาย 

- การใหบริการคนควาขอมูลทางวิชาการ และเอกสารประกอบการพิจารณามีความ
รวดเร็ว ถูกตอง และทันตามเวลาท่ีกําหนด 
              [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบมีความพรอมอยูตลอดเวลาและใหบริการได
ทันทีเม่ือท่ีประชุม / กรรมาธิการรองขอหรือเม่ือมีกรณีเกิดข้ึน หรือดําเนินการแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีท่ีประชุม / กรรมาธิการรองขอ] 

 



๒๙ 
 

คําอธิบาย : วิทยากรตองเสนอความเห็น แนวทาง ขอเสนอแนะ และบริการคนควาขอมูล
ในการดําเนินการประชุมตอท่ีประชุม/กรรมาธิการ ใหเปนไปตามรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุมสภา หรือ
กฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ใหทันตอสถานการณ  

 

องคความรู :  ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
๒. ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร  
๓. ขอบังคับการประชุมวุฒิสภา  

   ๔. ขอบังคับการประชุมรัฐสภา  
๕. กฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

    ๖. ความรูเก่ียวกับระบบงานรัฐสภา 
    ๗. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 

 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

๑. วิทยากรตองเรียนรู และมีความแมนยําในขอบังคับการประชุม รวมไปถึงรัฐธรรมนูญ
แหงราชอาณาจักรไทย และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ นอกจากนี้ ในการประชุมคณะกรรมาธิการ ยังมี
ระเบียบปฏิบัติอีกหลายประการท่ีนิติกรตองมีความรู และสามารถใหคําปรึกษาแกกรรมาธิการได อาทิ 
 - กฎหมายและระเบียบวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
 - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการ
ประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ. ๒๕๔๙  
 - สิทธิประโยชนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร เปนตน 

๒. วิทยากรตองศึกษาวิเคราะห และทําความเขาใจเรื ่องที่จะพิจารณา หรือราง
พระราชบัญญัติ เพราะจะทําใหมีความรู และความเขาใจเรื่อง หรือรางพระราชบัญญัตินั้นอันจะชวยให
การติดตามเรื่องดังกลาวในระหวางการพิจารณาของคณะกรรมาธิการไดอยางเขาใจ และยังสามารถ
ชวยเหลือคณะกรรมาธิการในการตรวจสอบขอมูล หรือรางพระราชบัญญัติ และคําแปรญัตติให
ถูกตองในเบื้องตนดวย  

๓. เม่ือกรรมาธิการรองขอใหจัดหาขอมูลสนับสนุน รวมท้ังเอกสารประกอบการพิจารณา
นอกจากท่ีไดจัดเตรียมไว วิทยากรตองดําเนินการ ดังนี้ 

 -  หากเปนขอมูลท่ีสามารถคนหาทางอินเทอรเน็ต และเม่ือคนพบแลวหากสามารถ
จัดพิมพตามจํานวนกรรมาธิการไดใหดําเนินการทันที ท้ังนี้ เพ่ือความรวดเร็ว 

-  คนหาจากแหลงขอมูลตาง ๆ เชน หองสมุดรัฐสภา หนวยงานท่ีเก่ียวของโดยตรง 
เปนตน  
 
          ๒) การจัดทํารายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ   
          [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  แลวเสร็จภายใน ๖ วันทําการ นับแตวันท่ีคณะกรรมาธิการพิจารณา
แลวเสร็จ] 

คําอธิบาย : รายงาน คือ เรื่องราวท่ีไปศึกษาคนควาแลวนํามาเสนอท่ีประชุม 
(พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒) รายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติจึงหมายถึงราง



๓๐ 
 

พระราชบัญญัติท่ีไดจากการพิจารณาศึกษาแลวนํามาเสนอท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎร เพ่ือใหท่ีประชุมสภา
ผูแทนราษฎรใชประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวไดอยางรอบคอบในระยะเวลาท่ีมีจํากัดให
เกิดความสมบูรณมากยิ่งข้ึน 

องคความรู :  ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
 ๒. ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ ๑๒๕  

(ฉบับเดิม) กําหนดวา เม่ือคณะกรรมาธิการไดพิจารณารางพระราชบัญญัติเสร็จแลว ใหเสนอราง
พระราชบัญญัตินั้นโดยแสดงรางเดิมและการแกไขเพ่ิมเติม พรอมท้ังรายงานตอประธานสภา รายงานนั้น
อยางนอยตองระบุวาไดมีหรือไมมีการแกไขเพ่ิมเติมในมาตราใดบาง และถามีการแปรญัตติ มติของ
คณะกรรมาธิการเก่ียวดวยคําแปรญัตตินั้นเปนประการใด หรือมีการสงวนคําแปรญัตติของผูแปรญัตติ หรือ
มีการสงวนความเห็นของกรรมาธิการ ก็ใหระบุไวในรายงานดวย ในกรณีท่ีคณะกรรมาธิการเห็นวามี
ขอสังเกตท่ีคณะรัฐมนตรี ศาลรัฐธรรมนูญ ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง หรือองคกรตามรัฐธรรมนูญท่ี
เก่ียวของ ควรทราบหรือควรปฏิบัติ ใหบันทึกขอสังเกตดังกลาวนั้นไวในรายงานของคณะกรรมาธิการเพ่ือให
ท่ีประชุมสภาพิจารณา และใหนําความในขอ ๙๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม 

๓. คูมือการทํารายงานพิจารณารางกฎหมาย 
๔. ความรูเก่ียวกับระบบงานรัฐสภา 

๕. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

๑. วิทยากรตองเรียนรู และมีความเชี่ยวชาญในขอบังคับการประชุม รวมไปถึงรัฐธรรมนูญ
แหงราชอาณาจักรไทย กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเ ก่ียวของ และรูปแบบการจัดทํารายงานการพิจารณา 
รางพระราชบัญญัติ   

๒. วิทยากรตองศึกษาวิเคราะห และทําความเขาใจเรื ่องที่จะพิจารณา หรือราง
พระราชบัญญัติ เพราะจะทําใหมีความรู และความเขาใจเรื่อง หรือรางพระราชบัญญัตินั้นอันจะชวยให
การติดตามเรื่องดังกลาวในระหวางการพิจารณาของคณะกรรมาธิการไดอยางเขาใจ และยังสามารถ
ชวยใหการจัดทํารายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติเปนไปอยางถูกตองและรวดเร็ว  
 
            ๓) การจัดทําบันทึกการพิจารณาเพ่ือการสืบคนเจตนารมณรางพระราชบัญญัติ 
            [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  ดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีผูบังคับบัญชากําหนด] 

 

คําอธิบาย : บันทึกการพิจารณารางพระราชบัญญัติเพ่ือการสืบคนเจตนารมณจัดทําข้ึน 
เพ่ือเปนแหลงขอมูลสําหรับสืบคนเจตนารมณในการตรากฎหมายแตละมาตราในทุกข้ันตอนของ
กระบวนการตรากฎหมายของฝายนิติบัญญัติ โดยจัดทํารายละเอียดการพิจารณาตั้งแตการเสนอราง
พระราชบัญญัติ การพิจารณาของสภาผูแทนราษฎร การพิจารณาของคณะกรรมาธิการ การพิจารณาของ
คณะกรรมาธิการรวมกัน (ถามี) จนถึงการประกาศใชเปนกฎหมาย ท้ังนี้ เพ่ือประโยชนในการศึกษาคนควา
และเผยแพรขอมูลใหแกสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานสภา หนวยงานท่ีจะตองปฏิบัติใหเปนไปตาม
กฎหมายนั้น ๆ หนวยงานภาครัฐและเอกชน รัฐวิสาหกิจ นิสิต นักศึกษา และประชาชนผูท่ีสนใจท่ัวไปไดมี
แหลงขอมูล เพ่ือศึกษาคนควาทางวิชาการ รวมท้ังศึกษาประวัติความเปนมา ซ่ึงสามารถนําขอมูลไปใช



๓๑ 
 

อางอิงทางกฎหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ ประกอบกับถามีปญหาในการวิเคราะหพระราชบัญญัติ 
หนวยงาน บุคคลท่ีเก่ียวของ รวมท้ังผูท่ีสนใจสามารถท่ีจะศึกษาคนควาและนําไปเปนขอมูลประกอบการ
พิจารณา ตลอดจนทําใหการตีความและการบังคับใชกฎหมายเปนธรรมกับทุกฝายในสังคมตอไป 

องคความรู :  ๑. คูมือการจัดทําบันทึกการพิจารณารางพระราชบัญญัติเพ่ือการสืบคน
เจตนารมณ  

 ๒. ความรูเก่ียวกับระบบงานรัฐสภา 
 ๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

๑. วิทยากรตองเริ่มรวบรวมขอมูลรายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา และเจตนารมณการ
บัญญัติในการดําเนินกระบวนการตราพระราชบัญญัติ ตั้งแตกอนท่ีรางพระราชบัญญัติจะเขาสูการพิจารณา
ของสภาผู แทนราษฎรเ พ่ือทราบถึงความเปนมาในการ เสนอร างพระราชบัญญัติ  ตลอดจน 
รางพระราชบัญญัติเขาสูการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎรในวาระท่ีหนึ่ง พรอมท้ังรวบรวมประเด็นการ
พิจารณาและเหตุผลในการแกไขเ พ่ิมเติมรางพระราชบัญญัติแตละมาตราจากการประชุมของ
คณะกรรมาธิการในแตละครั้งใหถูกตองตรงตามมติท่ีประชุม  

๒. การรวบรวมขอมูลสามารถศึกษาไดจากฐานขอมูลตาง ๆ อาทิ สรุปผลการพิจารณาราง
พระราชบัญญัติในวาระท่ี ๑ บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการ รายงานของคณะกรรมาธิการ/คณะอนุ
กรรมาธิการ คําแปรญัตติของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร เอกสารประกอบการพิจารณาตาง ๆ จากหนวยงาน
ภาคราชการและเอกชน ขอเรียกรองของหนวยงานตางๆ รวมท้ังเอกสารทางวิชาการและกฎหมายตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของท่ีกระจัดกระจายอยูเปนจํานวนมาก แลวจึงนําขอมูลเหลานี้มาประมวลผล วิเคราะห และสรุปเปน
ประเด็นการพิจารณาตาง ๆ ดวยภาษาเขียนท่ีสั้น กระชับ และงายตอการทําความเขาใจ  

๓. จัดทํารางบันทึกการพิจารณารางพระราชบัญญัติเพ่ือการสืบคนเจตนารมณ โดย
รวบรวมรายละเอียดประเด็นการพิจารณารางพระราชบัญญัติในแตละข้ันตอนเรียงตามลําดับมาตรา ตาม
แนวทางและรูปแบบการจัดทําตามคูมือการจัดทําบันทึกการพิจารณารางพระราชบัญญัติเพ่ือการสืบคน
เจตนารมณ 

๔. การจัดทํารางบันทึกการพิจารณารางพระราชบัญญัติเพ่ือการสืบคนเจตนารมณ จะตอง
เขียนเอกสารอางอิงเพ่ือบันทึกท่ีมาของขอความท่ียกมากลาวอาง ท้ังนี้ เพ่ือใหผูอานทราบแหลงท่ีมาและ
สามารถติดตามแหลงวัสดุอางอิงท่ีสมบูรณไดวายกขอความมาจากบันทึกการประชุมหรือรายงานการประชุม
ครั้งท่ีเทาใด วันท่ีเทาใด และท่ีประชุมมีมติอยางไร ไดอยางถูกตอง ท้ังนี้ เพ่ือใหการจัดทําบันทึกการ
พิจารณารางพระราชบัญญัติเพ่ือสืบคนเจตนารมณเปนไปไดอยางถูกตองครบถวน ประกอบกับหากมีปญหา
ในการวิเคราะหพระราชบัญญัติของหนวยงาน บุคคลท่ีเก่ียวของ รวมท้ังผูท่ีสนใจจะไดสามารถศึกษา 
คนควา และสามารถติดตามแหลงวัสดุอางอิงท่ีสมบูรณ เพ่ือนําไปเปนขอมูลประกอบการพิจารณา ศึกษา 
คนควาตอผูท่ีสนใจไดตอไป 

๕. ตรวจสอบความถูกตองแลวนําเสนอตอผูบังคับบัญชาพิจารณาตรวจสอบความถูกตอง
และความเรียบรอย กอนเผยแพรตอไป 
 
 



๓๒ 
 

 
 
 

วิทยากรสํานักกฎหมาย มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
๑. ศึกษา  วิเคราะหเก่ียวกับกฎหมายเพ่ือใหสมาชิกสภาผูแทนราษฎรเสนอแกไขปรับปรุง

หรือยกเลิกกฎหมาย 
๒. ศึกษา  วิเคราะหกฎหมายท่ีใชบังคับ  เพ่ือเสนอปรับปรุงหรือใหมีกฎหมายเพ่ือ

ประโยชนในการพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม  หรือการบริหารประเทศ 
๓. ศึกษา วิเคราะหกฎหมายในบริบทของสภาพสังคมท่ีเปนอยู และวิเคราะหแนวทางท่ี

เหมาะสมในการมีกฎหมายเพ่ือแกไขปญหาของสังคม 
๔. ศึกษาวิเคราะห และรวบรวมขอมูลอันเปนประโยชนในการตรวจสอบ และพัฒนา

กฎหมาย 
๕. จัดทําคําแปรญัตติรางพระราชบัญญัติใหกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
๖. ดําเนินการรางญัตติ กระทูถาม คําอภิปราย และหนังสือติดตอราชการใหกับ

สมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
๗. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักกฎหมายตองปฏิบัติแลวสามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญและสมควรนํามากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

   ๑) ดํา เนินการรางญัตติ กระทูถาม คําอภิปราย และหนังสือติดตอราชการใหกับ
สมาชิกสภาผูแทนราษฎร 

     [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : จัดทํารางญัตติ กระทูถาม คําอภิปราย และหนังสือติดตอราชการ
ใหกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎรไดอยางถูกตองท้ังเนื้อหาและรูปแบบของกฎหมาย แลวเสร็จภายใน  
๑ วันทําการ หรือทันตอเวลาตามความตองการของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และ
ผูรับบริการ] 

 

คําอธิบาย : การจัดทํารางญัตติ กระทูถาม คําอภิปราย และหนังสือติดตอราชการใหกับ
สมาชิกสภาผูแทนราษฎรตามความตองการใหแกสมาชิกสภาผูแทน เปนงานท่ีสํานักกฎหมายดําเนินการเพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีในดานการนิติบัญญัติของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร ตามท่ีรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทยกําหนดใหเปนผูมีอํานาจในการเสนอรางญัตติ กระทูถาม คําอภิปราย 
  มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ ถือเกณฑความถูกตองของเนื้อหา รูปแบบของรางญัตติ กระทู
ถาม คําอภิปราย และหนังสือติดตอราชการ และทันตอเวลาตามความตองการของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
คณะกรรมาธิการ ผูรับบริการ 

 องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ และการตรวจสอบการบริหาร
ราชการแผนเดิน 

๒. ความรูเก่ียวกับการกําหนดยุทธศาสตร แผนงาน นโยบาย และการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

๓. สํานักกฎหมาย 



๓๓ 
 

๓. ความรูเก่ียวกับการเขียนเอกสารทางวิชาการ ไดแก การรางกระทูถาม 
การรางญัตติ การเขียนบทความ และงานวิจัย  

๔. ความรูดานสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และการปกครอง 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

๑. ใหมีการอบรมดานการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพอยางตอเนื่อง 
๒. ใหมีการเรียนรูและรับผิดชอบงานดานการเขียนงานวิชาการ และงานวิจัยอยาง

สอดคลองกับระดับของสายงาน เพ่ือใหเกิดการพัฒนาทางสายงานท่ีไดเลื่อนระดับข้ึน  
๓. สงเสริมใหมีการพัฒนาความรูดานการเขียนงานทางวิชาการ และการทําวิจัย โดยการ

ฝกอบรมอยางตอเนื่อง  
๔.  ควรใหมีชองทางเผยแพรผลงานวิชาการของวิทยากรอยางตอเนื่อง  

 
 ๒) ศึกษาวิเคราะห และรวบรวมขอมูลอันเปนประโยชนในการตรวจสอบ และพัฒนา

กฎหมาย 
              [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  เสนอขอมูลไดอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และแลวเสร็จ
ตามเวลาท่ีผูอํานวยการสํานักกฎหมายกําหนดในแตละเรื่อง] 

 
คําอธิบาย : วิทยากรตองศึกษาวิเคราะห และรวบรวมขอมูลในทุกๆ ดาน เชน ดานสังคม 

เศรษฐกิจ การเมือง และการปกครอง อันเปนประโยชนในการตรวจสอบ และพัฒนากฎหมาย  
มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้คือ วิทยากรตองเสนอขอมูลไดอยางถูกตองตามหลักวิชาการ 

และแลวเสร็จตามเวลาท่ีผูอํานวยการสํานักกฎหมายกําหนดในแตละเรื่อง 
 

 องคความรู :    ๑. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ และการตรวจสอบการบริหาร
ราชการแผนดิน 

๒. ความรู เ ก่ียวกับการเขียนเอกสารทางวิชาการ ไดแก การเขียน
บทความ และงานวิจัย  

๓. ความรูดานสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และการปกครอง 
 
แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
๑. ใหมีการอบรมดานการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพอยางตอเนื่อง 
๒. ใหมีการเรียนรูและรับผิดชอบงานดานการเขียนงานวิชาการ และงานวิจัยอยาง

สอดคลองกับระดับของสายงาน เพ่ือใหเกิดการพัฒนาทางสายงานท่ีไดเลื่อนระดับข้ึน  
๓. สงเสริมใหมีการพัฒนาความรูดานการเขียนงานทางวิชาการ และการทําวิจัย โดยการ

ฝกอบรมอยางตอเนื่อง  
๔.  ควรใหมีชองทางเผยแพรผลงานวิชาการของวิทยากรอยางตอเนื่อง  

 



๓๔ 
 

 
 
 

วิทยากรสํานักวิชาการ มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
๑. จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ ญัตติ และการใหความ

เห็นชอบหนังสือสัญญาตามรัฐธรรมนูญ (จัดทําขอมูลดานวิชาการ) 
๒. จัดทําขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการตามความตองการของสมาชิกรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา  
๓.  จัดทําฐานขอมูลดานการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม  
๔.  จัดทําเอกสาร/บทความทางวิชาการเพ่ือใหบริการและเผยแพร  
๕.  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

  เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักวิชาการตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญและสมควรนํามากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 
 

๑) จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ ญัตติ และการพิจารณาให
ความเห็นชอบหนังสือสัญญาตามรัฐธรรมนูญ (จัดทําขอมูลดานวิชาการ) 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : จัดทําแลวภายใน ๕ วัน นับจากรับรางพระราชบัญญัติ ญัตติ 
และหนังสือสัญญาตามรัฐธรรมนูญท่ีบรรจุในระเบียบวาระการประชุมจากสํานักการประชุม 
และเสร็จกอนวันประชุมสภาเพ่ือพิจารณา] 

คําอธิบาย : เอกสารประกอบการพิจารณา (อพ.) เปนเอกสารทางวิชาการท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือ
ใชเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎร ท่ีประชุมรวมกันของรัฐสภา และท่ีประชุม
คณะกรรมาธิการ  ซ่ึงเปนเอกสารขอมูลปฐมภูมิท่ีมีประโยชนตอการศึกษา คนควา และเปนแหลงอางอิง
สําหรับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกรัฐสภา และคณะกรรมาธิการ ใชประกอบการอภิปรายหรือ
ตัดสินใจท่ีจะดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งในเรื่องนั้นๆ ไดอยางถูกตอง สะดวกและรวดเร็ว  ทําใหการ
สนับสนุนงานดานวิชาการสําหรับการปฏิบัติงานของฝายนิติบัญญัติเปนไปเพ่ือประโยชนตอประเทศชาติและ
ประชาชนอยางมีประสิทธิภาพ 

องคความรู :  ๑. คูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพการบริหารจัดการดานการประชุม
ในการสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  

๒. คูมือการดําเนินการสนับสนุนการตราพระราชบัญญัติของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

๓. คูมือการจัดทําเอกสารวิชาการของสํานักวิชาการ 
๔. หนังสือองคความรูของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ

องคความรูท่ีเผยแพรบนเว็บไซต  การจัดการความรูของสํานักงานฯ ท่ี http://intranet.parliament.go.th/km/ 
แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
๑. ผูปฏิบัติตองหม่ันศึกษาและปฏิบัติตามคูมือการทํางาน เพ่ือจะไดมีองคความรู ทักษะ

และความชํานาญในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๔. สํานักวิชาการ 



๓๕ 
 

๒. นอกจากผูปฏิบัติตองอาศัยความรู ความเขาใจและประสบการณของตนเองแลว ยังตอง
ใชองคความรูจากผูบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงาน และบุคคลท่ีเก่ียวของกับเรื่องดังกลาวท่ีไดถายทอดหรือ
แลกเปลี่ยนเรียนรูเอาไวดวย ตองรูจักสังเกตและเรียนรูจากผูมีความรูและประสบการณ นําไปใชประยุกต
กับการปฏิบัติงานของตน  

๓. ผูปฏิบัติตองพยายามติดตามขอมูลขาวสารในประเด็นท่ีเก่ียวของกับรางพระราชบัญญัติ 
ญัตติ และหนังสือสัญญาตางๆ ท่ีคาดวาจะเขาสูการพิจารณาของสภาอยูเปนประจําตลอดเวลา เพ่ือ
จัดเตรียมขอมูลเบื้องตนสําหรับจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา เพราะเม่ือสภาผูแทนราษฎรไดราง
พระราชบัญญัตินั้นและบรรจุในระเบียบวาระการประชุมแลว จะมีระยะเวลาคอนขางกระชั้นชิด หากไมมี
การเตรียมขอมูลไวลวงหนา การจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาอาจมีความฉุกละหุก และอาจทําให
ขอมูลท่ีจะนําเสนอขาดความถูกตอง ครอบคลุม/ครบถวน หรือไมสามารถจัดทําไดทันตามกําหนดตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานได 
 

๒) จัดทําขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการตามความตองการของสมาชิกรัฐสภา 
คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : กรณีปกติ - จัดทําแลวเสร็จภายใน ๓ วัน  
                                   กรณีเรงดวน - จัดทําแลวเสร็จภายใน ๑ วัน นับจากไดรับใบ

ขอใชบริการจากสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา แลวแตกรณี] 
คําอธิบาย : ขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการจัดทําข้ึนตามความตองการหรือขอใช

บริการของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา สําหรับใชเปนขอมูลประกอบการ
พิจารณาหรือศึกษา คนควา และอางอิงสําหรับสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา 
ในการปฏิบัติงานดานนิติบัญญัติ ขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการตองมีความถูกตอง ครอบคลุม/
ครบถวน เปนกลาง และทันตอความตองการหรือทันเวลาการใชงาน ซ่ึงสงผลใหการปฏิบัติงานดานนิติ
บัญญัติเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน  ตอประเทศชาติและประชาชน 

องคความรู :  ๑. คูมือการจัดทําเอกสารวิชาการของสํานักวิชาการ 
๒. คูมือการดําเนินการสนับสนุนการตราพระราชบัญญัติของสํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
๓. หนังสือองคความรูของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และ

องคความรูท่ีเผยแพรบนเว็บไซต  การจัดการความรูของสํานักงานฯ ท่ี http://intranet.parliament.go.th/km/ 
แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
๑. ผูปฏิบัติตองหม่ันศึกษาและปฏิบัติตามคูมือการทํางาน เพ่ือจะไดมีองคความรู ทักษะ

และความชํานาญในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๒. นอกจากผูปฏิบัติตองอาศัยความรู ความเขาใจและประสบการณของตนเองแลว ยังตอง

ใชองคความรูจากผูบังคับบัญชา เพ่ือนรวมงาน และบุคคลท่ีเก่ียวของกับเรื่องดังกลาวท่ีไดถายทอดหรือ
แลกเปลี่ยนเรียนรูเอา ไวดวย ตองรูจักสังเกตและเรียนรูจากผูมีความรูและประสบการณ นําไปใชประยุกต
กับการปฏิบัติงานของตน  

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


๓๖ 
 

 ๓. ผูปฏิบัติหรือผูจัดทําตองมีการศึกษาคนควาขอมูลจากแหลงตางๆ มีความตื่นตัวในการ
ติดตาม ศึกษาความรูอยูตลอดเวลา ตองมีเตรียมขอมูลเอกสารทางวิชาการลวงหนาเพ่ือเตรียมความพรอม
ใหบริการวิชาการ สามารถท่ีจะใหบริการไดตามมาตรฐานการปฏิบัติ  

 
๕. สํานักงานประธานสภาผูแทนราษฎร 
 

วิทยากรสํานักงานประธานสภาผูแทนราษฎร มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ 
ดาน ไดแก 

 ๑. วิเคราะหและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานสภาผูแทนราษฎร ในการกําหนดนโยบาย การประสานนโยบายและ
การติดตามผลการดําเนินงานตามนโยบาย 

๒. วิ เคราะหและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานสภาผูแทนราษฎรเก่ียวกับงานในหนาท่ี 

๓. คนควาทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศ 

๔. ดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะหสรุป
ความเห็นกอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 

๕. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักงานประธานสภาผูแทนราษฎรตองปฏิบัติแลว สามารถ
คัดเลือกงานท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 

๑) การสรุปประเด็นการปรึกษาหารือของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรในท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎร
กอนเขาสูระเบียบวาระการประชุม และจัดทําหนังสือใหประธานสภาผูแทนราษฎรลงนามไปยัง
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จ และเสนอใหประธานสภาลงนามภายใน ๗ วัน  
นับแตวันท่ีสมาชิกฯ ปรึกษาหารือตอประธานในท่ีประชุม] 
 

 คําอธิบาย : เปนการปฏิบัติงานตามขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ประกอบกับระเบียบสภาผูแทนราษฎรวาดวยหลักเกณฑและวิธีการขอปรึกษาหารือของสมาชิกสภาผูแทน
ราษฎรกอนเขาสูระเบียบวาระการประชุม พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 

องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายท่ีเก่ียวของ  

         ๒. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   



๓๗ 
 

๑. ตองติดตามมติของท่ีประชุมอยางใกลชิด โดยหากการปรึกษาหารือฯ ท่ีมีเนื้อหายาว 
หรือมีหลายขอหารือ หรือมีรายละเอียดท่ีตองดําเนินการสรุปคอนขางมาก ควรจัดใหมีวิทยากรหลายคนเพ่ือ
ผลัดเวรกัน หรือรวมกันตรวจสอบความถูกตองของขอปรึกษาหารือในท่ีประชุมใหรอบคอบมากยิ่งข้ึน 

 ๒. ศึกษาแนวทางในการจัดทําการสรุปประเด็นการปรึกษาหารือของสมาชิกสภาผูแทน
ราษฎรในท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรกอนเขาสูระเบียบวาระการประชุม และจัดทําหนังสือใหประธานสภา
ผูแทนราษฎรลงนามไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ ในอดีตท่ีผานมา 

 
๒) การดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะหสรุปความเห็น

กอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
       [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จ และเสนอตอผูอํานวยการสํานักงานประธานสภา
ผูแทนราษฎรเพ่ือพิจารณา ภายใน ๓ วันทําการ นับแตมีการรองทุกข] 
 

 คําอธิบาย : วิทยากรตองดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน 
และวิเคราะหสรุปความเห็นกอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภา
ผูแทนราษฎร โดยเริ่มตั้งแตข้ันตอน เริ่มการจัดการเรื่องราวรองทุกข รับเรื่องราวรองทุกขเขาระบบ กลั่น
กรอง,ตรวจสอบและเสนอความเห็น สงหนังสือแจงผูเก่ียวของ ติดตามผลการดําเนินการ ในเรื่องท่ีไมไดรับ
แจงผล  

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติจะตองจัดทําแลวเสร็จ และเสนอตอผูอํานวยการ
สํานักงานประธานสภาผูแทนราษฎรเพ่ือพิจารณา ภายใน ๓ วันทําการ นับแตมีการรองทุกข 
 

องคความรู  ๑.ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการ
ประชุมสภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๒.นโยบายของรัฐบาล และขาวสารตามสื่อมวลชนตางๆ 
๓.ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

- ศึกษาแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ
ประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎรในเรื่องการรับเรื่องราว 
รองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน ตามกรณีท่ีรัฐธรรมนูญฯ หรือกฎหมายอ่ืนกําหนดไว ในอดีตท่ีผานมา 
 
 

๓) การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม
และความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของประธานสภา
ผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
        [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอประธานสภาผูแทนราษฎรและรอง
ประธานสภาผูแทนราษฎร ตามระยะเวลาท่ีประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภา
ผูแทนราษฎรกําหนด] 

 
 



๓๘ 
 

คําอธิบาย : วิทยากรตองการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณ
ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศ และเรื่องท่ีจะบรรจุระเบียบวาระ 
การประชุมเสนอตอประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร เพ่ือใหประธานสภา
ผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎรใชในเรื่องตางๆ เชน ใชเปนขอมูลและแนวทางในการ
ดําเนินการประชุมสภาฯ ใหเกิดความราบรื่น และถูกตองตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และ
ขอบังคับการประชุมสภาฯ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติจะตองจัดทําแลวเสร็จและเสนอตอประธานสภา
ผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร ตามระยะเวลาท่ีประธานสภาผูแทนราษฎรและรอง
ประธานสภาผูแทนราษฎรกําหนด 

 

องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

        ๒. ประเพณีและแนวปฏิบัติ ในการดํ า เนินงานของประธานสภา
ผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎรท่ีเก่ียวของกับวงงานรัฐสภา 

        ๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
  

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ศึกษาแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และ
วิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือเสนอตอ
ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร ในอดีตท่ีผานมา 

๒. ศึกษาคําวินิจฉัยของศาลรัฐธรรมนูญ เจตนารมณของรัฐธรรมนูญ ทฤษฎีและ 
หลักกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 
๖. สํานักรักษาความปลอดภัย   

 
วิทยากรสํานักรักษาความปลอดภัย มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
- ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผนและเสนอแนะการกําหนดนโยบาย

มาตรการ ระเบียบ แบบแผน แผนปฏิบัติการ การซักซอมการปฏิบัติ การฝกอบรม และการขาวเก่ียวกับการ
รักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัย 

 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักรักษาความปลอดภัยตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือก 
งานท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

-  การดําเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผนและเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดทําแผน 
มาตรการ ระเบียบแบบแผน แผนปฏิบัติการ การซักซอม การปฏิบัติ การฝกอบรม และการขาวเกี่ยวกับ
การรักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัย 
         [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอผู อํานวยการสํานักรักษา 
ความปลอดภัยตามระยะเวลาท่ีผูอํานวยการสํานักรักษาความปลอดภัยกําหนด] 

 



๓๙ 
 

คําอธิบาย : การดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผนและเสนอแนะเก่ียวกับ
การจัดทําแผน มาตรการ ระเบียบแบบแผน แผนปฏิบัติการ การซักซอม การปฏิบัติ การฝกอบรม  
และการขาวเก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัย เริ่มข้ันตอนตั้งแตการศึกษาอํานาจ
หนาท่ีของสํานักรักษาความปลอดภัย การมอบหมายงาน การดําเนินการยกรางจัดทําแผนฯ การตรวจสอบ
ความถูกตองโดยผูบังคับบัญชากลุมงานอํานวยการรักษาความปลอดภัย การเสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 
และการแจงผูมีสวนเก่ียวของรับทราบและซักซอมทําความเขาใจในแผนท่ีจัดทําข้ึน 

มาตรฐานการปฏิบัตินี้ถือเกณฑระยะเวลาแลวเสร็จและเสนอตอผูอํานวยการสํานักรักษา
ความปลอดภัยตามระยะเวลาท่ีผูอํานวยการสํานักรักษาความปลอดภัยกําหนด 

องคความรู :  ๑.ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และขอบังคับการ
ประชุมสภาผูแทนราษฎร และขอบังคับการประชุมรัฐสภา ตลอดจนระเบียบเก่ียวกับการรักษาความ
ปลอดภัยท่ีเก่ียวของ 

 ๒.ความรูเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 
แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน   
- ศึกษาแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผนและ

เสนอแนะเก่ียวกับการจัดทําแผน มาตรการ ระเบียบแบบแผน แผนปฏิบัติการ การซักซอม การปฏิบัติ  
การฝกอบรม และการขาวเก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัยในอดีตท่ีผานมา 

 
๗. สํานักประชาสัมพันธ   
 

วิทยากรสํานักประชาสัมพันธ  มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
๑. ดําเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห วางแผน และดําเนินการผลิตเอกสารและ

สื่อสิ่งพิมพเก่ียวกับความรูดานการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย สิทธิเสรีภาพ และหนาท่ีของ
ประชาชน บทบาทอํานาจหนาท่ี กิจกรรมและผลงานของรัฐสภา สภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และ
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  

๒. ดําเนินการศึกษา รวบรวมขอมูล วิเคราะห เพ่ือจัดทําแผนงาน โครงการ การสัมมนา 
การเสวนา การอภิปราย การจัดทําเอกสาร และการจัดนิทรรศการเพ่ือการเผยแพรความรูเก่ียวกับดาน
การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย บทบาทอํานาจหนาท่ี กิจกรรม และผลงานของรัฐสภา สภา
ผูแทนราษฎร สิทธิเสรีภาพและหนาท่ีของประชาชนตามรัฐธรรมนูญใหกับนักเรียน นิสิต นักศึกษา สวน
ราชการ ภาคเอกชนและประชาชนในภูมิภาคตาง ๆ ตลอดจนการจัดกิจกรรมใหประชาชนในพ้ืนท่ีไดมีสวน
รวมในการแสดงความคิดเห็นทางการเมืองรวมกับสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  

๓. ดําเนินการติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห ประมวลผล เสนอแนะ และชี้แจงขอเท็จจริง 
ขาวสารท่ีคลาดเคลื่อนเก่ียวกับรัฐสภา สภาผูแทนราษฎรและสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร รวมท้ัง
ติดตอประสานงานและอํานวยความสะดวกแกสื่อมวลชนในการเผยแพรขาว การใหสัมภาษณ การแถลงขาว
ของประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎร ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร สมาชิกสภาผูแทน
ราษฎร คณะกรรมาธิการ และสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 



๔๐ 
 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักประชาสัมพันธ ตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 
- การจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเผยแพรความรู เกี่ยวกับดานการเมืองการปกครอง 

ในระบอบประชาธิปไตย สิทธิ เสรีภาพ หนาท่ีของประชาชนตามรัฐธรรมนูญใหกับประชาชน  
[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : สามารถจัดโครงการ/กิจกรรม ประสบความสําเร็จตามตัวช้ีวัด 

ท่ีกําหนดไว (เวนแตมีการเปลี่ยนแปลงทางดานการเมืองการปกครอง)] 
 

คําอธิบาย : เปนการดําเนินการจัดฝกอบรมเชิงปฏิบัติการใหกับกลุมเปาหมายในระดับ
ตางๆ เพ่ือเผยแพรองคความรูดานการเมืองการปกครองระบอบประชาธิปไตยในระบบรัฐสภา อันมี
พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข ตลอดจนสงเสริมการมีสวนรวมทางการเมืองของประชาชน ใหบรรลุ
เปาหมายตามท่ีกําหนดไวในโครงการ/กิจกรรม     

มาตรฐานการปฏิบัตินี้ถือเกณฑความสําเร็จตามตัวชี้วัดท่ีกําหนดไวในแตละโครงการ/
กิจกรรม ท้ังในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
     ข้ันตอน 

- เขียนโครงการ โดยกําหนดเปาหมายและวัตถุประสงคของโครงการ/กิจกรรม ให
สอดคลองกับเหตุผลความจําเปนในการจัดทําโครงการ/กิจกรรม เพ่ือวางแผนจัดทําขอบเขตเนื้อหา โดย
กําหนดประเด็นและรูปแบบกิจกรรมตางๆ ใหสอดคลองกับเปาหมายของโครงการ/กิจกรรม  

- ดําเนินการคนควา/วิเคราะห ขอมูลดานการเมืองการปกครองระบอบประชาธิปไตยใน
ระบบรัฐสภา อันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข กระบวนการเขามามีสวนรวมของประชาชน ตลอดจน
องคความรูดานความเปนพลเมืองในระบอบประชาธิปไตย ท้ังเรื่องสิทธิ เสรีภาพ ความเสมอภาค หนาท่ี 
ความรับผิดชอบ เพ่ือนํามาจัดทําเปนหลักสูตรหรือขอมูลเผยแพรความรู นิทรรศการ ตลอดจนเอกสาร
ประกอบการอบรมสัมมนาใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมายในโครงการ/กิจกรรม 

    - จัดทําประมาณการคาใชจายในการจัดโครงการ/กิจกรรม 
- ประสานความรวมมือกับหนวยงาน/วิทยากร/กลุมเปาหมาย ตามท่ีกําหนดไวใน

โครงการ/กิจกรรม 
- ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ใหเปนไปตามแผนการดําเนินงาน และบรรลุผลสําเร็จ

ตามวัตถุประสงคและตัวชี้วัดท่ีกําหนดไว 
- ปฏิบัติหนาท่ีวิทยากรท่ีปรึกษากลุม/วิทยากรเรียนรูตามฐาน/วิทยากรบรรยายสรุป

รายงานและประเมินผลโครงการ/กิจกรรม 
 

องคความรู : ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
    ๒. ความรูเก่ียวกับบทบาทอํานาจหนาท่ีของรัฐสภา สภาผูแทนราษฎร และ
คณะกรรมาธิการ 
   ๓. ความรูเก่ียวกับการมีสวนรวมทางการเมืองของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ 
   ๔. ความรูเก่ียวกับความเปนพลเมือง 



๔๑ 
 

   ๕. ความรูเก่ียวกับการบริหารโครงการฝกอบรม และการประเมินผลโครงการ
ฝกอบรม 
   ๖. ความรูเก่ียวกับระเบียบรัฐสภาวาดวยการเบิกคาใชจายในการบริหารงานของ
สวนราชการสังกัดรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๗ 
   ๗. ความรูเก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ  
   ๘. ความรูเก่ียวกับระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

  

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   
 ๑. ศึกษาองคความรูท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ท้ังทางดาน
วิชาการ และดานบริหารโครงการ/กิจกรรม 
 ๒. ศึกษาและพัฒนาในการทําหนาท่ีวิทยากร (ท่ีปรึกษากลุม/เรียนรูตามฐาน/บรรยาย) 
 
๘. สํานักการพิมพ   
 

วิทยากรสํานักการพิมพ มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
 ๑. ดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วางแผนและเสนอแนะ การเผยแพรขอมูลและ
จัดพิมพรายงานการประชุมตามขอบังคับการประชุมรัฐสภาและขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
เอกสารวิชาการ และเอกสารเผยแพร 
 ๒. จัดรูปแบบฐานขอมูลและนําเขาขอมูลรายงานการประชุมสภาหลังการตรวจรับรองของ
รัฐสภาและสภาผูแทนราษฎร 
 ๓. ตรวจพิสูจนอักษรรายงานการประชุมฯ/จัดทํารูปเลมตนฉบับหนังสือรายงานการ
ประชุมรวมกันของรัฐสภา รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร และรายงานการประชุมสภาอ่ืน ๆ 
 ๔. ดําเนินการจัดทํารูปเลมเอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร  ท้ังภาษาไทยและ
ภาษาตางประเทศ ตรวจพิสูจนอักษร จัดหาขอมูลและเอกสารประกอบรายงานการประชุมฯ 
 ๕. ใหคําปรึกษา ใหบริการออกแบบและจัดทํารูปเลม สารบัญ ออกแบบปกหนังสือแกสวน
ราชการในสังกัดสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักการพิมพตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 
 

  - การจัดทําข้ันตอนการตรวจพิสูจนอักษร การจัดทํารูปเลม สารบัญ ปก เพ่ือใชในการ
จัดทําตนฉบับรายงานการประชุมสภา 
 [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  การจัดทํารูปเลมตามรูปแบบการจัดทําหนังสือรายงาน 
การประชุมมีการตัดคําอยางถูกตอง เหมาะสม ทําใหอานสาระสําคัญถูกตองตามความเปนจริง 
ในคําอภิปราย และการตรวจพิสูจนอักษรตามหลักภาษาไทยและภาษาตางประเทศ ตามหลักเกณฑท่ี



๔๒ 
 

ราชบัณฑิตยสถานกําหนด ท้ังนี้กําหนดกรอบมาตรฐานการตรวจพิสูจนอักษรรายงานการประชุม 
สําหรับตําแหนงปฏิบัติการ ๑ วัน/๓๕ หนา ชํานาญการ ๑ วัน/ ๔๐ หนา ชํานาญการพิเศษ 
 ๑ วัน/ ๔๕ หนา โดยใหมีขอผิดพลาดไมเกินรอยละ ๓ ของการตรวจพิสูจนอักษร] 
 

 คําอธิบาย  :   การจัดทําตนฉบับหนังสือรายงานการประชุมสภา เปนข้ันตอนสําคัญ 
ในการนําบันทึกการประชุมสภาจากสํานักรายงานการประชุมและชวเลขท่ีผานการรับรองจาก
คณะกรรมาธิการแลว มาดําเนินการตรวจพิสูจนอักษรตามหลักราชบัณฑิตยสถาน และจัดทํารูปเลม 
ดวยการกําหนดเลขหนา จัดเรียงหนา กําหนดตําแหนงเอกสารประกอบการประชุม จัดทําสารบัญ ปก ให
สมบูรณเปนหนังสือรายงานการประชุมสภาฯ ตามขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร และขอบังคับการ
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 
นิติบัญญัติของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกรัฐสภา ตลอดจนการคนหาเจตนารมณของกฎหมาย 
ใหแกบุคคลในวงงานรัฐสภา และประชาชนผูสนใจ  
 

 องคความรู :  ๑. ดานการจัดเตรียมตนฉบับ 
  ๒. ดานการบรรณาธิการ 

   ๓. ดานภาษาไทยและภาษาตางประเทศ ตามหลักเกณฑพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน 

  ๔. ดานคําศัพทเทคนิคเฉพาะทาง เชน สาธารณสุข วิศวกรรม  ฯลฯ 
  ๕. ดานกฎหมาย และการเมืองการปกครอง เชน นิติศาสตร รัฐศาสตร 
  ๖. ดานการใชสื่ออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ เชน การนําเทคโนโลยีสารสนเทศใน

การสืบคนขอมูล  
  ๗. ดานกระบวนการนิติบัญญัติ 
  ๘. ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร และขอบังคับการประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 
 

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   
 ๑. การนําหลักเกณฑตามราชบัณฑิตยสถานมาใชเปนกรอบในการดําเนินงาน 
 ๒. กําหนดกรอบมาตรฐานการตรวจพิสูจนอักษรรายงานการประชุม สําหรับตําแหนง
ปฏิบัติการ ๑ วัน/๓๕ หนา ชํานาญการ ๑ วัน/ ๔๐ หนา ชํานาญการพิเศษ ๑ วัน/ ๔๕ หนา โดยไมใหมี
ขอผิดพลาดเกิดข้ึนของการตรวจในเลมนั้น ๆ 
 ๓. ศึกษาหาความรูและเขารับการฝกอบรมท้ังภายในและภายนอกสํานักงานฯ ตาม
หลักสูตรท่ีเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบ และดานความรูเก่ียวกับงานท่ีปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอตอเนื่อง 
 ๔. การเขารับการพัฒนาทักษะ ทางดานภาษาไทยและภาษาตางประเทศอยางตอเนื่อง 
 ๕. การปฏิบัติงานโดยเนนการทํางานเปนทีม และเพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกัน
ภายในกลุมของวิทยากร และนิติกร ในการถายทอดทักษะ แนวทางการแกปญหาท่ีผานมา 
 
 



๔๓ 
 

๙. สํานักรายงานการประชุมและชวเลข   
 

วิทยากรสํานักรายงานการประชุมและชวเลข มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ 
ดาน ไดแก 

๑. การจัดทําบันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎร และการประชุมรวมกันของรัฐสภา 

๒. การจัดทําบันทึกการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิก
รัฐสภา 

๓. ดําเนินการวางและรับรองรายงานการประชุม 

๔. การจัดทําสรุปเหตุการณในท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของ
รัฐสภา 

๕. การใหบริการเก่ียวกับขอมูลรายงานการประชุม  บันทึกการประชุม  บันทึกการออก
เสียงลงคะแนน  และสถิติตาง ๆ  ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารฯ 

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักรายงานการประชุมและชวเลขตองปฏิบัติแลวสามารถ

คัดเลือกงานท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 
 

  ๑) การจัดทําบันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎร และการประชุมรวมกันของรัฐสภา   
[มาตรฐานการปฏิบัติงาน  :  จัดทําแลวเสร็จและนําเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร/

เลขาธิการรัฐสภาเพ่ือลงนามใหความเห็นชอบ  ภายใน  ๓  ช่ัวโมง  หลังจากเลิกประชุม] 
 

คําอธิบาย : เปนการจัดทําบันทึกโดยยอ  สรุปผลการพิจารณาและผลการลงมติในเรื่อง
ตาง ๆ ของที่ประชุมสภาผูแทนราษฎรและที่ประชุมรวมกันของรัฐสภา  เพื่อเปนหลักฐานอางอิงของ 
ที่ประชุมสภาผูแทนราษฎรและท่ีประชุมรวมกันของรัฐสภา  เพ่ือเผยแพรและแจงไปยังหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

มาตรฐานการปฏิบัตินี้ถือเกณฑระยะเวลาแลวเสร็จภายใน  ๓  ชั่วโมง  โดยเริ่มจากเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบนําเสนอแฟมบันทึกการประชุม  เพ่ือใหเจาหนาท่ีหนาหองเลขาธิการฯ  ลงรับหนังสือตาม
ระบบงานสารบรรณ 

องคความรู :   ๑. องคความรูดานกฎหมาย  ไดแก  รัฐธรรมนูญฯ  ขอบังคับการประชุม 
สภาฯ  ขอบังคับการประชุมรัฐสภา  และกฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีพิจารณา 

    ๒. องคความรูดานนิติบัญญัติ  เชน  ความรูเก่ียวกับกระบวนการตรา
กฎหมาย  ระบบงานรัฐสภา 

    ๓. องคความรูและหลักการปฏิบัติงานดานเลขานุการในที่ประชุม  
เชน  การปฏิบัติตามคูมือมาตรฐานการจัดทําบันทึก  เทคนิคการจัดทําบันทึกการประชุม  หลักการใชภาษา  
การสรุปความและยอความ  รวมถึงการประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกองคกร 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ติดตาม  คนควา  ศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมเก่ียวกับบทกฎหมายและรายละเอียดท่ีเปน
กฎหมายฉบับใหม ๆ  หรือท่ีแกไขเพ่ิมเติม  เชน  รัฐธรรมนูญฯ  หรือขอบังคับการประชุมสภาฯ   



๔๔ 
 

๒. เขารวมฝกอบรม/สัมมนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรูทางดานกฎหมายและดานนิติบัญญัติ  เชน  
อบรมหลักสูตรการรางกฎหมาย  กฎหมายมหาชนหรือการใหความเห็นทางดานกฎหมาย 

๓. พัฒนาทักษะการปฏิบัติงานและเทคนิควิธีการทํางาน  โดยนําทฤษฎีและความรูตาง ๆ  
มาปรับใชในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  เชน  การบริหารแบบมุงเนนผลสัมฤทธิ์  การปฏิบัติงาน
อยางมืออาชีพการประสานงาน  การทํางานเปนทีม  การมีจิตบริการ  การจัดการความรูหรือการจัดการ
ฐานขอมูล 

๔. พัฒนาและปรับปรุงคูมือบันทึกการประชุม  ใหเปนปจจุบันและควรมีการปฏิบัติตาม
คูมือฯ  อยางเครงครัด  เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานเปนไปในแนวทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

๕. นําองคความรูดานระบบงานเทคโนโลยีและสารสนเทศใหมๆ  มาปรับใชในการ
ปฏิบัติงาน 

๖. มีการปรึกษาหารือรวมกันระหวางผูบังคับบัญชาและเพ่ือนรวมงานเพ่ือแลกเปลี่ยนองค
ความรูและหาแนวทางแกไขปญหาและอุปสรรคเพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

๗. ศึกษาทําความเขาใจและนําหลักการตามแผนยุทธศาสตรของสํานักงานฯ  มาเปน
แนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสอดคลองกับวิสัยทัศนของสํานักงานฯ   

๘. การทบทวนกระบวนการทํางาน  รวมถึงการติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของตนเอง 

๙. การปฏิบัติตนตามประมวลจริยธรรมของขาราชการ  และรักษาวินัยใชหลักคุณธรรมเพ่ือ
สรางความสุขในการทํางาน 

 

๒) การจัดทําบันทึกการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร และสมาชิกรัฐสภา 
[มาตรฐานการปฏิบัติงาน  :  จัดทําแลวเสร็จและนําเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร/เลขาธิการ

รัฐสภาเพ่ือลงนามใหความเห็นชอบ  ภายใน  ๒๔  ช่ัวโมง  หลังจากเลิกประชุม] 
 

คําอธิบาย : เปนการสรุปผลการลงมติและการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทน
ราษฎรและสมาชิกรัฐสภา  ในท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรและท่ีประชุมรวมกันของรัฐสภา  เพ่ือเผยแพรและ
จัดสงไปยังพรรคการเมืองต าง ๆ พร อมปดประกาศ  ณ  อาคารร ัฐสภา  ๑  ตามรัฐธรรมนูญ   
มาตรา๑๒๖ วรรคสี่ และขอบังคับการประชุมสภาฯ  ขอ  ๘๑ 

มาตรฐานการปฏิบัตินี้ถือเกณฑระยะเวลาแลวเสร็จภายใน  ๒๔  ชั่วโมง  โดยเริ่มจากเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบนําเสนอแฟมบันทึกการออกเสียงลงคะแนน  เพื่อใหเจาหนาที่หนาหองเลขาธิการฯ  ลงรับ
หนังสือตามระบบงานสารบรรณ 

องคความรู :     ๑. องคความรูดานกฎหมาย  ไดแก  รัฐธรรมนูญฯ  ขอบังคับการประชุม 
สภาฯ  ขอบังคับการประชุมรัฐสภา  และกฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีพิจารณา 

    ๒. องคความรูดานนิติบัญญัติ  เชน  ความรูเก่ียวกับกระบวนการตรา
กฎหมาย  ระบบงานรัฐสภา 

    ๓. องคความรูและหลักการปฏิบัติ งานดานเลขานุการในท่ีประชุม    
การปฏิบัติตามคูมือฯ  อยางเครงครัด  เทคนิคการจัดทําบันทึกออกเสียงลงคะแนน  หลักการใชภาษา   
การสรุปความและยอความ  รวมถึงการประสานงานกับหนวยงานท้ังภายในและภายนอกองคกร 

 



๔๕ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ติดตาม  คนควา  ศึกษาหาความรูเพ่ิมเติมเก่ียวกับบทกฎหมายและรายละเอียดท่ีเปน
กฎหมายฉบับใหม ๆ  หรือแกไขเพ่ิมเติม  เชน  รัฐธรรมนูญฯ  ขอบังคับการประชุมสภาฯ   

๒. เขารวมฝกอบรม/สัมมนา  เพ่ือเพ่ิมพูนความรูดานกฎหมายและดานนิติบัญญัติ  เชน  เขา
รวมฝกอบรมหลักสูตรการรางกฎหมาย  กฎหมายมหาชน  การใหความเห็นทางดานกฎหมาย 

๓. พัฒนาทักษะการปฏิบัติงานและเทคนิควิธีการทํางาน  โดยนําทฤษฎีและความรูตาง ๆ  
มาปรับใชในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน  เชน  การบริหารแบบมุงเนนผลสัมฤทธิ์  การปฏิบัติงาน
อยางมืออาชีพการประสานงาน  การทํางานเปนทีม  การมีจิตบริการ  การจัดการความรู  การจัดการ
ฐานขอมูล 

๔. พัฒนาและปรับปรุงคูมือบันทึกการออกเสียงลงคะแนน  ใหเปนปจจุบันและควรมีการ
ปฏิบัติตามคูมือฯ  อยางเครงครัด  เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีมาตรฐานเปนไปในแนวทางเดียวกันและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๕. นําองคความรูดานระบบงานเทคโนโลยีและสารสนเทศใหมๆ  มาปรับใชในการ
ปฏิบัติงาน 

๖. มีการปรึกษาหารือรวมกันระหวางผูบังคับบัญชาและเพ่ือนรวมงานเพ่ือแลกเปลี่ยนองค
ความรูและหาแนวทางแกไขปญหาและอุปสรรคเพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

๗. ศึกษาทําความเขาใจและนําหลักการตามแผนยุทธศาสตรของสํานักงานฯ  มาเปน
แนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสอดคลองกับวิสัยทัศนของสํานักงานฯ   

๘. การทบทวนกระบวนการทํางาน  รวมถึงการติดตาม  ตรวจสอบและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของตนเอง 

๙. การปฏิบัติตนตามประมวลจริยธรรมของขาราชการ  และรักษาวินัยใชหลักคุณธรรมเพ่ือ
สรางความสุขในการทํางาน 

 

๑๐. สํานักบริหารงานกลาง   
 
 

วิทยากรสํานักบริหารงานกลาง มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
๑.  มูลนิธิพระบรมราชานุสรณพระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัวและสมเด็จ 

พระนางเจารําไพพรรณี 
๒.  แตงตั้งนายกรัฐมนตรี ประธาน/รองประธานสภาผูแทนราษฎร ผูนําฝายคาน 

ในสภาผูแทนราษฎร 
๓.  กองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา 
๔.  มติคณะรัฐมนตรี 
๕.  โครงการเฉลิมพระเกียรติฯ 
๖.  บัญชีแสดงรายการทรัพยสินและหนี้สิน 
๗.  งานสโมสรรัฐสภา 
๘.  ภารกิจท่ีไมเขากลุมงานใด 



๔๖ 
 

 เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักบริหารงานกลางตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 
 

๑) มูลนิธิพระบรมราชานุสรณพระบาทสมเด็จพระปกเกลา เจาอยู หัวและสมเด็จ 
พระนางเจารําไพพรรณี 

   [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ดําเนินการใหเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองตามกฎหมาย 
และประเพณีปฏิบัติ] 

 

   คําอธิบาย : ดําเนินการฝายเลขานุการของมูลนิธิ ในทุกดาน เชน เรื่องการให
ทุนการศึกษา/งานพิธีวางพวงมาลา/วางพานพุม/พิธีมอบทุน/งานดานการเงิน/การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลง
กรรมการ การบริหารงานการประชุม 
 

       องคความรู :  ๑. ตราสารมูลนิธิฯ 
        ๒. กฎกระทรวงวาดวยการจดทะเบียนมูลนิธิ การดําเนินกิจการ และ 
การทะเบียนมูลนิธิ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   
  ๑. ศึกษา วิเคราะห และติดตามกฎระเบียบ/ตราสารของมูลนิธิฯ พรอมปฏิบัติงาน
ตลอดเวลา  
  ๒. จัดทําระบบขอมูลการดําเนินงานใหเปนระบบเพ่ือสะดวกในการสืบคน 
 

๒) แตงตั้งนายกรัฐมนตรี ประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎร ผูนําฝายคาน 
ในสภาผูแทนราษฎร 

   [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ดําเนินการใหเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองตามกฎหมาย 
และประเพณีปฏิบัติ] 

 

คําอธิบาย : จัดทํา ข้ันตอนการดําเนินการและดําเนินการกระบวนการแตงตั้ ง
นายกรัฐมนตรี/ประธานและรองประธานสภาผูแทนราษฎร/สภาปฏิรูป/ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร/
การขอพระราชทานเขาเฝาฯ รับพระบรมราชโองการ/การจัดพิธีรับพระบรมราชโองการ 
 

        องคความรู :  ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
    ๒. พระราชบัญญัติการจัดการหุนสวนและหุนของรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๓ 
    ๓. ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   
       ๑.ศึกษาวิเคราะหกระบวนการแตงตั้งตามรัฐธรรมนูญ 
       ๒.จัดทําขอมูลเปรียบเทียบกระบวนการแตงตั้งฯ ในแตละสมัย และพระบรมราชโองการ
แตงตั้งตามรัฐธรรมนูญแตละฉบับ 
 



๔๗ 
 

         ๓) กองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา 
[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ดําเนินการใหเปนไปดวยความเรียบรอยและถูกตองตามกฎหมาย 

และประเพณีปฏิบัติ] 
 

คําอธิบาย : ดําเนินการฝายเลขานุการของกองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา เชน การ
ชวยเหลือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภาในการจายเงินทุนเลี้ยงชีพ/การรักษาพยาบาล/กรณีทุพพลภาพ/กรณีถึง
แกกรรม/กรณีการใหการศึกษาบุตร/สวัสดิการและสิทธิประโยชนอ่ืน/การบริหารงานการประชุม 
 

        องคความรู :  ๑. พระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๖ 
         ๒. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภาวาดวย 

การบริหารคาใชจายในการดําเนินงาน การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การอนุมัติการเบิกจายเงินการจายเงิน 
การจัดหาผลประโยชน และการจายเงินชวยเหลือกองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   
   ๑. ศึกษาวิเคราะหพระราชบัญญัติกองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา และระเบียบ
คณะกรรมการกองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภาวาดวยการบริหารคาใชจายในการดําเนินงาน การรับเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การอนุมัติการเบิกจายเงินการจายเงิน การจัดหาผลประโยชน และการจายเงินชวยเหลือ
กองทุนเพ่ือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๖ เพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีเปนไปดวยความถูกตองเปนไปตาม
พระราชบัญญัติและระเบียบท่ีวางไว 
   ๒. จัดทําขอมูลการชวยเหลือผูเคยเปนสมาชิกรัฐสภาดานตาง ๆ เพ่ือใชในการสืบคนและ
ประกอบการพิจารณาการขอรับเงินชวยเหลือ 
 
๑๑. กลุมงานประธานรัฐสภา  
 

 วิทยากรกลุมงานประธานรัฐสภา มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน ไดแก 
  ๑. ดําเนินงานเก่ียวกับงานดานการประชุมและการประสานงานคณะกรรมการ ท่ี

ประธานรัฐสภาแตงตั้ง 
 ๒. ดําเนินงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธผลการปฏิบัติงานของประธานรัฐสภา 
 ๓. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรกลุมงานประธานรัฐสภาตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงาน
ท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 

  -  การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของประธาน
รัฐสภา 

  [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอประธานรัฐสภา ตามระยะเวลาท่ี
ประธานรัฐสภากําหนด] 
 



๔๘ 
 

 คําอธิบาย : วิทยากรตองการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณ
ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเสนอตอประธานรัฐสภา เพ่ือให
ประธานรัฐสภา ใชในเรื่องตางๆ เชน ใชเปนขอมูลและแนวทางในการดําเนินการประชุมสภาฯ ใหเกิดความ
ราบรื่น และถูกตองตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และขอบังคับการประชุมสภาฯ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติจะตองจัดทําแลวเสร็จและเสนอตอประธานรัฐสภา  
ตามระยะเวลาท่ีประธานรัฐสภากําหนด 

 

องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

        ๒. ประเพณีและแนวปฏิบัติ ในการดําเนินงานของประธานรัฐสภา 
ท่ีเก่ียวของกับวงงานรัฐสภา 

        ๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
  

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ศึกษาแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และ
วิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือเสนอตอ
ประธานรัฐสภา ในอดีตท่ีผานมา 

๒. ศึกษาคําวินิจฉัยของศาลรัฐธรรมนูญ เจตนารมณของรัฐธรรมนูญ ทฤษฎีและ 
หลักกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
๑๒. กลุมผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 

 

วิทยากรกลุมผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ 
ดาน ไดแก 

๑. ดําเนินการตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะหและเสนอความเห็นเรื่องท่ีนําเสนอผูนําฝาย
คานในสภาผูแทนราษฎร 

๒. ศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง 
เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของ
ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 

๓. ดําเนินการเก่ียวกับงานดานเลขานุการและธุรการท่ัวไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ี
ของคณะกรรมการท่ีผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรมอบหมาย 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรกลุมผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรตองปฏิบัติแลว สามารถ
คัดเลือกงานท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 

๑) การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง 
เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ี



๔๙ 
 

ของผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร 
         [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอคณะกรรมการประสานงานพรรครวม 
ฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร ตามระยะเวลาท่ีคณะกรรมการ
ประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรกําหนด 
 

คําอธิบาย : วิทยากรตองดําเนินการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการและกฎหมาย และ
วิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเสนอตอ
คณะกรรมการประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรเพ่ือให
บุคคลดังกลาวใชประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีในเรื่องตางๆ เชน ใชเปนขอมูลและแนวทางใน
การดําเนินการประชุมสภาฯ ใหถูกตองตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยและขอบังคับการประชุม 
สภาฯ ใชตรวจสอบการปฏิบัติงานของฝายบริหารวาชอบดวยกฎหมายหรือไม   

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติจะตองจัดทําแลวเสร็จและเสนอตอคณะกรรมการ
ประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร ตามระยะเวลาท่ี
คณะกรรมการประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรกําหนด 

 

องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

        ๒. ประเพณีและแนวปฏิบัติ ในการดําเนินงานของคณะกรรมการ
ประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร  

        ๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
        ๔. ความรูดานสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และการปกครอง 
 
 

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ศึกษาแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับการการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการและ
กฎหมาย และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศ
เพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรในอดีตท่ีผานมา 

๒. ศึกษาคําวินิจฉัยของศาลรัฐธรรมนูญ เจตนารมณของรัฐธรรมนูญ ทฤษฎีและ 
หลักกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

๓. ติดตามเหตุการณและวิเคราะหขาวความเคลื่อนไหวทางการเมือง สังคม เศรษฐกิจ 
การศึกษา ฯลฯ อยูเสมอ เพ่ือใหสามารถวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและ 
ความม่ันคงไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 

 
 ๒) การศึกษา คนควาขอมูลขาวสารท่ีมีความสําคัญ และเปนท่ีสนใจแกประชาชนท่ัวไปเพ่ือ

จัดทําแฟมขาวใหแกคณะกรรมการประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และผูนําฝายคาน 
ในสภาผูแทนราษฎร 
          [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการประสานงาน
พรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) ในทุกครั้งท่ีมีการประชุม] 
 



๕๐ 
 

 คําอธิบาย : วิทยากรตองศึกษา คนควาขอมูลขาวสารท่ีมีความสําคัญ และเปนท่ีสนใจแก
ประชาชนท่ัวไปเพ่ือจัดทําแฟมขาวใหแกคณะกรรมการประสานงานพรรครวมฝายคาน (วิปฝายคาน) และ
ผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎร เพ่ือใหบุคคลดังกลาวใชเปนขอมูลในการดําเนินการตางๆ เชน 
การอภิปราย การลงมติในเรื่องตางๆ การตั้งกระทูถาม เปนตน 

องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

        ๒. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
        ๓. ความรูดานสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และการปกครอง 

  

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ติดตามเหตุการณและวิเคราะหขาวความเคลื่อนไหวทางการเมือง สังคม เศรษฐกิจ 
การศึกษา ฯลฯ อยูเสมอ เพ่ือใหสามารถจัดทําแฟมขาวใหแกคณะกรรมการประสานงานพรรครวมฝายคาน 
(วิปฝายคาน) และผูนําฝายคานในสภาผูแทนราษฎรไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 

๒. ศึกษารัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
ขอบังคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ และธรรมเนียมและแนวปฏิบัติในการตรากฎหมาย 
และการควบคุมการบริหารราชการแผนดินของรัฐสภาใหถองแท 
 
๑๓. กลุมงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 
วิทยากรกลุมงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ 

ดาน ไดแก 
๑. ศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการและกฎหมาย รวมท้ังตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะห 

และเสนอความเห็นเรื่องท่ีนําเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
๒.ประสานงานขอมูลการประชุมสภาผูแทนราษฎร การประชุมวุฒิสภา การประชุม

รวมกันของรัฐสภากับหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก 
๓.ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรกลุมงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรตองปฏิบัติแลว สามารถ
คัดเลือกงานท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 
  

 - การศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม
และความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนาท่ีของเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

  [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :  จัดทําแลวเสร็จและเสนอตอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรตาม
ระยะเวลาท่ีเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรกําหนด] 
 



๕๑ 
 

 คําอธิบาย : วิทยากรตองการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และวิเคราะหสถานการณ
ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเสนอตอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
เพ่ือใหเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรใชในเรื่องตางๆ เชน ใชเปนขอมูลและแนวทางในการดําเนินการประชุม
สภาฯ ใหเกิดความราบรื่น และถูกตองตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และขอบังคับการประชุมสภาฯ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติจะตองจัดทําแลวเสร็จและเสนอตอเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรตามระยะเวลาท่ีเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรกําหนด 

 

องคความรู :  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

        ๒. ประเพณีและแนวปฏิบัติ ในการดําเนินงานของเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎรท่ีเก่ียวของกับวงงานรัฐสภา 

        ๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
  

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

๑. ศึกษาแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับการศึกษา คนควาขอมูลทางวิชาการ และ
วิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและตางประเทศเพ่ือเสนอตอ
ประธานรัฐสภา ในอดีตท่ีผานมา 

๒. ศึกษาคําวินิจฉัยของศาลรัฐธรรมนูญ เจตนารมณของรัฐธรรมนูญ ทฤษฎีและ 
หลักกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 
๑๔. สํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัด 

 

วิทยากรสํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัด มีอํานาจหนาท่ีตองดําเนินงานในหลายๆ ดาน 
ไดแก 

๑. ดําเนินการเก่ียวกับการสงเสริม  สนับสนุน และเผยแพรความรูเก่ียวกับ กฎหมาย 
บทบาท อํานาจหนาท่ีของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ รวมท้ังการเมืองการปกครองในระบอบ
ประชาธิปไตยในระบบรัฐสภาอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

๒. ดําเนินการเก่ียวกับใหคําแนะนําและสนับสนุนในการใชสิทธิของประชาชน และผูมีสิทธิ
เลือกตั้งตามรัฐธรรมนูญ กฎหมาย ขอบังคับการประชุมและระเบียบท่ีกําหนดไว 

๓. ดําเนินการเก่ียวกับการรับเรื่องราวรองทุกข เรื่องรองเรียนขอความเปนธรรมของ
ประชาชนตามเขตอํานาจหนาท่ีของฝายนิติบัญญัติตลอดจนดําเนินการตรวจสอบ กลั่นกรองขอเท็จจริงและ
สรุปเรื่องราวรองทุกข เรื่องรองเรียนขอความเปนธรรมตางๆ ของประชาชนในเขตพ้ืนท่ีจังหวัดท่ีรับผิดชอบ 
เพ่ือเสนอความเห็นและแนวทางแกไขตอประธานรัฐสภาเพ่ือพิจารณาและวินิจฉัยสั่งการ 

 

เม่ือพิจารณางานท่ีวิทยากรสํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัดตองปฏิบัติแลว สามารถ
คัดเลือกงานท่ีมีความสําคัญและสมควรมากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ดังนี้ 

 
 
 



๕๒ 
 

- การดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะหสรุปความเห็น
กอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
 [มาตรฐานการปฏิบัติ : จัดทําแลวเสร็จ และเสนอตอหัวหนาสํานักงานรัฐสภาประจําจังหวัดเพ่ือ
พิจารณา ภายใน ๓ วันทําการ นับแตมีการรองทุกข] 
 

 คําอธิบาย : วิทยากรตองดําเนินการรับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน 
และวิเคราะหสรุปความเห็นกอนนําเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภา
ผูแทนราษฎร โดยเริ่มตั้งแตข้ันตอน เริ่มการจัดการเรื่องราวรองทุกข รับเรื่องราวรองทุกขเขาระบบ กลั่น
กรอง,ตรวจสอบและเสนอความเห็น สงหนังสือแจงผูเก่ียวของ ติดตามผลการดําเนินการ ในเรื่องท่ีไมไดรับ
แจงผล  

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติจะตองจัดทําแลวเสร็จ และเสนอตอหัวหนาสํานักงาน
รัฐสภาประจําจังหวัดเพ่ือพิจารณา ภายใน ๓ วันทําการ นับแตมีการรองทุกข 

 
 

องคความรู  ๑. ความรูเก่ียวกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการ
ประชุมสภาผูแทนราษฎร ขอบังคับการประชุมรัฐสภา และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

๒. นโยบายของรัฐบาล และขาวสารตามสื่อมวลชนตางๆ 
๓. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 
 

แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน   

- ศึกษาแนวทางและตัวอยางในการดําเนินการเก่ียวกับการเสนอความเห็นประกอบการ
พิจารณาของประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎรและรองประธานสภาผูแทนราษฎรในเรื่องการรับ
เรื่องราวรองทุกข หรือรองเรียนของประชาชน ตามกรณีท่ีรัฐธรรมนูญฯ หรือกฎหมายอ่ืนกําหนดไว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๕๓ 
 

บทท่ี ๖ 
คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและองคความรูท่ีนํามาใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร 

ใหมีความเปนมืออาชีพตําแหนงวิทยากร 
 

ในการพัฒนาวิทยากรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรใหมีความเปนมืออาชีพจําเปน
อยางยิ่งท่ีจะตองมีคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและองคความรูตางๆ เพ่ือใหวิทยากรไดใชศึกษา และเปน
เครื่องมือและแนวทางในการปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถรวบรวมคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและองคความรู
ตางๆ ท่ีเก่ียวของกับวิทยากรไดดังนี้ 

 
บัญชีรายช่ือคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน/ องคความรู ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

องคความรู / เนื้อหา / รายละเอียด ผูจัดทํา ปท่ีจัดทํา 

๑ คูมือแนวทางการ
จัดทําเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาเพ่ือ
สนับสนุนการ
ดําเนินงานของ
คณะกรรมาธิการ   

- เปนแนวทางท่ีสงเสริมใหงานดานวชิาการ
ของคณะกรรมาธิการมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่ งข้ึน ซ่ึงปจจุบันขอมูลประกอบการ
พิจารณามีความจําเปนตอการดําเนินงาน
ของคณะกรรมาธิการอยางมาก หาก
สามารถทําการพัฒนางานดานวิชาการ
ในการจัด ทํ า เอกสารประกอบการ
พิจารณาใหเปนระบบ มีมาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพจะเปนประโยชนตอการ
ส นั บ ส นุ น ก า ร ดํ า เ นิ น ง า น ข อ ง
คณะกรรมาธิการ การจัดทําเอกสาร
ประกอบการพิจารณามีขอคิดเห็นและ
ขอเสนอแนะหลายประการท่ีจะตองใช
เ วลา ในการ พัฒนา  จึ งจะ เห็ น เป น
รูปธรรมในข้ันตอนการดําเนินงาน ซ่ึงใน
เอกสารดังกลาวแบงการปฏิบัติออกเปน 
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 ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

องคความรู / เนื้อหา / รายละเอียด ผูจัดทํา ปท่ีจัดทํา 

• 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 เปนระบบและมี
มาตรฐาน 

๒ คูมือการจัดทํา
บันทึกการ
พิจารณาราง
พระราชบัญญัติ 
เพ่ือการสืบคน
เจตนารมณ 

- เปนแนวทางการจัดทําบันทึกการ
พิจารณาเพ่ือไปสูการสืบคนเจตนารมณ
ร า ง พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ข อ ง สํ า นั ก
กรรมาธิการ ในการปฏิบัติหนาท่ีฝาย
เ ล ข านุ ก า ร ของคณะกรรม าธิ ก า ร
พิจารณารางพระราชบัญญัติ ซ่ึงเปน
หนาท่ีสําคัญประการหนึ่งของฝายนิติ
บัญญัติตามกระบวนการตรากฎหมาย 
โดยจัดทําใหครอบคลุมการพิจารณา
ตั้งแตการเสนอรางพระราชบัญญัติ การ
พิจารณาของสภาผูแทนราษฎรและ
วุฒิสภา จนถึงการประกาศใช เปน
กฎหมาย และครอบคลุมทุกกรณีของ
การพิจารณาเพ่ือประโยชนในการใช
ประกอบการจัดทําบันทึก โดยแบงการ
จัดทําเปน ๓ ข้ันตอน ตามการพิจารณา
รางพระราชบัญญัติ ดังนี้ 
 ๑) บันทึกการพิจารณา
เพ่ือนําไปสูการสืบคนเจตนารมณราง
พระราชบัญญัติสภาผูแทนราษฎร : 
จัดทําข้ึนเพ่ือการพิจารณาในชั้นสภา
ผูแทนราษฎรสิ้นสุดลงหรือเ ม่ือการ
พิจารณาในชั้นวุฒิสภาสิ้นสุดลง 
 ๒) บันทึกการพิจารณา
เพ่ือนําไปสูการสืบคนเจตนารมณราง
พระราชบัญญัติคณะกรรมาธิการรวมกัน 

สํานักกรรมาธิการ 
๑, ๒ , ๓ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 



๕๕ 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

องคความรู / เนื้อหา / รายละเอียด ผูจัดทํา ปท่ีจัดทํา 

: จั ด ทํ า ข้ึ น เ พ่ื อ ก า ร พิ จ า รณ า ข อ ง
คณะกรรมาธิการสิ้นสุดลง (ในกรณีท่ี
สภาผูแทนราษฎรไมเห็นชอบดวยกับการ
แ ก ไ ข ข อ ง วุ ฒิ ส ภ า แ ล ะ มี ก า ร ตั้ ง
คณะกรรมาธิการรวมกันพิจารณา) 
 ๓) การพิจารณาของ
วุฒิสภา : มีแนวทางในการจัดทําและ
รวบรวมขอมูล ๒ แนวทาง คือ การจัดทํา
สารบบการพิจารณาในชั้นวุฒิสภา ซ่ึง
เปนการอธิบายการพิจารณาในชั้ น
วุฒิสภาโดยยอ และการรวบรวมบันทึก
เจตนารมณรางพระราชบัญญัติของ
วุฒิสภาในภายหลัง 

๓ คูมือการจัดทํา
รายงานสรุปผล
การศึกษาดูงาน
ของ
คณะกรรมาธิการ   

- เปนแนวทางใหกับบุคลากรของสํานัก
กรรมาธิการ ๑, ๒ และ ๓ ในการจัดทํา
รายงานสรุปผลการศึกษาดูงานของท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ โดยคูมือดังกลาว
ไดวางแนวทาง 
การเขียนรายงานท่ีเปนรูปแบบในการ
จัดทํารูปเลมเอาไว อันจะสงผลใหการ
พัฒนาคุณภาพงานวิชาการของสํานัก
กรรมาธิการท้ัง ๓ สํานัก ในฐานะท่ีเปน
องคกรท่ีใหการสนับสนุนงานดาน
เลขานุการและงานดานวิชาการแกฝาย
นิติบัญญัติใหสามารถดําเนินไปไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

สํานักกรรมาธิการ 
๑, ๒ , ๓ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๔ คูมือมาตรฐาน
การจัดทําบันทึก
การประชุม 

- เปนแนวทางในการจัดทําบันทึกการ
ประชุมซ่ึงเปนรูปแบบเฉพาะของ
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรท่ี
แตกตางจากบันทึกการประชุมของสวน
ราชการอ่ืนๆ ท้ังนี้รูปแบบของการจัดทํา
บันทึกการประชุมมี ๓ ลักษณะ ไดแก 
บันทึกการประชุมสภา บันทึกการ
ประชุมคณะกรรมาธิการ และการจัดทํา
บันทึกการประชุมท่ัวไปของสํานักงาน

คณะอนุกรรมการ
ศึกษาแนว
ทางการจัดทํา
คูมือมาตรฐาน
งานดานวิชาการ 
สํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 



๕๖ 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

องคความรู / เนื้อหา / รายละเอียด ผูจัดทํา ปท่ีจัดทํา 

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
๕ คูมือการ

ดําเนินการ
สนับสนุนการตรา
พระราชบัญญัติ 
สํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

-องคความรูท่ีใชดําเนินการสนับสนุนการ
ตราพระราชบัญญัติ ตั้งแตการ
ดําเนินการกอนการพิจารณาวาระท่ี ๑ 
ของสภาผูแทนราษฎร จนถึง วาระท่ี ๓ 
ของสภาผูแทนราษฎร  

คณะกรรมการ
บริหารจัดการ
องคความรู (KM) 
ของสํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร  

พ.ศ. ๒๕๕๖ 

๖ คูมือสนับสนุน
การดําเนินงาน
ของรัฐสภาในการ
พิจารณาหนังสือ
สนธิสัญญา ตาม
รัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักร
ไทย 

- เพ่ือเปนแนวทางใหกับเจาหนาท่ี
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรใน
การปฏิบัติงานเก่ียวกับการดําเนินการ
ตามมาตรา ๑๙๐ ของรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทย 

คณะอนุกรรมการ
ดานองคความรู 
คณะกรรมการ
ประชาคม
อาเซียนของ
สํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๗ คูมือมาตรฐาน
ความเปนมือ
อาชีพการบริหาร
จัดการดานการ
ประชุมในการ
สนับสนุน
กระบวนการนิติ
บัญญัติ ของ
สํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 
ประจําป
งบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๕๕ (ฉบับ
สมบูรณ) 

- เปนคูมือในการบริหารจัดการดานการ
ประชุมในการสนับสนุนกระบวนการนิติ
บัญญัติ ซ่ึงไดแก การประชุมสภา
ผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของ
รัฐสภา การประชุมคณะกรรมาธิการ 
และการประชุมรวมกันของสภา
ผูแทนราษฎรและประธานกรรมาธิการ
สามัญของสภาผูแทนราษฎร  โดย
แบงเปนข้ันตอนกอนการประชุม 
ระหวางการประชุม และหลังการประชุม 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
พัฒนาความเปน
มืออาชีพการ
บริหารจัดการ
ดานการประชุม
ในการสนับสนุน
กระบวนการนิติ
บัญญัติ สํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

พ.ศ. ๒๕๕๖ 

๘ คูมือการจัดทํา
เอกสารวิชาการ 
(ฉบับปรับปรุง) 

-เปนคูมือการปฏิบัติงานในการจัดทํา
เอกสารทางวิชาการใหมีความถูกตอง 
ทันสมัย และเปนท่ียอมรับจากหนวยงาน
ท้ังภายในและภายนอก สามารถเปน

สํานักวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๗ 



๕๗ 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

องคความรู / เนื้อหา / รายละเอียด ผูจัดทํา ปท่ีจัดทํา 

แหลงอางอิงทางวิชาการ และเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานของบุคคลใน
วงงานรัฐสภา 

๙ คูมือการจัดทํา
ตนฉบับหนัง 
สือราย 
งานการประชุม
สภา 

เปนคูมือการปฏิบัติงานใหแกวิทยากร 
นิติกร ภายในกลุมงานบรรณาธิการและ
เทคโนโลยีการพิมพในการจัดทําตนฉบับ
หนังสือรายงานการประชุมสภาใหเปนไป
อยางมีมาตรฐานตามหลัก
ราชบัณฑิตยสถาน มีรูปแบบท่ีถูกตอง 
สวยงาม โดยถอยคําตางๆ ตรงตาม
เจตนารมณของผูอภิปราย และมีเอกสาร
ประกอบท่ีครบถวน 

สํานักการพิมพ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๑๐ แนวทางการ
ปฏิบัติงานใน
สํานักกรรมาธิการ 
รวดเร็ว – ถูกตอง 
- มีประสิทธิภาพ  

เปนคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหขาราชการ
สํานักกรรมาธิการ ท้ัง ๓ สํานัก สามารภ
สนับสนุนงานของคณะกรรมาธิการให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

สํานักกรรมาธิการ 
๑, ๒ , ๓ 

พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๑๑ มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีอยูใน
หนาท่ีและความ
รับผิดชอบของนิติ
กร วิทยากร  
กลุมอํานวยการ
รักษาความ
ปลอดภัย สํานัก
รักษาความ
ปลอดภัย 

เปนคูมือปฏิบัติงานเพ่ือใหนิติกร 
วิทยากร กลุมอํานวยการรักษาความ
ปลอดภัย สํานักรักษาความปลอดภัย ใช
เปนมาตรฐานในการปฏิบัติหนาท่ี 

สํานักรักษาความ
ปลอดภัย 

พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 
หมายเหตุ : สามารถศึกษาคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและองคความรู ไดท่ี เว็บเพจ KM สํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (http://intranet.parliament.go.th/km/) 
 
 
 
 
 



๕๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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