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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นมืออาชีพในตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติข้ึน โดยมีวัตถุประสงค

เพ่ือใชเปนเครื่องมือและแนวทางในการดําเนินการเพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ีนิติกรและนักกฎหมายนิติบัญญัติของ

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรใหพัฒนาสูความเปนมืออาชีพในตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติได และ

เปนไปตามเกณฑตัวชี้วัดท่ี ๑.๓ ซ่ึงกําหนดใหในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ สํานักงานฯ จะตองจัดทําคูมือ

มาตรฐานความเปนมืออาชีพ ไมนอยกวา ๔ คูมือ และตัวชี้วัดท่ี  ๑.๔ ซ่ึงกําหนดใหสํานักงานฯ ตองมี 

องคความรูท่ีนําไปใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรใหมีความเปนมืออาชีพ ไมนอยกวา ๔ องคความรู  ตามแผน

ยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ ยุทธศาสตรท่ี ๑ สนับสนุน

กระบวนการนิติบัญญัติอย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นิติกรและ 

นักกฎหมายนิติบัญญัติสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรทุกทานในการปฏิบัติงานและการพัฒนาตนเอง

ไปสูความเปนมืออาชีพตอไป  

 

คณะอนุกรรมการจัดทําคูมือมาตรฐาน 

ความเปนมืออาชีพฯ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

                  กันยายน ๒๕๕๗ 

 



สารบัญ 

           หนา 

บทท่ี ๑ บทนํา                 ๑ 

บทท่ี ๒ ความหมายและลักษณะการทํางานอยางมืออาชีพนักกฎหมายนิติบัญญัติ           ๕ 

บทท่ี ๓ แผนยุทธศาสตรของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรในเรื่องการสนับสนุน             ๗  

กระบวนการนิติบัญญัติอยางมืออาชีพ 

บทท่ี ๔ มาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมของนักกฎหมายนิติบัญญัติ                   ๑๐ 

          สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

บทท่ี ๕ การปฏิบัติงานอยางมืออาชีพในตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติ         ๑๓ 

   ๕.๑ มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของนักกฎหมายนิติบัญญัติ    ๑๓ 

 ๕.๒ งาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพของนักกฎหมายนิติบัญญัติ          ๒๒ 

บทท่ี ๖ คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและองคความรูท่ีนํามาใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร        ๓๐ 

          ใหมีความเปนมืออาชีพตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติ 

 

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 
สภ า ผู แ ท น ร าษ ฎ ร  พ . ศ .  ๒ ๕ ๕๗  – ๒๕ ๖ ๐  แ ล ะ แผ น ยุ ท ธ ศ า สต 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 
 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๓๕ ไดเพ่ิมเติมหลักการ
ใหมโดยกําหนดใหมีตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติในสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา มีวัตถุประสงคเพ่ือประโยชนแกการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานดานกฎหมายของ
รัฐสภา โดยกําหนดคุณสมบัติของตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติตองเปนขาราชการรัฐสภาสามัญท่ีมีความรู 
ประสบการณทางนิติศาสตร การรางกฎหมาย การใหความเห็นทางกฎหมาย การบริหารราชการแผนดิน
และระบบงานนิติบัญญัติ เพ่ือปฏิบัติหนาท่ีในงานดานกฎหมายและติดตามประเมินผลการบังคับใชกฎหมาย
ตามความรับผิดชอบของรัฐสภา และกําหนดใหนักกฎหมายนิติบัญญัติไดรับเงินเพ่ิมในอัตราตามระเบียบท่ี 
ก.ร. กําหนด ท้ังนี้ นักกฎหมายนิติบัญญัติจะตองมีคุณสมบัติและมีหลักเกณฑและวิธีการเขาสูตําแหนงตาม
ระเบียบท่ี ก.ร. กําหนด โดยนักกฎหมายนิติบัญญัติมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ ดังนี้ 
 ๑. ดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับกระบวนการนิติบัญญัติ 



๒ 
 

 ๒. ยกรางกฎหมายท่ีมีความยุงยากซับซอน 
 ๓. ตรวจ พิจารณา กลั่นกรองรางกฎหมาย 
 ๔. นําเสนอความเห็นทางดานกฎหมาย 
 ๕. ติดตามการพิจารณาตามข้ันตอนของกระบวนการนิติบัญญัติ 
 ๖. สรุปรายละเอียดของกฎหมายเม่ือผานความเห็นชอบ 
 ๗. ติดตามประเมินผลการบังคับใชกฎหมายตามความรับผิดชอบของรัฐสภา 
 ๘. พัฒนากฎหมาย ศึกษา คนควา กฎหมายตาง ๆ ท่ีสมควรไดรับการปรับปรุงแกไขเพ่ือ
เปนขอมูลในการพัฒนากฎหมาย 
 เนื่องจากลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติของนักกฎหมายนิติบัญญัติยังมีความซํ้าซอนกับนิติกร 
ในบางสวน ดังนั้น เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานจึงจําเปนตองปรับปรุงลักษณะงานโดยการ 
ยกรางหลักเกณฑมาตรฐานกําหนดตําแหนงของสายงานนักกฎหมายนิติบัญญัติ ตั้งแตระดับชํานาญการ
พิเศษจนถึงระดับทรงคุณวุฒิ เนื่องจากเปนตําแหนงท่ีจําเปนตองใชผูปฏิบัติงานท่ีมีความรูความสามารถและ
ตองสั่งสมประสบการณดานกระบวนการนิติบัญญัติเปนระยะเวลาพอสมควร 

ลักษณะงานโดยท่ัวไปของนักกฎหมายนิติบัญญัติ 
 สายงานนี้ครอบคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานกฎหมาย ซ่ึงมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเก่ียวกับการรางกฎหมาย การตรวจพิจารณา กลั่นกรอง รางกฎหมาย ติดตามการพิจารณาตาม
ข้ันตอนของกระบวนการนิติบัญญัติ การเสนอความเห็นทางกฎหมาย การบริหารราชการแผนดินและ
ระบบงานนิติบัญญัติสรุปรายละเอียดของกฎหมายเม่ือผานความเห็นชอบ ติดตามประเมินผลการบังคับใช
กฎหมายตามความรับผิดชอบของรัฐสภา พัฒนากฎหมาย ศึกษา คนควา กฎหมายตาง ๆ ท่ีสมควรไดรับ
การปรับปรุงแกไขเพ่ือเปนขอมูลในการพัฒนากฎหมาย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ช่ือตําแหนงในสายงานและระดับตําแหนง 
 ตําแหนงในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหนง ดังนี้ 
 นักกฎหมายนิติบัญญัติระดับชํานาญการพิเศษ  นักกฎหมายนิติบัญญัติชั้นท่ี ๓ 
 นักกฎหมายนิติบัญญัติระดับเชี่ยวชาญ  นักกฎหมายนิติบัญญัติชั้นท่ี ๒ 
 นักกฎหมายนิติบัญญัติระดับทรงคุณวุฒิ  นักกฎหมายนิติบัญญัติชั้นท่ี ๑ 

ดานการรางกฎหมาย 
 ๑. ดําเนินการเก่ียวกับรางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม รางกฎหมาย พระราชกําหนด หรือ
รางขอบังคับการประชุมท่ีท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรและท่ีประชุมรวมกันของรัฐสภาตองพิจารณาตาม
รัฐธรรมนูญและขอบังคับการประชุมสภา 
 ๒. ดําเนินการเก่ียวกับการเขาชื่อเสนอกฎหมายของประชาชน 
 ๓. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทํารางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม รางกฎหมาย หรือราง
ขอบังคับการประชุมตามความตองการใหแกสมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และประชาชน 
 ๔. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารางรัฐธรรมนูญแกไข
เพ่ิมเติม รางกฎหมาย หรือรางขอบังคับการประชุม เพ่ือประกอบเรื่องเขาสูการพิจารณาของท่ีประชุมสภา
ผูแทนราษฎรและท่ีประชุมรวมกันของรัฐสภา 
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 ๕. ดําเนินการเก่ียวกับคําแปรญัตติรางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม รางกฎหมาย หรือราง
ขอบังคับการประชุม 
 ๖. ติดตามและประสานการจัดทํารางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม รางกฎหมาย หรือราง
ขอบังคับการประชุมในข้ันการพิจารณาของท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎร ท่ีประชุมวุฒิสภาและท่ีประชุม
รวมกันของรัฐสภา 
 ๗. ดําเนินการเก่ียวกับการยืนยันมติท่ีเก่ียวกับรางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม รางกฎหมาย
พระราชกําหนด หรือรางขอบังคับการประชุมของท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรและท่ีประชุมรวมกันของ
รัฐสภาไปยังสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีเก่ียวของ 

ดานการใหความเห็นทางกฎหมาย 
 ๑. ดําเนินการเก่ียวกับการเสนอความเห็นตอประธานสภาผูแทนราษฎรและประธาน
รัฐสภาเก่ียวกับกระบวนการพิจารณารางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม รางกฎหมาย พระราชกําหนด หรือราง
ขอบังคับการประชุมท่ีท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรและท่ีประชุมรวมกันของรัฐสภาตองพิจารณาตาม
รัฐธรรมนูญและขอบังคับการประชุมสภา 
 ๒. ดําเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นดานกฎหมาย หรือเก่ียวกับกระบวนการพิจารณา
รางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม รางกฎหมาย พระราชกําหนด หรือรางขอบังคับการประชุมในการประชุมสภา
ผูแทนราษฎร และการประชุมรวมกันของรัฐสภา 

ดานงานเลขานุการของคณะกรรมาธิการพิจารณารางกฎหมาย 
 ๑. ดําเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปในการประชุมคณะกรรมาธิการ
สามัญ คณะกรรมาธิการวิสามัญของสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการรวมกันของสภาผูแทนราษฎรและ
วุฒิสภา คณะกรรมาธิการรวมกันของรัฐสภา คณะกรรมาธิการเต็มสภา และคณะกรรมาธิการของรัฐสภา 
ในการพิจารณารางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม รางกฎหมาย หรือรางขอบังคับการประชุม เพ่ือจัดทํารายงาน
และยืนยันมติของคณะกรรมาธิการไปยังสภาผูแทนราษฎร วุฒิสภา หรือรัฐสภา ตลอดจนการจัดสัมมนา 
การประชาพิจารณ การเดินทางไปศึกษาดูงานเรื่องนั้น ๆ  
 ๒. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสารเปรียบเทียบรางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม ราง
กฎหมาย หรือรางขอบังคับการประชุม เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาในการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
การประชุมรวมกันของรัฐสภา การประชุมคณะกรรมาธิการ และการประชุมคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๓. จัดทําบันทึกและสรุปผลการประชุมในการพิจารณารางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติมราง
กฎหมาย หรือรางขอบังคับการประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๔. ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเจตนารมณการพิจารณารัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม
กฎหมาย หรือขอบังคับการประชุม 

ดําเนินการติดตามประเมินผลการบังคับใชกฎหมาย 
 ๑. ดําเนินการเก่ียวกับการติดตามประเมินผลการบังคับใชกฎหมายตามความรับผิดชอบ
ของรัฐสภา 
 ๒. วิจัยและพัฒนากฎหมาย โดยตรวจสอบสภาพปญหาของประเทศและของสังคมแลว
ทําการศึกษาวิจัยเพ่ือเสนอรางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม รางกฎหมายใหม หรือแกไขกฎหมายหรือราง
ขอบังคับการประชุมสภาเดิม 
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 ๓. ดําเนินการเก่ียวกับฐานขอมูลระบบงานดานนิติบัญญัติ 
 ๔. ปฏิบัติงานรวมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือ
ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 ในการจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพ ตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติในครั้งนี้ 
คณะอนุกรรมการฯ ไดนําแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ 
และแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐ (ฉบับรองรับสภาปฏิรูป
แหงชาติ) มาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานนักกฎหมายนิติบัญญัติ และมาตรฐานความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะของขาราชการรัฐสภาสามัญตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติ ตามท่ีคณะอนุกรรมการ
พิจารณา ทบทวน ภารกิจ อํานาจหนาท่ี โครงสรางและระบบงานขององคกรใหเอ้ือตอการพัฒนาองคกรให
มีความเปนมืออาชีพ และคณะอนุกรรมการกําหนดและพัฒนาหลักเกณฑและมาตรฐานการประเมินวัดผล
ความเปนมืออาชีพของขาราชการรัฐสภากําหนด  รวมถึงขอมูลจากการสัมภาษณเจาหนาท่ีนิติกรจากสํานัก
และกลุมงานตางๆ ท่ีเก่ียวของมาเปนขอมูลในการจัดทําคูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพในตําแหนง 
นักกฎหมายนิติบัญญัติ ท้ังนี้คณะอนุกรรมการฯ หวังวาคูมือฯ เลมนี้จะสามารถใชเปนเครื่องมือและแนวทาง
ในการดําเนินการเพ่ือพัฒนาเจาหนาท่ีนิติกรและนักกฎหมายนิติบัญญัติของสํานักงานเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรใหพัฒนาสูความเปนมืออาชีพในตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติได 
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บทท่ี ๒ 
ความหมายและลักษณะการทํางานอยางมืออาชีพในสายงานนักกฎหมายนิติบัญญัติ 

  
 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” หมายถึง ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการพัฒนาความรู
ความสามารถ และนําไปประยุกตใชในการดําเนินการประชุมดานตางๆ เชน การจัดทําเอกสารทางวิชาการ
ประกอบการตัดสินใจของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร วุฒิสมาชิก และกรรมาธิการ ฯลฯ 
 ดังนั้น เม่ือพิจารณาจากลักษณะงานของนักกฎหมายนิติบัญญัติของสํานักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงท่ีคณะอนุกรรมการพิจารณา ทบทวน ภารกิจ อํานาจ
หนาท่ี โครงสรางและระบบงานขององคกรใหเอ้ือตอการพัฒนาองคกรใหมีความเปนมืออาชีพ และ
คณะอนุกรรมการกําหนดและพัฒนาหลักเกณฑและมาตรฐานการประเมินวัดผลความเปนมืออาชีพของ
ขาราชการรัฐสภากําหนด และคํานิยามของคําวา “มืออาชีพ” ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรท่ี
เคยกําหนดไวในบริบทตางๆ แลว สามารถใหคําความหมายของนักกฎหมายนิติบัญญัติอยางมืออาชีพ ได 
ดังนี้ 
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 “นักกฎหมายนิติบัญญัติมืออาชีพ” หมายถึง “ผูปฏิบัติงานทางกฎหมายโดยใช 
องคความรูสูงมากและประสบการณท่ีไดส่ังสมและพัฒนาอยางตอเนื่อง มีความเช่ียวชาญในงาน 
ท่ีปฏิบัติอยางลึกซ้ึง มีผลงานท่ีมีคุณภาพเปนท่ีประจักษและยอมรับของผูรับบริการ และมีความมุงม่ัน
ทํางานเพ่ือประโยชนตอองคกรประเทศชาติและประชาชน” 
 จากความหมายของ “นักกฎหมายนิติบัญญัติมืออาชีพ” ขางตน เราสามารถระบุเปน
คุณลักษณะพฤติกรรม และลักษณะการทํางานของนักกฎหมายนิติบัญญัติมืออาชีพได ๖ ขอ ดังนี้ 
 ๑. มีความรู ความเชี่ยวชาญอยางแทจริงในเรื่องงานนิติบัญญัติ รูหลักวิชา รูเหตุรูผลท่ีไป
ท่ีมาของเรื่องท่ีทําอยางรอบด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 มี
การสนทนาท่ีสร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อมูลความเคลื่อนไหวท่ัว
โลกในเวลาอันรวดเร็ว เพ่ือสรางทางเลือกเชิงนโยบายใหทันกับสถานการณท่ีเปลี่ยนไป 
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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าท่ีเก่ียวกับราชการประจําท่ัวไปของ
สภาผูแทนราษฎรและรัฐสภา 
 ๒. อํานาจหนาท่ีตามคําส่ังคณะรักษาความสงบแหงชาติ (คสช.) 
 สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรปฏิบัติหนาท่ีสํานักงานเลขาธิการสภาปฏิรูป
แหงชาติและคณะกรรมาธิการยกรางรัฐธรรมนูญ 
 
เปาหมายองคกร (Goals) 
 ๑. เปนองคกรมืออาชีพดานกระบวนการนิติบัญญัติ 
 ๒. เปนองคกรสนับสนุนการสรางความเชื่อม่ันและบทบาทนําในเวทีประชาคมอาเซียนและ
รัฐสภาระหวางประเทศ 



๘ 
 

 ๓. เปนองคกรท่ีสงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนมีสวนรวมในการปฏิรูปประเทศไทย 
เพ่ือพัฒนาประชาธิปไตยให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อระบอบการเมืองการปกครองแบบประชาธิปไตยอันมี
พระมหากษัตริย ทรงเปนประมุข 
 
ยุทธศาสตร (Strategies)  
 ๑. สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ สภาปฏิรูปแหงชาติ และคณะกรรมาธิการยกราง
รัฐธรรมนูญอยางมืออาชีพ  
 ๒. สนับสนุนงานรัฐสภา สภานิติบัญญัติแหงชาติและสภาปฏิรูปแหงชาติ เพ่ือสรางความ
เชื่อม่ันและมีบทบาทนําในเวทีประชาคมอาเซียนและรัฐสภาระหวางประเทศ 
 ๓. สงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนมีความปรองดองสมานฉันท สรางการมีสวนรวมใน
การปฏิรูปประเทศไทย และพัฒนาประชาธิปไตยใหเขมแข็ง 
 ๔. พัฒนาองคกรมุงสูการเปน SMART Parliament  
 ๕. พัฒนาองคกรและบุคลากรใหมีขีดสมรรถนะสูง  
 ๖. สนับสนุนการกอสรางอาคารรัฐสภาแหงใหมใหทันสมัยและพัฒนาอาคารสถานท่ี ระบบ
การรักษาความปลอดภัยตามมาตรฐานสากล  
 

ตัวชีวั้ด  (Key Performance Indicators : KPI) 
 ยุทธศาสตรท่ี ๑ : สนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ สภาปฏิรูปแหงชาติ และ
คณะกรรมาธิการยกรางรัฐธรรมนูญอยางมืออาชีพ   
 ๑.๑ รอยละความสําเร็จของการพัฒนาความเปนมืออาชีพในการสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติ  
 ๑.๒ รอยละความสําเร็จของการสนับสนุนการดําเนินงานของสภาปฏิรูปแหงชาติและ
คณะกรรมาธิการยกรางรัฐธรรมนูญ  
 ๑.๓ รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท่ีมีตอการสนับสนุนงาน
ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

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



๙ 
 

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 



๑๐ 
 

บทท่ี ๔ 
มาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมของนักกฎหมายนิติบัญญัติสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 
 นักกฎหมายนิติบัญญัติสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีมาตรฐานคุณธรรม
จริยธรรมท่ีตองถือปฏิบัติ ๓ ประการ ไดแก 
 ๑. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 ๒. ประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภา 
 ๓. มาตรการปองกันและแกไขปญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ สํานักงานเลขาธิการสภา
ผู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 “มาตรฐาน
ทางจริยธรรมของขาราชการรัฐสภา ใหเปนไปตามประมวลจริยธรรมท่ี ก.ร. กําหนด” ซ่ึงคณะกรรมการ
ขาราชการฝายรัฐสภา (ก.ร.) จึงกําหนดใหมีประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภาข้ึน เพ่ือใหขาราชการ
รัฐสภาสามัญ พนักงานราชการและลูกจางในสวนราชการสังกัดรัฐสภายึดถือปฏิบัติไว โดยไดบัญญัติ
มาตรฐานทางจริยธรรมของข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 
 ขอ ๖ ขาราชการรัฐสภาตองภักดีตอองคกร โดยเชิดชูองคกร ปฏิบัติงานโดยยึดม่ัน
เปาหมายขององคกรเปนหลัก รักษาวัฒนธรรมและภาพลักษณท่ีดีขององคกร รวมท้ังเคารพสถานท่ีและ
ชวยกันรักษาความสงบเรียบรอยในองคกร 



๑๑ 
 

 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 
ประชาชน ผู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ตอบแทนอ่ืนใด 
 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 
 ๑) ปลูกจิตสํานึกการตอตานการทุจริตประพฤติมิชอบ ปรับเปลี่ยนฐานความคิดในการ
รักษาประโยชนสาธารณะ 
 ๒) ขจัดเง่ือนไขท่ีเอ้ือใหเกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 ๓) การปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ ตางๆ อยางเครงครัด 



๑๒ 
 

 ๔) สรางความโปรงใสในการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

 นักกฎหมายนิติบัญญัติ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรตองยึดถือปฏิบัติตาม
มาตรฐานคุณธรรมจริยธรรม ๓ ประการ อันไดแก ๑. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ๒. ประมวลจริยธรรมขาราชการรัฐสภา และ ๓. มาตรการปองกันและ
แกไขปญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ใหไดอยางครบถวน 
โดยเฉพาะอยางยิ่งใน 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 ประชาชน ผูบังคับบัญชา
ผูใตบังคับบัญชา และเพ่ือนรวมงาน ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน และไมกาวกายสิทธิสวนบุคคลหรือ
เรื่องสวนตัวขอผูอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๓ 
 

บทท่ี ๕ 
การปฏิบัติงานอยางมืออาชีพในตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติ 

 
 สายงานนักกฎหมายนิติบัญญัติครอบคลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ท่ีปฏิบัติงานทางดานกฎหมาย 
ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการรางกฎหมาย การตรวจพิจารณา กลั่นกรอง รางกฎหมาย ติดตามการ
พิจารณาตามข้ันตอนของกระบวนการนิติบัญญัติ การเสนอความเห็นทางกฎหมาย การบริหารราชการ
แผนดินและระบบงานนิติบัญญัติ สรุปรายละเอียดของกฎหมายเม่ือผานความเห็นชอบ ติดตามประเมินผล
การบังคับใชกฎหมายตามความรับผิดชอบของรัฐสภา พัฒนากฎหมาย ศึกษา คนควา กฎหมายตาง ๆ ท่ี
สมควรไดรับการปรับปรุงแกไขเพ่ือเปนขอมูลในการพัฒนากฎหมาย และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท้ังนี้
สามารถแยกพิจารณาการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพในตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติไดดังนี้ 
 ๕.๑ มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของนักกฎหมายนิติบัญญัติ 
 ๕.๒ งาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพของนักกฎหมายนิติบัญญัติ 
 
 
 
 เม่ือพิจารณามาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานนักกฎหมายนิติบัญญัติ มาตรฐานความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของขาราชการรัฐสภาสามัญ ตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติ และ
มาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมของนักกฎหมายนิติบัญญัติ สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรแลว 
สามารถสรุปคุณสมบัติของผูท่ีจะสามารถปฏิบัติงานอยางมืออาชีพในตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติได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 
คุณสมบัติ : มีความเชี่ยวชาญในดานระบบงานนิติบัญญัติ และมีประสบการณอยางกวางขวางและเชิงลึก
ดานระบบงานนิติบัญญัติ และสามารถใหคําปรึกษาแนะนํา และพัฒนาผูอ่ืน ใหมีความรูและความ
เชี่ยวชาญดานนี้ได 

 - ความรูดานกฎหมาย (ดานกฎหมายมหาชน กฎหมายอาญา กฎหมายแพงและ
พาณิชย กฎหมายเกี่ยวกับความม่ันคง และอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ) 
คําจํากัดความ : ความรูเก่ียวกับกฎหมายมหาชน กฎหมายสบัญญัติ กฎหมายวิธีสบัญญัติ กฎหมายระหวาง 
ประเทศ กฎหมายเก่ียวกับความม่ันคง และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

๕.๑ มาตรฐานความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของนักกฎหมายนิติบัญญัติ 



๑๔ 
 

คุณสมบัติ :  มีความรูและความเขาใจเก่ียวกับกฎหมาย และมีความรูความเขาใจเก่ียวกับกระบวนการนิติ
บัญญัติและหลักการ แนวคิดและระบบกฎหมาย และสามารถถายทอดได และมีความรูความเขาใจอยาง
ถองแทเก่ียวกับในกฎหมายสาขาใดสาขาหนึ่งโดยเฉพาะหรือหลายสาขา และสามารถประยุกตใชความรู
ดังกลาวเพ่ือนํามาใชใหคําปรึกษาแนะนําหรือรวมจัดทําแผนปรับปรุงหรือพัฒนากระบวนงานดานกฎหมาย
ไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถตัดสินใจแนะนําแกไขปญหาทางวิชาการดานกฎหมายท่ียากมากและ
ซับซอน 

 - ความรูดานการจัดทําเอกสารวิชาการดานกฎหมาย 
คําจํากัดความ : มีความรูความเขาในเก่ียวกับการจัดทําขอมูลและเอกสารวิชาการดานกฎหมายท่ีเขาสู 
 กระบวนการพิจารณาของฝายนิติบัญญัติ รวมท้ังสามารถวิเคราะห ตีความ ใหความคิดเห็นทางวิชาการดาน
กฎหมาย วิจัย เปรียบเทียบกฎหมาย ติดตามและประเมินผลการบังคับใชกฎหมาย เพ่ือใชเปนขอเสนอแนะ
ทางวิชาการ 
คุณสมบัติ : มีความรูและความเขาใจเก่ียวกับการจัดทําเอกสารวิชาการดานกฎหมาย และมีความเขาใจใน
องคประกอบของกฎหมาย รวมท้ังสามารถวิเคราะห และการนําเสนอขอมูลทางวิชาการดานกฎหมาย และ
สามารถถายทอดได และมีความเขาใจอยางถองแทในการจัดทําเอกสารทางวิชาการดานกฎหมาย และ
สามารถประยุกตใชใหเขากับสถานการณเพ่ือนํามาใชในการใหคําปรึกษาแนะนําหรือรวมจัดทําแผน
ปรับปรุงหรือพัฒนาการจัดทําเอกสารวิชาการดานกฎหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถตัดสินใจแกไข
ปญหาทางวิชาการดานกฎหมายท่ียากมากและซับซอน 

 - ความรูดานหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
คําจํากัดความ : การปฏิบัติราชการท่ีมีความมุงหมายใหบรรลุเปาหมาย ใหเกิดประโยชนสุขของประชาชน 
เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ ไมมีข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน เกินความจําเปน มีการปรับปรุงภารกิจของสวนราชการใหทันตอสถานการณ ประชาชนไดรับ
การอํานวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการและมีการประเมินผลการปฏิบัติราชการอยาง
สมํ่าเสมอ 
คุณสมบัติ : มีความรูความเขาใจในหลักการ แนวคิด และทฤษฎีของหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
และมีความรูความเขาใจอยางถองแท และสามารถนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติราชการไดอยางเหมาะสม 
และมีประสบการณกวางขวางในหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีและสามารถเชื่อมโยงหลักการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดีกับกระบวนการนิติบัญญัติและการควบคุมการบริหารราชการแผนดินเชิงกลยุทธและ
ยุทธศาสตรของสวนราชการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 - ความรูดานกฎหมายระหวางประเทศและกฎหมายภายในของประเทศตาง ๆ 
คําจํากัดความ : ความรูเก่ียวกับกฎหมายระหวางประเทศท่ีสงเสริมความรวมมือระหวางประเทศและท่ีใช 
บังคับตอความสัมพันธระหวางรัฐ ซ่ึงจะตองตรากฎหมายภายในเพ่ืออนุวัติการตาม  สนธิสัญญาหรือความ
ตกลงระหวางประเทศ รวมท้ังกฎหมายภายในท่ีใชบังคับในประเทศตาง ๆ ท่ีมีผลในการดําเนินความรวมมือ
ระหวางประเทศ ความรวมมือภายในภูมิภาค และมีผลบังคับในดานกฎหมายระหวางประเทศ 
คุณสมบัติ : มีความรูความเขาใจเก่ียวกับสนธิสัญญาระหวางประเทศ หรือขอตกลงระหวางประเทศท่ีเขาสู
กระบวนการนิติบัญญัติ เพ่ืออนุวัติการและกฎหมายระหวางประเทศ และกฎหมายภายในของประเทศ 
ตาง ๆ และมีความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการ แนวคิดและกฎหมายระหวางประเทศและกฎหมายภายใน



๑๕ 
 

ของประเทศตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ และสามารถถายทอดไดและสามารถประยุกตใชความรูดังกลาวเพ่ือนํามาใช
ในการยกรางกฎหมายเพ่ืออนุวัติการและการจัดทําเอกสารวิชาการดานกฎหมาย ติดตามผลการดําเนินการ
ของกฎหมายท่ีไดรับการอนุวัติ และรวมจัดทําแผนปรับปรุงหรือพัฒนาดานกฎหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 
สามารถตัดสินใจและแกไขปญหาทางวิชาการดานกฎหมายท่ียากมากและซับซอน 
 

 - ความรูดานสถานการณการเมืองภายในและภายนอกประเทศ และการตระหนักรู
สถานการณโลก 
คําจํากัดความ : ความรู เ ก่ียวกับเหตุการณ ขอมูลขาวสารดานการเมืองภายในประเทศ และการ
เปลี่ยนแปลงสถานการณทางการเมืองภายนอกประเทศท่ีคาดวาจะสงผลกระทบตอประเทศ และการ 
คาดการณการเปลี่ยนแปลงในภาพรวมของสถานการณโลกท่ีจะมีผลตอการเปลี่ยนแปลงทาง 
การเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศ 
คุณสมบัติ : มีความรูความเขาใจเก่ียวกับเหตุการณ ขอมูลขาวสาร และการเปลี่ยนแปลงทางการเมืองและ

สภาวการณในภาพรวมท้ังภายในและภายนอกประเทศ และมีความรูความเขาใจเก่ียวกับเหตุการณ ขอมูล

ขาวสารและการเปลี่ยนแปลงทางการเมืองและสภาวการณในภาพรวมท้ังภายในและภายนอกประเทศและ

สามารถถายทอดได และสามารถประยุกตใชความรูดังกลาวเพ่ือนํามาใชในการยกรางกฎหมาย และการ

จัดทําเอกสารวิชาการดานกฎหมาย ติดตามผลการดําเนินการของกฎหมายและรวมจัดทําแผนปรับปรุงหรือ

พัฒนาดานกฎหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการดานกฎหมายท่ียากมา

และซับซอน 

 - ความรูดานการบูรณาการขอมูลวิชาการ 
คําจํากัดความ : ความรูเก่ียวกับการจัดเตรียมคนควา วิเคราะห วิจัยขอมูลท่ีมีลักษณะสหวิทยาการ เพ่ือ
ศึกษาวิเคราะหและเปรียบเทียบและเสนอความเห็นทางวิชาการดานกฎหมาย 
คุณสมบัติ : มีความรูความเขาใจเก่ียวกับหลักการ แนวคิดและทฤษฎีของการบูรณาการขอมูลทางวิชาการ

และมีความรูความเขาใจในการบูรณาการขอมูลทางวิชาการและสามารถถายทอดได และมีความเขาใจอยาง

ถองแทในการบูรณาการขอมูลทางวิชาการ และสามารถประยุกตใชใหเขากับสถานการณเพ่ือนํามาใชในการ

ใหคําปรึกษา แนะนํา หรือรวมจัดทําแผนปรับปรุงหรือพัฒนาการจัดทําเอกสารวิชาการดานกฎหมายได

อยางมีประสิทธิภาพ สามารถตัดสินใจแกไขปญหาทางวิชาการดานกฎหมายท่ียากมากและซับซอน 
 

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



๑๖ 
 

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 

 - 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 



๑๗ 
 

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 
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 หรือทํา
ให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างรวดเร็ว
ไมบายเบี่ยงไมแกตัวหรือปดภาระ 



๑๘ 
 

 - ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจและนําขอขัดของใดๆ ในการใหบริการไป พัฒนาการ
ให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 

 - 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อเนื่องและสามารถ 
นําความรู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วยอคติ
หรือผลประโยชนกลารับผิดและรับผิดชอบ 
 - เสียสละความสุขสวนตนเพ่ือใหเกิดประโยชนแกทางราชการและยืนหยัดเพ่ือความถูกตอง 
 - ยืนหยัดเพ่ือความถูกตองโดยมุงพิทักษผลประโยชนของทางราชการแมตกอยูใน สถานการณ
ท่ีอาจยากลําบาก 



๑๙ 
 

  - กลาตัดสินใจปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความถูกตองเปนธรรมแมอาจกอความไมพึง พอใจ
ใหแกผูเสียประโยชน 

 - 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 ตามลําดับความสําคัญหรือความเรงดวน
ได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 

 - การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน 



๒๐ 
 

คําจํากัดความ : ความใสใจท่ีจะปฏิบัติงานใหถูกตองครบถวนมุงเนนความชัดเจนของบทบาทหนาท่ีและลด
ขอบกพรองท่ีอาจเกิดจากสภาพแวดลอมโดยติดตามตรวจสอบการทํางานหรือขอมูลตลอดจนพัฒนาระบบ
การตรวจสอบเพ่ือความถูกตองของกระบวนงาน 
คุณสมบัติ : - ตองการความถูกตองชัดเจนในงานและรักษากฎระเบียบ 
 - ตองการใหขอมูลและบทบาทในการปฏิบัติงานมีความถูกตองชัดเจน 
 - ดูแลใหเกิดความเปนระเบียบในสภาพแวดลอมของการทํางาน 
 - ปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้ันตอนท่ีกําหนดอยางเครงครัดและตรวจทานความถูกตองของ
งานท่ีตนรับผิดชอบ 
 - ตรวจทานงานในหนาท่ีความรับผิดชอบอยางละเอียดเพ่ือความถูกตองและดูแลความถูกตอง
ของงานท้ังของตนและผูอ่ืนท่ีอยูในความรับผิดชอบของตน 
 - ตรวจสอบความถูกตองของงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง 
 - ตรวจสอบความถูกตองงานของผูอ่ืนตามอํานาจหนาท่ีท่ีกําหนดโดยกฎหมายกฎระเบียบ
ขอบังคับท่ีเก่ียวของ 
 - ตรวจความถูกตองตามข้ันตอนและกระบวนงานท้ังของตนเองและผูอ่ืนตามอํานาจหนาท่ี 
 - บันทึกรายละเอียดของกิจกรรมในงานท้ังของตนเองและของผูอ่ืนเพ่ือความถูกตองของงาน 

 - การสืบเสาะขอมูล 
คําจํากัดความ : ความใฝรูเชิงลึกท่ีจะแสวงหาขอมูลเก่ียวกับสถานการณภูมิหลังประวัติความเปนมา 
ประเด็นปญหาหรือเรื่องราวตางๆ ท่ีเก่ียวของหรือจะเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน 
คุณสมบัติ :  - หาขอมูลในเบื้องตน 
 - ใชขอมูลท่ีมีอยูหรือหาจากแหลงขอมูลท่ีมีอยูแลว 
 - ถามผูท่ีเก่ียวของโดยตรงเพ่ือใหไดขอมูลและสืบเสาะคนหาขอมูล 
 - สืบเสาะคนหาขอมูลดวยวิธีการท่ีมากกวาเพียงการตั้งคําถามพ้ืนฐาน 
 - สืบเสาะคนหาขอมูลจากผูท่ีใกลชิดกับเหตุการณหรือเรื่องราวมากท่ีสุดและแสวงหา
ขอมูลเชิงลึก 
 - ตั้งคําถามเชิงลึกในประเด็นท่ีเก่ียวของอยางตอเนื่องจนไดท่ีมาของสถานการณ เหตุการณ
ประเด็นปญหาหรือคนพบโอกาสท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตอไป 
 - แสวงหาขอมูลดวยการสอบถามจากผูรูอ่ืนเพ่ิมเติมท่ีไมไดมีหนาท่ีเก่ียวของโดยตรงใน 
เรื่องนั้น 

 - การยกรางกฎหมาย 
คําจํากัดความ : ความสามารถเก่ียวกับการยกรางกฎหมาย การใหความเห็นทางกฎหมาย การวิเคราะห 
หลักการและเหตุผลในการเสนอรางกฎหมาย สาระสําคัญของกฎหมาย ตรวจพิจารณารางกฎหมายเพ่ือ
เสนอเขาสูกระบวนการนิติบัญญัติ รางระเบียบ รางขอบังคับดังกลาวท่ีเก่ียวของกับกระบวนการนิติบัญญัติ 
พรอมท้ังติดตามขอมูลในการพิจารณารางกฎหมาย  
คุณสมบัติ : - เขาใจปญหาและมองภาพรวมของสภาพขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 
 - ศึกษา รวบรวม และแสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 
 - กําหนดวิธีการดําเนินงานท่ีชัดเจน 
 - ตรวจพิจารณารางกฎหมายและระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ 



๒๑ 
 

 - วิเคราะห วินิจฉัยกฎหมายและสาระสําคัญของกฎหมาย 
 - สืบคนขอมูลในหลายมุมมองท้ังในดานกฎหมาย การตีความ ความคิดเห็นทางวิชาการ
ดานกฎหมายท้ังในประเทศและตางประเทศ 
 - กํากับดูแลและใหคําปรึกษาทีมงานดานกฎหมาย 
 - ใหคําแนะนําในการคนควาหรืออางอิงขอมูลทางวิชาการดานกฎหมายจากแหลงขอมูลท้ัง
ในและตางประเทศ 
 - วิเคราะหและเสนอความเห็นในการดําเนินงานทางวิชาการดานกฎหมาย 

 - การเสนอความเห็นทางกฎหมาย 
คําจํากัดความ : ศึกษาองคความรูทางวิชาการดานกฎหมาย เพ่ือการใหความเห็นทางวิชาการท่ีนาเชื่อถือ และ 
เปนประโยชนตอกระบวนการนิติบัญญัติ 
คุณสมบัติ :  - ศึกษา คนควาขอมูลดานกฎหมาย ดานวิชาการและดานนโยบายของหนวยงานและสวน
ราชการท่ีเก่ียวของ 
 - แสวงหาขอมูลจากบุคคลท่ีเก่ียวของใหไดขอมูลมากท่ีสุด 
 - ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
 - ติดตามประเด็นสําคัญหรือความคิดเห็นทางวิชาการใหม ๆ อยูเสมอ 
 - ศึกษาแนวทางการวิเคราะหของนักวิชาการท่ีไดรับการยอมรับ เพ่ือเพ่ิมพูนความรูและ
มุมมองท่ีเก่ียวของ 
 - ศึกษาคนควาท่ีมาของเรื่องท่ีศึกษา ตลอดจนเจตนารมณของกฎหมายเพ่ือใหเกิดความ
เขาใจอยางลึกซ้ึงกอนการใหความเห็นหรือคําปรึกษาทางวิชาการ 
 - เรียนรูบริบทท่ีเก่ียวของกับงานวิชาการดานกฎหมายของหนวยงานและสวนราชการท่ี
เก่ียวของ 
 - ใหคําแนะนําทางวิชาการในประเด็นท่ีควรศึกษาและทําความเขาใจกับทีมงาน เพ่ือให
ความเห็นทางวิชาการดานกฎหมายท่ีถูกตอง และเปนประโยชนในการปฏิบัติงานของสวนราชการสังกัด
รัฐสภา 
 - พัฒนาตนเองและแสวงหาความรูท่ีเก่ียวของทางวิชาการดานตาง ๆ อยูเสมอ 
 

 - การบูรณาการขอมูลเชิงวิชาการ 
คําจํากัดความ : การศึกษาจัดเตรียมคนควา วิเคราะหขอมูลท่ีมีลักษณะสหวิทยาการ เพ่ือศึกษาวิเคราะห 
เปรียบเทียบ และเสนอความเห็นทางวิชาการ โดยสามารถวิเคราะหและนําความรูเชิงบูรณาการไปสนับสนุน
กระบวนการนิติบัญญัติไดอยางมีคุณภาพ รวมถึงสามารถใหคําแนะนําและแกไขปญหาทางวิชาการได  
คุณสมบัติ : - ติดตามความเคลื่อนไหวของขอมูลขาวสารตาง ๆ พัฒนาการทางวิชาการ และบริบทท่ี
เก่ียวของเพ่ือเตรียมความพรอมทางดานวิชาการ 
 - ศึกษา คนควารัฐธรรมนูญ กฎหมายท่ีเก่ียวของ และองคความรูทางวิชาการ 
 - สามารถตรวจสอบความถูกตองของขอมูลทางวิชาการไดอยางนาเชื่อถือ 
 - วิเคราะหและเปรียบเทียบขอมูลดานวิชาการท้ังภายในและภายนอกประเทศ 
 - แสวงหาแหลงขอมูลและวิธีการสืบคนขอมูลท่ีสามารถเขาถึงไดอยางรวดเร็ว ท้ังภายใน
และภายนอกประเทศ 



๒๒ 
 

 - ศึกษาแนวทางการวิเคราะหของนักวิชาการดานตาง ๆ ท่ีมีประสบการณและความ
เชี่ยวชาญทางวิชาการท่ีไดรับการยอมรับเพ่ือเพ่ิมพูนความรูและมุมมองท่ีเก่ียวของ และนํามาบูรณาการ
ขอมูลเชิงวิชาการ 
 - สอนงานและใหคําปรึกษากับทีมงานเก่ียวกับงานวิชาการ 
 - พัฒนาตนเองและแสวงหาความรูทางวิชาการดานตาง ๆ อยูเสมอ 
 - วิเคราะหและใหความเห็นทางวิชาการจากขอมูลท่ีศึกษาได 
 - เสนอแนะแนวทางการพัฒนาเพ่ือนํามาสูการบูรณาการทางวิชาการตอไป 

 - การประเมินสถานการณและพลวัตภายในและภายนอกประเทศ 
คําจํากัดความ : ความสามารถในการคาดการณขอมูลขาวสารและผลกระทบตาง ๆ ท่ีเกิดจากการเปลี่ยนแปลง 
ท้ังภายในและภายนอกประเทศ และวางแผนกําหนดแนวทางการดําเนินงานโดยมองภาพในลักษณะองครวมให
สอดคลองกับสถานการณตาง ๆ ท่ีจะเกิดข้ึนอยางมีพลวัต 
คุณสมบัติ :  - ติดตามสถานการณความเคลื่อนไหวและขอมูลขาวสารตาง ๆ อยางรอบดานเพ่ือเตรียม
ความพรอมทางดานวิชาการไวอยูเสมอ 
 - ติดตามประเด็นสําคัญดานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับกระบวนการนิติบัญญัติ 
 - ศึกษาทําความเขาใจหลักกฎหมายหรือเอกสารทางวิชาการใหถองแท 
 - ศึกษา คนควาและเชื่อมโยงสภาพแวดลอมและความเปนพลวัตเพ่ือนําไปสูการตรา
กฎหมายและการควบคุมการบริหารราชการแผนดิน 
 - สามารถวิเคราะหงานวิชาการดานตาง ๆ ตามหลักวิชาการ 
 - ใหความเห็นทางวิชาการดานกฎหมายและดานวิชาการท่ีเก่ียวของกับกระบวนการนิติ
บัญญัติตามขอเท็จจริงท่ีปรากฏ 
 - คาดการณถึงงานวิชาการดานกฎหมายท่ีจะเกิดข้ึนและจัดเตรียมการดําเนินงานวิชาการ
ดานกฎหมายไวลวงหนา 
 - วางแผนการดําเนินงานทางวิชาการดานกฎหมาย 
 - ผลิตงานวิชาการดานกฎหมายพรอมขอเสนอแนะเชิงวิชาการ 
 - ติดตาม ตรวจสอบการดําเนินงานทางวิชาการของทีมงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวของเปนระยะ 
เพ่ือปองกันปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึน และใหเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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 ๑. ดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูลทางวิชาการเก่ียวกับกระบวนการนิติบัญญัติ 
 ๒. ยกรางกฎหมายท่ีมีความยุงยากซับซอน 
 ๓. ตรวจ พิจารณา กลั่นกรองรางกฎหมาย 
 ๔. นําเสนอความเห็นทางดานกฎหมาย 
 ๕. ติดตามการพิจารณาตามข้ันตอนของกระบวนการนิติบัญญัติ 
 ๖. สรุปรายละเอียดของกฎหมายเม่ือผานความเห็นชอบ 
 ๗. ติดตามประเมินผลการบังคับใชกฎหมายตามความรับผิดชอบของรัฐสภา 

๕.๒ งาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานอยางมืออาชีพของนักกฎหมายนิติบัญญัต ิ
 



๒๓ 
 

 ๘. พัฒนากฎหมาย ศึกษา คนควา กฎหมายตาง ๆ ท่ีสมควรไดรับการปรับปรุงแกไขเพ่ือ
เปนขอมูลในการพัฒนากฎหมาย 
 ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 เม่ือพิจารณางานท่ีนักกฎหมายนิติบัญญัติตองปฏิบัติแลว สามารถคัดเลือกงานท่ีมี
ความสําคัญและสมควรนํามากําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานได ๗  มาตรฐานการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 คําอธิบาย : นักกฎหมายนิติบัญญัติตองดําเนินการตรวจสอบรูปแบบ เนื้อหาของ 
รางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางพระราชบัญญัติ หรือพระราช
กําหนด วา ถูกตองตามรัฐธรรมนูญและขอบังคับการประชุมสภาหรือไม  และวิ เคราะหวา เปน 
รางพระราชบัญญัติเก่ียวดวยการเงิน หรือเปนรางพระราชบัญญัติท่ีมีสาระสําคัญเก่ียวกับเด็ก เยาวชน สตรี 
ผูสูงอายุ หรือผูพิการหรือทุพพลภาพหรือไม ในกรณีท่ีเปนรางพระราชบัญญัติท่ีประชาชนเขาชื่อเสนอ
จะตองวิเคราะหวามีหลักการเปนไปตามท่ีรัฐธรรมนูญกําหนดหรือไม เพ่ือเสนอความเห็นประกอบ 
การวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎรหรือประธานรัฐสภา  
 มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการตรวจสอบและวิเคราะหเพ่ือเสนอ
ความเห็นตอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพ่ือนํากราบเรียนประธานสภาผูแทนราษฎรหรือประธานรัฐสภา 
แลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ นับแตวันท่ีเอกสารถูกตองครบถวน หรือภายในเวลาท่ีผูบังคับบัญชากําหนด 
 องคความรู :  ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุมสภา และ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

  ๒. คูมือมาตรฐานการตรวจสอบและวิเคราะหรางกฎหมายของสํานักการ
ประชุม 

  ๓. คูมือการดําเนินการเก่ียวกับการเขาชื่อเสนอกฎหมายของประชาชน 

  ๔. คูมือการปฏิบัติงานของสํานักการประชุม 
  ๕. เทคนิคในการวิเคราะหรางกฎหมายเก่ียวดวยการเงิน  

  ๖. เทคนิคในการวิเคราะหรางกฎหมายเก่ียวกับเด็ก เยาวชน สตรี ผูสูงอายุ 
หรือผูพิการหรือทุพพลภาพ  

  ๗. เทคนิคการวิเคราะห วินิจฉัยรางพระราชบัญญัติท่ีประชาชนรวมกัน
เขาชื่อเสนอ  

  ๘.เทคนิคการวิ เคราะห วินิจฉัยญัตติขอแกไขรางรัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทย 

 ๑) การตรวจสอบและวิเคราะห รางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม รางพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ  รางพระราชบัญญัติ หรือพระราชกําหนดท่ีท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรและท่ีประชุมรวมกัน
ของรัฐสภาตองพิจารณาตามรัฐธรรมนูญและขอบังคับการประชุมสภา  
 [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ดําเนินการตรวจสอบและวิเคราะห เพ่ือเสนอความเห็นเกี่ยวกับ 
รางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางพระราชบัญญัติ หรือพระราช
กําหนด ตอประธานรัฐสภาหรือประธานสภาผูแทนราษฎร เพ่ือพิจารณา แลวเสร็จภายใน ๓ วันทําการ นับ
แตวันท่ีเอกสารถูกตองครบถวน หรือภายในเวลาท่ีผูบังคับบัญชากําหนด] 



๒๔ 
 

  ๙ . ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

 ๑. ศึกษาการยกรางกฎหมายและรูปแบบของกฎหมายของสํานักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา เพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนาการตรวจสอบรางกฎหมายใหมีความสมบูรณและรวดเร็วยิ่งข้ึน 
 ๒. ศึกษาหลักกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการวิเคราะหรางกฎหมาย เชน หลักการตีความ
กฎหมาย เพ่ือประโยชนในการวิเคราะหรางกฎหมายใหมีความถูกตอง ตรงตามเจตนารมณของรัฐธรรมนูญ
แหงราชอาณาจักรไทยและกฎหมายฉบับนั้นๆ 
 ๓. ศึกษาแนวคําวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎรหรือประธานรัฐสภา รวมท้ัง
แนวทางในการดําเนินการของสภาผูแทนราษฎรหรือรัฐสภา เพ่ือใหการวิเคราะห เสนอความเห็นมีความ
ถูกตองมากยิ่งข้ึน 
 

๒) การจัดทํารางกฎหมายพรอมหนังสือยืนยันมติของท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรหรือท่ีประชุม
รวมกันของรัฐสภา ไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
 [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : ดําเนินการจัดทํารางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม ราง
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ หรือรางพระราชบัญญัติใหถูกตองตามมติของท่ีประชุมสภา
ผูแทนราษฎรหรือท่ีประชุมรวมกันของรัฐสภา โดยไมมีความผิดพลาด และทําหนังสือยืนยันมติไปยัง
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ แลวเสร็จภายใน ๒ วันทําการนับแตเวลาท่ีสภาผูแทนราษฎรหรือรัฐสภามีมติ 
หรือภายในเวลาท่ีผูบังคับบัญชากําหนด 

 
 คําอธิบาย : ดําเนินการจัดทํารางรัฐธรรมนูญแกไขเพ่ิมเติม รางพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ หรือรางพระราชบัญญัติ ภายหลังจากเสร็จสิ้นการพิจารณาในวาระท่ี ๓ ใหถูกตองตามมติของ
สภาผูแทนราษฎร หรือรัฐสภา 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ผูปฏิบัติจะตองจัดทํารางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
หรือรางพระราชบัญญัติใหถูกตองตามรูปแบบของรางพระราชบัญญัติ โดยตองไมใหเกิดความผิดพลาด และ
ทําหนังสือยืนยันมติไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ เสนอตอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร แลวเสร็จ 
ภายใน ๒ วันทําการนับแตเวลาท่ีสภาผูแทนราษฎรหรือรัฐสภามีมติ หรือภายในเวลาท่ีผูบังคับบัญชากําหนด 
 องคความรู :  ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยและขอบังคับการประชุมสภา 
  ๒. รูปแบบของรางพระราชบัญญัติ 
  ๓. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
  ๔. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ   

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 
 ๑. ตองติดตามมติของท่ีประชุมอยางใกลชิด โดยหากรางพระราชบัญญัติมีเนื้อหายาว
หลายมาตราหรือมีรายละเอียดท่ีตองพิจารณาคอนขางมาก นักกฎหมายนิติบัญญัติควรจัดทีมงานเพ่ือ
ผลัดเวรกัน หรือรวมกันตรวจสอบความถูกตองของมติท่ีประชุมใหรอบคอบมากยิ่งข้ึน  



๒๕ 
 

 ๒. การจัดทํารางพระราชบัญญัติใหเปนไปอยางถูกตองตามมติของท่ีประชุม จะตองมีการ
ตรวจทานรางพระราชบัญญัติอยางนอย ๒ ครั้ง โดยครั้งแรกตองตรวจทานกับนักกฎหมายนิติบัญญัติ / 
นิติกรในกลุมงานกอน หลังจากนั้นจึงตรวจทานกับผูบังคับบัญชากลุมงาน เพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาด 

 
            ๓) การพิจารณากล่ันกรองรางกฎหมาย และการเสนอความเห็นดานกฎหมายแก
สมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ หรือผูบังคับบัญชา 
            [มาตรฐานการปฏิบัติงาน :    ตรวจพิจารณากล่ันกรองรางกฎหมายใหแลวเสร็จภายใน
กําหนดเวลาท่ีสมาชิกสภาผูแทนราษฎรหรือคณะกรรมาธิการกําหนด หรือใหความเห็นทางดาน
กฎหมายตามความประสงคของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรหรือคณะกรรมาธิการภายในระยะเวลา
ดังกลาว]            
 คําอธิบาย : การพิจารณากลั่นกรองรางกฎหมาย และการเสนอความเห็นดานกฎหมาย
เปนกระบวนการหนึ่งท่ีสําคัญอันจะทําใหเนื้อหาของกฎหมายและกระบวนการในการตรากฎหมายชอบดวย
รัฐธรรมนูญ และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 มาตรฐานการปฏิบัตินี้ ถือเกณฑระยะเวลาแลวเสร็จตามกําหนดกรอบระยะเวลาท่ี
สมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ หรือผูบังคับบัญชากําหนด และสิ้นสุดลงเม่ือมีการนําเสนอราง
กฎหมายหรือมีการใหความเห็นตอสมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ หรือผูบังคับบัญชา 
 องคความรู : ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
  ๒. ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร และขอบังคับการประชุมรัฐสภา 
  ๓. กระบวนการ วิธีการ และเทคนิคในการยกรางกฎหมาย 
  ๔. องคความรูในวิธีการบังคับใชกฎหมาย การตีความกฎหมาย 

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 
 ๑. มีการศึกษา วิเคราะห และประมวลผล เพ่ือสรางความรูความเขาใจเก่ียวกับ
กระบวนการการตรากฎหมายตามท่ีกําหนดไวในรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร และขอบังคับการประชุมรัฐสภา 
 ๒. เรียนรูและทําความเขาใจอยางถองแทถึงกระบวนการ วิธีการ และเทคนิคในการยกราง
กฎหมาย รวมถึง วิธีการบังคับใชกฎหมาย การตีความกฎหมาย เพ่ือฝกฝน และสรางประสบการณใหมีการ
พัฒนาอยางเปนข้ันตอนและเปนระบบ 
 ๓. ติดตาม ตรวจสอบถึงกระบวนการและข้ันตอนการพิจารณารางกฎหมายท่ีรับผิดชอบ 
รวมท้ัง สรุปแนวทางในหลักเกณฑการปฏิบัติงาน การแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวางการพิจารณาราง
กฎหมาย เพ่ือนํามาจัดทําบทวิเคราะหการจัดทํารางกฎหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 ๔) การศึกษา คนควา และวิเคราะหตัวบทกฎหมายท่ีสมควรไดรับการพัฒนาและ
ปรับปรุงแกไขใหสอดคลองกับสถานการณ 
 [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : มีการจัดทําฐานขอมูลดานกฎหมายท่ีสมควรไดรับการ
พัฒนาและปรับปรุงแกไข เ พ่ือเปนขอมูลเ บ้ืองตน แลวเสร็จตามกําหนดกรอบระยะเวลาท่ี
สมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ หรือผูบังคับบัญชากําหนด] 



๒๖ 
 

 
 คําอธิบาย : องคประกอบของการบังคับใชกฎหมายอยางมีประสิทธิภาพ คือ กฎหมาย
ตองมีการพัฒนาและไดรับการแกไขปรับปรุงใหสอดคลองกับสถานการณและความตองการของสวนรวม การมี
ฐานขอมูลดานกฎหมายท่ีครอบคลุมจะทําใหการพัฒนากฎหมายมีทิศทางท่ีชัดเจน 
 มาตรฐานการปฏิบัตินี้ ถือเกณฑระยะเวลาแลวเสร็จตามกําหนดกรอบระยะเวลาท่ี
สมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ หรือผูบังคับบัญชากําหนด และสิ้นสุดลงเม่ือมีการนําเสนอ
ประเด็นทางกฎหมายหรือมีการใหความเห็นตอสมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ หรือ
ผูบังคับบัญชา 

องคความรู :  ๑. กฎหมายในลําดับศักดิ์ตาง ๆ อาทิ รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
พระราชบัญญัติ พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ พระราชกําหนด พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ ประกาศ 
ขอบังคับ หรือคําสั่ง 
  ๒. การจัดทําฐานขอมูลทางดานวิชาการ 
  ๓. งานวิจัยทางวิชาการดานกฎหมายหรือบทความเก่ียวกับความเห็นหรือ
ปญหาอุปสรรคจากการบังคับใชกฎหมาย ท้ังในสวนของนักวิชาการและหนวยงานท่ีเปนผูบังคับใช รวมถึง 
แหลงขอมูลในดานอ่ืน เชน สื่อสารมวลชน การสัมมนาทางวิชาการ 

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 
 ๑. ติดตาม ตรวจสอบถึงกระบวนการและข้ันตอนการพิจารณารางกฎหมายท่ีรับผิดชอบ 
รวมท้ัง สรุปแนวทางในหลักเกณฑการปฏิบัติงาน การแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวางการพิจารณาราง
กฎหมาย เพ่ือนํามาจัดทําบทวิเคราะหการจัดทํารางกฎหมายอยางมีประสิทธิภาพ 
 ๒. ศึกษา วิเคราะหกฎหมายท่ีมีผลบังคับใชในปจจุบัน ความสําเร็จหรือความบกพรอง 
ปญหาในการบังคับใชกฎหมาย เพ่ือสรุปเปนประเด็นแนวทางในรูปแบบฐานขอมูลในการพัฒนากฎหมาย 
 ๓. ศึกษา วิเคราะห หยิบยกประเด็นเปรียบเทียบขอกฎหมายท้ังในและตางประเทศ เพ่ือ
สรางความรูความเขาใจและประสบการณใหสูงข้ึน 

 
๕) จัดทํารางกฎหมายท่ีมีความยุงยากซับซอน ตามความตองการใหกับสมาชิกสภาผูแทน

ราษฎร  คณะกรรมาธิการ  สวนราชการ และประชาชน 
     [มาตรฐานการปฏิบัติงาน : จัดทํารางกฎหมายไดอยางถูกตองท้ังเนื้อหาและรูปแบบของ

กฎหมาย และทันตอเวลาตามความตองการของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และ
ผูรับบริการ] 

 
 คําอธิบาย : การจัดทํารางกฎหมายท่ีมีความยุงยากซับซอน ใหแกสมาชิกสภาผูแทน
ราษฎร คณะกรรมาธิการ  สวนราชการ และประชาชน  เปนงานท่ีสํานักกฎหมายดําเนินการเพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติหนาท่ีในดานการนิติบัญญัติของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และประชาชน 
ตามท่ีรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยกําหนดใหเปนผูมีอํานาจในการเสนอรางพระราชบัญญัติ 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ ถือเกณฑความถูกตองของเนื้อหา รูปแบบของกฎหมาย และ
ทันตอเวลาตามความตองการของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ ผูรับบริการ 



๒๗ 
 

 องคความรู :  ๑. รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ตั้งแตอดีตจนถึงปจจุบัน โดยตอง
ทราบถึงแนวความคิด บริบทของสภาพสังคม เศรษฐกิจ และการเมือง ท่ีเปนปจจัยสําคัญใหเกิดการราง
รัฐธรรมนูญแตละฉบับ 
  ๒. ทฤษฎีและหลักการของกฎหมายท่ีมีท้ังหมด  
  ๓. ทฤษฎีการยกรางกฎหมาย 
  ๔. ประเภทและลําดับศักดิ์ของกฎหมาย 
  ๕. การใชถอยคําในกฎหมาย 
  ๖. บทตรวจสอบการยกรางกฎหมาย (Regulatory Checklist) 
  ๗. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 
 ๑. การพัฒนาความรูของนักกฎหมายนิติบัญญัติ 
 - การฝกอบรมดานวิชาการท่ีเก่ียวของกับการรางกฎหมาย 
 - การจัดทําแบบทดสอบเปนระยะและตอเนื่อง 
 - การจัดโครงการศึกษาดูงานท้ังในและตางประเทศ 
 ๒.การพัฒนาทักษะ 
 - การจัดใหมีการสาธิตการปฏิบัติงานโดยรุนพ่ีท่ีมีความเชี่ยวชาญ 
 - การจัดกิจกรรมบทบาทสมมุติหรือสถานการณจําลอง 
 - การสอนงานโดยผูท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญในงานนั้น 
 - การมอบหมายงานท่ียากข้ึนตามลําดับใหทําเปนกรณีศึกษา 
 - การหมุนเวียนงานชั่วคราวภายในสํานักงานเพ่ือใหเรียนรูงานท้ังระบบของสํานักงานฯ 
 - การจัดทําชุมชนนักปฏิบัติ 
 ๓.การพัฒนาทัศนคติ 
 - การจัดสัมมนา 
 - การเปดใหมีการอภิปรายภายในสํานักเก่ียวกับประเด็นขอกฎหมาย การบังคับใช
กฎหมายท่ีอยูในความสนใจหรือเปนประเด็นสําคัญท่ีเกิดข้ึนในประเทศ  
 - การทําแบบทดสอบเพ่ือวิเคราะหตนเองเก่ียวกับประเด็นตางๆท่ีเก่ียวของกับงานใน
หนาท่ี 
 

๖) จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณารางกฎหมาย (สรุปสาระสําคัญและเปรียบเทียบกฎหมาย 
รวมท้ังจัดทําขอมูลดานกฎหมายท่ีเก่ียวของ) 

[มาตรฐานการปฏิบัติงาน : จัดทําแลวเสร็จภายใน ๕ วัน นับจากรับรางท่ีบรรจุในระเบียบวาระ
การประชุมจากสํานักการประชุม และเสร็จกอนวันประชุมสภาเพ่ือพิจารณา หรือตามระยะเวลาท่ี
ผูบังคับบัญชากําหนด]  

 

 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



๒๘ 
 

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มือการจัดทําตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติ ท่ีเขาสูการ
พิจารณาวาระท่ี ๑ 
  ๒. คูมือมาตรฐานความเปนมืออาชีพการบริหารจัดการดานการประชุมใน
การสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
  ๓. คูมือการดําเนินการสนับสนุนการตราพระราชบัญญัติของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  ๔. คูมือการจัดทําเอกสารวิชาการของสํานักวิชาการ 
  ๕. หนังสือองคความรูของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และองค
ความรูท่ีเผยแพรบนเว็บไซต  การจัดการความรูของสํานักงานฯ ท่ี http://intranet.parliament.go.th/km/ 
  ๖. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 

 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เอาไวดวย ตองรูจักสังเกตและเรียนรูจากผูมีความรูและประสบการณ นําไปใชประยุกต
กับการปฏิบัติงานของตน 
 ๓. ผูปฏิบัติตองพยายามติดตามขอมูลขาวสารในประเด็นท่ีเก่ียวของกับรางพระราชบัญญัติ 
ท่ีคาดวาจะเขาสูการพิจารณาของสภาอยูเปนประจําตลอดเวลา เพ่ือจัดเตรียมขอมูลเบื้องตนสําหรับจัดทํา
เอกสารประกอบการพิจารณา เพราะเม่ือสภาผูแทนราษฎรไดรางพระราชบัญญัตินั้นและบรรจุในระเบียบ
วาระการประชุมแลว จะมีระยะเวลาคอนขางกระชั้นชิด หากไมมีการเตรียมขอมูลไวลวงหนา การจัดทํา
เอกสารประกอบการพิจารณาอาจมีความฉุกละหุก และอาจทําใหขอมูลท่ีจะนําเสนอขาดความถูกตอง 
ครอบคลุม/ครบถวน หรือไมสามารถจัดทําไดทันตามกําหนดตามมาตรฐานการปฏิบัติงานได 
 

๗) จัดทําขอมูลและขอเสนอแนะทางวิชาการตามความตองการของสมาชิกรัฐสภา 
คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา (สวนท่ีเก่ียวกับกฎหมาย) 

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

บริการจากสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานรัฐสภา แลวแตกรณี หรือตาม
ระยะเวลาท่ีผูบังคับบัญชากําหนด ] 
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๒๙ 
 

 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 และองค
ความรูท่ีเผยแพรบนเว็บไซตการจัดการความรูของสํานักงานฯ ท่ี http://intranet.parliament.go.th/km/ 
  ๔. ความรูเก่ียวกับระบบงานนิติบัญญัติ 

 แนวทางในการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาตนเองใหสามารถปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 
 ๑. ปฏิบัติตองหม่ันศึกษาและปฏิบัติตามคูมือการทํางาน เพ่ือจะไดมีองคความรู ทักษะและ
ความชํานาญในการปฏิบัติงาน 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  
 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 
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๓๐ 
 

บทท่ี ๖ 
คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและองคความรูท่ีนํามาใชสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร 

 ใหมีความเปนมืออาชีพตําแหนงนักกฎหมายนิติบัญญัติ 
 

ในการพัฒนานักกฎหมายนิติบัญญัติสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรใหมีความเปน
มืออาชีพจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองมีคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานและองคความรูตางๆ เพ่ือใหนักกฎหมาย 
นิติบัญญัติไดใชศึกษา และเปนเครื่องมือและแนวทางในการปฏิบัติงาน ซ่ึงสามารถรวบรวมคูมือมาตรฐาน
การปฏิบัติงานและองคความรูตางๆ ท่ีเก่ียวของกับนักกฎหมายนิติบัญญัติไดดังนี้ 
 

บัญชีรายช่ือคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน / องคความรู ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

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

๑ คูมือการตรวจสอบ
และวิเคราะหราง
พระราชบัญญัติ 
 

- เปนแนวทางเพ่ือใหนิติกรกลุมงาน
พระราชบัญญัติและญัตติ ๑ และ ๒ มี
ความรูความเขาใจและสามารถปฏิบัติ
หนาท่ีในการตรวจสอบและวิเคราะหราง
กฎหมาย เพ่ือใหสภาผูแทนราษฎรไดมี
รางกฎหมายท่ีใชในการพิจารณาไดอยาง
ถูกตองครบถวนและสมบูรณ และเปน
แนวทางเดียวกัน อันเปนการยกระดับ
ขีดความสามารถในการสนับสนุนการ
ดํ า เ นิ น ก า รด า นนิ ติ บั ญญั ติ ใ ห เ กิ ด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเปนไป
ตามหลักการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
ซ่ึงเชื่อมโยงกับยุทธศาสตรของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

สํานักการประชุม พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๒ คูมือแนวทางการ
ยกรางกฎหมาย 
 

- เปนแนวทางในการยกรางกฎหมาย
ของสํานักกฎหมาย โดยการยกราง
กฎหมาย ผูรางจะตองเตรียมความพรอม
ทางดานความรู ความเขาใจและทักษะ
วิชาการ กระบวนการทํางาน การ
เตรียมพรอมดานขอมูลสารสนเทศ และ
ในการใหบริการจําเปนตองดําเนินการ
ดวยความถูกตอง รวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ คูมือดังกลาวประกอบดวย
เนื้อหาเก่ียวกับองคความรูในการยกราง
กฎหมาย ข้ันตอนในการยกรางกฎหมาย 

สํานักกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๕๕ 

   



๓๑ 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

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

โครงสรางและแบบของกฎหมาย 
กฎหมายลําดับรอง (รูปแบบของการยก
รางกฎหมายลําดับรอง เชน พระบรม
ราชโองการ พระราชกฤษฎีกา 
กฎกระทรวง ฯลฯ) 

๓ 
 
 
 

 
 

คูมือการจัดทํา
ตารางเปรียบเทียบ
รางพระราชบัญญัติ
ท่ีเขาสูการพิจารณา
วาระท่ี ๑ 
 
 
 

- เปนแนวทางใหเจาหนาท่ีสํานักวิชาการ
ดําเนินการจัดทําตารางเปรียบเทียบราง
พระราชบัญญัติท่ีเขาสูการพิจารณาวาระ
ท่ี ๑ ของสภาผูแทนราษฎร ท้ังกรณีการ
เปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติท่ีเสนอ
ใหมของผูมีสิทธิเสนอท้ังหมด และกรณี
การเปรียบเทียบระหวางพระราชบัญญัติ
ท่ีมีผลบังคับใชกับรางพระราชบัญญัติท่ี
เสนอใหม 

สํานักวิชาการ 
 
 
 
 
 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 

๔ คูมือการจัดทํา
ตารางเปรียบเทียบ
รางพระราชบัญญัติ 
ท่ีคณะกรรมาธิการ
พิจารณาเสร็จแลว 

- เปนแนวทางปฏิบัติเพ่ือสนับสนุนการ
ชี้แจงของคณะกรรมาธิการตอสภา
ผูแทนราษฎรไดตรงตามเจตนารมณของ
การแก ไข ในชั้ นกรรมาธิ การ  ท้ั งนี้ 
ภ า ย ห ลั ง ก า ร พิ จ า ร ณ า ข อ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม า ธิ ก า ร  ก ลุ ม ง า น
คณะกร รม า ธิ ก า ร ท่ี ทํ า หน า ท่ี ฝ า ย
เลขานุการของคณะกรรมาธิการตอง
จั ด ทํ า ต า ร า ง เ ป รี ย บ เ ที ย บ ร า ง
พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ท่ี ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
พิจารณาเสร็จแลว พรอมเหตุผลในการ
แก ไขเ พ่ิมเติมของคณะกรรมาธิการ 
เพ่ือใหคณะกรรมาธิการใชเปนขอมูลใน
การรายงานผลการพิจารณาตอสภา
ผูแทนราษฎร 

สํานักกรรมาธิการ 
๑, ๒ , ๓ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๕ คูมือแนวทางการ
จัดทําเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณาเพ่ือ
สนับสนุนการ
ดําเนินงานของ

- เปนแนวทางท่ีสงเสริมใหงานดานวชิาการ
ของคณะกรรมาธิการมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่ งข้ึน ซ่ึงปจจุบันขอมูลประกอบการ
พิจารณามีความจําเปนตอการดําเนินงาน
ของคณะกรรมาธิการอยางมาก หาก
สามารถทําการพัฒนางานดานวิชาการ

สํานักกรรมาธิการ 
๑, ๒ , ๓ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 



๓๒ 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

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

คณะกรรมาธิการ   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 เปนข้ันตอนเพ่ือ
กําหนดแนวทางในการจัดทํา
เอกสารประกอบการพิจารณา 

• ข้ันตอนท่ี ๒ เปนข้ันตอนเพ่ือ
ดําเนินการตามแนวทางการ
จัด ทํา เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

• ข้ันตอนท่ี ๓ เปนข้ันตอนเพ่ือ
ประเมินประสิทธิภาพการจัดทํา
เอกสารประกอบการพิจารณา 

• ข้ันตอนท่ี ๔ เปนข้ันตอนเพ่ือ
ปรับปรุงประสิทธิภาพการจัดทํา
เอกสารประกอบการพิจารณา
ใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 

๖ คูมือการจัดทํา
บันทึกการพิจารณา
รางพระราชบัญญัติ 
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

สํานักกรรมาธิการ 
๑, ๒ , ๓ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 



๓๓ 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

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

พิจารณาของสภาผูแทนราษฎรและ
วุฒิสภา จนถึงการประกาศใช เปน
กฎหมาย และครอบคลุมทุกกรณีของ
การพิจารณาเพ่ือประโยชนในการใช
ประกอบการจัดทําบันทึก โดยแบงการ
จัดทําเปน ๓ ข้ันตอน ตามการพิจารณา
รางพระราชบัญญัติ ดังนี้ 
 ๑) บั น ทึ กก า ร พิ จ า ร ณา เ พ่ื อ
นํ า ไปสู ก า รสื บค น เจตนารมณ ร า ง
พระราชบัญญัติสภาผูแทนราษฎร : 
จัดทําข้ึนเพ่ือการพิจารณาในชั้นสภา
ผูแทนราษฎรสิ้นสุดลงหรือเ ม่ือการ
พิจารณาในชั้นวุฒิสภาสิ้นสุดลง 
 ๒) บั น ทึ กก า ร พิ จ า ร ณา เ พ่ื อ
นํ า ไปสู ก า รสื บค น เจตนารมณ ร า ง
พระราชบัญญัติคณะกรรมาธิการรวมกัน 
: 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) การพิจารณาของวุฒิสภา : มี
แนวทางในการจัดทําและรวบรวมขอมูล 
๒ แนวทาง คือ การจัดทําสารบบการ
พิจารณาในชั้นวุฒิ สภา ซ่ึง เปนการ
อธิบายการพิจารณาในชั้นวุฒิสภาโดยยอ 
และการรวบรวมบันทึกเจตนารมณราง
พระราชบัญญัติของวุฒิสภาในภายหลัง 

๗ คูมือการจัดทํา
รายงานสรุปผล
การศึกษาดูงานของ
คณะกรรมาธิการ   

- เปนแนวทางใหกับบุคลากรของสํานัก
กรรมาธิการ ๑, ๒ และ ๓ ในการจัดทํา
รายงานสรุปผลการศึกษาดูงานของท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ โดยคูมือดังกลาว
ไดวางแนวทางการเขียนรายงานท่ีเปน
รูปแบบในการจัดทํารูปเลมเอาไว อันจะ
สงผลใหการพัฒนาคุณภาพงานวิชาการ

สํานักกรรมาธิการ 
๑, ๒ , ๓ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ 



๓๔ 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

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

ของสํานักกรรมาธิการท้ัง ๓ สํานัก ใน
ฐานะท่ีเปนองคกรท่ีใหการสนับสนุนงาน
ดานเลขานุการและงานดานวิชาการแก
ฝายนิติบัญญัติใหสามารถดําเนินไปได
อยางมีประสิทธิภาพ  

๘ คูมือมาตรฐานการ
จัดทําบันทึกการ
ประชุม 

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

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

พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๙ คูมือการดําเนินการ
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 

๑๐ คูมือสนับสนุนการ
ดําเนินงานของ
รัฐสภาในการ
พิจารณาหนังสือ
สนธิสัญญา ตาม
รัฐธรรมนูญแหง
ราชอาณาจักรไทย 

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

คณะอนุกรรม 
การดานองค
ความรู 
คณะกรรมการ
ประชาคม
อาเซียนของ
สํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 
 

พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๑๑ คูมือการจัดทํา
รายงานพิจารณา
กฎหมาย 

- เปนแนวทางใหบุคลากรของสํานัก
กรรมาธิการ ๑ , ๒ และ ๓ ในการจัดทํา
รายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ
ของคณะกรรมาธิการพิจารณาร า ง

สํานักกรรมาธิการ 
๑, ๒ , ๓ 

พ.ศ. ๒๕๕๗ 



๓๕ 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

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

พระราชบัญญัติใหมีความชัดเจนและ
เปนไปในทิศทางเดียวกันท้ัง ๓ สํานัก
กรรมาธิการ รวมท้ังเ พ่ือจะได มีองค
ความรู  ขององคกรไวถายทอดใหแก
บุคลากรใหมของสํานักกรรมาธิการ ๓ 
สํานักตอไป โดยคูมือดังกลาวไดวางแนว
ทางการเขียนรายงานท่ีเปนรูปแบบ
เดียวกัน และเปนคูมือในการตรวจสอบ
รายงานท่ีไดมีการจัดทําข้ึน 

๑๒ คูมือมาตรฐาน
ความเปนมืออาชีพ
การบริหารจัดการ
ดานการประชุมใน
การสนับสนุน
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 

๑๓ คูมือการจัดทํา
เอกสารวิชาการ 
(ฉบับปรับปรุง) 

-เปนคูมือการปฏิบัติงานในการจัดทํา
เอกสารทางวิชาการใหมีความถูกตอง 
ทันสมัย และเปนท่ียอมรับจากหนวยงาน
ท้ังภายในและภายนอก สามารถเปน
แหลงอางอิงทางวิชาการ และเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานของบุคคลใน
วงงานรัฐสภา 
 

สํานักวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๑๔ คูมือการจัดทํา
ตนฉบับหนังสือ 
รายงานการประชุม
สภา 

เปนคูมือการปฏิบัติงานใหแกวิทยากร 
นิติกร ภายในกลุมงานบรรณาธิการและ
เทคโนโลยีการพิมพในการจัดทําตนฉบับ
หนังสือรายงานการประชุมสภาใหเปนไป

สํานักการพิมพ พ.ศ. ๒๕๕๗ 



๓๖ 
 

ลําดับ ช่ือคูมือ /  
องคความรู 

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

อยางมีมาตรฐานตามหลัก
ราชบัณฑิตยสถาน มีรูปแบบท่ีถูกตอง 
สวยงาม โดยถอยคําตางๆ ตรงตาม
เจตนารมณของผูอภิปราย และมีเอกสาร
ประกอบท่ีครบถวน 

๑๕ คูมือการปฏิบัติงาน
ของสํานัก
เลขานุการ ก.ร. 
สํานักงาน
เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร 

เปนคูมือเพ่ือใหผูปฏิบัติงานและผูท่ี
เก่ียวของไดทราบถึงกระบวนการทํางาน
และใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงาน
ใน สํานักเลขานุการ ก.ร. 

สํานักเลขานุการ 
ก.ร. 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๑๖ แนวทางการ
ปฏิบัติงานในสํานัก
กรรมาธิการ 
รวดเร็ว – ถูกตอง - 
มีประสิทธิภาพ  

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

สํานักกรรมาธิการ 
๑, ๒ , ๓ 

พ.ศ. ๒๕๔๖ 

๑๗ มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีอยูใน
หนาท่ีและความ
รับผิดชอบของ 
นิติกร 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/) 
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