
ประกาศรัฐสภา 
เรื่อง  การแบ่งสว่นราชการภายใน  และการก าหนดหนา้ที่ความรับผิดชอบ 

ของสว่นราชการในสังกัดส านักงานเลขาธกิารสภาผูแ้ทนราษฎร   
พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงประกาศรัฐสภาเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  และประกาศคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาเกี่ยวกับการก าหนดหน้าที่
ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๒  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา   
พ.ศ.  ๒๕๕๔  ประธานรัฐสภาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา  จึงออกประกาศรัฐสภา   
เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายใน  และการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัด 
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  พ.ศ.  ๒๕๖๓  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ประกาศรัฐสภานี้ใหใ้ช้บังคับตัง้แตว่ันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๒ ให้ยกเลิก 
(๑) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

พ.ศ.  ๒๕๔๕   
(๒) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๖   
(๓) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

(ฉบับที่  ๓)  พ.ศ.  ๒๕๕๒   
(๔) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

(ฉบับที่  ๔)  พ.ศ.  ๒๕๕๓ 
(๕) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

(ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๕๕ 
(๖) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

(ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.  ๒๕๕๖ 
(๗) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

(ฉบับที่  ๗)  พ.ศ.  ๒๕๕๖ 
(๘) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

(ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๖ 
(๙) ประกาศรัฐสภา  เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  

(ฉบับที่  ๙)  พ.ศ.  ๒๕๕๗ 

้หนา   ๔๔

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓



 ๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติและญัตติ 
 ๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารทางวิชาการและเอกสารเผยแพร่ด้านการเมืองการปกครอง 
 ๙. ด าเนินการเกี่ยวกับงานวิจัยและพัฒนา  ตลอดจนด าเนินการให้มีการน าผลงานวิจัย 

มาใช้ประโยชน์ในทางปฏิบัติ 
 ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศกับหอสมุด

รัฐสภานานาประเทศ 
 ๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดแสดงพิพิธภัณฑ์การเมืองการปกครองตามหลักวิชาการพิพิธภัณฑ์  

บริการน าชม  จัดแสดงนิทรรศการ 
 ๑๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานจดหมายเหตุของรัฐสภา 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 ส านักวิชาการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น  ๘  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงิน  และงบประมาณของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน  และงบประมาณ  รวมถึงการประสานงานด้านแผน  

รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ  ควบคุม  และดูแลระบบการรักษาความปลอดภัยของส านัก 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๒. กลุ่มงานห้องสมุด  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการจัดซื้อ  จัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท  ตลอดจน

ประสานงานเพื่อขอรับบริจาคและแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานทั้งภายในและต่างประเทศ 
 (๒) วิ เคราะห์หมวดหมู่และจัดการทรัพยากรสารสนเทศตามหลักมาตรฐานสากล   

จัดท าฐานข้อมูลบรรณานุกรม  บ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริการสารสนเทศ  งานบริการอ้างอิงและสาระสังเขป   

งานบริการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ  บริการยืมระหว่างห้องสมุด  บริการข้อมูลจากระบบสื่อสารทางไกล 
และระบบเครือข่าย  และแนะน าการใช้บริการ 

 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานด้านความร่วมมือกับหอสมุดรัฐสภานานาประเทศ 
 (๕) จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับใหม่ 
 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

้หนา   ๙๐

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓
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๓. กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับระบบห้องสมุดอัตโนมัติ   ฐานข้อมูลของห้องสมุดและอุปกรณ์

เทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง 
 (๒) ด าเนินการและพัฒนาข้อมูลดัชนีกฤตภาคข่าวและราชกิจจานุเบกษาด้วยระบบการจัดเก็บ 

และสืบค้นภาพและข้อมูล 
 (๓) ด าเนินการพัฒนาและประมวลผลฐานข้อมูล  เชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานภายใน 

และภายนอกด้วยเทคโนโลยีระบบสื่อสารทางไกล 
 (๔) ประสานงานเพ่ือการจัดท าและพัฒนาฐานข้อมูลงานบริการวิชาการกับห้องสมุด 

และหน่วยงานวิชาการ  ทั้งภายในและภายนอกเพ่ือพัฒนาฐานข้อมูลทางวิชาการ 
 (๕) จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของส านักวิชาการ 
 (๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๔. กลุ่มงานบริการวิชาการ  ๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  จัดให้มีการวิจัยและรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ  

ด้านการเมืองการปกครอง  ความมั่นคง  การทหาร  การยุติธรรม  ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ  
การเมืองการปกครองของต่างประเทศ  การอนุญาโตตุลาการ  และทรัพย์สินทางปัญญา 

 (๒) ด าเนินการจัดท าข้อมูลและข้อเสนอแนะทางวิชาการตามความต้องการของสมาชิกรัฐสภา   
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  ส่วนราชการภายในส านกังานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและบุคคลในวงงานรัฐสภา 

 (๓) วิเคราะห์  เสนอความเห็นและให้บริการทางวิชาการ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ด้านนิติบัญญัตขิองสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  คณะกรรมาธิการ  ข้าราชการและบุคคลอืน่
ที่เกี่ยวข้อง 

 (๔) รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล  สถิติ  ข้อเท็จจริง  โดยติดต่อประสานงานกับแหล่งข้อมูล
ทั้งภายในและภายนอก 

 (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติและญัตติ 
 (๖) จัดท าเอกสารทางวิชาการ  จุลสาร  ข้อมูลพ้ืนฐาน  เอกสารวงงานรัฐสภาและวิเทศปริทัศน์ 
 (๗) บรรยายสรุปข้อมูลเกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติและญัตติให้กับสมาชิกรัฐสภา  

สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  คณะกรรมการประสานงานพรรคร่วมรัฐบาลและคณะกรรมการประสานงาน
พรรคร่วมฝ่ายค้าน 

 (๘) แปลเอกสารวิชาการในสาขาที่รับผิดชอบ 
 (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
๕. กลุ่มงานบริการวิชาการ  ๒  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  จัดให้มีการวิจัยและรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ  

ด้านเศรษฐกิจ  การพาณิชย์  การค้า  การงบประมาณ  การอุตสาหกรรม  การเงิน  การคลัง  การธนาคาร  
การลงทุน  การประกันภัย  การเกษตรและสหกรณ์  การคมนาคม  และการสื่อสาร 

้หนา   ๙๑

่เลม   ๑๓๗   ตอนพิเศษ   ๒๙๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๘   ธันวาคม   ๒๕๖๓
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