
 

 

 

 

ประกาศรัฐสภา 

เร่ือง  การแบ3งส3วนราชการภายใน และการกำหนดหน=าท่ีความรับผิดชอบ 

ของส3วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผู=แทนราษฎร  

พ.ศ. ๒๕๖๓  
 

 
 โดยท่ีเป*นการสมควรปรับปรุงประกาศรัฐสภาเก่ียวกับการแบ<งส<วนราชการภายในสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภาเก่ียวกับการกำหนดหนาท่ี 

ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๒ แห<งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝRายรัฐสภา 

พ.ศ. ๒๕๕๔ ประธานรัฐสภาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา จึงออกประกาศรัฐสภา 

เร่ือง การแบ<งส<วนราชการภายใน และการกำหนดหนFาท่ีความรับผิดชอบของส<วนราชการในสังกัดสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๖๓ ดังต<อไปน้ี 

 ข=อ ๑ ประกาศรัฐสภาน้ีใหFใชFบังคับต้ังแต<วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป*นตFนไป๑ 

 ข=อ ๒ ใหFยกเลิก 

  (๑) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ<งส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

พ.ศ. ๒๕๔๕  

  (๒) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ<งส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖  

  (๓) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ<งส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒  

  (๔) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ<งส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

  (๕) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ<งส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

(ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

  (๖) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ<งส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

(ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๕๖ 

  (๗) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ<งส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

(ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๖ 

 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๓๗ ตอนพิเศษ ๒๘๖ ง หนา ๔๔ วันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๓  
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  (๘) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ<งส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

(ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๖ 

  (๙) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ<งส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

(ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๗ 

 (๑๐) ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ<งส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

(ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 (๑๑) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 (๑๒) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 (๑๓) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 (๑๔) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 (๑๕) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 (๑๖) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 (๑๗) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 (๑๘) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๘) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 (๑๙) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๙) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 (๒๐) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 (๒๑) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 (๒๒) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๑๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 (๒๓) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๑๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 (๒๔) ประกาศคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา เร่ือง การกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๑๔) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
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 ข=อ ๓ ใหFแบ<งส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร ดังน้ี 

  (๑) สำนักงานประธานสภาผูFแทนราษฎร 

  (๒) สำนักงานเลขานุการ ก.ร. 

  (๓) สำนักบริหารงานกลาง 

  (๔) สำนักพัฒนาบุคลากร 

  (๕) สำนักการคลังและงบประมาณ 

  (๖) สำนักการพิมพh 

  (๗) สำนักรักษาความปลอดภัย 

  (๘) สำนักประชาสัมพันธh 

  (๙) สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนhรัฐสภา 

 (๑๐) สำนักองคhการรัฐสภาระหว<างประเทศ 

 (๑๑) สำนักความสัมพันธhระหว<างประเทศ 

 (๑๒) สำนักวิชาการ 

 (๑๓) สำนักสารสนเทศ 

 (๑๔) สำนักการประชุม 

 (๑๕) สำนักกฎหมาย 

 (๑๖) สำนักรายงานการประชุมและชวเลข 

 (๑๗) สำนักกรรมาธิการ ๑ 

 (๑๘) สำนักกรรมาธิการ ๒ 

 (๑๙) สำนักกรรมาธิการ ๓ 

 (๒๐) สำนักภาษาต<างประเทศ 

 (๒๑) สำนักนโยบายและแผน 

 (๒๒) สำนักบริการทางการแพทยhประจำรัฐสภา 

 (๒๓) สำนักงบประมาณของรัฐสภา  

 (๒๔) สำนักอาคารสถานท่ีของรัฐสภา๒ 

 

 

 

 

 
๒ เพิ่มโดยประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน และการกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการ 
  สภาผูแทนราษฎร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๗  
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 ข=อ ๔ นอกจากส<วนราชการภายในตามขFอ ๓ ใหFมีส<วนราชการท่ีมีฐานะเป*นกลุ<มงานข้ึนตรง

ต<อเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร ดังน้ี 

  (๑) กลุ<มตรวจสอบภายใน 

  (๒)๓ 

  (๓) กลุ<มงานผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร 

  (๔) กลุ<มงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ข=อ ๕๔ สำนักงานประธานสภาผู=แทนราษฎร มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี  

 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของประธานรัฐสภา 

ประธานสภาผูแทนราษฎร รองประธานสภาผูแทนราษฎร ขาราชการรัฐสภาฝายการเมือง คณะทำงานทางการเมือง 
และคณะกรรมการประสานงานของรัฐสภาและสภาผูแทนราษฎร  
 ๒. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของการประชุมประธาน 
สภาผูแทนราษฎรและประธานคณะกรรมาธิการสามัญของสภาผูแทนราษฎร 
 ๓. วิเคราะหและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร ในการกำหนดนโยบาย การประสานนโยบาย 
และการติดตามผลการดำเนินงานตามนโยบาย  
 ๔. วิเคราะหและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร เก่ียวกับงานในหนาท่ี 
 ๕. ดำเนินการศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูล ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะ
ทางดานวิชาการ และกฎหมายเก่ียวกับการวินิจฉัยกรณีเปนท่ีสงสัยวา รางพระราชบัญญัติหรือรางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญใดเปนรางพระราชบัญญัติเก่ียวดวยการเงินท่ีจะตองมีคำรับรองของนายกรัฐมนตรี 
 ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการวินิจฉัยกรณีเปนท่ีสงสัยวา การพิจารณาสอบสวนหรือศึกษา
เร่ืองใด ๆ อยูในอำนาจหนาท่ีของคณะกรรมาธิการสามัญหลายคณะ  
 ๗. ดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นชอบระเบียบท่ีประธานสภาผูแทนราษฎร
กำหนด เก่ียวกับการต้ังผูทรงคุณวุฒิเปนท่ีปรึกษา ผูชำนาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจำ
คณะกรรมาธิการ 
 ๘. ประสานงานกับคณะรัฐมนตรี วุฒิสภา หนวยงาน องคกร และสถาบันตาง ๆ  
ท้ังภาครัฐและเอกชน เพ่ือใหราชการของรัฐสภาและสภาผูแทนราษฎรดำเนินไปดวยความเรียบรอย 
 ๙. คนควาทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะหสถานการณทางการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคม และความม่ันคงท้ังในและตางประเทศ 
 ๑๐. ดำเนินการเก่ียวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของประธานรัฐสภา
หรือประธานสภาผูแทนราษฎร แลวแตกรณี ในการเสนอเร่ืองใหศาลรัฐธรรมนูญพิจารณาและวินิจฉัย 
 ๑๑. ดำเนินการรับเร่ืองราวรองทุกขหรือรองเรียนของประชาชน และวิเคราะหสรุป
ความเห็นกอนนำเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 

 
๓ ยกเลิกโดยประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน และการกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการ 
  สภาผูแทนราษฎร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๗  
๔ แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน และการกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการ 
  ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๗ 
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 ๑๒. ดำเนินการจัดเก็บและพัฒนาขอมูลในสวนท่ีเก่ียวกับงานเร่ืองราวรองทุกข 
หรือรองเรียนของประชาชน 
 ๑๓. ดำเนินการจัดเก็บเอกสารสำคัญท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
 ๑๔. ดำเนินการเก่ียวกับการสรุปและเผยแพรผลงานของประธานรัฐสภา ประธาน 
สภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
 ๑๕. ดำเนินการประสานงานเก่ียวกับพระราชพิธี งานรัฐพิธี และงานพิธีการของประธาน
รัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานสภาผูแทนราษฎร  
 ๑๖. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ี
ของคณะกรรมการท่ีประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร หรือรองประธานสภาผูแทนราษฎรมอบหมาย 
 ๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามท่ีประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร หรือรองประธาน 
สภาผูแทนราษฎรมอบหมาย  
 ๑๘. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 สำนักงานประธานสภาผูFแทนราษฎรแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๖ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 
  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณของสำนัก 
  (๓) ดำเนินการรวบรวมและจัดเก็บเอกสารสำคัญของประธานรัฐสภา  ประธาน 
สภาผูแทนราษฎร  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  และของสำนัก 
  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสำนัก 
  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน 
ดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
  (๖) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 
  (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๒. กลุมงานประธานสภาผูแทนราษฎร  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ   
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของประธานรัฐสภาและประธานสภา
ผูแทนราษฎร 
  (๒) ดำเนินการศึกษา  วิเคราะห  และรวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริงและขอเสนอแนะ
ทางดานวิชาการและกฎหมายเก่ียวกับการวินิจฉัยกรณีเปนท่ีสงสัยวา  รางพระราชบัญญัติหรือรางพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญใดเปนรางพระราชบัญญัติเก่ียวดวยการเงินท่ีจะตองมีคำรับรองของนายกรัฐมนตรี 
  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการวินิจฉัยกรณีเปนท่ีสงสัยวา  การพิจารณาสอบสวน 
หรือศึกษาเร่ืองใด ๆ  อยูในอำนาจหนาท่ีของคณะกรรมาธิการสามัญหลายคณะ 
  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการใหความเห็นชอบระเบียบท่ีประธานสภาผูแทนราษฎร
กำหนดเก่ียวกับการต้ังผูทรงคุณวุฒิเปนท่ีปรึกษา  ผูชำนาญการ  นักวิชาการ  และเลขานุการประจำ
คณะกรรมาธิการ 
  (๕) ดำเนินการตรวจสอบ  กล่ันกรอง  วิเคราะห  และเสนอความเห็นเร่ือง 
ท่ีนำเสนอประธานรัฐสภาและประธานสภาผูแทนราษฎร 
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  (๖) ดำเนินการประสานงานและศึกษาคนควาขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา 
ในการปฏิบัติหนาท่ีของประธานรัฐสภาและประธานสภาผูแทนราษฎร 
  (๗) ศึกษา  คนควาขอมูลทางวิชาการและกฎหมาย  และวิเคราะหสถานการณ 
ทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  และความม่ันคงท้ังในและตางประเทศ 
  (๘) ดำเนินการจัดทำกำหนดการนัดหมาย  ข้ันตอนการเขาพบ  และตารางการปฏิบัติงาน
ประจำวันและประจำสัปดาห  รวมท้ังสรุปผลงานประจำสัปดาหของประธานรัฐสภาและประธาน 
สภาผูแทนราษฎร 
  (๙) ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแกประธานรัฐสภา 
และประธานสภาผูแทนราษฎร  เก่ียวกับพระราชพิธี  งานรัฐพิธี  และพิธีการตาง  ๆ 
 (๑๐) ดำเนินการรางคำถวายพระพรชัยมงคล  สุนทรพจน  สาร  คำนิยม  คำกลาว
เปดงานปดงาน  คำอวยพร  คำบรรยายทางวิชาการ  เอกสารประกอบการบรรยาย  และบทสัมภาษณตาง ๆ  
 (๑๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติ
หนาท่ีของท่ีประชุมรวมกันของประธานสภาผูแทนราษฎรและประธานคณะกรรมาธิการสามัญของ 
สภาผูแทนราษฎรทุกคณะ  และคณะกรรมการท่ีประธานรัฐสภา  หรือประธานสภาผูแทนราษฎรมอบหมาย 
 (๑๒) วิเคราะหและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของประธานรัฐสภา
และประธานสภาผูแทนราษฎรในการกำหนดนโยบาย  ดำเนินการเก่ียวกับงานตามนโยบาย  การประสาน
นโยบาย  ติดตาม  รวบรวม  และรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
 (๑๓) ดำเนินการจัดเก็บเอกสารสำคัญท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของประธานรัฐสภา 
และประธานสภาผูแทนราษฎร 
 (๑๔) ปฏิบัติงานดานบริการและธุรการท่ัวไปใหแกประธานรัฐสภาและประธาน 
สภาผูแทนราษฎร 
 (๑๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุมงานรองประธานสภาผูแทนราษฎร  คนท่ีหน่ึง 
 ๔. กลุมงานรองประธานสภาผูแทนราษฎร  คนท่ีสอง 
  กลุมงานรองประธานสภาผูแทนราษฎรแตละกลุม  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
  (๒) ดำเนินการตรวจสอบ  กล่ันกรอง  วิเคราะห  และเสนอความเห็นเร่ือง 
ท่ีนำเสนอรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
  (๓) ดำเนินการประสานงานและศึกษาคนควาขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา 
ในการปฏิบัติหนาท่ีของรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
  (๔) ศึกษา  คนควาขอมูลทางวิชาการและกฎหมาย  และวิเคราะหสถานการณ 
ทางการเมือง  เศรษฐกิจ  สังคม  และความม่ันคงท้ังในและตางประเทศ 
  (๕) ดำเนินการจัดทำกำหนดการนัดหมาย  ข้ันตอนการเขาพบ  และตารางการปฏิบัติงาน
ประจำวันและประจำสัปดาห  รวมท้ังสรุปผลงานประจำสัปดาหของรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
  (๖) ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแกรองประธานสภาผูแทนราษฎร
เก่ียวกับพระราชพิธี  งานรัฐพิธี  และพิธีการตาง  ๆ   
  (๗) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติ
หนาท่ีของคณะกรรมการท่ีรองประธานสภาผูแทนราษฎรมอบหมาย 
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  (๘) ดำเนินการรางคำถวายพระพรชัยมงคล  สุนทรพจน  สาร  คำนิยม  คำกลาว
เปดงานปดงาน  คำอวยพร  คำบรรยายทางวิชาการ  เอกสารประกอบการบรรยาย  และบทสัมภาษณตาง ๆ  
  (๙) วิเคราะหและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของรองประธาน 
สภาผูแทนราษฎรในการกำหนดนโยบาย  ดำเนินการเก่ียวกับงานตามนโยบาย  การประสานนโยบาย  ติดตาม  
รวบรวม  และรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบาย 
  (๑๐) ดำเนินการจัดเก็บเอกสารสำคัญท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีของรองประธาน 
สภาผูแทนราษฎร 
  (๑๑) ปฏิบัติงานดานบริการและธุรการท่ัวไปใหแกรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
  (๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๕. กลุมงานประสานการเมืองและรับเร่ืองราวรองทุกข  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ
เก่ียวกับ 
  (๑) รวบรวมขอมูล  ศึกษา  วิเคราะห  กล่ันกรอง  รวมท้ังเสนอความเห็นในเร่ือง 
ท่ีประธานรัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  และคณะกรรมการ 
ท่ีแตงต้ังโดยประธานรัฐสภาหรือประธานสภาผูแทนราษฎรมอบหมาย 
  (๒) ดำเนินการจัดเก็บและพัฒนาขอมูลสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ี
ของประธานรัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  และคณะกรรมการ 
ท่ีแตงต้ังโดยประธานรัฐสภาหรือประธานสภาผูแทนราษฎรมอบหมาย 
  (๓) ดำเนินการรับเร่ืองราวรองทุกข  รองเรียน  และรองขอความเปนธรรมตอประธาน
รัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  และรองประธานสภาผูแทนราษฎร 
  (๔) ดำเนินการตรวจสอบ  กล่ันกรองขอเท็จจริง  และสรุปเร่ืองราวรองทุกขตาง ๆ  
พรอมท้ังขอเสนอแนะเพ่ือเสนอประธานรัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  และรองประธานสภา
ผูแทนราษฎรพิจารณาและวินิจฉัยส่ังการ 
  (๕) ดำเนินการติดตามและรายงานผลการดำเนินการเก่ียวกับเร่ืองราวรองทุกขตาง ๆ  
เพ่ือเสนอประธานรัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  และรองประธานสภาผูแทนราษฎร  และแจงผูรองทุกข 
  (๖) ดำเนินการจัดเก็บและพัฒนาขอมูลเร่ืองราวรองทุกขของประชาชน 
  (๗) ดำเนินการจัดทำเอกสารการปรึกษาหารือปญหาท่ี เก่ียวกับความเดือดรอน 
ของประชาชนหรือปญหาอ่ืนใดของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรท่ีนำเสนอในท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎร 
ตามขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร  รวมท้ังจัดสงเร่ืองดังกลาวใหนายกรัฐมนตรี  รัฐมนตรี   
หรือหนวยงานของรัฐท่ีเก่ียวของ  ช้ีแจง  และแจงใหสมาชิกสภาผูแทนราษฎรทราบ 
  (๘) ดำเนินการติดตามและรายงานผลการดำเนินการเก่ียวกับการปรึกษาหารือ 
ของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรเพ่ือเสนอประธานสภาผูแทนราษฎร  และแจงใหสมาชิกสภาผูแทนราษฎรทราบ 
  (๙) ดำเนินการจัดเก็บและพัฒนาขอมูลเก่ียวกับการปรึกษาหารือของสมาชิกสภาผูแทน
ราษฎร 
  (๑๐) ดำเนินการรับคำรองและคำช้ีแจงของบุคคลอ่ืนซ่ึงไมใชนายกรัฐมนตรี  
รัฐมนตรี  สมาชิกสภาผูแทนราษฎรหรือสมาชิกรัฐสภา  ท่ีได รับความเสียหายจากการกลาวถอยคำ 
ของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรหรือสมาชิกรัฐสภาในท่ีประชุมสภาผูแทนราษฎรหรือในท่ีประชุมรัฐสภา 
ท่ีมีการถายทอดทางวิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศนหรือทางอ่ืนใดตอประธานสภาผูแทนราษฎร 
หรือประธานรัฐสภา  แลวแตกรณี 
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  (๑๑) ดำเนินการตรวจสอบ  กล่ันกรองขอเท็จจริง  และสรุปเร่ืองราวตามคำรอง 
และคำช้ีแจงของบุคคลท่ีไดรับความเสียหายจากการกลาวถอยคำของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรหรือสมาชิก
รัฐสภา  พรอมท้ังขอเสนอแนะเพ่ือเสนอประธานรัฐสภาหรือประธานสภาผูแทนราษฎรพิจารณา  และวินิจฉัย
ส่ังการ  รวมท้ังดำเนินการประสานสวนราชการในสังกัดรัฐสภาเพ่ือจัดใหมีการโฆษณาคำช้ีแจงดังกลาว   
และแจงใหผูรองทราบ  ตามขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎรหรือขอบังคับการประชุมรัฐสภา  
 แลวแตกรณี 
  (๑๒) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดการเร่ืองรองเรียนการใหบริการของสำนักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรในฐานะเปนศูนยรับเร่ืองราวรองทุกขตามระเบียบสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
วาดวยการจัดการเร่ืองรองเรียนการใหบริการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  (๑๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติ
หนาท่ีของคณะกรรมการตามท่ีประธานรัฐสภาหรือประธานสภาผูแทนราษฎรมอบหมาย 
  (๑๔) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย   
 6. กลุมงานกิจการคณะกรรมการจริยธรรมสภาผูแทนราษฎรและศาลรัฐธรรมนูญ   
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
  (1) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมการจริยธรรม
สภาผูแทนราษฎรและคณะอนุกรรมการ 
  (2) ศึกษา  วิเคราะห  และรวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอเสนอแนะทางดานวิชาการ
และกฎหมายเพ่ือประกอบเร่ืองเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมการจริยธรรมสภาผูแทนราษฎร 
และคณะอนุกรรมการ 
  (3) ใหคำปรึกษา  แนะนำ  และเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของคณะกรรมการ
จริยธรรมสภาผูแทนราษฎรและคณะอนุกรรมการในการพิจารณาเร่ืองจริยธรรมของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
และกรรมาธิการตามรัฐธรรมนูญ  ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร  ขอบังคับการประชุมรัฐสภา  
ขอบังคับวาดวยประมวลจริยธรรมของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรและกรรมาธิการ  กฎหมายและระเบียบ 
ท่ีเก่ียวของกับการประชุมคณะกรรมการจริยธรรมสภาผูแทนราษฎรและคณะอนุกรรมการ 
  (4) จัดทำหนังสือนัดประชุม  เชิญผูรอง  ผูถูกรอง  หรือผูท่ีเก่ียวของมาช้ีแจง   
และมีหนังสือเชิญบุคคลหรือหนวยงานใหจัดสงเอกสาร  ขอมูล  ขอเท็จจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณา 
  (5) จัดทำบันทึกการประชุมและยืนยันมติท่ีประชุมของคณะกรรมการจริยธรรม
สภาผูแทนราษฎรและคณะอนุกรรมการไปยังบุคคล  สวนราชการ  หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  (6) ติดตอประสานกับผูรอง  ผู ถูกรอง  หรือผู เก่ียวของเพ่ือเขารวมประชุม 
และช้ีแจงกับคณะกรรมการจริยธรรมสภาผูแทนราษฎรและคณะอนุกรรมการ 
  (7) ศึกษา  รวบรวม  วิเคราะหขอมูล  และขอเสนอแนะในการจัดทำรายงาน 
การพิจารณาเร่ืองจริยธรรมของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรและกรรมาธิการของคณะอนุกรรมการ   
หรือคณะกรรมการจริยธรรมสภาผูแทนราษฎร  เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการจริยธรรมสภาผูแทนราษฎร 
หรือสภาผูแทนราษฎร  พิจารณา  แลวแตกรณี 
  (8) ศึกษา  รวบรวม   และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะอนุกรรมการ 
หรือคณะกรรมการจริยธรรมสภาผูแทนราษฎร  เพ่ือเปนขอมูลใหคณะอนุกรรมการหรือคณะกรรมการ
จริยธรรมสภาผูแทนราษฎรช้ีแจงตอคณะกรรมการจริยธรรมสภาผูแทนราษฎรหรือสภาผูแทนราษฎร  แลวแตกรณี 



- ๙ - 

 

  (9) รวบรวมขอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมการจริยธรรมสภาผูแทนราษฎร 
เพ่ือจัดทำและเผยแพรผลงานของคณะกรรมการจริยธรรมสภาผูแทนราษฎร 
  (10) ติดตาม  ศึกษา  รวบรวมผลการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎรเก่ียวกับ 
เร่ืองจริยธรรมของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรและกรรมาธิการท่ีจะนำเขาสูสภาผูแทนราษฎร  เพ่ือเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการจริยธรรมสภาผูแทนราษฎร  
  (11) ดำเนินการเก่ียวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของประธาน
รัฐสภา  หรือประธานสภาผูแทนราษฎร  แลวแตกรณี  ในการเสนอเร่ืองใหศาลรัฐธรรมนูญพิจารณา 
และวินิจฉัย 
  (12) รวบรวมขอมูล  ขอเท็จจริง  และขอกฎหมายในการจัดทำคำรองพรอมเอกสาร
ท่ีเก่ียวของของประธานรัฐสภาหรือประธานสภาผูแทนราษฎร  แลวแตกรณี  เพ่ือย่ืนคำรองตอศาลรัฐธรรมนูญ
พิจารณาและวินิจฉัย 
  (13) ติดตาม  รวบรวม  การพิจารณา  คำส่ัง  และคำวินิจฉัยของศาลรัฐธรรมนูญ
เพ่ือรายงานใหประธานรัฐสภาหรือประธานสภาผูแทนราษฎร  แลวแตกรณี  ทราบ  รวมท้ังการแจงผูรอง 
และสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบดวย 
  (14) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

 ข=อ ๖ สำนักงานเลขานุการ ก.ร. มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานในหนFาท่ีของ ก.ร. และดำเนินการตามท่ี ก.ร. มอบหมาย 

 ๒. ศึกษา วิเคราะหh หรือจัดใหFมีการวิจัย และดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาโครงสรFาง 

ระบบงาน และอัตรากำลังของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา 

 ๓. ศึกษา วิเคราะหh หรือจัดใหFมีการวิจัยเก่ียวกับแนวทาง กลยุทธhและมาตรการ 

ในการพัฒนาระบบราชการฝRายรัฐสภา การปรับปรุงระบบและวิธีปฏิบัติราชการฝRายรัฐสภา การกำหนดยุทธศาสตรh

การบริหารทรัพยากรบุคคลและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา 

 ๔. ศึกษา วิเคราะหh หรือจัดใหFมีการวิจัยเก่ียวกับนโยบาย ระบบและมาตรฐาน 

การบริหารทรัพยากรบุคคลของขFาราชการรัฐสภา 

 ๕. ศึกษา วิเคราะหh และดำเนินการเก่ียวกับการกำหนดมาตรฐาน กฎ ระเบียบ 

หลักเกณฑh วิธีการและแนวทางปฏิบัติในการบริหารทรัพยากรบุคคลของขFาราชการรัฐสภา 

 ๖. ศึกษา วิเคราะหh และดำเนินการเก่ียวกับการเสริมสรFางวินัย การพัฒนาคุณธรรม 

จริยธรรมและจรรยาบรรณของขFาราชการรัฐสภา การดำเนินการทางวินัย มาตรฐานการลงโทษ การอุทธรณh

และรFองทุกขh การรักษาระบบคุณธรรมในราชการรัฐสภา 

 ๗. ดำเนินการเก่ียวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร. เก่ียวกับ 

การพัฒนาระบบราชการฝRายรัฐสภา การพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล ยุทธศาสตรhการบริหารทรัพยากรบุคคล

และการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา การเสริมสรFางวินัย คุณธรรม จริยธรรม

และจรรยาบรรณของขFาราชการ การดำเนินการทางวินัยและการรักษาระบบคุณธรรม การกำหนดเงินเดือน 

ค<าตอบแทน การจัดสวัสดิการและประโยชนhเก้ือกูลสำหรับขFาราชการรัฐสภา 
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 ๘. ส<งเสริม ประสานงาน ใหFคำปรึกษา แนะนำ ดำเนินการและติดตามประเมินผล 

การพัฒนาระบบราชการฝRายรัฐสภา ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของขFาราชการรัฐสภา ยุทธศาสตรh 

การบริหารทรัพยากรบุคคลและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา 

 ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักงานเลขานุการ ก.ร. แบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๖ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

 (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 

 (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานนโยบาย และเลขานุการ ก.ร. มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ศึกษา วิเคราะหh หรือจัดใหFมีการวิจัยเพ่ือกำหนดแนวทาง กลยุทธh และมาตรการ

ในการพัฒนาระบบราชการฝRายรัฐสภา 

  (๒) ศึกษา วิเคราะหhหรือจัดใหFมีการวิจัยเพ่ือกำหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

การกำหนดเงินเดือน ค<าตอบแทน การจัดสวัสดิการและประโยชนhเก้ือกูลสำหรับขFาราชการรัฐสภา 

  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร.  

ในเร่ืองเก่ียวกับการพัฒนาระบบราชการฝRายรัฐสภา และนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของขFาราชการรัฐสภา 

  (๔) ดำเนินการจัดทำแผนแม<บทการพัฒนาระบบราชการฝRายรัฐสภา 

  (๕) ดำเนินการส<งเสริม ประสานงาน กำกับดูแลและติดตามประเมินผลการปฏิบัติ

ตามแผนแม<บทการพัฒนาระบบราชการฝRายรัฐสภา ตลอดจนศึกษาปkญหาอุปสรรคและแนวทางแกFไขปkญหา 

ในการดำเนินการ 

  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานยุทธศาสตรUการบริหารทรัพยากรบุคคล มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) จัดทำยุทธศาสตรhการบริหารทรัพยากรบุคคลและคำรับรองการปฏิบัติราชการ

ของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา 

  (๒) ศึกษา วิเคราะหh วิจัย เพ่ือการพัฒนายุทธศาสตรhการบริหารทรัพยากรบุคคล

และการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา 
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  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร. 

เก่ียวกับยุทธศาสตรhการบริหารทรัพยากรบุคคลและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส<วนราชการ 

สังกัดรัฐสภา 

  (๔) กำกับ และติดตามประเมินผล เพ่ือรวบรวม และประมวลผลภาพรวม 

ในการดำเนินงานตามยุทธศาสตรhการบริหารทรัพยากรบุคคลและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส<วนราชการ

สังกัดรัฐสภา 

  (๕) ดำเนินการส<งเสริม ประสานงาน เผยแพร<และใหFคำปรึกษาแนะนำส<วนราชการ

สังกัดรัฐสภาเก่ียวกับยุทธศาสตรhการบริหารทรัพยากรบุคคลและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานพัฒนาโครงสร=าง ระบบงาน และอัตรากำลัง มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา วิเคราะหh หรือจัดใหFมีการวิจัยเก่ียวกับระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑh วิธีการ 

หรือแนวทางปฏิบัติในการจัดและพัฒนาส<วนราชการ การจัดโครงสรFาง ระบบงาน รวมถึงการกำหนดตำแหน<ง

และการใชFตำแหน<งในราชการฝRายรัฐสภา 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการปรับปรุงโครงสรFาง ระบบงาน และอัตรากำลัง 

ของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา 

 (๓)  ดำเนินการเก่ียวกับการปรับปรุงระบบการกำหนดตำแหน<ง มาตรฐานกำหนดตำแหน<ง 

การวางแผนการใชFตำแหน<ง และการสรFางทางกFาวหนFาของตำแหน<งในสายงานต<าง ๆ 

 (๔)  ดำเนินการเก่ียวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร.  

ในเร่ืองเก่ียวกับการจัดและพัฒนาส<วนราชการ การจัดโครงสรFาง ระบบงาน และการกำหนดตำแหน<งในราชการ

ฝRายรัฐสภา 

 (๕) ดำเนินการจัดเก็บและพัฒนาขFอมูลสารสนเทศเก่ียวกับโครงสรFางระบบงาน 

ระบบการกำหนดตำแหน<งและอัตรากำลังของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา 

 (๖) ใหFคำปรึกษา แนะนำ สนับสนุน กำกับดูแลและติดตามประเมินผลเก่ียวกับ

การจัดและพัฒนาส<วนราชการ การจัดโครงสรFาง ระบบงาน และกำหนดตำแหน<งในราชการฝRายรัฐสภา 

 (๗)  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๕. กลุ3มงานพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล มีหนFาท่ีความรับผิดชอบ เก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา วิเคราะหh หรือจัดใหFมีการวิจัยเพ่ือการพัฒนาระบบ หรือมาตรฐาน 

การบริหารทรัพยากรบุคคลและการวางแผนกำลังคนของขFาราชการรัฐสภา 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการกำหนดหลักเกณฑh วิธีการ กฎ ระเบียบหรือแนวทาง

ปฏิบัติในการสรรหา การบรรจุและการแต<งต้ัง การเล่ือนตำแหน<ง การประเมินบุคคลในสายงานต<าง ๆ รวมถึง

การปรับปรุงเงินเดือน ค<าตอบแทน สวัสดิการหรือประโยชนhเก้ือกูลสำหรับขFาราชการรัฐสภา 
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 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา ก.ร. ในเร่ือง

เก่ียวกับ ระบบมาตรฐาน หลักเกณฑhและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การปรับปรุงเงินเดือน ค<าตอบแทน 

สวัสดิการและประโยชนhเก้ือกูลสำหรับขFาราชการรัฐภา 

 (๔) ดำเนินการจัดเก็บและพัฒนาขFอมูลดFานบริหารทรัพยากรบุคคลและ 

ดFานกำลังคน รวมถึงการจัดทำแผนกำลังคนของขFาราชการรัฐสภา 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการรักษาทะเบียนประวัติ และควบคุมเกษียณอายุ 

ของขFาราชการรัฐสภา 

 (๖) ใหF คำป รึกษา แนะนำ กำกับ ดูแลและติดตามประเมินผล เก่ียวกับ 

การดำเนินการในการสรรหา การบรรจุแต<งต้ัง การเล่ือนตำแหน<ง การประเมินบุคคล การกำหนดเงินเดือน 

ค<าตอบแทน สวัสดิการและประโยชนhเก้ือกูลสำหรับขFาราชการรัฐสภา 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๖. กลุ3มงานพัฒนากฎ ระเบียบ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ศึกษา วิเคราะหhหรือจัดใหFมีการวิจัยเพ่ือการพัฒนาระบบ หรือมาตรฐาน 

ในการเสริมสรFางวินัย การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของขFาราชการรัฐสภา 

  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานดFานระเบียบและกฎหมายว<าดFวยระเบียบขFาราชการ 

รัฐสภาและการบริหารราชการฝRายรัฐสภา 

  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการกำหนดหลักเกณฑh วิธีการ กฎ ระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติ

ในการเสริมสรFางวินัย การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของขFาราชการรัฐสภา การดำเนินการ

ทางวินัย มาตรฐานการลงโทษ รวมถึงการอุทธรณhและรFองทุกขh 

  (๔) ดำเนินการเกี่ยวกับการเสนอแนะ ใหFคำปรึกษา หรือรายงานต<อ ก.ร.  

ในเร่ืองเก่ียวกับการดำเนินการทางวินัย การอุทธรณh การรFองทุกขh รวมถึงการเสริมสรFางวินัย การพัฒนา

คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณของขFาราชการรัฐสภา 

  (๕) เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาตีความและวินิจฉัยปkญหาต<าง ๆ  

ท่ีเกิดจากการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบเก่ียวกับการปฏิบัติราชการฝRายรัฐสภา 

  (๖) ดำเนินการจัดเก็บและพัฒนาขFอมูลดFานระเบียบและกฎหมายเก่ียวกับการบริหาร

ของราชการฝRายรัฐสภา การดำเนินการทางวินัย มาตรฐานการลงโทษ การอุทธรณhและการรFองทุกขh 

 (๗) ใหFคำปรึกษา แนะนำ กำกับและติดตามประเมินผลเก่ียวกับการดำเนินการ 

ในการเสริมสรFางวินัย การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณของขFาราชการรัฐสภา การดำเนินการ

ทางวินัยและมาตรฐานการลงโทษ รวมท้ังการดำเนินการเร่ืองการอุทธรณhและรFองทุกขh และการรักษาระบบคุณธรรม

ในราชการฝRายรัฐสภา 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย  
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 ข=อ ๗ สำนักบริหารงานกลาง มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการและประสานงานเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไป 

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของขFาราชการ พนักงานราชการ และ

ลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการแต<งต้ังขFาราชการรัฐสภาฝRายการเมือง คณะทำงานทางการเมือง

ของประธานและรองประธานสภาผูFแทนราษฎร และผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร บุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน

ใหFแก<คณะกรรมาธิการสามัญประจำสภาผูFแทนราษฎร และบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหFแก<สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 ๔. ดำเนินการเก่ียวกับการกำกับ ดูแล ตรวจสอบ ใหFคำแนะนำ นิเทศและเผยแพร<

วิทยาการเก่ียวกับการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัยของขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFาง และ

รายงานการลงโทษทางวินัยของขFาราชการไปยังคณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา 

 ๕. ดำเนินการเก่ียวกับการรับรายงานตัวสมาชิกสภาผูFแทนราษฎรท่ีไดFรับการเลือกต้ัง 

 ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำบัตรประจำตัวเจFาหนFาท่ีของรัฐของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

ขFาราชการรัฐสภาฝRายการเมือง ขFาราชการ พนักงานราชการ ลูกจFาง และขFาราชการบำนาญของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๗. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำบัตรแสดงตนของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร  

อดีตสมาชิกรัฐสภา กรรมาธิการ คณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา คณะทำงานทางการเมืองของประธาน 

และรองประธานสภาผูFแทนราษฎร และผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร บุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหFแก<

คณะกรรมาธิการสามัญประจำสภาผูFแทนราษฎร บุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหFแก<สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

ขFาราชการ พนักงานราชการ ลูกจFาง คณะทำงานของคณะกรรมาธิการของสภาผูFแทนราษฎร ส่ือมวลชน 

ประจำรัฐสภา และผูFมาติดต<อราชการ 

 ๘. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บและพัฒนาขFอมูลทะเบียนประวัติของสมาชิกรัฐสภา 

สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร กรรมาธิการ คณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา คณะทำงานทางการเมืองของประธาน

และรองประธานสภาผูFแทนราษฎร และผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร บุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหFแก<

คณะกรรมาธิการสามัญประจำสภาผูFแทนราษฎร บุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหFแก<สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

ขFาราชการ พนักงานราชการ ลูกจFาง คณะทำงานของคณะกรรมาธิการของสภาผูFแทนราษฎร และส่ือมวลชน

ประจำรัฐสภา 

 ๙. ดำเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณh ใหFกับประธาน 

และรองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร สมาชิกสภาผูFแทนราษฎรและคู<สมรส 

ประธานกรรมาธิการ คณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา ขFาราชการรัฐสภาฝRายการเมือง บุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน

ใหFแก<คณะกรรมาธิการสามัญประจำสภาผูFแทนราษฎร ขFาราชการ คู<สมรสขFาราชการช้ันผูFใหญ< พนักงาน

ราชการ และลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 
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 ๑๐. ดำเนินการจัดเก็บและพัฒนาขFอมูลเก่ียวกับการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณh

ของประธานและรองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

และคู<สมรส ประธานกรรมาธิการ คณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา ขFาราชการรัฐสภาฝRายการเมือง บุคคล 

เพ่ือปฏิบัติงานใหFแก<คณะกรรมาธิการสามัญประจำสภาผูFแทนราษฎร ขFาราชการ คู<สมรสขFาราชการช้ันผูFใหญ< 

พนักงานราชการ และลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๑๑. ดำเนินการตรวจสอบและจัดทำหนังสือรับรองการดำรงตำแหน<งสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

อดีตสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร บุคคลในวงงานรัฐสภา ขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFางของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๑๒. ดำเนินการตรวจสอบและรับรองลายมือช่ือของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 ๑๓. ดำเนินการตรวจสอบสถานภาพการเป*นสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 ๑๔. ดำเนินการเก่ียวกับการเล่ือนลำดับผูFมี ช่ือในบัญชีรายช่ือของพรรคการเมือง 

เป*นสมาชิกสภาผูFแทนราษฎรแทนตำแหน<งท่ีว<าง 

 ๑๕. ดำเนินการเก่ียวกับการแต<งต้ังนายกรัฐมนตรีและผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร 

 ๑๖. ดำเนินการเก่ียวกับงานขFอมูลข<าวสารของราชการของสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 ๑๗. ดำเนินการจัดเก็บและพัฒนาการสืบคFนเอกสารสำคัญของสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 ๑๘. ดำเนินการเก่ียวกับงานมูลนิธิพระบรมราชานุสรณhพระบาทสมเด็จพระปกเกลFา

เจFาอยู<หัวและสมเด็จพระนางเจFารำไพพรรณี 

 ๑๙. ดำเนินการเก่ียวกับกองทุนเพ่ือผูFเคยเป*นสมาชิกรัฐสภา 

 ๒๐. ดำเนินการเก่ียวกับกิจการสโมสรรัฐสภา 

 ๒๑. ปฏิบัติงานในกิจการซ่ึงไม<ไดFระบุว<าเป*นภารกิจของหน<วยงานใดโดยเฉพาะ 

 ๒๒. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักบริหารงานกลางแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๖ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไปและสารบรรณ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไปของสำนักงานเลขาธิการ

สภาผูFแทนราษฎรและของสำนัก 

  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนเอกสารลับและเอกสารสำคัญ การคFนหา 

และการทำลายตามระเบียบงานสารบรรณ 

  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน 

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
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  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

  (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บและพัฒนาขFอมูลสารบรรณเพ่ือสนับสนุน 

งานการประชุมสภาและคณะกรรมาธิการ 

 (๘) ดำเนินการประสานงานเก่ียวกับพระราชกฤษฎีกาเรียกประชุมสภาสมัยสามัญ

คร้ังแรก เปoดและปoดสมัยประชุมสามัญประจำปp 

 (๙) ดำเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานพระราชวโรกาสเขFาเฝqาฯ ถวายพระพร

ชัยมงคล งานตามหมายกำหนดการฯ การลงนามถวายพระพรและพระราชพิธีต<าง ๆ 

 (๑๐) ดำเนินการขอพระราชทานเพลิงศพ กรณีปกติและกรณีพิเศษใหFกับสมาชิก 

สภาผูFแทนราษฎร อดีตสมาชิกรัฐสภา ขFาราชการและขFาราชการบำนาญ 

 (๑๑) นำจ<ายเอกสาร ขFอมูลข<าวสาร ส่ิงตีพิมพh จดหมายและไปรษณียภัณฑhต<าง ๆ 

ใหFแก<สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFาง 

 (๑๒) อำนวยการและบริการท่ัวไปใหFแก<สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ในดFานการขอติดต้ัง

โทรศัพทh ใบเบิกทางโดยสารรถยนตhประจำทาง รถไฟ และเคร่ืองบิน 

 (๑๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานบริหารงานบุคคล มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

เช<น การสรรหาบุคคลเขFารับราชการเป*นขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFาง โดยการสอบแข<งขัน การสอบ 

การคัดเลือก การบรรจุและแต<งต้ังขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFาง การประเมินสมรรถภาพเพ่ือเล่ือนระดับ 

การเล่ือนและแต<งต้ังใหFดำรงตำแหน<งสูงข้ึน การยFายและเปล่ียนสายงาน การโอน และการออกจากราชการ 

  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการแต<งต้ังคณะทำงานทางการเมืองของประธานและ 

รองประธานสภาผูFแทนราษฎรและผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร บุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหFแก<คณะกรรมาธิการสามัญ

ประจำสภาผูFแทนราษฎร และบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหFแก<สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหh และประเมินค<างานเพ่ือการกำหนดจำนวน 

ระดับตำแหน<ง และการจัดอัตรากำลังเจFาหนFาท่ี รวมถึงการจัดทำแผนอัตรากำลังของสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา และรวมถึงการศึกษา วิเคราะหh เพ่ือจัดทำ

โครงสรFางและอำนาจหนFาท่ีของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๔) ดำเนินการตรวจสอบและควบคุมการลา การขออนุญาตไปต<างประเทศ  

การลาอุปสมบท การลาไปประกอบพิธีฮัจยh การลาปRวย การลากิจ และการลาพักผ<อนของขFาราชการ พนักงาน

ราชการ และลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการขอตรวจสอบลายพิมพhน้ิวมือ ความประพฤติของขFาราชการ 

พนักงานราชการ และลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๖) ดำเนินการจัดทำรายงานการทดลองปฏิบัติหนFาท่ีราชการของขFาราชการ 

พนักงานราชการ และลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 
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  (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพิจารณาความดี

ความชอบของขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำบัญชีถือจ<ายเงินเดือนและค<าจFางของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๙) ดำเนินการเก่ียวกับการรับสมัครกองทุนบำเหน็จบำนาญขFาราชการ (กบข.) 

กองทุนประกันสังคม และกองทุนสำรองเล้ียงชีพสำหรับลูกจFางประจำ (กสจ.) ของสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานทะเบียนประวัติและสถิติ  มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บและพัฒนาขFอมูลทะเบียนประวัติของสมาชิกรัฐสภา 

สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร กรรมาธิการ คณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา คณะทำงานทางการเมืองของประธานรัฐสภา 

ประธานและรองประธานสภาผูFแทนราษฎร และผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร บุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหFแก<

คณะกรรมาธิการสามัญประจำสภาผูFแทนราษฎร บุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหFแก<สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

ขFาราชการ พนักงานราชการ ลูกจFาง และคณะทำงานของคณะกรรมาธิการของสภาผูFแทนราษฎร และส่ือมวลชน

ประจำรัฐสภา 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณhใหFกับประธาน 

และรองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร สมาชิกสภาผูFแทนราษฎรและคู<สมรส 

ประธานกรรมาธิการ คณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา ขFาราชการรัฐสภาฝRายการเมือง บุคคลเพ่ือปฏิบัติงาน

ใหFแก<คณะกรรมาธิการสามัญประจำสภาผูFแทนราษฎร ขFาราชการ คู<สมรสขFาราชการช้ันผูFใหญ< พนักงานราชการ 

และลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ดำเนินการตรวจสอบสถานภาพการเป*นสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการรับรายงานตัวสมาชิกสภาผูFแทนราษฎรท่ีไดFรับการเลือกต้ัง 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำบัตรประจำตัวเจFาหนFาท่ีของรัฐของสมาชิกรัฐสภา 

สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร กรรมาธิการ คณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา ขFาราชการรัฐสภาฝRายการเมือง ขFาราชการ 

พนักงานราชการ และลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร  

 (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำบัตรแสดงตนของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

กรรมาธิการ คณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา คณะทำงานทางการเมืองของประธานรัฐสภา ประธาน 

และรองประธานสภาผูFแทนราษฎร และผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร บุคคลเพื่อปฏิบัติงานใหFแก<

คณะกรรมาธิการสามัญประจำสภาผูFแทนราษฎร บุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหFแก<สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ขFาราชการ 

พนักงานราชการ ลูกจFาง คณะทำงานของคณะกรรมาธิการของสภาผูFแทนราษฎร ส่ือมวลชนประจำรัฐสภา 

และผูFมาติดต<อราชการ 

 (๗) ดำเนินการควบคุมการเกษียณอายุของขFาราชการ และลูกจFางของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 
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 (๘) ดำเนินการเก่ียวกับบำเหน็จบำนาญของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร บุคคลในวงงาน

รัฐสภา ขFาราชการและลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๙) ดำเนินการตรวจสอบและจัดทำหนังสือรับรองการดำรงตำแหน<งสมาชิก 

สภาผูFแทนราษฎร อดีตสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร บุคคลในวงงานรัฐสภา ขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFาง

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๐) ดำเนินการตรวจสอบและรับรองลายมือช่ือของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๑) ดำเนินการในเร่ืองการลงลายมือช่ือเขFาร<วมประชุม การลาและขาดการประชุม

ของสมาชิกรัฐสภาและสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๒) ใหFบริการขFอมูลประวัติสถิติของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร บุคคลในวงงานรัฐสภา 

ขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๓) ดำเนินการเก่ียวกับการใหFผูFมีรายช่ืออยู<ในบัญชีรายช่ือของพรรคการเมือง 

ในลำดับถัดไปเล่ือนข้ึนมาเป*นสมาชิกสภาผูFแทนราษฎรแทนตำแหน<งท่ีว<าง 

 (๑๔) ดำเนินการจัดเก็บและพัฒนาขFอมูลเก่ียวกับการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณh

ของประธานและรองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร  

และคู<สมรส อดีตสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ประธานกรรมาธิการ คณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา ขFาราชการ 

และอดีตขFาราชการรัฐสภาฝRายการเมือง บุคคลเพ่ือปฏิบัติงานใหFแก<คณะกรรมาธิการสามัญประจำสภาผูFแทนราษฎร 

ขFาราชการ คู<สมรสขFาราชการช้ันผูFใหญ< พนักงานราชการ และลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานข=อมูลข3าวสารของราชการ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา วิเคราะหh และพัฒนาการใหFบริการขFอมูลข<าวสารของราชการสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะหhประเภทขFอมูลข<าวสารของสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎรตามกฎหมายขFอมูลข<าวสารของราชการและระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการรวบรวม จัดเก็บ ปรับปรุง และพัฒนาขFอมูลข<าวสาร 

ของราชการ 

 (๔) เป*นศูนยhขFอมูลข<าวสารของราชการ เพ่ือใหFบริการขFอมูลข<าวสารของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) ดำเนินการประสานงานเก่ียวกับการนำเขFาขFอมูลข<าวสารของราชการ 

กับหน<วยงานภายในและภายนอก 

 (๖) ดำเนินการใหFบริการขFอมูลข<าวสารแก<สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา 

และประชาชนท่ีมาย่ืนเร่ืองขอรับขFอมูลข<าวสาร ขอสำเนา หรือขอสำเนาท่ีมีคำรับรองถูกตFองของขFอมูลข<าวสาร

ตามพระราชบัญญัติขFอมูลข<าวสารของราชการ 
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 (๗) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาการเปoดเผยขFอมูล

ข<าวสารของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๕. กลุ3มงานกิจการท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานมูลนิธิพระบรมราชานุสรณhพระบาทสมเด็จพระปกเกลFา

เจFาอยู<หัวและสมเด็จพระนางเจFารำไพพรรณี 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการแต<งต้ังประธานและรองประธานสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการแต<งต้ังนายกรัฐมนตรีและผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับกองทุนเพ่ือผูFเคยเป*นสมาชิกรัฐสภา 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับกิจการสโมสรรัฐสภา 

 (๖) อำนวยความสะดวกในการแสดงรายการบัญชีทรัพยhและหน้ีสินใหFแก<สมาชิก 

สภาผูFแทนราษฎร อดีตสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร และขFาราชการรัฐสภา 

 (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดสวัสดิการและกิจกรรมเพ่ือช<วยเหลือ เสริมสรFางขวัญ

กำลังใจ สุขภาพพลานามัย แก<สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา ขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFาง

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๘) ปฏิบัติงานในกิจการซ่ึงไม<ไดFระบุว<าเป*นภารกิจของหน<วยงานใดโดยเฉพาะ 

 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๖. กลุ3มงานวินัยและเสริมสร=างงานวินัย มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะหh และตรวจสอบขFอเท็จจริง รวมท้ังวินิจฉัยและ 

ทำความเห็นเร่ืองรFองทุกขh รFองเรียน และรFองขอความเป*นธรรมของขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFาง

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร  

 (๒) ดำเนินการทางวินัยของขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFางของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร ในการสืบสวน สอบสวน รวบรวมขFอมูล รวมท้ังการวิเคราะหh การจัดทำสำนวน 

พิจารณาและตรวจสอบสำนวนการสอบสวนทางวินัย จัดทำความเห็น และจัดทำคำส่ังลงโทษทางวินัย 

 (๓) ดำเนินการเสนอความเห็นต<อผูFบังคับบัญชาเพ่ือส่ังใหFขFาราชการ พนักงาน

ราชการ และลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร พักราชการ หรือออกจากราชการไวFก<อน 

รวมท้ังการส่ังใหFออกจากราชการดFวยเหตุผลอ่ืน 

 (๔) ดำเนินการทำรายงานการลงโทษทางวินัยขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFาง 

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร ไปยังคณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา พรFอมท้ังบันทึกสรุปประวัติ 

และขFอเท็จจริงเก่ียวกับการลงโทษทางวินัย 

 (๕) ดำเนินการใหFคำปรึกษา แนะนำ สนับสนุนและตอบขFอหารือเก่ียวกับการดำเนินการ

ทางวินัยขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร โดยติดตาม 
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รวบรวมและจัดทำขFอมูลสถิติทางวินัยของบุคลากร รวมท้ังจัดทำหนังสือ เอกสาร คู<มือในการปฏิบัติเก่ียวกับ

เร่ืองวินัยและเร่ืองรFองทุกขh เพ่ือเผยแพร< และส<งเสริมความรูFใหFบุคลากรตระหนักยึดม่ันในระเบียบวินัย 

 (๖) เสริมสรFาง และปqองกันมิใหFขFาราชการ พนักงานราชการ และลูกจFางของ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร กระทำผิดวินัย 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ข=อ ๘ สำนักพัฒนาบุคลากร มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ศึกษา วิเคราะหh หรือจัดใหFมีการวิจัยเก่ียวกับนโยบาย ระบบ แนวทางการพัฒนา

บุคลากร สรFางมาตรฐานหลักสูตร สรFางหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตร การฝuกอบรมและสัมมนา รวมท้ังติดตาม

ประเมินผลการฝuกอบรมและสัมมนาของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ขFาราชการและลูกจFางของ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๒. ส<งเสริม ประสานงานและวางแผนพัฒนาฝuกอบรมและสัมมนาสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

กรรมาธิการ ขFาราชการ ลูกจFางและบุคคลในวงงานรัฐสภา รวมท้ังจัดทำเอกสารเก่ียวกับการฝuกอบรม การจัดสัมมนา

และพัฒนาบุคลากร ตลอดจนผลิตและใหFบริการส่ือเทคโนโลยีการฝuกอบรม 

 ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการประสานแผนพัฒนาสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร กรรมาธิการ 

ขFาราชการ ลูกจFางและบุคคลในวงงานรัฐสภา ตลอดจนปฏิบัติหนFาท่ีเลขานุการในการคัดเลือกขFาราชการ 

ไปศึกษาดูงานและศึกษาต<อท้ังภายในประเทศและต<างประเทศ 

 ๔. ดำเนินการเก่ียวกับการฝuกอบรมและพัฒนาสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร กรรมาธิการ 

ขFาราชการ ลูกจFางและบุคคลในวงงานรัฐสภา อย<างเป*นระบบและต<อเน่ือง 

 ๕. ศึกษา วิเคราะหh จัดใหFมีการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีการฝuกอบรม ดำเนินการ

เก่ียวกับการผลิต บริการ เผยแพร<ส่ือและเทคโนโลยีการฝuกอบรม 

 ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการส<งเสริม เผยแพร<และประชาสัมพันธhการดำเนินการเก่ียวกับ

การผลิต บริการ เผยแพร<ส่ือและเทคโนโลยีการฝuกอบรม 

 ๗. ส<งเสริม สนับสนุนและติดตามประเมินผลการฝuกอบรมและการใชFส่ือเทคโนโลยี 

การฝuกอบรม 

 ๘. ดำเนินการเก่ียวกับการผลิตเอกสารวิชาการและเอกสารประกอบการฝuกอบรม 

 ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักพัฒนาบุคลากรแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๔ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานธุรการของการฝuกอบรม การสัมมนา การจัดเตรียม

สถานท่ีฝuกอบรม การจัดเตรียมส่ือและวัสดุอุปกรณhเก่ียวกับงานฝuกอบรมและสัมมนา 
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 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน 

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

 (๖) ดำเนินการออกแบบ ผลิตส่ือ และงานดFานโสตทัศนhเพ่ือสนับสนุนการฝuกอบรม

และสัมมนา 

 (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานวิชาการและประสานการพัฒนา มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา วิเคราะหh เสนอความเห็นเก่ียวกับการกำหนดนโยบาย ระบบ หรือ

แผนการพัฒนาบุคลากรของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) ศึกษา วิเคราะหh รวบรวมขFอมูลและจัดทำขFอมูลดFานการพัฒนาบุคลากร 

ของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและองคhกรต<าง ๆ  

 (๓) ศึกษา วิเคราะหhหาความจำเป*นในการฝuกอบรมและพัฒนาบุคลากรของรัฐสภา 

สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๔) ศึกษา วิเคราะหhเพ่ือสรFางและพัฒนาหลักสูตร การพัฒนาบุคลากรของรัฐสภา 

สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) จัดทำคู<มือการฝuกอบรม คู<มือหลักสูตร เอกสารวิชาการและส่ือเทคโนโลยี

ประกอบการฝuกอบรมและสัมมนา และจัดทำสรุปเอกสารบรรยายในแต<ละโครงการ 

 (๖) ผลิตเอกสารเพ่ือใชFสนับสนุนการพัฒนาบุคลากร 

 (๗) จัดทำเอกสารวิชาการ จุลสาร และจัดเก็บรวบรวมเอกสารทางวิชาการ 

 (๘) ติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร รวบรวมและจัดทำรายงานผล 

การพัฒนาบุคลากรของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๙) จัดทำแผนงบประมาณการพัฒนาบุคลากรของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร 

และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๐) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน การจัดหาทุนและต้ังทุน เพ่ือส<งเสริมและสนับสนุนใหFบุคลากรของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร 

และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร ไปศึกษาดูงานและศึกษาต<อท้ังภายในและต<างประเทศ 

 (๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานพัฒนาและฝ]กอบรม มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา วิเคราะหhและจัดใหFมีการวิจัยเพ่ือกำหนดรูปแบบ แนวทางและพัฒนา 

การฝuกอบรม 

 (๒) ดำเนินการจัดการฝuกอบรมและสัมมนาในดFานต<าง ๆ 



- ๒๑ - 

 

 (๓) ส<งเสริม ประสานและดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

กรรมาธิการ ขFาราชการ ลูกจFางและบุคคลในวงงานรัฐสภา 

 (๔) ติดต<อประสานงานและร<วมมือกับหน<วยงานและองคhกรภายนอกหรือเอกชน  

เพ่ือพัฒนาบุคลากรของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร บุคคลในวงงานรัฐสภา ขFาราชการและลูกจFางของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) จัดทำและรวบรวมสถิติผูFผ<านการฝuกอบรม สัมมนา และจัดทำสรุปการดำเนินการ

ในแต<ละโครงการ 

 (๖) จัดทำทำเนียบวิทยากรฝuกอบรมตามความเช่ียวชาญในดFานต<าง ๆ 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานส3งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะหh และรวบรวมขFอมูลดFานการเสริมสรFางวินัย  

การพัฒนาและการส<งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของบุคลากรในสังกัดรัฐสภาและองคhกรต<าง ๆ 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการใหFคำปรึกษา แนะนำ ติดตามและประเมินผลเก่ียวกับ

การพัฒนาและรักษาระบบคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของขFาราชการและลูกจFาง 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการเผยแพร<และรณรงคhใหFขFาราชการปฏิบัติตามมาตรฐาน

ทางคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ 

 (๔) ส<งเสริมสนับสนุนและรณรงคhใหFขFาราชการและลูกจFาง มีจิตสำนึกในอุดมการณh 

ประชาธิปไตย วัฒนธรรม ประเพณี และเอกลักษณhไทย 

 (๕) ส<งเสริมสนับสนุนและรณรงคhใหFขFาราชการและลูกจFาง มีความเขFาใจและสามารถ

ปรับตัวใหFเขFากับวิถีการทำงานแนวใหม< และสามารถทำงานในส่ิงแวดลFอมและวัฒนธรรมองคhกรใหม< ๆ 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ข=อ ๙ สำนักการคลังและงบประมาณ มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการบริหารงานคลังและพัสดุของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี และสวัสดิการ 

ท้ังเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินกองทุนต<าง ๆ ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๓. ดำเนินการประสานการจัดทำงบประมาณรายจ<ายประจำปp ติดตามและควบคุมการ

ใชFจ<ายเงินงบประมาณรายจ<ายประจำปpของหน<วยงานภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรใหFเป*นไป

ตามแผนงานและโครงการท่ีกำหนดไวF 

 ๔. ดำเนินการเก่ียวกับงานกองทุนบำเหน็จบำนาญขFาราชการ (กบข.) และกองทุน

สำรองเล้ียงชีพสำหรับลูกจFางประจำ (กสจ.) ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๕. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจFาง จัดทำทะเบียนคุมครุภัณฑh และยานพาหนะ

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 
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 ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารจัดการ กำกับ ดูแลการใชFประโยชนh ซ<อมแซม  

และบำรุงรักษายานพาหนะของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๗. ดำเนินการบริหารจัดการดFานสวัสดิการของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ขFาราชการ

และลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักการคลังและงบประมาณแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๗ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

 (๒) ดำเนินการบริหารงานเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงินและงบประมาณของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชFจ<ายงบประมาณและสถิติขFอมูลต<าง ๆ ของสำนัก 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการวางระบบ การควบคุม และดูแลระบบการรักษา 

ความปลอดภัยของสำนัก 

 (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานงบประมาณ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการบริหารงบประมาณรายจ<ายประจำปpของสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร ตามหลักเกณฑh ระเบียบ และกฎหมายว<าดFวยการงบประมาณแผ<นดิน 

 (๒) ดำเนินการประสานงานการจัดทำงบประมาณรายจ<ายประจำปpของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรใหFเป*นไปตามแผนงานและโครงการท่ีกำหนดไวFในแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการ

ประจำปpของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ดำเนินการประสานงานการจัดทำงบประมาณรายจ<ายประจำปp หรือเสนอ 

ขออนุมัติเงินงบประมาณเพ่ือดำเนินการโครงการต<าง ๆ ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร  

พรFอมท้ังติดตาม วิเคราะหh และรายงานผลการใชFจ<ายเงินงบประมาณ 

 (๔) กำกับการใชFจ<ายงบประมาณใหFเป*นไปตามแผนงาน โครงการและรายการต<าง ๆ 

ท่ีกำหนดไวFในแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการประจำปpของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) ดำเนินการจัดทำแผนการใชFจ<ายเงินงบประมาณรายจ<ายประจำปpใหFสอดคลFอง

กับแผนปฏิบัติการประจำปp เพ่ือใชFเป*นกรอบในการบริหารงบประมาณ 

 (๖) ขออนุมัติเงินประจำงวดตามแผนปฏิบัติการประจำปpและแผนการใชFจ<ายเงิน

งบประมาณรายจ<ายประจำปp พรFอมท้ังตรวจสอบรายละเอียดประกอบการขออนุมัติเงินประจำงวด 

 (๗) ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหhประมาณการการใชFจ<ายเงินงบประมาณ

จนถึงส้ินปpงบประมาณ พรFอมท้ังประมาณการเงินเหลือจ<ายในปpงบประมาณ 
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 (๘) ขออนุมัติโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ<ายประจำปp เพ่ือขอเปล่ียนแปลง

รายการขอโอนเปล่ียนแปลงเงินประจำงวด หรือขอใชFเงินเหลือจ<าย 

 (๙) ขออนุมัติเงินงบกลางสำหรับการดำเนินงานโครงการท่ีมีความจำเป*นเร<งด<วน

และไม<ไดFรับการจัดสรรงบประมาณ 

 (๑๐) วิเคราะหh ตรวจสอบและขออนุมัติค<าใชFจ<ายในการเดินทางไปราชการ

ต<างประเทศ รวมท้ังการเป*นเจFาภาพจัดการประชุมระหว<างประเทศ 

 (๑๑) ขออนุมัติเงินค<าใชFจ<ายคFางเบิกขFามปpท่ีไม<มีเงินประจำงวดของปpท่ีคFางเบิก 

ในหมวดรายจ<ายของแผนงานหรือโครงการคงเหลือเพียงพอ 

 (๑๒) ขออนุมัติก<อหน้ีผูกพันขFามปpงบประมาณ เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติ 

ใหFดำเนินการ โครงการ รายการ ท่ีมีระยะเวลาดำเนินการและการจัดสรรงบประมาณเกินหน่ึงปpงบประมาณ 

 (๑๓) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดเก็บและพัฒนาขFอมูลงบประมาณเพ่ือสนับสนุน 

การบริหารจัดการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๔) จัดทำรายงานแผนและรายงานผลการใชFจ<ายเงินงบประมาณของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานบัญชี มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะหh จัดใหFมีการวิจัย เสนอแนะและดำเนินการแกFไข

ปรับปรุงการยกร<างขFอบังคับ ประกาศ คำส่ังเก่ียวกับการบัญชีของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

รวมท้ังการใหFคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับการบัญชี 

 (๒) ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑh วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ มาตรฐาน

ระบบการบัญชีของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓)  ดำเนินการเก่ียวกับดFานบัญชีและดFานวิชาการบัญชีของสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร วิเคราะหhเงินรายรับ-รายจ<าย งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยhสิน หน้ีสิน ควบคุมงบประมาณ

รายจ<ายเงินประจำงวด รวมท้ังเงินกันไวFเบิกจ<ายเหล่ือมปp การลงบัญชีเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำบันทึกรายการบัญชีในสมุดธนาคาร สมุดเงินสด 

สมุดแยกประเภท และใบโอนตามระบบบัญชีส<วนราชการของกระทรวงการคลัง 

 (๕) จัดทำทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ<ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

 (๖) จัดทำทะเบียนคุมงบประมาณรายจ<าย และจัดทำทะเบียนรายจ<ายตาม

แผนงานและโครงการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) จัดทำบัญชีย<อยเงินรายไดFแผ<นดินและรายไดFแผ<นดินนำส<งคลัง 

 (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการนำส<งเงินรายไดFแผ<นดินและเก็บหนFางบเดือน รายไดFแผ<นดิน

นำส<งคลัง 

 (๙) จัดทำสมุดค้ำประกันซอง – สัญญา 
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 (๑๐) จัดทำทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมราชการ 

 (๑๑) ดำเนินการเก่ียวกับการเก็บหนFางบเดือน เพ่ือส<งสำนักงานการตรวจเงินแผ<นดิน

ตรวจสอบ 

 (๑๒) เก็บฎีกาคงเหลือประจำเดือน เพ่ือยืนยันความถูกตFองของการบันทึกบัญชี 

 (๑๓) จัดทำบัญชีเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือปลูกสรFางบFาน 

ผ<อนส<ง และเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือใหFขFาราชการสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรกูFยืมเพ่ือชำระหน้ีสิน

พรFอมรายงานการรับจ<ายเงินประจำเดือนต<อกรมบัญชีกลาง และรายงานฐานะทางการเงินประจำปp 

ต<อสำนักงานการตรวจเงินแผ<นดิน 

 (๑๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำบัญชีสโมสรรัฐสภา และรายงานฐานะทางการเงิน

ประจำปp 

 (๑๕) จัดทำรายงานการเงินงบประมาณรายจ<ายตามแผนงานและโครงการของ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร เพ่ือส<งสำนักงานการตรวจเงินแผ<นดิน 

 (๑๖) ดำเนินการเก่ียวกับการคำนวณภาษีหัก ณ ท่ีจ<าย ของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

ผูFช<วยดำเนินงานและผูFเช่ียวชาญประจำตัวของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ผูFชำนาญการประจำคณะกรรมาธิการ 

คณะทำงานทางการเมือง คณะกรรมาธิการ ขFาราชการรัฐสภาฝRายการเมือง ขFาราชการบำนาญ พรFอมยื่น 

แบบแสดงรายการภาษีแก<กรมสรรพากร และออกใบรับรองเงินไดFภาษีหัก ณ ท่ีจ<าย 

 (๑๗) เก็บรักษาสรรพเอกสารหลักฐานใบสำคัญการเบิกจ<ายเงินงบประมาณ 

 (๑๘) ตรวจสอบเงินทดรองราชการ เช<น ตรวจนับเงินสด ตรวจใบสำคัญ และสัญญายืม 

ตFนข้ัวเช็ค เงินทดรองราชการประจำวัน ส<งใหFสำนักงานการตรวจเงินแผ<นดินตรวจสอบทุกส้ินเดือน นำดอกเบ้ีย 

เงินทดรองราชการส<งคลังเป*นเงินรายไดFแผ<นดิน 

 (๑๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานการเงิน มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะหh จัดใหFมีการวิจัย เสนอแนะและดำเนินการแกFไข

ปรับปรุงการยกร<างขFอบังคับ ประกาศ คำส่ังเก่ียวกับการเงินของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร  

รวมท้ังการใหFคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับกฎ ระเบียบทางการเงิน 

 (๒) ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑh วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ มาตรฐาน

ระบบการเงินของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ดำเนินการเบิกจ<ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๔) ดำเนินการเบิกจ<ายเงินประจำตำแหน<งสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร เงินเดือน

ขFาราชการรัฐสภาและค<าจFางของลูกจFางประจำ 

 (๕) ดำเนินการเบิกจ<ายเงินค<าตอบแทนผูFปฏิบัติงานใหFราชการ เช<น คณะทำงาน 

ทางการเมืองของประธานและรองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร ผูFเช่ียวชาญ
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ประจำตัวและผูFช<วยดำเนินงานของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ท่ีปรึกษา ผูFชำนาญการ นักวิชาการ เลขานุการ

และล<ามประจำคณะกรรมาธิการ 

 (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการเบิกจ<าย เบ้ียประชุมคณะกรรมาธิการสามัญประจำ 

สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการวิสามัญ คณะกรรมาธิการร<วมกัน และคณะกรรมาธิการอ่ืน ๆ 

 (๗) ดำเนินการเบิกจ<ายเงินเก่ียวกับสิทธิประโยชนhของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร  

บุคคลในวงงานรัฐสภา ขFาราชการและลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรท่ีพึงไดFรับตามกฎหมาย

และระเบียบท่ีเก่ียวขFอง 

 (๘) ดำเนินการเบิกจ<ายเงินค<าใชFจ<ายในการสนับสนุนภารกิจของประธานรัฐสภา 

ประธานและรองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎรและคณะกรรมาธิการ  

เช<น ค<าใชFจ<ายในการเดินทางไปศึกษาดูงานภายในประเทศและต<างประเทศ ค<าจัดเล้ียงอาหารรับรองสมาชิก 

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๙) ควบคุมและรายงานเงินสดคงเหลือประจำวัน และเก็บรักษาเงินสดคFางจ<าย 

 (๑๐) ดำเนินการบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

 (๑๑) ดำเนินการเก่ียวกับกองทุนบำเหน็จบำนาญขFาราชการ (กบข.) และกองทุน

สำรองเล้ียงชีพของลูกจFาง (กสจ.) 

 (๑๒) ดำเนินการขออนุมัติกันเงินและขยายเงินกันไวFเบิกจ<ายเหล่ือมปpงบประมาณ 

 (๑๓) ดำเนินการหารือตกลงกระทรวงการคลังรายการท่ีนอกเหนือจากระเบียบ 

การเบิกจ<าย 

 (๑๔) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๕. กลุ3มงานพัสดุ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะหh จัดใหFมีการวิจัย เสนอแนะและดำเนินการแกFไข

ปรับปรุงการยกร<างขFอบังคับ ประกาศ คำส่ังเก่ียวกับการบริหารงานพัสดุของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

รวมท้ังการใหFคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับกฎระเบียบงานพัสดุ 

 (๒) ดำเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑh วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ มาตรฐาน

ระบบงานพัสดุของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานพัสดุของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๔) ดำเนินการตรวจสอบ เสนอความเห็น และดำเนินการเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจFาง 

จัดหาวัสดุ ครุภัณฑh ท่ีดินและส่ิงก<อสรFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) ดำเนินการควบคุม ดูแล รักษา และจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑhของ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๖) ดำเนินการใหFมีการบำรุงรักษา ซ<อมแซมครุภัณฑhของสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 
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 (๗) ดำเนินการตรวจสอบและจำหน<ายพัสดุครุภัณฑhของสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการออกบัตรโดยสารเคร่ืองบินใหFกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

กรรมาธิการ และขFาราชการท่ีเดินทางไปราชการ หรือศึกษาดูงาน ท้ังในประเทศและต<างประเทศ 

 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๖. กลุ3มงานสวัสดิการ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการประกันสุขภาพของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร และ 

การตรวจสุขภาพประจำปpของขFาราชการและลูกจFางประจำของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการเบิกจ<ายเงินสวัสดิการค<ารักษาพยาบาล ค<าการศึกษาบุตร 

เงินช<วยเหลือบุตร เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ บำเหน็จบำนาญ เงินช<วยค<าครองชีพ  

ผูFรับเบ้ียหวัดบำนาญ เงินบำเหน็จตกทอด เงินช<วยพิเศษ 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการทูลเกลFาถวายฯ ในวโรกาสวันสำคัญต<าง ๆ โดยเสด็จ 

พระราชกุศล 

 (๔) ดำเนินการจัดทำหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินค<ารักษาพยาบาลประเภท

คนไขFในของขFาราชการ ลูกจFางและขFาราชการบำนาญ 

 (๕) ดำเนินการเบิกจ<ายเงินนอกงบประมาณต<าง ๆ เช<น เงินกองทุนสวัสดิการ 

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร เงินมูลนิธิ เงินการกุศล  เงินหน<วยประจำชาติไทยในสหภาพรัฐสภา  

สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟoกและองคhการรัฐสภาอาเซียน 

 (๖) ดำเนินการดFานการบริหารเงินทุนหมุนเวียน เพ่ือใหFขFาราชการสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภากูFยืมเพ่ือจัดสรFางบFานผ<อนส<ง เงินทุนหมุนเวียน 

เพ่ือใหFขFาราชการสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรกูFยืมเพ่ือชำระหน้ีสิน 

 (๗) ปฏิบัติงานดFานการติดต<อประสานงานกับธนาคารอาคารสงเคราะหhเก่ียวกับ 

การขอใชFสิทธิสินเช่ือโครงการสวัสดิการเงินกูFเพ่ือท่ีอยู<อาศัยของขFาราชการ 

 (๘) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหนFาท่ี

ของคณะกรรมการบริหารอาคารเคหะสงเคราะหh สวัสดิการสำหรับขFาราชการและคณะกรรมการสวัสดิการ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๙) ดำเนินการเบิกจ<ายเงินกองทุนสงเคราะหhผูFเคยเป*นสมาชิกรัฐสภา 

 (๑๐) ดำเนินการดFานการเงินของสโมสรรัฐสภา 

 (๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย  
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 ๗. กลุ3มงานยานพาหนะ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารจัดการและการใหFบริการยานพาหนะของ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจFาง และจัดทำทะเบียนคุมยานพาหนะ

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ดำเนินการจัดระบบ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ บำรุงรักษาและซ<อมแซมยานพาหนะ

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๔) ดำเนินการควบคุม ดูแล และตรวจสอบการเบิกจ<ายน้ำมันเช้ือเพลิงของ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนตhของ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร ตลอดจนผูFรับเหมาตามสัญญาจFาง 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ข=อ ๑๐ สำนักการพิมพU มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจพิสูจนhอักษรและจัดพิมพhรายงานการประชุมร<วมกัน

ของรัฐสภาและการประชุมสภาผูFแทนราษฎรตามขFอบังคับการประชุมสภา 

 ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจพิสูจนhอักษรและจัดพิมพhเอกสารวิชาการ วารสาร 

เอกสารเผยแพร<ท้ังภาษาไทยและอังกฤษ เอกสารข<าวรัฐสภา 

 ๓. จัดรูปแบบฐานขFอมูลและนำเขFาขFอมูลรายงานการประชุมสภาหลังการตรวจรับรอง

ของรัฐสภาและสภาผูFแทนราษฎร 

 ๔. ใหFคำปรึกษาและใหFบริการออกแบบการพิมพh การถ<ายภาพทางการพิมพh จัดทำรูปเล<ม 

สารบัญ ออกแบบปกหนังสือแก<หน<วยงานต<าง ๆ ท่ีมาขอใชFบริการ 

 ๕. ใหFบริการสำเนาส่ิงพิมพhดFวยเคร่ืองอัดสำเนาและเคร่ืองถ<ายเอกสารเพ่ือใชFในการประชุม

และการบริหารงานของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๖. ผลิตหนังสือรายปkกษh รายเดือน รายปp หนังสือรายงานการประชุม และผลิตหนังสือ

ตามท่ีส<วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรขอความอนุเคราะหhใหFจัดพิมพh 

 ๗. ดำเนินการรวบรวมและแสดงผลงานพิมพhของสภาผูFแทนราษฎรและสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๘. ดำเนินการเก่ียวกับการประกอบหนFา เช<น การประกอบฟoลhมดFวยมือท้ังสีและขาวดำ 

การตกแต<งฟoลhม การทำแม<พิมพh การอัดและลFางเพลทแม<พิมพhส่ีสีและขาวดำ 

 ๙. ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนเสนอขออนุมัติจัดซ้ือ เก็บรักษาพัสดุ ส่ิงพิมพh 

ควบคุมพัสดุคงคลัง จัดทำบัญชี ควบคุมเอกสารการเบิกจ<ายพัสดุส่ิงพิมพhใหFบริการเบิกพัสดุส่ิงพิมพh 

 ๑๐. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดการคลังหนังสือรอการส<งมอบ รับหนังสือท่ีพิมพhเสร็จแลFว 

ส<งมอบงานพิมพh และควบคุมดูแลการขนยFายจากโรงพิมพh 
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 ๑๑. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำทะเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง 

 ๑๒. ดำเนินการเก่ียวกับงานดFานบำรุงรักษาครุภัณฑhและเคร่ืองพิมพh 

 ๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักการพิมพhแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๔ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการวางระบบ การควบคุม และดูแลระบบการรักษา 

ความปลอดภัยของสำนัก 

  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีจัดการพิมพU มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหh วางแผนและเสนอแนะ การเผยแพร<ขFอมูล

และจัดพิมพhรายงานการประชุมตามขFอบังคับการประชุมรัฐสภาและขFอบังคับการประชุมสภาผูFแทนราษฎร 

เอกสารวิชาการ วารสาร และเอกสารเผยแพร< 

 (๒) จัดรูปแบบฐานขFอมูลและนำเขFาขFอมูลรายงานการประชุมสภา หลังการตรวจรับรอง

ของรัฐสภาและสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ดำเนินการจัดทำรูปเล<มเอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร< ทั้งภาษาไทย 

และภาษาต<างประเทศ ตรวจพิสูจนhอักษร จัดหาขFอมูลและเอกสารประกอบรายงานการประชุม 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับงานดFานศิลปwและออกแบบโสตทัศนูปกรณh 

 (๕) ใหFคำปรึกษา ใหFบริการออกแบบและจัดทำรูปเล<ม สารบัญ ออกแบบปกหนังสือ

แก<ส<วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานโรงพิมพUและสำเนาส่ิงพิมพU มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการออกแบบการพิมพhและการถ<ายภาพทางการพิมพh 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการประกอบหนFา เช<น การประกอบฟoลhมดFวยมือท้ังสีและขาวดำ 

การตกแต<งฟoลhม การทำแม<พิมพh การอัดและลFางเพลทแม<พิมพhส่ีสีและขาวดำ 

 (๓) ใหFบริการสำเนาส่ิงพิมพhดFวยเคร่ืองอัดสำเนาและเคร่ืองถ<ายเอกสารเพ่ือใชF 

ในการประชุมและการบริหารงานของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 
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 (๔) จัดพิมพhรายงานการประชุมร<วมกันของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ 

คณะอนุกรรมาธิการ และคณะกรรมการต<าง ๆ และจัดพิมพhรายงานการประชุมสภาเป*นรูปเล<มเพ่ือโฆษณาเผยแพร<

ตามขFอบังคับการประชุมสภา 

 (๕) จัดพิมพhหนังสือใชFประกอบการประชุม เอกสารวิชาการ วารสาร เอกสารเผยแพร<

ท้ังภาษาไทยและภาษาต<างประเทศ และพิมพhหนังสือตามท่ีส<วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร

ขอความอนุเคราะหhใหFจัดพิมพh 

 (๖) ดำเนินการรวบรวมและแสดงผลงานพิมพhของสภาผูFแทนราษฎร และสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานบริการพัสดุส่ิงพิมพUและคลังส่ิงพิมพU มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผน จัดหาและการใชFพัสดุส่ิงพิมพh การเก็บรักษา

พัสดุส่ิงพิมพhและซ<อมบำรุงรักษาครุภัณฑhและเคร่ืองพิมพh 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนเสนอขออนุมัติจัดซ้ือ ควบคุมพัสดุคงคลัง จัดทำบัญชี 

ควบคุมเอกสารการเบิกจ<ายพัสดุส่ิงพิมพh ใหFบริการเบิกพัสดุส่ิงพิมพh 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับจัดเก็บหนังสือรอการส<งมอบ รับหนังสือท่ีพิมพhเสร็จแลFว  

ส<งมอบงานพิมพh และควบคุมดูแลการขนยFายจากโรงพิมพh 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำทะเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง 

 (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย  

 ข=อ ๑๑๕ สำนักรักษาความปลอดภัย มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัยตามกฎหมาย  
กฎ  ขอบังคับ  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยของรัฐสภา  และระเบียบท่ีเก่ียวของ  
 ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการอารักขาสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  
คณะรัฐมนตรี  อาคันตุกะจากตางประเทศ  บุคคลสำคัญ  บุคคลในวงงานรัฐสภา  ขาราชการ  ลูกจาง   
และบุคคลท่ัวไปในบริเวณรัฐสภา 
 ๓. ด ำ เนิ น ก าร เ ก่ี ย ว กั บ ก าร รั ก ษ าค ว าม ป ลอ ด ภั ย ใน ท่ี ป ระ ชุ ม รั ฐ ส ภ า   
สภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภา  ตามขอบังคับการประชุมสภา 
 ๔. ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจคน  สืบสวนสอบสวน  และปองกันการกระทำ 
ท่ีฝาฝนกฎหมาย  กฎ  ขอบังคับ  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยของรัฐสภา  และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 ๕. ประสานการรักษาความปลอดภัยกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา  วิเคราะห  วางแผนและเสนอแนะการกำหนด
นโยบาย  มาตรการ  ระเบียบ  แบบแผน  แผนปฏิบัติการ  การซักซอมการปฏิบัติ  การฝกอบรม  และการขาว
เก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัย 

 
๕ แกไขเพิ่มเติมโดยประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน และการกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการ 
  ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๗ 
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 ๗. ศึกษา  วิเคราะห  วางระบบและพัฒนาระบบการรักษาความปลอดภัย  ระบบ
การส่ือสารดานการรักษาความปลอดภัย  และวางแผนนำเทคโนโลยีมาใชในการรักษาความปลอดภัย 
 ๘. ประสาน  ใหคำแนะนำ  และอำนวยความสะดวกแกผูมาติดตอ  ผู เขาฟง 
การประชุมและผูขอเขาพบสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  คณะรัฐมนตรี  บุคคลในวงงานรัฐสภา  
และขาราชการในบริเวณรัฐสภา 
 ๙. ศึกษา  วิเคราะห  และจัดระบบการจราจรในบริเวณรัฐสภา 
 ๑๐. ดำเนินการเก่ียวกับการออกแบบ  พิจารณาแบบและอนุมัติออกบัตรอนุญาต
สำหรับยานพาหนะท่ีเขามาในบริเวณรัฐสภา 
 ๑๑. ใหคำแนะนำและกำกับดูแลการติดบัตรและการแตงกายแกบุคคลในบริเวณ
รัฐสภา 
 ๑๒. ดำเนินการใหบริการและอำนวยความสะดวกแกสมาชิกรัฐสภาและบุคคลสำคัญ
ในบริเวณรัฐสภา 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

 สำนักรักษาความปลอดภัยแบ<งส<วนราชการงานภายในเป*น ๔ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณ และสถิติขFอมูลต<าง ๆ ของสำนัก 

 (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก  

 (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานอำนวยการรักษาความปลอดภัย มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการศึกษา  วิเคราะห  วางแผน  และเสนอแนะการกำหนด
นโยบาย  มาตรการ  ระเบียบแบบแผน  แผนปฏิบัติการ  การซักซอม  การปฏิบัติ  การฝกอบรม  และการขาว
เก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัย 
 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการวางระบบ  ควบคุม  และดูแลระบบการรักษา 
ความปลอดภัย 
 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนและประเมินสถานการณ อันเปนภัย 
และเหตุการณอันจะเกิดข้ึนกับบุคคล  อาคารสถานท่ี  ทรัพยสิน  และเอกสาร 
 (๔) ประสานการรักษาความปลอดภัยกับสวนราชการและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 (๕) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามนโยบาย  มาตรการ  ระเบียบแบบแผน  
และแผนปฏิบัติการเก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัย 
 (๖) ประสาน  ใหคำแนะนำแกผูมาติดตอ  ผูเขาฟงการประชุม  และผูขอพบสมาชิก 
สภาผูแทนราษฎร  คณะรัฐมนตรี  บุคคลในวงงานรัฐสภา  และขาราชการในบริเวณรัฐสภา 
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 (๗) ประสานกับหนวยงานตาง ๆ  เพ่ือหาขาวประกอบการวางแผนและการรักษา 
ความสงบเรียบรอยและความปลอดภัยในบริเวณรัฐสภา 
 (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการออกแบบ  พิจารณาแบบ  และอนุมัติออกบัตรอนุญาต
สำหรับยานพาหนะท่ีเขามาในบริเวณรัฐสภา 
 (๙) ใหคำแนะนำและกำกับดูแลการติดบัตรและการแตงกายแกบุคคลในบริเวณ
รัฐสภา 
 (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๓. กลุ3มงานเทคโนโลยีรักษาความปลอดภัย มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา  วิเคราะห  พัฒนาระบบการรักษาความปลอดภัย  และวางแผน 
การนำเคร่ืองมือเทคโนโลยีมาใชในการรักษาความปลอดภัย 
 (๒) ดำเนินการควบคุมระบบเทคโนโลยีเก่ียวกับการดูแล  เฝาระวังแจงเหตุ   
และประสานเพ่ือระงับเหตุอันอาจจะเกิดความไมสงบเรียบรอยและไมปลอดภัยในบริเวณรัฐสภา 
 (๓) ประสานงานกับหน วยงานต าง ๆ   เพ่ื อ เช่ือมโยงระบบการส่ือสาร 
ของหนวยงานและระหวางหนวยงานใหเปนไปตามนโยบาย  กฎหมาย  กฎ  ขอบังคับ  และระเบียบวาดวย 
การรักษาความปลอดภัยของรัฐสภา 
 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดหา  ควบคุม  ดูแล  บำรุงรักษา  และซอมแซม
อุปกรณและเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยใหอยูในสภาพพรอมใชสำหรับการรักษาความปลอดภัย 
 (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 ๔. กลุ3มงานรักษาความปลอดภัย มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยและความปลอดภัย 
ตามกฎหมาย  กฎ  ขอบังคับ  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยของรัฐสภา  และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการอารักขาสมาชิกรัฐสภา  สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  
คณะรัฐมนตรี  อาคันตุกะจากตางประเทศ  บุคคลสำคัญ  บุคคลในวงงานรัฐสภา  ขาราชการ  ลูกจาง   
และบุคคลท่ัวไปในบริเวณรัฐสภา 
 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยใน ท่ีประชุม รัฐสภา   
สภาผูแทนราษฎร  และวุฒิสภา  ตามขอบังคับการประชุมสภา 
 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการตรวจคน  สืบสวนสอบสวน  และปองกันการกระทำ
ท่ีฝาฝนกฎหมาย  กฎ  ขอบังคับ  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยของรัฐสภา  และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 (๕) ศึกษา  วิเคราะห  และจัดระบบการจราจรในบริเวณรัฐสภา 
 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 ข=อ ๑๒ สำนักประชาสัมพันธU มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานดFานการประชาสัมพันธhของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร  

และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๒. จัดกิจกรรมและเผยแพร<ความรูFดFานรัฐสภาและการปกครองระบอบประชาธิปไตย 

 ๓. ดำเนินการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธh การติดต<อสอบถาม การตFอนรับ รับรอง  

และอำนวยความสะดวกแก<สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา ประชาชนและผูFมาติดต<อราชการ 
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 ๔. ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกงานดFานพระราชพิธี รัฐพิธี  

และพิธีการต<าง ๆ ของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๕. ดำเนินการศึกษา รวบรวมขFอมูล วิเคราะหh วางแผนและดำเนินการผลิตเอกสาร

และส่ือส่ิงพิมพhเก่ียวกับความรูFดFานการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย สิทธิเสรีภาพ และหนFาท่ี 

ของประชาชน บทบาทอำนาจหนFาท่ี กิจกรรมและผลงานของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ 

และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๖. ดำเนินการศึกษา รวบรวมขFอมูล วิเคราะหh เพ่ือจัดทำแผนงาน โครงการ การสัมมนา 

การเสวนา การอภิปราย การจัดทำเอกสาร และการจัดนิทรรศการ เพ่ือการเผยแพร<ความรูFเก่ียวกับดFานการเมือง

การปกครองในระบอบประชาธิปไตย บทบาทอำนาจหนFาท่ี กิจกรรม และผลงานของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร 

สิทธิเสรีภาพและหนFาท่ีของประชาชนตามรัฐธรรมนูญใหFกับนักเรียน นิสิต นักศึกษาส<วนราชการ ภาคเอกชน

และประชาชนในภูมิภาคต<าง ๆ ตลอดจนการจัดกิจกรรมใหFประชาชนในพ้ืนท่ีไดFมีส<วนร<วมในการแสดงความคิดเห็น

ทางการเมืองร<วมกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 ๗. ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะหh ประมวลผล เสนอแนะ และช้ีแจงขFอเท็จจริง

ข<าวสารท่ีคลาดเคล่ือนเก่ียวกับรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร รวมท้ัง

ติดต<อประสานงานและอำนวยความสะดวกแก<ส่ือมวลชนในการเผยแพร<ข<าว การใหFสัมภาษณh การแถลงข<าว

ของประธานและรองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

คณะกรรมาธิการ และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๘. ดำเนินการศึกษา รวบรวมขFอมูล วิเคราะหh  และเสนอความเห็นเก่ียวกับ 

การวางแผน จัดหา ควบคุม ดูแล บำรุงรักษา และซ<อมแซมอุปกรณhเคร่ืองมือ โสตทัศนูปกรณh ระบบการ

ลงคะแนน ระบบโทรทัศนhวงจรปoด ระบบเสียง ระบบภาพ เพ่ือสนับสนุนการประชุมรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร 

คณะกรรมาธิการ และการประชุมหรือการสัมมนาท่ีเก่ียวขFองในวงงานรัฐสภา 

 ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักประชาสัมพันธhแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๖ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไปและพิธีการ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

 (๓)  ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงาน วางแผนการดำเนินงาน และอำนวย 

ความสะดวกดFานงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต<าง ๆ ของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร และสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 
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 (๖) ดำเนินการเผยแพร<ประชาสัมพันธhงานการกุศลและงานอ่ืน ๆ ท่ีหน<วยงาน

ต<าง ๆ ขอความร<วมมือ 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานสารนิเทศ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) เป*นศูนยhประสานงานในการติดต<อสอบถามขFอมูล กิจกรรม ผลงาน ภารกิจ

ของสภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร การอำนวยความสะดวกและบริการท่ัวไป 

ในดFานต<าง ๆ ใหFกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ขFาราชการและลูกจFางของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

ประชาชนและผูFมาติดต<อราชการ 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการเผยแพร<ความรูF ขFอมูล ในรูปแบบการบรรยาย  

การจัดทำเอกสารเผยแพร<เก่ียวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย สิทธิ เสรีภาพและหนFาท่ีของ

ประชาชน บทบาทอำนาจหนFาท่ีของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร

ใหFแก<นักเรียน นิสิต นักศึกษา และประชาชน ท่ีมาศึกษาดูงาน 

 (๓) ดำเนินการเผยแพร<กิจกรรมประจำวันของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎรและ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรผ<านทางอินเตอรhเน็ตและเสียงตามสาย 

 (๔) ดำเนินการประสานความร<วมมือกับหน<วยงานอ่ืนในการประชาสัมพันธh 

และเผยแพร<กิจกรรมและผลงานของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร ประธานและรองประธานสภาผูFแทนราษฎร 

ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) อำนวยความสะดวกแก<ผูFมาติดต<อราชการหรือเขFาฟkงการประชุมสภา 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานส่ือมวลชน มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแก<ส่ือมวลชนในการ

เผยแพร<ข<าวรวมท้ังการใหFสัมภาษณh การแถลงข<าวของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร ประธานและรองประธาน 

สภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๒) ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะหh ประมวลผล ตรวจข<าว ทำกฤตภาค 

แถลงและช้ีแจงข<าวของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๓) ดำเนินการบันทึกภาพกิจกรรมของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร ประธานและ 

รองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ 

และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร เพ่ือประกอบการจัดทำกิจกรรมและเอกสารเผยแพร<ของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๔) ดำเนินการเผยแพร<ข<าวและภาพเก่ียวกับบุคคลสำคัญและคณะบุคคล 

ท่ีเขFาเย่ียมคารวะหรือเขFาพบของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร ประธานและรองประธานสภาผูFแทนราษฎร  
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ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และผูFบริหารของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานโสตทัศนูปกรณU มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขFอมูล วิเคราะหh และเสนอความเห็นเก่ียวกับ 

การวางแผนและจัดหาเคร่ืองมือและอุปกรณhโสตทัศนูปกรณhในดFานการประชุมและสัมมนาของรัฐสภา  

สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๒) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขFอมูล วิเคราะหh และเสนอความเห็นเก่ียวกับ 

การวางแผน จัดหา ควบคุม ดูแล บำรุงรักษา และซ<อมแซมอุปกรณhเคร่ืองมือโสตทัศนูปกรณh ระบบการลงคะแนน 

ระบบโทรทัศนhวงจรปoด ระบบเสียง ระบบภาพ เพ่ือสนับสนุนการประชุมรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ

และการประชุมหรือการสัมมนาท่ีเก่ียวขFองในวงงานรัฐสภา 

  (๓) ดำเนินการบริการบันทึกเสียงและภาพวีดิทัศนhการอภิปรายแก<สมาชิกรัฐสภา

เพ่ือสนับสนุนการประชุมรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการและการประชุมหรือการสัมมนาท่ีเก่ียวขFอง

ในวงงานรัฐสภา เพ่ือเป*นหลักฐานและประกอบการจัดทำรายงานการประชุมสภา 

  (๔) ดำเนินการศึกษาและประสานงานในการนำอุปกรณhคอมพิวเตอรhเขFามาใชF 

ในการประชุม การสัมมนา การเสวนา การอภิปรายต<าง ๆ  

  (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๕. กลุ3มงานผลิตเอกสาร มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขFอมูล วิเคราะหh วางแผนและจัดทำส่ือส่ิงพิมพhต<าง ๆ 

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร เพ่ือเผยแพร<ความรูFเก่ียวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 

สิทธิเสรีภาพและหนFาท่ีของประชาชน และการมีส<วนร<วมในการปกครองของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ 

  (๒) ดำเนินการผลิตเอกสารและส่ิงพิมพh เพ่ือเผยแพร<บทบาทอำนาจหนFาท่ี 

กิจกรรม ผลงานของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร ประธานและรองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFาน 

ในสภาผูFแทนราษฎร สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

เพ่ือเผยแพร<สู<สาธารณชน 

  (๓) ดำเนินการผลิต ออกแบบโสตทัศนูปกรณhเพ่ือประกอบคำบรรยาย เผยแพร<

ความรูFเก่ียวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย บทบาทอำนาจหนFาท่ี กิจกรรม ผลงานของรัฐสภา 

สภาผูFแทนราษฎร ประธานและรองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

คณะกรรมาธิการ และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๔) ดำเนินการดFานงานศิลปกรรมในการออกแบบส่ือส่ิงพิมพh รวมท้ังจัดทำ

อารhตเวิรhคดFวยระบอบคอมพิวเตอรhในการจัดทำส่ือส่ิงพิมพhเพ่ือเผยแพร<การเมืองการปกครองในระบอบ

ประชาธิปไตย บทบาทอำนาจหนFาท่ี กิจกรรม ผลงานของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร ประธานและรองประธาน 
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สภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมายล 

 ๖. กลุ3มงานเผยแพร3ประชาธิปไตยและกิจกรรมสภาผู=แทนราษฎร มีหนFาท่ี 

ความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการศึกษา รวบรวมขFอมูล วิเคราะหh เพ่ือจัดทำแผนงาน โครงการ  

การสัมมนา การเสวนา การอภิปราย การจัดทำเอกสาร และการจัดนิทรรศการเพ่ือการเผยแพร<ความรูFเก่ียวกับ

ดFานการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย บทบาทอำนาจหนFาท่ี กิจกรรม และผลงานของรัฐสภา  

สภาผูFแทนราษฎร สิทธิเสรีภาพและหนFาท่ีของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ 

  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดสัมมนา การเสวนา การอภิปราย จัดนิทรรศการ 

และเผยแพร<เอกสารเผยแพร<ความรูFเก่ียวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย บทบาทอำนาจหนFาท่ี 

กิจกรรม และผลงานของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร สิทธิเสรีภาพและหนFาท่ีของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ 

ใหFกับนิสิต นักศึกษา สถาบันการเมือง ส<วนราชการและเอกชน รวมท้ังประชาชนในภูมิภาคต<าง ๆ 

  (๓) จัดกิจกรรมสภาผูFแทนราษฎรพบประชาชนในพ้ืนท่ี เพ่ือใหFประชาชน 

ไดFมีส<วนร<วมในการแสดงความคิดเห็น 

  (๔) จัดกิจกรรมตามโครงการเผยแพร<ประชาธิปไตยท้ังในส<วนกลางและส<วนภูมิภาค 

  (๕) ดำเนินการผลิตส่ือเพ่ือใชFในโครงการเผยแพร<ประชาธิปไตย 

  (๖) ดำเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะหh ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน

ตามแผนงานโครงการเผยแพร<ประชาธิปไตยและกิจกรรมสภาผูFแทนราษฎร 

  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ข=อ ๑๓ สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศนUรัฐสภา มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานดFานเลขานุการของคณะกรรมการบริหาร และคณะอนุกรรมการ

ท่ีเก่ียวขFองกับสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาและวิทยุโทรทัศนhรัฐสภา 

 ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการประชาสัมพันธhและเผยแพร<สาระความรูFและข<าวสาร

เก่ียวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย กระบวนการทางดFานนิติบัญญัติและกิจกรรมของรัฐสภา 

สภาผูFแทนราษฎร วุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรในดFานต<าง ๆ ทางสถานีวิทยุกระจายเสียง

รัฐสภาและสถานีวิทยุโทรทัศนh เพ่ือส<งเสริมความรูFความเขFาใจเก่ียวกับการเมืองการปกครองระบอบ

ประชาธิปไตยและแลกเปล่ียนความคิดเห็นระหว<างสมาชิกรัฐสภากับประชาชน 

 ๓. ประชาสัมพันธhขFอมูลข<าวสารของรัฐสภา เพ่ือส<งเสริมความเขFาใจอันดีระหว<าง

รัฐสภากับประชาชน 

 ๔. ดำเนินการถ<ายทอดการประชุมรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ 

และการสัมมนาของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภา ท้ังในและนอกสถานท่ีท่ัวประเทศ 
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 ๕. วิเคราะหhและประเมินผลการรับฟkงรับชม รายงานวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาและ

รายการโทรทัศนh เพ่ือนำมาปรับปรุงรายการใหFมีประสิทธิภาพ 

 ๖. ศึกษา วิเคราะหhหรือจัดใหF มีการวิจัยเพ่ือสรFางสรรคh รูปแบบของรายการ

วิทยุกระจายเสียงรัฐสภาและรายการโทรทัศนh และรายงานผลวิเคราะหhขFอมูลและประเมินผลกิจกรรมต<าง ๆ 

 ๗. เป*นศูนยhข<าวรัฐสภาและศูนยhประชาสัมพันธhขFอมูลในการเผยแพร<ข<าวสาร 

ของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และเป*นส่ือกลางในการแสดง 

ความคิดเห็นเก่ียวกับการเมืองการปกครองของประชาชน  

 ๘. จัดเตรียมขFอมูล และผลิตรายการวิทยุกระจายเสียงและรายการโทรทัศนh 

ท้ังรายการสด การถ<ายทอดเสียงนอกสถานท่ี และบันทึกเทป 

 ๙. จัดทำรูปแบบรายการ จัดทำผังรายการ สคริปตhรายการ สปอตและประสานงาน

ตรวจสอบความพรFอมในการผลิตรายการ 

 ๑๐. ตรวจสอบรายการและดำเนินรายการวิทยุกระจายเสียงและรายการโทรทัศนh 

และประสานงานกับหน<วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขFอง 

 ๑๑. พัฒนาสถานีและเครือข<ายสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 

 ๑๒. จัดหาข<าว ประกาศข<าวและประกาศรายการ 

 ๑๓. ดำเนินการเก่ียวกับการซ<อมบำรุงทางเทคนิค อุปกรณhเคร่ืองส<งกระจายเสียงและ

วิทยุโทรทัศนh หFองส<งกระจายเสียงและหFองบันทึกรายการโทรทัศนh ท้ังในส<วนกลางและส<วนภูมิภาค 

 ๑๔. กำกับ ควบคุมและดูแลหFองส<งกระจายเสียง หFองบันทึกรายการ และควบคุมเวลา

การออกอากาศ 

 ๑๕. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรศัพทhรัฐสภาแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๕ กลุ<มงาน 

ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

  (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 

  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 
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 ๒. กลุ3มงานข3าวและประเมินผล มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) จัดทำและจัดหาข<าวเพ่ือออกอากาศทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาและ

สถานีวิทยุโทรทัศนh 

  (๒) ศึกษา วิเคราะหh เพ่ือสรFางสรรคhรูปแบบการเสนอข<าวและการรายงานข<าว 

ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาและทางสถานีวิทยุโทรทัศนh และรายงานผลวิเคราะหhขFอมูลและประเมินผล

กิจกรรมต<าง ๆ  

  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการรายงานและการประกาศข<าวสารเก่ียวกับวงงานรัฐสภา 

สภาผูFแทนราษฎร สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และข<าวสารความเคล่ือนไหวทางการเมือง 

เพ่ือส<งเสริมความเขFาใจอันดีระหว<างรัฐสภากับประชาชน 

  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการรวบรวม ประมวลผล และจัดเก็บขFอมูลข<าวสาร 

ท่ีเผยแพร<ออกอากาศ 

  (๕) วิเคราะหhและประเมินผลการรับฟkงรับชมรายการวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 

และรายการโทรทัศนhเพ่ือนำมาปรับปรุงรายการใหFมีประสิทธิภาพ 

  (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการบริหารสถานีวิทยุ 

กระจายเสียงรัฐสภาและวิทยุโทรทัศนhและคณะอนุกรรมการท่ีเก่ียวขFอง 

  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการประชาสัมพันธhและเผยแพร<สาระความรูFและข<าวสาร

เก่ียวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย กระบวนการทางดFานนิติบัญญัติ และกิจกรรม 

ของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร วุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรในดFานต<าง ๆ ทางสถานี

วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา เพ่ือส<งเสริมความรูFความเขFาใจเก่ียวกับการเมืองการปกครองระบอบประชาธิปไตย

และแลกเปล่ียนความคิดเห็นระหว<างสมาชิกรัฐสภากับประชาชน 

  (๓) ประชาสัมพันธhขFอมูลข<าวสารของรัฐสภา เพ่ือส<งเสริมความเขFาใจอันดีระหว<าง

รัฐสภากับประชาชน 

  (๔) ดำเนินการถ<ายทอดเสียงการประชุมรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร วุฒิสภา และ

การสัมมนาท้ังในและนอกสถานท่ีท่ัวประเทศ 

  (๕) ศึกษา วิเคราะหhและจัดใหFมีการวิจัยเพ่ือสรFางสรรคhรูปแบบของรายการ

วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 

  (๖) เป*นศูนยhประชาสัมพันธhและเผยแพร<ขFอมูลข<าวสารทางวิทยุกระจายเสียงใหFกับ

รัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และเป*นส่ือกลางในการแสดงความคิดเห็น

เก่ียวกับการเมืองการปกครองของประชาชน 

  (๗) จัดเตรียมขFอมูล และผลิตรายการวิทยุกระจายเสียงท้ังรายการสด การถ<ายทอดเสียง

นอกสถานท่ีและบันทึกเทป 
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  (๘) จัดทำรูปแบบรายการ จัดทำผังรายการ สคริปตhรายการ สปอตและประสานงาน 

ตรวจสอบความพรFอมในการผลิตรายการ 

  (๙) ตรวจสอบรายการและดำเนินรายการวิทยุกระจายเสียงและประสานงานกับ

หน<วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขFอง 

  (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานผลิตรายการโทรทัศนU มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการผลิตรายการโทรทัศนh

รัฐสภาและคณะอนุกรรมการท่ีเก่ียวขFอง 

  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการประชาสัมพันธhและเผยแพร<สาระความรูFและข<าวสาร

เก่ียวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย กระบวนการทางดFานนิติบัญญัติ และกิจกรรมของรัฐสภา 

สภาผูFแทนราษฎร วุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรในดFานต<าง ๆ ทางสถานีวิทยุโทรทัศนh 

เพ่ือส<งเสริมความรูFความเขFาใจเก่ียวกับการเมืองการปกครองระบอบประชาธิปไตยและแลกเปล่ียนความคิดเห็น

ระหว<างสมาชิกรัฐสภากับประชาชน 

  (๓) ประชาสัมพันธhขFอมูลข<าวสารของรัฐสภา เพ่ือส<งเสริมความเขFาใจอันดีระหว<าง

รัฐสภากับประชาชน 

  (๔) ดำเนินการเพ่ือใหFมีการถ<ายทอดการประชุมรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร วุฒิสภา 

และการสัมมนา ท้ังในและนอกสถานท่ีท่ัวประเทศ 

  (๕) ศึกษา วิเคราะหhหรือจัดใหFมีการวิจัยเพ่ือสรFางสรรคhรูปแบบของรายการโทรทัศนh 

  (๖) เป*นส่ือกลางในการรับส<งเร่ืองและขFอคิดเห็นเก่ียวกับการเมืองการปกครอง

ของประชาชน 

  (๗) จัดเตรียมขFอมูลและผลิตรายการโทรทัศนh ท้ังรายการสดและบันทึกเทป 

  (๘) จัดทำรูปแบบรายการ จัดทำผังรายการ สคริปตhรายการ สปอตและประสานงาน

ตรวจสอบความพรFอมในการผลิตรายการ 

  (๙) ตรวจสอบรายการและดำเนินรายการโทรทัศนhและประสานงานกับหน<วยงานอ่ืน

ท่ีเก่ียวขFอง 

 (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๕. กลุ3มงานเทคนิค มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการซ<อมบำรุงทางเทคนิค อุปกรณhเคร่ืองส<งกระจายเสียง 

และวิทยุโทรทัศนh หFองส<งกระจายเสียงและหFองบันทึกรายการโทรทัศนhท้ังในส<วนกลางและส<วนภูมิภาค 

  (๒) กำกับ ควบคุมและดูแลหFองส<งกระจายเสียงและหFองบันทึกรายการโทรทัศนh 

และควบคุมเวลาการออกอากาศ 

  (๓) กำกับ ดูแลและควบคุมการเปoดปoดสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 

  (๔) ใหFบริการบันทึกเสียง บันทึกภาพและบันทึกเทปรายการ 
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  (๕) ประสานและอำนวยความสะดวกการดำเนินรายการและการออกอากาศของ

สถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาและการผลิตรายการโทรทัศนh ท้ังรายการสดและบันทึกเทป 

  (๖) พัฒนาสถานีและเครือข<ายสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 

  (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ข=อ ๑๔ สำนักองคUการรัฐสภาระหว3างประเทศ มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานของสภาผูFแทนราษฎรและหน<วยประจำชาติไทย 

ในสหภาพรัฐสภา องคhการรัฐสภาอาเซียน สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟoก งานสมาคมรัฐสภา  

งานสมาคมเลขาธิการรัฐสภา งานประชุมสมาชิกรัฐสภาภาคพ้ืนเอเชียและแปซิฟoก งานประชุมสมาชิกรัฐสภา

ภาคพ้ืนเอเชียและแปซิฟoกว<าดFวยส่ิงแวดลFอมและการพัฒนา การประชุมสมาคมรัฐสภาเอเชียเพ่ือสันติภาพ  

การประชุมยุวสมาชิกรัฐสภาเอเชีย-ยุโรป การประชุมเชิงปฏิบัติการว<าดFวยความสัมพันธhเหนือ - ใตF ในยุคโลกาภิวัฒนh 

การประชุมสมาชิกรัฐสภาโลกว<าดFวยถ่ินท่ีอยู<อาศัย และงานกิจการพิเศษอ่ืน 

 ๒. รวบรวมขFอมูล ศึกษา วิเคราะหh ติดตามสถานการณhต<าง ๆ ดFานการเมือง 

เศรษฐกิจ สังคมของนานาประเทศทุกภูมิภาค องคhการระหว<างประเทศ และอ่ืน ๆ ท่ีจะนำไปสู<การพิจารณา 

ในการประชุมองคhกรรัฐสภาระหว<างประเทศและการประชุมพิเศษ 

 ๓. ดำเนินการดFานรัฐสภาศึกษา วิเคราะหhลักษณะงานของรัฐสภาไทยกับงาน 

ของรัฐสภาต<างประเทศ และหน<วยงานท่ีสนับสนุนการดำเนินงานของรัฐสภาต<างประเทศ 

 ๔. ดำเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารทางวิชาการ เพ่ือประกอบการพิจารณา

และศึกษาของคณะผูFแทนรัฐสภาไทยและประธานรัฐสภา 

 ๕. ดำเนินการประสานขFอมูล ศึกษางานองคhการรัฐสภาระหว<างประเทศและหน<วยงาน

ตลอดจนความร<วมมือ จัดทำภูมิหลัง และกรณีศึกษาในหัวขFอเร่ืองท่ีเป*นประโยชนhในวงงานรัฐสภา 

 ๖. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการคณะผูFแทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุม

ระหว<างประเทศ 

 ๗. ดำเนินการจัดทำรายงานการเดินทาง รายงานผลการประชุม ตลอดจนประมวลผล

การประชุมเพ่ือเผยแพร<แก<บุคคลและหน<วยงานท่ีเก่ียวขFอง 

 ๘. ดำเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมองคhการรัฐสภาระหว<างประเทศ

และการประชุมพิเศษ 

 ๙. ดำเนินการจัดประชุมระหว<างประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเป*นเจFาภาพจัดการประชุม

ในประเทศไทย 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย  
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 สำนักองคhการรัฐสภาระหว<างประเทศแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๖ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

  (๔) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 

  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

  (๖) ดำเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนการประชุมกรรมการบริหารหน<วยประจำชาติไทย 

การประชุมใหญ<สามัญประจำปp สหภาพรัฐสภา องคhการรัฐสภาอาเซียน สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟoก 

งานการประชุมรัฐสภาภูมิภาค งานสมาคมเลขาธิการรัฐสภา และงานกิจการพิเศษ 

  (๗) สนับสนุนและช<วยอำนวยการกรณีรัฐสภาไทยเป*นเจFาภาพจัดการประชุม

ระหว<างประเทศ 

  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานสหภาพรัฐสภา มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานของสภาผูFแทนราษฎรและงานของหน<วยประจำชาติไทย

ในสหภาพรัฐสภา 

  (๒) รวบรวมขFอมูล ศึกษา วิเคราะหh ติดตามสถานการณhต<าง ๆ ดFานการเมือง 

เศรษฐกิจ สังคมและอ่ืน ๆ ท่ีจะนำไปสู<การพิจารณาในการประชุมสหภาพรัฐสภา 

  (๓) ดำเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารทางวิชาการ เพ่ือประกอบการพิจารณา

และศึกษาของคณะผูFแทน 

  (๔) ปฏิบัติหนFาท่ีเลขานุการคณะผูFแทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุม

ระหว<างประเทศ 

  (๕) ดำเนินการจัดทำรายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผล 

การประชุม ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพ่ือเผยแพร<แก<บุคคลและหน<วยงานท่ีเก่ียวขFอง 

  (๖) ดำเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมสหภาพรัฐสภา  

โดยประสานกับส<วนราชการและหน<วยงานท้ังในและต<างประเทศ 

  (๗) ดำเนินการจัดประชุมระหว<างประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเป*นเจFาภาพจัดการประชุม

ในประเทศไทย 

  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานสมัชชารัฐสภาอาเซียน มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานของสภาผูFแทนราษฎรและงานของหน<วยประจำชาติไทย

ในองคhการรัฐสภาอาเซียน 
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  (๒) รวบรวมขFอมูล ศึกษา วิเคราะหh ติดตามสถานการณhต<าง ๆ ดFานการเมือง 

เศรษฐกิจ สังคมและอ่ืน ๆ ท่ีจะนำไปสู<การพิจารณาในการประชุมองคhการรัฐสภาอาเซียน 

  (๓) ดำเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารทางวิชาการ เพ่ือประกอบการพิจารณา

และศึกษาของคณะผูFแทน 

  (๔) ปฏิบัติหนFาท่ีเลขานุการคณะผูFแทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุม

ระหว<างประเทศ 

  (๕) ดำเนินการจัดทำรายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผล 

การประชุม ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพ่ือเผยแพร<แก<บุคคลและหน<วยงานท่ีเก่ียวขFอง 

  (๖) ดำเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมองคhการรัฐสภาอาเซียน  

โดยประสานกับส<วนราชการและหน<วยงานท้ังในและต<างประเทศ 

  (๗) ดำเนินการจัดประชุมระหว<างประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเป*นเจFาภาพจัดการประชุม

ในประเทศไทย 

  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟcก มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานของสภาผูFแทนราษฎรและงานของหน<วยประจำชาติไทย

ในสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟoก 

  (๒) รวบรวมขFอมูล ศึกษา วิเคราะหh ติดตามสถานการณhต<าง ๆ ดFานการเมือง 

เศรษฐกิจ สังคมและอ่ืน ๆ ท่ีจะนำไปสู<การพิจารณาในการประชุมสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟoก 

  (๓) ดำเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารทางวิชาการ เพ่ือประกอบการพิจารณา

และศึกษาของคณะผูFแทน 

  (๔) ปฏิบัติหนFาท่ีเลขานุการคณะผูFแทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุม

ระหว<างประเทศ 

  (๕) ดำเนินการจัดทำรายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผล 

การประชุม ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพ่ือเผยแพร<แก<บุคคลและหน<วยงานท่ีเก่ียวขFอง 

  (๖) ดำเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมสหภาพสมาชิกรัฐสภา

เอเชียและแปซิฟoก โดยประสานกับส<วนราชการและหน<วยงานท้ังในและต<างประเทศ 

  (๗) ดำเนินการจัดประชุมระหว<างประเทศในกรณี รัฐสภาไทยเป*นเจFาภาพ 

จัดการประชุมในประเทศไทย 

  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๕. กลุ3มงานสมาคมรัฐสภาและสมาคมเลขาธิการรัฐสภา มีหนFาท่ีความรับผิดชอบ

เก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานดFานรัฐสภาศึกษา งานการประชุมสมาคมรัฐสภา  

งานสมาคมเลขาธิการรัฐสภา งานสัมมนาระหว<างประเทศว<าดFวยรัฐสภาและอ่ืน ๆ 
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  (๒) รวบรวมขFอมูล ศึกษา วิเคราะหhลักษณะงานของรัฐสภาไทยกับงานของรัฐสภา

ต<างประเทศท่ีเป*นสมาชิกสมาคมเลขาธิการรัฐสภา ติดตาม ศึกษาการเมืองระหว<างประเทศ และหน<วยงาน 

ท่ีสนับสนุนการดำเนินงานของรัฐสภาต<างประเทศ 

  (๓) ดำเนินการแปลเอกสารการประชุมสมาคมเลขาธิการรัฐสภา เอกสารทางวิชาการ

ในการพัฒนาสถาบันนิติบัญญัตินำเสนอต<อประธานรัฐสภากรณีท่ีเห็นสมควร 

  (๔) ปฏิบัติหนFาท่ีเลขานุการในการเตรียมการเดินทางไปประชุมระหว<างประเทศ 

และการประชุมสมาคมเลขาธิการรัฐสภา 

  (๕) ดำเนินการจัดทำรายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผลการประชุม 

ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพ่ือเผยแพร< 

  (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการแลกเปล่ียนขFอมูลข<าวสาร หรือเผยแพร<ขFอมูลเพ่ือสนับสนุน

งานศึกษา วิจัย งานดFานรัฐสภาศึกษาของประเทศสมาชิกสมาคมเลขาธิการรัฐสภา 

  (๗) ดำเนินการจัดประชุมระหว<างประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเป*นเจFาภาพจัดการประชุม

ในประเทศไทย 

  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๖. กลุ3มงานกิจการพิเศษ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานของสภาผูFแทนราษฎร ในกิจกรรมซ่ึงจัดโดยรัฐสภา

ต<างประเทศและองคhการระหว<างประเทศ ในหัวขFอการประชุมท่ีเป*นลักษณะเฉพาะกิจหรือต<อเน่ืองกับ 

งานประชุมสมาชิกรัฐสภาภาคพ้ืนเอเชียและแปซิฟoก งานประชุมสมาชิกรัฐสภาภาคพ้ืนเอเชียและแปซิฟoก 

ว<าดFวยส่ิงแวดลFอมและการพัฒนาการประชุมยุวสมาชิกรัฐสภาเอเชีย - ยุโรป การประชุมเชิงปฏิบัติการว<าดFวย

ความสัมพันธhเหนือ - ใตFในยุคโลกาภิวัฒนh การประชุมรัฐสภาโลกว<าดFวยถ่ินท่ีอยู<อาศัย การประชุมสมาชิก

รัฐสภาสตรีแห<งเอเชียและแปซิฟoกว<าดFวยการเปล่ียนแปลงในการเป*นผูFนำสำหรับธรรมรัฐ และอ่ืน ๆ 

  (๒) รวบรวมขFอมูล ศึกษา ติดตามสถานการณhต<าง ๆ  ดFานการเมือง เศรษฐกิจ 

สังคม องคhการสหประชาชาติและหน<วยงาน องคhการระหว<างประเทศและความร<วมมือของฝRายบริหารอ่ืน ๆ 

  (๓) ดำเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารความร<วมมือ ประสานขFอมูล 

ในสำนัก ตลอดจนส<วนราชการและหน<วยงานท้ังในประเทศและต<างประเทศ 

  (๔) จัดทำภูมิหลังและกรณีศึกษาในหัวขFอเร่ืองท่ีเป*นประโยชนhในวงงานรัฐสภา 

  (๕) ปฏิบัติหนFาท่ีเลขานุการคณะผูFแทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุม

ระหว<างประเทศ 

  (๖) ดำเนินการจัดทำรายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผล 

การประชุม ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพ่ือเผยแพร< 

  (๗) ดำเนินการจัดประชุมระหว<างประเทศในกรณี รัฐสภาไทยเป*นเจFาภาพ 

จัดการประชุมในประเทศไทย 

  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 
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 ข=อ ๑๕ สำนักความสัมพันธUระหว3างประเทศ มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานของสภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎรในดFานพิธีการทูต งานรับรองและอำนวยความสะดวก งานความสัมพันธhรัฐสภาทวิภาคี 

และงานขFอมูลระหว<างประเทศ งานแปลเอกสารและล<าม 

 ๒. รวบรวม ศึกษา วิเคราะหh ติดตามสถานการณhต<าง ๆ ทางดFานการเมือง เศรษฐกิจ 

สังคมและอื่น ๆ เพื่อใชFในดFานวิชาการประกอบการรับรองบุคคล คณะบุคคลสำคัญชาวต<างประเทศ 

ท่ีเขFาพบหารือขFอราชการกับประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร รองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFาน

ในสภาผูFแทนราษฎรและเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๓. ประสานงานกับส<วนราชการหรือหน<วยงาน จัดทำกำหนดการรับรองและข้ันตอน

ดFานพิธีการ กรณีมีบุคคลหรือคณะบุคคลสำคัญชาวต<างประเทศมาเยือนประเทศไทยโดยเป*นแขกของรัฐสภา 

สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๔. ประสานงานกับส<วนราชการหรือหน<วยงาน จัดทำกำหนดการเยือนและข้ันตอน

ดFานพิธีการ กรณีประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร รองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFาน 

ในสภาผูFแทนราษฎรและเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร เดินทางไปเยือนรัฐสภาต<างประเทศ หรือศึกษาดูงาน 

ในต<างประเทศ 

 ๕. อำนวยความสะดวกและประสานงานในการจัดทำหนังสือเดินทาง หนังสือนำตรวจ

ลงตราหนังสือเดินทางใหFแก<สมาชิกสภาผูFแทนราษฎรและคู<สมรสในการเดินทางไปราชการต<างประเทศ 

 ๖. ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก<คณะทูตานุทูตและบุคคลสำคัญ 

ชาวต<างประเทศในรัฐพิธีของรัฐสภา 

 ๗. ส<งเสริมความสัมพันธhและความร<วมมือในการดำเนินกิจกรรมกลุ<มมิตรภาพ 

ตามขFอบังคับของรัฐสภาว<าดFวยกลุ<มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว<างประเทศ 

 ๘. จัดทำบันทึกการสนทนา ขFอราชการระหว<างผูFนำของรัฐสภาไทยกับบุคคล หรือ

คณะบุคคลสำคัญชาวต<างประเทศท่ีเขFาพบ 

 ๙. ดำเนินการแปลเอกสารและประมวลข<าวต<างประเทศเพ่ือเผยแพร<ต<อประธานรัฐสภา 

ประธานสภาผูFแทนราษฎร รองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎรและเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักความสัมพันธhระหว<างประเทศแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๔ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
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 (๔) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

 (๖) สนับสนุนและช<วยอำนวยการกรณี รัฐสภาไทยเป*นเจFาภาพจัดประชุม 

ระหว<างประเทศในไทย 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 

 ๒. กลุ3มงานพิธีการทูต มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานของสภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎรในดFานพิธีการทูต 

 (๒) รวบรวม ศึกษา วิเคราะหh ติดตามสถานการณhต<าง ๆ ทางดFานการเมือง 

เศรษฐกิจ สังคมและอ่ืน ๆ 

 (๓) ดำเนินการดFานพิธีการทูต กรณีมีบุคคลหรือคณะบุคคลสำคัญชาวต<างประเทศ

เขFาพบหารือขFอราชการกับประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร รองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFาน

ในสภาผูFแทนราษฎร และผูFบริหารของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๔) ประสานงานกับส<วนราชการหรือหน<วยงาน จัดทำกำหนดการรับรองและข้ันตอน

ดFานพิธีการ กรณีมีบุคคลหรือคณะบุคคลสำคัญชาวต<างประเทศมาเยือนประเทศไทยโดยเป*นแขกของรัฐสภา 

สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) ประสานงานกับส<วนราชการหรือหน<วยงาน จัดทำกำหนดการเยือน  

และข้ันตอนดFานพิธีการ กรณีประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร รองประธานสภาผูFแทนราษฎร  

ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร และเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร เดินทางไปเยือนรัฐสภาต<างประเทศ  

หรือศึกษาดูงานในต<างประเทศ 

 (๖) จัดทำรายงานการรับรอง รายงานการเยือนรัฐสภาต<างประเทศ หรือศึกษา 

ดูงานในต<างประเทศ การจัดงานเล้ียงรับรอง การจัดทำสารในโอกาสสำคัญ และอ่ืน ๆ  

 (๗) อำนวยความสะดวกและประสานงานในการจัดทำหนังสือเดินทาง 

ของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎรและคู<สมรส และขFาราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรในการ

เดินทางไปราชการต<างประเทศ 

 (๘) อำนวยความสะดวกและประสานงานกระทรวงการต<างประเทศ สถานเอกอัครราชทูต 

สถานกงสุล ในการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎรและคู<สมรส  

และขFาราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรในการเดินทางไปราชการต<างประเทศ 

 (๙) ปฏิบัติหนFาท่ีรับรองและอำนวยความสะดวกแก<บุคคลหรือคณะบุคคลสำคัญ

ชาวต<างประเทศท่ีเป*นแขกของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร หรือสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรในการ 

เดินทางเขFา ออกราชอาณาจักรในพิธีการตรวจคนเขFาเมืองและพิธีการศุลกากร ณ ท<าอากาศยาน 
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 (๑๐) ปฏิบัติหนFาท่ีรับรองและอำนวยความสะดวกแก<สมาชิกสภาผูFแทนราษฎรและ

คู<สมรส และขFาราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรในการเดินทางไปและกลับจากราชการ

ต<างประเทศในพิธีการตรวจคนเขFาเมือง และพิธีการศุลกากร ณ ท<าอากาศยาน 

 (๑๑) ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก<คณะทูตานุทูต และบุคคลสำคัญ 

ชาวต<างประเทศในรัฐพิธีของรัฐสภา 

 (๑๒) ส<งเสริมความสัมพันธhและความร<วมมือของรัฐสภาไทยกับรัฐสภาต<างประเทศ 

บุคคลหรือคณะบุคคลสำคัญชาวต<างประเทศ 

 (๑๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานความสัมพันธUรัฐสภาทวิภาคี มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) รับผิดชอบงานของสภาผูFแทนราษฎร และงานดFานสมาคมและกลุ<มมิตรภาพ

ของรัฐสภาไทย และงานส<งเสริมความสัมพันธhและความร<วมมือระหว<างรัฐสภา 

 (๒) รวบรวม ศึกษา วิเคราะหh ติดตามสถานการณhต<าง ๆ ทางดFานการเมือง 

เศรษฐกิจ สังคมของบรรดาประเทศกลุ<มมิตรภาพ และอ่ืน ๆ 

 (๓) ดำเนินการแปลเอกสาร จัดทำขFอมูลความสัมพันธh และความร<วมมือในการ

ดำเนินกิจกรรมกลุ<มมิตรภาพ ตามขFอบังคับของรัฐสภาว<าดFวยกลุ<มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว<างประเทศ 

 (๔) ปฏิบัติหนFาท่ีเลขานุการกลุ<มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยในการประชุมและการ

เดินทางไปเยือนหรือศึกษาดูงานรัฐสภาต<างประเทศ 

 (๕) ประสานงานและร<วมในการรับรองการมาเยือนประเทศไทยของคณะผูFแทนสมาคม

และกลุ<มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภา 

 (๖) จัดทำรายงานการประชุม รายงานการเยือน รายงานการศึกษาดูงาน การแลกเปล่ียน

ขFอมูลข<าวสารกับรัฐสภาต<างประเทศ และการเผยแพร<ขFอมูลข<าวสารแก<สมาชิกรัฐสภา ซ่ึงเป*นสมาชิกสมาคม

และสมาชิกของกลุ<มมิตรภาพ 

 (๗) จัดการบรรยาย ปาฐกถา นิทรรศการและอ่ืน ๆ ในโอกาสวันสำคัญของประเทศ

คู<กลุ<มมิตรภาพ โดยเชิญเอกอัครราชทูต หรือวิทยากร ตลอดจนสมาชิกรัฐสภาเขFาร<วมในกิจกรรมตามมติท่ีประชุม

กลุ<มมิตรภาพโดยไดFรับความเห็นชอบจากประธานรัฐสภา  

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานข=อมูลข3าวสารระหว3างประเทศ  มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) รับผิดชอบงานของสภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร

ในดFานขFอมูลข<าวสารระหว<างประเทศ และของรัฐสภา 

 (๒) รวบรวม ศึกษา วิเคราะหh ติดตามข<าวสาร และเหตุการณhสำคัญระหว<างประเทศ 

ท่ีมีผลกระทบหรือมีประโยชนhต<อการพัฒนาความสัมพันธhและความร<วมมือระหว<างประเทศและรัฐสภา 
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 (๓) ดำเนินการแปลเอกสารและประมวลข<าวต<างประเทศเพ่ือเสนอต<อประธานรัฐสภา 

ประธานสภาผูFแทนราษฎร รองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎรและเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๔) จัดทำขFอมูลความสัมพันธhระหว<างประเทศ ความสัมพันธhดFานรัฐสภา ประมวล

เหตุการณh วิเคราะหhประเด็นบทสนทนา ประกอบการหารือขFอราชการของประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร 

รองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎรและเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร กับบุคคล

หรือคณะบุคคลสำคัญต<างประเทศ 

 (๕) จัดทำบันทึกการสนทนา ขFอราชการระหว<างผูFนำของรัฐสภาไทยกับบุคคล 

หรือคณะบุคคลสำคัญชาวต<างประเทศท่ีเขFาพบ 

 (๖) ปฏิบั ติหนFาท่ี เลขานุการคณะผูFแทนไทยในการเยือนหรือศึกษาดูงาน

ต<างประเทศของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร หรือขFาราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ข=อ ๑๖ สำนักวิชาการ มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการศึกษา คFนควFา วิเคราะหh จัดใหFมีการวิจัยและรวบรวมขFอมูลทางวิชาการ 

 ๒. ดำเนินการจัดทำขFอมูลและขFอเสนอแนะทางวิชาการตามความตFองการของ

สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร หน<วยงานภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและบุคคล 

ในวงงานรัฐสภา 

 ๓. วิเคราะหh เสนอความเห็นและใหFบริการทางวิชาการ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ดFานนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ ขFาราชการ และบุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวขFอง 

 ๔. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานและการใหFบริการตามหลักบรรณารักษhศาสตรh 

 ๕. ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาและวิเคราะหhทรัพยากรสารสนเทศ 

 ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำดัชนีและฐานขFอมูล โดยนำเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มาใชFพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพ 

 ๗. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติ

และญัตติ 

 ๘. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำเอกสารทางวิชาการและเอกสารเผยแพร<ดFานการเมือง

การปกครอง 

 ๙. ดำเนินการเก่ียวกับงานวิจัยและพัฒนา ตลอดจนดำเนินการใหFมีการนำผลงานวิจัย

มาใชFประโยชนhในทางปฏิบัติ 

 ๑๐. ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงานดFานความร<วมมือระหว<างประเทศกับหอสมุด

รัฐสภานานาประเทศ 

 ๑๑. ดำเนินการเก่ียวกับการจัดแสดงพิพิธภัณฑhการเมืองการปกครองตามหลักวิชาการ

พิพิธภัณฑh บริการนำชม จัดแสดงนิทรรศการ 
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 ๑๒. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานจดหมายเหตุของรัฐสภา 

 ๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักวิชาการแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๘ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการวางระบบ ควบคุม และดูแลระบบการรักษาความปลอดภัย

ของสำนัก 

 (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานห=องสมุด มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการจัดซ้ือ จัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท 

ตลอดจนประสานงานเพ่ือขอรับบริจาคและแลกเปล่ียนกับหน<วยงานท้ังภายในและต<างประเทศ 

 (๒) วิเคราะหhหมวดหมู<และจัดการทรัพยากรสารสนเทศตามหลักมาตรฐานสากล 

จัดทำฐานขFอมูลบรรณานุกรม บำรุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการบริการสารสนเทศ งานบริการอFางอิงและสาระสังเขป 

งานบริการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ บริการยืมระหว<างหFองสมุด บริการขFอมูลจากระบบส่ือสารทางไกล

และระบบเครือข<าย และแนะนำการใชFบริการ 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงานดFานความร<วมมือกับหอสมุดรัฐสภา 

นานาประเทศ 

 (๕) จัดกิจกรรมส<งเสริมการอ<านและจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศท่ีไดFรับใหม< 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับระบบหFองสมุดอัตโนมัติ ฐานขFอมูลของหFองสมุดและ

อุปกรณhเทคโนโลยีท่ีเก่ียวขFอง 

 (๒) ดำเนินการและพัฒนาขFอมูลดัชนีกฤตภาคข<าวและราชกิจจานุเบกษา 

ดFวยระบบการจัดเก็บและสืบคFนภาพและขFอมูล 

 (๓) ดำเนินการพัฒนาและประมวลผลฐานขFอมูล เช่ือมโยงขFอมูลกับหน<วยงาน

ภายในและภายนอกดFวยเทคโนโลยีระบบส่ือสารทางไกล 
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 (๔) ประสานงานเพ่ือการจัดทำและพัฒนาฐานขFอมูลงานบริการวิชาการกับหFองสมุด

และหน<วยงานวิชาการ ท้ังภายในและภายนอกเพ่ือพัฒนาฐานขFอมูลทางวิชาการ 

 (๕) จัดทำและพัฒนาเว็บไซตhของสำนักวิชาการ 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานบริการวิชาการ ๑  มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการศึกษา คFนควFา วิเคราะหh จัดใหFมีการวิจัยและรวบรวมขFอมูล 

ทางวิชาการ ดFานการเมืองการปกครอง ความม่ันคง การทหาร การยุติธรรม ความสัมพันธhระหว<างประเทศ 

การเมืองการปกครองของต<างประเทศ การอนุญาโตตุลาการ และทรัพยhสินทางปkญญา 

  (๒) ดำเนินการจัดทำขFอมูลและขFอเสนอแนะทางวิชาการตามความตFองการของ

สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและบุคคล

ในวงงานรัฐสภา 

  (๓) วิเคราะหh เสนอความเห็นและใหFบริการทางวิชาการ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ดFานนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ ขFาราชการและบุคคลอ่ืน 

ท่ีเก่ียวขFอง 

  (๔) รวบรวมและวิเคราะหhขFอมูล สถิติ ขFอเท็จจริง โดยติดต<อประสานงานกับ

แหล<งขFอมูลท้ังภายในและภายนอก 

  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติ

และญัตติ 

  (๖) จัดทำเอกสารทางวิชาการ จุลสาร ขFอมูลพ้ืนฐาน เอกสารวงงานรัฐสภาและ

วิเทศปริทัศนh 

  (๗) บรรยายสรุปขFอมูลเก่ียวกับร<างพระราชบัญญัติและญัตติใหFกับสมาชิกรัฐสภา 

สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมการประสานงานพรรคร<วมรัฐบาลและคณะกรรมการประสานงาน 

พรรคร<วมฝRายคFาน 

  (๘) แปลเอกสารวิชาการในสาขาท่ีรับผิดชอบ 

  (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๕. กลุ3มงานบริการวิชาการ ๒  มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ  

  (๑) ดำเนินการศึกษา คFนควFา วิเคราะหh จัดใหFมีการวิจัยและรวบรวมขFอมูล 

ทางวิชาการ ดFานเศรษฐกิจ การพาณิชยh การคFา การงบประมาณ การอุตสาหกรรม การเงิน การคลัง การธนาคาร 

การลงทุน การประกันภัย การเกษตรและสหกรณh การคมนาคม และการส่ือสาร 

  (๒) ดำเนินการจัดทำขFอมูลและขFอเสนอแนะทางวิชาการตามความตFองการของ

สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและบุคคล 

ท่ีเก่ียวขFองในวงงานรัฐสภา 
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  (๓) วิเคราะหh เสนอความเห็นและใหFบริการทางวิชาการ เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานดFานนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ ขFาราชการและบุคคล

อ่ืนท่ีเก่ียวขFอง 

  (๔) รวบรวมและวิเคราะหhขFอมูล สถิติ ขFอเท็จจริงโดยติดต<อประสานงานกับ

แหล<งขFอมูลท้ังภายในและภายนอก 

  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติ

และญัตติ 

  (๖) จัดทำเอกสารทางวิชาการ จุลสาร ขFอมูลพ้ืนฐาน เอกสารวงงานรัฐสภาและ

วิเทศปริทัศนh 

  (๗) บรรยายสรุปขFอมูลเก่ียวกับร<างพระราชญัตติและญัตติใหFกับสมาชิกรัฐสภา 

สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมการประสานงานพรรคร<วมรัฐบาลและคณะกรรมการประสานงาน 

พรรคร<วมฝRายคFาน 

  (๘) แปลเอกสารวิชาการในสาขาท่ีรับผิดชอบ 

  (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๖. กลุ3มงานบริการวิชาการ ๓ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการศึกษา คFนควFา วิเคราะหh จัดใหFมีการวิจัยและรวบรวมขFอมูล 

ทางวิชาการดFานสังคม การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การสาธารณสุข การกีฬา การท<องเท่ียว การแรงงาน 

และสวัสดิการสังคม วิทยาศาสตรh เทคโนโลยีและส่ิงแวดลFอม และการพลังงาน 

  (๒) ดำเนินการจัดทำขFอมูลและขFอเสนอแนะทางวิชาการตามความตFองการของ

สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและบุคคล 

ท่ีเก่ียวขFองในวงงานรัฐสภา 

  (๓) วิเคราะหh เสนอความเห็นและใหFบริการทางวิชาการ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ดFานนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ ขFาราชการและบุคคลอ่ืน 

ท่ีเก่ียวขFอง 

  (๔) รวบรวมและวิเคราะหhขFอมูล สถิติ ขFอเท็จจริง โดยติดต<อประสานงานกับ

แหล<งขFอมูลท้ังภายในและภายนอก 

  (๕) ดำเนินการเก่ียวกับจัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติ

และญัตติ 

  (๖) จัดทำเอกสารทางวิชาการ จุลสาร ขFอมูลพ้ืนฐาน เอกสารวงงานรัฐสภาและ

วิเทศปริทัศนh 

  (๗) บรรยายสรุปขFอมูลเก่ียวกับร<างพระราชบัญญัติและญัตติใหFกับสมาชิกรัฐสภา 

สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมการประสานงานพรรคร<วมรัฐบาลและคณะกรรมการประสานงาน 

พรรคร<วมฝRายคFาน 
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  (๘) แปลเอกสารวิชาการในสาขาท่ีรับผิดชอบ 

  (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๗. กลุ3มงานวิจัยและพัฒนา มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะหh วิจัยประเด็นปkญหาดFานเศรษฐกิจ สังคมและ

การเมืองการปกครองท่ีเกิดข้ึนหรือคาดว<าจะเกิดข้ึนและจะมีผลกระทบต<อประชาชน 

 (๒) ดำเนินการจัดสัมมนาทางวิชาการเก่ียวกับงานวิจัย 

 (๓) ดำเนินการส<งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานวิจัย และสนับสนุนนักวิจัย 

เพ่ือพัฒนางานวิชาการดFานเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองการปกครอง ตลอดจนดำเนินการใหFมีการ 

นำผลงานวิจัยมาใชFประโยชนhในทางปฏิบัติอย<างเป*นรูปธรรม 

 (๔) ดำเนินการประสานงานวิจัยกับสถาบันการวิจัยภายนอกท่ีเป*นองคhกรภาครัฐ

และภาคเอกชน 

 (๕) ดำเนินการรวบรวมผลงานวิจัยเพ่ือนำมาใชFเป*นขFอมูลประกอบการพิจารณา

ของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการและการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๖) ดำเนินการศึกษา คFนควFาเอกสาร รวบรวมขFอมูลทางวิชาการและการวิจัย

ทางดFานเศรษฐกิจ สังคม และการเมืองการปกครอง ตามความตFองการของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

คณะกรรมาธิการ และหน<วยงานภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) บริการขFอมูลและเผยแพร<ผลงานการวิจัยท่ีเก่ียวขFอง เช<น ออกอากาศ 

ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงของรัฐสภาและจัดทำผลงานวิจัยเป*นรูปเล<มและพิมพhเผยแพร< 

 (๘) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการการวิจัย 

 (๙) ประสานงานและติดตามโครงการวิจัยต<าง ๆ 

 (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๘. กลุ3มงานพิพิธภัณฑUและจดหมายเหตุ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานจดหมายเหตุของรัฐสภา โดยการออกกฎ 

ระเบียบ รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะหh ประเมินคุณค<า จัดทำทะเบียน คู<มือช<วยคFนสงวนรักษา บันทึกเหตุการณh

และจัดแสดงของท่ีระลึกท่ีไดFรับท้ังภายในและต<างประเทศ 

 (๒) จัดทำเอกสารเผยแพร<และใหFบริการเอกสารจดหมายเหตุ 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานพิพิธภัณฑhการเมืองการปกครองของรัฐสภา 

 (๔) รวบรวม จัดเก็บ จัดทำทะเบียน สืบคFน วิเคราะหhขFอมูล และสงวนรักษา

เอกสาร โสตทัศนวัสดุส่ิงของท่ีเป*นประวัติศาสตรhการเมืองการปกครองตามระบอบประชาธิปไตยในระบบรัฐสภา

ตามหลักวิชาการพิพิธภัณฑh 

 (๕) บริการนำชม จัดแสดงนิทรรศการและจัดทำเอกสารเผยแพร<ดFานการเมือง 

การปกครอง 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 
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 ข=อ ๑๗ สำนักสารสนเทศ มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับการเสนอแนะนโยบาย กำกับ ดูแล ส<งเสริมสนับสนุน วางแผน

และติดตามประเมินผล นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชFพัฒนาระบบงานและกระบวนการพิจารณาทางดFานนิติบัญญัติ

ของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงานและปฏิบัติตามแนวนโยบายเทคโนโลยี

สารสนเทศภาครัฐ 

 ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการวางระบบหรือพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรhและการเขียน

ชุดคำส่ังใหFเคร่ืองจักรประมวลผล 

 ๔. ดำเนินการเก่ียวกับการเผยแพร< การใหFบริการขFอมูลและสารสนเทศ การพัฒนา

ส่ือผสม ใหFคำปรึกษาแนะนำการใชFเคร่ืองจักรประมวลผลและชุดคำส่ังประมวลผล 

 ๕. ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบ รูปแบบ และมาตรฐานการสำรวจ การจัดเก็บ 

การประมวลผล และการใชFประโยชนhขFอมูล 

 ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการบริหาร ควบคุม ดูแลและบำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอรhแม<ข<าย 

ระบบเครือข<าย ระบบฐานขFอมูลและโปรแกรมระบบต<าง ๆ ของรัฐสภา ตลอดจนพิจารณาขFอกำหนดมาตรฐาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ๗. ดำเนินการฝuกอบรมและพัฒนาการใชFเคร่ืองจักรประมวลผลใหFกับสมาชิกรัฐสภา 

สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร บุคคลในวงงานรัฐสภา และขFาราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๘. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักสารสนเทศแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๕ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงินและงบประมาณของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

 (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 

 (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานวิทยาการคอมพิวเตอรU มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการศึกษา คFนควFา เปรียบเทียบ วิเคราะหh เสนอความเห็นในการ

กำหนดนโยบายและแผนเก่ียวกับเทคโนโลยีสารสนเทศของรัฐสภา 
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 (๒) ดำเนินการศึกษา วิเคราะหh และเสนอแนะในการจัดวางระเบียบเก่ียวกับ

ระบบคอมพิวเตอรhและระบบขFอมูล ลักษณะและประเภทของขFอมูลสารสนเทศและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขFองกับระบบ

คอมพิวเตอรhและระบบขFอมูล 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการติดตาม ศึกษาและรายงานความกFาวหนFาของ

วิทยาการคอมพิวเตอรh กฎหมายและระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขFอง 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการประสานงานและติดตามการดำเนินงานตามนโยบาย

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือรายงานและเสนอแนะแนวทางความร<วมมือแก<ผูFบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ

ระดับสูงและผูFบริหารของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการฝuกอบรมและจัดทำเอกสารคู<มือการฝuกอบรม 

ดFานวิทยากรคอมพิวเตอรh 

 (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการใหFคำแนะนำและตอบปkญหาดFานวิทยากรคอมพิวเตอรh

แก<ผูFใชFบริการและหน<วยงาน 

 (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนและงบประมาณ ตลอดจนติดตามประเมินผล

การปฏิบัติงานและการใชFจ<ายงบประมาณตามโครงการดFานคอมพิวเตอรhและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการเผยแพร<ประชาสัมพันธhระบบขFอมูลสารสนเทศ 

ของรัฐสภา 

 (๙)  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรU มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการวิเคราะหhและพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรh ศึกษาความเป*นไปไดF

ของระบบงานท่ีจะนำระบบคอมพิวเตอรhมาใชF กำหนดปkญหาและวิธีแกFปkญหาของระบบ วิเคราะหh และพัฒนา

ระบบสารสนเทศใหFกับรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร การเขียนแผนภาพ

การทำงานของระบบ เขียนสรุปรายงาน ใหFคำปรึกษา แนะนำการจัดทำระบบและพัฒนาระบบงาน รวมท้ัง

พิจารณาขFอกำหนดมาตรฐานการพัฒนาระบบงาน 

 (๒) ดำเนินการออกแบบระบบงาน จัดทำเอกสารการออกแบบระบบตามระเบียบวิธี

ของการพัฒนาระบบงาน จัดทำพจนานุกรมขFอมูล แผนภาพกระแสขFอมูล ขFอมูลเฉพาะ การประมวลผล 

รูปแบบขFอมูล รูปแบบระบบ จัดทำผังงาน แบบฟอรhมขFอมูลนำเขFาและรายงานต<าง ๆ 

 (๓) ดำเนินการเขียนโปรแกรมตามขFอกำหนดของโปรแกรมจากเอกสาร 

การออกแบบระบบ 

 (๔) ดำเนินการทดสอบโปรแกรมท่ีทำการเขียน จัดทำเอกสารคู<มือการใชFงาน 

 (๕) ดำเนินการจัดการ แกFไข ปรับปรุงและบำรุงรักษาฐานขFอมูล 

 (๖) ดำเนินการประสานและปฏิบัติงานร<วมกับหน<วยงานภาครัฐในการดำเนินการ

ตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐดFานฐานขFอมูล 

 (๗) ดำเนินการติดตามและศึกษาความกFาวหนFาของวิทยาการคอมพิวเตอรh 



- ๕๓ - 

 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานบริหารระบบเครือข3ายคอมพิวเตอรU มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะหh และกำหนดแนวทางในการนำระบบปฏิบัติการ 

ระบบจัดการฐานขFอมูล และระบบเครือข<ายมาใชFกับระบบคอมพิวเตอรhของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) ดำเนินการบริหาร ดูแล บำรุงรักษาระบบปฏิบัติการและเครือข<ายใหFแก<รัฐสภา 

สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ดำเนินการใหFคำปรึกษา เสนอแนะในการเช่ือมโยงระบบเครือข<ายของ

รัฐสภากับหน<วยงานภายนอก 

 (๔) ดำเนินการพัฒนาระบบอินเตอรhเน็ต การออกแบบโฮมเพจของรัฐสภา  

สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และปรับปรุงใหFทันสมัย รวมท้ังประสาน 

การดำเนินการและการนำเขFาขFอมูลกับหน<วยงาน 

 (๕) ดำเนินการประสานและปฏิบัติงานร<วมกับหน<วยงานภาครัฐในการ

ดำเนินการตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐดFานเครือข<าย 

 (๖) ดำเนินการศึกษา วิเคราะหh ออกแบบและเสนอแนะในการผลิตส่ือนำเสนอ

ดFวยคอมพิวเตอรh 

 (๗) ดำเนินการใหFบริการระบบอินเตอรhเน็ตใหFแก<สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

บุคคลในวงงานรัฐสภา และขFาราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๘) ดำเนินการติดตามและศึกษาความกFาวหนFาของวิทยาการคอมพิวเตอรh 

 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๕. กลุ3มงานบริการระบบคอมพิวเตอรU มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะหh และกำหนดแนวทางในการใหFบริการการใชF

ระบบคอมพิวเตอรh อุปกรณhคอมพิวเตอรh เครือข<ายการส่ือสาร เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอรh ต้ังระบบคอมพิวเตอรh 

ระบบเครือข<ายคอมพิวเตอรhขนาดเล็ก ใหFกับสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร บุคคลในวงงานรัฐสภา

และหน<วยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) ดำเนินการติดต้ังระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกตhต<าง ๆ สำหรับ

เคร่ืองไมโครคอมพิวเตอรh 

 (๓) ดำเนินการตรวจสอบแกFไขปkญหาของเคร่ืองจักรประมวลผลและชุดคำส่ัง

ประมวลผล และใหFบริการตอบปkญหาแก<ผูFใชFและหน<วยงาน 

 (๔) ดำเนินการจัดระบบและบริหารงานบันทึกขFอมูล ประสานการดำเนินการ

และการนำเขFาขFอมูล 

 (๕) ดำเนินการกำหนดมาตรฐานและคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุครุภัณฑh

คอมพิวเตอรh 

 (๖) ดำเนินการใหFบริการและการนำเสนอขFอมูลดFวยเคร่ืองจักรประมวลผล 
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 (๗) ดำเนินการติดตามและศึกษาความกFาวหนFาของวิทยาการคอมพิวเตอรh 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ข=อ ๑๘ สำนักการประชุม มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการของท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกัน

ของรัฐสภา 

 ๒. ดำเนินการเก่ียวกับร<างรัฐธรรมนูญแกFไขเพ่ิมเติม ร<างพระราชบัญญัติประกอบ

รัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างพระราชบัญญัติเก่ียวดFวยการเงิน ร<างพระราชบัญญัติเก่ียวกับเด็ก สตรี 

และคนชรา หรือผูFพิการหรือทุพพลภาพ ร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<ายประจำปpงบประมาณ หรือ 

พระราชกำหนดท่ีท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎร และท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภาตFองพิจารณาตามรัฐธรรมนูญ 

และขFอบังคับการประชุมสภา 

 ๓. ดำเนินการเก่ียวกับการเขFาช่ือเสนอกฎหมายของประชาชน 

 ๔. ดำเนินการเก่ียวกับการเลือกนายกรัฐมนตรีในท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎร 

 ๕. ดำเนินการเก่ียวกับการแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรีในท่ีประชุมร<วมกัน 

ของรัฐสภา 

 ๖. ดำเนินการเก่ียวกับการเปoดอภิปรายท่ัวไปเพ่ือลงมติไม<ไวFวางใจนายกรัฐมนตรีหรือ

รัฐมนตรี หรือเพ่ือรับฟkงความคิดเห็นของสมาชิกรัฐสภา 

 ๗. ดำเนินการเก่ียวกับญัตติท่ีเสนอต<อท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุม

ร<วมกันของรัฐสภา 

 ๘. ดำเนินการเก่ียวกับกระทูFถามสดและกระทูFถามท่ัวไป ท่ีสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร

ต้ังถามรัฐมนตรี 

 ๙. ดำเนินการเก่ียวกับการเลือกต้ัง ใหFคำแนะนำหรือใหFความเห็นชอบใหFบุคคล 

ดำรงตำแหน<งท่ีตFองดำเนินการในท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภาตามท่ีรัฐธรรมนูญ 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติขFอบังคับการประชุมรัฐสภา หรือขFอบังคับการประชุม 

สภาผูFแทนราษฎรกำหนด 

 ๑๐. ดำเนินการเก่ียวกับการใหFความเห็นชอบในเร่ืองต<าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ 

 ๑๑. ดำเนินการเก่ียวกับบัญชีรายช่ือผูFแทนองคhกรเอกชนท่ีเก่ียวกับเด็ก สตรี และ

คนชรา หรือผูFพิการหรือทุพพลภาพ 

 ๑๒. ดำเนินการเก่ียวกับการนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมสภาผูFแทนราษฎร

และการประชุมร<วมกันของรัฐสภา 

 ๑๓. ดำเนินการจัดทำข้ันตอน แนวทางและวิธีการดำเนินการประชุมสภาผูFแทนราษฎร

และการประชุมร<วมกันของรัฐสภา 
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 ๑๔. ดำเนินการเก่ียวกับการลงมติของท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกัน

ของรัฐสภา การจัดทำและแสดงผลการออกเสียงลงคะแนนของท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกัน

ของรัฐสภา 

 ๑๕. ดำเนินการยืนยันมติของท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภา

ไปยังส<วนราชการ หน<วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวขFอง 

 ๑๖. ดำเนินการเก่ียวกับฐานขFอมูลนิติบัญญัติและสารบบพระราชบัญญัติ 

 ๑๗. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักการประชุมแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๖ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ และธุรการท่ัวไปของสำนัก 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

 (๕) ดำเนินงานเลขานุการของท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกัน 

ของรัฐสภา 

 (๖) วางแผนเพ่ืออำนวยความสะดวกใหFแก<สมาชิกในการประชุมสภาผูFแทนราษฎร

และการประชุมร<วมกันของรัฐสภา 

 (๗) กำหนดสัดส<วนของคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการวิสามัญ 

คณะกรรมาธิการร<วมกัน และคณะกรรมาธิการท่ีเก่ียวกับเด็ก สตรี และคนชรา หรือผูFพิการหรือทุพพลภาพ 

 (๘) ดำเนินการเก่ียวกับบัญชีรายช่ือผูFแทนองคhกรเอกชนท่ีเก่ียวกับเด็ก สตรี และ

คนชรา หรือผูFพิการหรือทุพพลภาพ 

 (๙) ประสานใหFความช<วยเหลือและแนะนำแก<ผูFมาติดต<อ และผูFขอพบสมาชิกรัฐสภา 

สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะรัฐมนตรี บุคคลในวงงานรัฐสภาและขFาราชการในหFองประชุมสภาใหFเป*นไป 

ตามระเบียบท่ีกำหนด 

 (๑๐) ดำเนินการเก่ียวกับผังท่ี น่ังและบัญชีรายช่ือสมาชิกรัฐสภาและสมาชิก 

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๑) ออกแบบ จัดทำ เก็บรักษา และควบคุมการใชFบัตรลงคะแนนเสียงดFวยระบบ

คอมพิวเตอรh จัดทำบัตรลงคะแนนทดแทนกรณีบัตรลงคะแนนของสมาชิกชำรุดหรือสูญหาย 

 (๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 
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 ๒. กลุ3มงานพระราชบัญญัติและญัตติ ๑ 

 ๓. กลุ3มงานพระราชบัญญัติและญัตติ ๒ 

 กลุ<มงานพระราชบัญญัติและญัตติแต<ละกลุ<ม มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา วิ เคราะหh  และติดตามเก่ียวกับร<างรัฐธรรมนูญ แกF ไข เพ่ิ ม เติม  

ร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างพระราชบัญญัติเก่ียวดFวยการเงิน ร<างพระราชบัญญัติ

เก่ียวกับเด็ก สตรี และคนชรา หรือผูFพิการหรือทุพพลภาพ ร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<ายประจำปp

งบประมาณ หรือพระราชกำหนดท่ีท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภาตFองพิจารณา

ตามรัฐธรรมนูญและขFอบังคับการประชุมสภา 

 (๒) วิเคราะหhและเปรียบเทียบสาระสำคัญของร<างรัฐธรรมนูญแกFไขเพ่ิมเติม  

ร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างพระราชบัญญัติเก่ียวดFวยการเงิน  

ร<างพระราชบัญญัติเก่ียวกับเด็ก สตรี และคนชรา หรือผูFพิการหรือทุพพลภาพ ร<างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ<ายประจำปpงบประมาณ หรือพระราชกำหนดท่ีท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภา

ตFองพิจารณาตามรัฐธรรมนูญ และขFอบังคับการประชุมสภา 

 (๓) ตรวจสอบ พิจารณาและเสนอความเห็นต<อประธานรัฐสภาและประธาน 

สภาผูFแทนราษฎรเก่ียวกับกระบวนการพิจารณาร<างรัฐธรรมนูญแกFไขเพ่ิมเติม ร<างพระราชบัญญัติประกอบ

รัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างพระราชบัญญัติเก่ียวดFวยการเงิน ร<างพระราชบัญญัติเก่ียวกับเด็ก สตรี 

และคนชรา หรือผูFพิการหรือทุพพลภาพ ร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<ายประจำปpงบประมาณ หรือ 

พระราชกำหนดท่ีท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภาตFองพิจารณาตามรัฐธรรมนูญ  

และขFอบังคับการประชุมสภา 

 (๔) ติดตามผลการประชุมและมติของท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกัน

ของรัฐสภาเก่ียวกับร<างรัฐธรรมนูญแกFไขเพ่ิมเติม ร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญร<างพระราชบัญญัติ 

ร<างพระราชบัญญัติเก่ียวดFวยการเงิน ร<างพระราชบัญญัติเก่ียวกับเด็ก สตรี และคนชรา หรือผูFพิการหรือทุพพลภาพ 

ร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<ายประจำปpงบประมาณ หรือพระราชกำหนดท่ีท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎร

และท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภาตFองพิจารณาตามรัฐธรรมนูญ และขFอบังคับการประชุมสภา 

 (๕) แจFงผลการพิจารณาร<างพระราชบัญญั ติ ร<างรัฐธรรมนูญแกFไขเพ่ิมเติม  

ร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างพระราชบัญญัติเก่ียวดFวยการเงิน  

ร<างพระราชบัญญัติเก่ียวกับเด็ก สตรี และคนชรา หรือผูFพิการหรือทุพพลภาพ ร<างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ<ายประจำปpงบประมาณ หรือพระราชกำหนดท่ีท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภา

ตFองพิจารณาตามรัฐธรรมนูญ และขFอบังคับการประชุมสภาไปยังส<วนราชการ หน<วยงานที่เกี่ยวขFอง 

และประชาชน 

 (๖) ดำเนินการเก่ียวกับฐานขFอมูลนิติบัญญัติและสารบบพระราชบัญญัติเก่ียวกับ 

ร<างรัฐธรรมนูญแกFไขเพ่ิมเติม ร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างพระราชบัญญัติ

เก่ียวดFวยการเงิน ร<างพระราชบัญญัติเก่ียวกับเด็ก สตรี และคนชรา หรือผูFพิการหรือทุพพลภาพ ร<างพระราชบัญญัติ
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งบประมาณรายจ<ายประจำปpงบประมาณ หรือพระราชกำหนดท่ีท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุม

ร<วมกันของรัฐสภาตFองพิจารณาตามรัฐธรรมนูญ และขFอบังคับการประชุมสภา ท่ีสภาผูFแทนราษฎรและรัฐสภา

ไดFรับไวFพิจารณา รวมท้ังการใหFบริการแก<สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ส<วนราชการและประชาชน

ท่ัวไป 

 (๗) ดำเนินการวิเคราะหhและตรวจสอบขFอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาและ 

เสนอความเห็นต<อประธานรัฐสภาและประธานสภาผูFแทนราษฎรเก่ียวกับญัตติ 

 (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการเลือกนายกรัฐมนตรีในท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎร 

 (๙) ดำเนินการเก่ียวกับการแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรีในท่ีประชุมร<วมกัน 

ของรัฐสภา 

 (๑๐) ดำเนินการเก่ียวกับการเปoดอภิปรายท่ัวไปเพ่ือลงมติไม<ไวFวางใจนายกรัฐมนตรี 

หรือรัฐมนตรี หรือเพ่ือรับฟkงความคิดเห็นของสมาชิกรัฐสภา 

 (๑๑) ดำเนินการเก่ียวกับญัตติท่ีเสนอต<อท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุม

ร<วมกันของรัฐสภา 

 (๑๒) ดำเนินการเก่ียวกับการเลือกต้ัง แต<งต้ัง ใหFคำแนะนำหรือใหFความเห็นชอบ 

ใหFบุคคลดำรงตำแหน<งท่ีตFองดำเนินการในท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภา 

ตามท่ีรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ ขFอบังคับการประชุมสภาผูFแทนราษฎร 

หรือขFอบังคับการประชุมรัฐสภากำหนด 

 (๑๓) ดำเนินการเก่ียวกับการใหFความเห็นชอบในเร่ืองต<าง ๆ ตามท่ีรัฐธรรมนูญ

กำหนด 

 (๑๔) ดำเนินการยืนยันมติของท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกัน 

ของรัฐสภาไปยังส<วนราชการ หน<วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวขFอง 

 (๑๕) ติดตามผลการดำเนินการของหน<วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวขFองท่ีตFองดำเนินการ

หรือปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมสภา 

 (๑๖) จัดทำฐานขFอมูลญัตติและสารบบญัตติ รวมท้ังการใหFบริการแก<สมาชิกรัฐสภา 

สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ส<วนราชการ และประชาชนท่ัวไป 

 (๑๗) ศึกษา วิเคราะหh และใหFความเห็นในการเสนอเร่ืองเพ่ือใหFท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎร

และท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภาพิจารณาใหFความเห็นชอบหรือรับทราบตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 

หรือกฎหมายอ่ืน 

 (๑๘) ตรวจสอบและใหFความเห็นในการเสนอเร่ืองเพ่ือขอใหFท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎร

และท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภาพิจารณากรณีการใหFเอกสิทธ์ิหรือความคุFมกันแก<สมาชิกรัฐสภา และ

สมาชิกสภาผูFแทนราษฎรในระหว<างสมัยประชุมตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 

 (๑๙) ปฏิบัติงานอ่ืนใดท่ีตFองดำเนินการในท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกัน

ของรัฐสภาในกรณีท่ีมิไดFกำหนดว<าเป*นความรับผิดชอบของกลุ<มงานใด 
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 (๒๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานเข=าช่ือเสนอกฎหมาย มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ตรวจสอบ วิเคราะหhเอกสาร และหลักฐานรายช่ือผูFเขFาช่ือเสนอกฎหมาย 

ใหFเป*นไปตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือประกอการพิจารณาของประธานรัฐสภา 

 (๒) จัดใหFมีการปoดประกาศรายช่ือผูFเขFาช่ือเสนอกฎหมายไวFในท่ีต<าง ๆ ตามท่ี

กฎหมายกำหนด 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการคัดคFานเพ่ือใหF ขีดฆ<าช่ือผูF เขFาช่ือเสนอกฎหมาย 

ออกจากบัญชีรายช่ือผูFเขFาช่ือเสนอกฎหมาย 

 (๔) ดำเนินการกรณีการเขFาช่ือเสนอกฎหมายของประชาชนไม<ครบจำนวน 

หFาหม่ืนคน 

 (๕) เสนอความเห็นเพ่ือบรรจุระเบียบวาระการประชุมของสภาผูFแทนราษฎร 

 (๖) ศึกษา คFนควFา รวบรวม วิเคราะหhขFอมูลทางวิชาการและกฎหมาย เพ่ือประโยชนh

ต<อการพิจารณากฎหมายของประชาชน 

 (๗) จัดวางและพัฒนาระบบตรวจสอบขFอมูลรายช่ือประชาชนท่ีเสนอกฎหมาย 

ต<อประธานรัฐสภา 

 (๘) แจFงผลการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติท่ีประชาชนเขFาช่ือเสนอไปยัง

ประชาชนผูFเสนอ 

 (๙) จัดทำสารบบประกอบการเสนอพระราชบัญญัติท่ีประชาชนผูFมีสิทธิเลือกต้ัง

เขFาช่ือเสนอประธานสภาผูFแทนราษฎร ตามขFอบังคับการประชุมสภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๕. กลุ3มงานกระทู=ถาม มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับกระทูFถามสดและกระทูFถามท่ัวไป ท่ีสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร

ต้ังถามนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 

 (๒) วิเคราะหhและตรวจสอบขFอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็น

ต<อประธานสภาผูFแทนราษฎรเก่ียวกับกระทูFถามสดและกระทูFถามท่ัวไป 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการรับกระทูFถามสดและจัดกระทูFถามสดเขFาระเบียบวาระ

การประชุมตามขFอบังคับการประชุมสภาและระเบียบสภาผูFแทนราษฎรว<าดFวยการจัดกระทูFถามสด 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการรับกระทูF ถาม ท่ัวไปและจัดกระทูF ถาม ท่ัวไป 

เขFาระเบียบวาระการประชุมตามขFอบังคับการประชุมสภาเพ่ือใหFนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีตอบในท่ีประชุมสภา 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการรับกระทูFถามท่ัวไปและแจFงนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี

ท่ีเก่ียวขFองตอบในราชกิจจานุเบกษา 

 (๖) แจFงผลการวินิจฉัย จัดส<งสำเนากระทูFถามสดและกระทูFถามท่ัวไป ไปยัง 

ผูFต้ังกระทูFถามและนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 
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 (๗) ติดตามผลการดำเนินการของส<วนราชการท่ีเก่ียวขFองท่ีตFองดำเนินการเก่ียวกับ

การตอบกระทูFถาม 

 (๘) แจFงเหตุขัดขFอง การจัดส<งสำเนาคำตอบไปยังผูFต้ังกระทูFถาม 

 (๙) จัดทำฐานขFอมูลและสารบบกระทูFถามสดและกระทูFถามท่ัวไป รวมท้ัง 

การใหFบริการแก<สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ส<วนราชการและประชาชนท่ัวไป 

 (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๖. กลุ3มงานระเบียบวาระ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา วิเคราะหh และประเมินสถานการณh เพ่ือวางแผนการดำเนินการประชุม

สภาผูFแทนราษฎรและการประชุมร<วมกันของรัฐสภา 

 (๒) ศึกษาและวิเคราะหhเร่ืองท่ีเสนอใหFท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎร และท่ีประชุมร<วมกัน

ของรัฐสภาพิจารณา เพ่ือจัดทำหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมสภาผูFแทนราษฎรและการประชุม

ร<วมกันของรัฐสภา 

 (๓) จัดทำสำเนาเอกสารการประชุมและระเบียบวาระการประชุมใหFแก<สมาชิกรัฐสภา 

สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะรัฐมนตรี ส<วนราชการและหน<วยงานท่ีเก่ียวขFอง 

 (๔) ดำเนินการจัดส<งหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมใหFแก<สมาชิกรัฐสภา 

สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร ส<วนราชการ และหน<วยงานท่ีเก่ียวขFอง 

 (๕) ดำเนินการศึกษาและวิเคราะหhเร่ืองท่ีบรรจุอยู<ในระเบียบวาระการประชุม 

เพ่ือจัดทำข้ันตอนการประชุมสภาผูFแทนราษฎรและการประชุมร<วมกันของรัฐสภา 

 (๖) ดำเนินการประสานงานและวางแผนการปฏิบัติงานกับส<วนราชการ หน<วยงาน

และบุคคลท่ีเก่ียวขFอง 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ข=อ ๑๙ สำนักกฎหมาย มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. จัดทำร<างกฎหมายดF าน เศรษฐกิจ  สั งคม ส่ิ งแวดลFอมและเทคโนโลยี  

ตามความตFองการใหFกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ ส<วนราชการและประชาชน 

 ๒. ศึกษา วิเคราะหhเก่ียวกับกฎหมายเพ่ือใหFสมาชิกสภาผูFแทนราษฎรเสนอ แกFไข

ปรับปรุงหรือยกเลิกกฎหมาย 

 ๓. ศึกษา วิเคราะหhร<างกฎหมายท่ี เสนอต<อสภาผูFแทนราษฎรเพ่ือประกอบ 

การพิจารณาใหFกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 ๔. ติดตามและประสานการจัดทำร<างกฎหมายในข้ันพิจารณาของท่ีประชุม 

สภาผูFแทนราษฎร ท่ีประชุมวุฒิสภา ท่ีประชุมรัฐสภา และท่ีประชุมคณะกรรมาธิการ 

 ๕. ศึกษา วิเคราะหhกฎหมายท่ีใชFบังคับ เพ่ือเสนอปรับปรุงหรือใหFมีกฎหมายใหม< 

เพ่ือประโยชนhในการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม หรือการบริหารประเทศ 
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 ๖. วินิจฉัย ใหFคำปรึกษา เสนอความเห็น แนะนำ ตอบขFอหารือเก่ียวกับกฎหมาย 

ประกาศ คำส่ัง ระเบียบและขFอบังคับ เก่ียวกับมีหนFาท่ีและอำนาจของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

และส<วนราชการในสังกัด 

 ๗. ตรวจ พิจารณายกร<างระเบียบ ขFอบังคับ และสัญญา รวมท้ังตรวจสอบ 

ความสมบูรณhของนิติกรรมต<าง ๆ ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๘. ดำเนินการเก่ียวกับคดีความท้ังคดีแพ<ง คดีอาญา และคดีปกครอง ตลอดจน

ประสานงานกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการและผูF ท่ี เก่ียวขFองในการดำเนินคดีความท้ังปวง 

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 ๙. ดำเนินการตามกฎหมายเก่ียวกับการกระทำละเมิดของเจFาหนFาท่ี การสอบหา

ขFอเท็จจริง การสอบสวนทางวินัย และการสอบสวนอ่ืน 

 ๑๐. ศึกษา วิเคราะหhกฎหมายในบริบทของสภาพสังคมท่ีเป*นอยู< และวิเคราะหh

แนวทางท่ีเหมาะสมในการมีกฎหมายเพ่ือแกFไขปkญหาของสังคม 

 ๑๑. ศึกษา วิเคราะหh และรวบรวมขFอมูลอันเป*นประโยชนhในการตรวจสอบและพัฒนา

กฎหมาย 

 ๑๒. จัดทำคำแปรญัตติร<างพระราชบัญญัติใหFกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 ๑๓. ดำเนินการร<างญัตติ กระทูFถาม คำอภิปราย และหนังสือติดต<อส<วนราชการใหFกับ

สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 ๑๔. ปฏิบัติงานใหFคำปรึกษาทางกฎหมายแก<คณะกรรมาธิการตามท่ีถูกรFองขอ 

 ๑๕. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักกฎหมายแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๕ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

 (๕) อำนวยความสะดวกและประสานงานการใหFบริการแก<สมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

หน<วยงานและบุคคลท่ีเก่ียวขFอง 

 (๖) ดำเนินการร<างหนังสือราชการใหFกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) ดำเนินการวางระบบการจัดเก็บและจัดทำฐานขFอมูลเก่ียวกับการร<างกฎหมาย 

ญัตติ กระทูFถามท่ีไดFดำเนินการใหFกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎรเพ่ือสืบคFนและอFางอิง 

 (๘) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 

 (๙) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 
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 (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานกฎหมาย ๑ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) จัดทำร<างกฎหมายดFานเศรษฐกิจ ตามความตFองการใหFกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

คณะกรรมาธิการ ส<วนราชการและประชาชน 

 (๒) ศึกษา วิเคราะหhร<างกฎหมายท่ีเสนอต<อสภาผูFแทนราษฎรเพ่ือประกอบ 

การพิจารณาของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ติดตามและประสานงานการยกร<างกฎหมายในข้ันพิจารณาของท่ีประชุม 

สภาผูFแทนราษฎร ท่ีประชุมวุฒิสภา ท่ีประชุมรัฐสภา และท่ีประชุมคณะกรรมาธิการ 

 (๔) ดำเนินการยกร<างญัตติ กระทูFถาม และคำแปรญัตติร<างพระราชบัญญัติ 

ใหFกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) วินิจฉัย ใหFคำปรึกษา เสนอความเห็น แนะนำ ตอบขFอหารือเก่ียวกับกฎหมาย 

ประกาศ คำส่ัง ระเบียบ และขFอบังคับเก่ียวกับงานในอำนาจหนFาท่ีของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร

และส<วนราชการในสังกัด 

 (๖) ตรวจพิจารณายกร<างระเบียบ ขFอบังคับ และสัญญา รวมท้ังตรวจสอบ 

ความสมบูรณhของนิติกรรมต<าง ๆ ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) ดำเนินการเก่ียวกับคดีความท้ังคดีแพ<ง คดีอาญา และคดีปกครอง ตลอดจน

ประสานงานกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการและผูF ท่ี เก่ียวขFองในการดำเนินคดีความท้ังปวง 

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๘) ดำเนินการตามกฎหมายเก่ียวกับการกระทำละเมิดของเจFาหนFาท่ี การสอบหา

ขFอเท็จจริง การสอบสวนทางวินัย และการสอบสวนอ่ืน 

 (๙) เสนอความเห็นทางกฎหมายในเร่ืองขFอกฎหมายเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ

โดยท่ัวไปของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๐) ปฏิบัติงานใหFคำปรึกษาทางกฎหมายแก<คณะกรรมาธิการตามท่ีถูกรFองขอ 

 (๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานกฎหมาย ๒ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) จัดทำร<างกฎหมายดFานสังคม ตามความตFองการใหFกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

คณะกรรมาธิการ ส<วนราชการและประชาชน 

 (๒) ศึกษา วิเคราะหhร<างกฎหมายท่ีเสนอต<อสภาผูFแทนราษฎรเพ่ือประกอบ 

การพิจารณาของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ติดตามและประสานงานการยกร<างกฎหมายในข้ันพิจารณาของท่ีประชุม 

สภาผูFแทนราษฎร ท่ีประชุมวุฒิสภา ท่ีประชุมรัฐสภา และท่ีประชุมคณะกรรมาธิการ 

 (๔) ดำเนินการยกร<างญัตติ กระทูFถาม และคำแปรญัตติร<างพระราชบัญญัติ 

ใหFกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 
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 (๕) วินิจฉัย ใหFคำปรึกษา เสนอความเห็น แนะนำ ตอบขFอหารือเก่ียวกับกฎหมาย 

ประกาศ คำส่ัง ระเบียบ และขFอบังคับเก่ียวกับงานในอำนาจหนFาท่ีของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร

และส<วนราชการในสังกัด 

 (๖) ตรวจพิจารณายกร<างระเบียบ ขFอบังคับ และสัญญา รวมท้ังตรวจสอบความสมบูรณh

ของนิติกรรมต<าง ๆ ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) ดำเนินการเก่ียวกับคดีความท้ังคดีแพ<ง คดีอาญา และคดีปกครอง ตลอดจน

ประสานงานกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการและผูFท่ีเก่ียวขFองในการดำเนินคดีความท้ังปวงของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๘) ดำเนินการตามกฎหมายเก่ียวกับการกระทำละเมิดของเจFาหนFาท่ี การสอบขFอเท็จจริง 

การสอบสวนทางวินัย และการสอบสวนอ่ืน 

 (๙) เสนอความเห็นทางกฎหมายในเร่ืองขFอกฎหมายเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ

โดยท่ัวไปของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๐) ปฏิบัติงานใหFคำปรึกษาทางกฎหมายแก<คณะกรรมาธิการตามท่ีถูกรFองขอ 

 (๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานกฎหมาย ๓ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) จัดทำร<างกฎหมายดFานการเมือง การบริหาร วิทยาศาสตรh เทคโนโลยี 

และส่ิงแวดลFอม ตามความตFองการใหFกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ ส<วนราชการและประชาชน 

 (๒) ศึกษา วิเคราะหhร<างกฎหมายท่ีเสนอต<อสภาผูFแทนราษฎรเพ่ือประกอบ 

การพิจารณาของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ติดตามและประสานงานการยกร<างกฎหมายในข้ันพิจารณาของท่ีประชุม 

สภาผูFแทนราษฎร ท่ีประชุมวุฒิสภา ท่ีประชุมรัฐสภา และท่ีประชุมคณะกรรมาธิการ 

 (๔) ดำเนินการยกร<างญัตติ กระทูFถาม และคำแปรญัตติร<างพระราชบัญญัติ 

ใหFกับสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) วินิจฉัย ใหFคำปรึกษา เสนอความเห็น แนะนำ ตอบขFอหารือเก่ียวกับกฎหมาย 

ประกาศ คำส่ัง ระเบียบ และขFอบังคับเก่ียวกับงานในอำนาจหนFาท่ีของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร

และส<วนราชการในสังกัด 

 (๖) ตรวจพิจารณายกร<างระเบียบ ขFอบังคับ และสัญญา รวมท้ังตรวจสอบ 

ความสมบูรณhของนิติกรรมต<าง ๆ ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) ดำเนินการเก่ียวกับคดีความท้ังคดีแพ<ง คดีอาญา และคดีปกครอง ตลอดจน

ประสานงานกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการและผูFท่ีเก่ียวขFองในการดำเนินคดีความท้ังปวงของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๘) ดำเนินการตามกฎหมายเก่ียวกับการกระทำละเมิดของเจFาหนFาท่ี การสอบ

ขFอเท็จจริง การสอบสวนทางวินัย และการสอบสวนอ่ืน 
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 (๙) เสนอความเห็นทางกฎหมายในเร่ืองขFอกฎหมายเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ

โดยท่ัวไปของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๑๐) ปฏิบัติงานใหFคำปรึกษาทางกฎหมายแก<คณะกรรมาธิการตามท่ีถูกรFองขอ 

 (๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๕. กลุ3มงานพัฒนากฎหมาย มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา รวบรวม หลักการและเหตุผลในการเสนอแกFไขกฎหมายในช้ันกระทรวง 

ทบวง กรม คณะกรรมการกฤษฎีกา สภาผูFแทนราษฎร กรรมาธิการ อนุกรรมาธิการ กรรมาธิการร<วมกันและ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) ศึกษา วิเคราะหhกฎหมายท่ีใชFบังคับ เพ่ือเสนอปรับปรุงหรือใหFมีกฎหมายใหม< 

เพ่ือประโยชนhในการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม หรือการบริหารประเทศ 

 (๓) ศึกษา วิเคราะหhกฎหมายในบริบทของสภาพสังคมท่ีเป*นอยู< และวิเคราะหh

แนวทางท่ีเหมาะสมในการมีกฎหมายเพ่ือแกFไขปkญหาของสังคม 

 (๔) ศึกษา วิเคราะหhและรวบรวมขFอมูลอันเป*นประโยชนhในการตรวจสอบและ

พัฒนากฎหมาย 

 (๕) ศึกษา วิเคราะหhขFอมูลเชิงวิชาการดFานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง วิทยาศาสตรh

เทคโนโลยีและส่ิงแวดลFอม เพ่ือประกอบเป*นขFอมูลในการร<างกฎหมาย 

 (๖) ศึกษา วิเคราะหhในลักษณะท่ีเป*นสหวิทยาการในประเด็นท่ีมีผลกระทบต<อ 

ความเป*นอยู<ของประชาชน เพ่ือประกอบเป*นขFอมูลในการร<างกฎหมาย 

 (๗) ดำเนินการยกร<างกฎหมายแม<แบบ เพ่ือใหFสมาชิกสภาผูFแทนราษฎรไดFใชF 

ในการเสนอกฎหมายต<อสภาผูFแทนราษฎร 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ข=อ ๒๐ สำนักรายงานการประชุมและชวเลข มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. จัดทำรายงานการประชุมสภาผูFแทนราษฎรและการประชุมร<วมกันของรัฐสภา 

ใหFเป*นไปตามกฎหมาย ระเบียบและขFอบังคับการประชุมสภา 

 ๒. จัดทำบันทึกการประชุมสภาผูFแทนราษฎรและการประชุมร<วมกันของรัฐสภา  

เพ่ือเป*นหลักฐานอFางอิงของท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภา เพ่ือเผยแพร<และแจFงไปยัง

หน<วยงานท่ีเก่ียวขFอง 

 ๓. จัดทำรายงานการประชุมสภาผูFแทนราษฎรและการประชุมร<วมกันของรัฐสภา 

เพ่ือเสนอใหFสภาผูFแทนราษฎรและรัฐสภา ตรวจรับรองตามขFอบังคับการประชุมสภา รวมถึงการวิเคราะหh 

ศึกษา คFนควFา และใหFบริการเก่ียวกับรายงานการประชุมสภาผูFแทนราษฎรและการประชุมร<วมกันของรัฐสภา 

รวมท้ังเผยแพร<รายงานการประชุมไปยังหน<วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ีเก่ียวขFอง 

 ๔. จัดเก็บขFอมูลรายงานการประชุมสภาผูFแทนราษฎรและการประชุมร<วมกัน 

ของรัฐสภา พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บ การสืบคFนและการใหFบริการ 
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 ๕. ติดตามมติและการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูF แทนราษฎร 

และสมาชิกรัฐสภา และในท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภา บันทึกการออกเสียง

ลงคะแนนเพ่ือปoดประกาศและเผยแพร< 

 ๖. จัดทำบันทึกสรุปเหตุการณhสำคัญในท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุม

ร<วมกันของรัฐสภา เพ่ือวิเคราะหhและประมวลสำหรับใชF เป*นแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติ 

ของสภาผูFแทนราษฎร 

 ๗. จัดทำฐานขFอมูลและสารบบรายงานการประชุมสภาผูFแทนราษฎรและการประชุม

ร<วมกันของรัฐสภา 

 ๘. จดและจัดทำรายงานการประชุมสภาผูFแทนราษฎร การประชุมร<วมกันของรัฐสภา 

สมัยสามัญท่ัวไป สมัยสามัญนิติบัญญัติ และสมัยวิสามัญ 

 ๙. จดและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการ

วิสามัญ คณะกรรมาธิการร<วมกัน คณะอนุกรรมาธิการ และคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะทำงาน

ต<าง ๆ 

 ๑๐. จัดทำตFนฉบับและสำเนารายงานการประชุมร<วมกันของรัฐสภา เสนอเลขาธิการ

สภาผูFแทนราษฎรลงนามรับรองความถูกตFองเพ่ือวางใหFสมาชิกรัฐสภาตรวจก<อนเสนอใหFท่ีประชุมรัฐสภารับรอง 

 ๑๑. จัดทำตFนฉบับและสำเนารายงานการประชุมสภาผูFแทนราษฎร ส<งไปยัง

คณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม 

 ๑๒. จดและจัดทำรายงานการประชุม การสัมมนา และการเสวนา 

 ๑๓. จดและจัดทำรายงานการประชุมหน<วยประจำชาติไทยในสหภาพรัฐสภา 

การประชุมสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟoก การประชุมองคhการรัฐสภาอาเซียน 

 ๑๔. จัดรวบรวมรายงานการประชุมส<งไปยังส<วนราชการเจFาของเร่ือง 

 ๑๕. จัดเก็บขFอมูลของรายงานการประชุมเขFาไวFในฐานขFอมูล 

 ๑๖. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักรายงานการประชุมและชวเลขแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๗ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป  มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

 (๕) ดำเนินการงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 

 (๖) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 
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 ๒. กลุ3มงานรายงานการประชุม มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) จัดทำรายงานการประชุมสภาผูFแทนราษฎรและการประชุมร<วมกันของรัฐสภา 

เสนอใหFสภาผูFแทนราษฎรและรัฐสภา ตรวจรับรองตามขFอบังคับการประชุม รวมถึงการวิเคราะหh ศึกษา 

คFนควFา และการใหFบริการเก่ียวกับรายงานการประชุมสภาผูFแทนราษฎรและการประชุมร<วมกันของรัฐสภา 

รวมท้ังเผยแพร<รายงานการประชุมไปยังหน<วยงานท้ังภายในและภายนอกท่ีเก่ียวขFอง 

 (๒) จัดทำบันทึกการประชุมสภาผูFแทนราษฎรและการประชุมร<วมกันของรัฐสภา 

เพ่ือเป*นหลักฐานอFางอิงของท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภา เพ่ือเผยแพร<และแจFงไปยัง

หน<วยงานต<าง ๆ ท่ีเก่ียวขFอง 

 (๓) จัดเก็บขFอมูลรายงานการประชุมสภาผูFแทนราษฎรและการประชุมร<วมกัน

ของรัฐสภา พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บ การสืบคFนและการใหFบริการ 

 (๔) ติดตามมติและการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎรและ

สมาชิกรัฐสภาและในท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรและท่ีประชุมร<วมกันของรัฐสภา บันทึกการออกเสียง

ลงคะแนนเพ่ือปoดประกาศและเผยแพร< 

 (๕) จัดทำบันทึกสรุปเหตุการณhสำคัญในท่ีประชุมสภาผูFแทนราษฎรท่ีประชุมร<วมกัน

ของรัฐสภาเพ่ือวิเคราะหhและประมวลสำหรับใชFเป*นแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของสภาผูFแทนราษฎร

และรัฐสภา 

 (๖) จัดทำฐานขFอมูลและสารบบรายงานการประชุมของรัฐสภาและสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานชวเลข ๑ 

 ๔. กลุ3มงานชวเลข ๒ 

 ๕. กลุ3มงานชวเลข ๓ 

 ๖. กลุ3มงานชวเลข ๔ 

 ๗. กลุ3มงานชวเลข ๕ 

 กลุ<มงานชวเลขแต<ละกลุ<ม มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) จดและจัดทำรายงานการประชุมสภาผูFแทนราษฎร การประชุมร<วมกัน 

ของรัฐสภาสมัยสามัญท่ัวไป สมัยสามัญนิติบัญญัติ และสมัยวิสามัญ 

 (๒) จดและจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการ

วิสามัญ คณะกรรมาธิการร<วมกัน คณะอนุกรรมาธิการ และคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทำงาน

ต<าง ๆ  

 (๓) จัดทำตFนฉบับและสำเนารายงานการประชุมร<วมกันของรัฐสภา เสนอเลขาธิการ

สภาผูFแทนราษฎรลงนามรับรองความถูกตFองเพ่ือวางใหFสมาชิกรัฐสภาตรวจก<อนเสนอใหFท่ีประชุมร<วมกัน 

ของรัฐสภารับรอง 
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 (๔) จัดทำตFนฉบับและสำเนารายงานการประชุมสภาผูFแทนราษฎร ส<งไปยัง

คณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม 

 (๕) จดและจัดทำรายงานการประชุม การสัมมนา และการเสวนา 

 (๖) จดและจัดทำรายงานการประชุมหน<วยประจำชาติไทยสหภาพรัฐสภา  

การประชุมสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟoก และการประชุมองคhการรัฐสภาอาเซียน 

 (๗) จัดรวบรวมรายงานการประชุม ส<งไปยังส<วนราชการเจFาของเร่ือง 

 (๘) จัดเก็บขFอมูลรายงานการประชุมเขFาไวFในระบบฐานขFอมูล 

 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ข=อ ๒๑๖ สำนักกรรมาธิการ ๑ รับผิดชอบงานของคณะกรรมาธิการดFานเศรษฐกิจ มีหนFาท่ี 

และอำนาจ ดังน้ี 

  ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปในการประชุมของคณะกรรมาธิการ

วิสามัญพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<ายประจำปpงบประมาณ คณะกรรมาธิการสามัญ 

คณะกรรมาธิการวิสามัญของสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการร<วมกันของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภา 

และคณะกรรมาธิการของรัฐสภา ในการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ การพิจารณา 

ร<างพระราชบัญญัติ การพิจารณาสอบหาขFอเท็จจริงและศึกษาเร่ืองใด ๆ ติดตามมติของคณะกรรมาธิการ 

เพ่ือจัดทำรายงานและยืนยันมติของคณะกรรมาธิการไปยังสภาผูFแทนราษฎร รัฐสภา หน<วยงานและบุคคล 

ท่ีเก่ียวขFองกับคณะกรรมาธิการ ดFานแกFปkญหาหน้ีสิน ความยากจนและลดความเหล่ือมล้ำ การเกษตร 

และสหกรณh การคมนาคม การเงิน การคลัง สถาบันการเงินและตลาดการเงิน ศึกษาการจัดทำและติดตาม 

การบริหารงบประมาณ การพลังงาน การพัฒนาเศรษฐกิจ การพาณิชยhและทรัพยhสินทางปkญญา การบริหาร

จัดการทรัพยากรน้ำ การส่ือสาร โทรคมนาคม และดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม และการอุตสาหกรรม 

ตลอดจนการจัดสัมมนา การประชาพิจารณh การเดินทางไปศึกษาดูงานเร่ืองน้ัน ๆ  

  ๒. ศึกษา วิเคราะหh รวบรวมขFอมูล ขFอเท็จจริง และขFอเสนอแนะดFานวิชาการ 

และกฎหมาย เพ่ือประกอบเร่ืองเขFาสู<การพิจารณาของคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการ 

  ๓. ใหFคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของสภาผูFแทนราษฎร

ในการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม ญัตติ 

หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา หรือสอบหาขFอเท็จจริงในเร่ืองต<าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขFอบังคับ

การประชุมสภาผูFแทนราษฎร ขFอบังคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขFองกับการประชุม

คณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  ๔. คFนควFาและจัดทำเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเป*นขFอมูล

ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ 

 
๖ แก$ไขเพิ่มเติมโดยประกาศรัฐสภา เรื่อง  การแบ=งส=วนราชการภายใน และการกำหนดหน$าที่ความรับผิดชอบของส=วนราชการในสังกัดสำนักงาน  

  เลขาธิการสภาผู$แทนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๗  
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  ๕. จัดทำ รวบรวมคำแปรญั ต ติร<างพระราชบัญ ญั ติประกอบ รัฐธรรมนูญ  

ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม และญัตติ หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา 

หรือสอบหาขFอเท็จจริง 

  ๖. จัดทำบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

  สำนักกรรมาธิการ ๑ แบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๑๔ กลุ<มงาน ดังน้ี 

  ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก และงาน

สนับสนุนการประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

   (๔) ดำเนิ นการเก่ี ยว กับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ  รวม ถึ ง 

การประสานงานดFานแผน รายงานการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

   (๕) ดำเนินการจัดระบบบริหารการใชFหFองประชุมคณะกรรมาธิการ 

   (๖) ดำเนินการจัดทำสถิติต<าง ๆ เก่ียวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะ 

อนุกรรมาธิการ และการเบิกจ<ายเบ้ียประชุม 

   (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

   (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

  ๒. กลุ3มงานบริการเอกสารอ=างอิง มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

   (๑) ศึกษา รวบรวม วิเคราะหhขFอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาหรือจัดทำเป*น

เอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

   (๒) รับคำแปรญัตติร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ 

และร<างขFอบังคับการประชุม รวมท้ังเปรียบเทียบคำแปรญัตติและกฎหมาย 

   (๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

  ๓. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการแก=ปeญหาหน้ีสิน ความยากจนและลดความเหล่ือมล้ำ 

  ๔. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการเกษตรและสหกรณU 

  ๕. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการคมนาคม 

  ๖. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการเงิน การคลัง สถาบันการเงินและตลาดการเงิน 

  ๗. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการศึกษาการจัดทำและติดตามการบริหารงบประมาณ 

  ๘. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการพลังงาน 

  ๙. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาเศรษฐกิจ 

  ๑๐. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการพาณิชยUและทรัพยUสินทางปeญญา 

  ๑๑. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการบริหารจัดการทรัพยากรน้ำ 
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  ๑๒. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการส่ือสาร โทรคมนาคม และดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ

และสังคม 

  ๑๓. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการอุตสาหกรรม 

  กลุ<มงานคณะกรรมาธิการแต<ละกลุ<ม มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการ 

และคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๒) ศึกษา วิเคราะหh รวบรวมขFอมูล ขFอเท็จจริง และขFอเสนอแนะทางดFานวิชาการ

และกฎหมายเพ่ือประกอบเร่ืองเขFาสู<การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๓) ติ ดตาม ศึ กษา รวบรวมผลการพิ จารณาของสภาผูF แทนราษฎรเก่ี ยวกับ 

ร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม หรือญัตติต<าง ๆ ท่ีจะ

นำเขFาสู<สภาผูFแทนราษฎร เพ่ือเป*นขFอมูลประกอบการพิจารณาในช้ันของคณะกรรมาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๔) ใหFคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของสภาผูFแทนราษฎร

ในการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม ญัตติ 

หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา หรือสอบหาขFอเท็จจริงในเร่ืองต<าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขFอบังคับ 

การประชุมสภาผูFแทนราษฎร ขFอบังคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขFองกับการประชุม

คณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๕) จัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผูFเก่ียวขFองหรือผูFแปรญัตติมาช้ีแจงและมีหนังสือ 

เรียกบุคคลหรือหน<วยงานใหFจัดส<งเอกสาร ขFอมูล ขFอเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา 

  (๖) จัดทำบันทึกการประชุมและยืนยันมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะ

อนุกรรมาธิการไปยังบุคคล ส<วนราชการ หรือหน<วยงานท่ีเก่ียวขFอง 

  (๗) ติดต<อประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ท่ีปรึกษา ผูFชำนาญการ นักวิชาการ

และเลขานุการ รวมท้ังส<วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคhการมหาชน องคhกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเขFาร<วม

ประชุมและช้ีแจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๘) ดำเนินการยกร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ  

และร<างขFอบังคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกFไขหรือมอบหมาย 

  (๙) ศึกษา รวบรวม วิเคราะหhขFอมูลและขFอเสนอแนะในการจัดทำรายงาน 

การพิจารณาร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม  

และรายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติหรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา 

หรือสอบหาขFอเท็จจริง เพ่ือนำเสนอสภาผูFแทนราษฎรพิจารณา 

  (๑๐) ศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ เพ่ือเป*น

ขFอมูลใหFคณะกรรมาธิการช้ีแจงต<อสภาผูFแทนราษฎร 

  (๑๑) ศึกษา รวบรวมขFอมูล วิเคราะหh จัดใหFมีการวิจัย เพ่ือจัดทำแผนและโครงการ 

ในการจัดสัมมนาและจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมท้ังการเดินทางไปศึกษาดูงานท้ังในประเทศ 
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และต<างประเทศ ตลอดจนการทำสรุปผลการสัมมนา ผลการจัดนิทรรศการ และการจัดทำรายงานการศึกษา 

ดูงาน 

  (๑๒) รวบรวมขFอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำและเผยแพร<ผลงาน

ของคณะกรรมาธิการ 

  (๑๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

  ๑๔. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร3างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ3ายประจำปh มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ  

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการ 

และคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๒) ศึกษา วิเคราะหh รวบรวมขFอมูล ขFอเท็จจริง และขFอเสนอแนะทางดFานวิชาการ

และกฎหมายเพ่ือประกอบเร่ืองเขFาสู<การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๓) ติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของสภาผูFแทนราษฎรเก่ียวกับ 

ร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<ายประจำปpงบประมาณ หรือญัตติต<าง ๆ ท่ีจะนำเขFาสู<สภาผูFแทนราษฎร เพ่ือเป*น

ขFอมูลประกอบการพิจารณาในช้ันของคณะกรรมาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

  (๔) ใหFคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของสภาผูFแทนราษฎร 

ในการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<ายประจำปpงบประมาณ ญัตติ หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการ

ดำเนินการศึกษาหรือสอบหาขFอเท็จจริงในเร่ืองต<าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขFอบังคับการประชุมสภาผูFแทนราษฎร 

ขFอบังคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขFองกับการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะ 

อนุกรรมาธิการ 

  (๕) จัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญผูFเก่ียวขFองหรือผูFแปรญัตติมาช้ีแจงและมีหนังสือ 

เรียกบุคคลหรือหน<วยงานใหFจัดส<งเอกสาร ขFอมูล ขFอเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา 

  (๖) จัดทำบันทึกการประชุมและยืนยันมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะ

อนุกรรมาธิการ ไปยังบุคค ส<วนราชการ  หรือหน<วยงานท่ีเก่ียวขFอง 

  (๗) ติดต<อประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ท่ีปรึกษา ผูFชำนาญการ นักวิชาการ

และเลขานุการ รวมท้ังส<วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคhการมหาชน องคhกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเขFาร<วม

ประชุมและช้ีแจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

  (๘) ศึกษา รวบรวม วิเคราะหhขFอมูล และขFอเสนอแนะในการจัดทำรายงาน 

การพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<ายประจำปpงบประมาณหรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการ

ดำเนินการศึกษาหรือสอบหาขFอเท็จจริง เพ่ือนำเสนอสภาผูFแทนราษฎรพิจารณา 

  (๙) ศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ เพ่ือเป*น

ขFอมูลใหFคณะกรรมาธิการช้ีแจงต<อสภาผูFแทนราษฎร  

  (๑๐) ศึกษา รวบรวมขFอมูล วิเคราะหh จัดใหFมีการวิจัย เพ่ือจัดทำแผนและโครงการ 

ในการจัดสัมมนาและจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ 
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  (๑๑) รวบรวมขFอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำและเผยแพร<ผลงาน 

ของคณะกรรมาธิการ 

  (๑๒) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย  

 ข=อ ๒๒ สำนักกรรมาธิการ ๒ รับผิดชอบงานของคณะกรรมาธิการดFานการเมืองการปกครอง  

มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินงานเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปในการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ 

คณะกรรมาธิการวิสามัญของสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการร<วมกันของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภา  

และคณะกรรมาธิการของรัฐสภา ในการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ การพิจารณา 

ร<างพระราชบัญญัติ การพิจารณาสอบหาขFอเท็จจริงและศึกษาเร่ืองใด ๆ ติดตามมติของคณะกรรมาธิการ  

เพ่ือจัดทำรายงานและยืนยันมติของคณะกรรมาธิการไปยังสภาผูFแทนราษฎร รัฐสภา หน<วยงานและบุคคลท่ีเก่ียวขFอง

กับคณะกรรมาธิการ ดFานการกฎหมาย การยุติธรรมและสิทธิมนุษยชน กิจการสภาผูFแทนราษฎร กิจการศาล 

องคhกรอิสระ องคhกรอัยการ รัฐวิสาหกิจ องคhการมหาชนและกองทุน การกีฬา ความม่ันคงแห<งรัฐ กิจการ

ชายแดนไทย ยุทธศาสตรhชาติและการปฏิรูปประเทศ การต<างประเทศ การตำรวจ การทหาร การปกครอง  

การกระจายอำนาจ การปกครองส<วนทFองถ่ิน และการบริหารราชการรูปแบบพิเศษ การปqองกันปราบปราม 

การฟอกเงินและยาเสพติด และการพัฒนาการเมือง การส่ือสารมวลชน และการมีส<วนร<วมของประชาชน 

ตลอดจนการจัดการสัมมนา การประชาพิจารณh การเดินทางไปศึกษาดูงานเร่ืองน้ัน ๆ 

 ๒. ศึกษา วิเคราะหh รวบรวมขFอมูล ขFอเท็จจริง และขFอเสนอแนะดFานวิชาการและ

กฎหมาย เพ่ือประกอบเร่ืองเขFาสู<การพิจารณาของคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการ 

 ๓. ใหFคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของสภาผูFแทนราษฎร 

ในการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม ญัตติ 

หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา หรือสอบหาขFอเท็จจริงในเร่ืองต<าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขFอบังคับ

การประชุมสภาผูFแทนราษฎร ขFอบังคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขFองกับการประชุม

คณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 ๔. คFนควFาและจัดทำเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเป*นขFอมูล

ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ 

 ๕. จัดทำ รวบรวมคำแปรญัตติร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ 

ร<างขFอบังคับการประชุม และญัตติ หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบหาขFอเท็จจริง 

 ๖. จัดทำบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 
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 สำนักกรรมาธิการ ๒ แบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๑๔ กลุ<มงาน  ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก และงานสนับสนุน

การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

 (๕) ดำเนินการจัดระบบบริหารการใชFหFองประชุมคณะกรรมาธิการ 

 (๖) ดำเนินการจัดทำสถิติต<าง ๆ เก่ียวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการ และการเบิกจ<ายเบ้ียประชุม 

 (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานบริการเอกสารอ=างอิง มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา รวบรวม วิเคราะหhขFอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาหรือจัดทำเป*น

เอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๒) รับคำแปรญัตติร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ 

และร<างขFอบังคับการประชุม รวมท้ังเปรียบเทียบคำแปรญัตติและกฎหมาย 

 (๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการกฎหมาย การยุติธรรมและสิทธิมนุษยชน 

 ๔. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการกิจการสภาผู=แทนราษฎร 

 ๕. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการกิจการศาล องคUกรอิสระ องคUกรอัยการ รัฐวิสาหกิจ 

องคUการมหาชนและกองทุน  

 ๖. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการกีฬา  

 ๗. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการความม่ันคงแห3งรัฐ กิจการชายแดนไทย ยุทธศาสตรU

ชาติและการปฏิรูปประเทศ 

 ๘. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการต3างประเทศ 

 ๙. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการตำรวจ 

 ๑๐. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการทหาร 

 ๑๑. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการปกครอง 

 ๑๒. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการกระจายอำนาจ การปกครองส3วนท=องถ่ิน  

และการบริหารราชการรูปแบบพิเศษ 
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 ๑๓. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการปkองกันปราบปรามการฟอกเงินและยาเสพติด 

 ๑๔. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาการเมือง การส่ือสารมวลชน และการมีส3วนร3วม

ของประชาชน 

 กลุ<มงานคณะกรรมาธิการแต<ละกลุ<ม มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการ 

 (๒) ศึกษา วิเคราะหh รวบรวมขFอมูล ขFอเท็จจริง และขFอเสนอแนะทางดFานวิชาการ

และกฎหมายเพ่ือประกอบเร่ืองเขFาสู<การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๓) ติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของสภาผูFแทนราษฎรเก่ียวกับ 

ร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม หรือญัตติต<าง ๆ  

ท่ีจะนำเขFาสู<สภาผูFแทนราษฎร เพ่ือเป*นขFอมูลประกอบการพิจารณาในช้ันของคณะกรรมาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๔) ใหFคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของสภาผูFแทนราษฎร

ในการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม ญัตติ 

หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา หรือสอบหาขFอเท็จจริงในเร่ืองต<าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขFอบังคับ

การประชุมสภาผูFแทนราษฎร ขFอบังคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขFองกับการประชุม

คณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๕) จัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญ ผูF เก่ียวขFองห รือผูF แปรญัตติมาช้ีแจง 

และมีหนังสือเรียกบุคคลหรือหน<วยงานใหFจัดส<งเอกสาร ขFอมูล ขFอเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 (๖) จัดทำบันทึกการประชุมและยืนยันมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการ 

และคณะอนุกรรมาธิการไปยังบุคคล ส<วนราชการ หรือหน<วยงานท่ีเก่ียวขFอง 

 (๗) ติดต<อประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ท่ีปรึกษา ผูFชำนาญการ นักวิชาการ 

และเลขานุการ รวมท้ังส<วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคhการมหาชน องคhกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเขFาร<วมประชุม

และช้ีแจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๘) ดำเนินการยกร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ 

และร<างขFอบังคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกFไขหรือมอบหมาย 

 (๙) ศึกษา รวบรวม วิเคราะหhขFอมูลและขFอเสนอแนะในการจัดทำรายงาน 

การพิจารณาร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม  

และรายงานของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติหรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา 

หรือสอบหาขFอเท็จจริง เพ่ือนำเสนอสภาผูFแทนราษฎรพิจารณา 

  (๑๐) ศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ 

เพ่ือเป*นขFอมูลใหFคณะกรรมาธิการช้ีแจงต<อสภาผูFแทนราษฎร 
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  (๑๑) ศึกษา รวบรวมขFอมูล วิเคราะหh จัดใหFมีการวิจัย เพ่ือจัดทำแผนและโครงการ

ในการจัดสัมมนาและจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมท้ังการเดินทางไปศึกษาดูงานท้ังในประเทศ 

และต<างประเทศ ตลอดจนการจัดสรุปผลการสัมมนา ผลการจัดนิทรรศการ และการจัดทำรายงานการศึกษาดูงาน 

  (๑๒) รวบรวมขFอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำและเผยแพร<

ผลงานของคณะกรรมาธิการ 

  (๑๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย  

 ข=อ ๒๓๗ สำนักกรรมาธิการ ๓ รับผิดชอบงานของคณะกรรมาธิการดFานสังคม มีหนFาท่ี 

และอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปในการประชุมของคณะกรรมาธิการ

สามัญ คณะกรรมาธิการวิสามัญของสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการร<วมกันของสภาผูFแทนราษฎร 

และวุฒิสภา และคณะกรรมาธิการของรัฐสภา ในการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  

การพิจารณาร<างพระราชบัญญัติ การพิจารณาสอบหาขFอเท็จจริงและศึกษาเร่ืองใด ๆ ติดตามมติ 

ของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำรายงานและยืนยันมติของคณะกรรมาธิการไปยังสภาผูFแทนราษฎร รัฐสภา 

หน<วยงานและบุคคลท่ีเก่ียวขFองกับคณะกรรมาธิการ ดFานกิจการเด็ก เยาวชน สตรี ผูFสูงอายุ ผูFพิการ กลุ<มชาติพันธุh 

และผูFมีความหลากหลายทางเพศ การคุFมครองผูFบริโภค การท<องเท่ียว การท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดลFอม การปqองกันและบรรเทาผลกระทบจากภัยธรรมชาติและสาธารณภัย การปqองกันและปราบปราม

การทุจริตประพฤติมิชอบ การแรงงาน การอุดมศึกษา วิทยาศาสตรh วิจัยและนวัตกรรม การศาสนา ศิลปะ 

และวัฒนธรรม การศึกษา การสวัสดิการสังคม และการสาธารณสุข ตลอดจนการจัดการสัมมนา การประชาพิจารณh 

การเดินทางไปศึกษาดูงานเร่ืองน้ัน ๆ  

 ๒. ศึกษา วิเคราะหh รวบรวมขFอมูล ขFอเท็จจริง และขFอเสนอแนะดFานวิชาการและ

กฎหมายเพ่ือประกอบเร่ืองเขFาสู<การพิจารณาของคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการ 

 ๓. ใหFคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของสภาผูFแทนราษฎร

ในการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม ญัตติ 

หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา หรือสอบหาขFอเท็จจริงในเร่ืองต<าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขFอบังคับ

การประชุมสภาผูFแทนราษฎร ขFอบังคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขFองกับการประชุม

คณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 ๔. คFนควFาและจัดทำเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเป*นขFอมูล

ประกอบการพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ 

 
๗ แก$ไขเพิ่มเติมโดยประกาศรัฐสภา เรื่อง  การแบ=งส=วนราชการภายใน และการกำหนดหน$าที่ความรับผิดชอบของส=วนราชการในสังกัดสำนักงาน  

  เลขาธิการสภาผู$แทนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๗ 
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 ๕. จัดทำ รวบรวมคำแปรญั ต ติร<างพระราชบัญ ญั ติประกอบ รัฐธรรมนูญ  

ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม ญัตติ หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบ 

หาขFอเท็จจริง 

 ๖. จัดทำบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย  

 สำนักกรรมาธิการ ๓ แบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๑๔ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก และงาน

สนับสนุนการประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ  

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

 (๕) ดำเนินการจัดระบบบริหารการใชFหFองประชุมคณะกรรมาธิการ 

 (๖) ดำเนินการจัดทำสถิติต<าง ๆ เก่ียวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะ 

อนุกรรมาธิการ และการเบิกจ<ายเบ้ียประชุม 

 (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานบริการเอกสารอ=างอิง มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา รวบรวม วิเคราะหhขFอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาหรือจัดทำเป*น

เอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๒) รับคำแปรญัตติร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ 

และร<างขFอบังคับการประชุม รวมท้ังเปรียบเทียบคำแปรญัตติและกฎหมาย 

 (๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการกิจการเด็ก เยาวชน สตรี ผู=สูงอายุ ผู=พิการ กลุ3มชาติพันธุU 

และผู=มีความหลากหลายทางเพศ 

 ๔. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการคุ=มครองผู=บริโภค 

 ๕. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการท3องเท่ียว 

 ๖. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล=อม 

 ๗. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการปkองกันและบรรเทาผลกระทบจากภัยธรรมชาติ

และสาธารณภัย 

 ๘. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการปkองกันและปราบปรามการทุจริตประพฤติมิชอบ 

 ๙. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการแรงงาน 
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 ๑๐. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร  วิจัยและนวัตกรรม 

 ๑๑. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

 ๑๒. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการศึกษา 

 ๑๓. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการสวัสดิการสังคม 

 ๑๔. กลุ3มงานคณะกรรมาธิการการสาธารณสุข 

 กลุ<มงานคณะกรรมาธิการแต<ละกลุ<ม มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของคณะกรรมาธิการ 

และคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๒) ศึกษา วิเคราะหh รวบรวมขFอมูล ขFอเท็จจริง และขFอเสนอแนะทางดFานวิชาการ

และกฎหมายเพ่ือประกอบเร่ืองเขFาสู<การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๓) ติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของสภาผูFแทนราษฎรเก่ียวกับ 

ร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม หรือญัตติต<าง ๆ  

ท่ีจะนำเขFาสู<สภาผูFแทนราษฎร เพ่ือเป*นขFอมูลประกอบการพิจารณาในช้ันของคณะกรรมาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๔) ใหFคำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะเก่ียวกับกระบวนการของสภาผูFแทนราษฎร

ในการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม ญัตติ 

หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษา หรือสอบหาขFอเท็จจริงในเร่ืองต<าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ขFอบังคับ

การประชุมสภาผูFแทนราษฎร ขFอบังคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขFองกับการประชุม

คณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๕) จัดทำหนังสือนัดประชุม เชิญ ผูF เก่ียวขFองห รือผูF แปรญัตติมาช้ีแจง 

และมีหนังสือเรียกบุคคลหรือหน<วยงานใหFจัดส<งเอกสาร ขFอมูล ขFอเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา 

 (๖) จัดทำบันทึกการประชุมและยืนยันมติท่ีประชุมของคณะกรรมาธิการและ 

คณะอนุกรรมาธิการไปยังบุคคล ส<วนราชการ หรือหน<วยงานท่ีเก่ียวขFอง 

 (๗) ติดต<อประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ท่ีปรึกษา ผูFชำนาญการ นักวิชาการ

และเลขานุการ รวมท้ังส<วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องคhการมหาชน องคhกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเขFาร<วมประชุม

และช้ีแจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 

 (๘) ดำเนินการยกร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ

และร<างขFอบังคับการประชุมตามท่ีคณะกรรมาธิการแกFไขหรือมอบหมาย 

 (๙) ศึกษา รวบรวม วิเคราะหhขFอมูลและขFอเสนอแนะในการจัดทำรายงาน 

การพิจารณาร<างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร<างพระราชบัญญัติ ร<างขFอบังคับการประชุม และรายงาน 

ของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการดำเนินการศึกษาหรือสอบหาขFอเท็จจริง 

เพ่ือนำเสนอสภาผูFแทนราษฎรพิจารณา 

 (๑๐) ศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการเพ่ือเป*นขFอมูล

ใหFคณะกรรมาธิการช้ีแจงต<อสภาผูFแทนราษฎร 
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 (๑๑) ศึกษา รวบรวมขFอมูล วิเคราะหh จัดใหFมีการวิจัย เพ่ือจัดทำแผนและโครงการ

ในการจัดสัมมนาและจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมท้ังการเดินทางไปศึกษาดูงานท้ังในประเทศ 

และต<างประเทศ ตลอดจนการสรุปผลการสัมมนา ผลการจัดนิทรรศการ และการจัดทำรายงานการศึกษาดูงาน 

 (๑๒) รวบรวมขFอมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดทำและเผยแพร<

ผลงานของคณะกรรมาธิการ 

 (๑๓) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ข=อ ๒๔ สำนักภาษาต3างประเทศ มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. จัดแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาต<างประเทศของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภา เอกสารดFานความสัมพันธh 

ระหว<างประเทศ หรือนโยบายดFานต<างประเทศ เอกสารท่ีไดFรับการรFองขอใหFแปลจากประธานรัฐสภา  

รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูFแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา 

ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร  

และเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๒. จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพร<กิจกรรมและเร่ืองน<ารูFของ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป*นส<วนรวม โดยเอกสารท่ีจัดแปล

ปลอดจากภาระดFานลิขสิทธ์ิ 

 ๓. จัดการแปลเอกสารส<วนราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาและเอกสารเผยแพร<ทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎรหรือเลขาธิการวุฒิสภา และเป*นผูFรักษาลิขสิทธ์ิของการแปลน้ัน 

 ๔. จัดการแปลเอกสารประวัติและรายช่ือของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ  

และอ่ืน ๆ เป*นภาษาต<างประเทศ 

 ๕. ปฏิบัติหนFาท่ีล<าม หรือจัดหาล<ามอาชีพในกรณีจำเป*นในการรับรองบุคคลสำคัญ

ชาวต<างประเทศหรือการประชุมใหFกับประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร ประธาน

วุฒิสภา รองประธานสภาผูFแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร ประธาน

คณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนผูFบริหารของ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๖. ปฏิบัติหนFาท่ีล<ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต<างประเทศของสมาชิกรัฐสภา 

รวมท้ังขFาราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๗. ศึกษา วิเคราะหh ติดตามสถานการณhต<าง ๆ ทางดFานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 

วัฒนธรรม ประวัติศาสตรh จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและระหว<างประเทศ รวมท้ังสนับสนุน 

ใหFบุคลากรเป*นผูFมีความเช่ียวชาญในดFานต<าง ๆ ในวงงานรัฐสภา 

 ๘. ส< งเส ริมการศึกษาและฝuกอบรม พรFอม ท้ั งถ< ายทอดประสบการณh ดF าน

ภาษาต<างประเทศใหFแก<บุคลากรในวงงานรัฐสภา 
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 ๙. ใหFคำปรึกษา เสนอแนะคุณสมบัติและค<าตอบแทนของบุคคลท่ีปฏิบัติหนFาท่ี 

ในสำนักภาษาต<างประเทศโดยเนFนความรูF ความเช่ียวชาญภาษาต<างประเทศเป*นหลัก นอกจากน้ีควรจะเป*น 

ผูFท่ีมีความรูF ความเช่ียวชาญในวิชาชีพต<าง ๆ ท่ีเก่ียวขFองในวงงานรัฐสภา 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักภาษาต<างประเทศแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๔ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

และกลุ<มงาน 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนักและกลุ<มงาน 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนักและกลุ<มงาน 

 (๔) ดำเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสำนักและกลุ<มงาน 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

และกลุ<มงาน 

 (๖) สนับสนุนและช<วยอำนวยการกรณีรัฐสภาไทยเป*นเจFาภาพจัดประชุมระหว<างประเทศ 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานภาษาอังกฤษ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาอังกฤษของสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร เอกสารรัฐสภา เอกสารดFานความสัมพันธhระหว<างประเทศ หรือนโยบาย 

ดFานต<างประเทศ เอกสารท่ีไดFรับการรFองขอใหFแปลจากประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร รองประธาน 

สภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภาและเลขาธิการ

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพร<กิจกรรมและเร่ืองน<ารูF 

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรเป*นส<วนรวม โดยเอกสารท่ีจัดแปลปลอดจากภาระดFานลิขสิทธ์ิ 

 (๓) จัดการแปลเอกสารส<วนราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร

และเอกสารเผยแพร<ทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและเป*นผูFรักษาลิขสิทธ์ิ

ของการแปลน้ัน 

 (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายช่ือของสมาชิกสภาผูFแทนราษฎร 

คณะกรรมาธิการ และอ่ืน ๆ เป*นภาษาอังกฤษ 

 (๕) ปฏิบัติหนFาท่ีล<าม หรือจัดหาล<ามอาชีพในกรณีจำเป*นในการรับรองบุคคลสำคัญ

ชาวต<างประเทศหรือการประชุมใหFกับประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร รองประธานสภาผูFแทนราษฎร 

ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร  

และผูFบริหารของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 
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 (๖) ปฏิบัติหนFาท่ีล<ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต<างประเทศของสมาชิกรัฐสภา 

รวมท้ังขFาราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) ศึกษา วิเคราะหh ติดตามสถานการณhต<าง ๆ ทางดFานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 

วัฒนธรรม ประวัติศาสตรh จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและระหว<างประเทศ รวมท้ังสนับสนุน 

ใหFบุคลากรเป*นผูFมีความเช่ียวชาญในดFานต<าง ๆ ในวงงานรัฐสภา 

 (๘) ส< ง เส ริมการศึกษาและฝu กอบรม  พรFอม ท้ั งถ< ายทอดประสบการณh  

ดFานภาษาต<างประเทศใหFแก<บุคลากรในวงงานรัฐสภา 

 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานภาษาญ่ีปุnนและเกาหลี  มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาญ่ีปุRนและเกาหลี 

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภา เอกสาร 

ดFานความสัมพันธhระหว<างประเทศ หรือนโยบายดFานต<างประเทศ เอกสารท่ีไดFรับการรFองขอใหFแปลจาก 

ประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูFแทนราษฎร  

รองประธานวุฒิสภา ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการ

สภาผูFแทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๒) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพร<กิจกรรมและเร่ืองน<ารูF 

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป*นส<วนรวม โดยเอกสารท่ีจัดแปล

ปลอดจากภาระดFานลิขสิทธ์ิ 

 (๓) จัดการแปลเอกสารส<วนราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร

และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสารเผยแพร<ทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเป*นผูFรักษาลิขสิทธ์ิของการแปลน้ัน 

 (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายช่ือของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ 

และอ่ืน ๆ เป*นภาษาญ่ีปุRนและเกาหลี 

 (๕) ปฏิบัติหนFาท่ีล<าม หรือจัดหาล<ามอาชีพในกรณีจำเป*นในการรับรองบุคคล

สำคัญชาวต<างประเทศหรือการประชุมใหFกับประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร 

ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูFแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร 

ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนผูFบริหาร

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติหนFาท่ีล<ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต<างประเทศของสมาชิกรัฐสภา

รวมท้ังขFาราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๗) ศึกษา วิเคราะหh ติดตามสถานการณhต<าง ๆ ทางดFานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 

วัฒนธรรม ประวัติศาสตรh จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและระหว<างประเทศ รวมท้ังสนับสนุน 

ใหFบุคลากรเป*นผูFมีความเช่ียวชาญในดFานต<าง ๆ ในวงงานรัฐสภา 
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 (๘) ส< ง เส ริมการศึกษาและฝu กอบรม  พรFอม ท้ั งถ< ายทอดประสบการณh  

ดFานภาษาต<างประเทศใหFแก<บุคลากรในวงงานรัฐสภา 

 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานภาษาสเปน เยอรมันและอาหรับ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาสเปน เยอรมันและ

อาหรับของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภา เอกสาร

ดFานความสัมพันธhระหว<างประเทศ หรือนโยบายดFานต<างประเทศ เอกสารท่ีไดFรับการรFองขอใหFแปลจาก 

ประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูFแทนราษฎร 

รองประธานวุฒิสภา  ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการ

สภาผูFแทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๒) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพร<กิจกรรมและเร่ืองน<ารูF 

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป*นส<วนรวม โดยเอกสารท่ีจัดแปล

ปลอดจากภาระดFานลิขสิทธ์ิ 

 (๓) จัดการแปลเอกสารส<วนราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

และสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสารเผยแพร<ทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเป*นผูFรักษาลิขสิทธ์ิของการแปลน้ัน 

 (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายช่ือของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ 

และอ่ืน ๆ เป*นภาษาสเปน เยอรมันและอาหรับ 

 (๕) ปฏิบัติหนFาท่ีล<าม หรือจัดหาล<ามอาชีพในกรณีจำเป*นในการรับรองบุคคล

สำคัญชาวต<างประเทศ หรือการประชุมใหFกับประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร 

ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผูFแทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา  ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร 

ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนผูFบริหาร

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๖) ปฏิบัติหนFาท่ีล<ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต<างประเทศของสมาชิกรัฐสภา 

รวมท้ังขFาราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 (๗) ศึกษา วิเคราะหh ติดตามสถานการณhต<าง ๆ ทางดFานการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 

วัฒนธรรม ประวัติศาสตรh จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ท้ังภายในประเทศและระหว<างประเทศ รวมท้ังสนับสนุน 

ใหFบุคลากรเป*นผูFมีความเช่ียวชาญในดFานต<าง ๆ ในวงงานรัฐสภา 

 (๘) ส< ง เส ริมการศึกษาและฝu กอบรม  พรFอม ท้ั งถ< ายทอดประสบการณh  

ดFานภาษาต<างประเทศใหFแก<บุคลากรในวงงานรัฐสภา 

 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย  
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 ข=อ ๒๕ สำนักนโยบายและแผน มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการจัดทำแผนยุทธศาสตรhและวิเคราะหhนโยบายของสำนักงานเลขาธิการ

สภาผูFแทนราษฎร อำนวยการประสานงานและกำกับการดำเนินงานใหFสอดคลFองกับแผนท่ีกำหนด 

 ๒. ติดตาม ศึกษา และวิเคราะหhการเปล่ียนแปลงของขFอมูลอันอาจจะมีผลกระทบ 

ต<อนโยบายหรือยุทธศาสตรhขององคhกร เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงหรือแกFไขปkญหาหรืออุปสรรคในการบริหาร

แผนยุทธศาสตรh 

 ๓. อำนวยการหรือกำกับหรือประสานการทำแผนปฏิบัติงานและโครงการแบบการมีส<วนร<วม

ของหน<วยงานต<าง ๆ ในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรใหFมีความเป*นไปไดFสอดคลFองกับแผนยุทธศาสตรh 

ตลอดจนกำกับการปฏิบัติตามนโยบายและประเมินผลงานตามท่ีกำหนดเป*นเปqาหมาย 

 ๔. จัดทำกรอบงบประมาณและแผนการใชFงบประมาณใหFสอดคลFองกับแผน

ยุทธศาสตรh และกำกับใหFเป*นไปตามแผนการใชFงบประมาณ โดยคำนึงถึงนโยบายประธานสภาผูFแทนราษฎร

และเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรประกอบดFวย 

 ๕. ประสาน ติดตาม วิจัย และวิเคราะหhกระบวนการบริหารงานท้ังดFานงานประจำ

และพัฒนาองคhกร ท้ังของในส<วนสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรและรัฐสภาของต<างประเทศ  

โดยคำนึงถึงความกFาวหนFาดFานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาองคhกร 

 ๖. ประมวลและวิเคราะหhเร่ืองราวรFองทุกขhของประชาชนท่ีอาจเสนอผ<านมา 

ทางหน<วยงานต<าง ๆ เพ่ือเป*นขFอมูลประกอบการพัฒนาประชาธิปไตยและการกำหนดแผนยุทธศาสตรh 

 ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักนโยบายและแผนแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๖ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

 (๔) ดำเนินการดFานสถิติของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานการประชุมของสำนัก 

 (๖) ดำเนินการในการรวบรวมเอกสารและขFอมูลใหFทันสมัย พรFอมท้ังจัดระบบ

เก็บเอกสารเพ่ือสะดวกต<อการศึกษาคFนควFาอFางอิงในการปฏิบัติงานของสำนัก 

 (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบการรวบรวมและจัดเก็บเอกสาร  

และผลงานของสำนัก โดยคำนึงถึงความกFาวหนFาของเทคโนโลยี 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 

 

 



- ๘๑ - 

 

 ๒. กลุ3มงานนโยบายและพัฒนาระบบการบริหาร มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา วิเคราะหh และกำกับกระบวนการบริหารงานของสำนักงานเลขาธิการ

สภาผูFแทนราษฎรใหFเป*นไปตามแนวนโยบายภาครัฐ แนวนโยบายของประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร 

คณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา ผูFบริหารของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) ศึกษา วิเคราะหh หรือวิจัย และเสนอความเห็นเก่ียวกับการพัฒนาระบบ 

การบริหารราชการตามแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐต<อคณะผูFบริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจนำมาใชF 

ในการพัฒนาสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร หรือเพ่ือประกอบการกำหนดนโยบาย 

 (๓) ประสานและเสนอแนะการดำเนินการตามนโยบายและยุทธศาสตรh 

ในการปฏิบัติตามแผนงาน โครงการ ใหFแก<ส<วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

และหน<วยงานท่ีเก่ียวขFอง 

 (๔) ดำเนินการประชาสัมพันธh เผยแพร< ตลอดจนส<งเสริมความรูFความเขFาใจ  

และสนับสนุนการมีส<วนร<วมของบุคลากรในการพัฒนาระบบการบริหารราชการของสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) ติดตามประเมินประสิทธิผลของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร  

เพ่ือจัดทำรายงานผลการพัฒนาระบบราชการ ตลอดจนใหFขFอเสนอแนะเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพการบริหารราชการของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๖) ส<งเสริม สนับสนุน ใหFคำแนะนำ ประสานงานและร<วมกับหน<วยงาน 

ในการจัดทำคำรับรอง หรือการปฏิบัติราชการตามตัวช้ีวัดการปฏิบัติราชการของสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) พัฒนาองคhความรูF เทคนิค วิธีการ และจัดทำคู<มือในการบริหารราชการ 

เพ่ือการพัฒนาระบบราชการ 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานยุทธศาสตรUและแผนพัฒนา มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการศึกษา วิเคราะหh ประเมินขFอมูลและจัดทำแผนยุทธศาสตรhของ

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรใหFสอดคลFองกับแผนพัฒนาการเมือง แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แห<งชาติ นโยบายของประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมการขFาราชการรัฐสภา ผูFบริหาร

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และการเปล่ียนแปลงทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 

 (๒) ศึกษา วิเคราะหh ปkญหาอุปสรรค และเสนอแนะแนวทางแกFไขปkญหา

อุปสรรคในการดำเนินการตามนโยบายและยุทธศาสตรhของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการรวบรวมจัดเก็บและพัฒนาขFอมูลเพ่ือสนับสนุน 

การกำหนดยุทธศาสตรhของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 
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 (๔) ศึกษา วิเคราะหh จัดทำและพัฒนาดัชนีช้ีวัดสัมฤทธ์ิผลตอบสนองเปqาหมาย

ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร โดยพิจารณาประสิทธิภาพและผลงานของแต<ละองคhกร 

ในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร เป*นองคhประกอบ 

 (๕) ติดตามและวิเคราะหh หรือวิจัยวิวัฒนาการของแผนยุทธศาสตรhจากสัมฤทธ์ิ

ผลท่ีประมวลไดFตามข้ันตอนเพ่ือปรับแผนหรือปรับนโยบายใหFสอดคลFองกับสภาวการณhโดยดำรงเปqาหมาย

เอาไวF 

 (๖) ส<งเสริม สนับสนุน ใหFคำปรึกษา แนะนำ จัดเตรียมขFอมูล จัดทำคู<มือปฏิบัติ

และเผยแพร<วิทยาการเก่ียวกับการวิเคราะหhนโยบายและจัดทำแผนยุทธศาสตรhเพ่ือเป*นแนวทางปฏิบัติของ

หน<วยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานแผนงานและโครงการ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการ แผนงาน งาน โครงการของรัฐสภา  

สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และหน<วยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และ 

กำกับการปฏิบัติใหFสอดคลFองกับนโยบายและแผนยุทธศาสตรhของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) วิเคราะหh จัดทำและพัฒนาดัชนีช้ีวัดสัมฤทธ์ิผลของแผนปฏิบัติราชการ 

แผนงาน งาน โครงการของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับระบบการจัดเก็บและพัฒนาขFอมูลเพ่ือสนับสนุน 

การกำหนดแผนปฏิบัติราชการ แผนงาน งาน โครงการของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการ

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๔) ศึกษา วิเคราะหh ปkญหาอุปสรรค และเสนอแนะแนวทางแกFไขปkญหาอุปสรรค

ในการดำเนินการตามนโยบาย แผน และเสนอความเห็นเก่ียวกับการปรับปรุง ตัดทอน ยกเลิก หรือชะลอ

แผนงาน งาน โครงการของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

เพ่ือประกอบเป*นขFอมูลในการตัดสินใจในบริบทของแผนยุทธศาสตรh 

 (๕) ศึกษา วิเคราะหh หรือวิจัย เพ่ือพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรฐาน หลักเกณฑh 

วิธีการ จัดทำแผนหรือการกำกับการปฏิบัติราชการ แผนงาน งาน โครงการของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร 

คณะกรรมาธิการและหน<วยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร  

 (๖) ส<งเสริม สนับสนุน ใหFคำปรึกษา แนะนำ จัดเตรียมขFอมูล จัดทำคู<มือปฏิบัติ

และเผยแพร<วิทยาการเก่ียวกับการวางแผนและการกำกับการปฏิบัติราชการ แผนงาน งาน และโครงการใหFแก<

ส<วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 
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 ๕. กลุ3มงานจัดทำงบประมาณ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ประสานงานและดำเนินการจัดทำน โยบายและแผนการ ต้ั งและ 

กรอบการจัดสรรงบประมาณประจำปpของหน<วยงานในสังกัดใหFสอดคลFองกับนโยบายของประธานรัฐสภา 

ประธานสภาผูFแทนราษฎร และแผนของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและประสานการจัดทำงบประมาณรายจ<าย

ประจำปpของหน<วยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรใหF เป*นไปตามการต้ังและ 

กรอบการจัดสรรงบประมาณของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ควบคุม ตรวจสอบ และเสนอความเห็นในการขออนุมัติ และการโอน 

เปล่ียนแปลงเงินงบประมาณและการใชFจ<ายงบประมาณของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ  

และหน<วยงานในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร ใหFมีความเหมาะสมเป*นไปตามแผนปฏิบัติการ 

และการใชFจ<ายงบประมาณประจำปp และพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย 

 (๔) ศึกษา วิเคราะหh และเสนอแนะแนวทางแกFไขปkญหาอุปสรรคในการ

ดำเนินงานและการบริหารงานดFานงบประมาณของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการและหน<วยงาน

ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรภายในกรอบของกฎหมาย 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับระบบการจัดเก็บและพัฒนาขFอมูลเพ่ือสนับสนุน 

การจัดทำการวางแผนงบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณรายจ<ายประจำปpของสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๖) ศึกษา วิเคราะหh หรือวิจัย เพ่ือพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรฐาน หลักเกณฑh 

วิธีการจัดทำงบประมาณของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และหน<วยงานในสังกัดสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) ส<งเสริม สนับสนุน นิเทศ ใหFคำปรึกษา แนะนำ จัดเตรียมขFอมูล จัดทำคู<มือ

ระเบียบปฏิบัติและเผยแพร<วิทยาการเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณใหFแก<ส<วนราชการในสังกัดสำนักงาน

เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๖. กลุ3มงานติดตามและประเมินผล  มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการประสานงาน กำกับ เร<งรัด ติดตาม ประเมินผล และจัดทำ

รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชFจ<ายงบประมาณตามนโยบาย ยุทธศาสตรh แผนปฏิบัติราชการ แผนงาน 

งาน โครงการของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และส<วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) ประเมินสัมฤทธ์ิผลการดำเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตรh แผนปฏิบัติราชการ 

แผนงาน งาน โครงการและงบประมาณของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และสำนักงาน
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เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร เพ่ือรายงานผลต<อประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร ประธานกรรมาธิการ 

และเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร  

 (๓) ศึกษา วิเคราะหh ขFอมูลผลการปฏิบัติงานและสัมฤทธ์ิผลในมิติต<าง ๆ 

ประมวลเป*นผลในภาพรวมของการบริหารจัดการองคhกรอาจระบุประเด็นท่ีมีผลกระทบต<อการปฏิบัติหนFาท่ี 

ในฐานะฝRายนิติบัญญัติประกอบดFวยก็ไดF 

 (๔) ศึกษา วิเคราะหh และเสนอความเห็นประกอบการปรับปรุง เร<งรัด ติดตาม 

ชะลอ ยกเลิก แผนงาน งาน โครงการของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และส<วนราชการ 

ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) ศึกษา วิเคราะหh วิจัย และพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลการดำเนินงาน

ตามนโยบาย ยุทธศาสตรh แผนงาน งาน โครงการของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร และสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๖) ส<งเสริมสนับสนุนใหFคำปรึกษา แนะนำ และจัดเตรียมขFอมูล พรFอมจัดทำ

คู<มือการปฏิบัติเก่ียวกับการติดตามประเมินผลและเอกสารทางวิชาการเพ่ือเผยแพร<ใหFแก<หน<วยงานภายใน

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๗) พัฒนาความรูF เทคนิคและวิธีการในการพัฒนาระบบและสรFางมาตรฐาน 

ในการติดตามประเมินผลของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร รัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร และ

คณะกรรมาธิการ 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ข=อ ๒๖ สำนักบริการทางการแพทยUประจำรัฐสภา มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 ๑. กำหนดหลักเกณฑh มาตรฐาน และพัฒนาแนวทางปฏิบัติ สนับสนุนและติดตาม

ประเมินผลการดำเนินงานดFานการบริการทางการแพทยhและสาธารณสุขประจำรัฐสภา การตรวจรักษาโรค 

กรณีเจ็บปRวยข้ันพ้ืนฐานหรือกรณีเจ็บปRวยฉุกเฉินเพ่ือช<วยชีวิตผูFปRวยก<อนส<งต<อไปยังโรงพยาบาลสำหรับ 

สมาชิกรัฐสภา ขFาราชการ พนักงานราชการและลูกจFางของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา และบุคลากรในวงงานรัฐสภา 

และประชาชนท่ีเก่ียวขFองกับกิจกรรมของรัฐสภา 

 ๒. การตรวจสุขภาพประจำปpสำหรับสมาชิกรัฐสภา ขFาราชการ พนักงานราชการ 

และลูกจFางของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา และบุคลากรในวงงานรัฐสภา 

 ๓. บริหารจัดการระบบฐานขFอมูลดFานสุขภาพ จัดทำเวชระเบียนผูFปRวยสำหรับ

สมาชิกรัฐสภา ขFาราชการ พนักงานราชการและลูกจFางของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา และบุคลากรในวงงาน

รัฐสภาใหFเป*นไปอย<างมีประสิทธิภาพ 

 ๔. บริหารจัดการสถานท่ีบริการทางการแพทยh รถพยาบาลฉุกเฉิน ยาและเวชภัณฑh 

อุปกรณhทางการแพทยh และครุภัณฑhทางการแพทยh พรFอมการดูแลบำรุงรักษาอุปกรณhต<าง ๆ ในการรักษาพยาบาล

ใหFเป*นไปอย<างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
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 ๕. ส<งเสริมและพัฒนาระบบสุขภาพสำหรับสมาชิกรัฐสภา ขFาราชการ พนักงานราชการ

และลูกจFางของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา 

 ๖. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักบริการทางการแพทยhประจำรัฐสภาแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๒ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

  (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป งานพัสดุ ครุภัณฑh 

การเงินและงบประมาณของสำนัก รวมท้ังงานพัสดุ ครุภัณฑhทางการแพทยhของสำนัก 

  (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคคลของสำนัก 

  (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน

ดFานแผน และการใชFจ<ายงบประมาณและสถิติของสำนัก 

  (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการรายงานผลการปฏิบัติงานของสำนัก 

  (๕) ดำเนินการจัดระบบขFอมูล สถิติเก่ียวกับการรักษาพยาบาล ยา เวชภัณฑh 

พัสดุ ครุภัณฑhทางการแพทยh และขFอมูล สถิติดFานสุขภาพของสมาชิกรัฐสภา ขFาราชการ พนักงานราชการ 

และลูกจFางของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา และบุคลากรในวงงานรัฐสภา 

  (๖) ดำเนินการจัดทำเวชระเบียนผูFปRวย 

  (๗) ดำเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการและงานประชุมของสำนัก 

  (๘) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพร<เอกสารและผลงานของสำนัก 

 (๙) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานบริการทางการแพทยU มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับการพยาบาลผูFปRวยเบ้ืองตFนและปฏิบัติการทางการแพทยh

ฉุกเฉิน ณ จุดเกิดเหตุ 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับการบริหารจัดการรถพยาบาลฉุกเฉินใหFมีความพรFอม 

ในการปฏิบัติงาน 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการวางแผนพัฒนาบุคลากรพยาบาล ควบคุมมาตรฐาน

งานพยาบาลใหFมีประสิทธิภาพ 

 (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจ<ายยาและเวชภัณฑhแก<ผูFปRวยตามใบส่ังแพทยh จัดทำ

บัญชียาและเวชภัณฑh เก็บรักษายาและเวชภัณฑhและงานอ่ืนท่ีเก่ียวขFองกับการบริหารจัดการยาและเวชภัณฑh 

 (๕) ดำเนินการเก่ียวกับตรวจสุขภาพประจำปpแก<สมาชิกรัฐสภา ขFาราชการ 

พนักงานราชการและลูกจFางของส<วนราชการสังกัดรัฐสภา 

 (๖) ดำเนินการเผยแพร<ความรูFทางวิชาการ ใหFคำแนะนำ จัดนิทรรศการ เก่ียวกับ

ความรูFสาธารณสุข 

 (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 
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 ข=อ ๒๗ สำนักงบประมาณของรัฐสภา มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี  

 ๑. ศึกษา วิเคราะหh วิจัยและจัดทำรายงานดFานเศรษฐกิจ การเงินการคลัง 

การงบประมาณ รวมท้ังจัดทำประมาณการภาวะเศรษฐกิจและการเงินการคลัง ท้ังระยะส้ันและระยะยาว  

และดFานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขFอง 

 ๒. ศึกษา วิเคราะหh วิจัย รวมท้ังจัดทำประมาณการรายไดF ค<าใชFจ<ายท่ีเป*นผลกระทบ

จากร<างพระราชบัญญั ติดFานการเงินการคลังเพ่ือจัดทำขFอเสนอต<อรัฐสภาประกอบการพิจารณา 

ร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย และร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลังและงบประมาณ 

 ๓. ศึกษา วิเคราะหhการใชFจ<ายงบประมาณของรัฐบาลใหFเป*นไปอย<างเหมาะสม คุFมค<า 

และสอดคลFองกับวัตถุประสงคhของกฎหมาย และจัดทำรายงานเสนอต<อรัฐสภา 

 ๔. ศึกษา วิเคราะหhแหล<งท่ีมาและประมาณการรายไดF ผลสัมฤทธ์ิหรือประโยชนh 

ท่ีคาดว<าจะไดFรับจากการจ<ายเงินและความสอดคลFองกับยุทธศาสตรhชาติและแผนพัฒนาต<าง ๆ ตามหลักเกณฑh

ท่ีบัญญัติไวFในกฎหมายว<าดFวยวินัยการเงินการคลังของรัฐ เพ่ือประกอบการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติ

งบประมาณรายจ<าย 

 ๕. ใหF คำป รึกษา เสนอความเห็น เก่ียวกับกระบวนการงบประมาณ  ห รือ 

เร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภาดำเนินการศึกษา 

ดFานการงบประมาณหรือท่ีเก่ียวขFอง 

 ๖. จัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย  

ร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของรัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร วุฒิสภา 

คณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภา 

 ๗. จัดทำฐานขFอมูลดFานเศรษฐกิจ การเงินการคลัง และการงบประมาณแผ<นดิน 

ท่ีเก่ียวกับการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย ร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง 

และเช่ือมโยงขFอมูลกับหน<วยงานภายในและภายนอก  

  ๘. ใหFบริการ และเผยแพร<ผลงานวิชาการดFานเศรษฐกิจ การเงินการคลังและ

การงบประมาณใหFแก<รัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และสาธารณชน 

  ๙. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 สำนักงบประมาณของรัฐสภาแบ<งส<วนราชการภายในเป*น ๖ กลุ<มงาน ดังน้ี 

 ๑. กลุ3มงานบริหารท่ัวไป มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสำนัก 

 (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ ครุภัณฑh การเงิน และงบประมาณของสำนัก 

 (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงาน งบประมาณ รวมท้ังประสานงาน 

ดFานแผนและนโยบาย รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชFจ<ายงบประมาณ และดFานสถิติของสำนัก 

 (๔) ดำเนินการดFานงานทะเบียนและขFอมูลดFานบุคลากรของสำนัก 

 (๕) ดำเนินงานเลขานุการและงานการประชุมของสำนัก 
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 (๖) ดำเนินการในการรวบรวมเอกสารและขFอมูลใหFทันสมัย พรFอมท้ังจัดระบบ 

เก็บเอกสารเพ่ือสะดวกต<อการศึกษาคFนควFาอFางอิงในการปฏิบัติงานของสำนัก 

 (๗) ดำเนินการเก่ียวกับการพัฒนาระบบการรวบรวมและจัดเก็บเอกสาร และ

ผลงานของสำนัก โดยคำนึงถึงความกFาวหนFาของเทคโนโลยี 

  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๒. กลุ3มงานวิเคราะหUงบประมาณ ๑ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา วิเคราะหh วิจัย และจัดทำรายงานดFานเศรษฐกิจมหภาค การคาดการณh

งบประมาณพ้ืนฐาน การคาดการณhงบประมาณระยะยาว การวิเคราะหhเศรษฐกิจการคลัง การคาดการณh 

ดFานเศรษฐกิจ การวิเคราะหhโครงสรFางรายไดF การกระจายผลประโยชนh ดFานภาษีและท่ีเก่ียวขFอง 

 (๒) ศึกษา วิเคราะหh วิจัย เพ่ือจัดทำขFอเสนอต<อรัฐสภาประกอบการพิจารณา 

ร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย และร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง และการงบประมาณ 

ดFานเศรษฐกิจมหภาค 

 (๓) วิเคราะหhและประเมินผลกระทบของนโยบายการเงินการคลังของรัฐบาล 

ใหFเป*นไปอย<างเหมาะสม คุFมค<า และสอดคลFองกับวัตถุประสงคhของกฎหมายและจัดทำรายงานเสนอต<อ 

รัฐสภา 

 (๔) ใหFคำปรึกษา เสนอความเห็นเก่ียวกับกระบวนการงบประมาณ หรือเร่ืองท่ี

คณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภาดำเนินการศึกษาดFานเศรษฐกิจ

การคลัง โครงสรFางรายไดF ดFานภาษี หรือท่ีเก่ียวขFอง 

  (๕) จัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย 

ร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการ

ของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภา 

  (๖) จัดทำฐานขFอมูลดFานเศรษฐกิจ การเงินการคลัง และการงบประมาณ 

ท่ีเก่ียวกับการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย ร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง  

และเช่ือมโยงขFอมูลกับหน<วยงานภายในและภายนอก 

  (๗) ใหFบริการ และเผยแพร<ผลงานวิชาการดFานเศรษฐกิจ การเงินการคลัง  

และการงบประมาณใหFแก<รัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และสาธารณชน 

  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๓. กลุ3มงานวิเคราะหUงบประมาณ ๒ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา วิเคราะหh วิจัย และจัดทำรายงานดFานเศรษฐกิจ และท่ีเก่ียวขFอง 

  (๒) ศึกษา วิเคราะหh วิจัย เพ่ือจัดทำขFอเสนอต<อรัฐสภาประกอบการพิจารณา 

ร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย และร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง และการงบประมาณ 

ดFานเศรษฐกิจ 
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  (๓) วิเคราะหhและประเมินผลกระทบของนโยบายการเงินการคลังของรัฐบาล 

ใหFเป*นไปอย<างเหมาะสม คุFมค<า และสอดคลFองกับวัตถุประสงคhของกฎหมายและจัดทำรายงานเสนอต<อรัฐสภา 

  (๔) ใหFคำปรึกษา เสนอความเห็นเก่ียวกับกระบวนการงบประมาณ หรือ 

เร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภาดำเนินการศึกษา 

ดFานการงบประมาณหรือท่ีเก่ียวขFอง 

   (๕) จัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย 

ร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการ

ของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภา 

   (๖) จัดทำฐานขFอมูลดFานเศรษฐกิจ การเงินการคลัง และการงบประมาณ 

ท่ีเก่ียวกับการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย ร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง  

และเช่ือมโยงขFอมูลกับหน<วยงานภายในและภายนอก 

   (๗) ใหFบริการ และเผยแพร<ผลงานวิชาการดFานเศรษฐกิจ การเงินการคลัง  

และการงบประมาณใหFแก<รัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และสาธารณชน 

   (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานวิเคราะหUงบประมาณ ๓ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา วิเคราะหh วิจัย และจัดทำรายงานดFานสังคม และท่ีเก่ียวขFอง 

 (๒) ศึกษา วิเคราะหh วิจัย เพ่ือจัดทำขFอเสนอต<อรัฐสภาประกอบการพิจารณา 

ร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย และร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง และการงบประมาณดFานสังคม 

 (๓) วิเคราะหhและประเมินผลกระทบของนโยบายการเงินการคลังของรัฐบาลใหF

เป*นไปอย<างเหมาะสม คุFมค<า และสอดคลFองกับวัตถุประสงคhของกฎหมายและจัดทำรายงานเสนอต<อรัฐสภา 

 (๔) ใหFคำปรึกษา เสนอความเห็นเก่ียวกับกระบวนการงบประมาณหรือเร่ืองท่ี

คณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภาดำเนินการศึกษาดFานการงบประมาณ

หรือท่ีเก่ียวขFอง 

  (๕) จัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย 

ร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการ

ของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภา 

  (๖) จัดทำฐานขFอมูลดFานเศรษฐกิจ การเงินการคลัง และการงบประมาณ 

ท่ีเก่ียวกับการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย ร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง  

และเช่ือมโยงขFอมูลกับหน<วยงานภายในและภายนอก 

  (๗) ใหFบริการ และเผยแพร<ผลงานวิชาการดFานเศรษฐกิจ การเงินการคลัง 

และการงบประมาณใหFแก<รัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และสาธารณชน 

  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 
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 ๕. กลุ3มงานวิเคราะหUงบประมาณ ๔ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา วิเคราะหh วิจัย และจัดทำรายงานดFานความม่ันคงและงบประมาณ 

ในมิติพ้ืนท่ี และท่ีเก่ียวขFอง  

 (๒) ศึกษา วิเคราะหh วิจัย เพ่ือจัดทำขFอเสนอต<อรัฐสภาประกอบการพิจารณา 

ร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย และร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง และการงบประมาณดFาน

ความม่ันคงและงบประมาณในมิติพ้ืนท่ี 

 (๓) วิเคราะหhและประเมินผลกระทบของนโยบายการเงินการคลังของรัฐบาล 

ใหFเป*นไปอย<างเหมาะสม คุFมค<า และสอดคลFองกับวัตถุประสงคhของกฎหมายและจัดทำรายงานเสนอต<อรัฐสภา 

 (๔) ใหFคำปรึกษา เสนอความเห็นเก่ียวกับกระบวนการงบประมาณ หรือเร่ืองท่ี

คณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภาดำเนินการศึกษาดFานการงบประมาณ

หรือท่ีเก่ียวขFอง 

  (๕) จัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย 

ร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการ

ของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภา 

  (๖) จัดทำฐานขFอมูลดFานเศรษฐกิจ การเงินการคลัง และการงบประมาณ 

ท่ีเก่ียวกับการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย ร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง  

และเช่ือมโยงขFอมูลกับหน<วยงานภายในและภายนอก 

  (๗) ใหFบริการ และเผยแพร<ผลงานวิชาการดFานเศรษฐกิจ การเงินการคลัง 

และการงบประมาณใหFแก<รัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และสาธารณชน 

  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๖. กลุ3มงานวิเคราะหUงบประมาณ ๕ มีหนFาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

 (๑) ศึกษา วิเคราะหh  วิ จัย และจัดทำรายงานของสำนักนายกรัฐมนตรี  

ส<วนราชการไม<สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง หรือหน<วยงานภายใตFการควบคุมดูแล 

ของนายกรัฐมนตรี หน<วยงานศาล หน<วยงานรัฐสภา และหน<วยงานขององคhกรอิสระ และองคhกรอัยการ 

 (๒) ศึกษา วิเคราะหh วิจัย เพ่ือจัดทำขFอเสนอต<อรัฐสภาประกอบการพิจารณา 

ร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย และร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง และการงบประมาณ 

ดFานการบริหารและหน<วยงานรูปแบบพิเศษ 

 (๓) วิเคราะหhและประเมินผลกระทบของนโยบายการเงินการคลังของรัฐบาล 

ใหFเป*นไปอย<างเหมาะสม คุFมค<า และสอดคลFองกับวัตถุประสงคhของกฎหมายและจัดทำรายงานเสนอต<อรัฐสภา 

 (๔) ใหFคำปรึกษา เสนอความเห็นเก่ียวกับกระบวนการงบประมาณ หรือเร่ืองท่ี

คณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภาดำเนินการศึกษาดFานการงบประมาณ

หรือท่ีเก่ียวขFอง 
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  (๕) จัดทำเอกสารประกอบการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย 

ร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการ

ของสภาผูFแทนราษฎรและวุฒิสภา 

  (๖) จัดทำฐานขFอมูลดFานเศรษฐกิจ การเงินการคลัง และการงบประมาณ 

ท่ีเก่ียวกับการพิจารณาร<างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ<าย ร<างพระราชบัญญัติดFานการเงินการคลัง  

และเช่ือมโยงขFอมูลกับหน<วยงานภายในและภายนอก 

  (๗) ใหFบริการ และเผยแพร<ผลงานวิชาการดFานเศรษฐกิจ การเงินการคลัง  

และการงบประมาณใหFแก<รัฐสภา สภาผูFแทนราษฎร วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และสาธารณชน 

  (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ข=อ ๒๗/๑๘ สำนักอาคารสถานท่ีของรัฐสภา  มีหน=าท่ีและอำนาจ  ดังน้ี  

  ๑. ดำเนินการขออนุญาตและตรวจสอบการขออนุญาตเก่ียวกับการกอสราง  
ดัดแปลง  ร้ือถอน  เคล่ือนยาย  ซอมแซม  บำรุงรักษาเก่ียวกับอาคารสถานท่ีภายในบริเวณรัฐสภาท่ีสำนักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผูรับผิดชอบ  ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารหรือกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ 
  ๒. ดำเนินการศึกษา  วิเคราะห  วางแผน  จัดวางระบบ  ควบคุม  ดูแลอาคาร
สถานท่ี  เคร่ืองปรับอากาศ  ลิฟต  บันไดเล่ือน  ระบบไฟฟา  ระบบสาธารณูปโภค  การบำบัดน้ำเสีย  ระบบ
อุปกรณการปองกันอัคคีภัย  โรงไฟฟายอย  การดำเนินการตามมาตรการปองกันและแกไขผลกระทบ
ส่ิงแวดลอม  การใชพลังงานอยางคุมคาภายในบริเวณรัฐสภาท่ีสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
เปนผูรับผิดชอบ  ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
  ๓. ดำเนินการทดสอบ  ตรวจสอบ  และวิเคราะห  คุณสมบัติของวัสดุกอสราง  วัสดุ
โครงสราง  หรือสวนตาง ๆ  ของโครงสรางอาคารสถานท่ีภายในบริเวณรัฐสภาท่ีสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
เปนผูรับผิดชอบและตรวจสอบรับรองคุณภาพความปลอดภัยของวัสดุและผลิตภัณฑท่ีใชใหเปนไปตามกฎหมาย
วาดวยการควบคุมอาคารหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
  ๔. ดำเนินการศึกษา  วิเคราะห  วางแผน  จัดวางระบบ  ควบคุม  ดูแล  การใช
ประโยชนของอาคารสถานท่ี  การบริหารจัดการพ้ืนท่ีอาคารรัฐสภา  และวางระเบียบเก่ียวกับการใชหอง
ประชุมและหองอ่ืน ๆ  ทุกประเภทภายในบริเวณรัฐสภาท่ีสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผูรับผิดชอบ 
  ๕. ดำเนินการตรวจสอบ  เสนอความเห็น  และวางแผนเสนอขออนุมัติจัดซ้ือ   
จัดจาง  รวมท้ังควบคุม  ดูแล  บำรุงรักษาครุภัณฑของอาคารสถานท่ีภายในบริเวณรัฐสภาท่ีสำนักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผูรับผิดชอบ 

  ๖. ดำเนินการใหบริการและอำนวยความสะดวกดานอาคารสถานท่ีแกสมาชิกรัฐสภา  
สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  สมาชิกวุฒิสภา  และบุคคลสำคัญภายในบริเวณรัฐสภา 
  ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

 
๘ เพิ่มโดยเพิ่มโดยประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน และการกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการ 
  ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๗ 
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  สำนักอาคารสถานท่ีของรัฐสภาแบงสวนราชการภายในเปน  3  กลุมงาน  ดังน้ี 

  ๑. กลุมงานบริหารท่ัวไป  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

   (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณและงานบริหารท่ัวไปของสำนัก 
   (๒) ดำเนินการเก่ียวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ  การเงิน  และงบประมาณของสำนัก 
   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและขอมูลดานงานบุคคลของสำนัก 
   (๔) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำแผนงานและงบประมาณ   รวม ถึง 
การประสานงานดานแผน  รายงานผลการปฏิบัติงาน  การใชจายงบประมาณและสถิติของสำนัก 
   (๕) ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำและเผยแพรเอกสารและผลงานของสำนัก 
   (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
  ๒. กลุมงานบริหารจัดการและบริการสถานท่ี  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

   (๑) ดำเนินการศึกษา  วิเคราะห  วางแผน  จัดวางระบบ  ควบคุม  ดูแล  การใช
ประโยชนอาคารสถานท่ีของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  และพ้ืนท่ีภายในบริเวณรัฐสภาท่ีสำนักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผูรับผิดชอบ 

   (๒) ดำเนินการศึกษา  วิเคราะห  เสนอแนะ  แกไข  ปรับปรุงการยกราง
ขอบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  คำส่ังเก่ียวกับการใชหองประชุม  และหองอ่ืน ๆ  ทุกประเภทภายในบริเวณ
รัฐสภาท่ีสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผูรับผิดชอบ 

   (๓) ดำเนินการตรวจสอบ  เสนอความเห็น  และวางแผนเสนอขออนุมัติจัดซ้ือ 
จัดจาง  จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑของอาคารสถานท่ีภายในบริเวณรัฐสภาท่ีสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
เปนผูรับผิดชอบ\ 

   (๔) ดำเนินการควบคุม  ดูแล  และจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ  ครุภัณฑ  รวมท้ัง 
การบำรุงรักษา  ซอมแซมครุภัณฑของอาคารสถานท่ีภายในบริเวณรัฐสภาท่ีสำนักงานเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรเปนผูรับผิดชอบ 

   (๕) ดำเนินการจัดทำทะเบียนคุมการใชหองประชุม  การเบิกจายกุญแจของ 
หองประชุมและหองอ่ืน ๆ  ทุกประเภทภายในบริเวณรัฐสภาท้ังหมด  รวมถึงการบริหารจัดการพ้ืนท่ี  การขอใช
พ้ืนท่ี ท่ีสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผู รับผิดชอบให เหมาะสมและเกิดประโยชน สูงสุด 
กับทางราชการ 
   (๖) ดำเนินการใหบริการและอำนวยความสะดวกดานอาคารสถานท่ีแกสมาชิก
รัฐสภา  สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  สมาชิกวุฒิสภา  และบุคคลสำคัญภายในบริเวณรัฐสภา 
   (๗) ดำเนินการควบคุม  ดูแล  การทำความสะอาดและการปฏิบัติหนาท่ีของพนักงาน
บริการ  นักการภารโรง  คนสวน  และผูรับเหมาทำความสะอาดของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
ภายในบริเวณรัฐสภาท่ีสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผูรับผิดชอบ 

   (๘) ดำเนินการเก่ียวกับเรือนเพาะชำ  จัดหาพันธุไมตาง ๆ  ตัดแตงและตกแตง
ตนไม  และบำรุงรักษาตนไม  ภายในบริเวณรัฐสภาท่ีสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผูรับผิดชอบ 

   (๙) ดำเนินการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูรับจางตามสัญญาจาง   
งานจางเหมาบริการดานการรักษาความสะอาด  และงานอ่ืน ๆ  ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  ภายใน
บริเวณรัฐสภาท่ีสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผูรับผิดชอบ 

   (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
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  ๓. กลุมงานวิศวกรรมอาคาร  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

   (๑) ดำเนินการขออนุญาตและตรวจสอบการขออนุญาตเก่ียวกับการกอสราง  
ดัดแปลง  ร้ือถอน  เคล่ือนยาย  ซอมแซม  บำรุงรักษา  เก่ียวกับอาคารสถานท่ีท่ีสำนักงานเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรเปนผู รับผิดชอบใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารหรือกฎหมายอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 
   (๒) ดำเนินการศึกษา  วิเคราะห  วางแผน  จัดวางระบบ  ควบคุม  ดูแลอาคาร
สถานท่ี  เคร่ืองปรับอากาศ  ลิฟต  บันไดเล่ือน  ระบบไฟฟา  ระบบสาธารณูปโภค  การบำบัดน้ำเสีย  ระบบ
อุปกรณการปองกันอัคคีภัย  โรงไฟฟายอย  การดำเนินการตามมาตรการปองกันและแกไขผลกระทบ
ส่ิงแวดลอม  และอ่ืน ๆ  ภายในพ้ืนท่ีท่ีสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผูรับผิดชอบใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   (๓) ดำเนินการเก่ียวกับการทดสอบ  ตรวจสอบ  วิเคราะห  คุณสมบัติของวัสดุ
กอสราง  วัสดุโครงสราง  หรือสวนตาง ๆ  ของโครงสรางอาคารสถานท่ีภายในบริเวณรัฐสภาท่ีสำนักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผูรับผิดชอบ  รวมถึงตรวจสอบรับรองคุณภาพความปลอดภัยของวัสดุ 
และผลิตภัณฑท่ีใชในอาคารรัฐสภาใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารหรือกฎหมายอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 
   (๔) ดำเนินการจัดหาวัสดุอุปกรณเพ่ือการปรับปรุง  ซอมแซม  และบำรุงรักษา
อาคารสถานท่ีของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  รวมท้ังพ้ืนท่ีภายในบริเวณรัฐสภาท่ีสำนักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผูรับผิดชอบ 

   (๕) ดำเนินการ  ควบคุม  ดูแล  มาตรฐานการควบคุมอาคารดานความปลอดภัย   
การปองกันอัคคีภัย  การดำเนินการตามมาตรการปองกันและแกไขผลกระทบส่ิงแวดลอม  การใชพลังงาน
อยางคุมคา  และการสถาปตยกรรมของอาคารรัฐสภา 
   (๖) ดำเนินการใหคำปรึกษาในงานออกแบบอาคารดานวิศวกรรมโครงสราง  
วิศวกรรม  ไฟฟา  วิศวกรรมเคร่ืองกล  และวิศวกรรมโยธาของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  รวมท้ัง
พ้ืนท่ีท่ีสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผูรับผิดชอบ 

   (๗) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

 ข=อ ๒๘ ในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรใหF มีกลุ<มงานข้ึนตรงต<อเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร ดังน้ี 

  ๑. กลุ3มตรวจสอบภายใน มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 (๑) กำหนดเปqาหมาย ทิศทาง ภารกิจ ขอบเขต และแผนการตรวจสอบ 

ใหFสอดคลFองกับเปqาหมาย ภารกิจ และนโยบายของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) ตรวจสอบส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

ในดFานการดำเนินงาน การเงินและบัญชี เทคโนโลยีสารสนเทศ การปฏิบัติตามระบบ และปฏิบัติงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวขFองกับการตรวจสอบภายในตามท่ีไดFรับมอบหมายจากเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) รายงานผลการตรวจสอบตามขFอเท็จจริง ซ่ึงรวมถึงประเด็นความเส่ียง 

ท่ีสำคัญ ขFอเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงท่ีสามารถนำไปปฏิบัติใหFแก<เลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร

ทราบหรือพิจารณาส่ังการ 
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 (๔) ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะ และใหFคำปรึกษาแก<ผูFบริหารของ 

หน<วยรับตรวจเพ่ือใหFการปรับปรุงแกFไขของหน<วยรับตรวจเป*นไปตามการส่ังการของเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) ประสานงานกับสำนักงานการตรวจเงินแผ<นดินหรือหน<วยงานอ่ืน หรือ

คณะกรรมการท่ีเก่ียวขFอง 

 (๖) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย  

  ๒.๙ 

 ๓. กลุ3มงานผู=นำฝnายค=านในสภาผู=แทนราษฎร มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานดFานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของผูFนำฝRายคFาน 

ในสภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) ดำเนินการตรวจสอบ กล่ันกรอง วิเคราะหhและเสนอความเห็นเร่ืองท่ีนำเสนอ

ผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ศึกษา คFนควFาขFอมูลทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะหhสถานการณh 

ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและต<างประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหนFาท่ี

ของผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร 

 (๔) ดำเนินการจัดทำกำหนดการนัดหมาย ข้ันตอนการเขFาพบและตาราง 

การปฏิบัติงานประจำวันและประจำสัปดาหh รวมท้ังสรุปผลงานประจำสัปดาหhของผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎร 

 (๕) ดำเนินการประสานงานและอำนวยความสะดวกแก< ผูFนำฝRายคFานใน 

สภาผูFแทนราษฎรเก่ียวกับพระราชพิธี งานรัฐพิธีและพิธีการต<าง ๆ 

 (๖) ดำเนินการร<างคำถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจนh สาร คำนิยม คำกล<าวเปoดงาน 

ปoดงาน คำอวยพร คำบรรยายทางวิชาการ เอกสารประกอบการบรรยายและบทสัมภาษณhต<าง ๆ  

 (๗) ดำเนินการเก่ียวกับงานดFานเลขานุการและธุรการท่ัวไปเพ่ือสนับสนุน 

การปฏิบัติหนFาท่ีของคณะกรรมการท่ีผูFนำฝRายคFานในสภาผูFแทนราษฎรมอบหมาย 

 (๘) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

 ๔. กลุ3มงานเลขาธิการสภาผู=แทนราษฎร มีหนFาท่ีและอำนาจ ดังน้ี 

 (๑) ดำเนินการเก่ียวกับงานดFานเลขานุการและธุรการท่ัวไปของเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร 

 (๒) ศึกษา คFนควFาขFอมูลทางวิชาการและกฎหมาย รวมท้ังตรวจสอบ กล่ันกรอง 

วิเคราะหhและเสนอความเห็นเร่ืองท่ีนำเสนอเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร 

 (๓) ประสานงานขFอมูลการประชุมสภาผูFแทนราษฎร การประชุมวุฒิสภา และ

การประชุมร<วมกันของรัฐสภากับหน<วยงานภายในและหน<วยงานภายนอก 

 
๙ ยกเลิกโดยประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน และการกำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของสวนราชการ 
  ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๗  
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 (๔) ติดตามและรายงานผลการดำเนินงานของหน<วยงานในการดำเนินการ 

ตามนโยบายพิเศษของประธานรัฐสภา ประธานสภาผูFแทนราษฎร รองประธานสภาผูFแทนราษฎร ผูFนำฝRายคFาน 

ในสภาผูFแทนราษฎร และคณะกรรมาธิการ ท่ีเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรมอบหมาย 

 (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดFรับมอบหมาย 

            ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒๗  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

 ชวน  หลีกภัย 

 ประธานรัฐสภา 
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ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ3งส3วนราชการภายใน และการกำหนดหน=าท่ีความรับผิดชอบของส3วนราชการ

ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผู=แทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๖๓๑๐  

หมายเหตุ : เน่ืองจากพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝRายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๒ วรรคหน่ึง 

กำหนดว<า การแบ<งส<วนราชการภายในของสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎรใหFทำเป*นประกาศรัฐสภา 

โดยความเห็นชอบของ ก.ร. และใหFระบุอำนาจหนFาที ่ของแต<ละส<วนราชการไวFในประกาศรัฐสภาดFวย  

และมาตรา ๑๒ วรรคหFา กำหนดว<า ใหF ก.ร. เป*นผูFพิจารณาแบ<งส<วนราชการภายใน และกำหนดอำนาจหนFาท่ี

ของส<วนราชการภายในตามมาตราน้ี ประกอบกับ ก.ร. เห็นชอบใหFมีการปรับปรุงการแบ<งส<วนราชการภายใน

สำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร โดยยกฐานะสำนักงบประมาณของรัฐสภาซ่ึงมีฐานะเป*นกลุ<มงานข้ึนตรง

ต<อเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร เป*นส<วนราชการท่ีมีฐานะเป*นระดับสำนัก ดังน้ัน เพ่ือปรับปรุงประกาศรัฐสภา

เกี่ยวกับการแบ<งส<วนราชการภายในสำนักงานเลขาธิการสภาผูFแทนราษฎร และประกาศคณะกรรมการ

ขFาราชการรัฐสภาเก่ียวกับการกำหนดหนFาท่ีความรับผิดชอบของส<วนราชการในสังกัดสำนักงานเลขาธิการ 

สภาผูFแทนราษฎร ใหFสอดคลFองกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝRายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔  

จึงจำเป*นตFองออกประกาศน้ี  

 

ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบ3งส3วนราชการภายใน และการกำหนดหน=าท่ีความรับผิดชอบของส3วนราชการ

ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผู=แทนราษฎร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๗๑๑  

 

ประกาศรัฐสภา เร่ือง การแบงสวนราชการภายใน และการกำหนดหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการ
ในสังกัดสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๗๑๒ 

 
๑๐ ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๓๗ ตอนพิเศษ ๒๘๖ ง หนา ๔๔ วันที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๓  
๑๑ ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๔๑ ตอนพิเศษ ๘๒ ง หนา ๓๘ วันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๗  
๑๒ ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๔๑ ตอนพิเศษ ๑๘๒ ง หนา ๙ วันที่ ๓ กรกฎาคม ๒๕๖๗ 


