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ประกาศ ก.ร. 

เรื่อง  การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ 
ในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

พ.ศ.  ๒๕๔๕๑๐ 
 
 
 ตามที่ได้มีการปรับปรุงประกาศรัฐสภาเกี่ยวกับการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และมีประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ยกเลิกประกาศ
คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภาเกี่ยวกับการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัด
ส านั ก งาน เลข าธิ ก ารสภ าผู้ แท น ราษ ฎ รต ามป ระก าศคณ ะกรรมการข้ าร าชก ารฝ่ าย รั ฐ สภ า  
ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๕ นั้น 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติจัดระเบียบปฏิบั ติราชการ 
ฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติจัดระเบียบปฏิบัติราชการฝ่ายรั ฐสภา  
(ฉบับที่  ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ 
ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรไว้ ดังต่อไปนี้  

 ข้อ ๑ ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
 ๑. ด าเนินการเกี่ ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่ วไปของประธานรัฐสภา ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง คณะท างานทางการเมือง
และคณะกรรมการประสานงานของรัฐสภาและสภาผู้แทนราษฎร 
 ๒. ด าเนินการเกี่ ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่ ว ไปของการประชุมประธาน 
สภาผู้แทนราษฎรและประธานกรรมาธิการสามัญของสภาผู้แทนราษฎร 
 ๓. วิ เคราะห์และเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณ าของประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ในการก าหนดนโยบาย การประสานนโยบาย 
และการติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบาย 
 ๔. วิ เคราะห์และเสนอความเห็นเพ่ือป ระกอบการพิจารณาของประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎรเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 ๕. ประสานงานกับคณะรัฐมนตรี วุฒิ สภา หน่วยงาน องค์กรและสถาบันต่ าง ๆ  
ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้ราชการของรัฐสภาและสภาผู้แทนราษฎรด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๖. ค้นคว้าทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะห์สถานการณ์ทางการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคมและความมั่นคงทั้งในและต่างประเทศ 
 ๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของประธานรัฐสภา 
ในการเสนอเรื่องให้ศาลรัฐธรรมนูญพิจารณาและวินิจฉัย 
 ๘. ด าเนินการรับเรื่องราวร้องทุกข์ หรือร้องเรียนของประชาชน และวิเคราะห์สรุปความเห็น
ก่อนน าเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎรและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 

                                           
๑๐ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๐ ตอนพิเศษ ๑๓๒ ง หน้า ๒๐ / ๑๗ พฤศจิกายน ๒๕๔๖ 
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 ๙. ด าเนินการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลในส่วนที่เกี่ยวกับงานเรื่องราวร้องทุกข์ หรือร้องเรียน 
ของประชาชน 
 ๑๐. ด าเนินการจัดเก็บเอกสารส าคัญที่ เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎรและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการสรุปและเผยแพร่ผลงานของประธานรัฐสภา ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎรและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๒. ด าเนินการประสานงาน เกี่ ยวกับพระราชพิ ธี  งานรัฐ พิธีและงานพิธีก ารของ 
ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎรและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๓. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ 
ของคณะกรรมการที่ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎรและรองประธานสภาผู้แทนราษฎรมอบหมาย 
 ๑๔. ปฏิบัติงานอ่ืนใดตามที่ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎรและรองประธาน 
สภาผู้แทนราษฎรมอบหมาย 
 ๑๕. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๖ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓) ด าเนินการรวบรวมและจัดเก็บเอกสารส าคัญของประธานรัฐสภา ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร และของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๖) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของประธานรัฐสภาและประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนินการตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเรื่องที่น าเสนอ
ประธานรัฐสภาและประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด าเนินการประสานงานและศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของประธานรัฐสภาและประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ศึกษา ค้นคว้าข้อมูลทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะห์สถานการณ์ 
ทางการเมือง เศรษฐกิจ  สังคมและความม่ันคงท้ังในและต่างประเทศ 
  (๕) ด าเนิ นการจัดท าก าหน ดการนั ดหมาย ขั้ นตอนการเข้ าพบและตาราง 
การปฏิบัติงานประจ าวันและประจ าสัปดาห์  รวมทั้งสรุปผลงานประจ าสัปดาห์ของประธานรัฐสภา 
และประธานสภาผู้แทนราษฎร 
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  (๖) ด า เนิ น การป ระสาน งานและอ าน วยความสะดวกแก่ป ระธาน รัฐสภ า 
และประธานสภาผู้แทนราษฎรเกี่ยวกับพระราชพิธี งานรัฐพิธีและพิธีการต่าง ๆ 
  (๗) ด าเนินการร่างค าถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน์ สาร ค านิยม ค ากล่าวเปิดงาน
ปิดงาน ค าอวยพร ค าบรรยายทางวิชาการ เอกสารประกอบการบรรยายและบทสัมภาษณ์ต่าง ๆ 
  (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่
ของคณะกรรมการทีป่ระธานรัฐสภาและประธานสภาผู้แทนราษฎรมอบหมาย 
  (๙) ปฏิบัติงานด้านบริการและธุรการทั่วไปให้แก่ประธานรัฐสภาและประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร 
 (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
 ๔. กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่สอง 
  กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎรแต่ละกลุ่ม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนินการตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะห์และเสนอความเห็นเรื่องที่น าเสนอ 
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด าเนินการประสานงานและศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา 
ในการปฏิบัติหน้าที่ของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ศึกษา ค้นคว้าข้อมูลทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะห์สถานการณ์ทาง
การเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความม่ันคงท้ังในและต่างประเทศ 
  (๕) ด าเนิ นการจัดท าก าหนดการนั ดหมาย ขั้ นตอนการเข้ าพบและตาราง 
การปฏิบัติ งานประจ าวันและประจ าสัปดาห์  รวมทั้ งสรุปผลงานประจ าสัปดาห์ของรองประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๖) ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่รองประธานสภาผู้แทนราษฎร
เกี่ยวกับพระราชพิธี งานรัฐพิธีและพิธีการต่าง ๆ  
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่
ของคณะกรรมการที่รองประธานสภาผู้แทนราษฎรมอบหมาย 
  (๘) ด าเนินการร่างค าถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน์ สาร ค านิยม ค ากล่าวเปิดงาน 
ปิดงาน ค าอวยพร ค าบรรยายทางวิชาการ เอกสารประกอบการบรรยายและบทสัมภาษณ์ต่าง ๆ 
  (๙) ปฏิบัติงานด้านบริการและธุรการทั่วไปให้แก่รองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานประสานการเมืองและรับเรื่องราวร้องทุกข์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) เสนอแนะเกี่ ยวกับการจัดท าน โยบายของประธานรัฐสภาและประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนินการประสานนโยบาย ติดตาม รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานในสังกัดรัฐสภาตามท่ีประธานรัฐสภาและประธานสภาผู้แทนราษฎรมอบหมาย 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานโครงการพิเศษตามนโยบายของประธานรัฐสภา ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎรและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 



 - ๗ - 

  (๔) เร่งรัด ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานและกิจการพิเศษอ่ืน ๆ 
ที่ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎรและรองประธานสภาผู้แทนราษฎรมอบหมาย 
  (๕) รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์  กลั่นกรอง รวมทั้งเสนอความเห็นในเรื่อง 
ที่ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร และคณะกรรมการที่แต่งตั้ง 
โดยประธานรัฐสภาและประธานสภาผู้แทนราษฎรมอบหมาย 
  (๖) ด าเนินการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ 
ของประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร และคณะกรรมการที่แต่งตั้ง 
โดยประธานรัฐสภาและประธานสภาผู้แทนราษฎรมอบหมาย 
  (๗) ด าเนินการจัดเก็บเอกสารส าคัญที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎรและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของประธานรัฐสภา
ในการเสนอเรื่องให้ศาลรัฐธรรมนูญพิจารณาและวินิจฉัย 
  (๙) ด าเนินการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ร้องเรียน ร้องขอความเป็นธรรมต่อประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎรและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๐) ด าเนินการตรวจสอบ กลั่นกรองข้อเท็จจริง และสรุปเรื่องราวร้องทุกข์ต่าง ๆ 
พร้อมทั้งข้อเสนอแนะเพ่ือเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎรและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร
พิจารณาและวินิจฉัยสั่งการ 
  (๑๑) ด าเนินการติดตามและรายงานผลการด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ต่าง ๆ 
เพ่ือเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร และแจ้งผู้ร้องทุกข ์
  (๑๒) ด าเนินการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน 
  (๑๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่
ของคณะกรรมการตามที่ประธานรัฐสภาและประธานสภาผู้แทนราษฎรมอบหมาย 
  (๑๔) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปของคณะกรรมการจริยธรรม
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
 ๖. กลุ่มงานการประชุมประธานสภาผู้แทนราษฎรและประธานกรรมาธิการวิสามัญของ  
สภาผู้แทนราษฎร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่ วไปของการประชุมประธาน 
สภาผู้แทนราษฎรและประธานกรรมาธิการสามัญของสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนิ นการศึ กษา วิ เคราะห์  รวบรวมข้ อมู ล ข้ อเท็ จจริ งและข้ อเสนอแนะ 
ทางด้ านวิ ช าการและกฎห มาย เกี่ ย วกั บ การวินิ จ ฉั ย กรณี เป็ น ที่ ส งสั ย ว่ า  ร่ า งพ ระราชบั ญ ญั ติ  
หรือร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญใดเป็นร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงินที่จะต้องมีค ารับรอง
ของนายกรัฐมนตรี 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการวินิจฉัยกรณีเป็นที่สงสัยว่าการพิจารณาสอบสวนหรือศึกษา
เรื่องใด ๆ อยู่ในอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมาธิการสามัญหลายคณะ 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นชอบระเบียบที่ประธานสภาผู้แทนราษฎร
ก าหนดเกี่ยวกับการตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเป็นที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ 
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  (๕) ด าเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์เกี่ยวกับเรื่องที่น าเข้าระเบียบวาระ 
การประชุมเพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ 
  (๖) ด าเนิ นการจัดท าบั นทึกการประชุมและยืนยันมติที่ ป ระชุม ไปยั งบุ คคล  
ส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๒๑๑ ส านักงานเลขานุการ ก.ร.  มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานในหน้าที่ของ ก.ร. และด าเนินการตามที่ ก.ร. มอบหมาย 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ หรือจัดให้มีการวิจัย และด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาโครงสร้าง 
ระบบงาน และอัตราก าลังของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
 ๓. ศึกษา วิเคราะห์ หรือจัดให้มีการวิจัยเกี่ยวกับแนวทาง กลยุทธ์และมาตรการในการ
พัฒนาระบบราชการฝ่ายรัฐสภา การปรับปรุงระบบและวิธีปฏิบัติราชการฝ่ายรัฐสภา การก าหนดยุทธศาสตร์
การบริหารทรัพยากรบุคคลและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
 ๔. ศึกษา วิเคราะห์ หรือจัดให้มีการวิจัยเกี่ยวกับนโยบาย ระบบและมาตรฐานการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
 ๕. ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐาน กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
วิธีการและแนวทางปฏิบัติในการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
 ๖. ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการเสริมสร้างวินัย การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม
และจรรยาบรรณของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา การด าเนินการทางวินัย มาตรฐานการลงโทษ การอุทธรณ์ 
และร้องทุกข์ การรักษาระบบคุณธรรมในราชการฝ่ายรัฐสภา 
 ๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร. เกี่ยวกับ 
การพัฒนาระบบราชการฝ่ายรัฐสภา การพัฒนาการบริหารทรัพยากรบุคคล ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคลและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา การเสริมสร้างวินัย คุณธรรม 
จริยธรรมและจรรยาบรรณของข้าราชการ การด าเนินการทางวินัยและการรักษาระบบคุณธรรม การก าหนด
เงินเดือน ค่าตอบแทน การจัดสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลส าหรับข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
 ๘. ส่งเสริม ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด าเนินการและติดตามประเมินผล 
การพัฒนาระบบราชการฝ่ายรัฐสภา ระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ยุทธศาสตร์
การบริหารทรัพยากรบุคคลและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
 ๙. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

 ส านักงานเลขานุการ ก.ร. แบ่ งส่ วนราชการภายใน เป็น  ๖  กลุ่ มงาน โดยมีหน้ าที่ 
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกบังานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
                                           

๑๑ ข้อ ๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจ
หน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๔  
ลงวันที่ ๒๕ มีนาคม ๒๕๕๔ 
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  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๕) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
  (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานนโยบาย และเลขานุการ ก.ร. มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห์ หรือจัดให้มีการวิจัยเพ่ือก าหนดแนวทาง กลยุทธ์ และมาตรการ 
ในการพัฒนาระบบราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห์หรือจัดให้มีการวิจัยเพ่ือก าหนดนโยบายการบริหารทรัพยากร
บุคคล การก าหนดเงินเดือน ค่าตอบแทน การจัดสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลส าหรับข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๓) ด าเนินการเกี่ ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณ าของ ก.ร .  
ในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการฝ่ายรัฐสภา และนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการ 
ฝ่ายรัฐสภา 
  (๔) ด าเนินการจัดท าแผนแม่บทการพัฒนาระบบราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๕) ด าเนินการส่งเสริม ประสานงาน ก ากับดูแลและติดตามประเมินผลการปฏิบัติ 
ตามแผนแม่บทการพัฒนาระบบราชการฝ่ายรัฐสภา ตลอดจนศึกษาปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา 
ในการด าเนินการ 
  (๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) จัดท ายุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลและค ารับรองการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือการพัฒนายุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลและ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร. เกี่ยวกับ
ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
  (๔) ก ากับ  และติดตามประเมินผล เพ่ือรวบรวม และประมวลผลภาพรวม 
ในการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
  (๕) ด าเนินการส่งเสริม ประสานงาน เผยแพร่และให้ค าปรึกษาแนะน าส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภาเกี่ยวกับยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  (๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานพัฒนาโครงสร้าง ระบบงาน และอัตราก าลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห์ หรือจัดให้มีการวิจัยเกี่ยวกับระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ์ วิธีการ 
หรือแนวทางปฏิบัติในการจัดและพัฒนาส่วนราชการ การจัดโครงสร้าง ระบบงาน รวมถึงการก าหนดต าแหน่ง 
และการใช้ต าแหน่งในราชการฝ่ายรัฐสภา 



 - ๑๐ - 

  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการปรับปรุงโครงสร้าง ระบบงาน และอัตราก าลังของส่วนราชการ 
สังกัดรัฐสภา 
  (๓)  ด าเนินการเกี่ยวกับการปรับปรุงระบบการก าหนดต าแหน่ง มาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง การวางแผนการใช้ต าแหน่ง และการสร้างทางก้าวหน้าของต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ 
  (๔)  ด าเนิ นการเกี่ ยวกับการเสนอความเห็ นประกอบการพิจารณ าขอ ง ก.ร .  
ในเรื่องเกี่ยวกับการจัดและพัฒนาส่วนราชการ การจัดโครงสร้าง ระบบงาน และการก าหนดต าแหน่ง  
ในราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๕) ด าเนินการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงสร้างระบบงาน  
ระบบการก าหนดต าแหน่งและอัตราก าลังของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา 
  (๖) ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน ก ากับดูแลและติดตามประเมินผลเกี่ยวกับ 
การจัดและพัฒนาส่วนราชการ การจัดโครงสร้าง ระบบงาน และก าหนดต าแหน่งในราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๗)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕.  กลุ่มงานพัฒนาระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห์ หรือจัดให้มีการวิจัยเพ่ือการพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลและการวางแผนก าลังคนของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ กฎ ระเบียบหรือแนวทางปฎิบัติ
ในการสรรหา การบรรจุและการแต่งตั้ง การเลื่อนต าแหน่ง การประเมินบุคคลในสายงานต่าง ๆ รวมถึง  
การปรับปรุงเงินเดือน ค่าตอบแทน สวัสดิการหรือประโยชน์เกื้อกูลส าหรับข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา ก.ร. ในเรื่องเกี่ยวกับ 
ระบบมาตรฐาน หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การปรับปรุงเงินเดือน ค่าตอบแทน สวัสดิการ 
และประโยชน์เกื้อกูลส าหรับข้าราชการฝ่ายรัฐภา 
  (๔) ด าเนินการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลด้านบริหารทรัพยากรบุคคลและด้านก าลังคน  
รวมถึงการจัดท าแผนก าลังคนของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๕) ด าเนินการเกี่ ยวกับการรักษาทะเบียนประวัติ  และควบคุมเกษี ยณ อายุ 
ของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๖) ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับดูแลและติดตามประเมินผลเกี่ยวกับการด าเนินการ 
ในการสรรหา การบรรจุแต่งตั้ง การเลื่อนต าแหน่ง การประเมินบุคคล การก าหนดเงินเดือน ค่าตอบแทน 
สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลส าหรับข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖. กลุ่มงานพัฒนากฎ ระเบียบ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห์หรือจัดให้มีการวิจัย เพ่ือการพัฒนาระบบ หรือมาตรฐาน 
ในการเสริมสร้างวินัย การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านระเบียบและกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการ 
ฝ่ายรัฐสภาและการบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ กฎ ระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติ
ในการเสริมสร้างวินัย การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  
การด าเนินการทางวินัย มาตรฐานการลงโทษ รวมถึงการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
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  (๔)  ด าเนิ นการเกี่ ยวกับการเสนอแนะ ให้ ค าปรึกษา หรือรายงานต่อ  ก .ร .  
ในเรื่องเกี่ยวกับการด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ การร้องทุกข์ รวมถึงการเสริมสร้างวินัย การพัฒนา
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๕) เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาตีความและวินิจฉัยปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดจาก
การปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๖) ด าเนินการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลด้านระเบียบและกฎหมายเกี่ยวกับการบริหาร
ของราชการฝ่ายรัฐสภา การด าเนินการทางวินัย มาตรฐานการลงโทษ การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
  (๗)  ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับและติดตามประเมินผลเกี่ยวกับการด าเนินการ 
ในการเสริมสร้างวินัย การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา  
การด าเนินการทางวินัยและมาตรฐานการลงโทษ รวมทั้งการด าเนินการเรื่องการอุทธรณ์และร้องทุกข์  
และการรักษาระบบคุณธรรมในราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๘)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๓ ส านักบริหารงานกลาง มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการและประสานงานเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานบริหารทั่วไปของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง คณะท างานทางการเมือง
ของประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎรและผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ 
นักวิชาการ เลขานุการและล่ามประจ าคณะกรรมาธิการ ผู้เชี่ยวชาญประจ าตัวและผู้ช่วยด าเนินงานของ
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า นิเทศและเผยแพร่วิทยาการ
เกี่ยวกับการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัยของข้าราชการและลูกจ้าง และรายงานการลงโทษทางวินัย 
ของข้าราชการไปยังคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับรายงานตัวสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรที่ได้รับการเลือกตั้ง 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัตรประจ าตัวและบัตรแสดงตนของสมาชิกรัฐสภา 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา คณะท างานทางการเมืองของ
ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร และผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ 
นักวิชาการ เลขานุการและล่ามประจ าคณะกรรมาธิการ ข้าราชการ ลูกจ้าง คณะท างานของคณะกรรมาธิการ
ของสภาผู้แทนราษฎร สื่อมวลชนประจ ารัฐสภา และผู้มาติดต่อราชการ 
 ๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลทะเบียนประวัติของสมาชิกรัฐสภา  
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา คณะท างานทางการเมืองของ
ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร และผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ 
นักวิชาการ เลขานุการและล่ามประจ าคณะกรรมาธิการ ข้าราชการ ลูกจ้าง คณะท างานของคณะกรรมาธิการ
ของสภาผู้แทนราษฎร และสื่อมวลชนประจ ารัฐสภา 
 ๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้กับประธานและ 
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และคู่สมรส 
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ประธานกรรมาธิการ คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ 
นักวิชาการและเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ ข้าราชการ คู่สมรสข้าราชการชั้นผู้ใหญ่และลูกจ้าง  
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๙. ด าเนินการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ของประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
และคู่สมรส  ประธานกรรมาธิการ คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง  
ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ ข้าราชการ คู่สมรสข้าราชการ  
ชั้นผู้ใหญ่ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๐. ด าเนินการตรวจสอบและจัดท าหนังสือรับรองการด ารงต าแหน่งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
อดีตสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานสภา ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๑. ด าเนินการตรวจสอบและรับรองลายมือชื่อของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๒. ด าเนินการตรวจสอบสถานภาพการเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๓. ด าเนินการเกี่ ยวกับการเลื่อนล าดับผู้มีชื่อในบัญชีรายชื่อของพรรคการเมืองเป็นสมาชิก 
สภาผู้แทนราษฎรแทนต าแหน่งที่ว่าง 
 ๑๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งนายกรัฐมนตรีและผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๕. ด าเนินการเกี่ยวกับงานข้อมูลข่าวสารของราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๖. ด าเนินการจัดเก็บและพัฒนาการสืบค้นเอกสารส าคัญของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๗. ด าเนินการเกี่ยวกับงานมูลนิธิพระบรมราชานุสรณ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว
และสมเด็จพระนางเจ้าร าไพพรรณี 
 ๑๘. ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนสงเคราะห์อดีตสมาชิกรัฐสภา 
 ๑๙. ด าเนินการเกี่ยวกับกิจการสโมสรรัฐสภา 
 ๒๐. ปฏิบัติงานในกิจการซึ่งไม่ได้ระบุว่าเป็นภารกิจของหน่วยงานใดโดยเฉพาะ 
 ๒๑. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ กลุ่มงาน ดังนี้  
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไปและสารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานบริหารทั่วไปของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรและของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารลับและเอกสารส าคัญ การค้นหาและ 
การท าลายตามระเบียบงานสารบรรณ 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน 
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลสารบรรณเพ่ือสนับสนุนงาน 
การประชุมสภาและคณะกรรมาธิการ 



 - ๑๓ - 

  (๘) ด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับพระราชกฤษฎีกาเรียกประชุมสภาสมัยสามัญ 
ครั้งแรก เปิดและปิดสมัยประชุมสามัญประจ าปี 
  (๙) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานพระราชวโรกาสเข้าเฝ้าฯ ถวายพระพร 
ชัยมงคล  งานตามหมายก าหนดการฯ การลงนามถวายพระพรและพระราชพิธีต่าง ๆ 
  (๑๐) ด าเนิ นการขอพระราชทานเพลิ งศพ กรณี ปกติและกรณี พิ เศษให้ กับสมาชิก 
สภาผู้แทนราษฎร อดีตสมาชิกรัฐสภา ข้าราชการและข้าราชการบ านาญ 
  (๑๑) น าจ่ายเอกสาร ข้อมูลข่าวสาร สิ่งตีพิมพ์ จดหมายและไปรษณียภัณฑ์ต่าง ๆ  
ให้แก่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการและลูกจ้าง 
  (๑๒) อ านวยการและบริการทั่วไปให้แก่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ในด้านการขอติดตั้ง
โทรศัพท์ ใบเบิกทางโดยสารรถยนต์ประจ าทาง รถไฟ และเครื่องบิน 
  (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
เช่น การสรรหาบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการและลูกจ้าง โดยการสอบแข่งขัน การสอบ การคัดเลือก 
การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการและลูกจ้าง การประเมินสมรรถภาพเพ่ือเลื่อนระดับ การเลื่อนและแต่งตั้ง  
ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น การโอน และการออกจากราชการ 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้ งคณะท างานทางการเมืองของประธานและ 
รองประธานสภาผู้แทนราษฎรและผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ 
เลขานุการและล่ามประจ าคณะกรรมาธิการ ผู้ เชี่ยวชาญประจ าตัวและผู้ช่วยด าเนินงานของสมาชิก  
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และประเมินค่างานเพ่ือการก าหนด
จ านวนระดับ ต าแหน่ง และการจัดอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ รวมถึงการจัดท าแผนอัตราก าลังของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือน าเสนอ ก.ร. และรวมถึงการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือจัดท าโครงสร้าง  
และอ านาจหน้าที่ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ด าเนินการตรวจสอบและควบคุมการลา การลาไปต่างประเทศ การลาอุปสมบท 
การลาไปประกอบพิธีฮัจย์  การลาป่วย การลากิจ และการลาพักผ่อนของข้าราชการและลูกจ้างของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอตรวจสอบลายพิมพ์นิ้วมือ ความประพฤติของข้าราชการ
และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๖) ด าเนินการจัดท ารายงานการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการและลูกจ้าง 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการพิจารณาความดีความชอบ
ของข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๙) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.)  
และกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ า (กสจ.) ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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  (๑๐) ด าเนินการเกี่ยวกับการก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน า นิเทศ และเผยแพร่
วิทยาการเกี่ยวกับการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย และรายงานการลงโทษทางวินัยข้าราชการและลูกจ้าง 
ไปยังคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๑๑) ปฏิบัติงานอืน่ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลทะเบียนประวัติของสมาชิกรัฐสภา 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา คณะท างานทางการเมือง 
ของประธานรัฐสภา ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร และผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร  
ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ เลขานุการและล่ามประจ าคณะกรรมาธิการ ข้าราชการ ลูกจ้างและคณะท างาน
ของคณะกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎร และสื่อมวลชนประจ ารัฐสภา 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้กับประธาน 
และรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และคู่สมรส 
ประธานกรรมาธิการ คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ 
นักวิชาการและเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ ข้าราชการ คู่สมรสข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ และลูกจ้าง 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด าเนินการตรวจสอบสถานภาพการเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับรายงานตัวสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรที่ได้รับการเลือกตั้ง 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัตรประจ าตัวและบัตรแสดงตนของสมาชิกรัฐสภา 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา คณะท า งานทางการเมืองของ
ประธานรัฐสภา ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร และผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร  
ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ เลขานุการและล่ามประจ าคณะกรรมาธิการ ข้าราชการ ลูกจ้าง คณะท างาน
ของคณะกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎร สื่อมวลชนประจ ารัฐสภา และผู้มาติดต่อราชการ 
  (๖) ด าเนินการควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับบ าเหน็จบ านาญของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานสภา 
ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๘) ด าเนิ นการตรวจสอบและจั ดท าหนั งสื อรับรองการด ารงต าแหน่ งสมาชิ ก 
สภาผู้แทนราษฎร อดีตสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานสภา ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๙) ด าเนินการตรวจสอบและรับรองลายมือชื่อของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๐) ด าเนินการในเรื่องการลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุม การลาและขาดการประชุม 
ของสมาชิกรัฐสภาและสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๑) ให้บริการข้อมูลประวัติสถิติของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานสภา 
ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ผู้มีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อของพรรคการเมือง 
ในล าดับถัดไปเลื่อนขึ้นมาเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรแทนต าแหน่งที่ว่าง 
  (๑๓) ด าเนินการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ของประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
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และคู่สมรส อดีตสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ประธานกรรมาธิการ คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
ข้าราชการและอดีตข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจ า
คณะกรรมาธิการ ข้าราชการ คู่สมรสข้าราชการชั้นผู้ใหญ่และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๔) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาการให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ประเภทข้อมูลข่าวสารของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎรตามกฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการรวบรวม จัดเก็บ ปรับปรุง และพัฒนาข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ 
  (๔) เป็นศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) ด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับการน าเข้าข้อมูลข่าวสารของราชการกับหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 
  (๖) ด าเนินการให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานสภา 
และประชาชนที่มายื่นเรื่องขอรับข้อมูลข่าวสาร ขอส าเนา หรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสาร
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการพิจารณาการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 ๕. กลุ่มงานกิจการทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานมูลนิธิพระบรมราชานุสรณ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้า
เจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้าร าไพพรรณี 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด า เนิ น ก า ร เกี่ ย ว กั บ ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง น า ย ก รั ฐ ม น ต รี แ ล ะ ผู้ น า ฝ่ า ย ค้ า น 
ในสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนสงเคราะห์อดีตสมาชิกรัฐสภา 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับกิจการสโมสรรัฐสภา 
  (๖) อ านวยความสะดวกในการแสดงรายการบัญชีทรัพย์ และหนี้ สินให้ แก่สมาชิก 
สภาผู้แทนราษฎร อดีตสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการและกิจกรรมเพ่ือช่วยเหลือ เสริมสร้างขวัญ 
ก าลังใจ สุขภาพพลานามัย แก่สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานสภา ข้าราชการ และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๘) ปฏิบัติงานในกิจการซึ่งไม่ได้ระบุว่าเป็นภารกิจของหน่วยงานใดโดยเฉพาะ 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ข้อ ๔ ส านักพัฒนาบุคลากร มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ หรือจัดให้มีการวิจัยเกี่ยวกับนโยบาย ระบบ แนวทางการพัฒนา
บุคลากร สร้างมาตรฐานหลักสูตร สร้างหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตร การฝึกอบรมและสัมมนา รวมทั้งติดตาม
ประเมินผลการฝึกอบรมและสัมมนาของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการและลูกจ้าง  
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๒. ส่งเสริม ประสานงานและวางแผนพัฒนาฝึกอบรมและสัมมนาสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
กรรมาธิการ ข้าราชการ ลูกจ้างและบุคคลในวงงานสภา รวมทั้งจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการฝึกอบรม  
การจัดสัมมนาและพัฒนาบุคลากร ตลอดจนผลิตและให้บริการสื่อเทคโนโลยีการฝึกอบรม 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานแผนพัฒนาสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ 
ข้าราชการ ลูกจ้างและบุคคลในวงงานสภา  ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในการคัดเลือกข้าราชการ  
ไปศึกษาดูงานและศึกษาต่อทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ 
ข้าราชการ ลูกจ้างและบุคคลในวงงานสภา อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 ๕. ศึกษา วิเคราะห์ จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาเทคโนโลยีการฝึกอบรม ด าเนินการเกี่ยวกับ
การผลิต บริการ เผยแพร่สื่อและเทคโนโลยีการฝึกอบรม 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริม เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การด าเนินการเกี่ย วกับ 
การผลิต บริการ เผยแพร่สื่อและเทคโนโลยีการฝึกอบรม 
 ๗. ส่งเสริม สนับสนุนและติดตามประเมินผลการฝึกอบรมและการใช้สื่อเทคโนโลยี 
การฝึกอบรม 
 ๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการผลิตเอกสารวิชาการและเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
 ๙. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานธุรการของการฝึกอบรม การสัมมนา การจัดเตรียมสถานที่
ฝึกอบรม การจัดเตรียมสื่อและวัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับงานฝึกอบรมและสัมมนา 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๖) ด าเนินการออกแบบ ผลิตสื่อ และงานด้านโสตทัศน์ เพ่ือสนับสนุนการฝึกอบรม 
และสัมมนา 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๒. กลุ่มงานวิชาการและประสานการพัฒนา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห์  เสนอความเห็นเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย  ระบบ หรือ 
แผนการพัฒนาบุคลากรของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลและจัดท าข้อมูลด้านการพัฒนาบุคลากรของรัฐสภา 
สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและองค์กรต่าง ๆ  
  (๓) ศึกษา วิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรของรัฐสภา 
สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ศึกษา วิเคราะห์เพ่ือสร้างและพัฒนาหลักสูตร การพัฒนาบุคลากรของรัฐสภา  
สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) จัดท าคู่มือการฝึกอบรม คู่มือหลักสูตร เอกสารวิชาการและสื่อเทคโนโลยี
ประกอบการฝึกอบรมและสัมมนา และจัดท าสรุปเอกสารบรรยายในแต่ละโครงการ 
  (๖) ผลิตเอกสารเพื่อใช้สนับสนุนการพัฒนาบุคลากร 
  (๗) จัดท าเอกสารวิชาการ จุลสาร และจัดเก็บรวบรวมเอกสารทางวิชาการ 
  (๘) ติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร รวบรวมและจัดท ารายงานผลการพัฒนา
บุคลากรของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๙) จัดท าแผนงบประมาณการพัฒนาบุคลากรของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร 
และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๐) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน การจัดหาทุนและตั้งทุน เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร  
และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ไปศึกษาดูงานและศึกษาต่อทั้งภายในและต่างประเทศ 
  (๑๑) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานพัฒนาและฝึกอบรม มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห์และจัดให้มีการวิจัยเพ่ือก าหนดรูปแบบ แนวทางและพัฒนา 
การฝึกอบรม 
  (๒) ด าเนินการจัดการฝึกอบรมและสัมมนาในด้านต่าง ๆ 
  (๓) ส่งเสริม ประสานและด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
กรรมาธิการ ข้าราชการ ลูกจ้างและบุคคลในวงงานสภา 
  (๔) ติดต่อประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานและองค์กรภายนอกหรือเอกชน  
เพ่ือพัฒนาบุคลากรของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานสภา ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) จัดท าและรวบรวมสถิติผู้ผ่านการฝึกอบรม สัมมนา และจัดท าสรุปการด าเนินการ 
ในแต่ละโครงการ 
  (๖) จัดท าท าเนียบวิทยากรฝึกอบรมตามความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลด้านการเสริมสร้างวินัย การพัฒนา
และการส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของบุคลากรในสังกัดรัฐสภาและองค์กรต่าง ๆ 
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  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ค าปรึกษา แนะน า ติดตามและประเมินผลเกี่ ยวกับ 
การพัฒนาและรักษาระบบคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของข้าราชการและลูกจ้าง 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการเผยแพร่และรณรงค์ให้ข้าราชการปฏิบัติตามมาตรฐาน 
ทางคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ 
  (๔) ส่งเสริมสนับสนุนและรณรงค์ให้ข้าราชการและลูกจ้าง มีจิตส านึกในอุดมการณ์ 
ประชาธิปไตย วัฒนธรรม วัฒนธรรม ประเพณี และเอกลักษณ์ไทย 
  (๕) ส่งเสริมสนับสนุนและรณรงค์ให้ข้าราชการและลูกจ้าง มีความเข้าใจและสามารถ
ปรับตัวให้เข้ากับวิถีการท างานแนวใหม่ และสามารถท างานในสิ่งแวดล้อมและวัฒนธรรมองค์กรใหม่ ๆ 
  (๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๕ ส านักการคลังและงบประมาณ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการบริหารงานคลังและพัสดุของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน  การบัญชี  และสวัสดิการ 
ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณและเงินกองทุนต่าง ๆ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๓. ด าเนินการประสานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี ติดตามและควบคุมการ 
ใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรให้เป็นไป
ตามแผนงานและโครงการที่ก าหนดไว้ 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับงานกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) และกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ า (กสจ.) ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ และยานพาหนะ 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ ก ากับ  ดูแลการใช้ประโยชน์  ซ่อมแซม  
และบ ารุงรักษายานพาหนะของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๗. ด าเนินการบริหารจัดการด้านสวัสดิการของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการ 
และลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๗ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุม่งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  (๒) ด าเนินการบริหารงานเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณ 
ของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติข้อมูลต่าง ๆ ของส านัก 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ การควบคุม และดูแลระบบการรักษา 
ความปลอดภัยของส านัก 
  (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๒. กลุ่มงานงบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร ตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ และกฎหมายว่าด้วยการงบประมาณแผ่นดิน 
  (๒) ด าเนินการประสานงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด าเนินการประสานงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรื อเสนอ 
ขออนุมัติเงินงบประมาณเพ่ือด าเนินการโครงการต่าง ๆ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
พร้อมทั้งติดตาม วิเคราะห์ และรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
  (๔) ก ากับการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการและรายการต่าง ๆ  
ที่ก าหนดไว้ในแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการประจ าปีของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) ด าเนินการจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้สอดคล้อง 
กับแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือใช้เป็นกรอบในการบริหารงบประมาณ 
  (๖) ขออนุมัติเงินประจ างวดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งตรวจสอบรายละเอียดประกอบการขออนุมัติเงินประจ างวด 
  (๗) ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ประมาณการการใช้จ่ายเงินงบประมาณจนถึง 
สิ้นปีงบประมาณ พร้อมทั้งประมาณการเงินเหลือจ่ายในปีงบประมาณ 
  (๘) ขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือขอเปลี่ยนแปลง
รายการขอโอนเปลี่ยนแปลงเงินประจ างวด หรือขอใช้เงินเหลือจ่าย 
  (๙) ขออนุมัติเงินงบกลางส าหรับการด าเนินงานโครงการที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
และไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
  (๑๐) วิเคราะห์ ตรวจสอบและขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
รวมทั้งการเป็นเจ้าภาพจัดการประชุมระหว่างประเทศ 
  (๑๑) ขออนุมัติ เงินค่าใช้จ่ายค้างเบิกข้ามปีที่ ไม่มี เงินประจ างวดของปีที่ค้างเบิก 
ในหมวดรายจ่ายของแผนงานหรือโครงการคงเหลือเพียงพอ 
  (๑๒) ขออนุมัติก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติ 
ให้ด าเนินการ โครงการ รายการ ที่มีระยะเวลาด าเนินการและการจัดสรรงบประมาณเกินหนึ่งปีงบประมาณ 
  (๑๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลงบประมาณเพ่ือสนับสนุน 
การบริหารจัดการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๔) จัดท ารายงานแผนและรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ จัดให้มีการวิจัย เสนอแนะและด าเนินการแก้ไข
ปรับปรุงการยกร่างข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งเกี่ยวกับการบัญชีของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
รวมทั้งการให้ค าปรึกษาแนะน าเก่ียวกับการบัญชี 
  (๒) ด าเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ มาตรฐาน
ระบบการบัญชีของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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  (๓)  ด าเนินการเกี่ยวกับด้านบัญชีและด้านวิชาการบัญชีของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร วิเคราะห์เงินรายรับ-รายจ่าย งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สิน หนี้สิน ควบคุม งบประมาณ
รายจ่ายเงินประจ างวด รวมทั้งเงินกันไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี การลงบัญชีเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบันทึกรายการบัญชีในสมุดธนาคาร สมุดเงินสด  
สมุดแยกประเภท และใบโอนตามระบบบัญชีส่วนราชการของกระทรวงการคลัง 
  (๕) จัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  (๖) จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย และจัดท าทะเบียนรายจ่าย ตามแผนงาน
และโครงการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) จัดท าบัญชีย่อยเงินรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 
  (๘) ด าเนิ นการเกี่ ยวกับการน าส่ ง เงิน รายได้แผ่ นดิ นและเก็บหน้ างบ เดือน  
รายได้แผ่นดินน าส่งคลัง 
  (๙) จัดท าสมุดค้ าประกันซอง – สัญญา 
  (๑๐) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมราชการ 
  (๑๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการเก็บหน้างบเดือน เพ่ือส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบ 
  (๑๒) เก็บฎีกาคงเหลือประจ าเดือน เพ่ือยืนยันความถูกต้องของการบันทึกบัญชี 
  (๑๓) จัดท าบัญชีเงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือปลูกสร้างบ้าน  
ผ่อนส่ง และเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือให้ข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรกู้ยืมเพ่ือช าระหนี้สิน
พร้อมรายงานการรับจ่ายเงินประจ าเดือนต่อกรมบัญชีกลาง และรายงานฐานะทางการเงินประจ าปี  
ต่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
  (๑๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีสโมสรรัฐสภา และรายงานฐานะทางการเงิน
ประจ าป ี
  (๑๕) จัดท ารายงานการเงินงบประมาณรายจ่ายตามแผนงานและโครงการของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
  (๑๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
ผู้ช่วยด าเนินงานและผู้เชี่ยวชาญประจ าตัวของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ผู้ช านาญการประจ าคณะกรรมาธิการ 
คณะท างานทางการเมือง คณะกรรมาธิการ ข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง ข้าราชการบ านาญ พร้อมยื่น  
แบบแสดงรายการภาษีแก่กรมสรรพากร และออกใบรับรองเงินได้ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
  (๑๗) เก็บรักษาสรรพเอกสารหลักฐานใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
  (๑๘) ตรวจสอบเงินทดรองราชการ เช่น ตรวจนับเงินสด ตรวจใบส าคัญ และสัญญายืม 
ต้นขั้วเช็ค เงินทดรองราชการประจ าวัน ส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบทุกสิ้นเดือน  
น าดอกเบี้ย เงินทดรองราชการส่งคลังเป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
  (๑๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานการเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ จัดให้มีการวิจัย เสนอแนะและด าเนินการแก้ไข
ปรับปรุงการยกร่างข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งเกี่ยวกับการเงินของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
รวมทั้งการให้ค าปรึกษาแนะน าเก่ียวกับกฎ ระเบียบทางการเงิน 
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  (๒) ด าเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ มาตรฐาน
ระบบการเงินของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร เงินเดือน
ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาและค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
  (๕) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานให้ราชการ เช่น คณะท างาน 
ทางการเมืองของประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้าน
ในสภาผู้แทนราษฎร ผู้เชี่ยวชาญประจ าตัวและผู้ช่วยด าเนินงานของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ที่ปรึกษา 
ผู้ช านาญการ นักวิชาการ เลขานุการและล่ามประจ าคณะกรรมาธิการ 
  (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่าย เบี้ยประชุมคณะกรรมาธิการสามัญประจ า 
สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการวิสามัญ คณะกรรมาธิการร่วมกัน และคณะกรรมาธิการอ่ืน ๆ 
  (๗) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับสิทธิประโยชน์ของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  
บุคคลในวงงานสภา ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรที่พึงได้รับตามกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  (๘) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการสนับสนุนภารกิจของประธานรัฐสภา 
ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎรและคณะกรรมาธิการ  
เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษาดูงานภายในประเทศและต่างประเทศ ค่าจัดเลี้ยงอาหารรับรองสมาชิก 
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๙) ควบคุมและรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน และเก็บรักษาเงินสดค้างจ่าย 
  (๑๐) ด าเนินการบันทึกทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
  (๑๑) ด าเนินการเกี่ยวกับกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) และกองทุนส ารอง
เลี้ยงชีพของลูกจ้าง (กสจ.) 
  (๑๒) ด าเนินการขออนุมัติกันเงินและขยายเงินกันไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีงบประมาณ 
  (๑๓) ด าเนินการหารือตกลงกระทรวงการคลังรายการที่นอกเหนือจากระเบียบการเบิกจ่าย 
  (๑๔) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ จัดให้มีการวิจัย เสนอแนะและด าเนินการแก้ไข
ปรับปรุงการยกร่างข้อบั งคับ ประกาศ ค าสั่ งเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร รวมทั้งการให้ค าปรึกษาแนะน าเก่ียวกับกฎระเบียบงานพัสดุ 
  (๒) ด าเนินการพัฒนาระบบ รูปแบบ หลักเกณฑ์ วิธีการ ระเบียบปฏิบัติ มาตรฐาน
ระบบงานพัสดุของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานพัสดุของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ด าเนินการตรวจสอบ เสนอความเห็น และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง 
จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) ด าเนินการควบคุม ดูแล รักษา และจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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  (๖) ด าเนินการให้มีการบ ารุงรักษา ซ่อมแซมครุภัณฑ์ของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ด าเนินการตรวจสอบและจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการออกบัตรโดยสารเครื่องบินให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  
กรรมาธิการ และข้าราชการที่เดินทางไปราชการ หรือศึกษาดูงาน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๖. กลุ่มงานสวัสดิการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันสุขภาพของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และ 
การตรวจสุขภาพประจ าปีของข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร  
เงินช่วยเหลือบุตร เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ บ าเหน็จบ านาญ เงินช่วยค่าครองชีพ  
ผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ เงินบ าเหน็จตกทอด เงินช่วยพิเศษ 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการทูลเกล้าถวายฯ ในวโรกาสวันส าคัญต่าง  ๆ โดยเสด็จ 
พระราชกุศล 
  (๔) ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองการมีสิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลประเภทคนไข้
ในของข้าราชการ ลูกจ้างและข้าราชการบ านาญ 
  (๕) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ เช่น เงินกองทุนสวัสดิการ ส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เงินมูลนิธิ  เงินการกุศล  เงินหน่วยประจ าชาติ ไทยในสหภาพรัฐสภา  
สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟิกและองค์การรัฐสภาอาเซียน 
  (๖) ด าเนินการด้านการบริหารเงินทุนหมุนเวียน เพ่ือให้ข้าราชการส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภากู้ยืมเพ่ือจัดสร้างบ้านผ่อนส่ง เงินทุ นหมุนเวียน 
เพ่ือให้ข้าราชการส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรกู้ยืมเพ่ือช าระหนี้สิน 
  (๗) ปฏิบัติงานด้านการติดต่อประสานงานกับธนาคารอาคารสงเคราะห์เกี่ยวกับ 
การขอใช้สิทธิสินเชื่อโครงการสวัสดิการเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัยของข้าราชการ 
  (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่
ของคณะกรรมการบริหารอาคารเคหะสงเคราะห์ สวัสดิการส าหรับข้าราชการและคณะกรรมการสวัสดิการ
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๙) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินกองทุนสงเคราะห์ผู้เคยเป็นสมาชิกรัฐสภา 
  (๑๐) ด าเนินการด้านการเงินของสโมสรรัฐสภา 
  (๑๑) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๗. กลุ่มงานยานพาหนะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการและการให้บริการยานพาหนะของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดท าทะเบียนคุมยานพาหนะ
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด าเนินการจัดระบบ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ บ ารุงรักษาและซ่อมแซมยานพาหนะ 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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  (๔) ด าเนินการควบคุม ดูแล และตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ตลอดจนผู้รับเหมาตามสัญญาจ้าง 
  (๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๖ ส านักการพิมพ์ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจพิสูจน์อักษรและจัดพิมพ์รายงานการประชุมร่วมกัน 
ของรัฐสภาและการประชุมสภาผู้แทนราษฎรตามข้อบังคับการประชุมสภา 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจพิสูจน์อักษรและจัดพิมพ์เอกสารวิชาการ วารสาร เอกสาร
เผยแพร่ทั้งภาษาไทยและอังกฤษ  เอกสารข่าวรัฐสภา 
 ๓. จัดรูปแบบฐานข้อมูลและน าเข้าข้อมูลรายงานการประชุมสภาหลั งการตรวจรับรอง 
ของรัฐสภาและสภาผู้แทนราษฎร 
 ๔. ให้ค าปรึกษาและให้บริการออกแบบการพิมพ์ การถ่ายภาพทางการพิมพ์ จัดท ารูปเล่ม 
สารบัญ ออกแบบปกหนังสือแก่หน่วยงานต่าง ๆ ที่มาขอใช้บริการ 
 ๕. ให้บริการส าเนาสิ่งพิมพ์ด้วยเครื่องอัดส าเนาและเครื่องถ่ายเอกสารเพ่ือใช้ในการประชุม
และการบริหารงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๖. ผลิตหนังสือรายปักษ์  รายเดือน รายปี หนังสือรายงานการประชุม และผลิตหนังสือ
ตามท่ีส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรขอความอนุเคราะห์ให้จัดพิมพ์ 
 ๗. ด าเนินการรวบรวมและแสดงผลงานพิมพ์ของสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 
 ๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการประกอบหน้า เช่น การประกอบฟิล์มด้วยมือทั้งสีและขาวด า  
การตกแต่งฟิล์ม การท าแม่พิมพ์ การอัดและล้างเพลทแม่พิมพ์สี่สีและขาวด า 
 ๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผนเสนอขออนุมัติจัดซื้อ เก็บรักษาพัสดุ สิ่งพิมพ์ ควบคุม
พัสดุคงคลัง จัดท าบัญชี ควบคุมเอกสารการเบิกจ่ายพัสดุสิ่งพิมพ์ให้บริการเบิกพัสดุสิ่งพิมพ์ 
 ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการคลังหนังสือรอการส่งมอบ รับหนังสือที่พิมพ์เสร็จแล้ว  
ส่งมอบงานพิมพ์ และควบคุมดูแลการขนย้ายจากโรงพิมพ์ 
 ๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง 
 ๑๒. ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านบ ารุงรักษาครุภัณฑ์และเครื่องพิมพ์ 
 ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
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  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ การควบคุม และดูแลระบบการรักษาความปลอดภัย
ของส านัก 
  (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีจัดการพิมพ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วางแผนและเสนอแนะ การเผยแพร่ข้อมูล 
และจัดพิมพ์รายงานการประชุมตามข้อบังคับการประชุมรัฐสภาและข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
เอกสารวิชาการ วารสาร และเอกสารเผยแพร่ 
  (๒) จัดรูปแบบฐานข้อมูลและน าเข้าข้อมูลรายงานการประชุมสภา หลังการตรวจรับรอง
ของรัฐสภาและสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด าเนินการจัดท ารูป เล่ม เอกสารวิชาการ เอกสารเผยแพร่  ทั้ งภาษาไทย 
และภาษาต่างประเทศ ตรวจพิสูจน์อักษร จัดหาข้อมูลและเอกสารประกอบรายงานการประชุม 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านศิลป์และออกแบบโสตทัศนูปกรณ์ 
  (๕) ให้ค าปรึกษา ให้บริการออกแบบและจัดท ารูปเล่ม สารบัญ ออกแบบปกหนังสือ 
แก่ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานโรงพิมพ์และส าเนาสิ่งพิมพ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการออกแบบการพิมพ์และการถ่ายภาพทางการพิมพ์ 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการประกอบหน้า เช่น การประกอบฟิล์มด้วยมือทั้ งสี 
และขาวด า การตกแต่งฟิล์ม การท าแม่พิมพ์ การอัดและล้างเพลทแม่พิมพ์สี่สีและขาวด า 
  (๓) ให้บริการส าเนาสิ่งพิมพ์ด้วยเครื่องอัดส าเนาและเครื่องถ่ายเอกสารเพ่ือใช้ 
ในการประชุมและการบริหารงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) จัดพิมพ์รายงานการประชุมร่วมกันของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ 
คณะอนุกรรมาธิการ และคณะกรรมการต่าง ๆ และจัดพิมพ์รายงานการประชุมสภาเป็นรูปเล่มเพ่ือโฆษณา
เผยแพร่ตามข้อบังคับการประชุมสภา 
  (๕) จัดพิมพ์หนังสือใช้ประกอบการประชุม เอกสารวิชาการ วารสาร เอกสารเผยแพร่ 
ทั้งภาษาไทยและภาษาต่างประเทศ และพิมพ์หนังสือตามที่ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการ  
สภาผู้แทนราษฎรขอความอนุเคราะห์ให้จัดพิมพ์ 
  (๖) ด าเนินการรวบรวมและแสดงผลงานพิมพ์ของสภาผู้แทนราษฎร และส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานบริการพัสดุสิ่งพิมพ์และคลังสิ่งพิมพ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผน จัดหาและการใช้พัสดุสิ่งพิมพ์ การเก็บรักษาพัสดุ
สิ่งพิมพ์และซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์และเครื่องพิมพ์ 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผนเสนอขออนุมัติจัดซื้อ ควบคุมพัสดุคงคลัง  
จัดท าบัญชี ควบคุมเอกสารการเบิกจ่ายพัสดุสิ่งพิมพ์ ให้บริการเบิกพัสดุสิ่งพิมพ์ 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับจัดเก็บหนังสือรอการส่งมอบ รับหนังสือที่พิมพ์เสร็จแล้ว  
ส่งมอบงานพิมพ์ และควบคุมดุแลการขนย้ายจากโรงพิมพ์ 
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  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนควบคุมยอดรวมหนังสือคงคลัง 
  (๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ข้อ ๗ ส านักรักษาความปลอดภัย  มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาความสงบเรียบร้อยและความปลอดภัยตามกฎหมาย  
กฎ ข้อบังคับ ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยบริเวณรัฐสภา และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการอารักขาสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะรัฐมนตรี 
อาคันตุกะจากต่างประเทศ บุคคลส าคัญ บุคคลในวงงานสภา ข้าราชการ ลูกจ้าง และบุคคลทั่วไปในบริเวณ
รัฐสภา 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยในที่ประชุมรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร 
และวุฒิสภา ตามข้อบังคับการประชุมสภา 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจค้น สืบสวนสอบสวน และป้องกันการกระท าที่ ฝ่าฝืน
กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยในบริเวณรัฐสภา และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. ประสานการรักษาความปลอดภัยกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วางแผนและเสนอแนะการก าหนดนโยบาย 
มาตรการ ระเบียบ แบบแผน แผนปฏิบัติการ การซักซ้อมการปฏิบัติ การฝึกอบรม และการข่าวเกี่ยวกับ 
การรักษาความสงบเรียบร้อยและความปลอดภัย 
 ๗. ศึกษา วิเคราะห์ วางระบบและพัฒนาระบบการรักษาความปลอดภัย ระบบการสื่อสาร
ด้านการรักษาความปลอดภัย และวางแผนน าเทคโนโลยีมาใช้ในการรักษาความปลอดภัย 
 ๘. ประสาน ให้ค าแนะน า และอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ผู้เข้าฟังการประชุม 
และผู้ขอเข้าพบสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะรัฐมนตรี บุคคลในวงงานสภาและข้าราชการ 
ในบริเวณรัฐสภา 
 ๙. ศึกษา วิเคราะห์ และจัดระบบการจราจรในบริเวณรัฐสภา 
 ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกแบบ พิจารณาแบบและอนุมัติออกบัตร อนุญาตส าหรับ
ยานพาหนะท่ีเข้ามาในบริเวณรัฐสภา 
 ๑๑. ให้ค าแนะน าและก ากับ ดูแลการติดบัตรและการแต่งกายแก่บุคคลในบริเวณรัฐสภา 
 ๑๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดวางระบบ ก ากับ ดูแล การใช้ประโยชน์อาคารสถานที่ 
ตลอดจนบ ารุงรักษา ซ่อมแซม และรักษาความสะอาดอาคารสถานที่ในบริเวณสภาผู้แทนราษฎรและส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๓. ด าเนินการให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกรัฐสภาและบุคคลส าคัญ 
ในบริเวณรัฐสภา 
 ๑๔. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 แบ่งส่วนราชการงานภายในออกเป็น ๕ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุม่งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติข้อมูลต่าง ๆ ของส านัก 
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  (๕) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
  (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๗) ปฏิบัติงานอืน่ที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานอ านวยการรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วางแผนและเสนอแนะ การก าหนด
นโยบาย มาตรการ ระเบียบแบบแผน แผนปฏิบัติการ การซักซ้อม การปฏิบัติ การฝึกอบรมและการข่าวเกี่ยวกับ
การรกัษาความสงบเรียบร้อยและความปลอดภัย 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ ควบคุมและดูแลระบบการรักษาความปลอดภัย 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผนและประเมินสถานการณ์อันเป็นภัยและเหตุการณ์
อันจะเกิดขึ้นกับบุคคล อาคารสถานที่ ทรัพย์สินและเอกสาร 
  (๔) ประสานการรักษาความปลอดภัยกับส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (๕) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามนโยบาย มาตรการ ระเบียบแบบแผน 
และแผนปฏิบัติการเก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบร้อยและความปลอดภัย 
  (๖) ประสาน ให้ค าแนะน าแก่ผู้มาติดต่อ ผู้ เข้าฟั งการประชุม และผู้ขอพบสมาชิก 
สภาผู้แทนราษฎร คณะรัฐมนตรี บุคคลในวงงานสภาและข้าราชการในบริเวณรัฐสภา 
  (๗) ประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ  เพ่ือหาข่าวประกอบการวางแผนและการรักษา 
ความสงบเรียบร้อยและความปลอดภัยในบริเวณรัฐสภา 
  (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการออกแบบ พิจารณาแบบและอนุมัติออกบัตรอนุญาตส าหรับ
ยานพาหนะที่เข้ามาในบริเวณรัฐสภา 
  (๙) ให้ค าแนะน าและก ากับ  ดูแลการติดบัตรและการแต่งกายแก่บุคคลในบริเวณรัฐสภา 
  (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานเทคโนโลยีรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาระบบการรักษาความปลอดภัย และวางแผนการน าเครื่องมือ
เทคโนโลยีมาใช้ในการรักษาความปลอดภัย 
  (๒) ด าเนินการควบคุมระบบเทคโนโลยี เกี่ ยวกับการดูแล เฝ้ าระวังแจ้ งเหตุ  
และประสานเพ่ือระงับเหตุอันอาจจะเกิดความไม่สงบเรียบร้อยและไม่ปลอดภัยในบริเวณรัฐสภา 
  (๓) ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  เพ่ือเชื่อมโยงระบบการสื่อสารของหน่วยงาน
และระหว่างหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ และระเบียบการรักษาความปลอดภัย 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมอุปกรณ์ 
และเครื่องมือรักษาความปลอดภัยให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ส าหรับการรักษาความปลอดภัย 
  (๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาความสงบเรียบร้อยและความปลอดภัยตามกฎหมาย 
กฎ ข้อบังคับ ระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยบริเวณรัฐสภา และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการอารักขาสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
คณะรัฐมนตรี อาคันตุกะจากต่างประเทศ บุคคลส าคัญ บุคคลในวงงานสภา ข้าราชการ ลูกจ้าง และบุคคล
ทั่วไปในบริเวณรัฐสภา 
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  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยในที่ประชุมรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร 
และวุฒิสภา ตามข้อบังคับการประชุมสภา 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจค้น สืบสวนสอบสวน และป้องกันการกระท าที่ฝ่าฝืน
กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยในบริเวณรัฐสภา และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  (๕) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดระบบการจราจรในบริเวณรัฐสภา 
  (๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานอาคารสถานที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการวางแผน ก ากับ ดูแลการใช้ประโยชน์อาคารสถานที่ของสภาผู้แทนราษฎร 
และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนินการจัดระบบ ควบคุม ดูแล และบ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ ลิฟต์  
ระบบสาธารณูปโภค  บ่อบ าบัดน้ าเสีย และระบบอุปกรณ์การป้องกันอัคคีภัย และอ่ืน ๆ 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการบ ารุงรักษา ซ่อมแซม และรักษาความสะอาดอาคารสถานที่ 
ในบริเวณสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ด าเนินการให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกรัฐสภาและบุคคลส าคัญ 
ในบริเวณรัฐสภา 
  (๕) ด าเนินการจัดหาวัสดุอุปกรณ์เพ่ือการปรับปรุง ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาอาคาร
สถานที ่
  (๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๘ ส านักประชาสัมพันธ์ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านการประชาสัมพันธ์ของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร  
และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๒. จัดกิจกรรมและเผยแพร่ความรู้ด้านรัฐสภาและการปกครองระบอบประชาธิปไตย 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ การติดต่อสอบถาม การต้อนรับรับรอง และอ านวย
ความสะดวกแก่สมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานสภา ประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ 
 ๔. ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวกงานด้านพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการ 
ต่าง ๆ ของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๕. ด าเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ วางแผนและด าเนินการผลิตเอกสารและ 
สื่อสิ่งพิมพ์เกี่ยวกับความรู้ด้านการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย สิทธิเสรีภาพ และหน้าที่  
ของประชาชน บทบาทอ านาจหน้าที่ กิจกรรมและผลงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ  
และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๖. ด าเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ เพ่ือจัดท าแผนงาน โครงการ การสัมมนา 
การเสวนา การอภิปราย การจัดท าเอกสาร และการจัดนิทรรศการ เพ่ือการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับด้านการเมือง
การปกครองในระบอบประชาธิปไตย บทบาทอ านาจหน้าที่ กิจกรรม และผลงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร  
สิทธิเสรีภาพและหน้าที่ของประชาชนตามรัฐธรรมนูญให้กับนักเรียน นิสิต นักศึกษา ส่วนราชการ ภาคเอกชน
และประชาชนในภูมิภาคต่าง ๆ ตลอดจนการจัดกิจกรรมให้ประชาชนในพ้ืนที่ได้มีส่วนร่วมในการแสดง 
ความคิดเห็นทางการเมืองร่วมกับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
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 ๗. ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประมวลผล เสนอแนะ และชี้แจงข้อเท็จจริง
ข่าวสารที่คลาดเคลื่อนเกี่ยวกับรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
รวมทั้งติดต่อประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่สื่อมวลชนในการเผยแพร่ข่าว การให้สัมภาษณ์ การแถลง
ข่าวของประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
คณะกรรมาธิการ และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๘. ด าเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการวางแผน 
จัดหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมอุปกรณ์เครื่องมือ โสตทัศนูปกรณ์  ระบบการลงคะแนน  
ระบบโทรทัศน์ วงจรปิด ระบบเสียง ระบบภาพ เพ่ือสนับสนุนการประชุมรัฐสภา สภาผู้ แทนราษฎร 
คณะกรรมาธิการ และการประชุมหรือการสัมมนาที่เก่ียวข้องในวงงานของสภา 
 ๙.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๖ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไปและพิธีการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓)  ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงาน วางแผนการด าเนินงาน  และอ านวย 
ความสะดวกด้านงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ ของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร และส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๖) ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานการกุศลและงานอ่ืน ๆ ที่หน่วยงานต่าง ๆ 
ขอความร่วมมือ 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานสารนิเทศ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) เป็นศูนย์ประสานงานในการติดต่อสอบถามข้อมูล กิจกรรม ผลงาน ภารกิจ 
ของสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร การอ านวยความสะดวกและบริการทั่วไป  
ในด้านต่าง ๆ ให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ข้าราชการและลูกจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการเผยแพร่ความรู้ ข้อมูล ในรูปแบบการบรรยาย การจัดท า
เอกสารเผยแพร่เกี่ยวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย สิทธิ เสรีภาพและหน้าที่ของประชาชน 
บทบาทอ านาจหน้าที่ของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรให้แก่นักเรียน 
นิสิต นักศึกษา และประชาชน ที่มาศึกษาดูงาน  
  (๓) ด าเนินการเผยแพร่กิจกรรมประจ าวันของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรผ่านทางอินเตอร์เน็ตและเสียงตามสาย 
  (๔) ด าเนินการประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน อ่ืนในการประชาสัมพันธ์ 
และเผยแพร่กิจกรรมและผลงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  
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ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และส านักงานเลขาธิการ  
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการหรือเข้าฟังการประชุมสภา 
  (๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานสื่อมวลชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่สื่อมวลชนในการเผยแพร่ข่าว
รวมทั้ งการให้สัมภาษณ์  การแถลงข่าวของรัฐสภา สภาผู้ แทนราษฎร ประธานและรองประธาน  
สภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ค ณะกรรมาธิการ  
และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะห์  ประมวลผล ตรวจข่าว ท ากฤตภาค  
แถลงและชี้แจงข่าวของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด าเนินการบันทึกภาพกิจกรรมของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร ประธานและ 
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ 
และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือประกอบการจัดท ากิจกรรมและเอกสารเผยแพร่ของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ด าเนินการเผยแพร่ข่าวและภาพเกี่ยวกับบุคคลส าคัญและคณะบุคคลที่เข้าเยี่ยม
คารวะหรือเข้าพบของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้าน  
ในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการ  
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุม่งานโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับ 
การวางแผนและจัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ในด้านการประชุมและสัมมนาของรัฐสภา  
สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับ 
การวางแผน จัดหา ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมอุปกรณ์ เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ ระบบ  
การลงคะแนน ระบบโทรทั ศน์ วงจรปิ ด ระบบเสี ยง ระบบภาพ เพ่ื อสนั บสนุ นการประชุ มรั ฐสภา  
สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการและการประชุมหรือการสัมมนาที่เก่ียวข้องในวงงานของสภา 
  (๓) ด าเนินการบริการบันทึกเสียงและภาพวีดิทัศน์การอภิปรายแก่สมาชิกรัฐสภา 
เพ่ือสนับสนุนการประชุมรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการและการประชุมหรือการสัมมนา  
ที่เก่ียวข้องในวงงานของสภา เพ่ือเป็นหลักฐานและประกอบการจัดท ารายงานการประชุมสภา 
  (๔) ด าเนินการศึกษาและประสานงานในการน าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ 
ในการประชุม การสัมมนา การเสวนา การอภิปรายต่าง ๆ  
  (๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานผลิตเอกสาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ วางแผนและจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการเมืองการปกครองในระบอบ
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ประชาธิปไตย สิทธิเสรีภาพและหน้าที่ของประชาชน และการมีส่วนร่วมในการปกครองและประชาชน  
ตามรัฐธรรมนูญ 
  (๒) ด าเนินการผลิตเอกสารและสิ่งพิมพ์ เพ่ือเผยแพร่บทบาทอ านาจหน้าที่ กิจกรรม 
ผลงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้าน  
ในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
เพ่ือเผยแพร่สู่สาธารณชน 
  (๓) ด าเนินการผลิต ออกแบบโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือประกอบค าบรรยาย เผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย บทบาทอ านาจหน้าที่ กิจกรรม ผลงานของรัฐสภา  
สภาผู้แทนราษฎร ประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ด าเนินการด้านงานศิลปกรรมในการออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์ รวมทั้งจัดท าอาร์ตเวิร์ค
ด้วยระบอบคอมพิวเตอร์ในการจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือเผยแพร่การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 
บทบาทอ านาจหน้ าที่  กิ จกรรม ผลงานของรัฐสภา สภาผู้ แทนราษฎร ประธานและรองประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ  
และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๖. กลุ่มงานเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมสภาผู้แทนราษฎร มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์  เพ่ือจัดท าแผนงาน  โครงการ  
การสัมมนา การเสวนา การอภิปราย การจัดท าเอกสาร และการจัดนิทรรศการเพ่ือการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ
ด้านการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย บทบาทอ านาจหน้าที่ กิจกรรม และผลงานของรัฐสภา  
สภาผู้แทนราษฎร สิทธิเสรีภาพและหน้าที่ของประชาชนตามรัฐธรรมนูญ 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสัมมนา การเสวนา การอภิปราย จัดนิทรรศการ 
และเผยแพร่เอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย บทบาทอ านาจ 
หน้าที่  กิจกรรม และผลงานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร สิทธิเสรีภาพและหน้าที่ของประชาชน  
ตามรัฐธรรมนูญให้กับนิสิต นักศึกษา สถาบันการเมือง ส่วนราชการและเอกชน รวมทั้งประชาชนในภูมิภาคต่าง ๆ 
  (๓) จัดกิจกรรมสภาผู้แทนราษฎรพบประชาชนในพ้ืนที่  เพ่ือให้ประชาชนได้มี 
ส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น 
  (๔) จัดกิจกรรมตามโครงการเผยแพร่ประชาธิปไตยท้ังในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
  (๕) ด าเนินการผลิตสื่อเพ่ือใช้ในโครงการเผยแพร่ประชาธิปไตย 
  (๖) ด าเนินการศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
ตามแผนงานโครงการเผยแพร่ประชาธิปไตยและกิจกรรมสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๙ สถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการของคณะกรรมการบริหาร และคณะอนุกรรมการ 
ที่เก่ียวข้องกับสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา 
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 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สาระความรู้และข่าวสารเกี่ยวกับ
การเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย กระบวนการทางด้านนิติบัญญัติและกิจกรรมของรัฐสภา  
สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรในด้านต่าง ๆ ทางสถานีวิทยุกระจายเสียง
รัฐสภาและสถานีวิทยุโทรทัศน์เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเมืองการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างสมาชิกรัฐสภากับประชาชน 
 ๓. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของรัฐสภา เพ่ือส่งเสริมความเข้าใจอันดีระหว่างรัฐสภา  
กับประชาชน 
 ๔. ด าเนินการถ่ายทอดการประชุมรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา คณะกรรมาธิการ 
และการสัมมนาของสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา ทั้งในและนอกสถานที่ท่ัวประเทศ 
 ๕. วิเคราะห์และประเมินผลการรับฟังรับชม รายงานวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาและรายการ
โทรทัศน์ เพ่ือน ามาปรับปรุงรายการให้มีประสิทธิภาพ 
 ๖. ศึกษา วิเคราะห์หรือจัดให้มีการวิจัยเพ่ือสร้างสรรค์รูปแบบของรายการวิทยุกระจายเสียง
รัฐสภาและรายการโทรทัศน์ และรายงานผลวิเคราะห์ข้อมูลและประเมินผลกิจกรรมต่าง ๆ 
 ๗. เป็นศูนย์ข่าวรัฐสภาและศูนย์ประชาสัมพันธ์ข้อมูลในการเผยแพร่ข่าวสารของรัฐสภา 
สภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และเป็นสื่อกลางในการแสดงความคิดเห็น
เกี่ยวกับการเมืองการปกครองของประชาชน  
 ๘. จัดเตรียมข้อมูล และผลิตรายการวิทยุกระจายเสียงและรายการโทรทัศน์ทั้งรายการสด 
การถ่ายทอดเสียงนอกสถานที่ และบันทึกเทป 
 ๙. จัดท ารูปแบบรายการ จัดท าผังรายการ สคริปต์รายการ สปอตและประสานงาน
ตรวจสอบความพร้อมในการผลิตรายการ 
 ๑๐. ตรวจสอบรายการและด าเนินรายการวิทยุกระจายเสียงและรายการโทรทัศน์ 
และประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 ๑๑. พัฒนาสถานีและเครือข่ายสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 
 ๑๒. จัดหาข่าว ประกาศข่าวและประกาศรายการ 
 ๑๓. ด าเนินการเกี่ ยวกับการซ่อมบ ารุงทางเทคนิค อุปกรณ์ เครื่องส่ งกระจายเสียง 
และวิทยุโทรทัศน์ ห้องส่งกระจายเสียงและห้องบันทึกรายการโทรทัศน์ ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
 ๑๔. ก ากับ ควบคุมและดูแลห้องส่งกระจายเสียง ห้องบันทึกรายการ และควบคุมเวลา 
การออกอากาศ 
 ๑๕. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน และงบประมาณ  รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๕) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
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  (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานข่าวและประเมินผล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดท าและจัดหาข่าวเพ่ือออกอากาศทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาและสถานี
วิทยุโทรทัศน์ 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห์  เพ่ือสร้างสรรค์รูปแบบการเสนอข่าวและการรายงานข่าว 
ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภาและสถานีวิทยุโทรทัศน์ และรายงานผลวิเคราะห์ข้อมูลและประเมินผล
กิจกรรมต่าง ๆ  
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการรายงานและการประกาศข่าวสารเกี่ยวกับวงงานรัฐสภา 
สภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และข่าวสารความเคลื่อนไหวทางการเมือง 
เพ่ือส่งเสริมความเข้าใจอันดีระหว่างรัฐสภากับประชาชน 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการรวบรวม ประมวลผล และจัดเก็บข้อมูลข่าวสารที่เผยแพร่
ออกอากาศ 
  (๕) วิเคราะห์และประเมินผลการรับฟังรับชมรายการวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 
และรายการโทรทัศน์เพ่ือน ามาปรับปรุงรายการให้มีประสิทธิภาพ 
  (๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานผลิตรายการวิทยุกระจายเสียง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการบริหารสถานีวิทยุกระจายเสียง
รัฐสภาและวิทยุโทรทัศน์และคณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สาระความรู้และข่าวสาร
เกี่ยวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย กระบวนการทางด้านนิติบัญญัติ และกิจกรรม  
ของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรในด้านต่าง ๆ ทางสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเมืองการปกครองระบอบประชาธิปไตย
และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นระหว่างสมาชิกรัฐสภากับประชาชน 
  (๓) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของรัฐสภา เพ่ือส่งเสริมความเข้าใจอันดีระหว่าง
รัฐสภากับประชาชน 
  (๔) ด าเนินการถ่ายทอดเสียงการประชุมรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา และการ
สัมมนาทั้งในและนอกสถานที่ท่ัวประเทศ 
  (๕) ศึกษา วิ เคราะห์และจัดให้มีการวิจัยเพ่ือสร้างสรรค์รูปแบบของรายการ
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 
  (๖) เป็นศูนย์ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางวิทยุกระจายเสียง 
ให้กับรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และเป็นสื่อกลางในการแสดง  
ความคิดเห็นเกี่ยวกับการเมืองการปกครองของประชาชน 
  (๗) จัดเตรียมข้อมูล และผลิตรายการวิทยุกระจายเสียงทั้งรายการสด การถ่ายทอดเสียง
นอกสถานที่และบันทึกเทป 
  (๘) จัดท ารูปแบบรายการ จัดท าผังรายการ สคริปต์รายการ สปอตและประสานงาน 
ตรวจสอบความพร้อมในการผลิตรายการ 
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  (๙) ตรวจสอบรายการและด าเนินรายการวิทยุกระจายเสียงและประสานงานกับ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  (๑๐) ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานผลิตรายการโทรทัศน์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการผลิตรายการโทรทัศน์รัฐสภา
และคณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่สาระความรู้และข่าวสาร
เกี่ยวกับการเมืองการปกครองในระบอบประชาธิปไตย กระบวนการทางด้านนิติบัญญัติ และกิจกรรมของ
รัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรในด้านต่าง ๆ ทางสถานีวิทยุ
โทรทัศน์ เพ่ือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการเมืองการปกครองระบอบประชาธิปไตยและแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นระหว่างสมาชิกรัฐสภากับประชาชน 
  (๓) ประชาสัม พันธ์ข้อมูลข่ าวสารของรัฐสภา เพ่ือส่ งเสริมความเข้าใจ อันดี 
ระหว่างรัฐสภากับประชาชน 
  (๔) ด าเนินการเพ่ือให้มีการถ่ายทอดการประชุมรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา 
และการสัมมนา ทั้งในและนอกสถานที่ท่ัวประเทศ 
  (๕) ศึกษา วิเคราะห์หรือจัดให้มีการวิจัยเพื่อสร้างสรรค์รูปแบบของรายการโทรทัศน์ 
  (๖) เป็นสื่อกลางในการรับส่งเรื่องและข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการเมืองการปกครองของ
ประชาชน 
  (๗) จัดเตรียมข้อมูลและผลิตรายการโทรทัศน์ ทั้งรายการสดและบันทึกเทป 
  (๘) จัดท ารูปแบบรายการ จัดท าผังรายการ สคริปต์รายการ สปอตและประสานงาน
ตรวจสอบความพร้อมในการผลิตรายการ 
  (๙) ตรวจสอบรายการและด าเนินรายการโทรทัศน์และประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
   (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานเทคนิค มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการซ่อมบ ารุงทางเทคนิค อุปกรณ์ เครื่องส่งกระจายเสียง 
และวิทยุโทรทัศน์ ห้องส่งกระจายเสียงและห้องบันทึกรายการโทรทัศน์ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
  (๒) ก ากับ ควบคุมและดูแลห้องส่งกระจายเสียงและห้องบันทึกรายการโทรทัศน์ 
และควบคุมเวลาการออกอากาศ 
  (๓) ก ากับ ดูแลและควบคุมการเปิดปิดสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 
  (๔) ให้บริการบันทึกเสียง บันทึกภาพและบันทึกเทปรายการ 
  (๕) ประสานและอ านวยความสะดวกการด าเนินรายการและการออกอากาศของสถานี
วิทยุกระจายเสียงรัฐสภาและการผลิตรายการโทรทัศน์ ทั้งรายการสดและบันทึกเทป 
  (๖) พัฒนาสถานีและเครือข่ายสถานีวิทยุกระจายเสียงรัฐสภา 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ข้อ ๑๐ ส านักองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานของสภาผู้แทนราษฎรและหน่วยประจ าชาติไทยในสหภาพ
รัฐสภา องค์การรัฐสภาอาเซียน สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟิก งานสมาคมรัฐสภา งานสมาคม
เลขาธิการรัฐสภา งานประชุมสมาชิกรัฐสภาภาคพ้ืนเอเชียและแปซิฟิก งานประชุมสมาชิกรัฐสภาภาคพ้ืนเอเชีย 
และแปซิฟิกว่าด้วยสิ่งแวดล้อมและการพัฒนา การประชุมสมาคมรัฐสภาเอเชียเพ่ือสันติภาพ การประชุ ม 
ยุวสมาชิกรัฐสภาเอเชีย-ยุโรป การประชุมเชิงปฏิบัติการว่าด้วยความสัมพันธ์เหนือ - ใต้ ในยุคโลกาภิวัฒน์   
การประชุมสมาชิกรัฐสภาโลกว่าด้วยถิ่นที่อยู่อาศัย และงานกิจการพิเศษอ่ืน 
 ๒. รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ด้านการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคมของนานาประเทศทุกภูมิภาค องค์การระหว่างประเทศ และอ่ืน ๆ ที่จะน าไปสู่การพิจารณา  
ในการประชุมองค์กรรัฐสภาระหว่างประเทศและการประชุมพิเศษ 
 ๓. ด าเนินการด้านรัฐสภาศึกษา วิเคราะห์ลักษณะงานของรัฐสภาไทยกับงานของรัฐสภา
ต่างประเทศ และหน่วยงานที่สนับสนุนการด าเนินงานของรัฐสภาต่างประเทศ 
 ๔. ด าเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารทางวิชาการ เพ่ือประกอบการพิจารณา 
และศึกษาของคณะผู้แทนรัฐสภาไทยและประธานรัฐสภา 
 ๕. ด าเนินการประสานข้อมูล ศึกษางานองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศและหน่วยงาน
ตลอดจนความร่วมมือ จัดท าภูมิหลัง และกรณีศึกษาในหัวข้อเรื่องที่เป็นประโยชน์ในวงงานรัฐสภา 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะผู้แทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุม
ระหว่างประเทศ 
 ๗. ด าเนินการจัดท ารายงานการเดินทาง รายงานผลการประชุม ตลอดจนประมวลผลการ
ประชุมเพ่ือเผยแพร่แก่บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๘. ด าเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ
และการประชุมพิเศษ 
 ๙. ด าเนินการจัดประชุมระหว่างประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพจัดการประชุม 
ในประเทศไทย 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๖ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๔) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๖) ด าเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนการประชุมกรรมการบริหารหน่วยประจ าชาติไทย 
การประชุมใหญ่สามัญประจ าปี สหภาพรัฐสภา องค์การรัฐสภาอาเซียน สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชีย 
และแปซิฟิก งานการประชุมรัฐสภาภูมิภาค งานสมาคมเลขาธิการรัฐสภา และงานกิจการพิเศษ 
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  (๗) สนับสนุนและช่ วยอ านวยการกรณี รั ฐสภาไทยเป็ นเจ้ าภาพจัดการประชุ ม 
ระหว่างประเทศ 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานสหภาพรัฐสภา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานของสภาผู้แทนราษฎรและงานของหน่วยประจ าชาติไทย 
ในสหภาพรัฐสภา 
  (๒) รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์  ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ด้านการเมือง 
เศรษฐกิจ สังคมและอ่ืน ๆ ที่จะน าไปสู่การพิจารณาในการประชุมสหภาพรัฐสภา 
  (๓) ด าเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารทางวิชาการ เพ่ือประกอบการพิจารณา
และศึกษาของคณะผู้แทน 
  (๔) ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะผู้แทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุมระหว่าง
ประเทศ 
  (๕) ด าเนินการจัดท ารายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผลการประชุม 
ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพ่ือเผยแพร่แก่บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (๖) ด าเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมสหภาพรัฐสภา โดยประสาน 
กับส่วนราชการและหน่วยงานทั้งในและต่างประเทศ 
  (๗) ด าเนินการจัดประชุมระหว่างประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพจัดการ
ประชุมในประเทศไทย 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานสมัชชารัฐสภาอาเซียน๑๒  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานของสภาผู้แทนราษฎรและงานของหน่วยประจ าชาติไทย 
ในองค์การรัฐสภาอาเซียน 
  (๒) รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์  ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ด้านการเมือง 
เศรษฐกิจ สังคมและอ่ืน ๆ  ที่จะน าไปสู่การพิจารณาในการประชุมองค์การรัฐสภาอาเซียน 
  (๓) ด าเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารทางวิชาการ เพ่ือประกอบการพิจารณา
และศึกษาของคณะผู้แทน 
  (๔) ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะผู้แทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุมระหว่าง
ประเทศ 
  (๕) ด าเนินการจัดท ารายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผลการประชุม 
ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพ่ือเผยแพร่แก่บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (๖) ด าเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมองค์การรัฐสภาอาเซี ยน  
โดยประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานทั้งในและต่างประเทศ 

                                           
๑๒ กลุ่มงานสมัชชารัฐสภาอาเซียน แก้ไขเพ่ิมเติมชื่อกลุ่มงาน  โดยประกาศคณะกรรมการ

ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน
เ ล ข า ธิ ก า ร 
สภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑ ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ 
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  (๗) ด าเนินการจัดประชุมระหว่างประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพจัดการ
ประชุมในประเทศไทย 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟิก มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานของสภาผู้แทนราษฎรและงานของหน่วยประจ าชาติไทย  
ในสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟิก 
  (๒) รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ด้านการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคมและอ่ืน ๆ ที่จะน าไปสู่การพิจารณาในการประชุมสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟิก 
  (๓) ด าเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารทางวิชาการ เพ่ือประกอบการพิจารณา
และศึกษาของคณะผู้แทน 
  (๔) ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะผู้แทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุมระหว่าง
ประเทศ 
  (๕) ด าเนินการจัดท ารายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผล 
การประชุม ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพ่ือเผยแพร่แก่บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (๖) ด าเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมสหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชีย
และแปซิฟิก โดยประสานกับส่วนราชการและหน่วยงานทั้งในและต่างประเทศ 
  (๗) ด าเนินการจัดประชุมระหว่างประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพจัด 
การประชุมในประเทศไทย 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานสมาคมรัฐสภาและสมาคมเลขาธิการรัฐสภา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านรัฐสภาศึกษา งานการประชุมสมาคมรัฐสภา  
งานสมาคมเลขาธิการรัฐสภา งานสัมมนาระหว่างประเทศว่าด้วยรัฐสภาและอ่ืน ๆ 
  (๒) รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ลักษณะงานของรัฐสภาไทยกับงานของรัฐสภา
ต่างประเทศที่เป็นสมาชิกสมาคมเลขาธิการรัฐสภา ติดตาม ศึกษาการเมืองระหว่างประเทศ และหน่วยงาน  
ทีส่นับสนุนการด าเนินงานของรัฐสภาต่างประเทศ 
  (๓) ด าเนินการแปลเอกสารการประชุมสมาคมเลขาธิการรัฐสภา เอกสารทางวิชาการ
ในการพัฒนาสถาบันนิติบัญญัติน าเสนอต่อประธานรัฐสภากรณีที่เห็นสมควร 
  (๔) ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการในการเตรียมการเดินทางไปประชุมระหว่างประเทศ 
และการประชุมสมาคมเลขาธิการรัฐสภา 
  (๕) ด าเนินการจัดท ารายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผลการประชุม 
ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพ่ือเผยแพร่ 
  (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสาร หรือเผยแพร่ข้อมูลเพ่ือสนับสนุนงาน
ศึกษา วิจัย งานด้านรัฐสภาศึกษาของประเทศสมาชิกสมาคมเลขาธิการรัฐสภา 
  (๗) ด าเนินการจัดประชุมระหว่างประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพจัดการ
ประชุมในประเทศไทย 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๖. กลุ่มงานกิจการพิเศษ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานของสภาผู้แทนราษฎร ในกิจกรรมซึ่งจัดโดยรัฐสภา
ต่างประเทศและองค์การระหว่างประเทศ ในหัวข้อการประชุมที่เป็นลักษณะเฉพาะกิจหรือต่อเนื่องกับ 
งานประชุมสมาชิกรัฐสภาภาคพ้ืนเอเชียและแปซิฟิก งานประชุมสมาชิกรัฐสภาภาคพ้ืน เอเชียและแปซิฟิก 
ว่าด้วยสิ่งแวดล้อมและการพัฒนาการประชุมยุวสมาชิกรัฐสภาเอเชีย - ยุโรป การประชุมเชิงปฏิบัติการว่าด้วย
ความสัมพันธ์เหนือ - ใต้ในยุคโลกาภิวัฒน์ การประชุมรัฐสภาโลกว่าด้วยถิ่นที่อยู่อาศัย การประชุมสมาชิก
รัฐสภาสตรีแห่งเอเชียและแปซิฟิกว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงในการเป็นผู้น าส าหรับธรรมรัฐ และอ่ืน ๆ 
  (๒) รวบรวมข้อมูล ศึกษา ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ  ด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
องค์การสหประชาชาติและหน่วยงาน องค์การระหว่างประเทศและความร่วมมือของฝ่ายบริหารอ่ืน ๆ 
  (๓) ด าเนินการแปลเอกสารการประชุม เอกสารความร่วมมือ ประสานข้อมูล 
ในส านัก ตลอดจนส่วนราชการและหน่วยงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
  (๔) จัดท าภูมิหลังและกรณีศึกษาในหัวข้อเรื่องที่เป็นประโยชน์ในวงงานรัฐสภา 
  (๕) ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะผู้แทนในการเตรียมการเดินทางไปประชุมระหว่าง
ประเทศ 
  (๖) ด าเนินการจัดท ารายงานการเดินทาง แปลเอกสารการประชุม รายงานผลการประชุม 
ตลอดจนประมวลผลการประชุมเพ่ือเผยแพร่ 
  (๗) ด าเนินการจัดประชุมระหว่างประเทศในกรณีรัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพจัดการ
ประชุมในประเทศไทย 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๑๑๑๓ ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานของสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ในด้านพิธีการทูต งานรับรองและอ านวยความสะดวก งานความสัมพันธ์รัฐสภาทวิภาคีและงานข้อมูลระหว่าง
ประเทศ 
 ๒. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ  
สังคมและอ่ืน ๆ เพ่ือใช้ในด้านวิชาการประกอบการรับรองบุคคล คณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศที่เข้าพบ
หารือข้อราชการกับประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้าน 
ในสภาผู้แทนราษฎรและเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๓. ประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงาน จัดท าก าหนดการรับรองและขั้นตอน 
ด้านพิธีการ กรณีมีบุคคลหรือคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศมาเยือนประเทศไทยโดยเป็นแขกของรัฐสภา 
สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๔. ประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงาน จัดท าก าหนดการเยือนและขั้นตอน 
ด้านพิธีการ กรณีประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้าน  

                                           
๑๓ ข้อ ๑๑ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจ

หน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖  
ลงวันที่ ๑๙ มิถุนายน ๒๕๔๖ 
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ในสภาผู้แทนราษฎรและเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เดินทางไปเยือนรัฐสภาต่างประเทศ หรือศึกษาดูงาน 
ในต่างประเทศ 
 ๕. อ านวยความสะดวกและประสานงานในการจัดท าหนังสือเดินทาง หนังสือน าตรวจ 
ลงตราหนังสือเดินทางให้แก่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและคู่สมรสในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 ๖. ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่คณะทูตานุทูตและบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ 
ในรัฐพิธีของรัฐสภา 
 ๗. ส่งเสริมความสัมพันธ์และความร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมกลุ่มมิตรภาพตามข้อบังคับ 
ของรัฐสภาว่าด้วยกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่างประเทศ 
 ๘. จัดท าบันทึกการสนทนา ข้อราชการระหว่างผู้น าของรัฐสภาไทยกับบุคคล หรือคณะบุคคล
ส าคัญชาวต่างประเทศท่ีเข้าพบ 
 ๙. ด าเนินการแปลเอกสารและประมวลข่าวต่างประเทศเพ่ือเผยแพร่ต่อประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎรและเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๔) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๖) สนับสนุนและช่วยอ านวยการกรณีรัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่างประเทศ 
ในไทย 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานพิธีการทูต มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ ยวกับงานของสภาผู้ แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎรในด้านพิธีการทูต 
  (๒) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคมและอ่ืน ๆ 
  (๓) ด าเนินการด้านพิธีการทูต กรณีมีบุคคลหรือคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ 
เข้าพบหารือข้อราชการกับประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร  
ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร และผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงาน จัดท าก าหนดการรับรองและขั้นตอน
ด้านพิธีการ กรณีมีบุคคลหรือคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศมาเยือนประเทศไทยโดยเป็นแขกของรัฐสภา 
สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) ประสานงานกับส่วนราชการหรือหน่วยงาน จัดท าก าหนดการเยือน และขั้นตอน
ด้านพิธีการ กรณีประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้าน  
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ในสภาผู้แทนราษฎร และเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เดินทางไปเยือนรัฐสภาต่างประเทศ หรือศึกษาดูงานใน
ต่างประเทศ 
  (๖) จัดท ารายงานการรับรอง รายงานการเยือนรัฐสภาต่างประเทศ หรือศึกษาดูงาน 
ในต่างประเทศ การจัดงานเลี้ยงรับรอง การจัดท าสารในโอกาสส าคัญ และอ่ืน ๆ  
  (๗) อ าน วยความสะดวกและป ระส าน งาน ใน การจั ดท าห นั งสื อ เดิ น ท าง 
ของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและคู่สมรส และข้าราชการของส านักงานเลขาธิการในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ 
  (๘) อ านวยความสะดวกและประสานงานกระทรวงการต่างประเทศ สถานเอกอัครราชทูต  
สถานกงสุล ในการตรวจลงตราหนังสือเดินทางราชการของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและคู่สมรส  
และข้าราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
  (๙) ปฏิบัติหน้าที่รับรองและอ านวยความสะดวกแก่บุคคลหรือคณะบุคคลส าคัญ 
ชาวต่างประเทศที่เป็นแขกของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร หรือส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรในการเดิน
ทางเข้า ออกราชอาณาจักรในพิธีการตรวจคนเข้าเมืองและพิธีการศุลกากร ณ ท่าอากาศยาน 
  (๑๐) ปฏิบัติหน้าที่รับรองและอ านวยความสะดวกแก่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและ 
คู่สมรส และข้าราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรในการเดินทางไปและกลับจากราชการ
ต่างประเทศในพิธีการตรวจคนเข้าเมือง และพิธีการศุลกากร ณ ท่าอากาศยาน 
  (๑๑) ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่คณะทูตานุทูต และบุคคลส าคัญ 
ชาวต่างประเทศในรัฐพิธีของรัฐสภา 
  (๑๒) ส่งเสริมความสัมพันธ์และความร่วมมือของรัฐสภาไทยกับรัฐสภาต่างประเทศ 
บุคคลหรือคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ 
  (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานความสัมพันธ์รัฐสภาทวิภาคี มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) รับผิดชอบงานของสภาผู้แทนราษฎร และงานด้านสมาคมและกลุ่มมิตรภาพ 
ของรัฐสภาไทย และงานส่งเสริมความสัมพันธ์และความร่วมมือระหว่างรัฐสภา 
  (๒) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ 
สังคมของบรรดาประเทศกลุ่มมิตรภาพ และอ่ืน ๆ 
  (๓) ด าเนินการแปลเอกสาร จัดท าข้อมูลความสัมพันธ์ และความร่วมมือในการด าเนิน 
กิจกรรมกลุ่มมิตรภาพ ตามข้อบังคับของรัฐสภาว่าด้วยกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยระหว่างประเทศ 
  (๔) ปฏิบัติหน้าที่ เลขานุการกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยในการประชุมและ 
การเดินทางไปเยือนหรือศึกษาดูงานรัฐสภาต่างประเทศ 
  (๕) ประสานงานและร่วมในการรับรองการมาเยือนประเทศไทยของคณะผู้แทนสมาคม
และกลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภา 
  (๖) จัดท ารายงานการประชุม รายงานการเยือน รายงานการศึกษาดูงาน การแลกเปลี่ยน
ข้อมูลข่าวสารกับรัฐสภาต่างประเทศ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารแก่สมาชิกรัฐสภา ซึ่งเป็นสมาชิกสมาคม
และสมาชิกของกลุ่มมิตรภาพ 
  (๗) จัดการบรรยาย ปาฐกถา นิทรรศการและอ่ืน ๆ ในโอกาสวันส าคัญของประเทศ 
คู่กลุ่มมิตรภาพ โดยเชิญเอกอัครราชทูต หรือวิทยากร ตลอดจนสมาชิกรัฐสภาเข้าร่วมในกิจกรรมตามมติ 
ที่ประชุมกลุ่มมิตรภาพโดยได้รับความเห็นชอบจากประธานรัฐสภา  
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  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) รับผิดชอบงานของสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ในด้านข้อมูลข่าวสารระหว่างประเทศ และของรัฐสภา 
  (๒) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามข่าวสาร และเหตุการณ์ส าคัญระหว่างประเทศ 
ที่มีผลกระทบหรือมีประโยชน์ต่อการพัฒนาความสัมพันธ์และความร่วมมือระหว่างประเทศและรัฐสภา 
  (๓) ด าเนินการแปลเอกสารและประมวลข่าวต่างประเทศเพ่ือเสนอต่อประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎรและเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) จัดท าข้อมูลความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ความสัมพันธ์ด้านรัฐสภา ประมวล
เหตุการณ์ วิเคราะห์ประเด็นบทสนทนา ประกอบการหารือข้อราชการของประธานรัฐสภา ประธาน  
สภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎรและเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร กับบุคคลหรือคณะบุคคลส าคัญต่างประเทศ 
  (๕) จัดท าบันทึกการสนทนา ข้อราชการระหว่างผู้น าของรัฐสภาไทยกับบุคคล 
หรือคณะบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศท่ีเข้าพบ 
  (๖) ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะผู้แทนไทยในการเยือนหรือศึกษาดูงานต่างประเทศ
ของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร หรือข้าราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๑๒ ส านักวิชาการ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดให้มีการวิจัยและรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ 
 ๒. ด าเนินการจัดท าข้อมูลและข้อเสนอแนะทางวิชาการตามความต้องการของสมาชิก
รัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร หน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและบุคคล 
ในวงงานสภา 
 ๓. วิเคราะห์ เสนอความเห็นและให้บริการทางวิชาการ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ด้านนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ ข้าราชการ และบุคคลอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานและการให้บริการตามหลักบรรณารักษ์ศาสตร์ 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าดัชนีและฐานข้อมูล โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มาใช้พัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพ 
 ๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติและญัตติ 
 ๘. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารทางวิชาการและเอกสารเผยแพร่ด้านการเมือง 
การปกครอง 
 ๙. ด าเนินการเกี่ยวกับงานวิจัยและพัฒนา ตลอดจนด าเนินการให้มีการน าผลงานวิจัย 
มาใช้ประโยชน์ในทางปฏิบัติ 
 ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานด้านความร่วมมือระหว่างประเทศกับหอสมุดรัฐสภา
นานาประเทศ 
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 ๑๑ ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดแสดงพิพิธภัณฑ์การเมืองการปกครองตามหลักวิชาการ
พิพิธภัณฑ์ บริการน าชม จัดแสดงนิทรรศการ 
 ๑๒ ด าเนินการเกีย่วกับการบริหารงานจดหมายเหตุของรัฐสภา 
 ๑๓ ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๘ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกบังานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ ควบคุม และดูแลระบบการรักษาความปลอดภัย
ของส านัก 
  (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานห้องสมุด มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการจัดซื้อ จัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศทุกประเภท ตลอดจน
ประสานงานเพื่อขอรับบริจาคและแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานทั้งภายในและต่างประเทศ 
  (๒) วิเคราะห์หมวดหมู่และจัดการทรัพยากรสารสนเทศตามหลักมาตรฐานสากล จัดท า
ฐานข้อมูลบรรณานุกรม บ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริการสารสนเทศ งานบริการอ้างอิงและสาระสังเขป  
งานบริการยืม - คืนทรัพยากรสารสนเทศ บริการยืมระหว่างห้องสมุด บริการข้อมูลจากระบบสื่อสารทางไกล
และระบบเครือข่าย และแนะน าการใช้บริการ 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานด้านความร่วมมือกับหอสมุดรัฐสภานานาประเทศ 
  (๕) จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและจัดแสดงทรัพยากรสารสนเทศที่ได้รับใหม่ 
  (๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด า เนิ น การ เกี่ ย วกั บ ระบบห้ อ งสมุ ด อัต โนมั ติ  ฐานข้ อมู ล ของห้ องสมุ ด 
และอุปกรณ์เทคโนโลยีที่เก่ียวข้อง 
  (๒) ด าเนินการและพัฒนาข้อมูลดัชนีกฤตภาคข่าวและราชกิจจานุเบกษาด้วยระบบ 
การจัดเก็บและสืบค้นภาพและข้อมูล 
  (๓) ด าเนินการพัฒนาและประมวลผลฐานข้อมูล เชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงาน 
ภายในและภายนอกด้วยเทคโนโลยีระบบสื่อสารทางไกล 
  (๔) ประสานงานเพ่ือการจัดท าและพัฒนาฐานข้อมูลงานบริการวิชาการกับห้องสมุด
และหน่วยงานวิชาการ  ทั้งภายในและภายนอกเพ่ือพัฒนาฐานข้อมูลทางวิชาการ 
  (๕) จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์ของส านักวิชาการ 
  (๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๔. กลุ่มงานบริการวิชาการ ๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดให้มีการวิจัยและรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ 
ด้านการเมืองการปกครอง ความมั่นคง การทหาร การยุติธรรม ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ การเมือง 
การปกครองของต่างประเทศ การอนุญาโตตุลาการ และทรัพย์สินทางปัญญา 
  (๒) ด าเนินการจัดท าข้อมูลและข้อเสนอแนะทางวิชาการตามความต้องการของสมาชิก
รัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและบุคคล 
ในวงงานสภา 
  (๓) วิเคราะห์ เสนอความเห็นและให้บริการทางวิชาการ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ด้านนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ ข้าราชการและบุคคลอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
  (๔) รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล สถิติ ข้อเท็จจริง โดยติดต่อประสานงานกับแหล่ง 
ข้อมูลทั้งภายในและภายนอก 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบั ญญัติ 
และญัตติ 
  (๖) จัดท าเอกสารทางวิชาการ จุลสาร ข้อมูลพ้ืนฐาน เอกสารวงงานสภาและวิเทศปริทัศน์ 
  (๗) บรรยายสรุปข้อมูลเกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติและญัตติให้กับสมาชิกรัฐสภา 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมการประสานงานพรรคร่วมรัฐบาลและคณะกรรมการประสานงาน 
พรรคร่วมฝ่ายค้าน 
  (๘) แปลเอกสารวิชาการในสาขาท่ีรับผิดชอบ 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานบริการวิชาการ ๒  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
  (๑) ด าเนินการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดให้มีการวิจัยและรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ 
ด้านเศรษฐกิจ การพาณิชย์ การค้า การงบประมาณ การอุตสาหกรรม การเงิน การคลัง การธนาคาร การลงทุน  
การประกันภัย การเกษตรและสหกรณ์ การคมนาคม และการสื่อสาร 
  (๒) ด าเนินการจัดท าข้อมูลและข้อเสนอแนะทางวิชาการตามความต้องการของสมาชิก
รัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและบุคคล 
ที่เก่ียวข้องในวงงานสภา 
  (๓) วิเคราะห์ เสนอความเห็นและให้บริการทางวิชาการ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ด้านนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ ข้าราชการและบุคคลอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 
  (๔) รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล สถิติ ข้อเท็จจริงโดยติดต่อประสานงานกับแหล่งข้อมูล 
ทั้งภายในและภายนอก 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติและญัตติ 
  (๖) จัดท าเอกสารทางวิชาการ จุลสาร ข้อมูลพ้ืนฐาน เอกสารวงงานรัฐสภาและวิเทศปริทัศน์ 
  (๗) บรรยายสรุปข้อมูลเกี่ยวกับร่างพระราชญัตติและญัตติให้กับสมาชิกรัฐสภา  
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมการประสานงานพรรคร่วมรัฐบาลและคณะกรรมการประสานงาน  
พรรคร่วมฝ่ายค้าน 
  (๘) แปลเอกสารวิชาการในสาขาท่ีรับผิดชอบ 
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  (๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๖. กลุ่มงานบริการวิชาการ ๓ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดให้มีการวิจัยและรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ
ด้านสังคม การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม การสาธารณสุข การกีฬา  การท่องเที่ยว การแรงงาน 
และสวัสดิการสังคม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม และการพลังงาน 
  (๒) ด าเนินการจัดท าข้อมูลและข้อเสนอแนะทางวิชาการตามความต้องการของ 
สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและบุคคล
ที่เก่ียวข้องในวงงานสภา 
  (๓) วิเคราะห์ เสนอความเห็นและให้บริการทางวิชาการ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ด้านนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ  ข้าราชการและบุคคลอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 
  (๔) รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล สถิติ ข้อเท็จจริง โดยติดต่อประสานงานกับแหล่งข้อมูล
ทั้งภายในและภายนอก 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับจัดท าเอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 
และญัตต ิ
  (๖) จัดท าเอกสารทางวิชาการ จุลสาร ข้อมูลพ้ืนฐาน เอกสารวงงานรัฐสภาและ 
วิเทศปริทัศน์ 
  (๗) บรรยายสรุปข้อมูลเกี่ยวกับร่างพระราชบัญญัติและญัตติให้กับสมาชิกรัฐสภา 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมการประสานงานพรรคร่วมรัฐบาลและคณะกรรมการประสานงาน 
พรรคร่วมฝ่ายค้าน 
  (๘) แปลเอกสารวิชาการในสาขาท่ีรับผิดชอบ 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๗. กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยประเด็นปัญหาด้านเศรษฐกิจ สังคมและการเมือง
การปกครองที่เกิดขึ้นหรือคาดว่าจะเกิดข้ึนและจะมีผลกระทบต่อประชาชน 
  (๒) ด าเนินการจัดสัมมนาทางวิชาการเก่ียวกับงานวิจัย 
  (๓) ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานวิจัย และสนับสนุนนักวิจัย  
เพ่ือพัฒนางานวิชาการด้านเศรษฐกิจ สังคมและการเมืองการปกครอง ตลอดจนด าเนินการให้มีการ 
น าผลงานวิจัยมาใช้ประโยชน์ในทางปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 
  (๔) ด าเนินการประสานงานวิจัยกับสถาบันการวิจัยภายนอกที่เป็นองค์กรภาครัฐ 
และภาคเอกชน 
  (๕) ด าเนินการรวบรวมผลงานวิจัยเพ่ือน ามาใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการและการปฏิบัติงานของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๖) ด าเนินการศึกษา ค้นคว้าเอกสาร รวบรวมข้อมูลทางวิชาการและการวิจัย 
ทางด้านเศรษฐกิจ สั งคม และการเมืองการปกครอง ตามความต้องการของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
คณะกรรมาธิการ และหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) บริการข้อมูลและเผยแพร่ผลงานการวิจัยที่เกี่ยวข้อง เช่น ออกอากาศทางสถานี
วิทยุกระจายเสียงของรัฐสภาและจัดท าผลงานวิจัยเป็นรูปเล่มและพิมพ์เผยแพร่ 
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  (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของคณะกรรมการการวิจัย 
  (๙) ประสานงานและติดตามโครงการวิจัยต่าง ๆ 
  (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๘. กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานจดหมายเหตุของรัฐสภา โดยการออกกฎระเบียบ 
รวบรวม จัดเก็บ วิเคราะห์ ประเมินคุณค่า จัดท าทะเบียน คู่มือช่วยค้นสงวนรักษา บันทึกเหตุการณ์และ  
จัดแสดงของที่ระลึกที่ได้รับทั้งภายในและต่างประเทศ 
  (๒) จัดท าเอกสารเผยแพร่และให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพิพิธภัณฑ์การเมืองการปกครองของรัฐสภา 
  (๔) รวบรวม จัดเก็บ จัดท าทะเบียน สืบค้น วิเคราะห์ข้อมูล และสงวนรักษาเอกสาร 
โสตทัศนวัสดุสิ่งของที่เป็นประวัติศาสตร์การเมืองการปกครองตามระบอบประชาธิปไตยในระบบรัฐสภา 
ตามหลักวิชาการพิพิธภัณฑ์ 
  (๕) บริการน าชม จัดแสดงนิทรรศการและจัดท าเอกสารเผยแพร่ด้านการเมือง 
การปกครอง 
  (๖) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๑๓ ส านักสารสนเทศ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการเสนอแนะนโยบาย ก ากับ ดูแล ส่งเสริมสนับสนุน วางแผน 
และติดตามประเมินผล น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้พัฒนาระบบงานและกระบวนการพิจารณาทางด้าน  
นิติบัญญัติของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานและปฏิบัติตามแนวนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศ
ภาครัฐ 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบหรือพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์และการเขียนชุดค าสั่ง 
ให้เครื่องจักรประมวลผล 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการเผยแพร่ การให้บริการข้อมูลและสารสนเทศ การพัฒนาสื่อผสม 
ให้ค าปรึกษาแนะน าการใช้เครื่องจักรประมวลผลและชุดค าสั่งประมวลผล 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ รูปแบบ และมาตรฐานการส ารวจ การจัดเก็บ  
การประมวลผล และการใช้ประโยชน์ข้อมูล 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหาร ควบคุม ดูแลและบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
ระบบเครือข่าย ระบบฐานข้อมูลและโปรแกรมระบบต่าง ๆ ของรัฐสภา ตลอดจนพิจารณาข้อก าหนดมาตรฐาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๗. ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาการใช้เครื่องจักรประมวลผลให้กับสมาชิกรัฐสภา 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานสภา และข้าราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๘. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบง่ส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณของส านัก 
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  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๕) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
  (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา ค้นคว้า เปรียบเทียบ วิเคราะห์ เสนอความเห็นในการก าหนด
นโยบายและแผนเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศของรัฐสภา 
  (๒) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะในการจัดวางระเบียบเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์และระบบข้อมูล ลักษณะและประเภทของข้อมูลสารสนเทศและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบ
คอมพิวเตอร์และระบบข้อมูล 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตาม ศึกษาและรายงานความก้าวหน้าของวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ กฎหมายและระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานและติดตามการด าเนินงานตามนโยบาย
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือรายงานและเสนอแนะแนวทางความร่วมมือแก่ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
ระดับสูงและผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและจัดท าเอกสารคู่มือการฝึกอบรมด้านวิทยากร
คอมพิวเตอร์ 
  (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ค าแนะน าและตอบปัญหาด้านวิทยากรคอมพิวเตอร์ 
แก่ผู้ใช้บริการและหน่วยงาน 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผนและงบประมาณ ตลอดจนติดตามประเมินผล 
การปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณตามโครงการด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ระบบข้อมูลสารสนเทศของรัฐสภา 
  (๙)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการวิเคราะห์และพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ ศึกษาความเป็นไปได้ 
ของระบบงานที่จะน าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้  ก าหนดปัญหาและวิธีแก้ปัญหาของระบบ วิเคราะห์  
และพัฒนาระบบสารสนเทศให้กับรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
การเขียนแผนภาพการท างานของระบบ เขียนสรุปรายงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าการจัดท าระบบและพัฒนา
ระบบงาน รวมทั้งพิจารณาข้อก าหนดมาตรฐานการพัฒนาระบบงาน 
  (๒) ด าเนินการออกแบบระบบงาน จัดท าเอกสารการออกแบบระบบตามระเบียบ 
วิธีของการพัฒนาระบบงาน จัดท าพจนานุกรมข้อมูล แผนภาพกระแสข้อมูล ข้อมูลเฉพาะ การประมวลผล 
รูปแบบข้อมลู รูปแบบระบบ จัดท าผังงาน แบบฟอร์มข้อมูลน าเข้าและรายงานต่าง ๆ 
  (๓) ด าเนินการเขียนโปรแกรมตามข้อก าหนดของโปรแกรมจากเอกสารการออกแบบ
ระบบ 
  (๔) ด าเนินการทดสอบโปรแกรมที่ท าการเขียน จัดท าเอกสารคู่มือการใช้งาน 
  (๕) ด าเนินการจัดการ แก้ไข ปรับปรุงและบ ารุงรักษาฐานข้อมูล 
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  (๖) ด าเนินการประสานและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานภาครัฐในการด าเนินการ 
ตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐด้านฐานข้อมูล 
  (๗) ด าเนินการติดตามและศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานบริหารระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา วิ เคราะห์  และก าหนดแนวทางในการน าระบบปฏิบัติการ  
ระบบจัดการฐานข้อมูล และระบบเครือข่ายมาใช้กับระบบคอมพิวเตอร์ของส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนินการบริหาร ดูแล บ ารุงรักษาระบบปฏิบัติการและเครือข่ายให้แก่รัฐสภา 
สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด าเนินการให้ค าปรึกษา เสนอแนะในการเชื่อมโยงระบบเครือข่ายของรัฐสภา 
กับหน่วยงานภายนอก 
  (๔) ด าเนิ นการพั ฒ นาระบบอินเตอร์ เน็ ต  การออกแบบโฮมเพจของรั ฐสภา  
สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และปรับปรุงให้ทันสมัย รวมทั้งประสานการ
ด าเนินการและการน าเข้าข้อมูลกับหน่วยงาน 
  (๕) ด าเนินการประสานและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานภาครัฐในการด าเนินการ 
ตามนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐด้านเครือข่าย 
  (๖) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและเสนอแนะในการผลิตสื่อน าเสนอด้วย
คอมพิวเตอร์ 
  (๗) ด าเนินการให้บริการระบบอินเตอร์เน็ตให้แก่สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
บุคคลในวงงานสภา และข้าราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๘) ด าเนินการติดตามและศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานบริการระบบคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดแนวทางในการให้บริการการใช้ระบบ
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ เครือข่ายการสื่อสาร เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ ตั้งระบบคอมพิวเตอร์ 
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ขนาดเล็ก ให้กับสมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร บุคคลในวงงานสภาและ
หน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนินการติดตั้งระบบปฏิบัติการและโปรแกรมประยุกต์ต่าง ๆ ส าหรับเครื่อง
ไมโครคอมพิวเตอร์ 
  (๓) ด าเนินการตรวจสอบแก้ไขปัญหาของเครื่องจักรประมวลผลและชุดค าสั่ ง
ประมวลผล และให้บริการตอบปัญหาแก่ผู้ใช้และหน่วยงาน 
  (๔) ด าเนินการจัดระบบและบริหารงานบันทึกข้อมูล ประสานการด าเนินการและการ
น าเข้าข้อมูล 
  (๕) ด าเนินการก าหนดมาตรฐานและคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
  (๖) ด าเนินการให้บริการและการน าเสนอข้อมูลด้วยเครื่องจักรประมวลผล 
  (๗) ด าเนินการติดตามและศึกษาความก้าวหน้าของวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 



 - ๔๗ - 

 ข้อ ๑๔ ส านักการประชุม มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกัน
ของรัฐสภา 
 ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับร่างรัฐธรรมนูญแก้ไขเพ่ิมเติม ร่างพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงิน ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวกับเด็ก สตรี 
และคนชรา หรือผู้พิการหรือทุพพลภาพ ร่างพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  
หรือพระราชก าหนดที่ที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎร และที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภาต้องพิจารณาตาม
รัฐธรรมนูญและข้อบังคับการประชุมสภา 
 ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการเข้าชื่อเสนอกฎหมายของประชาชน 
 ๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลือกนายกรัฐมนตรีในที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
 ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรีในที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
 ๖. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดอภิปรายทั่วไปเพ่ือลงมติไม่ไว้วางใจนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 
หรือเพ่ือรับฟังความคิดเห็นของสมาชิกรัฐสภา 
 ๗. ด าเนินการเกี่ยวกับญัตติที่เสนอต่อที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกัน 
ของรัฐสภา 
 ๘. ด าเนินการเกี่ยวกับกระทู้ถามสดและกระทู้ถามทั่วไป ที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรตั้งถาม
รัฐมนตรี 
 ๙. ด าเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง ให้ค าแนะน าหรือให้ความเห็นชอบให้บุคคลด ารง
ต าแหน่งที่ต้องด าเนินการในที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภาตามที่รัฐธรรมนูญ 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติข้อบังคับการประชุมรัฐสภา หรือข้อบังคับการประชุม
สภาผู้แทนราษฎรก าหนด 
 ๑๐. ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นชอบในเรื่องต่าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ 
 ๑๑. ด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีรายชื่อผู้แทนองค์กรเอกชนที่เกี่ยวกับเด็ก สตรี และคนชรา  
หรือผู้พิการหรือทุพพลภาพ 
 ๑๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
และการประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
 ๑๓. ด าเนินการจัดท าขั้นตอน แนวทางและวิธีการด าเนินการประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
และการประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
 ๑๔. ด าเนินการเกี่ยวกับการลงมติของที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกัน 
ของรัฐสภา การจัดท าและแสดงผลการออกเสียงลงคะแนนของที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุม
ร่วมกันของรัฐสภา 
 ๑๕. ด าเนินการยืนยันมติของที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
ไปยังส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 ๑๖. ด าเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูลนิติบัญญัติและสารบบพระราชบัญญัติ 
 ๑๗. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๖ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ และธุรการทั่วไปของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๕) ด าเนินงานเลขานุการของที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกัน 
ของรัฐสภา 
  (๖) วางแผนเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่สมาชิกในการประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
และการประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
  (๗) ก าหนดสัดส่วนของคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการวิสามัญ คณะกรรมาธิการ
ร่วมกัน และคณะกรรมาธิการที่เก่ียวกับเด็ก สตรี และคนชรา หรือผู้พิการหรือทุพพลภาพ 
  (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีรายชื่อผู้ แทนองค์กรเอกชนที่ เกี่ยวกับเด็ก สตรี  
และคนชรา หรือผู้พิการหรือทุพพลภาพ 
  (๙) ประสานให้ความช่วยเหลือและแนะน าแก่ผู้มาติดต่อ และผู้ขอพบสมาชิกรัฐสภา 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะรัฐมนตรี บุคคลในวงงานสภาและข้าราชการในห้องประชุมสภาให้เป็นไป  
ตามระเบียบที่ก าหนด 
  (๑๐) ด าเนินการเกี่ ยวกับผั งที่ นั่ งและบัญชี รายชื่ อสมาชิกรัฐสภาและสมาชิก 
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๑) ออกแบบ จัดท า เก็บรักษา และควบคุมการใช้บัตรลงคะแนนเสียงด้วยระบบ
คอมพิวเตอร์ จัดท าบัตรลงคะแนนทดแทนกรณีบัตรลงคะแนนของสมาชิกช ารุดหรือสูญหาย 
  (๑๒) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานพระราชบัญญัติและญัตติ ๑ 
 ๓. กลุ่มงานพระราชบัญญัติและญัตติ ๒ 
 กลุ่มงานพระราชบัญญัติและญัตติแต่ละกลุ่ม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ศึกษา วิเคราะห์ และติดตามเกี่ยวกับร่างรัฐธรรมนูญแก้ไขเพ่ิมเติม ร่างพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงิน ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวกับ 
เด็ก สตรี และคนชรา หรือผู้ พิการหรือทุพพลภาพ ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ หรือพระราชก าหนดที่ที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภาต้องพิจารณา
ตามรัฐธรรมนูญและข้อบังคับการประชุมสภา 
 (๒) วิ เค ราะห์ และ เป รี ยบ เที ยบ สาระส าคัญ ของร่ า งรั ฐ ธ รรมนูญ แก้ ไข เพ่ิ ม เติ ม  
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงิน  
ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวกับเด็ก สตรี และคนชรา หรือผู้พิการหรือทุพพลภาพ ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ หรือพระราชก าหนดที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภา
ต้องพิจารณาตามรัฐธรรมนูญ และข้อบังคับการประชุมสภา 
 (๓) ตรวจสอบ  พิ จ ารณ าและเสนอความ เห็ น ต่ อป ระธาน รั ฐสภ าและประธาน 
สภาผู้แทนราษฎรเกี่ยวกับกระบวนการพิจารณาร่างรัฐธรรมนูญแก้ไขเพ่ิมเติม ร่างพระราชบัญญัติประกอบ



 - ๔๙ - 

รัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงิน ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวกับเด็ก  
สตรี และคนชรา หรือผู้พิการหรือทุพพลภาพ ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
หรือพระราชก าหนดที่ที่ ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ปร ะชุมร่วมกันของรัฐสภาต้องพิจารณา 
ตามรัฐธรรมนูญ และข้อบังคับการประชุมสภา 
 (๔) ติดตามผลการประชุมและมติของที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกัน  
ของรั ฐสภ าเกี่ ย วกั บ ร่ างรั ฐ ธรรมนูญ แก้ ไข เพ่ิ ม เติ ม  ร่ างพ ระราชบัญ ญั ติ ป ระกอบ รัฐ ธรรมนูญ  
ร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงิน ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวกับเด็ก สตรี และคนชรา 
หรือผู้พิการหรือทุพพลภาพ ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ หรือพระราชก าหนด 
ที่ที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภาต้องพิจารณาตามรัฐธรรมนูญ และข้อบังคับ  
การประชุมสภา 
 (๕) แจ้งผลการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ ร่างรัฐธรรมนูญแก้ไขเพ่ิมเติม ร่างพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวด้วยการเงิน ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวกับ  
เด็ก สตรี และคนชรา หรือผู้ พิการหรือทุพพลภาพ ร่างพระราชบัญญัติงบประม าณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ หรือพระราชก าหนดที่ที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภาต้องพิจารณา
ตามรัฐธรรมนูญ และข้อบังคับการประชุมสภาไปยังส่วนราชการ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประชาชน 
 (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูลนิติบัญญัติและสารบบพระราชบัญญั ติ เ กี่ยวกับ 
ร่างรัฐธรรมนูญแก้ไขเพ่ิมเติม ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชบัญญัติ
เกี่ยวด้วยการเงิน ร่างพระราชบัญญัติเกี่ยวกับเด็ก สตรี และคนชรา หรือผู้พิการหรือทุพพลภาพ ร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ หรือพระราชก าหนดที่ที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกัน
ของรัฐสภาต้องพิจารณาตามรัฐธรรมนูญ และข้อบังคับการประชุมสภา  ที่สภาผู้แทนราษฎรและรัฐสภา 
ได้รับไว้พิจารณา รวมทั้งการให้บริการแก่สมาชิกรัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
 (๗) ด าเนินการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็น
ต่อประธานรัฐสภาและประธานสภาผู้แทนราษฎรเกี่ยวกับญัตติ 
 (๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการเลือกนายกรัฐมนตรีในที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
 (๙) ด าเนินการเกี่ยวกับการแถลงนโยบายของคณะรัฐมนตรีในที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
 (๑๐) ด าเนินการเกี่ยวกับการเปิดอภิปรายทั่ วไปเพ่ือลงมติไม่ไว้วางใจนายกรัฐมนตรี  
หรือรัฐมนตรี หรือเพ่ือรับฟังความคิดเห็นของสมาชิกรัฐสภา 
 (๑๑) ด าเนินการเกี่ยวกับญัตติที่เสนอต่อที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกัน 
ของรัฐสภา 
 (๑๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการเลือกตั้ง แต่งตั้ง ให้ค าแนะน าหรือให้ความเห็นชอบให้บุคคล 
ด ารงต าแหน่งที่ต้องด าเนินการในที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภาตามที่รัฐธรรมนูญ 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ ข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร หรือข้อบังคับ  
การประชุมรัฐสภาก าหนด 
 (๑๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นชอบในเรื่องต่าง ๆ ตามที่รัฐธรรมนูญก าหนด 
 (๑๔) ด าเนินการยืนยันมติของที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
ไปยังส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 (๑๕) ติดตามผลการด าเนินการของหน่วยงานหรือบุคคลที่ เกี่ยวข้องที่ต้องด าเนินการ 
หรือปฏิบัติตามมติของที่ประชุมสภา 
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 (๑๖) จัดท าฐานข้อมูลญัตติและสารบบญัตติ  รวมทั้ งการให้บริการแก่สมาชิกรัฐสภา 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ส่วนราชการ และประชาชนทั่วไป 
 (๑๗) ศึกษา วิเคราะห์ และให้ความเห็นในการเสนอเรื่องเพ่ือให้ที่ประชุมสภาผู้ แทนราษฎร 
และที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบหรือรับทราบตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ  
หรือกฎหมายอื่น 
 (๑๘) ตรวจสอบและให้ความเห็นในการเสนอเรื่องเพ่ือขอให้ที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
และที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภาพิจารณากรณีการให้ เอกสิทธิ์หรือความคุ้มกันแ ก่สมาชิกรัฐสภา 
และสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรในระหว่างสมัยประชุมตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ 
 (๑๙) ปฏิบัติงานอ่ืนใดที่ต้องด าเนินการในที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกัน 
ของรัฐสภาในกรณีที่มิได้ก าหนดว่าเป็นความรับผิดชอบของกลุ่มงานใด 
 (๒๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานเข้าชื่อเสนอกฎหมาย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ตรวจสอบ วิเคราะห์ เอกสาร และหลักฐานรายชื่อผู้ เข้าชื่อเสนอกฎหมาย 
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ เพื่อประกอบการพิจารณาของประธานรัฐสภา 
  (๒) จัดให้มีการปิดประกาศรายชื่อผู้เข้าชื่อเสนอกฎหมายไว้ในที่ต่าง ๆ ตามที่กฎหมาย
ก าหนด 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการคัดค้านเพ่ือให้ขีดฆ่าชื่อผู้เข้าชื่อเสนอกฎหมายออกจาก
บัญชีรายชื่อผู้เข้าชื่อเสนอกฎหมาย 
  (๔) ด าเนินการกรณีการเข้าชื่อเสนอกฎหมายของประชาชนไม่ครบจ านวนห้าหมื่นคน 
  (๕) เสนอความเห็นเพื่อบรรจุระเบียบวาระการประชุมของสภาผู้แทนราษฎร 
  (๖) ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลทางวิชาการและกฎหมาย เพ่ือประโยชน์ 
ต่อการพิจารณากฎหมายของประชาชน 
  (๗) จัดวางและพัฒนาระบบตรวจสอบข้อมูลรายชื่อประชาชนที่ เสนอกฎหมาย 
ต่อประธานรัฐสภา 
  (๘) แจ้งผลการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติที่ประชาชนเข้าชื่อเสนอไปยังประชาชน 
ผู้เสนอ 
  (๙) จัดท าสารบบประกอบการเสนอพระราชบัญญัติที่ประชาชนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
เข้าชื่อเสนอประธานสภาผู้แทนราษฎร ตามข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานกระทู้ถาม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับกระทู้ถามสดและกระทู้ถามทั่วไป ที่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร
ตั้งถามนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 
  (๒) วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็น 
ต่อประธานสภาผู้แทนราษฎรเกี่ยวกับกระทู้ถามสดและกระทู้ถามท่ัวไป 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับกระทู้ถามสดและจัดกระทู้ถามสดเข้าระเบียบวาระ 
การประชุมตามข้อบังคับการประชุมสภาและระเบียบสภาผู้แทนราษฎรว่าด้วยการจัดกระทู้ถามสด 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับกระทู้ถามทั่วไปและจัดกระทู้ถามทั่วไปเข้าระเบียบวาระ
การประชุมตามข้อบังคับการประชุมสภาเพ่ือให้นายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีตอบในที่ประชุมสภา 
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  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการรับกระทู้ถามทั่วไปและแจ้งนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 
ที่เก่ียวข้องตอบในราชกิจจานุเบกษา 
  (๖) แจ้งผลการวินิจฉัย จัดส่ งส าเนากระทู้ ถามสดและกระทู้ถามทั่ วไป  ไปยัง 
ผู้ตั้งกระทู้ถามและนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 
  (๗) ติดตามผลการด าเนินการของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องที่ต้องด าเนินการเกี่ยวกับ 
การตอบกระทูถ้าม 
  (๘) แจ้งเหตุขัดข้อง การจัดส่งส าเนาค าตอบไปยังผู้ตั้งกระทู้ถาม 
  (๙) จัดท าฐานข้อมูลและสารบบกระทู้ถามสดและกระทู้ถามทั่วไป รวมทั้งการให้บริการ 
แก่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ส่วนราชการและประชาชนทั่วไป 
  (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๖. กลุ่มงานระเบียบวาระ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห์ และประเมินสถานการณ์ เพ่ือวางแผนการด าเนินการประชุม 
สภาผู้แทนราษฎรและการประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
  (๒) ศึกษาและวิเคราะห์เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎร และที่ประชุม
ร่วมกันของรัฐสภาพิจารณา เพ่ือจัดท าหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมสภาผู้แทนราษฎร  
และการประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
  (๓) จัดท าส าเนาเอกสารการประชุมและระเบียบวาระการประชุมให้แก่สมาชิกรัฐสภา 
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะรัฐมนตรี ส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (๔) ด าเนินการจัดส่งหนังสือนัดประชุมและระเบียบวาระการประชุมให้แก่สมาชิก
รัฐสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร ส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (๕) ด าเนินการศึกษาและวิ เคราะห์ เรื่องที่บรรจุอยู่ ในระเบียบวาระการประชุม 
เพ่ือจัดท าขั้นตอนการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและการประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
  (๖) ด าเนินการประสานงานและวางแผนการปฏิบัติงานกับส่วนราชการ หน่วยงาน 
และบุคคลที่เก่ียวข้อง 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๑๕ ส านักกฎหมาย มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดท าร่างกฎหมายด้านเศรษฐกิจ  สังคม สิ่งแวดล้อมและเทคโนโลยีตามความต้องการ
ให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ ส่วนราชการและประชาชน 
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับกฎหมายเพ่ือให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเสนอ แก้ไขปรับปรุง
หรือยกเลิกกฎหมาย 
 ๓. ศึกษา วิเคราะห์ร่างกฎหมายที่เสนอต่อสภาผู้แทนราษฎรเพ่ือประกอบการพิจารณา
ให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
 ๔. ติดตามและประสานการจัดท าร่างกฎหมายในขั้นพิจารณาของที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎร  
ที่ประชุมวุฒิสภา ที่ประชุมรัฐสภา และที่ประชุมคณะกรรมาธิการ 
 ๕. ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายที่ใช้บังคับ เพ่ือเสนอปรับปรุงหรือให้มีกฎหมายใหม่เพ่ือประโยชน์ 
ในการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม หรือการบริหารประเทศ 
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 ๖. วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา เสนอความเห็น แนะน า ตอบข้อหารือเกี่ยวกับกฎหมาย ประกาศ 
ค าสั่ ง ระเบียบและข้อบังคับ เกี่ยวกับกับอ านาจหน้าที่ขอ งส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
และส่วนราชการในสังกัด 
 ๗. ตรวจ พิจารณายกร่างระเบียบ ข้อบังคับ และสัญญา รวมทั้งตรวจสอบความสมบูรณ์ 
ของนิติกรรมตา่ง ๆ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๘. ด าเนินการเกี่ยวกับคดีความท้ังคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครอง ตลอดจนประสานงาน 
กับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการและผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินคดีความทั้งปวงของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 
 ๙. ด าเนินการตามกฎหมายเกี่ยวกับการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ การสอบหาข้อเท็จจริง 
การสอบสวนทางวินัย และการสอบสวนอื่น 
 ๑๐. ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายในบริบทของสภาพสังคมที่เป็นอยู่ และวิเคราะห์แนวทาง 
ที่เหมาะสมในการมีกฎหมายเพื่อแก้ไขปัญหาของสังคม 
 ๑๑. ศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในการตรวจสอบและพัฒนา
กฎหมาย 
 ๑๒. จัดท าค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๓. ด าเนินการร่างญั ตติ  กระทู้ ถาม ค าอภิปราย และหนั งสือติดต่อส่ วนราชการ 
ให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
 ๑๔. ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายแก่คณะกรรมาธิการตามท่ีถูกร้องขอ 
 ๑๕. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๕) อ านวยความสะดวกและประสานงานการให้บริการแก่สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
หน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  (๖) ด าเนินการร่างหนังสือราชการให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ด าเนินการวางระบบการจัดเก็บและจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการร่างกฎหมาย 
ญัตติ กระทู้ถามท่ีได้ด าเนินการให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรเพื่อสืบค้นและอ้างอิง 
  (๘) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
  (๙) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานกฎหมาย ๑ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดท าร่างกฎหมายด้านเศรษฐกิจ ตามความต้องการให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
คณะกรรมาธิการ ส่วนราชการและประชาชน 
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  (๒) ศึกษา วิ เคราะห์ ร่างกฎหมายที่ เสนอต่อสภาผู้แทน ราษฎรเพ่ือประกอบ 
การพิจารณาของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ติดตามและประสานงานการยกร่างกฎหมายในขั้นพิจารณาของที่ประชุม 
สภาผู้แทนราษฎร ที่ประชุมวุฒิสภา ที่ประชุมรัฐสภา และที่ประชุมคณะกรรมาธิการ 
  (๔) ด าเนินการยกร่างญั ตติ  กระทู้ ถาม และค าแปรญัตติร่าพงระราชบัญญั ติ 
ให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา เสนอความเห็น แนะน า ตอบข้อหารือเกี่ยวกับกฎหมาย  
ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับเกี่ยวกับงานในอ านาจหน้าที่ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
และส่วนราชการในสังกัด 
  (๖) ตรวจพิจารณ ายกร่างระเบี ยบ ข้อบั งคับ  และสัญญา รวมทั้ งตรวจสอบ 
ความสมบูรณ์ของนิติกรรมต่าง ๆ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับคดีความทั้งคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครอง ตลอดจน
ประสานงานกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการและผู้ที่ เกี่ยวข้องในการด าเนินคดีความทั้ งปวง  
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๘) ด าเนินการตามกฎหมายเกี่ยวกับการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ การสอบหา
ข้อเท็จจริง การสอบสวนทางวินัย และการสอบสวนอื่น 
  (๙) เสนอความเห็นทางกฎหมายในเรื่องข้อกฎหมายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ
โดยทั่วไปของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๐) ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายแก่คณะกรรมาธิการตามท่ีถูกร้องขอ 
  (๑๑) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานกฎหมาย ๒ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดท าร่างกฎหมายด้านสังคม ตามความต้องการให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
คณะกรรมาธิการ ส่วนราชการและประชาชน 
  (๒) ศึกษา วิ เคราะห์ ร่างกฎหมายที่ เสนอต่อสภาผู้แทนราษฎรเพ่ือประกอบ 
การพิจารณาของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ติดตามและประสานงานการยกร่างกฎหมายในขั้นพิจารณาของที่ประชุม 
สภาผู้แทนราษฎร ที่ประชุมวุฒิสภา ที่ประชุมรัฐสภา และที่ประชุมคณะกรรมาธิการ 
  (๔) ด าเนินการยกร่างญั ตติ  กระทู้ ถาม และค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญั ติ 
ให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา เสนอความเห็น แนะน า ตอบข้อหารือเกี่ยวกับกฎหมาย 
ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับเกี่ยวกับงานในอ านาจหน้าที่ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
และส่วนราชการในสังกัด 
  (๖) ตรวจพิจารณายกร่างระเบียบ ข้อบั งคับ  และสัญญา รวมทั้ งตรวจสอบ 
ความสมบูรณ์ของนิติกรรมต่าง ๆ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับคดีความทั้งคดีแพ่ง คดีอาญา และคดีปกครอง ตลอดจน
ประสานงานกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการและผู้ที่ เกี่ยวข้องในการด าเนินคดีความทั้ งปวง 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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  (๘) ด า เนิ น ก ารต าม ก ฎ ห ม าย เกี่ ย วกั บ ก ารก ระท า ล ะ เมิ ด ขอ ง เจ้ าห น้ าที่  
การสอบข้อเท็จจริง  การสอบสวนทางวินัย และการสอบสวนอื่น 
  (๙) เสนอความเห็นทางกฎหมายในเรื่องข้อกฎหมายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ
โดยทั่วไปของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๐) ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายแก่คณะกรรมาธิการตามท่ีถูกร้องขอ 
  (๑๑) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานกฎหมาย ๓ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดท าร่างกฎหมายด้านการเมือง การบริหาร วิทยาศาสตร์  เทคโน โลยี 
และสิ่งแวดล้อม  ตามความต้องการให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ ส่วนราชการ  
และประชาชน 
  (๒) ศึกษา วิ เคราะห์ ร่างกฎหมายที่ เสนอต่อสภาผู้แทนราษฎรเพ่ือประกอบ 
การพิจารณาของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ติดตามและประสานงานการยกร่างกฎหมายในขั้นพิจารณาของที่ประชุม 
สภาผู้แทนราษฎร ที่ประชุมวุฒิสภา ที่ประชุมรัฐสภา และที่ประชุมคณะกรรมาธิการ 
  (๔) ด าเนินการยกร่างญั ตติ  กระทู้ ถาม และค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญั ติ 
ให้กับสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา เสนอความเห็น แนะน า ตอบข้อหารือเกี่ยวกับกฎหมาย 
ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับเกี่ยวกับงานในอ านาจหน้าที่ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
และส่วนราชการในสังกัด 
  (๖) ตรวจพิจารณายกร่าระเบียบ ข้อบังคับ และสัญญา รวมทั้งตรวจสอบความสมบูรณ์
ของนิติกรรมต่าง ๆ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ด า เนิ น ก าร เกี่ ย วกั บ ค ดี ค วาม ทั้ งคดี แ พ่ ง  ค ดี อ าญ า  และคดี ป ก ครอ ง  
ตลอดจนประสานงานกับพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการและผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินคดีความทั้งปวง  
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๘) ด าเนินการตามกฎหมายเกี่ยวกับการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่  การสอบ
ข้อเท็จจริง การสอบสวนทางวินัย และการสอบสวนอื่น 
  (๙) เสนอความเห็นทางกฎหมายในเรื่องข้อกฎหมายเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการ
โดยทั่วไปของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๐) ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายแก่คณะกรรมาธิการตามท่ีถูกร้องขอ 
  (๑๑) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานพัฒนากฎหมาย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา รวบรวม หลักการและเหตุผลในการเสนอแก้ไขกฎหมายในชั้นกระทรวง 
ทบวง กรม คณะกรรมการกฤษฎีกา สภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการ อนุกรรมาธิการ กรรมาธิการร่วมกัน 
และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายที่ใช้บังคับ เพ่ือเสนอปรับปรุงหรือให้มีกฎหมายใหม่  
เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม หรือการบริหารประเทศ 
  (๓) ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายในบริบทของสภาพสังคมที่เป็นอยู่ และวิเคราะห์แนวทาง
ที่เหมาะสมในการมีกฎหมายเพื่อแก้ไขปัญหาของสังคม 
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  (๔) ศึกษา วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลอันเป็นประโยชน์ในการตรวจสอบและพัฒนา
กฎหมาย 
  (๕) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเชิงวิชาการด้านเศรษฐกิจ สังคม การเมือง วิทยาศาสตร์
เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม เพ่ือประกอบเป็นข้อมูลในการร่างกฎหมาย 
  (๖) ศึกษา วิเคราะห์ในลักษณะที่ เป็นสหวิทยาการในประเด็นที่มีผลกระทบต่อ 
ความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือประกอบเป็นข้อมูลในการร่างกฎหมาย 
  (๗) ด าเนินการยกร่างกฎหมายแม่แบบ เพ่ือให้สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรได้ใช้ 
ในการเสนอกฎหมายต่อสภาผู้แทนราษฎร 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๑๖ ส านักรายงานการประชุมและชวเลข มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดท ารายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและการประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับการประชุมสภา 
 ๒. จัดท าบันทึกการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและการประชุมร่วมกันของรัฐสภา  
เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงของที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภา เพ่ือเผยแพร่ 
และแจ้งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. จัดท ารายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและการประชุมร่วมกันของรัฐสภา  
เพ่ือเสนอให้สภาผู้แทนราษฎรและรัฐสภา ตรวจรับรองตามข้อบังคับการประชุมสภา รวมถึงการวิเคราะห์  
ศึกษา ค้นคว้า และให้บริการเกี่ยวกับรายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและการประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
รวมทั้งเผยแพร่รายงานการประชุมไปยังหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกที่เก่ียวข้อง 
 ๔. จัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุมสภาผู้แทนราษรและการประชุมร่วมกันของรั ฐสภา 
พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บ การสืบค้นและการให้บริการ 
 ๕. ติดตามมติและการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิกรัฐสภา 
และในที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภา บันทึกการออกเสี ยงลงคะแนน 
เพ่ือปิดประกาศและเผยแพร่ 
 ๖. จัดท าบันทึกสรุปเหตุการณ์ส าคัญในที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกัน 
ของรัฐสภ า เพ่ื อวิ เคราะห์ และประมวลส าห รับ ใช้ เป็ นแนวทางปฏิ บั ติ ห รื อ ธรรม เนี ยมปฏิ บั ติ 
ของสภาผู้แทนราษฎร 
 ๗. จัดท าฐานข้อมูลและสารบบรายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและการประชุมร่วมกัน
ของรัฐสภา 
 ๘. จดและจัดท ารายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎร การประชุมร่วมกันของรัฐสภา  
สมัยสามัญท่ัวไป สมัยสามัญนิติบัญญัติ และสมัยวิสามัญ 
 ๙. จดและจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการวิสามัญ 
คณะกรรมาธิการร่วมกัน คณะอนุกรรมาธิการ และคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ 
 ๑๐. จัดท าต้นฉบับและส าเนารายงานการประชุมร่วมกันของรัฐสภา เสนอเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎรลงนามรับรองความถูกต้องเพ่ือวางให้สมาชิกรัฐสภาตรวจก่อนเสนอให้ที่ประชุมรัฐสภารับรอง 
 ๑๑. จัดท าต้นฉบับและส าเนารายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎร ส่งไปยังคณะกรรมาธิการ
ตรวจรายงานการประชุม 
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 ๑๒. จดและจัดท ารายงานการประชุม การสัมมนา และการเสวนา 
 ๑๓. จดและจัดท ารายงานการประชุมหน่วยประจ าชาติไทยในสหภาพรัฐสภาการประชุม
สหภาพสมาชิกรัฐสภาอาเชียและแปซิฟิก กรประชุมองค์การรัฐสภาอาเซียน 
 ๑๔. จัดรวบรวมรายงานการประชุมส่งไปยังส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 ๑๕. จัดเก็บข้อมูลของรายงานการประชุมเข้าไว้ในฐานข้อมูล 
 ๑๖. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๗ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๕) ด าเนินการงานเลขานุการและงานประชุมของส านัก 
  (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานรายงานการประชุม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดท ารายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและการประชุมร่วมกันของรัฐสภา 
เสนอให้สภาผู้แทนราษฎรและรัฐสภา ตรวจรับรองตามข้อบังคับการประชุม รวมถึงการวิเคราะห์  
ศึกษา ค้นคว้า และการให้บริการเกี่ยวกับรายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและการประชุมร่วมกัน  
ของรัฐสภา รวมทั้งเผยแพร่รายงานการประชุมไปยังหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง 
  (๒) จัดท าบันทึกการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและการประชุมร่วมกันของรัฐสภา  
เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงของที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภา เพ่ือเผยแพร่ 
และแจ้งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  (๓) จัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎรและการประชุมร่วมกัน 
ของรัฐสภา พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บ การสืบค้นและการให้บริการ 
  (๔) ติดตามมติและการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรและสมาชิก
รัฐสภาและในที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรและที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภา บันทึกการอกเสียงลงคะแนน 
เพ่ือปิดประกาศและเผยแพร่ 
  (๕) จัดท าบันทึกสรุปเหตุการณ์ส าคัญในที่ประชุมสภาผู้แทนราษฎรที่ประชุมร่วมกัน
ของรัฐสภาเพ่ือวิเคราะห์และประมวลส าหรับใช้เป็นแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของสภาผู้แทนราษฎร
และรฐัสภา 
  (๖) จัดท าฐานข้อมูลและสารบบรายงานการประชุมของรัฐสภาและสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานชวเลข ๑ 
 ๔. กลุ่มงานชวเลข ๒ 
 ๕. กลุ่มงานชวเลข ๓ 
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 ๖. กลุ่มงานชวเลข ๔ 
 ๗. กลุ่มงานชวเลข ๕ 
  กลุ่มงานชวเลขแต่ละกลุ่ม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จดและจัดท ารายงานการประชุมสภาผู้แทนราษฎร การประชุมร่วมกันของรัฐสภา
สมัยสามัญท่ัวไป สมัยสามัญนิติบัญญัติ และสมัยวิสามัญ 
  (๒) จดและจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการวิสามัญ 
คณะกรรมาธิการร่วมกัน  คณะอนุกรรมาธิการ และคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างานต่าง ๆ  
  (๓) จัดท าต้นฉบับและส าเนารายงานการประชุมร่วมกันของรัฐสภา เสนอเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรลงนามรับรองความถูกต้องเพ่ือวางให้สมาชิกรัฐสภาตรวจก่อนเสนอให้ที่ประชุมร่วมกัน  
ของรัฐสภารับรอง 
  (๔) จัดท าต้ นฉบั บและส าเนารายงานการประชุ มสภาผู้ แทนราษฎร ส่ งไปยั ง
คณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม 
  (๕) จดและจัดท ารายงานการประชุม การสัมมนา และการเสวนา 
  (๖) จดและจัดท ารายงานการประชุมหน่วยประจ าชาติไทยสหภาพรัฐสภา การประชุม
สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟิก และการประชุมองค์การรัฐสภาอาเซียน 
  (๗) จัดรวบรวมรายงานการประชุม ส่งไปยังส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
  (๘) จัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุมเข้าไว้ในระบบฐานข้อมูล 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๑๗๑๔ ส านักกรรมาธิการ ๑ รับผิดชอบงานของคณะกรรมาธิการด้านเศรษฐกิจ มีอ านาจ
หน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปในการประชุมของคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  คณะกรรมาธิการสามัญ 
คณะกรรมาธิการวิสามัญของสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการร่วมกันของสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา  
และคณะกรรมาธิการของรัฐสภา ในการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  การพิจารณาสอบสวนและศึกษา 
เรื่องใด ๆ ติดตามมติของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดท ารายงานและยืนยันมติของคณะกรรมาธิการ ไปยัง 
สภาผู้แทนราษฎร รัฐสภา หน่วยงานและบุคคลที่ เกี่ยวข้องกับคณะกรรมาธิการ ด้านแก้ไขปัญหา 
หนี้สินแห่งชาติ การเกษตรและสหกรณ์ การคมนาคม การเงิน การคลัง การธนาคาร และสถาบันการเงิน ติดตาม
การบริหารงบประมาณ การพลังงาน การพัฒนาเศรษฐกิจ การพาณิชย์และทรัพย์สินทางปัญญา ส่งเสริมราคา
ผลิตผลเกษตรกรรม การสื่อสารและโทรคมนาคม และการอุตสาหกรรม ตลอดจนการจัดสัมมนา การประชา
พิจารณ์ การเดินทางไปศึกษาดงูานเรื่องนั้น ๆ  
 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และข้อเสนอแนะด้านวิชาการและกฎหมาย 
เพ่ือประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการ 

                                           
๑๔ ข้อ ๑๗ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจ

หน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑  
ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ 
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 ๓. ให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของสภาในการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างข้อบังคับการประชุม ญ ัตติ หรือเรื ่องที่
คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ข้อบั งคับการประชุม 
สภาผู้แทนราษฎร ข้อบังคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการประชุมคณะกรรมาธิการ
และคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๔. ค้นคว้าและจัดท าเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบ  
การพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ 
 ๕ จัดท า รวบรวมค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ 
ร่างข้อบังคับการประชุม และญัตติ หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษาหรือสอบสวน 
 ๖. จดัท าบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ  
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๑๔ กลุ่มงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก และงานสนับสนุน
การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
  (๕) ด าเนินการจัดระบบบริหารการใช้ห้องประชุมคณะกรรมาธิการ 
  (๖) ด าเนินการจัดท าสถิติต่ าง ๆ เกี่ ยวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและ 
คณะอนุกรรมาธิการ และการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานบริการเอกสารอ้างอิง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาหรือจัดท าเป็นเอกสาร
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) รับค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ  
และร่างข้อบังคับการประชุม รวมทั้งเปรียบเทียบค าแปรญัตติและกฎหมาย 
  (๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการแก้ไขปัญหาหนี้สินแห่งชาติ 
 ๔. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการเกษตรและสหกรณ์ 
 ๕. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการคมนาคม 
 ๖. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการเงิน การคลัง การธนาคาร และสถาบันการเงิน 
 ๗. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการติดตามการบริหารงบประมาณ 
 ๘. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการพลังงาน 
 ๙. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาเศรษฐกิจ 
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 ๑๐. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการพาณิชย์และทรัพย์สินทางปัญญา 
 ๑๑. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการส่งเสริมราคาผลิตผลเกษตรกรรม 
 ๑๒. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการสื่อสารและโทรคมนาคม 
 ๑๓. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการอุตสาหกรรม 
  กลุ่มงานคณะกรรมาธิการแต่ละกลุ่ม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่ วไปของคณะกรรมาธิการ 
และคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และข้อเสนอแนะทางด้านวิชาการ 
และกฎหมายเพื่อประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๓) ติ ดตาม ศึ กษา รวบรวมผลการพิ จารณ าของสภาผู้ แทนราษฎรเกี่ ยวกั บ 
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ  ร่างข้อบังคับการประชุม หรือญัตติต่าง ๆ  
ที่จะน าเข้าสู่สภาผู้แทนราษฎร เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของสภาในการพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างข้อบังคับการประชุม  ญัตติหรือเรื่องที่
คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ข้อบั งคับการประชุม 
สภาผู้แทนราษฎร ข้อบังคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการประชุมคณะกรรมาธิการ
และคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๕) จัดท าหนังสือนัดประชุม เชิญผู้เกี่ยวข้องหรือผู้แปรญัตติมาชี้แจงและมีหนังสือ 
เรียกบุคคลหรือหน่วยงานให้จัดส่งเอกสาร ข้อมูล ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา 
  (๖) จัดท าบันทึกการประชุมและยืนยันมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและ 
คณะอนุกรรมาธิการไปยังบุคคล ส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (๗) ติดต่อประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการ รวมทั้งส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรเอกชน และประชาชน เพ่ือเข้าร่วม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๘) ด าเนินการยกร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ  
และร่างข้อบังคับการประชุมตามที่คณะกรรมาธิการแก้ไขหรือมอบหมาย 
  (๙) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลและข้อเสนอแนะในการจัดท ารายงานการพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ  ร่างข้อบังคับการประชุม และรายงาน 
ของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติหรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษาหรือสอบสวน  
เพ่ือน าเสนอสภาผู้แทนราษฎรพิจารณา 
  (๑๐) ศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ เพ่ือเป็นข้อมูล
ให้คณะกรรมาธิการชี้แจงต่อสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๑) ศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ จัดให้มีการวิจัย เพ่ือจัดท าแผนและโครงการในการ
จัดสัมมนาและจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้ งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้ งในประเทศ 
และต่างประเทศ ตลอดจนการท าสรุปผลการสัมมนา ผลการจัดนิทรรศการ และการจัดท ารายงานการศึกษา 
ดูงาน 
  (๑๒) รวบรวมข้อมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดท าและเผยแพร่ผลงาน 
ของคณะกรรมาธิการ 
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  (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑๔. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่ วไปของคณะกรรมาธิการ 
และคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และข้อเสนอแนะทางด้านวิชาการ 
และกฎหมายเพ่ือประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๓) ติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของสภาผู้แทนราษฎรเกี่ยวกับ 
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ หรือญัตติต่าง ๆ ที่จะน าเข้าสู่สภาผู้แทนราษฎร 
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของสภา ในการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ญัตติ หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา
หรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุมสภาผู้แทนราษฎร ข้อบังคับการประชุม
รัฐสภา กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับการประชุมคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๕) จัดท าหนังสือนัดประชุม เชิญผู้ เกี่ยวข้องหรือผู้แปรญัตติมาชี้แจงและมีหนังสือ 
เรียกบุคคลหรือหน่วยงานให้จัดส่งเอกสาร ข้อมูล ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา 
  (๖) จัดท าบันทึกการประชุมและยืนยันมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและ 
คณะอนุกรรมาธิการ ไปยังบุคคล ส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (๗) ติดต่อประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการ รวมทั้ งส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรเอกชน และประชาชน  
เพ่ือเข้าร่วมประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๘) ศึกษา รวบรวม วิ เคราะห์ข้อมูล  และข้อเสนอแนะในการจัดท ารายงาน 
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณหรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการ
ด าเนินการศึกษาหรือสอบสวน เพ่ือน าเสนอสภาผู้แทนราษฎรพิจารณา 
  (๙) ศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการ เพ่ือเป็นข้อมูล
ให้คณะกรรมาธิการชี้แจงต่อสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๐) ศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ จัดให้มีการวิจัย เพ่ือจัดท าแผนและโครงการ 
ในการจัดสัมมนาและจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ 
  (๑๑) รวบรวมข้อมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดท าและเผยแพร่ผลงาน
ของคณะกรรมาธิการ 
  (๑๒) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ข้อ ๑๘๑๕ ส านักกรรมาธิการ ๒ รับผิดชอบงานคณะกรรมาธิการด้านการเมืองการปกครอง  
มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปในการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ 
คณะกรรมาธิการวิสามัญของสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการร่วมกันของสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา 
และคณะกรรมาธิการของรัฐสภา ในการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ การพิจารณาสอบสวนและศึกษา 
เรื่องใด ๆ ติดตามมติของคณะกรรมาธิการ เพ่ือจัดท ารายงานและยืนยันมติของคณะกรรมาธิการไปยัง 
สภาผู้ แทนราษฎร รัฐสภา หน่ วยงานและบุ คคลที่ เกี่ ยวข้องกับคณะกรรมาธิการ ด้ านการกฎหมาย  
การยุติธรรมและสิทธิมนุษยชน กิจการสภาผู้แทนราษฎร กิจการองค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ  
องค์การมหาชนและกองทุน กิจการชายแดนไทย ความมั่นคงแห่งรัฐ การต่างประเทศ การต ารวจ การทหาร  
การปกครอง การปกครองส่วนท้องถิ่น การป้องกันปราบปรามการฟอกเงินและยาเสพติด และการพัฒนา
การเมือง การสื่อสารมวลชน และการมีส่วนร่วมของประชาชน ตลอดจนการจัดการสัมมนา การประชาพิจารณ์  
การเดินทางไปศึกษาดูงานเรื่องนั้น ๆ 
 ๒. ศ ึกษา ว ิเคราะห ์ รวบรวมข ้อม ูล  ข ้อ เท ็จจร ิง และข้อเสนอแนะด้านวิชาการ 
และกฎหมาย เพ่ือประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๓. ให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของสภาในการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างข้อบังคับการประชุม ญัตติ หรือเรื่องที่
คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุม 
สภาผู้แทนราษฎร ข้อบังคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการประชุม คณะกรรมาธิการ
และคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๔. ค้นคว้าและจัดท าเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบ 
การพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ 
 ๕. จัดท า รวบรวมค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ 
ร่างข้อบังคับการประชุม และญัตติ หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษาหรือสอบสวน 
 ๖. จัดท าบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๑๔  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก และงานสนับสนุน
การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 

                                           
๑๕ ข้อ ๑๘ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจ

หน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ 
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  (๕) ด าเนินการจัดระบบบริหารการใช้ห้องประชุมคณะกรรมาธิการ 
  (๖) ด าเนินการจัดท าสถิติต่ าง ๆ เกี่ ยวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและ 
คณะอนุกรรมาธิการ และการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานบริการเอกสารอ้างอิง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาหรือจัดท าเป็นเอกสาร
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) รับค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ  
และร่างข้อบังคับการประชุม รวมทั้งเปรียบเทียบค าแปรญัตติและกฎหมาย 
  (๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการกฎหมาย การยุติธรรมและสิทธิมนุษยชน 
 ๔. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการกิจการสภาผู้แทนราษฎร 
 ๕. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการกิจการองค์กรตามรัฐธรรมนูญ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน
และกองทุน 
 ๖. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการกจิการชายแดนไทย 
 ๗. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการความมั่นคงแห่งรัฐ 
 ๘. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการต่างประเทศ 
 ๙. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการต ารวจ 
 ๑๐. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการทหาร 
 ๑๑. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการปกครอง 
 ๑๒. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๑๓. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและยาเสพติด 
 ๑๔. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาการเมือง การสื่อสารมวลชน และการมีส่วนร่วม
ของประชาชน 
  กลุ่มงานคณะกรรมาธิการแต่ละกลุ่ม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่ วไปของคณะกรรมาธิการและ 
คณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และข้อเสนอแนะทางด้านวิชาการ 
และกฎหมายเพ่ือประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๓) ติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของสภาผู้แทนราษฎรเกี่ ยวกับ 
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างข้อบังคับการประชุม หรือญัตติต่าง ๆ  
ทีจ่ะน าเข้าสู่สภาผู้แทนราษฎร เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ให้ ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะเกี่ ยวกับกระบวนการของสภาในการ 
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างข้อบังคับการประชุม ญัตติ หรือเรื่อง 
ที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุม 
สภาผู้แทนราษฎร ข้อบั งคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายและระเบียบที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม
คณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 



 - ๖๓ - 

  (๕) จัดท าหนังสือนัดประชุม เชิญผู้เกี่ยวข้องหรือผู้แปรญัตติมาชี้แจงและมีหนังสือเรียก
บคุคลหรือหน่วยงานให้จัดส่งเอกสาร ข้อมูล ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา 
  (๖) จัดท าบันทึกการประชุมและยืนยันมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและ 
คณะอนุกรรมาธิการไปยังบุคคล ส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (๗) ติดต่อประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ  
และเลขานุการ รวมทั้งส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรเอกชน และประชาชน  เพ่ือเข้าร่วม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๘) ด าเนินการยกร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ  
และร่างข้อบังคับการประชุมตามที่คณะกรรมาธิการแก้ไขหรือมอบหมาย 
  (๙) ศึกษา รวบรวม วิ เคราะห์ ข้อมูลและข้อ เสนอแนะในการจัดท ารายงาน 
การพิจารณาร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างข้อบังคับการประชุม และรายงาน
ของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติหรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษาหรือสอบสวน  
เพ่ือน าเสนอสภาผู้แทนราษฎรพิจารณา 
  (๑๐) ศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการเพ่ือเป็นข้อมูล 
ให้คณะกรรมาธิการชี้แจงต่อสภาผู้แทนราษฎร 
  (๑๑) ศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ จัดให้มีการวิจัย เพ่ือจัดท าแผนและโครงการ 
ในการจัดสัมมนาและจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศ 
และต่างประเทศ ตลอดจนการจัดสรุปผลการสัมมนา ผลการจัดนิทรรศการ และการจัดท ารายงานการศึกษาดูงาน 
  (๑๒) รวบรวมข้อมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดท าและเผยแพร่ผลงาน 
ของคณะกรรมาธิการ 
  (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๑๙๑๖ ส านักกรรมาธิการ  ๓ รับผิดชอบงานของคณะกรรมาธิการด้านสังคม มีอ านาจหน้าที่ 
ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปในการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ 
คณะกรรมาธิการวิสามัญของสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการร่วมกันของสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา 
และคณะกรรมาธิการของรัฐสภา ในการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ การพิจารณาสอบสวนและศึกษา 
เรื่องใด ๆ ติดตามมติของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดท ารายงานและยืนยันมติของคณะกรรมาธิการไปยัง 
สภาผู้แทนราษฎร รัฐสภา หน่วยงานและบุคคล ที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมาธิการด้านกิจการเด็ก เยาวชน สตรี 
ผู้สูงอายุและผู้พิการ การคุ้มครองผู้บริโภค การท่องเที่ยวและกีฬา การที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
การป้องกันและบรรเทาผลกระทบจากภัยธรรมชาติและสาธารณภัย การป้องกันและปราบปรามการทุจริต
ประพฤติมิชอบ การแรงงาน การวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี การศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม การศึกษา  
การสวัสดิการสังคม และการสาธารณสุข ตลอดจนการจัดการสัมมนา การประชาพิจารณ์ การเดินทางไปศึกษา
ดูงานเรื่องนั้น ๆ 

                                           
๑๖ ข้อ ๑๙ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจ

หน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑  
ลงวันที่ ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๕๑ 



 - ๖๔ - 

 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และข้อเสนอแนะด้านวิชาการและกฎหมาย
เพ่ือประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๓. ให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของสภาในการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างข้อบังคับการประชุม ญัตติ หรือเรื่อง 
ที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษาหรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุม 
สภาผู้แทนราษฎร ข้อบั งคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายและระเบียบที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม
คณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๔. ค้นคว้าและจัดท าเอกสารทางวิชาการ เปรียบเทียบกฎหมายเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบ 
การพิจารณาในการประชุมคณะกรรมาธิการ 
 ๕. จัดท า รวบรวมค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ  
ร่างข้อบังคับการประชุม ญัตติ หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษาหรือสอบสวน 
 ๖. จัดท าบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๑๔ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก และงานสนับสนุน
การประชุมของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
 (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
 (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
 (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านัก 
 (๕) ด าเนินการจัดระบบบริหารการใช้ห้องประชุมคณะกรรมาธิการ 
 (๖) ด าเนินการจัดท าสถิติต่ าง ๆ เกี่ ยวกับการประชุมคณะกรรมาธิการและ 
คณะอนุกรรมาธิการ และการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 
 (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 (๘) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานบริการเอกสารอ้างอิง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาหรือจัดท าเป็นเอกสาร
ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) รับค าแปรญัตติร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ  
และร่างข้อบังคับการประชุม รวมทั้งเปรียบเทียบค าแปรญัตติและกฎหมาย 
  (๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการกิจการเด็ก เยาวชน สตรี ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
 ๔. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการคุ้มครองผู้บริโภค 
 ๕. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการท่องเที่ยวและกีฬา 
 ๖. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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 ๗. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการป้องกันและบรรเทาผลกระทบจากภัยธรรมชาติ 
และสาธารณภัย 
 ๘. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการป้องกันและปราบปรามการทุจริตประพฤติมิชอบ 
 ๙. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการแรงงาน 
 ๑๐. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๑๑. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
 ๑๒. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการศึกษา 
 ๑๓. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการสวัสดิการสังคม 
 ๑๔. กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการสาธารณสุข 
  กลุ่มงานคณะกรรมาธิการแต่ละกลุ่ม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่ วไปของคณะกรรมาธิการ 
และคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง และข้อเสนอแนะทางด้านวิชาการ 
และกฎหมายเพื่อประกอบเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๓) ติดตาม ศึกษา รวบรวมผลการพิจารณาของสภาผู้แทนราษฎรเกี่ยวกับ 
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างข้อบังคับการประชุม หรือญัตติต่าง ๆ  
ที่จะน าเข้าสู่ สภาผู้แทนราษฎร เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในชั้นของคณะกรรมาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ให้ค าปรึกษา แนะน า และเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของสภาในการพิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ ร่างข้อบังคับการประชุม ญัตติ หรือเรื่อง 
ที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเรื่องต่าง ๆ ตามรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุม 
สภาผู้แทนราษฎร ข้อบังคับการประชุมรัฐสภา กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการประชุมคณะกรรมาธิการ
และคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๕) จัดท าหนังสือนัดประชุม เชิญผู้เกี่ยวข้องหรือผู้แปรญัตติมาชี้แจงและมีหนังสือเรียก
บคุคลหรือหน่วยงานให้จัดส่งเอกสาร ข้อมูล ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา 
  (๖) จัดท าบันทึกการประชุมและยืนยันมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการและ 
คณะอนุกรรมาธิการไปยังบุคคล ส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  (๗) ติดต่อประสานกับคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ 
และเลขานุการ รวมทั้งส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรเอกชน และประชาชน เพ่ือเข้าร่วม
ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ 
  (๘) ด าเนินการยกร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ 
และร่างข้อบังคับการประชุมตามที่คณะกรรมาธิการแก้ไขหรือมอบหมาย 
  (๙) ศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลและข้อเสนอแนะในการจัดท ารายงานการพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญ ญัติ  ร่างข้อบังคับการประชุม และรายงาน 
ของคณะกรรมาธิการในการพิจารณาญัตติ หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการด าเนินการศึกษาหรือสอบสวน  
เพ่ือน าเสนอสภาผู้แทนราษฎรพิจารณา 
  (๑๐) ศึกษา รวบรวม และประมวลเหตุผลประกอบมติคณะกรรมาธิการเพ่ือเป็นข้อมูล 
ให้คณะกรรมาธิการชี้แจงต่อสภาผู้แทนราษฎร 
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  (๑๑) ศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ จัดให้มีการวิจัย เพ่ือจัดท าแผนและโครงการ 
ในการจัดสัมมนาและจัดนิทรรศการของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งการเดินทางไปศึกษาดูงานทั้งในประเทศ 
และต่างประเทศ ตลอดจนการสรุปผลการสัมมนา ผลการจัดนิทรรศการ และการจัดท ารายงานการศึกษาดูงาน 
  (๑๒) รวบรวมข้อมูลและกิจกรรมของคณะกรรมาธิการเพ่ือจัดท าและเผยแพร่ผลงาน 
ของคณะกรรมาธิการ 
  (๑๓) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๒๐๑๗ ส านักภาษาต่างประเทศ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑. จัดแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาต่างประเทศของส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภา เอกสารด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
หรือนโยบายด้านต่างประเทศ เอกสารที่ไดรับการร้องขอให้แปลจากประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผู้น าฝ่ายค้าน
ในสภาผู้แทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และเลขาธิการ
วุฒิสภา 
 ๒. จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพร่กิจกรรมและเรื่องน่ารู้ของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส่วนรวม โดยเอกสารที่จัดแปลปลอดจาก
ภาระด้านลิขสิทธิ์ 
 ๓. จัดการแปลเอกสารส่วนราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้ แทนราษฎร 
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและเอกสารเผยแพร่ทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎรหรือเลขาธิการวุฒิสภา และเป็นผู้รักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 
 ๔. จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ และอ่ืน ๆ 
เป็นภาษาต่างประเทศ 
 ๕. ปฏิบั ติหน้าที่ล่าม หรือจัดหาล่ามอาชีพในกรณีจ าเป็นในการรับรองบุคคลส าคัญ 
ชาวต่างประเทศหรือการประชุมให้กับประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร  
ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร  
ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผู้ แทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิ สภา  
ตลอดจนผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๖. ปฏิบัติหน้ าที่ล่ ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภา  
รวมทั้งข้าราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๗. ศึกษา วิเคราะห์  ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม ประวัติศาสตร์ จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ทั้งภายในประเทศและระหว่างประเทศ รวมทั้งสนับสนุน 
ให้บุคลากรเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ ในวงงานรัฐสภา 
 ๘. ส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรม พร้อมทั้งถ่ายทอดประสบการณ์ด้านภาษาต่างประเทศ
ให้แก่บุคลากรในวงงานรัฐสภา 

                                           
๑๗ ข้อ ๒๐ เพ่ิมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจหน้าที่

ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖  
ลงวันที่ ๑๙ มิถุนายน ๒๕๔๖ 
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 ๙. ให้ค าปรึกษา เสนอแนะคุณสมบัติและค่าตอบแทนขอ งบุคคลที่ปฏิบัติหน้ าที่ 
ในส านักภาษาต่างประเทศโดยเน้นความรู้ ความเชี่ยวชาญภาษาต่างประเทศเป็นหลัก นอกจากนี้ควรจะเป็น  
ผู้ที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญในวิชาชีพต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในวงงานรัฐสภา 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ กลุม่งาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ ยวกับงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  การเงิน และงบประมาณของส านั ก 
และกลุ่มงาน 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านักและกลุ่มงาน 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงาน
ด้านแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านักและกลุ่มงาน 
  (๔) ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านักและกลุ่มงาน 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านักและ 
กลุ่มงาน 
  (๖) สนับสนุนและช่วยอ านวยการกรณีรัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่าง
ประเทศ 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานภาษาอังกฤษ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาอังกฤษของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เอกสารรัฐสภา เอกสารด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ หรือนโยบายด้าน
ต่างประเทศ เอกสารที่ ได้ รับ การร้องขอให้แปลจากประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้ แทนราษฎร  
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา
และเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพร่กิจกรรมและเรื่องน่ารู้ 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นส่วนรวม โดยเอกสารที่จัดแปลปลอดจากภาระด้านลิขสิทธิ์ 
  (๓) จัดการแปลเอกสารส่วนราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
และเอกสารเผยแพร่ทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและเป็นผู้รักษาลิขสิทธิ์
ของการแปลนั้น 
  (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ 
และอ่ืน ๆ เป็นภาษาอังกฤษ 
  (๕) ปฏิบัติหน้าที่ล่าม หรือจัดหาล่ามอาชีพในกรณีจ าเป็นในการรับรองบุคคลส าคัญ
ชาวต่างประเทศหรือการประชุมให้กับประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
และผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๖) ปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภา 
รวมทั้งข้าราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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  (๗) ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม ประวัติศาสตร์ จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ทั้งภายในประเทศและระหว่างประเทศ รวมทั้งสนับสนุน
ให้บุคลากรเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ ในวงงานรัฐสภา 
  (๘) ส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรม พร้อมทั้งถ่ายทอดประสบการณ์ด้านภาษาต่างประเทศ 
ให้แก่บุคลากรในวงงานรัฐสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานภาษาญี่ปุ่นและเกาหลี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดการแปล สรุปหรือเรียบ เรียงเอกสารราชการภาษาญี่ ปุ่ นและเกาหลี 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภา เอกสาร  
ด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ หรือนโยบายด้ านต่างประเทศ เอกสารที่ได้รับการร้องขอให้แปล 
จากประธานรัฐสภา รองปรานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
รองประธานวุฒิสภา ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพร่กิจกรรมและเรื่องน่ารู้ 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส่วนรวม โดยเอกสารที่จัดแปล
ปลอดจากภาระด้านลิขสิทธิ์ 
  (๓) จัดการแปลเอกสารส่วนราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสารเผยแพร่ทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเป็นผู้รักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 
  (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ  
และอ่ืนๆ เป็นภาษาญี่ปุ่นและเกาหลี 
  (๕) ปฏิบัติหน้าที่ล่าม หรือจัดหาล่ามอาชีพในกรณีจ าเป็นในการรับรองบุคคลส าคัญ
ชาวต่างประเทศหรือการประชุมให้กับประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร  
ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
ประธานคณ ะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผู้ แทนราษฎรและเลขาธิ การวุฒิ สภา  
ตลอดจนผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภา
รวมทั้งข้าราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๗) ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์ต่างๆ  ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม ประวัติศาสตร์ จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ทั้งภายในประเทศและระหว่างประเทศ รวมทั้งสนับสนุน
ให้บุคลากรเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ ในวงงานรัฐสภา 
  (๘) ส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรม พร้อมทั้งถ่ายทอดประสบการณ์ด้านภาษาต่างประเทศ
ให้แก่บุคลากรในวงงานรัฐสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๔. กลุ่มงานภาษาสเปน เยอรมันและอาหรับ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาสเปน เยอรมันและอาหรับ
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภา เอกสาร 
ด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ หรือนโยบายด้านต่างประเทศ เอกสารที่ได้รับการร้องขอให้แปล  
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จากประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา รองประธาน  
สภาผู้แทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา  ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ  
สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๒) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพ่ือเผยแพร่กิจกรรมและเรื่องน่ารู้ 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส่วนรวม โดยเอกสารที่จัดแปล
ปลอดจากภาระด้านลิขสิทธิ์ 
  (๓) จัดการแปลเอกสารส่วนราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และเอกสารเผยแพร่ทางราชการ โดยความเห็นชอบของเลขาธิการ  
สภาผู้แทนราษฎร หรือเลขาธิการวุฒิสภา และเป็นผู้รักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 
  (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ  
และอ่ืน ๆ เป็นภาษาสเปน เยอรมันและอาหรับ 
  (๕) ปฏิบัติหน้าที่ล่าม หรือจัดหาล่ามอาชีพในกรณีจ าเป็นในการรับรองบุคคลส าคัญ
ชาวต่างประเทศ หรือการประชุมให้กับประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา  ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
ประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผู้ แทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิ สภา  
ตลอดจนผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๖) ปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภา 
รวมทั้งข้าราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  (๗) ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
วัฒนธรรม ประวัติศาสตร์ จารีตประเพณีและอ่ืน ๆ ทั้งภายในประเทศและระหว่างประเทศ รวมทั้งสนับสนุน
ให้บุคลากรเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ ในวงงานรัฐสภา 
  (๘) ส่ ง เส ริ ม ก า รศึ ก ษ าแ ล ะฝึ ก อ บ รม  พ ร้ อ ม ทั้ ง ถ่ า ย ท อ ด ป ระส บ ก ารณ์ 
ด้านภาษาต่างประเทศให้แก่บุคลากรในวงงานรัฐสภา 
  (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ ๒๑ ๑๘ ในส านั กงานเลขาธิการสภาผู้ แทนราษฎร ให้มี กลุ่ มตรวจสอบภายใน 
เพ่ือท าหน้าที่ ในการตรวจสอบการด าเนินงานภายในส านักงานและสนับสนุนการปฏิบัติงานส านักงาน  
รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 (๑) ก าหนดเป้ าหมาย ทิ ศทาง ภารกิจ ขอบเขต และแผนการตรวจสอบให้สอดคล้อง 
กับเป้าหมาย ภารกิจ และนโยบายของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 (๒) ต รว จ ส อบ ส่ ว น ร าช ก ารภ าย ใน ส านั ก งาน เล ข าธิ ก า รส ภ าผู้ แ ท น ราษ ฎ ร 
ในด้านการด าเนินงาน การเงินและบัญชี เทคโนโลยีสารสนเทศ การปฏิบัติตามระบบ และปฏิบัติงานอ่ื น 
ที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายจากเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

                                           
๑๘ ข้อ ๒๑ เพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจ

หน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๕๒ 
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 (๓) รายงานผลการตรวจสอบตามข้อเท็จจริง ซึ่งรวมถึงประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญ 
ข้อเสนอแนะและแนวทางในการปรับปรุงที่สามารถน าไปปฏิบัติให้แก่เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรทราบ  
หรือพิจารณาสั่งการ 
 (๔) ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะ และให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ 
เพ่ือให้การปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามการสั่งการของเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 (๕) ประสานงานกับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือหน่วยงานอ่ืน หรือคณะกรรมการ 
ที่เก่ียวข้อง 
 (๖) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ ๒๒๑๙ ส านักนโยบายและแผน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 (๑) ด าเนินการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และวิเคราะห์นโยบายของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร  อ านวยการประสานงานและก ากับการด าเนินงานให้สอดคล้องกับแผนที่ก าหนด 
 (๒) ติดตาม  ศึกษา  และวิเคราะห์การเปลี่ยนแปลงของข้อมูลอันอาจจะมีผลกระทบ 
ต่อนโยบายหรือยุทธศาสตร์ขององค์กร  เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงหรือแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคในการบริหาร
แผนยุทธศาสตร์ 
 (๓) อ านวยการหรือก ากับหรือประสานการท าแผนปฏิบัติงานและโครงการแบบการ 
มีส่วนร่วมของหน่วยงานต่าง ๆ ในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรให้มีความเป็นไปได้สอดคล้องกับ 
แผนยุทธศาสตร์ ตลอดจนก ากับการปฏิบัติตามนโยบายและประเมินผลงานตามที่ก าหนดเป็นเป้าหมาย 
 (๔) จัดท ากรอบงบประมาณและแผนการใช้งบประมาณให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์  
และก ากับให้ เป็นไปตามแผนการใช้งบประมาณ โดยค านึ งถึงนโยบายประธานสภาผู้แทนราษฎร 
และเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรประกอบด้วย 
 (๕) ประสาน ติดตาม วิจัย และวิเคราะห์กระบวนการบริหารงานทั้งด้านงานประจ า 
และพัฒนาองค์กร  ทั้งของในส่วนส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและรัฐสภาของต่างประเทศ  
โดยค านึงถึงความก้าวหน้าด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาองค์กร 
 (๖) ประมวลและวิ เคราะห์ เรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนที่อาจเสนอผ่านมาทาง 
หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนาประชาธิปไตยและการก าหนดแผนยุทธศาสตร์ 
 (๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้ องหรือ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๖ กลุ่มงาน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกบังานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงิน และงบประมาณของส านัก 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคลของส านัก 
  (๔) ด าเนินการด้านสถิติของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

                                           
๑๙ ข้อ ๒๒ เพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจ

หน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
ลงวันที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๕๓ 
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  (๕) ด าเนินงานเลขานุการและงานการประชุมของส านัก 
  (๖) ด าเนินการในการรวบรวมเอกสารและข้อมูลให้ทันสมัย พร้อมทั้งจัดระบบ 
เก็บเอกสารเพื่อสะดวกต่อการศึกษาค้นคว้าอ้างอิงในการปฏิบัติงานของส านัก 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการรวบรวมและจัดเก็บเอกสาร และผลงาน
ของส านัก โดยค านึงถึงความก้าวหน้าของเทคโนโลยี 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. กลุ่มงานนโยบายและพัฒนาระบบการบริหาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ศึกษา วิเคราะห์ และก ากับกระบวนการบริหารงานของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎรให้ เป็นไปตามแนวนโยบายภาครัฐ แนวนโยบายของประธานรัฐสภา ประธาน  
สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ศึกษา วิ เคราะห์  หรือวิจัย และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ 
การบริหารราชการตามแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐต่อคณะผู้บริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจน ามาใช้  
ในการพัฒนาส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร หรือเพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย 
  (๓) ประสานและเสนอแนะการด าเนินการตามนโยบายและยุทธศาสตร์ในการปฏิบัติ
ตามแผนงาน โครงการ ให้แก่ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้อง 
  (๔) ด าเนินการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ตลอดจนส่งเสริมความรู้ความเข้าใจ  
และสนับสนุนการมีส่วนร่วมของบุคลากรในการพัฒนาระบบการบริหารราชการของส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) ติดตามประเมินประสิทธิผลของส านักงานฯ เพ่ือจัดท ารายงานผลการพัฒนา 
ระบบราชการ ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารราชการ  
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๖) ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าแนะน า ประสานงานและร่วมกับหน่วยงานในการจัดท า 
ค ารับรอง หรือการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) พัฒนาองค์ความรู้  เทคนิค วิธีการ และจัดท าคู่มือในการบริหารราชการ 
เพ่ือการพัฒนาระบบราชการ 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓. กลุ่มงานยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ ประเมินข้อมูลและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาการเมือง แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่ งชาติ 
นโยบายของประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภา ผู้บริหาร  
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และการเปลี่ยนแปลงทางการเมือง เศรษฐกิจ และสังคม 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาอุปสรรค และเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรค  
ในการด าเนินการตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด าเนินการเกี่ ยวกับการรวบรวมจัด เก็บและพัฒนาข้อมูล เพ่ือสนับสนุน 
การก าหนดยุทธศาสตร์ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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  (๔) ศึกษา วิเคราะห์  จัดท าและพัฒนาดัชนีชี้วัดสัมฤทธิ์ผลตอบสนองเป้าหมาย 
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยพิจารณาประสิทธิภาพและผลงานของแต่ละองค์กร 
ในส านักงานฯ เป็นองค์ประกอบ 
  (๕) ติดตามและวิเคราะห์ หรือวิจัยวิวัฒนาการของแผนยุทธศาสตร์จากสัมฤทธิ์ผล 
ที่ประมวลได้ตามข้ันตอนเพ่ือปรับแผนหรือปรับนโยบายให้สอดคล้องกับสภาวการณ์โดยด ารงเป้าหมายเอาไว้ 
  (๖) ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า จัดเตรียมข้อมูล จัดท าคู่มือปฏิบัติ 
และเผยแพร่วิทยาการเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและจัดท าแผนยุทธศาสตร์เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ  
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔. กลุ่มงานแผนงานและโครงการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด า เนิ นการจั ดท าแผนปฏิ บั ติ ก าร แผนงาน  งาน  โครงการของรัฐสภ า  
สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และหน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
และก ากับการปฏิ บั ติ ให้ สอดคล้ องกับน โยบายแล ะแผนยุท ธศาสตร์ของส านั ก งาน เลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) วิเคราะห์ จัดท าและพัฒนาดัชนีชี้วัดสัมฤทธิ์ผลของแผนปฏิบัติราชการ แผนงาน 
งาน โครงการของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ด าเนินการเกี่ยวกับระบบการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการก าหนด
แผนปฏิบัติราชการ แผนงาน งาน โครงการของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการ  
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๔) ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาอุปสรรค และเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรค 
ในการด าเนินการตามนโยบาย แผน และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุง ตัดทอน ยกเลิ ก หรือชะลอ
แผนงาน งาน โครงการของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และส านักงานเลขาธิการ  
สภาผู้แทนราษฎร เพ่ือประกอบเป็นข้อมูลในการตัดสินใจในบริบทของแผนยุทธศาสตร์ 
  (๕) ศึกษา วิเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ์ วิธีการ 
จัดท าแผนหรือการก ากับการปฏิบัติราชการ แผนงาน งาน โครงการของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร 
คณะกรรมาธิการและหน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๖) ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า จัดเตรียมข้อมูล จัดท าคู่มือปฏิบัติ 
และเผยแพร่วิทยาการเกี่ยวกับการวางแผนและการก ากับการปฏิบัติราชการ แผนงาน งาน และโครงการ 
ให้แก่ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๕. กลุ่มงานจัดท างบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ประสานงานและด าเนินการจัดท านโยบายและแผนการตั้งและกรอบการจัดสรร
งบประมาณประจ าปีของหน่วยงานในสังกัดให้สอดคล้องกับนโยบายของประธานรัฐสภา ประธาน  
สภาผู้แทนราษฎร และแผนของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและประสานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรให้เป็นไปตามการตั้งและกรอบการจัดสรร
งบประมาณของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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  (๓) ควบคุม ตรวจสอบ และเสนอความเห็นในการขออนุมัติ และการโอน เปลี่ยนแปลง
เงินงบประมาณและการใช้จ่ายงบประมาณของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิ การ และหน่วยงาน 
ในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ให้มีความเหมาะสมเป็นไปตามแผนปฏิบัติการและการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปี และพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
  (๔) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน 
และการบริหารงานด้านงบประมาณของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการและหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรภายในกรอบของกฎหมาย 
  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับระบบการจัดเก็บและพัฒนาข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการจัดท า 
การวางแผนงบประมาณ และการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักงานเลขาธิการ  
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๖) ศึกษา วิเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ์  
วิธีการจัดท างบประมาณของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๗) ส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ให้ค าปรึกษา แนะน า จัดเตรียมข้อมูล จัดท าคู่มือ
ระเบียบปฏิบัติและเผยแพร่วิทยาการเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณให้แก่ส่วนราชการในสังกัดส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๖. กลุ่มงานติดตามและประเมินผล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด าเนินการประสานงาน ก ากับ เร่งรัด ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงาน 
ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ แผนงาน  
งาน โครงการของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ประเมินสัมฤทธิ์ผลการด าเนินงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ 
แผนงาน งาน โครงการและงบประมาณของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้ แทนราษฎร เพ่ื อรายงานผลต่ อประธานรัฐสภา ประธานสภ าผู้ แทนราษฎร  
ประธานกรรมาธิการ และเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลผลการปฏิบัติงานและสัมฤทธิ์ผลในมิติต่าง ๆ ประมวล 
เป็นผลในภาพรวมของการบริหารจัดการองค์กรอาจระบุประเด็นที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่  
ในฐานะฝ่ายนิติบัญญัติประกอบด้วยก็ได้ 
  (๔) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นประกอบการปรับปรุง เร่งรัด ติดตาม ชะลอ 
ยกเลิก แผนงาน งาน โครงการของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ และส่วนราชการในสังกัด
ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
ตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน งาน โครงการของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร 
  (๖) ส่งเสริมสนับสนุนให้ค าปรึกษา แนะน า และจัดเตรียมข้อมูล พร้อมจัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติ เกี่ยวกับการติดตามประเมินผลและเอกสารทางวิชาการเพ่ือเผยแพร่ให้แก่หน่วยงาน  
ภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
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  (๗) พัฒนาความรู้  เทคนิคและวิธีการในการพัฒนาระบบและสร้างมาตรฐาน 
ในการติดตามประเมินผลของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร รัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร  
และคณะกรรมาธิการ 
  (๘) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ข้อ ๒๓๒๐ (ยกเลิก) 
 ข้อ ๒๔๒๑ กลุ่มงานประธานรัฐสภา มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
  (๑) ด าเนินงานด้านนโยบายตามที่ประธานรัฐสภามอบหมาย 
  (๒) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานด้านการประชุมและการประสานงานคณะกรรมการ 
ที่ประธานรัฐสภาแต่งตั้ง 
  (๓) ด าเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงานของประธานรัฐสภา 
  (๔) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ ๒๕๒๒ กลุ่มงานผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
  (๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการและธุรการทั่ วไปของผู้น าฝ่ายค้าน 
ในสภาผู้แทนราษฎร 
  (๒) ด าเนินการตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะห์และเสนอความเห็นเรื่องที่น าเสนอ 
ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
  (๓) ศึกษา ค้นคว้าข้อมูลทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะห์สถานการณ์ 
ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความมั่นคงทั้งในและต่างประเทศเพ่ือประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติ
หน้าที่ของผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 

                                           
๒๐ ข้อ ๒๓ ส านักงานรัฐสภาประจ าจังหวัด เพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา 

เรื่อง การก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
(ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๕๕ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๕ และต่อมายกเลิกโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการ
รัฐสภา เรื่อง การก าหนดหน้ าที่ ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสั งกัดส านั กงานเลขาธิการ  
สภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๑๑) พ.ศ. ๒๕๕๗ ลงวันที่ ๗ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ 
ธันวาคม ๒๕๕๗ เป็นต้นไป 

๒๑ ข้อ ๒๔ เพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจหน้าที่
ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๖  
ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๖ 

๒๒ข้อ ๒๕ เพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจหน้าที่
ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๖  
ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๖ 
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  (๔) ด าเนินการจัดท าก าหนดการนัดหมาย ขั้นตอนการเข้าพบและตารางการปฏิบัติงาน
ประจ าวันและประจ าสัปดาห์ รวมทั้งสรุปผลงานประจ าสัปดาห์ของผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
  (๕) ด า เนิ น ก ารป ระส าน งาน แ ล ะอ าน ว ย ค ว าม ส ะด วก แ ก่ ผู้ น า ฝ่ า ย ค้ าน 
ในสภาผู้แทนราษฎรเกี่ยวกับพระราชพิธี งานรัฐพิธีและพิธีการต่าง ๆ 
  (๖) ด าเนินการร่างค าถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน์ สาร ค านิยม ค ากล่าวเปิดงาน 
ปิดงาน ค าอวยพร ค าบรรยายทางวิชาการ เอกสารประกอบการบรรยายและบทสัมภาษณ์ต่าง ๆ 
  (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านเลขานุการและธุรการทั่วไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติ
หน้าที่ของคณะกรรมการที่ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎรมอบหมาย 
  (๘) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ ๒๖๒๓ ส านักงบประมาณของรัฐสภา มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
  (๑) ศึกษา วิ เคราะห์  วิจัยและจัดท ารายงานด้านเศรษฐกิจ ก ารเงินการคลั ง 
การงบประมาณ รวมทั้งจัดท าประมาณการภาวะเศรษฐกิจและงบประมาณ ทั้งระยะสั้นและระยะยาว  
และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามความประสงค์ของสมาชิกรัฐสภา ให้ค าปรึกษา เสนอแนะ หรือให้ความเห็น
เกี่ยวกับกระบวนการงบประมาณของรัฐสภา หรือเรื่องที่คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ หรือคณะอนุกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา
ด าเนินการศึกษา 
  (๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย รวมทั้งจัดท าประมาณการรายได้ ค่าใช้จ่ายที่เป็นผลกระทบ
จากร่างพระราชบัญญัติด้านการเงินการคลัง เพ่ือจัดท าข้อเสนอแนะต่อสมาชิกรัฐสภาในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
กับร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย และร่างพระราชบัญญัติด้านการเงินการคลัง 
  (๓) ติดตาม ตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณของรัฐบาลให้เป็นไปอย่างเหมาะสม 
คุ้มค่าและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของพระราชบัญญัติที่รัฐสภาให้ความเห็นชอบ และจัดท ารายงานเสนอ 
ต่อรัฐสภา 
  (๔) จัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี งบประมาณของรัฐสภา ทั้งข้อมูลก่อนพิจารณาโครงการ ข้อมูลระหว่างการด าเนินโครงการ  
และข้อมูลหลังจากการด าเนินโครงการ 
  (๕) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนตามที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ ๒๗๒๔ (ยกเลิก) 

                                           
๒๓ข้อ ๒๖ เพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจหน้าที่

ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๖  
ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๖ 
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 ข้อ ๒๘๒๕ กลุ่มงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้ 
  (๑) ด ำเนินกำรเกี่ ยวกับ งำนด้ ำน เลขำนุ กำรและธุรกำรทั่ ว ไปของเลขำธิกำร 
สภำผู้แทนรำษฎร 
  (๒) ศึกษำ ค้นคว้ำข้อมูลทำงวิชำกำรและกฎหมำย รวมทั้งตรวจสอบ กลั่นกรอง 
วิเครำะห์และเสนอควำมเห็นเรื่องที่น ำเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
  (๓) ประสำนงำนข้อมู ลกำรประชุมสภำผู้ แทนรำษฎร กำรประชุมวุฒิ สภำ  
และกำรประชุมร่วมกันของรัฐสภำกับหน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอก 
  (๔) ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนในกำรด ำเนินกำรตำมนโยบำย
พิเศษของประธำนรัฐสภำ ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร รองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร ผู้น ำฝ่ำยค้ำนในสภำ
ผู้แทนรำษฎร และคณะกรรมำธิกำร ที่เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรมอบหมำย 
  (๕) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ ยวข้อง 
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
 ข้อ ๒๙๒๖ ส านักบริการทางการแพทย์ประจ ารัฐสภา มีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้ 
 ๑. ก ำหนดหลักเกณฑ์ มำตรฐำน และพัฒนำแนวทำงปฏิบัติ สนับสนุนและติดตำม
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริกำรทำงกำรแพทย์และสำธำรณสุขประจ ำรัฐสภำ กำรตรวจรักษำโรค 
กรณีเจ็บป่วยขั้นพ้ืนฐำนหรือกรณีเจ็บป่วยฉุกเฉินเพ่ือช่วยชีวิตผู้ป่วยก่อนส่งต่อไปยังโรงพยำบำลส ำหรับสมำชิก
รัฐสภำ ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ และบุคลำกรในวงงำนรัฐสภำ 
และประชำชนที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมของรัฐสภำ 
 ๒  กำรตรวจสุขภำพประจ ำปีส ำหรับสมำชิกรัฐสภำ ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำรและ
ลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ และบุคลำกรในวงงำนรัฐสภำ 

                                                                                                                                   
๒๔ ข้อ ๒๗ กลุ่มตรวจราชการ เพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา  

เรื่อง การก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
(ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๖ ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๖ และต่อมาถูกยกเลิกโดยประกาศคณะกรรมการ
ข้าราชการรัฐสภา เรื่อง การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการ  
สภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๑๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ ลงวันที่ ๒๙ กรกฎาคม ๒๕๕๘ โดยมีผลใช้บังคับตั้งแต่ 
วันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๕๘ เป็นต้นไป 

๒๕ ข้อ ๒๘ เพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจหน้าที่
ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๕๖  
ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๕๖ 

๒๖
 ข้อ ๒๙ เพ่ิมเติมโดยประกาศคณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา เรื่อง การก าหนดอ านาจหน้าที่

ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕๕๖  
ลงวันที่ ๒๘ ตุลาคม ๒๕๕๖ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๖ เป็นต้นไป 
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 ๓. บริหำรจัดกำรระบบฐำนข้อมูลด้ำนสุขภำพ จัดท ำเวชระเบียนผู้ป่วยส ำหรับสมำชิก
รัฐสภำ ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำรและลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ และบุคลำกรในวงงำนรัฐสภ ำ 
ให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๔. บริหำรจัดกำรสถำนที่บริกำรทำงกำรแพทย์ รถพยำบำลฉุกเฉิน ยำและเวชภัณฑ์ 
อุปกรณ์ทำงกำรแพทย์ และครุภัณฑ์ทำงกำรแพทย์ พร้อมกำรดูแลบ ำรุงรักษำอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำร
รักษำพยำบำลให้เป็นไปอย่ำงเหมำะสมและมีประสิทธิภำพ 
 ๕. ส่งเสริมและพัฒนำระบบสุขภำพส ำหรับสภำชิกรัฐสภำ ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำร
และลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
 ๖. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่
ได้รับมอบหมำย 
 แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น ๒ กลุ่มงำน ดังนี้ 
 ๑. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไป งำนพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรเงินและ
งบประมำณของส ำนัก รวมทั้งงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ทำงกำรแพทย์ของส ำนัก 
  (๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนและข้อมูลด้ำนบุคคลของส ำนัก 
  (๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำนและงบประมำณ รวมถึงกำรประสำนงำน
ด้ำนแผน และกำรใช้จ่ำยงบประมำณและสถิติของส ำนัก 
  (๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของส ำนัก 
  (๕) ด ำเนินกำรจัดระบบข้อมูล สถิติเกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำล ยำ เวชภัณฑ์ พัสดุ 
ครุภัณฑ์ทำงกำรแพทย์ และข้อมูล สถิติด้ำนสุขภำพของสมำชิกรัฐสภำ ข้ำรำชกำร พนักงำนรำชกำรและ
ลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ และบุคลำกรในวงงำนรัฐสภำ 
  (๖) ด ำเนินกำรจัดท ำเวชระเบียนผู้ป่วย 
  (๗) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนเลขำนุกำรและงำนประชุมของส ำนัก 
  (๘) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำและเผยแพร่เอกสำรและผลงำนของส ำนัก 
  (๙) ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 
 ๒. กลุ่มงำนบริกำรทำงกำรแพทย์ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรพยำบำลผู้ป่วยเบื้องต้นและปฏิบัติกำรทำงกำรแพทย์ฉุกเฉิน 
ณ จุดเกิดเหตุ 
  (๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรรถพยำบำลฉุกเฉินให้มีควำมพร้อมในกำร
ปฏิบัติงำน 
  (๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรวำงแผนพัฒนำบุคลำกรพยำบำล ควบคุมมำตรฐำนงำน
พยำบำลให้มีประสิทธิภำพ 
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  (๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจ่ำยยำและเวชภัณฑ์แก่ผู้ป่วยตำมใบสั่งแพทย์ จัดท ำบัญชี
ยำและเวชภัณฑ์ เก็บรักษำยำและเวชภัณฑ์และงำนอื่นที่เก่ียวข้องกับกำรบริหำรจัดกำรยำและเวชภัณฑ์ 
  (๕) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับตรวจสุขภำพประจ ำปีแก่สมำชิกรัฐสภำ ข้ำรำชกำร พนักงำน
รำชกำรและลูกจ้ำงของส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 
  (๖) ด ำเนินกำรเผยแพร่ควำมรู้ทำงวิชำกำร ให้ค ำแนะน ำ จัดนิทรรศกำร เกี่ยวกับ
ควำมรู้สำธำรณสุข 
  (๗) ปฏิบัติงำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 
 
 ประกาศ ณ วันที่ ๒๖ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 อุทัย  พิมพ์ใจชน 
 ประธาน ก.ร. 
 
 
 

ข้อมูล  สิงหาคม ๒๕๕๘ 
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