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รวบรวมโดย 
คณะกรรมการพัฒนาระบบขอมูลและความรู  

สํานักงานเลขานุการ ก.ร. 



สารบัญ 

เรื่อง                     หนา 
 
อํานาจหนาท่ีและโครงสรางภายในของสาํนักงานเลขานกุารก.ร.    ก-จ 
 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมงานบริหารทั่วไป       ๑ 

-  งานธุรการของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
-  งานธุรการในที่ประชุม 
-  งานบันทึกขอมูลตาง ๆ ของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมงานนโยบายและเลขานุการ  ก.ร.      ๖ 

-  การประชุมของคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา   
-  การประชุม ของคณะอนกุรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
-  การเลือก ก.ร. ผูทรงคุณวุฒิ 
-  การตั้ง อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการของรัฐสภา 
-  การเลือกกรรมการผูแทนสมาชิกและผูแทนสมาชิกในคณะอนุกรรมการสมาชิกสัมพันธ 
-  เร่ืองเสนอ ก.ร.เพื่อทราบ 
 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมงานพัฒนาโครงสราง  ระบบงานและอัตรากําลัง   ๑๖ 

-  การปรับปรุงโครงสรางองคกร 
-  การกําหนดหรือจําแนกตําแหนง 
-  การกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
-  งานการประชุม อ.ก.ร. ระบบงานและอตัรากําลัง 
 
คูมือการปฏิบตัิงานกลุมงานพัฒนาระบบงานบริหารบุคคล     ๒๒ 
-  การสอบแขงขันเพื่อบรรจบุุคคลเขารับราชการเปนขาราชการรัฐสภาสามัญและ 
   การเรียกผูสอบแขงขันไดมาบรรจุเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ 
-  การโอนขาราชการเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการรัฐสภาสามัญในสวนราชการ 
   สังกดัรัฐสภา และการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดเพื่อบรรจุเขารับราชการของสวนราชการ 
   ตามกฏหมายอื่น 
-  การประชุม อ.ก.ร. สรรหา  พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ 



-  การการประเมินสมรรถภาพ ตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดบั ๙ ชช  ) 
   / ตําแหนงทีป่รึกษา / ตําแหนงวิชาชพีเฉพาะ) 
 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมงานพัฒนากฎ ระเบียบ      ๔๒ 

-  รายงานการลงโทษ/การดําเนินการทางวนิัย 
-  การรองทุกข 
-  การจัดทํา/แกไขปรับปรุงกฎ ระเบยีบ หรือประกาศ 
-  การตอบขอหารือ 
-  งานฝายเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ก 
 

อํานาจหนาที่สํานักงานเลขานุการ ก.ร. 

(๑)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานในหนาที่ของ ก.ร. และดําเนินการตามที่ ก.ร. มอบหมาย  

(๒) ศึกษา วิเคราะห หรือจัดใหมีการวิจัย และดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาโครงสราง ระบบงาน และ       
       อัตรากําลังของสวนราชการในสังกัดรัฐสภา 

(๓) ศึกษา วิเคราะห หรือจัดใหมีการวิจัยเกี่ยวกับแนวทาง กลยุทธและมาตรการในการพัฒนาระบบราชการ 
      ฝายรัฐสภา การปรับปรุงระบบและวิธีปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา  

(๔) ศึกษา วิเคราะห หรือจัดใหมีการวิจัยเกี่ยวกับนโยบาย ระบบและมาตรฐานการบริหารงานบุคคลของ 
      ขาราชการฝายรัฐสภา 

(๕) ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดมาตรฐาน กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการและ 
      แนวทางปฏิบัติในการบริหารงานบุคคลของขาราชการฝายรัฐสภา 

(๖) ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเกี่ยวกับการเสริมสรางวินัย การพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและ 
      จรรยาบรรณของขาราชการฝายรัฐสภา การดําเนินการทางวินัย มาตรฐานการลงโทษ การอุทธรณและ 
      รองทุกข การรักษาระบบคุณธรรมในราชการฝายรัฐสภา  

(๗) ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร. เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ 
      ฝายรัฐสภา การพัฒนาการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางวินัย  คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
      ของขาราชการ การดําเนินการทางวินัยและ การรักษาระบบคุณธรรม การกําหนดเงินเดือน คาตอบแทน  
      การจัดสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูลสําหรับขาราชการฝายรัฐสภา 

(๘) สงเสริม ประสานงาน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดําเนินการและติดตามประเมินผล การพัฒนาระบบราชการ 
      ฝายรัฐสภาและระบบบริหารงานบุคคลของขาราชการฝายรัฐสภา  

(๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

โครงสรางภายในของสาํนักงานเลขานุการ ก.ร. 
 

 
   
 

การแบงอํานาจหนาที่ภายในของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
 

กลุมงานบริหารทั่วไป 

(๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 

(๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณของสํานัก 

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสํานัก 

(๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงานดานแผน รายงานผล 
       การปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 

(๕) ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 

(๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 

(๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



ค 
 

  กลุมงานนโยบายและเลขานุการ ก.ร. 

(๑) ศึกษา วิเคราะห หรือจัดใหมีการวิจัยเพื่อกําหนดแนวทาง กลยุทธและมาตรการในการพัฒนาระบบ 
      ราชการฝายรัฐสภา 

(๒) ศึกษา วิเคราะหหรือจัดใหมีการวิจัยเพื่อกําหนดนโยบายการบริหารงานบุคคล  การกําหนดเงินเดือน  
       คาตอบแทน การจัดสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูลสําหรับขาราชการฝายรัฐสภา  

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร. ในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนา 
      ระบบราชการฝายรัฐสภา และนโยบายการบริหารงานบุคคลของขาราชการฝายรัฐสภา 

(๔) ดําเนินการจัดทําแผนแมบทการพัฒนาระบบราชการฝายรัฐสภา 

(๕) ดําเนินการสงเสริม ประสานงาน กํากับดูแลและติดตามประเมินผลการปฏิบัติตามแผนแมบทการ 
      พัฒนาระบบราชการฝายรัฐสภา ตลอดจนศึกษาปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขปญหาในการ 
      ดําเนินการ 

(๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานพฒันาโครงสราง ระบบงานและอตัรากําลัง 
 
(๑) ศึกษา วิเคราะห หรือจัดใหมีการวิจัยเกี่ยวกับระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ
ในการจัดและพัฒนาสวนราชการ การจัดโครงสราง ระบบงาน รวมถึงการกําหนดตําแหนงและการใช
ตําแหนงในราชการฝายรัฐสภา 

(๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการปรับปรุงโครงสราง ระบบงานและอัตรากําลังของสวนราชการสังกัดรัฐสภา 

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการปรับปรุงระบบการกําหนดตําแหนง มาตรฐานกําหนด ตําแหนงการวาง
แผนการใชตําแหนง และการสรางทางกาวหนาของตําแหนงในสายงานตาง ๆ 

(๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร. ในเรื่องเกี่ยวกับการจัดและ
พัฒนาสวนราชการ การจัดโครงสราง ระบบงาน และการกําหนดตําแหนงในราชการ ฝายรัฐสภา 

(๕) ดําเนินการจัดเก็บและพัฒนาขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงสราง ระบบงาน ระบบการกําหนด
ตําแหนงและอัตรากําลังของสวนราชการสังกัดรัฐสภา 

 



ง 
 

(๖) ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุน กํากับดูแลและติดตามประเมินผลเกี่ยวกับการ จัดและพัฒนาสวน
ราชการ การจัดโครงสราง ระบบงาน และการกําหนดตําแหนงในราชการฝายรัฐสภา 

(๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย  

กลุมงานพฒันาระบบการบริหารงานบคุคล 

(๑) ศึกษา วิเคราะห หรือจัดใหมีการวิจัยเพื่อการพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานการบริหารงานบุคคลและ 
      การวางแผนกําลังคนของขาราชการฝายรัฐสภา 

(๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ กฎ ระเบียบ หรือแนวทาง ปฏิบัติในการสรรหา  
       การบรรจุและแตงตั้ง การเลื่อนตําแหนง การประเมินบุคคลในสายงานตาง ๆ รวมถึงการปรับปรุง 
       เงินเดือน คาตอบแทน สวัสดิการหรือประโยชนเกื้อกูลสําหรับขาราชการฝายรัฐสภา 

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร. ในเรื่องเกี่ยวกับระบบ  
       มาตรฐาน หลักเกณฑและวิธีการบริหารงานบุคคล การปรับปรุงเงินเดือน คาตอบแทน สวัสดิการ 
       และประโยชนเกื้อกูลสําหรับขาราชการฝายรัฐสภา  

(๔) ดําเนินการจัดเก็บและพัฒนาขอมูลดานบริหารงานบุคคลและดานกําลังคน รวมถึงการจัดทําแผน 
      กําลังคนของขาราชการฝายรัฐสภา 

(๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการรักษาทะเบียนประวัติ และควบคุมเกษียณอายุของขาราชการฝายรัฐสภา 

 (๖) ใหคําปรึกษา แนะนํา กํากับดูแลและติดตามประเมินผลเกี่ยวกับการดําเนินการ ในการสรรหา การ 
       บรรจุและแตงตั้ง การเลื่อนตําแหนง การประเมินบุคคล การกําหนดเงินเดือน คาตอบแทน สวัสดิการ 
       และประโยชนเกื้อกูลสําหรับขาราชการฝายรัฐสภา  

(๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



จ 
 

 กลุมงานพฒันากฎระเบียบ 
 
(๑) ศึกษา วิเคราะหหรือจัดใหมีการวิจัยเพื่อการพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานในการเสริมสรางวินัย การ 
      พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของขาราชการฝายรัฐสภา 

(๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานระเบียบและกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภาและการบริหาร 
       ราชการฝายรัฐสภา 

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ กฎ ระเบียบ หรือแนวทางปฏิบัติในการเสริมสราง 
      วินัย การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของขาราชการฝายรัฐสภา การดําเนินการทาง 
      วินัย มาตรฐานการลงโทษ รวมถึงการอุทธรณและรองทุกข 

(๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอแนะ ใหคําปรึกษา หรือรายงานตอ ก.ร. ในเรื่องเกี่ยวกับการดําเนินการ 
      ทางวินัย การอุทธรณ การรองทุกข รวมถึงการเสริมสรางวินัย การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และ 
      จรรยาบรรณของขาราชการฝายรัฐสภา 

(๕) เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาตีความและวินิจฉัยปญหาตาง ๆ ที่เกิดจากการปฏิบัติตาม 
      กฎหมาย กฎ ระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา 

(๖) ดําเนินการจัดเก็บและพัฒนาขอมูลดานระเบียบและกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารราชการฝายรัฐสภา  
      การดําเนินการทางวินัย มาตรฐานการลงโทษ การอุทธรณและรองทุกข  

(๗) ใหคําปรึกษา แนะนํา กํากับดูแลและติดตามประเมินผลเกี่ยวกับการดําเนินการในการเสริมสรางวินัย  
      การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ละจรรยาบรรณของขาราชการฝาย  รัฐสภาการดําเนินการทางวินัย 
      และมาตรฐานการลงโทษ รวมทั้งการดําเนินการเรื่องการอุทธรณและรองทุกข และการรักษาระบบ 
      คุณธรรมในราชการฝายรัฐสภา 

(๘) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
คูมือการปฏบิัติงานกลุมงานบริหารทัว่ไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 

คูมือการปฏบิัติงาน 
กลุมงานบรหิารทั่วไป 

ภารกิจของกลุมงานบริหารทั่วไป 
 ๑. งานธุรการของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
 ๒. งานธุรการในที่ประชุม 
 ๓. งานบันทึกขอมูลตาง ๆ ของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
 
 

ภารกิจท่ี ๑ 

ธุรการของสํานักงานเลขานกุาร  ก.ร 

 

รายละเอียดของงานที่ดําเนนิการ 
  ๑. ตรวจเช็คการรับ-สงขอมูลดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  ๒. ลงทะเบียนรับ-สง หนังสือราชการภายนอก-ภายใน และหนังสือราชการดวย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  ๓. บันทึกเสนอ   แจงเวียนหนังสือราชการ และจัดสง-รับแฟมงานของสํานักฯ 
  ๔. รางโตตอบหนังสือกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  ๕. จัดเก็บรวบรวมคําส่ัง ประกาศ  หนังสือราชการ โดยแยกประเภทอยางเปนระบบ
เพื่อสะดวกในการคนหาและอางอิง 
  ๖. จัดทําสถิติวันลาทุกประเภทของขาราชการในสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
  ๗.  ควบคุมการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ  และงบประมาณที่ไดรับ 
  ๘. รายงานการตรวจสอบยอดพัสดุคงเหลือทุกสิ้นเดือน 
  ๙. รวบรวมเอกสารแตละประเภท เพื่อจัดทําเปนรูปเลม 
 ๑๐. จัดเก็บเรื่องที่ดําเนินการเสร็จแลว 
 ๑๑. ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ๑๒. รวบรวมมติ ก.ร. ทั้งหมด และแยกประเภทเฉพาะเรื่องจัดทําเปนเลม เพื่อใชเปน
เอกสารอางอิงในการบริหารงานบุคคลของหนวยงานสังกัดรัฐบาล 
 ๑๓. จัดทํารายงานผลการควบคุมภายใน 
 ๑๔. จัดทํางบประมาณประจําปงบประมาณของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
  
 



๒ 
 
 ๑๕. จัดทําแผนการปฏิบัติราชการและรายงานแผนการปฏิบัติราชการเปนรายไตรมาส 
 ๑๖. จัดทําสถิติการฝกอบรม/สัมมนาของสํานักงานเลขานุการ ก.ร 
 ๑๗. คาลวงเวลา OT 
 ๑๘. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดมอบหมาย 
 

ภารกิจท่ี  ๒ 

ธุรการในที่ประชุม 
 
รายละเอียดของงานที่ดําเนนิการ 
  ๑. ออกหนังสือนัดประชุม 
  ๒. จัดทําหนังสือจองหองประชุม  หนังสือขอเจาหนาที่ชวเลขจดบันทึกการประชุม  
หนังสือขอเครื่องดื่ม (ชา, กาแฟ)  พรอมเจาหนาที่บริการ และสัญญายืมเงินเบี้ยประชุม 
  ๓. จัดทําสําเนาระเบียบวาระการประชุมและจัดสงระเบียบวาระการประชุมใหกับ
กรรมการที่มาประชุม  โดยสงทางไปรษณีย  และสงถึงกรรมการโดยตรง 
  ๔. จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณการประชุม   
   เอกสารประกอบการพิจารณา  

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘  และที่แกไข 
     เพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ และที่แกไข 
     เพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แกไขเพิ่มเติม 
- กฎ ก.ร.   
- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจกัรไทย พุทธศกัราช ๒๕๔๐   
- กฎหมายและระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม   

 
   อุปกรณการประชุม  เชน เครื่องบันทึกเสียง  ไมโครโฟน  โตะ  เกาอ้ี  ปายชื่อ  
บัญชีลงชื่อ  บัญชีการเบิกจายคาเบี้ยประชมุและคาพาหนะเดนิทาง 
  ๕. ติดตอประสานงานและอํานวยความสะดวกใหกับกรรมการที่มาประชมุ 
  ๖. เก็บรวบรวมเอกสารภายหลังการประชุม 
  ๗. งานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 



๓ 
 

ภารกิจท่ี  ๓ 

งานบนัทึกขอมูลของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
 

รายละเอียดของงานที่ดําเนนิการ 

  ๑. จัดพิมพหนังสือราชการภายนอก–ภายใน หนังสือส่ังการ หนังสือประชาสัมพันธ  
หนังสือประทับตรา  และหนังสือราชการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
  ๒. จัดพิมพหนังสือเชิญประชุม   คาเบี้ยประชุม  คาพาหนะ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับ
การประชุม ก.ร.  และ อ.ก.ร. ทุกคณะ 
  ๓. จัดพิมพบันทึกการประชุม เอกสารประกอบการพิจารณาของ ก.ร. และ อ.ก.ร.  
  ๔. จัดทําส่ือการนําเสนอ (Presentation) โดยใชโปรแกรม Power point  
  ๕. จัดพิมพสรุปการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑของสํานักงานรวมกับธุรการ   
  ๖. ตรวจสอบเอกสารการพิมพใหครบถวน ถูกตอง กอนสงงานไปยังผูที่มอบหมาย
งาน 
  ๗. ตรวจสอบครุภัณฑคอมพิวเตอรและเครื่องพิมพดีดใหมีความพรอมในการทํางาน
อยูเสมอ  
  ๘. ตรวจสอบคุณสมบัติและหมายเลขของคอมพิวเตอรที่ใชในสํานักงาน 
  ๙. ประสานงานกับสํานักสารสนเทศ สํานักการคลังและงบประมาณ ตัวแทนจําหนาย
อุปกรณคอมพิวเตอร ในกรณีที่เครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องพิมพดีด มีปญหาและใชงานไมได 
  ๑๐. ประสานงานกับสํานักการคลังและงบประมาณ ในการสงคืนอุปกรณคอมพิวเตอร
ที่ไมสามารถใชงานได 
  ๑๑. จัดเก็บขอมูลที่พิมพแลวบันทึกลงในแผน Diskette แผน CD-ROM และเอกสารที่
ไดจัดทําโดยการ  Scan ไวในแผน CD-ROM  โดยเก็บไวเปนหมวดหมู เพื่อความสะดวกในการคนหาและ
แกไข 
  
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

ขั้นตอนการงานธุรการของสาํนักงานเลขานุการ ก.ร.และงานธุรการในที่ประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเชิญประชุม 

- ระเบียบวาระการประชุม 

หนังสือขอใชหองประชุม 
ขอชวเลข กาแฟ  
และสัญญายืมเงิน 

 

จัดทํา 
สําเนา

ระเบียบวาระ 
การประชุม 

จัดสงระเบียบ 
วาระการประชุม 
- ไปรษณยี 
- สงถึงคณะ     
  กรรมการ 
  โดยตรง 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา เชน  
พรบ. , กฎ ก.ร.  
และกฎหมายและ
ระเบียบอ่ืน 
ที่เกี่ยวของ 

อุปกรณการประชุม 

- เครื่องบันทึกเสียง 
- ไมโครโฟน 
- โตะ เกาอี้ ปายช่ือ 
- บัญชีลงช่ือ บัญชีการเบิกจาย  
  คาเบี้ยประชุม คาพาหนะเดินทาง  
  และคาตอบแทน (ชช.) 

จัดหองประชมุ ติดตอประสานงานและ
อํานวยความสะดวก 
ใหคณะกรรมการ 

 

จัดทําหนังสือเพื่อสงเงิน 
ที่เหลือจายคืนสํานักการคลังฯ 

- ใบสําคัญรับเงินคาเบี้ยประชุม  
- ใบสําคัญรับเงินคาพาหนะเดินทาง 
- ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทน 
   กรรมการในการประเมินผลงาน (ชช.) 
 

 
 

เก็บรวบรวมเอกสาร 
หลังการประชมุ 

 
 
 
 

- จัดเก็บระเบียบวาระ 
- จัดเก็บบันทึกการประชุม 
- จัดเก็บรายงานการประชุม 
- จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวของ 

 



๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานของเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
 
 

รับงานพิมพจากเจาหนาที่ภายในสํานักงานเลขานุการ ก.ร.  
 
 
 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลท่ีมรีะดับสูงลงสมุดผลการปฏิบัติงาน  
 
 
 จนท. ๕ จนท. ๒ จนท. ๔ จนท. ๓ จนท. ๑

   
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารการพิมพ 
ในระหวางพิมพและหลังการพิมพทางเครื่องปริ้นต 

 
 
 
 

 

สงงานใหกับผูมอบหมายงานเพื่อดําเนินการตอไป  
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คูมือการปฏบิัติงานกลุมงานนโยบายและเลขานุการ  ก.ร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

คูมือการปฏบิัติงาน 

กลุมงานนโยบายและเลขานุการ  ก.ร. 
 

ภารกิจของกลุมงานนโยบายและเลขานุการ  ก.ร.   
 

๑. การประชุมของคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา   
๒. การประชุม ของคณะอนุกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
๓. การเลือก ก.ร. ผูทรงคุณวุฒิ 
๔. การตั้ง อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการของรัฐสภา 
๕. การเลือกกรรมการผูแทนสมาชิกและผูแทนสมาชิกในคณะอนุกรรมการสมาชิกสัมพันธ 

 

 

ภารกิจท่ี ๑ 

  การประชุม ก.ร.ของคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

  ๑. เมื่อไดรับเรื่องจากสวนราชการสังกัดรัฐสภาหรือสวนราชการภายนอกแลว จัดทําหนังสือ 
เรียนเลขานุการ ก.ร. เพื่ออนุญาตบรรจุเปนระเบียบวาระเสนอ ก.ร.เพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณาแลวแตกรณี 
  ๒. เมื่อเลขานุการ ก.ร. อนุญาตใหบรรจุเขาเปนระเบียบวาระแลว ทําการศึกษา วิเคราะห 
รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๓. รวบรวมระเบียบวาระการประชุมจากกลุมงานตางๆ และจัดทําหนังสือเชิญประชุม 
เสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนาม  เพื่อจัดสงระเบียบวาระและหนังสือเชิญประชุมใหกรรมการ ก.ร.  ซ่ึงระเบียบ
วาระการประชุมและหนังสือเชิญประชุมจะเสนอเลขานุการ ก.ร. ในวันพุธที่ ๒ ของเดือน และจะจัดสงให
กรรมการ ก.ร. กอนการประชุมลวงหนา ๕ วัน 

  ๔. กรณีมีระเบียบวาระการประชุมเพิ่มเติมจะจัดทําหนังสือหนังสือเชิญประชุมและจัดสง 
ระเบียบวาระใหกรรมการ ก.ร. ลวงหนา ๒ วันกอนวันประชุม 

  ๕. หลังจากมีการประชุม ก.ร. จะมีการจัดทําบันทึกการประชุม ก.ร. เพื่อเสนอเลขานุการ ก.ร. 
ลงนาม 

  ๖. จัดทํามติที่ประชุม ก.ร. เสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนามแจงสวนราชการสังกัดรัฐสภาหรือผูมี
สวนเกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอไป 
 



๗ 
 

 

 
รับเรื่องจากสวนราชการสังกัดรัฐสภาหรือสวนราชการภายนอก 

นําเรียนเลขานกุาร ก.ร. เพื่อบรรจุเปนระเบียบวาระการประชุม
เสนอ ก.ร. เพือ่ทราบ/พิจารณา 

 
 

 

 

 

 ศึกษา วเิคราะหและรวบรวมขอมูลจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
 

 
รวบรวมระเบยีบวาระการประชุมและทําหนังสือเชิญประชุม 

เรียนเลขานุการ ก.ร. ลงนามสงกรรมการ ก.ร. 
 

 

 

 
จัดทําระเบยีบวาระการประชุมเพิ่มเติมสงกรรมการ ก.ร. (ถามี)  

 

 

      ประชุม ก.ร. 
 

. 

จัดทํามติ ก.ร.เสนอเลขานุการ ก.ร.ลงนาม
แจงสวนราชการหรือผูมีสวนเกี่ยวของ

ดําเนินการตอไป 

 
จัดทําบันทึกการประชุม ก.ร. เสนอ

เลขานุการ ก.ร. ลงนาม 
     

    

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



๘ 
 

ภารกิจท่ี  ๒ 

  การประชุม ของคณะอนุกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
๑. ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. จัดทําระเบียบวาระและจัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอเลขานุการ อ.ก.ร.พิจารณาลงนาม 

เพื่อจัดสง อ.ก.ร. 
  ๓. เมื่อ อ.ก.ร. ประชุมแลวจัดทํามติ อ.ก.ร.เสนอเลขานุการ อ.ก.ร.ลงนามแจงสวนราชการ 

ที่เกี่ยวของ 
  ๔. จัดทําบนัทึกการประชุม อ.ก.ร.เสนอเลขานุการ อ.ก.ร.ลงนาม 

  ๕. จัดทําหนังสือรายงานผลการพิจารณาเสนอประธาน อ.ก.ร.ลงนามถึงประธาน ก.ร. เพื่อ
เสนอ ก.ร. เพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณาแลวแตกรณี 
 

 
 

ศึกษา วเิคราะหและรวบรวมขอมูลจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา  

 

 

จัดทําระเบยีบวาระและหนังสือเชิญประชุมเสนอเลขานุการ อ.ก.ร.ลงนามเพื่อ
จัดสง อ.ก.ร. 

 

 

 

 

       ประชุม อ.ก.ร. 
 จัดทํามติ อ.ก.ร.เสนอเลขานุการ  

อ.ก.ร. ลงนาม แจงสวนราชการ 
ที่เกี่ยวของ 

จัดทําบันทึกการประชุม
เสนอเลขานุการ อ.ก.ร.  

ลงนาม 

 

 

 

 

 จัดทําหนังสือรายงานผลการพิจารณาเสนอประธาน อ.ก.ร. 
ลงนามถึงประธาน ก.ร. เสนอ ก.ร.เพื่อทราบหรือ 

เพื่อพิจารณาแลวแตกรณ ี

 

 

 
 



๙ 
 

ภารกิจท่ี ๓ 

                    การเลือก ก.ร. ผูทรงคุณวุฒ ิ
  

ขอกฎหมาย 
 

  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ และพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๖  มาตรา ๗  มาตรา ๘  มาตรา ๙ และมาตรา ๑๐ 

  ๒. ประกาศรัฐสภา เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเลือกผูทรงคุณวุฒิเปนกรรมการขาราชการ 
ฝายรัฐสภา (ก.ร.) ลงวันที่  ๙  เมษายน  ๒๕๓๕ 

 
ขั้นตอนการดําเนินการ 

๑. ตรวจสอบวาระการดํารงตําแหนงของกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาผูทรงคุณวุฒิ 
๒. นําเสนอเลขานุการ ก.ร. เพื่อบรรจุเปนระเบียบวาระการประชุมเสนอ ก.ร. เพื่อทราบ 

๓. จัดทําหนังสือกราบเรียนประธาน  ก.ร.เพื่อลงนามในหนังสือแสดงความขอบคุณ
กรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

๔. จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ  ก .ร .  ลงนามถึงเลขาธิการวุฒิสภาหรือเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรแจงเรื่อง กรรมการผูทรงคุณวุฒิครบวาระการดํารงตําแหนงเพื่อให
ดําเนินการเลือกกรรมการผูทรงคุณวุฒิแทนตําแหนงที่วาง 

๕. เมื่อวุฒิสภาหรือสภาผูแทนราษฎรแจงเรื่องการเลือกกรรมการผูทรงคุณวุฒิแลว จัดทํา
ประกาศเสนอเลขานุการ ก.ร. เพื่อนํากราบเรียนประธานรัฐสภาพิจารณาลงนามใน
ประกาศรัฐสภา 

๖. จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนามถึงกรรมการผูทรงคุณวุฒิแจงเรื่องการไดรับ
เลือกตั้งเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

๗. จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนามแจงสวนราชการสังกัดรัฐสภาเพื่อทราบ 

๘. จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนาม  ถึงสํานักงานเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเพื่อขอลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา  โดยสงประกาศรัฐสภาและสําเนา 
๔ ฉบับที่ขาราชการระดับ ๕ ขึ้นไปรับรองสําเนาไปพรอมดวย 

๙. เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีหนังสือแจงเรื่องการลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา
แลว  จัดทําหนังสือเรียนเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อทราบ 

 



๑๐ 
 

 

 
ตรวจสอบวาระการดํารงตําแหนงของกรรมการผูทรงคุณวุฒ ิ 

 

จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนามถึง 
เลขาธิการวุฒิสภาหรือเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  

เพื่อใหเลือกกรรมการผูทรงคุณวุฒแิทนตําแหนงทีว่าง 

จัดทําหนังสือนํากราบเรียน 
ประธานรัฐสภาเพื่อโปรดลงนาม 
ในหนังสือแสดงความขอบคณุ 

กรรมการผูทรงคุณวุฒิที่ครบวาระ 

เมื่อวุฒิสภาหรือสภาผูแทนราษฎรแจงเรื่องการเลือกกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิแลวจัดทําประกาศรัฐสภาเสนอเลขานุการ ก.ร. 

เพื่อนํากราบเรยีนประธานสภาลงนาม 
 

จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรลงนามถึง 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

เพื่อขอลงประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนามถึงกรรมการ 
ผูทรงคุณวุฒิแจงเรื่องการไดรับเลือกตั้ง 

เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
แจงเรื่องการลงประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษาแลว 
จัดทําหนังสือเรียนเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรเพื่อทราบ 

จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนาม 
แจงสวนราชการสังกัดรัฐสภาเพื่อทราบ 

 
นําเสนอเลขานุการ ก.ร. เพือ่บรรจุระเบียบวาระเสนอ ก.ร. เพื่อทราบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 



๑๑ 

 

ภารกิจท่ี ๔   

                    การตั้ง อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการของรัฐสภา 
 

ขอกฎหมาย 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘  มาตรา  ๑๔   
 

 ขั้นตอนการดําเนินการ 

 
๑. เสนอ ก.ร. พิจารณาอนุมัติตั้ง อ.ก.ร. 
๒. เมื่อ ก.ร.มีมติอนุมัติแลว จัดทําประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาเสนอ

เลขานุการ ก.ร. เพื่อนํากราบเรียนประธาน ก.ร. ลงนาม 

๓. จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ อ.ก.ร.ลงนาม  แจง อ.ก.ร.เพื่อทราบการไดรับแตงตั้ง 
รวมทั้งแจงสวนราชการ  สงรายช่ือผูแทนใน อ.ก.ร. กรณีแตงตั้งผูแทนสวนราชการ
รวมเปนอนุกรรมการ 

๔. จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนามแจงสวนราชการสังกัดรัฐสภาเพื่อทราบ 
 

 
เสนอ ก.ร. พิจารณาอนุมัติตั้ง อ.ก.ร.  

 

 จัดทําประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เสนอเลขานุการ ก.ร. 
เพื่อนํากราบเรยีนประธาน ก.ร. 

 

 

 

 จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ อ.ก.ร.ลงนาม แจง อ.ก.ร.เพื่อทราบ 
และแจงสวนราชการสงรายชื่อผูแทนใน อ.ก.ร. 

 

 

 

 
จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร.ลงนามแจงสวนราชการ 

สังกัดรัฐสภาเพื่อทราบ 
 

 

  



๑๒ 

 

ภารกิจท่ี ๕   

การเลือกกรรมการผูแทนสมาชิกและผูแทนสมาชิกในคณะอนุกรรมการสมาชิกสัมพันธ 
 

ขอกฎหมาย 

๑. ประกาศกระทรวงการคลัง เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเลือกกรรมการผูแทนสมาชิก
กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  ลงวันที่  ๒๐  ธันวาคม  ๒๕๓๙ 

๒. ประกาศคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
เลือกอนุกรรมการสมาชิกสัมพันธ  ลงวันที่  ๒๘  มีนาคม  ๒๕๔๐ 

ขั้นตอนการดาํเนินการ 

๑. กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการจะมีหนังสือแจงให ก.ร.คัดเลือกกรรมการผูแทนสมาชิก
และอนุกรรมการสมาชิกสัมพันธแทนผูที่จะสิ้นสุดวาระการดํารงตําแหนง 

๒. จัดทําหนังสือเรียนเลขานุการ ก.ร.ลงนามถึงเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและเลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อเสนอรายชื่อผูแทนสํารองตอประธาน ก.ร. เพื่อให ก.ร.คัดเลือกตอไป 

๓. ก.ร.จะดําเนินการคัดเลือกกรรมการผูแทนสมาชิกในคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการและผูแทนสมาชิกในคณะอนุกรรมการสมาชิกสัมพันธในการประชุม ก.ร. 

๔. จัดทําหนังสือเรียนเลขานุการ ก.ร.แจงผลการคัดเลือกไปยังกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ 

๕. เมื่อกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการแจงประกาศคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการเรื่องผลการคัดเลือกแลว  นําเสนอ ก.ร. ในการประชุม ก.ร. เพื่อทราบ 

๖. จัดทําหนังสือมติคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาเพื่อแจงสวนราชการสังกัดรัฐสภา
ทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

 

 
กบข.แจงให ก.ร.คัดเลือกกรรมการแทนตําแหนงที่ส้ินสุด

วาระการดํารงตําแหนง 
 

 

 

 
จัดทําหนังสือเรียนเลขานุการ ก.ร. ลงนามถึงเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร/เลขาธิการ

วุฒิสภาเสนอรายชื่อเพื่อให ก.ร. คัดเลือก 
 

 

 

 

 ในการประชุม ก.ร. คัดเลือกจากรายชื่อที่เสนอ 
 

 

 
จัดทําหนังสือเรียนเลขานุการ ก.ร. ลงนาม 
ในหนังสือแจงผลการคัดเลือกไปยัง กบข. 

 

 

แจงผลการคัดเลือกตามประกาศ กบข.เสนอ ก.ร. เพื่อทราบ 

กบข.ดําเนนิการเลือก 
และจัดทําประกาศ 
ผลการคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 
จัดทําหนังสือ มติ ก.ร. แจงสวนราชการสังกัดรัฐสภาเพื่อทราบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

เร่ืองเสนอ ก.ร.เพื่อทราบ  กรณีอ่ืนๆ 
 

๑. ขาราชการรัฐสภาสามัญครบทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ขอกฎหมาย -  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ มาตรา ๒๙ 

  -  กฎ ก.ร. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๒. ขาราชการรัฐสภาสามัญครบเกษียณอายุเมื่อส้ินปงบประมาณ 

ขอกฎหมาย -  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘  มาตรา ๑๓ 
๓. การใหขาราชการรัฐสภาสามัญไปศึกษา  ฝกอบรมและดูงาน ณ ตางประเทศดวยทุน

ประเภท ๑ (ก) (ค) และการขยายระยะเวลาศึกษาตอ 

ขอกฎหมาย -  ระเบียบวาดวยการใหขาราชการรัฐสภาไปศึกษา ฝกอบรมและดูงาน 

      ณ  ตางประเทศ พ.ศ. ๒๕๒๒  
๔. การกําหนดวันหยุดราชการเปนกรณีพิเศษ 

ขอกฎหมาย -  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘  ซ่ึงแกไข 

    เพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา (ฉบับที่ ๔)  
    พ.ศ. ๒๕๓๕  มาตรา ๑๖ 

  -  ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาเรื่องกําหนดเวลาทํางานและ 
    วันหยุดราชการของขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๓๙  ลงวันที่ ๒๒ 
    กุมภาพันธ  ๒๕๓๙ 

๕. การยืนยันยอดงบประมาณรายจาย งบบุคลากร รายการเงินเดือนและคาจางประจําสําหรับ
อัตราตั้งใหมประจําปงบประมาณ 

 ๖.  การเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการรัฐสภาสามัญและขาราชการรัฐสภาสามัญที่เกษียณอายุ 
                        ราชการเปนกรณีพิเศษ 

  ขอกฎหมาย -  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘  ซ่ึงแกไข 
                             เพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการการฝายรัฐสภา (ฉบับที่ ๔) 

     พ.ศ. ๒๕๓๕  มาตรา  ๓๖ 

   -  กฎ ก.ร. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๔ 

   -  หลักเกณฑและวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ 
              ปฏิบัติงานของขาราชการและจัดสรรโควตาและจํานวนเงินเพื่อใช 
              ในการ เลื่ อนขั้ น เ งิน เดื อน   ตามมติคณะรั ฐมนตรี  ตามหนั งสื อ 
              สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร ๐๒๐๔/ว ๖๔  ลงวันที่ 
              ๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ 



๑๕ 
 

   -  หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ที่ สผ ๑๖/๒๕๔๔ (ว ๕) 
       ลงวันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๔๔  เร่ือง การปรับปรุงประสิทธิภาพและ 

      ประสิทธิผลของงานราชการ 

 ๗.  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแกขาราชการ 
ฝายรัฐสภา 

  ขอกฎหมาย -  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ มาตรา ๑๘ 

   -  ร ะ เ บี ย บสํ า นั ก น า ย ก รั ฐ มนต รี ว า ด ว ย ก า ร ข อพ ร ะ ร า ชท าน 
                เ ค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ อั น เ ป น ที่ เ ชิ ด ชู ยิ่ ง ช า ง เ ผื อ ก แ ล ะ 
                เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๓๖ 

   -  พระราชบัญญัติ เห รียญจักรมาลาและ เหรี ยญจักรพรรดิมาลา  
               พ.ศ. ๒๔๘๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คูมือการปฏบิัติงานกลุมงานพัฒนาโครงสราง  ระบบงานและอัตรากําลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 
 

คูมือการปฏบิัติงาน 

กลุมงานพัฒนาโครงสราง  ระบบงานและอัตรากําลัง 

 
ภารกิจของกลุมงานพฒันาโครงสราง  ระบบงานและอัตรากําลัง 

 ดําเนินงานดานเลขานุการให อ.ก.ร. ระบบงานและอัตรากําลัง และดําเนินการประสานงานกับ
สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ในประเด็นตาง ๆ  ดังตอไปนี้ 
 ๑) การปรับปรุงโครงสรางองคกร 
 ๒) การกําหนดหรือจําแนกตําแหนง 
 ๓) การกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 ๔ )  งานการประชุม อ.ก.ร. ระบบงานและอัตรากําลัง 
 

ภารกิจท่ี  ๑ 

การปรับปรงุโครงสรางองคกร 
 

 หมายถึง การเลือกและใชโครงสรางองคการที่ เหมาะสมเพื่อตอบสนองตอพันธกิจ 
(Mission)  และเปาหมาย (Goals) ขององคการ 
หลักการปรับเปล่ียนโครงสราง 

 ตัดภารกิจที่ไมจําเปน/ทําเฉพาะภารกิจหลัก/ถายโอนภารกิจใหเอกชน/จัดโครงสราง 
ที่หลากหลาย 
 
เปาหมาย  การปรับปรงุโครงสรางองคการ 

- กระจายงาน  กระจายอํานาจ 
- คลองตัว / ลดขนาดองคการลง 
- เกิดสัมพันธทีด่ีระหวางฝายบริหารและฝายปฏิบัติการ 
- มอบอํานาจใหผูปฏิบัติตัดสินใจ 
- ทํางานในลักษณะ Partnership  กับภาคอื่น 
- ทํางานเปนเครอืขาย/เปนทีม/มีสวนรวม 

 



๑๗ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

 

 
๑.  ศึกษา ทบทวน ถึงเหตุผลและความจําเปนของสภาพแวดลอมอื่น ๆ ที่เกี่ยวของของปญหา 

 
 

๒.  ศึกษาและกําหนดแนวทางความเปนไปไดในการปรับปรุงแกไขปญหา  
 
 ๓.  จัดทํารายละเอียดขอมูลเสนอตอ อ.ก.ร. ระบบงานและอัตรากําลัง 
 
 

๔.  ปรับปรุงแกไขตามผลการพิจารณา และเสนอ อ.ก.ร. พิจารณาอีกครั้งหนึ่ง  
 

๕.  เสนอ ก.ร. เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ  
 
 
 
๖.  จัดทําหนังสือยืนยันมติ ก.ร. พรอมทั้งแจงไปยังสวนราชการสังกัดรัฐสภาใหทราบและปฏิบัติตอไป 

 
ภารกิจท่ี  ๒ 

การกําหนดหรอืจําแนกตําแหนง 
 

 หมายถึง  การศึกษาวิเคราะหรายละเอียดตาง ๆ ของตําแหนง เพื่อกําหนด ปรับปรุง หรือ
แกไขเกี่ยวกับระดับตําแหนง สายงาน การควบรวมสายงาน การกําหนดเสนทางความกาวหนาในอาชีพของ
สายงานนั้น ฯลฯ 
 
หลักการกําหนดหรือจําแนกตําแหนง 

 การวิเคราะหงาน คือ  กระบวนการพิจารณา จําแนกแยกแยะ ประเมินผลและจัดขอมูลตาง ๆ 
เกี่ยวกับงานอยางเปนระบบ  ไมใชรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับตัวบุคคล โดยมีกระบวนการวิเคราะหงาน มีดังนี้ 
 ขั้นที่ ๑ การเก็บรวบรวมขอมูลพื้นฐานที่เกี่ยวของ  ตองทําการทบทวนทําความเขาใจ 
กับขอมูลพื้นฐานตาง ๆ ที่เกี่ยวของเทาที่มีอยู 
 



๑๘ 
 
 ขั้นที่ ๒ การพิจารณาเลือกตําแหนงตัวอยางที่จะใชวิเคราะห  วิธีการที่งายก็คือ การเลือก
วิเคราะหเฉพาะตําแหนง   งานที่เปน “ตัวแทน”  ของแตละกลุมตําแหนง ซ่ึงก็จะใหผลนํามาใชการไดและ
รวดเร็วขึ้น  โดยที่ไมจําเปนตองวิเคราะหจนทั่วทุกตําแหนง 
 ขั้นที่ ๓ การเก็บรวบรวมขอมูลจากการวิเคราะหงาน  ในขั้นนี้การใชเทคนิคในการวิเคราะห
อาจเปนวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีการตาง ๆ ตอไปนี้ เชน โดยวิธีการสัมภาษณ  การใชแบบสอบถาม เปนตน 
 ขั้นที่ ๔ การจัดทําเปน “คําบรรยายลักษณะงาน” (Job Description)  หลังจากที่ไดรวบรวม
ขอมูลมาแลว จะตองนํามาจัดระเบียบเรียบเรียงขึ้นมาเปนคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 ขั้นที่ ๕ การแปลงความเปนรายละเอียดคุณสมบัติ (Job Specification) เปนขอความสําคัญ
ที่บอกถึงคุณสมบัติของบุคคล ลักษณะทาทาง ความชํานาญ ตลอดจนคุณสมบัติพื้นฐานอื่นที่จําเปน เพื่อที่จะทํา
ใหงานนั้น ๆ บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย 
 
 
 การจัดกลุมงาน (Job Family Modeling)    
  การจัดกลุมงาน คือ การจัดกลุมของบทบาทงานตาง ๆ ที่มีลักษณะงานคลายคลึงกันเขาไว
ดวยกัน โดยพิจารณาเนื้องาน วัตถุประสงคของงาน ตลอดจนผลลัพธ/ผลสัมฤทธ์ิของงานเปนเกณฑ 
 
 การสรุปลักษณะงาน (Role Profiles) 

• การสรุปลักษณะงาน (Role Profile) ใชอธิบายบาทบาทตาํแหนงงานตาง ๆ ที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะคลายคลึงกัน 

• การอธิบายบทบาทตําแหนงงาน เร่ิมจากการพิจารณาวามงีานลักษณะคลายคลึงกันอยูกี่
ระดับ  จากนั้นอธิบายปจจัยหลักที่แยกแยะความแตกตางระหวางงานในระดับตาง ๆ 

• วิธีการนี้จึงสามารถอธิบายเสนทางกาวหนาในสายอาชีพได และชวยระบุเกณฑ 
ในการเลื่อนตําแหนงที่สูงขึ้น 
 
 เปาหมาย   
 การเพิ่ม – ลดตําแหนง / สายงาน หรือควบรวมสายงาน เพื่อใหเหมาะสมกับสภาพการณ
ปจจุบัน 
 
 
 
 



๑๙ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

๑.  ศึกษา ทบทวน ถึงเหตุผลและความจําเปนของสภาพแวดลอมอื่น ๆ ที่เกี่ยวของของปญหา  
 
 

๒.  ศึกษาและกําหนดแนวทางความเปนไปไดในการปรับปรุงแกไขปญหา 
 
 

๓.  จัดทํารายละเอียดขอมูลเสนอตอ อ.ก.ร. ระบบงานและอัตรากําลัง  
 
 ๔.  ปรับปรุงแกไขตามผลการพิจารณา และเสนอ อ.ก.ร. พิจารณาอีกครั้งหนึ่ง 
 
 

๕.  เสนอ ก.ร. เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 

๖.  จัดทําหนังสือยืนยันมติ ก.ร. พรอมทั้งแจงไปยังสวนราชการสังกัดรัฐสภาใหทราบและปฏิบัติตอไป  
 

ภารกิจท่ี  ๓ 

การกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 

 หมายถึง การศกึษาวเิคราะหเพื่อกําหนดรายละเอียดของตาํแหนง หนาทีค่วามรับผิดชอบ  
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ  และคุณสมบัติเฉพาะของตําแหนง ใหเหมาะสมกับสถานการณและสภาพปญหาใน
ปจจุบัน 
เปาหมาย  การเพิ่ม/ออกแบบ  เพื่อเปนขอมลูเบื้องตนสําหรับนําไปใชในกิจกรรมดาน HR 

สวนประกอบหลักท่ัวไปของมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

• ชื่อสายงาน  ชือ่ตําแหนง  ตําแหนงประเภท ระดับตําแหนง 

• หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

• ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ

• คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

• ความรูความสามารถที่ตองการ 

• เลขรหัส / วันจัดทํา 



๒๐ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

 

 
 ๑.  ดําเนินการพิจารณา ศึกษา และวเิคราะหงาน (Job analysis) ของตําแหนงที่ ก.ร. กําหนด 

 
 
 

๒.  ศึกษาแนวทางและวิธีการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนงจากคูมือการกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนงของ ก.ร. 

 
๓.  ดําเนนิการยกรางมาตรฐานกําหนดตําแหนงตามรูปแบบที่ ก.ร. กาํหนด  

 
 ๔.  ประสานงานไปยังหนวยงานที่เกีย่วของ เพื่อรวมกนัพิจารณา 
 
 

๕.  เสนอ อ.ก.ร. และ ก.ร. เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบตามลําดับ  
 
 
 
๖.  จัดทําหนังสือยืนยันมติ ก.ร. พรอมทั้งแจงไปยังสวนราชการสังกัดรัฐสภาใหทราบและปฏิบัติตอไป 

 
  ภารกิจท่ี ๔ 

งานการประชมุ อ.ก.ร. ระบบงานและอัตรากําลัง 
 

มีขั้นตอนการดําเนินการ  ดงันี้ 
๑. ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. จัดทําระเบียบวาระและจัดทําหนังสือเชิญประชุมเพื่อจัดสง อ.ก.ร. 

       ๓. เมื่อ อ.ก.ร. ประชุมแลวจัดทําจัดทําบันทึกการประชุมและมติ อ.ก.ร. 
       ๔.จัดทําหนังสือรายงานผลการพิจารณาเสนอประธาน อ.ก.ร.ลงนามถึงประธาน ก.ร. เพื่อเสนอ 
ก.ร. เพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณาแลวแตกรณี 
       ๕. แจงสวนราชการที่เกี่ยวของ 
 
 



๒๑ 
 
 
                  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 
 

ศึกษา วเิคราะหและรวบรวมขอมูลจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา  
 
 

จัดทําระเบยีบวาระและหนังสือเชิญประชุมเพื่อจัดสง อ.ก.ร. 
 
  

ประชุม อ.ก.ร. 
๔.จัดทําหนังสือรายงานผลการ
พิจารณาเสนอประธาน อ.ก.ร.ลง
นามถึงประธาน ก.ร. เพื่อเสนอ 
ก.ร. เพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณา
แลวแตกรณี 

 

๕. แจงสวนราชการที่เกี่ยวของ 

๓. เมื่อ อ.ก.ร. ประชุมแลวจัดทําจัดทํา
บันทึกการประชุมและมติ อ.ก.ร. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

คูมือการปฏบิัติงานกลุมงานพัฒนาระบบงานบรหิารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

กลุมงานพฒันาระบบงานบริหารบุคคล 

 

ภารกิจของกลุมงานพฒันาระบบงานบริหารบุคคล 
             ๑.  ฝายเลขานุการ อ.ก.ร. สรรหา  พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ 
             ๒. การสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการรัฐสภาสามัญและการเรียกผูสอบ
แขงขันไดมาบรรจุเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ 
            ๓.   การโอนขาราชการเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการรัฐสภาสามัญในสวนราชการสังกัด
รัฐสภาและการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดเพื่อบรรจุเขารับราชการของสวนราชการตามกฏหมายอื่น 
             ๔.  การการประเมินสมรรถภาพ ตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดับ ๙ ชช  ) / ตําแหนงที่
ปรึกษา / ตําแหนงวิชาชีพเฉพาะ 
 

ภารกิจท่ี ๑ 

การประชุม อ.ก.ร. สรรหา  พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
  -  สํานักงานเลขานุการ ก.ร.  รับเรื่องที่สวนราชการสังกัดรัฐสภาเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ เพื่อ
ทราบ  หรือเพื่อพิจารณา  แลวแตกรณี  รวมถึงเรื่องที่ อ.ก.ร. สรรหาฯ  เห็นสมควรใหสวนราชการดําเนินการ 
  -  ศึกษา  วิเคราะหเพื่อจัดทําขอเสนอ  ขอพิจารณา  และขอกฎหมาย  โดยปรับปรุง
หลักเกณฑ  และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  การประเมินบุคคลใหดํารง
ตําแหนงในสายงานตาง ๆ 
  -  ติดตอประสานงานกับสวนราชการที่เกี่ยวของ  เพื่อเตรียมเรื่องที่จะนําเสนอให อ.ก.ร. 
พิจารณา 
  -  รวบรวมเอกสารและประมวลผลขอมูลเกี่ยวกับเรื่องที่สวนราชการสังกัดรัฐสภาเสนอ    
อ.ก.ร. สรรหาฯ  เพื่อทราบ  หรือเพื่อพิจารณาแลวแตกรณี  รวมถึงเรื่องที่ อ.ก.ร. สรรหาฯ เห็นสมควรใหสวน
ราชการดําเนินการ 
  -  รวมเปนเจาหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปน
ขาราชการรัฐสภาสามัญ  โดยรับผิดชอบจัดทํารางประกาศรับสมัครสอบแขงขันการตรวจสอบคุณวุฒิและ
คุณสมบัติของผูสมัคร  การจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ  รวมถึงการชี้แจง  ตอบปญหาเกี่ยวกับ
คุณสมบัติของผูสมัคร 



๒๓ 
 

  -  ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการใน อ.ก.ร. สรรหาฯ โดยรับผิดชอบดําเนินการเพื่อจัดการ
ประชุม  และเปนเจาหนาที่ดําเนินงานในหนาที่ของ อ.ก.ร. สรรหาฯ โดยปฏิบัติงานดังนี้ 
   ๑.  จัดทําบันทึกเสนอ  ระเบียบวาระการประชุม  และเอกสารประกอบการพิจารณา 
   ๒.  จัดทําบันทึกการประชุม 
   ๓.  จัดทํามติและสรุปผลการพิจารณาเพื่อแจงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   ๔.  ดําเนินการอื่น ๆ  ตามที่ อ.ก.ร. มอบหมาย 
   ๕.  ติดตามการดําเนินงานตามมติ อ.ก.ร. 
 
            ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 
  -  สํานักงานเลขานุการ ก.ร. รับเรื่องที่สวนราชการสังกัดรัฐสภาเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ เพื่อ
ทราบ  หรือเพื่อพิจารณา  แลวแตกรณี  รวมถึงเรื่องที่ อ.ก.ร. สรรหาฯ  เห็นสมควรใหสวนราชการดําเนินการ 
  -  ศึกษา  รวบรวม  ขอมูลที่เกี่ยวของเพื่อจัดทําระเบียบวาระและเอกสารประกอบการ
พิจารณา  เพื่อเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ 
  -  นําเสนอระเบียบวาระการประชุม  และหนังสือเชิญประชุม  เพื่อเลขานุการ อ.ก.ร. 
พิจารณาเห็นชอบ 
  -  เมื่อเลขานุการ อ.ก.ร. เห็นชอบแลว  จึงจัดทําระเบียบวาระการประชุม  เพื่อเสนอ อ.ก.ร. 
พิจารณา 
  -  จัดทําบันทึกการประชุม อ.ก.ร.  และหนังสือแจงมติ อ.ก.ร. ไปยังสวนราชการที่
เกี่ยวของ 
  -  เมื่อ อ.ก.ร. สรรหาฯ พิจารณาแลวไดมีมติ  สํานักงานเลขานุการ ก.ร. จัดทําหนังสือ
แจงมติ อ.ก.ร. ไปยังสวนราชการที่เกี่ยวของ สวนราชการที่เกี่ยวของก็จะดําเนินการตามมติ อ.ก.ร. ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 
ภารกิจท่ี ๒ 

การสอบแขงขนัเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการรัฐสภาสามัญและการเรียกผูสอบแขงขันไดมา

บรรจุเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 

วัตถุประสงค 
 ๑. เพื่อเปดโอกาสใหบุคคลที่มีคณุสมบัตคิรบถวนตามที่ระบุไวตามตําแหนงที่วาง เขามา
สมัครสอบไดโดยเสมอกัน 
 ๒. เพื่อใหไดบุคลากรที่มีความรูความสามารถตรงตามความตองการขององคการเขามา
ทํางาน 
 ๓. เพื่อใหองคการมีบัญชีผูสอบแขงขันไดขึ้นบัญชีไวลวงหนาเพื่อเสริมกําลังบุคลากรให
เพียงพอ 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
 ๑. ดําเนินการศึกษา วิเคราะหความตองการทรัพยากรบุคคลของสวนราชการสังกัด
รัฐสภา  เพื่อเสริมอัตรากําลังบุคลากรใหเพียงพอตอความตองการขององคการ 
 ๒. ศึกษาแนวทางและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาบุคลากร 
 ๓. นําเสนอ อ.ก.ร.สรรหา พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ ซ่ึงทําการแทน ก.ร. 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบใหดําเนินการสอบแขงขัน 

 ๔. อ.ก.ร. สรรหาฯ แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันเพื่อดําเนินการเกี่ยวกับ
การสอบแขงขันใหเปนไปดวยความเรียบรอยและยุติธรรม 
 ๕. คณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันแตงตั้งคณะกรรมการหรือเจาหนาที่ดําเนินการ
ในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการสอบแขงขัน   
 ๖. รายงานผลการสอบแขงขันเสนอ อ.ก.ร. พิจารณากอนประกาศผลการสอบแขงขัน 
 ๗. เสนอ ก.ร. เพื่อทราบ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 ๑. สํานักงานเลขานุการ ก.ร. โดยกลุมงานพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลไดจัดทํา
แผนการดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขัน ดังนี้ 
                           ๑.๑  ประสานกับเจาหนาที่ ผู รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อจะไดมีสวนรวมในการใหขอมูลเกี่ยวกับ
ความตองการทรัพยากรบุคคล 



๒๕ 
 
  ๑.๒   แจงสวนราชการเปนลายลักษณอักษร หรือไมเปนลายลักษณอักษร ใหสํารวจ
ตําแหนงที่วาง/กรอบอัตราตั้งใหมที่ตองการเปดสอบแขงขัน 
  ๑.๓  เมื่อไดรับขอมูลจากทั้งสองสภาแลวจึงดําเนินการเสนอเรื่องตอ อ.ก.ร. สรรหา
พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการเพื่อพิจารณาเห็นชอบใหดําเนินการสอบแขงขันโดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
   ๑) จัดทําระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการพิจารณา พรอมราง
ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันฯ เพื่อเสนอ 
อ.ก.ร. พิจารณาเห็นชอบ 
   ๒) เสนอประธาน อ.ก.ร. สรรหาฯ ลงนามในประกาศแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบแขงขัน 
   ๓)   จัดทําบันทึกการประชุม 
   ๔)   สรุปผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.เพื่อเสนอ ก.ร. ทราบ ดังนี้ 
    -  จัดทําหนังสือกราบเรียนประธาน ก.ร. เพื่อรายงานผลการพิจารณา และ
นําเสนอ ก.ร. ทราบ 
         - จัดทําระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการพิจารณา เสนอ
กลุมงานนโยบายและเลขานุการ ก.ร. เพื่อเสนอเลขานุการ ก.ร. พิจารณาและบรรจุเขาระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ร. เปนเรื่องเพื่อทราบ   
(กรณีเปนเรื่องเรงดวนใหเจาของเรื่อง ผูรับผิดชอบจัดทําบันทึกเสนอเลขานุการ ก.ร. พิจารณาและบรรจุเขา
เปนระเบียบวาระการประชุม ก.ร. เพิ่มเติม พรอมจัดทําขั้นตอนการประชุมและสรุปเรื่องเสนอเลขานุการ  
ก.ร. แทนกลุมงาน นโยบายและเลขานุการ ก.ร.) 
    ๕)   เมื่อ ก.ร.รับทราบแลว จึงจัดทําหนังสือแจงมติ ก.ร. เพื่อใหสวนราชการ
สังกัดทราบ 
 ๒. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการรับสมัครสอบแขงขันทางอินเตอรเน็ตและ
รายงานผลการพิจารณาตอคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันเพื่อพิจารณา 
 ๓.   คณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน   
  ๓.๑ พิจารณาดําเนินการตามอํานาจหนาที่ที่กําหนดไวในหลักสูตรและวิธีการ
ดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขันฯ รวมทั้งแตงตั้งคณะกรรมการรับสมัครสอบและจัดเตรียมสถานที่สอบ 
คณะกรรมการออกขอสอบและประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง หรือเจาหนาที่ดําเนินการในเรื่องตาง  ๆ 
ที่เกี่ยวกับการสอบแขงขันไดตามความจําเปน 
  ๓.๒ รายงานผลการสอบแขงขันตอ อ.ก.ร. สรรหา พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพ
ขาราชการเมื่อการดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว 
 



๒๖ 
 
 ๔.   คณะกรรมการดําเนินการรับสมัครสอบและจัดเตรียมสถานที่สอบ 
  ๔.๑ เผยแพรประชาสัมพันธขาวการรับสมัครสงไปยังสวนราชการ สถานศึกษา 
และส่ือมวลชน 
  ๔.๒ ประกาศรับสมัครสอบและดําเนินการรับสมัคร  
  ๔.๓ เตรียมการเกี่ยวกับการสอบแขงขัน 
   -  ติดตอจัดหาสถานที่สอบและทําผังที่นั่งสอบ 
   -  เตรียมสถานที่สอบ วัสดุอุปกรณในการสอบ 
   -  จัดทําและตรวจสอบรายชื่อผูสมัครสอบ 
   -  จัดเจาหนาที่คุมสอบ 
  ๔.๔ จัดทํารางประกาศรายชื่อผูสมัครสอบ วัน เวลาและสถานที่สอบ รวมถึง
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ (กอนวันสอบไมนอยกวา ๕ วันทําการ)  เสนอประธานคณะกรรมการดําเนินการสอบ
พิจารณาลงนาม 
  ๔.๕   ดําเนินการในเรื่องอื่นๆ เกี่ยวกับการสอบใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
  ๔.๖   รายงานผลการดําเนินการตอคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน 
 ๕.   คณะกรรมการออกขอสอบและประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง 
  ๕.๑   กําหนดแผนดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขัน 
  ๕.๒  กําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการออกขอสอบ 
   -  ลักษณะขอสอบและคะแนน 
   -  สัดสวนเนื้อหาในขอสอบ 
  ๕.๓   กําหนดความรับผิดชอบของกรรมการในการออกขอสอบและเนื้อหาในการ
ออกขอสอบ 
  ๕.๔  กําหนดวัน เวลาและสถานที่สงขอสอบ/คัดเลือกขอสอบ 
  ๕.๕ กําหนดแผนการตรวจขอสอบ กรอกและรวมคะแนน 
  ๕.๖ เสนอประธานคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน พิจารณาและลงนามใน
ประกาศผลการสอบแตละภาคตามลําดับแผนงานที่กําหนด 
   -  ภาคความรูความสามารถทั่วไป 
   -  ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง 
   -  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง 
 ๖. ประธานคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันนําเสนอผลการสอบแขงขันตอ อ.ก.ร. 
สรรหาฯ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ ใหประกาศผลการสอบแขงขัน พรอมทั้งเสนอ ก.ร. เพื่อทราบ 
 ๗.  จัดทํามติ ก.ร. แจงใหสวนราชการสังกัดรัฐสภาทราบ 



๒๗ 
 
 ๘.   สงเรื่องใหสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อดําเนินการประกาศผลการ 
สอบแขงขันผานทางระบบอินเตอรเน็ต 
 ๙.   คุมบัญชีและดําเนินการเรียกผูสอบแขงขันไดมารายงานตัว 

แนวทางการสรรหาบุคลากรผานทางระบบอินเตอรเน็ต 
 แนวทางการสรรหาบุคลากรเพื่อบรรจุเขารับราชการของสวนราชการสังกัดรัฐสภาจะใชการ 
สรรหาโดยวิธีการสอบแขงขันและการคัดเลือกเปนหลัก เพื่อใหไดบุคคลที่มีคุณสมบัติตรงตามความตองการ
ของตําแหนงนั้น ๆ และที่มีความเหมาะสมที่สุดเขามาบรรจุเขารับราชการ ในที่นี้จะกลาวเฉพาะวิธีการ
สอบแขงขันซึ่งเปนหนาที่ความรับผิดชอบโดยตรงของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. กลุมงานพัฒนาระบบการ
บริหารงานบุคคล 
 การดําเนินการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการรัฐสภาสามัญที่ผานมา 
ไดใชวิธีการรับสมัครสอบ ดังนี้ 
 ๑. เผยแพรประชาสัมพันธขาวการรับสมัคร สงไปยังสวนราชการ สถานศึกษา และ
ส่ือมวลชน 
 ๒. ใหผูสมัครมายื่นใบสมัครกับเจาหนาที่ดวยตนเอง ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด 
พรอมตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงใหตรงตามตําแหนงที่รับสมัครและตามความตองการของ
ตําแหนงนั้น ๆ 
 ๓. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขาสอบแขงขัน 
 ซ่ึงวิธีการรับสมัครดังกลาวนี้ มีกระบวนการและขั้นตอนคอนขางมาก เนื่องจากมีผูสมัคร 
ใหความสนใจเปนจํานวนมาก จึงตองจัดเตรียมเจาหนาที่รับสมัคร จัดหาสถานที่ และวัสดุอุปกรณสํานักงาน
ใหเพียงพอ จึงทําใหองคกรส้ินเปลืองทรัพยากรไปโดยเปลาประโยชน 
 ตอมา สํานักงานเลขานุการ ก.ร. โดยกลุมงานพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลไดเสนอ
แนวทางการสรรหาบุคลากรเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการในแนวทางใหม คือ การรับสมัครสอบผานทาง
ระบบอินเตอรเน็ต โดยคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน มีมติเห็นชอบใหดําเนินการรับสมัครสอบแขงขัน 
เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ ผานทางระบบอินเตอรเน็ต โดยมีวิธีการรับสมัคร 
ดังนี้ 
 ๑. เปดรับสมัครสอบทางอินเตอรเน็ต ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง ไมเวนวันหยุดราชการ  
ตามขั้นตอน ดังนี้ 
  ๑)  เขาไปที่เว็บไซต www.parliament.go.th หัวขอการรับสมัครสอบแขงขันเพื่อ
บรรจุบุคคลเขารับราชการ หรือที่ http://exam.parliament.go.th
 

http://www.parliament.go.th/
http://exam.parliament.go.th/


 
 
๒๘ 
 
  ๒)  กรอกขอความในการสมัครสอบใหถูกตองและครบถวน โดยปฏิบัติตามขั้นตอน 
ที่กําหนด ระบบจะออกใบสมัคร แบบฟอรมการชําระเงินผานเคานเตอร บมจ.ธนาคารกรุงไทย และบัตร
ประจําตัวสอบใหโดยอัตโนมัติ 
  ๓)  ใหพิมพใบสมัคร แบบฟอรมการชําระเงิน และบัตรประจําตัวสอบ ลงใน
กระดาษขนาด  A๔  จํานวน  ๓ แผน  หรือหากไมมี เครื่องพิมพในขณะนั้น  ใหทําการบันทึกลงแผน  
Floppy Disk เพื่อนําไปพิมพในภายหลัง ในกรณีเกิดความผิดพลาดที่ไมสามารถพิมพใบสมัครหรือบันทึก
ขอมูลลงในแผน Floppy Disk ได ผูสมัครสามารถเขาไปพิมพใบสมัครหรือบันทึกขอมูลลงในแผน Floppy Disk 
ใหมไดอีก แตจะไมสามารถแกไขขอมูลในการกรอกใบสมัครในครั้งแรกที่สมัครสอบ 
 หากผูสมัครมีขอขัดของในการดําเนินการใหสอบถามไดที่สํานักงานเลขานุการ ก.ร. อาคาร
ทิปโก ช้ัน ๑๙ โทร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๐๐ ตอ ๓๑๙๐-๓๑๙๒,๓๑๘๘ ในวันและเวลาราชการ 
 ๒. นําแบบฟอรมการชําระเงินผานเคานเตอร บมจ.ธนาคารกรุงไทย ไปชําระเงิน
คาธรรมเนียมสอบที่ บมจ. ธนาคารกรุงไทย ทุกสาขาทั่วประเทศ ภายในเวลาที่กําหนด 
 ๓. ผูสมัครสอบตองชําระคาธรรมเนียมสอบ ดังนี้ 
  -  ตําแหนงระดับ ๑  เสียคาธรรมเนียมตําแหนงละ ๕๐ บาท 
  -  ตําแหนงระดับ ๒  เสียคาธรรมเนียมตําแหนงละ ๕๐ บาท 
  -  ตําแหนงระดับ ๓  เสียคาธรรมเนียมตําแหนงละ ๑๐๐ บาท 
  ทั้งนี้ ผูสมัครสอบตองชําระคาธรรมเนียมธนาคารและคาบริการทางอินเตอรเน็ต 
ในการสมัครสอบตําแหนงละ ๓๐ บาท โดยผูสมัครสอบตองชําระเงินคาธรรมเนียมสอบใหครบทุกตําแหนง 
ที่สมัครสอบ จึงจะมีสิทธิเขาสอบ และเมื่อสมัครสอบและชําระเงินแลว จะไมคืนใหไมวากรณีใด ๆ  
 ๔. ในใบสมัครและบัตรประจําตัวสอบที่พิมพจากอินเตอรเน็ตนั้น ใหติดรูปถายขนาด  
๑ นิ้ว หนาตรงไมสวมหมวกและแวนดําซ่ึงถายในครั้งเดียวกันไมเกิน ๑ ป (นับถึงวันปดรับสมัคร) และไมมี
รอยประทับใด  ๆ บนรูปถาย โดยใชกระดาษอัดรูปภาพถายโดยเฉพาะเทานั้น จํานวน ๓ รูป ใหติดใน 
ใบสมัคร ๑ รูป และบัตรประจําตัวสอบ ๒ รูป 
  ผูสมัครสอบตองนําบัตรประจําตัวสอบมาแสดงในวันสอบ และลงลายมือช่ือตอหนา
เจาหนาที่เทานั้นจากนั้น จึงเขาสูกระบวนการดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขันตามหลักสูตรและวิธีการ
ตามที่ ก.ร. กําหนด จนกวาจะแลวเสร็จ 

 

 

 



๒๙ 
 

การเรียกผูสอบแขงขันไดมาบรรจุเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ 

 ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
 - สวนราชการสังกัดรัฐสภาแจงความประสงคที่ จะบรรจุบุคคลในตํ าแหนงที่มี 
อัตราวางซึ่งมีการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันในตําแหนงที่วาง 
 - ตรวจสอบบัญชีผูสอบแขงขันได ตําแหนงที่ขึ ้นบัญชีและยังไมถูกยกเลิกซึ่งสวน
ราชการสังกัดรัฐสภาแจงความประสงคที่จะบรรจุบุคคลในตําแหนงที่มีอัตราวาง 
 - จัดทําบันทึกเรียนเลขานุการ ก.ร. เพื่อใหความเห็นชอบในการเรียกตัวผูสอบแขงขัน
ไดมารายงานตัว 
 - เลขานุการ ก.ร.  ใหความเห็นชอบแลวจึงทําหนังสือเรียกผูสอบแขงขันได ที่ขึ้นบัญชีไว
ตามลําดับในตําแหนงนั้นมารายงานตัว (มีกําหนดเวลารายงานตัวไมนอยกวา ๑๐ วันทําการ นับจากวันที่
ประทับตราไปรษณีย) 
 - ตรวจสอบใบรายงานตัวและเอกสารที่ เกี่ยวของในการรายงานตัวตามที่แจงไว 
ในจดหมายเรียกตัวผูสอบแขงขันได 
 - จัดสงประวัติของผูสอบแขงขันไดที่มารายงานตัวแลวไปยังสวนราชการสังกัดรัฐสภา 
 - ชี้แจง ตอบปญหาขอสงสัยเกี่ยวกับคุณวุฒิและเอกสารที่เกี่ยวของของผูสอบแขงขัน
ไดที่มารายงานตัว และที่ขึ้นบัญชีไว 
 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 - สวนราชการสังกัดรัฐสภาแจงความประสงคที่จะบรรจุบุคคลในตําแหนงที่มีอัตรา
วาง ซ่ึงมีการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันในตําแหนงที่วาง โดยแบงเปน ๒ ลักษณะ ดังนี้ 
 (๑) สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา แจงความประสงคที่จะบรรจุบุคคลใน
ตําแหนงวางเปนหนังสือราชการภายนอก  สงมายังสํานักงานเลขานุการ ก.ร.  ซ่ึงอยูตาง 
สวนราชการจะตองใชหนังสือราชการภายนอก  (หนังสือครุฑ)  ตามตัวอยางที่ ๑  ดังนั้น  เวลาสงใบสมัคร
สอบและเอกสารของผูสอบแขงขันไดที่เกี่ยวของ  สํานักงานเลขานุการ ก.ร. จะตองใชหนังสือราชการ
ภายนอกตอบกลับดวย 
 (๒) สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร แจงความประสงคที่จะบรรจุบุคคลใน
ตําแหนงวางเปนหนังสือราชการภายใน  (บันทึกขอความ)  ตามตัวอยางที่ ๒  สงมายังสํานักงานเลขานุการ 
ก.ร.  ซึ่งอยูในสวนราชการเดียวกัน  จะตองใชหนังสือบันทึกขอความจากผูอํานวยการสํานักบริหารงาน
กลาง ถึง ผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ ก.ร.  ดังนั้น  เวลาสงใบสมัครสอบและเอกสารของผูสอบแขงขัน
ไดที่เกี่ยวของ  ตองใชบันทึกขอความจากผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ ก.ร.ถึง ผูอํานวยการสํานัก
บริหารงานกลาง เชนเดียวกัน 



๓๐ 
 
 - ตรวจสอบบัญชีผูสอบแขงขันได ตําแหนงที่ขึ้นบัญชีและยังไมถูกยกเลิกหลังจากนั้น
ดําเนินการเรียกผูสอบแขงขันไดมารายงานตัว 
 (๑) ตําแหนงที่ขึ้นบัญชีและยังไมถูกยกเลิก  หมายถึง  บัญชีรายช่ือ 
ผูสอบแขงขันไดที่ยังมีอายุไมครบ  ๒  ป 
 (๒) ตําแหนงที่ขึ้นบัญชีที่ถูกยกเลิกแลว  คือ  บัญชีรายช่ือผูสอบแขงขันไดที่
หมดอายุแลว  ซ่ึงไมสามารถดําเนินการเรียกตัวผูสอบแขงขันไดมารายงานตัว  ตองรอเปดสอบ 
แขงขัน  และขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันไดใหม 
 (๓) ผูสอบแขงขันไดผูใดถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันไดในบัญชีใด 
ไปแลวถาบัญชีนั้นยังไมยกเลิก  และผูดําเนินการสอบแขงขันพิจารณาเห็นวามีเหตุผลอันสมควร  จะอนุมัติ
ใหขึ้นบัญชีผูนั้นไวในบัญชีเดิมเปนลําดับแรกที่จะบรรจุในครั้งตอไปตามเดิมก็ได 
 - จัดทําบันทึกเรียนเลขานุการ ก.ร.  เพื่อใหความเห็นชอบในการเรียกตัว 
ผูสอบแขงขันไดมารายงานตัว 
 - เมื่อเลขานุการ ก.ร.  ใหความเห็นชอบแลว  ใหทําหนังสือเรียกผูสอบแขงขันได 
ที่ขึ้นบัญชีไวตามลําดับในตําแหนงนั้นมารายงานตัว  (มีกําหนดเวลารายงานตัวไมนอยกวา๑๐  วัน)  

   (๑) ลงสมุดบัญชีคุม  (ตําแหนงอะไร  หมดเขตเมื่อไร  บรรจุสํานักงาน 
อะไร) 

       (๒) ลงในบัญชีรายช่ือผูสอบแขงขันได 
 การรับรายงานตัว  
 (๑) ผูมารายงานตัวกรอกขอความลงในใบรายงานตัว   
 (๒) เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง  ครบถวนของเอกสารของผูมา 
รายงานตัว 
 (๓) แจงใหผูมารายงานตัวทราบวาบรรจุสํานักงานอะไร  ในวันที่เทาไร   
โดยใหผูมารายงานตัวไปแสดงตัวที่สํานักบริหารงานกลางของสํานักงานนั้น ๆ  ในวันที่มารายงานตัว 
  (๔) เจาหนาที่ถายเอกสารของผูมารายงานตัวแลวเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
  -  เมื่อผูสอบแขงขันไดในลําดับนั้นมารายงานตัวแลวใหจัดสงประวัติของบุคคล 
ดังกลาวไปยังสวนราชการตามขอ ๑  เพื่อดําเนินการบรรจุและแตงตั้งตอไป 
 - หากผู สอบแข งข ันได แจ งความประสงค ขอสละส ิทธิ ์ในตํ าแหน งนั ้นหร ือ 
ผูสอบแขงขันไดไมมารายงานตัวภายในกําหนดเวลาที่ระบุไวใหดําเนินการเรียกผูสอบแขงขันได 
ที่ขึ้นบัญชีในลําดับตอไปมารายงานตัว แลวดําเนินการตามขั้นตอนที่ ๒ พรอมชี้แจงเหตุผลตอ 
เลขานุการ ก.ร.  ผูสอบแขงขันกอนหนานั้นขอสละสิทธิ์  หรือไมมารายงานตัวภายในกําหนด  
  



๓๑ 
 

 ในขั้นตอนการเรียกผูสอบแขงขันไดมาบรรจุเปนขาราชการรัฐสภาสามัญซึ่งไมสามารถบรรจุตาม
ความประสงคของสวนราชการสังกัดรัฐสภา  มี  ๒  กรณี  ดังนี้ 
  กรณีที่ ๑  เมื่อสวนราชการสังกัดรัฐสภาแจงความประสงคที่จะบรรจุบุคคลในตําแหนงที่มี
อัตราวาง  ซ่ึงมีการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันในตําแหนงที่วาง  เรียกจนหมดบัญชีแลวยังคางสงใหแกสวน
ราชการสังกัดรัฐสภา   
  กรณีที่ ๒  เมื่อสวนราชการสังกัดรัฐสภาแจงความประสงคที่จะบรรจุบุคคลในตําแหนงที่มี
อัตราวาง  ซ่ึงมีการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันในตําแหนงที่วาง  และกําลังดําเนินการกอนบัญชีรายช่ือหมดอายุ  
เมื่อมีผูขอสละสิทธิ์ก็ดําเนินการเรียกผูสอบแขงขันในลําดับถัดไปมารายงานตัว  แตบัญชีรายช่ือหมดอายุกอน
จึงไมสามารถเรียกผูสอบแขงขันไดลําดับถัดไปมารายงานตัว  ตองรอเปดรับสมัครสอบแขงขันใหม  

กฎหมายและมติท่ีเก่ียวของ 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ 
 มาตรา ๒๒  วรรคหนึ่ง บัญญัติวา “การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการ
รัฐสภาสามัญ ตองบรรจุจากผูสอบแขงขันได...” 
 ๒. มาตรา  ๓๒  การเรียกบรรจุผูสอบแขงขันได ตองดําเนินการเรียกบรรจุตามลําดับที่
ในบัญชีผูสอบแขงขันได 
 ๓. มติ ก.ร. ที่ ๔๓/๒๕๔๕ (ว ๑๐) ลงวันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๔๕  ก.ร. กําหนดหลักสูตร
และวิธีดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขันฯ และมอบให อ.ก.ร. สรรหา พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพ
ขาราชการเปนผูดําเนินการสอบแขงขันแทน ก.ร. 
 ๔. แนวทางการสรรหาบุคลากรเขารับราชการ ก.ร. ใหดําเนินการสอบแขงขันในกรณีตําแหนง
สายงานหลักหรือสายงานวิชาการ หรือตําแหนงวางจํานวนมาก  เพื่อสรรหาไดอยางกวางขวาง มีมาตรฐาน 
และเรียกบรรจุไดทั้งสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๕. มติ ก.ร. ที่ ๔/๒๕๔๐ (ว ๑) ลงวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๔๐ เร่ือง การรับคนพิการเขา
รับราชการ 
 ๖. หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝายบริหาร ที่ ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน 
๒๕๐๑ และตามความในขอ ๕ ของคําส่ังมหาเถรสมาคม  ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 
 
 
 
 

 



๓๒ 
 

ภารกิจท่ี ๒ 

การโอนขาราชการเพื่อบรรจุและแตงตัง้เปนขาราชการรัฐสภาสามัญในสวนราชการสังกัดรัฐสภา 

และการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดเพื่อบรรจุเขารับราชการของสวนราชการตามกฏหมายอื่น 

 ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
  -  ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดตามหลักเกณฑและวิธีการโอนขาราชการฯ ตามหนังสือ
คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา  ที่ ว ๗/๒๕๓๖  ลงวันที่  ๒๔  กุมภาพันธ  ๒๕๓๖ หนังสือ คณะกรรมการ
ขาราชการฝายรัฐสภา ที่ ๖๒/๒๕๓๙ (ว ๑๖) ลงวันที่ ๒๐ พฤศจิกายน  ๒๕๓๙  และพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการฝายรัฐสภา  พ.ศ. ๒๕๑๘  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา  (ฉบบัที ่
๔)  พ.ศ. ๒๕๓๕  ตามมาตรา ๔๐ 
  -  ตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสารที่สวนราชการสังกัดรัฐสภาสงมา
ใหสํานักงานเลขานุการ ก.ร.  โดยมีเอกสารที่เกี่ยวของ  ดังนี้ 
   ๑.  ประวัติการรับราชการ 
   ๒.  คุณวุฒิ 
   ๓.  แบบคําชี้แจงของสํานักงาน 
   ๔.  หนังสือของสวนราชการทําความตกลงยินยอมในการโอน 
  -  จัดทําบันทึกเรียน เลขานุการ ก.ร. เพื่อเห็นชอบใหนําเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ พิจารณา
อนุมัติรับโอนขาราชการฯ 
  -  จัดทําขอเสนอและขอพิจารณาเกี่ยวกับการขอโอนขาราชการฯ มาบรรจุและแตงตั้ง
เปนขาราชการรัฐสภาสามัญ  ซ่ึงมี  ๔  กรณี  คือ  ๑.  กรณีโดยสอบแขงขันได  ๒.  โดยไดรับการคัดเลือก  ๓.  
โดยความสมัครใจ  ๔.  โดยไดรับทุนของรัฐบาล  เพื่อนําเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ พิจารณา 
  -  จัดทําระเบียบวาระเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ ซ่ึงทําการแทน ก.ร. พิจารณา 
  -  เมื่อ อ.ก.ร. สรรหาฯ มีมติอนุมัติรับโอนขาราชการผูนั้นมาดํารงตําแหนงขาราชการรัฐสภา
สามัญแลวใหจัดทํามติ อ.ก.ร. สรรหาฯ แจงสวนราชการเพื่อดําเนินการตอไป 
  -  จัดทําระเบียบวาระเสนอ ก.ร. เพื่อรับทราบ 
  ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
  -  สวนราชการสังกัดรัฐสภา  แจงหนังสือเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ พิจารณาอนุมัติรับโอน
ขาราชการมาบรรจุเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ  โดยวิธีการรับโอนขาราชการ  มี  ๔  กรณี  คือ 
   ๑.  กรณีรับโอนโดยการสอบแขงขันได   
   ๒.  กรณีรับโอนโดยผานการคัดเลือก  
   ๓.  กรณีรับโอนโดยความสมัครใจ   
   ๔.  กรณีรับโอนโดยไดรับทุนของรัฐบาล  



๓๓ 
 

  -  สวนราชการสังกัดรัฐสภา และสวนราชการเจาสังกัดทั้งสองฝายตกลงยินยอมในการโอน 
  -  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามหลักเกณฑและวิธีการโอนขาราชการฯ มาแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงขาราชการรัฐสภาสามัญ  ตามหนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา  ที่ ว ๗/๒๕๓๖  ลง
วันที่  ๒๔  กุมภาพันธ  ๒๕๓๖  หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ที่ ๖๒/๒๕๓๙ (ว.๑๖) ลงวันที่ 
๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๓๙ และพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๕ ตามมาตรา ๔๐ และตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารที่เกี่ยวของ คือ 
   ๑.  ประวัติการรับราชการ 
   ๒.  คุณวุฒิ 
   ๓.  แบบคําชี้แจงของสํานักงาน 
   ๔.  หนังสือของสวนราชการทําความตกลงยินยอมในการโอน 
  -  จัดทําบันทึกเรียน เลขานุการ ก.ร.  เพื่อเห็นชอบใหนําเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ พิจารณา
อนุมัติรับโอนขาราชการฯ 
  -  จัดทําระเบียบวาระเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ  ซ่ึงทําการแทน ก.ร. พิจารณา 
  -  เมื่อ อ.ก.ร. สรรหาฯ  มีมติอนุมัติรับโอนขาราชการฯ  มาดํารงตําแหนงขาราชการรัฐสภา
สามัญ  แลวใหจัดทํามติ อ.ก.ร. แจงสวนราชการ  เพื่อดําเนินการตอไป 
  -  จัดทําระเบียบวาระเสนอ ก.ร. เพื่อรับทราบ 
  -  รับโอนขาราชการจากสวนราชการอื่น ซ่ึงขาราชการผูขอโอนไดเคยปฏิบัติงานมากอน
แลว  ยอมเปนผูที่มีความรูความสามารถ  และมีประสบการณในงานดานนั้น ๆ  ซ่ึงเปนประโยชนตองานใน
ตําแหนงที่รับโอน  และประกอบกับเพื่อเสริมอัตรากําลังที่วางของสวนราชการสังกัดรัฐสภา 
 
กฎหมายและหลักเกณฑและวิธีการโอนขาราชการฯ  ท่ีเก่ียวของ 
 

-  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ ซ่ึงแกไขเพิม่เติมโดยพระราชบัญญัติ 
    ระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา  (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. ๒๕๓๕  ตามมาตรา ๔๐ 
-  หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ที่ ว ๗/๒๕๓๖ ลงวันที ่ ๒๔  กุมภาพนัธ  ๒๕๓๖ 
-  หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ที่ ๖๒/๒๕๓๙ (ว ๑๖) ลงวันที ่ ๒๐  พฤศจิกายน 
    ๒๕๓๙ 
-  มติ ก.ร. ที่ ๑๓/๒๕๓๗  (ว ๓)  ลงวันที ่ ๑๘  มีนาคม  ๒๕๓๗  มอบอํานาจให อ.ก.ร. สรรหาฯ 
    ซ่ึงทําการแทน ก.ร. พิจารณารับโอนขาราชการฯ 
 



๓๔ 
 

การขอใชบัญชีผูสอบแขงขนัไดเพื่อบรรจเุขารับราชการของสวนราชการตามกฏหมายอื่น 

วัตถุประสงค 
๑.  เพื่อใหขาราชการและผูที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคลมีคูมือปฏิบัติ

เปนแนวทางประกอบการพิจารณากรณีการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันได 
๒.  เพื่อใหผูสอบแขงขันไดที่ขึ้นบัญชีไว โดยเฉพาะบุคคลที่อยูในพื้นที่ของหนวยงาน

ราชการที่ขอใชบัญชีมา ไดมีงานทํา 
๓.  เพื่อใหหนวยงานราชการอื่นที่ประสงคขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดจากสํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร สามารถตรวจสอบบุคคลผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามความ
ตองการขององคการ และนําไปคัดเลือกเพื่อบรรจุเขารับราชการไดในเวลาที่รวดเร็ว 

 

กฎหมายและหลักเกณฑการพิจารณา 
 ๑.   เนื่องจากกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา มติ ก.ร. หรือหลักสูตรและ
วิธีการดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขันฯ มิไดกําหนดเรื่องการใชบัญชีผูสอบแขงขันไดเพื่อบรรจุและ
แตงตั้ ง เปนขาราชการหรือพนักงานเทศบาลตามสวนราชการอื่นไว  การพิจารณาเรื่องดังกลาว 
จึงนําเสนอ อ.ก.ร. สรรหา พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการพิจารณาคําขอเปนกรณี ๆ ไป 
 ตอมา อ.ก.ร. สรรหาฯ ในคราวประชุมครั้งที่ ๑๓/๒๕๔๗ เมื่อวันที่  ๒  พฤศจิกายน  
๒๕๔๗ มีมติมอบหมายใหเลขานุการ ก.ร. พิจารณาเรื่องการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดเพื่อบรรจุเขารับ
ราชการในสวนราชการอื่น ๆ โดยใหคํานึงถึงประโยชนของราชการฝายรัฐสภาและความตองการในการ
บรรจุบุคคลเขารับราชการของสวนราชการสังกัดรัฐสภาและใหรายงานผลการพิจารณาเสนอ อ.ก.ร.  
เพื่อทราบ 
 ๒.   การพิจารณากรณีสวนราชการอื่นขอใชบัญชี ไดเสนอแนวทางการพิจารณา 
โดยใชกรณีเทียบเคียงที่ อ.ก.ร. สรรหาฯ หรือเลขานุการ ก.ร. เคยพิจารณาไปแลวและไมขัดของที่หนวยงาน
ราชการอื่นประสงคใชบัญชีผูสอบแขงขันไดเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการหรือพนักงานเทศบาลตาม
สวนราชการนั้น (ปรากฏตามเอกสารที่แนบ) 
 ๓.   สําหรับหลักฐานการสมัครสอบ คณะกรรมการบริหารขอมูลขาวสารของราชการใน
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ในคราวประชุมเมื่อวันอังคารที่  ๒๐  เมษายน  ๒๕๔๗ พิจารณา
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๒๔ (๒) ซ่ึงกําหนดวา “หนวยงานของรัฐจะ
เปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่อยูในความควบคุมดูแลของตนตอหนวยงานของรัฐแหงอื่นหรือผูอื่น โดย
ปราศจากความยินยอมเปนหนังสือของเจาของขอมูลที่ใหไวลวงหนาหรือในขณะนั้นมิได เวนแตเปนการใช
ขอมูลตามปกติภายในวัตถุประสงคของการจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลนั้น“ 



๓๕ 
 
 ในการนี้  คณะกรรมการฯ เห็นวาขอมูลเร่ืองประวัติของผูสอบแขงขันที่อยูในใบสมัคร
สอบแขงขันของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนการสมัครสอบแขงขันเพื่อ
เขารับราชการ ดังนั้น การอนุญาตใหใชบัญชีรายช่ือ สถานที่ และหมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอไดของผู
สอบแขงขันเพื่อดําเนินการสรรหาบุคคลเขารับราชการนั้น จึงถือไดวาเปนการใชขอมูลตามปกติภายใน
วัตถุประสงคของการจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารของสวนบุคคล อีกทั้งเปนการใหขอมูลเพื่อเปนประโยชน
แกผูสมัครที่จะไดมีงานทําและเพื่อประโยชนแกหนวยงานราชการ 
 คณะกรรมการฯ จึงมีมติอนุญาตใหขอมูลโดยใหสํานักงานเลขานุการ ก.ร. จัดพิมพรายช่ือ 
และที่อยูของผูสอบแขงขันไดแกหนวยงานนั้น ๆ ได 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๑.   สวนราชการอื่นแจงความประสงคขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดตามประกาศ
คณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันฯ ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เพื่อบรรจุและแตงตั้ง
บุคคลในตําแหนงที่มีอัตราวางของสวนราชการ นั้น 
 ๒.   ตรวจสอบบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงที่ขึ้นบัญชีไว 
 ๓.   ประสานไปยังสวนราชการที่ประสงคจะใชบัญชี เพื่อขอทราบระเบียบหรือ
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของสวนราชการ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
สอบแขงขันในเรื่องการเรียกบรรจุและแตงตั้ง 
 ๔.   ประสานไปยังสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร/สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
เพื่อสอบถามความตองการในการบรรจุบุคคลเขารับราชการของสวนราชการสังกัดรัฐสภา 
 ๕.   จัดทําบันทึกเรียนเลขานุการ ก.ร. เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 ๖.   เมื่อเลขานุการ ก.ร. ไดพิจารณาอนุญาตแลวจึงจัดทําหนังสือแจงสวนราชการ 
ที่ประสงคขอใชบัญชีนั้นทราบ พรอมสงรายชื่อ ที่อยู และหมายเลขโทรศัพทของผูสอบแขงขันไดแนบ 
ไปดวย ทั้งนี้ ผูสอบแขงขันไดในตําแหนงดังกลาวยังคงมีสิทธิ์ขึ้นบัญชีเพื่อรอใหสํานักงานเลขาธิการ 
สภาแทนราษฎร/สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเรียกบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการตามลําดับ 
ที่สอบแขงขันไดตอไป 
  
 
 
 
 



๓๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.   เมื่อสวนราชการอื่นแจงความประสงคขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดตามประกาศ
คณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันฯ ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เพื่อบรรจุและแตงตั้ง
บุคคลในตําแหนงที่มีอัตราวางของสวนราชการนั้น ๆ 
 ๒.   ดําเนินการตรวจสอบบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงที่ขึ้นบัญชีไว ตรวจสอบ
คุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่กําหนดในมาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงนั้น 
รวมทั้งตรวจสอบหลักฐาน/เอกสารอื่นที่เกี่ยวของ เชน ประวัติสวนตัวที่ใหไวในใบสมัครสอบ  ลายมือช่ือ
ของผูสมัครสอบ เปนตน  หากพบขอแตกตางจะไดเสนอเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของเลขานุการ ก.ร. 
ตอไป 
 ๓.   ประสานไปยังสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร/สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เพื่ อสอบถามความตองการในการบรรจุบุคคลเข า รับราชการของสวนราชการสังกัด รัฐสภา  
เพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของเลขานุการ ก.ร. 
 ๔.   จัดทําบันทึกเสนอเลขานุการ ก.ร. เพื่อพิจารณา 
 ๕.   เมื่อเลขานุการ ก.ร. พิจารณาอนุญาตใหใชบัญชีผูสอบแขงขันไดตามที่ขอแลวจึง
จัดทําหนังสือแจงสวนราชการนั้นทราบ พรอมสงรายชื่อ ที่อยู และหมายเลขโทรศัพทของผูสอบแขงขันได
แนบไปดวย   
 ทั้งนี้ ผูสอบแขงขันไดในตําแหนงดังกลาวยังคงมีสิทธิ์ขึ้นบัญชีเพื่อรอใหสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร/สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรียกบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ
ตามลําดับที่สอบแขงขันไดตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๗ 

แนวทางปฏิบัติของสํานักงาน ก.พ. 
  จากการประสานหารือกับกลุมงานใหคําปรึกษาแนะนําและสรรหา บรรจุ แตงตั้ง สังกัด
สํานักงาน ก.พ. เกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติในการบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการของสํานักงาน ก.พ. 
ไดรับการชี้แจงวา 
 ๑)   การดําเนินการบรรจุและแตงตั้ง สํานักงาน ก.พ. จะดําเนินการบรรจุตามลําดับทีข่องผู
สอบแขงขันไดที่ขึ้นบัญชีไว หากดําเนินการบรรจุและแตงตั้งขามลําดับของผูสอบแขงขัน อาจทําให
สํานักงาน ก.พ. ถูกดําเนินการฟองรองได 
 ๒)   กรณีที่หนวยงานราชการอื่น แจงความประสงคขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดของ
สํานักงาน ก.พ. สํานักงาน ก.พ. ก็จะดําเนินการจัดสงเอกสารของผูสอบแขงขันไดที่ขึ้นบัญชีไวใหหนวยงาน
ที่ แจ งความประสงค เพื่ อดํ า เนินการตอไปโดยผูสอบแข งขันไดดั งกล าวยั งคงมี สิท ธ์ิขึ้นบัญชี 
เพื่อรอใหสํานักงานก.พ. เรียกบรรจุและแตงตั้งอยู 
  (ขอมูลจากกลุมงานบริหารงานบุคคล สํานักบริหารงานกลาง กรณีเสนอความเห็นตอ
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เพื่อประกอบการพิจารณาการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงนายชาง
โยธา ๒ ลงวันที่  ๑๖  มิถุนายน  ๒๕๔๙) 
 

ภารกิจท่ี ๔ 

การการประเมนิสมรรถภาพ  

ตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดับ ๙ ชช  )/ ตําแหนงท่ีปรึกษา / ตําแหนงวิชาชพีเฉพาะ 

 

  ขั้นตอนการประเมินสมรรถภาพและความเชี่ยวชาญขาราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแตงตั้งให

ดํารงตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดับ ๙ ชช) 
๑. สวนราชการเสนอประเมินขาราชการในสังกัด โดยตําแหนงระดับ๙ ชช. เสนอ อ.ก.ร.

สรรหา พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการพิจารณา 
๒. ในเบื้องตน ดําเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน ผลงานและคุณสมบัติวาถูกตองและ

เปนไปตามหลักเกณฑ๓/๒๕๔๖ (ว ๑) ลงวันที่ ๔ กุมภาพันธ๒๕๔๖ หรือไม โดยเฉพาะองคประกอบของ
คุณสมบัติของผูรับการประเมินตองมีความถูกตองในดานตาง ๆ ดังนี้คือ 

- วุฒิการศึกษา ระยะเวลาการดํารงตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง   
- มีระยะเวลาดํารงตําแหนงในสายงานที่ขอรับการประเมินไมนอยกวา๘ ป โดยอาจ

นําระยะเวลาของการดํารงตําแหนงในสายงานที่เกี่ยวของมานับรวมได 
- ดํารงตําแหนงระดับ ๘ ไมนอยกวา ๓ ป และรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับ ๙  
- ผลงานที่เสนอเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด  หรือไม 



๓๘ 
 

- เปนผูผานการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนานักบริหารระดับสูง หรือหลักสูตรที่ 
ก.ร.เทียบเทา  หรือไม  

๓. เสนอเลขานุการ ก.ร.เพื่อบรรจุในระเบียบวาระ อ.ก.ร.สรรหา ฯ เพื่อพิจารณาการ
ดําเนินการประเมินสมรรถภาพและความเชี่ยวชาญ 

๔. วิเคราะหเพื่อเสนอเรื่องเขาระเบียบวาระโดยแสดงถึง 
- ที่มาของการขอประเมนิ 
- หลักเกณฑการประเมิน 
- คุณสมบัติของผูขอรับการประเมินและผลงาน 
- เสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิเพื่อแตงตั้งเปนกรรมการพิจารณาผลงานและขอพิจารณา

ในการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินสมรรถภาพและความเชี่ยวชาญเฉพาะ 
๕. เมื่อ อ.ก.ร.สรรหา ฯ มีมติตั้งกรรมการประเมินแลว เสนอใหประธานก.ร.ลงนามใน

ประกาศแตงตั้งคณะกรรมการ  
๖. ดําเนินการสงผลงานของผูขอรับการประเมินไปใหกรรมการผูทรงคุณวุฒิอานผลงาน 

พรอมแบบประเมินแนบไปดวย 
๗. ติดตอกับกรรมการเปนระยะ ๆ เพื่อติดตามความคืบหนาในการพิจารณาผลงาน 
๘. เมื่อกรรมการอานผลงานของผูขอรับการประเมินเสร็จเรียบรอยแลวจึงดําเนินการ

ประสานงานนัดประชุมคณะกรรมการ 
๙. จัดทําระเบียบวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการประเมินเพื่อพิจารณาผลการประเมิน 

ใหเปนมติรวมกันของที่ประชุมและเตรียมแบบประเมินใหกรรมการพิจารณาคะแนน 
๑๐. หาคะแนนเฉลี่ยจากคะแนนของกรรมการแตละทานที่ให แลวเขียนผลการพิจารณา

และขอคิดเห็นกลางของคณะกรรมการ 
๑๑. เสนอวาระ อ.ก.ร.สรรหา ฯ เพื่อทราบผลการพิจารณาประเมินของคณะกรรมการ 
๑๒. เสนอวาระ ก.ร.เพื่อทราบผลการพิจารณาการประเมินของคณะกรรมการ 
๑๓. แจงผลการพิจารณาไปยังสวนราชการที่เสนอขอประเมินเพื่อผูมีอํานาจบรรจุตาม

มาตรา ๒๘ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๓๕ ฉบับที่ ๔ ดําเนินการตอไป 
 
 

 

 

 

 



๓๙ 
 

 ขั้นตอนการประเมินสมรรถภาพขาราชการรัฐสภาสามญัเพื่อแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงท่ีปรึกษา 
๑. สวนราชการเสนอประเมินขาราชการในสังกัดโดยการประเมินในตําแหนงที่ปรึกษา 

(ระดับ ๙ ระดับ ๑๐และระดับ ๑๑) เสนอ ก.ร. พิจารณา 
๒. ในเบื้องตนดําเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน ผลงานและคุณสมบัติวาถูกตองและ

เปนไปตามหลักเกณฑ๖๕/๒๕๔๗ (ว๑๒) ลงวันที่  ๔  กรกฎาคม๒๕๔๗ โดยเฉพาะองคประกอบของ
คุณสมบัติตองมีความถูกตองในดานตาง ๆ ดังนี้ คือ 

- วุฒิการศึกษา ระยะเวลาการดํารงตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงหรือไม 
- มีระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานที่ประเมินเปนไปตามกําหนดไวในหลักเกณฑ 

หรือไม 
๓. เสนอเลขานุการ ก.ร. เพื่อบรรจุในระเบียบวาระ ก.ร. เพื่อพิจารณาดําเนินการประเมิน

สมรรถภาพและความเชี่ยวชาญ 
๔. วิเคราะหเพื่อเสนอเรื่องเขาระเบียบวาระ ก.ร.  โดยแสดงถึง 

- ที่มาของการประเมิน 
- หลักเกณฑการประเมิน 
- คุณสมบัติของผูขอรับการประเมินและผลงาน 
- เสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิเพื่อแตงตั้งเปนกรรมการพิจารณาผลงานและขอพิจารณา

ในการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินสมรรถภาพและความเชี่ยวชาญฯ 
๕ เมื่อ ก.ร. มีมติตั้งกรรมการประเมินแลว  เสนอใหประธาน ก.ร.ลงนามในประกาศแตงตั้ง

คณะกรรมการจากนั้นเสนอใหเลขานุการ ก.ร.  แจงสวนราชการผูขอประเมินเพื่อทราบ 
๖. ดําเนินการสงผลงานของผูขอรับการประเมินไปใหกรรมการผูทรงคุณวุฒิอานผลงาน  

โดยจัดทําแบบประเมินใหผูอานกรอกคะแนนสงแนบไปดวย 
๗. ติดตอกับกรรมการเปนระยะ ๆ เพื่อติดตามความคืบหนาในการพิจารณาลงนาม 
๘. เมื่อกรรมการอานผลงานของผูขอรับการประเมินเสร็จเรียบรอยแลวดําเนินการ

ประสานงานนัดประชุมคณะกรรมการ 
๙. จัดทําระเบียบวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการประเมิน  เพื่อพิจารณาผลการประเมิน

ใหเปนมติรวมกันของที่ประชุม  และเตรียมแบบประเมินใหกรรมการพิจารณาคะแนน 
๑๐. หาคะแนนเฉลี่ยจากคะแนนของกรรมการแตละทานที่ใหและเขียนผลการพิจารณาและ

ขอคิดเห็นกลางของคณะกรรมการ 
๑๑. แจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการ โดยบรรจุเปนระเบียบวาระเสนอ ก.ร. เพื่อพิจารณา 
๑๒. เมื่อ ก.ร. พิจารณาแลวแจงผลการพิจารณาเปนมติ ก.ร. ตอสวนราชการที่เสนอ 

ขอประเมิน 



๔๐ 
 

ขั้นตอนการประเมินสมรรถภาพขาราชการรฐัสภาสามัญเพือ่แตงตั้งใหดํารงตําแหนงวชิาชีพเฉพาะ 
๑. สวนราชการเสนอประเมินขาราชการในสังกัดโดยการประเมินในตําแหนงที่ปรึกษา 

(ระดับ ๙ ระดับ ๑๐และระดับ ๑๑) เสนอ ก.ร. พิจารณา 
๒. ในเบื้องตนดําเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน ผลงานและคุณสมบัติวาถูกตองและ

เปนไปตามหลักเกณฑ ๘๒/๒๕๔๗ (ว๑๘) ลงวันที่  ๓  สิงหาคม ๒๕๔๗ โดยเฉพาะองคประกอบของ
คุณสมบัติตองมีความถูกตองในดานตาง ๆ ดังนี้ คือ 

- วุฒิการศึกษา ระยะเวลาการดํารงตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงหรือไม 
- มีระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานที่ประเมินเปนไปตามกําหนดไวในหลักเกณฑ 

หรือไม 
๓. เสนอเลขานุการ ก.ร. เพื่อบรรจุในระเบียบวาระ ก.ร. เพื่อพิจารณาดําเนินการประเมิน

สมรรถภาพและความเชี่ยวชาญ 
๔. วิเคราะหเพื่อเสนอเรื่องเขาระเบียบวาระ ก.ร.  โดยแสดงถึง 

- ที่มาของการประเมิน 
- หลักเกณฑการประเมิน 
- คุณสมบัติของผูขอรับการประเมินและผลงาน 
- เสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิเพื่อแตงตั้งเปนกรรมการพิจารณาผลงานและขอพิจารณา

ในการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินสมรรถภาพและความเชี่ยวชาญฯ 
๕ เมื่อ ก.ร. มีมติตั้งกรรมการประเมินแลว  เสนอใหประธาน ก.ร.ลงนามในประกาศแตงตั้ง

คณะกรรมการจากนั้นเสนอใหเลขานุการ ก.ร.  แจงสวนราชการผูขอประเมินเพื่อทราบ 
๖. ดําเนินการสงผลงานของผูขอรับการประเมินไปใหกรรมการผูทรงคุณวุฒิอานผลงาน  

โดยจัดทําแบบประเมินใหผูอานกรอกคะแนนสงแนบไปดวย 
๗. ติดตอกับกรรมการเปนระยะ ๆ เพื่อติดตามความคืบหนาในการพิจารณาลงนาม 
๘. เมื่อกรรมการอานผลงานของผูขอรับการประเมินเสร็จเรียบรอยแลวดําเนินการ

ประสานงานนัดประชุมคณะกรรมการ 
๙. จัดทําระเบียบวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการประเมิน  เพื่อพิจารณาผลการประเมิน

ใหเปนมติรวมกันของที่ประชุม  และเตรียมแบบประเมินใหกรรมการพิจารณาคะแนน 
๑๐. หาคะแนนเฉลี่ยจากคะแนนของกรรมการแตละทานที่ใหและเขียนผลการพิจารณาและ

ขอคิดเห็นกลางของคณะกรรมการ 
๑๑. แจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการ โดยบรรจุเปนระเบียบวาระเสนอ ก.ร. เพื่อพิจารณา 
๑๒. เมื่อ ก.ร. พิจารณาแลวแจงผลการพิจารณาเปนมติ ก.ร. ตอสวนราชการที่เสนอ 

ขอประเมิน 



 
๔๑ 

มติ ก.ร.ท่ีเก่ียวของ 

 ๑.  มติ ก.ร. ที่ ๓/๒๕๔๖ (ว ๑)  ลงวันที่ ๔ กุมภาพันธ ๒๕๔๖  เร่ือง การประเมินสมรรถภาพ 
ขาราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดับ ๙ ชช.) 

๒.  มติ ก.ร. ที่ ๘๒/๒๕๔๗ (ว ๑๘)  ลงวันที่ ๓ สิงหาคม ๒๕๔๗  เร่ือง การประเมินสมรรถภาพ 
ขาราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ (ระดับ ๙ วช.) 

 ๓.  มติ ก.ร. ที่ ๖๕/๒๕๔๗ (ว ๑๒)  ลงวันที่ ๗ กรกฎาคม ๒๕๔๗ เรื่องการประเมินสมรรถภาพ 
ขาราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ปรึกษา (ระดับ ๙ ระดับ ๑๐ และระดับ ๑๑) 

 ๔.  มติ ก.ร. ที่ ๑๐๔/๒๕๔๘ (ว ๑๓)  ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ เรื่อง การแกไขเพิ่มเติม 
หลักเกณฑและวิธีการประเมินสมรรถภาพขาราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ปรึกษา (ระดับ 
๙ ระดับ ๑๐ และระดับ ๑๑) 

๕.  มติ ก.ร. ที่ ๑๑๑/๒๕๔๘ (ว ๑๔)  ลงวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๔๘  เร่ือง  การแกไขเพิ่มเติม
หลักเกณฑและวิธีการประเมินสมรรถภาพขาราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท
เชี่ยวชาญเฉพาะ 

๖.  มาตรฐานกําหนดตําแหนงนักบริหารระดับ  ๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
คูมือการปฏบิัติงานกลุมงานพัฒนากฎ ระเบียบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๒ 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

กลุมงานพฒันากฎ ระเบียบ 

ภารกิจของกลุมงานพฒันากฎ ระเบียบ 
 ๑. รายงานการลงโทษ/การดําเนนิการทางวนิัย 
 ๒.  การรองทุกข 
 ๓.   การจัดทํา/แกไขปรับปรุงกฎ ระเบียบ หรือประกาศ 
 ๔.  การตอบขอหารือ 
                           ๕.  งานฝายเลขานกุาร 
 

ภารกิจที่ ๑ 
รายงานการลงโทษ/การดําเนนิการทางวนิัย 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 สวนราชการสังกัดรัฐสภาจะดําเนินการสงเรื่องรายงานการลงโทษ/การดําเนินการทางวินัย 
มายังสํานักงานเลขานุการ ก.ร.  โดยการพจิารณารายงานการลงโทษ/การดําเนินการทางวินยั  สามารถแยก
เปน ๒ กรณี  ดังนี ้

๑. กรณีไมมีอุทธรณ  มีขั้นตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
- นําเสนอรายงานการลงโทษ/การดําเนินการทางวินัย ตอเลขานุการ ก.ร. เพื่อให

ความเห็นชอบใหนําเสนอ อ.ก.ร. กฎหมายและระเบียบ พิจารณากลั่นกรองกอนนําเสนอ ก.ร. ตามหนังสือ 
ก.ร. ที่ ๓๒/๒๕๔๖ ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม  ๒๕๔๖ 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ  ซ่ึง
ประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 

- ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 

- จัดทํารายงานผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ กราบเรียน
ประธาน ก.ร. โดยประธาน อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ เปนผูลงนาม 

 



๔๓ 

 
- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ ก.ร.  ซ่ึงประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง 
- ผลการพิจารณาของ อ.ก.ร. 
- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 

- จัดทําหนังสือยืนยันมติ  ก.ร. ใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบหรือดําเนินการ 
  

๒. กรณีมีอุทธรณ  มีขั้นตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
- รับหนังสืออุทธรณพรอมสําเนาที่รับรองสําเนาถูกตองหนึ่งชุดจากผูถูกลงโทษ/

ดําเนินการทางวินัย  โดยออกใบรับหนังสือ  ประทับตรารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือไวเปน
หลักฐานในวันที่รับหนังสืออุทธรณ 

- นําเสนอรายงานการลงโทษ/การดําเนินการทางวินัย พรอมทั้งหนังสืออุทธรณ
ของผูถูกลงโทษ  ตอเลขานุการ ก.ร. เพื่อใหความเห็นชอบใหนําเสนอ ก.ร. พิจารณา  ตามหนังสือ ก.ร. ที่ 
๓๒/๒๕๔๖ ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม  ๒๕๔๖ 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ ก.ร.  ซ่ึงประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง และขออุทธรณ 
- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 

- จัดทําหนังสือยืนยันมติ  ก.ร. ใหผูถูกลงโทษและสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ
หรือดําเนินการ  และแจงใหประธานรัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา  แลวแตกรณี 
ทราบดวย 

 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 
ภารกิจที่ ๒ 
การรองทุกข 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- รับหนังสือรองทุกขพรอมสําเนาที่รับรองสําเนาถูกตองหนึ่งชุดจากผูรองทุกข  
โดยออกใบรับหนังสือ  ประทับตรารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือไวเปนหลักฐานในวันที่รับหนังสือ
รองทุกข 

- นําเสนอเรื่องรองทุกขตอเลขานุการ ก.ร. เพื่อใหความเห็นชอบใหนําเสนอ       
อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ พิจารณา ตามแนวทางปฏิบัติที่ประธาน ก.ร. มีบัญชาให อ.ก.ร.กฎหมายและ
ระเบียบ พิจารณากลั่นกรองเรื่องรองทุกขกอนนําเสนอ ก.ร. 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ ซ่ึง
ประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง และขอรองทุกข 
- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 

- ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 

- จัดทํารายงานผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ กราบเรียน
ประธาน ก.ร. โดยประธาน อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ เปนผูลงนาม 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ ก.ร. ซ่ึงประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง และขอรองทุกข 
- ผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 

- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 

- จัดทําหนังสือยืนยันมติ  ก.ร. ใหผูรองทุกขและสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ
หรือดําเนินการ และแจงใหประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา แลวแตกรณี ทราบ
ดวย 

 



๔๕ 

 
ภารกิจที่ ๓ 

การจัดทํา/แกไขปรับปรุงกฎ ระเบียบ หรือประกาศ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- นําเสนอกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี เร่ืองใด ๆ หรือ

ขอเสนอของสวนราชการสังกัดรัฐสภา  ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคลในสวนของการดําเนินการทาง
วินัย  การอุทธรณการถูกลงโทษ  การรองทุกขตอเลขานุการ ก.ร. เพื่อเห็นชอบใหนําเสนอเรื่องเขาสูการ
พิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ หรือ ก.ร. แลวแตกรณี  แตหากเปนกรณีเสนอตอ ก.ร.โดยตรง  
ก.ร.จะมีมติมอบหมายให อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ พิจารณาในรายละเอียดกอนนําเสนอ ก.ร. อีกครั้ง 

-  จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ หรือ ก.ร. 
แลวแตกรณี ซ่ึงประกอบดวย 

- ศึกษา วิเคราะห เปรียบเทียบขอกฎหมายในกฎหมายวาดวยการจัดระเบียบ
ปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา และกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภากับกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  
เชน กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน  วามีหลักการและสาระสําคัญแตกตางกันอยางไร  พรอม
ขอสังเกต (ถามี) 

- ศึกษา วิเคราะห เปรียบเทียบกฎ ระเบียบ หรือประกาศ ที่ใชบังคับกับ
ขาราชการฝายรัฐสภากับกฎหรือระเบียบที่เกี่ยวของอื่น ๆ  

- ยกรางกฎ ระเบียบ หรือประกาศใหสอดคลองกับกฎหมายวาดวยการจัด
ระเบียบปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา และกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา 

- จัดทําตารางเปรียบเทียบรางกฎ ระเบียบ หรือประกาศ  กับกฎ ระเบียบ 
หรือประกาศ ที่เกี่ยวของอื่น ๆ 

- ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ  

- จัดทํารายงานผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ กราบเรียน
ประธาน ก.ร. โดยประธาน อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ เปนผูลงนาม 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ ก.ร. ซ่ึงประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง 
- ผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 

- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- เอกสารตารางเปรียบเทียบตาง ๆ ที่เสนอ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 



๔๖ 
 

- บันทึกเสนอเลขานุการ ก.ร. เพื่อเสนอใหประธาน ก.ร. ลงนามในกฎ  
ระเบียบ หรือประกาศ ตัวจริง จํานวน ๑ ฉบับ พรอมสําเนาคูฉบับ  แตสําหรับกฎ ระเบียบ  หรือประกาศ ที่
จะตองประกาศราชกิจจานุเบกษา  นั้น  จะตองเสนอใหประธาน ก.ร. ลงนามในกฎ ระเบียบ หรือประกาศตัว
จริง เพิ่มอีก ๑ ฉบับ  

 (โดยเรื่องที่จะนําลงประกาศหรือลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาไดจะตองมี    
   ลักษณะอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้  
 ๑.  เร่ืองที่กฎหมายเฉพาะบัญญัติใหตองประกาศในราชกิจจานุเบกษา   
 ๒. ขอมูลขาวสารของราชการที่ตองสงไปลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๓.  เร่ืองที่กฎหมายมิไดบัญญัติใหตองประกาศหรือสงพิมพในราชกิจจา

นุเบกษา แตเปนเรื่องสําคัญที่สมควรเผยแพรใหประชาชนทราบ
 โดยการจัดสงเรื่องไปลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา จะตองจัดสง

ตนฉบับซ่ึงปรากฏลายมือช่ือประธาน ก.ร. จํานวน ๑ ชุด  และสําเนาจากตนฉบับที่มีขอความชัดเจน จํานวน 
๔ ชุด  โดยมีขาราชการระดับ ๕ หรือเทียบเทาขึ้นไปลงนามรับรองสําเนาถูกตองโดยระบุช่ือและตําแหนงให
ชัดเจน) 

- จัดทําหนังสือจากเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ในฐานะหัวหนาสวนราชการ) 
เรียนเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อใหลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

- จัดทําหนังสือยืนยันมติ  ก.ร. ใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ และถือปฏิบัติ  
แตสําหรับเรื่องที่มีกฎหมายกําหนดใหมีผลใชบังคับเมื่อไดประกาศลงในราชกิจจานุเบกษาแลว  ใหจัดทํา
หนังสือยืนยันมติแจงใหสวนราชการทราบวา ก.ร.มีมติเห็นชอบกฎ ระเบียบ หรือประกาศ แลว  และอยู
ระหวางการนําสงไปลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

- ทําบันทึกถึงเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อทราบวาเรื่องไดลงประกาศในราช
กิจจานุเบกษาแลว 

- สําหรับกฎ ระเบียบ หรือประกาศที่สงไปลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา ให
จัดทําหนังสือแจงใหสวนราชการทราบวาไดลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว และใหถือปฏิบัติตอไป 

 
 
 
 
 
 



๔๗ 

 
ภารกิจที่ ๔ 

การตอบขอหารือ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ทําความเขาใจในขอเท็จจริง  วามีขอเท็จจริงอยางไร  และหาขอเท็จจริงเพิ่มเติมจากตนเรื่อง

เพื่อใหไดขอเท็จจริงที่ชัดเจน 
๒. หาขอกฎหมายที่เกี่ยวกับขอเท็จจริง 
๓. ปรับบทกฎหมายกับขอเท็จจริงโดยอาศัยหลักการตีความกฎหมาย  และพิจารณาเปรียบเทียบ

กับแนวคําพิพากษาของศาล  แนวคําวินิจฉัยของคณะกรรมการกฤษฎีกา  แนวทางการวินิจฉัยในเรื่องกอน ๆ 
และแนวทางวินิจฉัยของสวนราชการอื่น ๆ ที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือประกาศในลักษณะเดียวกัน เชน 
สํานักงาน ก.พ. 

๔. หากมีปญหาการปรับบทกฎหมายกับขอเท็จจริง  ใหนําเสนอผูอํานวยการกลุมงานเพื่อ
นําเสนอตอที่ประชุมกลุมงานเพื่อพิจารณาตอบขอหารือ 

๕. จัดทําหนังสือตอบขอหารือกลับไปยังผูถาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 

 
ภารกิจที่ ๔ 

งานฝายเลขานกุาร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ฝายเลขานุการ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 

- รับเรื่องที่สวนราชการเสนอ หรือ ก.ร. มอบหมาย 

- จัดทําบันทึกถึงเลขานุการ ก.ร. เพื่อใหความเห็นชอบใหนําเสนอ อ.ก.ร.กฎหมาย
และระเบียบ  

- ดําเนินการติดตอประสานงานกับประธาน อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ เพื่อ
กําหนดวันนัดประชุม  แลวแจงฝายธุรการจัดทําหนังสือเชิญประชุมและเตรียมการประชุม 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ ซ่ึง
ประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 

- ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 

- จัดทํารายงานผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ กราบเรียน
ประธาน ก.ร. โดยประธาน อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ เปนผูลงนาม 

๒. ฝายเลขานุการคณะกรรมการกลั่นกรองงานดานวนิัย 
- รับเรื่องที่เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มอบหมาย 

- ดําเนินการติดตอประสานงานกับประธานกรรมการกลั่นกรองงานดานวินัยเพื่อ
กําหนดวันนัดประชุม แลวแจงฝายธุรการจัดทําหนังสือเชิญประชุมและเตรียมการประชุม 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา  ซ่ึงประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 
 



๔๙ 

 
- ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการของคณะกรรมการกลั่นกรองงานดานวินัย 

- จัดทํารายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองงานดานวินัยเสนอ
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร โดยประธานกรรมการกลั่นกรองงานดานวินัยเปนผูลงนาม 
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