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รวบรวมโดย 
คณะกรรมการพัฒนาระบบขอมูลและความรู  

สํานักงานเลขานุการ ก.ร. 



สารบัญ 

เรื่อง                     หนา 
 
อํานาจหนาท่ีและโครงสรางภายในของสาํนักงานเลขานกุารก.ร.    ก-จ 
 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมงานบริหารทั่วไป       ๑ 

-  งานธุรการของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
-  งานธุรการในที่ประชุม 
-  งานบันทึกขอมูลตาง ๆ ของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมงานนโยบายและเลขานุการ  ก.ร.      ๖ 

-  การประชุมของคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา   
-  การประชุม ของคณะอนกุรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
-  การเลือก ก.ร. ผูทรงคุณวุฒิ 
-  การตั้ง อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการของรัฐสภา 
-  การเลือกกรรมการผูแทนสมาชิกและผูแทนสมาชิกในคณะอนุกรรมการสมาชิกสัมพันธ 
-  เร่ืองเสนอ ก.ร.เพื่อทราบ 
 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมงานพัฒนาโครงสราง  ระบบงานและอัตรากําลัง   ๑๖ 

-  การปรับปรุงโครงสรางองคกร 
-  การกําหนดหรือจําแนกตําแหนง 
-  การกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
-  งานการประชุม อ.ก.ร. ระบบงานและอตัรากําลัง 
 
คูมือการปฏิบตัิงานกลุมงานพัฒนาระบบงานบริหารบุคคล     ๒๒ 
-  การสอบแขงขันเพื่อบรรจบุุคคลเขารับราชการเปนขาราชการรัฐสภาสามัญและ 
   การเรียกผูสอบแขงขันไดมาบรรจุเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ 
-  การโอนขาราชการเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการรัฐสภาสามัญในสวนราชการ 
   สังกดัรัฐสภา และการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดเพื่อบรรจุเขารับราชการของสวนราชการ 
   ตามกฏหมายอื่น 
-  การประชุม อ.ก.ร. สรรหา  พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ 



-  การการประเมินสมรรถภาพ ตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดบั ๙ ชช  ) 
   / ตําแหนงทีป่รึกษา / ตําแหนงวิชาชพีเฉพาะ) 
 

คูมือการปฏิบตัิงานกลุมงานพัฒนากฎ ระเบียบ      ๔๒ 

-  รายงานการลงโทษ/การดําเนินการทางวนิัย 
-  การรองทุกข 
-  การจัดทํา/แกไขปรับปรุงกฎ ระเบยีบ หรือประกาศ 
-  การตอบขอหารือ 
-  งานฝายเลขานุการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ก 
 

อํานาจหนาที่สํานักงานเลขานุการ ก.ร. 

(๑)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานในหนาที่ของ ก.ร. และดําเนินการตามที่ ก.ร. มอบหมาย  

(๒) ศึกษา วิเคราะห หรือจัดใหมีการวิจัย และดําเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาโครงสราง ระบบงาน และ       
       อัตรากําลังของสวนราชการในสังกัดรัฐสภา 

(๓) ศึกษา วิเคราะห หรือจัดใหมีการวิจัยเกี่ยวกับแนวทาง กลยุทธและมาตรการในการพัฒนาระบบราชการ 
      ฝายรัฐสภา การปรับปรุงระบบและวิธีปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา  

(๔) ศึกษา วิเคราะห หรือจัดใหมีการวิจัยเกี่ยวกับนโยบาย ระบบและมาตรฐานการบริหารงานบุคคลของ 
      ขาราชการฝายรัฐสภา 

(๕) ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดมาตรฐาน กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีการและ 
      แนวทางปฏิบัติในการบริหารงานบุคคลของขาราชการฝายรัฐสภา 

(๖) ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเกี่ยวกับการเสริมสรางวินัย การพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและ 
      จรรยาบรรณของขาราชการฝายรัฐสภา การดําเนินการทางวินัย มาตรฐานการลงโทษ การอุทธรณและ 
      รองทุกข การรักษาระบบคุณธรรมในราชการฝายรัฐสภา  

(๗) ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร. เกี่ยวกับการพัฒนาระบบราชการ 
      ฝายรัฐสภา การพัฒนาการบริหารงานบุคคล การเสริมสรางวินัย  คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
      ของขาราชการ การดําเนินการทางวินัยและ การรักษาระบบคุณธรรม การกําหนดเงินเดือน คาตอบแทน  
      การจัดสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูลสําหรับขาราชการฝายรัฐสภา 

(๘) สงเสริม ประสานงาน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดําเนินการและติดตามประเมินผล การพัฒนาระบบราชการ 
      ฝายรัฐสภาและระบบบริหารงานบุคคลของขาราชการฝายรัฐสภา  

(๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



ข 
 

โครงสรางภายในของสาํนักงานเลขานุการ ก.ร. 
 

 
   
 

การแบงอํานาจหนาที่ภายในของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
 

กลุมงานบริหารทั่วไป 

(๑) ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานัก 

(๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณของสํานัก 

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสํานัก 

(๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงาน และงบประมาณ รวมถึงการประสานงานดานแผน รายงานผล 
       การปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานัก 

(๕) ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 

(๖) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานัก 

(๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 



ค 
 

  กลุมงานนโยบายและเลขานุการ ก.ร. 

(๑) ศึกษา วิเคราะห หรือจัดใหมีการวิจัยเพื่อกําหนดแนวทาง กลยุทธและมาตรการในการพัฒนาระบบ 
      ราชการฝายรัฐสภา 

(๒) ศึกษา วิเคราะหหรือจัดใหมีการวิจัยเพื่อกําหนดนโยบายการบริหารงานบุคคล  การกําหนดเงินเดือน  
       คาตอบแทน การจัดสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูลสําหรับขาราชการฝายรัฐสภา  

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร. ในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนา 
      ระบบราชการฝายรัฐสภา และนโยบายการบริหารงานบุคคลของขาราชการฝายรัฐสภา 

(๔) ดําเนินการจัดทําแผนแมบทการพัฒนาระบบราชการฝายรัฐสภา 

(๕) ดําเนินการสงเสริม ประสานงาน กํากับดูแลและติดตามประเมินผลการปฏิบัติตามแผนแมบทการ 
      พัฒนาระบบราชการฝายรัฐสภา ตลอดจนศึกษาปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขปญหาในการ 
      ดําเนินการ 

(๖) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
กลุมงานพฒันาโครงสราง ระบบงานและอตัรากําลัง 
 
(๑) ศึกษา วิเคราะห หรือจัดใหมีการวิจัยเกี่ยวกับระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ
ในการจัดและพัฒนาสวนราชการ การจัดโครงสราง ระบบงาน รวมถึงการกําหนดตําแหนงและการใช
ตําแหนงในราชการฝายรัฐสภา 

(๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการปรับปรุงโครงสราง ระบบงานและอัตรากําลังของสวนราชการสังกัดรัฐสภา 

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการปรับปรุงระบบการกําหนดตําแหนง มาตรฐานกําหนด ตําแหนงการวาง
แผนการใชตําแหนง และการสรางทางกาวหนาของตําแหนงในสายงานตาง ๆ 

(๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร. ในเรื่องเกี่ยวกับการจัดและ
พัฒนาสวนราชการ การจัดโครงสราง ระบบงาน และการกําหนดตําแหนงในราชการ ฝายรัฐสภา 

(๕) ดําเนินการจัดเก็บและพัฒนาขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับโครงสราง ระบบงาน ระบบการกําหนด
ตําแหนงและอัตรากําลังของสวนราชการสังกัดรัฐสภา 

 



ง 
 

(๖) ใหคําปรึกษา แนะนํา สนับสนุน กํากับดูแลและติดตามประเมินผลเกี่ยวกับการ จัดและพัฒนาสวน
ราชการ การจัดโครงสราง ระบบงาน และการกําหนดตําแหนงในราชการฝายรัฐสภา 

(๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย  

กลุมงานพฒันาระบบการบริหารงานบคุคล 

(๑) ศึกษา วิเคราะห หรือจัดใหมีการวิจัยเพื่อการพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานการบริหารงานบุคคลและ 
      การวางแผนกําลังคนของขาราชการฝายรัฐสภา 

(๒) ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ กฎ ระเบียบ หรือแนวทาง ปฏิบัติในการสรรหา  
       การบรรจุและแตงตั้ง การเลื่อนตําแหนง การประเมินบุคคลในสายงานตาง ๆ รวมถึงการปรับปรุง 
       เงินเดือน คาตอบแทน สวัสดิการหรือประโยชนเกื้อกูลสําหรับขาราชการฝายรัฐสภา 

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ ก.ร. ในเรื่องเกี่ยวกับระบบ  
       มาตรฐาน หลักเกณฑและวิธีการบริหารงานบุคคล การปรับปรุงเงินเดือน คาตอบแทน สวัสดิการ 
       และประโยชนเกื้อกูลสําหรับขาราชการฝายรัฐสภา  

(๔) ดําเนินการจัดเก็บและพัฒนาขอมูลดานบริหารงานบุคคลและดานกําลังคน รวมถึงการจัดทําแผน 
      กําลังคนของขาราชการฝายรัฐสภา 

(๕) ดําเนินการเกี่ยวกับการรักษาทะเบียนประวัติ และควบคุมเกษียณอายุของขาราชการฝายรัฐสภา 

 (๖) ใหคําปรึกษา แนะนํา กํากับดูแลและติดตามประเมินผลเกี่ยวกับการดําเนินการ ในการสรรหา การ 
       บรรจุและแตงตั้ง การเลื่อนตําแหนง การประเมินบุคคล การกําหนดเงินเดือน คาตอบแทน สวัสดิการ 
       และประโยชนเกื้อกูลสําหรับขาราชการฝายรัฐสภา  

(๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



จ 
 

 กลุมงานพฒันากฎระเบียบ 
 
(๑) ศึกษา วิเคราะหหรือจัดใหมีการวิจัยเพื่อการพัฒนาระบบ หรือมาตรฐานในการเสริมสรางวินัย การ 
      พัฒนาคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของขาราชการฝายรัฐสภา 

(๒) ดําเนินการเกี่ยวกับงานดานระเบียบและกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภาและการบริหาร 
       ราชการฝายรัฐสภา 

(๓) ดําเนินการเกี่ยวกับการกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ กฎ ระเบียบ หรือแนวทางปฏิบัติในการเสริมสราง 
      วินัย การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณของขาราชการฝายรัฐสภา การดําเนินการทาง 
      วินัย มาตรฐานการลงโทษ รวมถึงการอุทธรณและรองทุกข 

(๔) ดําเนินการเกี่ยวกับการเสนอแนะ ใหคําปรึกษา หรือรายงานตอ ก.ร. ในเรื่องเกี่ยวกับการดําเนินการ 
      ทางวินัย การอุทธรณ การรองทุกข รวมถึงการเสริมสรางวินัย การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม และ 
      จรรยาบรรณของขาราชการฝายรัฐสภา 

(๕) เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาตีความและวินิจฉัยปญหาตาง ๆ ที่เกิดจากการปฏิบัติตาม 
      กฎหมาย กฎ ระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา 

(๖) ดําเนินการจัดเก็บและพัฒนาขอมูลดานระเบียบและกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารราชการฝายรัฐสภา  
      การดําเนินการทางวินัย มาตรฐานการลงโทษ การอุทธรณและรองทุกข  

(๗) ใหคําปรึกษา แนะนํา กํากับดูแลและติดตามประเมินผลเกี่ยวกับการดําเนินการในการเสริมสรางวินัย  
      การพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม ละจรรยาบรรณของขาราชการฝาย  รัฐสภาการดําเนินการทางวินัย 
      และมาตรฐานการลงโทษ รวมทั้งการดําเนินการเรื่องการอุทธรณและรองทุกข และการรักษาระบบ 
      คุณธรรมในราชการฝายรัฐสภา 

(๘) ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
คูมือการปฏบิัติงานกลุมงานบริหารทัว่ไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 

คูมือการปฏบิัติงาน 
กลุมงานบรหิารทั่วไป 

ภารกิจของกลุมงานบริหารทั่วไป 
 ๑. งานธุรการของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
 ๒. งานธุรการในที่ประชุม 
 ๓. งานบันทึกขอมูลตาง ๆ ของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
 
 

ภารกิจท่ี ๑ 

ธุรการของสํานักงานเลขานกุาร  ก.ร 

 

รายละเอียดของงานที่ดําเนนิการ 
  ๑. ตรวจเช็คการรับ-สงขอมูลดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  ๒. ลงทะเบียนรับ-สง หนังสือราชการภายนอก-ภายใน และหนังสือราชการดวย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  ๓. บันทึกเสนอ   แจงเวียนหนังสือราชการ และจัดสง-รับแฟมงานของสํานักฯ 
  ๔. รางโตตอบหนังสือกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
  ๕. จัดเก็บรวบรวมคําส่ัง ประกาศ  หนังสือราชการ โดยแยกประเภทอยางเปนระบบ
เพื่อสะดวกในการคนหาและอางอิง 
  ๖. จัดทําสถิติวันลาทุกประเภทของขาราชการในสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
  ๗.  ควบคุมการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ  และงบประมาณที่ไดรับ 
  ๘. รายงานการตรวจสอบยอดพัสดุคงเหลือทุกสิ้นเดือน 
  ๙. รวบรวมเอกสารแตละประเภท เพื่อจัดทําเปนรูปเลม 
 ๑๐. จัดเก็บเรื่องที่ดําเนินการเสร็จแลว 
 ๑๑. ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ๑๒. รวบรวมมติ ก.ร. ทั้งหมด และแยกประเภทเฉพาะเรื่องจัดทําเปนเลม เพื่อใชเปน
เอกสารอางอิงในการบริหารงานบุคคลของหนวยงานสังกัดรัฐบาล 
 ๑๓. จัดทํารายงานผลการควบคุมภายใน 
 ๑๔. จัดทํางบประมาณประจําปงบประมาณของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
  
 



๒ 
 
 ๑๕. จัดทําแผนการปฏิบัติราชการและรายงานแผนการปฏิบัติราชการเปนรายไตรมาส 
 ๑๖. จัดทําสถิติการฝกอบรม/สัมมนาของสํานักงานเลขานุการ ก.ร 
 ๑๗. คาลวงเวลา OT 
 ๑๘. ปฏิบัติงานอื่นที่ไดมอบหมาย 
 

ภารกิจท่ี  ๒ 

ธุรการในที่ประชุม 
 
รายละเอียดของงานที่ดําเนนิการ 
  ๑. ออกหนังสือนัดประชุม 
  ๒. จัดทําหนังสือจองหองประชุม  หนังสือขอเจาหนาที่ชวเลขจดบันทึกการประชุม  
หนังสือขอเครื่องดื่ม (ชา, กาแฟ)  พรอมเจาหนาที่บริการ และสัญญายืมเงินเบี้ยประชุม 
  ๓. จัดทําสําเนาระเบียบวาระการประชุมและจัดสงระเบียบวาระการประชุมใหกับ
กรรมการที่มาประชุม  โดยสงทางไปรษณีย  และสงถึงกรรมการโดยตรง 
  ๔. จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณการประชุม   
   เอกสารประกอบการพิจารณา  

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘  และที่แกไข 
     เพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ และที่แกไข 
     เพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แกไขเพิ่มเติม 
- กฎ ก.ร.   
- รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจกัรไทย พุทธศกัราช ๒๕๔๐   
- กฎหมายและระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม   

 
   อุปกรณการประชุม  เชน เครื่องบันทึกเสียง  ไมโครโฟน  โตะ  เกาอ้ี  ปายชื่อ  
บัญชีลงชื่อ  บัญชีการเบิกจายคาเบี้ยประชมุและคาพาหนะเดนิทาง 
  ๕. ติดตอประสานงานและอํานวยความสะดวกใหกับกรรมการที่มาประชมุ 
  ๖. เก็บรวบรวมเอกสารภายหลังการประชุม 
  ๗. งานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 



๓ 
 

ภารกิจท่ี  ๓ 

งานบนัทึกขอมูลของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. 
 

รายละเอียดของงานที่ดําเนนิการ 

  ๑. จัดพิมพหนังสือราชการภายนอก–ภายใน หนังสือส่ังการ หนังสือประชาสัมพันธ  
หนังสือประทับตรา  และหนังสือราชการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
  ๒. จัดพิมพหนังสือเชิญประชุม   คาเบี้ยประชุม  คาพาหนะ และอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับ
การประชุม ก.ร.  และ อ.ก.ร. ทุกคณะ 
  ๓. จัดพิมพบันทึกการประชุม เอกสารประกอบการพิจารณาของ ก.ร. และ อ.ก.ร.  
  ๔. จัดทําส่ือการนําเสนอ (Presentation) โดยใชโปรแกรม Power point  
  ๕. จัดพิมพสรุปการเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑของสํานักงานรวมกับธุรการ   
  ๖. ตรวจสอบเอกสารการพิมพใหครบถวน ถูกตอง กอนสงงานไปยังผูที่มอบหมาย
งาน 
  ๗. ตรวจสอบครุภัณฑคอมพิวเตอรและเครื่องพิมพดีดใหมีความพรอมในการทํางาน
อยูเสมอ  
  ๘. ตรวจสอบคุณสมบัติและหมายเลขของคอมพิวเตอรที่ใชในสํานักงาน 
  ๙. ประสานงานกับสํานักสารสนเทศ สํานักการคลังและงบประมาณ ตัวแทนจําหนาย
อุปกรณคอมพิวเตอร ในกรณีที่เครื่องคอมพิวเตอรและเครื่องพิมพดีด มีปญหาและใชงานไมได 
  ๑๐. ประสานงานกับสํานักการคลังและงบประมาณ ในการสงคืนอุปกรณคอมพิวเตอร
ที่ไมสามารถใชงานได 
  ๑๑. จัดเก็บขอมูลที่พิมพแลวบันทึกลงในแผน Diskette แผน CD-ROM และเอกสารที่
ไดจัดทําโดยการ  Scan ไวในแผน CD-ROM  โดยเก็บไวเปนหมวดหมู เพื่อความสะดวกในการคนหาและ
แกไข 
  
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

ขั้นตอนการงานธุรการของสาํนักงานเลขานุการ ก.ร.และงานธุรการในที่ประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเชิญประชุม 

- ระเบียบวาระการประชุม 

หนังสือขอใชหองประชุม 
ขอชวเลข กาแฟ  
และสัญญายืมเงิน 

 

จัดทํา 
สําเนา

ระเบียบวาระ 
การประชุม 

จัดสงระเบียบ 
วาระการประชุม 
- ไปรษณยี 
- สงถึงคณะ     
  กรรมการ 
  โดยตรง 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา เชน  
พรบ. , กฎ ก.ร.  
และกฎหมายและ
ระเบียบอ่ืน 
ที่เกี่ยวของ 

อุปกรณการประชุม 

- เครื่องบันทึกเสียง 
- ไมโครโฟน 
- โตะ เกาอี้ ปายช่ือ 
- บัญชีลงช่ือ บัญชีการเบิกจาย  
  คาเบี้ยประชุม คาพาหนะเดินทาง  
  และคาตอบแทน (ชช.) 

จัดหองประชมุ ติดตอประสานงานและ
อํานวยความสะดวก 
ใหคณะกรรมการ 

 

จัดทําหนังสือเพื่อสงเงิน 
ที่เหลือจายคืนสํานักการคลังฯ 

- ใบสําคัญรับเงินคาเบี้ยประชุม  
- ใบสําคัญรับเงินคาพาหนะเดินทาง 
- ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทน 
   กรรมการในการประเมินผลงาน (ชช.) 
 

 
 

เก็บรวบรวมเอกสาร 
หลังการประชมุ 

 
 
 
 

- จัดเก็บระเบียบวาระ 
- จัดเก็บบันทึกการประชุม 
- จัดเก็บรายงานการประชุม 
- จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวของ 

 



๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานของเจาหนาท่ีบันทึกขอมูล 
 
 

รับงานพิมพจากเจาหนาที่ภายในสํานักงานเลขานุการ ก.ร.  
 
 
 

เจาหนาที่บันทึกขอมูลท่ีมรีะดับสูงลงสมุดผลการปฏิบัติงาน  
 
 
 จนท. ๕ จนท. ๒ จนท. ๔ จนท. ๓ จนท. ๑

   
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารการพิมพ 
ในระหวางพิมพและหลังการพิมพทางเครื่องปริ้นต 

 
 
 
 

 

สงงานใหกับผูมอบหมายงานเพื่อดําเนินการตอไป  
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คูมือการปฏบิัติงานกลุมงานนโยบายและเลขานุการ  ก.ร. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

คูมือการปฏบิัติงาน 

กลุมงานนโยบายและเลขานุการ  ก.ร. 
 

ภารกิจของกลุมงานนโยบายและเลขานุการ  ก.ร.   
 

๑. การประชุมของคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา   
๒. การประชุม ของคณะอนุกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
๓. การเลือก ก.ร. ผูทรงคุณวุฒิ 
๔. การตั้ง อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการของรัฐสภา 
๕. การเลือกกรรมการผูแทนสมาชิกและผูแทนสมาชิกในคณะอนุกรรมการสมาชิกสัมพันธ 

 

 

ภารกิจท่ี ๑ 

  การประชุม ก.ร.ของคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
 

ขั้นตอนการดําเนินการ 

  ๑. เมื่อไดรับเรื่องจากสวนราชการสังกัดรัฐสภาหรือสวนราชการภายนอกแลว จัดทําหนังสือ 
เรียนเลขานุการ ก.ร. เพื่ออนุญาตบรรจุเปนระเบียบวาระเสนอ ก.ร.เพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณาแลวแตกรณี 
  ๒. เมื่อเลขานุการ ก.ร. อนุญาตใหบรรจุเขาเปนระเบียบวาระแลว ทําการศึกษา วิเคราะห 
รวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
  ๓. รวบรวมระเบียบวาระการประชุมจากกลุมงานตางๆ และจัดทําหนังสือเชิญประชุม 
เสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนาม  เพื่อจัดสงระเบียบวาระและหนังสือเชิญประชุมใหกรรมการ ก.ร.  ซ่ึงระเบียบ
วาระการประชุมและหนังสือเชิญประชุมจะเสนอเลขานุการ ก.ร. ในวันพุธที่ ๒ ของเดือน และจะจัดสงให
กรรมการ ก.ร. กอนการประชุมลวงหนา ๕ วัน 

  ๔. กรณีมีระเบียบวาระการประชุมเพิ่มเติมจะจัดทําหนังสือหนังสือเชิญประชุมและจัดสง 
ระเบียบวาระใหกรรมการ ก.ร. ลวงหนา ๒ วันกอนวันประชุม 

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

  ๖. จัดทํามติที่ประชุม ก.ร. เสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนามแจงสวนราชการสังกัดรัฐสภาหรือผูมี
สวนเกี่ยวของเพื่อดําเนินการตอไป 
 



๗ 
 

 

 
รับเรื่องจากสวนราชการสังกัดรัฐสภาหรือสวนราชการภายนอก 

นําเรียนเลขานกุาร ก.ร. เพื่อบรรจุเปนระเบียบวาระการประชุม
เสนอ ก.ร. เพือ่ทราบ/พิจารณา 

 
 

 

 

 

 ศึกษา วเิคราะหและรวบรวมขอมูลจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
 

 
รวบรวมระเบยีบวาระการประชุมและทําหนังสือเชิญประชุม 

เรียนเลขานุการ ก.ร. ลงนามสงกรรมการ ก.ร. 
 

 

 

 
จัดทําระเบยีบวาระการประชุมเพิ่มเติมสงกรรมการ ก.ร. (ถามี)  

 

 

      ประชุม ก.ร. 
 

. 

จัดทํามติ ก.ร.เสนอเลขานุการ ก.ร.ลงนาม
แจงสวนราชการหรือผูมีสวนเกี่ยวของ

ดําเนินการตอไป 

 
จัดทําบันทึกการประชุม ก.ร. เสนอ

เลขานุการ ก.ร. ลงนาม 
     

    

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



๘ 
 

ภารกิจท่ี  ๒ 

  การประชุม ของคณะอนุกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 
 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
๑. ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. จัดทําระเบียบวาระและจัดทําหนังสือเชิญประชุมเสนอเลขานุการ อ.ก.ร.พิจารณาลงนาม 

เพื่อจัดสง อ.ก.ร. 
  ๓. เมื่อ อ.ก.ร. ประชุมแลวจัดทํามติ อ.ก.ร.เสนอเลขานุการ อ.ก.ร.ลงนามแจงสวนราชการ 

ที่เกี่ยวของ 
  ๔. จัดทําบนัทึกการประชุม อ.ก.ร.เสนอเลขานุการ อ.ก.ร.ลงนาม 

  ๕. จัดทําหนังสือรายงานผลการพิจารณาเสนอประธาน อ.ก.ร.ลงนามถึงประธาน ก.ร. เพื่อ
เสนอ ก.ร. เพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณาแลวแตกรณี 
 

 
 

ศึกษา วเิคราะหและรวบรวมขอมูลจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา  

 

 

จัดทําระเบยีบวาระและหนังสือเชิญประชุมเสนอเลขานุการ อ.ก.ร.ลงนามเพื่อ
จัดสง อ.ก.ร. 

 

 

 

 

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

อ.ก.ร. ลงนาม แจงสวนราชการ 
ที่เกี่ยวของ 

จัดทําบันทึกการประชุม
เสนอเลขานุการ อ.ก.ร.  

ลงนาม 

 

 

 

 

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

เพื่อพิจารณาแลวแตกรณ ี

 

 

 
 



๙ 
 

ภารกิจท่ี ๓ 

                    การเลือก ก.ร. ผูทรงคุณวุฒ ิ
  

ขอกฎหมาย 
 

  ๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ และพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา  
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๕ มาตรา ๖  มาตรา ๗  มาตรา ๘  มาตรา ๙ และมาตรา ๑๐ 

  ๒. ประกาศรัฐสภา เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเลือกผูทรงคุณวุฒิเปนกรรมการขาราชการ 
ฝายรัฐสภา (ก.ร.) ลงวันที่  ๙  เมษายน  ๒๕๓๕ 

 
ขั้นตอนการดําเนินการ 

๑. ตรวจสอบวาระการดํารงตําแหนงของกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาผูทรงคุณวุฒิ 
๒. นําเสนอเลขานุการ ก.ร. เพื่อบรรจุเปนระเบียบวาระการประชุมเสนอ ก.ร. เพื่อทราบ 

๓. จัดทําหนังสือกราบเรียนประธาน  ก.ร.เพื่อลงนามในหนังสือแสดงความขอบคุณ
กรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

๔. จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ  ก .ร .  ลงนามถึงเลขาธิการวุฒิสภาหรือเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรแจงเรื่อง กรรมการผูทรงคุณวุฒิครบวาระการดํารงตําแหนงเพื่อให
ดําเนินการเลือกกรรมการผูทรงคุณวุฒิแทนตําแหนงที่วาง 

๕. เมื่อวุฒิสภาหรือสภาผูแทนราษฎรแจงเรื่องการเลือกกรรมการผูทรงคุณวุฒิแลว จัดทํา
ประกาศเสนอเลขานุการ ก.ร. เพื่อนํากราบเรียนประธานรัฐสภาพิจารณาลงนามใน
ประกาศรัฐสภา 

๖. จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนามถึงกรรมการผูทรงคุณวุฒิแจงเรื่องการไดรับ
เลือกตั้งเปนกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

๗. จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนามแจงสวนราชการสังกัดรัฐสภาเพื่อทราบ 

๘. จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนาม  ถึงสํานักงานเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีเพื่อขอลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา  โดยสงประกาศรัฐสภาและสําเนา 
๔ ฉบับที่ขาราชการระดับ ๕ ขึ้นไปรับรองสําเนาไปพรอมดวย 

๙. เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีมีหนังสือแจงเรื่องการลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา
แลว  จัดทําหนังสือเรียนเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อทราบ 

 



๑๐ 
 

 

 
ตรวจสอบวาระการดํารงตําแหนงของกรรมการผูทรงคุณวุฒ ิ 

 

จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนามถึง 
เลขาธิการวุฒิสภาหรือเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  

เพื่อใหเลือกกรรมการผูทรงคุณวุฒแิทนตําแหนงทีว่าง 

จัดทําหนังสือนํากราบเรียน 
ประธานรัฐสภาเพื่อโปรดลงนาม 
ในหนังสือแสดงความขอบคณุ 

กรรมการผูทรงคุณวุฒิที่ครบวาระ 

เมื่อวุฒิสภาหรือสภาผูแทนราษฎรแจงเรื่องการเลือกกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิแลวจัดทําประกาศรัฐสภาเสนอเลขานุการ ก.ร. 

เพื่อนํากราบเรยีนประธานสภาลงนาม 
 

จัดทําหนังสือเสนอเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรลงนามถึง 
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

เพื่อขอลงประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนามถึงกรรมการ 
ผูทรงคุณวุฒิแจงเรื่องการไดรับเลือกตั้ง 

เมื่อสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
แจงเรื่องการลงประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษาแลว 
จัดทําหนังสือเรียนเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรเพื่อทราบ 

จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนาม 
แจงสวนราชการสังกัดรัฐสภาเพื่อทราบ 

 
นําเสนอเลขานุการ ก.ร. เพือ่บรรจุระเบียบวาระเสนอ ก.ร. เพื่อทราบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 



๑๑ 

 

ภารกิจท่ี ๔   

                    การตั้ง อ.ก.ร. ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการของรัฐสภา 
 

ขอกฎหมาย 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘  มาตรา  ๑๔   
 

 ขั้นตอนการดําเนินการ 

 
๑. เสนอ ก.ร. พิจารณาอนุมัติตั้ง อ.ก.ร. 
๒. เมื่อ ก.ร.มีมติอนุมัติแลว จัดทําประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาเสนอ

เลขานุการ ก.ร. เพื่อนํากราบเรียนประธาน ก.ร. ลงนาม 

๓. จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ อ.ก.ร.ลงนาม  แจง อ.ก.ร.เพื่อทราบการไดรับแตงตั้ง 
รวมทั้งแจงสวนราชการ  สงรายช่ือผูแทนใน อ.ก.ร. กรณีแตงตั้งผูแทนสวนราชการ
รวมเปนอนุกรรมการ 

๔. จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร. ลงนามแจงสวนราชการสังกัดรัฐสภาเพื่อทราบ 
 

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

 

 จัดทําประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เสนอเลขานุการ ก.ร. 
เพื่อนํากราบเรยีนประธาน ก.ร. 

 

 

 

 จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ อ.ก.ร.ลงนาม แจง อ.ก.ร.เพื่อทราบ 
และแจงสวนราชการสงรายชื่อผูแทนใน อ.ก.ร. 

 

 

 

 
จัดทําหนังสือเสนอเลขานุการ ก.ร.ลงนามแจงสวนราชการ 

สังกัดรัฐสภาเพื่อทราบ 
 

 

  



๑๒ 

 

ภารกิจท่ี ๕   

การเลือกกรรมการผูแทนสมาชิกและผูแทนสมาชิกในคณะอนุกรรมการสมาชิกสัมพันธ 
 

ขอกฎหมาย 

๑. ประกาศกระทรวงการคลัง เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการเลือกกรรมการผูแทนสมาชิก
กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ  ลงวันที่  ๒๐  ธันวาคม  ๒๕๓๙ 

๒. ประกาศคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
เลือกอนุกรรมการสมาชิกสัมพันธ  ลงวันที่  ๒๘  มีนาคม  ๒๕๔๐ 

ขั้นตอนการดาํเนินการ 

๑. กองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการจะมีหนังสือแจงให ก.ร.คัดเลือกกรรมการผูแทนสมาชิก
และอนุกรรมการสมาชิกสัมพันธแทนผูที่จะสิ้นสุดวาระการดํารงตําแหนง 

๒. จัดทําหนังสือเรียนเลขานุการ ก.ร.ลงนามถึงเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและเลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อเสนอรายชื่อผูแทนสํารองตอประธาน ก.ร. เพื่อให ก.ร.คัดเลือกตอไป 

๓. ก.ร.จะดําเนินการคัดเลือกกรรมการผูแทนสมาชิกในคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการและผูแทนสมาชิกในคณะอนุกรรมการสมาชิกสัมพันธในการประชุม ก.ร. 

๔. จัดทําหนังสือเรียนเลขานุการ ก.ร.แจงผลการคัดเลือกไปยังกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการ 

๕. เมื่อกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการแจงประกาศคณะกรรมการกองทุนบําเหน็จบํานาญ
ขาราชการเรื่องผลการคัดเลือกแลว  นําเสนอ ก.ร. ในการประชุม ก.ร. เพื่อทราบ 

๖. จัดทําหนังสือมติคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาเพื่อแจงสวนราชการสังกัดรัฐสภา
ทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

 

 
กบข.แจงให ก.ร.คัดเลือกกรรมการแทนตําแหนงที่ส้ินสุด

วาระการดํารงตําแหนง 
 

 

 

 
จัดทําหนังสือเรียนเลขานุการ ก.ร. ลงนามถึงเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร/เลขาธิการ

วุฒิสภาเสนอรายชื่อเพื่อให ก.ร. คัดเลือก 
 

 

 

 

 ในการประชุม ก.ร. คัดเลือกจากรายชื่อที่เสนอ 
 

 

 
จัดทําหนังสือเรียนเลขานุการ ก.ร. ลงนาม 
ในหนังสือแจงผลการคัดเลือกไปยัง กบข. 

 

 

แจงผลการคัดเลือกตามประกาศ กบข.เสนอ ก.ร. เพื่อทราบ 

กบข.ดําเนนิการเลือก 
และจัดทําประกาศ 
ผลการคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 
จัดทําหนังสือ มติ ก.ร. แจงสวนราชการสังกัดรัฐสภาเพื่อทราบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

เร่ืองเสนอ ก.ร.เพื่อทราบ  กรณีอ่ืนๆ 
 

๑. ขาราชการรัฐสภาสามัญครบทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ขอกฎหมาย -  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ มาตรา ๒๙ 

  -  กฎ ก.ร. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๒. ขาราชการรัฐสภาสามัญครบเกษียณอายุเมื่อส้ินปงบประมาณ 

ขอกฎหมาย -  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘  มาตรา ๑๓ 
๓. การใหขาราชการรัฐสภาสามัญไปศึกษา  ฝกอบรมและดูงาน ณ ตางประเทศดวยทุน

ประเภท ๑ (ก) (ค) และการขยายระยะเวลาศึกษาตอ 

ขอกฎหมาย -  ระเบียบวาดวยการใหขาราชการรัฐสภาไปศึกษา ฝกอบรมและดูงาน 

      ณ  ตางประเทศ พ.ศ. ๒๕๒๒  
๔. การกําหนดวันหยุดราชการเปนกรณีพิเศษ 

ขอกฎหมาย -  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘  ซ่ึงแกไข 

    เพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา (ฉบับที่ ๔)  
    พ.ศ. ๒๕๓๕  มาตรา ๑๖ 

  -  ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภาเรื่องกําหนดเวลาทํางานและ 
    วันหยุดราชการของขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๓๙  ลงวันที่ ๒๒ 
    กุมภาพันธ  ๒๕๓๙ 

๕. การยืนยันยอดงบประมาณรายจาย งบบุคลากร รายการเงินเดือนและคาจางประจําสําหรับ
อัตราตั้งใหมประจําปงบประมาณ 

 ๖.  การเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการรัฐสภาสามัญและขาราชการรัฐสภาสามัญที่เกษียณอายุ 
                        ราชการเปนกรณีพิเศษ 

  ขอกฎหมาย -  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘  ซ่ึงแกไข 
                             เพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการการฝายรัฐสภา (ฉบับที่ ๔) 

     พ.ศ. ๒๕๓๕  มาตรา  ๓๖ 

   -  กฎ ก.ร. วาดวยการเลื่อนขั้นเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๔๔ 

   -  หลักเกณฑและวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ 
              ปฏิบัติงานของขาราชการและจัดสรรโควตาและจํานวนเงินเพื่อใช 
              ในการ เลื่ อนขั้ น เ งิน เดื อน   ตามมติคณะรั ฐมนตรี  ตามหนั งสื อ 
              สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร ๐๒๐๔/ว ๖๔  ลงวันที่ 
              ๑๒ เมษายน ๒๕๔๔ 



๑๕ 
 

   -  หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ที่ สผ ๑๖/๒๕๔๔ (ว ๕) 
       ลงวันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๔๔  เร่ือง การปรับปรุงประสิทธิภาพและ 

      ประสิทธิผลของงานราชการ 

 ๗.  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแกขาราชการ 
ฝายรัฐสภา 

  ขอกฎหมาย -  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา 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 
                เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๓๖ 

   -  พระราชบัญญัติ เห รียญจักรมาลาและ เหรี ยญจักรพรรดิมาลา  
               พ.ศ. ๒๔๘๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คูมือการปฏบิัติงานกลุมงานพัฒนาโครงสราง  ระบบงานและอัตรากําลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 
 

คูมือการปฏบิัติงาน 

กลุมงานพัฒนาโครงสราง  ระบบงานและอัตรากําลัง 

 
ภารกิจของกลุมงานพฒันาโครงสราง  ระบบงานและอัตรากําลัง 

 ดําเนินงานดานเลขานุการให อ.ก.ร. ระบบงานและอัตรากําลัง และดําเนินการประสานงานกับ
สวนราชการสังกัดรัฐสภา  ในประเด็นตาง ๆ  ดังตอไปนี้ 
 ๑) การปรับปรุงโครงสรางองคกร 
 ๒) การกําหนดหรือจําแนกตําแหนง 
 ๓) การกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 ๔ )  งานการประชุม อ.ก.ร. ระบบงานและอัตรากําลัง 
 

ภารกิจท่ี  ๑ 

การปรับปรงุโครงสรางองคกร 
 

 หมายถึง การเลือกและใชโครงสรางองคการที่ เหมาะสมเพื่อตอบสนองตอพันธกิจ 
(Mission)  และเปาหมาย (Goals) ขององคการ 
หลักการปรับเปล่ียนโครงสราง 

 ตัดภารกิจที่ไมจําเปน/ทําเฉพาะภารกิจหลัก/ถายโอนภารกิจใหเอกชน/จัดโครงสราง 
ที่หลากหลาย 
 
เปาหมาย  การปรับปรงุโครงสรางองคการ 

- กระจายงาน  กระจายอํานาจ 
- คลองตัว / ลดขนาดองคการลง 
- เกิดสัมพันธทีด่ีระหวางฝายบริหารและฝายปฏิบัติการ 
- มอบอํานาจใหผูปฏิบัติตัดสินใจ 
- ทํางานในลักษณะ Partnership  กับภาคอื่น 
- ทํางานเปนเครอืขาย/เปนทีม/มีสวนรวม 

 



๑๗ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

 

 
๑.  ศึกษา ทบทวน ถึงเหตุผลและความจําเปนของสภาพแวดลอมอื่น ๆ ที่เกี่ยวของของปญหา 

 
 

๒.  ศึกษาและกําหนดแนวทางความเปนไปไดในการปรับปรุงแกไขปญหา  
 
 ๓.  จัดทํารายละเอียดขอมูลเสนอตอ อ.ก.ร. ระบบงานและอัตรากําลัง 
 
 

๔.  ปรับปรุงแกไขตามผลการพิจารณา และเสนอ อ.ก.ร. พิจารณาอีกครั้งหนึ่ง  
 

๕.  เสนอ ก.ร. เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ  
 
 
 
๖.  จัดทําหนังสือยืนยันมติ ก.ร. พรอมทั้งแจงไปยังสวนราชการสังกัดรัฐสภาใหทราบและปฏิบัติตอไป 

 
ภารกิจท่ี  ๒ 

การกําหนดหรอืจําแนกตําแหนง 
 

 หมายถึง  การศึกษาวิเคราะหรายละเอียดตาง ๆ ของตําแหนง เพื่อกําหนด ปรับปรุง หรือ
แกไขเกี่ยวกับระดับตําแหนง สายงาน การควบรวมสายงาน การกําหนดเสนทางความกาวหนาในอาชีพของ
สายงานนั้น ฯลฯ 
 
หลักการกําหนดหรือจําแนกตําแหนง 

 การวิเคราะหงาน คือ  กระบวนการพิจารณา จําแนกแยกแยะ ประเมินผลและจัดขอมูลตาง ๆ 
เกี่ยวกับงานอยางเปนระบบ  ไมใชรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับตัวบุคคล โดยมีกระบวนการวิเคราะหงาน มีดังนี้ 
 ขั้นที่ ๑ การเก็บรวบรวมขอมูลพื้นฐานที่เกี่ยวของ  ตองทําการทบทวนทําความเขาใจ 
กับขอมูลพื้นฐานตาง ๆ ที่เกี่ยวของเทาที่มีอยู 
 



๑๘ 
 
 ขั้นที่ ๒ การพิจารณาเลือกตําแหนงตัวอยางที่จะใชวิเคราะห  วิธีการที่งายก็คือ การเลือก
วิเคราะหเฉพาะตําแหนง   งานที่เปน “ตัวแทน”  ของแตละกลุมตําแหนง ซ่ึงก็จะใหผลนํามาใชการไดและ
รวดเร็วขึ้น  โดยที่ไมจําเปนตองวิเคราะหจนทั่วทุกตําแหนง 
 ขั้นที่ ๓ การเก็บรวบรวมขอมูลจากการวิเคราะหงาน  ในขั้นนี้การใชเทคนิคในการวิเคราะห
อาจเปนวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีการตาง ๆ ตอไปนี้ เชน โดยวิธีการสัมภาษณ  การใชแบบสอบถาม เปนตน 
 ขั้นที่ ๔ การจัดทําเปน “คําบรรยายลักษณะงาน” (Job Description)  หลังจากที่ไดรวบรวม
ขอมูลมาแลว จะตองนํามาจัดระเบียบเรียบเรียงขึ้นมาเปนคําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
 ขั้นที่ ๕ การแปลงความเปนรายละเอียดคุณสมบัติ (Job Specification) เปนขอความสําคัญ
ที่บอกถึงคุณสมบัติของบุคคล ลักษณะทาทาง ความชํานาญ ตลอดจนคุณสมบัติพื้นฐานอื่นที่จําเปน เพื่อที่จะทํา
ใหงานนั้น ๆ บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย 
 
 
 การจัดกลุมงาน (Job Family Modeling)    
  การจัดกลุมงาน คือ การจัดกลุมของบทบาทงานตาง ๆ ที่มีลักษณะงานคลายคลึงกันเขาไว
ดวยกัน โดยพิจารณาเนื้องาน วัตถุประสงคของงาน ตลอดจนผลลัพธ/ผลสัมฤทธ์ิของงานเปนเกณฑ 
 
 การสรุปลักษณะงาน (Role Profiles) 

• การสรุปลักษณะงาน (Role Profile) ใชอธิบายบาทบาทตาํแหนงงานตาง ๆ ที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะคลายคลึงกัน 

• การอธิบายบทบาทตําแหนงงาน เร่ิมจากการพิจารณาวามงีานลักษณะคลายคลึงกันอยูกี่
ระดับ  จากนั้นอธิบายปจจัยหลักที่แยกแยะความแตกตางระหวางงานในระดับตาง ๆ 

• วิธีการนี้จึงสามารถอธิบายเสนทางกาวหนาในสายอาชีพได และชวยระบุเกณฑ 
ในการเลื่อนตําแหนงที่สูงขึ้น 
 
 เปาหมาย   
 การเพิ่ม – ลดตําแหนง / สายงาน หรือควบรวมสายงาน เพื่อใหเหมาะสมกับสภาพการณ
ปจจุบัน 
 
 
 
 



๑๙ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

๑.  ศึกษา ทบทวน ถึงเหตุผลและความจําเปนของสภาพแวดลอมอื่น ๆ ที่เกี่ยวของของปญหา  
 
 

๒.  ศึกษาและกําหนดแนวทางความเปนไปไดในการปรับปรุงแกไขปญหา 
 
 

๓.  จัดทํารายละเอียดขอมูลเสนอตอ อ.ก.ร. ระบบงานและอัตรากําลัง  
 
 ๔.  ปรับปรุงแกไขตามผลการพิจารณา และเสนอ อ.ก.ร. พิจารณาอีกครั้งหนึ่ง 
 
 

๕.  เสนอ ก.ร. เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 
 

๖.  จัดทําหนังสือยืนยันมติ ก.ร. พรอมทั้งแจงไปยังสวนราชการสังกัดรัฐสภาใหทราบและปฏิบัติตอไป  
 

ภารกิจท่ี  ๓ 

การกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
 

 หมายถึง การศกึษาวเิคราะหเพื่อกําหนดรายละเอียดของตาํแหนง หนาทีค่วามรับผิดชอบ  
ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ  และคุณสมบัติเฉพาะของตําแหนง ใหเหมาะสมกับสถานการณและสภาพปญหาใน
ปจจุบัน 
เปาหมาย  การเพิ่ม/ออกแบบ  เพื่อเปนขอมลูเบื้องตนสําหรับนําไปใชในกิจกรรมดาน HR 

สวนประกอบหลักท่ัวไปของมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

• ชื่อสายงาน  ชือ่ตําแหนง  ตําแหนงประเภท ระดับตําแหนง 

• หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

• ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ

• คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 

• ความรูความสามารถที่ตองการ 

• เลขรหัส / วันจัดทํา 



๒๐ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 

 

 
 ๑.  ดําเนินการพิจารณา ศึกษา และวเิคราะหงาน (Job analysis) ของตําแหนงที่ ก.ร. กําหนด 

 
 
 

๒.  ศึกษาแนวทางและวิธีการเขียนมาตรฐานกําหนดตําแหนงจากคูมือการกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนงของ ก.ร. 

 
๓.  ดําเนนิการยกรางมาตรฐานกําหนดตําแหนงตามรูปแบบที่ ก.ร. กาํหนด  

 
 ๔.  ประสานงานไปยังหนวยงานที่เกีย่วของ เพื่อรวมกนัพิจารณา 
 
 

๕.  เสนอ อ.ก.ร. และ ก.ร. เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบตามลําดับ  
 
 
 
๖.  จัดทําหนังสือยืนยันมติ ก.ร. พรอมทั้งแจงไปยังสวนราชการสังกัดรัฐสภาใหทราบและปฏิบัติตอไป 

 
  ภารกิจท่ี ๔ 

งานการประชมุ อ.ก.ร. ระบบงานและอัตรากําลัง 
 

มีขั้นตอนการดําเนินการ  ดงันี้ 
๑. ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. จัดทําระเบียบวาระและจัดทําหนังสือเชิญประชุมเพื่อจัดสง อ.ก.ร. 

       ๓. เมื่อ อ.ก.ร. ประชุมแลวจัดทําจัดทําบันทึกการประชุมและมติ อ.ก.ร. 
       ๔.จัดทําหนังสือรายงานผลการพิจารณาเสนอประธาน อ.ก.ร.ลงนามถึงประธาน ก.ร. เพื่อเสนอ 
ก.ร. เพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณาแลวแตกรณี 
       ๕. แจงสวนราชการที่เกี่ยวของ 
 
 



๒๑ 
 
 
                  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 
 

ศึกษา วเิคราะหและรวบรวมขอมูลจัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา  
 
 

จัดทําระเบยีบวาระและหนังสือเชิญประชุมเพื่อจัดสง อ.ก.ร. 
 
  

ประชุม อ.ก.ร. 
๔.จัดทําหนังสือรายงานผลการ
พิจารณาเสนอประธาน อ.ก.ร.ลง
นามถึงประธาน ก.ร. เพื่อเสนอ 
ก.ร. เพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณา
แลวแตกรณี 

 

๕. แจงสวนราชการที่เกี่ยวของ 

๓. เมื่อ อ.ก.ร. ประชุมแลวจัดทําจัดทํา
บันทึกการประชุมและมติ อ.ก.ร. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

คูมือการปฏบิัติงานกลุมงานพัฒนาระบบงานบรหิารบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

กลุมงานพฒันาระบบงานบริหารบุคคล 

 

ภารกิจของกลุมงานพฒันาระบบงานบริหารบุคคล 
             ๑.  ฝายเลขานุการ อ.ก.ร. สรรหา  พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ 
             ๒. การสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการรัฐสภาสามัญและการเรียกผูสอบ
แขงขันไดมาบรรจุเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ 
            ๓.   การโอนขาราชการเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการรัฐสภาสามัญในสวนราชการสังกัด
รัฐสภาและการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดเพื่อบรรจุเขารับราชการของสวนราชการตามกฏหมายอื่น 
             ๔.  การการประเมินสมรรถภาพ ตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดับ ๙ ชช  ) / ตําแหนงที่
ปรึกษา / ตําแหนงวิชาชีพเฉพาะ 
 

ภารกิจท่ี ๑ 

การประชุม อ.ก.ร. สรรหา  พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ 
 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
  -  สํานักงานเลขานุการ ก.ร.  รับเรื่องที่สวนราชการสังกัดรัฐสภาเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ เพื่อ
ทราบ  หรือเพื่อพิจารณา  แลวแตกรณี  รวมถึงเรื่องที่ อ.ก.ร. สรรหาฯ  เห็นสมควรใหสวนราชการดําเนินการ 
  -  ศึกษา  วิเคราะหเพื่อจัดทําขอเสนอ  ขอพิจารณา  และขอกฎหมาย  โดยปรับปรุง
หลักเกณฑ  และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  การประเมินบุคคลใหดํารง
ตําแหนงในสายงานตาง ๆ 
  -  ติดตอประสานงานกับสวนราชการที่เกี่ยวของ  เพื่อเตรียมเรื่องที่จะนําเสนอให อ.ก.ร. 
พิจารณา 
  -  รวบรวมเอกสารและประมวลผลขอมูลเกี่ยวกับเรื่องที่สวนราชการสังกัดรัฐสภาเสนอ    
อ.ก.ร. สรรหาฯ  เพื่อทราบ  หรือเพื่อพิจารณาแลวแตกรณี  รวมถึงเรื่องที่ อ.ก.ร. สรรหาฯ เห็นสมควรใหสวน
ราชการดําเนินการ 
  -  รวมเปนเจาหนาที่ดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปน
ขาราชการรัฐสภาสามัญ  โดยรับผิดชอบจัดทํารางประกาศรับสมัครสอบแขงขันการตรวจสอบคุณวุฒิและ
คุณสมบัติของผูสมัคร  การจัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ  รวมถึงการชี้แจง  ตอบปญหาเกี่ยวกับ
คุณสมบัติของผูสมัคร 



๒๓ 
 

  -  ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการใน อ.ก.ร. สรรหาฯ โดยรับผิดชอบดําเนินการเพื่อจัดการ
ประชุม  และเปนเจาหนาที่ดําเนินงานในหนาที่ของ อ.ก.ร. สรรหาฯ โดยปฏิบัติงานดังนี้ 
   ๑.  จัดทําบันทึกเสนอ  ระเบียบวาระการประชุม  และเอกสารประกอบการพิจารณา 
   ๒.  จัดทําบันทึกการประชุม 
   ๓.  จัดทํามติและสรุปผลการพิจารณาเพื่อแจงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 
   ๔.  ดําเนินการอื่น ๆ  ตามที่ อ.ก.ร. มอบหมาย 
   ๕.  ติดตามการดําเนินงานตามมติ อ.ก.ร. 
 
            ขั้นตอนการปฏิบตังิาน 
  -  สํานักงานเลขานุการ ก.ร. รับเรื่องที่สวนราชการสังกัดรัฐสภาเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ เพื่อ
ทราบ  หรือเพื่อพิจารณา  แลวแตกรณี  รวมถึงเรื่องที่ อ.ก.ร. สรรหาฯ  เห็นสมควรใหสวนราชการดําเนินการ 
  -  ศึกษา  รวบรวม  ขอมูลที่เกี่ยวของเพื่อจัดทําระเบียบวาระและเอกสารประกอบการ
พิจารณา  เพื่อเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ 
  -  นําเสนอระเบียบวาระการประชุม  และหนังสือเชิญประชุม  เพื่อเลขานุการ อ.ก.ร. 
พิจารณาเห็นชอบ 
  -  เมื่อเลขานุการ อ.ก.ร. เห็นชอบแลว  จึงจัดทําระเบียบวาระการประชุม  เพื่อเสนอ อ.ก.ร. 
พิจารณา 
  -  จัดทําบันทึกการประชุม อ.ก.ร.  และหนังสือแจงมติ อ.ก.ร. ไปยังสวนราชการที่
เกี่ยวของ 
  -  เมื่อ อ.ก.ร. สรรหาฯ พิจารณาแลวไดมีมติ  สํานักงานเลขานุการ ก.ร. จัดทําหนังสือ
แจงมติ อ.ก.ร. ไปยังสวนราชการที่เกี่ยวของ สวนราชการที่เกี่ยวของก็จะดําเนินการตามมติ อ.ก.ร. ตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 

 
ภารกิจท่ี ๒ 

การสอบแขงขนัเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการรัฐสภาสามัญและการเรียกผูสอบแขงขันไดมา

บรรจุเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ 
 

วัตถุประสงค 
 ๑. เพื่อเปดโอกาสใหบุคคลที่มีคณุสมบัตคิรบถวนตามที่ระบุไวตามตําแหนงที่วาง เขามา
สมัครสอบไดโดยเสมอกัน 
 ๒. เพื่อใหไดบุคลากรที่มีความรูความสามารถตรงตามความตองการขององคการเขามา
ทํางาน 
 ๓. เพื่อใหองคการมีบัญชีผูสอบแขงขันไดขึ้นบัญชีไวลวงหนาเพื่อเสริมกําลังบุคลากรให
เพียงพอ 

ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
 ๑. ดําเนินการศึกษา วิเคราะหความตองการทรัพยากรบุคคลของสวนราชการสังกัด
รัฐสภา  เพื่อเสริมอัตรากําลังบุคลากรใหเพียงพอตอความตองการขององคการ 
 ๒. ศึกษาแนวทางและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาบุคลากร 
 ๓. นําเสนอ อ.ก.ร.สรรหา พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการ ซ่ึงทําการแทน ก.ร. 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบใหดําเนินการสอบแขงขัน 

 ๔. อ.ก.ร. สรรหาฯ แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันเพื่อดําเนินการเกี่ยวกับ
การสอบแขงขันใหเปนไปดวยความเรียบรอยและยุติธรรม 
 ๕. คณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันแตงตั้งคณะกรรมการหรือเจาหนาที่ดําเนินการ
ในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการสอบแขงขัน   
 ๖. รายงานผลการสอบแขงขันเสนอ อ.ก.ร. พิจารณากอนประกาศผลการสอบแขงขัน 
 ๗. เสนอ ก.ร. เพื่อทราบ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 ๑. สํานักงานเลขานุการ ก.ร. โดยกลุมงานพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลไดจัดทํา
แผนการดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขัน ดังนี้ 
                           ๑.๑  ประสานกับเจาหนาที่ ผู รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลของสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อจะไดมีสวนรวมในการใหขอมูลเกี่ยวกับ
ความตองการทรัพยากรบุคคล 



๒๕ 
 
  ๑.๒   แจงสวนราชการเปนลายลักษณอักษร หรือไมเปนลายลักษณอักษร ใหสํารวจ
ตําแหนงที่วาง/กรอบอัตราตั้งใหมที่ตองการเปดสอบแขงขัน 
  ๑.๓  เมื่อไดรับขอมูลจากทั้งสองสภาแลวจึงดําเนินการเสนอเรื่องตอ อ.ก.ร. สรรหา
พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการเพื่อพิจารณาเห็นชอบใหดําเนินการสอบแขงขันโดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
   ๑) จัดทําระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการพิจารณา พรอมราง
ประกาศคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันฯ เพื่อเสนอ 
อ.ก.ร. พิจารณาเห็นชอบ 
   ๒) เสนอประธาน อ.ก.ร. สรรหาฯ ลงนามในประกาศแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินการสอบแขงขัน 
   ๓)   จัดทําบันทึกการประชุม 
   ๔)   สรุปผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.เพื่อเสนอ ก.ร. ทราบ ดังนี้ 
    -  จัดทําหนังสือกราบเรียนประธาน ก.ร. เพื่อรายงานผลการพิจารณา และ
นําเสนอ ก.ร. ทราบ 
         - จัดทําระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการพิจารณา เสนอ
กลุมงานนโยบายและเลขานุการ ก.ร. เพื่อเสนอเลขานุการ ก.ร. พิจารณาและบรรจุเขาระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ร. เปนเรื่องเพื่อทราบ   
(กรณีเปนเรื่องเรงดวนใหเจาของเรื่อง ผูรับผิดชอบจัดทําบันทึกเสนอเลขานุการ ก.ร. พิจารณาและบรรจุเขา
เปนระเบียบวาระการประชุม ก.ร. เพิ่มเติม พรอมจัดทําขั้นตอนการประชุมและสรุปเรื่องเสนอเลขานุการ  
ก.ร. แทนกลุมงาน นโยบายและเลขานุการ ก.ร.) 
    ๕)   เมื่อ ก.ร.รับทราบแลว จึงจัดทําหนังสือแจงมติ ก.ร. เพื่อใหสวนราชการ
สังกัดทราบ 
 ๒. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการรับสมัครสอบแขงขันทางอินเตอรเน็ตและ
รายงานผลการพิจารณาตอคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันเพื่อพิจารณา 
 ๓.   คณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน   
  ๓.๑ พิจารณาดําเนินการตามอํานาจหนาที่ที่กําหนดไวในหลักสูตรและวิธีการ
ดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขันฯ รวมทั้งแตงตั้งคณะกรรมการรับสมัครสอบและจัดเตรียมสถานที่สอบ 
คณะกรรมการออกขอสอบและประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง หรือเจาหนาที่ดําเนินการในเรื่องตาง  ๆ 
ที่เกี่ยวกับการสอบแขงขันไดตามความจําเปน 
  ๓.๒ รายงานผลการสอบแขงขันตอ อ.ก.ร. สรรหา พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพ
ขาราชการเมื่อการดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว 
 



๒๖ 
 
 ๔.   คณะกรรมการดําเนินการรับสมัครสอบและจัดเตรียมสถานที่สอบ 
  ๔.๑ เผยแพรประชาสัมพันธขาวการรับสมัครสงไปยังสวนราชการ สถานศึกษา 
และส่ือมวลชน 
  ๔.๒ ประกาศรับสมัครสอบและดําเนินการรับสมัคร  
  ๔.๓ เตรียมการเกี่ยวกับการสอบแขงขัน 
   -  ติดตอจัดหาสถานที่สอบและทําผังที่นั่งสอบ 
   -  เตรียมสถานที่สอบ วัสดุอุปกรณในการสอบ 
   -  จัดทําและตรวจสอบรายชื่อผูสมัครสอบ 
   -  จัดเจาหนาที่คุมสอบ 
  ๔.๔ จัดทํารางประกาศรายชื่อผูสมัครสอบ วัน เวลาและสถานที่สอบ รวมถึง
ระเบียบเกี่ยวกับการสอบ (กอนวันสอบไมนอยกวา ๕ วันทําการ)  เสนอประธานคณะกรรมการดําเนินการสอบ
พิจารณาลงนาม 
  ๔.๕   ดําเนินการในเรื่องอื่นๆ เกี่ยวกับการสอบใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
  ๔.๖   รายงานผลการดําเนินการตอคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน 
 ๕.   คณะกรรมการออกขอสอบและประเมินความเหมาะสมกับตําแหนง 
  ๕.๑   กําหนดแผนดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขัน 
  ๕.๒  กําหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการออกขอสอบ 
   -  ลักษณะขอสอบและคะแนน 
   -  สัดสวนเนื้อหาในขอสอบ 
  ๕.๓   กําหนดความรับผิดชอบของกรรมการในการออกขอสอบและเนื้อหาในการ
ออกขอสอบ 
  ๕.๔  กําหนดวัน เวลาและสถานที่สงขอสอบ/คัดเลือกขอสอบ 
  ๕.๕ กําหนดแผนการตรวจขอสอบ กรอกและรวมคะแนน 
  ๕.๖ เสนอประธานคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน พิจารณาและลงนามใน
ประกาศผลการสอบแตละภาคตามลําดับแผนงานที่กําหนด 
   -  ภาคความรูความสามารถทั่วไป 
   -  ภาคความรูความสามารถที่ใชเฉพาะตําแหนง 
   -  ภาคความเหมาะสมกับตําแหนง 
 ๖. ประธานคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันนําเสนอผลการสอบแขงขันตอ อ.ก.ร. 
สรรหาฯ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ ใหประกาศผลการสอบแขงขัน พรอมทั้งเสนอ ก.ร. เพื่อทราบ 
 ๗.  จัดทํามติ ก.ร. แจงใหสวนราชการสังกัดรัฐสภาทราบ 



๒๗ 
 
 ๘.   สงเรื่องใหสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อดําเนินการประกาศผลการ 
สอบแขงขันผานทางระบบอินเตอรเน็ต 
 ๙.   คุมบัญชีและดําเนินการเรียกผูสอบแขงขันไดมารายงานตัว 

แนวทางการสรรหาบุคลากรผานทางระบบอินเตอรเน็ต 
 แนวทางการสรรหาบุคลากรเพื่อบรรจุเขารับราชการของสวนราชการสังกัดรัฐสภาจะใชการ 
สรรหาโดยวิธีการสอบแขงขันและการคัดเลือกเปนหลัก เพื่อใหไดบุคคลที่มีคุณสมบัติตรงตามความตองการ
ของตําแหนงนั้น ๆ และที่มีความเหมาะสมที่สุดเขามาบรรจุเขารับราชการ ในที่นี้จะกลาวเฉพาะวิธีการ
สอบแขงขันซึ่งเปนหนาที่ความรับผิดชอบโดยตรงของสํานักงานเลขานุการ ก.ร. กลุมงานพัฒนาระบบการ
บริหารงานบุคคล 
 การดําเนินการสอบแขงขันเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการรัฐสภาสามัญที่ผานมา 
ไดใชวิธีการรับสมัครสอบ ดังนี้ 
 ๑. เผยแพรประชาสัมพันธขาวการรับสมัคร สงไปยังสวนราชการ สถานศึกษา และ
ส่ือมวลชน 
 ๒. ใหผูสมัครมายื่นใบสมัครกับเจาหนาที่ดวยตนเอง ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด 
พรอมตรวจสอบคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงใหตรงตามตําแหนงที่รับสมัครและตามความตองการของ
ตําแหนงนั้น ๆ 
 ๓. ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขาสอบแขงขัน 
 ซ่ึงวิธีการรับสมัครดังกลาวนี้ มีกระบวนการและขั้นตอนคอนขางมาก เนื่องจากมีผูสมัคร 
ใหความสนใจเปนจํานวนมาก จึงตองจัดเตรียมเจาหนาที่รับสมัคร จัดหาสถานที่ และวัสดุอุปกรณสํานักงาน
ใหเพียงพอ จึงทําใหองคกรส้ินเปลืองทรัพยากรไปโดยเปลาประโยชน 
 ตอมา สํานักงานเลขานุการ ก.ร. โดยกลุมงานพัฒนาระบบการบริหารงานบุคคลไดเสนอ
แนวทางการสรรหาบุคลากรเพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการในแนวทางใหม คือ การรับสมัครสอบผานทาง
ระบบอินเตอรเน็ต โดยคณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขัน มีมติเห็นชอบใหดําเนินการรับสมัครสอบแขงขัน 
เพื่อบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ ผานทางระบบอินเตอรเน็ต โดยมีวิธีการรับสมัคร 
ดังนี้ 
 ๑. เปดรับสมัครสอบทางอินเตอรเน็ต ตลอด ๒๔ ช่ัวโมง ไมเวนวันหยุดราชการ  
ตามขั้นตอน ดังนี้ 
  ๑)  เขาไปที่เว็บไซต www.parliament.go.th หัวขอการรับสมัครสอบแขงขันเพื่อ
บรรจุบุคคลเขารับราชการ หรือที่ http://exam.parliament.go.th
 

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


 
 
๒๘ 
 
  ๒)  กรอกขอความในการสมัครสอบใหถูกตองและครบถวน โดยปฏิบัติตามขั้นตอน 
ที่กําหนด ระบบจะออกใบสมัคร แบบฟอรมการชําระเงินผานเคานเตอร บมจ.ธนาคารกรุงไทย และบัตร
ประจําตัวสอบใหโดยอัตโนมัติ 
  ๓)  ใหพิมพใบสมัคร แบบฟอรมการชําระเงิน และบัตรประจําตัวสอบ ลงใน
กระดาษขนาด  A๔  จํานวน  ๓ แผน  หรือหากไมมี เครื่องพิมพในขณะนั้น  ใหทําการบันทึกลงแผน  
Floppy Disk เพื่อนําไปพิมพในภายหลัง ในกรณีเกิดความผิดพลาดที่ไมสามารถพิมพใบสมัครหรือบันทึก
ขอมูลลงในแผน Floppy Disk ได ผูสมัครสามารถเขาไปพิมพใบสมัครหรือบันทึกขอมูลลงในแผน Floppy Disk 
ใหมไดอีก แตจะไมสามารถแกไขขอมูลในการกรอกใบสมัครในครั้งแรกที่สมัครสอบ 
 หากผูสมัครมีขอขัดของในการดําเนินการใหสอบถามไดที่สํานักงานเลขานุการ ก.ร. อาคาร
ทิปโก ช้ัน ๑๙ โทร ๐ ๒๓๕๗ ๓๑๐๐ ตอ ๓๑๙๐-๓๑๙๒,๓๑๘๘ ในวันและเวลาราชการ 
 ๒. นําแบบฟอรมการชําระเงินผานเคานเตอร บมจ.ธนาคารกรุงไทย ไปชําระเงิน
คาธรรมเนียมสอบที่ บมจ. ธนาคารกรุงไทย ทุกสาขาทั่วประเทศ ภายในเวลาที่กําหนด 
 ๓. ผูสมัครสอบตองชําระคาธรรมเนียมสอบ ดังนี้ 
  -  ตําแหนงระดับ ๑  เสียคาธรรมเนียมตําแหนงละ ๕๐ บาท 
  -  ตําแหนงระดับ ๒  เสียคาธรรมเนียมตําแหนงละ ๕๐ บาท 
  -  ตําแหนงระดับ ๓  เสียคาธรรมเนียมตําแหนงละ ๑๐๐ บาท 
  ทั้งนี้ ผูสมัครสอบตองชําระคาธรรมเนียมธนาคารและคาบริการทางอินเตอรเน็ต 
ในการสมัครสอบตําแหนงละ ๓๐ บาท โดยผูสมัครสอบตองชําระเงินคาธรรมเนียมสอบใหครบทุกตําแหนง 
ที่สมัครสอบ จึงจะมีสิทธิเขาสอบ และเมื่อสมัครสอบและชําระเงินแลว จะไมคืนใหไมวากรณีใด ๆ  
 ๔. ในใบสมัครและบัตรประจําตัวสอบที่พิมพจากอินเตอรเน็ตนั้น ใหติดรูปถายขนาด  
๑ นิ้ว หนาตรงไมสวมหมวกและแวนดําซ่ึงถายในครั้งเดียวกันไมเกิน ๑ ป (นับถึงวันปดรับสมัคร) และไมมี
รอยประทับใด  ๆ บนรูปถาย โดยใชกระดาษอัดรูปภาพถายโดยเฉพาะเทานั้น จํานวน ๓ รูป ใหติดใน 
ใบสมัคร ๑ รูป และบัตรประจําตัวสอบ ๒ รูป 
  ผูสมัครสอบตองนําบัตรประจําตัวสอบมาแสดงในวันสอบ และลงลายมือช่ือตอหนา
เจาหนาที่เทานั้นจากนั้น จึงเขาสูกระบวนการดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขันตามหลักสูตรและวิธีการ
ตามที่ ก.ร. กําหนด จนกวาจะแลวเสร็จ 

 

 

 



๒๙ 
 

การเรียกผูสอบแขงขันไดมาบรรจุเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ 

 ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
 - สวนราชการสังกัดรัฐสภาแจงความประสงคที่ จะบรรจุบุคคลในตํ าแหนงที่มี 
อัตราวางซึ่งมีการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันในตําแหนงที่วาง 
 - ตรวจสอบบัญชีผูสอบแขงขันได ตําแหนงที่ขึ ้นบัญชีและยังไมถูกยกเลิกซึ่งสวน
ราชการสังกัดรัฐสภาแจงความประสงคที่จะบรรจุบุคคลในตําแหนงที่มีอัตราวาง 
 - จัดทําบันทึกเรียนเลขานุการ ก.ร. เพื่อใหความเห็นชอบในการเรียกตัวผูสอบแขงขัน
ไดมารายงานตัว 
 - เลขานุการ ก.ร.  ใหความเห็นชอบแลวจึงทําหนังสือเรียกผูสอบแขงขันได ที่ขึ้นบัญชีไว
ตามลําดับในตําแหนงนั้นมารายงานตัว (มีกําหนดเวลารายงานตัวไมนอยกวา ๑๐ วันทําการ นับจากวันที่
ประทับตราไปรษณีย) 
 - ตรวจสอบใบรายงานตัวและเอกสารที่ เกี่ยวของในการรายงานตัวตามที่แจงไว 
ในจดหมายเรียกตัวผูสอบแขงขันได 
 - จัดสงประวัติของผูสอบแขงขันไดที่มารายงานตัวแลวไปยังสวนราชการสังกัดรัฐสภา 
 - ชี้แจง ตอบปญหาขอสงสัยเกี่ยวกับคุณวุฒิและเอกสารที่เกี่ยวของของผูสอบแขงขัน
ไดที่มารายงานตัว และที่ขึ้นบัญชีไว 
 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
 - สวนราชการสังกัดรัฐสภาแจงความประสงคที่จะบรรจุบุคคลในตําแหนงที่มีอัตรา
วาง ซ่ึงมีการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันในตําแหนงที่วาง โดยแบงเปน ๒ ลักษณะ ดังนี้ 
 (๑) สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา แจงความประสงคที่จะบรรจุบุคคลใน
ตําแหนงวางเปนหนังสือราชการภายนอก  สงมายังสํานักงานเลขานุการ ก.ร.  ซ่ึงอยูตาง 
สวนราชการจะตองใชหนังสือราชการภายนอก  (หนังสือครุฑ)  ตามตัวอยางที่ ๑  ดังนั้น  เวลาสงใบสมัคร
สอบและเอกสารของผูสอบแขงขันไดที่เกี่ยวของ  สํานักงานเลขานุการ ก.ร. จะตองใชหนังสือราชการ
ภายนอกตอบกลับดวย 
 (๒) สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร แจงความประสงคที่จะบรรจุบุคคลใน
ตําแหนงวางเปนหนังสือราชการภายใน  (บันทึกขอความ)  ตามตัวอยางที่ ๒  สงมายังสํานักงานเลขานุการ 
ก.ร.  ซึ่งอยูในสวนราชการเดียวกัน  จะตองใชหนังสือบันทึกขอความจากผูอํานวยการสํานักบริหารงาน
กลาง ถึง ผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ ก.ร.  ดังนั้น  เวลาสงใบสมัครสอบและเอกสารของผูสอบแขงขัน
ไดที่เกี่ยวของ  ตองใชบันทึกขอความจากผูอํานวยการสํานักงานเลขานุการ ก.ร.ถึง ผูอํานวยการสํานัก
บริหารงานกลาง เชนเดียวกัน 



๓๐ 
 
 - ตรวจสอบบัญชีผูสอบแขงขันได ตําแหนงที่ขึ้นบัญชีและยังไมถูกยกเลิกหลังจากนั้น
ดําเนินการเรียกผูสอบแขงขันไดมารายงานตัว 
 (๑) ตําแหนงที่ขึ้นบัญชีและยังไมถูกยกเลิก  หมายถึง  บัญชีรายช่ือ 
ผูสอบแขงขันไดที่ยังมีอายุไมครบ  ๒  ป 
 (๒) ตําแหนงที่ขึ้นบัญชีที่ถูกยกเลิกแลว  คือ  บัญชีรายช่ือผูสอบแขงขันไดที่
หมดอายุแลว  ซ่ึงไมสามารถดําเนินการเรียกตัวผูสอบแขงขันไดมารายงานตัว  ตองรอเปดสอบ 
แขงขัน  และขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันไดใหม 
 (๓) ผูสอบแขงขันไดผูใดถูกยกเลิกการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันไดในบัญชีใด 
ไปแลวถาบัญชีนั้นยังไมยกเลิก  และผูดําเนินการสอบแขงขันพิจารณาเห็นวามีเหตุผลอันสมควร  จะอนุมัติ
ใหขึ้นบัญชีผูนั้นไวในบัญชีเดิมเปนลําดับแรกที่จะบรรจุในครั้งตอไปตามเดิมก็ได 
 - จัดทําบันทึกเรียนเลขานุการ ก.ร.  เพื่อใหความเห็นชอบในการเรียกตัว 
ผูสอบแขงขันไดมารายงานตัว 
 - เมื่อเลขานุการ ก.ร.  ใหความเห็นชอบแลว  ใหทําหนังสือเรียกผูสอบแขงขันได 
ที่ขึ้นบัญชีไวตามลําดับในตําแหนงนั้นมารายงานตัว  (มีกําหนดเวลารายงานตัวไมนอยกวา๑๐  วัน)  

   (๑) ลงสมุดบัญชีคุม  (ตําแหนงอะไร  หมดเขตเมื่อไร  บรรจุสํานักงาน 
อะไร) 

       (๒) ลงในบัญชีรายช่ือผูสอบแขงขันได 
 การรับรายงานตัว  
 (๑) ผูมารายงานตัวกรอกขอความลงในใบรายงานตัว   
 (๒) เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง  ครบถวนของเอกสารของผูมา 
รายงานตัว 
 (๓) แจงใหผูมารายงานตัวทราบวาบรรจุสํานักงานอะไร  ในวันที่เทาไร   
โดยใหผูมารายงานตัวไปแสดงตัวที่สํานักบริหารงานกลางของสํานักงานนั้น ๆ  ในวันที่มารายงานตัว 
  (๔) เจาหนาที่ถายเอกสารของผูมารายงานตัวแลวเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน 
  -  เมื่อผูสอบแขงขันไดในลําดับนั้นมารายงานตัวแลวใหจัดสงประวัติของบุคคล 
ดังกลาวไปยังสวนราชการตามขอ ๑  เพื่อดําเนินการบรรจุและแตงตั้งตอไป 
 - หากผู สอบแข งข ันได แจ งความประสงค ขอสละส ิทธิ ์ในตํ าแหน งนั ้นหร ือ 
ผูสอบแขงขันไดไมมารายงานตัวภายในกําหนดเวลาที่ระบุไวใหดําเนินการเรียกผูสอบแขงขันได 
ที่ขึ้นบัญชีในลําดับตอไปมารายงานตัว แลวดําเนินการตามขั้นตอนที่ ๒ พรอมชี้แจงเหตุผลตอ 
เลขานุการ ก.ร.  ผูสอบแขงขันกอนหนานั้นขอสละสิทธิ์  หรือไมมารายงานตัวภายในกําหนด  
  



๓๑ 
 

 ในขั้นตอนการเรียกผูสอบแขงขันไดมาบรรจุเปนขาราชการรัฐสภาสามัญซึ่งไมสามารถบรรจุตาม
ความประสงคของสวนราชการสังกัดรัฐสภา  มี  ๒  กรณี  ดังนี้ 
  กรณีที่ ๑  เมื่อสวนราชการสังกัดรัฐสภาแจงความประสงคที่จะบรรจุบุคคลในตําแหนงที่มี
อัตราวาง  ซ่ึงมีการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันในตําแหนงที่วาง  เรียกจนหมดบัญชีแลวยังคางสงใหแกสวน
ราชการสังกัดรัฐสภา   
  กรณีที่ ๒  เมื่อสวนราชการสังกัดรัฐสภาแจงความประสงคที่จะบรรจุบุคคลในตําแหนงที่มี
อัตราวาง  ซ่ึงมีการขึ้นบัญชีผูสอบแขงขันในตําแหนงที่วาง  และกําลังดําเนินการกอนบัญชีรายช่ือหมดอายุ  
เมื่อมีผูขอสละสิทธิ์ก็ดําเนินการเรียกผูสอบแขงขันในลําดับถัดไปมารายงานตัว  แตบัญชีรายช่ือหมดอายุกอน
จึงไมสามารถเรียกผูสอบแขงขันไดลําดับถัดไปมารายงานตัว  ตองรอเปดรับสมัครสอบแขงขันใหม  

กฎหมายและมติท่ีเก่ียวของ 
 ๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ 
 มาตรา ๒๒  วรรคหนึ่ง บัญญัติวา “การบรรจุบุคคลเขารับราชการเปนขาราชการ
รัฐสภาสามัญ ตองบรรจุจากผูสอบแขงขันได...” 
 ๒. มาตรา  ๓๒  การเรียกบรรจุผูสอบแขงขันได ตองดําเนินการเรียกบรรจุตามลําดับที่
ในบัญชีผูสอบแขงขันได 
 ๓. มติ ก.ร. ที่ ๔๓/๒๕๔๕ (ว ๑๐) ลงวันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๔๕  ก.ร. กําหนดหลักสูตร
และวิธีดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขันฯ และมอบให อ.ก.ร. สรรหา พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพ
ขาราชการเปนผูดําเนินการสอบแขงขันแทน ก.ร. 
 ๔. แนวทางการสรรหาบุคลากรเขารับราชการ ก.ร. ใหดําเนินการสอบแขงขันในกรณีตําแหนง
สายงานหลักหรือสายงานวิชาการ หรือตําแหนงวางจํานวนมาก  เพื่อสรรหาไดอยางกวางขวาง มีมาตรฐาน 
และเรียกบรรจุไดทั้งสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๕. มติ ก.ร. ที่ ๔/๒๕๔๐ (ว ๑) ลงวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๔๐ เร่ือง การรับคนพิการเขา
รับราชการ 
 ๖. หนังสือกรมสารบรรณคณะรัฐมนตรีฝายบริหาร ที่ ๘๙/๒๕๐๑ ลงวันที่ ๒๗ มิถุนายน 
๒๕๐๑ และตามความในขอ ๕ ของคําส่ังมหาเถรสมาคม  ลงวันที่ ๑๗ มีนาคม ๒๕๓๘ 
 
 
 
 

 



๓๒ 
 

ภารกิจท่ี ๒ 

การโอนขาราชการเพื่อบรรจุและแตงตัง้เปนขาราชการรัฐสภาสามัญในสวนราชการสังกัดรัฐสภา 

และการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดเพื่อบรรจุเขารับราชการของสวนราชการตามกฏหมายอื่น 

 ลักษณะงานทีป่ฏิบตั ิ
  -  ศึกษา  วิเคราะหรายละเอียดตามหลักเกณฑและวิธีการโอนขาราชการฯ ตามหนังสือ
คณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา  ที่ ว ๗/๒๕๓๖  ลงวันที่  ๒๔  กุมภาพันธ  ๒๕๓๖ หนังสือ คณะกรรมการ
ขาราชการฝายรัฐสภา ที่ ๖๒/๒๕๓๙ (ว ๑๖) ลงวันที่ ๒๐ พฤศจิกายน  ๒๕๓๙  และพระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการฝายรัฐสภา  พ.ศ. ๒๕๑๘  ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา  (ฉบบัที ่
๔)  พ.ศ. ๒๕๓๕  ตามมาตรา ๔๐ 
  -  ตรวจสอบความถูกตองและความครบถวนของเอกสารที่สวนราชการสังกัดรัฐสภาสงมา
ใหสํานักงานเลขานุการ ก.ร.  โดยมีเอกสารที่เกี่ยวของ  ดังนี้ 
   ๑.  ประวัติการรับราชการ 
   ๒.  คุณวุฒิ 
   ๓.  แบบคําชี้แจงของสํานักงาน 
   ๔.  หนังสือของสวนราชการทําความตกลงยินยอมในการโอน 
  -  จัดทําบันทึกเรียน เลขานุการ ก.ร. เพื่อเห็นชอบใหนําเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ พิจารณา
อนุมัติรับโอนขาราชการฯ 
  -  จัดทําขอเสนอและขอพิจารณาเกี่ยวกับการขอโอนขาราชการฯ มาบรรจุและแตงตั้ง
เปนขาราชการรัฐสภาสามัญ  ซ่ึงมี  ๔  กรณี  คือ  ๑.  กรณีโดยสอบแขงขันได  ๒.  โดยไดรับการคัดเลือก  ๓.  
โดยความสมัครใจ  ๔.  โดยไดรับทุนของรัฐบาล  เพื่อนําเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ พิจารณา 
  -  จัดทําระเบียบวาระเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ ซ่ึงทําการแทน ก.ร. พิจารณา 
  -  เมื่อ อ.ก.ร. สรรหาฯ มีมติอนุมัติรับโอนขาราชการผูนั้นมาดํารงตําแหนงขาราชการรัฐสภา
สามัญแลวใหจัดทํามติ อ.ก.ร. สรรหาฯ แจงสวนราชการเพื่อดําเนินการตอไป 
  -  จัดทําระเบียบวาระเสนอ ก.ร. เพื่อรับทราบ 
  ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
  -  สวนราชการสังกัดรัฐสภา  แจงหนังสือเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ พิจารณาอนุมัติรับโอน
ขาราชการมาบรรจุเปนขาราชการรัฐสภาสามัญ  โดยวิธีการรับโอนขาราชการ  มี  ๔  กรณี  คือ 
   ๑.  กรณีรับโอนโดยการสอบแขงขันได   
   ๒.  กรณีรับโอนโดยผานการคัดเลือก  
   ๓.  กรณีรับโอนโดยความสมัครใจ   
   ๔.  กรณีรับโอนโดยไดรับทุนของรัฐบาล  



๓๓ 
 

  -  สวนราชการสังกัดรัฐสภา และสวนราชการเจาสังกัดทั้งสองฝายตกลงยินยอมในการโอน 
  -  ศึกษา วิเคราะหรายละเอียดตามหลักเกณฑและวิธีการโอนขาราชการฯ มาแตงตั้งให
ดํารงตําแหนงขาราชการรัฐสภาสามัญ  ตามหนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา  ที่ ว ๗/๒๕๓๖  ลง
วันที่  ๒๔  กุมภาพันธ  ๒๕๓๖  หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ที่ ๖๒/๒๕๓๙ (ว.๑๖) ลงวันที่ 
๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๓๙ และพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ ซ่ึงแกไขเพิ่มเติมโดย
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๕ ตามมาตรา ๔๐ และตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสารที่เกี่ยวของ คือ 
   ๑.  ประวัติการรับราชการ 
   ๒.  คุณวุฒิ 
   ๓.  แบบคําชี้แจงของสํานักงาน 
   ๔.  หนังสือของสวนราชการทําความตกลงยินยอมในการโอน 
  -  จัดทําบันทึกเรียน เลขานุการ ก.ร.  เพื่อเห็นชอบใหนําเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ พิจารณา
อนุมัติรับโอนขาราชการฯ 
  -  จัดทําระเบียบวาระเสนอ อ.ก.ร. สรรหาฯ  ซ่ึงทําการแทน ก.ร. พิจารณา 
  -  เมื่อ อ.ก.ร. สรรหาฯ  มีมติอนุมัติรับโอนขาราชการฯ  มาดํารงตําแหนงขาราชการรัฐสภา
สามัญ  แลวใหจัดทํามติ อ.ก.ร. แจงสวนราชการ  เพื่อดําเนินการตอไป 
  -  จัดทําระเบียบวาระเสนอ ก.ร. เพื่อรับทราบ 
  -  รับโอนขาราชการจากสวนราชการอื่น ซ่ึงขาราชการผูขอโอนไดเคยปฏิบัติงานมากอน
แลว  ยอมเปนผูที่มีความรูความสามารถ  และมีประสบการณในงานดานนั้น ๆ  ซ่ึงเปนประโยชนตองานใน
ตําแหนงที่รับโอน  และประกอบกับเพื่อเสริมอัตรากําลังที่วางของสวนราชการสังกัดรัฐสภา 
 
กฎหมายและหลักเกณฑและวิธีการโอนขาราชการฯ  ท่ีเก่ียวของ 
 

-  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๑๘ ซ่ึงแกไขเพิม่เติมโดยพระราชบัญญัติ 
    ระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา  (ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. ๒๕๓๕  ตามมาตรา ๔๐ 
-  หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา ที่ ว ๗/๒๕๓๖ ลงวันที ่ ๒๔  กุมภาพนัธ  ๒๕๓๖ 
-  หนังสือคณะกรรมการขาราชการฝายรัฐสภา 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. พิจารณารับโอนขาราชการฯ 
 



๓๔ 
 

การขอใชบัญชีผูสอบแขงขนัไดเพื่อบรรจเุขารับราชการของสวนราชการตามกฏหมายอื่น 

วัตถุประสงค 
๑.  เพื่อใหขาราชการและผูที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดานบริหารงานบุคคลมีคูมือปฏิบัติ

เปนแนวทางประกอบการพิจารณากรณีการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันได 
๒.  เพื่อใหผูสอบแขงขันไดที่ขึ้นบัญชีไว โดยเฉพาะบุคคลที่อยูในพื้นที่ของหนวยงาน

ราชการที่ขอใชบัญชีมา ไดมีงานทํา 
๓.  เพื่อใหหนวยงานราชการอื่นที่ประสงคขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดจากสํานักงาน

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร สามารถตรวจสอบบุคคลผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงตรงตามความ
ตองการขององคการ และนําไปคัดเลือกเพื่อบรรจุเขารับราชการไดในเวลาที่รวดเร็ว 

 

กฎหมายและหลักเกณฑการพิจารณา 
 ๑.   เนื่องจากกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา มติ ก.ร. หรือหลักสูตรและ
วิธีการดําเนินการเกี่ยวกับการสอบแขงขันฯ มิไดกําหนดเรื่องการใชบัญชีผูสอบแขงขันไดเพื่อบรรจุและ
แตงตั้ ง เปนขาราชการหรือพนักงานเทศบาลตามสวนราชการอื่นไว  การพิจารณาเรื่องดังกลาว 
จึงนําเสนอ อ.ก.ร. สรรหา พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการพิจารณาคําขอเปนกรณี ๆ ไป 
 ตอมา อ.ก.ร. สรรหาฯ ในคราวประชุมครั้งที่ ๑๓/๒๕๔๗ เมื่อวันที่  ๒  พฤศจิกายน  
๒๕๔๗ มีมติมอบหมายใหเลขานุการ ก.ร. พิจารณาเรื่องการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดเพื่อบรรจุเขารับ
ราชการในสวนราชการอื่น ๆ โดยใหคํานึงถึงประโยชนของราชการฝายรัฐสภาและความตองการในการ
บรรจุบุคคลเขารับราชการของสวนราชการสังกัดรัฐสภาและใหรายงานผลการพิจารณาเสนอ อ.ก.ร.  
เพื่อทราบ 
 ๒.   การพิจารณากรณีสวนราชการอื่นขอใชบัญชี ไดเสนอแนวทางการพิจารณา 
โดยใชกรณีเทียบเคียงที่ อ.ก.ร. สรรหาฯ หรือเลขานุการ ก.ร. เคยพิจารณาไปแลวและไมขัดของที่หนวยงาน
ราชการอื่นประสงคใชบัญชีผูสอบแขงขันไดเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนขาราชการหรือพนักงานเทศบาลตาม
สวนราชการนั้น (ปรากฏตามเอกสารที่แนบ) 
 ๓.   สําหรับหลักฐานการสมัครสอบ คณะกรรมการบริหารขอมูลขาวสารของราชการใน
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ในคราวประชุมเมื่อวันอังคารที่  ๒๐  เมษายน  ๒๕๔๗ พิจารณา
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๒๔ (๒) ซ่ึงกําหนดวา “หนวยงานของรัฐจะ
เปดเผยขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่อยูในความควบคุมดูแลของตนตอหนวยงานของรัฐแหงอื่นหรือผูอื่น โดย
ปราศจากความยินยอมเปนหนังสือของเจาของขอมูลที่ใหไวลวงหนาหรือในขณะนั้นมิได เวนแตเปนการใช
ขอมูลตามปกติภายในวัตถุประสงคของการจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลนั้น“ 



๓๕ 
 
 ในการนี้  คณะกรรมการฯ เห็นวาขอมูลเร่ืองประวัติของผูสอบแขงขันที่อยูในใบสมัคร
สอบแขงขันของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนการสมัครสอบแขงขันเพื่อ
เขารับราชการ ดังนั้น การอนุญาตใหใชบัญชีรายช่ือ สถานที่ และหมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอไดของผู
สอบแขงขันเพื่อดําเนินการสรรหาบุคคลเขารับราชการนั้น จึงถือไดวาเปนการใชขอมูลตามปกติภายใน
วัตถุประสงคของการจัดใหมีระบบขอมูลขาวสารของสวนบุคคล อีกทั้งเปนการใหขอมูลเพื่อเปนประโยชน
แกผูสมัครที่จะไดมีงานทําและเพื่อประโยชนแกหนวยงานราชการ 
 คณะกรรมการฯ จึงมีมติอนุญาตใหขอมูลโดยใหสํานักงานเลขานุการ ก.ร. จัดพิมพรายช่ือ 
และที่อยูของผูสอบแขงขันไดแกหนวยงานนั้น ๆ ได 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ๑.   สวนราชการอื่นแจงความประสงคขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดตามประกาศ
คณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันฯ ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เพื่อบรรจุและแตงตั้ง
บุคคลในตําแหนงที่มีอัตราวางของสวนราชการ นั้น 
 ๒.   ตรวจสอบบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงที่ขึ้นบัญชีไว 
 ๓.   ประสานไปยังสวนราชการที่ประสงคจะใชบัญชี เพื่อขอทราบระเบียบหรือ
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของสวนราชการ รวมทั้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
สอบแขงขันในเรื่องการเรียกบรรจุและแตงตั้ง 
 ๔.   ประสานไปยังสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร/สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา
เพื่อสอบถามความตองการในการบรรจุบุคคลเขารับราชการของสวนราชการสังกัดรัฐสภา 
 ๕.   จัดทําบันทึกเรียนเลขานุการ ก.ร. เพื่อพิจารณาอนุญาต 
 ๖.   เมื่อเลขานุการ ก.ร. ไดพิจารณาอนุญาตแลวจึงจัดทําหนังสือแจงสวนราชการ 
ที่ประสงคขอใชบัญชีนั้นทราบ พรอมสงรายชื่อ ที่อยู และหมายเลขโทรศัพทของผูสอบแขงขันไดแนบ 
ไปดวย ทั้งนี้ ผูสอบแขงขันไดในตําแหนงดังกลาวยังคงมีสิทธิ์ขึ้นบัญชีเพื่อรอใหสํานักงานเลขาธิการ 
สภาแทนราษฎร/สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเรียกบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการตามลําดับ 
ที่สอบแขงขันไดตอไป 
  
 
 
 
 



๓๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑.   เมื่อสวนราชการอื่นแจงความประสงคขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดตามประกาศ
คณะกรรมการดําเนินการสอบแขงขันฯ ของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เพื่อบรรจุและแตงตั้ง
บุคคลในตําแหนงที่มีอัตราวางของสวนราชการนั้น ๆ 
 ๒.   ดําเนินการตรวจสอบบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงที่ขึ้นบัญชีไว ตรวจสอบ
คุณวุฒิตรงตามคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงที่กําหนดในมาตรฐานกําหนดตําแหนงของตําแหนงนั้น 
รวมทั้งตรวจสอบหลักฐาน/เอกสารอื่นที่เกี่ยวของ เชน ประวัติสวนตัวที่ใหไวในใบสมัครสอบ  ลายมือช่ือ
ของผูสมัครสอบ เปนตน  หากพบขอแตกตางจะไดเสนอเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของเลขานุการ ก.ร. 
ตอไป 
 ๓.   ประสานไปยังสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร/สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เพื่ อสอบถามความตองการในการบรรจุบุคคลเข า รับราชการของสวนราชการสังกัด รัฐสภา  
เพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของเลขานุการ ก.ร. 
 ๔.   จัดทําบันทึกเสนอเลขานุการ ก.ร. เพื่อพิจารณา 
 ๕.   เมื่อเลขานุการ ก.ร. พิจารณาอนุญาตใหใชบัญชีผูสอบแขงขันไดตามที่ขอแลวจึง
จัดทําหนังสือแจงสวนราชการนั้นทราบ พรอมสงรายชื่อ ที่อยู และหมายเลขโทรศัพทของผูสอบแขงขันได
แนบไปดวย   
 ทั้งนี้ ผูสอบแขงขันไดในตําแหนงดังกลาวยังคงมีสิทธิ์ขึ้นบัญชีเพื่อรอใหสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร/สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรียกบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ
ตามลําดับที่สอบแขงขันไดตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๗ 

แนวทางปฏิบัติของสํานักงาน ก.พ. 
  จากการประสานหารือกับกลุมงานใหคําปรึกษาแนะนําและสรรหา บรรจุ แตงตั้ง สังกัด
สํานักงาน ก.พ. เกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติในการบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการของสํานักงาน ก.พ. 
ไดรับการชี้แจงวา 
 ๑)   การดําเนินการบรรจุและแตงตั้ง สํานักงาน ก.พ. จะดําเนินการบรรจุตามลําดับทีข่องผู
สอบแขงขันไดที่ขึ้นบัญชีไว หากดําเนินการบรรจุและแตงตั้งขามลําดับของผูสอบแขงขัน อาจทําให
สํานักงาน ก.พ. ถูกดําเนินการฟองรองได 
 ๒)   กรณีที่หนวยงานราชการอื่น แจงความประสงคขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดของ
สํานักงาน ก.พ. สํานักงาน ก.พ. ก็จะดําเนินการจัดสงเอกสารของผูสอบแขงขันไดที่ขึ้นบัญชีไวใหหนวยงาน
ที่ แจ งความประสงค เพื่ อดํ า เนินการตอไปโดยผูสอบแข งขันไดดั งกล าวยั งคงมี สิท ธ์ิขึ้นบัญชี 
เพื่อรอใหสํานักงานก.พ. เรียกบรรจุและแตงตั้งอยู 
  (ขอมูลจากกลุมงานบริหารงานบุคคล สํานักบริหารงานกลาง กรณีเสนอความเห็นตอ
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เพื่อประกอบการพิจารณาการขอใชบัญชีผูสอบแขงขันไดในตําแหนงนายชาง
โยธา ๒ ลงวันที่  ๑๖  มิถุนายน  ๒๕๔๙) 
 

ภารกิจท่ี ๔ 

การการประเมนิสมรรถภาพ  

ตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดับ ๙ ชช  )/ ตําแหนงท่ีปรึกษา / ตําแหนงวิชาชพีเฉพาะ 

 

  ขั้นตอนการประเมินสมรรถภาพและความเชี่ยวชาญขาราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแตงตั้งให

ดํารงตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดับ ๙ ชช) 
๑. สวนราชการเสนอประเมินขาราชการในสังกัด โดยตําแหนงระดับ๙ ชช. เสนอ อ.ก.ร.

สรรหา พัฒนาและสงเสริมสมรรถภาพขาราชการพิจารณา 
๒. ในเบื้องตน ดําเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน ผลงานและคุณสมบัติวาถูกตองและ

เปนไปตามหลักเกณฑ๓/๒๕๔๖ (ว ๑) ลงวันที่ ๔ กุมภาพันธ๒๕๔๖ หรือไม โดยเฉพาะองคประกอบของ
คุณสมบัติของผูรับการประเมินตองมีความถูกตองในดานตาง ๆ ดังนี้คือ 

- วุฒิการศึกษา ระยะเวลาการดํารงตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง   
- มีระยะเวลาดํารงตําแหนงในสายงานที่ขอรับการประเมินไมนอยกวา๘ ป โดยอาจ

นําระยะเวลาของการดํารงตําแหนงในสายงานที่เกี่ยวของมานับรวมได 
- ดํารงตําแหนงระดับ ๘ ไมนอยกวา ๓ ป และรับเงินเดือนไมต่ํากวาขั้นต่ําของระดับ ๙  
- ผลงานที่เสนอเปนไปตามหลักเกณฑที่กําหนด  หรือไม 



๓๘ 
 

- เปนผูผานการฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนานักบริหารระดับสูง หรือหลักสูตรที่ 
ก.ร.เทียบเทา  หรือไม  

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

๔. วิเคราะหเพื่อเสนอเรื่องเขาระเบียบวาระโดยแสดงถึง 
- ที่มาของการขอประเมนิ 
- หลักเกณฑการประเมิน 
- คุณสมบัติของผูขอรับการประเมินและผลงาน 
- เสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิเพื่อแตงตั้งเปนกรรมการพิจารณาผลงานและขอพิจารณา

ในการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินสมรรถภาพและความเชี่ยวชาญเฉพาะ 
๕. เมื่อ อ.ก.ร.สรรหา ฯ มีมติตั้งกรรมการประเมินแลว เสนอใหประธานก.ร.ลงนามใน

ประกาศแตงตั้งคณะกรรมการ  
๖. ดําเนินการสงผลงานของผูขอรับการประเมินไปใหกรรมการผูทรงคุณวุฒิอานผลงาน 

พรอมแบบประเมินแนบไปดวย 
๗. ติดตอกับกรรมการเปนระยะ ๆ เพื่อติดตามความคืบหนาในการพิจารณาผลงาน 
๘. เมื่อกรรมการอานผลงานของผูขอรับการประเมินเสร็จเรียบรอยแลวจึงดําเนินการ

ประสานงานนัดประชุมคณะกรรมการ 
๙. จัดทําระเบียบวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการประเมินเพื่อพิจารณาผลการประเมิน 

ใหเปนมติรวมกันของที่ประชุมและเตรียมแบบประเมินใหกรรมการพิจารณาคะแนน 
๑๐. หาคะแนนเฉลี่ยจากคะแนนของกรรมการแตละทานที่ให แลวเขียนผลการพิจารณา

และขอคิดเห็นกลางของคณะกรรมการ 
๑๑. เสนอวาระ อ.ก.ร.สรรหา ฯ เพื่อทราบผลการพิจารณาประเมินของคณะกรรมการ 
๑๒. เสนอวาระ ก.ร.เพื่อทราบผลการพิจารณาการประเมินของคณะกรรมการ 
๑๓. แจงผลการพิจารณาไปยังสวนราชการที่เสนอขอประเมินเพื่อผูมีอํานาจบรรจุตาม

มาตรา ๒๘ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๓๕ ฉบับที่ ๔ ดําเนินการตอไป 
 
 

 

 

 

 



๓๙ 
 

 ขั้นตอนการประเมินสมรรถภาพขาราชการรัฐสภาสามญัเพื่อแตงตัง้ใหดํารงตําแหนงท่ีปรึกษา 
๑. สวนราชการเสนอประเมินขาราชการในสังกัดโดยการประเมินในตําแหนงที่ปรึกษา 

(ระดับ ๙ ระดับ ๑๐และระดับ ๑๑) เสนอ ก.ร. พิจารณา 
๒. ในเบื้องตนดําเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน ผลงานและคุณสมบัติวาถูกตองและ

เปนไปตามหลักเกณฑ๖๕/๒๕๔๗ (ว๑๒) ลงวันที่  ๔  กรกฎาคม๒๕๔๗ โดยเฉพาะองคประกอบของ
คุณสมบัติตองมีความถูกตองในดานตาง ๆ ดังนี้ คือ 

- วุฒิการศึกษา ระยะเวลาการดํารงตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงหรือไม 
- มีระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานที่ประเมินเปนไปตามกําหนดไวในหลักเกณฑ 

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

สมรรถภาพและความเชี่ยวชาญ 
๔. วิเคราะหเพื่อเสนอเรื่องเขาระเบียบวาระ ก.ร.  โดยแสดงถึง 

- ที่มาของการประเมิน 
- หลักเกณฑการประเมิน 
- คุณสมบัติของผูขอรับการประเมินและผลงาน 
- เสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิเพื่อแตงตั้งเปนกรรมการพิจารณาผลงานและขอพิจารณา

ในการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินสมรรถภาพและความเชี่ยวชาญฯ 
๕ เมื่อ ก.ร. มีมติตั้งกรรมการประเมินแลว  เสนอใหประธาน ก.ร.ลงนามในประกาศแตงตั้ง

คณะกรรมการจากนั้นเสนอใหเลขานุการ ก.ร.  แจงสวนราชการผูขอประเมินเพื่อทราบ 
๖. ดําเนินการสงผลงานของผูขอรับการประเมินไปใหกรรมการผูทรงคุณวุฒิอานผลงาน  

โดยจัดทําแบบประเมินใหผูอานกรอกคะแนนสงแนบไปดวย 
๗. ติดตอกับกรรมการเปนระยะ ๆ เพื่อติดตามความคืบหนาในการพิจารณาลงนาม 
๘. เมื่อกรรมการอานผลงานของผูขอรับการประเมินเสร็จเรียบรอยแลวดําเนินการ

ประสานงานนัดประชุมคณะกรรมการ 
๙. จัดทําระเบียบวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการประเมิน  เพื่อพิจารณาผลการประเมิน

ใหเปนมติรวมกันของที่ประชุม  และเตรียมแบบประเมินใหกรรมการพิจารณาคะแนน 
๑๐. หาคะแนนเฉลี่ยจากคะแนนของกรรมการแตละทานที่ใหและเขียนผลการพิจารณาและ

ขอคิดเห็นกลางของคณะกรรมการ 
๑๑. แจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการ โดยบรรจุเปนระเบียบวาระเสนอ ก.ร. เพื่อพิจารณา 
๑๒. เมื่อ ก.ร. พิจารณาแลวแจงผลการพิจารณาเปนมติ ก.ร. ตอสวนราชการที่เสนอ 

ขอประเมิน 



๔๐ 
 

ขั้นตอนการประเมินสมรรถภาพขาราชการรฐัสภาสามัญเพือ่แตงตั้งใหดํารงตําแหนงวชิาชีพเฉพาะ 
๑. สวนราชการเสนอประเมินขาราชการในสังกัดโดยการประเมินในตําแหนงที่ปรึกษา 

(ระดับ ๙ ระดับ ๑๐และระดับ ๑๑) เสนอ ก.ร. พิจารณา 
๒. ในเบื้องตนดําเนินการตรวจเอกสารหลักฐาน ผลงานและคุณสมบัติวาถูกตองและ

เปนไปตามหลักเกณฑ ๘๒/๒๕๔๗ (ว๑๘) ลงวันที่  ๓  สิงหาคม ๒๕๔๗ โดยเฉพาะองคประกอบของ
คุณสมบัติตองมีความถูกตองในดานตาง ๆ ดังนี้ คือ 

- วุฒิการศึกษา ระยะเวลาการดํารงตําแหนงตรงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงหรือไม 
- มีระยะเวลาการดํารงตําแหนงในสายงานที่ประเมินเปนไปตามกําหนดไวในหลักเกณฑ 

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

สมรรถภาพและความเชี่ยวชาญ 
๔. วิเคราะหเพื่อเสนอเรื่องเขาระเบียบวาระ ก.ร.  โดยแสดงถึง 

- ที่มาของการประเมิน 
- หลักเกณฑการประเมิน 
- คุณสมบัติของผูขอรับการประเมินและผลงาน 
- เสนอรายชื่อผูทรงคุณวุฒิเพื่อแตงตั้งเปนกรรมการพิจารณาผลงานและขอพิจารณา

ในการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินสมรรถภาพและความเชี่ยวชาญฯ 
๕ เมื่อ ก.ร. มีมติตั้งกรรมการประเมินแลว  เสนอใหประธาน ก.ร.ลงนามในประกาศแตงตั้ง

คณะกรรมการจากนั้นเสนอใหเลขานุการ ก.ร.  แจงสวนราชการผูขอประเมินเพื่อทราบ 
๖. ดําเนินการสงผลงานของผูขอรับการประเมินไปใหกรรมการผูทรงคุณวุฒิอานผลงาน  

โดยจัดทําแบบประเมินใหผูอานกรอกคะแนนสงแนบไปดวย 
๗. ติดตอกับกรรมการเปนระยะ ๆ เพื่อติดตามความคืบหนาในการพิจารณาลงนาม 
๘. เมื่อกรรมการอานผลงานของผูขอรับการประเมินเสร็จเรียบรอยแลวดําเนินการ

ประสานงานนัดประชุมคณะกรรมการ 
๙. จัดทําระเบียบวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการประเมิน  เพื่อพิจารณาผลการประเมิน

ใหเปนมติรวมกันของที่ประชุม  และเตรียมแบบประเมินใหกรรมการพิจารณาคะแนน 
๑๐. หาคะแนนเฉลี่ยจากคะแนนของกรรมการแตละทานที่ใหและเขียนผลการพิจารณาและ

ขอคิดเห็นกลางของคณะกรรมการ 
๑๑. แจงผลการพิจารณาของคณะกรรมการ โดยบรรจุเปนระเบียบวาระเสนอ ก.ร. เพื่อพิจารณา 
๑๒. เมื่อ ก.ร. พิจารณาแลวแจงผลการพิจารณาเปนมติ ก.ร. ตอสวนราชการที่เสนอ 

ขอประเมิน 



 
๔๑ 

มติ ก.ร.ท่ีเก่ียวของ 

 ๑.  มติ ก.ร. ที่ ๓/๒๕๔๖ (ว ๑)  ลงวันที่ ๔ กุมภาพันธ ๒๕๔๖  เร่ือง การประเมินสมรรถภาพ 
ขาราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ (ระดับ ๙ ชช.) 

๒.  มติ ก.ร. ที่ ๘๒/๒๕๔๗ (ว ๑๘)  ลงวันที่ ๓ สิงหาคม ๒๕๔๗  เร่ือง การประเมินสมรรถภาพ 
ขาราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทวิชาชีพเฉพาะ (ระดับ ๙ วช.) 

 ๓.  มติ ก.ร. ที่ ๖๕/๒๕๔๗ (ว ๑๒)  ลงวันที่ ๗ กรกฎาคม ๒๕๔๗ เรื่องการประเมินสมรรถภาพ 
ขาราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ปรึกษา (ระดับ ๙ ระดับ ๑๐ และระดับ ๑๑) 

 ๔.  มติ ก.ร. ที่ ๑๐๔/๒๕๔๘ (ว ๑๓)  ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ เรื่อง การแกไขเพิ่มเติม 
หลักเกณฑและวิธีการประเมินสมรรถภาพขาราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงที่ปรึกษา (ระดับ 
๙ ระดับ ๑๐ และระดับ ๑๑) 

๕.  มติ ก.ร. ที่ ๑๑๑/๒๕๔๘ (ว ๑๔)  ลงวันที่  ๓๐  พฤศจิกายน  ๒๕๔๘  เร่ือง  การแกไขเพิ่มเติม
หลักเกณฑและวิธีการประเมินสมรรถภาพขาราชการรัฐสภาสามัญเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภท
เชี่ยวชาญเฉพาะ 

๖.  มาตรฐานกําหนดตําแหนงนักบริหารระดับ  ๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
คูมือการปฏบิัติงานกลุมงานพัฒนากฎ ระเบียบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๒ 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

กลุมงานพฒันากฎ ระเบียบ 

ภารกิจของกลุมงานพฒันากฎ ระเบียบ 
 ๑. รายงานการลงโทษ/การดําเนนิการทางวนิัย 
 ๒.  การรองทุกข 
 ๓.   การจัดทํา/แกไขปรับปรุงกฎ ระเบียบ หรือประกาศ 
 ๔.  การตอบขอหารือ 
                           ๕.  งานฝายเลขานกุาร 
 

ภารกิจที่ ๑ 
รายงานการลงโทษ/การดําเนนิการทางวนิัย 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 สวนราชการสังกัดรัฐสภาจะดําเนินการสงเรื่องรายงานการลงโทษ/การดําเนินการทางวินัย 
มายังสํานักงานเลขานุการ ก.ร.  โดยการพจิารณารายงานการลงโทษ/การดําเนินการทางวินยั  สามารถแยก
เปน ๒ กรณี  ดังนี ้

๑. กรณีไมมีอุทธรณ  มีขั้นตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
- นําเสนอรายงานการลงโทษ/การดําเนินการทางวินัย ตอเลขานุการ ก.ร. เพื่อให

ความเห็นชอบใหนําเสนอ อ.ก.ร. กฎหมายและระเบียบ พิจารณากลั่นกรองกอนนําเสนอ ก.ร. ตามหนังสือ 
ก.ร. ที่ ๓๒/๒๕๔๖ ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม  ๒๕๔๖ 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ  ซ่ึง
ประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 

- ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 

- จัดทํารายงานผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ กราบเรียน
ประธาน ก.ร. โดยประธาน อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ เปนผูลงนาม 

 



๔๓ 

 
- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ ก.ร.  ซ่ึงประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง 
- ผลการพิจารณาของ อ.ก.ร. 
- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 

- จัดทําหนังสือยืนยันมติ  ก.ร. ใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบหรือดําเนินการ 
  

๒. กรณีมีอุทธรณ  มีขั้นตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
- รับหนังสืออุทธรณพรอมสําเนาที่รับรองสําเนาถูกตองหนึ่งชุดจากผูถูกลงโทษ/

ดําเนินการทางวินัย  โดยออกใบรับหนังสือ  ประทับตรารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือไวเปน
หลักฐานในวันที่รับหนังสืออุทธรณ 

- นําเสนอรายงานการลงโทษ/การดําเนินการทางวินัย พรอมทั้งหนังสืออุทธรณ
ของผูถูกลงโทษ  ตอเลขานุการ ก.ร. เพื่อใหความเห็นชอบใหนําเสนอ ก.ร. พิจารณา  ตามหนังสือ ก.ร. ที่ 
๓๒/๒๕๔๖ ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม  ๒๕๔๖ 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ ก.ร.  ซ่ึงประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง และขออุทธรณ 
- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 

- จัดทําหนังสือยืนยันมติ  ก.ร. ใหผูถูกลงโทษและสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ
หรือดําเนินการ  และแจงใหประธานรัฐสภา  ประธานสภาผูแทนราษฎร  ประธานวุฒิสภา  แลวแตกรณี 
ทราบดวย 

 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 
ภารกิจที่ ๒ 
การรองทุกข 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

- รับหนังสือรองทุกขพรอมสําเนาที่รับรองสําเนาถูกตองหนึ่งชุดจากผูรองทุกข  
โดยออกใบรับหนังสือ  ประทับตรารับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือไวเปนหลักฐานในวันที่รับหนังสือ
รองทุกข 

- นําเสนอเรื่องรองทุกขตอเลขานุการ ก.ร. เพื่อใหความเห็นชอบใหนําเสนอ       
อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ พิจารณา ตามแนวทางปฏิบัติที่ประธาน ก.ร. มีบัญชาให อ.ก.ร.กฎหมายและ
ระเบียบ พิจารณากลั่นกรองเรื่องรองทุกขกอนนําเสนอ ก.ร. 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ ซ่ึง
ประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง และขอรองทุกข 
- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 

- ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 

- จัดทํารายงานผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ กราบเรียน
ประธาน ก.ร. โดยประธาน อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ เปนผูลงนาม 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ ก.ร. ซ่ึงประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง และขอรองทุกข 
- ผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 

- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 

- จัดทําหนังสือยืนยันมติ  ก.ร. ใหผูรองทุกขและสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ
หรือดําเนินการ และแจงใหประธานรัฐสภา ประธานสภาผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา แลวแตกรณี ทราบ
ดวย 

 



๔๕ 

 
ภารกิจที่ ๓ 

การจัดทํา/แกไขปรับปรุงกฎ ระเบียบ หรือประกาศ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- นําเสนอกฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี เร่ืองใด ๆ หรือ

ขอเสนอของสวนราชการสังกัดรัฐสภา  ที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคลในสวนของการดําเนินการทาง
วินัย  การอุทธรณการถูกลงโทษ  การรองทุกขตอเลขานุการ ก.ร. เพื่อเห็นชอบใหนําเสนอเรื่องเขาสูการ
พิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ หรือ ก.ร. แลวแตกรณี  แตหากเปนกรณีเสนอตอ ก.ร.โดยตรง  
ก.ร.จะมีมติมอบหมายให อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ พิจารณาในรายละเอียดกอนนําเสนอ ก.ร. อีกครั้ง 

-  จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ หรือ ก.ร. 
แลวแตกรณี ซ่ึงประกอบดวย 

- ศึกษา วิเคราะห เปรียบเทียบขอกฎหมายในกฎหมายวาดวยการจัดระเบียบ
ปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา และกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภากับกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  
เชน กฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน  วามีหลักการและสาระสําคัญแตกตางกันอยางไร  พรอม
ขอสังเกต (ถามี) 

- ศึกษา วิเคราะห เปรียบเทียบกฎ ระเบียบ หรือประกาศ ที่ใชบังคับกับ
ขาราชการฝายรัฐสภากับกฎหรือระเบียบที่เกี่ยวของอื่น ๆ  

- ยกรางกฎ ระเบียบ หรือประกาศใหสอดคลองกับกฎหมายวาดวยการจัด
ระเบียบปฏิบัติราชการฝายรัฐสภา และกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายรัฐสภา 

- จัดทําตารางเปรียบเทียบรางกฎ ระเบียบ หรือประกาศ  กับกฎ ระเบียบ 
หรือประกาศ ที่เกี่ยวของอื่น ๆ 

- ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ  

- จัดทํารายงานผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ กราบเรียน
ประธาน ก.ร. โดยประธาน อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ เปนผูลงนาม 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ ก.ร. ซ่ึงประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง 
- ผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 

- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- เอกสารตารางเปรียบเทียบตาง ๆ ที่เสนอ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 



๔๖ 
 

- บันทึกเสนอเลขานุการ ก.ร. เพื่อเสนอใหประธาน ก.ร. ลงนามในกฎ  
ระเบียบ หรือประกาศ ตัวจริง จํานวน ๑ ฉบับ พรอมสําเนาคูฉบับ  แตสําหรับกฎ ระเบียบ  หรือประกาศ ที่
จะตองประกาศราชกิจจานุเบกษา  นั้น  จะตองเสนอใหประธาน ก.ร. ลงนามในกฎ ระเบียบ หรือประกาศตัว
จริง เพิ่มอีก ๑ ฉบับ  

 (โดยเรื่องที่จะนําลงประกาศหรือลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาไดจะตองมี    
   ลักษณะอยางหนึ่งอยางใดดังตอไปนี้  
 ๑.  เร่ืองที่กฎหมายเฉพาะบัญญัติใหตองประกาศในราชกิจจานุเบกษา   
 ๒. ขอมูลขาวสารของราชการที่ตองสงไปลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๓.  เร่ืองที่กฎหมายมิไดบัญญัติใหตองประกาศหรือสงพิมพในราชกิจจา

นุเบกษา แตเปนเรื่องสําคัญที่สมควรเผยแพรใหประชาชนทราบ
 โดยการจัดสงเรื่องไปลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา จะตองจัดสง

ตนฉบับซ่ึงปรากฏลายมือช่ือประธาน ก.ร. จํานวน ๑ ชุด  และสําเนาจากตนฉบับที่มีขอความชัดเจน จํานวน 
๔ ชุด  โดยมีขาราชการระดับ ๕ หรือเทียบเทาขึ้นไปลงนามรับรองสําเนาถูกตองโดยระบุช่ือและตําแหนงให
ชัดเจน) 

- จัดทําหนังสือจากเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร (ในฐานะหัวหนาสวนราชการ) 
เรียนเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อใหลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

- จัดทําหนังสือยืนยันมติ  ก.ร. ใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ และถือปฏิบัติ  
แตสําหรับเรื่องที่มีกฎหมายกําหนดใหมีผลใชบังคับเมื่อไดประกาศลงในราชกิจจานุเบกษาแลว  ใหจัดทํา
หนังสือยืนยันมติแจงใหสวนราชการทราบวา ก.ร.มีมติเห็นชอบกฎ ระเบียบ หรือประกาศ แลว  และอยู
ระหวางการนําสงไปลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

- ทําบันทึกถึงเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อทราบวาเรื่องไดลงประกาศในราช
กิจจานุเบกษาแลว 

- สําหรับกฎ ระเบียบ หรือประกาศที่สงไปลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา ให
จัดทําหนังสือแจงใหสวนราชการทราบวาไดลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว และใหถือปฏิบัติตอไป 

 
 
 
 
 
 



๔๗ 

 
ภารกิจที่ ๔ 

การตอบขอหารือ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ทําความเขาใจในขอเท็จจริง  วามีขอเท็จจริงอยางไร  และหาขอเท็จจริงเพิ่มเติมจากตนเรื่อง

เพื่อใหไดขอเท็จจริงที่ชัดเจน 
๒. หาขอกฎหมายที่เกี่ยวกับขอเท็จจริง 
๓. ปรับบทกฎหมายกับขอเท็จจริงโดยอาศัยหลักการตีความกฎหมาย  และพิจารณาเปรียบเทียบ

กับแนวคําพิพากษาของศาล  แนวคําวินิจฉัยของคณะกรรมการกฤษฎีกา  แนวทางการวินิจฉัยในเรื่องกอน ๆ 
และแนวทางวินิจฉัยของสวนราชการอื่น ๆ ที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือประกาศในลักษณะเดียวกัน เชน 
สํานักงาน ก.พ. 

๔. หากมีปญหาการปรับบทกฎหมายกับขอเท็จจริง  ใหนําเสนอผูอํานวยการกลุมงานเพื่อ
นําเสนอตอที่ประชุมกลุมงานเพื่อพิจารณาตอบขอหารือ 

๕. จัดทําหนังสือตอบขอหารือกลับไปยังผูถาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 

 
ภารกิจที่ ๔ 

งานฝายเลขานกุาร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑. ฝายเลขานุการ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 

- รับเรื่องที่สวนราชการเสนอ หรือ ก.ร. มอบหมาย 

- จัดทําบันทึกถึงเลขานุการ ก.ร. เพื่อใหความเห็นชอบใหนําเสนอ อ.ก.ร.กฎหมาย
และระเบียบ  

- ดําเนินการติดตอประสานงานกับประธาน อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ เพื่อ
กําหนดวันนัดประชุม  แลวแจงฝายธุรการจัดทําหนังสือเชิญประชุมและเตรียมการประชุม 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ ซ่ึง
ประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 

- ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ 

- จัดทํารายงานผลการพิจารณาของ อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ กราบเรียน
ประธาน ก.ร. โดยประธาน อ.ก.ร.กฎหมายและระเบียบ เปนผูลงนาม 

๒. ฝายเลขานุการคณะกรรมการกลั่นกรองงานดานวนิัย 
- รับเรื่องที่เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มอบหมาย 

- ดําเนินการติดตอประสานงานกับประธานกรรมการกลั่นกรองงานดานวินัยเพื่อ
กําหนดวันนัดประชุม แลวแจงฝายธุรการจัดทําหนังสือเชิญประชุมและเตรียมการประชุม 

- จัดทําเอกสารประกอบการพิจารณา  ซ่ึงประกอบดวย 

- ที่มา 
- ขอเท็จจริง 
- ขอกฎหมาย 

- ขอพิจารณา 
- ลําดับเหตุการณ 
 



๔๙ 

 
- ปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการของคณะกรรมการกลั่นกรองงานดานวินัย 

- จัดทํารายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการกลั่นกรองงานดานวินัยเสนอ
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร โดยประธานกรรมการกลั่นกรองงานดานวินัยเปนผูลงนาม 
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