
  
 

จัดท ำโดย...คณะอนุกรรมกำรสนบัสนุนวิชำกำรและกฎหมำย ในคณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ของส ำนักงำนประธำนสภำผู้แทนรำษฎร 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ด้านเลขานุการ อ านวยการ และธุรการทั่วไป 

ของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 



ค ำน ำ 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ จัดท าขึ้นโดยคณะอนุกรรมการสนับสนุนวิชาการและกฎหมาย ในคณะกรรมการจัดการความรู้ของส านักงาน
ประธานสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือสนับสนุนกระบวนการจัดการความรู้ของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร ซึ่ง เป็นไปตามแผนการจัดการความรู้ของ
ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ซึ่งด าเนินการต่อเนื่องจากการจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านวิชาการและ
กฎหมายของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐   

คณะอนุกรรมการสนับสนุนวิชาการและกฎหมายยังคงตระหนักถึงความส าคัญของการมีแหล่งข้อมูลเกี่ยวกับขั้นตอนและมาตรฐาน                     
การปฏิบัติงาน และเพ่ือให้มีการประมวลและกลั่นกรององค์ความรู้ในการปฏิบัติงานของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรให้ครบถ้วนสมบูรณ์                 
จึงก าหนดขอบเขตขององค์ความรู้ที่จ าเป็นต้องมีนอกเหนือไปจากองค์ความรู้ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านวิชาการและกฎหมายนั่นคือ องค์ความรู้               
ด้านงานเลขานุการ อ านวยการ และธุรการทั่วไป โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้าราชการของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรได้ศึกษาเป็นกรอบ               
และแนวทางการปฏิบัติงาน รวมทั้งใช้อ้างอิงในการเผยแพร่ความรู้ต่อไปในอนาคต  

การจัดท าคู่มือเล่มนี้นับว่าเป็นความท้าทายของคณะอนุกรรมการสนับสนุนวิชาการและกฎหมายไม่ว่าจะเป็นด้านบุคลากรและความพิเศษ               
ของงานด้านเลขานุการ อ านวยการ และธุรการทั่วไป กล่าวคือ คณะอนุกรรมการไม่ได้ประกอบด้วยข้าราชการในต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการหรือ                 
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล นอกจากการศึกษาค้นคว้าจากคู่มือปฏิบัติราชการของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรครั้งผ่านๆ มา ยัง ได้อาศัย              
ความร่วมมือด้านข้อมูลจากข้าราชการที่ปฏิบัติงานโดยตรงเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน และสร้างบรรยากาศในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในที่ประชุม
คณะอนุกรรมการ ซ่ึงมีข้าราชการทุกต าแหน่งของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรเข้ามามีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือเล่มนี้  

นอกจากนี้ งานด้านเลขานุการ อ านวยการ และธุรการทั่วไปยังมีลักษณะพิเศษซึ่งต่างจากงานด้านวิชาการและกฎหมายตรงที่มีความยืดหยุ่น              
มีความเกี่ยวเนื่องสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และในการปฏิบัติงานจริงต้องอาศัยการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า
พอสมควร ซึ่งคู่มืออาจไม่สามารถครอบคลุมรายละเอียดได้ทั้งหมด ดังนั้น เนื้อหาคู่มือฉบับนี้จึงค านึงถึงความสมดุลระหว่างการระบุรายละเอียด               
ของขั้นตอนการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้ที่ไม่เคยทราบได้ทราบและการก าหนดมาตรฐานให้เป็นแนวเดียวกัน โดยไม่ปิดโอกาสของแต่ละกลุ่มงานในการก าหนด
รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานตนเองในภายหลังไดต้ามความเหมาะสม  



คณะผู้จัดท าหวังว่าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้าน เลขานุการ อ านวยการ และธุรการทั่วไป                          
รวมทั้งเป็นเครื่องมือหนึ่งควบคู่กับคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านวิชาการและกฎหมาย ในการสนับสนุนกระบวนการจัดการความรู้ของส านักงาน
ประธานสภาผู้แทนราษฎรได้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 

คณะอนุกรรมการสนับสนุนวิชาการและกฎหมาย  
ในคณะกรรมการจัดการความรู้ของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  

เมษายน ๒๕๖๑ 



 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านเลขานุการ อ านวยการ และธุรการทั่วไปของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
งานด้าน 

เลขานุการ 
๑. งานเกี่ยวกับก าหนดการปฏิบัติภารกิจของประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร         
หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
     ๑ .๑  ก ารน า เส น อ แ ฟ้ ม งาน ต่ อ ป ระธ าน รั ฐ ส ภ า  ป ระธ าน ส ภ าผู้ แ ท น ร าษ ฎ ร                    
หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  
           ๑) กลุ่มงานบริหารทั่วไปลงทะเบียนรับแฟ้มของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ส่งมาจากห้องเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรโดยใช้ “ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
            ๒) กลุ่มงานบริหารทั่วไปน าแฟ้มเสนอผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
เพ่ือรับทราบและตรวจสอบความถูกต้อง และส่งให้ เจ้าพนักงานธุรการกลุ่มงานที่ เกี่ยวข้อง     
ลงทะเบียนรับแฟ้ม 
            ๓) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานมอบหมายนิติกร/วิทยากรสรุปประเด็น พร้อมหาข้อมูลเพ่ิมเติม
ประกอบการวินิ จฉัยของประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้ แทนราษฎร หรือรองประธาน              
สภาผู้แทนราษฎร 
   ๔) น าเสนอแฟ้มงานต่อประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธาน        
สภาผู้แทนราษฎร เพ่ือพิจารณาและมีบัญชา 
            ๕) เมื่อผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน รับทราบบัญชาแล้วให้เจ้าหน้าที่ลงรับบัญชาของประธาน
รัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร บันทึกเข้าสารบบ 
            ๖) ส่งเรื่องให้ผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรรับทราบ 
            ๗) กลุ่มงานบริหารทั่วไปลงทะเบียนแฟ้มออกและส่งแฟ้มคืนไปยังห้องเลขาธิการ         
สภาผู้ แทนราษฎรเพ่ือรับทราบบัญชาของประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้ แทนราษฎร               
หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  

 
 

๑ – ๒ วัน  
นับแต่วันรับเรื่อง 

หรือวันที ่
ประธานรัฐสภา 

ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร

หรือ 
รองประธาน 

สภาผู้แทนราษฎร 
มีบัญชา 

 

 
 

ต่อ ๑ เรื่อง 
 

 
 

ด าเนินการ
ถูกต้องครบถ้วน      
และแฟ้มออก

ทันตามระยะเวลา 
 

 
 

นิติกร/
วิทยากร/

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 



๒ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
     ๑.๒ การรับและยืนยันการนัดหมายผู้ที่ขอเข้าพบประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร 

หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
           ๑) รับเรื่องขอนัดหมาย 
           ๒) ตรวจสอบตารางนัดหมายภารกิจไม่ให้ซ  าซ้อน และจัดล าดับนัดหมายตามวันเวลา           
ที่ขออนุญาตเข้าพบ 
           ๓ ) น า เสน อ ราย งาน ขอนั ด ต่ อ ป ระธ าน รั ฐ ส ภ า  ป ระธ าน ส ภ าผู้ แ ท น ราษ ฎ ร                   
หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎรเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้เข้าพบ 
           ๔) เมื่อประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร
อนุญาตให้รับนัดแล้ว ลงนัดในสมุดนัดและปฏิทินออนไลน์ตามวัน เวลา และสถานที่ 
           ๕) แจ้งผู้ขอเข้าพบรับทราบวัน เวลา และสถานทีท่ีไ่ด้รับอนุญาต 
 

๑ – ๒ วัน  
ขึ นอยู่กับ    

ความเร่งด่วน 
ของงาน 

 

ต่อ ๑ เรื่อง การลงนัด
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่  
ที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

      ๑ .๓  ก า รจั ด ท าต ารา งงาน ข อ งป ระธ าน รั ฐ สภ า  ป ระธ าน ส ภ าผู้ แ ท น ราษ ฎ ร                    
หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎรประจ าวันและสัปดาห์ 
           ๑) ตรวจสอบและยืนยันการลงรับนัดทั งหมดของแต่ละวัน เพ่ือความถูกต้อง 
           ๒) จัดท าตารางงานรายวันล่วงหน้าเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร       
หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
           ๓) ตรวจสอบและยืนยันการลงรับนัดทั งหมดของประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎรในแต่ละสัปดาห์เพื่อความถูกต้อง 
           ๔) จัดท าตารางงานรายสัปดาห์ส่งให้กับผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องทางโทรสาร/e-mail     
และเผยแพร่ข้อมูลในระบบอินทราเน็ตของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 
  
 

๑ วัน  
นับแตว่ันรับเรื่อง 

 
 
 
 
 
 

 

ต่อ ๑  
ตารางงาน 

 

ตารางงาน
ครบถ้วน         

และถูกต้อง 

นิติกร/
วิทยากร/ 

เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 

 



๓ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
     ๑.๔ งานเตรียมการรับรองบุคคล หรือคณะบุคคลที่ขอเข้าพบ/เยี่ยมคารวะประธานรัฐสภา 

ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
         ๑.๔.๑ งานเตรียมการรับรองบุคคลหรือคณะบุคคลในประเทศที่ขอเข้าพบ/เยี่ยมคารวะ
ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  โดยการ
ประสานงานและติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี  
                   ๑) ประสานงานกับส านักประชาสัมพันธ์ซึ่งเป็นต้นเรื่องเพ่ือขอทราบวัตถุประสงค์ 
ของบุคคลหรือคณะบุคคลที่ขอเข้าพบ/เยี่ยมคารวะ 
                   ๒) ประสานงานกับส านักประชาสัมพันธ์ ในเรื่องของการเตรียมความพร้อม           
ใน ด้ าน ส ถาน ที่ ที่ ใช้ ใน ก าร รั บ รอ ง บุ ค ค ล ห รื อ ค ณ ะบุ ค ค ล ที่ ข อ เข้ าพ บ /เยี่ ย ม ค ารว ะ                        
และการเตรียมผู้สื่อข่าว และเจ้าหน้าที่บันทึกภาพ เพ่ือท าข่าวประชาสัมพันธ์เผยแพร่ภารกิจ         
ของประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
                  ๓) ประสานงานกับส านักรักษาความปลอดภัยในเรื่องของการจัดเตรียมสถานที่    
และการอนุญาตให้บุคคลหรือคณะบุคคลหรือยานพาหนะผ่านเข้า - ออกภายในบริเวณรัฐสภา 
                  ๔) เตรียมค ากล่าวให้ โอวาท ให้ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร          
หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
                  ๕) ก่อนผู้ขอเข้าพบ/เยี่ยมคารวะมาเข้าพบ ให้รายงานสรุปข้อมูลเกี่ยวกับผู้ที่มาเข้าพบ 
/เยี่ยมคารวะและขั นตอนให้ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธาน             
สภาผู้แทนราษฎร ทราบเบื องต้น 
                  ๖) เมื่อผู้ขอเข้าพบ/เยี่ยมคารวะมาเข้าพบโดยพร้อมเพรียงแล้ว ให้เชิญประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ออกไปปฏิบัติภารกิจ 

 

 
 

๓ – ๕ วัน       
นับแต่วันรับเรื่อง 

หรือวันที ่  
ประธานรัฐสภา 

ประธาน          
สภาผู้แทนราษฎร

หรือ                 
รองประธาน         

สภาผู้แทนราษฎร   
มีบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ต่อ ๑ เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

การปฏิบัติ
ภารกิจของ

ประธานรัฐสภา 
ประธาน      

สภาผู้แทนราษฎร 
หรือ           

รองประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร 

เป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นิติกร/
วิทยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
         ๑.๔.๒ งานเตรียมการรับรองบุคคล หรือคณะบุคคลจากต่างประเทศที่ขอเข้าพบ/เยี่ยม
คารวะประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร โดยการ
ประสานงานและติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี  
                ๑) ประสานงานกับส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพ่ือขอข้อมูลเกี่ยวกับบุคคล
หรือคณะบุคคลที่ขอเข้าพบ/เยี่ยมคารวะ เช่น ประวัติบุคคล ข้อมูลพื นฐานทางการเมือง เศรษฐกิจ 
และสังคมของประเทศนั นๆ เพ่ือให้ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธาน       
สภาผู้แทนราษฎร ได้ศึกษา และเตรียมประเด็นสนทนา  
 
 
 
 
 
 
 
                ๒) ประสานงานกับส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เกี่ยวกับการเตรียมความพร้อม
ในด้านสถานที่จากส านักรักษาความปลอดภัย และการเตรียมผู้สื่อข่าว เจ้าหน้าที่บันทึกภาพ           
และการท าข่าวจากส านักประชาสัมพันธ์ และสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา           
เพ่ื อ เผยแพร่ภ ารกิจของประธานรัฐสภา  ประธานสภาผู้ แทนราษฎร หรือรองประธาน                    
สภาผู้แทนราษฎร พร้อมทั งประสานล่ามแปลภาษา 
 
 

 
 

 
ข้อ ๑) 

ด าเนินการ        
๓ – ๕ วัน     

นับแต่วันรับเรื่อง  
หรือวันที่ประธาน
รัฐสภา ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร

หรือ 
รองประธาน 

สภาผู้แทนราษฎร 
มีบัญชา 

 

ข้อ ๒) 
ด าเนินการก่อน
ถึงวันงาน ๑ วัน 

 
 
 
 

 
 

 
ต่อ ๑ เรื่อง 

 

 

 
การปฏิบัติ
ภารกิจของ

ประธานรัฐสภา 
ประธาน     

สภาผู้แทนราษฎร 
หรือ            

รองประธาน   
สภาผู้แทนราษฎร 

เป็นไปด้วย  
ความเรียบร้อย 

 

 
 

 
นิติกร/
วิทยากร 



๕ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
                ๓) ในวันงาน ก่อนประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธาน        
สภาผู้แทนราษฎร ออกไปพบบุคคลหรือคณะบุคคล ประสานไปยังส านักความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ เพ่ือให้น าเรียนสรุปข้อมูลประเด็นส าคัญ ขั นตอนการเข้าพบ และการมอบของที่ระลึก 
 
 
   

     ๔) ในกรณีที่มีการให้การรับรองบุคคลส าคัญจากต่างประเทศที่ขอเข้าพบ/เยี่ยมคารวะ 
เช่น ประธานรัฐสภา นายกรัฐมนตรีของต่างประเทศ จะมีพิธีการต้อนรับและการจัดงานเลี ยงรับรอง
เพ่ือให้เกียรติแก่บุคคลดังกล่าว ให้ด าเนินการ ดังนี   
                    ๔.๑ ประสานงานกับส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพ่ือขอให้น าเสนอ
รายละเอียด และขั นตอนต่างๆ  ของงานต่อประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้ แทนราษฎร               
หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎรทราบและซักถามข้อสงสัยต่างๆ 
                    ๔.๒ ประสานงานกับส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพ่ือเตรียมความพร้อม        
ในด้านสถานที่ต้อนรับและสถานที่เลี ยงรับรอง และการเตรียมจัดหาผู้สื่อข่าว เจ้าหน้าที่บันทึกภาพ 
และการท าข่าวจากส านักประชาสัมพันธ์ และสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์รัฐสภา          
เพ่ื อ เผยแพร่ภ ารกิจของประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้ แทนราษฎร หรือรองประธาน                
สภาผู้แทนราษฎร 
          ๔.๓ ในกรณีที่มีพิธีต้อนรับและเลี ยงรับรองภายในบริเวณรัฐสภา ประสานส านัก
รักษาความปลอดภัย ในเรื่องของการจัดเตรียมสถานที่ และการอนุญาตให้บุคคลหรือคณะบุคคลหรือ
ยานพาหนะผ่านเข้า – ออกภายในบริเวณรัฐสภา รวมทั งการอ านวยความสะดวกด้านการจราจร                 
 

 ข้อ ๓) ก่อนเวลา
พบบุคคล/ 
คณะบุคคล  

๑ ชั่วโมง หรือ
ตามท่ีมบีัญชา 

 
ข้อ ๔) 

ด าเนินการ       
๑ – ๒ วัน นับแต่

วันทราบเรื่อง 
หรือ 

ตามท่ีมบีัญชา 



๖ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
 ๒. งานเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด 

          ๑) ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางตามระเบียบทางราชการ และขออนุมัติตัวบุคคล      
ทั งข้าราชการและผู้ติดตามประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธาน            
สภาผู้แทนราษฎรในการเดินทางไปราชการต่างจังหวัด 
          ๒) จัดท าก าหนดการเดินทางและประสานกับเจ้าของเรื่องเกี่ยวกับก าหนดงานต่างๆ          
แล ะติ ด ต่ อป ระสาน งาน กั บ โร งแ รม ที่ พั ก  ห าก เดิ น ท างด้ วย เค รื่ อ งบิ น ให้ ส า รอ งที่ นั่ ง                     
และออกตั๋วเครื่องบิน 

๓) จัดท าหนังสือแจ้งประสานกับหน่วยงานในพื นที่เพ่ือรับรองและให้การต้อนรับ 
          ๔) จัดท าหนังสือถึงกองบังคับการต ารวจทางหลวงเพ่ือขอความอนุเคราะห์รถน าขบวน 
          ๕) จัดเตรียมเอกสารและข้อมูลประกอบที่จะใช้ในวันงาน 
          ๖) ดูแลอ านวยความสะดวกทั งในบริเวณท่ีพักและในระหว่างปฏิบัติภารกิจ 
          ๗) วันเดินทางไป/กลับ หากเดินทางโดยเครื่องบินต้องไปถึงสนามบินก่อนเครื่องออก         
๒ ชั่วโมง เพ่ือคอยรับรองและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการเดินทาง  เช่น ประสานขอใช้         
ห้องรับรอง พร้อมเจ้าหน้าที่อ านวยความสะดวกของสนามบิน 
          ๘) จัดท ารายงานการเดินทางเพ่ือส่งให้ส านักการคลังและงบประมาณใช้เป็นหลักฐานต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้อ ๑) – ข้อ ๕) 

ด าเนินการ         
๗ – ๑๐ วัน       

นับแต่วันรับเรื่อง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ข้อ ๖) -ข้อ ๗) 
ตามก าหนดการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ๘) 
ด าเนินการ       
๗ – ๑๐ วัน 

หลังจาก        
วันเดินทางกลับ 

 
 
 
 

  
 

ต่อ ๑ เรื่อง 
 

 
 
 
 

การเดินทาง     
ไปราชการ
เป็นไปด้วย  

ความเรียบร้อย 
และด าเนินการ

เบิกจ่ายเงิน
ถูกต้อง        

ตามระเบียบ 
ของทางราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
ที่ได้รับ

มอบหมาย 
 
 



๗ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
 ๓. งานเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

          ๑) ก่อนการเดินทางให้ประสานงานกับคณะที่จะเดินทาง และรวบรวมเอกสารที่ใช้          
ในการท าหนังสือเดินทาง แบบฟอร์มการท าหนังสือเดินทาง พร้อมทั งตรวจความครบถ้วน           
ของเอกสารก่อนส่งให้ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ/ส านักองค์การระหว่างประเทศ ด าเนินการ 
           ๒) ด าเนินการติดตามเรื่องในส่วนที่เกี่ยวกับหนังสือขออนุมัติบุคคล งบประมาณการเดินทาง
และประสานงานกับส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ /ส านักองค์การระหว่างประเทศ              
เพ่ือแจ้งบัญชาของประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร      
ที่จะให้การเดินทางไปในลักษณะใด เน้นจุดใด เรียงล าดับความส าคัญก่อน -หลัง หากมีผู้น า           
การเดินทาง ต้องประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งก าหนดการ ค่าใช้จ่ายการเดินทาง      
และเงื่อนไขการบริการต่าง ๆ ให้ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธาน     
สภาผู้แทนราษฎร คัดเลือก 
            ๓) ก่อนวันเดินทาง นัดประชุมผู้ที่จะเดินทางเพ่ือชี แจงข้อมูลต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับ        
การเดินทาง เช่น ข้อมูลพื นฐานของประเทศที่จะเดินทางไป สภาพภูมิประเทศ สภาพอากาศ          
สรุปก าหนดการเดินทาง และชื่อสถานที่พัก ตลอดจนรายชื่อของเอกอัครราชทูต เจ้าหน้าที่ทูต           
ในแต่ละประเทศที่จะมาให้การต้อนรับ 
 
           ๔) วันเดินทางดูแลและอ านวยความสะดวกให้ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ตลอดจนคณะผู้ร่วมเดินทางทั งหมด เริ่มจากท่าอากาศยาน
สุวรรณภูมิ และท่าอากาศยานแต่ละประเทศเพ่ือแบ่งเบาภาระของเจ้าหน้าที่ ส านักความสัมพันธ์
ระหว่างประเทศ/ส านักองค์การระหว่างประเทศ ที่ต้องดูแลเรื่องกระเป๋าเดินทางและสิ่งของอ่ืน ๆ 
และตลอดการเดินทางจะท าหน้าที่เลขานุการให้กับประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร       
หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร จนกระท่ังเสร็จสิ นภารกิจในแต่ละวัน 
 

 

 
ข้อ ๑) – ข้อ ๒) 

ด าเนินการ     
๑๐ – ๑๕ วัน 

นับแต่วันรับเรื่อง  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ๓) 
ด าเนินการ

ภายใน ๑ วัน 
ก่อนออกเดินทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ๔) ตลอด
ระยะเวลาการ

เดินทาง 
 

 

 
ต่อ ๑ เรื่อง 

 

 

 
การเดินทางไป

ราชการ
ต่างประเทศ
เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อย 
และด าเนินการ

เบิกจ่ายเงิน
ถูกต้อง       

ตามระเบียบ 
ของทางราชการ 

 

  

 

เจ้าหน้าที่  
ที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

 



๘ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
 ๔. งานเกี่ยวกับหนังสือขอความอนุเคราะห์ต่าง ๆ และหนังสือตอบขอบคุณ 

              ๑) เมื่อได้รับเรื่อง ตรวจสอบวัตถุประสงค์ของงานที่ต้องการให้ชัดเจนก่อนน าเสนอ 
              ๒) เมื่อประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
อนุมัติแล้ว ประสานไปยังหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องกับเรื่องนั น ๆ ให้รับทราบและด าเนินการ               
ตามวัตถุประสงค์ต่อไป  กรณีขอความอนุเคราะห์รางวัลหรือเงินสนับสนุนการจัดกิจกรรม                
เพ่ือสาธารณะ เมื่อมีการอนุมัติแล้ว ให้จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกเงินรับรองในต าแหน่งประธาน
รัฐสภา ประธาน สภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 
              ๓) จัดท าหนังสือตอบรับการอนุมัติตามท่ีขอความอนุเคราะห์ไปยังเจ้าของเรื่อง 

   ๔) เรื่องท่ีด าเนินการเรียบร้อยแล้วให้เก็บเข้าสารบบ เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้น 
 

๓ – ๕ วันนับแต่
วันรับเรื่อง หรือ
วันที่ประธาน

รัฐสภา ประธาน  
สภาผู้แทนราษฎร

หรือ 
รองประธาน 

สภาผู้แทนราษฎร    
มีบัญชา 

 

ต่อ ๑ เรื่อง 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง และ     

ทันตาม
ระยะเวลา       
ที่ก าหนด 

 

 

นิติกร/
วิทยากร/

เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 

 

งานด้าน
อ านวยการ 

๑. งานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ 
           ๑) เมื่อมีก าหนดการในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ น าความกราบเรียนประธาน
รัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือทราบ หรือเมื่อรับเชิญ  
ไปร่วมงานพิธีการใดๆ จะลงนัดในสมุดนัด 
           ๒) ประสานเป็นการภายในกับผู้จัดงานเกี่ยวกับรายละเอียดของงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง              
กับประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  รวมทั ง                 
การผ่านเข้า - ออกบริเวณงาน 
           ๓) ในกรณีที่ต้องมีการถวายพระพร กราบบังคมทูล หรือกล่าว ให้เตรียมค าถวายพระพร  
ค ากราบบังคมทูล ค ากล่าว และเตรียมข้อมูลเกี่ยวกับการใช้ค าราชาศัพท์ที่ถูกต้องส าหรับงานพระราชพิธี 
และรัฐพิธี 
            ๔) น าเสนอขั นตอนของงานในการกล่าวถวายพระพร ค ากราบบังคมทูล หรือค ากล่าว 
รวมถึงการแต่งกาย และสถานที่ที่ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธาน           
สภาผู้แทนราษฎร จะต้องทราบแต่ละจุดในงานพระราชพิธีหรืองานพิธีการ 

 

 
ข้อ ๑) – ข้อ ๔) 

ด าเนินการ           
๓ – ๕ วัน นับแต่
วันรับเรื่อง หรือ
วันที่ประธาน

รัฐสภา ประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร

หรือ             
รองประธาน      

สภาผู้แทนราษฎร    
มีบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
ต่อ ๑ เรื่อง 

 

 

 
การปฏิบัติ
ภารกิจของ

ประธานรัฐสภา 
ประธาน       

สภาผู้แทนราษฎร
หรือ          

รองประธาน  
สภาผู้แทนราษฎร 

ส าเร็จ      
เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อย 
 

 

 
นิติกร/
วิทยากร 

 



๙ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
 
 
 
 
 
 

             ๕) ในวันงาน เจ้าหน้าที่เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่   เป็นส่วนล่วงหน้าเพื่อเตรียมความพร้อม
ก่อน โดยประสานกับผู้จัดงาน และดูแลความเรียบร้อย จนภารกิจของประธานรัฐสภา ประธานสภา
ผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎรเสร็จสิ น 
 

 
 
 
 
 

 

ข้อ ๕) ตลอด
ระยะเวลา      

ในงาน 

 ๒. การจัดท าบัตรอนุญาตน ารถยนต์ และบัตรแสดงตนเข้าในบริเวณรัฐสภา 
             ๑) รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ใช้ขออนุญาตน ารถยนต์เข้าในบริเวณ
รัฐสภาของข้าราชการการเมืองและคณะท างาน ของประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร  
หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
              ๒) น าเอกสารตามข้อ ๑ ไปยื่นที่ส านักรักษาความปลอดภัยเพ่ือขอให้จัดท าบัตรอนุญาต
น ารถยนต์และบัตรแสดงตนเข้าในบริเวณรัฐสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ – ๓ วัน  
นับแต่วันรับเรื่อง 

หรือวันที ่
ประธานรัฐสภา 

ประธาน       
สภาผู้แทนราษฎร

หรือ 
รองประธาน 

สภาผู้แทนราษฎร 
มีบัญชา 

 

ต่อ ๑ เรื่อง ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 



๑๐ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
งาน 
ด้าน 

ธุรการ
ทั่วไป 

๑. งานสารบรรณ 
    ๑.๑ งานลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ 
          ๑.๑.๑ งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
          ก )  ง า น ล งท ะ เบี ย น รั บ ห นั ง สื อ ที่ เข้ า ม า จ า ก ห น่ ว ย ง า น ภ า ย น อ ก                      
จากส านักบริหารงานกลางผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
                       ๑ ) ลงทะเบียนรับหนั งสือ /เอกสารต่าง ๆ  ที่ มี มาถึ งส านั กงานประธาน                 
สภาผู้แทนราษฎร ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
  ๒) ตรวจความถูกต้องของเอกสาร  หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการ            
เจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้         
เป็นหลักฐาน 
  ๓) ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย   
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในทะเบียนรับหนังสือ และเปิดหนังสือในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
  ๔) บันทึกความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน และผู้อ านวยการส านักงาน
ประธานสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือพิจารณา 
  ๕ ) ห นั งสื อที่ ผ่ านการ พิ จารณ าจากผู้ อ าน วยการส านั ก งาน ประธาน                 
สภาผู้แทนราษฎรแล้วส่งไปยังกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
  ๖) จัดเก็บข้อมูล และหนังสือ/เอกสารต่างๆ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือสะดวกในการติดตามเรื่องสืบค้นและตรวจสอบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ๑) - ข้อ ๔) 
ภายใน ๑ วัน  

นับแต่วันรับเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ๕) – ข้อ ๖) 
ภายใน ๑ -๒ วัน 

แต่วันที่
ผู้อ านวยการ
ส านักงาน
ประธาน       

สภาผู้แทนราษฎร
พิจารณา   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ต่อ ๑ เรื่อง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วนและ
สามารถค้นหา 
ติดตามเรื่องได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 



๑๑ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
                    ข) งานลงทะเบียนรับหนังสือที่เข้ามาจากหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการ

สภาผู้แทนราษฎร เพื่อเสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธาน       
สภาผู้แทนราษฎร 
               ๑) รับหนังสือภายในจากห้องเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ห้องรองเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร หรือที่ปรึกษา ที่เสนอประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร หรือรองประธาน      
สภาผู้แทนราษฎร 
              ๒) ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย          
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในทะเบียนรับหนังสือ และด าเนินการลงรับหนังสือในระบบงาน          
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยการแยกระบบออกจากการรับส่งหนังสือภายในส านักงานประธาน              
สภาผู้แทนราษฎร และเสนอผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือพิจารณา 
     ๓ ) หนั งสื อที่ ผ่ านการพิ จารณ าจากผู้ อ าน วยการส านั ก งานประธาน              
สภาผู้แทนราษฎรแล้วส่งไปยังกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
                        ๔) เอกสารที่ด าเนินการในแต่ละกลุ่มงานแล้วส่งคืนให้ผู้อ านวยการส านักงาน
ประธานสภาผู้แทนราษฎรรับทราบ กลุ่มงานบริหารทั่วไปด าเนินการลงบันทึกหลักฐานการส่งคืน
หนังสือกลับไปยังห้องเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเพื่อรับทราบต่อไป 
          
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ข้อ ๑) - ข้อ ๒) 
ภายใน ๑ วัน  

นับแต่วันรับเรื่อง 

 

 
 

ข้อ ๓) – ข้อ ๔) 
ภายใน ๑ -๒ วัน 

นับแต่วันที่
ผู้อ านวยการ

ส านักงานประธาน       
สภาผู้แทนราษฎร

พิจารณา 

 
 
 

ต่อ ๑ เรื่อง 
 

 
 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วนและ
สามารถค้นหา 
ติดตามเรื่องได้ 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 



๑๒ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
            ๑.๑.๒ งานลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ 

                   ก) งานส่งหนั งสือราชการถึงหน่ วยงานภายนอกส านักงาน เลขาธิการ           
สภาผู้แทนราษฎร  
                    - งานส่งหนังสือราชการถึงหน่วยงานภายนอกที่อยู่ในโครงการเชื่อมโยง
แลกเปลี่ยนข้อมูลระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                       กรณีหนังสือราชการที่ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ มีขั นตอนการปฏิบัติดังนี  
                             ๑) หนังสือราชการที่ลงนามโดยเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ให้ออกเลขที่
หนังสือส่งภายนอกในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                            ๒) น าเลขที่ ได้จากระบบเขียนลงในหนังสือ  และทะเบียนหนังสือส่ง          
ตามแบบท่ี ๑๔ ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ 
                             ๓) สแกนหนังสือราชการเข้าจัดเก็บในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น และส่งหนังสือดังกล่าวผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
ไปยังหน่วยงานภายนอกที่อยู่ในโครงการเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนข้อมูลฯ  
                             ๔) ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ และสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน       
ก่อนบรรจุเอกสารใส่ซอง เพ่ือส่งให้สารบรรณกลางจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานผู้รับต่อไป 
                      กรณีหนังสือราชการที่ไม่ได้ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ มีขั นตอนการปฏิบัติ
ดังนี   
                          ๑) หนังสือราชการที่ไม่ได้ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ ให้ออกเลขที่หนังสือ
ส่งภายนอกในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                          ๒ ) น าเลขที่ ได้จากระบบเขียนลงในหนั งสือ  และทะเบียนหนั งสือส่ ง           
ตามแบบที่ ๑๔ ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ แล้วน าหนังสือดังกล่าว
ส่งกลับไปยังส านักบริหารงานกลางเพื่อประทับตราหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภายใน ๑ – ๒ วัน 
นับแต่วันรับเรื่อง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภายใน ๑ – ๒ วัน 
นับแต่วันรับเรื่อง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ต่อ ๑ เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ ๑ เรื่อง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วนและ
สามารถค้นหา 
ติดตามเรื่องได้ 

 
 
 
 
 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วนและ
สามารถค้นหา 
ติดตามเรื่องได้ 

 

 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 



๑๓ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
                         ๓) เมื่อได้รับหนังสือราชการคืนจากส านักบริหารงานกลาง ให้สแกนหนังสือ
ราชการเข้าจัดเก็บในระบบงานสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น                 
และส่งหนั งสือดังกล่าวผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไปยังหน่วยงานภายนอก                   
ที่อยู่ในโครงการเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนข้อมูลฯ 
                         ๔) ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  และสิ่ งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน         
ก่อนบรรจุเอกสารใส่ซอง เพ่ือส่งให้สารบรรณกลางจัดส่งหนังสือให้หน่วยงานผู้รับต่อไป 
                    - งานส่งหนังสือราชการถึงบุคคล หรือคณะบุคคล หรือหน่วยงานภายนอกอ่ืน   
ที่ไม่อยู่ในโครงการเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนข้อมูลระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีขั นตอน       
การปฏิบัติดังนี  
                        ๑) ออกเลขทีห่นังสือส่งภายนอกในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
                        ๒) น าเลขที่ ได้จากระบบเขียนลงในหนั งสือ และในทะเบียนหนังสือส่ ง         
ตามแบบท่ี ๑๔ ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ 
                        ๓) สแกนหนังสือราชการเข้าจัดเก็บในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
เพ่ือความสะดวกในการสืบค้น 
                        ๔ ) ตรวจสอบความ เรียบร้อยของเอกสาร และ บรรจุ เอกสารใส่ ซอง                 
น าส่งสารบรรณกลางเพ่ือให้สารบรรณกลางจัดส่งหนังสือให้ผู้รับต่อไป 
                

 
 
 
 
 

 
ภายใน ๑ – ๒ วัน 
นับแต่วันรับเรื่อง 

 

 
 
 
 
 
 

ต่อ ๑ เรื่อง 

 
 

 
 

 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วนและ
สามารถค้นหา 
ติดตามเรื่องได้ 

 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 

                    ข ) การส่ งหนั งสื อราชการถึ งหน่ วยงานภาย ในส านั ก งาน เลขาธิก าร                    
สภาผู้แทนราษฎร มีขั นตอนการปฏิบัติ ดังนี  
                - กลุ่มงานบริหารทั่วไปตรวจสอบข้อมูล และออกเลขที่ส่งหนังสือราชการ 
พร้อมส่งหนังสือดังกล่าวให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาด าเนินการต่อไป   หรือเพ่ือทราบ       
ในกรณีเป็นหนังสือแจ้งเวียน  โดยส่งผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  

ภายใน ๑ วัน  
นับแต่วันรับเรื่อง 

ต่อ ๑ เรื่อง ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วนและ
สามารถค้นหา 
ติดตามเรื่องได้ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 



๑๔ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
            ๑.๑.๓ งานลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการภายใน/แจ้งเวียนหนังสือ ภายในส านักงาน

เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                    งานลงทะเบียนรับหนังสือราชการที่เข้ามาจากหน่วยงานภายในของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  ทั งในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และรับโดยตรง มีขั นตอน 
ดังนี  
                    ๑ ) ล งทะเบี ยน รับหนั งสื อ /เอกสารต่ าง  ๆ  ที่ มี ม าถึ งส านั ก งานประธาน              
สภาผู้แทนราษฎร  
           ๒) ตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
หรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
                    ๓) ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือภายในตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในทะเบียนรับหนังสือ และเปิดหนังสือในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมลงทะเบียนรับในทะเบียนรับหนังสือ 
                    ๔) บันทึกความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน และผู้อ านวยการส านักงาน
ประธานสภาผู้แทนราษฎรตามล าดับชั นเพื่อพิจารณา 
          ๕) หนังสือที่ผ่านการพิจารณาจากผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร
แล้วส่งผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปยังธุรการกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
         การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องด าเนินการตามขั นตอน            
โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน              
ในทะเบียนหนังสือรับ 
          ๖) ประสานงานติดตามการด าเนินงานโดยวิธีการประสานงานผ่านธุรการกลุ่มงาน 
หรือผู้รับผิดชอบ ในกรอบระยะเวลาของหนังสือที่ก าหนด 
          ๗) ด าเนินการโต้ตอบหนังสือภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยการเสนอผ่าน              
สายการบังคับบัญชา 

 
 
 
 

 
ข้อ ๑) - ข้อ ๔) 
ภายใน ๑ วัน  

นับแต่วันรับเรื่อง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อ ๕) – ข้อ ๘) 
ภายใน ๑ -๒ วัน 

นับแต่วันที่
ผู้อ านวยการ

ส านักพิจารณา 

 
 

 
 
 
ต่อ ๑ เรื่อง 

 

 
 
 

 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วนและ
สามารถค้นหา 
ติดตามเรื่องได้ 

 
 
 

 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 



๑๕ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
          ๘) จัดเก็บข้อมูลการลงทะเบียนรับ-ส่ง ในฐานข้อมูลทะเบียนรับเอกสาร/แยกเรื่อง
เข้าแฟ้มตามประเภทงานหรือส านักเจ้าของเรื่อง  เพ่ือสะดวกในการติดตามเรื่องและสืบค้น          
และตรวจสอบ 
 

   ๑.๒ งานน าเข้าและจัดเก็บข้อมูล/งานทะเบียนเอกสาร 
          ๑) จัดระบบการจัดเก็บเอกสาร โดยแยกเป็นหมวดหมู่ตามประเภทและชื่อเรื่อง พร้อมทั ง
ก าหนดตัวเลขหรือตัวอักษรในแฟ้มเอกสาร 
          ๒ ) คั ดแยก เอกสาร  และสแกน เอกสารเข้ าระบบงานสารบรรณ อิ เล็ กทรอนิ กส์                
เพ่ือความสะดวกในการสืบค้นและอ้างอิงในการปฏิบัติงานต่อไป 
          ๓) น าเอกสารเข้าจัดเก็บในแฟ้มตามหมวดหมู่ที่ก าหนดไว้ 
   

ภายใน ๓ วัน  
นับแต่วันเอกสาร
สิ นสุดกระบวนงาน 

ต่อ ๑ เรื่อง 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วนและ
สามารถค้นหา 
ติดตามเรื่องได้ 

 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

   ๑.๓ งานด้านการจัดเก็บเอกสารและพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชน 
รวมทั้งข้อปรึกษาหารือของสมาชิกรัฐสภาหรือสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
          ๑) สรุปข้อมูลของแต่ละเรื่องในเบื องต้น เช่น ชื่อผู้ร้องหรือผู้เสนอเรื่องหรือผู้ขอปรึกษาหารือ 
วันที่ ได้รับเรื่องหรือวันที่ขอปรึกษาหารือ ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ ความคืบหน้าหรือ           
ผลการด าเนินงาน แล้วน าเข้าข้อมูลลงในระบบสารสนเทศ 
 
          ๒) กรณีที่ข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลง เช่น มีการแจ้งผลความคืบหน้ามาเป็นระยะ ๆ         
ต้องปรับปรุงให้ตรงกับข้อเท็จจริงและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 
 
 
 

 
 

ข้อ ๑)        
ภายใน ๓ วัน  

นับแต่วันรับเรื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ๒)       
ภายใน ๓ วัน  

นับแต่วันที่ข้อมูล
มีการเปลี่ยนแปลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ต่อ ๑ เรื่อง 

 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วนและ
สามารถค้นหา 
ติดตามเรื่องได้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 



๑๖ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
 

           ๓) ประมวลผลข้อมูลจากฐานข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือเสนอให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั น 
เช่น ประมวลผลฐานข้อมูลเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนทุกปีงบประมาณ  ประมวลผลฐานข้อมูล
ข้อปรึกษาหารือของสมาชิกรัฐสภาหรือสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรทุกสมัยประชุม เป็นต้น 
 
 
 

ข้อ ๓)      
ภายใน ๓ วัน  

นับแต่วันที่ได้รับ
มอบหมาย 

 ๒. งานพัสดุ ครุภัณฑ์ 
    ๒.๑ งานเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
           ๑) กรณีมีพัสดุอยู่ในบัญชีเบิกจ่ายของส านักการคลังและงบประมาณ 
               ๑.๑) ตรวจสอบจ านวนพัสดุคงเหลือ เพ่ือประมาณการพัสดุแต่ละประเภทที่ขอเบิกใช้
เพ่ือการปฏิบัติงานในแต่ละเดือน 
      ๑.๒) ส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงาน 
               ๑.๓) จัดท าแผนปฏิบัติการการเบิก - จ่ายพัสดุประจ าปี 
               ๑.๔) จัดท าค าขออนุมัติเบิกพัสดุ โดยลงรายละเอียดในแบบฟอร์มตามที่ส านักการคลัง
และงบประมาณก าหนด แล้วน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั นพิจารณา 
               ๑.๕) น าส่งใบเบิกพัสดุ ให้ส านักการคลังและงบประมาณด าเนินการ 
               ๑.๖) ตรวจรับพัสดุที่ได้รับจากส านักการคลังและงบประมาณให้ตรงตามรายการและ
จ านวนในใบเบิกพัสดุ 
              ๑.๗) จัดท าฐานข้อมูล/สถิติ/เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้นและอ้างอิงต่อไป 
 
 
 

 
 

๓ – ๕ วัน นับแต่
ถึงก าหนดรอบ
การด าเนินการ 

หรือตาม
หลักเกณฑ์ของ
ส านักการคลัง

และงบประมาณ 

 

 
 
 
 

 

ต่อ ๑ ครั ง 
 

 

 
 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง สามารถ

จัดหาพัสดุ 
ครุภัณฑ์มาใช้ได้

ตามความ
ต้องการของ

กลุ่มงาน 
 

 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 



๑๗ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
          ๒) กรณีไม่มีพัสดุ ครุภัณฑ์อยู่ในบัญชีเบิกจ่ายของส านักการคลังและงบประมาณ 

            ๒.๑) ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ ครุภัณฑ ์ของกลุ่มงาน 
            ๒ .๒ ) จัดท าบั นทึกขออนุ มัติผู้ บั งคับบัญชาตามล าดับชั น เพ่ือขอจัดซื อ /จัดจ้ าง           
พร้อมให้เหตุผล และงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรในการจัดซื อ/จัดจ้าง  
            ๒.๓) เมื่อผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ ให้ส่งเรื่องให้ส านักการคลังและงบประมาณด าเนินการ
ต่อไป 

ด าเนินการ       
๓ – ๕ วัน นับแต่
ถึงก าหนดรอบ
การด าเนินการ 

หรือตาม
หลักเกณฑ์ของ
ส านักการคลัง

และงบประมาณ 

ต่อ ๑ ครั ง 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง สามารถ

จัดหาพัสดุ 
ครุภัณฑ์มาใช้ได้

ตามความ
ต้องการของ

กลุ่มงาน 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

           ๓) กรณีจัดท าการเปรียบเทียบจ านวนการเบิกจ่ายกระดาษในทุกเดือน  
          ๓.๑) แต่ละกลุ่มงานส ารวจ และจัดท าการเปรียบเทียบจ านวนการเบิกจ่ายกระดาษ            
ในทุกเดือน เช่น จ านวนที่เบิกเพ่ิม จ านวนที่ใช้ จ านวนคงเหลือ เป็นต้น เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั นทราบ และตรวจสอบความถูกต้อง แล้วจัดส่งให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
          ๓.๒) กลุ่มงานบริหารทั่วไปรวบรวม และรายงานให้ผู้อ านวยการส านักงานประธาน       
สภาผู้แทนราษฎรทราบ           
 

ภายใน ๗ วัน  
นับแต่ถึงก าหนด
รอบการด าเนินการ 

 

ต่อ ๑ ครั ง 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

       ๒.๒ งานขออนุมัติซ่อม/โอน/ย้าย/ส่งคืนพัสดุ ครุภัณฑ์ 
          ๑) ส ารวจ/ตรวจสอบครุภัณฑ์ท่ีใช้ประจ าของแต่ละกลุ่มงานว่า มีพัสดุ ครุภัณฑ์ใดที่ช ารุดเสียหาย  
           ๒) กรณีความช ารุดเสียหายที่สามารถซ่อมแซมได้ ให้จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั นเพื่อขออนุมัติซ่อมแซม แล้วส่งเรื่องให้ส านักการคลังและงบประมาณด าเนินการ 
           ๓) กรณีความช ารุดเสียหายที่ไม่สามารถซ่อมแซมได้ หรือการโอน/ย้ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้
จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั นเพ่ือส่งคืน/โอน/ย้ายพัสดุ ครุภัณฑ์ แล้วแจ้งไปยังส านัก
การคลังและงบประมาณ เพ่ือท าการตัดยอดบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตามบัญชีที่มีอยู่จริง 
          ๔) จัดท าฐานข้อมูล/สถิติ/เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้นและอ้างอิงต่อไป 

๓ – ๕ วัน     
หรือตาม

หลักเกณฑ์ของ
ส านักการคลัง

และงบประมาณ 

 

ต่อ ๑ ครั ง 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วนตาม
ระเบียบของทาง

ราชการ 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 



๑๘ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
     ๒.๓ งานจัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์/การตรวจครุภัณฑ์ประจ าปี 

          ๑) ตรวจนับจ านวนพสัดุ  ครุภัณฑ์ที่มีอยู่จริง เพ่ือตรวจสอบให้ตรงตามรายการที่ปรากฏ   
ในบัญชีคุมพัสดุ ครุภัณฑ ์                                       
          ๒) บันทึกรายการ/จ านวนพัสดุที่ตรวจสอบลงในแบบฟอร์มรายงานการตรวจสอบบัญชีพัสดุ 
ครุภัณฑ์ที่ส านักการคลังและงบประมาณก าหนด  
          ๓) น าเสนอแบบฟอร์มรายงานการตรวจสอบบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ผู้บังคับบัญชา  
ตามล าดับชั นเพื่อลงนามรับรอง 
          ๔) เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามรับรองแล้ว ให้ส่งเรื่องให้ส านักการคลังและงบประมาณ      
และจัดเก็บส าเนาไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 
 
 
 
 

           ๕) ในกรณีทีม่ีการตรวจสอบครุภัณฑ์ของส านัก ให้จัดท าบัญชีครุภัณฑ์ประจ าปีงบประมาณ
ที่มีไว้ครอบครองทั งหมดในทุกสิ นปีงบประมาณ แล้วให้ผู้ครอบครองลงนามก ากับ และน าเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั นพิจารณา เพ่ือส่งให้ส านักการคลังและงบประมาณด าเนินการต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ข้อ ๑) – ข้อ ๔) 
๗ – ๑๐ วัน   

นับแต่วันรับเรื่อง 
ตาม 

พระราชบัญญัติ
การจัดซื อจัดจ้าง
และการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  

 

ข้อ ๕) ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่

วันที่ได้รับหนังสือ
จากส านักการ

คลังและ
งบประมาณ 

 

 

ต่อ ๑ 
รายงาน 

 

 

 

บัญชีรายการ
พัสดุ ครุภัณฑ ์

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

 

 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 



๑๙ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
 ๓. งานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ งานงบประมาณและการเงิน  

    ๓.๑ งานจัดท าแผนงานและค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
         ๑) กลุ่มงานบริหารทั่ วไปได้รับหนังสือแจ้งเวียนและปฏิทินก าหนดการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือทราบ
รายละเอียดในการจัดท าค าของบประมาณ และพิจารณาสั่งการ พร้อมทั งแจ้งเวียนให้แต่ละกลุ่มงาน
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

          ๒) แต่ละกลุ่มงานได้รับเอกสารตามข้อ ๑) ให้จัดท ารายละเอียดค าขอตั งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้  โดยให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการของส านักงาน
ประธานสภาผู้แทนราษฎร  
 
 
 
 
 

๓) แต่ละกลุ่มงานพิจารณาแผนงานและค าของบประมาณของปีงบประมาณที่ผ่านมา      
เพ่ือน ามาเปรียบเทียบกับงบประมาณที่จะต้องด าเนินการในปัจจุบันของแต่ละกลุ่มงานว่า             
มีความสอดคล้องกันหรือไม่ อย่างไร เพ่ือน าข้อมูลมาจัดท าแผนงานและค าของบประมาณประจ าปี        
เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาเห็นชอบและลงนาม 
          ๔) เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละกลุ่มงานพิจารณาและลงนามแล้ว ให้น าส่งกลุ่มงานบริหารทั่วไป
รวบรวม น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั นเพ่ือพิจารณาลงนามให้ความเห็นชอบ ก่อนเสนอเรื่อง 
ให้ส านักนโยบายและแผนด าเนินการต่อไป 
 

 
 

ข้อ ๑) 
ด าเนินการ  
๑  – ๒ วัน    

นับแต่วันรับเรื่อง  

 
 
 

ข้อ ๒) 
ด าเนินการ  
๓ – ๕ วัน      

นับแต่วันรับเรื่อง 
หรือขึ นอยู่กับ 

การส่งเอกสารของ   
แต่ละกลุ่มงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อ ๓) – ข้อ ๔) 
ด าเนินการ       
๑ – ๒ วัน     

นับแต่วันรับเรื่อง  

 

 

 

ต่อ ๑ เรื่อง 
 

 

 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วน         
ทันตาม

ระยะเวลาที่
ก าหนด 

 

 

 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/

เจ้าหน้าที่  
ที่ได้รับ

มอบหมาย 
 



๒๐ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
      ๓.๒ งานจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนกลยุทธ์ของส านักงาน

ประธานสภาผู้แทนราษฎร และแผนยุทธศาสตร์ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
           ๑) กลุ่มงานบริหารทั่วไปได้รับหนังสือแจ้งจากส านักนโยบายและแผนว่า ส านักงาน
ประธานสภาผู้แทนราษฎรได้รับการจัดสรรงบประมาณในโครงการและกิจกรรมใด พร้อมทั ง         
ให้ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
           ๒) กลุ่มงานบริหารทั่วไปน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร       
เพ่ือทราบรายละเอียดในการจัดท าแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ พร้อมทั งแจ้งเวียน
ให้แต่ละกลุ่มงานด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
           ๓) กลุ่มงานบริหารทั่วไปแจ้งเวียน พร้อมทั งจัดส่งแบบฟอร์มแผนปฏิบัติการและแผนการ 
ใช้ จ่ าย งบประมาณ  และแบบฟอร์ม โครงการให้ แต่ ล ะกลุ่ ม งาน เพ่ื อด า เนิ นการ จั ดท า                      
โดยแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณจะต้องมีการก าหนดผลผลิต ตัวชี วัดเชิงปริมาณ
และคุณภาพของส านักให้ชัดเจน โดยพิจารณาจากขอบเขตภารกิจที่ส านักรับผิดชอบให้ครอบคลุม
และมีการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีรายไตรมาสในสัดส่วนที่ เหมาะสม        
และสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการฯ 
           ๔) แต่ละกลุ่มงานได้รับเอกสารตามข้อ ๓) ให้จัดท าแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณตามแบบฟอร์ม เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
           ๕) เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละกลุ่มงานพิจารณาและลงนามแล้ว ให้น าส่งกลุ่มงานบริหารทั่วไป
รวบรวม น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั นเพื่อพิจารณาลงนามให้ความเห็นชอบ  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ข้อ ๑) – ข้อ ๓) 
ด าเนินการ  

๓ – ๕ วัน นับแต่
วันรับเรื่อง 

 
 
 
 
 
 

 
 

ข้อ ๔) – ๕) 
ด าเนินการ       
๓ – ๕ วัน      

นับแต่วันรับเรื่อง
หรือขึ นอยู่กับ 
การส่งเอกสาร

ของแต่ละกลุ่มงาน 
 
 

 

 

 
 

 

ต่อ ๑ เรื่อง 
 

 

 
 

 

ด าเนินการ
ถูกต้อง ครบถ้วน       

ส่งหนังสือ       
ตอบกลับทัน

ตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

 

 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/

เจ้าหน้าที่      
ที่ได้รับ

มอบหมาย 
 



๒๑ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
           ๖) จัดส่งแผนปฏิบัตกิารและแผนการใช้จ่ายงบประมาณของส านัก ให้ส านักนโยบายและ
แผนด าเนินการ                   
           ๗) จัดท าบันทึกเรียนผู้บังคับบัญชาเพ่ือน าส่งส าเนาแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณเพ่ือทราบและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

ข้อ ๖) – ข้อ ๗) 
ด าเนินการ        
๑ – ๒ วัน     

นับแต่วันรับเรื่อง 

      ๓.๓ งานรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
          ๑) กลุ่มงานบริหารทั่วไปได้รับหนังสือแจ้งจากส านักนโยบายและแผน ให้จัดท ารายงานผล
การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ  
           ๒) กลุ่มงานบริหารทั่วไปน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร       
เพ่ือพิจารณาสั่งการ พร้อมทั งแจ้งเวียนให้แต่ละกลุ่มงานด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

           ๓ ) แต่ละกลุ่ มงานได้รับ เอกสารตามข้อ ๒  ให้ จัดท ารายงานผลการด าเนิน งาน               
เป็นราย ๑๕ วัน และรายเดือนในส่วนของงาน/กิจกรรมหลัก เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
           ๔) เมื่อผู้บังคับบัญชาแต่ละกลุ่มงานพิจารณาและลงนามแล้ว ให้น าส่งกลุ่มงานบริหารทั่วไป
รวบรวม น าเสนอน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั นเพื่อพิจารณาลงนามให้ความเห็นชอบ  
           ๕) จัดส่งรายงานผลการปฏิบัติงานของส านัก ให้ส านักนโยบายและแผนด าเนินการต่อไป                     

 

 
ข้อ ๑) – ข้อ ๒) 

ด าเนินการ       
๑  – ๒ วัน    

นับแต่วันรับเรื่อง  

 

ข้อ ๓) 
ด าเนินการ       
๓ – ๕ วัน       

นับแต่วันรับเรื่อง 
หรือขึ นอยู่กับ   
การส่งเอกสาร

ของแต่ละกลุ่มงาน 
 

ข้อ ๔) – ข้อ ๕) 
ด าเนินการ       
๑ – ๒ วัน       

นับแต่วันรับเรื่อง 

 

 
ต่อ ๑ เรื่อง 

 

 
ด าเนินการ

ถูกต้อง 
ครบถ้วน       
ส่งหนังสือ       

ตอบกลับทัน
ตามระยะเวลา 

ที่ก าหนด 
 

 
เจ้าพนักงาน

ธุรการ/
เจ้าหน้าที่  
ที่ได้รับ

มอบหมาย 
 



๒๒ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
      ๓.๔ งานเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

        ๑) ทุกสิ นปีงบประมาณ กลุ่มงานบริหารทั่วไปด าเนินการรวบรวมรายชื่อข้าราชการภายใน
ส านัก/ข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราชการที่มาช่วยราชการ เพ่ือจัดพิมพ์บันทึกขออนุมัติอยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าปี โดยจัดท าบันทึกเสนอขออนุมัติในหลักการ เรื่อง การขออนุมัติ
เพ่ือเบิกจ่ายเงินตอบแทนในการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการและลูกจ้างของส านัก 
ที่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการและวันหยุดราชการ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั น 
โดยเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นผู้ลงนามอนุมัติในหลักการ 
 อนึ่ง เมื่อมีข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราชการ ที่บรรจุใหม่ โอนย้ายหรือมาช่วยราชการ       
ในระหว่างปีงบประมาณด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกเสนอขออนุมัติในหลักการ เรื่อง การขออนุมัติ        
เพ่ือเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนในการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (เพ่ิมเติม) เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั นโดยเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นผู้ลงนามอนุมัติในหลักการ 
 
 
         ๒) ทุกวันที่  ๑ ของเดือน ด าเนินการจัดพิมพ์บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการล่วงเวลา         
ของข้าราชการเป็นรายบุคคลเป็นรายเดือน พร้อมทั งจัดพิมพ์ข้อมูลรายงานผลการลงเวลาปฏิบัติงาน
ที่ ส านั กบริหารงานกลางจัดท าในระบบลงเวลาปฏิบั ติ ราชการ ( fscan.parliament.go.th)          
เป็นรายบุคคลของข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราชการที่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และจัดส่ง
ให้เจ้าพนักงานธุรการในแต่ละกลุ่มงานของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรเพ่ือจัดส่งให้
ข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราช/ข้าราชการที่ช่วยราชการในกลุ่มงานนั นๆ กรอกรายละเอียด       
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้ครบถ้วน  

 

 

 
ข้อ ๑) 

ด าเนินการ       
๓ – ๕ วัน     

นับแต่วันสิ น
ปีงบประมาณ / 
วันที่ข้าราชการ
หรือลูกจ้างหรือ
พนักงานราชการ       

มาบรรจุใหม่ 
โอนย้ายหรือ 
ช่วยราชการ 

 
ข้อ ๒) – ข้อ ๗) 

ด าเนินการ  
๓ – ๕ วัน     

นับแต่วันที่ ๑ 
ของทุกเดือน 

 

 

ต่อ ๑ เรื่อง 

 

 
ด าเนินการ

ถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม

ระเบียบของทาง
ราชการ 

 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/    

เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 

 

 

http://fscan.parliament.go.th/


๒๓ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
 ๓) ข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราชการ/ข้าราชการที่ช่วยราชการของส านักตรวจสอบ   
ความถูกต้องและลงลายมือชื่อในบัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการล่วงเวลาของข้าราชการและเสนอให้
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานลงนามรับรองการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

  - หากผลสแกนลายนิ วมือไม่ปรากฏ แต่ข้าราชการ/ลูกจ้าง/พนักงานราชการ/
ข้าราชการที่ช่วยราชการของส านักได้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจริง ต้องให้ข้าราชการ/ลูกจ้าง/
พนักงานราชการ/ข้าราชที่ช่วยราชการของส านักผู้นั นจัดพิมพ์บันทึกรับรองผลการสแกนลายนิ วมือ
เสนอผู้อ านวยการส านั กงานประธานสภาผู้แทนราษฎรตามล าดับขั น เพ่ือลงนามรับรอง                  
การอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

๔)  ด าเนินการรวบรวมบัญชีลงเวลาการปฏิบัติ ราชการล่วงเวลาของข้าราชการ            
เป็นรายบุคคลจากแต่ละกลุ่มงาน พร้อมทั งตรวจสอบความถูกต้องของลายมือชื่อ/วันเวลา/ภารกิจ        
ที่ได้ปฏิบัติงานและลายมือชื่อรับรองของผู้บังคับบัญชาแต่ละกลุ่ม 

          ๕) ค านวณยอดรวมจ านวนเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของส านักงาน
ประธานสภาผู้แทนราษฎรในแต่ละเดือน 

          ๖) จัดพิมพ์หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและจัดพิมพ์
บันทึกการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั น         
โดยเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเป็นผู้ลงนามอนุมัติการเบิกจ่าย 

          ๗) น าส่งเอกสารและหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้ส านักการคลังและงบประมาณด าเนินการต่อไป 

 

 

 



๒๔ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
 ๔. งานด้านบุคลากร/ทะเบียนและข้อมูลบุคลากร 

   ๔.๑ งานจัดท าข้อมูลอัตราก าลัง 
          ๑) รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องและปรับปรุงข้อมูลอัตราก าลังและเงินเดือนของ
บุคลากรของส านัก จ าแนกตามกลุ่มงาน ต าแหน่ง ระดับ จัดเก็บในฐานข้อมูลบุคลากรของส านักทุก
ครั งที่มีการโยกย้าย สับเปลี่ยน หรือได้รับบุคลากรใหม่ และรวบรวมข้อมูลทุกรอบ ๖ เดือนน าส่ง
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
          ๒) ก่อนการพิจารณาเลื่อนขั นเงินเดือนบุคลากรทุกรอบระยะเวลา ๖ เดือน น าเสนอข้อมูลให้
ผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรทราบล่วงหน้า 
 

 
 

๓ – ๕ วัน นับแต่
ถึงรอบก าหนด

ด าเนินการ 
 

 
 

ต่อ ๑ เรื่อง 
 

 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 

 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/ 

เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 

 
 

     ๔.๒ งานจัดท าสถิติการลา 

         ๑) ทุกวันที่ ๑ ตุลาคม ของทุกปี กลุ่มงานบริหารทั่วไปจัดพิมพ์ใบสถิติการลาประจ าปี
งบประมาณของข้าราชการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร เป็นรายบุคคลเข้าสารบบแฟ้ม      
เพ่ือใช้ในการตรวจเช็คการมาปฏิบัติราชการของข้าราชการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร      
ในแต่ละครั ง 

          ๒) กลุ่มงานบริหารทั่วไปตรวจสอบใบลาต่าง ๆ อาทิ ลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ เป็นต้น      
ในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์พร้อมกับตรวจสอบวันมาปฏิบัติราชการในข้อมูลรายงานผล        
การลงเวลาปฏิบัติราชการ (สแกนลายนิ วมือ) ที่ส านักบริหารงานกลางจัดท าขึ นว่าตรงตามจริงหรือไม่ 

 
 อนึ่ง ในกรณีที่ไม่เป็นไปตามข้างต้น ให้ด าเนินการ ดังนี  
  ๒.๑) กรณีลืมบัตรแสดงตน ให้ข้าราชการผู้นั นด าเนินการยื่นแบบค าร้องตรวจสอบ
การมาปฏิบัติราชการที่กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง ตรวจสอบเวลา           
การมาสแกนลายนิ วมือของข้าราชการผู้นั น เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ตรงตามความเป็นจริง 

 

๒ – ๓ วัน ก่อน
วันสิ นเดือนของ

แต่ละเดือน 

 

 

ต่อ ๑ ครั ง 
 

 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 

 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/   

เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 

 
 



๒๕ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
  ๒.๒) กรณีลืมสแกนลายนิ วมือ ให้ข้าราชการผู้นั นด าเนินการจัดท าบันทึกรับรอง    
การมาปฏิบัติราชการพร้อมกับมีพยานรับรองการมาปฏิบัติราชการจริง โดยเสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานและผู้อ านวยการส านักตามล าดับ และจัดส่งบันทึกรับรองการมาปฏิบัติราชการไปยัง       
ส านักบริหารงานกลาง เพ่ือบันทึกผลการลงเวลาปฏิบัติราชการ โดยจัดส่งทางระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ ถึงธุรการกลาง ส านักบริหารงานกลาง 
  ๒.๓) กรณีสแกนลายนิ วมือแล้วไม่ปรากฏข้อมูลรายงานผลการลงเวลาปฏิบัติงาน 
ให้ข้าราชการผู้นั นยื่นแบบค าร้องตรวจสอบการมาปฏิบัติราชการที่กลุ่มงานบริหารงานบุคคล        
ส านักบริหารงานกลาง เพ่ือตรวจสอบเวลาการมาสแกนลายนิ วมือของข้าราชการผู้นั นเพ่ือด าเนินการ
แก้ไขให้ตรงตามจริง 
 

     ๔.๓ งานตรวจสอบสถิติการมาปฏิบัติราชการเพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษ 
 ๑) กลุ่มงานบริหารทั่วไปตรวจสอบแบบแสดงผลการปฏิบัติราชการส าหรับการได้รับเงิน
ค่าตอบแทนพิเศษและความถูกต้องของการมาสาย ลาป่วย ลาพักผ่อน ลากิจ การขาดราชการ         
และตรวจสอบจ านวนวันมาปฏิบัติราชการของแต่ละคนเพ่ือน าไปประกอบการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนพิ เศษ ซึ่ งมีหลัก เกณฑ์คือ ต้องมาปฏิบัติ ราชการในแต่ละเดือนไม่น้ อยกว่า                  
๓ ใน ๔ วันท าการของแต่ละเดือนจึงจะมีสิทธิ์ได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ  
 ๒) จัดส่ งแบบแสดงผลการปฏิบัติราชการส าหรับการได้รับ เงินค่าตอบแทนพิเศษ              
ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป ลงนามรับรองความถูกต้องของการมาสาย ลาป่วย ลาพักผ่อน 
ลากิจ การขาดราชการ  
 ๓) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป ลงนามรับรองความถูกต้องของการมาสาย ลาป่วย 
ลาพักผ่อน ลากิจ การขาดราชการ และส่งให้ข้าราชการภายในส านักกรอกรายละเอียดการปฏิบัติ
ราชการประจ าเดือน 
 

๒ – ๓ วัน ก่อน
วันสิ นเดือนของ

แต่ละเดือน 

 

ต่อ ๑ ครั ง 
 

ด าเนินการ
ถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/   

เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 
 



๒๖ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
 ๔) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพิจารณาผลการปฏิบัติราชการเป็นรายบุคคล สรุปการได้รับ        
เงินค่าตอบแทนพิเศษพร้อมทั งลงนามและส่งให้ผู้อ านวยการส านักลงนามในแบบแสดงผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 ๕) ด าเนินการจัดพิมพ์สรุปผลการได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษแล้วน าเสนอผู้อ านวยการส านัก 
 ๖) เมื่อผู้อ านวยการส านักลงนามในแบบแสดงผลการปฏิบัติราชการส าหรับการได้รับ        
เงินค่าตอบแทนพิเศษ และแบบสรุปการได้รับเงินค่าตอบแทนแล้วด าเนินการจัดส่งแบบสรุปการได้รับ
เงินค่าตอบแทนพิเศษไปยังส านักบริหารงานกลาง ภายในวันที่ ๕ ของทุกเดือน 
 

     ๔.๔ งานจัดท าข้อมูลการฝึกอบรมของข้าราชการ 
           กลุ่มงานบริหารทั่วไปด าเนินการ ดังนี   
           ๑) รวบรวม/จัดเก็บหนังสือแจ้งเวียนจากหน่วยงานภายในและภายนอกส านักงานเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร เรื่องแจ้งรายชื่อข้าราชการ เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ฟังการบรรยาย          
ในแต่ละครั งที่ได้รับการอนุมัต ิ
           ๒) แจ้งให้ข้าราชการที่มีรายชื่อไปฝึกอบรม/สัมมนา/ฟังการบรรยาย ทราบเป็นรายสัปดาห์
และจัดท าสถิติข้อมูลการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ฟังการบรรยายข้าราชการ ที่ได้รับอนุญาต           
ให้ เข้ าร่วมการฝึกอบรม/สัมมนา/ฟั งการบรรยายตามวัน/เวลาที่ ก าหนด โดยบันทึกลง                    
ในฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์  
           ๓) จัดท าเอกสารสถิติข้อมูลการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ฟังการบรรยายข้าราชการ   
ของส านัก จัดเก็บฐานข้อมูลเพื่อเผยแพร่และสืบค้นต่อไป  
           ๔) จัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้ม แยกตามประเภทเรื่อง 
 
 
 

 
๒ – ๓ วัน ก่อน
วันสิ นเดือนของ

แต่ละเดือน 
 

 
ต่อ ๑ ครั ง 

 

 
ด าเนินการ

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

 
เจ้าพนักงาน

ธุรการ/  
เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 



๒๗ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
 ๕. งานการประชุม 

    ๕.๑ งานประชุมของส านัก 
          ก่อนการประชุม 
          ๑) เมื่อได้รับค าสั่งให้นัดประชุม ให้ประสานงานและจัดท าหนังสือเพ่ือขออนุเคราะห์             
ใช้ห้องประชุม น  าชา กาแฟ อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์  หรืออ่ืนๆ ไปยังหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง                
ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
           ๒) จัดท าหนังสือเชิญประชุมข้าราชการในส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร พร้อมทั ง
แจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุมให้ข้าราชการในส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรทราบโดยทั่วกัน  
           ๓) จัดท าแบบลงทะเบียนเข้าประชุมออนไลน์ เตรียมเอกสารและอุปกรณ์ต่าง ๆ ส าหรับ            
ใช้ในการประชุม 
           ในวัน/ระหว่างการประชุม 
           จัดเตรียม และตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม แจกจ่ายเอกสารประกอบการประชุม          
และจดบันทึกการประชุม  
           หลังการประชุม 
           ๑) จัดท าบันทึกการประชุม และสรุปมติที่ประชุมน าเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปตรวจสอบความถูกต้อง รวมทั งน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร
พิจารณาเห็นชอบ 
           ๒) แจ้งเวียนบันทึกการประชุมให้ข้าราชการในส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรทราบ
และถือปฏิบัติตามมติของที่ประชุมต่อไป 
 
 
 
 

 
๒ – ๓ วัน นับแต่

มีก าหนดนัด
ประชุม 

 

 
ต่อ ๑ ครั ง 

 

 
การประชุม
เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อย             
ไม่มีข้อขัดข้อง 
และมีเอกสาร

ครบถ้วนถูกต้อง 
 

 
เจ้าพนักงาน

ธุรการ/   
เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 

 



๒๘ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
 ๕.๒ งานประชุมของคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างาน 

            ก่อนการประชุม 
            ๑) เมื่อได้รับค าสั่งให้นัดประชุม ให้ประสานงานและจัดท าหนังสือเพ่ือขออนุเคราะห์            
ใช้ห้องประชุม น  าชา กาแฟ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์หรืออ่ืนๆ ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
            ๒) จัดท าหนังสือเชิญประชุมและส่งให้คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะท างาน                       
            ๓) ในกรณีที่ต้องเบิกเบี ยประชุมคณะกรรมการ/ค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวัน ให้จัดท า
บันทึกเรียนเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรเพ่ือขออนุมัติในหลักการในการเบิกจ่ายดังกล่าว เมื่อได้รับ
การอนุมัติ ให้จัดท าสัญญายืมเงินส่งส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือขอเบิกจ่ายเบี ยประชุม
คณะกรรมการ/ค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวัน  
             ๔) จัดท าบัญชีรายชื่อกรรมการ เตรียมเอกสาร แฟ้มการประชุม และวัสดุอุปกรณ์           
ในการประชุม 
            ในวัน/ระหว่างการประชุม 
            ๑) จัดเตรียม และตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุมเพ่ืออ านวยความสะดวกในการใช้
ห้องประชุม  
            ๒) แจกจ่ายเอกสาร แฟ้มส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม จ่ายเบี ยประชุม และดูแลการประชุม            
ให้เป็นไปอย่างเรียบร้อย 
            หลังการประชุม 
            ๑) จัดเก็บเอกสารประกอบการประชุมเข้าในระบบสารสนเทศ และจัดเก็บเข้าแฟ้ม       
การประชุมเพ่ือสืบค้น  
            ๒) ในกรณีที่ต้องคืนเบี ยประชุมให้จัดท าบันทึกน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั น            
เพ่ือส่งคืนเบี ยประชุมให้กับส านักการคลังและงบประมาณ 
 

๒ – ๓ วัน นับแต่
มีก าหนดนัด

ประชุม 

ต่อ ๑ ครั ง 
 

การประชุม
เป็นไปด้วย 

ความเรียบร้อย 
ไม่มีข้อขัดข้อง  

มีเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

และเบิกจ่าย 
เบี ยประชุม

ถูกต้อง          
ตามระเบียบ     

ของทางราชการ 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ/       

เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 
/เจ้าหน้าที่     

ที่ได้รับ
มอบหมาย 

 



๒๙ 

 

ประเภท
งาน 

ชื่องาน 
มาตรฐาน ผู้รับผิดชอบ 

ระยะเวลา ปริมาณ คุณภาพ 
            ๓) ในกรณีที่ต้องมีการรายงานผลการประชุมหรือผลการด าเนินการ ให้น าเสนอรายงานผล
ดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั นเพ่ือทราบ และส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๖. งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูล 
    น าเข้าข้อมูล และเอกสารที่เก่ียวข้องกับส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร                          

 
ภายใน ๑ วัน  
นับแต่วันได้รับ

ข้อมูลหรือ
เอกสาร 

 
ต่อ ๑ เรื่อง 

 
น าเข้าข้อมูล

ครบถ้วนถูกต้อง 
สามารถสืบค้น

ได้ง่าย 
 
 

 
เจ้าหน้าที่       
ที่ได้รับ

มอบหมาย 
 

 ๗. งานพิมพ์เอกสาร 
    จัดพิมพ์เอกสารตามที่ได้รับจากเจ้าของเรื่อง พร้อมทั งตรวจสอบความถูกต้องของงานพิมพ์ 
 

 
เฉลี่ย  

๑๒ - ๒๐ นาท ี
 

 
๑ แผ่น 

 
 

 
พิมพ์งานได้

ถูกต้องครบถ้วน           
ตามต้นฉบับ 

และจัดรูปแบบ
ถูกต้อง           

ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี           

ว่าด้วย 
งานสารบรรณฯ 

 
 

 
เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 
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