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    คู่มือการปฏิบัติงานและให้บริการด้านพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุของรัฐสภา จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการกลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ ส านักวิชาการ  และผู้ที่สนใจ
ทั่วไป ได้ทราบถึงหน้าที่ความรับผิดชอบตามภารกิจของกลุ่มงานเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านพิพิธภัณฑ์รัฐสภา
และจดหมายเหตุของรัฐสภา นอกจากจะทราบถึงขั้นตอนและลักษณะการด าเนินงานด้านต่าง ๆ แล้ว ยังเป็น
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ข้อมูลเพื่อให้สามารถปฏิบัติแทนกันได้เป็นผลส าเร็จและบรรลุผลตามนโยบายขององค์กร 

   กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ ส านักวิชาการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือกำรปฏิบัติงำนและ
ให้บริกำรด้ำนพิพิธภัณฑ์และจดหมำยเหตุของรัฐสภำ” เล่มนี้ นอกจากจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติภารกิจ
ตามหน้าที่รับผิดชอบของข้าราชการในกลุ่มงานแล้ว ยังเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรในส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎรด้วย  
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ส่วนที่ 1 
พิพธิภัณฑ์รัฐสภา 

 พิพิธภัณฑ์รัฐสภาได้จัดตั้ งขึ้นและเริ่มด าเนินการจัดแสดงครั้ งแรกในปี พ.ศ. 2517  
โดยเป็นหน่วยงานหนึ่งในศูนย์บริการเอกสารและค้นคว้า ส านักงานเลขาธิการรัฐสภา มีหน้าที่รวบรวม
และเก็บรักษาเอกสารและวัตถุต่าง ๆ ที่ เป็นประวัติศาสตร์ทางการเมืองการปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยในระบบรัฐสภา จัดเป็นพิพิธภัณฑ์เพ่ือประโยชน์ในการศึกษาถึงวิวัฒนาการการเมือง  
การปกครองของไทย ในเริ่มแรกพิพิธภัณฑ์รัฐสภามีสถานที่ท าการอยู่บริเวณเดียวกันกับห้องสมุดรัฐสภา  
ซ่ึงต้ังอยู่บรเิวณชัน้ลา่งของตึกเอ (อาคารรัฐสภา 1 ถนนอู่ทองใน) 
  พ.ศ. 2519 ได้มีโครงการปรับปรุงห้องโถงชั้นล่างของพระที่นั่งอนันตสมาคมเป็นพิพิธภัณฑ์
รัฐสภา ซึ่งได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้สถานที่แล้ว แต่ยังมิได้ด าเนินการจัดแสดง
พิพิธภัณฑ์ขึ้น เนื่องจากมีการซ่อมแซมปรับปรุงพระที่นั่งอนันตสมาคมซึ่งเกิดความช ารุด ท าให้การจัด
แสดงระงับไว้ชั่วคราวก่อน ต่อมาในปี พ.ศ. 2521 พิพิธภัณฑ์รัฐสภาได้รับอนุญาตให้ย้ายจาก  
ชั้นล่างตึกเอ มาเปิดท าการและจัดแสดงอยู่ที่ชั้น 5 ตึกบี (อาคารรัฐสภา 3) จนกว่าจะมีการซ่อมแซม
ปรับปรุงพระที่นั่งอนันตสมาคมเสร็จเรียบร้อย 
  พ.ศ. 2523 ได้มีการเปิดพระบรมราชานุสาวรีย์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว  
ณ อาคารรัฐสภา 1 พร้อมทั้งให้เปิดห้องใต้ฐานพระบรมราชานุสาวรีย์ฯ เป็นพิพิธภัณฑ์จัดแสดงสิ่งของ
เครื่องใช้ส่วนพระองค์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว ซึ่งได้รับพระราชทานจากสมเด็จพระนางเจ้า 
ร าไพพรรณี พระบรมราชินีในรัชกาลที่ 7 ให้มาจัดแสดง ใช้ชื่อว่า พิพิธภัณฑ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้า 
เจ้าอยู่หัว โดยได้เปิดให้เข้าชมตั้งแต่วันที่ 10 ธันวาคม พ.ศ. 2523 เป็นต้นมา และมอบหมายให้
พิพิธภัณฑ์รัฐสภา รับผิดชอบในการบริหารจัดการจัดแสดงพิพิธภัณฑ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้า
เจ้าอยู่หัว   
  พ.ศ. 2527 นายอุกฤษ มงคลนาวิน ประธานรัฐสภาในขณะนั้น ได้มีด าริให้ส านักงานเลขาธิการ
รัฐสภาด าเนินการปรับปรุงพระที่นั่งอนันตสมาคม เพ่ือใช้เป็นห้องรับรองแขกระดับสูงของรัฐสภา และให้
ด าเนินการจัดแสดงพิพิธภัณฑ์รัฐสภา ณ พระที่นั่งอนันตสมาคมอีกครั้ง โดยมีการจัดแสดงสิ่งของ
เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับการเมืองการปกครองและสิ่งของที่ระลึก ที่รัฐสภาได้รับมอบจากต่างประเทศ ตั้งแต่
วันที่ 10 ธันวาคม พ.ศ. 2527 เป็นต้นมา 
  การด าเนินการจัดแสดงพิพิธภัณฑ์รัฐสภา ณ พระที่นั่งอนันตสมาคม ได้ด าเนินการเพียง
ระยะเวลาหนึ่ง จึงได้ย้ายมาจัดแสดงรวมอยู่ ในสถานที่ เดียวกันกับพิพิธภัณฑ์พระบาทสมเด็จ
พระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว เพ่ือรองรับคณะผู้เข้าเยี่ยมชมรัฐสภา ได้แก่ คณะนักเรียน นิสิต นักศึกษา และ
ประชาชนทั่วไปได้เข้าชมพิพิธภัณฑ์ทั้งสองแห่งในสถานที่เดียวกัน 
  ในปี พ.ศ. 2541 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันพระปกเกล้า พ.ศ. 2541  
พร้อมมีการจัดตั้งสถาบันพระปกเกล้าขึ้น มีผลท าให้การจัดแสดงในส่วนของพิพิธภัณฑ์พระบาทสมเด็จ
พระปกเกล้าเจ้าอยู่หัวโอนไปอยู่ในความรับผิดชอบของสถาบันพระปกเกล้า ซึ่งในระยะเวลาต่อมา 
จึงได้มีการส่งมอบสิ่งของเครื่องใช้ส่วนพระองค์ที่ได้จัดแสดงอยู่ ให้แก่สถาบันพระปกเกล้า เพ่ือน าไปจัด
แสดงใหม่ ณ พิพิธภัณฑ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว ถนนหลานหลวง เชิงสะพานผ่านฟ้า
ลีลาศ ท าให้ห้องจัดแสดงใต้ฐานพระบรมราชานุสาวรีย์ฯ ว่างลง จึงได้ด าเนินการปรับพ้ืนที่ใหม่ ท าเป็น
ห้องจัดแสดงพิพิธภัณฑ์รัฐสภาเป็นการถาวรจนถึงปี พ.ศ. 2560 และปัจจุบันพิพิธภัณฑ์รัฐสภาอยู่
ระหว่างการด าเนินออกแบบและเตรียมการจัดแสดง ณ อาคารรัฐสภาแห่งใหม่ 
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การด าเนินงานพพิิธภณัฑ์รัฐสภา 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  การด าเนินงานพิพิธภัณฑ์รัฐสภา เป็นการรวบรวม จัดเก็บ จัดท าทะเบียนสืบค้น และจัดแสดง
สิ่งของ และเอกสารที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์การเมืองการปกครองตามระบอบประชาธิปไตย 
ในระบบรัฐสภา รวมทั้งสิ่งของที่ระลึกที่ได้รับมอบทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ พร้อมให้บริการ 
น าชมพิพิธภัณฑ์รัฐสภา 

ภารกิจ/กิจกรรมของพิพิธภัณฑ์รัฐสภา ประกอบด้วย 
  1. การจัดแสดงพิพิธภัณฑ์รัฐสภา  
  2. การจัดนิทรรศการทางวิชาการ 
  3. การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของพิพิธภัณฑ์ 

1. การจัดแสดงพิพิธภัณฑ์รัฐสภา 
  การจัดแสดงพิพิธภัณฑ์รัฐสภา เริ่มตั้งแต่การแสวงหาวัตถุจัดแสดงที่มีความเกี่ยวเนื่องกับงาน
ด้านนิติบัญญัติและด้านการเมืองการปกครองของไทย โดยการจัดเก็บ สืบค้น วิเคราะห์ จัดแสดงพิพิธภัณฑ์ 
การให้บริการน าชม การให้บริการข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการอนุรักษ์และการสงวนรักษา
สิ่งของจัดแสดงตามหลักวิชาการของพิพิธภัณฑ์ 

  1.1 ขั้นตอนการด าเนินการ 
        1) แสวงหาวัตถุจัดแสดงโดยการรับมอบ ขอรับมอบ จ าลองจากต้นแบบ หรือจัดซื้อ  
       2) ท าทะเบียนวัตถุ จัดท าบัญชีวัตถุจัดแสดงแต่ละชิ้น  
       3) สืบค้นและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับวัตถุจัดแสดงที่ได้รับแต่ละชิ้น  
       4) ออกแบบรูปแบบการจัดวางและการจัดแสดง  
       5) ด าเนินการด้านศิลปกรรม การจัดแสดงวัตถุ  
       6) บริการน าชม และบรรยายสรุปเกี่ยวกับพิพิธภัณฑ์รัฐสภา  
       7) บริการข้อมูลสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับพิพิธภัณฑ์ ประกอบด้วย เอกสารแผ่นพับ  
การสืบค้นข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องภายในห้องจัดแสดง  
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ภาพวัตถุจัดแสดงในพิพิธภัณฑ์รัฐสภา 
 

 
 
 
 
 
 
 
                      รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับสมุดไทย)  
                      พุทธศักราช 2560 
 
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรสยาม(ฉบับสมุดไทย)  
พุทธศักราช 2475 

   

 
            เบี้ยสีและหีบลงคะแนน           ค้อนพร้อมที่รอง 
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 1.2 ผังข้ันตอนการจัดแสดงพิพิธภัณฑ์รัฐสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสวงหาวัตถุจัดแสดง 

ลงทะเบียน 

 

 

 
สืบค้นและวิเคราะห์ข้อมูล ออกแบบการจัดแสดง 

จัดแสดง 

บริการน าชมและ 
บริการข้อมูลสารสนเทศ 
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2. การจัดนิทรรศการทางวิชาการ 
      การจัดนิทรรศการทางวิชาการ เป็นภารกิจความรับผิดชอบหนึ่งของกลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และ
จดหมายเหตุ เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจด้านการเมืองการปกครองของไทย ความรู้เกี่ยวกับรัฐสภา 
รัฐธรรมนูญและเหตุการณ์ส าคัญ ๆ ทางการเมืองการปกครองของไทย รวมทั้งเผยแพร่ภารกิจและ
ผลงานของรัฐสภา ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และงานด้านพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุของ
รัฐสภาด้วย 
  ลักษณะของนิทรรศการทางวิชาการ 
  2.1 การจัดนิทรรศการภายในส านักงาน แบ่งเป็น 
        2.1.1 การจัดนิทรรศการเนื่องในโอกาสวันส าคัญทางการเมืองการปกครองของไทย 
เช่น วันรัฐธรรมนูญ วันคล้ายวันสถาปนารัฐสภาและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร วันสวรรคต
พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัว ซึ่งเป็นการจัดนิทรรศการทางวิชาการตามแผนงบประมาณ
ประจ าปีของกลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ 
      ขั้นตอนการด าเนินการ มีดังนี ้
      1) วางแผนการด าเนินงาน 
          - พิจารณาก าหนดแนวทางและงบประมาณส าหรับด าเนินการจัดนิทรรศการ 
          - จัดท าโครงการเสนอขออนุมัติ พร้อมงบประมาณด าเนินการ 
          - แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานแล้วแต่กรณี (ถ้ามี)  
          - พิจารณากรอบแนวทาง รูปแบบ และแนวคิดในการจัดนิทรรศการ 
      2) การจัดท าเนื้อหาหรือข้อมูลของนิทรรศการ 
          ในการจัดท าเนื้อหาหรือข้อมูลขึ้นอยู่กับลักษณะและความส าคัญของกิจกรรมหรือเนื้อหา
และข้อมูลของนิทรรศการอาจจะก าหนดขึ้นโดยคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน 
ที่เกี่ยวข้อง หรือก าหนดขึ้นโดยวิทยากรของกลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ เพ่ือให้ได้ข้อมูล
นิทรรศการที่มีความถูกต้อง และตรงตามวัตถุประสงค์ของการจัดแสดง 
      3) ออกแบบศิลปกรรมตกแต่งและติดตั้ง 
          เป็นการท านิทรรศการด้านเนื้อหาหรือข้อมูล โดยผลิตเป็นชิ้นงานนิทรรศการส าหรับ
น ามาจัดแสดง พร้อมตกแต่งพ้ืนที่จัดนิทรรศการให้มีความสวยงาม น่าสนใจ และดึงดูดผู้เข้าชม รวมทั้ง
จัดหาสื่อและเทคโนโลยีประกอบการจัดแสดงนิทรรศการให้มีความน่าสนใจและทันสมัย พร้อมติดตั้ง
นิทรรศการ 
      4) การจัดแสดงนิทรรศการและน าชม 
          จัดนิทรรศการให้เป็นไปตามโอกาสหรือเหตุการณ์ส าคัญ ๆ ทางการเมือง ที่รองรับผู้เข้าชม 
ได้หลากหลาย ประกอบด้วยสมาชิกรัฐสภา บุคคลในวงงานรัฐสภา นักเรียน นิสิต นักศึกษา และ
ประชาชนทั่วไป พร้อมบรรยายน าชม 
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      5) ประเมินผลการจัดนิทรรศการ 
          ประเมินผลจากจ านวนผู้ เข้าชม การสังเกตการณ์ แบบสอบถามความพึงพอใจ  
ความคิดเห็นของผู้เข้าชม หรือวิธีการอ่ืน ๆ ตามที่ก าหนด เพ่ือน ามาสรุปผลในการรายงานการจัด
นิทรรศการ ส าหรับน าเสนอผู้บริหารทราบและน าผลการประเมินดังกล่าวมาพิจารณาวางแผนการจัด
นิทรรศการในครั้งต่อไป 
       2.1.2 การสนับสนุนการจัดนิทรรศการแก่หน่วยงานภายในส านักงาน 
       เป็นการจัดนิทรรศการตามที่ส านักหรือหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร ขอความอนุเคราะห์เพ่ือด าเนินการจัดนิทรรศการตามโอกาสหรือวาระส าคัญ ๆ หรือ
ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น การจัดนิทรรศการประกอบการประชุมระหว่างประเทศ การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร การจัดประกวดวรรณกรรมรางวัลพานแว่นฟ้า เป็นต้น  
      ขั้นตอนการด าเนินการ มีดังนี ้
       1) ส านักหรือหน่วยงานมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ เพ่ือด าเนินการจัดนิทรรศการ 
หรือความอนุเคราะห์มาจากคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างานที่เก่ียวข้อง 
       2) วางแผนการด าเนินการ เพ่ือก าหนดแนวทาง เนื้อหาข้อมูลการจัดนิทรรศการ 
และงบประมาณด าเนินการ 
       3) จัดท าเนื้อหาหรือข้อมูลของนิทรรศการ 
       4) ออกแบบศิลปกรรม ตกแต่งและติดตั้งนิทรรศการ 
       5) จัดแสดงนิทรรศการ 
       6) ขั้นตอนอ่ืน ๆ ตามที่ขอความอนุเคราะห์หรือตามที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ 
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  2.2 ขั้นตอนการจัดนิทรรศการทางวิชาการภายในส านักงาน 

 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1. วางแผน 

(ประชุมกลุม่งานฯ) 
2. เขียนโครงการ 

เพ่ือขออนุมัติด าเนินการ 
พร้อมงบประมาณ
ด าเนินการ  
(บางกรณี หน่วยงานท่ีขอ
ความอนุเคราะห์ 
ด าเนินการเอง) 

3. จัดท าเน้ือหา/ข้อมูลของ
นิทรรศการ  

(ก าหนดขึ้นโดยคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ หรือ
คณะท างานท่ีตั้งข้ึน หรือ
วิทยากรของกลุ่มงานฯ) 
 

     - พิจารณาก าหนดแนวทางและ
งบประมาณส าหรับด าเนินการจัด
นิทรรศการ 
     - แต่งตั้งคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน
แล้วแต่กรณี (ถ้ามี) 
     - พิจารณากรอบแนวทาง รูปแบบ 
และแนวคิดในการจัดนิทรรศการ 

4. ออกแบบศิลปกรรมตกแต่ง
และติดต้ัง  

5. การจัดแสดงนิทรรศการ 
และน าชม 

  

6. ประเมินผลการจัด
นิทรรศการ 

(การจัดนิทรรศการเนื่องใน
โอกาสวันส าคัญ) 

 

ส านักงานฯ หรือหน่วยงาน มีหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
(กรณีการสนับสนุนการจัดนิทรรศการแก่หน่วยงานภายใน) 

 

7. จัดท าสรุปผลการด าเนิน
โครงการ เพ่ือน าเรียนรายงาน
ผลการด าเนินงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชัน้ 
(การจัดนิทรรศการเนื่องใน
โอกาสวันส าคัญ) 
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ภาพการจัดนิทรรศการทางวิชาการภายในส านักงาน 

 

  1. โครงการจัดแสดงนิทรรศการเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  

      เนื่องในโอกาสทรงครองสิริราชสมบัติครบ ๗๐ ปี ๙ มิถุนายน ๒๕๕๙  

 

  

 

  
 
  2. การจัดแสดงนิทรรศการเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี   
      เนื่องในโอกาสฉลองพระชนมพรรษา ๕ รอบ ๒ เมษายน ๒๕๕๘ 
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  3. การจัดนิทรรศการเนื่องในโอกาสการประชุมสมัชชาใหญ่สหภาพลูกเสือรัฐสภาโลก  
              ครั้งที่ ๙ 

 

   

   

  2.3 การจัดนิทรรศการและกิจกรรมกับหน่วยงานภายนอก 
        เป็นการจัดนิทรรศการหรือร่วมจัดกิจกรรมกับหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานที่เป็น
เครือข่ายด้านพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ เพ่ือเผยแพร่ผลงานและการด าเนินการด้าน พิพิธภัณฑ์และ
จดหมายเหตุ เช่น การจัดแสดงผลงานด้านพิพิธภัณฑ์ร่วมกับอนุสรณ์สถานแห่งประเทศไทย (งานรักชาติ 
เฟสติวัล) การจัดนิทรรศการงานมหกรรมพิพิธภัณฑ์ไทย (Museum Expo) ร่วมกับพิพิธภัณฑสถาน
แห่งชาติ เป็นต้น 
        ขั้นตอนการด าเนินการ มีดังนี ้
        1) วางแผนการด าเนินการ 
        2) ขออนุมัติการเข้าร่วมกิจกรรมและงบประมาณจัดแสดงนิทรรศการ 
        3) สืบค้นและจัดท าข้อมูล  
        - บทนิทรรศการ 
        - แบบสอบถาม ความรู้ ความเข้าใจ และความพึงพอใจ 
        - จัดท า TOR ประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
        - การขออนุมัติให้ข้าราชการปฏิบัติงานประจ าบูท นิทรรศการ เพ่ือติดตั้ง รื้อถอน 
รวมทั้งน าชมและจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น กิจกรรมถามตอบชิงรางวัล กิจกรรมสันทนาการอ่ืน ๆ  
เป็นต้น เพ่ือประชาสัมพันธ์พิพิธภัณฑ์รัฐสภาและดึงดูดความสนใจในการเข้าชมนิทรรศการ ท าให้
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ รวมทั้งเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่ดีต่อองค์กร  
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        - จัดท าสัญญายืมเงินงบประมาณ เพ่ือใช้จ่ายในส่วนที่เกี่ยวข้อง นอกเหนือจากรายการ
ที่ส านักการคลังและงบประมาณได้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบแล้ว 
       - จัดท าหนังสือเสนอเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือส่งผู้แทนเข้าร่วมประชุมส าหรับ
เตรียมการจัดนิทรรศการและแสดงผลงานทางพิพิธภัณฑ์ 
        4) ตรวจทานข้อมูลนิทรรศการ 
        5) ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
            หน่วยงานภายใน 
          - จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักรักษาความ
ปลอดภัย ขอให้อ านวยความสะดวกในการขนย้ายบอร์ดนิทรรศการเข้า-ออกพ้ืนที่ ส านักการคลังและ
งบประมาณ เพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนที่ได้รับอนุมัติ ส านักการพิมพ์ เพ่ือพิจารณาให้ความ
อนุเคราะห์ค านวณราคาและจัดพิมพ์เอกสารประกอบนิทรรศการและใบงานเสริมความรู้ เป็นต้น              
   หน่วยงานภายนอก 
         - การเข้าร่วมประชุม 
         - การติดตั้ง รื้อถอน 
        6) ออกแบบศิลปกรรม 
        7) ติดตั้งนิทรรศการและกิจกรรม 
        8) น าชมและจัดกิจกรรม 
        9) ประเมินผลโครงการ 
        - รายงานค่าใช้จ่าย 
         - รายงานผลการด าเนินงาน/การเข้าร่วมกิจกรรม 
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  2.4 ขั้นตอนการจัดนิทรรศการและกิจกรรมกับหน่วยงานภายนอก  
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1. วางแผน 
(ประชุมกลุ่มงานฯ) 

2. เขียนโครงการ 
และการขออนุมัติ 

3. สืบค้นและจัดท า
ข้อมูล 

   - ประชุมหารือ/วางแผน/ 
    มอบหมายงาน/ติดตามงาน 
  - ก าหนดชื่อและประเด็น 
    หัวข้อ ให้สอดคล้องกับ 
    หน่วยงานที่เชิญเข้าร่วม 
  - ก าหนดวัตถุประสงค์ 
  - ก าหนดกรอบประเด็นข้อมูล 
  - ก าหนดระยะเวลา 
  - วิเคราะห์งบประมาณ 

5. ออกแบบศิลปกรรม 

4. ตรวจทานข้อมูล 

7. ประสานงานส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

8. ติดตั้งนิทรรศการ
และกิจกรรม 

10. ประเมินผลโครงการ  

9. น าชมนิทรรศการและ 
จัดกิจกรรม  

 

หนังสือเชิญเข้าร่วมจัดแสดงนิทรรศการ 
จากหน่วยงานภายนอก 

11. จัดท ารายงานสรุปผล
โครงการ  
พร้อมจัดท าบันทึกน าเรียน
ผู้บังคับบัญชาและ
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
เพ่ือทราบ 
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ภาพการจัดนิทรรศการและกิจกรรมกบัหน่วยงานภายนอก 

 
 

  1. การจัดนิทรรศการงานมหกรรมพิพิธภัณฑ์ไทย (Museum Expo) ร่วมกับ 
      พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พระนคร 
 

  

 

  
 
  2. การจัดแสดงผลงานด้านพิพิธภัณฑ์ร่วมกับอนุสรณ์สถานแห่งประเทศไทย  
      (งานรักชาติ เฟสติวัล) 
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3. การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของพิพิธภัณฑ์ 
   การจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของพิพิธภัณฑ์ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการเผยแพร่ความรู้
ด้านการเมืองการปกครองระบอบประชาธิปไตยของไทย ความรู้เกี่ยวกับรัฐสภาและรัฐธรรมนูญ ไปยัง
กลุ่มเป้าหมายในรูปของการจัดแสดงนิทรรศการและกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ต่าง ๆ รวมถึง  
เพ่ือประชาสัมพันธ์บทบาทและภารกิจของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และพิพิธภัณฑ์รัฐสภา
ให้เป็นที่รู้จักแพร่หลายในวงกว้างมากยิ่งขึ้น ซึ่งการจัดกิจกรรมในลักษณะดังกล่าว จ าเป็นต้องอาศัย 
ผู้ที่เกี่ยวข้องหลายฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายวิทยากร ท าหน้าที่ในการวางแผน ศึกษา ค้นคว้า จัดเก็บข้อมูล 
และประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก และฝ่ายศิลปกรรม ท าหน้าที่ในการ
ออกแบบบอร์ดนิทรรศการ ซึ่งแต่ละฝ่ายต้องใช้เวลาในการเตรียมการ เนื่องจากการจัดนิทรรศการและ
กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของพิพิธภัณฑ์ในแต่ละครั้งนั้น จะต้องก าหนดเนื้อหาและผลิตชิ้นงานใหม่ที่
เป็นปัจจุบัน และสอดคล้องกับสถานการณ์นั้น ๆ ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินการจัดนิทรรศการและ
กิจกรรมแต่ละครั้ง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ จึงมีขั้นตอนการ
ด าเนินการ ดังนี้ 
   3.1 การวางแผนการจัดกิจกรรม  
  1) ประชุมหารือกับบุคลากรของกลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ เพ่ือวางแผนและ
เตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรม  
   2) ก าหนดวัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรมให้มีความชัดเจน โดยก าหนดให้สัมพันธ์กับ
นโยบาย หลักยุทธศาสตร์ และเป้าหมายของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และสอดคล้อง
หน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงาน 

     3) ก าหนดกรอบประเด็นข้อมูลประกอบการจัดนิทรรศการและกิจกรรมให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการจัดนิทรรศการและกิจกรรม รวมถึงต้องสัมพันธ์กับกลุ่มเป้าหมายที่เข้าชมนิทรรศการ
และร่วมกิจกรรม 

     4) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
     5) ก าหนดระยะเวลาในการจัดกิจกรรม 
     6) ก าหนดสถานที่  
     7) วิเคราะห์งบประมาณ  

    3.2 การด าเนินการระหว่างโครงการ เมื่อได้วางแผนก าหนดโครงการในการจัดนิทรรศการ
และกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว จะเป็นขั้นตอนการด าเนินการ โดยมีการด าเนินการ ดังนี้ 

     1) การก าหนดชื่อและประเด็นหัวข้อนิทรรศการและกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
                  2) การก าหนดวิธีการน าเสนอ  

    3) ร่างโครงการ ก าหนดการ และประมาณการค่าใช้จ่าย เพ่ือน าเรียนเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร พิจารณาอนุมัติ 

    4) การประสานงานหน่วยงานที่ให้การสนับสนุนทั้งภายในและภายนอก 
    5) จัดท าก าหนดการ  
    6) การประชาสัมพันธ์ 
    7) การจัดแบบสอบถามส าหรับประเมินความรู้ ความเข้าใจ และความพึงพอใจของ

ผู้เข้าร่วม และแบบสอบถาม Pre-Test Port-Test  
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  3.3 การจัดท านิทรรศการและติดตั้งนิทรรศการและกิจกรรม มีกระบวนการในการจัดท า 
ดังนี้ 

   1) ฝ่ายศิลปกรรมออกแบบโครงสร้างทางกายภาพของนิทรรศการและกิจกรรม  
   2) ฝ่ายศิลปกรรมออกแบบตกแต่งนิทรรศการให้มีความโดดเด่น สวยงาม ดึงดูดความ

สนใจ 
    3) วิทยากรตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ฝ่ายศิลปกรรมได้ออกแบบไว้ก่อนพิมพ์แผ่น

ภาพนิทรรศการ 
    4) ติดตั้งนิทรรศการและกิจกรรม ณ สถานที่ที่ก าหนด 

  3.4 การจัดเตรียมพิธีเปิดโครงการ การจัดเตรียมพิธีเปิดโครงการถือเป็นขั้นตอนที่ส าคัญเป็น
อย่างมาก เนื่องจากเป็นขั้นตอนแรกที่แสดงถึงความพร้อมในการเตรียมงาน พร้อมที่จะเปิดให้ผู้เข้าชม
หรือกลุ่มเป้าหมายได้ชมนิทรรศการและร่วมกิจกรรม ดังนั้น เพ่ือให้การจัดนิทรรศการและกิจกรรม ใน
แต่ละครั้งเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงมีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

    1) ก าหนดรูปแบบ จัดท าก าหนดการ แผนงาน ขั้นตอน และแผนปฏิบัติงานส าหรับพิธี
เปิดโครงการ 

    2) พิจารณาบุคคลเป็นประธานในพิธีเปิดโครงการ 
    3) จัดท าหนังสือเชิญสถานศึกษาต่าง ๆ เข้าร่วมนิทรรศการและกิจกรรม (กรณีเพ่ิม

กลุ่มเป้าหมาย) 
    4) จัดท าแผนการใช้พื้นที่ส าหรับจัดนิทรรศการและกิจกรรม  
    5) จัดเตรียมสถานที่ โต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องเสียง ค ากล่าวรายงานของผู้กล่าวรายงาน รวมทั้ง

ของที่ระลึกส าหรับประธานและแขกผู้มีเกียรติที่มาร่วมงาน รวมทั้งวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นอ่ืน ๆ ในพิธีเปิด
ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับรูปแบบของกิจกรรม 
  3.5 การปฏิบัติงานระหว่างการจัดกิจกรรม ซึ่งก่อนพิธีเปิด ระหว่างพิธีเปิด และหลังพิธีเปิด
นิทรรศการและกิจกรรมจะมีการก าหนดแผนการด าเนินกิจกรรม ก าหนดผู้รับผิดชอบซึ่งเป็นข้าราชการ
ภายในกลุ่มงานทุกคน เพ่ือให้การด าเนินโครงการที่ได้ก าหนดไว้ส าเร็จตรงตามวัตถุประสงค์ 
  3.6 การด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
  1) จัดท าหนังสือขอขอบคุณหน่วยงานที่ให้การสนับสนุน 
  2) สรุปค่าใช้จ่ายการด าเนินโครงการ 
  3) วิเคราะห์ ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
  4) จัดท ารายงานสรุปผลโครงการ พร้อมจัดท าหนังสือน าเรียนผู้บังคับบัญชาและ
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือทราบ 
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         3.7 ผังขั้นตอนการจัดนิทรรศการและกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ 

 

 
 
 
 
 
 
  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

1. วางแผน 2. เขียนโครงการ 
และการขออนุมัติ 3. สืบค้นและจัดท าข้อมูล 

    - ประชุมหารือ/วางแผน/ 
      มอบหมายงาน/ติดตาม   
      งาน 
    - ก าหนดชื่อและประเด็น  
      หวัข้อให้สอดคล้องกับ 
      หนว่ยงานที่เชิญเข้าร่วม 
    - ก าหนดวัตถุประสงค์ 
    - ก าหนดกรอบประเด็น   
      ข้อมูล 
    - ก าหนดระยะเวลา 
    - วิเคราะห์งบประมาณ 
 

5. ออกแบบศิลปกรรม 

4. ตรวจทานข้อมูล 

    - จัดท าก าหนดการ 
    - ประสานงานสถานศึกษา 
 

7. ประสานงานส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

8. ติดตั้งนิทรรศการและ
กิจกรรม 

ณ สถานที่ที่ก าหนด 

10. น าชมนิทรรศการและ 
จัดกิจกรรม 

11. ประเมินผลโครงการ 

    - จัดท าแผนพิธีเปิดและ 
      กิจกรรม  
   - ก าหนดรูปแบบ  
   - จัดท าหนังสือเชิญ 
     หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

12. จัดท ารายงานสรุปผล
โครงการ พร้อมจัดท าบันทึก
น าเรียนผู้บังคับบัญชาและ
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
เพ่ือทราบ 

9. จัดเตรียมพิธีเปิดโครงการ 
 

6. ประชาสัมพันธ์ 
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ภาพการจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ของพิพิธภัณฑ์ 

  1. ณ โรงเรียนแกลง “วิทยสถาวร” จังหวัดระยอง 

 

  

  

  
   
  2. ณ โรงเรียนสระบุรีวิทยาคม จังหวัดสระบุรี 
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  3. ณ โรงเรียนบางปลาม้า “สูงสุมารผดุงวิทย์” จังหวัดสุพรรณบุรี 
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ส่วนที่ 2 

การด าเนินงานจดหมายเหตุรัฐสภา 

 ด้วยตระหนักในคุณค่าและความส าคัญของเอกสารจดหมายเหตุรัฐสภาซึ่งเป็นหลักฐานแห่ง
ประวัติพัฒนาการและการด าเนินงานด้านนิติบัญญัติของชาติ ประกอบกับเกิดปัญหาด้านการจัดการ
เอกสารที่ยังไม่เป็นระบบ ขาดเอกภาพ ส่งผลให้เอกสารส าคัญในการปฏิบัติงานของส านักงานฯ ช ารุด 
สูญหาย การให้บริการล่าช้าและยากแก่การจัดการ เพ่ือรักษาความปลอดภัยของเอกสาร คณะกรรมการ
ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา จึงมีมติให้ความเห็นชอบในคราวปรับปรุงโครงสร้างหอสมุดรัฐสภา ให้มีกลุ่มงาน
จดหมายเหตุ ส่วนพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ หอสมุดรัฐสภา ขึ้นเป็นครั้งแรก ตามประกาศคณะกรรมการ 
ข้าราชการฝ่ายรัฐสภา เรื่อง การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการในสังกัดส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2541 ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารงานด้าน
จดหมายเหตุของรัฐสภา และในคราวปรับปรุงโครงสร้างส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
ตามประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เมื่อวันที่ 
30 พฤษภาคม พ.ศ. 2545 กลุ่มงานจดหมายเหตุ ส่วนพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ หอสมุดรัฐสภา  
ได้ปรับเปลี่ยนเป็นกลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ ส านักวิชาการ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบใน
การบริหารงานด้านพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุของรัฐสภา  

1. การด าเนินงานจดหมายเหตุรัฐสภา  
  ปัจจุบันการด าเนินงานจดหมายเหตุรัฐสภา พิจารณาจากกระบวนการด าเนินงานตามหลักวิชาการ 
จดหมายเหตุ แบ่งเป็น 5 กระบวนการหลัก ได้แก่  

1) การรับมอบเอกสารที่สิ้นกระแสการปฏิบัติงาน                                                                   
2) การวิเคราะห์และประเมินคุณค่าเอกสารเพ่ือจัดเก็บเป็นเอกสารจดหมายเหตุ                   
3) การจัดกลุ่มและจัดเรียงเอกสารที่ผ่านการประเมินคุณค่าแล้ว                                             
4) การอนุรักษ์เอกสารจดหมายเหตุ                                                                       
5) การให้บริการ    

2. ประเภทเอกสารที่จัดเก็บเป็นจดหมายเหตุรัฐสภา 
  1) เอกสารจดหมายเหตุประเภทลายลักษณ์อักษร ได้แก่ เอกสารที่สื่อความหมายด้วยตัวอักษร 
ไม่ว่าจะเขียนด้วยมือหรือพิมพ์ ได้แก่ หนังสือราชการ บันทึกการประชุม รายงานการประชุม และ
เอกสารการด าเนินงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  2) เอกสารประเภทโสตทัศนจดหมายเหตุ ได้แก่ เอกสารที่สื่อความหมายด้วยภาพหรือเสียง 
เช่น ภาพถ่าย โปสเตอร์ ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง  
  3) เอกสารจดหมายเหตุประเภทแผนที่ แผนผัง ได้แก่ แผนที่ แผนผังอาคาร พิมพ์เขียวต่าง ๆ    
  4) เอกสารจดหมายเหตุประเภทสื่อคอมพิวเตอร์ เป็นเอกสารที่บันทึกข้อมูลและค้นคืนด้วย
เทคโนโลยี ได้แก่ แผ่นซีดี ดีวีดี รวมทั้งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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3. กระบวนการให้บริการเอกสารจดหมายเหตุรัฐสภา 
    3.1 การให้บริการ 
  กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ ส านักวิชาการ ให้บริการเอกสารจดหมายเหตุประเภท
ลายลักษณ์อักษร และโสตทัศนจดหมายเหตุ โดยการท าส าเนาเอกสารและภาพถ่าย 

    3.2 การติดต่อขอรับบริการ 
     1) ขอรับบริการด้วยตนเอง ที่กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ ส านักวิชาการ ส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ชั้น 1 ถนนประดิพัทธ์ แขวงพญาไท เขตพญาไท กรุงเทพฯ โทรศัพท์  
0 2244 2047  
   2) ขอรับบริการผ่านกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักบริหารงานกลาง ส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

    3.3 ขั้นตอนการปฏิบตัิงานในการให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ ประเภทลายลักษณ์ 
          อักษรและโสตทศันจดหมายเหตุ 

           3.1.1 การให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ กรณีติดต่อขอรับบริการด้วยตนเอง 
      ที่กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ ส านักวิชาการ  

 

  
 กระบวนการ 

  

  
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 วิธีการตามมาตรฐาน 

 
 
 
 

ผู้รับบริการแจ้งความจ านงและ 
กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ 
เอกสารจดหมายเหตุ 

กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ ระบุรายละเอียดของ 
ผู้รับบริการและข้อมูลที่ต้องการ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับเรื่องและสืบค้น
ข้อมูลให้บริการ 
(แนะน าแหล่งข้อมูล กรณีข้อมูล
ไม่ได้อยู่ในความครอบครองของ
ส านักวิชาการ) 
 

 - รับเรื่องและวิเคราะห์ความต้องการผู้รับบริการ 
 - สืบค้นข้อมูล 
 - ให้บริการ (กรณีพบข้อมูลอยู่ในความครอบครอง
ของส านักวิชาการ) 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ให้บริการ - ผู้ขอรับบริการคัดลอกข้อมูลหรือท าส าเนาด้วย
ตนเอง 
- เอกสารโสตทัศนจดหมายเหตุท าส าเนารูปแบบ
ไฟล์ดิจิทัล 

 
 

กรอก
แบบฟอร์ม 

พิจารณาค าขอ
และให้บริการ 

 

ส าเนาเอกสาร 
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           3.1.2 การให้บริการเอกสารจดหมายเหตุ กรณีติดต่อขอรับบริการ 
      ผ่านกลุ่มงาน ข้อมูลข่าวสารของราชการ ส านักบริหารงานกลาง  
 

 
 กระบวนการ 

  

  
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 วิธีการตามมาตรฐาน 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการของกลุ่มงานฯ    
รับเรื่อง 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการรับเรื่องและพิมพ์ค าขอใช้บริการ
ข้อมูลและเอกสารต้นเรื่องจากกลุ่มงานข้อมูล
ข่าวสารของราชการ ส่งให้เจ้าหน้าที่จดหมายเหตุ      
ที่ให้บริการเพ่ือด าเนินการต่อ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จดหมายเหตุ            
ที่ให้บริการ พิจารณา 

รับเรื่องและวิเคราะห์ความต้องการของผู้ขอรับ
บริการ 

 
 
  

เจ้าหน้าที่ให้บริการ สืบค้นข้อมูล 
* หากสืบค้นแล้วไม่พบข้อมูลให้
แจ้งกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของ
ราชการเพ่ือด าเนินการต่อไป 

- สืบค้นข้อมูลจากบัญชีรับมอบเอกสาร 
- สืบค้นข้อมูลจากระบบสืบค้นทะเบียนรับมอบ   
  เอกสารจดหมายเหตุ 

  
  
  
  
  

เจ้าหน้าที่ให้บริการ ค้นหา และ   
รวบรวมข้อมูล 

- จัดหาข้อมูล ค้นหา และรวบรวมข้อมูล      
ตามท่ีผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์ 
- ร่างหนังสือน าส่งข้อมูล/ กรอกแบบฟอร์มเสนอ
ความเห็นเรื่องผู้ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารและ
รายละเอียดแนบท้ายแบบฟอร์ม 

  
  
  
  
  

เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน   
พิพิธภัณฑ์และจดหมายเหตุ  
เสนอผู้อ านวยการส านักวิชาการ 

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพิจารณาข้อมูลและลงนาม
หนังสือน าส่ง เสนอผู้อ านวยการส านักวิชาการ  
พิจารณาและส่งกลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เพ่ือด าเนินการ 
 

 
 
 

- ส านักการพิมพ์ 
 
- กลุ่มงานพิพิธภัณฑ์               
  และจดหมายเหตุ  

- เจ้าหน้าที่ธุรการกรอกแบบฟอร์มขอใช้บริการ  
  การพิมพ์เพ่ือส าเนาเอกสารผ่านระบบสารบรรณฯ 
- ให้บริการส าเนาไฟล์ข้อมูลลงแผ่นซีดี   

 
 
 

กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ 

น าส่งข้อมูลให้กลุ่มงานข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

  

เจ้าหน้าท่ีธุรการรับ
เอกสาร ผ่านระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

พิจารณาค าขอ 

จัดหาข้อมูล 

 

สืบค้นข้อมูล 

 

เสนอ 

ผู้บังคับบัญชา 

 

น าส่งข้อมูล 

 

ส าเนาเอกสาร 
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การด าเนินงานด้านจดหมายเหตุรัฐสภา 
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