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กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนท่ีหน่ึง 

ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 



ค ำน ำ 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ส านักงานประธาน   

สภาผู้แทนราษฎร เล่มนี้   จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ประจ ากลุ่มงานรองประธาน          

สภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของ    

กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ให้เป็นไปอย่างถูกต้องและมีมาตรฐานอย่างเดียวกัน เพ่ือให้

การปฏิบัติหน้าภารกิจของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด    

ทั้งยังจะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการรัฐสภา บุคคลในวงงานของรัฐสภา รวมทั้งผู้ที่สนใจ สามารน าข้อมูล       

ไปอ้างอิงส าหรับการติดต่อประสานงานกับกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ส านักงาน

ประธานสภาผู้แทนราษฎร ให้มีความเรียบร้อยต่อไป 
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บทน ำ 
 

 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เป็นหน่วยงานที่ มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับราชการ
ประจ าทั่วไปของสภาผู้แทนราษฎร ประกอบด้วยหน่วยงานภายใน ดังต่อไปนี้ 

๑. ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
๒. ส านักงานเลขานุการ ก.ร. 
๓. ส านักบริหารงานกลาง  
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๒๐. ส านักนโยบายและแผน 
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๒๙. ส านักงานรัฐสภาประจ าจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
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๓๐. ส านักงานรัฐสภาประจ าจังหวัดชลบุรี 
๓๑. ส านักงานรัฐสภาประจ าจังหวัดขอนแก่น 
๓๒. ส านักงานรัฐสภาประจ าจังหวัดอุบลราชธานี 
๓๓. ส านักงานรัฐสภาประจ าจังหวัดเชียงราย 
๓๔. ส านักงานรัฐสภาประจ าจังหวัดสุราษฎร์ธานี 

 ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร เป็นหน่วยงานระดับส านักและด าเนินการในด้านการ
ให้บริการและอ านวยความสะดวกทั้งในส่วนงานของประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภา
ผู้แทนราษฎร รวมทั้งเป็นฝ่ายประสานงานระหว่างสมาชิกสภาผู้แทนราษฎรกับส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรและหน่วยงานในสังกัดของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ส านักงานประธานสภา
ผู้แทนราษฎร ประกอบด้วย ๖ กลุ่มงาน ได้แก่ 

๑. กลุ่มงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
๒. กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
๓. กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่สอง 
๔. กลุ่มงานการประชุมประธานสภาผู้แทนราษฎรและประธานกรรมาธิการสามัญของสภา

ผู้แทนราษฎร 
๕. กลุ่มงานประสานการเมืองและรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
๖. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 
กลุ่มงำนรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร คนที่หนึ่ง มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ

ดังต่อไปนี้ 
๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
๒) ด าเนินการตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเคราะห์และเสนอความเห็นเรื่องที่น าเสนอ             

รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
๓) ด าเนินการประสานงานและศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา ในการปฏิบัติ

หน้าที่ของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
๔) ศึกษา ค้นคว้าข้อมูลทางวิชาการและกฎหมาย และวิเคราะห์สถานการณ์ทางการเมือง 

เศรษฐกิจ สังคมและความมั่นคงทั้งในและต่างประเทศ 
๕) ด าเนินการจัดท าก าหนดการนัดหมาย ขั้นตอนการเข้าพบและตารางการปฏิบัติงาน

ประจ าวันและประจ าสัปดาห์ รวมทั้งสรุปผลงานประจ าสัปดาห์ของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
๖) ด าเนินการประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่รองประธานสภาผู้แทนราษฎร       

คนที่หนึ่งเกี่ยวกับพระราชพิธี งานรัฐพิธีและพิธีการต่าง ๆ 
๗) ด าเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการและธุรการทั่วไปเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของ

คณะกรรมการที่รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มอบหมาย 



ค 
 

 
 

๘) ด าเนินการร่างค าถวายพระพรชัยมงคล สุนทรพจน์ สาร ค านิยม ค ากล่าวเปิดงาน-ปิดงาน 
ค าอวยพร ค าบรรยายทางวิชาการ เอกสารประกอบการบรรยายและบทสัมภาษณ์ต่าง ๆ 

๙) ปฏิบัติงานด้านบริการและธุรการทั่วไปให้แก่รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
๑๐) ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
************ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร คนที่หนึ่ง 
 

จากอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบดังกล่าว กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร      
คนที่หนึ่ง จึงได้ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ดังนี้  

               ๑. งำนด้ำนเลขำนุกำร (ตามอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ข้อ ๑, ๕ และ ๗) 
               ๑.๑ งำนตรวจสอบ กลั่นกรอง วิเครำะห์  และเสนอควำมเห็นเรื่องที่น ำเสนอ          
รองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร คนที่หนึ่ง 
                         เป็นการตรวจสอบ กลั่นกรอง วิ เคราะห์  และเสนอความเห็น ในเรื่องต่าง ๆ             
ทีห่น่วยงานภายในของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร น าเรียนรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
เพ่ือขอรับนโยบายหรือข้อสั่งการจากรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ไปด าเนินการ โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                         (๑) เจ้าพนักงานธุรการลงทะเบียนรับแฟ้มที่ส่งมาจากกลุ่มงานบริหารทั่วไป
ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร ผ่านระบบติดตามแฟ้มออนไลน์ และน าเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน    
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง  
                         (๒) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง พิจารณา
มอบหมายงานลงในบันทึกมอบหมายงานของกลุ่มงานฯ ให้แก่วิทยากรหรือนิติกรรับไปพิจารณาด าเนินการ   
ซึ่งมีหลักในการมอบหมายงาน คือ หากเป็นงานวิชาการที่ไม่เกี่ยวข้องกับกฎหมายจะมอบหมายให้วิทยากร    
แต่ถ้าเป็นงานวิชาการที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย หรือเป็นลักษณะงานวิชาการอ่ืน ๆ ที่เห็นสมควรก็จะมอบหมาย
ให้นิติกรรับไปด าเนินการ 
 (๓) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายจะพิจารณา ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์และ
รวบรวมข้อมูลในเรื่องงานวิชาการท่ีได้รับมอบหมาย 

 (๔) หลังจากได้ข้อมูลครบถ้วนแล้ว วิทยากรหรือนิติกรผู้ ได้รับมอบหมายจะ
ด าเนินการเรียบเรียงและจัดท าเอกสารวิชาการในเรื่องที่ได้รับมอบหมาย จากนั้นจะส่งให้เจ้าพนักงานบันทึก
ข้อมูลด าเนินการจัดพิมพ์ 

 (๕) เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลด าเนินการจัดพิมพ์และตรวจแก้ไขงานพิมพ์ จากนั้นส่ง
ให้วิทยากรหรือนิติกรที่เป็นเจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป 

 (๖) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจงานพิมพ์ให้ถูกต้อง     
และบันทึกน าเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เพ่ือพิจารณา 

 
 
 



๒ 
 

 
 

 (๗) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ด าเนินการ
ตรวจสอบความเห็นและความถูกต้องของงานนั้น หากมีการแก้ไขเพ่ิมเติมก็จะส่งให้วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับ
มอบหมายน าไปแก้ไขให้ถูกต้อง จากนั้นผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง       
จะน าเสนอแฟ้มให้เลขานุการรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง น าเรียนรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
คนที่หนึ่ง เพ่ือโปรดพิจารณาและมีด าริ  

 (๘)  หากรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มีด าริเห็นชอบหรือความเห็น      
เป็นประการใด วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายก็จะด าเนินการ และแจ้งให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน        
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ทราบ  
 (๙)  วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการรวบรวมข้อมูลทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง 
ส่งให้เจ้าพนักงานธุรการเพ่ือจัดเก็บลงในสารบบงานเอกสาร และสารบบติดตามแฟ้มออนไลน์ของกลุ่มงานฯ     
เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้น พร้อมส่งแฟ้มคืนกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 
               ๑.๒ กำรรับนัด จัดตำรำง และยืนยันกำรนัดหมำยผู้ที่ขอเข้ำพบรองประธำน        
สภำผู้แทนรำษฎร คนที่หนึ่ง 
   การปฏิบัติภารกิจของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ในวาระงานต่าง ๆ  
ที่ก าหนดในแต่ละวัน อาจมาจากการรับนัดหมายในช่องทางต่าง ๆ เช่น หนังสือเชิญ โทรศัพท์ การนัดโดยผ่าน
บุคคล หรือการรับนัดตามด าริของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เป็นต้น การรับนัดหมายจึง         
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
                         (๑) เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล/เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการรับเรื่อง    
ขอนัดหมายและตรวจสอบวาระงานของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
                         (๒) เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล/เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอเรื่องขอนัดหมายต่อผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เสนอให้เลขานุการ
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง น าเรียนรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เพ่ือโปรดพิจารณา
และมีด าริ 
                         (๓) เมื่อรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มีด าริเป็นประการใด เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล/เจ้าหน้าทีผู่้ที่ได้รับมอบหมาย แจ้งผู้ขอเข้าพบรับทราบ  
   (๔) เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล/เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ลงวาระงานในตาราง
การปฏิบัติงาน และระบบปฏิทินนัดหมายออนไลน์ พร้อมทั้งจัดท าตารางการปฏิบัติงานประจ าสัปดาห์ของ    
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ให้ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบด้วย (การจัดท าปฏิทินนัดหมาย
ออนไลน์ เป็นไปตามภาคผนวก ๒) 
 
 



๓ 
 

 
 

๑.๓ กำรต้ อนรับบุ คคล/คณ ะบุ คคลที่ ขอเข้ ำพบ/เยี่ ยมคำรวะรองประธำน              
สภำผู้แทนรำษฎร คนที่หนึ่ง 
                         การต้อนรับบุคคล/คณะบุคคล ที่มีการนัดหมายตามตารางการปฏิบัติงานของ     
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง นั้น หน่วยงานภายในของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร      
ที่เกี่ยวข้องจะต้องรับทราบด้วย เพ่ือประโยชน์ในการประสานงาน การอ านวยความสะดวก การดูแลความ
เรียบร้อย และการรักษาความปลอดภัย โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                         (๑) เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายประสานงานกับกองรักษาการณ์ ส านักรักษาความ
ปลอดภัย เพ่ือแจ้งข้อมูลเกี่ยวกับบุคคล/คณะบุคคล และยานพาหนะที่จะเข้ามาในบริเวณรัฐสภา  
                         (๒) เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายประสานงานกับส านักประชาสัมพันธ์ เพ่ือแจ้งให้
ทราบถึงวัตถุประสงค์การศึกษาดูงานของบุคคล/คณะบุคคล ที่ได้เข้าพบ/เยี่ยมคารวะรองประธานสภา
ผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
                         (๓) เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายประสานงานกับส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
ในกรณีการเข้าเยี่ยมคารวะรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ของทูตหรือแขกต่างประเทศ 
                         (๔) เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจัดเตรียมข้อมูลประกอบการสนทนาของบุคคล/ 
คณะบุคคล เสนอต่อรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ก่อนเวลานัดหมาย 
                         (๕) เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายเตรียมของที่ระลึกเพ่ือมอบให้แก่ผู้เยี่ยมคารวะ
แล้วแต่วาระตามความเหมาะสม 
 

๑.๔ งำนเลขำนุกำรในกำรเดินทำงไปรำชกำรภำยในประเทศ 
               การเดินทางไปราชการภายในประเทศเพ่ือปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ ของรองประธานสภา
ผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ซึ่งอาจได้รับเชิญจากหน่วยงานภายใน ภายนอก หรือตามด าริของรองประธานสภา
ผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ตลอดจนงานที่ได้รับมอบหมายจากประธานรัฐสภาหรือประธานสภาผู้แทนราษฎร    
โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                         (๑) เจ้าพนักงานธุรการลงทะเบียนรับ เรื่องที่ เกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ
ภายในประเทศ ซึ่งเสนอต่อรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ผ่านระบบติดตามแฟ้มออนไลน์/
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และน าเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร         
คนที่หนึ่ง 
 (๒) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเรื่องที่เสนอและพิจารณามอบหมายวิทยากรหรือนิติกร ของกลุ่มงานฯ ไปด าเนินการ 
 (๓) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลรายละเอียด
เกี่ยวกับงานที่จะต้องเดินทางไปราชการ ตลอดจนประสานข้อมูลเพ่ิมเติมจากเจ้าของเรื่องในรายละเอียด 
เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและสามารถชี้แจงข้อสงสัยที่อาจเกิดขึ้นได้ 



๔ 
 

 
 

 (๔) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบ
กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ
ของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
 - พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/๖๓๗๔ ลงวันที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕๔๙ 
เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่ารับรองของประธานรัฐสภา รองประธานสภาผู้แทนราษฎร และผู้น าฝ่ายค้านในสภา
ผู้แทนราษฎร 
 - ตรวจสอบ เงิน งบประมาณ ค่ ารับ รองในการเดิ นท างไปราชการของ              
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ที่ได้รับการจัดสรรตามกฎหมายงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ และยอดเงินคงเหลือท่ีได้มีการเบิกจ่ายไปแล้ว 
 (๕) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดท าข้อมูล พร้อมทั้งส ารองที่นั่ง
เครื่องบิน ติดต่อสถานที่พัก ประสานรถที่ใช้เดินทางในพ้ืนที่ที่ปฏิบัติ ราชการ และจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ      
ที่เก่ียวกับการเดินทางไปราชการดังกล่าว  
 (๖) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และ   
ส่งให้เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลจัดพิมพ์บันทึกข้อความเสนอ โดยสรุปข้อมูลและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการ
พิจารณาให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนน าเสนอให้เลขานุการรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง น าเรียนรองประธานสภาผู้แทนราษฎร   
คนที่หนึ่ง เพ่ือโปรดพิจารณา 
 (๗) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติการ
เดินทาง ประกอบไปด้วยการขออนุมัติตัวคณะบุคคลที่ร่วมเดินทางและการขออนุมัติ งบประมาณค่าใช้จ่าย    
ในการเดินทาง ต่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และเมื่อเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ได้พิจารณาอนุมัติ        
ตัวบุคคลและงบประมาณเรียบร้อยแล้ว น าหนังสืออนุมัติการเดินทางพร้อมสัญญายืมเงินทดลองราชการ      
ไปขอเบิกงบประมาณค่าใช้จ่ายในการเดินทางท่ีส านักการคลังและงบประมาณ   
 (๘) เมื่อการเดินทางไปปฏิบัติราชการของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดท ารายงานผลการเดินทางและค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ ในการเดินทางไปราชการภายในประเทศเสนอส านักการคลังและงบประมาณ จากนั้นส่งให้             
เจ้าพนักงานธุรการจัดเก็บข้อมูลลงในสารบบงานเอกสาร ระบบติดตามแฟ้มออนไลน์/ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้นต่อไป 
 
 



๕ 
 

 
 

 ๑.๕ งำนเลขำนุกำรในกำรเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ 
 การเดินทางไปราชการต่างประเทศของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง      
ในแต่ละครั้ง จะมีด าริให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ร่วมเดินทางไปด้วยเพ่ือ
ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ/ส านักองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ /ส านัก
ภาษาต่างประเทศ ในการดูแลและอ านวยความสะดวกให้แก่รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง และคณะ 
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 (๑) รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ ง มีด าริที่ จะเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ และมอบหมายให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ประสานไปยัง
ส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 (๒) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มอบหมาย
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานฯ ประสานงานและติดตามความคืบหน้าในการด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือขออนุมัติบุคคล 
งบประมาณการเดินทาง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 (๓) ประสานงานกับบุคคลผู้ร่วมเดินทางเกี่ยวกับเอกสารที่ใช้ในการท าหนังสือเดินทาง 
แบบฟอร์มการท าหนังสือเดินทาง และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารในเบื้องต้น ก่อนส่งให้เจ้าหน้าที่ส านัก
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ด าเนินการต่อไป 
 (๔) นัดประชุมบุคคลผู้ร่วมเดินทางเพ่ือชี้แจงข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเดินทาง 
เช่น ก าหนดการเดินทาง สถานที่ศึกษาดูงาน สภาพภูมิศาสตร์ การจัดเตรียมเสื้อผ้าเครื่องแต่งกาย รายชื่อของ
เอกอัครราชทูตและเจ้าหน้าที่การทูตในแต่ละประเทศที่จะให้การต้อนรับ ตลอดจนข้อมูลพ้ืนฐานของประเทศที่
จะเดินทาง เป็นต้น 
 (๕) ตลอดการเดินทางเจ้าหน้าที่กลุ่มงานฯ ที่ร่วมเดินทาง จะต้องดูแลอ านวยความ
สะดวกในเรื่องต่าง ๆ ให้แก่รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง และคณะ จนกระท่ังเสร็จสิ้นภารกิจ 

 
๑.๖ งำนจัดท ำหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ และหนังสือตอบขอบคุณ 

เป็นงานให้ความอนุเคราะห์และให้การสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือสาธารณะประโยชน์ของ
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เช่น ถ้วยรางวัล หนังสือเกี่ยวกับวงงานรัฐสภา เงินสนับสนุนการจัด
กิจกรรมเพ่ือสาธารณะ การประสานงานให้ความช่วยเหลือบรรเทาความเดือดร้อนให้กับประชาชน เป็นต้น โดย
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 (๑) เจ้าพนักงานธุรการลงทะเบียนรับเรื่องผ่านระบบติดตามแฟ้มออนไลน์/ระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และน าเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
 (๒) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง  พิจารณา
มอบหมายงานลงในบันทึกมอบหมายงานของกลุ่มงานฯ ให้แก่วิทยากรหรือนิติกรรับไปพิจารณาด าเนินการ   
ซึ่งมีหลักในการมอบหมายงาน คือ หากเป็นเรื่องที่ไม่เกี่ยวข้องกับกฎหมายจะมอบหมายให้วิทยากร แต่ถ้าเป็น
เรื่องที่เก่ียวข้องกับกฎหมาย หรือที่เห็นสมควร จะมอบหมายให้นิติกรรับไปด าเนินการก็ได้ 



๖ 
 

 
 

 (๓) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายจะพิจารณาตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์และ
รวบรวมข้อมูลในเรื่องท่ีได้รับมอบหมาย 
 (๔) หลังจากได้ข้อมูลครบถ้วนแล้ว วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายจะด าเนินการ
เรียบเรียงและจัดท าในเรื่องท่ีได้รับมอบหมาย จากนั้นจะส่งให้เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลด าเนินการจัดพิมพ์ 
 (๕) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจงานพิมพ์ให้ถูกต้อง และ
บันทึกน าเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง พิจารณาน าเสนอเรื่องให้
เลขานุการรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง น าเรียนรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง        
เพ่ือโปรดพิจารณาและมีด าริ  
 (๖) หากรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มีด าริเห็นชอบหรือความเห็น      
เป็นประการใด วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายก็จะด าเนินการประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง        
กับเรื่องนั้น ๆ ให้ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ขอความอนุเคราะห์ ทราบด้วย  
 (๗) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการรวบรวมข้อมูลทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง 
ส่งให้เจ้าพนักงานธุรการเพ่ือจัดเก็บลงในสารบบงานเอกสาร และสารบบติดตามแฟ้มออนไลน์ของกลุ่มงานฯ     
เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้นต่อไป 

 
๑.๗ งำนสนับสนุนกำรปฏิบัติหน้ำที่ ของรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร คนที่หนึ่ง         

ในคณะกรรมกำรต่ำง ๆ 
 เป็นงานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง      
ในรูปแบบของคณะกรรมการ ที่จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย หรือตามนโยบายต่าง ๆ 
ในการขับเคลื่อนและพัฒนางานของรัฐสภา สภาผู้แทนราษฎร ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และ
องค์กรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับวงงานรัฐสภา โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                         (๑) เจ้าพนักงานธุรการลงทะเบียนรับเรื่องนัดประชุมคณะกรรมการ ผ่านระบบ
ติดตามแฟ้มออนไลน์/ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และน าเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภา
ผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง หรือในกรณีที่รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เป็นประธานกรรมการและ     
มีด ารินัดประชุม ใหก้ลุ่มงานฯ แจ้งฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการนั้น เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 (๒) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง  พิจารณา
มอบหมายงานลงในบันทึกมอบหมายงานของกลุ่มงานฯ ให้แก่วิทยากรหรือนิติกรรับไปพิจารณาด าเนินการ  
 (๓) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายจะพิจารณา ศึกษา และเตรียมข้อมูลในเรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับการประชุมของคณะกรรมการ 
 (๔) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมาย แจ้งให้เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ลงวาระงานในตารางการปฏิบัติงาน และระบบปฏิทินนัดหมายออนไลน์ (ตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ข้อ ๑.๒) รวมทั้งให้เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 



๗ 
 

 
 

 (๕) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง จะน าเสนอ
เรื่องให้เลขานุการรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง น าเรียนรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
เพ่ือโปรดพิจารณาและมีด าริ  
 (๖) หากรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มีด าริเห็นชอบหรือความเห็น      
เป็นประการใด วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายก็จะด าเนินการแจ้งให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการ
ทราบ  
 (๗) วิทยากรหรือนิติกรผู้ ได้รับมอบหมาย ประสานกับฝ่ายเลขานุการเกี่ยวกับ
รายละเอียดเรื่องที่ประชุมและขั้นตอนการประชุมล่วงหน้า  รวมทั้งจัดเตรียมข้อมูลในการประชุมของ
คณะกรรมการ 
 (๘) ในการประชุมของคณะกรรมการ ให้วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายเข้าร่วม
ในการประชุม เพ่ือติดตามการประชุม จดประเด็นการประชุม และอ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ 
 (๙) เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมแล้ว วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการ
จัดท าสรุปประเด็นและสาระส าคัญของการประชุม เพ่ือให้รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ทราบด้วย 
 (๑๐) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการรวบรวมข้อมูลทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง 
ส่งให้เจ้าพนักงานธุรการเพ่ือจัดเก็บลงในสารบบงานเอกสาร และสารบบติดตามแฟ้มออนไลน์ของกลุ่มงานฯ     
เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้นต่อไป 

 

๒. งำนด้ำนวิชำกำรและกฎหมำย (ตามอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ ข้อ ๓, ๔ และ ๘) 
 ๒.๑ งำนศึกษำค้นคว้ำข้อมูลทำงวิชำกำร กฎหมำย และกำรวิเครำะห์สถำนกำรณ์ทำง

กำรเมือง เศรษฐกิจ สังคมและควำมม่ันคงทั้งในและต่ำงประเทศ เพื่อประกอบกำรพิจำรณำในกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ของรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร คนที่หนึ่ง 

 เป็นการสรุปประเด็นหรือข้อถกเถียงในทางวิชาการหรือกฎหมาย การวิเคราะห์
สถานการณ์ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคมและความมั่นคงทั้งในและต่างประเทศ  ซึ่งรองประธานสภา
ผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ให้ความสนใจหรือควรได้รับทราบเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในการปฏิบัติหน้าที่ 
โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 (๑) เมื่อวิทยากรหรือนิติกร เห็นว่ามีประเด็นหรือข้อถกเถียงใดในทางวิชาการหรือ
กฎหมายที่ส าคัญ หรือกรณีท่ีผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มอบหมายงานให้
วิทยากรหรือนิติกรรับไปพิจารณาด าเนินการ ซึ่งมีหลักในการมอบหมายงาน คือ หากเป็นงานวิชาการที่ไม่
เกี่ยวข้องกับกฎหมายจะมอบหมายให้วิทยากร แต่ถ้าเป็นงานวิชาการที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย หรือเป็นลักษณะ
งานวิชาการอ่ืน ๆ ที่เห็นสมควรก็จะมอบหมายให้นิติกรรับไปด าเนินการ 

 



๘ 
 

 
 

 (๒) วิทยากรหรือนิติกรพิจารณา ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลในเรื่อง
งานวิชาการหรือกฎหมายนั้น  
 (๓) หลังจากได้ข้อมูลครบถ้วนแล้ว วิทยากรหรือนิติกรด าเนินการเรียบเรียงและ
จัดท าข้อมูลทางวิชาการและกฎหมายในเรื่องนั้น และส่งให้เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลด าเนินการจัดพิมพ์ 
 (๔) เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลด าเนินการจัดพิมพ์และตรวจแก้ไขงานพิมพ์      
จากนั้นส่งให้วิทยากรหรือนิติกรที่เป็นเจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป 
 (๕) วิทยากรหรือนิติกรที่ เป็นเจ้าของเรื่องด าเนินการตรวจงานพิมพ์ให้ถูกต้อง    
และบันทึกน าเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เพ่ือพิจารณา 
 (๖) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ด าเนินการ
ตรวจสอบความเห็นและความถูกต้องของงานนั้น หากมีการแก้ไขเพ่ิมเติมก็จะส่งให้วิทยากรหรือนิติกรเจ้าของเรื่อง
น าไปแก้ไขให้ถูกต้อง จากนั้นผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง จะน าเสนอเรื่อง
ให้เลขานุการรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง น าเรียนรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง     
เพ่ือโปรดทราบ  
 (๗) วิทยากรหรือนิติกรที่เป็นเจ้าของเรื่อง ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและเอกสาร
ทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ส่งให้เจ้าพนักงานธุรการเพ่ือจัดเก็บลงในสารบบงานเอกสาร และสารบบติดตามแฟ้ม
ออนไลน์ของกลุ่มงานฯ เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้นต่อไป 
 
 ๒.๒ กำรร่ำงค ำถวำยพระพรชัย สำร ค ำกล่ำว ค ำบรรยำย ค ำไว้อำลัย  และค ำนิยม 
  การร่างค าถวายพระพรชัย สาร ค ากล่าว ค าบรรยาย ค าไว้อาลัย  และค านิยม     
เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ ในการจัดท าเพ่ือให้ การปฏิบัติภารกิจของ             
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง บรรลุตามวัตถุประสงค์ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  (๑) เจ้าพนักงานธุรการลงทะเบียนรับเรื่อง ผ่านระบบติดตามแฟ้มออนไลน์ /
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และน าเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร         
คนที่หนึ่ง 
  (๒) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ตรวจสอบที่มา
ความถูกต้องของหนังสือ และพิจารณามอบหมายงานลงในบันทึกมอบหมายงานของกลุ่มงานฯ ให้แก่วิทยากร
หรือนิติกรรับไปพิจารณาด าเนินการ  ซึ่งมีหลักในการมอบหมายงาน คือ หากเป็นเรื่องที่ไม่เกี่ยวข้องกับ
กฎหมายจะมอบหมายให้วิทยากร แต่ถ้าเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย หรือที่เห็นสมควร จะมอบหมายให้ 
นิติกรรับไปด าเนินการก็ได้ 
  (๓) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายจะพิจารณาตรวจสอบ ศึกษา วิเคราะห์
และรวบรวมข้อมูลในเรื่องท่ีได้รับมอบหมาย 



๙ 
 

 
 

  (๔) หลังจากได้ข้อมูลครบถ้วนแล้ว วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายก าหนด
รูปแบบของการเขียนงานในลักษณะต่าง ๆ โดยเรียบเรียงถ้อยค าให้ถูกต้องและเหมาะสม รวมทั้งต้องมีการ
สอดแทรกเนื้อหาสาระทางวิชาการหรือกฎหมาย จากนั้นจะส่งให้เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลด าเนินการจัดพิมพ์ 
  (๕) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจงานพิมพ์ให้ถูกต้อง และ
บันทึกน าเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง จากนั้นจะน าเสนอเรื่องให้
เลขานุการรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง น าเรียนรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง        
เพ่ือโปรดพิจารณาและมีด าริ  
  (๖) หากรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มีด าริเห็นชอบหรือความเห็น      
เป็นประการใด นิติกรหรือวิทยากรเจ้าของเรื่องก็จะด าเนินการ  และแจ้งให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน             
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ทราบ  
  (๗) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการรวบรวมข้อมูลทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง 
ส่งให้เจ้าพนักงานธุรการเพ่ือจัดเก็บลงในสารบบงานเอกสาร และสารบบติดตามแฟ้มออนไลน์ของกลุ่มงานฯ      
เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้นต่อไป  
 

๓. งำนอ ำนวยควำมสะดวก (ตามหน้าที่ความรับผิดชอบข้อ ๖) 
๓.๑ งำนพระรำชพิธี งำนรัฐพิธี และงำนพิธีกำร 

 ในรอบปีปฏิทินจะมีการก าหนดงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และงานพิธีการไว้        
ซึ่งก่อนจะมีงานดังกล่าว กลุ่มงานฯ จะน าเสนอหมายก าหนดการ ก าหนดการ หรือหนังสือเชิญ ให้             
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เพ่ือโปรดทราบ พร้อมทั้งลงวาระงานในตารางการปฏิบัติงานและ
ระบบปฏิทินนัดหมายออนไลน์ ซึ่งการอ านวยความสะดวกในงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และงานพิธีการ        
จะมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

(๑) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง พิจารณา
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานฯ ผู้หนึ่งผู้ใดเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

(๒) เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย ประสานงานและเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับ
รายละเอียดของงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และงานพิธีการ เช่น สถานที่จัดงาน รูปแบบและขั้นตอนของงาน 
การแต่งกาย การใช้ค าราชาศัพท์ที่ถูกต้องและเหมาะสม เป็นต้น 

(๓) ในวันงาน เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจะต้องเดินทางล่วงหน้าเพ่ืออ านวยความ
สะดวกและดูแลความเรียบร้อย จนการปฏิบัติภารกิจของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เสร็จสิ้น 

 

 ๓.๒ งำนขอจัดท ำบัตรอนุญำตส ำหรับบุคคล และบัตรอนุญำตส ำหรับยำนพำหนะ    
เข้ำในบริเวณรัฐสภำ  
  การขอจัดท าบัตรส าหรับข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง คณะท างานทางการเมือง 
หรือบุคคลอ่ืน ๆ ตามด าริของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง จะเป็นไปตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วย     
การรักษาความปลอดภัยบริเวณรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔   



๑๐ 
 

 
 

 ๓.๒.๑ กำรจัดท ำบัตรอนุญำตส ำหรับบุคคล 
เมื่อรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มีบันทึกสั่งการให้จัดท าบัตร

อนุญาตส าหรับบุคคลของข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง คณะท างานทางการเมือง หรือบุคคลอ่ืน ๆ แล้ว      
การจัดท าบัตรอนุญาตส าหรับบุคคล มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(๑) เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย รวบรวมและตรวจสอบ
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนที่ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง และรูปถ่าย ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รูป พร้อมทั้ง
ค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมืองและคณะท างานทางการเมือง หรือบันทึกสั่งการของรองประธานสภา
ผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

(๒) เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าหน้าที่ ผู้ ได้รับมอบหมาย จัดท าบันทึกถึง
ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง ผ่านผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์จัดท าบัตรอนุญาตส าหรับบุคคล  

(๓) เจ้าพนักงานธุรการน าเอกสารตามข้อ ๑ และ ๒ ไปยื่นที่หน่วยบริการ
ของกลุ่มงานทะเบียนประวัติและสถิติ ส านักบริหารงานกลาง  

(๔) เมื่อบัตรอนุญาตส าหรับบุคคลจัดท าเสร็จแล้ว เจ้าพนักงานธุรการติดต่อ
ขอรับบัตร และด าเนินการส่งมอบให้แก่ผู้ขอจัดท าบัตรต่อไป 

  ๓.๒.๒ กำรจัดท ำบัตรอนุญำตส ำหรับยำนพำหนะ 
เมื่อรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มีบันทึกสั่งการให้จัดท าบัตร

อนุญาตส าหรับยานพาหนะของข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง คณะท างานทางการเมือง หรือบุคคลอ่ืน ๆ แล้ว
การจัดท าบัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(๑) เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย รวบรวมและตรวจสอบ
ส าเนาบัตรอนุญาตส าหรับบุคคลของข้าราชการรัฐสภาฝ่ายการเมือง คณะท างานทางการเมือง หรือส าเนา    
บัตรประจ าตัวประชาชนที่ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง และส าเนาทะเบียนรถยนต์ที่ลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้อง พร้อมบันทึกสั่งการของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

(๒) เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าหน้าที่ ผู้ ได้รับมอบหมาย จัดท าบันทึกถึง
ผู้อ านวยการส านักรักษาความปลอดภัย ผ่านผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือขอความ
อนุเคราะห์จัดท าบัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะ  

(๓) เจ้าพนักงานธุรการน าเอกสารตามข้อ ๑ และ ๒ ไปยื่นที่หน่วยบริการ
ของกลุ่มงานอ านวยการรักษาความปลอดภัย ส านักรักษาความปลอดภัย  

(๔) เมื่อบัตรอนุญาตส าหรับยานพาหนะจัดท าเสร็จแล้ว เจ้าพนักงานธุรการ
ติดต่อขอรับบัตร และด าเนินการส่งมอบให้แก่ผู้ขอจัดท าบัตรต่อไป 

 
 
 



๑๑ 
 

 
 

๔. งำนด้ำนบริกำร งำนธุรกำรทั่วไป และงำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย     
(ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ข้อ ๙ และ ๑๐) 
 ๔.๑ กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำรับรองในต ำแหน่งรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร คนที่หนึ่ง 
  รองประสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มีสิทธิเบิกจ่ายเงินค่ารับรองในต าแหน่งเพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเกี่ยวกับการรับรองเพ่ือประโยชน์ทางการเมือง หรือเพ่ือเกียรติแห่ง            
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ซึ่งให้ เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง โดยอนุมัติของรองประธานสภา
ผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ภายในวงเงินงบประมาณรายจ่ายประเภทค่ารับรองของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
คนที่หนึ่ง ที่ได้รับจัดสรรตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในแต่ละปี  ซึ่งการเบิกจ่ายค่ารับรองในต าแหน่ง         
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  (๑) เมื่อรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มีความประสงค์ขอเบิก        
ค่ารับรองในต าแหน่ง และมอบหมายให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
  (๒) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง พิจารณา
มอบหมายวิทยากรหรือนิติกรของกลุ่มงานฯ ไปด าเนินการ  
  (๓) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ และ
ตรวจสอบกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบั งคับที่ เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายค่ารับรองในต าแหน่ งของ                
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ดังนี้ 
   - พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ในแต่ละป ี
   - หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๐๖.๖/๐๔๐๑๖ ลงวันที่ ๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ 
   - บันทึกข้อความของส านักนโยบายและแผน ที่แจ้งให้ทราบถึงงบประมาณ
ในส่วนของค่ารับรองในต าแหน่งรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปี 
  (๔) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบว่าการจ่ายเงิน
เป็นค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จ าเป็นต้องจ่ายเกี่ยวกับการรับรองเพ่ือประโยชน์ทางการเมือง หรือเพ่ือเกียรติแห่ง         
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง หรือไม่ และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายค่ารับรองในต าแหน่ง ดังนี้  
    - ใบเสร็จรับเงิน ให้ตรวจสอบชื่อและที่อยู่ของร้านค้า เลขที่ประจ าตัวผู้เสีย
ภาษีอากร เล่มที่และเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน ชื่อและที่อยู่ผู้จ่ายเงิน วันที่จ่ายเงิน รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน 
และลายมือชื่อผู้รับเงินว่าได้ระบุไว้ครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่ 
    - บิลเงินสด ให้ตรวจสอบชื่อและที่อยู่ของร้านค้า ชื่อและที่อยู่ผู้จ่ายเงิน 
วันที่จ่ายเงิน รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน และลายมือชื่อผู้รับเงิน   
    - ใบส าคัญรับเงิน ให้ตรวจสอบชื่อและที่อยู่ของผู้ประกอบการ วันที่จ่ายเงิน 
รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน และลายมือชื่อผู้รับเงิน ซึ่งในใบส าคัญรับเงินจะต้องระบุว่าได้รับเงินจากส านัก



๑๒ 
 

 
 

การคลังและงบประมาณ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้ประกอบการซึ่งได้รับรองส าเนาถูกต้อง 
 (๕) วิทยากรหรือนิติกรผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการส่งให้เจ้าพนักงานบันทึก
ข้อมูลจัดพิมพ์บันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง พิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าเสนอเรื่องให้เลขานุการรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง น าเรียน     
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ และลงนามในใบส าคัญรับเงินค่ารับรอง    
ในต าแหน่งรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง  
 (๖) เจ้าพนักงานธุรการจัดท าบันทึกถึงผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณ ผ่านผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอเบิก
เงินค่ารับรองในต าแหน่งรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
 (๗) เมื่ อได้ รับ เงินจากส านักการคลั งและงบประมาณ  และมอบให้ กับ           
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง โดยมีการลงลายมือชื่อรับเงิน ให้เจ้าพนักงานธุรการจัดท าบัญชี
รายการจ่ายเงินค่ารับรองในต าแหน่งรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง พร้อมรวบรวมส าเนาเอกสาร    
ที่เก่ียวข้องจัดเก็บเข้าแฟ้มในสารบบเอกสาร และสารบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้นต่อไป 

 
๔.๒ กำรขอยืมตัวข้ำรำชกำรมำช่วยปฏิบัติรำชกำรในกลุ่มงำนรองประธำนสภำ

ผู้แทนรำษฎร คนที่หนึ่ง 
 รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เป็นต าแหน่งที่ มีความส าคัญและมี
ภารกิจหลายประการ จ าเป็นที่จะต้องมีบุคคลที่มีความรู้ ความสามารถ และความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ในการ
สนับสนุนให้ภารกิจของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น การขอยืมตัว
ข้าราชการจึงมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้   
 (๑) เมื่อรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มีด าริขอยืมตัวข้าราชการ     
มาช่วยปฏิบัติราชการ และมอบหมายให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง   
 (๒) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง พิจารณา
มอบหมายวิทยากร/เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายของกลุ่มงานฯ ไปด าเนินการ  
 (๓) วิทยากร/เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจัดพิมพ์หนังสือขออนุมัติยืมตัวมาช่วย
ราชการในการรองรับการปฏิบัติภารกิจของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง  เสนอผู้บังคับบัญชา    
กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าเสนอ เรื่องให้
เลขานุการรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง น าเรียนรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เพ่ือโปรด
พิจารณาลงนามถึงหน่วยงานต้นสังกัดของข้าราชการผู้นั้น  
 (๔) เมื่อรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ลงนามในหนังสือดังกล่าวแล้ว     
เจ้าพนักงานธุรการด าเนินการจัดส่งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 



๑๓ 
 

 
 

 (๕) เมื่อหน่วยงานต้นสังกัดมีหนังสือตอบกลับเรื่องอนุมัติให้ยืมตัวข้าราชการมา
ช่วยราชการแล้ว วิทยากร/เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจัดพิมพ์บันทึกข้อความเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน    
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง น าเสนอเรื่องให้เลขานุการรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
น าเรียนรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เพ่ือโปรดทราบ 
 (๖) ในกรณีที่การปฏิบัติภารกิจของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
เสร็จสิ้นหรืออายุของสภาผู้แทนราษฎรสิ้นสุดลง หรือมีการยุบสภาผู้แทนราษฎร ให้วิทยากร/เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย ด าเนินการจัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการผู้นั้นกลับต้นสังกัด 
 (๗) เจ้าพนักงานธุรการด าเนินการรวบรวมส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องจัดเก็บเข้าแฟ้ม
ในสารบบเอกสาร และสารบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้นต่อไป  
 
 ๔.๓ งำนรวบรวมผลงำนของรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร คนที่หนึ่ง 
  เพ่ือประโยชน์ในการค้นคว้า และอ้างอิงข้อมูลในด้านนิติบัญญัติ จึงมีการรวบรวม
ผลงานที่รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ ง ได้ปฏิบัติภารกิจในด้านต่าง ๆ เช่น ด้านวิชาการ            
ด้านกฎหมาย ด้านการประชุม ด้านต่างประเทศ ด้านการพัฒนาและส่งเสริมประชาธิปไตย เป็นต้น โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
  (๑) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง มอบหมาย
ให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานฯ รวบรวมผลงานที่เกี่ยวกับการปฏิบัติภารกิจของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร         
คนที่หนึ่ง  
  (๒) เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจัดล าดับความส าคัญ แบ่งประเภทของเรื่อง 
จัดรูปแบบ และเรียบเรียงในลักษณะของการท ารูปเล่มเอกสาร รวมทั้งส่งให้เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลจัดพิมพ์
ร่างเอกสารผลงาน 
  (๓) เจ้าหน้าที่ผู้ ได้รับมอบหมายท าบันทึกข้อความน าเรียนผู้บังคับบัญชา     
กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง เพ่ือโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบกับร่างเอกสารผลงาน 
  (๔) เมื่อผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ ง 
เห็นชอบกับร่างเอกสารผลงานแล้ว เจ้าพนักงานธุรการจัดท าบันทึกถึงผู้อ านวยการส านักการพิมพ์             
ผ่านผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร เพ่ือขอความอนุเคราะห์ จัดพิมพ์เอกสารผลงาน         
ของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง  
  (๕) เมื่อด าเนินการจัดพิมพ์เรียบร้อยแล้ว ให้น าเผยแพร่แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
และเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลเอกสาร และฐานข้อมูลออนไลน์  
 

********** 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 



คณะผู้จัดท ำ 

 
๑. นายเอรวัตร  อุ่นกงลาด  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
๒. นายเดชชาติ  จันทรัตน์  นิติกรช านาญการ 
๓. นางสาวลักขะณา นามเที่ยง  นิติกรช านาญการ 
๔. นายรัฐกร  ทิมาตฤกะ  นิติกรช านาญการ 
๕. นายณัฐพล  จอกแก้ว   วิทยากรปฏิบัติการ 
๖. นายอังคาร  เขตคาม   วิทยากรปฏิบัติการ 
๗. นายจีรวัจน์  ยะภักดี   เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
๘. นายอมรเทพ  เพิกอินทร์  เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลช านาญงาน 

 
 
 

******************** 



 

วิธีการพิมพ์หนังสือราชการ  

ค าถวายพระพรชัย สาร ค ากล่าว ค าบรรยาย 

ค าไว้อาลัย และค านิยม  
 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หน่ึง 

ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 



สารบัญ 
 

เรื่อง           หน้า 

๑. หนังสือราชการภายนอก       ๑ 

๒. หนังสือราชการภายใน       ๒ 

๓. ค าถวายพระพรชัย        ๓ 

๔. สาร          ๔ 

๕. ค ากล่าว         ๔ 

๖. ค าบรรยาย         ๕ 

๗. ค าไว้อาลัย         ๕ 

๘. ค านิยม         ๖ 

๙. หนังสือสั่งการ        ๖ 

๗.๑ ค าสั่ง         ๖ 

๗.๒ ระเบียบ        ๗ 

๗.๓ ข้อบังคับ        ๗ 

 

เอกสารแบบการจัดพิมพ์ 

 แบบที่ ๑ หนังสือราชการภายนอก 

 แบบที่ ๒ หนังสือราชการภายใน 

 แบบที่ ๓ ค าถวายพระพร 

 แบบที่ ๔ สาร 

 แบบที่ ๕ ค ากล่าว 

 แบบที่ ๖ ค าบรรยาย 

 แบบที่ ๗ ค าไว้อาลัย 

 แบบที่ ๘ ค านิยม 

 แบบที่ ๙ ค าสั่ง 

 แบบที่ ๑๐ ระเบียบ 

 แบบที่ ๑๑ ข้อบังคับ



หลักการพิมพ์หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน สาร ค ากล่าว ค าบรรยาย  ค านิยม และหนังสือสั่งการ 
ของกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

 
หนังสือราชการภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอกให้จัดท า 
ได้แก่ 

๑. หนังสือภายนอก ให้จัดพิมพ์ตาม (แบบท่ี ๑ ) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๑.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง

ส าหรับหนังสือของ คณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจ าเป็น 
๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการหรือคณะกรรมการ

ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 
๑.๓ วัน เดือน ป ี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

หนังสือ 
๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ

ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
๑.๕ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การการใช้ค าขึ้นต้น  

สรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล
ไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะ หนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือวันที่ 
เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่    
มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญ ต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบ
ด้วย 

๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือ บรรณสารที่ส่งพร้อมกับหนังสือนั้น
ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

๑.๙ ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ การใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และ   
ค าลงท้าย  



   ๒ 

 

๑.๑๐ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็ม ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 

๑.๑๑ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก

หนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับ
กรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง
หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑.๑๓ โทร.ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ หน่วยงานที่ออกหนังสือ
และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วน ราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคล
ที่ส่งส าเนาไปให้เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ
รายชื่อไปด้วย 

๑.๑๕ ตัวอักษรที่ใช้พิมพ์ ตัวอักษรสีด า มีขนาดและแบบเดียวกันทั้งหมด โดยใช้ตัวอักษร  
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  ๒. หนังสือราชการภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดพิมพ์ตาม     
(แบบท่ี ๒) โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 ๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกรมข้ึนไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือส่วนราชการ เจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
 ๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่ก าหนดไว้  ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่งส าหรับหนังสือของคณะกรรมการ ให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 
 ๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
 ๒.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 



   ๓ 

 

 ๒.๕ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม 
และค าลงท้าย แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคล ไม่เกี่ยวกับต าแหน่ง
หน้าที่ 
 ๒.๖ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่ายหากมีความประสงค์หลาย
ประการ ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
 ๒.๗ ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็ม ของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดใด ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียน
โดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 

๒.๘ ตัวอักษรที่ใช้พิมพ์ ตัวอักษรสีด า มีขนาดและแบบเดียวกันทั้งหมด โดยใช้ตัวอักษร    
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๓ . ค าถวายพระพรชั ย  คือ  ค าที่ ใช้ กล่ าวเพ่ื อให้พรหรืออวยพรให้พระมหากษัตริย์ 

พระบรมราชินีนาถ พระราชินี และพระบรมวงศานุวงศ์ มีมงคลแห่งชัยชนะ หรือมีมงคลสูงสุด  ซึ่งจะใช้เนื่องใน
โอกาสวันครบรอบวันเฉลิมพระชนมพรรษา หรือ วันคล้ายวันพระราชสมภพ หรือ วันครบรอบวันราชาภิเษก เช่น 
วันเฉลิมพรชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ๕ ธันวาคม ของทุกปี ให้จัดพิมพ์ตาม (แบบที่ ๓) การเขียน
สาร มีเค้าโครงการเขียน ๓ ส่วน ดังนี้ 
  การเขียนค ากล่าวถวายพระพรชัยมงคล มีเค้าโครงการเขียน ๓ ส่วน ดังนี ้
 ๓.๑ ส่วนแรก 
  - ค าข้ึนต้น 
  - บทเกริ่นน าแสดงถึงโอกาสที่กล่าว 
 ๓.๒ ส่วนกลาง 
  - เนื้อหาสาระ หรือ 
  - เนื้อความ 
 ๓.๓ ส่วนท้าย 
  - บทสรุปซึ่งมักจะเป็นการถวายพระพรชัยมงคล 
  - ค าลงท้าย 
 ๓.๔ ตัวอักษรที่ใช้พิมพ์ ตัวอักษรสีด า มีขนาดและแบบเดียวกันทั้งหมด โดยใช้ตัวอักษร         
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   ๔ 

 

๔. สาร คือ หนังสือหรือจดหมายที่ เขียนอย่างเปิดเผยไปยังบุคลหรือกลุ่มบุคคลเพ่ือแสดง
เจตนารมณ์อย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น แสดงความยินดี แสดงความสดุดี เป็นต้น ให้จัดพิมพ์ตาม (แบบท่ี ๔) การเขียน
สาร มีเค้าโครงการเขียน ๓ ส่วน ดังนี้ 

 ๔.๑ ส่วนแรก 
   - บทเกริ่นน า 

 ๔.๒ ส่วนกลาง 
   - ความส าคัญในการมีสาร 
   - กล่าวชื่นผมและแสดงความยินดี 
 ๔.๓ ส่วนท้าย 
   - กล่าวอวยพร 
 ๔.๔ ตัวอักษรที่ใช้พิมพ์ ตัวอักษรสีด า มีขนาดและแบบเดียวกันทั้งหมด โดยใช้ตัวอักษร         
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๕. ค ากล่าว หมายถึง ค ากล่าวต่อคณะบุคคลที่มาร่วมชุมนุมกัน โดยมีวัตถุประสงค์อย่างใดอย่าง

หนึ่ง เช่น เพื่อการสัมมนา หรือกล่าวเปิด - ปิดงานต่างๆ ให้จัดพิมพ์ตาม (แบบที่ ๕) การเขียนค ากล่าวเปิดเปิดงาน
ต่าง ๆ มีเค้าโครงการเขียน ๓ ส่วน ดังนี้ 

 ๕.๑ ส่วนแรก 
   - ค าทักทาย 
   - บทเกริ่นน า 

 ๕.๒ ส่วนกลาง 
   - เนื้อหาสาระ หรือ 
   - เนื้อความ 
 ๕.๓ ส่วนท้าย 
   - บทสรุป 
   - กล่าวค าอวยพร 
   - กล่าวค าเปิดงาน 
   - ค าลงท้าย (มีหรือไม่ก็ได้) 

 ๕.๔ ตัวอักษรที่ใช้พิมพ์ ตัวอักษรสีด า มีขนาดและแบบเดียวกันทั้งหมด โดยใช้ตัวอักษร         
TH SarabunPSK  ขนาด ๑๖ – ๑๘ Points 
 



   ๕ 

 

 ๖. ค าบรรยาย หมายถึง ค าที่ใช้ชี้แจงหรืออธิบายเรื่องให้ฟังหรือการเล่าเรื่อง ซึ่งการบรรยายมุ่ง
ให้เห็นภาพอย่างต่อเนื่อง มีเหตุการณ์เป็นแกนของเรื่อง ค านึงถึงพ้ืนฐานรสนิยมและความรู้สึกของผู้ฟัง ผู้ฟังอาจ
ตีความต่างกันตามจินตนาการและประสบการณ์ ภาษาที่ใช้ตรงไปตรงมาหรืออ้อมค้อมได้ เพ่ือเป็นการเสริมสร้าง
สติปัญญาและการจรรโลงใจ รวมทั้งการท าให้เกิดความเพลิดเพลินใจด้วย ให้จัดท าตาม (แบบที่ ๖) การเขียนค า
บรรยาย มีเค้าโครงการเขียน ๓ ส่วน ดังนี้ 
 ๖.๑ ส่วนแรก 
   - ค าทักทายผู้ฟัง 
   - บทเกริ่นน า 
 ๖.๒ ส่วนกลาง 
   - สาระขอเรื่อง 
 ๖.๓ ส่วนท้าย 
   - บทสรุป 
   - ค าลงท้าย (มีหรือไม่มีก็ได้) 

๖.๔ ตัวอักษรที่ใช้พิมพ์ ตัวอักษรสีด า มีขนาดและแบบเดียวกันทั้งหมด โดยใช้ตัวอักษร    
TH SarabunPSK  ขนาด ๑๖ – ๑๘ Points 
 

๗. ค าไว้อาลัย หมายถึง หนังสือหรือจดหมายที่เขียนขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เป็นการแสดงความรัก
และความอาลัยต่อบุคคลอันเป็นที่รักหรือบุคคลส าคัญที่รู้จักคุ้นเคยได้สูญเสียชีวิตไป รวมทั้งการแสดงความเสียใจ
ต่อครอบครัวของบุคคลดังกล่าว และหากเป็นค าที่ใช้ส าหรับงานเลี้ยงส่งผู้ที่จากไปรับต าแหน่งใหม่ ลาออก หรือ
เกษียณอายุ นิยมเรียกว่า “อ าลาอาลัย” ให้จัดท าตาม (แบบที่ ๗) การเขียนค านิยม มีเค้าโครงการเขียน ๓ ส่วน 
ดังนี้ 
 ๗.๑  ส่วนแรก 
   - กล่าวแสดงความเสียใจที่ทราบข่าวการเสียชีวิต 
 ๗.๒ ส่วนกลาง 
   - กล่าวถึงชีวประวัติและยกย่องคุณงามความดีผู้เสียชีวิต 
   - กล่าวแสดงความเสียใจกับครอบครัวผู้เสียชีวิต 
 ๗.๓ ส่วนท้าย 
   - กล่าวอวยพรให้ไปสู่สุคติ 

๗.๔ ตัวอักษรที่ใช้พิมพ์ ตัวอักษรสีด า มีขนาดและแบบเดียวกันทั้งหมด โดยใช้ตัวอักษร    
TH SarabunPSK  ขนาด ๑๖ – ๑๘ Points 



   ๖ 

 

๘. ค านิยม หมายถึง หนังสือหรือจดหมายที่เขียนเพ่ือแสดงความยินดีเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือชื่น
ชมบุคคลเป็นกรณีพิเศษ ส่วนมากจะเป็นค านิยมหนังสือ หรือวรรณกรรมที่ได้อ่านมาแล้ว หากเป็นบุคคลก็จะชื่นชม
ผลงานหรือความส าเร็จในชีวิต ให้จัดท าตาม (แบบท่ี ๘) การเขียนค านิยม มีเค้าโครงการเขียน ๓ ส่วน ดังนี้ 
 ๘.๑  ส่วนแรก 
   - บทเกริ่นน า 
 ๘.๒ ส่วนกลาง 
   - ความส าคัญของบุคคลหรือเรื่องที่จะยกย่อง 
   - กล่าวชื่อชมยินดี 
 ๘.๓ ส่วนท้าย 
   - กล่าวอวยพร 
   - กล่าวสรรเสริญ 

๘.๔ ตัวอักษรที่ใช้พิมพ์ ตัวอักษรสีด า มีขนาดและแบบเดียวกันทั้งหมด โดยใช้ตัวอักษร    
TH SarabunPSK  ขนาด ๑๖ – ๑๘ Points 

 
๙. หนังสือสั่งการ มี ๓ ประเภท ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

 ๙.๑ ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้
กระดาษครุฑ ให้จัดพิมพ์ตาม (แบบท่ี ๙) โดยมีรายละเอียดดังนี้  
   - ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
   - ที ่ให้ลงเลขท่ีที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
   - เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
   - ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้ว
จึงลงข้อความที่สั่งและวันใช้บังคับ 
   - สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออก
ค าสั่ง 
   - ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือ
ชื่อ 
   - ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
 



   ๗ 

 

 ๙.๒ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ ให้จัดพิมพ์ตาม (แบบท่ี ๑๐) โดย
มีรายละเอียด ดังนี้ 
   - ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
   - ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
   - ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด 
แตถ่้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม ให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และท่ี ถัดๆ ไปตามล าดับ 
   - พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   - ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้าง
ถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
   - ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบ เป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ ข้อ ๒ 
เป็นวันใช้บังคับ ก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อ หรือ
หลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
   - ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกระเบียบ 
   - ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 
   - ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
 ๙.๓ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ ให้จัดพิมพ์ (แบบท่ี ๑๑) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   - ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
   - ว่าด้วย ให้ลงชื่อข้อบังคับ 
   - ฉบับท่ี ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด 
แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม ให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
   - พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   - ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 



   ๘ 

 

   - ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ ๒ เป็น
วันใช้บังคับ ก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อ หรือหลาย
เรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑ 
   - ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกข้อบังคับ 
   - ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 
   - ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 
 

********** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแบบ 
การจัดพิมพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ที ่ สผ ๐๐๐๑(๒)/      ส านักงานเลขาธกิารสภาผู้แทนราษฎร 

        ถนนอู่ทองใน ดุสิต กรุงเทพ ๑๐๓๐๐ 

       (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง   ......................................... 

เรียน   (ค ำขึ้นตน้) 

อ้างถึง   .................................................................... (ถ้ำมี) 

สิ่งที่ส่งมาดว้ย   ............................................................................... (ถ้ำมี) 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ลงชื่อ พิมพ์ชือ่เตม็..........................) 

ต าแหน่ง............................................. 

 

 

ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 

โทร. ....................... 

ส าเนาส่งถงึ (ถ้ำมี)  

 
 
 
 

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี) 

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรือ่ง 

ข้อควำม 

ค ำลงท้ำย 

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรือ่ง 

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 

แบบที่ ๑ 



 

 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ   (เคาะ ๓)  ก่อนพิมพ์ส่วนราชการ   โทร....                                     

ที ่ (เคาะ ๒) วันที่   (เคาะ ๓)  ก่อนพิมพ์วันที่              

เรื่อง   (เคาะ ๓)  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน   (เคาะ ๓)  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

 

(ลงชื่อเต็ม..............................................) 

ต าแหน่ง........................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) 

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี) 

ข้อควำม 

แบบที่ ๒ 



 

 

 
 
 
 

 ค ากล่าวถวายพระพรชัยมงคล  
 พิธี................................................ 
 ของ  
 (.........................................) 
 .................................................... 
 ในวัน.............................. เวลา ...................... นาฬิกา 
 ณ ................................. 
 
 ------------------ 
(ค าขึ้นต้น) 
ขอเดชะ  ฝ่าละอองธุลีพระบาทปกเกล้าปกกระหม่อม. 
.............................................................. 

  (ส่วนแรก) ค ำทักทำย/บทเกริ่นน ำ................................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
........................................................................................................................................... .......................................... 

  (ส่วนกลาง) เนื้อหำสำระหรือเนื้อควำม............................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................ 

  (ส่วนท้าย) สรุปซึ่งมักจะเป็นกำรถวำยพระพรชัยมงคล................................................................... 
................................................................................. ....................................................................................................  

         ด้วยเกล้าด้วยกระหม่อม ขอเดชะ 
 
 

๑.๕ ซ.ม. 

๓ ซ.ม. 

กึ่งกลาง ขนาดตัวอักษร 20 พอยท์ 

๑ Ente r+ ๖pt  

๑ Ente r+ ๖pt  

๑ Ente r+ ๖pt  

    ๒.๕ ซ.ม.   

    ๒.๕ ซ.ม.   

    ๒.๕ ซ.ม.   

๓ ซ.ม.  

๑ Ente r+ ๑๒pt  

แบบที่ ๓ 



 

 

 
 
 
 

 สาร 
 รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

 *************** 
 

  (ส่วนแรก/บทเกริ่นน า).....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 

  (ส่วนกลาง) ควำมส ำคัญในกำรมีสำร กล่ำวชื่นชมและแสดงควำมยินดี............................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
........................................................................................................................................... .......................................... 
...................................................................................... ...............................................................................................  

  (ส่วนท้าย) กล่ำวอวยพร...................................................................................................................  
................................................................................................................................................. .................................... 
............................................................................................. ........................................................................................  
 
 
 
 (..........................................) 
 รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
 
 
 
 

๑.๕ ซ.ม. 

๓ ซ.ม. 

กึ่งกลาง ขนาดตัวอักษร ๒๐ พอยท ์

๑ Ente r+ ๑๒pt  

๑ Ente r+ ๖pt  

๑ Ente r+ ๖pt  

    ๒.๕ ซ.ม.   

    ๒.๕ ซ.ม.   

    ๒.๕ ซ.ม.   

๓ ซ.ม.  

๓ บรรทดั = ๔ Enter  

(ลงช่ือ) 

(ต ำแหน่ง) 

แบบที่ ๔ 



 

 

 
 
 
 

 ค ากล่าว  
 ของ 
 (.........................................) 
 .................................................... 
 ในพิธีเปิด/ปิด................................................ 
 วัน.............................. เวลา ...................... นาฬิกา 
 ณ ................................. 
 
 ------------------ 
 
(ค าขึ้นต้น) บุคคลที่มีเกียรติ.................. 
.............................................................. 

  (ส่วนแรก) ค ำทักทำย/บทเกริ่นน ำ...................................................................................................  
.................................................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................. ........................................................................................  

  (ส่วนกลาง) เนื้อเรื่องหรือสำระส ำคัญ...............................................................................................  
.............................................................................................................................................................. ....................... 
......................................................................................................... ............................................................................  

  (ส่วนท้าย) สรุปหรือกล่ำวอวยพร/กล่ำวเปิดงำน.............................................................................  
................................................................................................................................................................................... .. 

         ขอบคุณครับ 
 

๑.๕ ซ.ม. 

๓ ซ.ม. 

กึ่งกลาง ขนาดตัวอักษร ๒๐ พอยท์ 

๑ Ente r+ ๖pt  

๑ Ente r+ ๖pt  

๑ Ente r+ ๖pt  

    ๒.๕ ซ.ม.   

    ๒.๕ ซ.ม.   

    ๒.๕ ซ.ม.   

๓ ซ.ม.  

๑ Ente r+ ๑๒pt  

แบบที่ ๕ 



 

 

 
 
 
 

 การบรรยายพิเศษ 
 เรื่อง ....................................................  
 ของ 
 (.........................................) 
 รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
 วัน.............................. เวลา ...................... นาฬิกา 
 ณ ................................. 
 
 ------------------ 
 
(ค าขึ้นต้น) บุคคลที่มีเกียรติ.................. 
.............................................................. 

  (ส่วนแรก) ค ำทักทำย/บทเกริ่นน ำ...................................................................................................  
................................................................... ..................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................ 

  (ส่วนกลาง) เนื้อเรื่องหรือสำระของเรื่อง...........................................................................................  
............................................................................... ......................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................ 

  (ส่วนท้าย) สรุปหรือค ำลงท้ำย.........................................................................................................  
....................................................................................... ..............................................................................................  

         ขอบคุณครับ 
 

๑.๕ ซ.ม. 

๓ ซ.ม. 

กึ่งกลาง ขนาดตัวอักษร ๒๐ พอยท ์

๑ Ente r+ ๖pt  

๑ Ente r+ ๖pt  

๑ Ente r+ ๖pt  

    ๒.๕ ซ.ม.   

    ๒.๕ ซ.ม.   

    ๒.๕ ซ.ม.   

๓ ซ.ม.  

๑ Ente r+ ๑๒pt  

แบบที่ ๖ 



 

 

 
 
 
 

 ค าไว้อาลัย 
 แด ่
 (ผู้วายชนม์............................) 

 *************** 
 

  (ส่วนแรก) กล่ำวแสงควำมเสียใจที่ทรำบข่ำวกำรเสียชีวิต................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 
.............................................................................................................................. ....................................................... 

  (ส่วนกลาง) กล่ำวถึงชีวประวัติและยกย่องคุณงำมควำมดีผู้เสียชีวิต และกล่ำวแสดงควำมเสียใจ
กับครอบครัว ........................................................................................................................... ................................... 
........................................................................ .............................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................ 

  (ส่วนท้าย) กล่ำวอวยพรให้ไปสู่สุคติ.................................................................................................  
................................................................................... ..................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................ 
      
 
 
 (......................................) 
 รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
 
 
 

๑.๕ ซ.ม. 

๓ ซ.ม. 

กึ่งกลาง ขนาดตัวอักษร 20 พอยท์ 

๑ Ente r+ ๑๒pt  

๑ Ente r+ ๖pt  

๑ Ente r+ ๖pt  

    ๒.๕ ซ.ม.   

    ๒.๕ ซ.ม.   

    ๒.๕ ซ.ม.   

๓ ซ.ม.  

๓ บรรทดั = ๔ Enter  

แบบที่ ๗ 



 

 

 
 
 
 

 ค านิยม 
 รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

 *************** 
 

  (ส่วนแรก/บทเกริ่นน า).....................................................................................................................  
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................ 

  (ส่วนกลาง) ควำมส ำคัญของบุคคลหรือเรื่องที่จะยกย่อง กล่ำวชื่นชมยินดี...................................... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
............................................................................................................................................................... ...................... 
.......................................................................................................... ...........................................................................  

  (ส่วนท้าย) กล่ำวอวยพร /กล่ำวสรรเสริญ .......................................................................................  
................................................................................................................................................................................. .... 
............................................................................................................................. ........................................................ 
 
 
 
 (....................................) 
 รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
 
 
 
 

๑.๕ ซ.ม. 

๓ ซ.ม. 

กึ่งกลาง ขนาดตัวอักษร ๒๐ พอยท ์

๑ Ente r+ ๑๒pt  

๑ Ente r+ ๖pt  

๑ Ente r+ ๖pt  

    ๒.๕ ซ.ม.   

    ๒.๕ ซ.ม.   

    ๒.๕ ซ.ม.   

๓ ซ.ม.  

๓ บรรทดั = ๔ Enter  

แบบที่ ๘ 



 

 

 

 

ค าสั่ง.............................................. 

ที่              /...(ปี พ.ศ.) 

เรื่อง  .....................................................................................  

----------------------------------------- 

ด้วย.../ตามที่.... กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก..(อ้ำงอิงระเบียบ/กฎหมำย/ข้อบังคับ/มติกำรประชุมที่เก่ียวข้อง (ถ้ำมี) และ
เนื้อหำอธิบำยว่ำสั่งกำรให้ใคร/ท ำอะไร/อย่ำงไร/ถึงเมื่อไร (ถ้ำมี)..................................................... 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่......../ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 

 สั่ง ณ วันที่               กุมภาพันธ์  พ.ศ. …. (ย่อหน้ำเป็น ๒ เท่ำของย่อหน้ำปกติ) 
 

 

 

 (............................................) 

 (ชื่อต าแหน่ง).....ตั้งศูนย์กลำงกับชื่อผู้ลงนำม 

 

 

 

 
 
 
 

( ๑ Enter+Before ๑๒ pt ) 

 

( ๒  Enter+Before ๖ pt ) 

 

( ๑ Enter+Before ๑๒ pt ) 

 ( ๑ Enter+Before ๑๒ pt ) 

 

ชื่อต้องตรงกึ่งกลางครุฑ 

 

แบบที่ ๙ 



 

 

 

 

ระเบียบ.............................................. 

ว่าด้วย ........................................ 

(ฉบับที่.......) 

พ.ศ. ..... 

----------------------------------------- 
 

(ข้อความ) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก..ให้อ้ำงเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงควำมมุ่งหมำยที่ต้องออกระเบียบ และอ้ำงถึง
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจออกระเบียบ (ถ้ำมี) กกกกกกกกกกกก 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ....................พ.ศ.................. 
ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่...........................................เป็นต้นไป 

............................................................................................................................. ........................................................

......................................................................... ................................................................................................  
  ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งหมวด ให้น าข้อผู้รักษาการตามระเบียบไป
ก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑)..................................................................................  

 ประกาศ ณ วันที่       กุมภาพันธ์  พ.ศ. ...... (ย่อหน้ำเป็น ๒ เท่ำของย่อหน้ำปกติ) 
 

 

 

 (............................................) 

 (ชื่อต าแหน่ง).....ตั้งศูนย์กลำงกับชื่อผู้ลงนำม 

 

 

( ๑ Enter+Before ๑๒ pt ) 

 

( ๒  Enter+Before ๖ pt ) 

 

ชื่อต้องตรงกึ่งกลางครุฑ 

 

( ๑ Enter+Before ๑๒ pt ) 

 

แบบที่ ๑๐ 



 

 

 

 

ข้อบังคับ.............................................. 

ว่าด้วย ........................................ 

(ฉบับที่.......ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ) 

พ.ศ. .....  

----------------------------------------- 
 

(ข้อความ) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก..ให้อ้ำงเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงควำมมุ่งหมำยที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้ำง
ถึงกฎหมำยที่ให้อ ำนำจออกข้อบังคับ  

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ....................พ.ศ.................. 
ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่...........................................เป็นต้นไป 

............................................................................................................................. ........................................................

......................................................................................................................................................... ................ 
  ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งหมวด ให้น าข้อผู้รักษาการตามระเบียบไป
ก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑)..................................................................................  

 ประกาศ ณ วันที่       กุมภาพันธ์  พ.ศ. ...... (ย่อหน้ำเป็น ๒ เท่ำของย่อหน้ำปกติ) 
 

 

 

 (............................................) 

 (ชื่อต าแหน่ง).....ตั้งศนูย์กลำงกับชื่อผู้ลงนำม 

 

 

( ๑ Enter+Before ๑๒ pt ) 

 

( ๒  Enter+Before ๖ pt ) 

 

ชื่อต้องตรงกึ่งกลางครุฑ 

 

( ๑ Enter+Before ๑๒ pt ) 

 

แบบที่ ๑๑ 



 

คู่มือการจัดท าปฏิทินนัดหมาย 

ด้วยระบบ Google Calendar  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หน่ึง 

ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 



ก 

 

ค าน า 
 

 ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศได้เข้ามาเกี่ยวข้องกับการด าเนินชีวิตของมนุษย์มากขึ้นทุกอย่าง

เปลี่ยนไปอย่างรวดเร็วมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเพ่ือให้เหมาะสมกับสังคมปัจจุบันมากยิ่งขึ้น จึงได้มีการ

พัฒนางานทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างต่อเนื่อง และในปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศได้เข้ามามี

บทบาทต่อชีวิตประจ าวันของมนุษย์มากขึ้น สังเกตได้จากการน าคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลมาใช้ในส านักงาน 

การจัดท าระบบฐานข้อมูลขนาดใหญ่ การใช้อุปกรณ์อ านวยความสะดวกอย่างโทรศัพท์มือถือ ซึ่งแสดงให้เห็น

ว่าเทคโนโลยีสารสนเทศ มีบทบาทส าคัญต่อการท างาน และมีผลต่อการด าเนินงานในแต่ละวันมากยิ่งขึ้น  

กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ซ่ึงมีหน้าที่หลักในการดูแลงานด้านเลขานุการและ

ธุรการทั่วไปของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง จึงได้น าเทคโนโลยีฯ มาประยุกต์ใช้งานหรือบูรณา

การ ให้เข้ากับการปฏิบัติงานของกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง ให้มีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งขึ้น จึงได้น าความสามารถของ Google Calendar มาใช้ในสนับสนุนการปฏิบัติงาน เช่น การจัด

ตารางเวลานัดหมาย และการเข้าประชุม ซึ่งความสามารถของ Google Calendar ยังสามารถแจ้งเตือน

กิจกรรมต่างๆ ผ่านทางอีเมลและ SMS ทางโทรศัพท์มือถือ ทั้งนี้กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร    

คนที่หนึ่ง ได้จัดท าคู่มือวิธีการใช้งาน Google Calendar ขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเกิด

ความคล่องตัวในการสนับสนุนภารกิจของรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือวิธีการใช้งาน เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการและบุคคลในวง

งานของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร รวมทั้งผู้ที่สนใจไม่มากก็น้อย และหากคู่มือเล่มนี้มีข้อบกพร่อง

ประการใดขออภัยไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

อมรเทพ เพิกอินทร์ 

เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลช านาญงาน 

มิถุนายน ๒๕๕๗ 

 

 

 

 



ข 

 

สารบัญ 
 

เรื่อง           หน้า 

ค าน า          ก 

สารบัญ          ข 

บทน า          ๑ 

ประโยชน์ของ Google Calendar       ๑ 

 วิธีการใช้งานปฏิทิน Google       ๒ 

 การตั้งค่าปฏิทิน Google เพ่ือการท างานที่สมบูรณ์ขึ้น เลือกเมนู การตั้งค่า  ๕ 

 การใช้ปฏิทินร่วมกับผู้อ่ืน        ๖ 

 เอกสารอ้างอิง        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 

 

บทน า 

Google Calendar คือ บริการปฏิทินแบบออนไลน์ของ Google ซึ่งท าให้คุณสามารถเก็บข้อมูล

เหตุการณ์ต่างๆ รวมไว้ในที่เดียวกันได้ ไม่ว่าจะเป็นการสร้างก าหนดการนัดหมายและก าหนดเวลาเหตุการณ์

ต่างๆ สามารถส่งข้อความเชิญ สามารถใช้ปฏิทินร่วมกับเพ่ือนร่วมงาน และ ค้นหาเหตุการณ์ต่างๆ ได้ ซึ่ง 

Google Calendar มีข้อดีกว่าโปรแกรมท่ีอยู่ในคอมพิวเตอร์ต่างๆดังนี้ 

๑. Google Calendar เป็นบริการออนไลน์และให้บริการฟรี ซึ่งต่างกับโปรแกรมในคอมพิวเตอร์ที่ต้อง
เสียค่าใช้จ่ายเพื่อซื้อโปรแกรมมาใช้ 

๒. โปรแกรมในคอมพิวเตอร์มีการแสดงกิจกรรมในรูปแบบได้น้อย ซึ่งต่างจาก Google Calendar ที่
แสดงตารางกิจกรรมได้หลายรูปแบบมากกว่า 

๓. Google Calendar มีการแจ้งเตือนผ่านทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ส่วนโปรแกรมที่คล้ายกับ Google 
Calendar ไม่มีการแจ้งเตือนแบบนี้ 

๔. Google Calendar ใช้งานได้ง่ายและสะดวกกว่า จึงท าให้ผู้ที่เริ่มใช้งานเข้าใจได้ง่าย 
๕. Google Calendar สามารถใช้ทุกที่ ที่ มี อิน เตอร์ เน็ตจึงท าให้ สะดวกกว่าโปรแกรมที่ อยู่ ใน

คอมพิวเตอร์ซึ่งถ้าคอมพิวเตอร์เครื่องไหนไม่มีโปรแกรมนั้นก็จะใช้ไม่ได้ 
 

ประโยชน์ของ Google Calendar 

๑. เป็นตัวช่วยในการจัดตารางเวลาให้กับเราได้อย่างสะดวกสบาย สามารถก าหนดกิจกรรมที่จะท าลงไป
ได้ท าให้เราได้เห็นอย่างชัดเจน เปลี่ยนแปลงข้อมูล ใส่สีสันได้ตามใจเราเพื่อบ่งบอกถึงความเป็นตัวของคุณ 

๒. เหตุการณ์ในตาราง เราสามารถก าหนดให้แจ้งเตือนทางอีเมล์ได้ หรือไม่ต้องแจ้งก็ได้ 
๓. บริการนี้สามารถส่งข้อความเชิญที่เก่ียวกับกิจกรรมของเราได้ทางอีเมล์ และยังก าหนดล่วงหน้าได้อีก

ด้วย 
๔. ใช้ปฏิทินร่วมกันได้กับเพ่ือนของเรา และยังก าหนดได้อีกว่าจะให้ใครใช้ได้หรือไม่ อีกทั้งแสดงได้อีกว่า

เราก าลังอยู่ในสถานะใดคล้ายกับการใช้บริการของ MSN 
๕. สามารถใช้บริการนี้ได้ทุกท่ีที่มีอินเตอร์เน็ต ท าให้สะดวกต่อการใช้งาน 
๖. สามารถแจ้งเตือนกิจกรรมที่ก าลังจะมาถึงได้ทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ ท าให้เรารู้ได้ล่วงหน้าอย่าง

รวดเร็ว และไม่พลาดกิจกรรมหรือนัดหมายนั้นๆ 
 

 



๒ 

 

วิธีการใช้งานปฏิทิน Google 

 ถ้ามีบัญชีผู้ใช้งาน Google หรือ Gmail อยู่แล้วก็สามารใช้บริการปฏิทินออนไลน์ได้เลย หากยังไม่มี

บญัชี Google สามารถสมัครได้ที่ http://www.google.com/calendar และสร้างบัญชีผู้ใช้ Google เมื่อมี

บัญชีผู้ใช้ Google แล้วจึงสามารถเริ่มการใช้งานได้ 

 ๑. เข้าสู่ http://www.google.com/calendar เข้าสู่ระบบด้วยบัญชี Google ที่สมัครไว้ 

 
 

๒. เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จจะแสดงหน้าหลักของปฏิทิน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.google.com/calendar
http://www.google.com/calendar


๓ 

 

 ๔. การสร้างกิจกรรมนัดหมายให้เลือกเมนูสร้างกิจกรรมซึ่งอยู่ทางด้านซ้ายมือ 

 
 

 ๔. กรอบรายละเอียดกิจกรรมการนัดหมายที่ต้องการ และระบุช่วงวันที่ของกิจกรรมตามกรอบ

สี่เหลี่ยมที่ ๑ ส่วนกรอบสี่เหลี่ยมที่ ๒ เป็นลักษณะการแจ้งเตือนซึ่งมีให้เลือก ๓ แบบด้วยกันคือ 

  - แจ้งเตือนผ่าน SMS เข้าโทรศัพท์ตามท่ีระบุไว้ในส่วนของการตั้งค่า 

  - แจ้งเตือนทาง E-mail ที่ระบุไว้ 

  - แจ้งเตือนเป็นป๊อปอัป ในหน้าเว็บ Google และในส่วนนี้ยังสามารถระบุให้แจ้งเตือนก่อน

ล่วงหน้าตามเวลาที่ระบุเมื่อกรอกรายละเอียดกิจกรรมเรียบร้อยแล้วให้เลือกบันทึก 

 
 

 

 

 

 

ส่วนที่ ๑ 

ใส่รายละเอียดกจิกรรมต่างๆ 

ส่วนที่ ๒ 

การแจ้งเตือน 



๔ 

 

 ๕. แสดงรายละเอียดกิจกรรมที่สร้างใหม่ในปฏิทิน  

 
 

 ๖. สามารถแสดงรายงานกิจกรรมต่าง ๆ ได้ไม่ว่าจะเป็น วัน, สัปดาห์, เดือน, ๔ วัน และสามารถสั่ง

พิมพ์ออกมาใช้งานได้ 

 
 

 ๗. สามารถแสดงแผนงานกิจกรรมต่างๆ ที่คุณต้องท าเพ่ือให้สะดวกในการวางแผน 

 



๕ 

 

 ๘. การลบหรือแก้ไขกิจกรรม ให้เลือกกิจกรรมที่ต้องการลบหรือแก้ไข จะขึ้นป๊อปอัป สามารถเลือก

เมนู ลบ หรือแก้ไขรายละเอียด 

 
 

การตั้งค่าปฏิทิน Google เพื่อการท างานที่สมบูรณ์ขึ้น เลือกเมนู การตั้งค่า 

 
 

 ๑. การตั้งค่าทั่วไป เป็นการตั้งค่าการแสดงผลทั่วไปของปฏิทิน สามารถปรับได้ตามใจชอบ 

 
 



๖ 

 

 ๒. การตั้งค่าอุปกรณ์เคลื่อนที่ เป็นการตั้งค่าให้ระบบส่ง SMS เข้าโทรศัพท์มือถือ 
  - เลือกแท็บตั้งค่าอุปกรณ์ 
  - เลือกประเทศจากเมนูแบบเลื่อนลง 
  - ในช่องหมายเลขโทรศัพท์ให้ป้อนหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ที่จะแจ้งเตือน 
  - คลิกส่งรหัสยืนยันและรอรับข้อความที่ส่งถึงโทรศัพท์ของคุณ 
  - เมื่อคุณได้รับข้อความนี้ ให้ป้อนรหัสที่คุณได้รับลงในช่องรหัสยืนยัน และเลือกสิ้นสุดการ
ตั้งคา่ 
  - เลือกบันทึก 

 
 

 ๓. จบขั้นตอนการท างาน สามารถน าปฏิทิน Google มาใช้เตือน ตารางนัดหมาย การ
ประชุมสัมมนา วันส าคัญของค าสัญ และอ่ืนๆ โดยสามารถตั้งค่าให้แจ้งเตือนได้ทั้ง SMS ผ่านมือถือ อีเมล 
และป๊อปอัป 
 
การใช้ปฏิทินร่วมกับผู้อ่ืน 

 เราสามารถใช้ปฏิทินร่วมกับผู้อ่ืนได้ โดยการคลิกท่ี การตั้งค่า ตรงมุมบนขวาของหน้าต่าง แล้ว

จากนั้นไปคลิกท่ีส่วน ใช้ปฏิทินร่วมกัน แล้วจะปรากฏตามภาพ 



๗ 

 

 

ตั้งค่าที่หน้า การใช้ปฏิทินร่วมกัน ให้ตั้งค่าการใช้ปฏิทินร่วมกัน ดังนี้ 

การใช้ปฏิทินร่วมกัน มี 2 ทางเลือกคือ 

 ไม่ใช้ร่วมกับบุคคลอ่ืน เลือกเม่ือไม่ต้องการให้มีการใช้ปฏิทินร่วมกับผู้อ่ืนเลย 

 แสดงข้อมูลทั้งหมดในปฏิทินนี้กับทุกคน เลือกเมื่อต้องการให้มีการใช้ปฏิทินร่วมกับผู้อ่ืน 

 แสดงเฉพาะข้อมูลว่าง/ไม่ว่างของฉัน (ซ่อนรายละเอียด) เลือกเมื่อต้องการให้ผู้อ่ืนใช้
ปฏิทินร่วมกันได้ แต่ไม่แสดงรายละเอียดจะเห็นแค่สถานะว่าว่างหรือไม่ว่าง เท่านั้น 

ใช้ร่วมกับบุคคลที่ระบุ หากต้องการระบุว่าต้องการให้ผู้ใดใช้ปฏิทินร่วมได้ก็ระบุที่อยู่อีเมล์และเลือก

ระดับการเข้าถึงข้อมูลได้ และเราสามารถเพ่ิมบุคคลที่เราใช้ร่วมกันได้ 

กดปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกการตั้งค่า 

 

 

 

 

 

 



 

หนังสืออ้างอิง 

 

สุนารถ จรูญพงศ์ และคณะ การสร้างปฏิทินนัดหมายด้วย Google Calendar.  

กรุงเทพมหานคร : ๒๕๕๕ 

 (ออนไลน์). แหล่งที่มา : https://www.google.com/calenda  ๒ มิถุนายน ๒๕๕๗ 

 

************** 

https://www.google.com/calenda


 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งาน 

ระบบงานการจัดเก็บเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ของกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

 

 

ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

       กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 



 

 

 

๒ 

คู่มือการใช้งานระบบงานการจัดเก็บเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ของกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

 

บทน า                  ๓ 

รู้จักงานสารบรรณ                ๔ 

  การรับและการลงทะเบียนรับหนังสือ             ๔ 

  การออกเลขท่ีหนังสือ               ๔ 

  การออกเลขท่ีค าสั่ง               ๔ 

  การเวียนหนังสือ               ๕ 

  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์             ๖ 

  ระบบการค้นหาเอกสารภายในกลุ่มงาน                    ๑๐ 

  อ้างอิง                       ๑๓ 

 

 

 

           

 



 

 

 

๓ 

คู่มือการใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารภายในกลุม่งานรองประธานสภาผูแ้ทนราษฎร  คนท่ีหนึ่ง 

 

  เอกสารเล่มนี้ เป็นคู่มือการใช้งานระบบงานสารบรรณ  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นคู่มือ

แสดงวิธีปฏิบัติงาน  ส าหรับผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่สนใจในการใช้งานระบบสารบรรณประจ ากลุ่มงาน 

รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง  โดยสามารถหมุนเวียนหรือปฏิบัติงานแทนกันได้  และจะ เป็น

ประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่  เนื้อหาภายในประกอบด้วย Work flow วิธีปฏิบัติ   และขั้นตอน

การท างานภายในงานสารบรรณท้ังระบบ Manual และระบบอิเล็กทรอนิกส์   ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือ

ปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์และอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

นายจีรวัจน์   ยะภักดี 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 



 

 

 

๔ 

 

 

  งานสารบรรณสามารถแบ่งการด าเนินงานหลักได้  ดังนี้ 

๑ | การรับและการลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

  เมื่อมีหนังสือจากหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร หรือหนังสือ
ภายนอกจากหน่วยงานอื่น ๆ ที่ส่งถึงกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร  คนที่หนึ่ง  เจ้าพนักงานธุรการ จะ
เป็นผู้ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือดังกล่าวผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  ที่เว็บไซต์ http://eofficial.parliament.go.th:๘๑/praxticol/web/index.jsp  
โดยการ Login เข้าสู่ระบบ ซึ่งมี User Name : sapa_๐๑๐๓  และ Password : sapa๑๙๒๕  เพ่ือเข้าสู่
กระบวนการด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือดังกล่าว 
  

๒ | การออกเลขที่หนังสือ 
 

  เมื่อผู้บังคับบัญชาสูงสุดลงนามในหนังสือส่งออกต่าง ๆ การก าหนดเลขที่หนังสือส่งออกก็
จะต้องด าเนินการออกเลขหนังสือส่งออกผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ของส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร  ที่ เว็บไซต์  http://eofficial.parliament.go.th:๘๑/praxticol/web/index.jsp  โดยการ 
Login เข้าสู่ระบบ ซึ่งUser Name และ Password เดิม  เพ่ือเข้าสู่กระบวนการด าเนินการลงทะเบียนหนังสือ
ส่ง 
 

๓ | การออกเลขที่ ค าสั่ง 
 

  เมื่อผู้บังคับบัญชาสูงสุดลงนามในค าสั่งต่าง ๆ  การก าหนดเลขค าสั่งก็จะต้องด าเนินการออก
เลขค าสั่งผ่านโปรแกรม Excel ที่ท าเป็นทะเบียนคุมเลขค าสั่งของกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร 

รู้จักงานสารบรรณของกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนทีห่นึ่ง 

http://eofficial.parliament.go.th:๘๑/praxticol/web/index.jsp
http://eofficial.parliament.go.th:๘๑/praxticol/web/index.jsp


 

 

 

๕ 

 

๔ | การเวียนหนังสือ 
 

  เมื่อมีหนังสือจากหน่วยงานภายในส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  ได้แจ้งเข้ามาภายใน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าพนักงานธุรการจะด าเนินการลงทะเบียนรับเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
จะด าเนินการแจ้งเวียนผ่านส าเนาเอกสาร เพ่ือให้ข้าราชการภายในกลุ่มงานได้รับทราบทุกคน โดยให้มีการลง
ลายมือไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Work Flow 



 

 

 

๖ 

 

๕ | ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
  (๑) เข้าไปที่ Website : http://eofficial.parliament.go.th หรือเข้าไปที่ระบบอินทราเน็ต
ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้ แทนราษฎร  (http://intranet.parliament.go.th) แล้ วคลิ๊กที่  banner 
“ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ซึ่งอยู่ด้านขวามือ เพ่ือเข้าสู่  Homepage ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  (๒) กรอกชื่อผู้ใช้: sapa_๐๑๐๓ และรหัสผ่าน: sapa๑๙๒๕ แล้วคลิ๊กท่ีปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  (๓) คลิ๊กท่ี “ข้อมูลเข้า” 

 



 

 

 

๗ 

  (๔) คลิ๊กเรื่องที่ต้องการลงทะเบียนรับ 

  

 

  (๕) คลิ๊กท่ีปุ่ม “เอกสารแนบ (จ านวน....เอกสาร)” 

  
  

  



 

 

 

๘ 

 

  (๖) คลิกท่ีปุ่ม “พิมพ์รายงาน”เพ่ือน าเอกสารเพ่ือน ามาแจ้งเวียนให้ข้าราชการภายกลุ่มงานได้
ทราบและปฏิบัติต่อไป 
 

 
 
  (๗) คลิกที่ปุ่ม  “ลงทะเบียน” โดยแยกตามประเภทของหนังสือที่เข้ามาภายในระบบ (ใน
ตัวอย่างคือหนังสือรับภายใน) 

 
  



 

 

 

๙ 

  (๘) คลิ๊กท่ีช่องวงกลมหน้า “ทะเบียนรับหนังสือภายใน” เพ่ือเลือกประเภททะเบียนหนังสือ 
แล้วกดปุ่ม “ตกลง” 
 
  (๙) ยืนยันการลงทะเบียน โดยลงชื่อผู้ด าเนินการในช่อง “ผู้ด าเนินการ” ด้านล่างสุด 
แล้วกดปุ่ม “ตกลง”เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

  (๑๐) เมื่อสิ้นสุดการใช้งาน ให้กดปุ่ม “ออกจากระบบ” ด้านบนขวามือ 

 

 
 
 



 

 

 

๑๐ 

 

๖ | ระบบการค้นหาเอกสารภายในกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

 
  ๑. เข้าไปที่ Network โดยการ Double Click ซึ่งจะมีอยู่ในหน้าจอ Desktop 

 
 
 

  ๒. เลือกเครื่องที่มีชื่อว่า HP-007_2557_071 แล้ว Double Click เข้าไป 

 



 

 

 

๑๑ 

 
  ๓. จะขึ้น POPUP Windows Security โดยช่อง User Name : 6300  Password : 7533 
จากนั้นกด OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๔. จะเข้าสู่หน้าต่าง Windows ของ  “งานเก็บเอกสาร” จากนั้นก็ Double Click เข้าไปจะ
พบ Folder ในการจัดเก็บเอกสารของกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

 
  ๕. จะเข้าสู่หน้าต่าง Windows ของ  “งานเก็บเอกสาร” จากนั้นก็ Double Click เข้าไปจะ
พบ Folder ในการจัดเก็บเอกสารของกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

HP-007_2557_071 



 

 

 

๑๒ 

  
  ๖. ให้พิมพ์ค าหรือชื่อเรืองที่ต้องการค้นหาลงใน Text Bar ที่ เขียนว่า “Serch งานเก็บ
เอกสาร” ฝั่งซ้ายมือของผู้ใช้งาน 

  
 
  ๗. ตัวอย่างการค้นหา “จัดท าบัตร” ก็จะปรากฏขึ้นใน Windows ที่ใช้ค้นหา จากนั้นก็เลือก
ไฟล์เอกสารที่ต้องการโดยการ Double Click เพ่ือเปิดไฟล์เอกสาร 
 

  
 
  ๘. เสร็จสิ้นการค้นหาและเปิดเอกสารที่ต้องการ 



 

 

 

๑๓ 

อ้างอิง 

 
  (ออนไลน์).แหล่งที่มา : http://eofficial.parliament.go.th:81/praxticol/web/   

 
 
   

http://eofficial.parliament.go.th:81/praxticol/web/


 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งาน 

ระบบส่งข้อความ (SMS) ผ่านระบบเว็บไซต์ 

ของกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

 

 

ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

       กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 



 

 

๒ 

คู่มือการใช้งานระบบสง่ข้อความ (SMS) ผ่านระบบเว็บไซต ์

ของกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

 

บทน า                   ๓ 

วิธีการส่งข้อความ                 ๔ 

  การเข้าใช้งานผ่านเว็บไซต์               ๔ 

วิธีการส่งข้อความแต่ละประเภท                ๕ 

  ประเภท Single SMS               ๕ 

  ประเภท Bulk SMS                ๘ 

  ประเภท Personalized Bulk SMS            ๑๑ 

  การสร้าง Phone Book             ๑๕ 

   การสร้างกลุ่มรายชื่อ (Group)            ๑๖ 

   การลบบางหมายเลขที่ต้องการ            ๑๘ 

   การเพ่ิมหมายเลขที่ต้องการ            ๑๙ 

   การลบกลุ่มที่ไม่ต้องการ            ๒๒ 

  การสร้าง Template SMS             ๒๓ 

  การสร้าง Report              ๒๕ 

   วิธีการดู  SMS Summary Report           ๒๗ 

อ้างอิง                 ๒๙ 

           

 



 

 

๓ 

คู่มือการใช้งานระบบสง่ข้อความ (SMS) ผ่านระบบเว็บไซต ์

ของกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หน่ึง 

 

  เอกสารเล่มนี้ เป็นคู่มือการใช้งานระบบส่งข้อความ (SMS) ผ่านระบบเว็บไซต์ MolinkSMS โดยมี

วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นคู่มือแสดงวิธีปฏิบัติงาน  ส าหรับผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่สนใจในการใช้งานระบบส่งข้อความ

ประจ ากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง  โดยสามารถหมุนเวียนหรือปฏิบัติงานแทนกันได้  และจะ

เป็นประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่  เนื้อหาภายในประกอบด้วย การเข้าสู่ระบบส่งข้อความ วิธีปฏิบัติ   

และขั้นตอนการส่งข้อความแต่ละประเภท   ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์

และอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

นายจีรวัจน์   ยะภักดี 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 



 

 

๔ 

วิธีการส่งข้อความ (SMS) ผ่านระบบเว็บไซต์ 

ของกลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 

  ๑. เมื่อได้รับค าสั่งให้ด าเนินการส่งข้อความ (SMS) ให้ผู้ด าเนินการส่งเตรียมข้อความที่ไว้ส าหรับ

 การส่งข้อความ (SMS) ผ่านหน้าเว็บไซต์ โดยเข้าไปที่เว็บไซต์ http://molinksms.mobi/molink_web/ 

 จะข้ึนรูปภาพหน้าจอดังภาพด้านล่างนี้ 

 

  ๒. ให้ใส่ User Name : group01 และ Password : $s@p@01 แล้กด Sign In ก็จะปรากฏ 

 ดังภาพด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

  ๓. เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อย จะเห็นชื่อผู้ใช้งานอยู่ด้านบนซ้ายมือ พร้อมกับจ านวนข้อความที่

 สามารถใช้ได้       

         

http://molinksms.mobi/molink_web/


 

 

๕ 

วิธีการส่งข้อความแต่ละประเภท 

  



 

 

๖ 

 

 

  



 

 

๗ 

 

  

                  



 

 

๘ 

 

        

 



 

 

๙ 

 

 

  

 



 

 

๑๐ 

 

 



 

 

๑๑ 

 



 

 

๑๒ 

 

 

  



 

 

๑๓ 

  

 

 



 

 

๑๔ 

 

 



 

 

๑๕ 

 

  

                            

  

  



 

 

๑๖ 

 

  

  

  



 

 

๑๗ 

  

  



 

 

๑๘ 

 

  

 



 

 

๑๙ 

  

  



 

 

๒๐ 

  

 



 

 

๒๑ 

   

  



 

 

๒๒ 

  

  



 

 

๒๓ 

 

  

  



 

 

๒๔ 

  

  



 

 

๒๕ 

  

  

  



 

 

๒๖ 

  

  



 

 

๒๗ 

  

  



 

 

๒๘ 

  

  



 

 

๒๙ 

 

อ้างอิง 

 

  (ออนไลน์).แหล่งที่มา : http://molinksms.mobi/molink_web  

http://molinksms.mobi/molink_web
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