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ค าน า 
 
 คู่มือส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรปฏิบัติหน้าที่รองรับภารกิจของประธาน
และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศเล่มนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้
ส าหรับรองรับและสนับสนุนภารกิจของประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูป
ประเทศ ซึ่งในคู่มือฉบับนี้จะประกอบด้วย เนื้อหาสาระเกี่ยวกับภารกิจของส านักงานสภา
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ หน่วยงานท่ีรับผิดชอบการกิจ และแผนผังโครงสร้างส านักงาน 
เป็นต้น 
 คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรปฏิบัติ
หน้าท่ีรองรับภารกิจของประธานและรองประธานสภาขับเคลือ่นการปฏริูปประเทศเล่มนี้ จะ
ใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติหน้าที่รองรับและสนับสนุนภารกิจของประธานและรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือได้
เป็นอย่างดี อีกทั้งยังเป็นการเผยแพร่ภารกิจของส านักงานฯ ให้ผู้ที่สนใจและผู้ที่เกี่ยวข้อง
ได้รับทราบต่อไป 
 
      คณะผู้จัดท า 
      กันยายน  ๒๕๕๘ 
 
 
 

 



 
 

สารบัญ  
 

เร่ือง        หน้า 
ค าน า 
สารบัญ 
ภารกิจการรองรับประธาน และรองประธานสภา 
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ       ๑ 

๑. ภารกิจอ านวยการ       ๑ 
ก. กลุ่มงานประธาน รองประธานฯ และผู้น าฝ่ายค้านปฏิบตั ิ

หน้าท่ีรองรับประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อน 
การปฏิรปูประเทศ         ๑ 

๒. ภารกิจสนับสนุนงาน       ๓ 
ก. กลุ่มงานประสานการเมืองและรับเรื่องราวร้องทุกข์  

ปฏิบัติหน้าท่ีรองรบัภารกิจของประธาน และรองประธาน 
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ      ๓ 

ข. กลุ่มงานการประชุมประธานสภาผู้แทนราษฎรและ 
ประธานกรรมาธิการสามัญของสภาผู้แทนราษฎร  
ปฏิบัติหน้าท่ีรองรบัภารกิจประธานและรองประธาน 
สภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ     ๔ 

ค. กลุ่มงานบริหารทั่วไป ปฏิบัติหน้าท่ีรองรับภารกิจ 
ประธานและรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ   ๕ 

 
โครงสร้างและอ านาจหน้าท่ีส านกังานประธานสภาผู้แทนราษฎร  
ปฏิบัติหน้าที่ส านกังานประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ   ๗ 

- ผู้บริหารส านักงานประธานสภาผูแ้ทนราษฎร     ๘ 
- ข้าราชการกลุม่งานประธาน รองประธานสภาผู้แทนราษฎร  

และผู้น าฝ่ายค้านปฏิบตัิหน้าที่รองรับประธาน และรองประธาน             
สภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ      ๙   

 
 

 
 

 



~ ๒ ~ 

 
 
เร่ือง        หน้า 

 
- ลักษณะงานท่ีอยู่ในความรับผดิชอบ 

(๑.) งานด้านเลขานุการ     ๑๖ 
(๒.) งานด้านวิชาการ     ๑๗ 
(๓.) งานด้านอ านวยความสะดวก    ๑๘ 
(๔.) งานด้านอ านวยการและธุรการทั่วไป   ๑๙ 

- ข้าราชการกลุม่งานประสานการเมืองและรับเรื่องราวร้องทุกข์           
ปฏิบัติหน้าท่ีรองรบัภารกิจของประธาน และรองประธานสภา           
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ    ๒๐ 

- ลักษณะงานท่ีอยู่ในความรับผดิชอบ 
(๑.) งานด้านรวบรวมข้อคดิเห็นเกี่ยวกบัการยกร่างรัฐธรรมนูญ 

และการขับเคลื่อนการปฏริูปด้านต่างๆ   ๒๒ 
(๒.) งานด้านวิชาการและกฎหมาย    ๒๓ 
(๓.) งานด้านเลขานุการ     ๒๓ 
(๔.) การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวรอ้งทุกข์   ๒๓ 
(๕.) งานด้านธุรการ     ๒๔ 

- ข้าราชการกลุม่งานการประชุมประธานสภาผู้แทนราษฎรและ          
ประธานกรรมาธิการสามัญของสภาผู้แทนราษฎร ปฏิบตัิหน้าที่          
รองรับภารกจิประธานและรองประธานสภาขับเคลื่อน 
การปฏิรปูประเทศ     ๒๕ 

- ลักษณะงานท่ีอยู่ในความรับผดิชอบ 
(๑.) งานด้านเลขานุการในท่ีประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน ๒๖ 
(๒.) งานด้านวิชาการ     ๒๗ 
(๓.) งานด้านกฎหมาย     ๒๗ 

- ข้าราชการกลุม่งานบริหารทั่วไป ปฏิบัติหน้าท่ีรองรบัภารกิจ               
 ประธานและรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ ๒๙ 
 

 
 
 
 
 



~ ๓ ~ 

 
 
เร่ือง        หน้า 

 
- ลักษณะงานท่ีอยู่ในความรับผดิชอบ 

(๑.) งานสารบรรณและธรุการทั่วไป   ๓๐ 
(๒.) งานพัสดุ ครุภณัฑ์ การเงินและงบประมาณ  ๓๐ 
(๓.) รวบรวมและจดัเก็บเอกสารส าคัญของส านักฯ พร้อมจัดท า            

และเผยแพรเ่อกสารและผลงานของส านักฯ  ๓๐ 
(๔.) งานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคล   ๓๑ 
(๕.) รวบรวม และรายงาน แผนงาน/โครงการ งบประมาณ ๓๑ 
(๖.) เลขานุการและการประชุมของส านัก   ๓๑ 

- แผนผังหน้าท่ีรับผิดชอบของกลุ่มงานบริหารทั่วไป  ๓๒ 
แผนผังโครงสร้างส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรปฏิบัติหนา้ท่ี 
รองรับภารกิจประธานและรองประธานสภาขับเคลื่อน 
การปฏิรูปประเทศ      ๓๓ 

 แผนการแสดงต าแหน่งห้องท างานของประธาน และรองประธานสภา          
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ     ๓๔ 

 หมายเลขโทรศัพท์ของส านักงานประธานสภาขับเคลื่อน 
 การปฏิรูปประเทศ      ๓๕ 
 
 
 



 

ภารกิจในการรองรับประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 

 ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร เป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติหน้าที่รองรับและ
สนับสนุนภารกิจของของประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ ซึ่ง
เป็นไปตามอ านาจหน้าที่และตามที่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรมอบหมาย โดย
สามารถแบ่งภารกิจการรองรับและสนับสนุนออกได้เป็น ๒ ภารกิจ ดังนี ้

๑. ภารกิจอ านวยการ  
  
 
 
 (๑.) งานด้านเลขานุการ 
 (๑.๑) งานตรวจสอบกลั่นกรอง วิเคราะห์ และเสนอความเห็นแฟ้มงานหรือเรื่อง
ที่น าเสนอของประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ พร้อมทั้งศึกษา
ข้อมูลทางวิชาการและกฎหมาย รวมทั้งวิเคราะห์สถานการณ์ทางการเมือง เศรษฐกิจ สังคม 
และความมั่นคงท้ังในและต่างประเทศ 
 (๑.๒) งานด้านการนัดหมายของประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อนการ
ปฏิรูปประเทศ 
 (๑.๓) งานด าเนินการอื่นใดตามที่ประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อนการ
ปฏิรูปประเทศมอบหมาย  

 (๒.) งานด้านวิชาการ  
 (๒.๑) งานร่างและตรวจสอบสุนทรพจน์ สาร ค านิยม ค ากล่าวเปิด/ปิดงาน    
ค าอวยพร ฯลฯ 
 (๒.๒) งานศึกษาข้อมูลทางวิชาการและทางด้านกฎหมาย เพื่อประกอบการ
พิจารณาในการปฏิบัติหน้าที่ของประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 
 (๒.๓) งานจัดท าค าบรรยายทางวิชาการ เอกสารประกอบค าบรรยาย            
ค าปาฐกถา บทสัมภาษณ์ การจัดท าสรุปข่าวส าคัญประจ าวัน ฯลฯ 
 (๒.๔) งานจัดท าเอกสารทางวิชาการที่ประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อน
การปฏิรูปประเทศ มอบหมาย 

 (๓.) งานด้านการอ านวยความสะดวก 
 (๓.๑) งานอ านวยความสะดวกในงานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ อาทิ 
งานต้อนรับบุคคลที่เข้าเยี่ยมคารวะของประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูป
ประเทศ 

ก. กลุ่มงานประธานฯ รองประธานฯ และผู้น าฝ่ายค้านฯ ปฏิบัติหน้าที่รองรับ
ประธาน และรองประธานสภาขบัเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 



~ ๒ ~ 

 (๓.๒) งานติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์หรือโทรสาร เพื่อประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกเพื่อรองรับภารกิจของประธาน และรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 
 (๓.๓) งานติดต่อประสานงานเพื่อแต่งตั้งคณะท างาน งานการขอยืมตัว ส่งตัว
ข้าราชการช่วยราชการ และจัดท าบัตรอนุญาตประเภทต่าง ๆ รวมทั้งจัดท าหนังสือตอบ
ขอบคุณหน่วยงานต่าง ๆ 
 (๓.๔) งานอ านวยความสะดวกในงานของประธาน และรองประธานสภา
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ ทั้งภายในและภายนอกสถานท่ี 

 (๔.) งานด้านการอ านวยการและธุรการทั่วไป 
 (๔.๑) งานการเบิกจ่ายเงินค่ารับรองในต าแหน่ง และเงินรับรองของประธาน 
และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ  
 (๔.๒) งานติดต่อประสานงานขอใช้บริการรถยนต์ราชการเพื่ออ านวยความ
สะดวกในด้านต่าง ๆ  
 (๔.๓) งานส ารวจวัสดุครุภัณฑ์ของกลุ่มงานฯ  และการเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่มงาน 
 (๔.๔) งานรวบรวมข้อมูลและจัดเก็บข้อมูลไว้ในฐานระบบเพื่อรองรับการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มงานฯ 
 (๔.๕) งานลงทะเบียนรับ–ส่งแฟ้ม และลงค าบัญชาของประธาน และรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓ ~ 

๒. ภารกิจสนับสนุนงาน 

  
 
 

(๑.) งานด้านรวบรวมข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศและ
การร่างรัฐธรรมนูญ 
        รับฟังข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศด้าน
ต่างๆ และการร่างรัฐธรรมนูญขององค์กร หน่วยงานต่างๆ และประชาชนท่ัวไปที่มีหนังสือถึง
ประธานและรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ หรือตามช่องทางต่างๆ แล้ว
วิเคราะห์ สรุปประเด็น จัดหมวดหมู่ จัดท าบันทึกเสนอประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูป
ประเทศหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาให้ความเห็นชอบและส่งความเห็นดังกล่าวให้
คณะกรรมาธิการขับเคลือ่นการปฏริูปประเทศ คณะกรรมการร่างรัฐธรรมนูญและผู้เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

(๒.) งานด้านวิชาการและกฎหมาย 
  ศึกษา วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลด้านวิชาการและกฎหมาย ซึ่งประธาน

และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ หรือคณะกรรมการ/คณะท างานตามที่
ประธานสภาหรือรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศแต่งตั้งขึ้น มอบหมายให้
ด าเนินการ 

 (๓.) งานด้านเลขานุการ 
 (๓.๑) ปฏิบตัิหน้าที่ฝา่ยเลขานุการและธุรการทั่วไปในคณะกรรมการด้าน
กฎหมาย หรือคณะกรรมการด้านอื่นๆ ที่ประธานสภาหรือรองประธานสภาขับเคลื่อนการ
ปฏิรูปประเทศแต่งตั้ง (ถ้ามี) 
 (๓.๒) ปฏิบตัิหน้าที่ฝา่ยเลขานุการและธุรการทั่วไปในคณะกรรมการ
จริยธรรมสภาขับเคลื่อนการปฏิรปูประเทศ (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก. กลุ่มงานประสานการเมืองและรับเร่ืองราวร้องทุกข์ ปฏิบัติหน้าที่รองรับ
ภารกิจของประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 



~ ๔ ~ 

(๔.) การด าเนินการเกี่ยวกับเร่ืองราวร้องทุกข์ (ถ้ามี) 
ด าเนินการส่งเรื่องราวร้องทุกข์ของประชาชนที่ร้องทุกข์ตามช่องทางต่างๆ 

เช่น ทางไปรษณีย์  Website (http://www.parliament.go.th/help) ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (help@parliament.go.th) ฯลฯ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาด าเนินการและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ 

 (๕.) งานด้านธุรการ 
 (๕.๑) ลงทะเบียนรับ-ส่งงานในความรับผิดชอบของกลุ่มงาน และจดัส่ง
หนังสือถึงบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (๕.๒) ส ารวจวัสดุครภุัณฑ์และเบิกจ่ายพัสดุของกลุม่งาน 
 (๕.๓) รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับงานในความรับผดิชอบของกลุ่มงาน 
 

 
 
 
 

(๑.) งานด้านเลขานกุารในที่ประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน  
 (๑.๑) งานตรวจสอบกลั่นกรองวิเคราะห์ข้อมูล เรื่องพิจารณาตามระเบียบวาระ

การประชุมของคณะกรรมการหรือคณะท างาน เพื่อเสนอความเห็นต่อประธานและรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศเพื่อพิจารณาด าเนินการ 

 (๑.๒) งานจัดเตรียมความพร้อมด้านต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนการประชุมของ
คณะกรรมการหรือคณะท างาน 

 (๑.๓) งานจัดท าเอกสารผลการด าเนินการของคณะกรรมการหรือคณะท างาน
เพื่อเผยแพร่ 

 (๑.๔) งานด าเนินการอื่นใดตามที่ประธานและรองสภาขับเคลื่อนการปฏิรูป
ประเทศมอบหมาย 

 
(๒.) งานด้านวิชาการ  

 (๒.๑) งานศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูลด้านต่างๆ ซึ่งประธานและ
รองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ หรือคณะกรรมการ/คณะท างานตามที่
ประธานหรือรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศได้แต่งตั้งขึ้น ได้มอบหมายให้
ด าเนินการ 

 (๒.๒) จัดท ารายงานสรุปผลด าเนินการตามที่ประธานและรองประธานสภา
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ หรือคณะกรรมการ/คณะท างานซึ่งประธานหรือรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศได้แต่งตั้งข้ึน ได้มอบหมายให้ด าเนินการ 

ข. กลุ่มงานการประชุมประธานสภาผู้แทนราษฎรและประธานกรรมาธิการ
สามัญของสภาผู้แทนราษฎร ปฏบิัติหน้าท่ีรองรับภารกิจประธานและรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ  

 



~ ๕ ~ 

 (๓.) งานด้านกฎหมาย  
 งานศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริง และข้อเสนอแนะทางด้าน

ต่างๆ ตามที่ประธานและรองประธานสภาขับเคลือ่นการปฏิรูปประเทศ หรือคณะกรรมการ/
คณะท างานซึ่งประธานหรือรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศได้แต่งตั้งขึ้น     
ได้มอบหมายให้ด าเนินการ 

๓.๒ งานเสนอความเห็นทางกฎหมายด้านต่างๆ ตามที่ประธานและรองประธานสภา
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ หรือคณะกรรมการ/คณะท างานซึ่งประธานหรือรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศได้แต่งตั้งข้ึน ได้มอบหมายให้ด าเนินการ 

๓.๓ งานยกร่างกฎหมาย /ระเบียบ /ประกาศ /ค าสั่ง ตามที่ประธานและรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ หรือคณะกรรมการ/คณะท างานซึ่งประธานหรือ
รองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศได้แต่งตั้งข้ึน ได้มอบหมายให้ด าเนินการ 

 
 

 

(๑.) งานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
งานทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ งานแจ้งเวียน/ประชาสัมพันธ์ งานสารบบ/จัดเก็บ

เอกสาร และงานระบบคอมพิวเตอร์ติดตามแฟ้มออนไลน์ 

(๒.) งานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณ 
  งานที่เกี่ยวข้องกับการสั่งซื้อสั่งจ้าง ส่งซ่อม/ส่งคืน จัดท าควบคุมทะเบียนครุภณัฑ ์
ตั้งเรื่องเบิกปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ (OT) ค่าตอบแทนพิเศษ 

 (๓.) รวบรวมและจัดเก็บเอกสารส าคัญของส านักฯ พร้อมจัดท าและเผยแพร่เอกสาร
และผลงานของส านกัฯ 
  โดยเผยแพร่ผ่านระบบอินทราเน็ตส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร          
ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และติดประกาศ 

 (๔.) งานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคล 
  เป็นการจัดท าสถิติวันลาของข้าราชการ สถิติการฝึกอบรม สถติิการศึกษาดูงาน
ต่างประเทศ สถิติการเลื่อนขั้นพิเศษ ประวัติการโยกย้าย ประวัติการเลื่อนต าแหน่ง 

(๕.) รวบรวม และรายงาน แผนงาน/โครงการ งบประมาณ 
  การตั้งค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี แผนปฏิบัติราชการ แผนยุทธศาสตร์   
๔ ปี และรายงานตัวช้ีวัด 

ค. กลุ่มงานบริหารทั่วไป ปฏิบั ติหน้าที่ รองรับภารกิจประธานและรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 



~ ๖ ~ 

 (๖.) ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการทีป่ระชุมของส านัก 
  ด าเนินการจัดหาห้องประชุม/เครือ่งดื่ม หนังสือเชิญประชุม เตรียมเอกสารตาม
ระเบียบวาระการประชุม เป็นเลขานุการในที่ประชุม/บันทึกรายงานการประชุมของ
ส านักงานประธานฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๗ ~ 

โครงสร้างและอ านาจหน้าท่ีของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  
ปฏิบัติหน้าทีร่องรับภารกิจของ 

ประธานและรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 
 

 ในปีพุทธศักราช ๒๕๓๕ ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร ได้ก่อตั้งขึ้นภายใน
สังกัดส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เพื่อเป็นหน่วยงานปฏิบัติหน้าที่รองรับและ
สนับสนุนภารกิจของประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร และรองประธานสภา
ผู้แทนราษฎรหรือประธานแห่งสภาตามที่รัฐธรรมนูญก าหนด ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ ซึ่งปัจจุบัน ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร ปฏิบัติหน้าที่รองรับ
ภารกิจของประธานและรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ  ซึ่งประกอบด้วย    
๗ กลุ่มงาน คือ 
 ๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ๒. กลุ่มงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 ๓. กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หน่ึง 
 ๔. กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่สอง 
 ๕. กลุ่มงานผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
 ๖. กลุ่มงานประสานการเมืองและรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 ๗. กลุ่มงานการประชุมประธานสภาผู้แทนราษฎรและประธานกรรมาธิการสามัญ
ของสภาผู้แทนราษฎร 
 ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรปฏิบัติหน้าที่รองรับภารกิจของประธานและ
รองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ มีกรอบอัตราก าลังข้าราชการ จ านวน ๕๘ 
อัตรา ปฏิบัติราชการภายใต้การบริหารงานของเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และรอง
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร โดยมีผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  เป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับส านัก และมีผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ก ากับดูแลการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการในกลุ่มงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๘ ~ 

ผู้บริหารส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรปฏิบัติหน้าท่ี 
รองรับภารกิจของประธานและรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 

 
นายวีรยุทธ เจริญกูล 
ผู้อ านวยการส านัก 

 
นางธัญมน จ ารัสศรี 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
นายณัฐกิตติ์ ข าหิรัญ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 

 
นายเอรวัตร อุ่นกงลาด 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร คนท่ีหน่ึง 

 
นายเศรษฐพงษ์ ศรีเลิศ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร คนท่ีสอง 

 
นายอาคม วุฒิพงษ์  

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร  

 
นายคณพล ตุ้ยสุวรรณ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานประสานการเมือง 
และรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

 
นางพรพิมล โพธิ์ชัย 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานการประชุมประธานสภาผู้แทนราษฎร 
และประธานกรรมาธิการสามัญของสภาผู้แทนราษฎร 

 
 



~ ๙ ~ 

ข้าราชการประจ ากลุม่งานประธานสภาผู้แทนราษฎร  
ปฏิบัติหน้าที่รองรับภารกิจของประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 

 
นายณัฐกิตติ์ ข าหิรัญ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 

 
นางสาวจิราพร ภูส่งศรี 

วิทยากรช านาญการพิเศษ 

 
นางสาวกันยาวีร์ ศิริโลหะสาร  

วิทยากรช านาญการพิเศษ 

 
นายวีรยุทธ เต๊ะอ้ัน 
วิทยากรปฏิบัติการ 

 
นายสายัณห์ สังข์ชุม 
วิทยากรปฏิบัตกิาร 

 
นายอรรถพร จันทร์สุวรรณ 

นิติกรช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
นางสาวนพวรรณ โอภาโส 

นิติกรช านาญการ 
 
 
 



~ ๑๐ ~ 

 
นายวัชรินทร์ ทองเจียม 

นิติกรปฏิบัติการ 
 

 
นายรังสรรค์ สุภคุต 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 

 
นางสาวศริญญา แสงหิ่งห้อย 

เจ้าพนักงานบันทกึข้อมูลช านาญงาน 

 
นางสาวศรัณย์ภร ช านาญปา่ 

เจ้าพนักงานบันทกึข้อมูลช านาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๑ ~ 

ข้าราชการประจ ากลุม่งานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
ปฏิบัติหน้าที่รองรับภารกิจของรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏรูิปประเทศ คนที่หนึ่ง 

 
นายเอรวัตร  อุ่นกงลาด 

ผู้บังคับบัญชาข้าราชการกลุ่มงาน 

 
นายเดชชาติ จันทรัตน ์
นิติกรช านาญการพิเศษ 

 
นายวโิรจน์ นุ่นสวุรรณ์ 

วิทยากรช านาญการพิเศษ 

 
นายศุภกฤต มหาคีตะ 
วิทยากรช านาญการ 

 
นางสาวลักขะณา นามเท่ียง 

นิติกรช านาญการ 

 
นายรัฐกร ทิมาตฤกะ 
นิติกรช านาญการ 

 
นายอังคาร เขตคาม 
วิทยากรปฏิบัตกิาร 

 
 
 
 
 

 



~ ๑๒ ~ 

 
นายณัฐพล จอกแก้ว 
วิทยากรปฏิบัตกิาร 

 
นายอมรเทพ เพกิอินทร ์

เจ้าพนักงานบันทกึข้อมูลช านาญงาน 

 
นายจีรวจัน์ ยะภกัด ี

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๓ ~ 

ข้าราชการประจ ากลุม่งานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่สอง 
ปฏิบัติหน้าที่รองรับภารกิจของประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 

 
นายเศรษฐพงษ์ ศรีเลิศ 

ผู้บังคับบัญชาข้าราชการกลุ่มงาน 

 
นางจรรยา ส าอางค์ 

วิทยากรช านาญการพิเศษ 

 
นางสาวอศิรวรรณ นิลประพันธ์  

วิทยากรช านาญการพิเศษ 

 
นายธีรวัฒน์ เอื้อพอพล 
นิติกรช านาญการพิเศษ 

 
นางสาวสุรัชนี พาน ามา 

นิติกรช านาญการ 

 
นายณัฐพล บุญถกู 
วิทยากรช านาญการ 

 
นายวิศรุต สุขโชคน าชัย 

นิติกรปฏิบัติการ 

 
นางสาวกานต์สุดา บุรกรณ์ 

เจ้าพนักงานบันทกึข้อมูลอาวโุส 

 
นางสาวปาจรีย์พร  เอี่ยมส าอางค์ ทนันชัย 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 

 
 



~ ๑๔ ~ 

ข้าราชการประจ ากลุม่งานผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร  
ปฏิบัติหน้าที่รองรับภารกิจของรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏรูิปประเทศ คนที่สอง 

 
นายอาคม วุฒิพงษ ์

ผู้บังคับบัญชาข้าราชการกลุ่มงาน 

 
นางชิดสุภางค์ สระคู 
วิทยากรเชี่ยวชาญ 

 
นางสาวกมลา สาครมณีทรัพย ์

วิทยากรช านาญการพิเศษ 

 
นายภาคภูมิ มา้วิไล 
วิทยากรช านาญการ 

 
นางชรินทร์พรรณ อะสีติรัตน์ 

วิทยากรช านาญการ 

 
 
 
 
 

........................... 
วิทยากรปฏิบัตกิาร 

 
นางสาวธิตกิา ชมะโชต ิ

นิติกรช านาญการ 

 
นางสาวณัฐกุล หาญประโคน 

นิติกรช านาญการ 

 
นายแซมมี ทองชยั 
นิติกรปฏิบัติการ 

 
 

 
 



~ ๑๕ ~ 

 
นางสาวชุติมา คงคา 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
 

 
นางสาวณัฐธิชา สามฉิมโฉม 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 
นายนครินทร์ ปลื้มถนอม 

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 

 
นางสาวศรีสุดา พว่งแพ 

เจ้าพนักงานบันทกึข้อมูลปฏิบัติงาน 
 

 
นางสาวสุรีภรณ์ ค าแครง 

เจ้าพนักงานบันทกึข้อมูลปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๖ ~ 

ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร  
ปฏิบัติหน้าทีร่องรับภารกิจของประธานและรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 

 
 กลุ่มงานประธานสภาผู้แทนราษฎร กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร       
คนที่หนึ่ง กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่สอง และกลุ่มงานผู้น าฝ่ายค้านใน
สภาผู้แทนราษฎร มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพื่อรองรับภารกิจด้านต่าง ๆ ของ
ประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ โดยแบ่งลักษณะงานที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบ ออกได้เป็น ๔ ด้าน ได้แก ่
 ๑. งานด้านเลขานุการ 
 ๒. งานด้านวิชาการและกฎหมาย 
 ๓. งานด้านการอ านวยความสะดวก 
 ๔. งานด้านการอ านวยการและธุรการทั่วไป 
 

๑. งานด้านเลขานุการ 
 งานด้านเลขานุการเป็นการสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของประธาน และรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ ที่ปรึกษา เลขานุการ และคณะท างานทางการ
เมืองประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ ได้แก่ 
 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 
๑.๑ งานตรวจสอบกลั่นกรอง วิเคราะห์ 
และเสนอความเห็นแฟ้มงานหรือเรื่องที่
น าเสนอของประธาน และรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 
พร้อมท้ังศกึษาข้อมูลทางวิชาการและ
กฎหมาย  
 

วิทยากร/นิติกร 

๑.๒ งานด้านการนัดหมายของประธาน 
และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูป
ประเทศ 
 

นิติกร/วิทยากร/เจ้าพนักงานธุรการ/             
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 

๑.๓ การสนับสนุนการประชุมของ
คณะกรรมการหรือคณะท างานของ
ประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อน
การปฏิรปูประเทศ 
 
 

วิทยากร/นิติกร 
 



~ ๑๗ ~ 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 
๑.๔ งานด้านการจดัพิมพ์เอกสารต่าง ๆ  
ของประธาน และรองประธานสภา
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 

เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 
 

๑.๕ งานด าเนินการอื่นใดตามที ่
ประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อน
การปฏิรปูประเทศมอบหมาย 

นิติกร/วิทยากร/เจ้าพนักงานธุรการ/             
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 
 

 

๒. งานด้านวิชาการ 
 งานด้านวิชาการและกฎหมายเป็นการศึกษา ค้นคว้า และวิเคราะห์ข้อมูลทาง
วิชาการและกฎหมาย รวมทั้งสถานการณ์การเมือง เศรษฐกิจ และสังคม ทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ของประธานและรองประธานสภาขับเคลื่อนการ
ปฏิรูปประเทศ ได้แก่ 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 
๒.๑ งานรา่งและตรวจสอบค าสุนทรพจน์ สาร 
ค านิยม ค ากลา่วเปิด – ปิดงาน ค าอวยพร 

วิทยากร/นิติกร 
 

๒.๒ งานศึกษาข้อมลูทางวิชาการและทางด้าน
กฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณาในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีของประธาน และรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 

วิทยากร/นิติกร 
 

๒.๓ งานจดัท าค าบรรยายทางวิชาการ 
เอกสารประกอบค าบรรยาย ค าปาฐกถา    
บทสัมภาษณ์ การจดัท าสรุปข่าวส าคัญ
ประจ าวัน รวมทั้งเอกสารทางวิชาการที่       
ของประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อน
การปฏิรปูประเทศ 

วิทยากร/นิติกร 
 

๒.๔ งานจดัท าเกี่ยวกับการแกไ้ขข่าวท่ี  
กระทบต่อภาพลักษณ์ของประธาน และรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 
และจัดท าฐานข้อมูลในระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

วิทยากร/นิติกร 
 

 
 
 
 



~ ๑๘ ~ 

๓. งานด้านการอ านวยความสะดวก 
 งานด้านการอ านวยความสะดวกเป็นการรองรับการปฏิบัติหน้าที่ของประธาน 
และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ ในงานพระราชพิธี งานรัฐพิธี และงานพิธี
การต่าง ๆ งานประสานงานกับคณะรัฐมนตรี สภานิติบัญญัติแห่งชาติ หน่วยงานต่าง ๆ งาน
ต้อนรับคณะบุคคลส าคัญ ได้แก่ 
 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 
๓.๑ งานอ านวยความสะดวกใน 
งานพระราชพิธี รัฐพิธี และพิธีการต่าง ๆ 
อาทิ งานต้อนรับบุคคลที่เข้าเยี่ยมคารวะ 
ประธาน และรองประธานสภาขับเคลื่อน
การปฏิรปูประเทศทั้งภายในและภายนอก
สถานท่ี 

วิทยากร/นิติกร 
 

๓.๒ งานตดิต่อประสานงานทางโทรศัพท์
หรือโทรสาร เพื่อประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
เพื่อรองรับภารกจิของประธาน และรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 

นิติกร/วิทยากร/เจ้าพนักงานธุรการ/             
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 
 

๓.๓ งานตดิต่อประสานงานเพื่อขอยืมตัว
ข้าราชการ จัดท าบตัรอนุญาตประเภท 
ต่าง ๆ การให้ความอนุเคราะห์เงิน
ช่วยเหลือ เงินบริจาค หนังสือตอบ
ขอบคุณหน่วยงานต่าง ๆ 

วิทยากร/นิติกร 
 

๒.๔ งานอ านวยความสะดวกในการ
เดินทางไปราชการในประเทศและ
ต่างประเทศของประธาน และรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 

วิทยากร/นิติกร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๑๙ ~ 

๔. งานด้านการอ านวยการและธุรการทั่วไป 
 งานด้านการอ านวยการและธุรการทั่วไป เป็นงาน ได้แก่ 
 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 
๔.๑ งานการเสนอแต่งตั้งคณะท างาน  
ทาง  การเมืองของประธาน และรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 

วิทยากร/นิติกร 
 

๔.๒ งานรวบรวมข้อมลูและจัดเกบ็ข้อมูล
ไว้ในฐานระบบเพื่อรองรับการปฏบิัติงาน
ของกลุ่มงาน 

เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าพนักงานบนัทึกข้อมูล 

๔.๓ ลงทะเบียนรับ–ส่งแฟ้ม และลง     
ค าบัญชาของประธาน และรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

๔.๔ งานตดิต่อประสานงานขอใช้บริการ
รถยนต์ราชการเพื่ออ านวยความสะดวก 
ในด้านต่าง ๆ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

๔.๕ งานส ารวจวสัดุครุภณัฑ์ของ       
กลุ่มงานฯ และการเบิกจ่ายพสัดุของ  
กลุ่มงาน 

เจ้าพนักงานธุรการ 

๔.๖ งานการเบิกจ่ายเงินค่ารับรองใน
ต าแหน่ง และเงินรับรองของประธาน และ
รองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏริูป
ประเทศ ในการเดินทางไปราชการใน
ประเทศและตา่งประเทศ 

วิทยากร/นิติกร/เจ้าพนักงานธุรการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๐ ~ 

ข้าราชการประจ ากลุม่งานประสานการเมืองและรับเร่ืองราวร้องทุกข ์

 
นายคณพล ตุ้ยสวุรรณ 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

นางนันทิยา ชายเกต ุ
วิทยากรช านาญการพิเศษ 

นายณัฐพัฒน์ พัดทอง 
นิติกรช านาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 

นายสุรสีห์ ลานนท ์
วิทยากรช านาญการพิเศษ 

 
 
 
ฃ 
 

นางพิมมาดา เพยีรเวช 
วิทยากรช านาญการพิเศษ 

 
 
 
 

นางสาวสุธิรา สมสุข 
วิทยากรช านาญการพิเศษ 

 
 
 
 

นายเฉลิมชัย เบญกาญจน ์
นิติกรช านาญการพิเศษ 

 
 
 
 
 

ว่าที่ร้อยตรี สัณห์ พยิะ 
นิติกรช านาญการ 

 
 
 
 
 

นางสาวศิริลักษณ์  ศิริวยั 
นิติกรช านาญการ 

 
 
 

 
 
 



~ ๒๑ ~ 

 
 
 
 
 
 

นางวันดี เรือนเพ็ชร์ 
เจ้าพนักงานบันทกึข้อมูลอาวโุส 

 
 
 
 
 
 

นางสาวออมอนันต์ คันธรส 
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

 
 
 
 
 

นางเมษา นิร์เทียม 
เจ้าพนักงานบันทกึข้อมูลช านาญงาน 

 
 
 
 
 

นางพรทิพย์ อินทร์หอม 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



~ ๒๒ ~ 

กลุ่มงานประสานการเมืองและรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
 

 กลุ่มงานประสานการเมืองและรับเรื่องราวร้องทุกข์ ไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าท่ีด้านการสนับสนุนภารกิจของประธานและรองประธานสภาขบัเคลื่อนการปฏิรูป
ประเทศ ดังนี ้
 ๑. งานด้านรวบรวมข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการขับเคลื่อนการปฏริูปประเทศและการ
ร่างรัฐธรรมนูญ 
 ๒. งานด้านวิชาการและกฎหมาย 
 ๓. งานด้านเลขานุการ 
 ๔. การด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 ๕. งานด้านธุรการ 
 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 
๑. งานด้านรวบรวมข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการ
ยกร่างรัฐธรรมนูญและการปฏิรูปด้านต่างๆ 
 รับฟังข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับการขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศและ
การร่างรัฐธรรมนญู ขององค์กร หน่วยงาน
ต่างๆ และประชาชนท่ัวไปที่มีหนังสือถึง
ประธานและรองประธานสภาขับเคลื่อนการ
ปฏิรูปประเทศ หรือตามช่องทางต่างๆ แล้ว
วิเคราะห์ สรุปประเด็น จัดหมวดหมู่ จัดท า
บันทึกเสนอประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูป
ประเทศพิจารณาและส่งความเห็นดังกล่าวให้
ประธานคณะกรรมการร่างรัฐธรรมนูญและ
ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

นิติกร/วิทยากร/เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๓ ~ 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 
๒. งานด้านวิชาการและกฎหมาย 
 ศึกษา วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลด้าน
วิชาการและกฎหมาย ซึ่ งประธานและรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ หรือ
คณะกรรมการ/คณะท างานตามที่ประธานหรือ
รองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ
แต่งตั้งขึ้น มอบหมายให้ด าเนินการ 

นิติกร/วิทยากร/เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 
 

๓. งานด้านเลขานุการ 
 ๓.๑ ปฏิบัติหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการและธุรการ
ทั่วไปในคณะกรรมการด้านกฎหมาย หรือ
คณะกรรมการด้านอ่ืนๆ ที่ประธานหรือรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ
แต่งตั้ง (ถ้ามี) 
 ๓.๒ ปฏิบัติหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการและธุรการ
ทั่วไปในคณะกรรมการจริยธรรมสภาขับเคลื่อน
การปฏิรปูประเทศ (ถ้ามี) 

นิติกร/วิทยากร/เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 

๔. การด าเนินการเกี่ยวกับเร่ืองราวร้องทุกข์    
    ด าเนินการส่งเรื่องราวร้องทุกขข์อง
ประชาชนท่ีร้องทุกข์ตามช่องทางต่างๆ เช่น 
ทางไปรษณีย์ Website 
(http://www.parliament.go.th/help) 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
(help@parliament.go.th) ฯลฯ ใหห้น่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาด าเนินการและแจ้งผลใหผู้้ร้องทราบ 
 

นิติกร/วิทยากร/เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๔ ~ 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 
๕. งานด้านธุรการ 
 ๕.๑ ลงทะเบียนรับ-ส่งงานในความ
รับผิดชอบของกลุ่มงาน และจัดส่งหนังสือถึง
บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๕.๒ ส ารวจวสัดุครุภณัฑ์และเบิกจา่ยพัสดุ
ของกลุ่มงานฯ 
 ๕.๓ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับงาน
ในความรับผิดชอบของกลุ่มงาน 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๕ ~ 

ข้าราชการประจ ากลุม่งานการประชุมประธานสภาผู้แทนราษฎรและประธาน
กรรมาธิการสามัญของสภาผู้แทนราษฎร 

 
นางพรพิมล  โพธิ์ชัย 

ผู้บังคบับัญชากลุ่มงาน 

 
นางสาวสุดคะนึง  ติษยาธิคม 
วิทยากรช านาญการพิเศษ 

 
นายคมกฤษ  สายตา 

นิติกรช านาญการพิเศษ 

 
นายดิเรก เปรมมางกูร 

นิติกรช านาญการ 

 
นางมนพัช เปรมทองสุข 

วิทยากรช านาญการพิเศษ 
 

 
นางสาวอติวรรณ  ปานดี 
เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 

 
นางสาวเพ็ญพิชชา  แสนสุขศาลวงษ ์
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูลช านาญงาน 

 
 
 
 
 
 



~ ๒๖ ~ 

 
กลุ่มงานการประชุมประธานสภาผู้แทนราษฎร 

และประธานกรรมาธิการสามัญของสภาผู้แทนราษฎร 
 
กลุ่มงานการประชุมประธานสภาผู้แทนราษฎรและประธานกรรมาธิการสามัญ

ของสภาผู้แทนราษฎร เป็นกลุ่มงานภายในส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร         
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเพื่อรองรับภารกิจในด้านต่าง ๆ ของประธาน    
และรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ โดยแบ่งลักษณะงานที่อยู่ในความ
รับผิดชอบออกได้เป็น  ๓ ด้าน ได้แก ่

๑. งานด้านเลขานุการในที่ประชมุคณะกรรมการ/คณะท างาน  
 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 

๑.๑ งานตรวจสอบกลัน่กรองวเิคราะห์ข้อมลู 
เรื่องพจิารณาตามระเบยีบวาระการประชุมของ
คณะกรรมการหรือคณะท างาน เพื่อเสนอ
ความเห็นตอ่ประธานและรองประธานสภา
ขับเคลื่อนการปฏิรปูประเทศเพื่อพจิารณา
ด าเนนิการ 

นิติกร/วิทยากร/เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 

๑.๒ งานจดัเตรยีมความพร้อมด้านตา่ง ๆ เพื่อ
สนับสนุนการประชุมของคณะกรรมการหรอื
คณะท างาน 

นิติกร/วิทยากร/เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 

๑.๓ งานจดัท าเอกสารผลการด าเนนิการของ
คณะกรรมการหรือคณะท างานเพื่อเผยแพร ่

นิติกร/วิทยากร/เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 

๑.๔ งานด าเนนิการอื่นใดตามทีป่ระธานและ
รองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรปูประเทศ
มอบหมาย 

นิติกร/วิทยากร/เจ้าพนักงานธุรการ/
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล 



~ ๒๗ ~ 

๒. งานด้านวิชาการ 
 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 
๒.๑ งานศึกษา วิเคราะห์ และรวบรวมข้อมูล
ด้านตา่งๆ ซึ่งประธานและรองประธานสภา
ขับเคลื่อนการปฏริูปประเทศ หรือ
คณะกรรมการ/คณะท างาน ตามที่ประธานหรือ
รองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏริูปประเทศได้
แต่งตั้งขึ้น ได้มอบหมายใหด้ าเนนิการ 
 

วิทยากร/นิติกร 

๒.๒ จดัท ารายงานสรุปผลด าเนินการตามที่
ประธานและรองประธานสภาขับเคลื่อนการ
ปฏิรูปประเทศ หรือคณะกรรมการ/
คณะท างานซึ่งประธานหรือรองประธานสภา
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศได้แตง่ตั้งขึ้น ได้
มอบหมายให้ด าเนินการ 
 

วิทยากร/นิติกร 

 

๓. งานด้านกฎหมาย 
 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 
๓.๑ งานศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูล 
ข้อเท็จจริง และข้อเสนอแนะทางด้านต่างๆ  
ตามที่ประธานและรองประธาน 
สภาขับเคลื่อนการปฏิรปูประเทศ หรือ
คณะกรรมการ/คณะท างานซึ่งประธานหรือรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรปูประเทศได้
แต่งตั้งขึ้น ได้มอบหมายให้ด าเนินการ 

นิติกร 

๓.๒ งานเสนอความเห็นทางกฎหมายด้าน
ต่างๆ ตามที่ประธานและรองประธานสภา
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ หรือ
คณะกรรมการ/คณะท างานซึ่งประธานหรือรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศได้
แต่งตั้งขึ้น ได้มอบหมายให้ด าเนินการ 
 

นิติกร 



~ ๒๘ ~ 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 
๓.๓ งานยกร่างกฎหมาย/ระเบยีบ/ประกาศ/
ค าสั่ง ตามที่ประธานและรองประธานสภา
ขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ หรือ
คณะกรรมการ/คณะท างานซึ่งประธานหรือรอง
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรปูประเทศได้
แต่งตั้งขึ้น ได้มอบหมายให้ด าเนินการ 

นิติกร 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๙ ~ 

ข้าราชการประจ ากลุม่งานบริหารทั่วไป 

 
นางธัญมน  จ ารัสศรี 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

 
นางจุฑามาศ  ตุ่นหนิ้ว 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 

นางสาวสิริจันทร์  จินาเพ็ญ 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 
นางสาวณฐมน  มีเพียร 

เจ้าพนักงานบันทกึข้อมูลช านาญงาน 

 
นางภัทรภร  พันธุ์ขาว 

เจ้าพนักงานบันทกึข้อมูลช านาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๐ ~ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 กลุ่มงานบริหารทั่วไปเป็นกลุ่มงานภายในส านักงานประธานสภาผูแ้ทนราษฎร โดย
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับธุรการบริหารทั่วไป พัสดุ ครุภัณฑ์ จัดท าแผน/โครงการ 
งบประมาณ และการประสานงานกลุ่มงานภายในส านักประธานฯและระหว่างส านัก โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. งานสารบรรณและธรุการทั่วไป 
๒. งานพัสดุ ครุภณัฑ์ การเงินและงบประมาณ 
๓. รวบรวมและจดัเก็บเอกสารส าคัญของส านักฯ พร้อมจัดท าและเผยแพร่

เอกสารและผลงานของส านัก 
๔. งานทะเบียนและข้อมูลด้านบุคคล 
๕. จัดท าและรายงาน แผนงาน/โครงการ งบประมาณ 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการทีป่ระชุมของส านัก 

 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 
๑. งานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
  งานทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ งานแจ้งเวียน/
ประชาสมัพันธ์ งานสารบบ/จัดเก็บเอกสาร และงาน
ระบบคอมพิวเตอร์ตดิตามแฟ้มออนไลน ์

เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 

๒. งานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงินและงบประมาณ 
 งานที่เกี่ยวข้องกับการสั่งซื้อสั่งจ้าง ส่งซ่อม/ส่งคืน 
จัดท าควบคุมทะเบียนครุภณัฑ ์ตั้งเรื่องเบิกปฏิบตัิงาน
นอกเวลาราชการ (OT) ค่าตอบแทนพิเศษ 
 

เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 

๓. รวบรวมและจัดเก็บเอกสารส าคัญของส านักฯ พร้อม
จัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
 โดยเผยแพรผ่่านระบบอินทราเน็ตส านักงาน
ประธานสภาผู้แทนราษฎร ทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และตดิประกาศ 
 

เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 

๔. งานทะเบียนและข้อมูลด้านบคุคล 
 เป็นการจัดท าสถิติวันลาของข้าราชการ สถิติการ
ฝึกอบรม สถิติการศึกษาดูงานต่างประเทศ สถิติการเลื่อน
ขั้นพิเศษ ประวัติการโยกยา้ย ประวัติการเลื่อนต าแหน่ง 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 



~ ๓๑ ~ 

ภารกิจ ผู้รับผิดชอบ 
๕. รวบรวม และรายงาน แผนงาน/โครงการ 
งบประมาณ 
 การตั้งค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
แผนปฏิบัตริาชการ แผนยุทธศาสตร์ ๔ ปี และรายงาน
ตัวช้ีวัด 

เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 

๖. ปฏิบัติหน้าทีเ่ลขานุการทีป่ระชุมของส านกั 
 ด าเนินการจัดหาห้องประชุม/เครือ่งดื่ม หนงัสือ
เชิญประชุม เตรียมเอกสารตามระเบียบวาระการประชุม 
เป็นเลขานุการในท่ีประชุม/บันทึกรายงานการประชุมของ
ส านักงานประธานฯ 

เจ้าพนักงานธุรการ/เจ้าพนักงาน
บันทึกข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๒ ~ 

แผนผังหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๓ ~ 

แผนผังโครงสร้างส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎรปฏิบัติหนา้ท่ีรองรับ 
ภารกิจประธานและรองประธานสภาขับเคลือ่นการปฏิรูปประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานสภาขับเคลื่อน
การปฏิรูปประเทศ 

ภารกิจ 

รองประธานสภาขับเคลื่อนการ
ปฏิรปูประเทศ  คนที่หนึ่ง 

ภารกิจ 

กลุ่มงานรอง
ประธานสภาฯ คนที่สอง  

กลุ่มงานประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร 

กลุ่มผู้น าฝ่ายค้านฯ 

กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

กลุ่มงานประสาน
การเมืองและรับ
เร่ืองราวร้องทุกข์ 

กลุ่มงานการประชุมประธาน 
สภาผู้แทนราษฎรและ

ประธานกรรมาธิการสามัญ
ของสภาผู้แทนราษฎร 

 

กลุ่มงานรอง       
ประธานสภาฯ คนที่หนึ่ง 

สภาขับเคลื่อนการปฏิรูป
ประเทศ 

ฝ่ายสนับสนุน 

รองประธานสภาขับเคลื่อนการ
ปฏิรูปประเทศ คนที่สอง 

ภารกิจ 



~ ๓๔ ~ 

แผนภาพแสดงต าแหน่งห้องท างานของประธานและรองประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ  
ปี ๒๕๕๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 การแบ่งหน้าท่ีเพื่อรองรับภารกิจของประธานและรองประธานสภาขบัเคลื่อนการ
ปฏิรูปประเทศ   ปี ๒๕๕๘ ส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร ปฏิบัติหน้าท่ีส านักงาน
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ ดังนี ้

ภารกิจ กลุ่มงานที่ปฏิบัติงานรองรับภารกิจ 
รองรับภารกจิประธานสภาขับเคลือ่นการ
ปฏิรูปประเทศ 
 

กลุ่มงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่สอง 

รองรับภารกจิรองประธานสภาขับเคลื่อน
การปฏิรปูประเทศ คนท่ีหนึ่ง 

กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หน่ึง 

รองรับภารกจิรองประธานสภาขับเคลื่อน
การปฏิรปูประเทศ คนท่ีสอง 

กลุ่มงานผู้น าฝ่ายคา้นในสภาผู้แทนราษฎร 

สนับสนุนภารกิจด้านวิชาการและกฎหมาย กลุ่มงานประธานการเมืองและรับเรื่องราวร้องทุกข์, 
กลุ่มงานการประชุมประธานสภาผู้แทนราษฎร และ
ประธานกรรมาธิการสามัญของสภาผู้แทนราษฎร 

สนับสนุนงานบรหิารและธุรการทัว่ไป กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 

 

 

(ห้องท างานผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร) (ห้องท างานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนทีส่อง) (ห้องท างานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง) 

ชั้น ๓ อาคารรัฐสภา ๑ 

 

 

รองประธานสภาขับเคลื่อนการ
ปฏิรูปประเทศ    คนท่ีสอง 

ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูป
ประเทศ 

รองประธานสภาขับเคลื่อนการ
ปฏิรูปประเทศ    คนท่ีหน่ึง 

ลิฟต์ ลิฟต์ 



~ ๓๕ ~ 

หมายเลขโทรศัพท์ของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 

ผู้อ านวยการส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
นายวีรยุทธ  เจรญิกูล    ๐๘๑–๘๐๙–๑๔๗๙ 
       ๐๒–๒๔๔–๑๔๖๖ 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
นายณัฐกิตติ์  ข าหิรัญ    ๐๘๔–๓๒๗–๗๗๗๗ 
       ๐๒–๒๔๔–๑๑๖๔ 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
นายเอรวัตร  อุ่นกงลาด    ๐๘๑–๙๒๕–๒๘๕๒ 
       ๐๒–๒๔๔–๑๙๒๕ 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่สอง 
นายเศรษฐพงษ์  ศรีเลิศ    ๐๘๙–๒๐๑–๐๙๙๙ 
       ๐๒–๒๔๔–๑๑๘๗ 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานประสานการเมืองและรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
นายคณพล  ตุ้ยสุวรรณ    ๐๘๕–๖๒๖–๒๖๓๖ 
       ๐๒–๒๔๔–๑๓๒๘ 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานการประชมุประธานสภาผู้แทนราษฎรและ 
ประธานกรรมาธิการสามัญของสภาผู้แทนราษฎร 
นางพรพิมล  โพธิ์ชัย    ๐๙๒–๒๘๐–๑๒๔๐ 
       ๐๒–๒๔๔–๑๑๑๖ 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
นางธัญมน  จ ารัสศร ี    ๐๘๑–๘๐๘–๒๑๓๖ 
       ๐๒–๒๔๔–๑๒๑๑ 
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 
นายอาคม  วุฒิพงษ ์    ๐๘๑–๔๓๕–๙๘๐๗ 
       ๐๒–๒๔๔–๑๔๒๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๖ ~ 

หมายเลขโทรศัพท์ของส านักงานประธานสภาผู้แทนราษฎร 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป   โทร. ๐๒–๒๔๔–๑๐๗๓ 
     โทรสาร ๐๒–๒๔๔–๑๐๗๓ 
 
กลุ่มงานประธานสภาผู้แทนราษฎร โทร. ๐๒–๒๔๔–๑๑๓๑ 
      ๐๒–๒๔๔–๑๓๑๘ 
      ๐๒–๒๔๔–๑๐๗๗ 
     โทรสาร ๐๒–๒๔๔–๑๐๗๓ 
 
กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่หนึ่ง โทร. ๐๒–๒๔๔–๑๙๒๔ 
      ๐๒–๒๔๔–๑๑๘๓ 
     โทรสาร ๐๒–๒๔๔–๑๑๘๔ 
 
กลุ่มงานรองประธานสภาผู้แทนราษฎร คนที่สอง โทร. ๐๒–๒๔๔–๑๑๘๖ 
      ๐๒–๒๔๔–๑๑๘๗ 
     โทรสาร ๐๒–๒๔๔–๑๑๘๙ 
 
กลุ่มงานประสานการเมือง  โทร/โทรสาร ๐๒–๒๔๔–๑๓๒๘ (อาคารรัฐสภา) 
และรับเรื่องราวร้องทุกข์  โทร/โทรสาร ๐๒–๒๔๔–๒๕๐๔ (อาคารดีพร้อม) 
 
กลุ่มงานการประชุมประธานสภาผู้แทนราษฎร โทร. ๐๒–๒๔๔–๑๐๖๓ 
และประธานกรรมาธิการสามัญของสภาผู้แทน  ๐๒–๒๔๔–๑๐๗๕ 
ราษฎร     โทรสาร ๐๒–๓๕๗–๓๑๘๓ 
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