






ความหมายของ “ ชวเลข “ 

ชวเลข  คืออะไร 

 คําวา  ชวเลข  หมายถึง   การเขียนเร็ว 
 ชว   มาจากคําวา เชาวน  หรือ  ปญญา  
 เลข  มาจากคําวา เลขา  คือ  การขีดเขียน 
 สรุปคือ  การจดการเขียนใหทันคําพูดคนโดยใชสัญลักษณของชวเลข     
แทนอักษร  และถอดมาเปนภาษาไทยที่ถูกตอง 
 

ประวัติความเปนมาของชวเลขสภา 

 ประวัติความเปนมาของชวเลขสภานั้น สืบเนื่องจากประเทศไทย 
มีการเปลี่ยนแปลงการปกครองเปนระบอบประชาธิปไตย ในรัชสมัย
พระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัว รัชกาลที่ ๗  พระองคไดพระราชทาน
รัฐธรรมนูญใหใชปกครองประเทศฉบับแรก เรียกวา พระราชบัญญัติธรรมนูญ
การปกครองแหงสยามชั่วคราว พุทธศักราช ๒๔๗๕ ซึง่ตอมาคณะราษฎร 
ไดจัดตั้งสมาชกิสภาผูแทนราษฎรชั่วคราวชดุแรก จํานวน  ๗๐  คน 
 ในป พ.ศ. ๒๔๗๕ สภาผูแทนราษฎรไดเร่ิมมีการประชุม 
สภาผูแทนราษฎรครั้งแรก เมื่อวันที่ ๒๘ มถิุนายน หลวงประดิษฐมนธูรรม 
เปนประธานสภาผูแทนราษฎรคนแรก               ซึ่งในวันนี้ถอืวาเปนวันสถาปนา
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรอกีดวย         คร้ังนั้นสํานักงานเลขาธิการ 
ตั้งอยู ณ วังปารุสกวัน มีเจาหนาที่  ๗ คน   ในชั้นแรกเฉพาะวันประชมุสภา 



 
๒ 

 
ไดให นายไพโรจน ชัยนาม และนายสมประสงค  หงสนันทน เจาหนาที่ 
กรมโฆษณาการมาจดบันทึกการประชมุสภา เพื่อนําขาวไปทําขาวโฆษณา            
และไดยืมตัวหลวงชวเลขปรีชา   และนายสิงห  กลางวิสัย มาชวยราชการ 
ในสวนผูจดรายงานการประชมุสภา 
 ในป พ.ศ. ๒๔๗๖ ไดมีกฎหมายประกาศจัดตั้งกรมเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร ตอมามีประกาศพระราชกฤษฎีกาจัดระเบียบราชการ  
ในสํานักงานเลขาธิการ   สภาผูแทนราษฎร โดยแบงสวนราชการเปน  ๓  กอง   
คือ    (๑)  สํานักงานเลขานุการ   (๒)  กองปฏิคม  (๓)  กองบรรณารักษ  
และกองกรรมาธิการ สําหรับนกัชวเลขรุนแรก ที่เปนที่รูจัก   คือ  นายประเสริฐ    
ปทมะสุคนธ    และ     นายประสิทธิ์  ศรีสุชาติ   ซึ่งบรรจุเขารับราชการครั้งแรก 
ในตําแหนงพนักงานชวเลข   ซึ่งตอมาไดรับการแตงตั้งเปนเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎรและเลขาธิการรัฐสภาตามลําดับ  
 ในป พ.ศ. ๒๕๐๓  นายประเสริฐ  ปทมะสุคนธ  เลขาธกิาร 
สภาผูแทนราษฎร   แบงสวนราชการใหมเปน (๑) กองกลาง (๒) กองการประชุม    
แบงสวนราชการภายในเปน แผนกระเบียบวาระ  แผนกญัตติ  แผนกกระทูถาม  
และแผนกรายงานการประชุม   (๓)   กองกรรมาธิการ   แบงเปน แผนกกรรมาธิการ
สามัญ และแผนกกรรมาธิการวิสามัญ   (๔) กองปฏิคมและสถานที่  สําหรับ 
ตําแหนงในสายงานชวเลขนั้น มีตาํแหนงพนักงานชวเลขซึง่เปนลูกจางประจาํ   
พนักงานชวเลขจัตวา พนักงานชวเลขตรี และพนักงานชวเลขโท ซึ่งประจาํอยู
ในแผนกรายงานการประชุม  กองการประชมุ    มีพนักงานชวเลขประจําแผนก
ประมาณ    ๑๒    คน   อาทิ    นายสุขันธ    จติรกถึก   (บุตรหลวงชวลักษณลิขิต)   



 
๓ 

 
ซึ่งเปนหัวหนาแผนกรายงานการประชมุ  และตอมา   นายธนู   บุณยรังคะ   
นายอุดม   พลอยสังวาลย   และนายสินธุชัย   ซื่อสัตยดี     ฯลฯ       
สวนกองกรรมาธิการนั้นมีพนักงานชวเลข  ประจํา ทั้ง ๒  แผนก ประมาณ ๖   คน      
        ป พ.ศ. ๒๕๐๕  นายประหยัด แดงอินทวัฒน หวัหนากองการประชมุ   
จัดใหมีการสอนวิชาชวเลขและพิมพดีดใหกับขาราชการทุกแผนก และผูฝกงาน
ของสํานักงาน  ซึ่งไดจัดทําตําราเรียนวิชาชวเลข  และจัดครูฝกผูสอน  
แบงการเรียนเปน   ๒   รอบ    มีนายอุดม  พลอยสังวาลย   สอนรอบเชา   และ
นายธนู   บุณยรังคะ  สอนรอบบาย 
 ป พ.ศ. ๒๕๑๗  นายประสิทธิ ์  ศรีสุชาติ  เลขาธิการรัฐสภา ไดมีการ
ปรับปรุงสํานักงานเลขาธิการรัฐสภา แบงหนาที่สํานักงานออกเปน ๓ ฝาย 
เรียกวา   ฝายบริหารทั่วไป    ฝายระเบียบวธิีการภายในสภา    และฝายวิชาการ    
ผลจากการปรับปรุงครั้งนี้ แผนกรายงานการประชุมยังคงขึ้นกับ 
กองการประชุม  สวนพนักงานชวเลขจากกองการประชุม  และกองกรรมาธิการ
ไดนํามารวมเขาดวยกัน   เรียกวา    ศูนยรวมพนักงานชวเลขและพิมพดีด   
มี นายธนู  บณุยรังคะ  เปนหัวหนาศูนยฯ   คนแรก และเปลี่ยนชื่อตําแหนง
พนักงานชวเลข เปนเจาหนาที่ชวเลข  
 ป พ.ศ. ๒๕๓๕ ศาสตราจารยไพศิษฐ  พพิัฒนกุล เลขาธิการรัฐสภา          
ไดมีการแยกสํานักงานเลขาธิการรัฐสภาเปน ๒ สํานักงาน คือ สํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดเปล่ียนชื่อ  
ศูนยรวมพนักงานชวเลขและพิมพดีด   เปนศูนยชวเลขและพิมพดีด   
นายสินธุชัย   ซื่อสัตยดี    เปนผูอํานวยการศูนยชวเลขและพิมพดีดคนแรก 
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 ป พ.ศ. ๒๕๔๕  นางศิริลักษณ  ปนบํารุงกิจ  เลขาธกิารสภา
ผูแทนราษฎร ประกาศเปลี่ยนโครงสรางใหม แบงสวนราชการเปน ๑๙ สํานัก  
มีรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เปนผูชวยควบคุมดูแล การปรับปรุงครั้งนี้ 
ไดนําฝายรายงานการประชุมจากกองการประชุม มารวมกับศูนยชวเลข 
และพิมพดีด   เรียกชื่อใหมวา  สํานักรายงานการประชมุและชวเลข  
 ปจจุบัน  นายพิทูร  พุมหิรัญ  เลขาธกิารสภาผูแทนราษฎรไดมีดําริวา   
ตองการใหสํานักรายงานการประชุมและชวเลข มีการพัฒนาบุคลากรของสํานักฯ    
และหาแนวทางการทํางานใหม ๆ ใหออกมาเปนรูปธรรมที่ชัดเจน โดยมีการ
นําเทคโนโลยใีหม ๆ ที่ทันสมยัมาปรับใชในการทํางาน  ซึ่งในปจจบุันนักชวเลข 
มีอยูแหงเดียวในหนวยราชการ ตองการใหอนุรักษและรักษาไวใหอยูคูกับ
รัฐสภาไทยตลอดไป 
 นับจากอดีตจนถึงปจจุบัน จะเห็นไดวาเจาหนาที่ชวเลขของสภา  
มีสวนรวมในงานสําคัญของชาติอยูเคียงคูกับสภาตั้งแตแรกเริ่ม สืบเนื่องพรอมกบั
ระบอบประชาธิปไตยของไทยมาโดยตลอด 
 

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

 
 
 



 
๕ 
 

สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
 

วิสัยทัศน 
 เปนหนวยงานที่มุงสูความเปนเลิศในการจด และจัดทาํรายงาน 
การประชุม บริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมทีักษะ  ชํานาญ   
และเชี่ยวชาญอยางมืออาชีพ  มีการนาํเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต 
ใชไดอยางเหมาะสมถูกตอง  เปนหนวยงานที่เปนศูนยกลางขอมูลรายงาน 
การประชุมที่ครบวงจร สามารถใหบริการสืบคนขอมูลรายงานการประชุม 
ไดอยางรวดเร็วและเปนมาตรฐานสากล  พรอมทั้งมีระบบรักษาความปลอดภัย
ของขอมูลที่มมีาตรฐานภายใตกรอบของกฎหมาย 

ยุทธศาสตร 

ยุทธศาสตรดานการบรหิารจัดการ 

 ๑.   ปรับกระบวนการและวิธีการทํางานใหมีความคลองตัว     
และมีประสิทธิภาพ  ประสิทธผิล 
 ๒.  ลดขั้นตอน ความซ้าํซอน เพื่อประหยัดเวลาและงบประมาณ 
 ๓.   กําหนดมาตรฐานและจัดทําคูมือการปฏบิัติงาน คูมือการใช
บริการ 
 ๔.  พัฒนาทีมงานใหทํางานรวมกันอยางสรางสรรค 
 ๕.  พัฒนาสถานที่ทํางานและสภาวะแวดลอมใหเอื้อตอการ
ปฏิบัติงาน 
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ยุทธศาสตรดานการจดและจัดทาํรายงานการประชุม 

 ๑.  จัดทําคูมือการจัดทํารายงานการประชมุ เพื่อใหการจัดทํารายงาน 
การประชมุเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒.  จัดเตรียมความพรอมดานเอกสารสําหรับจัดทํารายงานการประชุม      
เชน  ศัพททางวชิาการ    ศัพทเทคนิค 
 ๓.  การนําเทคโนโลยีมาประยุกตใช เพื่อเพิ่มสมรรถนะในการจัดทํา
รายงานการประชุม 
 ๔.  มีการติดตาม ตรวจทานการจดัทํารายงานการประชุมที่เปน
มาตรฐาน 
 ๕. ใหมีระบบจัดเกบ็รายงานการประชมุที่งายตอการติดตาม สืบคน 
สามารถใหบริการแกผูใชบริการไดอยางรวดเร็ว 
ยุทธศาสตรดานการพัฒนาบุคลากร 

 ๑.  จัดอบรมและฝกฝนการเขียนชวเลขอยางตอเนื่อง    เพือ่เพิ่มพูน
ความรู   ความสามารถ    ทักษะ  และความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน 
 ๒.  การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ               ใหตรงกับความรู
ความสามารถของบุคลากร 
 ๓.  ปรับเปล่ียนกระบวนทัศน  วฒันธรรม และทัศนคติ ในการปฏิบัติงาน 
 ๔.  ใหมีการอบรมดานคุณธรรมจริยธรรมสําหรับบุคลากร   เพื่อปลุก
จิตสํานึกใหมีความเอาใจใส และมีความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
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ยุทธศาสตรดานการพัฒนาขอมูลและเทคโนโลยี 

 ๑.  สงเสริมสนับสนุนใหมีอุปกรณ     และนําเทคโนโลยีทันสมัยมา
ประยุกตใชอยางเหมาะสม เพือ่การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒. พัฒนาระบบขอมูล ฐานขอมูล ใหทันสมัย ถูกตอง สามารถ
สืบคนไดอยางรวดเร็ว 
 ๓. พัฒนาระบบเครือขายเชื่อมโยงทั้งภายใน  และภายนอกใหตอบสนอง
ภารกิจไดอยางทั่วถึง  และทันตอความตองการ 

 ๔.  พัฒนาใหสํานักรายงานการประชุมและชวเลขเปนศูนยกลาง
ขอมูลรายงานการประชมุที่ครบวงจร 

ยุทธศาสตรดานความปลอดภัยในการจดัเก็บเอกสาร 

 ๑.  จัดเก็บเอกสารไวในสถานที่เดียว เพื่อความสะดวกในการดูแล 
 ๒.  จัดทําระเบียบและมาตรการในการสืบคนเอกสารที่ชัดเจน 
ภายใตกรอบของกฎหมาย 
 ๓.  จัดใหมีการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการแกเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ
โดยตรง 
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โครงสรางสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานกัรายงานการประชุมและชวเลข

กลุมงาน 
บริหารทั่วไป 
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อัตรากําลัง 

 
 ตามกรอบอัตรากําลังที่ไดรับการจัดสรร สํานักรายงานการประชุม
และชวเลข จะมีอัตรากําลังเต็มกรอบในป  ๒๕๕๐ จํานวน ๑๒๑ อัตรา 

 ปจจุบันสํานักรายงานฯ มบีุคลากรทั้งหมด  ๑๐๗  อัตรา คอื 
 -  ผูอํานวยการสํานัก   ๑  อัตรา 
 -  ผูอํานวยการกลุม   ๗    อัตรา 
 -  วิทยากร    ๒   อัตรา 
 -  นิติกร     ๒  อัตรา 
 -  เจาหนาที่ชวเลข  ๘๕  อัตรา 
 -  เจาพนักงานธุรการ   ๔  อัตรา 
 -  เจาหนาที่ธุรการ   ๒  อัตรา 
 -  เจาหนาที่บันทึกขอมูล   ๔  อัตรา 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๒ 

 
ตารางอัตรากําลังของสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 

 
 
 

เต็ม
กรอบ 

อัตรา
ปจจุบัน 

อัตราวาง ป ๒๕๔๙ ป ๒๕๕๐ 

ผูอํานวยการสํานัก 

กลุมงานบริหารทั่วไป 
กลุมงานรายงานการประชุม 

กลุมงานชวเลข ๑ 

กลุมงานชวเลข ๒ 

กลุมงานชวเลข ๓ 

กลุมงานชวเลข ๔ 

กลุมงานชวเลข ๕ 

๑ 

๗ 

๑๓ 

๒๐ 

๒๐ 

๒๐ 

๒๐ 

๒๐ 

๑ 

๖ 

๑๐ 

๑๙ 

๑๙ 

๑๘ 

๑๘ 

๑๖ 

 

๑ (บริหาร) 

๒ (นิติกร,บันทึกฯ) 

- 
- 

- 

- 

๒ 

 
- 

- 

- 

- 

๑ 

๑ 

๑ 

 

- 

๑ (บันทึก) 

๑ 

๑ 

๑ 

๑ 

๑ 

รวม ๑๒๑ ๑๐๗ ๕ ๓ ๖ 

 
ปจจุบันมีอัตราวาง ๓ อัตรา คือ 
 ๑.  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (กลุมงานบริหารทั่วไป) ๑  อัตรา 
 ๒.  นิติกร (กลุมงานรายงานการประชุม)  ๑  อัตรา 
 ๓.  เจาหนาที่บันทึกขอมูล (กลุมงานรายงานการประชุม) ๑  อัตรา 
 ๔.  เจาหนาที่ชวเลข (กลุมงานชวเลข ๕)  ๒  อัตรา 
 



 
๑๓ 

สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
 

  
 

๑.  นางสาวยุพา  ศิรประภาพร  ผูอํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
๒.  นางสุภปภา  หนองพงษ  ผูอํานวยการกลุมงานบริหารทั่วไป 
๓.  นางกิตติวรรณ  สุคนธมาน ผูอํานวยการกลุมงานรายงานการประชุม 
๔.  นางกัลยา  พิมเสน  ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๑ 
๕.  นางฐานิสา  แกวสถิตย  ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๒ 
๖.  นางนัยนา  เปรมประพันธ  ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๓ 
๗.  นางสุจิตรา  อรุโณ  ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๔ 
๘.  นายสมบัติ  จันทรไพจิตร  ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๕ 

 



 
๑๔ 

กลุมงานบริหารทั่วไป 
 

 
 
 ๑.  นางสุภปภา  หนองพงษ  ผูอํานวยการกลุมงานบริหารทั่วไป 
 ๒.  นางสาววันดี  พึ่งฤทธิ์  เจาหนาที่ธุรการ ๔ 
 ๓.  นายสิทธิชัย  แวดไทยสงค  เจาพนักงานธุรการ ๒ 
 ๔.  นางสาวรัตนา  บัญชาสิริกุล  เจาพนักงานธุรการ ๒ 
 ๕.  นางสาวปวิตรา  เมืองใหญ  เจาพนักงานธุรการ ๒ 
 ๖.  นางสาวสุดารัตน  หมวดอินทร  เจาหนาที่บันทึกขอมูล ๑ 
 
 
 
 
 



 
๑๕ 
 

กลุมงานรายงานการประชุม 

 
 

 ๑.  นางกิตติวรรณ  สุคนธมาน ผูอํานวยการกลุมงานรายงานการประชุม 
 ๒.  นางสาวสุวรรณา  จันทรแดง เจาพนักงานธุรการ ๕ 
 ๓.  นางนภาภรณ  แพทยพันธุ วิทยากร ๔ 
 ๔.  นางสาววิไลพร  ชวยกลาง วิทยากร ๔ 
 ๕.  นางสาวชลธิชา  เกียรติสุข นิติกร ๔ 
 ๖.  นางสาววันดี  แกวมณี นิติกร ๓ 
 ๗.  นางสาวกรรณิกา  พัสระ เจาหนาที่บันทึกขอมูล ๒ 
 ๘.  นางสาวณัฐพร  เปรมศักดิ์ เจาหนาที่บันทึกขอมูล ๑ 
 ๙. นางสาวนงนุจ  ถึงพิทักษ เจาหนาที่บันทึกขอมูล ๑ 
 ๑๐. นางสาวอธิชา  เจียะเหี้ยง เจาหนาที่ธุรการ ๑ 
 
 



 
๑๖ 

กลุมงานชวเลข ๑ 

 
 

 ๑.  นางกัลยา  พิมเสน ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๑ 
 ๒.  นางเยาวเรศ  เจริญเฉลิมศักด์ิ เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๓.  นางนนทลี  พจนปฏิญญา เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๔.  นางสาวอัมพา  กันทิโกวิทย เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๕.  นางจีรภา  เต่ียวสกุล เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๖.  นางวีณา  เหล็กเพชร เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๗.  นางสาวพุทธชาติ  พรรณพราว เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๘.  นางสาวประภาลักษณ  ปุนบุดดา เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๙.  นางจงถนอม  ศรีธนูมาศ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๐. นางสุภาภรณ  เพ็ชรนิล   เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๑. นางสาวอารีรัตน  พัฒนโศภนพงศ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๒. นางวีรพร  นุชบางเคียน เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๓. นางสาวหทัยกาญจน  คงแกว เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๔. นางนวพร  อินทรเขียว เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๕. นางสาวศิริพร  ดีภาพ เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๖. นางนําพร  ชมพูทอง เจาหนาที่ชวเลข ๔ 
 ๑๗. นางสาวเบญจกุล  ธนะนิรันดร เจาหนาที่ชวเลข ๔ 
 ๑๘. นางสาวธนัชญา  สายบุตร เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๙. นางสาวสุรียรัตน  เรืองจันทร เจาหนาที่ชวเลข ๑ 



 
๑๗ 

กลุมงานชวเลข ๒ 

 
 

 ๑.  นางฐานิสา  แกวสถิตย   ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๒ 
 ๒.  นางรพีพร  ดียามา  เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๓.  ส.ต.ท. (ญ) ประทีป  รักเมือง เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๔.  นางกนกวรรณ  แสงมณี เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๕.  นางสาวสะแกวัลย  คุมกิจ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๖.  นางดรุณี  จันทพันธ  เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๗.  นางศิริวรรณ  สากลวารี  เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๘.  นางศันสนีย  ฤทธิ์ประเสริฐศรี เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๙.  นางเสาวลักษณ  เพชรา เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๐. นางภาวดี  ทองรักษ  เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๑. นางสาวศิริรัตน  สมัครเขตรการ เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๒. นางสาววาสนา  อินตรา เจาหนาที่ชวเลข ๓ 
 ๑๓. นางปยาพัชร  จันทรสอง เจาหนาที่ชวเลข ๓ 
 ๑๔. นางสาวสิรพร ณ นาน  เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๕. นางสาวปยะนุช  สุจิระวงศ เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๖. นางสาวพรภิมล  ยอดทอง เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๗. นางสาวยุพเยาว  แพงไธสงค เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๘. นางสาวพวงเพชร  ชูศรีโฉม เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๙. นางสาวพรธิดา  สุพรม เจาหนาที่ชวเลข ๑ 



 
๑๘ 

กลุมงานชวเลข ๓ 

 
 

 ๑.  นางนัยนา  เปรมประพันธ ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๓ 
 ๒.  นางนนทสภรณ  ขุนทองจันทร เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๓.  นางบังอร  วิบูลโกศล เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๔.  นางสาวฐานวีร  เกิดโสดศรี เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๕.  นายพรเทพ  ไชยสงวนสุข เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๖.  นางสาวสุพิชชาย  เนื่องพิมพ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๗.  นางสาวรัศมี  บานเย็น เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๘.  นางสาวอุทัยวรรณ  จํานงคศาสตร เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๙.  นางสาวรัตนา  ภูระหงษ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๐. นางสาวประไพพิศ  ดีสุน เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๑. นางสาววีรุทัย  ผาสุขเวชพร เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๒. นางสาวปทิตตา  ธีรนนท เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๓. นางสาวรสรินทร  กนกอุดม เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๔. นางสาวสมร  เกตุศรี เจาหนาที่ชวเลข ๔ 
 ๑๕. นางสาวกุลนที  หวังประเสริฐ เจาหนาที่ชวเลข ๔ 
 ๑๖. นางสาวเกศราภรณ  จันทรบํารุง เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๗. นางสาวนัชชา  โนไธสง เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๘. นางนงลักษณ  อู เจาหนาที่ชวเลข ๒ 



 
๑๙ 

กลุมงานชวเลข ๔ 

 
 

 ๑.  นางสุจิตรา  อรุโณ ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๔ 
 ๒.  นางสติมา  จันทรไพจิตร เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๓.  นางสันทนา  ทรัพยพูนผล เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๔.  นางสาวพัชรี  ไชคําพา เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๕.  นางสาวบุศยรินทร  พจนวิชัย เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๖.  นางสาวรัชนีพร  มณีนิล เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๗.  นางสาวกมลมาศ ทังสุภูติ ศิริสัมพันธ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๘.  นางนิวรา  คํางาม เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๙.  นางสาวกุลนิษฐ  พัฒนประเสริฐ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๐. นางสาวชนิตากาญจน  ศรีทองอินทร เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๑. นางสาวสายชล  ไทยรวมมิตร เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๒. นายณัฐวัฒน  อนันตสิทธิพงศ เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๓. นางวันทนา  วงษชมภู เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๔. นางดวงใจ  มั่นคงดี เจาหนาที่ชวเลข ๔ 
 ๑๕. นางสาวพรรษวรรณ  แกวนิล เจาหนาที่ชวเลข ๓ 
 ๑๖. นางจีรนุช  มานะกอบการ เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๗. นางสาวเบญจมาภรณ  รงคทอง เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๘. นางกมลทิพย  บุญรอดฤทธิ์ เจาหนาที่ชวเลข ๑ 



 
๒๐ 

กลุมงานชวเลข ๕ 

 
 

 ๑.  นายสมบัติ  จันทรไพจิตร ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๕ 
 ๒.  นางวัฒนี  อุดมภักดี เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๓.  นางชัญญาภัค  ทองมา เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๔.  นางสาวชนิกา  ศรีสมวงษ เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๕.  นางเพทาย  เรือนเรือง เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๖.  นางนภัสสร  สุขเสริม เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๗.  นางวัชรี  สะหาบ เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๘.  นางปวีญา  พัฒนพงศ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๙.  นางณัฐชนก  วงษนิล เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๐. นางสาวนภา  วีรยุทธโกศล เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๑. นางสาวสุทธิกานต  มั่นนุช เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๒. นางสาวสาริศา  สิงหเมธา เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๓. นางศิริลักษณ  สุวัตถี เจาหนาที่ชวเลข ๔ 
 ๑๔. นางสาวศิริวรรณ  สมัยสมภพ เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๕. นางสาวศิริลักษณ  บัญหนองสา เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๖. นางสาวลักขณา  อนุทัน เจาหนาที่ชวเลข ๑ 
 



 
๒๑ 

 

อํานาจหนาที่ 
สํานักรายงานการประชุมและชวเลข  มีอํานาจหนาที่ ดังนี้ 
 ๑.  จัดทํารายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร และการประชุม
รวมกันของรัฐสภาใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับการประชมุสภา 
 ๒. จัดทําบนัทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกัน
ของรัฐสภา     เพื่อเปนหลักฐานอางอิงของที่ประชุมสภาผูแทนราษฎร ที่ประชุม
รวมกันของรัฐสภา    เพื่อเผยแพรและแจงไปยงัหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ๓. จัดทํารายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกัน
ของรัฐสภาเพื่อเสนอใหสภาผูแทนราษฎรและรัฐสภาตรวจรับรองตามขอบังคับ 
การประชุมสภา รวมถึงการวิเคราะห   ศึกษา    คนควา    และใหบริการเกี่ยวกับ
รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของรัฐสภา     รวมทั้ง
เผยแพรรายงานการประชุมไปยังหนวยงานทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวของ 
 ๔. จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุม
รวมกันของรัฐสภา  พัฒนาและวางระบบการจดัเก็บ การสืบคนและการใหบริการ 
 ๕.  ติดตามมติและการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร
และสมาชิกรัฐสภา    และในทีป่ระชมุสภาผูแทนราษฎร     และที่ประชมุรวมกัน
ของรฐัสภา บันทึกการออกเสียงลงคะแนน  เพือ่ปดประกาศและเผยแพร 
 ๖. จัดทาํบันทึกสรุปเหตุการณสําคัญในที่ประชุมสภาผูแทนราษฎร 
และที่ประชุมรวมกันของรัฐสภา เพื่อวิเคราะหและประมวลผลสําหรับใชเปน
แนวทางปฏิบัตหิรือธรรมเนียมปฏิบัติของสภาผูแทนราษฎร และรัฐสภา 



 
๒๒ 

 
 ๗.  จัดทําฐานขอมูลและสารบบรายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร
และ การประชมุรวมกันของรัฐสภา 
 ๘.  จดและจัดทํารายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร   การประชุม
รวมกันของรัฐสภา สมัยสามัญทั่วไป สมัยสามญันิติบัญญัติ และสมัยวิสามญั 
 ๙. จดและจัดทํารายงานการประชุม  คณะกรรมาธิการสามัญ
ประจําสภา คณะกรรมาธิการวิสามญั  คณะกรรมาธิการรวมกัน  
คณะอนุกรรมาธิการ  คณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานตาง ๆ  
          ๑๐.  จัดทําตนฉบับและสําเนารายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา
เสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ลงนามรบัรองความถูกตอง  เพื่อวางให
สมาชิกรัฐสภาตรวจกอนเสนอใหที่ประชุมรัฐสภารับรอง 
          ๑๑. จัดทําตนฉบับและสําเนารายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร        
สงไปยังคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม 
          ๑๒.  จดและจัดทํารายงานการประชมุ การสัมมนา  และการเสวนา 
           ๑๓.  จดและจัดทํารายงานการประชมุหนวยประจําชาตไิทยในสหภาพ
รัฐสภา  การประชุมสหภาพ สมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก  การประชมุ
องคการรัฐสภาอาเซียน 
          ๑๔.  จดัรวบรวมรายงานการประชมุสงไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง 
          ๑๕.  จดัเก็บขอมูลของรายงานการประชุมเขาไวในฐานขอมูล 
          ๑๖.  ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 



 
๒๓ 

สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
แบงออกเปน  ๗  กลุมงาน 

 ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป 
 ๒.  กลุมงานรายงานการประชมุ 
 ๓.  กลุมงานชวเลข  ๑ 
 ๔.  กลุมงานชวเลข  ๒ 
 ๕.  กลุมงานชวเลข  ๓ 
 ๖.  กลุมงานชวเลข  ๔ 
 ๗.  กลุมงานชวเลข  ๕ 

การกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบ 
กลุมงานบริหารทั่วไป 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 ๑.  ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสาํนัก 
 ๒.  ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณของ
สํานัก 
 ๓.  ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมลูดานบุคคลของสํานัก 
 ๔. ดําเนินการเกี่ยวกบัการจัดทําแผนงานและงบประมาณ       รวมถึง
การประสานงานดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณ
และสถิติ  ของสํานัก   



 
๒๔ 

 
 ๕.  ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
 ๖.  ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงาน
ของสํานัก 
 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
วิธีดําเนินการ 

 ๑.  งานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
  ๑.  ลงรับหนังสือเขาและบันทึกเสนอแฟมเพื่อพิจารณา 
  ๒.  รางโตตอบ หนังสือถึงสํานักอื่น ๆ  
  ๓.  แจงเวียนหนังสือ คําส่ังตาง ๆ ใหกลุมงานทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๒.  งานพัสดคุรุภัณฑ การเงิน และงบประมาณของสํานัก 
  ๑.  เบิก - จายพัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบตัิงานใหกับ
กลุมงาน 
  ๒. ดําเนินการสงซอมครุภัณฑ       เมือ่ไดรับการแจง 
การขัดของหรือชํารุดจากผูครอบครอง 
  ๓.  ดําเนินการสั่งซื้อพัสดุพิเศษที่สํานักการคลังฯ ไมม ี
  ๔.  สรุปยอดพสัดุของสํานักแตละเดือน 
  ๕.  ดําเนินการเรื่องคาอาหารนอกเวลาทําการของสํานัก 

 
 



 
๒๕ 

 
๓.  งานทะเบยีนและขอมูลบุคคลของสํานัก 

  ๑.  ดําเนินการตรวจสอบการมา – กลับในการปฏิบัติงาน
ขาราชการภายในสํานักกับระบบสแกนลายนิ้วมือ 
  ๒.  ดําเนินการเกี่ยวกับการลาปวย ลากิจ ลาพักผอนของ
ขาราชการ  
  ๓.  ดําเนินการเรื่องสถิติวันลา 

๔.  งานแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานดาน
แผน รายงานผลการปฏิบัตงิาน  
การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานกั            
  ๑.  ดําเนินการจัดทําแผนงาน/โครงการ ตามกําหนดการ 
  ๒.  ดําเนินการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานรายไตรมาส
ของสํานัก 
  ๓.  ดําเนินการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณของสํานัก 

๕.  งานเลขานุการและงานการประชุมของสํานัก 
  ปฏิบัติงานเลขานุการในการจดและจัดทําบันทึกการประชุม
ประจําเดือนของสํานัก 

๖.  งานรายงานการประชุม 
  ๖.๑  รายงานการประชุมสภาสภาผูแทนราษฎร  
   ๑.  รับระเบียบวาระการประชมุ  ราง   พ.ร.บ.  ญัตติ   
กระทูถามจากสาํนักการประชมุสงใหกลุมงานชวเลข  เพื่อดําเนินการตาม
ขั้นตอนการจดและจัดทํารายงานการประชมุ 



 
๒๖ 

 
   ๒. รับมติทีป่ระชมุจากกลุมงานรายงานการประชมุ      
สํานักรายงานการประชมุและชวเลข สงใหกลุมงานชวเลขเพื่อดําเนินการ 
ตามขั้นตอนการจัดทํารายงานการประชมุ 
   ๓. รับรายชื่อสมาชิกที่มาประชุม จากกลุมงาน
ทะเบียนประวตัิ สํานักบริหารงานกลางสงใหกลุมงานชวเลข    เพือ่ดําเนินการ
ตามขั้นตอน    การจัดทํารายงานการประชมุ 
   ๔.  ทําหนังสือนําสงรายงานการประชุมที่จัดทํา
เรียบรอยแลวใหกับคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม 
  ๖.๒  รายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา 
   ๑.  รับระเบียบวาระการประชมุ  ราง   พ.ร.บ.  ญัตติ   
กระทูถามจากสาํนักการประชมุสงใหกลุมงานชวเลข  เพื่อดําเนินการตาม
ขั้นตอนการจดและจัดทํารายงานการประชมุ 
   ๒. รับมติที่ประชุม จากกลุมงานรายงานการประชมุ      
สํานักรายงานการประชมุและและชวเลข สงใหกลุมงานชวเลขเพื่อดําเนินการ    
ตามขั้นตอนการจัดทํารายงานการประชมุ 
   ๓. รับรายชื่อสมาชิกที่มาประชุม จากกลุมงาน
ทะเบียนประวตัิ สํานักบริหารงานกลาง สงใหกลุมงานชวเลข   เพือ่ดําเนินการ
ตามขั้นตอน   การจัดทํารายงานการประชมุ 
 
 

 



 
๒๗ 

 
   ๔.  ทําหนังสือนําเสนอใบลงลายมือชื่อ ในการ
รับรองรายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา ใหเลขาธิการรัฐสภา 
ลงลายมือชื่อรับรองรายงานการประชมุรวมกนัของรัฐสภาไวเปนหลักฐาน 
กอนที่  จะเสนอใหสภารับรอง ตามขอบังคับการประชมุรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๔๔ 
หมวด ๒ การประชุมรัฐสภา สวนที่ ๑ วธิีการประชมุ ขอ ๒๒ วรรคหนึ่ง 

๕.  สงใบลงลายมือชื่อ   ฯ          ที่เลขาธิการรัฐสภา   
ลงลายมือชื่อแลวใหกลุมงานชวเลข เพื่อแนบทายรายงานการประชมุรวมกัน
ของรัฐสภาที่จดัทําเรียบรอยแลว 
   ๖.  ทําหนังสือนําสงรายงานการประชมุรวมกนัของ
รัฐสภาที่จัดทําเรียบรอยแลว ใหกลุมงานรายงานการประชุมเพื่อดําเนินการ
ตามขั้นตอนตอไป 
  ๖.๓  รายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ
ประจําสภา คณะอนุกรรมาธิการสามัญฯ คณะกรรมาธกิารวิสามัญ 
คณะอนุกรรมาธิการวิสามัญ คระกรรมาธิการรวมกัน คณะกรรมการ
ในสังกัดสํานกังานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
   ๑.   รับ    CD    รายงานการประชุมสภา
ผูแทนราษฎรที่จัดทําเสร็จเรียบรอยแลวจากกลุมงานชวเลข 
   ๒.  ประสานสํานักกรรมาธิการ  ๓   สํานัก  และ
หนวยงานเจาของเรื่องการประชุม  คณะกรรมการตาง ๆ เพื่อรับ CD รายงาน
การประชมุ 
 



 
๒๘ 

 
   ๓.  ประสานสาํนักสารสนเทศ   เพิ่มแฟมรายงาน 
การประชมุของสํานักกรรมาธิการ ๓ สํานัก และแฟมรายงานการประชมุวิสามญั
และคณะกรรมการของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร       ลงในระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อลงรายละเอยีดเกี่ยวกบัการจัดทาํรายงานการประชมุ 
โดยหนวยงานเจาของเรื่องสามารถเช็คสถานะของรายงานการประชุมในการจัด
เจาหนาที่มาขอรับ CD  รายงาน การประชมุหากปรากฏในคอลัมน สถานะของ
รายงานวา ดาํเนินการเสร็จเรียบรอยแลว  
   ๔.  จัดเก็บ Back up CD รายงานการประชุมที่
ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลวของทุกคณะโดยกําหนดอายุการจัดเก็บเทากับ
อายุรัฐบาล ๑ ชุด 
 ๗.  งานบริการขอมูล 
   ใหบริการขอมลูรายงานการประชุมสภา
ผูแทนราษฎร รายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา (สภายังไมไดรับรอง) 
โดยดําเนินการตามขั้นตอนการขอใชบริการขอมูล (กรอกแบบฟอรม)  
 

∗∗∗∗∗∗∗∗∗∗∗∗ 
 
 
 
 
 



 
๒๙ 

 
การเขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๑. สามารถเขาสูระบบงานสารบรรณได ๓ ทาง คือ 
๑.๒  เขาระบบทางอินทราเน็ต ดวยการพิมพ  
http://intranet.parliament.go.th จะมี Icon   
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหคลิกเลือกเขาสูระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 



 
๓๐ 

 
๑.๒  เขาระบบทาง Internet Exploer   แลวพิมพ  
http://10.156.2.201:81/praxticol/web/index.jsp 

  
 

 
 

 
 
๑.๓  เขาระบบทาง  Shortcut  บนหนาจอ โดยการ ดับเบิ้ลคลิก เพื่อเขาสู
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๓๑ 

 
เมื่อเขาสูระบบแลวจะปรากฏหนาจอดังรูป  ใหคลิกเลือก YES 
จะแสดงหนาจอใหกรอกชื่อผูใชและรหัสผานเพื่อเขาระบบ ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อหนาจอแสดงขอความดังรูป ใหเลือกคลิก  Yes 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๒ 

เมื่อหนาจอปรากฏดังรูป สามารถเลือกทํารายการที่ตองการโดยคลิก  ๑ คร้ัง 

 

 
 
 
 

 
ขอมูลเขา   ตะกรารับขอมูลท่ีเขามาหาผูใชงาน 
ขอมูลออก  ตะกราเก็บประวตัิการสงขอมูลออกของผูใชงาน 
แฟมจดรายงานการประชมุสํานักกรรมาธิการ ๑ - ๓ 
แฟมเอกสารสวนตัว   ตะกราเก็บขอมูลทีผู่ใชงานสรางหนังสือสงออก 
ของผูใชงาน 
Calendar สวนของการจัดเก็บขอมูลสวนตัว เชน การนัดประชุม 
หรือการ  memory การทํางาน 
Todolist สวนของการจดัเก็บขอมูลงานเพื่อตรวจสอบการทํางานของ 
แตละงานตามเปาหมาย 
ถังขยะ สวนของขอมูลที่ถูกลบจากระบบ ซึ่งสามารถกูคืนขอมูลที่ถูกลบ
กลับคืนได และสามารถลบขอมูลออกจากระบบอยางถาวรได  



 
๓๓ 

 
การติดตั้ง Active X เพ่ือดูเอกสารแนบหนังสือ 

๑. ไปที่ menu bar ไปที่ Tool  -> Internet option ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
๒. คลิกเลือก  Security  จะแสดงดังรูปดานลาง  แลวคลิกเลือก Internet 

และ Custom Level.. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
๓๔ 

 
๓. ทําการเลือกหัวขอ  Enable  ของ  Active X controls and Plug-ins ใน

หัวขอตอไปน้ี แลวคลิก OK 
- Download signed Active X controls 
- Download unsigned Active x controls 
- Initialize and  Active X  control  not marked as  safe 
- Run Active X  control and plug-ins 
- Script Active X controls marked  safe  for  scripting 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๕ 

 
 

๔. คลิกเลือก  Security  จะแสดงดังรูป  แลวคลิกเลือก  Local  intranet  
      และ Custom Level.. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๖ 

 
ทําการเลือกหัวขอ  Enable  ทั้งหมด  แลวคลิก OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๗ 

 
๕. คลิกเลือกที่  ตัวเลือก 
 

 
 
 
 
๖.  คลิกเลือกแท็บ  การใชปลั๊กอิน   คลิกเลือก  เครื่องหมายถูก ๑ คร้ัง  
      และ คลิกซ้าํเพื่อเลือกใหปุม install ทํางาน     คลิกเลือกปุม  install 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๘ 

 
๗.  เล่ือนแถบดานขวามือลงมาดานลางสุด  จะพบ  Install  ตัวสีน้ําเงิน    
      คลิกเลือก Install    รอสักครูใหระบบทําการติดตั้ง  Active X         
      ตอบ  ตกลง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๓๙ 

 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบขั้นตอนการติดตั้ง 
 
 



 
 

๔๐ 
 
ตรวจสอบขอมลูที่เขาระบบ  โดยคลิก เมนู ขอมูลเขา   ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะปรากฏหนาจอดังรูปดานลาง  คลิก เปดเพื่ออานเอกสารที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
๔๑ 

 
คลิกเมนู  เอกสารแนบดานลาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะปรากฏรายละเอียดเอกสารที่ตองการอานดังภาพลาง  
 
 
 
 
 
 
 
 

ถาตองการ Print  เอกสาร ใหคลิกที่ พิมพรายงาน 



 
๔๒ 

 
การลงทะเบียน 

กรณีผูใชงานระดับผูอํานวยการกลุมงานจะมีแฟมทะเบียน ๕ แฟม
ทะเบียน เพื่อใชในการลงทะเบียนรับ - สง ของกลุมงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถาตองการลงทะเบียนรับเอกสาร ใหคลิก เมน ูขอมูลเขา  จะปรากฏหนาจอ
ดังภาพดานลาง แลวคลิก ลงทะเบียน  
 
 
 
 
 



 
๔๓ 

 
จะปรากฏหนาจอสําหรับการลงทะเบียนรับเอกสารดังภาพ 
 
 
 
 
 
คลิกเลือกเมนู เพื่อลงทะเบียนตามประเภทหนังสือ เชน ทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน  คลิก วงกลมหนาเมนูทะเบียนหนังสือรับภายใน จะปรากฏสีเขียว
ภายในวงกลม แลวคลิก ตกลง จะปรากฏหนาจอดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหพิมพชื่อผูดําเนินการ  แลวคลิก ตกลง  เร่ืองที่ลงทะเบียนรับจาก เมนู 
ขอมูลเขา    ก็จะยายไปอยูในเมนู แฟมทะเบยีนหนังสือรับภายใน  สามารถ
เปดอานไดที่เมนู แฟมทะเบียนหนังสือรับภายใน 



 
๔๔ 

 
การสรางหนังสือ 

การสรางหนังสือ   
ผูใชงานระดับผูบริหารสามารถสรางหนังสือ  โดย เมื่อคลิกเขาสู
ระบบแลวใหคลิกเลือก ทะเบียนหนังสือสงภายใน หรือทะเบียน
หนังสือสงภายนอก หรือทะเบยีนหนังสือสงภายนอกพิเศษ(แลวแต
ประเภทหนังสือที่จะสง)   แลวคลิกปุม สรางหนังสือ    
 
 
 
 
จะปรากฏรปูแบบหนังสือ ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๔๕ 

 
กรอกขอมูลเกีย่วกับหนังสือท่ีจะสง  แลวคลิกปุม  บันทึก  ซึง่อยู

ดานบน  แลวคลิก เอกสารแนบ จะปรากฏหนาจอดังภาพตอไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนาจอการสรางเอกสารแนบ  สามารถสรางเอกสารแนบได ๓  กรณ ีไดแก 
๑. การสรางไฟลขอความ (ปุมสราง  สรางไฟลขอความ) 
๒. การสรางไฟลภาพ (Scan) หรือนําเขาไฟลภาพ (ปุมสราง สรางไฟลภาพ) 
๓. การสรางโดยการนําเขาไฟล (ปุมนําเขา  เลือกไฟลนําเขา)  สามารถ

นําเขาไฟลเอกสารทั้งที่เปน Word ,Excel และอื่นๆ ไดตามตองการ 
 



 
๔๖ 

 
เมื่อเลือกสรางเอกสารตามตองการแลว ใหคลิก บันทึก แลวคลิกสงเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คลิกเครื่องหมาย + ดานหนาหนวยงานที่ตองการในเมนู  ผัง  แลวคลิก ชือ่หรือ 
กลุมงานที่ตองการสงเอกสารให แลวคลิกเพิ่ม  ถาตองการสงใหทุกคนใหคลิก  
เพิ่มทุกคน จากนั้น ใหกรอกขอมูลดังนี้ 
ประเภท : (คลิกลูกศรดานขวา จะมีรายการประเภทหนังสือใหเลือก)  
ส่ังการ/ดําเนินการ : 
หมายเหตุ :       (ถาไมมีไมตองใส) 
กําหนดเปดอานภายในวนัที่  (ไมกําหนดไมตองคลิก เครื่องหมาย ถูก ดานหนา) 
กําหนดความเคลื่อนไหวภายในวันที่ (ไมกําหนด ไมตองคลิก เครื่องหมาย ถูก ดานหนา) 
ทําสําเนา  ที่แฟมขอมูลออก  
ลงทะเบียนในแฟมทะเบียน 
เขารหัสลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 



 
๔๗ 

 
กรณียืนยันตัวผูสง ใหคลิก  เครื่องหมายถูก  ขางหนา แลวใสรหัสผาน 

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสของตัวเอง   ถาตองการยืนยันตัวผูรับ ใหคลิก  ครื่องหมายถกู 
ขางหนา เพื่อเวลาที่ผูรับเอกสารตองใสลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสของตัวผูรับเอง 
ถึงจะสามารถเปดอานเอกสารได 
 

กรณีที่บุคคลไมมีแฟมทะเบียน สามารถสรางหนังสือดวยแฟมเอกสาร 
สวนตัว โดยมีขัน้ตอน ดังนี้  คลิกเลือก  แฟมเอกสารสวนตัว  สรางเอกสาร 

 คลิกเลือก สราง ดังรูป จะแสดงหนาจอใหกรอกชื่อเร่ือง และใหทําการ
นําเขาเอกสารแนบหนาจอการสรางเอกสารแนบ  สามารถสรางเอกสารแนบ
ได ๓  กรณี ไดแก 
 
 
 

 

 

 
๑. การสรางไฟลขอความ (ปุมสราง  สรางไฟลขอความ) 
๒. การสรางไฟลภาพ (Scan) หรือนําเขาไฟลภาพ (ปุมสราง  สรางไฟลภาพ) 
๓. การสรางโดยการนําเขาไฟล (ปุมนําเขา เลือกไฟลนําเขา)  สามารถ

นําเขาไฟลเอกสารทั้งที่เปน  Word ,Excel และอื่นๆ ไดตามตองการ 



 
๔๘ 

 
เมื่อเลือกสรางเอกสารตามตองการแลว ใหคลิก บันทึก แลวคลิกสงเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกเครื่องหมาย + ดานหนาหนวยงานที่ตองการในเมนู  ผัง  แลวคลิก ชือ่หรือ 
กลุมงานที่ตองการสงเอกสารให แลวคลิกเพิ่ม ถาตองการสงใหทุกคน ใหคลิก  
เพิ่มทุกคน จากนั้น ใหกรอกขอมูลดังนี้ 
ประเภท : (คลิกลูกศรดานขวา จะมีรายการประเภทหนังสือใหเลือก)  
ส่ังการ/ดําเนินการ : 
หมายเหตุ :       (ถาไมมีไมตองใส) 
กําหนดเปดอานภายในวนัที่  (ไมกําหนดไมตองคลิก เครื่องหมาย ถูก ดานหนา) 
กําหนดความเคลื่อนไหวภายในวันที่ (ไมกําหนด ไมตองคลิก เครื่องหมาย ถูก ดานหนา) 
ทําสําเนา  ที่แฟมขอมูลออก  
ลงทะเบียนในแฟมทะเบียน 
เขารหัสลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 



 
๔๙ 

 
กรณี ยืนยันตัวผูสง ใหคลิก เครื่องหมายถูก ขางหนา แลวใสรหัสผาน 

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสของตัวเอง   ถาตองการยืนยันตัวผูรับ ใหคลิก  ครื่องหมายถกู 
ขางหนา เพื่อเวลาที่ผูรับเอกสาร ตองใส ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสของตัวผูรับเอง 
ถึงจะสามารถเปดอานเอกสารได 

ถังขยะ 

หนาจอ  ของถงัขยะที่เกิดจากการลงหนังสือที่ไมตองการ ซึง่สามารถ
กูคืนเอกสารได และทําการลบหนังสือถาวรได 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
๕๐ 

 
 กรณีตองการ  Print  เอกสารทั้งหมดที่อยูในแฟมขอมูลตาง ๆ  ให
คลิก พิมพรายงาน ตามแฟมขอมูลนั้น จะขึน้รายการยอยใหเลือกของแตละ
แฟมดังนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
๕๑ 

 
เลือกคลิกรายการที่ตองการ   จะปรากฏหนาจอดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกเลือก  พิมพรายงาน  หรือคลิกเลือก บันทึกรายงาน  ตามตองการ 
 

 

 

 

 

 



 
๕๒ 
 

การตั้งรหัสผาน 

 กรณีตองการตั้งรหัสผาน ใหคลิกเลือกปุม   ตวัเลือก  จะแสดง
หนาจอตั้งคาตัวเลือก ดังรูป  เลือกแท็บ  เปลีย่นรหัสผาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะแสดงหนาจอใหตั้งรหัสผาน  โดยการลบรหัสเดิม  แลวตั้งใหมและยืนยัน
รหัสเหมือนเดิมอีกครั้ง   ตอบ  ตกลง 
***เพื่อความปลอดภัยของขอมูล ควรตั้งรหัสผานที่บุคคลอื่นไมสามารถ
นําไปใชงานได และไมควรใหรหัสผานของตัวเองใหกับบุคคลอื่นใชงาน 
เนื่องจากระบบงานสารบรรณฯ เปนระบบที่ใชในการรับ – สง หนังสือ และใช
ชื่อผูใชงานในการยืนยันตัวบุคคล ฉะนั้นเพื่อความถูกตองของการใชงานไมควร
ใชชือ่ของบคุคลอื่นในการใชงาน 



 
๕๓ 

 
จะเขาสูหนาจอใหกรอกชือ่ผูใชและรหัสผาน กรณีผูดูแลระบบไมได

ตั้งรหัสผานให       ใหเขาระบบงานโดยการกรอกชื่อผูใชเพียงอยางเดียว      
แลวกดปุม เขาสูระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ

หากผูใชงานลืมรหัสผานในการเขาระบบ โทรแจงผูดูแลระบบ เพื่อ
ทําการเคลียรรหัสผานใหเปนคาวางได และผูใชงานสามารถตั้งรหัสผานใหม
ตามขั้นตอนขางตน 
 
 
 

 



 
๕๔ 

 
วิธีการใชลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

วิธีการใชลายเซ็นตอเิล็กทรอนิกส  เปนการใชรหัสลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกสเพื่อยืนยันบุคคลผูสงและผูรับ ซึ่งมีวิธีการ ดังนี้ 

หนาจอการสงเอกสาร   กรณีที่จะสงเอกสารและตองการยืนยันชื่อผูสง 
และชื่อผูรับ เพื่อให ผูรับมีสิทธิเปดอานเอกสารเทานั้น ซึ่งในการสงเอกสาร 
ผูสงจะตองใสรหัสลายเซ็นตอิเล็กทรอนิกส ดังตัวอยาง คือ  ธุรการกลาง 
สํานักรายงานการประชมุและชวเลข ไดทําการสงหนังสือใหกับ นางสาวสุดารัตน  
หมวดอินทร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๕๕ 

 
ทําการสงเอกสาร โดยการคลิก ตกลง เปนการยืนยันการสง กรณีสง

สําเร็จ จะแสดงขอความ ดังภาพ 
 
 
 

หนาจอผูรับ จากขอมูลเขา เมื่อคลิกเปดเอกสารที่ไดรับจะแสดง
หนาจอใหใสรหัสผานยืนยันชื่อผูรับเอกสาร ดังภาพ 

 
 
 
 
 

เมื่อใสรหัสผานยืนยันผูรับเอกสาร คลิก ตกลง จะแสดงชื่อผูสง
เอกสาร คือ     
 
 
 
 
 
***ขอควรระวัง ในการกรอกรหัสผานยืนยันตัวผูรับ ตัวอักษรตองเปน
ภาษาอังกฤษ เทานั้น*** 



 
๕๖ 

 
เมื่อคลิก OK  จะแสดงยืนยันชื่อผูรับเอกสาร คอื นางสาวสุดารตัน  หมวดอินทร 
ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
คลิก OK  โปรแกรมจะแสดงเอกสารที่ไดทําการสง  ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๕๗ 

 
วิธีการเปลี่ยนรหัสผานลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

ผูใชระบบงานแตละคนสามารถที่จะเปลี่ยนรหัสผานลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส  ได ดังนี ้ เมื่อเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
แลว คลิกปุม ตัวเลือก จะแสดง หนาจอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๕๘ 

 
คลิกเลือก  แท็บ  เปลี่ยนรหสัผาน  จะแสดงชองใหตั้งคารหัสผาน

ใหม โดยใหกรอกรหัสลายเซ็นตอิเล็กทรอนิกสเดิมและกรอกตั้งคารหัสผาน
ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสใหม คลกิ ตกลง เปนการยืนยันการเปลี่ยนรหัสผาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่ปอนรหัสลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสเดิมผิด    คลิก OK  โปรแกรม
จะใหทําการกรอกรหัสลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส เดิม อีกครั้ง แลวคลิก ตกลง 
เปนการยืนยันการเปลี่ยนรหัสผานลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส  
 
***กรณีตองการเปลี่ยนชือ่รหัสลายเซน็อิเล็กทรอนิกส  สามารถเปลี่ยน
ไดดวยตัวเอง   โดยการกรอกรหัสเดิม   และกรอกรหสัใหมทีต่องการ 
เปลี่ยนอีกครัง้*** 
 



 
๕๙ 

 
Checkinbox 

จะเปน Icon  ที่ทําการตรวจสอบขอมูลเขาของระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  จะอยูทางดานขวามอืดานลาง บน taskbar   
 
 
 
 
 
ถา  Icon  หาย  ใหทําเลือก คลิกเลือกที่  Start  Programs  Startup 

 Checkinbox  สามารถดับเบิ้ลคลิก  ที่ Icon  ดังรูป คลิก ตรวจสอบเมล   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๖๐ 

 
เมื่อคลิกที่  รูป สามเหลี่ยม จะขึ้น รายชื่อผูที่ใชงานในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสทั้งหมด   สามารถที่จะตรวจสอบขอมูลเขาของทุกคนไดวามี
เอกสารจํานวนทั้งหมดเทาใดแตจะไมสามารถเปดดูเอกสารหรือรายละเอียด
ขางในได 

 
 
***สามารถคลิก เลือก เตือนหนังสือ  เพื่อเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ได****** จะมีการเตือนโดยอัตโนมัติ เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารเขามาในระบบ
สารบรรณฯ  ทีไ่ดเลือกชื่อผูใชในการตรวจสอบไว*** 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

๖๑ 
 

SEARCH 

ผูบริหารสามารถทําการคนหาเรื่องที่ตองการได จากสวนของ
เครื่องมือสืบคนเอกสาร โดยเมื่อทําการกรอกคําคนลงในชองดังกลาว   
และคลิกปุม Search โปรแกรมจะแสดงผลการคนหา 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖๒ 

 
นอกจากผูใชงานคนหาเอกสารตามหนาจอเครื่องมือสืบคนเอกสารแลว
ยังสามารถคนหา โดยการกดปุม Advance จะปรากฏหนาจอการคนหา
ดังรูป โดยแบงการคนหาออกเปน  ๓  สวน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ซึ่งผลที่ไดจากการคนหาหรือรายการ รายชื่อหนังสือที่ผูใชตองการ โดย
ผูใชสามารถจดัการหนังสือท่ีแสดงอยูบนหนาจอได ตามตองการทั้งนี้ขึ้นอยู
กับสิทธิการใชงานที่ผูใชถูกกําหนด 

 

 



 
๖๓ 

 
ออกจากโปรแกรม 

 การออกจากโปรแกรม  ผูใชสามารถออกจากโปรแกรมได โดยคลิกปุม  
ออกจากระบบ 

 
โปรแกรมจะแสดงหนาจอยืนยันการออกจากโปรแกรม  คลิกปุม  

OK   เพื่อตกลง หรือคลิกปุม  Cancel เพื่อยกเลิกการออกจากโปรแกรม 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๖๕ 
 

กลุมงานรายงานการประชุม 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

 กลุมงานรายงานการประชมุ  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดทํา
บันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎร    และการประชุมรวมกันของรฐัสภา   
บันทึกการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และของสมาชิก
รัฐสภา  การจัดวางรายงานการประชมุ  และปฏิบัติหนาที่ดานเลขานกุาร 
ในการประชมุสภาผูแทนราษฎรและ    การประชุมรวมกันของรัฐสภา  ตามท่ี
กฎหมาย  ระเบียบ  และขอบงัคับกําหนดไว 

ภารกิจ 
 ๑.  บันทึกการประชมุสภาผูแทนราษฎรและการประชมุรวมกันของ
รัฐสภา 
 ๒.  บันทึกการออกเสียงลงคะแนนของสมาชกิสภาผูแทนราษฎรและ
ของสมาชิกรัฐสภา 
 ๓.  การจัดวางรายงานการประชุม 
 ๔.  การจัดเก็บและการใหบริการคนควารายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร  
และการประชุมรวมกันของรัฐสภา 
 ๕.  การนําเขาแฟมขอมูลบนระบบอินทราเน็ต  (INTRANET) 

 



 
๖๖ 

 

๑.  บันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของ
รัฐสภา 

 ๑.๑  จัดทําบันทึกการประชุมตามที่ที่ประชมุมีมติ  เร่ิมตั้งแต 
วิธีดําเนินการ 
 ๑.  เวลาเริ่มประชุม 
 ๒.  ประธานสภาฯ  และรองประธานสภาฯ  ทานใดขึ้น
บัลลังกเพื่อปฏบิัติหนาที่ 
 ๓.  ทําบันทึกการประชมุตามมติของที่ประชมุ 
 ๔. ในกรณีในวาระที่  ๑  ขั้นรับหลักการจะมีการตั้ง
คณะกรรมาธิการวิสามัญเพื่อพิจารณา จาํนวน  ….   คน   ซึ่งบางครั้งจะตั้ง
จากบุคคลภายนอก   ซึ่งกลุมงานรายงานการประชุมตองตรวจสอบ ตัวสะกด
ชื่อ – นามสกุล เพื่อความถูกตอง โดยประสานงานกับกลุมงานพระราชบัญญตัิ
และญัตติ ๑ , ๒ สํานักการประชุม เพื่อขอรายชื่อคณะกรรมาธิการวิสามัญทั้งหมด 
 ๕.  เวลาเลิกประชุม 
 ๖.  สรุปผลการพิจารณา 
 ๗. นําเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อลงนาม และเมื่อ
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนามแลว  นําไปสําเนาเอกสารจํานวน  ๑,๐๐๐  ชุด 
/ ครั้งการประชุม   กรณีบันทึกการประชุมรวมกันของรัฐสภาจัดทําสําเนาเอกสาร 
๑,๐๐๐ ชุด/ครั้งการประชุม  และนําจัดสงใหหนวยงานดังตอไปน้ีคือ 
 



 
๖๗ 

 
- ราชเลขาธิการ  ๓ ฉบับ/คร้ังการประชมุ 
- เลขาธิการวุฒสิภา  ๓๕ ฉบบั/คร้ังการประชุม 
- เลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ๘  ฉบับ/คร้ังการประชุม 
- อธิบดีกรมประชาสัมพันธ  ๑๐  ฉบับ/คร้ังการประชุม 

นอกจากนี้ยังแจกจายใหกับสวนราชการอื่นและบุคคลทั่วไปที่สนใจ 
 ๑.๒  จัดทําบันทึกการประชุมโดยมีแบบฟอรม  ดังนี้ 

บันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎร  ชุดที่  ..  ปที่  .. 
ครั้งที่  ..  (สมัย……………………..) 
วัน……………  ที่  ..  เดือน  พ.ศ.  …. 

ณ  ตึกรัฐสภา 

………………………………. 

เร่ิมประชุมเวลา  …….  นาฬกิา 
 
ตัวอยาง  (ประธานสภาฯ  ข้ึนบัลลังก) 

  เมื่อครบองคประชุมแลว  นาย……………..…………………  
ประธานสภาผูแทนราษฎรขึ้นบัลลังก จากนั้นไดแจงใหที่ประชมุรับทราบเรื่อง 
ตาง  ๆ  ดังนี้ 

 

 



 
๖๘ 

 
ตัวอยาง  (กรณีรองประธานสภาฯ  ข้ึนบลัลังก) 

  เมื่อครบองคประชุมแลว  นาย…………..………………   
รองประธานสภาผูแทนราษฎรคนที่……… ปฏิบตัิหนาที่แทนประธาน 
สภาผูแทนราษฎร          ขึ้นบัลลังกและกลาวเปดประชมุ  จากนั้นไดแจงให 
ที่ประชุมรับทราบเรื่องตาง  ๆ  ดังนี้ 

ตัวอยาง  (กรณีเรื่องแจง) 

  ๑.  ที่ประชุมวุฒิสภา  คร้ังที่  ….  (สมัย………….)  
วัน…………ที่  …..  เดือน………….. พ.ศ.  …...  ไดลงมติเห็นชอบดวยกับ  
รางพระราชบญัญัติ  ซึ่งคณะกรรมาธิการรวมกันพิจารณาเสร็จแลว  
จํานวน  …..  ฉบับ  คือ 
 (๑)  รางพระราชบัญญัต…ิ……………. 
 (๒)  รางพระราชบัญญัต…ิ……………. 

๒.  ที่ประชุมวฒุิสภา  คร้ังที่  ….  (สมัย………….)   
วัน………  ที่ .…..   เดือน…….…..    พ.ศ.  ……...       ไดลงมตใิหขยายเวลา
การพจิารณารางพระราชบญัญตัิ…………… ออกไปเปนกรณีพิเศษอกี  ....  วัน  
นับแต วันที่....... เดือน……………… พ.ศ.…. ตามมาตรา ๑๗๔                
ของรฐัธรรมนญูแหงราชอาณาจักรไทย   

ที่ประชุมรับทราบ 



 
๖๙ 

 
ตัวอยาง  (กรณีเรื่องที่คณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว) 

ตอจากนั้น ประธานสภาผูแทนราษฎรไดเสนอใหที่ประชมุ
พิจารณาในระเบียบวาระที่  ๔  เร่ืองที่คณะกรรมาธิการพจิารณาเสร็จแลว  
คือ รางพระราชบัญญัต…ิ…….………………….….  ซึ่งคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาเสร็จแลว     (ในระเบียบวาระที่  ๔….)       ที่ประชุมได
พิจารณารางพระราชบัญญัติฉบับนี้ในวาระที่  ๒  โดยเริม่ตนดวยชื่อราง  
คําปรารภ    แลวเรียงตามลาํดับมาตราจนจบราง  และไดลงมติเห็นชอบ
ในวาระที ่ ๓    เพื่อเสนอใหวุฒิสภาเพื่อพจิารณาตอไปตามรัฐธรรมนญูฯ 

ตัวอยาง  (กรณีเรื่องที่คณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว มีขอสังเกต) 

ตอจากนั้น ประธานสภาผูแทนราษฎรไดเสนอใหที่ประชมุ
พิจารณาในระเบียบวาระที่ ๔     เร่ืองที่คณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว  
คือ   รางพระราชบัญญัต.ิ...................  ซึ่งคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
เสร็จแลว  (ในระเบียบวาระที ่ ๔...) 

ที่ประชุมไดพจิารณาในวาระที ่   ๒   โดยเริ่มตนดวยชื่อราง          
คําปรารภ  แลวเรียงตามลําดับมาตราจนจบราง    และไดลงมติเห็นชอบใน
วาระที่    ๓    เพือ่เสนอใหวุฒิสภาพจิารณาตอไปตามรัฐธรรมนญูฯ  ทั้งนี้ 
ที่ประชุมไดลงมติเห็นชอบดวยกับขอสังเกตของคณะกรรมาธิการฯ  เพื่อแจง
ไปยังคณะรัฐมนตรีดวย 

 



 
๗๐ 

 

ตัวอยาง  (กรณีพิจารณาในวาระที่  ๑  ข้ันรับหลักการ) 

  ตอมา ไดมีสมาชิกฯ เสนอญัตติขอเปลี่ยนระเบียบวาระ 
การประชมุ  โดยขอนําระเบียบวาระตามลําดับดังตอไปน้ีขึ้นมาพิจารณากอน 
ซึ่งที่ประชมุเห็นชอบ 
  ๑.  รางพระราชบัญญัต…ิ…..  (ในระเบียบวาระที่  ..) 
  ๒.  รางพระราชบัญญัต…ิ…..  (ในระเบียบวาระที่  ..) 
  ประธานสภาผูแทนราษฎรจึงไดเสนอใหที่ประชมุพิจารณา
ระเบียบวาระตามที่ที่ประชมุมมีติ      ตามลําดบั  คือ 
  ๑.  รางพระราชบัญญัติ……..  (ในระเบียบวาระที่  ..) 
  เมื่อรัฐมนตรีวาการกระทรวง.............../รัฐมนตรีชวยวาการ
กระทรวง.........  (นาย.............)  ไดแถลงหลักการและเหตุผล       มีสมาชิกฯอภิปราย  
รัฐมนตรีวาการกระทรวง....…..... /รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวง……… (นาย……......) 
ตอบชี้แจงจนไดเวลาพอสมควรแลวที่ประชุมไดลงมติในวาระที่ ๑  รับหลักการแหง
รางพระราชบัญญัติฉบับนี้และมีมติใหตั้งคณะกรรมาธิการวิสามัญ จํานวน  ..  คน  
เพื่อพิจารณา  คณะกรรมาธิการฯ  ประกอบดวย  
  ๑.     ๒. 
  ๓.     ๔. 
  ๕.     ๖. 
  ๗.     ๘. 
  ๙.     ๑๐. 
  ๑๑.     ๑๒. 



 
๗๑ 

 
  ๑๓.     ๑๔. 
  ๑๕.     ๑๖. 
  ๑๗.     ๑๘. 
  ๑๙.     ๒๐. 
  ๒๑.     ๒๒. 
  ๒๓.     ๒๔. 
  ๒๕.     ๒๖. 
  ๒๗.     ๒๘. 
  ๒๙.     ๓๐. 
  ๓๑.     ๓๒. 
  ๓๓.     ๓๔. 
  ๓๕.   

  กําหนดการแปรญัตติภายใน  ..  วัน   

เลิกประชุมเวลา  ..................  นาฬิกา 
 

…………………….. 
(……………………….) 

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
กลุมงานรายงานการประชุม 
โทร.  ๐ ๒๒๔๔ ๒๓๗๒ – ๓ 
โทรสาร  ๐ ๒๒๔๔ ๒๓๗๒ 



 
๗๒ 

 
สรุปผลการพจิารณารางพระราชบัญญัติ 

 เห็นชอบกับรางพระราชบญัญัติ  จํานวน  ..  ฉบับ  คอื 
 ๑.  ................................ 
 ๒.  ................................ 

 รับหลักการแหงรางพระราชบัญญัติ  จํานวน  ..  ฉบับ  คือ 
 ๑.  ................................ 
 ๒.  ................................ 

 เห็นชอบดวยกับรางพระราชบัญญัติที่วุฒิสภาแกไขเพิ่มเติม   
ตามมาตรา   ๑๗๕    (๓)          ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักร
ไทย  จํานวน  ...  ฉบับ  คือ 
 ๑.  ................................ 
 ๒.  ................................ 

 เห็นชอบดวยกับรางพระราชบัญญัติที่คณะกรรมาธิการ
รวมกันพิจารณาเสร็จแลว   
จํานวน  ...  ฉบับ  คือ 
 ๑.  ................................ 
 ๒.  ................................ 

 
 



 
๗๓ 

 
 ตั้งคณะกรรมาธิการรวมกันเพื่อพิจารณารางพระราชบญัญัติที่
วุฒิสภาแกไขเพิ่มเติม ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย   
มาตรา  ๑๗๕  (๓)  จํานวน  ..  ฉบับ  คือ 
 ๑.  ................................ 
 ๒.  ................................ 

 ยับย้ังรางพระราชบัญญัติตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
มาตรา  ๑๗๕  (๓)  (ไมเห็นชอบดวยกับรางของคณะกรรมาธิการ
รวมกัน)  จํานวน  ..  ฉบับ  คือ 
 ๑.  ................................ 
 ๒.  ................................ 
 

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

 
 
 

 
 

 
 
 



 
๗๔ 

 
๒. บันทึกออกเสียงการลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร
และของสมาชิกรัฐสภา 

 การออกเสียงลงคะแนนมีวิธีปฏิบัติ ดังตอไปนี้  (ขอบังคับการประชมุ     
สภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๔๔ ขอ  ๗๒,  ๗๔  และขอบังคับการประชุม
รัฐสภา   พ.ศ. ๒๕๔๔  ขอ  ๕๓,  ๕๔) 
 ๑.  การออกเสียงลงคะแนนเปดเผย 
 ๑.๑  ใชเครื่องออกเสียงลงคะแนน 
 ๑.๒  เรียกชื่อสมาชิกตามลําดบัอักษร 
 ๒.  การออกเสียงลงคะแนนลับ 
 ๑.๑  เขียนเครื่องหมายบนแผนกระดาษใสซองที่เจาหนาที่จัดให 
 ๑.๒  ใชเครื่องออกเสียงลงคะแนน  
 ๑.  การออกเสียงลงคะแนนเปดเผย 

 วิธีดําเนินการ 

 ๑.๑  ใชเครือ่งออกเสียงลงคะแนน 
  ๑.๑.๑  รับใบประมวลผลจากเครื่องปร้ินทที่อยูในหอง
ประชมุสภาฯ 
  ๑.๑.๒  กรณีสมาชิกออกเสียงลงคะแนนไมทัน  
สมาชิกสามารถออกเสียงลงคะแนนโดยขานชื่อใชสิทธิตอที่ประชุมวา 
เห็นดวย/ไมเห็นดวย 



 
๗๕ 

 
  ๑.๑.๓  พิมพชือ่สมาชิกที่ออกเสียงลงคะแนนเพิ่มเติม 
ในหนาสุดทาย   โดยพิมพเลขที่สมาชิก   ชื่อ – นามสกุล   มติ   พิมพจํานวน
สมาชิกที่ออกเสียงลงคะแนนเพิ่มและผลรวมในใบหนาของผลมตินั้น  ๆ  
  ๑.๑.๔  พมิพชือ่รางพระราชบญัญัติและมติของแตละเรื่อง       
บนสติ๊กเกอรแลวติดบนใบประมวลผลทางดานขวามอืบน 
  ๑.๑.๕  นําเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อลงนาม      
 เมื่อเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนามเรียบรอยแลว   นําเอกสารไปสําเนา 
เพื่อเผยแพรและจัดสงใหหนวยงานดังตอไปน้ีคือ 
  -  เลขาธิการพรรคการเมืองแตละพรรค จํานวน ๑ ชุด/พรรค 
  -  กลุมงานบริหารทั่วไป สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
จํานวน ๑ ชุด 
  -  ติดบอรดเพื่อเผยแพร จํานวน ๒ ชุด  คอื 

               -  อาคาร ๑ ชั้น ๒ หนาหองประชมุ  ๑ ชุด 
               -  อาคาร ๑ ชั้น ๑  หนาหองส่ือมวลชน  ๑ ชุด 

 ๑.๒  เรียกชื่อสมาชิกตามลาํดับอักษร 
  ๑.๒.๑  เมื่อลงมติเสร็จ  เจาหนาที่รับใบรวมคะแนนพรอมทั้ง         
ใบลงคะแนนรวมของสมาชิกจากหองประชมุ 
  ๑.๒.๒  ตรวจสอบใบลงคะแนนรวมของสมาชิกวามี                  
(ชื่อ – นามสกุล,  ชื่อเรื่อง,  เลขที่สมาชิก)  ครบถวนหรือไม 

 



 
๗๖ 

 
 ๒.  การออกเสียงลงคะแนนลับ 

 วิธีดําเนินการ 

 ๒.๑  เขียนเครื่องหมายบนแผนกระดาษใสซองที่เจาหนาที่
จัดให 
  ๒.๑.๑  เมือ่ลงมติเสร็จ  เจาหนาที่รับใบรวมคะแนนจาก
หองประชมุ 
  ๒.๑.๒  เก็บผลคะแนนใสซองปดผนึก 
 ๒.๒  ใชเครือ่งบันทึกลงคะแนน 
  ๒.๒.๑  รับใบประมวลผลจากเครื่องปริ้นทที่อยูในหอง
ประชุมสภาฯ 
  ๒.๒.๒  พิมพชื่อเร่ืองพรอมมติบนสติ๊กเกอรแลวติดบน 
ใบประมวลผลทางดานขวามือบน 

 เมื่อดําเนินการตามขอ  ๒.๑  และ  ๒.๒  เสร็จเรียบรอยแลว  
ดําเนนิการดังนี้ 

 ๑. จัดทําบันทึกออกเสียงลงคะแนนนําเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นจนถึงเลขาธิการ สภาผูแทนราษฎร  เพื่อลงนาม 
 ๒. เมื่อเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนามแลว  ถายสําเนา
บันทึกการออกเสียงลงคะแนนพรอมผลคะแนน ติดประกาศไวในที่ที่ประชาชน
อาจเขาไปตรวจสอบได  (รัฐธรรมนูญฯ   มาตรา   ๑๕๖  วรรคสาม) 



 
๗๗ 

 
 ๓.  ถายสําเนาบันทึกการออกเสียงลงคะแนนเพื่อใหบริการสําหรับ
เลขาธิการพรรคการเมืองแตละพรรคคณะกรรมการประสานงาน   กลุมงานชวเลข  
และสื่อมวลชน 
 ๔.  เก็บรวบรวมไวเปนหลักฐานตอไป 
๓.  จัดวางรายงานการประชุม 

 ๓.๑  รายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร 
 ๓.๒  รายงานการประชมุรวมกนัของรัฐสภา 
 ๓.๑  รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร 

 วิธีดําเนินการ 

 ๑.  รับรายงานการประชมุจากกลุมงานคณะกรรมาธิการ 
ตรวจรายงาน   การประชมุ สํานักกรรมาธิการ  ๒ 
 ๒.  รับหนังสือนําจากกลุมงานบริหารทั่วไป  สํานักรายงาน 
การประชมุและชวเลข 
 ๓.  วางรายงานการประชมุเพื่อใหสมาชิกฯ  ตรวจกอนที่จะเสนอ
ใหสภารับรองไมนอยกวา  ๗  วัน  (ขอบงัคับการประชมุสภาผูแทนราษฎร  
พ.ศ. ๒๕๔๔  ขอ  ๒๔) ซึ่งวางไวบริเวณ ณ สํานักงานเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร ๒ แหงดวยกัน คือ ที่หองรับรองสมาชกิ ชั้น ๒ อาคาร
รัฐสภา ๑ และหอสมุดรัฐสภา 
 



 
๗๘ 

 
 ๔. เสนอความเห็นตามลําดับชั้นจนถึงประธานสภาฯ เพื่อ
พิจารณาอนุญาตใหบรรจุระเบียบวาระการประชุม  (ระเบียบวาระที่  ๓ รับรอง
รายงานการประชุม) 
 ๕.  เมื่อประธานสภาฯ  ลงนามอนุญาต  นําหนังสือนําสง  (ขอ ๔)  
ใหกลุมงานระเบียบวาระ  สํานักการประชมุ  เพื่อบรรจุระเบียบวาระการประชุม
ตอไป 
 ๖.  เมื่อสภาฯ  ใหการรับรองรายงานฯ  ครั้งใดแลว นําใบแนบทาย
ของรายงานฯ  ที่มีลายมือชือ่ของคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม  
จํานวนครั้งละ  ๖  ชุด  พรอมบนัทึกวาเปนการรับรองจากการประชมุสภาครั้งที่
และวันที่เทาไร 
 ๗.  ทําหนังสือเสนอความเห็นตามลําดับชั้นพรอมแนบ
เอกสารตามขอ  ๖  เพือ่ใหประธานสภาฯ   ลงมือชื่อไวเปนหลักฐาน 
 ๘.  นําใบที่ประธานสภาฯ     ลงลายมือชือ่    แนบกลับเขาที่เดิม
ของตัวรายงานครั้งนั้น  ๆ  แลวสงสําเนา  จํานวน  ๖  ชุด  ใหแก 
   -  หอสมุดรัฐสภา  ๒  ชุด 
   -  สํานักการพิมพ  ๒  ชุด 
   -  กลุมงานรายงานการประชมุ  ๒  ชุด  (ตนฉบับ) 
 ๙.  ทําการเขาปก  เย็บเลมเพื่อไวเปนเอกสารคนควาอางอิง
ตอไป 

 



 
๗๙ 

 
 ๓.๒  รายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา 

 วิธิดําเนินการ 

 ๑.  รับรายงานการประชมุจากกลุมงานบริหารทั่วไป   
สํานักรายงานการประชมุและชวเลข 
 ๒. วางรายงานการประชมุไวบริเวณ   ณ  สํานักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร  และสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภาแหงละ  ๓  ฉบบั  เพือ่ให
สมาชิกฯ    ตรวจกอนทีจ่ะเสนอใหสภารบัรองไมนอยกวา  ๗  วนั    (ขอบังคบั
การประชมุรัฐสภา   พ.ศ. ๒๕๔๔  ขอ  ๒๒) 
 ๓.  เสนอความเห็นตามลําดับชั้นเพื่อใหประธานรัฐสภาพิจารณา
อนุญาตใหบรรจุระเบียบวาระ  การประชุม  (ระเบียบวาระที ่ ๒  รับรอง
รายงานการประชุม) 
 ๔. เมื่อประธานรัฐสภาลงนามอนุญาต  นําหนังสือนําสง  
(ขอ ๓)    ใหกลุมงานระเบียบวาระ สํานักการประชุม  เพื่อบรรจุระเบียบวาระ 
 ๕.  เมื่อรัฐสภาใหการรับรองรายงานฯ  ครั้งใดแลว   นําใบแนบ
ทายของรายงานฯ   ที่มีลายมอืชือ่ของเลขาธกิารรัฐสภา  จํานวนครั้งละ  ๖  ชุด  
พรอมบันทึกวาเปนการรับรองจากการประชมุสภา ครั้งที่และวันที่เทาไร 
 ๖.  ทําหนังสือเสนอความเห็นตามลําดับชั้นพรอมแนบ
เอกสารตามขอ  ๕  เพื่อใหประธานรัฐสภาลงมือชื่อไวเปนหลักฐาน  (ขอบังคับ
การประชมุรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๔๔  ขอ  ๒๔) 



 
๘๐ 

 
 ๗.  นําใบที่ประธานรัฐสภาลงลายมือชื่อ  แนบกลับเขาที่เดิมของ         
ตัวรายงานครั้งนั้น  ๆ  แลวสงสําเนา  จํานวน  ๖  ชุด  ใหแก 
   -  หอสมุดรัฐสภา  ๒  ชุด 
   -  สํานักการพิมพ  ๒  ชุด 
   -  กลุมงานรายงานการประชมุ  ๒  ชุด  (ตนฉบับ) 
 ๘.  ทําการเขาปก  เย็บเลมเพื่อไวเปนเอกสารคนควาอางอิง
ตอไป 

 กรณีการเปดเผยรายงานการประชุมลับ 

 ๑.  รับรายงานการประชมุลับจากกลุมงานคณะกรรมาธิการ       
ตรวจรายงานการประชมุ  สํานักกรรมาธิการ  ๒ 
 ๒.  รับหนังสือนําจากกลุมงานบริหารทัว่ไป  สํานักรายงานการ
ประชมุและชวเลข 
 ๓.  เก็บรายงานการประชุมลับไวที่กลุมงานฯ 
 ๔.  เสนอความเห็นตามลําดบัชั้นจนถึงประธานสภาฯ    เพื่อ
พิจารณาอนุญาตใหบรรจุระเบยีบวาระการประชุม   (ระเบียบวาระที่   ๔   เร่ืองที่
คณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว)     พรอมบันทึกผลการพิจารณาของ  
การเปดเผยรายงานการประชุมลับ / ไมเปดเผยรายงานการประชมุลับ   
ซึ่งคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชมุ    ไดมีมติเสร็จแลว 
 
 



 
๘๑ 

 
 ๕. เมื่อประธานสภาฯ  ลงนามอนุญาต  นําหนังสือนําสงใหกลุม
งานระเบียบวาระ  สํานักการประชุม  เพื่อบรรจรุะเบียบวาระ 
 ๖.  เมื่อสภามมีติ 
   ๖.๑  กรณีเปดเผยรายงานการประชมุลับ 
  (๑)  นําตัวรายงานการประชมุลับแนบกลบัท่ีเดิม
ของรายงานการประชมุครั้งนั้น  ๆ   
  (๒)  สงสําเนารายงานการประชุมดังกลาว  จาํนวน  
๖  ชุด  ใหแก 
   -  หอสมุดรัฐสภา  ๒  ชุด 
   -  สํานักการพิมพ  ๒  ชุด 
   -  กลุมงานรายงานการประชุม  ๒  ชุด  (ตนฉบับ) 
   ๖.๒  กรณีไมเปดเผยรายงานการประชมุลับ 
   (๑)  เก็บรายงานการประชุมลับตลอดไป 

 

 

 

 

 



 
๘๒ 

 
 รับรองรายงานการประชุมกรณยีุบสภา (รายงานการประชุม 
สภาผูแทนราษฎร  และรายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา) 
 ในกรณีที่มีการยุบสภา รายงานการประชุมที่ไดรับรองแลว   
แตประธานสภายังมิไดลงลายมือชือ่ไวเปนหลักฐานหรือรายงานการประชุมที่
มิไดมีการรับรอง ใหเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรบันทึกเหตุนั้นไว และใหเปน
ผูรับรองความถกูตองของรายงานการประชุมนั้น โดยอนุโลมตามขอบังคับการ
ประชุมสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๔๔ ขอ ๒๖ วรรคสอง 
 วิธิดําเนินการ 

 ๑.  จัดทําบันทึกเหตุ   แลวเสนอความเห็นตามลําดับชั้น
จนถึงเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  (เลขาธิการรัฐสภา)  เพื่อลงนามรับรองความ
ถูกตองของรายงานการประชุมครั้งนั้น  ๆ   
 ๒.  นําใบบันทึกเหตุที่เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  (เลขาธิการ
รัฐสภา)    ลงลายมือชื่อ   แนบกลับเขาที่เดิมของตัวรายงานครั้งนั้น  ๆ  แลวสง
สําเนา  จํานวน  ๖  ชุด  ใหแก 
   -  หอสมุดรัฐสภา  ๒  ชุด 
   -  สํานักการพิมพ  ๒  ชุด 
   -  กลุมงานรายงานการประชมุ  ๒  ชุด  (ตนฉบับ) 
 ๓.  ทําการเขาปก  เยบ็เลมเพือ่ไวเปนเอกสารคนควาอางอิงตอไป 

 



 
๘๓ 

 

๔.  การใหบรกิารขอมลูดานการประชมุสภาผูแทนราษฎรและการ
ประชุมรวมกนัของรฐัสภา 

 ๔.๑ บันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎร  และบันทึกการ
ประชุมรวมกันของรัฐสภา 
 ๔.๒ บันทึกการออกเสียงลงคะแนนพรอมใบประมวลผลของ
สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และ 
       สมาชิกรฐัสภา 
 ๔.๓ รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร  และรายงานการ
ประชุมรวมกันของรัฐสภา 
 ๔.๔ สถิติตาง ๆ ในการประชุม  ไดแก  
 -  ญัตติการขอเปดอภปิรายทัว่ไป 
 -  ญัตติการขอเปดอภปิรายทัว่ไปเพือ่ลงมติไมไววางใจ  
 -  การยุบสภา 
 -  การพจิารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณฯ  
 -  การรับทราบรายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรี
ตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ 
 -  การพจิารณาการแกไขรางรฐัธรรมนูญ 
 -  การนับองคประชมุ  
 -  การขออนุญาตพิจารณาคดีอาญาสมาชิกฯ  ในระหวางสมัยประชุม 
 -  สรุปเวลาการประชมุ  
 -  สารบบผลการพิจารณารางพระราชบัญญัต ิ  



 
๘๔ 

 
๔.๕ บทความทางวิชาการ 

มีการวิเคราะหและสรปุเหตุการณที่เกี่ยวของกบัการประชมุ  ซึง่เปน
เร่ืองที่สําคัญและอยูในความสนใจของประชาชนในปจจบุัน ไดแก 

- การพจิารณาการแกไขรางรฐัธรรมนูญ 
- ญัตติการขอเปดอภปิรายทั่วไปเพือ่ลงมติไมไววางใจ  
- การพจิารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณฯ 
- การขออนุญาตพิจารณาคดีอาญาสมาชิกฯ  ในระหวางสมยัประชมุ 
-    การรบัทราบรายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรฐัมนตรี

ตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ 
วิธีดําเนินการ 

 กรณีขอขอมูลตางๆ ในการประชมุ  ผูประสงคขอใชบริการขอมูล
ขาวสารสามารถทําหนังสือแสดงความจํานงมายังสํานักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร      เพื่อบันทึกความเห็นตามลําดบัขั้น  หรือคนหาไดจาก
แหลงขอมูลตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

 -  เว็บไซตของรัฐสภา  (www.parliament.go.th)  
 -   ระบบขอมูลสารสนเทศของรัฐสภา  (http://edoc.parliament.go.th) 
 -  ระบบอินทราเน็ตของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
(http://intranet.parliament.go.th/group16) 

 



 
๘๕ 

 

 กรณีขอรายงานการประชุมที่สภายังไมไดรับรอง  สามารถขอใช
บริการไดที่กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานรายงานการประชุม และกลุมงานชวเลข               
ที่รับผิดชอบ    โดยมีหลักเกณฑ  คือ 
 -  สมาชิกขอคําอภิปรายของตนเอง หรือหนวยงานภายในสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร     กรอกแบบฟอรมคําขอใชบริการไดที่กลุมงาน
ตามที่ระบุไวขางตน 
 -  สมาชิกขอคําอภิปรายของสมาชิกอื่น ตองมีหนังสืออนุญาตจาก
เจาของคําอภิปราย 
 -  สวนราชการหรือบุคคลทัว่ไป       แสดงความจํานงผานกลุมงาน 
ขอมูลขาวสารของราชการ   สํานักบริหารงานกลางหรือมีหนังสืออนุญาตจาก
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
 
  กรณีขอรายงานการประชมุที่สภารับรองแลว 

- ขอใชบริการขอมูลไดโดยตรงจากกลุมงานรายงานการประชมุ  หรือ  
แสดงความจํานงผานกลุมงานขอมูลขาวสารของราชการ สํานักบริหารงานกลาง 

 

 

 



 
๘๖ 

๕.  การจัดเกบ็ขอมูลดานการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการ
ประชุมรวมกนัของรฐัสภา 

กลุมงานรายงานการประชุม สํานักรายงานการประชุมและชวเลขได
จัดเก็บขอมูลตาง  ๆ  ในการประชุมเขาสูระบบขอมูลสารสนเทศของรัฐสภา 
(e-Document)   

วิธีดําเนินการ  ตามขั้นตอนคูมือการนําขอมลูเขาสูระบบขอมูล
สารสนเทศของรัฐสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๘๗ 

 
คูมือการนําขอมูลเขาสูระบบขอมูลสารสนเทศของรัฐสภา 

 
 วิธีการนําเขาขอมูล 

๑. หลังจากติดตั้งโปรแกรม "ระบบขอมูลสารสนเทศของรัฐสภา"   
ใหผูใชเปดโปรแกรมโดยการดับเบิลคล๊ิกที่ไอคอนจากหนาจอคอมพิวเตอร 
(Desktop) 
 

๒. จากนั้นจะปรากฏชุดเครื่องมือสําหรับการนําเขาขอมูล
ปรากฏอยูดานบนของจอภาพ ดังรูปที่ ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๘๘ 

 
รูปที่  ๒  ภาพแสดงแถบเครื่องมือสําหรับการนําเขาขอมูล 

 
๓. จากชุดเครื่องมอืใหผูใชคล๊ิกปุม  “upload เอกสาร” 

๔. จะปรากฏจอภาพ  “นําขอมูลเขาระบบขอมูลสารสนเทศของ
รัฐสภา”  ดังรูปที่  ๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ ๓  ภาพแสดงหนาตางเพื่อใสรายละเอียดของขอมูล 

 
 
 
 



 
 

๘๙ 
 

๕. ใหผูใชเลือกหมวดหมูเอกสารโดยคลิกเลือก จะปรากฎ
หนาตางเพื่อใหเลือกหมวดหมู 

 
 

รูปที่  ๔  ภาพแสดงหนาตางเพื่อเลือกหมวดหมูเอกสาร 
   

๖. กรอกขอมูล  ชือ่เอกสาร และ เร่ือง   

๗. กําหนดเลือก  “Finish เอกสาร”   และ  “เปดเผยใหบุคคล
ทั่วไป”   

 
 

๘. กดปุม                                                 เพื่อกําหนด 
การแสดงขอมูลที่เปนไฟล 



 
๙๐ 

 
๙. จากนั้นจะขึ้นหนาตาง  Additional Documents  ดังรูปที่  ๕ 

 
รูปที่ ๕  ภาพแสดงหนาตางเพื่อเลือกแฟมขอมูลที่ตองการนําเขาระบบ 

๑๐. ในชอง  Additional Document  ใหผูใชกดปุม   

๑๑. จากนั้นจะปรากฏหนาตาง open เพื่อใหผูใชเลือกแฟมขอมูล
ที่ตองการ   ดังรูปที่  ๖ 

 
รูปที่  ๖  ภาพแสดงหนาตางใหเลือกแฟมขอมูลจากเครื่องคอมพวิเตอร 

หมายเหต ุ เลือก  Files of type เปน All Files หากมองไมเห็นแฟมขอมูลที่ตองการ 
๑๒. เมื่อเลือกขอมูลที่ตองการไดแลว  คลิกปุม                       

 



 
๙๑ 

 
๑๓. ชื่อไฟลที่เลือกจะไปปรากฏในชอง  Additional Document   

ดังรูปที่  ๗ 

 
รูปที่  ๗  ปรากฎชื่อไฟลที่หนาตาง  Additional Document 

๑๔. ใหคลิก   เพื่อเลือกไฟลที่ไดกําหนดไวแลว  
จากนั้นคลิก    เพื่อเลือก  หรือคลิก    เพื่อยกเลิก
การเลือกแฟมขอมูล 

๑๕. ตรวจสอบการกําหนดเลือกอีกครั้ง  หลังจากนั้นใหคลิกปุม  

   
๑๖. โปรแกรมจะ  ทําการ  upload  ขอมูลดังกลาว  โดยแสดง

สถานะการ  load ปรากฏดังรูปท่ี  ๘ 

 
รูปที่  ๘  ภาพแสดงสถานะการนําเขาแฟมขอมูล 



 
๙๒ 

 
๑๗. เมื่อโปรแกรม  upload  ขอมูลเรียบรอยแลว  จะขึ้นหนาตาง

แสดงสถานะการนําขอมูลเขาระบบ  ดังรูปที่  ๙ 

 
รูปที่  ๙  ภาพแสดงการนําเขาขอมูลเสร็จเรียบรอย 

   

๑๘. จากนั้นใหผูใชคลิกปุม   ซึ่งจะถือวาการนําเขา
ขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว 

๑๙. หากตองการออกจากโปรแกรม  ใหปดหนาจอ “นําขอมูลเขา
ระบบ 

๒๐. ขอมูลสารสนเทศของรัฐสภา”  แลวคลิกปุม                เพื่อปด
โปรแกรม 

๒๑. ตรวจสอบการนําเขาขอมูลบนระบบทุกครั้งเพื่อความถูกตอง  
(http://edoc.parliament.go.th) 
 

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

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๙๔ 

 
กลุมงานชวเลข 

กลุมงานชวเลขแบงออกเปน  ๕  กลุมงาน คือ  
  ๑.  กลุมงานชวเลข ๑  
  ๒.  กลุมงานชวเลข ๒  
  ๓.  กลุมงานชวเลข ๓  
  ๔.  กลุมงานชวเลข ๔   
  ๕.  กลุมงานชวเลข ๕   

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 กลุมงานชวเลข    มีหนาที่ความรับผิดชอบในการจดและจัดทํา
รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร และการประชมุรวมกันของรัฐสภา 
คณะกรรมาธกิารสามญัประจําสภา คณะกรรมาธิการวิสามัญ คณะอนุกรรมาธิการ 
คณะกรรมาธิการรวมกัน คณะกรรมการ ก.ร. อ.ก.ร. คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานตาง ๆ   
ภารกิจ 
 ๑.  จดและจัดทํารายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร และการประชมุ
รวมกันของรัฐสภา 
 ๒.  จดและจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญประจําสภา 
คณะกรรมาธิการวิสามัญ คณะอนุกรรมาธิการ คณะกรรมาธิการรวมกัน 
คณะกรรมการ ก.ร. อ.ก.ร. คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานตาง ๆ  
 ๓.  การนําเขาแฟมขอมูลบนระบบอินทราเน็ต (INTRANET) 



 
๙๕ 

 ปจจุบันสํานักรายงานการประชุมและชวเลข ไดจัดแบงหนาที่ความรับผิดชอบดานการจดและจัดทํารายงาน 
การประชุมของเจาหนาที่ชวเลข กลุมงานชวเลข ๑ - ๕ ดังนี ้

ปที ่ สมัยประชุม กลุมงานชวเลข  ๑ กลุมงานชวเลข  ๒ กลุมงานชวเลข  ๓ กลุมงานชวเลข  ๔ กลุมงานชวเลข  ๕ 
 

สมัย
สามัญ
ท่ัวไป 

 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

 
 
 

๑ 

 
สมัย

สามัญนิติ
บัญญัติ 

 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

 
สมัย
สามัญ
ท่ัวไป 

 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

 
 
 

๒ 

 
สมัย

สามัญนิติ
บัญญัติ 

 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

 
สมัย
สามัญ
ท่ัวไป 

 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

 
 
 

๓ 

 
สมัย

สามัญนิติ
บัญญัติ 

 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

 
สมัย
สามัญ
ท่ัวไป 

 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

 
 
 

๔ 

 
สมัย

สามัญนิติ
บัญญัติ 

 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 



 
๙๖ 

 
๑.   การจดและจัดทํารายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร   
และการประชุมรวมกันของรัฐสภา 
 สํานักรายงานการประชมุและชวเลข ไดดําเนนิการปรับเปล่ียนวิธีการ
จดและจัดทํารายงานการประชุมใหทันสมัยและรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยดําเนินการ
ตามโครงการพัฒนาระบบการจดรายงานการประชมุดวยระบบเครือขาย ซึง่สง
สัญญาณภาพและเสียงจากหองประชุมสภามา ณ สํานักรายงานการประชุม
และชวเลข เพื่อใหเจาหนาที่ชวเลขสามารถจดรายงานการประชุมผานระบบ
เครือขายไดอยางรวดเร็วยิ่งขึ้น ตลอดจนสามารถจัดทํารายงานการประชมุสภา
เสร็จภายในวันเดียว  และยังสามารถสงรายงานการประชุมสภาที่สมบูรณ
ครบถวน ใหกับคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม ตรวจรายงานการ
ประชมุผานระบบ On line ได    ซึ่งสามารถชวยลดขั้นตอนการทํางานที่ซ้ําซอน
และชวยประหยดังบประมาณ ใหสามารถสนองตอบความตองการของสมาชิก
รัฐสภาไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

วิธีดําเนินการ 

 ๑.  จดรายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร และการประชมุรวมกัน
ของรัฐสภา 
 ๒.  เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมผานระบบเครือขาย (On line)  
 ๓.  ตรวจทาน และแกไขรายงานใหถูกตอง 
 

 



 
๙๗ 

 
 ๔. รวบรวมรายงานการประชมุจากเจาหนาที่ชวเลข ที่ไดแกไขถูกตอง 
เพื่อจัดทําหนาปก พิมพเลขหนา ทําสารบัญ แทรกราง พระราชบัญญัต ิ ญตัติ 
กระทูถาม และผลการลงมติของที่ประชมุ 
 ๕. จัดทําตนฉบบัรายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร จาํนวน ๑ ชุด 
และสําเนา จํานวน  ๑๗ ชุด และจัดทํารายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา 
๑ ชุด และสําเนา จํานวน ๖ ชุด 
 ๖.  นําสงตนฉบับและสําเนา 
 -  รายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร        ใหคณะกรรมาธิการ 
ตรวจรายงานการประชมุ จํานวน ๑๘ ชุด 
 -  รายงานการประชมุรวมกันของรัฐสภา      ใหเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎรลงนามรับรอง จาํนวน ๗ ชุด 
 -  รายงานการประชุมลับสงใหกลุมงานบริหารทั่วไป จํานวน ๑๘ ชุด 
เพื่อใหกลุมงานตรวจรายงานการประชมุมารบัรายงานเปนการเฉพาะ 
 ๗.  แกไขรายงานที่คณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชมุ
ตรวจทานแลว 
 ๘.  จัดทําหนังสือสงไฟลขอมลูทั้งหมดที่ถูกตอง      ใหกลุมรายงาน 
การประชมุดําเนินการตอไป 
 ๙.  ใหบริการและอํานวยความสะดวกแกทานสมาชิกเมื่อตองการคํา
อภิปราย 
 
 



 
๙๘ 

 
ขั้นตอนการจัดทํารายงานการประชุมผานระบบ 

จดรายงานการประชุมสภา 
 ๑.  ผูจดรายงานการประชุม 
 ๒.  ผูตรวจทานรายงานการประชุม 
 ๓.  ผูตรวจสอบภาพรวมรายงานการประชุม 
 ๔.  ผูรวบรวมรายงานการประชุม 

 ผูจดรายงานการประชุม  หมายถึง  เจาหนาที่ชวเลข ผูซึ่งไดรับ
มอบหมายใหมีหนาที่จดและแปลรายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร และ
การประชมุรวมกันของรัฐสภา 
 ข้ันตอนการเขาสูระบบสําหรับผูจดรายงานการประชมุ 

๑.  การเขาสูระบบ 
 -  ระบุชื่อผูใช (User name) 
 -  ระบุรหัสผาน (Password) ของผูใช 
 -  กดปุม ตกลง เพื่อเร่ิมการใชงาน 

 

 

 



 
๙๙ 

 

หนาจอ เขาสูระบบ 

 

 
  
๒.  เมนูการจด / แกไขรายงานการประชุม 
แสดงรายการงานที่อยูระหวางดําเนินการของผูใชเทานั้น 
 -  ระบุประเภทรายงานการประชุม 
 -  ระบุชุดที่ ปที่ ครั้งที่ และสมัยของการประชมุ 
 -  กดปุม ตกลง ระบบจะแสดงวันที่ประชุมในชองวันที่ และแสดง
รายการที่อยูระหวางดําเนินการเรียงลําดับตอนที่จดประชุม 
 -  เลือกตอนที่ของรายงานของผูจดรายงาน เพื่อ จด / แกไขรายงาน
การประชมุ 



 
๑๐๐ 

 

หนาจอ เมนูการทํางาน 

 
หนาจอ งานที่อยูระหวางดําเนินการ 

 



 
๑๐๑ 

 

หนาจอ จด / แกไขรายงานการประชุม  

 
 

การพิมพรายงานการประชมุ 

 ในการจดและพิมพรายงานการประชมุ โดยใชการทํางานของ
โปรแกรม Microsoft Word ตามคําอภปิรายของสมาชิกที่แสดงเปนสัญญาณ
ภาพและเสียง (Video) ซึ่งสามารถควบคุมจงัหวะการเลนได   ดังนี ้

๑. ควบคุมการเลน หยุด ไปขางหนา ถอยหลัง หรือพักสัญญาณภาพและเสียง 
โดยกดปุมดังนี้ 
 F9  =  หยุด หรือ เลน 
 F10  =  ถอยหลัง 
 F11 = เดินหนา 



 
๑๐๒ 

 
๒.  กําหนดใหเลนเปนจังหวะตามชวงเวลา 
 - โดยเลือก    หนาชองเลนเปนจังหวะ จนแสดง     
 -  ระบุเวลาเลน ในชอง เลน หนวยเปนวินาที 
 - ระบุเวลาหยุด ในชอง หยุด หนวยเปนวินาที 

๓.  การบันทึกและสงรายงาน (จะกระทําไดในกรณีที่พิมพรายงาน การประชมุ
ตามคําอภปิรายของสมาชิกเสร็จส้ิน) โดยมีวธิีในการปฏบิัติดังนี้ 
 -  กดปุม บันทกึ เพื่อทําการบนัทึกรายงานการประชมุ 
 -  กดปุม สงรายงาน เพื่อสงรายงานใหผูตรวจสอบ 

๔.  เมนูการคนหารายงานการประชมุ 
 -  ระบุประเภทรายงานการประชุม ในชอง ประเภทรายงาน การประชมุ 
 -  ระบุชุดที่ของสภา ในชอง ชดุที่ 
 -  ระบุปการทํางานของสภา ในชอง ปที่ 
 -  ระบุครั้งที่ของการประชุม ในชอง คร้ังที่ 
 -  ระบุวันที่ของการประชมุ ในชอง วันที่ 
 -  ระบุสมัยของการประชมุ ในชอง สมัย 
 -  ระบุชวงเวลาของรายงานการประชมุ ในชอง ตั้งแตเวลา และถึงเวลา 
 -  ระบุผูจดรายงานการประชุม ในชอง ผูจดรายงาน 
 -  ระบุชื่อผูอภปิราย ในชอง ผูอภิปราย 
 -  ระบุสถานะของรายงานที่ตองการ ในชอง สถานะของรายงาน 
 -  กดปุม  คนหา  ระบบจะแสดงหนาจอ ผลการคนหา 



 
๑๐๓ 

 
หนาจอ คนหารายงานการประชุม 

 
หนาจอ ผลการคนหา 

 



 
๑๐๔ 

 
๕.  เมนูออกจากระบบ  - กดปุม  ออกจากระบบ เพื่อส้ินสุดการทํางาน
ของระบบ 
 

 
 

 ผูตรวจทานรายงานการประชุม  หมายถึง  ผูอํานวยการกลุม
งานชวเลข หรือผูที่ผูอํานวยการกลุมงานชวเลขมอบหมาย มีหนาที่ในการ
ตรวจทานตัวสะกดการันต คําผิด  ของรายงานการประชมุฯ  
 ข้ันตอนการเขาสูระบบสําหรับผูตรวจทานรายงานการประชุม 

๑.  การเขาสูระบบ 
 -  ระบุชื่อผูใช (User name) 
 -  ระบุรหัสผาน (Password) ของผูใช 
 -  กดปุม ตกลง เพื่อเร่ิมการใชงาน 



 
๑๐๕ 

 
หนาจอ เขาสูระบบ 
 

 
 
หนาจอ งานทีอ่ยูระหวางดําเนินการ 
 

 
 



 
๑๐๖ 

 
๒.  เมนูตรวจทานรายงานการประชมุ 
 -  ระบุประเภทรายงานการประชุม ในชอง ประเภทรายงานการประชมุ 
 -  ระบุชุดที่ของสภา ในชอง ชดุที่ 
 -  ระบุปการทํางานของสภา ในชอง ปที่ 
 -  ระบุครั้งที่ของการประชุม ในชอง คร้ังที่  
 -  ระบุวันที่ของการประชมุ ในชอง วันที่ 
 -  ระบุสมัยของการประชมุ ในชอง สมัย 
 -  กดปุม ตกลง ระบบจะแสดงวันที่ประชุม และแสดงรายงานที่อยู
ระหวางดําเนินการ เรียงลําดับเวลาของการประชุม 
 -  เลือกตอนที่ของผูจดรายงานการประชุม เพื่อมาตรวจทานรายงาน
การประชมุ    เมื่อตรวจทานรายงานการประชุมเสร็จส้ินแลว     ผูตรวจทาน 
มีหนาที่ดังตอไปน้ี 
  -  กดปุม อนมุตัิ  เพื่อสงรายงานใหผูตรวจสอบภาพรวม
รายงานการประชุม 
  -  กดปุม ไมอนุมัติ  เพือ่สงรายงานใหผูจดรายงานการ
ประชมุแกไขตอไป 
  -  กดปุม ขอคิดเห็น เพื่อบันทึกขอคิดเห็นสําหรับผูจดรายงาน
การประชุม 
 
 
 



 
๑๐๗ 

 

หนาจอ ตรวจทานรายงานการประชุม 

 
๓.  เมนูออกจากระบบ  - กดปุม  ออกจากระบบ เพื่อส้ินสุดการทํางานของระบบ 

 
 



 
๑๐๘ 

 
 ผูตรวจสอบภาพรวมรายงานการประชุม  หมายถึง  ผูอํานวยการ
กลุมงาน ชวเลข หรือผูที่ผูอํานวยการกลุมงานชวเลขมอบหมาย มีหนาที่ใน
การตรวจสอบรปูแบบและขั้นตอนตาง ๆ ของรายงานการประชมุฯ ที่ผาน
ขั้นตอนจากผูตรวจทานรายงานการประชุม 

 ข้ันตอนการเขาสูระบบสําหรับผูตรวจสอบภาพรวมรายงาน
การประชุม 

๑.  การเขาสูระบบ 
 -  ระบุชื่อผูใช (User name) 
 -  ระบุรหัสผาน (Password) ของผูใช 
 -  กดปุม ตกลง เพื่อเร่ิมการใชงาน 
หนาจอ เขาสูระบบ 

 
  



 
๑๐๙ 

 
๒.  เมนูตรวจสอบภาพรวมรายงานการประชมุ 
 -  ระบปุระเภทรายงานการประชุม ในชอง ประเภทรายงานการประชมุ 
 -  ระบุชุดที่ของสภา ในชอง ชดุที่  
 -  ระบุปการทํางานของสภา ในชอง ปที่ 
 -  ระบุครั้งที่ของการประชุม ในชอง คร้ังที่ 
 -  ระบุวันที่ของการประชมุ ในชอง วันที่ 
 -  ระบุสมัยของการประชมุ ในชอง สมัย 
 -  กดปุม ตกลง ระบบจะแสดงวันที่ประชุม และแสดงรายงาน         
ที่รอการตรวจสอบภาพรวม 
 -  กดปุม ตรวจสอบภาพรวม ระบบจะแสดงไฟลรายงานทั้งหมดที่มี
ในครั้งนั้น 
 -  เลือกตอนที่ของผูจดรายงานการประชมุ    เพื่อมาตรวจสอบภาพรวม
รายงานการประชุม     เมื่อตรวจทานรายงานการประชุมเสร็จส้ินแลว  
ผูตรวจทาน มหีนาที่ดังตอไปน้ี 
  -  กดปุม อนมุตัิ  เพื่อสงรายงานใหผูรวบรวมรายงาน    
การประชมุ 
  -  กดปุม ไมอนุมัติ  เพือ่สงรายงานใหผูจดรายงาน       
การประชมุแกไขตอไป 
  -  กดปุม ขอคิดเห็น เพื่อบันทึกขอคิดเห็นสําหรับ 
ผูจดรายงานการประชุม 
 



 
๑๑๐ 

 
หนาจอ งานทีอ่ยูระหวางดําเนินการ 

 
 

๓.  เมนูออกจากระบบ   - กดปุม  ออกจากระบบ เพื่อส้ินสุดการทํางาน
ของระบบ 

 



 
๑๑๑ 

 
 ผูรวบรวมรายงานการประชมุ   หมายถึง  ผูอํานวยการกลุม
งานชวเลข หรือผูที่อํานวยการกลุมงานชวเลขมอบหมาย มีหนาที่ในการ
รวบรวมรายงานการประชุมฯ ที่ผานขั้นตอนจากผูตรวจสอบภาพรวมตัง้แต    
เร่ิมการประชุมจนเลิกการประชุมใหครบทุกตอน โดยจัดทําเปนรูปเลมที่
ถูกตองครบถวนสมบูรณ เพื่อสงใหคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม
ดําเนินการตอไป 
 ข้ันตอนการเขาสูระบบสําหรับผูรวบรวมรายงานการประชุม 

๑.  การเขาสูระบบ 
 -  ระบุชื่อผูใช (User name) 
 -  ระบุรหัสผาน (Password) ของผูใช 
 -  กดปุม ตกลง เพื่อเร่ิมการใชงาน 
หนาจอ เขาสูระบบ 

 



 
๑๑๒ 

 

๒.  เมนูรวบรวมรายงานการประชุม  สําหรับรวบรวมรายงานการประชมุของ
แตละคนจนครบ 
 -  ระบุประเภทรายงานการประชุม ในชอง ประเภทรายงาน การประชมุ 
 -  ระบุชุดที่ของสภา ในชอง ชดุที่ 
 -  ระบุปการทํางานของสภา ในชอง ปที่ 
 -  ระบุครั้งที่ของการประชุม ในชอง คร้ังที่ 
 -  ระบุสมัยของการประชมุ ในชอง สมัย 
 -  กดปุม ตกลง ระบบจะแสดงวันที่ประชุม และแสดงรายงานที่อยู
ระหวางดําเนินการ เรียงลําดับตอนที่จดประชมุ 
 -  กดปุม รวบรวม เพือ่เรียกหนาจอ แกไขรายงานการประชมุ 
หนาจอ รวบรวมรายงานการประชุม 

 



 
๑๑๓ 

 
๓.  เมนูออกจากระบบ   - กดปุม  ออกจากระบบ เพื่อส้ินสุดการทํางานของ
ระบบ 

 
  
 
 
 
 

 

 

 

 



 
๑๑๔ 

 
รูปแบบการทําสารบัญรายงานการประชุมสภาผูแทนราษฏร 

สารบัญ 
รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร  ชุดที่ ……….  ปที่ ………. 

ครั้งที่  ……… (สมัยประชุมสามัญ ………..) 
วัน………. ที่ ….. เดือน ………. พุทธศักราช ๒๕…. 

ณ ตึกรัฐสภา 
--------------------- 
(เวน ๑ บรรทัด) 

หนา 
ระเบียบวาระที่ ๑ กระทูถาม 
 ๑.๑  กระทูถามสด 
 ๑.๑.๑  กระทูถามสด ของ ………… เรื่อง ………………… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 
 ๑.๒.๑  กระทูถาม ของ ………… เรื่อง ………………… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 



 
๑๑๕ 

 
-  ๒  - 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร    ครั้งที่ -- / ---- (ส. ----) 
  หนา 
 ๑.๒.๒  กระทูถาม ของ ………… เรื่อง ………………… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 
ระเบียบวาระที่ ๒  เรื่องที่ประธานจะแจงตอที่ประชุม 
 ๒.๑  รับทราบ …………………….….…    
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 
 ๒.๒  รับทราบ …………………... 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 

 (เวน ๑ บรรทัด) 
ระเบียบวาระที่ ๓  รับรองรายงานการประชุม 
 ๓.๑  ………………………………….… 
 ๓.๒  ………………………………….… 

(เวน ๑ บรรทัด) 
 



 
๑๑๖ 

 
- ๓ - 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร  ครั้งที่ -- / ---- (ส. ----) 
   หนา 
ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องที่คณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว 
 ๔.๑  ……………………………… .…… 
 ๔.๒  ……………………………… .…… 

(เวน ๑ บรรทัด) 
เรื่องดวน 
 ๑.  ……………………………….. 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. ……. 
  - ………………………….. ….… 
 ๒.  ……………………………….. 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. ….… 
  - ………………………….. ….… 

(เวน ๑ บรรทัด) 
 
 
 
 
 



 
๑๑๗ 

 
-  ๔  - 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร  ครั้งที่ -- / ---- (ส. ----) 
                   หนา 
ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องที่คางพิจารณา 
 ๕.๑  ……………………………….. .…… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 

 (เวน ๑ บรรทัด) 
 ๕.๒  ……………………………….. 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 

 (เวน ๑ บรรทัด) 
ระเบียบวาระที่ ๖  เรื่องที่เสนอใหม 
 ๖.๑    ……………………………….. .…… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 

 (เวน ๑ บรรทัด) 
 
 



 
๑๑๘ 

 
 -  ๕  - 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร             ครั้งที่ -- / ---- (ส. ----) 
   หนา 
 ๖.๒    ……………………………….. .…… 
  - ………………………….. ….… 
  - ………………………….. .…… 

(เวน ๑ บรรทัด) 
ระเบียบวาระที่ ๗  เรื่องอื่น 
 ๗.๑    ……………………………….. .…… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. ….… 
  - ………………………….. .…… 

(เวน ๑ บรรทัด) 
 ๗.๒    ……………………………….. .…… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. .…… 
  - ………………………….. .…… 

(เวน ๑ บรรทัด) 
 

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



 
๑๑๙ 

 
ตัวอยาง 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร กรณีปฏิบัติหนาที่แทน 
ประธานสภาผูแทนราษฎร 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร  ชุดที่ ……….  ปที่ ………. 
ครั้งที่  ……… (สมัยประชุมสามัญ ………..) 

วัน………. ที่ ….. เดือน ………. พุทธศักราช  ๒๕…. 
ณ ตึกรัฐสภา 

--------------------- 
(เวน ๒ บรรทัด) 

เริ่มประชุมเวลา ……………… นาฬิกา 
จํานวนสมาชิกที่มาประชุมทั้งหมดที่ลงชื่อไว เมื่อเลิกประชุม ………….. คน 

(เวน ๑ บรรทัด) 
  (เนื่องจาก    ชื่อ......... นามสกุล.....  ประธานสภาผูแทนราษฎร 
และ  ชื่อ.........นามสกุล........  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  คนที่หนึ่ง ติดราชการ   
ชื่อ...... นามสกุล.....  รองประธานสภาผูแทนราษฎร คนที่สอง จึงปฏิบัติหนาที่แทน) 
  ชื่อ................ นามสกุล............  (รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
คนที่สอง)   :   ……….………………………………………… 
  ระเบียบวาระที่  ๑  กระทูถาม 
  ๑.๑  กระทูถามสด 
   ๑.๑.๑  กระทูถามสด ของ ……….. เรื่อง …………… 
ถาม ………………………… 

(ขึ้นหนาใหมและแทรกกระทูถามสด) 



 
๑๒๐ 

 
๑.๒  กระทูถาม 
   ๑.๒.๑  กระทูถาม  ของ ……………เรื่อง ………………. 
ถาม …………………………………………….. 
 
 

(ขึ้นหนาใหมและแทรกกระทูถาม) 
 
 
 
 
หมายเหตุ    ถาเปนญัตติดวน ก็ตองข้ึนหนาใหมและแทรกญัตตดิวน 
                 เรื่องนั้น ๆ ดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๒๑ 

 

การประชุมครัง้แรก  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  เชิญสมาชิกผูมอีายุสูงสุด       
ทําหนาที่ประธานชั่วคราว 

ตัวอยาง 
  (   ชื่อ............  นามสกุล..............    เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร      
ไดเชิญ  ชือ่..................  นามสกุล.............  สมาชิกสภาผูแทนราษฎร   แบบบัญชี
รายชื่อ  ซึ่งเปนผูมีอายุสูงสุดทําหนาที่ประธานชั่วคราว) 

การปฏิญาณตน  กรณีเปนการเปดสมัยประชุมครั้งแรกของสมาชิกที่ไดรับ         
การเลือกตั้งใหม 

ตัวอยาง 
  (สมาชิกสภาผูแทนราษฎรที่ไดรับการเลือกตั้งใหม และไดมา
ประชมุวันนี้ไดยืนขึ้นและกลาวคําปฏิญาณตนตอท่ีประชุมตามที่ประธาน
ชั่วคราวไดกลาวนําพรอมกัน) 
(คําปฏิญาณตน) 
  “ขาพเจา    (ชื่อผูปฏิญาณ)     ขอปฏิญาณวา     ขาพเจาจะ
ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต เพื่อประโยชนสวนรวมของปวงชนชาวไทย 
ทั้งจะรักษาไวและปฏิบัติตามซึง่รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจกัรไทยทุก
ประการ” 
 



 
๑๒๒ 

 

การไวอาลัย  

  (สมาชิกและที่อยูที่ในประชุมไดยืนขึ้นเพื่อแสดงความไว
อาลัยเปนเวลา ๑ นาท)ี 

การข้ึนบัลลังก ลงบัลลังกของประธานและรองประธาน 

  (กรณีเปลี่ยนจากประธานเปนรองประธาน คนทีห่นึ่ง) 
  (การประชุมดําเนินมาถึงตอนนี้      ชื่อ.......... นามสกุล...........      
ประธานสภาผูแทนราษฎร  ไดลงจากบัลลังก  โดยมอบให  ชือ่........................ 
นามสกุล............รองประธานสภาผูแทนราษฎร  คนที่หนึ่ง  ปฏิบัติหนาที่แทน) 
  ชื่อ...........นามสกุล...........  (รองประธานสภาผูแทนราษฎร     
คนที่หนึ่ง)  :  …… 

  (กรณีเปลี่ยนจากรองประธาน คนที่หนึ่ง เปน รองประธาน  
คนที่สอง) 
  (การประชุมดําเนินมาถึงตอนนี้  ชื่อ........... นามสกุล.............   
รองประธานสภาผูแทนราษฎร คนที่หนึ่ง ไดลงจากบัลลังก  โดยมอบให   
ชื่อ............นามสกุล........... รองประธานสภาผูแทนราษฎร คนที่สอง ปฏิบัติ
หนาที่แทน) 
  ชื่อ............ นามสกุล...........  (รองประธานสภาผูแทนราษฎร
คนที่สอง)  :  ……  

 



 
๑๒๓ 

 
(กรณีประธานกลับข้ึนบัลลังก) 
  (การประชมุดําเนินมาถึงตอนนี ้ชือ่............ นามสกุล..............
ประธานสภาผูแทนราษฎร ไดกลับมาขึ้นบัลลังกเพื่อดําเนินการประชุมตอไป) 
  ชื่อ........ นามสกุล.........  (ประธานสภาผูแทนราษฎร) :  ……… 
  (กรณีประธานขึ้นบัลลังกโดยที่ไมเคยขึ้นบัลลังกตั้งแต
เปดประชุมครั้งนั้น) 
  (การประชุมดําเนินมาถึงตอนนี้  ชื่อ........... นามสกุล.............  
ประธาน สภาผูแทนราษฎร    ไดขึ้นบัลลังกเพื่อดําเนินการประชุมตอไป) 
  ชื่อ.......... นามสกุล..........  (ประธานสภาผูแทนราษฎร) :  …… 
  (กรณีประธานติดราชการ) 
  (เนื่องจาก  ชือ่........ นามสกุล.....ประธานสภาผูแทนราษฎร
ติดราชการ ชื่อ.......  นามสกลุ..... รองประธานสภาผูแทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
ปฏิบัติหนาที่แทน) 
  ( ชื่อ  -  นามสกุล )  (รองประธานสภาผูแทนราษฎร                     
คนที่หนึ่ง)  :  ………………………. 
 
 
 
 
 

 



 
๑๒๔ 

 
 
  (กรณีประธานเดินทางไปราชการตางประเทศ) 
  (เนื่องจาก ชื่อ........ นามสกุล........ประธานสภาผูแทนราษฎร 
เดินทางไปราชการตางประเทศ    ชื่อ........   นามสกุล.......   รองประธาน 
สภาผูแทนราษฎร   คนที่หนึ่ง   ปฏิบัติหนาที่แทน) 
  ชื่อ......... นามสกุล..............  (รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
คนที่หนึ่ง)  :  …… 
 
หมายเหต ุ จะตองดภูารกจิของทานประธานฯ  ตามที่ทางสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร แจงใหทราบดวย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๒๕ 

 

ในการพิมพรางพระราชบญัญัติ 

  ถาเปนการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  ๓  วาระรวด  โดย
กรรมาธิการเต็มสภา  จะตองพิมพตามแบบฟอรมดังนี้ 

ตัวอยาง 

ชื่อ.............. นามสกุล................ (เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร) : 

“ราง 
พระราชบัญญตัิ 
ทางหลวงสัมปทาน 

พ.ศ. … 
----------------------------- 

 
…………………………………………… 
…………………………………………… 
…………………………………………… 

 
 ………………………………………………………………………
………………………….……………………………………………………. 
 



 
๑๒๖ 

 
  มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติทาง
หลวงสัมปทาน พ.ศ. …..” 
 
  มาตรา ๒  พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจาก 
วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
   
  มาตรา ๓  ใหยกเลิกพระราชบญัญัติทางหลวงที่ไดรับ
สัมปทาน พุทธศักราช  ๒๔๗๓ 
 

ฯลฯ 
ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
.......................................... 
……………………………..” 
 
 

 

 

 

 



 
๑๒๗ 

 

การแทรกรางพระราชบัญญัติ 
  ประธานฯ  อานรางพระราชบญัญัติตามระเบียบวาระเสร็จ
แลว ใหขึ้นหนาใหมเพื่อแทรกรางฯ เชน 
  ๔.๕  รางพระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ …)  
พ.ศ.  ….      (คณะรัฐมนตรี เปนผูเสนอ)  เชิญรัฐมนตรีครับ  
 

(แทรกรางฯ) 
 

  กรณีที่พิจารณารางพระราชบัญญัติที่ตอเนื่องจากการ
ประชุมครั้งทีแ่ลว ไมตองแทรกรางพระราชบัญญัตินั้นอีก 
 
  กรณีเรื่องดวนที่วุฒิสภาแกไขเพ่ิมเติมราง
พระราชบัญญัติจะตองแทรกเรือ่งดวนนัน้ดวย 

ตัวอยาง 
  ตอไปน้ีเปนการพิจารณาเรื่องดวน 
  ๑.  พิจารณากรณีวุฒิสภาแกไขเพิ่มเติมรางพระราชบัญญัติ…  
(ฉบับที่..) พ.ศ. ….  ตามมาตรา …… ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
ซึ่งวุฒิสภาไดแกไข 

(แทรกรางฯ) 
 



 
๑๒๘ 

 

การพิมพหลักการและเหตุผล 

  การพิมพหลักการและเหตุผล ยอหนา พมิพ หลักการ เคาะ 
๒ แลวจึงพมิพขอความตอไป  
เหตุผล พิมพเชนเดียวกัน เชน 

  หลักการ  …………………………………… 
  เหตุผล  …………………………………….. 

ตัวอยาง 
  หลักการ  ปรับปรุงกฎหมายวาดวยทางหลวงที่ไดรับ
สัมปทาน 
  เหตุผล เนื่องจากพระราชบญัญัติทางหลวงที่ไดรับสัมปทาน 
พุทธศักราช ๒๔๗๓ ไดใชบังคับมานานแลว บทบัญญัติบางมาตราไมเหมาะสม
กับสภาพการณที่เอกชนจะเขามาลงทุนในกิจการ อนัเปนสาธารณูปโภค  
และบทกําหนดโทษ ไมเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบนั ประกอบกบั
บทบัญญัติของกฎหมายอื่นทีพ่ระราชบัญญตัิฉบับน้ีใหนํามาใชบังคับ ไดถูก
ยกเลิกไปแลว สมควรปรับปรุงใหเหมาะสมกับภาวะทางเศรษฐกิจและสภาพ
สังคมปจจบุัน จึงจําเปนตองตราพระราชบัญญัตินี้ 

 

 



 
๑๒๙ 

 

การนับองคประชุม 

  (เจาหนาที่นับจํานวนสมาชิกแลวเสนอผลตอประธาน) 

การรับรอง 

  (มีสมาชิกยกมอืขึ้นรับรอง) 
การประทวง 

  (นาย…………………………… ไดยืนและยกมือขึ้น) 

การเชิญคณะกรรมาธิการเขาประจําที ่ขึ้นหนาใหม แลวพิมพวา  

  ขอเชิญคณะกรรมาธิการเขาประจําที ่
  (คณะกรรมาธิการเขาประจําที่) 

กรณีตั้งคณะกรรมการเพื่อนับคะแนน  หลังจากประธานสภา
ผูแทนราษฎรอานรายชื่อสมาชิกผูที่เปนกรรมการแลวพิมพดังนี้ 

  (คณะกรรมการตรวจนับคะแนนเขาประจําที)่ 

  เมื่อคณะกรรมการไดทําการตรวจนับคะแนนเสร็จเรียบรอย
แลว พิมพแบบดังนี้ 

  (คณะกรรมการตรวจนับคะแนนไดทําการตรวจนับคะแนน
เสร็จแลว เสนอผลตอประธาน) 



 
๑๓๐ 

 

การพักการประชุม 

  พักประชมุเวลา        ………………  นาฬิกา 

  เร่ิมประชุมตอเวลา  ……………….  นาฬิกา 

เลิกประชุม  

  เลิกประชุมเวลา  …………………..  นาฬิกา 

การลงคะแนน 

ตัวอยาง 
  ชื่อ.......... นามสกุล.........   (รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
คนที่หนึ่ง)  :  ไมมีทานใดอภิปราย  ผมขออนญุาตขอมติครับ 
  ชื่อ.......... นามสกุล.........   (รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
คนที่หนึ่ง)  :  มีสัญญาณใหสมาชิกทีม่าประชุมทราบกอนลงมติ) 
  ชื่อ.......... นามสกุล.........   (รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
คนที่หนึ่ง)  :    พรอมนะครับ ลงคะแนนไดเลยครับ 
  (สมาชิกทําการเสียบบัตรแสดงตนและกดปุมลงคะแนน) 
  ชื่อ.......... นามสกุล.........   (รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
คนที่หนึ่ง)  :  ปดการลงคะแนนครับ ผลการลงคะแนนนะครับ  เห็นดวย  ๒๑๑ คน 
ไมเห็นดวย  ๒  คนครับ  ถอืวาที่ประชุมมีมติเห็นชอบ 

(แทรกมติ) 



 
๑๓๑ 

 

การประชุมลบั 

  (ผูที่อยูในที่ประชุมและผูเขาฟงการประชมุ   ซึง่ไมเกี่ยวของ
กับการประชุมไดออกไปจาก    หองประชุม) 
  การทํารายงานการประชมุลับ  จะตองทําแยกตางหากจาก
รายงานการประชมุครั้งนั้น  โดยมแีบบหนาปกตางหาก ตอจากหนาปกนั้น 
ก็จะพมิพวารายงานการประชมุลับ เร่ิมตั้งแตหนาที่เทาไรถึงหนาที่เทาไร  
เปนการพิจารณาเรื่องอะไร โดยจะตองพิมพอีกหนาหนึ่งตางหาก และถาเปน
การพิจารณาแตงตั้งประธานกรรมการและกรรมการในคณะกรรมการปองกนั
และปราบปรามการทจุริตและประพฤติมชิอบในวงราชการ จะตองแทรกประวตัิ
ของบุคคลที่เสนอไปดวย 

ตัวอยาง 
   ตั้งแตหนา ๑๑ ถึง หนา ๑๕ 
  เปนรายงานการประชุมลับ  พิจารณาเรื่องดวน  ใหความ
เห็นชอบการแตงตั้งประธานกรรมการและกรรมการในคณะกรรมการปองกนั
และปราบปรามการทจุริตและประพฤติมชิอบในวงราชการ (คณะรฐัมนตร ี 
เปนผูเสนอ) 
 
 
 



 
๑๓๒ 

 

การใชเครื่องหมาย --------------------- ตอขอความ 

  การตอขอความคําอภปิรายของสมาชิกที่พูดตอเนื่องยังไม
จบ ใหใสเครื่องหมาย -------------- ใหยาวเทากับตัวอักษรตัวสุดทายของ
ขอความที่ยาวที่สุดของหนานั้น 

เวนแต  เมื่อพมิพขอความชิดกั้นหลังแลวไมตองใสเครื่องหมาย ------ 
ถาขึ้นขอความใหมหรือยอหนาไมตองใสเครื่องหมาย  ------- 

การประชุมรวมกันของรฐัสภา 

เปดประชุมกรณีประธานไมอยู 
  (เนื่องจาก    ชือ่...........   นามสกุล.........   ประธานรัฐสภา      
ติดราชการ  ชือ่.....................   นามสกุล................   รองประธานรัฐสภา             
จึงปฏิบัติหนาทีแ่ทน) 
  ชื่อ........... นามสกุล..........  (รองประธานรัฐสภา)  :  ……. 
……………………………………………………………………… 

ประธานลงจากบัลลังก 

  (การประชุมดําเนินมาถึงตอนนี้ ชื่อ....... นามสกุล...............  
ประธานรัฐสภาไดลงจากบัลลังก   โดยมอบให  ชื่อ.......... นามสกุล..............  
รองประธานรัฐสภา  ปฏิบัติหนาที่แทน) 



 
๑๓๓ 

 

ประธานกลับข้ึนบัลลังก 

  (การประชุมดําเนินมาถึงตอนนี้ ชื่อ..........  นามสกุล...........  
ประธานรัฐสภา     ไดกลับมาขึ้นบัลลังกเพื่อดําเนินการประชุมตอไป)        

สมาชิกอภิปราย 

  ในกรณีเปนสมาชิกสภาผูแทนราษฎร พมิพดังนี ้
  นาย ………………………… สมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
(จังหวัด)  :  ………………… 
  นาย ………………………… สมาชิกสภาผูแทนราษฎร        
(บัญชีรายชือ่)  :  …………… 
  ในกรณีเปนวุฒิสมาชิก  พมิพดังนี ้
  นาย ………………………… สมาชิกวุฒิสภา  
(จังหวัด) :  ………….… 
 
 
หมายเหต ุ  แบบนอกเหนือจากนี้ใชเหมอืนกับแบบของสภา
ผูแทนราษฎรทุกประการ 
 
 



 
๑๓๔ 

 
การจดและจดัทํารายงานการประชุม 

คณะกรรมาธิการสามัญประจําสภา คณะกรรมาธิการวสิามญั  
คณะอนุกรรมาธิการ คณะกรรมาธิการรวมกัน คณะกรรมการ ก.ร. 
อ.ก.ร. คณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานตาง ๆ 

 สํานักรายงานการประชมุและชวเลข ไดดาํเนินการปรับปรับเปล่ียน 
วิธีการจดและจดัทํารายงานการประชุม โดยใหกลุมงานชวเลขแตละกลุม
รับผิดชอบจดและจัดทํารายงานการประชุมสภา คณะกรรมาธิการสามญั
ประจําสภา คณะกรรมาธิการวิสามัญ คณะอนุกรรมาธิการ ที่อยูในความ
รับผิดชอบของสํานักกรรมาธิการ ๑ ๒ ๓  โดยผลัดปล่ียนหมุนเวียนกัน 
กลุมงานละ ๑ สมัยประชมุ และไดเปล่ียนการจัดสงรายงานการประชมุ
คณะกรรมาธิการในรูปแบบรายงานที่เปนกระดาษเปนการจดัสงในรูปแบบซีดี 

 
คณะกรรมาธิการในสํานกักรรมาธกิาร ๑ 

หนาที่ความรบัผิดชอบ  จดและจัดทํารายงานการประชมุคณะกรรมาธิการ
สามัญประจําสภาและคณะอนุกรรมาธิการ  ดังตอไปน้ี 
  ๑.   คณะกรรมาธิการการเกษตรและสหกรณ 
  ๒.  คณะกรรมาธิการการคมนาคม 
  ๓.   คณะกรรมาธิการการเงิน การคลัง การธนาคาร และ
สถาบันการเงิน 
  ๔.   คณะกรรมาธิการติดตามการบริหารงบประมาณ 



 
๑๓๕ 

 
  ๕.   คณะกรรมาธิการติดตามการปองกันและปราบปราม 
ยาเสพติด 
  ๖.   คณะกรรมาธิการติดตามผลการปฏิบัติตามมต ิ
ของสภาผูแทนราษฎร 
  ๗.   คณะกรรมาธิการการพัฒนาเศรษฐกิจ 
  ๘.   คณะกรรมาธิการการพาณิชย 
  ๙.   คณะกรรมาธิการการสวัสดิการสังคม 
           ๑๐. คณะกรรมาธิการการสื่อสารและโทรคมนาคม 
วิธีดําเนินการ 

 ๑.  รับกําหนดการประชมุจากสํานักกรรมาธิการ ๑ 
 ๒.  จัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชมุคณะละ ๒ คน ตั้งแตเร่ิม
ประชมุจนสิ้นสุดการประชุม 
 ๓.  นําขอมูลการจัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชุมลงในระบบ
อินทราเน็ต 
 ๔.  เจาหนาที่แปลตัวชวเลขเปนตัวอักษร และจัดพิมพรายงานการ
ประชมุดวยเครื่องคอมพวิเตอร 
 ๕.  ตรวจทานความถูกตอง 
 ๖.  บันทึกรายงานการประชมุลงแผนซีดี 
 ๗.  สงแผนซีดีใหกลุมงานบริหารทั่วไปเก็บรวบรวม เพื่อสงใหสํานัก
กรรมาธิการ ๑ ดําเนินการตอไป 



 
๑๓๖ 

 
คณะกรรมาธิการในสํานกักรรมาธกิาร ๒ 

หนาที่ความรบัผิดชอบ  จดและจัดทํารายงานการประชมุคณะกรรมาธิการ
สามัญประจําสภา และคณะอนุกรรมาธิการ  ดังตอไปน้ี 
  ๑.   คณะกรรมาธิการกิจการสภาผูแทนราษฎร 
  ๒.  คณะกรรมาธิการกิจการเด็ก เยาวชน สตรี และ
ผูสูงอายุ 
  ๓.   คณะกรรมาธิการการกีฬา 
  ๔.   คณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชมุ 
  ๕.   คณะกรรมาธิการการตางประเทศ 
  ๖.   คณะกรรมาธิการการตํารวจ 
  ๗.   คณะกรรมาธิการการทหาร 
  ๘.   คณะกรรมาธิการการปกครอง 
  ๙.   คณะกรรมาธิการการยุติธรรมและสิทธิมนุษยชน 
           ๑๐. คณะกรรมาธิการการศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
           ๑๑. คณะกรรมาธิการการศึกษา 
วิธีดําเนินการ 

 ๑.  รับกําหนดการประชมุจากสํานักกรรมาธิการ ๒ 
 ๒.  จัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชมุคณะละ ๒ คน ตั้งแตเร่ิม
ประชมุจนสิ้นสุดการประชุม 
 



 
๑๓๗ 

 
 ๓.  นําขอมูลการจัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชุมลงในระบบ
อินทราเน็ต 
 ๔.  เจาหนาที่แปลตัวชวเลขเปนตัวอักษร และจัดพิมพรายงาน 
การประชมุดวยเครื่องคอมพิวเตอร 
 ๕.  ตรวจทานความถูกตอง 
 ๖.  บันทึกรายงานการประชมุลงแผนซีดี 
 ๗.  สงแผนซีดีใหกลุมงานบริหารทั่วไปเก็บรวบรวม เพื่อสงใหสํานัก
กรรมาธิการ ๒ ดําเนินการตอไป 
  

คณะกรรมาธิการในสํานกักรรมาธกิาร ๓ 

หนาที่ความรบัผิดชอบ  จดและจัดทํารายงานการประชมุคณะกรรมาธิการ
สามัญประจําสภาและคณะอนุกรรมาธิการ  ดังตอไปน้ี 
  ๑.   คณะกรรมาธิการการคุมครองผูบริโภค 
  ๒.  คณะกรรมาธิการการทรัพยากรธรรมชาตแิละ
ส่ิงแวดลอม 
  ๓.   คณะกรรมาธิการการทองเที่ยว 
  ๔.   คณะกรรมาธิการปองกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมชิอบ 
  ๕.   คณะกรรมาธิการการพลังงาน 
  ๖.   คณะกรรมาธิการการพัฒนาการเมือง 



 
๑๓๘ 

 
  ๗.   คณะกรรมาธิการการแรงงาน 
  ๘.   คณะกรรมาธิการการวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
  ๙.   คณะกรรมาธิการการสาธารณสุข 
           ๑๐. คณะกรรมาธิการการอุตสาหกรรม 

วิธีดําเนินการ 

 ๑.  รับกําหนดการประชมุจากสํานักกรรมาธิการ ๓ 
 ๒.  จัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชมุคณะละ ๒ คน ตั้งแตเร่ิม
ประชมุ 
จนสิ้นสุดการประชุม 
 ๓.  นําขอมูลการจัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชุมลงในระบบ
อินทราเน็ต 
 ๔.  เจาหนาที่แปลตัวชวเลขเปนตัวอักษร และจัดพิมพรายงานการ
ประชมุดวยเครื่องคอมพวิเตอร 
 ๕.  ตรวจทานความถูกตอง 
 ๖.  บันทึกรายงานการประชมุลงแผนซีดี 
 ๗.  สงแผนซีดีใหกลุมงานบริหารทั่วไปเก็บรวบรวม เพื่อสงใหสํานัก
กรรมาธิการ ๓ ดําเนินการตอไป 
 
 

 



 
๑๓๙ 

 
คณะกรรมาธิการวสิามญั คณะกรรมาธิการรวมกัน  

คณะอนุกรรมาธิการ คณะกรรมการ ก.ร. อ.ก.ร. คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานตาง ๆ  

หนาที่ความรับผิดชอบ  จดและจัดทํารายงานการประชมุคณะกรรมาธิการวิสามัญ   
คณะกรรมาธิการรวมกัน   คณะอนุกรรมาธกิาร  คณะกรรมการ  ก.ร.  อ.ก.ร.  
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางานตาง ๆ  การประชุมสัมมนา และเสวนา 
การประชมุหนวยประจาํชาติไทยในสหภาพรฐัสภาการประชมุสหภาพ สมาชกิรัฐสภา
เอเชียและแปซิฟก การประชมุองคการรัฐสภาอาเซียน  และถอดเทป การประชมุตาง ๆ   
วิธีดําเนินการ 
 ๑.  รับกําหนดการประชมุจากสาํนักกรรมาธิการ ๑ , ๒ , ๓ และ
หนังสือขอความอนุเคราะหเจาหนาที่จดรายงานการประชุม 
 ๒.  จัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชมุคณะละ ๒ คน ตั้งแตเร่ิม
ประชมุจนสิ้นสุดการประชุม 
 ๓.  นําขอมูลการจัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชุมลงในระบบอินทราเน็ต 
 ๔.  เจาหนาที่แปลตัวชวเลขเปนตัวอักษร และจัดพิมพรายงานการ
ประชมุดวยเครื่องคอมพวิเตอร 
 ๕.  ตรวจทานความถูกตอง 
 ๖.  บันทึกรายงานการประชมุลงแผนซีดี 
 ๗.  สงแผนซีดีใหกลุมงานบริหารทั่วไปเก็บรวบรวม เพือ่สงใหสํานัก
กรรมาธกิาร ๑ , ๒ , ๓ และสวนราชการเจาของเรื่องดําเนินการตอไป 



 
๑๔๐ 

 
 ระบบข้ันตอนการจดและจดัทํารายงานการประชุม 

คณะกรรมิการสามัญประจาํสภา /  คณะกรรมาธิการวิสามัญ / 
คณะอนุกรรมาธิการ / คณะกรรมาธิการรวมกัน /  
คณะกรรมการ ก.ร. อ.ก.ร. / คณะกรรมการ /  

คณะอนุกรรมการ / คณะทํางานตาง ๆ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับกําหนดการประชุมจาก 
สํานักกรรมาธิการ ๑ - ๓ 

นําขอมูลการจัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชุมลงในระบบอินทราเนต็ 

เจาหนาที่แปลตัวชวเลขเปนตัวอักษร  
และจัดพิมพรายงานการประชุม 

จัดเจาหนาที่ชวเลข 
เขาจดประชุม 

ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข หรือผูที่ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข 
มอบหมาย ตรวจทานความถูกตองของรายงานการประชุม 

บันทึกรายงานการประชุมลงแผนซีด ี

สงแผนซีดีใหกลุมงานบริหารทั่วไปเก็บรวบรวม 
สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 



 
๑๔๑ 

 
(ตัวอยางการพิมพรายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ) 

รายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ………… 
สภาผูแทนราษฎร 
ครั้งที่  ….  /  ๒๕…. 

วัน……ที่  ….  ( เดือน )  พุทธศักราช  ๒๕…. 
ณ หองประชุมคณะกรรมาธิการ หมายเลข  …..  ช้ัน .…  อาคารรัฐสภา ….. 

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

เริ่มประชุมเวลา  ……  นาฬิกา 
 
  ( ชื่อ – นามสกุล  ทําหนาที่ประธานในที่ประชุม ) 
  ประธาน  : ……………………………………………………... 
  ระเบียบวาระที่ ๑  .………. 
  ระเบียบวาระที่ ๒  ……….. 
  ระเบียบวาระที่ ๓  ……….. 
…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………… 
 



 
๑๔๒ 

 
คณะกรรมาธิการ……………………   ( ชื่อ ) / ( หนา ) 
วัน…..ที่…… (เดือน)……..  ๒๕…. 
 
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 

 
 

เลิกประชุมเวลา ………  นาฬิกา 
 
กลุมงานชวเลข …… 
สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
 
 



 
๑๔๓ 

 

การนําขอมูลการจัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชุมลงในระบบ
อินทราเน็ต 

 
 

  



 
๑๔๔ 

แบบคําขอใชบริการขอมูลรายงานการประชุม (สําหรับสมาชิก) 

     สํานกังานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
     ถนนอูทองใน กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
    วันที่ .......... เดือน ........................... พ.ศ. ............ 
เร่ือง  ขอสําเนาคําอภิปรายในการประชุมสภาผูแทนราษฎร / การประชุมรวมกันของรัฐสภา 
เรียน  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว/ยศ........................................................................................ 

 สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  
 สมาชิกวุฒสิภา 

จังหวัด ................................/บัญชีรายชื่อ  พรรค ............................... โทร................................... มีความประสงค 
ขอสําเนาคําอภิปรายของขาพเจา ร่ือง ................................................................................................................. 
ในการประชุม.........................................ชุดที.่...............ปที่..................คร้ังที.่...................(สมัย.........................)  
วัน...............ที่..........เดือน..........................พ.ศ. ...........  รับสําเนารายงานฯ โดย 

 มารับดวยตนเอง  
 มอบหมายให ..................................................................... 

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดดําเนินการ 
   ขอแสดงความนับถือ 

  (...............................................)  
 สมาชิกสภาผูแทนราษฎร / สมาชิกวุฒสิภา 
สําหรับเจาหนาที ่        
เลขที่รับ.............../...............      ไดรับรายงานแลว
วันที.่......../.........../.............. 
ดําเนินการเสร็จวันที.่....../......../...... ลงชื่อ .........................................                                            
ลงชื่อ ..........................................      (.......................................)                                            
        (.........................................)                                                 สมาชิกสภาผูแทนราษฎร / สมาชิกวุฒสิภา 
ตําแหนง ..................................... จังหวัด........................./บัญชีรายชือ่             
กลุมงาน......................................    ............/........../............ 
สํานกัรายงานการประชุมและชวเลข      
โทร ๐๒ ๒๔๔๑๐๔๖ (สภา)  ๐๒ ๒๔๔๒๓๗๘-๙ (ประดิพัทธ) 
โทรสาร ๐๒ ๒๔๔๑๓๑๐ (สภา) ๐๒ ๒๔๔๒๓๗๙ (ประดิพัทธ) 
 



 
๑๔๕ 

แบบคําขอใชบริการขอมูลรายงานการประชุม (สําหรับหนวยงานภายใน) 
...................... 

เร่ือง  ขอสําเนารายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร / การประชุมรวมกันของรัฐสภา 
เรียน  ผูอํานวยการกลุมงาน.................. ............ (ผานผูอาํนวยการสํานกัรายงานการประชุมและชวเลข) 
  ขาพเจา ....................................................... ตําแหนง .......................................... 
สํานกั/กลุมงาน .........................................................สังกดั สํานกังานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร / สํานักงาน 
เลขาธิการวฒุิสภา มีความประสงคขอสําเนารายงานการประชุม 
  ๑. คร้ังที่ ........ (สมัย....................) วัน.............. ที่........... เดอืน ..................พ.ศ. ........  
เร่ืองที่พิจารณา .................................................................................................................................................
เพื่อ .................................................................................................................................................................. 
  ๒. คร้ังที่ ........ (สมัย....................) วัน.............. ที.่.......... เดอืน ..................พ.ศ. ........  
เร่ืองที่พิจารณา .................................................................................................................................................
เพื่อ .................................................................................................................................................................. 
  ๓. คร้ังที่ ........ (สมัย....................) วัน.............. ที.่.......... เดอืน ..................พ.ศ. ........  
เร่ืองที่พิจารณา .................................................................................................................................................
เพื่อ .................................................................................................................................................................. 
 ลงชื่อ ........................................... 
 (.......................................................) 
 ตําแหนง.............................................  
 

สําหรับเจาหนาที ่        
เลขที่รับ.............../...............                      ไดรับรายงานแลว
วันที.่......../.........../.............. 
ดําเนินการเสร็จวันที.่....../......../...... ลงชื่อ .........................................                                            
ลงชื่อ ..........................................      (.......................................)                                            
        (.........................................)                                                 สมาชิกสภาผูแทนราษฎร / สมาชิกวุฒสิภา 
ตําแหนง ..................................... จังหวัด........................./บัญชีรายชือ่             
กลุมงาน......................................    ............/........../............ 
สํานกัรายงานการประชุมและชวเลข      
โทร ๐๒ ๒๔๔๑๐๔๖ (สภา)  ๐๒ ๒๔๔๒๓๗๘-๙ (ประดิพัทธ) 
โทรสาร ๐๒ ๒๔๔๑๓๑๐ (สภา) ๐๒ ๒๔๔๒๓๗๙ (ประดิพัทธ) 
 














