






ความหมายของ “ ชวเลข “ 

ชวเลข  คืออะไร 

 คําวา  ชวเลข  หมายถึง   การเขียนเร็ว 
 ชว   มาจากคําวา เชาวน  หรือ  ปญญา  
 เลข  มาจากคําวา เลขา  คือ  การขีดเขียน 
 สรุปคือ  การจดการเขียนใหทันคําพูดคนโดยใชสัญลักษณของชวเลข     
แทนอักษร  และถอดมาเปนภาษาไทยที่ถูกตอง 
 

ประวัติความเปนมาของชวเลขสภา 

 ประวัติความเปนมาของชวเลขสภานั้น สืบเนื่องจากประเทศไทย 
มีการเปลี่ยนแปลงการปกครองเปนระบอบประชาธิปไตย ในรัชสมัย
พระบาทสมเด็จพระปกเกลาเจาอยูหัว รัชกาลที่ ๗  พระองคไดพระราชทาน
รัฐธรรมนูญใหใชปกครองประเทศฉบับแรก เรียกวา พระราชบัญญัติธรรมนูญ
การปกครองแหงสยามชั่วคราว พุทธศักราช ๒๔๗๕ ซึง่ตอมาคณะราษฎร 
ไดจัดตั้งสมาชกิสภาผูแทนราษฎรชั่วคราวชดุแรก จํานวน  ๗๐  คน 
 ในป พ.ศ. ๒๔๗๕ สภาผูแทนราษฎรไดเร่ิมมีการประชุม 
สภาผูแทนราษฎรครั้งแรก เมื่อวันที่ ๒๘ มถิุนายน หลวงประดิษฐมนธูรรม 
เปนประธานสภาผูแทนราษฎรคนแรก               ซึ่งในวันนี้ถอืวาเปนวันสถาปนา
สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรอกีดวย         คร้ังนั้นสํานักงานเลขาธิการ 
ตั้งอยู ณ วังปารุสกวัน มีเจาหนาที่  ๗ คน   ในชั้นแรกเฉพาะวันประชมุสภา 



 
๒ 

 
ไดให นายไพโรจน ชัยนาม และนายสมประสงค  หงสนันทน เจาหนาที่ 
กรมโฆษณาการมาจดบันทึกการประชมุสภา เพื่อนําขาวไปทําขาวโฆษณา            
และไดยืมตัวหลวงชวเลขปรีชา   และนายสิงห  กลางวิสัย มาชวยราชการ 
ในสวนผูจดรายงานการประชมุสภา 
 ในป พ.ศ. ๒๔๗๖ ไดมีกฎหมายประกาศจัดตั้งกรมเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร ตอมามีประกาศพระราชกฤษฎีกาจัดระเบียบราชการ  
ในสํานักงานเลขาธิการ   สภาผูแทนราษฎร โดยแบงสวนราชการเปน  ๓  กอง   
คือ    (๑)  สํานักงานเลขานุการ   (๒)  กองปฏิคม  (๓)  กองบรรณารักษ  
และกองกรรมาธิการ สําหรับนกัชวเลขรุนแรก ที่เปนที่รูจัก   คือ  นายประเสริฐ    
ปทมะสุคนธ    และ     นายประสิทธิ์  ศรีสุชาติ   ซึ่งบรรจุเขารับราชการครั้งแรก 
ในตําแหนงพนักงานชวเลข   ซึ่งตอมาไดรับการแตงตั้งเปนเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎรและเลขาธิการรัฐสภาตามลําดับ  
 ในป พ.ศ. ๒๕๐๓  นายประเสริฐ  ปทมะสุคนธ  เลขาธกิาร 
สภาผูแทนราษฎร   แบงสวนราชการใหมเปน (๑) กองกลาง (๒) กองการประชุม    
แบงสวนราชการภายในเปน แผนกระเบียบวาระ  แผนกญัตติ  แผนกกระทูถาม  
และแผนกรายงานการประชุม   (๓)   กองกรรมาธิการ   แบงเปน แผนกกรรมาธิการ
สามัญ และแผนกกรรมาธิการวิสามัญ   (๔) กองปฏิคมและสถานที่  สําหรับ 
ตําแหนงในสายงานชวเลขนั้น มีตาํแหนงพนักงานชวเลขซึง่เปนลูกจางประจาํ   
พนักงานชวเลขจัตวา พนักงานชวเลขตรี และพนักงานชวเลขโท ซึ่งประจาํอยู
ในแผนกรายงานการประชุม  กองการประชมุ    มีพนักงานชวเลขประจําแผนก
ประมาณ    ๑๒    คน   อาทิ    นายสุขันธ    จติรกถึก   (บุตรหลวงชวลักษณลิขิต)   



 
๓ 

 
ซึ่งเปนหัวหนาแผนกรายงานการประชมุ  และตอมา   นายธนู   บุณยรังคะ   
นายอุดม   พลอยสังวาลย   และนายสินธุชัย   ซื่อสัตยดี     ฯลฯ       
สวนกองกรรมาธิการนั้นมีพนักงานชวเลข  ประจํา ทั้ง ๒  แผนก ประมาณ ๖   คน      
        ป พ.ศ. ๒๕๐๕  นายประหยัด แดงอินทวัฒน หวัหนากองการประชมุ   
จัดใหมีการสอนวิชาชวเลขและพิมพดีดใหกับขาราชการทุกแผนก และผูฝกงาน
ของสํานักงาน  ซึ่งไดจัดทําตําราเรียนวิชาชวเลข  และจัดครูฝกผูสอน  
แบงการเรียนเปน   ๒   รอบ    มีนายอุดม  พลอยสังวาลย   สอนรอบเชา   และ
นายธนู   บุณยรังคะ  สอนรอบบาย 
 ป พ.ศ. ๒๕๑๗  นายประสิทธิ ์  ศรีสุชาติ  เลขาธิการรัฐสภา ไดมีการ
ปรับปรุงสํานักงานเลขาธิการรัฐสภา แบงหนาที่สํานักงานออกเปน ๓ ฝาย 
เรียกวา   ฝายบริหารทั่วไป    ฝายระเบียบวธิีการภายในสภา    และฝายวิชาการ    
ผลจากการปรับปรุงครั้งนี้ แผนกรายงานการประชุมยังคงขึ้นกับ 
กองการประชุม  สวนพนักงานชวเลขจากกองการประชุม  และกองกรรมาธิการ
ไดนํามารวมเขาดวยกัน   เรียกวา    ศูนยรวมพนักงานชวเลขและพิมพดีด   
มี นายธนู  บณุยรังคะ  เปนหัวหนาศูนยฯ   คนแรก และเปลี่ยนชื่อตําแหนง
พนักงานชวเลข เปนเจาหนาที่ชวเลข  
 ป พ.ศ. ๒๕๓๕ ศาสตราจารยไพศิษฐ  พพิัฒนกุล เลขาธิการรัฐสภา          
ไดมีการแยกสํานักงานเลขาธิการรัฐสภาเปน ๒ สํานักงาน คือ สํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร และสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดเปล่ียนชื่อ  
ศูนยรวมพนักงานชวเลขและพิมพดีด   เปนศูนยชวเลขและพิมพดีด   
นายสินธุชัย   ซื่อสัตยดี    เปนผูอํานวยการศูนยชวเลขและพิมพดีดคนแรก 



 
๔ 

 
 ป พ.ศ. ๒๕๔๕  นางศิริลักษณ  ปนบํารุงกิจ  เลขาธกิารสภา
ผูแทนราษฎร ประกาศเปลี่ยนโครงสรางใหม แบงสวนราชการเปน ๑๙ สํานัก  
มีรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เปนผูชวยควบคุมดูแล การปรับปรุงครั้งนี้ 
ไดนําฝายรายงานการประชุมจากกองการประชุม มารวมกับศูนยชวเลข 
และพิมพดีด   เรียกชื่อใหมวา  สํานักรายงานการประชมุและชวเลข  
 ปจจุบัน  นายพิทูร  พุมหิรัญ  เลขาธกิารสภาผูแทนราษฎรไดมีดําริวา   
ตองการใหสํานักรายงานการประชุมและชวเลข มีการพัฒนาบุคลากรของสํานักฯ    
และหาแนวทางการทํางานใหม ๆ ใหออกมาเปนรูปธรรมที่ชัดเจน โดยมีการ
นําเทคโนโลยใีหม ๆ ที่ทันสมยัมาปรับใชในการทํางาน  ซึ่งในปจจบุันนักชวเลข 
มีอยูแหงเดียวในหนวยราชการ ตองการใหอนุรักษและรักษาไวใหอยูคูกับ
รัฐสภาไทยตลอดไป 
 นับจากอดีตจนถึงปจจุบัน จะเห็นไดวาเจาหนาที่ชวเลขของสภา  
มีสวนรวมในงานสําคัญของชาติอยูเคียงคูกับสภาตั้งแตแรกเริ่ม สืบเนื่องพรอมกบั
ระบอบประชาธิปไตยของไทยมาโดยตลอด 
 

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

 
 
 



 
๕ 
 

สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
 

วิสัยทัศน 
 เปนหนวยงานที่มุงสูความเปนเลิศในการจด และจัดทาํรายงาน 
การประชุม บริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ  บุคลากรมทีักษะ  ชํานาญ   
และเชี่ยวชาญอยางมืออาชีพ  มีการนาํเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต 
ใชไดอยางเหมาะสมถูกตอง  เปนหนวยงานที่เปนศูนยกลางขอมูลรายงาน 
การประชุมที่ครบวงจร สามารถใหบริการสืบคนขอมูลรายงานการประชุม 
ไดอยางรวดเร็วและเปนมาตรฐานสากล  พรอมทั้งมีระบบรักษาความปลอดภัย
ของขอมูลที่มมีาตรฐานภายใตกรอบของกฎหมาย 

ยุทธศาสตร 

ยุทธศาสตรดานการบรหิารจัดการ 

 ๑.   ปรับกระบวนการและวิธีการทํางานใหมีความคลองตัว     
และมีประสิทธิภาพ  ประสิทธผิล 
 ๒.  ลดขั้นตอน ความซ้าํซอน เพื่อประหยัดเวลาและงบประมาณ 
 ๓.   กําหนดมาตรฐานและจัดทําคูมือการปฏบิัติงาน คูมือการใช
บริการ 
 ๔.  พัฒนาทีมงานใหทํางานรวมกันอยางสรางสรรค 
 ๕.  พัฒนาสถานที่ทํางานและสภาวะแวดลอมใหเอื้อตอการ
ปฏิบัติงาน 
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ยุทธศาสตรดานการจดและจัดทาํรายงานการประชุม 

 ๑.  จัดทําคูมือการจัดทํารายงานการประชมุ เพื่อใหการจัดทํารายงาน 
การประชมุเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒.  จัดเตรียมความพรอมดานเอกสารสําหรับจัดทํารายงานการประชุม      
เชน  ศัพททางวชิาการ    ศัพทเทคนิค 
 ๓.  การนําเทคโนโลยีมาประยุกตใช เพื่อเพิ่มสมรรถนะในการจัดทํา
รายงานการประชุม 
 ๔.  มีการติดตาม ตรวจทานการจดัทํารายงานการประชุมที่เปน
มาตรฐาน 
 ๕. ใหมีระบบจัดเกบ็รายงานการประชมุที่งายตอการติดตาม สืบคน 
สามารถใหบริการแกผูใชบริการไดอยางรวดเร็ว 
ยุทธศาสตรดานการพัฒนาบุคลากร 

 ๑.  จัดอบรมและฝกฝนการเขียนชวเลขอยางตอเนื่อง    เพือ่เพิ่มพูน
ความรู   ความสามารถ    ทักษะ  และความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงาน 
 ๒.  การกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ               ใหตรงกับความรู
ความสามารถของบุคลากร 
 ๓.  ปรับเปล่ียนกระบวนทัศน  วฒันธรรม และทัศนคติ ในการปฏิบัติงาน 
 ๔.  ใหมีการอบรมดานคุณธรรมจริยธรรมสําหรับบุคลากร   เพื่อปลุก
จิตสํานึกใหมีความเอาใจใส และมีความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 



 
๗ 

 
ยุทธศาสตรดานการพัฒนาขอมูลและเทคโนโลยี 

 ๑.  สงเสริมสนับสนุนใหมีอุปกรณ     และนําเทคโนโลยีทันสมัยมา
ประยุกตใชอยางเหมาะสม เพือ่การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒. พัฒนาระบบขอมูล ฐานขอมูล ใหทันสมัย ถูกตอง สามารถ
สืบคนไดอยางรวดเร็ว 
 ๓. พัฒนาระบบเครือขายเชื่อมโยงทั้งภายใน  และภายนอกใหตอบสนอง
ภารกิจไดอยางทั่วถึง  และทันตอความตองการ 

 ๔.  พัฒนาใหสํานักรายงานการประชุมและชวเลขเปนศูนยกลาง
ขอมูลรายงานการประชมุที่ครบวงจร 

ยุทธศาสตรดานความปลอดภัยในการจดัเก็บเอกสาร 

 ๑.  จัดเก็บเอกสารไวในสถานที่เดียว เพื่อความสะดวกในการดูแล 
 ๒.  จัดทําระเบียบและมาตรการในการสืบคนเอกสารที่ชัดเจน 
ภายใตกรอบของกฎหมาย 
 ๓.  จัดใหมีการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการแกเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ
โดยตรง 

 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๙ 

 

โครงสรางสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานกัรายงานการประชุมและชวเลข

กลุมงาน 
บริหารทั่วไป 

 

กลุมงาน 
รายงานการประชุม 

กลุมงาน 
ชวเลข ๑ 

กลุมงาน 
ชวเลข ๒ 

กลุมงาน 
ชวเลข ๓ 

กลุมงาน 
ชวเลข ๔ 

กลุมงาน 
ชวเลข ๕ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๑ 

 
อัตรากําลัง 

 
 ตามกรอบอัตรากําลังที่ไดรับการจัดสรร สํานักรายงานการประชุม
และชวเลข จะมีอัตรากําลังเต็มกรอบในป  ๒๕๕๐ จํานวน ๑๒๑ อัตรา 

 ปจจุบันสํานักรายงานฯ มบีุคลากรทั้งหมด  ๑๐๗  อัตรา คอื 
 -  ผูอํานวยการสํานัก   ๑  อัตรา 
 -  ผูอํานวยการกลุม   ๗    อัตรา 
 -  วิทยากร    ๒   อัตรา 
 -  นิติกร     ๒  อัตรา 
 -  เจาหนาที่ชวเลข  ๘๕  อัตรา 
 -  เจาพนักงานธุรการ   ๔  อัตรา 
 -  เจาหนาที่ธุรการ   ๒  อัตรา 
 -  เจาหนาที่บันทึกขอมูล   ๔  อัตรา 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๒ 

 
ตารางอัตรากําลังของสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 

 
 
 

เต็ม
กรอบ 

อัตรา
ปจจุบัน 

อัตราวาง ป ๒๕๔๙ ป ๒๕๕๐ 

ผูอํานวยการสํานัก 

กลุมงานบริหารทั่วไป 
กลุมงานรายงานการประชุม 

กลุมงานชวเลข ๑ 

กลุมงานชวเลข ๒ 

กลุมงานชวเลข ๓ 

กลุมงานชวเลข ๔ 

กลุมงานชวเลข 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 

 
ปจจุบันมีอัตราวาง ๓ อัตรา คือ 
 ๑.  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป (กลุมงานบริหารทั่วไป) ๑  อัตรา 
 ๒.  นิติกร (กลุมงานรายงานการประชุม)  ๑  อัตรา 
 ๓.  เจาหนาที่บันทึกขอมูล (กลุมงานรายงานการประชุม) ๑  อัตรา 
 ๔.  เจาหนาที่ชวเลข (กลุมงานชวเลข ๕)  ๒  อัตรา 
 



 
๑๓ 

สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
 

  
 

๑.  นางสาวยุพา  ศิรประภาพร  ผูอํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
๒.  นางสุภปภา  หนองพงษ  ผูอํานวยการกลุมงานบริหารทั่วไป 
๓.  นางกิตติวรรณ  สุคนธมาน ผูอํานวยการกลุมงานรายงานการประชุม 
๔.  นางกัลยา  พิมเสน  ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๑ 
๕.  นางฐานิสา  แกวสถิตย  ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๒ 
๖.  นางนัยนา  เปรมประพันธ  ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๓ 
๗.  นางสุจิตรา  อรุโณ  ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๔ 
๘.  นายสมบัติ  จันทรไพจิตร  ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๕ 

 



 
๑๔ 

กลุมงานบริหารทั่วไป 
 

 
 
 ๑.  นางสุภปภา  หนองพงษ  ผูอํานวยการกลุมงานบริหารทั่วไป 
 ๒.  นางสาววันดี  พึ่งฤทธิ์  เจาหนาที่ธุรการ ๔ 
 ๓.  นายสิทธิชัย  แวดไทยสงค  เจาพนักงานธุรการ ๒ 
 ๔.  นางสาวรัตนา  บัญชาสิริกุล  เจาพนักงานธุรการ ๒ 
 ๕.  นางสาวปวิตรา  เมืองใหญ  เจาพนักงานธุรการ ๒ 
 ๖.  นางสาวสุดารัตน  หมวดอินทร  เจาหนาที่บันทึกขอมูล ๑ 
 
 
 
 
 



 
๑๕ 
 

กลุมงานรายงานการประชุม 

 
 

 ๑.  นางกิตติวรรณ  สุคนธมาน ผูอํานวยการกลุมงานรายงานการประชุม 
 ๒.  นางสาวสุวรรณา  จันทรแดง เจาพนักงานธุรการ ๕ 
 ๓.  นางนภาภรณ  แพทยพันธุ วิทยากร ๔ 
 ๔.  นางสาววิไลพร  ชวยกลาง วิทยากร ๔ 
 ๕.  นางสาวชลธิชา  เกียรติสุข นิติกร ๔ 
 ๖.  นางสาววันดี  แกวมณี นิติกร ๓ 
 ๗.  นางสาวกรรณิกา  พัสระ เจาหนาที่บันทึกขอมูล ๒ 
 ๘.  นางสาวณัฐพร  เปรมศักดิ์ เจาหนาที่บันทึกขอมูล ๑ 
 ๙. นางสาวนงนุจ  ถึงพิทักษ เจาหนาที่บันทึกขอมูล ๑ 
 ๑๐. นางสาวอธิชา  เจียะเหี้ยง เจาหนาที่ธุรการ ๑ 
 
 



 
๑๖ 

กลุมงานชวเลข ๑ 

 
 

 ๑.  นางกัลยา  พิมเสน ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๑ 
 ๒.  นางเยาวเรศ  เจริญเฉลิมศักด์ิ เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๓.  นางนนทลี  พจนปฏิญญา เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๔.  นางสาวอัมพา  กันทิโกวิทย เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๕.  นางจีรภา  เต่ียวสกุล เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๖.  นางวีณา  เหล็กเพชร เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๗.  นางสาวพุทธชาติ  พรรณพราว เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๘.  นางสาวประภาลักษณ  ปุนบุดดา เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๙.  นางจงถนอม  ศรีธนูมาศ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๐. นางสุภาภรณ  เพ็ชรนิล   เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๑. นางสาวอารีรัตน  พัฒนโศภนพงศ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๒. นางวีรพร  นุชบางเคียน เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๓. นางสาวหทัยกาญจน  คงแกว เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๔. นางนวพร  อินทรเขียว เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๕. นางสาวศิริพร  ดีภาพ เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๖. นางนําพร  ชมพูทอง เจาหนาที่ชวเลข ๔ 
 ๑๗. นางสาวเบญจกุล  ธนะนิรันดร เจาหนาที่ชวเลข ๔ 
 ๑๘. นางสาวธนัชญา  สายบุตร เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๙. นางสาวสุรียรัตน  เรืองจันทร เจาหนาที่ชวเลข ๑ 



 
๑๗ 

กลุมงานชวเลข ๒ 

 
 

 ๑.  นางฐานิสา  แกวสถิตย   ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๒ 
 ๒.  นางรพีพร  ดียามา  เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๓.  ส.ต.ท. (ญ) ประทีป  รักเมือง เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๔.  นางกนกวรรณ  แสงมณี เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๕.  นางสาวสะแกวัลย  คุมกิจ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๖.  นางดรุณี  จันทพันธ  เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๗.  นางศิริวรรณ  สากลวารี  เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๘.  นางศันสนีย  ฤทธิ์ประเสริฐศรี เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๙.  นางเสาวลักษณ  เพชรา เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๐. นางภาวดี  ทองรักษ  เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๑. นางสาวศิริรัตน  สมัครเขตรการ เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๒. นางสาววาสนา  อินตรา เจาหนาที่ชวเลข ๓ 
 ๑๓. นางปยาพัชร  จันทรสอง เจาหนาที่ชวเลข ๓ 
 ๑๔. นางสาวสิรพร ณ นาน  เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๕. นางสาวปยะนุช  สุจิระวงศ เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๖. นางสาวพรภิมล  ยอดทอง เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๗. นางสาวยุพเยาว  แพงไธสงค เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๘. นางสาวพวงเพชร  ชูศรีโฉม เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๙. นางสาวพรธิดา  สุพรม เจาหนาที่ชวเลข ๑ 



 
๑๘ 

กลุมงานชวเลข ๓ 

 
 

 ๑.  นางนัยนา  เปรมประพันธ ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๓ 
 ๒.  นางนนทสภรณ  ขุนทองจันทร เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๓.  นางบังอร  วิบูลโกศล เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๔.  นางสาวฐานวีร  เกิดโสดศรี เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๕.  นายพรเทพ  ไชยสงวนสุข เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๖.  นางสาวสุพิชชาย  เนื่องพิมพ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๗.  นางสาวรัศมี  บานเย็น เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๘.  นางสาวอุทัยวรรณ  จํานงคศาสตร เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๙.  นางสาวรัตนา  ภูระหงษ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๐. นางสาวประไพพิศ  ดีสุน เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๑. นางสาววีรุทัย  ผาสุขเวชพร เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๒. นางสาวปทิตตา  ธีรนนท เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๓. นางสาวรสรินทร  กนกอุดม เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๔. นางสาวสมร  เกตุศรี เจาหนาที่ชวเลข ๔ 
 ๑๕. นางสาวกุลนที  หวังประเสริฐ เจาหนาที่ชวเลข ๔ 
 ๑๖. นางสาวเกศราภรณ  จันทรบํารุง เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๗. นางสาวนัชชา  โนไธสง เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๘. นางนงลักษณ  อู เจาหนาที่ชวเลข ๒ 



 
๑๙ 

กลุมงานชวเลข ๔ 

 
 

 ๑.  นางสุจิตรา  อรุโณ ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๔ 
 ๒.  นางสติมา  จันทรไพจิตร เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๓.  นางสันทนา  ทรัพยพูนผล เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๔.  นางสาวพัชรี  ไชคําพา เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๕.  นางสาวบุศยรินทร  พจนวิชัย เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๖.  นางสาวรัชนีพร  มณีนิล เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๗.  นางสาวกมลมาศ ทังสุภูติ ศิริสัมพันธ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๘.  นางนิวรา  คํางาม เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๙.  นางสาวกุลนิษฐ  พัฒนประเสริฐ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๐. นางสาวชนิตากาญจน  ศรีทองอินทร เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๑. นางสาวสายชล  ไทยรวมมิตร เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๒. นายณัฐวัฒน  อนันตสิทธิพงศ เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๓. นางวันทนา  วงษชมภู เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๔. นางดวงใจ  มั่นคงดี เจาหนาที่ชวเลข ๔ 
 ๑๕. นางสาวพรรษวรรณ  แกวนิล เจาหนาที่ชวเลข ๓ 
 ๑๖. นางจีรนุช  มานะกอบการ เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๗. นางสาวเบญจมาภรณ  รงคทอง เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๘. นางกมลทิพย  บุญรอดฤทธิ์ เจาหนาที่ชวเลข ๑ 



 
๒๐ 

กลุมงานชวเลข ๕ 

 
 

 ๑.  นายสมบัติ  จันทรไพจิตร ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข ๕ 
 ๒.  นางวัฒนี  อุดมภักดี เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๓.  นางชัญญาภัค  ทองมา เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๔.  นางสาวชนิกา  ศรีสมวงษ เจาหนาที่ชวเลข ๘ 
 ๕.  นางเพทาย  เรือนเรือง เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๖.  นางนภัสสร  สุขเสริม เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๗.  นางวัชรี  สะหาบ เจาหนาที่ชวเลข ๗ 
 ๘.  นางปวีญา  พัฒนพงศ เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๙.  นางณัฐชนก  วงษนิล เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๐. นางสาวนภา  วีรยุทธโกศล เจาหนาที่ชวเลข ๖ 
 ๑๑. นางสาวสุทธิกานต  มั่นนุช เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๒. นางสาวสาริศา  สิงหเมธา เจาหนาที่ชวเลข ๕ 
 ๑๓. นางศิริลักษณ  สุวัตถี เจาหนาที่ชวเลข ๔ 
 ๑๔. นางสาวศิริวรรณ  สมัยสมภพ เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๕. นางสาวศิริลักษณ  บัญหนองสา เจาหนาที่ชวเลข ๒ 
 ๑๖. นางสาวลักขณา  อนุทัน เจาหนาที่ชวเลข ๑ 
 



 
๒๑ 

 

อํานาจหนาที่ 
สํานักรายงานการประชุมและชวเลข  มีอํานาจหนาที่ ดังนี้ 
 ๑.  จัดทํารายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร และการประชุม
รวมกันของรัฐสภาใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับการประชมุสภา 
 ๒. จัดทําบนัทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกัน
ของรัฐสภา     เพื่อเปนหลักฐานอางอิงของที่ประชุมสภาผูแทนราษฎร ที่ประชุม
รวมกันของรัฐสภา    เพื่อเผยแพรและแจงไปยงัหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 ๓. จัดทํารายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกัน
ของรัฐสภาเพื่อเสนอใหสภาผูแทนราษฎรและรัฐสภาตรวจรับรองตามขอบังคับ 
การประชุมสภา รวมถึงการวิเคราะห   ศึกษา    คนควา    และใหบริการเกี่ยวกับ
รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของรัฐสภา     รวมทั้ง
เผยแพรรายงานการประชุมไปยังหนวยงานทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวของ 
 ๔. จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุม
รวมกันของรัฐสภา  พัฒนาและวางระบบการจดัเก็บ การสืบคนและการใหบริการ 
 ๕.  ติดตามมติและการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร
และสมาชิกรัฐสภา    และในทีป่ระชมุสภาผูแทนราษฎร     และที่ประชมุรวมกัน
ของรฐัสภา บันทึกการออกเสียงลงคะแนน  เพือ่ปดประกาศและเผยแพร 
 ๖. จัดทาํบันทึกสรุปเหตุการณสําคัญในที่ประชุมสภาผูแทนราษฎร 
และที่ประชุมรวมกันของรัฐสภา เพื่อวิเคราะหและประมวลผลสําหรับใชเปน
แนวทางปฏิบัตหิรือธรรมเนียมปฏิบัติของสภาผูแทนราษฎร และรัฐสภา 



 
๒๒ 

 
 ๗.  จัดทําฐานขอมูลและสารบบรายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร
และ การประชมุรวมกันของรัฐสภา 
 ๘.  จดและจัดทํารายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร   การประชุม
รวมกันของรัฐสภา สมัยสามัญทั่วไป สมัยสามญันิติบัญญัติ และสมัยวิสามญั 
 ๙. จดและจัดทํารายงานการประชุม  คณะกรรมาธิการสามัญ
ประจําสภา คณะกรรมาธิการวิสามญั  คณะกรรมาธิการรวมกัน  
คณะอนุกรรมาธิการ  คณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานตาง ๆ  
          ๑๐.  จัดทําตนฉบับและสําเนารายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา
เสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ลงนามรบัรองความถูกตอง  เพื่อวางให
สมาชิกรัฐสภาตรวจกอนเสนอใหที่ประชุมรัฐสภารับรอง 
          ๑๑. จัดทําตนฉบับและสําเนารายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร        
สงไปยังคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม 
          ๑๒.  จดและจัดทํารายงานการประชมุ การสัมมนา  และการเสวนา 
           ๑๓.  จดและจัดทํารายงานการประชมุหนวยประจําชาตไิทยในสหภาพ
รัฐสภา  การประชุมสหภาพ สมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟก  การประชมุ
องคการรัฐสภาอาเซียน 
          ๑๔.  จดัรวบรวมรายงานการประชมุสงไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง 
          ๑๕.  จดัเก็บขอมูลของรายงานการประชุมเขาไวในฐานขอมูล 
          ๑๖.  ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 



 
๒๓ 

สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
แบงออกเปน  ๗  กลุมงาน 

 ๑.  กลุมงานบริหารทั่วไป 
 ๒.  กลุมงานรายงานการประชมุ 
 ๓.  กลุมงานชวเลข  ๑ 
 ๔.  กลุมงานชวเลข  ๒ 
 ๕.  กลุมงานชวเลข  ๓ 
 ๖.  กลุมงานชวเลข  ๔ 
 ๗.  กลุมงานชวเลข  ๕ 

การกําหนดหนาที่และความรับผิดชอบ 
กลุมงานบริหารทั่วไป 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 ๑.  ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสาํนัก 
 ๒.  ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณของ
สํานัก 
 ๓.  ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมลูดานบุคคลของสํานัก 
 ๔. ดําเนินการเกี่ยวกบัการจัดทําแผนงานและงบประมาณ       รวมถึง
การประสานงานดานแผน รายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณ
และสถิติ  ของสํานัก   



 
๒๔ 

 
 ๕.  ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานัก 
 ๖.  ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงาน
ของสํานัก 
 ๗.  ปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
วิธีดําเนินการ 

 ๑.  งานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
  ๑.  ลงรับหนังสือเขาและบันทึกเสนอแฟมเพื่อพิจารณา 
  ๒.  รางโตตอบ หนังสือถึงสํานักอื่น ๆ  
  ๓.  แจงเวียนหนังสือ คําส่ังตาง ๆ ใหกลุมงานทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๒.  งานพัสดคุรุภัณฑ การเงิน และงบประมาณของสํานัก 
  ๑.  เบิก - จายพัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบตัิงานใหกับ
กลุมงาน 
  ๒. ดําเนินการสงซอมครุภัณฑ       เมือ่ไดรับการแจง 
การขัดของหรือชํารุดจากผูครอบครอง 
  ๓.  ดําเนินการสั่งซื้อพัสดุพิเศษที่สํานักการคลังฯ ไมม ี
  ๔.  สรุปยอดพสัดุของสํานักแตละเดือน 
  ๕.  ดําเนินการเรื่องคาอาหารนอกเวลาทําการของสํานัก 

 
 



 
๒๕ 

 
๓.  งานทะเบยีนและขอมูลบุคคลของสํานัก 

  ๑.  ดําเนินการตรวจสอบการมา – กลับในการปฏิบัติงาน
ขาราชการภายในสํานักกับระบบสแกนลายนิ้วมือ 
  ๒.  ดําเนินการเกี่ยวกับการลาปวย ลากิจ ลาพักผอนของ
ขาราชการ  
  ๓.  ดําเนินการเรื่องสถิติวันลา 

๔.  งานแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานดาน
แผน รายงานผลการปฏิบัตงิาน  
การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานกั            
  ๑.  ดําเนินการจัดทําแผนงาน/โครงการ ตามกําหนดการ 
  ๒.  ดําเนินการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานรายไตรมาส
ของสํานัก 
  ๓.  ดําเนินการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณของสํานัก 

๕.  งานเลขานุการและงานการประชุมของสํานัก 
  ปฏิบัติงานเลขานุการในการจดและจัดทําบันทึกการประชุม
ประจําเดือนของสํานัก 

๖.  งานรายงานการประชุม 
  ๖.๑  รายงานการประชุมสภาสภาผูแทนราษฎร  
   ๑.  รับระเบียบวาระการประชมุ  ราง   พ.ร.บ.  ญัตติ   
กระทูถามจากสาํนักการประชมุสงใหกลุมงานชวเลข  เพื่อดําเนินการตาม
ขั้นตอนการจดและจัดทํารายงานการประชมุ 



 
๒๖ 

 
   ๒. รับมติทีป่ระชมุจากกลุมงานรายงานการประชมุ      
สํานักรายงานการประชมุและชวเลข สงใหกลุมงานชวเลขเพื่อดําเนินการ 
ตามขั้นตอนการจัดทํารายงานการประชมุ 
   ๓. รับรายชื่อสมาชิกที่มาประชุม จากกลุมงาน
ทะเบียนประวตัิ สํานักบริหารงานกลางสงใหกลุมงานชวเลข    เพือ่ดําเนินการ
ตามขั้นตอน    การจัดทํารายงานการประชมุ 
   ๔.  ทําหนังสือนําสงรายงานการประชุมที่จัดทํา
เรียบรอยแลวใหกับคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม 
  ๖.๒  รายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา 
   ๑.  รับระเบียบวาระการประชมุ  ราง   พ.ร.บ.  ญัตติ   
กระทูถามจากสาํนักการประชมุสงใหกลุมงานชวเลข  เพื่อดําเนินการตาม
ขั้นตอนการจดและจัดทํารายงานการประชมุ 
   ๒. รับมติที่ประชุม จากกลุมงานรายงานการประชมุ      
สํานักรายงานการประชมุและและชวเลข สงใหกลุมงานชวเลขเพื่อดําเนินการ    
ตามขั้นตอนการจัดทํารายงานการประชมุ 
   ๓. รับรายชื่อสมาชิกที่มาประชุม จากกลุมงาน
ทะเบียนประวตัิ สํานักบริหารงานกลาง สงใหกลุมงานชวเลข   เพือ่ดําเนินการ
ตามขั้นตอน   การจัดทํารายงานการประชมุ 
 
 

 



 
๒๗ 

 
   ๔.  ทําหนังสือนําเสนอใบลงลายมือชื่อ ในการ
รับรองรายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา ใหเลขาธิการรัฐสภา 
ลงลายมือชื่อรับรองรายงานการประชมุรวมกนัของรัฐสภาไวเปนหลักฐาน 
กอนที่  จะเสนอใหสภารับรอง ตามขอบังคับการประชมุรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๔๔ 
หมวด ๒ การประชุมรัฐสภา สวนที่ ๑ วธิีการประชมุ ขอ ๒๒ วรรคหนึ่ง 

๕.  สงใบลงลายมือชื่อ   ฯ          ที่เลขาธิการรัฐสภา   
ลงลายมือชื่อแลวใหกลุมงานชวเลข เพื่อแนบทายรายงานการประชมุรวมกัน
ของรัฐสภาที่จดัทําเรียบรอยแลว 
   ๖.  ทําหนังสือนําสงรายงานการประชมุรวมกนัของ
รัฐสภาที่จัดทําเรียบรอยแลว ใหกลุมงานรายงานการประชุมเพื่อดําเนินการ
ตามขั้นตอนตอไป 
  ๖.๓  รายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ
ประจําสภา คณะอนุกรรมาธิการสามัญฯ คณะกรรมาธกิารวิสามัญ 
คณะอนุกรรมาธิการวิสามัญ คระกรรมาธิการรวมกัน คณะกรรมการ
ในสังกัดสํานกังานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
   ๑.   รับ    CD    รายงานการประชุมสภา
ผูแทนราษฎรที่จัดทําเสร็จเรียบรอยแลวจากกลุมงานชวเลข 
   ๒.  ประสานสํานักกรรมาธิการ  ๓   สํานัก  และ
หนวยงานเจาของเรื่องการประชุม  คณะกรรมการตาง ๆ เพื่อรับ CD รายงาน
การประชมุ 
 



 
๒๘ 

 
   ๓.  ประสานสาํนักสารสนเทศ   เพิ่มแฟมรายงาน 
การประชมุของสํานักกรรมาธิการ ๓ สํานัก และแฟมรายงานการประชมุวิสามญั
และคณะกรรมการของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร       ลงในระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อลงรายละเอยีดเกี่ยวกบัการจัดทาํรายงานการประชมุ 
โดยหนวยงานเจาของเรื่องสามารถเช็คสถานะของรายงานการประชุมในการจัด
เจาหนาที่มาขอรับ CD  รายงาน การประชมุหากปรากฏในคอลัมน สถานะของ
รายงานวา ดาํเนินการเสร็จเรียบรอยแลว  
   ๔.  จัดเก็บ Back up CD รายงานการประชุมที่
ดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลวของทุกคณะโดยกําหนดอายุการจัดเก็บเทากับ
อายุรัฐบาล ๑ ชุด 
 ๗.  งานบริการขอมูล 
   ใหบริการขอมลูรายงานการประชุมสภา
ผูแทนราษฎร รายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา (สภายังไมไดรับรอง) 
โดยดําเนินการตามขั้นตอนการขอใชบริการขอมูล (กรอกแบบฟอรม)  
 

∗∗∗∗∗∗∗∗∗∗∗∗ 
 
 
 
 
 



 
๒๙ 

 
การเขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๑. สามารถเขาสูระบบงานสารบรรณได ๓ ทาง คือ 
๑.๒  เขาระบบทางอินทราเน็ต ดวยการพิมพ  
http://intranet.parliament.go.th จะมี Icon   
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหคลิกเลือกเขาสูระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 



 
๓๐ 

 
๑.๒  เขาระบบทาง Internet Exploer   แลวพิมพ  
http://10.156.2.201:81/praxticol/web/index.jsp 

  
 

 
 

 
 
๑.๓  เขาระบบทาง  Shortcut  บนหนาจอ โดยการ ดับเบิ้ลคลิก เพื่อเขาสู
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๓๑ 

 
เมื่อเขาสูระบบแลวจะปรากฏหนาจอดังรูป  ใหคลิกเลือก YES 
จะแสดงหนาจอใหกรอกชื่อผูใชและรหัสผานเพื่อเขาระบบ ดงัรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่อหนาจอแสดงขอความดังรูป ใหเลือกคลิก  Yes 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๒ 

เมื่อหนาจอปรากฏดังรูป สามารถเลือกทํารายการที่ตองการโดยคลิก  ๑ คร้ัง 

 

 
 
 
 

 
ขอมูลเขา   ตะกรารับขอมูลท่ีเขามาหาผูใชงาน 
ขอมูลออก  ตะกราเก็บประวตัิการสงขอมูลออกของผูใชงาน 
แฟมจดรายงานการประชมุสํานักกรรมาธิการ ๑ - ๓ 
แฟมเอกสารสวนตัว   ตะกราเก็บขอมูลทีผู่ใชงานสรางหนังสือสงออก 
ของผูใชงาน 
Calendar สวนของการจัดเก็บขอมูลสวนตัว เชน การนัดประชุม 
หรือการ  memory การทํางาน 
Todolist สวนของการจดัเก็บขอมูลงานเพื่อตรวจสอบการทํางานของ 
แตละงานตามเปาหมาย 
ถังขยะ สวนของขอมูลที่ถูกลบจากระบบ ซึ่งสามารถกูคืนขอมูลที่ถูกลบ
กลับคืนได และสามารถลบขอมูลออกจากระบบอยางถาวรได  



 
๓๓ 

 
การติดตั้ง Active X เพ่ือดูเอกสารแนบหนังสือ 

๑. ไปที่ menu bar ไปที่ Tool  -> Internet option ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
๒. คลิกเลือก  Security  จะแสดงดังรูปดานลาง  แลวคลิกเลือก Internet 

และ Custom Level.. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
๓๔ 

 
๓. ทําการเลือกหัวขอ  Enable  ของ  Active X controls and Plug-ins ใน

หัวขอตอไปน้ี แลวคลิก 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  แลวคลิกเลือก  Local  intranet  
      และ Custom Level.. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๖ 

 
ทําการเลือกหัวขอ  Enable  ทั้งหมด  แลวคลิก OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๗ 

 
๕. คลิกเลือกที่  ตัวเลือก 
 

 
 
 
 
๖.  คลิกเลือกแท็บ  การใชปลั๊กอิน   คลิกเลือก  เครื่องหมายถูก ๑ คร้ัง  
      และ คลิกซ้าํเพื่อเลือกใหปุม install ทํางาน     คลิกเลือกปุม  install 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๘ 

 
๗.  เล่ือนแถบดานขวามือลงมาดานลางสุด  จะพบ  Install  ตัวสีน้ําเงิน    
      คลิกเลือก Install    รอสักครูใหระบบทําการติดตั้ง  Active X         
      ตอบ  ตกลง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๓๙ 

 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบขั้นตอนการติดตั้ง 
 
 



 
 

๔๐ 
 
ตรวจสอบขอมลูที่เขาระบบ  โดยคลิก เมนู ขอมูลเขา   ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะปรากฏหนาจอดังรูปดานลาง  คลิก เปดเพื่ออานเอกสารที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
๔๑ 

 
คลิกเมนู  เอกสารแนบดานลาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะปรากฏรายละเอียดเอกสารที่ตองการอานดังภาพลาง  
 
 
 
 
 
 
 
 

ถาตองการ Print  เอกสาร ใหคลิกที่ พิมพรายงาน 



 
๔๒ 

 
การลงทะเบียน 

กรณีผูใชงานระดับผูอํานวยการกลุมงานจะมีแฟมทะเบียน ๕ แฟม
ทะเบียน เพื่อใชในการลงทะเบียนรับ - สง ของกลุมงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถาตองการลงทะเบียนรับเอกสาร ใหคลิก เมน ูขอมูลเขา  จะปรากฏหนาจอ
ดังภาพดานลาง แลวคลิก ลงทะเบียน  
 
 
 
 
 



 
๔๓ 

 
จะปรากฏหนาจอสําหรับการลงทะเบียนรับเอกสารดังภาพ 
 
 
 
 
 
คลิกเลือกเมนู เพื่อลงทะเบียนตามประเภทหนังสือ เชน ทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน  คลิก วงกลมหนาเมนูทะเบียนหนังสือรับภายใน จะปรากฏสีเขียว
ภายในวงกลม แลวคลิก ตกลง จะปรากฏหนาจอดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหพิมพชื่อผูดําเนินการ  แลวคลิก ตกลง  เร่ืองที่ลงทะเบียนรับจาก เมนู 
ขอมูลเขา    ก็จะยายไปอยูในเมนู แฟมทะเบยีนหนังสือรับภายใน  สามารถ
เปดอานไดที่เมนู แฟมทะเบียนหนังสือรับภายใน 



 
๔๔ 

 
การสรางหนังสือ 

การสรางหนังสือ   
ผูใชงานระดับผูบริหารสามารถสรางหนังสือ  โดย เมื่อคลิกเขาสู
ระบบแลวใหคลิกเลือก ทะเบียนหนังสือสงภายใน หรือทะเบียน
หนังสือสงภายนอก หรือทะเบยีนหนังสือสงภายนอกพิเศษ(แลวแต
ประเภทหนังสือที่จะสง)   แลวคลิกปุม สรางหนังสือ    
 
 
 
 
จะปรากฏรปูแบบหนังสือ ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๔๕ 

 
กรอกขอมูลเกีย่วกับหนังสือท่ีจะสง  แลวคลิกปุม  บันทึก  ซึง่อยู

ดานบน  แลวคลิก เอกสารแนบ จะปรากฏหนาจอดังภาพตอไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนาจอการสรางเอกสารแนบ  สามารถสรางเอกสารแนบได ๓  กรณ ีไดแก 
๑. การสรางไฟลขอความ (ปุมสราง  สรางไฟลขอความ) 
๒. การสรางไฟลภาพ (Scan) หรือนําเขาไฟลภาพ (ปุมสราง สรางไฟลภาพ) 
๓. การสรางโดยการนําเขาไฟล (ปุมนําเขา  เลือกไฟลนําเขา)  สามารถ

นําเขาไฟลเอกสารทั้งที่เปน Word ,Excel และอื่นๆ ไดตามตองการ 
 



 
๔๖ 

 
เมื่อเลือกสรางเอกสารตามตองการแลว ใหคลิก บันทึก แลวคลิกสงเอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คลิกเครื่องหมาย + ดานหนาหนวยงานที่ตองการในเมนู  ผัง  แลวคลิก ชือ่หรือ 
กลุมงานที่ตองการสงเอกสารให แลวคลิกเพิ่ม  ถาตองการสงใหทุกคนใหคลิก  
เพิ่มทุกคน จากนั้น ใหกรอกขอมูลดังนี้ 
ประเภท : (คลิกลูกศรดานขวา จะมีรายการประเภทหนังสือใหเลือก)  
ส่ังการ/ดําเนินการ : 
หมายเหตุ :       (ถาไมมีไมตองใส) 
กําหนดเปดอานภายในวนัที่  (ไมกําหนดไมตองคลิก เครื่องหมาย ถูก ดานหนา) 
กําหนดความเคลื่อนไหวภายในวันที่ (ไมกําหนด ไมตองคลิก เครื่องหมาย ถูก ดานหนา) 
ทําสําเนา  ที่แฟมขอมูลออก  
ลงทะเบียนในแฟมทะเบียน 
เขารหัสลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 



 
๔๗ 

 
กรณียืนยันตัวผูสง ใหคลิก  เครื่องหมายถูก  ขางหนา แลวใสรหัสผาน 

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสของตัวเอง   ถาตองการยืนยันตัวผูรับ ใหคลิก  ครื่องหมายถกู 
ขางหนา เพื่อเวลาที่ผูรับเอกสารตองใสลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสของตัวผูรับเอง 
ถึงจะสามารถเปดอานเอกสารได 
 

กรณีที่บุคคลไมมีแฟมทะเบียน สามารถสรางหนังสือดวยแฟมเอกสาร 
สวนตัว โดยมีขัน้ตอน ดังนี้  คลิกเลือก  แฟมเอกสารสวนตัว  สรางเอกสาร 

 คลิกเลือก สราง ดังรูป จะแสดงหนาจอใหกรอกชื่อเร่ือง และใหทําการ
นําเขาเอกสารแนบหนาจอการสรางเอกสารแนบ  สามารถสรางเอกสารแนบ
ได ๓  กรณี ไดแก 
 
 
 

 

 

 
๑. การสรางไฟลขอความ (ปุมสราง  สรางไฟลขอความ) 
๒. การสรางไฟลภาพ (Scan) หรือนําเขาไฟลภาพ (ปุมสราง  สรางไฟลภาพ) 
๓. การสรางโดยการนําเขาไฟล (ปุมนําเขา เลือกไฟลนําเขา)  สามารถ

นําเขาไฟลเอกสารทั้งที่เปน  Word ,Excel และอื่นๆ ไดตามตองการ 



 
๔๘ 

 
เมื่อเลือกสรางเอกสารตามตองการแลว ใหคลิก บันทึก แลวคลิกสงเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกเครื่องหมาย + ดานหนาหนวยงานที่ตองการในเมนู  ผัง  แลวคลิก ชือ่หรือ 
กลุมงานที่ตองการสงเอกสารให แลวคลิกเพิ่ม ถาตองการสงใหทุกคน ใหคลิก  
เพิ่มทุกคน จากนั้น ใหกรอกขอมูลดังนี้ 
ประเภท : (คลิกลูกศรดานขวา จะมีรายการประเภทหนังสือใหเลือก)  
ส่ังการ/ดําเนินการ : 
หมายเหตุ :       (ถาไมมีไมตองใส) 
กําหนดเปดอานภายในวนัที่  (ไมกําหนดไมตองคลิก เครื่องหมาย ถูก ดานหนา) 
กําหนดความเคลื่อนไหวภายในวันที่ (ไมกําหนด ไมตองคลิก เครื่องหมาย ถูก ดานหนา) 
ทําสําเนา  ที่แฟมขอมูลออก  
ลงทะเบียนในแฟมทะเบียน 
เขารหัสลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 



 
๔๙ 

 
กรณี ยืนยันตัวผูสง ใหคลิก เครื่องหมายถูก ขางหนา แลวใสรหัสผาน 

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสของตัวเอง   ถาตองการยืนยันตัวผูรับ ใหคลิก  ครื่องหมายถกู 
ขางหนา เพื่อเวลาที่ผูรับเอกสาร ตองใส ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสของตัวผูรับเอง 
ถึงจะสามารถเปดอานเอกสารได 

ถังขยะ 

หนาจอ  ของถงัขยะที่เกิดจากการลงหนังสือที่ไมตองการ ซึง่สามารถ
กูคืนเอกสารได และทําการลบหนังสือถาวรได 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
๕๐ 

 
 กรณีตองการ  Print  เอกสารทั้งหมดที่อยูในแฟมขอมูลตาง ๆ  ให
คลิก พิมพรายงาน ตามแฟมขอมูลนั้น จะขึน้รายการยอยใหเลือกของแตละ
แฟมดังนี้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
๕๑ 

 
เลือกคลิกรายการที่ตองการ   จะปรากฏหนาจอดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คลิกเลือก  พิมพรายงาน  หรือคลิกเลือก บันทึกรายงาน  ตามตองการ 
 

 

 

 

 

 



 
๕๒ 
 

การตั้งรหัสผาน 

 กรณีตองการตั้งรหัสผาน ใหคลิกเลือกปุม   ตวัเลือก  จะแสดง
หนาจอตั้งคาตัวเลือก ดังรูป  เลือกแท็บ  เปลีย่นรหัสผาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะแสดงหนาจอใหตั้งรหัสผาน  โดยการลบรหัสเดิม  แลวตั้งใหมและยืนยัน
รหัสเหมือนเดิมอีกครั้ง   ตอบ  ตกลง 
***เพื่อความปลอดภัยของขอมูล ควรตั้งรหัสผานที่บุคคลอื่นไมสามารถ
นําไปใชงานได และไมควรใหรหัสผานของตัวเองใหกับบุคคลอื่นใชงาน 
เนื่องจากระบบงานสารบรรณฯ เปนระบบที่ใชในการรับ – สง หนังสือ และใช
ชื่อผูใชงานในการยืนยันตัวบุคคล ฉะนั้นเพื่อความถูกตองของการใชงานไมควร
ใชชือ่ของบคุคลอื่นในการใชงาน 



 
๕๓ 

 
จะเขาสูหนาจอใหกรอกชือ่ผูใชและรหัสผาน กรณีผูดูแลระบบไมได

ตั้งรหัสผานให       ใหเขาระบบงานโดยการกรอกชื่อผูใชเพียงอยางเดียว      
แลวกดปุม เขาสูระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ

หากผูใชงานลืมรหัสผานในการเขาระบบ โทรแจงผูดูแลระบบ เพื่อ
ทําการเคลียรรหัสผานใหเปนคาวางได และผูใชงานสามารถตั้งรหัสผานใหม
ตามขั้นตอนขางตน 
 
 
 

 



 
๕๔ 

 
วิธีการใชลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

วิธีการใชลายเซ็นตอเิล็กทรอนิกส  เปนการใชรหัสลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกสเพื่อยืนยันบุคคลผูสงและผูรับ ซึ่งมีวิธีการ ดังนี้ 

หนาจอการสงเอกสาร   กรณีที่จะสงเอกสารและตองการยืนยันชื่อผูสง 
และชื่อผูรับ เพื่อให ผูรับมีสิทธิเปดอานเอกสารเทานั้น ซึ่งในการสงเอกสาร 
ผูสงจะตองใสรหัสลายเซ็นตอิเล็กทรอนิกส ดังตัวอยาง คือ  ธุรการกลาง 
สํานักรายงานการประชมุและชวเลข ไดทําการสงหนังสือใหกับ นางสาวสุดารัตน  
หมวดอินทร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๕๕ 

 
ทําการสงเอกสาร โดยการคลิก ตกลง เปนการยืนยันการสง กรณีสง

สําเร็จ จะแสดงขอความ ดังภาพ 
 
 
 

หนาจอผูรับ จากขอมูลเขา เมื่อคลิกเปดเอกสารที่ไดรับจะแสดง
หนาจอใหใสรหัสผานยืนยันชื่อผูรับเอกสาร ดังภาพ 

 
 
 
 
 

เมื่อใสรหัสผานยืนยันผูรับเอกสาร คลิก ตกลง จะแสดงชื่อผูสง
เอกสาร คือ     
 
 
 
 
 
***ขอควรระวัง ในการกรอกรหัสผานยืนยันตัวผูรับ ตัวอักษรตองเปน
ภาษาอังกฤษ เทานั้น*** 



 
๕๖ 

 
เมื่อคลิก OK  จะแสดงยืนยันชื่อผูรับเอกสาร คอื นางสาวสุดารตัน  หมวดอินทร 
ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
คลิก OK  โปรแกรมจะแสดงเอกสารที่ไดทําการสง  ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๕๗ 

 
วิธีการเปลี่ยนรหัสผานลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

ผูใชระบบงานแตละคนสามารถที่จะเปลี่ยนรหัสผานลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส  ได ดังนี ้ เมื่อเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
แลว คลิกปุม ตัวเลือก จะแสดง หนาจอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๕๘ 

 
คลิกเลือก  แท็บ  เปลี่ยนรหสัผาน  จะแสดงชองใหตั้งคารหัสผาน

ใหม โดยใหกรอกรหัสลายเซ็นตอิเล็กทรอนิกสเดิมและกรอกตั้งคารหัสผาน
ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสใหม คลกิ ตกลง เปนการยืนยันการเปลี่ยนรหัสผาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่ปอนรหัสลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสเดิมผิด    คลิก OK  โปรแกรม
จะใหทําการกรอกรหัสลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส เดิม อีกครั้ง แลวคลิก ตกลง 
เปนการยืนยันการเปลี่ยนรหัสผานลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส  
 
***กรณีตองการเปลี่ยนชือ่รหัสลายเซน็อิเล็กทรอนิกส  สามารถเปลี่ยน
ไดดวยตัวเอง   โดยการกรอกรหัสเดิม   และกรอกรหสัใหมทีต่องการ 
เปลี่ยนอีกครัง้*** 
 



 
๕๙ 

 
Checkinbox 

จะเปน Icon  ที่ทําการตรวจสอบขอมูลเขาของระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  จะอยูทางดานขวามอืดานลาง บน taskbar   
 
 
 
 
 
ถา  Icon  หาย  ใหทําเลือก คลิกเลือกที่  Start  Programs  Startup 

 Checkinbox  สามารถดับเบิ้ลคลิก  ที่ Icon  ดังรูป คลิก ตรวจสอบเมล   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๖๐ 

 
เมื่อคลิกที่  รูป สามเหลี่ยม จะขึ้น รายชื่อผูที่ใชงานในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสทั้งหมด   สามารถที่จะตรวจสอบขอมูลเขาของทุกคนไดวามี
เอกสารจํานวนทั้งหมดเทาใดแตจะไมสามารถเปดดูเอกสารหรือรายละเอียด
ขางในได 

 
 
***สามารถคลิก เลือก เตือนหนังสือ  เพื่อเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ได****** จะมีการเตือนโดยอัตโนมัติ เมื่อมีหนังสือหรือเอกสารเขามาในระบบ
สารบรรณฯ  ทีไ่ดเลือกชื่อผูใชในการตรวจสอบไว*** 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

๖๑ 
 

SEARCH 

ผูบริหารสามารถทําการคนหาเรื่องที่ตองการได จากสวนของ
เครื่องมือสืบคนเอกสาร โดยเมื่อทําการกรอกคําคนลงในชองดังกลาว   
และคลิกปุม Search โปรแกรมจะแสดงผลการคนหา 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖๒ 

 
นอกจากผูใชงานคนหาเอกสารตามหนาจอเครื่องมือสืบคนเอกสารแลว
ยังสามารถคนหา โดยการกดปุม Advance จะปรากฏหนาจอการคนหา
ดังรูป โดยแบงการคนหาออกเปน  ๓  สวน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ซึ่งผลที่ไดจากการคนหาหรือรายการ รายชื่อหนังสือที่ผูใชตองการ โดย
ผูใชสามารถจดัการหนังสือท่ีแสดงอยูบนหนาจอได ตามตองการทั้งนี้ขึ้นอยู
กับสิทธิการใชงานที่ผูใชถูกกําหนด 

 

 



 
๖๓ 

 
ออกจากโปรแกรม 

 การออกจากโปรแกรม  ผูใชสามารถออกจากโปรแกรมได โดยคลิกปุม  
ออกจากระบบ 

 
โปรแกรมจะแสดงหนาจอยืนยันการออกจากโปรแกรม  คลิกปุม  

OK   เพื่อตกลง หรือคลิกปุม  Cancel เพื่อยกเลิกการออกจากโปรแกรม 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๖๕ 
 

กลุมงานรายงานการประชุม 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

 กลุมงานรายงานการประชมุ  มีหนาที่ความรับผิดชอบในการจัดทํา
บันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎร    และการประชุมรวมกันของรฐัสภา   
บันทึกการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และของสมาชิก
รัฐสภา  การจัดวางรายงานการประชมุ  และปฏิบัติหนาที่ดานเลขานกุาร 
ในการประชมุสภาผูแทนราษฎรและ    การประชุมรวมกันของรัฐสภา  ตามท่ี
กฎหมาย  ระเบียบ  และขอบงัคับกําหนดไว 

ภารกิจ 
 ๑.  บันทึกการประชมุสภาผูแทนราษฎรและการประชมุรวมกันของ
รัฐสภา 
 ๒.  บันทึกการออกเสียงลงคะแนนของสมาชกิสภาผูแทนราษฎรและ
ของสมาชิกรัฐสภา 
 ๓.  การจัดวางรายงานการประชุม 
 ๔.  การจัดเก็บและการใหบริการคนควารายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร  
และการประชุมรวมกันของรัฐสภา 
 ๕.  การนําเขาแฟมขอมูลบนระบบอินทราเน็ต  (INTRANET) 

 



 
๖๖ 

 

๑.  บันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการประชุมรวมกันของ
รัฐสภา 

 ๑.๑  จัดทําบันทึกการประชุมตามที่ที่ประชมุมีมติ  เร่ิมตั้งแต 
วิธีดําเนินการ 
 ๑.  เวลาเริ่มประชุม 
 ๒.  ประธานสภาฯ  และรองประธานสภาฯ  ทานใดขึ้น
บัลลังกเพื่อปฏบิัติหนาที่ 
 ๓.  ทําบันทึกการประชมุตามมติของที่ประชมุ 
 ๔. ในกรณีในวาระที่  ๑  ขั้นรับหลักการจะมีการตั้ง
คณะกรรมาธิการวิสามัญเพื่อพิจารณา จาํนวน  ….   คน   ซึ่งบางครั้งจะตั้ง
จากบุคคลภายนอก   ซึ่งกลุมงานรายงานการประชุมตองตรวจสอบ ตัวสะกด
ชื่อ – นามสกุล เพื่อความถูกตอง โดยประสานงานกับกลุมงานพระราชบัญญตัิ
และญัตติ ๑ , ๒ สํานักการประชุม เพื่อขอรายชื่อคณะกรรมาธิการวิสามัญทั้งหมด 
 ๕.  เวลาเลิกประชุม 
 ๖.  สรุปผลการพิจารณา 
 ๗. นําเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อลงนาม และเมื่อ
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนามแลว  นําไปสําเนาเอกสารจํานวน  ๑,๐๐๐  ชุด 
/ ครั้งการประชุม   กรณีบันทึกการประชุมรวมกันของรัฐสภาจัดทําสําเนาเอกสาร 
๑,๐๐๐ ชุด/ครั้งการประชุม  และนําจัดสงใหหนวยงานดังตอไปน้ีคือ 
 



 
๖๗ 

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

นอกจากนี้ยังแจกจายใหกับสวนราชการอื่นและบุคคลทั่วไปที่สนใจ 
 ๑.๒  จัดทําบันทึกการประชุมโดยมีแบบฟอรม  ดังนี้ 

บันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎร  ชุดที่  ..  ปที่  .. 
ครั้งที่  ..  (สมัย……………………..) 
วัน……………  ที่  ..  เดือน  พ.ศ.  …. 

ณ  ตึกรัฐสภา 

………………………………. 

เร่ิมประชุมเวลา  …….  นาฬกิา 
 
ตัวอยาง  (ประธานสภาฯ  ข้ึนบัลลังก) 

  เมื่อครบองคประชุมแลว  นาย……………..…………………  
ประธานสภาผูแทนราษฎรขึ้นบัลลังก จากนั้นไดแจงใหที่ประชมุรับทราบเรื่อง 
ตาง  ๆ  ดังนี้ 

 

 



 
๖๘ 

 
ตัวอยาง  (กรณีรองประธานสภาฯ  ข้ึนบลัลังก) 

  เมื่อครบองคประชุมแลว  นาย…………..………………   
รองประธานสภาผูแทนราษฎรคนที่……… ปฏิบตัิหนาที่แทนประธาน 
สภาผูแทนราษฎร          ขึ้นบัลลังกและกลาวเปดประชมุ  จากนั้นไดแจงให 
ที่ประชุมรับทราบเรื่องตาง  ๆ  ดังนี้ 

ตัวอยาง  (กรณีเรื่องแจง) 

  ๑.  ที่ประชุมวุฒิสภา  คร้ังที่  ….  (สมัย………….)  
วัน…………ที่  …..  เดือน………….. พ.ศ.  …...  ไดลงมติเห็นชอบดวยกับ  
รางพระราชบญัญัติ  ซึ่งคณะกรรมาธิการรวมกันพิจารณาเสร็จแลว  
จํานวน  …..  ฉบับ  คือ 
 (๑)  รางพระราชบัญญัต…ิ……………. 
 (๒)  รางพระราชบัญญัต…ิ……………. 

๒.  ที่ประชุมวฒุิสภา  คร้ังที่  ….  (สมัย………….)   
วัน………  ที่ .…..   เดือน…….…..    พ.ศ.  ……...       ไดลงมตใิหขยายเวลา
การพจิารณารางพระราชบญัญตัิ…………… ออกไปเปนกรณีพิเศษอกี  ....  วัน  
นับแต วันที่....... เดือน……………… พ.ศ.…. ตามมาตรา ๑๗๔                
ของรฐัธรรมนญูแหงราชอาณาจักรไทย   

ที่ประชุมรับทราบ 



 
๖๙ 

 
ตัวอยาง  (กรณีเรื่องที่คณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว) 

ตอจากนั้น ประธานสภาผูแทนราษฎรไดเสนอใหที่ประชมุ
พิจารณาในระเบียบวาระที่  ๔  เร่ืองที่คณะกรรมาธิการพจิารณาเสร็จแลว  
คือ รางพระราชบัญญัต…ิ…….………………….….  ซึ่งคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณาเสร็จแลว     (ในระเบียบวาระที่  ๔….)       ที่ประชุมได
พิจารณารางพระราชบัญญัติฉบับนี้ในวาระที่  ๒  โดยเริม่ตนดวยชื่อราง  
คําปรารภ    แลวเรียงตามลาํดับมาตราจนจบราง  และไดลงมติเห็นชอบ
ในวาระที ่ ๓    เพื่อเสนอใหวุฒิสภาเพื่อพจิารณาตอไปตามรัฐธรรมนญูฯ 

ตัวอยาง  (กรณีเรื่องที่คณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว มีขอสังเกต) 

ตอจากนั้น ประธานสภาผูแทนราษฎรไดเสนอใหที่ประชมุ
พิจารณาในระเบียบวาระที่ ๔     เร่ืองที่คณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว  
คือ   รางพระราชบัญญัต.ิ...................  ซึ่งคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
เสร็จแลว  (ในระเบียบวาระที ่ ๔...) 

ที่ประชุมไดพจิารณาในวาระที ่   ๒   โดยเริ่มตนดวยชื่อราง          
คําปรารภ  แลวเรียงตามลําดับมาตราจนจบราง    และไดลงมติเห็นชอบใน
วาระที่    ๓    เพือ่เสนอใหวุฒิสภาพจิารณาตอไปตามรัฐธรรมนญูฯ  ทั้งนี้ 
ที่ประชุมไดลงมติเห็นชอบดวยกับขอสังเกตของคณะกรรมาธิการฯ  เพื่อแจง
ไปยังคณะรัฐมนตรีดวย 

 



 
๗๐ 

 

ตัวอยาง  (กรณีพิจารณาในวาระที่  ๑  ข้ันรับหลักการ) 

  ตอมา ไดมีสมาชิกฯ เสนอญัตติขอเปลี่ยนระเบียบวาระ 
การประชมุ  โดยขอนําระเบียบวาระตามลําดับดังตอไปน้ีขึ้นมาพิจารณากอน 
ซึ่งที่ประชมุเห็นชอบ 
  ๑.  รางพระราชบัญญัต…ิ…..  (ในระเบียบวาระที่  ..) 
  ๒.  รางพระราชบัญญัต…ิ…..  (ในระเบียบวาระที่  ..) 
  ประธานสภาผูแทนราษฎรจึงไดเสนอใหที่ประชมุพิจารณา
ระเบียบวาระตามที่ที่ประชมุมมีติ      ตามลําดบั  คือ 
  ๑.  รางพระราชบัญญัติ……..  (ในระเบียบวาระที่  ..) 
  เมื่อรัฐมนตรีวาการกระทรวง.............../รัฐมนตรีชวยวาการ
กระทรวง.........  (นาย.............)  ไดแถลงหลักการและเหตุผล       มีสมาชิกฯอภิปราย  
รัฐมนตรีวาการกระทรวง....…..... /รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวง……… (นาย……......) 
ตอบชี้แจงจนไดเวลาพอสมควรแลวที่ประชุมไดลงมติในวาระที่ ๑  รับหลักการแหง
รางพระราชบัญญัติฉบับนี้และมีมติใหตั้งคณะกรรมาธิการวิสามัญ จํานวน  ..  คน  
เพื่อพิจารณา  คณะกรรมาธิการฯ  ประกอบดวย  
  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 
 

…………………….. 
(……………………….) 

เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
กลุมงานรายงานการประชุม 
โทร.  ๐ ๒๒๔๔ ๒๓๗๒ – ๓ 
โทรสาร  ๐ ๒๒๔๔ ๒๓๗๒ 



 
๗๒ 

 
สรุปผลการพจิารณารางพระราชบัญญัติ 

 เห็นชอบกับรางพระราชบญัญัติ  จํานวน  ..  ฉบับ  คอื 
 ๑.  ................................ 
 ๒.  ................................ 

 รับหลักการแหงรางพระราชบัญญัติ  จํานวน  ..  ฉบับ  คือ 
 ๑.  ................................ 
 ๒.  ................................ 

 เห็นชอบดวยกับรางพระราชบัญญัติที่วุฒิสภาแกไขเพิ่มเติม   
ตามมาตรา   ๑๗๕    (๓)          ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักร
ไทย  จํานวน  ...  ฉบับ  คือ 
 ๑.  ................................ 
 ๒.  ................................ 

 เห็นชอบดวยกับรางพระราชบัญญัติที่คณะกรรมาธิการ
รวมกันพิจารณาเสร็จแลว   
จํานวน  ...  ฉบับ  คือ 
 ๑.  ................................ 
 ๒.  ................................ 

 
 



 
๗๓ 

 
 ตั้งคณะกรรมาธิการรวมกันเพื่อพิจารณารางพระราชบญัญัติที่
วุฒิสภาแกไขเพิ่มเติม ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย   
มาตรา  ๑๗๕  (๓)  จํานวน  ..  ฉบับ  คือ 
 ๑.  ................................ 
 ๒.  ................................ 

 ยับย้ังรางพระราชบัญญัติตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
มาตรา  ๑๗๕  (๓)  (ไมเห็นชอบดวยกับรางของคณะกรรมาธิการ
รวมกัน)  จํานวน  ..  ฉบับ  คือ 
 ๑.  ................................ 
 ๒.  ................................ 
 

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

 
 
 

 
 

 
 
 



 
๗๔ 

 
๒. บันทึกออกเสียงการลงคะแนนของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร
และของสมาชิกรัฐสภา 

 การออกเสียงลงคะแนนมีวิธีปฏิบัติ ดังตอไปนี้  (ขอบังคับการประชมุ     
สภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๔๔ ขอ  ๗๒,  ๗๔  และขอบังคับการประชุม
รัฐสภา   พ.ศ. ๒๕๔๔  ขอ  ๕๓,  ๕๔) 
 ๑.  การออกเสียงลงคะแนนเปดเผย 
 ๑.๑  ใชเครื่องออกเสียงลงคะแนน 
 ๑.๒  เรียกชื่อสมาชิกตามลําดบัอักษร 
 ๒.  การออกเสียงลงคะแนนลับ 
 ๑.๑  เขียนเครื่องหมายบนแผนกระดาษใสซองที่เจาหนาที่จัดให 
 ๑.๒  ใชเครื่องออกเสียงลงคะแนน  
 ๑.  การออกเสียงลงคะแนนเปดเผย 

 วิธีดําเนินการ 

 ๑.๑  ใชเครือ่งออกเสียงลงคะแนน 
  ๑.๑.๑  รับใบประมวลผลจากเครื่องปร้ินทที่อยูในหอง
ประชมุสภาฯ 
  ๑.๑.๒  กรณีสมาชิกออกเสียงลงคะแนนไมทัน  
สมาชิกสามารถออกเสียงลงคะแนนโดยขานชื่อใชสิทธิตอที่ประชุมวา 
เห็นดวย/ไมเห็นดวย 



 
๗๕ 

 
  ๑.๑.๓  พิมพชือ่สมาชิกที่ออกเสียงลงคะแนนเพิ่มเติม 
ในหนาสุดทาย   โดยพิมพเลขที่สมาชิก   ชื่อ – นามสกุล   มติ   พิมพจํานวน
สมาชิกที่ออกเสียงลงคะแนนเพิ่มและผลรวมในใบหนาของผลมตินั้น  ๆ  
  ๑.๑.๔  พมิพชือ่รางพระราชบญัญัติและมติของแตละเรื่อง       
บนสติ๊กเกอรแลวติดบนใบประมวลผลทางดานขวามอืบน 
  ๑.๑.๕  นําเสนอเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อลงนาม      
 เมื่อเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนามเรียบรอยแลว   นําเอกสารไปสําเนา 
เพื่อเผยแพรและจัดสงใหหนวยงานดังตอไปน้ีคือ 
  -  เลขาธิการพรรคการเมืองแตละพรรค จํานวน ๑ ชุด/พรรค 
  -  กลุมงานบริหารทั่วไป สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
จํานวน ๑ ชุด 
  -  ติดบอรดเพื่อเผยแพร จํานวน ๒ ชุด  คอื 

               -  อาคาร ๑ ชั้น ๒ หนาหองประชมุ  ๑ ชุด 
               -  อาคาร ๑ ชั้น ๑  หนาหองส่ือมวลชน  ๑ ชุด 

 ๑.๒  เรียกชื่อสมาชิกตามลาํดับอักษร 
  ๑.๒.๑  เมื่อลงมติเสร็จ  เจาหนาที่รับใบรวมคะแนนพรอมทั้ง         
ใบลงคะแนนรวมของสมาชิกจากหองประชมุ 
  ๑.๒.๒  ตรวจสอบใบลงคะแนนรวมของสมาชิกวามี                  
(ชื่อ – นามสกุล,  ชื่อเรื่อง,  เลขที่สมาชิก)  ครบถวนหรือไม 

 



 
๗๖ 

 
 ๒.  การออกเสียงลงคะแนนลับ 

 วิธีดําเนินการ 

 ๒.๑  เขียนเครื่องหมายบนแผนกระดาษใสซองที่เจาหนาที่
จัดให 
  ๒.๑.๑  เมือ่ลงมติเสร็จ  เจาหนาที่รับใบรวมคะแนนจาก
หองประชมุ 
  ๒.๑.๒  เก็บผลคะแนนใสซองปดผนึก 
 ๒.๒  ใชเครือ่งบันทึกลงคะแนน 
  ๒.๒.๑  รับใบประมวลผลจากเครื่องปริ้นทที่อยูในหอง
ประชุมสภาฯ 
  ๒.๒.๒  พิมพชื่อเร่ืองพรอมมติบนสติ๊กเกอรแลวติดบน 
ใบประมวลผลทางดานขวามือบน 

 เมื่อดําเนินการตามขอ  ๒.๑  และ  ๒.๒  เสร็จเรียบรอยแลว  
ดําเนนิการดังนี้ 

 ๑. จัดทําบันทึกออกเสียงลงคะแนนนําเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้นจนถึงเลขาธิการ สภาผูแทนราษฎร  เพื่อลงนาม 
 ๒. เมื่อเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนามแลว  ถายสําเนา
บันทึกการออกเสียงลงคะแนนพรอมผลคะแนน ติดประกาศไวในที่ที่ประชาชน
อาจเขาไปตรวจสอบได  (รัฐธรรมนูญฯ   มาตรา   ๑๕๖  วรรคสาม) 



 
๗๗ 

 
 ๓.  ถายสําเนาบันทึกการออกเสียงลงคะแนนเพื่อใหบริการสําหรับ
เลขาธิการพรรคการเมืองแตละพรรคคณะกรรมการประสานงาน   กลุมงานชวเลข  
และสื่อมวลชน 
 ๔.  เก็บรวบรวมไวเปนหลักฐานตอไป 
๓.  จัดวางรายงานการประชุม 

 ๓.๑  รายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร 
 ๓.๒  รายงานการประชมุรวมกนัของรัฐสภา 
 ๓.๑  รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร 

 วิธีดําเนินการ 

 ๑.  รับรายงานการประชมุจากกลุมงานคณะกรรมาธิการ 
ตรวจรายงาน   การประชมุ สํานักกรรมาธิการ  ๒ 
 ๒.  รับหนังสือนําจากกลุมงานบริหารทั่วไป  สํานักรายงาน 
การประชมุและชวเลข 
 ๓.  วางรายงานการประชมุเพื่อใหสมาชิกฯ  ตรวจกอนที่จะเสนอ
ใหสภารับรองไมนอยกวา  ๗  วัน  (ขอบงัคับการประชมุสภาผูแทนราษฎร  
พ.ศ. ๒๕๔๔  ขอ  ๒๔) ซึ่งวางไวบริเวณ ณ สํานักงานเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร ๒ แหงดวยกัน คือ ที่หองรับรองสมาชกิ ชั้น ๒ อาคาร
รัฐสภา ๑ และหอสมุดรัฐสภา 
 



 
๗๘ 

 
 ๔. เสนอความเห็นตามลําดับชั้นจนถึงประธานสภาฯ เพื่อ
พิจารณาอนุญาตใหบรรจุระเบียบวาระการประชุม  (ระเบียบวาระที่  ๓ รับรอง
รายงานการประชุม) 
 ๕.  เมื่อประธานสภาฯ  ลงนามอนุญาต  นําหนังสือนําสง  (ขอ ๔)  
ใหกลุมงานระเบียบวาระ  สํานักการประชมุ  เพื่อบรรจุระเบียบวาระการประชุม
ตอไป 
 ๖.  เมื่อสภาฯ  ใหการรับรองรายงานฯ  ครั้งใดแลว นําใบแนบทาย
ของรายงานฯ  ที่มีลายมือชือ่ของคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม  
จํานวนครั้งละ  ๖  ชุด  พรอมบนัทึกวาเปนการรับรองจากการประชมุสภาครั้งที่
และวันที่เทาไร 
 ๗.  ทําหนังสือเสนอความเห็นตามลําดับชั้นพรอมแนบ
เอกสารตามขอ  ๖  เพือ่ใหประธานสภาฯ   ลงมือชื่อไวเปนหลักฐาน 
 ๘.  นําใบที่ประธานสภาฯ     ลงลายมือชือ่    แนบกลับเขาที่เดิม
ของตัวรายงานครั้งนั้น  ๆ  แลวสงสําเนา  จํานวน  ๖  ชุด  ใหแก 
   -  หอสมุดรัฐสภา  ๒  ชุด 
   -  สํานักการพิมพ  ๒  ชุด 
   -  กลุมงานรายงานการประชมุ  ๒  ชุด  (ตนฉบับ) 
 ๙.  ทําการเขาปก  เย็บเลมเพื่อไวเปนเอกสารคนควาอางอิง
ตอไป 

 



 
๗๙ 

 
 ๓.๒  รายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา 

 วิธิดําเนินการ 

 ๑.  รับรายงานการประชมุจากกลุมงานบริหารทั่วไป   
สํานักรายงานการประชมุและชวเลข 
 ๒. วางรายงานการประชมุไวบริเวณ   ณ  สํานักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร  และสํานักงานเลขาธิการวฒุิสภาแหงละ  ๓  ฉบบั  เพือ่ให
สมาชิกฯ    ตรวจกอนทีจ่ะเสนอใหสภารบัรองไมนอยกวา  ๗  วนั    (ขอบังคบั
การประชมุรัฐสภา   พ.ศ. ๒๕๔๔  ขอ  ๒๒) 
 ๓.  เสนอความเห็นตามลําดับชั้นเพื่อใหประธานรัฐสภาพิจารณา
อนุญาตใหบรรจุระเบียบวาระ  การประชุม  (ระเบียบวาระที ่ ๒  รับรอง
รายงานการประชุม) 
 ๔. เมื่อประธานรัฐสภาลงนามอนุญาต  นําหนังสือนําสง  
(ขอ ๓)    ใหกลุมงานระเบียบวาระ สํานักการประชุม  เพื่อบรรจุระเบียบวาระ 
 ๕.  เมื่อรัฐสภาใหการรับรองรายงานฯ  ครั้งใดแลว   นําใบแนบ
ทายของรายงานฯ   ที่มีลายมอืชือ่ของเลขาธกิารรัฐสภา  จํานวนครั้งละ  ๖  ชุด  
พรอมบันทึกวาเปนการรับรองจากการประชมุสภา ครั้งที่และวันที่เทาไร 
 ๖.  ทําหนังสือเสนอความเห็นตามลําดับชั้นพรอมแนบ
เอกสารตามขอ  ๕  เพื่อใหประธานรัฐสภาลงมือชื่อไวเปนหลักฐาน  (ขอบังคับ
การประชมุรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๔๔  ขอ  ๒๔) 



 
๘๐ 

 
 ๗.  นําใบที่ประธานรัฐสภาลงลายมือชื่อ  แนบกลับเขาที่เดิมของ         
ตัวรายงานครั้งนั้น  ๆ  แลวสงสําเนา  จํานวน  ๖  ชุด  ใหแก 
   -  หอสมุดรัฐสภา  ๒  ชุด 
   -  สํานักการพิมพ  ๒  ชุด 
   -  กลุมงานรายงานการประชมุ  ๒  ชุด  (ตนฉบับ) 
 ๘.  ทําการเขาปก  เย็บเลมเพื่อไวเปนเอกสารคนควาอางอิง
ตอไป 

 กรณีการเปดเผยรายงานการประชุมลับ 

 ๑.  รับรายงานการประชมุลับจากกลุมงานคณะกรรมาธิการ       
ตรวจรายงานการประชมุ  สํานักกรรมาธิการ  ๒ 
 ๒.  รับหนังสือนําจากกลุมงานบริหารทัว่ไป  สํานักรายงานการ
ประชมุและชวเลข 
 ๓.  เก็บรายงานการประชุมลับไวที่กลุมงานฯ 
 ๔.  เสนอความเห็นตามลําดบัชั้นจนถึงประธานสภาฯ    เพื่อ
พิจารณาอนุญาตใหบรรจุระเบยีบวาระการประชุม   (ระเบียบวาระที่   ๔   เร่ืองที่
คณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว)     พรอมบันทึกผลการพิจารณาของ  
การเปดเผยรายงานการประชุมลับ / ไมเปดเผยรายงานการประชมุลับ   
ซึ่งคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชมุ    ไดมีมติเสร็จแลว 
 
 



 
๘๑ 

 
 ๕. เมื่อประธานสภาฯ  ลงนามอนุญาต  นําหนังสือนําสงใหกลุม
งานระเบียบวาระ  สํานักการประชุม  เพื่อบรรจรุะเบียบวาระ 
 ๖.  เมื่อสภามมีติ 
   ๖.๑  กรณีเปดเผยรายงานการประชมุลับ 
  (๑)  นําตัวรายงานการประชมุลับแนบกลบัท่ีเดิม
ของรายงานการประชมุครั้งนั้น  ๆ   
  (๒)  สงสําเนารายงานการประชุมดังกลาว  จาํนวน  
๖  ชุด  ใหแก 
   -  หอสมุดรัฐสภา  ๒  ชุด 
   -  สํานักการพิมพ  ๒  ชุด 
   -  กลุมงานรายงานการประชุม  ๒  ชุด  (ตนฉบับ) 
   ๖.๒  กรณีไมเปดเผยรายงานการประชมุลับ 
   (๑)  เก็บรายงานการประชุมลับตลอดไป 

 

 

 

 

 



 
๘๒ 

 
 รับรองรายงานการประชุมกรณยีุบสภา (รายงานการประชุม 
สภาผูแทนราษฎร  และรายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา) 
 ในกรณีที่มีการยุบสภา รายงานการประชุมที่ไดรับรองแลว   
แตประธานสภายังมิไดลงลายมือชือ่ไวเปนหลักฐานหรือรายงานการประชุมที่
มิไดมีการรับรอง ใหเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรบันทึกเหตุนั้นไว และใหเปน
ผูรับรองความถกูตองของรายงานการประชุมนั้น โดยอนุโลมตามขอบังคับการ
ประชุมสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๔๔ ขอ ๒๖ วรรคสอง 
 วิธิดําเนินการ 

 ๑.  จัดทําบันทึกเหตุ   แลวเสนอความเห็นตามลําดับชั้น
จนถึงเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  (เลขาธิการรัฐสภา)  เพื่อลงนามรับรองความ
ถูกตองของรายงานการประชุมครั้งนั้น  ๆ   
 ๒.  นําใบบันทึกเหตุที่เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  (เลขาธิการ
รัฐสภา)    ลงลายมือชื่อ   แนบกลับเขาที่เดิมของตัวรายงานครั้งนั้น  ๆ  แลวสง
สําเนา  จํานวน  ๖  ชุด  ใหแก 
   -  หอสมุดรัฐสภา  ๒  ชุด 
   -  สํานักการพิมพ  ๒  ชุด 
   -  กลุมงานรายงานการประชมุ  ๒  ชุด  (ตนฉบับ) 
 ๓.  ทําการเขาปก  เยบ็เลมเพือ่ไวเปนเอกสารคนควาอางอิงตอไป 

 



 
๘๓ 

 

๔.  การใหบรกิารขอมลูดานการประชมุสภาผูแทนราษฎรและการ
ประชุมรวมกนัของรฐัสภา 

 ๔.๑ บันทึกการประชุมสภาผูแทนราษฎร  และบันทึกการ
ประชุมรวมกันของรัฐสภา 
 ๔.๒ บันทึกการออกเสียงลงคะแนนพรอมใบประมวลผลของ
สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  และ 
       สมาชิกรฐัสภา 
 ๔.๓ รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร  และรายงานการ
ประชุมรวมกันของรัฐสภา 
 ๔.๔ สถิติตาง ๆ ในการประชุม  ไดแก  
 -  ญัตติการขอเปดอภปิรายทัว่ไป 
 -  ญัตติการขอเปดอภปิรายทัว่ไปเพือ่ลงมติไมไววางใจ  
 -  การยุบสภา 
 -  การพจิารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณฯ  
 -  การรับทราบรายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรัฐมนตรี
ตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ 
 -  การพจิารณาการแกไขรางรฐัธรรมนูญ 
 -  การนับองคประชมุ  
 -  การขออนุญาตพิจารณาคดีอาญาสมาชิกฯ  ในระหวางสมัยประชุม 
 -  สรุปเวลาการประชมุ  
 -  สารบบผลการพิจารณารางพระราชบัญญัต ิ  



 
๘๔ 

 
๔.๕ บทความทางวิชาการ 

มีการวิเคราะหและสรปุเหตุการณที่เกี่ยวของกบัการประชมุ  ซึง่เปน
เร่ืองที่สําคัญและอยูในความสนใจของประชาชนในปจจบุัน ไดแก 

- การพจิารณาการแกไขรางรฐัธรรมนูญ 
- ญัตติการขอเปดอภปิรายทั่วไปเพือ่ลงมติไมไววางใจ  
- การพจิารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณฯ 
- การขออนุญาตพิจารณาคดีอาญาสมาชิกฯ  ในระหวางสมยัประชมุ 
-    การรบัทราบรายงานแสดงผลการดําเนินการของคณะรฐัมนตรี

ตามแนวนโยบายพื้นฐานแหงรัฐ 
วิธีดําเนินการ 

 กรณีขอขอมูลตางๆ ในการประชมุ  ผูประสงคขอใชบริการขอมูล
ขาวสารสามารถทําหนังสือแสดงความจํานงมายังสํานักงานเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร      เพื่อบันทึกความเห็นตามลําดบัขั้น  หรือคนหาไดจาก
แหลงขอมูลตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

 -  เว็บไซตของรัฐสภา  (www.parliament.go.th)  
 -   ระบบขอมูลสารสนเทศของรัฐสภา  (http://edoc.parliament.go.th) 
 -  ระบบอินทราเน็ตของสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
(http://intranet.parliament.go.th/group16) 

 



 
๘๕ 

 

 กรณีขอรายงานการประชุมที่สภายังไมไดรับรอง  สามารถขอใช
บริการไดที่กลุมงานบริหารทั่วไป กลุมงานรายงานการประชุม และกลุมงานชวเลข               
ที่รับผิดชอบ    โดยมีหลักเกณฑ  คือ 
 -  สมาชิกขอคําอภิปรายของตนเอง หรือหนวยงานภายในสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร     กรอกแบบฟอรมคําขอใชบริการไดที่กลุมงาน
ตามที่ระบุไวขางตน 
 -  สมาชิกขอคําอภิปรายของสมาชิกอื่น ตองมีหนังสืออนุญาตจาก
เจาของคําอภิปราย 
 -  สวนราชการหรือบุคคลทัว่ไป       แสดงความจํานงผานกลุมงาน 
ขอมูลขาวสารของราชการ   สํานักบริหารงานกลางหรือมีหนังสืออนุญาตจาก
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
 
  กรณีขอรายงานการประชมุที่สภารับรองแลว 

- ขอใชบริการขอมูลไดโดยตรงจากกลุมงานรายงานการประชมุ  หรือ  
แสดงความจํานงผานกลุมงานขอมูลขาวสารของราชการ สํานักบริหารงานกลาง 

 

 

 



 
๘๖ 

๕.  การจัดเกบ็ขอมูลดานการประชุมสภาผูแทนราษฎรและการ
ประชุมรวมกนัของรฐัสภา 

กลุมงานรายงานการประชุม สํานักรายงานการประชุมและชวเลขได
จัดเก็บขอมูลตาง  ๆ  ในการประชุมเขาสูระบบขอมูลสารสนเทศของรัฐสภา 
(e-Document)   

วิธีดําเนินการ  ตามขั้นตอนคูมือการนําขอมลูเขาสูระบบขอมูล
สารสนเทศของรัฐสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๘๗ 

 
คูมือการนําขอมูลเขาสูระบบขอมูลสารสนเทศของรัฐสภา 

 
 วิธีการนําเขาขอมูล 

๑. หลังจากติดตั้งโปรแกรม "ระบบขอมูลสารสนเทศของรัฐสภา"   
ใหผูใชเปดโปรแกรมโดยการดับเบิลคล๊ิกที่ไอคอนจากหนาจอคอมพิวเตอร 
(Desktop) 
 

๒. จากนั้นจะปรากฏชุดเครื่องมือสําหรับการนําเขาขอมูล
ปรากฏอยูดานบนของจอภาพ ดังรูปที่ ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๘๘ 

 
รูปที่  ๒  ภาพแสดงแถบเครื่องมือสําหรับการนําเขาขอมูล 

 
๓. จากชุดเครื่องมอืใหผูใชคล๊ิกปุม  “upload เอกสาร” 

๔. จะปรากฏจอภาพ  “นําขอมูลเขาระบบขอมูลสารสนเทศของ
รัฐสภา”  ดังรูปที่  ๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ ๓  ภาพแสดงหนาตางเพื่อใสรายละเอียดของขอมูล 

 
 
 
 



 
 

๘๙ 
 

๕. ใหผูใชเลือกหมวดหมูเอกสารโดยคลิกเลือก จะปรากฎ
หนาตางเพื่อใหเลือกหมวดหมู 

 
 

รูปที่  ๔  ภาพแสดงหนาตางเพื่อเลือกหมวดหมูเอกสาร 
   

๖. กรอกขอมูล  ชือ่เอกสาร และ เร่ือง   

๗. กําหนดเลือก  “Finish เอกสาร”   และ  “เปดเผยใหบุคคล
ทั่วไป”   

 
 

๘. กดปุม                                                 เพื่อกําหนด 
การแสดงขอมูลที่เปนไฟล 



 
๙๐ 

 
๙. จากนั้นจะขึ้นหนาตาง  Additional Documents  ดังรูปที่  ๕ 

 
รูปที่ ๕  ภาพแสดงหนาตางเพื่อเลือกแฟมขอมูลที่ตองการนําเขาระบบ 

๑๐. ในชอง  Additional Document  ใหผูใชกดปุม   

๑๑. จากนั้นจะปรากฏหนาตาง open เพื่อใหผูใชเลือกแฟมขอมูล
ที่ตองการ   ดังรูปที่  ๖ 

 
รูปที่  ๖  ภาพแสดงหนาตางใหเลือกแฟมขอมูลจากเครื่องคอมพวิเตอร 

หมายเหต ุ เลือก  Files of type เปน All Files หากมองไมเห็นแฟมขอมูลที่ตองการ 
๑๒. เมื่อเลือกขอมูลที่ตองการไดแลว  คลิกปุม                       

 



 
๙๑ 

 
๑๓. ชื่อไฟลที่เลือกจะไปปรากฏในชอง  Additional Document   

ดังรูปที่  ๗ 

 
รูปที่  ๗  ปรากฎชื่อไฟลที่หนาตาง  Additional Document 

๑๔. ใหคลิก   เพื่อเลือกไฟลที่ไดกําหนดไวแลว  
จากนั้นคลิก    เพื่อเลือก  หรือคลิก    เพื่อยกเลิก
การเลือกแฟมขอมูล 

๑๕. ตรวจสอบการกําหนดเลือกอีกครั้ง  หลังจากนั้นใหคลิกปุม  

   
๑๖. โปรแกรมจะ  ทําการ  upload  ขอมูลดังกลาว  โดยแสดง

สถานะการ  load ปรากฏดังรูปท่ี  ๘ 

 
รูปที่  ๘  ภาพแสดงสถานะการนําเขาแฟมขอมูล 



 
๙๒ 

 
๑๗. เมื่อโปรแกรม  upload  ขอมูลเรียบรอยแลว  จะขึ้นหนาตาง

แสดงสถานะการนําขอมูลเขาระบบ  ดังรูปที่  ๙ 

 
รูปที่  ๙  ภาพแสดงการนําเขาขอมูลเสร็จเรียบรอย 

   

๑๘. จากนั้นใหผูใชคลิกปุม   ซึ่งจะถือวาการนําเขา
ขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว 

๑๙. หากตองการออกจากโปรแกรม  ใหปดหนาจอ “นําขอมูลเขา
ระบบ 

๒๐. ขอมูลสารสนเทศของรัฐสภา”  แลวคลิกปุม                เพื่อปด
โปรแกรม 

๒๑. ตรวจสอบการนําเขาขอมูลบนระบบทุกครั้งเพื่อความถูกตอง  
(http://edoc.parliament.go.th) 
 

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

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๙๔ 

 
กลุมงานชวเลข 

กลุมงานชวเลขแบงออกเปน  ๕  กลุมงาน คือ  
  ๑.  กลุมงานชวเลข ๑  
  ๒.  กลุมงานชวเลข ๒  
  ๓.  กลุมงานชวเลข ๓  
  ๔.  กลุมงานชวเลข ๔   
  ๕.  กลุมงานชวเลข ๕   

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 กลุมงานชวเลข    มีหนาที่ความรับผิดชอบในการจดและจัดทํา
รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร และการประชมุรวมกันของรัฐสภา 
คณะกรรมาธกิารสามญัประจําสภา คณะกรรมาธิการวิสามัญ คณะอนุกรรมาธิการ 
คณะกรรมาธิการรวมกัน คณะกรรมการ ก.ร. อ.ก.ร. คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานตาง ๆ   
ภารกิจ 
 ๑.  จดและจัดทํารายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร และการประชมุ
รวมกันของรัฐสภา 
 ๒.  จดและจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญประจําสภา 
คณะกรรมาธิการวิสามัญ คณะอนุกรรมาธิการ คณะกรรมาธิการรวมกัน 
คณะกรรมการ ก.ร. อ.ก.ร. คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานตาง ๆ  
 ๓.  การนําเขาแฟมขอมูลบนระบบอินทราเน็ต (INTRANET) 



 
๙๕ 

 ปจจุบันสํานักรายงานการประชุมและชวเลข ไดจัดแบงหนาที่ความรับผิดชอบดานการจดและจัดทํารายงาน 
การประชุมของเจาหนาที่ชวเลข กลุมงานชวเลข ๑ - ๕ ดังนี ้

ปที ่ สมัยประชุม กลุมงานชวเลข  ๑ กลุมงานชวเลข  ๒ กลุมงานชวเลข  ๓ กลุมงานชวเลข  ๔ กลุมงานชวเลข  ๕ 
 

สมัย
สามัญ
ท่ัวไป 

 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

 
 
 

๑ 

 
สมัย

สามัญนิติ
บัญญัติ 

 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

 
สมัย
สามัญ
ท่ัวไป 

 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

 
 
 

๒ 

 
สมัย

สามัญนิติ
บัญญัติ 

 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

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 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

 
 
 

๓ 

 
สมัย

สามัญนิติ
บัญญัติ 

 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

 
สมัย
สามัญ
ท่ัวไป 

 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

 
 
 

๔ 

 
สมัย

สามัญนิติ
บัญญัติ 

 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๑ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๒ 

คณะกรรมาธิการ
สามัญที่อยูในสวน

ของสํานัก 
กรรมาธิการ ๓ 

คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ 

คณะกรรมการ 
คณะ ก.ร. / อ.ก.ร. 

การประชุม 
สภาผูแทนราษฎร/ 
การประชุมรวมกัน

ของรัฐสภา 



 
๙๖ 

 
๑.   การจดและจัดทํารายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร   
และการประชุมรวมกันของรัฐสภา 
 สํานักรายงานการประชมุและชวเลข ไดดําเนนิการปรับเปล่ียนวิธีการ
จดและจัดทํารายงานการประชุมใหทันสมัยและรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยดําเนินการ
ตามโครงการพัฒนาระบบการจดรายงานการประชมุดวยระบบเครือขาย ซึง่สง
สัญญาณภาพและเสียงจากหองประชุมสภามา ณ สํานักรายงานการประชุม
และชวเลข เพื่อใหเจาหนาที่ชวเลขสามารถจดรายงานการประชุมผานระบบ
เครือขายไดอยางรวดเร็วยิ่งขึ้น ตลอดจนสามารถจัดทํารายงานการประชมุสภา
เสร็จภายในวันเดียว  และยังสามารถสงรายงานการประชุมสภาที่สมบูรณ
ครบถวน ใหกับคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม ตรวจรายงานการ
ประชมุผานระบบ On line ได    ซึ่งสามารถชวยลดขั้นตอนการทํางานที่ซ้ําซอน
และชวยประหยดังบประมาณ ใหสามารถสนองตอบความตองการของสมาชิก
รัฐสภาไดอยางมีประสิทธิภาพ และเปนประโยชนสูงสุดตอทางราชการ 

วิธีดําเนินการ 

 ๑.  จดรายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร และการประชมุรวมกัน
ของรัฐสภา 
 ๒.  เจาหนาที่จัดทํารายงานการประชุมผานระบบเครือขาย (On line)  
 ๓.  ตรวจทาน และแกไขรายงานใหถูกตอง 
 

 



 
๙๗ 

 
 ๔. รวบรวมรายงานการประชมุจากเจาหนาที่ชวเลข ที่ไดแกไขถูกตอง 
เพื่อจัดทําหนาปก พิมพเลขหนา ทําสารบัญ แทรกราง พระราชบัญญัต ิ ญตัติ 
กระทูถาม และผลการลงมติของที่ประชมุ 
 ๕. จัดทําตนฉบบัรายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร จาํนวน ๑ ชุด 
และสําเนา จํานวน  ๑๗ ชุด และจัดทํารายงานการประชุมรวมกันของรัฐสภา 
๑ ชุด และสําเนา จํานวน ๖ ชุด 
 ๖.  นําสงตนฉบับและสําเนา 
 -  รายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร        ใหคณะกรรมาธิการ 
ตรวจรายงานการประชมุ จํานวน ๑๘ ชุด 
 -  รายงานการประชมุรวมกันของรัฐสภา      ใหเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎรลงนามรับรอง จาํนวน ๗ ชุด 
 -  รายงานการประชุมลับสงใหกลุมงานบริหารทั่วไป จํานวน ๑๘ ชุด 
เพื่อใหกลุมงานตรวจรายงานการประชมุมารบัรายงานเปนการเฉพาะ 
 ๗.  แกไขรายงานที่คณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชมุ
ตรวจทานแลว 
 ๘.  จัดทําหนังสือสงไฟลขอมลูทั้งหมดที่ถูกตอง      ใหกลุมรายงาน 
การประชมุดําเนินการตอไป 
 ๙.  ใหบริการและอํานวยความสะดวกแกทานสมาชิกเมื่อตองการคํา
อภิปราย 
 
 



 
๙๘ 

 
ขั้นตอนการจัดทํารายงานการประชุมผานระบบ 

จดรายงานการประชุมสภา 
 ๑.  ผูจดรายงานการประชุม 
 ๒.  ผูตรวจทานรายงานการประชุม 
 ๓.  ผูตรวจสอบภาพรวมรายงานการประชุม 
 ๔.  ผูรวบรวมรายงานการประชุม 

 ผูจดรายงานการประชุม  หมายถึง  เจาหนาที่ชวเลข ผูซึ่งไดรับ
มอบหมายใหมีหนาที่จดและแปลรายงานการประชมุสภาผูแทนราษฎร และ
การประชมุรวมกันของรัฐสภา 
 ข้ันตอนการเขาสูระบบสําหรับผูจดรายงานการประชมุ 

๑.  การเขาสูระบบ 
 -  ระบุชื่อผูใช (User name) 
 -  ระบุรหัสผาน (Password) ของผูใช 
 -  กดปุม ตกลง เพื่อเร่ิมการใชงาน 

 

 

 



 
๙๙ 

 

หนาจอ เขาสูระบบ 

 

 
  
๒.  เมนูการจด / แกไขรายงานการประชุม 
แสดงรายการงานที่อยูระหวางดําเนินการของผูใชเทานั้น 
 -  ระบุประเภทรายงานการประชุม 
 -  ระบุชุดที่ ปที่ ครั้งที่ และสมัยของการประชมุ 
 -  กดปุม ตกลง ระบบจะแสดงวันที่ประชุมในชองวันที่ และแสดง
รายการที่อยูระหวางดําเนินการเรียงลําดับตอนที่จดประชุม 
 -  เลือกตอนที่ของรายงานของผูจดรายงาน เพื่อ จด / แกไขรายงาน
การประชมุ 



 
๑๐๐ 

 

หนาจอ เมนูการทํางาน 

 
หนาจอ งานที่อยูระหวางดําเนินการ 

 



 
๑๐๑ 

 

หนาจอ จด / แกไขรายงานการประชุม  

 
 

การพิมพรายงานการประชมุ 

 ในการจดและพิมพรายงานการประชมุ โดยใชการทํางานของ
โปรแกรม Microsoft Word ตามคําอภปิรายของสมาชิกที่แสดงเปนสัญญาณ
ภาพและเสียง (Video) ซึ่งสามารถควบคุมจงัหวะการเลนได   ดังนี ้

๑. ควบคุมการเลน หยุด ไปขางหนา ถอยหลัง หรือพักสัญญาณภาพและเสียง 
โดยกดปุมดังนี้ 
 F9  =  หยุด หรือ เลน 
 F10  =  ถอยหลัง 
 F11 = เดินหนา 



 
๑๐๒ 

 
๒.  กําหนดใหเลนเปนจังหวะตามชวงเวลา 
 - โดยเลือก    หนาชองเลนเปนจังหวะ จนแสดง     
 -  ระบุเวลาเลน ในชอง เลน หนวยเปนวินาที 
 - ระบุเวลาหยุด ในชอง หยุด หนวยเปนวินาที 

๓.  การบันทึกและสงรายงาน (จะกระทําไดในกรณีที่พิมพรายงาน การประชมุ
ตามคําอภปิรายของสมาชิกเสร็จส้ิน) โดยมีวธิีในการปฏบิัติดังนี้ 
 -  กดปุม บันทกึ เพื่อทําการบนัทึกรายงานการประชมุ 
 -  กดปุม สงรายงาน เพื่อสงรายงานใหผูตรวจสอบ 

๔.  เมนูการคนหารายงานการประชมุ 
 -  ระบุประเภทรายงานการประชุม ในชอง ประเภทรายงาน การประชมุ 
 -  ระบุชุดที่ของสภา ในชอง ชดุที่ 
 -  ระบุปการทํางานของสภา ในชอง ปที่ 
 -  ระบุครั้งที่ของการประชุม ในชอง คร้ังที่ 
 -  ระบุวันที่ของการประชมุ ในชอง วันที่ 
 -  ระบุสมัยของการประชมุ ในชอง สมัย 
 -  ระบุชวงเวลาของรายงานการประชมุ ในชอง ตั้งแตเวลา และถึงเวลา 
 -  ระบุผูจดรายงานการประชุม ในชอง ผูจดรายงาน 
 -  ระบุชื่อผูอภปิราย ในชอง ผูอภิปราย 
 -  ระบุสถานะของรายงานที่ตองการ ในชอง สถานะของรายงาน 
 -  กดปุม  คนหา  ระบบจะแสดงหนาจอ ผลการคนหา 



 
๑๐๓ 

 
หนาจอ คนหารายงานการประชุม 

 
หนาจอ ผลการคนหา 

 



 
๑๐๔ 

 
๕.  เมนูออกจากระบบ  - กดปุม  ออกจากระบบ เพื่อส้ินสุดการทํางาน
ของระบบ 
 

 
 

 ผูตรวจทานรายงานการประชุม  หมายถึง  ผูอํานวยการกลุม
งานชวเลข หรือผูที่ผูอํานวยการกลุมงานชวเลขมอบหมาย มีหนาที่ในการ
ตรวจทานตัวสะกดการันต คําผิด  ของรายงานการประชมุฯ  
 ข้ันตอนการเขาสูระบบสําหรับผูตรวจทานรายงานการประชุม 

๑.  การเขาสูระบบ 
 -  ระบุชื่อผูใช (User name) 
 -  ระบุรหัสผาน (Password) ของผูใช 
 -  กดปุม ตกลง เพื่อเร่ิมการใชงาน 



 
๑๐๕ 

 
หนาจอ เขาสูระบบ 
 

 
 
หนาจอ งานทีอ่ยูระหวางดําเนินการ 
 

 
 



 
๑๐๖ 

 
๒.  เมนูตรวจทานรายงานการประชมุ 
 -  ระบุประเภทรายงานการประชุม ในชอง ประเภทรายงานการประชมุ 
 -  ระบุชุดที่ของสภา ในชอง ชดุที่ 
 -  ระบุปการทํางานของสภา ในชอง ปที่ 
 -  ระบุครั้งที่ของการประชุม ในชอง คร้ังที่  
 -  ระบุวันที่ของการประชมุ ในชอง วันที่ 
 -  ระบุสมัยของการประชมุ ในชอง สมัย 
 -  กดปุม ตกลง ระบบจะแสดงวันที่ประชุม และแสดงรายงานที่อยู
ระหวางดําเนินการ เรียงลําดับเวลาของการประชุม 
 -  เลือกตอนที่ของผูจดรายงานการประชุม เพื่อมาตรวจทานรายงาน
การประชมุ    เมื่อตรวจทานรายงานการประชุมเสร็จส้ินแลว     ผูตรวจทาน 
มีหนาที่ดังตอไปน้ี 
  -  กดปุม อนมุตัิ  เพื่อสงรายงานใหผูตรวจสอบภาพรวม
รายงานการประชุม 
  -  กดปุม ไมอนุมัติ  เพือ่สงรายงานใหผูจดรายงานการ
ประชมุแกไขตอไป 
  -  กดปุม ขอคิดเห็น เพื่อบันทึกขอคิดเห็นสําหรับผูจดรายงาน
การประชุม 
 
 
 



 
๑๐๗ 

 

หนาจอ ตรวจทานรายงานการประชุม 

 
๓.  เมนูออกจากระบบ  - กดปุม  ออกจากระบบ เพื่อส้ินสุดการทํางานของระบบ 

 
 



 
๑๐๘ 

 
 ผูตรวจสอบภาพรวมรายงานการประชุม  หมายถึง  ผูอํานวยการ
กลุมงาน ชวเลข หรือผูที่ผูอํานวยการกลุมงานชวเลขมอบหมาย มีหนาที่ใน
การตรวจสอบรปูแบบและขั้นตอนตาง ๆ ของรายงานการประชมุฯ ที่ผาน
ขั้นตอนจากผูตรวจทานรายงานการประชุม 

 ข้ันตอนการเขาสูระบบสําหรับผูตรวจสอบภาพรวมรายงาน
การประชุม 

๑.  การเขาสูระบบ 
 -  ระบุชื่อผูใช (User name) 
 -  ระบุรหัสผาน (Password) ของผูใช 
 -  กดปุม ตกลง เพื่อเร่ิมการใชงาน 
หนาจอ เขาสูระบบ 

 
  



 
๑๐๙ 

 
๒.  เมนูตรวจสอบภาพรวมรายงานการประชมุ 
 -  ระบปุระเภทรายงานการประชุม ในชอง ประเภทรายงานการประชมุ 
 -  ระบุชุดที่ของสภา ในชอง ชดุที่  
 -  ระบุปการทํางานของสภา ในชอง ปที่ 
 -  ระบุครั้งที่ของการประชุม ในชอง คร้ังที่ 
 -  ระบุวันที่ของการประชมุ ในชอง วันที่ 
 -  ระบุสมัยของการประชมุ ในชอง สมัย 
 -  กดปุม ตกลง ระบบจะแสดงวันที่ประชุม และแสดงรายงาน         
ที่รอการตรวจสอบภาพรวม 
 -  กดปุม ตรวจสอบภาพรวม ระบบจะแสดงไฟลรายงานทั้งหมดที่มี
ในครั้งนั้น 
 -  เลือกตอนที่ของผูจดรายงานการประชมุ    เพื่อมาตรวจสอบภาพรวม
รายงานการประชุม     เมื่อตรวจทานรายงานการประชุมเสร็จส้ินแลว  
ผูตรวจทาน มหีนาที่ดังตอไปน้ี 
  -  กดปุม อนมุตัิ  เพื่อสงรายงานใหผูรวบรวมรายงาน    
การประชมุ 
  -  กดปุม ไมอนุมัติ  เพือ่สงรายงานใหผูจดรายงาน       
การประชมุแกไขตอไป 
  -  กดปุม ขอคิดเห็น เพื่อบันทึกขอคิดเห็นสําหรับ 
ผูจดรายงานการประชุม 
 



 
๑๑๐ 

 
หนาจอ งานทีอ่ยูระหวางดําเนินการ 

 
 

๓.  เมนูออกจากระบบ   - กดปุม  ออกจากระบบ เพื่อส้ินสุดการทํางาน
ของระบบ 

 



 
๑๑๑ 

 
 ผูรวบรวมรายงานการประชมุ   หมายถึง  ผูอํานวยการกลุม
งานชวเลข หรือผูที่อํานวยการกลุมงานชวเลขมอบหมาย มีหนาที่ในการ
รวบรวมรายงานการประชุมฯ ที่ผานขั้นตอนจากผูตรวจสอบภาพรวมตัง้แต    
เร่ิมการประชุมจนเลิกการประชุมใหครบทุกตอน โดยจัดทําเปนรูปเลมที่
ถูกตองครบถวนสมบูรณ เพื่อสงใหคณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชุม
ดําเนินการตอไป 
 ข้ันตอนการเขาสูระบบสําหรับผูรวบรวมรายงานการประชุม 

๑.  การเขาสูระบบ 
 -  ระบุชื่อผูใช (User name) 
 -  ระบุรหัสผาน (Password) ของผูใช 
 -  กดปุม ตกลง เพื่อเร่ิมการใชงาน 
หนาจอ เขาสูระบบ 

 



 
๑๑๒ 

 

๒.  เมนูรวบรวมรายงานการประชุม  สําหรับรวบรวมรายงานการประชมุของ
แตละคนจนครบ 
 -  ระบุประเภทรายงานการประชุม ในชอง ประเภทรายงาน การประชมุ 
 -  ระบุชุดที่ของสภา ในชอง ชดุที่ 
 -  ระบุปการทํางานของสภา ในชอง ปที่ 
 -  ระบุครั้งที่ของการประชุม ในชอง คร้ังที่ 
 -  ระบุสมัยของการประชมุ ในชอง สมัย 
 -  กดปุม ตกลง ระบบจะแสดงวันที่ประชุม และแสดงรายงานที่อยู
ระหวางดําเนินการ เรียงลําดับตอนที่จดประชมุ 
 -  กดปุม รวบรวม เพือ่เรียกหนาจอ แกไขรายงานการประชมุ 
หนาจอ รวบรวมรายงานการประชุม 

 



 
๑๑๓ 

 
๓.  เมนูออกจากระบบ   - กดปุม  ออกจากระบบ เพื่อส้ินสุดการทํางานของ
ระบบ 

 
  
 
 
 
 

 

 

 

 



 
๑๑๔ 

 
รูปแบบการทําสารบัญรายงานการประชุมสภาผูแทนราษฏร 

สารบัญ 
รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร  ชุดที่ ……….  ปที่ ………. 

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

ณ ตึกรัฐสภา 
--------------------- 
(เวน ๑ บรรทัด) 

หนา 
ระเบียบวาระที่ ๑ กระทูถาม 
 ๑.๑  กระทูถามสด 
 ๑.๑.๑  กระทูถามสด ของ ………… เรื่อง ………………… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 
 ๑.๒.๑  กระทูถาม ของ ………… เรื่อง ………………… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 



 
๑๑๕ 

 
-  ๒  - 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร    ครั้งที่ -- / ---- (ส. ----) 
  หนา 
 ๑.๒.๒  กระทูถาม ของ ………… เรื่อง ………………… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 
ระเบียบวาระที่ ๒  เรื่องที่ประธานจะแจงตอที่ประชุม 
 ๒.๑  รับทราบ …………………….….…    
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 
 ๒.๒  รับทราบ …………………... 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 

 (เวน ๑ บรรทัด) 
ระเบียบวาระที่ ๓  รับรองรายงานการประชุม 
 ๓.๑  ………………………………….… 
 ๓.๒  ………………………………….… 

(เวน ๑ บรรทัด) 
 



 
๑๑๖ 

 
- ๓ - 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร  ครั้งที่ -- / ---- (ส. ----) 
   หนา 
ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องที่คณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว 
 ๔.๑  ……………………………… .…… 
 ๔.๒  ……………………………… .…… 

(เวน ๑ บรรทัด) 
เรื่องดวน 
 ๑.  ……………………………….. 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. ……. 
  - ………………………….. ….… 
 ๒.  ……………………………….. 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. ….… 
  - ………………………….. ….… 

(เวน ๑ บรรทัด) 
 
 
 
 
 



 
๑๑๗ 

 
-  ๔  - 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร  ครั้งที่ -- / ---- (ส. ----) 
                   หนา 
ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องที่คางพิจารณา 
 ๕.๑  ……………………………….. .…… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 

 (เวน ๑ บรรทัด) 
 ๕.๒  ……………………………….. 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 

 (เวน ๑ บรรทัด) 
ระเบียบวาระที่ ๖  เรื่องที่เสนอใหม 
 ๖.๑    ……………………………….. .…… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. …….. 
  - ………………………….. …….. 

 (เวน ๑ บรรทัด) 
 
 



 
๑๑๘ 

 
 -  ๕  - 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร             ครั้งที่ -- / ---- (ส. ----) 
   หนา 
 ๖.๒    ……………………………….. .…… 
  - ………………………….. ….… 
  - ………………………….. .…… 

(เวน ๑ บรรทัด) 
ระเบียบวาระที่ ๗  เรื่องอื่น 
 ๗.๑    ……………………………….. .…… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. ….… 
  - ………………………….. .…… 

(เวน ๑ บรรทัด) 
 ๗.๒    ……………………………….. .…… 
  ผูอภิปราย 
  - ………………………….. .…… 
  - ………………………….. .…… 

(เวน ๑ บรรทัด) 
 

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



 
๑๑๙ 

 
ตัวอยาง 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร กรณีปฏิบัติหนาที่แทน 
ประธานสภาผูแทนราษฎร 

รายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร  ชุดที่ ……….  ปที่ ………. 
ครั้งที่  ……… (สมัยประชุมสามัญ ………..) 

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

--------------------- 
(เวน ๒ บรรทัด) 

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

(เวน ๑ บรรทัด) 
  (เนื่องจาก    ชื่อ......... นามสกุล.....  ประธานสภาผูแทนราษฎร 
และ  ชื่อ.........นามสกุล........  รองประธานสภาผูแทนราษฎร  คนที่หนึ่ง ติดราชการ   
ชื่อ...... นามสกุล.....  รองประธานสภาผูแทนราษฎร คนที่สอง จึงปฏิบัติหนาที่แทน) 
  ชื่อ................ นามสกุล............  (รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
คนที่สอง)   :   ……….………………………………………… 
  ระเบียบวาระที่  ๑  กระทูถาม 
  ๑.๑  กระทูถามสด 
   ๑.๑.๑  กระทูถามสด ของ ……….. เรื่อง …………… 
ถาม ………………………… 

(ขึ้นหนาใหมและแทรกกระทูถามสด) 



 
๑๒๐ 

 
๑.๒  กระทูถาม 
   ๑.๒.๑  กระทูถาม  ของ ……………เรื่อง ………………. 
ถาม …………………………………………….. 
 
 

(ขึ้นหนาใหมและแทรกกระทูถาม) 
 
 
 
 
หมายเหตุ    ถาเปนญัตติดวน ก็ตองข้ึนหนาใหมและแทรกญัตตดิวน 
                 เรื่องนั้น ๆ ดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๒๑ 

 

การประชุมครัง้แรก  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  เชิญสมาชิกผูมอีายุสูงสุด       
ทําหนาที่ประธานชั่วคราว 

ตัวอยาง 
  (   ชื่อ............  นามสกุล..............    เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร      
ไดเชิญ  ชือ่..................  นามสกุล.............  สมาชิกสภาผูแทนราษฎร   แบบบัญชี
รายชื่อ  ซึ่งเปนผูมีอายุสูงสุดทําหนาที่ประธานชั่วคราว) 

การปฏิญาณตน  กรณีเปนการเปดสมัยประชุมครั้งแรกของสมาชิกที่ไดรับ         
การเลือกตั้งใหม 

ตัวอยาง 
  (สมาชิกสภาผูแทนราษฎรที่ไดรับการเลือกตั้งใหม และไดมา
ประชมุวันนี้ไดยืนขึ้นและกลาวคําปฏิญาณตนตอท่ีประชุมตามที่ประธาน
ชั่วคราวไดกลาวนําพรอมกัน) 
(คําปฏิญาณตน) 
  “ขาพเจา    (ชื่อผูปฏิญาณ)     ขอปฏิญาณวา     ขาพเจาจะ
ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต เพื่อประโยชนสวนรวมของปวงชนชาวไทย 
ทั้งจะรักษาไวและปฏิบัติตามซึง่รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจกัรไทยทุก
ประการ” 
 



 
๑๒๒ 

 

การไวอาลัย  

  (สมาชิกและที่อยูที่ในประชุมไดยืนขึ้นเพื่อแสดงความไว
อาลัยเปนเวลา ๑ นาท)ี 

การข้ึนบัลลังก ลงบัลลังกของประธานและรองประธาน 

  (กรณีเปลี่ยนจากประธานเปนรองประธาน คนทีห่นึ่ง) 
  (การประชุมดําเนินมาถึงตอนนี้      ชื่อ.......... นามสกุล...........      
ประธานสภาผูแทนราษฎร  ไดลงจากบัลลังก  โดยมอบให  ชือ่........................ 
นามสกุล............รองประธานสภาผูแทนราษฎร  คนที่หนึ่ง  ปฏิบัติหนาที่แทน) 
  ชื่อ...........นามสกุล...........  (รองประธานสภาผูแทนราษฎร     
คนที่หนึ่ง)  :  …… 

  (กรณีเปลี่ยนจากรองประธาน คนที่หนึ่ง เปน รองประธาน  
คนที่สอง) 
  (การประชุมดําเนินมาถึงตอนนี้  ชื่อ........... นามสกุล.............   
รองประธานสภาผูแทนราษฎร คนที่หนึ่ง ไดลงจากบัลลังก  โดยมอบให   
ชื่อ............นามสกุล........... รองประธานสภาผูแทนราษฎร คนที่สอง ปฏิบัติ
หนาที่แทน) 
  ชื่อ............ นามสกุล...........  (รองประธานสภาผูแทนราษฎร
คนที่สอง)  :  ……  

 



 
๑๒๓ 

 
(กรณีประธานกลับข้ึนบัลลังก) 
  (การประชมุดําเนินมาถึงตอนนี ้ชือ่............ นามสกุล..............
ประธานสภาผูแทนราษฎร ไดกลับมาขึ้นบัลลังกเพื่อดําเนินการประชุมตอไป) 
  ชื่อ........ นามสกุล.........  (ประธานสภาผูแทนราษฎร) :  ……… 
  (กรณีประธานขึ้นบัลลังกโดยที่ไมเคยขึ้นบัลลังกตั้งแต
เปดประชุมครั้งนั้น) 
  (การประชุมดําเนินมาถึงตอนนี้  ชื่อ........... นามสกุล.............  
ประธาน สภาผูแทนราษฎร    ไดขึ้นบัลลังกเพื่อดําเนินการประชุมตอไป) 
  ชื่อ.......... นามสกุล..........  (ประธานสภาผูแทนราษฎร) :  …… 
  (กรณีประธานติดราชการ) 
  (เนื่องจาก  ชือ่........ นามสกุล.....ประธานสภาผูแทนราษฎร
ติดราชการ ชื่อ.......  นามสกลุ..... รองประธานสภาผูแทนราษฎร คนที่หนึ่ง 
ปฏิบัติหนาที่แทน) 
  ( ชื่อ  -  นามสกุล )  (รองประธานสภาผูแทนราษฎร                     
คนที่หนึ่ง)  :  ………………………. 
 
 
 
 
 

 



 
๑๒๔ 

 
 
  (กรณีประธานเดินทางไปราชการตางประเทศ) 
  (เนื่องจาก ชื่อ........ นามสกุล........ประธานสภาผูแทนราษฎร 
เดินทางไปราชการตางประเทศ    ชื่อ........   นามสกุล.......   รองประธาน 
สภาผูแทนราษฎร   คนที่หนึ่ง   ปฏิบัติหนาที่แทน) 
  ชื่อ......... นามสกุล..............  (รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
คนที่หนึ่ง)  :  …… 
 
หมายเหต ุ จะตองดภูารกจิของทานประธานฯ  ตามที่ทางสํานักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร แจงใหทราบดวย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๒๕ 

 

ในการพิมพรางพระราชบญัญัติ 

  ถาเปนการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  ๓  วาระรวด  โดย
กรรมาธิการเต็มสภา  จะตองพิมพตามแบบฟอรมดังนี้ 

ตัวอยาง 

ชื่อ.............. นามสกุล................ (เลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎร) : 

“ราง 
พระราชบัญญตัิ 
ทางหลวงสัมปทาน 

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

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

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



 
๑๒๖ 

 
  มาตรา ๑  พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติทาง
หลวงสัมปทาน พ.ศ. …..” 
 
  มาตรา ๒  พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจาก 
วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
   
  มาตรา ๓  ใหยกเลิกพระราชบญัญัติทางหลวงที่ไดรับ
สัมปทาน พุทธศักราช  ๒๔๗๓ 
 

ฯลฯ 
ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
.......................................... 
……………………………..” 
 
 

 

 

 

 



 
๑๒๗ 

 

การแทรกรางพระราชบัญญัติ 
  ประธานฯ  อานรางพระราชบญัญัติตามระเบียบวาระเสร็จ
แลว ใหขึ้นหนาใหมเพื่อแทรกรางฯ เชน 
  ๔.๕  รางพระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับที่ …)  
พ.ศ.  ….      (คณะรัฐมนตรี เปนผูเสนอ)  เชิญรัฐมนตรีครับ  
 

(แทรกรางฯ) 
 

  กรณีที่พิจารณารางพระราชบัญญัติที่ตอเนื่องจากการ
ประชุมครั้งทีแ่ลว ไมตองแทรกรางพระราชบัญญัตินั้นอีก 
 
  กรณีเรื่องดวนที่วุฒิสภาแกไขเพ่ิมเติมราง
พระราชบัญญัติจะตองแทรกเรือ่งดวนนัน้ดวย 

ตัวอยาง 
  ตอไปน้ีเปนการพิจารณาเรื่องดวน 
  ๑.  พิจารณากรณีวุฒิสภาแกไขเพิ่มเติมรางพระราชบัญญัติ…  
(ฉบับที่..) พ.ศ. ….  ตามมาตรา …… ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
ซึ่งวุฒิสภาไดแกไข 

(แทรกรางฯ) 
 



 
๑๒๘ 

 

การพิมพหลักการและเหตุผล 

  การพิมพหลักการและเหตุผล ยอหนา พมิพ หลักการ เคาะ 
๒ แลวจึงพมิพขอความตอไป  
เหตุผล พิมพเชนเดียวกัน เชน 

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

ตัวอยาง 
  หลักการ  ปรับปรุงกฎหมายวาดวยทางหลวงที่ไดรับ
สัมปทาน 
  เหตุผล เนื่องจากพระราชบญัญัติทางหลวงที่ไดรับสัมปทาน 
พุทธศักราช ๒๔๗๓ ไดใชบังคับมานานแลว บทบัญญัติบางมาตราไมเหมาะสม
กับสภาพการณที่เอกชนจะเขามาลงทุนในกิจการ อนัเปนสาธารณูปโภค  
และบทกําหนดโทษ ไมเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบนั ประกอบกบั
บทบัญญัติของกฎหมายอื่นทีพ่ระราชบัญญตัิฉบับน้ีใหนํามาใชบังคับ ไดถูก
ยกเลิกไปแลว สมควรปรับปรุงใหเหมาะสมกับภาวะทางเศรษฐกิจและสภาพ
สังคมปจจบุัน จึงจําเปนตองตราพระราชบัญญัตินี้ 

 

 



 
๑๒๙ 

 

การนับองคประชุม 

  (เจาหนาที่นับจํานวนสมาชิกแลวเสนอผลตอประธาน) 

การรับรอง 

  (มีสมาชิกยกมอืขึ้นรับรอง) 
การประทวง 

  (นาย…………………………… ไดยืนและยกมือขึ้น) 

การเชิญคณะกรรมาธิการเขาประจําที ่ขึ้นหนาใหม แลวพิมพวา  

  ขอเชิญคณะกรรมาธิการเขาประจําที ่
  (คณะกรรมาธิการเขาประจําที่) 

กรณีตั้งคณะกรรมการเพื่อนับคะแนน  หลังจากประธานสภา
ผูแทนราษฎรอานรายชื่อสมาชิกผูที่เปนกรรมการแลวพิมพดังนี้ 

  (คณะกรรมการตรวจนับคะแนนเขาประจําที)่ 

  เมื่อคณะกรรมการไดทําการตรวจนับคะแนนเสร็จเรียบรอย
แลว พิมพแบบดังนี้ 

  (คณะกรรมการตรวจนับคะแนนไดทําการตรวจนับคะแนน
เสร็จแลว เสนอผลตอประธาน) 



 
๑๓๐ 

 

การพักการประชุม 

  พักประชมุเวลา        ………………  นาฬิกา 

  เร่ิมประชุมตอเวลา  ……………….  นาฬิกา 

เลิกประชุม  

  เลิกประชุมเวลา  …………………..  นาฬิกา 

การลงคะแนน 

ตัวอยาง 
  ชื่อ.......... นามสกุล.........   (รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
คนที่หนึ่ง)  :  ไมมีทานใดอภิปราย  ผมขออนญุาตขอมติครับ 
  ชื่อ.......... นามสกุล.........   (รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
คนที่หนึ่ง)  :  มีสัญญาณใหสมาชิกทีม่าประชุมทราบกอนลงมติ) 
  ชื่อ.......... นามสกุล.........   (รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
คนที่หนึ่ง)  :    พรอมนะครับ ลงคะแนนไดเลยครับ 
  (สมาชิกทําการเสียบบัตรแสดงตนและกดปุมลงคะแนน) 
  ชื่อ.......... นามสกุล.........   (รองประธานสภาผูแทนราษฎร 
คนที่หนึ่ง)  :  ปดการลงคะแนนครับ ผลการลงคะแนนนะครับ  เห็นดวย  ๒๑๑ คน 
ไมเห็นดวย  ๒  คนครับ  ถอืวาที่ประชุมมีมติเห็นชอบ 

(แทรกมติ) 



 
๑๓๑ 

 

การประชุมลบั 

  (ผูที่อยูในที่ประชุมและผูเขาฟงการประชมุ   ซึง่ไมเกี่ยวของ
กับการประชุมไดออกไปจาก    หองประชุม) 
  การทํารายงานการประชมุลับ  จะตองทําแยกตางหากจาก
รายงานการประชมุครั้งนั้น  โดยมแีบบหนาปกตางหาก ตอจากหนาปกนั้น 
ก็จะพมิพวารายงานการประชมุลับ เร่ิมตั้งแตหนาที่เทาไรถึงหนาที่เทาไร  
เปนการพิจารณาเรื่องอะไร โดยจะตองพิมพอีกหนาหนึ่งตางหาก และถาเปน
การพิจารณาแตงตั้งประธานกรรมการและกรรมการในคณะกรรมการปองกนั
และปราบปรามการทจุริตและประพฤติมชิอบในวงราชการ จะตองแทรกประวตัิ
ของบุคคลที่เสนอไปดวย 

ตัวอยาง 
   ตั้งแตหนา ๑๑ ถึง หนา ๑๕ 
  เปนรายงานการประชุมลับ  พิจารณาเรื่องดวน  ใหความ
เห็นชอบการแตงตั้งประธานกรรมการและกรรมการในคณะกรรมการปองกนั
และปราบปรามการทจุริตและประพฤติมชิอบในวงราชการ (คณะรฐัมนตร ี 
เปนผูเสนอ) 
 
 
 



 
๑๓๒ 

 

การใชเครื่องหมาย --------------------- ตอขอความ 

  การตอขอความคําอภปิรายของสมาชิกที่พูดตอเนื่องยังไม
จบ ใหใสเครื่องหมาย -------------- ใหยาวเทากับตัวอักษรตัวสุดทายของ
ขอความที่ยาวที่สุดของหนานั้น 

เวนแต  เมื่อพมิพขอความชิดกั้นหลังแลวไมตองใสเครื่องหมาย ------ 
ถาขึ้นขอความใหมหรือยอหนาไมตองใสเครื่องหมาย  ------- 

การประชุมรวมกันของรฐัสภา 

เปดประชุมกรณีประธานไมอยู 
  (เนื่องจาก    ชือ่...........   นามสกุล.........   ประธานรัฐสภา      
ติดราชการ  ชือ่.....................   นามสกุล................   รองประธานรัฐสภา             
จึงปฏิบัติหนาทีแ่ทน) 
  ชื่อ........... นามสกุล..........  (รองประธานรัฐสภา)  :  ……. 
……………………………………………………………………… 

ประธานลงจากบัลลังก 

  (การประชุมดําเนินมาถึงตอนนี้ ชื่อ....... นามสกุล...............  
ประธานรัฐสภาไดลงจากบัลลังก   โดยมอบให  ชื่อ.......... นามสกุล..............  
รองประธานรัฐสภา  ปฏิบัติหนาที่แทน) 



 
๑๓๓ 

 

ประธานกลับข้ึนบัลลังก 

  (การประชุมดําเนินมาถึงตอนนี้ ชื่อ..........  นามสกุล...........  
ประธานรัฐสภา     ไดกลับมาขึ้นบัลลังกเพื่อดําเนินการประชุมตอไป)        

สมาชิกอภิปราย 

  ในกรณีเปนสมาชิกสภาผูแทนราษฎร พมิพดังนี ้
  นาย ………………………… สมาชิกสภาผูแทนราษฎร 
(จังหวัด)  :  ………………… 
  นาย ………………………… สมาชิกสภาผูแทนราษฎร        
(บัญชีรายชือ่)  :  …………… 
  ในกรณีเปนวุฒิสมาชิก  พมิพดังนี ้
  นาย ………………………… สมาชิกวุฒิสภา  
(จังหวัด) :  ………….… 
 
 
หมายเหต ุ  แบบนอกเหนือจากนี้ใชเหมอืนกับแบบของสภา
ผูแทนราษฎรทุกประการ 
 
 



 
๑๓๔ 

 
การจดและจดัทํารายงานการประชุม 

คณะกรรมาธิการสามัญประจําสภา คณะกรรมาธิการวสิามญั  
คณะอนุกรรมาธิการ คณะกรรมาธิการรวมกัน คณะกรรมการ ก.ร. 
อ.ก.ร. คณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานตาง ๆ 

 สํานักรายงานการประชมุและชวเลข ไดดาํเนินการปรับปรับเปล่ียน 
วิธีการจดและจดัทํารายงานการประชุม โดยใหกลุมงานชวเลขแตละกลุม
รับผิดชอบจดและจัดทํารายงานการประชุมสภา คณะกรรมาธิการสามญั
ประจําสภา คณะกรรมาธิการวิสามัญ คณะอนุกรรมาธิการ ที่อยูในความ
รับผิดชอบของสํานักกรรมาธิการ ๑ ๒ ๓  โดยผลัดปล่ียนหมุนเวียนกัน 
กลุมงานละ ๑ สมัยประชมุ และไดเปล่ียนการจัดสงรายงานการประชมุ
คณะกรรมาธิการในรูปแบบรายงานที่เปนกระดาษเปนการจดัสงในรูปแบบซีดี 

 
คณะกรรมาธิการในสํานกักรรมาธกิาร ๑ 

หนาที่ความรบัผิดชอบ  จดและจัดทํารายงานการประชมุคณะกรรมาธิการ
สามัญประจําสภาและคณะอนุกรรมาธิการ  ดังตอไปน้ี 
  ๑.   คณะกรรมาธิการการเกษตรและสหกรณ 
  ๒.  คณะกรรมาธิการการคมนาคม 
  ๓.   คณะกรรมาธิการการเงิน การคลัง การธนาคาร และ
สถาบันการเงิน 
  ๔.   คณะกรรมาธิการติดตามการบริหารงบประมาณ 



 
๑๓๕ 

 
  ๕.   คณะกรรมาธิการติดตามการปองกันและปราบปราม 
ยาเสพติด 
  ๖.   คณะกรรมาธิการติดตามผลการปฏิบัติตามมต ิ
ของสภาผูแทนราษฎร 
  ๗.   คณะกรรมาธิการการพัฒนาเศรษฐกิจ 
  ๘.   คณะกรรมาธิการการพาณิชย 
  ๙.   คณะกรรมาธิการการสวัสดิการสังคม 
           ๑๐. คณะกรรมาธิการการสื่อสารและโทรคมนาคม 
วิธีดําเนินการ 

 ๑.  รับกําหนดการประชมุจากสํานักกรรมาธิการ ๑ 
 ๒.  จัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชมุคณะละ ๒ คน ตั้งแตเร่ิม
ประชมุจนสิ้นสุดการประชุม 
 ๓.  นําขอมูลการจัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชุมลงในระบบ
อินทราเน็ต 
 ๔.  เจาหนาที่แปลตัวชวเลขเปนตัวอักษร และจัดพิมพรายงานการ
ประชมุดวยเครื่องคอมพวิเตอร 
 ๕.  ตรวจทานความถูกตอง 
 ๖.  บันทึกรายงานการประชมุลงแผนซีดี 
 ๗.  สงแผนซีดีใหกลุมงานบริหารทั่วไปเก็บรวบรวม เพื่อสงใหสํานัก
กรรมาธิการ ๑ ดําเนินการตอไป 



 
๑๓๖ 

 
คณะกรรมาธิการในสํานกักรรมาธกิาร ๒ 

หนาที่ความรบัผิดชอบ  จดและจัดทํารายงานการประชมุคณะกรรมาธิการ
สามัญประจําสภา และคณะอนุกรรมาธิการ  ดังตอไปน้ี 
  ๑.   คณะกรรมาธิการกิจการสภาผูแทนราษฎร 
  ๒.  คณะกรรมาธิการกิจการเด็ก เยาวชน สตรี และ
ผูสูงอายุ 
  ๓.   คณะกรรมาธิการการกีฬา 
  ๔.   คณะกรรมาธิการตรวจรายงานการประชมุ 
  ๕.   คณะกรรมาธิการการตางประเทศ 
  ๖.   คณะกรรมาธิการการตํารวจ 
  ๗.   คณะกรรมาธิการการทหาร 
  ๘.   คณะกรรมาธิการการปกครอง 
  ๙.   คณะกรรมาธิการการยุติธรรมและสิทธิมนุษยชน 
           ๑๐. คณะกรรมาธิการการศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
           ๑๑. คณะกรรมาธิการการศึกษา 
วิธีดําเนินการ 

 ๑.  รับกําหนดการประชมุจากสํานักกรรมาธิการ ๒ 
 ๒.  จัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชมุคณะละ ๒ คน ตั้งแตเร่ิม
ประชมุจนสิ้นสุดการประชุม 
 



 
๑๓๗ 

 
 ๓.  นําขอมูลการจัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชุมลงในระบบ
อินทราเน็ต 
 ๔.  เจาหนาที่แปลตัวชวเลขเปนตัวอักษร และจัดพิมพรายงาน 
การประชมุดวยเครื่องคอมพิวเตอร 
 ๕.  ตรวจทานความถูกตอง 
 ๖.  บันทึกรายงานการประชมุลงแผนซีดี 
 ๗.  สงแผนซีดีใหกลุมงานบริหารทั่วไปเก็บรวบรวม เพื่อสงใหสํานัก
กรรมาธิการ ๒ ดําเนินการตอไป 
  

คณะกรรมาธิการในสํานกักรรมาธกิาร ๓ 

หนาที่ความรบัผิดชอบ  จดและจัดทํารายงานการประชมุคณะกรรมาธิการ
สามัญประจําสภาและคณะอนุกรรมาธิการ  ดังตอไปน้ี 
  ๑.   คณะกรรมาธิการการคุมครองผูบริโภค 
  ๒.  คณะกรรมาธิการการทรัพยากรธรรมชาตแิละ
ส่ิงแวดลอม 
  ๓.   คณะกรรมาธิการการทองเที่ยว 
  ๔.   คณะกรรมาธิการปองกันและปราบปรามการทุจริต
และประพฤติมชิอบ 
  ๕.   คณะกรรมาธิการการพลังงาน 
  ๖.   คณะกรรมาธิการการพัฒนาการเมือง 



 
๑๓๘ 

 
  ๗.   คณะกรรมาธิการการแรงงาน 
  ๘.   คณะกรรมาธิการการวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
  ๙.   คณะกรรมาธิการการสาธารณสุข 
           ๑๐. คณะกรรมาธิการการอุตสาหกรรม 

วิธีดําเนินการ 

 ๑.  รับกําหนดการประชมุจากสํานักกรรมาธิการ ๓ 
 ๒.  จัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชมุคณะละ ๒ คน ตั้งแตเร่ิม
ประชมุ 
จนสิ้นสุดการประชุม 
 ๓.  นําขอมูลการจัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชุมลงในระบบ
อินทราเน็ต 
 ๔.  เจาหนาที่แปลตัวชวเลขเปนตัวอักษร และจัดพิมพรายงานการ
ประชมุดวยเครื่องคอมพวิเตอร 
 ๕.  ตรวจทานความถูกตอง 
 ๖.  บันทึกรายงานการประชมุลงแผนซีดี 
 ๗.  สงแผนซีดีใหกลุมงานบริหารทั่วไปเก็บรวบรวม เพื่อสงใหสํานัก
กรรมาธิการ ๓ ดําเนินการตอไป 
 
 

 



 
๑๓๙ 

 
คณะกรรมาธิการวสิามญั คณะกรรมาธิการรวมกัน  

คณะอนุกรรมาธิการ คณะกรรมการ ก.ร. อ.ก.ร. คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และคณะทํางานตาง ๆ  

หนาที่ความรับผิดชอบ  จดและจัดทํารายงานการประชมุคณะกรรมาธิการวิสามัญ   
คณะกรรมาธิการรวมกัน   คณะอนุกรรมาธกิาร  คณะกรรมการ  ก.ร.  อ.ก.ร.  
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางานตาง ๆ  การประชุมสัมมนา และเสวนา 
การประชมุหนวยประจาํชาติไทยในสหภาพรฐัสภาการประชมุสหภาพ สมาชกิรัฐสภา
เอเชียและแปซิฟก การประชมุองคการรัฐสภาอาเซียน  และถอดเทป การประชมุตาง ๆ   
วิธีดําเนินการ 
 ๑.  รับกําหนดการประชมุจากสาํนักกรรมาธิการ ๑ , ๒ , ๓ และ
หนังสือขอความอนุเคราะหเจาหนาที่จดรายงานการประชุม 
 ๒.  จัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชมุคณะละ ๒ คน ตั้งแตเร่ิม
ประชมุจนสิ้นสุดการประชุม 
 ๓.  นําขอมูลการจัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชุมลงในระบบอินทราเน็ต 
 ๔.  เจาหนาที่แปลตัวชวเลขเปนตัวอักษร และจัดพิมพรายงานการ
ประชมุดวยเครื่องคอมพวิเตอร 
 ๕.  ตรวจทานความถูกตอง 
 ๖.  บันทึกรายงานการประชมุลงแผนซีดี 
 ๗.  สงแผนซีดีใหกลุมงานบริหารทั่วไปเก็บรวบรวม เพือ่สงใหสํานัก
กรรมาธกิาร ๑ , ๒ , ๓ และสวนราชการเจาของเรื่องดําเนินการตอไป 



 
๑๔๐ 

 
 ระบบข้ันตอนการจดและจดัทํารายงานการประชุม 

คณะกรรมิการสามัญประจาํสภา /  คณะกรรมาธิการวิสามัญ / 
คณะอนุกรรมาธิการ / คณะกรรมาธิการรวมกัน /  
คณะกรรมการ ก.ร. อ.ก.ร. / คณะกรรมการ /  

คณะอนุกรรมการ / คณะทํางานตาง ๆ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับกําหนดการประชุมจาก 
สํานักกรรมาธิการ ๑ - ๓ 

นําขอมูลการจัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชุมลงในระบบอินทราเนต็ 

เจาหนาที่แปลตัวชวเลขเปนตัวอักษร  
และจัดพิมพรายงานการประชุม 

จัดเจาหนาที่ชวเลข 
เขาจดประชุม 

ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข หรือผูที่ผูอํานวยการกลุมงานชวเลข 
มอบหมาย ตรวจทานความถูกตองของรายงานการประชุม 

บันทึกรายงานการประชุมลงแผนซีด ี

สงแผนซีดีใหกลุมงานบริหารทั่วไปเก็บรวบรวม 
สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 



 
๑๔๑ 

 
(ตัวอยางการพิมพรายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ) 

รายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ………… 
สภาผูแทนราษฎร 
ครั้งที่  ….  /  ๒๕…. 

วัน……ที่  ….  ( เดือน )  พุทธศักราช  ๒๕…. 
ณ หองประชุมคณะกรรมาธิการ หมายเลข  …..  ช้ัน .…  อาคารรัฐสภา ….. 

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

เริ่มประชุมเวลา  ……  นาฬิกา 
 
  ( ชื่อ – นามสกุล  ทําหนาที่ประธานในที่ประชุม ) 
  ประธาน  : ……………………………………………………... 
  ระเบียบวาระที่ ๑  .………. 
  ระเบียบวาระที่ ๒  ……….. 
  ระเบียบวาระที่ ๓  ……….. 
…………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………… 
 



 
๑๔๒ 

 
คณะกรรมาธิการ……………………   ( ชื่อ ) / ( หนา ) 
วัน…..ที่…… (เดือน)……..  ๒๕…. 
 
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………… 

 
 

เลิกประชุมเวลา ………  นาฬิกา 
 
กลุมงานชวเลข …… 
สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
 
 



 
๑๔๓ 

 

การนําขอมูลการจัดเจาหนาที่ชวเลขเขาจดประชุมลงในระบบ
อินทราเน็ต 

 
 

  



 
๑๔๔ 

แบบคําขอใชบริการขอมูลรายงานการประชุม (สําหรับสมาชิก) 

     สํานกังานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
     ถนนอูทองใน กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐ 
    วันที่ .......... เดือน ........................... พ.ศ. ............ 
เร่ือง  ขอสําเนาคําอภิปรายในการประชุมสภาผูแทนราษฎร / การประชุมรวมกันของรัฐสภา 
เรียน  เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
  ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว/ยศ........................................................................................ 

 สมาชิกสภาผูแทนราษฎร  
 สมาชิกวุฒสิภา 

จังหวัด ................................/บัญชีรายชื่อ  พรรค ............................... โทร................................... มีความประสงค 
ขอสําเนาคําอภิปรายของขาพเจา ร่ือง ................................................................................................................. 
ในการประชุม.........................................ชุดที.่...............ปที่..................คร้ังที.่...................(สมัย.........................)  
วัน...............ที่..........เดือน..........................พ.ศ. ...........  รับสําเนารายงานฯ โดย 

 มารับดวยตนเอง  
 มอบหมายให ..................................................................... 

  จึงเรียนมาเพือ่โปรดดําเนินการ 
   ขอแสดงความนับถือ 

  (...............................................)  
 สมาชิกสภาผูแทนราษฎร / สมาชิกวุฒสิภา 
สําหรับเจาหนาที ่        
เลขที่รับ.............../...............      ไดรับรายงานแลว
วันที.่......../.........../.............. 
ดําเนินการเสร็จวันที.่....../......../...... ลงชื่อ .........................................                                            
ลงชื่อ ..........................................      (.......................................)                                            
        (.........................................)                                                 สมาชิกสภาผูแทนราษฎร / สมาชิกวุฒสิภา 
ตําแหนง ..................................... จังหวัด........................./บัญชีรายชือ่             
กลุมงาน......................................    ............/........../............ 
สํานกัรายงานการประชุมและชวเลข      
โทร ๐๒ ๒๔๔๑๐๔๖ (สภา)  ๐๒ ๒๔๔๒๓๗๘-๙ (ประดิพัทธ) 
โทรสาร ๐๒ ๒๔๔๑๓๑๐ (สภา) ๐๒ ๒๔๔๒๓๗๙ (ประดิพัทธ) 
 



 
๑๔๕ 

แบบคําขอใชบริการขอมูลรายงานการประชุม (สําหรับหนวยงานภายใน) 
...................... 

เร่ือง  ขอสําเนารายงานการประชุมสภาผูแทนราษฎร / การประชุมรวมกันของรัฐสภา 
เรียน  ผูอํานวยการกลุมงาน.................. ............ (ผานผูอาํนวยการสํานกัรายงานการประชุมและชวเลข) 
  ขาพเจา ....................................................... ตําแหนง .......................................... 
สํานกั/กลุมงาน .........................................................สังกดั สํานกังานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร / สํานักงาน 
เลขาธิการวฒุิสภา มีความประสงคขอสําเนารายงานการประชุม 
  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 ........................................... 
 (.......................................................) 
 ตําแหนง.............................................  
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ลงชื่อ ..........................................      (.......................................)                                            
        (.........................................)                                                 สมาชิกสภาผูแทนราษฎร / สมาชิกวุฒสิภา 
ตําแหนง ..................................... จังหวัด........................./บัญชีรายชือ่             
กลุมงาน......................................    ............/........../............ 
สํานกัรายงานการประชุมและชวเลข      
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