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ค ำน ำ 
 

การด าเนินงานของ “วุฒิสภา” ซึ่งเป็นสถาบันที่ท าหน้าที่ฝ่ายนิตบิัญญัตนิั้น มีการจัดระบบงาน
โดยอาศัยกลไกของ “คณะกรรมาธิการ” (Committee) เป็นหลักในการด าเนินงานเพ่ือให้การปฏิบัติ
หน้าที่ทั้งในด้านนิติบัญญัติและการควบคุมการบริหารราชการแผ่นดินมีความครอบคลุมและเกิด
ประสิทธิภาพ ทั้งนี้  “คณะกรรมาธิการ” จะมีอ านาจหน้าที่ตามที่วุฒิสภามอบหมายให้พิจารณา 
ร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ร่างพระราชบัญญัติ กระท ากิจการ พิจารณาสอบหาข้อเท็จจริง 
โดยการด าเนินงานของคณะกรรมาธิการดังกล่าวจะมีส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นองค์กรซึ่งท าหน้าที่
สนับสนุนการปฏิบัติงาน และมีส านักกรรมาธิการ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่หลักการท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ 
ในคณะกรรมาธิการนั้น ๆ ดังนั้น งานด้านการประชุมจึงถือเป็นเครื่องมือส าคัญอีกประการที่ท าให้การ
ด าเนินงานของคณะกรรมาธิการบรรลุผลส าเร็จตามอ านาจหน้าที่หรือตามที่วุฒิสภามอบหมาย  

คู่มือการปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ “ด้านการประชุมประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๗” ฉบับนี้ ได้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการเตรียมความพร้อมและการปฏิบัติหน้าที่
ฝ่ายเลขานุการในการประชุมของคณะกรรมาธิการ โดยปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติต่าง ๆ ให้สอดคล้อง
กับบริบทและเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป ทั้งนี้  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น  
เกิดความคล่องตัว อีกทั้งยังเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดี สร้างความเชื่อมั่นและความน่าเชื่อถือให้กับ
เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการซึ่งปฏิบัติงานให้กับคณะกรรมาธิการวุฒิสภา บุคคลในวงงานของวุฒิสภา รวมไปถึง
หน่วยงานหรือประชาชนที่มาติดต่อและประสานงานด้วย 

หวังเป็นอย่างยิ่ งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ  
“ด้านการประชุมประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗” ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่
ฝ่ายเลขานุการในคณะกรรมาธิการ และบุคคลในวงงานของสภาตามสมควร 
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๑. บทน ำ 
  การด าเนินงานของคณะกรรมาธิการ เป็นไปในรูปแบบของการประชุมคณะกรรมาธิการ  
โดยอาศัยอ านาจตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยและข้อบังคับการประชุมสภาเป็นหลัก 
ในการด าเนินงาน ดังนั้น การประชุมจึงถือเป็นกลไกส าคัญที่จะท าให้เกิดการระดมความคิด การรวบรวม
การให้ข้อมูลข้อ เท็จจริง ความรู้ในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือประกอบการพิจารณาศึกษา การให้ข้อคิดเห็น 
และข้อเสนอแนะอันน าไปสู่การก าหนดนโยบายของหน่วยงาน และตัดสินใจเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  
โดยมีรายงานการประชุมหรือบันทึกการประชุมเป็นหลักฐานในการประชุมหรือการมอบหมายงานให้
น าไปปฏิบัติต่อไป ทั้งนี้ การจัดประชุมคณะกรรมาธิการให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปด้วยความเรียบร้อยนั้น 
เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ จะต้องเตรียมความพร้อมทั้งก่อนการประชุม 
ระหว่างด าเนินการประชุม และหลังการประชุม รวมไปถึงมีการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
มีการประสานงานกับกรรมาธิการที่เข้าร่วมประชุม ตลอดจนหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
และด าเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ เพ่ือให้การประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อย 

 
๒. ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับกำรประชุมของคณะกรรมำธิกำร 
 

  ๒.๑ ลักษณะกำรประชุม 
   การประชุมคณะกรรมาธิการมีลักษณะแตกต่างจากการประชุมสภา กล่าวคือ การประชุม 
ของสภานั้นมีลักษณะเป็นการเปิดเผยและให้บุคคลภายนอกเข้าร่วมฟังการประชุมได้ เว้นแต่ที่ประชุมมีมติ
ให้เป็นการประชุมลับ แต่การประชุมของคณะกรรมาธิการนั้นผู้ที่จะเข้าร่วมฟังการประชุมได้จะมีเฉพาะ
บุคคลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมเท่านั้น ได้แก่ กรรมาธิการ บุคคลซึ่งประธานคณะกรรมาธิการเชิญมา
ชี้แจง บุคคลที่ประธานอนุญาตให้เข้าร่วมฟังการประชุมและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น บุคคลทั่วไป  
จึงไม่มีสิทธิเข้าร่วมฟังการประชุมคณะกรรมาธิการ อีกทั้ งหากเป็นการประชุ มลับก็จะมีเพียง 
ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมและได้รับอนุญาตจากที่ประชุมเท่านั้นจึงจะเข้าร่วมการประชุมลับได้ 

 

  ๒.๒ องค์ประชุม 
   ตามข้อบั งคับการประชุมวุฒิ สภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๘๖ ก าหนดว่า “การประชุม
คณะกรรมาธิการต้องมีกรรมาธิการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดเท่าที่มีอยู่
จึงจะเป็นองค์ประชุม แต่ถ้าในการประชุมคณะกรรมาธกิารในเรื่องใดที่ยังไม่มกีารลงมติ ถ้ามีกรรมาธกิาร
มาประชุมไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของจ านวนกรรมการทั้งหมดเท่าที่มีอยู่  ก็ให้ถือเป็นองค์ประชุม 
และให้พิจารณาเรื่องนั้นไปก่อนได้ และให้น าข้อบังคับนี้เฉพาะที่เกี่ยวกับการประชุมวุฒิสภา มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม” 

  
 

กำรปฏิบัติหน้ำท่ีฝ่ำยเลขำนุกำรของคณะกรรมำธิกำร 
ด้ำนกำรประชุม 

 



- ๒ - 
 
  ๒.๓ ระเบียบวิธีปฏิบัติในกำรประชุม 
   ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๘๖ ได้ก าหนดหลักการว่า ในการประชุม
คณะกรรมาธิการให้น าข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ เฉพาะที่เกี่ยวกับการประชุมวุฒิสภา 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม ดังนั้น ในทางปฏิบัติ การประชุมคณะกรรมาธิการที่มีจุดมุ่งหมายที่จะพิจารณา 
หาข้อยุติในประเด็นปัญหาต่าง ๆ จึงสามารถอภิปรายชี้แจงแสดงความคิดเห็นได้อย่างอิสระในทุกประเด็น
โดยกรรมาธิการทุกคนไม่ว่าจะเป็นสมาชิกวุฒิสภาหรือไม่ก็ตาม ย่อมได้รับเอกสิทธิ์และความคุ้มครองใน
การอภิปราย แถลงข้อเท็จจริง แสดงความคิดเห็น หรือออกเสียงลงคะแนน เช่นเดียวกับการอภิปรายใน
ที่ประชุมวุฒิสภา โดยจะน าไปเป็นเหตุฟ้องร้องว่ากล่าวในทางใด ๆ มิได้ เว้นแต่จะมีการถ่ายทอดสดทาง
วิทยุกระจายเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์หรือทางอื่นใดจะไม่ได้รับความคุ้มครอง 

 

๓. ค ำจ ำกัดควำมค ำศัพท์ที่ใช้ในกำรประชุมคณะกรรมำธิกำร 
  การประชุมของคณะกรรมาธิการมีค าศัพท์ที่ใช้ในการประชุมอยู่หลายค า ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการเกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน  จึงเห็นควรให้ค าจ ากัดความ
ค าศัพท์ที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 

ค ำจ ำกดัควำม ควำมหมำย 
กรรมาธิการ บุคคลที่สภาตั้งขึ้นจากผู้ที่มคีวามรู้ความสามารถในเรื่องใดเรื่องหนึง่ 

ประกอบเป็นคณะกรรมาธิการ เพื่อกระท ากิจการ พิจารณาสอบหา
ข้อเท็จจรงิ หรือศกึษาเรื่องใด ๆ และรายงานให้สภาทราบตาม
ระยะเวลาที่สภาก าหนด 
 

คณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการทีวุ่ฒิสภาเลือกจากบคุคลผู้เป็นสมาชิกของวุฒิสภาตั้ง
เป็นคณะกรรมาธิการสามัญ 
 

คณะกรรมาธิการวิสามญั คณะกรรมาธิการทีวุ่ฒิสภาเลือกจากบคุคลผู้เป็นสมาชิกหรือมไิดเ้ปน็
สมาชิกของวุฒิสภาตั้งเป็นคณะกรรมาธิการสามญั 
 

การประชมุ การที่กรรมาธิการมกี าหนดการนดัหมาย วัน เวลา และสถานที ่ 
เพือ่ร่วมกันด าเนินการต่าง ๆ ตามหน้าทีแ่ละอ านาจที่สภามอบหมาย  
อันได้แก่ การพิจารณาร่างพระราชบัญญัตปิระกอบรัฐธรรมนญู  
ร่างพระราชบญัญัต ิการพิจารณาสอบหาขอ้เทจ็จรงิในเรื่องใด ๆ อนัอยู่ใน
หนา้ทีแ่ละอ านาจของกรรมาธิการ   

องค์ประชมุ การก าหนดกรรมาธกิารผู้เขา้ร่วมประชุม ต้องมีกรรมาธกิารมาประชุม 
ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดเท่าทีม่ีอยู่จึงจะเปน็องค์
ประชมุ แตถ่้าในการประชมุคณะกรรมาธิการในเรื่องใดที่ยังไม่มกีารลง
มติ ถ้ามกีรรมาธิการมาประชุมไมน่้อยกว่าหนึ่งในสามของจ านวน
กรรมการทัง้หมดเท่าที่มีอยู ่ก็ให้ถือเป็นองค์ประชมุ 
และให้พิจารณาเรือ่งนัน้ไปกอ่นได้ และใหน้ าข้อบังคับนี้เฉพาะที่เกี่ยวกบั
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ค ำจ ำกดัควำม ควำมหมำย 
การประชมุวฒุิสภา มาใช้บังคับโดยอนโุลม (ข้อบงัคบัการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ้ ๘๖) 
 

ระเบียบวาระการประชมุ การจดัล าดบัเรือ่งที่จะพิจารณาหรือจะน ามาปรึกษาหารอืกันในทีป่ระชุม 
โดยอาจเรียงหัวเรื่องตามล าดับความส าคัญหรือความสนใจของเรื่อง 
ท่ีจะพิจารณาศกึษา 

การอภิปราย การแสดงความคดิเห็นต่อทีป่ระชมุเกี่ยวกับเรื่องที่พิจารณา 
หรือเรื่องทีก่ าลังพิจารณาศกึษาในที่ประชุมคณะกรรมาธิการ 

ประเดน็การพิจารณา เรื่องพิจารณา เรื่องราว ข้อเท็จจริง หรือปัญหาที่น ามาพิจารณา 
ในการประชมุคณะกรรมาธกิาร 
 

บันทึกการประชุม เอกสารซึ่งบันทกึรายละเอียดและสาระส าคญัการประชมุ ประกอบดว้ย
ข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อคดิเหน็และข้อเสนอแนะของกรรมาธิการ ผูช้ี้แจง 
และผู้เข้ารว่มประชุม และมติของที่ประชุมไวเ้ป็นหลักฐาน 
 

รายงานการประชุม รายงานการประชุม (ชวเลข) โดยมีการจัดท ารายงานในลักษณะของ
บันทึกรายละเอียดของผู้เข้าร่วมประชุมทุกถ้อยค า 
 

ผู้ชี้แจง บุคคลหรือผูแ้ทนหนว่ยงานที่คณะกรรมาธิการมหีนงัสือเชิญเข้ารว่ม
ประชมุ เพื่อใหข้้อมูลและขอ้เท็จจริงประกอบการพิจารณาของทีป่ระชุม
คณะกรรมาธิการ 
 

ผู้เข้ารว่มประชุม บุคคลที่เข้ารว่มประชุมกบัคณะกรรมาธิการซึง่มิใช่ผู้ชีแ้จง โดยอาจเป็น 
ผู้ได้รบัหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม เชน่ ที่ปรึกษากิตติมศกัดิ์ ผูเ้ชี่ยวชาญ 
ผู้ช านาญการ นักวิชาการหรือเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ เป็นต้น 
หรือผู้ทีไ่ม่ได้รบัหนังสือเชิญ เช่น ผูต้ดิตามสมาชกิวฒุิสภา เปน็ตน้ 
   

ผู้ช่วยเลขานุการ 
ประจ าคณะกรรมาธกิาร 

ข้าราชการซึ่งคณะกรรมาธกิารแต่งตั้งจากรายชื่อข้าราชการส านักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภาตามรายชือ่ที่เลขาธิการจัดท าเสนอจ านวนไมเ่กินสอง
คน ตามข้อบงัคับการประชมุวุฒสิภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๘๗ วรรคสี ่
 

เบี้ยประชุม ค่าตอบแทนการประชุมของกรรมาธิการ ตามมาตรา ๑๓  
ของพระราชกฤษฎีกาเงินประจ าต าแหน่งและประโยชน ์ตอบแทน 
อย่างอื่นของประธานและรองประธานสภาผูแ้ทนราษฎร ประธาน 
และรองประธานวฒุิสภา ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผูแ้ทนราษฎร
สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธกิาร พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  

 
 



- ๔ - 
 

๔. กำรเบิกจ่ำยเบี้ยประชุมของคณะกรรมำธิกำร 
 

  “เบี้ยประชุม” เป็นเงินค่าตอบแทนเพ่ิมที่บุคคลได้รับจากการปฏิบัติหน้าที่พิเศษนอกจากงานประจ า
ท่ีปฏิบัติอยู่แล้ว ซึ่งการปฏิบัติหน้าที่พิเศษนั้นเป็นการท าคุณประโยชน์ให้กับประเทศชาติตามแต่บทบาท
หน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือได้รับการแต่งตั้งตามบัญญัติแห่งกฎหมาย จะโดยต าแหน่งบทบาทหน้าที่  
ในฝ่ายนิติบัญญัติของสมาชิกรัฐสภาในฐานะกรรมาธิการ หรือโดยต าแหน่งหน้าที่ บุคลากรภาครัฐ 
หรือภาคเอกชน หรือ ภาครัฐและภาคเอกชนร่วมกัน ที่ได้รับการแต่งตั้งใหป้ฏิบัตหินา้ที่ในฐานะกรรมการ 
อนุกรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ ตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย แล้วแต่กรณี ให้มีสิทธิได้รับ
เบี้ยประชุมเป็นรายเดือน หรือรายครั้ง และอัตราเบี้ยประชุมจ านวนเท่าใด ทั้งนี้ ตามแต่บทบัญญัติแห่ง
กฎหมายที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งนั้น เกี่ยวข้องสัมพันธ์อยู่เป็นการเฉพาะแล้วแต่กรณี  
  อนึ่ง การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมของคณะกรรมาธิการเป็นขั้นตอนหนึ่งของการประชุมคณะกรรมาธิการ
ทั้งการประชุมครัง้แรกและการประชุมครัง้ตอ่ ๆ  ไป ซึ่งมีรายละเอียดที่เจ้าหนา้ที่ผู้ท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมาธิการ ควรให้ความส าคัญและมีความระมัดระวังเพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่มักจะเกิดขึ้น  
โดยหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเบิกเบี้ยประชุมของคณะกรรมาธิการในปัจจุบัน  จะเป็นไปตามมาตรา ๑๓ 
ของพระราชกฤษฎีกาเงนิประจ าต าแหน่งและประโยชน์ ตอบแทนอย่างอื่นของประธานและรองประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร ประธานและรองประธานวฒุิสภา ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎรสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งบัญญัติว่า 
  “มาตรา ๑๓ ให้กรรมาธิการสภาผู้แทนราษฎร กรรมาธิการวุฒิสภา กรรมาธิการรัฐสภา และกรรมาธิการ
ร่วมกันของสภาทั้งสอง ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายครั้งเฉพาะครั้งที่มาประชุมในอัตราครั้งละหนึ่งพัน  
ห้าร้อยบาท  
  ให้อนุกรรมาธิการสภาผู้แทนราษฎร อนุกรรมาธิการวุฒิสภา อนุกรรมาธิการรัฐสภา และอนุกรรมาธิการ
ร่วมกันของสภาทั้งสอง ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายครั้งเฉพาะครั้งที่มาประชุมในอัตรา ครั้งละแปดร้อยบาท  
  กรรมาธิการตามวรรคหนึ่งและอนุกรรมาธิการตามวรรคสอง ให้ได้รับเบี้ยประชุมเพียงครั้งเดียว  
ในวันหนึ่ง เว้นแต่ในกรณีที่กรรมาธิการหรืออนุกรรมาธิการนั้นมีการประชุมในคณะกรรมาธิการ 
หรือคณะอนุกรรมาธิการ คณะอื่นด้วยในวันเดียวกัน ให้ได้รับเบี้ยประชุมในวันนั้นไม่เกินสองครั้ง” 

  ๔.๑ อัตรำกำรเบิกจ่ำยเบี้ยประชุม  
 อัตราการเบิกจ่ายเบี้ยประชุมของคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการตามมาตรา ๑๒ 
แห่งพระราชกฤษฎีกาเงินประจ าต าแหนง่และประโยชน์ ตอบแทนอย่างอื่นของประธานและรองประธาน 
สภาผู้แทนราษฎร ประธานและรองประธานวฒุิสภา ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎรสมาชิกสภาผู้แทน
ราษฎร สมาชิกวุฒิสภา และกรรมาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๕   มีดังนี้ 
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ประเภท 
อัตรำไม่เกิน  

(บำท:คน:ครั้ง) 
ประธานคณะกรรมาธกิาร 
และกรรมาธกิารในคณะกรรมาธิการ 

๑,๕๐๐ 

ประธานคณะอนุกรรมาธิการและอนุกรรมาธกิาร ๘๐๐ 
 

  ๔.๒ ขั้นตอนกำรปฏิบัติและหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเบี้ยประชุม 
 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุม มีรายละเอียดที่จะตอ้งด าเนินการ กล่าวคือ เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่เป็น
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการจัดท าบัญชีผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการ 
และน าส่งบัญชีลงชื่อการประชุมคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการให้กับส านักการคลัง  
และงบประมาณอย่างช้าในวันรุ่งขึ้นก่อนเที่ยงวนั เพื่อส านักการคลังและงบประมาณจะได้ด าเนินการโอน
ค่าเบี้ยประชุมผ่านระบบสารสนเทศไปยังกรรมาธิการและอนุกรรมาธิการโดยตรงภายหลังประชุมไม่เกิน 
๒ วันท าการ โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
 - หนังสือนัดประชุมของคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ 
 - ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมาธิการ (กรณีการประชุมคณะอนุกรรมาธิการ) 

 
๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติหน้ำที่ด้ำนกำรประชุมของคณะกรรมำธิกำร 
  เจ้าหน้าที่ประจ าคณะกรรมาธิการของส านักกรรมาธิการ ๓ มีหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการของ
คณะกรรมาธิการ โดยเป็นผู้ปฏิบัติ งานที่ท าหน้ าที่ ฝ่ ายเลขานุการสนับสนุนการด าเนินงาน 
ของประธานคณะกรรมาธิการและคณะกรรมาธิการคณะนั้น ๆ ให้ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
ซึ่งจะมีขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่โดยจ าแนกออกเป็นการด าเนินงาน ด้านเลขานุการ ด้านวิชาการ 
และด้านธุรการทั่วไป ซึ่งแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการด้านการประชุม 
จะครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ก่อนการประชุมหรือการเตรียมการก่อนการประชุม  
การปฏิบัติหน้าที่ระหว่างการประชุม และการปฏิบัติหน้าที่ภายหลังการประชุม โดยมีรายละเอียด 
ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ดังนี้  
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  ๕.๑ กำรประชุมคณะกรรมำธิกำรครั้งแรก 
    ๕.๑.๑ กำรปฏิบัติหน้ำที่ก่อนกำรประชุมหรือกำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 
    ๑) ด้ำนเลขำนุกำร 
 (๑) การจัดท าค ากล่าวของเลขาธกิารหรือผู้ท าการแทนที่ได้รบัมอบหมายจากเลขาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรประชมุคณะกรรมำธิกำรครั้งแรก 
คณะกรรมำธิกำร ...................... /คณะกรรมำธิกำรวสิำมญั ................................. 

โดย เลขำธิกำรวุฒิสภำ หรือ ผู้ท ำกำรแทน 
 

 เมื่อกรรมาธิการมาครบองค์ประชุม โดยมีการประชุมคณะกรรมาธิการต้องมีกรรมาธิการมาประชุม 
ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดเท่าที่มีอยู่จึงจะเป็นองค์ประชุม  ( .... คนขึ้นไป : ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา  
พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๘๖)  

 

เลขำธิกำรวุฒิสภำ หรือ ผู้ท ำกำรแทน : เรียนชี้แจงให้ที่ประชุมทราบว่า 

 “ในการประชุมคร้ังแรก ให้กรรมาธิการผู้มีอายุสูงสุด ซึ่งอยู่ในที่ประชุมเป็นประธานชั่วคราวของ 
ที่ประชุม เพื่อให้ที่ประชุมด าเนินการเลอืกตั้งต าแหน่งต่าง ๆ ตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๘๗  
วรรคสอง อันได้แก่ต าแหน่ง 
 - ประธานคณะกรรมาธิการ 
 - รองประธานคณะกรรมาธกิาร 

- เลขานุการคณะกรรมาธกิาร 
- โฆษกคณะกรรมาธกิาร 
- ต าแหน่งอื่นตามความจ าเป็นจากกรรมาธิการในคณะ 
ในการประชุมคณะกรรมำธิกำร ............ /คณะกรรมำธิกำรวิสำมญั ........... วันนี้มีกรรมาธิการผู้มีอายุ

สูงสุดซ่ึงอยู่ในที่ประชุม คือ ......................................... จึงขอกราบเรียนเชิญท่าน เข้าท าหนา้ที่ประธานชั่วคราวของที่ประชุม 
เพื่อให้ที่ประชุมด าเนินการเลือกตั้งต าแหน่งต่าง ๆ ในคณะกรรมาธิการต่อไป” 

ล าดับอายุของคณะกรรมาธิการฯ ผู้ที่มีอายุสูงสุดเข้าปฏิบัติหน้าที่ ประธานชั่วคราว ล าดับอายุ ๕ ท่านแรก คือ 
 ๑.  ..................................................  วันเดือนปี (ที่เกิด)
 ๒.  ..................................................  วันเดือนปี (ที่เกิด) 
 ๓.  ..................................................  วันเดือนปี (ที่เกิด) 
 ๔.  ..................................................  วันเดือนปี (ที่เกิด) 
 ๕.  ..................................................  วันเดือนปี (ที่เกิด) 



- ๗ - 
 
 (๒) จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของประธานชั่วคราวในที่ประชุม เพ่ือด าเนินการ
เลือกต าแหน่งต่าง ๆ ตามข้อบังคับการประชุม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่าง ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ของประธานชั่วคราวในที่ประชุม 
 
 - จัดท าระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมาธิการครั้งแรก 
 

 

 

ตัวอย่าง ระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมาธิการคร้ังแรก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรประชมุคณะกรรมำธิกำรครั้งแรก 
คณะกรรมำธิกำร ...................... /คณะกรรมำธิกำรวสิำมญั ................................. 

โดย ประธำนชัว่ครำวของทีป่ระชมุ 
 

๑. ประธำนชั่วครำวของที่ประชุม : เข้าท าหน้าที่และด าเนินการ เพื่อให้ที่ประชุมเลือกตั้งต าแหน่งต่าง ๆ  
ในคณะกรรมาธิการ ตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๘๗ วรรคสอง ดังนี้ 

 -  ประธานคณะกรรมาธิการ   
 -  รองประธานคณะกรรมาธิการ   
 -  เลขานุการคณะกรรมาธิการ   
 -  โฆษกคณะกรรมาธิการ    
 -  ต าแหน่งอื่นตามความจ าเป็น 
 

๒. ประธำนชั่วครำวของที่ประชุม : แจ้งมติของที่ประชุมในการเลือกตั้งต าแหน่งต่าง ๆ ในคณะกรรมาธิการ 
 ๑. ประธานคณะกรรมาธิการ คือ ........................................................................ 
 ๒. รองประธานคณะกรรมาธิการ 
  ๒.๑ กรณีคนเดียว 
   รองประธานคณะกรรมาธิการ คือ ............................................................. 

  ๒.๒ กรณีมีหลายคน 
   รองประธานคณะกรรมาธิการ คนที่หนึ่ง คือ ......................................... 

   รองประธานคณะกรรมาธิการ คนที่สอง  คือ .............................................. 
   รองประธานคณะกรรมาธิการ คนที่สาม คือ.........................................  
 ๓.  เลขานุการคณะกรรมาธิการ คือ ....................................................................  
 ๔.  โฆษกคณะกรรมาธิการ คือ ................................................................ 
 ๕. ต าแหน่งอื่น ๆ คือ ........................................................................ 
 

๓.  ประธำนชั่วครำวของที่ประชุม : กล่าวเชิญ ประธานคณะกรรมาธิการและผู้ได้รับเลือกตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งต่างๆ ในคณะกรรมาธิการเข้าปฏิบัติหน้าที่ต่อไป  



- ๘ - 
 
 (๓) จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมาธิการครั้งแรก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่าง ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมาธิการคร้ังแรก 

  ๒) ด้ำนวิชำกำร 
   จัดเตรียมเอกสารข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประกอบการพิจารณาศึกษาของคณะกรรมาธิการ 
ดังนี้  
 (๑) คณะกรรมาธิการสามัญ ได้แก่ กรอบหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมาธิการ 
ตามข้อบังคับการประชุม ความเห็นของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการเกี่ยวกับประเด็นส าคัญ 
ที่ควรหยิบยกมาพิจารณาศึกษา  
 (๒) คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาญัตติ ร่างพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญหรือร่างพระราชบัญญัติ ได้แก่ 
   (๒.๑) กรอบหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมาธิการวิสามัญ ตามวัตถุประสงค์
ของการเสนอญัตติ หรือตามร่างพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญหรือร่างพระราชบัญญัติ 
   (๒.๒) ร่างพระราชบัญญัติ (วาระที่หนึ่ง) ข้อมูลเบื้องต้นประกอบการพิจารณา 
ได้แก่ ความเป็นมาของการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ ความเห็นในชั้นคณะกรรมการประสานงาน 
สภาผู้แทนราษฎร ความเห็นในขั้นคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการวุฒิสภา ความเห็นในชั้นวุฒิสภา 
(วาระที่หนึ่งขั้นรับหลักการ) ความเห็นของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการจากการตรวจทาน 
ร่างพระราชบัญญัติ เป็นต้น 

 

  ๓) ด้ำนธุรกำรทั่วไป 
 (๑) ประสานกับกลุ่มบริหารทั่วไป ส านักกรรมาธิการ ๓ เพ่ือขอรายชื่อล าดับอาวุโส
ของคณะกรรมาธิการ เพ่ือเป็นข้อมูลในการเชิญกรรมาธิการท าหน้าที่ประธานชั่วคราวในการประชุม
อย่างน้อย ๕ ล าดับ และติดตามบันทึกข้อความตั้งผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมาธิการ เพ่ือใชเ้ป็นเอกสาร
ประกอบในระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องที่เสนอเพื่อพิจารณา 

ระเบียบวำระกำรประชุม 
คณะกรรมำธิกำร ...................... /คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ ................................. 

คร้ังท่ี ๑/๒๕ .. 
วัน .......... ที่ ..  เดือน ............. ๒๕.. 

ณ  ห้องประชุมคณะกรรมำธิกำร หมำยเลข ...... ชั้น .. อำคำรรัฐสภำ  
-------------------------- 

ระเบียบวำระที่ ๑    เร่ืองท่ีประธำนจะแจ้งต่อที่ประชุม 
ระเบียบวำระที่ ๒    เร่ืองท่ีเสนอเพ่ือพิจำรณำ 
 ๒.๑ การแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการตามข้อบังคับการประชุม 
                            วุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๘๗ วรรคสี่ 
 ๒.๒ พิจารณาก าหนดแนวทางการด าเนินงานของคณะกรรมาธิการ 
 ๒.๓ พิจารณาสรุปสาระส าคัญ ................................................... 
ระเบียบวำระที่ ๓ เร่ืองอ่ืนๆ   

   - พิจารณาก าหนดวัน และเวลาในการประชุมคณะกรรมาธิการ 



- ๙ - 
 
 (๒) การจัดระบบข้อมูลของคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ เช่น ทะเบียน
ประวัติ ช่องทางการติดต่อ (ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ ID Line)  
 (๓) โทรประสานกรรมาธิการให้มาเข้าร่วมการประชุมตามก าหนดวัน เวลา 
และสถานที่ที่นัดประชุมเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับองค์ประชุม 
 (๔) จัดเตรียมบัตรออกเสียงเลือกต าแหน่งต่าง ๆ 
 (๕) จัดท าแฟ้มการประชุมของประธานชั่วคราว ซึ่งมีเอกสารประกอบด้วย  
  (๕.๑) ค าสั่งตั้งคณะกรรมาธิการ/คณะกรรมาธิการวิสามัญ 
  (๕.๒) ขั้นตอนการประชุมครั้งแรก 
  (๕.๓) การเลือกต าแหน่งต่าง ๆ (ใช้เฉพาะการประชุมครั้งแรก) 
 (๖) จัดท าแฟ้มการประชุมของคณะกรรมาธิการ โดยพิมพ์ชื่อกรรมาธิการติดที่
หน้าแฟ้มและสันแฟ้ม ซึ่งมีเอกสารประกอบด้วย 
  (๖.๑) ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมาธิการครั้งแรก  
  (๖.๒) ค าสั่งแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมาธิการ/คณะกรรมาธิการวิสามัญ 
  (๖.๓) เอกสารประกอบการพิจารณาศึกษาเบื้องต้น  
 (๗) จัดท าสมุดลงชื่อกรรมาธิการ เพ่ือเป็นหลักฐานการเข้าร่วมประชุม และบัญชี
ลงชื่อ เพ่ือเป็นหลักฐานในการรับเบี้ยประชุมของคณะกรรมาธิการ โดยพิมพ์รายชื่อตามล าดับอักษร   
รวมทั้ง การเบิกเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่างและค่าอาหารกลางวัน (ถ้ามี ) จากกลุ่มงานการเงิน  
ส านักการคลังและงบประมาณ โดยจัดเบิกตามจ านวนของผู้เข้าร่วมประชุม 
 (๘) จัดเตรียมเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมาธิการที่
เป็นบุคคลภายนอก ประกอบด้วย ๑) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ๒) หลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และ ๓) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเบิกค่าชดเชยน้ ามัน
เชื้อเพลิงกรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางราชการหรือค่าพาหนะรับจ้าง) 
 (๙) จัดท าแผนผังที่นั่งกรรมาธิการ ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ ทั้งในส่วนของกรรมาธิการ 
และผู้เข้าร่วม 
 (๑๐) ประสานเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักกรรมาธิการ ๒ ที่รับผิดชอบ
การจองห้องประชุม เพ่ือจองห้องประชุม และให้เจ้าหน้าที่ดังกล่าวประสานไปยังส านักการประชุม
และชวเลขให้ไปด าเนินการจดรายงานชวเลข  
 (๑๑) ประสานเจ้าหน้าที่ส านักเทคโนโลยีและสารสนเทศ ให้เตรียมอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม เช่น ไมโครโฟน ระบบการน าเสนอเอกสารที่ประชุม LCD และเจ้าหน้าที่
กลุ่มงานอาคารสถานที่ เพ่ือเปิดห้องประชุม ดูแลระบบเครื่องปรับอากาศ และการบริการเครื่องดื่ม – 
อาหารว่างในห้องประชุม 
  (๑๒) จัดเตรียมระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์พร้อมประชาสัมพันธ์ช่องทาง 
การเข้าประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ไปยังกรรมาธิการทุกท่าน 
 
 
 



- ๑๐ - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่าง แผนผังที่นั่งกรรมาธิการภายหลังที่ทราบต าแหน่งต่าง ๆ  
 

   ๕.๑.๒ กำรปฏิบัติหน้ำที่ระหว่ำงกำรประชุมหรือในที่ประชุม 
 

  ๑) ด้ำนเลขำนุกำร 
 (๑) ผู้ช่วยเลขานกุารประจ าคณะกรรมาธิการ เชิญเลขาธิการวฒุสิภาหรอืผู้ท าการแทน 
ที่ ได้รับมอบหมาย กล่าวเชิญกรรมาธิการผู้มี อายุสูงสุดในที่ประชุมท าหน้าที่ เป็นประธานชั่วคราว 
เพ่ือเลือกต าแหน่งต่าง ๆ ตามข้อบังคับการประชุม  
 (๒) สรุปผลการเลือกตั้งต าแหน่งต่าง ๆ ให้กับที่ประชุมคณะกรรมาธิการเพ่ือทราบ  
โดยน าเสนอผ่านทางเครื่องฉาย LCD  
 (๓) เตรียมการจัดท าแผนการประชุมและการประสานการนัดหมายต่าง ๆ ในเรื่อง
ท่ีคณะกรรมาธิการจะมีการพิจารณาครั้งต่อไป  
  ๒) ด้ำนวิชำกำร 
 (๑) ให้ค าปรึกษาและชี้แจงข้อมูลแก่คณะกรรมาธิการเกี่ยวกับระเบียบ วิธีการประชุม 
ตามที่บัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุม ตลอดจนธรรมเนียมปฏิบัติในการประชุม
คณะกรรมาธิการ 
 (๒) จัดหาข้อมูลสนับสนุน การสืบค้นข้อมูล และการจัดท าเอกสารประกอบ 
การพิจารณาตามที่ได้รับมอบหมายจากประธานคณะกรรมาธิการหรือกรรมาธิการ ส าหรับใช้ในการประชุม 

แผนผังท่ีนั่งคณะกรรมำธิกำรสำมัญ ... / คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ....... 
วุฒิสภำ 

 

รองประธำน คนที่สอง 
 

ประธำนคณะกรรมำธิกำร  รองประธำน คนที่หนึ่ง 

 

ประธำนที่ปรึกษำ 
 

โฆษก 
 

ที่ปรึกษำ 
 

ที่ปรึกษำ 
 

กรรมำธิกำร 
 

กรรมำธิกำร 
 

กรรมำธิกำร 
 

รองประธำน คนที่สำม 
 

เลขำนุกำร 
 

ที่ปรึกษำ 
 

ที่ปรึกษำ 
 

กรรมำธิกำร 
 

กรรมำธิกำร 
 

กรรมำธิกำร 
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 (๓) จดบันทึกประเด็นการอภิปรายและสาระส าคัญของการประชุม เพ่ือน าไป
จัดท าเป็นบันทึกการประชุมต่อไป  

 

  ๓) ด้ำนธุรกำรทั่วไป 
 (๑) ตรวจสอบองค์ประชุมและแจ้งต่อประธานคณะกรรมาธกิารเพ่ือทราบ และเมื่อเริ่ม
การประชุมแล้ว จะสามารถจ่ายเบี้ยประชุมได้ต่อเมื่อมีการตรวจสอบการเข้าร่วมประชุมของคณะกรรมาธิการ
ว่ามาครบองค์ประชุมหรือไม่ รวมทั้ง ต้องมีการตรวจสอบความซ้ าซ้อนของการจ่ายเบี้ยประชุมเพ่ือให้
ถูกต้องตามระเบียบ 
 (๒) ตรวจสอบห้องประชุมของคณะกรรมาธิการล่วงหน้า เพ่ือประกอบการพิจารณา
ก าหนดนัดประชุมในครั้งต่อไป  
 (๓) ควบคุมดูแลความเรียบร้อยในระหว่างที่มีการประชุมคณะกรรมาธิการ 
  (๔) ควบคุมดูแลระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

  ๕.๑.๓ กำรปฏิบัติหน้ำที่ภำยหลังกำรประชุม 
 

   ๑) ด้ำนเลขำนุกำร 
 (๑) ตรวจสอบดูแลความเรียบร้อยภายหลังการประชุม เช่น การจัดเก็บเอกสาร
ประกอบการประชุมของกรรมาธิการแต่ละท่านให้เรียบร้อย การคัดแยกเอกสารประกอบวาระการประชุม
เพ่ือน าไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยให้เขียนก ากับครั้งที่ วันที่ประชุม ไว้ที่มุมบนขวาของเอกสาร 
ในหน้าแรกให้ชัดเจน และควรมีการจัดท าบัญชีเอกสารดังกล่าวด้วย 
 (๒) จัดท าบันทึกข้อความรายงานผู้อ านวยการส านักให้ทราบถึงการด าเนินการ 
ด้านการประชุมครั้งแรก พร้อมแนบเอกสารรายงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ต้องด าเนินการ  
ทุกครั้งที่มีการประชุม 
 (๓) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมาธิการ หนังสือยืนยันมติและนัดประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม สรุปผลการประชุม พร้อมกับมติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการ 

 

 ๒) ด้ำนวิชำกำร 
   จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้นในการอ้างอิง เพ่ือประกอบ 
การประชุมในครั้งต่อไป  

 

  ๓) ด้ำนธุรกำรทั่วไป 
 (๑) คืนเบี้ยประชุมตามรายชื่อที่ไม่ได้มีการลงนามในบัญชีลงชื่อให้ครบถ้วน  
 (๒) เก็บเอกสารและอุปกรณ์ในการประชุมเพื่อให้สามารถน าไปใช้ในการประชุม
ครั้งต่อไปได้อย่างครบถ้วน 
 (๓) ตรวจสอบและปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าในห้องประชุมหลังจากเสร็จสิ้นการประชุมแล้ว 
 (๔) ลงชื่อในใบขอใช้บริการห้องประชุมและบริการเครื่องดื่ม  
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  ๕.๒ กำรประชุมคณะกรรมำธิกำรครั้งที่สองและครั้งต่อไป 

   ๕.๒.๑ กำรปฏิบัติหน้ำที่ก่อนกำรประชุมหรือกำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 

    ๑) ด้ำนเลขำนุกำร 
     (๑) จัดท าแผนงานเพ่ือล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของงานเพ่ือด าเนินการ
ก่อนหลัง 
     (๒) จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมาธิการ โดยประสานงานกับ
ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมาธิการในการก าหนดรายละเอียดเรื่องที่จะน าบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่าง ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมาธิการคร้ังที่สองและคร้ังต่อไป 

  

  (๓) ติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์และรับ – ส่งโทรสารจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-mail) กับหน่วยงานภายใน ภายนอก และบุคคลต่าง ๆ ในภารกิจต่างๆ เช่น การเข้าร่วมประชุม 
และการชี้แจงกับคณะกรรมาธิการและคณะอนุกรรมาธิการ การเดินทางศึกษาดูงาน การเสวนา การรับรอง
แขกต่างประเทศ ฯลฯ 
 (๔) จัดเตรียมทีมงาน ซักซ้อม ทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติ เช่น การต้อนรับ  
การลงทะเบียนผู้เข้าประชุม ประเมินสถานการณ์ โดยมีการมอบหมายหน้าที่ให้เจ้าหน้าที่แต่ละคน
รับผิดชอบอย่างชัดเจน หากจัดประชุมนอกสถานที่ต้องมีผู้ประสานงานของส านักงานนั้น ๆ พร้อมเบอร์
โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อประสานงานได้ 
 (๕) ตรวจสอบและแจ้งองค์ประชุมให้ประธานคณะกรรมาธิการทราบ 
 (๖) เจ้าหน้าที่พร้อมปฏิบัติงาน ณ ห้องประชุม ก่อนเวลาการประชุมไม่น้อยกว่า 
๒๐ นาที โดยแต่งกายในชุดสุภาพ ผู้ชายควรสวมสูท และผู้หญิงไม่ควรสวมกระโปรงสั้นจนเกินไป 

ระเบียบวำระกำรประชุม 
คณะกรรมำธิกำร ...................... /คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ ................................. 

คร้ังท่ี .. /๒๕ .. 
วัน .......... ที่ .. เดือน ............. ๒๕.. 

ณ  ห้องประชุมคณะกรรมำธิกำร หมำยเลข ...... ชั้น .. อำคำรรัฐสภำ   
 

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

ระเบียบวำระที่ ๑   เร่ืองท่ีประธำนจะแจ้งต่อที่ประชุม (ถ้ำมี)  
 

ระเบียบวำระที่ ๒   รับรองบันทึกกำรประชุม 
 - บันทึกกำรประชุม ....... คร้ังท่ี .. /๒๕ .. วัน ..... ที่ .. เดือน ........ ๒๕.. 
 

ระเบียบวำระที่ ๓   เร่ืองท่ีเสนอเพ่ือพิจำรณำ 
 ๓.๑ พิจารณา ............................................................................ 
 ๓.๒ พิจารณา ............................................................................ 
 

ระเบียบวำระที่ ๔ เร่ืองอ่ืนๆ   
   - พิจารณาก าหนดวัน และเวลาในการประชุมคณะกรรมาธิการครั้งต่อไป 
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  ๒) ด้ำนวิชำกำร 
 (๑) จัดท าข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องที่คณะกรรมาธิการจะพิจารณาศึกษา  
โดยการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริง จากกฎหมายที่เกี่ยวข้อง บทความ ข่าวสาร หรือ
เอกสารทางวิชาการต่าง ๆ แล้วจัดท าความคิดเห็นเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมาธิการ 
 (๒) การติดตามและรวบรวมผลการพิจารณาของหน่วยงานหรือองค์กรเกี่ยวกับ 
ร่างพระราชบัญญัติหรือข้อเท็จจริงที่จะน าเสนอเข้าสู่ วุฒิสภา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา  
ขั้นกรรมาธิการ 
 (๓) จัดท า Power Point (ถ้ามี) เพ่ือน าเสนอข้อมูลตามวาระการประชุม รวมไปถึง 
การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารที่จะใช้ประกอบการพิจารณาของที่ประชุม 
 (๔) จัดเตรียมรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุม พระราชบัญญัติ และกฎหมายอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับวาระการพิจารณาศึกษาของคณะกรรมาธิการ 
 (๕) จัดท าบันทึกการประชุม โดยบันทึกการประชุมที่ดีควรมีลักษณะ ดังนี้  
 (๕.๑) เนื้อหาถูกต้อง ตรงตามที่ประชุมอภิปราย มติถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน
ทุกประเด็น  
 (๕.๒) มีความเที่ยงตรง กล่าวคือ ผู้จดบันทึกการประชุมต้องมีใจเป็นกลางไม่
เอนเอียงไปข้างใดข้างหนึ่ง ไม่น าข้อคิดเห็นของตนเองใส่ในบันทึกการประชุม นอกจากนี้ บันทึกการ
ประชุมต้องมีความชัดเจนและเข้าใจง่ายโดยค านึงถึงผู้อ่านเป็นส าคัญ แม้มิได้เข้าประชุมก็สามารถอ่าน
บันทึกการประชุมได้เข้าใจ และสามารถน ามติที่ประชุมไปปฏิบัติได้  
 (๕.๓) ใช้ภาษาดี โดยควรใช้ภาษาราชการ (ภาษาเขียน ) ที่สั้น กระชับ  
ตรงประเด็นและสุภาพ เป็นประโยคบอกเล่าที่เรียบง่าย ควรใช้ประโยคข้อความเดียวที่ไม่มีค าเชื่อมมาก 
นอกจากนี้ จะต้องมีเครื่องหมายวรรคตอนที่ถูกต้อง  
  (๕.๔) มีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง เพ่ือให้สะดวกในการอ้างอิงภายหลังและท าให้ผู้อ่าน 
เข้าใจเรื่องทันท ี

  ๓) ด้ำนธุรกำรทั่วไป  
 (๑) จัดเตรียมห้องประชุม ตั้งป้ายชื่อกรรมาธิการตามแผนผังต าแหน่ง วางแฟ้ม
เอกสารประกอบการประชุมซึ่งจัดเอกสารตามระเบียบวาระ หากมีเอกสารเพ่ิมเติมให้วางด้านนอก  
และแจ้งต่อที่ประชุมเพื่อทราบ 
 (๒) จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับใช้ในห้องประชุม ได้แก่ เครื่องเขียน ดินสอ ปากกา 
กระดาษบันทึกข้อความ ที่เย็บกระดาษ ปฏิทินและอุปกรณ์จ าเป็นอื่น ๆ  
 (๓) จัดเตรียมแฟ้มการประชุมของคณะกรรมาธิการและที่ปรึกษา (ถ้ามี) เอกสาร
ประกอบการประชุม และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับการประชุมของคณะกรรมาธิการ 
 (๔) ปรับปรุงสมุดลงชื่อกรรมาธิการและบัญชีลงชื่อเบิกเบี้ยประชุม โดยเรียงล าดับให้
สอดคล้องกับมติที่ประชุมครั้งแรกในการเลือกตั้งต าแหน่งต่าง ๆ  
 (๕) ปรับปรุงผังที่นั่งของกรรมาธิการตามต าแหน่งต่าง ๆ  
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 (๖) ประสานกรรมาธิการให้มาเข้าร่วมการประชุมตามก าหนดวัน เวลาและสถานที่ 
ที่นัดประชุมโดยผ่านช่องทางโทรศัพท์ ส่งข้อความ Application Line หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ 
เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับองค์ประชุม 
 (๗) โทรศัพท์ประสานผู้แทนรัฐบาล ที่ปรึกษา ผู้ชี้แจง ซึ่งคณะกรรมาธิการมีหนังสือ 
เชิญเข้าร่วมการประชุมให้มาร่วมประชุมตามก าหนดวัน เวลาและสถานที่ที่นัดประชุม 
 (๘) ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เช่น ห้องประชุม อุปกรณ์  โสตทัศนูปกรณ ์
เครื่องบันทึกเสียงการประชุม เครื่องดื่มและอาหารว่าง 
  (๙) จัดเตรียมระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์พร้อมประชาสัมพันธ์ช่องทาง 
การเข้าประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ไปยังกรรมาธิการทุกท่าน 
 (๑๐) จัดเตรียมเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมาธิการ 
ที่เป็นบุคคลภายนอก ประกอบด้วย ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ใบหลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเบิกค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง
กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางราชการหรือค่าพาหนะรับจ้าง) 

 ๕.๒.๒ กำรปฏิบัติหน้ำที่ระหว่ำงกำรประชุมหรือในที่ประชุม 
  ๑) ด้ำนเลขำนุกำร 
 (๑) แจ้งรายชื่อพร้อมต าแหน่งและหน่วยงานของผู้มาชี้แจง ต่อประธาน
คณะกรรมาธิการหรือน าเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือทราบ 
 (๒) ด าเนินการตามระเบียบวาระ และชี้แจงเกี่ยวกับประเด็นการพิจารณาศึกษา  
รวมไปถึงเอกสารประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ 
 (๓) ด าเนินการพิมพ์ข้อความตามมติของที่ประชุม โดยน าเสนอผ่านเครื่องฉาย LCD 

 

  ๒) ด้ำนวิชำกำร 
 (๑) ให้ค าปรึกษาและชี้แจงข้อมูลแก่คณะกรรมาธิการเกี่ยวกับระเบียบ วิธีการประชุม 
ตามที่บัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุม ตลอดจนธรรมเนียมปฏิบัติในการประชุมคณะกรรมาธิการ 
 (๒) จัดหาข้อมูลสนับสนุน การสืบค้นข้อมูล และการจัดท าเอกสารประกอบ 
การพิจารณาตามที่ได้รับมอบหมายจากประธานคณะกรรมาธิการหรือกรรมาธิการ ส าหรับใช้ในการประชุม 
 (๓) จดบันทึกประเด็นการอภิปรายและสาระส าคัญของการประชุม เพ่ือน าไป
จัดท าเป็นบันทึกการประชุมต่อไป  

 

  ๓) ด้ำนธุรกำรทั่วไป 
 (๑) จัดท าส าเนาเอกสารประกอบการประชุม โดยใช้บริการถ่ายเอกสาร ณ ส านักการ
พิมพ์ (กรอกรายละเอียดเอกสารให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มการขอใช้บริการ) 
 (๒) หลังจากตรวจสอบองค์ประชุมและแจ้งต่อประธานคณะกรรมาธิการเพ่ือ
ทราบ และเมื่อเริ่มการประชุมแล้ว จะสามารถจ่ายเบี้ยประชุมได้ต่อเมื่อมีการตรวจสอบการเข้าร่วม
ประชุมของคณะกรรมาธิการว่ามาครบองค์ประชุมหรือไม่ รวมทั้งต้องมีการตรวจสอบความซ้ าซ้อน 
ของการจ่ายเบี้ยประชุมเพื่อให้ถูกต้องตามระเบียบ 
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 (๓) ประสานเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักกรรมาธิการ ๒ ที่รับผิดชอบ
การจองห้องประชุม เพ่ือจองห้องประชุม และให้เจ้าหน้าที่ดังกล่าวประสานไปยังส านักการประชุม
และชวเลขให้ไปด าเนินการจดรายงานชวเลข  
  (๔) ควบคุมดูแลความเรียบร้อยในระหว่างที่มีการประชุมคณะกรรมาธิการ 
  (๕) ควบคุมดูแลระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

  ๕.๒.๓ กำรปฏิบัติหน้ำที่ภำยหลังกำรประชุม 

  ๑) ด้ำนเลขำนุกำร 
  (๑) จัดท าหนังสือนัดหรืองดประชุม เพ่ือน าเสนอให้ผู้อ านวยการส านักลงนาม 
  (๒ ) ด าเนินการตามมติของที่ประชุม เช่น ๑) จัดท าหนังสือเชิญผู้ชี้ แจง 
หรือผู้เข้าร่วมประชุม ๒) หนังสือขอข้อมูลเอกสาร ๓) หนังสือแจ้งผลการพิจารณาไปยังผู้ร้องเรียน 
และส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง  หรือ ๔) หนังสืออื่น ๆ ตามที่ที่ประชุมคณะกรรมาธิการมีมติ ทั้งนี้ กรณี 
มีหนังสือไปยังส่วนราชการเพ่ือขอเชิญเจ้าหน้าที่เข้าร่วมการประชุม จะต้องมีหนังสือน าเรียนหัวหน้า 
ส่วนราชการ ปลัดกระทรวง หรือรัฐมนตรีเพ่ือทราบและมีค าสั่งอีกทางหนึ่งด้วย 
  (๓) จัดท าบันทึกข้อความรายงานผู้อ านวยการส านักให้ทราบถึงการด าเนินการ 
ด้านการประชุม พร้อมแนบเอกสารรายงานมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  (๔) ด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการไปราชการ บันทึกขออนุมัติใช้งบประมาณ 
ของคณะกรรมาธิการ 
  (๕) ตรวจสอบและดูแลความเรียบร้อยภายหลังการประชุม เช่น การจัดเก็บเอกสาร 
ของกรรมาธิการแต่ละท่านให้เรียบร้อย การคัดแยกเอกสารประกอบวาระการประชุมเพ่ือน าไปด าเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยให้เขียนก ากับครั้งที่ วันที่ประชุม ไว้ที่มุมบนขวาของเอกสารในหน้าแรกให้ชัดเจน  
และควรมีการจัดท าบัญชีเอกสารดังกล่าวด้วย 
  (๖) ตรวจสอบความถูกต้องของอักษรของเอกสารต่าง ๆ ได้แก่ หนังสือราชการ  
บันทึกขออนุมัติ บันทึกการประชุม รายงานการพิจารณาศึกษา 
  (๗) จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบง่ายต่อการสืบค้นในการอ้างอิงเพื่อประกอบ 
การประชุมในครั้งต่อไป 
  (๘) ส่งสรุปผลการประชุมเผยแพร่ทาง Website ของวุฒิสภา 
 ๒) ด้ำนวิชำกำร 
 (๑) วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล ข่าวสารและข้อเสนอแนะในการจัดท ารายงาน 
การพิจารณาศึกษาและรายงานต่าง ๆ ของคณะกรรมาธิการ ที่จะน าเสนอวุฒสภาพิจารณา 
 (๒) การรวบรวมและจัดท าเอกสารเผยแพร่ผลงาน กิจกรรมของคณะกรรมาธิการ 

  

  ๓) ด้ำนธุรกำรทั่วไป  
 (๑) คืนเบี้ยประชุมตามรายชื่อที่ไม่ได้มีการลงนามในบัญชีลงชื่อให้ครบถ้วน ในกรณ ี
ที่กรรมาธิการลงชื่อแล้ว แต่ยังไม่ได้รับเบี้ยประชุมให้ลงบัญชีในสมุดเบี้ยค้างให้ชัดเจน และด าเนินการ 
จ่ายเบี้ยประชุมทันทีที่มีโอกาส โดยให้ลงชื่อรับในสมุดเบี้ยค้างเพ่ือยืนยันการรับเบี้ยประชุมอีกครั้งหนึ่ง  
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 (๒) เก็บเอกสารและอุปกรณ์ในการประชุมเพื่อให้สามารถน าไปใช้ในการประชุม
ครั้งต่อไปได้อย่างครบถ้วน 
 (๓) ตรวจสอบและปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าในห้องประชุมหลังจากเสร็จสิ้นการประชุมแล้ว 
 (๔) ลงชื่อในใบขอใช้บริการห้องประชุมและบริการเครื่องดื่ม  
 
๖. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมำธิกำร 
 

  เมื่อคณะกรรมาธิการด าเนินการตามที่ วุฒิ สภามอบหมายเสร็จแล้ว คณะกรรมาธิการ 
ต้องรายงานต่อสภาในรูปแบบที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๙๘ โดยเป็น
หน้าที่ของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการที่จะต้องด าเนินการยกร่างรายงานของคณะกรรมาธิการเพ่ือ
รายงานสภาต่อไป ทั้งนี้ รายละเอียดการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องมีดังต่อไปนี้ 
  ๖.๑ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยเลขำนุกำรในกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ของคณะกรรมำธิกำร 
 ๑) เมื่อคณะกรรมาธิการพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งเสร็จแล้วและฝ่ายเลขานุการได้จัดท า
รายงานตามรูปแบบของรายงานผลการด าเนินงานของคณะกรรมาธิการ ฝ่ายเลขานุการต้องน าเสนอ
รายงานดังกล่าวต่อที่ประชุมคณะกรรมาธิการเพื่อให้ที่ประชุมพิจารณามีมติเห็นชอบ 
 อนึ่ง เมื่อคณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแล้วในกรณีรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 
ฝ่ายเลขานุการจะประสานงานกับคณะท างานตรวจรา่งพระราชบัญญัติส านักกรรมาธกิาร ๓ คณะท างาน
ตรวจร่างพระราชบัญญัติส านักกรรมาธิการ ๑, ๒ และ ๓ หรือคณะกรรมการตรวจพิจารณาร่าง
พระราชบัญญัติที่อยู่ในวงงานของวุฒิสภา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องอีกทางหนึ่ง โดยมีส านักการ
ประชุม กลุ่มงานพระราชบัญญัติ เป็นฝ่ายเลขานุการในคณะกรรมการคณะนี้ 
 ๒) ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ ฝ่ายเลขานุการประสานงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการเสนอ
รายงานและการจัดพิมพ์รายงาน ดังนี้ 
 (๑) บันทึกข้อความกราบเรียนประธานวุฒิสภา โดยให้ประธานคณะกรรมาธิการเป็นผู้ลงนาม 
 (๒) บันทึกข้อความเรียนผู้อ านวยการส านักการพิมพ์ เพ่ือขอจัดพิมพ์รายงานการพิจารณา
ศึกษาของคณะกรรมาธิการ โดยผู้อ านวยการส านักกรรมาธิการ ๓ เป็นผู้ลงนามส่วนการเขียนแบบฟอร์ม 
ขอใช้บริการของส านักพิมพ์ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเป็นผู้ลงนาม 
 (๓) บันทึกข้อความเรียนผู้อ านวยการส านักการประชุม เพ่ือขอให้บรรจุรายงาน 
การพิจารณาศึกษาของคณะกรรมาธิการในวาระการประชุมวุฒิสภา โดยผู้อ านวยการส านักกรรมาธิการ ๓ 
เป็นผู้ลงนาม 
 ๓) ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ ต้องด าเนินการในขั้นตอนการน าเสนอรายงานการ
พิจารณาศึกษาของคณะกรรมาธิการต่อวุฒิสภา ดังนี้ 
 (๑) จัดท าค ากล่าวรายงานให้กับประธานคณะกรรมาธิการ 
 (๒) จัดท าบันทึกข้อความกราบเรียนประธานวุฒิสภา อาทิ 
  (๒.๑) การขออนุญาตให้บุคคลภายนอกที่มิใช่กรรมาธิการเข้าร่วมการประชุม 
เพื่อชี้แจงข้อมูลประกอบการรายงานต่อวุฒิสภา 
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  (๒.๒) การขออนุญาตแจกเอกสารเพ่ิมเติมหรือขอน าเสนอข้อมูลประกอบการ 
ชี้แจงรายงานการพิจารณาศึกษาของคณะกรรมาธิการในรูปแบบเอกสารน าเสนอ Power Point 

  ๖.๒ รูปแบบของรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมำธิกำร 

  ๖.๒.๑ กำรจัดท ำบันทึกกำรประชุมของคณะกรรมำธิกำร  
  ที่ประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ครั้งที่ ๒๗/๒๕๖๐ 
วันอังคารที่ ๒๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐ ได้มีการปรับปรุงแนวทางการด าเนินการตามมาตรา ๑๒๙ วรรคหก 
ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย และได้วางหลักปฏิบัติเพ่ือใช้กับการจัดท าบันทึกการประชุม
คณะกรรมาธิการไว้  โดยคณะกรรมการที่ปรึกษาด้านวิชาการส านักกรรมาธิการ ๓ ส านัก ได้จัดท า 
“แนวทางการด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับบันทึกการประชุมคณะกรรมาธิการ ในการปฏิบัติหน้าที่
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ” เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการเป็นไป 
ในแนวทางเดียวกัน ดังนี้  
 ๑) กำรจัดท ำบันทึกกำรประชุม 
  ๑.๑) กรณีการจัดท าบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญหรือวิสามัญ
พิจารณาญัตติ เห็นควรให้ด าเนินการตามหลักปฏิบัติที่คณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติก าหนดไว้ โดยการจัดท าบันทึกการประชุมให้สรุปเฉพาะสาระส าคัญแห่งประเด็นพิจารณา  
และระบุมติของเรื่องนั้นโดยไม่ต้องระบุชื่อผู้อภิปรายหรือผู้ชี้แจง (ตามตัวอย่างที่ ๑ และ ๒) แต่ทั้งนี้
ขึ้นอยู่กับแนวทางของแต่ละคณะกรรมาธิการเป็นส าคัญ ซึ่งอาจท าเป็นบันทึกการประชุมแบบละเอียดก็ได้ 

ตัวอย่ำงที่ ๑  กรณีมีผู้ชี้แจง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ระเบียบวำระท่ี ๓  เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ 
 ๓.๑ พิจำรณำเรื่องร้องเรียนกรณี ........................................................................ 
  ตามท่ีมีเรื่องร้องเรียนกรณี .................................. ที่ประชุมคณะกรรมาธิการได้เชิญ
บุคคลมาให้ข้อมูลและชี้แจงต่อที่ประชุมคณะกรรมาธิการ สรุปได้ดังนี้ 
  ประเด็นจากการให้ข้อมูลของผู้ร้องทุกข์/ผู้ถูกร้องทุกข์/ผู้แทนจาก ................ หรือ
ผู้ชี้แจง โดยสรุปประเด็นได้ดังนี้ 
  - ............................................................ 
  - ............................................................ 
  จากนั้น ที่ประชุมคณะกรรมาธิการได้มีประเด็นซักถาม สรุปได้ดังนี้ 
  ประเด็นค าถาม ............................................................................................. 
  ผู้ร้องทุกข์/ผู้ถูกร้องทุกข์/ผู้แทนจาก ...... ผูช้ี้แจง ได้ตอบประเด็นซักถามว่า .......... 
  อนึ่ง ที่ประชุมคณะกรรมาธิการได้มีประเด็นข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ สรุปได้ดังนี้ 
  - ............................................................ 
  - ............................................................ 
  มติที่ประชุม :  ที่ประชุมคณะกรรมาธิการได้พิจารณาแล้ว เห็นควร/มีมติ .................... 
...............................................................................................................................................................................................
................................................................ 



- ๑๘ - 
 
ตัวอย่ำงที่ ๒  กรณีไม่มีผู้ชี้แจง/พิจำรณำควำมคืบหน้ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๑ .๒ ) กรณี การจัดท าบั นทึ กการประชุมของคณ ะกรรมาธิการวิสามัญ 
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติให้ด าเนินการจัดท าตามปกติ โดยสามารถระบุรายชื่ออภิปรายได้พร้อมกับ
เหตุผลที่เสนอให้มีการแก้ไขเพ่ือให้ทราบและสืบค้นถึงเจตนารมณ์ได้ 
 ๑.๓) กรณีที่คณะกรรมาธิการมีมติมิให้เปิดเผยบันทึกการประชุมฝ่ายเลขานุการ
ต้องจัดท าบันทึกการประชุมในวาระรับรองบันทึกการประชุม โดยระบุมติพร้อมเหตุผลที่มิให้เปิดเผย
บันทึกการประชุมไว้ด้วย (ตามตัวอย่างที่ ๓) 
 
ตัวอย่ำงที่ ๓  กรณีมีมติมิให้เปิดเผยบันทึกกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบวำระท่ี ๓  เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ 
 ๓.๑ พิจำรณำควำมคืบหน้ำในกำรพิจำรณำของคณะอนุกรรมำธิกำร 
  คณะอนุกรรมาธิการ ........................................................... 
  ประธำนคณะอนุกรรมำธิกำร/ผู้แทนคณะอนุกรรมำธิกำร ได้ให้ข้อมูลเกี่ยวกับ
ความคืบหน้าในการพิจารณาของคณะอนุกรรมาธิการต่อที่ประชุมคณะกรรมาธิการ ดังนี้ 
  - ............................................................ 
  - ............................................................ 
  ในการนี้ ที่ประชุมคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ ได้มีความเห็นและข้อสังเกต 
สรุปได้ดังนี้ 
  - ............................................................ 
  - ............................................................ 
  มติที่ประชุม :  ที่ประชุมคณะกรรมาธิการได้พิจารณาแล้ว เห็นควร/มีมติ .................... 
 

 

ระเบียบวำระท่ี ๒  รับรองบันทึกกำรประชุม 
 - พิจำรณำรับรองบันทึกกำรประชุม ครั้งที่ ../.... วัน .... เดือน ............ ปี..... 
  มติที่ประชุม :  ที่ประชุมคณะกรรมาธิการมีมติรับรองบันทึกการประชุม ครั้งที่ .. / ....      
วัน .... เดือน ..... ปี .... โดยไม่มีการแก้ไข/โดยมีการแก้ไข ดังนี้  
   ........................................................................................................................................
............................................................................................................................. ................... 
และมีมติไม่เปิดเผยบันทึกการประชุม เนื่องจาก .............................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................ 
............................................................................................................................. .................... 
ทั้งนี้ มอบหมายให้ฝ่ายเลขานุการจัดท าหนังสือกราบเรียนประธานวุฒิสภาเพ่ือขอให้วุฒสิภามีมติมิให้
เปิดเผยบันทึกการประชุมตามข้อบังคับการประชมุวฒุิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๑๐๔ 
 



- ๑๙ - 
 
 ๒) กำรแก้ไขบันทึกกำรประชุมตำมมติที่ประชุม 
  เมื่อคณะกรรมาธิการมีมติรับรองบันทึกการประชุมแล้ว หากมีการแก้ไขบันทึก
การประชุมครั้งใด ให้น าไปแก้ไขในบันทึกการประชุมครั้งนั้นด้วย โดยไม่ต้องปรากฏถ้อยค าหรือข้อความ
เดิมที่มีการแก้ไข ในส่วนของถ้อยค าหรือขอ้ความเดมิที่มกีารแกไ้ขนั้น จะปรากฏอยู่ในวาระรับรองบันทึก
การประชุมในบันทึกการประชุมครั้งที่ได้มีมติรับรองบันทึกการประชุม 
 

 ๓) กำรรับรองควำมถูกต้องของบันทึกกำรประชุม  
  ๓.๑) ในกรณีที่คณะกรรมาธิการรับรองบันทึกการประชุมแล้วให้ผู้ช่วยเลขานุการ
ตามข้อบังคับลงนามที่มุมขวาท้ายกระดาษทุกหน้า เพ่ือรับรองและตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา 
ในแต่ละหน้าและระบุชื่อผู้จัดท าบันทึกการประชุม ผู้ตรวจ และผู้ทานบันทึกการประชุมในครั้งนั้น ๆ 
ก่อนที่จะเสนอให้ประธานหรือเลขานุการคณะกรรมาธิการลงนามในหน้าสุดท้าย (ตามตัวอย่างที่ ๔)  
 
ตัวอย่ำงที่ ๔  กำรรับรองควำมถูกต้อง หลังที่ประชุมมีมติรับรองบันทึกกำรประชุมแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เมื่อได้เวลาพอสมควร ประธานคณะกรรมาธิการได้กล่าวขอบคุณกรรมาธิการทุกท่าน  
แล้วกล่าวปิดประชุม 
 
ปิดประชุมเวลำ ....... นำฬิกำ 
 

(ชื่อ- สกุล)                 (ต าแหน่ง)        ผู้จัดท าบันทึก  
(กรณีผู้ช่วยเลขานุการตามข้อบังคับฯ เป็นบุคคลเดียวกับผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน) 

(ชื่อ- สกุล)                 (ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน)        ตรวจ/ทาน 
(กรณีผู้ช่วยเลขานุการตามข้อบังคับฯ มิได้เป็นบุคคลเดียวกับผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน) 

(ชื่อ- สกุล)                 (ผู้ช่วยเลขานุการฯ)        ตรวจ 
(ชื่อ- สกุล)                 (ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน)        ทาน 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ 
 
 คณะกรรมาธิการ ................................................................ ได้รับรองบันทึกการประชุม 
ครั้งที่ .. / .... วัน .. เดือน .... ปี .... ในการประชุม ครังที่ .. / .... เมื่อวัน .. เดือน .. ปี .... 
 
 

(ชื่อ- สกุล) 
 

ประธาน/เลขานุการคณะกรรมาธิการ .......... 
วุฒิสภา 

 
 
 
 



- ๒๐ - 
 
  ๓.๒) กรณีบันทึกครั้งสุดท้ายหรือบันทึกการประชุมที่ยังไม่ได้มีการรับรอง  
เพราะเหตุที่อายุของคณะกรรมาธิการสิ้นสุดลง หรือเหตุจ าเป็นอื่นอันไม่อาจก้าวล่วงได้ ให้เลขาธิการ
วุฒิสภาหรือรองเลขาธิการวุฒิสภาที่ได้รับมอบหมายหรือผู้ที่เลขาธิการมอบหมายบันทึกเหตุนั้นไว้  
และเป็นผู้รับรองความถูกต้องของบันทึกการประชุมนั้น (ตามตัวอย่างที่ ๕) 
 

ตัวอย่ำงที่ ๕  กำรรับรองควำมถูกต้อง บันทึกกำรประชุมครั้งสุดท้ำยหรือบันทึกกำรประชุมที่ยังไม่ได้
รับรอง เพรำะเหตุที่อำยุของคณะกรรมำธิกำรสิ้นสุดลง หรือเหตุจ ำเป็นอื่นอันไม่อำจก้ำวล่วงได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เมื่อได้เวลาพอสมควร ประธานคณะกรรมาธิการได้กล่าวขอบคุณกรรมาธิการทุกท่าน  
แล้วกล่าวปิดประชุม 
 
ปิดประชุมเวลำ ....... นำฬิกำ 
 

(ชื่อ- สกุล)                 (ต าแหน่ง)        ผู้จัดท าบันทึก  
(กรณีผู้ช่วยเลขานุการตามข้อบังคับฯ เป็นบุคคลเดียวกับผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน) 

(ชื่อ- สกุล)                 (ผู้บังคับบญัชากลุ่มงาน)        ตรวจ/ทาน 
(กรณีผู้ช่วยเลขานุการตามข้อบังคับฯ มิได้เป็นบุคคลเดียวกับผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน) 

(ชื่อ- สกุล)                 (ผู้ช่วยเลขานุการฯ)        ตรวจ 
(ชื่อ- สกุล)                 (ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน)        ทาน 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ 
 
 คณะกรรมาธิการ ................................................................ ได้มีการประชุมเมื่อวัน .. 
เดือน .. ปี .... ซึ่งยังมิได้มีการรับรองบันทึกการประชุม เนื่องจาก ...................................................... 
ดังนั้น ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายจากเลขาธิการวุฒิสภาขอรับรองความถูกต้องของบันทึกการประชุมครั้งนี้ 
 

(ชื่อ- สกุล) 
 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 



- ๒๑ - 
 
 ๔) กำรเปิดเผยบันทึกกำรประชุม 
  ๔.๑) กรณีเผยแพร่บันทึกการประชุมซึ่งที่ประชุมได้มีการแก้ไขนั้น ให้เผยแพร่
บันทึกการประชุมตามมติที่ประชุมที่มีการแก้ไขแล้ว เนื่องจากประชาชนจะได้ทราบถึงข้อมูลซึ่งผ่าน 
การตรวจสอบที่ถูกต้องแล้ว และเพื่อความสะดวกในการสืบค้นข้อมูล 
  ๔.๒) กรณีการเปิดเผยบันทึกการประชุมคณะกรรมาธิการก่อนการประกาศใช้
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (๖ เมษายน ๒๕๖๐) เห็นควรให้เป็นดุลยพินิจของคณะกรรมาธิการ
แต่ละคณะ 
  ๔.๓) กรณีระยะเวลาในการเปิดเผยบันทึกการประชุม ให้ด าเนินการเปิดเผย
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่คณะกรรมาธกิารมีมติรบัรองบันทึกการประชุม (ยกเว้นกรณีที่คณะกรรมาธิการ
เห็นควรมิให้เปิดเผยและที่ประชุมมีมติมิให้เปิดเผย) หากมีการแก้ไขบันทึกการประชุมมากกว่าหนึ่งครั้ง
ให้ด าเนินการเปิดเผยบันทึกการประชุมภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่คณะกรรมาธิการมีมติรับรองบันทึก 
การประชุมที่มีการแก้ไขครั้งสุดท้าย 
  ๔.๔) การเปิดเผยบันทึกการประชุมในระหว่างหลังการประกาศใช้รัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย (๖ เมษายน ๒๕๖๐) และก่อนมีแนวทางการด าเนินการตามมาตรา ๑๒๙ วรรคหก 
ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย จากคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  
(๔ สิงหาคม ๒๕๖๐) แบ่งได้ ๒ กรณี ดังนี้ 
   ๔.๔.๑) กรณีคณะกรรมาธิการสามัญ เห็นควรให้ผู้ช่วยเลขานุการตาม
ข้อบั งคับ  ด าเนินการเสนอบันทึกการประชุมต่อที่ ประชุมคณะกรรมาธิการ เพ่ือ พิจารณา 
ความถูกต้องอีกครั้งหนึ่งและให้พิจารณาว่าจะมิให้เปิดเผยบันทึกการประชุมครั้งนั้น ๆ หรือไม่  
โดยตรวจสอบว่าในการประชุมครั้งใดมีประเด็นที่เป็นเรื่องร้องเรียนหรือเรื่องที่ส่งผลกระทบต่อบุคคลอื่น 
เพ่ือเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาหากคณะกรรมาธิการมีมติเห็นว่ามิให้ เปิดเผยบันทึกการประชุมครั้งใด  
ให้เสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พร้อมระบุเหตุผลประกอบก่อนที่จะ
เสนอประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติเพื่อขอมติที่ประชุมสภาต่อไป 
   ๔.๔.๒) กรณีคณะกรรมาธิการวิสามัญที่สิ้นสุดการพิจารณาแล้ว หาก
บันทึกการประชมุนั้นไดม้ีมติรบัรองบันทึกการประชุมไวแ้ล้วให้ด าเนนิการตามขอ้ ๓.๑ และเปิดเผยต่อไป 
และหากบันทึกการประชุมยังไม่ได้มีการรับรองให้ด าเนินการตามข้อ ๓.๒ และเปิดเผยต่อไป  

 ๖.๒.๒ กำรรำยงำนผลเกี่ยวกับกำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ 
 เมื่อคณะกรรมาธิการได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติเสร็จแล้วจะต้องจัดท ารายงาน
เสนอต่อประธานวุฒิสภา เพ่ือน าเสนอต่อที่ประชุมวุฒิสภาพิจารณาต่อไป โดยในรายงานจะประกอบด้วย
รายละเอียด ดังนี้ 

 

 ส่วนที่ ๑ ควำมน ำ 
 • วันที่และครั้งที่ซึ่งที่ประชุมวุฒิสภา ได้ลงมติรับหลักการแห่งร่างพระราชบัญญัติ 
ไว้พิจารณา ที่ประชุมอาจมอบหมายคณะกรรมาธิการสามัญหรือตั้งคณะกรรมาธิการวิสามัญขึ้นคณะหนึ่ง
เพ่ือพิจารณา  
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 • ก าหนดการแปรญัตติและก าหนดเวลาปฏิบัติงานของคณะกรรมาธิการ /
คณะกรรมาธิการวิสามัญ 
 • การขอให้ที่ประชุมวุฒิสภาลงมติให้ขยายเวลาปฏิบัติงาน 
 

 ส่วนที่ ๒ ผลกำรพิจำรณำในส่วนของกำรประชุม 
  • มีมติเลือกต าแหน่งต่าง ๆ ในคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
  • การตั้งคณะอนุกรรมาธิการ/ที่ปรึกษากิตติมศักดิ์ 
  • การแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมาธิการ 
  • ผู้ซึ่งคณะรัฐมนตรีได้มอบหมายให้มาชี้แจงแสดงความคิดเห็น 
  • ผู้ซึ่งคณะกรรมาธิการสามัญ/วิสามัญได้เชิญมาชี้แจงแสดงความคิดเห็น 
  • ร่างพระราชบัญญัตินี้ มี/ไม่มี กรรมาธิการสามัญ/วิสามัญสงวนความเห็น  
  • ร่างพระราชบัญญัตินี้ มี/ไม่มี สมาชิกวุฒิสภาเสนอค าแปรญัตติ 
  • ผลการด าเนินการตามรัฐธรรมนูญ มาตรา ๗๗ ประกอบด้วย สรุปการด าเนินการ
ตามรัฐธรรมนูญ มาตรา ๗๗ ในชั้นการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี และสรุปการด าเนินการตามรัฐธรรมนูญ 
มาตรา ๗๗ ในชั้นการพิจารณาของวุฒิสภา 
  • ข้อสังเกตต่อร่างพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการสามัญ/คณะกรรมาธิการ
วิสามัญ (ถ้ามี)  
 ส่วนที่ ๓ ผลกำรพิจำรณำในส่วนของร่ำงพระรำชบัญญัติ 
 • ร่างพระราชบัญญัติ (ที่รับหลักการในวาระที่ ๑) และการแก้ไขเพิ่มเติม 
  ในการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ/คณะกรรมาธิการวิสามัญ 
 • มาตราที่มีการแก้ไข/ไม่มีการแก้ไข 
 • มาตราที่ตัดออก/เพิ่มเติมขึ้นใหม่ 
 • รายละเอียดการสงวนความเห็น/สงวนค าแปรญัตติ 

  ๖.๒.๓ กำรรำยงำนผลกำรกระท ำกิจกำร พิจำรณำหำข้อเท็จจริง หรือศึกษำเรื่องใด ๆ  
 เมื่อคณะกรรมาธิการได้รับมอบหมายให้ด าเนินการในเรื่องใด หรือมีการกระท า
กิจการ พิจารณาสอบหาข้อเท็จจริงหรือศึกษาเรื่องใด ๆ เสร็จแล้ว ต้องรายงานผลการด าเนินการ  
พร้อมทั้ง ความเห็นและข้อสังเกต รวมทั้งข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) ต่อวุฒิสภา โดยรูปแบบการจัดท ารายงาน
การพิจารณาศึกษาของคณะกรรมาธิการจะประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
 • หน้าปก /หน้าปกใน (รายละเอียดเหมือนหน้าปกแต่ใช้กระดาษสีขาว) 
 • หนังสือบันทึกข้อความ 
 • รายนามคณะกรรมาธิการพร้อมรูป 
 • รายนามคณะอนุกรรมาธิการพร้อมรูป 
 • รายงานการพิจารณาศึกษา ลงนามโดย เลขานุการคณะกรรมาธิการ 
 • บทสรุปผู้บริหาร 
 • สารบัญ (สารบัญตาราง/สารบัญภาพ (ถ้ามี)) 
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 • บทท่ี ๑ บทน ำ   
  - ความเป็นมาของการพิจารณาศึกษา 
  - วัตถุประสงค์ 
  - ขอบเขตการพิจารณา 
  - นิยามศัพท์เฉพาะ  
  - ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  - กรอบการพิจารณา 
 • บทท่ี ๒ เอกสำรและงำนวิชำกำรที่เกี่ยวข้อง   
  - ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ (เรื่องที่พิจารณา) 
  - แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
  - งานวิชาการที่เกี่ยวข้อง 
 • บทท่ี ๓ วิธีกำรพิจำรณำศึกษำ   
  - การก าหนดกรรมาธิการและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  - การก าหนดคณะอนุกรรมาธิการ (ถ้ามี) 
  - การเก็บรวบรวมข้อมูล 
  - การจัดท าและการวิเคราะห์ข้อมูล 
  - สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 
 • บทท่ี ๔ ผลกำรพิจำรณำศึกษำของคณะกรรมำธิกำร   
  - ข้อมูลทั่วไป  
  - ผลการวิเคราะห์ข้อมูลทุติยภูมิ 
  - ผลการวิเคราะห์ข้อมูลปฐมภูมิ 
  - ปัญหาและอุปสรรค 
 • บทท่ี ๕ บทสรุปและข้อเสนอแนะ   
  - สรุปผลรายงานการพิจารณาศึกษา  
  - ข้อเสนอแนะ 
  - ผลกระทบ (ถ้ามี)  
 • บรรณำนุกรม 
 • ภำคผนวก 
 • รองปกหลัง (จัดท ำโดย) 
 • ปกหลัง 
 

 
 
 
 
 



- ๒๔ - 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 ภำคผนวก 
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 ขั้นตอนกำรจัดกำรประชุมคณะกรรมำธิกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนและขั้นตอนกำรจัดกำรประชุมของฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมำธิกำร 
 

ฝ่ายเลขานุการจดัท าแผนการประชุม 
ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ 

จัดท าหนังสือนดัประชุม  
หนังสอืเชิญผูเ้ข้าร่วมประชมุ/ผู้ชี้แจง 

โทรศัพท์ประสานงาน  
ส่งข้อความ Application Line 

เพื่อนัดหมายการประชมุ 

คณะกรรมำธกิำร 
มีมติให้นัดประชุม 

 
จองห้องประชุม 

 

จัดเตรียมห้องประชมุ 
โสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์เครื่องใช้
เครื่องดื่มและอาหารวา่งในการประชมุ 

อ านวยความสะดวกในการประชมุ 
สนับสนนุขอ้มูล เอกสาร 

จดบันทึกการประชุม  
 

ปฏิบัตติามมติทีป่ระชุม 
จัดท าบนัทึกการประชมุ  รายงานการพิจารณาศึกษา 

หรือการด าเนินการด้านอืน่ ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง เช่น  
การเดินทางไปศึกษาดูงาน การจดัสัมมนา เป็นตน้ 

 
 

 

กระบวนกำรประชุม 
และขั้นตอนกำรประชุม 
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แผนผังกระบวนกำรและขั้นตอนกำรท ำหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรในชั้นกำรพิจำรณำ 
ร่ำงพระรำชบัญญัติของคณะกรรมำธิกำร 

 

วุฒิสภา 
ลงมติวาระท่ีหนึ่ง ขั้นรับหลักการ 

และตั้งคณะกรรมาธิการ/คณะกรรมาธิการวิสามัญ 

ส านักการประชุม ด าเนินการแจ้งรายชื่อคณะกรรมาธิการ 
จัดท าหนังสือนัด/ประสานกรรมาธิการ/จองห้องประชุม (ในการประชุมครั้งแรก) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักกรรมาธิการ ๓ ด าเนินการจัดท าล าดับอาวุโส 

ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมำธิกำร/คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ 
จัดเตรียมกำรประชุมครั้งแรก 

- จัดท าค ากล่าวของเลขาธิการหรือผู้ท าการแทนที่ได้รับมอบหมาย ขั้นตอนการปฏิบัติ
หน้าที่ของประธานชั่วคราวในที่ประชุม ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมาธิการครั้งแรก  

- จัดเตรียมห้องประชุม อุปกรณ์การประชุม บันทึกการประชุม สรุปผลการประชุม 
หนังสือยืนยันมติและนัดประชุมครั้งต่อไป การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

จัดเตรียมกำรประชุมครั้งที่สอง และครั้งต่อไป  
- จัดเตรียมห้องประชุม อุปกรณ์การประชุม บันทึกการประชุม สรุปผลการประชุม 

หนังสือนัดหรืองดประชุมครั้งต่อไป ด าเนินงานตามมติของที่ประชุม เช่น เชิญผู้ชี้แจงหรือ
ผู้เข้าร่วมการประชุม หนังสือเชิญผู้แปรญัตติ การอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

 

กำรจัดท ำรำยงำนกำรพิจำรณำศึกษำร่ำงพระรำชบัญญัติ 
บันทึกกราบเรียนประธานวุฒิสภา 

บันทึกประสานงานไปยังส านักการประชุมเพ่ือน าเข้าบรรจุระเบียบวาระ 
บันทึกขอจัดพิมพ์รายงานการพิจารณาศึกษา ไปยังส านักการพิมพ์ 

บันทึกขออนุญาตให้บุคคลเข้าร่วมการชี้แจงร่างพระราชบัญญัติต่อที่ประชุมสภา 
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 บันทึกกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  หนังสือยืนยันมติและนัดประชุม 

รูปแบบบันทึกกำรประชุม หนังสือยืนยันมติและนัดประชุม 
หนังสือนัดประชุม หนงัสอืเชิญผู้ชี้แจงหรือผู้เข้ำร่วมประชุม 

บันทึกกำรประชุม 
คณะกรรมำธิกำร .............. /คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ 

ครั้งที่ .. / .... 
วัน .. ที่ .. เดือน ..... ๒๕ .. 

ณ ห้องประชุมคณะกรรมำธิกำร หมำยเลข .. ชั้น  .. อำคำรรัฐสภำ  
------------------------------------- 

 

กรรมำธิกำร (วิสำมัญ) ผู้มำประชุม คือ 
๑. ...........................................   ประธานคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) 
๒. ...........................................  ต าแหน่ง ..................................... 
 

กรรมำธิกำร (วิสำมัญ) ผู้ไมม่ำประชุม คือ 
๑. ...........................................  (ลาการประชุม) 
๒. ...........................................  (ลาการประชุม) 
 

ผู้ซึ่งคณะกรรมำธิกำร (วิสำมัญ) เชิญมำชี้แจงและแสดงควำมคิดเห็น คือ 
หน่วยงาน ............................ 
๑. ...........................................  ต าแหน่ง ..................................... 
๒. ...........................................  ต าแหน่ง ..................................... 
 

ผู้เข้ำร่วมประชุม คือ  
๑. ...........................................  ต าแหน่ง ..................................... 
๒. ...........................................  ต าแหน่ง ..................................... 
 

ผู้ช่วยเลขำนุกำรตำมข้อบังคับกำรประชุมวฒุิสภำ พ.ศ. ๒๕.. คือ 
- ...............................................  ต าแหน่ง ..................................... 
 

เริ่มประชุมเวลำ .......... นำฬิกำ 
 เมื่อกรรมาธิการ (วิสามัญ) มาครบองค์ประชุมแล้ว .......... ประธำนคณะกรรมำธิกำร (วิสามัญ) ได้กล่าวเปิดการประชุม 
และได้ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม สรุปสาระส าคัญได้ ดังน้ี 
 

ระเบียบวำระที่ ๑  เรื่องที่ประธำนแจ้งต่อที่ประชุม (ไม่มี) 
 

ระเบียบวำระที่ ๒  รับรองบันทึกกำรประชุม    

ระเบียบวำระที่ ๓  เรื่องที่เสนอเพื่อพิจำรณำ 
 

ระเบียบวำระที่ ๔  เรื่องอื่น ๆ  
  

เมื่อได้เวลาพอสมควรแล้ว .................. ประธำนคณะกรรมำธิกำร (วิสำมัญ) ได้กล่าวขอบคุณกรรมาธิการและ
ผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน และกล่าวปิดการประชุม 
 

เลิกประชุมเวลำ .......... นำฬิกำ 
 

       ช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้จดบันทึกการประชุม 
       ต าแหน่ง ……………………………………. 
       ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ 
       ส านักกรรมาธิการ ๓ ผู้จดบันทึกการประชุม 
       วันท่ีจัดท าบันทึกการประชุมแล้วเสร็จ 



- ๒๘ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ที่ สว (กมธ ๑) ๐๐๐๙/ ส านักกรรมาธิการ ๓ 
 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 ๔๙๙ อาคารสุขประพฤติ ช้ัน ๑๑ 
 ถนนประชาช่ืน บางซื่อ กทม. ๑๐๘๐๐   

  …………….. ๒๕.. 
 

เรื่อง  ยืนยันมติและนัดประชุมคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) ................................................................ 
 

เรียน  กรรมาธิการ (วิสามัญ)  
  ด้วยในคราวประชุมคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) .................................................... วุฒิสภา ครั้งที่ ๑/๒๕.. 
เมื่อวัน .... ที่ .. เดือน ......  ๒๕๕๘  ที่ประชุมคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) ได้มีมติ ดังนี้ 

๑. พิจารณาเลือกต าแหน่งประธาน รองประธาน เลขานุการคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) 
และต าแหน่งอ่ืนตามความจ าเป็น ดังนี้ 

๑) ..................................................  เป็นประธานคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) 
๒) .................................................. เป็นรองประธานคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) คนที่หนึ่ง 
๓) .................................................. เป็นรองประธานคณะกรรมาธิการ (วสิามัญ) คนที่สอง 
๔) .................................................. เป็นรองประธานคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ)คนทีส่าม 
๕) .................................................. เป็นเลขานุการคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) 
๖) .................................................. เป็นโฆษกคณะกรรมาธิการ (วิสามญั) 
๗) .................................................. เป็นประธานท่ีปรึกษาคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) 
๘) .................................................. เป็นที่ปรึกษาคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ)  

๒. พิจารณาก าหนดวัน เวลา ในการประชุมคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) 
ที่ประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญได้มีมติให้นัดประชุมครั้งต่อไปในวัน........ที่ .. เดือน ...... ๒๕.. เวลำ .. .๐๐ นำฬิกำ 
ณ ห้องประชุมคณะกรรมำธิกำร หมำยเลข ….  ชั้น .. อำคำรรัฐสภำ ๒ โดยมีระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 

๒.๑ เรื่องที่ประธานจะแจ้งต่อที่ประชุม  
๒.๒ รับรองบันทึกการประชุม 
๒.๓ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
   - พิจารณา …………………………………………………………….  
๒.๔ เรื่องอื่น ๆ  
 

จึงเรียนยืนยันมาเพื่อโปรดทราบ และขอเชิญท่านไปประชุมตามก าหนดวัน เวลาและสถานที่
ดังกล่าวข้างต้น  
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 (..........................................) 
 ผู้อ านวยการส านักกรรมาธิการ ๓  
 แทนเลขานุการคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) 
 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) 
โทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ …………..  โทรสาร  ๐ ๒๘๓๑ ………………. 
 



- ๒๙ - 
 

  หนังสือนัดประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ที่ สว (กมธ ๑) ๐๐๐๙/      ส านักกรรมาธิการ ๓ 
        ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
        ๔๙๙ อาคารสุขประพฤติ ช้ัน ๑๑  
        ถนนประชาช่ืน บางซื่อ กทม. ๑๐๘๐๐ 
 
              .................  ๒๕ .. 
 

เรื่อง นัดประชุมคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) ................................................................ 
 

เรียน  กรรมาธิการ (วิสามัญ) 
 

  ด้ วยในคราวประชุมคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) .........................................  วุฒิ สภา ครั้ งที่  .. /๒๕ ..  
เมื่อวัน ..... ท่ี ..  .........  ๒๕ .. ที่ประชุมคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) ได้มีมติให้นัดประชุมครั้งต่อไป ในวัน........ที่ .. เดือน ...... 
๒๕.. เวลำ .. .๐๐ นำฬิกำ ณ ห้องประชุมคณะกรรมำธิกำร หมำยเลข ….  ชั้น .. อำคำรรัฐสภำ ๒ โดยมีระเบียบวาระ  
การประชุม ดังนี ้ 
 ๑. เรื่องที่ประธานจะแจ้งต่อที่ประชุม  
 ๒. รับรองบันทึกการประชุม 
 ๓. เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

๓.๑ พิจารณา ................................................................................................. 
๓.๒ พิจารณา ................................................................................................. 

 ๔. เรื่องอื่น ๆ  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขอเชิญท่านไปประชุมตามก าหนดวัน เวลาและสถานท่ีดังกล่าวข้างต้น 
 

               ขอแสดงความนับถือ 
 
         

                                       (……………………………………) 
ผู้อ านวยการส านักกรรมาธิการ ๓ 

แทนเลขานุการคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) 
 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ)  
โทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ .....................  
โทรสาร ๐ ๒๘๓๑  .................... 
 



- ๓๐ - 
 

  หนังสือเชิญผู้ช้ีแจงหรือผู้เข้ำร่วมประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ที่ สว (สนช)(กมธ ๑) ๐๐๐๙/ คณะกรรมาธิการ………………………… 
 ............  วุฒิสภา 

 ๔๙๙ อาคารสุขประพฤติ ช้ัน ๑๑ 
 ถนนประชาช่ืน บางซื่อ กทม. ๑๐๘๐๐ 

 
................  ๒๕๖๐ 

 
เรื่อง  ขอเชิญเข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมาธิการ (วิสามญั) 
เรียน  ...............................................................   

อ้างถึง  หนังสือ............................ ด่วนที่สุด ที่ ..  .... /.... ลงวันที่ .. ............. ๒๕๖๐ (ถ้ามี) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ..................................................  (ถ้ามี) 
 
  ด้วย/ตามที่/ตามหนังสือที่อ้างถึง ...................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................ 
    

  ...........................  (เหตุผลการเชิญ) ................ ดังนั้น คณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) จึงเห็นควรเรียนเชิญ
ท่านหรือผู้แทนเข้าร่วมประชุมเพื่อให้ข้อมูล รวมทั้งข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะที่เกี่ยวข้อง ในวัน........ที่ .. เดือน ...... ๒๕..  
เวลำ .. .๐๐ นำฬิกำ ณ ห้องประชุมคณะกรรมำธิกำร หมำยเลข ….  ชั้น .. อำคำรรัฐสภำ ๒ 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา คณะกรรมาธิการ (วิสามัญ) หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความร่วมมือ 
จากท่านด้วยดี และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                     (............................................) 

                  ประธานคณะกรรมาธิการ (วิสามญั) 
      วุฒิสภา 

 
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ (วิสามัญ)  
โทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ .....................  
โทรสาร ๐ ๒๘๓๑  .................... 
 



- ๓๑ - 
 

 
 
 
 

  บัญชีลงชื่อและหลักฐำนกำรจ่ำยเบี้ยประชุม 
 

 

บัญชีลงชื่อและหลักฐำนกำรจ่ำยเบ้ียประชุม 
คณะกรรมำธิกำร/คณะอนุกรรมำธิกำร ........................................................................... 

คร้ังท่ี ../.... 
วัน ..... ที่ ..  เดือน .................................. พ.ศ. .... เวลำ .................... นำฬิกำ 
ณ ห้องประชุมคณะกรรมำธิกำร หมำยเลข ................. ชั้น .... อำคำรรัฐสภำ 

 

ล ำดับ ชื่อ-สกุล 
เลขที ่
สว. 

เบี้ย 
ประชุม 

ลำยมือชื่อ 
ผู้เข้ำร่วมประชมุ รับเบีย้ประชุม e-pay 

1   1,500   
2   1,500   
3   1,500   
4   1,500   
5   1,500   
6   1,500   
..   1,500   
..   1,500   
..   1,500   

รวมเงิน    
                                                                                                                                          

(....................................................................................) 
                          
 
   ขอรับรองว่ำถูกต้อง 
 
 
(....................................................................................) 
         ประธำนคณะกรรมำธิกำร......................                                                                
                             
 เจ้ำหน้ำที่.......................................... 
 (........................................................) 
 
 
 
 

 
 
 

รูปแบบบัญชีลงชื่อและหลักฐำนกำรจ่ำยเบี้ยประชุม 
และรำยงำนกำรจ่ำยเบี้ยประชุม 

 



- ๓๒ - 
 

  รำยงำนกำรจ่ำยเบี้ยประชุม 
 

 
รำยงำนกำรจ่ำยเบ้ียประชุม 

คณะกรรมำธิกำร/คณะอนุกรรมำธิกำร ...................................................... 
------------------------------------ 

คร้ังท่ี .. / ....  (../../....) 
วัน ..... ที่ ..  เดือน .................................. พ.ศ. .... เวลำ .................... นำฬิกำ 
ณ ห้องประชุมคณะกรรมำธิกำร หมำยเลข ................. ชั้น .... อำคำรรัฐสภำ  

 
ล ำดับ ชื่อ – สกุล เลขที่ สว. เบ้ียประชุม สถำนะกำรรับเงิน 

มำประชุม รับเงิน 
1   1,500   

2   1,500   
3   1,500 - - 
4   1,500   
5   1,500   
6   1,500   
7   1,500 - - 
8   1,500   
9   1,500 - - 
10   1,500 - - 
..   1,500 - - 
..   1,500 - - 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น    
 
                                ขอรับรองว่าถูกต้อง                              (....................................................................................) 
 
                 -------------------------------------------------- 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓๓ - 
 

 
 

  แบบฟอร์มกำรขอใช้บรกิำรจัดห้องประชุม/เครื่องดื่ม/ขนย้ำยเอกสำร – สิ่งของ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มกำรใช้บริกำรของส ำนักงำน 



- ๓๔ - 
 

  แบบฟอร์มกำรขอใช้บริกำรโสตทัศนูปกรณ์ 
 

 
 
 



- ๓๕ - 
 

  แบบฟอร์มกำรยืม-คืนเคร่ืองคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓๖ - 
 

  แบบฟอร์มกำรขอใช้บริกำรถ่ำยเอกสำร/จัดพิมพ์รำยงำนของคณะกรรมำธิกำร 



- ๓๗ - 
 

  แบบฟอร์มกำรขอใช้บริกำรส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 
 

 



- ๓๘ - 
 

  แบบฟอร์มกำรขอเบิกค่ำชดเชยเป็นค่ำพำหนะในกำรเดินทำงมำประชุม  
 
 
 

 






