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การปฏบิัติ / เทคนิค  

ในการประชุมคณะกรรมาธิการ 
ของ 

เจาหนาที่ฝายเลขานกุารประจําคณะกรรมาธิการ 

 

 
 
 
 
 

 
         สํานักกรรมาธิการ ๑ และ ๒ 

             สํานกังานเลขาธิการวุฒิสภา 



คํานํา 
คณะกรรมการจัดการความรูของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เห็นชอบใหจัดการองคความรู

ในป พ.ศ. 2551 2 เร่ือง คือ 
1. การจัดทําขอมูลวิชาการ 

 ดานการตราพระราชบัญญัต ิ
 ดานการควบคุมการบรหิารราชการแผนดนิ 
 ดานตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ 
 ดานอื่นๆ 

2. ระบบลูกคาสัมพันธ (Customers Relation Management : CRM) 
สํานักกรรมาธิการ 1 และสํานักกรรมาธิการ 2 เปนเจาภาพในการจดัทําขอมูลดานวิชาการ 

ดานการควบคมุการบริหารราชการแผนดิน ซึ่งการควบคุมการบริหารราชการแผนดินเปนบทบาทอํานาจหนาที่

ประการหนึ่งของวุฒิสภา ในการตั้งกระทูถาม การเปดอภปิรายทั่วไปโดยไมลงมติ และการตั้งคณะกรรมาธิการ               

เพ่ือกระทํากิจการ พิจารณาสอบสวน หรือศึกษาเรื่องใดๆ อันอยูในอาํนาจหนาที่ของวุฒิสภา แลวรายงาน

ตอวุฒิสภา 
ดังนั้น “คณะกรรมาธิการ” จึงเปนกลไกหลักที่สําคัญในการสนบัสนุนการปฏบิัตภิารกิจ

ของวุฒิสภา ซึ่งมีบทบาทอํานาจหนาที่ตามที่กําหนดไวในรัฐธรรมนูญและขอบังคับการประชุม ซึ่งมีขอบเขต

ความรับผดิชอบตามภารกิจหรือกิจกรรมตามลักษณะหรือประเภทของคณะกรรมาธิการนั้น  ๆโดยคณะกรรมาธิการ

มีกระบวนการและวิธีการดําเนินงานที่สําคัญประการหนึ่ง คือ “การประชุมคณะกรรมาธิการ” 

ฉะนั้น กระบวนการ ข้ันตอนและวิธีการประชุมของคณะกรรมาธิการจึงเปนเรื่องสําคัญ ที่เจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภามีความจําเปนจะตองมีความรูความเขาใจในเรื่องดังกลาว  
สํานักกรรมาธกิาร 1 และสํานักกรรมาธิการ 2 จึงไดจดัทาํคูมือการปฏบิัติ/เทคนิคในการ

ประชุมคณะกรรมาธิการของเจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการเพื่อใหการปฏิบัติหนาท่ีในฐานะ

ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเพื่อใหการดาํเนินการจดัการประชุม

ของคณะกรรมาธิการเปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง ทกุฝายมีความพึงพอใจ และเพ่ือนําไปสูการพัฒนา

ความเปนมืออาชีพดานงานประชุม ตามประเด็นยุทธศาสตรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาตอไป 

 
 
 

                                              คณะทํางานจัดการความรู 
       สํานักกรรมาธกิาร 1 และ 2 
                     กันยายน 2551 

 
 
 
 



สารบัญ 
หนา 

 

บทนํา 
 
สวนที่ ๑ การเตรียมความพรอมกอนการประชมุคณะกรรมาธิการ       ๑ 

 

สวนที่ ๒ การปฏิบัติหนาที่ในระหวางการประชุมคณะกรรมาธิการ        7 
 

สวนที่ ๓ การดําเนินการภายหลังการประชุมคณะกรรมาธิการ                           12 
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บทนํา 
 

  ในการปฏบิัตหินาทีต่ามความรบัผดิชอบของฝายเลขานุการของคณะกรรมาธิการฯในสวนที่เก่ียวกับ

การปฏิบัติหนาที่ดานเลขานุการในที่ประชุมคณะกรรมาธิการนั้น ฝายเลขานุการตองปฏิบัติหนาที่ทั้งใน

สวนของงานดานธุรการ เลขานุการ และดานวิชาการ ที่อยูในอํานาจหนาที่ของคณะกรรมาธิการ รวมทั้ง         

การปฏิบัติงานดานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เจาหนาที่ผูปฏิบตัิงานจะตองมีสมรรถนะในการปฏิบตัหินาท่ี            

เพ่ือรองรับภารกิจของคณะกรรมาธิการทั้งกอน ขณะดาํเนนิการประชุม และหลังการประชุม ซึ่งถือเปนบทบาทอาํนาจ

หนาที่ประการหนึ่งของฝายเลขานุการของคณะกรรมาธิการ ดังนั้น ผูที่ทาํหนาที่ปฏิบัติงานฝายเลขานกุารประจาํ

คณะกรรมาธิการจึงควรจะตองมีการพฒันาและเตรียมความพรอมในทกุๆดาน ทั้งดานความรู ความสามารถ

ในทางวิชาการและในดานอืน่ๆที่เก่ียวของ ทัง้นี้ เพ่ือเปนการเสริมสรางประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาที่ดาน

เลขานุการใหกับคณะกรรมาธิการคณะตางๆ รวมทั้งใหบรรลุตามเปาประสงค เพ่ือใหการดาํเนินการจัด

ประชุมเปนไปอยางเรียบรอย ถูกตอง ทุกฝายมคีวามพึงพอใจ ของประเด็นยุทธศาสตรการพฒันาความเปน

มืออาชีพดานงานประชุม ตามแผนยุทธศาสตรสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2551-2555) 
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ภาคผนวก 



สวนที่ ๑ 

 

การเตรียมความพรอมกอนการประชุม 

การเตรียมความพรอมกอนการประชุมเปนข้ันตอนเริ่มแรกในการปฏบิัตงิานดานการประชุม

คณะกรรมาธกิารที่เจาหนาที่ฝายเลขานุการจะตองเตรยีมการ เพ่ือใหการประชุมไดดาํเนินไปอยางรวดเร็ว 

ถูกตอง มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล ประสบผลสาํเร็จตามทีค่ณะกรรมาธิการไดตั้งเปาหมายไว 
  สําหรับการเตรียมความพรอมกอนการประชุมในสวนของเจาหนาที่ฝายเลขานุการประจํา

คณะกรรมาธกิารอาจกําหนดเปนขอที่พึงยึดถือและปฏิบัตไิดดังนี ้

 
๑.1 การประชุมซักซอมและทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน

 

                    การปฏิบัต/ิเทคนคิ :  
                  เจาหนาที่ฝายเลขานุการคณะกรรมาธกิารควรประชุมซักซอมและทบทวนขั้นตอนการ
ดําเนนิการประชุมใหเปนที่เขาใจตรงกัน ซึ่งบางกลุมงานอาจใชชวงเวลาดังกลาวในการแบงหนาทีค่วาม

รับผิดชอบภายใน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการบรรลุตามวัตถปุระสงค

ของสํานักงานฯ ในการทํางานเปนทีม (Team Work) และเพ่ือใหการประชุมคณะกรรมาธิการเปนไป
อยางเรียบรอย ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ  
   
  1.2 การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
 

                    การปฏบิัต/ิเทคนิค : การจัดทาํระเบียบวาระการประชุม ควรดาํเนนิการจดัทาํระเบียบ

วาระการประชมุ ดังนี ้
                     (1) กรณทีี่เปนการประชุมครั้งแรก การจัดทําระเบยีบวาระจะตองสอดคลองกับ

ขอบังคับการประชุม 
                     (2) การจดัทาํระเบียบวาระจะตองเปนไปตามที่ที่ประชุมคณะกรรมาธิการมีมตหิรือ

กําหนด สําหรบัเร่ืองอ่ืนๆ ซึง่นอกเหนอืจากมติของที่ประชุม เจาหนาทีฝ่ายเลขานกุารควรสอบถามประธาน

คณะกรรมาธิการ หรือเลขานุการคณะกรรมาธิการวามีเร่ืองอ่ืนจะตองเพิ่มเติมในระเบียบวาระหรือไม 

ประการใด 
                     (3) พิจารณาความสาํคญัวาเร่ืองใดทีค่ณะกรรมาธกิารจะดาํเนินการพิจารณาศกึษา        

เปนเรื่องดวน มีความสําคญัในลําดับใด 
                     (4) กรณีทีค่ณะกรรมาธิการไมไดกําหนดเรื่องทีจ่ะพจิารณาศึกษาสําหรับการประชมุ          

คร้ังตอไป และประธานคณะกรรมาธิการหรือเลขานุการคณะกรรมาธิการไมไดแจงเร่ืองที่คณะกรรมาธิการ       

จะพจิารณาศึกษา ฝายเลขานกุารอาจเตรียมเรื่องที่ประชาชนและสังคมใหความสนใจ เพ่ือเสนอประธาน

คณะกรรมาธกิารหรือเลขานุการคณะกรรมาธิการ เพ่ือบรรจุเปนเรื่องที่จะเสนอเพื่อพิจารณาศึกษาตอไป 

ทั้งนี้ ตองอยูในกรอบอํานาจหนาที่ของคณะกรรมาธิการนั้นๆดวย 
 



 ๒

  1.3 การจัดทําหนังสือนัดและหนังสือเชิญ กรรมาธิการ อนุกรรมาธิการ ที่ปรึกษา 

ผูชํานาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ ผูแทนรัฐบาล ผูเสนอญัตติ                 

และบุคคลที่เกี่ยวของที่ไดเชิญมาชี้แจง ตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวของกับการประชุม

 

                    การปฏิบัต/ิเทคนคิ : การจัดทําหนังสือนัดและหนังสือเชิญ มีดังนี ้
                     (๑) การจดัทําหนังสือนดัของคณะกรรมาธิการ คณะอนุกรรมาธิการ จะตองระบเุร่ืองที่

จะพิจารณาศึกษา กําหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุมและอื่นๆที่เก่ียวของใหมีความชัดเจนใหครบถวน  
                   (๒) การจดัทาํหนงัสือเชิญผูแทนรัฐบาล ผูเสนอญตัต ิและบคุคลที่เก่ียวของที่ไดเชิญมา

ช้ีแจง ตลอดจนบุคคลที่เก่ียวของกับการประชุมจะตองระบุเร่ืองที่จะพิจารณาศึกษา กําหนดวัน เวลา สถานที่ 

และอ่ืนๆที่เก่ียวของใหมคีวามชดัเจน และจะตองสอดคลองกับรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจกัรไทย 

พุทธศักราช ๒๕๕๐ มาตรา ๑๓๕  

 
  1.4 การจัดทําและเตรียมสมุดลงชื่อกรรมาธิการ อนุกรรมาธิการ ที่ปรึกษา 

ผูชํานาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ ผูแทนรัฐบาล ผูเสนอญัตติ และบุคคล

ที่เกี่ยวของที่ไดเชิญมาชี้แจง ตลอดจนบุคคลทีเ่กี่ยวของกับการประชุม เพื่อเปนหลักฐานการมาประชุม

  

                     การปฏิบัต/ิเทคนคิ : การจัดทําและเตรียมสมุดลงชื่อ มีดังนี ้
                   (๑) เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการจะตองจัดทําและเตรียมบัญชีลงชื่อ

ผูที่มีสวนเกี่ยวของในการประชุมครั้งนั้นใหครบถวน เพ่ือสะดวกในการลงชื่อ โดยแยกเปนกลุมๆ ใหชัดเจน

ไดแกกลุมของกรรมาธิการ กลุมของอนกุรรมาธิการ กลุมของที่ปรึกษา ผูชํานาญการ นกัวิชาการ และเลขานกุาร

ประจาํคณะกรรมาธิการ กลุมของที่ปรึกษากิตติมศกัดิ ์กลุมของผูช้ีแจง กลุมของผูเขารวมประชุม และกลุม

อ่ืนๆ แลวแตกรณี 
                      (๒) กรณีทราบรายชื่อของผูช้ีแจง ผูเขารวมประชุม และบคุคลอืน่ๆที่เก่ียวของ 

เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรระบุช่ือและตําแหนงของผูนั้นลงไปดวย เพราะบางครั้ง        

ผูช้ีแจงและผูเขารวมประชุมมีจํานวนมาก จะทําใหการเซ็นชื่อเปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง          

ไมส้ินเปลืองเวลา และเพ่ือเปนการใหเกียรติแกบุคคลทีม่าชี้แจง  

 
 1.5 การดําเนินการประสานติดตอกรรมาธิการ อนุกรรมาธิการ ที่ปรึกษา 

ผูชํานาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ ผูแทนรัฐบาล ผูเสนอญัตติ               

และบุคคลทีเ่กี่ยวของที่ไดเชิญมาชี้แจง ตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวของกับการประชุม เพื่อแจงเกี่ยวกับ

กําหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม ตลอดจนเรื่องที่คณะกรรมาธกิารหรือคณะอนุกรรมาธิการ                   

จะดําเนินการพิจารณาสอบสวนหรือศึกษา

 
 
 
 



 ๓

  การปฏิบัติ/เทคนคิ : การประสานงานเตรียมความพรอมของบุคคลตางๆ ที่เขารวม

ประชุม มีดังนี ้
                  (๑) เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ/อนุกรรมาธิการ ควรประสานไปยัง       

ผูที่มีสวนในการประชุม ไมวาจะเปน กรรมาธิการ อนุกรรมาธิการ ทีป่รึกษา ผูชํานาญการ นกัวิชาการ           

และเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ ผูแทนรัฐบาล ผูเสนอญัตติ และบุคคลที่เก่ียวของที่ไดเชิญมา

ช้ีแจง ตลอดจนบุคคลที่เก่ียวของกับการประชุม เพ่ือแจงกําหนดวนั เวลา และรายละเอียดอื่นๆใหทราบ

ลวงหนากอนการประชุม 
  (๒) สอบถามรายชื่อบุคคลที่จะมาชี้แจง และบคุคลที่เก่ียวของที่ไดเชิญมาชี้แจง 

ตลอดจนบคุคลที่เก่ียวของกับการประชุม รวมทั้งเอกสารที่จะนําเขาพิจารณา/ช้ีแจงตอที่ประชุม หากเปน 

กรณีที่ผูช้ีแจงจะจดัทําเอกสารประกอบเองใหแจงจาํนวนที่จะตองใชในการประชุมครั้งนัน้ๆ แตหากเปนกรณี       

ที่ผูช้ีแจงขอใหเจาหนาที่ฝายเลขานกุารเปนผูจัดทาํ ตองประสานขอตนฉบับจากผูช้ีแจงกอนวนัประชมุ         

เพ่ือดําเนนิการจัดทําตอไป 

                          
           1.6 การจัดเตรียมหองประชุม เพื่อจัดวางแฟมเอกสารการประชุม รวมทั้งจัดเตรียม

อุปกรณ ตรวจสอบดูแลความเรียบรอย ความสะอาดของสถานที่ และตรวจสอบอุปกรณที่ใชสําหรับ

การประชุม เชน ไมโครโฟน ระบบเสยีง ระบบปรับอากาศ ระบบการบันทึกการประชุม ระบบแอล ซี ดี 

ระบบการประชุมทางไกลผานดาวเทียม และจัดเตรยีมวัสดุอุปกรณที่จะใชในการประชุมใหครบถวน 

เชน กระดาษ ดินสอ เครื่องฉายสไลด โทรทัศน วิดีโอ  
  
                    การปฏิบัติ/เทคนคิ : การจัดเตรียมหองประชุมและวัสดุอุปกรณสําหรับใชในการ
ประชุม มีดังนี ้

                    เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรตรวจสอบวัสดุอุปกรณที่จําเปนตองใช

ในหองประชุมทุกชนิดโดยการตรวจสอบและทดลองกอนใชงานจริง และหากตรวจสอบพบขอผดิพลาด

ประการใดขึน้ควรเรงดําเนินการแกไข หากไมสามารถแกไขไดใหรีบแจงเจาหนาทีผู่รับผิดชอบเพือ่ทําการ

แกไขปรับปรุงใหอยูในสภาพใชงานไดกอนการประชุม หากเปนกรณีไมสามารถแกไขไดหรือไมอาจนํา

วัสดุอุปกรณอ่ืนมาใชแทนไดและการประชมุครั้งนั้นมีความจําเปนที่จะตองใชวัสดุอุปกรณเหลานั้น           

ใหเจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการดําเนินการประสานขอเปลี่ยนแปลงหองประชุมในทันที 
 

 

  1.7 การจัดเตรียมเอกสารขอกฎหมาย และเอกสารทางวิชาการอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับ

เร่ืองที่พิจารณา เพื่อประกอบการพิจารณา

  

                    การปฏิบัติ/เทคนคิ :  
                     เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรจัดเตรียมกฎหมาย/เอกสาร

ทางวิชาการอื่นๆที่เก่ียวของกับการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ เพ่ือประกอบการ

พิจารณา 
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  1.8 การเบิกเบี้ยประชุมจากสํานักการคลังและงบประมาณ

 

                    การปฏิบัติ/เทคนคิ : การเบิกเบี้ยประชุม มีดังนี ้
                     (๑) เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรมีความรอบคอบและตรวจสอบให

ชัดเจนวาเปนการประชุมคณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการ 
                     (๒) เมือ่รับเงินจากเจาหนาที่สํานกัการคลังและงบประมาณแลวควรตรวจสอบความ

ถูกตองของจํานวนเงินที่เบิกวาถูกตองครบถวนตามจํานวนกรรมาธิการหรืออนุกรรมาธิการหรือไม 
                     (๓) เตรียมเอกสารไดแกหนังสือนดัประชุม/คาํส่ังตัง้คณะอนุกรรมาธิการ สําหรบัใช

ประกอบการเบิกเบี้ยประชุมและควรไปเบกิเบี้ยประชุมกอนจะมีการประชุมคณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุ

กรรมาธิการ ทัง้นี้ ข้ึนอยูกับสถานการณในการประชุมแตละครั้ง 
                     (๔) เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรดําเนินการเรื่องเบี้ยประชุม 

โดยยึดหลักความสุจริตเปนสําคัญ

 
  1.9 การเตรียมตัวของเจาหนาที่เพื่อปฏิบตัิงาน ณ หองประชุมคณะกรรมาธิการ

 

                    การปฏิบัติ/เทคนคิ : การเตรียมตัวของเจาหนาที่มดีังนี ้
                     (๑) เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจาํคณะกรรมาธิการควรเดนิทางถึงหองประชุมกอนเวลา

ประชุมอยางนอย 30 นาที                                                                                                 

                     (๒) เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรปฏิบัติภารกิจสวนตัวใหเสร็จ

เรียบรอยและพรอมที่จะปฏิบัติงาน 
                   (๓) เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรแตงกายใหสุภาพเรียบรอย  

  

  1.10 กรณีการประชุมคณะกรรมาธิการครั้งแรก 

  (1) การศึกษาประวัติ และแนวความคิดของกรรมาธิการไวลวงหนา 
 

                    การปฏิบัติ/เทคนคิ :  
                     เจาหนาที่ฝายเลขานุการคณะกรรมาธกิารควรศึกษาประวัติและแนวความคดิของ

กรรมาธิการ เพ่ือจะไดทําความรูจักและเขาใจแนวความคิดของกรรมาธิการเพื่อเปนประโยชนในการจัด     

ที่นั่งใหแกคณะกรรมาธิการหากมีกรณีที่มีกรรมาธิการบางทานมีแนวความคดิหรือทัศนคติไมตรงกัน        

ซึ่งฝายเลขานุการอาจจดัที่นัง่กรรมาธิการใหมีความเหมาะสม เชน อาจจะจัดมใิหนั่งใกลกัน ฯลฯ             

แตทั้งนี้จะตองมีเหตุผลชี้แจงกรรมาธิการได ซึ่งการปฏิบตัิในการจัดทีน่ั่งใหแกคณะกรรมาธิการ              

มักจะจัดที่นั่งตามตัวอักษร เปนตน 
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              (2) การจัดลําดบัอาวุโสของกรรมาธิการ เพื่อใหทําหนาที่ประธานชั่วคราวในที่ประชมุ 
 

                        การปฏิบัติ/เทคนิค :  
                         เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรหาขอมูลเก่ียวกับความอาวุโส

ของกรรมาธิการในคณะนั้นใหมากที่สุด เนื่องจากในวันประชุมคณะกรรมาธิการครั้งแรก บางครั้ง

กรรมาธิการผูมีอาวุโสในลําดับตนๆ อาจไมมาประชุมในชวงของการเลือกตําแหนงตางๆหรืออาจไมเขา

รวมการประชุมดวยเหตุผลบางประการ เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการจึงควรมีประวัติ

ความอาวโุสของกรรมาธิการแตละคนไว 
 

                          
                     (3) การจดัทําคํากลาวเปดประชมุของเลขาธกิารวุฒสิภาหรือผูที่ไดรบัมอบหมาย 
 

                      การปฏิบัติ/เทคนิค :  
                         เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรจัดทําคาํกลาวใหมีความชดัเจน
อานงาย กรณทีี่เลขาธิการวุฒิสภาหรือผูแทน ซึ่งเปนรองเลขาธิการหรือผูอํานวยการสํานักกรรมาธกิาร       

ไมสามารถปฏบิัติหนาที่ในการกลาวเปดประชุมครั้งแรกได ผูอํานวยการกลุมงานซึ่งจะตองปฏิบัติหนาท่ีแทน

จะตองเตรียมความพรอมในเรื่องดังกลาวไว โดยตองรูและเขาใจถึงขอบังคับการประชุมเกี่ยวกับเรื่อง

ดังกลาว 
 

                               
                        (4) การจัดทําขั้นตอนการประชุม

 

                         การปฏบิัติ/เทคนิค :  
                           เจาหนาที่ฝายเลขานกุารประจําคณะกรรมาธิการควรจดัทาํข้ันตอนการประชุมครั้งแรก

ใหชัดเจนเปนไปตามขอบังคับการประชุม เพ่ือใหการประชุมไดดําเนินการไปอยางเรียบรอยและมี

ประสิทธิภาพ 
 

    
      (5) การจัดเตรียมปายชื่อกรรมาธิการ/อนุกรรมาธิการ

 

                       การปฏิบัติ/เทคนิค :  
                       ในการประชุมครั้งแรกเจาหนาท่ีฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ/คณะ

อนุกรรมาธิการควรจัดทําปายชื่อของกรรมาธิการ/อนุกรรมาธิการทุกคน เพ่ือใหกรรมาธิการ/                

อนุกรรมาธิการไดรูจักซึ่งกันและกัน 
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     (6) การจัดเตรียมบัตรออกเสียงลงคะแนนเลือกตําแหนงตางๆ

 

                          การปฏิบัติ/เทคนิค :  
                        ในการเลือกตาํแหนงตางๆ ในคณะกรรมาธิการบางคณะกรรมาธิการอาจมี

ความเห็นที่แตกตางกันอยางชัดเจน โดยเฉพาะการเลือกตั้งตาํแหนงประธานคณะกรรมาธิการ ฉะนั้น       

ในกรณีการเลอืกตําแหนงตางๆ ซึ่งมีกรรมาธิการประสงคมากวาหนึ่งคนเจาหนาทีป่ระจําคณะกรรมาธิการ       

จึงควรเตรียมบัตรลงคะแนนในตําแหนงตางๆไว และเมื่อทําการเลือกตั้งเสร็จแลวควรจัดเก็บหรอืทําลาย

บัตรตามขั้นตอนที่ระบุไวในขอบังคับการประชุมหรือตามมติของที่ประชุม 
 

 
   

  

 



 ๗

สวนที่ ๒ 

                                
การปฏิบัติหนาที่ในระหวางการประชุมคณะกรรมาธิการ 

 การดําเนินงานระหวางการประชุมคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการถือเปน

ข้ันตอนที่มีความสําคัญอยางยิ่งข้ันตอนหนึ่ง เนื่องจากในชวงเวลาดังกลาวคณะกรรมาธิการไดทําหนาทีพิ่จารณา

สอบสวน หรือศึกษาเรื่องใดอนัอยูในอาํนาจหนาที่ของคณะกรรมาธิการ ซึ่งอาจมีผลกระทบตอระบบเศรษฐกิจ 

สังคม การเมืองการปกครองหรือความสัมพนัธระหวางประเทศได ซึ่งมีความสําคญัเปนอยางย่ิง ฉะนัน้ เจาหนาที่

ฝายเลขานุการประจาํคณะกรรมาธิการจงึควรตระหนกัถึงบทบาทหนาทีใ่นสวนดังกลาวเปนอยางยิ่ง จงึควร

ทุมเทกําลังความรูความสามารถของตนกบัการปฏิบตัิหนาทีด่ังกลาว 

 สําหรับการปฏิบัติหนาที่ในระหวางการประชุมคณะกรรมาธิการในสวนของเจาหนาที่ 

ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการอาจกําหนดเปนขอที่พึงยึดถือและปฏิบตัิไดดังนี ้
 2.1 การจัดทํารายชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูมาชี้แจง เพื่อนําเสนอ

ตอประธาน ในที่ประชุม 
 

                             การปฏิบัติ/เทคนิค : เจาหนาที่ฝายเลขานุการควรปฏิบัติ ดังนี้ 
                                 - จัดทํารายชื่อ ตําแหนง และหนวยงานของผูช้ีแจง ซึ่งประสานงานไวแลวในเบื้องตน

กอนวันประชุมเพื่อแจงใหประธานในที่ประชุมรับทราบกอนจะดําเนินการประชุม                                    
                             - เม่ือถึงกําหนดเวลาการประชุมแลวใหเจาหนาที่ฝายเลขานุการปรับปรุงแกไข

รายชื่อและตําแหนงของผูมาชี้แจงตอคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ ใหเปนปจจุบันที่สุด 
เนื่องจากบางครั้งการแจงรายชื้อผูมาชี้แจงอาจจะไมตรงกับบุคคลที่มาชี้แจงในวันทีม่ีการประชุม 

                             - เม่ือใกลกําหนดเวลาที่ผูช้ีแจงจะตองเขารวมประชุมเพื่อช้ีแจงแลว และผูช้ีแจง

ไมไดแจงใหทราบวาอยูที่ไหน อยางไร ฝายเลขานุการจะตองรีบประสานไปยังผูช้ีแจงในทันทีวามีอุปสรรค

ขัดของประการใด เพ่ือจะไดนําเรียนประธานในที่ประชุมเพื่อทราบและใหคณะกรรมาธิการพิจารณา         

เร่ืองอ่ืนไปพลางกอน 

  
 2.2 การตรวจสอบองคประชุม

 

                             การปฏิบัติ/เทคนิค : เจาหนาทีฝ่ายเลขานุการควรปฏิบัติ ดังนี ้
                             (1) เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการจะตองรูเกี่ยวกับองคประชุม

คณะกรรมาธกิาร/คณะอนกุรรมาธิการเมื่อถึงกําหนดเวลาประชุมแลวจะตองแจงใหประธานทราบวา

กรรมาธิการ/อนุกรรมาธิการที่มาเขารวมประชุมครบองคประชุมแลวหรือไม อยางไร เพ่ือเปนขอมูล          

ใหประธานในที่ประชุมไดดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระตอไป 

                            (2) การพจิารณาศกึษาเรื่องที่สําคญัและจะตองใชมติของทีป่ระชุมคณะกรรมาธิการ 

เชน การประชมุคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณารางพระราชบัญญัต ิฯลฯ ฝายเลขานุการจะตองแจงให           

 



 ๘

 

ที่ประชุมทราบเกี่ยวกับ “องคประชุม” ซึ่งจะตองเปนไปตามรัฐธรรมนูญ และขอบังคับการประชุมวุฒิสภา 

โดยเฉพาะถาเปนกรณีการพจิารณารางพระราชบัญญตัิ องคประชุมจะตองครบตามที่กฎหมายกําหนด          

ทั้งในขณะประชุมและในเวลาที่มีการลงมตใินเรื่องหรือประเด็นตางๆ โดยยึดถือคาํวนิิจฉัยของศาล

รัฐธรรมนูญ ที่ ๒/๒๕๕๑, ที่ ๓/๒๕๕๑ และ ที่ ๔/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๑๙ กุมภาพนัธ ๒๕๕๑ เปนแนว

ปฏิบัต ิ

 

 2.3 การใหบริการเอกสารขอมูลและอื่นๆ และการอํานวยความสะดวก            

ในดานตางๆ 
 

                             การปฏิบัติ/เทคนิค :  
                             ตองมีความพรอมในการอาํนวยความสะดวกในดานตางๆ ใหแก

คณะกรรมาธกิาร กรณีการจัดทําเอกสารหรือสําเนาเอกสารจะตองจดัทําหรือสําเนาเอกสารใหเพียงพอ   

กับผูเขารวมประชุม  
 

 
 2.4 การจายเบี้ยประชุม  
 

                             การปฏิบัติ/เทคนิค : เจาหนาทีฝ่ายเลขานุการควรดําเนินการ ดังนี ้
                             - ตรวจสอบวากรรมาธิการหรืออนุกรรมาธิการมีเบี้ยประชุมซ้ําซอนสาํหรับ          

การประชุมในวันนั้นหรือไม 
                             - ควรดําเนินการจายเบี้ยประชมุในชวงเวลาที่เหมาะสม เชนไมจายเบี้ยประชุม 

ในขณะที่มีผูช้ีแจงรวมอยูในที่ประชุม หรือไมจายเบี้ยประชุมในขณะที่คณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ

พิจารณาสอบสวน หรือศึกษาในเรื่องที่สําคัญหรือในขณะที่กําลังลงมติในเรื่องใดๆ เปนตน 
                             - ซองเบี้ยประชุมควรมีช่ือกรรมาธิการ/อนุกรรมาธิการ และช่ือคณะกรรมาธิการ/

คณะอนุกรรมาธิการ เพ่ือปองกันการผิดพลาดกรณีที่กรรมาธิการ/อนุกรรมาธิการบางคนซึ่งยังไมไดรับ

เบี้ยประชุม จะทําใหทราบวาเปนใครบาง 
                             - กรณีที่มีเบี้ยประชุมคางจายควรจัดทําสมุดควบคุมเบี้ยประชุมคางจายไว          

และเมื่อกรรมาธิการ/อนุกรรมาธิการที่ยังไมไดรับเบี้ยประชุมมารับเบีย้ประชุมในภายหลัง จะตองให

เซ็นชื่อในสมดุควบคุมเบี้ยประชุมคางจายไวดวย เพ่ือเปนหลักฐานวาไดรับเบี้ยประชมุคางจายไป

เรียบรอยแลว 
 

 
 
 
 
 



 ๙

 2.5 การประสานกับหนวยงาน บุคคลตามที่ที่ประชุมมอบหมาย 
  

                             การปฏิบัติ/เทคนิค :  
                             ตองคอยสังเกตการณ ใหความสนใจและตดิตามการดําเนินการประชุมของ

คณะกรรมาธกิารตลอดเวลา หากมีกรณีการขอใหประสานหรือตดิตอหนวยงานหรือบุคคลโดยดวน          

ในระหวางการดําเนนิการประชุม ฝายเลขานุการตองพรอมและรีบประสานหรือตดิตอกับหนวยงาน         

หรือบุคคลดังกลาวโดยเร็ว 
 

 
 2.6 การใหคําปรึกษา คําแนะนําเกี่ยวกับหลักเกณฑ ขั้นตอนและวิธีการ              

ในการประชุม และการปฏิบัติงานของคณะกรรมาธกิาร                                                                 
 

                            การปฏิบัติ/เทคนิค : 
                         ตองจัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับการประชุม 

ที่เก่ียวของกับการดําเนินงานของคณะกรรมาธิการโดยจัดทําดัชนีหรือวิธีการคนหาเพ่ือความสะดวกและ

รวดเร็วในการใชและนาํเสนอตอที่ประชุม รวมทั้งเจาหนาที่ฝายเลขานกุารตองมีความพรอมในการให

คําปรึกษาหรือคําเสนอแนะในเร่ืองตาง  ๆที่เก่ียวกับการปฏบิัติหนาที่ของคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธกิาร 
 

  
 2.7 การประสานและเตรยีมความพรอมของผูช้ีแจง 
 

           การปฏิบัติ/เทคนิค : การประสานงานเตรียมความพรอมของผูช้ีแจง มีดงันี้ 
                          (๑) เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ/อนุกรรมาธิการ ควรประสาน

ไปยังผูช้ีแจง เพ่ือแจงกําหนด วัน เวลา และโดยเฉพาะรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริงที่ผูช้ีแจง

ตองมาช้ีแจงใหทราบกอนวนัประชุม 
                             (๒) สอบถามผูช้ีแจง ตลอดจนบคุคลที่เก่ียวของกับการประชุม เก่ียวกับเอกสาร

ที่จะนําเขาพิจารณา/ช้ีแจงตอที่ประชุม  
                             (๓) กรณีเชิญหลายหนวยงานมาชี้แจงในชวงวันเวลาเดียวกนัและทราบวา           

บางหนวยงานมีความขัดแยงกันหรือมีความคิดเหน็ไมตรงกัน ควรนาํเรียนประธานในทีป่ระชุมเพื่อหา

แนวทางหรือวิธีการหรือจัดลาํดบัในการเชิญหนวยงานตางๆ เขามาช้ีแจงในที่ประชุมเพื่อปองกันมิให 

เกิดความขัดแยงระหวางหนวยงานตางๆ 
 

 
  
 
 
 
 



 ๑๐

 2.8 การใหการรับรองและอํานวยความสะดวกแกผูช้ีแจง

 

                              การปฏิบัติ/เทคนิค : การใหการรับรองและอํานวยความสะดวกแกผูช้ีแจง มีดังนี ้
                             (1) เจาหนาที่ฝายเลขานุการควรพิจารณาจัดหาที่พักใหแกผูช้ีแจงระหวางที่ยัง

ไมไดรับเชิญใหเขามาช้ีแจงในที่ประชุมตามความเหมาะสม และกอนที่ประธานจะเปดการประชมุควร       

นําเรียนใหประธานไดรับทราบ เพ่ือเปนขอมูลในการดําเนินการประชมุของประธาน 
                             (2) ควรแนะนําใหผูช้ีแจงปฏิบตัภิารกิจสวนตัวใหเสร็จเรียบรอยกอนการประชุม  

และควรแจงกําหนดเวลาและวิธีการเขาช้ีแจงหากเปนกรณีมีผูช้ีแจงหลายคน 
 

  
                              2.9 การนับคะแนนเสียง

 

                              การปฏิบัติ/เทคนิค : การนับคะแนนเสียง มีดังนี ้
                              การออกเสียงลงคะแนนในที่ประชุมวุฒิสภาตามขอบังคบัการประชุมมีหลายวิธี 

แตสําหรับการประชุมคณะกรรมาธิการ การลงคะแนนเสียงขึ้นอยูกับคณะกรรมาธิการ นั้นๆเปนหลัก ดังนั้น 

เจาหนาที่ฝายเลขานุการตองเตรียมความพรอมในขณะที่มีการลงคะแนนเสียง  และตองมีวิธีการในการ

นับคะแนนเพือ่ใหเปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตองและเปนธรรม เชน การนับคะแนนดวยวิธีการยกมือ

ใหเจาหนาที่ฝายเลขานุการแบงเจาหนาทีน่ับเปนโซน เพ่ือปองกันการนับคะแนนผดิพลาด เปนตน 
 

 
 2.10 การใหบริการกฎหมายและเอกสารวิชาการอื่นที่เกี่ยวของกบัการ

ประชุม หรือตามที่ไดรับการรองขอ 

 

           การปฏิบัติ/เทคนิค : เจาหนาทีฝ่ายเลขานุการควรดําเนินการ ดังนี ้
                          กรณีที่เอกสารประกอบการพิจารณาเปนเอกสารลับทั้งในสวนที่คณะกรรมาธิการ
จัดทําเองหรือในสวนที่เปนของหนวยงานหรือบุคคลอื่นนํามาเสนอ จะตองปฏิบตัติามหลักเกณฑตามที่

กฎหมายกําหนด    

  
 2.11 การใหบริการขอมูลขาวสารการประชุมแกสาธารณะ เชน สวนราชการ 

สื่อมวลชน หรือประชาชนทั่วไป  
 

                           การปฏิบัติ/เทคนิค :  
                             เจาหนาที่ฝายเลขานุการจะตองมีความรูและความเขาใจเกี่ยวกับพระราชบญัญัติ

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาวาดวยขอมูลขาวสารของ

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และคาํส่ังสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ที ่๔๘๐/๒๕๕๐ เร่ือง รายชื่อขอมูลขาวสาร

ของสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภาทีไ่มตองเปดเผย เพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ฝายเลขานุการ

เปนไปดวยความคลองตัว ถูกตอง และเปนไปตามที่กฎหมายและระเบียบกําหนด 
 



 ๑๑

 2.12 การดําเนินการจดประเด็นการพิจารณาสอบสวนหรือศึกษา และมติ

ของที่ประชุม

  

                            การปฏิบัติ/เทคนิค :  
                             เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจาํคณะกรรมาธกิารควรมีความพรอมในการ            

จดบนัทึกประเด็นการพิจารณาสอบสวนหรือศึกษา เพ่ือจัดทําบันทึกการประชุมและติดตามมติของ          

ที่ประชุม หากมีการพิจารณาศึกษาในเรื่องที่สําคัญหรือมีการพิจารณาการศึกษาในหลายเรื่อง            

หลายประเด็น ฝายเลขานุการควรจัดเตรียมและใชเครื่องบันทึกเสียงในการจัดเกบ็ขอมูล 
 

  
 2.13 การชี้แจงเกี่ยวกับอํานาจหนาที่ สิทธิ ระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของกับ          

วงงานรัฐสภาตอประธานในที่ประชุม

  

                          การปฏิบัติ/เทคนิค :  
                        เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรมีความรูความเขาใจเกีย่วกับ
รัฐธรรมนูญ กฎหมาย ขอบังคับ และระเบียบตางๆ ที่เก่ียวของกับบทบาทอํานาจหนาทีแ่ละการปฏิบตังิาน

ของคณะกรรมาธิการ คณะอนุกรรมาธิการ และบุคคลอืน่ๆที่เก่ียวของ 
 

  
 2.14 การจัดหาขอมูลสนับสนุน รวมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่

ไดรับมอบหมายสําหรับใชในการประชุม

 

                          การปฏิบัติ/เทคนิค :  
                           เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการจะตองศึกษาและมีความเขาใจเรื่อง

หรือประเด็นทีค่ณะกรรมาธิการพิจารณาศึกษา เพ่ือเปนพืน้ฐานในการเตรียม คนควาและรวบรวมเอกสาร

ขอมูล เพ่ือใหคณะกรรมาธกิารนําไปใชประกอบการพิจารณาศึกษา 
 

 



 ๑๒

สวนที่ ๓ 

  
การดําเนินการภายหลังการประชุมคณะกรรมาธิการ 

  ภาระหนาที่ของเจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการในสวนของการปฏิบตัิหนาที่            

ในที่ประชุมคณะกรรมาธิการยังมีอีกภารกิจหนึ่งที่มีความสําคัญไมยิ่งหยอนไปจากการเตรียมการประชุม            

และการดาํเนนิการในระหวางประชุมก็คือการดําเนินการภายหลังการประชุม ซึ่งเมื่อคณะกรรมาธิการ/

คณะอนุกรรมาธิการไดประชุมเสร็จสิ้นแลว เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการยังมีภารกิจ            

ที่จะตองดาํเนนิการในเรื่องตางๆ เพ่ือใหการประชุมคณะกรรมาธิการเสรจ็สิ้นโดยสมบูรณ เชน การสรปุผล   

การพิจารณาศกึษา การจัดทาํบันทึกการประชุม เปนตน รวมทั้งจะตองดําเนนิการอืน่ๆ ตามที่ที่ประชุม           

มีมติหรือกําหนดสําหรับการประชุมครั้งตอไป 
  สําหรับการดาํเนินการภายหลังการประชุมคณะกรรมาธิการในสวนของเจาหนาที่             

ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการอาจกําหนดเปนขอที่พึงยึดถือและปฏิบตัิไดดังนี ้
  

  3.1 การรวบรวมเอกสารและหลักฐานที่ใชในการประชุม

 

                    การปฏิบัติ/เทคนคิ :  
                     เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรจดัเก็บเอกสารและหลักฐานเปนชุด 

โดยบนัทึกวัน เดือน ป และครั้งที่ของการประชุมที่ทําการพิจารณาสอบสวนหรือศึกษาเพื่อสะดวกในการ

สืบคนในโอกาสตอไป 
 

  
  3.2 การเก็บแฟมเอกสารประกอบการประชุม และอุปกรณอ่ืนใหเรียบรอย

 

                    การปฏิบัติ/เทคนคิ :  
                   เจาหนาทีฝ่ายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรจัดเก็บแฟมเอกสารและอุปกรณ  
ที่ใชในที่ประชมุใหเรียบรอย และตรวจดูความเรียบรอยของวัสดุอุปกรณ 
 

  
  3.3 การคดัแยกเอกสารประกอบวาระการประชุม เพื่อนําไปดําเนินการในสวนที่

เกี่ยวของ 
 

                     การปฏิบัต/ิเทคนคิ :  
                   เจาหนาทีฝ่ายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรดําเนนิการคดัแยกเอกสารที่ใช         
ในการพิจารณาสอบสวนหรอืศึกษา โดยจดัแยกมัดรวมกันแลวเขียนขอความระบ ุวัน เดือน ป ครัง้ที ่         

ของการประชุม และเร่ืองที่พิจารณาสอบสวนหรือศึกษาไวใหชัดเจน เขาใจงาย สะดวกในการคนควา          

และนํามาใช 
 



 ๑๓

  3.4 การจัดทําหนังสือราชการตางๆ ที่เกี่ยวของในการประชุมครั้งตอไป เชน  

หนังสือนัดประชุมคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ หนังสือเชิญบุคคลเพื่อมาชี้แจง 

หนังสือขอความอนุเคราะหขอมูลเอกสารและหนังสืออ่ืนๆ

 

                    การปฏิบัติ/เทคนคิ : เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจาํคณะกรรมาธกิารควรดําเนนิการ 
ดังนี้           

                     - จดัทําหนังสือตางๆโดยระบุขอความสําคัญใหครบถวน เขาใจงาย  
                     - กรณีที่มีการงดประชุมหรือนัดประชมุหรือกรณีการนัดประชุมเพื่อพิจารณาศกึษา 

เร่ืองที่สําคัญ เชน การประชุมครั้งแรก การประชุมเพื่อพิจารณาการลงมติ เปนตน เจาหนาที่ฝายเลขานุการ

คณะกรรมาธิการควรแจงใหกรรมาธิการ/อนุกรรมาธิการ และผูที่เก่ียวของกับการประชุมทราบ 
                     - กรณีที่มีการโทรศัพทเพ่ือแจงใหทราบในเรื่องตางๆ โดยผานทางเลขานุการของ

กรรมาธิการ/อนุกรรมาธิการ หรือบุคคลใดๆจะตองสอบถามชื่อของเลขานุการคนนั้นๆไวดวย 

                     - กรณีที่ไมสามารถติดตอหรือแจงการประชุมหรืองดการประชุมโดยทางโทรศัพทได   

ไมวาจะเปนกรณีไมรับสายโทรศัพท หรือปดเครื่องโทรศพัทก็ตามฝายเลขานกุารประจําคณะกรรมาธิการ

ควรแจงไปยังบุคคลดังกลาวดวยวิธีการสงขอความอักษรทางโทรศัพท (SMS) ใหทราบดวย 
                     - กรณีที่มีการงดประชุมควรแจงใหเจาหนาที่ฝายตางๆที่เก่ียวของไดรับทราบดวย         

เชน กลุมงานบริหารทั่วไป เจาหนาที่ชวเลขและรายงานการประชุม เปนตน 
 

  
  3.5 การจัดทําสรุปผลการประชุมหรือผลการพิจารณา 
 

                    การปฏิบัติ/เทคนคิ :  
                     เจาหนาที่ฝายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการควรจัดทําสรุปผลการประชุมใหครบ      

ทุกประเด็นทีท่ี่ประชุมคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการไดมีมตไิว 
 

 
  3.6 การจัดทําบันทึกการประชุม

 

                  การปฏิบัติ/เทคนคิ :  
                     รูปแบบและวิธีการจดัทําบันทึกการประชุมมีหลายรูปแบบแตหลักการที่สําคัญเจาหนาที่

เลขานุการประจําคณะกรรมาธิการจะตองจดัทําบันทึกการประชุมโดยสรุปเนื้อหาสาระใหครบถวนและ

ครอบคลุมทุกประเด็นตามทีท่ี่ประชุมไดพิจารณาศึกษา สําหรับในเรื่องของรูปแบบและวิธีการตองคํานึง

ความประสงคของคณะกรรมาธิการแตละคณะดวย 
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  3.7 การจัดทํารายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ รายงานการพิจารณาสอบสวน
หรือศึกษา และรายงานลับ 
 

                    การปฏิบัต/ิเทคนคิ :  
                  (๑) กรณีการพิจารณารางพระราชบัญญัติเจาหนาทีฝ่ายเลขานุการฯควรจัดทํารางรายงาน

การพิจารณาไวกอน และแกไขปรับปรุงรางรายงานใหมีความถูกตองและสมบูรณ โดยจัดทําควบคูไปพรอมกับ

การพิจารณาของคณะกรรมาธิการในแตละคร้ัง

                  (๒) กรณีการจัดทํารายงานการพิจารณาสอบสวนหรือศึกษาเรื่องใดๆเจาหนาที่ฝายเลขานุการ

ประจําคณะกรรมาธิการจะตองจัดเก็บและรวบรวมขอมูลเอกสารทั้งในสวนที่เปนผลการพิจารณาศึกษา 

ของคณะกรรมาธิการและเอกสารในสวนของผูมาชี้แจงหรือเอกสารจากหนวยงานหรือบุคคลอื่นๆ ทั้งนี้

เพ่ือประโยชนในการจดัทํารายงานเมื่อคณะกรรมาธิการพิจารณาศึกษาเร่ืองเหลานั้นเสร็จแลว และจะตอง

จัดทํารายงานเสนอตอวุฒิสภาเพื่อพิจารณาตอไป 
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