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คํานํา 
 

  โครงการตนแบบชวเลขจากพี่สูนอง (Shorthand Model) เปนโครงการที่จัดทําขึ้น 
เพื่อเปนการสอนงานเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงาน เปนการถายทอด
ทักษะเชิงปฏิบัติการ เปนมาตรการเสริมที่จะชวยใหเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือ
นักศึกษาฝกงาน มีความรู ทักษะ ตลอดจนเทคนิคในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานไดอยาง 
ประสบความสําเร็จในระยะเวลาอันสั้น โดยเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เล้ียงหรือผูควบคุม 
การฝกงานจะเปนผูที่ใหขอมูล ความรู ตลอดจนถายทอดเทคนิคในการปฏิบัติงานตาง ๆ ใหกับ 
เจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงาน โดยมีเปาหมายเพื่อที่จะสรางเจาพนักงาน
ชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด รวมไปถึงกระตุนให
นักศึกษาฝกงานเกิดความตระหนักถึงความสําคัญและความจําเปนขององคความรูดานชวเลขและสราง
เครือขายชุมชนนักชวเลขขึ้น เพื่อรองรับการจัดทํามาตรฐานวิชาชีพชวเลขและสรางฐานกําลังบุคลากร 
ที่จะมาสอบคัดเลือกและบรรจุเปนเจาพนักงานชวเลขตอไปในอนาคต 
  เอกสารทางวิชาการเลมนี้ถือไดวาเปนองคความรูในรูปแบบของการถายทอดทักษะ
วิชาชีพ ประสบการณ เทคนิคตาง ๆ ในการทํางาน โดยรวบรวมเนื้อหาสาระ ประวัติความเปนมาของ 
ชวเลข ชวเลขกับการประชุมสภา ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับชวเลข ทักษะการเขียนชวเลข รวมไปถึง 
การถายทอดทักษะวิชาชีพ ประสบการณ เทคนิคในการทํางานตาง ๆ เพื่อใชเปนเครื่องมือศึกษา คนควา 
และใชอางอิง เพื่อพัฒนาทักษะ ประสบการณวิชาชีพ และการจัดการความรูของเจาพนักงานชวเลข 
ผูทําหนาที่เปนพี่เล้ียงหรือผูควบคุมการฝกงานตอไป  
 
         คณะทํางานจดัการความรู 
                สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
              หนา 

 

บทท่ี ๑ บทนํา 
 ประวัติความเปนมาของชวเลข       ๑ 
 ชวเลขไทยกับการประชุมสภา       ๓ 
 

บทท่ี ๒ ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับชวเลข        
 ความหมายของชวเลข        ๖ 
 ความสําคัญของชวเลข        ๖ 
 แบบของชวเลข         ๖ 
 ขอแนะนําสําหรับการเขียนชวเลข       ๖ 
 ขอความปฏิบตัิในการเขียนชวเลขใหเกง      ๗ 
 หลักเกณฑในการเขียนชวเลข       ๗ 
 วิธีการฝกเขียนชวเลข        ๘ 
 ประโยชนของชวเลข        ๘ 
 คุณสมบัตขิองผูปฏบิัตงิานในดานการเขียนชวเลข     ๙ 
 ชวเลขกับการจดรายงานการประชุม      ๙ 
 

บทท่ี ๓ ทักษะการเขียนชวเลข 
 ชวเลขไทย (แบบเกรกก)        ๑๓ 
 ชวเลขไทย (แบบปทแมน)       ๑๘ 
 

บทท่ี ๔ การถายทอดทักษะวิชาชพี ประสบการณ เทคนิคในการทํางานตาง ๆ  
 การสอนงาน         ๓๓ 
 ตารางแสดงความกาวหนาของทักษะแตละระดับในสวนของเจาพนักงานชวเลข ๓๔ 
 ตารางแสดงความกาวหนาของทักษะแตละระดับในสวนของนักศึกษาฝกงาน  ๓๕ 
 การจดรายงานการประชุม       ๓๗ 
 การจัดทํารายงานการประชมุ       ๓๙ 
 สัญลักษณท่ีใชในการพิสูจนอักษร       ๔๐ 
 การประเมินผลหลังการปฏบิัติงาน      ๔๑ 
 



สารบัญ (ตอ) 
              หนา 

 

 หลักเกณฑในการสอบชวเลขสําหรับตําแหนงเจาพนักงานชวเลข   ๔๒ 
 แผนผังแสดงกระบวนการจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ   ๔๔ 
 แผนผังแสดงกระบวนการในการดําเนินการจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา  ๔๕ 
 แผนผังการปฏิบัติงานเกี่ยวกับรายงานการประชุมวุฒิสภา    ๔๖ 
 ของกลุมงานรายงานการประชุม 
 แผนผังแสดงกระบวนการในการจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา   ๔๗ 
 

บรรณานุกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑ 

บทที่ ๑ 
บทนํา 

 
ประวัติความเปนมาของชวเลข 
  ตนกําเนิดของวิชาชวเลขไดเกิดขึ้นกอนคริสตกาลราว ๖๓ ป ผูคิดคนวิชานี้เปนคนแรก 
 คือ MARCUS TULLIUS TIRO ไทโร เปนทาสของนักการเมืองฝปากเอกชื่อ CICERO สาเหตุที่ทําให
ไทโรประดิษฐชวเลขขึ้นนั้นพอจะประมวลกลาวไดดังตอไปนี้ 
  สาเหตุทั่วไป  โดยเหตุที่อาณาจักรโรมันมีการปกครองระบอบประชาธิปไตย               
ซ่ึงถือกันวาเปนการปกครองของประชาชนโดยประชาชน และเพื่อประชาชน ทุกคนมีสิทธิที่จะแสดง
ความคิดเห็นของตนเองเกี่ยวกับกิจการของบานเมืองไดอยางเต็มที่ เทาที่ไมขัดตอความสงบเรียบรอย
และศีลธรรมอันดีของประชาชน ชาวโรมันถือวาการพูดเปนศิลปะอยางหนึ่งที่ทุกคนพึงฝกฝนใหดีที่สุด
เทาที่จะทําได  ฉะนั้นวิชาวาทศิลปจึงถูกบรรจุเขาอยูในหลักสูตรของโรงเรียนโรมันสมัยโบราณ และ
ตอมาอีกประมาณ  ๕๐  ป  กอนคริสตกาลถึงป  ค .ศ .  ๒๐๐  ไดมี ผูตั้ งโรงเรียนฝกหัดวาทศิลป                     
ขึ้นโดยเฉพาะ ปรากฏวามีผูนิยมสงบุตรหลานเขาเรียนเปนอันมาก เพราะเปนที่ประจักษวา วิชาวาทศิลป
นอกจากจะเปนเครื่องมือปองกันสิทธิสวนตัวบุคคลแลวยังอาจหาชื่อเสียงสูคนไดงายอีกดวย ตัวอยางที่
เห็นไดอยางชัดแจงก็คือ นักการเมืองและนักพูดที่สําคัญ ๆ ในสมัยนั้นอาทิวา ซิเซโร ปอมเปย ซิวาร 
ออกัสตัสและมารคแอนโตนี ลวนแลวแตไดผานโรงเรียนวาทศิลปมาทั้งสิ้น เทานี้ก็พอจะเห็นไดแลววา 
การพูดในสมัยที่อาณาจักรโรมันรุงเรืองวาทศิลปอยูนั้นเจริญรุงเรืองเพียงใด และเมื่อถือกันวาการพูด
เปนศิลปะที่สําคัญถึงเพียงนี้จึงเกิดความคิดหาวิธีที่จะจดบันทึกคําพูดของบุคคลไวมิใหสูญหายไป            
อยางที่เปนมา  นี่เปนสาเหตุหนึ่งที่ทําใหมีผูพยายามประดิษฐการเขียนอยางหนึ่งขึ้นใหรวดเร็วพอที่จะ   
จดบันทึกคําพูดของคนไวได 
  สาเหตุโดยตรง นักพูดที่มีช่ือเสียงโดงดังในสมัยนั้น คือ ซิเซโร และเนื่องจากความเปน
ผูมีฝปากยอดเยี่ยมนี่เอง ทําใหประชาชนกระหายที่จะเก็บคําพูดของเขาไวทั้งหมดแทนที่จะปลอยให
ละลายหายไป ความคิดอันนี้ไดทวีเพิ่มขึ้นจนถึงขีดสูงสุด ไดมีผูพยายามคิดหาวิธีจดหลายตอหลายวิธี
ดวยกัน แตก็ยังไดผลไมเปนที่พึงพอใจ 
  ไทโรเปนทาสของซิเซโรและไดติดตามรับใชไปทุกหนทุกแหง ไทโรไดมีโอกาส
สังเกตวิธีการตาง ๆ ที่มีผูมาลองบันทึกคําพูดของซิเซโร และไดความคิดในที่สุดวา การที่จะบันทึกดวย
อักษรธรรมดานั้นไมทันแน ตองใชเครื่องหมายแทน  ไทโรจึงใชเวลาวางประดิษฐเครื่องหมายตาง ๆ ขึ้น
แทนคําพูดจนสําเร็จ เรียกวา “เครื่องหมายแทนคําพูดการเขียนแบบไทโร” (THE TIRO SHORT 
HAND) ไดนําออกใชราว ๖๓ ปกอนคริสตกาล ไดผลเปนที่นาพอใจ การเขียนแบบนี้ใชกันมาอีกหลาย



 ๒ 

รอยปหลังจากอาณาจักรโรมันไดเสื่อมโทรมลงแลว เปนอันวาชวเลขไดอุบัติขึ้นมาทําประโยชน
มหาศาลใหแกมนุษยตั้งแตบัดนั้นเปนตนมา 
  เนื่องจากชวเลขแบบของไทโรยากแกการจดจําและเขียนลําบาก จึงไดมีผูคิดแกไขหา
วิธีเขียนใหสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้นตามลําดับ อาทิ ดร.ธีมอทีไบรท นายแพทยผูมีช่ือเสียงในรัชกาล
ของพระนางอลิซาเบธคิดขึ้นอีกแบบหนึ่ง เมื่อ ค.ศ. ๑๕๘๘  จอหน  วิลลิส ประดิษฐเครื่องหมายเขียน
แทนพยัญชนะสําเร็จราว ค.ศ. ๑๖๐๒ อันเปนแบบที่ไดแกไขเปลี่ยนแปลงใชกันมาจนทุกวันนี้ 
  ปจจุบันชวเลขที่เขียนตามเสียงและกําลังไดรับความนิยมมากที่สุด มีอยูหลายแบบ
ดวยกัน แตที่แพรหลายเห็นไดเดนชัดมีอยูเพียง ๒ แบบ คือแบบปทแมนของ SIR ISAC PITMAN และ
แบบเกรกก  คือ JOHN ROBERT GREGG ทั้ง ๒ คนเปนชาวอังกฤษ 
  เนื่องจากชวเลขที่นิยมใชกันทั่ วโลกนี้  มีอยู  ๒  แบบ  คือปทแมนและเกรกก 
ดังกล าวมาแลว  จึ งมี ผูสนใจพยายามที่ จะรู ว า  ชวเลข  ๒  แบบนี้  แบบใดเปนแบบที่ดีที่ สุด  
คือเรียนงาย เขียนไดเร็ว และแปลไดแนนอน ความของใจในปญหานี้ หามีใครสามารถตอบคําถาม            
ไดไม แมในตางประเทศซึ่งเปนเจาของตํารา วิชานี้ก็ยังตัดสินใจไมได ทั้งนี้ เพราะชวเลขทั้ง ๒ แบบนี้          
มีหลักเกณฑและวิธีการเขียนดีไปคนละอยางและในการแขงขันก็ผลัดกันชนะผลัดกันแพเสมอมา  

สําหรับในเมืองไทย  ชวเลขแบบปทแมนได เข ามากอนแบบอื่น  ๆ  กลาวคือ                            
ในรัชสมัยของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว กระทรวงยุติธรรมในสมัยนั้น ตองการ              
นักชวเลขเขาจดคําใหการตาง ๆ ในศาลยุติธรรม  จึงประกาศรับนักชวเลข แตหามีผูสามารถเขียน              
ชวเลขไดไม พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว รัชกาลที่ ๕ จึงมีพระราชกระแสรับสั่งวา หากมีผูใด               
เขียนชวเลขไดถึงขนาดและสามารถสอนนักเรียนจนสามารถเขียนชวเลขไดถึงขั้นเขาจดคําใหการ                
ในศาลยุติธรรมไดใน ๑ ป ไมต่ํากวา ๑๐ คน จะพระราชทานเงินรางวัล ๑๐,๐๐๐ บาท ม.จ. สิทธิพร  
กฤดากร  ซ่ึงขณะนั้นดํารงตําแหนงที่ปรึกษาราชการแผนดินกระทรวงการตางประเทศ ทรงรับอาสา 
โดยไดทรงดัดแปลงชวเลขแบบปทแมนภาษาอังกฤษมาเปนภาษาไทยไดสําเร็จ และเริ่มสอนนักเรียน
เมื่อปลายป ๒๔๕๑ ถึงตนป ๒๔๕๒ รวมเวลา ๘ เดือน มีนักเรียนสามารถเขียนไดนาทีละ ๑๓๐ คํา                
จึงสงเขาสอบในศาลยุติธรรม ปรากฏสอบไดคราวนั้น ๑๑ คน จึงไดบรรจุเขารับราชการในตําแหนง
พนักงานชวเลขในศาลยุติธรรม เสนาบดีกระทรวงยุติธรรม ไดนําความและดวยคุณลักษณะอันดีของ  
ชวเลขแบบปทแมน พระบาทสมเด็จพระมหาธีรราชเจา รัชกาลที่ ๖ ถึงกับทรงใชชวเลขแบบนี้ประจํา
พระองคทานตลอดมาจนสิ้นรัชกาล ผูเปนนักชวเลขประจําพระองคทานคือ หลวงชวลักษณ  ลิขิต 
(ดําเนิน  จิตรกถึก)  ศิษยฝมือเอกของ ม.จ. สิทธิพร  กฤดากร  ตอมาภายหลังเมื่อทางราชการไดเปด
โรงเรียนพณิชยการขึ้น วิชาชวเลขแบบปทแมนก็มีโอกาสบรรจุอยูในหลักสูตรการสอน เชนเดียวกับ
แบบเกรกก แตแบบที่ยังคงสอนอยูในโรงเรียนพณิชยการ เวลานี้คงเหลืออยู เพียงแบบเดียว คือ             
แบบปทแมน  ซ่ึงมหาวิทยาลัยวิชาธรรมศาสตรก็ไดเคยบรรจุไวในหลักสูตรของแผนกเตรียมปริญญา 



 ๓ 

            ชวเลขไทยแบบเกรกก  เข ามาสูประ เทศไทย  โดย  หลวงมิตรธรรมพิทักษ 
(วงค   เศวตเลข) เปนผูแปลมาจากตนฉบับภาษาอังกฤษ  นํามาแพรหลายสอนตามโรงเรียน 
ชวเลขและพิมพดีดตาง ๆ ในพระนคร และในที่สุดไดถูกบรรจุเขาหลักสูตรของโรงเรียนพณิชยการ
เชนเดียวกับแบบปทแมน  
 

ชวเลขไทยกับการประชุมสภา 
  เจาพนักงานชวเลขหรือพนักงานชวเลขของสภาในอดีตมีหลักฐานปรากฏอางอิงได
จากหนังสือ “ส่ีสิบสองปรัฐสภาไทย” ของนายประเสริฐ  ปทมสุคนธ อดีตเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร          
คนที่ ๖  ซ่ึงเปนผูที่ปฏิบัติงานในสภาผูแทนราษฎรมาแตเร่ิมหลังการเปลี่ยนแปลงการปกครอง          
และไดบรรจุเปนขาราชการในตําแหนงพนักงานชวเลขชั้นรองผู รักษาการ ในสมัยนั้นเขียนไว              
ในคําปรารภทําใหทราบวาตั้งแตแรกเริ่มที่ประเทศไทยมีการปกครองระบอบประชาธิปไตย                 
สภาผูแทนราษฎรเปดประชุมครั้งแรกเมื่อวันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๔๗๕ ในสวนของผูจดรายงาน              
การประชุม ไดยืมตัวหลวงชวเลขปรีชา และนายสิงห  กลางวิสัย มาชวยจดรายงานการประชุม             
เฉพาะวันประชุมสภา ตอจากนั้นเมื่อตั้งกรมเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรในป ๒๔๗๖ จึงไดเร่ิมบรรจุ
ขาราชการมีตําแหนงพนักงานชวเลข ซ่ึงสวนใหญอยูในแผนกรายงานการประชุม กองการประชุม  
และในกองกรรมาธิการบางเพียงเล็กนอย ในป ๒๕๐๕ สมัยนายประเสริฐ  ปทมสุคนธ เปนเลขาธิการ
รัฐสภา  และนายประหยัด  แดงอินทวัฒน เปนหัวหนาแผนกรายงานการประชุม กองการประชุม            
ไดจัดใหมีการสอนวิชาชวเลขใหกับขาราชการและผูเขาสมัครฝกงานในสํานักงาน โดยใหนักชวเลข         
ในแผนกนี้ เปนคณะอาจารย ผูฝกสอน  และหนึ่งในอาจารย ผูสอนเปนบุตรชายคนเดียวของ                 
หลวงชวลักษณลิขิต คือ นายสุขันธ  จิตรกถึก  ซ่ึงตอมาเปนหัวหนาแผนกรายงานการประชุม 
  ในป พ.ศ. ๒๕๑๗ นายประสิทธิ์  ศรีสุชาติ   เปนเลขาธิการรัฐสภา สํานักงานเลขาธิการ
รัฐสภาไดมองเห็นความสําคัญและเสนทางความกาวหนาของพนักงานชวเลขจึงจัดแบง สวนราชการ
ใหม ไดรวบรวมพนักงานชวเลข  ซ่ึงอยูในกองการประชุมและกองกรรมาธิการเขาดวยกัน ไดตั้งเปน 
“ศูนยชวเลขและพิมพดีด” มีภารกิจหนาที่ดานการจดและจัดทํารายงานการประชุม สภาผูแทนราษฎร 
วุฒิสภา รัฐสภา และคณะกรรมาธิการ  มีนายธนู  บุณยรังคะ เปนหัวหนาศูนยชวเลขและพิมพดีด 
  ในป พ.ศ. ๒๕๓๕ มีการปรับเปลี่ยนโครงสรางของสํานักงานเลขาธิการรัฐสภา            
คร้ังใหญ  โดยแยกเปน ๒ สํานักงาน คือสํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรและสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา มีเลขาธิการเปนผูบังคับบัญชาสูงสุดของสํานักงานแตละสํานักงาน   
  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดจัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ ๑๒ กันยายน ๒๕๓๕ ไดแบง 
สวนราชการออกเปน ๑๐ หนวยงาน  โดยฝายชวเลขและพิมพดีดขึ้นกับกองการพิมพ ตอมาป ๒๕๔๔ 
ฝายชวเลขและพิมพดีดขึ้นกับสํานักการประชุม 



 ๔ 

  ป ๒๕๔๖ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดแบงสวนราชการภายในสํานักงานเพิ่มอีก  
๘ หนวยงาน  การแบงสวนราชการในครั้งนี้ไดมีการปรับเปลี่ยน “ฝายชวเลขและพิมพดีด” ขึ้นเปน 
“สํานักรายงานการประชุมและชวเลข” แบงสวนราชการภายในเปน ๖ กลุมงาน ดังนี้ 
  ๑.  กลุมบริหารงานทั่วไป 
  ๒.  กลุมรายงานการประชุม 
  ๓.  กลุมงานชวเลข ๑ 
  ๔.  กลุมงานชวเลข ๒ 
  ๕.  กลุมงานชวเลข ๓ 
  ๖.  กลุมงานชวเลข ๔   
 

  กลุมงานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
  ๑.  ดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสํานักฯ 
  ๒. ดําเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ การเงิน และงบประมาณของสํานักฯ 
  ๓. ดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอมูลดานบุคคลของสํานักฯ 
  ๔. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงานและงบประมาณ รวมถึงการประสานงานดาน
แผนรายงานผลการปฏิบัติงาน การใชจายงบประมาณและสถิติของสํานักฯ 
  ๕. ดําเนินงานเลขานุการและงานประชุมของสํานักฯ 
  ๖. ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําและเผยแพรเอกสารและผลงานของสํานักฯ 
  ๗. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

  กลุมงานรายงานการประชุม  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑. จัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภาเสนอใหวุฒิสภารับรองตามขอบังคับการประชุม 
รวมถึงการวิเคราะห ศึกษา คนควา และการใหบริการเกี่ยวกับรายงานการประชุมวุฒิสภา รวมทั้ง
เผยแพรรายงานการประชุมไปยังหนวยงานทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวของ 
  ๒ .  จัดเก็บขอมูลรายงานการประชุมวุฒิสภา  พัฒนาและวางระบบการจัดเก็บ 
การสืบคนและการใหบริการ 
  ๓. จัดทําบันทึกการประชุมวุฒิสภา เพื่อเปนหลักฐานอางอิงของที่ประชุมวุฒิสภา  
เพื่อเผยแพรและแจงไปยังหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
  ๔. ติดตามมติและผลการออกเสียงลงคะแนนของสมาชิกวุฒิสภา ที่ประชุมวุฒิสภา 
และสรุปผลบันทึกการออกเสียง 



 ๕ 

  ๕. จัดทําบันทึกสรุปเหตุการณสําคัญในที่ประชุมวุฒิสภา เพื่อวิเคราะหและประมวล
สําหรับใชเปนแนวทางปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของวุฒิสภา 
  ๖. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
  กลุมงานชวเลข ๑  
  กลุมงานชวเลข ๒ 
  กลุมงานชวเลข ๓ 
  และกลุมงานชวเลข ๔  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  ๑.  จดและจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา สมัยสามัญทั่วไป สมัยสามัญนิติบัญญัติ 
และสมัยวิสามัญใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบและขอบังคับการประชุมวุฒิสภา 
  ๒. จดและจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการวิสามัญ 
คณะกรรมาธิการและคณะกรรมการ คณะอนุกรรมาธิการ และคณะทํางานตาง ๆ  
  ๓. จัดทําตนฉบับและสําเนารายงานการประชุมวุฒิสภาสงไปยังคณะกรรมาธิการ 
ตรวจรายงานการประชุมและติดตามมติของวุฒิสภา 
  ๔. จดและจัดทํารายงานการประชุม การสัมมนา และการเสวนา 
                          ๕. จัดรวบรวมรายงานการประชุมตาง ๆ สงไปยังสวนราชการเจาของเรื่อง 
  ๖. จัดเก็บขอมูลของรายงานการประชุมเขาไวในฐานขอมูล 
  ๗. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ      
หรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 
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บทที่ ๒ 
ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับชวเลข 

 
ความหมายของชวเลข 
  คําวา ชวเลข  แยกไดเปน ชว และ เลข  ชว หมายถึงความเร็ว สวนคําวา เลข หมายถึง 
เขียน  ดังนั้นความหมายชัดเจนจะหมายถึงการเขียนใหเร็วและทันตามที่ไดยิน เมื่อผูเขียนตองการที่จะ
เขียนใหทัน การเขียนดวยอักษรปกติคงไมได จึงตองใชอักษร เครื่องหมาย หรือส่ิงใดแทนอักษรปกติ  
จึงเกิดเปนตัวชวเลขขึ้น ตัวชวเลขนั้นไดพัฒนาดัดแปลงมาเรื่อย ๆ จนเปนที่ยุติวาใหใชเปนมาตรฐาน 
ในปจจุบัน  

 

ความสําคัญของชวเลข 
  เราใชชวเลขในการจดถอยคําอยางละเอียดทุกคําพูดประการหนึ่ง นอกจากนี้งาน
บางอยางตองการความรวดเร็ว เมื่อจดชวเลขแลวจะถอดขอความไดทันที งานสวนตัว งานลับเฉพาะ 
บางครั้งตองใชชวเลขโดยผูจดเปนบุคคลซึ่งไววางใจได เชน เลขานุการสวนตัว เปนตน ความสําคัญนั้น
ขึ้นอยูที่ผูใชจะนํามาใชหรือไม ถาคิดวาชวเลขมีความสําคัญก็จะสําคัญอยูเสมอ ถาคิดวาหมดความ
จําเปนชวเลขก็แทบจะไมมีความจําเปน โดยเฉพาะในปจจุบันมักคิดกันวาลาสมัยจึงไมคอยมีใคร 
ใหความสนใจโดยไมรูถึงประโยชนอันยอดเยี่ยมของชวเลขซึ่งมีคาอยูในตัว  
 

แบบของชวเลข  
  ชวเลขมี ๒ แบบ คือ แบบเกรกก ของสหรัฐอเมริกา และ แบบปทแมน ของอังกฤษ 
การเขียนชวเลขทั้ง ๒ แบบ มีหลักในการเขียนอยางเดียวกัน คือเขียนตามเสียง ออกเสียงอยางไรก็เขียน
ตามเสียงนั้น โดยไมตองคํานึงถึงตัวสะกดและตัวการันต 
  ๑. ชวเลขแบบเกรกก เปนแบบที่นิยมใชกันมากในปจจุบัน เพราะเขียนไดทั้งดินสอ
และปากกา และเขียนไดงาย สะดวก รวดเร็ว  
  ๒. ชวเลขแบบปทแมน เปนชวเลขที่ใชเขียนดวยดินสอ เพราะมีทั้งเสนหนัก เสนเบา 
และตองอาศัยเสนบรรทัดในการกําหนดตัวสระ แตก็สามารถถอดขอความไดถูกตองแมนยํา   
 

ขอแนะนําสําหรับการเขียนชวเลข 
  ๑. เตรียมใจใหมีความรักในชวเลขเสียกอน เพราะถาหากวาไมมีใจรักโอกาสที่จะ
ประสบความสําเร็จคงไมเกิดขึ้น   
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  ๒.ทําจิตใจใหสบาย ๆ ไมตองกังวลเรื่องใด ๆ ทั้งสิ้น ในขณะที่เขียนชวเลขความเครียด
ความกังวลถือวาเปนอุปสรรคอยางมากในการเขียนชวเลข ถาทําจิตใจใหสบาย ๆ การเขียนชวเลขจะ
ราบเรียบไมหยุดชะงัก 
  ๓. การนั่งใหนั่งในทาที่สบายที่สุด 
  ๔. การวางสมุดใหวางตามสบายหรือตามที่ถนัด 
  ๕. หมั่นฝกฝนเขียนและแปลชวเลขทุกวัน ใหถือวาเปนหนาที่ประจําวันไมควรจะขาด
แมแตวันเดียวจะไดทําใหเกิดความชํานาญยิ่ง ๆ ขึ้น  
 

ขอควรปฏิบตัใินการเขียนชวเลขใหเกง 
  ๑. ตองมีสมาธิ 
  ๒. ฟงอยางตั้งใจ 
  ๓. อมความ 
  ๔. อุปกรณในการเขียนตองพรอม เชน สมุดจดชวเลข ปากกาหรือดนิสอ 
  ๕. ตองขยันคดัคํายอ 
  ๖. ตองทําการบานตามที่ไดรับมอบหมาย เปนการฝกวินัย ความรับผิดชอบและไดฝก
ทักษะ ในการเขียน 
  ๗. แลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกัน วิธีการแลกเปลี่ยนชวยเหลือกันโดยการจับคูกับเพื่อนให
บอกอักษรหรือสระสลับกัน เพื่อจะไดฝกสําเนียงเสียงที่แตกตางกันออกไป นอกเหนือจากอาจารย
ผูสอนเพียงทานเดียว 
  ที่กลาวมาทั้งหมดขึ้นอยูกับความพยายามและความขยันอดทนของแตละบุคคล  
ชวเลขเปนสิ่งที่ตองใชทักษะฝกเชนเดียวกับการพิมพ ยิ่งฝกมากก็จะทําใหเกิดความชํานาญยิ่งขึ้น
เหมือนกับคนที่พิมพดีดหรือพิมพคอมพิวเตอรโดยการสัมผัสนั่นเอง 
 

หลักเกณฑการเขียนชวเลข  
  ๑. เร่ิมตนตั้งแตหัดเขียนตัวพยัญชนะ ก – ฮ  
  ๒. ฝกเขียนคําที่กลุมตัวอักษรคลายกันหรือสระที่คลายกันสลับกันไปมา เชน เสนตรง 
เสนโคง จุด วงกลม วงรี  
  ๓. การเขียนชวเลขจะตองไมประดิดประดอย ตองเขียนอยางรวดเร็ว ชัดเจนและ
แมนยาํในลายเสน  
  ๔. ใหสะกดตามเสียงที่ไดยินเทานั้น แมวาในการเขียนจะมีสระ  พยัญชนะอะไรหาก
ไมออกเสียงสระหรือพยัญชนะนั้นก็ไมตองเขียนตัวชวเลข เชน สรวล ตัว ร ไมออกเสียงตัวชวเลขจะ
เขียนเพียง สวน หรือ ศาสตร ตัว ตร ไมออกเสียง ตัวชวเลขจะเขียนเพียงสาด จะยึดหลักการสะกดจาก
แมตาง ๆ  เชน  
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  แมกก   คําที่มีตัว ข ค ฆ  สะกด อานเหมือนตัว ก สะกด  
  แมกด   คําที่มีตัว จ ช ฎ ฏ ฐ ฑ ฒ ต ถ ท ธ ศ ษ ส สะกด อานเหมือนตัว ด สะกด 
  แมกบ   คําที่มีตัว ป พ ฟ ภ สะกด อานเหมือนตัว บ สะกด 
  แมกน   คําที่มีตัว ญ ณ น ร ล ฬ สะกด อานเหมือนตัว น สะกด 
  

  ๕. ผสมตัวอักษรและสระ การผสมโดยการฝกเขียนชวเลขหลาย ๆ คร้ัง 
  ๖. ชวเลขไมมีวรรณยุกต การเขียนจะถือการออกเสียงเปนหลัก แมการเขียนโดยปกติ 
คําหรือถอยคํานั้นจะมีวรรณยุกตอยูดวยก็ตาม ผูถอดชวเลขจะทราบจากขอความไดเองวาคํานั้นคือคําใด 
เชน นา หนา หนา หนา ตัวชวเลขจะเขียนเปนตัวเดียวกัน คือ นา 
 

วิธีการฝกเขียนชวเลข 
  ๑. ฝกจากเพลง เร่ิมจากเพลงชา และเปนเพลงที่เรารูจักคุนเคย เพลงไทยสวนใหญ 
มีขอความไมยาว ประมาณ ๓ – ๕ นาที ใหเขียนทั้งหมดที่ไดยินคํารองจนจบเพลงและเริ่มถอดขอความ
จากที่เขียนทั้งหมด เสร็จแลวเปดเพลงเดิมอีกครั้งแลวเปรียบเทียบเนื้อรองและดูงานที่ถอดออกมาวา  
ตกหลนขอความไปมากนอยเพียงใด และขยับขึ้นเปนเพลงเร็ว โดย ฝกเพลงจังหวะซ้ําและเพิ่มจังหวะ 
ใหเร็วขึ้นตามลําดับ  
  ๒. ฝกเขียนขาวจากวิทยุหรือโทรทัศน โดยบันทึกเสียงผูอานขาวประกอบดวย 
ประมาณ ๓ – ๕ นาที แลวใหถอดขอความจากที่เขียนทั้งหมด เสร็จแลวเปดเสียงที่บันทึกไวแลว
เปรียบเทียบขอความที่ถอดออกมาวา ตกหลนขอความไปมากนอยเพียงใด 
  ๓. ฝกเขียนโดยหาขอความในหนังสือพิมพหรือบทความ ใหไดเนื้อความประมาณ  
๓ – ๕ นาที แลวอานขอความโดยการบันทึกเสียงไว และนํามาเปดและเขียนตาม เสร็จแลวถอดขอความ
จากที่เขียนและเปดเสียงที่บันทึกไวเปรียบเทียบขอความที่ถอดออกมาวาตกหลนขอความไปมากนอย
เพียงใด 
  ๔. สมุดจดชวเลข  หากใหถูกหลักวิธีการตองใชสมุดที่มีลักษณะการเปดเหมือนกับ
ปฏิทิน เมื่อเขียนจนหมดหนาก็พลิกขึ้นแลวเขียนหนาถัดไปเรื่อย ๆ ไมกลับมาเขียนแผนหลังทําให 
ไมตองเสียเวลากลับไปกลับมา สมุดจดชวเลขจะมีเสนแบงครึ่งหนึ่งเพื่อเอื้อใหการจดนั้นล่ืนไหล  
หมุนขอมือ ไป – มาไดสะดวกและยกขอมือใหนอยที่สุด 
 

ประโยชนของชวเลข 
  ๑. จดรายงานการประชุม 
  ๒. รางจดหมายโตตอบ 
  ๓. รับคําสั่งผูบังคับบัญชา 
  ๔. รับโทรศัพท 
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  ๕. จดบันทึกงานประจําวัน 
  ๖. จดบันทึกสวนตัว 
  ๗. จด Lecture คําบรรยาย 
  ๘. เขียนขาวในวิทยุ – โทรทัศน 
  

คุณสมบัติของผูปฏิบัติงานในดานการเขียนชวเลข 
  ๑. เขียนตัวชวเลขใหถูกตองทุกครั้ง 
  ๒. จําหลักเกณฑตาง ๆ จนขึ้นใจและนํามาใชจนเคยชิน 
  ๓. จําตัวยอ คัดตัวยอใหไดมากที่สุดและเร็วที่สุด 
  ๔.  ฝกหัดเขียนเปนประจําทุกวัน 
  ๕. การใชหลักภาษาตองถูกตอง 
  ๖. เปนผูใฝเรียนรู ติดตามขาวสารบานเมือง 
  ๗. ตองมีปฏิภาณไหวพริบ 
 

ชวเลขกับการจดรายงานการประชุม แบงออกเปน ๓ วิธี คือ 
  วิธีท่ี ๑  จดอยางละเอียดทุกคําพูด มักใชในการประชุมที่มีความสําคัญมาก ๆ เชน  
การประชุมวุฒิสภา การประชุมสภาผูแทนราษฎร เปนตน การจดละเอียดจะเปนพยานหลักฐานที่ชัดเจน                   
แตส้ินเปลืองเวลามากทั้งผูจดและผูอาน ผูจดตองใชเทปบันทึกเสียงชวยเพื่อใหไดทุกคําพูด 
  วิธีท่ี ๒  จดยอเร่ืองที่พิจารณา และยอคําพูดเฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญอันนําไปสูมติ
ของที่ประชุม พรอมดวยมติ เปนการจดเฉพาะประเด็นที่สําคัญ ทั้งฝายเสนอและฝายคานผูจดจะสรุป
เนื้อหาใหกระชับ อานงาย ผูอานจะเขาใจเหตุการณและที่มาของการลงมติอยางชัดเจน เชน การจด
บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการ 
  วิธีท่ี ๓  จดสรุปสาระสําคัญของเรื่องที่พิจารณาความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของ                 
ที่ประชุมและมติ วิธีนี้เปนการจดรายงานที่ส้ันที่สุด คือมีเฉพาะเหตุผลและมติ มักใชในการประชุม 
ที่มีการอภิปรายไมมากนัก 
  ในการทําความเขาใจถึงปญหาในการปฏิบัติงานของเจาพนักงานชวเลข  จําเปนอยางยิ่ง
ที่จะตองเขาใจขั้นตอนการทํางานในการจัดทํารายงานการประชุมทุกขั้นตอนอยางถองแท ซ่ึงขั้นตอน
ดังกลาวประกอบดวย 
  (๑)  การฟง (Listening) 
  (๒)  การจดชวเลข (Stenography) 
  (๓)  การแปลขอความจากชวเลข (Decoding) 
  (๔)  การนําเสนอ (Presentation) 



 ๑๐ 

  ขอบกพรองหรือความผิดพลาดในการบันทึกรายงานการประชุมจะเกิดขึ้น                    
ใน ๔ ขั้นตอนดังกลาว  ดังจะแสดงใหเห็นดังตอไปนี้ 
  การฟง    ฟงผิด 
  การจดชวเลข   บันทึกผิด 
  การแปลขอความจากชวเลข   แปลขอความจากตัวชวเลขผิดเพี้ยน 
  การนําเสนอ    มี ร ายงานการประชุมที่ มี เนื้ อหา ผิด 
                  หรือมีรูปแบบของรายงานการประชุม  
                      ที่ไมถูกตอง 

  การฟงผิด   อาจจะเกิดขึ้นได ๓ สาเหตุหลัก คือ  

  ๑. การปราศจากสมาธิในการฟง  

  ๒. การขาดความเขาใจในเนื้อหาที่ฟง   

  การขาดสมาธิในการฟงนั้นเปนสาเหตุเฉพาะตัวของผูจดชวเลข ซ่ึงสามารถแกไข           
ไดดวยการสรางทักษะในการจดบันทึกและการแปลขอความจากชวเลข ตลอดจนการฝกอบรมเสริม   
เพื่อเรียนรูในการสรางสมาธิ  สวนการขาดความเขาใจในเนื้อหาที่ฟงนั้นอาจเกิดมาจากความไมเขาใจ
ประเด็นในการประชุม และการไมรูจักคําสําคัญที่เกี่ยวของกับการประชุม ซ่ึงสามารถเรียนรูเพิ่มเติม            
ไดดวยการฝกอบรมเพื่อสรางเสริมทักษะ  

  การจดชวเลขผิด  เกิดขึ้นจากสาเหตุที่ สําคัญ  คือ  การฟงผิด  เมื่อเกิดการรับฟง                    
ที่ผิดพลาด จึงทําใหเกิดการแทนเสียงและจดชวเลขที่คลาดเคลื่อนไป  

  การถอดขอความชวเลขผิด   สืบเนื่องมาจากการจดชวเลขผิด  เพราะขาดสมาธิ            
และไมเขาใจเนื้อเร่ืองในการประชุม จึงไมสามารถถอดไดหรือหากพยายามถอดขอความก็จะได
ขอความที่คลาดเคลื่อนผิดเพี้ยนไปจากเนื้อหาการประชุม 

  การนําเสนอผิด  ปญหาดังกลาวแบงเปน ๒ ลักษณะ  

   ลักษณะที่ ๑  รายงานการประชุมที่มีเนื้อหาที่ผิด แตรูปแบบการนําเสนอถูกตอง         
ตามขอกําหนดของหนวยงาน  

  ลักษณะที่ ๒  รายงานการประชุมที่มีเนื้อหาถูกตองแตรูปแบบผิดไปจากขอกําหนด
ของหนวยงาน ปญหาในลักษณะแรกเปนผลพวงมาจาก การฟงผิด การจดชวเลขผิด หรือการถอด
ขอความชวเลขผิด อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางประกอบกัน ในขณะที่ปญหาในลักษณะที่ ๒  
เกิดจากการขาดความรูในรูปแบบรายงานการประชุมที่ถูกตอง  



 ๑๑ 

  ระบบพี่เล้ียงจึงถูกริเร่ิมขึ้นในการแกไขปญหาขอบกพรองดังกลาวขางตน เพื่อเพิ่มพูน
ประสิทธิภาพในการจดและจัดทํารายงานการประชุมใหมีความถูกตองรวดเร็ว  ลดระยะเวลา 
ในการตรวจทานและแกไขขอผิดพลาด  อันเปนการสรางความคุมคาใหเกิดขึ้นกับงานการจดและจัดทํา
รายงานการประชุม 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๒ 

บทที่ ๓ 
ทักษะการเขียนชวเลข 

  

  เนื่องจากในปจจุบันเราไดยินคําวา   “โลกาภิวัตน”  คือการติดตอส่ือสารและ                
ส่ือความหมายที่มีระบบทันสมัย  ถูกตอง  รวดเร็ว  ประหยัดคาใชจาย  รวมทั้งการนําอุปกรณ                 
เครื่องคอมพิวเตอรมาใชในหนวยงานตาง ๆ จนเปนเรื่องปกติธรรมดาไปเสียแลว จะมีใครยอนกลับไป
มองหรือไมวาในอดีตเราใชอะไรเปนเครื่องมือในการสื่อความหมายถายทอดความรูความเขาใจ              
ไดอยางรวดเร็วถูกตอง มีคุณประโยชนนานัปการ นอกจากวิชาชวเลข ประกอบกับการพัฒนาผูเขียน          
ชวเลข รวมทั้งการคิดคนวิธีการเขียน วิธีการยอคําพูดยาว ๆ ใหเหลือเปนคําสั้น ๆ  
  ฉะนั้นเราจึงไมควรทอดทิ้งวิชาชวเลขที่เปนวิชาที่ใชในสํานักงานเลขาธิการรัฐสภา          
ในอดีตตั้งแต เ ร่ิมการเปลี่ยนแปลงการปกครอง  ปพุทธศักราช  ๒๔๗๕  เปนตนมา  ซ่ึงในสมัย 
เร่ิมการเปลี่ยนแปลงการปกครองใหม ๆ นั้นยังไมมีเทปบันทึกเสียง ในการจดชวเลขใชคนจด ๒ คน               
พรอม ๆ กัน จดแลวมาแปลเทียบเคียงกัน จนกระทั่งวิวัฒนาการมาในระยะหลัง ๆ ใชเครื่องบันทึกเสียง
ควบคูกัน แปลเสร็จแลวจึงนํามาตรวจทานกับเสียงที่ไดบันทึกไว ในกรณีที่มีเหตุขัดของไมสามารถใช
เครื่องบันทึกเสียงได  เจาพนักงานชวเลขยังสามารถจดแลวเอามาแปลเปนภาษาไทยใชเปนเครื่องมือ            
ส่ือความหมายใหผูอ่ืนไดศึกษาไดคนควาในภายหลัง ดังนั้น ชวเลขจึงเปนศาสตรที่มีคุณคานานัปการ 
สมควรที่จะอนุรักษไวใหควบคูกับรัฐสภาไทยตลอดไป  
  ชวเลขที่นิยมใชในปจจุบันแบงออกเปน ๒ แบบ คือ แบบเกรกก ของสหรัฐอเมริกา 
และ แบบปทแมน ของอังกฤษ การเขียนชวเลขทั้ง ๒ แบบ มีหลักในการเขียนอยางเดียวกัน คือเขียน 
ตามเสียง ออกเสียงอยางไรก็เขียนตามเสียงนั้น โดยไมตองคํานึงถึงตัวสะกดและตัวการันต 
  ๑. ชวเลขแบบเกรกก เปนแบบที่นิยมใชกันมากในปจจุบัน เพราะเขียนไดทั้งดินสอ
และปากกา และเขียนไดงาย สะดวก รวดเร็ว  
  ๒. ชวเลขแบบปทแมน เปนชวเลขที่ใชเขียนดวยดินสอ เพราะมีทั้งเสนหนัก เสนเบา 
และตองอาศัยเสนบรรทัดในการกําหนดตัวสระ แตก็สามารถถอดขอความไดถูกตองแมนยํา 

 

 



 ๑๓ 

ชวเลขไทย (แบบเกรกก) 
 

พยัญชนะและสระชวเลขไทย (แบบเกรกก) 
     พยัญชนะชวเลขไทย (แบบเกรกก) มีทั้งหมด ๑๘ ตัว การเขียนชวเลขตองมีพยัญชนะ
และสระเปนพื้นฐานสําคัญผูเรียนตองพยายามทบทวนทุก ๆ วัน เพราะถาจําไมได ก็จะเรียนตอไปไมได 

 

การลากเสนและตําแหนงการเขียนชวเลข 
  ๑. การลากเสนพยัญชนะ สระ ควรลากครั้งเดียวเบา ๆ ตามลูกศร  
  ๒. การเขียนพยัญชนะตองเขียนใหไดสัดสวนและตําแหนงที่ถูกตอง 
  ๓. การจับดินสอหรือปากกาควรจับในทาที่ถนัดที่สุด และเขียนไมเกร็งมือ 
 

พยัญชนะเสนโคง ๑๐ ตัว 
 

ตัวท่ี พยัญชนะไทย พยัญชนะชวเลข การลากเสน ลักษณะเสน 

เสนโคง 

๑ ก   เสนโคงคว่ํายาว  
(ประมาณ ๑ เซนติเมตร) 

๒ ข ค ฆ   เสนโคงคว่ําสั้น  
(ประมาณครึ่งเซนติเมตร) 

๓ ฝ ฟ   เสนโคงยาว (เต็มบรรทัด) 

๔ ซ ศ ษ ส   เสนโคงคลายเครื่องหมายจุลภาค 

๕ ว   เสนโคงแคบเล็ก 

๖ ต ฏ   เสนโคงทแยงเขียนเหนือเสน 

๗ ร ล ฤ ฦ  
 

 
 

เสนโคงหงายสั้น  
(ตรงขามกับ ข) 

๘ ล ฬ   เสนโคงหงายยาว  
(ตรงขามกับ ก) 

๙ ป ผ พ ภ   เสนโคงเอียง (คร่ึงบรรทัด) 

๑๐ บ   เสนโคงเอียง (เต็มบรรทัด) 

 
 



 ๑๔ 

พยัญชนะเสนตรง และมีจุด ๘ ตัว 
 

ตัวท่ี พยัญชนะไทย 
พยัญชนะชวเลข 

การลากเสน ลักษณะเสน 
เสนโคง 

๑ น ณ   เสนตรงสั้น (ประมาณครึ่งเซนติเมตร) 

๒ ม   เสนตรงยาว (ประมาณ ๑ เซนติเมตร) 

๓ ฉ ช ฌ   เสนตรงสั้นเฉียงลง (ประมาณ ๖๗ - ๖๘ องศา) 

๔ จ   เสนตรงยาวเฉียงลง (ประมาณ ๖๗ - ๖๘ องศา) 

๕ ท ธ ฒ ถ ฐ ฑ   เสนตรงสั้นเฉียงขึ้น (ประมาณ ๒๒ - ๒๓ องศา) 

๖ ด ฎ   เสนตรงยาวเฉียงขึ้น (ประมาณ ๒๒ - ๒๓ องศา) 

๗ ง   เสนตรงสั้นเฉียงลง (ตรงขามกับ ฉ) 

๘ ห ฮ   จุด (เขียนเหนอืเสนเล็กนอย) 
 

สระของชวเลขแบบเกรกก  แบงเปนประเภทใหญ ๆ ๓ ประเภท ดังนี ้
 

๑. สระวงกลม 

สระชวเลข การลากเสน การเรียกประเภทสระ สระ (ภาษาไทย) 
 
 
 
                     

 สระวงกลมใหญ 
สระวงกลมเลก็ 
สระวงกลมใหญ 
มีจุดตรงกลาง 
สระวงกลมใหญหัวแตก 

อา    เอ   แอ 
อี 
เอีย 
อาย 
 

  

๒. สระตะขอ 
 

สระชวเลข การลากเสน การเรียกประเภทสระ สระ (ภาษาไทย) 
 
 
 

 
 

สระตะขอหงาย 
สระตะขอคว่ํา 
สระตะขอคว่ําคู 

โอ   ออ 
อู     อือ 
เอือ 

 
 
 



 ๑๕ 

๓. สระประสม 
 

สระชวเลข การลากเสน การเรียกประเภทสระ สระ (ภาษาไทย) 
 
 
 
 
 

 
 

สระวงกลมใหญประสม  - ว 
 
สระวงกลมเลก็ประสม  - ว 
 

สระวงกลมจุดกลางประสม  
- ว 
 
- ว  ประสมสระวงกลม 
 
สระวงกลมเลก็ประสม 

อาว   เอว  แอว 
 
อิว 
 

เอียว 
 
อัว 
 
เออ 

 

การผสมพยัญชนะกับ สระวงกลม ดังนี ้
 
 ๑. พยัญชนะเสนโคงเขียนตามเข็มนาฬิกา เมื่อผสมกับสระวงกลมจะตองเขียนตามเข็มนาฬิกา 
ยกตัวอยางเชน 
   กา      ตี                            เสีย                      วาย  
  
 ๒. พยัญชนะเสนโคงเขียนทวนเข็มนาฬิกา เมื่อผสมกับสระวงกลมจะตองเขียนทวนเข็มนาฬิกา 
ยกตัวอยางเชน 
             ลา     รี               เปย       บาย 
 
  ๓. พยัญชนะเสนตรง เมื่อผสมกับสระวงกลมใหเขียนสระวงกลมตามเข็มนาฬิกาหมุน 
ยกตัวอยางเชน  
          ชา  ดี  เมีย        นาย 
 
 ๔. พยัญชนะจดุ เมื่อผสมกับสระวงกลมใหเขียนพยัญชนะไวดานบนสระ ยกตวัอยางเชน 

      .                            .                   . 

       
หา  ฮา       เฮีย หาย



 ๑๖ 

การผสมพยัญชนะกับ สระตะขอ  ใหผูเรียนเขียนตามรูปของพยัญชนะ  ดังนี้  
 

  ตะขอหงาย    ตะขอคว่ํา                   ตะขอคว่ําคู 

พยัญชนะไทย พยัญชนะ  
ชวเลข 

พยัญชนะไทย พยัญชนะ  
ชวเลข 

พยัญชนะไทย พยัญชนะ      
ชวเลข 

โค  ปู  เสือ  
รอ  มือ  เรือ  

 

การผสมพยัญชนะกับสระวงกลมใหญประสม – ว  ใหผูเรียนใชหลักเกณฑเดียวกับ สระวงกลม  ดังนี้ 
 

สระวงกลมใหญประสม - ว 

พยัญชนะไทย พยัญชนะ      
ชวเลข 

พยัญชนะไทย พยัญชนะ 
ชวเลข 

พยัญชนะไทย พยัญชนะ  
ชวเลข 

 
ขาว 

 
 

 
เลว 

  
แมว 

 

 
สาว 

 
 

 
เหว 

  
แวว 

 

 

การผสมพยัญชนะกับสระวงกลมเล็กประสม – ว  ใหผูเรียนใชหลักเกณฑเดียวกับ สระวงกลม   ดังนี้ 
 

สระวงกลมเล็กประสม - ว 

พยัญชนะไทย พยัญชนะ      
ชวเลข 

พยัญชนะไทย พยัญชนะ  
ชวเลข 

พยัญชนะไทย พยัญชนะ  
ชวเลข 

 
หิว 

 
 

 
ร้ิว 

  
พล้ิว 

 

 
นิ้ว 

 
 

 
ผิว 

  
คิ้ว 

 

 
 
 
 
 



 ๑๗ 

 การผสมพยัญชนะกับ สระวงกลมจุดกลางประสม  - ว ใหผูเรียนใชหลักเกณฑเดียวกับ  
สระวงกลม  ดังนี ้
 

สระวงกลมจุดกลางประสม - ว 

พยัญชนะไทย พยัญชนะ      
ชวเลข 

พยัญชนะไทย พยัญชนะ  
ชวเลข 

พยัญชนะไทย พยัญชนะ  
ชวเลข 

 
เสี้ยว 

  
เขียว 

  
เฉี่ยว 

 
 

 
เบี้ยว 

  
เรียว 

  
เงี้ยว 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๘ 

ชวเลขไทย (แบบปทแมน) 
 

พยัญชนะและสระชวเลขไทย (แบบปทแมน) 
  ตัวชวเลขมีลักษณะเปนเครื่องหมายตาง ๆ ซ่ึงเทากับพยัญชนะไทยตัวหนึ่ง และจะ
เขียนเปนคําไดนั้นตองผสมกันทั้งพยัญชนะ สระ หรือตัวสะกด เชนเดียวกับวิธีเขียนหนังสือไทย 
ลักษณะของตัวชวเลขที่ควรรูและจดจําใหถูกตองกอน 
 

พยัญชนะ   มีท้ังสิ้น ๒๑ ตัว  

   ตัวท่ี             พยัญชนะไทย 
                                   พยัญชนะชวเลข 

ลักษณะเสน 
เสนตรง การลากเสน เสนโคง การลากเสน 

     ๑ ก     ขีดหนัก 
     ๒ ข  ค  ฆ      ขีดเบา 

     ๓ ง     ขีดหนัก 
     ๔ จ     ขีดหนัก 

     ๕ ฉ  ช  ฌ       ขีดเบา 

     ๖ ซ  ศ  ษ  ส(ทร ออกเสียง ซ)     ขีดเบา 

     ๗ ญ  ย     ขีดหนัก 
     ๘ ฎ  ด     ขีดหนัก 
     ๙ ฏ  ต     ขีดหนัก 
   ๑๐ ฐ  ฑ  ฒ  ถ  ท  ธ     ขีดเบา 

   ๑๑ ณ  น     ขีดเบา 

   ๑๒ บ     ขีดหนัก 
   ๑๓ ป     ขีดหนัก 
   ๑๔ ผ พ ภ     ขีดเบา 

   ๑๕ ฝ  ฟ     ขีดเบา 

   ๑๖ ม       ขีดเบา 

   ๑๗ ร  ฤ     ขีดเบา 

   ๑๘ ล  ฦ  ฬ     ขีดเบา 

   ๑๙ ว     ขีดหนัก 
   ๒๐ ห  ฮ     ขีดหนัก 
  ๒๑ อ     ขีดหนัก 



 ๑๙ 

สระ  ในภาษาไทยจะนํามาใชในชวเลข  ดังนี้ 
  ๑ สระธรรมดา (ไมมีรูปราง) เขียนโดยใชตําแหนงของเสนบรรทัด เชน ลอยเสน         
ชิดเสน และใตเสน  ฉะนั้นกระดาษที่ใชเขียนชวเลขแบบปทแมนนี้  จึงตองใชแบบมีเสนบรรทัด 
  ๒ สระพิเศษ (มีรูปราง) เขียนโดยไมตองคาํนึงวาจะอยูตาํแหนงใดของเสนบรรทัด 
   

การเขียนสระทั้ง ๒ ประเภท เขียนได ดังนี ้
  

สระธรรมดา (ไมมีรูปราง) 

ตําแหนงท่ีเขียนสระ สระ หลักการทองจํา 

ตําแหนงท่ี ๑ 
เขียนไว เหนือเสน อะ   อา อุ     อู โอะ     โอ เอียะ     เอีย ตาจูโอเมีย 

(ใสจุดตนพยญัชนะ) 

ตําแหนงท่ี ๒ 
เขียนไว ชดิเสน อิ   อี เอะ     เอ เอาะ     ออ เอือะ     เอือ พี่เสตอเรือ 

(ใสจุดกลางพยัญชนะ) 

ตําแหนงท่ี ๓ 
เขียนไว ใตเสน, 

คาบเสน 
อึ   อือ แอะ     แอ อัวะ     อัว เออะ     เออ ซ่ือแตมัวเซอ 

(ใสจุดปลายพยัญชนะ) 

 
ตัวอยาง 

 ก ข จ ฉ ด ท ว ร บ พ ง น อ ม ย ล ห ฟ ป ส ต 

    ตําแหนงที่ ๑ 

     เหนือเสน 
                     

                     

   ตําแหนงที่ ๒ 
      ชิดเสน 

                     
                     

   ตําแหนงที่ ๓ 

 ใตเสน,คาบเสน 

                     
                     

 
 
 



 ๒๐ 

สระพิเศษ (มีรูปราง) 
สระพิเศษ มี ๓ ตัว คือ  สระ ไอ เอา และ อํา เขียนไวไดทุกตําแหนง 

 

สระ สัญลักษณ การลากเสน ลักษณะ 

ไอ  ใอ  รวมถึง อาย  
อัย (ธรรมดา) 

 
 
 

 
 
 

ลักษณะเปนตวัวี
เล็ก V โดยเขยีน
ไวตอทาย
พยัญชนะ 

ยกเวน ด  ท  จ  
ช เขียนไวขาง
พยัญชนะ
ดานขวา 

ไอ  ใอ รวมถึง อาย  
อัย   

(พิเศษ) 

 
 

 ใชในคําที่มหีลายพยางค 
ลักษณะเปน ขมวดปลาย ตามทิศ
ทางการเขียนของพยัญชนะตนแตละ
ตัว แลวตอดวยพยัญชนะตวัตอไป 
หากเปนพยางคสุดทายใหใชสระไอ
ธรรมดา 

เอา  รวมถึง  อาว 
 
 

 
ลักษณะเปนตวัวีเล็กคว่ํา     โดยเขียน
ไวตอทายพยญัชนะ 

อํา รวมถึง อัม อรรม 
 
 

 

ลักษณะเปนขดี ใชขีดทับกลาง
พยัญชนะ 
การขีดตองไดฉากกับเสนของตัว
พยัญชนะ 

 
 
 

 ยกเวน  ก ด บ ง น ม  
ตองขมวดปลายดวยเมื่อขีดทบักลาง
พยัญชนะ 

 

เสียงนํา  เสยีงนําในชวเลขมี ๒ เสียง คือ  
  ๑. เสียง  ส (สะ) รวมถึง ศ ษ และ ซ (ซะ) 
      คําที่เสียง ส นํา ตองมีหลายพยางค และไมใชพยางคสุดาย พยางคใดทีม่ีเสียง ส (สะ) นํา              
ใหเขยีนวงกลมที่ตนพยัญชนะของพยางคตอไป เปนวงกลมชั้นเดยีว พยัญชนะเสนตรงเขียนตามเขม็นาฬิกา      
สวนพยัญชนะเสนโคงเขียนใหวงกลมอยูในโคง 
 
  



 ๒๑ 

  ๒. เสียง  ข (ขะ) รวมถึง ค ฆ (คะ)  
     วิธีเขียนเชนเดียวกับ ส นํา แตใหวงกลมโตกวา ๑ เทา  

     เสียง ส (สะ) ซ (ซะ) นํา    เสียง ข (ขะ) ค (คะ) นาํ              การลากเสน 
   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

ตัวควบกล้ํา 
    ในวิชาชวเลข มีตัวควบกล้ํา ๓ ตัว คือ ร  ล และ ว พยางคใดที่มี ร ล และ ว ควบกล้ํา ใหงอ
พยัญชนะตนพยางคนั้นเปนรูปตะขอ ตนพยัญชนะ  ของตัวที่มี ร ควบกล้ํา ตามลักษณะของตวัชวเลข  ดังนี้  

 ๑. ร  ควบกล้ํา 
      - พยัญชนะเสนตรง ใหงอไวดานลาง หรือดานซาย  

     - พยัญชนะเสนโคง ใหงอไวในโคง  
 ๒.  ล  ควบกล้ํา 

      - พยัญชนะเสนตรง ใหงอไวดานบน หรือดานขวา คือดานตรงกันขามกับ ร ควบกล้ํา 
    - พยัญชนะเสนโคง ใหงอไวในโคง เหมือน ร ควบกล้ํา 



 ๒๒ 

 ๓.  ว  ควบกล้ํา เขียนเหมือน ล ควบกล้ํา แตใหญกวา ๑ เทา 
 

     ร ควบกล้ํา      ล ควบกล้ํา      ว ควบกล้ํา     การลากเสน 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

ตัวสะกด ในชวเลขมีอยู ๘ มาตรา จะแบงเปน ๔ คู คือ 
 ๑. ตัวสะกดในมาตรา แม กก กับ แม กง 

๒. ตัวสะกดในมาตรา แม กน กับ แม เกย 
 ๓. ตัวสะกดในมาตรา แม กม กับ แม เกอว 

๔. ตัวสะกดในมาตรา แม กบ กับ แม กด 
 

  ๑. ตัวสะกดในมาตรา แม กก กับ แม กง 
  - คําใดที่สะกดในมาตราแม กก ใหเขียนตวัชวเลข ก ตอทายตัวชวเลขที่เปนพยัญชนะ
ตนของพยางคที่ออกเสียงสะกด 
        หมายเหตุ   :  เพื่อความสะดวกในการเขียน ถาคําที่มีหลายพยางคและเปนคําที่สะกด
ในมาตราแม กก สามารถเขียนโดยเปลี่ยนตัวชวเลข ก ธรรมดา สะกดเปน ก วงรี สะกดก็ได  



 ๒๓ 

  - คําใดที่สะกดในมาตราแมกงให เขียนตัวชวเลข  ง  ตอทายตัวชวเลขที่ เปน 
พยัญชนะตนของพยางคที่ออกเสียงสะกด 

 

  มาตราแม กก (ก ธรรมดา)     มาตราแม กก (ก วงรี)             มาตราแม กง 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

                

  ๒. ตัวสะกดในมาตรา แม กน กับ แม เกอย 
 - คําใดที่สะกดในมาตราแม กน  

        พยัญชนะเสนตรง ใหเขียนงอปลายเปนรูปตะขอไวดานลาง หรือ ดานซาย ตอทาย
ตัวชวเลขที่เปนพยัญชนะตนของพยางคที่ออกเสียงสะกด 
  พยัญชนะเสนโคง ใหเขียนงอปลายเปนรูปตะขอไวในโคงตอทายตัวชวเลขที่เปน
พยัญชนะตนของพยางคที่ออกเสียงสะกด 

 - คําใดที่สะกดในมาตราแม เกอย  
       พยัญชนะเสนตรง ใหเขียนงอปลายเปนรูปตะขอไวดานบน หรือ ดานขวา ตอทาย
ตัวชวเลขที่เปนพยัญชนะตนของพยางคที่ออกเสียงสะกด 
  พยัญชนะเสนโคง ใหเขียนงอปลายเปนรูปตะขอไวในโคงตอทายตัวชวเลขที่เปน
พยัญชนะตนของพยางคที่ออกเสียงสะกด แตขนาดใหญกวา น สะกด ๑ เทา 
 

  



 ๒๔ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอยาง  
      แม กน (งอปลายพยัญชนะเปนรูปตะขอ ดานลางและในโคง)  แม เกอย (งอปลายพยัญชนะ         
เปนรูปตะขอ ดานบนและในโคง) 
   

 การงาน                โดย 

 ปลน                 รํ่ารวย  

 เดือน                 หงอย  

 ครวญ                 สวย 

 เปน                 ลอย 

         มาตราแม กน        มาตราแม เกอย  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 ๒๕ 

  ๓. ตัวสะกดในมาตรา แม กม กับ แม เกอว 
  - คําใดที่สะกดในมาตราแม กม  
  ใหเขียนขมวดวงกลม ตวัดปลายไวตอทายตัวชวเลขที่เปนพยัญชนะตนของพยางค 
ที่ออกเสียงสะกด 

- คําใดที่สะกดในมาตราแม เกอว  
  ใหเขียนขมวดวงกลม ไมตวัดปลายไวตอทายตัวชวเลขที่เปนพยัญชนะตนของพยางค
ที่ออกเสียงสะกด      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
ตัวอยาง  
 แม กม (ขมวดวงกลม ตวัดปลาย)          แม เกอว (ขมวดวงกลม ไมตวัดปลาย) 

 เดิม               เกี่ยว 

 ชิม      เปลี่ยว  

 นาม      นิ้ว  

 เต็ม       เหลว 

         มาตราแม กม        มาตราแม เกอว 
 

 
 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 ๒๖ 

  ๔. ตัวสะกดในมาตรา แม กบ กับ แม กด 
 - คําใดที่สะกดในมาตราแม กบ 

        ถา ก เปนพยัญชนะตน มีตัวสะกดในมาตรา แมกบ ใหเขียนตัวชวเลข  บ  ตอทาย 
ตัวชวเลข ก หรือใหเขียนพยัญชนะตนของพยางคที่ออกเสียงสะกดนั้นยาวกวาปกติ ๑ เทา        
  - คําใดที่สะกดในมาตราแม กด 
  ใหเขียนพยัญชนะตนของพยางคที่ออกเสียงสะกดนั้นสั้นกวาปกติ ๑ เทา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

         มาตราแม กบ        มาตราแม กด  

 
              หรือ 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 ๒๗ 

ตัวอยาง  
 แม กบ (ใช บ สะกด ยาวกวาปกติ ๑ เทา)                แม กด (ใช ด สะกด สั้นกวาปกติ ๑ เทา) 
   

 กราบ   หรือ             กฎ 

 บาป                 บอด  

 รูป                ประเสริฐ  

 เติบ                 พุธ 

 

ไมหันอากาศ 
 

- คําใดที่มีไมหันอากาศ ใหขีดทับที่กลางตัวสะกด เชน            พัง  
 
        รัก 
 
- คําใดมีไมหนัอากาศ เมื่อใชกับคําที่สะกดดวยมาตรา  ฉัน  
   แมกน แมกด  แมกบ ใหขดีทับกลางตัวพยัญชนะตน  
   ของคํานั้นไดเลย  เชน           บัตร 
 
        ครับ    
          
- คําใดมีไมหนัอากาศ โดยตัวสะกดเปน แมกก   รัก 
   กรณีใช ก วงรี  ใหลากเสนวงรีเลยตวัพยัญชนะ เชน 
 

หมายเหตุ   :   การขีดทับของไมหันอากาศจะตางกับการขีดทับของสระอํา คือ 
            สระอํา จะขีดทับทีก่ลางพยัญชนะ และคํานั้นจะไมมีตัวสะกด   
 
 
 



 ๒๘ 

การเขียนคําตดิกัน 
 
 ในการเขียนชวเลขนั้น  การเขียนคําหลายพยางคควรเขียนใหติดกันเพื่อเพิ่ม 

ความรวดเร็วในการเขียน โดยยึดตําแหนงสระของพยางคแรกเปนหลัก  หากพยางคแรกขึ้นตนดวย 
สระพิเศษ ใหยึดตําแหนงสระของพยางคที่ ๒  ดังนี้ 

  
บิดา   (บิ สระ  อิ  ตาํแหนง ๒ ชิดเสน) 
 
 

ตอสู  (ตอ สระ  ออ  ตําแหนง ๒ ชิดเสน) 
 
 

ไฟฟา  (ไฟ สระ ไอ พิเศษ ฟา สระ  อา  ตําแหนง ๑  
  เหนือเสน)  
เบื่อหนาย       (เบื่อ สระ  เอือ  ตําแหนง ๒ ชิดเสน) 
  
ธรรมดา (ธรรม สระ อํา เปนสระพิเศษ ดา สระ อา 

 ตําแหนง ๑  เหนือเสน) 
 

ความรู (ความ สระ  อา  ตําแหนง ๑ เหนือเสน) 
 
การคา (การ สระ  อา  ตําแหนง ๑ เหนือเสน)  
  
นําทาง (นํา สระ อํา เปนสระพิเศษ ทาง สระ  อา  

 ตําแหนง ๑  เหนือเสน) 
แตวา (แต สระ  แอ  ตําแหนง ๓ คาบเสน) 
 

แนะนํา (แนะ สระ  แอะ  ตําแหนง ๓ คาบเสน) 
 

แมวา (แม สระ  แอ  ตําแหนง ๓ คาบเสน) 
 
 

 
 



 ๒๙ 

การยอคําท่ีควรเรียนรู 
 

  การตัดพยัญชนะหรือสระท่ีคลายกัน ซํ้ากันออก (ในกรณีคํานั้นไมมีตัวสะกด)  คําใด 
ที่พยัญชนะชวเลขซ้ํากัน รวมทั้งคูเสนหนักและเสนเบา เชน ก กับ ข  ย กับ ล เปนตนใหตัดทิ้งไปตัวหนึ่ง             
หรือมากกวานั้น ตามความจําเปนคงเหลือแตสระไว ทั้งนี้ จะตองพิจารณาวาจะตัดตัวใด ซ่ึงขึ้นอยูกับ
ความสะดวกในการเขียนและจดจํา โดยปกติแลวจะตัดตัวหลังออก 

 สระชวเลข  มีทั้งสระธรรมดาและสระพิเศษ  การยอสระธรรมดา  ตองคงเหลือ
สัญลักษณไวซ่ึงเปนจุด สวนสระพิเศษใหคงรูปไวตามเดิม เชน 

 

 เยอะแยะ     

            ย ซํ้า  ใหเขียน เยอะ สวนคําวา แยะ  ตัดทิ้ง คงไวแตสระแอะ (ตําแหนงที่ ๓) ใหใชจุด
ไวที่ปลายพยัญชนะ  

 

 จําใจ 

  

 จ ซํ้า ใหเขยีน จํา ตัวเดียว ตัดคําวา ใจ ทิ้ง คงไวแตสระไอ (     )      

  

 รํ่าไร 

 ร ซํ้า ใหเขียน รํ่า ตัวเดยีว ตดัคําวา ไร ทิ้ง คงไวแตสระไอ (    ) 

 

 

 

 

 

 

 



 ๓๐ 

การตัดพยัญชนะหรือสระท่ีคลายกัน ซํ้ากนัออก (ในกรณีคํานั้นมตีัวสะกด) 

 ในคําที่มีหลายพยางคและมีพยัญชนะตนตัวเดียวกัน ใหเขียนยอโดยตัดพยัญชนะตน 
ที่ซํ้ากันนั้นออกไปตัวใดตัวหนึ่ง คงเหลือแตสระและตัวสะกดไว เชน 

 
รกราง      เขียน รก ตดัคาํวา ราง ทิ้ง คงไวแต ง  

       สะกด 
จริงใจ      เขียน จริง ตดัคําวา ใจ ทิ้ง คงไวแต สระไอ  
 
พวกพอง     เขียน พวก ตดัคําวา พอง คงไวแต ง สะกด 
 
เปลี่ยนแปลง     เขียน เปลี่ยน ตัดคําวา แปลง คงไวแต ง  

       สะกด 
รวดเร็ว      เขียน รวด ตัดคําวา เร็ว คงไวแต ว สะกด 
 

 

คํายอพิเศษท่ีควรจํา 
 
กับ      จุดหนัก ลอยเสน (ตําแหนง ๑) 
 
กลับ      จุดหนักหนา ลอยเสน (ตําแหนง ๑) 
 
และ      จุดหนัก ใตเสน (ตําแหนง ๓) 
 
แลว      วงกลมเล็ก ใตเสน (ตําแหนง ๓) 
 
นี้      จุดเบา ชิดเสน (ตําแหนง ๒) 
 
อะไร      เขียน ไร ( ร กลับ) 
 
 
 
 



 ๓๑ 

   
 

  
 
  
 
 
  
 
 
  
 สามารถนํามาใชในบางกรณ ีเชน การเขียนคําติดกัน การเขียนคํายอ  เชน 
 
 นายก  คํายอ 
 
   เขียน   นา - ย  ตัดคําวา ยก คงไวแต  ย กลับ 
 
 นายกรัฐมนตร ีคํายอ      
 
   เขียน   นา - ย - รัด  ตัดคําวา ยก คงไวแต  ย กลับ และ รัฐ ตัดคําวา  

 มนตรี 
 
 อะไร  คํายอ    
     
   เขียน   ไร  โดยใช ร กลับ 
 

การยอคําและดัดแปลงคาํ 
 

 เพื่อใหสะดวกและรวดเร็วในการเขียนชวเลข จึงจําเปนตองยอคํา ตัดคํา หรือดัดแปลง
คําที่จะเขียนใหม โดยมีหลักเกณฑที่นิยมกัน คือ 
  ๑. ยอคําโดยตัดพยางคออก คือ คําที่อานออกเสียงหลายพยางค ใหตัดพยางคกลาง ๆ
ออกคงเหลือเฉพาะสวนที่จําเปน ซ่ึงพอจะเดาไดใจความเดิม เชน 
 

พยัญชนะชวเลขที่สามารถเขียนกลับได คือ ร ล ย ว 

 ว กลับ 

 

 ร กลับ 

 

 ย กลับ 

 

 ล กลับ 

 



 ๓๒ 

 

   
  ประชาธิปไตย       เขียน  ประ – ไต  
 
 
  เจาพนกังาน       เขียน  เจา – งาน  
 
 
  บิดามารดา      เขียน บิ – มาน – ดา  
 
 
  ครูบาอาจารย      เขียน ครู – บา – จาน  

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 



 ๓๓ 

บทที่ ๔ 
การถายทอดทักษะวิชาชีพ ประสบการณ เทคนิคในการทํางานตาง ๆ  

 
การสอนงาน  
  การสอนงานเจาพนักงานชวเลขที่ได รับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงาน  
ระบบพี่ เ ล้ี ย ง ถือ เปนการถ า ยทอดทักษะ เชิ งปฏิบั ติ ก าร  เปนมาตรการ เสริ มที่ จ ะช วยให 
เจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงาน มีความรู ทักษะ ตลอดจนเทคนิค 
ในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานไดอยางประสบความสําเร็จในระยะเวลาอันสั้น โดยการใช
ระบบพี่เล้ียง  ซ่ึงหมายถึงการกําหนดใหเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่ เปนพี่เ ล้ียงหรือผูควบคุม 
การฝกงานที่มีประสบการณในการทํางานเปนพี่เล้ียงใหแกเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือ
นักศึกษาฝกงาน  ซ่ึงพี่เล้ียงจะเปนผูที่ใหขอมูล ความรู ตลอดจนถายทอดเทคนิคในการปฏิบัติงานตาง ๆ 
ใหกับเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงาน โดยมีเปาหมายเพื่อที่จะสราง 
เจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
รวมไปถึงกระตุนใหนักศึกษาฝกงานเกิดความตระหนักถึงความสําคัญและความจําเปนขององคความรู
ดานชวเลขและสรางเครือขายชุมชนนักชวเลขขึ้น เพื่อรองรับการจัดทํามาตรฐานวิชาชีพชวเลข 
และสรางฐานกําลังบุคลากรที่จะมาสอบคัดเลือกและบรรจุเปนเจาพนักงานชวเลขตอไปในอนาคต 
  ผูที่ไดรับการถายทอดในการปฏิบัติงานจะมีทักษะ เทคนิคในการจดและจัดทํารายงาน
การประชุมเพิ่มขึ้นสามารถจัดทํารายงานการประชุมไดอยางถูกตองรวดเร็ว และลดขอผิดพลาดลงได  
ทั้งนี้ เพื่อใหสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภามีรายงานการประชุมที่ไดมาตรฐานและสามารถใชอางอิงได 
ตามเปาหมายที่สํานักเลขาธิการวุฒิสภากําหนด 
  สํานักรายงานการประชุมและชวเลขมีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดานการจดและ
จัดทํารายงานการประชุมใหครบถวนถูกตอง  การจดและจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา                   
สมัยสามัญทั่วไป สมัยสามัญนิติบัญญัติ และสมัยวิสามัญ รวมถึงการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ 
วิสามัญ คณะอนุกรรมาธิการ คณะกรรมการ และคณะทํางานของวุฒิสภา ตลอดจนการประชุมตาง ๆ          
ที่ไดรับมอบหมาย  การจดและจัดทํารายงานการประชุมดังกลาวจะสําเร็จสมบูรณถูกตองเพียงใดนั้น 
ขึ้นอยูกับการจดรายงานการประชุมเปนหลัก  เนื่องจากการจดรายงานการประชุมจะเปนหลักฐานชั้นตน 
ในการจัดทํารายงานการประชุมที่มีเนื้อหาถูกตองครบถวน 
  ดังนั้นในการจดและจัดทํารายงานการประชุมใหมีรายละเอียดและเก็บสาระสําคัญ 
ที่ ถูกตองไดอยางครบถวน  จําเปนตองมีบุคลากรที่มีความรู  ความสามารถ  มีทักษะ  มีเทคนิค 
ในการปฏิบัติงาน ปญหาที่หนวยงานตองเผชิญเสมอ คือ ปญหาเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหม 
หรือนักศึกษาฝกงาน ยังขาดทักษะ ขาดเทคนิคที่จําเปนในการจดและจัดทํารายงานการประชุม  



 ๓๔ 

ระบบพี่เล้ียงจึงถูกริเร่ิมขึ้นเพื่อตอบสนองปญหาดังกลาว โดยเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เล้ียง
หรือผูควบคุมการฝกงานจะเขามามีบทบาทในการดูแลและสรางความเขาใจใหกับเจาพนักงานชวเลข 
ที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงานใหสามารถเรียนรูงาน เรียนรูเทคนิค และมีทักษะเพียงพอ 
ตอการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ปราศจากการลองผิดลองถูก และเขาใจถึง
ระบบการทํางานและวิธีการทํางานที่ถูกตอง เพราะมีผูรูและมีประสบการณชวยประคับประคอง 
ดวยการถายทอดองคความรูอันเปนประโยชน เทคนิค รวมถึงประสบการณในการทํางาน พรอมทั้งสราง
ความสัมพันธและวัฒนธรรมอันดีใหเกิดขึ้นภายในองคกร นําไปสูการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพตอไป 

  การทําใหทักษะในการปฏิบัติงานของเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือ
นักศึกษาฝกงานเพิ่มพูนมากขึ้น พรอมที่จะปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ทักษะที่ตองการแบงออกเปน 
๔ สวน คือ การจดชวเลขและถอดขอความชวเลข การพิมพดีดภาษาไทย การพิมพดีดภาษาอังกฤษ  
และความรูในศัพทที่เกี่ยวกับกิจกรรมในคณะกรรมาธิการของวุฒิสภาและการประชุมตาง ๆ กําหนดได 
ดังตารางตอไปนี้ 
 

ตารางแสดงความกาวหนาของทักษะแตละระดับในสวนของเจาพนักงานชวเลข 
 

ระดับ 
ชวเลข 

(คํา/นาที) 
พิมพดีดภาษาไทย 

(คํา/นาที) 
พิมพดีดภาษาอังกฤษ 

(คํา/นาที) 
ความรูในศัพท (%) 

๑ ๑๒๕ ๓๕ ๒๕ ๔๐ 

๒ ๑๓๕ ๔๐ ๓๐ ๔๐ 

๓ ๑๔๕ ๔๐ ๓๕ ๖๐ 

๔ ๑๕๐ ๔๕ ๓๕ ๖๐ 

๕ ๑๕๕ ๕๐ ๓๕ ๘๐ 

๖ ขึ้นไป ๑๖๐ ๕๕ ๓๕ ๘๐ 
 

  เจาพนักงานชวเลขแตละระดับตามตารางแสดงความกาวหนาของทักษะแตละระดับ
ขางตนจะมีทักษะในแตละระดับนั้นไมเทากัน ถายิ่งระดับตําแหนงทางราชการสูงขึ้นจะมีทักษะเพิ่ม 
มากขึ้น โดยทักษะใน ๓ สวนแรก (ชวเลข, พิมพดีดไทย, พิมพดีดอังกฤษ) เปนทักษะพื้นฐานที่ตองมี
ตามมาตรฐานการกําหนดตําแหนงของเจาพนักงานชวเลข ในขณะที่ความรูในศัพทจะเกี่ยวกับกิจกรรม
ของวุฒิสภาโดยเฉพาะ ซ่ึงสามารถไดมาดวยการถายทอดเทคนิคในการปฏิบัติงานตาง ๆ ตลอดจน
ความสามารถในการเรียนรูของขาราชการที่ไดรับการบรรจุใหม ตําแหนงเจาพนักงานชวเลข ทั้งนี้  
การวัดผลเพื่อประเมินสมรรถภาพความกาวหนาจะวัดจากผลงานในการจัดทํารายงานการประชุม 
ทุกครั้งเปนเวลา ๖ เดือน และหลังจากบรรจุเปนขาราชการแลว 



 ๓๕ 

ตารางแสดงความกาวหนาของทักษะแตละระดับในสวนของนักศึกษาฝกงาน 
 

ระดับ 
ชวเลข 

(คํา/นาที) 
พิมพดีดภาษาไทย 

(คํา/นาที) 
พิมพดีดภาษาอังกฤษ 

(คํา/นาที) 
ความรูในศัพท (%) 

นักศึกษา
ฝกงาน 

๑๒๕ ๓๕ ๒๕ ๔๐ 

 

  นักศึกษาฝกงานตามตารางแสดงความกาวหนาของทักษะขางตนจะมีทักษะ ๓ สวน 
(ชวเลข, พิมพดีดไทย, พิมพดีดอังกฤษ) เปนทักษะพื้นฐานที่ตองมีตามมาตรฐานการกําหนดตําแหนง
ของเจาพนักงานชวเลข ในขณะที่ความรูในศัพทจะเกี่ยวกับกิจกรรมของวุฒิสภาโดยเฉพาะ ซ่ึงสามารถ
ไดมาดวยการถายทอดเทคนิคในการปฏิบัติงานตาง ๆ ตลอดจนความสามารถในการเรียนรูของนักศึกษา
ฝกงาน ทั้งนี้ การวัดผลเพื่อประเมินสมรรถภาพความกาวหนาจะวัดจากการทดสอบระหวางการฝกงาน 
โดยจัดเก็บเปนสถิติและประเมินผลกอนจบหลักสูตรการฝกงาน  
 

การสอนงานตามลําดับขัน้ตอน 
  สํานักรายงานการประชุมและชวเลขไดกําหนดกรอบในการปฏิบัติหนาที่ในการจด
และจัดทํารายงานการประชุมดานคณะกรรมาธิการของเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหม                 
หรือนักศึกษาฝกงานในเบื้องตน ดังตอไปนี้ 

สัปดาหท่ี ๑ จดรายงานการประชุมเฉพาะรอบเชาที่มีตารางการจดประชุม ๑ รอบ 
รอบละ  ๑๕  นาที  แลวจึงนํากลับมาถอดขอความจากชวเลข                           
ดวย เครื่ องคอมพิว เตอร  หรือการพิมพ รายงานการประชุม                           
ที่อาคารสุขประพฤติ จัดทําเปนรายงานการประชุมที่ถูกตองสมบูรณ 

สัปดาหท่ี ๒  จดรายงานการประชุมเฉพาะรอบเชาที่มีตารางการจดประชุม             
พรอมกับเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เล้ียงหรือผูควบคุม 
การฝกงาน รอบละ ๑๕ นาที จดประชุมสลับกันกับผูรวมจดประชุม
เวียนกันจนกระทั่งเลิกการประชุม 

สัปดาหท่ี ๓, ๔  จดรายงานการประชุมรอบเฉพาะเชาที่มีตารางการจดประชุม           
พรอมกับเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เล้ียงหรือผูควบคุม 
การฝกงาน  รอบละ  ๓๐  นาที  จดประชุมสลับกันจนกระทั่ ง                    
เลิกการประชุม 

 
 



 ๓๖ 

สัปดาหท่ี ๕  จดรายงานการประชุมเขารอบปกติ คือ การจดรายงานการประชุม
ตามลํ าดับประชุมของแตละกลุมงาน  ซ่ึ งในแตละคณะจะมี 
เจาพนักงานชวเลข ๒ คน ตอ ๑ คณะ โดยการจดประชุมสลับกัน 
คนละ ๓๐ นาที จนกระทั่งเลิกการประชุม 

 

หมายเหต ุ      ในสวนของเจาพนักงานชวเลขผูที่ไดรับการบรรจุใหม สัปดาหที่ ๑ 
และสัปดาหที่ ๒  จดเฉพาะชวงเชา ชวงบายฝกการเขียนและขอความ
ถอดชวเลข สัปดาหที่ ๓ – ๕  การฝกเขียนชวเลขและถอดขอความ  
ชวเลขเขาสูระบบพี่เล้ียง 

  

 ในสวนของนักศึกษาฝกงาน ตลอดทั้งหลักสูตรจะมีการฝกทักษะ  
๓ สวน (ชวเลข, พิมพดีดไทย, พิมพดีดอังกฤษ) เปนทักษะพื้นฐานที่
ตองมีตามมาตรฐานการกําหนดตําแหนงของเจาพนักงานชวเลข 
ในวันจันทร  วันพุธ  และวันศุกร  สํ าห รับในวันอั งคารและ 
วันพฤหัสบดี  จดรายงานการประชุมตามตารางการจดประชุม 
พรอมกับเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เล้ียงหรือผูควบคุม 
การฝกงาน ๑ รอบ รอบละ ๓๐ นาที แลวจึงนํากลับมาถอดขอความ 
จากชวเลขดวยเครื่องคอมพิวเตอร หรือการพิมพรายงานการประชุม                           
ที่อาคารสุขประพฤติ จัดทําเปนรายงานการประชุมที่ถูกตองสมบูรณ 

 

  ในการสอนงานใหกับเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงาน 
จึงเปนหนาที่ความรับผิดชอบที่มีความสําคัญมาก เพราะการสอนงานจะทําใหเจาพนักงานชวเลข 
ที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงานมีความมั่นใจในการทํางาน และสามารถปฏิบัติงานในหนาที่
ไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถนําสิ่งที่ไดรับการถายทอดนั้นไปปฏิบัติงานไดดวยความมั่นใจ 
และสามารถสั่งสมประสบการณจากการทํางานตอไปในอนาคต การสอนงานใหกับเจาพนักงาน 
ชวเลขที่ได รับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงานนั้น  จะเริ่มสอนตั้งแต เ ร่ืองของการแตงกาย 
กิริยามารยาท การวางตัวที่เหมาะสมและสงางาม การรักษาเวลา โดยการเดินทางไปประชุมลวงหนา
กอนเวลา ๓๐ - ๔๐ นาที  การปฏิบัติงานขณะอยูในหองประชุม ความเขาใจในเรื่องที่จะประชุม  
และการประชุมในแตละครั้งจะตองทําอะไรบาง โดยมีวิธีการปฏิบัติดังตอไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๗ 

การจดรายงานการประชุม 
 

 กอนการจดประชุม 
  ๑. การแตงกาย ควรแตงกายสุภาพ  

    - สวมเสื้อสูทสีเขม / เครื่องแบบของสถาบัน   
      - ทรงผม ผมยาวตองรวบผมใหเรียบรอย สีผมสุภาพ 
      - รองเทาคัทชูสีเขม 
  ๒. กิริยามารยาท   
       - การแสดงความเคารพทานประธานและสมาชิกวุฒิสภา เมื่อมีความจําเปน 
ที่จะตองเดินเขา - ออก หองประชุมทุกครั้ง 
       - การพูด ไมพูดเสียงดังหรือใชคําหยาบคาย 
       - มีความสํารวมในการเดินหรือนั่ง 
  ๓. แนะนําการใช และการเตรียมคูมือตาง ๆ  
      - คูมือคํายอการเขียนชวเลข 
      - ทําเนียบของสมาชิกวุฒิสภา 
      - พจนานุกรมไทย - อังกฤษ 
      - นามสงเคราะหสวนราชการไทย 
  ๔. วัสดุอุปกรณ (พรอมทั้งแนะนําการใชอยางละเอียด) 
       - การใชโปรแกรมคอมพิวเตอร  “ระบบจดรายงานการประชุม”  
       - หูฟง  
       - เครื่องเลน MP๓ 
       - สมุดจดชวเลข  
       - ถานชารท ยางลบ นาฬิกา ปากกาหรือดนิสอ   
       - แผนผังที่นั่งในหองประชุม 
       - ใบมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการประชุม (ในกรณีที่เปนการประชุม 
คณะกรรมาธิการสามัญและคณะกรรมาธิการวิสามัญ) 
  ๕. ช่ือ - นามสกุล  

สอนเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงานใหคํานึงถึง
ความสําคัญเกี่ยวกับ ช่ือ - สกุล ที่ถูกตองของสมาชิกวุฒิสภา และเจาพนักงานที่เกี่ยวของในหองประชุม           
ในคณะนั้น ๆ วามีใครบาง และใครทําหนาที่อะไร  

 
 



 ๓๘ 

  ๖. ศึกษาระเบียบวาระการประชุมในครั้งนั้น ๆ  
แนะนํ า เ จ าพนักงานชว เลขที่ ได รับการบรรจุ ใหมห รือนักศึ กษาฝ กงาน 

ใหเตรียมพรอมสําหรับการปฏิบัติงาน ณ หองประชุมกอนเวลาการประชุม ๓๐ นาที โดยจําเปนที่จะตอง
ศึกษาระเบียบวาระการประชุม บันทึกการประชุม และเอกสารอื่นที่เกี่ยวของกอนการประชุมทุกครั้ง  

๗. แผนผังการประชุม 
เจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงานจะตองจัดเตรียม

แผนผังและจัดทําแผนผังโดยการเขียนชื่อ - สกุล ของผูเขารวมประชุม 
 

 ระหวางการจดการประชุม 
  ๑. ในขณะที่อยูในหองประชุม ควรแตงกายใหสุภาพ และวางตัวใหเหมาะสม  
แสดงความเคารพตอประธานและสมาชิกวุฒิสภาทุกครั้งเมื่อมีความจําเปนในการเขาหรือออกจากหอง
ประชุม และควรมีความสํารวมในขณะเดินหรือนั่ง มีสมาธิในการปฏิบัติงาน  
  ๒. การใชโทรศัพทมือถือ ควรปดมือถือ หรือหากจําเปนที่จะตองเปดก็ควรใชระบบ
ส่ันเมื่อเขาหองประชุม และหากมีธุระสําคัญที่จะตองใชโทรศัพทก็ควรจะออกมาคุยนอกหองประชุม 
  ๓.  เขียนแผนผังการประชุมของคณะกรรมาธิการที่ เขาจดรายงานการประชุม                 
โดยเขียนชื่อคณะที่จดประชุม คร้ังที่ วันที่ หองที่จดประชุม เวลาเริ่มประชุม และชื่อผูจดประชุม             
และนอกจากนี้จําเปนที่จะตองเขียนชื่อ - นามสกุล ของสมาชิกผูเขารวมประชุมตามแผนผังที่นั่ง             
อยางละเอียดและถูกตอง 
  ๔. เมื่อประธานเปดการประชุมแลวใหทําการบันทึกเสียงการประชุมดวยเครื่อง
บันทึกเสียงและจดชวเลขตามคําอภิปรายของผู เขารวมประชุมทุกถอยคําอยางละเอียดตั้งแต                    
เร่ิมการประชุมจนกระทั่งเลิกการประชุม โดยเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมจะทําการ                 
จดการประชุมสลับกับเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เล้ียงหรือผูควบคุมการฝกงานจนกระทั่ง              
เลิกการประชุม ในสวนของนักศึกษาฝกงานจะทําการจดการประชุมพรอมกับเจาพนักงานชวเลขผูทํา
หนาที่เปนพี่เล้ียงหรือผูควบคุมการฝกงาน ๑ รอบ รอบละ ๓๐ นาที และเมื่อประธานปดการประชุมแลว  
ใหทําการลงเวลาเลิกประชุมในสมุดจดชวเลขและใบแผนผังผูเขารวมประชุม รวมทั้งใสจํานวนตอนที่
จดไดลงในใบแผนผังผูเขารวมประชุมดวย เพื่อที่จะเก็บเขาระบบฐานขอมูลเปนหลักฐานตอไป 
  ๕. เขียนใบมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการจดประชุม เพื่อนําสงผูบังคับบัญชา        
กลุมงาน ในกรณีที่จดประชุมคณะกรรมาธิการสามัญและคณะกรรมาธิการวิสามัญ   
 

  หลังการจดการประชุม 
  ๑ .  จัดเก็บอุปกรณที่ใชในหองประชุมใหเ รียบรอย  เชน  ปดเครื่องบันทึกเสียง                 
ปดไมโครโฟน ถอดปลั๊กไฟใหเรียบรอย 



 ๓๙ 

  ๒. ประสานงานกับเจาพนักงานประจําคณะกรรมาธิการในกรณีที่เอกสาร รายช่ือ
กรรมาธิการ หรือรายชื่อผูช้ีแจงไมครบถวน  เพื่อใชประกอบในการจัดทํารายงานการประชุมที่ถูกตอง
สมบูรณ 
  ๓. ใหเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงานถอดขอความ   
ชวเลขที่ทําการจดชวเลขมาจากหองประชุมใหเปนรายงานการประชุมตามรูปแบบที่ถูกตอง กรณีที่ใช
เวลาในการจดประชุม ๑๕ นาที จะใชเวลาในการถอดขอความจากตัวชวเลขดวยเครื่องคอมพิวเตอร 
หรือการพิมพรายงานการประชุม ประมาณ ๒ ช่ัวโมง และถาหากจดประชุมโดยใชเวลา ๓๐ นาที 
จะตองใชเวลาในการถอดขอความประมาณ ๓.๓๐ ช่ัวโมง  
 

การจัดทํารายงานการประชุม 
  การสอนงานระบบพี่เล้ียงมีขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 ๑ .   การจัด ลํ าดับกอนหลัง  ในความสํ าคัญ เร งด วนของงานแตละชิ้น  เชน                      
หากจดการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ หรือคณะกรรมาธิการวิสามัญ ตองปฏิบัติแลวเสร็จภายใน  
๔๒ วัน ซ่ึงมีความสําคัญกวาคณะอนุกรรมาธิการ เจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือ
นักศึกษาฝกงานก็ควรจะเรียงลําดับความสําคัญกอนหลังไวแลวก็จะทํางานชิ้นที่ เรงดวนที่ สุด 
กอนตามลําดับ 
 ๒.  การตั้งคาหนากระดาษ  

  หนาแรก  บน ๑ นิ้ว    ซาย ๑.๒๕ นิ้ว   ขวา ๑ นิ้ว   ลาง ๑ นิ้ว  
  หนาถัดไป   บน ๑ นิ้ว    ซาย ๑.๒๕ นิ้ว   ขวา ๑ นิ้ว   ลาง ๑ นิ้ว 

 ๓. รูปแบบการพิมพ  ใชตัวอักษร Angsana New ขนาดตัวอักษร ๑๘ ตลอดทุกหนา           
จนจบรายงาน 
 ๔. การพิมพ  การเวนชองไฟ การรักษารูปประโยค โดยคํานึงถึงความถูกตองของหลัก
ภาษาไทย ทั้งนี้เพื่อไมใหขอความมีความหมายที่ผิดเพี้ยนจากการใชวรรคตอนที่ผิด 
 ๕. การฟง  เนื่องจากบางครั้งเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษา
ฝกงานอาจจะยังไมมีความรอบรูและประสบการณในการรับฟงมากนัก บอยคร้ังที่ตรวจพบวายังมี 
การฟงที่ผิดเพี้ยนของขอมูลเกิดขึ้น เจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เล้ียงหรือผูควบคุมการฝกงาน
ควรจะตระหนักถึงความถูกตองเปนสําคัญ จึงควรกําชับและบอกวิธีการใหกับเจาพนักงานชวเลข 
ที่บรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงานทราบ หากไมแนใจในคําพูดบางคําก็ควรฟงเนื้อหาตอไปเรื่อย ๆ   
ใหเขาใจ จากนั้นก็วนกลับมาฟงอีกครั้งหนึ่ง เมื่อเขาใจในเนื้อหาและขอมูลมากขึ้นก็จะทําใหการฟง  
มีความผิดเพี้ยนนอยลงหรืออาจจะไมมีผิดเพี้ยนเลย 
 ๖. เจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงานควรจะมีความรอบรู
ในดานการคนหาคําศัพทจากขอมูลที่เปนเนื้อหาของการประชุม เชน คําศัพททางวิชาการ คําศัพทเฉพาะ 



 ๔๐ 

คําศัพทเทคนิค โดยคนหาจากพจนานุกรมภาษาไทย - อังกฤษ ตามหลักเกณฑของราชบัณฑิตยสถาน 
หรือคนหาจาก Internet หรือคนหาขอมูลที่ Update จาก www.google.com  ซ่ึงเปนเว็บไซตที่ไดรับความ
นิยมสูงสุด เนื่องจากสามารถคนหาไดสะดวกและรวดเร็วในปจจุบัน 
  ๗. เมื่อเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงานจัดทํารายงาน 
การประชุมเสร็จเรียบรอยแลว เจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เล้ียงหรือผูควบคุมการฝกงาน 
จึงทําการตรวจทานความถูกตอง โดยการตรวจทานทุกคําพูดอยางละเอียด ดูความถูกตองของรูปแบบ
รายงาน วรรคตอนที่ถูกตองไมเสียรูปประโยคความถูกตองของการใชหลักภาษาตามหลักเกณฑตาง ๆ 
ของราชบัณฑิตยสถานมาใช เชน หลักเกณฑ การใชเครื่องหมายวรรคตอน การทับศัพท การเขียนคํายอ 
คําราชาศัพท  เปนตน   การตรวจทานรายงานการประชุมนั้นใชสัญลักษณในการพิสูจนอักษร 
ตามหลักสากล  ดังนี้ 
 

สัญลักษณท่ีใชในการพิสูจนอักษร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 ๔๑ 

  ๘. ช้ีแจงใหเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงานทราบถึง
ขอบกพรองของงานที่ปฏิบัติและแกไขขอบกพรองของรายงานใหถูกตอง เมื่อรายงานเสร็จสมบูรณ
เรียบรอยแลวใหทําสําเนา ๑ ฉบับ  เพื่อสงใหผูอํานวยการกลุมงานดําเนินการสงใหเจาของเรื่องเก็บไว
เปนหลักฐานอางอิงตอไป  เปนอันเสร็จสิ้นการจดรายงานการประชุมและจัดทํารายงานการประชุม 
  ๙. การถอดขอความชวเลขนั้น เจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษา
ฝกงานจะตองถอดขอความใหเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด คือ กรณีเปนการประชุมคณะกรรมาธิการ
สามัญหรือคณะกรรมาธิการวิสามัญจะตองถอดขอความใหเสร็จภายในเวลา ๔๒ วัน หากเปน
คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณหรือคณะกรรมการตาง ๆ จะตองถอด
ขอความใหเสร็จภายในเวลา ๗ วัน และลําดับในการถอดขอความใหถอดขอความคณะกรรมาธิการ
สามัญและคณะกรรมาธิการวิสามัญกอน จึงจะถอดขอความคณะอนุกรรมาธิการตอไป 
 

การประเมินผลหลังการปฏิบัติงาน 
 

  ๑. หลังปฏิบัติงานผานไป ๑ สัปดาห 
เจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงานปฏิบัติงานผานไป  

๑  สัปดาห  เจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่ เปนพี่ เ ล้ียงหรือผูควบคุมการฝกงานทําการประเมิน 
เมื่อไดประเมินผลการปฏิบัติงานพบวายังมีขอผิดพลาดในการพิมพรายงานอยูมาก เชน การสะกดคํา  
การเวนวรรคตอน  รวมถึงการฟงที่ไม เข าใจในเนื้อหาสาระของการประชุม  ทําใหรายงาน 
มีความผิดเพี้ยนหรือผิดพลาดอยูอีกหลาย ๆ จุด  ซ่ึงเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เล้ียงหรือ                 
ผูควบคุมการฝกงานงานจําเปนจะตองชี้ใหเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงาน 
ไดทราบถึงจุดบกพรองดังกลาวของตนเอง เพื่อที่จะแกไขใหไดถูกจุด 

 

  ๒. หลังปฏิบัติงานผานไป ๑ เดือน 
เจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงานปฏิบัติงานผานไป  

๑ เดือน เจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เล้ียงหรือผูควบคุมการฝกงานทําการประเมิน เมื่อได
ประเมินผลการปฏิบัติงานพบวายังมีขอผิดพลาดอยูลดนอยลงจากเดิมมาก ยังมีจุดที่ตองแกไขอยู 
เพียงเล็กนอย สาเหตุมาจากการที่เจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงานประสบ
ปญหาในการปฏิบัติงานอยูตลอดเวลา จึงจําเปนตองอาศัยประสบการณในการเรียนรูและสั่งสม
ประสบการณจากการปฏิบัติงาน  
  ๓. หลังปฏิบัติงานผานไป ๖ เดือน 

เจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมปฏิบัติงานผานไป ๖ เดือน เจาพนักงานชวเลข
ผูทําหนาที่เปนพี่เล้ียงหรือผูควบคุมการฝกงานทําการประเมิน เมื่อไดประเมินผลการปฏิบัติงานพบวา 
อาจจะมีขอผิดพลาดอยูบางแตเพียงเล็กนอย ซึ่งขอบกพรองที่เกิดมักไมไดเกิดจากความรูที่มี แตอาจจะ



 ๔๒ 

เกิดจากขอบกพรองในการขาดสมาธิในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้สมาธิมีความจําเปนและสําคัญอยางยิ่ง 
ของนักชวเลข  นักชวเลขที่ดีควรมีสมาธิในการเพื่อการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

หลักเกณฑการสอบชวเลขสําหรับตําแหนงเจาพนักงานชวเลข 
 

วิธีการสอบชวเลข 
สําหรับตําแหนงเจาพนักงานชวเลข 

(แนบทายหนังสือคณะกรรมการขาราชการรัฐสภา ที่ ๒๖/๒๕๕๕ (ว ๙) ลงวันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๕) 
------------------------------------ 

 
 ๑. การนับคําชวเลขใหใชตามหลักสากลนยิม  ใชวิธีนับเทียบจากพยางคโดยถือหลัก ๗ พยางค 
ตอ ๕ คํา 
      ตัวอยาง นาทีละ ๑๐๐ คํา   มี ๑๔๐ พยางค 
   นาทีละ ๑๒๐ คํา  มี ๑๖๘ พยางค 
   นาทีละ ๒๕๐ คํา  มี ๑๗๕ พยางค 
   นาทีละ ๑๕๐ คํา  มี ๒๑๐ พยางค 
   นาทีละ ๑๖๐ คํา  มี ๒๒๔ พยางค 
 

 ๒. การจับเวลา 
      ๒.๑ นาฬิกาที่ใชจับเวลาตองเปนนาฬิกาที่เห็นเข็มวินาทีไดชัดเจน นาทีหนึ่งแบงออกเปน 
ส่ีสวนเทา ๆ กัน ไดสวนละ ๑๕ วินาที 
      ๒.๒ แบงจํานวนคําที่ประสงคจะจับเวลาออกเปนสี่สวนเทา ๆ กัน เชน จะจับเวลานาทีละ 
๑๐๐ คํา ก็แบงเปน ๑๔๐ พยางค ออกเปนสี่สวนนับไดสวนละ ๓๕ พยางค แลวทําเครื่องหมายคั่นไว
ครบสี่สวนเปน ๑ นาที ดังนี้เปนตน 
      ๒.๓ เมื่อแบงจํานวนคําในขอความที่ประสงคจะจับเวลาเรียบรอยแลว ใหอานแตละสวน     
ที่ทําเครื่องหมายคั่นไวใหจบภายในเวลา ๑๕ วินาที โดยเฉลี่ยความเร็วในการอานใหเทากันพอดี           
ไมชาบางเร็วบาง 
      ๒.๔ การจับเวลา ควรอานและจับเวลาติดตอกันอยางนอย ๕ นาที 
      ๒.๕ เมื่อเขียนเสร็จแลวตองแปลเปนอักษรธรรมดา โดยวิธีพิมพใหแลวเสร็จภายในเวลา         
ที่กําหนด 
 ๓. การนับคําผิด 
      ๓.๑  ผิด ตก เกิน หรือสับเปลี่ยนกันผิดจากขอสอบถือเปนผิดทุกคํา 
      ๓.๒ ในกรณีที่ขอสอบมีคําซ้ํากัน และผูสอบเขียนผิดตลอดเวลาใหถือวาผิดคําเดียว 



 ๔๓ 

 ๔. หลักเกณฑการกําหนดคําผิดเพื่อการคิดคะแนน 
      ๔.๑  เขียนนาทีละ ๑๒๐ คํา เขียน ๕ นาที แปลเปนอักษรธรรมดาโดยวิธีพิมพภายใน              
๑ ช่ัวโมง  ผิดไดไมเกิน ๖๕ คํา 
      ๔.๒  เขียนนาทีละ ๑๒๕ คํา เขียน ๕ นาที แปลเปนอักษรธรรมดาโดยวิธีพิมพภายใน             
๑ ช่ัวโมง  ผิดไดไมเกิน ๖๐ คํา 
      ๔.๓  เขียนนาทีละ ๑๓๕ คํา เขียน ๕ นาที แปลเปนอักษรธรรมดาโดยวิธีพิมพภายใน              
๑ ช่ัวโมง  ผิดไดไมเกิน ๕๕ คํา 
      ๔.๔  เขียนนาทีละ ๑๔๕ คํา เขียน ๕ นาที แปลเปนอักษรธรรมดาโดยวิธีพิมพภายใน 
๑ ช่ัวโมง  ผิดไดไมเกิน ๕๐ คํา 
      ๔.๕  เขียนนาทีละ ๑๕๐ คํา เขียน ๕ นาที แปลเปนอักษรธรรมดาโดยวิธีพิมพภายใน                
๑ ช่ัวโมง  ผิดไดไมเกิน ๔๕ คํา 
      ๔.๖  เขียนนาทีละ ๑๕๕ คํา เขียน ๕ นาที แปลเปนอักษรธรรมดาโดยวิธีพิมพภายใน              
๑ ช่ัวโมง  ผิดไดไมเกิน ๔๐ คํา 
      ๔.๗  เขียนนาทีละ ๑๖๐ คํา เขียน ๕ นาที แปลเปนอักษรธรรมดาโดยวิธีพิมพภายใน                 
๑ ช่ัวโมง  ผิดไดไมเกิน ๔๐ คํา 
 ๕. การใหคะแนน ผูที่สามารถเขียนชวเลขไดโดยมีคําผิดไมเกินเกณฑที่กําหนดจะไดคะแนน 
๖๐ คะแนน และใหเพิ่มคะแนนสําหรับผูเขียนผิดนอยกวาเกณฑลงมาอีกคําละ ๒  คะแนน แตทั้งนี้          
ตองไดคะแนนรวมทั้งสิ้นไมเกิน ๑๐๐ คะแนน 
 

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



 ๔๔ 

แผนผังแสดงกระบวนการจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนกังานชวเลขปฏิบัติหนาที่ 
จดรายงานการประชุม 

เจาพนกังานชวเลขถอดขอความ 
และพิมพรายงานการประชุม 

เจาพนกังานชวเลขเสนอ 
รายงานการประชุม 

ผูบังคับบัญชากลุมงานตามมาตรา ๓๐  
เก็บรวบรวมรายงานการประชุม 
พรอมบันทึกขอมูลลงแผน Disk 

ผูบังคับบัญชากลุมงานตามมาตรา ๓๐ 
นําเสนอรายงานการประชุม 

พรอมขอมูลในแผน Disk ตอ ผอ. 

ผูบังคับบัญชากลุมงานตามมาตรา ๓๐  
นําสงรายงานการประชุม  
พรอมขอมูลในแผน Disk  

ตอกลุมงานบริการเอกสารอางอิง 
ป ิ

การประชุมคณะกรรมาธิการ 
คณะอนกุรรมาธิการ การสัมมนา ถอดเทป 

หมายเหตุ  :   กรรมาธิการสามัญ, วิสามัญ  ตองจัดทําใหแลวเสร็จภายใน ๔๒ วัน 



 ๔๕ 

แผนผังแสดงกระบวนการในการดําเนินการจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประชุม

วุฒิสภา 

เจาพนักงานชวเลขจดรายงาน 
การประชุมฯ เปนตัวชวเลข 

และถอดขอความ 

ผูบังคับบัญชากลุมงานชวเลข

สอบทานความถูกตองจาก
ระบบบันทึกภาพและเสียง 

จัดทํารูปเลม 
รายงานการประชุมวุฒิสภา 

เสร็จภายใน ๑๕ วันทาํการ 

คณะกรรมาธิการวิสามญักิจการวุฒิสภา 
(คณะอนุฯ ตรวจรายงานการประชุมและติดตามมติของวุฒิสภา) 

ตรวจสอบความถูกตองและความเรียบรอย 

กลุมงานรายงานการประชุมเสนอ 
ประธานวุฒิสภา เพือ่บรรจุเขา 
ระเบียบวาระการประชมุ 

นําสําเนารายงานการประชุมฯ จํานวน 
๓ ฉบับ วางไวหองรับรองสมาชิก เพื่อให

สมาชิกวุฒิสภาตรวจดไูด 
เปนเวลาไมนอยกวา ๓ วัน 

ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมฯ 
(โดยประธานวฒุิสภาลงลายมือชื่อ 

กรณีวุฒิสภาพนจากตําแหนงตามวาระ 
รายงานการประชุมที่ยังมิไดรับรอง 
หรือรับรองแลวแตประธานวุฒิสภา 

ยังมิไดลงลายมือชือ่ ใหเลขาธิการวุฒิสภา
บันทึกไวและเปนผูลงลายมือชือ่) 

สํานักการพิมพจัดพิมพ
รูปเลมเปนหนงัสือ 

เพื่อเผยแพร 

กลุมงานรายงานการประชุม 
เก็บตนฉบับรายงานการ
ประชุมตามระเบียบ 
การจัดเก็บเอกสาร  
และจัดสงเผยแพร 

หากสมาชิกผูอภิปรายจะขอ
แกไขคําอภิปราย ใหทาํหนังสือ
ถึงประธานคณะกรรมาธิการ

วิสามัญกิจการวุฒิสภา 

แกไขรายงานการประชมุวุฒิสภาตามที่
คณะกรรมาธิการวิสามญักิจการวุฒิสภา
แกไขและที่ประชุมวุฒสิภารับรอง 

(แกไขโดยกลุมงานรายงานการประชุม) 

ที่ประชุมมีมติไมเปดเผย ที่ประชุมมีมติเปดเผย 

เก็บรักษาเอกสารลับไวที่
กลุมงานรายงาน 
การประชุม โดยใส 
(หมายเหต ุ: วุฒิสภาไดมีมติ
ไมควรเปดเผยรายงาน
ดังกลาวจึงเปนรายงานการ
ประชุมลับ) 

จัดเขารูปเลมรวมกับรายงาน
การประชุม 
เปดเผย โดยใส 
(หมายเหต ุ: รายงานการ
ประชุมลับ เรื่อง....... 
จากหนา.....ถงึหนา...... 
วุฒิสภามีมติใหเปดเผย) 

รายงานการประชุมเปดเผย รายงานการประชุมลับ 

จัดทํารูปเลมรายงานฯ ๗ ฉบับ 
สําเนา ๑ ฉบับ 
(รวมเปน ๘ ฉบับ) 

จัดทํารูปเลมรายงานฯ ๑๐ ฉบับ 
 



 ๔๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บรรณานุกรม 
 

สํานักรายงานการประชุมและชวเลข. คูมือทักษะการเขียนชวเลขแบบเกรกก. สํานักการพิมพ, 
 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา, ๒๕๕๔ 
สํานักรายงานการประชุมและชวเลข. คูมือทักษะการเขียนชวเลขแบบปทแมน. สํานกัการพิมพ, 
 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา, ๒๕๕๔ 
สํานักรายงานการประชุมและชวเลข. สรุปผลโครงการชวเลขสัญจร ประจําป ๒๕๕๔. สํานักการพิมพ, 
 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา, ๒๕๕๔ 
ฐิติรัตน  คงสมจิตต. ผลงานประกอบการพิจารณาการประเมินสมรรถภาพเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตัง้ใหดาํรง 
 ตําแหนง เจาหนาท่ีชวเลข ระดับ ๗ เร่ือง การสอนงานขาราชการที่ไดรับการบรรจุใหม 
 ทดลองปฏบิัตหินาท่ีราชการ ตําแหนงเจาหนาท่ีชวเลข “ระบบพี่เล้ียง”, ๒๕๕๔ 
สมบูรณ  ขํากระแสร. คูมือสาระนารูในการเขียนชวเลข, ๒๕๕๒ 
สมบูรณ  ขํากระแสร. ผลงานประกอบการพิจารณาการประเมินสรรถภาพเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตัง้ใหดํารง 
 ตําแหนง เจาหนาท่ีชวเลข ระดับ ๘ เร่ือง โครงการฝกอบรมการเขียนชวเลข, ๒๕๕๒ 
วิมล  แจงอัตถะ. ผลงานประกอบการพิจารณาการประเมินสมรรถภาพเพื่อเล่ือนขึ้นแตงตั้งใหดํารง 
 ตําแหนง เจาหนาท่ีชวเลข ระดับ ๘ เร่ือง การสอนงานดานการเพิ่มทักษะในการเขียนชวเลข 
 (โครงการพี่สอนนอง), ระยะเวลาตั้งแตป ๒๕๔๙ – ๒๕๕๐  
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สรุปบทเรียนจากการจัดทําองคความรู  
สํานักรายงานการประชุมและชวเลข  

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

ชื่อองคความรู  :   ตนแบบชวเลขจากพี่สูนอง (Shorthand Model) 
 

ผูรับผิดชอบ  :  คณะทํางานจัดการความรูของสํานักรายงานการประชุมและชวเลข  
 

เหตุผลและความจําเปนในการจัดทําองคความรู  :  โครงการตนแบบชวเลขจากพี่สูนอง 
(Shorthand Model) เปนโครงการที่จัดทําขึ้น เพื่อเปนการสอนงานเจาพนักงานชวเลข 
ที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงาน เปนการถายทอดทักษะเชิงปฏิบัติการ  
เปนมาตรการเสริมที่จะชวยใหเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษา
ฝกงาน มีความรู ทักษะ ตลอดจนเทคนิคในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงาน 
ไดอยางประสบความสําเร็จในระยะเวลาอันสั้น โดยเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปน 
พ่ีเลี้ยงหรือผูควบคุมการฝกงานจะเปนผูที่ใหขอมูล ความรู ตลอดจนถายทอดเทคนิค 
ในการปฏิบัติงานตาง ๆ ใหกับเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษา
ฝกงาน โดยมีเปาหมายเพื่อที่จะสรางเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมใหสามารถ
ปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด รวมไปถึงกระตุนใหนักศึกษาฝกงานเกิด
ความตระหนักถึงความสําคัญและความจําเปนขององคความรูดานชวเลขและสราง
เครือขายชุมชนนักชวเลขขึ้น เพื่อรองรับการจัดทํามาตรฐานวิชาชีพชวเลขและสรางฐาน
กําลังบุคลากรที่จะมาสอบคัดเลือกและบรรจุเปนเจาพนักงานชวเลขตอไปในอนาคต 
โดยเอกสารทางวิชาการเลมนี้ถือไดวาเปนองคความรูในรูปแบบของการถายทอดทักษะ
วิชาชีพ ประสบการณ เทคนิคตาง ๆ ในการทํางาน โดยรวบรวมเนื้อหาสาระ ประวัติ
ความเปนมาของชวเลข ชวเลขกับการประชุมสภา ความรู เบื้องตนเกี่ยวกับชวเลข  
ทักษะการเขียนชวเลข รวมไปถึงการถายทอดทักษะวิชาชีพ ประสบการณ เทคนิค 
ในการทํางานตาง ๆ เพื่อใชเปนเครื่องมือศึกษา คนควา และใชอางอิง เพื่อพัฒนาทักษะ 
ประสบการณวิชาชีพ และการจัดการความรูของเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เลี้ยง
หรือผูควบคุมการฝกงานตอไป 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน  : 
 1. การบงชี้ความรู (KMP 1) 
 1.1 แตงตั้ งคณะทํางานจัดการความรูของสํานักรายงานการประชุม 
และชวเลข 
 1.2 ระบุองคความรูที่จําเปนตอการปฏิบัติงานและสอดคลองตอการผลักดัน
ยุทธศาสตรของสํานักงานฯ  
 (รายละเอียดตามคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานจัดการความรูของสํานักรายงานการ
ประชุมและชวเลข เอกสารระบุองคความรูที่จําเปนตอการปฏิบัติงานและสอดคลองตอ
การผลักดันยุทธศาสตรของสํานักงานฯ และบันทึกการประชุม ครั้งที่ 1 วันศุกรที่ 4 
มิถุนายน 2555)  
 

 2. การสรางและแสวงหาความรู (KMP 2)  
 2.1 รวบรวมความรูจากตัวบุคคลดวยวิธีการตาง ๆ เชน หัวหนากลุมงาน 
ชวเลขมอบหมายเจาพนักงานชวเลขทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงหรือผูควบคุมการฝกงาน  
โดยพิจารณาจากทักษะและประสบการณ การประชุมภายในสํานักรายงานการประชุม
และชวเลขเพื่อระดมความคิดเห็นจากเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่ เปนพี่ เลี้ยง 
หรือผูควบคุมการฝกงาน 
 2.2 ศึกษา คนควา รวบรวมความรูจากเอกสาร ตํารา และสื่อความรูประเภท
ตาง ๆ  
 (รายละเอียดตามบันทึกการประชุม ครั้งที่ 2 วันอังคารที่ 12 มิถุนายน 2555) 
 

 3. การจัดการความรูใหเปนระบบ (KMP 3) 
  3.1 นําความรูที่รวบรวมไดมาเรียบเรียงจัดทําเปนเอกสารทางวิชาการ 
และองคความรูในรูปแบบของการถายทอดทักษะวิชาชีพ ประสบการณ เทคนิคตาง ๆ 
ในการทํางาน 
  (รายละเอียดตามบันทึกการประชุม ครั้งที่ 3 วันศุกรที่ 15 มิถุนายน 2555) 
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 4. การประมวลและกลั่นกรองความรู (KMP 4) 
  4.1 คณะทํางานจัดการความรูของสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
ประชุมพิจารณารางองคความรู ตรวจสอบเนื้อหาและรายละเอียดขององคความรูใหมี
ความครบถวนสมบูรณ  
  4.2 นําองคความรูเสนอที่ปรึกษาคณะทํางานจัดการความรูของสํานักรายงาน
การประชุมและชวเลข เพื่อรวมตรวจสอบความครบถวนสมบูรณ กอนเผยแพรผาน
ชองทางตาง ๆ ตอไป  
  (รายละเอียดตามบันทึกการประชุม ครั้งที่ 4 วันศุกรที่ 29 มิถุนายน 2555) 
 

 5. การเขาถึงความรู (KMP 5) 
  จัดใหมีชองทางในการเขาถึงความรูและประชาสัมพันธใหกลุมเปาหมาย
ทราบถึงชองทางการเขาถึงองคความรู ไดแก 
  5.1 แจงเวียนผาน E-office  
  5.2 จัดทําบอรดเผยแพรความรู 
  5.3 การนําความรูเขาสูระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดแก Intranet ของ
หนวยงาน  
  5.4 จัดมุมความรู (KM Corner) 
  

กลุมเปาหมาย  :  เจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงหรือผูควบคุมการฝกงาน 
 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  :   
  1. เปนการรวบรวมองคความรูในรูปแบบของการถายทอดทักษะวิชาชีพ 
ประสบการณ เทคนิคตาง ๆ ในการทํางาน โดยรวบรวมเนื้อหาสาระ ประวัติความเปนมา
ของชวเลข ชวเลขกับการประชุมสภา ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับชวเลข ทักษะการเขียน 
ชวเลข รวมไปถึงการถายทอดทักษะวิชาชีพ ประสบการณ เทคนิคในการทํางานตาง ๆ 
เพื่อใชเปนเครื่องมือศึกษา คนควา และใชอางอิง เพื่อพัฒนาทักษะ ประสบการณวิชาชีพ 
และการจัดการความรูของเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่ เปนพี่ เลี้ยงหรือผูควบคุม 
การฝกงานตอไป  
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  2. เจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงหรือผูควบคุมการฝกงานสามารถใช
คูมือตนแบบชวเลขจากพี่สูนอง (Shorthand Model) เปนเครื่องมือในการการสอนงาน 
เจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหมหรือนักศึกษาฝกงาน โดยเปนการถายทอด
ทักษะเชิงปฏิบัติการ เปนมาตรการเสริมชวยใหเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหม
หรือนักศึกษาฝกงาน มีความรู ทักษะ ตลอดจนเทคนิคในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางประสบความสําเร็จในระยะเวลาอันสั้น โดยเจาพนักงานชวเลข 
ผูทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงหรือผูควบคุมการฝกงานจะเปนผูที่ใหขอมูล ความรู ตลอดจน
ถายทอดเทคนิคในการปฏิบัติงานตาง ๆ ใหกับเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหม
หรือนักศึกษาฝกงาน โดยมีเปาหมายเพื่อสรางเจาพนักงานชวเลขที่ไดรับการบรรจุใหม
ใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด รวมไปถึงกระตุนใหนักศึกษา
ฝกงานเกิดความตระหนักถึงความสําคัญและความจําเปนขององคความรูดานชวเลข 
และสรางเครือขายชุมชนนักชวเลขขึ้น เพื่อรองรับการจัดทํามาตรฐานวิชาชีพชวเลข 
และสรางฐานกําลังบุคลากรที่จะมาสอบคัดเลือกและบรรจุเปนเจาพนักงานชวเลขตอไป
ในอนาคต 
 

ผลสําเร็จของการจัดทําองคความรู  :  คณะทํางานจัดการความรูของสํานักรายงาน 
การประชุมและชวเลขไดดําเนินกิจกรรมการจัดการความรูตามแผนระยะเวลาที่กําหนด 
ประสบผลสําเร็จตามเปาหมายที่ไดกําหนดตัวชี้วัดเอาไวในทุกกิจกรรม  
 

ปญหาและอุปสรรค  :   
 1. การกระจัดกระจายยากแกการรวบรวมองคความรูตาง ๆ ที่มีอยู เนื่องจาก
ปญหาดานระบบการจัดเก็บเอกสาร  และไมมีการกําหนดฐานขอมูลสํารองกลาง 
ในการเก็บรวบรวมองคความรูตาง ๆ  
 2. ขาดการประชาสัมพันธและเผยแพรการจัดการความรู (KM) ภายในสํานักฯ 
ทําใหเจาพนักงานชวเลขบางสวนไมตระหนักถึงความจําเปนและประโยชนที่จะไดรับ  
 3. ขาดการเขามามีสวนรวมในกิจกรรมหรือโครงการตาง ๆ เนื่องจากติดภารกิจ
งานดานการจดรายงานการประชุม เมื่องานมาก จิตอาสาหรือการทํางานเพื่อสวนรวม 
จึงเปนเรื่องที่เจาพนักงานชวเลขไมใหความสนใจ  
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แนวทางการแกไข  :   
 1. จัดทํามุมความรู (KM Corner) ภายในสํานักฯ เพื่อรวบรวมองคความรูและ
จัดทําใหเปนหมวดหมู เพื่อสะดวกในการใชเปนเครื่องมือศึกษา คนควา และใชอางอิง 
เพื่อพัฒนาทักษะ ประสบการณวิชาชีพ และการจัดการความรู  
 2. บรรจุเรื่องการจัดการความรู (KM) ไวในวาระการประชุมของสํานักฯ ที่จะมี
การประชุมกันเปนประจําทุกเดือน เพื่อประชาสัมพันธและเผยแพรใหเจาพนักงาน 
ชวเลขทุกระดับทราบถึงความจําเปนและประโยชนของการจัดการความรู (KM)  
 3. เสนอนโยบายตอผูอํานวยการสํานักฯ และผูบังคับบัญชากลุมงานฯ ในการ
กําหนดแนวทางการคัดเลือกหรือมอบหมายใหเจาพนักงานชวเลขในแตละระดับ 
ไดเขามามีสวนรวมในกิจกรรมหรือโครงการตาง ๆ ที่ไดมีการจัดทําขึ้นนอกเหนือจาก
ภารกิจงานประจํา พัฒนากระบวนการคิดเรื่องจิตอาสาและการทํางานเพื่อสวนรวม 
ใหมากขึ้น  
 

บทสรุปการเรียนรู  :  ตนแบบชวเลขจากพี่สูนอง (Shorthand Model) เปนองคความรูที่
จัดทําขึ้น โดยมีเหตุผลเพื่อเพื่อพัฒนาทักษะ ประสบการณวิชาชีพ และการจัดการความรู
ของเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงหรือผูควบคุมการฝกงาน ตรงกับประเด็น
ยุทธศาสตรที่  ๓  คือ  พัฒนาบุคลากรเพื่อสนับสนุนภารกิจในวงงานนิติบัญญัติ  
คณะทํางานจัดการความรูของสํานักรายงานการประชุมและชวเลขไดมีการประชุม 
เพื่อจัดทําคูมือดังกลาว โดยเปนการรวบรวมองคความรูในรูปแบบของการถายทอด
ทักษะเชิงปฏิบัติการ ทักษะวิชาชีพ รวมทั้งประสบการณในการปฏิบัติงาน เพื่อนํามาใช
ในการพัฒนาทักษะ ประสบการณวิชาชีพ และการจัดการความรูของเจาพนักงานชวเลข
ผูทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงหรือผูควบคุมการฝกงาน รวมถึงจัดทํามุมความรู (KM Corner) 
และการประชาสัมพันธไปยังชองทางตาง ๆ เพื่อใชประโยชนในการศึกษา คนควา 
อางอิง และเปนแหลงเก็บรวบรวมองคความรูของสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
ผลการประเมินที่ไดจากการจัดทําโครงการในครั้งนี้ จากลุมเปาหมาย ๖๘ คน ปรากฏวา
มีผูสนใจเขารวมกิจกรรมดังกลาว 64 คน คิดเปนรอยละ 94 ซึ่งถือวาสูงกวาตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนดไว คือ รอยละ 80 ของเจาพนักงานชวเลขผูทําหนาที่เปนพี่เลี้ยงหรือ
ผูควบคุมการฝกงานมีการพัฒนาทักษะ ประสบการณวิชาชีพ และการจัดการความรู 
โดยคูมือตนแบบชวเลขจากพี่สูนอง (Shorthand Model) ที่จัดทําขึ้นนั้น คณะทํางาน
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จัดการความรูของสํานักรายงานการประชุมและชวเลขไดทําการถายสําเนาแจกใหกับ 
ทุกกลุมงาน และมีการแจงเวียนผาน E-office จัดทําบอรดเผยแพรความรู นําความรูเขาสู
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Intranet ของสํานักฯ) และจัดมุมความรู (KM Corner) เพื่อ
ประชาสัมพันธใหกลุมเปาหมายทราบถึงชองทางการเขาถึงองคความรู  
 

ประมวลภาพกิจกรรมการจัดการความรู   
 

 
 

 
 

การประชุมของคณะทํางานจัดการความรูของสํานักรายงานการประชุมและชวเลข  
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บอรดเผยแพรความรูและมุมความรู (KM Corner)  
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การนําความรูเขาสูระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (ระบบ Intranet) 
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แจงเวียนประชาสัมพันธผาน E-office  

 
          


