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สารบัญ 

                                 
        หนา 

๑. บทนํา   ๑ 
๒.  คุณสมบัตแิละคุณลักษณะของผูชวยเลขานุการประจํา  ๓ 
 คณะกรรมาธิการตามขอบังคับการประชมุ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
    -  คุณสมบัติของผูชวยเลขานุการ                      ๓ 

        ประจําคณะกรรมาธิการ 
    -  คุณลักษณะของผูชวยเลขานุการ                             ๔ 
           ประจําคณะกรรมาธิการ 
           ตามขอบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ.๒๕๔๔  
๓. แนวทางการปฏิบัติงานของผูชวยเลขานุการ                     ๖ 
   ประจําคณะกรรมาธิการ 
  ๓.๑ ดานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญประจําวุฒิสภา  ๖ 

  -  กอนการประชุม     ๖  
  -  ระหวางการประชุม     ๗ 

  -  หลังการประชุม     ๗ 
  ๓.๒ ดานการประชุมคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณา            ๙ 

         รางพระราชบญัญัต ิ   

  -  กอนการประชุม     ๙  
  -  ระหวางการประชุม ๑๐ 

  -  หลังการประชุม ๑๑ 
  -  เมื่อการพิจารณารางพระราชบัญญตั ิ               ๑๒ 

              ของคณะกรรมาธิการเสรจ็แลว 
 



 
   ๓.๓  ดานการประชุมคณะกรรมาธิการวิสามญัเพื่อ       ๑๔ 

         พิจารณาญตัติตามที่วุฒิสภามอบหมาย        
  -  กอนการประชุม          ๑๔  
  -  ระหวางการประชุม          ๑๔ 

  -  หลังการประชุม           ๑๕ 
 -  เม่ือการพิจารณาญัตต ิ                                                ๑๖ 

      ของคณะกรรมาธิการเสร็จแลว 

  ๓.๔ ดานการสัมมนา            ๑๗ 
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  -  ระหวางการสัมมนา           ๑๘ 

  -  หลังการสัมมนา            ๑๙ 
 ๓.๕ ดานการเดินทางไปศึกษาดูงานภายในประเทศ        ๑๙ 

  -  กอนการเดินทาง     ๑๙ 
  -  ระหวางการเดินทาง     ๒๐ 

  -  หลังการเดนิทาง     ๒๐ 
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  -  กอนการเดินทาง     ๒๐ 

 -  ระหวางการเดินทาง     ๒๑ 

 -  หลังการเดนิทาง     ๒๒ 

 ๓.๗ ดานการรับรองแขกตางประเทศ            ๒๓ 
        -  กอนการรบัรอง     ๒๓ 
 -  ระหวางการรับรอง     ๒๓ 
 -  หลังการรบัรอง     ๒๔ 
 
 



 
 
 ๓.๘ ดานการรับรองคณะบคุคลที่มาเยือน/             ๒๔ 
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-  ระหวางการรับรอง     ๒๕ 
-  หลังการรบัรอง     ๒๕ 

๔. บทสรุป       ๒๖ 

 
 

 

 



๑ 
บทนํา 
 

 ตามขอบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๔๔ ขอ ๘๒ วรรคสาม 

ไดกําหนดใหมีผูชวยเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ ในการปฏิบัติ

หนาที่อํานวยความสะดวกใหกับคณะกรรมาธิการในการประสานงาน

หรือดําเนินการศึกษา วิเคราะหขอมูล ขอเท็จจริง ขอเสนอแนะ             

ทางวิชาการและกฎหมายเพื่อเปนขอมูลประกอบการพิจารณาศึกษา

ของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งหนาที่ดานธุรการ เชน การจัดประชุม

คณะกรรมาธิการ การจัดสัมมนา การเดินทางไปศึกษาดูงานท้ัง

ภายในประเทศและตางประเทศ  และการใหการรับรองแขก

ตางประเทศ เปนตน 
ดังนั้น ผูชวยเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ จึงเปน

ตําแหนงท่ีมีความสําคัญในการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ

คณะกรรมาธิการใหบรรลุเปาหมาย ดังตัวอยางคํากลาวของทาน

อาจารย ไพศาล  กุมาลย วิ สัย  อดีตสมาชิก วุฒิสภา  ที่กล าวว า 

“ผูชวยเลขานุการคณะกรรมาธิการที่ดีจะตองมีความพรอมในการ
ปฏิบัติงานและจัดเตรียมขอมูลและความพรอมในการปฏิบัติงาน  

ดานตางๆใหกับคณะกรรมาธิการ เชน ขอมูลและเอกสารประกอบการ

พิจารณาที่เก่ียวของในการประชุมของคณะกรรมาธิการ รวมทั้งสนใจ   

ที่จะศึกษาเรื่องหรือประเด็นการพิจารณาของคณะกรรมาธิการไว             

เป นล ว งหน า เ พ่ื อช ว ย เสริ มสร า ง ให ก า รปฏิ บั ติ ภ า รกิ จ ของ

คณะกรรมาธิการให เปนไปดวยความเรียบรอย  และตรงกับ

วัตถุประสงคของคณะกรรมาธิการ”  



 ๒

 ในทางปฏิบัติ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจึงไดพิจารณา

แต ง ตั้ ง ข า ร า ชก า รภ าย ในสํ า นั ก ก ร รม า ธิ ก า รทั้ ง  ๓  สํ า นั ก                

เปนผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการสามัญและวิสามัญเปน     

สวนใหญ อยางไรก็ตาม ที่ผานมาการทําหนาที่ของผูชวยเลขานุการ

ประจําคณะกรรมาธิการยังไมมีความชัดเจนเกี่ยวกับกรอบอํานาจ

หนาที่ประกอบกับวิสัยทัศนของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่วา 

“สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเปนองคกรที่มุงม่ันสูความเปนเลิศใน
การสนับสนุนการดําเนินงานของวุฒิสภา” สํานักกรรมาธิการทั้ง ๓ 

สํานัก จึงเห็นสมควรจัดทําคูมือเลมนี้ข้ึน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือให

เปนแนวทางในการปฏิบัติ ง านของผู ช วย เลขานุ การประจํ า

คณะกรรมาธิการใหมีความชัดเจนและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

อั น จ ะ ก อ ใ ห เ กิ ด ป ร ะ โ ย ชน โ ด ย ร วมต อ ก า ร ทํ า ห น า ที่ ข อ ง

คณะกรรมาธิการในการพิจารณาศึกษาเรื่องตางๆ ตามที่ได รับ

มอบหมายจากวุฒิสภาตอไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓

๒  
คุณสมบัติและคุณลักษณะ 

ของผูชวยเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ 
ตามขอบังคับการประชุม พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 
 ในการพิจารณาเสนอรายชื่อขาราชการเพื่อดํารงตําแหนง

ผูชวยเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการสามัญและ/หรือคณะกรรมาธิการ

วิสามัญนั้น แนวทางปฏิบัติสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจะพิจารณา

เสนอรายชื่อจากผูอํานวยการกลุมงาน หรือขาราชการอื่นที่พิจารณา

แลวเห็นวามีความเหมาะสม  
 ดังนั้น ขาราชการที่สมควรไดรับการเสนอชื่อแตงตั้งเปน

ผูชวยเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการดังกลาวขางตนควร

ประกอบดวย คุณสมบัติตามขอบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๔๔ 

ขอ ๘๒ วรรคสาม และคุณลักษณะที่ผูชวยเลขานุการประจําที่พึงมีดังนี้ 

 

๑.  คุณสมบตัิของผูชวยเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ 
 

 ขาราชการผูมีคุณสมบัติอย างใดอย างหนึ่ งดั งตอไปนี้             

เปนผูสมควรไดรับการเสนอชื่อ ใหดํารงตําแหนงผูชวยเลขานุการ

ประจํ าคณะกรรมาธิ ก าร  ตามข อบั งคับการประชุมวุฒิ สภา                

พ.ศ. ๒๕๔๔ ขอ ๘๒ วรรคสาม 
 ขอ ๑ เปนขาราชการรัฐสภาสามัญ และดาํรงตําแหนงไม 

   ต่ํากวาตาํแหนงผูอํานวยการกลุมงาน หรือเทียบเทา  
  



 ๔

 ขอ ๒ ดํารงตาํแหนงขาราชการรัฐสภาสามัญ ตั้งแต 
   ระดับ ๕ ข้ึนไป  
 

๒.  คุณลักษณะของผูชวยเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ             
 

      ผูชวยเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ ควรมีคุณลักษณะดังนี ้
 

ขอ ๑ มีความรับผิดชอบงานที่ไดรับมอบหมาย โดยยึด 

   กฎระเบียบและขอบังคับการประชุมเปนสําคัญ 
ขอ ๒ มีความรอบรูและเขาใจเรื่องหรือญัตติที่คณะกรรมาธิการ 

   ทําการพิจารณาศึกษาเปนอยางดี 
ขอ ๓ มีการพัฒนาและเพิ่มประสบการณในการเรียนรู 

   ของตนเองใหทันสมัยและสอดคลองกับสถานการณ 

   ที่เปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 
ขอ ๔ มีการวางแผนเตรียมความพรอมและเรียงลําดับ 

ความสําคัญในการปฏิบัติหนาที่ทุกครั้งเมื่อเขาปฏิบัติ                

ภารกิจในการสนับสนุนงานคณะกรรมาธิการ 
ขอ ๕ มีความเปนผูนํา สามารถที่จะบริหารจัดการหรือ 

   เปนผูนําทีมงาน ในการสนับสนุนงานวิชาการและธุรการ 

   ในการประชุมคณะกรรมาธิการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ขอ ๖ มีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงานและมีไหว 

   พริบปฏิภาณในการแกไขปญหา 
ขอ ๗ มีมนุษยสัมพันธในการปฏิบัติงาน สามารถทําหนาที่

ติดตอประสานงานระหวางสํานักงานเลขาธิการ



 ๕

วุฒิสภากับคณะกรรมาธิการและเจาหนาที่ที่เก่ียวของ

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ขอ ๘ มีความคิดริเร่ิมและกลาแสดงออก  สามารถแสดง 

   ความคิด เ ห็น  ตอบปญหา  ใหคํ าปรึกษา  และ 

   คําแนะนําเก่ียวกับรัฐธรรมนูญ กฎหมาย ระเบียบ  

   ขอบังคับและเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับการพิจารณา 

   ของคณะกรรมาธิการ 
ขอ ๙ มีจิตใจใหบริการ มีบุคลิกภาพที่ดี สุภาพเรียบรอย   

   ออนนอมถอมตน  รวมทั้ ง รู จั กยืดหยุ น ในการ 

   ปฏิบัติงานในแตละสถานการณ  โดยยึดประโยชน 

   และเปาหมายในการปฏิบัติงานเปนสําคัญ 
ขอ ๑๐ มีการพิจารณาทบทวน และประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของตนเองและทีมงานอยูเสมอ เพ่ือนําขอบกพรอง

และปญหาที่ เ กิ ด ข้ึนมาปรั บปรุ งแก ไ ขปญหา             

การทํางานใหดีข้ึน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๖

๓ 
แนวทางการปฏิบัติงานของผูชวยเลขานุการประจํา

คณะกรรมาธิการตามขอบังคับฯ 

 

๓.๑ ดานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญประจําวุฒิสภา 

 
๓.๑.๑ กอนการประชุม 
 
ขอ ๑   ประสานหรือดําเนินการศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล 

ขอเท็จจริง และขอเสนอแนะทางดานวิชาการและกฎหมาย 

เพ่ือประกอบเรื่องท่ีเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ

และคณะอนุกรรมาธิการ 
ขอ ๒  ประสานหรือดําเนินการรางและจัดทําหนังสือราชการตางๆ                

ของคณะกรรมาธิการ เชน หนังสือนัดประชุมคณะกรรมาธิการ

หรือคณะอนุกรรมาธิการ หนังสือเชิญผูเสนอญัตติ หนังสือ 
ติดตอ หรือเชิญบุคคลหรือหนวยงานตางๆ ที่ เ ก่ียวของ            

ใหมารวมประชุม หรือขอเอกสารเพื่อเปนขอมูลประกอบ            

การพิจารณา เปนตน 
ขอ ๓  ดําเนินการติดตอประสานงานคณะรัฐมนตรี รัฐมนตรี ที่ปรึกษา 

ผูชํานาญการ นักวิชาการและเลขานุการ รวมทั้งสวนราชการ 

และรัฐวิสาหกิจ องคกรเอกชน และประชาชน เพ่ือเชิญเขารวม

ประชุมและชี้แจงกับคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 
รวมทั้งติดตามผลการประสานงานดังกลาว 

ขอ ๔  เสนอเรื่องราวรองทุกขที่ไดรับใหแกคณะกรรมาธิการ  



 ๗

ขอ ๕  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๓.๑.๒ ระหวางการประชุม 
 
ขอ ๑   ประสานหรือดําเนินการดานเลขานุการและธุรการ ในระหวาง

การประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
ขอ ๒  ประสานหรือดําเนินการใหเจาหนาที่รับผิดชอบหนาที่ตางๆ 

 ในการประชุมคณะกรรมาธิการ 

ขอ ๓  ใหคําช้ีแจงเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมาธิการ                

ที่บัญญัติไวในรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม ตลอดจน

ธรรม เนี ยมปฏิ บั ติ ใ นก า รปร ะชุ มคณะกรรมาธิ ก า ร                

หรือคณะอนุกรรมาธิการ 
ขอ ๔  ใหคําปรึกษา แนะนําและเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของ

 วุฒิสภาในการพิจารณาญัตติหรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการ  
ดําเนินการศึกษา หรือสอบสวนในเรื่องตางๆ ตามรัฐธรรมนูญ  

 ขอบังคับการประชุม และกฎหมายที่เก่ียวของในการประชุม

 คณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

ขอ ๕  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๓.๑.๓ หลังการประชุม 
 
ขอ ๑   จัดทําสรุปผลการประชุมคณะกรรมาธิการ 

ขอ ๒  ดําเนนิการปฏบิัติงานใหเปนไปตามมติของคณะกรรมาธกิาร 



 ๘

ขอ ๓   ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทําบันทึกการประชุม       

ใหเปนไปตามมติของคณะกรรมาธิการ 
ขอ ๔ ป ร ะ ส า น แ ล ะ ดํ า เ นิ น ก า ร จั ด ทํ า บั น ทึ ก ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมาธิการใหแลวเสร็จกอนการประชุมครั้งถัดไป  

ขอ ๕   ประสานหรือดําเนินการศึกษา รวบรวมวิเคราะหขอมูล            

และขอเสนอแนะในการจัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการ        

ในการพิจารณาญัตติ หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการ 

ศึกษาหรือสอบสวน เพ่ือนําเสนอวุฒิสภาพิจารณา    
ขอ ๖  ดํ า เนิ นก า ร ร วบรวม  และส รุปผลการพิ จ า รณาของ

 คณะกรรมาธิการที่ทําการศึกษา หรือสอบสวนเพื่อประกอบ

 มติของคณะกรรมาธิการเพื่อเปนขอมูลใหกรรมาธิการชี้แจง 

  ตอวุฒิสภา   
ขอ ๗   เผยแพรและประชาสัมพันธผลงานของคณะกรรมาธิการ 

 คณะอนุกรรมาธิการ  
ขอ ๘  แจงความคืบหนาเก่ียวกับเรื่องรองเรียน/เร่ืองราวรองทุกข          

ที่คณะกรรมาธิการนําข้ึนพิจารณาใหแกผูรองเรียนเพื่อทราบ 
ขอ ๙  ออกหนังสือนัดประชุมและหนังสืออ่ืนๆที่ เ ก่ียวของของ

 คณะกรรมาธิการและอนุกรรมาธิการโดยสงลวงหนากอนวัน

 ประชุม 
ขอ ๑๐ ปฏิบตัิหนาที่อ่ืนๆ ตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 ๙

๓.๒ ดานการประชุมคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณารางพระราชบัญญัต ิ
 
๓.๒.๑ กอนการประชุม  

 
ขอ ๑   ดําเนินการติดตามและประสานงานผลการพิจารณา เหตุผล 

  ที่มีการแกไขเพิ่มเติม ตั้งแตสภาผูแทนราษฎรลงมติรับ 

  หลักการแหงรางพระราชบัญญัติในวาระที่หนึ่ง 
ขอ ๒   ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูล ขอเท็จจริงและขอเสนอแนะ 

 เพ่ือนําเสนอตอประธาน พิจารณานําเขาสูการพิจารณาของ

 คณะกรรมาธิการวิสามัญ 
ขอ ๓   ศึกษารางพระราชบัญญัติ ในเนื้อหาสาระ ตั้งแตบันทึกเหตุผล

ป ร ะกอบร า งพ ร ะ ร า ชบั ญญั ติ  ร า งพ ร ะ ร า ชบั ญญั ติ                

ซึ่งคณะรัฐมนตรี หรือสภาผูแทนราษฎรเปนผูเสนอ จนกระทั่ง

รางพระราชบัญญัติ ซึ่งสภาผูแทนราษฎรมีมติเห็นชอบแลว 

และเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติของ

สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
ขอ ๔   ประสานหรือดําเนินการเตรียมการตางๆ อาทิ สําเนา

แฟมขอมูล (File) จากสํานักการประชุม การเตรียมเอกสาร

ธุรการทั่วไปในการประชุมครั้งแรก ( ข้ันตอนการประชุม          

ครั้งแรก ปฏิทินการปฏิบัติงาน ฯลฯ) 
ขอ ๕ ตรวจสอบเอกสารสําเนาแฟมขอมูล (File) ให ถูกตอง      

ตรงกับรางพระราชบัญญัติที่ประธานสภาผูแทนราษฎร            

ลงลายมือช่ือสงมายังวุฒิสภา 



 ๑๐

ขอ ๖   ตรวจสอบรูปแบบกฎหมายของรางพระราชบัญญัติอาทิ                

คําปรารภ วรรคตอน ถอยคํา ความเชื่อมโยงการอางมาตรา

ตางๆ ในรางพระราชบัญญัติ   
ขอ ๗ ศึกษาขอมูลเอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ

ของสํานักกฎหมาย สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ

หนวยงานอื่นที่เก่ียวของเพ่ือศึกษาขอมูลเพ่ิมเติม 
ขอ ๘ ตรวจสอบคําแปรญัตติวามีประเด็นใดบาง และสมาชิกคนใด

เสนอในประเด็นใดบาง เพ่ือรวบรวม แจกแจงประเด็นเสนอ

เปนขอมูลเบื้องตนตอประธานคณะกรรมาธิการ  หรือ

เลขานุการคณะกรรมาธิการ เพ่ือทราบ 
ขอ ๙  ประสานหรือดําเนินการติดตอกับผู ช้ีแจงที่คณะรัฐมนตรี

 มอบหมายใหเขารวมประชุม  
 
๓.๒.๒ ระหวางการประชุม 
 
ขอ ๑   จั ด ห า ก ฎหม า ย แ ล ะ เ อ ก ส า ร ที่ เ ก่ี ย ว ข อ ง เ พ่ิ ม เ ติ ม                

เพ่ือประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติ 
ขอ ๒   ช้ีแจงวิธีปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมาธิการ ตามที่บัญญัติ          

ไวในรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม ตลอดจนธรรมเนียม

ปฏิบัติในการประชุมคณะกรรมาธิการ 
ขอ ๓   ทําหน าที่ อ านร างพระราชบัญญัติ  โดยเริ่มจากบันทึก 

  หลักการและเหตุผล ช่ือราง คําปรารภ และเรียงตามลําดับ 

  มาตรา ในกรณีที่มีการแกไขเพิ่มเติม   



 ๑๑

ขอ ๔   ตรวจทานมติแตละมาตราทุกครั้งที่มีการแกไขเพิ่มเติม การ

ขอสงวนความเห็นหรือ การสงวนคําแปรญัตติ เพ่ือขอความ

ชัดเจนถูกตองของขอความ (ควรขอใหกรรมาธิการผูสงวน

เขียนขอความเปนลายลักษณอักษร)  
ขอ ๕  ป ร ะ ส า นห รื อ ดํ า เ นิ น ก า ร มอบหม า ย ก า ร ทํ า หน า ที่                

ในหองประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 
๓.๒.๓ หลังการประชุม 
 
ขอ ๑ คณะกร รม า ธิ ก า รพิ จ า รณ า เ ส ร็ จ แ ล ว ใ ห ต ร ว จท าน 

  ร า งพระราชบัญญัติที่ แก ไ ข เ พ่ิม เติมร วมกับประธาน  

  เลขานุการ เพ่ือยืนยันความถูกตองตามมติที่ประชุม 
ขอ ๒   จัดทําสรุปผลการประชุมของคณะกรรมาธิการ ใหถูกตอง

สมบูรณ  เ พ่ือเผยแพรประชาสัมพันธผลการพิจารณา 

ของคณะกรรมาธิการในแตละครั้ง  
ขอ ๓   ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของบันทึกการประชุม      

 ใหเปนไปตามมติของคณะกรรมาธิการ   
ขอ ๔  สรุปประเด็นมาตราที่มีการแกไขเพ่ิมเติม ประเด็นที่มีการรอ 

  การพิจารณา ประเด็นที่มีการสงวนความเห็น เพ่ือนําเสนอ 

  ตอประธานหรือคณะกรรมาธิการในการประชุมคราวตอไป 
ขอ ๕   ออกหนังสือนัดประชุมและหนังสืออ่ืนๆที่ เ ก่ียวของของ

 คณะกรรมาธิการโดยสงลวงหนากอนวันประชุม 
 



 ๑๒

๓.๒.๔ เม่ือการพิจารณารางพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการ  

เสร็จแลว 

 

ขอ ๑   ดําเนินการยกรางรายงานการพิจารณารางพระราชบัญญัติ  

โดยแสดงรางเดิม และการแกไขเพ่ิมเติม โดยระบุวามี               

การแกไขเพ่ิมเติมในมาตราใด  และถามีการแปรญัตติ 

คณะกรรมาธิการมีมติเก่ียวกับคําแปรญัตตินั้นเปนประการใด 

หรือมีการสงวนคําแปรญัตติ หรือมีการสงวนความเห็น             

ของกรรมาธิการเปนประการใดใหระบุไวดวย  
ขอ ๒   ตรวจทานร า งร ายงานของคณะกรรมาธิ ก า รอี กครั้ ง                

โดยตรวจสอบรูปแบบการเขียนรายงานใหถูกตอง ตรวจสอบ

คําแปรญัตติของสมาชิกที่ขอสงวน และขอความที่กรรมาธิการ 
ขอสงวนความเห็น  โดยใหประสานกับสมาชิก  หรือ

กรรมาธิการแลวแตกรณี เพ่ือยืนยันความถูกตอง 
ขอ ๓   เสนอประธานคณะกรรมาธิการเพื่อกําหนดใหมีการประชุม

 คณะกรรมาธิการเพ่ือพิจารณาทบทวนรางพระราชบัญญัติ

 อีกครั้ งหนึ่ ง  โดยส งร า งรายงานไปพรอมกับหนั ง สือ 

  นัดประชุม เพ่ือใหคณะกรรมาธิการพิจารณาตรวจสอบกอน

 ลวงหนา พรอมกับจัดทําหนังสือนําสงจากประธาน

 คณะกรรมาธิการลงนามกราบเรียนประธานวุฒิสภา 

ขอ ๔   จัดทําหนังสือนําพรอมรางรายงานของคณะกรรมาธิการ 

  สงใหผูอํานวยการสํานักกรรมาธิการตรวจสอบกอนนําสง 

  สํานักการพิมพ เพ่ือดําเนินการตอไป 



 ๑๓

ขอ ๕  เมื่อจัดพิมพรายงานเสร็จแลว หากพบขอบกพรองหรือกรณีที่

ตองแกไขเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ ใหรีบดําเนินการจัดทํา     

ใบแกไขรายงานโดยประสานกับประธานและเลขานุการ 

 คณะกรรมาธิการใหรับทราบดวย 
ขอ ๖  เสนอประธานวุฒิสภา เพ่ือพิจารณาบรรจุระเบียบวาระ         

การประชุมวุฒิสภา 
ขอ ๗  เตรียมการชี้แจงขอสรุปและประเด็นการเชื่อมโยงกรณีที่มี

 การแกไขเพ่ิมเติมรางพระราชบัญญัติตอคณะกรรมการ

 กล่ันกรองเพื่อทราบ 
ขอ ๘  จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาตางๆ ที่เก่ียวของ 

 อาทิ บันทึกการประชุม คําแปรญัตติของสมาชิก และจัดทํา

 สรุปเหตุผลของการแก ไขเพิ่มเติมในแตละมาตราให 

  คณะกรรมาธิการเพื่อเตรียมไวเปนขอมูลประกอบการชี้แจง

 ในที่ประชุมวุฒิสภา 
ขอ ๙ ประสานกบักรรมาธิการ ผูช้ีแจงเพื่อแจงใหทราบวันเวลา             

ทีพิจารณารางพระราชบัญญตัิในทีป่ระชุมวุฒิสภาและทาํ

หนาที่สนบัสนนุขอมูลตอคณะกรรมาธิการในที่ประชุมวุฒิสภา

จนกวาจะเสรจ็สิ้นการพิจารณา 

 

 

 

 

 

 



 ๑๔

๓.๓ ดานการประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญเพื่อพิจารณาญัตติ 
       ตามที่วุฒิสภามอบหมาย 

 
๓.๓.๑ กอนการประชุม 
 
ขอ ๑ ศึกษาประเดน็เนื้อหาสาระของญัตต ิตั้งแตสภาพปญหา  

ความเปนมา และเหตุผลของญัตต ิพรอมทั้งติดตามการ

อภิปรายในการประชุมวุฒิสภา เม่ือมีการตั้งคณะกรรมาธิการ

วิสามัญ เพ่ือทราบวัตถปุระสงค ขอเสนอแนะ ขอสังเกตของ

สมาชิกวุฒิสภาเพ่ือเปนขอมูลเบื้องตนในการพิจารณาของ

คณะกรรมาธกิารวิสามัญตอไป 

ขอ ๒ วางกรอบการทํางานในการเชิญผู ช้ีแจง เพ่ือนําเขาสูการ

พิจารณาของคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
ขอ ๓ ประสานหรือดําเนินการเตรียมการตาง ๆ อาทิ แฟมเอกสาร

ประกอบการพิจารณาและเอกสารธุรการทั่วไปในการประชุม

ครั้งแรก  
 
๓.๓.๒ ระหวางการประชุม 
 
ขอ ๑   ประสานหรื อดํ า เนิ นการด าน เลขานุ ก ารและธุ รการ 

  ในระหวางการประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
ขอ ๒  ประสานหรือดําเนินการใหเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการ

 รับผิดชอบหนาที่ตางๆ ในการประชุมคณะกรรมาธิการ 



 ๑๕

ขอ ๓  ใหคําช้ีแจงเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมาธิการ            

ที่บัญญัติไวในรัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม ตลอดจน

ธรรม เนี ยมปฏิ บั ติ ใ นก า รปร ะชุ มคณะกรรมาธิ ก า ร                

หรือคณะอนุกรรมาธิการ 
ขอ ๔  ใหคําปรึกษา แนะนําและเสนอแนะเกี่ยวกับกระบวนการของ

 วุฒิสภาในการพิจารณาญัตติหรือเร่ืองท่ีคณะกรรมาธิการ

 ดําเนินการศึกษา สอบสวนในเรื่องตางๆ ตามรัฐธรรมนูญ  

 ขอบังคับการประชุม และกฎหมายที่เก่ียวของในการประชุม

 คณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 

ขอ ๕  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๓.๓.๓ หลังการประชุม 
 
ขอ ๑   จัดทําสรุปผลการประชุมคณะกรรมาธิการ  
ขอ ๒  ดําเนนิการปฏบิัติงานใหเปนไปตามมติของคณะกรรมาธกิาร 
ขอ ๓   ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทําบันทึกการประชุม             

ใหเปนไปตามมติของคณะกรรมาธิการ 
ขอ ๔ ป ร ะ ส า นห รื อ ดํ า เ นิ น ก า ร จั ด ทํ า บั น ทึ ก ก า ร ป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมาธิการใหแลวเสร็จกอนการประชุมครั้งถัดไป  

ขอ ๕   ประสานหรือดําเนินการศึกษา รวบรวมวิเคราะหขอมูล            

และขอเสนอแนะในการจัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการ 

ในการพิจารณาญัตติ หรือเร่ืองที่คณะกรรมาธิการดําเนินการ

ศึกษาสอบสวนเพื่อนําเสนอวุฒิสภาพิจารณา    
ขอ ๖  ดํ า เนิ นก า ร ร วบรวม  และส รุปผลการพิ จ า รณาของ

คณะกรรมาธิการในประเด็นหรือเร่ืองที่ทําการศึกษา สอบสวน



 ๑๖

เ พ่ือประกอบมติของคณะกรรมาธิการเพื่อ เปนขอมูล                

ใหกรรมาธิการชี้แจงตอวุฒิสภา   
ขอ ๗   เผยแพรและประชาสัมพันธผลงานของคณะกรรมาธิการ 

 คณะอนุกรรมาธิการ  
ขอ ๘  ออกหนั ง สือนัดประชุมและหนั ง สือ อ่ืนๆที่ เ ก่ี ยวข อ ง                

ของคณะกรรมาธิการและอนุกรรมาธิการโดยสงลวงหนากอน           

วันประชุม 
ขอ ๙  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
๓.๓.๔ เม่ือการพิจารณาญตัติของคณะกรรมาธิการเสร็จแลว 
 
ขอ ๑ ดําเนินการยกรางรายงานการพิจารณาญัตติของคณะกรรมาธิการ 
ขอ ๒   ตรวจทานรางรายงานของคณะกรรมาธิการโดยตรวจสอบ

 รูปแบบการเขียนรายงานใหถูกตอง ตรวจสอบคําแปรญัตติ

 ของสมาชิกที่ขอสงวน และขอความที่กรรมาธิการขอสงวน

 ความเห็น โดยใหประสานกับสมาชิกหรือกรรมาธิการ

 แลวแตกรณี เพ่ือยืนยันความถูกตอง 
ขอ ๓   เสนอประธานคณะกรรมาธิการเพื่อกําหนดใหมีการประชุม

คณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณาทบทวนรางรายงานอีกครั้งหนึ่ง

โดยสงรางรายงานไปพรอมกับหนังสือนัดประชุม เพ่ือให

คณะกรรมาธิการพิจารณาตรวจสอบกอนลวงหนา 
ขอ ๔   จัดทําหนังสือนําพรอมรางรายงานของคณะกรรมาธิการ 

  สงใหผูอํานวยการสํานักกรรมาธิการตรวจสอบกอนนําสง 

  สํานักการพิมพเพ่ือดําเนินการตอไป 



 ๑๗

ขอ ๕  เมื่อจัดพิมพรายงานแลว หากพบขอบกพรองหรือกรณีที่ตอง

แกไขเพิ่มเติมเพ่ือความสมบูรณ ใหรีบดําเนินการจัดทํา     

ใบแกไขรายงานใหประธานคณะกรรมาธิการเพื่อรับทราบดวย 
ขอ ๖  เสนอประธานวุฒิสภา เพ่ือพิจารณาบรรจุระเบียบวาระ            

การประชุมวุฒิสภา 
ขอ ๗  เตรียมการชี้แจงขอสรุปและประเด็นการเชื่อมโยงกรณีที่มี

 การแปรญัตติตอคณะกรรมาธิการเพื่อทราบ 
ขอ ๘  จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาตางๆ ที่เก่ียวของ 

 อาทิ บันทึกการประชุมคําแปรญัตติของสมาชิก และจัดทํา

 สรุปเหตุผลของคณะกรรมาธิการเพื่อเตรียมไวเปนขอมูล 
ประกอบการชี้แจงในที่ประชุมวุฒิสภา 

ขอ ๙ ประสานกับกรรมาธิการ ผู ช้ีแจงเพ่ือแจงใหทราบวันเวลา            

ที่ญัตติของคณะกรรมาธิการไดรับการบรรจุระเบียบวาระ              

การประชุมของวุฒิสภา 
 
๓.๔ ดานการสัมมนา 
 
๓.๔.๑ กอนการสัมมนา 
 
 
ขอ ๑   จั ด ทํ า แผน ง าน  และ โค ร งก า รสั มมน าต ามมติ ข อ ง

 คณะกรรมาธิ ก า รพร อมทั้ ง ข ออนุ มั ติ โ ค ร งก า รแล ะ

 งบประมาณ 
ขอ ๒  จัดเตรียมรายชื่อ และติดตอ ประสานงานกับหนวยงาน            

ที่เก่ียวของผูเขารวมสัมมนาและวิทยากร  



 ๑๘

ขอ ๓  ป ร ะ ส า น ห รื อ ดํ า เ นิ น ก า ร ด า น ธุ ร ก า ร ที่ เ กี่ ย ว ข อ ง                

ในการสัมมนา 
ขอ ๔  ดําเนินการเผยแพรประชาสัมพันธโครงการสัมมนา 

ขอ ๕  มอบหมายใหเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการเพื่อจัดทํา

 สรุปรายงานการจัดสัมมนา 
ขอ ๖  ประสานหรือดําเนินการมอบหมายเจาหนาที่ใหปฏิบัติ

หนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
ขอ ๗ จัดทําหนังสือประสานกับสวนราชการที่เก่ียวของทั้งภายใน

สํานักงานและสวนราชการภายนอก  เชน  หนังสือเชิญ

วิทยากรและผูเขารวมสัมมนา หนังสือขอความอนุเคราะห 

ถ ายทอดเสี ย ง  หนั ง สือขอความอนุ เคราะห เอกสาร

ประกอบการสัมมนา  หนังสือขอความอนุเคราะหใชสถานที่

จัดงาน เปนตน 

 
๓.๔.๒ ระหวางการสัมมนา 
 
ขอ ๑   ประสานหรือดํ า เนินการอํ านวยความสะดวกเกี่ ยวกับ

กระบวนการในการจัดสัมมนา  
ขอ ๒  จัดทําสรุปรายงานการจดัสัมมนา 
ขอ ๓   ประสานหรือดําเนินการแกไขปญหาที่อาจเกิดข้ึนในระหวาง

การสัมมนา 
ขอ ๔  พิจารณามอบหมายเจาหนาที่ใหปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ ตามที่

ไดรับมอบหมาย 
 

๓.๔.๓ หลังการสัมมนา 



 ๑๙

 
ขอ ๑   ตรวจสอบความถูกตองของสรุปรายงานการจัดสัมมนาและ

 รายงานการเงินใหแลวเสร็จ  
ขอ ๒  ติดตามและประเมินผลการสัมมนา 

ขอ ๓  เผยแพร และประชาสัม พันธผลงานการสัมมนาของ

 คณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการ  
 
 
๓.๕ ดานการเดินทางศึกษาดูงานภายในประเทศ 
 
๓.๕.๑ กอนการเดินทาง 
 
ขอ ๑   มอบหมายใหเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการจัดทําแผนงาน 

กําหนดการและประสานงานกับหนวยงานที่ เ ก่ียวของ            
พรอมทั้งขออนุมัติโครงการและงบประมาณ 

ขอ ๒  มอบหมายใหเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการ จัดเตรียม

 ขอมูลสําหรับการศึกษาดูงาน 
ข อ  ๓  ป ร ะ ส า น ห รื อ ดํ า เ นิ น ง า น ด า น ธุ ร ก า ร ที่ เ ก่ี ย ว ข อ ง                

เชน การสํารองบัตรโดยสารเครื่องบิน การเชารถ สํารอง

โรงแรมที่พัก และรานอาหาร เปนตน 
ขอ ๔ มอบหมายใหเจาหนาที่รวมเดินทางเพื่อสนับสนุนภารกิจ

 ของคณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการ 

 
 
 



 ๒๐

๓.๕.๒ ระหวางการเดินทาง 
 
ขอ ๑   มอบหมายเจาหนาท่ีประจําคณะกรรมาธิการประสานงาน         

กับกรรมาธิการผูรวมเดินทางไปศึกษาดูงาน และหนวยงาน        

ที่เก่ียวของในพื้นที่เพ่ือใหเปนไปตามกําหนดการเดินทาง 
ขอ ๒  มอบหมายใหเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการอํานวย            

ความสะดวกในการเดินทางไปศึกษาดูงานใหเปนไปดวย     

ความเรียบรอย 
ขอ ๓  มอบหมายเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการ จัดทําสรุป           

ผลการศึกษาดูงานเพื่อใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
 

๓.๕.๓ หลังการเดินทาง 
 
ขอ ๑   ตรวจสอบความถูกตองของสรุปรายงานการเดินทาง 

 และรายงานการเงินใหแลวเสร็จ  
ขอ ๒  ติดตามและประเมินผลการศึกษาดูงาน 

ขอ ๓  เผยแพรประชาสัมพันธผลงานการศึกษา  ดู งานของ

 คณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการ  
 
๓.๖ ดานการเดินทางศึกษาดูงานในตางประเทศ 
 
๓.๖.๑ กอนการเดินทาง 
 
ขอ ๑   มอบหมายใหเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการจัดทําแผนงาน 

กําหนดการและประสานงานกับหนวยงานที่ เ ก่ียวของ             



 ๒๑

ทั้งภายในและตางประเทศ จัดตั้งคําของบประมาณ พรอมทั้ง

มอบหมายเจาหนาที่รวมเดินทางเพื่อสนับสนุนภารกิจของ

คณะเดินทาง 

ขอ ๒   มอบหมายใหเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการประสานงาน

กับคณะผูเดินทางเพื่อจัดทําหนังสือเดินทาง/หนังสือตรวจ        

ลงตราเขาประเทศ พรอมทั้งประสานงานกับหนวยงาน        

ที่เก่ียวของ 

ขอ ๓  มอบหมายใหเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการ จัดเตรียม

ข อ มู ล สํ าห รั บก า รศึ กษ าดู ง า น  เ ช น  ข อ มู ล พ้ื น ฐ าน                

ของหนวยงานและประเทศที่จะไปศึกษาดูงาน  
ขอ ๔   มอบหมายเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการในการสรุปผล

 การเดินทางศึกษาดูงานใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
ขอ ๕  มอบหมายเจาหนาท่ีประจําคณะกรรมาธิการประสานงาน          

กับคณะผู เดินทางเพื่อนัดหมาย และเตรียมตัวเกี่ยวกับ            

การเดินทาง  
ขอ ๖ ประสานหรื อดํ า เนิ นการงานด านธุ รการที่ เ ก่ี ย วข อ ง             

เชน สํารองบัตรโดยสารเครื่องบิน ประสานบริษัททองเที่ยว 

จัดเตรียมของขวัญของที่ระลึก เปนตน 

 
๓.๖.๒ ระหวางการเดินทาง 
 
ขอ ๑   มอบหมายเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการประสานงานกับ

คณะกรรมาธิการผูรวมเดินทางและหนวยงานที่เก่ียวของ

เพ่ือใหเปนไปตามกําหนดการเดินทางในแตละวัน 



 ๒๒

ขอ ๒   มอบหมายเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการเพื่ออํานวย         
ความสะดวกและสนับสนุนภารกิจใหการเดินทางศึกษาดูงาน

เปนไปดวยความเรียบรอย 
ขอ ๓  มอบหมายเจาหนาที่รวบรวมหลักฐานตางๆ ที่ไดรับในการไป

 ศึกษาดูงาน เพ่ือประกอบเปนขอมูลในการจัดทํารายงานการ

 เดินทาง 
 
๓.๖.๓ หลังการเดินทาง 
 
ขอ ๑   ตรวจสอบความถูกตองของสรุปรายงานการเดินทางและ

 รายงานการเงินใหแลวเสร็จ 
ขอ ๒ มอบหมายเจาหนาที่จัดทําหนังสือขอบคุณไปยังหนวยงาน 

ตาง ๆ ที่ใหการชวยเหลือและอํานวยความสะดวกในการ

เดินทางศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ 

ขอ ๓  นําเสนอสรุปรายงานการเดินทางตอคณะกรรมาธิการและ

 ประธานวุฒิสภา 

ขอ ๔  ติดตามและประเมินผลการศึกษาดูงาน 

ขอ ๕  เผยแพร ประชาสั มพั นธ ผลงานการศึ กษา  ดู งานของ

 คณะกรรมาธิการ  
 
๓.๗ ดานการรับรองแขกตางประเทศ  
 
๓.๗.๑ กอนการรับรอง 
 
ขอ ๑ จัดทําแผนงาน หนังสือขออนุมัติงบประมาณและจัดทํา

 กําหนดการตามมติของคณะกรรมาธิการ 



 ๒๓

ขอ ๒ จัดทํา เอกสารขอมูลและประวัติความเปนมาของแขก

 ตางประเทศที่คณะกรรมาธิการใหการรับรอง 
ขอ ๓ จัดทําหนังสือประสานกับสวนราชการภายในที่ เก่ียวของ

 และติดตอประสานกับสถานที่/โรงแรมที่คณะกรรมาธิการ

 จะใชเปนสถานที่ในการรับรองอาหารกลางวันหรืออาหารค่ํา  
 รวมทั้งติดตอประสานงานกับหนวยงานของแขกตางประเทศ

 ที่คณะกรรมาธิการจะใหการรับรองเพ่ือใหเกิดความเขาใจที่

 ตรงกันและเพื่อใหการรับรองเปนไปตามกําหนดการของ

 คณะกรรมาธิการ  
 
 

๓.๗.๒ ระหวางการรับรอง 
 
ขอ ๑ อํานวยความสะดวกใหการดําเนินการรับรองแขกตางประเทศ

เปนไปดวยความเรียบรอย 
ขอ ๒ ประสานหรือดําเนินการใหเจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการ

ใหปฏิบัติภารกิจตามที่ ได รับมอบหมายให เปนไปดวย            

ความเรียบรอย 
ขอ ๓ ประสานกับเจาหนาที่ภายในสํานักงานที่ เ ก่ียวของและ

เจาหนาที่ของประเทศที่คณะกรรมาธิการใหการรับรอง 

รวมทั้ ง อํ านวยการแก ไขปญหาที่ อ าจ เกิดขึ้ นระหว า ง               

การรับรองแขกตางประเทศ 
 
 
 
 



 ๒๔

๓.๗.๓ หลังการรับรอง 
 
ขอ ๑ มอบหมายเจาหนาที่จัดทําสรุปรายงานการรับรองแขก

ตางประเทศของคณะกรรมาธิการ 
ขอ ๒ มอบหมายเจาหนาที่จัดทํารายงานคาใชจายในการรับรองแขก

ต า งประ เทศ  เ พ่ือประกอบเปนรายงานการ เบิกจ าย

งบประมาณในกิจกรรมการรับรองแขกตางประเทศของ

คณะกรรมาธิการ 
ขอ ๓ ตรวจสอบความถูกตองของผลสรุปรายงานการรับรองแขก

 ตางประเทศและตรวจสอบความถูกตองรายงานคาใชจาย

 ในการรับรองแขกตางประเทศ 
ขอ ๔ เผยแพรและประชาสัมพันธ กิจกรรมการรับรองแขก

 ตางประเทศของคณะกรรมาธิการผานทางเว็บไซดของ

 คณะกรรมาธิการและกระดานประชาสัมพันธของสํานักงาน 

 
๓.๘ ดานการรับรองคณะบุคคลที่มาเยือน/ขอเขาพบปะสนทนา 
       แลกเปลี่ยนขอคิดเห็นกับคณะกรรมาธิการ  
 
๓.๘.๑ กอนการรับรอง 
 
ขอ ๑ จัดทําหนังสือประสานงานกับสวนราชการภายในสํานักงาน 

 รวมทั้งติดตอประสานงานเพื่อจัดเตรียมสถานที่ รับรอง 

 สถานที่เล้ียงอาหาร 
ขอ ๒ จัดทํากําหนดการรับรองและขอมูลของคณะกรรมาธิการ 



 ๒๕

ขอ ๓ ประสานกั บ เ จ าหน า ที่ ภ า ย ในสํ านั ก ง านที่ เ ก่ี ย วข อ ง            

และเจาหนาที่ของประเทศที่คณะกรรมาธิการใหการรับรอง  
ขอ ๔  มอบหมายเจาหนาที่ในการรับรอง และสรุปประเด็นสําคัญใน

 การรับรอง 

 
 

๓.๘.๒ ระหวางการรับรอง 
 
ขอ ๑ อํานวยความสะดวกในการดําเนินการรับรองคณะบุคคล          

ที่มาเยือนใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
ขอ ๒ ประสานหรื อดํ า เนิ นการอํ านวยความสะดวกให แก

คณะกรรมาธิ ก าร  เ พ่ื อ ใหป ฏิบัติ ภ ารกิ จ เป น ไปด วย           

ความเรียบรอย รวมทั้งดูแลแกไขปญหาที่อาจเกิดขึ้นระหวาง

การรับรองแขกตางประเทศ 
ขอ ๓ สรุปประเด็นการรับรอง 
 

๓.๘.๓ หลังการรับรอง 
 
ขอ ๑ จัดทําสรุปรายงานการรับรองคณะบุคคลของคณะกรรมาธิการ 
ขอ ๒ จัดทํ า ร ายงานค า ใช จ า ย ในการรั บรอง เพื่ อประกอบ                

การเบิกจายงบประมาณของคณะกรรมาธิการ 
ขอ ๓ ตรวจสอบความถูกตองของผลสรุปรายงานการรับรอง                

และรายงานคาใชจายในการรับรอง 
 ขอ ๔ เผยแพรและประชาสัมพันธกิจกรรมการรับรองคณะบุคคล

 ของคณะกรรมาธิการผานทางเว็บไซดของคณะกรรมาธิการ

 และกระดานประชาสัมพันธของสํานักงาน 



 ๒๖

๔ 
บทสรุป 

 

แนวทางการปฏิบั ติ ง านของผู ช วย เลขานุ การประจํ า

คณะกรรมาธิการ   ในการสนับสนุนและอํานวยความสะดวก                

ตอการปฏิบั ติ ภ ารกิ จของคณะกรรมาธิ การดั งกล า วข า งตน                

ไมวาผูชวยเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการจะดําเนินการในฐานะ         

ที่เปนผูรับผิดชอบภารกิจโดยตรง  หรือในฐานะที่เปนหัวหนาทีมงาน

ดานเลขานุการและธุรการประจําคณะกรรมาธิการ ซึ่งอาจจะพิจารณา

มอบหมายเจาหนาที่ใหรับผิดชอบหนาที่ตางๆในคณะกรรมาธิการ 

ลวนแลวแตเปนสวนสําคัญที่จะชวยสนับสนุนและผลักดันใหภารกิจ

ของคณะกรรมาธิการที่ไดรับมอบหมายจากวุฒิสภาบรรลุวัตถุประสงค 
 ในทางกลับกัน  หากภารกิจของคณะกรรมาธิการ ไมประสบ

ความสําเร็จ และไมเปนไปตามวัตถุประสงคของวุฒิสภา ยอมสง        

ผลกระทบตอภาพลักษณการทํางานโดยรวมขององคกรวุฒิสภา          

ในฐานะที่เปนองคกรนิติบัญญัติอันเกี่ยวของกับการตรากฎหมาย           

การควบคุมการบริหารราชการแผนดินและการตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ 

รวมทั้งการพิจารณาสรรหาบุคคลเขาดํารงตําแหนงในองคกรอิสระตาม

รัฐธรรมนูญ 
ดังนั้น เพ่ือสะทอนใหเห็นถึงศักยภาพของสํานักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา ในฐานะที่ เปนหนวยเลขานุการและธุรการอันมีหนาที่

สนับสนุนการทํ างานของวุฒิสภาให เ กิดประสิทธิภาพและมี              

ความสอดคลองไปในทิศทางเดียวกัน คูมือเลมนี้จึงเปนเสมือนหนึ่ง            

นวัตกรรมใหมเพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่ของผูชวยเลขานุการประจํา 



 ๒๗

 
คณะกรรมาธิการมีความชัดเจนและเปนรูปธรรมอันจะกอใหเกิด

ประสิทธิผลในการปฏิบัติภารกิจสืบไป  
 
 

 
 

 


