
กระบวนการตราพระราชบัญญัติชั้นคณะกรรมาธิการ 
 
๑. การด าเนินการก่อนการประชุมครั้งแรก 
 ขั้ นตอนการท างานของส านักกรรมาธิการ ในการท าหน้ าที่ ฝ่ าย เลขานุการ
คณะกรรมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ คือ เมื่อส านักกรรมาธิการได้ทราบว่า                  ร่าง
พระราชบัญญัติจากคณะรัฐมนตรีมาถึงสภาแล้ว รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ก ากับดูแล จะแจ้ง
ผู้อ านวยการส านักกรรมาธิการเพื่อมอบให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบท าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการได้ทราบเพื่อ
จะได้ติดตามผลการพิจารณาร่างในที่ประชุมคณะกรรมาธิการกิจการวุฒิสภาและในที่ประชุมวุฒิสภา
ในขั้นรับหลักการ เพื่อน าผลการพิจารณามาจัดท าเอกสารในประเด็นต่าง ๆ ที่มีการอภิปราย        ตั้ง
ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น ข้อเสนอ รวมทั้งการตรวจทานร่างในขั้นต้นว่ามีข้อความหรือถ้อยค าแย้งกัน
หรือไม่ ถ้ามีจะได้มีข้อเสนอให้ที่ประชุมคณะกรรมาธิการได้พิจารณาต่อไปและผู้อ านวยการส านัก
กรรมาธิการแจ้งกลุ่มงานเอกสารอ้างอิงฯ รับค าแปรญัตติ 

 ๒. งานด้านการรับแปรญตัต ิด าเนินการรับแปรญัตตจิะมีขัน้ตอนดังนี้ 
 ๑) ท าความเข้าใจและศึกษาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวอย่างถ่องแท้เพ่ื อป้องกัน
ข้อผิดพลาดในการรับค าแปรญัตติ และการจัดท าแจงค าแปรญัตติ 
 ๒) จัดเตรียมเอกสารอื่น ๆ ซึ่งเกี่ยวข้องกับการรับค าแปรญัตติ 
 ๓) เมื่อสมาชิกสภาหรือตัวแทนมายื่นค าแปรญัตติ ผู้รับค าแปรญัตติจะต้องท าการ
ตรวจสอบความถูกต้องค าแปรญัตตินั้น โดยอาศัยหลักส าคัญในการตรวจสอบ ดังนี้ 
     (๑) ตรวจสอบว่าสมาชิกฯ ผู้ยื่นค าแปรญัตติเป็นกรรมาธิการในคณะกรรมาธิการ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัตินั้นหรือไม่ ทั้งนี้ การแปรญัตติเป็นสิทธิของสมาชิกฯ ทุกคนที่มิได้รับ   
การเลือกตั้งเป็นกรรมาธิการ 
     (๒) น าหลักการร่างกฎหมาย คือ ร่างให้ถูกหลักภาษา รัดกุมชัดเจน และสอดคล้อง      
ไม่ขัดกัน เป็นต้น 
     (๓) ตรวจสอบว่ามีผู้รับรองที่เป็นสมาชิกเป็นจ านวนไม่น้อยกว่า ๕ คน ตรวจความถกูตอ้ง
ของข้อความที่แก้ไขเปลี่ยนแปลงว่าชัดเจนครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ 
 ๔) กรณีค าแปรญัตติของสมาชิกฯ ไม่ถูกต้องตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๓ ต้องด าเนินการ
แจ้งให้ผู้แปรญัตติทราบและแก้ไขให้ถูกต้อง จากนั้นจึงจะรับค าแปรญัตตินั้น 
 
 ๕) ด าเนินการออกเลขทะเบียนรับค าแปรญัตติ และลงเลขทะเบียนดังกล่าวในค าแปร
ญัตตินั้น ๆ โดยเรียงตามล าดับ วันและเวลาที่รับค าแปรญัตติ พร้อมทั้งจัดท าส าเนาค าแปรญัตตินั้น
ให้แก่ผู้ขอแปรญัตติเพ่ือให้ผู้ขอแปรญัตติ เก็บไว้เป็นหลักฐานประกอบการชี้แจงต่อที่ประชุม
คณะกรรมาธิการ 



๒ 
 

 ๖) น าค าแปรญัตติต้นฉบับที่รับไว้แล้ว ส่งให้กลุ่มงานคณะกรรมาธิการที่รับผิดชอบเป็น
ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการที่พิจารณาร่างพระราชบัญญัตินั้น โดยน าต้นฉบับนั้นไปถ่าย
ส าเนาไว้ ส าหรับเจ้าหน้าที่จัดท าแจงค าแปรญัตติเรียงตามล าดับมาตราและล าดับค าแปรญัตติ และ
ต้องท าให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วัน หลังจากระยะเวลาการรับค าแปรญัตติสิ้นสุดลง เพ่ือเสนอให้
คณะกรรมาธิการใช้ประกอบการพิจารณา 
 ๗) จัดท าตารางแจงค าแปรญัตติ โดยเริ่มการแจงค าแปรญัตติจาก  ชื่อร่างพระราชบัญญัติ 
ค าปรารภ ตลอดจนถึงเรียงล าดับรายมาตรา 
 ๘) เมื่อตารางแจงค าแปรญัตติแล้วเสร็จ น าตารางแจงค าแปรญัตติดังกล่าวส่งมอบให้
ฝ่ายเลขานุการเสนอคณะกรรมาธิการพิจารณาต่อไป 
 ๙) ให้ค าปรึกษาแนะน าเสนอประเด็นที่เห็นว่าน่าจะได้มีการแก้ไขเพ่ือความสอดคล้อง
หรือชัดเจนมากขึ้นหรือประเด็นอื่น ๆ ที่เห็นว่าส าคัญ 
 

ส่วนที่ ๑ 
การประชุมครั้งแรก 

๑.๑ ด าเนินการก่อนการประชุม 

๑.๑.๑ ด้านธรุการ 
    ๑) ประสานส านักการประชุมเพ่ือขอ 

  (๑)* หนังสือนัดประชุมครั้งแรก 
  (๒) ร่างพระราชบญัญตัิ (File word)  
  (๓)* สถานทีแ่ละเบอร์โทรศัพท์เพ่ือติดต่อกรรมาธกิารท่ีไม่เปน็สมาชิก 

 ๒) หนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือให้ส่งผู้แทนรัฐบาลมาชี้แจงร่างพระราชบัญญัติและ
ให้ส าเนาหนังสือดังกล่าวให้กลุ่มงานผู้รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการประสานงานต่อไป 
 
 
 ๓)* จัดพิมพ์รายชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ของกรรมาธิการ 
 ๔) โทรศัพท์ประสานกรรมาธิการให้มาร่วมประชุมตามก าหนดวัน เวลา และสถานที่ที่
นัดประชุม เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับองค์ประชุม 
 ๕)* จัดท าล าดับอาวุโสของกรรมาธิการ เพ่ือท าหน้าที่ประธานชั่วคราวในการประชุม
อย่างน้อย ๑๐ ล าดับ และบันทึกข้อความตั้งผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมาธิการฯ 
 ๖)* จัดท าค ากล่าวให้เลขาธิการวุฒิสภา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการเปิดประชุม 
 ๗)* จัดท าขั้นตอนให้ประธานชั่วคราว เพ่ือด าเนินการเลือกต าแหน่งต่าง ๆ ตามข้อบังคับฯ  
จัดเตรียมบัตรออกเสียงลงคะแนนเลือกต าแหน่งต่าง ๆ 
 ๘)* จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมาธิการครั้งแรก 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย * หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ฝ่ายเลขานกุารใน 
                 คณะกรรมาธกิารวิสามญั หากไม่มีใช้ทั้งคณะกรรมาธิการสามญัและวสิามัญ 
 



๓ 
 

 ๙) จัดท าแฟ้มการประชุม โดยพิมพ์ชื่อคณะกรรมาธิการและชื่อกรรมาธิการติดที่หน้าแฟ้ม 
และสันแฟ้มและติดปฏิทินการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติที่ปกด้านใน การจัดเตรียมแฟ้มเอกสาร
ประกอบด้วย 
                - ระเบียบวาระการประชุม 
                - หนังสือนัดประชุมคณะกรรมาธิการ 
                - ตารางระยะเวลาการพิจารณา 
                - ข้อมูลเบื้องต้นของร่างพระราชบัญญัติ 
                - ความเห็นของฝ่ายเลขานุการจากการตรวจทานร่างพระราชบัญญัติครั้งแรก 
                -* เบอร์โทรศัพท์กรรมาธิการและฝ่ายเลขานุการ เอกสารประกอบการพิจารณา
และเอกสารที่เกี่ยวข้องอื่น ๆ   
     (๑)* ในส่วนของแฟ้มเลขาธิการหรือผู้แทนจะมีเอกสารค ากล่าวเชิญกรรมาธิการและ
เรียนเชิญประธานชั่วคราวขึ้นท าหน้าที่ 
     (๒)* ในส่วนของแฟ้มประธานชั่วคราวประกอบด้วย ๑. ค าสั่งตั้งคณะกรรมาธิการ
วิสามัญ ๒. เอกสารขั้นตอนการประชุมครั้งแรกและ ๓. การเลือกต าแหน่งต่าง ๆ      
 ๑๐) ประสานกับกลุ่มงานบริการเอกสารอ้างอิงฯ เพ่ือรับแฟ้มเอกสารประกอบ 
การพิจารณา 
 ๑๑)* จัดท าสมุดลงชื่อกรรมาธิการ และบัญชีลงชื่อ โดยพิมพ์รายชื่อเรียงตามล าดับอักษร 
 
 
 ๑๒) จัดท าสมุดลงชื่อผู้แทนรัฐบาล เพ่ือเป็นหลักฐานการมาประชุม 
 ๑๓)* จองห้องประชุมและจัดท าผังที่นั่งกรรมาธิการ/ป้ายชื่อกรรมาธิการตั้งโต๊ะ        
และประสานส านักเทคโนฯ ให้ขึ้นจอก าหนดวัน เวลา ประชุม บริเวณหน้าและหลังห้องประชุม 
 ๑๔) ค้นหาข้อมูลและตรวจสอบการเบิกเบี้ยประชุมของกรรมาธิการ ในระบบการเบิกเบี้ย
ของกรรมาธิการ 
 ๑๕) จัดเตรียมเอกสาร/อุปกรณ์ส าหรับใช้ในห้องประชุม คือ 
       (๑) รัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๑ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
        (๒)* บัตรออกเสียงลงคะแนนพร้อมซองใส่บัตรลงคะแนนเลือกต าแหน่งต่าง ๆ 
       (๓) ซองขาวส าหรับใส่เบี้ยประชุม โดยระบุชื่อกรรมาธิการ 
       (๔) อุปกรณ์เครื่องเขียน ดินสอ ปากกา กระดาษบันทึกข้อความ ที่เย็บกระดาษ 
       (๕) อุปกรณ์ที่จ าเป็นอื่น ๆ 
 ๑๖) จัดเตรียมห้องประชุม 
       (๑)* ติดป้ายชื่อตั้งโต๊ะตามผังที่นั่งตามล าดับอักษร โดยเว้นที่นั่งต่าง ๆ ตามข้อบังคับฯ 
       (๒) วางแฟ้มบันทึกและแฟ้มเอกสารประกอบการพิจารณาตามป้ายชื่อกรรมาธิการ 
โดยวางชิดด้านซ้ายของที่นั่งและวางกระดาษบันทึกข้อความและดินสอข้างขวา 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย * หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ฝ่ายเลขานกุารใน 
                 คณะกรรมาธกิารวิสามญั หากไม่มีใช้ทั้งคณะกรรมาธิการสามญัและวสิามัญ 



๔ 
 

       (๓) ตรวจสอบอุปกรณ์ เช่น ไมโครโฟน ระบบเสียง ระบบปรับอากาศ ระบบบันทึก
การประชุม ระบบการน าเสนอเอกสารในที่ประชุม LCD ระบบการประชุมทางไกลผ่านดาวเทียม    
จัดวางอุปกรณ์ที่จะใช้ในการประชุมให้สะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ 
       (๔) ประสานงานกับพนักงานบริการเครื่องดื่ม  
  ๑๗) เบิกเบี้ยประชุมจากกลุ่มงานการเงิน ส านักการคลังและงบประมาณ ตามจ านวน
ของกรรมาธิการคณะนั้น ๆ นอกจากนั้นกรณีที่มีการจัดเลี้ยงอาหารว่างและอาหารกลางวันจะต้อง
ด าเนินการเบิกเงินทดรองจ่ายจากส านักการคลังเพื่อเป็นค่าอาหารว่างและอาหารกลางวันโดยจัดเบิก
ตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม  
 ๑๘)* จัดเตรียมเอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมาธิการที่เป็น
บุคคลภายนอก ดังนี้ 
       (๑) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ 
       (๒) ใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       (๓) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
 
 ๑๙) เจ้าหน้าที่ร่วมปฏิบัติงาน ณ ห้องประชุม โดยแต่งกายสุภาพ  
 ๒๐) แจ้งองค์ประชุมต่อประธาน 
 ๒๑)* จัดท าบันทึกข้อความเรียนผู้อ านวยการส านักให้ทราบถึงการเตรียมความพร้อม
ก่อนการประชุมครั้งแรก เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานด้านการประชุม พร้อมแนบเอกสารขั้นตอน 
การประชุมครั้งแรก 
 ๒๒) ท าหนังสือถึงหน่วยงานมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมาธิการ 
 ๒๓)* ประสานงานส านักการประชุมเพื่อติดตามการจัดท าบัตรแสดงตนของกรรมาธกิาร
วิสามัญคนนอก ทั้งนี้ หากต้องการภาพถ่ายกรรมาธิการท่านใดให้ด าเนินการติดต่อประสานงาน
กรรมาธิการเพื่อขอภาพถ่ายต่อไป 
 ๒๔) ตรวจสอบห้องประชุมของคณะกรรมาธิการ (ล่วงหน้า) ว่าห้องประชุมว่างในวัน 
เวลาใด เพ่ือประกอบการพิจารณาการก าหนดวันประชุมของคณะกรรมาธิการส าหรับการประชุม   
ในครั้งต่อไป 
 ๒๕) ในกรณีที่มีการจัดเลี้ยงอาหารแจ้งกรรมาธิการทราบ 
 ๒๖) ประสานงานกับผู้แทนรัฐบาลเพ่ือมาชี้แจง ตามที่ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
มอบหมาย 
 ๒๗) ประสานงานกับกลุ่มบริการเอกสารอ้างอิง เพ่ือขอส าเนาค าแปรญัตติ (ถ้ามี) 

๑.๑.๒ ด้านวชิาการ 
 ๑) จัดท าปฏิทินก าหนดระยะเวลาการพิจารณาร่างพระราชบัญญัต ิ
 ๒) ด าเนนิการตรวจทานความถูกตอ้งทั้งถ้อยค าและวรรคตอนให้ตรงกบัร่างพระราชบญัญตัิท่ี
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภารับจากคณะรฐัมนตรีหรือสมาชิกสภานิตบิัญญตัแิหง่ชาติ (ผู้เสนอ) 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย * หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ฝ่ายเลขานกุารใน 
                 คณะกรรมาธกิารวิสามญั หากไม่มีใช้ทั้งคณะกรรมาธิการสามญัและวสิามัญ 



๕ 
 

 ๓) ศึกษาวิเคราะหแ์ละท าความเข้าใจในรา่งพระราชบญัญตั ิ
 ๔) จัดท าข้อมูลเบือ้งตน้ของร่างพระราชบัญญัต ิโดยกลา่วถงึที่มาสาระส าคัญ หลกัการ
และเหตุผล และประเด็นทีไ่ด้มีการอภิปรายของสมาชกิสภานิตบิัญญตัแิห่งชาติในวาระ 
ที่หนึ่งขั้นรับหลักการร่างพระราชบัญญตัิ 
 ๕) เตรียมกฎหมาย เอกสารประกอบการพิจารณา และเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
ในการประชมุ รวมถึงกฎหมายที่เกี่ยวข้องอืน่ ๆ เพิ่มเติมจากที่กลุ่มงานบริการเอกสารอ้างองิฯ 
จัดเตรียมไว ้
 
 
 ๖) ถา้มีค าแปรญตัตติ้องศึกษาว่ามคีวามสอดคล้องและมีกระทบกบัมาตราใดหรือไม่ ถ้า
กระทบต้องแก้มาตราอื่นด้วยอย่างไร เพ่ือน าปัญหาดังกล่าวเสนอคณะกรรมาธิการ (การเชิญผู้แปรญัตติ
มาชี้แจงตามมติคณะกรรมาธิการ)  

๑.๒ ด าเนินการระหวา่งการประชุม 

๑.๒.๑ ด้านธรุการ 
๑) จัดท ารายชื่อพร้อมต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้มาชี้แจง และน าเสนอต่อประธานที่

ประชุมทราบ 
๒) แจ้งประธานคณะกรรมาธิการเมื่อกรรมาธิการมาครบองค์ประชุม  
๓) บริการถ่ายเอกสาร พิมพ์ข้อความตามมติและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ     

ที่เกี่ยวข้อง  
๔) เมื่อเริ่มการประชุมให้จ่ายเบี้ยประชุม ทั้งนี้ จะต้องตรวจสอบการเข้าร่วมประชุม 

ของกรรมาธิการจากเอกสารตรวจสอบการเบิกเบี้ยประชุมให้เป็นไปตามกฎหมาย 
๕) กรณีที่ที่ประชุมจะต้องลงมติต้องตรวจสอบองค์ประชุม หากไม่ครบองค์ประชุม     

ไม่เป็นไปตามข้อบังคับฯ ให้แจ้งประธานเพ่ือทราบด้วย ในกรณีที่มีการลงคะแนนเป็นการลับให้     
แจกบัตรออกเรียงลงคะแนนพร้อมซองใส่ให้กับคณะกรรมาธิการ และเก็บบัตรเพ่ือน ามานับคะแนนต่อไป    

๖) การด าเนินการลงนามเอกสารและรวบรวมเอกสารเบิกค่าพาหนะมาประชุมของ
คณะกรรมาธิการ 

๗) อ่านทานร่างพระราชบัญญัติ โดยเริ่มจากบันทึกหลักการและเหตุผล ชื่อร่าง         
ค าปรารภ แล้วจึงเรียงล าดับมาตรา ประสานงานกับหน่วยงาน บุคคลตามที่ที่ประชุมมอบหมาย 

๘) ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าการด าเนินการประชุม อาจไม่แล้วเสร็จในเวลาราชการ  
ให้ประสานกับกลุ่มงานยานพาหนะ และกลุ่มงานสวัสดิการการเงิน ส านักการคลังและงบประมาณ  
เพื่ออ านวยความสะดวกด้านยานพาหนะและอาหารแก่เจ้าหน้าที่ 

๙) ให้บริการกฎหมายและเอกสารวิชาการอื่นที่เกี่ยวข้องกับการประชุมหรือตามที่ได้รับ
การร้องขอ 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย * หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ฝ่ายเลขานกุารใน 
                 คณะกรรมาธกิารวิสามญั หากไม่มีใช้ทั้งคณะกรรมาธิการสามญัและวสิามัญ 



๖ 
 

๑๐) ตรวจสอบห้องประชุมคณะกรรมาธิการ เพ่ือประกอบการพิจารณานัดประชุม      
ในครั้งต่อไป  

 
 

๑.๒.๒ ด้านวชิาการ 
๑)* เลขาธิการวุฒิสภาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย กล่าวเชิญกรรมาธิการผู้มีอาวุโสสูงสุดใน

ที่ประชุมท าหน้าที่เป็นประธานชั่วคราวเพ่ือเลือกต าแหน่งต่าง ๆ ตามข้อบังคับฯ 
๒) ผู้ช่วยเลขานุการสรุปความเป็นมาของร่างพระราชบัญญัติ ประเด็นการแก้ไขเพ่ิมเติม

ร่างพระราชบัญญัติในภาพรวมและการอภิปรายของสมาชิกในวาระที่หนึ่งขั้นรับหลักการ  
๓) สรุปเหตุผลและความจ าเป็นในการเสนอร่างพระราชบัญญัติ ในรายละเอียดจาก

ผู้แทนคณะรัฐมนตรีผู้เสนอร่างพระราชบัญญัติและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔) ให้ค าปรึกษาแก่คณะกรรมาธิการเกี่ยวกับระเบียบ วิธีการประชุม ตามที่บัญญัติไว้ 

ในรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุม ตลอดจนธรรมเนียมปฏิบัติในการประชุมคณะกรรมาธิการ 
๕) จดรายละเอียดประเด็นส าคัญที่มีการอภิปรายเพื่อจัดท าบันทึกการประชุม 
๖) แก้ไขปรับปรุงร่างพระราชบัญญัติตามมติที่ประชุมโดยน าเสนอผ่าน LCD 
๗) ให้บริการข้อมูลข่าวสารการประชุมแก่สาธารณะ เช่น ส่วนราชการ สื่อมวลชนหรือ

ประชาชนทั่วไป (ผ่านผู้อ านวยการส านัก) 
๘) จัดเตรียมเอกสารวิเคราะห์ สรุป เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ 

๑.๓ ด าเนินการหลังการประชุม 

๑.๓.๑ ด้านธรุการ 
๑) ตรวจสอบดูแลความเรียบร้อยหลังเลิกประชุม 

(๑) จัดเก็บแฟ้มควรเก็บเอกสารของกรรมาธิการแต่ละท่านให้เรียบร้อย 
(๒) คัดแยกเอกสารประกอบวาระการประชุม เพ่ือน าไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

โดยให้เขียนก ากับครั้งที่ วันที่ประชุม ไว้ที่มุมบนด้านขวาของเอกสารหน้าแรกให้ชัดเจน และควรมี
การจัดท าบัญชีเอกสารดังกล่าวด้วย 

(๓) เก็บเอกสารและอุปกรณ์ในการประชุมเพ่ือสามารถน าไปใช้ในการประชุม 
ครั้งต่อไปอย่างครบถ้วน  
 ๒) คืนเบี้ยประชุมตามรายชื่อที่ไม่ได้มีการลงนามในบัญชีลงชื่อให้ครบถ้วน  
 ๓)* จัดท าบันทึกข้อความเบิกจ่ายค่าพาหนะส าหรับกรรมาธิการ โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

   (๑) ส าเนาหนังสือนัดประชุม 
   (๒) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ 
 
   (๓) ใบหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายเหตุ  เครื่องหมาย * หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ฝ่ายเลขานกุารใน 

                 คณะกรรมาธกิารวิสามญั หากไม่มีใช้ทั้งคณะกรรมาธิการสามญัและวสิามัญ 



๗ 
 

   (๔) เอกสารการจ่ายเงิน เช่น 
   - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเบิกค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิงกรณีใช้ยานพาหนะ

ส่วนตัวในการเดินทางราชการหรือค่าพาหนะรับจ้าง (แท็กซี่)) แนบส าเนาบัตรประจ าตัวกรรมาธิการ 
    - ใบส าคัญรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน พร้อม Boarding Pass          หรือ

ตั๋วอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๔) จัดท าบันทึกข้อความรายงานผู้อ านวยการส านักให้ทราบถึงการด าเนินงานด้านการ
ประชุมครั้งแรก พร้อมแนบเอกสารรายงานมาตรฐานการปฏิบัติงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 
ทั้งนี้ ต้องด าเนินการจัดท าทุกครั้งภายหลังที่มีการประชุม  
 ๕) ลงชื่อในใบขอใช้บริการห้องประชุมและบริการเครื่องดื่ม 
 ๖) ตรวจสอบและปิดเครื่องใช้ไฟฟ้าในห้องประชุมหลังจากที่เสร็จสิ้นการประชุมแล้ว 

๑.๓.๒ ด้านวชิาการ 
      ๑) จดัท าหนงัสือราชการต่าง ๆ 

    (๑)* หนังสือยืนยันมติและนัดประชุม  
    (๒) หนังสือเชิญผู้แทนรัฐบาลตามที่รัฐมนตรีมอบหมาย  
    (๓) หนังสือเชิญผู้ชี้แจงให้มาร่วมประชุม หรือขอเอกสารเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบ    

การพิจารณา ซึ่งประธานคณะกรรมาธิการเป็นผู้ลงนาม โดยท าหนังสือถึงหัวหน้าส่วนราชการ        
๑ ฉบับ เพ่ือทราบและถึงรัฐมนตรีว่าการเพ่ือทราบและมอบหมาย  

      ๒) จัดท าสรุปผลการประชุมหรือผลการพิจารณา  
      ๓) จัดท าบันทึกการประชุม  

 
ส่วนที่ ๒ 

การประชุมครั้งต่อ ๆ ไป 

๒.๑ ด าเนินการก่อนการประชุม 

๒.๑.๑ ด้านธรุการ 
๑)* จัดพิมพ์รายชื่อ ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ของผู้แทนรัฐบาล (เรียงตามหน่วยงาน)  

ที่ปรึกษา (ถ้ามี) ผู้ชี้แจง (ถ้ามี)  
 

๒) โทรศัพท์ประสานกรรมาธิการให้มาร่วมประชุมตามก าหนดวัน เวลา และสถานที่  
เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับองค์ประชุม  

๓) โทรศัพท์ประสานผู้แทนรัฐบาล ที่ปรึกษา ผู้ชี้แจงให้มาร่วมประชุมตามก าหนดวัน 
เวลา และสถานที่นัดประชุม เฉพาะที่ประชุมมีมติให้เชิญ  

หมายเหตุ  เครื่องหมาย * หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ฝ่ายเลขานกุารใน 
                 คณะกรรมาธกิารวิสามญั หากไม่มีใช้ทั้งคณะกรรมาธิการสามญัและวสิามัญ 



๘ 
 

๔) จัดแฟ้มบันทึกการประชุมของที่ปรึกษา เพ่ือความสะดวกในการจัดเอกสาร 
เสนอในที่ประชุม 

๕) ขอบันทึกการประชุม ส าเนาใส่ในแฟ้มโดยจัดท าดรรชนีก ากับเพ่ือสะดวกในการ
ค้นหาข้อมูลของกรรมาธิการหรือที่ปรึกษา 

๖)* ปรับปรุงสมุดลงชื่อกรรมาธิการ และบัญชีลงชื่อ โดยเรียงล าดับให้สอดคล้องกับ 
มติที่ประชุมครั้งแรกในการเลือกตั้งต าแหน่งต่าง ๆ ตามข้อบังคับฯ เว้นแต่ต าแหน่งเลขานุการ/ 
รองเลขานุการ ให้พิมพ์รายชื่อไว้ตอนท้ายตามล าดับ  

๗)* ปรับปรุงผังที่นั่งกรรมาธิการตามต าแหน่งต่าง ๆ  
๘) จัดท าระเบียบวาระการประชุม โดยประสานงานกับผู้ช่วยเลขานุการในการก าหนด

รายละเอียดเรื่องที่ได้บรรจุระเบียบวาระ  
๙) จัดเตรียมอปุกรณ์ส าหรบัใชใ้นห้องประชุม 

(๑) ซองขาวส าหรบัใส่เบี้ยประชุม โดยระบุชื่อกรรมาธกิาร 
(๒) อุปกรณ์เครื่องเขียน ดินสอ ปากกา กระดาษบันทกึข้อความ ที่เย็บกระดาษ 
(๓) อุปกรณ์ที่จ าเปน็อื่น ๆ 

๑๐) จดัเตรียมห้องประชุม 
(๑)* ติดป้ายชื่อตั้งโต๊ะตามผังที่นั่งตามต าแหน่งกรรมาธิการดังกล่าว ตามข้อบังคับฯ 
(๒) วางแฟ้มบนัทึกและแฟ้มเอกสารประกอบการพิจารณาตามป้ายชื่อกรรมาธกิาร

ชิดดา้นซ้ายของที่นัง่ และวางกระดาษบันทกึข้อความและดนิสอดา้นขวา 
(๓) ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับการประชุม เช่น ไมโครโฟน ระบบเสียง ระบบ

ปรับอากาศ ระบบบันทึกการประชุม ระบบการน าเสนอเอกสารในที่ประชุม LCD ระบบการประชุม
ทางไกลผ่านดาวเทียม จัดวางอุปกรณ์ที่จะใช้ในการประชุมให้สะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ 

(๔) ประสานงานกับพนักงานบริการเครื่องดื่ม  
๑๑) เบิกเบี้ยประชุมจากกลุ่มงานการเงิน ส านักการคลังและงบประมาณ ตามจ านวน

ของกรรมาธิการคณะนั้น ๆ  และด าเนินการเบิกเงินทดรองจ่ายเพื่อเป็นค่าอาหารว่างและ        อาหาร
กลางวันส าหรับกรรมาธิการและผู้เข้าร่วมประชุมโดยก าหนดตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม   

๑๒)* เตรียมเอกสารเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางของคณะกรรมาธิการ 
๑๓) เจ้าหน้าที่ร่วมปฏิบัติงาน ณ ห้องประชุม โดยแต่งกายสุภาพ  
๑๔) แจ้งองค์ประชมุต่อประธาน  
๑๕) ประสานงานกับกลุ่มบริการเอกสารอ้างอิงฯ เพ่ือขอส าเนาค าแปรญัตติ และเอกสาร

แจงค าแปรญัตติ 
๑๖) ประชุมซักซ้อมและทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงานประเมินสถานการณ์และ 

วางแผนการประชุม โดยตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงาน  
๑๗) เจ้าหน้าที่พร้อมปฏิบัติงาน ณ ห้องประชุม โดยแต่งกายสุภาพ 

๒.๑.๒ ด้านวชิาการ 

หมายเหตุ  เครื่องหมาย * หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ฝ่ายเลขานกุารใน 
                 คณะกรรมาธกิารวิสามญั หากไม่มีใช้ทั้งคณะกรรมาธิการสามญัและวสิามัญ 



๙ 
 

๑) จัดท าบันทึกข้อความถึงเลขาธิการวุฒิสภาผ่านรองเลขาธิการวุฒิสภา และ
ผู้อ านวยการส านัก เพ่ือแจ้งจ านวนผู้แปรญัตติ จัดท าหนังสือเชิญผู้แปรญัตติ ลงนามโดยเลขาธิการ
วุฒิสภาหรือผู้ได้รับมอบหมาย  

๒) จัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา (ถ้ามี) และประสานขอข้อมูลจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติตามมติของที่ประชุม  

๓) เตรียมกฎหมายเอกสารประกอบการพิจารณาและเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการประชุม 

๒.๒ ด าเนินการระหวา่งการประชุม 

๒.๒.๑ ด้านธรุการ 
๑. จัดท ารายชื่อพร้อมต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้มาชี้แจง และน าเสนอต่อประธาน 

ที่ประชุม  
๒) บริการถ่ายเอกสารพิมพ์ข้อความตามมติและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๓) เมื่อเริ่มการประชุมให้จ่ายเบี้ยประชุม ทั้งนี้จะต้องตรวจสอบการเข้าร่วมประชุม 

ของกรรมาธิการจากเอกสาร ตรวจสอบการเบิกเบี้ยประชุมให้เป็นไปตามกฎหมาย  
๔) ตรวจสอบองค์ประชุม  
๕) ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าการด าเนินการประชุม อาจไม่แล้วเสร็จในเวลาราชการ  

ให้ประสานกับกลุ่มงานยานพาหนะ และกลุ่มงานสวัสดิการการเงิน ส านักการคลังและงบประมาณ 
เพื่ออ านวยความสะดวกด้านยานพาหนะและอาหารแก่เจ้าหน้าที่ 

๖) ให้การรับรองและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ชี้แจง  
 

๗) ประสานงานและเตรียมความพร้อมของผู้ชี้แจง 
๘) ประสานงานกับหน่วยงาน บุคคล ตามที่ที่ประชุมมอบหมาย  
๙) นับคะแนนเสียง ทั้งนี้ต้องตรวจสอบองค์ประชุม หากไม่ครบองค์ประชุมให้แจ้งประธาน

เพ่ือทราบด้วยในกรณีที่มีการลงมติรายมาตรา  
๑๐) ให้บริการกฎหมายและเอกสารวิชาการอื่นที่เกี่ยวข้องกับการประชุมหรือตามที่ได้รับ

การร้องขอ 
๑๑) อ่านทานร่างพระราชบัญญัติ โดยเริ่มจากบันทึกหลักการและเหตุผล ชื่อร่าง       

ค าปรารภ แล้วจึงเรียงล าดับมาตรา ประสานงานกับหน่วยงานบุคคลตามที่ที่ประชุมมอบหมาย 

๒.๒.๒ ด้านวชิาการ 
๑) ให้ค าปรึกษาแก่คณะกรรมาธิการเกี่ยวกับระเบียบ วิธีการประชุม ตามที่บัญญัติไว้  

ในรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุม ตลอดจนธรรมเนียมปฏิบัติในการประชุมคณะกรรมาธิการ 
๒) อ่านทานร่างพระราชบัญญัติโดยเริ่มจากบันทึกหลักการและเหตุผล ชื่อร่าง ค าปรารภ

แล้วจึงเรียงตามล าดับมาตรา  
๓) จดรายละเอียดประเด็นส าคัญที่มีการอภิปรายเพื่อจัดท าบันทึก  

หมายเหตุ  เครื่องหมาย * หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ฝ่ายเลขานกุารใน 
                 คณะกรรมาธกิารวิสามญั หากไม่มีใช้ทั้งคณะกรรมาธิการสามญัและวสิามัญ 



๑๐ 
 

๔) แก้ไขปรับปรุงร่างตามมติที่ประชุมโดยน าเสนอผ่าน LCD 
๕) ให้บริการข้อมูลข่าวสารการประชุมแก่ส่วนราชการ สื่อมวลชนหรือประชาชนทั่วไป  
๖) จัดท าข้อมูลสนับสนุน รวมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่ได้รับมอบหมาย

ส าหรับใช้ในการประชุม  

๒.๓ ด าเนินการหลังการประชุม 

๒.๓.๑ ด้านธรุการ 
๑) ตรวจสอบดูแลความเรียบรอ้ยหลังเลิกประชุม  

(๑) จัดเก็บแฟ้มควรเก็บเอกสารของกรรมาธิการแต่ละท่านให้เรียบร้อย 
(๒) คัดแยกเอกสารประกอบวาระการประชุมเพื่อน าไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

โดยให้เขียนก ากับครั้งที่ วันที่ประชุม ไว้ที่มุมบนด้านขวาของเอกสารหน้าแรกให้ชัดเจน และควรมี
การจัดท าบัญชีเอกสารดังกล่าวด้วย 

(๓) เก็บเอกสารและอุปกรณ์ในการประชุมเพ่ือสามารถน าไปใช้ในการประชุม 
ครั้งต่อไปอย่างครบถ้วน 

๒) ประสานงานเพ่ือขอใช้ห้องประชุมตามก าหนด วัน เวลา สถานที่ที่คณะกรรมาธิการมีมติ 
กับกลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักกรรมาธิการ ๒  

๓) คืนเบี้ยประชุมตามรายชื่อที่ไม่ได้มีการลงนามในบัญชีลงชื่อให้ครบถ้วน  

๒.๓.๒ ด้านวชิาการ 
๑) จัดท าหนังสือราชการต่าง ๆ 

(๑) หนังสือนัดหรืองดประชุม  
(๒) หนังสือเชิญผู้ชี้แจงให้มาร่วมประชุม หรือขอเอกสาร เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ

พิจารณา ซึ่งประธานคณะกรรมาธิการเป็นผู้ลงนาม โดยท าหนังสือถึงหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ
และถึงรัฐมนตรีว่าการเพ่ือทราบและมอบหมาย  

๒) จัดท าสรุปผลการประชุมหรือผลการพิจารณา  
๓) จัดท าบันทึกการประชุม  
๔) จัดท าร่างรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติว่ามาตราใดมีการแกไ้ขมกีารสงวน

ความเห็น สงวนค าแปรญัตติ 
๕) จัดท าร่างพระราชบัญญัติโดยปรากฏมาตราแก้ไขเพ่ิมเติม  

 
ส่วนที่ ๓ 

การด าเนินการตรวจทานร่างรายงานของคณะกรรมาธิการ 

 ๑) ตรวจทานร่างตามมติทีป่ระชุมโดยฝ่ายเลขานุการผู้รบัผิดชอบ 
 ๒) คณะท างานตรวจทานร่างพระราชบัญญตัิของส านกั 



๑๑ 
 

 ๓) คณะท างานตรวจทานรา่งพระราชบัญญัตริว่มกนัระหวา่งส านกักรรมาธิการ ๑, ๒ และ ๓ 
 ๔) คณะกรรมการตรวจพิจารณาร่างพระราชบญัญตัิ ที่อยู่ในวงงานของสภา  

       - เอกสารทีต่้องจดัเตรียมเข้าที่ประชุม 
 ๑) ร่างรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ  
 ๒) ร่างพระราชบัญญัติโดยปรากฏการแก้ไขเพ่ิมเติม  
 ๓) จัดท าบทสรุปของคณะกรรมาธิการวิสามัญ  
 ๔) จัดท าประเด็นการแก้ไขเพ่ิมเติมร่างพระราชบัญญัติ  
 ๕) จัดท าประเด็นการสงวนค าแปรญัตติในร่างพระราชบัญญัติ  
 

ส่วนที่ ๔ 
การประชุมครั้งสดุท้าย 

๔.๑ ด าเนินการก่อนการประชุม 

๔.๑.๑ ด้านธรุการ 
๑) โทรศัพท์ประสานกรรมาธิการให้มาร่วมประชุมตามก าหนดวัน เวลา และสถานที่  

ที่นัดประชุมเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับองค์ประชุม  
๒) โทรศัพท์ประสานผู้แทนรัฐบาล ที่ปรึกษา ผู้ชี้แจงให้มาร่วมประชุมตามก าหนดวัน 

เวลา และสถานที่นัดประชุม เฉพาะที่ประชุมมีมติให้เชิญ  
๓) จัดแฟ้มบันทึกการประชุมของที่ปรึกษาเพ่ือความสะดวกในการจัดเอกสารเสนอ 

ที่ประชุม 
๔) ขอบันทึกการประชุม ส าเนาใส่แฟ้มโดยจัดท าดรรชนีก ากับ เพื่อสะดวกในการค้นหา

ข้อมูลของกรรมาธิการหรือที่ปรึกษา 
๕) จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมาธิการ โดยประสานงานกับผู้ช่วยเลขานุการ

ในการก าหนดรายละเอียดเรื่องที่ได้บรรจุระเบียบวาระ 
๖) จัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับใช้ในห้องประชุม 

(๑) ซองขาวส าหรบัใส่เบี้ยประชุม โดยระบุชื่อกรรมาธกิาร 
(๒) อุปกรณ์เครื่องเขียน ดินสอ ปากกา กระดาษ บนัทึกข้อความ ที่เย็บกระดาษ 
(๓) อุปกรณ์ที่จ าเปน็อื่น ๆ 

๗) จัดเตรียมห้อง 
(๑) ติดป้ายชื่อตั้งโต๊ะตามผังที่นั่งตามต าแหน่งกรรมาธิการดังกล่าวตามข้อบังคับฯ 
(๒) วางแฟ้มบันทึกและแฟ้มเอกสารประกอบการพิจารณาตามป้ายชื่อกรรมาธิการ

ชิดด้านซ้ายของที่นั่ง และวางกระดาษบันทึกข้อความและดินสอด้านขวา 



๑๒ 
 

(๓) ตรวจสอบอุปกรณ์ เช่น ไมโครโฟน ระบบเสียง ระบบปรับอากาศ ระบบบันทึก
การประชุม ระบบการน าเสนอเอกสารในที่ประชุม LCD ระบบการประชุมทางไกลผ่านดาวเทียม   
จัดวางอุปกรณ์ที่จะใช้ในการประชุมให้สะดวกในการปฏิบัติหน้าที่ 

(๔) ประสานงานกับพนักงานบริการเครื่องดื่ม (กรณีที่มีกรรมาธิการและผู้มาเข้าร่วม
ประชุมมาแล้ว ตามความเหมาะสม) 

๘) เบิกเบี้ยประชุมจากกลุ่มงานการเงิน ส านักการคลังและงบประมาณ ตามจ านวนของ
กรรมาธิการคณะนั้น ๆ และด าเนินการเบิกเงินทดรองจ่ายจากส านักการคลังเพ่ือเป็นค่าอาหารว่างและ
อาหารกลางวันส าหรับกรรมาธิการและผู้เข้าร่วมประชุมโดยก าหนดตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม   

๑๑) เจ้าหน้าที่ร่วมปฏิบัติงาน ณ ห้องประชุม โดยแต่งกายสุภาพ  
๑๒) แจ้งองค์ประชมุต่อประธาน 
๑๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
๑๔) ประชุมซักซ้อมและทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประเมินสถานการณ์และ     

วางแผนการประชุม โดยตรวจสอบรายงานผลการปฏิบัติงาน  
๑๕) เจ้าหน้าที่พร้อมปฏิบัติงาน ณ ห้องประชุม โดยแต่งกายสุภาพ  

๔.๑.๒ ด้านวชิาการ 
๑) จัดท าเอกสารข้อมูลส าหรับใช้ในการประชุมและประสานขอข้อมูลจากหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ ตามมติของที่ประชุม  
๒) เตรียมกฎหมายเอกสารประกอบการพิจารณาและเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการประชุม 

๔.๒ ด าเนินการระหวา่งการประชุม 

๔.๒.๑ ด้านธรุการ 
๑)* จัดท ารายชื่อพร้อมต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้มาชี้แจง และน าเสนอต่อประธาน 

ที่ประชุม  
๒) บริการถ่ายเอกสาร พิมพ์ข้อความตามมติและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง  
๓) เมื่อเริ่มการประชุมให้จ่ายเบี้ยประชุม ทั้งนี้จะต้องตรวจสอบการเข้าร่วมประชุม 

ของกรรมาธิการจากเอกสาร  
๔) ตรวจสอบองค์ประชุม  
๕) ถ้าพิจารณาแล้วเห็นว่าการด าเนินการประชุม อาจไม่แล้วเสร็จในเวลาราชการ  

ให้ประสานกับกลุ่มงานยานพาหนะ และกลุ่มงานสวัสดิการการเงิน ส านักการคลังและงบประมาณ  
เพื่ออ านวยความสะดวกด้านยานพาหนะและอาหารแก่เจ้าหน้าที่ 

๖) ให้การรับรองและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ชี้แจง  
๗) ประสานงานและเตรียมความพร้อมของผู้ชี้แจง 
๘) ประสานงานกับหน่วยงาน บุคคลตามที่ที่ประชุมมอบหมาย  

หมายเหตุ  เครื่องหมาย * หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบตัิหน้าที่ฝ่ายเลขานกุารใน 
                 คณะกรรมาธกิารวิสามญั หากไม่มีใช้ทั้งคณะกรรมาธิการสามญัและวสิามัญ 



๑๓ 
 

๔.๒.๒ ด้านวชิาการ 
๑) ให้ค าปรึกษาแก่คณะกรรมาธิการเกี่ยวกับระเบียบวิธีการประชุม ตามที่บัญญัติไว้  

ในรัฐธรรมนูญ ข้อบังคับการประชุม ตลอดจนธรรมเนียมปฏิบัติในการประชุมคณะกรรมาธิการ 
๒) น าเสนอร่างรายงานร่างพระราชบัญญัติ ซึ่งคณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแล้ว   

เพ่ือด าเนินการทบทวนความถูกต้องสมบูรณ์ของรายงานดังกล่าวและประเด็นการแก้ไขเพ่ิมเติม         
ร่างพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการ (ถ้ามี) 

๓) จดรายละเอียดประเด็นส าคัญที่มีการอภิปรายเพื่อจัดท าบันทึก 
๔) แก้ไขปรับปรุงร่างตามมติที่ประชุมโดยน าเสนอผ่าน LCD 
๕) ให้บริการกฎหมายและเอกสารวิชาการอื่นที่เกี่ยวข้องกับการประชุมหรือตามที่ได้รับ

การร้องขอ  
๖) ให้บริการข้อมูลข่าวสารการประชุมแก่สาธารณะ ส่วนราชการ สือ่มวลชน หรือประชาชนทั่วไป  
๘) จัดหาข้อมูลสนับสนุน รวมทั้งเอกสารประกอบการพิจารณาตามที่ได้รับมอบหมาย

ส าหรับใชช้ี้แจงในห้องประชุมสภา  

๔.๓ ด าเนินการหลังการประชุม 

๔.๓.๑ ด้านธรุการ 
 ๑) ตรวจสอบดูแลความเรียบร้อยหลังเลิกประชุม  

(๑) การจัดเก็บแฟ้มควรเก็บเอกสารของกรรมาธิการแต่ละท่านให้เรียบร้อย 
(๒) คัดแยกเอกสารประกอบวาระการประชุม เพ่ือน าไปด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

โดยให้เขียนก ากับครั้งที่ วันที่ประชุม ไว้ที่มุมบนด้านขวาของเอกสารหน้าแรกให้ชัดเจน (เพื่อสะดวก
ในการอ้างอิงหรือการเรียกเอกสารของกรรมาธิการ) และควรมีการจัดท าบัญชีเอกสารดังกล่าวด้วย  

(๓) เก็บเอกสารและอุปกรณ์ในการประชุมเพ่ือสามารถน าไปใช้ในการประชุม      
ครั้งต่อไปอย่างครบถ้วน 
 ๒) คืนเบี้ยประชุมตามรายชื่อที่ไม่ได้มีการลงนามในบัญชีลงชื่อ ให้ครบถ้วน  (กรณีที่
กรรมาธิการลงชื่อแล้ว แต่ยังไม่ได้รับเบี้ยประชุมให้ลงบัญชีในสมุดเบี้ยค้างให้ชัดเจนและด าเนินการ
จ่ายเบี้ยประชุมทันทีที่มีโอกาส โดยให้ลงชื่อรับในสมุดเบี้ยค้างอีกครั้งหนึ่ง) 
 ๓) จัดท าบันทึกข้อความขอใช้ เครื่องฉายประกอบการน าเสนอรายงานของ
คณะกรรมาธิการ (ถ้ามี) รวมทั้งจัดเจ้าหน้าที่ด าเนินการควบคุมเครื่องคอมพิวเตอร์ในการน าเสนอ
ดังกล่าว 
 ๔) รวบรวมเอกสารต้นฉบับที่อยู่ในกระบวนการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติทั้งหมด 
โดยจัดเป็นแฟ้มส่งให้กลุ่มงานบริการเอกสารอ้างอิงฯ โดยเร็ว พร้อมทั้งแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์* 

* ให้ Scan เอกสาร โดยใช้ file word (text) เพ่ือสะดวกต่อการน าไปใช้ส าหรบัคนพิการ* 

๔.๓.๒ ด้านวชิาการ 
 ๑) จัดท าสรุปผลการประชุมหรือผลการพิจารณา  



๑๔ 
 

 ๒) จัดท าบันทึกการประชุม  
 ๓) ในกรณีที่ประธานคณะกรรมาธิการมีความประสงค์จะเชิญบุคคลภายนอกมาร่วม
ชี้แจงต่อที่ประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติให้จัดท าหนังสือเชิญบุคคลดังกล่าวมาร่วมประชุมด้วย    
โดยประธานคณะกรรมาธิการลงนามในหนังสือ (ถ้ามี)  
 ๔) จัดท าบันทึกข้อความกราบเรียนประธานสภา เพ่ือขออนุญาตให้บุคคลตามข้อ ๓   
เข้าร่วมชี้แจงต่อสภา โดยประธานคณะกรรมาธิการเป็นผู้ลงนามและส่งให้ส านักการประชุม
ด าเนินการต่อไป (ถ้ามี) 
 ๕) จัดท าค ากล่าวประธานคณะกรรมาธิการเสนอร่างพระราชบัญญัติต่อที่ประชุมสภา
นิติบัญญัติแห่งชาติ 
 ๖) จัดเตรียมข้อมูลชี้แจงเหตุผลประกอบการพิจารณาแก้ไขการสงวนความเห็น 
ของคณะกรรมาธิการและการสงวนค าแปรญัตติของสมาชิก เพ่ือเป็นข้อมูลให้กับคณะกรรมาธิการ 
 

ส่วนที่ ๕ 
การด าเนินการเสนอร่างพระราชบัญญัติต่อทีป่ระชุม 

 ๑) จัดท าบันทึกข้อความกราบเรียนประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ เพ่ือบรรจรุะเบยีบวาระ
การประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ (ประธานคณะกรรมาธิการลงนาม)  
 ๒) จัดท าบันทึกข้อความส่งรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ เสนอผู้อ านวยการ
ส านักการประชุม 
 ๓) เมื่อรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการบรรจุเข้า   
ระเบียบวาระการประชุมสภาแล้ว ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจดประเด็นการแก้ไขหรือข้อเสนอแนะต่าง ๆ 
ที่ได้จากการอภิปรายร่างพระราชบัญญัติในที่ประชุมสภา เพ่ือน ามาจัดท าเอกสารเจตนารมณ์       
ร่างพระราชบัญญัติต่อไป  
 

ส่วนที่ ๖ 
การด าเนินการจัดพิมพร์ายงานของคณะกรรมาธิการ 

 จัดท าบันทึกข้อความถึงส านักการพิมพ์ เพ่ือขอให้จัดพิมพ์รายงานการพิจารณา    
ร่างพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการ ถ้าพบข้อผิดพลาดของรายงานให้แจ้งประธานหรือ
เลขานุการเพ่ือทราบและจัดท าใบแก้ค าผิดรายงานการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 
 

ส่วนที่ ๗ 
พิจารณาวาระ ๒ และ ๓  



๑๕ 
 

งานวิชาการ 
 ๑) สนับสนุนข้อมูลให้คณะกรรมาธิการใช้ชี้แจง 
 ๒) ปฏิบัติตามมติที่ประชุมสภาให้คณะกรรมาธิการด าเนินการ (ถ้ามี)  
 

ส่วนที่ ๘ 
จัดท าเจตนารมณ์ชั้นคณะกรรมาธิการ 

 
ส่วนที่ ๙ 

ติดตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
   
 
 
 
 



รับหลักการวาระที่ ๑

ประชุม
พิจารณาร่าง 
พ.ร.บ. ราย

มาตรา

งานด้านวชิาการงานด้านธรุการ

การประชุมครั้งแรกของคณะกรรมาธิการ

การด าเนินการก่อนการประชุมคร้ังแรก

จัดท าร่างรายงานการพิจารณาร่าง พ.ร.บ.

ตรวจทานร่างพระราชบัญญัติ

ตรวจทานร่างตามมติที่ประชมุ
โดยฝ่ายเลขานุการผู้รับผิดชอบ

ตรวจทานโดยคณะท างาน
ส านักกรรมาธิการ 3 ส านัก

ตรวจทานโดยคณะกรรมการตรวจ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติ

ที่อยู่ในวงงานของสภานติิบัญญัติ จัดท ารายงานเสนอสภา

จัดพิมพ์รายงานการพิจารณาร่าง พ.ร.บ.

จัดท าเจตนารมณ์
ชั้นกรรมาธิการ

งานด้านการรับค าแปรญัตติ

งานเลขานุการ
(ฝ่ายเลขาฯ ในการพิจารณา ร่าง พ.ร.บ.)

ด้านวิชาการด้านธุรการ

การประชุมครั้งต่อไปของคณะกรรมาธิการ

งานเลขานุการ

ด้านวิชาการด้านธุรการ

ตรวจทานโดยคณะท างานของส านกั
กรรมาธิการแต่ละส านัก

จัดส่งส านักการประชุมเพื่อบรรจุระเบียบวาระการประชุม

พิจารณาวาระ ๒,๓
- สนับสนุนข้อมูลให้กบักรรมาธิการในการช้ีแจง
- ปฏิบัติตามมติของสภาที่มอบหมายให้คณะกรรมาธิการด าเนินการ (ถ้ามี)

กระบวนการตราพระราชบญัญัติ ชั้นกรรมาธิการ

การประชุมครั้งสุดท้าย


