
 
 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
เรื่อง “การปฏิบตัิหนาทีฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธกิาร” 

 

  
คณะทํางานพิจารณาหลักสูตรการเรียนการสอนในระบบพี่สอนนอง 

สํานักกรรมาธิการ ๑ 
 

 
 



สารบัญ 
เร่ือง                       หนา 

 
การปฏิบตัิหนาท่ีฝายเลขานกุารคณะกรรมาธิการสามัญ 
(๑) การปฏิบัตหินาที่ฝายเลขานุการในการประชุมคณะกรรมาธิการ/คณะอนกุรรมาธิการ   
      โดยนายสาธิต  ประเสริฐศักดิ์ ผูอํานวยการกลุมงานคณะกรรมาธกิารการสวัสดกิารสังคม   ๑ 
(๒) การเดินทางไปศึกษาดูงานภายในประเทศ/ตางประเทศ       
       โดยนายสณัหชัย  สินธุวงษ นิติกร ๖ กลุมงานคณะกรรมาธิการการพัฒนาเศรษฐกิจ  ๑๓ 
(๓) การจดัสัมมนา โดยนายวิทยา  จิตบุญ นิติกร ๗ ว. กลุมงานคณะกรรมาธิการการเงิน  
       การคลัง การธนาคาร และสถาบันการเงิน       ๒๗ 

การปฏิบตัิหนาท่ีฝายเลขานกุารคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
(๔) ความรูเบือ้งตนเกีย่วกับรัฐธรรมนูญ และขอบังคับการประชุมและการเตรียมความพรอม 
       กอนปฏิบัติหนาที่เปนผูชวยเลขานกุารในคณะกรรมาธิการวิสามัญ  
       โดยวาที่รอยตํารวจตรี อาพัทธ  สุขะนันท ผูอํานวยการกลุมงานบริการเอกสารอางอิง  ๓๒ 
(๕) การปฏิบตัิหนาที่ผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการระหวางการพิจารณา 
       ของคณะกรรมาธิการ โดยนายสุชาติ  โรจนทองคํา นิติกร ๗ ว. กลุมงานคณะกรรมาธิการ 
        ติดตามการบริหารงบประมาณ         ๔๕ 
(๖) การติดตามผลการพิจารณาของรางพระราชบัญญตัิหลังการพิจารณา 
      ของคณะกรรมาธิการวิสามัญเสร็จสิ้นและเทคนิคในการปฏิบัติงาน 
      โดยนายสถิตยพร  ศรีกนั นิติกร ๕ กลุมงานบริการเอกสารอางอิง     ๔๗ 
ประมวลภาพกิจกรรม 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



“การปฏิบตัิหนาท่ีฝายเลขานุการในการประชุมคณะกรรมาธิการ/คณะอนุกรรมาธิการ” 
บรรยายโดย นายสาธิต  ประเสริฐศักดิ์ 

ผูอํานวยการกลุมงานคณะกรรมาธิการการสวัสดิการสังคม 
 

********************************* 
 

 
 
ขอบเขตการบรรยาย 
  ๑. ภาพรวมรัฐธรรมนูญและขอบังคับที่เกี่ยวของกับกรรมาธิการ 
  ๒. ภาพรวมคณะกรรมาธิการ 
  ๓. ขั้นตอนการเตรียมการ 
    - กอนการประชุม 
   - ระหวางการประชุม 
   - ภายหลังการประชุม 
  ๔.  การปฏิบัติหนาที่เลขานุการในคณะอนุกรรมาธิการ 
  ๕.  ปญหา -  อุปสรรค 
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๒  

๑ . ภาพรวมรัฐธรรมนูญและขอบังคับท่ีเก่ียวของกับกรรมาธิการ 
  รัฐธรรมนูญและขอบังคับท่ีเก่ียวของกับกรรมาธิการ 
  - รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ 
  - ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๔๔  
  - ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  รัฐธรรมนูญ ป ๕๐ มีมาตราที่เก่ียวของกับกรรมาธิการจํานวน  ๑๑    มาตรา ดังนี้  
  มาตรา ๑๓๔  กรณี สภาผูแทนราษฎร/วุฒิสภา มีอํานาจการตราขอบังคับเกี่ยวกับกิจการอันเปน
อํานาจหนาที่ของคณะกรรมาธิการ 
  มาตรา ๑๓๕  กรณีคณะกรรมาธิการมีอํานาจออกคําสั่งเรียกเอกสารและบุคคลมาชี้แจง 
         ( มาตรานี้มีความสําคัญอยางยิ่ง โดยอยูในระหวางการกําหนดระเบียบ ขอบังคับ เพื่อกําหนด
บทลงโทษบุคคลผูที่ไมมาชี้แจง ) 
  มาตรา ๑๓๗  การนําขอบังคับการประชุมมาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตในเรื่องการตั้ง                
กรรมาธิการที่เปนไปตามสัดสวนพรรคการเมือง 
  มาตรา ๑๔๒  การเสนอรางพระราชบัญญัติ 
  มาตรา ๑๔๓  รางพระราชบัญญัติเกี่ยวดวยการเงิน / กรณีสงสัยวาเปนรางพ.ร.บ.เกี่ยวดวย   
การเงินหรือไม ใหเปนอาํนาจของประธานสภาฯและประธานคณะกรรมาธิการวินิจฉัย 
  มาตรา ๑๔๔ กรณีรางพ.ร.บ.ที่ส.ส.เสนอในขั้นรับหลักการไมเปนรางการเงิน แตสภาไดแกไข
เปนรางการเงิน ใหที่ประชุมรวมกันของประธานสภาฯและประธานคณะกรรมาธิการสามัญทุกคณะเปน
ผูวินิจฉัย 
  มาตรา ๑๔๕  กรณีการตั้งคณะกรรมาธิการรวมกันของรัฐสภา 
  มาตรา ๑๔๗  กรณีการตั้งคณะกรรมาธิการรวมกันเพื่อพิจารณารางพระราชบัญญัติที่วุฒิสภา 
ไมเห็นดวยกับการแกไขเพิ่มเติมของสภาผูแทนราษฎร 
  มาตรา ๑๕๒ กรณีการตั้งผูแทนองคกรเอกชนและบุคคลรวมเปนคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
  มาตรา ๑๖๓  กรณีประชาชนมีสิทธิเขาชื่อเสนอรางพระราชบัญญัติ 
  มาตรา ๑๖๘  กรณีการพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
 
๒. ภาพรวมคณะกรรมาธิการ 
  คณะกรรมาธิการสามัญ  

กรรมาธิการที่ตั้งจากผูที่ เปนสมาชิกของแตละสภาจะตองมีจํานวนตามหรือใกลเคียงกับ
อัตราสวนของจํานวนสมาชิกของแตละสภา และกรรมาธิการที่ตั้งจากผูที่เปนสมาชิกสภาผูแทนราษฎร
ตองมีจํานวนตามหรือใกลเคียงกับอัตราสวนของจํานวนสมาชิกสภาผูแทนราษฎรของ   แตละพรรค
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๓  

การเมืองหรือกลุมพรรคการเมืองที่มีอยูในสภาผูแทนราษฎร(ขอบังคับการประชุมฯป ๔๔ หมวด ๓  
ขอ ๖๑) 
  องคประชุม  
  ๑. จํานวนองคประชุม 
   ขอบังคับฯ  ๔๔  ขอ  ๘๓  กําหนดองคประชุม  ไมนอยกวาหนึ่งในสามของจํานวน
กรรมาธิการทั้งหมดเทาที่มีอยู 
   ขอบังคับฯ สนช. ป๔๙ ขอ ๘๒ กําหนดองคประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวน
กรรมาธิการทั้งหมด   (ไมมีคําวา เทาที่มีอยู) 
   ( ตามขอบังคับการประชุม ป ๒๕๕๑ ตองศึกษาดูวาจะมีการใชตามขอบังคับฯ  ๔๔ หรือ
ตามขอบังคับฯ สนช. ป ๔๙ ) 
  ๒. องคประชุมที่เปนการลงมติ 

 ๒.๑  องคประชุมการลงมติเร่ืองใดเรื่องหนึ่ง 
          ขอบังคับฯ ๔๔ ขอ ๘๓ กําหนดองคประชุมในการลงมติ ไววาตองมีกรรมาธิการมารวม
ประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของกรรมาธิการทั้งหมดเทาที่มีอยู 
   ( ในการลงมติ ตองมีการตรวจสอบดวยความละเอียดรอบคอบกอนมีการลงมติ ) 
   ๒.๒  การลงมติวินิจฉัยขอปรึกษา 
          รัฐธรรมนูญ ๕๐ มาตรา ๑๒๖ (เดิมรัฐธรรมนูญ ๔๐ มาตรา๑๕๖)  ประกอบขอบังคับฯ ๔๔ 
ขอ ๗๑ กําหนดใหถือเสียงขางมากเปนประมาณ 
  ความรูเก่ียวกับหนังสือราชการ 
  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ ไดแก เอกสาร ๕ ประเภท 
๑. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  
๒. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นๆ  ซ่ึงมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หนวยงานอื่นใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
หนังสือราชการแบงออกเปน ๖ ประเภท 
๑. หนังสือภายนอก (หนังสือเขา – ออก) 
๒.  หนังสือภายใน 

      ๓. หนังสือประทับตรา 
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๔  

      ๔. หนังสือส่ังการ 
      ๕. หนังสือประชาสัมพันธ 
      ๖.  หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือสําคัญท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการในคณะกรรมาธิการ 
๑. หนังสือภายนอก  หรือ หนังสือเขา-ออก  ประกอบดวย 
 หนังสือนัดประชุม เชิญประชุม หนังสือเรียกเอกสาร เรียกบุคคล หนังสือแจงรัฐมนตรีหรือ

หัวหนาสวนราชการ ตามรัฐธรรมนูญ ๕๐  มาตรา ๑๓๕  หนังสือแจงมติคณะกรรมาธิการ หนังสือเชิญ 
ผูรองเรียน  หนังสือรองเรียน   หนังสือเชิญกรรมาธิการรวมสัมมนา เปนตน 

๒.  หนังสือภายใน ประกอบดวย  
   หนังสือขออนุมัติการเดินทาง รายงานของคณะกรรมาธิการ หรือหนังสือเวียนภายใน
หนวยงาน  เปนตน 
  หลักของการรางหนังสือ แบงเปน ๕ สวน 
  สวนท่ี ๑. คําขึ้นตน ประกอบดวย  

-  เลขที่หนังสือ   ที่อยู  (อยูบริเวณเทาครุฑทั้งสองขาง) 
-  วันที่ เดือน พ.ศ. (วันที่ ใหอยูตรงกลางหางครุฑ) 
-  เร่ือง  

  -  กราบเรียน (ใชกับผูดํารงตําแหนงสูงพิเศษ เชน นายกรัฐมนตรี) / เรียน(ใชกับบุคคลทั่วไป) 
  -  ส่ิงที่สงมาดวย หรือ อางถึง 
  สวนท่ี ๒  สวนท่ีเปน เหตุ  (ยอหนาแรกของหนังสือ) 
       - หมายถึง เหตุอยางไร จึงตองมีหนังสือไป จะเริ่มตน ๒ รูปแบบ 
  แบบที่ ๑ - ดวย / เนื่องดวย /เนื่องจาก เปนการใชในกรณีเปนเรื่องใหมที่ไมเคยติดตอหรือรับรู
กันมากอน และไมมีคําวา “นั้น” ลงทาย แตอาจลงทายดวยคําวา นี้ เชน รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวยนี้ 
  แบบที่ ๒ - ตาม / ตามที่ / อนุสนธิ /  เปนการใชในกรณีที่เคยมีเร่ืองติดตอหรือรับรูกันมากอน 
โดยจะตองอางเรื่องที่เคยติดตอกันมากอนดวย และลงทายดวยคําวา “นั้น” เสมอ เชน ความละเอียดแจง
แลวนั้น เปนตน 
  สวนท่ี ๓ สวนท่ีเปน ผล  (ยอหนาท่ีสองของหนังสือ) 
    - หมายถึง จุดประสงคที่มีหนังสือไป  ซ่ึงมักจะขึ้นตนดวยคําวา“ในการนี้” หรือ 
“คณะกรรมาธิการ” เชน ในการนี้ คณะกรรมาธิการขอเชิญทานไปรวมประชุม 
    - โดยตองเขียนจุดประสงคหรือความตองการใหชัดเจน วาคณะกรรมาธิการมีความตองการ
อะไร  
    - เขียนโดยใชถอยคําเหมาะสมที่เปนภาษาราชการตามควรแกกรณี เชน 
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    - คําบังคับ ไดแก ขอใหสง ใหไปติดตอ ใหไปรวมประชุม เปนตน 
  - คําขอรอง ไดแก โปรดสง โปรดไปติดตอ โปรดไปรวมประชุม เปนตน 
  สวนท่ี ๔ สวนสรุป เปนการสรุปความตองการครั้งสุดทาย (ยอหนาท่ีสาม)  ประกอบดวย  
        - จึง(กราบ)เรียนมาเพื่อ (โปรด)ทราบ / จึง(กราบ)เรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา / จึง(กราบ)เรียนมา
เพื่อโปรดทราบและพิจารณา......  
       -  (กรณีกราบเรียนใชกับผูดํารงตําแหนงสูงพิเศษ) 
  สวนท่ี ๕ คําลงทาย จะประกอบดวย 
       - ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง (ใชกับผูดํารงตําแหนงสูงพิเศษ เชน นายกรัฐมนตรี ประธาน
องคมนตรี เปนตน) 
      - ขอแสดงความนับถือ  (ใชกับบุคคลทั่วไป)  
      - ลงลายมือช่ือผูมีอํานาจ 
      - กลุมงานและหมายเลขโทรศัพท  
  วิธีการรางหนังสือ 
    -  ใชภาษางายที่เปนภาษาราชการ และ ชัดเจน ไมใชคําฟุมเฟอย หรือวกวน ไมใชคําซ้ํา 
ในขอความใกลๆกัน เวนวรรคถูกตอง อานเขาใจไดทันที ไมตองตีความ 
    -  สวนที่เปนผลหรือจุดประสงค(ยอหนาสอง) ตองตรงประเด็นกับสวนสรุป(ยอหนาสาม)เขาใจ
ไดทันทีวาผูเขียนมีจุดประสงคอะไร ซ่ึงจะตองสอดคลองกับเนื้อหาและตรงกับสวนสรุปทายหนังสือ 
      - ใชคําสุภาพเหมาะสม 
  สิทธิประโยชนดานการประชุม 
  ๑. กรรมาธิการไดรับคาเบี้ยประชุม เปนรายครั้งๆ ละ ๑,๐๐๐ บาท โดยใหรับเบี้ยประชุม 
ในวันนั้นไดไมเกิน ๒ คร้ัง 
   ๒. อนุกรรมาธิการ ไดรับเบี้ยประชุม เปนรายครั้งๆ ละ ๕๐๐ บาท โดยใหไดรับเบี้ยประชุม 
ในวันนั้นไดไมเกิน ๒ คร้ัง 
  ๓. การไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ  
  ๔. สิทธิการใชโทรศัพททางไกล ของประธานคณะฯ เดือนละ ๒,๐๐๐ 
     ๕. สิทธิการแตงตั้งที่ปรึกษา ผูชํานาญการ นักวิชาการและเลขานุการประจําคณะฯ 
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๓.  ขั้นตอนการเตรียมการการปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการ 
  ๑. การเตรียมความพรอมกอนการประชุม  
  กอนการประชุมคร้ังแรก    
  ๑.๑  หนังสือนัดประชุมคร้ังแรก 
               - สํานักประชุม เปนผูออก 
               - เลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนาม 
               - รายละเอียดหนังสือนัดประชุมครั้งแรก  
            - รายช่ือกรรมาธิการที่สภาแตงตั้ง  
               - ระเบียบวาระ วัน เวลาสถานที่ ประชุม 
              - สงมายังสํานักกรรมาธิการ 
  ๑.๒ การเตรียมความพรอมดานขอมูล 
        - จัดเตรียมทํา Power Point เสนอที่ประชุม  
       - จัดเตรียมนโยบายรัฐบาลเปรียบเทียบที่เกี่ยวของกับคณะกรรมาธิการแตละชุด  (กรณี
เปนไปได) 
         - เอกสารสรุปผลงานครั้งที่ผานมา 

วงจรการทํางาน 
ของ 

เลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ

   สรุปภาพรวม 

การประชุม 
คณะกรรมาธิการ หนังสือนัดประชุม 

หนังสือเชิญประชุม

รวบรวมขอมูล

จัดทําบันทึก 
การประชุม  

ติดตอประสานงาน 

จัดทําขั้นตอน 

งานอื่นๆ 
ท่ีไดรับมอบหมาย

จัดแฟมประชุม
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         - แบบฟอรมรายละเอียด กรอกประวัติกรรมาธิการรายบุคคล (เพื่อใชประกอบฐานขอมูล
ในการเดินทางไปตางประเทศ หรือใชเปนขอมูลในการติดตอประสานงาน) 
         - แบบฟอรมลงลายมือช่ือกรรมาธิการ / ลําดับกรรมาธิการอาวุโส 
         - เอกสารคูมือกรรมาธิการ  
   - รัฐธรรมนูญ ขอบังคับการประชุม 
  ๑.๓ การจัดเตรียมแฟมประชุม  มี ๓ ประเภท  
   ประเภทที่ ๑ แฟมขอมูลประกอบการพิจารณา  
   คือ แฟมขอมูลที่คณะกรรมาธิการใช ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุม ประกอบดวย 
         - หนังสือนัดประชุมครั้งแรก  
   - ขอมูลอ่ืนๆ (ถามี) 
   ประเภทที่ ๒  แฟมเชิญกรรมาธิการเปนประธานชั่วคราว  
   คือ แฟมขั้นตอนการประชุมของเลขาธิการฯหรือผูที่ไดรับมอบหมาย เพื่อกลาวเชิญ
กรรมาธิการอาวุโส  ประกอบดวย 
         - ลําดับรายชื่อกรรมาธิการผูมีอายุอาวุโสสูงสุด 
         - คํากลาวเชญิกรรมาธิการผูมีอายุอาวุโสสูงสุด 
         - ใบสรุปผลการประชุมครั้งแรก 
   ประเภทที่ ๓  แฟมขั้นตอนการประชุม มี ๒ รูปแบบ 
          รูปแบบที่ ๑ แฟมสําหรับประธานชั่วคราว  เปนแฟมขั้นตอนการประชุม เพื่อใหประธาน
ช่ัวคราวของที่ประชุมพิจารณาดําเนินการเลือกตําแหนงตางๆ ในคณะกรรมาธิการ 
          รูปแบบที่ ๒ แฟมสําหรับประธานคณะกรรมาธิการ เปนแฟมขั้นตอนการประชุม เพื่อให
ประธานดําเนินการพิจารณากําหนดวัน เวลาประชุม / กําหนดแนวทางในการพิจารณา เปนตน 
  ๑.๔ การเตรียมความพรอมดานหองประชุม 
         - ความสะอาด  
         - พรอมดานอุปกรณ เครื่องเขียนสําหรับกรรมาธิการ และเจาหนาที่  
         - วางเอกสารบนโตะประธาน 
         - คอมพิวเตอร โปรเจคเตอร จอ เครื่องขยายเสียง เทปบันทึกเสียง 
         - ตั้งปายผูช้ีแจง รัฐธรรมนูญ ขอบังคับ 
                     - ตรวจนับองคประชุม  
         - การตอนรับ  น้ําชากาแฟ  
  ๒. การเตรียมความพรอมระหวางการประชุม 

๑. จายเบี้ยประชุม เมื่อกรรมาธิการครบองคประชุม 
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๒. จดบันทึกรายละเอียดของการพิจารณา มติที่ประชุม 
๓. ช้ีแจงรายละเอียดของเรื่องตางๆ ใหที่ประชุม กรณีที่ประชุมมีความประสงค (ควรชี้แจง

ตามหลักเกณฑ โดยเฉพาะเรื่องการเงิน) 
๔. จัดทําสรุปประเด็นแถลงขาว 
๕. อํานวยความสะดวกระหวางการประชุม 

  ๓.  การเตรียมความพรอมภายหลังการประชุม        
   สิ่งท่ีตองดําเนินการมีดังนี้ 
   ๓.๑  การออกหนังสือนัดประชุมคร้ังตอไป 
       - หารือประธานคณะฯ เพื่อกาํหนดเรื่องที่จะพิจารณาครั้งตอไป 
       - จัดทําหนังสือยืนยันมติ(การแตงตั้งตําแหนงกรรมาธิการในคณะ) และนัดประชุม 
หรือหนังสือนัด หรืองด หรืองดและนัดการประชุมครั้งตอไป (สงลวงหนากอนวันประชุมอยางนอย ๓ 
วัน  ในประเด็นมีการกําหนดตามขอบังคับการประชุม และมีการกําหนดไวในตัวช้ีวัดหรือKPI)  
             - ประสานขอใชหองประชุมกับกลุมงานบริหารทั่วไป (หลังจากที่ไดมีการนัดประชุม
ในครั้งตอไปแลว ควรดําเนินการจองหองประชุมในทันทีเพื่อปองกันความผิดพลาด)  
         - หนังสือออกโดยกลุมงานคณะกรรมาธิการฯ 
       - ผูอํานวยการสํานักกรรมาธิการลงนามแทนเลขานุการคณะกรรมาธิการ 
   ๓.๒ ในกรณีท่ีตองเชิญผูชี้แจง 
        - หนังสือลงนามโดยประธานหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
        - ใหระบุประเด็นที่จะใหช้ีแจงและวัน เวลา สถานที่ 
        - ระบุจํานวนเอกสารที่ตองการ โดยขอใหสงมาลวงหนา 
        - รัฐธรรมนูญ ๕๐ มาตรา ๑๓๕ กําหนดใหคณะกรรมาธิการมีอํานาจเรียกเอกสารจาก
บุคคล หรือเรียกบุคคลมาชี้แจงได บางครั้งอาจมีการเรียกทั้งบุคคลและเอกสาร 
       - กรณีผูที่เรียกเปนขาราชการ พนักงาน ลูกจาง ของรัฐ รัฐวิสาหกิจ ราชการสวน
ทองถ่ิน ประธานคณะฯ ตองมีหนังสือแจง รัฐมนตรีซ่ึงกํากับดูแลหนวยงานนั้นทราบ  
        - ขอยกเวน  มิใหบังคับแก ผูพิพากษา ตุลาการ ผูตรวจการแผนดิน หรือกรรมการใน
องคกรอิสระในรัฐธรรมนูญ 
   ๓.๓ การจัดทําบันทึกการประชุม มี ๒ รูปแบบ 
    รูปแบบที่ ๑  เปนการทาํบันทึกลักษณะสรุปในภาพรวม  
    รูปแบบที่ ๒ เปนการทําในลักษณะชี้แจงเปนรายบุคคล (กรณีกรรมาธิการมีความ
ตองการ) 
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            การจัดทําบันทึก 
        -  ตองทําตามระเบียบวาระที่กําหนดไว 
        -  ครอบคลุมทุกประเด็น ชัดเจน และเปนไปตามมติคณะกรรมาธิการ 
        -  การเขียนตองเปนภาษาราชการ ไมเปนภาษาพูด ไมใชคําฟุมเฟอย  
        -  อานแลวตองเขาใจ ไมวกวน ผูไมมาประชุมคราวที่แลวอานตองเขาใจ 
        -  กรณีเปนเรื่องพิจารณาตอเนื่อง การทําบันทึกครั้งตอไปควรมีการอางถึงเรื่องเดิม 
       -  เสร็จสิ้นกอนวันประชุมครั้งตอไปไมนอยกวา ๒ วัน 
       ๓.๔ การจัดเตรียมขอมูล (ตองควบคุมดวยตัวเอง) ประกอบดวย 
        -  เร่ืองที่เสนอเขามาใหม ประธานเห็นชอบใหเสนอที่ประชุม 
        -  บันทึกการประชุมครั้งที่ผานมา 
        -  ญัตติหรือเร่ืองรองเรียน 
        -  ขอมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะพิจารณา 
        -  เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวของ 
       -  จัดเอกสารใสแฟมประชุมคณะกรรมาธิการ 
       ๓.๕  การติดตอประสานงาน 
              - กรรมาธิการ ที่ปรึกษา 
           - หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ ภาคเอกชน ที่เกี่ยวของ (แยกรายชื่อและลําดับให
ชัดเจน) 
              - ผูเสนอญัตติ / ผูรองเรียน   
    การประสานงาน มี ๒ รูปแบบ 
    ๑. โดยหนังสือ 
    ๒. โดยโทรศัพทเพื่อยืนยัน 
   ๓.๖ สรุปผลการประชุม 
    - สรุปสาระสําคัญของเรื่องที่พิจารณา 
    - ความยาวไมควรเกิน ๑ หนากระดาษ A ๔ 
    - เพื่อเปนการประชาสัมพันธผลการพิจารณา 
    -  ประโยชน 
    - นํามาจัดทําเปนผลงานประจําป โดยไมตองสรุปใหม 
    - บุคคลทั่วไปสามารถติดตามผลงานของคณะฯ ได  
    * เสร็จภายใน ๑ วันนับจากวันที่มีการประชุม* 
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๑๐  

   ๓.๗ สรุปผลการประชุมเพื่อแถลงขาว 
    - สรุปสาระสําคัญ ในลักษณะเนื้อขาว (ควรใชภาษาขาว) 
    - ประสานโฆษกคณะฯ เพื่อทราบเวลา และประสานสื่อมวลชน 
   ๓.๘ การประชาสัมพันธผลงานทาง INTRANET 
    - นําสรุปผลลง INTRANETเพื่อประชาสัมพันธผลงาน 
   ๓.๙ การจัดทําขั้นตอนการประชุม 
    - ทําเพื่อเสนอประธานในที่ประชุม 
    - จัดทํารายละเอียดตามระเบียบวาระ แตละวาระประกอบดวยเรื่องอะไรบาง  
    - ประโยชน งายตอการดําเนินการของประธานคณะกรรมาธิการ 
   ๓.๑๐  งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
    - งานสวนตัว ประธานหรือกรรมาธิการ (ควรมีแฟมรวบรวมงานสวนตัว) 
    - งานที่ไดรับมอบหมายจากสํานักงาน 
    - งานที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
    - การเดินทาง 
 
 ๔. การปฏิบัติหนาท่ีผูชวยเลขานุการในคณะอนุกรรมาธิการ 
  คณะอนุกรรมาธิการ  
  - มาจากการตั้งของคณะกรรมาธิการ 
  - เพื่อพิจารณาปญหาอันอยูในอํานาจหนาที่ของคณะกรรมาธิการ 
  - รายงานผลตอคณะกรรมาธิการภายในเวลาที่กําหนด 
  - กรณี กระทํา พิจารณาสอบสวน หรือศึกษาเรื่องใดไมเสร็จ ใหประธานคณะอนุกรรมาธิการ
ขอขยายเวลาตอที่ประชุมคณะกรรมาธิการ (ควรมีการแจงเตือนหรือทําหนังสือแจงใหประธานคณะ 
อนุกรรมาธิการทราบ เมื่อใกลส้ินสุดระยะเวลาในการพิจาณา) 
  - เปนการพิจารณาเฉพาะเรื่อง ส้ินสุดลงเมื่อการพิจารณาเรื่องนั้นเปนขอยุติ 
  องคประกอบคณะอนุกรรมาธิการ 
  - ขอบังคับฯ ป ๔๔ ขอ ๘๗ วรรคสาม กําหนดให 
  ๑.   แตละคณะประกอบดวยอนุฯ มีจํานวน ไมเกิน ๑๐ คน 
   ๒.  ใหตั้งจากกรรมาธิการในคณะนั้นมีจํานวนไมนอยกวาหนึ่งในสี่ของจํานวนอนุกรรมาธิการ
ทั้งหมด (ตองมีกรรมาธิการ ๓ คน) 
  ๓.  จํานวนนอกจากนั้นใหที่ประชุมเลือกจากรายชื่อที่กรรมาธิการเสนอ 
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๑๑  

  - ขอบังคับฯ สนช. ๔๙ ขอ ๘๓ วรรคสี่  กําหนดให 
  ๑.  คณะอนุกรรมาธิการมีจํานวนไมเกิน ๑๐ คน 
  ๒. เลือกจากรายชื่อที่กรรมาธิการเสนอ 
  ๓. ประธานและรองประธานคณะอนุฯ ตองตั้งจากบุคคลที่เปนกรรมาธิการในคณะนั้น 
  สิทธิประโยชนของคณะอนุกรรมาธิการ 
  ๑. อนุกรรมาธิการ ไดรับเบี้ยประชุม เปนรายครั้งๆ ละ ๕๐๐ บาท โดยใหไดรับเบี้ยประชุม 
ในวันนั้นไดไมเกิน ๒ คร้ัง 
  ๒. สิทธิในการเดินทาง จะกระทําไดตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมาธิการ การขออนุมัติตอง
ขอในนามคณะใหญ โดยมีคณะอนุรวมเดินทาง 
***  การเตรียมความพรอมในการปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการในคณะอนุกรรมาธิการ ทุกขั้นตอน ท้ังกอน
การประชุม  ระหวางการประชุม  และภายหลังการประชุม  เปนลักษณะเดียวกับ  การประชุม
คณะกรรมาธิการสามัญ *** 
 
๕. ปญหาอุปสรรค 
  ๑. กรรมาธิการอางวาไมไดรับหนังสือเชิญ 
  ๒. ตองการงานเรงดวน  
  ๓. มีเร่ืองสวนตัวมาใหทํามากเกินไป 
  ๔. ที่ปรึกษาปฏิบัติหนาที่โดยไมรูอํานาจหนาที่ของตนเอง 
  ๕. ผูช้ีแจงจะไมมีการสงเอกสารประกอบการพิจารณาลวงหนา 
  ๖. ผูช้ีแจงไมมาประชุมดวยตนเอง และไดมอบหมายผูแทนที่ไมมีอํานาจตัดสินใจมาแทนทําให
ไมทราบขอมูลที่แทจริง 
  ๗. สมาชิกฯเปนกรรมาธิการหลายคณะ มาเซ็นชื่อรับเบี้ยประชุม แลวอางไปประชุมคณะอื่น  
ทําใหผูช้ีแจงไมเกิดความเชื่อถือ 
  ๘. กรรมาธิการมีการแตงตั้งที่ปรึกษามากเกินความจําเปน ประกอบกับหองประชุมมีขนาดเล็ก 
ทําใหที่นั่งไมเพียงพอ 
  ๙. การแตงตั้งคณะอนุกรรมาธิการหลายคณะ ทําใหบุคลากรไมเพียงพอตอการปฏิบัติงาน 
สงผลทําใหบุคลากรทํางานอยางไมมีประสิทธิภาพ 
   ๑๐. อุปกรณสํานักงาน เชน คอมพิวเตอรมีจํานวนไมเพียงพอกับงาน 
   ๑๑. มีสถานที่ทํางานอยูหลายแหง เวลาตองการคนหาเอกสารตองไปคนอีกที่หนึ่ง ทําให
เสียเวลาการปฏิบัติหนาที่และไมทันตอความตองการของคณะกรรมาธิการกรณีตองการเอกสารเรงดวน   
  ๑๒. โทรศัพททางไกลไมพียงพอ ทําใหเจาหนาที่ตองใชโทรศัพทสวนตัว 
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๑๒  

  ๑๓.  ปญหาการออกบัตรแสดงตนของที่ปรึกษาคณะอนุฯ ที่สํานักงานไมดําเนินการให ทําให 
ผูมาประชุมไมไดรับความสะดวก 
  ๑๔.  ปญหาดานการเดินทาง  
            - เดินทางในประเทศ 
   - ตางประเทศ 
 

• บทสงทาย การปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการ 
 ๑. ทํางานเปนทีม อยานิ่งดูดาย ไมเกี่ยงงานกัน 
 ๒.  อยาปฏิเสธงานโดยไมคิด ทํางานคลองแคลว รวดเร็ว  ทันใจ 
      ๓.  ตั้งใจฟง อยาสงเสียงดัง สอดสองดูแล  
 ๔.  แมนระเบียบ / ขอบังคับ / รัฐธรรมนูญ 
      ๕.  ออนนอมถอมตน อยาตีตนเสมอนาย  
      ๖.  จิตใจที่พรอม ทําใหประทับใจ มีชัยไปกวาครึ่ง 
      ๗.  ความสงบสยบความเคลื่อนไหว 
 

********************************* 
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๑๓  

“การเดินทางศึกษาดูงานของคณะกรรมาธกิาร” 
โดยนายสัณหชัย  สินธุวงษ นิติกร 6 

กลุมงานคณะกรรมาธารพัฒนาเศรษฐกิจ 
 

********************************* 
 

 
 
ขอบเขตการบรรยาย 

๑. การเดินทางศึกษาดูงานภายในประเทศ 
๒. การเดินทางศึกษาดูงานตางประเทศ 

  คณะกรรมาธิการเดินทางไปศึกษาดูงานภายในประเทศ สามารถเบิกจายคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๐๙.๗/๓๖๗๘๐ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๖ 
  ๑.  การเดินทางศึกษาดูงานภายในประเทศ 
   รูปแบบหนังสือขออนุมัติการเดินทาง ประกอบดวย 
   ๑) คณะอะไร/ เดินทางไปไหน/ กําหนดวันเดินทาง (เอกสารคูมือ หนา ๙๐) 
   ฝายเลขานุการจะตองทําบันทึกขออนุมัติการเดินทางเรียนเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร โดย
ระบุวา คณะกรรมาธิการคณะใด จะเดินทางไปศึกษาดูงานเรื่องอะไร ที่ไหน รวมถึงระบุกําหนดวัน
เดินทางไปและกลับใหชัดเจน ซ่ึงจะปรากฏในยอหนาแรกของบันทึกคําขออนุมัติการเดินทาง 
   ๒) อนุมัติบุคคล 
   ในยอหนาที่ ๒ จะตองระบุวาในการเดินทางครั้งนี้จะมีบุคคลใดรวมเดินทางโดยเรียงลําดับ
สถานะในคณะกรรมาธิการ พรอมทั้งระบุตําแหนงหนาที่ของบุคคลเหลานั้นจะเดินทางแบบไหน 
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๑๔  

(เครื่องบิน/ รถตูปรับอากาศ/ รถบัสปรับอากาศ/ รถยนตสวนตัว) และจะใชสิทธิเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาเดินทางไปราชการภายในประเทศ หรือไม อยางไร 
   ๓) คารับรอง 
   เดิม  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๑๔/๑๓๐๔๗ ลงวันที่ ๑๖ มีนาคม ๒๕๓๕ 
ไดอนุมัติใหเบิกคาใชจายในการเดินทางเพื่อปฏิบัติหนาที่ภายในประเทศ เปนคารับรองประกอบดวย  
คาจัดเลี้ยง คาของขวัญ เงินรางวัลเจาหนาที่ และคาใชจายเบ็ดเตล็ด โดยเบิกจายในลักษณะเหมาจาย ใน
วงเงินครั้งละไมเกิน ๔๐,๐๐๐ บาท และในวงเงินคณะละไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทตอปงบประมาณใน
ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗  คณะกรรมาธิการสามัญประจําสภาผูแทนราษฎร ไดรับวงเงินคารับรอง
ดังกลาวเพิ่มขึ้น เปนจํานวน ๓๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
   สํ านั กง าน เลขาธิ ก ารสภาผู แทนราษฎร  จึ ง ไดมีหนั งสื อทํ าความตกลงไปยั ง
กระทรวงการคลัง ดวนที่สุดที่ สผ ๐๐๐๕/๑๑๙๙๖ ลงวันที่ ๓๐ ตุลาคม ๒๕๔๖ โดยขออนุมัติเพิ่มวงเงิน
คารับรองใหแกคณะกรรมาธิการสามัญประจําสภาผูแทนราษฎร จํานวน ๓๑ คณะ เปนคาใชจายในการ
ไปศึกษาดูงานภายในประเทศในลักษณะเหมาจายในวงเงินครั้งละไมเกิน ๘๐,๐๐๐ บาท และในวงเงิน
คณะละไมเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ตอปงบประมาณจากเงินงบประมาณหมวดคาตอบแทนใชสอยและ
วัสดุ ทั้งนี้ ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗ เปนตนไป 
   ปจจุบัน  กรมบัญชีกลางโดยไดรับมอบหมายจากกระทรวงการคลัง ไดมีหนังสือตอบกลับ
ที่ กค ๐๔๐๙.๗/๓๖๗๘๐ ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๖ เร่ือง การเบิกจายเงินคารับรองของ
คณะกรรมาธิการสามัญประจําสภาผูแทนราษฎร แลววา กรมฯ ไดพิจารณาแลว อนุมัติใหเบิกจายเงินคา
รับรองใหแกคณะกรรมาธิการสามัญประจําสภาผูแทนราษฎร จํานวน ๓๑ คณะ เพื่อเปนคาใชจายในการ
ไปศึกษาดูงานภายในประเทศในลักษณะเหมาจาย ในวงเงินครั้งละไมเกิน ๗๐,๐๐๐ บาท (ตามดัชนีราคา
ผูบริโภคที่ปรับสูงขึ้นจากป พ.ศ. ๒๕๓๓ จนถึงปจจุบัน) และในวงเงินคณะละไมเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ตอปงบประมาณ จากเงินงบประมาณหมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ทั้งนี้ ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๔๗ เปนตนไป 
   สรุป   ในการเบิกคาใชจ ายในหมวดคา รับรองนั้น   จะตองเบิกในนามประธาน
คณะกรรมาธิการ ในอัตราไมเกิน ๗๐,๐๐๐ บาทตอป ตอการเดินทางหนึ่งครั้งและในวงเงินไมเกิน 
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาทตอป 
   ๔) อนุมัติเงินทดรองจาย ประกอบดวย 
   ๔.๑ คาพาหนะ 

- คาบัตรโดยสารเครื่องบิน 
- คาเชายานพาหนะ (รับจาง) 
- คาเชื้อเพลิง 
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- คาจางคนหาบหามสิ่งของของผูเดินทาง 
   นิยาม  “ยานพาหนะประจําทาง” หมายความวา รถไฟ รถโดยสารประจําทาง ตามกฎหมาย
วาดวยการขนสงทางบกและเรือกลเดินประจําทางตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และให
หมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ใหบริการขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจํา โดยมี อัตราคา
โดยสารและคาระวางที่แนนอน (ระเบียบคลังฯ ขอ ๔) 
   หลักปกต ิ
          การเดินทางโดยรถโดยสารประจําทาง เบิกเทาที่จายจริงและประหยัด 
          การเดินทางโดยรถไฟ ประเภทรถดวน ดวนพิเศษชั้นที่ ๑ 
   นั่งนอนปรับอากาศ (บนอ.ป) เบิกไดเฉพาะ ซี ๖ ขึ้นไป 
   ขอยกเวน 
   ๑.ไมมีพาหนะประจําทาง 

 ๒. มีแตตองการความรวดเร็วเพื่อประโยชนราชการ 
 ๓. ใชพาหนะอื่นได (พาหนะรับจางฯ) แตตองชี้แจงเหตุผลความจําเปน 

   การเบิกคาพาหนะ (มาตรา ๒๒ – มาตรา ๒๔) ประกาศกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๙.๖/
ว.๔๒ ลงวันที่ ๒๖ กรกฎาคม ๒๕๕๐ 
   หลัก  ซี ๖ ขึ้นไป เบิกไดในกรณี ไป-กลับ ระหวางที่อยู ที่พัก หรือที่ทํางานกับสถานี
ยานพาหนะประจําทาง/ สถานที่จัดยานพาหนะ 

- ในจังหวัดเดียวกัน ไมจํากัดวงเงิน 
- ถาขามเขตจังหวัด 

• เขตติดตอหรือผานกทม. เที่ยวละไมเกิน ๖๐๐ บาท 

• เขตติดตอจังหวัดอื่น เที่ยวละไมเกิน ๕๐๐ บาท 
- ไป – กลับ ระหวางที่อยู ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ (ยกเวนการสอบคัดเลือก)  

   - ภายในจังหวัดเดียวกัน วันละไมเกิน ๒ เที่ยว 
- การเดินทางไปราชการในเขตกทม. 

   ขอยกเวน  ซี ๕ ลงมา จะเบิกตามกรณีขางตนได ตองมีสัมภาระและไมสะดวกที่จะเดินทาง
โดยยานพาหนะประจําทาง 
   การใชพาหนะสวนตัว (มาตรา ๒๕ (ขอ ๑๑) 
   นิยาม “พาหนะสวนตัว” หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคล 
ซ่ึงมิใชของทางราชการ ทั้งนี้ ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 
   หลัก  

  ๑. ตองไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
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๑๖  

  ๒. อัตราเงินชดเชย 
- รถยนต กิโลเมตรละ ๔ บาท 
- รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ ๒ บาท 

  ๓. คํานวณระยะทางตามเสนทางกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง ถาไมมีเสนทางของกรม 
ทางหลวง ใหใชระยะทางตามเสนทางของหนวยงานอื่นที่ตองผาน เชน เสนทางของเทศบาล ในกรณี 
ไมมีทั้ง ๒ เสนทาง ใหผูเดินทางเปนผูรับรองระยะทาง 
   การเดินทางโดยเครื่องบนิ (มาตรา ๒๗) 
   หลักเกณฑ 
   ๑. ระดับ ๖ ขึ้นไป - ช้ันประหยัด 
         ระดับ ๙   - ช้ันธุรกิจ 
       ระดับ ๑๐ ขึ้นไป - ช้ันหนึ่ง 
   ๒. ระดับ ๕ ลงมา กรณีมีความจําเปนรีบดวน เบิกไดช้ันประหยัด 

 ๓.  กรณีไมเขาหลักเกณฑ (๑) (๒) ใหเบิกไดเทียบเทาภาคพื้นดินในระยะทางเดียวกัน 
   หลักฐานการเบิกคาเครื่องบิน ประกาศ กค.๐๔๐๙.๖/ว.๗๑ ลงวันที่ ๒๒ ตุลาคม ๒๕๕๐ 
   ๑. กรณีมีหนังสือใหบริษัทออกบัตรโดยสารใหกอน ใหใชใบแจงหนี้เปนหลักฐานในการ
เบิกเงิน 
   ๒. กรณีจายเปนเงินสด ใหใชหลักฐาน 

- ใบเสร็จรับเงิน และ 
- กากบัตรโดยสาร 

   ๓. กรณีซ้ือ E – Ticket ใหใชใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itnerary Receipt) 
   ๔.๒ คาเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
         ประเภท ก 

- ขามเขตจังหวัด 
- จากอําเภออื่นไปอําเภอเมืองในจังหวัดเดียวกัน 

   ประเภท ข. 
- ไปตางอําเภอในจังหวัดเดียวกัน ยกเวนอําเภอเมือง 
- ไปอําเภอที่ตั้งสํานักงาน 
- ในกรุงเทพ ที่ตั้งสํานักงาน 

  อัตราเบี้ยเล้ียงเดินทาง (เหมาจาย) 
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๑๗  

  อัตราใหม 
ขาราชการ ประเภท ก ประเภท ข 
ซี ๑ – ๒ ๑๘๐ ๑๐๘ 
ซี ๓ – ๘ ๒๑๐ ๑๒๖ 
ซี ๙ ขึ้นไป ๒๔๐ ๑๔๔ 

  
  อัตราเดิม 

ขาราชการ ประเภท ก ประเภท ข 
ซี ๑ – ๒ ๑๒๐ ๗๒ 
ซี ๓ – ๘ ๑๘๐ ๑๐๘ 
ซี ๙ ขึ้นไป ๒๔๐ ๑๔๔ 

 
   การคํานวณเบี้ยเล้ียง (มาตรา ๑๖) 

 ๑. ออกจากที่พัก หรือที่ทํางาน จนกลับถึงที่พักหรือที่ทํางาน 
 ๒. กรณีพักแรม ๒๔ ช่ัวโมง เปน ๑ วัน เศษเกิน ๑๒ ช่ัวโมง นับเปน ๑ วัน 
 ๓. กรณีไมพักแรม เศษเกิน ๑๒ ช่ัวโมง เปน ๑ วัน เกิน ๖ ช่ัวโมง นับเปนครึ่งวัน 
 ๔. กรณีเดินทางลวงหนาเนื่องจากลากิจ/ พักผอน กอนปฏิบัติราชการใหนับตั้งแตเร่ิม
ปฏิบัติราชการ 

  - กรณีไมเดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้น เนื่องจากลากิจ/ พักผอน ใหนับถึง
ส้ินสุดเวลาปฏิบัติราชการ 
   ๔.๓ คาเชาท่ีพัก (มาตรา ๑๗) 
   หลักเกณฑ 
   ๑. จําเปนตองพักแรม 
   ๒. ซี ๘ ลงมา เหมาจายไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท/วัน 
   ๓. ซี ๙  เหมาจายไมเกิน ๑,๖๐๐ บาท/วัน 
   ๔. ซี ๑๐ ขึ้นไป จายจริงไมเกิน ๒,๕๐๐ บาท/วัน 
    เพิ่มอีก ๑ หอง จายจริงไมเกิน ๒,๕๐๐ บาท/วัน 
    หองชุด   จายจริงไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท/วัน 
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   หามเบิก  กรณี 
   ๑. พักในยานพาหนะ 
   ๒. ทางราชการจัดที่พักให 
   หมายเหต ุ
   ทองที่ที่มีคาครองชีพสูง/ เปนแหลงทองเที่ยว หัวหนาสวนราชการอนุมัติใหเบิกเพิ่มได 
ไมเกิน รอยละ ๒๕ 
   ๔.๔  คาใชจายอื่นท่ีจําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการ 
   นิยาม 
   ๑. จําเปนตองจาย หากไมจายไมอาจเดินทางถึงจุดหมาย แตละชวงที่เดินทางพักแรม 
   ๒. ไมมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับกําหนดไวเฉพาะ 
   ๓. ไมใชคาใชจายเกี่ยวกับเนื้องานที่ปฏิบัติ 
   เอกสารประกอบคําขออนุมัต ิ
   ๑. ประมาณการคาใชจาย 
   ๒. กําหนดการเดินทาง 
   ๓. รายช่ือคณะเดินทาง 
   ๔. คําสั่งแตงตั้งที่ปรึกษา ผูชํานาญการ นักวิชาการ และเลขานุการ 
   ๕. บัญชีเทียบตําแหนง 
   ๖. บันทึกการประชุม 
  ๒.  การศึกษาดูงานตางประเทศ 
  วิธีปฏิบัติและขั้นตอนการขออนุมัติตัวบุคคลและวงเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว 
   ๑. ผูเดินทาง (เลขานุการคณะหรือผูชวยเลขานุการคณะ) ตองดําเนินการตั้งเรื่องขออนุมัติ
ตัวบุคคลและวงเงินคาใชจายตามกําหนดไวในระเบียบ ใหเดินทางไปราชการโดยมีเอกสารประกอบ คือ 
    ๑.๑ มติที่ประชุมใหญของการประชุมสภาผูแทนราษฎรที่อนุมัติใหคณะกรรมาธิการ
แตละคณะขออนุมัติดําเนินกิจกรรมนอกสมัยประชุม 
   ๑.๒ มติที่ประชุมของคณะกรรมาธิการ ที่มีมติใหเดินทางไปราชการตางประเทศได 
โดยการกําหนดวัน เวลาและวัตถุประสงคในการเดินทาง 
   ๑.๓ หนังสือเชิญ (กรณีเดินทางไปเยือนตางประเทศอยางเปนทางการ) 
   ๑.๔ กําหนดการเดินทาง 
   ๑.๕ รายช่ือผูเดินทาง 
   ๑.๖ หนังสือรับรองการมีสิทธิไดรับคาเครื่องแตงตัว 
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๑๙  

   (เอกสารใน ๑.๑ ถึง ๑.๗ ตองถายเอกสารใหสํานักการคลังและงบประมาณ จํานวน ๓ ชุด) 
   ๒. เจาหนาที่ประจําคณะกรรมาธิการนําเสนอขออนุมัติการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ช่ัวคราว โดยผานสายงานตามลําดับ 
   ๓. เมื่อประธานสภาผูแทนราษฎรอนุมัติการเดินทางและตัวบุคคลพรอมวงเงินคาใชจาย
แลว ใหเลขานุการคณะ (เดินทาง) สงเรื่องพรอมสําเนาใหกลุมงานงบประมาณกอนกําหนดการเดินทาง 
๑ เดือน เนื่องจากจะตองดําเนินการขอทําความตกลงเรื่องคาใชจายกับสํานักงบประมาณ เมื่อสํานัก
งบประมาณอนุมัติคาใชจายในการเดินทางแลว  กลุมงานการเงินจึงจะดําเนินการเบิกเงินตอ
กรมบัญชีกลาง 
   ๔. หากไมสามารถดําเนินการไดตามระยะเวลาในขอ ๓ แตมีความจําเปนซึ่งตองเดินทางให
ไดตามกําหนด สํานักการคลังและงบประมาณอาจจะพิจารณาใหยืมเงินทดรองราชการเพื่อเปนคาใชจาย
ไดในบางโอกาส โดยเลขานุการคณะตองทําสัญญายืมเงินยื่นตอผูอํานวยการสํานักการคลังและ
งบประมาณ 
   ๕. เลขานุการคณะหรือผูชวย ตองนําสําเนาเรื่องการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว
ใหกลุมงานพัสดุเพื่อดําเนินการทําเรื่องขอใหบริษัท การบินไทย จํากัด ออกบัตรโดยสารเครื่องบิน  
ซ่ึงเมื่อดําเนินการแลวเสร็จเลขานุการคณะผูชวยสามารถรับหนังสือดังกลาวเพื่อไปออกบัตรโดยสาร
เครื่องบินที่บริษัท การบินไทย จํากัด ไดทันที 
   ๖. เมื่อคณะผูเดินทางกลับถึงประเทศไทย เลขานุการคณะจะตองเรงดําเนินการจัดทํา
รายงานการเดินทางใหเสร็จสิ้นภายใน ๒๕ วันนับแตวันที่เดินทางกลับมาถึง และยื่นตอกลุมงานการเงิน
เพื่อตรวจสอบรายงานการเดินทาง เอกสาร หลักฐานตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการเดินทาง หากพบวา มีวงเงิน
คาใชจายที่เกิดขั้นต่ํากวาวงเงินที่ขออนุมัติคณะผูเดินทางจะตองนําเงินสวนที่เกินสงคืนคลัง และหากมี
คาใชจายสูงกวาที่ไดรับอนุมัติแตเปนคาใชจายที่มีระเบียบรองรับและเปนสิทธิของคณะผูเดินทาง  
กลุมงานการเงินจะแตงใหกลุมงานงบประมาณดําเนินการขออนุมัติคาใชจายเพิ่มเติมใหตอไป 
   รูปแบบหนังสือขออนุมัติเดินทาง (คูมือหนา ๑๒๔) 

• องคประกอบ 
   ๑. คณะอะไร/ เดินทางไปไหน/ ไปทําอะไร/ กําหนดวันเวลา 
   ๒. วัตถุประสงคการเดินทาง 
   ๓. กําหนดการ 
   ๔. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
   ๕. งบประมาณ 
   ๖. อนุมัติบุคคล 
    - ใครบาง (ระบุตําแหนง/ หนาที่) 
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    -  เดินทางแบบไหน 
    - ขออนุมัติคาใชจายหรือไม 
   ๗. คาใชจาย 
   ๗.๑ คาบัตรโดยสารเครื่องบิน (มาตรา ๕๓) 

• ช้ันหนึ่ง สําหรับ 
    - หัวหนาคณะ ผูแทนรัฐบาล 
    - ประธานศาลฎีกา และรองประธานฯ 
    - ประธานรัฐสภา และรองประธานฯ 
    - ประธานวุฒิสภา และรองประธานฯ 
    - ประธานสภาผูแทนราษฎร และรองประธานฯ 
    - ระดับ ๑๐ ขึ้นไป 

• ช้ันธุรกิจสําหรับระดับ ๙ 

• ช้ันประหยัด สําหรับระดับ ๘ ลงมา 
๗.๒ เบี้ยเล้ียงเดินทาง/ อาหาร (เหมาจาย) (มาตรา ๔๙ ขอ ๑๒) 

    - ซี ๘ ลงมา ไมเกิน ๒,๑๐๐ บาท/วัน 
    - ซี ๙ ขึ้นไป ไมเกิน ๓,๑๐๐ บาท/วัน 
    การคํานวณเบี้ยเล้ียง (มาตรา ๕๐) 

• ขาราชการประจําตางประเทศ 
    - ตั้งแตออกจากที่อยูหรือที่ทํางานปกติจนกลับถึงที่อยูหรือที่ทํางานปกติ 
    - มาราชการชั่วคราวในไทย ไมรวมชวงเวลาที่อยูในไทย 

• ขาราชการประจําในไทย 

• ตั้งแตประทับตราหนังสือเดินทางออกจนถึงประทับตราฯ เขาไทย 

• พักแรมนับ ๒๔ ช่ัวโมง เปน ๑ วัน เศษที่เกิน ๑๒ ช่ัวโมง นับเปน ๑ วัน 

• ไมพักแรม (เพิ่ม) เศษเกิน ๖ ช่ัวโมง = คร่ึงวัน 

• กรณีเดินทางลวงหนากอนปฏิบัติราชการ เนื่องจากลากิจ/ พักผอน ใหนับตั้งแตเร่ิม
ปฏิบัติราชการ 

• กรณียังไมเดินทางกลับหลังเสร็จสิ้นปฏิบัติราชการ เนื่องจากลากิจ/ พักผอน ใหนับถึง
ส้ินสุดเวลาปฏิบัติราชการ 

   กรณีไมเบิกเบี้ยเล้ียงเหมาจาย (บัญชีหมายเลข ๖) 
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๒๑  

   ๑. คาอาหาร–เครื่องดื่ม-ภาษีบริการที่โรงแรมรานคาเรียกเก็บ เทาที่จายจริงไมเกิน ๔,๕๐๐ 
บาท/วัน 
   ๒. คาทําความสะอาดเสื้อผา (เกิน ๗ วัน) เทาที่จายจริงไมเกิน ๕๐๐ บาท/วัน 
   ๓. คํานวณเบิกจายแตละวัน เศษที่เหลือนํามาสมทบเบิกจายวนัตอไปไมได 
   ๔. คาใชสอยเบ็ดเตล็ด เหมาจายไมเกิน ๕๐๐ บาท/วัน 
   ผูเดินทางประสงคจะเดินทางลวงหนาก็สามารถเบิกคาใชจายในการเดินทางลวงหนาได
ตามความเปนจริง แตตองไมเกินระยะเวลาดังตอไปนี้ 
   ๑. ในกรณีเดินทางไปประเทศในทวีปเอเชีย ใหออกเดินทางลวงหนากอนถึงเวลาที่เร่ิม
ปฏิบัติราชการไดไมเกิน ๒๔ ช่ัวโมง 
   ๒. ในกรณีเดินทางไปประเทศออสเตรเลียหรือนิวซีแลนดหรือประเทศในแถบยุโรป 
อเมริกาเหนือหรืออาฟริกา ใหออกเดินทางลวงหนากอนถึงเวลาเริ่มปฏิบัติราชการไมเกิน ๔๘ ช่ัวโมง 
   ๓. ในกรณีเดินทางไปประเทศในทวีปอเมริกาใต ใหออกเดินทางลวงหนากอนถึงเวลาที่เร่ิม
ปฏิบัติราชการไมเกิน ๗๒ ช่ัวโมง 
หมายเหต ุ เวลาเริ่มปฏิบัติราชการในขอ ๑-๓ ขางตน หมายถึง การเริ่มตนการประชุม การเยือนการ
เจรจาธุรกิจ การดูงานหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการ 
   หากผูเดินทางมีความจําเปนตองออกเดินทางลวงหนาเกินระยะเวลา เพราะเหตุมีกิจธุระ
สวนตัวก็สามารถกระทําได แตจะนับเวลาที่เกินนั้นเปนเวลาเดินทางเพื่อคํานวณเบี้ยเล้ียงไมได และเมื่อ
เสร็จสิ้นการปฏิบัติราชการในตางประเทศแลว ใหผูเดินทางซึ่งเปนขาราชการหรือลูกจางเดินทางกลับ
ประเทศไทยโดยไมชักชา 
   หลักเกณฑในการเบิกคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง 
   ๑. ขาราชการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว มีสิทธิเบิกคาเบี้ยเล้ียงเทาที่จายจริง 
หรือเหมาจายอยางใดอยางหนึ่งตลอดระยะเวลาการเดินทางไมวาจะเดินทางไปประเทศเดียวหรือหลาย
ประเทศ 
   ๒. กรณีผูเดินทางไปราชการเจ็บปวยและจําเปนตองพักรักษาพยาบาล ใหเบิกคาเบี้ยเล้ียงได
ไมเกิน ๑๐ วัน  ทั้งนี้ ตองมีใบรับรองแพทย 
   ๓. กรณีที่ผูเดินทางไปราชการเลือกเบิกคาเบี้ยเล้ียงเดินทางเทาที่จายจริง ใหเบิกไดเฉพาะ
คาใชจายเพื่อเปนคาอาหารและคาเครื่องดื่ม (รวมภาษี) และคาบริการที่โรงแรมหรือภัตตาคารเรียกเก็บ
และไมเกินอัตราที่กําหนดคือ ๒,๕๐๐.-บาท โดยจํานวนเงินตองตรงตามหลักฐานการจายที่ขอเบิกคาเบีย้
เล้ียงเทาที่จายจริง จํานวนเงินที่เหลือในวันใดจะนํามาสมทบในวันถัดไปมิได 
   ๔. การเบิกคาเบี้ยเล้ียงเดินทางในตางประเทศเทาที่จายจริง ตองมีหลักฐานการจายอยางใด
อยางหนึ่งประกอบการขอเบิก ดังนี้ 
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๒๒  

    ๔.๑ ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม/ ภัตตาคาร 
    ๔.๒ ใบแจงรายการของโรงแรมที่มียอดแสดงจํานวนเงินคาอาหารในแตละมื้อ  
หากทางโรงแรมมิไดออกใบเสร็จรับเงินคาอาหารแยกจากคาใชจายตาง ๆ ที่เรียกเก็บโดยเจาหนาที่รับ
เงินของโรงแรมลงลายมือช่ือ วันเดือนปและจํานวนเงินที่ไดรับเรียบรอยแลวแทนใบเสร็จรับเงินได 
   ๗.๓ คาเชาท่ีพัก (มาตรา ๕๑ ขอ ๑๒) 
   การเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวใหผูเดินทางเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงตาม
จํานวนเงินและระเบียบที่กระทรวงการคลังกําหนด 
   ๑. ผูเดินทางพักแรมในสถานที่พักแรมโดยจายคาเชาที่พักตามจายจริงตามสิทธิ 
   ๒. การเดินทางไปราชการ ถาผูเดินทางไปราชการคนเดียวใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จาย
จริงตามสิทธิที่ตนเองไดรับในการพักอาศัยคนเดียว 
   ๓. การเดินทางไปราชการเปนหมูคณะ ใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักได ดังนี้ 
    ๓.๑ ผูดํารงตําแหนงระดับ ๘ ลงมาหรือตําแหนงที่เทียบเทาใหพักแรมรวมกัน ๒ คน
ตอ ๑ หอง โดยใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงในอัตราคาเชาที่พักหองพักคูคนละไมเกินรอยละ ๗๐ 
ของอัตราคาเชาที่พักคนเดียว 
    ๓.๒ ผูดํารงตําแหนงระดับ ๙ ขึ้นไป หรือตําแหนงที่เทียบเทาใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่
จายจริงในอัตราคาเชาที่พักหองเดียว 
    ๓.๓ ผูดํารงตําแหนงระดับ ๑๐ ขึ้นไป หรือตําแหนงที่เทียบเทา ซ่ึงเปนหัวหนาคณะ
เดินทาง หากมีความจําเปนตองใชสถานที่เดียวกันกับที่พัก เพื่อเปนที่ประสานงานของคณะหรือบุคคล
อ่ืนใหเบิกคาเชาที่ไดเพิ่มขึ้น สําหรับหองพักหนึ่งหองในอัตราคาเชาหองพักเดียว หรือจะเบิกคาเชาหอง
ชุดแทนก็ได แตทั้งตองมีอัตราไมเกินสองเทาของอัตราคาเชาหองพักเดียว 
    ๓.๔ การเดินทางไปราชการที่ไมมีสิทธิเบิกคาเชาที่พัก 
     (๑) การเดินทางที่ไมจําเปนตองพักแรม 
     (๒) การเดินทางไปราชการซึ่งทางราชการจัดที่พักไวใหแลว 
     (๓) การเดินทางไปราชการจัดที่พักไวใหแลว 
    ๓.๕ สําหรับผูที่เดินทางไปราชการตางประเทศในหนาที่เลขานุการกับผูบังคับบัญชา 
ซ่ึงหัวหนาคณะผูแทนรัฐบาล หรือผูซ่ึงดํารงตําแหนงประธานศาลฎีกา ประธานวุฒิสภา ประธานสภา
ผูแทนราษฎร อธิบดีผิพิพากษาศาลอุทธรณ รองประธานศาลฎีกา รองประธานวุฒิสภา รองประธานสภา
ผูแทนราษฎร 
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๒๓  

อัตราคาเชาโรงแรม 
ระดับ ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 
 เดี่ยว คู เดี่ยว คู เดี่ยว คู 
๘ ลงมา ๗,๕๐๐ ๕,๒๕๐ ๕,๐๐๐ ๓,๕๐๐ ๓,๑๐๐ ๒,๑๗๐ 
9 ขึ้นไป ๑๐,๐๐๐  ๗,๐๐๐  ๔,๕๐๐  
 
  เหตุไมเหมาะสมจะพักรวมกัน 
  - ตางเพศ มิไดเปนคูสมรส 
  - หัวหนาคณะระดับ 8 
  - หัวหนาสํานักงานหรือหนวยงานระดับ 7-8 ไมตองพักรวมกับระดับอื่น 
  - มีสิทธิเบิกตางอัตรากัน 
  - ขอกําหนดพิเศษของทหาร/ ตํารวจ 
  เหตุจําเปน 
  - เปนโรคติดตออันตรายตอผูพักรวมดวย 
  - สมัครใจแยกพักเพียงฝายเดียว 

• กรณีเดินทางลวงหนากอนเริ่มปฏิบัติราชการ เนื่องจากลากิจ/ พักผอน และจําเปนตองพัก
แรมในทองที่ปฏิบัติราชการกอนวันเริ่มปฏิบัติราชการ ใหเบิกคาเชาที่พัก กอนได ไมเกิน ๑ วัน 

• สําหรับเบี้ยเล้ียงเดินทางใหนับตั้งแตเวลาที่พักในหองที่ปฏิบัติราชการ แตตองไมเกิน ๒๔ 
ช่ัวโมง เมื่อถึงเวลาเลิกปฏิบัติ 
 ๗.๔ คาพาหนะ 

   คาพาหนะสําหรับผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราวใหเบิกไดเทาที่จายจริง 
   - คาโดยสาร คาเชายานพาหนะ 
   - คาเชื้อเพลิง คาระวางบรรทุก 
   - คาจางคนหาบหามสิ่งของของผูเดินทาง 
   - คาพาหนะในตางประเทศเบิกเทาที่จายจริง 
   สําหรับการเดินทางภายในประเทศของตางประเทศจะเบิกคาพาหนะในลักษณะเหมาจาย
ตามหลักเกณฑและวงเงินที่สํานักงบประมาณกําหนด เชน กรณีเชายานพาหนะสําหรับการเดินทาง
ภายในประเทศของตางประเทศ ระหวางเมืองตาง ๆ ผูเดินทางจะตองแจงระยะทางในการเดินทางให
ทราบเพื่อขออนุมัติสํานักงบประมาณตอไป เนื่องจากเปนคาใชจายในลักษณะเหมาจายซึ่งตามระเบียบ
สํานักงบประมาณวาดวยการเบิกเงินคาใชจายอื่นที่จําเปนเนื่องในการเดินทางไปราชการตางประเทศ
ช่ัวคราว พ.ศ. ๒๕๒๗ ใหทําความตกลงกับสํานักงบประมาณเปนราย ๆ ไป 
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๒๔  

   - กรณีเดินทางออกนอกเสนทางในระหวางลากิจ/ พักผอน เบิกไดไมเกินเสนทางที่ไดรับ
คําสั่งใหเดินทางไปราชการ 
   ๗.๕  คาเครื่องแตงตัว (มาตรา ๖๕, ขอ ๑๘) 
   หลักเกณฑ 
   ๑. จําเปนตองใชเครื่องแตงตัวพิเศษ หรือจําเปนอื่น 
   ๒. ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

๓. ไมใชประเทศหามเบิก (บัญชีหมายเลข ๙) 
   ๔. เคยไดรับ จะไดรับใหมตองไมเกิน ๒ ป 
   อัตราคาเครื่องแตงตัว (เหมาจาย) 
   - ระดับ ๕ ลงมา คนละ ๗,๕๐๐ บาท 
   - ระดับ ๖ ขึ้นไป คนละ ๙,๐๐๐ บาท 
   บัญชีรายช่ือประเทศที่ไมมีสิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัว 
   ๑. สาธารณรัฐสังคมนิยมแหงสหภาพพมา 
   ๒. บรูไน 
   ๓. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
   ๔. สาธารณรัฐกัมพูชาประชาธิปไตย 
   ๕. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
   ๖. มาเลเซีย 
   ๗. สาธารณรัฐฟลิปปนส 
   ๘. สาธารณรัฐสิงคโปร 
   ๙. สาธารณรัฐศรีลังกา 
   ๑๐. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
   ๑๑. ฟจิ 
   ๑๒. ปาปวนิวกินี 
   ๑๓. ซามัวตะวนัตก 
   ๗.๖ คารับรอง (มาตรา ๕๔, ขอ ๑๔) 
   ผูเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ซ่ึงดํารงตําแหนงดังตอไปนี้ใหไดรับเงินใน
ลักษณะเหมาจายไดทุกกรณี โดยใหเบิกจายไดตามจํานวนเงินที่ไดรับความตกลงกับสํานักงบประมาณ
เปนราย ๆ ไป คือ 
   ๑. ประธานองคมนตรีหรือองคมนตรี 
   ๒. นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี 
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๒๕  

   ๓. ประธานหรือรองประธานองคกรนิติบัญญัติ 
   ๔. ประธาน รองประธานศาลฎีกาหรือประธานศาลอุทธรณ 
   ผูเดินทางไปราชการนอกจาก ๑ - ๔ จะไดรับเงินคารับรองในลักษณะเหมาจายในกรณีใด
กรณีหนึ่งดังตอไปนี้ 
    (๑) เปนผูเดินทางไปเขารวมประชุมระหวางประเทศในฐานผูแทนรัฐบาลหรือรัฐสภา 
แตไมรวมถึงการประชุมและการสัมมนาทางวิชาการ 
    (๒) เปนผูเดินทางไปเจรจาธุรกิจ เจรจาเงินกูและขอความชวยเหลือจากตางประเทศใน
ฐานะผูแทนรัฐบาล 
    (๓) เปนผูเดินทางไปปรึกษาหารือเขารวมประชุมเกี่ยวกับความรวมมือระหวาง
หนวยงานของรัฐสภาไทยกับหนวยงานตางประเทศ 
    (๔) เปนผูเดินทางไปเยือนตางประเทศในฐานะทูตสันภวไมตรีหรือในฐานะแขก
ตางประเทศ 
    (๕) เปนผูเดินทางไปรวมงานรัฐพิธีตามคําเชิญของรัฐบาลตางประเทศหรือสงเสริมการ
ลงทุนของตางประเทศในประเทศไทย 
    (๖) เปนผูเดินทางไปเผยแพรศิลปะหรือวัฒนธรรมไทยในตางประเทศ 
หมายเหต ุ: ก. กรณีดังขอ (๑) ถึง (๖) เทานั้น ที่จะไดรับเงินคารับรองสําหรับการเดินทางไปราชการ
ตางประเทศ ถาเปนการเดินทางไปศึกษาดูงานจะไมสามารถเบิกจายคารับรองได 
   ข. การจายเงินคารับรองในการเดินทางไปราชการตางประเทศชั่วคราว ในกรณีที่เดินทาง
ไปปฏิบัติราชการเปนหมูคณะใหจายใหแกหัวหนาคณะในนามของคณะผูเดินทาง 
   ค. นอกเหนือจากตําแหนง ๑ - ๔ เบิกเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา 
   * เดินทางไมเกิน ๑๕ วัน  ๖๗,๐๐๐ บาท 
   * เดินทางเกิน ๑๕ วัน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
   ๗.๗ คาใชจายอื่นท่ีจําเปนตองจายเนื่องในการเดินทางไปราชการ 

• คาของขวัญ ผูเดินทางในฐานะหัวหนาคณะผูแทนที่จะเบิกจายเงินคาของขวัญ ตองให
หัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณหรือผูบังคับบัญชาชั้นผูบัญชาการกองกําลังพลหรือเทียบเทาขึ้น
ไปสําหรับกระทรวงกลาโหม เปนผูพิจารณาอนุมัติการจายเงินคาของขวัญของผูเดินทางไปราชการ
ตางประเทศชั่วคราว เพื่อมอบใหบุคคลสําคัญในตางประเทศตามประเพณีและเพื่อกระชับสัมพันธไมตรี
ไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและเหมาะสมและประหยัดเพื่อประโยชนของทางราชการเปนสําคัญ 
(ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุดที่ กค ๐๔๗๐๙.๖/ว ๓๙ ลงวันที่ ๔ มีนาคม ๒๕๔๘) 

• คาธรรมเนียมการใชสนามบิน คาธรรมเนียมการใชสนามบินของตางประเทศซึ่งเปน
อัตราที่แตละประเทศกําหนดไวแนนอน สามารถเบิกไดเทาที่จายจริง 
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๒๖  

• คาวีซา กาณีที่มีการเสียคาวีซาเขาประเทศที่จะเดินทางไปก็ใหระบุวาเปนคาวีซา  
ซ่ึงสามารถเบิกจายไดเทาที่จายจริง 

• คาธรรมเนียมในการทําหนังสือเดินทาง 

• ฯลฯ 
   ขอตกลงพิเศษขอใชใบเสร็จรับเงินของบริษัททัวรเปนหลักฐานการเบิกคาใชจาย 
   อนึ่ง การเดินทางไปราชการตางประเทศของคณะกรรมาธิการฯ ในครั้งนี้ใชบริการของ
บริษัท………………..เปนผูดําเนินการนําคณะกรรมาธิการไปศึกษาดูงานและเจรจาธุรกิจในครั้งนี้
ดังนั้น การเบิกจายคาใชจายในการเดินทางของคระกรรมาธิการฯ เห็นควรใหสํานักการคลังและ
งบประมาณดําเนินการทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขออนุมัติเปนกรณีพิเศษ โดยขอใหใช
ใบเสร็จรับเงินจากบริษัท……………………เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย ไดแก คาบัตรโดยสาร
เครื่องบินภายในประเทศ…………. คาที่พัก คายานพาหนะในตางประเทศ และคาใชจายอื่น ๆ ในการ
เดินทางไปราชการตางประเทศในครั้งนี้ 
   เอกสารประกอบการอนุมัติ 
   ๑. ประมาณการรายละเอียดคาใชจาย 
   ๒. ประมาณการรายละเอียดคารับรอง 
   ๓. ประมาณการคายานพาหนะ 
   ๔. ประมาณการายละเอียดคาของขวัญ 
   ๕. กําหนดการเดินทาง 
   ๖. รายช่ือคณะเดินทาง 
   ๗. สําเนาคําสั่งแตงตั้งที่ปรึกษา ผูชํานาญการ นักวิชาการ และเลขานุการ 
   ๘. บัญชีเทียบตําแหนง 
   ๙. บันทึกการประชุม 
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๒๗  

“การสัมมนา” 
บรรยายโดย นายวิทยา จิตบญุ นิติกร ๗ ว. 

กลุมงานคณะกรรมาธิการการเงิน การคลงั การธนาคารและสถาบันการเงิน 
 

********************************* 
 

 
  
   “การสัมมนา” คือ การประชุมของกลุมบุคคลประเภทหนึ่งที่มีจุดมุงหมายเดียวกัน   โดย
การเขารวมสัมมนาจะตองมีความรู ความสนใจ มีประสบการณ   ในเรื่องนั้นพอสมควร ทั้งนี้การมา
ประชุมกันของบุคคลเหลานั้น เพื่อจุดมุงหมายคือ การปรึกษา หารือ คนควาปญหารวมกัน เพื่อวิเคราะห 
สรุปผล ตลอดถึงการหาแนวทางในการแกไขปญหารวมกันเพื่อเสนอตอองคกรหรือสถาบัน ซ่ึงเปนไป
ตามระบอบประชาธิปไตย  
   ๑.  ลักษณะของการสัมมนาที่ดี 
   ๑.๑  ผูเขารวมสัมมนา ตองทราบวัตถุประสงคของการสัมมนา 
   ๑.๒  ผูจัดการสัมมนา ตองพยายามใหผูเขารวมสัมมนาไดมีประสบการณในการเรียนรู 
และแกไขปญหารวมกันอยางมีระเบียบ มีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และขอเท็จจริงระหวางผูเขารวม
สัมมนาดวยกัน  
   ๑.๓  ผูเขารวมการสัมมนา ตองมีทัศนคติที่มีตอปญหา และจริงใจตอการทํางานตามที่กลุม
มอบหมาย  
   ๑.๔  การสัมมนาตองมีผูนํา และผูตามที่ดี หรือ ผูพูดและฟงที่ดี 
   ๒.  ประโยชนของการสัมมนา ประโยชนในการสัมมนาในแตละครั้งอยางนอยตองไดรับ
ผล ดังนี้  
   ๒.๑  ผูเขารวมสัมมนา มีความรู ความคิด และประสบการณเพิ่มเติม   
   ๒.๒  ผูเขารวมสัมมนา ไดเสนอแนะ และแนวทางในการแกปญหา   
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๒๘  

   ๒.๓  ชวยใหผูเขารวมสัมมนา ไดประสบการณในการแกไขปญหารวมกันในระหวาง
ผูเขารวมสัมมนา โดยการใชความคิดอยางมีเหตุผล   
   ๒.๔  ผูเขารวมสัมมนา สามารถทําความรูจักกันมากขึ้น     
   ๒.๕  เปนการชวยกระตุนใหผูเขารวมสัมมนาเกิดแรงจูงใจ นําขอเสนอแนะ การแกไข
ปญหานําไปใชในการปฏิบัติงานตอไปในอนาคต   
   ๒.๖  เปนการฝกฝนผูเขารวมสัมมนาใหยอมรับกติกา การตัดสินใจของเสียงสวนใหญ  
โดยใชกระบวนการของกลุมรวมกัน   
   ๒.๗  ผูเขารวมสัมมนาสามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในเรื่องสัมมนาอยางมีเหตุผลซ่ึงกัน
และกัน   
   ๒.๘  หากผลการสัมมนาบรรลุเปนไปตามวัตถุประสงค บุคคลผูเขารวมสัมมนาจะไดรับ
ประโยชน ตลอดจนองคกรและสถาบันของผูเขารวมสัมมนาจะไดรับประโยชนดวย  
   ๓.  บุคคลท่ีเก่ียวของกับการสัมมนา 
   ๓.๑  กลุม / ผูจัดการสัมมนา คือ คณะกรรมาธิการ และเจาหนาที่ 
   ๓.๒  กลุม / วิทยากร / ผูทรงคุณวุฒิ / ผูสังเกตการ/ ประธานเปด / ปด / ผูติดตาม / แขกผูมี
เกียรติ  
   ๓.๓  กลุมผูเขารวมสัมมนา  
   ๔. กระบวนการจัดสัมมนา 
   ๔.๑ เตรียมการกอนสัมมนา 
    ๔.๑.๑ คณะกรรมาธิการมีมติใหจัดสัมมนา 
    ๔.๑.๒ เจาหนาที่ตําแหนงนิติกรหรือวิทยากร ตั้งเรื่องอนุมัติตัวบุคคลและคาใชจายใน
การสัมมนา ทั้งนี้ตองใหความสําคัญในเรื่องของโครงการสัมมนา คือเร่ืองของหลักการและเหตุผลใน
การจัดสัมมนาตองชัดเจนที่สามารถทําใหผูเขารวมสัมมนา หรือวิทยากรเขาใจในวัตถุประสงคของการ
สัมมนา 
    ๔.๑.๓ เจาหนาที่ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมการ
จัดงานและการประชุมระหวางประเทศเพื่อใหทราบถึงระดับของผูเขารวมสัมมนา คาตอบแทนวิทยากร 
และสิทธิประโยชนตางๆ เปนตน ซ่ึงจะทําใหทราบถึงวงเงินในการเบิกจายงบประมาณ ตอไป เชน 
    การฝกอบรม 
    ๑. การฝกอบรมระดับตน หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่ง
หนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการระดับ ๑ – ระดับ ๒ หรือเทียบเทา 
    ๒.  การฝกอบรมระดับกลาง หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่ง
หนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการระดับ ๓ – ระดับ ๘ หรือเทียบเทา 
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๒๙  

    ๓. การฝกอบรมระดับสูง หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่ง
หนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการระดับ ๙ ขึ้นไป หรือเทียบเทา 
    ๔. การฝกอบรมบุคคลภายนอก หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกิน
กึ่งหนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 
    คาสมนาคุณวิทยากร 
    จายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน ๕ คน ถาเกินกวา ๕ คนใหเฉลี่ยจายคาสมนาคุณ
วิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินที่จายไดตามหลักเกณฑ 
    อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 
    ๑. วิทยากรเปนบุคลากรของรัฐ ใหจายไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท แตไมเกิน ๕ ช่ัวโมง 
    ๒. วิทยากรเปนบุคคลภายนอก ใหจายไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท แตไมเกิน  
๕ ช่ัวโมง 
    คาอาหารในการฝกอบรม  แบงออกไดเปน ๒ ประเภท 
    ๑. การฝกอบรมในสถานที่ของสวนราชการ 
    ๒. การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 
    ทั้งนี้การจัดอาหารมีทั้งจัดอาหารครบทุกมื้อ และจัดไมครบทุกมื้อ โดยการจัดอาหาร
การฝกอบรม แบงเปน การฝกอบรมระดับตน ระดับกลาง ระดับสูง การฝกอบรมบุคคลภายนอก  
    คาเชายานพาหนะ  
    จัดสัมมนาตางจังหวัดสามารถเบิกคาเชายานพาหนะและคาน้ํามันเชื้อเพลิงได  
สวนการเชาเรือนั้นใหใชการเบิกจายในลักษณะเหมาจายตามความเปนจริง 
    สิทธิประโยชนตางๆ ของเจาหนาที ่เชน 
    ๑. คาเบี้ยเล้ียง  
    ขาราชการระดับ ๑- ๒ จํานวน ๑๘๐ บาท 
    ขาราชการระดับ ๓- ๘ จํานวน ๒๑๐ บาท 
    ขาราชการระดับ ๙ ขึ้นไป จํานวน ๒๔๐ บาท 
    ทั้งนี้ในวันจัดสัมมนามีการจัดเลี้ยงอาหารผูเขารวมสัมมนา หลักเกณฑการจายคาเบี้ย
เล้ียงจะมีการเปลี่ยนแปลง 
    ๒. คารถโดยสาร TAXI 
    ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายตามความเปนจริง 
    ๔.๑.๔ เจาหนาที่ออกหนังสือราชการตางๆ เชน 
    - หนังสือเชิญวิทยากร 
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๓๐  

    - หนังสือขอความอนุเคราะห เชน ตํารวจทางหลวง เจาของสถานที่ถาเปนในสวนของ
ราชการ ส่ือมวลชน หองรับรองที่ทาอากาศยาน ทั้งที่สนามบินดอนเมือง หรือสุวรรณภูมิ และจังหวัดที่
เดินทางนั้นๆ 
    ๔.๑.๕ เจาหนาที่ประสานงานในเรื่องตางๆ เชน 
    - เร่ืองโรงแรม ถาจัดสัมมนาในโรงแรม โดยใหประสานงานเรื่อง หองสัมมนา จํานวน
ผูเขารวมสัมมนา ปายประชาสัมพันธ ปายเวที โตะหมูบูชา โตะวิทยากร อาหารผูเขารวมสัมมนา อาหาร
สําหรับแขกVIP อาหารสําหรับคณะกรรมาธิการ ตลอดจนจองหองพักถามีการพักคางคืน 
    - เร่ืองวิทยากร ถาจัดสัมมนาตางจังหวัดแลววิทยากรมาจากสวนกลางใหประสานงาน
ใหชัดเจนวาวิทยากรเดินทางไปดวยตนเองหรือเดินทางไปกับคณะ ทั้งนี้ตองขอประวัติวิทยากร หรือ
เอกสารประกอบการจัดสัมมนาดวย 
    - เร่ืองตางๆ เชน เร่ืองรานอาหารภายในจังหวัดหรือจังหวัดที่ใกลเคียงโดยใหประสาน
กับหนวยงานทองถ่ินนั้นๆ 
    ๔.๑.๖ เจาหนาที่เตรียมเอกสารหรืออุปกรณการจัดสัมมนา เชน แฟม หรือกระเปา 
ปากกา เทป ถานAA กลองถายรูป หรือกลองถายวีดีโอ กระดาษ A๔ แฟมคํากลาวเปด – ปดของ
ประธาน ทั้งนี้คํากลาวของประธานตองสงใหประธานตรวจสอบกอนเสมอ บัตรเชิญแขกVIP (ถา
ประธานมีดําริ) กําหนดการจัดสัมมนา เบอรโทรศัพทของคณะกรรมาธิการ ที่ปรึกษา หรือผูติดตาม 
เจาหนาที่ที่ติดตอดวย วิทยากร และใบสําคัญรับเงิน 
    ๔.๑.๗ เจาหนาที่ตองเดินทางลวงหนากอนอยางนอย ๑ วัน เพื่อไปเตรียมสถานที่และ
ตรวจความเรียบรอยกอนการจัดสัมมนา 
   ๔.๒ ระหวางการสัมมนา แบงออกเปน ๓ ชวง ดังนี้ 
   ชวงแรก กอนการสัมมนา 
   ๑. ตรวจความเรียบรอยของหองจัดสัมมนา เชน โตะลงทะเบียน โตะวิทยากร ระบบเสียง 
หรืออุปกรณไฟฟาตางๆ 
   ๒. พิธีกรเชิญชวนผูเขารวมสัมมนาใหเขาหองสัมมนาโดยใหพิธีกรพูดถึงประโยชนและ
วัตถุประสงคของการจัดสัมมนา 
   ชวงที่ ๒ พิธีเปดสัมมนา 
   ๑. พิธีกรเชิญประธานขึ้นเวทีเพื่อเปดการสัมมนา 
   ๒. พิธีเปดใหมีผูกลาวรายงานถึงที่มาและความจําเปนและวัตถุประสงคในการจัดสัมมนา
กอนเสมอ หลังจากนั้นใหประธานเปนผูเปดสัมมนา 
   ชวงที่ ๓ ระหวางสัมมนา 
   ๑. เชิญวิทยากรขึ้นบรรยาย 
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   ๒. เจาหนาที่จดประเด็นการสัมมนา 
   ๓. เจาหนาที่ถายรูปการจัดสัมมนา หรือถายวีดีโอ 
   ๔. จัดใหมีการถานทอดสด หรือถายทอดเสียง(ถาประธานมีดําริ) ทั้งนี้ตองรองรับเบอร
โทรศัพท สําหรับประชาชยที่โทรศัพทเขามาในชวงเวลาสัมมนา 
   ๕. เจาหนาที่ดูแลความเรียบรอยและอํานวยความสะดวกทั่วไป 
   ๖. เมื่อวิทยากรบรรยายเสร็จเรียบรอยใหประธานมอบของที่ระลึกแกวิทยากรและทําการ
ปดสัมมนา 
   ๔.๓ หลังการสัมมนา 
    ๔.๓.๑ จัดทํารายงานการเงินสงสํานักการคลังและงบประมาณ 
    ๔.๓.๒ จัดทํารายงานสรุปผลการสัมมนา เสนอประธานคณะกรรมาธิการเพื่อนําบรรจุ
เขาระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมาธิการตอไป หรือถามีปญหาความเดือดรอนของประชาชน
จากการสัมมนา ใหทําหนังสือใหประธานสงเรื่องไปหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการแกไขตอไป 
    ๔.๓.๓ จัดทําหนังสือขอบคุณแกวิทยากร ตํารวจทางหลวง และเจาของสถานที่ถาเปน
ในสวนราชการ ทั้งนี้การจัดทําหนังสือขอบคุณตองทําโดยเร็ว 
 
ขอเสนอแนะ 
   ๑. เจาหนาที่ที่ไปจัดสัมมนาตองเตรียมขอมูลและความพรอมของตนเองในการเปน
วิทยากรดวยเผ่ือในกรณีวิทยากรไมสามารถขึ้นมาบรรยายได 
   ๒.  การประสานความรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของในกรณีเดินทางไปจัดสัมมนานอก
พื้นที่(ตางจังหวัด)เปนเรื่องสําคัญที่จะตองดําเนินการ เชน การประสานกับหนวยงานจังหวัดเพื่อใหมา
ชวยในการลงทะเบียนผูเขารวมสัมมนา การประสานยานพาหนะในการรับสงวิทยากร  เปนตน จะทําให
การสัมมนาราบรื่น 
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๓๒  

ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับรัฐธรรมนูญ และขอบังคับการประชุม 
และการเตรียมความพรอมกอนปฏิบตัิหนาท่ีเปนผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการวิสามัญ 

โดย วาท่ีรอยตาํรวจตรี อาพทัธ  สุขะนันท  ผูอํานวยการกลุมงานบริการเอกสารอางอิง 
 

********************************* 
 

 
 
อํานาจนิติบัญญัติของรัฐสภา 
๑. การตราพระราชบัญญัติ 
   ๑.๑ พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ  
   รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๕๐ ไดกําหนดกระบวนการตรา 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญไวเปนการเฉพาะแยกออกจากกระบวนการตราพระราชบัญญัติ
ทั่วไป โดยรัฐธรรมนูญมาตรา ๑๓๘ กําหนดใหมีพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ดังตอไปนี้ 
   (๑) พ.ร.ป. วาดวยการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร และการไดมาซึ่งสมาชิกวุฒิสภา 
   (๒) พ.ร.ป. วาดวยคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
   (๓) พ.ร.ป. วาดวยพรรคการเมือง 
   (๔) พ.ร.ป. วาดวยการออกเสียงประชามติ 
   (๕) พ.ร.ป. วาดวยวิธีพิจารณาของศาลรัฐธรรมนูญ 
   (๖) พ.ร.ป. วาดวยวิธีพิจารณาคดีอาญาของผูดํารงตําแหนงทางการเมือง 
   (๗) พ.ร.ป. วาดวยผูตรวจการแผนดิน 
   (๘) พ.ร.ป. วาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต 
   (๙) พ.ร.ป. วาดวยการตรวจเงินแผนดิน 
   ผูมีสิทธิเสนอรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ (มาตรา ๑๓๙) 
   ๑) คณะรัฐมนตรี 
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   ๒) สมาชิกสภาผูแทนราษฎร จํานวนไมนอยกวา ๑ ใน ๑๐ ของจํานวนสมาชิกทั้งหมดเทาที่
มีอยูของสภาผูแทนราษฎร หรือสมาชิกสภาผูแทนราษฎรและสมาชิกวุฒิสภามีจํานวนไมนอยกวา ๑ ใน 
๑๐ ของจํานวนสมาชิกทั้งหมดเทาที่มีอยูของทั้งสองสภา หรือ 
   ๓) ศาลรัฐธรรมนูญ ศาลฎีกา หรือองคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ ซ่ึงประธานศาลหรือ
ประธานองคกรนั้นเปนผูรักษาการตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญนั้น 
  การพิจารณารางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญของสภาผูแทนราษฎรและวุฒิสภาให
กระทําเปนสามวาระ ดังตอไปนี้ (มาตรา ๑๔๐) 
   ๑) การออกเสียงลงคะแนนในวาระที่หนึ่งขั้นรับหลักการ และในวาระที่สองขั้นพิจารณา
เรียงลําดับมาตราใหถือเสียงขางมากของแตละสภา 
   ๒) การออกเสียงลงคะแนนในวาระที่สาม ตองมีคะแนนเสียงเห็นชอบดวยในการที่จะให
ออกใชเปนพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญมากกวากึ่งหนึ่งของจํานวนสมาชิกทั้งหมดเทาที่มีอยู
ของแตละสภา 
   การตรวจสอบความชอบดวยรัฐธรรมนูญของรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ นั้น 
รัฐธรรมนูญกําหนดใหกระทําเมื่อรัฐสภาใหความเห็นชอบแลว กอนนําขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวาย
เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย ใหสงศาลรัฐธรรมนูญพิจารณาความชอบดวยรัฐธรรมนูญ (มาตรา ๑๔๑) 
   ๑.๒ พระราชบัญญัติ  
   ผูมีสิทธิเสนอรางพระราชบัญญัติ (มาตรา ๑๔๒) 
   ๑) คณะรัฐมนตรี 
   ๒) สมาชิกสภาผูแทนราษฎร ไมนอยกวา ๒๐ คน 
   ๓) ศาล องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
   ๔) ประชาชนผูมีสิทธิเลือกตั้งไมนอยกวา ๑๐,๐๐๐ คน 
   ในกรณีที่ เปนรางพระราชบัญญัติ เกี่ยวกับการเงิน  จะเสนอไดเมื่อมีคํารับรองของ
นายกรัฐมนตรี ซ่ึงลักษณะของรางพระราชบัญญัติเกี่ยวดวยการเงินกําหนดไวในรัฐธรรมนูญ มาตรา 
๑๔๓    แตรางพระราชบัญญัติใดที่สมาชิกสภาผูแทนราษฎรเปนผูเสนอและในขั้นรับหลักการไมเปน
รางพระราชบัญญัติ เกี่ยวดวยการเงิน  แตสภาผูแทนราษฎรไดแกไขเพิ่มเติม และประธานสภา
ผูแทนราษฎรเห็นวาการแกไขเพิ่มเติมนั้นทําใหมีลักษณะเปนพระราชบัญญัติเกี่ยวกับการเงิน ให
ประธานสภาผูแทนราษฎรสั่งระงับการพิจารณาไวกอน และภายในสิบหาวันนับแตวันที่มีกรณีดังกลาว 
ใหประธานสภาผูแทนราษฎรสงรางพระราชบัญญัตินั้นไปใหที่ประชุมรวมกันของประธานสภา
ผูแทนราษฎร และประธานคณะกรรมาธิการสามัญของสภาผูแทนราษฎรทุกคณะเปนผูวินิจฉัย (มาตรา 
๑๔๔) 
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๓๔  

   แตอยางไรก็ตาม การแกไขรางพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการในวาระที่สอง จน
สงผลใหรางพระราชบัญญัติดังกลาวเปนรางพระราชบัญญัติเกี่ยวดวยการเงิน นั้น จะตองเสนอไปให
นายกรัฐมนตรีรับรองหรือไมในเรื่องนี้ยังไมมีความชัดเจน 
   รางพระราชบัญญัติที่คณะรัฐมนตรีระบุไวในนโยบายที่แถลงตอรัฐสภาวาจําเปนตอการ
บริหารราชการแผนดิน หากสภาผูแทนราษฎรมีมติไมใหความเห็นชอบและคะแนนเสียงที่ไมให
ความเห็นชอบไมถึงกึ่งหนึ่งของจํานวนสมาชิกสภาผูแทนราษฎรทั้งหมดเทาที่มีอยู คณะรัฐมนตรีอาจ
ขอใหรัฐสภาประชุมรวมกันเพื่อมีมติอีกครั้งหนึ่ง หากรัฐสภามีมติใหความเห็นชอบใหตั้งบุคคลซึ่งเปน
หรือมิไดเปนสมาชิกของแตละสภามีจํานวนเทากันตามที่คณะรัฐมนตรีเสนอประกอบกับเปน
คณะกรรมาธิการรวมกันของรัฐสภาเพื่อพิจารณารางพระราชบัญญัตินั้น และใหคณะกรรมาธิการ
รวมกันของรัฐสภารายงานและเสนอรางพระราชบัญญัติที่ไดพิจารณาแลวตอรัฐสภา ถารัฐสภามีมติ
เห็นชอบดวยรางพระราชบัญญัตินั้น ใหนายกรัฐมนตรีนําขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวายตามมาตรา 
๑๕๐ ถารัฐสภามีมติไมเห็นชอบใหรางพระราชบัญญัตินั้นเปนอันตกไป  
   การควบคุมการตรากฎหมายที่ขัดหรือแยงตอรัฐธรรมนูญ ในสวนของรางพระราชบัญญัติที่
รัฐสภาใหความเห็นชอบแลว  กอนที่นายกรัฐมนตรีจะนําขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวายเพื่อ
พระมหากษัตริยทรงลงพระปรมาภิไธย สามารถกระทําไดโดยหากสมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิก
วุฒิสภา หรือสมาชิกของทั้งสองสภารวมกัน มีจํานวนไมนอยกวา ๑ ใน ๑๐ ของจํานวนสมาชิกทั้งหมด
เทาที่มีอยูของทั้งสองสภา หรือในกรณีที่นายกรัฐมนตรีเห็นวารางพระราชบัญญัติใดมีขอความขัดหรือ
แยงตอรัฐธรรมนูญ หรือตราขึ้นโดยไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงรัฐธรรมนูญ 
   กรณีของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร หรือสมาชิกวุฒิสภา ใหเสนอความเห็นตอประธานสภา
ผูแทนราษฎร ประธานวุฒิสภา หรือประธานรัฐสภา แลวแตกรณี แลวใหประธานแหงสภาที่ไดรับ
ความเห็นดังกลาวสงความเห็นนั้นไปยังศาลรัฐธรรมนูญเพื่อวินิจฉัย และแจงใหนายกรัฐมนตรีทราบ
โดยไมชักชา สวนกรณีของนายกรัฐมนตรีนั้น ใหสงความเห็นเชนวานั้นไปยังศาลรัฐธรรมนูญเพื่อ
วินิจฉัย และแจงใหประธานสภาผูแทนราษฎรและประธานวุฒิสภาทราบโดยไมชักชา (มาตรา ๑๕๔ 
วรรคหนึ่ง)  
   การพิจารณารางพระราชบัญญัติของวุฒิสภา 
   รัฐธรรมนูญ กําหนดไวในมาตรา ๑๔๖ โดยใหวุฒิสภาพิจารณาใหแลวเสร็จภายใน ๖๐ วัน 
ในกรณีที่เปนรางพระราชบัญญัติธรรมดา แตถาเปนรางพระราชบัญญัติเกี่ยวดวยการเงินตองพิจารณาให
แลวเสร็จภายใน ๓๐ วัน เวนแตวุฒิสภาจะมีมติใหขยายเวลาออกไป ซ่ึงตองไมเกิน ๓๐ วัน และในกรณี
ที่วุฒิสภาพิจารณาไมเสร็จภายในกําหนดใหถือวาวุฒิสภาไดใหความเห็นชอบรางพระราชบัญญัตินั้น 
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๓๕  

   เมื่อวุฒิสภาไดพิจารณารางพระราชบัญญัติเสร็จแลว  
   (๑) ถาเห็นชอบดวยกับสภาผูแทนราษฎร ใหนายกรัฐมนตรีนําขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอม
ถวายภายใน ๒๐ วัน นับแตวันที่ไดรับรางพระราชบัญญัตินั้นจากรัฐสภา 
   (๒) ถาไมเห็นชอบดวยกับสภาผูแทนราษฎร ใหยับยั้งรางพระราชบัญญัตินั้นไวกอน และ
สงรางพระราชบัญญัตินั้นคืนไปยังสภาผูแทนราษฎร 
   (๓) ถาแกไขเพิ่มเติม ใหสงรางพระราชบัญญัติตามที่แกไขเพิ่มเติมนั้นไปยังสภา
ผูแทนราษฎร ถาสภาผูแทนราษฎรเห็นชอบดวยกับการแกไขเพิ่มเติม ใหนายกรัฐมนตรีนําขึ้นทูลเกลา
ทูลกระหมอมถวาย ถาเปนกรณีอ่ืนใหตั้งคณะกรรมาธิการรวมกันเพื่อพิจารณารางนั้น และให
คณะกรรมาธิการรวมกันรายงานและเสนอรางพระราชบัญญัติที่คณะกรรมาธิการรวมกันไดพิจารณา
แลวตอสภาทั้งสอง ถาสภาทั้งสองตางเห็นชอบดวยรางพระราชบัญญัติที่คณะกรรมาธิการรวมกันได
พิจารณาแลว ใหนายกรัฐมนตรีนําขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวาย ถาสภาใดสภาหนึ่งไมเห็นชอบดวย ก็
ใหยับยั้งรางพระราชบัญญัตินั้นไวกอน (มาตรา ๑๔๗) 
   รางพระราชบัญญัติที่ตองยับยั้งไวสภาผูแทนราษฎรจะยกขึ้นพิจารณาใหมไดตอเมื่อเวลา  
๑๘๐ วัน ไดลวงพนไป สวนรางพระราชบัญญัติเกี่ยวดวยการเงินสภาผูแทนราษฎรอาจยกขึ้นพิจารณา
ใหมไดทันที ในกรณีเชนวานี้ถาสภาผูแทนราษฎรลงมติยืนยันรางเดิมหรือรางที่คณะกรรมาธิการรวมกนั
พิจารณาดวยคะแนนเสียงมากกวากึ่งหนึ่งของจํานวนสมาชิกสภาผูแทนราษฎรทั้งหมดเทาที่มีอยูของ
สภาผูแทนราษฎรแลว ใหถือวารางพระราชบัญญัตินั้นเปนอันไดรับความเห็นชอบของรัฐสภา และให
นายกรัฐมนตรีนําขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวาย (มาตรา ๑๔๘) 
   ความแตกตางระหวางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญและพระราชบัญญัติทั่วไป 
   ๑. มีการกําหนดจํานวนของพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญไวโดยเฉพาะ 
   ๒. ผูมีสิทธิเสนอ (รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญประชาชนไมสามารถเสนอได  
และในกรณีที่สมาชิกสภาผูแทนราษฎรเปนผู เสนอ ตองมีจํานวนผู เสนอมากกวาการเสนอราง
พระราชบัญญัติ) 
   ๓. รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญมีการกําหนดการออกเสียงลงคะแนนไวใน
รัฐธรรมนูญเปนการเฉพาะทั้ง ๓ วาระ ซ่ึงแตกตางจากเดิมที่กําหนดไวในขอบังคับการประชุม 
   ๔. รัฐธรรมนูญกําหนดใหมีกระบวนการตรวจสอบความชอบดวยรัฐธรรมนูญ และการ
ควบคุมการตรากฎหมายที่ขัดหรือแยงตอรัฐธรรมนูญ ของรางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และ
รางพระราชบัญญัติทั่วไป เมื่อรัฐสภาใหความเห็นชอบแลว กอนนําขึ้นทูลเกลา 
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๓๖  

   ๑.๓ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย  
   รัฐธรรมนูญกําหนดวางบประมาณรายจายของแผนดินใหทําเปนพระราชบัญญัติ ถา
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณออกใหไมทันปงบประมาณใหมใหใชกฎหมาย
วาดวยงบประมาณรายจายในปงบประมาณปกอนนั้นไปพลางกอน (มาตรา ๑๖๖) 
   การพิจารณาร างพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจ ายประจําปงบประมาณ  ร าง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพิ่มเติม และรางพระราชบัญญัติโอนงบประมาณรายจาย สภา
ผูแทนราษฎรจะตองวิเคราะหและพิจารณาใหแลวเสร็จภายในหนึ่งรอยหาวันนับแตวันที่ราง
พระราชบัญญัติดังกลาวมาถึงสภาผูแทนราษฎร ถาพิจารณาไมเสร็จใหถือวาสภาผูแทนราษฎรไดให
ความเห็นชอบในรางพระราชบัญญัตินั้นและใหเสนอตอวุฒิสภาพิจารณาตอไป 
   ในการพิจารณาของวุฒิสภา วุฒิสภาจะตองพิจารณาใหความเห็นชอบหรือไมเห็นชอบ
ภายในยี่สิบวัน นับแตวันที่รางพระราชบัญญัตินั้นมาถึงวุฒิสภา โดยจะแกไขเพิ่มเติมใด ๆ มิได ถาพน
กําหนดดังกลาวใหถือวาวุฒิสภาไดใหความเห็นชอบในรางพระราชบัญญัตินั้น ในกรณีที่วุฒิสภาให
ความเห็นชอบใหนายกรัฐมนตรีนําขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวาย แตถาวุฒิสภาไมเห็นชอบดวยใหถือ
วารางพระราชบัญญัติดังกลาวถูกยั้บยั้งไว และสภาผูแทนราษฎรอาจยกขึ้นพิจารณาใหมไดทันที ใน
กรณีเชนวานี้ถาสภาผูแทนราษฎรลงมติยืนยันรางเดิมหรือรางที่คณะกรรมาธิการรวมกันพิจารณาดวย
คะแนนเสียงมากกวากึ่งหนึ่งของจํานวนสมาชิกสภาผูแทนราษฎรทั้งหมดเทาที่มีอยูของสภา
ผูแทนราษฎรแลว ใหถือวารางพระราชบัญญัตินั้นเปนอันไดรับความเห็นชอบของรัฐสภา และให
นายกรัฐมนตรีนําขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอมถวาย 
 
๒. การตราพระราชกําหนด 
   ในกรณีเพื่อประโยชนในอันที่จะรักษาความปลอดภัยของประเทศ  ความปลอดภัย
สาธารณะ ความมั่นคงในทางเศรษฐกิจของประเทศ หรือปองปดภัยพิบัติสาธารณะ พระมหากษัตริยจะ
ทรงตราพระราชบัญญัติใหใชบังคับดังเชนพระราชบัญญัติก็ได แตการตราพระราชกําหนดดังกลาวให
กระทําไดเฉพาะเมื่อคณะรัฐมนตรีเห็นวาเปนกรณีฉุกเฉินที่มีความจําเปนรีบดวนอันมิอาจจะหลีกเลี่ยง
ได โดยรัฐธรรมนูญไดกําหนดกระบวนการขั้นตอนการตราพระราชกําหนด การพิจารณา การอนุมัติ ไว
ในมาตรา ๑๘๔ และมาตรา ๑๘๕ 
   บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญในสวนที่เกี่ยวของ 
   - มาตรา ๒๙ การจํากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคลที่รัฐธรรมนูญรับรองไว จะกระทํามิได  
เวนแตโดยอาศัยอํานาจตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย เฉพาะเพื่อการที่รัฐธรรมนูญนี้กําหนดไวและเทาที่
จําเปน และจะกระทบกระเทือนสาระสําคัญแหงสิทธิและเสรีภาพไมได กลาวคือ รางพระราชบัญญัติใด
มีเนื้อหาจํากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล ตองระบุมาตราของรัฐธรรมนูญที่ใหอํานาจตรากฎหมายนั้น
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ดวย (วรรคสองคําปรารภ) ซ่ึงจากบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญมาตรานี้ สงผลใหฝายเลขานุการ
คณะกรรมาธิการวิสามัญ ตองศึกษาเนื้อหาของรางพระราชบัญญัติวามีผลกระทบในเรื่องใด และมี
บทบัญญัติกําจัดสิทธิกําหนดไวในคําปรารภหรือไม รวมทั้งหากคณะกรรมาธิการพิจารณาแกไขเพิ่มเติม
ในวาระที่สอง จะสงผลกระทบตอคําปรารภหรือไม ซ่ึงในประเด็นดังกลาวนี้  
   - มาตรา ๕๗ วรรคสอง กําหนดใหรัฐจัดใหมีกระบวนการรับฟงความคิดเห็นของ
ประชาชนในการออกกฎที่อาจมีผลกระทบตอสวนไดเสียสําคัญของประชาชน 
 
การพิจารณารางพระราชบัญญัติชั้นกรรมาธิการ 
   หลังจากที่สภาผูแทนราษฎรพิจารณาและมีมติรับหลักการแลว สภาผูแทนราษฎรจะตั้ง
คณะกรรมาธิการขึ้นเพื่อพิจารณารางพระราชบัญญัติในวาระที่สอง โดยอาจจะตั้งคณะกรรมาธิการเต็ม
สภา ซ่ึงถือวาสมาชิกทุกคนทําหนาที่เปนกรรมาธิการ หรือตั้งบุคคลซึ่งเปนหรือมิไดเปนสมาชิกแหงสภา
นั้นประกอบกันเปนคณะกรรมาธิการวิสามัญ หรือจะมอบหมายหนาที่ดังกลาวใหคณะกรรมาธิการ
สามัญเปนผูพิจารณาก็ได และในกรณีเชนวานี้กรรมาธิการจะขอแกไข เพิ่มเติม หรือสมาชิกสภาผูแทน
ราษฎรจะเสนอคําแปรญัตติ ขัดกับหลักการแหงรางพระราชบัญญัติไมได 
 
การเตรียมความพรอมกอนปฏิบัติหนาท่ีเปนผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
 
   การเตรียมความพรอมกอนปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการตามขอบังคับฯ ขอ ๑๐๙ เพื่อให
ทราบวาในแตละขั้นตอนมีการดําเนินการอยางไร สําหรับใหนิติกร วิทยากร ในสํานักกรรมาธิการ  ซ่ึง
ยังไมเคยปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการหรือเคยปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการแลวแตยังขาดความ
เชี่ยวชาญในการปฏิบัติหนาที่ดังกลาว ไดใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติหนาที่และเกิดความเขาใจใน
หลักเกณฑที่สําคัญ เพื่อใหเปนไปตามขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร ดังนี้ 
 
   ๑. การติดตามเพื่อสรุปผลการอภิปรายของสภาผูแทนราษฎรในวาระที่หนึ่ง 
   การอภิปรายของสภาผูแทนราษฎรในวาระที่หนึ่ง มีความสําคัญตอการพิจารณาของ
คณะกรรมาธิการวิสามัญเปนอยางมาก เนื่องจากคณะกรรมาธิการวิสามัญจะตองนําคําแถลงราง
พระราชบัญญัติของรัฐมนตรี เจ าของเรื่องเกี่ ยวกับ  หลักการ  เหตุผล  และการอภิปรายของ
สมาชิกสภาผูแทนราษฎรรวมไปถึงขอสังเกต คําถามฝาก คําชี้แจงของรัฐมนตรี และมติที่ประชุมสภา
ผูแทนราษฎร ที่ไดใหความเห็นชอบ และรับหลักการของรางพระราชบัญญัติฉบับนั้น ๆ มาเปนแนวทาง
ในการพิจารณาของคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
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วิธีติดตามผลการอภิปราย 
   กรณีที่นิติกรหรือวิทยากรคนใด หากทราบลวงหนาวาตนเองจะไดรับการแตงตั้งเปน
ผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการวิสามัญแลว หรือหากไมทราบ หรือทราบแตไมสามารถอยูติดตาม
การอภิปรายของสภาผูแทนราษฎรไดในขณะนั้น เนื่องจากเหตุผลตาง ๆ นิติกร หรือวิทยากร อาจมี
วิธีการติดตามผลการอภิปรายไดดังนี้ 
   ๑. เขารับฟงการอภิปรายของสภาผูแทนราษฎรดานหลังบัลลังกหองประชุมสภา
ผูแทนราษฎร หรือรับฟงการถายทอดการอภิปรายจากสถานีโทรทัศน หรือทางสถานีวิทยุรัฐสภา 
   ๒. ติดตอประสานงานขอรายงานการประชุม (ชวเลข) จากกลุมงานรายงานการประชุม
สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
   แตอยางไรก็ตาม นิติกร หรือวิทยากร ผูนั้นจะตองเรงสรุปผลการอภิปรายของสภา
ผูแทนราษฎรในวาระที่หนึ่ง ใหเสร็จทันตอระยะเวลาการประชุมในครั้งแรกของคณะกรรมาธิการ
วิสามัญ ซ่ึงในเรื่องนี้มีความสําคัญมาก เพราะประธานคณะกรรมาธิการหรือคณะกรรมาธิการเกือบทุก
คณะ มีความประสงคจะทราบวาในที่ประชุมสภาผูแทนราษฎรไดรับหลักการในรางพระราชบัญญัติ 
 มีการตั้งขอสังเกตและขอเสนอแนะไวอยางไร ซ่ึงผูชวยเลขานุการจะตองดําเนินการสรุปประเด็นไวใน
แฟมประชุม เพื่อใหคณะกรรมาธิการใชประกอบการพิจารณา 
การสรุปผลการอภิปรายของสภาผูแทนราษฎรในวาระที่หนึ่ง 
   หลักสําคัญในการสรุปผลการอภิปรายของสภาผูแทนราษฎรในวาระที่หนึ่ง นั้น ส่ิงที่
จะตองมีในเนื้อหาตองประกอบดวย 
   ๑. การกลาวถึงสมัยประชุมและวันที่ประชุมของสภาผูแทนราษฎร เพื่อใหรูวาสภา
ผูแทนราษฎรไดรับหลักการในรางนั้นเมื่อใด 
   ๒ . คําแถลงรางพระราชบัญญัติของรัฐมนตรี รวมทั้งรางพระราชบัญญัติที่
สมาชิกสภาผูแทนราษฎรเสนอมาในทํานองเดียวกัน ซ่ึงจะประกอบดวย 
    ๒.๑ หลักการ 
    ๒.๒ เหตุผล 
   ๓. ประเด็นการอภิปรายของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร / ขอสังเกต / ประเด็นคําถาม /  
ประเด็นฝาก 
   ๔. ประเด็นการชี้แจงของรัฐมนตรีผูเกี่ยวของกับรางพระราชบัญญัติ 
   ๕. ผลการลงมติ 
   ๖. ผูสรุป 
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การเผยแพรสรุปผลการอภิปรายในวาระที่หนึ่งลงในเว็บไซต 
   ภายหลังจากที่ไดมีการสรุปผลการอภิปรายในวาระที่หนึ่งแลว ผูสรุปผลจะตองนําสรุปผล
ดังกลาวลงในเว็บไซตหรือ INTRANET ของสํานักงาน เพื่อเปนการเผยแพรผลการพิจารณาใหผูสนใจ
ไดทราบไดดวย 
 
   ๒. การออกหนังสือนัดประชุมคร้ังแรก 
   ภายหลังจากที่สภาผูแทนราษฎร ไดมีมติรับหลักการแหงรางพระราชบัญญัติและไดมีมติ
แตงตั้งคณะกรรมาธิการวิสามัญ เพื่อพิจารณารางพระราชบัญญัติที่สภารับหลักการแลว จะตองมีการ
เชิญคณะกรรมาธิการมาประชุมเปนครั้งแรก ทั้งนี้ นิติกรหรือวิทยากร จะตองมีความเขาใจตรงกันกอน
วาการออกหนังสือนัดประชุมคณะกรรมาธิการครั้งแรก รวมทั้งการจองหองประชุม และการกําหนดวัน
ประชุม จะเปนหนาที่ของสํานักการประชุมที่จะดําเนินการโดยตรง และจะเปนหนวยงานที่ตองจัดทํา
หนังสือนัดประชุมคณะกรรมาธิการวิสามัญในครั้งแรกดวย  โดยใหเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเปนผู
ลงนามเชิญคณะกรรมาธิการวิสามัญมารวมประชุม เพื่อใหเปนไปตามขอบังคับการประชุมสภา
ผูแทนราษฎร ขอ ๑๐ (๑)  ที่กําหนดวา “เลขาธิการมีหนาที่ดังตอไปนี้  (๑) นัดประชุมสภาและ
คณะกรรมาธิการครั้งแรก”  ดังนั้นในขั้นตอนนี้จึงไมใชหนาที่ของสํานักกรรมาธิการ สําหรับในการออก
หนังสือนัดประชุมตั้งแตคร้ังที่ ๒ เร่ือยไปจนจบราง จะเปนภารกิจของคณะกรรมาธิการโดยตรง ซ่ึง
เลขานุการคณะกรรมาธิการจะเปนผูลงนาม แตในทางปฏิบัติจะใหผูอํานวยการสํานักกรรมาธิการเปนผู
ลงนามในหนังสือนัดประชุมคณะกรรมาธิการแทนเลขานุการคณะกรรมาธิการ  
   ทั้งนี้ ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร ขอ ๑๓ ไดกําหนดเกี่ยวกับการนัดประชุมไววา 
“การนัดประชุมตองทําเปนหนังสือ เวนแตเมื่อไดบอกนัดในที่ประชุมแลว” 
   วรรคสองไดกําหนดวา “การประชุมใหนัดลวงหนาไมนอยกวาสามวัน แตถาประธานสภา
เห็นสมควรจะนัดเร็วกวานั้นก็ได” 
   ดังนั้น  นิติกร หรือวิทยากร ควรจะมีความรูและความเขาใจในขอบังคับการประชุม เพราะ
จะไดทราบและปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
การมอบหมายผูรับผิดชอบรางพระราชบัญญัติ 
   เมื่อเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร ไดลงนามในหนังสือนัดประชุมแลว สํานักการประชุมจะ
สงรางพระราชบัญญัติมายังสํานักกรรมาธิการ เพื่อทราบกําหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม
คณะกรรมาธิการเปนครั้งแรก และผูอํานวยการสํานักกรรมาธิการจะมอบหมายใหกับกลุมงาน
คณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของรับผิดชอบรางพระราชบัญญัติดังกลาวเพื่อดําเนินการตามขั้นตอนตาง ๆ 
ตอไป 
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๔๐  

   ๓. การจัดทําหนังสือแจงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
   การมีหนังสือแจงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เพื่อแจงไปยังรัฐมนตรีที่ เกี่ยวของกับราง
พระราชบัญญัติดังกลาวทราบ กําหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุมครั้งแรกของคณะกรรมาธิการ พรอม
ทั้ง ขอใหสงผูแทน คือหัวหนาสวนราชการ หรือผูแทนสวนราชการที่เปนเจาของรางพระราชบัญญัติ 
หรือที่เกี่ยวของกับรางพระราชบัญญัติดังกลาวมารวมประชุม 
   การทําหนังสือแจงเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเปนขั้นตอนหนึ่ง ซ่ึงอยูระหวางการเตรียมความ
พรอมกอนการปฏิบัติหนาที่เปนผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการ  ดังนั้น นิติกรหรือวิทยากร ทีไ่ดรับ
มอบหมายจะตองจัดทําหนังสือราชการ (หนังสือครุฑ) ซ่ึงลงนามโดยเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
(เชนเดียวกับหนังสือนัดประชุมครั้งแรก) ซ่ึงในจุดนี้ขอใหสังเกตวา ที่อยูดานบนหนังสือจะใชคําวา 
“สํานักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร” สําหรับเลขหนังสือสงออกจะใชเลขของสํานักงานฯ โดยจะใช
เลขหนังสือซ่ึงเปนลําดับของสํานักกรรมาธิการ คือ สผ๐๐๑๗/…………  ดังนั้น จึงขอใหนิติกร หรือ
วิทยากร ที่จะเปนผูชวยเลขานุการฯ สังเกตใหดี ซ่ึงจะมีความแตกตางกับการออกหนังสือของสํานัก
กรรมาธิการที่ลงนามโดยประธานคณะกรรมาธิการ ที่อยูดานบนหนังสือจะใชคําวา “สภาผูแทนราษฎร” 
สําหรับเลขหนังสืออกจะใชเลขภายในของสํานักกรรมาธิการ 
   เมื่อไดมีการจัดทําหนังสือแจงเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแลว ขั้นตอนตอไปผูรับผิดชอบ
จะตองจัดทําหนังสือ (บันทึกขอความ) เรียน ผูอํานวยการสํานักกรรมาธิการ ๑ ผานผูอํานวยการกลุมงาน
ฯ ลงชื่อโดยนิติกร หรือวิทยากรผูรับผิดชอบ ซ่ึงหนังสือฉบับนี้เรียกวา “ใบปะหนา” โดยผาน
ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพื่อนําเรียนเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรลงนามในหนังสือแจงเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎรลงนามในหนังสือแจงเลขาธิการคณะรัฐมนตรีตอไป 
   ดังนั้น  สรุปไดวาการทําหนังสือแจงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี จึงมีการทําหนังสือ ๒  
ฉบับ คือ 
   ฉบับที่ ๑  หนังสือใบปะหนา (บันทึกขอความ)  เรียน ผูอํานวยการสํานักกรรมาธิการ ๑ 
ผานผูอํานวยการกลุมงานลงนามโดย นิติกร หรือวิทยากร ผูรับผิดชอบ เพื่อนําเรียนเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎรลงนามในหนังสือฉบับที่ ๑  
   ฉบับที่ ๒  หนังสือเรียนเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ลงนามโดยเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
 
๔. การศึกษาขอมูล เพื่อใหมีความเขาใจในรางพระราชบัญญัติ 
   การปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการวิสามัญไดอยางมีประสิทธิภาพนั้น  
มีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองมีความรูและความเขาใจเกี่ยวกับความเปนมาเจตนารมณของการยกราง
พระราชบัญญัติ การมีหรือการใชกฎหมายที่เกี่ยวของกับรางพระราชบัญญัติฉบับนั้น ๆ วามีความเปนมา
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อยางไร รวมไปถึงการคนควาในรายละเอียดของรางพระราชบัญญัติฉบับนั้น ๆ วามีขอมูลเพิ่มเติมเปน
อยางไร เพื่อเปนการเตรียมความพรอมสําหรับตอบขอซักถามของคณะกรรมาธิการในกรณีที่มีขอสงสัย 
 
๕. การประสานงานกับสวนราชการ 
   การประสานงานกับสวนราชการในที่นี้หมายถึง  สวนราชการที่ เปนเจาของราง
พระราชบัญญัติ หรือสวนราชการที่เกี่ยวของกับรางพระราชบัญญัติ ซ่ึงการประสานงานนี้เปนการ
ทบทวน เพื่อใหสวนราชการไดทราบและดําเนินการตามมติของคณะกรรมาธิการ การประสานนั้นมี ๒ 
ลักษณะ คือ 
   ๑. ประสานโดยหนังสือ เชน การขอขอมูลเพื่อนํามาประกอบการพิจารณา การเชิญบุคคล
มารวมประชุมเพื่อช้ีแจงแสดงความคิดเห็น 
   ๒. ประสานโดยทางโทรศัพท เปนการแจงเพื่อทบทวนความจําและเปนการยืนยันวาสวน
ราชการนั้น หัวหนาสวนราชการจะมารวมประชุมดวยตนเอง หรือมอบหมายบุคคลใดมารวมประชุม
แทน เพื่อเปนการเตรียมความพรอมสําหรับแจงใหประธานคณะกรรมาธิการทราบเปนการลวงหนา รวม
ไปถึงการประสานเพื่อขอขอมูลที่เกี่ยวของสําหรับนํามาประกอบการพิจารณา 
 
๖. การจัดทําตารางเปรียบเทียบพระราชบัญญัติ 
   การจัดทําตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติ เปนการแสดงขอแตกตางของ
พระราชบัญญัติที่ใชบังคับอยูกับรางพระราชบัญญัติที่สภาผูแทนราษฎรรับหลักการ ไมวาจะเปนราง
พระราชบัญญัติที่คณะรัฐมนตรีเสนอ รางพระราชบัญญัติที่สมาชิกสภาผูแทนราษฎรเสนอ หรือราง
พระราชบัญญัติที่ผูมีสิทธิเลือกตั้งไมนอยกวาหองหมื่นคนเปนผูเสนอ เพื่อใหคณะกรรมาธิการไดรับ
ทราบ  การแกไข  เพิ่มเติมความในรางพระราชบัญญัติฉบับนั้น  สําหรับใชในการพิจารณาของ
คณะกรรมาธิการวิสามัญตอไป  
 
๗. การจัดลําดับอายุของคณะกรรมาธิการ 
   ในการประชุมคณะกรรมาธิการครั้งแรก ขอบังคับการประชุมจะกําหนดวา เมื่อไมมีผู
ปฏิบัติหนาที่ประธานของที่ประชุม ใหสมาชิกผูมีอายุสูงสุดซึ่งมาประชุมเปนประธานชั่วคราวของที่
ประชุม เพื่อใหมีการเลือกตําแหนงตาง ๆ ในคณะกรรมาธิการ สําหรับการจัดทําขั้นตอนเสนอเลขาธิการ
สภาผูแทนราษฎร หรือผูที่ไดรับมอบหมายกลาวเชิญกรรมาธิการผูมีอายุสูงสุดเปนประธานชั่วคราวใน
การประชุม ในทางปฏิบัติกลุมงานบริหารงานทั่วไปจะเปนผูรับผิดชอบในการจัดทําลําดับอายุของ
กรรมาธิการ  
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๘. การแตงตั้งผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการ 
   ตามขอบังคับการประชุมฯ ขอ ๑๐๙ กําหนดวา “เพื่อประโยชนในการพิจารณาราง
พระราชบัญญัติ คณะกรรมาธิการอาจขอใหเลขาธิการแตงตั้งขาราชการสํานักงานเลขาธิการสภา
ผูแทนราษฎรคนหนึ่ง เพื่อปฏิบัติหนาที่เปนผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการได” 
   ในทางปฏิบัติเพื่อเตรียมความพรอม เมื่อผูอํานวยการสํานักกรรมาธิการไดมอบหมายให
กลุมงานคณะกรรมาธิการใด รับผิดชอบรางพระราชบัญญัติฉบับใดแลว ผูอํานวยการกลุมงานจะ
เตรียมการมอบหมายให นิติกร หรือวิทยากรประจํากลุมงานคณะกรรมาธิการนั้น เปนผูชวยเลขานุการ
เพื่อรองรับกรณีกรรมาธิการรองขอ และเมื่อมีการมอบหมายแลวผูรับผิดชอบจะตองจัดทําหนังสือเรียน
ประธานคณะกรรมาธิการ ๑ ฉบับ (หนังสือบันทึกขอความ) ลงนามโดยรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
(นายวัชรินทร  จอมพลาพล) เพื่อขอใหประธานคณะกรรมาธิการแตงตั้งขาราชการเปนผูชวยเลขานุการ 
ตามขอบังคับฯ ขอ ๑๐๙  ซ่ึงในการจัดทําหนังสือนี้ กอนที่จะเสนอรองเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรเพื่อ
ลงนามในหนังสือนั้น ผูรับผิดชอบจะตองจัดทําหนังสือบันทึกขอความ (ใบปะหนา) ผานผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น เพื่อนําเรียนรองเลขาธิการไดลงนามในหนังสือ เชนเดียวกับการทําหนังสือแจงเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีดวย  
 
๙. การจัดเตรียมแฟมประชุม 
   การจัดเตรียมแฟมประชุม เปนการเตรียมความพรอมที่มีความสําคัญอยางยิ่ง เพราะหาก
จัดเตรียมแฟมประชุมไมครบถวนหรือขาดตกบกพรอง อาจสงผลใหการประชุมไมบรรลุวัตถุประสงค
หรือเกิดปญหาในการพิจารณารางพระราชบัญญัตินั้นได   ดังนั้นนิติกร  หรือวิทยากร  ซ่ึงปู
ผูชวยเลขานุการจึงตองควบคุมดูแลตรวจสอบความพรอมของแฟมประชุมดังกลาวใหครบถวน โดยไม
ควรปลอยใหเปนหนาที่ของธุรการในการจัดเตรียมของแฟมประชุมดังกลาวใหครบถวน โดยไมควร
ปลอยใหเปนหนาที่ของธุรการในการจัดเตรียมแตฝายเดียว รายละเอียดของเอกสารการประชุม
ประกอบดวย 
   ๑. แฟมประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ 
   แฟมประกอบการพิจารณา คือ แฟมที่คณะกรรมาธิการใชตลอดระยะเวลาที่มีการพิจารณา 
ซ่ึงโดยปกติจะมีการจัดทําเพื่อมอบใหกับกรรมาธิการแตละทาน รวมถึงหนวยงานที่เกี่ยวของและผู
ปฏิบัติหนาที่ ผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการเอง  ซ่ึงจะมีจํ านวนแฟมตามจํานวนของ
คณะกรรมาธิการ และอาจมีการจัดสํารองบางสวนสําหรับผูแทนหนวยงานหรือผูมีสวนเกี่ยวของ ซ่ึง
เอกสารภายในแฟมอยางนอยประกอบดวย 
   ๑) หนังสือนัดประชุมครั้งแรก 
   ๒) สรุปประเด็นการอภิปรายของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรในวาระที่หนึ่งขั้นรับหลักการ 
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   ๓ ) ร างพระราชบัญญัติทุกฉบับที่ เกี่ ยวของ  เชน  พระราชบัญญัติฉบับ เดิม  ร าง
พระราชบัญญัติฉบับคณะรัฐมนตรี เปนผูเสนอ รางพระราชบัญญัติฉบับสมาชิกสภาผูแทนราษฎรและ
คณะ เปนผูเสนอ 
   ๔) กฎหมายที่เกี่ยวของกับรางพระราชบัญญัติ 
   ๕) เอกสารประกอบการพิจารณารางพระราชบัญญัติซ่ึงจัดทําโดยสํานักวิชาการ 
   ๖) ตารางเปรียบเทียบรางพระราชบัญญัติ (พระราชบัญญัติฉบับเดิมกับรางพระราชบัญญัติ
ที่เสนอแกไข) 
   ๗) คําแปรญัตติของสมาชิกสภาผูแทนราษฎร (ถามี) 
   ๘) เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
 
   ๒. แฟมประกอบการพิจารณาของการประชุมคณะกรรมาธิการครั้งแรก 
   ๒.๑ แฟมสําหรับเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
   แฟมนี้จะเปนขั้นตอนการประชุมคณะกรรมาธิการครั้งแรกของเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
หรือผูที่ไดรับมอบหมาย ซ่ึงจะประกอบดวยรายช่ือลําดับอายุสูงสุดของกรรมาธิการ จํานวน ๕ คน และ
ขั้นตอนการกลาวเชิญกรรมาธิการผูมีอายุสูงสุดเปนประธานชั่วคราว ขอมูลแสดงตําแหนงตาง ๆ 
สําหรับกรอกรายชื่อกรรมาธิการตามมติที่ประชุมแตงตั้ง เพื่อใหเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร หรือผูที่
ไดรับมอบหมายอานทบทวนมติของคณะกรรมาธิการใหที่ประชุมทราบ เปนตน  
   ๒.๒ แฟมสําหรับผูทําหนาที่ประธานชั่วคราว 
   เปนแฟมที่เสนอขั้นตอนการประชุม เพื่อที่จะใหประธานชั่วคราวของที่ประชุมพิจารณา
ดําเนินการเลือกตั้งตําแหนงตาง ๆ ในคณะกรรมาธิการ 
   ๒.๓ แฟมสําหรับประธานคณะกรรมาธิการ 
   เปนแฟมขั้นตอนการประชุมสําหรับประธานคณะกรรมาธิการ จะประกอบไปดวยระเบียบ
วาระการประชุม 
   - การวางกรอบแนวทางการดําเนินการของคณะกรรมาธิการ 
   - กําหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม 
   - การเรียนเชิญหนวยงานที่เกี่ยวของเขาประชุมชี้แจง 
   - การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของเพื่อประกอบการพิจารณา 
   - เร่ืองอื่น ๆ  
   รวม ท้ังหนั งสือแต งตั้ งข าราชการสํ านักงานเลขาธิการสภาผู แทนราษฎร เปน
ผูชวยเลขานุการตามขอบังคับฯ ขอ ๑๐๙ ซ่ึงลงนามโดยเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร  
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๑๐. การเตรียมความพรอมของอุปกรณและสถานที่ประชุม 
   นิติกร หรือวิทยากร ที่จะไดรับการแตงตั้งเปนผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการจะตอง
ดูแลความเรียบรอยของสถานที่ประชุม และเปนผูประสานงานกับกลุมงานโสตทัศนูปกรณ สํานัก
ประชาสัมพันธ ใหจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณคอมพิวเตอรโนตบุค จอโปรเจ็คเตอร ในการแสดง
รายละเอียดของการพิจารณาแกไขเพิ่มเติมรางพระราชบัญญัติ ตั้งแตตนจนจบทุกครั้งที่มีการประชุม 
 
๑๑. การเตรียมตัวเพื่อการอานรางพระราชบัญญัติ 
   ในการพิจารณารางพระราชบัญญัตินั้น จะตองเริ่มพิจารณาตั้งแตช่ือราง คําปรารภ หลักการ
เหตุผล และรายละเอียดของแตละมาตรา โดยประธานคณะกรรมาธิการมอบหมายใหผูซ่ึงดํารงตําแหนง
เลขานุการ หรือผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการเปนผูอานรางพระราชบัญญัติ  ดังนั้น ผูอานราง
พระราชบัญญัติจะตองมีการอานชัดถอยชัดคํา คลองแคลว ไมอานติดขัด อักขระ การเวนวรรคถูกตอง 
เพื่อฟงแลวงายตอความเขาใจ ทั้งนี้เปนเทคนิคเฉพาะตัวของนิติกร หรือวิทยากร จะตองเอาใจใสฝกฝน
กอนการประชุมเพื่อใหเกิดชํานาญ กอนลงมือปฏิบัติจริง 
 
๑๒. การดําเนินการเกี่ยวกับคําแปรญัตติ 
   ตามขอบังคับการประชุมฯ ขอ ๑๑๐ ไดกําหนดวา “การพิจารณารางพระราชบัญญัติขั้น
คณะกรรมาธิการที่สภาตั้ง สมาชิกผูใดเห็นควรแกไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติก็ใหเสนอคําแปรญัตติ
ลวงหนาเปนหนังสือตอประธานคณะกรรมาธิการ ภายในกําหนดเจ็ดวันนับแตวันถัดจากวันที่สภารับ
หลักการแหงพระราชพระราชบัญญัติ เวนแตสภาจะไดกําหนดเวลาแปรญัตติสําหรับรางพระราชบัญญัติ
นั้นไวเปนอยางอื่น…” ไดใหความหมายของคําแปรญัตติไววา “การแกถอยคําหรือเนื้อความในราง
กฎหมายที่สภารับหลักการแลว”  ดังนั้น เมื่อทราบความหมายแลว ผูที่จะปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการ
ในคณะกรรมาธิการ จะตองเตรียมการเพื่อรอรับการแปรญัตติของสมาชิกสภาผูแทนราษฎรไว โดยการ
จัดเตรียมแบบฟอรมการแปรญัตติ และเมื่อไดรับคําแปรญัตติแลวส่ิงที่ตองทําคือ 
   ๑. นิติกร หรือวิทยากร ผูรับผิดชอบจะตองตรวจสอบคําแปรญัตติวาปฏิบัติถูกตองตาม
ขอบังคับหรือไม กลาวคือ มีผูรับรองครบถวนหรือไม ยื่นภายในกําหนดระยะเวลายื่นคําแปรญัตติ
หรือไม 
   ๒. ทําการแจงคําแปรญัตติ โดยจัดทําเปนตารางเปรียบเทียบ เพื่อแสดงใหเห็นวาสมาชิกแต
ละทานมีการเสนอใหแกไขเพิ่มเติมหรือตัดความในมาตราใด วรรคใด โดยเปรียบเทียบกับราง
พระราชบัญญัติของคณะรัฐมนตรี เพื่อใหเห็นความแตกตางของการแปรญัตติในมาตรานั้น ๆ  
   ๓. เตรียมขอมูลตามขอ ๑ และ ๒ ไว โดยจะตองทราบวามีผูแปรญัตติกี่คน และครบ
กําหนดหรือยัง เพื่อแจงใหที่ประชุมทราบในคราวประชุมครั้งแรก 
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“การปฏิบตัิหนาท่ีผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธิการระหวางการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ” 

บรรยายโดย นายสุชาติ โรจนทองคํา 
กลุมงานคณะกรรมาธิการตดิตามการบริหารงบประมาณ 

 
********************************* 

 

 
 
การปฏิบัติหนาท่ีผูชวยเลขานุการฯ 
 
   การปฏิบัติหนาที่ของผูชวยเลขานุการในระหวางที่พิจารณารางพระราชบัญญัติตาม
ขอบังคับการประชุมฯ  ขอ  ๑๐๙  นั้น  หมายถึงภายหลังจากที่ประธานกลาวเปดการประชุม 
ผูชวยเลขานุการมีหนาที่จัดทําบันทึกการประชุมและอานรางพระราชบัญญัติ  
   ผูชวยเลขานุการตองเตรียมความพรอมศึกษากฎหมายที่เกี่ยวของวามีสาระสําคัญหรือ
แตกตางกันอยางไร  รวมถึงตองศึกษาขอบังคับการประชุม  องคประชุม  วาการประชุมของ
คณะกรรมาธิการแตละประเภทนั้นตองมีกรรมาธิการจํานวนเทาใดเขารวมประชุมจึงจะครบองคประชุม 
เพราะหากกรรมาธิการมาไมครบองคประชุมแตไดมีการดําเนินการประชุมก็ถือวาการประชุมในครั้งนั้น
ไมชอบ  
   การอานรางพระราชบัญญัติ ผูชวยเลขานุการจะตองทําการฝกฝน ทําการบานมากอน  
การอานออกเสียงตองชัดเจน วรรคตอนตองถูกตอง ซ่ึงที่ผานมาการรางพระราชบัญญัติของหนวยงาน
เราไมมีรูปแบบที่แนนอนตายตัว แตก็ไดมีการเสนอใหจัดทํารูปแบบหรือวิธีการอานรางพระราชบัญญัติ
ของสํานักกรรมาธิการทั้ง ๓ สํานัก เพื่อใหเปนรูปแบบและแนวทางเดียวกัน ซ่ึงขณะนี้อยูในระหวางการ
ดําเนินการเพื่อขอเทปวิธีการอานจากสํานักงานคณะกรรมาการกฤษฎีกา  
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   การจัดทําบันทึกการประชุม ตองกระชับถูกตองตรงตามมติที่ประชุม และเสร็จทันเวลา 
โดยผูชวยเลขานุการตองฝกฝน ทําบอยๆ ก็จะเกิดทักษะความชํานาญ  
   การประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ การรางหนังสือ ผูชวยเลขานุการจะตองรูใจ
ประธาน ตองฝกสังเกต เพราะประธานแตละคนก็จะมีรูปแบบและวิธีการที่แตกตางกันออกไป และใน
ระหวางการประชุมนั้นการแกปญหาเฉพาะหนาก็เปนเรื่องสําคัญ เพราะอาจมีการสื่อสารกันผิด เชิญ
หนวยงานมาชี้แจงไมครบหรือไมถูกตอง รวมถึงเอกสารประกอบการประชุมไมไดตามที่กรรมาธิการ
ตองการ  หรือกรณีเอกสารหาย เปนตน ซ่ึงเปนเรื่องที่ผูชวยเลขานุการจะตองใชไหวพริบในการ
แกปญหา 
   การประชุมนอกสถานที่ การศึกษาดูงานภายในประเทศนอกจากจะตองประสานงานกับ
หนวยงานที่ เกี่ยวของแลว  รถนําขบวนและผู ส่ือขาวก็มีความสําคัญที่ ผูชวยเลขานุการจะตอง
ประสานงาน 
   การศึกษาดูงานตางประเทศ สวนใหญเราจะใชบริษัททัวรซ่ึงจะตองมีการประสานงานกัน 
ตั้งแตการจัดทําพาสปอรต วีซา ใหกรรมาธิการ ในขั้นตอนนี้มักจะเกิดปญหาเอกสารไมครบ ตองตาม
เอกสารจากกรรมาธิการและคณะที่รวมเดินทาง และในขณะเดินทางผูชวยเลขานุการควรมีสวนรวมกับ
ทัวร ทําการบานโดยการศึกษาสถานที่ที่จะไปศึกษาดูงานใหดี การดูแลกระเปาของกรรมาธิการและ
คณะที่รวมเดินทาง การประสานงานกับกระทรวงการตางประเทศ   การจดประเด็นในขณะที่มีการศึกษา
ดูงานตามสถานที่ตางๆ เอกสารประกอบก็มีความสําคัญที่จะชวยใหเราจดประเด็นและจัดทํารายงาน
การศึกษาดูงานไดถูกตองและงายขึ้น นอกจากนี้เร่ืองอาหารและที่พักก็เปนเรื่องสําคัญโดยอาจจะนํา
เรียนประธานเพื่อพิจารณากอนก็ได หากไมเปนที่พอใจจะไดมีการปรับเปลี่ยนแกไขกอนการเดินทาง 
ทั้งนี้ เพื่อใหเปนที่พอใจของคณะกรรมาธิการและคณะที่รวมเดินทาง 
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๔๗  

“การติดตามผลการพิจารณาของรางพระราชบัญญัต ิ
หลังการพิจารณาของคณะกรรมาธิการวิสามัญเสร็จสิ้นและเทคนิคในการปฏิบตัิงาน 

บรรยายโดย นายสถิตยพร  ศรีกัน นิติกร ๕ 
กลุมงานบริการเอกสารอางอิง 

 
********************************* 

 

 
 
การติดตามผลรางพระราชบญัญัติ เม่ือคณะกรรมาธิการชั้นสภาผูแทนราษฎรพิจารณาเสร็จแลว 
 
๑. สิ่งท่ีควรตองรูกอนเขาทําหนาท่ีผูชวยเลขานุการและฝายเลขานุการ 
   - กระบวนการตรากฎหมายของรัฐสภา ไดแก พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ 
พระราชบัญญัติเกี่ยวดวยการเงิน พระราชบัญญัติที่รัฐบาลแถลงไวในนโยบาย พระราชบัญญัติทั่วไป 
และพระราชบัญญัติงบประมาณ 
   - รัฐธรรมนูญ โดยเฉพาะหมวดรัฐสภา 
   - ขอบังคับการประชุม 
 
๒. การติดตามผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติ แบงเปน 3 สวนใหญ ๆ ไดดังนี้ 
   - ช้ันสภาผูแทนราษฎร (พิจารณา ๓ วาระ) 
   - ช้ันวุฒิสภา (พิจารณา ๓ วาระ) 
   - การตั้งคณะกรรมาธิการรวมกันของทั้ง ๒ สภา (พิจารณาในสวนที่เห็นขัดแยงกัน) 
 
๓. การจัดทํารายงานผลการพิจารณารางพระราชบัญญัติ (ท่ีรับผิดชอบ) 
   - รายงานของคณะกรรมาธิการวิสามัญ/สามัญ สภาผูแทนราษฎร 
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๔๘  

   - รายงานของคณะกรรมาธิการรวมกันของทั้ง ๒ สภา 
   โดยรายงานทั้ง 2 ประเภท มีรูปแบบที่สํานักกรรมาธิการทั้ง ๓ สํานักไดกําหนดขึ้นเพื่อ
ความเปนเอกภาพ 
 
๔.  หลัก ๔ ร. ในการทํารายงาน 
   - รูปแบบ (ถูกตอง) 
   - รายละเอียดครบถวน (โดยเฉพาะในสวนที่สําคัญ) 
   - รวดเร็ว 
   - รอบคอบ (ตองไมมีคําผิด หรือตกหลน วรรคตอนไมผิด) 
 
๕. เนื้อหาท่ีรวมอยูในรายงาน 
   - หนังสือนําสงรายงานแกประธานสภาผูแทนราษฎร กรณีราง พ.ร.บ. ช้ัน ส.ส.  1 ฉบับ /  
หนังสือนําสงรายงานแกประธานสภาผูแทนราษฎรและประธานวุฒิสภา   กรณีราง  พ.ร.บ.ช้ัน
คณะกรรมาธิการรวมกัน (ประธานคณะกรรมาธิการลงนามทั้ง 2 กรณี) 
   - รายงานของคณะกรรมาธิการ (เลขานุการลงนาม) 
   - ขอสังเกตของคณะกรรมาธิการ (ถามี) 
   - ราง พ.ร.บ. ที่ คณะกรรมาธิการพิจารณาเสร็จแลว 
   - ขอเปรียบเทียบและตารางเปรียบเทียบการแกไขราง พ.ร.บ. 
 
๖.  การตรวจสอบความถูกตองและรูปแบบ 
   - ประสานกับหนวยงานผูรับผิดชอบราง พ.ร.บ. และหรือผูแทนสํานักงานคณะกรรมการ 
   - กฤษฎีกาเพื่อตรวจทาน 
   - ตรวจทานภายในกลุมงาน 
   - ตรวจทานโดยคณะทํางานตรวจทานราง พ.ร.บ. ของสํานัก 
   - สงใหเลขานุการคณะกรรมาธิการตรวจทานและหรือลงนาม 
   - สงใหประธานคณะกรรมาธิการลงนาม ในหนังสือนําสงและรายงานการดําเนินการตาง ๆ 
ใหทราบ 
 
๗.  การจัดสงรายงานตอสภาผูแทนราษฎร /วุฒิสภา 
   - กรณีคณะกรรมาธิการวิสามัญ/สามัญ ช้ัน ส.ส. ตองจัดสงในจํานวนที่พอเพียง 
   - กรณีคณะกรรมาธิการรวมกัน ตองจัดสงในจํานวนที่พอเพียงแกทั้ง 2 สภา 
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๔๙  

๘. การชี้แจงตอคณะกรรมการประสานงานพรรครวมรัฐบาล (วิป.รัฐบาล)และคณะกรรมการ
ประสานงานพรรคฝายคาน (วิป.ฝายคาน) 
   ๘.๑ วัตถุประสงคการชี้แจง 
   - ตรวจสอบเนื้อหารางพระราชบัญญัติที่ผานการพิจารณาของคณะกรรมาธิการโดยเฉพาะ
สวนที่แกไข เพิ่มเติมหรือตัดออกจะไดทราบประเด็นการพิจารณา 
   - กําหนดทิศทางในการพิจารณา 
   - ทําใหการอภิปรายในที่ประชุมใชเวลาไมมาก 
   - กําหนดทิศทางในการลงมติ 
   ๘.๒ ลักษณะการทําหนาท่ี 
    - จัดเตรียมขอมูลในการชี้แจงถึงภาพรวมการพิจารณาราง พ.ร.บ. โดยเฉพาะในสวนที่มี
การแกไข (ภายในเวลา ๕ นาที) 
   - ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบในการมาชี้แจง 
   - เตรียมตัวในการตอบคําถามในประเด็นการแกไขในแตละมาตรา 
 
๙.  การทําหนาท่ีในการพิจารณาของสภาผูแทนราษฎร วาระท่ี ๒ และ ๓ (ชั้น ส.ส.) 
   - จัดทําคําแถลงหรือคํากลาวนําสําหรับประธาน เพื่อเสนอสภาผูแทนราษฎรพิจารณา 
   - ประสานกับสํานักประชุมเกี่ยวกับวันและเวลาพิจารณา 
   - ประสานกับประธานหรือผูที่ประธานมอบหมายเกี่ยวกับวันและเวลา 
   - แจงวันและเวลาใหหนวยงานผูรับผิดชอบราง พ.ร.บ.ทราบ 
   - จัดเตรียมขอมูลเกี่ยวกับการพิจารณาเพื่อใชสนับสนุนประธานและกรรมาธิการ 
   - จดประเด็นการพิจารณาและการลงมติ 
 
๑๐.  การติดตามผลการพิจารณาชั้นวุฒิสภา 
   วาระที่ ๑ ช้ันรับหลักการ (หรือรับราง พ.ร.บ. ทั้งฉบับ ตองดูจากขอบังคับที่จะรางขึ้นใหม) 
   วาระที่ ๒  - ช้ันกรรมาธิการ 
             - ช้ันการพิจารณาของวุฒิสภา 
   วาระที่ ๓ ช้ันลงมติ 
   การติดตามในชั้นนี้ มีความจําเปนเชนกันเพราะราง พ.ร.บ. นั้นอาจจะยอนกลับมาในชั้น
คณะกรรมาธิการรวมกัน 
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๕๐  

๑๑.  ท่ีมาของการตั้งคณะกรรมาธิการรวมกันของท้ัง ๒ สภา (มาตรา ๑๔๗) 
   - วุฒิสภาแกไขราง พ.ร.บ. นั้น 
   - สภาผูแทนราษฎรไมเห็นดวยกับการแกไขของวุฒิสภา 
 
๑๒. การตั้งคณะกรรมาธิการรวมกัน ของท้ัง ๒ สภา 
   -ใหทั้ง ๒ สภา ตั้งบุคคลมีจํานวนเทากัน 
   - สภาผูแทนราษฎรกําหนดจํานวน 
   - คณะกรรมาธิการรวมกัน ไมจําตองเปน ส.ส. หรือ ส.ว. 
   - องคประชุมคณะกรรมาธิการรวมกันตองไมนอยกวากึ่งหนึ่ง 
   - ใชขอบังคับการประชุมรัฐสภา 
   - พิจารณาเฉพาะมาตราที่มีความเห็นไมตรงกันและถาเปนกรณีมีประเด็นเกี่ยวโยงกันจะ
พิจารณามาตราอื่นดวยก็ได 
   - พิจารณาเสร็จแลวจะสงรายงานผลการพิจารณาใหแตละสภาแยกกันไปพิจารณาลงมติ 
   - ถาเห็นชอบทั้ง ๒ สภา ก็ดําเนินการเพื่อประกาศใชเปนกฎหมายตาม มาตรา ๑๕๐ 
   - ถาทั้ง ๒ สภา ไมเห็นชอบ หรือสภาใดสภาหนึ่งไมเห็นชอบ ก็ถือวาถูกยับยั้ง 
 
๑๓.  การติดตามการประกาศใชเปนกฎหมาย  
   - กฎหมายมีการประกาศใชหรือไม เมื่อใด 
   - มีการสงใหศาลรัฐธรรมนูญวินิจฉัยความชอบดวยรัฐธรรมนูญตามมาตรา 154 หรือไม 
   - มีการพระราชทานคืนมาตามมาตรา ๑๕๑ หรือไม 
 
๑๔. การจัดทําบันทึก (เจตนารมณ) การพิจารณาราง พ.ร.บ.  
   เนื้อหาประกอบดวย 
   ๑. บทนํา 
   - ความเปนมาในการเสนอ 

- หลักการและเหตุผล 
   -  สรุปสาระสําคัญวาระที่ ๑ 
   -  สรุปสาระสําคัญของรางพ.ร.บ.  แตละราง (กรณีเสนอหลายราง)  
   - การตั้ง กมธ. 
  - อาจตองมีการเพิ่มบันทึกวิเคราะหสรุปสาระสําคัญของราง พ.ร.บ. ตามรัฐธรรมนูญ 
มาตรา ๑๔๒ วรรคหา 
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๕๑  

 
   ๒. สรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ 
   ๓. ภาคผนวก (เอกสารประกอบตางๆ) 
   อยางไรก็ตาม ในสวนของการจัดทําบันทึกการพิจารณาอาจจะตองมีการหารือกันระหวาง
สํานักกรรมาธิการทั้ง ๓ สํานัก เพื่อกําหนดรูปแบบที่เหมาะสมตอไป 
 

………………………………………. 
 



 
 



 
 
 



 



โครงการอบรมเชิงปฏิบติัการ 
เรื่อง “การปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการของคณะกรรมาธิการ” 

 
 

 

๑. หลักการและเหตุผล 
 

 คณะกรรมาธกิาร ถือวาเปนกลไกสําคัญที่จะชวยขับเคลือ่นภารกิจของฝายนิติบัญญัติในการ 
ตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ ซ่ึงเปนหลักการถวงดุลอํานาจของฝายนิติบญัญัติตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 
ทุกฉบับ การดาํเนินภารกิจตามบทบาทและอํานาจหนาทีข่องคณะกรรมาธิการใหบรรลุผลสําเร็จ ไมวาจะเปน 
การพิจารณารางพระราชบัญญัติของคณะกรรมาธิการวิสามัญ หรือการพิจารณาศึกษาหรือสอบสวนเรื่องใด ๆ  
ที่เกี่ยวกับอํานาจหนาที่ของคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการแตละคณะจําเปนจะตองอาศยัเจาหนาที ่
ของสํานักกรรมาธิการ เพื่อปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการในการชวยเหลือหรือสนับสนุนการดําเนนิงานดังกลาว 
หากฝายเลขานุการสามารถปฏิบัติหนาที่ตอบสนองตอความตองการของคณะกรรมาธิการฯ ไดเปนอยางด ี
ภารกิจตามอํานาจหนาที่ของคณะกรรมาธกิารฯ กย็อมดําเนินไปไดตามที่เจตนารมณของรัฐธรรมนูญฯ 
ไดกําหนดไว 

สํานักกรรมาธิการ ๑ ไดเล็งเห็นถึงความสําคัญของการปฏบิัติหนาที่ฝายเลขานุการ 
เพื่อรองรับภารกิจของคณะกรรมาธิการฯ ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ทั้งการปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการ 
ของคณะกรรมาธิการสามัญ และคณะกรรมาธิการวิสามัญ โดยเฉพาะอยางยิ่งการปฏิบัติหนาที่ฝาย 
เลขานุการในคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติ ก็นับวาเปนภารกิจที่มีความสําคัญยิ่ง 
ตอการดําเนินงานดานนิติบัญญัติ และประกอบกับนายวัชรินทร จอมพลาพล รองเลขาธิการสภาผูแทน 

ราษฎร ไดมีนโยบายที่จะพฒันางานดานผูชวยเลขานุการของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาราง 
พระราชบัญญัติใหมีประสิทธิภาพสามารถตอบสนองตอความตองการของคณะกรรมาธิการฯ ได การพัฒนา 
ศักยภาพในการปฏิบัติหนาฝายเลขานุการเพื่อสรางความพรอมใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติหนาที่เลขานกุารใน 

คณะกรรมาธกิารฯ จึงนับวามีความสําคัญอยางยิ่งเพราะจะเปนสวนชวยสนับสนุนและสงเสริมการดําเนินงาน 

ของคณะกรรมาธิการใหเกดิประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ดังนั้น ทักษะ ความรู และประสบการณของ 
บุคลากรรุนพี่ที่ปฏิบัติงานมาเปนระยะเวลานาน จะยังประโยชนในการนําความรูมาถายทอดแกบุคลากร 

รุนนองที่ปฏิบัติหนาที่รวมกนั อันจะกอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอองคกร 

ในการนี้คณะทํางานพิจารณาหลักสูตรการเรียนการสอนในระบบพีส่อนนองของสํานัก 

กรรมาธิการ ๑ จึงไดมีมติใหจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเรื่อง “การปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการของ 

คณะกรรมาธิการ” ขึ้น เพื่อเตรียมความพรอมใหกับบุคลากรของสํานักกรรมาธิการ ๑ ที่จะตองปฏิบตัิหนาที ่

รองรับภารกิจของคณะกรรมาธิการชดุใหมที่จะมีขึ้น ตอไป 
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๒. วัตถุประสงค 
  ๑. เพื่อเตรียมความพรอมใหกับบุคลากรของสํานักกรรมาธิการ ๑ ที่จะตองปฏิบัติหนาที่ 
รองรับภารกิจของคณะกรรมาธิการ 
  ๒. เพื่อใหบุคลากรรุนพี่ถายทอดความรู ทกัษะ และประสบการณในการปฏิบัติงาน 
ใหแกบุคลากรรุนนอง 
  ๓.  เพื่อเปนการสงเสริมใหเกดิความสัมพันธอันดีระหวางกัน 

๓. กลุมเปาหมาย 
  บุคลากรตําแหนงนิติกร และวิทยากร ระดบั ๓ - ๕ และผูสังเกตการณ (บุคลากรตําแหนง 
ผูอํานวยการกลุมงาน นิติกร และวิทยากร ระดับ ๖- ๗) สังกัดสํานักกรรมาธิการ ๑ รายชื่อตามแนบทาย  

๔.  วิธีการและกิจกรรมของโครงการ 
 ๔.๑  วิธีการของโครงการ 
  เปนลักษณะการบรรยายใหความรูเชิงวิชาการ และการถายทอดประสบการณ  
ทักษะ และเทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 ๔.๒  กิจกรรมของโครงการ 
 (๑) การปฏิบตัหินาท่ีฝายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญ 
 วันพฤหัสบดท่ีี ๒๘ กุมภาพนัธ  ๒๕๕๑ 

๐๘.๓๐  - ๐๙.๐๐  นาฬิกา  - ลงทะเบียน 
๐๙.๐๐   -  ๑๐.๓๐ นาฬิกา  - (๑) การปฏิบัติหนาที่ฝายเลขานุการในการประชุม 
       คณะกรรมาธิการ/คณะอนกุรรมาธิการ 
       โดยนายสาธิต  ประเสริฐศักดิ์ ผูอํานวยการกลุมงาน 
       คณะกรรมาธิการการสวัสดิการสังคม 

 ๑๐.๓๐  -  ๑๐.๔๕ นาฬิกา - พกัรับประทานอาหารวาง 
๑๐.๔๕ -  ๑๒.๐๐ นาฬิกา  - (๒) การเดนิทางไปศึกษาดงูานภายในประเทศ/ตางประเทศ 
       โดยนายสัณหชัย  สินธุวงษ นิติกร ๖ กลุมงานคณะกรรมาธิการ 
       การพัฒนาเศรษฐกิจ 

 ๑๒.๐๐ -  ๑๓.๐๐ นาฬิกา  - พักรับประทานอาหารกลางวัน 
 ๑๓.๐๐ -  ๑๔.๓๐ นาฬิกา  - (๓) การจัดสมัมนา 
        โดยนายวิทยา  จิตบุญ นิติกร ๗ กลุมงานคณะกรรมาธกิาร 
        การเงิน การคลัง การธนาคาร และสถาบันการเงิน 
 ๑๔๓๐ -  ๑๔.๔๕ นาฬิกา  - พักรับประทานอาหารวาง 
 ๑๔.๔๕ - ๑๖.๓๐ นาฬิกา  - การแลกเปลีย่นแสดงความคิดเห็น 

     - และตอบขอซักถามของผูเขารับการฝกอบรม 
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 (๒) การปฏิบตัิหนาท่ีฝายเลขานุการคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
 วันศุกรท่ี ๒๙ กุมภาพันธ  ๒๕๕๑ 

๐๘.๓๐  - ๐๙.๐๐  นาฬิกา  - ลงทะเบียน 
๐๙.๐๐   -  ๑๐.๓๐ นาฬิกา  - (๑) ความรูเบือ้งตนเกีย่วกับรัฐธรรมนูญ และขอบังคับการประชุม 
       และการเตรยีมความพรอมกอนปฏิบัติหนาที่เปนผูชวยเลขานกุาร 
       ในคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
       โดย วาที่รอยตํารวจตรี อาพัทธ  สุขะนันท ผูอํานวยการกลุมงาน 
       บริการเอกสารอางอิง 

 ๑๐.๓๐  -  ๑๐.๔๕ นาฬิกา - พักรับประทานอาหารวาง 
๑๐.๔๕ -  ๑๒.๐๐ นาฬิกา  - (๒) การปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการในคณะกรรมาธกิาร 
       ระหวางการพิจารณาของคณะกรรมาธิการ 
       โดยนายสุชาติ  โรจนทองคํา นิติกร ๗ กลุมงานคณะกรรมาธิการ 
       ติดตามการบริหารงบประมาณ 

 ๑๒.๐๐ -  ๑๓.๐๐ นาฬิกา  - พักรับประทานอาหารกลางวัน 
 ๑๓.๐๐ -  ๑๔.๓๐ นาฬิกา  - (๓) การตดิตามผลการพิจารณาของรางพระราชบัญญัติ 
        หลังการพิจารณาของคณะกรรมาธิการวสิามัญเสร็จสิ้น 
        และเทคนิคในการปฏิบัติงาน 
        โดยนายสถิตยพร  ศรีกัน นิติกร ๕ กลุมงานบริการเอกสารอางอิง 
 ๑๔๓๐ -  ๑๔.๔๕ นาฬิกา  - พักรับประทานอาหารวาง 
 ๑๔.๔๕ - ๑๖.๓๐ นาฬิกา  - การแลกเปลีย่นแสดงความคิดเห็น 

     - และตอบขอซักถามของผูเขารับการฝกอบรม 

๕.  ระยะเวลาการดําเนินการ  
  วันพฤหัสบดทีี่ ๒๘ กุมภาพนัธ ๒๕๕๑ และวันศกุรที่ ๒๙ กุมภาพันธ ๒๕๕๑ 

๖.  สถานที่ดําเนินการ 
  หองประชุม  ๒ A ช้ัน ๒ อาคารดีพรอม สํานักงานเลขาธกิารสภาผูแทนราษฎร 
ถนนสุโขทัย แขวงสวนจติรลดา เขตดุสิต กรุงเทพ ๑๐๓๐๐ 

๗.  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
  ๑. บุคลากรของสํานักกรรมาธิการ ๑ สามารถปฏิบัติหนาที่เพื่อรองรับภารกิจ 
ของคณะกรรมาธิการไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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  ๒. บุคลากรตําแหนงนิติกร และวิทยากร ระดับ ๓ - ๕ ของสํานักกรรมาธิการ ๑  
ไดรับความรู ทักษะ และเทคนิคในการปฏิบัติงานเพิม่ขึ้น และสามารถนาํมาปรับใชในการปฏิบัติงาน 
ใหมปีระสิทธิภาพเพิ่มขึน้ได 

๓.  บุคลากรรุนพี่และรุนนองมีความสมัครสมานสามัคคี และมีความสมัพันธอันด ี
ระหวางกัน 

๘. ตัวชี้วัด  
  ไมนอยกวารอยละ ๘๐ ของบุคลากรกลุมเปาหมายที่เขารวมกิจกรรมนี ้

๙.  ผูรับผิดชอบโครงการ 
  คณะทํางานพิจารณาหลักสูตรการเรียนการสอนในระบบพี่สอนนองของ 
สํานักกรรมาธิการ ๑  
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