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 ด้วยส ำนักกรรมำธิกำร  ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร  ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ เป็นหน่วยงำน 
ในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ที่ได้รับมอบหมำยให้เป็นหน่วยงำนหลักในกำร
สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมำธิกำรสำมัญ คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญและคณะกรรมำธิกำร
ร่วมกนัของสภำผู้แทนรำษฎร ซึ่งในกำรด ำเนินงำนจะต้องสอดคล้องกับแผนยุทธศำสตร์ของส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ และเป็นไปตำมแผนยุทธศำสตร์เพ่ือกำรพัฒนำ
ส ำนักกรรมำธิกำร  ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร  ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔  
ทัง้นี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตร์เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและสำมำรถบรรลุตำมเป้ำหมำย
ที่ตั้งไว้ ส ำนักกรรมำธิกำร  ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร  ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓  จึงได้ตั้งคณะท ำงำน
เพ่ือกำรพัฒนำส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร  ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ขึ้น  
เพ่ือด ำเนินกำรขับเคลื่อนโครงกำรและกิจกรรมตำมแผนยุทธศำสตร์ ทั้งนี้ ในกำรด ำเนินงำนขับเคลื่อน
ยุทธศำสตร์ของคณะท ำงำนขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ เพ่ือกำรพัฒนำของส ำนักกรรมำธิกำร ๑  
ส ำนักกรรมำธิกำร  ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ได้ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๒ คือ ก ำหนดให้มีกำรสร้ำงองค์ควำมรู้ให้แก่บุคลำกรตำมมำตรฐำนแนวทำง
ก ำหนดควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะ ในสำยงำนต่ำง ๆ ของส ำนักกรรมำธิกำร ๑  
ส ำนักกรรมำธิกำร  ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ขึ้น ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรจัดท ำคู่มือองค์ควำมรู้ของ
บุคลำกรตำมมำตรฐำนแนวทำงก ำหนดควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะ เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย จึงได้ตั้งคณะท ำงำนสร้ำงองค์ควำมรู้ของบุคลำกรตำมมำตรฐำนแนวทำงก ำหนดควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะ เพ่ือให้ด ำเนินกำรจัดท ำและเผยแพร่คู่มือสร้ำงองค์ควำมรู้ 
ตำมมำตรฐำนแนวทำงก ำหนดควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะของต ำแหน่งวิทยำกร 
ต ำแหน่ งนิติกร เจ้ำพนักงำนธุรกำร และเจ้ ำพนักงำนบันทึกข้อมูล ของส ำนั กกรรมำธิกำร ๑  
ส ำนักกรรมำธิกำร  ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ต่อไป 

บัดนี้  คณะท ำงำนสร้ำงองค์ควำมรู้ของบุคลำกรตำมมำตรฐำนแนวทำงก ำหนดควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะ ส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ และส ำนัก
กรรมำธิกำร ๓ ได้ด ำเนินกำรในกำรจัดท ำคู่มือองค์ควำมรู้ตำมมำตรฐำนแนวทำงก ำหนดควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะของต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ซึ่งจะ
ประกอบด้วย ๑) องค์ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยและวิชำกำร ๒) องค์ควำมรู้ด้ำนกำรปฏิบัติ  และ  
๓) องค์ควำมรู้ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพ่ือใช้ส ำหรับเป็นคู่มือแก่บุคลำกรในกำรศึกษำและเตรียม
ควำมพร้อมน ำไปปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมำธิกำรในต ำแหน่ง
ตำมหน้ำที่และอ ำนำจที่ได้รับมอบหมำยตำมสมรรถนะอย่ำงมืออำชีพต่อไป 
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ส่วนที่ ๑ 
บทน า 

 
สืบเนื่องจำก ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรได้มีประกำศเรื่อง แผนยุทธศำสตร์

ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ เมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภำคม ๒๕๖๐ ให้ใช้
แผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ เพ่ือเป็นกรอบทิศทำง 
กำรพัฒนำส ำนักงำนให้มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล สอดคล้องกับบริบทและสภำพแวดล้อมองค์กร  
ที่เปลี่ยนแปลงไป และเพ่ือสำมำรถรองรับและสนับสนุนกำรด ำเนินบทบำทภำรกิจของสถำบัน 
นิติบัญญัติตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช ๒๕๖๐ แนวนโยบำยของรัฐบำล กรอบ
ทิศทำงกำรพัฒนำประเทศตำมยุทธศำสตร์แห่งชำติ ๒๐ ปี แผนกำรปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนำ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) แผนพัฒนำดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและ
สังคม ควำมคำดหวังและควำมต้องกำรของประชำชน ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย นโยบำย
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) และผู้บริหำร ตลอดจนข้อบังคับ กฎหมำย กฎ และระเบียบ
กำรปฏิบัติรำชกำรที่เก่ียวข้องให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ 
 ส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ เป็นหน่วยงำน 
ในสังกัดส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร มีหน้ำที่และอ ำนำจเกี่ยวกับกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำ
ทั่วไปของสภำผู้แทนรำษฎรและรัฐสภำ และเป็นหน่วยงำนหลักในกำรสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของ
คณะกรรมำธิกำรสำมัญ คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ และคณะกรรมำธิกำรร่วมกัน ซึ่งเป็นกลไกหนึ่ง 
ที่ส ำคัญของสภำผู้แทนรำษฎรในงำนด้ำนนิติบัญญัติและกำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน และ
ร่วมขับเคลื่อนแผนยุทธศำสตร์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรไปสู่กำรปฏิบัติ โดยเฉพำะ
อย่ำงยิ่งในประเด็นยุทธศำสตร์ที่ ๑ : พัฒนำองค์กรเพ่ือสนับสนุนสถำบันนิติบัญญัติให้ก้ำวไปสู่กำรเป็น 
Digital Parliament& Smart Parliament ดังนั้น จึงได้จัดท ำแผนยุทธศำสตร์เพ่ือกำรพัฒนำส ำนัก
กรรมำธิกำร  ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร  ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔ ขึ้น โดยแผน
ยุทธศำสตร์ดังกล่ำวได้ก ำหนดวิสัยทัศน์ (Vision) ให้ “ส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ และ
ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ เป็นหน่วยงำนที่มีขีดสมรรถนะสูง (High Performance Organization) เพ่ือ
สนับสนุนและส่งเสริมภำรกิจของคณะกรรมำธิกำรให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประเทศชำติและ
ประชำชน” เพ่ือให้กำรปฏิบัติหน้ำที่ของส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ และส ำนัก
กรรมำธิกำร ๓ เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลและก ำหนดพันธกิจ (Mission) “สนับสนุน
ภำรกิจของคณะกรรมำธิกำรตำมบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ” 
เพ่ือให้ก้ำวไปสู่วิสัยทัศน์ โดยมีเป้ำหมำย (Goals) คือ “คณะกรรมำธิกำร ผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย สำมำรถเข้ำถึงกำรบริกำรที่ดีของส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ และส ำนัก
กรรมำธิกำร ๓  ได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว ทันสมัย และตรงต่อควำมต้องกำร” และเพ่ือให้บรรลุ 
ตำมวิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้ำหมำยที่ก ำหนด ได้ก ำหนดยุทธศำสตร์ส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนัก
กรรมำธิกำร ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ (STRATEGIES) ไว้ ดังนี้ ยุทธศำสตร์ที่ ๑ : พัฒนำส ำนัก
กรรมำธิกำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ให้ก้ำวไปสู่กำรเป็น Smart 



๒ 

 

Committee & Digital Committee และยุทธศำสตร์ที่ ๒ : พัฒนำส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนัก
กรรมำธิกำร  ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓  เป็นมืออำชีพด้ำนกฎหมำยและวิชำกำร 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตร์เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและสำมำรถบรรลุตำม
เป้ำหมำยที่ตั้งไว้ ส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ จึงได้ตั้ง
คณะท ำงำนขับเคลื่อนยุทธศำสตร์เพ่ือกำรพัฒนำส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ และ
ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ขึ้น เพ่ือด ำเนินกำรขับเคลื่อนโครงกำรและกิจกรรมตำมแผนยุทธศำสตร์  ทั้งนี้  
ในกำรด ำเนินงำนขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ของคณะท ำงำนเพ่ือกำรพัฒนำส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนัก
กรรมำธิกำร  ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ได้ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ คือ ก ำหนดให้มีกำรสร้ำงองค์ควำมรู้ให้แก่บุคลำกรตำมมำตรฐำนแนวทำงก ำหนดควำมรู้ 
ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะ ในสำยงำนต่ำง ๆ ของส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ 
และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ขึ้น ทั้งนี้  เพ่ือให้กำรจัดท ำคู่มือองค์ควำมรู้ของบุคลำกรตำมมำตรฐำน
แนวทำงก ำหนดควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะ ส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ 
และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย จึงได้ตั้งคณะท ำงำนสร้ำงองค์ควำมรู้ของบุคลำกร
ตำมมำตรฐำนแนวทำงก ำหนดควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะ เพ่ือให้ด ำเนินกำรจัดท ำและ
เผยแพร่คู่มือองค์ควำมรู้ตำมมำตรฐำนแนวทำงก ำหนดควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะ
ของต ำแหน่งวิทยำกร ต ำแหน่งนิติกร ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร และต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนบันทึก
ข้อมูล ของส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ต่อไป 

ส ำหรับคู่มือฉบับนี้ เป็นคู่มือองค์ควำมรู้ตำมมำตรฐำนแนวทำงก ำหนดควำมรู้ ควำมสำมำรถ 
ทักษะและสมรรถนะของต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ซึ่งคณะท ำงำนสร้ำงองค์ควำมรู้ของบุคลำกรตำม
มำตรฐำนแนวทำงก ำหนดควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะและสมรรถนะนั้น ได้พิจำรณำด ำเนินกำร โดย
เป็นกำรศึกษำและรวบรวมองค์ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนของส ำนักกรรมำธิกำร ๑ 
ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ ได้แก่ ข้อมูลด้ำนกฎหมำย ด้ำนวิชำกำร ด้ำนกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนเลขำนุกำรที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมำธิกำรและวงงำนรัฐสภำ รวมทั้ง กำรปฏิบัติงำน
ทั่วไปและน ำมำวิเครำะห์ สังเครำะห์ เพ่ือน ำมำจัดท ำเป็นองค์ควำมรู้ ตำมแนวทำงขององค์ควำมรู้ 
ของคู่มือมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพสำยงำนปฏิบัติงำนธุรกำร ซึ่งองค์ควำมรู้ที่ได้จะประกอบด้วย  
๑) องค์ควำมรู้ด้ำนกฎหมำยและวิชำกำร ๒) องค์ควำมรู้ด้ำนกำรปฏิบัติ และ ๓) องค์ควำมรู้ด้ำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศ เพ่ือใช้เป็นคู่มือองค์ควำมรู้ให้แก่บุคลำกรในกำรศึกษำและเตรียมควำมพร้อม
ส ำหรับน ำไปปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมำธิกำรในต ำแหน่งตำม
หน้ำที่และอ ำนำจที่ได้รับมอบหมำยตำมสมรรถนะอย่ำงมืออำชีพต่อไป 
 
 



๓ 

 

ส่วนที่ ๒  
หน้าที่ความรับผิดชอบต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 

ส านักกรรมาธิการ ๑ ส านักกรรมาธิการ ๒ และส านักกรรมาธิการ ๓ 
 

 งำนธุรกำรนับได้ว่ำเป็นบันไดขั้นแรกในกำรท ำงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในทุกระดับที่ต้องใช้
กำรสื่อสำรเป็นสื่อในกำรปฏิบัติงำน กำรติดต่อสื่อสำรประกอบด้วย สำร ผู้ส่งสำรและผู้รับสำร  
เจ้ำพนักงำนธุรกำรจะต้องเป็นสื่อในกำรน ำสำรจำกผู้ส่งสำรไปยังผู้รับสำร เพ่ือเข้ำสู่กระบวนกำร
ปรับเปลี่ยนไปสู่กำรท ำงำนตำมภำรกิจต่อไป เจ้ำพนักงำนธุรกำรต้องเป็นผู้ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถใน
กำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ได้อย่ำงดีและมีคุณภำพ ทั้งนี้ กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนต่ำง ๆ ย่อมต้อง
อำศัยกำรท ำงำนของเจ้ำพนักงำนธุรกำรเป็นส ำคัญดังจะเห็นได้จำกมีกำรก ำหนดให้มีงำนธุรกำรใน 
ทุกหน่วยงำน ดังนั้น งำนธุรกำรจึงเปรียบเสมือนกลไกที่ส ำคัญของหน่วยงำนที่จะขำดไปหรือไม่มีไม่ได้ 

 
ภารกิจของสายงานปฏิบัติงานธุรการ ส านักกรรมาธิการ ๑ ส านักกรรมาธิการ ๒ และ

ส านักกรรมาธิการ ๓ 
สำยงำนเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นสำยงำนที่จัดอยู่ในประเภทต ำแหน่งทั่วไป มีกรอบอ ำนำจ

หน้ำที่ในกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวข้องด้ำนงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
ร่ำงโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทำนหนังสือ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับเอกสำรสิทธิ์ในทรัพย์สินของทำงรำชกำร 
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลงรำยกำรและเก็บรักษำเอกสำร
ส ำคัญของทำงรำชกำร กำรรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสำร กำรเตรียมกำรประชุม และจดบันทึก
รำยงำนกำรประชุมและกำรประสำนงำน เพ่ือให้บุคลำกรสำยงำนเจ้ำพนักงำนธุรกำรมีแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนและสำมำรถพัฒนำไปสู่ควำมเป็นมืออำชีพมีควำมพร้อมที่จะปฏิบัติงำนเพ่ือรองรับกำร
เปลี่ยนแปลงในอนำคตให้มีศักยภำพในกำรท ำงำนแบบบูรณำกำรทั้งเชิงรุกและเชิงรับ โดยหน่วยงำน
ทุกหน่วยงำนในส ำนักงำนฯ จะมีหน่วยสนับสนุนด้ำนธุรกำรทุกหน่วยงำน มีหน้ำที่รับผิดชอบ คือ 

๑)  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร ด ำเนินกำรปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบริกำรทั่วไป เช่น 
กำรรับส่ง ลงทะเบียน ร่ำงหนังสือโต้ตอบ จัดเตรียมกำรประชุม เพ่ือสนับสนุนให้งำนต่ำง ๆ ด ำเนินไป
ได้โดยสะดวก รำบรื่น และมีหลักฐำนตรวจสอบได้ ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ 
เอกสำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อกำรค้นหำ และเป็ นหลักฐำนทำง
รำชกำร ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของส ำนักงำน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภำพไว้ใช้งำนและอยู่
ในสภำพพร้อมใช้งำน และด ำเนินกำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและข้อมูลต่ำง ๆ น ำเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำเพื่อน ำไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนต่อไป  

๒)  ด้ำนกำรบริกำร ด ำเนินกำรติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือ
หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น ด ำเนินกำรให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำ
ติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป รวมทั้งผลิตเอกสำรต่ำง ๆ เพ่ือ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำนและปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 



๔ 

 

ส่วนที่ ๓ 
ทักษะและสมรรถนะต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 

ส านักกรรมาธิการ ๑ ส านักกรรมาธิการ ๒ และส านักกรรมาธิการ ๓ 
 

เพ่ือกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมืออำชีพในต ำแหน่งสำยงำนปฏิบัติ งำนธุรกำร ของส ำนัก
กรรมำธิกำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ และส ำนักกรรมำธิกำร ๓ นอกจำกจะสำมำรถปฏิบัติงำนได้ตำม
ภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยแล้วจะต้องสำมำรถปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งสำย
งำนปฏิบัติงำนธุรกำรตำมที่คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) ก ำหนดลงวันที่ ๙ มิถุนำยน ๒๕๕๔ และ
ต้องมีมำตรฐำนควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ  ตำมที่
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) ก ำหนดด้วย ซึ่งตำมคู่มือมำตรฐำนควำมเป็นมืออำชีพได้
ก ำหนดทักษะและสมรรถนะของสำยงำนปฏิบัติงำนธุรกำร สรุปไดด้ังนี้ 

 
 ๑. ทักษะของต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ส านักกรรมาธิการ ๑ ส านักกรรมาธิการ ๒ 
และส านักกรรมาธิการ ๓ 
  ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรต้องมีทักษะที่จ ำเป็นส ำหรับกำร
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ๑.๑ ทักษะการใช้คอมพิวเตอร์ 
   ค ำจ ำกัดควำม: ทักษะในกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่ำง ๆ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
    คุณสมบัติ: มีควำมสำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ในระดับเบื้องต้น สำมำรถใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์พ้ืนฐำนได้อย่ำงคล่องแคล่ว สำมำรถพิมพ์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์และใช้ฟังก์ชั่นได้อย่ำง
ถูกต้อง แก้ปัญหำเบื้องต้นในกำรใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พ้ืนฐำนได้ มีควำมเชี่ยวชำญในโปรแกรมที่
ใช้หรือสำมำรถแก้ไขปรับปรุงโปรแกรมเพ่ือน ำมำพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่
หน่วยงำน สำมำรถสอนให้ผู้อ่ืนใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์พ้ืนฐำนได้อย่ำงถูกต้องและครบฟังก์ชั่น มี
ควำมเข้ำใจลึกซึ้ง เชี่ยวชำญในโปรแกรม   ต่ำง ๆ ได้อย่ำงกว้ำงขวำง หรือสำมำรถเขียนโปรแกรมเพ่ือ
พัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนได้  

 ๑.๒ ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ 
   ค ำจ ำกัดควำม: ทักษะในกำรน ำภำษำอังกฤษมำใช้ในงำน 
  คุณสมบัติ: สำมำรถเขียน พูด อ่ำน และฟังภำษำอังกฤษในระดับเบื้องต้น และสื่อสำรให้

เข้ำใจสำระส ำคัญของเนื้อหำต่ำง ๆ อ่ำนภำษำอังกฤษได้ สำมำรถพูดภำษำอังกฤษในกำรท ำงำนหรือ
ฟังค ำบรรยำยเป็นภำษำอังกฤษได้อย่ำงเข้ำใจ สำมำรถใช้ภำษำอังกฤษเพ่ือกำรติดต่อสัมพันธ์ในกำร
ปฏิบัติงำน พูด เขียน อ่ำน และฟังได้โดยถูกหลักไวยำกรณ์และส ำนวน และมีประสิทธิภำพเนื้อหำ
สำระชัดเจนครบถ้วน สำมำรถติดต่อและประสำนงำนที่เป็นทำงกำรระหว่ำงหน่วยงำนได้อย่ำงถูกต้อง 
เข้ำใจส ำนวนภำษำอังกฤษในรูปแบบ ต่ำง ๆ สำมำรถประยุกต์ใช้ในงำนและกำรเจรจำได้อย่ำงถูกต้อง 



๕ 

 

ทั้งในหลักไวยำกรณ์และควำมเหมำะสมในเชิงเนื้อหำ หรือปรับให้กับบริบทที่แตกต่ำงกันในแต่ละ
สถำนกำรณ์ได้ รวมทั้งมีควำมเชี่ยวชำญในกำรใช้ภำษำอังกฤษอย่ำงลึกซึ้งใกล้เคียงกับเจ้ำของภำษำ 
เชี่ยวชำญศัพท์เฉพำะด้ำนในสำขำวิชำของตนเอง สำมำรถประยุกต์โวหำรทุกรูปแบบได้อย่ำง
คล่องแคล่ว ถูกต้อง ได้รับกำรยอมรับ และสละสลวย  

 ๑.๓ ทักษะการค านวณ 
   ค ำจ ำกัดควำม: ทักษะในกำรท ำควำมเข้ำใจคิดค ำนวณ และประมวลผลข้อมูลต่ำง ๆ 

ได้อย่ำงถูกต้อง 
   คุณสมบัติ: มีทักษะในกำรคิดค ำนวณข้ันพื้นฐำนได้อย่ำงถูกต้องและรวดเร็ว ท ำควำม

เข้ำใจข้อมูลด้ำนตัวเลขได้อย่ำงถูกต้อง สำมำรถใช้สูตรคณิตศำสตร์หรือเครื่องมือต่ำง ๆ ในกำรค ำนวณ
ข้อมูลด้ำนตัวเลข วิเครำะห์ข้อมูลทำงสถิติและตัวเลขที่ซับซ้อนได้ แก้ไขข้อผิดพลำดในข้อมูลตัวเลข
เข้ำใจข้อมูลต่ำง ๆ ในภำพรวมและอธิบำยชี้แจงให้เป็นที่เข้ำใจได้ 

 ๑.๔ ทักษะการจัดการข้อมูล 
    ค ำจ ำกัดควำม: ทักษะในกำรบริหำรจัดกำรข้อมูลตลอดจนวิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือ

ประโยชน์ในงำน 
    คุณสมบัติ : สำมำรถเก็บรวบรวมข้อมูลได้อย่ำงเป็นระบบและพร้อมใช้ รวมถึง

สำมำรถแสดงผลข้อมูลในรูปแบบต่ำง ๆ เช่น กรำฟ รำยงำน เป็นต้น สำมำรถวิเครำะห์และประเมินผล
ข้อมูลได้อย่ำงถูกต้อง สำมำรถสรุปผลกำรวิเครำะห์ น ำเสนอทำงเลือก ระบุข้อดีข้อเสีย ฯลฯ   
โดยอ้ำงอิงจำกข้อมูลที่มีอยู่ได้ สำมำรถพยำกรณ์หรือสร้ำงแบบจ ำลองเพ่ือพยำกรณ์ หรือตีควำม  
โดยอ้ำงอิงจำกข้อมูลที่มีอยู่  และสำมำรถออกแบบเลือกใช้หรือประยุกต์วิธีกำรในกำรจั ดท ำ
แบบจ ำลองต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้องเหมำะสม 

 
๒. สมรรถนะของต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ส านักกรรมาธิการ ๑ ส านักกรรมาธิการ ๒ 

และส านักกรรมาธิการ ๓ 
 ๒.๑ สมรรถนะหลัก 
  ข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญต ำแหน่งสำยงำนเจ้ำพนักงำนธุรกำรต้องมีสมรรถนะหลักที่

จ ำเป็นส ำหรับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  (๑)  กำรมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
   ค ำจ ำกัดควำม : ควำมมุ่งมั่นจะปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้ดีหรือให้เกินมำตรฐำนที่

มีอยู่โดยมำตรฐำนนี้อำจจะเป็นผลกำรปฏิบัติงำนที่ผ่ำนมำของตนเอง หรือเกณฑ์วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส่วน
รำชกำรสังกัดรัฐสภำก ำหนดขึ้น อีกทั้งยังหมำยรวมถึงกำรสร้ำงสรรค์ พัฒนำผลงำนหรือกระบวนกำร
ปฏิบัติงำนตำมเป้ำหมำยที่ยำกและท้ำทำยชนิดที่อำจไม่เคยมีผู้ใดสำมำรถกระท ำได้มำก่อน 

   คุณสมบัติ : แสดงควำมพยำยำมในกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้ดี สำมำรถ
ท ำงำนได้ผลงำนตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ สำมำรถปรับปรุงวิธีกำรท ำงำนเพ่ือให้ได้ผลงำนที่มี



๖ 

 

ประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น สำมำรถก ำหนดเป้ำหมำย รวมทั้งพัฒนำงำนเพ่ือให้ได้ผลงำนที่โดดเด่น หรือ
แตกต่ำงอย่ำงมีนัยส ำคัญ และกล้ำตัดสินใจ แม้ว่ำกำรตัดสินใจนั้นจะมีควำมเสี่ยง เพ่ือให้บรรลุ
เป้ำหมำยของหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร 

  (๒) บริกำรที่ด ี
    ค ำจ ำกัดควำม : ควำมตั้งใจและควำมพยำยำมของข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญใน
กำรให้บริกำรต่อสมำชิกรัฐสภำ ประชำชน ข้ำรำชกำร หรือหน่วยงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
        คุณสมบัติ : สำมำรถให้บริกำรที่ผู้ขอรับบริกำรต้องกำรได้ด้วยควำมเต็มใจ ช่วย
แก้ปัญหำให้แก่ผู้ขอรับบริกำร ให้บริกำรที่เกินควำมคำดหวัง แม้ต้องใช้เวลำหรือควำมพยำยำมอย่ำง
มำก เข้ำใจและให้บริกำรที่ตรงตำมควำมต้องกำรที่แท้จริงของผู้ขอรับบริกำร และให้บริกำรที่เป็น
ประโยชน์อย่ำงแท้จริงให้แก่ผู้รับบริกำร 
   (๓) กำรสั่งสมควำมเชี่ยวชำญในงำนอำชีพ 

 ค ำจ ำกัดควำม : ควำมสนใจใฝ่รู้ สั่งสม ควำมรู้ควำมสำมำรถของตนในกำร
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรด้วยกำรศึกษำ ค้นคว้ำ และพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง จนสำมำรถประยุกต์ใช้
ควำมรู้เชิงวิชำกำรและเทคโนโลยีต่ำง ๆ เข้ำกับกำรปฏิบัติรำชกำรให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

        คุณสมบัติ : แสดงควำมสนใจและติดตำมควำมรู้ใหม่ ๆ ในสำขำอำชีพของตน
หรือที่เกี่ยวข้อง และมีควำมรู้ในวิชำกำรและเทคโนโลยีใหม่ในสำขำอำชีพตน สำมำรถน ำควำมรู้
วิทยำกำรหรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มำปรับใช้กับกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ศึกษำพัฒนำตนเองให้มีควำมรู้
และควำมเชี่ยวชำญในงำนมำกขึ้นทั้งในเชิงลึกและเชิงกว้ำงอย่ำงต่อเนื่อง สนับสนุนกำรท ำงำนของคน
ในส่วนรำชกำรที่เน้นควำมเชี่ยวชำญในวิทยำกำรด้ำนต่ำง ๆ 
   (๔) กำรยึดมั่นในควำมถูกต้องชอบธรรม และจริยธรรม 

 ค ำจ ำกัดควำม : กำรด ำรงตนและประพฤติปฏิบัติอย่ำงถูกต้องเหมำะสมทั้งตำม
กฎหมำย คุณธรรม ประมวลจริยธรรมและระเบียบวินัย เพ่ือรักษำศักดิ์ศรีแห่งควำมเป็นข้ำรำชกำร 

 คุณสมบัติ : มีควำมสุจริต มีสัจจะเชื่อถือได้ ยึดมั่นในหลักกำร ยืนหยัดเพ่ือ
ควำมถูกต้อง และอุทิศตนเพื่อควำมยุติธรรม 

(๕) กำรท ำงำนเป็นทีม 
 ค ำจ ำกัดควำม : ควำมตั้งใจที่จะท ำงำนร่วมกับผู้ อ่ืน เป็นส่วนหนึ่งของทีม 

หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ โดยผู้ปฏิบัติมีฐำนะเป็นสมำชิก ไม่จ ำเป็นต้องมีฐำนะหัวหน้ำ
ทีม รวมทั้งควำมสำมำรถในกำรสร้ำงและรักษำสัมพันธภำพกับสมำชิกในทีม 

 คุณสมบัติ : ท ำหน้ำที่ของตนในทีมให้ส ำเร็จ ให้ควำมร่วมมือในกำรท ำงำนกับ
เพ่ือนร่วมงำน ประสำนควำมร่วมมือของสมำชิกในทีม สนับสนุนช่วยเหลือเพ่ือนร่วมทีมเพ่ือให้งำน
ประสบควำมส ำเร็จ และสำมำรถน ำทีมให้ปฏิบัติภำรกิจให้ได้ผลส ำเร็จ 



๗ 

 

  ๒.๒ สมรรถนะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
   (1) กำรคิดวิเครำะห์ 
    ค ำจ ำกัดควำม : กำรท ำควำมเข้ำใจและวิเครำะห์สถำนกำรณ์ประเด็นปัญหำ
แนวคิด โดยกำรแยกแยะประเด็นออกเป็นส่วนย่อย ๆ หรือทีละขั้นตอนรวมถึงกำรจัดหมวดหมู่อย่ำง
เป็นระบบระเบียบเปรียบเทียบแง่มุมต่ำง ๆ สำมำรถล ำดับควำมส ำคัญช่วงเวลำเหตุและผลที่มำที่ไป
ของกรณีต่ำง ๆ  
    คุณสมบัติ : สำมำรถแจกแจงปัญหำออกเป็นส่วน ๆ เห็นควำมสัมพันธ์เชื่อมโยง
ขั้นพ้ืนฐำน เห็นควำมสัมพันธ์เชื่อมโยงที่ซับซ้อน ศึกษำรำยละเอียด และวิเครำะห์ขั้นพ้ืนฐำน และ
วิเครำะห์เจำะลึก 
   (๒) กำรสืบเสำะหำข้อมูล 
    ค ำจ ำกัดควำม : ควำมใฝ่รู้เชิงลึกที่จะแสวงหำข้อมูลเกี่ยวกับสถำนกำรณ์ ภูมิ
หลัง ประวัติควำมเป็นมำ ประเด็นปัญหำ หรือเรื่องรำวต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือจะเป็นประโยชน์ในกำร
ปฏิบัติงำน 
    คุณสมบัติ : หำข้อมูลในเบื้องต้น สืบเสำะค้นหำข้อมูล แสวงหำข้อมูลเชิงลึก 
สืบค้นข้อมูลอย่ำงเป็นระบบ และวำงระบบกำรสืบค้น เพ่ือหำข้อมูลอย่ำงต่อเนื่อง 

  (๓) กำรตรวจสอบควำมถูกต้องตำมกระบวนงำน 
   ค ำจ ำกัดควำม : ควำมใส่ใจที่ปฏิบัติงำนให้ถูกต้อง ครบถ้วน มุ่งเน้นควำมชัดเจน

ของบทบำทหน้ำที่ และลดข้อบกพร่องที่อำจเกิดจำกสภำพแวดล้อม โดยติดตำม ตรวจสอบกำรท ำงำน
หรือข้อมูลตลอดจนพัฒนำระบบกำรตรวจสอบเพื่อควำมถูกต้องของกระบวนงำน 

   คุณสมบัติ  : ต้องกำรควำมถูกต้อง ชัดเจนในงำน และรักษำกฎ ระเบียบ 
ตรวจทำนควำมถูกต้องของงำนที่ตนรับผิดชอบ ดูแลควำมถูกต้องของงำนทั้งของตนและผู้อ่ืนที่อยู่ใน
ควำมรับผิดชอบของตน ตรวจสอบควำมถูกต้องรวมถึงคุณภำพของข้อมูลหรือโครงกำร และพัฒนำ
ระบบกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของกระบวนงำน 

  (4) กำรด ำเนินกำรเชิงรุก 
    ค ำจ ำกัดควำม : กำรเล็งเห็นปัญหำหรือโอกำสพร้อมทั้งจัดกำรเชิงรุกกับปัญหำ
นั้น โดยอำจไม่มีใครร้องขอ และอย่ำงไม่ย่อท้อ หรือใช้โอกำสนั้นให้เกิดประโยชน์ต่องำน ตลอดจนกำร
คิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ใหม่ ๆ เกี่ยวกับงำนด้วย เพ่ือแก้ปัญหำ ป้องกันปัญหำ หรือสร้ำงโอกำสด้วย 
    คุณสมบัติ : เห็นปัญหำหรือโอกำสระยะสั้นและลงมือด ำเนินกำร จัดกำรปัญหำ
เฉพำะหน้ำหรือเหตุวิกฤติ กำรเตรียมกำรล่วงหน้ำ เพ่ือสร้ำงโอกำสหรือหลีกเลี่ยงปัญหำระยะสั้น 
เตรียมกำรล่วงหน้ำเพ่ือสร้ำงโอกำสหรือหลีกเลี่ยงปัญหำที่อำจเกิดขึ้นในระยะปำนกลำง และ
เตรียมกำรล่วงหน้ำเพื่อสร้ำงโอกำสหรือหลีกเลี่ยงปัญหำที่อำจเกิดขึ้นในระยะยำว 



๘ 

 

ส่วนที่ ๔ 
องค์ความรู้ทีจ่ าเป็นของต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 

 
 ๑. องค์ความรู้ด้านกฎหมายและวิชาการ 

 ๑.๑ องค์ความรู้ด้านกฎหมาย 
  ๑.๑.๑ องค์ความรู้เรื่องพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

    ๑)  เนื้อหำองค์ควำมรู้ 
     พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ รวมถึง

วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ได้แก่ วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพำะเจำะจง มีควำมส ำคัญ
อย่ำงยิ่งในกำรปฏิบัติงำน จึงมีแนวควำมคิดน ำมำปรับใช้กับกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำรกิจงำนในอนำคต
ของคณะกรรมำธิกำร กรณีที่ ๑ กำรเดินทำงไปรำชกำรในประเทศ และกำรเดินทำงไปรำชกำร
ต่ำงประเทศ และกรณีที่ ๒ กำรสัมมนำและกำรฝึกอบรม ดังนี้ 

 กรณีที่ ๑ การเดินทางไปราชการในประเทศ และการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 ๑.๑ การเดินทางไปราชการในประเทศ  
     (๑) การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินกับบริษัทสำยกำร

บิน หรือตัวแทนจ ำหน่ำย หรือผู้ประกอบธุรกิจน ำเที่ยว หรือผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เบิก
ค่ำใช้จ่ำยที่เป็นค่ำพำหนะ รวมถึงค่ำสัมภำระและค่ำธรรมเนียม หรือค่ำบริกำรที่สำยกำรบินเรียกเก็บ 
ยกเว้นค่ำบริกำรเลือกที่นั่ง ค่ำบริกำรอำหำรและเครื่องดื่ม ค่ำประกันชีวิตหรือค่ำประกันภัยภำคสมัครใจ 
ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ 

         ข้อพึงระวัง กรุณำตรวจสอบในกรณีค่ำขนสัมภำระเพ่ิมจำกสิทธิที่สำยกำร
บินให้เป็นปกติ และค่ำประกันชีวิต ในกรณี จองในระบบอินเตอร์เน็ต 

     (๒) หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ของบริษัทสำยกำรบิน หรือตัวแทนจ ำหน่ำย หรือผู้ประกอบธุรกิจน ำเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดง
รำยละเอียดกำรเดินทำง ซึ่งระบุชื่อสำยกำรบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทำง ต้นทำง – ปลำยทำง เลขที่
เที่ยวบิน วันเวลำที่เดินทำง จ ำนวนเงิน ที่พิมพ์ออกจำกระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐำนประกอบกำร
เบิกค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน และใช้แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหลักฐำนกำร
จ่ำยของส่วนรำชกำร 

      (๓) การเบิกค่าเช่าที่พัก ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของสถำนที่ที่ได้ไปพักอำศัย 
ซึ่งต้องมีใบก ำกับภำษี รำยละเอียดชื่อที่อยู่ของสถำนที่ให้เรียบร้อย กรณีที่ไม่มีหมำยเลขใบก ำกับภำษี
ของสถำนที่ที่ไปพักให้แนบส ำเนำบัตรประชำชนของเจ้ำของสถำนที่ที่ไปพักนั้นพร้อมลงลำยมือชื่อ 
และใช้แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเป็นหลักฐำนกำรจ่ำยของส่วนรำชกำร 

  ๑.๒ การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
      (๑) กรณีการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินรวมทั้ง

เที่ยวไปและกลับ กรณีบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) ได้ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทำงทั่วไปที่ซื้อ



๙ 

 

บัตรโดยสำรเครื่องบินของบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด (มหำชน) ไม่ว่ำรูปแบบใดให้ส่วนรำชกำร 
รัฐวิสำหกิจ และหน่วยงำนอ่ืนของรัฐ ใช้ดุลยพินิจเปรียบเทียบกับรำคำบัตรโดยสำรที่บริษัท กำรบิน
ไทย จ ำกัด (มหำชน) ให้ส่วนลดตำมปกติแก่ทำงรำชกำรกับที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทำงทั่วไป หำก
รำคำบัตรโดยสำรที่ให้ส่วนลดพิเศษแก่ผู้เดินทำงทั่วไปมีรำคำถูกกว่ำ โดยทำงรำชกำรเสียค่ ำใช้จ่ำย
น้อยลง และตัวผู้เดินทำงได้รับประโยชน์ด้วยแล้วให้ผู้เดินทำงสำมำรถด ำเนินกำรได้ โดยหำกรำคำค่ำ
บัตรโดยสำรของสำยกำรบินอ่ืนมีรำคำต่ ำกว่ำรำคำค่ำบัตรโดยสำรที่ซื้อของบริษัท กำรบินไทย จ ำกัด 
(มหำชน) ไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๒๕ หัวหน้ำส่วนรำชกำรสำมำรถจัดซื้อบัตรโดยสำรเครื่องบินจำกสำย
กำรบินอ่ืนได ้

          ข้อพึงระวัง  
          (๑)  จะต้องชี้แจงลงในบันทึกข้อควำม เรื่องอนุมัติเดินทำงรำชกำรฯ กรณี

ใช้สำยกำรบินอ่ืนแทนบริษัทกำรบินไทย จ ำกัด  โดยจะต้องมีใบเสนอรำคำมำจำกบริษัทกำรบินไทย 
จ ำกัด พร้อมทั้ง ท ำตำรำงเปรียบเทียบกับสำยกำรบินที่ไม่ใช่บริษัทกำรบินไทย จ ำกัด มำแสดงด้วย  

          (๒) กรณีออกตั๋วโดยสำรจะต้องตรวจรำยชื่อส่วนรำชกำร และโดยเฉพำะ
บุคคลผู้เดินทำง อย่ำให้มีกำรผิดพลำดในตัวออกอักษรชื่อ- สกุลของผู้เดินทำง 

          (๓) หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบินกรณีผู้เดินทำงเป็น
ผู้ด ำเนินกำร ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทสำยกำรบินหรือตัวแทนจ ำหน่ำย หรือใบรับเงิน ที่แสดง
รำยละเอียดกำรเดินทำง ซึ่งระบุชื่อสำยกำรบิน วันที่ออก ชื่อ-สกุล ผู้เดินทำง ต้นทำง ปลำยทำง เลขที่
เที่ยวบิน วันเวลำที่เดินทำง จ ำนวนเงิน ที่พิมพ์ออกจำกระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐำนประกอบกำร
เบิกค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน กรณีผู้เดินทำงไม่ได้ด ำเนินกำร ให้ใช้ใบแจ้งหนี้ของบริษัทสำยกำรบินหรือ
ตัวแทนจ ำหน่ำย หรือผู้ประกอบธุรกิจน ำเที่ยวเป็นหลักฐำนประกอบกำรเบิกค่ำบัตรโดยสำรเครื่องบิน
และใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจำกบริษัทสำยกำรบิน หรือตัวแทนจ ำหน่ำย หรือผู้ประกอบธุรกิจน ำเที่ยว
เป็นหลักฐำนกำรจ่ำยของส่วนรำชกำร 

      (๒) การเบิกค่าเช่าที่พักกรณีติดต่อกับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ของตัวแทนจ ำหน่ำย หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ ำหน่ำยที่พิมพ์ออกจำกระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็น
หลักฐำนประกอบกำรเบิกค่ำเช่ำที่พัก และใช้แบบใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเป็น
หลักฐำนกำรจ่ำยของส่วนรำชกำร 

  กรณีที่ ๒ การฝึกอบรม สัมมนา 
  ๒.๑ ประเภทการจัดฝึกอบรม มี ๓ ประเภท ได้แก่ 
      (๑) การฝึกอบรมประเภท ก หมำยควำมว่ำ กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม

เกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคลำกรของรัฐ ซึ่งเป็นข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้ำรำชกำร
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับเชี่ยวชำญและระดับทรงคุณวุฒิ ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำร
ระดับสูง ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทบริหำรระดับต้นและระดับสูง หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 

      (๒) การฝึกอบรมประเภท ข หมำยควำมว่ำ กำรฝึกอบรมที่ผู้ เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลำกรของรัฐ ซึ่งเป็นข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน ระดับ
ช ำนำญงำนและระดับอำวุโส ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทวิชำกำรระดับปฏิบัติกำร ระดับช ำนำญกำร
และระดับช ำนำญกำรพิเศษ ข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทอ ำนวยกำรระดับต้น หรือต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 



๑๐ 

 

      (๓) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก หมำยควำมว่ำ กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลำกรของรัฐ 

  ๒.๒ บุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ได้แก่ 
      (๑)  ประธำนในพิธีเปิด – ปิด กำรฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตำม 
      (๒)  เจ้ำหน้ำที่ผู้ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรจัดฝึกอบรม 
      (๓) วิทยำกร 
      (๔) ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 
      (๕) ผู้สังเกตกำรณ์ 
  ๒.๓ ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกได้

เท่ำท่ีจ่ำยจริงไม่เกินอัตรำใบละ ๓๐๐ บำท 
  ๒.๔ ค่าสมนาคุณวิทยากร 
       (๑) ชั่วโมงกำรฝึกอบรมที่มีลักษณะกำรบรรยำย ให้จ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกรได้

ไม่เกิน ๑ คน 
     (๒) ชั่วโมงกำรฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นกำรอภิปรำยหรือสัมมนำเป็นคณะ ให้จ่ำย

ค่ำสมนำคุณวิทยำกรได้ไม่เกิน ๕ คน โดยรวมถึงผู้ด ำเนินรำยกำรอภิปรำยหรือสัมมนำที่ท ำหน้ำที่
เช่นเดียวกับวิทยำกรด้วย 

      (๓) ชั่วโมงกำรฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นกำรแบ่งกลุ่มฝึกภำคปฏิบัติ แบ่งกลุ่ม
อภิปรำยหรือสัมมนำ หรือแบ่งกลุ่มท ำกิจกรรม ซึ่งก ำหนดไว้ในโครงกำรหรือหลักสูตรกำรฝึกอบรม
และจ ำเป็นต้องมีวิทยำกรประจ ำกลุ่ม ให้จ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกรได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน 

 (๔) กำรนับชั่วโมงกำรฝึกอบรมให้นับตำมเวลำที่ก ำหนดในตำรำงกำรฝึกอบรม 
โดยไม่ต้องหักเวลำพักรับประทำนอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงกำรฝึกอบรมต้องมีก ำหนดเวลำ 
กำรฝึกอบรมไม่น้อยกว่ำห้ำสิบนำที กรณีก ำหนดเวลำกำรฝึกอบรมไม่ถึงห้ำสิบนำที แต่ไม่น้อยกว่ำ 
ยี่สิบห้ำนำที ให้จ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกรได้กึ่งหนึ่ง 

   ๒.๕ อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

ประเภทการฝึกอบรม 
วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ 

ไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการ 
ที่จัดหรือไม่ก็ตาม (บาท) 

วิทยากรทีเ่ป็น
บุคคลภายนอก 

(บาท) 
กำรฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บำท ไม่เกินชั่วโมงละ  

๑,๖๐๐ บำท 
กำรฝึกอบรมประเภท ข และ 
กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก 

ไม่เกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บำท ไม่เกินชั่วโมงละ  
๑,๒๐๐ บำท 

    ทั้งนี้ กรณีที่จ ำเป็นต้องใช้วิทยำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ 
เป็นพิเศษ เพ่ือประโยชน์ในกำรฝึกอบรมตำมโครงกำรหรือหลักสูตรที่ก ำหนด จะให้วิทยำกรได้รับ 
ค่ำสมนำคุณสูงกว่ำอัตรำที่ก ำหนดตำม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้ำส่วนรำชกำร
เจ้ำของงบประมำณ 



๑๑ 

 

    ๒.๖ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
สถานที่ราชการ (บาท/ม้ือ/คน) สถานที่เอกชน (บาท/มื้อ/คน) 

ไม่เกิน ๓๕ บำท ไม่เกิน ๕๐ บำท 

   ๒.๗ อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม (บาท : วัน : คน) 

ประเภท 
การฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของทาง
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอ่ืน

ของรัฐ 
การฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ 
ใน

ต่างประเทศ 

ในประเทศ 
ใน

ต่างประเทศ จัดครบ 
ทุกม้ือ 

จัดไม่ครบ 
ทุกม้ือ 

จัดครบ 
ทุกม้ือ 

จัดไม่ครบ 
ทุกม้ือ 

๑. กำร
ฝึกอบรม
ข้ำรำชกำร 
ประเภท ก 

ไม่เกิน  
๘๕๐ 
บำท 

ไม่เกิน  
๖๐๐  
บำท 

ไม่เกิน 
๒,๕๐๐ 
บำท 

ไม่เกิน 
๑,๒๐๐ 
บำท 

ไม่เกิน 
๘๕๐ 
บำท 

ไม่เกิน 
๒,๕๐๐ 
บำท 

๒. กำร
ฝึกอบรม
ข้ำรำชกำร
ประเภท ข 

ไม่เกิน 
๖๐๐ 
บำท 

ไม่เกิน  
๔๐๐ 
บำท 

ไม่เกิน 
๒,๕๐๐ 
บำท 

ไม่เกิน 
๙๕๐  
บำท 

ไม่เกิน 
๗๐๐ 
บำท 

ไม่เกิน 
๒,๕๐๐ 
บำท 

๓. กำร
ฝึกอบรม
บุคคลภำยนอก 

ไม่เกิน 
๕๐๐
บำท 

ไม่เกิน 
๓๐๐  
บำท 

ไม่เกิน 
๒,๕๐๐ 
บำท 

ไม่เกิน 
๘๐๐ 
บำท 

ไม่เกิน 
๖๐๐ 
บำท 

ไมเ่กิน 
๒,๕๐๐ 
บำท 

       ๒.๘ อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ (บาท : คน : วัน) 

ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 
ประเภท ก ไม่เกิน ๒,๔๐๐ บำท ไม่เกิน ๑,๓๐๐ บำท 
ประเภท ข ไม่เกิน ๑,๔๕๐ บำท ไม่เกิน ๙๐๐ บำท 
ประเภทบุคคลภำยนอก ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บำท ไม่เกิน ๗๕๐ บำท 

       ๒.๙ ค่าเบี้ยเลี้ยง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ดังนี้ 

จัดอาหารครบทุกม้ือ จัดอาหาร ๒ ม้ือ จัดอาหาร ๑ ม้ือ 
งดเบิก เบิกได้ไม่เกิน ๑ ใน ๓ ของอัตรำ

เบี้ยเลี้ยงเดินทำงเหมำจ่ำย 
เบิกได้ไม่เกิน ๒ ใน ๓  

ของอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง
เหมำจ่ำย 



๑๒ 

 

       ๒.๑๐ อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ (บาท : คน : วัน) 

ประเภทการฝึกอบรม อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 
ประเภท ก ไม่เกิน ๒,๔๐๐ บำท ไม่เกิน ๑,๓๐๐ บำท 
ประเภท ข ไม่เกิน ๑,๔๕๐ บำท ไม่เกิน ๙๐๐ บำท 
ประเภทบุคคลภำยนอก ไม่เกิน ๑,๒๐๐ บำท ไม่เกิน ๗๕๐ บำท 

           
          ทั้งนี้ อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมในต่ำงประเทศ ได้มีกำรก ำหนดอัตรำ

กำรเบิกจ่ำยตำมประเภท รัฐ เมืองในต่ำงประเทศ ทั้งประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค ไว้ 
 
    ๒.๑๑ ค่าเบี้ยเลี้ยง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด ดังนี้ 

จัดอาหารครบทุกม้ือ จัดอาหาร ๒ ม้ือ จัดอาหาร ๑ ม้ือ 
งดเบิก เบิกได้ไม่เกิน ๑ ใน ๓ ของอัตรำ

เบี้ยเลี้ยงเดินทำงเหมำจ่ำย 
เบิกได้ไม่เกิน ๒ ใน ๓ ของอัตรำ

เบี้ยเลี้ยงเดินทำงเหมำจ่ำย 
        
       ทั้งนี้ กำรนับเวลำเพ่ือค ำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทำงกรณีระหว่ำงกำรฝึกอบรมมีกำร

จัดอำหำรให้นับตั้งแต่เวลำที่เดินทำงออกจำกสถำนที่อยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรปกติจนกลับถึง
สถำนที่อยู่หรือสถำนที่ปฏิบัติรำชกำรปกติ แล้วแต่กรณีโดยให้นับ ๒๔ ชั่วโมงเป็น ๑ วัน ถ้ำไม่ถึง ๒๔ 
ชั่วโมงหรือเกิน ๒๔ ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมงหรือเกิน ๒๔ ชั่วโมงนั้น ถ้ำเกินกว่ำ ๑๒ ชั่วโมง 
ให้ถือเป็น ๑ วัน แล้วน ำจ ำนวนวันทั้งหมดมำคูณกับอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ในกรณีผู้จัดกำรฝึกอบรม
จัดอำหำรบำงมื้อในระหว่ำงกำรฝึกอบรมให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทำงที่ค ำนวณได้ในอัตรำมื้อละ ๑ ใน ๓ 
ของอัตรำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงต่อไป 

   ๒.๑๒ ค่ายานพาหนะเดินทาง แบ่งเป็นข้อก าหนด และการด าเนินการดังนี้ 
        (๑) ใช้ยำนพำหนะของส่วนรำชกำรเอง หรือยืมจำกส่วนรำชกำรหรือ

หน่วยงำนอ่ืนให้เบิกจ่ำยค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงได้เท่ำที่จ่ำยจริง (ใบเสร็จค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงส่วนรำชกำรผู้จัด
ต้องด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมระเบียบพัสดุ) 

        (๒) ยำนพำหนะประจ ำทำงหรือเช่ำเหมำยำนพำหนะ ให้จัดตำมพระรำช
กฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร ดังนี้ 

           - กำรฝึกอบรมประเภท ก ให้จัดตำมสิทธิข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภทบริหำร
ระดับสูง เว้นแต่กำรเดินทำงโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณีไม่สำมำรถเดินทำงได้ให้เดินทำงโดย
ชั้นหนึ่ง 

           - กำรฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดตำมสิทธิข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภท
ทั่วไประดับช ำนำญงำน 

           - กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก ให้จัดยำนพำหนะตำมสิทธิของข้ำรำชกำร
ต ำแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงำน  

           กำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยจำกต้นสังกัด จะท ำได้เมื่อส่วนรำชกำรที่จัดกำร
ฝึกอบรมร้องขอและส่วนรำชกำรต้นสังกัดตกลงยินยอม 



๑๓ 

 

    ข้อพึงระวัง กรณีข้ำรำชกำรต ำแหน่งต่ ำกว่ำประเภททั่วไประดับช ำนำญงำนต้องลง
รำยละเอียดในบันทึกข้อควำม เรื่อง อนุมัติเดินทำงศึกษำดูงำนฯ ว่ำ “บุคคลผู้ซึ่งเป็นข้ำรำชกำร
ต ำแหน่งต่ ำกว่ำประเภททั่วไประดับช ำนำญงำนขออนุมัติด้วยมีควำมจ ำเป็นต้องร่วมเดินทำงไปด้วย 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของคณะกรรมำธิกำรส ำเร็จลุล่วง” 

   ๒.๑๓ การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
         กรณีผู้จัดกำรฝึกอบรมไม่จัดอำหำร ที่พักหรือยำนพำหนะทั้ งหมด หรือ

บำงส่วน ให้ผู้จัดกำรฝึกอบรมเบิกค่ำใช้จ่ำยให้แก่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ดังนี้ 
         (๑) ค่ำอำหำร 

ไม่จัดอาหาร ๓ ม้ือ จัดอาหาร ๑ ม้ือ จัดอาหาร ๒ ม้ือ 
เหมำจ่ำยได้ไม่เกิน 

คนละ ๒๔๐ บำทต่อวัน 
เหมำจ่ำยได้ไม่เกิน 

คนละ ๑๖๐ บำทต่อวัน 
เหมำจ่ำยได้ไม่เกิน 

คนละ ๘๐ บำทต่อวัน 
        (๒) ค่ำพำหนะเดินทำง ให้เบิกจ่ำยตำมสิทธิของข้ำรำชกำรต ำแหน่งประเภท

ทั่วไป ระดับปฏิบัติงำน 
        (๓) ค่ำเช่ำที่พักให้เบิกเหมำจ่ำยไม่เกินคนละ ๕๐๐ บำท ต่อวัน 
   ๒.๑๔ การเบิกจ่ายค่าลงทะเบียน 
         ค่ำใช้จ่ำยที่เป็นค่ำลงทะเบียน ค่ำธรรมเนียม หรือค่ำใช้จ่ำยท ำนองเดียวกัน 

ที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเบิกเท่ำที่จ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำที่ส่วนรำชกำรหรือ
หน่วยงำนที่จัดกำรฝึกอบรมเรียกเก็บ 

   ๒.๑๕ ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการในการจัดฝึกอบรมสัมมนา ประเภทอ่ืนๆ เช่น 
ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำร และสิ่งพิมพ์ ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และกำรตกแต่งสถำนที่ฝึกอบรม 
เป็นต้น ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสมและประหยัด 

 
   ๑.๑.๒ องค์ความรู้เรื่องพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
     ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 

     ตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช ๒๕๖๐ ตำมมำตรำ ๔๑ 
ได้บัญญัติไว้ว่ำ “บุคคลและชุมชนย่อมมีสิทธิ (๑) ได้รับทรำบและเข้ำถึงข้อมูลหรือข่ำวสำรสำธำรณะ
ในครอบครองของหน่วยงำนของรัฐ ตำมที่กฎหมำยบัญญัติ (๒) เสนอเรื่องรำวร้องทุกข์ต่อหน่วยงำน
ของรัฐและได้รับแจ้งผลกำรพิจำรณำโดยรวดเร็ว (๓) ฟ้องหน่วยงำนของรัฐให้รับผิดเนื่องจำกกำร
กระท ำหรือกำรละเว้นกำรกระท ำของข้ำรำชกำร พนักงำน หรือลูกจ้ำงของหน่วยงำนของรัฐ” 
ประกอบกับมำตรำ ๑๒๙ วรรคหก ได้บัญญัติไว้ว่ำ “ให้สภำผู้แทนรำษฎรและวุฒิสภำเปิดเผยบันทึก
กำรประชุม รำยงำนกำรด ำเนินกำร รำยงำน กำรสอบหำข้อเท็จจริง หรือรำยงำนกำรศึกษำ แล้วแต่
กรณี ของคณะกรรมำธิกำรให้ประชำชนทรำบ เว้นแต่สภำผู้แทนรำษฎรหรือวุฒิสภำ แล้วแต่กรณี  
มีมติมิให้เปิดเผย” ดังนั้น พนักงำนธุรกำรจ ำเป็นต้องทรำบพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร 
พ.ศ. ๒๕๔๐ โดยตำมมำตรำ ๗ ได้วำงหลักถึงหน่วยงำนของรัฐต้องส่งข้อมูลข่ำวสำรทำงรำชกำร และ
ให้ด ำเนินกำรเผยแพร่ ตำมเห็นสมควร ประกอบกับมำตรำ ๙ ที่ได้วำงหลักถึงกำรที่หน่วยงำนรัฐ
จะต้องจัดให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรให้ประชำชนเข้ำตรวจดูได้ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร 



๑๔ 

 

ที่คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรรำชกำรก ำหนด ขณะที่มำตรำ ๑๕ ได้บัญญัติถึง ข้อมูลข่ำวสำรของทำง
รำชกำรที่หน่วยงำนรัฐ หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐอำจมีค ำสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ ซึ่งถือเป็นข้อยกเว้นในกำร 
ที่จะท ำกำรเปิดเผย หรือเผยแพร่ต่อสำธำรณชน ทั้งนี้ เนื่องจำกค ำนึงถึงกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมกฎหมำย
ของหน่วยงำนของรัฐ ประโยชน์สำธำรณะ และประโยชน์ของเอกชนที่เก่ียวข้องประกอบกัน ซึ่งในส่วน
ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรได้มีค ำสั่งที่ ๒๘๕๐ / ๒๕๕๙ ลงวันที่ ๑๙ ธันวำคม ๒๕๕๙ 
เรื่อง รำยชื่อข้อมูลข่ำวสำรที่ไม่ต้องเปิดเผยของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ตำมที่ส ำนัก
ประชุมขอปรับแก้ไข โดยชื่อข้อมูลข่ำวสำร ที่เกี่ยวข้องกับส ำนักกรรมำธิกำรได้แก่ ข้อมูลข่ำวสำรส่วน
บุคคล เช่น ประวัติ ที่อยู่  และฐำนะกำรเงินของ สมำชิก หรืออดีตสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร 
ข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ คณะกรรมกำรรัฐสภำ คณะอนุกรรมกำรรัฐสภำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำง 
ประจ ำ ผู้ปฏิบัติงำนให้สมำชิก ผู้ปฏิบัติงำนให้คณะกรรมำธิกำรสำมัญประจ ำสภำ ประธำน และรอง
ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร และผู้น ำฝ่ำยค้ำนในสภำผู้แทนรำษฎร ทั้งนี้ เป็นข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล
ของบุคคลใดที่ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรครอบครองอยู่ เว้นแต่จะเป็นข้อมูลข่ำวสำรส่วน
บุคคลที่ได้รับควำมยินยอมเป็นหนังสือจำกเจ้ำของข้อมูลที่ได้ให้ไว้เป็นกำรล่วงหน้ำ หรือในขณะนั้นให้
เปิดเผยได้ ซึ่งเหตุผลที่ไม่ต้องเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร คือ กำรเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรำยต่อชีวิต หรือ
ควำมปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรฯ ตำมมำตรำ ๑๔ (๔) และ 
มำตรำ ๒๔ และถือเป็นข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคลซึ่งกำรเปิดเผยจะเป็นกำรรุกล้ ำสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่
สมควรตำมมำตรำ ๑๕ (๕) และมำตรำ ๒๔  

 

   ๑.๑.๓ องค์ความรู้เรื่องระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
     ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 

     ข้อมูลข่ำวสำรลับ” หมำยควำมว่ำ ข้อมูลข่ำวสำรตำมข้อ ๑๓ ๑๔ หรือ 
ข้อ ๑๕ ของระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔ ที่มีค ำสั่งไม่ให้เปิดเผย
และอยู่ในควำมครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงำนของรัฐ ไม่ว่ำจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับกำร
ด ำเนินงำนของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีกำรก ำหนดให้มีชั้นควำมลับเป็น ชั้นลับ ชั้นลับมำก หรือ
ชั้นลับที่สุด ตำมระเบียบนี้โดยค ำนึงถึงกำรปฏิบัติหน้ำที่ของหน่วยงำนของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐ
ประกอบกัน 

    ทั้งนี้ ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔  
ได้ก ำหนดชั้นควำมลับไว้ ๓ ระดับ ได้แก่ 

    ๑. ลับที่สุด (TOP SECRET) คือ ข้อมูลข่ำวสำรลับซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมด 
หรือเพียงบำงส่วนจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่ำงร้ำยแรงที่สุด  

    ๒. ลับมำก (SECRET) คือ ข้อมูลข่ำวสำรลับซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมด หรือ
เพียงบำงส่วนจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่ำงร้ำยแรง  

    ๓. ลับ (CONFIDENTIAL) คือ ข้อมูลข่ำวสำรลับซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมด 
หรือเพียงบำงส่วนจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐ  
     โดยหลักกำรพิจำรณ ำกำรก ำหนดชั้นควำมลับ  จะต้องค ำนึ งถึ ง 
ควำมส ำคัญของเนื้อหำ แหล่งที่มำของข้อมูลข่ำวสำร วิธีกำรน ำไปใช้ประโยชน์ จ ำนวนบุคคลที่ควร



๑๕ 

 

รับทรำบ ผลกระทบหำกมีกำรเปิดเผย และหน่วยงำนของรัฐที่รับผิดชอบในฐำนะเจ้ำของเรื่องหรือ
ผู้อนุมัต ิ
    กำรประทับตรำ “สีแดง” ไว้กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ ทั้งด้ำนบนและด้ำนล่ำงทุกหน้ำ
ของเอกสำรที่มีชั้นควำมลับนั้น และหน้ำซองหนังสือด้วย 
    กำรรับส่งหนังสือท่ีมีชั้นควำมลับ ให้ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้เข้ำถึงเอกสำรลับ โดยให้
เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร  
   หลักกำรพิจำรณำกำรก ำหนดชั้นควำมลับ  
   ตำมข้อ ๑๙ แห่งระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๔๔ ได้
ก ำหนดหลักกำรพิจำรณำกำรก ำหนดชั้นควำมลับดังต่อไปนี้ 
   (๑) ควำมส ำคัญของเนื้อหำ (๒) แหล่งที่มำของข้อมูลข่ำวสำร (๓) วิธีกำรน ำไปใช้
ประโยชน์ (๔) จ ำนวนบุคคลที่ควรรับทรำบ (๕) ผลกระทบหำกมีกำรเปิดเผย (๖) หน่วยงำนของรัฐที่
รับผิดชอบในฐำนะเจ้ำของเรื่องหรือผู้อนุมัติ  
 
   ๑.๑.๔ องค์ความรู้เรื่องระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

     ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 
     ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้ให้นิยำม
ถึงค ำต่ำง ๆ ที่ผู้ปฏิบัติงำนควรทรำบ เช่น  

    “งำนสำรบรรณ” หมำยควำมว่ำ งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำรเริ่ม
ตั้งแต่กำรจัดท ำ กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย 

    “หนังสือ” หมำยควำมว่ำ หนังสือรำชกำร 
    “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำร

หรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
    “คณะกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมำยจำกทำง

รำชกำรให้ปฏิบัติงำนในเรื่องใด ๆ และให้หมำยควำมรวมถึงคณะอนุกรรมกำร คณะท ำงำน หรือคณะ
บุคคลอื่นที่ปฏิบัติงำนในลักษณะเดียวกัน 
     หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 

    (๑) หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
      (๒) หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือมี
ไปถึงบุคคลภำยนอก 
      (๓) หนังสือที่หน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึง
ส่วนรำชกำร 

    (๔) เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
    (๕) เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
    (๖) ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

    ๑. ชนิดของหนังสือราชการ 
    (๑) หนังสือภำยนอก 



๑๖ 

 

    (๒) หนังสือภำยใน 
    (๓) หนังสือประทับตรำ 

      (๔) หนังสือสั่งกำร สำมำรถแบ่งออกได้เป็น ๓ ชนิด ได้แก่ ค ำสั่ง ระเบียบ และ
ข้อบังคับ 
      (๕) หนังสือประชำสัมพันธ์ สำมำรถแบ่งออกได้เป็น ๓ ชนิด ได้แก่ 
ประกำศ แถลงกำรณ์ และข่ำว 
       (๖) หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร 
สำมำรถแบ่งออกได้เป็น ๔ ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รำยงำนกำรประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
      ๒. ลักษณะของหนังสือราชการ 

    หนังสือภำยนอก คือ หนังสือที่ใช้ในกำรติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือ
ส่วนรำชกำรมีถึงหนวยงำนอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือมีถึงบุคคลภำยนอก โดยจะต้องใช้กระดำษ
ตรำครุฑขนำด ๓ เซนติเมตร โดยครุฑจะต้องอยู่กึ่งกลำงหน้ำกระดำษ 

     หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่ เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือ
ภำยนอก เป็นหนังสือติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยจะต้องใช้กระดำษ
บันทึกข้อควำม ที่มีตรำครุฑขนำด ๑.๕ เซนติเมตร หนังสือภำยในจะต้องพิจำรณำจำกระบบส่วน
รำชกำรด้วยว่ำ เป็นหน่วยงำนภำยในสังกัดเดียวกันหรือไม่ โดยจะต้องพิจำรณำจำกระบบส่วนรำชกำร  
กำรบังคับบัญชำและตัวอักษรย่อที่ใช้ในกำรออกเลขที่หนังสือเป็นหลัก 

     หนังสือประทับตรำ เป็นหนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำก
หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ำกับตรำ หนังสือประทับตรำใช้ได้  
ทั้งระหว่ำงส่วนรำชกำรกับส่วนรำชกำร และระหว่ำงส่วนรำชกำรกับบุคคลภำยนอกใช้ในกรณีที่ ไม่ใช่
เรื่องส ำคัญ ได้แก่  

    ๑)  กำรขอรำยละเอียดเพิ่มเติม  
    ๒)  กำรส่งส ำเนำหนังสือ สิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำร  
    ๓)  กำรตอบรับทรำบที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรส ำคัญ หรือกำรเงิน  
    ๔)  กำรแจ้งผลงำนที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้วให้ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องทรำบ  
    ๕)  กำรเตือนเรื่องท่ีค้ำง 
    ๖)  เรื่องซึ่งหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่ง ให้ใช้

หนังสือประทับตรำ ค ำข้ึนต้น มีเฉพำะ “ที”่ และ “ถึง”ไม่มีค ำลงท้ำย 
    บันทึก คือ ขอควำมซึ่งผูใตบังคับบัญชำเสนอตอผูบังคับบัญชำ หรือผูบังคับบัญชำ 

สั่งกำรแกผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือข้อควำมที่เจ้ำหน้ำที่ หรือหนวยงำนระดับต่ ำกว่ำส่วนรำชกำรระดับกรม 
ติดต่อกันในกำรปฏิบัติรำชกำร ปกติให้ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม โดยจะพิมพ์หรือเขียนด้วยลำยมือ 
ก็ได้ 
     หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ ำนวนมำก มีใจควำมอย่ำงเดียวกัน ให้
เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้ำเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก ำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพำะ เริ่ม
ตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล ำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปเมื่อผู้รับได้รับ



๑๗ 

 

หนังสือเวียนแล้วเห็นว่ำเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงำน หรือบุคคลในบังคับบัญชำในระดับต่ำง ๆ ได้รับ
ทรำบด้วย ก็ให้มีหน้ำที่จัดท ำส ำเนำ หรือจัดส่งให้หน่วยงำน หรือบุคคลเหล่ำนั้นโดยเร็วตำมแบบ
หนังสือภำยนอกอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด 

    ชั้นควำมเร็ว 
   ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้ก ำหนด

ชั้นควำมเร็วไว้ ๓ ระดับ ได้แก่ 
   ด่วนที่สุด หมำยถึง ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
   ด่วนมำก หมำยถึง ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   ด่วน หมำยถึง ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติเท่ำที่จะท ำได้ 

     ๓. การเก็บรักษาหนังสือราชการ 
      กำรเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ กำรเก็บเมื่อปฏิบัติ
เสร็จแล้วและกำรเก็บไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ 
     ๑) กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในควำม
รับผิดชอบของเจ้ำของเรื่องโดยให้ก ำหนดวิธีกำรเก็บให้เหมำะสมตำมข้ันตอนของกำรปฏิบัติงำน 
     ๒) กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้ำหน้ำที่ของเจ้ำของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 

  ๒.๑) จัดท ำบัญชีหนังสือส่งเก็บ อย่ำงน้อยให้มีต้นฉบับและส ำเนำคู่ฉบับส ำหรับ
เจ้ำของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่ำงละฉบับ โดยกรอกรำยละเอียดดังนี้ 

   (๑) ล ำดับที่ ให้ลงเลขล ำดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
  (๒) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  (๓) ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
  (๔) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
  (๕) อำยุกำรเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้

ตลอดไป ให้ลงค ำว่ำ ห้ำมท ำลำย 
  (๖) หมำยเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 

  ๒.๒) ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมทั้งบัญชี
หนงัสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนรำชกำรนั้นๆ ก ำหนด 

   ต่อมำ เมื่อได้รับเรื่องจำกเจ้ำของเรื่องตำมข้ำงต้น ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
ในกำรเก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้ 

  (๑) ประทับตรำก ำหนดเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่ำงด้ำนขวำของกระดำษ 
แผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลำยมือชื่อย่อก ำกับตรำ หำกหนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป  
ให้ประทับตรำค ำว่ำ ห้ำมท ำลำยด้วยหมึกสีแดง แต่ถ้ำหนังสือที่เก็บโดยมีก ำหนดเวลำ ให้ประทับตรำ
ค ำว่ำ เก็บถึงพ.ศ. .... ด้วยหมึกสีน้ ำเงิน และลงเลขของปีพุทธศักรำชที่ให้เก็บถึง 

 
 



๑๘ 

 

  (๒) ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐำน โดยกรอกรำยละเอียดดังนี้ 
   - ล ำดับที่ ให้ลงเลขล ำดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
   - วันเก็บ ให้ลงวัน เดือน ปีที่น ำหนังสือนั้นเข้ำทะเบียนเก็บ 
   - เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
   - ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
   - เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลง

สรุปเรื่องย่อ 
   - รหัสแฟ้ม ให้ลงหมำยเลขล ำดับหมู่ของกำรจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
   - ก ำหนดเวลำเก็บ ให้ลงระยะเวลำกำรเก็บตำมที่ก ำหนดในตรำ

ก ำหนดเก็บหนังสือตำมข้อ(๑) 
   - หมำยเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 
 ทั้งนี้  กำรรักษำหนังสือ ให้เจ้ำหน้ำที่ระมัดระวังรักษำหนังสือให้อยู่ในสภำพใช้

รำชกำรได้ทุกโอกำส หำกช ำรุดเสียหำยต้องรีบซ่อมให้ใช้รำชกำรได้เหมือนเดิม หำกสูญหำยต้องหำ
ส ำเนำมำแทนถ้ำช ำรุดเสียหำยจนไม่สำมำรถซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมได้ ให้รำยงำนผู้บังคับบัญชำ
ทรำบและให้หมำยเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้ำหนังสือที่สูญหำยเป็นเอกสำรสิทธิตำมกฎหมำยหรือ
หนังสือส ำคัญที่เป็นกำรแสดงเอกสำรสิทธิก็ให้ด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อพนักงำนสอบสวน 
     ๔. การยืม 

  กำรยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ๑) ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทรำบว่ำเรื่องที่ยืมนั้นจะน ำไปใช้ในรำชกำรใด 
 ๒) ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้  

ในบัตรยืมหนังสือและให้เจ้ำหน้ำที่เก็บรวบรวมหลักฐำนกำรยืม เรียงล ำดับวัน เดือน ปีไว้เพ่ือติดตำม
ทวงถำม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 

 ๓) กำรยืมหนังสือระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

 ๔) กำรยืมหนังสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย 

  ทั้งนี้  กำรยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่ เก็บไว้เพ่ือใช้ในกำร
ตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตำมควำมข้ำงต้น โดยอนุโลม กำรให้บุคคลภำยนอกยืมหนังสือจะกระท ำมิได้ 
เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองขึ้ นไป 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยก่อน 
     ๕. การท าลาย 

   ภำยใน ๖๐ วันหลังจำกวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเก็บ
หนังสือส ำรวจหนังสือที่ครบก ำหนดอำยุกำรเก็บในปีนั้น ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือที่ฝำกเก็บ
ไว้ที่กองจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร แล้วจัดท ำบัญชีหนังสือขอท ำลำยเสนอหัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับกรมเพ่ือพิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ โดยบัญชีหนังสือขอท ำลำย  
อย่ำงน้อยให้มีต้นฉบับและส ำเนำคู่ฉบับ 



๑๙ 

 

  กำรตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือประกอบด้วยประธำนกรรมกำรและกรรมกำรอีกอย่ำงน้อยสองคน โดย
ปกติให้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่ำขึ้นไป และถ้ำประธำนกรรมกำรไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ ได้ ให้กรรมกำรที่มำประชุมเลือกกรรมกำรคนหนึ่ งท ำหน้ำที่ประธำน มติของ
คณะกรรมกำรให้ถือเสียงข้ำงมำก ถ้ำกรรมกำรผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท ำบันทึกควำมเห็นแย้งไว้ 

 คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ มีหน้ำที่ดังนี้ 
 (๑) พิจำรณำหนังสือท่ีจะขอท ำลำยตำมบัญชีหนังสือขอท ำลำย 
 (๒) ในกรณีที่คณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำหนังสือฉบับใดไม่ควรท ำลำย และควร

จะขยำยเวลำกำรเก็บไว้ ให้ลงควำมเห็นว่ำจะขยำยเวลำกำรเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง กำรพิจำรณำ 
ตำมข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอท ำลำย แล้วให้แก้ไขอำยุกำรเก็บหนังสือในตรำก ำหนดเก็บ
หนังสือโดยให้ประธำนกรรมกำรท ำลำยหนังสือลงลำยมือชื่อก ำกับกำรแก้ไข 

 (๓)  ในกรณีที่คณะกรรมกำรมีควำมเห็นว่ำหนังสือเรื่องใดควรให้ท ำลำย  
ให้กรอกเครื่องหมำยกำกบำท (×) ลงในช่อง กำรพิจำรณำ ตำมข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอ
ท ำลำย 

 (๔ ) เสนอรำยงำนผลกำรพิจำรณ ำพร้อมทั้ งบันทึ กควำมเห็นแย้ งของ
คณะกรรมกำร (ถ้ำมี) ต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมเพ่ือพิจำรณำสั่งกำรตำมข้อ ๖๙ 

 (๕) ควบคุมกำรท ำลำยหนังสือซึ่งผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้ท ำลำยได้แล้ว โดยกำรเผำ
หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่ำนเป็นเรื่องได้ และเมื่อท ำลำยเรียบร้อยแล้วให้ท ำบันทึกลงนำม
ร่วมกันเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติทรำบ 
     ๖. การรับ 
      กำรรับหนังสืออยู่ในหมวดที่ ๒ ส่วนที่ ๑ ของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ในเรื่อง กำรรับหนังสือ ซึ่งหนังสือรับ ก ำหนดไว้ในข้อ ๓๕ ก ำหนด
ว่ำ “หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ำมำจำกภำยนอก ให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำง
ปฏิบัติตำมที่ก ำหนดไว้ในส่วนนี้ กำรรับหนังสือที่มีชั้นควำมลับ ในชั้นลับหรือลับมำก ด้วยระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งำนหรือผู้ปฏิบัติงำนที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้เข้ำถึงเอกสำรลับแต่ละระดับ 
เป็นผู้รับผ่ำนระบบกำรรักษำควำมปลอดภัย โดยให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของ
ทำงรำชกำร” นอกจำกนี้ยังมีกำรจัดล ำดับควำมส ำคัญ และควำมเร่งด่วนของหนังสือ ไว้ตำมข้อที่ ๓๖ 
ว่ำ “จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด ำเนินกำก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจ
เอกสำร หำกไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือ หน่วยงำนที่ออกหนังสือเพ่ือด ำเนินกำร
ให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐำน แล้วจึงด ำเนินกำรเรื่องนั้นต่อไป” โดยกำรรับ
หนังสือมีหลักในกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
    ๖.๑ กำรรับหนังสือโดยกำรประทับตรำรับหนังสือที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ 
ตำมข้อ ๓๗ ต้องมีกำรกรอกรำยละเอียดดังนี้ 
     ๖.๑.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตำมเลขที่รับในทะเบียน 
     ๖.๑.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
     ๖.๑.๓ เวลำ ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ 



๒๐ 

 

    ๖.๒ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตำมข้อ ๓๘ ต้องกรอก
รำยละเอียดดังนี้ 

   ๖.๒.๑ ทะเบียนหนั งสือรับ  วันที่  เดื อน พ .ศ. ให้ ลงวัน  เดือน ปีที่
ลงทะเบียน 

   ๖.๒.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล ำดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรำรับหนังสือ 

   ๖.๒.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
   ๖.๒.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
   ๖.๒.๕ จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือ หรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อ

บุคคลในกรณีที่ไม่มีต ำแหน่ง 
   ๖.๒.๖ ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนรำชกำร หรือ

ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต ำแหน่ง 
   ๖.๒.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลง

สรุปเรื่องย่อ 
   ๖.๒.๘ กำรปฏิบัติ ให้บันทึกกำรปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๖.๒.๙ หมำยเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 

  ๖.๓ กำรจัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรตำมข้อ ๓๙ โดยให้ลงชื่อหน่วยงำนที่รับหนังสือนั้นในช่อง กำรปฏิบัติ ถ้ำมีชื่อบุคคล หรือ
ต ำแหน่งที่เกี่ยวข้องกับกำรรับหนังสือให้ลงชื่อหรือต ำแหน่งไว้ด้วย กำรส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว
ไปให้ส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำรตำมข้ำงต้นจะส่งโดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือ 
ลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐำนในทะเบียนรับหนังสือก็ได้ 

   กำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่ำนผู้บังคับบัญชำผู้ใดหรือไม่  
ให้เป็นไปตำมท่ีหัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนด 

   ถ้ำหนังสือรับนั้นจะต้องด ำเนินเรื่องในหน่วยงำนนั้นเองจนถึงขั้นได้ตอบ
หนังสือไปแล้วให้ลงทะเบียนว่ำได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่ำใด วัน เดือน ปีใด 

  ๖.๔ กำรรับหนังสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกัน ตำมข้อ ๔๐ เมื่อผู้รับได้รับ
หนังสือจำกหน่วยงำนสำรบรรณกลำงแล้ว ให้ปฏิบัติตำมวิธีกำรที่กล่ำวข้ำงต้นโดยอนุโลม 
     ๗. การส่ง 
     กำรส่งหนังสืออยู่ในหมวดที่ ๒ ส่วนที่ ๒ ของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ในเรื่อง กำรส่งหนังสือ ซึ่งหนังสือส่ง ก ำหนดไว้ในข้อ ๔๑ ก ำหนดว่ำ 
“หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภำยนอก ให้ปฏิบัติตำมที่ก ำหนดไว้ในส่วนนี้  กำรส่งหนังสือที่มี 
ชั้นควำมลับ ในชั้นลับหรือลับมำก ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งำนหรือผู้ปฏิบัติงำนที่ได้รับ
กำรแต่งตั้งให้เข้ำถึงเอกสำรลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่ำนระบบกำรรักษำควำมปลอดภัย โดยให้เป็นไป
ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร” 
 
 



๒๑ 

 

  กำรด ำเนินกำรปฏิบัติในกำรส่งหนังสือมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
  ๗.๑ ให้เจ้ำของเรื่องตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้

ครบถ้วนแล้วส่งเรื่องให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงเพื่อส่งออก 
  ๗.๒ เมื่อเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

  - ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งท้ำยระเบียบโดยกรอกรำยละเอียด
ดังนี้ 

  (๑) ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
  (๒) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล ำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล ำดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
  (๓) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ ำของส่วนรำชกำรเจ้ำของ

เรื่องในหนังสือท่ีจะส่งออก ถ้ำไม่มีที่ดังกล่ำว ช่องนี้จะว่ำง 
  (๔) ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
  (๕) จำก ให้ลงต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือ หรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อ

บุคคลในกรณีที่ไม่มีต ำแหน่ง 
   (๖) ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนรำชกำรหรือชื่อ

บุคคลในกรณีท่ีไม่มีต ำแหน่ง 
   (๗) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
  (๘) กำรปฏิบัติ ให้บันทึกกำรปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  (๙) หมำยเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 
  - ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และส ำเนำคู่

ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตำมข้อ (๒) และข้อ (๔) 
  ๗.๓ ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงตรวจควำม

เรียบร้อยของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก หนังสือที่ไม่มีควำมส ำคัญมำก
นัก อำจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกำว  

  ๗.๔ กำรส่งหนังสือโดยทำงไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตำมระเบียบ หรือวิธีกำร 
ที่กำรสื่อสำรแห่งประเทศไทยก ำหนด กำรส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นกำรส่งโดยทำงไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือ
ให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้ำเป็นใบรับให้น ำใบรับ
นั้นมำผนึกติดไว้ที่ส ำเนำคู่ฉบับ 

  ๗.๕ หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นกำรตอบหนังสือซึ่งรับเข้ำมำให้
ลงทะเบียนว่ำหนังสือนั้นได้ตอบตำมหนังสือรับที่เท่ำใด วัน เดือน ปีใด 

  ๗.๖ สมุดส่งหนังสือ โดยกรอกรำยละเอียดดังนี้ 
  (๑) เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
  (๒) จำก ให้ลงต ำแหน่ง หรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้ำของ

หนังสือ 



๒๒ 

 

  (๓) ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่ไม่มีต ำแหน่ง 

  (๔) หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรที่รับหนังสือ 
  (๕) ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สำมำรถอ่ำนออกได้ 
  (๖) วันและเวลำ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลำที่รับหนังสือ 
  (๗) หมำยเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 

  ๗.๗ ใบรับหนังสือ ให้จัดท ำตำมแบบที่ ๑๗ ท้ำยระเบียบ โดยกรอกรำยละเอียด
ดังนี้ 

  (๑) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  (๒) ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนรำชกำร หรือชื่อ

บุคคลในกรณีที่ไม่มีต ำแหน่ง 
  (๓) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
  (๔) รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
  (๕) เวลำ ให้ผู้รับหนังสือลงเวลำที่รับหนังสือ 
  (๖) ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สำมำรถอ่ำนออกได้  

    ๘. มาตรฐานตราแบบพิมพ์  
  ๘.๑ ตรำครุฑส ำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตำมแบบที่ ๒๖ ท้ำยระเบียบ มี ๒ ขนำด 

คือ 
   - ขนำดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  
  - ขนำดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

  ๘.๒ กระดำษตรำครุฑ ให้ใช้กระดำษขนำดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตำมด้วยหมึกสีด ำหรือ
ท ำเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลำงส่วนบนของกระดำษ  

  ๘.๓ กระดำษบันทึกข้อควำม ให้ใช้กระดำษขนำดเอ ๔ หรือขนำดเอ ๕ พิมพ์
ครุฑตำม ด้วยหมึกสีด ำที่มุมบนด้ำนซ้ำย  

  ๘.๔ ตรำรับหนังสือ คือ ตรำที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับ
หนังสือตำมแบบที่ ๑๒ ท้ำยระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้ำ ขนำด ๒.๕ เซนติเมตร × ๕ 
เซนติเมตรมีชื่อส่วนรำชกำรอยู่ตอนบน 

  ๘.๕ ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส ำหรับลงรำยกำรหนังสือที่ได้รับเข้ำเป็นประจ ำวัน 
โดยเรียงล ำดับลงมำตำมเวลำที่ได้รับหนังสือ มีขนำดเอ ๔ พิมพ์สองหน้ำ มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่น 

  ๘.๖ ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส ำหรับลงรำยกำรหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ ำวัน 
โดยเรียงล ำดับลงมำตำมเวลำที่ได้ส่งหนังสือ มีขนำดเอ ๔ พิมพ์สองหน้ำ มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่น 

  ๘.๗ สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้ส ำหรับลงรำยกำรละเอียดเกี่ยวกับกำร
ส่งหนังสือโดยให้ผู้น ำส่งถือก ำกับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมำ 



๒๓ 

 

  - สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดส ำหรับใช้ลงรำยกำรส่งหนังสือ มีขนำดเอ ๕ 
พิมพ์สองหน้ำ  

  - ใบรับหนังสือ ใช้ส ำหรับก ำกับไปกับหนังสือที่น ำส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับ
แล้วรับกลับคืนมำ มีขนำดเอ ๘ พิมพ์หน้ำเดียว  

 
  ๑.๑.๕ องค์ความรู้รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
     ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้  

    รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช ๒๕๖๐ ได้มีบทบัญญัติ 
ในหมวด ๗ รัฐสภำ ซึ่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร ซึ่งปฏิบัติหน้ำที่ให้กับคณะกรรมำธิกำรจ ำเป็นจะต้องรู้ และ
เข้ำใจ ดังต่อไปนี้ 
    รัฐสภำประกอบด้วยสภำผู้แทนรำษฎรและวุฒิสภำ ทั้งนี้ บุคคลจะเป็น
สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรและสมำชิกวุฒิ สภำในขณะเดียวกันมิ ได้  และให้ถือว่ำประธำน 
สภำผู้แทนรำษฎรเป็นประธำนรัฐสภำ ประธำนวุฒิสภำเป็นรองประธำนรัฐสภำในกรณีที่ ไม่มี
ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร หรือประธำนสภำผู้แทนรำษฎรไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ประธำน
รัฐสภำได้ให้ประธำนวุฒิสภำท ำหน้ำที่ประธำนรัฐสภำแทน และในระหว่ำงที่ประธำนวุฒิสภำต้องท ำหน้ำที่
ประธำนรัฐสภำ แต่ไม่มีประธำนวุฒิสภำ และเป็นกรณีที่เกิดขึ้นในระหว่ำงไม่มีสภำผู้แทนรำษฎร  
ให้รองประธำนวุฒิสภำท ำหน้ำที่ประธำนรัฐสภำ ถ้ำไม่มีรองประธำนวุฒิสภำ ให้สมำชิกวุฒิสภำซึ่งมี
อำยุมำกท่ีสุดในขณะนั้นท ำหน้ำที่ประธำนรัฐสภำ และให้ด ำเนินกำรเลือกประธำนวุฒิสภำโดยเร็ว 
       โดยทั้งสภำผู้แทนรำษฎรและวุฒิสภำ แต่ละสภำมีประธำนสภำคนหนึ่งและ
รองประธำนสภำ คนหนึ่งหรือสองคน ซึ่งพระมหำกษัตริย์ทรงแต่งตั้งจำกสมำชิกแห่งสภำนั้น ๆ ตำม
มติของสภำ ในระหว่ำงกำรด ำรงต ำแหน่ง ประธำนและรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎรจะเป็น
กรรมกำรบริหำร หรือด ำรงต ำแหน่งใดในพรรคกำรเมืองขณะเดียวกันมิได้ 
     สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรประกอบด้วยสมำชิกจ ำนวนห้ำร้อยคน ซึ่งมำจำก
กำรเลือกตั้งแบบแบ่งเขตเลือกตั้งจ ำนวนสำมร้อยห้ำสิบคน และมำจำกบัญชีรำยชื่อจ ำนวนหนึ่ งร้อย 
ห้ำสิบคน โดยในกำรเลือกตั้งทั่วไป เมื่อมีสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรได้รับเลือกตั้งถึงร้อยละเก้ำสิบห้ำ
ของจ ำนวนสมำชิกผู้แทนรำษฎรทั้งหมดแล้ว หำกมีควำมจ ำเป็นจะต้องเรียกประชุมรัฐสภำก็ให้
ด ำเนินกำรเรียกประชุมรัฐสภำได้ โดยให้ถือว่ำสภำผู้แทนรำษฎรประกอบด้วยสมำชิกเท่ ำที่มีอยู่ 
ขณะที่ อำยุของสภำผู้แทนรำษฎรสิ้นสุดลง เมื่อพระมหำกษัตริย์ทรงตรำพระรำชกฤษฎีกำยุบสภำ
เพ่ือให้มีกำรเลือกตั้งสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรใหม่เป็นกำรเลือกตั้งทั่วไปภำยในห้ำวันนับแต่วันที่  
พระรำชกฤษฎีกำ และให้คณะกรรมกำรกำรเลือกตั้ง ประกำศก ำหนดวันเลือกตั้งทั่วไปในรำชกิจจำ
นุเบกษำ ซึ่งต้องไม่น้อยกว่ำสี่สิบห้ำวันแต่ไม่เกินหกสิบวัน  นับแต่วันที่พระรำชกฤษฎีกำดังกล่ำว 
ใช้บังคับ วันเลือกตั้งนั้นต้องก ำหนดเป็นวันเดียวกันทั่วรำชอำณำจักร 
     วุฒิสภำประกอบด้วยสมำชิกจ ำนวนสองร้อยคน ซึ่งมำจำกกำรเลือกกันเอง 
ของบุคคลซึ่งมีควำมรู้ ควำมเชี่ยวชำญ ประสบกำรณ์ อำชีพ ลักษณะ หรือประโยชน์ร่วมกัน หรือ
ท ำงำน หรือเคยท ำงำนด้ำนต่ำงๆ ที่หลำกหลำยของสังคม โดยในกำรแบ่งกลุ่มต้องแบ่งในลักษณะ 



๒๔ 

 

ที่ท ำให้ประชำชน ซึ่งมีสิทธิสมัครรับเลือกทุกคนสำมำรถอยู่ในกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งได้ กำรแบ่งกลุ่ม 
จ ำนวนกลุ่ม และคุณสมบัติของบุคคลในแต่ละกลุ่ม กำรสมัครและรับสมัคร หลักเกณฑ์และวิธีกำร
เลือกกันเอง กำรได้รับเลือก จ ำนวนสมำชิกวุฒิสภำที่จะพึงมีจำกแต่ละกลุ่ม กำรขึ้นบัญชีส ำรอง  
กำรเลื่อนบุคคลจำกบัญชีส ำรองขึ้นด ำรงต ำแหน่งแทน และมำตรกำรอ่ืนใดที่จ ำ เป็น เพ่ือให้กำรเลือก
กันเองเป็นไปโดยสุจริตและเที่ยงธรรม ให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่ำด้วย 
กำรได้มำซึ่งสมำชิกวุฒิสภำฯ และอำยุของวุฒิสภำมีก ำหนดครำวละห้ำปีนับแต่วันประกำศผลกำร
เลือก สมำชิกภำพของสมำชิกวุฒิสภำเริ่มตั้งแต่วันที่คณะกรรมกำรกำรเลือกตั้งประกำศผลกำรเลือก 
เมื่ออำยุของวุฒิสภำสิ้นสุดลง ให้สมำชิกวุฒิสภำอยู่ในต ำแหน่งเพ่ือปฏิบัติหน้ำที่ต่อไปจนกว่ำจะมี 
สมำชิกวุฒิสภำขึ้นใหม่ 
     ในกำรประชุมสภำผู้แทนรำษฎรและกำรประชุมวุฒิสภำต้องมีสมำชิกมำ
ประชุม ไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของจ ำนวนสมำชิกทั้งหมดเท่ำที่มีอยู่ของแต่ละสภำ จึงจะเป็นองค์ประชุม เว้น
แต่ ในกรณีกำรพิจำรณำระเบียบวำระกระทู้ สภำผู้แทนรำษฎรหรือวุฒิสภำจะก ำหนดองค์ประชุมไว้ใน
ข้อบังคับ เป็นอย่ำงอ่ืนก็ได้ กำรลงมติวินิจฉัยข้อปรึกษำให้ถือเสียงข้ำงมำกเป็นประมำณ เว้นแต่ที่มี
บัญญัติไว้เป็นอย่ำงอ่ืน ในรัฐธรรมนูญ  
     กำรออกคะแนนเสียงในรัฐสภำ สมำชิกคนหนึ่งย่อมมีเสียงหนึ่งในกำรออก
เสียงลงคะแนน ถ้ำมีคะแนนเสียงเท่ำกัน ให้ประธำน ในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้
ขำด รำยงำนกำรประชุมและบันทึกกำรออกเสียงลงคะแนนของสมำชิกแต่ละคนต้องเปิดเผยให้
ประชำชน ทรำบได้ทั่วไป เว้นแต่กรณีกำรประชุมลับหรือกำรออกเสียงลงคะแนนเป็นกำรลับ กำรออก
เสียงลงคะแนนเลือกหรือให้ควำมเห็นชอบให้บุคคลดำรงต ำแหน่งใด ให้กระท ำเป็นกำรลับ เว้นแต่ที่มี
บัญญัติไว้เป็นอย่ำงอ่ืนในรัฐธรรมนูญ 
     ระยะเวลำในกำรประชุมรัฐสภำนั้น ภำยในสิบห้ำวันนับแต่วันประกำศผล
กำรเลือกตั้งสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร อันเป็นกำรเลือกตั้งทั่วไป ให้มีกำรเรียกประชุมรัฐสภำเพ่ือให้
สมำชิกได้มำประชุมเป็นครั้งแรก ในปีหนึ่งให้มีสมัยประชุมสำมัญของรัฐสภำสองสมัย ๆ หนึ่งให้มี
ก ำหนดเวลำหนึ่งร้อยยี่สิบวัน แต่พระมหำกษัตริย์จะโปรดเกล้ำโปรดกระหม่อมให้ขยำยเวลำออกไปก็
ได้ กำรปิดสมัยประชุมสำมัญประจ ำปีก่อนครบก ำหนดเวลำหนึ่งร้อยยี่สิบวัน จะกระท ำได้ก็แต่ โดย
ควำมเห็นชอบของรัฐสภำ ทั้งนี้ วันประชุมครั้งแรกให้ถือเป็นวันเริ่มสมัยประชุมสำมัญประจ ำปีครั้งที่
หนึ่ง ส่วนวันเริ่มสมัยประชุมสำมัญประจ ำปีครั้งที่สอง ให้เป็นไปตำมท่ีสภำผู้แทนรำษฎรก ำหนด แต่ใน
กรณีที่ กำรประชุมครั้งแรกมีเวลำจนถึงสิ้นปีปฏิทินไม่เพียงพอที่จะจัดให้มีกำรประชุมสมัยประชุม
สำมัญ ประจ ำปีครั้งที่สอง จะไม่มีกำรประชุมสมัยสำมัญประจ ำปีครั้งที่สองส ำหรับปีนั้นก็ได้ ทั้งนี้ 
สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรและสมำชิกวุฒิสภำทั้งสองสภำรวมกัน หรือสมำชิก  สภำผู้แทนรำษฎร มี
จ ำนวนไม่น้อยกว่ำหนึ่งในสำมของจ ำนวนสมำชิกทั้งหมดเท่ำที่มีอยู่ของทั้งสองสภำ มีสิทธิเข้ำชื่อร้อง
ขอต่อประธำนรัฐสภำให้น ำควำมกรำบบังคมทูลเพ่ือมีพระบรมรำชโองกำรประกำศเรียก ประชุม
รัฐสภำเป็นกำรประชุมสมัยวิสำมัญได้ 
     เอกสิทธิ์และควำมคุ้มครอง รัฐธรรมนูญได้บัญญัติถึงสิทธิในที่ประชุมสภำ
ผู้แทนรำษฎร ที่ประชุมวุฒิสภำ หรือที่ประชุมร่วมกันของรัฐสภำ สมำชิกผู้ใดจะกล่ำวถ้อยค ำใดในทำง
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แถลงข้อเท็จจริง แสดงควำมคิดเห็นหรือออกเสียงลงคะแนน ย่อมเป็นเอกสิทธิ์โดยเด็ดขำด ผู้ใดจะ
น ำไปเป็นเหตุฟ้องร้องว่ำกล่ำวสมำชิกผู้นั้นในทำงใดๆ มิได้ แต่ถ้ำสมำชิกกล่ำวถ้อยค ำใดที่อำจเป็นเหตุ
ให้บุคคลอ่ืนซึ่งมิใช่รัฐมนตรี หรือสมำชิกแห่งสภำนั้นได้รับควำมเสียหำย ให้ประธำนแห่งสภำนั้นจัดให้
มีกำรโฆษณำค ำชี้แจงตำมท่ีบุคคลนั้นร้องขอตำมวิธีกำรและภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดในข้อบังคับกำร
ประชุมของสภำนั้น ทั้งนี้ โดยไม่กระทบ ต่อสิทธิของบุคคลในกำรฟ้องคดีต่อศำล ทั้งนี้ เอกสิทธิ์ และ
ควำมคุ้มครองนั้นได้คุ้มครองไปถึงผู้พิมพ์และผู้โฆษณำรำยงำนกำรประชุม ตำมข้อบังคับของสภำ
ผู้แทนรำษฎร วุฒิสภำ หรือรัฐสภำ รวมทั้ง คุ้มครองไปถึงบุคคล ซึ่งประธำนในที่ประชุมอนุญำตให้
แถลงข้อเท็จจริง หรือแสดงควำมคิดเห็นในที่ประชุม ตลอดจนผู้ด ำเนินกำรถ่ำยทอดกำรประชุมสภำ
ทำงวิทยุกระจำยเสียงหรือวิทยุโทรทัศน์หรือทำงอ่ืนใดซึ่งได้รับอนุญำตจำกประธำนแห่งสภำนั้น 
     อย่ำงไรก็ตำม ในระหว่ำงสมัยประชุม ห้ำมมิให้จับ คุมขัง หรือหมำยเรียกตัว
สมำชิก สภำผู้แทนรำษฎรหรือสมำชิกวุฒิสภำไปท ำกำรสอบสวนในฐำนะที่สมำชิกผู้นั้นเป็นผู้ต้องหำใน
คดีอำญำ เว้นแต่จะได้รับอนุญำตจำกสภำที่ผู้นั้นเป็นสมำชิก หรือเป็นกำรจับในขณะกระท ำควำมผิด 
แต่ถ้ำสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรหรือสมำชิกวุฒิสภำถูกคุมขังในระหว่ำงสอบสวนหรือพิจำรณำอยู่ก่อน 
สมัยประชุม เมื่อถึงสมัยประชุม พนักงำนสอบสวนหรือศำล แล้วแต่กรณี ต้องสั่งปล่อยทันทีถ้ำ
ประธำนแห่งสภำ ที่ผู้นั้นเป็นสมำชิกได้ร้องขอ โดยศำลจะสั่งให้มีประกันหรือมีประกันและหลักประกัน
ด้วยหรือไม่ก็ได้ กรณีที่มีกำรฟ้องสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรหรือสมำชิกวุฒิสภำในคดีอำญำ ไม่ว่ำจะได้
ฟ้องนอก หรือในสมัยประชุม ศำลจะพิจำรณำคดีนั้นในระหว่ำงสมัยประชุมก็ได้ แต่ต้องไม่เป็นกำร
ขัดขวำงต่อกำรที ่สมำชิกผู้นั้นจะมำประชุมสภำ 
     สภำผู้แทนรำษฎรและวุฒิสภำมีอ ำนำจตรำข้อบังคับกำรประชุม ซึ่งรวมไป
ถึงกิจกำรอันเป็นหน้ำที่และอ ำนำจของ คณะกรรมำธิกำรสำมัญแต่ละชุด กำรปฏิบัติหน้ำที่และองค์
ประชุมของคณะกรรมำธิกำร และข้อก ำหนด เกี่ยวกับกิจกำรกำรด ำเนินกำรอ่ืน ๆ ในรัฐสภำ กรณี 
กำรตั้งกรรมำธิกำรวิสำมัญเพ่ือพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ  ที่ประธำนสภำผู้แทนรำษฎรวินิจฉัยว่ำมี
สำระส ำคัญเกี่ยวกับเด็ก เยำวชน สตรี ผู้สูงอำยุ หรือคนพิกำร หรือทุพพลภำพ ต้องก ำหนดให้บุคคล
ประเภทดังกล่ำวหรือผู้แทนองค์กรเอกชนที่ท ำงำนเกี่ยวกับบุคคล ประเภทนั้นโดยตรง ร่วมเป็น
กรรมำธิกำรวิสำมัญด้วยไม่น้อยกว่ำหนึ่งในสำมของจ ำนวนกรรมำธิกำรวิสำมัญ ทั้งหมด และในส่วนที่
เกี่ยวกับกำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติที่ผู้มีสิทธิเลือกตั้งเข้ำชื่อเสนอ ต้องก ำหนดให้ ผู้แทนของผู้มี
สิทธิเลือกตั้งซึ่งเข้ำชื่อเสนอร่ำงพระรำชบัญญัติดังกล่ำวร่วมเป็นกรรมำธิกำรวิสำมัญด้วย ไม่น้อยกว่ำ
หนึ่งในสำมของจ ำนวนกรรมำธิกำรวิสำมัญทั้งหมด 
     กำรตั้งคณะกรรมำธิกำรสำมัญ สภำผู้แทนรำษฎรและวุฒิสภำมีอ ำนำจเลือก
สมำชิกของแต่ละสภำตั้งเป็น คณะกรรมำธิกำรสำมัญ และมีอ ำนำจเลือกบุคคลผู้เป็นสมำชิกหรือมิได้
เป็นสมำชิก ตั้งเป็นคณะกรรมำธิกำร วิสำมัญ หรือคณะกรรมำธิกำรร่วมกัน เพ่ือกระท ำกิจกำร 
พิจำรณำสอบหำข้อเท็จจริง หรือศึกษำเรื่องใดๆ และรำยงำนให้สภำทรำบตำมระยะเวลำที่สภำ
ก ำหนด ทั้งนี้ กำรกระท ำกิจกำร กำรสอบหำข้อเท็จจริง หรือกำรศึกษำต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในหน้ำที่ 
และอ ำนำจของสภำ และหน้ำที่ และอ ำนำจตำมที่ระบุไว้ในกำรตั้งคณะกรรมำธิกำร และกำร
ด ำเนินกำรของคณะกรรมำธิกำรต้องไม่เป็นเรื่องซ้ ำซ้อนกัน ในกรณีท่ีในเรื่องใดมีควำมเกี่ยวข้องกัน ให้
เป็นหน้ำที่ของประธำนสภำที่ จะต้องด ำเนินกำรให้คณะกรรมำธิกำรที่ เกี่ยวข้องทุกชุดร่วมกัน
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ด ำเนินกำร และในกำรสอบหำข้อเท็จจริง ทั้งนี้ คณะกรรมำธิกำรจะมอบอ ำนำจหรือมอบหมำยให้
บุคคลหรือคณะบุคคลใด กระท ำกำรแทนมิได้ 
     กรรมำธิกำรสำมัญซึ่งตั้งจำกผู้ซึ่งเป็นสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรทั้งหมด ต้อง
มีจ ำนวนตำมหรือใกล้เคียงกับอัตรำส่วนของจ ำนวนสมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรของแต่ละพรรคกำรเมือง
ที่มีอยู่ในสภำผู้แทนรำษฎร และคณะกรรมำธิกำรมีอ ำนำจเรียกเอกสำรจำกบุคคลใด หรือเรียกบุคคล
ใดมำแถลงข้อเท็จจริงหรือแสดงควำมเห็นในกิจกำรที่กระท ำหรือในเรื่องที่พิจำรณำสอบหำข้อเท็จจริง
หรือศึกษำอยู่นั้นได้ แต่ไม่ให้บังคับกำรเรียกแก่ผู้พิพำกษำหรือตุลำกำร และมิให้ใช้บังคับแก่ผู้ด ำรง
ต ำแหน่งในองค์กรอิสระ กรณีหน่วยงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไป หำกคณะกรรมำธิกำรต้องกำรสอบหำ
ข้อเท็จจริงหรือศึกษำให้เป็นหน้ำที่ของรัฐมนตรีที่รับผิดชอบในกิจกำรสั่งกำรให้เจ้ำหน้ำที่ของรัฐใน
สังกัดหรือในก ำกับให้ข้อเท็จจริง ส่งเอกสำร หรือแสดงควำมเห็น ตำมที่คณะกรรมำธิกำรเรียก และให้
สภำผู้แทนรำษฎรและวุฒิสภำเปิดเผยบันทึกกำรประชุม รำยงำนกำรด ำเนินกำร รำยงำน กำรสอบหำ
ข้อเท็จจริง หรือรำยงำนกำรศึกษำแล้วแต่กรณี ของคณะกรรมำธิกำรให้ประชำชนทรำบ เว้นแต่สภำ
ผู้แทนรำษฎรหรือวุฒิสภำมีมติไม่ให้ให้เปิดเผย 

  ๑.๑.๖ องค์ความรู้เรื่องการลาของข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
 1. ระเบียบคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร
รัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 2. ในกรณีท่ีผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ หรืออนุญำตกำรลำตำมระเบียบนี้ไม่อยู่หรือไม่
สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ หำกมีเหตุจ ำเป็นเร่งด่วนให้เสนอใบลำต่อผู้มีอ ำนำจเหนือข้ึนไปพิจำรณำ 

     - กำรลำในช่วงก่อนและหลังวันหยุดรำชกำรประจ ำสัปดำห์หรือวันหยุด 
รำชกำรประจ ำปีเพื่อให้มีวันหยุดต่อเนื่องกัน ให้ผู้มีอ ำนำจใช้ดุลพินิจตำมควำมเหมำะสม 

 3. กำรนับวันลำนับตำมปีงบประมำณ 

     - กำรนับวันลำให้นับต่อเนื่องกันรวมวันหยุดรำชกำรที่อยู่ระหว่ำงวันลำ
ประเภทเดียวกัน ยกเว้น ลำป่วย ลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร ลำกิจส่วนตัว ลำพักผ่อน นับ
เฉพำะวันท ำกำร 

     - กำรลำไปช่วยเหลือภริยำ ลำกิจส่วนตัว (ไม่ ใช่ลำกิจเลี้ ยงดูบุ ตร)  
ลำพักผ่อน หำกมีรำชกำรจ ำเป็นผู้บังคับบัญชำมีอ ำนำจเรียกกลับมำปฏิบัติรำชกำรระหว่ำงลำได้ และ
ถือว่ำให้สิ้นสุดวันลำก่อนวันกลับมำปฏิบัติรำชกำร แต่ถ้ำผู้มีอ ำนำจเห็นว่ำกำรเดินทำงต้องใช้เวลำ  
ให้ถือว่ำสิ้นสุดก่อนวันเดินทำงกลับ 

     - กำรลำครึ่งวันเช้ำบ่ำย นับเป็นกำรลำครึ่งวัน 

     - กำรยกเลิกวันลำ กำรลำสิ้นสุดก่อนวันมำปฏิบัติรำชกำร 

 4. กำรควบคุมกำรลำ 

     - จัดท ำบัญชีลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 

     - เครื่องบันทึกเวลำกำรปฏิบัติรำชกำร 

     - แบบอ่ืนตำมที่เห็นสมควรได้แต่ทั้งนี้ต้องมีหลักฐำนให้สำมำรถตรวจสอบ
วัน เวลำกำรปฏิบัติรำชกำรได้ด้วย 
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 5. กำรลำต้องใช้ใบลำตำมแบบที่ก ำหนด เว้นกรณีเร่งด่วนจ ำเป็นใช้วิธีกำรอ่ืน
ได้ แต่ต้องส่งใบลำตำมแบบในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร 

     ส่วนรำชกำรอำจน ำระบบอิเล็กทรอนิกส์มำประยุกต์ใช้ในกำรเสนอ อนุญำต 
และยกเลิกวันลำ ส ำหรับวันลำป่วย ลำพักผ่อน ลำกิจส่วนตัว (เว้นลำกิจเลี้ยงดูบุตร) 
 6. กำรไปต่ำงประเทศระหว่ำงกำรลำ หรือวันหยุดรำชกำร ให้เสนอขออนุญำต
ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงหน้ำหน้ำส่วนรำชกำร 

 7. ในกรณีที่ข้ำรำชกำรผู้ใดได้รับค ำสั่งให้ไปช่วยรำชกำร ณ หน่วยงำนอ่ืนใด
ของทำงรำชกำร หำกประสงค์จะลำป่วย ลำคลอดบุตร ลำกิจส่วนตัว ลำพักผ่อน หรือลำเข้ำรับกำร
ตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพลในระหว่ำงเวลำที่ไปช่วยรำชกำรให้เสนอขออนุญำตลำต่อ
ผู้บังคับบัญชำของหน่วยงำนที่ไปช่วยรำชกำร แล้วให้หน่วยนั้นรำยงำนจ ำนวนวันลำให้หน่วยงำนต้น
สังกัดของผู้นั้นทรำบอย่ำงน้อยปีละสองครั้ง 

 8. ข้ำรำชกำรที่ไม่สำมำรถมำปฏิบัติรำชกำรเพรำะพฤติกำรณ์พิเศษ ให้รีบ
รำยงำนพฤติกำรณ์ ปัญหำอุปสรรคต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรทันทีในวัน
แรกที่มำปฏิบัติรำชกำร แล้วไม่ต้องนับเป็นลำ แต่ถ้ำเห็นว่ำไม่เป็นพฤติกำรณ์พิเศษ ให้ถือวันที่ไม่มำ
เป็นวันลำกิจส่วนตัว 

 9. กำรลำแบ่งออกเป็น 11 ประเภท คือ 

  1. กำรลำป่วย 

  2. กำรลำคลอดบุตร 

  3. กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร 

  4. กำรลำกิจส่วนตัว 

  5. กำรลำพักผ่อน   

  6. กำรลำอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
  7. กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 

  8. กำรลำศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติงำนวิจัย หรือดูงำน 

  9. กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 

  10. กำรลำติดตำมคู่สมรส 

  11. กำรลำไปฟื้นฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 

 ๙.๑ กำรลำป่วย 

 - เสนอใบลำก่อนหรือในวันที่ลำ ยกเว้นจ ำเป็น เสนอวันแรกที่มำ
ปฏิบัติรำชกำร 

 - ในกรณีที่ข้ำรำชกำรผู้ขอลำมีอำกำรป่วย จนไม่สำมำรถจะลงชื่อใน
ใบลำได้ ให้ผู้อื่นลำแทนได้ แต่เมื่อสำมำรถลงชื่อได้แล้วให้เสนอใบลำโดยเร็ว 

 - กำรลำป่วย 30 วันขึ้นไปต้องมีใบรับรองแพทย์ 
 - กำรลำป่วยไม่ถึง 30 วัน ถ้ำผู้มีอ ำนำจอนุญำตเห็นสมควรให้เสนอ
ใบรับรองแพทย์ประกอบกำรลำหรือสั่งให้ไปตรวจร่ำงกำยประกอบกำรพิจำรณำอนุญำตได้ 
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   ๙.๒ กำรลำคลอดบุตร (ไม่ต้องมีใบรับรองแพทย์) 
 - เสนอใบลำก่อนหรือในวันที่ลำ ถ้ำลงชื่อไม่ได้ให้ผู้อ่ืนลำแทนได้ เมื่อ
ลงชื่อได้ให้ส่งใบลำโดยเร็ว 

 - ลำในวันที่คลอด ก่อนหรือหลังคลอดก็ได้ แต่รวมแล้วต้องไม่เกิน  
90 วัน  
 - ลำไปแล้วยังไม่คลอด ยกเลิกวันลำคลอดบุตรได้ ให้นับวันที่หยุด
รำชกำรไปแล้วเป็นวันลำกิจ 

 - กำรลำคลอดบุตรคำบเก่ียวกับกำรลำประเภทอ่ืน ให้ถือว่ำวันลำนั้น
สิ้นสุดลง และนับเป็นวันลำคลอดบุตรนับแต่วันลำคลอดบุตร 
   ๙.๓ กำรลำไปช่วยเหลือภริยำที่คลอดบุตร (ท่ีชอบด้วยกฎหมำย) 
 - เสนอใบลำก่อนหรือในวันที่ลำ ภำยใน 90 วันนับแต่วันทีค่ลอดบุตร 
ลำครั้งหนึ่งติดต่อกันไม่เกิน 15 วันท ำกำร 
 - ผู้มีอ ำนำจอนุญำตอำจให้แสดงหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำได้ 
   ๙.๔ กำรลำกิจส่วนตัว 
 - เสนอใบลำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต ได้รับอนุญำตแล้วจึงหยุด
รำชกำรได้ 
 - ถ้ำมีเหตุจ ำเป็น เสนอแล้วระบุสำเหตุ แล้วหยุดรำชกำรไปก่อนได้  
แต่ต้องรีบชี้แจงโดยเร็ว 
 - ถ้ำไม่สำมำรถเสนอใบลำได้ ให้ส่งใบลำพร้อมเหตุผลควำมจ ำเป็น 
ในวันแรกที่มำปฏิบัติรำชกำร 
 - ลำกิจส่วนตัวต่อเนื่องจำกลำคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท ำกำร 
   ๙.๕ กำรลำพักผ่อน 
 - เสนอใบลำจนถึงผู้มีอ ำนำจอนุญำต ได้รับอนุญำตแล้วจึงหยุด
รำชกำรได้ 
 - ลำได้ปีงบประมำณละ 10 วันท ำกำร 
 - ข้ำรำชกำรที่บรรจุเข้ำรับรำชกำรยังไม่ถึง 6 เดือนมีสิทธิลำพักผ่อน
ประจ ำปีในปีที่บรรจุ 
 - ปีใดที่ไม่ได้ลำ หรือลำไม่ครบ 10 วัน ให้สะสมวันที่ยังไม่ได้ลำรวม
กับปีต่อๆไปได้ แต่รวมกับวันลำพักผ่อนในปีปัจจุบันแล้วไม่เกิน 20 วันท ำกำร ถ้ำรับรำชกำรไม่น้อย
กว่ำ 10 ปี สะสมไม่เกิน 30 วันท ำกำร 
 ปีแรก ลำพักผ่อน 5 วัน เหลือ 5 วัน 
 ปีที่สอง สิทธิลำ 10 วัน สะสม 5 วัน รวม 15 วัน ลำพักผ่อน 4 
วัน เหลือ 11 วัน 
 ปีที่สำม สิทธิลำ 10 วัน สะสม 10 วัน (รับรำชกำรไม่ถึง 10 ปี) 
รวม 20 วัน 
          สะสม 11 วัน (รับรำชกำรไม่น้อยกว่ำ 10 ปี) รวม 21 วัน 
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   ๙.๖ กำรลำไปอุปสมบทหรือกำรลำไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 - เสนอใบลำก่อนวันอุปสมบทหรือวันเดินทำง ไม่น้อยกว่ำ 60 วัน  
ถ้ำไม่ทันให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
 - ต้องอุปสมบทหรือเดินทำง ภำยใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลำ และ
รำยงำนตัวภำยใน 5 วัน นับแต่วันที่ลำสิกขำหรือวันเดินทำงกลับถึงประเทศไทย ทั้งนี้ นับรวมอยู่ใน
ระยะเวลำที่ได้รับอนุญำตกำรลำ 
 - ถ้ำมีอุปสรรค ยกเลิกวันลำและให้นับวันที่หยุดรำชกำรไปแล้วเป็น 
ลำกิจส่วนตัว 
 ๙.๗ กำรลำเข้ำรับกำรตรวจเลือกหรือเข้ำรับกำรเตรียมพล 
 - หมำยเรียกเข้ำรับกำรตรวจเลือก รำยงำนลำต่อผู้บังคับบัญชำก่อน
วันเข้ำรับกำรตรวจเลือกภำยใน 48 ชั่วโมง 
 - หมำยเรียกเข้ำรับกำรเตรียมพล รำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำภำยใน 
48 ชั่วโมง นับแต่เวลำรับหมำยเรียก 
 - รำยงำนลำแล้วไปเข้ำรับกำรตรวจเลือกโดยไม่ต้องรออนุญำต 
ผู้บังคับบัญชำรำยงำน ผวจ.ทรำบ 
 - รำยงำนตัวกลับเข้ำรับรำชกำรภำยใน 7 วัน 
   ๙.๘ กำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน (ทั้งในประเทศ
และต่ำงประเทศ) 
 - เสนอใบลำหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถึง
หัวหน้ำส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำเพ่ือพิจำรณำอนุญำต ส ำหรับหัวหน้ำส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำให้
เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อประธำนรัฐสภำ ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร หรือประธำนวุฒิสภำ แล้วแต่กรณี 
เพ่ือพิจำรณำอนุญำต 
   ๙.๙ กำรลำไปปฏิบัติงำนในองค์กำรระหว่ำงประเทศ 
 - ให้เสนอหรือจัดส่งใบลำต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นจนถึงประธำน
รัฐสภำ ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร หรือประธำนวุฒิสภำแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจำรณำอนุญำต มี
ระยะเวลำไม่เกินหนึ่งปีเมื่อปฏิบัติงำนแล้วเสร็จให้รำยงำนตัวเข้ำปฏิบัติหน้ำที่ภำยในสิบห้ำวันนับแต่
วันครบก ำหนดเวลำ และรำยงำนผลให้ประธำนรัฐสภำ ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร หรือประธำน
วุฒิสภำแล้วแต่กรณีทรำบภำยในสำมสิบวันนับแต่วันที่กลับมำปฏิบัติรำชกำร 
   ๙.๑๐ กำรลำติดตำมคู่สมรส 

 - เสนอใบลำตำมล ำดับจนถึงประธำนสภำผู้แทนรำษฎร หรือ
ประธำนวุฒิสภำ แล้วแต่กรณี 
 - ลำได้ไม่เกิน 2 ปี จ ำเป็นลำต่อได้อีก 2 ปี รวมแล้วต้องไม่เกิน 4 ปี 
ถ้ำเกิน 4 ปีให้ลำออก 

 ๙.๑๑ กำรลำไปฟ้ืนฟูสมรรถภำพด้ำนอำชีพ 

 - ได้รับอันตรำยหรือเจ็บป่วยเหตุปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรจนทุพพลภำพ
หรือพิกำร 
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 - ลำไปเข้ำรับกำรฝึกอบรมหลักสูตรเกี่ยวกับกำรฟ้ืนฟูสมรรถภำพที่
จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร หรือจ ำเป็นต่อกำรประกอบอำชีพ 

 - ลำได้ครั้งหนึ่งตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในหลักสูตรที่ประสงค์จะ
ลำ แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

 - ได้รับอันตรำยเพรำะเหตุอ่ืนจนทุพพลภำพหรือพิกำร ผู้มีอ ำนำจสั่ง
บรรจุพิจำรณำ เห็นว่ำยังรับรำชกำรได้ สำมำรถลำไปอบรมหลักสูตรที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติรำชกำรได้ 
แต่ไม่เกิน 12 เดือน 

 - ต้องเป็นหลักสูตรที่ส่วนรำชกำร หน่วยงำนอ่ืนของรัฐ องค์กรกำร
กุศลอันเป็นสำธำรณะ สถำบันที่ได้รับรองจำกหน่วยงำนของทำงรำชกำร เป็นผู้จัดหรือร่วมจัด 
 - เสนอใบลำ พร้อมหลักฐำนเกี่ยวกับหลักสูตรที่จะลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้องตำมล ำดับ เมื่อได้รับอนุญำตแล้วจึงจะหยุดรำชกำรเพ่ือไปฟ้ืนฟูได้  
 การลาออกนอกสถานที่ (ไม่เกิน ๒ ชั่วโมง) 
   ในกรณีกำรลำออกนอกสถำนที่ (ไม่เกิน ๒ ชั่วโมง) ซึ่งไม่มีในระเบียบ
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ ว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำรรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๕ แต่ได้มีกำร
อนุโลมให้ในกรณีท่ีข้ำรำชกำรต้องกำรลำออกนอกสถำนที่ ๒ ชั่วโมง โดยให้ข้ำรำชกำรท ำใบลำส่งไปใน
ระบบในวันที่ขอลำล่วงหน้ำ และต้องได้รันอนุญำตก่อนจึงจะมีสิทธิออกนอกสถำนที่ตำมเวลำที่ระบบ
ไว้ในใบลำ 
 
 ๒. องค์ความรู้ด้านการปฏิบัติงาน 

 ๒.๑ องค์ความรู้เรื่องเบี้ยประชุม 
    ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 

     เบี้ยประชุม เป็นเงินค่ำตอบแทนเพ่ิมที่บุคคลได้รับจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่พิเศษ
นอกจำกงำนประจ ำที่ปฏิบัติอยู่แล้ว ซึ่งกำรปฏิบัติหน้ำที่พิเศษนั้นเป็นกำรท ำคุณประโยชน์ให้กับ
ประเทศชำติตำมแต่บทบำทหน้ำที่ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือได้รับกำรแต่งตั้งตำมบัญญัติแห่งกฎหมำย  
จะโดยต ำแหน่งบทบำทหน้ำที่ในฝ่ำยนิติบัญญัติของสมำชิกรัฐสภำในฐำนะกรรมำธิกำร หรือโดย
ต ำแหน่งหน้ำที่บุคลำกรภำครัฐหรือภำคเอกชน หรือภำครัฐและภำคเอกชนร่วมกัน ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง
ให้ปฏิบัติหน้ำที่ในฐำนะกรรมกำร อนุกรรมกำร เลขำนุกำร และผู้ช่วยเลขำนุกำร ตำมบทบัญญัติ  
แห่งกฎหมำย แล้วแต่กรณี ให้มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็นรำยเดือน หรือรำยครั้ง และอัตรำเบี้ยประชุม
จ ำนวนเท่ำใด ทั้งนี้ ตำมแต่บทบัญญัติแห่งกฎหมำยที่ผู้ได้รับกำรแต่งตั้งนั้น เกี่ยวข้องสัมพันธ์อยู่เป็นกำร
เฉพำะแล้วแต่กรณ ี

  ผู้มีสิทธิเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม  
  ผู้มีสิทธิเบิกค่ำเบี้ยประชุม ได้แก่ คณะกรรมำธิกำร คณะอนุกรรมำธิกำร 

คณะกรรมกำร และคณะอนุกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งตำมบทบัญญัติแห่งกฎหมำยฯ ในกรณีผู้ได้รับ
แต่งตั้งไม่อำจมำประชุมได้จะต้องแต่งตั้งผู้แทนอย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษรจึงจะเบิกค่ำเบี้ยประชุมได้ 
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    ๑.  เบี้ยประชุมคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 
     พระรำชกฤษฎีกำเงินประจ ำต ำแหน่งและประโยชน์ตอบแทนอย่ำงอ่ืนของ
ประธำนและรองประธำนสภำผู้แทนรำษฎร ประธำนและรองประธำนวุฒิสภำ ผู้น ำฝ่ำยค้ำนในสภำ
ผู้แทนรำษฎร สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร สมำชิกวุฒิสภำ และกรรมำธิกำร พ.ศ. ๒๕๕๕ ได้ก ำหนดเบี้ย
ประชุมของกรรมำธิกำร และอนุกรรมำธิกำร ให้เหมำะสมกับสภำวะทำงเศรษฐกิจ และภำระหน้ำที่ของ
กรรมำธิกำรและอนุกรรมำธิกำรที่จะต้องปฏิบัติในปัจจุบัน ดังนี้ 

    เบี้ยประชุมกรรมาธิการ 
    ให้กรรมำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร กรรมำธิกำรรัฐสภำ และกรรมำธิกำร
ร่วมกันของสภำทั้งสอง ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรำยครั้งเฉพำะครั้งที่มำประชุมในอัตรำครั้งละ ๑,๕๐๐
บำท 
    กรรมำธิกำรดังกล่ำวให้ได้รับเบี้ยประชุมเพียงครั้งเดียวในวันหนึ่งเว้นแต่ใน
กรณีท่ีกรรมำธิกำรนั้นมีกำรประชุมในคณะกรรมำธิกำรคณะอ่ืนด้วยในวันเดียวกัน ให้ได้รับเบี้ยประชุม
ในวันนั้นไม่เกิน ๒ ครั้ง 
    ให้ผู้ช่วยเลขำนุกำรคนหนึ่งในคณะกรรมำธิกำรซึ่งท ำหน้ำที่พิจำรณำร่ำง
กฎหมำยของสภำผู้แทนรำษฎร และรัฐสภำ ซึ่งแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญตำมข้อบังคับกำร
ประชุมสภำได้รับเบี้ยประชุมเป็นรำยครั้งเฉพำะครั้งที่มำประชุมในอัตรำครั้งละ ๑,๐๐๐บำท และให้
ได้รับเบี้ยประชุมเพียงครั้งเดียวในวันหนึ่ง  

    เบี้ยประชุมอนุกรรมาธิการ 
    ให้อนุกรรมำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร อนุกรรมำธิกำรรัฐสภำและอนุกรรมำธิกำร
ร่วมกันของสภำทั้งสอง ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรำยครั้งเฉพำะครั้งที่มำประชุมในอัตรำครั้งละ ๘๐๐ บำท 
    อนุกรรมำธิกำรดังกล่ำวให้ได้รับเบี้ยประชุมเพียงครั้งเดียวในวันหนึ่งเว้นแต่
ในกรณีที่อนุกรรมำธิกำรนั้นมีกำรประชุมในคณะอนุกรรมำธิกำรคณะอ่ืนด้วยในวันเดียวกัน ให้ได้รับ
เบี้ยประชุมในวันนั้นไม่เกิน ๒ ครั้ง 

    หลักฐานการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 
   ๑. บันทึกข้อควำมกำรจ่ำยเบี้ยประชุม โดยเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 
   ๒. หนังสือนัดประชุม 
   ๓. ประกำศตั้งแต่งคณะอนุกรรมำธิกำร /หนังสือแต่งตั้งผู้ช่วยเลขำนุกำร 

(ใช้ในกรณีกำรเบิกครั้งแรก) 
   ๔.  บัญชีลงชื่อคณะกรรมำธิกำร โดยมีลำยมือชื่อประธำนในที่ประชุมก ำกับ 
   ๕.  รำยงำนกำรจ่ำยเบี้ยประชุม (จำกระบบสำรสนเทศนิติบัญญัติ) 
   ข้อควรพึงระวัง 

    - กำรประชุมของคณะกรรมำธิกำรหรือคณะอนุกรรมำธิกำร ต้องมี
กรรมำธิกำรหรืออนุกรรมำธิกำรมำประชุมไม่น้อยกว่ำหนึ่งในสำมของจ ำนวนกรรมำธิกำรหรือ 
อนุกรรมำธิกำรทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุม (มีสิทธิเบิกเบี้ยประชุมได้) ตำมข้อบังคับกำรประชุม 
สภำผู้แทนรำษฎร พ.ศ. ๒๕๕๑ 



๓๒ 

 

   - ประสำนขอส ำเนำหน้ำบัญชีธนำคำรส่งให้ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 
เพ่ือสะดวกในกำรน ำเงินค่ำเบี้ยประชุมเข้ำบัญชีให้แก่กรรมำธิกำร และอนุกรรมำธิกำร 

 
*หมายเหตุ     อัตราค่าเบี้ยประชุมประชุมอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามพระราขกฤษฎีกาเงินประจ า
ต าแหน่งและประโยชน์ตอบแทนของประธานและรองประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานและรอง
ประธานวุฒิสภา ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา 
และกรรมาธิการ 

  ๒.  เบี้ยประชุมคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการ 
    “คณะกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรซึ่งได้รับแต่งตั้งโดยบทบัญญัติ
ของกฎหมำย หรือโดยประธำนรัฐสภำ ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร หรือประธำนวุฒิสภำ หรือโดยมติของ 
ก.ร. และให้หมำยควำมรวมถึงคณะกรรมกำรซึ่งได้รับแต่งตั้งและก ำหนดองค์ประกอบและอ ำนำจหน้ำที่ไว้
โดยระเบียบรัฐสภำหรือประกำศรัฐสภำตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ 
    “กรรมกำร” หมำยควำมว่ำ กรรมกำรในคณะกรรมกำร 
    “คณะอนุกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ คณะอนุกรรมกำรซึ่งได้รับแต่งตั้งโดย
บทบัญญัติของกฎหมำยหรือโดยประธำนรัฐสภำ ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร ประธำนวุฒิสภำ หรือที่
คณะกรรมกำรแต่งตั้ง และให้หมำยควำมรวมถึงคณะท ำงำนที่คณะอนุกรรมำธิกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ
แต่งตั้ง 
    “อนุกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ อนุกรรมกำรในคณะอนุกรรมกำร 
    “ที่ปรึกษำคณะกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ ที่ปรึกษำซึ่งได้รับแต่งตั้งให้เป็น 
ที่ปรึกษำของคณะกรรมกำร 
อัตราเบี้ยประชุมของคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการ ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยเบี้ยประชุม
กรรมการ พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 ประธำนกรรมกำร  ๒,๐๐๐ บำท 
 ที่ปรึกษำกรรมกำร  ๒,๐๐๐ บำท 
 รองประธำน    ๑,๘๐๐ บำท 
 กรรมกำร    ๑,๖๐๐ บำท 
 เลขำนุกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร ๑,๖๐๐ บำท 
 ประธำนอนุกรรมกำร  ๑,๒๕๐ บำท 
 อนุกรรมกำร    ๑,๐๐๐ บำท 
 เลขำนุกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร ๑,๐๐๐ บำท 
 

   หลักฐานการยืมเงินเบี้ยประชุม 
   ๑. สัญญำยืมเงินจำกส ำนักกำรคลังและงบประมำณ โดยลงรำยละเอียดให้

ถูกต้องครบถ้วน 
   ๒. ส ำเนำหนังสือนัดประชุม 
   ๓. ส ำเนำประกำศแต่งตั้งคณะกรรมกำร /คณะอนุกรรมกำร (ใช้ในกรณี

กำรเบิกครั้งแรก) 



๓๓ 

 

   หลักฐานการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม 
   ๑. บันทึกข้อควำมกำรเบิกจ่ำยเบี้ยประชุม โดยเสนอผู้บังคับบัญชำ

ตำมล ำดับชั้น 
   ๒. หนังสือนัดประชุม 
   ๓. ส ำเนำประกำศแต่งตั้งคณะกรรมกำร /คณะอนุกรรมกำร (ใช้ในกรณีกำร

เบิกครั้งแรก) 
   ๔. บัญชีลงชื่อเข้ำร่วมประชุม โดยมีลำยมือชื่อประธำนในที่ประชุมก ำกับ 

   ข้อควรพึงระวัง 
    - กำรประชุมของคณะกรรมกำรหรือคณะอนุกรรมกำร ต้องมีกรรมกำรหรือ
อนุกรรมกำรร่วมประชุมอย่ำงน้อยกึ่งหนึ่งของจ ำนวนกรรมกำรหรืออนุกรรมกำรทั้งหมด จึงจะเป็น
องค์ประชุม และมีสิทธิเบิกเบี้ยประชุม ตำมระเบียบรัฐสภำว่ำด้วยเบี้ยประชุมกรรมกำร พ.ศ. ๒๕๕๔ 

   - ในกรณีที่กรรมกำรหรืออนุกรรมกำรผู้ ใดเป็นเลขำนุกำรหรือผู้ช่วย 
เลขำนุกำรด้วย ให้เบิกเบี้ยประชุมได้เพียงต ำแหน่งเดียว 

   - ในกรณีที่ประธำนกรรมกำรหรือประธำนอนุกรรมกำรไม่สำมำรถ 
ร่วมประชุมได้ ให้ผู้ซึ่งท ำหน้ำที่ประธำนในที่ประชุมได้รับเบี้ยประชุมในอัตรำเดียวกับประธำน
กรรมกำรหรือประธำนอนุกรรมกำร แล้วแต่กรณี 

   - ที่ปรึกษำคณะกรรมกำร ให้ได้รับเบี้ยประชุมเช่นเดียวกับประธำน
กรรมกำรในคณะกรรมกำรนั้น 

   - กรรมกำร อนุกรรมกำร เลขำนุกำรหรือผู้ช่วยเลขำนุกำร คณะหนึ่ง ให้
ได้รับเบี้ยประชุมส ำหรับกำรประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะอนุกรรมกำร นั้น แล้วแต่กรณี เพียงครั้ง
เดียวในวันหนึ่ง 

   - ในกรณีที่กรรมกำร อนุกรรมกำร เลขำนุกำรหรือผู้ช่วยเลขำนุกำร ตำม
วรรคหนึ่งนั้น มีกำรประชุมในคณะกรรมกำรหรือคณะอนุกรรมกำรคณะอ่ืนด้วยในวันเดียวกัน ให้
ได้รับเบี้ยประชุมในวันนั้นไม่เกินสองครั้ง 

   -  กรรมกำรหรืออนุกรรมกำรซึ่งเป็นกำรแต่งตั้งโดยต ำแหน่งไม่สำมำรถเข้ำ
ร่วมประชุมได้ แต่ได้มอบหมำยให้ผู้อ่ืนเข้ำร่วมประชุมแทนโดยท ำเป็นหนังสือหรือมีหลักฐำนกำร
มอบหมำย ให้ถือว่ำผู้ได้รับมอบหมำยปฏิบัติหน้ำที่ กรรมกำร หรืออนุกรรมกำรแทนผู้ด ำรงต ำแหน่ง
นั้นๆ และให้นับเป็นองค์ประชุม ตลอดจนมีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมในอัตรำเช่นเดียวกับ กรรมกำร หรือ
อนุกรรมกำร แล้วแต่กรณี 

*หมายเหตุ  อัตราเบี้ยประชุมอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยเบี้ย 

              ประชุมกรรมการ 

 

 

 



๓๔ 

 

   ๒.๒ องค์ความรู้เรื่องการจัดเลี้ยงอาหารของคณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ 
    ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 
   หลักฐานการท าสัญญายืมเงินค่าอาหาร 
   ๑.  สัญญำยืมเงินจำกส ำนักกำรคลังและงบประมำณ โดยลงรำยละเอียดให้

ถูกต้องครบถ้วน 
   ๒.  ส ำเนำหนังสือนัดประชุม 
   ๓.  หนังสือขออนุมัติหลักกำรเบิกค่ำอำหำร 

   ข้อควรพึงระวัง 
   ๑.  ควรน ำส่งสัญญำยืมเงินให้ส ำนักกำรคลังและงบประมำณ ล่วงหน้ำก่อน

วันประชุม 3 วัน 
   ๒.  ในกรณีมีนัดประชุมเร่งด่วนให้ประสำนไปยังส ำนักกำรคลังและ

งบประมำณ เป็นกรณีพิเศษ 

   หลักฐานการล้างสัญญายืมเงินค่าอาหาร 
   ๑.  บันทึกข้อควำมล้ำงสัญญำยืมเงินค่ำอำหำร โดยเสนอผู้บังคับบัญชำ

ตำมล ำดับชั้น 
   ๒.  หนังสือนัดประชุมของคณะกรรมำธิกำร /คณะอนุกรรมำธิกำร 
   ๓.  ส ำเนำบัญชีลงชื่อของคณะกรรมำธิกำร /คณะอนุกรรมำธิกำร และ

ผู้เข้ำร่วมประชุม 
   ๔.  ใบเสร็จค่ำอำหำร (ในกรณีที่ไม่มีชื่อร้ำนต้องแนบส ำเนำบัตรประชำชน

ของผู้รับเงินด้วย) 
   ๕.  ส ำเนำหนังสือขออนุมัติหลักกำรเบิกค่ำอำหำร 
   ๖.  ส ำเนำบัญชีลงชื่อของคณะกรรมำธิกำร/คณะอนุกรรมำธิกำร และ

ผู้เข้ำร่วมกำรประชุมทั้งหมด 

    ข้อควรพึงระวัง 
    ๑.  ใบเสร็จต้องมีข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วน เช่น วันเดือนปี ชื่อ ที่อยู่ 
จ ำนวนอำหำร และจ ำนวนเงินที่ถูกต้อง 

   ๒.  ในกรณีที่มีกำรงดประชุมเร่งด่วนไม่สำมำรถยกเลิกอำหำรได้ให้น ำอำหำร
ไปบริจำค พร้อมน ำหลักฐำนกำรบริจำคมำแนบส่งส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 

   ๓.  กำรสั่งอำหำรต้องให้สอดคล้องกับจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม 
   ๔. ในกำรท ำหนังสือขออนุมัติหลักกำรเบิกค่ำอำหำรโดยขอเบิกจ่ำยตำมจริง 
 



๓๕ 

 

        ๒.๓ องค์ความรู้เรื่องค่าพาหนะเดินทางมาประชุมกับคณะกรรมาธิการ 
             ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 

      - ในกรณี ที่ เป็ นข้ ำรำชกำรให้ เบิ กกับต้นสั งกัด โดยประธำน
คณะกรรมำธิกำรต้องท ำเป็นหนังสือแจ้งให้รัฐมนตรีซึ่งบังคับบัญชำหรือก ำกับดูแลหน่วยงำนที่บุคคลนั้น
สังกัดทรำบและมีค ำสั่งให้บุคคลนั้นด ำเนินกำร 
      - ในกรณีที่ประธำนคณะกรรมำธิกำรมีมติอนุมัติ ให้บุคคลที่
ปฏิบัติงำนให้แก่คณะกรรมำธิกำร และผู้ที่มำให้ข้อเท็จจริง เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงมำประชุมได้ 
      - ในกรณีบุคคลที่ได้รับหนังสือเชิญมำแถลงข้อเท็จจริง หรือแสดง
ควำมเห็นเพ่ิมเติมแก่คณะกรรมำธิกำรมีสิทธิได้เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงมำแถลงข้อเท็จจริงหรือ
แสดงควำมเห็นต่อคณะกรรมำธิกำร ตำมพระรำชบัญญัติค ำสั่งเรียกของคณะกรรมำธิกำรของ 
สภำผู้แทนรำษฎรและวุฒิสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ มำตรำ ๑๐ 

    หมายเหตุ - พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ ๙) 
พ.ศ. 2560 

                  -  พระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 
2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ. 2553) 
      -  ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554) 
         -  พระรำชบัญ ญั ติ ค ำสั่ งเรียกของคณ ะกรรมำธิกำรของ 
สภำผู้แทนรำษฎรและวุฒิสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ 

    หลักฐานในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
   1 . บันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำใช้จ่ ำยในกำรเดินทำงมำประชุมกับ

คณะกรรมำธิกำร โดยเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 
๒. หนังสืออนุมัติหลักกำรโดยประธำนคณะกรรมำธิกำรลงนำม 
๓. หนังสืออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงมำประชุม 
4. ใบเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (แบบ 8708) 
๕. ในกรณีที่โดยสำรเครื่องบินให้น ำบัตรโดยสำรเครื่องบินมำแนบ 
๖. ในกรณีน ำพำหนะส่วนตัวมำให้เบิกเป็นค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงโดยวัดระยะทำง

เป็นกิโลเมตรตำมที่กรมทำงหลวงก ำหนด โดยค ำนวณจำกกำรวัดระยะทำงเป็นกิโลเมตรๆ ละ 4 บำท 
๗. ใบส ำคัญรับเงิน โดยระบุรำยละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วน 
๘. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) โดยระบุรำยละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วน 
๙. หนังสือนัดประชุม 

๑๐. ส ำเนำบัตรประชำชน พร้อมลงลำยมือชื่อ 
๑๑. ส ำเนำทะเบียนรถยนต์ พร้อมลงลำยมือชื่อ 
๑๒. ประกำศแต่งตั้ง 
๑๓. หลักฐำนกำรค ำนวณระยะทำงของกรมทำงหลวง 



๓๖ 

 

๑๔. ส ำเนำบัญชีลงชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 
   ข้อควรพึงระวัง 
   ๑. ควรมีกำรประสำนกับผู้ที่จะมำขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง เพื่อกำร

เตรียมเอกสำรหลักฐำนที่ใช้ประกอบในกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำว 
   ๒. ต้องกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มต่ำงๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อมแนบ

เอกสำรหลักฐำน 
 
        ๒.๔ องค์ความรู้เรื่องการแต่งตั้งบุคคลในคณะกรรมาธิการ 
             ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 

     ในระบบงำนของรัฐสภำ กำรท ำงำนของคณะกรรมำธิกำรต่ำง ๆ 
นั้นเปรียบเสมือนระบบย่อยที่ช่วยเหลืองำนให้แก่ที่ประชุมสภำ เพ่ือให้สำมำรถท ำกำรวินิจฉัยปัญหำ 
ต่ำง ๆ ของที่ประชุมสภำได้เป็นไปอย่ำงถูกต้องและมีหลักกำร นอกจำกนั้นยังช่วยประหยัดเวลำในกำร
ตัดสินปัญหำต่ำงๆ ได้ด้วย แต่คณะกรรมำธิกำรประจ ำสภำผู้แทนรำษฎรคณะต่ำง  ๆ ซึ่ งมี
สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎรเป็นกรรมำธิกำรอยู่นั้นอำจจะไม่ใช่ผู้เชี่ยวชำญในงำนสำขำใดสำขำหนึ่ง 
ดังนั้น เพ่ือให้เป็นกำรเพ่ิมพูนประสิทธิภำพกำรท ำงำนของคณะกรรมำธิกำรชุดต่ำง ๆ ของสภำ
ผู้แทนรำษฎร จึงได้มีกำรส่งเสริมให้มีระบบที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำรขึ้น โดยที่บุคคลเหล่ำนี้จะต้องเป็นผู้ที่มีคุณภำพ มีควำมเหมำะสมกับงำนที่จะปฏิบัติ
ทั้งทำงด้ำนคุณวุฒิ ประสบกำรณ์ และควำมสำมำรถท่ีจะเอ้ือประโยชน์ต่องำนคณะกรรมำธิกำรนั้น ๆ 
     ระเบียบรัฐสภำว่ำด้วยกำรแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้ำที่อันจะเป็น
ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนของรัฐสภำ สภำผู้แทนรำษฎร วุฒิสภำ สมำชิกสภำผู้แทนรำษฎร สมำชิก
วุฒิ สภำ และกรรมำธิกำรของสภำผู้แทนรำษฎรหรือวุฒิ สภำ พ.ศ. ๒๕๕๕ และประกำศ 
สภำผู้แทนรำษฎร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรแต่งตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติงำนให้แก่คณะกรรมำธิกำร
สำมัญประจ ำสภำผู้แทนรำษฎร ตำมประกำศนี้ได้แก่กำรแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งดังต่อไปนี้ 

 ๑. ที่ปรึกษำประจ ำคณะกรรมำธิกำร 
 ๒. ผู้ช ำนำญกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร 
 ๓. นักวิชำกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร 
 ๔. เลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร 

    กำรแต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งดังกล่ำวในคณะกรรมำธิกำรสำมัญประจ ำ
สภำผู้แทนรำษฎรในแต่ละคณะ ให้ระบุชื่อของคณะกรรมำธิกำรนั้นไว้ในแต่ละต ำแหน่งด้วย และ
บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งดังกล่าวจะด ารงต าแหน่งได้เพียงต าแหน่งเดียวและจะด ารงต าแหน่งมากกว่า
หนึ่งคณะมิได้ 

   คุณสมบัติท่ัวไป 
    ที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร
ต้องมีคุณสมบัติทั่วไปและไม่มีลักษณะต้องห้ำม ดังต่อไปนี้ 
    ๑.  มีสัญชำติไทย 
    ๒.  มีอำยุไม่ต่ ำกว่ำ ๒๐ ปีบริบูรณ์ 



๓๗ 

 

    ๓.  เป็นผู้เลื่อมในในกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์
ทรงเป็นประมุขด้วยควำมบริสุทธิ์ใจ 
    ๔. ไม่เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ คนวิกลจริตหรือ
จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 
    ๕. ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
    ๖. ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย 
    ๗. ไม่เป็นข้ำรำชกำรรัฐสภำสำมัญ พนักงำนรำชกำรหรือลูกจ้ำงของ 
ส่วนรำชกำรสังกัดรัฐสภำ 

   คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
    ที่ปรึกษา และผู้ช านาญการประจ าคณะกรรมาธิการ จะต้องมีคุณสมบัติเฉพำะ
ส ำหรับต ำแหน่งอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
    ๑.  ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโท หรือปริญญำเอก และเคยศึกษำหรือมี
ประสบกำรณ์เก่ียวกับงำนท่ีอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมำธิกำรนั้นพอสมควร หรือ 
    ๒.  มีคุณสมบัติพิเศษตำมที่คณะกรรมำธิกำรประสงค์ตำมลักษณะของ
คณะกรรมำธิกำรแต่ละคณะ และเคยศึกษำหรือมีประสบกำรณ์เกี่ยวกับงำนที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของ
คณะกรรมำธิกำรนั้นเป็นอย่ำงด ี
    นักวิชาการประจ าคณะกรรมาธิการ จะต้องมีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
    ๑.  ส ำเร็จกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำระดับปริญญำโท และเคยศึกษำวิชำที่เกี่ยวกับ
งำนที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมำธิกำรนั้น หรือ 
    ๒. ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี และมีประสบกำรณ์เกี่ยวกับงำนที่เป็น
ประโยชน์ต่อคณะกรรมำธิกำรไม่น้อยกว่ำหนึ่งปี หรือเคยศึกษำ วิจัย หรือมีผลงำนทำงวิชำกำรที่เป็น
ประโยชน์ต่องำนของคณะกรรมำธิกำร 
    เลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ จะต้องมีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่งอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
    ๑.  ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี หรือ 
    ๒.  ส ำเร็จกำรศึกษำระดับอนุปริญญำหรือเทียบเท่ ำ และมีควำมรู้
ควำมสำมำรถในกำรท ำงำนด้ำนเลขำนุกำรและธุรกำรของคณะกรรมำธิกำรเป็นอย่ำงดี 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ที่ปรึกษาประจ าคณะกรรมาธิการ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรให้

ค ำปรึกษำ แนะน ำ แสดงควำมคิดเห็นต่อคณะกรรมำธิกำร 
ผู้ช านาญการประจ าคณะกรรมาธิการ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำร

ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของคณะกรรมำธิกำร ดังต่อไปนี้ 
๑.  ท ำงำนวิชำกำรที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมำธิกำรคณะนั้นๆ 

ตำมท่ีคณะกรรมำธิกำรหรือประธำนคณะกรรมำธิกำรมอบหมำย 



๓๘ 

 

๒.  ริเริ่ม เสนอแนะ และให้ค ำปรึกษำทำงวิชำกำรในเรื่องต่ำงๆ ที่อยู่ใน
อ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมำธิกำรคณะนั้นๆ 

๓.  ประสำนงำนทำงวิชำกำรกับคณะกรรมำธิกำรคณะต่ำงๆ 
นักวิชาการ และเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ มีหน้ำที่ควำม

รับผิดชอบตำมที่คณะกรรมำธิกำรมอบหมำย 
หลักเกณฑ์การแต่งตั้ง 
คณะกรรมำธิกำรสำมัญประจ ำสภำผู้แทนรำษฎรอำจแต่งตั้งที่ปรึกษำ 

ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร หรือเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร ต ำแหน่งใดต ำแหน่งหนึ่งหรือทุก
ต ำแหน่งก็ได้ และให้พิจำรณำถึงจ ำนวนต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งด้วย ทั้งนี้ เมื่อรวมค่ำตอบแทนของแต่ละ
ต ำแหน่งที่จะแต่งตั้งแล้วต้องไม่เกินวงเงินงบประมำณที่ก ำหนดไว้ส ำหรับคณะกรรมำธิกำรในกำร
แต่งตั้งบุคคลให้ด ำรงต ำแหน่งดังกล่ำว 

ให้ประธำนคณะกรรมำธิกำรสำมัญประจ ำสภำผู้แทนรำษฎรแต่ละคณะ
เสนอชื่อผู้มีคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่งตำมมติของคณะกรรมำธิกำรเป็นที่ ปรึกษำ 
ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำรตำมหลักเกณฑ์ที่ก ำหนด  
โดยประธำนคณะกรรมำธิกำรสำมัญประจ ำสภำผู้แทนรำษฎรต้องให้ค ำรับรองว่ำ ผู้นั้นมีประสบกำรณ์
หรือมีควำมรู้ควำมสำมำรถเกี่ยวกับงำนที่อยู่ในหน้ำที่ตำมที่ก ำหนดไว้ ทั้งนี้ ตำมแบบที่ส ำนักงำน
เลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรก ำหนด 

ให้ผู้ถูกเสนอชื่อเป็นที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร หรือเลขำนุกำร
ประจ ำคณะกรรมำธิกำร ยื่นใบรำยงำนตัวตำมแบบที่ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรก ำหนด 
พร้อมทั้งหลักฐำนดังต่อไปนี้ 

๑.  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน และส ำเนำบัตรประชำชน ถ้ำมีกำรเปลี่ยนชื่อหรือ
นำมสกุล ให้น ำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อหรือนำมสกุลมำแสดงด้วย 

๒.  หลักฐำนแสดงคุณวุฒิเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
๓.  รูปถ่ำยหน้ำตรง ไม่สวมหมวกหรือแว่นตำสีด ำ ขนำด ๓x๔ เซนติเมตร 

ซึ่งถ่ำยมำแล้วไม่เกิน ๖ เดือน จ ำนวน ๒ รูป 
๔.  ใบรับรองแพทย์ ซึ่งมีอำยุไม่เกิน ๖ เดือน 
ในกรณีที่ผู้ถูกเสนอชื่อนั้นเป็นข้ำรำชกำร พนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือพนักงำน

รัฐวิสำหกิจ ต้องมีหนังสือยินยอมจำกส่วนรำชกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสำหกิจที่ผู้นั้น
สังกัดแล้วแต่กรณี 

ให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎรตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ถูกเสนอชื่อ 
จำกหลักฐำนตำมที่ก ำหนด เมื่อเห็นว่ำถูกต้องสมบูรณ์ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนดไว้นี้ ก็ให้มี
ค ำสั่งแต่งตั้งผู้นั้นเป็นที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร หรือเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำรแล้วแต่
กรณ ี

กำรออกค ำสั่งแต่งตั้งที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร จะมีผลใช้บังคับย้อนหลังไปถึงวันก่อนที่คณะกรรมำธิกำรสำมัญประจ ำสภำผู้แทนรำษฎร
มีมติไม่ได้ 
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ในกรณีที่ที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร หรือเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร 
พ้นจำกต ำแหน่งเมื่อสิ้นปีงบประมำณ และคณะกรรมำธิกำรสำมัญประจ ำสภำผู้แทนรำษฎรมีมติยืนยัน
ให้แต่งตั้งบุคคลผู้ที่พ้นจำกต ำแหน่งให้ด ำรงตำมเดิมต่อไป ก็ให้ค ำสั่งมีผลใช้บังคับตั้งแต่วันเริ่ม
ปีงบประมำณได้ 

ค่าตอบแทน 
ที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร 

จะได้รับค่ำตอบแทนเป็นรำยเดือนตำมอัตรำที่ก ำหนดดังต่อไปนี้ 
ก.  กรณีแต่งตั้งบุคคลที่มิได้เป็นข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ

พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 (๑) ที่ปรึกษำประจ ำคณะกรรมำธิกำร ให้ได้รับค่ำตอบแทนในอัตรำ

เดือนละ ๑๐,๐๐๐ บำท 
 (๒) ผู้ช ำนำญกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร ให้ได้รับค่ำตอบแทนใน

อัตรำเดือนละ ๙,๐๐๐ บำท 
 (๓) นักวิชำกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร ให้ได้รับค่ำตอบแทนในอัตรำ

เดือนละ ๘,๐๐๐ บำท 
 (๔) เลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร ให้ได้รับค่ำตอบแทนในอัตรำ

เดือนละ ๖,๐๐๐ บำท 
ข.  กรณีแต่งตั้ งบุคคลที่ เป็นข้าราชการ พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ

พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 (๑)  ที่ปรึกษำประจ ำคณะกรรมำธิกำร ให้ได้รับค่ำตอบแทนในอัตรำ

เดือนละ ๗,๕๐๐ บำท 
 (๒)  ผู้ช ำนำญกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร ให้ได้รับค่ำตอบแทนในอัตรำ

เดือนละ ๖,๕๐๐ บำท 
 (๓)  นักวิชำกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร ให้ได้รับค่ำตอบแทนในอัตรำ

เดือนละ ๖,๐๐๐ บำท 
 (๔)  เลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร ให้ได้รับค่ำตอบแทนในอัตรำ

เดือนละ ๔,๕๐๐ บำท 
จ านวน  
จ ำนวนต ำแหน่งที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำ

คณะกรรมำธิกำร ในคณะกรรมำธิกำรสำมัญประจ ำสภำผู้แทนรำษฎรแต่ละคณะ ให้ประธำนสภำ
ผู้แทนรำษฎรเป็นผู้ก ำหนดโดยค ำนึงถึงงบประมำณส ำหรับปีงบประมำณนั้น ๆ 

การพ้นจากต าแหน่ง 
ที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร 

ในคณะกรรมำธิกำร มีวำระกำรด ำรงต ำแหน่งถึงวันสิ้นปีงบประมำณของปีที่แต่งตั้ง และพ้นจำก
ต ำแหน่งก่อนวำระ เมื่อ   ๑. ตำย 

๒. ลำออก 
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๓. ถูกจ ำคุกโดยค ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ ำคุก 
๔. ขำดคุณสมบัติทั่วไปและคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
๕. คณะกรรมำธิกำรมีมติให้ออก 
๖. มีกำรตั้งคณะกรรมำธิกำรใหม่แทนคณะเดิม 
๗. อำยุของสภำผู้แทนรำษฎรสิ้นสุดลงหรือมีกำรยุบสภำผู้แทนรำษฎร 
กำรพ้นจำกต ำแหน่งไม่ว่ำในกรณีใด ที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร 

และเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร ในคณะกรรมำธิกำร ไม่มีสิทธิเรียกร้องค่ำตอบแทนหรือเงิน
อ่ืนใดจำกส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

แนวทางการปฏิบัติการแต่งตั้งที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวิชาการ และ
เลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการ 

๑.  เมื่อคณะกรรมำธิกำรมีมติแต่งตั้งที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร 
และเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำรในคณะกรรมำธิกำร ให้บุคคลที่ได้รับกำรแต่งตั้งกรอกข้อมูลใน
ใบรำยงำนตัวตำมแบบของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร และรับรองเอกสำรหลักฐำนแนบ
ประกอบกำรแต่งตั้ง 

 ในกรณีแต่งตั้งบุคคลที่ เป็นข้ำรำชกำร พนักงำนส่วนท้องถิ่น หรือ
พนักงำนรัฐวิสำหกิจ ให้ท ำหนังสือขออนุมัติตัวบุคคลเพ่ือให้มำด ำรงต ำแหน่งดังกล่ำวจำกต้นสังกัด 
และน ำหนังสือตอบรับจำกต้นสังกัดพร้อมเอกสำรรำยงำนตัว  มำด้วย 

๒. เอกสำรที่เจ้ำหน้ำที่ต้องกำรด ำเนินกำร คือ 
 - จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริหำรงำนกลำง (ลงนำม

ตำมล ำดับชั้น) 
 - จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร (ประธำน

คณะกรรมำธิกำรลงนำม) 
 - แบบเสนอแต่งตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติงำนให้แก่คณะกรรมำธิกำร (ประธำน

คณะกรรมำธิกำรลงนำม) 
        - ใบรับรองคุณสมบัติและวันที่ เริ่มปฏิบัติหน้ำที่  (แต่ละต ำแหน่ง
รำยละเอียดไม่เหมือนกันให้ประธำนคณะกรรมำธิกำรลงนำม) 
        - ส ำเนำบันทึกกำรประชุมในวันที่คณะกรรมำธิกำรมีมติให้แต่งตั้ง 
ทีป่รึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร 
    ๓.  ตรวจสอบเอกสำรกำรแต่งตั้งให้ครบถ้วนแล้วน ำส่งกลุ่มงำนบริหำรงำนบุคคล 
ส ำนักบริหำรงำนกลำง เพ่ือด ำเนินกำรค ำสั่งแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้ำที่ให้แก่คณะกรรมำธิกำรสำมัญ
ประจ ำสภำผู้แทนรำษฎร 
    ๔.  เมื่อค ำสั่งแต่งตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติหน้ำที่ให้แก่คณะกรรมำธิกำรสำมัญ
ประจ ำสภำผู้แทนรำษฎรเรียบร้อยแล้วให้ด ำเนินกำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวแก่ที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร 
นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร  
    ๕.  ส่งหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนให้กับที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร 
นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำรต่อส ำนักกำรคลังและงบประมำณ 
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   หมายเหตุ  
    ๑. กำรแต่งตั้งต ำแหน่งที่ปรึกษำประจ ำคณะกรรมำธิกำร (ที่ ไม่ได้รับ
ค่ำตอบแทน) ให้ด ำเนินกำรเช่นเดียวกัน 
    ๒. ใบรำยงำนตัว, แบบเสนอแต่งตั้ง, ใบรับรองคุณสมบัติ มีกำรก ำหนด
แบบฟอร์มไว้แล้วในประกำศสภำผู้แทนรำษฎร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรแต่งตั้งบุคคลเพ่ือ
ปฏิบัติงำนให้แก่คณะกรรมำธิกำรสำมัญประจ ำสภำผู้แทนรำษฎร 

   ข้อควรพึงระวัง 
    กำรแต่งตั้งที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำรที่เป็นข้ำรำชกำร พนักงำนส่วนท้องถิ่นหรือพนักงำนรัฐวิสำหกิจ ต้องมีหนังสือ
ยินยอมจำกส่วนรำชกำร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือรัฐวิสำหกิจที่ผู้นั้นสังกัดแล้วแต่กรณี 

บุคคลปฏิบัติงานให้แก่
คณะกรรมาธิการ 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบ ค่าตอบแทน 

ที่ปรึกษำประจ ำคณะกรรมำธิกำร มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง
อย่ำงใดอยำ่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
๑. ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโท 
หรือปริญญำเอก และเคยศึกษำหรือมี
ประสบกำรณ์เกี่ยวกับงำนทีอ่ยู่ใน
อ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมำธิกำรนั้น
พอสมควร หรือ 
๒. มีคุณสมบัติพิเศษตำมที่
คณะกรรมำธิกำรประสงค์ตำมลักษณะ
ของคณะกรรมำธิกำรแต่ละคณะ และ
เคยศึกษำหรือมีประสบกำรณ์เกี่ยวกับ
งำนที่อยู่ในอ ำนำจหนำ้ที่ของ
คณะกรรมำธิกำรนั้นเป็นอย่ำงด ี

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบใน
กำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  
แสดงควำมคิดเห็นต่อ
คณะกรรมำธิกำร 

 

๑๐,๐๐๐ บำท 
(ไม่เป็นข้ำรำชกำร) 

๗,๕๐๐ บำท 
(เป็นข้ำรำชกำร) 

 

ผู้ช ำนำญกำรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง
อย่ำงใดอยำ่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
๑. ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโท 
หรือปริญญำเอก และเคยศึกษำหรือมี
ประสบกำรณ์เกี่ยวกับงำนทีอ่ยู่ใน
อ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมำธิกำรนั้น
พอสมควร หรือ 
๒. มีคุณสมบัติพิเศษตำมที่
คณะกรรมำธิกำรประสงค์ตำมลักษณะ
ของคณะกรรมำธิกำรแต่ละคณะ และ
เคยศึกษำหรือมีประสบกำรณ์เกี่ยวกับ
งำนที่อยู่ในอ ำนำจหนำ้ที่ของ
คณะกรรมำธิกำรนั้นเป็นอย่ำงด ี

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบใน
กำรปฏิบัติงำนทำงวิชำกำร
ของคณะกรรมำธิกำร 
ดังต่อไปนี้ 
๑. ท ำงำนวิชำกำรที่อยู่ใน
อ ำนำจหน้ำที่ของ
คณะกรรมำธิกำรคณะนั้นๆ 
ตำมที่คณะกรรมำธิกำรหรือ
ประธำนคณะกรรมำธิกำร
มอบหมำย 
๒. ริเริ่ม เสนอแนะ และให้
ค ำปรึกษำทำงวิชำกำรในเร่ือง
ต่ำงๆ ที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่
ของคณะกรรมำธิกำรคณะ
นั้นๆ 
๓. ประสำนงำนทำงวิชำกำร
กับคณะกรรมำธกิำรคณะ
ต่ำงๆ 
 
 

๙,๐๐๐ บำท 
(ไม่เป็นข้ำรำชกำร) 

๖,๕๐๐ บำท 
(เป็นข้ำรำชกำร) 

 



๔๒ 

 

บุคคลปฏิบัติงานให้แก่
คณะกรรมาธิการ 

คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบ ค่าตอบแทน 

นักวิชำกำรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง
อย่ำงใดอยำ่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
๑. ส ำเร็จกำรศึกษำไม่ต่ ำกวำ่ระดับ
ปริญญำโท และเคยศึกษำวิชำที่
เกี่ยวกบังำนที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำทีข่อง
คณะกรรมำธิกำรนั้น หรือ 
๒. ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตร ี
และมีประสบกำรณ์เกี่ยวกับงำนที่เป็น
ประโยชน์ต่อคณะกรรมำธิกำรไม่น้อย
กว่ำหนึ่งปี หรือเคยศึกษำ วิจัย หรือมี
ผลงำนทำงวิชำกำรที่เป็นประโยชน์ต่อ
งำนของคณะกรรมำธิกำร 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำม 
ที่คณะกรรมำธิกำรมอบหมำย 

 

๘,๐๐๐ บำท 
(ไม่เป็นข้ำรำชกำร) 

๖,๐๐๐ บำท 
(เป็นข้ำรำชกำร) 

 

เลขำนุกำรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร 

มีคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง
อย่ำงใดอยำ่งหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
๑. ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตร ี
หรือ 
๒. ส ำเร็จกำรศึกษำระดับอนุปริญญำ
หรือเทียบเท่ำ และมีควำมรู้
ควำมสำมำรถในกำรท ำงำนด้ำน
เลขำนุกำรและธุรกำรของ
คณะกรรมำธิกำรเป็นอย่ำงด ี

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำม 
ที่คณะกรรมำธิกำรมอบหมำย 
 

๖,๐๐๐ บำท 
(ไม่เป็นข้ำรำชกำร) 

๔,๕๐๐ บำท 
(เป็นข้ำรำชกำร) 

 

 
        ๒.๕ องค์ความรู้เรื่องการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
             ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 

      ระเบี ยบส ำนั กนำยกรั ฐมนตรี ว่ ำด้ วยกำรขอพระรำชทำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้ำงเผือก และเครื่องรำชอิสริยำภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 
๒๕๓๖ ได้ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้แก่
สมำชิกรัฐสภำและผู้ที่เก่ียวข้องในวงงำนรัฐสภำ ดังนี้ 

   การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ผู้ด ารงต าแหน่งต่างๆ 
(ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมาธิการ) แต่ละต าแหน่งจะมีสิทธิขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 
ยกเว้นต าแหน่ง ที่ปรึกษาประจ าคณะกรรมาธิการ (ไม่ได้รับค่าตอบแทน) โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
 

ล าดับ 
 

ต าแหน่ง 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ที่ขอพระราชทาน 
เงื่อนไข 

และระยะเวลา 
การเลื่อนชั้นตรา เริ่มต้นขอ เลื่อนได้ถึง 

๑. ทีป่รึกษำคณะกรรมำธิกำร บ.ม. ท.ช. ปีเว้นปี 
๒. ผู้ช ำนำญกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร บ.ม. ท.ช. ปีเว้นปี 
๓. นักวิชำกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร บ.ม. ต.ม. ปีเว้นปี 
๔. เลขำนุกำรประจ ำคณะกรรมำธิกำร บ.ม. จ.ม. ปีเว้นปี 



๔๓ 

 

   หลักการปฏิบัติการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    ๑. แจ้งให้ที่ปรึกษำ ผู้ช ำนำญกำร นักวิชำกำร และเลขำนุกำรประจ ำ
คณะกรรมำธิกำร กรอกข้อมูลในแบบแจ้งกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน (แบบฟอร์มตำมที่กลุ่มงำนทะเบียนประวัติและสถิติแจ้งมำ) ในกรณีที่เคยได้รับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
ให้แนบส ำเนำรำชกิจจำนุเบกษำฯ / ส ำเนำใบประกำศก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ชั้นสูงสุดด้วย 
    ๒. เมื่อกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อยแล้วน ำส่งกลุ่มงำน
ทะเบียนประวัติและสถิติ ส ำนักบริหำรงำนกลำง ตำมวันที่ก ำหนดไว้ 

   ข้อควรพึงระวัง ต้องมีระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งติดต่อกันมำแล้วไม่น้อย
กว่ำ ๑๘๐ วัน หรือหำกเป็นมำแล้วหลำยต ำแหน่งหรือหลำยครั้ง ต้องมีระยะเวลำกำรด ำรงต ำแหน่งใด
ต ำแหน่งหนึ่งหรือหลำยต ำแหน่งรวมกันมำแล้วไม่น้อยกว่ำ ๑๘๐ วัน นับแต่วันที่ด ำรงต ำแหน่ง 
หลังจำกวันพระรำชทำนพิธีเฉลิมพระชนมพรรษำของปีที่ผ่ำนมำจนถึงวันพระรำชพิธีเฉลิ ม 
พระชนมพรรษำของปีที่ขอพระรำชทำน 
    หมายเหตุ หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข พิจำรณำจำกระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีที่ใช้อยู่ในขณะนั้น 
      ๒.๖ องค์ความรู้เรื่องพัสดุ ครุภัณฑ์ ในกลุ่มงาน 

            ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 
      การพัสดุ  หมายถึง การจัดท าเอง การซื้ อ การจ้าง การจ้าง         
ที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย และ
การด าเนินการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วยกับการจัดให้ได้มาซึ่งพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ สินทรัพย์ถาวร หรือการ
บริหาร แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างผู้ปฏิบัติงานตามข้อบังคับคณะกรรมการบริหารส านักงาน
บริหารและพัฒนาองค์ความรู้ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง รวมทั้งทรัพย์สินที่เป็นของใช้สิ้นเปลือง หรือของใช้ถาวร เว้นแต่ในระเบียบก าหนดไว้เป็น
อย่างอ่ืน ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของซึ่งโดยปกติมีลักษณะและสภาพคงทนถาวร มีอายุการใช้งานได้
นานเกินกว่า ๑ ปี และสามารถเคลื่อนย้ายได้หรือเป็นสิ่งของอ่ืนตามราคาหรือรายการที่ก าหนด วัสดุ 
หมายถึง สิ่งของที่มีสภาพการใช้สิ้นเปลืองหรือเสื่อมสภาพเพราะการใช้งานโดยมีอายุการใช้งานน้อย
กว่า ๑ ปี และเป็นสิ่งของที่มีราคาเมื่อจัดหาต่อหน่วยต่ ากว่า ๕,๐๐๐ บาท ส าหรับพัสดุ ครุภัณฑ์ที่
ธุรการด าเนินการภายในกลุ่มงานแบ่งออกเป็น ๒ ส่วน คือ พัสดุ ครุภัณฑ์ ส่วนที่ข้าราชการภายใน
กลุ่มงานครอบครอง ซึ่งจะด าเนินการส ารวจตรวจสอบตามระบบโดยมีบัญชีควบคุม หากมีการช ารุด 
เสียหาย หรือสูญหาย จะด าเนินการท าบันทึกส่งซ่อม ส่งคืน หรือด าเนินการอ่ืน ๆ ตามที่ส านักการ
คลังและงบประมาณก าหนด ในกรณีที่กลุ่มงานต้องการครุภัณฑ์ในปีงบประมาณนั้น ๆ ต้องส ารวจถึง
ความต้องการและความจ าเป็นในการท าค าขอดังกล่าว โดยจะต้องหารายละเอียด และคุณสมบัติ 
ราคา และบอกถึงคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ต้องการสั่งซื้อ ตามแบบฟอร์มให้กรอกรายละเอียด
ให้ถูกต้องครบถ้วนแล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ส่งให้กลุ่มงานบริหารทั่วไปของส านัก
ด าเนินการต่อไป และพัสดุ ครุภัณฑ์ ส่วนที่ประจ าอยู่ห้องประธานคณะกรรมาธิการ ซึ่งจะอยู่ในความ
ครอบครองของผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน และจะด าเนินการส ารวจตรวจสอบตามระบบโดยมีบัญชี
ควบคุม หากมีการช ารุด เสียหาย หรือสูญหาย จะด าเนินการท าบันทึกส่งซ่อม ส่งคืน 



๔๔ 

 

 
 



๔๕ 

 

 



๔๖ 

 

 
 



๔๗ 

 

 3. องค์ความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 ๓.๑ องค์ความรู้เรื่องระบบส านักงานอิเล็คทรอนิคส์ (e-office) 
      ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 

         ๑. รู้จักระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
     ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์คือ โปรแกรมระบบงำนที่สนับสนุนกำร

ท ำงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรเอกสำร ข้อมูล ทรัพยำกร กำรแลกเปลี่ยนข้อมูลภำยในและนอกองค์กร  
มีขั้นตอนกำรใช้งำน ดังนี้ ๑. ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรกับเอกสำรเข้ำ-ออก เป็นขั้นตอนกำรรับเอกสำร
เพ่ือด ำเนินกำรตำมสิทธิที่ได้รับ เช่น กำรอนุมัติ กำรออกเลขรับ กำรตรวจสอบเอกสำร กำรลงนำม 
รับทรำบ ให้ควำมเห็น เมื่อด ำเนินกำรกับเอกสำรแล้ว สำมำรถส่งเอกสำรตำมเส้นทำงต่อไป และ
สำมำรถติดตำมดูเอกสำรได้ ๒. ขั้นตอนกำรสร้ำงเอกสำรด้วยแบบฟอร์มเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ เช่น  
บันทึกข้อควำม หนังสือภำยนอก หนังสือประทับตรำแทนกำรลงชื่อ ใบประกำศ ใบค ำสั่ง ระเบียบ 
เป็นต้น ขั้นตอนนี้จะเป็นกำรสร้ำงเอกสำรโดยกำรเลือกข้อมูล เช่น ชั้นควำมลับ ชั้นควำมเร็ว  
สมุดทะเบียน วันที่ ค ำขึ้นต้น เอกสำรแนบ รวมไปถึงกำรกรอกรำยละเอียดต่ำง ๆ เช่น ส่วนรำชกำร 
เรื่อง รำยละเอียดของเอกสำร เป็นต้น ๓. ขั้นตอนกำรส่งเอกสำรไปยังผู้รับในแต่ละหน่วยงำน 
ในขั้นตอนนี้จะเป็นกำรเลือกใช้เส้นทำงในกำรส่งเอกสำร กำรเลือกใช้เส้นทำงมีอยู่ ๓ วิธีคือ ๑. กำรเลือก
ผู้รับเอกสำรเอง ๒. เลือกใช้เส้นทำงส่วนบุคคล ๓. เลือกใช้เส้นทำงหน่วยงำน ซึ่งจะอธิบำยใน
รำยละเอียดต่อไป ๔. ขั้นตอนกำรลงนำมเอกสำร ในขั้นตอนนี้จะเป็นกำรเลือกวิธีกำรลงนำม  
ซึ่งหลังจำกท่ีผู้สร้ำงเอกสำร สร้ำงเอกสำรเสร็จ แล้ว และพร้อมที่จะส่ง สำมำรถเลือกวิธีกำรลงนำมได้ 
๒ วิธีคือ กำรลงนำมเอกสำรเอง หรือส่งไปลงนำม ซึ่งเมื่อเลือกวิธีกำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งแล้ว จะเข้ำสู่
ขั้นตอนกำรเลือกผู้รับเอกสำร (ข้อ ๔) หลังจำกเลือกผู้รับ กรณีลงนำมเอกสำรเอง ผู้สร้ำงสำมำรถคลิก
ปุ่มเพ่ือลงนำมเอกสำร หรือกรณีส่งไปลงนำม ผู้สร้ำงคลิกปุ่มเพ่ือส่งเอกสำรไปยังผู้รับที่เลือกได้เลย  
๕. ขั้นตอนกำรค้นหำ เพ่ือติดตำมสถำนะและดูรำยงำน ในขั้นตอนนี้จะเป็นกำรสืบค้นข้อมูลของ
เอกสำรที่ได้สร้ำงและส่ง ในระบบ จำกเงื่อนไขของกำรค้นหำ เช่น ค้นหำจำก เลขที่หนังสือ เลขที่รับ 
เรื่อง วันที่เอกสำร หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง เป็นต้น ซึ่งจะท ำให้ทรำบสถำนะรวมถึงกำรติดตำมผลกำร
ปฏิบัติงำนของผู้รับเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ส่วนรำยงำนที่ได้  สำมำรถพิมพ์ออก Microsoft Word หรือ 
Microsoft Excel ได้ ๖. ขั้นตอนกำรจัดเก็บเอกสำร ในขั้นตอนนี้จะเป็นกำรจัดเก็บเอกสำรที่ด ำเนิน
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ไปยังตู้เอกสำร อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงำน หรือตู้เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ส่วน
บุคคล เพ่ือแยกเอกสำรตำมหมวดหมู่ที่ผู้ใช้งำนเข้ำใจง่ำย และสำมำรถท ำกำรสืบค้น ย้ำย คัดลอก 
และท ำกำรส ำรองข้อมูลได้ 
  ๒. การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

   ผู้ ใช้สำมำรถเข้ำสู่ โปรแกรมได้โดยใช้เว็บบรำวเซอร์ Microsoft Internet 
Explorer ( ) โดยมีขั้นตอนดังนี้ ๑. คลิกเปิดโปรแกรม Microsoft Internet Explorer (IE) ที่สัญลักษณ์ 
ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งำน ๒. กรอก URL http://eoffice.parliament.go.th จำกนั้นกดปุ่ม 
Enter บนคีย์บอร์ด โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอ Login ดังภำพที่ ๑ ๓. กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่ำน  
๔. คลิกปุ่ม “เข้ำสู่ระบบ” หรือกดปุ่ม Enter บนคีย์บอร์ด เพื่อเข้ำสู่ระบบดังภำพท่ี ๑.๒-๑  



๔๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๑.๒-๑ ภำพแสดงหน้ำจอ Login เข้ำสู่โปรแกรม 

 ๓. การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
       เมื่อผู้ใช้งำนท ำกำร Login และท ำกำรเลือกเมนู “สำรบรรณ” (เมนูด้ำนบน) 
ซึ่งจะแสดงเมนูย่อย (เมนูด้ำนข้ำง) ของ ระบบสำรบรรณเล็กทรอนิกส์ ดังภำพที่ ๑.๓.๑-๑ 

ภำพที่ ๑.๓.๑-๑ ภำพแสดงหน้ำจอหลักของระบบ 



๔๙ 

 

ภำพที่ ๑.๓.๑-๓ ภำพแสดงส่วนของกำรลงนำม-สั่งกำร/ให้ควำมเห็น กับเอกสำร 



๕๐ 

 

  สิทธิกำรด ำเนินกำรกับเอกสำร ที่ผู้รับเอกสำรสำมำรถด ำเนินกำรกับเอกสำร 
มี ๗ สิทธิดังนี้  

  (๑) สิทธิอ่ำนอย่ำงเดียว เป็นสิทธิ์ที่ ให้ผู้รับเอกสำรอ่ำนเอกสำรเท่ำนั้น 
ไม่สำมำรถลงนำมสั่งกำร หรือบันทึกผล กำรปฏิบัติงำน เหมำะส ำหรับเอกสำรที่ต้องกำรแจ้งเวียน 
โดยไม่ต้องลงนำมรับทรำบ  

  (๒) สิทธิตรวจเอกสำร เป็นสิทธิ์ที่ผู้รับเอกสำรสำมำรถแก้ไขและตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของเอกสำร และ ส่งกลับไปให้ผู้สร้ำงเอกสำรแก้ไขได้ผู้รับเอกสำรที่ได้รับสิทธิ์ตรวจสอบ
เอกสำรจะมีแถบเมนูด้ำนล่ำง ปรำกฏดังภำพที่ ๑.๓.๑-๔ 

ภำพที่ ๑.๓.๑-๔ ภำพแสดงส่วนกำรท ำงำนส ำหรับผู้ตรวจเอกสำร 
 

  (๓) สิทธิตรวจสอบและลงนำม เป็นสิทธิ์ที่ผู้รับเอกสำรสำมำรถแก้ไขและตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของเอกสำร และสำมำรถส่งกลับไปให้ผู้สร้ำงเอกสำรแก้ไขได้ผู้รับเอกสำรที่ได้รับสิทธิ์ตรวจสอบ
เอกสำรจะมีแถบเมนู ด้ำนล่ำงปรำกฏดังภำพที่ ๑.๓.๑-๕ และ ลงนำมก ำกับกำรตรวจสอบเอกสำร 



๕๑ 

 

ภำพที่ ๑.๓.๑-๕ ภำพแสดงส่วนกำรท ำงำนส ำหรับผู้ตรวจสอบและลงนำม 
  (๔) สิทธิลงนำมหลัก เป็นสิทธิ์ที่ก ำหนดให้ผู้รับเอกสำร ลงนำมคนแรกบน

เอกสำร ซึ่งจะมีปุ่ม “ลงนำม-สั่ง กำร/ให้ควำมเห็น” ให้คลิกดังภำพท่ี ๑.๓.๑-๖ 

 

  (๕) สิทธิรับทรำบและด ำเนินกำร เป็นสิทธิ์ที่ก ำหนดให้ผู้รับเอกสำร บันทึก
ค ำสั่งกำร ผลกำรปฏิบัติงำน และลงนำม ซึ่งจะมีปุ่ม “ลงนำม 

ภำพที่ ๑.๓.๑-๗ ภำพแสดงสิทธิ “รับทรำบและด ำเนินกำร”  
 



๕๒ 

 

  (๖) สิทธิลงนำม อนุมัติ/อนุญำตงำน เป็นสิทธิ์ที่ก ำหนดให้ผู้รับเอกสำร เลือก 
อนุมัติ/อนุญำตงำน และลงนำม ซึ่งจะมีปุ่ม “ลงนำม-สั่งกำร/ให้ควำมเห็น” ให้คลิกดังภำพที่ ๑.๓.๑-๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๑.๓.๑-๘ ภำพแสดงสิทธิ “ลงนำม อนุมัติ/อนุญำตงำน” 
  (๗)  สิทธิออกเลขที่ส่งเอกสำร เป็นสิทธิ์ที่ก ำหนดให้ผู้รับเอกสำร ท ำกำรออก

เลขที่เอกสำร และลงนำม ซึ่งจะมี ปุ่ม “ออกเลขท่ีเอกสำร” ให้คลิกดังภำพท่ี ๑.๓.๑-๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๑.๓.๑-๙ ภำพแสดงสิทธิ “ออกเลขท่ีส่งเอกสำร” 
 

  ฟังก์ชันกำรท ำงำนย่อย  
  - ส่งเอกสำร ( ) เป็นฟังก์ชันส ำหรับส่งเอกสำรให้ผู้รับล ำดับถัดไปใน

เส้นทำงโดยระบบจะหำผู้รับจำกเส้นทำงที่  ถูกสร้ำงมำจำกกำรลงทะเบียน ฟังก์ชันนี้จะปรำกฏเมื่อ
เอกสำรผ่ำนกำรลงนำม หรือผ่ำนกำรตรวจสอบแล้ว  

  - ลงนำมใหม่ ( ) ใช้ส ำหรับด ำเนินกำรลงนำมเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ใหม่
อีกครั้ง เมื่อผู้รับลงนำมเอกสำรแล้ว และต้องกำรลงนำมใหม่ (เฉพำะผู้รับล ำดับสุดท้ำยเท่ำนั้นที่จะ
ด ำเนินกำรได้)  

  - ส่งต่อ ( ) ใช้ส ำหรับกำรส่งเอกสำรให้กับผู้รับที่อยู่นอกเส้นทำงที่ถูก
ก ำหนด โดยผู้ใช้งำนสำมำรถเลือกผู้รับได้เอง เช่นเดียวกับฟังก์ชัน ส่งเอกสำร ฟังก์ชันนี้จะปรำกฏหลัง
กำรลงนำมเอกสำรแล้วเช่นกัน 



๕๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภำพที่ ๑.๓.๑-๑๐ ภำพแสดงหน้ำจอกำรเลือกผู้รับเพ่ือส่งต่อเอกสำร 
 

 - ตีกลับ ( )ใช้ส ำหรับกำรตีกลับเอกสำรที่ผู้รับเอกสำรตีกลับไปให้ผู้ส่งเอกสำร 
แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ  

 ๑. ตีกลับแบบลบเส้นทำง คือ กำรส่งเอกสำรกลับไปยังผู้ส่งในกรณีที่เอกสำร 
ไม่เกี่ยวข้องกับตนเองโดย เส้นทำงที่สร้ำงจะถูกลบตั้งแต่ตัวท่ำนในฐำนะผู้ตีกลับเอกสำรจนถึง 
คนสุดท้ำยในเส้นทำง  

 ๒. ตีกลับแบบไม่ลบเส้นทำง คือ กำรส่งเอกสำรกลับไปยังผู้ส่งเพ่ือแก้ไขบำงส่วน
ของเอกสำรโดย เส้นทำงที่สร้ำงไว้จะยังคงอยู่เพ่ือให้ผู้ส่งแก้ไขข้อควำมเพ่ือส่งกลับมำยังท่ำนอีกครั้ง
หลังกำรแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๑.๓.๑-๑๑ ภำพแสดงหน้ำจอกำรเลือกผู้รับเอกสำรตีกลับ 



๕๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ ๑.๓.๑-๑๒ ภำพแสดงหน้ำจอกำรเลือกประเภทกำรตีกลับ 
 

  - ดึงกลับ ( ) ใช้ส ำหรับกำรดึงเอกสำรกลับ โดยผู้ส่งเอกสำรถ้ำมีกำรส่งเอกสำร
ไปยังผู้รับเอกสำรแล้ว สำมำรถ ดึงเอกสำรในระบบกลับมำเพ่ือแก้ไขและส่งใหม่ได้ 

ภำพที่ ๑.๓.๑-๑๓ ภำพแสดงหน้ำจอกำรดึงกลับ 
 
 
 
 



๕๕ 

 

ประเภทกำรดึงกลับเอกสำร มีดังนี้  
  ๑. ดึงกลับแบบลบเส้นทำง คือ กำรดึงเอกสำรที่ส่งไปยังผู้รับแล้วกลับคืนมำในกรณี 
ที่ส่งไปยังผู้รับผิดชอบโดยเส้นทำงที่ใช้ส่งจะถูกลบตั้งแต่ผู้รับเอกสำรคนที่ถัดจำกท่ำนไปจนถึง 
คนสุดท้ำยในเส้นทำง  
  ๒. ดึงกลับแบบไม่ลบเส้นทำง คือ กำรดึงเอกสำรที่ส่งไปยังผู้รับแล้วกลับมำเพ่ือ
แก้ไข โดยเส้นทำงที่สร้ำงจะยังคงอยู่เพื่อให้ตัวท่ำนสำมำรถส่งเอกสำรกลับไปอีกครั้งหลังกำรแก้ไข 
  ๓. ดึงกลับแบบลบเลขที่เอกสำรเดิม คือ กำรดึงเอกสำรที่ส่งไปยังผู้รับแล้ว
กลับคืนมำในกรณีที่ต้องกำร แก้ไขเอกสำร โดยต้องกำรลบเลขที่เอกสำรเดิม ซึ่งเลขที่เอกสำรที่ลบไป
นั้นสำมำรถน ำกลับมำใช้ได้อีกครั้ง  
  ๔. ดึงกลับแบบไม่ลบเลขที่เอกสำร คือ กำรดึงเอกสำรที่ส่งไปยังผู้รับแล้วกลับมำ
เพ่ือแก้ไข โดยยังคง รักษำเลขที่และวันที่ลงนำมของเอกสำรเดิมไว้ 
 
  - ปิดเรื่อง ( ) เป็นฟังก์ชันส ำหรับปิดเรื่องเอกสำรที่ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว โดยเมื่อคลิก
ปุ่ม “ปิดเรื่อง” ระบบจะแสดงข้อควำมบนหัวเอกสำรดังภำพที่ ๑.๓.๑-๑๔ และแสดงปุ่ม “เปิดเรื่อง 
( )” เพ่ือให้ผู้ใช้งำนเปิด เรื่องและด ำเนินกำรกับเอกสำรต่อได้ 
 
ระบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๑. เริ่มรู้จักกับโปรแกรม 
  ระบบขอใช้บริกำรจองห้องประชุม คือ โปรแกรมระบบงำนที่สนับสนุนกำร
ท ำงำนเกี่ยวกับกำรขอใช้บริกำรจองประชุม/ห้องอบรม และกำรออกรำยงำนกำรขอใช้บริกำรต่ำง ๆ 
พร้อมกำรขอรับบริกำรเครื่องดื่มและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือท ำให้ผู้ใช้งำนสำมำรถขอใช้บริกำร
จองห้องประชุม/ห้องอบรมได้สะดวก รวดเร็ว และประหยัดเวลำในกำรขอใช้บริกำร 
  ระบบขอใช้บริกำรจองห้องประชุม/ห้องอบรม มีขั้นตอนกำรใช้งำน 4 ขั้นตอน
คือ 
  ๑. กำรจองห้องประชุม เป็นขั้นตอนในกำรกรอกรำยละเอียดต่ำง ๆ เกี่ยวกับ
กำรขอใช้บริกำรจอง เช่น ผู้ใช้ห้อง จ ำนวนผู้เข้ำร่วม วันที่ต้องกำรใช้ห้อง อุปกรณ์ที่ต้องกำรจอง
เพ่ิมเติม เป็นต้น 
  ๒. กำรแจ้งปัญหำควำมเสียหำยของอุปกรณ์และห้องประชุม เป็นขั้นตอน 
ที่ผู้ใช้งำนสำมำรถแจ้งปัญหำที่เกิดขึ้นจำกกำรใช้บริกำร พร้อมทั้งสำมำรถก ำหนดผู้ที่เรำต้องกำร 
แจ้งได้ว่ำต้องกำรแจ้งให้กับผู้ให้บริกำรห้อง ผู้ให้บริกำรอุปกรณ์โสตฯ หรือผู้ให้บริกำรเครื่องดื่ม 
  ๓. ตรวจสอบรำยกำรจอง กำรยกเลิก/แก้ไข กำรจองห้องประชุม เป็นขั้นตอน
ในกำรท ำกำรยกเลิกเอกสำรกำรจองที่ได้ท ำกำรจองไว้ ทั้งใบจองที่ยังไม่ได้รับอนุมัติจำกผู้ให้บริกำร
ห้อง และห้องที่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรจำกผู้ให้บริกำรห้องแล้ว 
  ๔. ปฏิทินกำรจอง เป็นกำรตรวจสอบสถำนะของห้องในช่วงวันที่ต้องกำร 



๕๖ 

 

๒. การเข้าสู่ระบบจองห้องประชุม อิเล็กทรอนิกส์ 
 ผู้ใช้สำมำรถเข้ำสู่โปรแกรมได้โดยใช้เว็บบรำว์เซอร์ Microsoft Internet Explorer (IE) 
โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
 ๑. คลิกเปิดโปรแกรม Microsoft Internet Explorer (IE) ที่สัญลักษณ์ ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งำน 
 ๒. ป้อน URL http://eoffice.parliament.go.th จำกนั้น กดปุ่ม Enter บน
คีย์บอร์ด โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอ Login 
 ๓. กรอกชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่ำน 
 ๔. คลิกปุ่ม “เข้ำสู่ระบบ” หรือกดปุ่ม Enter บนคีย์บอร์ด เพ่ือเข้ำสู่ระบบงำนสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๖. คลิกเลือกเมนู “จองห้องประชุม” (เมนูด้ำนบน) จะแสดงหน้ำจอระบบจองห้อง
ประชุม 

หน้าจอหลักของโปรแกรมระบบจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
 เมื่อคลิกเลือกเมนู “จองห้องประชุม” (เมนูด้ำนบน) ซึ่งจะแสดงภำพห้องประชุม 
และสถำนะกำรขอใช้ห้องประชุมทั้งหมด เมื่อวำงเมำส์ที่แสดงเมนูด้ำนข้ำงระบบจะแสดงเมนูกำรใช้
งำนระบบจองห้องประชุม  
 
๓. การจองห้องประชุม อุปกรณ์โสตฯ และเครื่องดื่ม 
 เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอระบบกำรจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ โดยคลิกที่เมนูหลัก  
จองห้องประชุม  >> กำรจองห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์จะแสดงสถำนะกำรจองห้อง ณ วันปัจจุบัน 
และสำมำรถคลิกท่ีวันที่ของปฏิทินด้ำนขวำเพ่ือดูสถำนะกำรจองในแต่ละวันได้ สำมำรถดูรำยละเอียด
ของห้องที่ผู้ดูแลกำรรับจองห้อง ได้ระบุรำยละเอียดต่ำง ๆ ไว้ พร้อมแสดงชื่อผู้ให้บริกำรห้องแต่ละ
ห้องด้วย มีข้ันตอนกำรจองห้องประชุม ดังนี้ 
 
 ๓.๑ เลือกช่วงเวลาที่ต้องการจอง สามารถจองได้ ๒ แบบ 
  ๑. คลิกท่ีปุ่มจองใต้ภำพห้อง เพ่ือเลือกห้องท่ีต้องกำรจอง 
  ๒. คลิกที่วันที่ในปฏิทินด้ำนขวำมือ และ/หรือเลือกอำคำร และ/หรือ เลือก
ห้องที่ต้องกำรจองแล้วคลิกปุ่มตกลง เพ่ือดูช่วงเวลำว่ำงที่สำมำรถจองได้ ช่องที่มีสีหมำยถึงห้องว่ำง 
แล้วคลิกช่วงเวลำที่ต้องกำรจองจะปรำกฏหน้ำจอให้กรอกรำยละเอียดกำรจอง ส ำหรับสถำนะกำรขอใช้
ห้องท่ีแสดงหน้ำกำรจอง มี ๓ สถำนะ คือ 
   - ห้องในช่วงเวลำนั้นมีผู้แจ้งควำมจ ำนงว่ำขอใช้บริกำร 
   - ห้องในช่วงเวลำนั้นมีผู้ขอใช้บริกำรและได้รับกำรอนุมัติจำกผู้ดูห้องแล้ว 



๕๗ 

 

   - ห้ำมใช้บริกำรห้องในห้องและช่วงเวลำที่มีสัญลักษณ์นี้ เมื่อน ำเมำส์วำง 
ที่สัญลักษณ์ จะแสดงเหตุผลที่ท ำกำรปิดกำรใช้งำนห้อง กำรปิดห้อง เนื่องจำกเป็นกำรที่ผู้ที่ดูแลห้อง
นั้น ๆ ท ำกำรปิดกำรใช้บริกำรห้อง เช่น ห้อง ๒๑๗ ปิดล้ำงแอร์ ในวันที่ ๒๐ พฤศจิกำยน ๒๕๕๒ 
ในช่วงเวลำ ๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ นำฬิกำ คือ ห้องว่ำง สำมำรถท ำกำรจองห้องได้ ทั้งนี้ต้องอยู่ในช่วง
กำรจองตำมที่ผู้ให้บริกำรห้องก ำหนด เช่น ผู้รับจองก ำหนดให้ท ำกำรจองล่วงหน้ำอย่ำงน้อย ๑ วัน  
ท ำให้เมื่อเข้ำท ำกำรจองวันที่  ๒๐ พฤศจิกำยน ๒๕๕๒ จะไม่สำมำรถท ำกำรจองในวันที่  ๒๐ 
พฤศจิกำยน ๒๕๕๒ ให้ท ำกำรจองได้ในวันที่ ๒๑ พฤศจิกำยน ๒๕๕๒ หำกต้องกำรจองห้อง ในวันที่
ไม่ว่ำงให้แจ้งผู้ให้บริกำรห้อง เพ่ือให้ท ำกำรจองห้องนั้นแทน 
 ๓.๒ กรอกรายละเอียดการจอง 
  เมื่อเลือกห้องที่ต้องกำรจอง และช่วงเวลำที่ต้องกำรจองแล้วให้กรอกข้อมูล
กำรจอง ซึ่งข้อมูลบำงส่วนระบบจะท ำกำรดึงข้อมูลส่วนของผู้ใช้งำนจำกกำรล็อกอินเข้ำใช้ระบบมำให้
แล้ว และให้กรอกเพ่ิมเติม ดังนี้ 
  ๑. เบอร์โทรศัพท์ผู้จอง 
  ๒. จ ำนวนผู้เข้ำร่วม 
  ๓. ประธำน 
  ๔. เรื่อง/คณะที่ประชุม 
  ๕. หมำยเหตุ 
  ๖. รูปแบบกำรจอง (จะท ำกำรก ำหนดหรือไม่ก ำหนดก็ได้ หำกไม่ก ำหนดคือ
กำรจอง ๑ วัน ตำมวันและช่วงเวลำที่เลือก) 
   - หำกเลือก วัน ระบบจะท ำกำรจอง วันที่ก ำหนด ในช่วงเวลำที่ก ำหนด 
   - หำกเลือก เฉพำะบำงสัปดำห์ และก ำหนดสัปดำห์ ระบบท ำกำรจอง 
ในวันและสัปดำห์ ในช่วงเวลำที่ก ำหนด 
  ๗. วันที่ใช้ห้อง 
 ๓.๓ เลือกอุปกรณ์/เครื่องดื่มและบันทึกข้อมูล 
  กรอกรำยละเอียดกำรจองแล้ว ให้คลิกปุ่ม “บันทึก” แล้ว สำมำรถเลือก
อุปกรณ์ และเครื่องดื่มที่ต้องกำรขอใช้บริกำรเพ่ิมเติม ซึ่งหลังจำกบันทึกแล้วระบบจะแสดงเลขที่จอง 
จำกนั้น กดปุ่ม “ส่งเอกสำรกำรจอง” เพ่ือส่งเอกสำรไปยังผู้ที่ดูแลรำยกำรจอง 

๔. การแจ้งปัญหาของอุปกรณ์ ห้องประชุม และเครื่องดื่ม 
 ผู้ใช้ห้องสำมำรถแจ้งปัญหำเกี่ยวกับห้องและอุปกรณ์ไปยังผู้ให้บริกำรห้องได้โดย
คลิกท่ีเมนู “จองห้องประชุม” แล้ว คลิกที่เมนู “แจ้งปัญหำ” จำกนั้นกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 
 ๑. เลือกห้อง ที่ต้องกำรแจ้งปัญหำ 
 ๒. เลือกผู้รับปัญหำ 
 ๓. ระบุปัญหำ 



๕๘ 

 

 ๔. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 
 ๕. คลิกปุ่ม ดูปัญหำทั้งหมดที่แจ้ง เพ่ือดูปัญหำทั้งหมดที่แจ้งไว้ก่อนหน้ำ 

๕. ตรวจสอบรายการจอง การยกเลิก/แก้ไขการจองห้องประชุม 
 เมื่อส่งเอกสำรขอใช้จองห้องเรียบร้อยแล้ว ผู้ขอใช้จองสำมำรถตรวจสอบรำยกำร
จองห้อง หรือ ยกเลิกกำรจองห้อง หรือ แก้ไขกำรจองห้องประชุมได้ ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 
 ๕.๑ ตรวจสอบรายการจอง 
  เมื่อท ำกำรจองแล้วสำมำรถตรวจสอบสถำนะรำยกำรจอง ได้โดย คลิกที่เมนู 
“จองห้องประชุม” แล้วคลิกเลือกเมนู “ตรวจสอบรำยกำรจอง” จะแสดงรำยกำรจองทั้งหมดที่ผู้ขอใช้
ท ำกำรจองไว้ พร้อมสถำนะกำรจองแต่ละรำยกำร ประกอบด้วย 
  ๑. ยังไม่ได้ส่งเอกสำร เป็นรำยกำรจองที่อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร 
  ๒. ยังไม่ได้อนุมัติกำรจอง เป็นรำยกำรจองที่ท ำกำรส่งเอกสำรกำรจองแล้ว 
แต่ผู้ให้บริกำรห้องยังไม่ด ำเนินกำร 
  ๓. อนุมัติกำรจองแล้ว เป็นรำยกำรจองท่ีผู้ให้บริกำรห้องท ำกำรอนุมัติกำรจอง
แล้ว 
  ๔. ไม่อนุมัติรำยกำรจอง เป็นรำยกำรจองที่ผู้รับจอง จองห้องไม่อนุมัติกำร
จอง กำรค้นหำรำยกำรจองห้องให้เลือกเงื่อนไขกำรจอง จำกนั้น คลิกปุ่ม ค้นหำ กรณีที่เลือกสถำนะ
เป็น “ใบแจ้งยกเลิก” แล้วกดปุ่ม ค้นหำ ระบบจะแสดงรำยกำรแจ้งกำรยกเลิกที่ผู้ใช้งำนมีส่วน
เกี่ยวข้องกับรำยกำรจอง และรำยกำรจองนั้นถูกยกเลิกโดยผู้อ่ืน สำมำรถเลือกดูเหตุผลกำรยกเลิก  
ได้โดยคลิกที่ชื่อเรื่อง 
 ๕.๒ การยกเลิก / แก้ไข การจองห้องประชุม 
  ผู้ขอใช้ห้องสำมำรถท ำกำรยกเลิก หรือ แก้ ไขกำรจองห้องประชุม โดย
แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้ 

  กรณีที่ผู้ให้บริการห้องยังไม่ด าเนินการ ให้ผู้ขอใช้บริกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 
   ๑. คลิกที่ เมนู “จองห้องประชุม” (เมนูด้ำนบน) แล้วคลิกที่ เมนูย่อย 

“ตรวจสอบรำยกำรจอง” (เมนูด้ำนซ้ำยมือ) 
   ๒. คลิกที่รำยกำรจองเพ่ือดู รำยละเอียดกำรจอง แล้วท ำกำรแก้ไข

รำยละเอียดกำรจอง จำกนั้นให้คลิกปุ่ม “บันทึก” แล้ว คลิกปุ่ม “ขั้นต่อไป” 
  ๓. คลิกปุ่ม “ยกเลิก” 

  กรณีที่ผู้ให้บริการห้องด าเนินการแล้ว ให้ผู้ขอใช้บริกำรด ำเนินกำร ดังนี้ 
  ๑. คลิกที่ เมนู “จองห้องประชุม” (เมนูด้ำนบน) แล้วคลิกที่ เมนูย่อย 

“ตรวจสอบรำยกำรจอง” (เมนูด้ำนซ้ำยมือ 



๕๙ 

 

  ๒. ระบุเหตุผลกำรยกเลิก จำกนั้นคลิกปุ่ม “ยกเลิกใบจอง” ซึ่งระบบจะส่ง
หนังสือแจ้งกำรยกเลิกใบจองไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องกับใบจอง โดยส่งหนังสือแจ้งกำรยกเลิกไปยังผู้ใช้ห้อง 
ผู้ให้บริกำรห้อง ผู้ให้บริกำรเครื่องดื่ม และผู้ให้บริกำรอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

๖. ปฏิทินการจองห้องประชุม 
เป็นเมนูส ำหรับตรวจสอบสถำนกำรณ์จองห้อง โดยสำมำรถก ำหนดช่วงเวลำที่ ต้องกำรดู

สถำนะกำรจองได้ และคลิกที่สัญลักษณ์แสดงสถำนกำรณ์จอง หรือเพ่ือดูรำยละเอียดกำรจองแต่ละ
รำยกำรได ้

 
๓.๒ องค์ความรู้เรื่อง ระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิคส์ (e-document) 
      ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 

    ระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 
เป็นระบบที่ให้บริกำรกำรสืบค้นข้อมูลเอกสำรของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ซึ่งเอ้ือ
ประโยชน์ต่อกำรเผยแพร่แก่ผู้เกี่ยวข้องและประชำชนผู้สนใจทั่วไป รวมทั้งเป็นเครื่องมือในกำรสืบค้น
ของผู้ปฏิบัติงำน เพ่ือน ำไปใช้อ้ำงอิงระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน กำรสืบค้นโดยผ่ำนระบบอินเทอร์เน็ต ช่วย
ให้ผู้ใช้สำมำรถใช้งำนและเข้ำถึงระบบได้อย่ำงสะดวกรวดเร็ว ท ำให้สำมำรถเข้ำถึงเอกสำรได้โดยไม่มี
ข้อจ ำกัดในเรื่องเวลำและสถำนที่ อีกทั้งยังลดต้นทุนในส่วนที่จะต้องผลิตเอกสำรต้นฉบับ ผลลัพธ์ที่ได้
จำกกำรค้นหำจะเป็นเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบต้นฉบับ สำมำรถพิมพ์ ท ำส ำเนำ ในส่วนของ
กำรบริหำรก็สำมำรถท ำได้โดยสะดวกผ่ำนระบบประยุกต์ที่ได้เตรียมไว้เพ่ือที่จะบริหำรเอกสำร  ผู้ใช้
ระบบ และกำรด ำเนินกำรเพื่อสนับสนุนกำรค้นหำต่ำง ๆ  

กำรออกแบบระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนฯ ออกแบบให้
ท ำงำนบนระบบอินเทอร์เน็ตในลักษณะ Web-Based Application หน้ำที่หลัก (Main Function) 
ของระบบนี้ได้แก่ กำรให้บริกำรกำรสืบค้น กำรท ำส ำเนำเอกสำร ผู้ใช้ของระบบแบ่งออกเป็นสองส่วน 
ส่วนหนึ่งเป็นผู้ใช้ทั่วไป ซึ่งเข้ำใช้ระบบโดยไม่ต้องผ่ำนระบบตรวจสอบผู้ใช้  (User Authentication 
System) กับผู้ใช้ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงำน ผู้ใช้ในส่วนนี้จ ำเป็นจะต้องมีรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่ำนเพ่ือใช้ในกำร
ตรวจสอบสิทธิกำรเข้ำถึงของผู้ใช้ เพรำะผู้ใช้กลุ่มนี้สำมำรถใช้งำนตำมสิทธิที่ได้รับ ส ำหรับผู้ใช้ที่เป็น
ประชำชนทั่วไปไม่สำมำรถใช้ได้  และจ ำเป็นต้องใช้สิทธิที่อนุญำตให้ใช้เอกสำรนั้น ๆ โดยระบบ
สำมำรถจัดกำรเกี่ยวกับสิทธิของกำรใช้เอกสำรนั้นในระดับเอกสำรแต่ละฉบับ อันจะท ำให้สำมำรถ
ก ำหนดสิทธิในกำรเข้ำถึงเอกสำรได้  เช่น ก ำหนดให้เอกสำรกำรประชุมฉบับหนึ่งสำมำรถดูได้ 
โดยผู้ปฏิบัติงำนที่เก่ียวกับกำรประชุมนั้นเท่ำนั้น โดยไม่ให้ผู้ใช้กลุ่มอ่ืนสำมำรถเข้ำมำเรียกดูได้  

การจัดเก็บข้อมูลเอกสาร  
ระบบสำมำรถน ำเอกสำรเข้ำระบบได้สองแบบ คือ เอกสำรในรูปแบบต้นฉบับ และ

เอกสำรในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ โดยเอกสำรในรูปแบบต้นฉบับจะน ำเข้ำโดยผ่ำนกำรกวำด
ตรวจโดยเครื่องสแกนเนอร์ แล้วแปลงเป็นแฟ้มข้อมูลรูปภำพเพ่ือเก็บเข้ำระบบ โดยระบบจะใช้
แฟ้มข้อมูลนี้ในส่วนของกำรแสดงผลเพ่ืออ่ำนท ำส ำเนำพิมพ์ และช่องทำงส ำหรับน ำเข้ำเอกสำร 
ในรูปแบบของอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ ซึ่งเมื่อน ำเอกสำรเข้ำมำในระบบแล้ว เอกสำรในรูปแบบทั้งสอง 
จะน ำมำเก็บไปที่หน่วยเก็บข้อมูลขนำดใหญ่ที่เชื่อมต่อกับเครือข่ำย และหลังจำกน ำเอกสำรเข้ำระบบ
แล้ว ซึ่งมีแฟ้มข้อมูลอยู่สองประเภท คือแฟ้มข้อมูลในลักษณะรูปภำพของเอกสำรกับแฟ้มข้อมูล



๖๐ 

 

เอกสำรในลักษณะที่สำมำรถประมวลผลแบบอักขระได้ แฟ้มข้อมูลแบบแรก ระบบจะต้องน ำเอกสำร 
ในรูปแบบแฟ้มข้อมูลรูปภำพมำท ำ OCR (Optical Character Recognition) เพ่ือแปลงกำรจัดเก็บ 
ที่เป็นแผ่นกระดำษให้เป็นแฟ้มข้อมูลที่สำมำรถน ำไปประมวลผลในลักษณะตัวอักขระ (Text) ได้  
โดยระบบจะมีส่วนที่สนับสนุนกำรประมวลผลเหล่ำนี้ โดยกำรประมวลผลจะเป็นได้ทั้งแบบอัตโนมัติ
และแบบที่ท ำโดยเจ้ำหน้ำที่ส่วนของกำรท ำโดยเจ้ำหน้ำที่จะแตกต่ำงกับส่วนที่เป็นอัตโนมัติตรงที่มีกำร
ตัดสินใจบำงส่วน เช่น ส่วนพื้นที่ใดเป็นภำพ ที่ใดเป็นตัวอักษร เป็นต้น  

เมื่อท ำ OCR เรียบร้อยแล้ว ระบบจะมีแฟ้มข้อมูลที่สำมำรถประมวลอักขระได้ ผู้น ำเข้ำ
ข้อมูลจะน ำเอกสำรเหล่ำนั้นเข้ำสู่ระบบผ่ำนช่องทำงที่เป็น Web-based และ Windows-based โดย
ในกำรน ำเข้ำจะต้องระบุรำยละเอียดต่ำง ๆ เกี่ยวกับเอกเอกสำรเหล่ำนั้น เพ่ือเป็นส่วนเสริมเพ่ิมเติม 
ในกำรค้นหำ ซึ่งเมื่อระบุรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว ระบบจะน ำรำยละเอียดเหล่ำนี้ไปประมวลผล 
เพ่ือสร้ำงดัชนีค้นค ำ โดยกำรท ำดัชนีค้นค ำนี้จะท ำแบบ Full-Text โดยกำรท ำดัชนีเหล่ำนี้สำมำรถ
เลือกเฉพำะส่วนของเอกสำรที่เพ่ิมเข้ำมำในระบบ หรือสร้ำงดัชนีใหม่ของเอกสำรที่มีทั้งหมดในระบบ 
รวมทั้งสำมำรถก ำหนดกำรท ำงำนของ Indexer จัดท ำดัชนีได้โดยอัตโนมัติ สำมำรถก ำหนดเวลำ 
ที่ต้องกำรได ้ 

 การสืบค้นข้อมูลเอกสาร  
ระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร 

ซึ่งออกแบบให้อยู่ในพ้ืนฐำนของระบบ Web-based Application ที่ให้บริกำรในกำรสืบค้นข้อมูลแก่
สมำชิกรัฐสภำ คณะกรรมำธิกำร ประชำชน ผู้ที่เกี่ยวข้องในวงงำนรัฐสภำ และหน่วยงำนที่เป็นเจ้ำของ
ข้อมูลผ่ำนระบบเครือข่ำยอินเทอร์เน็ต url : http://edoc.parliament.go.th ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ส ำหรับหน่วยงำนที่เป็นเจ้ำของข้อมูลและจัดเก็บข้อมูลที่ใช้เฉพำะในหน่วยงำน ในกำร
สืบค้นจะต้องผ่ำนขั้นตอนกำรตรวจสอบสิทธิผู้ใช้  (User Authentication System) โดยผู้ใช้งำน 
ส่วนนี้จะต้องมี ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่ำน เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบผู้ใช้ เพรำะผู้ใช้ส่วนนี้จ ำเป็นต้องใช้ 
ส่วนของสิทธิในกำรใช้เอกสำร โดยระบบสำมำรถจัดกำรเกี่ยวกับสิทธิของกำรใช้เอกสำรแต่ละฉบับ  
ซึ่งจะท ำให้สำมำรถก ำหนดสิทธิในกำรดูเอกสำรได้  ระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์
ของส ำนักงำนฯ ซึ่งเป็นเครื่องมือส ำหรับให้บริกำรสืบค้นข้อมูลเอกสำรของส ำนักงำนฯ นี้ รองรับ 
กำรสืบค้นเอกสำรทั้งในรูปแบบภำษำไทยและภำษำอังกฤษ แบบ Full-Text Search ซึ่งมี Search 
Engine สนับสนุนกำรสืบค้น  

 ๑. การน าเข้าข้อมูลผ่านโปรแกรมน าเข้าข้อมูล 
 
 

 
  กำรน ำเข้ำข้อมูล โดยใช้ “โปรแกรมช่วยน ำเข้ำข้อมูล” ซึ่งได้ติดตั้งไว้เป็น Icon แล้ว 

ดังภำพ  
 ๑. เมื่อต้องกำรเปิดโปรแกรมช่วยน ำเข้ำข้อมูล ให้ดับเบิลคลิกที่ Icon  

 
 



๖๑ 

 

 ๒. จำกนั้น จะปรำกฏแถบหน้ำจอหลักโปรแกรมช่วยน ำเข้ำข้อมูล Parliament e-
Documents Client v๑.๐๗ ดังภำพที่ ๑ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑ หน้ำจอ Login to e-Docs System 
 

 ๓. จำกหน้ำจอหลักโปรแกรมช่วยน ำเข้ำข้อมูล จะปรำกฏหน้ำจอ Login to e-
Docs System เพ่ือให้ผู้ใช้ระบุชื่อส ำหรับเข้ำสู่ระบบ และรหัสผ่ำนโดย  

   - ในช่อง Login : ให้ระบุชื่อส ำหรับเข้ำสู่ระบบ  
     - ในช่อง Password : ให้ระบุรหัสผ่ำน  
 ๔. จำกหน้ำจอหลักโปรแกรม Parliament e-Documents Client v๑.๐๗ เมื่อ

ผู้ใช้ระบุชื่อส ำหรับเข้ำสู่ระบบ และรหัสผ่ำนแล้ว จะแสดงหน้ำต่ำงโปรแกรมช่วยน ำเข้ำข้อมูล เพ่ือให้
ผู้ใช้กรอกข้อมูลส ำหรับเอกสำรที่จะน ำเข้ำสู่ระบบ ดังภำพที่ ๒ 
 
 

ภาพที่ ๒ หน้ำจอหลักโปรแกรมช่วยน ำเข้ำข้อมูล Parliament e-Documents Client v๑.๐๗  



๖๒ 

 

 
ส่วนประกอบหน้าจอหลักโปรแกรมช่วยน าเข้าข้อมูล Parliament e-Documents Client 

v๑.๐๗ 
หน้าจอหลักโปรแกรมมีเมนูส าหรับใช้งาน ประกอบด้วย  
๑. เมนู File เป็นเมนูกำรใช้งำนเกี่ยวกับกำรจัดเก็บไฟล์ภำพเอกสำรที่ผู้ใช้งำนได้จัดเก็บหรือ

สร้ำงข้ึนมำ 

 ๑.๑ เลือกเมนู Select Source   เมื่อต้องกำรเปิดดูภำพเอกสำรที่ผู้ใช้งำนได้จัดเก็บไว้  

 ๑.๒ เลือกเมนู Acquire  เมื่อต้องกำรตั้งค่ำในกำรสแกนเอกสำร  

 ๑.๓ เลือกเมนู Insert File  เมื่อต้องกำรจัดเก็บไฟล์ภำพเอกสำร  

 ๑.๔ เลือกเมนู Delete File เมื่อต้องกำรลบภำพเอกสำรที่ไม่ต้องกำร 
 ๑.๕ เลือกเมนู Exit เมื่อต้องกำรออกจำกระบบกำรใช้งำน  
 ๒. เมนู View เป็นเมนูกำรใช้งำนเกี่ยวกับมุมมองกำรปรับแต่งภำพเอกสำร  

 ๒.๑ เลือกเมนู Zoom In เมื่อต้องกำรขยำยไฟล์ภำพเอกสำร 

 ๒.๒ เลือกเมนู Zoom Out เมื่อต้องกำรย่อไฟล์ภำพเอกสำร 

 ๒.๓ เลือกเมนู Fit Width เมื่อต้องกำรให้แสดงไฟล์ภำพเอกสำรให้มีขนำดพอดี
กับขนำดควำมกว้ำงของหน้ำต่ำงโปรแกรม  

 ๒.๔ เลือกเมนู Actual Size  เมื่อต้องกำรให้แสดงภำพเอกสำรให้มีขนำดเท่ำกับ
ขนำดจริง  

๓. เมนู Image เป็นเมนูกำรใช้งำนเกี่ยวกับปรับเปลี่ยนภำพเอกสำร และภำพให้มี
ประสิทธิภำพมำกข้ึน  

 ๓.๑ เลือกเมนู Rotate เมื่อต้องกำรปรับแต่งองศำของไฟล์ภำพเอกสำร 

 ๓.๒ เลือกเมนู Brightness / Contrast เมื่อต้องกำรปรับแต่งควำมสว่ำงหรือมืด
ของไฟล์  
 ๔. เมนู Tools เป็นเมนูกำรใช้งำนเกี่ยวกับเครื่องมือปรับแต่งกำรท ำงำนของภำพเอกสำร  

 ๔.๑ เลือกเมนู Online OCR  เมื่อต้องกำรแก้ไข ปรับเปลี่ยน ตกแต่ง ไฟล์
ภำพเอกสำร  

 ๔.๒ เลือกเมนู Batch OCR  เมื่อต้องกำรจัดเก็บไฟล์ภำพเอกสำรให้เป็น 
text  
 ๔.๓ เลือกเมนู Upload to Server  เมื่อต้องกำรอัพโหลดไฟล์ภำพเอกสำร
ลงเว็บไซต์  
 ๔.๔ เลือกเมนู Preferences เมื่อต้องกำรตั้งค่ำกำรใช้งำนของเมนูกำรใช้งำน  



๖๓ 

 

 
 ขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลด้วยโปรแกรมช่วยน าเข้าข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓ หน้ำจอหลักโปรแกรมช่วยน ำเข้ำข้อมูล Parliament e-Documents Client v๑.๐๗ 
 
๑. จำกหน้ำจอหลักโปรแกรมช่วยน ำเข้ำข้อมูล ให้ผู้ใช้บันทึกรำยละเอียดส ำหรับกำรน ำเข้ำ

ข้อมูล  
      - ในช่อง “หมวดหมู่เอกสำร” ให้ระบุหมวดหมู่ที่ผู้ใช้ต้องกำรน ำเข้ำข้อมูลจัดเก็บ โดยใน
กำรเข้ำเลือกหมวดหมู่ที่ต้องกำรให้คลิกที่ปุ่ม เมื่อเลือกหมวดหมู่ที่ต้องกำรแล้ว ให้คลิกปุ่ม 

 
 จำกนั้นจะข้ึนหน้ำต่ำง Document Category หรือ หมวดหมู่เอกสำร ดังภำพที่ ๔  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔ หน้ำต่ำง Document Category 
 

ให้ผู้ใช้เลือกหมวดหมู่ที่ต้องกำรจัดเก็บเอกสำร แล้วให้คลิกปุ่ม  



๖๔ 

 

ตัวอย่ำงเช่น ต้องกำรจัดเก็บเอกสำรในหมวดหมู่ บริกำรวิชำกำร/เกษตร/ประมง/ประมงทะเล 
ดังภำพที่ ๕  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕ ตัวอย่ำงแสดงกำรเลือกหมวดหมู่เอกสำรที่ต้องกำรจัดเก็บเอกสำร 
 - ในช่อง “เลขที่เอกสำร” 
  ในกรณีที่เป็นหนังสือส่งออก หรือหนังสือรับเข้ำ อำจระบุเลขท่ีของเอกสำรไว้ด้วย 
 - ในช่อง “ชื่อเอกสำร” 
  ให้ใส่ชื่อของเอกสำรที่จะน ำเข้ำ 
 - ในช่อง “เรื่อง” 
  ในกรณีที่เป็นบันทึกกำรประชุม ก็อำจจะใส่เรื่องพิจำรณำในบันทึกกำรประชุมนั้น 
 - ในช่อง “ค ำค้นพิเศษ” 
  ผู้ใช้อำจจะใส่ค ำหรือข้อควำมที่จะน ำไปใช้เป็นค ำส ำหรับค้นหำเอกสำร 
 - ในช่อง “วันที่เอกสำร” 
  กรณีท่ีต้องระบุวันที่ของเอกสำร โดยอำจจะเป็นวันที่ระบุในเอกสำร 
 - ในช่อง “วันที่หมดอำยุ” 
  กรณีเป็นเอกสำรที่ต้องกำรก ำหนดวันที่หมดอำยุของเอกสำร เพ่ือกำรย้ำยไปยังระบบ

อ่ืน หรือลบออกจำกระบบ ให้ระบุวันที่ต้องกำร 

 -  
  กรณีเป็นเอกสำรที่ไม่ต้องกำรเผยแพร่ทั่วไป หรือใช้เฉพำะภำยในหน่วยงำนให้ก ำหนด

เลือก “เฉพำะผู้ใช้ในองค์กร” 

 -   
 กรณีเป็นเอกสำรที่ต้องกำรเผยแพร่ให้บุคคลทั่วไป ให้ก ำหนดเลือก “เผยแพร่ให้บุคคล

ทั่วไป” 



๖๕ 

 

๒. จำกนั้นให้จัดเก็บเอกสำรต้นฉบับโดยอำจจะเป็นกำรแนบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์  หรือสแกน
และแปลงให้อยู่ในรูปแบบข้อควำม โดยใช้โปรแกรม OCR  

    กรณีท่ีน ำเข้ำเอกสำรโดยกำรแนบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์  

 ๑) ให้คลิกท่ีปุ่ม  
 ๒) จำกนั้นจะข้ึนหน้ำต่ำง เพ่ือให้ก ำหนดเลือกไฟล์ ดังภำพที ่๖  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๖ หน้ำต่ำงเพื่อให้ก ำหนดเลือกไฟล์ 
 

 ๓) คลิกเลือกไฟล์ และกดปุ่ม  
๔) จำกนั้นรำยชื่อไฟล์ที่ผู้ใช้ก ำหนดเลือกจะแสดงด้ำนล่ำงของรำยละเอียดของเอกสำรนั้น ๆ  

ดังภำพที่ ๗  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗ แสดงกำรบันทึกรำยละเอียดของเอกสำร 



๖๖ 

 

กรณีเลือกไฟล์ไม่ถูกต้องต้องกำรก ำหนดเลือกไฟล์ ให้คลิกที่ไอคอนแสดงไฟล์ ดัง

ภำพที่ ๘ และคลิกท่ีปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๘ แสดงกำรเลือกไฟล์ที่ต้องกำรลบ 
 
๓. เมื่อก ำหนดรำยละเอียดของเอกสำรครบแล้ว ให้ตรวจสอบดูอีกครั้ง เพ่ือป้องกันกำรน ำเข้ำ

ผิดพลำด 

๔. จำกนั้นให้คลิกปุ่ม  
๕. โปรแกรมจะท ำกำรโหลดเอกสำรดังกล่ำวไปเก็บไว้ที่เครื่องแม่ข่ำย รอสักครู่จะขึ้นหน้ำต่ำง

แสดงว่ำ “เอกสำรของท่ำน Upload เข้ำสู่ระบบส ำเร็จแล้ว” ดังภำพที่ ๙ 
 
  
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๙ แสดงหน้ำจอกำรแจ้งกำรโหลดเอกสำร 

๖. จำกนั้นให้คลิกปุ่ม  



๖๗ 

 

    Note : กำรน ำเข้ำข้อมูลผ่ำนโปรแกรมช่วยน ำเข้ำข้อมูลจะสำมำรถใช้งำนได้เฉพำะ
เครือข่ำยภำยในของส ำนักงำนฯ 

 
๒. การจัดการเอกสาร : การน าเข้าข้อมูลผ่าน web browser  

     URL : http://edoc.parliament.go.th/backend ในกำรน ำเข้ำข้อมูลผ่ำน web 
browser URL : http://edoc.parliament.go.th/backend ให้เปิดโปรแกรม web browser 
ตัวอย่ำงเช่น Internet Explorer  

๑. ให้เข้ำสู่เว็บไซต์ของระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ โดยพิมพ์ 
http://edoc.parliament.go.th/backend  

 
๒. จำกนั้นเข้ำสู่หน้ำจอโปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้ 

กรอกข้อมูล ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่ำน ดังภำพที่ ๑๐ 
ภาพที่ ๑๐ แสดงหน้ำจอเข้ำสู่ระบบ 

 

http://edoc.parliament.go.th/backend


๖๘ 

 

๓. ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้ำสู่โปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ ดังภำพที่ ๑๑ 

ภาพที่ ๑๑ แสดงหน้ำจอระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 ๔. ในหน้ำจอระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์  ให้คลิกเลือกเมนูหลัก  
“กำรจัดกำรเอกสำร” และเมนูย่อย “กำรจัดกำรเอกสำร” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอ ดังภำพที ่๑๒ 

 
ภาพที่ ๑๒ แสดงหน้ำจอ “กำรจัดกำรเอกสำร” 



๖๙ 

 

  ๕. จำกหน้ำจอ “กำรจัดกำรเอกสำร” ให้คลิกปุ่ม  
จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอดังภำพที่ ๑๓  

 
ภาพที่ ๑๓ แสดงหน้ำจอ “กำรจัดกำรเอกสำร” 

 
๖. จำกภำพที่ ๑๓ หน้ำจอ “กำรจัดกำรเอกสำร” ให้ผู้ใช้บันทึกรำยละเอียดส ำหรับ

กำรน ำเข้ำข้อมูล  
  - ในช่อง “หมวดหมู่เอกสำร” ให้ระบุหมวดหมู่ที่ผู้ใช้ต้องกำรน ำเข้ำข้อมูลจัดเก็บ 

โดยให้คลิกทีปุ่่ม  
  
 จำกนั้นจะข้ึนหน้ำต่ำง Document Category หรือ หมวดหมู่เอกสำร ดังภำพที่ ๑๔  

 
 
 
 
 
 
 



๗๐ 

 

ภาพที่ ๑๔ แสดงหน้ำจอ “ผังหมวดหมู่เอกสำร” 
 

   - ให้ผู้ใช้เลือกหมวดหมู่ที่ต้องกำรจัดเก็บเอกสำร โดยในกำรเข้ำเลือกหมวดหมู่ 
ที่ต้องกำรให้คลิกที่ปุ่ม เพ่ือเข้ำไปยังหมวดหมู่ย่อย และคลิกที่ชื่อของหมวดหมู่ เพ่ือเลือกหมวดหมู่ 
ที่ต้องกำร เมื่อเลือกหมวดหมู่ที่ต้องกำรแล้ว ให้คลิกปุ่ม  

        ตัวอย่ำงเช่น ต้องกำรจัดเก็บเอกสำรในหมวดหมู่ บริกำรรวิชำกำร/เกษตร/ประมง/
ประมงทะเล ดังภำพที่ ๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๗๑ 

 

 
 

ภาพที่ ๑๕ ตัวอย่ำงแสดงกำรเลือกหมวดหมู่เอกสำรที่ต้องกำรจัดเก็บเอกสำร 
  
 - ในช่อง “เลขที่เอกสำร”  
 ในกรณีที่เป็นหนังสือส่งออก หรือหนังสือรับเข้ำ อำจจะบุเลขที่ของเอกสำรไว้ด้วย  
 - ในช่อง “ชื่อเอกสำร”  
 ให้ใส่ชื่อของเอกสำรที่จะน ำเข้ำ  
 - ในช่อง “เรื่อง”  
ในกรณีที่เป็นบันทึกกำรประชุม ก็อำจจะใส่เรื่องที่พิจำรณำในบันทึกกำรประชุมนั้น  
 - ในช่อง “ค ำค้นพิเศษ”  
  ผู้ใช้อำจจะใส่ค ำหรือข้อควำมที่จะน ำไปใช้เป็นค ำส ำหรับค้นหำเอกสำร  
 - ในช่อง “วันที่เอกสำร”  



๗๒ 

 

  กรณีท่ีต้องกำรระบุวันที่ของเอกสำร โดยอำจจะเป็นวันที่ระบุในเอกสำร 
 - ในช่อง “วันที่หมดอำยุ”  
  กรณีเป็นเอกสำรที่ต้องกำรก ำหนดวันที่หมดอำยุของเอกสำร เพ่ือกำรย้ำยไปยังระบบอ่ืน 
หรือลบออกจำกระบบ ให้ระบุวันที่ที่ต้องกำร 
  กรณีเป็นเอกสำรที่ไม่ต้องกำรเผยแพร่ทั่วไป หรือใช้เฉพำะภำยในหน่วยงำน ให้ก ำหนด

เลือก “เฉพำะผู้ใช้ในองค์กร”  
  กรณีเป็นเอกสำรที่ต้องกำรเผยแพร่ให้บุคคลทั่วไป ให้ก ำหนดเลือก “เผยแพร่ให้บุคคล
ทั่วไป”  

 
 ๗. จำกนั้นให้จัดเก็บเอกสำรต้นฉบับโดยอำจะเป็นกำรแนบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์  หรือสแกน
และแปลงให้อยู่ในรูปแบบข้อควำม โดยใช้โปรแกรม OCR  
 กรณีท่ีน ำเข้ำเอกสำรโดยกำรแนบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์  
 ๑) ในหน้ำจอ “จัดกำรจัดกำรเอกสำร” ในส่วนของ Upload Document ให้คลิกที่ปุ่ม 

 
 ๒) จำกนั้นจะข้ึนหน้ำต่ำง “Choose File to Upload” เพ่ือให้ก ำหนดเลือกไฟล์  
ดังภำพที่ ๑๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๖  หน้ำต่ำงเพื่อให้ก ำหนดเลือกไฟล์ 
 

๓) คลิกเลือกไฟล์ และกดปุ่ม  



๗๓ 

 

๔) จำกนั้นรำยชื่อไฟล์ที่ผู้ใช้ก ำหนดเลือกจะแสดงด้ำนล่ำงของรำยละเอียดของเอกสำร
นั้นๆ ดังภำพที ่๑๗ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๗ แสดงกำรบันทึกรำยละเอียดของเอกสำร 
 

กรณีเลือกไฟล์ไม่ถูกต้อง ต้องกำรก ำหนดเลือกไฟล์ ให้คลิกที่ปุ่ม    
และเลือกไฟล์ใหม่  

๕) เมื่อก ำหนดเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้เพ่ิมไฟล์โดยคลิกปุ่ม  ไฟล์ที่
เลือกจะแสดงในส่วนของรำยชื่อไฟล์ ดังภำพที่ ๑๘ 

 



๗๔ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๘ แสดงกำรบันทึกรำยละเอียดของเอกสำร 
 

กรณีเพ่ิมไฟล์แล้ว และต้องกำรลบไฟล์ ให้คลิกท่ีปุ่ม  

Note : สำมำรถเพ่ิมได้มำกกว่ำหนึ่งไฟล์  
 
๖. เมื่อเพ่ิมไฟล์เรียบร้อยแล้ว ให้น ำส่งไฟล์เข้ำสู่ระบบ ให้คลิกปุ่ม จำกนั้น จะปรำกฏชื่อไฟล์

ที่เลือกในส่วนของ “Upload Files” ดังภำพที่ ๑๙ 
 



๗๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๑๙ แสดงกำร upload ไฟล์เอกสำร 

 

กรณีต้องกำรลบไฟล์ที่น ำส่งเข้ำสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือก ำหนดเลือกไฟล์

ที่ต้องกำรลบ จำกนั้นให้คลิกปุ่ม  
๗. เมื่อก ำหนดรำยละเอียดของเอกสำรครบแล้ว ให้ตรวจสอบดูอีกครั้ง เพ่ือป้องกันกำรน ำเข้ำ

ผิดพลำด  

๘. จำกนั้นให้คลิกปุ่ม  
    Note : กำรน ำเข้ำข้อมูลผ่ำน web browser สำมำรถใช้งำนได้ทั้งเครือข่ำยภำยในและ

ภำยนอกส ำนักงำนฯ ได้  
 
 
 



๗๖ 

 

๓. การจัดการเอกสาร : การลบเอกสาร/การคัดลอกหรือย้ายเอกสาร/การแก้ไขเอกสาร 
๑. ในกำรจัดกำรเอกสำร เพ่ือกำรลบเอกสำร กำรคัดลอกหรือย้ำยเอกสำร และกำรแก้ไข

เอกสำร ผู้ใช้จะต้องค้นหำข้อมูลเอกสำรที่ต้องกำรก่อน โดยให้เข้ำสู่เว็บไซต์ของระบบบริหำรจัดกำร
เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ โดยพิมพ์ http://edoc.parliament.go.th/backend  

 
๒. จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำจอโปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้ กรอก

ข้อมูล ชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่ำน ดังภำพที่ ๒๐ 

 
ภาพที่ ๒๐ แสดงหน้ำจอเข้ำสู่ระบบ 
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๓. ให้คลิกปุ่ม เพ่ือเข้ำสู่โปรแกรมระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ดังภำพที่ ๒๑ 

ภาพที ่๒๑ แสดงหน้ำจอระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
 

๔. ในหน้ำจอระบบบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ให้คลิกเลือกเมนูหลัก “กำรจัดกำร
เอกสำร” และเมนูย่อย “กำรจัดกำรเอกสำร” จำกนั้นจะปรำกฏหน้ำจอ ดังภำพที่ ๒๒ 
 

ภาพที่ ๒๒ แสดงหน้ำจอ “กำรจัดกำรเอกสำร” 
 



๗๘ 

 

๓.๓ องค์ความรู้เรื่องการส่งข้อความ (SMS) 
 ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 

 กำรใช้งำนส่งข้อควำม (SMS) ผ่ำนมือถือนั้น ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร
จัดท ำขึ้นเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกให้กับเจ้ำหน้ำที่และกรรมำธิกำรแต่ละท่ำนในกรณีที่กรรมำธิกำรบำง
ท่ำนไม่สะดวกรับสำยโทรศัพท์ได้ หรือบำงท่ำนติดภำรกิจอยู่ต่ำงประเทศ พร้อมทั้งจัดท ำคู่มือกำรใช้งำน
ส่งข้อควำม (SMS) ส ำหรับผู้ใช้ทั่วไป เป็นวิธีติดต่อสื่อสำรที่ง่ำยดำยและรวดเร็ว 
 กำรใช้งำนส่งข้อควำม (SMS) เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบสำมำรถกระท ำได้โดยวิธีกำรระบุ 
URL เว็บบรำวเซอร์ https://parliament.smsmkt.com/index๒.php จะปรำกฏหน้ำจอเข้ำระบบ 
เจ้ำหน้ำที่ Login เพ่ือเข้ำสู่กำรใช้งำนเว็บไซต์ โดยต้องพิมพ์ Username และ Password ให้ถูกต้อง 
 หลังจำกเข้ำระบบแล้ว หน้ำจอหลักประกอบไปด้วยเมนูส ำคัญส ำหรับกำรใช้งำน 
กำรส่งข้อควำม ดังนี้ สมุดโทรศัพท์ กำรส่งข้อควำม ข้อควำมที่ตั้งเวลำส่ง รำยงำนกำรส่ งข้อควำม  
เพ่ือช่วยให้ผู้ใช้งำนมีควำมเข้ำใจและใช้งำนระบบได้อย่ำงเต็มประสิทธิภำพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้า Login การเข้าใช้งาน SMS โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑. เปิดเว็บไซต์ URL: https://member.smsmkt.com/ เพ่ือท ำกำรเข้ำสู่ระบบ  
๒. พิมพ์ชื่อผู้ใช้งำน (User name)  
๓. พิมพ์รหัสผ่ำน (Password)  
๔. กด ปุ่ม Login เพ่ือเข้ำสู่ระบบ  
 
 
 
 

https://parliament.smsmkt.com/index2.php%20จะ
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๒. สมุดโทรศัพท์ 
 ๒.๑ รำยชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยชื่อ คือ เมนูที่ใช้ในกำรบันทึกเบอร์โทรศัพท์ และรำยละเอียดต่ำงๆ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑. คลิกปุ่ม “รำยชื่อ”  
๒. คลิกปุ่ม “เพ่ิมรำยชื่อ”  

 
๒.๒ กลุ่มของรำยชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กลุ่มของรำยชื่อ คือ เมนูกำรสร้ำงกลุ่มของรำยชื่อ เพ่ือท ำกำรบันทึกเบอร์โทรและ

ข้อมูล โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
กลุ่มของรำยชื่อ คือ เมนูกำรสร้ำงกลุ่มของรำยชื่อ เพ่ือท ำกำรบันทึกเบอร์โทรและ

ข้อมูล โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑. คลิกท่ีเมนู สมุดโทรศัพท์ เลือกกลุ่มของรำยชื่อ  
๒. เพ่ิมกลุ่มของรำยชื่อ  
 - คลิกปุม่ “กลุ่มรำยชื่อ”  
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 - เพ่ิมกลุ่มรำยชื่อใหม่  
 - ใส่ชื่อกลุ่ม  
 - คลิก SAVE  

๓. เพ่ิมเบอร์โทรศัพท์ในกลุ่มรำยชื่อ  
 - กำรเพ่ิมรำยชื่อใหม่ คือกำรพิมพ์รำยชื่อใหม่เข้ำกลุ่ม  
 - รำยชื่อ เป็นกำรเลือกจำกรำยชื่อ ที่มีอยู่เดิม  
 - กำรน ำเข้ำไฟล์ คือกำร Upload ไฟล์จำกนำมสกุลต่ำงๆ เช่น txt, csv, xls, xls  
 

๒.๓ ไฟล์เบอร์โทรศัพท์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไฟล์เบอร์โทรศัพท์ คือ เมนูที่จะจัดเก็บ ไฟล์เบอร์โทรศัพท์ที่เคยใช้งำนในกำรส่ง
ข้อควำม โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

๑. เลือกเมนูไฟล์เบอร์โทรศัพท์  
๒. แสดงไฟล์เบอร์โทรศัพท์ที่เคยใช้งำนส่งข้อควำม  

 
๒.๔ เบอร์โทรศัพท์ Black List  

 
 
 
 
 
 
 

 เบอร์โทรศัพท์ Black List คือ เมนูส ำหรับจัดเก็บเบอร์ที่ไม่ประสงค์รับข้อควำม เพ่ือป้องกันกำรส่งข้อควำมไปยังหมำยเลขนั้นๆ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
 ๑. เลือกเมนูเบอร์โทรศัพท์ Black List  
 ๒. คลิก 
 เบอร์โทรศัพท์ Black List คือ เมนูส ำหรับจัดเก็บเบอร์ที่ไม่ประสงค์รับข้อควำม เพ่ือ

ป้องกันกำรส่งข้อควำมไปยังหมำยเลขนั้นๆ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
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 1. เลือกเมนูเบอร์โทรศัพท์ Black List  
 2. คลิกเพ่ิมเบอร์โทรศัพท์ Black List  
 3. แสดงเบอร์โทรศัพท์ Black List  

 
๓. การส่งข้อความ 
 ๓.๑ ส่งแบบปกต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กำรส่งแบบปกติ โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
 ๑. คลิกเมนูส่งข้อควำม เลือก แบบปกติ  
 ๒. เพ่ิมเบอร์โทรศัพท์ได้โดย  
  - พิมพ์เบอร์โทรศัพท์  
  - เลือกจำกสมุดโทรศัพท์ หรือ ไฟล์เบอร์โทรศัพท์  
  - Upload ไฟล์เบอร์โทรศัพท์  
 ๓. พิมพ์ข้อควำมที่ต้องกำรส่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 



๘๒ 

 

๔. เลือกชื่อผู้ส่ง  
 ๕. เลือกวิธีกำรส่งข้อควำม  

  - ส่งทันที  
  - ส่งแบบตั้งเวลำส่งข้อควำม  
 ๖. คลิกส่งข้อควำม  
 
๔. รายงาน 
 ๔.๑ รำยงำนกำรส่งข้อควำม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยงำนกำรส่งข้อควำม โดยมีขั้นตอน ดังนี้  
๑. เลือกเมนูรำยงำน=>กำรส่งข้อควำม  
๒. เลือกวันที่ ที่ต้องกำรดูรำยงำนกำรส่งข้อควำม  
๓. คลิกค้นหำข้อมูล  
๔. แสดงกำรใช้งำนเครดิต  
๕. แสดงข้อมูลกำรส่งข้อควำม  
๖. แสดงสถำนะกำรส่งข้อควำม  
๗. Export รำยงำนรูปแบบ Excel  
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 ๔.๒ รำยงำนกำรใช้งำนเครดิต  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รำยงำนกำรใช้งำนเครดิต ใช้ส ำหรับเรียกดูรำยละเอียดกำรใช้งำนเครดิต เช่น เครดิตที่
ใช้ เครดิต Return รวมถึงกำรเพิ่ม-ลบเครดิตในแต่ละครั้ง โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

๑. รำยงำน กำรใช้งำนเครดิต  
๒. เลือกวันที่ ที่ต้องกำรดูข้อมูล  

  ๓. คลิกค้นหำข้อมูล  
๔. แสดงรำยละเอียดข้อมูล  
๕. Export รำยงำนรูปแบบ Excel  

 
๔.๓ รำยงำนแยกตำมเบอร์โทรศัพท์  
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เริ่มต้น 

มีบันทึกแจ้งความประสงค์ 
ใช้งานระบบ SMS ผ่านผู้อ านวยการส านักฯ 

 เพ่ิมรหัสผู้ใช้งาน 

และรหัสผ่าน 

 จัดสรรเครดิต SMS 

ให้หน่วยงาน 

 พิจารณาจ านวน 

เครดิตส่วนกลาง 

 เพ่ิมเครดิตให้ผู้ใช้งาน 

 
A 

เพียงพอ 
ไมเ่พียงพอ 

รำยงำนแยกตำมเบอร์โทรศัพท์ เป็นรำยงำนที่แสดงผลกำรส่งข้อควำมไปยังเบอร์นั้น ๆ  
โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

๑. รำยงำนแยกตำมเบอร์โทรศัพท์  
๒. เลือกวันที่ ที่ต้องกำรดูข้อมูล  
๓. คลิกค้นหำข้อมูล  
๔. แสดงรำยละเอียดข้อมูล  
๕. Export รำยงำนรูปแบบ Excel  

 
คู่มือการปฏิบัติงาน การบริหารจัดการระบบการส่งข้อความไปยังโทรศัพท์มือถือ (SMS) 

 
ผังกระบวนการ (Flowchart) Process 1 
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 A 

  ฝึกอบรมหรือให้ค าแนะน า 
การใช้งานระบบ SMS ให้หน่วยงาน 

 

  ทดสอบส่งข้อความ SMS 
และการอัพโหลดไฟล์สมุดโทรศัพท์ 

 

  ติดตาม ตรวจสอบ การใช้งาน 

  พบปัญหา 
การใช้งาน 

  ผู้ดูแลระบบแก้ไขปัญหาทั่วไป 

ปัญหาทั่วไป 

  แจ้งผลให้ผู้ใช้งานรับทราบ 

 B 

  ประสานงานบริษัทฯ ผู้รับจ้าง 
ด าเนินการหาสาเหตุ 

 
ปัญหาที่เกี่ยวกับระบบฯ 

ผังกระบวนการ (Flowchart) Process 2 
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 ตรวจสอบเครดิต SMS ของทุกหน่วยงาน 

 ผู้ดูแลฯ ตรวจพบ / ผู้ใช้งานแจ้ง 

จ านวนเครดิตใกล้หมด 

 จัดสรรเครดิต SMS 

ให้หน่วยงาน 

 พิจารณาจ านวน 

เครดิตส่วนกลาง 

 เพ่ิมเครดิตให้ผู้ใช้งาน 

 จบการท างาน 

เพียงพอ 

ไมเ่พียงพอ 

  B 

 ตรวจสอบ/สรุปสถิติการใช้งาน 

 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานเสนอต่อ 

ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

ผังกระบวนการ (Flowchart) Process 3 
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ค าอธิบาย 

ผังกระบวนการ Process 1 เป็นขั้นตอนแรกส ำหรับหน่วยงำนที่มีควำมประสงค์ใช้งำนระบบส่ง
ข้อควำมไปยังโทรศัพท์มือถือ (SMS) ผู้ดูแลระบบด ำเนินกำร ดังนี้ 

 1. เพิ่ม/สร้ำง รหัสผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำน โดยอ้ำงอิง หรือจัดเรียงตำมรหัสหน่วยงำนทั้ง 27 
หน่วยงำนเพื่อให้ง่ำยในกำรจดจ ำ 
 2. จัดสรรเครดิต SMS โดยล็อกอินเข้ำระบบส ำหรับผู้ดูแลระบบ และพิจำรณำเครดิตส่วนกลำง 
(adminparliament) และจัดสรรเพ่ิมเครดิตให้กับรหัสผู้ใช้งำนใหม่ 
 
ผังกระบวนการ Process 2 ผู้ดูแลระบบด ำเนินกำร ดังนี้ 
 1. ด ำเนินกำรนัดหมำยกำรฝึกอบรม ให้ค ำแนะน ำกำรใช้งำนระบบ SMS กรณีมีผู้อบรมจ ำนวน
มำก ต้องประสำนงำนกลุ่มงำนวิทยำกำรคอมพิวเตอร์เพ่ือขอใช้ห้องฝึกอบรมคอมพิวเตอร์ ส ำนัก
สำรสนเทศ 
 2. ให้ผู้ใช้งำนทดสอบส่งข้อควำม และกำรอัพโหลดไฟล์สมุดโทรศัพท์ด้วยตนเอง 
 3. ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้งำนภำยหลังกำรฝึกอบรม 
 4. ผู้ใช้งำนพบปัญหำกำรใช้งำน และแจ้งมำยังผู้ดูแลระบบด ำเนินกำร ดังนี้ 
 - กรณีเป็นปัญหำทั่วไป ผู้ดูแลระบบประสำนงำนกับผู้ใช้งำนโดยตรง พร้อมด ำเนินกำรแก้ไข
ปัญหำ เช่น ปัญหำอัพโหลดไฟล์ไม่ได้ ปัญหำกำรเลือกกลุ่มเบอร์โทรศัพท์ ปัญหำกำรอัพเดทข้อมูล
หมำยเลขโทรศัพท์ เป็นต้น 
 - กรณีเป็นปัญหำเกี่ยวกับกับระบบ ผู้ดูแลระบบประสำนงำนกับบริษัทฯ ผู้รับจ้ำง เพ่ือ
ตรวจสอบปัญหำที่เกิดข้ึน เช่น ปัญหำผู้รับไม่ได้รับข้อควำม SMS ปัญหำระบบเข้ำไม่ได้ เป็นต้น 

5. แจ้งผลให้ผู้ใช้งำนรับทรำบ 
 

ผังกระบวนการ Process 2 ผู้ดูแลระบบด ำเนินกำร ดังนี้ 
1. ตรวจสอบเครดิตคงเหลือ SMS ของทุกหน่วยงำน 
2. เมื่อตรวจพบ หรือได้รับแจ้งจำกผู้ใช้งำนว่ำเครดิตใกล้หมดหรือไม่เพียงพอ ผู้ดูแลระบบ

ด ำเนินกำรจัดสรรเครดิตให้หน่วยงำนโดยพิจำรณำจำกเครดิตส่วนกลำง และเพ่ิมเครดิตให้ผู้ใช้งำน 
3.ผู้ดูแลระบบเรียกดูเพ่ือตรวจสอบข้อมูลรำยงำนกำรส่งข้อควำมฯ ซึ่งมีหลำยประเภท เช่น 

รำยงำนตำมกำรใช้งำนเครดิต กำรใช้งำนแยกตำมผู้ใช้ รำยงำนกำรส่งข้อควำม เป็นต้น 
4. ผู้ดูแลระบบจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน หรือสรุปสถิติกำรใช้งำน เสนอต่อผู้บังคับ 

บัญชำตำมสำยงำน 
 

* * * * * * 



๘๘ 

 

๓.๔ องค์ความรู้เรื่องระบบสารสนเทศด้านนิติบัญญัติ  ของส านักงานเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร (https://lis.parliament.go.th) 
 ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 
 ๑. รู้จักระบบสารสนเทศด้านนิติบัญญัติ (https://lis.parliament.go.th) 

 ระบบสำรสนเทศด้ำนนิติบัญญัติ ถูกพัฒนำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือรองรับและ
สนับสนุนกำรปฏิบัติงำน กำรจัดเก็บข้อมูล และกำรให้บริกำรสืบค้นข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน
ของสถำบันด้ำนนิติบัญญัติ โดยระบบสำรสนเทศด้ำนนิติบัญญัติออกแบบและพัฒนำตำมขั้นตอน
กระบวนกำรที่บัญญัติที่ไว้ตำมรัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2550 และข้อบังคับ 
กำรประชุมของแต่ละสภำในขณะนั้น และพัฒนำเพ่ิมเติมระบบให้สนับสนุนกำรด ำเนินงำนของ
คณะกรรมำธิกำรร่ำงรัฐธรรมนูญ คณะกรรมำธิกำรของสภำปฏิรูปแห่งชำติ คณะกรรมกำรร่ำง
รัฐธรรมนูญ คณะกรรมำธิกำรของสภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศ ที่ตั้งขึ้นตำมรัฐ ธรรมนูญ 
แห่งรำชอำณำจักรไทย พุทธศักรำช 2557 (ฉบับชั่วครำว) เพ่ือให้ระบบสำมำรถสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่และกำรให้บริกำรสืบค้นข้อมูลสมำชิก บุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงำนรัฐสภำ 
ตลอดจนประชำชนทั่วไปให้สำมำรถเข้ำถึงข้อมูลและใช้บริกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น  

 

 
 
  ข้อมูลที่ให้บริกำรสืบค้น 
  - ข้อมูลกระบวนกำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๒๙ - ๒๕๕๖  
  - ข้อมูลกระบวนกำรพิจำรณำญัตติ สภำผู้แทนรำษฎร ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๓๕ - ๒๕๕๖  
  - ข้อมูลกระบวนกำรพิจำรณำกระทู้ถำม สภำผู้แทนรำษฎร ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๓๕ - 
๒๕๕๖  
  - ข้อมูลกระบวนกำรพิจำรณำรับทรำบตำมที่กฎหมำยบัญญัติ ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๓๕ - 
๒๕๕๖  



๘๙ 

 

  - ข้อมูลสำรบบกระบวนกำรให้ควำมเห็นชอบหนังสือสัญญำ ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๓๕ - 
๒๕๕๖  
  - ข้อมูลร่ำงพระรำชบัญญัติของสภำปฏิรูปแห่งชำติ (สปช.) ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๕๗ - 
๒๕๕๘  
  - ข้อมูลร่ำงพระรำชบัญญัติที่เสนอโดยสภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศ (สปท.) ตั้งแต่ 
พ.ศ. ๒๕๕๘ - ๒๕๖๐ 

 - ข้อมูลกำรพิจำรณำของคณะกรรมำธิกำรร่ำงรัฐธรรมนูญและคณะกรรมำธิกำรของ
สภำปฏิรูปแห่งชำติ ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๕๘ (*เฉพำะที่เผยแพร่ได้)  

 - ข้อมูลกระบวนกำรพิจำรณำของคณะกรรมกำรร่ำงรัฐธรรมนูญและคณะกรรมำธิกำร
ของสภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศ ตั้งแต่ พ.ศ. ๒๕๕๘ – ๒๕๖๑ (*เฉพำะที่เผยแพร่ได้)  

 - ข้อมูลรำยชื่อคณะกรรมำธิกำร/คณะอนุกรรมำธิกำร และคณะกรรมกำร/
คณะอนุกรรมกำร  

  - สภำผู้แทนรำษฎร ชุดที่ ๒๐ ถึง ชุดที่ ๒๔ (พ.ศ. ๒๕๓๙-๒๕๕๔)  
  - คณะกรรมำธิกำรร่ำงรัฐธรรมนูญ  
  - คณะกรรมำธิกำรของสภำปฏิรูปแห่งชำติ (สปช.)  
  - คณะกรรมกำรร่ำงรัฐธรรมนูญ  
  - คณะกรรมำธิกำรของสภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศ (สปท.) 
 
 ๒. การเข้าสู่ระบบสารสนเทศด้านนิติบัญญัติ 
 เข้ ำสู่ โปรแกรมโดยผ่ ำน เว็บบรำวเซอร์  Google Chrome หรือ Internet 

Explorer ได้ทั้งคอมพิวเตอร์และสมำร์ทโฟน โดยมีข้ันตอนดังนี้ ๑. เปิดโปรแกรมเว็บบรำวเซอร์ ใส่ url 
https://lis.parliament.go.th จำกนั้นกด enter เพ่ือเข้ำสู่ระบบสำรสนเทศด้ำนนิติบัญญัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๙๐ 

 

ตัวอย่ำงกำรค้นหำข้อมูลใน https://lis.parliament.go.th 
 

             
 
 

              
  
 ๓. ระบบสารสนเทศด้านนิติบัญญัติในส่วนที่สนั บสนุนการด าเนินงานของ

คณะกรรมาธิการ  
 ระบบฯ ได้มีกำรพัฒนำเพ่ิมเติมระบบเพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนินงำนของ

คณะกรรมำธิกำรร่ำงรัฐธรรมนูญ คณะกรรมำธิกำรของสภำปฏิรูปแห่งชำติ คณ ะกรรมกำรร่ำง
รัฐธรรมนูญ คณะกรรมำธิกำรของสภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศ ให้สนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
เจ้ำหน้ำที่เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น โดยเฉพำะในส่วนของเจ้ำพนักงำนธุรกำร ทั้งในส่วนของ
ข้อมูลประวัติ ที่อยู่ ของคณะกรรมำธิกำร บุคคลในคณะกรรมำธิกำร คณะอนุกรรมำธิกำร/คณะท ำงำน 
ข้อมูลกำรประชุม ศึกษำดูงำนในประเทศ ศึกษำดูงำนต่ำงประเทศ จัดสัมมนำ รับรองแขกต่ำงประเทศ 
ค้นหำนัดหมำยกำรประชุมของคณะกรรมำธิกำร กำรเบิกจ่ำยเบี้ยประชุม เป็นต้น  

 (๑) กำรเข้ำสู่ระบบสำรสนเทศด้ำนนิติบัญญัติ สภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศ 
(สปท.) http://lis.parliament.go.th/nra/index/index.php  



๙๑ 

 

        
   

 (๒)  กำรแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลของคณะกรรมำธิกำรและคณะอนุกรรมำธิกำร  

 
   

- กำร เพ่ิ มชื่ อกรรมำธิก ำร/อนุ ก รรมำธิกำร   เพ่ิ มรำยน ำมของ
คณะกรรมำธิกำร/อนุกรรมำธิกำร  กรณีเป็นสมำชิกสภำขับเคลื่อนกำรปฏิรูปประเทศ หรือเป็น
บุคคลที่เคยมีข้อมูลในฐำนข้อมูลอยู่แล้ว สำมำรถดึงข้อมูลจำกฐำนข้อมูลในระบบฯมำใช้ได้เลย  ใน
กรณีท่ีเป็นบุคคลภำยนอก/บุคคลที่ไม่เคยมีข้อมูลในฐำนข้อมูลให้กรอกรำยละเอียดดังนี้ 

 
  - กำรแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลกรรมำธิกำรและอนุกรรมำธิกำร  ในกรณีกรรมำธิกำร
ต้องแจ้งขอแก้ไขข้อมูลที่ทะเบียนประวัติและสถิติ  กรณีบุคคลภำยนอกให้เลือกที่ “ข้อมูลส่วน
บุคคล” แล้วเข้ำไปด ำเนินกำรแก้ไข  

ใส่ช่ือผู้ใช้และ
รหัสผ่านเพื่อ
เข้าสู่ระบบฯ 



๙๒ 

 

  - กำรเพ่ิมเติมคณะอนุกรรมำธิกำร  ไปที่ “คณะอนุกรรมำธิกำร”  เลือก “เพ่ิม
ข้อมูลคณะอนุกรรมำธิกำร”  เพ่ิมรำยชื่ออนุกรรมำธิกำร 
  (๓) กำรจัดกำรข้อมูลด้ำนกำรประชุม 
  - เมื่อมีกำรนัดประชุมกรรมำธิกำร/อนุกรรมำธิกำร ให้น ำข้อมูลกำรประชุมไปลงใน
ระบบฯ โดยเข้ำไปที่ “ข้อมูลกำรประชุม”  เลือก “เพ่ิมข้อมูลกำรประชุม”  กรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์ม แล้วเลือก “บันทึก”   

         
  - ในระหว่ำงกำรประชุมกรรมำธิกำร/อนุกรรมำธิกำร ให้บันทึกข้อมูลกำรเข้ำร่วม
ประชุมและกำรรับเบี้ยประชุม โดยเข้ำไปที่ “ข้อมูลกำรประชุม”  ไปที่ประชุมในครั้งนั้น คลิ๊กที่ 
“ด ำเนินกำร” แล้วเลือก “ข้อมูลระหว่ำงประชุม”  คลิ๊ก  ในช่อง “เข้ำร่วมประชุม” ส ำหรับผู้
ที่มำประชุม  ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล  เลือก “บันทึก”  
  - ในกรณีต้องกำรแก้ไขข้อมูลกำรเข้ำร่วมประชุม ให้ด ำเนินกำรเหมือนกำรบันทึกข้อมูล
กำรเข้ำร่วมประชุม แล้วตรวจสอบควำมถูกต้องอีกครั้ง 
  - กรณีกำรประชุมด ำเนินกำรไปเสร็จเรียบร้อยแล้ว หำกต้องกำรรำยงำนกำรจ่ำยเบี้ย
ประชุม เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยเบี้ยประชุม ให้ไปที่ “ข้อมูลกำรประชุม”  ไปที่
ประชุมในครั้งนั้น คลิ๊กท่ี “ด ำเนินกำร” แล้วเลือก “ข้อมูลหลังประชุม”  เลือก “รำยงำนกำรเข้ำร่วม
ประชุมและรับเบี้ยประชุม”  เลือก “ส่งออกรำยงำน” ซึ่งโปรแกรมถูกออกแบบมำให้ออกรำยงำนได้
ในหลำยรูปแบบ เช่น pdf excel word เป็นต้น 

 
  (๔)  กำรจัดกำรข้อมูลด้ำนกำรศึกษำดูงำนในประเทศ ศึกษำดูงำนต่ำงประเทศ  
จัดสัมมนำ รับรองแขกต่ำงประเทศ  



๙๓ 

 

  - เลือกไปที่หัวข้อที่ต้องกำรจัดกำรข้อมูล  เลือก “เพ่ิมข้อมูล”  เลือก “บันทึก
และกรอกรำยละเอียด” 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๔ 

 

๓.๕ องค์ความรู้เรื่องแอปพลิเคชันไลน์ (LINE) 
 ๑) เนื้อหำองค์ควำมรู้ 
  ๑. รู้จักแอปพลิเคชันไลน์ (LINE) 
 เป็นแอปพลิเคชันที่มีไว้ส ำหรับสนทนำกันผ่ำนอุปกรณ์กำรสื่อสำรต่ำง ๆ ทั้งสมำร์ท
โฟน คอมพิวเตอร์ และแท็บเล็ต (Tablet) โดยผู้ใช้สำมำรถสื่อสำรด้วยกำรพิมพ์/ส่งส ำเนำ/ส่งรูปภำพ/
ส่งไฟล์ข้อมูลต่ำง ๆ/ส่งข้อควำมเสียง/ส่งสติกเกอร์ จำกอุปกรณ์กำรสื่อสำรเครื่องหนึ่งไปสู่อีกเครื่องอ่ืน ๆ 
ไลน์ได้รับกำรพัฒนำให้มีควำมสำมำรถหลำกหลำยเพ่ือรองรับกำรใช้งำนของผู้ใช้หลำย ๆ ด้ำน อีกทั้งมี
ควำมสะดวกรวดเร็วในกำรติดต่อสื่อสำรจึงเป็นอีกช่องทำงหนึ่งในกำรประสำนงำนกับคณะกรรมำธิกำร 
  ๒. การติดตั้งโปรแกรม LINE 
 ส ำหรับโทรศัพท์มือถือระบบปฏิบัติกำร Android สำมำรถดำวโหลดโปรแกรมผ่ำน
ช่องทำง Play Store ระบบปฏิบัติกำร iOS สำมำรถดำวโหลดโปรแกรมผ่ำนช่องทำง App Store และ
ในส่วนของกำรใช้งำนผ่ำนทำงคอมพิวเตอร์ pc สำมำรถใช้งำนผ่ำนโปรแกรม LINE PC  
  ๓. การสมัครใช้ LINE  
 ๑) เปิด LINE app ในโทรศัพท์มือถือเพ่ือเข้ำระบบ เลือกปุ่ม “ท ำต่อ” 
 ๒) เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอของกำรลงทะเบียนสมัครสมำชิก ให้เลือกเป็น “Thailand” 
และใส่เบอร์โทรศัพท์มือถือของเรำให้ถูกต้องเพ่ือให้ระบบส่งรหัสยืนยันกลับมำท่ีมือถือเรำ แล้วเลือกปุ่ม 
“ต่อไป” 
 ๓) จำกนั้นเข้ำสู่หน้ำจอให้ยอมรับข้อก ำหนดและนโยบำยกำรใช้งำน ให้เลือก 
“เห็นด้วยกับข้อตกลงและตรวจสอบ” 

               
 ๔) ระบบจะส่งรหัสในกำรยืนยันตัวตนเพ่ือลงทะเบียนสมัครมำที่ข้อควำมบน
โทรศัพท์มือถือ ให้เลือก “ตกลง” แล้วน ำรหัสยืนยันกรอกลงในช่องให้ถูกต้อง แล้วเลือก “ต่อไป”  



๙๕ 

 

  ๕) หลังจำกนั้นก็ตั้งชื่อผู้ใช้งำน เลือก “ลงทะเบียน” เสร็จแล้วท ำกำรตั้งค่ำบัญชี
ผู้ใช้งำน ซึ่งประกอบด้วย รูปภำพ ชื่อ สถำนะ  
 ๖) ลงทะเบียนบัญชีไลน์ผ่ำนทำงอีเมล์เพ่ือให้บัญชีไลน์สมบูรณ์ และสำมำรถใช้งำน
ได้ผ่ำน line pc เริ่มด้วยไปที่ไลน์ในโทรศัพท์มือถือ “ตั้งค่ำ” แล้วเลือก “บัญชี” เลือก “ลงทะเบียน
บัญชีอีเมล์ 
 ๗) กรอกอีเมล์ และรหัสผ่ำน เพ่ือใช้ในกำรล็อกอินเข้ำระบบของ line pc เสร็จ
แล้วคลิ๊กปุ่ม “ลงทะเบียน” ทำง line จะส่งรหัสยืนยันไปที่อีเมล์ของเรำ 
 ๘) น ำรหัสยืนยันที่อีเมล์ของเรำมำใส่ในช่อง ยืนยันรหัส แล้วเลือก “ลงทะเบียน”  
               

 
 
 
 



๙๖ 

 

  ๔.  การเชื่อมต่อ LINE ของผู้ใช้เข้าหากัน มี ๔ วิธี 
 ๑) เพ่ิมคอนแท็กต์จำกรำยชื่อในสมุดโทรศัพท์  
 ๒) กำรสแกน QR Code 
 ๓) Shake it เอำโทรศัพท์มือถือ 2 เครื่องที่อยู่ใกล้กันมำเขย่ำคล้ำยกำรจับมือให้รู้จัก
กัน 
 ๔) กำรค้นหำจำก line ID  
  ๕.  การสร้างกลุ่มและการตอบรับค าเชิญเข้าร่วมกลุ่ม 
 ๑) เข้ำเมนู “เพ่ิมเพ่ือน” แล้วกด “สร้ำงกลุ่ม” 
 ๒) ตั้งชื่อกลุ่ม และเปลี่ยนรูปประจ ำกลุ่ม  
 ๓) แตะที่ไอคอน [＋] จำกนั้นเลือก “เพ่ือนที่ต้องกำรเพ่ิม” จำกรำยกำรเพ่ือน
ทั้งหมดของคุณ ที่แสดงอยู่ แล้วจึงแตะที่ invite(...) 
 ๔) เมื่อถูกเชิญเข้ำร่วมกลุ่ม จะแสดงอยู่ที่ เมนู “Friends” ส่วนล่ำงหน้ำจอ จำกนั้น
หัวข้อ "Group Invitations" จะแสดงขึ้น แตะที่ ไอคอนชื่อกลุ่ม เลือก “Join” เพ่ือเข้ำร่วมกลุ่มตำมค ำเชิญ  

              
  ๖.  การส่งข้อความ 
 กำรส่งข้อควำมในแอปพลิเคชันไลน์ สำมำรถท ำได้หลำยรูปแบบ ไม่ว่ำจะเป็น
ข้อควำมตัวอักษร รูปภำพ เสียง ไฟล์ แชร์สถำนที่ ฯลฯ ท ำให้ไลน์ได้รับควำมนิยมเป็นอย่ำงมำกเพรำะ
สะดวกต่อกำรติดต่อประสำนงำน โดยเฉพำะในส่วนของงำนกรรมำธิกำร ช่วยลดเวลำในกำรติดต่อ
ประสำนงำนและที่ส ำคัญคือช่วยประหยัดทรัพยำกรธรรมชำติ เช่น กำรส่งไฟล์จดหมำยนัดประชุมแทน
กำรส่งจดหมำยทำงไปรษณีย์ กำรส่งไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมเพ่ือให้พิจำรณำก่อนกำรประชุม 
ส่งรูปถ่ำยกิจกรรมของกรรมำธิกำร เป็นต้น  



๙๗ 

 

           
กำรส่งข้อควำมและลูกเล่นต่ำง ๆ แอปพลิเคชันไลน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่งข้อควำม
อกัษร 

ส่งสต๊ิกเกอร์ 



๙๘ 

 

 
Infographic ด้านการประชุม 

ที่มา : คณะท างานองค์ความรู้ของบุคลากรตามมาตรฐานแนวทางก าหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะของต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 



๙๙ 

 

Infographic ด้านการศึกษาดูงาน 

ที่มา : คณะท างานองค์ความรู้ของบุคลากรตามมาตรฐานแนวทางก าหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะและ 
สมรรถนะของต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 



๑๐๐ 

 

Infographic ด้านการสัมมนา 

ที่มา : คณะท างานองค์ความรู้ของบุคลากรตามมาตรฐานแนวทางก าหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะและ
สมรรถนะของต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 

 



๑๐๑ 

 

บรรณานุกรม 
 

กลุ่มงานคณะกรรมาธิการการป้องกันและปราบปรามการทุจริตประพฤติมิชอบ. (๒๕๖๐).  
 วิธีการ ขั้นตอน และกระบวนการการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารงานพัสดุภาครัฐ  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
กรณีการเดินทางไปราชการในประเทศ และต่างประเทศ และการฝึกอบรม สัมมนา  
ของคณะกรรมาธิการ สภาผู้แทนราษฎร. กรุงเทพฯ : ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร.  

กลุ่มงานบริหารงานบุคคล ส านักบริหารงานกลาง ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร.  ระเบียบ
รัฐสภา และประกาศสภาผู้แทนราษฎรเกี่ยวกับการแต่งตั้งบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่อันจะเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร และ
คณะกรรมาธิการของสภาผู้แทนราษฎร. 

กลุ่มงานผลิตเอกสาร ส านักประชาสัมพันธ์.  สิทธิประโยชน์ของสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร : ส านัก 
การพิมพ์ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร. กุมภาพันธ์ ๒๕๕๗. 

กองกรรมาธิการ ๑ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร.  คู่มือการปฏิบัติงานของกรรมาธิการ. 

คณะกรรมการร่างรัฐธรรมนูญ (๒๕๖๐). รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐.       
 กรุงเทพฯ : ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร. 

นภาลัย สุวรรณธาดา และ อดุล จันทรศักดิ์. (๒๕๕๔). เทคนิคการเขียน หนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบ  
 และรายงานการประชุม. กรุงเทพฯ : ห้างหุ้นส่วนจ ากัดภาพพิมพ์. 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ส ำนักกรรมำธิกำร ๑ ๒ ๓.(๒๕๖๐). แผนยุทธศาสตร์เพื่อการ 
พัฒนาส านักกรรมาธิการ  ๑ ส านักกรรมาธิการ  ๒ และส านักกรรมาธิการ ๓  
พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔. กรุงเทพฯ : ส ำนักกำรพิมพ์ ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร. 

ส ำนักงำนเลขำธิกำรสภำผู้แทนรำษฎร ส ำนักนโยบำยและแผน.(๒๕๖๐). แผนยุทธศาสตร์ของ 
 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๔. กรุงเทพฯ : ส ำนักกำรพิมพ์  
 ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร. 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
เอกสารแนบหลักฐานเบิกจ่ายเบี้ยประชุม  
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ภาคผนวก ข 
เอกสารแนบหลักฐานการท าสัญญายืมเงินค่าอาหาร 
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ภาคผนวก ค 
เอกสารแนบหลักฐานการล้างสัญญายืมเงินค่าอาหาร 
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ภาคผนวก ง 

เอกสารแนบใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ 
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เอกสารแนบใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ 
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ภาคผนวก จ 
เอกสารการแต่งตั้งบุคคลในคณะกรรมาธิการ 
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การแต่งตั้งบุคคลในคณะกรรมาธิการ 
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ภาคผนวก ฉ 
ค าสั่งตั้งคณะท างานสร้างองค์ความรู้ของบุคลากรตามมาตรฐาน 

แนวทางก าหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ 
 
 
 
 



๑๕๘ 

 

ค าสั่งตั้งคณะท างานสร้างองค์ความรู้ของบุคลากรตามมาตรฐาน 
แนวทางก าหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ 
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๑๖๐ 

 



๑๖๑ 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ช 
คณะผู้จัดท าองค์ความรู้ของบุคลากรตามมาตรฐาน 

แนวทางก าหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ 
ของต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
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ภาคผนวก ช 
รายชื่อคณะผู้จัดท าองค์ความรู้ของบุคลากรตามมาตรฐาน 
แนวทางก าหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ 

ของต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
 

คณะที่ปรึกษา 
๑. นำงอำรยะหญิง จอมพลำพล ผู้อ ำนวยส ำนักกรรมำธิกำร ๑ 

๒. นำยมำณิช อินทฉิม  ผู้อ ำนวยส ำนักกรรมำธิกำร ๒ 

๓. นำงสำวปรียำภรณ์ แก้วโยน ผู้อ ำนวยส ำนักกรรมำธิกำร ๓ 

๔. นำงสวีณำ พลพืชน์  ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนคณะกรรมำธิกำรกำรศึกษำ 

๕. นำยสุเทพ เอี่ยมคง  ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนคณะกรรมำธิกำรกิจกำรเด็ก  
เยำวชน สตรี ผู้สูงอำยุและผู้พิกำร 

๖. นำยเชษฐำ ทองยิ่ง  ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนคณะกรรมำธิกำรกำรแรงงำน 

๗. นำยนิกร เวทีกูล   ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนคณะกรรมำธิกำรกำรป้องกันและ 

ปรำบปรำมกำรทุจริตประพฤติมิชอบ 
  

 คณะผู้จัดท าฐานข้อมูล 

๑. นำยวิชญ์ รัตนสุทธิกุล 

๒. นำยภำณุวัฒน์ เถียรชน ำ 
๓. นำงสำวบุญแท้ โดดเครือ 

๔. นำงสำวเพ็ญพักตร์ พัดจีบ 

๕. นำงสำวประภำพรรณ โถน้อย 

๖. นำงสำวยุรี สุขเฟื่องแสง 

๗. นำงสำวกนกวรรณ พุฒนกุล 

๘. นำงสำวอังคณำ คงมำก 
 

 ผู้รวบรวมข้อมูล 
- นำยวิชญ์ รัตนสุทธิกุล 
 

ผู้จัดรูปเล่มและออกแบบปก 

๑. นำงสำวสุดำพร หงษ์สถิตย์ 
๒. นำงสำววรรณศิริ  ชมเชย 
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