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คูมือการปฏิบัติงาน การใชงานฐานขอมูลเพือ่สนับสนุน 
การดำเนินงานของคณะกรรมาธิการสภาผูแทนราษฎร 

ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง  
ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักกรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ และสำนักกรรมาธิการ ๓ 
สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร
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คูมือการปฏิบัติงาน การใชงานฐานขอมูลเพือ่สนับสนุน 
การดำเนินงานของคณะกรรมาธิการสภาผูแทนราษฎร 

ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง  
ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 
 

จัดทำโดย 
สำนักกรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ และสำนกักรรมาธิการ ๓ 

สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
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เรื่อง คูมือการปฏิบติังาน การใชงานฐานขอมูลเพื่อสนับสนนุการดำเนนิงานของ

คณะกรรมาธกิารสภาผูแทนราษฎรตามรฐัธรรมนญูแหงราชอาณาจักรไทย 

มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 

ปที่พิมพ ๒๕๖๔ 

 

จำนวนหนา ๖๓ หนา 

 

จัดทำโดย คณะทำงานประเมินผลการปฏิบัติราชการการจัดทำฐานขอมูลเพื่อสนับสนนุ 

                    การดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญ 

แหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง   

สำนักกรรมาธกิาร ๑ สำนักกรรมาธกิาร ๒ และสำนักกรรมาธิการ ๓  

สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

 

พิมพที ่  สำนักการพิมพ สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 

  กรุงเทพฯ 
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คำนำ 
 

ตามที ่สำนักงานเลขาธิการสภาผู แทนราษฎรไดกำหนดกรอบการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการสวนราชการสังกัดรัฐสภา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ มิติที่ ๑ : มิติดาน
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดที่ ๑  ระดับความสำเร็จในการบรรลุเปาหมายตามยุทธศาสตร 
ตัวชี้วัดที่ ๑.๒ : ระดับความสำเร็จการจัดทำฐานขอมูลเพื่อสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง  และเพื่อเปนการ
ดำเนินการตามตัวชี้วัดดังกลาว สำนักกรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ และสำนักกรรมาธิการ ๓ 
ในฐานะผูที ่ขับเคลื่อนตัวชี ้วัด ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน การใชงานฐานขอมูลเพื ่อสนับสนุน 
การดำเนินงานของคณะกรรมาธิการสภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา 
๑๒๙ วรรคสอง ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรขึ้น เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน
สำหรับบุคลากรในการดำเนินการตามตัวช้ีวัดดังกลาวตอไป  

สำหรับคู มือฉบับดังกลาวจะเปนการนำเสนอถึงความเปนมาของจัดทำฐานขอมูล 
เพื่อสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง  วัตถุประสงค ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการดำเนินการ และสวนที่สำคญั
ของคูมือฉบับนี้ คือกระบวนการขั้นตอนในการบริหารจัดการฐานขอมูล ดังกลาว ไดแก การนำเขาขอมูล 
การแกไขขอมูล การเรียกใชฐานขอมูลและการสืบคน ซึ่งสิ่งเหลาน้ีจะเปนประโยชนแกบุคลากรของ 
สำนักกรรมาธิการ ๑  สำนักกรรมาธิการ ๒ และสำนักกรรมาธิการ ๓ ในฐานะผูจัดทำฐานขอมูลและใช
ฐานขอมูล รวมทั้งสำนักสารสนเทศ และสำนักงานประธานสภาผูแทนราษฎร ในฐานะผูสนับสนุน 
การดำเนินการ ตลอดจนบุคคลในวงงานรัฐสภาและผูที่สนใจฐานขอมูลดังกลาว ทั้งนี้ สำนักกรรมาธิการ ๑ 
สำนักกรรมาธิการ ๒ และสำนักกรรมาธิการ ๓ หวังเปนอยางย่ิงวาฐานขอมูลดังกลาว จะเกิดประโยชนในสวน
ที่จะเปนแหลงสืบคนและใชขอมูลรวมกันเพื่อเปนแนวทางนำเสนอตอคณะกรรมาธิการสามัญ และคณะ 
อนุกรรมาธิการ ในการกำหนดระเบียบวาระการประชุมเพื่อไมใหเกิดความซ้ำซอนกัน และเปนแนวทาง 
แกประธานสภาผูแทนราษฎรในการที่จะเปนขอมูลประกอบการวินิจฉัย รวมถึงเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน
ในการเสนอความเห็นเบ้ืองตน กรณีที่พบวามีเรื่องที่เกี่ยวของหรือซ้ำซอนกันขึ้น และเพ่ือแกปญหาหนวยงาน
ที่ตองมาชี้แจงตอคณะกรรมาธิการในเรื ่องที่ซ้ำซอนกัน นอกจากนี้ จะเกิดประโยชนภาพรวมเกี่ยวกับ 
การดำเนินการพิจารณาศึกษาเรื่องใด ๆ  ของคณะกรรมาธิการสามัญ สภาผูแทนราษฎร เพื่อเปนฐานขอมูล 
ในการสืบคนและการศึกษาของบุคคลในวงงานรฐัสภาและประชาชนที่สนใจตอไป 
 

  มิถุนายน ๒๕๖๔ 
สำนักกรรมาธิการ ๑  
สำนักกรรมาธิการ ๒  
สำนักกรรมาธิการ ๓ 



ข 
 

สารบญั 
 

เรื่อง        หนา 
 
คำนำ ก 
สารบัญ   ข 
สารบัญรูปภาพ ค 
สวนที่ ๑ บทนำ      ๑ 
 ๑. ความเปนมา ๑ 
 ๒. วัตถุประสงค ๒ 
 ๓. ขอบเขตการดำเนินการ ๒ 
 ๔. คำจำกัดความ ๓ 
 ๕. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ ๔ 
สวนที่ ๒ การเขาใชงานฐานขอมูล ๕ 

๒.๑ การสบืคนขอมูลนัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการ ๕ 
      สำหรับเจาหนาที่ประจำคณะกรรมาธิการ 
๒.๒ การเขาใชฐานขอมูลสำหรับบุคคลทั่วไป ๘ 

สวนที่ ๓ วิธีการบริหารจัดการฐานขอมูล                                                                    ๑๓ 
 ๓.๑ วิธีการบริหารจัดการฐานขอมูลของเจาหนาที่ประจำคณะกรรมาธิการ                                ๑๓ 
 ๑) การนำเขาขอมูลนัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการ                                            ๑๓  
 ๒) การเพ่ิม แกไข และลบขอมูลในฐานขอมูล                                                        ๒๓ 
 ๓.๒ วิธีการตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙)                        ๓๑ 
              ของเจาหนาที่วิเคราะหขอมูล 
 ๓.๓ วิธีการสืบคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ ( ม.๑๒๙)                           ๔๒ 
 ๑) วิธีการสืบคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙)                            ๔๒ 
                  ของเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 
 ๒) วิธีการสืบคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙)                            ๕๐ 
                  ของบุคคลทั่วไป 
ภาคผนวก                                                                                                     ๕๘ 
- บันทึกขอความการแตงต้ังคณะกรรมการขับเคลื่อนยุทธศาสตรเพ่ือการพัฒนา                              ๕๘ 
  ของสำนักกรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ และสำนักกรรมาธิการ ๓  
  ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔     
- คำสั่งแตงต้ังคณะทำงานประเมินผลการปฏิบัติราชการการจัดทำฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุน             ๖๐ 
  การดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย     
  มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง   
- รายนามคณะผูจัดทำคูมือ                                                                                      ๖๓ 



ค 
 

สารบญัภาพ 
 
 

ภาพที ่                       หนา 
ภาพที่ ๒.๑ – ๑ หนาเว็บไซตฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา              ๕    
ภาพที่ ๒.๑ – ๒ หนาหลักฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา              ๕ 
ภาพที่ ๒.๑ – ๓ เมนูในระบบสารสนเทศรฐัสภา      ๖ 
ภาพที่ ๒.๑ – ๔ หนาแรกระบบบริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล นัดหมายการประชุมกรรมาธิการ ๖ 
ภาพที่ ๒.๑ – ๕ ตัวอยางการกำหนดเง่ือนไขการคนหาขอมูลการประชุมคณะกรรมาธิการ ๗ 
ภาพที่ ๒.๑ – ๖ ตัวอยางการแสดงผลการตรวจสอบขอมูลการนัดหมายการประชุมของคณะกรรมาธิการ ๗ 

ระหวางวันที่ ๘ - ๑๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๔ 
ภาพที่ ๒.๒ – ๑ หนาจอเว็บไซตรัฐสภา ๘ 
ภาพที่ ๒.๒ – ๒  ภาพเมนูสภาผูแทนราษฎร ๘ 
ภาพที่ ๒.๒ – ๓ หนาเว็บไซตสภาผูแทนราษฎร ๙ 
ภาพที่ ๒.๒ – ๔ การเขาสูฐานขอมูลสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ ๙ 
ภาพที่ ๒.๒ – ๕ หนาเว็บไซตฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ  ๑๐ 
                    สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง 
ภาพที่ ๒.๒ – ๖ หนาเว็บไซตรัฐสภา ๑๑ 
ภาพที่ ๒.๒ – ๗ หนาเว็บไซตรัฐสภารูปแบบเดิม ๑๑ 
ภาพที่ ๒.๒ – ๘  การเขาสูฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ  ๑๒ 
 สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง  
 จากหนาเว็บไซตรัฐสภา รูปแบบเดิม 
ภาพที่ ๓.๑ – ๑ หนาเว็บไซตฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา ๑๓ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒ หนาหลักฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา ๑๓ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๓ เมนูในระบบสารสนเทศรฐัสภา ๑๔ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๔ หนาแรกระบบบริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล นัดหมายการประชุมกรรมาธิการ ๑๔ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๕ การกรอกขอมูลนัดหมายการประชุมกรรมาธิการ ๑๕ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๖ การบันทึกขอมูลนัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการที่บันทึกขอมลูที่เกี่ยวของกับ ๑๕ 
 การจัดประชุมแลว 
ภาพที่ ๓.๑ – ๗ การจัดทำวาระการประชุม ๑๖ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๘ การจัดการเกี่ยวกับรายละเอียดของวาระการประชุม ๑๖ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๙ การลบวาระการประชุมที่ไมจำเปนตอการประชุม ๑๗ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๑๐ การระบุรายละเอียดของวาระการประชุม ๑๗ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๑๑ ภาพหนาจอวาระการประชุมที่บันทึกแลว ๑๘ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๑๒ การเพ่ิมประเด็นที่ตองพิจารณา ๑๘ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๑๓ วิธีการบันทึกประเด็นที่ตองพิจารณา ๑๘ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๑๔ หนาจอการเพ่ิมรายช่ือบุคคลและหนวยงานที่เชิญประชุมบันทึกไวในวาระและประเด็น ๑๙ 
 ที่พิจารณา 



ง 
 

สารบญัภาพ (ตอ) 
 
 

ภาพที ่                       หนา 
ภาพที่ ๓.๑ – ๑๕ ภาพการเพ่ิมบุคคลในเมนู“+เพ่ิมจากคนที่มีในระบบ” ๑๙ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๑๖ ภาพการเพ่ิมบุคคลดวยเมนู “+เพ่ิม” กรณีที่เปนบุคคลหรือหนวยงานภายนอก ๒๐ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๑๗ หนาจอทีแ่สดงขอมูลประเด็นที่ตองพิจารณา และรายช่ือบุคคลภายนอก ๒๐ 

ที่เขารวมประชุมแลว 
ภาพที่ ๓.๑ – ๑๘ ภาพการเพ่ิม “เอกสารแนบวาระการประชุม” ๒๑ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๑๙ วิธีการเพ่ิมเอกสารแนบวาระการประชุม   ๒๑ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒๐ ภาพหนาจอที่บันทึกการเพ่ิมเอกสารแนบวาระการประชุมแลว  ๒๒ 
 จะปรากฎไอคอนรูปไฟลเอกสาร 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒๑ เครื่องหมายสำหรับเพ่ิมขอมูล แกไขขอมูล และลบขอมูลในฐานขอมูล ๒๓ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒๒ หนาเว็บไซตฐานขอมูลระบบสารสนเทศรัฐสภา ๒๓ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒๓ หนาหลักฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา ๒๔ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒๔ เมนูในระบบสารสนเทศรัฐสภา ๒๔ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒๕ หนาแรกระบบบริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล  ๒๕ 
 นัดหมายการประชุมกรรมาธิการ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒๖ การคนหาเพ่ือเขาสูระบบนัดหมายการประชุมกรรมาธิการชุดที่รับผิดชอบ ๒๕ 
ภาพที่ ๓.๑ - ๒๗ ตัวอยางผลการคนหาคณะกรรมาธิการชุดที่รับผิดชอบ ๒๕ 
ภาพที่ ๓.๑ - ๒๘ หนาหลักขอมูลบันทึกหรือนัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการ ๒๖ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒๙ การแกไขขอมูลที่เกี่ยวของกับวาระการประชุมคณะกรรมาธิการ ๒๗ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๓๐ ตัวอยางการเพ่ิมขอมูลประเด็นที่ตองพิจารณา ๒๗ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๓๑ ภาพการเขาสูระบบเพ่ือการแกไขขอมลูของประเด็นที่ตองพิจารณา ๒๘ 
 ในเรื่องที่เสนอพิจารณา 
ภาพที่ ๓.๑ – ๓๒ การแกไขขอความของประเด็นที่ตองพิจารณาในเรื่องที่เสนอพิจารณา ๒๘ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๓๓ ภาพหนาจอประเด็นที่ตองพิจารณาในเรื่องที่เสนอพิจารณาที่มีการแกไขแลว ๒๙ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๓๔ ภาพการเขาสูระบบเพ่ือการลบขอมูลของประเด็นที่ตองพิจารณา ๒๙ 
 ในเรื่องที่เสนอพิจารณา 
ภาพที่ ๓.๑ – ๓๕ ภาพการลบขอมูลของประเด็นที่ตองพิจารณาในเรื่องที่เสนอพิจารณา ๓๐ 
ภาพที่ ๓.๑ – ๓๖ ภาพการยืนยันการลบขอมูลของประเด็นที่ตองพิจารณาในเรื่องที่เสนอพิจารณา ๓๐ 
 
ภาพที่ ๓.๒ – ๑ หนาเว็บไซตฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา ๓๑
ภาพที่ ๓.๒ – ๒ หนาหลักฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา ๓๑ 
ภาพที่ ๓.๒ – ๓ เมนูในระบบสารสนเทศรฐัสภา ๓๒
ภาพที่ ๓.๒ – ๔ การเขาสูระบบการตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) ๓๒
ภาพที่ ๓.๒ – ๕ ภาพระบบการตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) ๓๓ 
 



จ 
 

สารบญัภาพ (ตอ) 
 
 

ภาพที ่                       หนา 
ภาพที่ ๓.๒ – ๖ การคนหาขอมูลเพ่ือตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙)  ๓๓ 
 ทั้งหมด ตามชวงระยะเวลาที่ตองการ 
ภาพที่ ๓.๒ – ๗ ขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙)   ๓๔ 
 ทั้งหมด ตามชวงระยะเวลาที่ตองการ   
ภาพที่ ๓.๒ – ๘ การคนหาขอมูลเพ่ือตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) ๓๔  
 ทั้งหมด โดยการใช “คำคนสำคัญ” (Keyword) 
ภาพที่ ๓.๒ – ๙ ภาพหนาจอหลักกำหนดประเด็นที่มีความซ้ำซอน    ๓๕ 
ภาพที่ ๓.๒ – ๑๐ ภาพการกำหนดประเด็นที่มีความซ้ำซอน ดวยวิธีการจับคูประเด็นที่มีความซ้ำซอน ๓๕ 
ภาพที่ ๓.๒ – ๑๑ การกรอกและบันทึกผลการพิจารณาของประธานสภาผูแทนราษฎร/สรุปผลการประชุม ๓๖ 
 รวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจำสภาผูแทนราษฎร 
ภาพที่ ๓.๒ – ๑๒ ตัวอยางกอนพิมพคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของ ๓๖ 
 ประธานคณะกรรมาธิการสามัญ      
ภาพที ่๓.๒ – ๑๓ การเพ่ิมเอกสารคำวินิจฉยัของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกัน ๓๗ 
 ของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 
ภาพที่ ๓.๒ – ๑๔ ภาพวิธีการเพ่ิมไฟลเอกสารคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุม ๓๗ 
 รวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 
ภาพที่ ๓.๒ – ๑๕ วิธีการเพ่ิม และอัพโหลดเอกสารคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/ ๓๘ 
 มติที่ประชุมรวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 
ภาพที่ ๓.๒ – ๑๖ ภาพหนาตางที่ไดแนบเอกสารคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุม ๓๘ 
 รวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 
ภาพที่ ๓.๒ – ๑๗ ภาพหนาจอสุดทายของระบบตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ ๓๙ 
ภาพที่ ๓.๓ – ๑ หนาเว็บไซตฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา ๔๒ 
ภาพที่ ๓.๓ – ๒ หนาหลักฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา ๔๒ 
ภาพที่ ๓.๓ – ๓ เมนูในระบบสารสนเทศรฐัสภา ๔๓ 
ภาพที่  ๓.๓ – ๔  ภาพการเขาสูระบบ “สบืคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙)” ๔๓ 
ภาพที่  ๓.๓ – ๕  ภาพระบบสืบคนเรื่องที่มคีวามเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) ๔๔ 
ภาพที่  ๓.๓ – ๖  ตัวอยางผลการสืบคนโดยใช คำสำคัญ (Keyword) ๔๕ 
ภาพที่  ๓.๓ – ๗  ตัวอยางการสืบคนโดย คำสำคัญ (Keyword) โดยระบุช่ือบุคคลหรือหนวยงานที่เชิญ   ๔๗ 
 และกำหนดสถานะการพิจารณาเปน “ซ้ำซอน” 
ภาพที่  ๓.๓ – ๘   วิธีการเขาดูคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของ ๔๘ 
 ประธานคณะกรรมาธิการสามัญในเรื่องทีซ่ำ้ซอนกัน    
ภาพที่  ๓.๓ – ๙  คำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของประธาน ๔๘ 
 คณะกรรมาธิการสามัญในเรื่องที่ซ้ำซอนกัน    
 



ฉ 
 

สารบญัภาพ (ตอ) 
 
 

ภาพที ่                       หนา 
ภาพที่  ๓.๓ – ๑๐  ผลการพิจารณา (คำวินิจฉัย) ของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกัน ๔๙ 
 ของประธานคณะกรรมาธิการสามัญในเรื่องที่ซ้ำซอนกัน 
ภาพที่  ๓.๓ – ๑๑  ตัวอยางกอนพิมพเอกสารคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุม ๔๙ 
 รวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 
ภาพที่ ๓.๓ – ๑๒   หนาเว็บไซตรัฐสภา ๕๐ 
ภาพที่ ๓.๓ - ๑๓ ภาพเมนูสภาผูแทนราษฎร ๕๐ 
ภาพที่ ๓.๓ – ๑๔  หนาเว็บไซตสภาผูแทนราษฎร ๕๑ 
ภาพที่ ๓.๓ – ๑๕ การเขาสูฐานขอมูลสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ ๕๑ 
ภาพที่ ๓.๓ – ๑๖ หนาเว็บไซตฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ  ๕๒ 
 สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง 
ภาพที่ ๓.๓ – ๑๗ หนาเว็บไซตรัฐสภา ๕๓ 
ภาพที่ ๓.๓ – ๑๘ หนาเว็บไซตรัฐสภารูปแบบเดิม ๕๓ 
ภาพที่ ๓.๓ – ๑๙  การเขาสูฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ  ๕๔ 
 สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง  
 จากหนาเว็บไซตรัฐสภา รูปแบบเดิม 
ภาพที่ ๓.๓ – ๒๐ หนาหลักฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร๕๕ 
 ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง (๑) 
ภาพที่ ๓.๓ – ๒๑ หนาหลักฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร๕๕ 
 ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง (๒) 
ภาพที่  ๓.๓ – ๒๒  ภาพการเขาสูหนาจอ “สืบคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙)” ๕๖  
 ของบุคคลทั่วไป 
 

 
 

 



๑ 
 

สวนท่ี ๑ บทนำ 

  
 ๑.  ความเปนมา 
      ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง ไดบัญญัติไว ดังน้ี  

“มาตรา ๑๒๙ สภาผู แทนราษฎรและวุฒิสภามีอำนาจเลือกสมาชิกของแตละสภาตั ้งเปน
คณะกรรมาธิการสามัญ และมีอำนาจเลือกบุคคลผูเปนสมาชิกหรือมิไดเปนสมาชิก ตั้งเปนคณะกรรมาธิการ
วิสามัญ หรือคณะกรรมาธิการรวมกันตามมาตรา ๑๓๗ เพื่อกระทำกิจการ พิจารณาสอบหาขอเท็จจริง 
หรือศึกษาเรื่องใด ๆ และรายงานใหสภาทราบตามระยะเวลาที่สภากำหนด การกระทำกิจการ การสอบหา
ขอเท็จจริง หรือการศึกษาตามวรรคหน่ึง ตองเปนเรื่องที่อยูในหนาที่และอำนาจของสภา และหนาที่และอำนาจ
ตามที่ระบุไวในการตั้งคณะกรรมาธิการก็ดี ในการดำเนินการของคณะกรรมาธิการก็ดี ตองไมเปนเรื่องซ้ำซอนกัน  
ในกรณีที่การกระทำกิจการ การสอบหาขอเท็จจริงหรือการศึกษาในเรื่องใดมีความเกี่ยวของกัน ใหเปนหนาที่
ของประธานสภาที่จะตองดำเนินการใหคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของทุกชุดรวมกันดำเนินการ” 

นอกจากน้ี เพ่ือเปนการรองรับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญดังกลาว ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๙๐ วรรคสี่ ไดมีการกำหนดไววา “เมื่อคณะกรรมาธิการสามัญจะกระทำกิจการ พิจารณา
สอบหาขอเท็จจริง หรือศึกษาเรื่องใด ๆ ใหคณะกรรมาธิการสามัญรายงานใหประธานสภาทราบ ในการกระทำ
กิจการ พิจารณาสอบหาขอเท็จจริงหรือศึกษาเรื่องใดเรื่องหนึ่งตองไมเปนเรื่องซ้ำซอนกัน ในกรณีที่การกระทำ
กิจการ การสอบหาขอเท็จจริงหรือการศึกษาในเรื่องใดมีความเกี่ยวของกัน ใหเปนหนาที่ของประธานสภา 
ที่จะตองดำเนินการใหคณะกรรมาธิการสามัญที่เกี่ยวของทุกคณะรวมกันดำเนินการหลักเกณฑและวิธีการ
ดำเนินการตามวรรคสี่ ใหเปนไปตามระเบียบที่ประธานสภากำหนด” เพื่อใหเปนไปตามที่ขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎรกำหนด สภาผูแทนราษฎรจึงไดมีการออกระเบียบสภาผูแทนราษฎร วาดวยหลักเกณฑ 
และวิธีการดำเนินการการกระทำกิจการ การสอบหาขอเท็จจริงหรือการศึกษาในเรื่องใดมีความเกี่ยวของกัน
ของคณะกรรมาธิการหลายคณะ พ.ศ. ๒๕๖๒ สำหรับรองรับการดำเนินการเรื่องดังกลาว 

เมื่อพิจารณาบทบัญญัติรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง รวมกับขอบังคับ
การประชุมสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๙๐ วรรคสี่ ดังกลาวขางตนแลว พบวาไดใหความสำคัญตอการ
ดำเนินการพิจารณาศึกษาของคณะกรรมาธิการแตละคณะที่ตองดำเนินการตามหนาที่และอำนาจที่ไดรับ
มอบหมายและจะตองไมดำเนินการซ้ำซอนกัน จึงไดมีการกำหนดไวในรัฐธรรมนูญและขอบังคับการประชุม
สภาผูแทนราษฎร และไดมีการออกระเบียบในการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องดังกลาวออกมาเพื่อเปนแนวทาง
ปฏิบัติ สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร โดยสำนักกรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ และสำนัก
กรรมาธิการ ๓ ซึ ่งมีหนาที ่ในการสนับสนุนภารกิจของคณะกรรมาธิการ จึงมีความจำเปนตองทำหนาที่
สนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎรใหเปนไปอยางถูกตองตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร และระเบียบที่เกี่ยวของดังกลาว
ขางตน โดยจะตองดำเนินการอยางรอบคอบและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมทั้งไมเกิดผลกระทบตอการ
ดำเนินการของคณะกรรมาธิการ ที่ผานมา สำนักกรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ และสำนักกรรมาธิการ ๓ ไดมี
การดำเนินการตามระเบียบที่กำหนด ซึ่งจากการดำเนินการพบวามีปญหาเรื่องความซ้ำซอนของการกระทำ
กิจการ การสอบหาขอเท็จจริง หรือการศึกษาในเรื่องใด ๆ ของคณะกรรมาธิการหลายคณะในบางสัปดาห  
ที่ตองมีการนำเสนอใหประธานสภาผูแทนราษฎรพิจารณาดำเนินการตามขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร  
ทำใหเก ิดความลาชาในการดำเนินการและสงผลตอประสิทธิภาพของการดำเนินการพิจารณาศึกษาของ



๒ 
 

คณะกรรมาธิการ ดังน้ัน เพ่ือเปนการแกไขปญหาที่เกิดขึ้น และทำใหการดำเนินการสนับสนุนคณะกรรมาธิการ 
สภาผูแทนราษฎรในเรื ่องดังกลาวเปนไปดวยความเรียบรอยอันจะเปนประโยชนตอการดำเนินงานของ
คณะกรรมาธิการอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร โดยสำนัก
กรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ และสำนักกรรมาธิการ ๓ จึงเห็นควรใหกำหนดแนวทางในระดับ
ความสำเร็จการจัดทำฐานขอมูลเพื ่อสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผู แทนราษฎร  
ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง ขึ้น เพื่อเปนการบริหารจัดการฐานขอมูล 
ในเรื่องดังกลาวรวมกันของสำนักกรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ และสำนักกรรมาธิการ ๓ สำหรับเปน
แหลงสืบคนและใชขอมูลรวมกัน เพ่ือเปนแนวทางนำเสนอตอคณะกรรมาธิการสามัญ และคณะอนุกรรมาธิการ
ในการกำหนดระเบียบวาระการประชุมเพื่อไมใหเกิดความซ้ำซอนกัน และเปนแนวทางแกประธานสภาผูแทนราษฎร 
ในการที่จะเปนขอมูลประกอบการวินิจฉัย รวมถึงเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานในการเสนอความเห็นเบื้องตน 
กรณีที่พบวามีเรื่องที่เกี่ยวของหรือซ้ำซอนกันขึ้น และเพื่อแกปญหาหนวยงานที่ตองมาชี้แจงตอคณะกรรมาธิการ 
ในเรื่องที่ซ้ำซอนกัน นอกจากน้ี จะเกิดประโยชนภาพรวมเกี่ยวกับการดำเนินการพิจารณาศึกษาเรื่องใด ๆ ของ
คณะกรรมาธิการสามัญ สภาผูแทนราษฎร เพื่อเปนฐานขอมูลในการสืบคนและการศึกษาของบุคคลในวงงาน
รัฐสภาและประชาชนที่สนใจตอไป 

เพื่อเปนการดำเนินการตามตัวชี้วัดดังกลาว สำนักกรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ และสำนัก
กรรมาธิการ ๓ ในฐานะผูที่ขับเคลื่อนตัวชี้วัด ไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน การใชงานฐานขอมูลเพื่อสนับสนุน
การดำเนินงานของคณะกรรมาธิการสภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ 
วรรคสอง ของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรขึ้น เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากร
ในการดำเนินการตามตัวช้ีวัดดังกลาวตอไป  

สำหรับคูมือฉบับนี้ จะเปนการนำเสนอถึงความเปนมาของจัดทำฐานขอมูลเพื ่อสนับสนุนการ
ดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง  
วัตถุประสงค ประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการดำเนินการ และสวนที่สำคัญของคูมือฉบับนี้ คือกระบวนการ
ขั้นตอนในการบริหารจัดการฐานขอมูลดังกลาว ไดแก การนำเขาขอมูล การแกไขขอมูล การเรียกใชฐานขอมูล
และการสืบคน ซึ่งสิ่งเหลาน้ีจะเปนประโยชนแกบุคลากรของสำนักกรรมาธิการ ๑  สำนักกรรมาธิการ ๒ และสำนัก
กรรมาธิการ ๓ ในฐานะผูจัดทำและใชฐานขอมูล รวมทั้งสำนักสารสนเทศ และสำนักงานประธานสภาผูแทนราษฎร  
ในฐานะผูสนับสนุนการดำเนินการ ตลอดจนบุคคลในวงงานรัฐสภาและผูที่สนใจฐานขอมูลดังกลาวตอไป 

 
 ๒.  วัตถุประสงค 
      เพื่อเปนคูมือสำหรับบุคลากรของสำนักกรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ สำนักกรรมาธิการ ๓ 
และสำนักที่เกี ่ยวของในการบริหารจัดการฐานขอมูลเพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมาธิการ  
สภาผูแทนราษฎรตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง ของสำนักงานเลขาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร ไดแก การนำเขา การแกไข การเรียกใชและการสืบคนฐานขอมูล 
 
 ๓.  ขอบเขตการดำเนินการ 
      คูมือนี้เปนการดำเนินการสนับสนุนการดำเนินงานแกคณะกรรมาธิการสามัญ ของสภาผูแทนราษฎร 
ของสำนักกรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ สำนักกรรมาธิการ ๓ และสำนักที่เกี่ยวของของสำนักงาน
เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เพื่อใหคณะกรรมาธิการสามารถดำเนินการตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง รวมกับขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๙๐ วรรคสี่ ที่กำหนดให  



๓ 
 

เมื่อคณะกรรมาธิการสามัญจะกระทำกิจการ พิจารณาสอบหาขอเท็จจริง หรือศึกษาเรื่องใด ๆ ใหคณะกรรมาธิการ
สามัญรายงานใหประธานสภาทราบ ในการกระทำกิจการ พิจารณาสอบหาขอเท็จจริงหรือศึกษาเรื ่องใด 
เรื่องหนึ่งตองไมเปนเรื่องซ้ำซอนกัน ในกรณีที่การกระทำกิจการ การสอบหาขอเท็จจริงหรือการศึกษาในเรื่องใด 
มีความเกี่ยวของกัน ใหเปนหนาที่ของประธานสภาที่จะตองดำเนินการใหคณะกรรมาธิการสามัญที่เกี่ยวของ 
ทุกคณะรวมกันดำเนินการหลักเกณฑและวิธีการดำเนินการตามวรรคสี่ ใหเปนไปตามระเบียบที่ประธานสภา
กำหนด  
       
 ๔.  คำจำกัดความ 

๔.๑ สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร 
๔.๒ คณะกรรมาธิการ หมายถึง คณะกรรมาธิการสามัญที่ตั้งขึ้นตามมาตรา ๑๒๙ ของรัฐธรรมนูญ

แหงราชอาณาจักรไทย 
๔.๓ คณะอนุกรรมาธิการ หมายถึง คณะอนุกรรมาธิการในคณะกรรมาธิการสามัญที่ตั ้งขึ้นตาม

มาตรา ๑๒๙ ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
๔.๔ ระบบบริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล หมายถึง ระบบงานที่สนับสนุนการใหบริการดาน

การจัดการระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม รวมถึงการขออนุมัติ วาระการประชุม และ
การจัดทำหนังสือเชิญประชุม เพื่ออำนวยความสะดวกใหผูใชงานสามารถจัดเตรียมการประชุมสะดวก รวดเร็ว 
และประหยัดเวลามากขึ้น อีกทั้งยังสามารถเชื่อมโยงขอมูลที่เปนประโยชนใหกับระบบงานอื่น ๆ โดยระบบ
สามารถรองรับการประชุมสภาผูแทนราษฎร การประชุมวุฒิสภา การประชุมรวมกันของรัฐสภา การประชุม
คณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการวิสามัญ คณะอนุกรรมาธิการ คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  
และคณะทำงาน 

๔.๕ ฐานขอมูล หมายถึง ฐานขอมูลเพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร
ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง หมายถึง ฐานขอมูลในระบบสารสนเทศรัฐสภา 
ประกอบดวย ฐานขอมูล ๓ สวน ดังนี้ ๑) นัดหมายการประชุมกรรมาธิการ ๒) ตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกัน 
ของกรรมาธิการ (ม. ๑๒๙) และ ๓) สืบคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) ซึ่งเปนสวนหน่ึงของ
ระบบบริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล 

๔.๖ บริหารจัดการฐานขอมูล หมายถึง การนำเขาขอมูล การแกไขขอมูล การเรียกใชและการสืบคน
ขอมูล ของฐานขอมูล ที่ประกอบดวย ๑) นัดหมายการประชุมกรรมาธิการ ๒) ตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกัน
ของกรรมาธิการ (ม. ๑๒๙) และ ๓) สืบคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม. ๑๒๙) 

๔.๗ เจาหนาที่วิเคราะหฐานขอมูล หมายถึง บุคลากรของสำนักกรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ 
และสำนักกรรมาธิการ ๓ ที่ไดรับมอบหมายในการทำหนาที่ในการบริหารจัดการฐานขอมูลในสวนของการ
ตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม. ๑๒๙) ในระบบฐานขอมูล   

๔.๘ เจาหนาที่ประจำคณะกรรมาธิการ หมายถึง บุคลากรของสำนักกรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ 
และสำนักกรรมาธิการ ๓ ที่ไดรับมอบหมายในการดำเนินการการนำเขาขอมูล การแกไขขอมูล การเรียกใชฐานขอมูล
และการสืบคนขอมูล 

๔.๙ เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ หมายถึง เจาหนาที่วิเคราะหฐานขอมูล เจาหนาที่ประจำคณะกรรมาธิการ 
และบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎรที่มีสวนเกี่ยวของและตองการใชขอมูลจากฐานขอมูล 

 

  
 
 
 



๔ 
 

 ๕.  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ   
   สำนักงานเลขาธิการสภาผูแทนราษฎร มีคูมือการบริหารจัดการฐานขอมูลเพื่อสนับสนุนการดำเนินงาน

ของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎรตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง สำหรับ
บุคลากรของสำนักกรรมาธิการ ๑ สำนักกรรมาธิการ ๒ สำนักกรรมาธิการ ๓ และสำนักที่เกี่ยวของใชเปน 
แนวทางการดำเนินการในเรื่องดังกลาว เพื่อใหการดำเนินการสนับสนุนกระบวนการนิติบัญญัติในเรื่องดังกลาว
เปนไปอยางครอบคลุม ครบถวน รอบดาน มีมาตรฐาน ถูกตองตามกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เก่ียวของ เจตนารมณ
ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย และเกิดประโยชนสูงสุดตอประชาชนและประเทศชาติ 



๕ 
 

สวนที่ ๒ การเขาใชงานฐานขอมูล 

๒.๑ การสืบคนขอมูลนัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการ สำหรับเจาหนาที่ประจำคณะกรรมาธิการ 

๑. เปดโปรแกรมเว็บบราวเซอรที่มี เชน Google Chrome          ในเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน
เพ่ือเขาสูเว็บไซตระบบสารสนเทศรัฐสภา  

๒. ระบุ URL http://pis.parliament.go.th เพ่ือเขาสูเว็บไซตระบบสารสนเทศรัฐสภา ตามภาพที่ ๒.๑ - ๑ 
๓. จากน้ันระบุ Username และ Password ของผูใชงาน ตามที่สำนักสารสนเทศแจงในระบบลงเวลา

ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ตั้งสำนักงาน (https://signin.parliament.go.th/ ในเมนู Username Password กลาง
ของสำนักงาน ฯ) และกดเขาสูระบบ ตามภาพ ๒.๑ – ๑ 
        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ภาพที่ ๒.๑ – ๑ หนาเว็บไซตฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา 

 ๔. เมื่อกดเขาสูระบบแลว จะปรากฏหนาจอตามภาพที่ ๒.๑ – ๒ 

 
ภาพที่ ๒.๑ – ๒ หนาหลักฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา 

Username 

Password 

https://signin.parliament.go.th/
https://signin.parliament.go.th/


๖ 
 

 ๕. คลิกเมนูเปลี่ยนระบบ  ซึ่งอยูดานบนของหนาเว็บ จากนั้นจะปรากฏเมนูตามภาพที่ 
๒.๑ – ๓ และกดเลือกเมนูระบบบริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล 

 
ภาพที่ ๒.๑ – ๓ เมนูในระบบสารสนเทศรฐัสภา 

 ๖. เมนูดานซายคลิกเลือกเมนูนัดหมายการประชุมกรรมาธิการ ตามภาพที่ ๒.๑ – ๔ จะเขาสูระบบ
บรหิารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล นัดหมายการประชุมกรรมาธิการ 

 
 
ภาพที่ ๒.๑ – ๔ หนาแรกระบบบริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล นัดหมายการประชุมกรรมาธิการ 

 ๗. เมื่อคลิกเลือกเมนูนัดหมายการประชุมกรรมาธิการตามภาพที่ ๒.๑ – ๔ ผูใชงานสามารถกำหนด
เงื ่อนไขในการคนหาเพื่อสืบคนขอมูลการนัดหมายการประชุมของคณะกรรมาธิการคณะตาง ๆ ไดจากขอมูล
ดังตอไปน้ี เพ่ือเปนขอมูลประกอบการจัดทำหนังสือนัด – เชิญประชุมมิใหเกิดความซ้ำซอนกัน  

- ลำดับชุดของสภา  - ประเภทคณะ  
- คณะกรรมาธิการ  - ช่ือการประชุม  
- วาระการประชุม - วันที่ประชุม – ถึงวันที่ 
- สถานะการประชุม  
รายละเอียดปรากฏตามภาพที่ ๒.๑ – ๕ โดยเมื่อกำหนดเงื่อนไขการคนหาเสร็จแลว ใหกดปุม 

 

คลิกเลือกที่นัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการ 



๗ 
 

 
ภาพที่ ๒.๑ – ๕ ตัวอยางการกำหนดเง่ือนไขการคนหาขอมูลการประชุมคณะกรรมาธิการ 

๘. เมื ่อกดปุ ม  แลว ระบบจะแสดงผลการตรวจสอบขอมูลการนัดหมายการประชุมของ
คณะกรรมาธิการคณะตาง ๆ เพื่อเปนขอมูลประกอบการจัดทำหนังสือนัด – เชิญประชุมมิใหเกิดความซ้ำซอน 
ตามเง่ือนไขที่ผูใชงานไดกำหนดไว โดยจะแสดงผลในหัวขอ ดังน้ี 

- วันที่นัดประชุม  - เวลานัดประชุม  
- ช่ือการประชุม  - ช่ือเรื่องการประชุม  
- เรื่องพิจารณาของคณะกรรมาธิการ  

 

ภาพที่ ๒.๑ – ๖ ตัวอยางการแสดงผลการตรวจสอบขอมูลการนัดหมายการประชุมของคณะกรรมาธิการ 
ระหวางวันที่ ๘ - ๑๒ กุมภาพันธ ๒๕๖๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คำแนะนำ 
กอนการประชุมคณะกรรมาธิการในแตละครั้ง ผูใชงานควรสืบคนขอมูลนัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการ

ของสัปดาหถัดไป เพ่ือเปนขอมูลประกอบการกำหนดเรื่องที่จะพิจารณาของคณะกรรมาธิการ 



๘ 
 

๒.๒ การเขาใชงานฐานขอมูลสำหรับบุคคลทั่วไป 

๒.๒.๑ กรณีเขาใชงานจากเว็บไซตรัฐสภาในรูปแบบใหม              
๑. เปดโปรแกรมเว็บบราวเซอรที่มี เชน Google Chrome          ในเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน

เพ่ือเขาสูเว็บไซตรัฐสภา  
๒. ระบุ URL https://www.parliament.go.th/ เพ่ือเขาสูเว็บไซตรฐัสภา จะพบหนาจอตามภาพที่ ๒.๒ –

ภาพที่ ๒.๒ – ๑   หนาเว็บไซตรัฐสภา 

๓. จากภาพที่ ๒.๒ - ๑ นำเมาสไปเลือกที่เมนู “สภาผูแทนราษฎร” จะพบหนาจอตามภาพที่ ๒.๒ – ๒  
โดยใหคลิกคำวา “สภาผูแทนราษฎร” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๒.๒ - ๒ ภาพเมนูสภาผูแทนราษฎร 
 

https://www.parliament.go.th/
https://www.parliament.go.th/


๙ 
 

๔. เมื่อคลิกเลือก “สภาผูแทนราษฎร” ตามภาพที่ ๒.๒ - ๒ แลว จะพบหนาจอหนาเว็บไซตสภาผูแทนราษฎร
ตามภาพที่ ๒.๒ – ๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ ๒.๒ – ๓  หนาเว็บไซตสภาผูแทนราษฎร 

 ๕. จากภาพที่ ๒.๒ - ๓ คลิกไปที่ “ดูทั้งหมด” จะพบเมนูตาง ๆ ตามภาพที่ ๒.๒ – ๔ โดยในหัวขอขอมูล 
การประชุมสภา คลิก “ฐานขอมูลสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทน ฯ ตามรัฐธรรมนูญ 
มาตรา ๑๒๙ วรรค ๒” 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๒.๒ – ๔ การเขาสูฐานขอมูลสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ 

คลิกดูทั้งหมด 



๑๐ 
 

 
ภาพที่ ๒.๒ – ๕ หนาเว็บไซตฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร 
 ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง  

 ๖. เมื่อคลิกเลือกเมนู “ฐานขอมูลสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทน ฯ ตามรัฐธรรมนูญ
มาตรา ๑๒๙ วรรค ๒” แลว จะปรากฏตามภาพที่ ๒.๒ - ๕ โดยมีเมนูดังตอไปน้ี 

หัวขอ รายละเอียด 
วัตถุประสงค เปนการช้ีแจงวัตถุประสงคของการจัดทำฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการ 

ของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง 

คูมือการใชงาน
ฐานขอมูล 

บรรจุคูมืออธิบายวิธีการใชงานฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการ 
ของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง 

ฐานขอมูล เปนการใหบริการฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ  
สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง 
สำหรับบุคคลทั่วไปเพ่ือใหสามารถเขาไปสืบคนขอมูลได 

กฎหมาย 
และระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

บรรจุกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของกับการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ 
วรรคสอง 

แบบสอบถาม 
การใชฐานขอมูล 

เปนแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใชงานฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุน 
การดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญ 
แหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง โดยผูใชงานทั้งบุคลากร 
ในวงงานรัฐสภา และบุคคลทัว่ไปสามารถเขาไปประเมินผลการใชงานได 

 
 



๑๑ 
 

๒.๒.๒ กรณเีขาใชงานจากเว็บไซตรัฐสภาในรูปแบบเดิม              
๑. จากหนาเว็บไซตรัฐสภา ตามภาพที่ ๒.๒ – ๖ คลิกเลือก “เขาสูเว็บไซตรูปแบบเดิม” จากน้ัน จะปรากฏ 

ตามภาพที่ ๒.๒ - ๗  

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๒.๒ – ๖ หนาเว็บไซตรัฐสภา 

 
ภาพที่ ๒.๒ – ๗ หนาเว็บไซตรัฐสภารูปแบบเดิม 

 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 ๒. จากภาพที่ ๒.๒ - ๗ นำเมาสไปเลือกที่คำวา “สภาผูแทนราษฎร” ตามดวยเมนู “คณะกรรมาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร” และคลิกเมนู “ฐานขอมูลสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ” จะไดผลลัพธตาม
ภาพที่ ๒.๒ – ๘ และภาพที่ ๒.๒ – ๕ ตามลำดับ 
 

 
ภาพที่ ๒.๒ – ๘  การเขาสูฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร  
 ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง จากหนาเว็บไซตรัฐสภา 
 รูปแบบเดิม 



๑๓ 
 

สวนที่ ๓ วิธีการบริหารจัดการฐานขอมูล 

๓.๑ วิธีการบริหารจัดการฐานขอมูลของเจาหนาที่ประจำคณะกรรมาธิการ 
 ๑) การนำเขาขอมูลนัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการ ซึ่งเปนหัวใจสำคัญที่จะนำไปสูการตรวจสอบ
เรื ่องที ่มีความซ้ำซอนกันตามมาตรา ๑๒๙ ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
ประกอบดวยขั้นตอนทั้งสิ้น ๑๗ ขั้นตอน โดยมีวิธีการนำเขาขอมูล ดังน้ี 

๑. เปดโปรแกรมเว็บบราวเซอรที่มี เชน Google Chrome          ในเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน
เพ่ือเขาสูเว็บไซตระบบสารสนเทศรัฐสภา  

๒. ระบุ URL http://pis.parliament.go.th เพ่ือเขาสูเว็บไซตระบบสารสนเทศรัฐสภา ตามภาพที่ ๓.๑ - ๑ 
๓. จากน้ันระบุ Username และ Password ของผูใชงาน ตามที่สำนักสารสนเทศแจงในระบบลงเวลา

ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ตั้งสำนักงาน (https://signin.parliament.go.th/ ในเมนู Username Password กลาง
ของสำนักงาน ฯ) และกดเขาสูระบบ ตามภาพ ๓.๑ – ๑ 
        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑ – ๑ หนาเว็บไซตฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา 

 ๔. เมื่อกดเขาสูระบบแลว จะปรากฏหนาจอตามภาพที่ ๓.๑ – ๒ 

 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒ หนาหลักฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา 

Username 

Password 

https://signin.parliament.go.th/


๑๔ 
 

 ๕. คลิกเมนูเปลี่ยนระบบ  ซึ่งอยูดานบนของหนาเว็บ จากนั้นจะปรากฏเมนูตามภาพที่ 
๓.๑ – ๓ และกดเลือกเมนูระบบบริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล 

 
ภาพที่ ๓.๑ – ๓ เมนูในระบบสารสนเทศรฐัสภา 

 ๖. เมนูดานซายคลิกเลือกเมนู “นัดหมายการประชุมกรรมาธิการ” ตามภาพที่ ๓.๑ – ๔ จะเขาสูระบบ
บริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล นัดหมายการประชุมกรรมาธิการ จากนั้นคลิกเมนู “เพิ่ม” เพื่อกรอก
ขอมูลนัดหมายการประชุมกรรมาธิการ จะปรากฎตามภาพที่ ๓.๑ – ๕ 

 
ภาพที่ ๓.๑ – ๔ หนาแรกระบบบริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล นัดหมายการประชุมกรรมาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพิ่ม 

คลิกเลือกที่นัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการ 



๑๕ 
 

 

ภาพที่ ๓.๑ – ๕ การกรอกขอมูลนัดหมายการประชุมกรรมาธิการ 

 ๗. จากภาพที่ ๓.๑ - ๕ ใหผูใชงานกรอกขอมูลที่เกี่ยวของกับการนัดหมายการประชุมใหครบถวน 
โดยเฉพาะในสวนที่มีเครื่องหมาย * ประกอบดวย ๑) ช่ือคณะกรรมาธิการ ๒) ครั้งที่ประชุม ๓) วันที่เริ่มประชุม 
๔) เวลาที่เริ่มประชุม ๕) หองประชุม ซึ่งจะตองกดปุมจองหองประชุมเพ่ือเลือกหองที่จะจัดประชุมใหแลวเสร็จ
กอนบันทึกขอมูล และ ๖) ช่ือการประชุม เชน การประชุมคณะกรรมาธิการ .... ครั้งที่ .. เมื่อกรอกขอมูลการประชุม
ครบถวนแลว ใหกด “บันทึก” จะปรากฏตามภาพที่ ๓.๑ – ๖  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑ – ๖ การบันทึกขอมูลนัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการที่บันทึกขอมลูที่เกี่ยวของกับ 
การจัดประชุมแลว 

 

 

 

ตกลง 



๑๖ 
 

๘. เมื่อกด “บันทึก” แลว จะปรากฎภาพที ่๓.๑ – ๖ จากน้ัน ใหกด “ตกลง” จะเขาสูหนาจอที่ ๓.๑ – ๗ 
เพ่ือเขาสูการจัดทำระเบียบวาระการประชุม โดยคลิกที่ปุม “วาระการประชุม”  

ภาพที่ ๓.๑ – ๗ การจัดทำวาระการประชุม 

๙. เมื่อเขาหนาจอที่ ๓.๑ – ๗ ใหคลิก “+ เพิ่มวาระ” จะปรากฎตามภาพหนาจอที่ ๓.๑ – ๘ ซึ่งเปน

การจัดการเกี่ยวกับรายละเอียดของวาระการประชุม 

 

ภาพที่ ๓.๑ – ๘ การจัดการเกี่ยวกับรายละเอียดของวาระการประชุม 
 

 

   

วาระการประชมุ 



๑๗ 
 

๑๐. จากภาพที่ ๓.๑ - ๘ ใหผูใชงานดำเนินการ “ลบ” รายละเอียดของวาระที่ไมจำเปนตอการประชุม
ของคณะกรรมาธิการออก ดวยการกดปุม “- ลบ” รายละเอียดปรากฏตามภาพที่ ๓.๑ – ๙ 

 
ภาพที่ ๓.๑ – ๙ การลบวาระการประชุมที่ไมจำเปนตอการประชุม 
 ๑๑. จากภาพที่ ๓.๑ – ๙ ตอไปนี้จะเปนการจัดการรายละเอียดในแตละวาระการประชุม โดยกรณีน้ี 
ผูเขียนจะเพิ่มเรื่องเพื่อพิจารณาในระเบียบวาระการประชุม โดยการเพิ่มขอมูลดังกลาวใหคลิกที่ขอความ 
“3.เรื่องเพ่ือพิจารณา” จากน้ันกดปุม “+เพ่ิมวาระ” 
 ๑๒. เมื่อกดปุม “+ เพิ่มวาระ” จะปรากฏหนาตางตามภาพที่ ๓.๑ - ๑๐ โดยใหผูใชงานกรอกขอมูลที่เกี่ยวของ
กับวาระการประชุม โดยเฉพาะอยางย่ิง “ช่ือวาระ” ซึ่งระบบบังคับใหตองกรอกขอมูล (สังเกตไดจากเครื่องหมาย *) 
เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลว ใหกดปุม “บันทึก” จากนั้น จะมีหนาตางแจงเตือนบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ใหกด 
“ตกลง”ทัง้น้ี หากไมตองการจะเพ่ิมวาระอีก ใหกด “ยกเลิก” เพ่ือใหหนาตางตามภาพที่ ๓.๑ - ๑๐ หายไป 

 
ภาพที่ ๓.๑ – ๑๐ การระบุรายละเอียดของวาระการประชุม 

 

๑๓. เมื่อกดยกเลิกตามภาพที่ ๓.๑ – ๑๐ จะปรากฏหนาจอตามภาพที่ ๓.๑ – ๑๑ ใหกดเมนู “กลับ” 

เพื่อเขาไปเพิ่ม “ประเด็นที่ตองพิจารณา” และ “รายชื่อบุคคลภายนอกผูเขารวมประชุม” บันทึกจะเขาสูหนาจอ

ตามภาพที่ ๓.๑ – ๑๒ 

 

 

 

 

   

กรอกชื่อวาระการประชุม 

กดบันทึก 



๑๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑ – ๑๑ ภาพหนาจอวาระการประชุมที่บันทึกแลว 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑ – ๑๒ การเพ่ิมประเด็นที่ตองพิจารณา 

๑๔. จากภาพที่ ๓.๑ – ๑๒ ในหัวขอ “ระเบียบวาระการประชุม” ใหคลิกเลือกวาระที่ตองการจะเพ่ิม 
“ประเด็นที่ตองพิจารณา” จากนั้น กดปุม “+เพิ่ม” เพื่อเพิ่มประเด็นที่ตองพิจารณา จะปรากฎตามภาพที่ ๓.๑ – ๑๓ 
เมื่อกรอกขอมูลประเด็นที่ตองพิจารณาเสร็จแลว ใหกดปุม “บันทึก” จากนั้น จะมีหนาตางแจงเตือนวาบันทึก
ขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม “ตกลง”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑ – ๑๓ วิธีการบันทึกประเด็นที่ตองพิจารณา 

 

กดเพ่ิม 

พิมพเพ่ิมประเด็นท่ีตองพิจารณา 

กดบันทึก 

กลับ 



๑๙ 
 

๑๕. การเพิ่มรายชื่อบุคคลและหนวยงานที่เชิญประชุมเพื่อบันทึกในวาระและประเด็นที่พิจารณา  
เมื่อเขาสูหนาจอตามภาพที่ ๓.๑ – ๑๔ ใหกดปุม “+เพิ่มจากคนที่มีในระบบ” หรือ “+เพิ่ม” (กรณีเปนบุคคล
หรือหนวยงานภายนอก) ตรงเมนูรายชื่อบุคคลภายนอกที่เขารวมประชุม จะปรากฎตามภาพที่ ๓.๑ – ๑๕ 
และภาพที่ ๓.๑ – ๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑ – ๑๔ หนาจอการเพ่ิมรายช่ือบุคคลและหนวยงานที่เชิญประชุมบันทึกไวในวาระและประเด็น 
 ที่พิจารณา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑ – ๑๕ ภาพการเพ่ิมบุคคลในเมนู “+เพ่ิมจากคนที่มีในระบบ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดเพ่ิมคน 

เลือกประเด็นท่ีตองการใสชื่อคน 

กดเลือกประเภทบุคคลกรณีมีชื่อในระบบ 



๒๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑ – ๑๖ ภาพการเพ่ิมบุคคลดวยเมนู “+เพ่ิม” กรณีที่เปนบุคคลหรือหนวยงานภายนอก 

ทั้งนี้ เพิ่มบุคคลตามภาพที่ ๓.๑ – ๑๖ สามารถใสขอมูลเฉพาะตำแหนงได  และใหเลือกประเด็น 
ที่ตองการชี้แจง จากนั้น กดปุม “บันทึก” ภายหลังจะมีหนาตางแจงเตือนวาบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ใหกด
ปุม “ตกลง” จะปรากฎตามภาพที่ ๓.๑ - ๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
ภาพที่ ๓.๑ – ๑๗ หนาจอที่แสดงขอมูลประเด็นที่ตองพิจารณา และรายช่ือบุคคลภายนอกที่เขารวมประชุมแลว 
 
 
 
 
 
 

ประเด็น 

หนวยงานท่ีเชิญ 

ใสตำแหนงบุคคลท่ีเชิญ 

ประเด็นท่ีตองการชี้แจง 

บันทึก 



๒๑ 
 

๑๖. การบันทึกเอกสารแนบวาระการประชุม (รายงานเรื่องซ้ำซอน) ตามมาตรา ๑๒๙ ของรัฐธรรมนูญ) 
โดยการเลือกเมนู “เอกสารแนบวาระการประชุม”จะปรากฎตามภาพที่ ๓.๑ – ๑๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๑ – ๑๘ ภาพการเพ่ิม “เอกสารแนบวาระการประชุม” 

 
๑๗. จากภาพที่ ๓.๑ – ๑๘ ใหกดที่เมนู “+เพิ่ม” จะปรากฏภาพหนาจอตามภาพที่ ๓.๑ – ๑๙ 

หลังจากนั้น ใหเลือกประเภทไฟล “รายงานตามขอบังคับการประชุมฯ ขอ ๙๐ วรรคสี่” และเลือกไฟลเอกสาร
ที่ไดจัดเก็บไว ตามภาพที่ ๓.๑ – ๑๙ เมื่อเลือกไฟลไดแลวใหกด “บันทึก” ภายหลังจะมีหนาตางแจงเตือนวา
บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุม “ตกลง” เปนอันเสร็จสิ้นการนำเขาขอมูล ปรากฏตามภาพที่ ๓.๑ - ๒๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑ – ๑๙ วิธีการเพ่ิมเอกสารแนบวาระการประชุม   
 

เอกสารแนบวาระการประชุม 

ประเภทไฟล 

เลือกไฟลเอกสาร 

บันทึก 



๒๒ 
 

 
 

ภาพที่ ๓.๑ – ๒๐ ภาพหนาจอที่บันทึกการเพ่ิมเอกสารแนบวาระการประชุมแลว  
จะปรากฎไอคอนรูปไฟลเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรื่องท่ีพิจารณาเพ่ิมเอกสารแนบวาระการประชุมแลว 

หนาที่สำคัญของเจาหนาที่ประจำคณะกรรมาธิการ 
การนำเขาขอมูลนัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการ ใหทำทันที ภายหลังจากที่ไดทราบเรื ่องที่

คณะกรรมาธิการจะพิจารณาในการประชุมครั้งถัดไป ทั้งนี้ ใหนำเขาขอมูลใหแลวเสร็จภายในวันศุกร 
กอนเวลา ๑๐.๐๐ นาิกา เพ่ือจะไดใหกลุมงานที่รับผิดชอบแตละสำนักดำเนินการตอไป 



๒๓ 
 

 ๒) การเพิ่ม แกไข และลบขอมูล  
 
   

 
 
 
 

 
 

 

๑. เปดโปรแกรมเว็บบราวเซอรที ่มี เชน Google Chrome           ในเครื่องคอมพิวเตอรของ
ผูใชงานเพ่ือเขาสูเว็บไซตระบบสารสนเทศรัฐสภา  

๒. ระบุ URL http://pis.parliament.go.th เพ่ือเขาสูเว็บไซตระบบสารสนเทศรัฐสภา ตามภาพที่ ๓.๑ – ๒๒ 
๓. จากนั้นระบุ Username และ Password ของผูใชงาน ตามที่สำนักสารสนเทศแจงในระบบ 

ลงเวลาปฏิบัติราชการนอกสถานที่ตั้งสำนักงาน (https://signin.parliament.go.th/ ในเมนู Username Password 
กลางของสำนักงาน ฯ) และกดเขาสูระบบ ตามภาพ ๓.๑ – ๒๒ 
        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ภาพที่ ๓.๑ – ๒๒ หนาเว็บไซตฐานขอมูลระบบสารสนเทศรัฐสภา 

 ๔. เมื่อกดเขาสูระบบแลว จะปรากฏหนาจอตามภาพที่ ๓.๑ – ๒๓ 

หลักการ  
 สำหรับการแกไขขอมูลตาง ๆ ที่ไดมีการนำเขาในเมนูนัดหมายการประชุม และไดมีการบันทึกไวแลว 
สามารถเขาไปเพิ่มขอมูล แกไขขอมูล และลบขอมูล ไดในทุกเรื ่องไดที ่มีการปรากฏเครื่องหมาย “+เพิ่ม”  
“แกไข” และ “–ลบ” ตามภาพที่ ๓.๑ – ๒๑  

 

ภาพที่ ๓.๑ – ๒๑ เครื่องหมายสำหรับเพ่ิมขอมูล แกไขขอมูล และลบขอมูลในฐานขอมูล 

Username 

Password 

https://signin.parliament.go.th/


๒๔ 
 

 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒๓ หนาหลักฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา 

 ๕. คลิกเมนูเปลี่ยนระบบ  ซึ่งอยูดานบนของหนาเว็บ จากนั้นจะปรากฏเมนูตามภาพที่ 
๓.๑ – ๒๔ และกดเลือกเมนูระบบบริหารจดัการเอกสารการประชุมดิจิทัล 

 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒๔ เมนูในระบบสารสนเทศรัฐสภา 

 ๖. เมนูดานซายคลิกเลือกเมนูนัดหมายการประชุมกรรมาธิการ ตามภาพที่ ๓.๑ – ๒๕ จะเขาสูระบบ
บริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล นัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการ 



๒๕ 
 

 
 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒๕ หนาแรกระบบบริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล นัดหมายการประชุมกรรมาธิการ 

 ๗. จากนั้น เลือกขอมูลคณะกรรมาธิการที่ผูใชงานรับผิดชอบดวยวิธีการกำหนดเงื่อนไขในการคนหา
ตามภาพที่ ๓.๑ - ๒๖ อาทิ ในหัวขอ “ลำดับชุดของสภา” “ประเภทคณะ” “คณะกรรมาธิการ” “วันที่
ประชุม” “ถึงวันที่”  

 
ภาพที่ ๓.๑ – ๒๖ การคนหาเพ่ือเขาสูระบบนัดหมายการประชุมกรรมาธิการชุดที่รับผิดชอบ 

เมื่อกำหนดเงื่อนไขในการคนหาเสร็จสิ้นแลว ใหกดปุม “คนหา” จะปรากฏผลลัพธตามภาพที่ ๓.๑ – ๒๗ 
จากน้ัน คลิกเลือกช่ือคณะกรรมาธิการที่ตองการแกไขขอมูลที่เกี่ยวของกับการประชุม แลวกด “แกไข”จะเขาสู
คณะกรรมาธิการชุดที่ตองการเพิ่ม แกไข หรือลบขอมูล ตามภาพที่ ๓.๑ – ๒๘ ซึ่งตอไปนี้ จะขออธิบาย 
การเพ่ิม แกไข หรือลบขอมูลเปนสวน ๆ ดังน้ี 

 
ภาพที่ ๓.๑ - ๒๗ ตัวอยางผลการคนหาคณะกรรมาธิการชุดที่รับผิดชอบ 

   

คลิกเลือกที่นัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการ 



๒๖ 
 

 
ภาพที่ ๓.๑ - ๒๘ หนาหลักขอมูลบันทึกหรือนัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการ 

๒.๑) ขอมูลบันทกึหรือนัดหมายการประชุมคณะกรรมาธิการ  
จากภาพที่ ๓.๑ - ๒๘ ผูใชงานสามารถแกไขขอมูลที่มีเครื่องหมาย * หรือขอมูลในหัวขอตาง ๆ ได

โดยไมตองดำเนินการกดปุมใด ๆ และเมื่อเสร็จสิ้นการแกไขขอมูลแลว ใหกดปุม “บันทึก” โดยจะมีหนาตาง
แจงเตือนบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว และใหกดปุม “ตกลง” 

๒.๒) วาระในระเบียบวาระการประชุม 
- การเพิ่มขอมูลที่เก่ียวของกับวาระการประชุม  

 ๑. เลือกวาระการประชุมที่ตองการจะเพิ่มประเด็นที่ตองพิจารณา เอกสารแนบวาระการประชุม 
หรือรายช่ือบุคคลภายนอกผูเขารวมประชุม หนาตางจะปรากฎตามภาพที่ ๓.๑ - ๒๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑ – ๒๙ การแกไขขอมูลที่เกี่ยวของกับวาระการประชุมคณะกรรมาธิการ 

 

 

 

วาระการประชุม 



๒๗ 
 

 ๒. ในหัวขอประเด็นที่ตองพิจารณา เอกสารแนบวาระการประชุม หรือรายชื่อบุคคลภายนอก
ผูเขารวมประชุม ใหคลิกเครื่องหมาย “+เพิ่ม” เพื่อเพิ่มขอมูล จากนั้น กรอกขอมูลที่ตองการเพิ่มใหครบถวน 
ตามแบบฟอรมในหัวขอนั้น ๆ  และกด “บันทึก” ตามภาพที่ ๓.๑ – ๓๐ และกด “ตกลง” เมื่อมีหนาตางแจงเตือน
วาบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
ภาพที่ ๓.๑ – ๓๐ ตัวอยางการเพ่ิมขอมูลประเด็นที่ตองพิจารณา 

- การแกไขขอมูลที่เก่ียวของกับวาระการประชุม  
ดำเนินการเชนเดียวกับการเพ่ิมขอมูลที่เกี่ยวของกับวาระการประชุม โดยมีขั้นตอน ดังน้ี 
๑. เลือกวาระการประชุมที่ตองการจะแกไขประเด็นที่ตองพิจารณา หรือรายชื่อบุคคลภายนอก

ผูเขารวมประชุม 
๒. รายการขอมูลที่ไดบันทึกไวกอนหนานี้ ซึ่งปรากฎในหัวขอประเด็นที่ตองพิจารณา เอกสาร

แนบวาระการประชุม หรือรายชื่อบุคคลภายนอกผูเขารวมประชุม คลิกเครื่องหมาย “แกไข” เพื่อแกไขขอมูล 
จากน้ัน ดำเนินการแกไขขอมูลที่ตองการใหครบถวนตามแบบฟอรมตามหัวขอน้ัน ๆ และกดบันทึกขอมูล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพเพ่ิมประเด็นท่ีตองการพิจารณา 

กดบันทึก 



๒๘ 
 

ตัวอยาง   
จากภาพที่ ๓.๑ – ๓๑ ในระเบียบวาระการประชุม ตองการแกไขวาระการประชุมซึ่งอยูในหัวขอที่ 

3. เรื่องเพื่อพิจารณา ใหคลิกเลือก ๑) วาระที่อยูภายใตหัวขอเรื่องเพื่อพิจารณา จากนั้นเลือกไปที่ ๒) ประเด็น 
ที่ตองพิจารณา ๓) กดเลือกชื่อประเด็นที่ตองพิจารณาใหขึ้นแถบสีน้ำเงิน และ ๔) คลิกเครื่องหมาย “แกไข” 
จากนั้น ๑) แกไขขอความตามแบบฟอรมใหถูกตองตามที่ตองการ และกด ๒) “บันทึก” ภาพที่ ๓.๑ – ๓๒  
และกด “ตกลง” เมื่อมีหนาตางแจงเตือนวาบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ขอมูลจะถูกแกไขในหัวขอที่ตองการแกไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
ภาพที่ ๓.๑ – ๓๑ ภาพการเขาสูระบบเพ่ือการแกไขขอมูลของประเด็นที่ตองพิจารณาในเรื่องที่เสนอพิจารณา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๑ – ๓๒ การแกไขขอความของประเด็นที่ตองพิจารณาในเรื่องที่เสนอพิจารณา 

๑) วาระการประชุม 

๒) กดเลือกประเด็นท่ีตองพิจารณา 

๓) กดเลือกชื่อประเด็นท่ีตองพิจารณาใหขึ้นแถบสีน้ำเงิน 

๔) กดแกไ้ข 

๑) แกไขขอความตามแบบฟอรมใหถูกตองตามท่ีตองการ 

๒) กดบันทึก 



๒๙ 
 

 
ภาพที่ ๓.๑ – ๓๓ ภาพหนาจอประเด็นที่ตองพิจารณาในเรื่องที่เสนอพิจารณาที่มีการแกไขแลว 

๒.๓) วิธีการลบขอมูลในฐานขอมูล  
ดำเนินการเชนเดียวกับการเพิ่มและการแกไขขอมูลที่เกี่ยวของกับวาระการประชุม เพียงแต

ใหเลือกคลิกเครื่องหมายถูก  ที่หัวขอหรือเรื่องที่ตองการจะลบ โดยเลือกเครื่องหมาย “ลบ” เพื่อลบขอมูล 
ตัวอยาง เชน  

ตองการลบประเด็นที่ตองพิจารณาในเรื่องที่เสนอพิจารณา ใหเขาตามระบบไปจนถึงหัวขอ
เรื่องที่เสนอพิจารณา ใหเลือก ๑) วาระการประชุม จากนั้นเลือกไปที่ ๒) ประเด็นที่ตองพิจารณา ๓) คลิก
เครื่องหมายถูก  หนาประเด็นที่ตองการลบ และ ๔) กดที่เครื่องหมาย “ลบ” ตามลำดับ ตามภาพที่ ๓.๑ – ๓๔ 
เมื่อกดลบแลว จะใหกดยืนยันการลบ ถาตองการลบใหกด “ตกลง” ปรากฎหนาจอตามภาพที่ ๓.๑ – ๓๕  
เมื่อกดตกลงลบแลวจะปรากฏหนาจอตามภาพที่ ๓.๑ – ๓๖ เพื่อใหกดเพื่อยืนยันการลบอีกครั้ง ตามลำดับ  
และหลังจากกดตกลง ขอมูลที่ตองการลบจะถูกลบจากหัวขอดังกลาว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑ – ๓๔ ภาพการเขาสูระบบเพ่ือการลบขอมูลของประเด็นที่ตองพิจารณาในเรื่องที่เสนอพิจารณา 
 
 

ประเด็นท่ีตองพิจารณาท่ีมีการแกไขแลวจะปรากฎในหนาจอ 

๒) ประเด็นท่ีตองพิจารณา 
๑) วาระการประชุม 

๓) คลกิเครื่องหมายถูก 

๔) กดท่ีเคร่ืองหมาย “ลบ” 



๓๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑ – ๓๕ ภาพการลบขอมูลของประเด็นที่ตองพิจารณาในเรื่องที่เสนอพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑ – ๓๖ ภาพการยืนยันการลบขอมูลของประเด็นที่ตองพิจารณาในเรื่องที่เสนอพิจารณา 
 

กดตกลง 

กดตกลง 

ขอควรปฏิบัติ 
หากไดทราบถึงการเปลี ่ยนแปลงประเด็นที ่ตองพิจารณา หรือขอมูลที ่เกี ่ยวของกับการนัดหมาย 

การประชุม ใหทำแกไขขอมูลทันที เพื่อใหมีขอมูลที่เปนปจจุบัน และสอดคลองกับวัตถุประสงคของการเปดใชงาน
ฐานขอมูลไดอยางมีประสิทธิภาพ 



๓๑ 
 

๓.๒ วิธีการตรวจสอบเรื่องที่มีความเก่ียวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) ของเจาหนาที่วิเคราะหขอมูล 

๑. เปดโปรแกรมเว็บบราวเซอรที่มี เชน Google Chrome          ในเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน
เพ่ือเขาสูเว็บไซตระบบสารสนเทศรัฐสภา  

๒. ระบุ URL http://pis.parliament.go.th เพ่ือเขาสูเว็บไซตระบบสารสนเทศรัฐสภา ตามภาพที่ ๓.๒ - ๑ 
๓. จากน้ันระบุ Username และ Password ของผูใชงาน ตามที่สำนักสารสนเทศแจงในระบบลงเวลา

ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ตั้งสำนักงาน (https://signin.parliament.go.th/ ในเมนู Username Password กลาง
ของสำนักงาน ฯ) และกดเขาสูระบบ ตามภาพ ๓.๒ – ๑ 
        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒ – ๑ หนาเว็บไซตฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา 

 ๔. เมื่อกดเขาสูระบบแลว จะปรากฏหนาจอตามภาพที่ ๓.๒ – ๒ 

 
ภาพที่ ๓.๒ – ๒ หนาหลักฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา 
  

  

 

Username 

Password 

https://signin.parliament.go.th/
https://signin.parliament.go.th/


๓๒ 
 

 ๕. คลิกเมนูเปลี่ยนระบบ  ซึ่งอยูดานบนของหนาเว็บ จากนั้นจะปรากฏเมนูตามภาพที่ 
๓.๒ – ๓ และกดเลือกเมนูระบบบริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล 

 
ภาพที่ ๓.๒ – ๓ เมนูในระบบสารสนเทศรฐัสภา 

 ๖. เมนูดานซายคลิกเลือกเมนู “ตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙)”  
ตามภาพที่ ๓.๒ – ๔ จะเขาสูระบบ ตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) จะปรากฎ
ตามภาพที่ ๓.๒ - ๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๒ – ๔ การเขาสูระบบการตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) 



๓๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒ – ๕ ภาพระบบการตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) 

๗. จากน้ัน ใหเจาหนาที่เลือกเมนูที่เปนเครื่องหมาย * (ระบบบังคับใหตองกรอกกอนการคนหา) ไดแก  
๑) สภาผูแทนราษฎรชุดที่ ๒) ป พ.ศ. และ ๓) ชวงวันที่ โดยใหเลือกปและชวงวันที่ ที่ตองการตรวจสอบ 

และคลิก “คนหา” ตามลำดับ ตามภาพที่ ๓.๒ – ๖ เพ่ือตรวจสอบขอมูลวา ในชวงระยะเวลาดังกลาวมีคณะกรรมาธิการ 
และอนุกรรมาธิการชุดใดบางที่มีประชุม อีกทั้งมีวาระประชุมและไดเชิญบุคคลและหนวยงานใดบางเขารวมประชุม  
ซึ่งผลการคนหาจะปรากฎตามภาพที่ ๓.๒ – ๗  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๒ – ๖ การคนหาขอมูลเพ่ือตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) ทั้งหมด  
                    ตามชวงระยะเวลาที่ตองการ     
 
 

๒) ป พ.ศ. 

๓) ชวงวันที่ 

๔) คนหา 

๑) สภาผูแทนราษฎร ชุดที ่



๓๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒ – ๗ ขอมูลที่ไดจากการตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) ทั้งหมด 
             ตามชวงระยะเวลาที่ตองการ   

 ๘. หลังจากเจาหนาที่ทำการคนหา และไดขอมูลจากการตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันทั้งหมด
ตามขอ ๗ แลว พบวาอาจจะมีการพิจารณาเรื่องที่ซ้ำซอนกัน ทั้งนี้ เพื่อใหงายตอการสืบคน เจาหนาที่สามารถ
สืบคนและตรวจสอบดวยวิธีการ ดังตอไปน้ี  
 ๑) ใช “คำคนสำคัญ” (Keyword) โดยพิมพชื่อหนวยงานหรือบุคคล เชนคำวา “กรมการคาภายใน” 
หรือคำสำคัญของช่ือเรื่อง  เชน “ลักลอบ” เปนตน โดยเลือกที่จะระบุคำคนสำคัญอยางใดอยางหน่ึง และ 
 ๒) กด “คนหา” เพ่ือใหระบบตรวจสอบและประมวลผลอีกครั้ง  
 ๓) กรณีที่มีระบบตรวจสอบแลวพบวามีการพิจารณาเรื่องที่ซ้ำซอนกัน ระบบจะปรากฏขอมูลของ
คณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการที ่มีการพิจารณาเรื ่องที ่มีความซ้ำซอนกัน ตามคำคนสำคัญ 
(Keyword) ที่ใชในการคนหา ใหเจาหนาที่คลิกปุม “ซ้ำซอน” ตามภาพที่ ๓.๒ – ๘  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒ – ๘ การคนหาขอมูลเพ่ือตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) ทั้งหมด  
 โดยการใช “คำคนสำคัญ” (Keyword) 

๑) คำคนสำคัญ 

๒) คนหา ๓) กรณีเม่ือตรวจสอบพบวาซ้ำซอนใหคลิกปุมซ้ำซอน 



๓๕ 
 

 ๙. หลังจากกดปุม “ซ้ำซอน” ตามภาพที่ ๓.๒ – ๘ จะแสดงผลดังภาพ ๓.๒ – ๙ ในหนาจอที่มีชื่อวา
“กำหนดประเด็นที่มีความซ้ำซอน” จากนั้นใหกด “+เพิ่ม” เพื่อจับคูเรื่องซ้ำซอน เมื่อกดแลวจะปรากฏตาม
ภาพที่ ๓.๒ – ๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๒ – ๙ ภาพหนาจอหลักกำหนดประเด็นที่มีความซ้ำซอน 

 ๑๐. เมื่อกดเพิ่มตามขั้นตอนที่ ๙ แลว จะปรากฏหนาจอเพิ่มขึ้นมาเพื่อใหจับคูเรื่องซ้ำซอน และให  
๑) คลิก  หนาเรื่อง/ประเด็นการพิจารณาที่มีความซ้ำซอน เพื่อจับคูประเด็นที่มีความซ้ำซอน และ ๒)  
กด “เลือก” ตามลำดับ จะปรากฏตามภาพ ๓.๒ – ๑๐  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๒ – ๑๐ ภาพการกำหนดประเด็นที่มีความซ้ำซอน ดวยวิธีการจับคูประเด็นที่มีความซ้ำซอน 

 

 

กดเพ่ิม 

๑) คลกิจับคู 
 ๒) กดเลือก 



๓๖ 
 

๑๑. เมื่อดำเนินการตามขอ ๑๐ แลว จะปรากฏหนาจอเพื่อใหกรอกขอมูล ๑) ผลการพิจารณาของ
ประธานสภาผูแทนราษฎร/สรุปผลการประชุมรวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจำสภาผูแทนราษฎร 
ในเรื่องที่ซ้ำซอนกัน และเมื่อกรอกผลการพิจารณาแลว ให ๒) คลิกบันทึกขอมูลตามภาพที่ ๓.๒ – ๑๑ และกด 
“ตกลง” จากนั ้น ๓) กด “Preview ดูหนาเอกสาร” เพื ่อดูตัวอยางกอนพิมพคำวินิจฉัยของประธาน 
สภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ ตัวอยางปรากฏตามภาพที่ ๓.๒ - ๑๒ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓.๒ – ๑๑ ภาพการกรอกขอมูลผลการพิจารณาเกี่ยวกับเรื่องที่ซ้ำซอนกัน 

 

 

ภาพที่ ๓.๒ – ๑๑ การกรอกและบันทึกผลการพิจารณาของประธานสภาผูแทนราษฎร/สรุปผลการประชุม 

 รวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจำสภาผูแทนราษฎร 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๓.๒ – ๑๒ ตัวอยางกอนพิมพคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของ 
 ประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 
 ทั้งน้ี คำวินิจฉยัของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 
สามารถจัดเก็บไดในรูปแบบของ PDF Excel หรือ Word ซึ่งจะตองทำการอัพโหลดไวในระบบกำหนดประเด็น
ที่มีความซ้ำซอนตามขั้นตอนที่ ๑๒ ตอไป 

๒) คลิกบนัทึก 

๓) กด Preview 

๑) กรอกขอมูลผลการพิจารณาของประธานสภา/สรุปผลการประชุมรวมกันของ

ประธานคณะกรรมาธิการสามัญประจำสภาผูแทนราษฎร 



๓๗ 
 

 
 ๑๒. เมื ่อดำเนินการตั้งแตขั ้นตอนที่ ๑ – ๑๑ และไดดำเนินการจัดพิมพหรือบันทึกไฟลคำวินิจฉัย  
(แลวแตกรณี) แลว ใหกดปุม “กลับ” ในหนาจอของระบบกำหนดประเด็นที่มีความซ้ำซอน จำนวน ๒ ครั้ง  
แลวจะกลับไปพบหนาจอตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) ซึ่งจะปรากฎขอมูล
สถานะวาเปนเรื่องซ้ำซอน ตามภาพที่ ๓.๒ – ๑๓ จากนั้น คลิกเลือกไอคอน PDF ในชองคำวินิจฉัย เพื่อเพ่ิม
เอกสารคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ  
(ที่ไดจากขั้นตอนที่ ๑๑ ภาพที่ ๓.๒ – ๑๒) จะปรากฏตามภาพที่ ๓.๒ – ๑๔   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒ – ๑๓ การเพ่ิมเอกสารคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของประธาน 
 คณะกรรมาธิการสามัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๒ – ๑๔ ภาพวิธีการเพ่ิมไฟลเอกสารคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกัน 
 ของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 

คลิกเลือกไอคอน 
PDF 

กด + เพ่ิม 



๓๘ 
 

 
 ๑๓. เมื่อเขาสูหนาจอตามภาพที่ ๓.๒ – ๑๔ แลว ใหดำเนินการคลิกปุม “+เพิ่ม” เพื่ออัพโหลดไฟล
เอกสารคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ  
จากนั้น เลือกประเภทไฟล “เอกสารแนบคำวินิจฉัยประเด็นที่มีความซ้ำซอน” และเลือก “ไฟลเอกสาร”  
เพื่อจะอัพโหลดเอกสารที่ไดจัดเก็บคำวินิจฉัย ฯ และกด “บันทึก” ตามภาพที่ ๓.๒ – ๑๕ จะมีหนาตางแจง
เตือนวาบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ใหกด “ตกลง” จะปรากฏตามภาพ ๓.๒ – ๑๖ ใหกดปดหนาตางเอกสาร
แนบคำวินิจฉัย เปนอันสิ้นสุดกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๒ – ๑๕ วิธีการเพ่ิม และอัพโหลดเอกสารคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกัน 
  ของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๒ – ๑๖ ภาพหนาตางที่ไดแนบเอกสารคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกัน 
 ของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 

ประเภทไฟล “เอกสารคำวินิจฉัยประเด็นท่ีมีความซ้ำซอน” 

เลือก “ไฟล

เลือกไฟลเพ่ืออัพโหลด 

กดบันทึก 

กดปิด 



๓๙ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๒ – ๑๗ ภาพหนาจอสุดทายของระบบตรวจสอบเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙)  

ที่มีการวิเคราะหโดยดำเนินการตามขอ ๑ – ๑๓ แลววาเปนเรื่องที่ซ้ำซอนกัน จะประกอบดวย 
ขอมูล ๘ สวน ดังน้ี 
๑. วันที่ที่มีการนัดประชุม 
๒. คณะกรรมาธิการ/ อนุกรรมาธิการที่จะพิจารณา 
๓. เรื่องที่พิจารณา 
๔. ประเด็นการพิจารณา 
๕. บุคคล/หนวยงานที่มาช้ีแจง 
๖. รายงานตอประธานสภา (เอกสารที่คณะกรรมาธิการรายงานตอประธานสภาถึงเรื่องที่จะพิจารณา) 
๗. ผลการตรวจสอบเรื่องที่เกี่ยวของกัน  
๘. คำวินิจฉัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ 



๔๐ 
 

33หนาทีข่องเจาหนาที่วิเคราะหขอมูล (กลุมงานเจาภาพในการรายงานตอประธานสภา)  
33การดำเนนิการภายในวันศุกรของแตละสปัดาห 

• ตรวจสอบ และทำการระบุสถานะซ้ำซอน/ไมซ้ำซอน เรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ  
(ม.๑๒๙) ทั้งหมด  

• กรณีมีเรื่องเกี่ยวของกัน ใหกำหนดประเด็นที่มีความซ้ำซอน ดวยวิธีการจับคูประเด็นที่มีความซำ้ซอน 
และนำเขาผลการพิจารณาเบื้องตน เชน “อยูระหวางการรายงานตอประธานสภาเพื่อพิจารณาดำเนินการ
ตอไป” 

 สำหรับการสืบคนขอมูลเรื่องที่มีความเก่ียวของกันและแนวคำวินิจฉัยฯ ที่ผานมา  
เพื่อใชศึกษาประกอบการทำความเห็น สามารถสืบคนได โดยใชเมนู “สืบคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกัน 

(ม.๑๒๙)” เลือก “ลำดับชุดของสภาชุดที่ ๒๕”  เลือก “ชวงวันที่ ๑ พ.ย.๒๕๖๒ จนถึงปจจุบัน”  
และเลือก “ซ้ำซอน” ในชอง “สถานะการพิจารณา” กด “คนหา” ระบบจะแสดงผลขอมูลเรื่องเกี่ยวของ
ทั้งหมด  โดยเมื่อกดที่ “ซ้ำซอน” ในเรื่องที่ตองการ ระบบจะแสดงคำวินิจฉัย ประกอบดวย ขอมูลของเรื่อง
ที ่มีความเกี ่ยวของและผลการพิจารณา โดยสามารถ Preview ดูหนาเอกสาร และสงออกไฟลได หรือ กดที่
เครื ่องหมายเอกสาร ในชอง “คำวินิจฉัย” ในเรื ่องที่ตองการ จะปรากฏ Pop up “เอกสารแนบคำวินิจฉัย”  
ใหดาวนโหลดไฟลเอกสารคำวินิจฉัยของประธานสภาหรือสรุปผลการประชุมรวมกันระหวางประธานสภา 
และประธานคณะกรรมาธิการที่เก่ียวของ   

• หลังจากนำเขาขอมูลผลการพิจารณาแลว ใหจัดทำรายงานฯ เสนอตอประธานสภา ตามปกติตอไป 
การดำเนินการในสัปดาหถัดไป 

•  กรณีสัปดาหที่ผานมา มีการรายงานวามีเรื่องที่เกี่ยวของกัน ใหนำเขาไฟลรายงานการกระทำ
กิจการ พิจารณาสอบหาขอเท็จจริง หรือศึกษาเรื่องใด ๆ ของคณะกรรมาธิการสามัญ ตามขอบังคับการ
ประชุมสภาผู แทนราษฎร พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๙๐ วรรคสี่ และ/หรือสรุปผลการประชุมรวมกันระหวาง
ประธานสภาและประธานคณะกรรมาธิการที ่เกี ่ยวของ พรอมกรอกสรุปคำวินิจฉัยของประธานสภา
ผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ ทันทีที่ไดรับรายงานกลับคืนหรือ
ไดรับสรุปผลการประชุมดังกลาวจากกลุมงานประธานสภาผูแทนราษฎร 

• ตรวจสอบขอมูลของสัปดาหที่ไดพิจารณาไปแลวอีกครั้ง  
เนื่องจาก หลังจากที่กลุมงานคณะกรรมาธิการสามัญ ทราบผลการพิจารณาวามีความเกี่ยวของกันแลว 

บางคณะอาจมีการแกไขขอมูลการประชุมในครั้งนั้น เพื่อใหเปนไปตามระเบียบสภาผูแทนราษฎรวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการในการกระทำกิจการ พิจารณาสอบหาขอเท็จจริง หรือศึกษาเรื่องใดที่มีความเกี่ยวของกัน
ของคณะกรรมาธิการหลายคณะ พ.ศ. ๒๕๖๒ หรือคำวินิจฉัยของประธานสภา หรือมติของที่ประชมุรวมกัน 
แลวแตกรณี เชน ในกรณีที ่ใหคณะใดคณะหนึ่งเปนหลักในการพิจารณา โดยใหคณะอื ่นที ่เกี ่ยวของ 
สงกรรมาธิการตามจำนวนที่กำหนดเขารวมประชุม คณะอ่ืนที่เกี่ยวของ ก็อาจแกไขระเบียบวาระการประชุม
ในครั้งนั้น โดยเปลี่ยนไปพิจารณาเรื่องอื่น และสงผูแทนกรรมาธิการไปเขารวมประชุมกับคณะหลัก ซึ่งจะทำให
ขอมูลการประชุมของคณะน้ันเปลี่ยนแปลงไป และอยูในสถานะ “อยูระหวางการพิจารณา” รวมทั้งจะทำให
ขอมูลสถานะซ้ำซอนและคำวินิจฉัยเบ้ืองตนที่ทานไดทำไวในรายการน้ันหายไป  

หากพบวา มีกรณีดังกลาวเกิดขึ้น ใหดำเนินงานในสวนที่เก่ียวของ เชน ทำการระบุสถานะ“ซ้ำซอน” 
ทำการเลือกรายการของคณะที่เกี ่ยวของกันใหมอีกครั้งโดยยึดตามขอมูลปจจุบัน กรอกสรุปคำวินิจฉัย 
ของประธานสภา หรือมติที ่ประชุมรวมกัน และนำเขาไฟล 33รายงานการกระทำกิจการ พิจารณาสอบหา
ขอเท็จจริง หรือศึกษาเรื่องใด ๆ ของคณะกรรมาธิการสามัญ ตามขอบังคับการประชุมสภาผูแทนราษฎร  
พ.ศ. ๒๕๖๒ ขอ ๙๐ วรรคสี่ และ/หรือสรุปผลการ 33ประชุมรวมกันระหวางประธานสภาและประธาน
คณะกรรมาธิการที่เก่ียวของ  



๔๑ 
 

ในทำนองเดียวกัน หลังจากที่กลุมงานคณะกรรมาธิการสามัญ ไดนำเขาขอมูลการประชุมของ
คณะกรรมาธิการ และคณะอนุกรรมาธิการ เพื่อรายงานเรื่องเกี่ยวของแลว บางคณะอาจมีการแกไขขอมูล
การประชุมใหมใหเปนไปตามความตองการของคณะ หรือตามสถานการณได เชน งดประชุมในครั้งที่ได
รายงาน แลวทำการนัดหมายการประชุมใหมในสัปดาหเดียวกัน โดยมีการแกไขเปลี่ยนแปลงระเบียบวาระ
การประชุมดวยหรือไมก็ตาม ซึ่งจะทำใหมีขอมูลการประชุมของคณะนั้นเพิ่มขึ้นใหม และอยูในสถานะ  
“อยูระหวางการพิจารณา” ดังนั้น ใหตรวจสอบขอมูลของสัปดาหที่ไดพิจารณาไปแลวอีกครั้ง ในทุกวันศุกร
ของสัปดาหถัดไป หากพบวามีกรณีดังกลาวเกิดขึ้น ใหดำเนินงานในสวนที่เกี่ยวของตอไป เชน ระบุ
สถานะในรายการใหมนั้น ใหอยูในสถานะ “ไมซ้ำซอน” เปนตน  
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๓.๓ วิธีการสืบคนเรื่องที่มีความเก่ียวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) 
๑)  วิธีการสืบคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) ของเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 

สามารถดำเนินการได ดังน้ี 

๑. เปดโปรแกรมเว็บบราวเซอรที่มี เชน Google Chrome          ในเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน
เพ่ือเขาสูเว็บไซตระบบสารสนเทศรัฐสภา  

๒. ระบุ URL http://pis.parliament.go.th เพ่ือเขาสูเว็บไซตระบบสารสนเทศรัฐสภา ตามภาพที่ ๓.๓ - ๑ 
๓. จากน้ันระบุ Username และ Password ของผูใชงาน ตามที่สำนักสารสนเทศแจงในระบบลงเวลา

ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ตั้งสำนักงาน (https://signin.parliament.go.th/ ในเมนู Username Password กลาง
ของสำนักงาน ฯ) และกดเขาสูระบบ ตามภาพ ๓.๓ – ๑ 
        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๓ – ๑ หนาเว็บไซตฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา 

 ๔. เมื่อกดเขาสูระบบแลว จะปรากฏหนาจอตามภาพที่ ๓.๓ – ๒ 

 
ภาพที่ ๓.๓ – ๒ หนาหลักฐานขอมูลระบบสารสนเทศรฐัสภา 
  

  

 

Username 

Password 

https://signin.parliament.go.th/
https://signin.parliament.go.th/
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 ๕. คลิกเมนูเปลี่ยนระบบ  ซึ่งอยูดานบนของหนาเว็บ จากนั้นจะปรากฏเมนูตามภาพที่ 
๓.๓ – ๓ และกดเลือกเมนูระบบบริหารจัดการเอกสารการประชุมดิจิทัล 

 
ภาพที่ ๓.๓ – ๓ เมนูในระบบสารสนเทศรฐัสภา 

 ๖. เมนูดานซายคลิกเลือกเมนู “สืบคนเรื ่องที ่มีความเกี ่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙)”  
ตามภาพที่ ๓.๓ – ๔ จะเขาสูระบบ สืบคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) จะปรากฎตาม
ภาพที่ ๓.๓ – ๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  ๓.๓ – ๔  ภาพการเขาสูระบบ “สืบคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙)” 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูสืบคนเรื่องท่ีมีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) 
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ภาพที่  ๓.๓ – ๕  ภาพระบบสืบคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) 

 ๗. เมื่อเขาสูหนาจอตามภาพที่ ๓.๓ - ๕ แลวจะพบเมนูตาง ๆ ที่จะสามารถสืบคนขอมูลไดตามความตองการ
ของผูใชงาน ประกอบดวย   

๑) ลำดับชุดของสภา สามารถคนขอมูลเปนชุดตาง ๆ ของสภาผูแทนราษฎรที่มีการลงขอมูล  
เชน สภาผูแทนราษฎรชุดที่ ๒๕   

๒) ชวงวันที่  สามารถคนขอมูลเปนชวงวันที่กำหนดเปนรายสัปดาหของในแตละเดือนและแตละป 
๓) ช่ือคณะกรรมาธิการ/ อนุกรรมาธิการ สามารถคนขอมูลไดทั้งหมด หรือเฉพาะคณะกรรมาธิการ

หรือคณะอนุกรรมาธิการที่ตองการคนหา 
๔) คำคนสำคัญ สามารถคนหาวาระการประชุมจากคำคนสำคัญที่ตองการคนได ทั้งชื่อบุคคล 

หนวยงาน หรือคำสำคัญ (Keyword) ในวาระการพิจารณา 
๕) สถานะการพิจารณา สามารถคนได ทั้งซ้ำซอน อยูระหวางการพิจารณา หรือไมซ้ำซอน 

อนึ่ง ในการสืบคนขอมูล สิ่งที่ตองระบุทุกครั้งคือ ๑) ลำดับชุดของสภา และ ๒) ชวงวันที่  ผูใชงาน
สามารถสบืคนขอมูลโดยใชเงื่อนไขตาง ๆ ทั้ง ๕ ขอ ในการสืบคนได เมื่อใสเงื่อนไขตามที่ตองการแลวใหกดปุม
คนหา  

หมายเหตุ เครื่องหมาย * ที่ปรากฏในหัวขอเงื่อนไขการคนหาตามภาพที่ ๓.๓ - ๕ ระบบบังคับให
กรอกขอมูลกอนการคนหา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) ลำดับชุดของสภา ๓) ชื่อคณะกรรมาธิการ/ อนกุรรมาธิการ 

๒) ชวงวันท่ี 
ปุมคนหา 

๔) คำคนสำคัญ ๕) สถานะการพิจารณา 
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 ตัวอยางการสืบคนขอมูล โดยใช “คำสำคัญ” (Keyword) ดำเนินการ ดังน้ี 
 ๑) ลำดับชุดของสภาที่ตองการ   
 ๒) ชวงวันที่ตามตองการ   
 ๓) ช่ือคณะกรรมาธิการ/ อนุกรรมาธิการ โดยกำหนดเปน “เลือกทั้งหมด”  
 ๔) คำคนสำคัญ ดวยการพิมพถอยคำที่ตองการคนหา เชน “COVID”  
 ๕) สถานะการพิจารณา โดยกำหนดเปน “เลือกทั้งหมด” ตามลำดับ จากนั้น กด “คนหา” จะปรากฏ
ภาพหนาจอตามภาพที่ ๓.๓ – ๖  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  ๓.๓ – ๖  ตัวอยางผลการสืบคนโดยใช คำสำคัญ (Keyword) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำสำคัญท่ีคน “COVID” 

คำสำคัญท่ีคน “COVID” 
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 ตัวอยางการสืบคนขอมูล โดยใช “คำสำคัญ” (Keyword) และกำหนดสถานะการพิจารณาเปน 
“ซ้ำซอน” ดำเนินการ ดังน้ี  
 ๑) ลำดับชุดของสภาที่ตองการ  ๒) ชวงวันที่ตามตองการ   
 ๓) ช่ือคณะกรรมาธิการ/ อนุกรรมาธิการ โดยกำหนดเปน “เลือกทั้งหมด”  
 ๔) คำคนสำคัญ พิมพถอยคำที่ตองการคนหา เชน “ปลัดกระทรวงสาธารณสุข”  
 ๕) สถานะการพิจารณา โดยกำหนดเปน “ซ้ำซอน” ตามลำดับ จากนั้นกด “คนหา” จะปรากฏภาพ
หนาจอตามภาพที่ ๓.๓ – ๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๓.๓ – ๗   ตัวอยางการสืบคนโดย คำสำคัญ (Keyword) โดยระบุช่ือบุคคลหรือหนวยงานที่เชิญ   
  และกำหนดสถานะการพิจารณาเปน “ซ้ำซอน” 

แนวทางการสืบคนขอมูลสำหรับเจาหนาที่กลุมงานคณะกรรมาธิการสามัญ 
  ควรสืบคนขอมูลกอนการนำเสนอระเบียบวาระการประชุมในสัปดาหถัดไปตอคณะกรรมาธกิาร
หรือคณะอนุกรรมาธิการ หากพบวา เรื่องที่จะนำเสนอน้ัน มีความซ้ำซอนกับคณะอ่ืนควรแกไขเปลี่ยนแปลง
ระเบียบวาระการประชุมเสียใหม เพื่อไมใหซ้ำซอนกับคณะอื่น โดยนำเสนอคณะกรรมาธิการหรือคณะอนุ
กรรมาธิการ และดำเนินการนำเขาขอมูลการประชุมในฐานขอมูลตอไป 
     ในกรณีที่คณะกรรมาธิการหรือคณะอนุกรรมาธิการ มีมติกำหนดระเบียบวาระการประชุมแลว  
สามารถสงออกไฟลตารางแสดงผลขอมูล โดยใชแถบเครื่องมือ “สงออก” หรือดาวนโหลดรายงานจาก
ประธานคณะกรรมาธิการตอประธานสภา หรือตารางรายงานขอมูลของคณะนั ้น เพื ่อใชเปนขอมูล
ประกอบการทำความเห็นเสนอตอคณะกรรมาธิการ หรือคณะอนุกรรมาธิการ ในการพิจารณาเปลี่ยนแปลง
ระเบียบวาระการประชุม ไมใหซ้ำซอนกับคณะอื่น แลวดำเนินการนำเขาขอมูลการประชุมในฐานขอมูล
ตอไป 
  สำหรับการสืบคนขอมูลเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันและแนวคำวินิจฉัยฯ ที่ผานมา เพื่อใชเปน
ขอมูลประกอบการทำความเห็น สามารถสืบคนได โดยเลือก “ลำดับชุดของสภาชุดที่ ๒๕” เลือก “ชวง
วันที่ ๑ พ.ย.๒๕๖๒ จนถึงปจจุบัน” และเลือก “ซ้ำซอน” ในชอง “สถานะการพิจารณา” กด “คนหา” 
ระบบจะแสดงผลขอมูลเรื่องเกี่ยวของทั้งหมด  โดยเมื่อกดที่ “ซ้ำซอน” ในเรื่องที่ตองการ ระบบจะแสดง 
คำวินิจฉัย ประกอบดวย ขอมูลของเรื่องที่มีความเกี่ยวของและผลการพิจารณา โดยสามารถ Preview  
ดูหนาเอกสาร และสงออกไฟลได หรือ กดที่เครื่องหมายเอกสาร ในชอง “คำวินิจฉัย” ในเรื่องที่ตองการ  

คำสำคัญ “ปลัดกระทรวงสาธารณสุข” สถานะ “ซ้ำซอน” 

สถานะ “ซ้ำซอน” คำสำคัญ “ปลัดกระทรวงสาธารณสุข” 
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จะปรากฏ Pop up “เอกสารแนบคำวินิจฉัย” ใหดาวนโหลดไฟลเอกสารคำวินิจฉัยของประธานสภา 
หรือสรุปผลการประชุมรวมกันระหวางประธานสภาและประธานคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของ   

 ในสัปดาหถัดไป ควรสืบคนเพื่อตรวจสอบขอมูลผลการพิจารณาอีกครั้ง หากพบวา มีสถานะ
ซ้ำซอน ใหดำเนินการตามระเบียบสภาผูแทนราษฎรวาดวยหลักเกณฑและวิธีการในการกระทำกิจการ 
พิจารณาสอบหาขอเท็จจริง หรือศึกษาเรื ่องใดที่มีความเกี ่ยวของกันของคณะกรรมาธิการหลายคณะ  
พ.ศ. ๒๕๖๒ หรือคำวินิจฉัยของประธานสภา หรือมติของที่ประชุมรวมกันของคณะกรรมาธิการที่เกี่ยวของ 
แลวแตกรณี โดยกอนถึงกำหนดวันนัดหมายการประชุมในครั้งดังกลาว สามารถแกไขขอมูลการประชุม 
ใหเปนไปตามระเบียบฯ คำวินิจฉัย หรือมติ ได เชน การงดประชุม หรือการแกไขระเบียบวาระการประชุม
ในสวนตาง ๆ โดยไมใหลบขอมูลการประชุมในครั้งน้ันออกจากฐานขอมูล 
แนวทางการสืบคนขอมูลสำหรับเจาหนาที่33กลุมงานที่ไดรับมอบหมายในการรายงานของแตละสำนัก  

• ควรสืบคนขอมูล เพื ่อตรวจสอบเรื ่องที ่มีความเกี ่ยวของกันของคณะกรรมาธิการและคณะ 
อนุกรรมาธิการที่อยู ในความรับผิดชอบของแตละสำนักในทุกวันศุกรของแตละสัปดาห เพื ่อเปนขอมูล
ประกอบการจัดทำรายงานฯ ของแตละสำนัก แลวจัดทำรายงานฯ ตามปกติตอไป 

 • กรณีมีเรื ่องเกี ่ยวของกัน 33การสืบคนขอมูลเรื ่องที ่มีความเกี ่ยวของและแนวคำวินิจฉัยฯ  
ที่ผานมา เพื่อใชศึกษาขอมูลประกอบการทำความเห็น สามารถสืบคนได โดยเลือก “ลำดับชุดของสภา 
ชุดที่ ๒๕”  เลือก “ชวงวันที่ ๑ พ.ย.๒๕๖๒ จนถึงปจจุบัน” และเลือก “ซ้ำซอน” ในชอง “สถานะ 
การพิจารณา” กด “คนหา” ระบบจะแสดงผลขอมูลเรื ่องเกี่ยวของทั้งหมด  โดยเมื่อกดที่ “ซ้ำซอน”  
ในเรื ่องที ่ตองการ ระบบจะแสดงคำวินิจฉัย ประกอบดวย ขอมูลของเรื ่องที ่มีความเกี ่ยวของและผล 
การพิจารณา โดยสามารถ Preview ดูหนาเอกสาร และสงออกไฟลได หรือกดที่เครื่องหมายเอกสาร ในชอง 
“คำวินิจฉัย” ในเรื่องที่ตองการ จะปรากฏ Pop up “เอกสารแนบคำวินิจฉัย” ใหดาวนโหลดไฟลเอกสาร 
คำวินิจฉัยของประธานสภาหรือสรุปผลการประชุมรวมกันระหวางประธานสภาและประธานคณะกรรมาธิการ 
ที่เกี่ยวของ 

 หากตองการทราบคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของประธาน
คณะกรรมาธิการสามัญในเรื่องที่ซ้ำซอนกัน  
 จากภาพที่ ๓.๓ - ๗ ใหเขาไปคลิกที่ “ซ้ำซอน” จะปรากฏตามภาพที่ ๓.๓ - ๘ ในเรื่องที่ตองการทราบผล 
หลังจากคลิกแลว จะปรากฏหนาจอตามภาพที่ ๓.๓ – ๙ และเมื่อเลื่อนหนาจอลงจะเห็นผลการพิจารณาอยู
ดานลาง ทั้งนี้ ผลการพิจารณาดังกลาวสามารถดูรายละเอียดได โดยกดที่ปุม “Preview ดูหนาเอกสาร” ตามภาพที่ 
๓.๓ – ๑๐ จะปรากฏตัวอยางตามภาพที่ ๓.๓ – ๑๑ นอกจากนี้ ยังสามารถสงออกเปนไฟล PDF, Excel,  
หรือ Word ไดอีกดวย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๓.๓ – ๘   วิธีการเขาดูคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของ 
 ประธานคณะกรรมาธิการสามัญในเรื่องที่ซ้ำซอนกัน    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  ๓.๓ – ๙  คำวินิจฉยัของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 
  ในเรื่องที่ซ้ำซอนกัน    
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกคำวา “ซ้ำซอน” 



๔๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  ๓.๓ – ๑๐  ผลการพิจารณา (คำวินิจฉัย) ของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกันของ 
  ประธานคณะกรรมาธิการสามัญในเรื่องที่ซ้ำซอนกัน  
 ๑. สรุปผลการพิจารณาฉบับสั้น 
 ๒. ปุม Preview เอกสาร จะมีรายละเอียดเอกสารฉบับเต็ม 
 ๓. ปุม สงออก PDF กรณีตองการสงขอมูลออกภายนอกหรือบันทึกขอมูลเปน PDF file 
 ๔. ปุม สงออก Excel กรณีตองการสงขอมูลออกภายนอกหรือบันทึกขอมูลเปน Excel file 
 ๕. ปุม สงออก Word กรณีตองการสงขอมูลออกภายนอกหรือบันทึกขอมูลเปน Word file 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  ๓.๓ – ๑๑  ตัวอยางกอนพิมพเอกสารคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติที่ประชุมรวมกัน 
  ของประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 
 

๑ 

๒ ๓ ๔ ๕ 



๕๐ 
 

 ๒) วิธีการสืบคนเรื่องที่มีความเก่ียวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) ของบุคคลทั่วไป 
๒.๑ กรณีเขาใชงานจากเว็บไซตรัฐสภาในรูปแบบใหม              
๑. เปดโปรแกรมเว็บบราวเซอรที่มี เชน Google Chrome          ในเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน

เพ่ือเขาสูเว็บไซตรัฐสภา  
๒. ระบุ URL https://www.parliament.go.th/ เพ่ือเขาสูเว็บไซตรฐัสภา จะพบหนาจอตามภาพที ่๓.๓ –

ภาพที่ ๓.๓ – ๑๒   หนาเว็บไซตรัฐสภา 
๓. จากภาพที่ ๓.๓ - ๑๒ นำเมาสไปเลือกที่เมนู “สภาผูแทนราษฎร” จะพบหนาจอตามภาพที่ ๓.๓ – ๑๓  

โดยใหคลิกคำวา “สภาผูแทนราษฎร” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๓ - ๑๓ ภาพเมนูสภาผูแทนราษฎร 
 

https://www.parliament.go.th/
https://www.parliament.go.th/


๕๑ 
 

๔. เมื ่อคลิกเลือก “สภาผู แทนราษฎร” ตามภาพที ่ ๓.๓ - ๑๓ แลว จะพบหนาจอหนาเว็บไซตสภา
ผูแทนราษฎรตามภาพที่ ๓.๓ – ๑๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๓ – ๑๔  หนาเว็บไซตสภาผูแทนราษฎร 

 ๕. จากภาพที่ ๓.๓ - ๑๔ คลิกไปที่ “ดูทั้งหมด” จะพบเมนูตาง ๆ ตามภาพที่ ๓.๓ – ๑๕ โดยในหัวขอขอมูล 
การประชุมสภา คลิก “ฐานขอมูลสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทน ฯ ตามรัฐธรรมนูญ 
มาตรา ๑๒๙ วรรค ๒” 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๓ – ๑๕ การเขาสูฐานขอมูลสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ 

คลิกดูทั้งหมด 



๕๒ 
 

 
ภาพที่ ๓.๓ – ๑๖ หนาเว็บไซตฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร 
 ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง  

 ๖. เมื่อคลิกเลือกเมนู “ฐานขอมูลสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทน ฯ ตามรัฐธรรมนูญ
มาตรา ๑๒๙ วรรค ๒” แลว จะปรากฏตามภาพที่ ๓.๓ - ๑๖ โดยมีเมนูดังตอไปน้ี 

หัวขอ รายละเอียด 
วัตถุประสงค เปนการช้ีแจงวัตถุประสงคของการจัดทำฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการ 

ของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง 

คูมือการใชงาน
ฐานขอมูล 

บรรจุคูมืออธิบายวิธีการใชงานฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการ 
ของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง 

ฐานขอมูล เปนการใหบริการฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ  
สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง 
สำหรับบุคคลทั่วไปเพ่ือใหสามารถเขาไปสืบคนขอมูลได 

กฎหมาย 
และระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

บรรจุกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของกับการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ 
วรรคสอง 

แบบสอบถาม 
การใชฐานขอมูล 

เปนแบบสอบถามความพึงพอใจตอการใชงานฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุน 
การดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญ 
แหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง โดยผูใชงานทั้งบุคลากร 
ในวงงานรัฐสภา และบุคคลทัว่ไปสามารถเขาไปประเมินผลการใชงานได 

 

 



๕๓ 
 

๒.๒ กรณีเขาใชงานจากเว็บไซตรัฐสภาในรูปแบบเดิม              
๑. จากหนาเว็บไซตรัฐสภา ตามภาพที่ ๓.๓ – ๑๗ คลิกเลือก “เขาสูเว็บไซตรูปแบบเดิม” จากน้ัน จะปรากฏ 

ตามภาพที่ ๓.๓ - ๑๘  

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓.๓ – ๑๗ หนาเว็บไซตรัฐสภา 

 
ภาพที่ ๓.๓ – ๑๘ หนาเว็บไซตรัฐสภารูปแบบเดิม 

 ๒. จากภาพที่ ๓.๓ - ๑๘ นำเมาสไปเลือกที่คำวา “สภาผูแทนราษฎร” ตามดวยเมนู “คณะกรรมาธิการ 
สภาผูแทนราษฎร” และคลิกเมนู “ฐานขอมูลสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ” จะไดผลลัพธตาม
ภาพที่ ๓.๓ – ๑๙ และภาพที่ ๓.๓ – ๒๐ ตามลำดับ 
 



๕๔ 
 

 
ภาพที่ ๓.๓ – ๑๙  การเขาสูฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร  
   ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง จากหนาเว็บไซตรัฐสภา 
   รูปแบบเดิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

๒.๓ การสืบคนฐานขอมูลเพื่อสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร  
ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง 

 ๑. เมื่อเขาสูหนาหลักฐานขอมูลเพื่อสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร 
ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง ตามภาพที่ ๓.๓ – ๒๐ แลว ใหคลิกเลือก 
“ฐานขอมูล”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๓ – ๒๐ หนาหลักฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร  
 ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง (๑) 

๒. จากน้ัน คลิกเลือก “ฐานขอมูล” อีกครั้ง จะปรากฏหนาจอตามภาพที่ ๓.๓ – ๒๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๓ – ๒๑ หนาหลักฐานขอมูลเพ่ือสนับสนุนการดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร  
 ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคสอง (๒) 

 

ฐานขอมูล 

ฐานขอมูล 



๕๖ 
 

๔. เมื ่อกดปุม “ฐานขอมูล”ตามหนาที ่ ๓.๓ – ๒๑ แลว จะเขาสู หนาจอตามภาพที่ ๓.๓ – ๒๒  
ซึ่งจะเปนหนาจอเดียวกันกับการสืบคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙) ของเจาหนาที่ 
ที่เกี่ยวของ โดยผูใชงานสามารถกำหนดเงื่อนไขในการคนหาเพื่อสืบคนขอมูลการนัดหมายการประชุมของ
คณะกรรมาธิการคณะตาง ๆ ไดเชนเดียวกับการสืบคนของเจาหนาที่ แตในสวนของบุคคลภายนอกจะไม
สามารถเขาถึงไฟลรายงานเรื่องซ้ำซอนของคณะตาง ๆ และไฟลคำวินิจฉัยของประธานสภาผูแทนราษฎร/มติ 
ที่ประชุมรวมกันของประธานคณะกรรมาธิการสามัญได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  ๓.๓ – ๒๒  ภาพการเขาสูหนาจอ “สืบคนเรื่องที่มีความเกี่ยวของกันของกรรมาธิการ (ม.๑๒๙)” ของบุคคลทั่วไป 
 

 

๑) ลำดับชุดของสภา 

๒) ชวงวันท่ี 

๓) ชื่อคณะกรรมาธิการ/ อนกุรรมาธิการ 

๔) คำคนสำคัญ ๕) สถานะการพิจารณา 
ปุมคนหา 



๕๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 



๕๘ 
 

บันทึกขอความการแตงตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนยุทธศาสตรเพื่อการพัฒนาของสำนักกรรมาธิการ ๑ 

สำนักกรรมาธิการ ๒ และสำนักกรรมาธิการ ๓ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 



๕๙ 
 

 

 

 

 



๖๐ 
 

คำสั่งแตงตั้งคณะทำงานประเมินผลการปฏิบัติราชการการจัดทำฐานขอมูลเพื่อสนับสนุน 
การดำเนินการของคณะกรรมาธิการ สภาผูแทนราษฎร ตามรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย 
มาตรา ๑๒๙ วรรคสอง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖๒ 
 

 

 

 

 

 



๖๓ 
 

รายนามคณะผูจัดทำคูมือ 

คณะทีป่รึกษา 

๑. นางสาวปรียาภรณ  แกวโยน ผูอำนวยการสำนักกรรมาธิการ ๑ 
๒. นางสาวกัลยรัชต  ขาวสำอางค ผูอำนวยการสำนักกรรมาธิการ ๒ 
๓. นายกฤษณะ  จวงสินธุ ผูอำนวยการสำนักกรรมาธิการ ๓ 
 
คณะทำงานจัดคูมือ 
๑. นางสาวสุภาพร  อาจเดช หัวหนาคณะทำงาน 
๒. นางสาวอรวรรณ  สังขวารี คณะทำงาน 
๓. นางสาวนพสร  บัวแดง คณะทำงาน 
๔. นายศุภวิชญ  พิมลเอกอักษร คณะทำงาน 
๕. นางเกศกัญญา จันรอด คณะทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ที่ปรึกษาฝายจดัทำคูมือ  นางสาวกัลยรัชต  ขาวสำอางค 

ผูอำนวยการสำนักกรรมาธิการ ๒ 


