
 
 
 
 
 
 

 
 

สํานักการพิมพ  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
  

 ชื่อ-นามสกุล ลายมือชื่อ วันที ่

ผูจัดทํา นางสาวสิริมนสั  สารพัฒน   

ผูทบทวน นางสาวปทมาภรณ   ชูสกุล 

 

  

ผูอนุมัติ นางนิรันตสุข  เริงรณอาษา 

 

  

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Quality Procedure) 

 
เร่ือง : การจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา 

       

ตนฉบับ 
หมายเลขเอกสาร : QP – บก  -  001 

แกไขครั้งที่ : 3 

วันที่ประกาศใช : 16/06/54 

จํานวนหนา (ไมรวมปก) : 6  หนา 

   
 



รหัสเอกสาร : QP-บก-001

1. วัตถุประสงค

2.  ขอบขาย

3. เอกสารที่เกี่ยวของ
1. ทะเบียนรับ-สง งาน FR-บก.001

3.  ทะเบียนสงงานรายงานการประชุม

4. เอกสารขั้นตอนการเลเอาทเอกสารประกอบรายงานการประชุมดวยแสกนเนอร WI-บก-002

4. คํานิยามศัพท 

จากอินทราเนต และนํามาจัดวางลงในกระดาษขนาด19X26 cm. 

5. ผูรับผิดชอบ

        - จัดรูปแบบรายงานการประชุมในไฟลขอมูล พรอมกับแทรกเอกสารประกอบ และตรวจสอบตนฉบับ

     5. ชางศิลป

          - ออกแบบปก

        - ตรวจสอบความถูกตองพรอมลงนามในหนังสือขออนุมัติจัดพิมพรายงานการประชุมถึงรองเลขาธิการวุฒิสภา

    3. ผูอํานวยการกลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ

        - ตรวจสอบความถูกตองพรอมลงนามในหนังสือขออนุมัติจัดพิมพรายงานการประชุมถึงผูอํานวยการสํานักการพิมพ

    4. วิทยากร

         - ตรวจพิสูจนอักษรพรอมจัดทําตนฉบับรายงานการประชุม

   6. เจาหนาที่บันทึกขอมูล

การจัดทํารูปเลม

      เลเอาทเอกสารประกอบฯ คือการจัดวางรูปแบบเอกสารประกอบการพิจารณาที่นําเอกสารไปสแกนในเครื่องสแกนเนอรหรือดาวนโหลด

    1. รองเลขาธิการวุฒิสภา

        - พิจารณาอนุมัติใหจัดพิมพรายงานการประชุมเพื่อใชในวงงานรัฐสภาและหนวยงานที่เกี่ยวของ

2. ใบสงมอบงานFR-บก.002

    2. ผูอํานวยการสํานักการพิมพ

       ข้ันตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อเปนมาตรฐานในการจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหบุคลากรที่ปฏิบัติงานและผูท่ีเกี่ยวของสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีระบบแบบแผนพรอมทั้งลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติงานเพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานมากที่สุด

        คลอบคลุมกิจกรรมตางๆในกระบวนการจัดตนฉบับรายงานการประชุม เชน การตรวจพิสูจนอักษร เลเอาทเอกสารประกอบการพิจารณาฯ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

QUALITY 

PROCEDURE

กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ

 เร่ือง : การจัดทํารายงานการประชุม หนา :    1
แกไขคร้ังที่ : 3วันที่ประกาศใช :    16/6/54



รหัสเอกสาร : QP-บก-001

เริ่มตน / สิ้นสุด              การทํางาน               จุดเช่ือมตอ              การพิจารณา / ตัดสินใจ              การบันทึก  / เอกสาร            การสื่อสาร

1.  รับตนฉบับพรอมไฟลขอมูลและบันทึกขอความ

  และจัดลงทะเบียนรับงาน 

2.  ตรวจสอบความถูกตองของจํานวนตนฉบับและ

ไฟลขอมูลวาตรงตามบันทึกขอความที่จัดสงใหหรือไม 

ในกรณีท่ีไมถูกตองครบถวนใหดําเนินการติดตอ

สํานักรายงานการประชุมและชวเลข

3. จัดวรรคตอน ความถูกตองสวยงามในไฟลขอมูล

   และแกไขขอความตามคณะกรรมาธิการฯ แกไข   

(WI-บก-004)(ในกรณีขอมูลในไฟลงานหรือสําเนา

   ขาดหายไปใหติดตอขอรับตนฉบับที่ขาดหายจาก
  สํานักรายงานการประชุมฯ )  พรอม  Print  รางฯ  

ใหวิทยากร เพื่อตรวจสอบความถูกตอง

และดําเนินการตอไป

4. ตรวจพิสูจนอักษร ความถูกตองของเนื้อหา

และความสวยงาม  พรอมแกไขความผิดพลาด 

จากนั้นสงใหหัวหนากลุมงานตรวจความถูกตองอีกครั้ง

5.นําเอกสารประกอบการพิจารณารายงานฯ

ไปสแกนดวยเครื่องสแกนเนอร

หรือดาวนโหลดจากอินทราเนต

และนํามาเลยเอาท (WI-บก-002)

จนท. ธุรการ/

วิทยากร

วิทยากร

จนท. ธุรการ/

จนท. บันทึกขอมูล

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

QUALITY PROCEDURE

กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ

 เร่ือง : กระบวนการจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา หนา :    2
แกไขคร้ังที่ : 3วันที่ประกาศใช :      16/6/54

  ขอใหจัดทํารายงานฯ จากกลุมงานบริหารทั่วไป

เอกสารสัญลักษณของกระบวนการ

ชางศิลป/

จนท. บันทึกขอมูล

จนท.บันทึกขอมูล/

จนท. บันทึกขอมูล

ผูรับผิดชอบ

กลุมบริหารงานทั่วไป

ลงทะเบียนรับงานพรอมจัดเก็บ
เอกสารและไฟลงาน

            จนท.ธุรการ  /          1
- สําเนารายงาน
   การประชุม
- ไฟลขอมูล
- ทะเบียนรับ-สง

วิทยากร / 

4
ตรวจพิสูจนอักษร ความถูกตองของ

เน้ือหาและความสวยงาม

แลวสงใหหัวหนากลุมงาน

ตรวจ

ตกลง

แกไข

สแกนเอกสารประกอบการพิจารณา
รายงานฯ  พรอมแทรกเลเอาท

วิทยากร / ชางศิลป 5

 รายงานการ
ประชุมฯ ฉบับ
ราง

เอกสารประกอบฯ
ที่เลเอาทแลว

 จนท.ธุรการ/ 

2

ตรวจสอบจํานวนและความ

ถูกตองของตนฉบับ

 จนท.บันทึก

3
จัดวรรคตอน ความถูกตอง

สวยงามของรายงานฯ ในไฟล

งานเสร็จพรอม  Print  Out  

รางรายงานฯ 

ตกลง

แกไข

6

แกไข

แกไข ตกลง

แกไขปรับปรุง
ในไฟลตนฉบับ

แกไข

แกไขปรับปรุง
ในไฟลตนฉบับ



รหัสเอกสาร : QP-บก-001

เริ่มตน / สิ้นสุด              การทํางาน               จุดเช่ือมตอ              การพิจารณา / ตัดสินใจ              การบันทึก  / เอกสาร            การสื่อสาร

6.แทรกเลยเอาทเขากับเนื้อหาสวนที่อภิปราย
เขาดวยกันตามตนฉบับพรอมกับรันเลขหนาทั้งในสวน
เอกสารประกอบฯ และเนื้อหารายงาน
พรอมทั้ง print out ตนฉบับ
จากนั้นสงใหวิทยากรตรวจตนฉบับอีกครั้ง

7.จัดทําสารบัญและหนาปก (WI-บก-004)

8.ตรวจสอบความถูกตองทั้งหมดอีกครั้งกอน

เม่ือถูกตองจัดทําบันทึกขอความเสนอผูอํานวยการ

กลุมงานและผูอํานวยการสํานักพิมพ

9.ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยท้ังหมด

และเสนอผูอํานวยการสํานักพิมพ

เพื่อลงนามในบันทึกขอความถึงรองเลขาธิการวุฒิสภา
เพื่อขออนุมัติจัดพิมพ

เอกสารสัญลักษณของกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ผอ.กลุมงาน

บรรณาธิการฯ

ผูรับผิดชอบ

วิทยากร

วิทยากร/

ชางศิลป/

บันทึกขอมูล

วิทยากร

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

QUALITY PROCEDURE

กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ

 เร่ือง : กระบวนการจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา หนา :    3
แกไขคร้ังที่ : 3วันที่ประกาศใช :      16/6/54

จัดทําสารบัญ / หนาปก

วิทยากร / บันทึกขอมลู / 7

วิทยากร

8
ตรวจพิสูจนความถูกตองท้ังหมด

ของตนฉบับท่ีจัด

ทําขึ้น

ผอ.กลุมงาน

9
ตรวจสอบความถูกตอง

ของรายงานการประชุม

บันทึกจอความ
ขออนุมัติ
จัดพิมพรายงาน
การประชุมฯ
พรอม
ตนฉบับรายงาน

ตกลง

ตกลง

4 5

แกไข

แกไข

วิทยากร / จนท.บันทึกขอมูล 6

แทรกเอกสารประกอบฯเขากับ

เน้ือหารายงานท่ีตรวจพิสูจนอักษร

และแกไขเสร็จ แลวพรอมกับใสเลข

หนา

1

รายงานการ
ประชุมฯ รูปเลม
เรียบรอยพรอม
บันทึกขอความ
เสนอผูบังคบั
บัญชา



รหัสเอกสาร : QP-บก-001

เริ่มตน / สิ้นสุด              การทํางาน               จุดเช่ือมตอ              การพิจารณา / ตัดสินใจ              การบันทึก  / เอกสาร            การสื่อสาร

10.ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยท้ังหมด
และเสนอรองเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อลงนามบันทึก
ขอความเพื่ออนุมัติจัดพิมพ

รองเลขาธิการฯ 11.ลงนามอนุมัติจัดพิมพ
และเผยแพรรายงานการประชุมวุฒิสภา

12.  นําตนฉบับรายงานการประชุมและบันทึกขอความ
อนุมัติจัดพิมพรายงานฯ  นําสงกลุมงานการพิมพ
เพื่อดําเนินการจัดพิมพตอไปโดยจะตองแนบใบสงมอบ
งานเพื่อบงช้ีรายงานการประชุมใหกลุมงานการพิมพ
ตอไป

จนท.ธุรการ /

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

QUALITY PROCEDURE

กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ

 เร่ือง : กระบวนการจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา หนา :    4
แกไขคร้ังที่ : 3วันที่ประกาศใช :       16/6/54

เอกสารผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ชางศิลป

วิทยากร/

สัญลักษณของกระบวนการ

ผอ.สํานักการพิมพ

จนท.บันทึกขอมูล/

ผอ.สํานัก
10

ตรวจสอบความถุกตอง

ของรายงานการประชุม

รองเลขาธิการ

11
ตรวจสอบพิจารณาอนุมัติจัดพิมพ

ตกลง

แกไข

12.  นําตนฉบับรายงานการประชุม

นําสงกลุมงานการพิมพ

แกไข
อนุมัติจัดพิมพ
รายงานการ
ประชุมฯ พรอม
ตนฉบับรายงานฯ

9

9

ตนฉบับรายงาน
การประชุมที่
ไดรับการอนุมัติ
พรอมจัดพิมพ
- ทะเบียนสงงาน 
รายงานการประชุม
(FR-บก-007)
- ใบสงมอบงาน 
(FR-บก-002)

บันทึกขอความขอ
อนุมัติจัดพิมพ
รายงานการ
ประชุมฯ พรอม
ตนฉบับรายงานฯ



รหัสเอกสาร : QP-บก-001

เริ่มตน / สิ้นสุด               การทํางาน                จุดเช่ือมตอ              การพิจารณา / ตัดสินใจ             การบันทึก  / เอกสาร          การสื่อสาร

7. เอกสารที่แนบมา

1. ทะเบียนรับ-สง งาน 4 ป 4 ป

 2. ใบสงมอบงาน 1 ป 1 ป

3. ทะเบียนสงงานรายงานการประชุม 4 ป 4 ป

 

กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ

 เร่ือง : การจัดทํารายงานการประชุม หนา :   5
วันที่ประกาศใช :       16/6/54

FR-บก.001

FR-บก.002

FR-บก.007

แกไขคร้ังที่ : 3

ช่ือบันทึกคุณภาพ รหัสแบบฟอรม
อายุการจัดเก็บ อายุการจัดเก็บ

ณ.จุดปฏิบัติงาน ณ.หองเก็บเอกสาร

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

QUALITY 

PROCEDURE





รหัสเอกสาร : QP-บก-001

  แกไขคร้ังที่ : 0

เกา ใหม
ลําดับ

ฝาย/แผนก
รหัสเอกสาร

วันที่

ประกาศใช
ชื่อเอกสารDAR No.

แกไขคร้ังที่ / ฉบับที่

ประวัติการแกไขเอกสาร
ผูขอดําเนิน

แกไขครั้งท่ี : 0

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

QUALITY PROCEDURE

กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ
 เรื่อง : การจัดทํารายงานการประชุม หนา :  6

วันท่ีประกาศใช :     18/4/54



ปัญหาอุปสรรคในการจัดทํารายงานการประชุมวุฒิสภา 
 ต้นฉบับรายงานการประชุมวุฒิสภาซึ่งวุฒิสภารับรองแล้ว  สํานักรายงาน     
การประชุมและชวเลขส่งมายังสํานักการพิมพ์เพื่อให้กลุ่มงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ์
ตรวจสอบและพิสูจน์อักษรพร้อมทั้งจัดทํารูปเล่มและเผยแพร่แก่ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  ยังมี
ข้อผิดพลาด  ดังนี้ 

๑. เอกสารต้นฉบับไม่สมบูรณ์บางหน้าขาดหายไป  หรือบางหน้าไม่ชัดเจน
สีดําเกินไปอ่านไม่ชัดเจน 

๒. เอกสารประกอบการพิจารณารายงานผลการดําเนินงานของส่วน
ราชการมีไม่ครบ  เช่น  รายงาน  ๒  ปี  แต่มีแค่ปีเดียว  หรือมีหน้าแรกแต่หน้าด้านหลังไม่มี  
การเจาะรูเอกสารทําให้ตัวอักษรและตัวเลขขาดหายไป 

๓. เอกสารประกอบการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติแทรกมาผิดเรื่อง 

ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไขปัญหา 
 สํานักรายงานการประชุมและชวเลข  ต้องมีเอกสารประกอบการพิจารณา    
ร่างพระราชบัญญัติ  รายงานผลการดําเนินงานของส่วนราชการต่างๆ  และเอกสารประกอบ   
การพิจารณาอื่นๆ  เป็นต้นฉบับที่สมบูรณ์ไม่มีการเจาะเอกสาร  เพื่อส่งให้สํานักการพิมพ์
ดําเนินการจัดทํารูปเล่มต่อไป  ทั้งนี้  ได้ประสานงานกับสํานักรายงานการประชุมและชวเลข
แก้ไขข้อผิดพลาดในเบื้องต้นแล้ว  
 


