
กระบวนการในการจดัทํารายงานการประชุมวุฒิสภา

การประชุมวุฒิสภา

รายงานการประชุมโดยเปดเผย

รายงานการประชุมลับ

จัดวางสําเนารายงานการประชุม

3 ชุด ใหสมาชกิตรวจดู
กอนไมนอยกวา 3 วัน

กลุมงานระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภา 
สํานักการประชมุสงหนังสือนัดประชุม

พรอมกบัระเบยีบวาระการประชมุ

ใหสมาชิกวุฒิสภา

ประธานวุฒิสภาอนุญาต

และสั่งบรรจุระเบยีบวาระ

กลุมงานรายงานการประชุม

สํานักรายงานการประชุมและชวเลข

บันทึกเสนอความเห็นกราบเรียน

ประธานวุฒิสภา เพื่อขออนุญาต
บรรจรุะเบยีบวาระการประชุม

สงสําเนารายงานการประชุมให

สํานักการพิมพ เพื่อจัดทําตนฉบับ
พิสูจนอักษร และจัดพิมพเปนรูปเลม

ประธานวุฒิสภาลงนาม

กลุมงานรายงานการประชุม

สํานักรายงานการประชุมและชวเลข

บันทึกเสนอความเห็นกราบเรียนประธานวุฒสิภา 
เพื่อลงนามไวเปนหลักฐานในรายงานการประชุม

รบัรอง

วุฒิสภา

เลขาธิการวุฒิสภาทําหนังสือยืนยัน

มติผลการพิจารณารายงานผลการพิจารณา

รายงานการประชมุลับ แจงใหประธาน
คณะกรรมาธิการตรวจรายงาน

การประชุมฯ ทราบ

กลุมงานรายงานการประชุม สํานักรายงาน
การประชุมและชวเลข

- จัดเก็บตนฉบับและสําเนารายงาน
การประชุมซึ่งวุฒิสภาไดรับรองแลว

- สงสําเนาใหหนวยงานที่เกี่ยวของ ไดแก 
สํานักวิชาการ และหอสมุดรัฐสภา เปนตน

- สงรายงานที่สํานักการพิมพ จัดพิมพ
เปนรูปเลมแลวใหหนวยงานที่เกี่ยวของ

และมหาวิทยาลัยตาง ๆ

เลขาธิการวุฒิสภาลงนาม

กลุมงานรายงานการประชุม

สํานักรายงานการประชุมและชวเลข

จัดทําบันทึกเหตุเกี่ยวกับรายงานการประชุม

ครั้งนั้น ๆ เพื่อเสนอใหเลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนาม และรับรองความถูกตอง

กลุมงานชวเลข 1-4
สํานักรายงานการประชุมและชวเลข

จดชวเลขและจัดพิมพรายงาน

การประชุมวุฒิสภา

คณะกรรมาธิการตรวจรายงาน

การประชุมและติดตามมติของ

วุฒิสภาพิจารณาตรวจรายงาน

การประชุมและรายงานการประชุมลับ

รายงานการประชมุที่วุฒิสภาไดใหการรับรองแลว

แตประธานวุฒิสภายังมไิดลงนามไว

เปนหลักฐาน หรือรายงานการประชมุที่ยังมิได
รับรองเพราะเหตุทีอ่ายขุองวุฒิสภาสิน้สุดลง

-แยกรายงานการประชุมลับออกจาก
รายงานการประชมุและจดัเก็บตามระเบียบ

วาดวยการรักษาความลบัของทางราชการ

-บันทึกเสนอความเห็นกราบเรียนประธาน
วุฒิสภาขออนุญาตบรรจุรายงานการประชุม

เขาระเบียบวาระ เพื่อเสนอใหวุฒิสภารับรอง

มีมติเปดเผย มีมติไมเปดเผย

-นํารายงานการประชมุลับไปรวมในรายงาน
 การประชุม
-บันทึกเสนอความเห็นกราบเรียนประธาน
วุฒิสภาขออนุญาตบรรจุรายงานการประชุม

เขาระเบียบวาระ เพื่อเสนอใหวุฒิสภารับรอง

กลุมงานระเบียบวาระการประชุม

วุฒิสภาสํานักการประชุมสงหนังสือ

นัดประชุมพรอมกับระเบยีบวาระ

การประชุมใหสมาชิกวุฒิสภา


