
 
 
 

ขั้นตอน วิธีการ 
1. สํานักรายงานประชุมฯ  สงไฟลตนฉบับชวเลขมาที่ 
    กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ 

1. จนท.บันทกึขอมูล  จัดเกบ็ไฟลงานลงในคอมพิวเตอร 
    และตรวจสอบความถูกตอง 

2. จนท.บันทกึขอมูลเปดไฟลงานเพื่อจัดทาํตนฉบับ 
    รายงานการประชุม 

2. จนท.เรียกไฟลงานจากคอมพิวเตอรขึ้นมาโดยตกแตง 
    จัดขอความใหสวยงามเปนระเบียบเรียบรอย 
    โดยตรวจสอบความถูกตองและความสวยงาม 

3. วิทยากรตรวจสอบตนฉบบัรายงานการประชุมตามที ่
    จนท.บันทกึขอมูลจัดทําตนฉบับเพื่อตรวจสอบความ 
    ถูกตอง 

3. จนท.ปร้ินทไฟลงานที่เสร็จแลวโดยวิทยากรเปน 
    ผูตรวจคําถูกผิด  ความสวยงามและความถูกตองเปนไป
    ตามขอบังคับการประชุม 

4. วิทยากรแยกเอกสารประกอบการพิจารณามาเลเอาท 
    ทําตนฉบับรายงานการประชุม 

4. วิทยากรจะนําเอกสารประกอบของตนฉบับรายงาน 
    การประชุมมาแกะออกเพือ่นําไปถายเอกสารยอ 85% 

5. วิทยากรสงตนฉบับที่ตรวจสอบความถูกผิดให 
    จนท.บันทกึขอมูลแกไข 

5. จนท. นําตนฉบับที่วิทยากรตรวจสอบไปแกไขใน 
    คอมพิวเตอรเพื่อใหถูกตอง  

6. วิทยากรนําตนฉบับที่แกไขแลวมาเรียบเรียงกับเอกสาร 
    ประกอบทีผ่านการเลเอาทแลว และให  จนท.บันทึก 
    ขอมูลทําสารบัญรายงานการประชุม 

6. จนท. ปร้ินทตนฉบับที่สมบูรณใหวิทยากรนําไปเรียง 
    กับเอกสารประกอบการพิจารณา  เพื่อสงให  ผอ. 
    กลุมงานตรวจสอบ 

7. ผอ.กลุมงานตรวจสอบความถูกตองของตนฉบับ 
    รายงานการประชุมกอนนาํเสนอให  ผอ.สํานัก 

7. ผอ.กลุมงานตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง  แลวจึงสั่ง 
    ทําปกรายงานการประชุมและเสนอให  ผอ.สํานัก 

8. ผอ.สํานักพิจารณาเหน็ชอบจึงนําเสนอผาน 
    รองเลขาธิการวุฒิสภา  ผานไปยังเลขาธกิารวุฒิสภา 
    เพื่อขออนุมัติลงนามจัดทํารายงานการประชุม 
    จําหนายใหสมาชิกฯ  และผูที่เกี่ยวของ 

8. ผอ.สํานักตรวจสอบความถูกตองของตนฉบับรายงาน 
    การประชุม  ทําเรื่องนําเสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา 
    ผานไปยังเลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติ  เพื่อจดัสงโรงพิมพ 
   จัดพิมพรายงานการประชมุตอไป 

 
 


