
 
 
 

ขั้นตอน วิธีการ 
1. สํานักรายงานประชุมฯ  สงไฟลตนฉบับชวเลขมาที่ 
    กลุมงานบรรณาธิการและเทคโนโลยีการพิมพ 

1. จนท.บันทกึขอมูล  จัดเกบ็ไฟลงานลงในคอมพิวเตอร 
    และตรวจสอบความถูกตอง 

2. จนท.บันทกึขอมูลเปดไฟลงานเพื่อจัดทาํตนฉบับ 
    รายงานการประชุม 

2. จนท.เรียกไฟลงานจากคอมพิวเตอรขึ้นมาโดยตกแตง 
    จัดขอความใหสวยงามเปนระเบียบเรียบรอย 
    โดยตรวจสอบความถูกตองและความสวยงาม 

3. วิทยากรตรวจสอบตนฉบบัรายงานการประชุมตามที ่
    จนท.บันทกึขอมูลจัดทําตนฉบับเพื่อตรวจสอบความ 
    ถูกตอง 

3. จนท.ปร้ินทไฟลงานที่เสร็จแลวโดยวิทยากรเปน 
    ผูตรวจคําถูกผิด  ความสวยงามและความถูกตองเปนไป
    ตามขอบังคับการประชุม 

4. วิทยากรแยกเอกสารประกอบการพิจารณามาเลเอาท 
    ทําตนฉบับรายงานการประชุม 

4. วิทยากรจะนําเอกสารประกอบของตนฉบับรายงาน 
    การประชุมมาแกะออกเพือ่นําไปถายเอกสารยอ 85% 

5. วิทยากรสงตนฉบับที่ตรวจสอบความถูกผิดให 
    จนท.บันทกึขอมูลแกไข 

5. จนท. นําตนฉบับที่วิทยากรตรวจสอบไปแกไขใน 
    คอมพิวเตอรเพื่อใหถูกตอง  

6. วิทยากรนําตนฉบับที่แกไขแลวมาเรียบเรียงกับเอกสาร 
    ประกอบทีผ่านการเลเอาทแลว และให  จนท.บันทึก 
    ขอมูลทําสารบัญรายงานการประชุม 

6. จนท. ปร้ินทตนฉบับที่สมบูรณใหวิทยากรนําไปเรียง 
    กับเอกสารประกอบการพิจารณา  เพื่อสงให  ผอ. 
    กลุมงานตรวจสอบ 

7. ผอ.กลุมงานตรวจสอบความถูกตองของตนฉบับ 
    รายงานการประชุมกอนนาํเสนอให  ผอ.สํานัก 

7. ผอ.กลุมงานตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง  แลวจึงสั่ง 
    ทําปกรายงานการประชุมและเสนอให  ผอ.สํานัก 

8. ผอ.สํานักพิจารณาเหน็ชอบจึงนําเสนอผาน 
    รองเลขาธิการวุฒิสภา  ผานไปยังเลขาธกิารวุฒิสภา 
    เพื่อขออนุมัติลงนามจัดทํารายงานการประชุม 
    จําหนายใหสมาชิกฯ  และผูที่เกี่ยวของ 

8. ผอ.สํานักตรวจสอบความถูกตองของตนฉบับรายงาน 
    การประชุม  ทําเรื่องนําเสนอรองเลขาธิการวุฒิสภา 
    ผานไปยังเลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติ  เพื่อจดัสงโรงพิมพ 
   จัดพิมพรายงานการประชมุตอไป 

 
 


