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คู่มือ 

การจัดท าบันทึกการประชุม 

ของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักกรรมำธกิำร ๑ ส ำนักกรรมำธิกำร ๒ ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

 

  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำในฐำนะหน่วยงำนที่ปฏิบัติหน้ำที่ฝ่ำยเลขำนุกำรของวุฒิสภำ  

มีภำรกิจในกำรสนับสนุนด้ำนนิติบัญญัติให้กำรด ำเนินงำนของวุฒิสภำเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

ซึ่งกำรด ำเนินงำนของวุฒิสภำนั้น ย่อมมีกลไกส ำคัญในกำรขับเคลื่อนภำรกิจโดยคณะกรรมำธิกำร  

ที่วุฒิสภำตั้งขึ้นเพ่ือด ำเนินงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่ทั้งด้ำนกำรพิจำรณำร่ำงพระรำชบัญญัติ และพิจำรณำ

ศึกษำสอบสวนเรื่องต่ำง ๆ ตำมอ ำนำจหน้ำที่นั้น คณะกรรมำธิกำรแต่ละคณะย่อมต้องมีกำรประชุม 

เ พ่ืออภิปรำยและปรึกษำหำรือในเรื่องที่ พิจำรณำอยู่นั้น ซึ่ งประเด็นต่ำง ๆ ในกำรพิจำรณำ 

รวมทั้งมติของคณะกรรมำธิกำรได้มีในแต่ละเรื่องนั้น ย่อมถูกบันทึกและเรียบเรียงโดยเจ้ำหน้ำที่  

ฝ่ำยเลขำนุกำรของคณะกรรมำธิกำรเพื่อประโยชน์ต่อคณะกรรมำธิกำรและบุคคลที่เกี่ยวข้องต่อไป  

  ทั้งนี้ เพ่ือให้กำรจัดท ำบันทึกกำรประชุมของคณะกรรมำธิกำรเป็นไปในรูปแบบเดียวกัน  

ส ำนักกรรมำธิกำร ๑ จึงได้ทบทวนจัดท ำคู่มือที่ เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำบันทึกกำรประชุมขึ้น 

เพื่อให้กำรด ำเนินงำนมีประสิทธิภำพและสอดคล้องกันต่อไป 

 

 

 

มิถุนำยน 2567 



สารบัญ 

 

                                                                                                        หน้ำ 

 

รูปแบบบันทึกการประชุม         ๑  

 

ค าอธิบายรูปแบบของบันทกึการประชุม 

 ส่วนที ่๑  ส่วนหัวเรื่อง         ๘ 

 ส่วนที ่๒  รำยชื่อกรรมำธิกำรผู้มำและไม่มำประชุม          ๘ 

  และบคุคลที่เข้ำรว่มประชุม 

 ส่วนที ่๓ กำรเปิดกำรประชมุคณะกรรมำธกิำร       ๑๒ 

 ส่วนที ่๔ ระเบียบวำระที ่๑ เรื่องที่ประธำนแจง้ต่อทีป่ระชุม       ๑๓ 

 ส่วนที ่๕ ระเบียบวำระที ่๒ รับรองบนัทึกกำรประชุม       ๑๔ 

 ส่วนที ่๖ ระเบียบวำระที ่๓ เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ       ๑๖ 

 ส่วนที ่๗  ระเบียบวำระที ่๔ เรื่องอื่น ๆ       ๑๙ 

 ส่วนที ่๘ กำรปดิกำรประชุมคณะกรรมำธิกำร       ๒๐ 

 ส่วนที ่๙ ผู้จัดท ำบนัทึกกำรประชมุ       ๒๑ 

 ส่วนที ่๑๐ กำรลงนำมรับรองบนัทึกกำรประชุม ก่อนเปดิเผยตำมรฐัธรรมนูญ       ๒๑ 

 

ภาคผนวก 

 - หนังสือเวียนแจ้งผลกำรพิจำรณำของคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญกิจกำร 

สภำนิตบิัญญตัแิห่งชำต ิเรื่อง กำรปรบัปรุงแนวทำงกำรด ำเนินกำรตำม 

มำตรำ ๑๒๙ วรรคหก แห่งรัฐธรรมนูญแหง่รำชอำณำจกัรไทย 

- กำรจับประเดน็และกำรสรปุควำมในกำรจดัท ำบนัทึกกำรประชุมและ 

กำรเขียนรำยงำนกำรประชมุ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

บันทึกการประชุม 

คณะกรรมาธกิาร....................................... วุฒิสภา 

ครั้งที่../.... 

วัน...... ที่.. ...(เดือน)... ...(พ.ศ.)...  

ณ ห้องประชุมคณะกรรมาธิการ หมายเลข ........ ชั้น .... อาคารสุขประพฤต ิ

 

 

กรรมาธกิารผู้มาประชุม 

๑. ............................................................ ประธานคณะกรรมาธกิาร 

๒. ............................................................ รองประธานคณะกรรมาธกิาร คนที่หนึ่ง 

๓. ............................................................ รองประธานคณะกรรมาธกิาร คนที่สอง 

๔. ............................................................ เลขานกุารคณะกรรมาธกิาร 

๕. ............................................................ โฆษกคณะกรรมาธิการ 

๖. ............................................................ ต าแหนง่อื่น ๆ ตามที่ที่ประชุมแต่งตั้ง 

๗. ............................................................  

๘. ............................................................ 

๙. ............................................................  

 ๑๐. ............................................................ 

 

กรรมาธกิารผู้ไม่มาประชุม 

๑. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

 (ลาการประชุม) 

๒. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

 (ลาการประชุม) 

๓. ............................................................ (ลาการประชุม) 

๔. ............................................................ (ลาการประชุม)  

 

 

 

 

 

จ านวนครั้งที่ประชุมในปี พ.ศ. นั้น 

รูปแบบบันทึกการประชุม 

ตําแหนงตาง ๆ ตามขอบังคับการประชมุฯ โดยเรียง
จากประธาน รองประธาน เลขานกุาร โฆษก และ
ตําแหนงอื่น 
* หากเห็นเปนอยางอื่น ขึ้นอยูกับที่ประชุมกําหนด  

เสนทึบหนา  
ยาวประมาณ 4 ซม. ชิดระยะกั้นหนา 

ย่อหน้าแรกให้เว้น

ระยะหา่ง ๑.๕ ซม. 

จากระยะกั้นหน้า 

เลขหลักหน่วย 

ตรงกัน 

ต าแหน่งรองเลขา/ 

รองโฆษก ให้ใส่ต่อ 

จากต าแหน่งนั้น ๆ  

ต าแหน่งอื่น 

ตามที่ประชุมแต่งตั้ง  

ต าแหน่งต่าง ๆ ตามที่

ที่ประชุมแต่งตั้ง 

กรณีกรรมาธิการที่ไม่มี

ต าแหน่งในคณะ ไม่ต้อง

ระบุถึงต าแหน่ง 



๒ 

 

ผู้ช่วยเลขานุการตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. .... (กรณี ผบก.) 

  ............................................................ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานคณะกรรมาธิการ.... 

   (กรณี ขาราชการในกลุมงาน) 

   นิติกร (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)/ 

   วิทยากร (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)  

   กลุ่มงาน....... 

 

ที่ปรึกษา ผูช้ านาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจ าคณะกรรมาธกิารผู้มาประชุม 

  ๑. ............................................................ ที่ปรึกษาประจ าคณะกรรมาธิการ 

๒. ............................................................ ผู้ช านาญการประจ าคณะกรรมาธกิาร 

๓. ............................................................ นักวชิาการประจ าคณะกรรมาธิการ 

๔. ............................................................ เลขานกุารประจ าคณะกรรมาธิการ 

 

ที่ปรึกษากิตติมศักดิ์ประจ าคณะกรรมาธกิารผู้มาประชุม 

๑. ............................................................  

๒. ............................................................  

 ๓. ............................................................ 

 

ผู้ซึ่งคณะกรรมาธกิารเชิญมาชี้แจงแสดงความคิดเห็น 

 ................(ส่วนราชการระดับกระทรวง)......... 

 ................(ส่วนราชการระดบักรม).................  

๑. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

๒. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

กระทรวง.... 

กรม.... 

๑. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

๒. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

กระทรวง.... 

ส านักงาน.... 

๑. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

๒. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

- กรณี ผบก. ใหใสชื่อตําแหนง ผบก. 
- กรณีเปนขาราชการในกลุมงาน 
ใหใสชื่อตําแหนง+ระดับ+กลุมงาน 

หัวขอใสเฉพาะตําแหนง
ที่มีการแตงตั้ง 

รายชื่อใสเฉพาะ          
ที่มาประชุม 

ตําแหนง 
ประจําคณะ  

ลําดับรายชื่อ
หนวยงานและชื่อ

บุคคล ใหเวน
ระยะเทากบัยอ

หนาแรกใหตรงกัน 

เรียงลําดับรายชื่อ
หนวยงานตาม พ.ร.บ. 
ปรับปรุงกระทรวงฯ ดังนี้ 
- กระทรวง 
- กรม 
- องคการมหาชน 
- รัฐวิสาหกิจ 

ตําแหนงในฐานะที่มาชี้แจง  



๓ 

 

รัฐวิสาหกิจ....... 

๑. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

๒. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

 ๑. ............................................................ .........(ต าแหน่ง).......ของสมาชิกวฒุิสภา 

  (...............(ชื่อสมาชิกวุฒิสภา).............) 

๒. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

 

เริ่มประชุมเวลา ......................... นาฬิกา  

 เมื่อกรรมาธิการมาครบองคป์ระชมุแลว้ ......ชื่อ......... ประธานคณะกรรมาธิการ (ปฏิบัตหิน้าที่

แทนประธานคณะกรรมาธิการ/ ท าหน้าทีป่ระธานในที่ประชุม) ได้กล่าวเปิดประชมุและด าเนนิการ

ประชมุตามระเบียบวาระการประชุม สรุปไดด้ังนี้ 

 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม 

 ๑.๑ ........................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

 ๑.๒ ........................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................... 

 ทีป่ระชมุรับทราบ ......................................  

 

ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองบนัทึกการประชุม  

  ด้วยรัฐธรรมนญูแหง่ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ มาตรา ๑๒๙ วรรคหก บญัญตัิวา่ 

“ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเปิดเผยบันทึกการประชุม รายงานการด าเนินการ รายงานการสอบหา

ข้อเท็จจริง หรือรายงานการศึกษา แล้วแต่กรณี ของคณะกรรมาธิการให้ประชาชนทราบ เว้นแต่สภา

ผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา แล้วแต่กรณี มีมตมิิให้เปิดเผย” ฝ่ายเลขานุการจึงเสนอบันทึกการประชุมต่อ

คณะกรรมาธิการเพ่ือพิจารณา ทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมาธิการมีมติให้ความเห็นชอบแล้ว จะได้ด าเนินการ

เปิดเผยให้ประชาชนทราบ โดยผ่านช่องทางต่าง ๆ ตามที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาจัดท าขึ้นต่อไป  

  อนึ่ง หากคณะกรรมาธิการพิจารณามีมติมิให้เปิดเผยบันทึกการประชุม จะต้องระบุเหตุผล

ของการมิให้เปิดเผยไว้ด้วย เพ่ือน าเสนอต่อที่ประชุมวฒุิสภาพิจารณาต่อไป 

การแสดงขอความแทนประธาน 
- กรณีประธานไมเขาประชุม “ปฏิบัติหนาที่แทนประธานคณะกรรมาธิการ” 
- กรณีประธานเขาประชุม แตไมอยูในหองประชุม “ทําหนาที่ประธาน 
  ในที่ประชุม” 

ระเบียบ
วาระยอย 

ใหเวนระยะ
กอนหนา 6 

พ. 

เวลาที่เริ่มประชุมจริง  

กรณีรับทราบ ไมตองมี “มติที่ประชุม :” 
กรณีรับทราบและมีมติใหใช  
“ที่ประชุมรับทราบ และมีมติ .............” โดยใหนาํ
เร่ืองนั้นไปบันทึกไวในระเบียบวาระที ่4 เร่ืองอื่น ๆ 

กอนหัวขอหลกั/
ระเบียบวาระให
เวน 1 บรรทัด 



๔ 

 

ชื่อและตําแหนง 
ของบุคคลใชตัวหนา 

บันทึกแบบ 
ระบุชื่อผูอภิปราย 

  (หมายเหตุ : กรณีบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ 

ให้บันทึกข้อความส่วนท้ายของวรรคแรก ว่า “.................ทั้งน้ี เมื่อคณะกรรมาธิการมีมติให้ความเห็นชอบแล้ว  

จะได้ด าเนินการเปิดเผยให้ประชาชนทราบ โดยผ่านช่องทางต่าง ๆ ตามที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา

จัดท าขึ้น รวมทั้งเพ่ือน าไปเป็นข้อมูลประกอบการจัดท าความเป็นมาและประเด็นอภิปรายการพิจารณา

ร่างพระราชบัญญัติ.........ต่อไป”) 

  ๒.๑ ที่ประชมุคณะกรรมาธกิารไดต้รวจสอบบนัทึกการประชมุโดยละเอียดรอบคอบแลว้  

จึงมีมติรับรองบันทกึการประชุม ครั้งที่../... วนั... ที ่.. ....... .... โดยไม่มีการแก้ไข 

  ๒.๒ ที่ประชมุคณะกรรมาธกิารไดต้รวจสอบบนัทึกการประชมุโดยละเอียดรอบคอบแลว้  

จึงมีมติรับรองบันทกึการประชุม ครั้งที่../... วนั... ที ่.. ....... .... โดยมกีารแกไ้ข ดังนี ้

   - หน้าที ่.. บรรทดัที่ .. จากเดิมค าว่า “......” แกไ้ขเป็น “..........” 

   - หน้าที ่.. บรรทดัที่ .. จากเดิมความว่า “...........” แก้ไขเปน็ “...................” 

   - หน้าที ่.. บรรทดัที่ .. นบัจากล่าง จากเดิมค าวา่ “.........” แก้ไขเปน็ “...............” 

   - หน้าที ่.. ย่อหน้าที ่.. บรรทัดที่ ... จากเดิมค าว่า “........” แก้ไขเปน็ “...............” 

  ๒.๓ ที่ประชมุคณะกรรมาธกิารไดต้รวจสอบบนัทึกการประชมุโดยละเอียดรอบคอบแลว้   

จึงมีมติแก้ไขบันทกึการประชุม ครั้งที่../... วัน... ที่ .. ....... .... โดยมอบหมายให้ฝ่ายเลขานกุาร

คณะกรรมาธิการด าเนนิการแก้ไข ..(มติ/ขอ้สังเกต/ประเด็นการแก้ไข)... ของคณะกรรมาธกิาร  

เพื่อเสนอที่ประชมุในครั้งต่อไป 

  ๒.๔ ทีป่ระชุมคณะกรรมาธกิารไดต้รวจสอบบนัทึกการประชมุโดยละเอียดรอบคอบแลว้ 

และมมีตริับรองบนัทึกการประชุม ครัง้ที่../... วัน... ที่ .. ....... ....  โดยไมม่ีการแก้ไข/มีการแกไ้ขเพิ่มเติม

............................... และมมีติมิให้เปิดเผยบันทกึการประชุมครั้งนี ้เนื่องจาก....................................  

ทั้งนี้ มอบหมายให้ฝา่ยเลขานุการจดัท าหนงัสือกราบเรียนประธานวฒุิสภา เพ่ือขอให้ที่ประชุมวุฒิสภา  

มีมตมิิให้เปดิเผยบันทึกการประชมุของคณะกรรมาธิการตามมาตรา ๑๒๙ วรรคหก ของรัฐธรรมนญู 

แห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ ต่อไป 
 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

  ๓.๑ พิจารณา.............................................................................................. 

   ..................ชื่อ............... ................ต าแหน่ง.................... ไดแ้สดงความคิดเหน็/  

ได้อภิปราย/ ได้ชีแ้จงข้อมูล/ ได้ใหข้้อมูลเพิ่มเตมิ/ ได้มปีระเดน็ซักถาม/ ได้ตอบประเดน็ซกัถาม/ ได้ตัง้

ข้อสังเกต/....อืน่ ๆ ตามความเหมาะสม.... ต่อที่ประชมุวา่ ..................................................................... 

................................................................................................................................................................ 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้....................................................................... 

กรณีนับบรรทัดจากดานบน 
ไมตองใส “นับจากบน” 



๕ 

 

บันทึกแบบ 
สรุปประเด็น 

  ๓.๒ พิจารณา.............................................................................................. 

   ที่ประชมุได้พิจารณาแลว้มีความเห็นเป็น .... แนวทาง สรุปสาระส าคญัได้ดงันี้ 

   แนวทางทีห่นึง่ .......................................................................................................... 

............................................................................................................................................................ 

   แนวทางที่สอง .......................................................................................................... 

............................................................................................................................................................ 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้.................................................................... 

  ๓.๓ พิจารณา.................................................................................. 

   ที่ประชมุได้พิจารณาแลว้เหน็ว่า การพิจารณาในเรื่องดังกล่าวสมควรให้พิจารณา     

โดยการประชุมลับ จงึมีมติให้ประชุมลบัโดยให้จดบันทกึการประชมุ (ทั้งหมดหรือแตเ่พียงบางสว่น)   

สรุปสาระส าคญัได้วา่..................................................................................... 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้.................................................................... 

  ๓.๔ พิจารณา..................................................................................  

   ที่ประชมุได้พิจารณาแลว้เหน็ว่า การพิจารณาในเรื่องดังกล่าวสมควรให้พิจารณา     

โดยการประชุมลับ จงึมีมติให้ประชุมลบัโดยไม่ให้จดบนัทึกการประชุม 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้.................................................................... 

   (หมายเหตุ : ในการพิจารณาและด าเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับการประชุมลับเป็นไป

ตามเอกสารคู่มือดา้นการประชุมคณะกรรมาธกิาร ในส่วนที่ ๔ ว่าด้วยเรื่องการจดัประชุมลับและ

การจดัท าเอกสารลับ ประกอบเอกสารคู่มือกระบวนการจัดการประชุมลับและเอกสารลับของ

คณะกรรมาธิการของคณะท างานร่วมกันของส านักกรรมาธิการ ๓ ส านัก เพ่ือพิจารณาจัดท าแนวทาง

และหลักเกณฑก์ารประชุมลับและเอกสารลับของคณะกรรมาธิการ หรือตามแนวทางการด าเนินการ

เกี่ยวกับการประชุมลับและการบริหารจดัการขอ้มูลขา่วสารลับซึ่งอยูร่ะหว่างการพิจารณาก าหนด

แนวทางของคณะกรรมการที่เลขาธกิารวุฒิสภาตั้งขึ้น) 

 

 

 

 



๖ 

 ตัวอยางกรณีที่มี
บุคคลยกประเด็นให
ที่ประชุมพิจารณา 

บันทึกแบบ 
ระบุชื่อผูอภิปราย 

บันทึกแบบ 
สรุปประเด็น 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องอื่น ๆ  

  ๔.๑ พิจารณา.............................................................................................. 

   ..................ชื่อ............... ................ต าแหน่ง.................... ไดข้อให้ทีป่ระชุม

คณะกรรมาธิการพิจารณาเรื่อง................................................................................................................. 

   ..................ชื่อ............... ................ต าแหน่ง.................... ไดแ้สดงความคิดเหน็/  

ได้อภิปราย/ ได้ชีแ้จงข้อมูล/ ได้ใหข้้อมูลเพิ่มเตมิ/ ได้มปีระเดน็ซักถาม/ ได้ตอบประเดน็ซกัถาม/  

ไดต้ั้งขอ้สังเกต/ อืน่ ๆ ตามความเหมาะสม ต่อที่ประชมุว่า .................................................................... 

................................................................................................................................................................. 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้....................................................................... 

  ๔.๒ พิจารณา.......................................................................................................... 

   ..................ชื่อ............... ................ต าแหน่ง.................... ไดข้อให้ทีป่ระชุม

คณะกรรมาธิการพิจารณาเรื่อง.............................................................................................................. 

   ที่ประชมุได้พิจารณาแลว้มีความเห็นเป็น .... แนวทาง สรุปสาระส าคญัได้ดงันี ้

   แนวทางทีห่นึง่ ............................................................................................................ 

.............................................................................................................................................................. 

   แนวทางที่สอง ............................................................................................................ 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้..................................................................... 

  ๔.๓ พิจารณา.................................................................................................................... 

   ..................ชื่อ............... ................ต าแหน่ง.................... ไดข้อให้ทีป่ระชุม

คณะกรรมาธิการพิจารณาเรื่อง............................................................................................................ 

   ที่ประชมุได้พิจารณาแลว้ สรุปสาระส าคญัได้วา่ ........................................................ 

............................................................................................................................................................. 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้....................................................................  

  ๔.๔ พิจารณาก าหนดวันและเวลาในการประชุมครั้งตอ่ไป 

   ที่ประชมุมีมติใหม้ีการประชมุครั้งต่อไปในวัน........ ที่ .. เวลา ......... นาฬิกา ณ หอ้ง

ประชมุคณะกรรมาธิการ หมายเลข .... ชัน้ ... อาคารสขุประพฤต ิ



๗ 

 

 เมื่อได้เวลาอันสมควรแล้ว ......ชื่อ......... ประธานคณะกรรมาธกิาร (ปฏิบัตหินา้ที่แทนประธาน

คณะกรรมาธิการ/ ท าหนา้ทีป่ระธานในที่ประชุม) ได้กลา่วขอบคุณกรรมาธกิารและผู้เข้ารว่มประชุม 

ทุกท่าน และปดิการประชุม” 

 

เลกิประชุมเวลา ......................... นาฬิกา 

 

................................ชื่อ..................................... 

..........ต าแหน่ง............/ผู้จดบันทึกการประชุม 

  ................................ชื่อ..................................... 

ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมาธิการวิสามัญ/ตรวจ 

  ................................ชื่อ..................................... 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน....../ทาน ๑ 

  ................................ชื่อ..................................... 

ผู้อ านวยการส านักกรรมาธกิาร..../ทาน ๒ 

 

 คณะกรรมาธิการ ....... ไดต้รวจสอบบันทกึการประชุมโดยละเอียดรอบคอบแลว้ จึงมีมติ

รับรองบนัทึกการประชุม ครั้งที่ .. /.... วัน.....ที่.. ....... .... ในคราวประชุม ครั้งที ่../.... วนั.....ที่.. ....... ....  

 

....ลายมือชื่อ.... 

(...........................ชื่อ.............................) 

ประธานคณะกรรมาธกิาร..../ต าแหนง่ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมาธกิาร 

วุฒิสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เวลาที่เลิกประชุมจริง  



๘ 

 

 

ส่วนที่ ๑ สว่นหัวเรือ่ง (จัดพิมพ์ด้วยอักษรตวัหนา จดัรปูแบบกึ่งกลางหน้ากระดาษ) ประกอบด้วย 

  ๑. บรรทดัแรก คือ ข้อความว่า “บนัทึกการประชุม”  

  ๒. บรรทดัต่อมา คือ ชือ่คณะกรรมาธิการ ตามด้วย วฒุสิภา 

  ๓. บรรทดัต่อมา คือ ครั้งทีป่ระชมุ/เลขป ีพ.ศ. ทีป่ระชมุ กรณมีีการประชุมต่อเนื่องไป

จนถึงปีถดัไป การก าหนดครัง้ที่ประชุมใหเ้ริ่มนับจ านวนใหม่ในปนีั้น ๆ   

  ๔. วนัที่ประชมุ คอื วนั เดือน ป ีที่ประชุม 

  ๕. สถานที่ประชมุ ประกอบด้วย ชื่อห้องประชุม หมายเลขห้อง ชัน้ อาคารทีป่ระชุม  

  ๖. เสน้ใต้สดี าทึบ ความยาว ๔ เซนติเมตร 

 ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ ๒ รายชื่อกรรมาธกิารที่มาและไม่มาประชุม และบุคคลที่เขา้ร่วมประชุม ประกอบด้วย 

  ๑. ชื่อหัวข้อ “กรรมาธิการผูม้าประชุม” และ “กรรมาธกิารผู้ไม่มาประชุม” (จดัพิมพ์

ด้วยอกัษรตวัหนา ขดีเส้นใต ้จัดรปูแบบชดิหน้ากระดาษ) 

   ๑.๑ รายชื่อของกรรมาธกิารผู้มาประชุม เรียงล าดบัจากต าแหนง่ ประธาน

คณะกรรมาธิการ รองประธานคณะกรรมาธิการ เลขานกุารคณะกรรมาธิการ โฆษกคณะกรรมาธิการ 

(กรณีมตี าแหน่งรองเลขานกุารฯ หรือรองโฆษกฯ ให้ใส่ตอ่จากต าแหน่งนั้น ๆ) ต าแหน่งอืน่ ๆ ตามที่ที่

ประชมุแต่งตั้ง และตามดว้ยรายชื่อกรรมาธิการที่ไม่มตี าแหน่งอืน่เรียงตามล าดบัอักษรโดยไมต่้องระบุ

ต าแหนง่ (จดัรปูแบบเว้นระยะห่างจากระยะกัน้หน้า ๑.๕ เซนติเมตร ล าดับที่จดัเลขหลักหนว่ยตรงกนั) 

   ๑.๒ รายชื่อของกรรมาธกิารผู้ไม่มาประชุม กรณีมตี าแหน่งให้เรียงล าดับตาม

ต าแหนง่ก่อนตามด้วยรายชือ่กรรมาธกิารอืน่ที่ไม่มตี าแหน่ง และระบุเหตุผลทีไ่มม่าประชมุภายใน

เครื่องหมายนขลขิิตว่า “ลาการประชมุ” (จัดรูปแบบเชน่เดียวกับรายชื่อของกรรมาธิการผูม้าประชมุ) 

 

 

บันทึกการประชุม 

คณะกรรมาธกิาร....................................... วุฒิสภา 

ครั้งที่../.... 

วัน...... ที่.. ...(เดือน)... ...(พ.ศ.)... 

ณ ห้องประชุมคณะกรรมาธิการ หมายเลข ........ ชั้น .. อาคารสุขประพฤติ 

 

ค าอธิบายรูปแบบของบันทึกการประชุม 
 



๙ 

 

 ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๒. ชื่อหัวข้อ “ผู้ชว่ยเลขานกุารตามข้อบังคับการประชมุวุฒสิภา พ.ศ. ....” (จัดพิมพ์

ด้วยอกัษรตวัหนา ขดีเส้นใต ้จัดรปูแบบชดิหน้ากระดาษ) 

   ๒.๑ กรณีผู้บงัคับบัญชากลุม่งาน ให้ใส่ชื่อและต าแหน่งผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

   ๒.๒ กรณีเป็นข้าราชการในกลุ่มงาน ให้ใส่ชื่อ ต าแหนง่ ระดบั และกลุ่มงาน 

 ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

กรรมาธกิารผู้มาประชุม 

๑. ............................................................ ประธานคณะกรรมาธกิาร 

๒. ............................................................ รองประธานคณะกรรมาธกิาร คนที่หนึ่ง 

๓. ............................................................ รองประธานคณะกรรมาธกิาร คนที่สอง 

๔. ............................................................ เลขานกุารคณะกรรมาธกิาร 

๕. ............................................................ โฆษกคณะกรรมาธิการ 

๖. ............................................................ ..ต าแหน่งอืน่ ๆ ตามที่ที่ประชุมแต่งตั้ง.. 

๗. ............................................................  

๘. ............................................................ 

 

กรรมาธกิารผู้ไม่มาประชุม 

๑. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

 (ลาการประชุม) 

๒. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

 (ลาการประชุม) 

๓. ............................................................ (ลาการประชุม) 

๔. ............................................................ (ลาการประชุม) 

 

 

 

 

 

 

 

ครั้งที่../.... 

ณ ห้องประชุมคณะกรรมาธกิาร หมายเลข ........ ชัน้ .. อาคารสขุประพฤติ 

 

ผู้ช่วยเลขานุการตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. .... (กรณี ผบก.) 

  ............................................................ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานคณะกรรมาธิการ.... 

 

ผู้ช่วยเลขานุการตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. .... (กรณี ขาราชการในกลุมงาน) 

  ............................................................ นิติกร (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)/ 

   วิทยากร (ช านาญการ/ช านาญการพิเศษ)  

   กลุ่มงาน....... 

 

 

 



๑๐ 

 

  ๓. ชื่อหัวข้อ “ที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นกัวิชาการ และเลขานกุารประจ า

คณะกรรมาธิการผู้มาประชมุ” และ “ทีป่รึกษากติติมศกัดิ์ประจ าคณะกรรมาธกิารผู้มาประชุม” 

(จัดพิมพ์ดว้ยอักษรตัวหนา ขีดเสน้ใต ้จัดรูปแบบชดิหนา้กระดาษ) 

   ๓.๑ รายชื่อที่ปรึกษา ผู้ช านาญการ นักวชิาการ และเลขานุการประจ า

คณะกรรมาธิการผู้มาประชมุ เรียงล าดบัตามต าแหนง่ และตามล าดับอักษร (จัดรูปแบบเวน้ระยะห่าง

จากระยะกั้นหนา้ ๑.๕ เซนติเมตร ระบุเฉพาะรายชื่อทีม่าประชุม) 

   ๓.๒ รายชื่อที่ปรึกษากิตติมศักดิป์ระจ าคณะกรรมาธิการผู้มาประชมุ เรียงตาม

ตามล าดับอักษร (จัดรูปแบบเว้นระยะห่างจากระยะกั้นหน้า ๑.๕ เซนติเมตร ระบุเฉพาะรายชื่อที่มาประชุม) 

 ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่ปรึกษา ผูช้ านาญการ นักวิชาการ และเลขานุการประจ าคณะกรรมาธกิารผู้มาประชุม 

  ๑. ............................................................ ที่ปรึกษาประจ าคณะกรรมาธิการ 

๒. ............................................................ ผู้ช านาญการประจ าคณะกรรมาธกิาร 

๓. ............................................................ นักวชิาการประจ าคณะกรรมาธิการ 

๔. ............................................................ เลขานกุารประจ าคณะกรรมาธิการ 

 

ที่ปรึกษากิตติมศักดิ์ประจ าคณะกรรมาธกิารผู้มาประชุม 

๑. ............................................................  

๒. ............................................................  

๓. ............................................................  

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

 ๔. ชื่อหัวข้อ “ผู้ซึง่คณะกรรมาธิการเชญิมาชี้แจงแสดงความคดิเห็น” (จดัพิมพ์ดว้ย

อักษรตวัหนา ขดีเส้นใต้ จดัรูปแบบชดิหน้ากระดาษ) ใหร้ะบุชือ่เรียงล าดบัตามส่วนราชการระดับ

กระทรวง กรม ตามพระราชบัญญตัิปรับปรุงกระทรวงฯ ดังนี ้กระทรวง กรม องคก์ารมหาชน 

รัฐวิสาหกิจ (โดยระหว่างกระทรวง เว้นระยะห่างของบรรทัด ๖ พอยท)์ 

 ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ซึ่งคณะกรรมาธกิารเชิญมาชี้แจงแสดงความคิดเห็น 

 ................(ส่วนราชการระดับกระทรวง)......... 

 ................(ส่วนราชการระดบักรม)................. 

๑. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

๒. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

กระทรวง.... 

กรม.... 

๑. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

๒. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

กระทรวง.... 

ส านักงาน.... 

๑. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

๒. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

รัฐวิสาหกิจ 

๑. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

๒. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

 ๕. ชื่อหัวข้อ “ผู้เข้าร่วมประชุม” (จัดพิมพ์ด้วยอักษรตัวหนา จัดรูปแบบชิดหน้ากระดาษ) 

ผู้เข้ารว่มประชุม คือ เป็นบคุคลที่ไม่มีต าแหนง่ในคณะกรรมาธิการ คณะกรรมาธิการ

ไม่ได้เชญิมาชีแ้จง แต่คณะกรรมาธิการอนญุาตให้เข้ารว่มรับฟังการประชมุได้ โดยให้ระบุชื่อและ

ต าแหนง่ เรียงตามล าดับอักษร 

 ตัวอยา่ง 

  

 

 

 

 

 

ส่วนที่ ๓ การเปิดการประชุมคณะกรรมาธกิาร 

 ประกอบด้วย 

 ๑. เวลาที่เปิดการประชมุ (ระบุเวลาที่เริ่มประชมุจริง) 

 ๒. การกล่าวเปดิประชมุของประธานคณะกรรมาธิการ ระบขุ้อความ  

  “เมื่อกรรมาธิการมาครบองค์ประชุมแล้ว ............... (ชื่อ และต าแหน่งประธาน

คณะกรรมาธิการ) .... ได้กล่าวเปิดประชุมและด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม  

สรุปได้ดังนี้” 

  ในกรณีที่ประธานคณะกรรมาธิการไม่เขา้ประชุมครั้งดังกล่าว ให้ระบุชื่อ ต าแหน่ง  

ผู้ปฏิบัตหิน้าทีแ่ทน พร้อมระบุข้อความวา่ “ปฏิบตัิหน้าที่แทนประธานคณะกรรมาธกิาร” 

  ในกรณีที่ประธานคณะกรรมาธิการเข้าประชมุ แตข่ณะนั้นไม่ได้อยู่ในห้องประชมุ  

ให้ระบชุื่อ ต าแหน่งผูท้ าหนา้ที่แทน พร้อมระบุข้อความว่า “ท าหน้าทีป่ระธานในทีป่ระชมุ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

 ๑. ............................................................ .........(ต าแหน่ง).......ของสมาชิกวฒุิสภา 

  (...............(ชื่อสมาชิกวุฒิสภา).............) 

 ๒. ............................................................ ..................ต าแหนง่........... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 

 

 ตัวอยา่ง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ ๔ ระเบยีบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม (จัดพิมพ์ดว้ยอักษรตวัหนา ขีดเสน้ใต้

ความว่า “ระเบียบวาระที ่๑” และจดัรูปแบบชิดหนา้กระดาษ) 

 ๑. ให้บนัทึกเรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุมตามล าดบั โดยวาระย่อยทีแ่จ้งแต่ละเรื่องให้

ระบุเลขเรียงตามล าดับตั้งแต่ ๑.๑ เป็นต้นไป โดยระเบยีบวาระย่อยแต่ละข้อให้เว้นระยะกอ่นหน้า  

๖ พอยท ์

 ๒. ในสว่นท้ายให้ระบุข้อความว่า “ทีป่ระชุมรบัทราบ”  

 (หมายเหตุ :  ในกรณีที่ที่ประชุมรับทราบและมีมติให้ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องที่แจ้งน้ัน

อย่างไร ให้ระบุข้อความว่า “ที่ประชุมรับทราบและมีมติ.....................” ด้วยอักษรตัวหนา โดยใหน้ า

เรื่องนั้น ไปบันทึกไว้ในระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องอื่น ๆ) 

 ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

เริ่มประชุมเวลา ......................... นาฬิกา 

  กรณีประธานคณะกรรมาธกิาร เปดการประชมุ 

  “เมื่อกรรมาธิการมาครบองค์ประชุมแล้ว ......ชื่อ......... ประธานคณะกรรมาธิการ ได้กลา่ว

เปิดประชุมและด าเนนิการประชมุตามระเบียบวาระการประชุม สรุปไดด้ังนี้” 

  กรณีการปฏิบตัิหนาทีแ่ทนประธานคณะกรรมาธิการ 

  “เมื่อกรรมาธิการมาครบองค์ประชุมแล้ว ......ชื่อ.........ต าแหน่ง....... ปฏิบัติหน้าที่แทนประธาน

คณะกรรมาธิการ ไดก้ล่าวเปิดประชมุและด าเนนิการประชุมตามระเบียบวาระการประชมุ สรปุได้ดงันี้” 

  กรณีการทําหนาทีป่ระธานในที่ประชุม  

  “เมื่อกรรมาธิการมาครบองค์ประชุมแล้ว ......ชื่อ.........ต าแหน่ง.......ท าหน้าที่ประธาน 

ในที่ประชุม ไดก้ล่าวเปดิประชุมและด าเนินการประชมุตามระเบียบวาระการประชมุ สรุปได้ดังนี้” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม 

 ๑.๑ ........................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................... 

 ๑.๒ ........................................................................................................................... 

....................................................................................................................................................... 

............................................................................................................................... 

 ทีป่ระชมุรับทราบ ...................................... 

 

 

 



๑๔ 

 

ส่วนที่ ๕ ระเบยีบวาระที่ ๒ รับรองบันทึกการประชุม (จัดพิมพ์ด้วยอกัษรตัวหนา ขดีเส้นใต้ความว่า 

“ระเบียบวาระที่ ๒” และจดัรูปแบบชิดหนา้กระดาษ) 

 ในระเบียบวาระรับรองบนัทกึการประชุม ให้ฝ่ายเลขาแจ้งต่อทีป่ระชุม (เพื่อความสะดวก 

ในการปฏิบัตงิาน อาจระบขุอ้ความไว้ในเอกสารระเบียบวาระการประชุมด้วย) และบันทึกข้อความ

ดังกลา่วไว้ในบันทึกการประชุม ดงันี ้  

 “ดว้ยรฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศกัราช ๒๕๖๐ มาตรา ๑๒๙ วรรคหก บญัญตัิวา่ 

“ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเปิดเผยบันทึกการประชุม รายงานการด าเนินการ รายงานการสอบหา

ข้อเท็จจริง หรือรายงานการศึกษา แล้วแต่กรณี ของคณะกรรมาธิการให้ประชาชนทราบ เว้นแต่สภา

ผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา แล้วแต่กรณี มีมตมิิให้เปิดเผย” ฝ่ายเลขานุการจึงเสนอบันทึกการประชุมต่อ

คณะกรรมาธิการเพ่ือพิจารณา ทั้งนี้ เมื่อคณะกรรมาธิการมีมติให้ความเห็นชอบแล้ว จะได้ด าเนินการ

เปิดเผยให้ประชาชนทราบ โดยผ่านช่องทางต่าง ๆ ตามที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาจัดท าขึ้นต่อไป  

 อนึ่ง หากคณะกรรมาธิการพิจารณามีมติมิให้เปิดเผยบันทึกการประชุม จะต้องระบุเหตุผลของ

การมิให้เปิดเผยไว้ด้วย เพ่ือน าเสนอต่อที่ประชุมวฒุิสภาพิจารณาต่อไป” 

 (หมายเหตุ : กรณีบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธกิารพิจารณาร่างพระราชบญัญัติ     

ให้บันทึกข้อความสว่นท้ายของวรรคแรก ว่า “.................ทั้งน้ี เมื่อคณะกรรมาธกิารมีมติให้ความ

เห็นชอบแล้ว จะได้ด าเนินการเปิดเผยให้ประชาชนทราบ โดยผา่นช่องทางต่าง ๆ ตามที่ส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาจดัท าขึน้ รวมทั้งเพ่ือน าไปเป็นข้อมูลประกอบการจัดท าความเป็นมาและประเด็น

อภิปรายการพิจารณาร่างพระราชบัญญัติ.........ต่อไป”) 

 ๕.๑ กรณีรบัรองบันทึกการประชมุครัง้เดียว โดยไม่มกีารแกไ้ข  

  ให้ระบวุ่า ที่ประชุมคณะกรรมาธกิารไดต้รวจสอบบันทกึการประชุมโดยละเอียดแลว้ 

จึงมีมติรับรองบันทกึการประชุม โดยไม่มกีารแกไ้ข 

  ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 ๕.๒ กรณีรบัรองบันทึกการประชมุหลายครั้ง โดยไมม่ีการแก้ไข  

  ให้แยกการรบัรองบันทึกการประชุมเป็นรายครัง้ เรียงตามล าดบัก่อนหลงั ตั้งแตข่้อ 

๒.๑ เป็นต้นไปโดยระบวุ่าทีป่ระชมุคณะกรรมาธิการไดต้รวจสอบบนัทึกการประชุมโดยละเอียดแล้ว  

จึงมีมติรับรองบันทกึการประชุม โดยไม่มกีารแกไ้ข  

 

 

ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองบนัทึกการประชุม 

  ที่ประชมุคณะกรรมาธิการได้ตรวจสอบบนัทึกการประชมุโดยละเอียดรอบคอบแล้ว จึงมีมติ

รับรองบนัทึกการประชุม ครั้งที่../... วัน... ที่ .. ....... .... โดยไม่มีการแก้ไข 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 

 

  ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 ๕.๓ กรณีรบัรองบันทึกการประชมุ โดยมกีารแกไ้ข  

  ให้ระบวุ่า ที่ประชุมคณะกรรมาธกิารไดต้รวจสอบบันทกึการประชุมโดยละเอียด 

รอบคอบแลว้ จงึมีมติรบัรองบันทกึการประชุม โดยมีการแกไ้ข โดยแจกแจงการแกไ้ขในแต่ละสว่น 

ให้ระบหุนา้และบรรทัดทีม่ีการแก้ไข ถ้อยค า หรือข้อความเดมิก่อนมีการแก้ไข และถ้อยค า หรือข้อความ

ใหม่ที่มีการแก้ไข 

  ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ๕.๔ กรณีที่ประชมุมีการแกไ้ขใจความในประเดน็อภิปรายหรือชีแ้จงทัง้ฉบับ 

  ให้ระบวุ่า ท่ีประชุมคณะกรรมาธกิารไดต้รวจสอบบันทกึการประชุมโดยละเอียด

รอบคอบแลว้ และมีมติแก้ไขบันทึกการประชุม โดยมอบหมายให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการแกไ้ข

ปรับปรุงบันทึกการประชุมในส่วนหรอืประเด็นใด เพ่ือเสนอที่ประชุมพิจารณาในการประชุมครั้งต่อไป 

  ตัวอยา่ง 

 

   

 

 

 

ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองบนัทึกการประชุม 

  ท่ีประชมุคณะกรรมาธิการได้ตรวจสอบบนัทึกการประชมุโดยละเอียดรอบคอบแล้ว และมมีติ

แก้ไขบนัทึกการประชมุ ครั้งที่../... วนั... ที ่.. ....... .... โดยมอบหมายให้ฝ่ายเลขานกุารคณะกรรมาธิการ

ด าเนินการแก้ไข ..(มติ/ขอ้สงัเกต/ประเดน็การแก้ไข)... ของคณะกรรมาธิการ เพ่ือเสนอที่ประชุมในครัง้

ต่อไป 

 

 

 

ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองบนัทึกการประชุม 

  ๒.๑ ที่ประชมุคณะกรรมาธกิารไดต้รวจสอบบนัทึกการประชมุโดยละเอียดรอบคอบแลว้  

จึงมีมติรับรองบันทกึการประชุม ครั้งที่../... วนั... ที ่.. ....... .... โดยไม่มีการแก้ไข 

  ๒.๒ ท่ีประชมุคณะกรรมาธกิารไดต้รวจสอบบนัทึกการประชมุโดยละเอียดรอบคอบแลว้  

จึงมีมติรับรองบันทกึการประชุม ครั้งที่../... วนั... ที ่.. ....... .... โดยไม่มีการแก้ไข 

  ๒.๓ ที่ประชมุคณะกรรมาธกิารไดต้รวจสอบบนัทึกการประชมุโดยละเอียดรอบคอบแลว้  

จึงมีมติรับรองบันทกึการประชุม ครั้งที่../... วนั... ที ่.. ....... .... โดยไม่มีการแก้ไข 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองบนัทึกการประชุม 

  ท่ีประชมุคณะกรรมาธิการได้ตรวจสอบบนัทึกการประชมุโดยละเอียดรอบคอบแล้ว จึงมีมติ

รับรองบนัทึกการประชุม ครั้งที่../... วัน... ที่ .. ....... .... โดยมกีารแก้ไข ดังนี ้

  - หน้าที ่.. บรรทดัที่ .. จากเดิมค าว่า “......” แกไ้ขเป็น “..........” 

  - หน้าที ่.. บรรทดัที่ .. จากเดิมความว่า “...........” แก้ไขเปน็ “...................” 

  - หน้าที ่.. บรรทดัที่ .. นบัจากล่าง จากเดิมค าวา่ “.........” แก้ไขเปน็ “...............” 

  - หน้าที ่.. ย่อหน้าที ่.. บรรทัดที่ ... จากเดิมค าว่า “........” แก้ไขเปน็ “...............” 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 

 

๕.๕ กรณีที่ประชมุคณะกรรมาธิการ มีมติมิให้เปิดเผยบนัทึกการประชุม 

ให้ระบวุ่า ท่ีประชุมคณะกรรมาธกิารไดต้รวจสอบบันทกึการประชุมโดยละเอียดแลว้ 

และมมีตริับรองบนัทึกการประชุม โดยไมม่ีการแก้ไขหรอืมีการแกไ้ข และมีมติมิใหเ้ปิดเผยบนัทึก 

การประชมุครัง้นี ้โดยระบุมติพร้อมเหตุผลที่มิให้เปิดเผยบันทึกการประชุมไว้ดว้ย ทัง้นี้ มอบหมายให้

ฝ่ายเลขานุการจดัท าหนงัสือกราบเรียนประธานวฒุิสภา เพื่อขอให้สภามมีตมิิให้เปดิเผยบันทึก 

การประชมุของคณะกรรมาธิการ ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคหก ของรัฐธรรมนญูแห่งราชอาณาจักรไทย 

พุทธศักราช ๒๕๖๐  

ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ ๖ ระเบยีบวาระที่ ๓  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา (จัดพิมพ์ด้วยอกัษรตัวหนา ขดีเส้นใต้ความว่า 

“ระเบียบวาระที่ ๓” และจดัรูปแบบชิดหนา้กระดาษ) 

 คือ เรื่องพิจารณาที่ระบุไว้ในระเบียบวาระการประชมุในหนังสือนัดประชุมซึ่งแจ้งให้กรรมาธิการ

ทราบเป็นการล่วงหน้าแล้ววา่ ในการประชุมครั้งดังกลา่วมีเรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมคณะกรรมาธิการ

พิจารณาในเรือ่งใดบ้าง โดยเรียงล าดับเรื่องทีบ่ันทกึการประชมุตามล าดับทีร่ะบไุว้ในระเบียบวาระการ

ประชมุ (หากมีการเปลี่ยนแปลงล าดับการพิจารณาให้บนัทึกตามล าดับที่ทีป่ระชุมพิจารณา) โดย

เรียงล าดับเลขข้อจาก ๓.๑ เป็นตน้ไป และหากมีหวัข้อยอ่ยให้ใช้เลขล าดับเป็น ๓.๑.๑ และ ๓.๑.๑.๑ 

ตามล าดับต่อไป และหากมีหัวขอ้ย่อยถดัไปอีกให้ใช ้(๑) และ (๑.๑) ตามล าดบัต่อไป โดยในส่วนท้าย

ของการพิจารณาในแต่ละเรือ่งให้ระบุมติที่ประชมุหรอืผลการพิจารณาเกี่ยวกับเรื่องที่พิจารณาไว้ดว้ย 

การจดัท าเนื้อหาสาระหรอืรายละเอียดของเรื่องที่พิจารณาสามารถจดัท าได้เป็น ๓ รูปแบบ คือ  

 ๑. จัดท าเปน็สรปุประเด็นการอภิปรายรายบคุคล ซึ่งเปน็การระบุชื่อและต าแหนง่ของผู้อภิปราย

ด้วยอกัษรตวัหนา และตามด้วยสรปุสาระส าคญัของค าอภิปรายนัน้ ๆ  

๒. จัดท าเปน็สรปุประเด็นการอภิปรายรายกลุม่ความเหน็โดยไมร่ะบุชือ่ผู้อภิปราย 

ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองบนัทึกการประชุม 

  ที่ประชมุคณะกรรมาธิการได้ตรวจสอบบนัทึกการประชมุโดยละเอียดรอบคอบแล้ว จึงมีมติ

รับรองบนัทึกการประชุม ครั้งที่../... วัน... ที่ .. ....... .... โดยไม่มีการแก้ไข/โดยมีการแก้ไข ดังนี ้

.....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................... 

และมมีตไิม่เปิดเผยบันทกึการประชุม เนือ่งจาก............................................................................................ 

....................................................................................................................................................................... 

ทั้งนี้ มอบหมายให้ฝา่ยเลขานุการจดัท าหนงัสือกราบเรียนประธานวฒุิสภา เพ่ือขอให้สภามีมติมิใหเ้ปดิเผย

บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการ ตามมาตรา ๑๒๙ วรรคหก ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย 

พุทธศักราช ๒๕๖๐  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

๓. ในกรณีที่คณะกรรมาธิการมีมติให้ประชุมเรื่องใดเป็นการลับ สามารถแยกออกได้เป็น ๒ กรณ ี

ดังนี ้ 

๓.๑ กรณีที่ประชมุมีมติให้จดบันทึกการประชุมทั้งหมดหรือแต่เพียงบางสว่น 

๓.๒ กรณีที่ประชมุมีมติไม่ให้จดบนัทึกการประชุม 

และใหร้ะบขุ้อความว่า “ที่ประชุมได้พิจารณาแล้วเห็นว่า การพิจารณาในเรื่องดังกล่าวสมควร

ให้พิจารณาโดยการประชุมลับ จึงมมีติให้ประชุมลบัโดยให้จดบนัทึกการประชมุ (ทัง้หมดหรือแต่เพียง

บางสว่น) หรอืในกรณไีม่ใหจ้ดบันทึกการประชุม” (ให้ด าเนินการให้เปน็ไปตามคู่มือกระบวนการจดัการ

ประชมุลับและเอกสารลบัของคณะกรรมาธิการ) 

  ตัวอยา่ง 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(กรณีจัดท าเป็นสรุปประเดน็การอภิปรายรายบุคคล) 

ระเบยีบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

  ๓.๑ พิจารณา.............................................................................................. 

   ..................ชื่อ............... ................ต าแหน่ง.................... ไดแ้สดงความคิดเหน็/  

ได้อภิปราย/ ได้ชีแ้จงข้อมูล/ ได้ใหข้้อมูลเพิ่มเตมิ/ ได้มปีระเดน็ซักถาม/ ได้ตอบประเดน็ซกัถาม/          

ไดต้ั้งขอ้สังเกต/....อืน่ ๆ ตามความเหมาะสม.... ต่อทีป่ระชุมวา่ .............................................................. 

............................................................................................................................................................ 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้....................................................................... 

  ๓.๒ พิจารณา.................................................................................................... 

   ..................ชื่อ............... ................ต าแหน่ง.................... ไดแ้สดงความคิดเหน็/  

ได้อภิปราย/ ได้ชีแ้จงข้อมูล/ ได้ใหข้้อมูลเพิ่มเตมิ/ ได้มปีระเดน็ซักถาม/ ได้ตอบประเดน็ซกัถาม/  

ไดต้ั้งขอ้สังเกต/....อืน่ ๆ ตามความเหมาะสม.... สรุปไดด้ังนี ้............................................................. 

............................................................................................................................................................ 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้.......................................................................

     

 

 

 

 

 

 

 



๑๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(กรณีจัดท าเป็นสรุปประเดน็การอภิปรายรายกลุ่มความเห็นโดยไม่ระบุชื่อผูอ้ภิปราย) 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

     - พิจารณา.............................................................................................. 

   ที่ประชมุได้พิจารณาแลว้มีความเห็นเป็น .... แนวทาง สรุปสาระส าคญัได้ดงันี้ 

   แนวทางทีห่นึง่ .......................................................................................................... 

............................................................................................................................................................ 

   แนวทางที่สอง .......................................................................................................... 

............................................................................................................................................................ 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ท่ีประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้...................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(กรณีคณะกรรมาธกิารมีมติให้พิจารณาเรือ่งใดเป็นการลับ) 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

  ๓.๑ พิจารณา.................................................................................. 

   ที่ประชมุได้พิจารณาแลว้เหน็ว่า การพิจารณาในเรื่องดังกล่าวสมควรให้พิจารณา        

โดยการประชุมลับ จงึมีมติให้ประชุมลบัโดยให้จดบันทกึการประชมุ (ทั้งหมดหรือแตเ่พียงบางสว่น)    

สรุปสาระส าคญัได้วา่................................................................................ 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้...................................................................... 

  ๓.๒ พิจารณา..................................................................................  

   ที่ประชมุได้พิจารณาแลว้เหน็ว่า การพิจารณาในเรื่องดังกล่าวสมควรให้พิจารณา        

โดยการประชุมลับ จงึมีมติให้ประชุมลบัโดยไม่ให้จดบนัทึกการประชุม     

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้...................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 

 

ส่วนที่ ๗ ระเบยีบวาระที่ ๔  เรื่องอื่น ๆ (จัดพิมพ์ด้วยอกัษรตวัหนา ขีดเส้นใต้ความว่า “ระเบียบวาระที่ ๔” 

และจดัรูปแบบชิดหนา้กระดาษ)  

  คือ เรื่องพิจารณาที่ไมไ่ด้ระบุไว้ในระเบียบวาระการประชุมในหนังสือนดัประชุม เป็นเรือ่งทีไ่ด้มกีาร

เสนอขอให้ที่ประชมุพิจารณาในคราวประชมุนัน้ ๆ ซึง่มรีูปแบบและรายละเอียดในการจดัท าบนัทึก

เช่นเดียวกบัรายละเอียดในส่วนที ่๖ ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา และการก าหนดวนัและเวลา

ในการประชมุครั้งตอ่ไป 

  ตัวอยา่ง 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องอื่น ๆ  

(กรณีจัดท าเป็นสรุปประเดน็การอภิปรายรายบุคคล) 

  ๔.๑ พิจารณา.............................................................................................. 

   ..................ชื่อ............... ................ต าแหน่ง.................... ไดข้อให้ทีป่ระชุม

คณะกรรมาธิการพิจารณาเรื่อง.................................................................................................................. 

    ..................ชื่อ............... ................ต าแหน่ง.................... ไดแ้สดงความคิดเหน็/  

ได้อภิปราย/ ได้ชีแ้จงข้อมูล/ ได้ใหข้้อมูลเพิ่มเตมิ/ ได้มปีระเดน็ซักถาม/ ได้ตอบประเดน็ซกัถาม/  

ไดต้ั้งขอ้สังเกต/ อืน่ ๆ ตามความเหมาะสม ต่อที่ประชมุว่า .................................................................... 

............................................................................................................................................................ 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้....................................................................... 

 

(กรณีจัดท าเป็นสรุปประเดน็การอภิปรายรายกลุ่มความเห็นโดยไม่ระบุชื่อผูอ้ภิปราย) 

  ๔.๒ พิจารณา.............................................................................................. 

   ..................ชื่อ............... ................ต าแหน่ง.................... ไดข้อให้ทีป่ระชุม

คณะกรรมาธิการพิจารณาเรื่อง.................................................................................................................. 

   ที่ประชมุได้พิจารณาแลว้มีความเห็นเป็น .... แนวทาง สรุปสาระส าคญัได้ดงันี ้

   แนวทางทีห่นึง่ .......................................................................................................... 

............................................................................................................................................................ 

   แนวทางที่สอง .......................................................................................................... 

............................................................................................................................................................ 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้....................................................................... 

 

 

 

 



๒๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ ๘ การปดิการประชมุคณะกรรมาธกิาร ประกอบดว้ย  

 ๑. การกล่าวปดิประชุมของประธานคณะกรรมาธกิาร ระบุข้อความ  

 “เมื่อไดเ้วลาอันสมควรแลว้ ....... (ชื่อ และต าแหน่งประธานคณะกรรมาธกิาร) ............. 

ได้กลา่วขอบคณุกรรมาธิการและผูเ้ข้าร่วมประชุมทกุท่าน และขอปดิการประชุม” 

 ๒. เวลาที่ปดิการประชมุ (ระบุเวลาที่ปดิการประชุม) ความว่า “เลิกประชุม ....... นาฬิกา” 

(ตัวอกัษรหนา) 

  ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        เมื่อได้เวลาอันสมควรแล้ว ....... (ชื่อ และต าแหน่งประธานคณะกรรมาธิการ) ........       

ได้กลา่วขอบคณุกรรมาธิการและผูเ้ข้าร่วมประชุมทกุท่าน และขอปดิการประชุม 

 

เลกิประชุมเวลา ......................... นาฬิกา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๔.๓ พิจารณา.............................................................................................. 

   ..................ชื่อ............... ................ต าแหน่ง.................... ไดข้อให้ทีป่ระชุม

คณะกรรมาธิการพิจารณาเรื่อง.................................................................................................................. 

   ที่ประชมุได้พิจารณาแลว้ สรุปสาระส าคญัได้วา่ ....................................................... 

............................................................................................................................................................ 

   มติที่ประชุม/ ผลการพิจารณา 

   ที่ประชมุพิจารณาแล้วมีมติ/ เหน็ควรให้.......................................................................

    

  ๔.๔ พิจารณาก าหนดวันและเวลาในการประชุมครั้งตอ่ไป 

   ที่ประชมุมีมติใหม้ีการประชมุครั้งต่อไปในวัน........ ที่ .. เวลา ......... นาฬิกา ณ หอ้ง

ประชมุคณะกรรมาธิการ หมายเลข .... ชัน้ ... อาคารสขุประพฤติ    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๑ 

 

ส่วนที่ ๙ ผู้จัดท าบันทึกการประชุม (จัดรูปแบบชิดขอบกระดาษด้านขวา) ประกอบดว้ย ชื่อและ

ต าแหนง่ผู้จัดท าบนัทึกการประชมุ ชื่อและต าแหน่งผู้ชว่ยเลขานุการ ชือ่และต าแหน่งผู้บงัคับบัญชา และ

ชื่อและต าแหน่งผู้อ านวยการส านัก ตามล าดับ  

  ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ ๑๐ การลงนามรับรองบันทึกการประชุม ก่อนเปิดเผยตามรัฐธรรมนูญ 

 ๑๐.๑ กรณกีารลงนามโดยประธานคณะกรรมาธิการหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายจาก

คณะกรรมาธกิาร 

เนื่องจากรฐัธรรมนูญแหง่ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ มาตรา ๑๒๙ วรรคหก 

บัญญตัิวา่ ให้สภาผูแ้ทนราษฎรและวุฒิสภาเปดิเผยบนัทกึการประชุม รายงานการด าเนินการ รายงาน

การสอบหาข้อเท็จจริง หรือรายงานการศึกษา แลว้แต่กรณีของคณะกรรมาธกิาร ใหป้ระชาชนทราบ 

เว้นแต่สภาผู้แทนราษฎรหรอืวุฒิสภา แลว้แต่กรณี มีมตมิิให้เปดิเผย ดังนั้น ในการด าเนินงานของ

เจ้าหนา้ที่ฝ่ายเลขาเมือ่คณะกรรมาธิการมมีตริับรองบนัทึกการประชุมแล้ว ให้น าบนัทึกการประชุม 

ครั้งดังกลา่วเสนอประธานคณะกรรมาธกิารหรือผูไ้ดร้ับมอบหมายจากคณะกรรมาธิการ เพ่ือลงนาม

รับรอง พร้อมระบุข้อความในส่วนท้ายสุดของบันทกึการประชมุว่า “คณะกรรมาธกิาร ................. 

ไดต้รวจสอบบนัทึกการประชุมโดยละเอียดรอบคอบแลว้ จึงมีมติรับรองบันทึกการประชมุ ครั้งที ่../.... 

วัน.....ที่.. ....... .... ในคราวประชุม ครัง้ที่ ../.... วนั.....ที่.. ....... ....”  

 

 

 

 

 

 

 

  ................................ชื่อ..................................... 

..........ต าแหน่ง............/ผู้จดบันทึกการประชุม 

  ................................ชื่อ..................................... 

ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมาธิการวิสามัญ/ตรวจ 

  ................................ชื่อ..................................... 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน....../ทาน ๑ 

  ................................ชื่อ..................................... 

ผู้อ านวยการส านักกรรมาธกิาร..../ทาน ๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 

 

 ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ๑๐.๒ กรณกีารลงนามรับรองความถกูตอ้งบันทึกการประชุมครั้งสดุท้ายซึ่งท่ีประชุมมีมติ

มอบหมายใหก้รรมาธกิารคนหน่ึงคนใดเป็นผู้ตรวจบันทึกการประชุม 

ในกรณดีังกล่าวนั้น เมื่อทีป่ระชุมไดป้ระชุมครั้งสดุท้ายและมมีตมิอบหมายใหก้รรมาธิการ

คนหนึ่งคนใดเป็นผูต้รวจบนัทึกการประชุม ให้ระบุข้อความว่า “คณะกรรมาธกิาร ............... ได้มกีาร

ประชมุ ครั้งที ่../.... วัน.....ที.่. ....... .... ซึง่ที่ประชมุได้มีมติ มอบหมายให้.........ชื่อ..........ต าแหน่ง............

เป็นผูต้รวจสอบรายละเอียดของบนัทึกการประชมุครั้งนี ้ซึ่งไดต้รวจสอบโดยละเอียดรอบคอบแลว้  

จึงขอรบัรองความถกูตอ้งของบันทกึการประชุมครั้งนี้” 

ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คณะกรรมาธิการ ............... ไดต้รวจสอบบันทกึการประชุมโดยละเอียดรอบคอบแล้ว จึงมีมติ

รับรองบนัทึกการประชุม ครั้งที่ ../.... วนั.....ที่.. ....... .... ในคราวประชมุ ครั้งที ่../.... วนั.....ที่.. ....... ... 

 

.........ลายมือชื่อ........ 

(.....................ชื่อ......................) 

ประธานคณะกรรมาธกิาร...../ต าแหนง่ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมาธกิาร  

วุฒิสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คณะกรรมาธิการ ............... ไดม้ีการประชุม ครัง้ที่ ../.... วัน.....ที่.. ....... .... ซึง่ที่ประชุมได้มมีติ 

มอบหมายให้.............ชื่อ..........ต าแหน่ง............เปน็ผู้ตรวจสอบรายละเอียดของบนัทึกการประชุมครั้งนี้ 

ซึ่งไดต้รวจสอบโดยละเอียดรอบคอบแลว้ จงึขอรับรองความถูกต้องของบันทกึการประชมุครัง้นี้ 

 

.........ลายมือชื่อ........ 

(.....................ชื่อ......................) 

ประธานคณะกรรมาธกิาร...../ต าแหนง่ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมาธกิาร  

วุฒิสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๓ 

 

๑๐.๓ กรณกีารลงนามรับรองความถกูตอ้งบันทึกการประชุมครั้งสดุท้ายหรือบันทึกการ

ประชุมท่ียังไม่ได้รับรอง เพราะเหตุที่อายุคณะกรรมาธกิารสิ้นสดุลง หรอืเหตุจ าเป็นอย่างอื่นอันไม่

อาจก้าวล่วงได ้โดยเสนอตอ่รองเลขาธิการวุฒสิภา เปน็ผู้ลงนามรับรอง 

ในกรณดีังกล่าวใหร้ะบขุ้อความเกี่ยวกบัวนัเดือนปีที่มีการประชุมในครัง้ที่ยังมไิดม้ีการ

รับรองบนัทึกการประชุม พร้อมเหตุทีไ่มไ่ด้มกีารรับรองบันทึกการประชุม ตามดว้ยข้อความว่า “ข้าพเจา้

ได้รบัมอบหมายจากเลขาธิการวฒุิสภา ขอน าข้อบังคบัการประชุม ข้อ .. ประกอบกบัข้อ .. มาบังคบัใช้

โดยอนุโลม จึงขอรับรองความถูกต้องของบันทกึการประชุมครั้งนี้” แลว้เสนอต่อ รองเลขาธิการวฒุิสภา  

เป็นผู้ลงนามรับรอง 

ตัวอยา่ง 

 

 

 

 

 

 

 คณะกรรมาธิการ ............... ไดม้ีการประชุม ครัง้ที่ ../.... วัน.....ที่.. ....... .... ซึง่ยังมไิด้มีการ

รับรองบนัทึกการประชุม เนือ่งจาก.................................................. ดังนั้น ข้าพเจ้าได้รับมอบหมายจาก

เลขาธกิารวฒุิสภา ขอน าข้อบังคับการประชุม ข้อ .. ประกอบกับขอ้ .. มาบงัคับใชโ้ดยอนโุลม จงึขอรับรอง 

ความถูกต้องของบันทกึการประชมุครัง้นี ้

 

.........ลายมือชื่อ........ 

(.....................ชื่อ......................) 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา ปฏิบตัิราชการแทน 

เลขาธกิารวฒุิสภา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 













สาํนกักรรมาธกิาร ๑
สาํนกังานเลขาธกิารวุฒสิภา


