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สรุปสาระสําคัญ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสารลับของทางราชการของสํานักกํากับและตรวจสอบ  
เป็นเอกสารท่ีได้จากการรวบรวมองค์ความรู้ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามภารกิจของ 
สํานักกํากับและตรวจสอบ  กล่าวคือ  การปฏิบัติหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล 
ผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  โดยรวบรวม
ข้อมูลจากกฎหมาย  ข้อบังคับการประชุม  และระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับความเส่ียงด้านการเก็บรักษา
ข้อมูลในองค์กรและรวบรวมจากความรู้และประสบการณ์จากฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญ
เพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ คณะต่าง ๆ ซ่ึงเป็นผู้ปฏิบัติงานจริง มาจัดทําเป็นคู่มือซ่ึงได้จัด
กลุ่มเน้ือหา  สาระสําคัญต่าง ๆ ท่ีสัมพันธ์เกี่ยวข้องท่ีจะต้องปฏิบัติตามมาตรการควบคุมเอกสาร
ลับเพ่ือใช้ในการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ ดังกล่าว   
ในทุกข้ันตอนการดําเนินงาน  โดยมีการอธิบายพร้อมภาพประกอบตามหัวข้อท่ีกําหนดไว้   
รวมทั้งส้ิน  ๖  หัวข้อ  ดังนี้ 

 ๑. มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการรับ - การส่ง
เอกสารลับ  

มีสาระสําคัญว่าด้วยเร่ือง  ข้ันตอนการรับ - การส่ง  เอกสารลับภายใน
ของสํานักกํากับและตรวจสอบ  ของกลุ่มงานบริหารท่ัวไปเพ่ือส่งไปยัง 
กลุ่มงานเจ้าของเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง  พร้อมท้ังมาตรการควบคุมเอกสารลับ
เพ่ือป้องกันมิให้รั่วไหล 

 ๒. มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการประชุมลับของ
คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรม 
ทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ
หรือกฎหมาย   
  มีสาระสําคัญว่าด้วยเรื่อง   ขั้นตอนและวิ ธีการประชุมลับของ

คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้ รับการเสนอช่ือให้ 
ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ได้แก่  
การตั้ งคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ   
การกําหนดเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ  การกําหนดขอบเขตของข้อมูล
ข่าวสารลับในการประชุมลับ  การกําหนดบุคคลท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวข้อง 
ในการประชุมลับ  และการกําหนดขั้นตอนและมาตรการควบคุม
เอกสารมิให้รั่วไหลในระหว่างการประชุมลับ เป็นต้น 
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 ๓.  มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการจัดทําสําเนาเอกสาร
ลับเพ่ือใช้ในการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ 

มีสาระสําคัญว่าด้วยเรื่อง   ขั้นตอนและวิธีจัดทําสําเนาเอกสารลับ 
ท่ีฝ่ายเลขานุการจะต้องดําเนินการเม่ือได้รับเอกสารลับเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของ
บุคคลผู้ ไ ด้ รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมายแล้ว  

 ๔. มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการจัดทํารายงานของ
คณะกรรมาธิการสามัญและการดําเนินการตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช  ๒๕๖๐  มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก   

มีสาระสําคัญว่าด้วยเรื่อง  การจัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการสามัญ 
การจัดทําสําเนารายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญ  การดําเนินการ
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  ๒๕๖๐  มาตรา ๑๒๙ 
วรรคหก พร้อมท้ังมาตรการในการควบคุมเอกสารลับ 

 ๕. มาตรการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการทําลายสําเนาเอกสารลับ
และสําเนารายงานลับ 

มีสาระสําคัญว่าด้วยเรื่อง  การทําลายสําเนาเอกสารลับและสําเนา
รายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญภายหลังเม่ือสภานิติบัญญัติแห่งชาติ
พิจารณาสําเนาเอกสารและสําเนารายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญ
เสร็จแล้ว ตามข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ.  ๒๕๖๐  
ข้อ  ๑๓๙  โดยมีข้ันตอนดําเนินการ แบ่งเป็น ขั้นตอนก่อนการทําลาย
สําเนาเอกสารลับ  ข้ันตอนระหว่างการทําลายเอกสารลับ  และขั้นตอน
หลังการทําลายเอกสารลับพร้อมท้ังมาตรการควบคุมการดําเนินการ
ทําลายเอกสารลับดังกล่าว 

 ๖. มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการเก็บรักษาข้อมูล
ข่าวสารลับของทางราชการ 

มีสาระสําคัญว่าด้วยเรื ่อง  การเก็บรักษาข้อมูลในระหว่างปฏิบัติ   
เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับเอกสารข้อมูลข่าวสารลับ  การเก็บ
รักษาข้อมูลเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  และการเก็บรักษาข้อมูลเพื ่อใช้ 
ในการตรวจสอบ พร้อมท้ังมาตรการในการควบคุม 
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คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารลับของทางราชการของสํานักกํากับและตรวจสอบ  
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ฉบับนี้  จัดทําขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารความเส่ียงด้านการเก็บ
รักษาข้อมูลในองค์กรตามแผนบริหารความเส่ียงของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – 
๒๕๖๒  โดยกําหนดมาตรการในการรักษาเอกสารลับ  และการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญ
เพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือ
ให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ซ่ึงสํานักกํากับและตรวจสอบ  
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการ  ในทุกขั้นตอนการดําเนินงาน  ซ่ึงประกอบด้วย   
(๑) มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในขั้นตอนการรับ – การส่งเอกสารลับ  (๒) มาตรการในการ
ควบคุมเอกสารลับในขั้นตอนการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  
ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  (๓) มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอน 
การจัดทําสําเนาเอกสารลับเพ่ือใช้ในการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ  (๔) มาตรการในการควบคุม
เอกสารลับในขั้นตอนการจัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการสามัญและการดําเนินการตามรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช  ๒๕๖๐  มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก  (๕) มาตรการในการควบคุม
เอกสารลับในขั้นตอนการทําลายสําเนาเอกสารลับและสําเนารายงานลับ  และ (๖) มาตรการในการ
ควบคุมเอกสารลับในขั้นตอนการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ  ท้ังนี้  โดยมุ่งเน้น 
การควบคุมความเส่ียงท่ีอาจส่งผลกระทบทางลบต่อองค์กร  อันจะนําไปสู่การพัฒนาการบริหารงานของ
องค์กรให้มีประสิทธิภาพต่อไป  

คณะทํางานตามแผนบริหารความเส่ียงของสํานักกํากับและตรวจสอบ  หวังเป็นอย่างย่ิงว่า  
คู่มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสารลับของทางราชการฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  บุคลากร  
ตลอดจนผู้ท่ีสนใจเกี่ยวกับการดําเนินการบริหารความเส่ียงของสํานักกํากับและตรวจสอบ  

 

คณะทํางานตามแผนบริหารความเส่ียง 
ของสํานักกํากับและตรวจสอบ 
พฤษภาคม ๒๕๖๒ 
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สารบัญ 

หัวเร่ือง                  หน้า 

สรุปสาระสําคัญ ก   

คํานํา ค 

สารบัญ ง 

บทนํา จ 

มาตรการในการควบคุมเอกสารลับทุกข้ันตอนการดําเนินการ ๑ 
ทั้งกับบุคคลภายในท่ีเก่ียวข้องกับบุคคลภายนอกหรือนําออกไปภายนอก  
๑. มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการรับ – การส่งเอกสารลับ   ๒ 
๒. มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการประชุมลับ  ๑๓ 

ของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ   
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย   

๓.  มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในขั้นตอนการจัดทําสําเนาเอกสารลับ  ๒๗                    
เพ่ือใช้ในการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ 

๔. มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการจัดทํารายงานของ  ๒๙ 
คณะกรรมาธิการสามัญและการดําเนินการตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
พุทธศักราช  ๒๕๖๐  มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก   

๕. มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการทําลายสําเนาเอกสารลับ  ๓๕ 
และสําเนารายงานลับ 

๖. มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ  ๓๘ 
ของทางราชการ 

บทสรุป    ๕๓ 

เอกสารอ้างอิง  ๕๔
  
 
  



จ 
 

บทนํา 

---------- 
หลักการและเหตุผล 

   การบริหารความเส่ียงในภาครัฐถูกกําหนดข้ึนเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการปฏิรูป 
ระบบราชการท่ีสอดคล้องตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  
พ.ศ.  2546  ท่ีระบุให้ส่วนราชการต้องมีการวิเคราะห์และจัดทําแผนบริหารความเส่ียงตามกระบวนการ
บริหารความเส่ียงตามมาตรฐาน  COSO (The Committee of Sponsoring Organizations of the 
Tread way Commission) เพื่อเตรียมการรองรับการเปล่ียนแปลงท่ีอาจเกิดจากการดําเนินงาน 
ตามแผนงานหรือโครงการท่ีสําคัญ  ซ่ึงต้องครอบคลุมความเส่ียงด้านธรรมาภิบาลภายใต้สถานการณ์ 
ท่ีไม่แน่นอนและส่งผลกระทบหรือสร้างความเสียหายต่อองค์กร  และสอดคล้องกับการบริหารจัดการ
ภาครัฐ  ท่ีเป็นประโยชน์ต่อประชาชน  เกิดความสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ  ความมีประสิทธิภาพและ
ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  2545 

   สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจึงได้นําแนวคิดการบริหารความเส่ียงมาใช้เพื่อเป็นแนวทาง
ในการกํากับดูแลองค์กรท่ีดีต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2549 ตามบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ 
ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภาโดยใช้แนวคิดของกระบวนการบริหารความเส่ียงตามมาตรฐาน COSO 
เป็นกรอบแนวทางการดําเนินงาน  และได้นําแนวคิดการบริหารความเส่ียงท่ัวท้ังองค์กร (Enterprise 
Risk Management : ERM) มาใช้เป็นแนวทางในการจัดทําแผนบริหารความเส่ียงขององค์กร 
ซ่ึงหลักการบริหารความเส่ียงแบบ ERM จะมีความครอบคลุมต่อภารกิจขององค์กร  ซ่ึงต่อมาได้มีการ
ระดมความคิดเห็นจากผู้บริหารและผู้บังคับบัญชากลุ่มงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อร่วมกัน
ค้นหาวิเคราะห์และจัดการความเส่ียงท่ีอาจเกิดขึ้นตามภารกิจงาน  ท้ังนี้  จากการวิเคราะห์ความเส่ียง
และแนวทางในการป้องกันความเส่ียงประจําปี  พ.ศ.  2561 - 2562  สามารถแบ่งแผนบริหารความเส่ียง
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ประจําปี  พ.ศ.  ๒๕๖๑ – ๒๕๖๒  ออกเป็น  6  ด้าน  ดังนี้ 

  1.  ความเส่ียงด้านกระบวนการภายในองค์กร 
  2.  ความเส่ียงด้านการจัดการผลประโยชน์ทับซ้อนและการบริหารจัดการเบี้ยประชุม 
  3.  ความเส่ียงด้านการปฏิบัติงานด้านการประชุม 
  4.  ความเส่ียงด้านการเก็บรักษาข้อมูลในองค์กร 
  5.  ความเส่ียงด้านผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย 
  6.  ความเส่ียงด้านการเตรียมความพร้อมรองรับรัฐสภาแห่งใหม่ 
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   ในการนี้  ตามแผนบริหารความเส่ียงของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ประจําปี  
พ.ศ.  ๒๕๖๑ – ๒๕๖๒  ดังกล่าว  ได้กําหนดให้สํานักกํากับและตรวจสอบ  เป็นหน่วยงานหน่ึง 
ท่ีจะต้องรับผิดชอบความเส่ียงด้านการเก็บรักษาข้อมูลในองค์กร  หรือการปฏิบัติงานด้านการรักษา
เอกสารลับของทางราชการ  ซ่ึงถือเป็นภารกิจหลักท่ีสําคัญประการหนึ่งของสํานักกํากับและตรวจสอบ 
เนื่องด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของสํานักกํากับและตรวจสอบนั้น  มีภารกิจหลักท่ีสําคัญในการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายเลขานุการในการสนับสนุนงานของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  
ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ตามข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  
พ.ศ.  ๒๕๖๐  หมวด  ๘  การพิจารณาให้บุคคลดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 
หรือกฎหมาย  และโดยที่ข้อบังคับการประชุมฯ ข้อ  ๑๓๔  กําหนดว่า “การประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ
ให้กระทําเป็นการลับ  โดยผู้ท่ีจะเข้าฟังการประชุมได้ต้องเป็นผู้มีส่วนเก่ียวข้องกับการประชุม 
และได้รับอนุญาตจากคณะกรรมาธิการสามัญ”  ดังนั้น  การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพื่อทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับ 
การเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายทุกคร้ัง  จึงถือเป็นการประชุมลับ
ตามท่ีข้อบังคับการประชุมฯ กําหนดไว้  และบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญจึงเป็น
เอกสารลับ  และส่งผลให้เอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการประชุมเป็นเอกสารลับไปด้วย  ดังนั้น  ในการ
ปฏิบัติหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการของสํานักกํากับและตรวจสอบจึงต้องมีมาตรการในการรักษาเอกสารลับ 
ฃลนทุกข้ันตอนการดําเนินงาน  ตามท่ีกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกําหนดไว้  ท้ังนี้  เพื่อเป็นการ
ป้องกัน  ควบคุม  และบรรเทาความผิดพลาดหรือลดความเสียหายจากการปฏิบัติงานท่ีอาจส่งผล
กระทบต่อการปฏิบัติหน้าท่ีในอนาคต 

วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 

  1.  เพื่อศึกษาถึงหลักการ แนวทาง กระบวนการและขั้นตอนการบริหารความเส่ียง 
เก่ียวกับ การรักษาเอกสารลับ และการประชุมลับ ของสํานักกํากับและตรวจสอบ 
  ๒.  เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการส่ือสารและสร้างความเข้าใจเก่ียวกับการบริหารความเส่ียง
ของสํานักกํากับและตรวจสอบและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

  1.  สํานักกํากับและตรวจสอบมีการบริหารจัดการเกี่ยวกับเอกสารลับและการประชุม
ลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ  และพฤติกรรม 
ทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือ
กฎหมาย ตามแนวทางการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีพร้อมท้ังยกระดับขีดความสามารถและมาตรฐาน 
การดําเนินงาน  ให้เป็นไปอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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  2.  เป็นการป้องกันหรือบรรเทาความเสียหายของภารกิจงานขององค์กรซ่ึงจะเป็นการ
ช่วยให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติได้มีข้อมูลท่ีสําคัญสําหรับ  ใช้ในการตัดสินใจเพ่ือจัดการปัญหาและอุปสรรค
จากสถานการณ์ท่ีไม่คาดคิดท่ีจะเกิดข้ึนกับองค์กรในอนาคต  
  ๓.  หน่วยงานในสังกัดสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  สามารถนําแนวทางการบริหาร
ความเส่ียง  เกี่ยวกับการรักษาเอกสารลับและการประชุมลับ  ของสํานักกํากับและตรวจสอบ  ไปประยุกต์ 
ใช้ในการดําเนินงานบริหารความเส่ียง  ในคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  คณะกรรมาธิการ  
และคณะอนุกรรมาธิการของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



๑ 

 

มาตรการในการควบคุมเอกสารลับทุกข้ันตอนการดําเนินการ 
ท้ังกับบุคคลภายในท่ีเก่ียวข้องกับบุคคลภายนอกหรือนําออกไปภายนอก 

 

-------------------------------------------- 
 
  การควบคุมเอกสารลับ  ถือเป็นภารกิจท่ีสําคัญประการหนึ่งของสํานักกํากับและตรวจสอบ 
เนื่องจากตามข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  2560  หมวด  ๘ “การพิจารณาให้บุคคล
ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย” ได้กําหนดให้มีคณะกรรมาธิการสามัญ 
คณะหนึ่ง  เพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล 
ผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ซ่ึงสํานักกํากับ 
และตรวจสอบได้รับมอบหมายจากสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ปฏิบัติหน้าท่ีสํานักงานเลขาธิการ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ให้ปฏิบัติหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญดังกล่าว  

  โดยการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ี ตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมายนั้น ข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  2560  ได้กําหนด 
เป็นการเฉพาะให้กระทําเป็นการลับ  ด้วยเหตุนี้  ในการปฏิบัติภารกิจของสํานักกํากับและตรวจสอบ 
จึงเก่ียวข้องกับการประชุมลับ  และส่งผลให้เอกสารท่ีใช้ในการประชุมล้วนต้องเป็นเอกสารลับท้ังส้ิน  
ประกอบกับข้อมูลอันเกี่ยวกับการตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรมของ
บุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายดังกล่าว  
ล้วนเป็นข้อมูลเชิงลึก หากเกิดการรั่วไหลข้ึน  อาจจะกระทบต่อสถานภาพหรือสิทธิของบุคคลท่ีเก่ียวข้องได้  

  ในการนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการควบคุมเอกสารลับของทางราชการของสํานักกํากับ 
และตรวจสอบ  มีประสิทธิภาพและข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการไม่รั่วไหล  เป็นไปตามกฎหมาย 
ท่ีเกี่ยวข้องอันได้แก่  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  ๒๕๖๐  ข้อบังคับการประชุม 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  2560  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  รวมถึงสอดคล้องตามแผนบริหาร
ความเส่ียงของสํานักกํากับและตรวจสอบ  ดังนั้น  สํานักกํากับและตรวจสอบจึงได้จัดทํามาตรการ 
ในการควบคุมเอกสารลับทุกขั้นตอนการดําเนินการท้ังกับบุคคลภายในท่ีเก่ียวข้องกับบุคคลภายนอก
หรือนําออกไปภายนอก  โดยแบ่งมาตรการในการควบคุมเอกสารลับเป็น  ๖  ขั้นตอน  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒ 
 

๑.  มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการรับ - การส่งเอกสารลับ 
 เมื่อมีการต้ังคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ และพฤติกรรม
ทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ   
หรือกฎหมายแล้วจะมีการส่งหนังสือจากคณะกรรมาธิการสามัญ  ไปยังหน่วยงานและบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง
เพ่ือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการสามัญ  ซ่ึงหนังสือ 
ฉบับดังกล่าวจะส่งกลับมายังฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการสามัญท่ีเก่ียวข้อง  โดยหนังสือ 
ท่ีส่งกลับมายังฝ่ายเลขานุการ  กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  สํานักกํากับและตรวจสอบจะดําเนินการ
ลงทะเบียนรับข้อมูลข่าวสารลับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสมุดทะเบียนรับ (ทขล.๑)  
ของกลุ่มงานบริหารท่ัวไป  ซ่ึงเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐   
และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 

 ๑.๑ ข้ันตอนการปฏิบัติเก่ียวกับการรับ – การส่งเอกสารลับ 
  เม่ือสํานักบริหารงานกลางรับเอกสารทางไปรษณีย์จะทําการคัดแยกเอกสารตามสํานักต่าง ๆ 
และเจ้าหน้าท่ีของสํานักบริหารงานกลางจะแจ้งมายังสํานักกํากับและตรวจสอบเพ่ือลงลายมือช่ือ 
รับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน  หรือในกรณีหน่วยงานภายนอกส่งสําเนาเอกสารมาทางเคร่ืองโทรสาร  หรือ
นําส่งโดยตรง  เจ้าหน้าท่ีของกลุ่มงานบริหารท่ัวไป  สํานักกํากับและตรวจสอบ  จะตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร  ได้แก่  รูปแบบหนังสือ  เอกสารประกอบ  หากเอกสารไม่ถูกต้อง  กลุ่มงานบริหารท่ัวไป
จะแจ้งไปยังกลุ่มงานผู้รับผิดชอบ  เพ่ือจะได้ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง  โดยกลุ่มงานบริหารท่ัวไป   
มีขั้นตอนการลงทะเบียนรับเอกสารลับ  ดังนี้  

   ๑) การลงทะเบียนรับเอกสารลับ 
   (๑) กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  จะลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  และบันทึกรายละเอียดของเอกสาร  ท้ังนี้  หากเป็นเอกสารลับจะไม่แนบไฟล์ 
ลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
   (๒) ดําเนินการประทับตราลงรับหนังสือไว้ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือ  และบันทึกในสมุด
ทะเบียนรับ (ทขล.1) ไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างข้ันตอนการส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

  ๒) ข้ันตอนการส่งหนังสือข้อมูลข่าวสารลับ   
   สํานักกํากับและตรวจสอบ  ได้แต่งต้ังนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  และผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับประจําของแต่ละกลุ่มงานเพ่ือทําหน้าท่ีเป็นนายทะเบียนในการรับหนังสือลับ   
ซ่ึงจะแบ่งออกเป็น  ๒  ส่วน  ดังนี้ 
   (๑) การส่งผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  กลุ่มงานบริหารท่ัวไปจะทําการส่ง
ให้กับนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  และผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  และกลุ่มงานผู้รับผิดชอบ 
ในเรื่องดังกล่าว  เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีธุรการประจํากลุ่มงานทําการรับเอกสารและดําเนินการในส่วน 
ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 
   (๒) การส่งหนังสือท่ีลงทะเบียนไปให้กลุ่มงานท่ีเก่ียวข้องดําเนินการตามขั้นตอน  โดยใช้
สมุดส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือและ วัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ 
(ทขล.๑) กรณีท่ีส่งโทรสารสําเนาเอกสารมาก่อน  เจ้าหน้าท่ีจะระบุในสมุดทะเบียนรับ (ทขล.1)  
ของกลุ่มงานบริหารท่ัวไปตรงช่องหมายเหตุว่าเป็นสําเนา  เมื่อได้รับเอกสารต้นฉบับมาจากหน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้องจะใช้เลขเดียวกันกับสําเนาเอกสารดังกล่าว 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างสมุดทะเบียนรับ (ทขล.๑) ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

เลือ
กก

ลุ่ม
งาน

ที่จ
ะทํ

าก
าร

ส่ง
หนั

งสื
อ 



๔ 
 

  ๓) ข้ันตอนการรับหนังสือหลังจากกลุ่มงานบริหารท่ัวไปส่งไปยังกลุ่มงานท่ีเก่ียวข้อง 
   เม่ือกลุ่มงานบริหารท่ัวไปส่งหนังสือไปยังกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้องกับคณะกรรมาธิการสามัญ  
และเม่ือกลุ่มงานนั้นได้รับแจ้งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  จะต้องดําเนินการลงทะเบียน
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  พร้อมท้ังลงรับและบันทึกในสมุดทะเบียนรับ (ทขล.๑) ของกลุ่มงาน
นั้น ๆ และจัดส่งให้ฝ่ายเลขานุการผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือรับเร่ืองดําเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างการลงทะเบียนรับเอกสารลับผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตัวอย่างสมุดทะเบียนรับ (ทขล.๑) ของกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 



๕ 
 

ข้ันตอนการรับหนังสือราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารจากส่วนราชการ/
หน่วยงาน/บุคคลภายนอก 

สํานักบริหารงานกลาง 
รับหนังสือจากส่วนราชการ/
หน่วยงาน/บุคคลภายนอก 
ทีจ่ัดส่งทางไปรษณย์ี 

กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
สํานักกํากับและตรวจสอบ 

คดัแยก  
จัดส่งตามกลุ่มงาน 

นายทะเบียนเอกสารลบั
ลงทะเบียนรับตามระเบียบ 

จดหมายส่วนบุคคล เอกสารลับ

แยกเอกสารกลุ่มงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็น 
นายทะเบียนและผู้ช่วย 

นายทะเบียนประจํากลุ่มงาน
ลงทะเบียนรับ

ผู้บังคบับัญชาระดบัต้น/
เจ้าของเร่ือง  

(ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย) 

เสนอผู้บังคบับัญชา 
ตามลาํดบัช้ันต่อไป

ทางเคร่ืองโทรสาร 
/นําส่งโดยตรง     



๖ 
 

 ๑.๒ ข้ันตอนการส่งเอกสารลับ  
  ๑) การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานและบุคคลท่ีเก่ียวข้อง 
   ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ อาทิ การลงนามในหนังสือ  คําขึ้นต้นและลงท้าย
ของหนังสือ ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
   (๑) ลงทะเบียนส่งข้อมูลข่าวสารลับผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้ทําการ
บันทึกหนังสือฉบับดังกล่าว  ในกรณีเป็นเอกสารลับจะไม่แนบไฟล์เอกสารลงในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  โดยกรอกรายละเอียดเอกสารให้ครบถ้วน  ดังนี้   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างข้ันตอนการส่งข้อมูลข่าวสารลับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

   (๒) การบรรจุซอง  การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน  ต้องบรรจุซอง
หรือภาชนะทึบแสงสองช้ันอย่างมั่นคง   
    (๒.๑) บนซองหรือภาชนะช้ันในให้จ่าหน้าซองระบุเลขท่ีหนังสือนําส่ง  ช่ือหรือ
ตําแหน่งผู้รับ และหน่วยงานผู้ส่ง  พร้อมท้ังทําเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับท้ังด้านหน้าและด้านหลัง  
พร้อมลายมือช่ือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  และผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ   
 
 
 
 
 
 



๗ 
 

    (๒.๒) บนซองหรือภาชนะช้ันนอกให้จ่าหน้าซองระบุข้อความเช่นเดียวกับบนซอง
หรือภาชนะช้ันในแต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใด ๆ และไม่มีลายมือช่ือนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ  และผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ   
 
 

 
 

ตัวอย่างการจ่าหน้าซอง 
 
 
  (๓) นําสําเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่องเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 
 

 

  (๔) กรณีการส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกหน่วยงาน 
   การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกหน่วยงาน  อาจส่งโดยเจ้าหน้าท่ีนําสาร  หรือจะส่งทาง
ไปรษณีย์  ลงทะเบียนตอบรับ  หรือวิธีการอ่ืนใดก็ได้ 
   (๔.๑)  กรณีนําส่งโดยเจ้าหน้าท่ีนําสาร  เจ้าหน้าท่ีนําสารอาจใช้แบบใบรับหนังสือ 
ซ่ึงระบุเลขท่ีหนังสือ  ถึงผู้รับหนังสือ  ช่ือเรื่อง  รับวันท่ี  เวลา  ผู้รับ  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีรับหนังสือ
ของหน่วยงานนั้นได้ลงลายมือช่ือรับและนํากลับมาเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับหนังสือ (ห้ามระบุ 
ช้ันความลับและช่ือเรื่องไว้ในใบตอบรับ  แต่ให้ระบุเลขท่ีหนังสือส่ง วัน เดือน ปี จํานวนหน้า 
และหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว  และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคืน   
หรือยกเลิกช้ันความลับหรือทําลายข้อมูลข่าวสารลับนั้นแล้ว) 
 
 
 
 
   
 
 

ตัวอย่างใบรับหนังสือ 
 

หรือใช้แบบใบตอบรับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ .ศ . ๒๕๔๔  ก็ได้   
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีรับหนังสือของหน่วยงานหรือผู้รับได้ลงนามรับในแบบใบรับหนังสือหรือ 
แบบใบตอบรับดังกล่าว  และนํากลับมาเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับหนังสือ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างใบตอบรับ 
 

ท่ี ....................................ถึง................................. 
เร่ือง...................................................................... 
รับวันท่ี...........................เวลา............................น. 
ผู้รับ...................................................................... 



๙ 
 

   (๔.๒)  กรณีท่ีส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
   โดยไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับจะมี  ๒  แบบ  คือ  ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
แบบด่วนพิเศษ (Express Mail Service หรือ EMS) คือ  บริการรับส่งไปรษณียภัณฑ์ต่าง ๆ ถึงท่ีหมายเร็ว  
และมีการบันทึกข้ันตอนต่าง ๆ จากต้นทางจนถึงผู้รับ  ป้องกันไปรษณียภัณฑ์สูญหาย  และไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ (ธรรมดา) คือ  เมื่อจดหมายถึงผู้รับไปรษณีย์ปลายทางจะส่งใบเซ็นต์รับย้อนกลับไปยัง 
ผ ู้ส่งให้กรอกข้อมูลผู้ส่งและผู้รับในใบตอบรับไปรษณีย์  แล้วนําส่งไปพร้อมกับจดหมายหรือหนังสือ 
โดยแนบไว้ด้านนอกของซองจดหมายหรือหนังสือท่ีส่งไป  และเม่ือถึงผู้รับ  ผู้รับจะลงชื่อในใบตอบรับ
เพื่อเป็นหลักฐานการรับ  จากน้ันไปรษณีย์จะส่งใบตอบรับกลับมายังผู้ส่งตามท่ีอยู่ระบุไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            ตัวอย่างใบตอบรับ EMS         ตัวอย่างไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
                      ภายในประเทศ     ภายในประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

   (๔.๓)  กรณีส่งข้อมูลข่าวสารลับโดยวิธีการอ่ืนใด  หมายความถึง  วิธีการอ่ืนใด   
ตามข้อ  ๔๐  ของระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ท่ีเป็นวิธีการปฏิบัติ
ท่ีมีผลทํานองเดียวกับวิธีการส่งทางโทรคมนาคม  ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  โดยมีมาตรฐาน 
การปฏิบัติท่ีได้ผลทางปฏิบัติไม่ตํ่ากว่าผลสําเร็จตามความมุ่งหมายของวิธีการท้ังสองดังกล่าว  คือ   
มีหลักฐานแสดงว่าผู้รับข้อมูลข่าวสารลับได้รับข้อมูลข่าวสารลับท่ีส่งไปแล้ว  หรือผู้รับข้อมูลข่าวสารลับ
ได้ส่งหนังสือหรือเอกสารเก่ียวข้องกับการส่งข้อมูลข่าวสารลับโต้ตอบกลับมา  เช่น  การส่งแบบรายการ
ตรวจสอบพฤติกรรมทางจริยธรรมของผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งใดตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  ไปยังผู้บังคับบัญชา  ผู้ใต้บังคับบัญชา  และผู้ร่วมงานของผู้ได้รับการเสนอ
ช่ือฯ  ซ่ึงมีการติดต่อประสานงานระหว่างกัน  ท้ังนี้  วิธีการอ่ืนใดน้ี  ให้หัวหน้างานของรัฐหรือผู้ท่ีหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐมอบหมายอนุญาตให้กระทําได้  เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

แผนผังแสดงข้ันตอนการส่งหนังสือของคณะกรรมาธิการสามัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือท่ีหัวหน้าส่วนราชการ/ประธาน
คณะกรรมาธิการลงนามแล้ว 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  
(ส่ิงที่ส่งมาด้วย) 

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง
แก้ไข

หนังสือไม่ถูกต้อง

ออกเลขที่หนังสือ 
วัน เดือน ปี ชั้นความเร็ว  

ช้ันความลับ 
นําสําเนาต้นฉบับคืน

เจ้าของเรื่อง

คัดแยกเอกสาร บรรจุซอง ปิดซอง 

เขียนใบนําส่งไปรษณีย์ กรณีนําส่งโดยเจ้าหน้าท่ีนําสาร 
ให้รอใบรับหนังสือนํากลับคืนทันที 

ส่งสํานักบริหารงานกลาง 
เพื่อจัดส่งไปรษณีย์ 



๑๒ 

 

 

๑๒
 

การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ส่งโดยวิธีการอื่นใด นําส่งโดยเจ้าหน้าที่นําสาร

หน่วยงานของรัฐ บุคคลภายนอก

-  บรรจุซอง/ภาชนะทึบแสงสองชั้น 
-  ใบตอบรับตามระเบียบต่างๆ  
-  ส่งให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
 ผู้ช่วยฯ หรือเจ้าหน้าที่หน่วยงาน 
 ของรัฐ 
-  ผู้ส่งนําใบตอบรับกลับมารักษาไว้ 
-  ให้กระทําได้โดยขออนุญาต
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ซึ่ง
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
 มอบหมายมีอํานาจกระทําได้ 

-  บรรจุซอง/ภาชนะทึบแสงสองชั้น 
-  ใบตอบรับ ซึ่งระบุเลขที่หนังสือถึง
 ผู้รับ ชื่อจริง รับวันที่ เวลา และ
 ลายมือชื่อผู้รับ  
-  ส่งให้ผู้รับตามจ่าหน้าซอง 
-  ผู้ส่งนําใบตอบรับกลับมารักษาไว้ 
-  ให้กระทําได้โดยขออนุญาต
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ซึ่ง
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
 มอบหมายมีอํานาจกระทําได้ 

- บรรจุซอง/ภาชนะทึบแสงสองชั้น
-  กรอกข้อมูลผู้ส่งและผู้รับ 
 ในใบตอบรับไปรษณีย์ลงทะเบียน
 ตอบรับ แล้วนําส่งไปพร้อม
 จดหมายโดยแนบไว้ด้านนอก 
-  เมื่อเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ส่งใบตอบรับ
 กลับมาให้เก็บรักษาไว้ 
-  ให้กระทําได้โดยขออนุญาต
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

-  กรณีเป็นการส่งข้อมูลข่าวสารลับ
 ประเภทที่ต้องมีการสื่อสาร
 โต้ตอบระหว่างกัน  หรือมีการ
 ติดต่อผู้รับได้  
-  บรรจุซอง/ภาชนะทึบแสงสองชั้น 
-  ให้ประสานจนได้ข้อมูลข่าวสารลับ
 กลับมา  โดยมีลายมือชื่อผู้รับลงนาม
 ในหนังสือหรือเอกสารกลับมายังผู้ส่ง
-  ให้บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับ
 ผู้รับพอสังเขป  เช่น ชื่อ สกุล  
 ที่อยู่  เป็นต้น 
- ให้กระทําได้โดยขออนุญาต
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 



๑๓ 

 

๒.  มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่
ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือ 
ให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน   

  ข้ันตอนและวิธีการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติ   
ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 

  ๑)  ก่อนการต้ังคณะกรรมาธิการสามัญ   

   (๑) มูลเหตุการณ์ต้ังคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติ   
ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 
   เม่ือมีกรณีท่ี  ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  ผู้ดํารงตําแหน่งในองค์กรอิสระ  หรือผู้ดํารง
ตําแหน่งอ่ืนใดตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  ซ่ึงกําหนดให้สภาเลือกหรือให้ความเห็นชอบ
บุคคลให้ดํารงตําแหน่งนั้น  หมดวาระการดํารงตําแหน่งหรือพ้นจากตําแหน่งด้วยเหตุอ่ืนใด  และได้มี
การสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลให้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวแล้ว  คณะกรรมการสรรหาตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  
คณะกรรมการสรรหาบุคคลผู้สมควรได้รับการแต่งต้ังเป็นผู้ดํารงตําแหน่งในองค์กรอิสระ  หรือองค์กร 
ของผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืนใดตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  ได้มีหนังสือเสนอรายช่ือ 
ผู้สมควรได้รับการแต่งต้ังเป็นตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  ผู้สมควรได้รับการแต่งต้ังเป็นผู้ดํารงตําแหน่ง 
ในองค์กรอิสระ  หรือผู้ดํารงตําแหน่งอ่ืนใดตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  มายังวุฒิสภา
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   จากนั้น  สํานักกํากับและตรวจสอบจะมีบันทึกกราบเรียนประธานวุฒิสภาเพ่ือแจ้งให้
ทราบว่ามีกรณีท่ีสภาจะต้องพิจารณาให้บุคคลดํารงตําแหน่งใดตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือ
กฎหมายอ่ืนเพ่ือขออนุญาตนําเร่ืองดังกล่าวบรรจุระเบียบวาระการประชุมเป็นเร่ืองด่วนเพ่ือให้ท่ีประชุม
วุฒิสภาต้ังคณะกรรมาธิการสามัญตามข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐   
ข้อ  ๑๓๑  วรรคหนึ่ง  ท่ีกําหนดว่า  “เม่ือมีกรณีท่ีสภาจะต้องพิจารณาให้บุคคลดํารงตําแหน่งใด 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  สภาอาจต้ังคณะกรรมาธิการสามัญขึ้นคณะหน่ึง  มีจํานวน 
ไม่เกินยี่สิบเอ็ดคน  เพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรม 
ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งนั้น  รวมท้ังรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 
อันจําเป็นสําหรับตําแหน่งนั้น  เป็นกรณี ๆ ไป”     
 
 
 



๑๔ 
 

   เม่ือประธานวุฒิสภามีดําริอนุญาตให้นําเร่ืองดังกล่าวบรรจุระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภาแล้ว 
สํานักกํากับและตรวจสอบจะนําเอกสารต้นฉบับของรายงานของคณะกรรมการสรรหาหรือหนังสือ 
ขององค์กรท่ีเสนอรายช่ือบุคคลมาเพ่ือให้วุฒิสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบหรือเลือก  ส่งสํานักการพิมพ์
เพ่ือจัดทําสําเนา  โดยทําเป็นบันทึกข้อความหรือแบบฟอร์มขอใช้บริการ  พร้อมท้ังจัดทําสําเนาเอกสาร
โดยทําเป็นบันทึกข้อความส่งสํานักการประชุม กลุ่มงานระเบียบวาระโดยทันที  เพ่ือสํานักการประชุม 
จะได้นําเร่ืองดังกล่าวบรรจุระเบียบวาระการประชุมวุฒิสภาต่อไป 

   (๒) การกําหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการดําเนินการด้านเลขานุการให้กับ
คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรม
ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 
   ใน ขั ้นตอนที ่ผู ้บ ังค ับบัญชากลุ ่มงานจะกําหนดมอบหมายให้เจ ้าหน้า ที ่คนใด 
เป็นผู้รับผิดชอบในการดําเนินการด้านเลขานุการให้กับคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบ
ประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานใช้ดุลพินิจพิจารณาถึง 
ความไว้วางใจในการปฏิบัติหน้าท่ีในส่วนของการรักษาความลับทางราชการของเจ้าหน้าท่ีคนนั้น  โดยให้
พิจารณาถึงความรู้  ความเข้าใจ  และการตระหนักรู้ถึงหน้าท่ีและความสําคัญในการรักษาความลับ 
ทางราชการ  ท้ังนี้  ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพิจารณาไปถึงเจ้าหน้าท่ีอ่ืนใดท่ีจะเข้ามาเกี่ยวข้องกับ 
การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ  ด้วย   
   ในกรณีท่ีผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพบว่า  เจ้าหน้าท่ีคนใดท่ีจะมอบหมายให้มีหน้าท่ี
รับผิดชอบหรือเจ้าหน้าท่ีอ่ืนใดท่ีจะเข้ามาเกี่ยวข้องในการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ  ยังไม่มีความรู้  ความเข้าใจ  หรือตระหนักรู้ถึงหน้าท่ีและความสําคัญ
ในการรักษาความลับทางราชการ  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ให้ทําการอบรมหรือถ่ายทอดความรู้  ความเข้าใจ  หรือตระหนักรู้ถึงหน้าท่ีและความสําคัญในการรักษา
ความลับทางราชการ  ให้แก่เจ้าหน้าท่ีคนนั้นเสียก่อนท่ีจะเข้ารับหน้าท่ี 
   เม่ือได้รายช่ือเจ้าหน้าท่ีท่ีเหมาะสมแล้ว  สํานักกํากับและตรวจสอบจะจัดทําบันทึกเสนอ
รายช่ือผู้ช่วยเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการสามัญไปยังเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือลงนามเสนอต่อ
ประธานคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ  ท่ีจะต้ังขึ้น  โดยผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานฯ  จะเป็นผู้เสนอช่ือเจ้าหน้าท่ี ท่ีจะทําหน้าท่ี ผู้ ช่วยเลขาฯ  และมอบหมายเจ้าหน้าท่ี 
ท่ีจะทําหน้าท่ีสนับสนุนผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญในการดําเนินการด้านเลขานุการให้กับ
คณะกรรมาธิการสามัญเพื่อทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ  ท่ีจะมีการตั้งขึ้น 
 
 



๑๕ 
 

  ๒)  หลังจากวุฒิสภาต้ังคณะกรรมาธิการสามัญและการเตรียมการก่อนการประชุมลับ     

          (๑)  ขอบเขตการดําเนินการด้านเลขานุการในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการ
สามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล 
ผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน   
   ภายหลังจากท่ีท่ีประชุมวุฒิสภามีมติต้ังคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบ
ประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  ตามข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ   
พ.ศ.  ๒๕๖๐  ข้อ  ๑๓๑  วรรคหนึ่ง  แล้ว  สํานักการประชุมจะทําหน้าท่ีประสานเพื่อให้มีการนัดประชุม
คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ  เป็นครั้งแรก  และสําหรับในการประชุม 
ครั้งถัดไป  คณะกรรมาธิการสามัญจะเป็นผู้กําหนดโดยจะมีการกําหนดกรอบเวลาการดําเนินการของ
คณะกรรมาธิการสามัญขึ้นมา  โดยการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญคณะนี้เป็นการประชุมลับ 
ทุกครั้งตามข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  ข้อ  ๑๓๔  ท่ีกําหนดว่า  
“การประชุมคณะกรรมาธิการสามัญให้กระทําเป็นการลับ โดยผู้ท่ีจะเข้าฟังการประชุมได้ต้องเป็น 
ผู้มีส่วนเก่ียวข้องกับการประชุมและได้รับอนุญาตจากคณะกรรมาธิการสามัญ”  โดยมีขอบเขต 
การดําเนินการด้านเลขานุการในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบ
ประวัติฯ  ตามการพิจารณาของคณะกรรมาธิการสามัญซ่ึงมีรูปแบบการดําเนินการพิจารณาตรวจสอบ
ประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น  ดังนี้ 

   การประชุมคร้ังท่ี  ๑   
    -  เลือกต้ังตําแหน่งประธาน  รองประธาน  เลขานุการ  โฆษกและตําแหน่งอ่ืน 
ตามความจําเป็น 
   -  พิจารณากําหนดกรอบและแนวทางในการตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และ
พฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ 
    -  พิจารณาการมีหนังสือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบ
ประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ   
    -  พิจารณาการมีหนังสือไปยังสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ส่ือมวลชน  ส่วนราชการต่าง ๆ  
เพื่อขอให้ช่วยประชาสัมพันธ์  และส่งข้อมูลข้อเท็จจริงเก่ียวกับบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  ส่งมายัง
คณะกรรมาธิการสามัญ 

   การประชุมคร้ังที่  ๒   
   -  พิจารณาข้อมูลท่ีได้รับจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  รวมท้ัง  พิจารณาข้อร้องเรียน 
ท่ีได้รับเกี่ยวกับบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  (ถ้ามี) 
    -  พิจารณาการเชิญผู้ร้องเรียนมาเข้าร่วมประชุมเพ่ือมาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงและตอบ 
ข้อซักถามเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน  (ถ้ามี) 



๑๖ 
 

    การประชุมคร้ังที่  ๓ 
     -  เชิญบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  มาเข้าร่วมประชุมเพื่อให้ข้อมูลข้อเท็จจริงและตอบ 
ข้อซักถามบางประการกับคณะกรรมาธิการสามัญ 

     การประชุมคร้ังท่ี  ๔ 
     -  พิจารณาร่างรายงานของคณะกรรมาธิการสามัญ 

     ท้ังนี้  ตามกรอบระยะเวลาและแนวทางการดําเนินงานตามท่ีฝ่ายเลขานุการเสนอ 
การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ  ในกรณีท่ีจํานวนรายช่ือบุคคล 
ผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  มีจํานวนน้อยรายหรือมีข้อมูลเกี่ยวกับประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติการณ์ของ
บุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  เข้ามาเป็นจํานวนไม่มากหรือไม่มีความยุ่งยากซับซ้อน  จํานวนครั้งของ 
การประชุมโดยส่วนใหญ่จะไม่เกิน ๔  คร้ัง  แต่ในกรณีท่ีจํานวนรายช่ือบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ   
มีจํานวนมากหรือมีข้อมูลเก่ียวกับประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติการณ์ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  
เข้ามาเป็นจํานวนมากหรือมีความยุ่งยากซับซ้อน  จํานวนคร้ังการประชุมจะเพิ่มมากข้ึนโดยท่ีขอบเขต
การพิจารณาจะยังคงเป็นเรื่องตามการประชุมครั้งท่ี  ๒  หรือครั้งท่ี  ๓  หรือคร้ังท่ี  ๔  แล้วแต่กรณี
จนกว่าจะได้รับการพิจารณาเห็นชอบจากคณะกรรมาธิการสามัญฯ 

      (๒)  ขอบเขตของข้อมูลข่าวสารลับในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับ 
การเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย   
   ข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ ๑๓๓  กําหนดว่า  
   “เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรม 
ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งใดตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย
คณะกรรมาธิการสามัญอาจเรียกเอกสารหรือพยานหลักฐานอันจําเป็นจากบุคคลใด หรือเรียกบุคคลใด
มาแถลงข้อเท็จจริง หรือแสดงความเห็นได้ตามท่ีเห็นสมควร 
   ให้คณะกรรมาธิการสามัญมีหนังสือเชิญบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตาม
บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย มาให้ข้อเท็จจริง หรือช้ีแจงเกี่ยวกับประวัติ ความประพฤติ และ
พฤติกรรมทางจริยธรรมท่ีประสงค์จะทราบ หรืออาจให้บุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตาม
บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายแสดงวิสัยทัศน์ด้วยก็ได้ หากปรากฏว่ามีข้อมูลหรือข้อเท็จจริง
อันจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมายและข้อมูลหรือข้อเท็จจริงนั้นยังไม่เป็นท่ียุติ ให้บุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือ 
ให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายมีสิทธิช้ีแจงและแถลงข้อเท็จจริงเก่ียวกับ
เร่ืองดังกล่าวเพ่ือความเป็นธรรม” 
   ขอบเขตเน้ือหาในการพิจารณาของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบ
ประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตาม
บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  จึงเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับประวัติ  ความประพฤติ  และ
พฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 



๑๗ 
 

หรือกฎหมายอ่ืน  รวมท้ังเอกสารหรือพยานหลักฐาน  ตลอดจนข้อมูลข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้อง  ประกอบ
กับเม่ือพิจารณาวาระการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ  ข้อมูล
ข่าวสารท่ีอยู่ในการพิจารณาของคณะกรรมาธิการสามัญดังกล่าวมีลักษณะ  ดังนี้ 
      (๒.๑)  ข้อมูลเก่ียวกับประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติการณ์ท่ีปรากฏในรายงาน
ของคณะกรรมการสรรหาฯ  หรือองค์กรท่ีเสนอรายช่ือ  เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผย
จะเป็นการรุกลํ้าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร  จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการท่ีไม่ต้องเปิดเผย 
ตามมาตรา  ๑๕ (๕)  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
      (๒.๒)  ข้อมูลเกี่ยวกับการพิจารณาและมติของคณะกรรมาธิการสามัญเก่ียวกับ 
การมีหนังสือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ และบุคคลท่ีเก่ียวข้องเพ่ือตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และ
พฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  เป็นข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีลักษณะ 
ที่การเปิดเผยจะทําให้ไม่อาจสําเร็จตามวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ  หรือการรู้แหล่งท่ีมาของ
ข้อมูลข่าวสาร  จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๕ (๒)  แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
    (๒.๓)  ข้อมูลเก่ียวกับประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติการณ์ของผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  
ท่ีได้รับจากหน่วยงานต่างๆ  แบบสอบถามพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ 
หนังสือร้องเรียน หรือบัตรสนเท่ห์ท่ีได้รับเก่ียวกับบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  และข้อมูลการเชิญ 
ผู้ร้องเรียนมาเข้าร่วมประชุมเพ่ือมาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงและตอบข้อซักถามเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน  
รวมท้ังหน่วยงานหรือองค์กรใดท่ีมาให้ข้อมูลเกี่ยวประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติการณ์ของบุคคล 
ผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  เป็นข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีลักษณะที่การเปิดเผยจะทําให้ไม่อาจสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ  หรือการเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัย
ของบุคคลหน่ึงบุคคลใด (ช่ือ – สกุล  ผู้ให้ข้อมูลหรือผู้ร้องเรียน) หรือข้อมูลข่าวสารท่ีมีผู้ให้มา 
โดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการนําไปเปิดเผยต่อผู้อื่น จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการท่ีไม่ต้องเปิดเผย
ตามมาตรา  ๑๕ (๒) (๔) และ (๖) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
    (๒.๔)  ข้อมูลข่าวสารท่ีได้รับจากการชี้แจงเก่ียวกับประวัติ  ความประพฤติ  และ
พฤติการณ์ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  จากบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  ในห้องประชุม  ตลอดจน
เอกสารหลักฐานท่ีบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  ย่ืนต่อคณะกรรมาธิการสามัญ  เป็นข้อมูลข่าวสาร 
ที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการนําไปเปิดเผยต่อผู้อื่น  จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการ 
ที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๕ (๖)  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
    (๒.๕)  บันทึกการประชุม  มติท่ีประชุม  และร่างรายงานของคณะกรรมาธิการสามัญ 
ในส่วนรายงานลับ หรือเอกสารลับ (ข้อมูลเชิงลึก) ประกอบด้วย  ประเด็นข้อร้องเรียน  ประเด็นซักถาม
ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  หรือผู้ร้องเรียน ตลอดจนรายละเอียดท่ีเก่ียวข้อง   
เช่น  หนังสือร้องเรียน  เอกสารท่ีบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ นํามาช้ีแจงเพ่ือแก้ข้อร้องเรียน  เป็นต้น  



๑๘ 
 

เป็นข้อมูลข่าวสารของราชการท่ีมีลักษณะที่การเปิดเผยจะทําให้ไม่อาจสําเร็จตามวัตถุประสงค์ 
ในการตรวจสอบ  จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการท่ีไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๕ (๒) แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
    ท้ังนี้  ข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ . ๒๕๖๐  ข้อ ๑๓๔   
จึงกําหนดให้ในการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญให้กระทําเป็นการลับ  ประกอบกับคําส่ังสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  ท่ี  ๕๘๐/๒๕๕๐  ลงวันท่ี  ๑  พฤษภาคม  ๒๕๕๐  ได้กําหนดให้ข้อมูลข่าวสาร 
ส่วนบุคคลของบุคคลใดในการท่ีวุฒิสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบหรือเลือก  รายงานการประชุมลับ
หรือบันทึกการประชุมลับ  หนังสือร้องเรียน  เป็นข้อมูลข่าวสารท่ีไม่ต้องเปิดเผย 
    ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ  
ตรวจสอบสรรพเอกสารท่ีเข้ามาสู่คณะกรรมาธิการสามัญ  โดยในการจัดเตรียมเอกสารท่ีใช้ 
ในการประชุมในแต่ละครั้ง  ให้พิจารณาเน้ือหาของเอกสารที่เก่ียวข้องแต่ละช้ินว่ามีลักษณะเป็น
ข้อมูลข่าวสารประเภทใด  หากเป็นเอกสารที่มีเน้ือหาเป็นข้อมูลข่าวสารลับ  ให้ฝ่ายเลขานุการ 
จัดเตรียมเอกสารดังกล่าวให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

   (๓) บุคคลที่ มีหน้าที่ เ ก่ียวข้องในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับ 
การเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น 

   เนื่องจากเนื้อหาในการพิจารณาของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบ
ประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น  เป็นการพิจารณาข้อมูลข่าวสารลับ  ประกอบข้อบังคับ
การประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ ๑๓๔  กําหนดให้การประชุมคณะกรรมาธิการ
สามัญให้กระทําเป็นการลับ โดยผู้ท่ีจะเข้าฟังการประชุมได้ต้องเป็นผู้มีส่วนเก่ียวข้องกับการประชุมและ
ได้รับอนุญาตจากคณะกรรมาธิการสามัญ  ดังนั้น  ในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทํา
หน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือ 
ให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น  มีบุคคลผู้เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  
ดังนี้ 
    (๓.๑)  คณะกรรมาธิการสามัญ  อันประกอบด้วย  ประธานคณะกรรมาธิการสามัญ
และกรรมาธิการสามัญ 
    (๓.๒)  ฝ่ายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการสามัญ  ประกอบด้วย  ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานฯ  ท่ีรับผิดชอบ  ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญซ่ึงแต่งต้ังจากเจ้าหน้าท่ีของ 
กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ  และเจ้าหน้าท่ีอ่ืนของกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบซ่ึงได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีต่าง ๆ  



๑๙ 
 

ในการดําเนินการด้านเลขานุการให้แก่คณะกรรมาธิการสามัญ  คือ  นิติกร  วิทยากร  เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล  และเจ้าหน้าท่ีอ่ืนซ่ึงผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ  ท่ีรับผิดชอบมอบหมายให้ปฏิบัติ
หน้าท่ีตามความเหมาะสม   
    (๓.๓)  เจ้าหน้าท่ีสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
    (๓.๔)  ผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือ
กฎหมาย 
    (๓.๕)  ผู้เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  เช่น  ผู้ร้องเรียน  ผู้แทนของหน่วยงานหรือ
องค์กรหรือผู้ได้รับมอบหมายจากผู้แทนดังกล่าวในการมาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงท่ีเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับ
ท่ีจะมีการพิจารณาในการประชุมลับ  หรือบุคคลอ่ืนใด  ตามท่ีคณะกรรมาธิการสามัญมีมติให้มาให้
ข้อมูลข้อเท็จจริงต่อคณะกรรมาธิการสามัญหรืออนุญาตให้เข้าร่วมประชุมในวาระใดวาระหนึ่ง 

    ท้ังนี้  ไม่รวมถึงผู้ได้รับการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งต่าง ๆ  ประจําตัวสมาชิกวุฒิสภา  
หรือผู้ติดตาม 

    ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ  
ตรวจสอบบุคคลที่จะเกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  และให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดทําบัญชีรายช่ือ
ผู้เก่ียวข้องแต่ละประเภทไว้สําหรับการตรวจสอบในเวลาจัดการประชุม   

  ๓)  การดําเนินการก่อนเปิดการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบ
ประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 

  เพื่อให้การประชุมเป็นการประชุมลับตามท่ีข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ ๑๓๔  กําหนด  ฝ่ายเลขานุการต้องดําเนินการก่อนเปิดการประชุม  ดังนี้ 

   (๑)  ตรวจสอบบุคคลท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวข้องในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการ
สามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล 
ผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  และการจัด
สถานท่ีรับรองสําหรับบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  บุคคลหรือผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กร  หรือ
บุคคลอ่ืนท่ีมาช้ีแจงต่อคณะกรรมาธิการสามัญ 
   ฝ่ายเลขานุการจะพิจารณาตรวจสอบรายชื่อบุคคลท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวข้องในการประชุมลับ 
ของคณะกรรมาธิการสามัญเพื่อทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรม
ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน   
โดยตรวจสอบจากรายช่ือคณะกรรมาธิการสามัญ  รายช่ือบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  และรายช่ือบุคคล
หรือผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กรท่ีคณะกรรมาธิการสามัญมีมติให้เชิญมา  รวมท้ังรายช่ือเจ้าหน้าท่ี 



๒๐ 
 

ท่ีเกี่ยวข้องในการอํานวยความสะดวกในการประชุมลับเท่าท่ีจําเป็น  โดยจะมีเฉพาะกรรมาธิการสามัญ  
และเจ้าหน้าท่ีท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมเท่านั้นท่ีเข้ามาในห้องประชุมได้  สําหรับบุคคลผู้ได้รับ 
การเสนอช่ือฯ  หรือบุคคลหรือผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กร  หรือบุคคลท่ีคณะกรรมาธิการสามัญ 
จะพิจารณาอนุญาตให้เข้ามาในห้องประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ  โดยฝ่ายเลขานุการจะจัดห้อง 
ไว้รับรองและจะเข้ามาในห้องประชุมคณะกรรมาธิการสามัญต่อเม่ือได้รับอนุญาตให้เข้ามาในเวลา 
ท่ีคณะกรรมาธิการสามัญมีมติกําหนดเท่านั้น 
   ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ   
กําหนดเจ้าหน้าท่ีให้มีหน้าท่ีตรวจสอบคัดกรองบุคคลที่จะเข้าห้องประชุม  และควบคุมให้บุคคล 
ที่เข้าร่วมประชุมเข้าห้องประชุมในเวลาตามที่คณะกรรมาธิการสามัญกําหนด 

   (๒)  การเก็บโทรศัพท์เคล่ือนที่และเคร่ืองมือส่ือสารใด ๆ ท่ีสามารถบันทึกภาพและเสียง
ของบุคคลที่มีหน้าที่เก่ียวข้องในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบ
ประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 
   ให้ฝ่ายเลขานุการจัดให้มีกล่องสําหรับเก็บโทรศัพท์เคล่ือนท่ีและเครื่องมือส่ือสารใด ๆ  
ท่ีสามารถบันทึกภาพและเสียงของบุคคลท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวข้องในการประชุมลับ  โดยเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมายจะนําโทรศัพท์เคล่ือนท่ีและเคร่ืองมือส่ือสารใด ๆ  ใส่ลงในซองท่ีได้จัดเตรียมไว้  และระบุ
จํานวนโทรศัพท์เคล่ือนท่ีและเครื่องมือส่ือสารอ่ืน ๆ พร้อมลงลายมือช่ือกํากับท่ีซองดังกล่าว  จากนั้น  
เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมจะนําซองดังกล่าวเก็บใส่ลงในกล่องท่ีเตรียมไว้  และให้ผู้ฝากลงลายมือช่ือในทะเบียน
ควบคุม  โดยลงลายมือช่ือท้ังการนําฝากและการรับคืน  พร้อมระบุเวลาในการนําฝากและรับคืนด้วย 

   (๓)  การวางเอกสารลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  
ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 
   ก่อนเปิดการประชุมอาจมีบุคคลท่ีไม่เกี่ยวข้องในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการ
สามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล 
ผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น  เช่น  ผู้ติดตาม
กรรมาธิการ  เป็นต้น  ดังนั้น  การวางเอกสารลับของคณะกรรมาธิการสามัญให้วางโดยมีการปิดทับหรือ
ปกปิดไม่ให้เห็นโดยง่าย  
   ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ  
กํากับเจ้าหน้าที่ให้ตรวจสอบการจัดวางเอกสารลับให้มีการปิดทับหรือปกปิดไม่ให้เห็นโดยง่าย 
 



๒๑ 
 

  ๔) การดําเนินการระหว่างการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่
ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือ 
ให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  

   (๑)  ประธานคณะกรรมาธิการสามัญแจ้งเรื่องการดําเนินการประชุมลับตามข้อบังคับ
การประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ.  ๒๕๖๐  ข้อ  ๑๓๔   
   ก่อนวันประชุม  ให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญยกร่างขั้นตอนการประชุม
เพ่ือให้ประธานคณะกรรมาธิการสามัญแจ้งท่ีประชุมเก่ียวกับการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เป็นการดําเนินการประชุมลับตามข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ  ๑๓๔  
จึงไม่สามารถเปิดเผยได้ตามท่ีรัฐธรรมนูญฯ  มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก  และข้อบังคับการประชุมฯ   
ข้อ  ๑๔๐  ประกอบ  ข้อ ๑๐๑  กําหนด  และขอความร่วมมือกรรมาธิการสามัญมิให้นําโทรศัพท์ 
หรือเครื่องมือส่ือสารใด ๆ เข้ามาในห้องประชุม   
   ก่อนท่ีท่ีประชุมจะได้พิจารณาในวาระการพิจารณาตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ
หรือกฎหมายอ่ืน  ประธานคณะกรรมาธิการสามัญจะดําเนินการประชุมตามขั้นตอนการประชุม 
โดยจะแจ้งให้ท่ีประชุมทราบเป็นการท่ัวไปว่า  “คณะกรรมาธิการสามัญคณะน้ีได้รับการแต่งต้ังข้ึน
ภายใต้บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญฯ  มาตรา  ๑๒๙  และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  
พ.ศ.  ๒๕๖๐  หมวด  ๘  การพิจารณาให้บุคคลดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 
หรือกฎหมาย ข้อ  ๑๓๑  และโดยที่ข้อ  ๑๓๔  กําหนดว่า  “การประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ 
ให้กระทําเป็นการลับ  โดยผู้ที่จะเข้าฟังการประชุมได้ต้องเป็นผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมและ
ได้รับอนุญาตจากคณะกรรมาธิการสามัญ”  ดังน้ัน  การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญคณะน้ี
ทุกคร้ัง  จึงถือเป็นการประชุมลับตามที่ข้อบังคับการประชุมกําหนดไว้ และบันทึกการประชุมของ
คณะกรรมาธิการสามัญน้ี  จึงเป็นลับด้วย  จึงไม่สามารถเปิดเผยได้ ตามท่ีรัฐธรรมนูญฯ  มาตรา  ๑๒๙  
วรรคหก  และข้อบังคับการประชุมฯ  ข้อ  ๑๔๐  ประกอบ  ข้อ ๑๐๑  กําหนด  ทั้งน้ี  เพ่ือให้การประชุม
ของคณะกรรมาธิการสามัญเป็นไปตามข้อบังคับฯ  ดังกล่าว  จึงขอความร่วมมือกรรมาธิการสามัญ
ทุกท่านมิให้นําโทรศัพท์หรือเคร่ืองมือส่ือสารใด ๆ เข้ามาในห้องประชุม  หากกรรมาธิการสามัญ
ท่านใดนําเข้ามาในห้องประชุม  ขอให้นําไปวางไว้ในที่ที่เจ้าหน้าท่ีได้จัดเตรียมไว้” 
 
 
 



๒๒ 
 

   (๒) การตรวจสอบบุคคลผู้ที่ไม่มีหน้าที่เก่ียวข้องในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการ
สามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล 
ผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 
   ฝ่ายเลขานุการจะตรวจสอบบุคคลผู้ท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวข้องในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการ
สามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับ
การเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น  โดยทําการเชิญบุคคล 
ผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  บุคคลหรือผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กร  หรือบุคคลอ่ืนท่ีคณะกรรมาธิการสามัญ 
จะพิจารณาอนุญาตให้เข้ามาในห้องประชุมคณะกรรมาธิการสามัญตามมติของคณะกรรมาธิการสามัญ
เท่านั้น  ในกรณีพบว่ามีบุคคลผู้ท่ีไม่มีส่วนเก่ียวข้องกับการประชุมเข้ามาในห้องประชุมจะดําเนินการ  
ดังนี้ 
    (๒.๑)  ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบผู้ท่ีไม่มีส่วนเกี่ยวขอ้งกับการประชุม   
        หากพบว่ามีบุคคลใดท่ีต้องสงสัยว่าจะไม่มีส่วนเก่ียวข้องกับการประชุมจะเข้ามา 
ในบริเวณห้องประชุม  ฝ่ายเลขานุการจะทําการตรวจสอบจากรายช่ือบุคคลผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง 
กับการประชุมท่ีได้จัดทําไว้  หากพบว่าบุคคลน้ันไม่มีรายช่ือเป็นผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกับการประชุม   
ฝ่ายเลขานุการจะแจ้งบุคคลดังกล่าวนั้นให้ทราบว่า  การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเป็นการ
ประชุมลับและบุคคลผู้ท่ีไม่มีส่วนเกี่ยวข้องไม่อาจเข้ามาในห้องประชุมได้  และห้ามมิให้บุคคลดังกล่าวนั้น
เข้าห้องประชุมโดยเด็ดขาด  เว้นแต่  ประธานคณะกรรมาธิการสามัญอนุญาต 
     (๒.๒)  กรณีพบผู้ท่ีไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุม 
    หากพบว่ามีบุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมเข้าร่วมประชุม  ฝ่ายเลขานุการ
จะต้องแจ้งต่อประธานคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทราบโดยทันที 

   (๓)  รูปแบบการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบ
ประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 
   โดยปกติ  การประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ   
ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น  จะมีรูปแบบ  ดังนี้   
    (๓.๑)  คณะกรรมาธิการสามัญ  และฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญเท่านั้น
ท่ีอยู่ในห้องประชุมได้   
    ผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  บุคคลหรือผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กร  หรือบุคคลอ่ืน 
ท่ีคณะกรรมาธิการสามัญอนุญาต  เข้ามาในห้องประชุมได้เฉพาะในช่วงเวลาหรือวาระการพิจารณา 
ท่ีคณะกรรมาธิการสามัญกําหนดเท่านั้น   
 



๒๓ 
 

    (๓.๒) ต้องจดรายงานการประชุม  หรือบันทึกการประชุมท้ังหมด 
    (๓.๓) การจดรายงานการประชุมเป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีรายงานการประชุม
และชวเลข  และการจดบันทึกการประชุมเป็นหน้าท่ีของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญ  โดยใช้
เคร่ืองบันทึกเสียงของสภาโดยเป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีรายงานการประชุมและชวเลขเป็นผู้รับผิดชอบ  
และเครื่องบันทึกเสียงของฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญโดยเป็นหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ีของ 
ฝ่ายเลขานุการท่ีได้รับมอบหน้าท่ีโดยเฉพาะเท่านั้น 
    นอกจากการประชุมลับตามรูปแบบปกติข้างต้นแล้ว  มีกรณีท่ีในบางช่วงของ 
การพิจารณาของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ  ประธานคณะกรรมาธิการ
สามัญหรือกรรมาธิการสามัญอาจเสนอต่อท่ีประชุมให้งดการจดรายงานการประชุมและการบันทึกเสียง 
การประชุม (Off record) โดยฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญยังอยู่ในห้องประชุมได้  หรือให้
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญออกนอกห้องประชุมไปด้วย  ท้ังนี้  เป็นไปตามมติของท่ีประชุม   
    อย่างไรก็ตาม  ข้อมูลหรือข้อเท็จจริงใดท่ีเกี่ยวกับประวัติ  ความประพฤติ  และ
พฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ
หรือกฎหมายอ่ืนท่ีจะปรากฏในรายงานของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ  
หากมีข้อมูลหรือข้อเท็จจริงจะก่อให้เกิดความเสียหายบุคคลต่อผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  และข้อมูลหรือ
ข้อเท็จจริงนั้นยังไม่มีข้อยุติ  คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ  จะต้องให้โอกาส
บุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  ได้ช้ีแจงและแถลงข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวเสียก่อนเพ่ือความเป็นธรรม  
ท้ังนี้  การพิจารณาในส่วนนี้ของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ  จะต้องดําเนินการ
ในช่วงท่ีเป็นการประชุมลับตามรูปแบบปกติเท่านั้น  เพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ  ๑๓๓  วรรคสอง 

   (๔) การจัดทําบันทึกการประชุมลับ  รายงานการประชุม  และการบันทึกเสียง 
การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรม
ทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือ
กฎหมายอื่น   
   ในการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  จะมีการบันทึกเสียงการประชุมและจัดทําบันทึกการประชุมลับ 
ตามข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ  ๑๓๔  โดยในการประชุม 
 
 



๒๔ 
 

คณะกรรมาธิการสามัญแต่ละคร้ังจะมีการกําหนดเจ้าหน้าท่ีในการบันทึกเสียงการประชุม  การจัดทํา
บันทึกการประชุม  และการจัดทํารายงานการประชุม  ดังนี้ 
    (๔.๑)  เจ้าหน้าท่ีผู้จัดทําบันทึกการประชุมและผู้ควบคุมการบันทึกเสียงการประชุม 
    (๔.๒)  เจ้าหน้าท่ีสํานักรายงานการประชุมและชวเลข  และผู้ควบคุมการบันทึกเสียง 
การประชุม (ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม)   
   ให้ ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญกําหนดเจ้าหน้าท่ีในการบันทึกเสียง 
การประชุม  การจัดทําบันทึกการประชุม  และการจัดทํารายงานการประชุม  
   ท้ังนี้  ในบันทึกการประชุมลับแต่ละคร้ังจะต้องระบุช่ือ – สกุล  ตําแหน่ง  ของเจ้าหน้าท่ี
ผู้จัดทําบันทึกการประชุมและผู้ควบคุมการบันทึกเสียงการประชุม  เจ้าหน้าท่ีสํานักรายงานการประชุม
และชวเลขและผู้ควบคุมการบันทึกเสียงการประชุม (ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม)  ตลอดจนเจ้าหน้าท่ี
ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน   

   (๕) การพิจารณาบันทึกการประชุมลับว่าจะเห็นสมควรเปิดเผย  หรือไม่  ตามบทบัญญัติ
ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  ๒๕๖๐  มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก   
ของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรม
ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  
   ในการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ  
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  ในกรณีท่ีมีวาระรับรองบันทึกการประชุม  ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ
สามัญจะยกร่างขั้นตอนการประชุมเพ่ือให้ประธานคณะกรรมาธิการสามัญหารือต่อท่ีประชุมว่า  โดยท่ี
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  ๒๕๖๐  มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก  และข้อบังคับ 
การประชุมฯ  ข้อ  ๑๔๐  ประกอบ  ข้อ ๑๐๑  กําหนดว่า  “บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการ 
ให้เปิดเผยให้ประชาชนทราบ  เว้นแต่สภามีมติมิให้เปิดเผย”  ดังนั้น  จึงขอให้ท่ีประชุมพิจารณาว่า  
บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญนี้  เห็นควรมีมติให้เปิดเผยตามท่ีรัฐธรรมนูญและข้อบังคับ
กําหนดไว้หรือไม่  อย่างไร 
   ท้ังนี้  เ พ่ือเสนอให้ ท่ีประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติดําเนินการตามรัฐธรรมนูญ 
แห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธสักราช  ๒๕๖๐  มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก  ซ่ึงแนวทางปฏิบัติท่ีผ่านมา
คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรม 
ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืนทุกคณะ   
จะมีมติมิให้ เปิดเผยบันทึกการประชุมเนื่องจากข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ   
พ.ศ. ๒๕๖๐  หมวด  ๘  การพิจารณาให้บุคคลดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือ
กฎหมาย  ข้อ ๑๓๔  กําหนดว่า  “การประชุมคณะกรรมาธิการสามัญให้กระทําเป็นการลับ”  ดังนั้น  
บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และ



๒๕ 
 

พฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ
หรือกฎหมายอ่ืน  จึงเป็นบันทึกการประชุมลับ 

   (๖)  การรับข้อมูลข่าวสารในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่
ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือ 
ให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 
   เม่ือบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  บุคคลหรือผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กร  หรือบุคคลอ่ืน 
ท่ีคณะกรรมาธิการสามัญอนุญาตให้เข้ามาในห้องประชุมคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือให้ข้อมูลข้อเท็จจริง 
หรือตอบข้อซักถามเก่ียวกับประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับ 
การเสนอชื่อให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  ได้ยื่นส่งเอกสารหลักฐาน 
ท่ีเก่ียวข้องต่อคณะกรรมาธิการสามัญ  เอกสารดังกล่าวถือเป็นเอกสารลับด้วย  โดยฝ่ายเลขานุการจะรับมอบ
และเสนอให้ประธานคณะกรรมาธิการสามัญเป็นผู้พิจารณาเสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ
ต่อไป 

   (๗)  การควบคุมเอกสารลับในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่
ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือ 
ให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 
   ข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ท่ีฝ่ายเลขานุการจัดทําเป็นสําเนาเอกสารลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  เพ่ือใช้ในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเฉพาะ 
ในห้องประชุมลับเท่านั้น  ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญจะจัดทําสําเนาเอกสารลับในจํานวนจํากัด
ตามความจําเป็น  โดยมีการระบุหมายเลขชุดและช่ือ – สกุล  ผู้มีหน้าท่ีในการพิจารณากํากับไว้ด้วย  
และเม่ือส้ินเสร็จการประชุมลับในแต่ครั้งจักต้องมีการตรวจสอบจํานวนเอกสารลับว่ามีจํานวนครบถ้วน
หรือไม่  อย่างไร 
    กรณีท่ีกรรมาธิการสามัญมีความประสงค์จะนําสําเนาเอกสารลับดังกล่าวออกจาก 
ห้องประชุมเพ่ือนําไปพิจารณาศึกษา  กรรมาธิการสามัญผู้นั้นจะต้องขออนุญาตประธานคณะกรรมาธิการ
สามัญก่อน  และเม่ือประธานคณะกรรมาธิการสามัญอนุญาตแล้ว  ให้ฝ่ายเลขานุการขอให้กรรมาธิการ
สามัญผู้นั้นกรอกรายละเอียดและลงลายมือช่ือในแบบหลักฐานการนําสําเนาเอกสารลับของ
คณะกรรมาธิการสามัญออกนอกห้องประชุม  เพ่ือเป็นหลักฐานสําหรับการนําสําเนาเอกสารลับออก
นอกห้องประชุม   
 



๒๖ 
 

    เม่ือกรรมาธิการสามัญส่งสําเนาเอกสารลับนั้นคืนแก่ฝ่ายเลขานุการ  ให้เจ้าหน้าท่ี 
ท่ีรับมอบทําการตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของสําเนาเอกสารลับดังกล่าว  ถ้าเห็นว่า
สําเนาเอกสารลับท่ีรับมอบคืนมานั้นมีความถูกต้องและความครบถ้วนแล้ว  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับมอบสําเนา
เอกสารลับส่งมอบใบรับคืนสําเนาเอกสารลับพร้อมลงช่ือรับคืนสําเนาเอกสารลับเพ่ือเป็นหลักฐาน 
ในการรับคืนให้แก่กรรมาธิการสามัญ 

  ๕) ภายหลังการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติ   
ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 

  ภายหลังการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้า ท่ีตรวจสอบประวั ติ    
ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน  เสร็จ ส้ินลงในแต่ละคร้ัง  ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมาธิการสามัญ  มีหน้าท่ีดําเนินการ  ดังนี้ 

   (๑)  การตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทํา
หน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือ
ให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอ่ืน 
   ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญ  ทําการตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุม
ของคณะกรรมาธิการสามัญ  ท้ังในส่วนท่ีเป็นเอกสารเปิดเผยและในส่วนเอกสารลับ  โดยเฉพาะในส่วน
สําเนาเอกสารลับ  หากตรวจพบการสูญหายหรือตกหล่น  ให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญ 
รีบดําเนินการค้นหาเอกสารกลับมาโดยพลัน  หากตรวจสอบพบการสูญหายหรือตกหล่นและไม่สามารถ
ค้นหากลับมาได้  ต้องแจ้งผู้บังคับบัญชาและประธานคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือส่ังการตามที่
เห็นสมควรเพ่ือแก้ไขความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนได้ 
   (๒)  การเก็บเครื่องบันทึกเสียงท่ีใช้ในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับ 
การเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น 
   เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีทําการบันทึกเสียงการประชุมเพ่ือนําไปจัดทํา
บันทึกการประชุมมีหน้าท่ีทําการเก็บและรักษาเครื่องบันทึกเสียงท่ีใช้ในการบันทึกเสียงการประชุม 
ให้เรียบร้อยเม่ือจัดทําบันทึกการประชุมเสร็จแล้ว  ให้เจ้าหน้าท่ีลบไฟล์เสียงดังกล่าว  และแจ้งให้ 
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญทราบ 
   ให้ฝ่ายผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญดําเนินการตรวจสอบการจัดทําบันทึก 
การประชุมและการลบไฟล์เสียงการประชุม  แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทราบด้วย 
 



๒๗ 
 

๓. มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการจัดทําสําเนาเอกสารลับเพ่ือใช้ในการประชุม
คณะกรรมาธิการสามัญ 

 ๓.๑ ข้ันตอนและวิธีจัดทําสําเนาเอกสารลับ  เม่ือได้รับเอกสารลับเก่ียวกับการตรวจสอบ
ประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายกําหนดแล้ว ฝ่ายเลขานุการจะต้องดําเนินการ  ดังน้ี 
  ๑) เมื่อกลุ่มงานซ่ึงได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการสามัญ  
ได้รับเอกสารลับจากกลุ่มงานบริหารท่ัวไปจะต้องดําเนินการลงทะเบียนผ่านทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  พร้อมท้ังลงรับและบันทึกในทะเบียนรับ (ทขล.๑) ของกลุ่มงาน และจัดส่งให้ 
ฝ่ายเลขานุการผู้รับผิดชอบดําเนินการต่อไป 
  ๒)  ฝ่ายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการสามัญจะรวบรวมเอกสารลับเพ่ือเข้าสู่ 
การพิจารณาของคณะกรรมาธิการสามัญ  โดยจะมอบให้เจ้าหน้าท่ีธุรการประจําคณะกรรมาธิการสามัญ  
จัดทําสําเนาเอกสารลับเท่ากับจํานวนกรรมาธิการและเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องพร้อมท้ังจัดทําใบปิดทับ
ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงระบุ ช่ือ – นามสกุล  และตําแหน่ง  และลําดับหมายเลขของกรรมาธิการแต่ละคน  
ตามจํานวนของกรรมาธิการในคณะ  และเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องเพื่อปิดทับบนสําเนาเอกสารลับแต่ละชุด
ท่ีได้จัดทําขึ้น 
  ๓)  การจัดทําสําเนาเอกสารลับจะต้องใช้กระดาษสําหรับทําสําเนาเอกสารลับ  โดยมีคําว่า 
“ลับ” บน – ล่าง  และตัวลายน้ํา “สําเนาเอกสารลับ  ใช้เฉพาะในห้องประชุมเท่านั้น” ท้ังนี้  สําเนา
เอกสารลับของคณะกรรมาธิการจะใช้พิจารณาเฉพาะในห้องประชุมคณะกรรมาธิการเท่านั้น 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

๓.๒ มาตรการควบคุมการดําเนินการจัดทําสําเนาเอกสารลับ 
  ๑)  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานซ่ึงปฏิบัติหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการสามัญ  
จะต้องกําหนดจํานวนเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง  เฉพาะเท่าท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติภารกิจ  โดยยึดหลักการ
จํากัดให้ทราบเท่าท่ีจําเป็น  เนื่องจากการอนุญาตให้บุคคลเข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับเกินความจําเป็น   
อาจเป็นสาเหตุให้เอกสารรั่วไหลไปยังบุคคลท่ีไม่เกี่ยวข้องได้  และส่งผลให้เกิดความยุ่งยากต่อการ
สืบสวนหาผู้กระทําผิด 
  ๒)  ฝ่ายเลขานุการท่ีเก่ียวข้องกับการจัดทําเอกสารลับ  จะต้องตรวจสอบต้นฉบับก่อน
ดําเนินการจัดทําสําเนาทุกครั้ง  
  ๓)  ในระหว่างจัดทําสําเนาเอกสารลับ จะต้องมีเจ้าหน้าท่ีประจําคณะกรรมาธิการสามัญ
ควบคุมการจัดทําสําเนาจนกว่าจะแล้วเสร็จ  
  ๔)  เม่ือดําเนินการจัดทําสําเนาเอกสารลับเสร็จส้ินแล้ว  จะต้องรวบรวมสําเนาเอกสารลับ 
ในส่วนท่ีไม่ได้ใช้ไว้เพ่ือทําลายตามกฎหมายต่อไป 
  ๕)  การจัดทําสําเนาเอกสารลับ  ต้องดําเนินการในสถานท่ีท่ีปลอดภัย และเก็บสําเนา
เอกสารลับไว้อย่างมิดชิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 

๔. มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในขั้นตอนการจัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการสามัญ
และการดําเนินการตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช  ๒๕๖๐  มาตรา  ๑๒๙  
วรรคหก 
 ๔.๑ การจัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการสามัญ   
  เมื่อคณะกรรมาธิการสามัญพิจารณาตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรม 
ทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 
หรือกฎหมายเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จะต้องเสนอรายงานต่อประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  โดยข้อบังคับ
การประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  ข้อ  ๑๓๔  และข้อ  ๑๓๕  กําหนดให้การประชุม
คณะกรรมาธิการสามัญให้กระทําเป็นการลับ  และเม่ือคณะกรรมาธิการสามัญดําเนินการตามหน้าท่ี
เสร็จแล้ว  ให้เสนอรายงานต่อประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  โดยรายงานของคณะกรรมาธิการสามัญ
ดังกล่าวจะแยกจัดทําบางส่วนเป็นรายงานลับก็ได้  ในกรณีนี้ให้ระบุข้อมูล  ข้อเท็จจริง  และพยานหลักฐาน
ท่ีได้จากการตรวจสอบ  พร้อมจัดทําบทสรุปเป็นรายบุคคลไว้ส่วนหนึ่งของรายงานด้วย  ท้ังนี้  รายงาน
ของคณะกรรมาธิการสามัญจะจัดทําเป็นรายงาน  ๒  ฉบับ  คือ  รายงานเปิดเผย  และรายงานลับ   
โดยสําหรับรายงานลับมีข้ันตอนการจัดทํา ดังนี้  
  ๑) นํารายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญไปจัดทําสําเนา  โดยจัดพิมพ์ลงในกระดาษ 
ท่ีกําหนดไว้  กล่าวคือ  กระดาษท่ีประทับคําว่า  “ลับ”  ด้วยหมึกสีแดงท่ีหัวกระดาษและท้ายกระดาษ
บริเวณกึ่งกลาง  และพิมพ์ข้อความลายน้ําว่า  “สําเนาเอกสารลับ  ใช้เฉพาะในห้องประชุมสภาเท่านั้น”  
ด้วยหมึกสีแดงพาดขวางกลางหน้ากระดาษลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างกระดาษสําหรับจัดทําสําเนาเอกสารลับท่ีใช้ในห้องประชุมสภา 



๓๐ 
 

     ๒) เม่ือจัดพิมพ์เสร็จแล้วจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทุกหน้า  และนําใบปก
ข้อมูลข่าวสารลับท่ีระบุคําว่า  “ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ”  โดยจัดพิมพ์หมายเลขจํานวนสมาชิก 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติด้านบนขวามือของปกลับแต่ละชุด  ต้ังแต่ลําดับชุดท่ี  ๐๐๑ – ลําดับชุดสุดท้าย 
ของจํานวนสมาชิก  และนําใบปกข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวไปปิดทับสําเนารายงานลับทุกเล่มและเย็บ
รูปเล่ม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างปกท่ีใช้ปิดทับสําเนาเอกสารลับท่ีใช้ในห้องประชุมสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

      ๓) นําสําเนารายงานลับดังกล่าวมาประทับลําดับชุดของเอกสารทุกหน้า  ให้ตรงกับ
หมายเลขลําดับชุดท่ีระบุไว้บนใบปกข้อมูลข่าวสารลับนั้น ๆ   
  ๔) จัดทํา  “ใบรับสําเนารายงานลับ”  สําหรับให้สมาชิกลงช่ือรับสําเนาเอกสารลับในห้อง
ประชุมสภา  และ  “ใบรับคืนสําเนารายงานลับ”  สําหรับให้สมาชิกส่งคืนเอกสารลับเม่ือใช้พิจารณา 
ในห้องประชุมเสร็จแล้ว  เพ่ือป้องกันสําเนารายงานลับสูญหายหลังจากการประชุมสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างใบรับสําเนารายงานลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างใบรับคืนสําเนารายงานลับ 
 

 



๓๒ 
 

  ๕) ภายหลังท่ีจัดทํารายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญเสร็จแล้ว  ผู้อํานวยการ 
สํานักกํากับและตรวจสอบ  จะจัดทําบันทึกข้อความลับ  เรียน  ผู้อํานวยการสํานักการประชุม   
เพ่ือนําส่งเอกสารรายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญ  โดยสํานักการประชุมเป็นผู้รับผิดชอบในการ 
แจกเอกสารให้แก่สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติภายในห้องประชุมรัฐสภา   
  ๖) เมื่อท่ีประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเรื่องดังกล่าวเสร็จส้ินแล้ว  สํานักการประชุม
จะมีบันทึกข้อความลับส่งมอบรายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญคืนมายังสํานักกํากับและ
ตรวจสอบ  ซ่ึงฝ่ายเลขานุการจะต้องตรวจสอบเอกสารท่ีนําส่งคืน  โดยตรวจสอบจํานวนเล่มเอกสารว่า
ครบตามจํานวนท่ีนําส่งให้สํานักการประชุมหรือไม่  และตรวจสอบสภาพเอกสารว่ามีสภาพครบถ้วน
สมบูรณ์หรือไม่  หากมีเอกสารสูญหายจะไม่รับเอกสารดังกล่าวคืน 

  มาตรการควบคุมการจัดทํารายงานลับ 
  ๑) ให้เจ้าหน้าท่ีธุรการท่ีประจําคณะกรรมาธิการสามัญเข้าควบคุมดูแลการจัดทําสําเนา
รายงานลับตลอดระยะเวลาการจัดทําสําเนาดังกล่าว  รวมท้ังตรวจนับจํานวนเอกสารในการรับ – ส่งเอกสาร  
ทุกคร้ัง 
  ๒) ตรวจสอบเอกสารทุกครั้งท่ีมีการนําส่งเอกสารลับหรือรับมอบเอกสารลับกลับจาก 
สํานักการประชุม  โดยตรวจสอบจํานวนเล่มเอกสารว่าครบตามจํานวนท่ีนําส่งให้สํานักการประชุม   
และตรวจสอบสภาพเอกสารว่ามีสภาพครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ 

 ๔.๒ การดําเนินการตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  ๒๕๖๐  มาตรา ๑๒๙ 
วรรคหก  เฉพาะในส่วนของการปฏิบัติหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ี
ตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล ผู้ได้รับการเสนอช่ือ 
ให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  มีข้ันตอนดังน้ี 

  ๑) ข้ันตอนการดําเนินการในระหว่างพิจารณาของคณะกรรมาธิการสามัญ  แบ่งได้  ดังน้ี 
   (๑) บันทึกการประชุม  รายงานการดําเนินการ  รายงานการสอบหาข้อเท็จจริง หรือ
รายงานการศึกษา  แล้วแต่กรณี  ของคณะกรรมาธิการสามัญ  โดยหลักให้เปิดเผยให้ประชาชนทราบ
เว้นแต่สภามีมติมิให้เปิดเผย 
   (๒) การจัดทําบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ  ในเบื้องต้นเห็นควร 
ให้ดําเนินการตามหลักปฏิบัติท่ีคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภานิติบัญญัติแห่งชาติกําหนดไว้ 
โดยในการจัดทําบันทึกการประชุมให้สรุปเฉพาะสาระสําคัญของประเด็นท่ีท่ีประชุมพิจารณาและให้ระบุ
มติของท่ีประชุมไว้ด้วย  โดยไม่ต้องระบุช่ือกรรมาธิการสามัญผู้อภิปรายหรือผู้ช้ีแจง  แต่ท้ังนี้ข้ึนอยู่กับ
แนวทางของแต่ละคณะกรรมาธิการสามัญเป็นสําคัญ 
   (๓) หากคณะกรรมาธิการสามัญมีมติมิให้เปิดเผยบันทึกการประชุมให้คณะกรรมาธิการ
สามัญมีมติว่าเป็นเร่ืองท่ีสมควรไม่เปิดเผย  พร้อมระบุเหตุผลประกอบ  ท้ังนี้  ฝ่ายเลขานุการต้องระบุ 
มติพร้อมเหตุผลประกอบท่ีมิให้เปิดเผยบันทึกการประชุมดังกล่าว  ไว้ในระเบียบวาระรับรองบันทึก 
การประชุมเพื่อเป็นหลักฐานด้วย 
 
 



๓๓ 
 

   (๔)  รายงานของคณะกรรมาธิการสามัญ  จะแยกเป็น  ๒  ส่วน  คือ  (๑)  รายงานเปิดเผย  
และ  (๒)  รายงานลับ  โดยในส่วนของรายงานลับ  ให้ระบุข้อมูลข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานท่ีได้จาก
การตรวจสอบ  พร้อมจัดทําบทสรุปเป็นรายบุคคลไว้เป็นส่วนหนึ่งของรายงาน  เมื่อคณะกรรมาธิการสามัญ 
พิจารณาและมีมติเห็นชอบร่างรายงานของคณะกรรมาธิการสามัญท้ังในส่วนรายงานเปิดเผยและ
รายงานลับแล้ว  คณะกรรมาธิการสามัญก็จะพิจารณาและมีมติมิให้เปิดเผยรายงานลับของ
คณะกรรมาธิการสามัญ  ท้ังนี้  ภายใต้ข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐   
ข้อ  134  และ  135  วรรคสอง  ซ่ึงกําหนดให้การประชุมและรายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญ
จะต้องจัดทําเป็นการลับ 

  ๒) ข้ันตอนการดําเนินการภายหลังจากคณะกรรมาธิการสามัญดําเนินการตามหน้าท่ี
เสร็จแล้ว   
   ภายหลังจากท่ีคณะกรรมาธิการสามัญได้พิจารณาตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ท่ีได้รับการเสนอชื่อให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ตามอํานาจหน้าท่ีเสร็จแล้ว  ให้คณะกรรมาธิการสามัญดําเนินการ  เพ่ือให้
เป็นไปตามมาตรา  ๑๒๙  วรรคหก  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  ๒๕๖๐   
และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  ดังนี้ 
   (๑) จัดทําบันทึกกราบเรียนประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติเพ่ือเสนอรายงานของ
คณะกรรมาธิการสามัญต่อประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  (ข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  ข้อ  ๑๓๕) 
   (๒) ให้คณะกรรมาธิการสามัญจัดทําบันทึกข้อความกราบเรียนประธานสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ  เพ่ือเสนอรายงานลับและบันทึกการประชุมท่ีคณะกรรมาธิการสามัญได้ให้การรับรองแล้ว   
ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติเพ่ือมีมติว่าสมควรจะเปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยรายงานลับและบันทึก 
การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญดังกล่าวหรือไม่  ในคราวเดียวกับการเสนอรายงานของ
คณะกรรมาธิการสามัญ  ท้ังนี้  เพ่ือให้สภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาไปในคราวเดียวกัน  โดยให้งดใช้
ข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  ข้อ  ๑๓๗  วรรคส่ี  เป็นการช่ัวคราว 
เฉพาะกรณี 
   (๓) ก่อนนําเสนอรายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญต่อท่ีประชุมสภาให้
คณะกรรมาธิการสามัญร้องขอต่อท่ีประชุมสภาเพื่อให้มีการดําเนินการประชุมลับ  แต่ในกรณีท่ีมิได้ 
มีการประชุมลับ  ให้ประธานสภาสั่งงดการถ่ายทอดการประชุมทางวิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน์
( ข้อบั ง คับการประชุมสภานิ ติบัญญัติแห่งชาติ   พ .ศ .   ๒๕๖๐   ข้อ   ๑๓๗   วรรคสองและ 
วรรคสาม) 
   (๔) เม่ือท่ีประชุมได้พิจารณารายงานของคณะกรรมาธิการสามัญเสร็จแล้ว  ให้ท่ีประชุม
พิจารณาด้วยว่ารายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญ  และบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการ
สามัญนั้น  สมควรจะมีมติให้เปิดเผยหรือมิให้เปิดเผยโดยให้ประธานคณะกรรมาธิการสามัญแถลงเหตุผล
และความจําเป็นในการมิให้เปิดเผยรายงานลับและบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ 
ต่อท่ีประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ   
 
 



๓๔ 
 

    (๔.๑) เม่ือท่ีประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาแล้วอาจมีมติ  ดังนี้ 
     (๔.๑.๑) กรณีท่ีประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติมีมติให้เปิดเผยรายงานลับ
และบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ ให้เลขาธิการเก็บรักษารายงานลับและบันทึก 
การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญดังกล่าวไว้และให้เปิดเผยข้อมูลตามมติท่ีประชุม  ท้ังนี้   
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกําหนดไว้ในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
     (๔.๑.๒) กรณีท่ีประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติมีมติมิให้เปิดเผยรายงานลับ
และบันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ  ให้เลขาธิการเก็บรักษารายงานลับและบันทึก 
การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญดังกล่าวไว้และจะเปิดเผยมิได้ตามมติของที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 
 

๕. มาตรการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการทําลายสําเนาเอกสารลับและสําเนารายงานลับ 
 การทําลายสําเนาเอกสารลับและสําเนารายงานลับของคณะกรรมาธิการนั้น  จะดําเนินการ
ภายหลังเม่ือสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาสําเนาเอกสารและสําเนารายงานลับของคณะกรรมาธิการ
เสร็จแล้ว ท้ังนี้  เป็นไปตามข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  ข้อ  ๑๓๙   
ซ่ึงบัญญัติให้สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติส่งคืนสําเนารายงานลับของคณะกรรมาธิการต่อเลขาธิการ
วุฒิสภาในท่ีประชุมสภา  เพ่ือนําไปทําลายตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๔  ต่อไป โดยให้ประธานคณะกรรมาธิการสามัญหรือผู้ท่ีประธานคณะกรรมาธิการสามัญ
มอบหมาย  เป็นผู้กํากับในการทําลายนั้น  โดยมีข้ันตอนดําเนินการและมาตรการในการควบคุมเอกสาร
ลับมิให้ร่ัวไหล  ดังนี้ 
 ๕.๑ ข้ันตอนก่อนการทําลายสําเนาเอกสารลับ 
  ในการพิจารณาทําลายเอกสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (เลขาธิการวุฒิสภา) แต่งต้ัง
คณะกรรมการทําลายข้อมูลข่าวสารลับขึ้นคณะหน่ึง  ประกอบด้วย  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
เป็นประธานกรรมการและเจ้าหน้าท่ี ท่ีเกี่ยวข้องอีกจํานวนไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการ   
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ซ่ึงควรเป็นเจ้าหน้าท่ีท่ีสามารถ
เข้าถึงช้ันความลับได้  และให้ประธานคณะกรรมาธิการสามัญหรือผู้ท่ีประธานคณะกรรมาธิการสามัญ
มอบหมาย เป็นผู้กํากับในการทําลายนั้น  ตามข้อบังคับการประชุมสภานิ ติบัญญัติแห่งชาติ   
พ.ศ.  ๒๕๖๐  ข้อ  ๑๓๙ 
  ท้ังนี้ คณะกรรมการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ  ซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการจะดําเนินการแต่งต้ัง
จะต้องเป็นเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง  ดังนี้  
   (๑) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเจ้าของเร่ือง  ในฐานะนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็น
ประธานกรรมการ 
   (๒) ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารท่ัวไป  ในฐานะนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของ
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป เป็นกรรมการ 
   (๓) นิติกรหรือวิทยากรของกลุ่มงาน  ซ่ึงได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีผู้ช่วยเลขานุการ
ประจําคณะกรรมาธิการนั้น ๆ เป็นกรรมการ 
   (๔) เจ้าพนักงานธุรการประจํากลุ่มงาน  ซ่ึงได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีธุรการประจํา
คณะนั้น ๆ เป็นกรรมการ 

 ๕.๒ ข้ันตอนระหว่างการทําลายเอกสารลับ 
  วิธีทําลายเอกสารลับ  จะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  
พ.ศ.  ๒๕๑๗  ซ่ึงได้กําหนดวิธีการทําลายเอกสารลับว่า  การทําลายเอกสารลับให้ใช้วิธีเผาแล้วขยี้ข้ีเถ้า
ให้เป็นผงหรือด้วยวิธีแปรรูปอ่ืน ๆ จนไม่สามารถทราบความลับในซากเอกสารน้ันได้  ท้ังนี้ สามารถ
กําหนดมาตรการควบคุมการทําลายเอกสารลับได้ ดังนี้ 
   (๑)  กรณีสําเนาเอกสารลับมีจํานวนไม่มาก  การทําลายเอกสารลับจะกระทําโดยวิธีใช้
เครื่องย่อยกระดาษ  ซ่ึงจะกระทําภายในห้องประชุมสํานักกํากับและตรวจสอบเท่านั้น  โดยให้เจ้าหน้าท่ี 
ปิดห้องให้มิดชิดในขณะดําเนินการทําลาย  โดยการปิดป้ายหน้าประตูแสดงอาณาเขตท่ีชัดเจนว่า 
อยู่ในระหว่างการทําลายเอกสารลับ  และห้ามมิให้บุคคลซ่ึงไม่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการทําลายข้อมูล
ข่าวสารลับเข้ามาภายในห้องในขณะดําเนินการทําลาย 



๓๖ 
 

   (๒)  กรณีสําเนาเอกสารลับมีจํานวนมาก  ในทางปฏิบัติการทําลายเอกสารลับจะกระทํา 
โดยวิธีต้มจนสําเนาเอกสารละลาย  โดยดําเนินการจัดจ้างหน่วยงานเอกชนเพื่อดําเนินการทําลายจน 
ไม่สามารถทราบความลับในซากเอกสารนั้นได้  โดยในการทําลายเอกสารลับให้กําหนดพ้ืนท่ี 
รับความปลอดภัย   
   (๓)  กรณีเอกสารลับท่ีจะต้องทําลายมีจํานวนมากซึ่งจะต้องทําลายเอกสารลับภายนอก
สํานักงาน ในระหว่างการเคล่ือนย้ายเอกสารลับออกนอกสํานักงานเพื่อนําไปทําลายให้เจ้าหน้าท่ีควบคุม
เอกสารในระหว่างการเดินทาง และให้ปิดทับเอกสารลับ คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารลับต้องควบคุม
เอกสารลับในระหว่างเคล่ือนย้ายโดยใช้วัสดุหรือภาชนะทับแสงปิดทับเอกสารลับนั้นไว้ 
   (๔)  ในระหว่างการทําลายเอกสารลับ  ห้ามมิให้บันทึกวิดีโอหรือเผยแพร่การทําลาย
เอกสารลับทางส่ือสังคมออนไลน์ 
   (๕)  ในกรณี  สําเนาเอกสารลับมีจํานวนมากซ่ึงจะต้องดําเนินการจัดจ้างเอกชนเข้ามา
ดําเนินการทําลายเอกสาร  หน่วยงานเอกชนต้องส่งช่ือ – นามสกุล  พนักงานเจ้าหน้าท่ีของตนท่ีได้รับ
มอบหมายให้ดําเนินการทําลายเอกสาร  พร้อมติดบัตรแสดงตนว่าเป็นเจ้าหน้าท่ีท่ีหน่วยงานเอกชน
มอบหมายให้ดําเนินการทําลายเอกสารลับ  ในการนี้  ก่อนดําเนินการทําลายให้แจ้งพนักงานเจ้าหน้าท่ี
ให้ทราบถึงกระบวนการในการทําลายเอกสารลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.  ๒๕๔๔  ท้ังนี้  เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติตามกฎหมายอันจะเป็นการป้องกันมิให้เอกสาร
ลับร่ัวไหลต่อไป 

 ๕.๓ ข้ันตอนหลังการทําลายเอกสารลับ   
  ๑)  เมื่อได้ทําลายเอกสารลับเสร็จแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเ ก่ียวข้องจดแจ้งการทําลายไว้ 
ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) และจัดทําใบรับรองการทําลายข้อมูลข่าวสารลับด้วย   
โดยให้เก็บรักษาใบรับรองการทําลายไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ข้อ  ๔๖  วรรคสาม 
 

ลําดับท่ี เลขท่ีส่ง เลขท่ีรับ ช้ันความลับ หน่วยงานเจ้าของเร่ือง ดําเนินการ 
      

 
 

 

ตัวอย่างทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ  (ทขล. ๓) 

   หมายเหตุ :  ๑. ช่องเลขท่ีส่ง  ให้ลงเลขท่ีส่งในทะเบียนส่ง  
     ๒. ช่องเลขท่ีรับ  ให้ลงเลขท่ีรับในทะเบียนรับ 
 
  ๒)  ให้คณะกรรมการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ รายงานผลการทําลายเอกสารลับ 
พร้อมแนบเอกสาร  ใบรับรองการทําลายสําเนาเอกสารลับท่ีใช้ประกอบการพิจารณาของสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติและภาพถ่ายการดําเนินการตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ   
พ.ศ.  ๒๕๑๗ และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 
 



๓๗ 
 

ตัวอย่าง : (ใบรับรองการทําลายสําเนาเอกสารลับ) 
(ช้ันความลับ) 

ใบรับรองการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

------------------------------------- 
 

 ๑.  ตามคําส่ังท่ี … ลง (ว.ด.ป.) ให้คณะกรรมการในข้อ  ๓  ดําเนินการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ 
ตามรายการในข้อ  ๒ 
 ๒.  รายการข้อมูลข่าวสารลับ 
 

ลําดับท่ี เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง หมายเหตุ 

เลขท่ีจาก 
ทขล.๓ 
 

      
 
 
 

 
 ๓.  คณะกรรมการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ 
 

ตําแหน่ง รายช่ือ 
ได้ทําลายข้อมูล
ข่าวสารลับ 

ลงช่ือ 

๑. ประธานกรรมการ ๑. ............ ลําดับท่ี ..... เม่ือ ... ว.ด.ป.  
๒. กรรมการ ๒. ............   
๓. กรรมการ ๓. ............   
๔. กรรมการ ๔. ............   
๕. กรรมการ ๕. ............   

 
 ๔.  จดแจ้งการทําลายลงใน ทขล.๓ 
   

    ลงช่ือ ........................................ ผู้กํากับการทําลาย 
(........................................) 

                                       วันท่ี ........................................... 
 

                             ลงช่ือ ........................................ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
(........................................) 

                                       วันท่ี ........................................... 
(ช้ันความลับ) 



๓๘ 
 

   ๓)  แจ้งไปยังประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  และประธานคณะกรรมาธิการสามัญ  
เพื่อรายงานผลการทําลายเอกสารลับตามท่ีคณะกรรมการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ  ได้ดําเนินการ
ทําลายเอกสารลับ 

  ท้ังนี้  ตามข้อ ๕.๒ และ ๕.๓  ให้คณะกรรมการทําลายข้อมูลข่าวสารลับควบคุมในระหว่าง
การทําลาย  และภายหลังการทําลายเสร็จส้ินให้คณะกรรมการทําลายข้อมูลข่าวสารลับตรวจสอบ
เอกสารลับนั้น  ว่าได้ถูกทําลายจนไม่สามารถซากเอกสารนั้นได้  และให้บันทึกภาพการทําลายเอกสาร
นั้นไว้ 
 
๖.   มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ  
  การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการน้ัน  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๔๔  ได้กําหนดไว้ว่า “การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ  ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาไว้ 
ในท่ีปลอดภัยและให้กําหนดระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้เป็นการเฉพาะ  ตามคําแนะนํา
ขององค์การรักษาความปลอดภัย” แต่เนื่องจากสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ปฏิบัติหน้าท่ีสํานักงาน
เลขาธิการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ยังมิได้มีการกําหนดระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้ 
เป็นการเฉพาะ สํานักกํากับและตรวจสอบจึงได้มีการกําหนดขั้นตอนในการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ
เพ่ือเป็นการป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูล  ดังนี้ 

 ๖.๑  การเก็บรักษาข้อมูลในระหว่างปฏิบัติ  เม่ือเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบได้รับเอกสารข้อมูล
ข่าวสารลับจะดําเนินการ  ดังน้ี 
  ๑) กําหนดตัวผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับในระหว่างปฏิบัติให้
ชัดเจน  
  ๒)  รักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้ในท่ีปลอดภัย และดูแลรักษาไม่ให้รั่วไหล 
  ๓)  ห้ามท้ิงข้อมูลข่าวสารลับไว้บนโต๊ะทํางาน  หรือในล้ินชักโต๊ะทํางานหรือท่ีอ่ืนซ่ึงอาจจะ
เป็นการเส่ียงต่อการรักษาความปลอดภัย  เว้นแต่เป็นการเก็บช่ัวคราวในระหว่างการปฏิบัติงานประจําวัน  
โดยหากจําเป็นใหเ้ก็บไว้ในล้ินชักปิดล็อคด้วยกุญแจให้เรียบร้อย 

 ๖.๒  การ เ ก็บรั กษา ข้อ มูล เ ม่ือปฏิ บั ติ เส ร็จแ ล้ว   เ น่ืองจาก ข้อ มูล ข่าวสาร ลับของ
คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติฯ ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  ปฏิบัติหน้าท่ีสํานักงานเลขาธิการสภานิติบัญญัติแห่งชาติน้ัน  เป็นข้อมูล
ข่าวสารท่ีจะต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป  สํานักกํากับและตรวจสอบจึงได้มีการกําหนดแนวทางในการ
เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับเพ่ือเป็นการป้องกันการรั่วไหลของข้อมูล  ดังน้ี 
  ๑)  กําหนดตัวผู้รับผิดชอบเก่ียวกับการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว   
  ๒)  ข้อมูลข่าวสารลับท่ีมีลักษณะเป็นเอกสาร  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบควบคุมดูแลเก็บ
รักษาข้อมูลข่าวสารลับแยกไว้เป็นการเฉพาะ  แยกหมวดหมู่ของเอกสารให้ชัดเจนและเก็บรักษาไว้ 
ในตู้เก็บเอกสารลับ      
  ๓)  ตู้เก็บข้อมูลเอกสารลับซ่ึงเป็นตู้เหล็ก  ต้องปิดล็อคด้วยกุญแจท่ีม่ันคงโดยลูกกุญแจตู้เก็บ
ข้อมูลข่าวสารลับทุกตู้จะรวมไว้ในท่ีเดียวกันและเก็บไว้สถานท่ีท่ีเหมาะสม  ซ่ึงต้องอยู่ในความดูแลของ
เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  



๓๙ 
 

 ๖.๓  การเก็บรักษาข้อมูลเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดทําบัญชีระบุ
รายการข้อมูลข่าวสารลับตามหมวดหมู่ท่ีจัดเก็บเพ่ือความสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบเอกสาร  
โดยหากมีความจําเป็นต้องนําข้อมูลข่าวสารออกมาจากตู้เก็บเอกสารลับ  ให้เจ้าหน้าท่ีจัดให้มีการ
ลงทะเบียนยืม – คืน โดยลงรายการยืม - คืน  พร้อมท้ังวันและเวลาในการยืม – ส่งคืน  ในทะเบียน 
ทุกคร้ัง 
 ท้ังนี้  สําหรับข้อมูลข่าวสารลับท่ีอยู่ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์  อาทิ  ไฟล์เอกสาร  รายงาน  หนังสือ  
แผนผัง แผนท่ี  ภาพวาด  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  วีดีโอภาพ  หรือเสียง  เป็นต้น  จะต้องกําหนดรหัสผ่าน 
เพ่ือเป็นการจํากัดและป้องกันการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับจากบุคคลอ่ืนท่ีไม่ได้เกี่ยวข้อง  โดยที่รหัสผ่าน
ดังกล่าวจะต้องอยู่ในความควบคุมดูแลของเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบหรือผู้บังคับบัญชาเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

ตารางสรุปมาตรการในการควบคุมเอกสารลับทุกข้ันตอนการดําเนินการ 
ท้ังกับบุคคลภายในท่ีเก่ียวข้องกับบุคคลภายนอกหรือนําออกไปภายนอก 

 

------------------------------------------- 
 

๑. รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน : มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการรับ - 
การส่งเอกสารลับ  
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

การรับ การส่งเอกสารลับ 
การลงทะเบียนรับ
เอกสารลับจากภายนอก 

กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  สํานักกํากับและตรวจสอบรับหนังสือ
จากหน่วยงานภายนอกและตรวจสอบความเรียบร้อยของ
เอกสาร  จากนั้น  ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และประทับตราลงรับหนังสือ  
โดยเอกสารลับจะไม่แนบไฟล์เอกสารลงในระบบฯ 

นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับและผู้ช่วย
นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ 

 การส่งหนังสือ 
ข้อมูลข่าวสารลับ 
ภายในสํานักฯ 

การส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นายทะเบียน 
และผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของกลุ่มงาน
บริหารท่ัวไปจะส่งให้กลุ่มงานผู้รับผิดชอบ  และทําการ 
ลงสมุดทะเบียนรับ (ทขล.๑) โดยให้ผู้รับหนังสือลงช่ือ วัน 
เดือน ปี ท่ีรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 

นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับและผู้ช่วย
นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ 

การรับหนังสือ 
ข้อมูลข่าวสารลับ 
ภายในสํานักฯ 

-  กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  พร้อมท้ังลงรับในสมุดทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
ของกลุ่มงานนั้น ๆ  
-  จัดส่งให้ฝ่ายเลขานุการผู้รับผิดชอบ 
ลงลายมือช่ือรับเรื่องดําเนินการต่อไป 

นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับและผู้ช่วย
นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ/ผู้ได้รับ
การแต่งต้ังเป็น 
นายทะเบียนและ
ผู้ช่วยนายทะเบียน
ประจํากลุ่มงาน/ 
ฝ่ายเลขานุการ 
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กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

การส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานภายนอกหรือ
บุคคลภายนอก 
 

การออกเลขหนังสือส่งข้อมูลข่าวสารลับผ่านทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยไม่แนบไฟล์เอกสารลับ 
ลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
-  การบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอย่างม่ันคง   
   บนซองหรือภาชนะช้ันใน  ให้จ่าหน้าซองระบุเลขท่ี
หนังสือนําส่ง  ช่ือหรือตําแหน่งผู้รับ และหน่วยงานผู้ส่ง  
พร้อมท้ังทําเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับท้ังด้านหน้าและ
ด้านหลัง  และลายมือช่ือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  
หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
   บนซองหรือภาชนะช้ันนอก  ให้จ่าหน้าซองระบุข้อความ
เช่นเดียวกับบนซองหรือภาชนะช้ันในแต่ไม่ต้องมี
เครื่องหมายแสดงช้ันความลับใด ๆ และไม่มีลายมือช่ือ 
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ     
-   นําสําเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่องเข้าแฟ้ม 
วิธีการส่ง  
 ๑.   กรณีนําส่งโดยเจ้าหน้าท่ีนําสาร 
      เจ้าหน้าท่ีนําสารอาจใช้แบบใบรับหนังสือ 
ซ่ึงระบุเลขท่ีหนังสือ  ถึงผู้รับหนังสือ  ช่ือเรื่อง  รับวันท่ี  
เวลา  ผู้รับ  หรือใช้แบบใบตอบรับตามระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความลับทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ก็ได้   
      ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีรับหนังสือของหน่วยงาน 
หรือผู้รับได้ลงนามรับในแบบใบรับหนังสือหรือ 
แบบใบตอบรับดังกล่าว  และนํากลับมาเพ่ือเป็นหลักฐาน 
ในการรับหนังสือ 
 
 
 

- นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับและผู้ช่วย
นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ 
- การส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานภายนอก
หรือบุคคลภายนอก 



๔๒ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 ๒.   กรณีท่ีส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  
(แบบธรรมดาหรือด่วนพิเศษ)   
      ผู้รับจะลงช่ือในใบตอบรับเพ่ือเป็นหลักฐานการรับ  
จากนั้นไปรษณีย์จะส่งใบตอบรับกลับมายังผู้ส่งตามท่ีอยู่ 
ท่ีระบุไว้ 
 ๓.   กรณีส่งข้อมูลข่าวสารลับโดยวิธีการอ่ืนใด 
      เป็นการดําเนินการด้วยวิธีการอ่ืน ๆ นอกจาก 
สองวิธีการดังกล่าวข้างต้น  โดยผู้ส่งต้องมีหลักฐานแสดงว่า
ผู้รับข้อมูลข่าวสารลับได้รับข้อมูลข่าวสารลับท่ีส่งไปแล้ว  
อาทิเช่น  จดหมายตอบโต้กลับมาของผู้ได้รับข้อมูล  หรือ
เอกสารท่ีผู้รับส่งกลับคืนมาโดยมีการลงลายมือช่ือผู้รับ
ข้อมูลด้วย  เป็นต้น   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 
 

๒.  รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการประชุมลับ 
ของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรม
ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

ก่อนการประชุม 
การพิจารณาถึง 
ความไว้วางใจของ
เจ้าหน้าท่ีในการรักษา
ความลับของทางราชการ
ในการประชุมลับ 

พิจารณาถึงความรู้ ความเข้าใจ และการตระหนักรู้ถึง
หน้าท่ีและความสําคัญในการรักษาความลับทางราชการ
ของเจ้าหน้าท่ีท่ีจะรับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีผู้ช่วย 
เลขานุการและเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องในการประชุมลับ   
โดยอาจอบรมหรือช้ีแจงในเรื่องการรักษาความลับของ 
ทางราชการให้แก่เจ้าหน้าท่ีก่อนการมอบหมายหน้าท่ี
ดังกล่าว  

ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงาน/ผู้อํานวยการ
สํานัก 

การพิจารณาและจัดทํา
สรรพเอกสารท่ีใช้ 
ในการประชุมลับ 

- ตรวจสอบสรรพเอกสารท่ีเข้ามาสู่คณะกรรมาธิการสามัญ  
หากพบว่าเอกสารใดมีเนื้อหาเป็นข้อมูลข่าวสารลับให้
ดําเนินการจัดทําเป็นเอกสารลับตามระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔   
ท้ังนี้  หากมีปัญหาว่าเอกสารใดจะเป็นเอกสารลับหรือไม่  
ให้สอบถามนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วย 
นายทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลับ 
- จัดทําสําเนาเอกสารลับในการประชุมมีจํานวนจํากัด 
ตามความจําเป็น  โดยปกปิดทับพร้อมระบุหมายเลขชุด 
และช่ือ – สกุล  ผู้มีหน้าท่ีในการพิจารณากํากับไว้ 
ในแต่ละชุดด้วย   

ฝ่ายเลขานุการฯ 

จัดทําบัญชีรายช่ือบุคคล 
ท่ีเกี่ยวข้อง 
ในการประชุมลับ   

ตรวจสอบบุคคลท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวข้องในการประชุมลับ   
และจัดทําบัญชีรายช่ือบุคคลท่ีเกี่ยวข้องแต่ละประเภท  

เจ้าพนักงานธุรการ
ภายใต้การกํากับของ
ผู้ช่วยเลขานุการฯ/
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

ยกร่างขั้นตอนการ
ประชุมเพื่อแจ้งให้ท่ี
ประชุมทราบว่าการ

ยกร่างขั้นตอนการประชุมเพ่ือให้ประธานคณะกรรมาธิการ
สามัญแจ้งท่ีประชุมเก่ียวกับการประชุมของ
คณะกรรมาธิการสามัญเป็นการดําเนินการประชุมลับ 

ผู้ช่วยเลขานุการฯ
ภายใต้การกํากับของ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
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กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

ประชุมคณะกรรมาธิการ
สามัญเป็นการดําเนินการ
ประชุมลับตามข้อบังคับฯ 

ตามข้อบังคับฯ จึงไม่สามารถเปิดเผยได้ตามท่ีรัฐธรรมนูญฯ  
มาตรา ๑๒๙ วรรคหก  และข้อบังคับการประชุมฯ   
ข้อ ๑๔๐ ประกอบ ข้อ ๑๐๑ กําหนด และขอความร่วมมือ
กรรมาธิการสามัญมิให้นําโทรศัพท์หรือเครื่องมือส่ือสารใด ๆ 
เข้ามาในห้องประชุม 

การวางเอกสารลับ - การวางเอกสารลับของคณะกรรมาธิการสามัญให้วาง 
โดยมีการปิดทับหรือปกปิดไม่ให้เห็นโดยง่าย 
- กํากับเจ้าหน้าท่ีให้ตรวจสอบการจัดวางเอกสารลับ 
ให้มีการปิดทับหรือปกปิดไม่ให้เห็นโดยง่าย 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
 
ผู้ช่วยเลขานุการฯ/
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

คัดกรองบุคคลที่จะเข้า
ห้องประชุม  และ
ควบคุมให้บุคคลท่ีเข้า
ร่วมประชุมเข้าห้อง
ประชุมในเวลาตามท่ี
คณะกรรมาธิการสามัญ
กําหนด 

- คัดกรองบุคคลท่ีจะเข้าห้องประชุมตามรายช่ือ
คณะกรรมาธิการสามัญ รวมทั้งรายชื่อเจ้าหน้าท่ี 
ท่ีเก่ียวข้องในการอํานวยความสะดวกในการประชุมลับ
เท่าท่ีจําเป็น   
- ควบคุมบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือฯ  หรือบุคคลหรือ
ผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กร  หรือบุคคลที่คณะกรรมาธิการ
สามัญมีหนังสือเชิญ  โดยให้จัดให้บุคคลเหล่านี้รอหรือพัก
ในห้องอ่ืนก่อน  และให้นําตัวเข้ามาในห้องประชุมลับ
ต่อเม่ือได้รับอนุญาตจากคณะกรรมาธิการสามัญเท่านั้น 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
ภายใต้การกํากับ 
ของประธาน
คณะกรรมาธิการสามัญ

การเก็บโทรศัพท์ 
เคล่ือนท่ีและเคร่ืองมือ
ส่ือสารใด ๆ ท่ีสามารถ
บันทึกภาพและเสียงของ
บุคคลท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวข้อง
ในการประชุมลับ 
(ในการประชุมคร้ังแรก 
จะเป็นการหารือท่ี
ประชุมก่อนและเร่ิม
ดําเนินการในการประชุม
ครั้งท่ี  ๒  เป็นต้นไป) 

จัดให้มีกล่องสําหรับเก็บโทรศัพท์เคล่ือนท่ีและเครื่องมือ
ส่ือสารใด ๆ ท่ีสามารถบันทึกภาพและเสียงของบุคคลท่ีมี
หน้าท่ีเกี่ยวข้องในการประชุมลับ  โดยเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมายจะนําโทรศัพท์เคล่ือนท่ีและเคร่ืองมือส่ือสารใด ๆ 
ใส่ลงในซองท่ีได้จัดเตรียมไว้  และระบุจํานวน
โทรศัพท์เคล่ือนท่ีและเคร่ืองมือส่ือสารอ่ืน ๆ พร้อมลง
ลายมือช่ือกํากับท่ีซองดังกล่าว  จากนั้น  เจ้าหน้าท่ี 
ผู้ควบคุมจะนําซองดังกล่าวเก็บใส่ลงในกล่องท่ีเตรียมไว้  
และให้ผู้ฝากลงลายมือช่ือในทะเบียนควบคุม  โดยลง
ลายมือช่ือท้ังการนําฝากและการรับคืน  พร้อมระบุเวลา 
ในการนําฝากและรับคืนด้วย 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
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กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

ระหว่างการประชุม 
การแจ้งเร่ืองการประชุม
เป็นการประชุมลับ 
ตามข้อบังคับฯ 

ประธานคณะกรรมาธิการสามัญแจ้งให้ท่ีประชุมทราบว่า 
การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเป็นกาดําเนินการ
ประชุมลับตามข้อบังคับฯ  จึงไม่สามารถเปิดเผยได้ตามท่ี
รัฐธรรมนูญฯ  มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก  และขอความร่วมมือ
กรรมาธิการสามัญมิให้นําโทรศัพท์หรือเครื่องมือส่ือสารใด ๆ 
เข้ามาในห้องประชุม  หรือขอให้นําไปวางไว้ในท่ีท่ีเจ้าหน้าท่ี
ได้จัดเตรียมไว้ 

ผู้ช่วยเลขานุการฯ 
/ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน

ตรวจสอบบุคคลผู้ท่ีไม่มี
หน้าท่ีเกี่ยวข้อง 
ในการประชุมลับ 

ตรวจสอบว่ามีบุคคลท่ีไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุม 
เข้ามาในห้องประชุมหรือไม่  หากพบว่ามีบุคคลท่ีไม่มีส่วน
เก่ียวข้องกับการประชุมจะเข้ามาในห้องประชุม  หรืออยู่
ในห้องประชุม  ให้แจ้งต่อประธานคณะกรรมาธิการสามัญ
เพ่ือทราบ  และให้เชิญบุคคลดังกล่าวออกนอกห้องประชุม
โดยทันที 

ฝ่ายเลขานุการฯ 

บันทึกรายช่ือเจ้าหน้าท่ี 
ผู้บันทึกเสียงการประชุม   
ผู้จดบันทึกการประชุม  
และผู้จัดทํารายงานการ
ประชุม 

ในบันทึกการประชุมลับแต่ละครั้งจะต้องระบุช่ือ – สกุล  
ตําแหน่ง  ของเจ้าหน้าท่ีผู้จัดทําบันทึกการประชุมและ 
ผู้ควบคุมการบันทึกเสียงการประชุม  เจ้าหน้าท่ีสํานัก
รายงานการประชุมและชวเลขและผู้ควบคุมการบันทึกเสียง
การประชุม (ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม)  ตลอดจน
เจ้าหน้าท่ีผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน  ท้ังนี้  ให้ระบุเวลาเข้า
และออกจากห้องประชุมของบุคคลดังกล่าวด้วย 

เจ้าหน้าท่ีของ 
ฝ่ายเลขานุการฯ   
ท่ีได้รับมอบหมายให้
ทําบันทึกการประชุม 

การพิจารณาบันทึก 
การประชุมลับว่าจะ
เห็นสมควรเปิดเผย 
ตามบทบัญญัติ 
ของรัฐธรรมนูญ 
แห่งราชอาณาจักรไทย  
พุทธศักราช  ๒๕๖๐  
มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก 

ประธานคณะกรรมาธิการสามัญหารือต่อท่ีประชุมว่า  
โดยท่ีรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช  
๒๕๖๐  มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก  และข้อบังคับการประชุมฯ  
กําหนดว่า  “บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการให้
เปิดเผยให้ประชาชนทราบ  เว้นแต่สภามีมติมิให้เปิดเผย  
แต่เนื่องจากข้อบังคับการประชุมฯ  กําหนดว่า  “การประชุม
คณะกรรมาธิการสามัญให้กระทําเป็นการลับ”  ดังนั้น  

ผู้ช่วยเลขานุการ/
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
 
 



๔๖ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

หรือไม่   บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ จึงเป็น
บันทึกการประชุมลับ 

ควบคุมเอกสารลับ 
ในการประชุมลับ   

- กรณีท่ีกรรมาธิการสามัญมีความประสงค์จะนําสําเนา
เอกสารลับออกจากห้องประชุม  ต้องได้รับอนุญาตจาก
ประธานคณะกรรมาธิการสามัญก่อน  และให้กรอก
รายละเอียดและลงลายมือช่ือในแบบหลักฐานการนํา
สําเนาเอกสารลับของคณะกรรมาธิการสามัญออกนอก 
ห้องประชุม ท้ังนี้  หากกรรมาธิการสามัญส่งคืนให้บันทึก
การรับคืนไว้ด้วย  

ฝ่ายเลขานุการฯ 

หลังปิดการประชุม 
ควบคุมเอกสารลับ 
หลังการประชุมลับ   

ทําการตรวจสอบเอกสารลับท่ีใช้ในการประชุมทันทีหลังปิด
การประชุม  โดยในส่วนสําเนาเอกสารลับ  หากตรวจพบว่า
มีจํานวนไม่ครบถ้วน  ให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ
สามัญรีบดําเนินการค้นหาเอกสารกลับมาโดยพลัน 

ฝ่ายเลขานุการฯ   
 

การลบไฟล์เสียง 
การประชุม 

เม่ือจัดทําบันทึกการประชุมเสร็จแล้ว  ให้ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมาธิการสามัญดําเนินการตรวจสอบการจัดทํา
บันทึกการประชุมและการลบไฟล์เสียงการประชุม  แล้ว
รายงานให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทราบด้วย 

ผู้ช่วยเลขานุการฯ   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 
 

๓.  รายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบัติงาน :  มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการจัดทํา
สําเนาเอกสารลับเพ่ือใช้งานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ   
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

การจัดทําสําเนาเอกสารลับเพ่ือใช้ในการประชุมคณะกรรมาธิการ 
การจัดทําสําเนาเอกสาร
ลับเพ่ือใช้ในการประชุม
คณะกรรมาธิการ 
 

- จัดทําสําเนาเอกสารลับเท่ากับจํานวนกรรมาธิการและ
เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องพร้อมท้ังจัดทําใบปกปิดลับซ่ึงระบุ 
ช่ือ – นามสกุล  และลําดับหมายเลขของกรรมาธิการ 
แต่ละคน  ตามจํานวนของกรรมาธิการ และเจ้าหน้าท่ี 
ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือปิดทับบนสําเนาเอกสารลับแต่ละชุด 
ท่ีได้จัดทําขึ้น 
- สําเนาเอกสารลับจะต้องใช้กระดาษสําหรับทําสําเนา
เอกสารลับ  โดยมีคําว่า “ลับ” บน – ล่าง  และตัวลายน้ํา 
“สําเนาเอกสารลับ  ใช้เฉพาะในห้องประชุมเท่านั้น” 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
ของฝ่ายเลขานุการฯ  
ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 
 

๔.  รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการจัดทํา
รายงานของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรม 
ทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือ
กฎหมาย   
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

การจัดทํารายงานของคณะกรรมาธิการสามัญ
การจัดทํารายงานลับ
ของคณะกรรมาธิการ
สามัญเพ่ือใช้ในการ
ประชุมสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ 

จัดทําสําเนารายงานลับโดยจัดทําเท่ากับจํานวนสมาชิก 
ท่ีมีอยู่ โดยจัดพิมพ์ลงในกระดาษท่ีกําหนดไว้  และมีการ
ระบุหมายเลขชุดกํากับไว้ด้วย    

เจ้าพนักงานธุรการ
ของฝ่ายเลขานุการ  
ท่ีได้รับมอบหมาย  
และเจ้าหน้าท่ี 
สํานักการพิมพ์ 

การนําส่งและรับคืน
สําเนารายงานลับของ
คณะกรรมาธิการสามัญ 

ในการการส่งและรับคืนสําเนารายงานลับของ
คณะกรรมาธิการสามัญ  ฝ่ายเลขานุการจะต้องมีการ
ตรวจสอบเอกสาร  โดยตรวจสอบจํานวนเล่ม และ
ตรวจสอบสภาพเอกสารมีสภาพครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
ของฝ่ายเลขานุการ  
ท่ีได้รับมอบหมาย  
และเจ้าหน้าท่ี 
สํานักการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 

๕.  รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  มาตรการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการทําลาย
สําเนาเอกสารลับและสําเนารายงานลับ 

 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

มาตรการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการทําลายสําเนาเอกสารลับและสําเนารายงานลับ 
การกําหนดเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการทําลาย
สําเนาเอกสารลับ 

ปฏิบัติตามกฎหมาย ได้แก่ ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  และข้อบังคับ
การประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐   
ข้อ ๑๓๙ โดยให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (เลขาธิการ
วุฒิสภา) แต่งต้ังคณะกรรมการทําลายข้อมูลข่าวสารลับขึ้น
คณะหนึ่ง  ประกอบด้วย  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
เป็นประธานกรรมการและเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องอีกจํานวน
ไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการ 

ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมาธิการ
สามัญ/ผู้อํานวยการ
สํานัก 

วิธีการทําลาย จะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗  ซ่ึงได้กําหนดวิธีการทําลายเอกสาร
ลับว่า  การทําลายเอกสารลับให้ใช้วิธีเผาแล้วขยี้ข้ีเถ้าให้เป็น
ผงหรือด้วยวิธีแปรรูปอ่ืน ๆ จนไม่สามารถทราบความลับ 
ในซากเอกสารนั้นได้ ซ่ึงสํานักกํากับและตรวจสอบจะ
กระทําโดยวิธีต้มจนสําเนาเอกสารให้ละลาย 

คณะกรรมการทําลาย
ข้อมูลข่าวสารลับ 

ระหว่างขนย้าย/สถานที่
ท่ีใช้ในการทําลาย 

- ในระหว่างการเคล่ือนย้ายเอกสารลับออกนอกสํานักงาน
เพ่ือนําไปทําลายให้เจ้าหน้าท่ีควบคุมเอกสารในระหว่าง
การเดินทาง และให้ปิดทับเอกสารลับ คณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารลับต้องควบคุมเอกสารลับในระหว่าง
เคล่ือนย้ายโดยใช้วัสดุหรือภาชนะทับแสงปิดทับเอกสาร
ลับนั้นไว้ด้วย 
- คัดกรองบุคคลท่ีจะเข้าไปในสถานท่ีท่ีจะดําเนินการ
ทําลายเอกสารลับ โดยจะต้องเป็นคณะกรรมการทําลาย
ข้อมูลข่าวสารลับและเป็นเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโดยตรง   
- ห้ามมิให้บันทึกวิดีโอหรือเผยแพร่การทําลายเอกสารลับ
ทางส่ือสังคมออนไลน์ 

คณะกรรมการทําลาย
ข้อมูลข่าวสารลับ/
เจ้าหน้าท่ีของ
หน่วยงานเอกชนท่ี
ได้รับมอบหมายให้
ดําเนินการทําลาย
เอกสาร  พร้อมติด
บัตรแสดงตนว่าเป็น
เจ้าหน้าท่ีท่ีหน่วยงาน
เอกชนมอบหมายให้
ดําเนินการทําลาย
เอกสารลับ 



๕๐ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

หลังการทําลายเอกสารลับ เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องจดแจ้งการทําลายไว้ในทะเบียน
ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) และจัดทําใบรับรอง
การทําลายข้อมูลข่าวสารลับด้วย  โดยให้เก็บรักษา
ใบรับรองการทําลายไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๔  ข้อ  ๔๖  วรรคสาม 

คณะกรรมการทําลาย
ข้อมูลข่าวสารลับ 

รายงานผลการทําลาย
เอกสารลับ 

ให้คณะกรรมการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ รายงานผล 
การทําลายเอกสารลับพร้อมแนบเอกสาร  ใบรับรอง 
การทําลายสําเนาเอกสารลับท่ีใช้ประกอบการพิจารณา
ของสภานิติบัญญัติแห่งชาติและภาพถ่ายการดําเนินการ
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ   
พ.ศ.  ๒๕๑๗ และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

คณะกรรมการทําลาย
ข้อมูลข่าวสารลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 
 

๖.  รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการเก็บ
รักษาข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

การควบคุมเอกสารลับในข้ันตอนการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ 
การเก็บรักษาข้อมูล 
ในระหว่างปฏิบัติ 

- กําหนดตัวผู้รับผิดชอบเก่ียวกับการเก็บรักษาข้อมูล
ข่าวสารลับในระหว่างปฏิบัติให้ชัดเจน 
- รักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้ในท่ีปลอดภัย และดูแลรักษา
ไม่ให้รั่วไหล 
- ห้ามท้ิงข้อมูลข่าวสารลับไว้บนโต๊ะทํางาน  หรือในล้ินชัก
โต๊ะทํางานหรือท่ีอ่ืนซ่ึงอาจจะเป็นการเสี่ยงต่อการรักษา
ความปลอดภัย  เว้นแต่เป็นการเก็บช่ัวคราวในระหว่างการ
ปฏิบัติงานประจําวัน  โดยหากจําเป็นให้เก็บไว้ในล้ินชัก 
ปิดล็อคด้วยกุญแจให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าท่ี 
ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมาธิการ
สามัญทุกคน 

การเก็บรักษาข้อมูลเม่ือ
ปฏิบัติเสร็จแล้ว   

-  กําหนดตัวผู้รับผิดชอบเก่ียวกับการเก็บรักษาข้อมูล
ข่าวสารลับเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว 
-  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบควบคุมดูแลเก็บรักษาข้อมูล
ข่าวสารลับแยกไว้เป็นการเฉพาะ  แยกหมวดหมู่ของ
เอกสารให้ชัดเจนและเก็บรักษาไว้ในตู้เก็บเอกสารลับและ 
ล็อกด้วยกุญแจ 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
หรือผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงาน 

การเก็บรักษาข้อมูล 
เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

- ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดทําบัญชีระบุรายการข้อมูล
ข่าวสารลับตามหมวดหมู่ท่ีจัดเก็บเพ่ือความสะดวก 
ในการค้นหาและตรวจสอบเอกสาร  โดยหากมีความเป็น 
ต้องนําข้อมูลข่าวสารออกมาจากตู้เก็บเอกสารลับ   
ให้เจ้าหน้าท่ีจัดให้มีการลงทะเบียนยืม – คืน โดยลงรายการ
ยืม - คืน  พร้อมท้ังวันและเวลาในการยืม – ส่งคืน   
ในทะเบียนทุกคร้ัง 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
หรือผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงาน 



๕๒ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

- กําหนดรหัสผ่านเพ่ือเป็นการจํากัดและป้องกันการเข้าถึง
ข้อมูลข่าวสารลับจากบุคคลอ่ืนท่ีไม่ได้เก่ียวข้องสําหรับ
ข้อมูลข่าวสารลับท่ีอยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์  อาทิ  ไฟล์
เอกสาร  รายงาน  หนังสือ  แผนผัง แผนท่ี  ภาพวาด  
ภาพถ่าย  ฟิล์ม  วีดีโอภาพ  หรือเสียง  เป็นต้น     

 
 
 

---------------------------------------------- 
 
 

 
 
 



๕๓ 
!

บทสรุป 
-------------- 

 

 การกําหนดมาตรการควบคุมเอกสารลับในทุกขั้นตอนดําเนินการของ 
สํานักกํากับและตรวจสอบได้กําหนดขึ้นโดยมุ่งเน้นให้บุคลากรภายในสํานักกํากับและตรวจสอบ  
ได้ตระหนักถึงความสําคัญของการรักษาข้อมูลข่าวสารลับหรือเอกสารลับภายในองค์กร   
นํามาสู่การปรับปรุงกระบวนการการปฏิบัติหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการสามัญ
เพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล 
ผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  โดยมีการ
ดําเนินงานในด้านการบริหารความเส่ียงซ่ึงมีวัตถุประสงค์และเป้าหมาย คือ ควบคุมและ 
ลดความเส่ียงท่ีอาจเกิดขึ้นเกี่ยวกับเอกสารลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ี
ตรวจสอบประวัติ ความประพฤติและพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
ให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย อันจะเป็นการควบคุมภายในและ
ทําให้กระบวนการและมาตรการต่าง ๆ ในการรักษาเอกสารลับของทางราชการ มีประสิทธิภาพ 
และเกิดประสิทธิผล และสามารถจัดการความเส่ียงให้อยู่ในระดับท่ีองค์กรยอมรับ  ท้ังนี้  
การบริหารความเส่ียงโดยกําหนดมาตรการในการควบคุมเอกสารลับในทุกข้ันตอนดําเนินงาน 
ท่ีมีประสิทธิภาพจะช่วยป้องกันความเส่ียงต่าง ๆ ไม่ให้เกิดขึ้นและลดความรุนแรงของความเส่ียง
ต่าง ๆ ลงได้ 

 อย่างไรก็ตาม แม้จะได้กําหนดมาตรการการควบคุมเอกสารลับในทุกข้ันตอนไว้ 
อย่างเข้มงวด  รัดกุม  มีประสิทธิภาพเพียงใด  แต่หากว่าเจ้าหน้าท่ีท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องไม่ตระหนัก
ถึงหน้าท่ี  ความรับผิดชอบ  และไม่เห็นถึงความสําคัญในเร่ืองการควบคุมและป้องกันเอกสารลับ 
มิให้รั่วไหลไปภายนอกองค์กร  ย่อมจะส่งผลให้การปฏิบัตินั้นไม่สามารถสัมฤทธ์ิผลได้  
ดังนั้น  จึงถือได้ว่า “เจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง” เป็นส่วนสําคัญท่ีสุดท่ีจะสนับสนุนให้มาตรการ 
ในการควบคุมเอกสารลับในทุกขั้นตอน ดําเนินไปได้อย่างเต็มรูปแบบและมีประสิทธิภาพ   
จึงจําเป็นท่ีจะต้องมีการกระตุ้นเตือนจิตสํานึกในการรักษาข้อมูลภายในองค์กรอย่างสมํ่าเสมอ  
เพ่ือให้เกิดความต่ืนตัว ตระหนักถึงความจําเป็นและความสําคัญในการท่ีจะต้องปฏิบัติตาม
กฎหมาย  และระเบียบท่ีเก่ียวข้องต่อไป  

  
 

------------------------------------------------- 



๕๔ 
 

เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗ 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

-  ข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

-   แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบ
ประวัติ ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารง
ตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย, สํานักกํากับและตรวจสอบ, ๒๕๖๐. 

-  คู่มือกระบวนการจัดทําข้อมูลเอกสารลับของคณะกรรมาธิการในความรับผิดชอบ 
ของสํานักกํากับและตรวจสอบ, สํานักกํากับและตรวจสอบ, ๒๕๖๐. 

-  คู่มือการดําเนินการตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศักราช ๒๕๖๐ มาตรา ๑๒๙ 
วรรคหก (เฉพาะในส่วนของการปฏิบัติหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพ่ือทําหน้าท่ีตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล 
ท่ีจะดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย), สํานักกํากับและตรวจสอบ, 
๒๕๖๑. 

-  ข้ันตอนการทําหน้าท่ีเป็นฝ่ายเลขานุการในการตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ  
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอช่ือให้ดํารงตําแหน่งต่าง ๆ ในองค์กร
อิสระตามรัฐธรรมนูญ องค์กรอ่ืนตามรัฐธรรมนูญ และองค์กรตามท่ีกฎหมายอ่ืนกําหนด, 
สํานักกํากับและตรวจสอบ, ๒๕๕๓.  
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