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 คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารลับของส านักก ากับ 
และตรวจสอบ (ฉบับปรับปรุงแก้ไขตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหาร
จัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓)   
เป็นเอกสารที่ได้จากการน าเอาคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารลับของทางราชการของส านกั
ก ากับและตรวจสอบ ฉบับที่ได้จัดท าขึ้นเมื่อปี ๒๕๖๒ มาปรับปรุงแก้ไขให้สอดคล้องกับระเบียบ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับ  
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ ระบบสารสนเทศสรรหาและแต่งตั้ ง  
โดยได้เพ่ิมเติมขั้นตอนที่ส าคัญ ได้แก่ การก าหนดให้มีทะเบียนความไว้วางใจและใบรับรอง 
ความไว้วางใจ มาตรการควบคุมข้อมูลข่ าวสารลับในส่วนของคณะกรรมการสรรหา 
ผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย คณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่ 
จัดท าบัญชีรายชื่อและตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัครเข้ารับ 
การด าเนินการคัดเลือกผู้สมควรได้รับการเสนอชื่อเพ่ือน าเสนอให้วุฒิสภาพิจารณาคัดเลือก  
เป็นกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน (กตป.) คณะกรรมาธิการสามัญ  
เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับ
การเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย และคณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  
เพื่อตรวจสอบเบื้องต้นก่อนเสนอประธานวุฒิสภาพิจารณา โดยได้รวบรวมองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน ข้อมูลจากกฎหมาย  ข้อบังคับการประชุม  และระเบียบที่เกี่ยวข้อง และรวบรวม
จากความรู้และประสบการณ์จากฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ คณะกรรมาธิการสามัญคณะต่าง ๆ 
ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานจริง มาจัดท าเป็นคู่มือซึ่งได้จัดกลุ่มเนื้อหา  สาระส าคัญต่าง ๆ ที่สัมพันธ์
เกี่ยวข้องที่จะต้องปฏิบัติตามมาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ในทุกขั้นตอนการด าเนินงาน  
โดยมีการอธิบายพร้อมภาพประกอบตามหัวข้อที่ก าหนดไว้  รวมทั้งสิ้น  ๙  หัวข้อ  ดังนี้ 

 ๑. ทะเบียนความไว้วางใจ และใบรับรองความไว้วางใจ 
        มีสาระส าคัญว่าด้วยเรื่อง  การก าหนดให้มีทะเบียนความไว้วางใจ
ส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักก ากับและตรวจสอบทุกคน และการก าหนดให้มีใบรับรองความไว้วางใจ
ส าหรับเจ้าหน้าที่กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ หรือ
คณะกรรมาธิการสามัญ แล้วแต่กรณี  
 ๒. มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการรับ - การส่ง
เอกสารลับ  

มีสาระส าคัญว่าด้วยเรื่อง  ขั้นตอนการรับ - การส่ง  เอกสารลับภายใน
ของส านักก ากับและตรวจสอบ ของกลุ่มงานบริหารทั่วไปเพ่ือส่งไปยังกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 
ที่เกี่ยวข้อง  พร้อมทั้งมาตรการควบคุมเอกสารลับเพ่ือป้องกันมิให้รั่วไหล 
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 ๓. มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการสรรหาผู้ด ารง
ต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 
      มีสาระส าคัญว่าด้วยเรื่อง  ขอบเขตการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับ
ของคณะกรรมการสรรหา มาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมการสรรหา 
ผู้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  
 ๔. มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการด าเนินการคัดเลือก
กรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน (กตป.) 
      มีสาระส าคัญว่าด้วยเรื่อง  ขอบเขตการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับ
ของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ มาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ
ของคณะกรรมการเพื่อท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ 

 ๕. มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการตรวจสอบประวัติ  
ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่ง
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย   

     มีสาระส าคัญว่าด้วยเรื่ อง   ขั้นตอนและวิธีการประชุมลับของ
คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรม  
ทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ  
หรือกฎหมาย  ได้แก่ การตั้งคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ ฯ   
การก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  การก าหนดขอบเขตของข้อมูลข่าวสารลับในการประชุมลับ  
การก ำหนดบุคคลที่มีหน้ำที่เกี่ยวข้องในกำรประชุมลับ กำรจัดท ำส ำเนำเอกสำรลับ รำยงำนลับ 
และกำรก ำหนดขั้นตอนและมำตรกำรควบคุมเอกสำรมิให้รั่วไหลในระหว่ำงกำรประชุมลับ  

 ๖.  มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการตรวจสอบทรัพย์สิน
และหน้ีสินของกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เพ่ือตรวจสอบเบื้องต้น
ก่อนเสนอประธานวุฒิสภาพิจารณา 
      มีสาระส าคัญว่าด้วยเรื่อง  ขอบเขตการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับ
ของคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตแห่งชาติฯ มาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติฯ  

 ๗. มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการท าลายส าเนา
เอกสารลับและส าเนารายงานลับ 

มีสาระส าคัญว่าด้วยเรื่อง  การท าลายส าเนาเอกสารลับและส าเนา
รายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญภายหลั งเมื่ อวุฒิสภาพิจารณาส าเนาเอกสาร 
และส าเนารายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญเสร็จแล้ว ตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา  
พ.ศ.  ๒๕๖๒  ข้อ ๑๑๓ และการท าลายเอกสารลับของคณะกรรมการ ตามระเบียบส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ โดยมีขั้นตอนด าเนินการ แบ่งเป็น ขั้นตอนก่อนการท าลาย
ส าเนาเอกสารลับ  ขั้นตอนระหว่างการท าลายเอกสารลับ  และขั้นตอนหลังการท าลายเอกสารลับ
พร้อมทั้งมาตรการควบคุมการด าเนินการท าลายเอกสารลับดังกล่าว 



ค 
 

 ๘. มาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการเก็บรักษา
ข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ และกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารลับ 

มีสาระส าคัญว่าด้วยเรื่อง  การเก็บรักษาข้อมูลในระหว่างปฏิบัติงาน   
เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับเอกสารข้อมูลข่าวสารลับ  การเก็บรักษาข้อมูลเมื่อปฏิบัติงาน
เสร็จแล้ว  และการเก็บรักษาข้อมูลเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ พร้อมทั้งมาตรการในการควบคุม 

๙. การปฏิบัติตน/ข้อพึงระวัง และมาตรการทางวินัย 

 มีสาระส าคัญว่าด้วยเรื่อง  ข้อปฏิบัติตน ข้อพึงระวัง และมาตรการ
ลงโทษแก่ผู้ที่ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ  



ง 
 

ค ำน ำ 

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

คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการข้อมูลข่าวสารลับของส านักก ากับ 
และตรวจสอบ (ฉบับปรับปรุงแก้ไขตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการ
การประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓) เป็นเอกสารที่ได้จาก
การน าเอาคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารลับของทางราชการของส านักก ากับและตรวจสอบ  
ฉบับที่ได้จัดท าขึ้นเมื่อปี ๒๕๖๒ มาปรับปรุงแก้ไขให้สอดคล้องกับระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา
ว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
พ.ศ. ๒๕๖๓ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการควบคุมรักษาข้อมูลข่าวสารลับของราชการของส านักก ากับ 
และตรวจสอบ เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ ระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ และระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วย 
การบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ 
  โดยมีการก าหนดมาตรการในการรักษาข้อมูลข่าวสารลับ  การประชุมลับของ
คณะกรรมการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย คณะกรรมการ  
เพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อและตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัครเข้ารับ 
การด าเนินการคัดเลือกผู้สมควรได้รับการเสนอชื่อเพื่อน าเสนอให้วุฒิสภาพิจารณาคัดเลอืกเปน็กรรมการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน (กตป.) คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ 
ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย และคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินและหนี้สินของ
กรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เพ่ือตรวจสอบเบื้องต้นก่อนเสนอประธานวุฒิสภา
พิจารณา 

ทั้งนี้ ส านักก ากับและตรวจสอบ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการ   
ในทุกขั้นตอนการด าเนินงาน  โดยคู่มือฉบับนี้มีสาระส าคัญ ประกอบด้วย (๑) ทะเบียนความไว้วางใจ 
และใบรับรองความไว้วางใจ (๒) มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการรับ - การส่งเอกสารลับ 
(๓) มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ
หรือกฎหมาย (๔) มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการด าเนินการคัดเลือกกรรมการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติงาน (กตป.) (๕) มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการตรวจสอบ
ประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  (๖) มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอน 
การตรวจสอบทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เพ่ือตรวจสอบ
เบื้องต้นก่อนเสนอประธานวุฒิสภาพิจารณา (๗) มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการท าลาย
ส าเนาเอกสารลับและส าเนารายงานลับ (๘) มาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการเก็บ
รักษาข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ รวมถึงกรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารลับ และ (๙) การปฏิบัติตน 
/ข้อพึงระวัง และมาตรการทางวินัยหากไม่รักษาความลับของทางราชการและการป้องกันการเข้าถึงของ 



จ 
 
ผู้ที่ไม่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสร้างความรู้ ความเข้าใจเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารลับ 

ส านักก ากับและตรวจสอบ  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารลับของส านักก ากับและตรวจสอบฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่หน่วยงาน  บุคลากร  ตลอดจน 
ผู้ทีส่นใจเกี่ยวกับการด าเนินการบริหารความเสี่ยงของส านักก ากับและตรวจสอบ  

 
ส านักก ากับและตรวจสอบ 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
สิงหาคม ๒๕๖๓ 



ฉ 

สารบัญ 

หัวเรื่อง                  หน้า 

สรุปสาระส าคัญ ก   

ค าน า ง 

สารบัญ ฉ 

บทน า ช 

มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับทกุขั้นตอนการด าเนินงาน 
ของส านักก ากับและตรวจสอบ ๑ 

 ๑.  ทะเบียนความไวว้างใจ และใบรบัรองความไวว้างใจ ๒  
 

 ๒.  มาตรการควบคมุข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการรบั - การส่งเอกสารลบั  ๔ 

 ๓.  มาตรการควบคมุข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญตัิ 
 ของรฐัธรรมนูญหรือกฎหมาย  ๑๖ 

 ๔.  มาตรการควบคมุข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการด าเนินการคัดเลือกกรรมการติดตาม 
 และประเมินผลการปฏิบัตงิาน (กตป.)                                                                        ๒๔ 

 ๕.  มาตรการควบคมุข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการตรวจสอบประวตัิ  ความประพฤติ   
 และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผูไ้ดร้ับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่ง 
 ตามบทบัญญตัิของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย ๒๗   

 ๖.  มาตรการควบคมุข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการตรวจสอบทรัพย์สินและหนี้สนิ 
 ของกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแหง่ชาติ เพ่ือตรวจสอบเบื้องต้น 
 ก่อนเสนอประธานวฒุิสภาพิจารณา  ๔๓ 

 ๗.  มาตรการควบคมุข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการท าลายส าเนาเอกสารลับ 
 และส าเนารายงานลับ  ๔๗ 

 ๘.  มาตรการในการควบคมุข้อมูลขา่วสารลับในขั้นตอนการเกบ็รกัษาข้อมูลข่าวสารลับ 
 ของทางราชการ และกรณีทีม่ีผู้ยื่นค าขอขอ้มูลขา่วสารลบั  ๕๒ 

 ๙.  การปฏิบัตติน/ข้อพึงระวัง และมาตรการทางวินัย ๖๗ 

 

เอกสารอ้างอิง ๖๘
  
 
  



ช 
 

บทน ำ 

---------- 
หลักการและเหตุผล 

   การควบคุมรักษาข้อมูลข่าวสารลับถือเป็นหน้าที่ที่ส าคัญประการหนึ่งของหน่วยงาน  
ของรัฐทุกองค์กร เนื่องจากข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ 
ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับเอกชนล้วนเป็น
ข้อมูลข่าวสารของราชการทั้งสิ้น ซึ่งข้อมูลดังกล่าวอาจเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัว
ของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการท างาน 
หรือข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงของประเทศ หรือท าให้  
การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ ไม่ว่าจะเกี่ยวกับการฟ้องคดี การป้องกัน การปราบปราม  
หรือการเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่งบุคคลใด ย่อมถือเป็น
ข้อมูลข่าวสารลับของราชการ ซึ่งหน่วยงานของรัฐทุกองค์กรรวมถึงส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาจะต้อง
ก าหนดมาตรการเพ่ือควบคุมรักษาข้อมลูข่าวสารลับดังกล่าวมิให้รัว่ไหลไปสู่บคุคลภายนอกที่ไม่เกี่ยวข้อง   
   ทั้งนี้  ส านักก ากับและตรวจสอบ  เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ซึ่งมีภารกิจหลักในการปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ   
เนื่องด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของส านักก ากับและตรวจสอบนั้น  มีภารกิจหลักที่ส าคัญในการปฏิบัติงาน
ฝ่ายเลขานุการในการสนับสนุนงานของคณะกรรมการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กรอิสระ 
ตามรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย คณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อและตรวจสอบคุณสมบัติ
และลักษณะต้องห้ามของผู้สมัครเข้ารับการด าเนินการคัดเลือกผู้สมควรได้รับการเสนอชื่อ 
เพ่ือน าเสนอให้วุฒิสภาพิจารณาคัดเลือกเป็นกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน (กตป.) 
คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรม 
ของบุคคลผู้ ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  
และคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ เพ่ือตรวจสอบเบื้องต้นก่อนเสนอประธานวุฒิสภาพิจารณา  ดังนั้น  ในการปฏิบัติหน้าที่ฝ่าย
เลขานุการของส านักก ากับและตรวจสอบจึงต้องมีมาตรการในการรักษาเอกสารลับ ในทุกขั้นตอน 
การด าเนินงาน  ตามท่ีกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องก าหนดไว้  ทั้งนี้  เพ่ือเป็นการป้องกัน  ควบคุม   
และความผิดพลาดหรือลดความเสียหายจากการปฏิบัติงานที่อาจส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่  
ในอนาคต 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

  1.  เพื่อปรับปรุงแก้ไขคู่มือให้สอดคล้องกับระเบียบส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำว่ำด้วย
กำรบริหำรจัดกำรกำรประชุมลับและข้อมูลข่ำวสำรลับของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พ.ศ. ๒๕๖๓  

 



ซ 
 
  ๒. เพื่อสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจและเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำรลบั
ของทำงรำชกำรให้กับบุคลำกรของส ำนักก ำกับและตรวจสอบ และบุคคลภำยนอกที่เกี่ยวข้อง 

   ๓. รวบรวมหลักการ แนวทาง กระบวนการขั้นตอน และมาตรการควบคุมข้อมูล
ข่าวสารลับของส านักก ากับและตรวจสอบ 

  ๔.  เพ่ือพัฒนาก าหนดวิธีการป้องกันข้อมูลข่าวสารลับมิให้รั่วไหล ก าหนดเป็น 
แนวการปฏิบัติตนของบุคลากรส านักก ากับและตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดการข้อมูลข่าวสารลับ  
และมาตรการทางวินัยในกรณีที่มีการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรการที่ส่งผลให้เกิดความเสียหาย 
ต่อหน่วยงาน 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  1.  ท าให้มีมาตรการควบคุมรักษาข้อมูลข่าวสารลับเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 
และระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับ
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓  ที่เป็นระบบ มีความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

  ๒. ส านักก ากับและตรวจสอบมีองค์ความรู้เกี่ยวกับการควบคุมรักษาข้อมูลข่าวสารลับ
ในการปฏิบัติหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการและคณะกรรมาธิการสามัญฯ ที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของส านักก ากับและตรวจสอบ 
  ๓.  ส านักก ากับและตรวจสอบมีแนวทางและมาตรการในการป้องกันข้อมูลข่าวสารลับ
มิให้รั่วไหล  
  ๔. หน่วยงานในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  สามารถน าแนวทางการควบคุม 
และมาตรการรักษาข้อมูลข่าวสารลับของส านักก ากับและตรวจสอบ  ไปประยุกต์ใช้ในการด าเนินงาน
บริหารจัดการข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความครอบครองได้ 



๑ 

 

มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับทุกขั้นตอนการด าเนินงาน 
ของส านักก ากับและตรวจสอบ 

-------------------------------------------- 
 
  การควบคุมเอกสารลับ  ถือเป็นหน้าที่ที่ส าคัญประการหนึ่งของส านักก ากับและตรวจสอบ 
เนื่องจากส านักก ากับและตรวจสอบมีภารกิจหลักในการปฏิบัติหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการให้แก่คณะกรรมการ
สรรหาผู้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ในองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ ได้แก่ คณะกรรมการการเลือกตั้ง ผู้ตรวจการ
แผ่นดิน คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  
และคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และท าหน้าที่ เป็นฝ่ายเลขานุการให้แก่คณะกรรมการ 
สรรหากรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ  (กสทช.)  
และคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อและตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 
ของผู้สมัครเข้ารับการด าเนินการคัดเลือกผู้สมควรได้รับการเสนอชื่อเพ่ือน าเสนอให้วุฒิสภาพิจารณา 
คัดเลือกเป็นกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน (กตป.) รวมถึงคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อ
ให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย ตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒  
ข้อ ๑๐๕ ซึ่งส านักก ากับและตรวจสอบได้รับมอบหมายจากส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้ปฏิบัติหน้าที่ 
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญดังกล่าวด้วย  นอกจากนี้ ส านักก ากับและตรวจสอบยังมีหน้าที่ 
ที่ส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการให้แก่คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินและหนี้สิน 
ของกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเพ่ือตรวจสอบเบื้องต้นก่อนเสนอประธานวุฒิสภา
พิจารณา  

  ด้วยเหตุดังกล่าว  ในการปฏิบัติภารกิจที่ส าคัญของส านักก ากับและตรวจสอบจึงเกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลข่าวสารลับ และเกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  และเอกสารที่ใช้ในการประชุมเป็นเอกสารลับทั้งสิ้น  
ประกอบกับข้อมูลเกี่ยวกับคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม  ข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจสอบ ประวัติ   
ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย และข้อมูลบัญชีทรัพย์สินและหนี้สินของ ป.ป.ช. ดังกล่าว
ล้วนเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล เป็นข้อมูลเชิงลึก หากเกิดการรั่วไหลขึ้น  อาจจะกระทบต่อสถานภาพ
หรือสิทธิของบุคคลที่เกี่ยวข้องได้  

  ในการนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติภารกิจด้านการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับของส านักก ากับ 
และตรวจสอบ  เป็นระบบมีความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้องอันได้แก่  รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  ๒๕๖๐  ข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา  พ.ศ. 256๒  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ ระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ และระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วย 
การบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ 
รวมถึงกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น  ส านักก ากับและตรวจสอบจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับของส านักก ากับและตรวจสอบ โดยก าหนดมาตรการในการควบคุมข้อมูล
ข่าวสารลับทุกขั้นตอนการด าเนินงาน โดยแบ่งมาตรการในการควบคุมเอกสารลับเป็น  ๙  ส่วน  ดังนี้ 

 



๒ 
 

 

 

  โดยที่ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูล
ข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ ๓๔ ได้ก าหนดให้ส านักงานจัดให้มีทะเบียน
ความไว้วางใจของเจ้าหน้าที่ และใบรับรองความไว้วางใจตามหน้าที่ของบุคคล  
  ส านักก ากับและตรวจสอบจึงจัดให้มีทะเบียนความไว้วางใจของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นมาตรการ
ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับขั้นต้นส าหรับเจ้าหน้าที่ของส านักก ากับและตรวจสอบทุกคน และใบรับรอง
ความไว้วางใจส าหรับเจ้าหน้าที่ที่จะปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการหรือคณะกรรมาธิการ  
ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของส านักก ากับและตรวจสอบ โดยให้เจ้าหน้าที่กรอกแบบฟอร์มดังกล่าว  
เสนอผู้อ านวยการส านักก ากับและตรวจสอบพิจารณา  โดยแบบทะเบียนความไว้วางใจและแบบรับรอง
ความไว้วางใจนั้น ส านักก ากับและตรวจสอบได้น าเอาแบบทะเบียนความไว้วางใจ (รปภ.๕)  
และใบรับรองความไว้วางใจ (รปภ.๔) ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การก าหนดแบบเอกสาร 
ที่ใช้ในการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๕๒ มาเป็นแนวทางในการก าหนดรูปแบบของทะเบียนความไว้วางใจ (รปภ.๕) และใบรับรอง
ความไว้วางใจ (รปภ.๔) ของส านักก ากับและตรวจสอบ  

 
ทะเบียนความไว้วางใจ 

ของส านักก ากับและตรวจสอบ 
    

(ชั้นความลับ) 
 

ทะเบียนความไวว้างใจของส านักก ากับและตรวจสอบ 

ล าดับ ชื่อ - นามสกลุ ต าแหน่ง กลุ่มงาน 
วันท่ีได้รับ
มอบหมาย1 

วันสิ้นสดุ 
การมอบหมาย2 

หมายเหต ุ

       

 

 ผู้บันทึก      

 ผู้อ านวยการส านกัก ากับและตรวจสอบ 

    

                                                 
1 วันท่ีเริ่มปฏิบตัิราชการ ณ ส านักก ากับและตรวจสอบ   
2 วันท่ีสิ้นสุดการปฏิบัตริาชการ ณ ส านักก ากับและตรวจสอบ 

๑.  ทะเบียนความไว้วางใจ และใบรับรองความไว้วางใจ 
 



๓ 
 

เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ใดได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ หรือ
คณะกรรมาธิการที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักก ากับและตรวจสอบ ให้เจ้าหน้าที่ผู้นั้นกรอก
ใบรับรองความไว้วางใจของส านักก ากับและตรวจสอบ เสนอผู้อ านวยการส านักก ากับและตรวจสอบ  
เพื่อพิจารณามอบหมาย 

(ชั้นความลับ) 
 

ใบรับรองความไว้วางใจ 
ของส านักก ากับและตรวจสอบ 

 
 

ชื่อ – สกุล 
ผู้ได้รับมอบหมาย 

ต าแหน่ง กลุ่มงาน ลายมือชื่อ 

๑.     

๒.    

๓.    

๔.    

๕.    

วันที่ได้รับมอบหมาย3  วันสิ้นสุดการมอบหมาย4  หมายเหตุ 

 

 

  

 
รับรองว่าผู้มีนามข้างบนนี้ได้รับความไว้วางใจให้กระท าหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ 
ตามที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ ............................................................................................................
  

ผู้มอบหมาย 
 

 (……………………..…………………………………) 

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักก ากับและตรวจสอบ 

วันที่  ........................................................ 

 

                                                 
3 วันท่ีได้รับหนังสือน าจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4 วันท่ีสิ้นสุดกระบวนการ 



๔ 
 

 
 
 
 เมื่อมีกรณีที่จะต้องด าเนินการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  
และผู้ด ารงต าแหน่งตามบัญญัติของกฎหมายอื่น ซึ่งตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒  
หมวด ๕ การพิจารณาให้บุคคลด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย ก าหนดให้
วุฒิสภาตั้งคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ และพฤติกรรม 
ทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งนั้น และในการตรวจสอบบัญชีทรัพย์สิน
และหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช. โดยคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เพ่ือตรวจสอบเบื้องต้นก่อนเสนอประธานวุฒิสภาพิจารณา  
การด าเนินการของคณะกรรมการสรรหา คณะกรรมาธิการสามัญ  คณะกรรมการ จะมีการส่งหนังสือ 
ไปยังหน่วยงานและบุคคลที่ เกี่ยวข้องเ พ่ือขอความอนุ เคราะห์ข้อมูลประกอบการพิจารณา  
ซึ่งหนังสือดังกล่าวจะส่งกลับมายังส านักก ากับและตรวจสอบก่อนที่ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการ
สรรหา คณะกรรมาธิการสามัญ  คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง จะได้น าไปประมวลผลต่อไปนั้น  กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป จะด าเนินการลงทะเบียนรับข้อมูลข่าวสารลับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
และสมุดทะเบียนรับ (ทขล.๑) ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป  ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔   
และระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับ
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 

  ๒.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติเก่ียวกับการรับ – การส่งเอกสารลับ 
ขั้นตอนการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ – การส่งเอกสารลับนั้น กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

จะด าเนินการภายในก าหนดไม่เกิน ๑ วัน นับแต่วันที่ได้รับเอกสารหรือวันที่ส่งเอกสาร โดยเมื่อส านัก
บริหารงานกลางรับเอกสารทางไปรษณีย์จะท าการคัดแยกเอกสารตามส านักต่าง ๆ และเจ้าหน้าที่ของ
ส านักบริหารงานกลางจะแจ้งมายังส านักก ากับและตรวจสอบเพ่ือลงลายมือชื่อรับเอกสารไว้เป็น
หลักฐาน  หรือในกรณีหน่วยงานภายนอกส่งส าเนาเอกสารมาทางเครื่องโทรสาร หรือทางอีเมล 
หรือน าส่งโดยตรง  เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักก ากับและตรวจสอบ  จะตรวจสอบ 
ความถูกต้องของเอกสาร  ได้แก่  รูปแบบหนังสือ  เอกสารประกอบ  หากเอกสารไม่ถูกต้อง  กลุ่มงาน
บริหารทั่วไปจะแจ้งไปยังกลุ่มงานผู้รับผิดชอบ  เพ่ือจะได้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง โดยมีขั้นตอนการ
ลงทะเบียนรับเอกสารลับ  ดังนี้  

๑) การลงทะเบียนรับเอกสารลับ 
(๑) กลุ่มงานบริหารทั่วไป  จะลงทะเบียนรับเอกสารลับซึ่งเป็นหนังสือภายนอกผ่าน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งจะเป็นแฟ้มทะเบียนรับข้อมูลข่าวสารลับ  และบันทึกรายละเอียด
ของเอกสาร  ทั้งนี้  หากเป็นเอกสารลับจะไม่แนบไฟล์ลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

(๒) ด าเนินการประทับตราลงรับหนังสือตามล าดับทะเบียนรับข้อมูลข่าวสารลับ  
ไว้ที่มุมด้านขวาของหนังสือ  และบันทึกในสมุดทะเบียนรับ (ทขล.1) ไว้เป็นหลักฐาน 

 

๒.  มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการรับ - การส่งเอกสารลับ  
 



๕ 
 

ตัวอย่างการกรอกรายละเอยีดของเอกสารลับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

            
 

 
 
 



๖ 
 

  ๒) ขั้นตอนการส่งหนังสือข้อมูลข่าวสารลับ   
   ส านักก ากับและตรวจสอบ  ได้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  และผู้ช่วย 
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของแต่ละกลุ่มงานเพ่ือท าหน้าที่เป็นนายทะเบียนในการรับหนังสือลับ   
ซึ่งจะแบ่งออกเป็น  ๒  ส่วน  ดังนี้ 
   (๑) การส่งผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  กลุ่มงานบริหารทั่วไปจะท าการส่ง
ให้กับนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ และกลุ่มงานผู้รับผิดชอบ 
ในเรื่องดังกล่าว  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ธุรการของแต่ละกลุ่มงานท าการรับเอกสารลับและด าเนินการในส่วน 
ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

ตัวอย่างการส่งผ่านทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
 

                      
 
 
   (๒) การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับ (ทขล.๑) ไปให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตาม
ขั้นตอน  โดยใช้สมุดส่งทะเบียนรับ (ทขล.๑) และให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและ วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้
เป็นหลักฐานในทะเบียนรับ (ทขล.๑) กรณีที่เอกสารส่งเป็นโทรสารหรืออีเมลส าเนาเอกสารมาก่อน  
เจ้าหน้าที่จะระบุในสมุดทะเบียนรับ (ทขล.1) ของกลุ่มงานบริหารทั่วไปตรงช่องหมายเหตุว่าเป็นส าเนา  
เมื่อได้รับเอกสารต้นฉบับมาจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะใช้เลขเดียวกันกับส าเนาเอกสารดังกล่าว 
 

ตัวอยา่งสมดุทะเบียนรับ (ทขล.๑) ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๗ 
 

๓) ขั้นตอนการรับหนังสือจากทะเบียนรับข้อมูลข่าวสารลับหลังจากกลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปส่งไปยังกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
   เมื่อกลุ่มงานบริหารทั่วไปรับหนังหนังสือจากทะเบียนรับข้อมูลข่าวสารลับแล้วจะ 
ส่งหนังสือไปยังกลุ่มงานที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมาธิการสามัญ  และเมื่อกลุ่มงานนั้นได้รับแจ้งผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  จะต้องด าเนินการลงทะเบียนผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
พร้อมทั้งลงรับในทะเบียนรับข้อมูลข่าวสารลับของกลุ่มงาน และบันทึกในสมุดทะเบียนรับ (ทขล.๑)  
ของกลุ่มงานนั้น ๆ และจัดส่งให้ฝ่ายเลขานุการผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อรับเรื่องด าเนินการต่อไป 
 

ตัวอย่างการลงทะเบียนรับเอกสารลับผ่านทางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
          

 
 

 



๘ 
 

 
 

 
 

ตัวอย่างสมุดทะเบียนรับ (ทขล.๑) ของกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารจากส่วนราชการ/
หน่วยงาน/บุคคลภายนอก 

 

ส านักบริหารงานกลาง 
รับหนังสือจากส่วนราชการ/
หน่วยงาน/บุคคลภายนอก 
ทีจ่ดัส่งทางไปรษณีย์ 

 

กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
ส านักก ากบัและตรวจสอบ 

 

คดัแยก  
จดัส่งตามกลุ่มงาน 

นายทะเบียนเอกสารลบั
ลงทะเบียนรับตามระเบียบ 

จดหมายส่วนบุคคล เอกสารลับ 

แยกเอกสารกลุ่มงาน 
ท่ีเก่ียวข้อง 

ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็น 
นายทะเบียนและผู้ช่วย 

นายทะเบียนประจ ากลุ่มงาน
ลงทะเบียนรับ 

ผู้บังคบับัญชาระดบัต้น/
เจ้าของเร่ือง  

(ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย) 
 

เสนอผู้บังคบับญัชา 
ตามล าดบัช้ันต่อไป 

ทางเคร่ืองโทรสาร 
หรืออเีมล 

/น าส่งโดยตรง     



๑๐ 
 

 ๒.๒ การส่งข้อมูลข่าวสารลับ  
  การส่งข้อมูลข่าวสารลับไปยังหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจะตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ อาทิ การลงนามในหนังสือ  
ค าขึ้นต้นและลงท้ายของหนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  
  (๑) การส่งข้อมูลข่าวสารลับไปยังหน่วยงานภายนอก จะต้องออกเลขหนังสือตาม
ทะเบียนส่งข้อมูลข่าวสารลับ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยกรอกรายละเอียดเอกสารให้
ครบถ้วนตามแบบฟอร์มหนังสือทะเบียนส่งข้อมูลข่าวสารลับ  ในกรณีท่ีเป็นเอกสารลับจะไม่แนบไฟล์
เอกสารลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
 

แบบฟอร์มการกรอกข้อมูลทะเบียนส่งข่าวสารลับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่แนบไฟล์เอกสารลงทะเบียนส่งข้อมูลขา่วสารลับในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

  (๒) การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา จะต้องออกเลขหนังสือ
ตามทะเบียนส่งข้อมูลข่าวสารลับ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และใช้ใบปกปิดข้อมูลข่าวสาร
ลับปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ  (ลับ  ลับมาก  ลับที่สุด) 
 

ตัวอย่างใบปกปิดข้อมูลข่าวสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  (๓) การส่งข้อมูลข่าวสารลับไปหน่วยงานภายนอกส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอย่างมั่นคง ดังนี้   
   (๓.๑) บนซองหรือภาชนะชั้นในให้จ่าหน้าซองระบุเลขที่หนังสือน าส่ง  ชื่อหรือต าแหน่ง
ผู้รับ และหน่วยงานผู้ส่ง  พร้อมทั้งท าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง   
พร้อมลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  และผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ   
   (๓.๒) บนซองหรือภาชนะชั้นนอกให้จ่าหน้าซองระบุข้อความเช่นเดียวกับบนซอง 
หรือภาชนะชั้นในแต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใด ๆ และไม่มีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ  และผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

ตัวอย่างการจ่าหน้าซอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

   (๓.๓)  ในทางปฏิบัติส านักก ากับและตรวจสอบจะใช้วิธีใส่แบบใบตอบรับตามระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ในซองจดหมายเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับหนังสือ
ของหน่วยงานหรือผู้รับได้ลงนามรับในใบตอบรับดังกล่าว  และส่งกลับมาให้เพ่ือเป็นหลักฐานในการรับ
หนังสือ 

 
   ตัวอย่างแบบใบตอบรับ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
(๓.๔)  น าส าเนาคูฉ่บับคืนเจ้าของเรื่องเข้าแฟ้ม 

 
  (๔) กรณีการส่งข้อมูลข่าวสารลับไปหน่วยงานภายนอกโดยเจ้าหน้าที่น าสาร 
   การส่งข้อมูลข่าวสารลับไปหน่วยงานภายนอก  อาจส่งโดยเจ้าหน้าที่น าสาร  หรือจะส่ง
ทางไปรษณีย์  ลงทะเบียนตอบรับ  หรือวิธีการอื่นใดก็ได้  ทั้งนี้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๔๐ ประกอบระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหาร
จัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ ๔๙   
   ทั้งนี้ เมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับ เจ้าหน้าที่น าสารจะใช้แบบใบตอบรับตามระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  และให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับหนังสือของหน่วยงานหรือผู้รับได้
ลงนามรับในใบตอบรับดังกล่าว  และส่งกลับมาให้เพ่ือเป็นหลักฐานในการรับหนังสือ (ตัวอย่างใบตอบรับ
เหมือนกับข้อ (๓.๓)) 
 

  (๕)  กรณีส่ งข้อมูลข่าวสารลับโดยวิธีการอื่นใด   หมายความถึง  วิธีการอื่นใด 
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ ข้อ  ๔๐  ประกอบระเบียบ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับ  
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ ๔๙  ซึ่งในทางปฏิบัติส านักก ากับและตรวจสอบ 
จะส่งข้อมูลข่าวสารลับด้วยวิธีอื่นเฉพาะในกรณีที่หน่วยงานหรือบุคคลที่คณะกรรมการหรือ



๑๔ 
 

คณะกรรมาธิการประสงค์จะขอข้อมูล แจ้งว่ายังไม่ได้รับหนังสือและประสงค์จะรับหนังสือโดยวิธีอื่น  
เช่น  การส่งแบบรายการตรวจสอบพฤติกรรมทางจริยธรรมของผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่ งใด
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น ไปยังผู้บังคับบัญชา  ผู้ใต้บังคับบัญชา  และผู้ร่วมงาน
ของผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ  ซึ่งมีการติดต่อประสานงานระหว่างกัน  ทั้งนี้  วิธีการอื่นใดนี้  ต้องได้รับ
อนุญาตจากเลขาธิการวุฒิสภาก่อน  เป็นต้น 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการสง่หนังสือของคณะกรรมาธกิารสามัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการ/ประธาน
คณะกรรมาธิการลงนามแล้ว 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  
(สิ่งที่ส่งมาด้วย) 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

หนังสือไม่ถูกต้อง 

ออกเลขที่หนังสือ 
วัน เดือน ป ีชั้นความเร็ว  

ชั้นความลับ  
(ถ้าม)ี 

น าส าเนาต้นฉบับคืน
เจ้าของเรื่อง 

คัดแยกเอกสาร บรรจุซอง ปิดซอง 
 

เขียนใบน าส่งไปรษณีย์ 
 

กรณีน าส่งโดยเจ้าหน้าที่น าสาร 
ให้รอใบตอบรับหนังสือน ากลับคนืทันท ี

ส่งส านักบริหารงานกลาง 
เพ่ือจัดส่งไปรษณีย์ 

 



๑๒ 

 

 
๑๕ 

การส่งข้อมลูข่าวสารลับไปหน่วยงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ ส่งโดยวิธีการอื่นใด น าส่งโดยเจ้าหน้าที่น าสาร 
 

หน่วยงานของรัฐ 
 

บุคคลภายนอก 
 

-  บรรจุซอง/ภาชนะทบึแสงสองชัน้ 
-  ใบตอบรับตามระเบียบตา่งๆ  
-  ส่งให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
 ผู้ช่วยฯ หรือเจ้าหน้าที่หนว่ยงาน 
 ของรัฐ 
-  ผู้ส่งน าใบตอบรบักลับมารักษาไว้ 
-  ให้กระท าได้โดยขออนุญาต
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ซึ่ง
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
 มอบหมายมีอ านาจกระท าได ้

-  บรรจุซอง/ภาชนะทบึแสงสองชัน้ 
-  ใบตอบรับ ซึ่งระบุเลขที่หนังสือถึง
 ผู้รับ ชื่อจริง รับวนัที่ เวลา และ
 ลายมือชื่อผู้รับ  
-  ส่งให้ผู้รับตามจ่าหน้าซอง 
-  ผู้ส่งน าใบตอบรบักลับมารักษาไว้ 
-  ให้กระท าได้โดยขออนุญาต
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ผู้ซึ่ง
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
 มอบหมายมีอ านาจกระท าได ้

-  บรรจุซอง/ภาชนะทบึแสงสองชัน้ 
-  กรอกข้อมูลผู้ส่งและผู้รับ 
 ในใบตอบรับไปรษณียล์งทะเบียน
 ตอบรับ แล้วน าส่งไปพร้อม
 จดหมายโดยแนบไว้ด้านนอก 
-  เมื่อเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ส่งใบตอบรับ
 กลับมาให้เก็บรักษาไว้ 
-  ให้กระท าได้โดยขออนุญาต
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

-  กรณีเป็นการส่งข้อมูลข่าวสารลบั
 ประเภทที่ต้องมีการสื่อสาร
 โต้ตอบระหว่างกนั  หรือมีการ
 ติดต่อผู้รับได ้  
-  บรรจุซอง/ภาชนะทบึแสงสองชัน้ 
-  ให้ประสานจนได้ข้อมูลข่าวสารลับ
 กลับมา  โดยมีลายมือชื่อผู้รับลงนาม
 ในหนังสือหรือเอกสารกลับมายังผู้ส่ง 
-  ให้บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับ
 ผู้รับพอสังเขป  เช่น ชื่อ สกุล  
 ที่อยู่  เป็นต้น 
- ให้กระท าได้โดยขออนุญาต
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 



๑๖ 

 

 
 
   

  ๓.๑  มูลเหตุที่ต้องมีการสรรหาบุคคลผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ด ารงต าแหน่งตาม
บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายและกรอบระยะเวลาด าเนินการ 
      เมื่อมีกรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ได้แก่   
ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  ผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กรอิสระ  หรือกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิจการ
โทรทัศน์  และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ  พ้นจากต าแหน่งตามวาระหรือพ้นจากต าแหน่งด้วยเหตุอื่น  
อันเป็นเหตุให้คณะกรรมการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  แล้วแต่กรณี  
จะต้องพิจารณาด าเนินการสรรหาบุคคลผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าว 
      ส านักก ากับและตรวจสอบ  ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นหน่วย
ธุรการของคณะกรรมการสรรหา  จะมีหนังสือกราบเรียนประธานวุฒิสภาและแจ้งไปยังประธาน
กรรมการสรรหาเพ่ือแจ้งให้ทราบว่า  มีกรณีที่คณะกรรมการสรรหาจะต้องพิจารณาสรรหาบุคคล 
ผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  และแจ้งไปยัง
คณะกรรมการสรรหาเพื่อเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการสรรหาเพื่อด าเนินการสรรหาบุคคลผู้สมควร
ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  
แล้วเสนอต่อวุฒิสภาเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป  ทั้งน้ี โดยมีกรอบระยะเวลาด าเนินการตาม
กฎหมายกรณีกรรมการพ้นจากต าแหน่งเน่ืองจากด ารงต าแหน่งครบวาระ ให้ด าเนินการสรรหา
ภายใน ๑๒๐ วัน ก่อนวันที่กรรมการครบวาระ และกรณีที่กรรมการพ้นจากต าแหน่งด้วยเหตุอื่น  
ให้ด าเนินการสรรหาภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ต าแหน่งว่าง 
      โดยในการประชุมคณะกรรมการสรรหาเพ่ือพิจารณาสรรหาบุคคลผู้สมควรได้รับ  
การแต่งตั้งเป็นผู้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  จะมีระเบียบวาระการประชุม
เพ่ือพิจารณาเกี่ยวกับคุณสมบัติ  ลักษณะต้องห้าม  ประวัติ  และพฤติการณ์ของผู้สมัครเข้ารับการสรรหา  
โดยน าข้อมูลและข้อเท็จจริงของผลการตรวจสอบตามที่ได้รับจากบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
ซึ่งเป็นข้อมูลและเอกสารลับมาประกอบการพิจารณาและวินิจฉัย นอกจากนี้  ยังมีระเบียบวาระการประชุม
เกี่ยวกับการพิจารณาลงมติเลือกบุคคลผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติ  
ของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ซึ่งคณะกรรมการสรรหาอาจจะต้องมีการประชุมเพ่ือปรึกษาหารือ  
โดยวิธีการประชุมลับก่อนการลงมติคัดเลือกในแต่ละรอบตามกฎหมายและหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ
สรรหาก าหนด  ดังนั้น  จึงจ าเป็นที่จะต้องมีมาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอน 
การประชุมลับของคณะกรรมการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย
ดังกล่าว  

๓.๒  ขอบเขตการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมการสรรหา  

๑) กรอบการประชุมของคณะกรรมการสรรหา 
คณะกรรมการสรรหามีรูปแบบการด าเนินการพิจารณาสรรหาบคุคลผูส้มควรไดร้บั

การแต่งตั้งเป็นผูด้ ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ดังนี้ 
 

๓.  มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติ 
     ของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 



๑๗ 
 

การประชุมคณะกรรมการสรรหา ครั้งที่  ๑ 
-  พิจารณาก าหนดระเบียบ  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาที่จะใช้ในการสรรหา 
-  พิจารณาก าหนดกรอบระยะเวลาในการด าเนินการสรรหา  ได้แก่  ระยะเวลา

การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร  ระยะเวลาการเปิดรับสมัคร  การประกาศรายชื่อบุคคลที่จะ
เข้ารับการสรรหา  และการจัดส่งรายชื่อผู้เข้ารับการสรรหาเพ่ือขอให้ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ  
ลักษณะต้องห้าม  ประวัติ  และพฤติการณ์  รวมทั้งเพ่ือขอให้ช่วยประชาสัมพันธ์การตรวจสอบไปยัง
หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

การประชุมคณะกรรมการสรรหา ครั้งที่  ๒   
-  พิจารณารับทราบรายชื่อผู้เข้ารับการสรรหา 
-  พิจารณาเกี่ยวกับคุณสมบัติ  ลักษณะต้องห้าม  ประวัติ  และพฤติการณ์ของ  

ผู้เข้ารับการสรรหา  โดยน าข้อมูลและข้อเท็จจริงตามที่ได้รับจากผลการตรวจสอบไปยัง บุคคล 
และหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  มาประกอบการพิจารณาและวินิจฉัย 

-  พิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์การแสดงความคิดเห็นและเข้ารับการสัมภาษณ์ 
ของผู้เข้ารับการสรรหา 

-  พิจารณาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการลงคะแนนเลือกบุคคลผู้สมควรได้รับ  
การแต่งตั้งเป็นผูด้ ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 

การประชุมคณะกรรมการสรรหา ครั้งที่  ๓ 
-  เชิญผู้เข้ารับการสรรหามาแสดงความคิดเห็นและเข้ารับการสัมภาษณ์ 
-  พิจารณาลงมติเลือกบุคคลผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ด ารงต าแหน่ง 

ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 
การประชุมคณะกรรมการสรรหา ครั้งที่  ๔ 
-  พิจารณาร่างรายงานของคณะกรรมการสรรหา 
-  เสนอรายงานการพิจารณาสรรหาบุคคลผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ด ารงต าแหน่ง

ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ต่อประธานวุฒิสภา  เพ่ือเสนอให้วุฒิสภาพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบต่อไป 

ทั้งนี้  ในกรณีที่จ านวนรายชื่อผู้เข้ารับการสรรหามีจ านวนมากหรือมีข้อมูลเกี่ยวกับ
คุณสมบัติ  ลักษณะต้องห้าม  ประวัติ  และพฤติการณ์ของผู้เข้ารับการสรรหา  ที่คณะกรรมการสรรหาได้
รับมามีเป็นจ านวนมากหรือมีความยุ่งยากซับซ้อน  จ านวนครั้งการประชุมจะเพิ่มมากขึ้น  โดยที่ขอบเขต 
การพิจารณาจะยังคงเป็นเรื่องตามการประชุมครั้งที่  ๒  หรือครั้งที่  ๓  หรือครั้งที่  ๔  แล้วแต่กรณี
จนกว่าคณะกรรมการสรรหาจะด าเนินการสรรหาแล้วเสร็จ 

      ๒)  ขอบเขตของข้อมูลข่าวสารลับ  
    ในการพิจารณาเกี่ยวกับคุณสมบัติ  ลักษณะต้องห้าม  ประวัติ  และพฤติการณ์ 
ของผู้เข้ารับการสรรหา  คณะกรรมการสรรหาจะน าข้อมูลและข้อเท็จจริงเกี่ยวกับตัวผู้เข้ารับการสรรหา  
ที่ได้รับจากการตรวจสอบไปยังหน่วยงาน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  มาประกอบการพิจารณาและวินิจฉัย 
ซึ่งข้อมูลและข้อเท็จจริงดังกล่าวถือเป็นข้อมูลข่าวสารลับตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 
พ.ศ.  ๒๕๔๐ และระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับ  
และข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ รวมทั้งประกาศส านักงานเลขาธิการ



๑๘ 
 

วุฒิสภา  เรื่อง ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา 15  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  
ของราชการ  พ.ศ. 2540  
    ทั้งนี้ ข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในการพิจารณาของคณะกรรมการสรรหาดังกล่าว 
ประกอบด้วย   
      (๒.๑)  ข้อมูลเกี่ยวกับคุณสมบัติ  ลักษณะต้องห้าม  ประวัติ  และพฤติการณ์ 
ที่ปรากฏในเอกสารการประชุมของคณะกรรมการสรรหา  เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผย
จะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร  จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผย  
ตามมาตรา  ๑๕  (๕)  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
    (๒.๒)  ข้อมูลเกี่ยวกับคุณสมบัติ  ลักษณะต้องห้าม  ประวัติ  และพฤติการณ์ของ  
ผู้เข้ารับการสรรหาที่ได้รับจากบุคคลและหน่วยงานต่างๆ  เป็นข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะ 
ที่การเปิดเผยจะท าให้ไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ  หรือการเปิดเผยจะก่อให้เกิด
อันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหน่ึงบุคคลใด  (ชื่อ – สกุล  ผู้ให้ข้อมูลหรือผู้ร้องเรียน) 
หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น จึงเป็นข้อมูล
ข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๕  (๒)  (๔)  และ  (๖) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
    (๒.๓)  ข้อมูลข่าวสารที่ได้รับจากการชี้แจงเกี่ยวกับคุณสมบัติ  ลักษณะต้องห้าม  
ประวัติ  และพฤติการณ์  จากบุคคลผู้เข้ารับการสรรหาในห้องประชุม   ตลอดจนเอกสารหลักฐาน 
ที่ผู้เข้ารับการสรรหายื่นต่อคณะกรรมการสรรหา  เป็นข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ 
ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น  จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๕  (๖)  
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
    (๒.๔)  บันทึกการประชุม  และมติที่ประชุมของคณะกรรมการสรรหาในส่วนที่เป็น
ข้อมูลข่าวสารและเอกสารลับ  (ข้อมูลเชิงลึก)  ประกอบด้วย  ประเด็นข้อร้องเรียน  ประเด็นซักถาม  
ของผู้เข้ารับการสรรหา  ผู้ที่เกี่ยวข้อง  หรือผู้ร้องเรียน  ตลอดจนรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง  เช่น  หนังสือ
ร้องเรียน  เอกสารที่ผู้เข้ารับการสรรหาน ามาชี้แจงเพ่ือแก้ข้อร้องเรียน  เป็นต้น  เป็นข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการที่มีลักษณะที่การเปิดเผยจะท าให้ไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ ในการตรวจสอบ   
จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๕ (๒) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
    ทั้งน้ี  ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการสรรหาตรวจสอบสรรพเอกสาร 
ที่เข้ามาสู่คณะกรรมการสรรหา  โดยในการจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการประชุมในแต่ละครั้ง   
ให้พิจารณาเน้ือหาของเอกสารที่เกี่ยวข้องแต่ละชิ้นว่ามีลักษณะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใด   
หากเป็นเอกสารที่มีเน้ือหาเป็นข้อมูลข่าวสารลับ  ให้ฝ่ายเลขานุการจัดเตรียมเอกสารดังกล่าว  
ให้เป็นไปตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับ 
และข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  พ.ศ.  ๒๕๖๓  และระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 
 
 
 



๑๙ 
 

๓) บุคคลที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการประชุมลับของคณะกรรมการสรรหา 
ในการประชุมลับของคณะกรรมการสรรหามีบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  

ดังนี้ 
    ๓.๑)  คณะกรรมการสรรหา  อันประกอบด้วย  ประธานกรรมการสรรหา 
และกรรมการสรรหา  
    ๓.๒)  ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการสรรหา  ประกอบด้วย  เลขาธิการวุฒิสภา
ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการสรรหา รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแลส านัก
ก ากับและตรวจสอบ  ผู้อ านวยการส านักก ากับและตรวจสอบ  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่รับผิดชอบ   
และเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานที่รับผิดชอบ  ซึ่งได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ในการด าเนินการด้านเลขานุการ
ให้แก่คณะกรรมการสรรหา  
    ๓.๓)  เจ้าหน้าที่ส านักรายงานการประชุมและชวเลข  ซึ่งปฏิบัติหน้าที่จดรายงาน
การประชุม 
    ๓.๔)  ผูส้มัครเข้ารับการสรรหา 
    ๓.๕)  ผู้เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  เช่น  ผู้ร้องเรียน  ผู้แทนของหน่วยงานหรือ
องค์กรหรือผู้ได้รับมอบหมายจากผู้แทนดังกล่าวในการมาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกบัขอ้มลูขา่วสารลบั
ที่จะมีการพิจารณาในการประชุมลับ  หรือบุคคลอื่นใด  ตามที่คณะกรรมการสรรหามีมติให้มาให้ข้อมูล
ข้อเท็จจริงต่อคณะกรรมการสรรหาหรืออนุญาตให้เข้าร่วมประชุมในวาระใดวาระหนึ่ง 
    ทั้งน้ี  ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการสรรหาตรวจสอบบุคคลที่เกี่ยวข้อง
กับการประชุมลับ  และให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าบัญชีรายชื่อผู้เกี่ยวข้องแต่ละประเภทไว้
ส าหรับการตรวจสอบในเวลาจัดการประชุม   

     ก่อนเปิดการประชุมคณะกรรมการสรรหา  ฝ่ายเลขานุการจะตรวจสอบรายชื่อ
บุคคลที่มีหน้าที่ เกี่ยวข้องในการประชุมของคณะกรรมการสรรหา  โดยตรวจสอบจากรายชื่อ
คณะกรรมการสรรหา  รายชื่อผู้เข้ารับการสรรหา  และรายชื่อบุคคลหรือผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กร  
ที่คณะกรรมการสรรหามีมติให้เชิญมา  รวมทั้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือขอมติที่ประชุม 
ในการอนุญาตให้เข้าร่วมประชุมหรืออ านวยความสะดวกโดยในการประชุมจะมีเฉพาะคณะกรรมการ 
สรรหา  และเจ้าหน้าที่ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมเท่านั้นที่เข้ามาในห้องประชุมได้  ส าหรับผู้เข้ารับ
การสรรหา  หรือบุคคลหรือผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กรที่คณะกรรมการสรรหามีมติให้เชิญมา   
ฝ่ายเลขานุการจะจัดห้องไว้รับรอง  และจะเข้ามาในห้องประชุมคณะกรรมการสรรหาได้ก็ต่อเมื่อได้รับ
อนุญาตจากประธานในที่ประชุม 

ทั้งน้ี  ให้ก าหนดเจ้าหน้าที่ให้มีหน้าที่ตรวจสอบคัดกรองบุคคลที่จะเข้าห้องประชุม  
และควบคุมให้บุคคลที่เข้าร่วมประชุมเข้าห้องประชุมในเวลาตามที่คณะกรรมการสรรหาก าหนด 

      
  ๓.๓  มาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่ง
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 

๑) การก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการด้านเลขานุการให้กับ
คณะกรรมการสรรหาบุคคลผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติ 
ของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 



๒๐ 
 

ในการก าหนดมอบหมายให้เจ้าหน้าที่คนใด เป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ
ด้านเลขานุการให้กับคณะกรรมการสรรหาบุคคลผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ด ารงต าแหน่งตาม
บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพิจารณาถึงความไว้วางใจในการ
ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนของการรักษาความลับทางราชการของเจ้าหน้าที่คนนั้น  และพิจารณาถึงความรู้  
ความเข้าใจ  และการตระหนักรู้ถึงหน้าที่และความส าคัญในการรักษาความลับทางราชการ  ทั้งนี้   
ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพิจารณาไปถึงเจ้าหน้าที่อื่นใดที่จะเข้ามาเกี่ยวข้ องกับการประชุมของ
คณะกรรมการสรรหาบุคคลผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ
หรือกฎหมายด้วย จากนั้นให้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดังกล่าวเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับเอกสารลับและ  
ให้ลงลายมือชื่อลงในทะเบียนความไว้วางใจ และใบรับรองความไว้ วางใจ  แล้วเสนอต่อผู้อ านวยการ
ส านักเพ่ือพิจารณา  ตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับ
และข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  พ.ศ.  ๒๕๖๓ ข้อ ๓๔   

๒)  การตรวจสอบบุคคลผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกีย่วข้องในการประชุมของคณะกรรมการสรรหา 

  ให้ส านักก ากับและตรวจสอบก าหนดพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในการประชุม
ลับและพ้ืนที่ในระยะที่สามารถฟังการประชุมลับดังกล่าวได้ และจัดให้มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัย 
ตามความจ าเป็นและเหมาะสมไว้ล่วงหน้าก่อนเปิดการประชุมลับ โดยให้ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบผู้ที่จะอยู่
ในที่ประชุมหรือ  ณ ที่ใดในระยะที่จะฟังการประชุมได้ก็แต่เฉพาะผู้ที่ได้รับอนุญาตจากประธาน  
ในการประชุม  และตรวจสอบมิให้มีการใช้เครื่องบันทึกเสียง  เครื่องบันทึกภาพ  เครื่องมือสื่อสาร  
อุปกรณ์อื่นใด  หรือกระท าการใด ๆ ที่ท าให้ข้อมูลข่าวสารในการประชุมลับออกไปสู่บุคคลภายนอก 
ยกเว้นการบันทึกของฝ่ายเลขานุการ 
      หากที่ประชุมมีมติให้ฝ่ายเลขานุการจัดเก็บเครื่องมือสื่อสารหรือด าเนินการอื่นใด
เพ่ือมิให้ความลับของที่ประชุมรั่วไหลออกไปสู่บุคคลภายนอก  ก็ให้ด าเนินการไปตามนั้น ตามระเบียบ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ ๑๓ ข้อ ๒๒ 

    ส าหรับผู้สมัครเข้ารับการสรรหา ผู้ร้องเรียน  ผู้แทนของหน่วยงานหรือองค์กร 
หรือผู้ได้รับมอบหมายจากผู้แทนดังกล่าวในการมาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ   
หรือบุคคลอื่นใด  ตามที่คณะกรรมการสรรหามีมติให้มาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงต่อคณะกรรมการสรรหา  
ฝ่ายเลขานุการจะจัดห้องไว้รับรองและให้บุคคลดังกล่าวเข้ามาในห้องประชุมได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาต 
จากประธานในที่ประชุม    
    ทั้งนี้  หากพบว่ามีบุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการประชุมจะเข้าร่วมประชุม   
ให้ฝ่ายเลขานุการแจ้งให้บุคคลนั้นทราบว่า  การประชุมของคณะกรรมการสรรหา เป็นการประชุมลับ
และบุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องไม่อาจเข้ามาในห้องประชุมได้  และห้ามบุคคลดังกล่าวเข้าห้องประชุม
โดยเด็ดขาด  เว้นแต่ประธานในการประชุมอนุญาต   
    นอกจากการประชุมลับตามรูปแบบปกติที่เป็นการพิจารณาข้อมูลข่าวสารลับ 
ที่มีความส าคัญ หากเปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนหรือรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะก่อให้เกิด 
ความเสียหายต่อความมั่นคงหรือประโยชน์แห่งรัฐ (ชั้นความลับระดับ “ลับ”) แล้ว  กรณีที่ประธาน
กรรมการสรรหาหรือกรรมการสรรหา เห็นว่า การพิจารณาในประเด็นใดเป็นข้อมูลข่าวสารลับที่มี



๒๑ 
 

ความส าคัญที่สุด หากเปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนหรือรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  
จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงหรือประโยชน์อย่างร้ายแรงที่สุด (ชั้นความลับระดับ  
“ลับที่สุด”) อาจเสนอต่อที่ประชุมให้งดการจดรายงานการประชุมและการบันทึกเสียงการประชุม   
(Off record) และให้ฝ่ายเลขานุการและเจ้าหน้าที่ชวเลขออกนอกห้องประชุมก็ได้   
    กรณีที่ประธานกรรมการสรรหาหรือกรรมการสรรหา เห็นว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับ
ที่มีความส าคัญมาก หากเปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนหรือรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  
จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงหรือประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง (ชั้นความลับระดับ  
“ลับมาก”)  อาจเสนอต่อที่ประชุมให้งดการจดรายงานการประชุมและการบันทึกเสียงการประชุม  
(Off record) และให้ฝ่ายเลขานุการและเจ้าหน้าที่ชวเลขออกนอกห้องประชุม เว้นแต่ ผู้ที่ได้รับอนุญาต
จากคณะกรรมการในอยู่ในห้องประชุมได้ นอกจากนี้ ในการประชุมคณะกรรมการสรรหาเพ่ือพิจารณา
ลงมติเลือกบุคคลเป็นผู้สมควรได้รับการแต่งตั้ งเป็นผู้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 
หรือกฎหมายคณะกรรมการสรรหาจะปรึกษาหารือโดยวิธีการประชุมลับก่อนการลงมติคัดเลือก  
ในแต่ละรอบก็ได้ เมื่อมีการประชุมดังกล่าว ให้ฝ่ายเลขานุการ เจ้าหน้าที่ชวเลข และผู้เข้าร่วมประชุม  
ทุกคนออกนอกห้องประชุม 
    อนึ่ง กรณีที่ที่ประชุมมีมติให้ฝ่ายเลขานุการและเจ้าหน้าที่ชวเลขออกนอกห้อง
ประชุม  ให้ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบบุคคลท่ีไม่เกี่ยวข้องกับการประชุมของคณะกรรมการสรรหา  
ให้อยู่นอกระยะที่จะฟังการประชุมได้   ทั้งนี้ ส าหรับเจ้าหน้าที่ชวเลขต้องน าเอกสารการจดรายงาน
ประชุมและเครื่องบันทึกเสียงออกนอกห้องประชุมด้วย  

๓) การจัดส่งเอกสารประกอบการประชุมให้ที่ประชุมศึกษาเป็นการล่วงหน้า 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการจัดส่งเอกสารประกอบการประชุมให้กรรม

การศึกษาเป็นการล่วงหน้า  พร้อมลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน  ทั้งนี้  การจัดส่งให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการ
ประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  พ.ศ. ๒๕๖๓  หมวด ๓  ข้อมูล
ข่าวสารลับ  ส่วนที่ ๖  การส่งและการรับ 

   ๔)  การควบคุมเอกสารลับในการประชุมของคณะกรรมการสรรหา 

    ๔.๑) การจัดท าส าเนา 

       (๑)  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานซึ่งปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการ
สรรหา จะต้องก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  เฉพาะเท่าที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติภารกิจ  โดยยึด
หลักการจ ากัดให้ทราบเท่าที่จ าเป็น ตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการ
การประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ 4๑  
       (๒)  ข้อมูลข่าวสารลับ ที่ฝ่ายเลขานุการจัดท าเป็นส าเนาข้อมูลข่าวสารลับ 
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ เพ่ือใช้ในการประชุมลับของคณะกรรมการ
สรรหา เฉพาะในห้องประชุมลับเท่านั้น  ฝ่ายเลขานุการจะจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลับในจ านวนจ ากัด 
ตามความจ าเป็น  โดยมีการระบุหมายเลขชุดและชื่อ – สกุล  ผู้มีหน้าที่ในการพิจารณาก ากับไว้ด้วย 
       โดยจะมอบให้เจ้าหน้าที่ธุรการ จัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลับเท่ากับจ านวน
กรรมการสรรหา และเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งจัดท าใบปิดทับข้อมูลข่าวสารลับซึ่งระบุ  



๒๒ 
 

ชื่อ – นามสกุล  และต าแหน่ง  และล าดับหมายเลขของกรรมการสรรหาแต่ละคน  และเจ้าหน้าที่ 
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือปิดทับบนส าเนาข้อมูลข่าวสารลับแต่ละชุดที่ได้จัดท าขึ้น  ตามระเบียบส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธกิาร
วุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ ๔๒ และข้อ ๔๓ 

    (๓)  การจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลับจะต้องใช้กระดาษส าหรับท าส าเนา
ข้อมูลข่าวสารลับ  โดยมีค าว่า “ลับ” ด้านบน – ล่าง  และพิมพ์ลายน้ าระบุข้อความว่า “ส าเนาข้อมูล
ข่าวสารลับ  ใช้เฉพาะในห้องประชุมเท่านั้น” ทั้งนี้  ส าเนาข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมการสรรหา 
จะใช้พิจารณาเฉพาะในห้องประชุมเท่านั้น 
       ๔.๒) การแจกส าเนา 
           เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบวางส าเนาข้อมูลข่าวสารลับให้ตรงกับต าแหน่งที่นั่งของ
กรรมการสรรหาและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  โดยมีการปิดทับหรือปกปิดไม่ให้เห็นโดยง่าย   
         ในกรณีที่ผู้เข้าร่วมประชุมเป็นคนพิการที่ไม่สามารถเข้าถึงส าเนาข้อมูลข่าวสารลบัได้
ให้ฝ่ายเลขานุการจัดอุปกรณ์  เทคโนโลยี  หรือสิ่งอื่นใด รวมถึงผู้ช่วยเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมดังกล่าว
สามารถเข้าถึงส าเนาข้อมูลข่าวสารลับได้  ทั้งนี้ ให้ฝ่ายเลขานุการควบคุมมิให้มีการท าส าเนาหรือส่งต่อ
ส าเนาข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวไปยังบุคคลภายนอก ตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วย
การบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ .ศ. ๒๕๖๓  
ข้อ ๑๔ วรรคหนึ่ง และวรรคสี่  

    ๔.๓) การควบคุม 

                (๑) ควบคุมมิให้มีการน าเอกสารลับออกนอกห้องประชุม หรือกระท าการใด ๆ  
ที่ท าให้ข้อมูลข่าวสารในการประชุมลับรั่วไหลไปสู่บุคคลภายนอก 
               (๒) กรณีที่กรรมการสรรหาผู้ใดประสงค์จะน าส าเนาเอกสารดังกล่าวออกจาก
ห้องประชุม  ต้องได้รับอนุญาตจากประธานในที่ประชุมก่อน  และให้กรรมการสรรหาผู้นั้นกรอก
รายละเอียดพร้อมทั้งลงลายมือในแบบหลักฐานการน าส าเนาข้อมูลข่าวสารลับออกนอกห้องประชุม  
และการคืนเอกสารลับ  ทั้งนี้  เมื่อกรรมการผู้นั้นส่งคืนส าเนาเอกสารดังกล่าว  ให้เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงาน
ที่รับผิดชอบบันทึกการรับคืนไว้ด้วย ตามแบบฟอร์ม ดังนี้  

 

หลักฐานการน าส าเนาเอกสารลับออกนอกห้องประชมุ  และการคืนเอกสารลับ  

วันที ่........................................ 

เรื่อง  ขอน าส าเนาเอกสารลบัของคณะกรรมการ / คณะกรรมาธิการสามญั ออกนอกห้องประชุม 

 ข้าพเจ้า  ขอน าส าเนาเอกสารลับของคณะกรรมการ / คณะกรรมาธิการสามัญ .................................  
............................................................................................................................................................   

หมายเลข .............  ออกนอกห้องประชุมเพื่อไปพิจารณาศึกษา 

      (ลงชื่อ)  ................................................ 

(........................................................) 
 



๒๓ 
 

วันที่........................................ 

เรื่อง  ขอส่งคนืส าเนาเอกสารลับของคณะกรรมการ / คณะกรรมาธิการสามญั 

 ข้าพเจ้า ได้สง่คืนส าเนาเอกสารลับของคณะกรรมการ / คณะกรรมาธกิารสามัญ  หมายเลข
............... แล้ว 

(ลงชื่อ)  ................................................ 

(.........................................) 
 

ใบรับคืนส าเนาเอกสารลับของคณะกรรมการ / คณะกรรมาธกิารสามัญ 
................................................................................................................................................. 

รับคืนเอกสาร 
 ข้าพเจ้าได้รับคืนส าเนาเอกสารลับของคณะกรรมการ / คณะกรรมาธกิารสามัญ  หมายเลข 
................  เรียบร้อยแลว้ 

(ลงชื่อ)  ................................................ 
(.........................................) 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน .................................................... 

 

    ๓.๔) การตรวจสอบส าเนาข้อมูลข่าวสารลับภายหลังการประชุมลับของ
คณะกรรมการสรรหา สิ้นสุด     

             ให้ฝ่ายเลขานุการจัดเก็บส าเนาข้อมูลข่าวสารลับคืนในทันทีภายหลัง 
การประชุมลับของคณะกรรมการสรรหา  สิ้นสุดลง  ในกรณีที่ได้รับคืนส าเนาข้อมูลข่าวสารลับไม่ครบ
ตามจ านวนที่แจก  ให้ฝ่ายเลขานุการรายงานต่อประธานในการประชุมทราบจ านวนเอกสารลับ 
ท่ีฝ่ายเลขานุการได้รับและไม่ได้รับคืนและรายชื่อผู้ที่ครอบครองเอกสารลับดังกล่าว   เมื่อประธาน 
ในการประชุมได้รับทราบผลการรับคืนเอกสารลับแล้ว  ให้ เลขาธิการวุฒิสภาด าเนินการสืบสวน
ข้อเท็จจริง แล้วรายงานให้ประธานในการประชุมทราบ ตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วย
การบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ .ศ. ๒๕๖๓  
ข้อ ๑๔  วรรคสอง  และวรรคสาม ข้อ ๕๘ 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

 
 
 
 

  ๔.๑  มูลเหตุที่ต้องมีการด าเนินการคัดเลือกกรรมการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (กตป.) และกรอบระยะเวลาด าเนินการ 

เมื่อมีกรณีที่กรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน พ้นจากต าแหน่ง 
ตามวาระหรือพ้นจากต าแหน่งด้วยเหตุอื่น  ตามพระราชบัญญัติองค์กรจัดสรรคลื่นความถี่และก ากับ 
การประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม อันเป็นเหตุให้ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา จะต้องด าเนินการคัดเลือกบุคคลผู้สมควรได้รับ 
การเสนอชื่อเ พ่ือน าเสนอให้วุฒิสภาพิจารณาคัดเลือกเป็นกรรมการติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

ส านักก ากับและตรวจสอบ  ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ซึ่งปฏิบัติหน้าที่เป็นหน่วย
ธุรการในการคัดเลือก จะมีหนังสือกราบเรียนประธานวุฒิสภาเพ่ือเห็นชอบให้มีการเปิดรับสมัครบุคคล
เพ่ือเข้ารับการด าเนินการคัดเลือกผู้สมควรได้รับการเสนอชื่อเพ่ือน าเสนอให้วุฒิสภาพิจารณาคัดเลือก
เป็นกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามระเบียบวุฒิสภาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
ด าเนินการคัดเลือกบุคคลผู้สมควรได้รับการเสนอชื่อเป็นกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบตังิาน 
ตามพระราชบัญญัติองค์กรจัดสรรคลื่นความถี่และก ากับการประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง  
วิทยุโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ พ.ศ. ๒๕๕๕   

ทั้งนี้ เมื่อครบก าหนดวันรับสมัครแล้วมีผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือกเป็นกรรมการ
มากกว่า 2 เท่าของจ านวนกรรมการทุกด้าน ส านักก ากับและตรวจสอบ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
จะท าหนังสือกราบเรียนประธานวุฒิสภาเพ่ือตั้งคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อ  
และตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัครเข้ารับการด าเนินการคัดเลือกผู้สมควรได้รับ
การเสนอชื่อเ พ่ือน าเสนอให้วุฒิสภาพิจารณาคัดเลือกเป็นกรรมการติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติงาน (กตป.) เพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อ ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามตามกฎหมาย  
ในการน้ี กรอบระยะเวลาด าเนินการตามกฎหมายกรณีกรรมการพ้นจากต าแหน่งเน่ืองจากด ารง
ต าแหน่งครบวาระ ก่อนครบก าหนดตามวาระไม่น้อยกว่า ๙๐ วัน ให้ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา
ด าเนินการจัดให้มีการคัดเลือกกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานขึ้นใหม่ให้แล้วเสร็จ
โดยเร็ว และกรณีที่กรรมการพ้นจากต าแหน่งด้วยเหตุอื่นให้เริ่มด าเนินการจัดให้มีการคัดเลือกภายใน 
๑๕ วัน นับแต่วันท่ีได้รับหนังสือแจ้งจากส านักงาน กสทช.  

โดยในการประชุมคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ  จะมีระเบียบวาระ
การประชุมเพื่อพิจารณาเกี่ยวกับคุณสมบัติ  ลักษณะต้องห้าม  ของผู้สมัครโดยน าข้อมูลและข้อเท็จจริง
ของผลการตรวจสอบตามที่ได้รับจากบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องซึ่งเป็นข้อมูลและเอกสารลับ
มาประกอบการพิจารณา  ดังนั้น  จึงจ าเป็นที่จะต้องมีมาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ 
ในขั้นตอนการประชุมลับของคณะกรรมการเพื่อท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ ดังกล่าว  
  

๔.  มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการด าเนินการคัดเลือกกรรมการติดตาม 
     และประเมินผลการปฏิบัติงาน (กตป.) 



๒๕ 
 

๔.๒  ขอบเขตการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท า
บัญชีรายชื่อฯ  
      โดยที่ระเบียบวุฒิสภาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการคัดเลือกฯ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
มิได้ก าหนดให้การประชุมของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ เป็นการประชุมลับ 
อย่างไรก็ตาม การพิจารณาประวัติ ข้อมูลการตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามผู้สมัคร 
เข้ารับการคัดเลือกเป็น กตป. นั้น จะต้องมีการพิจารณาข้อมูลเกี่ยวกับตัวผู้สมัคร อันเป็นข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคล ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ .ศ. ๒๕๔๐ ดังนั้น จึงถือได้ว่าข้อมูลที่ใช้
ประกอบการประชุมของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ เป็นข้อมูลข่าวสารลับ  
ตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับ
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ ๓  

  ด้วยเหตุดังกล่าว เพื่อป้องกันความลับมิให้รั่วไหลไปสู่บุคคลภายนอกแนวทางปฏิบัติ
ที่ผ่านมา จึงให้ฝ่ายเลขานุการเสนอต่อที่ประชุมในครั้งแรก เพื่อให้มีมติให้การประชุมของคณะกรรมการ
เพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ เป็นการประชุมลับ และมีมติให้เก็บเครื่องมือสื่อสารหรือการด าเนินการ
อื่นใดเพื่อมิให้ความลับของที่ประชุมรั่วไหลออกไปสู่บุคคลภายนอก  โดยเมื่อคณะกรรมการเพื่อท าหนา้ที่
จัดท าบัญชีรายชื่อมีมติเห็นชอบ (บางกรณี อาจเห็นชอบให้เป็นการประชุมลับ โดยไม่เก็บโทรศัพท์/
เครื่องมือสื่อสาร ให้ฝ่ายเลขานุการด าเนินการตาม ระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วย 
การบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓  
ข้อ ๑๓  โดยขอบเขตการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชี
รายชื่อฯ ดังนี้  

๑) กรอบการประชุมของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อ 
  คณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ มีรูปแบบการด าเนินการพิจารณา

คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัครเข้ารับการด าเนินการคัดเลือกผู้สมควรได้รับการเสนอชื่อ 
เพ่ือน าเสนอให้วุฒิสภาพิจารณาคัดเลือกเป็นกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน (กตป.)   
ดังนี้ 

การประชุมคณะกรรมการ ครั้งที่  ๑ 
- เลือกประธาน รองประธาน และต าแหน่งอื่นตามความจ าเป็น  
- พิจารณาก าหนดแนวทางในการตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้าม 

ของผู้สมัคร  
- พิจารณาก าหนดกรอบเวลาในการด าเนินการ  
- พิจารณาบัญชีรายชื่อหน่วยงานที่ต้องขอความอนุเคราะห์ข้อมูลในการตรวจสอบ

คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัคร 
การประชุมคณะกรรมการ ครั้งที่  ๒   
- พิจารณาคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัคร  
- พิจารณาเรื่องร้องเรียน (ถ้ามี)  
การประชุมคณะกรรมการ ครั้งที่  ๓ 
- พิจารณาคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้สมัคร  
- พิจารณาเรื่องร้องเรียน (ถ้ามี) 



๒๖ 
 

การประชุมคณะกรรมการ ครั้งที่  ๔ 
- พิจารณาร่างรายงานของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ 

ทั้งนี้  ในกรณีที่จ านวนรายชื่อผู้สมัครมีจ านวนมากหรือมีข้อมูลเกี่ยวกับคุณสมบัติ  
ลักษณะต้องห้ามของผู้สมัคร  ท่ีคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ ได้รับมามีเป็นจ านวน
มากหรือมีความยุ่งยากซับซ้อน  จ านวนครั้งการประชุมจะเพ่ิมมากขึ้น  โดยที่ขอบเขตการพิจารณา  
จะยังคงเป็นเรื่องตามการประชุมครั้งที่  ๒  หรือครั้งที่  ๓  หรือครั้งที่  ๔  แล้วแต่กรณีจนกว่า
คณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบญัชีรายชื่อฯ จะด าเนินการสรรหาแล้วเสร็จ 

      ๒)  ขอบเขตของข้อมูลข่าวสารลับ  
    ในการพิจารณาเกี่ยวกับคุณสมบัติ ลักษณะต้องห้ามของผู้สมัคร  คณะกรรมการ
เพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ จะมีลักษณะเช่นเดียวกับการพิจารณาของคณะกรรมการสรรหา 
อย่างไรก็ตาม ในชั้นการพิจารณาของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ จะไม่มีการส่ง
หนังสือเพ่ือตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์โดยเฉพาะ เนื่องจากหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการ
เพื่อท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ จะด าเนินการเฉพาะในส่วนของการตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะ
ต้องห้ามตามกฎหมายเป็นหลัก ดังนั้น ขอบเขตข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท า
บัญชีรายชื่อฯ จึงมีขอบเขตเฉพาะที่เกี่ยวกับคุณสมบัติ และลักษณะต้องห้ามของผู้สมัคร บันทึกการ
ประชุม  และมติที่ประชุมของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ ในส่วนที่เป็นข้อมูล
ข่าวสารและเอกสารลับ  (ข้อมูลเชิงลึก)  ประกอบด้วย  ประเด็นข้อร้องเรียน  ประเด็นซักถามของ
ผู้สมัคร  ผู้ที่เกี่ยวข้อง  หรือผู้ร้องเรียน  ตลอดจนรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เช่น  หนังสือร้องเรียน  
เอกสารที่ผู้สมัครน ามาชี้แจงเพ่ือแก้ข้อร้องเรียน  ทั้งนี้ รายละเอียดของขอบเขตข้อมูลข่าวสารลับ
ดังกล่าวและค าอธิบายจะมีลักษณะเช่นเดียวกับขอบเขตของข้อมูลข่าวสารลับในชั้นการพิจารณา
ของคณะกรรมการสรรหา  
    ทั้งน้ี  ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ 
ตรวจสอบสรรพเอกสารที่เข้ามาสู่คณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ  โดยในการ
จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการประชุมในแต่ละครั้ง  ให้พิจารณาเน้ือหาของเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
แต่ละชิ้นว่ามีลักษณะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใด หากเป็นเอกสารที่มีเน้ือหาเป็นข้อมูลข่าวสารลับ  
ให้ฝ่ายเลขานุการจัดเตรียมเอกสารดังกล่าวให้เป็นไปตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
พ.ศ.  ๒๕๖๓  และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

๓) บุคคลที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการประชุมลับของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท า
บัญชีรายชื่อฯ 

ในการประชุมลับของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ มีบุคคล 
ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  ดังนี้ 
    ๓.๑)  คณะกรรมการเพื่อท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ  อันประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ และกรรมการ  
    ๓.๒)  ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ  
ประกอบด้วย  รองเลขาธิการวุฒิสภาที่ได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแลส านักก ากับและตรวจสอบ   



๒๗ 
 

ผู้อ านวยการส านักก ากับและตรวจสอบ  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่รับผิดชอบ  และเจ้าหน้าที่ 
ของกลุ่มงานที่รับผิดชอบ  ซึ่งได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ในการด าเนินการด้านเลขานุการให้แก่
คณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ  
    ๓.๓)  เจ้าหน้าที่ส านักรายงานการประชุมและชวเลข  ซึ่งปฏิบัติหน้าที่จดรายงาน
การประชุม 
    ๓.๔)  ผูส้มัคร 
    ๓.๕)  ผู้เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  เช่น  ผู้ร้องเรียน  ผู้แทนของหน่วยงานหรือ
องค์กรหรือผู้ได้รับมอบหมายจากผู้แทนดังกล่าวในการมาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกบัขอ้มลูขา่วสารลบั
ที่จะมีการพิจารณาในการประชุมลับ  หรือบุคคลอื่นใด  ตามที่คณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชี
รายชื่อฯ มีมติให้มาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงต่อคณะกรรมการเพื่อท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ หรืออนุญาต
ให้เข้าร่วมประชุมในวาระใดวาระหนึ่ง 
    ทั้งน้ี  ส าหรับการตรวจสอบบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  การจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้เกี่ยวข้องแต่ละประเภทไว้ส าหรับการตรวจสอบในเวลาจัดการประชุม  การตรวจสอบ 
คัดกรองบุคคลที่จะเข้าห้องประชุม  และการควบคุมให้บุคคลที่เข้าร่วมประชุมเข้าห้องประชุมในเวลา
ตามที่คณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท าบัญชีรายชื่อฯ ก าหนด ให้ด าเนินการเหมือนกับกรณี 
ของคณะกรรมการสรรหา 
  ๔.๓  มาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่จัดท า
บัญชีรายชื่อฯ (ด าเนินการเหมือนกับกรณีของคณะกรรมการสรรหา) 
 
 
 
 
 
 

   ๕.๑ มูลเหตุที่ต้องมีการตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรม
ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  
และกรอบระยะเวลาด าเนินการ 

เมื่อมีกรณีที่ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  ผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กรอิสระ  หรือผู้ด ารง
ต าแหน่งอื่นใดตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ซึ่งก าหนดให้วุฒิสภาเลือกหรือให้ 
ความเห็นชอบบุคคลให้ด ารงต าแหน่งนั้น  หมดวาระการด ารงต าแหน่งหรือพ้นจากต าแหน่งด้วยเหตุอื่นใด 
และได้มีการสรรหาหรือคัดเลือกบุคคลให้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวแล้ว  คณะกรรมการสรรหาตุลาการ  
ศาลรัฐธรรมนูญ  คณะกรรมการสรรหาบุคคลผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กรอิสระ  
หรือองค์กรของผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใดตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ได้มีหนังสือเสนอ
รายชื่อผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นตุลาการศาลรัฐธรรมนูญ  ผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ด ารง
ต าแหน่งในองค์กรอิสระ หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใดตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  
มายังวุฒิสภาเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

๕.  มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ   
และ พฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผูไ้ด้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติ 
ของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 
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ส านักก ากับและตรวจสอบ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา จะมีบันทึกกราบเรียน
ประธานวุฒิสภาเพ่ือแจ้งให้ทราบว่ามีกรณีที่สภาจะต้องพิจารณาให้บุคคลด ารงต าแหน่งใด 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายเพ่ือขออนุญาตน าเรื่องดังกล่าวบรรจุระเบียบวาระ  
การประชุมเป็นเรื่องด่วนเพ่ือให้ที่ประชุมวุฒิสภาตั้งคณะกรรมาธิการสามัญตามข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ข้อ  ๑๐๕  วรรคหนึ่ง  ที่ก าหนดว่า  “เมื่อมีกรณีที่วุฒิสภาจะต้องพิจารณา 
ให้บุคคลด ารงต าแหน่งใดตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ให้วุฒิสภาตั้งคณะกรรมาธิการ
สามัญขึ้นคณะหนึ่ง  มีจ านวนไม่เกินสิบห้าคน  เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ   
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งนั้น  รวมทั้งรวบรวม
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานอันจ าเป็นส าหรับต าแหน่งนั้น  เป็นกรณี ๆ ไป” ทั้งน้ี โดยมีกรอบ
ระยะเวลาด าเนินการภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่วุฒิสภาแต่งตั้ง และสามารถขยายเวลาได้ไม่เกิน 
๓๐ วัน   

โดยในการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ   
ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่ง  
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายจะมีระเบียบวาระการประชุมเพื่อพิจารณาเกี่ยวกับประวัติ 
ความประพฤติ  และพฤติการณ์และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ  
โดยน าข้อมูลและข้อเท็จจริงของผลการตรวจสอบตามที่ได้รับจากบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
ซึ่งเป็นข้อมูลและเอกสารลับมาประกอบการพิจารณา  ดังนั้น  จึงจ าเป็นที่จะต้องมีมาตรการในการ
ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบ
ประวัติฯ ดังกล่าว  

  ๕.๒  ขอบเขตการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ  

            ๑) กรอบการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ 
         ภายหลังจากที่ที่ประชุมวุฒิสภามีมติตั้งคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่
ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารง
ต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
ข้อ ๑๐๕ วรรคหนึ่ง แล้ว ส านักการประชุมจะท าหน้าที่ประสานเพ่ือให้มีการนัดประชุมคณะกรรมาธิการ
สามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ  เป็นครั้ งแรก  และส าหรับในการประชุมครั้ งถัดไป  
คณะกรรมาธิการสามัญจะเป็นผู้ก าหนดโดยจะมีการก าหนดกรอบเวลาการด าเนินการของ
คณะกรรมาธิการสามัญขึ้นมา  โดยการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญคณะนี้เป็นการประชุมลับ 
ทุกครั้งตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ข้อ  ๑๐๙  ท่ีก าหนดว่า “การประชุม
คณะกรรมาธิการสามัญตามข้อ ๑๐๕ ให้กระท าเป็นการลับ โดยผู้ที่จะเข้าฟังการประชุมได้ต้องเป็น 
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมและได้รับอนุญาตจากคณะกรรมาธิการสามัญ”  โดยมีขอบเขต 
การด าเนินการด้านเลขานุการในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบ
ประวัติฯ  ตามการพิจารณาของคณะกรรมาธิการสามัญซึ่งมีรูปแบบการด าเนินการพิจารณาตรวจสอบ
ประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่ง
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น  ดังนี้ 
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การประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ ครั้งที่  ๑   
- เลือกตั้งประธาน และต าแหน่งต่างๆ ในคณะกรรมาธิการสามัญ  
- พิจารณาก าหนดกรอบเวลาและแนวทางในการตรวจสอบประวัติ 

การประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ ครั้งที่  ๒   
- เชิญผู้แทนคณะกรรมการสรรหา หรือผู้แทน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุม

เพื่อให้ข้อมูลข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ กระบวนการได้มาซึ่งบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ 

การประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ ครั้งที่  ๓ 
- พิจารณาข้อมูลผลการตรวจสอบประวัติฯ ที่ได้รับจากหน่วยงาน  และบุคคล 

ที่เกี่ยวข้อง      
- พิจารณาเรื่องร้องเรียนที่ได้รับเกี่ยวกับผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ (ถ้ามี) 

การประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ ครั้งที่  ๔ 

- เชิญบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ ตอบข้อ ซักถามหรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับ
คณะกรรมาธิการสามัญ 

การประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ ครั้งที่  ๕ 

- พิจารณาร่างรายงานของคณะกรรมาธิการสามัญ 

     ทั้งนี้  ในกรณีที่จ านวนรายชื่อผู้ ได้รับการเสนอชื่อมีจ านวนมากหรือมีข้อมูลเกี่ยวกับ 
ประวัติ  ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรมของผู้ได้รับการเสนอชื่อ  ท่ีคณะกรรมาธิการสามัญ
ได้รับมามีเป็นจ านวนมากหรือมีความยุ่งยากซับซ้อน  จ านวนครั้งการประชุมจะเพ่ิมมากขึ้น   
โดยที่ขอบเขตการพิจารณาจะยังคงเป็นเรื่องตามการประชุมครั้งที่  ๒  หรือครั้งที่  ๓  หรือครั้งที่  ๔  
หรือครั้งที่ ๕ แล้วแต่กรณี จนกว่าคณะกรรมาธิการสามัญจะด าเนินการแล้วเสร็จ 

      ๒)  ขอบเขตของข้อมูลข่าวสารลับ  
        ข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒  ข้อ ๑๐๘  ก ำหนดว่ำ  
        “เพื่อประโยชน์ในกำรตรวจสอบประวัติ ควำมประพฤติ และพฤติกรรมทำงจริยธรรม
ของบุคคลผู้ได้รับกำรเสนอชื่อให้ด ำรงต ำแหน่งใดตำมบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมำย  
ตำมข้อ ๑๐๕ คณะกรรมำธิกำรสำมัญอำจเรียกเอกสำรหรือพยำนหลักฐำนอันจ ำเป็นจำกบุคคลใด   
หรือเรียกบุคคลใดมำแถลงข้อเท็จจริง หรือแสดงควำมเห็นได้ตำมที่เห็นสมควร รวมทั้งให้มีหนังสือเชิญ
บุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายมาให้ข้อเท็จจริง
หรือชี้แจงเกี่ยวกับประวัติ ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรมที่ประสงค์จะทราบ 
        หากปรากฏว่ามีข้อมูลหรือข้อเท็จจริงอันจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลผู้ได้รับ  
การเสนอชื่อผู้ใด ไม่ว่าในเวลาใดก่อนที่คณะกรรมาธิการสามัญจะจัดท ารายงานเสนอต่อวุฒิสภา   
และข้อมูลหรือข้อเท็จจริงนั้นยังไม่เป็นที่ยุติ คณะกรรมาธิการสามัญต้องให้บุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
ผู้นั้น มีโอกาสที่จะได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริงดังกล่าว และมีโอกาสได้ชี้แจงและแถลงข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับ เรื่องดังกล่าว ตลอดจนแสดงพยานหลักฐานของตนเพ่ือความเป็นธรรม เว้นแต่ในกรณีมีเหตุ
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จ าเป็น คณะกรรมาธิการสามัญจะให้ผู้นั้นยื่นหนังสือชี้แจงหรือเอกสารหรือพยานหลักฐาน 
มาโดยเร็วก็ได้” 
        ขอบเขตเนื้อหาในการพิจารณาของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบ
ประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อ ให้ด ารงต าแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  จึงเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับประวัติ  ความประพฤติ  
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  รวมทั้งเอกสำรหรือพยำนหลักฐำน  ตลอดจนข้อมูลข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง  
ประกอบกับเมื่อพิจำรณำวาระการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ  
ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในการพิจารณาของคณะกรรมาธิการสามัญดังกล่าวมีลักษณะ  ดังนี้ 
      ๒.๑)  ข้อมูลเกี่ยวกับประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติการณ์ที่ปรากฏในรายงาน
ของคณะกรรมาธิการสามัญ  หรือองค์กรที่เสนอรายชื่อ  เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งการเปิดเผย
จะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร  จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผย 
ตามมาตรา  ๑๕ (๕)  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
      ๒.๒)  ข้อมูลเกี่ยวกับการพิจารณาและมติของคณะกรรมาธิการสามัญเกี่ยวกับ 
การมีหนังสือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือตรวจสอบประวัติ   ความประพฤติ   
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ   เป็นข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ที่มีลักษณะที่การเปิดเผยจะท าให้ไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ  หรือการรู้
แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร  จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๕ (๒)   
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
    ๒.๓)  ข้อมูลเกี่ยวกับประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติการณ์ของผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ  
ที่ได้รับจากหน่วยงานต่างๆ  แบบสอบถามพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ 
หนังสือร้องเรียน หรือบัตรสนเท่ห์ที่ได้รับเกี่ยวกับบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ  และข้อมูลการเชิญ 
ผู้ร้องเรียนมาเข้าร่วมประชุมเพ่ือมาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงและตอบข้อซักถามเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน   
รวมทั้งหน่วยงานหรือองค์กรใดที่มาให้ข้อมูลเกี่ยวประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติการณ์ของบุคคล 
ผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ  เป็นข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะท่ีการเปิดเผยจะท าให้ไม่อาจส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ  หรือการเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัย
ของบุคคลหน่ึงบุคคลใด (ชื่อ – สกุล  ผู้ให้ข้อมูลหรือผู้ร้องเรียน) หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มา 
โดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผย
ตามมาตรา  ๑๕ (๒) (๔) และ (๖) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
    ๒.๔)  ข้อมูลข่าวสารที่ได้รับจากการชี้แจง เกี่ยวกับประวัติ  ความประพฤติ   
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ  จากบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ   
ในห้องประชุม  ตลอดจนเอกสารหลักฐานที่บุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ  ยื่นต่อคณะกรรมาธิการสามัญ  
เป็นข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น  จึงเป็นข้อมูล
ข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๕ (๖)  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
 



๓๑ 
 

    ๒.๕)  บันทึกการประชุม  มติที่ประชุม  และร่างรายงานของคณะกรรมาธิการสามัญ 
ในส่วนรายงานลับ หรือเอกสารลับ (ข้อมูลเชิงลึก) ประกอบด้วย  ประเด็นข้อร้องเรียน  ประเด็นซักถาม
ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ  ผู้ที่เกี่ยวข้อง  หรือผู้ร้องเรียน ตลอดจนรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง   
เช่น  หนังสือร้องเรียน  เอกสารที่บุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ น ามาชี้แจงเพ่ือแก้ข้อร้องเรียน  เป็นต้น  
เป็นข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะที่การเปิดเผยจะท าให้ไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์  
ในการตรวจสอบ  จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๕ (๒) แห่งพระราชบัญญตัิ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
    ทั้งนี้  ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการสามัญ ตรวจสอบสรรพเอกสาร 
ที่เข้ามาสู่คณะกรรมาธิการสามัญ  โดยในการจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการประชุมในแต่ละครั้ง   
ให้พิจารณาเน้ือหาของเอกสารที่เกี่ยวข้องแต่ละชิ้นว่ามีลักษณะเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใด   
หากเป็นเอกสารที่มีเน้ือหาเป็นข้อมูลข่าวสารลับ  ให้ฝ่ายเลขานุการจัดเตรียมเอกสารดังกล่าวให้
เป็นไปตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูล
ข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  พ.ศ.  ๒๕๖๓  และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

      ๓)  บุคคลที่มีหน้าที่ เกี่ยวข้องในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ  

      ในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ  
มีบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  ดังนี้ 
    ๓.๑)  คณะกรรมาธิการสามัญ  อันประกอบด้วย  ประธานคณะกรรมาธิการสามัญ
และกรรมาธิการสามัญ 
    ๓.๒)  ฝ่ายเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการสามัญ  ประกอบด้วย  รองเลขาธิการ
วุฒิสภาที่ ได้รับมอบหมายให้ก ากับดูแลส านักก ากับและตรวจสอบ  ผู้อ านวยการส านักก ากับ 
และตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ  ที่รับผิดชอบ  ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญซึ่ง
แต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานที่รับผิดชอบ  และเจ้าหน้าที่อื่นของกลุ่มงานที่รับผิดชอบซึ่งได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่ต่าง ๆ  ในการด าเนินการด้านเลขานุการให้แก่คณะกรรมาธิการสามัญ  
    ๓.๓)  เจ้าหน้าที่ส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
    ๓.๔)  ผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ 
หรือกฎหมาย 
    ๓.๕)  ผู้เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  เช่น  ผู้ร้องเรียน  ผู้แทนของหน่วยงาน 
หรือองค์กรหรือผู้ได้รับมอบหมายจากผู้แทนดังกล่าวในการมาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารลับที่จะมีการพิจารณาในการประชุมลับ  หรือบุคคลอื่นใด  ตามที่คณะกรรมาธิการสามัญมีมติ
ให้มาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงต่อคณะกรรมาธิการสามัญหรืออนุญาตให้เข้าร่วมประชุมในวาระใดวาระหนึ่ง 

    ทั้งน้ี  ส าหรับการตรวจสอบบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  การจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้เกี่ยวข้องแต่ละประเภทไว้ส าหรับการตรวจสอบในเวลาจัดการประชุม  การตรวจสอบ 
คัดกรองบุคคลที่จะเข้าห้องประชุม  และการควบคุมให้บุคคลที่เข้าร่วมประชุมเข้าห้องประชุม 
ในเวลาตามที่คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ ก าหนด ให้ด าเนินการ



๓๒ 
 

เหมือนกับกรณีของคณะกรรมการสรรหา   เว้นแต่ การอนุญาตให้บุคคลเข้าฟังการประชุม 
จะต้องเป็นผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมและได้รับอนุญาตจากคณะกรรมาธิการสามัญ  

 ๕.๓  มาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่
ตรวจสอบประวัติฯ 

     ๑) การก าหนดเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบในการด าเนินการด้านเลขานุการให้กับ
คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ 

     ในการก าหนดมอบหมายให้เจ้าหน้าที่คนใด เป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ 
ด้านเลขานุการให้กับคณะกรรมาธิการสามัญเพื่อท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ ให้ผู้บังคับบัญชา  
กลุ่มงานพิจารณาถึงความไว้วางใจในการปฏิบัติหน้าที่ในส่วนของการรักษาความลับทางราชการ
ของเจ้าหน้าที ่คนนั ้น  และพิจารณาถึงความรู ้  ความเข้าใจ  และการตระหนักรู ้ถ ึงหน้าที่ 
และความส าคัญในการรักษาความลับทางราชการ  ทั ้งนี ้  ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพิจารณา  
ไปถึงเจ้าหน้าที่อื่นใดที่จะเข้ามาเกี่ยวข้องกับการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพื่อท าหน้าที่
ตรวจสอบประวัติฯ ด้วย จากนั้นให้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดังกล่าวเป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารเอกสารลับและให้ลงลายมือชื ่อลงในทะเบียนความไว้วางใจตาม และใบรับรอง 
ความไว้วางใจ ตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับ
และข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  พ .ศ.  ๒๕๖๓  ข้อ ๓๔  

๒) การตรวจสอบบุคคลผู้ที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการประชุมของคณะกรรมาธิการ
สามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ 

 ให้ส านักก าหนดพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับและพ้ืนที่ในระยะที่
สามารถฟังการประชุมลับดังกล่าวได้ และจัดให้มีมาตรการในการรักษาความปลอดภัยตามความจ าเป็น 
และเหมาะสมไว้ล่วงหน้าก่อนเปิดการประชุมลับ โดยให้ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบผู้ที่จะอยู่ในที่ประชุม 
หรือ  ณ ที่ใดในระยะที่จะฟังการประชุมได้ก็แต่เฉพาะผู้ที่ได้รับอนุญาตจากประธานในการประชุม   
และตรวจสอบมิให้มีการใช้เครื่องบันทึกเสียง  เครื่องบันทึกภาพ  เครื่องมือสื่อสาร  อุปกรณ์อื่นใด   
หรือกระท าการใด ๆ ที่ท าให้ข้อมูลข่าวสารในการประชุมลับออกไปสู่บุคคลภายนอก ยกเว้นการบันทึก
ของฝ่ายเลขานุการ 
     หากที่ประชุมมีมติให้ฝ่ายเลขานุการจัดเก็บเครื่องมือสื่อสารหรือด าเนินการอื่นใด
เพ่ือมิให้ความลับของที่ประชุมรั่วไหลออกไปสู่บุคคลภายนอก  ก็ให้ด าเนินการไปตามนั้น ตามระเบียบ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  พ.ศ.  ๒๕๖๓  ข้อ ๑๓ และข้อ ๒๒   

     ทั้งนี้  ส าหรับฝ่ายเลขานุการและเจ้าหน้าที่ชวเลข ส านักก ากับและตรวจสอบ  
มีแนวทางปฏิบัติโดยให้เจ้าหน้าที่ดังกล่าวเก็บเครื่องมือสื่อสารทุกครั้ง ไม่ว่าคณะกรรมาธิการสามัญจะมี
มติให้เก็บเครื่องมือสื่อสารหรือไม่ก็ตาม  

    ส าหรับผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ ผู้ร้องเรียน  ผู้แทนของหน่วยงานหรือองค์กร 
หรือผู้ได้รับมอบหมายจากผู้แทนดังกล่าวในการมาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ   
หรือบุคคลอื่นใด  ตามที่คณะกรรมาธิการสามัญ มีมติให้มาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงต่อคณะกรรมาธิการ



๓๓ 
 

สามัญ ฝ่ายเลขานุการจะจัดห้องไว้รับรองและให้บุคคลดังกล่าวเข้ามาในห้องประชุมได้ต่อเมื่อได้รับ
อนุญาตจากประธานในที่ประชุม   

    ทั้งนี้  หากพบว่ามีบุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการประชุมจะเข้าร่วมประชุม   
ให้ฝ่ายเลขานุการแจ้งให้บุคคลนั้นทราบว่า  การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่
ตรวจสอบประวัติฯ เป็นการประชุมลับและบุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องไม่อาจเข้ามาในห้องประชุมได้  
และห้ามบุคคลดังกล่าวเข้าห้องประชุมโดยเด็ดขาด  เว้นแต่ประธานในการประชุมอนุญาต   
    นอกจากการประชุมลับตามรูปแบบปกติแล้ว  ประธานคณะกรรมาธิการสามัญ  
หรือกรรมาธิการสามัญ อาจเสนอต่อที่ประชุมให้งดการจดรายงานการประชุมและการบันทึกเสียง 
การประชุม  (Off record)  ซึ่งรูปแบบของมาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับให้ด าเนินการ 
ในลักษณะเช่นเดียวกับชั้นคณะกรรมการสรรหา 

   ๓)  การเก็บเครื่องมือสื่อสารใด ๆ ที่สามารถบันทึกภาพและเสียงของบุคคลที่มีหน้าที่
เกี่ยวข้องในการประชุมลับ 

    กรณีที่ที่ประชุมมีมติให้ฝ่ายเลขานุการจัดเก็บเครื่องมือสื่อสารหรือด าเนินการอื่นใด
เพ่ือมิให้ความลับของที่ประชุมรั่วไหลออกไปสู่บุคคลภายนอก  ก่อนการประชุมให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายประสานกับกรรมาธิการและเจ้าหน้ าที่ที่ เกี่ยวข้องในการจัดเก็บโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
และเครื่องมือสื่อสารใด ๆ ที่สามารถบันทึกภาพและเสียง  โดยขอความร่วมมือให้ลดระดับเสียงโทรศัพท์
ซึ่งเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจะน าโทรศัพท์เคลื่อนที่และเครื่องมือสื่อสารใด ๆ ใส่ลงในซองพลาสติก 
ใสที่ได้จัดเตรียมไว้ระบุชื่อนามสกุล กรรมาธิการสามัญหรือเจ้าหน้าที่  และระบุจ านวนโทรศัพท์เคลื่อนที่
และเครื่องมือสื่อสารอื่น ๆ และให้ผู้ฝากลงลายมือชื่อในทะเบียนควบคุม  โดยลงลายมือชื่อ 
ทั้งการน าฝากและการรับคืน  พร้อมระบุเวลาในการน าฝากและรับคืนด้วย จากนั้น  เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุม
จะน าซองดังกล่าวมาจัดวางที่โต๊ะผู้ควบคุม ทั้งนี้ หากมีสายโทรศัพท์เรียกเข้าของ กรรมาธิการสามัญ  
หรือเจ้าหน้าที่ท่านใด  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมที่จุดรับฝากแจ้งให้กรรมการ กรรมาธิการสามัญ 
หรือเจ้าหน้าที่ท่านนั้นทราบ และน าโทรศัพท์ไปให้กรรมาธิการสามัญหรือเจ้าหน้าที่ท่านนั้นเพื่อรับสาย
นอกห้องประชุม 

   ๔)  การวางเอกสารลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ  
ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น 
        ก่อนเปิดการประชุมอาจมีบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องในการประชุมลับของคณะกรรมาธกิาร
สามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ   ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล 
ผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น  เช่น  ผู้ติดตาม
กรรมาธิการ  เป็นต้น  ดังนั้น  การวางเอกสารลับของคณะกรรมาธิการสามัญให้วางโดยมีการปิดทับ 
หรือปกปิดไม่ให้เห็นโดยง่าย  
        ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ  
ก ากับเจ้าหน้าที่ให้ตรวจสอบการจัดวางเอกสารลับให้มีการปิดทับหรือปกปิดไม่ให้เห็นโดยง่าย 
 
 



๓๔ 
 

   ๕)  การด าเนินการระหว่างการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่
ตรวจสอบประวัติฯ  

         ๕.๑)  ประธานคณะกรรมาธิการสามัญแจ้งเรื่องการด าเนินการประชุมลับ 
ตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ.  ๒๕๖๒  ข้อ  ๑๐๙  
                  ให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญจัดท าขั้นตอนการประชุมเพื่อให้
ประธานคณะกรรมาธิการสามัญแจ้งที่ประชุมเกี่ยวกับการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เป็นการด าเนินการประชุมลับตามข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ.  ๒๕๖๒  ข้อ  ๑๐๙  จึงไม่สามารถ
เปิดเผยได้ และขอความร่วมมือกรรมาธิการสามัญมิให้น าโทรศัพท์หรือเครื่องมือสื่อสารใด ๆ เข้ามา  
ในห้องประชุม  อีกทั้งผู้ที่จะเข้าฟังการประชุมได้ต้องเป็นผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุม และได้รับ
อนุญาตจากคณะกรรมาธิการสามัญ ดังนั้น ในการประชุมทุกครั้งต้องระบุในวาระการประชุมให้ชัดเจน
เพื่อขอมติที่ประชุม อนุญาตให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมฟังการประชุม 

         ๕.๒)  การตรวจสอบบุคคลผู้ที่ ไม่มีหน้าที่ เกี่ยวข้องในการประชุมลับของ
คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ 

ฝ่ายเลขานุการจะตรวจสอบบุคคลผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการประชุมลับ 
ของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบฯ  โดยท าการเชิญบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ   
บุคคลหรือผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กร  หรือบุคคลอื่นที่คณะกรรมาธิการสามัญจะพิจารณาอนุญาต  
ให้เข้ามาในห้องประชุมคณะกรรมาธิการสามัญตามมติของคณะกรรมาธิการสามัญเท่านั้น ในกรณีพบว่า
มีบุคคลผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมเข้ามาในห้องประชุมจะด าเนินการ  ดังนี้ 

(๑)  ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุม   
                        หากพบว่ามีบุคคลใดที่ต้องสงสัยว่าจะไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุม 
จะเข้ามาในบริเวณห้องประชุม  ฝ่ายเลขานุการจะท าการตรวจสอบจากรายชื่อบุคคลผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
กับการประชุมที่ได้จัดท าไว้  หากพบว่าบุคคลนั้นไม่มีรายชื่อเป็นผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุม  
ฝ่ายเลขานุการจะแจ้งบุคคลดังกล่าวนั้นให้ทราบว่า  การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ  
เป็นการประชุมลับและบุคคลผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องไม่อาจเข้ามาในห้องประชุมได้  และห้ามมิให้  
บุคคลดังกล่าวนั้นเข้าห้องประชุมโดยเด็ดขาด  เว้นแต่  คณะกรรมาธิการสามัญอนุญาต 

(๒)  กรณีพบผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมฝ่ายเลขานุการจะต้องแจ้ง
ต่อประธานคณะกรรมาธิการสามัญเพื่อทราบโดยทันที 

         ๕.๓)  การจัดท าบันทึกการประชุมลับ  รายงานการประชุม  และการบันทึกเสียง 
การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ    
        ในการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ   
จะมีการบันทึกเสียงการประชุมและจัดท าบันทึกการประชุมลับโดยในการประชุมคณะกรรมาธิการ
สามัญแต่ละครั้งจะมีการก าหนดเจ้าหน้าที่ในการบันทึกเสียงการประชุม  การจัดท าบันทึกการประชุม  
และการจัดท ารายงานการประชุม  ดังนี้ 
            (๑)  เจ้าหน้าที่ผู้จัดท าบันทึกการประชุมและผู้ควบคุมการบันทึกเสียง 
การประชุม 



๓๕ 
 

            (๒)  เจ้าหน้าที่ส านักรายงานการประชุมและชวเลข  และผู้ควบคุม 
การบันทึกเสียงการประชุม (ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม)   

ให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญก าหนดเจ้าหน้าที่ในการบันทึกเสียง 
การประชุม  การจัดท าบันทึกการประชุม  และการจัดท ารายงานการประชุม  

ทั้งนี้  ในบันทึกการประชุมลับแต่ละครั้งจะต้องระบุชื่อ – สกุล  ต าแหน่ง  
ของเจ้าหน้าที่ผู้จัดท าบันทึกการประชุมและผู้ควบคุมการบันทึกเสียงการประชุม  เจ้าหน้าที่ส านักรายงาน
การประชุมและชวเลขและผู้ควบคุมการบันทึกเสียงการประชุม (ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม)  ตลอดจน
เจ้าหน้าที่ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน   

         ๕.๔) การพิจารณาบันทึกการประชุมลับว่าจะเห็นสมควรเปิดเผย  หรือไม่   
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  ๒๕๖๐  มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก   
                  ในการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ  
ในกรณีที่มีวาระรับรองบันทึกการประชุม  ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญจะยกร่างขั้นตอน 
การประชุมเพ่ือให้ประธานคณะกรรมาธิการสามัญหารือต่อที่ประชุมเพ่ือให้เป็นไปตามรัฐธรรมนูญ 
แห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  ๒๕๖๐  มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก  และข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา 
พ.ศ. ๒๕๖๒  ข้อ  ๑๑๔  ประกอบ  ข้อ ๑๐๔    

ทั้งนี้  แนวทางปฏิบัติที่ผ่านมาคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่
ตรวจสอบประวัติฯ ทุกคณะ  จะมีมติมิให้เปิดเผยบันทึกการประชุมเนื่องจากข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๒  ข้อ ๑๐๙  ก าหนดว่า  “การประชุมคณะกรรมาธิการสามัญให้กระท า 
เป็นการลับ”  ดังนั้น  บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ  
จึงเป็นบันทึกการประชุมลับ 

         ๕.๕) การรับข้อมูลข่าวสารในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ 

เมื่อบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ  บุคคลหรือผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กร  
หรือบุคคลอื่นที่คณะกรรมาธิการสามัญอนุญาตให้เข้ามาในห้องประชุมคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือให้
ข้อมูลข้อเท็จจริง หรือตอบข้อซักถามเกี่ยวกับประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรม 
ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมายอื่น   
ได้ยื่นส่งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องต่อคณะกรรมาธิการสามัญ  เอกสารดังกล่าวถือเป็นเอกสารลับด้วย   
โดยฝ่ายเลขานุการจะรับมอบและเสนอให้ประธานคณะกรรมาธิการสามัญเป็นผู้พิจารณาเสนอต่อ 
ที่ประชุมคณะกรรมาธิการสามัญต่อไป 

         ๕.๖) การจัดท าเอกสารลับเพ่ือประกอบการพิจารณาในการประชุมลับของ
คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ   

       ข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ  
ท่ีฝ่ายเลขานุการจัดท าเป็นส าเนาเอกสารลับ เพ่ือใช้ในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการสามัญเฉพาะ
ในห้องประชุมลับเท่านั้น  ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญจะจัดท าส าเนาเอกสารลับในจ านวนจ ากัด
ตามความจ าเป็น  โดยมีการระบุหมายเลขชุดและชื่อ – สกุล  ผู้มีหน้าที่ในการพิจารณาก ากับไว้ด้วย  



๓๖ 
 

และเมื่อสิ้นเสร็จการประชุมลับในแต่ครั้งจักต้องมีการตรวจสอบจ านวนเอกสารลับว่ามีจ านวนครบถ้วน
หรือไม่  อย่างไร 
               กรณีที่กรรมาธิการสามัญมีความประสงค์จะน าส าเนาเอกสารลับดังกล่าวออก
จากห้องประชุมเพ่ือน าไปพิจารณาศึกษา  กรรมาธิการสามัญผู้นั้นจะต้องขออนุญาตประธาน
คณะกรรมาธิการสามัญก่อน  และเมื่อประธานคณะกรรมาธิการสามัญอนุญาตแล้ว  ให้ฝ่ายเลขานุการ
ขอให้กรรมาธิการสามัญผู้นั้นกรอกรายละเอียดและลงลายมือชื่อในแบบหลักฐานการน าส าเนาเอกสาร
ลับของคณะกรรมาธิการสามัญออกนอกห้องประชุม  เพ่ือเป็นหลักฐานส าหรับการน าส าเนาเอกสารลับ
ออกนอกห้องประชุม  ทั้งน้ี ส าหรับหลักฐานการน าส าเนาเอกสารลับออกนอกห้องประชุม   
และการคืนเอกสารลับน้ันให้ใช้รูปแบบเดียวกับของคณะกรรมการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งในองค์กร
อิสระตามรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย 
               เมื่อกรรมาธิการสามัญส่งส าเนาเอกสารลับนั้นคืนแก่ฝ่ายเลขานุการ   
ให้เจ้าหน้าที่ที่รับมอบท าการตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของส าเนาเอกสารลับดังกล่าว  
ถ้าเห็นว่าส าเนาเอกสารลับที่รับมอบคืนมานั้นมีความถูกต้องและความครบถ้วนแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับ
มอบส าเนาเอกสารลับส่งมอบใบรับคืนส าเนาเอกสารลับพร้อมลงชื่อรับคืนส าเนาเอกสารลับเพ่ือเป็น
หลักฐานในการรับคืนให้แก่กรรมาธิการสามัญ 

         ๕.๗) การตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ   
                ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญ  ท าการตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ  ทั้งในส่วนที่เป็นเอกสารเปิดเผยและในส่วนเอกสารลับ  โดยเฉพาะ 
ในส่วนส าเนาเอกสารลับ  หากตรวจพบการสูญหายหรือตกหล่น  ให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการ
สามัญรีบด าเนินการค้นหาเอกสารกลับมาโดยพลัน  หากตรวจสอบพบการสูญหายหรือตกหล่น 
และไม่สามารถค้นหากลับมาได้  ต้องแจ้งผู้บังคับบัญชาและประธานคณะกรรมาธิการสามัญเพื่อสั่งการ
ตามที่เห็นสมควรเพ่ือแก้ไขความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นได้ 
         ๕.๘) การเก็บเครื่องบันทึกเสียงที่ใช้ในการประชุมลับของคณะกรรมาธิการ
สามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ  

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ท าการบันทึกเสียงการประชุม 
เพื่อน าไปจัดท าบันทึกการประชุมมีหน้าที่ท าการเก็บและรักษาเครื่องบันทึกเสียงที่ใช้ในการบันทึกเสียง
การประชุมให้เรียบร้อยเมื่อจัดท าบันทึกการประชุมเสร็จแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่ลบไฟล์เสียงดังกล่าว   
และแจ้งให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญทราบ 

ให้ฝ่ายผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมาธิการสามัญด าเนินการตรวจสอบ 
การจัดท าบันทึกการประชุมและการลบไฟล์เสียงการประชุม  แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
ทราบด้วย 

   ๖)   ขั้นตอนและวิธีจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลับ  เมื่อได้รับเอกสารลับเก่ียวกับ 
การตรวจสอบประวัติฯ  ฝ่ายเลขานุการจะต้องด าเนินการ  ดังน้ี 

๖.๑) เมื่ อกลุ่ มงานซึ่ งได้ รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้ าที่ ฝ่ ายเลขานุการของ
คณะกรรมาธิการสามัญ  ได้รับเอกสารลับจากกลุ่มงานบริหารทั่วไปจะต้องด าเนินการลงทะเบียนผ่าน
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ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  พร้อมทั้งลงรับและบันทึกในทะเบียนรับ (ทขล.๑) ของกลุ่มงาน 
และจัดส่งให้ฝ่ายเลขานุการผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป 

๖.๒)  ฝ่ายเลขานุการประจ าคณะกรรมาธิการสามัญจะรวบรวมข้อมูลข่าวสารลับ 
เพื่อเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมาธิการสามัญ  โดยจะมอบให้เจ้าหน้าที่ธุรการประจ าคณะกรรมาธิการ
สามัญ  จัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลับเท่ากับจ านวนกรรมาธิการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งจัดท า 
ใบปิดทับข้อมูลข่าวสารลับซึ่งระบุ ชื่อ – นามสกุล  และต าแหน่ง  และล าดับหมายเลขของกรรมาธิการ
แต่ละคน  ตามจ านวนของกรรมาธิการในคณะ  และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพ่ือปิดทับบนส าเนาข้อมูล
ข่าวสารลับแต่ละชุดที่ได้จัดท าขึ้น 

๖.๓)  การจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลับจะต้องใช้กระดาษส าหรับท าส าเนาข้อมูล
ข่าวสารลับ  โดยมีค าว่า “ลับ” ด้านบน – ล่าง  และพิมพ์ลายน้ าระบุข้อความว่า “ส าเนาข้อมูลข่าวสารลับ  
ใช้เฉพาะในห้องประชุมเท่านั้น” ทั้งนี้  ส าเนาข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมาธิการจะใช้พิจารณา
เฉพาะในห้องประชุมคณะกรรมาธิการเท่านั้น 

                   
 

  ๗)  มาตรการควบคุมการด าเนินการจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลับ 
            ๗.๑)  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานซึ่งปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการสามัญ 
จะต้องก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  เฉพาะเท่าที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติภารกิจ โดยยึดหลักการ
จ ากัดให้ทราบเท่าที่จ าเป็น  เนื่องจากการอนุญาตให้บุคคลเข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับเกินความจ าเป็น  
อาจเป็นสาเหตุให้เอกสารรั่วไหลไปยังบุคคลที่ ไม่เกี่ยวข้องได้  และส่งผลให้เกิดความยุ่งยากต่อ 
การสืบสวนหาผู้กระท าผิด 

๗.๒)  ฝ่ายเลขานุการที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าข้อมูลข่าวสารลับ  จะต้องตรวจสอบ
ต้นฉบับก่อนด าเนินการจัดท าส าเนาทุกครั้ง  
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๗.๓)  ในระหว่างจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลับ จะต้องมีเจ้าหน้าที่ประจ าคณะกรรมาธิการ
สามัญควบคุมการจัดท าส าเนาจนกว่าจะแล้วเสร็จ  

๗.๔)  เมื่อด าเนินการจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลับเสร็จสิ้นแล้ว  จะต้องรวบรวม
ส าเนาข้อมูลข่าวสารลับในส่วนท่ีไม่ได้ใชไ้ว้เพื่อท าลายตามกฎหมายต่อไป 

๗.๕)  การจัดท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลับ  ต้องด าเนินการในสถานที่ที่ปลอดภัย  
และเก็บส าเนาข้อมูลข่าวสารลับไว้อย่างมิดชิด 

  ๕.๔  มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในขั้นตอนการจัดท ารายงานของคณะกรรมาธิการ
สามัญและการด าเนินการตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช  ๒๕๖๐ มาตรา  ๑๒๙  
วรรคหก 
     เมื่อคณะกรรมาธิการสามัญพิจารณาตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรม
ทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ  
หรือกฎหมายเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จะต้องเสนอรายงานต่อประธานวุฒิสภา  โดยข้อบังคับการประชุม
วุฒิสภา  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ข้อ  ๑๐๙  ก าหนดให้การประชุมคณะกรรมาธิการสามัญให้กระท าเป็นการลับ  
และเมื่อคณะกรรมาธิการสามัญด าเนินการตามหน้าที่เสร็จแล้ว  ให้เสนอรายงานต่อประธานวุฒิสภา  
โดยรายงานของคณะกรรมาธิการสามัญดังกล่าวจะแยกจัดท าบางส่วนเป็นรายงานลับก็ได้  ในกรณีนี้ 
ให้ระบุข้อมูล  ข้อเท็จจริง  และพยานหลักฐานที่ได้จากการตรวจสอบ  พร้อมจัดท าบทสรุปเป็นรายบุคคล
ไว้ส่วนหนึ่งของรายงานด้วย  ตามข้อ ๑๑๐  ทั้งนี้  รายงานของคณะกรรมาธิการสามัญจะจัดท าเป็น
รายงาน  ๒  ฉบับ  คือ  รายงานเปิดเผย  และรายงานลับ  โดยส าหรับรายงานลับมีขั้นตอนการจัดท า 
ดังนี้  

๑)  น ารายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญไปจัดท าส าเนา  โดยจัดพิมพ์ 
ลงในกระดาษที่ก าหนดไว้  กล่าวคือ  กระดาษที่ประทับค าว่า  “ลับ”  ด้วยหมึกสีแดงที่หัวกระดาษ 
และท้ายกระดาษบริเวณกึ่งกลาง  และพิมพ์ลายน้ าระบุข้อความว่า  “ส าเนาเอกสารลับ  ใช้เฉพาะ 
ในห้องประชุมสภาเท่านั้น”  ด้วยหมึกสีแดงพาดขวางกลางหน้ากระดาษลับ  โดยแสดงชื่อส านักงาน 
เลขที่ชุดของจ านวนชุดทั้งหมด และเลขที่หน้าของจ านวนหน้าทั้งหมดไว้ทุกหน้าของข้อมูลข่าวสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

 
ตัวอย่างกระดาษส าหรับจัดท าส าเนาเอกสารลับที่ใช้ในห้องประชุมสภา 

 

                                
 

 
๒)  เมื่อจัดพิมพ์เสร็จแล้วจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทุกหน้า   

และน าใบปกข้อมูลข่าวสารลับที่ระบุค าว่า  “ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ”  โดยจัดพิมพ์หมายเลข
จ านวนสมาชิกวุฒิสภาด้านบนขวามือของปกลับแต่ละชุด  ตั้งแต่ล าดับชุดที่  ๐๐๑ – ล าดับชุดสุดท้าย 
ของจ านวนสมาชิก  และน าใบปกข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวไปปิดทับส าเนารายงานลับทุกเล่มและเย็บ
รูปเล่ม   
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

ตัวอย่างปกที่ใช้ปิดทับส าเนาข้อมูลข่าวสารลับที่ใช้ในห้องประชุมสภา 
 

                                 
 

 
๓) น าส าเนารายงานลับดังกล่าวมาประทับล าดับชุดของเอกสารทุกหน้า ให้ตรงกับ

หมายเลขล าดับชุดที่ระบุไว้บนใบปกข้อมูลข่าวสารลับนั้น ๆ   
๔) จัดท า  “ใบรับส าเนารายงานลับ”  ส าหรับให้สมาชิกลงชื่อรับส าเนาข้อมูลข่าวสาร

ลับในห้องประชุมวุฒิสภา  และ  “ใบรับคืนส าเนารายงานลับ”  ส าหรับให้สมาชิกส่งคืนเอกสารลับ 
เมื่อใช้พิจารณาในห้องประชุมเสร็จแล้ว  เพ่ือป้องกันส าเนารายงานลับสูญหายหลังจากการประชุม
วุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

ตัวอย่างใบรับส าเนารายงานลับ 
 

                            
 

 
ตัวอย่างใบรับคืนส าเนารายงานลับ 

 

                       
 

 
๕) ภายหลังที่จัดท ารายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญเสร็จแล้ว  ผู้อ านวยการ 

ส านักก ากับและตรวจสอบ  จะจัดท าบันทึกข้อความลับ  เรียน  ผู้อ านวยการส านักการประชุม   
เพ่ือน าส่งเอกสารรายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญ  โดยส านักการประชุมเป็นผู้รับผิดชอบ  
ในการแจกเอกสารให้แก่สมาชิกวุฒิสภาภายในห้องประชุมวุฒิสภา   

 
 



๔๒ 
 

ตัวอยา่งบันทึกขอ้ความส่งต้นฉบับรายงานลับ และบันทกึข้อความส่งส าเนารายงานลับ 

 
 

๖) เมื่อที่ประชุมวุฒิสภาพิจารณาเรื่องดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว  ส านักการประชุม 
จะมีบันทึกข้อความลับส่งมอบรายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญคืนมายังส านักก ากับ 
และตรวจสอบ  ซึ่งฝ่ายเลขานุการจะต้องตรวจสอบเอกสารที่น าส่งคืน  โดยตรวจสอบจ านวนเล่มเอกสาร
ว่าครบตามจ านวนที่น าส่งให้ส านักการประชุมหรือไม่  และตรวจสอบสภาพเอกสารว่ามีสภาพครบถ้วน
สมบูรณ์หรือไม่  หากมีเอกสารสูญหายจะไม่รับเอกสารดังกล่าวคืน 
    ๗) ให้เจ้าหน้าที่ธุรการที่ประจ าคณะกรรมาธิการสามัญเข้าควบคุมดูแลการจัดท า
ส าเนารายงานลับตลอดระยะเวลาการจัดท าส าเนาดังกล่าว  รวมทั้งตรวจนับจ านวนเอกสารในการรับ – ส่ง
เอกสาร  ทุกครั้ง 
    ๘) ตรวจสอบเอกสารทุกครั้งที่มีการน าส่งเอกสารลับหรือรับมอบเอกสารลับกลับ
จากส านักการประชุม  โดยตรวจสอบจ านวนเล่มเอกสารว่าครบตามจ านวนที่น าส่งให้ส านักการประชุม   
และตรวจสอบสภาพเอกสารว่ามีสภาพครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ 

  

 

 

 

 



๔๓ 
 

 
 
 
 

  ๖.๑  มูลเหตุของการตรวจสอบทรัพย์สินและหน้ีสินของกรรมการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตแห่งชาต ิ (กรรมการ ป.ป.ช.) และกรอบระยะเวลาด าเนินการ 

เมื่อมีกรณีที่กรรมการ ป.ป.ช.  ผู้ใดเข้ารับต าแหน่งหรือพ้นจากต าแหน่ง  ผู้นั้นมีหน้าที่
ยื่นบัญชีทรัพย์สินและหนี้สินและเอกสารประกอบของตน  คู่สมรส  และบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ  
พร้อมทั้งส าเนาคู่ฉบับ  ๑  ชุด  ต่อประธานวุฒิสภา  ภายใน ๖๐ วันนับแต่วันถัดจากวันเข้ารับต าแหน่ง
หรือนับแต่วันถัดจากวันพ้นจากต าแหน่ง  ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑  มาตรา ๔๒  วรรคหนึ่ง  ประกอบมาตรา ๑๐๕  วรรคสาม  
และประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการยื่น
บัญชีทรัพย์สินและหนี้สินของเจ้าพนักงานของรัฐต่อคณะกรรมการ ป.ป.ช .  พ.ศ. ๒๕๖๑  ข้อ ๑๐   
และข้อ ๑๑   

ในการนี้  ประธานวุฒิสภาจะแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินและหนี้สิน  
เพ่ือตรวจสอบเบื้องต้นก่อนเสนอประธานวุฒิสภาพิจารณา  โดยมีเจ้าหน้าที่กลุ่มงานถอดถอน  
และตรวจสอบ  ส านักก ากับและตรวจสอบ  ท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง
และความมีอยู่จริงของรายการทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช.  แล้วรายงานผลการตรวจสอบ 
ต่อประธานวุฒิสภา  เพ่ือด าเนินการตามบทบัญญัติของกฎหมายต่อไป  ตามพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑  มาตรา  ๔๒  วรรคหนึ่ง   
และข้อบังคับการประชุมวุฒิสภา  พ.ศ. ๒๕๖๒  ข้อ ๑๐ (๖) 
   ทั้งนี้   เมื่อกรรมการ ป.ป.ช. ผู้นั้น หรือผู้แทน  ได้ยื่นบัญชีทรัพย์สินและหนี้สิน 
และเอกสารประกอบ  พร้อมทั้งส าเนาคู่ฉบับ  ต่อส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาภายในระยะเวลา 
ที่กฎหมายก าหนดแล้ว  ส านักก ากับและตรวจสอบจะมีบันทึกข้อความกราบเรียนประธานวุฒิสภา   
เพ่ือแจ้งการได้รับบัญชีทรัพย์สินฯ  และน าส่งบัญชีทรัพย์สินฯ  เพ่ือให้ประธานวุฒิสภาพิจารณา  
ลงลายมือชื่อก ากับ  และน าส่งบัญชีทรัพย์สินฯ  ที่ได้ลงลายมือชื่อก ากับแล้วให้คณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินฯ พิจารณาตามล าดับต่อไป  ตามระเบียบคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติว่าด้วยการตรวจสอบทรัพย์สินและหนี้สินของเจ้าพนักงานของรัฐและการด าเนินคดีที่เกี่ยวข้อง
กับการยื่นบัญชี พ.ศ. ๒๕๖๑  ข้อ ๗  ดงันั้น  จึงจ าเป็นที่จะต้องมีมาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสาร
ลับในขั้นตอนการประชุมลับของคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ ดังกล่าว 

 ๖.๒  ขอบเขตการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สิน 
และหน้ีสินเพื่อตรวจสอบเบื้องต้นก่อนเสนอประธานวุฒิสภาพิจารณา   

         ๑)  กรอบการประชุมของคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ  
    คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ  มีรูปแบบการด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 
และความมีอยู่จริงของทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช.  คู่สมรส  และบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ  
รวมทั้งตรวจสอบความเปลี่ยนแปลงของทรัพย์สินและหนี้สิน  (กรณีพ้นจากต าแหน่ง)  ดังนี้   

๖.  มาตรการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการตรวจสอบทรัพยส์ินและหน้ีสิน 
ของกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เพ่ือตรวจสอบเบื้องต้น 
ก่อนเสนอประธานวุฒิสภาพิจารณา 



๔๔ 
 

    การประชุมคณะกรรมการ ครั้งที่  ๑   
    -  พิจารณาการปกปิดข้อความในส าเนาบัญชีทรัพย์สินฯ และเอกสารประกอบก่อนเสนอ
ประธานวุฒิสภาพิจารณาเปิดเผยเอกสารดังกล่าวให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป 
    -  พิจารณาแนวทางการตรวจสอบความถูกต้องและความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน 
และหนี้สินตามบัญชีทรัพย์สินฯ   

       ทั้งน้ี  ในกรณีที่ที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ  มีมติให้ใช้ วิธี
ตรวจสอบยืนยัน  จะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  ๑๘๐  วัน  นับแต่วันที่ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาได้รับบัญชีทรัพย์สินฯ โดยประธานคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ จะมีหนังสือตรวจสอบข้อมูล
ไปยังหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอให้ตอบข้อมูลกลับมาภายในเวลาที่คณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินฯ ก าหนด 

    การประชุมคณะกรรมการ ครั้งที ่ ๒   
    -  พิจารณาผลการตรวจสอบความถูกต้องและความมีอยู่จริงของทรัพย์สินและหนี้สิน  
(ผลการตรวจสอบยืนยัน) 
       ทั้งนี้  ในกรณีที่มีข้อสงสัยเกี่ยวกับรายการทรัพย์สินและหนี้สินที่ตรวจสอบพบ
นอกเหนือจากที่แจ้ง  คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ  จะมีหนังสือถึงกรรมการ ป.ป.ช.  ผู้ยื่นบัญชี
ทรัพย์สินและหนี้สิน  เพื่อให้ชี้แจงข้อเท็จจริงเกี่ยวกับรายการทรัพย์สินและหนี้สินดังกล่าว 

    การประชุมคณะกรรมการ ครั้งที่  ๓ 
      -  พิจารณาหนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของกรรมการ ป.ป.ช.  ผู้ยื่น  (ถ้ามี) 
      -  พิจารณาผลการตรวจสอบความเปลี่ยนแปลงของทรัพย์สินและหนี้สิน  กรณีพ้นจาก
ต าแหน่งเปรียบเทียบกับกรณีเข้ารับต าแหน่ง  (เฉพาะกรณีที่กรรมการ ป.ป.ช. พ้นจากต าแหน่ง) 

      การประชุมคณะกรรมการ ครั้งที่  ๔ 
      -  พิจารณาร่างรายงานผลการตรวจสอบทรัพย์สินและหนี้สินของคณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพย์สินฯ 

      ทั้งน้ี  ในกรณีที่ได้รับข้อมูลตอบกลับจากหน่วยงานและบุคคลเก่ียวข้องไม่ครบถ้วน    
หรือปรากฏข้อมูลรายการทรัพย์สินและหน้ีสินที่ตรวจสอบพบนอกเหนือจากที่แจ้ง  หรือข้อมูลรายการ
ทรัพย์สินและหน้ีสินมีความยุ่งยากซับซ้อน  จ านวนครั้งของการประชุมอาจเพ่ิมขึ้น  โดยที่ขอบเขต 
การพิจารณาจะยังคงเป็นเรื่องตามการประชุมครั้งที่  ๒  ครั้งที่  ๓  หรือครั้งที่  ๔  แล้วแต่กรณี  จนกว่า
จะได้รับการพิจารณาเห็นชอบจากคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ 

     ๒)  ขอบเขตของข้อมูลข่าวสารลับ  
    ในการตรวจสอบความถูกต้องและความมีอยู่จริงของทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการ 
ป.ป.ช.  คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ  จะน าข้อมูลและข้อเท็จจริง เกี่ยวกับทรัพย์สินและหนี้สิน  
ที่ได้รับจากการตรวจสอบไปยังหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง  มาประกอบการตรวจสอบ  ซึ่งข้อมูล
และข้อเท็จจริงดังกล่าวถือเป็นข้อมูลข่าวสารลับตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๐  และระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับ  
และข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓  รวมทั้งประกาศส านักงาน



๔๕ 
 

เลขาธิการวุฒิสภา  เรื่อง ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา ๑๕  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐  
   ทั้งนี้  ข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในการพิจารณาของคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ  
ประกอบด้วย   
   ๒.๑)  ข้อมูลในบัญชีทรัพย์สินและหนี้สินและเอกสารประกอบของกรรมการ ป.ป.ช.   
ที่ยื่นต่อประธานวุฒิสภา  ในส่วนที่เป็นข้อมูลส่วนบุคคล  รายละเอียดทางทะเบียนของทรัพย์สิน   
และรายละเอียดอื่น ๆ  เป็นข้อมูลข่าวสารของราชการซึ่งหากเปิดเผยจะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิต
หรือความปลอดภัยของบุคคลหน่ึงบุคคลใด  และเป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลซึ่งหากเปิดเผย 
จะเป็นการรุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร  จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผย  
ตามมาตรา  ๑๕  (๔) และ (๕)  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐   
   ๒.๒)  ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับรายการทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช.  
ที่ได้รับจากหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้อง  หนังสือร้องเรียน  และบัตรสนเท่ห์  เป็นข้อมูลข่าวสาร
ของราชการซึ่งหากเปิดเผยจะท าให้ไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ หรือการเปิดเผย
จะก่อให้เกิดอันตรายต่อชีวิตหรือความปลอดภัยของบุคคลหน่ึงบุคคลใด  (ชื่อ – สกุล  ผู้ร้องเรียน) 
หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น จึงเป็นข้อมูล
ข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๕  (๒)  (๔)  และ  (๖) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   ๒.๓)  ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับผลการตรวจสอบทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช.   
และผลการตรวจสอบความเปลี่ยนแปลงทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช.  กรณีพ้นจากต าแหน่ง
เปรียบเทียบกรณีเข้ารับต าแหน่ง  เป็นข้อมูลข่าวสารของราชการซึ่งหากเปิดเผยจะท าให้ไม่อาจส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๕  (๒)  
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐   
   ๒.๔)  ข้อมูลข่าวสารที่เป็นการชี้แจงเกี่ยวกับรายการทรัพย์สินและหนี้สินของกรรมการ 
ป.ป.ช.  ตลอดจนเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติมที่กรรมการ ป.ป.ช. ยื่นต่อคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ  
เป็นข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อื่น  จึงเป็นข้อมูล
ข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๕  (๖)  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐   
   ๒.๕)  บันทึกการประชุม  มติที่ประชุม  และรายงานผลการตรวจสอบทรัพย์สิน 
และหนี้สินของกรรมการ ป.ป.ช.  โดยคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ  เป็นข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการที่มีลักษณะที่การเปิดเผยจะท าให้ไม่อาจส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ   
จึงเป็นข้อมูลข่าวสารราชการที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๕ (๒)  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   ทั้งนี้  ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ ตรวจสอบสรรพเอกสาร
ที่เข้ามาสู่คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ  โดยในการจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการประชุม  
ในแต่ละครั้ง ให้พิจารณาเนื้อหาของเอกสารที่เกี่ยวข้องแต่ละฉบับว่ามีลักษณะเป็นข้อมูลข่าวสาร 
ประเภทใด  หากเป็นเอกสารที่มีเนื้อหาเป็นข้อมูลข่าวสารลับ  ให้ฝ่ายเลขานุการจัดเตรียมเอกสาร 
 



๔๖ 
 

ดังกล่าวให้เป็นไปตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับ 
และข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  พ.ศ. ๒๕๖๓  และระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๔ 

  ๓)  บุคคลที่เก่ียวข้องในการประชุมลับของคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ   
   ในการประชุมลับของคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ  มีบุคคลที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 
   ๓.๑)  คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ  อันประกอบด้วย  ประธานคณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพย์สินฯ  และกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ 
   ๓.๒)  ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ  ประกอบด้วย ผู้อ านวยการ
ส านักก ากับและตรวจสอบ  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่รับผิดชอบ  และเจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานที่รับผิดชอบ  
ซึ่งได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ต่าง ๆ ในด้านเลขานุการ  ได้แก่  นิติกร  วิทยากร   เจ้าหน้าที่ธุรการ  
และเจ้าหน้าที่อื่นซึ่งผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่รับผิดชอบ  มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตามความเหมาะสม   
   ๓.๓)  เจ้าหน้าที่ส านักรายงานการประชุมและชวเลข  ซึ่งปฏิบัติหน้าที่จดรายงาน  
การประชุม 
   ๓.๔)   กรรมการ ป.ป.ช.  ผู้ยื่นบัญชีทรัพย์สินและหนี้สิน   
   ๓.๕)  ผู้เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  เช่น  ผู้ร้องเรียน  ผู้แทนของหน่วยงานหรือองค์กร  
หรือผู้ได้รับมอบหมายจากผู้แทนดังกล่าวในการมาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับที่จะ  
มีการพิจารณาในการประชุมลับ  หรือบุคคลอื่นใด  ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินฯ  มีมติให้
มาให้ข้อมูลข้อเท็จจริงหรืออนุญาตให้เข้าร่วมประชุมในวาระใดวาระหนึ่ง  
   ทั้งน้ี  ส าหรับการตรวจสอบบุคคลที่เก่ียวข้องกับการประชุมลับ  การจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้เก่ียวข้องแต่ละประเภทไว้ส าหรับการตรวจสอบในเวลาจัดการประชุม  การตรวจสอบคัด
กรองบุคคลที่จะเข้าห้องประชุม  และการควบคุมให้บุคคลที่เข้าร่วมประชุมเข้าห้องประชุมในเวลา
ตามทีค่ณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ ก าหนด ให้ด าเนินการเหมือนกับกรณี
ของคณะกรรมการสรรหา 

  ๖.๓  มาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สิน 
และหน้ีสินเพ่ือตรวจสอบเบื้องต้นก่อนเสนอประธานวุฒิสภาพิจารณา  (ด าเนินการเหมือนกับกรณี
ของคณะกรรมการสรรหา) 

 

 

 

 

 
 
 



๔๗ 
 

 
 
 
  การท าลายส าเนาข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในรูปแบบส าเนาเอกสารลับและส าเนารายงานลับ 
จะด าเนินการภายหลังจากวุฒิสภาพิจารณารายงานของคณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบ
ประวัติฯ เสร็จสิ้นแล้ว  โดยแนวปฏิบัติจะน าส าเนาเอกสารลับของคณะกรรมการต่าง ๆ ไปท าลายพร้อม
กับเอกสารลับและส าเนารายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญด้วย โดยมีขั้นตอนและมาตรการ 
ในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับมิให้รั่วไหล  ดังนี้ 

  ๗.๑ ขั้นตอนก่อนการท าลาย 
ในการพิจารณาท าลายส าเนาข้อมูลข่าวสารลับ  ให้ เลขาธิการวุฒิสภา แต่งตั้ง

คณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสารลับขึ้นคณะหนึ่ง  ประกอบด้วย  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  
เป็นประธานกรรมการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอีกจ านวนไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการตามระเบียบ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ ๕๓ วรรคสาม  และให้ประธานคณะกรรมาธิการสามัญ 
หรือผู้ที่ประธานคณะกรรมาธิการสามัญมอบหมาย เป็นผู้ก ากับในการท าลายนั้น  ตามข้อบังคับ  
การประชุมวุฒิสภา พ.ศ.  ๒๕๖๒  ข้อ  ๑๑๓ โดยในทางปฏิบัติที่ผ่านมาของส านักก ากับและตรวจสอบ
ประธานคณะกรรมาธิการสามัญจะมอบหมายให้ผู้อ านวยการส านักก ากับและตรวจสอบเป็นผู้ก ากับการ
ท าลายเอกสาร 

ทั้งนี้ คณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ  ซึ่งเลขาธิการวุฒิสภาจะด าเนินการแต่งตั้ง
ต้องเป็นเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และสามารถเข้าถึงชั้นความลับได้ ดังนี้  

๑)  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเจ้าของเรื่อง  ในฐานะนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
เป็นประธานกรรมการ 

๒)  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป  ในฐานะนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
ของกลุ่มงานบริหารทั่วไป เป็นกรรมการ 

๓)  นิติกรหรือวิทยากรของกลุ่มงาน  ซึ่งได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ
ประจ าคณะกรรมาธิการสามัญนั้น ๆ เป็นกรรมการ 

๔)  เจ้าพนักงานธุรการประจ ากลุ่มงาน  ซึ่งได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ธุรการประจ า  
คณะกรรมาธิการสามัญนั้น ๆ เป็นกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๗.  มาตรการควบคุมข้อมลูข่าวสารลับในขั้นตอนการท าลายส าเนาเอกสารลับ 
และส าเนารายงานลับ 



๔๘ 
 

  ๗.๒ ขั้นตอนระหว่างการท าลาย 
        วิธีท าลายส าเนาข้อมูลข่าวสารลับเป็นไปตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ 
ข้อ ๕๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๕๒  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๒๘ 

ทั้งนี้ ส านักก ากับและตรวจสอบได้ก าหนดมาตรการควบคุมการท าลายส าเนาข้อมูล
ข่าวสารลับ  ดังนี้ 

๑)  กรณีส าเนาข้อมูลข่าวสารลับมีจ านวนไม่มาก  จะท าลายโดยใช้เครื่องย่อยกระดาษ  
ซึ่งจะกระท าภายในห้องประชุมส านักเท่านั้น  โดยให้เจ้าหน้าที่ปิดห้องให้มิดชิดในขณะท าลาย   
และปิดป้ายหน้าประตูแสดงอาณาเขตที่ชัดเจนว่าอยู่ในระหว่างการท าลาย   รวมทั้งห้ามบุคคล 
ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสารลับเข้ามาภายในห้องในขณะด าเนินการท าลาย 

๒)  กรณีส าเนาข้อมูลข่าวสารลับมีจ านวนมาก  ในทางปฏิบัติจะท าลายโดยวิธีต้ม 
จนส าเนาเอกสารละลาย  โดยจัดจ้างหน่วยงานเอกชนเพ่ือด าเนินการท าลายจนไม่สามารถทราบ
ความลับในซากเอกสารนั้นได้  ซึ่งในการท าลายเอกสารลับให้ก าหนดพ้ืนที่รับความปลอดภัย  และ 
ในระหว่างการเคลื่อนย้ายเอกสารลับออกนอกส านักงานเพ่ือน าไปท าลาย  ให้เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร
ในระหว่างการเดินทางและใช้วัสดุหรือภาชนะทับแสงปิดทับเอกสารลับนั้นไว้ 

ทั้งนี้  ในกรณีท่ีจะต้องจัดจ้างหน่วยงานเอกชนเข้ามาด าเนินการท าลายเอกสาร   
ให้หน่วยงานเอกชนส่งชื่อ – นามสกุล  เจ้าหน้าที่ของตนที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการท าลายเอกสาร  
พร้อมติดบัตรแสดงตนว่าเป็นเจ้าหน้าที่ที่หน่วยงานเอกชนมอบหมายให้ด าเนินการท าลายเอกสารลับ  
ในการนี้  ก่อนด าเนินการท าลายให้แจ้งเจ้าหน้าที่ทราบถึงกระบวนการในการท าลายเอกสารลับ  เพื่อสร้าง
ความเข้าใจในการปฏิบัติตามกฎหมายอันจะเป็นการป้องกันมิให้เอกสารลับรั่วไหลต่อไป และให้เจ้าหน้าที่
กรอกรายละเอียดในบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเข้ารับการปฏิบัติหน้าที่ในภารกิจหรือต าแหน่ง
หน้าที่ ตามแบบซึ่งส านักก ากับและตรวจสอบได้น าเอาแบบบันทึกการรับรองการรักษาความลับ 
เมื่อรับต าแหน่งหรือหน้าที่ (รปภ. ๖) ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การก าหนดแบบเอกสาร 
ที่ใช้ในการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  
พ.ศ. ๒๕๕๒ มาเป็นแนวทางเทียบเคียงในการก าหนด ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



๔๙ 
 

บันทึกรบัรองการรกัษาความลับเมื่อเขา้รบัการปฏิบัติหน้าที่ในการท าลายเอกสารลบั  

 ๑. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้าพเจ้าได้รับการชี้แจงจากเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการรักษา
ความลับของทางราชการ 

 ๒. ข้าพเจ้ามีหน้าที่รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยต่อสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการ
อันอาจจะได้รับเนื่องจากการปฏิบัติงาน และข้าพเจ้าจะปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัย  
โดยเคร่งครัด 

 ๓. ข้าพเจ้าจะไม่เปิดเผยความลับใดๆ ที่ข้าพเจ้าได้มาเนื่องจากการปฏิบัติงาน ไม่ว่าจะเป็น  
การเปิดเผยด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษรหรือโดยวิธีการอื่นใด 

 ๔. เมื่อพ้นจากหน้าที่ในบริษัท/หน่วยงานแล้ว ข้าพเจ้าจะยังคงรักษาความลับที่ได้ทราบ  
จากการปฏิบัติหน้าที่นั้นไว้เป็นความลับตลอดไป หากข้าพเจ้าท าให้ความลับของทางราชการล่วงรู้  
ไปถึงผู้ไม่มีอ านาจหน้าที่ ไม่ว่าจะโดยเจตนาหรือประมาทก็ตาม ข้าพเจ้าอาจถูกด าเนินคดีตามกฎหมายได้ 
 ๕.  รายละเอียดของเอกสารที่น าไปท าลายในครั้งนี้  ปรากฏตามเอกสารแนบนี้ 
 

 ลายมือชื่อ      

             (     ) 

          ผู้เขา้รับการปฏิบัตหิน้าที่ในการท าเอกสารลับ 
          บริษัท/หนว่ยงาน     

 

 ลายมือชื่อ      

             (     ) 

           เจ้าหนา้ที่ควบคมุการน าเอกสารลับไปท าลาย5 

   

  ลายมือชื่อ      

             (     ) 

           เจ้าหนา้ที่ควบคมุการน าเอกสารลับไปท าลาย 
      
 

 ลายมือชื่อ     พยาน 

             (     ) 

 วัน เดือน ปี       

 

                                                 

 
5 หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่เดินทางไปกับเอกสารที่จะท าลาย  อย่างน้อย 2 คน ที่ปรากฏชื่อตามบันทึกการท าลาย 



๕๐ 
 

               ๓)  ในระหว่างการท าลายเอกสารลับ ห้ามมิให้บันทึกวิดีโอหรือเผยแพร่การท าลาย
เอกสารลับทางสื่อสังคมออนไลน์ 

๗.๓ ขั้นตอนหลังการท าลายเอกสารลับ   
         ๑) เมื่อได้ท าลายเอกสารลับเสร็จแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจดแจ้งการท าลายไว้  
ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) และจัดท าใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับด้วย   
โดยให้เก็บรักษาใบรับรองการท าลายไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่าหนึ่งปี   

 
ตัวอย่างทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลับ  (ทขล. ๓) 

 

ล าดับที ่ เลขทีส่่ง เลขทีร่ับ ชั้นความลับ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ด าเนินการ 
      

 
 

   หมายเหตุ :  ๑. ช่องเลขที่ส่ง  ให้ลงเลขที่ส่งในทะเบียนส่ง  
     ๒. ช่องเลขที่รับ  ให้ลงเลขที่รับในทะเบียนรับ 
 
      ๒)  ให้คณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ รายงานผลการท าลายเอกสารลับ 
พร้อมแนบเอกสาร  ใบรับรองการท าลายส าเนาข้อมูลข่าวสารลับที่และภาพถ่ายการด าเนินการ 
ต่อเลขาธิการวุฒิสภาตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับ
และข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓  ข้อ ๕๖ 
 

ตัวอย่าง : (ใบรับรองการท าลายส าเนาข้อมลูข่าวสารลับ) 
(ชั้นความลับ) 

ใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

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

 ๑.  ตามค าสั่งที่ … ลง (ว.ด.ป.) ให้คณะกรรมการในข้อ  ๓  ด าเนินการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ 
ตามรายการในข้อ  ๒ 
 ๒.  รายการข้อมูลข่าวสารลับ 
 

ล าดับที ่ เลขที่หนังสือ ลงวันที ่ จาก ถึง เรื่อง หมายเหตุ 

เลขที่จาก 
ทขล.๓ 
 

      
 
 
 



๕๑ 
 

 ๓.  คณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ 
 

ต าแหน่ง รายชื่อ 
ได้ท าลายข้อมูล

ข่าวสารลับ 
ลงชื่อ 

๑. ประธานกรรมการ ๑. ............ ล าดับที่ ..... เมื่อ ... ว.ด.ป.  
๒. กรรมการ ๒. ............   
๓. กรรมการ ๓. ............   
๔. กรรมการ ๔. ............   
๕. กรรมการ ๕. ............   

 
 ๔.  จดแจ้งการท าลายลงใน ทขล.๓ 
   

    ลงชือ่ ........................................ ผู้ก ากับการท าลาย 
(........................................) 

                                       วันที่ ........................................... 
 

                             ลงชื่อ ........................................ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
(........................................) 

                                       วันที่ ........................................... 
(ชั้นความลับ) 

      ๓) แจ้งไปยังประธานสภาวุฒิสภา  และประธานคณะกรรมาธิการสามัญ เพ่ือรายงานผล
การท าลายเอกสารลับตามที่คณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ  ได้ด าเนินการท าลายเอกสารลับ 

         ทั้งนี้   ให้คณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสารลับควบคุมในระหว่างการท าลาย  
 และภายหลังการท าลายเสร็จสิ้นให้คณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสารลับตรวจสอบเอกสารลับนั้น   
ว่าได้ถูกท าลายจนไม่สามารถซากเอกสารนั้นได้  และให้บันทึกภาพการท าลายเอกสารนั้นไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๒ 
 

 
 
 
 
  การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการนั้น  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ราชการพ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๔๔  และระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการ
ประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ ๕๓  ได้ก าหนดไว้ว่า 
“การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ  ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยและให้ก าหนดระเบียบ
การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้เป็นการเฉพาะ  ตามค าแนะน าขององค์การรักษาความปลอดภัย ” 
ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบดังกล่าว ส านักก ากับและตรวจสอบจึงได้มีการก าหนดขั้นตอนในการ
เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับเพ่ือเป็นการป้องกันการรั่วไหลของข้อมูล  ดังนี้ 

๘.๑ การเก็บรักษาข้อมูลในระหว่างปฏิบัติ  เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับเอกสารข้อมูล
ข่าวสารลับจะด าเนินการ  ดังน้ี 

  ๑) ก าหนดผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับในระหว่างปฏิบัติ 
ให้ชัดเจน  

  ๒)  รักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้ในที่ปลอดภัย เพ่ือป้องกันผูไ้ม่มีส่วนเกี่ยวข้องเข้าถึงข้อมูลได้ 
  ๓)  ห้ามทิ้งข้อมูลข่าวสารลับไว้บนโต๊ะท างาน  หรือในลิ้นชักโต๊ะท างานหรือที่อื่น 

ซึ่งอาจจะเป็นการเสี่ยงต่อการรักษาความปลอดภัย  เว้นแต่เป็นการเก็บชั่วคราวในระหว่างการปฏิบัติงาน
ประจ าวัน  โดยให้เก็บไว้ในลิ้นชักปิดล็อคด้วยกุญแจให้เรียบร้อย 

  ๔)  ข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้เจ้าหน้าที่และกลุ่มงานที่รับผิดชอบ
ก าหนดรหัสผ่านเพ่ือเป็นการจ ากัดและป้องกันการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับจากบุคคลอื่นที่ไม่ มีส่วน
เกี่ยวข้อง  โดยที่รหัสผ่านดังกล่าวจะต้องอยู่ในความควบคุมดูแลของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือ
ผู้บังคับบัญชาเท่านั้น 

๘.๒ การเก็บรักษาข้อมูลเมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้ว  เน่ืองจากข้อมูลข่าวสารลับของ
คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ ที่อยู่ในความรับผิดชอบส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาน้ัน  เป็นข้อมูลข่าวสารที่จะต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป  ส านักก ากับและตรวจสอบ
จึงได้มีการก าหนดแนวทางในการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับเพ่ือเป็นการป้องกันการรั่วไหลของ
ข้อมูล  ดังน้ี 

๑)  ก าหนดผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับเมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้ว   
๒)  ข้อมูลข่าวสารลับที่มีลักษณะเป็นเอกสาร  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบควบคุมดูแลเก็บ

รักษาข้อมูลข่าวสารลับแยกไว้เป็นการเฉพาะ  แยกหมวดหมู่ของเอกสารให้ชัดเจนและเก็บรักษาไว้ 
ในตู้เก็บเอกสารลับ      

๓)  ห้องเก็บข้อมูลเอกสารลับ ต้องปิดล็อคด้วยกุญแจที่มั่นคงโดยลูกกุญแจตู้เก็บข้อมูล
ข่าวสารลับจะรวมไว้ในที่เดียวกันและเก็บไว้สถานที่ที่เหมาะสม และลงวัน เดือน ปี เวลาเปิด – ปิด  
ห้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับและลายมือชื่อผู้เปิด – ปิด ทุกครั้ง ซึ่งต้องอยู่ในความดูแลของเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

๘.  มาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอนการเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารลับ 
ของทางราชการ และกรณทีี่มีผู้ยื่นค าขอข้อมลูข่าวสารลับ 



๕๓ 
 

๔)  ข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้ด าเนินการเช่นเดียวกับ ข้อ ๖.๑ 
การเก็บรักษาข้อมูลในระหว่างปฏิบัติฯ ตาม ๔) 

๕)  ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ/ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ประจ ากลุ่มงาน
ที่เกี่ยวข้อง ดูแลเก็บรักษาลูกกุญแจรวม      

๘.๓ การเก็บรักษาข้อมูลเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีระบุ
รายการข้อมูลข่าวสารลับตามหมวดหมู่ที่จัดเก็บเพ่ือความสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบเอกสาร  
โดยหากมีความจ าเป็นต้องน าข้อมูลข่าวสารออกมาจากตู้เก็บเอกสารลับ  ให้เจ้าหน้าที่จัดให้มี  
การลงทะเบียนยืม – คืน โดยลงรายการยืม - คืน  พร้อมทั้งวันและเวลาในการยืม – ส่งคืน  ในทะเบียน 
ทุกครั้ง 

ทั้งนี้   ส าหรับข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ อาทิ  ไฟล์เอกสาร   
รายงาน  หนังสือ  แผนผัง แผนที่  ภาพวาด  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  วิดีโอภาพ  หรือเสียง  เป็นต้น   
หรือ Cloud Storage (คือการเก็บข้อมูลบนเครื่อง Server และอยู่ในโลกออนไลน์ที่เราเรียกว่า Cloud 
ผ่านการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตในการเรียกดูและใช้งานข้อมูลบน Cloud ซึ่งอาจจะเก็บข้อมูลไว้ใน server 
หลาย ๆ ตัว โดยกระจายข้อมูลออกเป็นเครื่องละเล็กละน้อย ผู้ให้บริการคลาวด์ (Host) จะดูแล 
เป็นคนจัดการบ ารุงรักษาฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ทั้งหมด จะต้องก าหนดรหัสผ่านเพ่ือเป็นการจ ากัด 
และป้องกันการเข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับจากบุคคลอื่นที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง  โดยที่รหัสผ่านดังกล่าวจะต้อง 
อยู่ในความควบคุมดูแลของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้บังคับบัญชาเท่านั้น 

๘.๔ กรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารลับ  
        กรณีที่มีผู้ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารลับนั้น เป็นไปตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวฒุสิภา 
ว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
พ.ศ. ๒๕๖๓ ส่วนที่ ๑๑ การเปิดเผย ข้อ ๖๑ โดยส านักก ากับและตรวจสอบได้ก าหนดแนวทาง 
ในการด าเนินการตามระเบียบดังกล่าว แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้  
         ๑) กรณีที่ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารลับในระหว่างที่อายุการท างานของวุฒิสภา 
คณะกรรมการ คณะกรรมาธิการยังไม่สิ้นสุดลง 
         ในกรณีมีหนังสือขอข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมการ หรือคณะกรรมาธิการ 
กราบเรียนประธานวุฒิสภา6 ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะกรรมาธิการคณะนั้น ๆ  
เสนอเรื่องกราบเรียนประธานวุฒิสภาเพื่อโปรดพิจารณาเห็นชอบให้ส่งเรื่องดังกล่าวไปยังคณะกรรมการ
หรือ คณะกรรมาธิการ แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาต่อไป  

      ๒) กรณีที่ยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารลับในระหว่างที่อายุการท างานของวุฒิสภา 
คณะกรรมการ คณะกรรมาธิการ สิ้นสุดลงแล้ว  
         กรณีที่อายุการท างานของวุฒิสภา คณะกรรมการ คณะกรรมาธิการ ตามข้อ ๑)  
ได้สิ้นสุดลงแล้ว และมีผู้มายื่นค าขอข้อมูลข่าวสารลับ  

                                                 

 6 ในกรณีมีหนังสือขอข้อมูลข่าวสารลับ เรียน เลขาธิการวุฒิสภา ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะกรรมาธิการคณะ
นั้น ๆ เสนอเร่ืองเรียนเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือโปรดพิจารณาเห็นชอบให้ส่งเร่ืองดังกล่าวไปยังคณะกรรมการหรือ คณะกรรมาธิการ แล้วแต่กรณี 



๕๔ 
 

        ให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการ คณะกรรมาธิการ 
คณะนั้น ๆ เสนอเรื่องให้เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ  
 
  ทั้งน้ี ส าหรับระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารลับน้ัน ส านักก ากับและตรวจสอบ  
จะเก็บเป็นเอกสารประวัติศาสตร์ที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาจะต้องจัดเก็บตลอดไป  
 
 

ตารางสรุปมาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับทกุขั้นตอนการด าเนินงาน 
ของส านักก ากับและตรวจสอบ 

 

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

๑. รายละเอียดและขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน : มาตรการในการควบคุมข้อมลูข่าวสารลับในขั้นตอน 
การรับ - การส่งเอกสารลับ  
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

การรับ การส่งเอกสารลับ 
การลงทะเบียนรบั
เอกสารลบัจากภายนอก 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักก ากับและตรวจสอบรับหนังสือ
จากหน่วยงานภายนอกและตรวจสอบความเรียบร้อยของ
เอกสาร  จากนัน้  ลงทะเบยีนรับหนังสอืภายนอกทางระบบ
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  และประทับตราลงรับหนงัสือ  
โดยเอกสารลบัจะไม่แนบไฟล์เอกสารลงในระบบฯ 

นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับและผู้ชว่ย
นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับและบุคคล
คนที่มรีายชื่อใน
ทะเบียนความ
ไวว้างใจ  

การส่งหนงัสือ 
ข้อมูลขา่วสารลับ 
ภายในส านักฯ 

การส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสน์ายทะเบียน 
และผู้ชว่ยนายทะเบียนข้อมลูข่าวสารลับของกลุ่มงาน
บริหารทั่วไปจะส่งใหก้ลุ่มงานผู้รับผดิชอบ  และท าการ 
ลงสมุดทะเบียนรบั (ทขล.๑) โดยให้ผู้รับหนงัสือลงชือ่ วนั 
เดือน ป ีที่รับหนงัสือไว้เป็นหลักฐาน 

นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับและผู้ชว่ย
นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับและบุคคล
คนที่มรีายชื่อใน
ทะเบียนความ
ไวว้างใจ 

การรบัหนังสือ 
ข้อมูลขา่วสารลับ 
ภายในส านักฯ 

-  กลุ่มงานที่รบัผิดชอบลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์ พร้อมทั้งลงรับในสมดุทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
ของกลุม่งานนัน้ ๆ  
-  จดัส่งให้ฝา่ยเลขานุการผูร้ับผิดชอบ 
ลงลายมือชื่อรับเรื่องด าเนินการต่อไป 

นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับและผู้ชว่ย
นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ/ผู้ได้รบั
การแต่งตั้งเปน็ 



๕๕ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

นายทะเบียนและ
ผู้ช่วยนายทะเบียน
ประจ ากลุ่มงาน/ 
ฝ่ายเลขานุการ  
และบคุคลคนที่มี
รายชื่อในทะเบียน
ความไวว้างใจ 

การส่งหนงัสือไปยัง
หนว่ยงานภายนอกหรือ
บุคคลภายนอก 
 

การออกเลขหนงัสือส่งข้อมลูข่าวสารลับผา่นทางระบบ 
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  โดยไมแ่นบไฟล์เอกสารลบั 
ลงในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์
 
-  การบรรจซุองหรือภาชนะทบึแสงสองชัน้อย่างมัน่คง   
 
   บนซองหรือภาชนะชั้นใน  ให้จ่าหน้าซองระบุเลขที่
หนังสอืน าสง่  ชื่อหรือต าแหน่งผู้รบั และหนว่ยงานผู้ส่ง  
พร้อมทั้งท าเครื่องหมายแสดงชัน้ความลับทัง้ดา้นหน้า 
และด้านหลัง  และลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  
หรือผู้ชว่ยนายทะเบียนข้อมลูข่าวสารลับ 
   บนซองหรือภาชนะชั้นนอก  ให้จ่าหน้าซองระบุข้อความ
เช่นเดียวกบับนซองหรือภาชนะชัน้ในแตไ่มต่้องมี
เครื่องหมายแสดงชัน้ความลบัใด ๆ และไม่มีลายมือชื่อ 
นายทะเบียนข้อมูลขา่วสารลับ  หรือผู้ชว่ยนายทะเบียน
ข้อมูลขา่วสารลับ     
-   น าส าเนาคูฉ่บบัคืนเจ้าของเรื่องเข้าแฟ้ม 
วิธีการส่ง  
 ๑.   กรณีน าส่งโดยเจ้าหน้าที่น าสาร 
      เจ้าหนา้ที่น าสารอาจใช้แบบใบรับหนังสือ 
ซึ่งระบุเลขที่หนังสือ  ถึงผู้รบัหนงัสือ  ชื่อเรื่อง  รบัวนัที ่ 
เวลา  ผู้รบั  หรือใชแ้บบใบตอบรับตามระเบียบว่าดว้ย 
การรกัษาความลบัทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ก็ได้   
      ให้เจ้าหน้าที่ผู้มหีนา้ที่รับหนงัสือของหน่วยงาน 
หรือผู้รบัได้ลงนามรับในแบบใบรับหนงัสือหรือ 
แบบใบตอบรับดังกล่าว  และน ากลบัมาเพื่อเปน็หลักฐาน 
ในการรับหนังสือ 

- นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับและผู้ชว่ย
นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับและบุคคล
คนที่มรีายชื่อใน
ทะเบียนความ
ไวว้างใจ 
- การส่งหนังสอืไปยงั
หนว่ยงานภายนอก
หรือบคุคลภายนอก 



๕๖ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

 ๒.   กรณีที่ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรบั  
(แบบธรรมดาหรือด่วนพิเศษ)   
      ผู้รบัจะลงชื่อในใบตอบรับเพื่อเปน็หลกัฐานการรบั  
จากนัน้ไปรษณีย์จะส่งใบตอบรับกลบัมายงัผู้ส่งตามที่อยู่ 
ที่ระบไุว ้
 ๓.   กรณีส่งข้อมูลข่าวสารลับโดยวิธีการอืน่ใด 
      เป็นการด าเนินการด้วยวิธีการอืน่ ๆ นอกจาก 
สองวธิีการดงักล่าวข้างตน้  โดยผู้ส่งต้องมีหลกัฐานแสดงว่า
ผู้รับข้อมูลข่าวสารลับได้รบัข้อมูลขา่วสารลับที่สง่ไปแลว้  
อาทิเช่น  จดหมายตอบโต้กลับมาของผู้ได้รบัข้อมูล  หรอื
เอกสารที่ผูร้ับสง่กลับคืนมาโดยมีการลงลายมือชื่อผู้รบั
ข้อมูลด้วย  เปน็ตน้   

 
๒.  รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  มาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอน 
การประชุมลับของคณะกรรมการ และคณะกรรมาธิการสามัญที่อยู่ในความรับผิดชอบของส านักก ากับ
และตรวจสอบ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

ก่อนการประชุม 
การพิจารณาถึง 
ความไวว้างใจของ
เจ้าหนา้ที่ในการรกัษา
ความลบัของทางราชการ
ในการประชมุลับ 

พิจารณาถึงความรู ้ความเขา้ใจ และการตระหนักรูถ้ึง
หน้าทีแ่ละความส าคญัในการรักษาความลับทางราชการ
ของเจ้าหนา้ที่ที่จะรับมอบหมายให้ท าหน้าที่ผู้ชว่ย 
เลขานกุารและเจ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้องในการประชุมลับ   
โดยอาจอบรมหรอืชี้แจงในเรื่องการรกัษาความลบัของ 
ทางราชการให้แกเ่จ้าหน้าทีก่่อนการมอบหมายหน้าที่
ดังกลา่ว โดยให้เจ้าหน้าทีด่ังกล่าวลงลายมือชื่อไว้ใน
ทะเบียนความไว้วางใจ และใบรับรองความไวว้างใจ  

ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงาน/ผู้อ านวยการ
ส านัก 
บุคลากรส านกัก ากับฯ 
ทุกคน/กลุม่งานที่
รับผิดชอบ 

การจดัท าระเบียบ 
วาระการประชุม 

จัดท าระเบียบวาระการประชุมในวาระที ่๑ เรื่องที่ประธาน
จะแจ้งต่อทีป่ระชุม โดยระบคุ าในวาระ “คณะกรรมาธกิาร
สามัญอนุญาตใหข้้าราชการส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา
เข้ารว่มประชมุ เพื่อปฏิบัตหิน้าที่ฝ่ายเลขานกุาร
คณะกรรมาธิการสามัญ” 

ผู้ช่วยเลขานุการ 



๕๗ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

การพิจารณาและจัดท า
สรรพเอกสารที่ใช ้
ในการประชมุลับ 

- ตรวจสอบสรรพเอกสารที่เข้ามาสูค่ณะกรรมการ 
คณะกรรมาธิการสามัญ  หากพบว่าเอกสารใดมีเนื้อหาเป็น
ข้อมูลข่าวสารลับให้ด าเนินการจัดท าเปน็เอกสารลบั 
ตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๔  ทั้งนี ้ หากมปีัญหาว่าเอกสารใดจะเปน็
เอกสารลบัหรือไม่  ให้สอบถามนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับหรือผูช้่วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 
- จัดท าส าเนาขอ้มูลขา่วสารลับในการประชุมมีจ านวน
จ ากัด ตามความจ าเป็น  โดยปกปดิทับพร้อมระบุ
หมายเลขชุด และชื่อ – สกุล  ผู้มหีน้าที่ในการพิจารณา
ก ากับไว้ในแต่ละชดุดว้ย   

ฝ่ายเลขานุการฯ 

จัดท าบัญชีรายชื่อบุคคล 
ที่เกี่ยวขอ้ง 
ในการประชมุลบั   

ตรวจสอบบคุคลทีม่ีหน้าที่เกีย่วข้องในการประชุมลบั   
และจดัท าบญัชีรายชื่อบุคคลที่เกี่ยวข้องแต่ละประเภท  

เจ้าพนักงานธุรการ
ภายใต้การก ากับของ
ผู้ช่วยเลขานุการฯ/
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

การวางเอกสารลับ - การวางเอกสารลับของคณะกรรมการ คณะกรรมาธิการ
สามัญให้วางโดยมีการปิดทับหรือปกปิดไม่ให้เห็นโดยง่าย 
- ก ากับเจ้าหน้าที่ให้ตรวจสอบการจัดวางเอกสารลับ 
ให้มีการปิดทับหรือปกปิดไมใ่ห้เห็นโดยง่าย 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
ผู้ช่วยเลขานุการฯ/
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

คัดกรองบุคคลที่จะเขา้
ห้องประชมุ   
และการเชญิบคุคล 
เข้ารว่มประชมุ 
ตามทีค่ณะกรรมการ 
หรือคณะกรรมาธิการ
สามัญก าหนด 

- คดักรองบคุคลที่จะเข้าห้องประชุมตามรายชื่อ
คณะกรรมการหรือคณะกรรมาธิการสามัญ รวมทั้งรายชือ่
เจ้าหนา้ที่ที่เกี่ยวข้องในการอ านวยความสะดวกในการ
ประชมุลับเทา่ที่จ าเป็น   
- การเชญิบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อฯ  หรือบุคคลหรอื
ผู้แทนหน่วยงานหรือองค์กร  หรือบุคคลที่คณะกรรมการ
หรือคณะกรรมาธิการสามญัมีหนงัสือเชญิ  โดยจัดเตรียม
สถานที่ส าหรบัให้ผู้ได้รบัการเสนอชือ่ได้พักคอยกอ่น 
ถึงเวลาเข้ารว่มประชมุ เมื่อได้รับอนุญาตจาก
คณะกรรมการหรือคณะกรรมาธิการสามัญเทา่นัน้ 

ฝ่ายเลขานุการฯ 
ภายใต้การก ากับ 
ของประธานกรรมการ
หรือประธาน
คณะกรรมาธิการสามญั
แล้วแตก่รณ ี

กรณีที่คณะกรรมการ
หรือคณะกรรมาธิการ
สามัญมมีติให้เก็บ
โทรศัพทเ์คลื่อนทีแ่ละ
เครื่องมือสื่อสารใด ๆ  

ก่อนการประชมุให้เจ้าหน้าที่ที่ไดร้ับมอบหมายประสานกับ
กรรมการหรือกรรมาธิการและเจ้าหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้อง 
ในการจดัเกบ็โทรศัพท์เคลื่อนที่และเครื่องมอืสื่อสารใด ๆ 
ที่สามารถบนัทึกภาพและเสยีง  โดยขอความรว่มมือ 
ให้ลดระดบัเสียงโทรศัพทซ์ึ่งเจ้าหนา้ที่ที่ได้รบัมอบหมาย 

ฝ่ายเลขานุการฯ 



๕๘ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

ที่สามารถบนัทึกภาพ
และเสียงของบุคคล 
ที่มีหนา้ที่เกี่ยวข้องในการ
ประชมุลับ 
(ในการประชุมครั้งแรก 
จะเปน็การหารือที่
ประชมุก่อนและเริม่
ด าเนินการในการประชมุ
ครั้งที ่ ๒  เป็นต้นไป) 

จะน าโทรศัพท์เคลื่อนที่และเครื่องมือสื่อสารใด ๆ ใส่ลงใน
ซองพลาสติกใสที่ได้จัดเตรียมไวร้ะบชุื่อนามสกุลกรรมการ
กรรมาธิการสามัญหรือเจา้หน้าที่  และระบุจ านวน
โทรศัพท์เคลื่อนทีแ่ละเครื่องมือสื่อสารอื่น ๆ และให้ผู้ฝาก
ลงลายมือชื่อในทะเบียนควบคุม  โดยลงลายมือชื่อ 
ทั้งการน าฝากและการรับคนื  พรอ้มระบุเวลาในการ 
น าฝากและรับคนืดว้ย จากนั้น  เจ้าหนา้ที่ผู้ควบคุม 
จะน าซองดังกล่าวมาจดัวางที่โตะ๊ผู้ควบคุม ทั้งนี้ หากมี
สายโทรศัพท์เรียกเข้าของกรรมการ กรรมาธิการสามญั
หรือเจา้หน้าที่ท่านใด  ให้เจา้หน้าที่ผู้ควบคุมที่จุดรับฝาก
แจ้งให้กรรมการ กรรมาธิการสามัญหรือเจ้าหน้าที่ทา่นนัน้
ทราบ และน าโทรศัพทไ์ปใหก้รรมการ กรรมาธิการสามญั
หรือเจา้หน้าที่ท่านนัน้เพ่ือรบัสายนอกห้องประชุม   

ระหว่างการประชุม 
ตรวจสอบบคุคลผู้ทีไ่ม่มี
หน้าทีเ่กี่ยวข้อง 
ในการประชมุลับ 

ตรวจสอบว่ามบีุคคลทีไ่ม่มีสว่นเกี่ยวขอ้งกบัการประชุม 
เข้ามาในห้องประชุมหรือไม ่ หากพบวา่มีบคุคลทีไ่ม่มีสว่น
เกี่ยวขอ้งกบัการประชุมจะเข้ามาในห้องประชุม  หรืออยู่
ในห้องประชุม  ใหแ้จ้งตอ่ประธานกรรมการหรือประธาน
คณะกรรมาธิการสามัญเพื่อทราบ  และให้เชิญบคุคล
ดังกลา่วออกนอกห้องประชมุโดยทนัที 

ฝ่ายเลขานุการฯ 

บันทึกรายชื่อเจ้าหน้าที ่
ผู้บันทึกเสยีงการประชมุ   
ผู้จดบันทึกการประชุม  
และผู้จดัท ารายงานการ
ประชมุ 

ในบันทึกการประชุมลับแต่ละครั้งจะต้องบนัทึก 
มติที่ประชมุคณะกรรมาธิการสามัญอนญุาตให้ข้าราชการ
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภาเข้ารว่มประชมุ เพื่อปฏิบัติ
หน้าที่ฝา่ยเลขานุการคณะกรรมาธิการสามญั และจะต้อง
ระบุชือ่ – สกุล  ต าแหน่ง  ของเจ้าหนา้ที่ผู้จัดท าบนัทึก
การประชมุและผู้ควบคมุการบันทกึเสียงการประชมุ  
เจ้าหนา้ที่ส านักรายงานการประชุมและชวเลขและผู้ควบคุม
การบันทึกเสียงการประชมุ (ผู้จดบันทึกรายงานการ
ประชมุ)  ตลอดจนเจ้าหน้าที่ผู้เข้ารว่มประชุมทุกคน   
ทั้งนี้  ให้ระบุเวลาเข้าและออกจากห้องประชมุของบุคคล
ดังกลา่วด้วย 

ฝ่ายเลขานุการฯ   
ที่ได้รบัมอบหมายให้
ท าบันทกึการประชุม 

กรณคีณะกรรมการสรรหา 
หรือคณะกรรมาธิการ
สามัญ มีการปรึกษาหารือ
เกี่ยวกับการพิจารณา 

    ให้ฝ่ายเลขานกุารฯ และเจ้าหนา้ที่ชวเลขออกนอกหอ้ง
ประชมุ เว้นแต่ ผู้ที่ได้รบัอนญุาตจากคณะกรรมการในอยู่

ฝ่ายเลขานุการฯ  
และเจา้หน้าที่ชวเลข 



๕๙ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

ซึ่งเห็นว่าเป็นข้อมูล
ข่าวสารลับในระดับชั้น
ความลับ “ลับมาก”  
หรือ “ลับที่สุด” 

ในห้องประชุมได้ (กรณขี้อมลูข่าวสารลับในระดับชัน้
ความลบั “ลับมาก”) 

    ให้ฝ่ายเลขานกุารฯ และเจ้าหนา้ที่ชวเลขออกนอกหอ้ง
ประชมุ (กรณีขอ้มูลขา่วสารลับในระดับชั้นความลบั  
“ลับที่สดุ”) 

    อนึง่ กรณีที่ที่ประชมุมีมติให้ฝ่ายเลขานกุารและ
เจ้าหนา้ที่ชวเลขออกนอกหอ้งประชุม  ให้ฝ่ายเลขานุการ
ตรวจสอบบคุคลทีไ่ม่เกี่ยวขอ้งกับการประชมุ 
ของคณะกรรมการสรรหา ให้อยู่นอกระยะที่จะฟัง 
การประชมุได ้  ทั้งนี้ ส าหรบัเจ้าหน้าที่ชวเลขต้องน า
เอกสารการจดรายงานประชุมและเครือ่งบนัทึกเสียงออก
นอกหอ้งประชมุดว้ย  

กรณคีณะกรรมการสรรหา
พิจารณาปรกึษาหารือ 
โดยวธิกีารประชมุลบัก่อน
การลงมตคิัดเลอืกผูเ้ขา้รบั
การสรรหา 

ให้ฝ่ายเลขานุการ และเจา้หน้าที่ชวเลข รวมทั้งผูเ้ข้าร่วม
ประชมุทุกคนออกนอกห้องประชมุ และให้ผูบ้ังคบับญัชา
กลุ่มงานหรือเจ้าพนกังานธรุการของฝ่ายเลขานกุาร  
ที่ได้รบัมอบหมายตรวจสอบบริเวณในห้องประชุม 
โดยให้ฝ่ายเลขานุการ และเจ้าหน้าที่ชวเลข น าเอกสาร 
การจดรายงานการประชมุและเครือ่งบันทึกเสียงออกนอก
ห้องประชมุดว้ย รวมทัง้ตรวจสอบบุคคลที่ไมเ่กี่ยวข้องกบั
การประชมุลับของคณะกรรมการสรรหาดงักล่าว ใหอ้ยู่
นอกระยะที่จะฟังการประชมุได ้ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน/
เจ้าพนักงานธุรการ
ของฝ่ายเลขานุการ 
ที่ได้รบัมอบหมาย 

กรณีการประชุมของ
คณะกรรมการเพ่ือท า
หน้าที่ตรวจสอบประวตัิฯ
การพิจารณาบันทึก 
การประชุมลับว่าจะ
เห็นสมควรเปิดเผย 
ตามบทบัญญตั ิ
ของรัฐธรรมนูญ 
แห่งราชอาณาจักรไทย  
พุทธศักราช  ๒๕๖๐  
มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก 
หรือไม่   

ประธานคณะกรรมาธกิารสามัญหารือต่อทีป่ระชุมวา่  
โดยที่รฐัธรรมนูญแหง่ราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช  
๒๕๖๐  มาตรา  ๑๒๙  วรรคหก  และข้อบังคับการประชุมฯ  
ก าหนดว่า  “บันทกึการประชุมของคณะกรรมาธกิารให้
เปิดเผยให้ประชาชนทราบ  เว้นแต่สภามีมติมิใหเ้ปดิเผย  
แต่เนื่องจากข้อบังคับการประชุมฯ  ก าหนดว่า  “การประชุม
คณะกรรมาธิการสามัญใหก้ระท าเป็นการลบั”  ดังนัน้  
บันทึกการประชุมของคณะกรรมาธิการสามัญ จึงเป็น
บันทึกการประชุมลับ 

ผู้ช่วยเลขานุการ/
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
 
 



๖๐ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

ควบคุมเอกสารลับ 
ในการประชุมลบั   

- กรณีทีก่รรมการหรือกรรมาธิการสามญัมีความประสงค์
จะน าส าเนาข้อมูลข่าวสารลบัออกจากห้องประชุม  ต้อง
ได้รบัอนญุาตจากประธานกรรมการหรือประธาน
คณะกรรมาธิการสามัญก่อน  และให้กรอกรายละเอียด
และลงลายมือชื่อในแบบหลกัฐานการน าส าเนาข้อมูล
ข่าวสารลับของคณะกรรมการหรอืคณะกรรมาธิการสามัญ
ออกนอกห้องประชุม ทั้งนี้  หากกรรมการหรือกรรมาธิการ
สามัญส่งคืนใหบ้ันทกึการรับคืนไว้ดว้ย  

ฝ่ายเลขานุการฯ 

หลังปิดการประชุม 
ควบคุมเอกสารลับ 
หลังการประชุมลับ   

ท าการตรวจสอบเอกสารลับที่ใช้ในการประชุมทันทีหลังปิด
การประชุม  โดยในส่วนส าเนาข้อมูลข่าวสารลับ  หากตรวจ
พบว่ามีจ านวนไม่ครบถว้น  ให้ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมาธิการสามัญรบีด าเนินการค้นหาเอกสารกลับมา
โดยพลัน 

ฝ่ายเลขานุการฯ   
 

การส่งรายงาน 
การประชุมลับ 

ให้เจ้าหน้าที่ชวเลขน าส่งไฟลร์ายงานการประชุมลับโดยวิธ ี
น าส่งให้ฝ่ายเลขานุการฯ โดยตรง ณ ส านักก ากับ 
และตรวจสอบ และให้ฝ่ายเลขานุการฯ ตรวจสอบไฟล์
รายงานการประชุมลับก่อนรบัเรื่อง เมื่อส่งเสร็จแล้ว
เจ้าหน้าที่จะท าการลบไฟล์เสียงต่อไป  

ฝ่ายเลขานุการฯ  
และเจา้หน้าที่ชวเลข 

๓.  รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบตัิงาน :  มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในขัน้ตอนการจัดท า
ส าเนาข้อมูลขา่วสารลับเพ่ือใช้งานการประชุมคณะกรรมการและคณะกรรมาธกิารสามัญ   
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

การจดัท าส าเนาข้อมูลข่าวสารลับเพ่ือใช้ในการประชมุคณะกรรมการหรือคณะกรรมาธกิาร 
การจดัท าส าเนาข้อมูล
ข่าวสารลับเพื่อใช้ในการ
ประชมุคณะกรรมการ
และคณะกรรมาธิการ
สามัญ 
 

- จัดท าส าเนาขอ้มูลขา่วสารลับเท่ากบัจ านวนกรรมการ 
กรรมาธิการและเจา้หน้าที่ทีเ่กี่ยวขอ้งพร้อมทั้งจดัท าใบ
ปกปดิลับซึ่งระบ ุชื่อ – นามสกุล  และล าดับหมายเลข
ของกรรมาธิการแต่ละคน (กรณีสมาชิกวฒุิสภา)  หรือ
ตามจ านวนของกรรมการ  กรรมาธิการ และเจ้าหน้าที่ 
ที่เกี่ยวขอ้งเพ่ือปดิทบับนส าเนาขอ้มูลขา่วสารลับแต่ละชุด 
ที่ได้จดัท าขึน้ 
- ส าเนาขอ้มูลขา่วสารลับจะต้องใช้กระดาษส าหรับท า
ส าเนาข้อมูลข่าวสารลับ  โดยมีค าวา่ “ลับ”  

เจ้าพนักงานธุรการ 
ของฝ่ายเลขานุการฯ  
ที่ได้รบัมอบหมาย  
และเจา้หน้าที ่
ส านักการพิมพ์  
 



๖๑ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

ด้านบน – ล่าง  และพิมพล์ายน้ าระบุขอ้ความว่า “ส าเนา
ข้อมูลขา่วสารลับ  ใช้เฉพาะในห้องประชุมเท่านั้น” 

 

๔.  รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  มาตรการในการควบคุมข้อมูลข่าวสารลับในขั้นตอน
การจัดท ารายงานของคณะกรรมาธิการสามัญเพื่อท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และ
พฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งตามบทบัญญัติของ
รัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย   
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

การจัดท ารายงานของคณะกรรมาธิการสามัญ 
การจดัท ารายงานลบั
ของคณะกรรมาธิการ
สามัญเพื่อใช้ในการ
ประชมุวฒุิสภา 

จัดท าส าเนารายงานลับโดยจัดท าเท่ากับจ านวนสมาชิก 
ที่มีอยู่ โดยจัดพิมพ์ลงในกระดาษทีก่ าหนดไว ้ และมีการ
ระบหุมายเลขชดุก ากบัไว้ดว้ย    

เจ้าพนักงานธุรการ
ของฝ่ายเลขานุการ  
ที่ได้รบัมอบหมาย  
และเจา้หน้าที ่
ส านักการพิมพ ์และ
บุคคลคนที่มรีายชื่อใน
ทะเบียนความ
ไวว้างใจ 

การน าส่งและรบัคนื
ส าเนารายงานลับของ
คณะกรรมาธิการสามัญ 

ในการการส่งและรับคืนส าเนารายงานลบัของ
คณะกรรมาธิการสามัญ  ฝ่ายเลขานกุารจะต้องมีการ
ตรวจสอบเอกสาร  โดยตรวจสอบจ านวนเล่ม และ
ตรวจสอบสภาพเอกสารมสีภาพครบถว้นสมบูรณห์รือไม่ 

เจ้าหนา้ที่ธรุการ 
ของฝ่ายเลขานุการ  
ที่ได้รบัมอบหมาย  
และเจา้หน้าที ่
ส านักการประชมุ 

 

๕.  รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน :  มาตรการควบคุมเอกสารลับในขั้นตอนการท าลาย
ส าเนาข้อมูลข่าวสารลับและส าเนารายงานลับของคณะกรรมการและคณะกรรมาธิการสามัญที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของส านักก ากับและตรวจสอบ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

มาตรการควบคุมเอกสารลับในขั้นตอนการท าลายส าเนาข้อมูลข่าวสารลับและส าเนารายงานลับ 
การก าหนดเจา้หน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการท าลาย
ส าเนาขอ้มูลข่าวสารลับ 

ปฏิบัตติามกฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง ไดแ้ก่ ระเบียบวา่ดว้ยการ
รักษาความลบัของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ระเบียบ
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภาว่าดว้ยการบรหิารจัดการ 
การประชมุลับและขอ้มูลขา่วสารลบัของส านกังาน

ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานที่รบัผิดชอบ  
ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานบรหิารทั่วไป 



๖๒ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

เลขาธกิารวฒุิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ และข้อบงัคับการประชมุ
วุฒิสภา  พ.ศ.  ๒๕๖๒  โดยให้เลขาธิการวฒุิสภา แตง่ตั้ง
คณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสารลับขึ้นคณะหนึ่ง  
ประกอบด้วย  นายทะเบียนข้อมูลขา่วสารลับเป็นประธาน
กรรมการและเจ้าหน้าที่ที่เกีย่วข้องอีกจ านวนไมน่้อยกวา่
สองคนเป็นกรรมการ 

ผู้ช่วยเลขานุการ และ
เจ้าพนักงานธุรการ
ของคณะ 
ผู้อ านวยการส านัก 
ซึ่งได้รบัมอบหมาย
จากประธาน
คณะกรรมาธิการ
สามัญ 

วิธีการท าลาย จะต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
ว่าดว้ยการบรหิารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสาร
ลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  พ.ศ.  ๒๕๖๓   
ซึ่งไดก้ าหนดวิธีการท าลายเอกสารลับว่า  การท าลาย
เอกสารลับให้ใช้วิธีเผาแล้วขยี้ขี้เถ้าให้เป็นผงหรือด้วยวิธี 
แปรรูปอื่น ๆ จนไม่สามารถทราบความลับ 
ในซากเอกสารนั้นได้  

คณะกรรมการท าลาย
ข้อมูลขา่วสารลับ 

ระหว่างขนย้าย/สถานที่
ที่ใช้ในการท าลาย 

- ในระหว่างการเคลื่อนย้ายเอกสารลบัออกนอกส านักงาน
เพื่อน าไปท าลายใหเ้จ้าหน้าที่ควบคุมเอกสารในระหวา่ง
การเดินทาง และให้ปดิทับเอกสารลบั คณะกรรมการ
ข้อมูลขา่วสารลับต้องควบคมุเอกสารลับในระหว่าง
เคลื่อนย้ายโดยใชว้ัสดหุรือภาชนะทบึแสงปดิทับเอกสาร
ลับนั้นไวด้้วย 
- คดักรองบคุคลที่จะเข้าไปในสถานที่ที่จะด าเนินการ
ท าลายเอกสารลับ โดยจะตอ้งเปน็คณะกรรมการท าลาย
ข้อมูลขา่วสารลับและเป็นเจา้หน้าที่ผู้รับผดิชอบโดยตรง   
- ห้ามมิให้บันทึกวิดีโอหรือเผยแพร่การท าลายเอกสารลับ
ทางสื่อสังคมออนไลน์ 

คณะกรรมการท าลาย
ข้อมูลขา่วสารลับ/
เจ้าหนา้ที่ของ
หนว่ยงานเอกชนที่
ได้รบัมอบหมายให้
ด าเนินการท าลาย
เอกสาร  พร้อมตดิ
บัตรแสดงตนว่าเปน็
เจ้าหนา้ที่ที่หน่วยงาน
เอกชนมอบหมายให้
ด าเนินการท าลาย
เอกสารลบั 

หลงัการท าลายเอกสารลับ เจ้าหนา้ที่ที่เกี่ยวข้องจดแจ้งการท าลายไว้ในทะเบียน
ควบคุมข้อมูลขา่วสารลับ (ทขล.๓) และจดัท าใบรับรอง
การท าลายข้อมูลข่าวสารลบัดว้ย  โดยใหเ้ก็บรักษา
ใบรับรองการท าลายไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่าหนึง่ปี  
ตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๔  ข้อ  ๔๖  วรรคสาม และระเบียบส านักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภาว่าดว้ยการบรหิารจดัการการประชุมลบั

คณะกรรมการท าลาย
ข้อมูลขา่วสารลับ 



๖๓ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

และขอ้มูลขา่วสารลับของส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ ๕๖ 

รายงานผลการท าลาย
เอกสารลบั 

ให้คณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสารลบั รายงานผล 
การท าลายเอกสารลับพร้อมแนบเอกสาร  ใบรับรอง 
การท าลายส าเนาข้อมูลข่าวสารลับที่ใช้ประกอบการ
พิจารณาของวฒุิสภาและภาพถ่ายการด าเนินการตาม
ระเบียบส านกังานเลขาธกิารวฒุิสภาว่าดว้ยการบรหิาร
จัดการการประชุมลบัและขอ้มูลข่าวสารลบั 
ของส านักงานเลขาธิการวฒุสิภา  พ.ศ.  ๒๕๖๓  ข้อ ๕๖  
และระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

คณะกรรมการท าลาย
ข้อมูลขา่วสารลับ 

 
๖.  รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบตัิงาน :  มาตรการในการควบคุมเอกสารลับในขั้นตอนการเก็บ
รักษาข้อมลูข่าวสารลับของทางราชการ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

การควบคุมเอกสารลับในขัน้ตอนการเก็บรกัษาข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ 

การเก็บรักษาข้อมูล 
ในระหว่างปฏิบัต ิ

- ก าหนดผู้รบัผิดชอบเกี่ยวกบัการเก็บรักษาข้อมูลขา่วสาร
ลับในระหวา่งปฏบิัติใหช้ัดเจน 
- รักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้ในที่ปลอดภัย และดแูลรกัษา
ไม่ให้รัว่ไหล 
- หา้มทิ้งข้อมูลข่าวสารลบัไว้บนโตะ๊ท างาน  หรือในลิน้ชัก
โต๊ะท างานหรือที่อืน่ซึง่อาจจะเป็นการเสี่ยงต่อการรักษา
ความปลอดภัย  เว้นแต่เป็นการเก็บชั่วคราวในระหว่างการ
ปฏิบัติงานประจ าวนั  โดยหากจ าเปน็ให้เก็บไว้ในลิน้ชัก 
ปิดล็อคดว้ยกุญแจให้เรียบรอ้ย 

เจ้าหนา้ที ่
ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมาธิการ
สามัญทุกคน 

การเก็บรกัษาข้อมูลเมื่อ
ปฏิบัติเสร็จแล้ว   

-  ก าหนดผูร้ับผดิชอบเกี่ยวกับการเกบ็รักษาข้อมูลข่าวสาร
ลับเมื่อปฏบิัตงิานเสร็จแล้ว 
-  ใหเ้จ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบควบคุมดแูลเก็บรกัษาขอ้มูล
ข่าวสารลับแยกไว้เป็นการเฉพาะ  แยกหมวดหมูข่อง
เอกสารให้ชัดเจนและเก็บรกัษาไว้ในตูเ้ก็บเอกสารลับและ 
ล็อคดว้ยกุญแจ 

เจ้าหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบ
หรือผู้บงัคับบัญชา 
กลุ่มงาน 



๖๔ 
 

กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผดิชอบ 

การเกบ็รกัษาข้อมูล 
เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

- ให้เจ้าหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบจดัท าบญัชีระบุรายการข้อมูล
ข่าวสารลับตามหมวดหมู่ที่จดัเก็บเพื่อความสะดวก 
ในการคน้หาและตรวจสอบเอกสาร  โดยหากมคีวามเปน็ 
ต้องน าข้อมูลขา่วสารออกมาจากตูเ้ก็บเอกสารลับ   
ให้เจ้าหน้าที่จัดให้มีการลงทะเบียนยืม – คืน โดยลงรายการ
ยืม - คืน  พร้อมทั้งวันและเวลาในการยืม – ส่งคืน   
ในทะเบียนทุกครั้ง 
- ส าหรับข้อมูลข่าวสารลบัทีอ่ยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร ์อาทิ  
ไฟล์เอกสาร  รายงาน  หนังสือ  แผนผัง แผนที่  ภาพวาด  
ภาพถ่าย  ฟิล์ม  วดิีโอภาพ  หรือเสียง  เปน็ตน้  หรือ 
Cloud Storage (คือการเกบ็ข้อมูลบนเครื่อง Server และ
อยู่ในโลกออนไลน์ที่เราเรียกว่า Cloud ผ่านการเชือ่มตอ่
อินเทอร์เนต็ในการเรียกดแูละใช้งานข้อมูลบน Cloud ซึ่ง
อาจจะเกบ็ข้อมูลไว้ใน server หลาย ๆ ตวั โดยกระจาย
ข้อมูลออกเปน็เครื่องละเล็กละน้อย ผู้ให้บรกิารคลาวด์ 
(Host) จะดแูลเปน็คนจัดการบ ารงุรักษาฮารด์แวร์และ
ซอฟตแ์วร์ทั้งหมด จะต้องก าหนดรหัสผ่านเพ่ือเปน็การ
จ ากัดและป้องกนัการเขา้ถงึข้อมูลขา่วสารลับจากบุคคลอื่น
ที่ไม่ได้เกี่ยวข้อง  โดยที่รหัสผ่านดงักล่าวจะต้องอยู่ในความ
ควบคุมดแูลของเจา้หน้าที่ผูร้ับผิดชอบหรือผูบ้ังคบับัญชา
เท่านัน้    

เจ้าหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบ
หรือผู้บงัคับบัญชา 
กลุ่มงาน 
และบคุคลคนที่มี
รายชื่อในทะเบียน
ความไวว้างใจ 

 
 

 
 
  ๙.๑  การปฏิบัติตน/ข้อพึงระวัง 

     1)  ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาถึงความไว้วางใจในการปฏิบัติหน้าที่ในส่วนของการรกัษา
ความลับทางราชการของเจ้าหน้าที่ที่จะเข้ามาปฏิบัติหน้าที่ในส านักก ากับและตรวจสอบ โดยก าหนด
รายชื่อไว้ในทะเบียนความไว้วางใจ ตามแบบที่ส านักก ากับและตรวจสอบก าหนดขึ้น  และกรณี  
ที่กลุ่มงานใดได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ หรือคณะกรรมาธิการ  
แล้วแต่กรณี ให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานนั้นลงลายมือชื่อไว้ในใบรับรองความไว้วางใจ ตามแบบที่ส านักก ากับ
และตรวจสอบก าหนดขึ้น 
    ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชา เห็นว่า เจ้าหน้าที่ที่จะมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบ 
หรือเจ้าหน้าที่อื่นใดที่จะเข้ามาเกี่ยวข้องในการประชุมของคณะกรรมการหรือคณะกรรมาธิการสามัญ 
ยังไม่มีความรู้  ความเข้าใจ  หรือตระหนักรู้ถึงหน้าที่และความส าคัญในการรักษาความลับทางราชการ   

๙. การปฏิบัติตน/ข้อพึงระวัง และมาตรการทางวินัย 
 



๖๕ 
 

ให้ผู้บังคับบัญชา ให้การแนะน าหรือถ่ายทอดความรู้   ความเข้า ใจ  หรือตระหนักรู้ถึงหน้าที่ 
และความส าคัญในการรักษาความลับทางราชการให้แก่เจ้าหน้าที่คนนั้นเสียก่อนที่จะเข้ารับหน้าที่  
ด้านเลขานุการ รวมถึงการสื่อสารกับบุคคลภายนอกหรือผู้ที่มิได้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณา  
ของคณะกรรมการ คณะกรรมาธิการสามัญเพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบประวัติฯ ให้พึงใช้ความระมัดระวัง
เพื่อมิให้ความลับรั่วไหลออกไปสู่บุคคลภายนอก  

     2) ให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ หรือคณะกรรมาธิการสามัญ ตรวจสอบ 
สรรพเอกสารที่เข้ามาสู่คณะกรรมการหรือคณะกรรมาธิการสามัญ  โดยในการจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ 
ในการประชุมในแต่ละครั้ง ตามจ านวนเท่าที่จ าเป็นต่อการพิจารณา 

    ๓) ให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ หรือคณะกรรมาธิการสามัญ จัดให้มีการรักษา
ความปลอดภัยในการประชุมลับและพื้นที่ในระยะที่ไม่สามารถฟังการประชุมลับดังกล่าวได้ และจัดให้มี
มาตรการในการรักษาความปลอดภัยตามความจ าเป็นและเหมาะสมไว้ล่วงหน้าก่อนเปิดการประชุมลับ  

    ๔) ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการ หรือคณะกรรมาธิการสามัญ ตรวจสอบบุคคล 
ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมลับ  และให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท าบัญชีรายชื่อผู้เกี่ยวข้องแต่ละประเภท
ไว้ส าหรับการตรวจสอบในเวลาจัดการประชุม  ทั้งนี้  ให้ก าหนดเจ้าหน้าที่ เฉพาะให้มีหน้าที่ตรวจสอบ 
คัดกรองบุคคลที่จะเข้าห้องประชุม  และควบคุมให้บุคคลที่เข้าร่วมประชุมเข้าห้องประชุมในเวลา  
ตามที่คณะกรรมการหรือคณะกรรมาธิการสามัญก าหนด 
       ทั้งนี้ หากพบว่ามีบุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการประชุมจะเข้าร่วมประชุม   
ให้ฝ่ายเลขานุการแจ้งให้บุคคลนั้นทราบว่า  การประชุมของคณะกรรมการหรือคณะกรรมาธิการสามัญ 
เป็นการประชุมลับและบุคคลที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องไม่อาจเข้ามาในห้องประชุมได้  และห้ามบุคคลดังกล่าว
เข้าห้องประชุมโดยเด็ดขาด  เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากประธานกรรมการหรือคณะกรรมาธิการสามัญ 
แล้วแต่กรณี  

กรณีคณะกรรมการสรรหาพิจารณาปรึกษาหารือโดยวิธีการประชุมลับ ก่อนการลงมติ
คัดเลือกผู้เข้ารับการสรรหา ให้ฝ่ายเลขานุการและเจ้าหน้าที่ชวเลข รวมทั้งผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน  
ออกนอกห้องประชุม ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานหรือเจ้าพนักงานธุรการของฝ่ายเลขานุการที่ได้รับ
มอบหมายตรวจสอบบริเวณในห้องประชุม โดยให้ฝ่ายเลขานุการและเจ้าหน้าที่ชวเลขน าเอกสาร  
การจดรายงานการประชุมและเครื่องบันทึกเสียงออกนอกห้องประชุม รวมทั้งตรวจสอบบุคคล  
ที่ไม่เกี่ยวข้องกับการประชุมดังกล่าวให้อยู่นอกระยะที่จะฟังการประชุมได้    

   ๕) ให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการ หรือคณะกรรมาธิการสามัญ ตรวจสอบมิให้ 
มีการใช้เครื่องบันทึกเสียง  เครื่องบันทึกภาพ  เครื่องมือสื่อสาร  อุปกรณ์อื่นใด  หรือกระท าการใด ๆ  
ท่ีท าให้ข้อมูลข่าวสารในการประชุมลับออกไปสู่บุคคลภายนอก ยกเว้นการบันทึกของฝ่ายเลขานุการ  
       ทั้งนี้ หากที่ประชุมมีมติให้ฝ่ายเลขานุการจัดเก็บเครื่องมือสื่อสารหรือด าเนินการอื่น
ใดเพื่อมิให้ความลับของที่ประชุมรั่วไหลออกไปสู่บุคคลภายนอก ก็ให้ด าเนินการไปตามนั้น  

   ๖) ให้ฝ่ายเลขานุการจัดเก็บส าเนาข้อมูลข่าวสารลับคืนในทันทีภายหลังการประชุมลับ
ของคณะกรรมการหรือคณะกรรมาธิการสามัญ สิ้นสุดลง  ในกรณีที่ได้รับคืนส าเนาข้อมูลข่าวสารลับ 
ไม่ครบตามจ านวนที่แจก  ให้ฝ่ายเลขานุการรายงานต่อประธานในการประชุมทราบจ านวนเอกสารลับ 



๖๖ 
 

ท่ีฝ่ายเลขานุการได้รับและไม่ได้รับคืนและรายชื่อผู้ที่ครอบครองเอกสารลับดังกล่าว   เมื่อประธาน 
ในการประชุมได้รับทราบผลการรับคืนเอกสารลับแล้ว  ให้ เลขาธิการวุฒิสภาด าเนินการสืบสวน
ข้อเท็จจริง แล้วรายงานให้ประธานในการประชุมทราบ ตามระเบียบส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาว่าด้วย
การบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ .ศ. ๒๕๖๓  
ข้อ ๑๔  วรรคสอง  และวรรคสาม ข้อ ๕๘ 

   ๗) กรณีที่กรรมการหรือกรรมาธิการสามัญผู้ใดประสงค์จะน าส าเนาเอกสารดังกล่าวออก
จากห้องประชุม  ต้องได้รับอนุญาตจากประธานในที่ประชุมก่อน  และให้กรรมการหรือกรรมาธิการ
สามัญผู้นั้นกรอกรายละเอียดพร้อมทั้งลงลายมือในแบบฟอร์ม “หลักฐานการน าส าเนาข้อมูลข่าวสารลับ
ออกนอกห้องประชุม  และการคืนเอกสารลับ” (ตามหน้า ๒๒)  ทั้งนี้  เมื่อกรรมการหรือกรรมาธิการ
สามัญ ผู้นั้นส่งคืนส าเนาเอกสารดังกล่าว  ให้เจ้าหน้าที่ของกลุ่มงานที่รับผิดชอบบันทึกการรับคืน 
ไว้ด้วย ตามแบบฟอร์ม “ใบรับคืนส าเนาเอกสารลับของคณะกรรมการ/คณะกรรมาธิการสามัญ”  
(ตามหน้า ๒๓)  ที่ส านักก ากับและตรวจสอบก าหนด  

   ๘) ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ส านักก ากับและตรวจสอบทิ้งข้อมูลข่าวสารลับไว้บนโต๊ะท างาน   
หรือในลิ้นชักโต๊ะท างานหรือที่อื่นซึ่งอาจจะเป็นการเสี่ยงต่อการรักษาความปลอดภัย  เว้นแต่เป็นการ
เก็บชั่วคราวในระหว่างการปฏิบัติงานประจ าวัน  โดยให้เก็บไว้ในลิ้นชักปิดล็อคด้วยกุญแจให้เรียบร้อย 

    ๙)  ข้อมูลข่าวสารลับที่มีลักษณะเป็นเอกสาร  เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจแล้วให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบควบคุมดูแลเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับแยกไว้เป็นการเฉพาะ  แยกหมวดหมู่ของเอกสารให้
ชัดเจนและเก็บรักษาไว้ในตู้เก็บเอกสารลับหรือห้องเก็บเอกสารลับของกลุ่มงาน 
        ทั้งนี้  ส าหรับข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ อาทิ  ไฟล์เอกสาร  
รายงาน  หนังสือ  แผนผัง แผนที่  ภาพวาด  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  วิดีโอภาพ  หรือเสียง  เป็นต้น  หรือ 
Cloud Storage (คือการเก็บข้อมูลบนเครื่อง Server และอยู่ในโลกออนไลน์ที่เราเรียกว่า Cloud  
ผ่านการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตในการเรียกดูและใช้งานข้อมูลบน Cloud ซึ่งอาจจะเก็บข้อมูลไว้ใน server 
หลาย ๆ ตัว โดยกระจายข้อมูลออกเป็นเครื่องละเล็กละน้อย ผู้ให้บริการคลาวด์ (Host) จะดูแลเป็นคน
จัดการบ ารุงรักษาฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ทั้งหมด จะต้องก าหนดรหัสผ่านเพ่ือเป็นการจ ากดัและปอ้งกนั
การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับจากบุคคลอื่นที่ไม่ได้เกี่ยวข้อง  โดยที่รหัสผ่านดังกล่าวจะต้องอยู่ใน 
ความควบคุมดูแลของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือผู้บังคับบัญชาเท่านั้น    

   ๑๐) ในระหว่างการเคลื่อนย้ายเอกสารลับออกนอกส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือน าไปท าลายให้เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสารลับในระหว่างการเดินทาง และให้ปิดทับเอกสารลับ  
และต้องควบคุมเอกสารลับในระหว่างเคลื่อนย้ายโดยใช้วัสดุหรือภาชนะทึบแสงปิดทับเอกสารลับนั้นไว้ด้วย 
         ทั้งนี้ ก่อนการท าลายเอกสารลับให้แจ้งเจ้าหน้าที่ทราบถึงกระบวนการในการท าลาย
เอกสารลับ  เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติตามกฎหมายอันจะเป็นการป้องกันมิให้เอกสารลับรั่วไหล
ต่อไป และให้เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดในบันทึกรับรองการักษาความลับเมื่อเข้ารับการปฏิบัติหน้าที่ใน
ภารกิจหรือต าแหน่งหน้าที่ ตามแบบท่ีส านักก ากับและตรวจสอบก าหนด และให้เจ้าหน้าที่ควบคุม
เอกสารลับ คัดกรองบุคคลที่จะเข้าไปในสถานที่ที่จะด าเนินการท าลายเอกสารลับ โดยจะต้องเป็น
คณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสารลับและเป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยตรงเท่านั้น  และห้ามมิให้
บันทึกวิดีโอหรือเผยแพร่การท าลายเอกสารลับทางสื่อสังคมออนไลน์ 



๖๗ 
 

  ๙.๒  มาตรการทางวินัย 

     เมื่อมีกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหายหรือรั่วไหลไปสู่บุคคลภายนอกส านักก ากับ 
และตรวจสอบ และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ให้เลขาธิการวุฒิสภาด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง  
และด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยหาก
เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าท่ีดูแลรักษาข้อมูลข่าวสารลับของส านักก ากับและตรวจสอบนั้นกระท าโดยจงใจ  
หรือประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้ข้อมูลข่าวสารลับถูกเปิดเผย และก่อให้เกิดความเสียหาย 
อย่างร้ายแรงแก่หน่วยงาน ย่อมเป็นการกระท าความผิดวินัยอย่างร้ายแรง นอกจากนั้น ยังถือได้ว่า 
เป็นการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมข้าราชการรัฐสภา ข้อ ๑๑ ที่ก าหนดว่าข้าราชการ
รัฐสภาต้องรักษาความลับของทางราชการและความลับอื่นที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่  
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เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

- ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรกัษาความปลอดภัยแหง่ชาติ  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

-  ระเบียบส านกังานเลขาธกิารวฒุิสภาว่าดว้ยการบรหิารจัดการการประชุมลบัและขอ้มูล
 ข่าวสารลับของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ 

-  ข้อบังคับการประชมุวฒุิสภา พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

-  ขั้นตอนการท าหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการในการตรวจสอบประวตัิ ความประพฤต ิ 
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผูไ้ดร้ับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งต่าง ๆ ในองค์กร
อิสระตามรัฐธรรมนญู องค์กรอื่นตามรัฐธรรมนญู และองค์กรตามที่กฎหมายอื่นก าหนด, 
ส านักก ากับและตรวจสอบ, ๒๕๕๓.  

-   แนวทางปฏิบตัิเกี่ยวกบัการประชุมลบัของคณะกรรมาธิการสามญัเพ่ือท าหน้าทีต่รวจสอบ
ประวัต ิความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รบัการเสนอชื่อใหด้ ารง
ต าแหนง่ตามบทบัญญัตขิองรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย, ส านักก ากับและตรวจสอบ, ๒๕๖๐. 

-  คู่มือกระบวนการจดัท าขอ้มูลเอกสารลับของคณะกรรมาธกิารในความรบัผิดชอบ 
ของส านักก ากับและตรวจสอบ, ส านักก ากับและตรวจสอบ, ๒๕๖๐. 

-  คู่มือการด าเนินการตามรฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยพุทธศกัราช ๒๕๖๐ มาตรา ๑๒๙ 
วรรคหก (เฉพาะในสว่นของการปฏิบตัหิน้าที่ฝา่ยเลขานกุารของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพื่อท าหนา้ที่ตรวจสอบประวัต ิความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคล 
ที่จะด ารงต าแหนง่ตามบทบญัญตัิของรัฐธรรมนญูหรือกฎหมาย), ส านักก ากบัและตรวจสอบ, 
๒๕๖๑. 

-  คู่มือปฏบิัติงานเกี่ยวกบัเอกสารลบัของทางราชการของส านกัก ากบัและตรวจสอบ  
(ฉบับปี ๒๕๖๒)  

 

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

 



สาํนักกํากับและตรวจสอบ
สาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา

จัดทําโดย  

โทร .  ๐  ๒๘๓๑  ๙๒๓๙
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