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ก 
สรุปสาระสําคัญ 

 
 เอกสารคู่ มือกระบวนการจัดทําข้อ มูลเอกสารลับของคณะกรรมาธิการ 
ในความรับผิดชอบของสํานักกํากับและตรวจสอบ  เป็นเอกสารที่ได้จากการรวบรวมองค์ความรู้
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตามภารกิจของสํานักกํากับและตรวจสอบ  คือ  คณะกรรมาธิการสามัญ
เพื่อทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับ
การเสนอชื่อให้ดํารงตําแหน่งในองค์กรตามรัฐธรรมนูญ  และองค์กรอื่นตามที่กฎหมายบัญญัติ  
รวมถึงคณะกรรมาธิการซักถาม  โดยรวบรวมจากกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  และรวบรวม
จากความรู้และประสบการณ์จากตัวบุคคลที่ปฏิบัติงาน  โดยการประชุมระดมสมอง   
การจัดกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (Community of Practices : CoPs) แล้ว  จัดทําเป็นคู่มือ 
“กระบวนการจัดทําข้อมูลเอกสารลับของคณะกรรมาธิการในความรับผิดชอบของ 
สํานักกํากับและตรวจสอบ” ฉบับนี้ขึ้น  ซึ่งได้จัดกลุ่มเนื้อหา  สาระสําคัญต่าง ๆ ที่สัมพันธ์
เก่ียวข้องที่จะต้องปฏิบัติตามขั้นตอนการจัดทําเอกสารลับเพื่อใช้ในการประชุมคณะกรรมาธิการ
ดังกล่าว  โดยมีการอธิบายพร้อมภาพประกอบตามหัวข้อที่กําหนดไว้  รวมทั้งสิ้น  ๔  หัวข้อ  
ดังนี้ 
  การรับ – การส่งเอกสารลับภายในของสํานักกํากับและตรวจสอบ  
  สาระสําคัญว่าด้วยเร่ืองการรับ - การส่ง  เอกสารลับภายในของ 
  สํานักกํากับและตรวจสอบ  ของกลุ่มงานบริหารทั่วไปเพื่อส่งไปยัง 
  กลุ่มงานเจ้าของเรื่องที่เก่ียวข้อง  และการกรอกรายละเอียดของหนังสือ
  ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  ข้ันตอนการจัดทําสําเนาเอกสารลับในการประชุม   
  สาระสําคัญว่าด้วยเรื่อง   
  ๑. การจัดทําสําเนาเอกสารลับในการประชุมคณะกรรมาธิการ   
  โดยเป็นขั้นตอนการจัดทําสําเนาเอกสารลับในการประชุม  ซึ่งแบ่งเป็น  
  ๑ )  คณะกรรมาธิ ก ารสามัญ เพื่ อทํ าหน้ าที่ ต รวจสอบประวั ติ    
  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการ 
  เสนอชื่อให้ดํารงตําแหน่งในองค์กรตามรัฐธรรมนูญ  และองค์กรอื่น 
  ตามที่กฎหมายบัญญัติ  และ ๒) การจัดทําสําเนาเอกสารลับในการ 
  ประชุมคณะกรรมาธิการซักถาม  ประกอบด้วยการดําเนินการเก่ียวกับ 
  การลงทะเบียนรับเอกสารลับผ่านระบบอิ เล็กทรอนิกส์   และ 
  สมุดทะเบียนลับของกลุ่มงาน  การจัดทําปกเพื่อปิดสําเนาเอกสารลับ 
  การจัดทําหลักฐานการนําสําเนาเอกสารลับของคณะกรรมาธิการ 
  ออกนอกห้องประชุม   
 
 
 
 



  ๒.  การจัดทําสําเนาเอกสารลับในการประชุมสภา  โดยสําเนาเอกสาร 
  ของคณะกรรมาธิ การสา มัญเพื่ อทํ าหน้ าที่ ต รวจสอบประวั ติ    
  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการ 
  เสนอชื่อให้ดํารงตําแหน่งในองค์กรตามรัฐธรรมนูญ  และองค์กรอื่น 
  ตามที่กฎหมายบัญญัติ  และคณะกรรมาธิการซักถามมีกระบวนการ 
  ในการจัดทําเหมือนกัน  
  ข้ันตอนการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมาธิการ   
  สาระสําคัญว่าด้วยเรื่อง  การเก็บรักษาระหว่างปฏิบัติงาน  และการเก็บรักษา 
  เม่ือปฏิบัติงานเสร็จแล้ว 
  ข้ันตอนการทําลายสําเนารายงานลับภายหลังจากที่ประชุมสภา 
  พิจารณาเสร็จแล้ว 
   สาระสําคัญว่าด้วยเรื่อง  ขั้นตอนก่อนการทําลายสําเนาเอกสารลับ 
  ขั้นตอนระหว่างการทําลายเอกสารลับ  และขั้นตอนหลังการทําลาย 
  เอกสารลับ 
    
 
   



ข 

คํานํา 
 

 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ปฏิบัติหน้าที่สํานักงานเลขาธิการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ   
โดยสํานักกํากับและตรวจสอบ  ได้ตระหนักว่า  การดําเนินการของคณะกรรมาธิการสามัญ 
เพื่อทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับ
การเสนอชื่อให้ดํารงตําแหน่งในองค์กรตามรัฐธรรมนูญ  และองค์กรอื่นตามที่กฎหมายบัญญัติ  
และคณะกรรมาธิการซักถามเป็นภารกิจหน้าที่ซึ่งเก่ียวข้องกับข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล   
ตามมาตรา  ๔  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  ซึ่งต้อง 
ดําเนินการเป็น “ลับ” ไม่ว่าจะเป็นเร่ืองของการดําเนินการด้านเอกสารลับ  กระบวนงานสารบรรณ  
การดําเนินงานด้านการประชุมของคณะกรรมาธิการ  และการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  
ซึ่งจะต้องเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  กล่าวคือ  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๕๒  ระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  และข้อบังคับ 
การประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ทั้งนี้  เพื่อให้เกิดความชัดเจนเก่ียวกับการปฏิบัติงาน  จึงได้จัดทําคู่มือกระบวนการ
จัดทําข้อมูลเอกสารลับของคณะกรรมาธิการในความรับผิดชอบของสํานักกํากับและตรวจสอบ  
โดยเผยแพร่ลงใน Intranet/Internet ของสํานักกํากับและตรวจสอบ  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ปฏิบัติหน้าที่สํานักงานเลขาธิการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  และแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดทราบ  
เพื่อประโยชน์ในการสร้างความรู้ความเข้าใจ  และใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการ
ของคณะกรรมาธิการในความรับผิดชอบของสํานักกํากับและตรวจสอบ  ตลอดจนเผยแพร่ 
องค์ความรู้ไปสู่บุคลากรและผู้ที่สนใจอันจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานราชการสืบไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักกํากับและตรวจสอบ 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ปฏิบัติหน้าที่สํานักงานเลขาธิการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
กรกฎาคม  ๒๕๖๐ 
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สารบัญ 
หัวเรื่อง                  หน้า 
สรุปสาระสําคัญ ก   
คํานํา ข 
สารบัญ ค 
บทนํา/หลักการและเหตุผล ง 
การจัดทําเอกสารลับเพ่ือใช้ในการประชุมของคณะกรรมาธิการ ๑ 
  การรับ - การส่งเอกสารลับภายในของสํานักกํากับและตรวจสอบ  ๒ 
 -   ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   ๒ 
 - ขั้นตอนการลงรับเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ๕ 
 -   ขั้นตอนการประทับตรารับหนังสือ ๗ 
 - ขั้นตอนการส่งหนังสือข้อมูลข่าวสารลับ   ๗ 
  ข้ันตอนการจัดทําสําเนาเอกสารลับในการประชุม ๙
 - การจัดทําสําเนาเอกสารลับเพื่อใช้ในการประชุมคณะกรรมาธิการ ๙ 
 - การจัดทําสําเนาเอกสารลับเพื่อใช้ในห้องประชุมสภา                                              ๑๔ 
  ข้ันตอนการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมาธิการ ๑๗ 
 -  การเก็บรักษาระหว่างปฏิบัติ ๑๗ 
 -  การเก็บรักษาเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว ๑๗ 
  การทําลายสําเนารายงานลับภายหลังจากที่ประชุมสภาพิจารณาเสร็จแล้ว ๒๑ 
 - ขั้นตอนก่อนการทําลายสําเนาเอกสารลับ ๒๑ 
 - ขั้นตอนระหว่างการทําลายเอกสารลับ ๒๒ 
 - ขั้นตอนหลังการทําลายเอกสารลับ ๒๒ 
บทสรุป  ๒๖ 
เอกสารอ้างองิ ๒๗ 
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บทนํา / หลักการและเหตุผล 
 การปฏิบัติราชการภายใต้กรอบอํานาจหน้าที่ของข้าราชการสํานักกํากับและ
ตรวจสอบ  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ปฏิบัติหน้าที่สํานักงานเลขาธิการสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  
ประการสําคัญ  ประการหนึ่ง  คือ  การทําหน้าที่ฝ่ายเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการ  
อันประกอบด้วย  คณะกรรมาธิการสามัญเพื่อทําหน้าที่ตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ   
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติ 
ของกฎหมาย  และคณะกรรมาธิการซักถาม  กรณีถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่ง 
ตามมาตรา ๒๗๐  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  ๒๕๕๐  ทั้งนี ้   
แนวทางการดําเนินงานของคณะกรรมาธิการสามัญเพื ่อทําหน้าที ่ตรวจสอบประวัต ิ   
ความประพฤติ  และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ดํารงตําแหน่ง 
ตามบทบัญญัติของกฎหมายที่ผ่านมานั้น  ฝ่ายเลขานุการจะได้รับข้อมูลผลการตรวจสอบ
คุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามตามที่กฎหมายกําหนดจากหน่วยงานและบุคคลที่เก่ียวข้อง 
เป็นจํานวนมาก  ซึ่งข้อมูลดังกล่าวถือเป็น  “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล”  ตามพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐  มาตรา ๔  ที่ให้นิยามว่า  “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล”  
หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล  เช่น  การศึกษา  ฐานะการเงิน  
ประวัติสุขภาพ  ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการทํางาน  บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือมี 
เลขหมาย  รหัส  หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทําให้รู้ตัวผู้นั้นได้  เช่น  ลายพิมพ์นิ้วมือ  แผ่นบันทึก
ลักษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย  และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัว
ของผู้ที่ถึงแก่กรรมแล้วด้วย”ประกอบกับ  มาตรา  ๒๓  ที่บัญญัติว่า“หน่วยงานของรัฐ 
ต้องปฏิบัติเก่ียวกับการจัดระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลดังต่อไปนี้  (๕)  จัดระบบรักษา 
ความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลตามความเหมาะสม  เพื่อป้องกันมิให้มีการ
นําไปใช้โดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อเจ้าของข้อมูล” ทั้งนี้  ข้อมูลต่าง ๆ  ที่ได้รับจาก
บุคคลและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  สําหรับใช้ในการประชุมคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณานั้น 
ได้จัดทําในรูปแบบ“เอกสารลับ”   
 นอกจากนี้ในส่วนของการดําเนินการของคณะกรรมาธิการซักถาม  กรณีถอดถอน
บุคคลออกจากตําแหน่งตามมาตรา  ๒๗๐  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พุทธศักราช  ๒๕๕๐  
ที่ผ่านมานั้น  คณะกรรมาธิการได้มีมติที่ประชุมเห็นชอบให้กรณีที่สมาชิกสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติย่ืนญัตติเป็นเอกสารเปิดเผยให้กําหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารเป็น“ลับ”  ทั้งนี้  
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๔  ข้อ ๑๐  วรรคหน่ึง  
ที่บัญญัติว่า  “ในการดําเนินงานของคณะกรรมการใดๆ  ถ้าคณะกรรมการมีมติกําหนดชั้น
ความลับไว้เช่นใด  ให้เลขานุการดําเนินการตามนั้นและให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเจ้าสังกัด 
ของเลขานุการดําเนินการต่อไปให้ถูกต้องตามระเบียบนี้ด้วย” 
 
 
 



 

 
 

 
  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ปฏิบัติหน้าที่สํานักงานเลขาธิการสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ  โดยสํานักกํากับและตรวจสอบ  จึงได้รวบรวมกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง  
รวมถึงการรวบรวมความรู้และประสบการณ์จากตัวบุคคลที่ปฏิบัติงานโดยการประชุมระดม
ความคิดเห็น (Brainstrom) การจัดกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (Community  of  Practices : CoPs)  
แล้วจัดทําคู่มือ “กระบวนการจัดทําข้อมูลเอกสารลับของคณะกรรมาธิการในความรับผิดชอบ
ของสํานักกํากับและตรวจสอบ”  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการ 
ของคณะกรรมาธิการสามัญที่เก่ียวข้องของสํานักกํากับและตรวจสอบใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา 
ความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๕๒  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ   
พ.ศ.  ๒๕๑๗  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.  ๒๕๔๘  และข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  
ส่งผลให้งานด้านการประชุมคณะกรรมาธิการและการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
บรรลุข้อ กําหนดที่สํ า คัญของกระบวนการสนับสนุนงานด้านนิติ บัญญัติ   และทําให้ 
การดําเนินการตามภารกิจของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ปฏิบัติหน้าที่สํานักงานเลขาธิการ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติสามารถตอบสนองผู้รับบริการ  ผู้มีส่วนได้เสียและประชาชนได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ  ตลอดจนเผยแพร่องค์ความรู้ไปสู่บุคลากรและผู้ที่สนใจอันเป็นประโยชน ์
ในการปฏิบัติงานราชการสืบต่อไป 
 

 

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



กระบวนการจัดทําข้อมูลเอกสารลับของคณะกรรมาธิการ 
ในความรับผิดชอบของสํานักกํากับและตรวจสอบ 

--------------------------------- 
การจัดทําเอกสารลับเพ่ือใช้ในการประชุมของคณะกรรมาธิการ 
 โดยที่ข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  หมวด  ๘   
การพิจารณาให้บุคคลดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญหรือกฎหมาย  ข้อ ๑๓๓ 
วรรคหน่ึง  ที่บัญญัติว่า “เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ และพฤติกรรม 
ทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ดํารงตําแหน่งใดตามบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญ
หรือกฎหมาย  คณะกรรมาธิการสามัญอาจเรียกเอกสารหรือพยานหลักฐานอันจําเป็นจากบุคคลใด 
หรือเรียกบุคคลใดมาแถลงข้อเท็จจริง  หรือแสดงความเห็นได้ตามที่ เห็นสมควร” และ   
ข้อ ๑๓๔  ที่บัญญัติว่า “การประชุมคณะกรรมาธิการสามัญให้กระทําเป็นการลับ  โดยผู้ที่จะเข้าฟัง
การประชุมได้ต้องเป็นผู้มีส่วนเก่ียวข้องกับการประชุมและได้รับอนุญาตจากคณะกรรมาธิการสามัญ” 
 จากบทบัญญัติดังกล่าว  ประกอบกับแนวทางการดําเนินงานของคณะกรรมาธิการ 
ที่เก่ียวข้องของสํานักกํากับและตรวจสอบที่ผ่านมา  เม่ือได้รับผลการตรวจสอบคุณสมบัต ิ
และลักษณะต้องห้ามตามที่กฎหมายกําหนด  รวมถึงผลการตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อที่ได้รับจากหน่วยงาน  และบุคคลท่ี
เก่ียวข้อง  หรือกรณีการได้รับญัตติจากสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ซึ่งข้อมูลดังกล่าวถือเป็น
ข้อมูลข่าวสารซึ่งประกอบด้วย “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐  มาตรา ๔  ให้นิยาม “ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า  
ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล  เช่น  การศึกษา  ฐานะการเงิน  ประวัติสุขภาพ  
ประวัติอาชญากรรม  หรือประวัติการทํางาน  บรรดาที่มีชื่อของผู้นั้นหรือเลขหมาย  รหัส   
หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทําให้รู้ตัวผู้นั้นได้  เช่น  ลายพิมพ์นิ้วมือ  แผ่นบันทึกลักษณะเสียงของคน
หรือรูปถ่าย  และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผู้ที่ถึงแก่กรรม 
แล้วด้วย” และข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีลักษณะอย่างหน่ึงอย่างใดที่หน่วยงานของรัฐ   
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมีคําสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้  หากเห็นว่าการเปิดเผยจะทําให้การบังคับใช้
กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ  หรือมิอาจสําเร็จตามวัตถุประสงค์ได้  ไม่ว่าจะเก่ียวกับการฟ้องคดี  
การป้องกัน  การปราบปราม  การทดสอบ  การตรวจสอบ  หรือการรู้แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร
หรือไม่ก็ตาม  หรือเป็นข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้เปิดเผย  หรือข้อมูล
ข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์ให้ทางราชการนําไปเปิดเผยต่อผู้อื่น ตามมาตรา  ๑๕  
ประกอบกับมาตรา  ๒๓  ที่บัญญัติว่า “หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติเก่ียวกับการจัดระบบ 
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคลดังต่อไปนี้  (๕)  จัดระบบรักษาความปลอดภัยให้แก่ระบบข้อมูลข่าวสาร
ส่วนบุคคลตามความเหมาะสม  เพื่อป้องกันมิให้มีการนําไปใช้โดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้าย 
ต่อเจ้าของข้อมูล” ดังนั้น  ข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากบุคคลและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  สําหรับใช้ในการ
ประชุมคณะกรรมาธิการเพื่อพิจารณานั้น  จึงได้จัดทําในรูปแบบ “เอกสารลับ” ซึ่งฝ่ายเลขานุการ
ของคณะกรรมาธิการที่เก่ียวข้องจะต้องปฏิบัติตามขั้นตอนการจัดทําเอกสารลับเพื่อใช้ในการประชุม
คณะกรรมาธิการตามลําดับ  ดังนี้ 
 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับ – การส่งเอกสารลับภายใน 
ของสํานักกํากบัและตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒ - 
 

 การรับ - การส่งเอกสารลับภายในของสํานักกํากบัและตรวจสอบ  
  เม่ือมีการตั้งคณะกรรมาธิการตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ และพฤติกรรม 
ทางจริยธรรมของผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ดํารงตําแหน่งในองค์กรตามรัฐธรรมนูญ  และองค์กรอื่น
ตามที่กฎหมายบัญญัติ  และคณะกรรมาธิการซักถามแล้ว  จะมีการส่งหนังสือจากคณะกรรมาธิการฯ 
ไปยังหน่วยงานและบุคคลที่เก่ียวข้องเพื่อขอความอนุเคราะห์ข้อมูลประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมาธิการฯ ซึ่งหนังสือฉบับดังกล่าวจะส่งกลับมายังฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการ
ที่เก่ียวข้อง  โดยหนังสือที่ส่งกลับมายังฝ่ายเลขานุการฯ  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  สํานักกํากับ 
และตรวจสอบจะดําเนินการลงทะเบียนรับข้อมูลข่าวสารลับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และสมุดทะเบียนลับของกลุ่มงานบริหารทั่วไป (ทขล.๑) ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๔  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
  ๑.  ข้ันตอนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร   
   ๑.๑ กรณีเอกสารไม่ถูกต้องจะแจ้งกลุ่มงานผู้ รับผิดชอบแล้วแต่กรณี   
เพื่อดําเนินการติดต่อกลับไปยังเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือเพื่อดําเนินการแก้ไข
เอกสารให้ถูกต้อง   
   ๑.๒ หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปจะดําเนินการ
ตามขั้นตอนข้อ  ๒  ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
ภาพแสดงแบบหนังสือภายนอก 
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ภาพแสดงแบบหนังสือภายใน 

 
 
 

 

 
 

 

 



- ๕ - 
 

  ๒. ข้ันตอนการลงรับเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   การลงเลขทะเบียนหนังสือรับข้อมูลข่าวสารลับ ในรูปแบบของคณะกรรมาธิการ 
ของสํานักกํากับและตรวจสอบ  มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพแสดงการลงทะเบียนรับข้อมูลข่าวสารลับผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 

   ๒.๑ การสร้างหนังสือทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพแสดงข้ันตอนการสร้างหนังสือทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทางระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 
 



- ๖ - 
 

   จะปรากฏเอกสารหน้าต่างทะเบียนรับข้อมูลข่าวสารลับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพแสดงการกรอกรายละเอียดของทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทางระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 

   ๒.๒ การลงทะเบียนรับหนังสือโดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
    ๑)  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
    ๒)  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
    ๓)  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
    ๔)  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
    ๕)  จาก  ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
    ๖)  ถึง  ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการ 
หรือชื่อบุคคล  ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
    ๗)  เร่ือง  ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเร่ืองให้ลงสรุป
เร่ืองย่อ 
    ๘)  อ้างถึง  (ถ้ามี) 
     ๙)  สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี) 
    ๑๐) หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
    ๑๑) ความเร่งด่วน  ระบุความเร่งด่วนของหนังสือ 
    ๑๒) ชั้นความลับ  ระบุชั้นความลับของหนังสือ 
   เม่ือกรอกรายละเอียดของหนังสือถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ทําการบันทึกหนังสือ
ฉบับดังกล่าว  ในกรณีเป็นเอกสารลับจะไม่แนบเอกสารลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
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  ๓.  ข้ันตอนการประทับตรารับหนังสือ 
   การประทับตราหนังสือจะประทับตราที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  ดังนี้ 
   ๓.๑   เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามลําดับทะเบียนหนังสือรับ 
   ๓.๒   วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
   ๓.๓   เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
   

แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  ๔. ข้ันตอนการส่งหนังสือข้อมูลข่าวสารลับ  สํานักกํากับและตรวจสอบ  ได้แต่งตั้ง 
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับประจําของแต่ละกลุ่มงาน 
เพ่ือทําหน้าที่เป็นนายทะเบียนในการรับหนังสือลับ  ซึ่งจะแบ่งออกเป็น  ๒  ส่วน  คือ 
   ๔.๑ การส่งผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
จะทําการส่งให้กับนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  
และกลุ่มงานผู้รับผิดชอบในเร่ืองดังกล่าว  เพื่อให้เจ้าหน้าที่ธุรการประจํากลุ่มงานทําการรับ
เอกสารและดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ภาพแสดงข้ันตอนการส่งหนังสือทางระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 

       (กลุ่มงานบริหารทั่วไป) 
รับที่......................../………………….
วันที่............../.............../…………… 
เวลา...............................................

สํานักกํากับและตรวจสอบ 

เลือ
กก

ลุม่
งา

นที่
จะ

ทํา
กา

รส
่งห

นัง
สือ
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   ๔.๒ การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนไปให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้องดําเนินการตามขั้นตอน   
โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและ วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
ในทะเบียนหนังสือรับ (ทขล.๑)  

 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงสมุดทะเบียนลับของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 
   ๔.๓ การส่งข้อมูลลับภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลับ  ต้องใช้
ใบปกข้อมูลข่าวสารลับปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ  แบบใบปกข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่
นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงแบบใบปกข้อมูลข่าวสารลับ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการจัดทําสําเนาเอกสารลับ 
ในการประชุม 
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 ข้ันตอนการจัดทําสําเนาเอกสารลับในการประชุม 
  ๑. การจัดทําสําเนาเอกสารลับเพ่ือใช้ในการประชุมคณะกรรมาธิการ 
   เม่ือได้รับเอกสารข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบประวัติ  ความประพฤติ  
และพฤติกรรมทางจริยธรรมของผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ดํารงตําแหน่งในองค์กรตามรัฐธรรมนูญ
และองค์กรอื่นตามที่กฎหมายกําหนด  หรือญัตติซักถามจากสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติแล้ว  
ฝ่ายเลขานุการจะดําเนินการ ดังนี้ 
   ๑.๑ เม่ือกลุ่มงานท่ีเก่ียวข้องกับคณะกรรมาธิการ  สํานักกํากับและตรวจสอบ   
ซึ่งเป็นหน่วยธุรการของคณะกรรมาธิการ  ได้รับแจ้งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์จากกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป  สํานักกํากับและตรวจสอบ แล้วจะต้องดําเนินการลงทะเบียนผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  พร้อมทั้งลงรับและบันทึกในสมุดทะเบียนลับ (ทขล.๑) ของกลุ่มงานน้ัน ๆ  
และจัดส่งให้ฝ่ายเลขานุการผู้รับผิดชอบดําเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงการลงทะเบียนรับเอกสารลับผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงสมุดทะเบียนลับของกลุ่มงานสรรหาและแต่งตั้ง 
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   ๑.๒  เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบจะรวบรวมเอกสารลับเพื่อเข้าสู่การพิจารณาของ
คณะกรรมาธิการ   โดยมอบให้เจ้าพนักงานธุรการของกลุ่มงานที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมาธิการ
จัดทําเป็นสําเนาเอกสารลับพร้อมใช้ปกลับซึ่งระบุชื่อ – นามสกุล  และลําดับหมายเลขของ
กรรมาธิการแต่ละคน  ตามจํานวนของกรรมาธิการ  และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  เพื่อปิดทับบน
สําเนาเอกสารที่ได้จัดทําขึ้น  ทั้งนี้  สําเนาเอกสารลับคณะกรรมาธิการจะใช้พิจารณาอยู่ใน 
ห้องประชุมเท่านั้น   
 
 
 
 
                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงปกลับซึ่งระบุช่ือ – นามสกุล  และลําดับหมายเลขของกรรมาธิการ 
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  กรณีกรรมาธิการมีความประสงค์จะนําเอกสารลับออกนอกห้องประชุม  ดังนี้ 
   ๑) กรณีกรรมาธิการตรวจสอบประวัติ ความประพฤติ และพฤติกรรมทางจริยธรรม
ของบุคคลผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ดํารงตําแหน่งในองค์กรตามรัฐธรรมนูญและองค์กรอื่นตามที่
กฎหมายบัญญัติมีความประสงค์จะนําเอกสารลับดังกล่าวออกจากห้องประชุมเพื่อนําไป
พิจารณาศึกษา  กรรมาธิการผู้นั้นจะต้องขออนุญาตประธานคณะกรรมาธิการก่อน  และเม่ือ
ประธานคณะกรรมาธิการอนุญาตแล้ว  ฝ่ายเลขานุการจะขอให้กรรมาธิการที่ขอนําเอกสารลับ
ออกนอกห้องประชุมคณะกรรมาธิการลงลายมือชื่อในแบบหลักฐานการนําสําเนาเอกสารลับ
ของคณะกรรมาธิการออกนอกห้องประชุมคณะกรรมาธิการ  เพื่อเป็นหลักฐานสําหรับการนํา
สําเนาเอกสารลับออกนอกห้องประชุม  และเพื่อเป็นการป้องกันสําเนาเอกสารลับสูญหาย   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพแสดงหลักฐานการนําสําเนาเอกสารลับของคณะกรรมาธิการ 
ออกนอกห้องประชุมคณะกรรมาธิการ 
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  ๒) กรณีมีกรรมาธิการซักถาม  มีความประสงค์จะนําเอกสารลับออกนอก 
ห้องประชุมจะดําเนินการบรรจุเอกสารลับในซองสีน้ําตาล (๒ ชั้น) ซองชั้นใน ให้จ่าหน้าซองชื่อ
กรรมาธิการซักถาม (ส่งแบบ By hand) โดยแสดงชั้นความลับ ๒ แห่งคือ ก่ึงกลางซองส่วนบน
ด้านหน้า  และก่ึงกลางซอง ณ บริเวณรอยปิดผนึกด้านหลัง  และให้นายทะเบียนหรือ 
ผู้ช่วยนายทะเบียน  ลงลายมือชื่อกํากับบริเวณรอยปิดผนึกด้านซ้าย  และด้านขวาของ
เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับ  จากนั้นใช้เทปกาวใสปิดทับตามแนวผนึกซอง  ทับลายมือชื่อ 
และเครื่องหมายแสดงชั้นความลับด้วย  และนําซองชั้นในที่ปิดผนึกแล้ว บรรจุลงในซองชั้นนอก 
แล้วปิดผนึกซองตามปกติซองชั้นนอกให้จ่าหน้าซองระบุข้อความเดียวกับซองชั้นในแต่ไม่ต้องมี
เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับใด ๆ แล้วนําส่งแบบ By hand พร้อมใบตอบรับ ให้กรรมาธิการ
เซ็นรับในใบตอบรับเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 

 

หลักฐานการนําสําเนาเอกสารลับของคณะกรรมาธิการ 
ออกนอกห้องประชุมคณะกรรมาธิการ (กรณีคณะกรรมาธิการซักถาม) 

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพแสดงหลักฐานการรับสําเนาเอกสารลับ (กรณีคณะกรรมาธิการซักถาม) 

 

 ในเวลาต่อมา  เม่ือกรรมาธิการส่งสําเนาเอกสารลับนั้นคืนแก่ฝ่ายเลขานุการ   
โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่จะส่งมอบใบรับคืนสําเนาเอกสารลับพร้อมลงชื่อ
รับคืนสําเนาเอกสารลับเพื่อเป็นหลักฐานในการรับคืนให้แก่กรรมาธิการ  หรือกรณีกรรมาธิการ
ซักถามให้กรรมาธิการลงลายมือชื่อในแบบหลักฐานการส่งคืนเอกสาร  และวัน เดือน ปี ที่คืน
สําเนาเอกสารลับ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 ภาพแสดงหลักฐานการรับคืนสําเนาเอกสารลับ 
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ภาพแสดงหลักฐานการส่งคืนสําเนาเอกสารลับ 
 
 

หลักฐานการนําสําเนาเอกสารลับของคณะกรรมาธิการ 
ออกนอกห้องประชุมคณะกรรมาธิการ (กรณีคณะกรรมาธิการซักถาม) 

 
 

 

 

 
 
 
 

ภาพแสดงหลักฐานการส่งคืนสําเนาเอกสารลับ (กรณีคณะกรรมาธิการซักถาม) 
   ๑.๓  เม่ือคณะกรรมาธิการที่เก่ียวข้องได้ดําเนินการพิจารณาข้อมูล  ข้อเท็จจริง  
และเอกสารลับจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องแล้วเสร็จ  คณะกรรมาธิการต้องดําเนินการรวมรวม
ข้อมูล  ข้อเท็จจริง  และพยานหลักฐานอันจําเป็นสําหรับตําแหน่งนั้นเป็นกรณี ๆ ไป  เพื่อเสนอ
ต่อประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  และเม่ือประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาตินําเร่ืองดังกล่าว
บรรจุระเบียบวาระการประชุมเพื่อเสนอให้สภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณา  ฝ่ายเลขานุการ 
จะจัดทําสําเนารายงานลับของคณะกรรมาธิการตามจํานวนสมาชิกเท่าที่มีอยู่ในที่ประชุม 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  เพื่อแจกให้สมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติในที่ประชุมสภา 
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       ๒. การจัดทําสําเนาเอกสารลับเพ่ือใช้ในห้องประชุมสภา   
   ๒.๑  นํารายงานลับของคณะกรรมาธิการไปจัดทําสําเนา  โดยจัดพิมพ์ลงใน
กระดาษที่กําหนดไว้  กล่าวคือ  กระดาษที่ประทับคําว่า “ลับ” ด้วยหมึกสีแดงที่หัวกระดาษ 
และท้ายกระดาษบริเวณก่ึงกลาง  และพิมพ์ข้อความลายน้ําว่า “สําเนาเอกสารลับ  ใช้เฉพาะ 
ในห้องประชุมสภาฯ” ด้วยหมึกสีแดงพาดขวางกลางหน้ากระดาษ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงกระดาษสําหรับจัดทําสําเนาเอกสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๕ - 
 

      ๒.๒  เม่ือจัดพิมพ์เสร็จแล้วจะต้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทุกหน้า  
และนําใบปกข้อมูลข่าวสารลับที่ระบุคําว่า “ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ” โดยจัดพิมพ์หมายเลข
จํานวนสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติด้านบนขวามือของปกลับแต่ละชุด  ตั้งแต่ลําดับชุดที่  
๐๐๑ – ลําดับชุดสุดท้ายของจํานวนสมาชิก  และนําใบปกข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวไปปิดทับ
สําเนารายงานลับทุกเล่มและเย็บรูปเล่ม   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพแสดงแบบใบปกข้อมูลข่าวสารลับ 
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       ๒.๓  นําสําเนารายงานลับดังกล่าวมาประทับลําดับชุดของเอกสารทุกหน้า  
ให้ตรงกับหมายเลขลําดับชุดที่ระบุไว้บนใบปกข้อมูลข่าวสารลับนั้น ๆ   
   ๒.๔  จัดทํา “ใบรับสําเนารายงานลับ” สําหรับให้สมาชิกลงชื่อรับสําเนา 
เอกสารลับในห้องประชุมสภา  และ “ใบรับคืนสําเนารายงานลับ” สําหรับให้สมาชิกส่งคืน
เอกสารลับเม่ือใช้พิจารณาในห้องประชุมเสร็จแล้ว เพื่อป้องกันสําเนารายงานลับสูญหายหลังจาก
การประชุมสภา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงใบรับสําเนารายงานลับ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงใบรับคืนสําเนารายงานลับ 
 
 
 



 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการเก็บรักษาข้อมลูข่าวสารลบั 
ของคณะกรรมาธิการ 
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 ข้ันตอนการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมาธิการ  
  เม่ือสํานักกํากับและตรวจสอบได้จัดทําข้อมูลข่าวสาร หรือได้รับข้อมูลข่าวสารลับ
จากบุคคลหรือส่วนราชการ ซึ่งเจ้าหน้าที่เก่ียวข้องจะต้องจัดทําสําเนาเพื่อใช้ประกอบการพิจารณา
ในการประชุมของคณะกรรมาธิการตามที่กล่าวมาแล้วข้างต้น โดยเจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ 
ที่เก่ียวข้องกับเร่ืองนั้น ๆ จะต้องดําเนินการเก่ียวกับต้นฉบับของเอกสาร ดังนี้ 
  ๑.  การเก็บรักษาระหว่างปฏิบัติ 
  เม่ือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบได้รับเอกสารข้อมูลข่าวสารลับจะดําเนินการ ดังนี้ 
   ๑.๑  รักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้ในที่ปลอดภัย และดูแลรักษาไม่ให้ร่ัวไหล  
ไม่ทิ้งข้อมูลข่าวสารลับไว้บนโต๊ะทํางาน หรือทิ้งไว้ไม่มีผู้ดูแลหากจําเป็นให้เก็บไว้ในลิ้นชัก 
ปิดกุญแจให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงโต๊ะทํางานมีลิ้นชักพร้อมกุญแจล็อก 
 
   ๑.๒  ข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ต้องกําหนดรหัสผ่าน  
เพื่อป้องกันการเข้าถึงจากบุคคลอื่น 
  ๒.  การเก็บรักษาเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
  เนื่องจากข้อมูลข่าวสารลับของคณะกรรมาธิการที่อยู่ในความรับผิดชอบของ 
สํานักกํากับและตรวจสอบโดยส่วนใหญ่จะเป็นเอกสารซึ่งสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภากําหนด 
ให้เป็นเอกสารสําคัญทางประวัติศาสตร์จะต้องเก็บตลอดไป และเป็นเอกสารที่จําเป็นจะต้องใช้ 
ในการตรวจสอบเป็นประจําไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหอจดหมายเหตุวุฒิสภา กลุ่มงาน
ห้องสมุดและพิพิธภัณฑ์ สํานักวิชาการ ดังนั้นสํานักกํากับและตรวจสอบจึงมีแนวทางปฏิบัต ิ
ในการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ ดังนี้ 
   ๒.๑  กําหนดผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษา 
   ๒.๒  ข้อมูลข่าวสารลับที่มีสภาพเป็นเอกสารหรือคล้ายเอกสาร ให้เจ้าหน้าที่
ผู้ รับผิดชอบควบคุมดูแลเก็บข้อมูลข่าวสารลับแยกเป็นเฉพาะเรื่องหมวดหมู่ให้ชัดเจนไว้ 
ในตู้เก็บเอกสารลับ  
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   ๒.๓  จัดทําบัญชีรายการระบุชื่อข้อมูลข่าวสารตามหมวดหมู่ที่จัดเก็บเพื่อใช้
สําหรับในการตรวจสอบเอกสารและหากจําเป็นต้องนําข้อมูลข่าวสารมาใช้สืบค้นข้อมูลจะมี
บัญชีลงชื่อ วัน – เวลา การนําไปใช้และส่งคืนด้วย 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพแสดงบัญชีแสดงรายการข้อมูลข่าวสารตามหมวดหมู่ 
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   ๒.๔  ตู้ เก็บข้อมูลเอกสารลับเป็นตู้ เหล็ก และปิดล็อกด้วยกุญแจที่ ม่ันคง 
โดยลูกกุญแจตู้เก็บข้อมูลข่าวสารลับทุกตู้จะรวมไว้ในที่เดียวกันและเก็บไว้สถานที่ที่เหมาะสม 
ซึ่งอยู่ในความดูแลของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพแสดงตู้เหล็กแบบมีกุญแจล็อก 

 
   ๒.๕  ห้ามเก็บข้อมูลข่าวสารลับไว้บนโต๊ะทํางาน หรือในลิ้นชักโต๊ะทํางานหรือ
ที่อื่นซึ่งอาจจะเป็นการเสี่ยงต่อการรักษาความปลอดภัย เว้นแต่เป็นการเก็บชั่วคราวในระหว่าง
การปฏิบัติงานประจําวัน 
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   ๒.๖  ตู้เก็บข้อมูลข่าวสารลับจะเก็บไว้ในห้องที่มิดชิด และเหมาะสมมีกุญแจ 
ปิดล็อกที่ม่ันคง 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงห้องเก็บเอกสารแบบมีกุญแจล็อก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การทําลายสําเนารายงานลบั 
ภายหลงัจากท่ีประชุมสภาพิจารณาเสร็จแลว้ 
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 การทําลายสําเนารายงานลับภายหลังจากท่ีประชุมสภาพิจารณาเสรจ็แล้ว 
   เม่ือสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาสําเนารายงานลับของคณะกรรมาธิการเสร็จแล้ว  
สํานักการประชุมจะนําสําเนารายงานลับส่งคืนกลับมายังกลุ่มงานของสํานักกํากับและ
ตรวจสอบ (ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการ)  โดยแบ่งขั้นตอนการทําลายสําเนาเอกสารลับ
ออกเป็น  ๓  ขั้นตอน  ดังนี้ 
  ๑. ข้ันตอนก่อนการทําลายสําเนาเอกสารลับ 
   ๑.๒  จัดทําบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภา  แต่งตั้งคณะกรรมการทําลาย
เอกสารลับของคณะกรรมาธิการ  (ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ   
พ.ศ. ๒๕๔๔  ข้อ  ๔๖  วรรคสาม  กําหนดว่า  “ในการสั่งทําลายข้อมูลข่าวสารลับ  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการทําลายข้อมูลข่าวสารลับขึ้นคณะหนึ่ง  ประกอบด้วย 
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องอีกไม่น้อยกว่า
สองคนเป็นกรรมการ...”) 
      ในทางปฏิบัติการตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสารลับ จะประกอบด้วย   
    ๑)  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเจ้าของเรื่อง  ในฐานะนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการ 
    ๒)  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป  ในฐานะนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับของกลุ่มงานบริหารทั่วไป เป็นกรรมการ 
    ๓)  นิติกรหรือวิทยากรของกลุ่มงาน  ซึ่งได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่
ผู้ช่วยเลขานุการประจําคณะกรรมาธิการนั้น ๆ เป็นกรรมการ 
    ๔)  เจ้าพนักงานธุรการกลุ่มงาน  ซึ่งได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่ธุรการ 
ประจําคณะนั้น ๆ เป็นกรรมการ 
       ทั้งนี้  ในการขอต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสารลับ  จะเสนอวิธีการทําลาย
เอกสารให้เลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบด้วย  (ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕๑๗  ได้กําหนดวิธีการทําลายเอกสารลับไว้ในข้อ  ๓๖.๙  ประกอบ 
ข้อ  ๓๕.๑๐.๓  ว่า “การทําลายตามข้อ  ๓๕.๑๐.๑  และ ๓๕.๑๐.๒  ให้ใช้วิธีเผาแล้วขย้ีขี้เถ้า
ให้เป็นผงหรือด้วยวิธีแปรรูปอย่างอื่น ๆ จนไม่สามารถทราบความลับในซากเอกสารนั้นได้”)   
ซึ่งโดยส่วนใหญ่จะเสนอวิธีการทําลายเอกสารลับ  โดยการใช้เคร่ืองทําลายเอกสาร  เว้นแต่กรณี
ที่มีสําเนารายงานลับจํานวนมากจะใชว้ิธีการทําลายเอกสารลับโดยการต้มเอกสาร  
     ๑.๒ เม่ือเลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบให้ตั้งคณะกรรมการทําลายเอกสาร
ผู้ช่วยเลขานุการประจําคณะ  จะทําบันทึกเรียนประธานคณะกรรมาธิการนั้น ๆ เพื่อแจ้งให้
ประธานคณะเป็นผู้กํากับการทําลายสําเนารายงานลับ  (ตามข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  ข้อ  ๑๓๙  กําหนดว่า “เม่ือที่ประชุมสภาได้พิจารณารายงานเสร็จแล้ว   
ให้สมาชิกส่งคืนสําเนารายงานลับของคณะกรรมาธิการสามัญต่อเลขาธิการในที่ประชุมสภา  
เพื่อนําไปทําลายตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ต่อไป   
โดยให้ประธานคณะกรรมาธิการสามัญหรือผู้ที่ประธานคณะกรรมาธิการสามัญมอบหมาย 
เป็นผู้กํากับในการทําลายนั้น”) ในทางปฏิบัติที่ผ่านมา  ประธานคณะกรรมาธิการจะมอบหมายให้
ผู้อํานวยการสํานักกํากับและตรวจสอบเป็นผู้ทําหน้าที่แทนประธานคณะกรรมาธิการ 
ในการเป็นผู้กํากับการทําลายเอกสารลับ 



- ๒๒ - 
 

   ๑.๓ กรณีที่ประธานคณะมอบหมายให้ผู้อํานวยการสํานักกํากับและตรวจสอบ
เป็นผู้กํากับการทําลายเอกสารลับ  กลุ่มงานเจ้าของเรื่องจะทําบันทึกเรียนผู้อํานวยการ 
สํานักกํากับและตรวจสอบ  แจ้งเร่ืองการมอบหมายของประธานคณะกรรมาธิการ  และแจ้ง
กําหนดวันทําลายเอกสาร 
  ๒. ข้ันตอนระหว่างการทําลายเอกสารลับ 
   การทําลายสําเนารายงานลับของคณะกรรมาธิการโดยวิธีการใช้เคร่ืองย่อย
กระดาษ  โดยจะทําลาย ณ ห้องสํานักกํากับและตรวจสอบ  และหากกรณีที่สําเนาเอกสารลับ
จํานวนมากไม่สามารถใช้เคร่ืองย่อยกระดาษได้จะมีการทําลายเอกสาร  โดยใช้วิธีการต้ม 
จนสําเนาเอกสารละลาย  ซึ่งถือว่าเป็นวิธีทําลายเอกสารลับโดยการแปรรูปเป็นอย่างอื่น 
จนไม่สามารถทราบความลับในซากเอกสารนั้นได้  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗  ข้อ  ๓๕.๑๐.๓  โดยให้บริษัท  บูรพาอุตสาหกรรม  จํากัด  ที่เคย
ดําเนินการเก่ียวกับการทําลายเอกสารลับของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นผู้ดําเนินการ
ภายใต้การกํากับดูแลของคณะกรรมการ 
   ๓. ข้ันตอนหลังการทําลายเอกสารลับ 
   ๓.๑ เม่ือคณะกรรมการทําลายเอกสารลับเสร็จแล้ว  จะจดแจ้งการทําลายไว้ 
ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและจัดทําใบรับรองการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ   
(ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ข้อ  ๔๖  วรรคสาม  
กําหนดว่า “เม่ือคณะกรรมการได้ทําลายข้อมูลข่าวสารลับเสร็จแล้ว  ให้จดแจ้งการทําลายไว้ 
ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและจัดทําใบรับรองการทําลายข้อมูลข่าวสารลับด้วย  
ใบรับรองการทําลายให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่าหนึ่งปี”) 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพแสดงทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) 
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   ๓.๒ จัดทําบันทึกกราบเรียนประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  และเรียน
ประธานคณะกรรมาธิการ  เพื่อรายงานผลการทําลายสําเนาเอกสารลับ ตามที่คณะกรรมการ
ทําลายข้อมูลข่าวสารลับ  ได้ดําเนินการทําลายเอกสารลับ  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ   
พ.ศ. ๒๕๑๗  ข้อ ๓๕.๑๐.๓  พร้อมแนบเอกสาร  ใบรับรองการทําลายสําเนาเอกสารลับ 
ที่ใช้ประกอบการพิจารณาของสมาชิกสภานิติบัญญัติแห่งชาติ   และหนังสือบริษัทบูรพา
อุตสาหกรรม จํากัด  เร่ืองการทําลายเอกสารลับเรียบร้อยแล้วพร้อมภาพถ่ายการดําเนินการ
ดังกล่าว 
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ภาพแสดงการทําลายเอกสารลับ โดยวิธีการใช้เคร่ืองย่อยกระดาษ   
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ภาพแสดงการขนย้ายสําเนาเอกสารลับไปทําลาย  โดยวิธีการต้มจนสําเนาเอกสารละลาย   
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บทสรุป 
 การจัดการความรู้ของสํานักกํากับและตรวจสอบเป็นกิจกรรมที่ได้มุ่งเน้นความรู้ 
ซึ่งบุคลากรต้องใช้ในการปฏิบัติงาน  นํามาปรับปรุงกระบวนการ  และการบริการ  รวมถึง 
การพัฒนาทางเลือกใหม่ ๆ ซึ่งเพิ่มคุณค่าให้กับผู้ รับบริการ  ผู้มีส่วนได้เสีย  และองค์กร   
โดยตระหนักว่า  การจัดการความรู้ (KM) เป็นเครื่องมือในการรวบรวมองค์ความรู้ที ่อยู่ 
ในตัวบุคคลหรือเอกสาร  นํามาพัฒนาปรับปรุงให้เป็นระบบ  เพื่อให้ทุกคนสามารถเข้าถึงความรู้  
และพัฒนาตนเองให้เป็น “ผู้รู้” โดยมีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์ในการทํางาน 
ในรูปแบบการระดมความคิดเห็น (Brainstorm) รวมถึงการได้รวบรวมกฎหมายและระเบียบ 
ที่เก่ียวข้องกับกระบวนการจัดทําข้อมูลเอกสารลับของคณะกรรมาธิการในความรับผิดชอบ 
ของสํานักกํากับและตรวจสอบ  ซึ่งภายหลังการจัดทํากิจกรรมจัดการความรู้ดังกล่าวแล้ว 
พบว่า  มีปัญหาอุปสรรคที ่เกิดขึ ้นจากการปฏิบัติงาน  คณะทํางานการจัดการความรู้ 
ของสํานักกํากับและตรวจสอบ  จึงได้รวบรวมประเด็นปัญหาพร้อมเสนอแนวทางแก้ไข  ดังนี้ 
 ๑.  การนําสําเนาข้อมูลเอกสารลับออกจากห้องประชุมคณะกรรมาธิการ   
      โดยที่การดําเนินการของคณะกรรมาธิการท่ีเก่ียวข้องของสํานักกํากับและ
ตรวจสอบที่ผ่านมานั้น  พบว่า  ในขั้นตอนของการขอนําสําเนาเอกสารลับออกนอกห้องประชุม
คณะกรรมาธิการมีรูปแบบที่ต่างกัน  ขึ้นอยู่กับการพิจารณาของคณะกรรมาธิการแต่ละคณะว่า
จะดําเนินการเช่นใด  ดังนี้  คณะทํางานจัดการความรู้จึงเห็นว่า  ควรมีการจัดทําแนวทาง 
การปฏิบัติในการนําสําเนาข้อมูลเอกสารลับออกจากห้องประชุมคณะกรรมาธิการให้มีรูปแบบ  
และขั้นตอนเดียวกันทุกคณะ  โดยแนวทางดังกล่าวต้องสอดคล้องกับกฎหมายและระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 
 ๒.  การทําลายสําเนาเอกสารลับของคณะกรรมาธิการ   
  โดยที่การดําเนินการของคณะกรรมาธิการที่เก่ียวข้องของสํานักกํากับและ
ตรวจสอบที่ผ่านมานั้น  พบว่า  มีสําเนาเอกสารลับที่ต้องทําลายจํานวนเพิ่มมากขึ้น  ในขณะที่
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  ในฐานะฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมาธิการยังไม่มีเคร่ืองทําลาย
เอกสารขนาดใหญ่  ที่มีประสิทธิภาพเพียงพอในการทําลาย  โดยปัจจุบันเคร่ืองทําลายเอกสาร 
ที่ใช้อยู่เป็นเคร่ืองขนาดเล็ก  ทําให้ต้องใช้เวลานานในการทําลายเอกสาร  และการทําลาย
เอกสารลับนี้ ยังทําให้เกิดมลพิษทางอากาศอันอาจส่งผลต่อสุขภาพของเจ้าหน้าที่  ทั้งนี้   
ฝ่ายเลขานุการได้มีการดําเนินการว่าจ้างผู้ประกอบการเอกชนเพื่อทําลายเอกสารด้วยวิธีการนํา
สําเนาเอกสารลับไปต้มเพื่อให้ย่อยสลาย  โดยมีข้อจํากัดในการทําลาย  อาทิ  จํานวนเอกสาร
ของสําเนาเอกสารลับต้องมีจํานวนมากพอผู้ประกอบการจึงรับไปทําลายได้  รวมถึง  การขนย้าย
สําเนาเอกสารลับไปยังสถานที่ของผู้ประกอบการ  ซึ่งต้องเพิ่มขั้นตอนการทํางานให้กับเจ้าหน้าที่
ในการควบคุมเอกสารลับ  ประกอบกับการดําเนินการที่ผ่านมาได้รวมไปกับสําเนาเอกสารลับ
กรณีถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่งซึ่งมีจํานวนมาก  ผู้ประกอบการจึงรับไปดําเนินการให้   
แต่ปัจจุบันไม่มีภารกิจงานด้านการถอดถอนบุคคลออกจากตําแหน่งแล้ว  คณะทํางานจัดการความรู้  
จึงเห็นว่า  ควรมีการจัดซื้อเครื่องทําลายสําเนาเอกสารลับขนาดใหญ่ที ่มีประสิทธิภาพ 
และมีมาตรฐานไว้ให้บริการที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของราชการ  สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เพื่อให้ทุกสํานักได้ใช้ทําลายเอกสารลับร่วมกัน 
 

------------------------------------------------- 
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เอกสารอ้างอิง 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗ 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.  ๒๕๔๘ 

-  ข้อบังคับการประชุมสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
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