
กรณีการขอใชบริการดานรายงานการประชุม 
  สํานักรายงานการประชุมและชวเลขมีแนวทางในการเปดเผยรายงานการประชุม

วุฒิสภาโดยยึดหลักปฏิบัติตามขอบังคับการประชุมวุฒิสภา ขอ ๓๒ และตองยึดหลักพระราชบัญญัติ

ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๖ และมาตรา ๒๖   ซึ่งคณะรัฐมนตรีไดกําหนด

วิธีการเก่ียวกับการเก็บความลบัของทางราชการ    และการกําหนดระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสารไว  
  คณะรัฐมนตรีจึงไดกําหนดระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้ึน และไดเปล่ียนแปลงช้ันความลับของเอกสารใหมใหเหลือเพียง ๓ ช้ัน คือ  
ลับ ลับมาก และลับท่ีสุด โดยใหเอกสารช้ันปกปดเปนเอกสารลับ ช้ันลับ 
  ลับที่สุด หมายความวา ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวนจะ

กอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 
  ลับมาก หมายความวา ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวนจะ

กอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 
  ลับ หมายความวา ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวนจะ

กอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ 
  การรักษาความลับของทางราชการเปนส่ิงจําเปนท่ีขาราชการทุกระดับจะตองเรียนรู

อยางจริงจัง เพ่ือจะไดใชเปนมาตรการปองกันส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการมิใหร่ัวไหลไปสู

บุคคลภายนอก หรือบุคคลท่ีไมเก่ียวของ หรือมิพึงประสงค อันจะกอใหเกิดความเสียหายตอทาง

ราชการ ขาราชการทุกระดับควรรับทราบถึงข้ันตอนและวิธีการในการรักษาความปลอดภัยและการ

รักษาความลับของทางราชการ คณะรัฐมนตรีจึงไดมีมติออกระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ

รักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และไดมีมติให ก.พ. และสวนราชการทุกแหงบรรจุวิชา

ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเขาไวในหลักสูตรการสอบเพ่ือบรรจุเขารับราชการ

และเล่ือนตําแหนงขาราชการทุกระดับ ตลอดจนใหสวนราชการจัดอบรมเก่ียวกับการรักษาความ

ปลอดภัยแกขาราชการอยางท่ัวถึงดวย 

 
 
 
 

การขอใชบริการดานรายงานการประชุม   แบงออกเปน ๒ ประเภท ดังนี้ 
  ประเภทท่ี ๑  รายงานการประชุมวุฒิสภา เปนเอกสารท่ีสํานักรายงานการประชุม

และชวเลข สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจัดทําข้ึนเพ่ือเปนเอกสารอางอิงในการประชุมวุฒิสภาที่สําคัญ

ท่ีสุด ประกอบดวยรายละเอียดเก่ียวกับรายช่ือ และคําอภิปรายของสมาชิกแตละทาน รวมท้ังมติการ

พิจารณาเร่ืองตาง ๆ ในการประชุมคร้ังนั้น ๆ  

  ประเภทท่ี ๒ รายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ เปนรายงานเก่ียวกับการพิจารณา 
รางพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ รางพระราชบัญญัติ การกระทํากิจการพิจารณาสอบสวนหรือ 
ศึกษาเร่ืองใด ๆ อันอยูในอํานาจหนาท่ีของวุฒิสภา หรือตามท่ีวุฒิสภามอบหมาย รายงานการประชุม 
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คณะกรรมาธิการนับวาเปนเอกสารท่ีมีความสําคัญมากท่ีสามารถใชเปนหลักฐานอางอิงเพ่ือประโยชน

ในการวิเคราะหรางกฎหมายและพัฒนากฎหมายที่เปนประโยชนกับประเทศชาติ และเพ่ือประโยชน 
สําหรับหนวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาชนทั่วไปท่ีมีความสนใจในการขอคัดสําเนารายงานการ

ประชุมเพ่ือการศึกษาในการจัดทําวิทยานิพนธ 

ประเภทที่ ๑ การขอรายงานการประชุมวุฒิสภา 
  กรณีที่ ๑ หากเปนการประชุมลับ หามเผยแพรทุกกรณี   
  กรณีที่ ๒ หากเปนการประชุมเปดเผย ใหปฏิบัติดังนี้ 

       สมาชิกวุฒิสภาสามารถขอรายงานการประชุมวุฒิสภาเฉพาะคําอภิปราย 
ในสวนของตนเองใหกรอกแบบฟอรมการขอใชบริการโดยตรงกับกลุมงานบริหารทั่วไป  
โดยผานผูอํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลขเปนผูอนุมัติ 
   สมาชิกวุฒิสภาสามารถขอรายงานการประชุมวุฒิสภาท้ังหมดได  
โดยกรอกแบบฟอรมการขอใชบริการโดยตรงกับกลุมงานบริหารทั่วไป เพ่ือนําเสนอเลขาธิการวุฒิสภา

พิจารณาลงนามอนุญาต หรือทําหนังสือขออนุญาตโดยตรงถึงเลขาธิการวุฒิสภาซ่ึงสํานักรายงานการ

ประชุมและชวเลขจะประทับตรา “รายงานการประชุมท่ีสภายังไมไดรับรองนี้ผูใดนําไปใชประโยชนหรือ
อางอิงหากกอใหเกิดความเสียหายข้ึนไมวาจะดวยประการใด ๆ จะตองเปนผูรับผิดชอบในความ

เสียหายทุกกรณีและไมมีผลผูกมัดในทางกฎหมายกับสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา”  
   กรณีหนวยงานภายในขอรายงานการประชุมวุฒิสภาเพ่ือประกอบการปฏิบัติงาน 

ใหกรอกแบบฟอรมการขอใชบริการโดยตรงกับกลุมงานบริหารท่ัวไป ซึ่งตองผานการพิจารณาและ

ไดรับอนุญาตจากผูอํานวยการกลุมงานและผูอํานวยการสํานักของหนวยงานน้ัน ๆ  หรือหากเปนกรณี

เรงดวนใหผูอํานวยการสํานักดังกลาวประสานดวยวาจากับผูอํานวยการสํานักรายงานการประชุม

และชวเลขโดยตรง  
   กรณีหนวยงานภายนอกขอรายงานการประชุมวุฒิสภา ตองทําหนังสือ 
ขออนุมัติจากเลขาธิการวุฒิสภา เม่ือไดรับอนุมัติแลวสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
จึงจะดําเนินการจัดทําให โดยประทับตรา “รายงานการประชุมท่ีสภายังไมไดรับรองนี้ผูใดนําไปใช
ประโยชนหรืออางอิงหากกอใหเกิดความเสียหายข้ึนไมวาจะดวยประการใด ๆ จะตองเปนผูรับผิดชอบ

ในความเสียหายทุกกรณีและไมมีผลผูกมัดในทางกฎหมายกับสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา”  
  รายงานการประชุมวุฒิสภาท่ีสภารับรองแลวนั้น สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
จะจัดพิมพและสงไปเผยแพรสมาชิก/หนวยงานของรัฐท่ีเก่ียวของและบุคคลท่ัวไป เพ่ือศึกษา คนควา 
อางอิงในการปฏิบัติราชการและการศึกษาคนควาในทางวิชาการเก่ียวกับการพิจารณากฎหมายในช้ัน 
วุฒิสภา 
  ปจจุบันสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดจัดทําโครงการหองสมุดอิเล็กทรอนิกส 
เพ่ืออํานวยความสะดวกแกสมาชิก และบุคคลท่ัวไปในการคนควาความรูเก่ียวกับกฎหมายตาง ๆ 
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ท่ีผานการพิจารณาของวุฒิสภา ซึ่งสามารถเขาดูรายงานการประชุมวุฒิสภาท่ีเก่ียวกับการพิจารณา 
กฎหมายฉบับนั้น ๆ ไดในหองสมุดอิเล็กทรอนิกสวุฒิสภาทาง WWW.SENATE.GO.TH หรือ 
อาจขอขอมูลโดยตรงไดท่ีหองสมุดรัฐสภา หองสมุดวุฒิสภา หรือท่ีสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
ประเภทที่ ๒  การขอรายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ   

รายงานการประชุมซึ่งอยูในระหวางข้ันตอนการจัดทํารายงานฯ ของกลุมงานชวเลข 
ซึ่งยังไมครบกําหนดเวลา ๔๒ วัน  ใหติดตอกลุมงานบริหารท่ัวไป กลุมงานชวเลขจะไมเปนผูอนุญาต

ให 
กรณีที่ ๑ หากเปนการประชุมลับ หามเผยแพรทุกกรณี  

  กรณีที่ ๒ หากเปนการประชุมเปดเผย 
  เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการประชุม สามารถขอสําเนารายงานการประชุมโดยกรอก

แบบฟอรมการขอใชบริการซึ่งตองผานการพิจารณาและไดรับอนุญาตจากผูอํานวยการกลุมงานและ

ผูอํานวยการสํานักของหนวยงานน้ัน ๆ แลวตอกลุมงานบริหารทั่วไป  
 
กระบวนการใหบริการของสํานักรายงานการประชุมและชวเลข 
ข้ันตอนการขอรับบริการ 
  ๑. ผูขอรับบริการติดตอกลุมงานบริหารทั่วไปเพ่ือขอรับแบบขอใชบริการ 
  ๒. กรอกแบบขอใชบริการใหชัดเจน 
       - เขียนช่ือ/นามสุกล  เบอรโทรศัพท  กลุมงาน  สํานัก 
         -  เร่ืองท่ีขอรับบริการ 
                          รายงานการประชุม.......... คร้ังท่ี........... สมัย.......... วันท่ี.......... 
                          บันทึกการประชุม............. คร้ังท่ี.......... สมัย.......... วันท่ี.......... 
                          อ่ืน ๆ (รายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ รายงานการประชุม 
                          คณะกรรมการ รายงานสัมมนา รายงานเสวนา ถอดเทปสัมมนา 
                          คร้ังท่ี.......... วันท่ี .......... 
                       - ขอรับวันท่ี.......... 
                                - ลงช่ือผูขอใชบริการ 
                       - ลงช่ือผูอํานวยการกลุมงาน 
                       - ลงช่ือผูอํานวยการสํานัก 
  ๓. นําสงแบบขอใชบริการที่กลุมงานบริหารทั่วไป 
  ๔. ติดตอขอรับรายงานท่ีขอใชบริการไดท่ีกลุมงานบริหารทั่วไปโดย 
ลงลายมือช่ือผูขอใชบริการ 
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ข้ันตอนการใหบริการ 
  ๑. กลุมงานบริหารทั่วไปรับใบขอใชบริการจากผูมาติดตอขอใชบริการและนําเสนอ

แบบขอใชบริการให ผอ. สํานักฯ รับทราบ 
  ๒. ผอ. สํานักฯ พิจารณาแบบขอใชบริการในเร่ืองท่ีผูขอใชบริการวาอยูในความ

รับผิดชอบของกลุมงานใด และเซ็นคําส่ังภายในสํานักมายัง ผอ. กลุมงานท่ีรับผิดชอบในการประชุม

คร้ังนั้นดําเนินการ 
  ๓. กลุมงานบริหารทั่วไปนําแบบขอใชบริการที่ ผอ. สํานักฯ เซ็นคําส่ังภายในสํานักให 

ผอ. กลุมงานท่ีรับผิดชอบในการประชุมคร้ังนั้นเซ็นรับทราบ 
  ๔. ผอ. กลุมงานท่ีรับผิดชอบตรวจเช็คเร่ืองท่ีขอใชบริการวาใครเปนคนรับผิดชอบใน

การจดและจัดทํารายงานการประชุมคร้ังนั้นและแจงใหผูท่ีรับผิดชอบทราบวาผูขอใชบริการแจงความ

ประสงคจะขอรับรายงานการประชุมคร้ังนั้นวันท่ีเทาไร 

  ๕. ผูท่ีจดรายงานการประชุมคร้ังนั้นดําเนินการจัดทํารายงานการประชุมใหแลวเสร็จ

ตามวันท่ีผูขอรับบริการระบุในใบขอใชบริการ 

  ๖. ผอ. กลุมงานเก็บรวบรวมรายงานท่ีขอใชบริการสงท่ีกลุมงานบริหารทั่วไป 
 

 กระบวนการจัดทํารายงานการประชุมตามที่มีผูมาขอใชบริการและเขียน 
แบบคําขอใชบริการน้ัน ทางกลุมงานชวเลขจะดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน ๗ วัน 
ทําการ โดยนับจากวันที่กลุมงานบริหารท่ัวไปลงรับหนังสือแบบคําขอใชบริการ 

 

 
  

                        

 


