
การขอใชบรกิารดานรายงานการประชุม 
สํานักรายงานการประชุมและชวเลข 

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

ความสําคัญและความเปนมา 
  สํานักรายงานการประชุมและชวเลขมีแนวทางในการเปดเผยรายงาน         
การประชุมวุฒิสภา โดยยึดหลักปฏิบัติตามขอบังคับการประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๑                  
ขอ ๓๒ วาดวย “การเปดเผยรายงานการประชุมลับใหคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการ
วุฒิสภาพิจารณาและเสนอความเห็นเพื่อใหวุฒิสภามีมติวาจะเปดเผยหรือไม” ปฏิบัติตาม
คําสั่งสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ที่ ๕๘๐/๒๕๕๐ เรื่อง รายชื่อขอมูลขาวสารของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิภาที่ไมตองเปดเผย และยึดหลักพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๑๖ และมาตรา ๒๖ ซึ่งคณะรัฐมนตรีไดกําหนดวิธีการเกี่ยวกับการเก็บ
ความลับของทางราชการ และการกําหนดระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสารไว 
  ตอมาคณะรัฐมนตรี ไดกํ าหนดระ เบี ยบว าด วยการรักษาความลับ                
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ โดยเปลี่ยนแปลงชั้นความลับของเอกสารใหเหลือเพียง ๓ ชั้น 
คือ ลับ ลับมาก และลับที่สุด และใหเอกสารชั้นปกปดเปนเอกสารลับ ชั้นลับ 
  ลับที่สุด หมายถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวน
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 
  ลับมาก หมายถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวน 
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 
  ลับ หมายถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวน      
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ 
  การรักษาความลับของทางราชการเปนสิ่งจําเปนที่ขาราชการทุกระดับจะตอง
เรียนรูอยางจริงจัง เพื่อจะไดใชเปนมาตรการปองกันสิ่งที่เปนความลับของทางราชการมิให
รั่วไหลไปสูบุคคลภายนอก หรือบุคคลที่ไมเกี่ยวของ หรือมิพึงประสงค อันจะกอใหเกิด
ความเสียหายตอทางราชการ ขาราชการทุกระดับควรรับทราบถึงขั้นตอนและวิธีการ          
ในการรักษาความปลอดภัยหรือความลับของทางราชการ และถือปฏิบัติอยางเครงครัดตอไป 
 
 
 



ขอมูลการใหบริการของสาํนักรายงานการประชุมและชวเลข  ประกอบดวย 
  ๑. รายงานการประชุมวุฒิสภา 
  ๒. บันทึกการประชุมวุฒิสภา 
  ๓. บันทึกการออกเสียงลงคะแนน 
  ๔. สถิติตาง ๆ ในการประชุม 
 

  รายงานการประชุมวุฒิสภา  แบงไดเปน ๒ ลักษณะ  
  ๑. รายงานการประชุมวุฒิสภาที่ยังไมไดรับรอง 
  ๒. รายงานการประชุมวุฒิสภาที่รับรองแลว 
  กรณีที่ ๑ หากเปนการประชุมลับ หามเผยแพรทุกกรณี (ตามขอบังคับ 
การประชุมวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๑ ขอ ๓๒) 
  กรณีที่ ๒ หากเปนการประชุมเปดเผย ใหปฏิบัติดังนี้ 
 

  วิธีการขอใชบริการดานรายงานการประชุมวุฒิสภาที่ยังไมไดรับรอง 
  - สมาชิกวุฒิสภาสามารถขอรายงานการประชุมวุฒิสภาที่ยังไมไดรับรอง
เฉพาะคําอภิปรายในสวนของตนเอง โดยกรอกแบบฟอรมการขอใชบริการสงไปที่กลุมงาน
บริหารทั่วไป ซึ่งผูอํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลขจะเปนผูลงนามอนุญาตใน
แบบฟอรม 
  - สมาชิกวุฒิสภาสามารถขอรายงานการประชุมวุฒิสภาที่ยังไมไดรับรอง   
โดยกรอกแบบฟอรมการขอใชบริการโดยตรงกับกลุมงานบริหารทั่วไป เพื่อนําเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาลงนามอนุมัติ หรือทําหนังสือขออนุมัติโดยตรงถึงเลขาธิการ
วุฒิสภา เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติแลว สํานักรายงานการประชุมและชวเลขจะดําเนินการ
จัดทําให โดยประทับตราที่มีขอความวา “รายงานการประชุมที่สภายังไมไดรับรองนี้        
ผูใดนําไปใชประโยชน หรืออางอิงหากกอใหเกิดความเสียหายขึ้นไมวาจะดวยประการใด ๆ 
จะตองเปนผูรับผิดชอบในความเสียหายทุกกรณีและไมมีผลผูกมัดในทางกฎหมายกับ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา”  
  - กรณีหนวยงานภายในขอรายงานการประชุมวุฒิสภาที่ยังไมไดรับรอง     
เพื่อประกอบการปฏิบัติงาน ใหกรอกแบบฟอรมการขอใชบริการโดยตรงกับกลุมงาน
บริหารทั่วไป และตองไดรับการอนุมัติตามลําดับชั้นของแตละสํานักนั้น ๆ กอน หากเปน

 ๒ 



กรณีเรงดวนใหผูอํานวยการสํานักนั้น ๆ ประสานดวยวาจากับผูอํานวยการสํานักรายงาน 
การประชุมและชวเลขโดยตรง 
  - กรณีหนวยงานภายนอกขอรายงานการประชุมวุฒิสภาที่ยังไมไดรับรอง 
ตองทําเปนหนังสือขออนุมัติตอเลขาธิการวุฒิสภา เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติแลว       
สํานักรายงานการประชุมและชวเลขจะดําเนินการจัดทําให โดยประทับตราที่มีขอความวา 
“รายงานการประชุมที่สภายังไมไดรับรองนี้  ผู ใดนําไปใชประโยชน  หรืออางอิง              
หากกอใหเกิดความเสียหายขึ้นไมวาจะดวยประการใด ๆ จะตองเปนผูรับผิดชอบในความ
เสียหายทุกกรณี และไมมีผลผูกมัดในทางกฎหมายกับสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา” 
 

  วิธีการขอใชบริการดานรายงานการประชุมวุฒิสภาที่รับรองแลว 
  - สมาชิกวุฒิสภาสามารถขอรายงานการประชุมวุฒิสภาที่รับรองแลวทั้งหมด
ได โดยกรอกแบบฟอรมการขอใชบรกิารโดยตรงกับกลุมงานบริหารทั่วไป ซึ่งผูอํานวยการ
สํานักรายงานการประชมุและชวเลขจะเปนผูลงนามอนุญาตในแบบฟอรม 
  - กรณีหนวยงานภายในขอรายงานการประชุมวุฒิสภาที่รับรองแลว          
เพื่อประกอบการปฏิบัติงาน ใหกรอกแบบฟอรมการขอใชบริการโดยตรงกับกลุมงาน
บริหารทั่วไป ซึ่งผูอํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลขจะเปนผูลงนามอนุญาต 
ในแบบฟอรม 
  - กรณีหนวยงานภายนอกขอรายงานการประชุมวุฒิสภาที่รับรองแลว        
ตองทําเปนหนังสือขออนุมัติตอเลขาธิการวุฒิสภาหรือผูปฏิบัติราชการแทน เมื่อเลขาธิการ
วุฒิสภาหรือผูปฏิบัติราชการแทนอนุมัติแลว  สํานักรายงานการประชุมและชวเลข              
จะดําเนินการจัดทําให 
 

  วิธีการขอใชบริการดานบันทึกการประชุมวุฒิสภา บันทึกการออกเสียง
ลงคะแนน และสถิติตาง ๆ ในการประชุม 
  - สมาชิกวุฒิสภาสามารถขอบันทึกการประชุมวุฒิสภา บันทึกการออกเสียง
ลงคะแนน และสถิติตาง ๆ ในการประชุมได โดยกรอกแบบฟอรมการขอใชบริการโดยตรง
กับกลุมงานบริหารทั่วไป ซึ่งผูอํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลขจะเปน           
ผูลงนามอนุญาตในแบบฟอรม 

 ๓ 



  - กรณีหนวยงานภายในสามารถขอบันทึกการประชุมวุฒิสภา บันทึกการออก
เสียงลงคะแนน และสถิติตาง ๆ ในการประชุม เพื่อประกอบการปฏิบัติงานได โดยกรอก
แบบฟอรมการขอใชบริการโดยตรงกับกลุมงานบริหารท่ัวไป ซึ่งผูอํานวยการสํานักรายงาน
การประชุมและชวเลขจะเปนผูลงนามอนุญาตในแบบฟอรม 
  - กรณีหนวยงานภายนอกขอบันทึกการประชุมวุฒิสภา บันทึกการออกเสียง
ลงคะแนน และสถิติตาง ๆ ในการประชุม ตองทําเปนหนังสือขออนุมัติตอเลขาธิการวุฒิสภา 
หรือผูปฏิบัติราชการแทน เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาหรือผูปฏิบัติราชการแทนอนุมัติแลว     
สํานักรายงานการประชุมและชวเลขจะดําเนินการจัดทําให 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๔ 



 

เทคนิคการใหบริการดานรายงานการประชุมเพื่อตอบสนองความพึงพอใจของผูรับบรกิาร 
  ๑. การใหบริการดานรายงานการประชุมโดยยึดกฎระเบียบของทางราชการ
เปนหลักในการปฏิบัติงานและไมมีการเลือกปฏิบัติ  
  ๒. มีการจัดลําดับความสําคัญในการปฏิบัติงาน กรณีการขอใชบริการดาน
รายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ ซึ่งโดยปกติมีกรอบระยะเวลาแลวเสร็จภายใน ๔๒ วัน  
แตถามีความจําเปนเรงดวน สามารถประสานกับเจาหนาที่ ผูรับผิดชอบจัดทําใหเปน         
กรณีพิเศษ โดยเฉพาะเรื่องสําคัญตาง ๆ  เชน รางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ พ.ศ. .... เปนตน  
  ๓. การใหขอมูล ประเด็นขอซักถามตาง ๆ ของสมาชิกวุฒิสภา โดยปกติ
ผูอํานวยการกลุมงานหรือเจาหนาที่อาวุโสในกลุมงานนั้น ๆ จะเปนผูรับผิดชอบ กรณีไม
สามารถตัดสินใจได ผูอํานวยการสํานักจะเปนผูชี้แจงโดยตรง หากผูอํานวยการสํานักไมอยู
จะตองประสานไปยังสายงานผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปตามลําดับ 
  ๔ .  กรณีตองมีการชี้ แจง เพื่ อตอบขอซักถามหรือประเด็นขอสงสัย               
ตอสมาชิกวุฒิสภา ผูบริหาร และผูรับบริการ ตองจัดผูชี้แจงที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับ          
ผูที่ขอรับคําชี้แจง รวมทั้งอํานาจในการตัดสินใจได  
  ๕. ดานการใหบริการของสํานักรายงานการประชุมและชวเลข มีนโยบาย
ประชาสัมพันธใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบถึงขั้นตอนและวิธีการในการขอใชบริการ   
ดานรายงานการประชุม ๓ รูปแบบ ไดแก การจัดทําแผนพับ การจัดบอรดประชาสัมพันธ
และระบบ Intranet ของสํานักฯ เพื่อใหหนวยงานที่เกี่ยวของหรือบุคคลที่สนใจไดรับทราบ 
  ๖. สํานักรายงานการประชุมและชวเลข ตระหนักและทราบถึงความสําคัญ
ของการใหบริการดานรายงานการประชุม ซึ่งถือเปนภารกิจหลักอยางหนึ่งในการทําหนาที่
เปนหนวยงานสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา จากการที่
ผูอํานวยการสํานักรายงานการประชุมและชวเลขไดผานการปฏิบัติงานจากหลายสํานัก     
ถือเปนผูบริหารท่ีมีความเชี่ยวชาญหลายดาน จึงเปนผลดีในการถายทอดประสบการณการ
ทํางาน และไดมีการปลูกฝงในเรื่องจิตบริการและพัฒนางานในสวนของการบริการดาน
รายงานการประชุมใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

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

 ๕ 


