


ค ำน ำ 
 
 คู่มือการจัดท ารายงานการประชุมลับของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
ฉบับนี้เป็นการจัดท าขึ้นเพ่ือต่อยอดการด าเนินการโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
ด้านการรักษาชั้นความลับและการบริหารจัดการข้อมูลที่พึงระวัง ซึ่งริเริ่มโดยนางสาวนภาภรณ์ 
ใจสัจจะ รองเลขาธิการวุฒิสภา ในฐานะผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติราชการของส านักรายงาน 
การประชุมและชวเลข ที่มุ่งเน้นเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของส านักรายงานการประชุม
และชวเลข ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลสูงสุด โดยเฉพาะ
การรักษาชั้นความลับ โครงการดังกล่าวเป็นการศึกษาดูงานหน่วยงานภายนอกที่เป็นต้นแบบ 
ในด้านการรักษาชั้นความลับ อาทิ ศาลปกครอง ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตแห่งชาติ และกรมสอบสวนคดีพิเศษ เพื่อน าแนวทางในการรักษาชั้นความลับดังกล่าว
มาปรับใช้กับการปฏิบัติงานของส านักรายงานการประชุมและชวเลข ประกอบกับนายชาติชาย 
เนื่ องนิยม ผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุมและชวเลขได้ เล็งเห็นว่าข้อมูลที่ ได้รับ 
จากการเดินทางไปศึกษาดูงานดังกล่าวสามารถน ามาปรับใช้กับการปฏิบัติงานของส านักรายงาน
การประชุมและชวเลขได้ จึงควรมีการจัดท าเป็นคู่มือไว้เพ่ือเป็นองค์ความรู้และเป็นแนวทาง 
การปฏิบัติงานของข้าราชการส านักรายงานการประชุมและชวเลขให้ถูกต้องตามแบบแผน 
และวิธีการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่ใช้อยู่ในวงงาน เพ่ือเพิ่มพูนประสิทธิภาพ 
ในการท างานมากยิ่งขึ้น 

 คู่มือการจัดท ารายงานการประชุมลับของส านักรายงานการประชุมและชวเลข   
ฉบับนี้ศึกษาและอ้างอิงจากอ านาจหน้าที่ ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตลอดจนกฎหมาย กฎ ระเบียบอื่น     
ที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งเนื้อหาออกเป็น ๓ ส่วน คือ 
 ส่วนที่ ๑ การจัดท ารายงานการประชุมลับสภา 
 ส่วนที่ ๒ การจัดท ารายงานการประชุมลับคณะกรรมาธิการ 
 ส่วนที่ ๓ การท าลายเอกสารลับ 

 ส านักรายงานการประชุมและชวเลขหวังว่า คู่มือการจัดท ารายงานการประชุมลับเล่มนี้
จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อข้าราชการส านักรายงานการประชุมและชวเลข และเป็นประโยชน์
ต่อหน่วยงานอื่นและผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานของวุฒิสภา 

 

ส านักรายงานการประชุมและขวเลข 

ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

ปฏิบัตหิน้าที่ส านักงานเลขาธิการสภานติิบัญญตัิแห่งชาติ 



สารบัญ 
 

                          หน้า 
ค าน า 

สารบัญ 

บทน า           ก 

คู่มือการจดัท ารายงานการประชุมลับ 
 - ความหมายของรายงานการประชุม      ๑  

ส่วนที่ ๑ การจัดท ารายงานการประชุมลับสภาของกลุ่มงานชวเลข 
 ๑. ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานดา้นการจดรายงานการประชมุลับสภา   ๒ 
ของกลุม่งานชวเลข 
 ๒. ก าหนดการถอดข้อความและจดัท ารายงานการประชมุลับสภา    ๔ 
(ระยะเวลา ๑๕ วนัท าการ) โดยเริ่มนบัหลงัจากวันประชมุ 
 ๓. ตวัอย่างการจัดท ารายงานการประชุมลับสภา     ๘ 
 ๔. แผนผังกระบวนการด าเนินการจดัท ารายงานการประชุมลับสภา         ๑๒ 
ของกลุม่งานชวเลข 

ส่วนท่ี ๒ การจัดท ารายงานการประชุมลับคณะกรรมาธิการ 
 ๑. การจดและจัดท ารายงานการประชุมลับคณะกรรมาธิการ   ๑๓  
 ๒. ตัวอย่างปกหน้ารายงานลับ       ๑๖ 
 ๓. ตัวอย่างซองลับ        ๑๗ 
 ๔. แผนผังกระบวนการจัดท ารายงานการประชุมลับคณะกรรมาธิการ  ๑๘ 
ส่วนที่ ๓ การท าลายเอกสารลับ 
 ๑. การท าลายเอกสารลับสภา       ๑๙ 
 ๑.๑   แนวทางการปฏิบัตงิานในการท าลายเอกสารลบัสภา 
                   ของกลุม่งานรายงานการประชุม                                                 ๑๙ 
             ๑.๒ แผนผังกระบวนการท าลายเอกสารลับสภา 
  ของกลุ่มงานรายงานการประชุม                                      ๒๐ 
     ๑.๓  แนวทางการปฏิบัติงานในการท าลายเอกสารลับสภา 
    ของกลุ่มงานชวเลข       ๒๑ 
  ๑.๔  แผนผังกระบวนการท าลายเอกสารลบัสภา 
    ของกลุม่งานรายงานการประชุม                                 ๒๒ 
 
 



 
 ๒. การท าลายเอกสารลับคณะกรรมาธิการ 
 -   แนวทางการปฏิบตัิงานในการท าลายเอกสารลบัคณะกรรมาธิการ 
                 ของกลุ่มงานชวเลข                                                    ๒๓ 
             -  แผนผังกระบวนการท าลายเอกสารลับคณะกรรมาธิการ 
  ของกลุ่มงานชวเลข                                                         ๒๔ 
 ๓. ข้อที่พึงปฏิบัติในการจดและจัดท ารายงานการประชุมลับ   ๒๕ 

ภาคผนวก 

 - ใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ  

 - เอกสารประกอบการจัดกิจกรรมโครงการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน 
           ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข เพื่อสนับสนุนงานด้านนิติบัญญัต ิ

 - ค าส่ังแต่งตั้งคณะท างานการจัดการความรู้ของส านักรายงานการประชุมและชวเลข 

 - เอกสารอ้างอิง 
  



 ก 

บทน ำ 
 
 ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขจัดตั้งขึ้นโดยอำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๖ 
แห่งพระรำชบัญญัติบริหำรรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ พ.ศ. ๒๕๕๔ ประธำนรัฐสภำโดยควำมเห็นชอบ
ของคณะกรรมกำรข้ำรำชกำรรัฐสภำ (ก.ร.) จึงออกประกำศรัฐสภำ เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำร
ภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พ.ศ. ๒๕๔๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกำศรัฐสภำ เรื่อง กำรแบ่ง
ส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ (ฉบับที่ ๒ ถึงฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖ และประกำศ
คณะกรรมกำรข้ำรำชกำรฝ่ำยรัฐสภำ เรื่อง กำรก ำหนดควำมรับผิดชอบของส่วนรำชกำรในสังกัด
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พ.ศ. ๒๕๔๔ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยประกำศ ก.ร.(ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๖  
(ข้อ ๑๕)  โดยก ำหนดให้ส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลขมีอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้  
   ๑. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไปของส ำนัก 
   ๒. จดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมสภำให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบและข้อบังคับ
กำรประชุมสภำ  
   ๓. จัดท ำบันทึกกำรประชุมสภำเพ่ือเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงของที่ประชุมสภำ 
เพ่ือเผยแพร่และแจ้งไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
   ๔. วิเครำะห์ ศึกษำ ค้นคว้ำ และให้บริกำรเกี่ยวกับรำยงำนกำรประชุมสภำ 
รวมทั้งเผยแพร่รำยงำนกำรประชุมไปยังหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกที่เกี่ยวข้อง  
   ๕. จัดเก็บข้อมูลรำยงำนกำรประชุมสภำ พัฒนำและวำงระบบกำรจัดเก็บ กำรสืบค้น 
และกำรให้บริกำร  
   ๖. ติดตำมมติและกำรออกเสียงลงคะแนนของสมำชิกฯ ในที่ประชุมสภำ         
และสรุปผลบันทึกกำรออกเสียงลงคะแนนเพื่อปิดประกำศและเผยแพร่  
   ๗. จัดท ำบันทึกสรุปเหตุกำรณ์ส ำคัญในที่ประชุมสภำเพื่อวิเครำะห์และประมวล
ส ำหรับใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของสภำ  
   ๘. จดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมำธิกำรสำมัญ คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ 
คณะอนุกรรมำธิกำรและคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำน 
   ๙. จดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม กำรสัมมนำและกำรเสวนำ  
 ๑๐. จัดรวบรวมรำยงำนกำรประชุมต่ำง ๆ ส่งไปยังส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 
 ๑๑. จัดเก็บข้อมูลรำยงำนกำรประชุมเข้ำไว้ในฐำนข้อมูล  
 ๑๒. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง
หรือปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น ๖ กลุ่มงำน ดังนี้  
 ๑. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
 ๒. กลุ่มงำนรำยงำนกำรประชุม  
 ๓. กลุ่มงำนชวเลข ๑ 



 ข 

 ๔. กลุ่มงำนชวเลข ๒ 
 ๕. กลุ่มงำนชวเลข ๓  
 ๖. กลุ่มงำนชวเลข ๔  

 ๑. กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
  ๑) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณและธุรกำรทั่วไปของส ำนัก  
  ๒) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรเงิน และงบประมำณของส ำนัก  
  ๓) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนทะเบียนและข้อมูลด้ำนบุคคลของส ำนัก  
  ๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำนและงบประมำณ รวมถึงกำรประสำนงำน
ดำ้นแผนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน กำรใช้จ่ำยงบประมำณและสถิติของส ำนัก  
  ๕) ด ำเนินงำนเลขำนุกำรและงำนประชุมของส ำนัก  
  ๖) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำและเผยแพร่เอกสำรและผลงำนของส ำนัก  
  ๗) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือกำรปฏิบัติงำนสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่น 
ที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 ๒. กลุ่มงำนรำยงำนกำรประชุม มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
  ๑) จัดท ำรำยงำนกำรประชุมวุฒิสภำเสนอให้สภำรับรองตำมข้อบังคับกำรประชุม
รวมถึงกำรวิเครำะห์ ศึกษำ ค้นคว้ำ และกำรให้บริกำรเกี่ยวกับรำยงำนกำรประชุมสภำ รวมทั้ง
เผยแพร่รำยงำนกำรประชุมไปยังหน่วยงำนภำยในและภำยนอกที่เกี่ยวข้อง  
  ๒) จัดท ำบันทึกกำรประชุมสภำ เพ่ือเป็นหลักฐำนอ้ำงอิงของที่ประชุมสภำ 
เพื่อเผยแพร่และแจ้งไปยังหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  ๓) จัดเก็บข้อมูลรำยงำนกำรประชุมสภำ พัฒนำและวำงระบบกำรจัดเก็ บ  
กำรสืบค้น และกำรให้บริกำร  
  ๔) ติดตำมมติและผลกำรออกเสียงลงคะแนนของสมำชิกฯ ที่ประชุมสภำ         
และสรุปผลบันทึกกำรออกเสียงลงคะแนน 
  ๕) จัดท ำบันทึกสรุปเหตุกำรณ์ส ำคัญในที่ประชุมสภำ เพ่ือวิเครำะห์และประมวลผล
ส ำหรับใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติหรือธรรมเนียมปฏิบัติของสภำ  
  ๖) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง
หรือปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 ๓. กลุ่มงำนชวเลข ๑ 
 ๔. กลุ่มงำนชวเลข ๒ 
 ๕. กลุ่มงำนชวเลข ๓  
 ๖. กลุ่มงำนชวเลข ๔  
  กลุ่มงำนชวเลขแต่ละกลุ่ม มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
  ๑) จดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมสภำ สมัยสำมัญทั่วไป สมัยสำมัญนิติบัญญัติ 
และสมัยวิสำมัญ  



 ค 

  ๒) จดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมำธิกำรสำมัญ คณะกรรมำธิกำร
วิสำมัญ คณะอนุกรรมำธิกำร คณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร และคณะท ำงำนต่ำงๆ   
  ๓) จัดท ำต้นฉบับและส ำเนำรำยงำนกำรประชุมสภำส่งไปยังคณะกรรมำธิกำร
วิสำมัญกิจกำรสภำนิติบัญญัติแห่งชำติ 
  ๔) จดและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม กำรสัมมนำและกำรเสวนำ  
  ๕) จัดรวบรวมรำยงำนกำรประชุม ส่งไปยังส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง  
  ๖) จัดเก็บข้อมูลรำยงำนกำรประชุมเข้ำไว้ในระบบฐำนข้อมูล  
  ๗) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง
หรือปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  
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    แผนภูมิกำรแบ่งสว่นรำชกำร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลขำธกิำรวฒุิสภำ 
นำยนัฑ  ผำสุข 

รองเลขำธกิำรวุฒิสภำ 
นำงสำวนภำภรณ์  ใจสัจจะ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักรำยงำนกำรประชุมและชวเลข 
นำยชำติชำย  เนือ่งนิยม 

ผู้บังคบับญัชำกลุ่มงำนบรหิำรทั่วไป 
นำงพิมพลักษณ ์ กระจ่ำงศรี 

 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนรำยงำนกำรประชุม 
นำงสำววำสนำ  ยังสขุ 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนชวเลข ๒ 
นำงวิมล  แจง้อัตถะ 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนชวเลข ๔ 
นำงฐติิรตัน์  คงสมจติต์  

 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนชวเลข ๑ 
นำงภำวนำ  ภักฉัตรทัน 

ผู้บังคับบัญชำกลุ่มงำนชวเลข ๓ 
นำงทิพรตัน ์ แกว้สุขโข 



๑ 
 

 
 
 
 
ความหมายของรายงานการประชุม 
 “รายงานการประชุม” มีความหมายตามที่ก าหนดไว้ในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ ว่า “รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ” และตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ให้ความหมายของค าว่า “รายงานการประชุม” 
ว่าเป็นการบันทึกความคดิเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน” 
 “รายงานการประชุมสภา” หมายถึง รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้
เป็นทางการ โดยมีการจดบันทึกค าพูดของผู้ที่แสดงความคิดเห็นในที่ประชุมทุกค าพูด 
ตั้งแต่เริ่มประชุมจนกระทั่งเลิกประชุมในแต่ละครั้ง 
 จากความหมายดังกล่าว จะเห็นได้ว่ารายงานการประชุมนั้นจะต้องมีการบันทึก   
ความคิดเห็น ทั้งของผู้มาประชุม และผู้เข้าร่วมประชุมไว้ และถึงแม้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
จะมิได้ให้รายละเอียดค าว่า “ความคิดเห็น” ไว้โดยชัดแจ้งแต่ก็น่าจะพอเป็นที่เข้าใจได้ว่าความ
คิดเห็นที่จะต้องบันทึกไว้ในรายงานการประชุมนั้น คือความคิดเห็นที่เป็นสาระส าคัญและเกี่ยวข้อง
กับประเด็นของเรื่องที่มีการพิจารณากันอยู่นั้นนั่นเอง และนอกเหนือจากการจดบันทึกความคิดเห็น
แล้ว ยังต้องมีการบันทึกมติของที่ประชุมในเรื่องนั้นไว้เป็นหลักฐานอีกด้วย 
 รายงานการประชุมสภา มี ๒ ลักษณะ คือ 
 ๑. รายงานการประชุมที่เป็นการประชุมโดยเปิดเผย 
 ๒. รายงานการประชุมลับ 
 ส าหรับรายงานการประชุมลับ สภาอาจมีมติมิให้จดรายงานการประชุมลับครั้งใด
ทั้งหมดหรือเพียงแต่บางส่วนก็ได้ แต่ให้มีบันทึกเหตุการณ์ไว้ หากสภามีมติให้จดรายงาน 
การประชุมลับในการประชุมครั้งนั้นทั้งหมด หรือเพียงบางส่วน รายงานดังกล่าวจะไม่มีปรากฏ
อยู่ในรายงานการประชุมสภาที่เป็นการเปิดเผยในครั้งนั้น จะมีเพียงบันทึกเหตุการณ์ไว้ใน
รายงานการประชุมสภาที่เป็นการเปิดเผยของครั้งนั้น ส่วนรายงานการประชุมลับที่สภามีมติมิให้
จดทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนนั้น จะเป็นรายงานการประชุมที่แยกต่างหาก ซึ่งคณะกรรมาธิการ
วิสามัญกิจการสภาฯ จะพิจารณาว่าสมควรให้เปิดเผยรายงานการประชุมลับเรื่องนั้นหรือไม่  
เมื่อคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภาฯ มีความเห็นอย่างใดจะท ารายงานผลการพิจารณาเสนอต่อ   
ที่ประชุมสภาเพ่ือพิจารณาว่า จะเห็นด้วยกับคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภาฯ หรือไม่ อย่างไร 
ถ้าหากสภามีมติให้เปิดเผยรายงานการประชุมลับเรื่องดังกล่าว รายงานการประชุมลับครั้งนี้     
จะน าไปรวมอยู่ในรายงานการประชุมสภาที่เปิดเผยในครั้งเดียวกันนั้น 

 

 

คู่มือการจัดท ารายงานการประชุมลับ 



๒ 
 

ส่วนที่ ๑ 

 

 

การจดัท ารายงานการประชุมลับสภาของกลุ่มงานชวเลข 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการจดรายงานการประชุมลับสภาของกลุ่มงานชวเลข 
 ก่อนการประชุม 
 ๑. กลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบรับระเบียบวาระการประชุมจากกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ๒. เจ้าพนักงานชวเลขเตรียมความพร้อมในการจดรายงานการประชุมลับ 
 ๓. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลขก าหนดเจ้าพนักงานชวเลขผู้รับผิดชอบจดรายงาน
การประชุมลับให้ชัดเจน 
 ระหว่างการประชุม 
 เจ้าพนักงานชวเลขจดรายงานการประชุมลับ พร้อมทั้งบันทึกเสียงการประชุมลับ 
เพ่ือใช้ส าหรับตรวจทานความถูกต้อง โดยมีผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลขที่ปฏิบัติหน้าที่ 
จดบันทึกเหตุการณ์ในห้องประชุม เป็นผู้ควบคุมการจดรายงานการประชุมลับ  

 หลังการประชุม 
 ๑. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักฯ  

เพ่ือทราบว่ามีเจ้าพนักงานชวเลขผู้ใดรับผิดชอบในการจดและถอดรายงานการประชุมลับ 
ในช่วงเวลาและตอนใด 

 ๒. เจ้าพนักงานชวเลขผู้รบัผิดชอบด าเนินการถอดข้อความจากตัวชวเลข โดยใช้ไฟล์เสียง
สอบทานความถูกต้องของรายงานการประชุมลับด้วยความระมัดระวัง ในการจัดพิมพ์รายงาน
การประชุมลับให้พิมพ์นอกระบบจดและจัดท ารายงานการประชุมสภา 
 ๓. เจ้าพนักงานชวเลขผู้รับผิดชอบด าเนินการถอดข้อความจากตัวชวเลขโดยการจัดพิมพ์
รายงานซึ่งเปน็ต้นฉบับแล้วประทับตรา “ลับ” ด้วยหมึกสีแดง ทั้งส่วนบนและล่างของเอกสารทุกหน้า 
พร้อมน าไฟล์เสียง ไฟล์ข้อมูลที่พิมพ์รายงานการประชุมลับ และเอกสารที่บันทึกโดยการจดชวเลข
ใส่ซองเอกสารสีน้ าตาล ลงลายมือชื่อก ากับไว้บนรอยที่ปิดผนึกของซอง ประทับตรา “ลับ”  
และใช้เทปปิดผนึกให้มิดชิดยื่นเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานผู้รับผิดชอบโดยตรงเท่านั้น 
 ๔. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบรับเรื่องแล้วจะด าเนินการเปิดซอง 
ที่ปิดผนึกของเจ้าพนักงานชวเลขผู้รับผิดชอบแต่ละคนและบันทึกไฟล์ข้อมูลที่พิมพ์รายงาน 
การประชุมลับลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลข หลังจากนั้นจะลบ 
ไฟล์เสียง ไฟล์ข้อมูลที่พิมพ์รายงานการประชุมลับของเจ้าพนักงานชวเลขออกจาก MP3  
ของแต่ละคน 

การจดัท ารายงานการประชุมลับสภาของกลุ่มงานชวเลข 

 



๓ 
 

 ๕. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบติดตามตรวจสอบไฟล์เสียงและ
ไฟล์ข้อมูลที่พิมพ์รายงานการประชุมลับ ให้ลบข้อมูลออกจากเครื่องคอมพิวเตอร์และโฟล์เดอร์ 
รีไซเคิลบินของเจ้าพนักงานชวเลขผู้รับผิดชอบของแต่ละคน 
 ๖. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบตรวจทานความถูกต้องของรายงาน 
การประชุมลับ โดยตรวจทานจากเอกสารรายงานการประชุมลับที่ เจ้าพนักงานชวเลขเสนอ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบในครัง้นัน้ เมื่อตรวจทานจากเอกสารรายงานการประชุมลับ
ทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว หากรายงานการประชุมลับมีข้อผิดพลาด ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลข
ผู้รับผิดชอบจะเป็นผู้แก้ไขความถูกต้องของรายงานการประชุมลับด้วยตนเองทุกครั้ง           
เมื่อรายงานการประชุมลับด าเนินการแก้ไขถูกต้องครบถ้วนแล้วประทับตรา“ลับ” ด้วยหมึกสีแดง 
ทั้งบนและล่างของเอกสารทุกหน้า และน ารายงานการประชุมลับใส่ซองเอกสารสีน้ าตาล       
โดยผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อก ากับไว้บนรอยปิดผนึกของซอง 
ประทับตรา “ลับ” และใช้เทปปิดผนึกให้มิดชิด ด้านหน้าซองประทับตรา “ลับ” ด้วยหมึกสีแดง
ทั้งส่วนบนและล่าง จ านวน ๑๐ ฉบับ (รวมต้นฉบับ)  
          ในกรณีที่รายงานการประชุมสภาในส่วนเปิดเผยยังไม่เสร็จสมบูรณ์อยู่ในระหว่าง
ขั้นตอนการจัดท ารูปเล่มรายงาน ในส่วนที่เป็นรายงานการประชุมลับที่จัดท ารูปเล่มเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ให้น ารายงานการประชุมลับไปเก็บไว้ในตู้เก็บเอกสารลับและล็อกกุญแจให้มิดชิด
ในห้องผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุมและชวเลข  
 ๗. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบท าบันทึกน าส่งรายงานการประชุมลับ     
น าเรียนรองเลขาธิการวุฒิสภา ผ่านผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุมและชวเลขไปยัง
เลขานุการคณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภา 
 ๘. รองเลขาธิการวุฒิสภาลงนามในหนังสือน าส่งรายงานการประชุมลับแล้ว ให้น า
รายงานการประชุมลับที่ผู้อ านวยการส านักฯ เก็บไว้ในตู้เก็บรายงานการประชุมลับ จ านวน ๑๐ ฉบับ
น าส่งไปที่กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ส านักกรรมาธิการ ๓ 
 ๙. เอกสารรายงานการประชุมลับที่เจ้าพนักงานชวเลขผู้รับผิดชอบในการจดและพิมพ์
รายงานก่อนที่ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบจะมีการแก้ไข และเอกสารที่บันทึก 
โดยการจดชวเลขน าไปเก็บไว้ตูเ้กบ็เอกสารลับและล็อกกุญแจให้มิดชิดในห้องผู้อ านวยการส านัก
รายงานการประชุมและชวเลขเพ่ือเข้าสู่กระบวนการท าลายเอกสารต่อไป  
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

ก าหนดการถอดข้อความและจัดท ารายงานการประชมุลับสภา (ระยะเวลา ๑๕ วันท าการ)   
โดยเริ่มนับหลังจากวันประชุม 

ขั้นตอน ระเบียบวิธีปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ก่อนการประชุม 
๑. กลุ่มงานชวเลข  
รับระเบียบวาระการประชุม 
จากกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

- ศึกษาระเบียบวาระการประชุม        
และขั้นตอนการประชุมล่วงหน้า  
 

- ก่อนประชุม ๓ วัน 
 

- ผู้บังคับบัญชา 
  กลุ่มงานชวเลข 
  ผู้รับผดิชอบ 

๒. เจ้าพนักงานชวเลข
เตรียมความพร้อมในการ
จดประชุมลับ  

- เตรียมความพร้อมอุปกรณเ์ครื่องใช้ 
อาทิ MP3 ส าหรับใช้บันทึกเสียง 
ในห้องประชุม 
 

- ก่อนประชุม ๑ วัน 
 

- เจ้าพนักงานชวเลข          
  ผู้รับผดิชอบจด 
  ประชุมลับ 

๓. ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานชวเลข
ผู้รับผิดชอบก าหนด 
เจ้าพนักงานชวเลข
ผู้รับผิดชอบจดประชุมลับ
ให้ชัดเจน 
 
 
 

     ๓.๑ ผู้บังคับบัญชากลุม่งานชวเลข
ผู้รับผิดชอบจัดท าล าดับรายชื่อ 
เจ้าพนักงานชวเลขผูร้ับผดิชอบในการจด
และพิมพร์ายงานการประชุมลับ โดย
เรียงล าดับรายช่ือเจ้าพนักงานชวเลขตั้งแต่
คนเริ่มต้นการประชุมลับจนถึงคนสุดท้าย
ของการประชุมลับ  
     ๓.๒ ผู้บังคับกลุ่มงานชวเลข
ผู้รับผิดชอบแจ้งให้เจ้าพนักงานชวเลข 
ผู้รับผิดชอบจดประชุมลบัด้วยความ
ระมัดระวัง 
 

- ก่อนประชุม ๑ วัน - ผู้บังคับบัญชา         
  กลุ่มงานชวเลข  
  ผู้รับผดิชอบบันทึก 
   เหตุการณ์ในห้อง    
   ประชุมในการประชุม 
   ลับครั้งนั้น ๆ  
 

ระหว่างการประชุม 
๔. เจ้าพนักงานชวเลข
ผู้รับผิดชอบจดชวเลข
พร้อมทั้งอัดเสียง 
การประชุมลับ โดยมี
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
ชวเลขผู้รับผิดชอบเป็น 
ผู้ควบคุมการจด 
การประชุมลับ 
 
 
 
 

     ๔.๑ เจ้าพนักงานชวเลขผูร้ับผดิชอบ           
จดชวเลขคนละ ๑๐ นาที พร้อมท้ัง
อัดเสียงการประชุมลับด้วยความ
ระมัดระวัง เพื่อใช้ส าหรับตรวจทาน 
ความถูกต้อง 
      ๔.๒ ผู้บังคับบัญชากลุม่งานชวเลข  
ผู้รับผิดชอบบันทึกเหตุการณ์ในหอ้ง
ประชุมในการประชุมลับครั้งนั้น ๆ  
เป็นผู้ควบคมุการจดประชุมลับ 
 
 

 
 
 

- คนละ ๑๐ นาที 
 
 
 
 
- ควบคุมการจด
ประชุมลับจนเสร็จ
สิ้นการประชุม 

- เจ้าพนักงานชวเลข        
  ผู้รับผดิชอบ 
 
 

- ผู้บังคับบัญชา 
  กลุ่มงานชวเลข  
  ผู้รับผดิชอบ  
 
 
 



๕ 
 

ขั้นตอน ระเบียบวิธีปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

หลังการประชุม 

๕. ผู้บังคับบัญชา     
กลุ่มงานชวเลข
ผู้รับผิดชอบท าบันทึก
รายชื่อผู้จดรายงาน   
การประชุมลับเสนอ
ผู้อ านวยการส านัก 

     - ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลข
ผู้รับผิดชอบท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯ เพื่อทราบว่ามีเจ้าพนักงานชวเลข
ผู้ใดรับผิดชอบในการจดและถอดรายงาน 
การประชุมลับในช่วงเวลาและตอนใด 
 

 - ผู้บังคับบัญชา 
  กลุ่มงานชวเลข 
  ผู้รับผดิชอบ 
 
 
 

๖. เจ้าพนักงานชวเลข
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
ถอดข้อความจากตัว 
ชวเลข  
 

     - เจ้าพนักงานชวเลขผู้รับผิดชอบ        
ถอดข้อความจากตัวชวเลขและใช้ไฟล์
เสียงสอบทานความถูกต้องของรายงาน
การประชุมลับด้วยความระมดัระวงั 
ในการพิมพ์รายงานการประชุมลับ 
ต้องใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ก าหนด
ส าหรับพิมพ์รายงานการประชุมลบั
เท่านั้น ข้อมูลการประชุมลับเป็นข้อมูล
เร่งด่วน เจ้าพนักงานชวเลขผู้รับผดิชอบ
ในการจดและถอดข้อความต้องถือปฏิบัติ
โดยเร็ว เพื่อป้องกันข้อมูลรั่วไหล      
และควรเก็บรายงานการประชุมลบัใน 
ที่ปลอดภัยและมิดชิด 
      

- ต้องด าเนินการ
ถอดข้อความโดยเร็ว 
โดยถือว่าเป็นข้อมลู
เร่งด่วน 

- เจ้าพนักงานชวเลข         
  ผู้รับผดิชอบ 
 

๗. เจ้าพนักงานชวเลข
ผู้รับผิดชอบน าส่งรายงาน
การประชมุลับเสนอ
ผู้บังคับบัญชากลุม่งาน 
ชวเลขผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ๗.๑ เจ้าพนกังานชวเลขผู้รบัผดิชอบ
เมื่อด าเนินการถอดข้อความจากตัวชวเลข  
เสร็จเรียบร้อยแล้วต้องประทับตรา “ลับ” 
ด้วยหมึกสีแดง ทั้งบนและลา่งของรายงาน
การประชุมลบัทุกหนา้ พร้อมไฟล์เสียง
ไฟล์ข้อมลูรายงานการประชุมลับและ
เอกสารบันทึกการจดประชุมใส่ซองเอกสาร 
(ซองน้ าตาล) ลงลายมือช่ือก ากับไว้ 
บนรอยท่ีปิดผนึกของซอง ประทับตรา 
“ลับ” ด้านหลังซองและใช้เทปปิดผนึก 
ให้มิดชิด    
        ๗.๒ ให้ยื่นเสนอผู้บังคบับัญชา       
กลุม่งานชวเลขผู้รบัผดิชอบโดยตรงเท่าน้ัน  
เพื่อป้องกันการรั่วไหลของข้อมูล 
 
 
 
 

- ถอดข้อความ 
  การประชุมลับให้  
  เสรจ็สิ้นพร้อม 
  น าเสนอ 
  ผู้บังคับบัญชา  
  โดยเร่งด่วน 

- เจ้าพนักงานชวเลข         
  ผู้รับผดิชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

ขั้นตอน ระเบียบวิธีปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๘. ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบ 
ด าเนินการเกี่ยวกับไฟล์เสียง
และไฟลข์้อมลูที่พิมพ์ 
รายงานการประชมุลับ 
 
  
 
 
 
 
 

      ๘.๑ ผู้บังคับบัญชากลุม่งานชวเลข
ผู้รับผดิชอบรับเรื่องแล้วด าเนินการเปิดซอง
ของเจ้าพนักงานชวเลขผู้รับผิดชอบ 
แต่ละคนและบันทึกไฟล์ข้อมลูที่พิมพ์
รายงานการประชุมลับลงในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของผู้บังคับบญัชากลุม่งาน
ผู้รับผิดชอบ และท าการลบไฟลเ์สยีง 
ไฟล์ข้อมลูที่พิมพ์รายงานการประชุมลับ
ของเจ้าพนักงานชวเลขออกจาก MP3 
ของแต่ละคน 
      ๘.๒ ผู้บังคับบัญชากลุม่งานชวเลข 
ผู้รับผิดชอบติดตามตรวจสอบไฟลเ์สียง  
ไฟล์ข้อมลูที่พิมพ์รายงานการประชุมลับ 
และโฟล์เดอร์รไีซเคลิบินออกจากเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ของแต่ละคน 

- ผู้บังคับบัญชา 
  กลุ่มงานชวเลข   
  ผู้รับผดิชอบ 
 

๙. ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานชวเลข
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายงาน
การประชมุลับ  

     - ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลข
ผู้รับผิดชอบตรวจทานความถูกต้องของ
รายงานการประชุมลับ โดยตรวจทาน
จากเอกสารรายงานการประชุมลบั 
ที่เจ้าพนักงานชวเลขเสนอผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบในครั้งนั้น 
เมื่อตรวจทานจากเอกสารรายงานการ
ประชุมลับทั้งหมดเรียบร้อยแล้ว  
หากรายงานการประชุมลับมีข้อผดิพลาด
จะเป็นผู้แกไ้ขรายงานการประชุมลับ 
ให้ถูกต้องด้วยตนเองทุกครั้ง 

- ๗ วัน 
 
 
 

- ผู้บังคับบัญชา 
  กลุ่มงานชวเลข   
  ผู้รับผิดชอบ 

๑๐. ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบ
รวบรวมรายงานการประชุม
ลับและจัดท ารายงานการ
ประชุมลับ 
จ านวน ๑๐ ฉบับ   
 
 
 
 
 
 

    ๑๐.๑ รายงานการประชุมลบั
ด าเนินการแกไ้ขถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
ผู้บังคับบัญชากลุม่งานชวเลขผูร้ับผิดชอบ
ประทับตรา “ลับ” ด้วยหมึกสีแดงท้ังบน
และลา่งของรายงานการประชุมลบัทุกหน้า 
และน ารายงานการประชุมลับใส่ซอง
เอกสาร (สีน้ าตาล) โดยผู้บังคับบญัชา
กลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือ
ก ากับไว้บนรอยปดิผนึกของซอง 
ประทับตรา “ลับ” และใช้เทปปดิผนึกให้
มิดชิด ส่วนดา้นหน้าซองประทับตรา 
“ลับ” ด้วยหมึกสีแดงท้ังส่วนบนและลา่ง
ของซอง 
 

 - ผู้บังคับบัญชา 
  กลุ่มงานชวเลข 
  ผู้รับผดิชอบ 
 



๗ 
 

ขั้นตอน ระเบียบวิธีปฏิบตัิงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

      ๑๐.๒ ในกรณีที่รายงานการประชุม
สภาในส่วนเปิดเผยยังไม่เสร็จสมบรูณ์  
ซึ่งอยู่ในระหว่างข้ันตอนการจดัท ารูปเลม่
รายงานการประชุม ในส่วนท่ีเป็นรายงาน
การประชุมลับท่ีจัดท ารูปเล่มเสร็จ
เรียบร้อยแล้วให้น ารายงานการประชุม
ลับไปเก็บไว้ในตู้เก็บเอกสารลับและล็อก
กุญแจให้มดิชิดในห้องผู้อ านวยการส านักฯ  
 

  

๑๑. จัดท าหนังสือน าส่ง
รายงานการประชุมลับ    
 

     - ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลข        
ผู้รับผิดชอบในการจัดท ารายงาน 
การประชุมลับท าหนังสือน าส่งรายงาน 
การประชุมลับ เรียน  รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผ่านผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุม
และชวเลข เพื่อลงนาม พร้อมทั้งแนบ
เอกสารรายงานการประชุมลับ จ านวน 
๑๐ ฉบับ (รวมต้นฉบับ) ส่งไปยัง
เลขานุการคณะกรรมาธิการวสิามญั
กิจการสภา    
 

 - ผู้อ านวยการส านักฯ 
- ผู้บังคับบัญชา 
  กลุ่มงานชวเลข 
  ผู้รับผดิชอบ 
- เจ้าพนักงานชวเลข         
  ผู้รับผดิชอบ 
 

๑๒. รองเลขาธิการ 
ลงนามแล้ว ผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบ
จะรับเอกสารรายงาน 
การประชุมลับจ านวน 
๑๐ ฉบับ จาก
ผู้อ านวยการส านักฯ  
เพ่ือน าส่งเลขานกุาร
คณะกรรมาธิการวิสามัญ
กิจการสภา 

      - เมื่อรองเลขาธิการลงนาม 
ในหนังสือน าส่งรายงานการประชมุลับ
แล้ว ให้น ารายงานการประชุมลับที่ 
ผู้อ านวยการส านักฯ เก็บไว้ในตู้เกบ็
รายงานการประชุมลับ จ านวน ๑๐ ฉบับ 
น าส่งไปท่ีกลุม่งานบริหารทั่วไป ส านัก 
กรรมาธิการ ๓ 
 

 - ผู้บังคับบัญชา 
  กลุ่มงานชวเลข  
  ผู้รับผดิชอบ 

๑๓. การท าลายเอกสาร 
รายงานการประชุมลับ
ก่อนผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานชวเลข
ผู้รับผิดชอบมีการแก้ไข 
และเอกสารบันทกึการจด
ประชุมลับ 

๑๓.๑ เอกสารรายงานการประชุมลับ
ก่อนผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลข
ผู้รับผิดชอบมีการแกไ้ข และเอกสาร
บันทึกการจดประชุมลับ ใส่ซองปิดผนึกไว้
น าไปเก็บในห้องผู้อ านวยการส านกัฯ  
๑๓.๒ ตั้งคณะท างานเพื่อท าลายเอกสาร
ลับต่อไป 
 
 

ภายใน ๓ วันท าการ
หลังจากวันท่ีส่งให้
คณะกรรมาธิการ
วิสามัญกจิการสภา
นิติบัญญตัิแห่งชาต ิ

- ผู้อ านวยการส านักฯ  

 



๘ 
 

ตัวอย่างการจัดท ารายงานการประชุมลับสภา 
 

๑. ปกรายงานการประชุมลับ 
 ตัวอยา่ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

๒.  ด้านในปกรายงานการประชุมลับสภา  
 ให้พิมพ์เรื่องการประชมุลับ  
 ตัวอยา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

๓. ซองลับ 
 ตัวอยา่งซองลับด้านหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
         ตัวอย่างซองลับด้านหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

หมายเหตุ   :   รายงานการประชุมลับสภา ให้น าใส่ซอง โดยหน้าซอง  
๑. ให้ติดเรื่องการประชุมลบั 
๒. ประทบัตรา “ลับ” ด้วยสแีดง บริเวณกึง่กลางซอง ทั้งดา้นบนและด้านล่าง 
๓. ประทบัตรา “ต้นฉบับ” ด้วยสีน้ าเงนิ บริเวณกึ่งกลางซอง ใตป้ระทบัตรา “ลับ”

(ส าหรบัใส่เอกสารที่เปน็ตน้ฉบับเท่านัน้) 
๔. ประทบัตราหมายเลข ๑ – ๑๐ ทัง้ ๑๐ ซอง ดว้ยสีแดง (โดยใส่เอกสารลับหมายเลข

รายงานการประชุมลบัให้ตรงกับหมายเลขซอง) 
๕. ด้านหลังซอง ให้ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงานทีร่ับผดิชอบลงชือ่ก ากับบริเวณปากซอง

ก่อนปดิผนกึทุกซอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 



๑๒ 
 

 



๑๓ 
 

 ส่วนที่ ๒ 

 

 

การจดและจัดท ารายงานการประชุมลับคณะกรรมาธิการ 
 ๑) กรณีการประชุมลับตลอดการประชุม  
 ก่อนการประชุม 
 ๑. รับตารางการประชุมจากกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ๒. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานจัดเจ้าพนักงานชวเลข ๒ คน ในการประชุมต่อ ๑ คณะ 
ยกเว้น กรณีการจดประชุมลับคณะกรรมาธิการและอื่น ๆ ของส านักก ากับและตรวจสอบที่ต้อง
ใช้เจ้าพนักงานชวเลขจ านวนหลายคนเพ่ือความรวดเร็วในการจัดท ารายงานการประชุมลับ 

 หลังการประชุม 
 ๑. เจ้าพนักงานชวเลขผู้รับผิดชอบด าเนินการถอดข้อความจากตัวชวเลข 
โดยใช้ไฟล์เสียงสอบทานความถูกต้องของรายงานการประชุมลับคณะกรรมาธิการด้วยความระมัดระวัง  
ในการจัดพิมพ์รายงานการประชุมลับคณะกรรมาธิการให้พิมพ์นอกระบบจดและจัดท ารายงานการ
ประชุม 
 ๒. เจ้าพนักงานชวเลขผู้รับผิดชอบด าเนินการถอดข้อความเสร็จเรียบร้อยแล้ว    
น าไฟล์เสียงไฟล์ข้อมูลที่พิมพ์รายงานการประชุมลับ และเอกสารที่บันทึกโดยการจดชวเลข         
ส่งผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน  
 ๓. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรับเรื่องแล้วจะด าเนินการลบไฟล์เสียง ไฟล์ข้อมูล   
ที่ พิ ม พ์ รายงานการประชุมลับของเจ้ าพนั กงานชวเลขผู้ รับผิ ดชอบแต่ละคนทันที  
และเอกสารที่บันทึกโดยการจดชวเลขน าไปท าลายด้วยเครื่องท าลายเอกสาร  
 ๔. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานติดตามตรวจสอบไฟล์เสียงและไฟล์ข้อมูลที่พิมพ์
รายงานการประชุมลับคณะกรรมาธิการให้ลบข้อมูลออกจากเครื่องคอมพิวเตอร์และโฟล์เดอร์ 
รีไซเคิลบินของแต่ละคน 
 ๕. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน 
การประชุมลับแต่ละตอนเสร็จเรียบร้อยแล้วพิมพร์ายงานการประชุมลับ จ านวน ๑ ฉบับ  
 ๖. ประทับตรา “ลับ” ด้วยหมึกสีแดง ทั้งบนและล่างของรายงานการประชุมลับ    
ทุกหน้า ใส่ซองเอกสารสีน้ าตาล ลงลายมือชื่อก ากับไว้บนรอยปิดผนึกของซอง ประทับตรา 
“ลับ” ใช้เทปปิดผนึกให้มิดชิด และประทับตรา “ลับ” หน้าซองทั้งบนและล่าง 
 ๗. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลขผู้รับผิดชอบท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักฯ   
เพ่ือทราบว่า มีเจ้าพนักงานชวเลขผู้รับผิดชอบในการจดและถอดรายงานการประชุมลับ
คณะกรรมาธิการในช่วงเวลาและตอนใด 

การจดัท ารายงานการประชุมลับคณะกรรมาธิการ 



๑๔ 
 

  ๘. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานจัดท าหนังสือน าส่งรายงานการประชุมลับคณะกรรมาธิการ
ไปยังกลุ่มงานเอกสารอ้างอิงในการประชุมกรรมาธิการ ส านักกรรมาธิการเจ้าของเรื่อง       
หรือส านักอื่น ๆ เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญฯ ของส านักก ากับและ
ตรวจสอบ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุมชวเลขเป็นผู้ลงนาม 
  ๙. รายงานการประชุมลับคณะกรรมาธิการในครั้งนั้น ๆ ที่น าส่งส านักกรรมาธิการ 
และหน่วยงานเจ้าของเรือ่งเรยีบร้อยแล้วจะด าเนนิการลบไฟล์เสียง ไฟล์ข้อมูลลับที่พิมพ์รายงาน 
และโฟล์เดอร์รีไซเคิลบินจากเครื่องคอมพิวเตอร์ ยกเว้น กรณีหน่วยงานภายในของส านักฯ  
ที่มีความจ าเป็นจะน าไฟล์ข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการจัดท าเอกสารลับ ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญาต
จากหัวหน้าส่วนราชการเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

 ๒) กรณีการประชุมลับระหว่างการประชุม 
  ก่อนการประชุม 
 ๑. รับตารางการประชุมจากกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ๒. ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานจัดเจ้าพนักงานชวเลข ๒ คน ในการจดประชุมต่อ ๑ คณะ 
 ระหว่างการประชุม 
 เจ้าพนักงานชวเลข ๒ คน จดประชุมคนละ ๓๐ นาทตี่อ ๑ ตอน สลับกันจด
จนเลิกประชมุ พร้อมทั้งบนัทึกเสียงการประชุมเพื่อใช้ส าหรับตรวจทานความถูกต้อง 
 หลังการประชุม 
 ๑. เจ้าพนักงานชวเลขน าไฟล์เสียงที่บันทึกลงระบบจดและจัดท ารายงานการประชุม
กรรมาธิการถอดข้อความโดยพิมพ์เป็นรายงานใช้เวลาตอนละ ๓.๓๐ ชั่วโมง แล้วแต่ความยากง่าย
ของการประชุมแตล่ะครั้ง ซึ่งจะได้รายงานเสร็จสมบูรณ์ประมาณ ๘ – ๑๐ หน้า โดยใช้ไฟล์เสียง
ตรวจทานความถูกต้องของรายงาน (๑ ตอน หมายถึง จดครึ่งชั่วโมง) 

 ๒. บันทึกและส่งไฟล์รายงานการประชุมในระบบจดและจัดท ารายงานการประชุม
กรรมาธิการ  
 ๓. ผู้บังคับบัญชาด าเนินการตรวจสอบไฟล์ความถูกต้องของรายงานการประชุม
แต่ละตอนเสร็จเรียบร้อยแล้วลบไฟล์เสียงออกจากระบบ และด าเนินการอนุมัติ รวบรวม ไฟล์
รายงานการประชุมพร้อมทั้งปริ้นรายงานการประชุม ๑ ฉบับ  
 ๔. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานแยกรายงานการประชุมส่วนที่เป็นลับออกจาก
รายงานการประชุมเปิดเผย ประทับตรา “ลับ” ด้วยหมึกสีแดง ทั้งบนและล่างของรายงาน 
การประชุมลับทุกหน้า และลบไฟล์ข้อมูลรายงานส่วนที่เป็นรายงานลับออกจากระบบ 
 ๕. ในส่วนที่ลบออกจะพิมพ์ใบแทรกที่มีข้อความว่า “หมายเหตุ : ตั้งแต่ 
หน้า ๕/๑ ถึงหน้า ๕/๔ เป็นการประชุมลับ” 
 ๖. ประทับตรา “ลับ” ด้วยหมึกสีแดง ทั้งบนและล่างของรายงานการประชุม
ทุกหน้า ใส่ซองเอกสารสีน้ าตาล ลงลายมือชื่อก ากับไว้บนรอยปิดผนึกของซอง ประทับตรา 
“ลับ” ใช้เทปปิดผนึกให้มิดชิดและประทับตรา “ลับ” หน้าซอง  
 ๗. ผู้บั งคับบัญชากลุ่มงานชวเลขท าหนังสือน าส่งรายงานการประชุม
คณะกรรมาธิการลับและเปิดเผยไปยังกลุ่มงานบริการเอกสารอ้างอิงในการประชุมกรรมาธิการ 
ส านักกรรมาธิการเจ้าของเรื่องโดยผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุมและชวเลขเป็นผู้ลงนาม 

 
 

 
 
 
 
 



๑๖ 
 

ตัวอยา่งปกหน้ารายงานลบั 
 

 
 

 
 
 
 



๑๗ 
 

ตัวอยา่งซองลับด้านหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่างซองลับด้านหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ใส่ซองเอกสาร 
(ซองน้ าตาล) 



๑๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนการจัดท ารายงานการประชุมลับคณะกรรมาธิการ 
 

ก่อนการประชุม 

ระหว่างการประชุม 

หลังการประชุม 

รับตารางนัดประชมุ 
จากกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

จัดเจ้าพนักงานชวเลข  
โดย ผบ.กลุ่มงานชวเลขจัดเจา้พนักงานชวเลข รับผดิชอบ
จดรายงานการประชุมลบั(โดยปกติ ๒ คนต่อ ๑ คณะ) 

ถอดข้อความจากชวเลข 
โดยเจา้พนกังานชวเลข ด าเนินการถอดข้อความจาก

ตัวชวเลข และจัดพิมพ์รายงานการประชุมลบั
คณะกรรมาธิการโดยทนัท ี

น าส่งเอกสารตอ่ผบ. กลุม่งานชวเลข 
โดยเจ้าพนักงานชวเลข น าส่งไฟล์เอกสารลับ/

ไฟล์เสียง เอกสารการจดชวเลข)      ต่อ 
ผบ. กลุ่มงานชวเลข 

ผบ. กลุม่งานชวเลข ท าลาย 
ไฟล์ข้อมูลขา่วสารลบัทัง้หมด
ต่อหน้าเจา้พนักงานชวเลข     

ที่รับผดิชอบทันท ี

การด าเนินการในวันประชมุ 
เจ้าพนักงานชวเลข ด าเนินการจดชวเลข โดยต้องปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์ข้อปฏิบัติในการจดรายงานการประชุมลับ

คณะกรรมาธิการโดยเคร่งครัด 

รวบรวมจดัพิมพ์เอกสารต้นฉบับและจัดท า
เอกสารรายงานการประชมุลบั 

โดย ผบ. กลุม่งานชวเลข ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานทั้งหมด 
รวบรวมและจัดพิมพ์เอกสารตน้ฉบับ จ านวน ๑ ฉบบั 

แจ้งผู้อ านวยการส านักฯ 
โดย ผบ. กลุม่งานชวเลข จดัท าหนังสือแจ้งผลการ
จดและจัดท ารายงานการประชุมลับ พร้อมทั้งแจ้ง
รายชื่อเจ้าพนักงานชวเลขผู้รับผดิชอบและ

ช่วงเวลาต่อผู้อ านวยการส านักฯ  
ประทับตรา “ลับ” ด้วยหมึกแดงดา้นบนและล่างขอเอกสารรายงาน 
การประชุมลบั กมธ. ปิดทบัด้วยปกลับ ใส่ซองราชการ ด้านหน้าซอง
ประทับตรา “ลับ” ด้านบนและล่าง ด้านหลังซองประทับตรา “ลับ” 
และลงลายมือช่ือทับรอยปดิผนึกและปิดทับด้วยเทปใส 

 
 

จัดท าหนังสอืน าสง่ 
โดยผบ. กลุ่มงานชวเลข จัดท าหนังสือน าส่ง
รายงานการประชุมลบัคณะกรรมาธิการต่อ
หน่วยงานเจา้ของเรื่อง (ผอ. ส านักฯ ลงนาม) 

น าส่งต้นฉบบั 
ต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

ด าเนินการท าลายเอกสารลับ 
โดย ผบ.กลุ่มงานชวเลข ท าลายเอกสารลับ ไฟล์
เสียงลับ และเอกสารการจดชวเลขลับทั้งหมด 



๑๙ 
 

ส่วนที่ ๓ 
 

 
 
 
 การท าลายเอกสารลับ แบ่งการด าเนินงานออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
 ๑. การท าลายเอกสารลับสภา และ 
 ๒. การท าลายเอกสารลับคณะกรรมาธิการ 
 
 ๑. การท าลายเอกสารลับสภา  
 ๑.๑   แนวทางการปฏิบัติงานในการท าลายเอกสารลับสภาของกลุ่มงานรายงานการประชุม         
   ขั้นตอนการด าเนินการ 
   ๑. ตรวจสอบว่าเอกสารลับที่อยู่ในความครอบครองของกลุ่มงานรายงานการ
ประชุม (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๖๖) ซึ่งเป็นเอกสาร
ที่มีลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่ง ต่อไปนี้ 
    ๑.๑ เอกสารลับที่สิ้นกระแส จะด าเนินการท าลายต้นฉบับและส าเนาเอกสาร 
    ๑.๒ เอกสารที่ยังไม่สิ้นกระแส แต่มีการท าส าเนาไว้ ให้จัดเก็บไว้เพียงเอกสาร
ต้นฉบับ ๑ ชุด ส่วนส าเนาเอกสารให้ด าเนินการท าลายเอกสารทั้งหมด (ปัจจุบันมีการจัดท า
ส าเนาเอกสารไว้ จ านวน ๑๐ ชุด) 
   ๒. จัดท าบันทึกเรียนเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือขออนุญาตท าลายเอกสารลับตามข้อ ๑ 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ ๖๖) 
   ๓. เมื่อเลขาธิการวุฒิสภาลงนามอนุญาตแล้ว ให้จัดท าบันทึกเรียนผู้อ านวยการ
ส านักการคลังและงบประมาณ ประสานบริษัทภายนอกที่รับซื้อกระดาษ โดยจะด า เนินการ 
ขายกระดาษให้กับบริษัทดังกล่าว เพื่อน าไปท าลายโดยใช้วิธีการต้มจนเอกสารละลาย พร้อมทั้ง
ประสานก าหนดวันนัดกับบริษัทฯ ให้มาด าเนินการชั่งกระดาษเพ่ือประเมินราคากระดาษ 
ที่จะน าไปท าลายโดยใช้วิธีต้มละลาย  
   ๔. เมื่อเอกสารลับดังกล่าวถูกท าลายด้วยวิธีต้มละลายแล้ว ให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับ 
การท าลายเอกสารในทะเบียนคุมการท าลายเอกสารลับ  
         
 
 
 
 
 

การท าลายเอกสารลับ 



๒๐ 
 

แผนผงักระบวนการท าลายเอกสารลับสภาของกลุ่มงานรายงานการประชุม  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
 
 
 

กระบวนการ 
ท าลายเอกสารลับ 

ตรวจสอบเอกสารลับที่อยู ่         
ในความครอบครองของกลุ่มงาน

รายงานการประชุม 

ไม่ครบก าหนดระยะเวลา
การจัดเก็บ 

การจัดเก็บเอกสารลับ    
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว ้ครบระยะเวลาการจัดเก็บ 

ขออนุญาตท าลายเอกสารลับ 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยจัดท า  

เป็นบันทึกข้อความขออนุญาต       
ต่อเลขาธิการวุฒิสภา 

จัดท าบันทึกเรียนผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณประสานบริษัทภายนอกที่รับซ้ือกระดาษ    
เพ่ือน ากระดาษซ่ึงเป็นเอกสารลับไปท าลาย โดยใช้วิธี 
ต้มละลาย รวมท้ังประสานบริษัทเพ่ือก าหนดวันนัด 

บริษัทฯ มาด าเนินการชั่งกระดาษ  
เพ่ือน ากระดาษไปท าลาย 

เลขาธิการวุฒสิภา        
อนุญาตให้ท าลายเอกสาร

ลับ 

บันทึกข้อมูลการท าลาย 
เอกสารลับ ลงในทะเบียนคุม 

การท าลายเอกสารลับ  



๒๑ 
 

 ๑.๒   แนวทางการปฏิบัติงานในการท าลายเอกสารลับสภาของกลุ่มงานชวเลข         
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
  ๑. ตรวจสอบว่าเอกสารลับที่อยู่ในความครอบครองของกลุ่มงานชวเลข                     
ซึ่งเป็นเอกสารรายงานการประชุมลับสภาก่อนผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลขมีการแก้ไขและ
เอกสารบันทึกการจดประชุมลับ ๑ ชุด ให้ด าเนินการท าลายเอกสารทั้งหมด 
  ๒. หลังจากจัดส่งเอกสารรายงานการประชุมลับสภาไปยังคณะกรรมาธิการ
วิสามัญกิจการสภานิติบัญญัติแห่งชาติแล้ว ให้จัดท าบันทึกเรียนผู้อ านวยการส านักรายงาน 
การประชุมและชวเลข เพื่อขออนุญาตท าลายเอกสารลับตามข้อ ๑ 
  ๓. เมื่อผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุมและชวเลขลงนามอนุญาตแล้ว 
ให้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานท าลายข้อมูลข่าวสารลับขึ้นคณะหนึ่ง เพ่ือด าเนินการท าลาย
เอกสารลับ ประกอบด้วย 
     ๓.๑ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลข ๑ – ๔ 
    ๓.๒ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
    ๓.๓ ผู้แทนกลุ่มงานชวเลข ๑ - ๔ กลุ่มละ ๑ คน 
  ๔. ให้คณะท างานฯ นัดประชุมเพื่อพิจารณาและมีมติให้ท าลายเอกสารรายงาน 
การประชุมลับสภาครั้งดังกล่าวและด าเนินการท าลายเอกสารลับด้วยเครื่องท าลายเอกสาร  
ให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วันท าการหลังจากวันที่ส่งให้คณะกรรมาธิการวิสามัญกิจการสภานิติบัญญัติ
แห่งชาติ 
  ๕. เมื่อด าเนินการท าลายเอกสารลับด้วยเครื่องท าลายเอกสารแล้ว ให้จัดท า
บันทึกเรียนผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุมและชวเลขเพ่ือผลการด าเนินการท าลาย
เอกสารลับดังกล่าว  
  ๖. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการท าลายเอกสารในทะเบียนคุมการท าลายเอกสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

แผนผังกระบวนการท าลายเอกสารลับสภาของกลุ่มงานชวเลข 
 
 

 
 
  
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการท าลายเอกสาร 
การประชุมลับสภา 

ตรวจสอบเอกสารลับ 
ที่อยู่ในความครอบครอง 

ของกลุ่มงานชวเลข 

ท าบันทึกขออนุญาต 
ท าลายเอกสารลับต่อ

ผู้อ านวยการส านักรายงาน 
การประชุมและชวเลข 

ผู้อ านวยการส านักรายงาน
การประชุมและชวเลข 

อนุญาตท าลายเอกสารลับ 

ผู้อ านวยการส านักรายงาน 
การประชุมและชวเลขแต่งตั้ง
คณะท างานท าลายเอกสารลับ  

คณะท างานท าลายเอกสารลับ 
ด าเนินการท าลายเอกสารลับ 
ด้วยเครื่องท าลายเอกสาร 

ท าบันทึกรายงานการท าลาย
เอกสารลับต่อผู้อ านวยการ
ส านักรายงานการประชุม

และชวเลข 

บันทึกข้อมูลรายการท าลาย
เอกสารลับในทะเบียนคุม 

เอกสารลับ 

ท าลายเอกสารลับเสร็จ
แล้วให้จัดท าใบรับรอง 
การท าลายเอกสารลับ  

แนบไปพร้อมบันทึกรายงาน
การท าลายเอกสารลับ 



๒๓ 
 

 ๒. การท าลายเอกสารลับคณะกรรมาธิการ 
  แนวทางการปฏิบัติงานในการท าลายเอกสารลับคณะกรรมาธิการของกลุ่มงานชวเลข 
  เอกสารลับซึ่งอยู่ในความครอบครองของกลุ่มงานชวเลข ซึ่งกลุ่มงานชวเลขมีหน้าที่  
ในการท าลายเอกสารลับดังกล่าว จะประกอบไปด้วย ไฟล์เสียง ไฟล์ข้อมูลรายงานการประชุม 
และเอกสารการบันทึกการจดประชุมลับคณะกรรมาธิการ (ชวเลข) 
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
  ๑. ภายหลังจากการประชุมคณะกรรมาธิการซึ่งมีการพิจารณาโดยลับ ให้ เจ้าพนักงาน
ชวเลขผู้รับผิดชอบจัดพิมพ์รายงานการประชุมลับดังกล่าวและด าเนินการส่งเอกสารรายงาน 
การประชุมลับ ซึ่งประกอบด้วย ไฟล์เสียง ไฟล์ข้อมูลรายงานการประชุม และเอกสารบันทึก 
การจดประชุมลับคณะกรรมาธิการ (ชวเลข) ต่อผู้บังคับบัญชากลุ่มงานโดยตรงเท่านั้น 
  ๒. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานจะเป็นผู้ด าเนินการคัดลอกไฟล์เอกสารการประชุมลับไปไว้ใน
เครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน และด าเนินการลบไฟล์เสียง ไฟล์ข้อมูลรายงาน
การประชุมลับจากเครื่องบันทึกเสียงดิจิทัล (MP3) ของเจ้าพนักงานชวเลข และท าลายเอกสาร
บันทึกการจดประชุมลับคณะกรรมาธิการ (ชวเลข) ด้วยเครื่องท าลายเอกสารทันที 
  ๓. เมื่อผู้บังคับบัญชากลุ่มงานผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน 
การประชุมลับคณะกรรมาธิการ จากนั้นให้จัดท าต้นฉบับรายงานการประชุมคณะกรรมาธิการ 
จ านวน ๑ ชุด และจัดท าเป็นบันทึกน าส่งรายงานการประชุมลับดังกล่าวไปยังส านักที่เป็น
เจ้าของเรื่อง เพ่ือให้ผู้อ านวยการส านักรายงานการประชุมและชวเลข  
  ๔. เมื่อจัดส่งเอกสารรายงานการประชุมลับเรียบร้อยแล้ว ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลข
จะเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการลบไฟล์เสียง ไฟล์รายงานการประชุมลับออกทั้งหมดทันที 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๔ 
 

แผนผังกระบวนการท าลายเอกสารรายงานการประชุมลับคณะกรรมาธิการ 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การท าลายเอกสารการประชุมลับ
คณะกรรมาธิการ 

เอกสารรายงานการประชุมลับ 
ประกอบด้วย ไฟล์เสียง ไฟล์ข้อมลู
รายงานการประชุม และเอกสาร

การบันทึกการจดประชุมลับ
คณะกรรมาธิการ (ชวเลข) 

ลบไฟล์เสียง ไฟล์รายงานการประชุมลับ          
จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของผู้บังคับบัญชา        

กลุ่มงานชวเลขทนัท ี

ลบไฟล์เสียง ไฟลข์้อมลูรายงานการประชุมลับ
จากเคร่ืองบันทึกเสียงดิจิทัล (MP3)       

ของเจ้าพนักงานชวเลข และท าลายเอกสาร
บันทึกการจดประชมุลับคณะกรรมาธิการ 
(ชวเลข) ด้วยเคร่ืองท าลายเอกสารทันที              

เมื่อเจ้าพนักงานชวเลข ให้น าส่ง           
ไฟล์เอกสารรายงานการประชุมลบั                                

เมื่อผู้บังคับบัญชากลุม่งานชวเลข              
ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุมลบั
และจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มรายงานการประชุมลับแล้ว  

ให้จัดท าบันทึกน าส่งรายงานการประชุมลับ
ดังกล่าวไปยังส านักเจ้าของเร่ือง โดยผู้อ านวยการ
ส านักรายงานการประชุมและชวเลข เป็นผู้ลงนาม 
 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลข       
เป็นผู้ด าเนินการท าลาย

เอกสารรายงานการประชุมลับ 

การท าลายเอกสารการประชุมลับ
ของเจ้าพนักงานชวเลข 

การท าลายเอกสารการประชุมลับ    
ของผู้บังคับบัญชากลุ่มงานชวเลข 



๒๕ 
 

๓. ข้อปฏิบัติในการจดประชุมลับ 
   ๑. ให้ปิดโทรศัพท์ก่อนปฏิบัติหน้าที่จดชวเลขการประชุมลับ หรือไม่น าโทรศัพท์เข้ามา              
ในห้องประชุมคณะกรรมาธิการ โดยให้น าโทรศัพท์ไปวางไว้ในตะกร้าที่ฝ่ายเลขานุการประจ า
คณะกรรมาธิการฯ ได้จัดวางไว้หน้าห้อง 
   ๒. ไม่พูดคุยเกี่ยวกับการประชุมลับสภาและการประชุมลับคณะกรรมาธิการในการ
เดินทางโดยรถหลังการประชุม 
   ๓. การถอดข้อความจากตัวชวเลขและพิมพ์รายงานการประชุมลับจะต้องด าเนินการ 
ด้วยโปรแกรมสแตนด์อโลน (stand-alone) ไม่น าเข้าระบบ 
   ๔. หากคณะกรรมาธิการมกีารประชุมลับและได้เชิญเจ้าพนักงานชวเลขออกจากห้องประชุม 
เจ้าพนักงานชวเลขจะต้องเก็บอุปกรณ์ทั้งหมดออกมาจากห้องประชุมคณะกรรมาธิการดังกล่าวด้วย 
   ๕. เมื่อคณะกรรมาธิการมีการประชุมโดยเปิดเผยแล้ว แต่ที่ประชุมคณะกรรมาธิการ 
แจ้งให้ OFF record เจ้าพนักงานชวเลขจะบันทึกด้วยค าว่า “(ไม่บันทึกการประชุม)” 
   ๖. การจดชวเลขการประชุมลับ ให้แยกสมุดหรือกระดาษที่จดชวเลข ออกจากการ
จดชวเลขการประชุมโดยเปิดเผย 
   ๗. เจ้าพนักงานชวเลขควรจัดเตรียมกระดาษหรือสมุดจดส ารองไปด้วย หากมีการ
ประชุมลับในระหว่างการประชุมโดยเปิดเผย 
   ๘. ไม่ส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมลับทางแอพพลิเคชั่น Line หรือช่องทางสื่อสาร
อื่น ๆ เนื่องจากเสี่ยงต่อการรั่วไหลของข้อมูล 
   ๙. ให้ถือว่าการจัดท ารายงานการประชุมลับเป็นเรื่องเร่งด่วนที่ต้องปฏิบัติโดยทันที 
 ๑๐. การจัดพิมพ์รายงานการประชุมลับให้เจ้าพนักงานชวเลขเดินทางกลับมาเพื่อจัดพิมพ์
รายงานลับดังกล่าว ณ คอมพิวเตอร์ของตนเองเท่านั้น 
 ๑๑. เมื่อจัดพิมพ์รายงานการประชุมลับและพิมพ์เอกสารดังกล่าวออกมาจาก
คอมพิวเตอร์แล้วให้เจ้าพนักงานชวเลขจัดเก็บเอกสารดังกล่าวให้มิดชิด ไม่ว างไว้บนโต๊ะ 
เนื่องจากเป็นการเสี่ยงต่อข้อมูลรั่วไหล 
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