
๑๒ 
 

 
 

สรุปแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปล่ียนเรียนรู หัวขอ “CoPs การบริหารเอกสารลับ” 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
1.ผูปฏิบัติงานชองหนวยงานสังกัดสํานักงานอธิการบดี ยังไมทราบ
การปฏิบัติงานเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับของมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  

การมอบหมายหนาท่ี ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
- มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  มีคําสั่งแตงตั้งการมอบหมายหนาท่ีการทะเบียนขอมูลขาวสาร

ลับ ในระดับคณะ/สํานัก 

- ในสํานักงานอธิการบดี มีหนวยงานยอย 2 หนวยงาน ท่ีมีการมอบหมายหนาท่ีการ

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ สํานักงานกฎหมายและนิติการ  และ กองการเจาหนาท่ี   

- ในระดับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มอบหมายหนาท่ีการทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ คือ งานบริหารท่ัวไป กองกลาง  

2.การกําหนดเลขท่ีหนังสือการสงเอกสารลับ ของหนวยงาน 1.การกําหนดเลขท่ีหนังสือสง-รับ ของหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี ท่ีมี เรื่องรับ – สง 
(ลับ) มีจํานวนไมมาก สามารถใชเลขในระบบฐานขอมูลการรับ-สง  ปกติได แตควรระบุไววา เปน
เรื่องลับ 
2.หนวยงานยอยจะมอบหมายผูปฏิบัติงานดานเอกสารลับ โดยเปนการมอบหมาย ในการประชุม
กอง ประชุมในหนวยงานก็ได และจะแยกกาทะเบียนออกจากสารบรรณปกติก็สามารถดําเนินการ
ได   
3. มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี กําหนดเลขท่ีหนังสือสง(ลับ) ภายนอก คือ  ท่ี ศธ 0529(1)/.....   
โดย ผูชวยนายทะเบียน(ระดับมหาวิทยาลัย)กํากับการออกเลข  ลงนามโดยอธิการบดี /รักษาการ
แทนอธิการบดี/ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 

3.ประเด็นแลกเปลี่ยนความรูการรักษาความลับทางราชการ 
“=ลับ=” 
 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 2540 มาตรา 14, 15  และ 16 วาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ ยึดหลัก “เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” ตามระเบียบรักษาความลับ 
2544 เพ่ือประโยชนแหงรัฐเปนสําคัญ 



๑๓ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
4.ผูเก่ียวของกับการรักษาความลับทางราชการ 
 

โดยปกติหัวหนาหนวยงานของรัฐ คือผูมีหนาท่ีและรับผิดชอบโดยตรง ซ่ึงอาจมอบหมายให
ผูใตบังคับบัญชาทําหนาท่ีกําหนดชั้นความลับ แตงต้ังนายทะเบียนและผูชวยนายทะเบียน 
เจาหนาท่ีนําสาร ผูอารักขานําสาร กรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ รวมท้ังการกําหนดวิธีการ
รับ-สงขอมูลขาวสารลับออกนอกหนวยงาน เม่ือกําหนดชั้นความลับแลว จะตองพิจารณาและใช
ดุลยพินิจอยางเหมาะสม พรอมใหเหตุผลประกอบดวยในชองดําเนินการ โดยยึดหลัก “จํากัดให
ทราบเทาท่ีจําเปน” 
 
 
 
 

5. ระดับชั้นความลับ 
 

 
 

ขอมูลขาวสารของราชการนั้นมีเปนจํานวนมาก หลากหลายและมีความสําคัญไมเทากัน 
เม่ือผูมีหนาท่ีไดพิจารณาอยางเหมาะสมท่ีสุดแลว ก็จะตองกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสาร  
โดยคํานึงถึงผลเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน  เราแบงชั้นความลับของขอมูลขาวสารออกเปน 3 ชั้น 
ตามลําดับความสําคัญ ดังนี้ 

• ชั้นท่ี 1 “ลับสุดยอด (TOP SECRET)” หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียง

บางสวน จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด เปนขอมูล

ขาวสารท่ีเก่ียวกับยุทธศาสตรความม่ันคง ความปลอดภัย เอกราช อธิปไตย สถาบัน

หลักของชาติ รวมท้ังเศรษฐกิจ การเมือง การทหาร แผนอารักขาพระมหากษัตริยและ

เชื้อพระวงศ เปนตน 

• ชั้นท่ี 2 “ลับมาก (SECRET)” หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน จะ

กอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง เชน แผนปองกันปราบปราม 



๑๔ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 

 
 
6. การจัดทําหนังสือลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนรักษาความสงบเรียบรอย การเสนอแตงตั้งโยกยายเจาหนาท่ีระดับสูงของรัฐ แผน

กลยุทธทางการทหาร เปนตน 

• ชั้นท่ี 3 “ลับ (CONFIDENTIAL)” หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน 

จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ เปนความสําคัญระดับบุคคล เชน 

ประวัติบุคคล การสอบสวนและการดําเนินการทางวินัย การสอบบรรจุเขารับราชการ 

ระเบียบวาระการประชุมลับ รวมถึงสูตรสวนผสมผลิตภัณฑ ความลับทางการคา     

เปนตน 

เปนการดําเนินการในทุกข้ันตอน ตั้งแตการราง พิมพ ตรวจทาน แปล สําเนา แจกจาย เก็บรักษา 
โอน ยืม ทําลาย รวมไปถึงกรณีฉุกเฉิน สูญหายดวย มีข้ันตอนดังนี้ 
 
การจัดทํา 

1. หัวหนาหนวยงานจะแตงตั้งเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ เฉพาะเทาท่ีจําเปนเทานั้น 

2. เจาหนาท่ีจะตองไดรับความไววางใจใหเขาถึงขอมูลขาวสาร ไมนอยกวาชั้นความลับของ

ขอมูลท่ีดําเนินการ 

3. เม่ือดําเนินการผลิตขอมูลขาวสารลับเสร็จสิ้นแลว จะตองทําลายรองรอยหรือวัสดุทุกชนิด 

ท่ีเหลืออยูเพ่ือไมใหนําไปคัดลอกหรือทําสําเนาใหมไดอีก 

4. ตองดําเนินการในท่ีท่ีปลอดภัยมิดชิด 

5. กรณีเปนเอกสาร จะตองแสดงชื่อหนวยงานเจาของเรื่อง พรอมเลขจํานวนชุดเอกสารและ

จํานวนหนาของจํานวนท้ังหมด  ไวดานขวาบนเอกสารทุกหนา เพ่ือความสะดวกตอการ

ตรวจสอบและแจกจาย 



๑๕ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. การสําเนา การแปล 

6. กรณีเปนภาพวาด ภาพเขียน ภาพถาย แผนท่ี หรือแผนผัง จะตองแสดงชื่อหนวยงาน

เจาของเรื่องและเลขชุดเลขหนาดวยเชนกัน 

7. กรณีเปนวัสดุบันทึกขอมูล เชน จานบันทึกไฟลขอมูล ก็จะตองแสดงชื่อหนวยงานเจาของ

เรื่อง เลขท่ีชุดของจํานวนชุดท้ังหมดไวท่ีหีบหอในบริเวณท่ีเห็นเดนชัด 

 
 
 
การสําเนา การแปล การนําขอมูลขาวสารลับไปใช หากจําเปนตองสําเนาเพ่ิมเติม หรือแปลเปน
ภาษาตางประเทศ รวมท้ังการเขาหรือการถอดรหัส มีวิธีดําเนินการดังนี้ 

1. หนวยงานท่ีครอบครองขอมูลขาวสารลับสามารถทําไดตามความจําเปน โดยจะตองบันทึก

จํานวนท่ีจัดทําข้ึนท้ังหมด (ทขล.3) พรอมควบคุมการแจกจาย (ทขล.2) เพ่ือใหสะดวกตอ

การตรวจสอบ 

2. หนวยงานท่ีดําเนินการทําสําเนา หรือแปล หรือเขาหรือถอดรหัส จะตองบันทึกชื่อ

หนวยงานของรัฐ หนวยงานยอย จํานวนชุดท่ีทําเพ่ิม ชื่อ/ยศ/ตําแหนงผูดําเนินการ วัน/

เดือน/ป ท่ีดําเนินการ ไวท่ีขอมูลตนฉบับท่ีไดรับมาเฉพาะหนาแรกบริเวณท่ีเห็นชัด 

8. การออกเลขรับ-สง ขอมูลขาวสารลับ 
 

การโอน เปนการสงและการรับมอบขอมูลขาวสารลับ ระหวางหนวยงานของรัฐ หรือภายใน
หนวยงานเดียวกัน มีข้ันตอนดําเนินการดังนี้ 

1. ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐท้ังสองฝาย 

2. เจาหนาท่ีผูโอนและผูรับโอน ตองเขาถึงชั้นความลับไมนอยกวาชั้นความลับนั้นๆ และ

จะตองจัดทําหลักฐานไวเปนลายลักษณอักษร 



๑๖ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
3. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของฝายโอน บันทึกทะเบียนสง (ทขล.2) และบันทึกการ

โอนทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.3) และใหนายทะเบียนฝายรับโอนบันทึกใน

ทะเบียนรับ (ทขล.1) และบันทึกการรับโอนไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.

3) ดวย 

9.อยากทราบข้ันตอนการสง การสงขอมูลขาวสารลับท้ังภายในและ
สงออกนอกประเทศจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
กอนในทุกกรณี แบงออกไดเปน 2 สวน คือ การรับ-สงขอมูลขาวสาร
ลับภายในบริเวณหนวยงานเดียวกัน และการรับ-สงออกนอกบริเวณ
หนวยงาน มีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
 

• การสงขอมูลขาวสารลับภายในบริเวณหนวยงานเดียวกัน หมายถึง การสงภายในอาคาร

เดียวกัน หรือตางอาคารแตอยูในพ้ืนท่ีเดียวกัน มีข้ันตอนดังนี้ 

• ขอมูลขาวสารทุกชั้นความลับ จะตองใชใบปกขอมูลตามแบบท่ีประกาศในราช

กิจจานุเบกษา คือ ลับท่ีสุด สีเหลือง, ลับมาก สีแดง, ลับ สีน้ําเงิน 

• ไมควรใหบุคคลท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของนําสงขอมูลขาวสารลับโดยเด็ดขาด 

• จะตองสงขอขอมูลขาวสารลับใหแก นายทะเบียนเพ่ือบันทึกลงใน ทขล.1 และ 

ทขล.3 แลวจึงเสนอผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

• การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน หมายถึง การสงขอมูลขาวสารลับไป

ตางหนวยงาน หรือหนวยงานเดียวกันแตตางพ้ืนท่ี มีข้ันตอนดังนี้ 

• ตองบรรจุขอมูลขาวสารลับในซองสีน้ําตาลสองชั้น 

• ซองชั้นนอก จาหนาตามระเบียบสารบรรณปกติ  

• ซองชั้นใน จาหนาซองเชนเดียวกับซองชั้นนอก และตองแสดงเครื่องหมายชั้น

ความลับ บริเวณก่ึงกลางซองสวนบน และก่ึงกลางซองบริเวณรอยปดผนึก 

• ลงลายมือชื่อนายทะเบียนสองแหง บริเวณรอยปดผนึกดานซาย และดานขวา 

• นําซองชั้นในท่ีปดผนึกแลว บรรจุในซองชั้นนอก แลวจึงปดผนึกตามปกติ แลวจึง

นําสง 



๑๗ 
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• เม่ือผูรับไดรับขอมูลขาวสารลับแลว ใหกรอกขอความและลงชื่อในใบตอบรับ

สงคืนทันที 

• การรับขอมูลขาวสารลับ มีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 

• นายทะเบียน ลงลายมือในใบตอบรับ และสงคืนแกผูนําสงทันที 

• นายทะเบียน ลงรับใน ทขล.1 และ ทขล.3 แลวจึงสงผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

• กรณีสงถึงมือผูรับตามชื่อท่ีจาหนาไว ผูรับจะตองลงลายมือชื่อในใบตอบรับ และ

สงคืนผูนําสงทันที พรอมท้ังแจงตอนายทะเบียนเพ่ือลงใน ทขล.1 และ ทขล.3  

• กรณีเปนเจาหนาท่ีสารบรรณ แตไมไดรับมอบหมายโดยตรง จะดําเนินการใดๆ 

ไมได แตใหรีบนําสงแกนายทะเบียนดําเนินการทันที 

• กรณีไดรับขอมูลขาวสารไวในครอบครองแลวแตไมสามารถดําเนินการตอไปได ให

เก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย ตามระเบียบการเก็บรักษาและมอบใหแกผูมีหนาท่ี

เก่ียวของโดยเร็ว 

 
10.แบบตอบรับ 
 
 
 
 
 
 
 

                                        ใบตอบรับ 
ขาพเจา (ยศ,ชือ่)................................สังกัด....................................................... 
ในฐานะ     นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
                  ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
                  อ่ืน ๆ .................................................................... 
ไดรับซองหรือภาชนะบรรจุขอมูลขาวสารลับ  เลขท่ีหนังสือ.......................ลงวันท่ี......................จาก
........................................ถึง........................................................ 
ไวเรียบรอยแลวเม่ือวันท่ี...........เดือน...............พ.ศ................เวลา................น. 



๑๘ 
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ลงชื่อ....................................................ผูรับ 
(                                  ) 

ลงชื่อ....................................................ผูสง 
(                                  )                                                            ผูชวยนาย

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
หมายเหตุ๑. กรณีนําสงโดยเจาหนาท่ีนําสารใหรอรับใบตอบรับกลับทันที 
    ๒. กรณีสงโดยวิธีอ่ืนใหผูรบัจัดการสงใบตอบรับคืนโดยเร็ว   
              กรุณาสงกลับคืน  งานบริหารท่ัวไป กองกลาง  
 

11.การจาหนาซอง 

 



๑๙ 
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12. อยากทราบทะเบียนการรับ-สง ตามระเบียบฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๐ 
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๒๑ 
 

 
 

 

 


