
๑๒ 
 

 
 

สรุปแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปล่ียนเรียนรู หัวขอ “CoPs การบริหารเอกสารลับ” 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
1.ผูปฏิบัติงานชองหนวยงานสังกัดสํานักงานอธิการบดี ยังไมทราบ
การปฏิบัติงานเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับของมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  

การมอบหมายหนาท่ี ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
- มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  มีคําสั่งแตงตั้งการมอบหมายหนาท่ีการทะเบียนขอมูลขาวสาร

ลับ ในระดับคณะ/สํานัก 

- ในสํานักงานอธิการบดี มีหนวยงานยอย 2 หนวยงาน ท่ีมีการมอบหมายหนาท่ีการ

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ สํานักงานกฎหมายและนิติการ  และ กองการเจาหนาท่ี   

- ในระดับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มอบหมายหนาท่ีการทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ คือ งานบริหารท่ัวไป กองกลาง  

2.การกําหนดเลขท่ีหนังสือการสงเอกสารลับ ของหนวยงาน 1.การกําหนดเลขท่ีหนังสือสง-รับ ของหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี ท่ีมี เรื่องรับ – สง 
(ลับ) มีจํานวนไมมาก สามารถใชเลขในระบบฐานขอมูลการรับ-สง  ปกติได แตควรระบุไววา เปน
เรื่องลับ 
2.หนวยงานยอยจะมอบหมายผูปฏิบัติงานดานเอกสารลับ โดยเปนการมอบหมาย ในการประชุม
กอง ประชุมในหนวยงานก็ได และจะแยกกาทะเบียนออกจากสารบรรณปกติก็สามารถดําเนินการ
ได   
3. มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี กําหนดเลขท่ีหนังสือสง(ลับ) ภายนอก คือ  ท่ี ศธ 0529(1)/.....   
โดย ผูชวยนายทะเบียน(ระดับมหาวิทยาลัย)กํากับการออกเลข  ลงนามโดยอธิการบดี /รักษาการ
แทนอธิการบดี/ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 

3.ประเด็นแลกเปลี่ยนความรูการรักษาความลับทางราชการ 
“=ลับ=” 
 

ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 2540 มาตรา 14, 15  และ 16 วาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ ยึดหลัก “เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” ตามระเบียบรักษาความลับ 
2544 เพ่ือประโยชนแหงรัฐเปนสําคัญ 



๑๓ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
4.ผูเก่ียวของกับการรักษาความลับทางราชการ 
 

โดยปกติหัวหนาหนวยงานของรัฐ คือผูมีหนาท่ีและรับผิดชอบโดยตรง ซ่ึงอาจมอบหมายให
ผูใตบังคับบัญชาทําหนาท่ีกําหนดชั้นความลับ แตงต้ังนายทะเบียนและผูชวยนายทะเบียน 
เจาหนาท่ีนําสาร ผูอารักขานําสาร กรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ รวมท้ังการกําหนดวิธีการ
รับ-สงขอมูลขาวสารลับออกนอกหนวยงาน เม่ือกําหนดชั้นความลับแลว จะตองพิจารณาและใช
ดุลยพินิจอยางเหมาะสม พรอมใหเหตุผลประกอบดวยในชองดําเนินการ โดยยึดหลัก “จํากัดให
ทราบเทาท่ีจําเปน” 
 
 
 
 

5. ระดับชั้นความลับ 
 

 
 

ขอมูลขาวสารของราชการนั้นมีเปนจํานวนมาก หลากหลายและมีความสําคัญไมเทากัน 
เม่ือผูมีหนาท่ีไดพิจารณาอยางเหมาะสมท่ีสุดแลว ก็จะตองกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสาร  
โดยคํานึงถึงผลเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน  เราแบงชั้นความลับของขอมูลขาวสารออกเปน 3 ชั้น 
ตามลําดับความสําคัญ ดังนี้ 

• ชั้นท่ี 1 “ลับสุดยอด (TOP SECRET)” หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียง

บางสวน จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด เปนขอมูล

ขาวสารท่ีเก่ียวกับยุทธศาสตรความม่ันคง ความปลอดภัย เอกราช อธิปไตย สถาบัน

หลักของชาติ รวมท้ังเศรษฐกิจ การเมือง การทหาร แผนอารักขาพระมหากษัตริยและ

เชื้อพระวงศ เปนตน 

• ชั้นท่ี 2 “ลับมาก (SECRET)” หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน จะ

กอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง เชน แผนปองกันปราบปราม 



๑๔ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 

 
 
6. การจัดทําหนังสือลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนรักษาความสงบเรียบรอย การเสนอแตงตั้งโยกยายเจาหนาท่ีระดับสูงของรัฐ แผน

กลยุทธทางการทหาร เปนตน 

• ชั้นท่ี 3 “ลับ (CONFIDENTIAL)” หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน 

จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ เปนความสําคัญระดับบุคคล เชน 

ประวัติบุคคล การสอบสวนและการดําเนินการทางวินัย การสอบบรรจุเขารับราชการ 

ระเบียบวาระการประชุมลับ รวมถึงสูตรสวนผสมผลิตภัณฑ ความลับทางการคา     

เปนตน 

เปนการดําเนินการในทุกข้ันตอน ตั้งแตการราง พิมพ ตรวจทาน แปล สําเนา แจกจาย เก็บรักษา 
โอน ยืม ทําลาย รวมไปถึงกรณีฉุกเฉิน สูญหายดวย มีข้ันตอนดังนี้ 
 
การจัดทํา 

1. หัวหนาหนวยงานจะแตงตั้งเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ เฉพาะเทาท่ีจําเปนเทานั้น 

2. เจาหนาท่ีจะตองไดรับความไววางใจใหเขาถึงขอมูลขาวสาร ไมนอยกวาชั้นความลับของ

ขอมูลท่ีดําเนินการ 

3. เม่ือดําเนินการผลิตขอมูลขาวสารลับเสร็จสิ้นแลว จะตองทําลายรองรอยหรือวัสดุทุกชนิด 

ท่ีเหลืออยูเพ่ือไมใหนําไปคัดลอกหรือทําสําเนาใหมไดอีก 

4. ตองดําเนินการในท่ีท่ีปลอดภัยมิดชิด 

5. กรณีเปนเอกสาร จะตองแสดงชื่อหนวยงานเจาของเรื่อง พรอมเลขจํานวนชุดเอกสารและ

จํานวนหนาของจํานวนท้ังหมด  ไวดานขวาบนเอกสารทุกหนา เพ่ือความสะดวกตอการ

ตรวจสอบและแจกจาย 



๑๕ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. การสําเนา การแปล 

6. กรณีเปนภาพวาด ภาพเขียน ภาพถาย แผนท่ี หรือแผนผัง จะตองแสดงชื่อหนวยงาน

เจาของเรื่องและเลขชุดเลขหนาดวยเชนกัน 

7. กรณีเปนวัสดุบันทึกขอมูล เชน จานบันทึกไฟลขอมูล ก็จะตองแสดงชื่อหนวยงานเจาของ

เรื่อง เลขท่ีชุดของจํานวนชุดท้ังหมดไวท่ีหีบหอในบริเวณท่ีเห็นเดนชัด 

 
 
 
การสําเนา การแปล การนําขอมูลขาวสารลับไปใช หากจําเปนตองสําเนาเพ่ิมเติม หรือแปลเปน
ภาษาตางประเทศ รวมท้ังการเขาหรือการถอดรหัส มีวิธีดําเนินการดังนี้ 

1. หนวยงานท่ีครอบครองขอมูลขาวสารลับสามารถทําไดตามความจําเปน โดยจะตองบันทึก

จํานวนท่ีจัดทําข้ึนท้ังหมด (ทขล.3) พรอมควบคุมการแจกจาย (ทขล.2) เพ่ือใหสะดวกตอ

การตรวจสอบ 

2. หนวยงานท่ีดําเนินการทําสําเนา หรือแปล หรือเขาหรือถอดรหัส จะตองบันทึกชื่อ

หนวยงานของรัฐ หนวยงานยอย จํานวนชุดท่ีทําเพ่ิม ชื่อ/ยศ/ตําแหนงผูดําเนินการ วัน/

เดือน/ป ท่ีดําเนินการ ไวท่ีขอมูลตนฉบับท่ีไดรับมาเฉพาะหนาแรกบริเวณท่ีเห็นชัด 

8. การออกเลขรับ-สง ขอมูลขาวสารลับ 
 

การโอน เปนการสงและการรับมอบขอมูลขาวสารลับ ระหวางหนวยงานของรัฐ หรือภายใน
หนวยงานเดียวกัน มีข้ันตอนดําเนินการดังนี้ 

1. ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐท้ังสองฝาย 

2. เจาหนาท่ีผูโอนและผูรับโอน ตองเขาถึงชั้นความลับไมนอยกวาชั้นความลับนั้นๆ และ

จะตองจัดทําหลักฐานไวเปนลายลักษณอักษร 



๑๖ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
3. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของฝายโอน บันทึกทะเบียนสง (ทขล.2) และบันทึกการ

โอนทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.3) และใหนายทะเบียนฝายรับโอนบันทึกใน

ทะเบียนรับ (ทขล.1) และบันทึกการรับโอนไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.

3) ดวย 

9.อยากทราบข้ันตอนการสง การสงขอมูลขาวสารลับท้ังภายในและ
สงออกนอกประเทศจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
กอนในทุกกรณี แบงออกไดเปน 2 สวน คือ การรับ-สงขอมูลขาวสาร
ลับภายในบริเวณหนวยงานเดียวกัน และการรับ-สงออกนอกบริเวณ
หนวยงาน มีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
 

• การสงขอมูลขาวสารลับภายในบริเวณหนวยงานเดียวกัน หมายถึง การสงภายในอาคาร

เดียวกัน หรือตางอาคารแตอยูในพ้ืนท่ีเดียวกัน มีข้ันตอนดังนี้ 

• ขอมูลขาวสารทุกชั้นความลับ จะตองใชใบปกขอมูลตามแบบท่ีประกาศในราช

กิจจานุเบกษา คือ ลับท่ีสุด สีเหลือง, ลับมาก สีแดง, ลับ สีน้ําเงิน 

• ไมควรใหบุคคลท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของนําสงขอมูลขาวสารลับโดยเด็ดขาด 

• จะตองสงขอขอมูลขาวสารลับใหแก นายทะเบียนเพ่ือบันทึกลงใน ทขล.1 และ 

ทขล.3 แลวจึงเสนอผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

• การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน หมายถึง การสงขอมูลขาวสารลับไป

ตางหนวยงาน หรือหนวยงานเดียวกันแตตางพ้ืนท่ี มีข้ันตอนดังนี้ 

• ตองบรรจุขอมูลขาวสารลับในซองสีน้ําตาลสองชั้น 

• ซองชั้นนอก จาหนาตามระเบียบสารบรรณปกติ  

• ซองชั้นใน จาหนาซองเชนเดียวกับซองชั้นนอก และตองแสดงเครื่องหมายชั้น

ความลับ บริเวณก่ึงกลางซองสวนบน และก่ึงกลางซองบริเวณรอยปดผนึก 

• ลงลายมือชื่อนายทะเบียนสองแหง บริเวณรอยปดผนึกดานซาย และดานขวา 

• นําซองชั้นในท่ีปดผนึกแลว บรรจุในซองชั้นนอก แลวจึงปดผนึกตามปกติ แลวจึง

นําสง 



๑๗ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 

• เม่ือผูรับไดรับขอมูลขาวสารลับแลว ใหกรอกขอความและลงชื่อในใบตอบรับ

สงคืนทันที 

• การรับขอมูลขาวสารลับ มีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 

• นายทะเบียน ลงลายมือในใบตอบรับ และสงคืนแกผูนําสงทันที 

• นายทะเบียน ลงรับใน ทขล.1 และ ทขล.3 แลวจึงสงผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

• กรณีสงถึงมือผูรับตามชื่อท่ีจาหนาไว ผูรับจะตองลงลายมือชื่อในใบตอบรับ และ

สงคืนผูนําสงทันที พรอมท้ังแจงตอนายทะเบียนเพ่ือลงใน ทขล.1 และ ทขล.3  

• กรณีเปนเจาหนาท่ีสารบรรณ แตไมไดรับมอบหมายโดยตรง จะดําเนินการใดๆ 

ไมได แตใหรีบนําสงแกนายทะเบียนดําเนินการทันที 

• กรณีไดรับขอมูลขาวสารไวในครอบครองแลวแตไมสามารถดําเนินการตอไปได ให

เก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย ตามระเบียบการเก็บรักษาและมอบใหแกผูมีหนาท่ี

เก่ียวของโดยเร็ว 

 
10.แบบตอบรับ 
 
 
 
 
 
 
 

                                        ใบตอบรับ 
ขาพเจา (ยศ,ชือ่)................................สังกัด....................................................... 
ในฐานะ     นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
                  ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
                  อ่ืน ๆ .................................................................... 
ไดรับซองหรือภาชนะบรรจุขอมูลขาวสารลับ  เลขท่ีหนังสือ.......................ลงวันท่ี......................จาก
........................................ถึง........................................................ 
ไวเรียบรอยแลวเม่ือวันท่ี...........เดือน...............พ.ศ................เวลา................น. 



๑๘ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ....................................................ผูรับ 
(                                  ) 

ลงชื่อ....................................................ผูสง 
(                                  )                                                            ผูชวยนาย

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
หมายเหตุ๑. กรณีนําสงโดยเจาหนาท่ีนําสารใหรอรับใบตอบรับกลับทันที 
    ๒. กรณีสงโดยวิธีอ่ืนใหผูรบัจัดการสงใบตอบรับคืนโดยเร็ว   
              กรุณาสงกลับคืน  งานบริหารท่ัวไป กองกลาง  
 

11.การจาหนาซอง 

 



๑๙ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 

 
12. อยากทราบทะเบียนการรับ-สง ตามระเบียบฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๐ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 

 
 

 



๒๑ 
 

 
 

 

 


