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บันทึกการประชุมแลกเปล่ียนแนวปฏิบัติและดําเนินการ 
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  

ในวันจันทรท่ี  ๔  กันยายน  ๒๕๖๐  เวลา ๑๓.๓๐ น. 
 ณ หองประชุมบุณฑริก   

--------------------------------- 
รายช่ือผูเขารวมการแลกเปล่ียนเรียนรู 

๑. นางนลินี   ธนสันต ิ    ผูอํานวยการกองกลาง 
๒. นายอรรถพงษ  กาวาฬ    รองคณบดีฝายบริหาร คณะนิติศาสตร 
๓. นางพนมศรี  เลิศศุภวิทยนภา    รักษาการในตําแหนงผูอํานวยการ 

  กองการเจาหนาท่ี 
๔. นางสาวอุษา  ผูกพัน    หัวหนาสํานักงานเลขานุการ สํานักวิทยบริการ 
๕. นางรัชนี นิคมเขตต      หัวหนาสํานักงานเลขานุการ สํานักคอมพิวเตอร  

และเครือขาย 
๖. นางสาวเบญจภัค  ม่ิงขวัญ   หัวหนาสํานักงานเลขานุการ คณะเภสัชศาสตร 
๗. นางเพชรรัตน  แสนทวีสุข    หัวหนาสํานักงานเลขานุการ คณะนิติศาสตร 
๘. นางสาวมัณฑนา    เจือบุญ   รักษาการในตําแหนงหัวหนางานบริหารท่ัวไป 
๙. นายนราธิป  อาษารักษ    หัวหนาสํานักงานกฎหมายและนิติการ 
๑๐. นายชาติชาย  เมาลีชาติ    สํานักงานกฎหมายและนิติการ 
๑๑. นางสคณพัฒน  โชติรุงทวีพูน   กองการเจาหนาท่ี 
๑๒. นายประดิษฐ   แกววงษา    กองกลาง 
๑๓. นางวีณา นรานันทน    คณะบริหารศาสตร 
๑๔. นางสาววสุภัทร  นักรูกําพลพัฒน   คณะพยาบาลศาสตร 
๑๕. นางรุจิรา  โชคสวัสดิ ์    คณะวิศวกรรมศาสตร 
๑๖. นางสุนิสา   กิจแสวง    คณะวิศวกรรมศาสตร 
๑๗. นายแสวง  กุคํารักษ    คณะวิศวกรรมศาสตร 
๑๘. นายปรีชา  บุญทํานุก    คณะวิทยาศาสตร 
๑๙. นายธนศิลป   ทองไทย    คณะวิทยาศาสตร 
๒๐. นางสาวโสภาวรรณ  พานพรม   คณะศิลปศาสตร 
๒๑. นางกัลยา  ธีระพงศธนากร   คณะเกษตรศาสตร 
๒๒. นางสาวหวานใจ  โพธิโกฏ ิ   คณะศิลปประยุกตและสถาปตยกรรมศาสตร 
๒๓. นางสาวปยะนันท  กรินรักษ   คณะศิลปประยุกตและสถาปตยกรรมศาสตร 
๒๔. นายปรีชา   สมดี     คณะนิติศาสตร  
๒๕. นางสาววาสนา  สะอาด    สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๒๖. นายฉัตรชัย  พรหมนา    สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๒๗. นายธเนศ  สีหพิทักษเกียรติ   สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
๒๘. นางสาวศิริลักษณ  ทองไทย   สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน  
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  นางนลินี   ธนสันติ  ผูอํานวยการกองกลาง  แจงเพ่ือทราบการจัดการความรูในการ
บริหารงานเอกสาร(ลับ) ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  วัตถุประสงค 

๑. รายงานความคืบหนาของปฏิทินการทํางานจากแผนจัดการความรู การบริหารเอกสารวา
ดวยระเบียบขอมูลขาวสารลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

๒. พิจารณากระบวนการบริหารเอกสารลับ/วีดีทัศน/รางคูมือ 
๓. เพ่ือแกไขปรับปรุง 
๔. สงวีดีทัศน/รางคูมือ  
๕. สํารวจความพึงพอใจ  

 
ลํา
ดับ 

เกณฑการประเมิน กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผลการดําเนินงาน/เอกสารประกอบSAR 

1 มีการกําหนดประเด็นความรูและ
เปาหมายของการจัดการความรูที่
สอดคลองกับแผนกลยุทธของ
สถาบันอยางนอยครอบคลุมพันธกิจ
ดานการผลิตบัณฑิตและดานการ
วิจัย 

1.สรุปประเด็นซักซอม 2 คร้ัง  
ระเบียบที่เกี่ยวของ 
2.ความรูระเบียบการบริหาร
เอกสารลับ 2544 
3.ระเบียบการรักษาความ
ปลอดภัย 2517 
3.การจัดทําเอกสารและการ
บริหารเอกสารของ 
4.ความรูในการใชเคร่ืองมือ
การจัดการความรู 
เปาหมายคูมือการบริหาร
เอกสารลับ 

กองกลาง 1.วันที่ 3 
พ.ย.59 
วันที่ 15 
ก.พ.60 

สรุปรายงาน 2 คร้ัง  

2 กําหนดบุคลากรกลุมเปาหมายที่จะ
พัฒนาความรูและทกัษะดานการ
ผลิตบัณฑิตและดานการวจิัยอยาง
ชัดเจนตามประเด็นความรูที่กําหนด
ในขอ 1. 

2.13.1จัดประชุมเชิง
ปฏิบัติการการจัดการความรู
ขั้นพื้นฐานและ 
การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 “สุนทรียะสนทนา“ 
2.2  กองกลาง จัดทําขั้นตอน 
การบริหารเอกสารลับ  
-ระดับมหาวิทยาลัย ไปสูคณะ/
สํานัก/หนวยงาน 
 
 

กองกลาง /
สํานักงาน
กฎหมาย/กอง
การเจาหนาที ่

ระบุวันที่ 
ก.พ.60 

กองกลาง จัดทาํขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ใหเชื่อมโยงกับขั้นตอนที่ สํานักงาน
กฎหมายและ 
นิติการ นําเสนอ 

  - ใหคณะ/สํานัก/หนวยงาน 
ทบทวนคําส่ัง 

กองกลาง 20-24 
ก.พ.60 

จัดทําหนังสือแจง 

3 มีการแบงปนและแลกเปล่ียนเรียนรู
จากความรู ทักษะของผูมี
ประสบการณตรง (Tacit 
Knowledge)  เพื่อคนหาแนว
ปฏิบัติที่ดีตามประเด็นความรูที่
กําหนดในขอ 1 และเผยแพรไปสู
บุคลากรกลุมเปาหมายทีก่ําหนด 

3.จัดทําคลิปวีดีโอ และราง
คูมือ 

กองกลาง/
สํานักงาน
กฎหมาย/กอง
การเจาหนาที ่

มี.ค.-เม.ย.
60 
16 พ.ค.60 
31 พ.ค.60 
 

1.กองกลาง /สํานกังานกฎหมายและนติิ
การ  
จัดทําคลิปวีดีโอแนวปฏิบัติที่ดี 
2.จัดทํา(ราง)คูมือ  
3.ผูเกี่ยวของ  
-ทะเบียนขอมูลขาวสารลัย 
-ผูชวยนายทะเบยีน 
-ผูอารักขาสาร/ผูนําสง  
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ลํา
ดับ 

เกณฑการประเมิน กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ผลการดําเนินงาน/เอกสารประกอบSAR 

4 มีการรวบรวมความรูตามประเด็น
ความรูที่กําหนดในขอ 1 ทั้งที่อยูใน
ตัวบุคคลและแหลงเรียนรูอื่น ๆ ที่
เปนแนวทางปฏบิัติที่ดีมาพัฒนา
และจัดเก็บอยางเปนระบบโดย
เผยแพรออกมาเปนลายลักษณ
อักษร (Explicit Knowledge) 

4.กองกลาง เชิญผูรับผิดชอบ
ตามคําส่ังการมอบหมายหนาที่
การทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
เพื่อเสนอแนวปฏิบัติที่ดี  
-จํานวน 2 คร้ัง  
  

-1-15 มี.ค.
60 สํานักงาน
อธิการบดี 
-16-31 มี.ค.
60 
คณะ/สํานัก/
หนวยงาน 

1-31 พ.ค.
60 
มิถุนายน 

ผูเกี่ยวของ  
-นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
-ผูชวยนายทะเบยีน 
-ผูอารักขาสาร/ผูนําสง  
-ผูบริหาร(นายทะเบียน) 
 

 มีการนําความรูที่ไดจากการจัดการ
ความรูในปการศึกษาปจจบุันหรือป
การศึกษาที่ผานมาที่เปนลายลักษณ
อักษร (Explicit Knowledge) และ
จากความรูทักษะของผูมี
ประสบการณตรง (Tacit 
Knowledge) ที่เปนแนวปฏิบัติที่ดี
มาปรับใชในการปฏบิัติงานจริง 

5. 1จัดสง(ราง)คูมือใหคณะ/
สํานัก/หนวยงาน ถือปฏิบัติ
และใหขอเสนอแนะเพื่อนําไป
พัฒนา 
 
 
 

กองกลาง/
สํานักงาน
กฎหมายและ
นิติการ/กอง
การเจาหนาที ่

มิ.ย.-ก.ค.
60 

ผูเกี่ยวของ  
-นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
-ผูชวยนายทะเบยีน 
-ผูอารักขาสาร/ผูนําสง  
-ผูบริหาร(นายทะเบียน) 
 

  5.2 ประเมินผลการใชงานของ
(ราง)คูมือ เพื่อนํามาพัฒนา
และปรับปรุงและจัดทํา SAR 
เพื่อรับการประเมินคุณภาพ 
ภายในของสํานักงานอธิการบดี  

กองกลาง/
สํานักงาน
กฎหมายและ
นิติการ/กอง
การเจาหนาที ่

ส.ค.60 นลินี/อภิชัย 

  รวบรวมเอกสารจัดทําSARสง
งานประกัน 

กองกลาง ส.ค.60 นลินี/อภิชัย 

 

๒. การทบทวนผลการดําเนินงาน 
 กองกลาง กําหนดใหมีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู ของกลุมเปาหมาย ในการบริหารจัดการเอกสาร
ลับ ประกอบดวย กองกลาง กองการเจาหนาท่ี สํานักงานกฎหมายและนิติการ จํานวน 3 ครั้ง   
    
๓. การนําเสนอคลิปวีดีโอ 
 นางสาวมัณฑนา  เจือบุญ รักษาการในตําแหนงหัวหนางานบริหารท่ัวไป กองกลาง นําเสนอบท
บรรยายการจัดทําคลิปวีดีโอ  ดังนี้ 
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 บทตัดตอวีดิทัศน  

เรื่อง การรักษาความลับทางราชการ 

ลําดับ ภาพ/กราฟก คําบรรยาย/เสียง เทคนิค/คําสั่งพิเศษ 
BG 1 CG พ้ืนหลัง ดนตร ี  
Title การรกัษาความลับทาง

ราชการ 
“ลับ” 

ตามพระราชบัญญัญัติขอมูลขาวสาร 2540 มาตรา 
14, 15  และ 16 วาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ 

 

text “เปดเผยเปนหลัก ปกปด
เปนขอยกเวน” 

ยึดหลัก “เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” 
ตามระเบียบรักษาความลับ 2544 เพ่ือประโยชนแหง
รัฐเปนสําคัญ 

 

text ผูเกี่ยวของกับการรักษา
ความลับทางราชการ 

ผูเก่ียวของกับการรักษาความลบัทางราชการ โดยปกติ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ คือผูมีหนาท่ีและรับผิดชอบ
โดยตรง  

 

.png Reader1 ตามดวย 
Reader2 + Reader3 
และ 
Reader4 + Reader5 

ซึ่งอาจมอบหมายใหผูใตบังคับบัญชาทําหนาท่ีกําหนด
ช้ันความลับ แตงตั้งนายทะเบียนและผูชวยนาย
ทะเบียน เจาหนาท่ีนําสาร ผูอารักขานําสาร กรรมการ
ตรวจสอบขอมลูขาวสารลับ  

 

 รับ_สงเอกสาร.jpg รวมท้ังการกําหนดวิธีการรับ-สงขอมูลขาวสารลบัออก
นอกหนวยงาน 

 

text “จํากัดใหทราบเทาท่ี
จําเปน” 

เมื่อกําหนดช้ันความลับแลว จะตองพิจารณาและใช
ดุลยพินิจอยางเหมาะสม พรอมใหเหตุผลประกอบดวย
ในชองดําเนินการ โดยยดึหลัก “จาํกัดใหทราบเทาท่ี
จําเปน” 

 

 ระดับชั้นความลับ 
Docs.jpg 

 

ระดับช้ันความลับ ขอมูลขาวสารของราชการน้ันมีเปน
จํานวนมาก หลากหลายและมีความสําคญัไมเทากัน  

 

 Confidential blue.jpg 
Secret red.jpg 
TopSecret yell.jpg 

เมื่อผูมหีนาท่ีไดพิจารณาอยางเหมาะสมท่ีสุดแลว ก็
จะตองกําหนดช้ันความลับของขอมูลขาวสาร  โดย
คํานึงถึงผลเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน  เราแบงช้ันความลับ
ของขอมูลขาวสารออกเปน 3 ช้ัน ตามลาํดับ
ความสําคญั ดังน้ี 

 

 “ลับท่ีสุด (TOP 
SECRET)” สีเหลือง  
Top Secret.jpg (1) 
TopSecret yell.jpg 

ชั้นท่ี 1 “ลับสุดยอด” หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมด
หรือเพียงบางสวน จะกอใหเกิดความเสียหายแก
ประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด เปนขอมูลขาวสาร
ท่ีเก่ียวกับยุทธศาสตรความมั่นคง ความปลอดภัย เอก
ราช อธิปไตย สถาบันหลักของชาติ รวมท้ังเศรษฐกิจ 
การเมือง การทหาร แผนอารักขาพระมหากษัตริยและ
เช้ือพระวงศ เปนตน 

 

 “ลับมาก (SECRET)”สี
แดง 
Confident.jpg (1) 
Secret red.jpg (2) 

 

ชั้นท่ี 2 “ลับมาก” หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมดหรือ
เพียงบางสวน จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชน
แหงรัฐอยางรายแรง เชน 
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ลําดับ ภาพ/กราฟก คําบรรยาย/เสียง เทคนิค/คําสั่งพิเศษ 
  แผนปองกันปราบปราม แผนรักษาความสงบเรียบรอย 

การเสนอแตงตั้งโยกยายเจาหนาท่ีระดับสูงของรัฐ 
แผนกลยุทธทางการทหาร เปนตน 

 

 “ลับ (CONFIDENTIAL)” 
สีนํ้าเงิน 
Secret.jpg (1) 
Confidential blue.jpg (2) 

ชั้นท่ี 3 “ลับ” หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียง
บางสวน จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหง
รัฐ เปนความสําคัญระดับบุคคล เชน ประวัติบุคคล 
การสอบสวนและการดําเนินการทางวินัย การสอบ
บรรจุเขารับราชการ ระเบียบวาระการประชุมลับ 
รวมถึงสูตรสวนผสมผลิตภัณฑ ความลับทางการคา 
เปนตน 

 

 จบตอนแรก  
BG 2 การจัดทําหนังสือลับ 

การราง.jpg 
สําเนา.jpg 
แปล.jpg 
แจกจาย.jpg 

การจัดทําหนังสือลับ เปนการดําเนินการในทุกข้ันตอน 
ตั้งแตการราง พิมพ ตรวจทาน แปล สําเนา แจกจาย 
เก็บรักษา โอน ยืม ทําลาย รวมไปถึงกรณีฉุกเฉิน สญู
หายดวย มีข้ันตอนดังน้ี 

 

 การจัดทํา 
 

การจัดทํา 
1. หัวหนาหนวยงานจะแตงตั้งเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ 
เฉพาะเทาท่ีจําเปนเทาน้ัน 

 

  2. เจาหนาท่ีจะตองไดรับความไววางใจใหเขาถึงขอมูล
ข าวสาร  ไมน อยกว า ช้ันความลับของข อมู ล ท่ี
ดําเนินการ 

 

 บันทึกลับ 1.jpg 
ลบภาพออกดวย Mosaic 

3. เมื่อดําเนินการผลิตขอมูลขาวสารลับเสร็จสิ้นแลว 
จะตองทําลายรองรอยหรือวัสดุทุกชนิด ท่ีเหลืออยูเพ่ือ
ไมใหนําไปคัดลอกหรือทําสําเนาใหมไดอีก 

 

  4. ตองดําเนินการในท่ีท่ีปลอดภัยมิดชิด  
 การทําสําเนา.jpg 

จํานวนหนา_ชุด.jpg 
5. กรณีเปนเอกสาร จะตองแสดงช่ือหนวยงานเจาของ
เรื่อง พรอมเลขจํานวนชุดเอกสารและจํานวนหนาของ
จํานวนท้ังหมด  ไวดานขวาบนเอกสารทุกหนา เพ่ือ
ความสะดวกตอการตรวจสอบและแจกจาย 

 

 ภาพลับ.jpg 6. กรณีเปนภาพวาด ภาพเขียน ภาพถาย แผนท่ี หรือ
แผนผัง จะตองแสดงช่ือหนวยงานเจาของเรื่องและเลข
ชุดเลขหนาดวยเชนกัน 

 

 CD.jpg 7. กรณี เปน วัสดุ บันทึกขอมูล  เชน  จานบันทึก
ไฟลขอมูล ก็จะตองแสดงช่ือหนวยงานเจาของเรื่อง 
เลขท่ีชุดของจํานวนชุดท้ังหมดไวท่ีหีบหอในบริเวณท่ี
เห็นเดนชัด 

 

 การสําเนา การแปล การสําเนา การแปล การนําขอมูลขาวสารลับไปใช 
หากจํ า เปนต องสํ า เนา เ พ่ิม เติ ม  หรื อแปล เปน
ภาษาตางประเทศ รวมท้ังการเขาหรือการถอดรหัส มี
วิธีดําเนินการดังน้ี 

 

 (ทขล.3) jpg 
(ทขล.2) jpg 

1. หนวยงานท่ีครอบครองขอมูลขาวสารลับสามารถ
ทําไดตามความจําเปน โดยจะตองบันทึกจํานวนท่ี

 



๖ 
 

ลําดับ ภาพ/กราฟก คําบรรยาย/เสียง เทคนิค/คําสั่งพิเศษ 
จัดทําข้ึนท้ังหมด (ทขล.3) พรอมควบคุมการแจกจาย 
(ทขล.2) เพ่ือใหสะดวกตอการตรวจสอบ 

  2. หนวยงานท่ีดําเนินการทําสําเนา หรือแปล หรือเขา
หรือถอดรหัส จะตองบันทึกช่ือหนวยงานของรัฐ 
หนวยงานยอย จํานวนชุดท่ีทําเพ่ิม ช่ือ/ยศ/ตําแหนง
ผูดําเนินการ วัน/เดือน/ป ท่ีดําเนินการ ไวท่ีขอมูล
ตนฉบับท่ีไดรับมาเฉพาะหนาแรกบริเวณท่ีเห็นชัด 

 

 จบตอนสอง  
BG 3 การออกเลขรับ-สง ขอมลู

ขาวสารลบั 
การออกเลขรับ-สง ขอมูลขาวสารลับ 
 

 

 การโอน การโอน เปนการสงและการรับมอบขอมูลขาวสารลับ 
ระหวางหนวยงานของรัฐ หรือภายในหนวยงาน
เดียวกัน มีข้ันตอนดําเนินการดังน้ี 

 

  1. ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐท้ัง
สองฝาย 

 

 Stamp.jpg 
Stamp 2.jpg 

 

2. เจาหนาท่ีผูโอนและผูรับโอน ตองเขาถึงช้ัน
ความลับไมนอยกวาช้ันความลับน้ันๆ และจะตอง
จัดทําหลักฐานไวเปนลายลักษณอักษร 

 

 ทขล 1.jpg 
ทขล 2.jpg 
ทขล 3.jpg 

3. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของฝายโอน บันทึก
ทะเบียนสง (ทขล.2) และบันทึกการโอนทะเบียน
ควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.3) และใหนาย
ทะเบียนฝายรับโอนบันทึกในทะเบียนรับ (ทขล.1) 
และบันทึกการรับโอนไวในทะเบียนควบคุมขอมูล
ขาวสารลับ (ทขล.3) ดวย 

 

 การสงขอมลูขาวสารลับ การสง การสงขอมูลขาวสารลับท้ังภายในและสงออก
นอกประเทศจะตองได รับอนุญาตจากหัวหน า
หนวยงานของรัฐกอนในทุกกรณี แบงออกไดเปน 2 
สวน คือ 

 

 รับ_สงเอกสาร.jpg การรับ-สงขอมูลขาวสารลับภายในบริเวณหนวยงาน
เดียวกัน  

 

  และการรับ-สงออกนอกบริเวณหนวยงาน มีข้ันตอน
ปฏิบัติ ดังน้ี 

 

 การสงขอมลูขาวสารลับ
ภายในบริเวณหนวยงาน
เดียวกัน 

การสงขอมูลขาวสารลับภายในบริเวณหนวยงาน
เดียวกัน หมายถึง การสงภายในอาคารเดียวกัน หรือ
ตางอาคารแตอยูในพ้ืนท่ีเดียวกัน มีข้ันตอนดังน้ี 

 

 Top Secret.jpg 
Secret.jpg 
Confident.jpg 

• ขอมูลขาวสารทุกช้ันความลับ จะตองใชใบปก
ขอมูลตามแบบท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือ  
ลับท่ีสุด สีเหลือง,  
ลับมากสีแดง,  
ลับ สีนํ้าเงิน 

 

  • ไมควรใหบุคคลท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของนําสงขอมูล
ขาวสารลับโดยเด็ดขาด 

 



๗ 
 

ลําดับ ภาพ/กราฟก คําบรรยาย/เสียง เทคนิค/คําสั่งพิเศษ 
 ทขล 1.jpg 

ทขล 3.jpg 
• จะตองสงขอขอมูลขาวสารลับใหแก นายทะเบียน
เพ่ือบันทึกลงใน ทขล.1 และ ทขล.3 แลวจึงเสนอ
ผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

 

 การสงขอมลูขาวสารลับ
ออกนอกบริเวณหนวยงาน 

การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน 
หมายถึง การสงขอมูลขาวสารลับไปตางหนวยงาน 
หรือหนวยงานเดียวกันแตตางพ้ืนท่ี มีข้ันตอนดังน้ี 

 

 ซองนอก.jpg • ตองบรรจุขอมูลขาวสารลับในซองสีนํ้าตาลสองช้ัน 

• ซองช้ันนอก จาหนาตามระเบียบสารบรรณปกติ  

 

 ซองใหญ 1.jpg • ซองช้ันใน จาหนาซองเชนเดียวกับซองช้ันนอก 
และตองแสดงเครื่องหมายช้ันความลับ บริเวณก่ึงกลาง
ซองสวนบน และก่ึงกลางซองบริเวณรอยปดผนึก 

 

 ซองใหญ 2.jpg 
Sign Name.jpg 

• ลงลายมือช่ือนายทะเบียนสองแหง บริเวณรอยปด
ผนึกดานซาย และดานขวา 

 

 ซองใหญ 1.jpg  
ซองนอก.jpg 
ใบตอบรับ.jpg 

• นําซองช้ันในท่ีปดผนึกแลว บรรจุในซองช้ันนอก 
แลวจึงปดผนึกตามปกติ แลวจึงนําสง 
เมื่อผูรับไดรับขอมูลขาวสารลับแลว ใหกรอกขอความ
และลงช่ือในใบตอบรับสงคืนทันที 

Wipe technique 
ซองนอกเล่ือนใสซองใหญ 

 การรับขอมลูขาวสารลับ การรับขอมูลขาวสารลับ มีข้ันตอนปฏิบัติดังน้ี  
 ใบตอบรับ.jpg • นายทะเบียน ลงลายมือในใบตอบรับ และสงคืนแก

ผูนําสงทันที 

 

 ทขล 1.jpg 
ทขล 3.jpg 

• นายทะเบียน ลงรับใน ทขล.1 และ ทขล.3 แลวจึง
สงผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

 

 ใบตอบรับ.jpg • กรณีสงถึงมือผูรับตามช่ือท่ีจาหนาไว ผูรับจะตอง
ลงลายมือช่ือในใบตอบรับ และสงคืนผูนําสงทันที 
พรอมท้ังแจงตอนายทะเบียนเพ่ือลงใน ทขล.1 และ 
ทขล.3  

 

  • กรณี เป น เ จ าหน า ท่ี สา รบรรณ แต ไ ม ไ ด รั บ
มอบหมายโดยตรง จะดําเนินการใดๆ ไมได แตใหรีบ
นําสงแกนายทะเบียนดําเนินการทันที 

 

 ตูเอกสาร.jpg 
Lock.jpg 

• กรณีไดรับขอมูลขาวสารไวในครอบครองแลวแตไม
สามารถดําเนินการตอไปได ให เ ก็บรักษาไวในท่ี
ปลอดภัย ตามระเบียบการเก็บรักษาและมอบใหแกผูมี
หนาท่ีเก่ียวของโดยเร็ว 

 

  อยางไรก็ตาม ยังมี ข้ันตอนและรายละเอียด
ปลีกยอยในการปฏิบัติท่ีเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับของ
ทางราชการ ท่ีผูเก่ียวของจําเปนตองศึกษาทําความ
เขาใจถึงกฎ ระเบียบ และขอบังคับปลีกยอยเพ่ือเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตอไป. 

 

 ผลิตโดย ฝายเทคโนโลยีทาง
การศึกษา สํานักวิทยบริการ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

  



๘ 
 

ลําดับ ภาพ/กราฟก คําบรรยาย/เสียง เทคนิค/คําสั่งพิเศษ 
ขอมูล กองกลาง  
นางสาวมัณฑนา  เจือบุญ 

 

สรุปแนวปฏิบัติท่ีดีในการประชุมแลกเปล่ียนเรียนรูระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔ ดังนี ้

๑. ทุกคณะ/สํานัก/หนวยงาน ทบทวนการมอบหมายผูหนาท่ีการทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  

๒. การปฏิบัติงานเก่ียวกับการรักษาความลับทางราชการ เปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
2540 มาตรา 14,15 และ 16 วาดวยการรักษาความลับชองทางราชการ ยึดหลัก “เปดเผย
เปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” ตามระเบียบรักษาความลับ พ.ศ.2544 เพ่ือประโยชนแหงรัฐ
เปนสําคัญ 

๓. มีการทบทวนผูบทบาทหนาท่ีผูเก่ียวของกับการรักษาความลับทางราชการ การแตงตั้งนาย
ทะเบียน ผูชวยนายทะเบียน ผูอารักขานําสาร  

๔. แลกเปลี่ยนกําหนดวิธีการรับ-สงขอมูลขาวสารลับออกนอกหนวยงาน 
๕. การปฏิบัติตามระดับชั้นความลับ  ขอมูลขาวสารของราชการนั้นมีเปนจํานวนมาก หลากหลาย

และมีความสําคัญไมเทากัน เม่ือผูมีหนาท่ีไดพิจารณาอยางเหมาะสมท่ีสุดแลว ก็จะตองกําหนดชั้น
ความลับของขอมูลขาวสาร  โดยคํานึงถึงผลเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน  เราแบงชั้นความลับของขอมูล
ขาวสารออกเปน 3 ชั้น ตามลําดับความสําคัญ ดังนี้ 

๕.๑ ชั้นท่ี 1 “ลับสุดยอด (TOP SECRET)” หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียง
บางสวน จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด เปนขอมูลขาวสาร
ท่ีเก่ียวกับยุทธศาสตรความม่ันคง ความปลอดภัย เอกราช อธิปไตย สถาบันหลักของชาติ 
รวมท้ังเศรษฐกิจ การเมือง การทหาร แผนอารักขาพระมหากษัตริยและเชื้อพระวงศ เปนตน 
๕.๒ ชั้นท่ี 2 “ลับมาก (SECRET)” หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน จะ
กอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง เชน แผนปองกันปราบปราม แผน
รักษาความสงบเรียบรอย การเสนอแตงตั้งโยกยายเจาหนาท่ีระดับสูงของรัฐ แผนกลยุทธทาง
การทหาร เปนตน 
๕.๓ ชั้นท่ี 3 “ลับ (CONFIDENTIAL)” หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน จะ
กอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ เปนความสําคัญระดับบุคคล เชน ประวัติบุคคล 
การสอบสวนและการดําเนินการทางวินัย การสอบบรรจุเขารับราชการ ระเบียบวาระการ
ประชุมลับ รวมถึงสูตรสวนผสมผลิตภัณฑ ความลับทางการคา เปนตน 
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การจัดทําหนังสือลับ 

 เปนการดําเนินการในทุกข้ันตอน ตั้งแตการราง พิมพ ตรวจทาน แปล สําเนา แจกจาย เก็บรักษา โอน 

ยืม ทําลาย รวมไปถึงกรณีฉุกเฉิน สูญหายดวย มีข้ันตอนดังนี้ 

การจัดทํา 

1. หัวหนาหนวยงานจะแตงตั้งเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ เฉพาะเทาท่ีจําเปนเทานั้น 

2. เจาหนาท่ีจะตองไดรับความไววางใจใหเขาถึงขอมูลขาวสาร ไมนอยกวาชั้นความลับของขอมูลท่ี

ดําเนินการ 

3. เม่ือดําเนินการผลิตขอมูลขาวสารลับเสร็จสิ้นแลว จะตองทําลายรองรอยหรือวัสดุทุกชนิด ท่ีเหลืออยู

เพ่ือไมใหนําไปคัดลอกหรือทําสําเนาใหมไดอีก 

4. ตองดําเนินการในท่ีท่ีปลอดภัยมิดชิด 

5. กรณีเปนเอกสาร จะตองแสดงชื่อหนวยงานเจาของเรื่อง พรอมเลขจํานวนชุดเอกสารและจํานวนหนา

ของจํานวนท้ังหมด  ไวดานขวาบนเอกสารทุกหนา เพ่ือความสะดวกตอการตรวจสอบและแจกจาย 

6. กรณีเปนภาพวาด ภาพเขียน ภาพถาย แผนท่ี หรือแผนผัง จะตองแสดงชื่อหนวยงานเจาของเรื่องและ

เลขชุดเลขหนาดวยเชนกัน 

7. กรณีเปนวัสดุบันทึกขอมูล เชน จานบันทึกไฟลขอมูล ก็จะตองแสดงชื่อหนวยงานเจาของเรื่อง เลขท่ี

ชุดของจํานวนชุดท้ังหมดไวท่ีหีบหอในบริเวณท่ีเห็นเดนชัด 

การสําเนา การแปล การนําขอมูลขาวสารลับไปใช หากจําเปนตองสําเนาเพ่ิมเติม หรือแปลเปน

ภาษาตางประเทศ รวมท้ังการเขาหรือการถอดรหัส มีวิธีดําเนินการดังนี้ 

1. หนวยงานท่ีครอบครองขอมูลขาวสารลับสามารถทําไดตามความจําเปน โดยจะตองบันทึกจํานวนท่ี

จัดทําข้ึนท้ังหมด (ทขล.3) พรอมควบคุมการแจกจาย (ทขล.2) เพ่ือใหสะดวกตอการตรวจสอบ 

2. หนวยงานท่ีดําเนินการทําสําเนา หรือแปล หรือเขาหรือถอดรหัส จะตองบันทึกชื่อหนวยงานของรัฐ 

หนวยงานยอย จํานวนชุดท่ีทําเพ่ิม ชื่อ/ยศ/ตําแหนงผูดําเนินการ วัน/เดือน/ป ท่ีดําเนินการ ไวท่ีขอมูล

ตนฉบับท่ีไดรับมาเฉพาะหนาแรกบริเวณท่ีเห็นชัด 

การออกเลขรับ-สง ขอมูลขาวสารลับ 

การโอน เปนการสงและการรับมอบขอมูลขาวสารลับ ระหวางหนวยงานของรฐั หรือภายในหนวยงานเดียวกัน 

มีข้ันตอนดําเนินการดังนี้ 

1. ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐท้ังสองฝาย 

2. เจาหนาท่ีผูโอนและผูรับโอน ตองเขาถึงชั้นความลับไมนอยกวาชั้นความลับนั้นๆ และจะตองจัดทํา

หลักฐานไวเปนลายลักษณอักษร 
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3. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของฝายโอน บันทึกทะเบียนสง (ทขล.2) และบันทึกการโอนทะเบียน

ควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.3) และใหนายทะเบียนฝายรบัโอนบันทึกในทะเบียนรับ (ทขล.1) และ

บันทึกการรับโอนไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.3) ดวย 

การสง การสงขอมูลขาวสารลับท้ังภายในและสงออกนอกประเทศจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐกอนในทุกกรณี แบงออกไดเปน 2 สวน คือ การรับ-สงขอมูลขาวสารลับภายในบริเวณหนวยงาน

เดียวกัน และการรับ-สงออกนอกบริเวณหนวยงาน มีข้ันตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

• การสงขอมูลขาวสารลับภายในบริเวณหนวยงานเดียวกัน หมายถึง การสงภายในอาคารเดียวกัน 

หรือตางอาคารแตอยูในพ้ืนท่ีเดียวกัน มีข้ันตอนดังนี้ 

• ขอมูลขาวสารทุกชั้นความลับ จะตองใชใบปกขอมูลตามแบบท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

คือ ลับท่ีสุด สีเหลือง, ลับมาก สีแดง, ลับ สีน้ําเงิน 

• ไมควรใหบุคคลท่ีไมมีหนาท่ีเก่ียวของนําสงขอมูลขาวสารลับโดยเด็ดขาด 

• จะตองสงขอขอมูลขาวสารลับใหแก นายทะเบียนเพ่ือบันทึกลงใน ทขล.1 และ ทขล.3 แลว

จึงเสนอผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

• การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน หมายถึง การสงขอมูลขาวสารลับไปตาง

หนวยงาน หรือหนวยงานเดียวกันแตตางพ้ืนท่ี มีข้ันตอนดังนี้ 

• ตองบรรจุขอมูลขาวสารลับในซองสีน้ําตาลสองชั้น 

• ซองชั้นนอก จาหนาตามระเบียบสารบรรณปกติ  

• ซองชั้นใน จาหนาซองเชนเดียวกับซองชั้นนอก และตองแสดงเครื่องหมายชั้นความลับ 

บริเวณก่ึงกลางซองสวนบน และก่ึงกลางซองบริเวณรอยปดผนึก 

• ลงลายมือชื่อนายทะเบียนสองแหง บริเวณรอยปดผนึกดานซาย และดานขวา 

• นําซองชั้นในท่ีปดผนึกแลว บรรจุในซองชั้นนอก แลวจึงปดผนึกตามปกติ แลวจึงนําสง 

• เม่ือผูรับไดรับขอมูลขาวสารลับแลว ใหกรอกขอความและลงชื่อในใบตอบรับสงคืนทันที 

• การรับขอมูลขาวสารลับ มีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 

• นายทะเบียน ลงลายมือในใบตอบรับ และสงคืนแกผูนําสงทันที 

• นายทะเบียน ลงรับใน ทขล.1 และ ทขล.3 แลวจึงสงผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

• กรณีสงถึงมือผูรับตามชื่อท่ีจาหนาไว ผูรับจะตองลงลายมือชื่อในใบตอบรับ และสงคืนผูนําสง

ทันที พรอมท้ังแจงตอนายทะเบียนเพ่ือลงใน ทขล.1 และ ทขล.3  

• กรณีเปนเจาหนาท่ีสารบรรณ แตไมไดรับมอบหมายโดยตรง จะดําเนินการใดๆ ไมได แตให

รีบนําสงแกนายทะเบียนดําเนินการทันที 

• กรณีไดรับขอมูลขาวสารไวในครอบครองแลวแตไมสามารถดําเนินการตอไปได ใหเก็บรักษา

ไวในท่ีปลอดภัย ตามระเบียบการเก็บรักษาและมอบใหแกผูมีหนาท่ีเก่ียวของโดยเร็ว 
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อยางไรก็ตาม ยังมีข้ันตอนและรายละเอียดปลีกยอยในการปฏิบัติท่ีเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับของทาง

ราชการ ท่ีผูเก่ียวของจําเปนตองศึกษาทําความเขาใจถึงกฎ ระเบียบ และขอบังคับปลีกยอยเพ่ือเปนแนวทางใน

การปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตอไป. 

                   
 
  

 

 

 

 

 

  


