
แนวทางการปฏิบัติ และการรักษาความลับ
และการรักษาความปลอดภัยของทางราชการ 

ของกรมควบคุมโรค 



ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ. 2544  
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2561  



 ข้อมูลข่าวสารลบั 

        หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 ที่มีค าสั่ง
ไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ 
ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ หรือที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการ
ก าหนดชั้นความลับเป็น ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือ ชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้โดย
ค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 



 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และ  

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 



ชั้นความลับของหนังสือ 



ชั้นความลับ 

  ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน 
จะก่อให้เกิดความเสียหายแกป่ระโยชนแ์ห่งรัฐ 

ลับ (CONFIDENTIAL) 1 

ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทัง้หมดหรือเพียงบางส่วน 
จะก่อให้เกิดความเสียหายแกป่ระโยชนแ์ห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

 ลับมาก (SECRET)   2 

  ลับที่สุด (TOP SECRET) 3 
ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทัง้หมดหรือเพียงบางส่วน 

จะก่อให้เกิดความเสียหายแกป่ระโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 



ให้ประทับตรา 
ชั้นความลับ 

บริเวณ
กึ่งกลาง 

หัวและท้าย
ของหนังสือ
ด้วยตัวอักษร 
สีแดงขนาด 
ไม่เล็กกว่า
ตัวพิมพ์โป้ง  
32 พอยท์ 

     ที่ สธ 04xx.x/                                       กรมควบคุมโรค 
                           ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 

                    เดือน  ปี 
  
      เร่ือง   

      เรียน   

      อ้างถึง (ถ้ามี)   

      ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี  เอกสารทั้งหมดให้ประทับตราชั้นความลับทุกหน้า 

ช้ันความลบั 

ช้ันความลบั 



ช้ันความลบั 

ช้ันความลบั 

- 2 - 
ช้ันความลบั 

ช้ันความลบั 

ประทับตราชั้นความลับ 
บนเอกสาร หรือส่ิงที่ส่งไปด้วย 

ทุกหน้ากระดาษ 

ประทับตราชั้นความลับ 
หนังสือราชการ (ลับ) 

ที่มีตั้งแต่ 1 หน้ากระดาษขึ้นไป 



“การจัดท าส าเนา” 
ให้จัดท าเพียง 
ส าเนาคู่ฉบับ ท่ี สธ 04xx.x/                               กรมควบคุมโรค 

                  ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 

               เดือน  ปี 
  
เรื่อง   

เรียน   

อ้างถึง (ถ้าม)ี   

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี  เอกสารทั้งหมดให้ประทับตราชั้นความลับทุกหน้า 

ส าเนาคู่ฉบับ 
ช้ันความลบั 

ช้ันความลบั 



Simple Portfolio 
Designed 

Get a modern PowerPoint  

Presentation that is beautifully 

designed.  Easy to change colors, 

photos and Text. You can simply 

impress your audience and add a 

unique zing and appeal to your 

Presentations. Get a modern 

PowerPoint  Presentation that is 

beautifully designed. Easy to change 

colors, photos and Text. You can 

simply impress your audience and add 

a unique zing and appeal to your 

Presentations. Easy to change colors, 

photos and Text.  



การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับออกนอกหน่วยงาน 
1. การส่งขอ้มูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน 
    ต้องบรรจุซองทบึแสง 2 ชั้น อย่างมั่นคง 

2. ซองชั้นใน ให้จ่าหน้าซอง ระบุหนว่ยงานผูส้่ง เลขที่หนังสอื 
ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ  ระบุชื่อ หรือ ต าแหน่งผู้รบั และ 
ให้ท าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทัง้ดา้นหน้าและด้านหลัง 
พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าของเรื่องก ากับที่ดา้นหลงัของซอง 

3. ซองชั้นนอก ให้จ่าหน้าระบขุอ้ความเช่นเดียวกับซองชัน้ใน   
    แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงความชั้นความลบัใด ๆ 



ตัวอย่างที่ถูกต้อง 
ซองชั้นใน 

จดหมายลับ 

ลบั 
ชื่อส่วนราชการ 
ที่อยู่ 
ที่ สธ 04xx  
สงวันที่  หรือ  ลว. 
 
 

 
เรียน   อธิบดีกรมควบคุมโรค   หรือ 
เรียน   รองอธิบดีกรมควบคุมโรค (นายอภิชาต วชิรพันธ)์ 

 

ลบั 



ตัวอย่างไม่ถูกต้อง 

ซองชั้นใน  
 

ลบั 
ชื่อส่วนราชการ 
ที่อยู่ 
ที่ สธ 04xx  
สงวันที่  หรือ  ลว. 
 
 

 
เรียน   อธิบดีกรมควบคุมโรค   หรือ 
เรียน   รองอธิบดีกรมควบคุมโรค (นายอภิชาต วชิรพันธ์) 

 

ลบั 

ลบั 

ไม่ลงลายมือชื่อเจ้าของเรื่องคาดก ากับที่กึ่งกลางซอง
จดหมายของซองชั้นใน 
 



ซองชั้นนอก 
จดหมายลับ 

ช ำระค่ำฝำกเป็นรำยเดือน 
ใบอนุญำตเลขท่ี 129/2541 

ไปรษณีย์ นนทบุรี 
 

 
ชื่อส่วนราชการ 
ที่อยู่ 
ที่ สธ 04xx  
สงวันที่  หรือ  ลว. 
 
 

 

เรียน   อธิบดีกรมควบคุมโรค   หรือ 
เรียน   รองอธิบดีกรมควบคุมโรค (นายอภิชาต วชิรพันธ์) 

 



ซองชั้นนอก 
จดหมายลับ 
ที่ไม่ถูกต้อง 

ช ำระค่ำฝำกเป็นรำยเดือน 
ใบอนุญำตเลขท่ี 129/2541 

ไปรษณีย์ นนทบุรี 
 

 ชื่อส่วนราชการ     ไม่ได้ระบุส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
ที่อยู่    ไม่ได้ระบุที่อยู่ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ท่ี สธ 04xx/      
สงวันท่ี   ไม่ลงวันท่ีของหนังสือที่มีชั้นความลับ 
 

 เรียน  รองอธิบดีกรมควบคุมโรค (นายแพทย์อภิชาต วชิรพันธ)์ 
 

ใส่ต าแหน่งทางวิชาชีพ 



การปฏิบัติ กรณีลงรับเป็นหลักฐาน 

 
เรียน   อธิบดีกรมควบคุมโรค  

ลบั กรมควบคุมโรค 
เลขรับ.................................. 
วันที่..................................... 
เวลา.................................... 

ผู้ช่วยนายทะเบียนลับลงทะเบียนรับหนังสือทีม่ีชั้นความลับ โดยกรอกรายละเอียด  
เลขรับ วันที่ และเวลา ที่ได้จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ลับ) ด้านหน้าซอง 
กรณีที่หน่วยงานบรรจุซองซอ้นมา 2 ชั้น ให้ลงรับซองชั้นในที่มีชั้นความลับเป็นหลักฐาน 

ชื่อส่วนราชการ 
ที่อยู่ 
ที่ สธ 04xx  
สงวันที่  หรือ  ลว. 
 
 

 

ด่วนทีสุ่ด 



การเสนอหนังสือที่มีชั้นความลับ 

อธิบด ี หนังสือที่มีช้ันความลบั 
มาจากหน่วยงานภายนอก 

รอง
อธิบด ี

หนังสือที่มีช้ันความลบั 
มาจากหน่วยงานภายใน 



การปฏิบัติ กรณีผู้บริหารมอบหมายหรือสั่งการ 

ลบั 

อธิบดี/รองอธิบดี/ผู้บริหาร 
มอบ 2 หน่วยงาน ขึ้นไป 

เลขานุการอธิบดี/ เลขานุการรองอธิบดี/ เลขานุการผู้บริหาร  ที่เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  
ส าเนาเอกสารที่มีชั้นความลับ และบรรจุใส่ซองทบึแสง  
ส่งคืนงานสารบรรณ เพือ่ส่งออกใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วข้อง 



การส่งออกหนังสือที่มีชั้นความลับ 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ที่เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

รับและส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ  
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยให้ผู้รับ ลงลายมือชื่อ (ตัวบรรจง)  

เพื่อเป็นหลักฐาน 



การเก็บรักษา 



จัดท าโดย 
นางสาวอุมาพร  แก้วตระกูล 

นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
ส านักงานเลขานุการกรม  กรมควบคุมโรค 


