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คำนำ 

  เพื่อใหการปฏิบัติงานดานการรักษาความลับของทางราชการของกรมควบคุมโรค เปนไปตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพและขอมูลขาวสารลับ

ของกรมควบคุมโรค ไมใหสูญหาย ถูกทำลาย เปลี่ยนแปลง หรือรั่วไหล และปองกันการเขาถึงของผูที่ไมมี

อำนาจหนาที่ และเพื ่อใหมีแนวปฏิบัติที ่ช ัดเจนเกี ่ยวกับขอมูลขาวสารลับของทางราชการถูกตองตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ดิฉันจึงไดจัดทำคูมือวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับขึ้น โดยมีเนื้อหาสาระสำคัญ

ตางๆ ที่เกี ่ยวของกับงานสารบรรณ ขอมูลขาวสารของราชการขอมูลขาวสารลับ และมีคำอธิบายประกอบ 

พรอมทั้งแนะนำวิธีปฏิบัติ และตัวอยางประกอบ รวมทั้งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดานเอกสาร “ลับ” เพื่อสราง

ความรูความเขาใจและเปนแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับของทางราชการ ใหแกบุคลากรของ

กรมควบคุมโรค 
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บทที่ ๑ ความหมายของขอมูลขาวสารลับ 

ขอมูลขาวสารลับ  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

มาตรา ๑๔ ขอมูลขาวสารท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตรยิจะเปดเผยมิได  

มาตรา ๑๕ ขอมูลขาวสารซึ่งหากเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

๑) ความสัมพันธระหวางประเทศ ความมั่นคงแหงชาติ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ 

๒) จะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือปฏิบัติภารกิจไมสําเร็จตามวัตถุประสงค 

๓) เปนความเห็น คําแนะนํา ภายในหนวยงาน หรือเปนเรื่องที่อยูระหวางดําเนินการยังไมแลวเสร็จ 

๔) จะเปนอันตรายตอชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคล เชน พยาน 

๕) เปนขอมูลขาวสารสวนบุคคล เชน ประวัติการทํางาน การศึกษา 

๖) กฎหมายบัญญัติไมใหเปดเผย / ผูใหขอมูลขาวสารไมประสงคเปดเผย 

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

“ขอมูลขาวสารลับ” หมายความวา ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ (ตามพระราชบัญญัติ

ข อมูล ขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐) ที ่ม ีคําสั ่งไมใหเปดเผยและอยู ในความครอบครองหรือ

ควบคุมดูแล    ของหนวยงานของรฐั ไมวาจะเปนเรื่องท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานของรฐัหรือที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่ง

มีการกําหนดให มีชั้นความลับเปน ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้โดยคํานึงถึงการปฏิบัติ

หนาที่ของหนวยงาน ของรฐัและประโยชนแหงรัฐประกอบกัน 

ประเภทช้ันความลับ 

ชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับ แบงออกเปน ๓ ชั้น คือ 

๑) ลับท่ีสุด (TOP SECRET) 

๒) ลับมาก (SECRET) 

๓) ลับ (CONFIDENTIAL) 

ลับที่สุด หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความ 

เสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 

ลับมาก หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความ 

เสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 

ลับ หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความ

เสียหาย แกประโยชนแหงรัฐ 

 

 

องคประกอบ... 
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องคประกอบในการกําหนดชั้นความลับ 

๑) ความสําคัญของเน้ือหา 

๒) แหลงที่มาของขอมูล 

๓) วิธีการนําไปใชประโยชน 

๔) จํานวนบุคคลท่ีรับทราบ 

๕) ผลกระทบหากมีการเปดเผย 

๖) หนวยงานของรัฐที่รบัผิดชอบในฐานะเจาของเรื่องหรอืผูอนุมัติในการกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสาร 

องคการรักษาความปลอดภัย เปนองคการที่มีหนาที่ใหคําแนะนํา ชวยเหลือในเรื่องการรักษาความปลอดภัย 

แหงชาติแกหนวยงาน และกํากับดูแล ตรวจสอบ พรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรองเพื่อใหระบบการรักษา 

ความปลอดภัยนั้น ไดผลสมบูรณอยูเสมอ 

สํานักขาวกรองแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตรี เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝายพลเรือน  

ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสดุ เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝายทหาร  

กองบัญชาการตํารวจสันติบาล สํานักงานตํารวจแหงชาติ เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝายตาํรวจ  

บุคคลผูมีหนาท่ีรักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงาน 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่รักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานของตนและอาจมอบหมาย

หนาที่ ดังกลาวไดตามความจําเปนใหผูใตบังคับบัญชาหรือใหแกราชการสวนภูมิภาคในกรณีที่สามารถ       

มอบอํานาจได ตามกฎหมาย ผูมีหนาที่รักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานตองรักษาขอมูลขาวสารลับให

ปลอดภัย การให บุคคลใดเขาถึงขอมูลขาวสารลับหรือการเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูใดตองกระทําโดย

ระมัดระวัง ในกรณีจําเปนใหกําหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติใหเหมาะสมแกกรณี โดยคํานึงถึงการรักษาความลับ

และประสิทธิภาพในการดําเนินการตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. กําหนดชั้นความลับพรอมใหเหตุผลประกอบ อาจมอบอํานาจหนาที่ใหผูใตบังคับบัญชาได 

2. รักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงาน อาจมอบหมายหนาที่ใหผูใตบังคับบัญชาได 

๓.  แตงต้ังนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

๔. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ความถูกตองในการปฏิบัติตามระเบียบ และความมีอยูจริงของ 

ขอมูลขาวสาร อยางนอยทุก ๖ เดอืน 

5. อนุญาตใหสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

ลงทะเบียนกอนสงออก 

๖. อนุญาตใหสงขอมูลขาวสารลับทั ้งภายใน ภายนอกประเทศ สงทางโทรคมนาคม ไปรษณีย

ลงทะเบียน ตอบรบั ฯลฯ 

๗. อนุญาต ใหยืมขอมูลขาวสารลับ ระหวางหนวยงานของรัฐ 

 

8. อนุญาต... 
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๘. อนุญาต การทําลายขอมูลขาวสารลับ 

๙. ดําเนินการจัดทําแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 

๑๐. มีคาํสั่งใหเปดเผยขอมูลขาวสารลับ โดยมีขอจํากัดหรือเงื่อนไข เชนใดก็ได 

นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

๑. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมและรับผิดชอบการดําเนินการเกี่ยวกับขอมูล 

ขาวสารลับขึ้นภายในหนวยงานที่ตนรับผิดชอบ เรียกวา “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และจะแตงตั้ง  

“ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” ก็ได 

๒. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ มีหนาที่ 

๑) ดําเนินการทางทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และจัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับ

ประกอบดวย ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ทะเบียนสง (ทขล.๒) ทะเบียนควบคมุขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 

๒) เก็บรักษาแบบเอกสารตาง ๆ ซึ่งกรอกขอความแลวและบรรดาขอมูลขาวสารลับที่อยูใน

ความควบคุมดูแลไวในที่ปลอดภัย 

๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ ของหนวยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่ติดตอเกี่ยวของกันเปนประจํา 

๔)  ประสานงานกับผูควบคุมทะเบียนความไววางใจ ตามที่กําหนดในระเบียบวาดวยการ

รักษาความปลอดภัยแหงชาติ เพื่อกําหนดตัวบุคคลที่จะเขาถึงชั้นความลับตามความเหมาะสมและ

ความรับผิดชอบ 

๕)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี ่ยวของกับขอมูลขาวสารลับตามที่กําหนดไวในระเบียบน้ี หรือตามที่

ไดรบัมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ประกอบดวย ทะเบียนรับ ทะเบียนสง และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับแยก 

ตางหาก จากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของกรมควบคมุโรค 

ทะเบียนรับ ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานไดรบัไว 

ทะเบียนสง ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่สงออกนอกบริเวณหนวยงาน 

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ  ใชสําหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานจัดทํา 

ขึ้นใชงาน หรือไดสงออก หรือไดรับมา รวมทั้งบันทึกการปฏิบัติตาง ๆ เก่ียวกับขอมูลขาวสารลับนั้น 

* ทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหถือวาเปนขอมูลขาวสารลบัดวย 

แบบทะเบียนรับ ทะเบียนสง และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ ใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนด  

โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

 

คณะกรรมการ... 
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คณะกรรมการตรวจสอบ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ประกอบดวย 

๑. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เปนประธานกรรมการ และ 

๒. เจาหนาที่อื่น อีกไมนอยกวาสองคน เปนกรรมการ  

มีอํานาจหนาที่ทําการตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ

ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และการมีอยูของขอมูลขาวสารลับที่มีอยูในทะเบียนขอมูลขาวสารลับอยางนอย    

ทุก 6 เดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้นทราบและสั่งการตอไป 

คณะกรรมการสอบสวน 

เมื่อสงสัยวาบุคคลที่ไมมีอํานาจหนาที่เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับไดรู หรืออาจรูถึงขอมูลขาวสารลับ

หรือเมื่อสงสัยวามีการละเมิดการรักษาความลับของขอมูลขาวสารของราชการ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไมชักชา (คณะกรรมการสอบสวนตองเปนผูซึ่งมิไดเปนคณะกรรมการ

ตรวจสอบ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
บทที่ 2... 
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บทที่ ๒ แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกบัขอมูลขาวสารลับ 

การกําหนดช้ันความลับและแสดงเหตุผล 

๑. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที ่รับผิดชอบในการกําหนดชั ้นความลับ พรอมทั้งใหเหตุผล 

ประกอบการกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวยวา เปนขอมูลขาวสารประเภทใด และเพราะเหตุ

ใด ในการนี้อาจมอบหมายหนาที่ดังกลาวไดตามความจําเปนใหผูใตบังคบับัญชา ในกรณีท่ีสามารถมอบอํานาจ

ได ตามกฎหมาย 

๒. ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวน เจาหนาที่ที่เกี่ยวของมีอํานาจกําหนดชั้นความลับเปนการชั่วคราว

ได และใหรีบเสนอตอผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ เพ่ือสั่งการเก่ียวกับการกําหนดชั้นความลับตอไปทันที 

- การกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับที่มีช้ันความลับหลายชั้นในเรื่องเดียวกัน ใหกําหนดชั้น

ความลับเทากับชั้นความลับสูงสดุที่มีอยูในขอมูลขาวสารลับนั้น 

- ในกรณีที่กําหนดใหขอมูลขาวสารลับที่มีชั้นความลับต่ำ แตจําเปนตองอางอิงขอความจากขอมูล 

ขาวสารที่มีชั้นความลับสูงกวา ตองพิจารณาถึงเนื้อหาที่อางถึงนั้นวาจะไมทําใหขอมูลขาวสารที่ชั้นความลับ    

สูงกวารั่วไหล 

๓. ใหนายทะเบียนจดแจงเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับไวในทะเบยีน 

ควบคุมขอมูลขาวสารลับ แตถาเหตุผลนั้นมีรายละเอียดมากหรือเหตุผลนั้นบางสวนมีชั้นความลับสูงกวาชั้น 

ความลับของทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ใหบันทึกเหตุผลยอไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับและบันทึก 

เหตุผลละเอียดหรือเหตุผลสวนที่มีชั ้นความลับสูงกวาดังกลาวแยกออกมา โดยเก็บไวระหวางใบปกขอมูล 

ขาวสารลับกับขอมูลขาวสารลับนั้น 

4. การกําหนดชั้นความลับ ตองคํานึงถึงขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผยตามมาตรา ๑๔ มาตรา ๑๕ 

แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 และปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ 

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ที่กําหนดใหพิจารณาถึงองคประกอบในการกําหนดชั้นความลับ ดังตอไปนี้ 

4.๑ ความสําคัญของเนื้อหา 

4.๒ แหลงที่มาของขอมูล 

4.๓ วิธีการนําไปใชประโยชน 

4.๔ จํานวนบุคคลที่รบัทราบ 

4.๕ ผลกระทบหากมีการเปดเผย 

4.๖ หนวยงานของรัฐที ่รับผิดชอบในฐานะเจาของเรื ่องหรือผูอนุมัติในการกําหนดชั้น

ความลับของขอมูลขาวสาร 

๕. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับใหใชตัวอักษรตามชั้นความลับที่ขนาดใหญกวาตัวอักษรธรรมดา  

โดยใชสีแดงหรือสีอื่นที่สามารถมองเห็นไดเดนและชัดเจน 

 

 

การแสดง... 
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การแสดงชั้นความลับ 

 

 
 

 
 

 
 

 

ตัวอยาง... 
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ตัวอยาง การทําสําเนาเอกสารขอมูลขาวสารลับของทางราชการ 

 

 
 

 

 

 

6. การปรับ... 
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6. การปรับชั้นความลับ ตองกระทาํโดยผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับของหนวยงานเจาของเรื่อง  

ในกรณีที ่หนวยงานเจาของเรื ่องเห็นควรใหทําการปรับชั ้นความลับของขอมูลขาวสารลับใด ให

หนวยงานเจาของเรื่องทําการปรับชั้นความลับ และแจงใหหนวยงานของรัฐอ่ืนที่ไดรับการแจกจายทราบเพื่อให

มีการแกไขชั้นความลับโดยทั่วกันดวย 

 

การปรบัช้ันความลับ 

 

 
 

 

 

การยกเลิกช้ันความลับ 

 

 
 

การปลบัลด... 
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การปรบัลดช้ันความลับ 

 

 
 

 

ตัวอยาง การปรับช้ันความลับ 

 

 
 

 

 

7. ขอมูล... 
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7. ขอมูลขาวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร มีคําวินิจฉัยใหเปดเผยโดยไมมี 

ขอจํากัดหรือเงื่อนไขใด ใหถือวาขอมูลขาวสารนั้นถูกยกเลิกชั้นความลับแลว เวนแตมีการฟองคดีตอศาลและ 

ศาลมีคําสั่งหรือคําพิพากษาเปนอยางอ่ืน 

หนาที่นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

๑. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมและรับผิดชอบการดําเนินการเกี่ยวกับขอมูล 

ขาวสารลับขึ้นภายในหนวยงานที่ตนรับผิดชอบ เรียกวา “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และจะแตงตั้ง 

“ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” ก็ได 

๒. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ มีหนาที่ 

(๑) ดําเนินการทางทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และจัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับ          

ซึ่งประกอบดวย ทะเบียนรับ (ทขล.1) ทะเบียนสง (ทขล.2) ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.3) 

  (๒) เก็บรักษาแบบเอกสารตาง ๆ ซึ่งกรอกขอความแลวและบรรดาขอมูลขาวสารลับที่อยูใน

ความควบคุมดูแลไวในที่ปลอดภัย 

  (๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับของหนวยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่ติดตอเก่ียวของกันเปนประจํา 

  (๔) ประสานงานกับผูควบคุมทะเบียนความไววางใจ ตามที่กําหนดในระเบียบวาดวยการ

รักษาความปลอดภัยแหงชาติ เพื่อกําหนดตัวบุคคลที่จะเขาถึงชั้นความลับตามความเหมาะสมและความ

รับผิดชอบ 

  (๕) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้ หรือตามที่

ไดรบัมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 ๓. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ตองจัดทําทะเบียนขอมูล 

ขาวสารลับ ประกอบดวย ทะเบียนรับ ทะเบียนสง และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ แยกตางหากจาก 

ทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของกรมควบคุมโรค 

 - ทะเบียนรับ ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานไดรับไว  

 - ทะเบียนสง ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่สงออกนอกบริเวณหนวยงาน 

 - ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ ใชสําหรับบันทึกทางทะเบียนเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับท่ีหนวยงาน

จัดทําขึ้นใชงาน หรือไดสงออก หรือไดรับมา รวมท้ังบันทึกการปฏิบัตติาง ๆ เก่ียวกับขอมูลขาวสารลับนั้น 

 ทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหถือวาเปนขอมูลขาวสารลบัดวย 

 แบบทะเบียนรับ ทะเบียนสงและทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรี 

กําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

 

 

 

ตัวอยาง... 
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ตัวอยาง ทขล. (ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ) ใชสําหรับการลงทะเบียนเฉพาะขอมูลลับ และควรแยกออกจาก 

สารบรรณปกติ โดยนายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียน ดังนี้ 

1. ทะเบียนรับ (ทขล. ๑) 

(ทขล. ๑) 

ทะเบียนรับ 

 

เลขท่ีรับ เลขที่หนังสือ 
วัน เดือน ป 

ชั้นความลับ จาก ถึง เรื่อง ลงชื่อ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 

 

หมายเหตุ ชองเลขที่รบั ใหปฏิบัติดังน้ี 

๑. ใหลงเลขที่รบัตอเน่ืองกันไป 

๒. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลงวันที่ค่ันไวในทะเบียน 

2. ทะเบียน... 
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2. ทะเบียนสง (ทขล. 2) 

 (ทขล. 2) 

ทะเบียนสง 

 

เลขท่ีรับ ช้ันความลับ จาก ถึง เรื่อง ลงช่ือ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

 

หมายเหตุ ชองเลขที่สง ใหปฏิบัติดังนี้ 

๑. ใหลงเลขที่สงตอเนื่องกันไป 

๒. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลงวันที่ค่ันไวในทะเบียน 

3. ทะเบียน... 



 
- 13 - 

 

3. ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล. 3) 

(ทขล. 3) 

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 

  

ลำดับที่ เลขท่ีสง เลขที่รับ ชั้นความลับ หนวยงาน
เจาของเรื่อง 

ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

หมายเหตุ  

๑. ชองเลขที่สง ใหลงเลขที่สงในทะเบียนสง 

๒. ชองเลขที่รับ ใหลงเลขท่ีรับในทะเบียนรับ 

 

วิธีการ... 



 
- 14 - 

วิธีการรับเอกสารลับ 

 การรับขอมูลขาวสารลับ (ภายในบริเวณหนวยงานเดียวกันหรือจากหนวยงานภายนอก) เมื่อไดรับ

ขอมูลขาวสารลับแลวใหดําเนินการ ดังนี้ 

 ๑. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ลงชื่อในใบตอบรับแลว

คืนใบตอบรบัน้ันแกผูนําสง หรือลงลายมือชื่อในเลมทะเบียนสง (ทขล. ๒) ของผูสง หรือจัดสงใบตอบรับคืนแก 

หนวยงานของรฐัท่ีเปนผูสง และลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับกอนที่จะดําเนินการอยางอื่น 

 ๒. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ลงทะเบียนรับ (ทขล. ๑) 

และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสาร (ทขล. ๓) จากนั ้นใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูเกี ่ยวของ 

ดําเนินการตอไป 

  ๒.๑ เมื่อนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ลงชื่อในใบ

ตอบรับเอกสารลับและลงทะเบียนแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

   ๑) นําเอกสารลับนั้น สงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว แตถาเปน

เอกสารที่ระบุตําแหนงแลว ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนงานที่มีหนาที่ดําเนินการในขั้นตนแทนบุคคลที่ถูก

ระบุตําแหนงนั้นดําเนินการดวนได 

   ๒) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้น ระบุชื่อหรือตําแหนง ยังไมสามารถดําเนินการ 

ตอเอกสารไดในทันที ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้น มาเก็บไวที่นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

   ๓) เอกสารลับที่จาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลที่ครองตําแหนง

นั้น หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูครองตําแหนงนั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูเปดซองและลงชื่อ 

ในใบเอกสารลับ 

   ๔) ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื ่อพรอม

ตําแหนง แลวใหผูถูกระบุชื่อที่หนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับ

เอกสารลับ 

 ๓. กรณีที่ผูรับตามจาหนาซองเปนผูรับดวยตนเอง ใหลงลายมือชื่อในใบตอบรับ แลวสงคืนใหกับผูนํา

สงทันที และนําขอมูลขาวสารลับมอบใหนายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เพื่อบันทึกลง 

ในทะเบียน ทขล. ๑ และ ทขล. ๓ ตอไป 

 ๔. กรณีเปนเจาหนาที่สารบรรณหรือเจาหนาที่อื ่นที่ไมไดรับการแตงตั้งใหเปนนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูรับเอกสาร จะดําเนินการใด ๆ เกี ่ยวกับขอมูล 

ขาวสารลับไมได ตองมอบเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันที เพื่อให

ดําเนินการตอไปหรือสงใหผูรบัตามจาหนาซองได 

 ๕. ในกรณีที่ผูรับไมสามารถดําเนินการใด ๆ กับขอมูลขาวสารลับนั้นได ใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย 

เพื่อนําสงนายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียนตอไป 

 

 

วิธีการ... 
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วิธีการสงเอกสารลบั 

 ๑. การสงเอกสารลับภายในหนวยงานใหดําเนินการ ดังนี้ 

  - ลงบันทึกรายละเอียดในเลมทะเบยีนรับ ทขล. ๓ และใชใบปกเอกสารลับ ปดทับเอกสารลับ 

ตามชั้นความลับของเอกสาร หรือใสซองปดผนึกและตีตรา ลับท่ีสุด ลับมาก ลับ ลงบนหนาซอง 

  - เจาหนาที่ผูนําสงขอมูลขาวสารลับ จัดสงเอกสารใหสวนงานที่เกี่ยวของโดยใหเจาหนาที่ 

ผูรับผิดชอบของสวนงานนั้น ๆ เปนผูลงนามรับเอกสารในเลมทะเบียนสง ทขล. ๒ เพื่อใหนายทะเบียน หรือ 

ผูชวยนายทะเบียนลับของหนวยงานนั้นลงบันทึกใน ทขล. ๑ และ ทขล. ๓ และนําเสนอผูเกี่ยวของหรือ 

เจาของเร่ืองดําเนินการตอไป 

 

 

ตัวอยาง ใบปดทับขอมูลขาวสารลับ 

 

 
 

ลบัมาก... 
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ลับที่สุด... 
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2. การสง... 
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 ๒. การสงเอกสารลับออกนอกบริเวณหนวยงานหรือตางหนวยงานโดยเจาหนาท่ีนําสงเอกสาร 

  ๑) ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูซึ่งหัวหนาหนวยงานของรัฐมอบหมายมีอํานาจอนุญาต

ใหกระทําได และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับลงทะเบียนกอนสงออก 

  ๒) วิธีการบรรจุซองเอกสารลับ ใหดําเนินการ ดังน้ี 

   - บรรจุเอกสารลับในซองสีน้ำตาลหรือซองทึบแสง (๒ ชั้น) ซองชั้นใน ใหจาหนาซอง

ตามระเบียบงานสารบรรณ (คือใสเลขที่หนังสือของหนวยงานเจาของเรื่อง และหนวยงานผูสง 

ชื่อ ที่อยู ของผูรับขอมูลขาวสารลับ) 

   - แสดงชั้นความลับ ๒ แหง คือ กึ่งกลางซองสวนบนดานหนา และกึ่งกลางซอง ณ 

บริเวณรอยปดผนึกดานหลัง 

   - นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ลงลายมือชื่อกํากับบริเวณรอยปดผนึกดานซาย 

และดานขวาของเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 

   - ใชเทปกาวใสปดทับตามแนวผนึกซอง ทับลายมือชื่อ และเครื่องหมายแสดงชั้น

ความลับดวย 

   - นําซองชั้นในที่ปดผนึกแลว บรรจุลงในซองชั้นนอก แลวปดผนึกซองตามปกติซอง

ชั้นนอก ใหจาหนาซองระบุขอความเดียวกับซองชั้นใน แตไมตองมีเครื่องหมายแสดงชั้น

ความลับใด ๆ 

    - นําสงไปรษณียหรือโดยวิธีการอื่นใดพรอมใบตอบรับ ใหผูรับลงรายละเอียดและ   

ลงชื ่อรับเอกสารลงในใบตอบรับ และสงคืนใหแกหนวยงานเจาของเรื ่องโดยเร็ว และ

หนวยงานเจาของเรื่องตองเก็บรักษาใบตอบรับไว (หามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไวในใบ

ตอบรับ แตใหระบุเลขที่หนังสือสง ว ัน เดือน ป จํานวนหนา และหมายเลขฉบับไวในใบ       

ตอบรับดังกลาว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไวจนกวาจะไดรับคืน หรือยกเลิก ชั้นความลับ

หรือทําลายขอมูลขาวสารลับนั้นแลว) 

  ๓. การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกประเทศ ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการตางประเทศ

วาดวยถุงเมลการทูตโดยอนุโลม หรือใหเจาหนาที่ซึ่งมีฐานะทางการทูตถือไปดวยตนเองก็ได 

  ๔. การสงขอมูลข าวสารลับทั ้งภายในประเทศและสงออกนอกประเทศ จะสงทาง

โทรคมนาคม ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ หรือโดยวิธีการอื ่นใดก็ได แตตองไดรับอนุญาตจากหัวหนา

หนวยงานของรฐักอน 

  กรณีการสงทางโทรคมนาคม ใหปฏิบัติตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย  

 

 

 

 

 

ตัวอยาง... 
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ตัวอยาง ใบตอบรับ 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิีการ... 
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วิธีการเก็บรักษาเอกสารลับ 

การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับ ใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยและใหกําหนดระเบียบ 

การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับไวเปนการเฉพาะ ตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย ดังนี้ 

๑) รักษาขอมูลขาวสารลับไวในที่ปลอดภัย (ระหวางดําเนินการใหดูแลรักษาไมใหรั่วไหลไมท้ิงเอกสาร

ลับ ไวบนโตะทํางาน หรือทิ้งไวไมมีผูดูแล หากจําเปนใหเก็บไวในลิ้นชักปดกุญแจใหเรียบรอย) 

๒) กําหนดตัวผูรับผิดชอบในการเก็บรกัษา (เจาของเรื่องหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ) 

๓) ขอมูลขาวสารลับที่อยูในเครื่องคอมพิวเตอร ตองกําหนดรหัสผานเพ่ือปองกันการเขาถึงจากบุคคลอ่ืน 

๔) แยกแฟมเอกสารลับและเก็บไวในตูเก็บปดดวยกุญแจที่มั่นคงแยกตางหากจากเอกสารทั่วไป 

การยืม 

การใหยืมขอมูลขาวสารลับ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูซึ่งหัวหนาหนวยงานของรัฐ มอบหมาย 

พิจารณาดวยวา ผูยืมมีหนาที่ดําเนินการในเรื่องท่ียืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ไดหรือไม 

ถาเรื่องที่ผูประสงคจะขอยืมเปนเรื่องที่หนวยงานของรัฐอื่นเปนหนวยงานเจาของเรื่อง การใหยืมตอง

ไดรบัอนุญาตจากหนวยงานเจาของเรื่องน้ันกอน เวนแตผูยืมจะเปนหนวยงานเจาของเรื่องนั้นเอง 

ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ทําบันทึกการยืม พรอมท้ังจดแจงการยืมไวในทะเบียนควบคุมขอมูล 

ขาวสารลับดวย 

การทําลาย 

ขอมูลขาวสารลับจะทําลายไดใน 2 กรณี ดังนี้ 

๑. ในกรณีที่การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงตอการรั่วไหลอันจะกอใหเกิดอันตราย 

แกประโยชนแหงรัฐ หัวหนาหนวยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดนั้นได หาก

พิจารณาเห็นวามีความจําเปนอยางย่ิงท่ีจะตองทําลาย (หัวหนาหนวยงานของรัฐจะสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ

นอกจากกรณีนี้ไดตอเมื่อไดสงขอมูลขาวสารลับใหหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณากอนวาไมมีคุณคาในการ

เก็บรักษา) 

๒. ครบอายุการเก็บ 

- ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ อายุการเก็บ ๗๕ ป 

- ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ อายุการเก็บ ๒๐ ป  

ขั้นตอนการทําลายขอมูลขาวสารลับ 

๑) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสอืขอทําลาย (ขอมูลขาวสารลับ) 

2) จัดทําคําขออนุมัติทําลายขอมูลขาวสารลับ พรอมทั้งเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้ง 

คณะกรรมการทําลาย โดยมีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของหนวยงานเปนประธาน และผูเก่ียวของอีกอยาง

นอย ๒ คน เปนกรรมการ และเมื่อคณะกรรมการดังกลาวไดทําลายขอมูลขาวสารลับเสร็จแลว ใหจดแจงการ

ทําลายไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับและจัดทําใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับดวย ใบรับรอง

การทําลายใหเก็บรกัษาไวเปนหลักฐานไมนอยกวาหนึ่งป 

3) เมื่อไดรับการอนุมัติใหทําลายขอมูลขาวสารลับแลว ใหทําการยกเลิกชั้นความลับกอน โดยผูมี 

อํานาจกําหนดชั้นความลับของหนวยงานเจาของเรื่อง และหมายเหตุไวที่มุมบนดานซายของเอกสารขอมูล 

ขาวสารลับ โดยใชขอความ “ยกเลิกชั้นความลับแลว” และลงวัน/เดือน/ป กํากับไว 

4) ใหคณะ... 
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4) ใหคณะกรรมการทําลาย สงเฉพาะบัญชีรายชื่อขอมูลขาวสารลับที่จะทําลายใหสํานักหอจดหมาย

เหตุแหงชาติพิจารณากอนวาขอมูลขาวสารลับใด ที่ตองการเก็บไวเปนเอกสารประวัติศาสตร ทางสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติจะแจงมา พรอมสงคืนบัญชีรายชื่อดังกลาวกลับมายังหนวยงาน เพ่ือรอการทําลายตอไป 

5) ดําเนินการทําลายขอมูลขาวสารลับ โดยคณะกรรมการทาํลาย ที่ไดรับแตงตั้งตามขอ ๒ โดยวิธีการ 

เผา หรอืแปรรูปโดยเครื่องยอยกระดาษ 

6) จดแจงการทําลายขอมูลขาวสารลับไวใน ทขล. ๓ ชองดาํเนินการ โดยระบุ วัน เดือน ป ที่ทําลาย 

7) จัดทําใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ และเก็บรักษาไวเปนหลักฐานอยางนอย ๑ ป 

กรณีสูญหาย 

ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารลับสูญหาย 

๑. ใหผูทราบขอเท็จจริงรายงานขอเท็จจริงที่เกี่ยวของใหหัวหนาหนวยงานของรัฐที่ตนสังกัด ทราบ 

เพื่อดําเนินการตอไป 

๒. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับบันทึกการที่ขอมูลขาวสารลับสูญหายไวในทะเบียนควบคุมขอมูล 

ขาวสารลับดวย 

การเปดเผย 

ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๑. การเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูใด ตองกระทําโดยระมัดระวัง ในกรณีจําเปนใหกําหนดเงื่อนไข 

ในการปฏิบัติใหเหมาะสม 

๒. ในกรณีที่หัวหนาหนวยงานของรฐั หรือเจาหนาที่ของรัฐ มีคําสั่งใหเปดเผยขอมูลขาวสารลับใดโดย

มีขอจํากัดหรือเงื่อนไขเชนใด ใหเปดเผยขอมลูขาวสารลับตามขอจํากัดและเงื่อนไขนั้น 

๓. กรณทีี่ขอมูลขาวสารลับใด ไมมเีครื่องหมายแสดงชั้นความลับ เจาหนาที่ที่เก่ียวของสามารถเปดเผย 

ขอมูลขาวสารลับได เวนแต เจาหนาที่นั้นไดรู หรือ ควรรูวาขอมูลขาวสารนั้นไดมีการกําหนดชั้นความลับไว 

๔. ขอมูลขาวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร มีคําวินิจฉัยใหเปดเผยโดยไมมี 

ขอจํากัดหรือเงื่อนไขใด ใหถือวาขอมูลขาวสารลับนั้น ถูกยกเลิกชั้นความลับแลว เวนแตมีการฟองคดีตอศาล 

และศาลมีคาํสั่งหรือคําพิพากษาเปนอยางอื่น 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๕. คําวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารใหเปนที่สุด 

๖. ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

เปนขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผย (ขอมูลขาวสารลับ) ถาเจาหนาที่ดําเนินการเปดเผยโดยสุจริต และปฏิบัติตอ 

ขอมูลขาวสารลับ โดยปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ เกิดความ 

เสียหาย ใหถือวาเจาหนาที่ของรัฐไมตองรับผิดชอบเพราะเปนการกระทําโดยสุจริต 

 

............................................................ 

 

 

 



 
 

ข้ันตอน การรับ - สง ขอมูลขาวสารลับ   

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับขอมูลขาวสารลับ 

ผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ พิจารณาซองลับ 

ครบถวน ถูกตอง  
 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เจาหนาที่นำสงขอมูลขาวสารลับ และใหผูรบัลงลายมือชื่อ 
หมายเหตุ : กรณีขอมูลขาวสารลับเรงดวน ใหเจาของเรื่องเดินเรื่อง

เอง 

ขอมูลขาวสารลับภายใน  ใหคลิกรับ - สงเรื่องลับ 
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ใหผูบริหาร อธิบดี/รองอธิบดี/เลขานุการกรม  
ตามคำสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหนาที่และอำนาจ

ใหขาราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี 
 

ประสานเจาของเรื่อง 

ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
ออกและจัดเก็บรายงานประจำเดือน 

5  นาที 

3  นาที 

5  นาที 

 

5  นาที 

ขอมูลขาวสารลับภายนอก ใหพิมพรายละเอียด 
การรับขอมูลขาวสารลับ 

ในแบบทะเบียนหนังสือรับ (ลับ)  
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

และคลิกสงเรื่องลับใหอธิบดีพิจารณา 
 

    ผูบริหารพิจารณาลงนาม/ 
สั่งการ/มอบหมายหนวยงาน 

เลขานุการผูบริหาร (ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ) ใหปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ใสคำสั่งการของผูบรหิารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ 
    คลิกสงเรื่องลับใหสารบรรณกรมควบคุมโรค 
2. กรณผีูบริหารมอบหมายมากกวา 1 หนวยงาน ใหเลขานุการผูบริหาร  
    (ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ) สำเนาเอกสารลับ พรอมจัดทำ 
    ซองลับใหกับหนวยงานท่ีมอบหมายใหครบถวน 
3. กรณีขอมูลขาวสารลับที่เปนเรื่องเรงดวน ใหประสานหนวยงานเบื้องตนกอน 

 

    ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
รับหนังสือคืนจากหนาหองผูบริหาร ดังนี้ 

1. พิจารณาซองลับ/หนังสือลับที่ผูบรหิารลงนาม/  
มอบหมายและสั่งการแลว ครบถวน ถูกตองหรือไม 
2. หนังสือลับท่ีตองออกเลข/ไมออกเลข 

ไมถูกตอง 

    ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
คลิกรับ - สงเรื่องลับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

ถูกตอง 

2  นาที 

1  นาที 

3  นาที 



 

 
ข้ันตอน การออกเลขหนังสือ (ลับ) กรมควบคุมโรค   

 
 

 
 
 
 
 

 
 

ออกเลขลับ 

เจาหนาที่สารบรรณ 
 (ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ)  
พิจารณาตรวจสอบหนังสือที่ผูบรหิาร 

ลงนามแลว 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ออกเลขลับ 
    1. ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
พิมพรายละเอียดการออกเลขที่หนังสือ (ลับ)  
ในแบบทะเบียนออกเลขสง (ลับ) ดงันี้ 

1.1 หนังสือออกเลขสง (ลับ) ภายนอก ใหคลิกสง
เรื่องลับใหหนวยงานเจาของเรื่อง 

1.2 หนังสือออกเลขสง (ลับ) ภายใน ใหคลิกสง 
เรื่องลับใหหนวยงานเจาของเรื่อง และ 
คลิกสงเรื่องลับใหหนวยงานภายในสังกัด 
กรมควบคุมโรคดวย 

    2. ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
คลิกเลขสง (ลับ) ใหเจาของเรื่องทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ลับ) 

หมายเหตุ : ไมจัดเก็บสำเนาหนังสือออกเลข (ลับ) และ 
ไมแนบหนังสือลับลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ลับ) 
 

กรณีผูบริหาร 
ลงนามไมครบถวน  

ใหสงคืน 
ผูชวยนายทะเบียน
ผูบริหาร ดำเนินการ 

เจาหนาท่ีสารบรรณ 
ออกและจัดเก็บรายงาน 

ประจำเดือน 

เจาหนาท่ีสารบรรณ (ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ) 
ใหหนวยงานเจาของเรื่อง เซ็นรับเรื่องลับ 

ในสมุดรับ - สง หนังสือลับ 
หนังสือภายใน 

5  นาที 

10  นาที 

2  นาที 

5  นาที 

ไมออกเลขลับ 
ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

คลิกรับ - สง ขอมูลขาวสารลับ 
สงใหหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย/เจาของ

เรื่องขอมูลขาวสารลับ 
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 



 

ภาคผนวก 

 
เอกสารท่ีเก่ียวของในคูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับ 

1. รูปแบบใบรับรองความไววางใจ (รปภ. 4) 

2. กำหนดแบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

3. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 

5. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

 

 

 


