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คำนำ 

  เพื่อใหการปฏิบัติงานดานการรักษาความลับของทางราชการของกรมควบคุมโรค เปนไปตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพและขอมูลขาวสารลับ

ของกรมควบคุมโรค ไมใหสูญหาย ถูกทำลาย เปลี่ยนแปลง หรือรั่วไหล และปองกันการเขาถึงของผูที่ไมมี

อำนาจหนาที่ และเพื ่อใหมีแนวปฏิบัติที ่ช ัดเจนเกี ่ยวกับขอมูลขาวสารลับของทางราชการถูกตองตาม

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ดิฉันจึงไดจัดทำคูมือวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับขึ้น โดยมีเนื้อหาสาระสำคัญ

ตางๆ ที่เกี ่ยวของกับงานสารบรรณ ขอมูลขาวสารของราชการขอมูลขาวสารลับ และมีคำอธิบายประกอบ 

พรอมทั้งแนะนำวิธีปฏิบัติ และตัวอยางประกอบ รวมทั้งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดานเอกสาร “ลับ” เพื่อสราง

ความรูความเขาใจและเปนแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับของทางราชการ ใหแกบุคลากรของ

กรมควบคุมโรค 
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บทที่ ๑ ความหมายของขอมูลขาวสารลับ 

ขอมูลขาวสารลับ  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

มาตรา ๑๔ ขอมูลขาวสารท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายตอสถาบันพระมหากษัตรยิจะเปดเผยมิได  

มาตรา ๑๕ ขอมูลขาวสารซึ่งหากเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

๑) ความสัมพันธระหวางประเทศ ความมั่นคงแหงชาติ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ 

๒) จะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือปฏิบัติภารกิจไมสําเร็จตามวัตถุประสงค 

๓) เปนความเห็น คําแนะนํา ภายในหนวยงาน หรือเปนเรื่องที่อยูระหวางดําเนินการยังไมแลวเสร็จ 

๔) จะเปนอันตรายตอชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคล เชน พยาน 

๕) เปนขอมูลขาวสารสวนบุคคล เชน ประวัติการทํางาน การศึกษา 

๖) กฎหมายบัญญัติไมใหเปดเผย / ผูใหขอมูลขาวสารไมประสงคเปดเผย 

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

“ขอมูลขาวสารลับ” หมายความวา ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ (ตามพระราชบัญญัติ

ข อมูล ขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐) ที ่ม ีคําสั ่งไมใหเปดเผยและอยู ในความครอบครองหรือ

ควบคุมดูแล    ของหนวยงานของรฐั ไมวาจะเปนเรื่องท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานของรฐัหรือที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่ง

มีการกําหนดให มีชั้นความลับเปน ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้โดยคํานึงถึงการปฏิบัติ

หนาที่ของหนวยงาน ของรฐัและประโยชนแหงรัฐประกอบกัน 

ประเภทช้ันความลับ 

ชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับ แบงออกเปน ๓ ชั้น คือ 

๑) ลับท่ีสุด (TOP SECRET) 

๒) ลับมาก (SECRET) 

๓) ลับ (CONFIDENTIAL) 

ลับที่สุด หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความ 

เสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 

ลับมาก หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความ 

เสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 

ลับ หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความ

เสียหาย แกประโยชนแหงรัฐ 

 

 

องคประกอบ... 
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องคประกอบในการกําหนดชั้นความลับ 

๑) ความสําคัญของเน้ือหา 

๒) แหลงที่มาของขอมูล 

๓) วิธีการนําไปใชประโยชน 

๔) จํานวนบุคคลท่ีรับทราบ 

๕) ผลกระทบหากมีการเปดเผย 

๖) หนวยงานของรัฐที่รบัผิดชอบในฐานะเจาของเรื่องหรอืผูอนุมัติในการกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสาร 

องคการรักษาความปลอดภัย เปนองคการที่มีหนาที่ใหคําแนะนํา ชวยเหลือในเรื่องการรักษาความปลอดภัย 

แหงชาติแกหนวยงาน และกํากับดูแล ตรวจสอบ พรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรองเพื่อใหระบบการรักษา 

ความปลอดภัยนั้น ไดผลสมบูรณอยูเสมอ 

สํานักขาวกรองแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตรี เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝายพลเรือน  

ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสดุ เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝายทหาร  

กองบัญชาการตํารวจสันติบาล สํานักงานตํารวจแหงชาติ เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝายตาํรวจ  

บุคคลผูมีหนาท่ีรักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงาน 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่รักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานของตนและอาจมอบหมาย

หนาที่ ดังกลาวไดตามความจําเปนใหผูใตบังคับบัญชาหรือใหแกราชการสวนภูมิภาคในกรณีที่สามารถ       

มอบอํานาจได ตามกฎหมาย ผูมีหนาที่รักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานตองรักษาขอมูลขาวสารลับให

ปลอดภัย การให บุคคลใดเขาถึงขอมูลขาวสารลับหรือการเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูใดตองกระทําโดย

ระมัดระวัง ในกรณีจําเปนใหกําหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติใหเหมาะสมแกกรณี โดยคํานึงถึงการรักษาความลับ

และประสิทธิภาพในการดําเนินการตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. กําหนดชั้นความลับพรอมใหเหตุผลประกอบ อาจมอบอํานาจหนาที่ใหผูใตบังคับบัญชาได 

2. รักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงาน อาจมอบหมายหนาที่ใหผูใตบังคับบัญชาได 

๓.  แตงต้ังนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

๔. แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ความถูกตองในการปฏิบัติตามระเบียบ และความมีอยูจริงของ 

ขอมูลขาวสาร อยางนอยทุก ๖ เดอืน 

5. อนุญาตใหสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

ลงทะเบียนกอนสงออก 

๖. อนุญาตใหสงขอมูลขาวสารลับทั ้งภายใน ภายนอกประเทศ สงทางโทรคมนาคม ไปรษณีย

ลงทะเบียน ตอบรบั ฯลฯ 

๗. อนุญาต ใหยืมขอมูลขาวสารลับ ระหวางหนวยงานของรัฐ 

 

8. อนุญาต... 
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๘. อนุญาต การทําลายขอมูลขาวสารลับ 

๙. ดําเนินการจัดทําแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 

๑๐. มีคาํสั่งใหเปดเผยขอมูลขาวสารลับ โดยมีขอจํากัดหรือเงื่อนไข เชนใดก็ได 

นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

๑. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมและรับผิดชอบการดําเนินการเกี่ยวกับขอมูล 

ขาวสารลับขึ้นภายในหนวยงานที่ตนรับผิดชอบ เรียกวา “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และจะแตงตั้ง  

“ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” ก็ได 

๒. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ มีหนาที่ 

๑) ดําเนินการทางทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และจัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับ

ประกอบดวย ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ทะเบียนสง (ทขล.๒) ทะเบียนควบคมุขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 

๒) เก็บรักษาแบบเอกสารตาง ๆ ซึ่งกรอกขอความแลวและบรรดาขอมูลขาวสารลับที่อยูใน

ความควบคุมดูแลไวในที่ปลอดภัย 

๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ ของหนวยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่ติดตอเกี่ยวของกันเปนประจํา 

๔)  ประสานงานกับผูควบคุมทะเบียนความไววางใจ ตามที่กําหนดในระเบียบวาดวยการ

รักษาความปลอดภัยแหงชาติ เพื่อกําหนดตัวบุคคลที่จะเขาถึงชั้นความลับตามความเหมาะสมและ

ความรับผิดชอบ 

๕)  ปฏิบัติงานอื่นที่เกี ่ยวของกับขอมูลขาวสารลับตามที่กําหนดไวในระเบียบน้ี หรือตามที่

ไดรบัมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ประกอบดวย ทะเบียนรับ ทะเบียนสง และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับแยก 

ตางหาก จากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของกรมควบคมุโรค 

ทะเบียนรับ ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานไดรบัไว 

ทะเบียนสง ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่สงออกนอกบริเวณหนวยงาน 

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ  ใชสําหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานจัดทํา 

ขึ้นใชงาน หรือไดสงออก หรือไดรับมา รวมทั้งบันทึกการปฏิบัติตาง ๆ เก่ียวกับขอมูลขาวสารลับนั้น 

* ทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหถือวาเปนขอมูลขาวสารลบัดวย 

แบบทะเบียนรับ ทะเบียนสง และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ ใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนด  

โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

 

คณะกรรมการ... 
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คณะกรรมการตรวจสอบ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ประกอบดวย 

๑. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เปนประธานกรรมการ และ 

๒. เจาหนาที่อื่น อีกไมนอยกวาสองคน เปนกรรมการ  

มีอํานาจหนาที่ทําการตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ

ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และการมีอยูของขอมูลขาวสารลับที่มีอยูในทะเบียนขอมูลขาวสารลับอยางนอย    

ทุก 6 เดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้นทราบและสั่งการตอไป 

คณะกรรมการสอบสวน 

เมื่อสงสัยวาบุคคลที่ไมมีอํานาจหนาที่เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับไดรู หรืออาจรูถึงขอมูลขาวสารลับ

หรือเมื่อสงสัยวามีการละเมิดการรักษาความลับของขอมูลขาวสารของราชการ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไมชักชา (คณะกรรมการสอบสวนตองเปนผูซึ่งมิไดเปนคณะกรรมการ

ตรวจสอบ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
บทที่ 2... 
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บทที่ ๒ แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกบัขอมูลขาวสารลับ 

การกําหนดช้ันความลับและแสดงเหตุผล 

๑. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที ่รับผิดชอบในการกําหนดชั ้นความลับ พรอมทั้งใหเหตุผล 

ประกอบการกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้นดวยวา เปนขอมูลขาวสารประเภทใด และเพราะเหตุ

ใด ในการนี้อาจมอบหมายหนาที่ดังกลาวไดตามความจําเปนใหผูใตบังคบับัญชา ในกรณีท่ีสามารถมอบอํานาจ

ได ตามกฎหมาย 

๒. ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวน เจาหนาที่ที่เกี่ยวของมีอํานาจกําหนดชั้นความลับเปนการชั่วคราว

ได และใหรีบเสนอตอผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ เพ่ือสั่งการเก่ียวกับการกําหนดชั้นความลับตอไปทันที 

- การกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับที่มีช้ันความลับหลายชั้นในเรื่องเดียวกัน ใหกําหนดชั้น

ความลับเทากับชั้นความลับสูงสดุที่มีอยูในขอมูลขาวสารลับนั้น 

- ในกรณีที่กําหนดใหขอมูลขาวสารลับที่มีชั้นความลับต่ำ แตจําเปนตองอางอิงขอความจากขอมูล 

ขาวสารที่มีชั้นความลับสูงกวา ตองพิจารณาถึงเนื้อหาที่อางถึงนั้นวาจะไมทําใหขอมูลขาวสารที่ชั้นความลับ    

สูงกวารั่วไหล 

๓. ใหนายทะเบียนจดแจงเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับไวในทะเบยีน 

ควบคุมขอมูลขาวสารลับ แตถาเหตุผลนั้นมีรายละเอียดมากหรือเหตุผลนั้นบางสวนมีชั้นความลับสูงกวาชั้น 

ความลับของทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ใหบันทึกเหตุผลยอไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับและบันทึก 

เหตุผลละเอียดหรือเหตุผลสวนที่มีชั ้นความลับสูงกวาดังกลาวแยกออกมา โดยเก็บไวระหวางใบปกขอมูล 

ขาวสารลับกับขอมูลขาวสารลับนั้น 

4. การกําหนดชั้นความลับ ตองคํานึงถึงขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผยตามมาตรา ๑๔ มาตรา ๑๕ 

แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔0 และปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ 

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ที่กําหนดใหพิจารณาถึงองคประกอบในการกําหนดชั้นความลับ ดังตอไปนี้ 

4.๑ ความสําคัญของเนื้อหา 

4.๒ แหลงที่มาของขอมูล 

4.๓ วิธีการนําไปใชประโยชน 

4.๔ จํานวนบุคคลที่รบัทราบ 

4.๕ ผลกระทบหากมีการเปดเผย 

4.๖ หนวยงานของรัฐที ่รับผิดชอบในฐานะเจาของเรื ่องหรือผูอนุมัติในการกําหนดชั้น

ความลับของขอมูลขาวสาร 

๕. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับใหใชตัวอักษรตามชั้นความลับที่ขนาดใหญกวาตัวอักษรธรรมดา  

โดยใชสีแดงหรือสีอื่นที่สามารถมองเห็นไดเดนและชัดเจน 

 

 

การแสดง... 
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การแสดงชั้นความลับ 

 

 
 

 
 

 
 

 

ตัวอยาง... 
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ตัวอยาง การทําสําเนาเอกสารขอมูลขาวสารลับของทางราชการ 

 

 
 

 

 

 

6. การปรับ... 
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6. การปรับชั้นความลับ ตองกระทาํโดยผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับของหนวยงานเจาของเรื่อง  

ในกรณีที ่หนวยงานเจาของเรื ่องเห็นควรใหทําการปรับชั ้นความลับของขอมูลขาวสารลับใด ให

หนวยงานเจาของเรื่องทําการปรับชั้นความลับ และแจงใหหนวยงานของรัฐอ่ืนที่ไดรับการแจกจายทราบเพื่อให

มีการแกไขชั้นความลับโดยทั่วกันดวย 

 

การปรบัช้ันความลับ 

 

 
 

 

 

การยกเลิกช้ันความลับ 

 

 
 

การปลบัลด... 
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การปรบัลดช้ันความลับ 

 

 
 

 

ตัวอยาง การปรับช้ันความลับ 

 

 
 

 

 

7. ขอมูล... 
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7. ขอมูลขาวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร มีคําวินิจฉัยใหเปดเผยโดยไมมี 

ขอจํากัดหรือเงื่อนไขใด ใหถือวาขอมูลขาวสารนั้นถูกยกเลิกชั้นความลับแลว เวนแตมีการฟองคดีตอศาลและ 

ศาลมีคําสั่งหรือคําพิพากษาเปนอยางอ่ืน 

หนาที่นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

๑. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมและรับผิดชอบการดําเนินการเกี่ยวกับขอมูล 

ขาวสารลับขึ้นภายในหนวยงานที่ตนรับผิดชอบ เรียกวา “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และจะแตงตั้ง 

“ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” ก็ได 

๒. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ มีหนาที่ 

(๑) ดําเนินการทางทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และจัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับ          

ซึ่งประกอบดวย ทะเบียนรับ (ทขล.1) ทะเบียนสง (ทขล.2) ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.3) 

  (๒) เก็บรักษาแบบเอกสารตาง ๆ ซึ่งกรอกขอความแลวและบรรดาขอมูลขาวสารลับที่อยูใน

ความควบคุมดูแลไวในที่ปลอดภัย 

  (๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับของหนวยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่ติดตอเก่ียวของกันเปนประจํา 

  (๔) ประสานงานกับผูควบคุมทะเบียนความไววางใจ ตามที่กําหนดในระเบียบวาดวยการ

รักษาความปลอดภัยแหงชาติ เพื่อกําหนดตัวบุคคลที่จะเขาถึงชั้นความลับตามความเหมาะสมและความ

รับผิดชอบ 

  (๕) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้ หรือตามที่

ไดรบัมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 ๓. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ตองจัดทําทะเบียนขอมูล 

ขาวสารลับ ประกอบดวย ทะเบียนรับ ทะเบียนสง และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ แยกตางหากจาก 

ทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของกรมควบคุมโรค 

 - ทะเบียนรับ ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานไดรับไว  

 - ทะเบียนสง ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่สงออกนอกบริเวณหนวยงาน 

 - ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ ใชสําหรับบันทึกทางทะเบียนเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับท่ีหนวยงาน

จัดทําขึ้นใชงาน หรือไดสงออก หรือไดรับมา รวมท้ังบันทึกการปฏิบัตติาง ๆ เก่ียวกับขอมูลขาวสารลับนั้น 

 ทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหถือวาเปนขอมูลขาวสารลบัดวย 

 แบบทะเบียนรับ ทะเบียนสงและทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรี 

กําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

 

 

 

ตัวอยาง... 
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ตัวอยาง ทขล. (ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ) ใชสําหรับการลงทะเบียนเฉพาะขอมูลลับ และควรแยกออกจาก 

สารบรรณปกติ โดยนายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียน ดังนี้ 

1. ทะเบียนรับ (ทขล. ๑) 

(ทขล. ๑) 

ทะเบียนรับ 

 

เลขท่ีรับ เลขที่หนังสือ 
วัน เดือน ป 

ชั้นความลับ จาก ถึง เรื่อง ลงชื่อ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 

 

หมายเหตุ ชองเลขที่รบั ใหปฏิบัติดังน้ี 

๑. ใหลงเลขที่รบัตอเน่ืองกันไป 

๒. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลงวันที่ค่ันไวในทะเบียน 

2. ทะเบียน... 
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2. ทะเบียนสง (ทขล. 2) 

 (ทขล. 2) 

ทะเบียนสง 

 

เลขท่ีรับ ช้ันความลับ จาก ถึง เรื่อง ลงช่ือ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 

 

หมายเหตุ ชองเลขที่สง ใหปฏิบัติดังนี้ 

๑. ใหลงเลขที่สงตอเนื่องกันไป 

๒. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลงวันที่ค่ันไวในทะเบียน 

3. ทะเบียน... 
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3. ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล. 3) 

(ทขล. 3) 

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 

  

ลำดับที่ เลขท่ีสง เลขที่รับ ชั้นความลับ หนวยงาน
เจาของเรื่อง 

ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

หมายเหตุ  

๑. ชองเลขที่สง ใหลงเลขที่สงในทะเบียนสง 

๒. ชองเลขที่รับ ใหลงเลขท่ีรับในทะเบียนรับ 

 

วิธีการ... 
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วิธีการรับเอกสารลับ 

 การรับขอมูลขาวสารลับ (ภายในบริเวณหนวยงานเดียวกันหรือจากหนวยงานภายนอก) เมื่อไดรับ

ขอมูลขาวสารลับแลวใหดําเนินการ ดังนี้ 

 ๑. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ลงชื่อในใบตอบรับแลว

คืนใบตอบรบัน้ันแกผูนําสง หรือลงลายมือชื่อในเลมทะเบียนสง (ทขล. ๒) ของผูสง หรือจัดสงใบตอบรับคืนแก 

หนวยงานของรฐัท่ีเปนผูสง และลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับกอนที่จะดําเนินการอยางอื่น 

 ๒. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ลงทะเบียนรับ (ทขล. ๑) 

และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสาร (ทขล. ๓) จากนั ้นใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูเกี ่ยวของ 

ดําเนินการตอไป 

  ๒.๑ เมื่อนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ลงชื่อในใบ

ตอบรับเอกสารลับและลงทะเบียนแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

   ๑) นําเอกสารลับนั้น สงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว แตถาเปน

เอกสารที่ระบุตําแหนงแลว ก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนงานที่มีหนาที่ดําเนินการในขั้นตนแทนบุคคลที่ถูก

ระบุตําแหนงนั้นดําเนินการดวนได 

   ๒) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้น ระบุชื่อหรือตําแหนง ยังไมสามารถดําเนินการ 

ตอเอกสารไดในทันที ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้น มาเก็บไวที่นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

   ๓) เอกสารลับที่จาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงตําแหนงใหบุคคลที่ครองตําแหนง

นั้น หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูครองตําแหนงนั้น หรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูเปดซองและลงชื่อ 

ในใบเอกสารลับ 

   ๔) ถาจาหนาซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื ่อพรอม

ตําแหนง แลวใหผูถูกระบุชื่อที่หนาซองหรือผูไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับ

เอกสารลับ 

 ๓. กรณีที่ผูรับตามจาหนาซองเปนผูรับดวยตนเอง ใหลงลายมือชื่อในใบตอบรับ แลวสงคืนใหกับผูนํา

สงทันที และนําขอมูลขาวสารลับมอบใหนายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เพื่อบันทึกลง 

ในทะเบียน ทขล. ๑ และ ทขล. ๓ ตอไป 

 ๔. กรณีเปนเจาหนาที่สารบรรณหรือเจาหนาที่อื ่นที่ไมไดรับการแตงตั้งใหเปนนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนผูรับเอกสาร จะดําเนินการใด ๆ เกี ่ยวกับขอมูล 

ขาวสารลับไมได ตองมอบเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทันที เพื่อให

ดําเนินการตอไปหรือสงใหผูรบัตามจาหนาซองได 

 ๕. ในกรณีที่ผูรับไมสามารถดําเนินการใด ๆ กับขอมูลขาวสารลับนั้นได ใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย 

เพื่อนําสงนายทะเบียนหรือผูชวยนายทะเบียนตอไป 

 

 

วิธีการ... 
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วิธีการสงเอกสารลบั 

 ๑. การสงเอกสารลับภายในหนวยงานใหดําเนินการ ดังนี้ 

  - ลงบันทึกรายละเอียดในเลมทะเบยีนรับ ทขล. ๓ และใชใบปกเอกสารลับ ปดทับเอกสารลับ 

ตามชั้นความลับของเอกสาร หรือใสซองปดผนึกและตีตรา ลับท่ีสุด ลับมาก ลับ ลงบนหนาซอง 

  - เจาหนาที่ผูนําสงขอมูลขาวสารลับ จัดสงเอกสารใหสวนงานที่เกี่ยวของโดยใหเจาหนาที่ 

ผูรับผิดชอบของสวนงานนั้น ๆ เปนผูลงนามรับเอกสารในเลมทะเบียนสง ทขล. ๒ เพื่อใหนายทะเบียน หรือ 

ผูชวยนายทะเบียนลับของหนวยงานนั้นลงบันทึกใน ทขล. ๑ และ ทขล. ๓ และนําเสนอผูเกี่ยวของหรือ 

เจาของเร่ืองดําเนินการตอไป 

 

 

ตัวอยาง ใบปดทับขอมูลขาวสารลับ 

 

 
 

ลบัมาก... 
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ลับที่สุด... 
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2. การสง... 
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 ๒. การสงเอกสารลับออกนอกบริเวณหนวยงานหรือตางหนวยงานโดยเจาหนาท่ีนําสงเอกสาร 

  ๑) ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูซึ่งหัวหนาหนวยงานของรัฐมอบหมายมีอํานาจอนุญาต

ใหกระทําได และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับลงทะเบียนกอนสงออก 

  ๒) วิธีการบรรจุซองเอกสารลับ ใหดําเนินการ ดังน้ี 

   - บรรจุเอกสารลับในซองสีน้ำตาลหรือซองทึบแสง (๒ ชั้น) ซองชั้นใน ใหจาหนาซอง

ตามระเบียบงานสารบรรณ (คือใสเลขที่หนังสือของหนวยงานเจาของเรื่อง และหนวยงานผูสง 

ชื่อ ที่อยู ของผูรับขอมูลขาวสารลับ) 

   - แสดงชั้นความลับ ๒ แหง คือ กึ่งกลางซองสวนบนดานหนา และกึ่งกลางซอง ณ 

บริเวณรอยปดผนึกดานหลัง 

   - นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ลงลายมือชื่อกํากับบริเวณรอยปดผนึกดานซาย 

และดานขวาของเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 

   - ใชเทปกาวใสปดทับตามแนวผนึกซอง ทับลายมือชื่อ และเครื่องหมายแสดงชั้น

ความลับดวย 

   - นําซองชั้นในที่ปดผนึกแลว บรรจุลงในซองชั้นนอก แลวปดผนึกซองตามปกติซอง

ชั้นนอก ใหจาหนาซองระบุขอความเดียวกับซองชั้นใน แตไมตองมีเครื่องหมายแสดงชั้น

ความลับใด ๆ 

    - นําสงไปรษณียหรือโดยวิธีการอื่นใดพรอมใบตอบรับ ใหผูรับลงรายละเอียดและ   

ลงชื ่อรับเอกสารลงในใบตอบรับ และสงคืนใหแกหนวยงานเจาของเรื ่องโดยเร็ว และ

หนวยงานเจาของเรื่องตองเก็บรักษาใบตอบรับไว (หามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไวในใบ

ตอบรับ แตใหระบุเลขที่หนังสือสง ว ัน เดือน ป จํานวนหนา และหมายเลขฉบับไวในใบ       

ตอบรับดังกลาว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไวจนกวาจะไดรับคืน หรือยกเลิก ชั้นความลับ

หรือทําลายขอมูลขาวสารลับนั้นแลว) 

  ๓. การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกประเทศ ใหปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการตางประเทศ

วาดวยถุงเมลการทูตโดยอนุโลม หรือใหเจาหนาที่ซึ่งมีฐานะทางการทูตถือไปดวยตนเองก็ได 

  ๔. การสงขอมูลข าวสารลับทั ้งภายในประเทศและสงออกนอกประเทศ จะสงทาง

โทรคมนาคม ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ หรือโดยวิธีการอื ่นใดก็ได แตตองไดรับอนุญาตจากหัวหนา

หนวยงานของรฐักอน 

  กรณีการสงทางโทรคมนาคม ใหปฏิบัติตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย  

 

 

 

 

 

ตัวอยาง... 
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ตัวอยาง ใบตอบรับ 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วธิีการ... 
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วิธีการเก็บรักษาเอกสารลับ 

การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับ ใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยและใหกําหนดระเบียบ 

การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับไวเปนการเฉพาะ ตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย ดังนี้ 

๑) รักษาขอมูลขาวสารลับไวในที่ปลอดภัย (ระหวางดําเนินการใหดูแลรักษาไมใหรั่วไหลไมท้ิงเอกสาร

ลับ ไวบนโตะทํางาน หรือทิ้งไวไมมีผูดูแล หากจําเปนใหเก็บไวในลิ้นชักปดกุญแจใหเรียบรอย) 

๒) กําหนดตัวผูรับผิดชอบในการเก็บรกัษา (เจาของเรื่องหรือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ) 

๓) ขอมูลขาวสารลับที่อยูในเครื่องคอมพิวเตอร ตองกําหนดรหัสผานเพ่ือปองกันการเขาถึงจากบุคคลอ่ืน 

๔) แยกแฟมเอกสารลับและเก็บไวในตูเก็บปดดวยกุญแจที่มั่นคงแยกตางหากจากเอกสารทั่วไป 

การยืม 

การใหยืมขอมูลขาวสารลับ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูซึ่งหัวหนาหนวยงานของรัฐ มอบหมาย 

พิจารณาดวยวา ผูยืมมีหนาที่ดําเนินการในเรื่องท่ียืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ไดหรือไม 

ถาเรื่องที่ผูประสงคจะขอยืมเปนเรื่องที่หนวยงานของรัฐอื่นเปนหนวยงานเจาของเรื่อง การใหยืมตอง

ไดรบัอนุญาตจากหนวยงานเจาของเรื่องน้ันกอน เวนแตผูยืมจะเปนหนวยงานเจาของเรื่องนั้นเอง 

ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ทําบันทึกการยืม พรอมท้ังจดแจงการยืมไวในทะเบียนควบคุมขอมูล 

ขาวสารลับดวย 

การทําลาย 

ขอมูลขาวสารลับจะทําลายไดใน 2 กรณี ดังนี้ 

๑. ในกรณีที่การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงตอการรั่วไหลอันจะกอใหเกิดอันตราย 

แกประโยชนแหงรัฐ หัวหนาหนวยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดนั้นได หาก

พิจารณาเห็นวามีความจําเปนอยางย่ิงท่ีจะตองทําลาย (หัวหนาหนวยงานของรัฐจะสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ

นอกจากกรณีนี้ไดตอเมื่อไดสงขอมูลขาวสารลับใหหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณากอนวาไมมีคุณคาในการ

เก็บรักษา) 

๒. ครบอายุการเก็บ 

- ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ อายุการเก็บ ๗๕ ป 

- ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ อายุการเก็บ ๒๐ ป  

ขั้นตอนการทําลายขอมูลขาวสารลับ 

๑) จัดทําบัญชีรายชื่อหนังสอืขอทําลาย (ขอมูลขาวสารลับ) 

2) จัดทําคําขออนุมัติทําลายขอมูลขาวสารลับ พรอมทั้งเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้ง 

คณะกรรมการทําลาย โดยมีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของหนวยงานเปนประธาน และผูเก่ียวของอีกอยาง

นอย ๒ คน เปนกรรมการ และเมื่อคณะกรรมการดังกลาวไดทําลายขอมูลขาวสารลับเสร็จแลว ใหจดแจงการ

ทําลายไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับและจัดทําใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับดวย ใบรับรอง

การทําลายใหเก็บรกัษาไวเปนหลักฐานไมนอยกวาหนึ่งป 

3) เมื่อไดรับการอนุมัติใหทําลายขอมูลขาวสารลับแลว ใหทําการยกเลิกชั้นความลับกอน โดยผูมี 

อํานาจกําหนดชั้นความลับของหนวยงานเจาของเรื่อง และหมายเหตุไวที่มุมบนดานซายของเอกสารขอมูล 

ขาวสารลับ โดยใชขอความ “ยกเลิกชั้นความลับแลว” และลงวัน/เดือน/ป กํากับไว 

4) ใหคณะ... 
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4) ใหคณะกรรมการทําลาย สงเฉพาะบัญชีรายชื่อขอมูลขาวสารลับที่จะทําลายใหสํานักหอจดหมาย

เหตุแหงชาติพิจารณากอนวาขอมูลขาวสารลับใด ที่ตองการเก็บไวเปนเอกสารประวัติศาสตร ทางสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติจะแจงมา พรอมสงคืนบัญชีรายชื่อดังกลาวกลับมายังหนวยงาน เพ่ือรอการทําลายตอไป 

5) ดําเนินการทําลายขอมูลขาวสารลับ โดยคณะกรรมการทาํลาย ที่ไดรับแตงตั้งตามขอ ๒ โดยวิธีการ 

เผา หรอืแปรรูปโดยเครื่องยอยกระดาษ 

6) จดแจงการทําลายขอมูลขาวสารลับไวใน ทขล. ๓ ชองดาํเนินการ โดยระบุ วัน เดือน ป ที่ทําลาย 

7) จัดทําใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ และเก็บรักษาไวเปนหลักฐานอยางนอย ๑ ป 

กรณีสูญหาย 

ในกรณีท่ีขอมูลขาวสารลับสูญหาย 

๑. ใหผูทราบขอเท็จจริงรายงานขอเท็จจริงที่เกี่ยวของใหหัวหนาหนวยงานของรัฐที่ตนสังกัด ทราบ 

เพื่อดําเนินการตอไป 

๒. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับบันทึกการที่ขอมูลขาวสารลับสูญหายไวในทะเบียนควบคุมขอมูล 

ขาวสารลับดวย 

การเปดเผย 

ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๑. การเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูใด ตองกระทําโดยระมัดระวัง ในกรณีจําเปนใหกําหนดเงื่อนไข 

ในการปฏิบัติใหเหมาะสม 

๒. ในกรณีที่หัวหนาหนวยงานของรฐั หรือเจาหนาที่ของรัฐ มีคําสั่งใหเปดเผยขอมูลขาวสารลับใดโดย

มีขอจํากัดหรือเงื่อนไขเชนใด ใหเปดเผยขอมลูขาวสารลับตามขอจํากัดและเงื่อนไขนั้น 

๓. กรณทีี่ขอมูลขาวสารลับใด ไมมเีครื่องหมายแสดงชั้นความลับ เจาหนาที่ที่เก่ียวของสามารถเปดเผย 

ขอมูลขาวสารลับได เวนแต เจาหนาที่นั้นไดรู หรือ ควรรูวาขอมูลขาวสารนั้นไดมีการกําหนดชั้นความลับไว 

๔. ขอมูลขาวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร มีคําวินิจฉัยใหเปดเผยโดยไมมี 

ขอจํากัดหรือเงื่อนไขใด ใหถือวาขอมูลขาวสารลับนั้น ถูกยกเลิกชั้นความลับแลว เวนแตมีการฟองคดีตอศาล 

และศาลมีคาํสั่งหรือคําพิพากษาเปนอยางอื่น 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๕. คําวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสารใหเปนที่สุด 

๖. ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

เปนขอมูลขาวสารที่ไมตองเปดเผย (ขอมูลขาวสารลับ) ถาเจาหนาที่ดําเนินการเปดเผยโดยสุจริต และปฏิบัติตอ 

ขอมูลขาวสารลับ โดยปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ เกิดความ 

เสียหาย ใหถือวาเจาหนาที่ของรัฐไมตองรับผิดชอบเพราะเปนการกระทําโดยสุจริต 

 

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

 

 

 



 
 

ข้ันตอน การรับ - สง ขอมูลขาวสารลับ   

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับขอมูลขาวสารลับ 

ผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ พิจารณาซองลับ 

ครบถวน ถูกตอง  
 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เจาหนาที่นำสงขอมูลขาวสารลับ และใหผูรบัลงลายมือชื่อ 
หมายเหตุ : กรณีขอมูลขาวสารลับเรงดวน ใหเจาของเรื่องเดินเรื่อง

เอง 

ขอมูลขาวสารลับภายใน  ใหคลิกรับ - สงเรื่องลับ 
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ใหผูบริหาร อธิบดี/รองอธิบดี/เลขานุการกรม  
ตามคำสั่งกรมควบคุมโรค เรื่อง มอบหนาที่และอำนาจ

ใหขาราชการปฏิบัติราชการแทนอธิบดี 
 

ประสานเจาของเรื่อง 

ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
ออกและจัดเก็บรายงานประจำเดือน 

5  นาที 

3  นาที 

5  นาที 

 

5  นาที 

ขอมูลขาวสารลับภายนอก ใหพิมพรายละเอียด 
การรับขอมูลขาวสารลับ 

ในแบบทะเบียนหนังสือรับ (ลับ)  
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

และคลิกสงเรื่องลับใหอธิบดีพิจารณา 
 

    ผูบริหารพิจารณาลงนาม/ 
สั่งการ/มอบหมายหนวยงาน 

เลขานุการผูบริหาร (ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ) ใหปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ใสคำสั่งการของผูบรหิารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ 
    คลิกสงเรื่องลับใหสารบรรณกรมควบคุมโรค 
2. กรณผีูบริหารมอบหมายมากกวา 1 หนวยงาน ใหเลขานุการผูบริหาร  
    (ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ) สำเนาเอกสารลับ พรอมจัดทำ 
    ซองลับใหกับหนวยงานท่ีมอบหมายใหครบถวน 
3. กรณีขอมูลขาวสารลับที่เปนเรื่องเรงดวน ใหประสานหนวยงานเบื้องตนกอน 

 

    ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
รับหนังสือคืนจากหนาหองผูบริหาร ดังนี้ 

1. พิจารณาซองลับ/หนังสือลับที่ผูบรหิารลงนาม/  
มอบหมายและสั่งการแลว ครบถวน ถูกตองหรือไม 
2. หนังสือลับท่ีตองออกเลข/ไมออกเลข 

ไมถูกตอง 

    ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
คลิกรับ - สงเรื่องลับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

ถูกตอง 

2  นาที 

1  นาที 

3  นาที 



 

 
ข้ันตอน การออกเลขหนังสือ (ลับ) กรมควบคุมโรค   

 
 

 
 
 
 
 

 
 

ออกเลขลับ 

เจาหนาที่สารบรรณ 
 (ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ)  
พิจารณาตรวจสอบหนังสือที่ผูบรหิาร 

ลงนามแลว 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ออกเลขลับ 
    1. ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
พิมพรายละเอียดการออกเลขที่หนังสือ (ลับ)  
ในแบบทะเบียนออกเลขสง (ลับ) ดงันี้ 

1.1 หนังสือออกเลขสง (ลับ) ภายนอก ใหคลิกสง
เรื่องลับใหหนวยงานเจาของเรื่อง 

1.2 หนังสือออกเลขสง (ลับ) ภายใน ใหคลิกสง 
เรื่องลับใหหนวยงานเจาของเรื่อง และ 
คลิกสงเรื่องลับใหหนวยงานภายในสังกัด 
กรมควบคุมโรคดวย 

    2. ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
คลิกเลขสง (ลับ) ใหเจาของเรื่องทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ลับ) 

หมายเหตุ : ไมจัดเก็บสำเนาหนังสือออกเลข (ลับ) และ 
ไมแนบหนังสือลับลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ลับ) 
 

กรณีผูบริหาร 
ลงนามไมครบถวน  

ใหสงคืน 
ผูชวยนายทะเบียน
ผูบริหาร ดำเนินการ 

เจาหนาท่ีสารบรรณ 
ออกและจัดเก็บรายงาน 

ประจำเดือน 

เจาหนาท่ีสารบรรณ (ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ) 
ใหหนวยงานเจาของเรื่อง เซ็นรับเรื่องลับ 

ในสมุดรับ - สง หนังสือลับ 
หนังสือภายใน 

5  นาที 

10  นาที 

2  นาที 

5  นาที 

ไมออกเลขลับ 
ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

คลิกรับ - สง ขอมูลขาวสารลับ 
สงใหหนวยงานที่ไดรับมอบหมาย/เจาของ

เรื่องขอมูลขาวสารลับ 
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 



 

ภาคผนวก 

 
เอกสารท่ีเก่ียวของในคูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับขอมูลขาวสารลับ 

1. รูปแบบใบรับรองความไววางใจ (รปภ. 4) 

2. กำหนดแบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

3. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 

5. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

 

 

 


