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ค าน า 
 
  การด าเนินการด้านเอกสาร “ลับ” เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนงานสารบรรณ  ส่วน
อ านวยการ ส านักบริหารกลาง ซึ่งมีข้อจ ากัดตามระเบยีบให้รูไ้ด้เฉพาะผู้บริหาร นายทะเบียน “ลับ” 
และผู้ช่วยนายทะเบียน “ลับ” เท่านั้น 
 

  ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความชัดเจน เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการว่าจะ
เปิดเผยต่อบุคคลใด ได้หรือไม่ ภายใต้เงื่อนไขใด และสมควรมีวิธีรักษามิให้รั่วไหลอย่างไร ส่วน
อ านวยการ ส านักบริหารกลาง จึงได้จัดท าสรุปเอกสารประกอบการบรรยายฉบับนี้ขึ้น โดยได้จัด
กลุ่มเนื้อหาสาระส าคัญต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกัน และมีค าอธิบายประกอบตามหมวดหมู่ที่ก าหนดไว้ 
พร้อมทั้งแนะน าวิธีปฏิบัติให้ตัวอย่างประกอบ รวมทั้งแผนผังและกระบวนงานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานด้านเอกสาร “ลับ” ลงในเว็ปไซตก์ารจัดการองค์ความรูข้องส่วนอ านวยการ ส านักบริหาร
กลาง และแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดได้ทราบ เพ่ือประโยชน์ในด้านการประสานกับหน่วยงาน
ต่างๆ ทั้งยังเป็นการสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้แก่บุคลากรของส านักงานปลัดกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม อีกด้วย 
 
 
        ส่วนอ านวยการ 
      ส านักบริหารกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ 
 
1. ความหมายของข้อมูลขา่วสารลับ 
 
 “ข้อมูลข่าวสารลับ” หมายถึง ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 และ 15 แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ พ.ศ.2540 ที่มีค าสั่ง ไม่ให้เปิดเผย และอยู่ในความครอบครอง 
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องท่ีเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ  หรือที่เกี่ยวกับ
เอกชน ซึ่งมีการก าหนดให้มีชั้นความลับเป็น  ชั้นลับ ชั้นลับมาก และชั้นลับที่สุด  โดยค านึงถึงการ
ปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์ของรัฐประกอบกัน 
 
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ก าหนดชั้ นความลับ  พร้ อมให้ เหตุ ผลประกอบ อาจมอบอ านาจหน้ าที่ ให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ 

2. รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงาน อาจมอบหมายหน้าที่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ 
3. แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ และผู้ช่วย 
4. แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบฯ ความถูกต้องในการปฏิบัตติามระเบียบ และความมีอยู่จริง

ของข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยทุก 6 เดือน 
5. อนุญาตให้ส่งข้อมูลข่าวสารลับ ออกนอกบริเวณหน่วยงาน และให้นายทะเบียนฯ 

ลงทะเบียนก่อนส่งออก 
6. อนุญาตให้ส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายใน ภายนอกประเทศ และส่งทางไปรษณีย์

ลงทะเบียนตอบรับ ฯลฯ 
7. อนุญาต ให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับ ระหว่างหน่วยงาน 
8. อนุญาต การท าลายข้อมูลข่าวสารลับ 
9. ด าเนินการจัดท าแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 
10. มีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับ โดยมีข้อจ ากัดหรือเงื่อนไข เช่นใดก็ได้ 

 
 ชั้นความลับ มี 3 ชั้น 

1. ลับที่สุด  ใช้กบัข้อมูลข่าวสารที่หากเปดิเผยทัง้หมดหรอืเพียงบางสว่น จะกอ่ให้เกดิ 
ความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรฐัอยา่งร้ายแรงที่สดุ 

2. ลับมาก   ใช้กับข้อมูลข่าวสารที่หากเปดิเผยทัง้หมดหรอืเพียงบางสว่น จะกอ่ให้เกดิ 
ความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรฐัอยา่งร้ายแรง 

3. ลับ   ใช้กับข้อมูลข่าวสารทีห่ากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางสว่น จะกอ่ให้เกดิความ 
เสียหายตอ่ความมัน่คงและผลประโยชนแ์ห่งรัฐ 
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องค์ประกอบในการก าหนดชั้นความลับ 
1. ความส าคัญของเนื้อหา 
2. แหล่งที่มาของข้อมูลขา่วสาร 
3. วิธีการน าไปใช้ประโยชน์ 
4. จ านวนบุคคลที่ควรรับทราบ 
5. ผลกระทบหากมีการเปิดเผย 
6. หนว่ยงานของรัฐทีร่ับผดิชอบในฐานะเจา้ของเรื่อง หรือผู้อนุมตัิ 
 
ผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับ 
1. “ลับที่สุด” ได้แก่ข้าราชการตั้งแตต่ าแหน่งหรือเทียบเท่าอธิบดี และหัวหน้าสว่น 

ราชการที่ขึน้ตรงต่อปลดักระทรวง 
2. “ลับมาก” ได้แก่ข้าราชการตั้งแตต่ าแหน่งหรือเทียบเท่าผู้อ านวยการส านัก และ 

ผู้อ านวยการกลุ่ม  
3. “ลับ” ไดแ้ก่ขา้ราชการตั้งแต่ต าแหน่งหรือเทียบเทา่ผู้อ านวยการส่วน หรือหัวหนา้งาน 
 
“นายทะเบียน” ข้อมูลข่าวสารลับ 
หมายถงึ เจา้หน้าที่ผูซ้ึ่งได้รบัแต่งตั้งจากหัวหนา้หน่วยงานให้ท าหน้าที่ควบคุมและ 

รับผิดชอบการด าเนินการเกีย่วกับข้อมูลข่าวสารลับภายในหนว่ยงาน มหีนา้ที่ดงันี้ 
1. ด าเนินการทางทะเบียนข้อมลูข่าวสารลับ ให้เปน็ไปตามระเบียบ 
2. เก็บรกัษาแบบเอกสารต่างๆ และบรรดาข้อมูลข่าวสารทีอ่ยู่ในความควบคมุดแูลไว้ในที่

ปลอดภัย 
3. เก็บรกัษาบญัชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั และผู้ชว่ยนายทะเบียนข้อมลู

ข่าวสารลับของหนว่ยงานอืน่ๆ ทีต่ดิต่อ 
4. ประสานงานกบัผู้ควบคมุทะเบียนฯ เพ่ือก าหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงชัน้ความลบัตาม

ความเหมาะสมและความรบัผิดชอบ 
5. ปฏิบัติงานอืน่ที่เกี่ยวขอ้งกบัข้อมูลขา่วสารลับ ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ หรือตามที่

ได้รบัมอบหมายจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 
 

“ทะเบียน” ข้อมูลขา่วสารลับ 
1. ทะเบียนรับ (ทขล.1)  หมายถึง สมดุที่ใชบ้นัทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลบั ท่ี

ส านักรบัไว้จากหนว่ยงานอืน่ๆ 
2. ทะเบียนส่ง (ทขล.2) หมายถึง สมุดที่ใชบ้นัทึกรายละเอยีดข้อมูลข่าวสารลบั ที่สง่ ออก

จากส านกั 
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3. ทะเบียนควบคุมข้อมูลขา่วสารลับ (ทขล.3) หมายถึง สมุดที่ใชบ้นัทึกรายละเอียด

ข้อมูลขา่วสารลับ ท่ีส านกัจดัท าขึน้ เพื่อลงรับเรื่องจากหนว่ยงานอื่น หรอืส่งเรื่องออก
นอกส านัก รวมทั้งลงรายการเกี่ยวกับการเคลื่อนไหวอื่นๆ 
ทะเบียนข้อมูลขา่วสารลับ ถือเป็นข้อมลูข่าวสารลับด้วย 

 
2. วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้การปฏบิัตงิานด้านการรักษาความลับของทางราชการของส านัก เปน็ไปตาม
พระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ พ.ศ.2540 และระเบียบว่าดว้ยความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ.2544 
 2. เพื่อให้การปฏบิัตงิานเปน็ไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและข้อมูลข่าวสารลับ 
ของทางราชการไม่ใหร้ั่วไหล 
 3. เพื่อให้การปฏบิัตงิานเปน็ไปตามแผนบรหิารความเสีย่งของส านัก 
 
3. แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับ 
 แนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับขอ้มลูข่าวสารลับ ตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแหง่ชาติ พ.ศ.2552 และระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.
2544 
 3.1 การรับข้อมูลข่าวสารลับ (ภายในส านักเดียวกันหรือจากหน่วยงานภายนอก) เมื่อ
ได้รับเอกสารข้อมูลข่าวสารลับแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 

      - นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียน ลงลายมือชื่อ (เซนชื่อรับเรื่อง) ในเล่มทะเบียน
ส่ง (ทขล.2) ของผู้ส่ง แล้วส่งคืนให้กับผู้ส่งทันที 

      - นายทะเบียน หรือผู้ช่วยนายทะเบียน ลงทะเบียนรับเรื่อง (ทลข.1) จากนั้นให้เสนอ 
ส านัก หรือปลัดกระทรวง เพื่อสั่งการต่อไป 

      - กรณีที่ผู้รับเรื่องเป็นเจ้าหน้าที่อื่นที่มิได้รับการแต่งตั้งให้เป็นนายทะเบียนหรือ 
ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ จะด าเนินการใดๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับไม่ได้ ต้องมอบ
เอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที เพ่ือด าเนินการต่อไป 

      - ในกรณีที่ผู้รับไม่สามารถด าเนินการใดๆ กับข้อมูลข่าวสารลับนั้นได ้ให้เก็บรักษาไว้ใน 
ที่ปลอดภัย เพ่ือน าส่งนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนต่อไป 
 

3.2 การส่งขอ้มูลขา่วสารลับ   
      *การส่งข้อมลูข่าวสารลับ ในส านักเดียวกัน  ด าเนินการดังนี ้
      - ลงบันทกึรายละเอียดในเล่ม ทขล.2 และใช้ใบปกข้อมูลขา่วสารลับ ปดิทับขอ้มูล 

ข่าวสารลับ ตามชั้นความลบัของเอกสาร 
      - เจ้าหน้าที่ผู้น าส่ง จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานต่างๆ โดยให้เจ้าหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบของ 



หนว่ยงานนั้น เปน็ผู้ลงนามรบัเอกสารในเลม่ทะเบียนส่ง (ทขล.2) 
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*การส่งขอ้มูลขา่วสารลับ (ออกนอกบริเวณส านัก  ต่างหน่วยงาน หรือหน่วยงาน
เดียวกันแต่อยู่ส่วนภูมิภาค)  หรือการบรรจุซอง   ด าเนินการดังนี ้
    - บรรจุข้อมูลข่าวสารลบัในซองสนี้ าตาล (2 ชัน้) 
    - ซองชั้นใน ให้จ่าหน้าซองตามระเบียบงานสารบรรณ (คือใส่เลขที่หนังสือของ
หนว่ยงาน 

เจ้าของเรื่อง และหนว่ยงานผู้ส่ง ชื่อ ที่อยู่ ของผู้รบัข้อมลูข่าวสารลับ)  
    - แสดงชัน้ความลับ 2 แห่งคือ กึ่งกลางซองสว่นบนดา้นหน้า และกึ่งกลางซอง 

ณ บริเวณรอยปิดผนึกด้านหลัง   
    - นายทะเบียน หรือผู้ชว่ยนายทะเบียน ลงลายมือชื่อก ากับบริเวณรอยปิดผนึกด้านซ้าย 

และด้านขวาของเครือ่งหมายแสดงชั้นความลับ  
    - ใช้เทปกาวใสปดิทับตามแนวผนกึซอง ทบัลายมือชือ่ และเครื่องหมายแสดงชั้น 

ความลบัดว้ย 
    - น าซองชัน้ในทีป่ิดผนึกแล้ว บรรจุลงในซองชั้นนอก แลว้ปดิผนึกซองตามปกติ 
    - ซองชั้นนอก ให้จ่าหนา้ซองระบุข้อความเดียวกับซองชั้นใน แต่ไม่ตอ้งมีเครื่องหมาย 

แสดงชั้นความลับใดๆ 
    - น าส่งไปรษณีย์ พร้อมใบตอบรับ 

 
 3.3 การท าส าเนาหนังสือข้อมูลข่าวสารลับ 

 1. ผู้รบัผิดชอบ เขียนรายละเอียดการจดัท าส าเนาเพิ่มบนเอกสารต้นฉบบั และ 
ฉบับที่ท าเพิ่ม ระบุชื่อหน่วยงาน และจ านวนชดุที่จดัท าไว้ ณ จดุที่เห็นชัดเจน 

 2. ลงรายการบันทึกการจัดท าส าเนาเพิ่มในแบบ ทขล.3 
 3. ในกรณีมีการแจกจ่าย ตอ้งจดบนัทึกแจ้งไว้ใน ทขล.2 ดว้ย 
 
3.4 การเก็บรักษา 
 1. รกัษาข้อมูลข่าวสารลับ ไว้ในที่ปลอดภัย (ระหว่างด าเนินการ ให้ดแูลรักษาไม่ให้ 

รั่วไหล ไม่ทิ้งข้อมูลข่าวสารลับไวบ้นโตะ๊ท างาน หรอืทิ้งไว้ไม่มีผูดู้แล หากจ าเป็นใหเ้ก็บไว้ในลิ้นชัก
ปิดกญุแจให้เรียบร้อย) 

 2. ก าหนดตัวผูร้ับผดิชอบในการเก็บรักษา 
 3. ข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้องก าหนดรหสัผ่าน เพ่ือป้องกัน 

การเข้าถงึจากบุคคลอืน่ 
          4. แยกแฟ้มเป็นเรือ่งๆ และเก็บไว้ในตู้เก็บ 
          5. ตูเ้ก็บ ควรเป็นตูเ้หล็ก ปิดดว้ยกุญแจที่มัน่คง 
 
3.5 การปรับชั้นความลับ 



คือการลดหรือเพิ่มชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลบั รวมหมายถึงการยกเลกิชั้น 
ความลบัดว้ย ให้ผูร้ับมอบหมาย ด าเนนิการดงันี้ 
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1. พิจารณาปรบัเพิ่ม/ลด หรือยกเลิก 
2. ปรับโดยการขดีฆ่าชั้นความลับเก่าทิง้ และแสดงชั้นความลับใหม ่
3. แจ้งหน่วยงานที่ได้รับการแจกจ่ายทราบ เพ่ือจะไดแ้กไ้ขชั้นความลับให้ตรงกนั 
4. แสดงข้อความการปรบั และผู้สั่งปรับ ไว้ที่มมุซ้ายบนของเอกสาร 
5. ข้อมูลขา่วสารลับทีม่ีค าวินิจฉัยให้เปดิเผย หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง ต้อง

ด าเนินการยกเลกิก่อนทุกครั้ง 
 

3.6 การท าลาย 
ข้อมูลขา่วสารลับ จะท าลายได้ 2 กรณีคือ 

- หมดความจ าเป็นในการใชป้ระโยชน์ โดยเจา้หน้าที่เปน็ผูพิ้จารณาเบื้องตน้ 
- ครบอายกุารเก็บ * ตามมาตรา 14 อายุการเก็บ 75 ปี 

             * ตามมาตรา 15 อายุการเก็บ 20 ปี 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย ประกอบดว้ย นายทะเบยีนเป็นประธาน เจ้าหน้าที ่

อีกไมน่้อยกว่า 2 คน เป็นกรรมการ 
 - จัดท ารายการเอกสารที่จะท าลาย และยกเลกิชั้นความลับ 
 - ขออนุมตัิท าลายต่อหัวหนา้หนว่ยงาน หรือผูไ้ดร้ับมอบหมาย 
 - ด าเนนิการท าลาย และบนัทึกใบรับรองใน ทขล.3 ใบรบัรองการท าลายต้องเกบ็ 

ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ป ี
 
 
 
 
 

------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

       เอกสารอ้างอิง 
 
 

- พระราชบัญญัตขิ้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
- ระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตัวอย่าง  การท าส าเนาเอกสารขอ้มูลขา่วสารลับของทางราชการ 
 

 

 

 

                                      บนัทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  
ที ่                               วนัที่                
เร่ือง      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          

 

ส่วน  …. ส านักบริหารกลาง 
ชุดที่ ....1... ของ...4.. ชุด 
หน้าที่...1....ของ...3...หน้า 

 

 
   ลบัมาก 

 

 
     ลบัมาก 

 



 
 

 
 
 
 

ใบตอบรับ 
 

ข้าพเจ้า (ยศ,ชื่อ)……………………….…....ในฐานะ       � นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
                                                              � ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
ได้รับซองหรือภาชนะบรรจุข้อมูลข่าวสารลับ เลขที่หนังสือ………………….ลงวันท่ี…………….…… 
จาก…………………………………………………..…..ถึง……………………………………………………………….. 
ไว้เรียบร้อยแล้วเมื่อวันท่ี………..…เดือน…………….…....พ.ศ……………เวลา………….…...น. 
 
                                                               ลงชื่อ…………………………….……ผู้รับ 
                                                                     (……………………….………..) 
                                                               ลงชื่อ….….………………….……….ผู้ส่ง 
                                                                     (………………….……………..) 
 
 
 
หมายเหตุ   1. กรณีท่ีน าส่งโดยเจ้าหน้าท่ี ให้รอรับใบตอบรับกลับคืนทันที 
               2. กรณีท่ีส่งโดยทางไปรษณีย์ ให้ผู้รับจัดการส่งใบตอบรับคืนโดยเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
ตัวอย่าง  การปรับช้ันความลับ 

 

 

 

 

                                บนัทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ  

ที ่                               วนัที ่               
เรือ่ง      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วน............. ส านักบริหารกลาง 
ชุดที่ ......1..... ของ......4.... ชดุ 
หน้าที่.....1......ของ......5....หน้า 

 
ลบั 

ลบัมาก 

 

ลบัมาก 

ลบั 

 

ปรับช้ันความลับเมื่อ ๑ มี.ค.56 

โดยนายประชา คนไทย ผอ. 



 

 
ตัวอย่าง  ใบปกปิดเอกสารข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ 

 

 

 
 

ลบั

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลบั

ลบั

 
 

 



ลบัมาก

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลบั

ลบัมาก

 
 



 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
 
 

กระบวนงานด้านข้อมูลข่าวสาร “ลับ” ของทางราชการ 
ของ  ส่วนอ านวยการ   ส านักบริหารกลาง 

 
 

ภายใต้กระบวนการสนับสนนุ 
ของส านักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย......ส่วนอ านวยการ  ส านักบริหารกลาง         วันที่  2๕ มีนาคม 
2556 



 



 


