
 
 

 

แนวปฏิบัติท่ีดี (Good practice) 
หน่วยงาน งานบริหารทั่วไป กองบริหารงานบุคคล 

เรื่อง การปฏิบัติงานข้อมูลข่าวสารลับ 

  สรุปความรู้  
  กองบริหารงานบุคคลเป็นหน่วยงานที่มีภารกิจที่เก่ียวเน่ืองกับการบริหารงานข้อมูลข่าวสาร
ลับ ในการปฏิบัติต่างๆเช่น การรับ ส่ง การเก็บรักษา และการทำลาย เป็นปริมาณมากในแต่ละปี จึงพบปัญหา
อุปสรรคในการบรหิารจัดการเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ซ่ึงเป็นมาตรฐานการปฏิบัติที่สูงกว่าการ
ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖และที่แก้ไขเพิ่มเติม  จึงได้นำ
บทบัญญัติที่เก่ียวข้องกับภาระงานจากกฎหมาย และระเบียบต่างๆ มาพิจารณากำหนดแนวทางในการ
ปฏิบัติงานของกองบริหารงานบุคคล 
  “ข้อมูลข่าวสารลับ”หมายถึง ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ และ ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ที่มีคำส่ังไม่ให้เปิดเผย และอยู่ในความครอบครอ งหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงานไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับเอกชนซ่ึงมีการ
กำหนดให้มีช้ันความลับเปน็ช้ันลับช้ันลับมากและช้ันลับที่สุดโดยคำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ
และประโยชน์ของรัฐประกอบกัน 
  ช้ันความลับระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ข้อ ๑๒กำหนดว่า 
ช้ันความลับของข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น ๓ ช้ัน คือ 
  ๑. ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด  
  ๒. ลับมาก (SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
  ๓. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
  “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ และผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”หมายถึง 
เจ้าหน้าที่ผู้ซ่ึงได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าหน่วยงานให้ทำหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการดำเนินการเก่ียวกับ
ข้อมูลข่าวสารลับภายในหน่วยงาน มีหน้าที่ดังน้ี 

 ๑. ดำเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
 ๒. เก็บรักษาแบบเอกสารต่างๆ และบรรดาข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความควบคุมดูแลไว้ในที่

ปลอดภัย 
 ๓. เก็บรักษาบัญชีลายมือช่ือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับของหน่วยงานอ่ืนๆ ที่ติดต่อ 

 ๔. ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบยีนฯ เพื่อกำหนดตัวบุคคลทีจ่ะเข้าถึงช้ันความลับตามความ
เหมาะสมและความรับผิดชอบ 



 
 

 
 ๕. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องกับข้อมูลข่าวสารลับ ตามที่กำหนดไว้ในระเบยีบ หรือตามที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  การส่งข้อมูลข่าวสารลับ การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานต้องบรรจุซอง
หรือภาชนะทึบแสงสองช้ันอย่างมั่นคง 
  บนซองหรือภาชนะช้ันในให้จ่าหน้าระบเุลขที่หนังสือนำส่งช่ือหรอืตำแหน่งผู้รับและหน่วยงาน
ผู้ส่งพร้อมทั้งทำเครื่องหมายแสดงช้ันความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง 
  บนซองหรือภาชนะช้ันนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับบนซองหรือภาชนะช้ันในแต่ไม่
ต้องมีเครื่องหมายแสดงช้ันความลับใดๆ 
  ห้ามระบุช้ันความลับและช่ือเรื่องไว้ในใบตอบรับแต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่งวันเดือนปีจำนวน
หน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรบัดงักล่าวและเก็บรกัษาใบตอบรับน้ันไว้จนกว่าจะได้รับคืนหรือยกเลิกช้ัน
ความลับหรือทำลายข้อมูลข่าวสารลับน้ันแล้ว 
 “การปรับช้ันความลับ”หมายความว่าการลดหรือเพิ่มช้ันความลับของข้อมูลขาวสารลับและ
ให้หมายความรวมถึงการยกเลิกช้ันความลับของข้อมูลข่าวสารลับน้ันด้วย 
  การแก้ไขช้ันความลับให้ขีดฆ่าเครื่องหมายแสดงช้ันความลับเดิมแล้วแสดงเครื่องหมายช้ัน
ความลับที่กำหนดใหม่  (ถ้ามี)  ไว้ใกล้กับเครื่องหมายแสดงช้ันความลับเดิมบนข้อมูลข่าวสารดังกล่าวและให้จด
แจ้งการปรับช้ันความลับน้ันไว้ในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับดว้ยในกรณีทีเ่ห็นสมควรหัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะ
กำหนดให้จดแจ้งการปรับช้ันความลับไว้ที่หน้าแรกของเอกสารหรือที่แสดงช้ันความลับตามแล้วแต่กรณี  
  ถ้าสามารถกำหนดระยะเวลาในการปรับช้ันความลับล่วงหน้าได้ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องเดิม
แสดงข้อความการปรับช้ันความลับไว้บนปกหน้าหรือหน้าแรกของข้อมูลข่าวสารแต่ละฉบับโดยแสดงไว้ใกล้กับ
เครื่องหมายแสดงช้ันความลับเดิมเพื่อให้ทราบว่าเมื่อถึงกำหนดเวลาที่ระบไุว้ล่วงหน้าน้ันจะปรับช้ันความลับได้
โดยไม่ต้องยืนยันให้ทราบอีก 
   ข้อมูลข่าวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมีคำวินิจฉัยให้เปิดเผยโดย
ไม่มีข้อจำกัดหรือเงื่อนไขใดใหถื้อว่าข้อมูลข่าวสารน้ันถูกยกเลิกช้ันความลับแล้วเว้นแต่มีการฟ้องคดีต่อศาลและ
ศาลมีคำส่ังหรือคำพิพากษาเป็นอย่างอ่ืน 

  การนำไปประยุกต์ใช้ 
 สืบเน่ืองจากสภาพปัจจุบันกองบริหารงานบุคคลมีการดำเนินงานที่มีช้ันความลับ เพื่อเป็นการ
ปรับแนวทางปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ในการ
รับส่งประกอบกับการรับส่งระหว่างหน่วยงานต่างศูนย์พื้นที่ต้องใช้การรับส่งผ่านพนักงานขับรถ และเป็นการ
กำหนดมาตรการในการระวังปอ้งกันไม่ใหเ้กิดการรั่วไหลของข้อมูลข่าวสารลับ จึงได้กำหนดแนวทางการปฏิบัติ
เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับของกองบริหารงานบุคคล ตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๖๐ เป็นต้นไป โดยจัดทำเป็น
หนังสือบันทึกข้อความมีสาระสำคัญ ๔ ข้อ ดังน้ี 
   ๑. การเสนองานที่มีการกำหนดช้ันความลับ ให้ใส่แฟ้มที่ระบช้ัุนความลับ และผู้ที่จะพิจารณา
ไว้ที่หน้าแฟ้ม โดยมีใบปกข้อมูลข่าวสารลับปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ พร้อมทั้งผูกเชือกทับแฟ้ม  



 
 

 
   ๒. กรณีการส่งข้อมูลข่าวสารลับไปยังหน่วยงานอ่ืน ให้บรรจุซองสองช้ันบนซองช้ันในให้จ่า
หน้าระบุเลขที่หนังสือนำส่งช่ือหรือตำแหน่งผู้รับและหน่วยงานผู้ส่งพร้อมทั้งทำเครื่องหมายแสดงช้ันความลับ
ทั้งด้านห น้าและด้านหลังบนซองช้ันนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความ เช่นเดียวกับบนซองช้ันในแต่ไม่ต้องมี
เครื่องหมายแสดงช้ันความลับใดๆและใหใ้ช้ใบตอบรบัโดยไมต่้องระบุช้ันความลับและช่ือเรื่องไว้ในใบตอบรับแต่
ให้ระบุเลขที่หนังสือส่งวันเดือนปีไว้ในใบตอบรับ แทนการให้ลงนามรับเอกสารในสำเนาหนังสือ 
  ๓. กรณีการเสนองานของกรรมการและเลขานุการ หรือเลขานุการ หรือผู้ช่วยเลขานุการ หรือ
ผู้ทำหน้าที่ในลักษณะดังกล่าว ในคณะกรรมการสอบสวน หรือสอบหาข้อเท็จจริงที่กำหนดช้ันความลับ หรือ
กรรมการอ่ืนใดที่มีลักษณะเดียวกันที่เสนอกรรมการ ประธาน หรือผู้ออกคำส่ัง โดยมิได้เป็นการเสนอผ่าน
ผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล  ให้เจ้าของเรื่องนำเรื่องไปเสนอหรือนำส่งด้วยตนเอง เน่ืองจากไม่อยู่ใน
อำนาจหน้าที่ของนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของกองบริหารงานบุคคล  
  ๔. หากมีกรณีอ่ืนใด นอกจากที่กล่าวมาน้ีให้ถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และกรณีที่ไม่สามารถดำเนินการได้ให้เสนอผู้อำนวยการกองบริหารงานบุคคล 
หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ พิจารณาเป็นรายกรณี  
   

  จากความดังกล่าวข้างต้นทำให้กองบริหารงานบุคคลได้ดำเนินงานด้านข้อมูลข่าวสารลับ
เป็นไปตามระเบยีบทีเ่ก่ียวข้องและลดความเส่ียงของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัตใินความรับผิดทัง้ทางวินัยและอาญาด้วย  

  ปัจจัยแห่งความสำเร็จ 
  จากการดำเนินงานด้านข้อมูลข่าวสารลับของกองบริหารงานบุคคลที่ปฏิบัติตามที่กล่าวมา
ข้างต้น เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ความสำเร็จดังกล่าวเกิดจาก 
  ๑. หัวหน้าหน่วยงานตระหนักและให้ความสำคัญกับการดำเนินการโดยการกำหนดแนวทาง
หลักเกณฑ์ต่างๆ พร้อมให้คำปรึกษาและวินิจฉัยการดำเนินการโดยตลอด  
  ๒. ผู้ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่างๆ ที่มีส่วนเก่ียวข้องกับข้อมูลข่าวสารลับได้ศึกษาทำความเข้าใจ
และถือปฏิบัติตามบทบัญญัติที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 
  ๓. ในกรณีที่พบปัญหาและข้อบกพร่องในการดำเนินการ ผู้เก่ียวข้องได้ร่วมกันระดมความคิด
เพื่อเสนอแนะแนวทางในการดำเนินการเพื่อแก้ไขปัญหา ข้อบกพร่อง หรือขจัดอุปสรรคต่างๆ ตลอดจนเป็นการ
ลดความเส่ียงหรือความเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนด้วยความเต็มใจของทุกฝ่าย 

  ปัญหา/อุปสรรค 
  การเช่ือมต่อกระบวนการการรับส่งของข้อมูลข่าวสารลับกับหน่วยงานอ่ืนๆ รวมถึงการเสนอ
งานต่อผู้บริหารระดับต่างๆ ในมหาวิทยาลัยยังไม่ชัดเจนเพียงพอทำให้เกิดความลักหล่ันในการปฏิบัติอยู่บ้าง  

  ความท้าทายต่อไป 
  รวบรวมสรุปผลการดำเนินการและปัญหาอุปสรรคเสนอผู้มีอำนาจพิจารณากำหนดแนวทาง
เพิ่มเติมให้ชัดเจนควบคุมทั้งกระบวนการและเผยแพร่ให้ผู้มีส่วนเก่ียวข้องได้รับทราบและถือปฏิบัติต่อไป  

 
 


