
 หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๑๔๘   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๖   มิถุนายน   ๒๕๖๑ 
 

 
 

ระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ   

(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  
เพื่อให้สอดคล้องกับสถานการณ์  โครงสร้าง  และอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐในปัจจุบัน  รวมทั้ง
กําหนดให้มีการรายงานและการตรวจสอบการปฏิบัติเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานของรัฐและ
กําหนดให้มีแบบเอกสารเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับเป็นการเพิ่มเติม  เพื่อให้มีความชัดเจนและเหมาะสม 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๖  และมาตรา  ๒๖  วรรคห้า  แห่งพระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  (ฉบับที่  ๒)  
พ.ศ.  ๒๕๖๑” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยย่ีสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในบทนิยามคําว่า  “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  ในข้อ  ๕  แห่งระเบียบ  
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า 
(๑) หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล   
 สําหรับกระทรวงกลาโหม  ให้หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วนราชการที่ขึ้นตรงต่อส่วนราชการ 

ในสังกัดกระทรวงกลาโหมที่มีฐานะเป็นนิติบุคคลด้วย 
(๒) ผู้ว่าราชการจังหวัด  สําหรับราชการส่วนภูมิภาค 
(๓) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด  นายกเทศมนตรี   

นายกองค์การบริหารส่วนตําบล  นายกเมืองพัทยา  หรือหัวหน้าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น 
ที่มีกฎหมายจัดตั้ง  แล้วแต่กรณี  สําหรับราชการส่วนท้องถิ่น 

(๔) ผู้ว่าการ  ผู้อํานวยการ  กรรมการผู้จัดการ  ผู้จัดการ  หรือบุคคลซ่ึงดํารงตําแหน่งผู้บริหารสูงสุด
ที่มีอํานาจหน้าที่คล้ายคลึงกันในรัฐวิสาหกิจนั้น  สําหรับงานของรัฐวิสาหกิจ 

(๕) ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  เช่น  อัยการสูงสุด  เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม  
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  
ผู้อํานวยการองค์การมหาชน  นายกสภาทนายความ 

ข้อ ๔ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๑๑  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๔  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 



 หน้า   ๒ 
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“ข้อ  ๑๑  องค์การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้  ได้แก่ 
(๑) สํานักข่าวกรองแห่งชาติ  สํานักนายกรัฐมนตรี  เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือน 
(๒) ศูนย์รักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการกองทัพไทย  กองทัพไทย  กระทรวงกลาโหม  

เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายทหาร 
(๓) กองบัญชาการตํารวจสันติบาล  สํานักงานตํารวจแห่งชาติ  เป็นองค์การรักษาความปลอดภัย 

ฝ่ายตํารวจ” 
ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๑๙  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

พ.ศ.  ๒๕๔๔  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“ข้อ  ๑๙  การกําหนดให้ข้อมูลข่าวสารอยู่ในชั้นความลับใด  ให้พิจารณาถึงองค์ประกอบอย่างน้อย  

ดังต่อไปนี้ 
(๑) ความสําคัญของเนื้อหา 
(๒) แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร 
(๓) วิธีการนําไปใช้ประโยชน์ 
(๔) จํานวนบุคคลที่ควรรับทราบ 
(๕) ผลกระทบหากมีการเปิดเผย 
(๖) หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่องหรือผู้อนุมัติ” 
ข้อ ๖ ให้เพิ่มความต่อไปน้ีเป็นวรรคสองของข้อ  ๒๙  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ

ของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 
“แบบรายงานการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดย

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา” 
ข้อ ๗ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นข้อ  ๒๙/๑  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

พ.ศ.  ๒๕๔๔ 
“ข้อ  ๒๙/๑  ให้หน่วยงานของรัฐรายงานผลการปฏิบัติเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้

ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี  ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการตามแบบท่ีนายกรัฐมนตรีกําหนด 
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เม่ือคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้รับรายงานผลการปฏิบัติเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับ
ตามวรรคหน่ึงแล้ว  ให้ตรวจสอบการปฏิบัติตามรายงานดังกล่าว  และรายงานผลการตรวจสอบต่อนายกรัฐมนตรี  
โดยจะมีข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะด้วยก็ได้”   

ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๓๔  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๔  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน   
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“ข้อ  ๓๔  การโอนข้อมูลข่าวสารลับระหว่างหน่วยงานของรัฐ  หรือการโอนภายในหน่วยงานเดียวกัน
ให้เจ้าหน้าที่ผู้โอนและเจ้าหน้าที่ผู้รับโอนจัดทําบันทึกการโอนและการรับโอนข้อมูลข่าวสารลับตามแบบ 
ที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษาไว้เป็นหลักฐาน  และให้นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับจดแจ้งการโอนข้อมูลขา่วสารลับดังกล่าวไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย” 

ข้อ ๙ ให้ยกเลิกความในข้อ  ๕๓  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๔  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๕๓  ให้องค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือน  องค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายทหาร  
และองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายตํารวจประสานการปฏิบัติในการจัดให้มีหลักเกณฑ์  วิธีการและ
คําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการอบรมบุคลากรที่เก่ียวข้องตามความจําเป็นและงบประมาณ” 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๐  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 
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ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 
เร่ือง  กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรกําหนดแบบรายงานการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับ  แบบรายงานผล  
การปฏิบัติเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับ  และแบบบันทึกการโอนและการรับโอนข้อมูลข่าวสารลับ  รวมทั้ง
ปรับปรุงแบบใบตอบรับให้มีความเหมาะสมย่ิงขึ้น   

อาศัยอํานาจตามความในข้อ  ๒๙  ข้อ  ๒๙/๑  ข้อ  ๓๔  และข้อ  ๓๖  แห่งระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  นายกรัฐมนตรีจึงออกประกาศไว้  
ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ รายงานการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับตามข้อ  ๒๙  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ให้เป็นไปตามแบบท้ายประกาศน้ี 

ข้อ ๒ รายงานผลการปฏิบัติเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับตามข้อ  ๒๙/๑  แห่งระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ให้เป็นไปตามแบบท้ายประกาศนี้ 

ข้อ ๓ แบบบันทึกการโอนและการรับโอนข้อมูลข่าวสารลับตามข้อ  ๓๔  แห่งระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  และที่แก้ไขเพิ่มเติม  ให้เป็นไปตามแบบท้าย
ประกาศนี้ 

ข้อ ๔ ให้ยกเลิกแบบใบตอบรับตามข้อ  ๓๖  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๔  ท้ายประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี  เร่ือง  กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าด้วย   
การรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  และให้ใช้แบบใบตอบรับตามแบบท้ายประกาศน้ีแทน 

ข้อ ๕ ประกาศน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๖๑  มีผลใช้บังคับเป็นต้นไป 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๐  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 



------------------------- 
(ชั้นความลับ) 

 
รายงานการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับ 

ห้วง
............................................................................ 

เลขที่รายงาน  
....................................... 

ชุดที่........ของ..........ชุด 
หน้าที่......ของ.......หน้า 

หน่วยงานที่เก็บหลักฐาน (ท่ีจะส่งรายงานนี้ไปเก็บ) 
.................................................................................. 

วันเดือนปีที่จัดท ารายงาน 
....................................................................... 

หน่วยงานที่ท ารายงาน.......................................................................................................... ............................ 
รายชื่อข้อมูลข่าวสารลับชั้น................................................. 

(ชั้นความลับ) 
ล าดับ ชื่อเรื่อง ที่หนังสือ/วันเดือนปี จ านวนชุด 

และ
หมายเลขชุด 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ขอรับรองว่า ข้อมูลข่าวสารลับตามรายการข้างบนนี้ได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนดแห่งระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และมีอยู่จริง                          
                                            ...............................................ประธาน (นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ) 

                                                  (ชื่อ-สกุล ตัวบรรจง) 
                                            ............................................... กรรมการ 

                                                  (ชื่อ-สกุล ตัวบรรจง) 
                                            ...............................................กรรมการ 

                                                  (ชื่อ-สกุล ตัวบรรจง) 
 

--------------------------- 
(ชั้นความลับ) 

 



 
ชั้นความลับ “ลับ” 

แบบรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ ประจ าปี พ.ศ. .............. 
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 
วันที่รายงาน…………………………………………………………………………………………………………………………. 
หน่วยงาน…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ชื่อ-ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ..................……………………………………………….……………………… 
 
๑. ข้อมูลข่าวสารลับที่มีอยู่จริงทั้งหมด ตามข้อ ๒๙  
    ๑.๑  ชั้นลับที่สุด  จ านวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
    ๑.๒  ชั้นลับมาก  จ านวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
    ๑.๓  ชั้นลับ  จ านวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
 
๒. การจัดท าหรือรับข้อมูลข่าวสารลับไว้ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลในรอบปี  
    ๒.๑  ชั้นลับที่สุด  จัดท า จ านวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม  รับ จ านวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
    ๒.๒  ชั้นลับมาก   จัดท า จ านวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม  รับ จ านวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
    ๒.๓  ชั้นลับ        จัดท า จ านวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม  รับ จ านวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
 
๓. การปรับชั้นความลับของข้อมูลข่าวสาร ตามข้อ ๒๓  
    ๓.๑  จากชั้นลับที่สุดเป็น  ชั้นลับมาก  จ านวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
  ชั้นลับ  จ านวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
  ยกเลิก  จ านวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
    ๓.๒  จากชั้นลับมากเป็น  ชั้นลับที่สุด  จ านวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
  ชั้นลับ  จ านวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
  ยกเลิก  จ านวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
    ๓.๓  จากชั้นลับเป็น  ชั้นลับที่สุด  จ านวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
  ชั้นลับมาก  จ านวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
  ยกเลิก  จ านวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 

๔. การรั่วไหลหรือสูญหายของข้อมูลข่าวสารลับ ตามข้อ ๓๐ และข้อ ๔๘ 
    ๔.๑   รั่วไหล    จ านวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
    ๔.๒  สูญหาย จ านวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
 
 
 



 
๕. การท าลายข้อมูลข่าวสารลับ ตามข้อ ๔๖  
    ๕.๑  ชั้นลับที่สุด จ านวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
    ๕.๒  ชั้นลับมาก  จ านวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
    ๕.๓  ชั้นลับ  จ านวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
 
๖. การขอขยายเวลาการส่งมอบข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๒๖ วรรคสาม และกฎกระทรวง ฉบับที่ ๓  
    (พ.ศ. ๒๕๔๑) แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
    ๖.๑  ชั้นลับที่สุด  จ านวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
    ๖.๒  ชั้นลับมาก  จ านวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
    ๖.๓  ชั้นลับ  จ านวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟ้ม 
 
๗. ค าขอให้หน่วยงานเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับ จ านวน..............................................................ราย       
 
 
 
      ลงชื่อ........................................................... ผู้รายงาน 
            (...........................................................) 
                 ต าแหน่ง 

  



------------------------- 
(ชั้นความลับ) 

 
แบบบันทึกการโอนและการรับโอนข้อมูลข่าวสารลับ  ชุดที่.................ของ.................ชุด 

หน้าที่...............ของ..............หน้า 
หน่วยงานที่โอนหรือเก็บหลักฐาน (ท่ีจะส่งแบบบันทึกนี้ไปเก็บ) 

..................................................................................  
วันที่เดือนปีที่โอน 

............................................. 
หน่วยงานที่รับโอน……………………………………………………………………………………………………………………………. 

รายชื่อข้อมูลข่าวสารลับชั้น................................................. 
(ชั้นความลับ) 

ล าดับ ชื่อเรื่อง ที่หนังสือ/วันเดือนปี จ านวนชุด 
และหมายเลขชุด 

หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ก.ข้าพเจ้ารับรองว่าได้ส่งมอบข้อมูลข่าวสารลับ 
ตามรายการข้างบนนี้ 

ข.ข้าพเจ้ารับรองว่าได้รับมอบข้อมูลข่าวสารลับและขอ
รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารลับตามรายการข้างบนนี้ 

ลายมือชื่อผู้โอน 
............................................................................. 

ลายมือชื่อผู้รับโอน 
.......................................................................................  

ยศ ชื่อ และต าแหน่งของผู้โอน (ตัวบรรจง) 
............................................................................. 

ยศ ชื่อ และต าแหน่งของผู้รับโอน (ตัวบรรจง) 
....................................................................................... 

 

--------------------------- 
(ชั้นความลับ) 

 
 
 
 



 
ใบตอบรับ 

 
ข้าพเจ้า (ยศ, ชื่อ) ...................................................................ในฐานะ   นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
    ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
    ผู้รับตามจ่าหน้า 

 
ได้รับซองหรือภาชนะบรรจุข้อมูลข่าวสารลับ เลขที่หนังสือ....................................ลงวันที่ ........................... ....... 
จ านวน....................หน้า  ชุดที่.................................จาก ................................................................................... 
ถึง........................................................................ไว้เรียบร้อยแล้ว เมื่อวันที่ ........ เดือน....... ..............พ.ศ. .......... 
เวลา ....................น. 
 
  ลงชื่อ.................................................ผู้รับ  
        (    )
  ลงชื่อ.................................................ผู้ ส่ง 
        (    ) 
 
 
หมายเหตุ ๑. กรณีท่ีน าส่งโดยเจ้าหน้าที่น าสารให้รอรับใบตอบรับน ากลับคืนทันที 
 ๒. กรณีท่ีส่งโดยวิธีอ่ืนให้ผู้รับจัดการส่งใบตอบรับคืนโดยเร็ว  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 

 

 

 

   คําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบวาดวย 

การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  

และที่แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

จัดทําโดย 

 

คณะอนุกรรมการปรับปรุงแกไข 

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับ 

ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  



 

 

 

คํานํา 
 

เพื่อใหการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรักษาความลับของทางราชการ ของหนวยงาน
ของรัฐท้ังปวง เปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
ดวยความถูกตองและเหมาะสม สามารถสนองตอบตอเจตนารมณของพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ในฐานะกฎหมายแมบทไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ประกอบกับบทบัญญัติ ขอ ๕๓ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔ กําหนดใหสํานักขาวกรองแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตรีในฐานะองคการรักษา
ความปลอดภัยฝายพลเรือน ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการการกองทัพไทย 
กองทัพไทย กระทรวงกลาโหม ในฐานะองคการรักษาความปลอดภัยฝายทหาร และ
กองบัญชาการตํารวจสันติบาล สํานักงานตํารวจแหงชาติ ในฐานะองคการรักษาความ
ปลอดภัยฝายตํารวจ โดยมีสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงาน
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ในฐานะเลขานุการของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
เปนฝายเลขานุการของคณะทํางานทบทวนและปรับปรุงคําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบ
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ประสานการปฏิบัติจัดใหมี
หลักเกณฑ วิธีการ และคําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบนี้  
 

 คณะอนุกรรมการปรับปรุงแกไขระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  จึงไดแตงตั้งคณะทํางานทบทวนและปรับปรุงคําแนะนําการปฏิบัติ
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ดําเนินการจัดทํา
คําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบดังกลาวขึ้น เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไข กําหนดวิธีการ 
และแนวทางปฏิบัติใหชัดเจน  เปนไปตามบทบัญญัติและเจตนารมณของกฎหมาย 
สอดคลองรองรับกับยุคสมัย สถานการณภัยคุกคามและสภาพแวดลอมท่ีเปล่ียนไป   
รวมท้ังกําหนดกรอบการดําเนินการตาง ๆ ใหเปนมาตรฐานเดียวกันอยางเปนเอกภาพ    
ซึ่งคณะทํางานฯ ไดจัดทําเสร็จส้ินแลว ดังปรากฏรายละเอียดตาง ๆ ในเอกสารคําแนะนํา
ฉบับนี้ 
 

 การปฏิบัติงานราชการ หนวยงานของรัฐจะตองบริหารจัดการสารสนเทศตาง ๆ   
ใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไว อาทิ การรับ-สงหนังสือระหวางหนวยงาน ในกรณีท่ีเปน
ขอมูลขาวสารลับ จะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔ ซึ่งระเบียบนี้โดยสรุป เปนวิธีการปองกันผูไมมีอํานาจหนาท่ีและไมเกี่ยวของ 
ไมใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ ซึ่งแตละหนวยงานจะตองนําไปปฏิบัติตามมาตรการ         
ท่ีกําหนดไวใหเปนระบบ และเปนมาตรฐานเดียวกัน จึงจะรักษาความลับไวได สําหรับผูท่ี



 

- ๒ - 

 

ไดรับความไววางใจใหเขาถึง และปฏิบัติงานเกี่ยวของกับความลับของทางราชการ 
นอกจากจะตองปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความลับของทางราชการอยางเครงครัดแลว 
จําเปนตองมีจิตสํานึกการรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับดวย โดยไมเปดเผยขอมูล
ขาวสารลับแกบุคคลท่ีไมเกี่ยวของ ใหไดรูหรือไดไปซึ่งความลับ อันเปนตนเหตุแหงการ
ร่ัวไหล นํามาซึ่งความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐ  
 

ประเด็นสําคัญของกระบวนการปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความลับนั้น คือ การ
กําหนดขอมูลขาวสารท่ีมีความสําคัญใหเปนขอมูลขาวสารลับ ซึ่งขอมูลขาวสารลักษณะนี้
หากร่ัวไหล อาจกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐได แตการกําหนดใหเปนขอมูล
ขาวสารลับนั้น ระเบียบกําหนดกรอบการพิจารณาไวคอนขางกวาง เพราะไมสามารถ
กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาท่ีแนชัดลงไปได เนื่องจากหนวยงานของรัฐแตละแหง      
มีภารกิจและบริบทในการปฏิบัติงานท่ีแตกตางกัน จึงใหเปนดุลพินิจของผูมีอํานาจในการ
กําหนดชั้นความลับ ท่ีจะกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับหรือไม เปนชั้นความลับใด      
ตอกรณีนี้ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับจักตองพิจารณาไตรตรองใครครวญความเหมาะสม
อยางมีวิจารณญาณ เพื่อใหความสําคัญของขอมูลขาวสารท่ีกําหนดใหเปนขอมูลขาวสาร
ลับเหลานั้น สมดุลกันระหวางคุณคาท่ีควรคาแกการดูแลพิทักษรักษา กับวิธีการท่ีตอง
ไดรับการคุมครองปองกันเปนพิเศษไมใหร่ัวไหล 

 

 เพื่อใหการปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  หัวหนา
หนวยงานของรัฐ ในฐานะท่ีเปนเจาของขอมูลขาวสารโดยนิตินัยตามท่ีระเบียบกําหนดไว 
และผูบริหารองคกรท่ีเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ จะตองใหความสําคัญ สนใจกํากับ
ดูแลการบริหารจัดการขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน โดยเฉพาะอยางย่ิง กรณีการรับรอง
ความไววางใจใหบุคคลเขาถึงชั้นความลับ จําเปนตองยึดหลักการ “จํากัดใหทราบเทาท่ี
จําเปน” ซึ่งเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม ท่ีหนวยงานของรัฐตองพิจารณากําหนด
มาตรการควบคูกันท้ังมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล  มาตรการรักษาความ
ปลอดภัยขอมูลขาวสารลับ และมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี  ตลอดจน
สรางองคความรูแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ เพ่ือดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับท้ังระบบ 
รวมถึงการเสริมสรางจิตสํานึกการรักษาความปลอดภัย และสรางวัฒนธรรมองคกร     
เพ่ือสรางทัศนคติและคานิยมเพ่ือปกปองขอมูลขาวสารลับจากผูท่ีไมมีอํานาจหนาท่ีและ   
ไมเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ พยายามใชอํานาจหรือปฏิสัมพันธอยางหนึ่งอยางใด     
ท่ีจะเขาถึงขอมูลขาวสารลับนั้น  
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 คําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ ฉบับนี้  เปนกลไกประการหนึ่งท่ีชวยใหผูเกี่ยวของบังเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติ 
ชวยสรางเสริมและพัฒนาองคความรู ท้ังยังใชเปนแนวประกอบการใชดุลพินิจใน
กระบวนการปฏิบัติ ใหเปนไปตามระเบียบ อันจะนําไปสูการผลักดันขับเคล่ือน และ
พิจารณาดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับท่ีเหมาะสมย่ิงขึ้น และเปนระบบท่ัวท้ังประเทศ 
สนองตอบตอเจตนารมณของกฎหมายขางตนอยางสมบูรณสืบไป  
 

 อนึ่ง สถานภาพของคําแนะนํานี้ ใชเปนบรรทัดฐานเบ้ืองตนใหหนวยงานของรัฐ   
ท้ังปวง ยึดถือปฏิบัติ แตบางหนวยงานอาจมีขอมูลขาวสารในลักษณะจําเพาะ ท่ีไมอาจ
ปฏิบัติตามคําแนะนําฉบับนี้ได ฉะนั้น หากผูปฏิบัติงานมีขอสงสัย หรือมีขอคิดเห็น  
ประการใด กรุณาประสานมายังองคการรักษาความปลอดภัยท่ีสังกัด เพ่ือรวมกันกําหนด
วิธีปฏิบัติท่ีเหมาะสมย่ิงขึ้น โดยหนวยงานของรัฐสามารถกําหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเร่ืองใด
เร่ืองหนึ่ง โดยอาศัยบทบัญญัติของระเบียบนี้ ขอ ๒๐ ท่ีใหอํานาจหนวยงานของรัฐ
ดําเนินการได ในกรณีท่ีวิธีปฏิบัติท่ีกําหนดขึ้นใหมนั้น มีประสิทธิภาพเทากัน หรือดีกวา    
ท่ีกําหนดไวแลวในคําแนะนําฉบับนี้   
 
 

คณะอนุกรรมการปรับปรุงแกไขระเบียบวาดวย 
การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔   

                                                        ธันวาคม  ๒๕๖๑ 
 



 

 

 

บทนํา 
 

ตามท่ีทางราชการไดประกาศใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ซึ่งพระราชบัญญัติฉบับนี้ ใหสิทธิประชาชนไดรับรูขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือสงเสริม
สนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนในกระบวนการบริหารราชการแผนดิน และ
ตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ เวนแตเปนขอมูลขาวสารตามท่ีกําหนดไวในมาตรา ๑๔ และ
มาตรา ๑๕  ท้ังนี้ โดยมาตรา ๑๖ ใหคณะรัฐมนตรีกําหนดระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ  เพ่ือความชัดเจนในทางปฏิบัติวาจะเปดเผยแกบุคคลใด ภายใต
เง่ือนไขใด และวิธีการคุมครองรักษามิใหขอมูลขาวสารร่ัวไหล  ซึ่งตอมาทางราชการจึงได
ประกาศใชระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ เมื่อ ๒๓ 
กุมภาพันธ ๒๕๔๔ และไดมีการปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติมระเบียบใหเหมาะสมย่ิงขึ้น โดยได
ประกาศใชระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑    
เมื่อ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๖๑  
 

 โดยท่ีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการดังกลาว  ไดกําหนดวิธีการ
ปฏิบัติแตกตางไปจากระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ ท่ีใช
มาเปนเวลานาน คือ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร ท่ีใหอํานาจหนวยงานของ
รัฐไมตองเปดเผยขอมูลขาวสารของทางราชการ เมื่อไดกําหนดชั้นความลับแลว ซึ่ง
เจาหนาท่ีของรัฐสวนใหญมักจะคุนชินกับวิธีปฏิบัตินี้  ฉะนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติและการ
ดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับ สนองตอบเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ซึ่งมีหลักการ “เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” ประกอบ
กับบทบัญญัติระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ขอ ๕๓ ได
กําหนดใหองคการรักษาความปลอดภัย ประสานการปฏิบัติในการจัดใหมีหลักเกณฑ 
วิธีการ และคําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ซึ่งองคการรักษาความปลอดภัย ไดรวมกัน
จัดใหมีคําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ ใหหนวยงานของรัฐตาง ๆ ถือใชปฏิบัติตลอดมากอนหนานี้แลว 
 

 ภายหลังท่ีมีการปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติมระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ คณะอนุกรรมการปรับปรุงแกไขระเบียบวาดวยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  เห็นสมควรปรับปรุงคําแนะนําการปฏิบัติ
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการใหเหมาะสมย่ิงขึ้น สามารถรองรับ
กับขอกําหนดของระเบียบท่ีมีการแกไข สอดคลองกับยุคสมัย สถานการณภัยคุกคาม และ
สภาพแวดลอมท่ีเปล่ียนไป จึงไดแตงตั้ง “คณะทํางานทบทวนและปรับปรุงคําแนะนําการ
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ปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแกไข
เพิ่มเติม” ซึ่งคณะทํางานดังกลาวไดดําเนินการเสร็จส้ินแลว ดังปรากฏอยูในเอกสารฉบับนี้ 
 

 วัตถุประสงคหลักสําคัญของคําแนะนําฉบับนี้ เพื่อใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติ
ตอขอมูลขาวสารลับของทางราชการ ผูท่ีเกี่ยวของสามารถยึดถือเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเหมาะสม ท้ังยังใชขยายผลประกอบการศึกษาอบรมใหแก
ผูเกี่ยวของในหนวยงานของรัฐ และผูสนใจท่ัวไปใชประโยชนศึกษาทําความเขาใจ โดยได
จัดกลุมเนื้อหาสาระสําคัญตาง ๆ ใหสัมพันธเกี่ยวของกัน มีคําอธิบายประกอบจําแนกเปน
หมวดหมูตามท่ีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการไดจัดวางไว พรอมท้ัง
แนะนําวิธีปฏิบัติและตัวอยางประกอบ   เพื่อความสะดวกและงายตอการศึกษาพัฒนาองค
ความรู นําไปสูการปฏิบัติท่ีถูกตอง ดังนี้ 
 บทนํา : กลาวถึงวัตถุประสงคในการจัดทําคําแนะนํา โครงสรางการจัดกลุมเนื้อหา 

จําแนกตามรายหมวดหมู เพื่อความสะดวกตอการนําไปใชประโยชน 
         หมวด ๑ : บททั่วไป สาระสําคัญเปนการอธิบายเกี่ยวกับบริบทท่ีเปนสาระสําคัญท่ี

เกี่ยวของ เปนปจจัยพ้ืนฐานนําไปสูการวางกรอบการปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับ ไดแก 
ความเปนมาของระเบียบฯ สถานภาพของระเบียบฯ นิยามศัพทท่ีเกี่ยวของ หลักการ
บริหารจัดการ การรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับ การปฏิบัติเมื่อกําหนดใหเปน
ขอมูลขาวสารลับ เปนตน 
 หมวด ๒ : การกําหนดช้ันความลับ  สาระสําคัญเปนการอธิบายเกี่ยวกับ

องคประกอบในการกําหนดใหขอมูลขาวสารเปนขอมูลขาวสารลับ ซึ่งประกอบไปดวย ผูมี
อํานาจกําหนดชั้นความลับ องคประกอบในการใชดุลพินิจกําหนดวาขอมูลขาวสารลับน้ัน 
ควรเปนขอมูลขาวสารลับในชั้นใด  การจัดทําขอมูลขาวสารลับ ตลอดจนการปรับชั้น
ความลับ หรือยกเลิกชั้นความลับ  ซึ่งอาจกลาวไดวาหมวดท่ี ๒ นี้ เปนเนื้อหาท่ีอธิบายถึง
ส่ิงท่ีผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ และเจาของเร่ือง ตองดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับ 
 หมวด ๓ : การทะเบียน สาระสําคัญเปนการอธิบายเกี่ยวกับกระบวนการ

ดําเนินการทางทะเบียนตอขอมูลขาวสารลับ การแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
และผูชวยนายทะเบียนฯ รวมท้ังหนาท่ีของนายทะเบียนฯ และผูชวยนายทะเบียนฯ       
ท่ีระเบียบฯ กําหนดไว 
 หมวด ๔ : การดําเนินการ สาระสําคัญเปนการอธิบายถึงวิธีปฏิบัติตอขอมูล

ขาวสารลับ ในเร่ืองตาง ๆ ท้ังการสําเนา การแปล การโอน การสง การรับ การเก็บรักษา 
การยืม การทําลาย การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน  การดําเนินการในกรณีสูญหาย  รวมท้ังการ
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เปดเผยขอมูลขาวสารลับ ท้ังนี้ คําอธิบายในบทดังกลาวนี้เปนประโยชนตอผูเขาถึงชั้น
ความลับท่ีไดรับมอบหมายความไววางใจ เจาของเร่ือง นายทะเบียนฯ และผูชวยนาย
ทะเบียนฯ 
 ภาคผนวก : สาระสําคัญเปนการอธิบายการดําเนินการจัดทําแบบเอกสารตาม

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
ตัวอยางการจัดทําแบบเอกสารตาง ๆ ท่ีหนวยงานของรัฐตองดําเนินการตามระเบียบฯ     
รวมท้ัง สรุปหนาท่ีขององคการรักษาความปลอดภัย และหนาท่ีของนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ เพ่ือใหหนวยงานของรัฐเกิดความเขาใจและสามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
ครบถวน 
 

 สําหรับคําแนะนําหรือการปฏิบัติอื่นใดท่ีไมไดกําหนดไวในคําแนะนําฉบับนี้         
ใหหนวยงานของรัฐและผูเกี่ยวของพิจารณาตีความเพ่ือนําไปสูการปฏิบัติใหเหมาะสม   
โดยยึดเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ในฐานะ
กฎหมายแมบท และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ี
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ ในฐานะท่ีเปนอนุบัญญัติดวยเปนสําคัญ  
   
 
 

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



 

 

 

หมวด ๑ 

บทท่ัวไป 
 

ความเปนมา 

             ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการพ.ศ.๒๕๔๔ ออกตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามความในมาตรา ๑๖ และมาตรา 
๒๖ วรรคหา อันเปนกฎหมายท่ีมีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิ และ
เสรีภาพของบุคคลในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ ซึ่งมาตรา ๒๙  และมาตรา ๕๘  
ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๔๐ ไดบัญญัติใหกระทําไดโดยอาศัย
อํานาจของกฎหมาย คณะรัฐมนตรีจึงมีมติเห็นชอบใหวางระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ขึ้น  โดยมีผลใชบังคับแกหนวยงานของรัฐ ตั้งแต
วันท่ี ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๔ เปนตนมา และโดยท่ีในหวงท่ีผานมาจนถึงปจจุบันปรากฏวา
สถานการณภัยคุกคาม และความกาวหนาทางเทคโนโลยีทางการส่ือสารและสารสนเทศ 
ตลอดจนกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารไดปรับเปล่ียนไปตามบริบทของสังคม จึงได
ออกระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ.๒๕๖๑  เพื่อให
รองรับกับสภาพแวดลอมท่ีเปล่ียนไปไดอยางเหมาะสมย่ิงขึ้น โดยมีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี 
๒๓ ตุลาคม ๒๕๖๑ เปนตนไป ท้ังนี้จะไดนําบทบัญญัติท่ีอางถึงขางตนมาเสนอใหปรากฏไว 
และเจตนารมณโดยสรุปของกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจใหสมบูรณ
ย่ิงขึ้น ดังนี้ 
 

     ๑.  พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  

                  มาตรา ๑๖  (หมวด ๒ ขอมูลขาวสารท่ีไมตองเปดเผย) “เพื่อใหเกิดความ

ชัดเจนในทางปฏิบัติวา ขอมูลขาวสารของราชการจะเปดเผยตอบุคคลใดไดหรือไม ภายใต
เง่ือนไขเชนใด และสมควรมีวิธีรักษามิใหร่ัวไหล ใหหนวยงานของรัฐกําหนดวิธีคุมครองขอมูล
ขาวสารนั้น ท้ังนี้ตามระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ” 
                    มาตรา ๒๖ (หมวด ๔ เอกสารประวัติศาสตร) “ขอมูลขาวสารของ

ราชการท่ีหนวยงานของรัฐไมประสงคจะเก็บรักษา หรือมีอายุครบกําหนดตามวรรคสอง 
นับแตวันท่ีเสร็จสิ้นการจัดใหมีขอมูลขาวสารนั้น ใหหนวยงานของรัฐสงมอบใหแก    
หอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ ตามท่ีกําหนดใน      
พระราชกฤษฎีกา เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนศึกษาคนควา กําหนดเวลาตองสงขอมูล
ขาวสารของราชการตามวรรคหนึ่งใหแยกตามประเภทดังนี้ 
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     (๑) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ เมื่อครบเจ็ดสิบหาป 
     (๒) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๕ เมื่อครบย่ีสิบป 
      

      ๒. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

                     เนื่องจากระเบียบนี้ เปนอนุบัญญัติของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ซึ่งมีเจตนารมณท่ีใหสิทธิแกประชาชนไดรับรูขอมูลขาวสารของ
ราชการ  อันเปนพื้นฐานเบ้ืองตนท่ีประชาชนจะไดใชบทบาทของตนอยางถูกตอง ในการใช
สิทธิเสียงออกความเห็น วิพากษวิจารณ ตรวจสอบ และมีสวนรวมทางการเมืองการปกครอง
ตามระบอบประชาธิปไตย โดยมีหลักการ “เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” ขณะท่ี
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ ไดถูกกําหนดขึ้นมาภายใตหลักการ 
“ความจําเปนในการคุมครอง” เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติตอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมี
คําส่ังไมเปดเผย (ขอมูลขาวสารลับ) ซึ่งถือเปนขอยกเวนตามหลักการของพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  

     ๓. วัตถุประสงคหลักสําคัญของกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ 

             วัตถุประสงคโดยสรุป เพื่อให เจาหนาท่ีของรัฐสามารถปฏิบัติงาน
สนองตอบตอเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐     
ไดอยางมีประสิทธิภาพ กลาวคือ จะตองจําแนกขอมูลขาวสารในครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลออกเปน ๒ ประเภท คือ  
                       ๑) ขอมูลขาวสารท่ัวไปท่ีสามารถเปดเผยได   เพื่ อรองรับสิทธิให
ประชาชนขอด/ูเขาถึงเอกสารได  
                          ๒) ขอมูลขาวสารท่ีมีคําส่ังไมเปดเผยหรือขอมูลขาวสารลับท่ีสามารถ
ปฏิเสธการขอดู/เขาถึงเอกสารประเภทนี้   
                        ดังนั้น เพ่ือใหเจาหนาท่ีรัฐปฏิบัติตอขอมูลขาวสารแตละประเภทได
อยางถูกตอง ตามวิธีการท่ีกฎหมาย หรือระเบียบกําหนดไว กลาวคือ   
             ๓.๑ ขอมูลขาวสารท่ัวไปท่ีสามารถเปดเผยใหประชาชนเขาดูไดหรือ
ประชาชนใชสิทธิรองขอ ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ กําหนด 
        ๓.๒ ขอมูลขาวสารท่ีมีคําส่ังไมเปดเผย หรือขอมูลขาวสารลับ จะตอง
ปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ ซึ่งจะไดใหรายละเอียด
เกี่ยวกับแนวทางและวิธีปฏิบัติในลําดับตอไป 
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สถานภาพของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และที่

แกไขเพ่ิมเติม  

              เจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใน
ฐานะกฎหมายแมบท และวัตถุประสงคของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ ประกอบกับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๔๐  
มาตรา ๒๙ วรรคสอง ถือวาระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ เปน
ระเบียบท่ีกําหนดขึ้นเพ่ือคุมครองขอมูลขาวสารลับ โดยใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติ โดย
ใหเหตุผลในการปฏิเสธการเปดเผย ตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เทานั้น จึงจะมีผลทางกฎหมายในการใชดุลพินิจท่ี
จะพิจารณาเปดเผยหรือไมเปดเผยขอมูลขาวสารในครอบครองหรือควบคุมดูแล กรณีท่ี     
ไมเปดเผยประชาชนผูรองมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูล
ขาวสาร (กวฉ.) เพ่ือตรวจสอบดุลพินิจการส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน
ของรัฐวา ถูกตองเหมาะสมหรือไม 
    

นิยามศัพทที่เกี่ยวของ  

      เพ่ือสรางเสริมความเขาใจเกี่ยวกับความหมายของศัพทเฉพาะ ท่ีปรากฏอยูใน
คําแนะนําระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแกไข
เพิ่มเติม ใหมีความชัดเจนเปนไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งจะนําไปสูการปฏิบัติงานรักษา
ความลับของทางราชการ ใหดําเนินไปดวยความถูกตองเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ     
จึงไดกําหนดนิยามศัพทท่ีเกี่ยวของไว ดังนี้      

     ขอมูลขาวสาร หมายความถงึ ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรูเร่ืองราว ขอเท็จจริง ขอมูล 

หรือส่ิงใด ๆ ไมวาการส่ือความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเอง หรือโดยผาน
วิธีการใด ๆ และไมวาจะจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี 
ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร หรือ
วิธีการอื่นใดท่ีทําใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏได 
      ขอมูลขาวสารลับ หมายความถึง ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา 

๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ท่ีมีคําส่ังไมใหเปดเผย 
และอยูในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนเร่ืองท่ี
เกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือท่ีเกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการกําหนดใหมีชั้นความลับเปน 
ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับท่ีสุด ตามระเบียบนี้ โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาท่ีของ
หนวยงานของรัฐ และประโยชนแหงรัฐประกอบกัน 
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      ประโยชนแหงรัฐ หมายความถึง การดําเนินงานของรัฐท่ีเกี่ยวกับประโยชน

สาธารณะ หรือประโยชนของเอกชนประกอบกัน ไมวาจะเปนเร่ืองความมั่นคงของรัฐท่ี
เกี่ยวกับ การเมืองภายในประเทศ หรือระหวางประเทศ การปองกันประเทศ เศรษฐกิจ 
สังคม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี การพลังงาน และส่ิงแวดลอม 
      การรักษาความลับของทางราชการ หมายความถึง มาตรการท่ีกําหนดขึ้นเพื่อ

ปฏิบัติตอขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ท่ีมีคําส่ังไมใหเปดเผย โดยไดกําหนดชั้นความลับไว    
เพื่อปองกันไมใหผูไมมีอํานาจหนาท่ี เขาถึงขอมูลขาวสาร อันจะกอใหเกิดความเสียหายตอ
การปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ หรือประโยชนแหงรัฐ 
      ช้ันความลับ หมายความถึง การจําแนกขอมูลขาวสารลับเปน ๓ ระดับ คือ 

“ชั้นลับ” “ชั้นลับมาก” และ “ชั้นลับท่ีสุด”  
      การกําหนดช้ันความลับ หมายความถึง การพิจารณาความสําคัญ เพื่อ

กําหนดคุณคาแกขอมูลขาวสารท่ีมีคําส่ังไมใหเปดเผย หรือขอมูลขาวสารลับออกเปนระดับ
ตาง ๆ หลักเกณฑการพิจารณาจําแนก จะเพงเล็งตอความเสียหายหากร่ัวไหลแลวจะสงผล
กระทบตอผลประโยชนแหงรัฐโดย “ชั้นลับ” ไดแก ขอมูลขาวสารลับท่ีหากร่ัวไหลจะ
กอใหเกิดความเสียหาย “ชั้นลับมาก” ไดแก ขอมูลขาวสารลับท่ีหากร่ัวไหลจะกอใหเกิด
ความเสียหายอยางรายแรง “ชั้นลับท่ีสุด” ไดแก ขอมูลขาวสารลับท่ีหากร่ัวไหลจะ
กอใหเกิดความเสียหายอยางรายแรงท่ีสุด ท้ังนี้ใหพิจารณาองคประกอบตามขอ ๑๙ แหง
ระเบียบนี้ประกอบดวย 
      การเขาถึง หมายความถึง การท่ีบุคคลมีสิทธิตามอํานาจหนาท่ี หรือไดรับ

อนุญาตจากผูบังคับบัญชา ใหไดทราบ ครอบครอง ดําเนินการ หรือดูแลเก็บรักษาขอมูล
ขาวสารลับ หรืออยูในสถานท่ีซึ่งนาจะไดทราบเร่ืองท่ีเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับหรือ
ความลับของทางราชการ เชน การประชุม สัมมนา อภิปราย เปนตน 
      การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน หมายความถึง หลักการพิจารณาอนุญาตให

บุคคลเขาถึงขอมูลขาวสารลับ แกเฉพาะบุคคลเทาท่ีจําเปนตองเขาถึง เพื่อปฏิบัติหนาท่ี
ภารกิจใหสําเร็จลุลวงไปเทานั้น การไมจํากัดบุคคลเขาถึงขอมูลขาวสารลับ อาจเปนเหตุสําคัญ
ท่ีทําใหขอมูลขาวสารลับร่ัวไหล  
      การเขาถึงช้ันความลับ หมายความถึง การไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจ       

ให บุคคลมี สิทธิเขาถึงขอมูลขาวสารลับชั้นตาง ๆ ตามระดับความไววางใจท่ีได รับ         
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โดยกําหนดไวในใบรับรองความไววางใจ และทะเบียนความไววางใจ ซึ่งจะเขาถึงไดเฉพาะ
เร่ืองท่ีอยูในความรับผิดชอบหรือไดรับมอบหมายเทานั้น 
      ผูมีอํานาจกําหนดช้ันความลับ หมายความถึง บุคคลท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ี

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูมีอํานาจ ใหปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการกําหนดชั้น
ความลับตามท่ีระบุไวในคําส่ังมอบหมายหนาท่ี  
      การปรับช้ันความลับ หมายความถึง การปรับเปล่ียนชั้นความลับของขอมูล

ขาวสารลับท่ีกําหนดไวแลว ๓ รูปแบบ คือ ๑) การลดชั้นความลับใหต่ําลง ๒) การเพิ่มชั้น
ความลับใหสูงขึ้น และ๓) การยกเลิกชั้นความลับ   
      ดุลพินิจ ในท่ีนี้ใหหมายความถึง การพิจารณาวินิจฉัยเกี่ยวกับการปฏิบัติตอ

ขอมูลขาวสารลับ ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.๒๕๔๐ และระเบียบ 
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ เชน การกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ     
การกําหนดชั้นความลับระดับตาง ๆ  การใหความไววางใจ และอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ ใหเปน
ตามเจตนารมณของกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของอยางเหมาะสมดวยเหตุดวยผล 
      หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความถึง 

                       ๑) หัวหนาสวนราชการท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคล  
                           สําหรับกระทรวงกลาโหม ใหหมายความรวมถึง หัวหนาสวน
ราชการท่ีขึ้นตรงตอสวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคลดวย 
       ๒)  ผูวาราชการจังหวัด สําหรับราชการสวนภูมิภาค  
       ๓)  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
นายกเทศมนตรี นายกองคการบริหารสวนตําบล  นายกเมืองพัทยา หรือหัวหนาผูบริหาร
องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง แลวแตกรณี สําหรับราชการสวนทองถิ่น  
       ๔)  ผูวาการ ผูอํานวยการ กรรมการผูจัดการ ผูจัดการ หรือบุคคลซึ่ง
ดํารงตําแหนงผูบริหารสูงสุดท่ีมีอํานาจหนาท่ีคลายคลึงกันในรัฐวิสาหกิจนั้น สําหรับงาน
ของรัฐวิสาหกิจ 
       ๕)  ผูบ ริหารสูงสุดของหนวยงานอ่ืนของรัฐ เชน อัยการสูงสุด 
เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เลขาธิการคณะปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ ผูอํานวยการองคการมหาชน นายกสภาทนายความ 

     จิตสํานึกการรักษาความปลอดภัย หมายความถึง สภาวะจิตท่ีตื่นรู ระลึกถึง

ความสําคัญของความปลอดภัย ระแวงภัยและระวังปองกันภัย จึงปฏิบัติการใด ๆ เพ่ือ
ปองกันภัยหรือลดความเส่ียงภัย ท้ังยังไมกระทําการใดท่ีเปนการละเมิดความปลอดภัย  
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หลักพ้ืนฐานการบริหารจัดการขอมูลขาวสารลับ 
 

      กรอบการดําเนินการขอมูลขาวสารโดยองครวม เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปตาม
บทบัญญัติ และเจตนารมณของกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพนั้น 
ประกอบดวยปจจัยพื้นฐาน ดังนี้ 
      ๑. การกําหนดขอมูลขาวสารใหเปนขอมูลขาวสารลับ จะตองดําเนินการโดย     

ผู มีอํานาจหนาท่ี ซึ่งไดรับมอบอํานาจหนาท่ีและความไววางใจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพื่อใหการใชดุลพินิจในการกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ เปนไปดวยความเหมาะสมใน     
แงของคุณคา ท่ีจําเปนตองกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ และระดับชั้นความลับจะตอง
เปนไปอยางสมเหตุสมผล  หากการกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับท้ัง ๆ ท่ีไมควรจะเปน หรือ
กําหนดชั้นความลับสูงกวาท่ีควรจะเปน (over classification) จะทําใหผู เกี่ยวของไมให
ความสําคัญขอมูลขาวสารลับไมจูงใจตอการคุมครองดูแลพิทักษรักษา ในทางตรงกันขาม กรณี              
ไมกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารใหเปนขอมูลขาวสารลับ ท้ัง ๆ ท่ีควรจะเปน หรือกําหนดชั้น
ความลับต่ํากวาท่ีควรจะเปน (under classification) ผลกระทบท่ีตามมา คือ อาจกอใหเกิดการ
ร่ัวไหลของขอมูลขาวสารลับไปยังบุคคลไมมีอํานาจหนาท่ีหรือไมมีสวนเกี่ยวของได 
      ๒. การปองกันผูไมมีอํานาจหนาที่ไมใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ ซึ่งระเบียบฯ ได

วางขอกําหนดการปฏิบัติอยางเปนกระบวนการเชิงระบบไวแลว  เปนหนาท่ีของหัวหนา
หนวยงานของรัฐ จะตองใหความสําคัญ เขมงวดกวดขัน  ขับเคล่ือนการปฏิบัติใหเปนไปตาม
ระเบียบฯ ท่ีไดวางมาตรการไว การใหบุคคลเขาถึงขอมูลขาวสารลับควรยึดหลักการ “จํากัดให
ทราบเทาท่ีจําเปน” และดําเนินการรับรองความไววางใจบุคคล เพื่อใหเขาถึงความลับของทาง
ราชการดวย เพื่อเปนเคร่ืองมือเลือกสรรคัดกรองบุคคลท่ีเหมาะสมใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ 
      ๓. ผูมีสิทธิเขาถึงขอมูลขาวสารลับตองไมเปดเผยความลับ เปนเร่ืองอัตวิสัยสวน

บุคคล หรือเปนวินัยของบุคคลท่ีจะตองสรางใหมีขึ้นในตนเอง (self discipline) โดยเล็งเห็นถึง
ประโยชนของการรักษาความลับ /โทษภัยความเสียหาย กรณีแพรงพรายเปดเผยความลับของ
ทางราชการ ดวยความตระหนักรูอยูเสมอจนเปน “จิตสํานึก” (conscious minded) ฉะนั้น 
การพิจารณารับรองความไววางใจบุคคลใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ จะตองเลือกคัดสรรบุคคลท่ี
มีคุณสมบัติท่ีเหมาะสม และหากเกิดการละเมิดหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตองดําเนินการตาม
มาตรการท่ีเกี่ยวของโดยเร็ว  
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ปจจัยที่มีผลตอประสิทธิภาพการรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับ 

          ขอมูลขาวสารลับ เปนส่ิงท่ีมีคุณคา หากถูกเปดเผย หรือร่ัวไหลไปยังบุคคลท่ีไมมี
อํานาจหนาท่ีแลว ขอมูลขาวสารลับนั ้น จะหมดคุณคาลงทันที และกอใหเกิดความ
เสียหายตามมา ซึ่งบางกรณีอาจยังไมสงผลกระทบทันทีทันใด  แตก็มีบางกรณีมีความ
เสียหายเกิดขึ้นและเปนความเสียหายท่ีประเมินคาไมได จึงเปนความจําเปนท่ีขอมูลขาวสาร
ลับตองไดรับการพิทักษรักษาใหปลอดภัย  ปจจัยหลักในการรักษาความปลอดภัยขอมูล
ขาวสารลับท่ีมีประสิทธิภาพ ประกอบดวย ๓ สวน คือ บุคคล  วิธีการ และการรักษาความ
ปลอดภัยท่ีตองสัมพันธกับมาตรการอ่ืนดวย 

    ๑. บุคคล เปนหวงโซท่ีเปราะบางท่ีสุดในการรักษาความปลอดภัย เปนตนเหตุ    

ท่ีทําใหความลับร่ัวไหล เพราะ “คน” มีลักษณะท่ีตางไปจากสัตวโลกอื่น คือ มีความลับ 
สามารถปดบังอําพราง ซอนเรนวัตถุประสงค ท่ีแทจริงเอาไวไดอยางมิดชิด ไมเปนท่ีสงสัย
ของผูพบเห็น นอกจากนี้ คนยังมีสมองจําได  คิดแกปญหา เอาตัวรอดได ขอมูลขาวสารแม
จะถูกทําลายไปแลว แตสมองคนยังเก็บขอมูลขาวสารลับไวได หากมีแรงจูงใจอยางใดอยาง
หนึ่งก็อาจเปดเผยความลับ  ดังนั้น การปองกันความลับร่ัวไหล จึงจะตองบริหารจัดการเร่ือง 
“คน” เปนลําดับแรก โดยมีขอควรพิจารณา ดังนี้ 
  ๑.๑ การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลนั้นแบงออกไดเปน ๒ 
กรณี ดังนี้ 
        กรณีท่ี ๑ การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลกอนเขารับ
ราชการ วามีคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน และเหมาะสมตามท่ีบัญญัติไวในกฎหมายหรือไม 
        กรณีท่ี ๒  การตรวจสอบประวัติและพฤติการณเจาหนาท่ีของรัฐ เพื่อ
การพิจารณารับรองความไววางใจกอนแตงตั้งหรือมอบหมายหนาท่ี หรือดําเนินการในเร่ือง
ท่ีตองเขาถึงความลับของทางราชการ 
  ๑.๒ บุคคลท่ีจะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ี เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ 
จะตองไวใจได การท่ีจะรูวาบุคคลใดไวใจไดมากนอยเพียงใด จําเปนตองพิจารณา
พฤติการณในอดีตท่ีมีความเสียหาย และ/หรือมีจุดออนท่ีอาจมีผลกระทบตอการรักษา
ความลับหรือไม อยางไร ซึ่งเปนหนาท่ีของผูบังคับบัญชาท่ีใกลชิด ท่ีตองใหขอมูลขาวสาร
สวนบุคคลและความเห็นประกอบผูมีอํานาจตัดสินใจ รวมท้ังอาจขอใหองคการรักษา
ความปลอดภัยตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล ซึ่งเปนไปตามบทบัญญัติของ
ระเบียบวาดายการรักษาความลับฯ ขอ ๘ และ ขอ ๙ เพ่ือใหไดขอมูลขาวสารสวนบุคคล
มาประกอบการพิจารณาดวยอีกทางหนึ่ง 
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  ๑.๒ การอนุญาตใหบุคคลเขาถึงขอมูลขาวสารลับ ต องยึดหลักการ 
“จํากัดใหทราบเทาที่จําเปน” เพ่ืออนุญาตใหบุคคลเขาถึงขอมูลขาวสารลับใหอยูใน
วงจํากัดเทาท่ีจะปฏิบัติงานใหสําเร็จไปเทานั้น 
           ๑.๓ มีจิตสํานึกดานการรักษาความปลอดภัย บุคคลควรมีสัญชาตญาณ
ระแวงภัย มองการณไกล คาดการณลวงหนา มีความตระหนักสํานึกอยูเสมอวา โอกาสท่ี
ความลับจะร่ัวไหลไดอยางไรบาง และหาทางปองกันแกไขกอนท่ีเกิดปญหาขึ้น  
      ๒. วิธีการ  กระบวนการตาง ๆท่ีดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับ ตองละเอียด

รอบคอบ เพราะความลับร่ัวไหลไดทุกขั้นตอนในการดําเนินการ ตั้งแต การจัดทํา การ
แจกจาย การเก็บรักษา และการทําลาย  ปจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรกาวหนาไปอยางมาก ทําใหการติดตอส่ือสารเปนไปอยางรวดเร็ว จึงมีความ
เส่ียงท่ีความลับจะร่ัวไหลมากขึ้น  ย่ิงพัฒนาการทางเทคโนโลยีการส่ือสารมากขึ้น 
ประสิทธิภาพการรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับก็ยอมลดลงตามไปดวย ดังนั้น การ
ดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับ จะตองพิจารณาเร่ืองประสิทธิภาพ กับการรักษาความ
ปลอดภัยใหสมดุลกันอยูเสมอ คือ ใหท้ังสองเร่ืองไปดวยกันอยางสมเหตุผล ไมกําหนดชั้น
ความลับสูงหรือต่ําเกินไป หรือไมกําหนดชั้นความลับไวเลย ท้ังๆ ท่ีเปนเร่ืองท่ีสมควร
กําหนดใหเปนความลับ 
      ๓. ตองสัมพันธกับมาตรการรักษาความปลอดภัยประเภทอ่ืน วิธีการรักษา

ความลับท่ีกําหนดไวตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ ไมสามารถปองกัน
การร่ัวไหลของขอมูลขาวสารลับไดโดยลําพัง ตองมีมาตรการรักษาความปลอดภัย
ประเภทอ่ืนมาประกอบเขาดวยกัน จึงจะชวยใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งทางราชการได
วางระเบียบกําหนดขอปฏิบัติไวแลว เชน มาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
มาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ การรับ-สงหนังสือท่ีมีชั้นความลับทาง
อิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ รวมท้ังขอกําหนดการปฏิบัติตาง ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี ประกาศ หรือคําส่ังอื่น ๆ 
ท่ีเกี่ยวของ  
 

การรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับ 

     ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ขอ ๗ บัญญัติวา 
“ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ มีหนาท่ีรักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานของตน และอาจ
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มอบหมายหนาท่ีดังกลาวไดตามความจําเปน ใหผูใตบังคับบัญชา หรือใหแกราชการสวน
ภูมิภาค ในกรณีท่ีสามารถมอบอํานาจไดตามกฎหมาย 
            ผูมีหนาท่ีตามวรรคหนึ่ง ตองรักษาขอมูลขาวสารลับใหปลอดภัย การใหบุคคลใด
เขาถึงขอมูลขาวสารลับ หรือการเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูใดตองกระทําโดยระมัดระวัง 
ในกรณีจําเปนใหกําหนดเง่ือนไขในการปฏิบัติใหเหมาะสมแกกรณี โดยคํานึงถึงการรักษา
ความลับและประสิทธิภาพในการดําเนินการตามระเบียบนี้” 
             ตามนัยท่ีระเบียบฯ กําหนดไว สรุปเปนหลักการและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
    ๑. การรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับภายในหนวยงาน ใหถือเปน

หนาท่ีของหัวหนาหนวยงานของรัฐโดยนิตินัย แตเนื่องจากหัวหนาหนวยงานของรัฐมี
หนาท่ีภารกิจตองปฏิบัติมาก หนาท่ีการรักษาความปลอดภัย จึงสามารถมอบหมายใหแก
ผูใตบังคับบัญชาได โดยในทางปฏิบัติจะมอบหมายหนาท่ีใหผูบริหารระดับรองหัวหนา
หนวยงานของรัฐ หรือตําแหนงท่ีเรียกเปนอยางอ่ืน ผูใดผูหนึ่ง หรือรองหัวหนาหนวยงาน
ทุกสายงาน ทําหนาท่ีแทนในระดับนโยบาย ซึ่งนอกจากดานรักษาความปลอดภัยขอมูล
ขาวสารลับแลว ยังตองทําหนาท่ีบริหารจัดการ ควบคุมกํากับดูแลการปฏิบัติดานการรักษา
ความปลอดภัยในภาพรวมของหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมาย/ระเบียบท่ีกําหนดดวย 
     ๒. การมอบหมายหนาที่ นอกจากบุคคลในขอ ๑ (ผูทําการแทน) แลว ยังตอง

มอบหมายหนาท่ีลงไปถึงบุคลากรในระดับปฏิบัติดวย ไดแก   ผูมีอํานาจกําหนดชั้น
ความลับ ผูเขาถึงชั้นความลับ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ เจาหนาท่ีนําสาร ผูอารักขาการนําสาร ซึ่งผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีเหลานี้ 
จะตองรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับในครอบครอง หรือควบคุมดูแลดวย 
         การมอบหมายหนาที่แกบุคลากรตาง ๆ ในขอ ๒ จะดําเนินการโดยหัวหนา

หนวยงานของรัฐ หรือดําเนินการโดยผูไดรับมอบหมายหนาท่ีในขอ ๑ ก็ได ท้ังนี้ การ
มอบหมายหนาท่ี จะมอบอํานาจใหผูใดไดบาง ตองดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย 
ไดแก พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ หมวด ๕ การปฏิบัติ
ราชการแทน พระราชกฤษฎีกามอบอํานาจ พ.ศ.๒๕๕๐ และท่ีแกไขเพิ่มเติม สวน
หนวยงานของรัฐอื่นท่ีจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายใด ก็ตองใชกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการนี้ดวย   
     ๓. กรณีที่ตองเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูรองขอ ใหพิจารณาตามมาตรา 

๒๐  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ประกอบขอ ๔๙  ตาม
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ กลาวคือ ตองพิจารณาให
เปนไปโดยชอบดวยกฎหมาย ดวยความระมัดระวังรอบคอบ หากการเปดเผยจะกอใหเกิด
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ความเสียหาย ใหกําหนดเง่ือนไขการปฏิบัติใหเหมาะควรแกกรณี เชน หามแจกจาย หรือ
ลบ ขีดฆา ชื่อบุคคล ขอความบางสวนท่ีจะกอใหเกิดความเสียหาย  
 
กฎหมาย /ระเบียบที่เกีย่วของกับการปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  

    เจาหนาท่ีของรัฐท่ีตองปฏิบัติงานเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ ควรทราบถึง
ความเกี่ยวของของระเบียบนี้กับกฎหมาย และระเบียบอ่ืนดวย เพ่ือชวยใหการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางถูกตองเหมาะสม บรรลุวัตถุประสงคตามท่ีระเบียบกําหนดไว ไดแก 
             ๑.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ซึ่งเปนกฎหมาย

แมบทของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการฯ มีเจตนารมณจะเปดเผย
ขอมูลขาวสารใหประชาชนไดรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยยึดถือหลักการ 
“เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน”  
      ๒.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ ในสวนของ

ขอกําหนดเกี่ยวกับการมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติราชการแทน  พระราชกฤษฎีกาวาดวย
การมอบอํานาจ พ.ศ.๒๕๕๐ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการมอบอํานาจ พ.ศ.
๒๕๔๖ 
              ๓. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ เกี่ยวกับใน

กรณีท่ีเจาหนาท่ีของรัฐ มีคําส่ังเปดเผยหรือไมเปดเผยขอมูลขาวสารลับถือวาเปนคําส่ังทาง
ปกครอง 
     ๔. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่ พ.ศ.๒๕๓๙ 

กรณีเจาหนาท่ีของรัฐปฏิบัติตามมาตรา ๒๐ แหง พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีคําส่ังเปดเผยขอมูลขาวสารลับ อาจจะเขาขายมีความผิดตาม
กฎหมายใด เจาหนาท่ีไมตองรับผิดเปนการสวนตัว หากการใชดุลพินิจวินิจฉัยใหเปดเผย
นั้นกระทําโดยสุจริต แตหากจะมีความผิด ก็ใหหนวยงานของรัฐแหงนั้นรับผิดชอบความ
เสียหายท่ีอาจเกิดขึ้น  
             ๕. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง  

ที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ขอกําหนดเกี่ยวกับการบริหารกิจการดวยหลักธรรมาภิบาล และกําหนด

ระยะเวลาในการใหบริการกับประชาชนดวยความมีประสิทธิภาพ กรณีมีผูรองขอขอมูล
ขาวสารท่ีมีชั้นความลับ               
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     ๖. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ เรื่อง

การทําลายหนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บ  
     ๗. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

พ.ศ.๒๕๕๒ และที่แกไขเพ่ิมเติม เปนระเบียบท่ีปรับปรุงขึ้นมาใชทดแทนระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗  ซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุมการบริหารจัดการ
งานรักษาความปลอดภัยท้ัง ๓ ดาน คือ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล การรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ  และการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
ท้ังนี้ ภายหลังการประกาศใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เปน
ท่ีมาในการยกรางระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ซึ่งเปน
การกําหนดแนวปฏิบัติเพื่อรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับ  สงผลใหระเบียบวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ ปรับปรุงเปนระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ ซึ่งมีขอบัญญัติการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี และเร่ืองอื่น ๆ          
ท่ีเกี่ยวของ 
  ดังนั้น ในการบริหารจัดการงานรักษาความปลอดภัยแหงชาติ ท่ีหนวยงาน
ของรัฐตองถือปฏิบัติจะตองดําเนินการควบคูกันท้ัง  ๓ ดาน และถือปฏิบัติภายใตระเบียบ
ดานการรักษาความปลอดภัยท้ัง ๒ ฉบับประกอบกัน 
 

ขอปฏิบัติพ้ืนฐานที่ตองดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบฯ 

     เพ่ือท่ีจะใหการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ หนวยงานของรัฐตองดําเนินการ
ตามขอกําหนดตาง ๆ ในระดับพ้ืนฐานเพ่ือรองรับการขับเคล่ือนการปฏิบติท้ังระบบตอไป 
ดังนี้ 
     ๑. ออกคําสั่งแตงตั้งบุคคลใหปฏิบัติหนาที่ 

          ๑.๑ มอบหมายหนาท่ีใหผูทําการแทนหัวหนาหนวยงานของรัฐสวนกลาง  
และสวนภูมิภาค เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย อํานวยการ กํากับดูแลการปฏิบัติให
เปนตามระเบียบ โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
  ๑.๒ ผูเขาถึงชั้นความลับ โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูรับมอบ
อํานาจ 
  ๑.๓  ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูรับ
มอบอํานาจ 
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  ๑.๔ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
เจาหนาท่ีนําสาร ผูอารักขาการนําสาร โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูรับมอบอํานาจ 
  ๑.๕ คณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ (ขอ ๒๙) โดยหัวหนา
หนวยงานของรัฐ หรือผูรับมอบอํานาจ 
  ๑.๖ คณะกรรมการสอบสวน (ขอ ๓๐) กรณีเกิดการละเมิด (การสูญหาย 
การร่ัวไหล ถูกจารกรรม) โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูรับมอบอํานาจ 
  ๑.๗ คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ (ขอ ๔๖) โดยหัวหนา
หนวยงานของรัฐ หรือผูรับมอบอํานาจ 
     ๒. ออกระเบียบ ประกาศ คําสั่งเกี่ยวกับขอปฏิบัติตามระเบียบฯ 

                   ๒.๑ กรณีท่ีหนวยงานกําหนดวิธีปฏิบัติอ่ืนใดท่ีนอกเหนือจากท่ีระเบียบฯ 
กําหนด และระเบียบภายในหนวยงาน (ขอ ๒๐) 
     ๒.๒ การสงขอมูลขาวสารลับภายในประเทศ และสงออกนอกประเทศทาง
คมนาคม ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ หรือดวยวิธีอื่น ๆ (ขอ ๔๐) 
     ๓. การปฏิบัติอ่ืน ๆ ตามที่ระเบียบฯ กําหนด 

  ๓.๑ ตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ ทุก ๖ เดือนเปนอยางนอย (ขอ ๒๙) 
  ๓.๒ รายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกป (ขอ ๒๙/๑) 
    ๔. จัดใหมีแบบเอกสารที่ระเบียบฯ กําหนด ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 

        ๔.๑ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ทะเบียนสง (ทขล.๒) ทะเบียนควบคุมขอมูล
ขาวสารลับ (ทขล. ๓) (ขอ ๒๗) 
        ๔.๒ แบบรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ (ขอ ๒๙ วรรคสอง) 
                ๔.๓ รายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ (ขอ ๒๙/๑) 
                ๔.๔ ใบปกขอมูลขาวสารลับ ชั้นลับท่ีสุด ชั้นลับมาก ชั้นลับ (ขอ ๓๕)         
                ๔.๕ ใบตอบรับ (ขอ ๓๖) 
        ๔.๖ บันทึกการยืม (ขอ ๔๕) 
        ๔.๗ ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ (ขอ ๔๖) 
         ๔.๘ แบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ (ขอ ๓๔) 

 
สวนที่ ๑ 

องคการรักษาความปลอดภัย 

 ขอ ๑๑ องคการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ ไดแก 



 

- ๑๙ - 

 

      (๑)  สํานักขาวกรองแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตรี  เปนองคการรักษา

ความปลอดภัยฝายพลเรือน   

      (๒) ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการกองทัพไทย กองทัพไทย 

กระทรวงกลาโหม เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝายทหาร    

      (๓)  กองบัญชาการตํารวจสันติบาล สํานักงานตํารวจแหงชาติ เปน

องคการรักษาความปลอดภัยฝายตํารวจ  

 แนวทางการปฏิบัติ 

         ๑๑.๑ ใหคําปรึกษา เสนอแนะ ชวยเหลือ ตรวจสอบ และแกไขปญหาการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรักษาความลับของทางราชการแกหนวยงานในสังกัด ใหดําเนินไปตามระเบียบ
ท่ีกําหนดไวใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 
 ๑๑.๒ หนวยงานของรัฐสามารถปรึกษาและขอรับการสนับสนุนการปฏิบัติจาก
องคการรักษาความปลอดภัยในฝายท่ีหนวยงานของตนสังกัดอยู  ท้ังนี้ หนาท่ีขององคการ
รักษาความปลอดภัยตามแผนภูมิภาพสรุปหนาท่ีองคการรักษาความปลอดภัย (ผนวก ๑๑)  
 

สวนที่ ๒ 

ประเภทช้ันความลับ 

ขอ ๑๒ ช้ันความลับของขอมูลขาวสารลับ แบงออกเปน ๓ ช้ัน คือ 

 (๑) ลับที่สดุ (TOP SECRET) 

 (๒) ลับมาก (SECRET) 

 (๓) ลับ (CONFIDENTIAL) 

 แนวทางปฏิบัต ิ

 เปนการกําหนดคุณคาขอมูลขาวสารท่ีจะกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ ตาม
ระดับความสําคัญ จําแนกออกเปน ๓ ประเภท คือ ลับท่ีสุด (สําคัญมากท่ีสุด) ลับมาก 
(สําคัญมาก)  ลับ (สําคัญ) เพ่ือท่ีจะกําหนดวิธีปฏิบัติตอขอมูลขาวสารตามชั้นความลับให  
เหมาะสมตามระดับความสําคัญ ผลกระทบหากร่ัวไหล และองคประกอบอื่น ๆ ตามท่ี
กําหนดไวในขอ ๑๙ 
 
ขอ ๑๓ ลับที่สุด หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน 

จะกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 



 

- ๒๐ - 

 

ขอ ๑๔ ลับมาก หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน 

จะกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 

ขอ ๑๕ ลับ หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน จะ

กอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐ 

 แนวทางปฏิบัต ิ

           ๑. การกําหนดขอมูลขาวสารใหเปนขอมูลขาวสารลับหรือกําหนดชั้นความลับ   
ซึ่งเมื่อเปนขอมูลขาวสารลับแลว จะไดรับการพิทักษรักษาคุมครองดูแลเปนพิเศษ เพ่ือ
ปองกันไมใหร่ัวไหล ตามระดับความสําคัญของชั้นความลับ ซึ่งระเบียบฯ ไดกําหนดวิธี
ปฏิบัติโดยมีวัตถุประสงคหลัก คือ การปองกันผูไมมีอํานาจหนาท่ี ไมใหเขาถึงขอมูล
ขาวสารลับ 
   ๒. ลักษณะของขอมูลขาวสารท่ีจะกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับได ตองมี
องคประกอบการพิจารณา ดังนี้  
               ๑) ตองเปนขอมูลขาวสารท่ีเขาหลักเกณฑตามมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ 
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
         ๒) ตองอยูในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ 
หมายถึง ขอมูลขาวสารท่ีจัดทําขึ้นใชตามหนาท่ีภารกิจของหนวยงาน หรือไดรับมาจาก
หนวยงานรัฐและเอกชน เชน หนังสือรองเรียน บัตรสนเทห  
                 ๓) หากไมกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ จะกอใหเกิดความเสียหายตอ
ประโยชนแหงรัฐ หมายความวา หากไมกําหนดชั้นความลับแลว จะกอใหเกิดความเสียหาย
แกประโยชนสาธารณะ/สวนรวม ซึ่งเปนเร่ืองเกี่ยวกับความมั่นคงของรัฐทางการเมือง
ภายใน การเมืองระหวางประเทศ การปองกันประเทศ เศรษฐกิจ สังคม วิทยาศาสตร 
เทคโนโลยี การพลังงานและส่ิงแวดลอม เปนตน รวมท้ังขอมูลขาวสารท่ีจะกอใหเกิดความ
เสียหายแกประโยชนของเอกชน เชน ขอมูลขาวสารสวนบุคคล การรุกลํ้าความเปนสวนตัว
เกินสมควร เปนตน 
    ๓. หลักการจําแนกขอมูลขาวสาร เพ่ือกําหนดขอมูลขาวสารลับ (classify) 
ออกเปนประเภทตาง ๆ เปนดุลพินิจของผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ การพิจารณาให
คํานึงถึงความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้น และสงผลกระทบตอประโยชนแหงรัฐ หากขอมูล
ขาวสารนี้ถูกเปดเผยหรือร่ัวไหล โดยชั้น “ลับท่ีสุด” มีความสําคัญท่ีสุด จะกอใหเกิดความ
เสียหายตอประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด ชั้น“ลับมาก” มีความสําคัญอยางมาก        
จะกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง ชั้น “ลับ” มีความสําคัญ    
จะกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐนอยกวาสองประเภทแรก 
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หมวด ๒  

การกําหนดช้ันความลับ 

  

การกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ 

๑. บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติไวใน
หมวด ๒ ขอมูลขาวสารท่ีไมตองเปดเผยไวสองมาตรา คือ 
      มาตรา ๑๔ ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอ
สถาบันพระมหากษัตริย จะเปดเผยมิได 
      อธิบายเพ่ิมเติม : ขอมูลขาวสารประเภทนี้ กฎหมายกําหนดวาจะเปดเผยไมได
โดยไมมีขอยกเวน จึงไมตองใชดุลพินิจหรือพิจารณาใหเปนอยางอื่น 
               มาตรา ๑๕ ขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีลักษณะอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ อาจมีคําส่ังมิใหเปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติ
หนาท่ีตามกฎหมายของหนวยงานของรัฐ ประโยชนสาธารณะ และประโยชนของเอกชน
ท่ีเกี่ยวของประกอบกัน  
        อธิบายเพ่ิมเติม : ขอมูลขาวสารตามมาตรานี้ เปนขอมูลขาวสารท่ัวไปของ
ราชการ ซึ่งอาจมีคําส่ังไมเปดเผยได หากเขาองคประกอบอยางใดอยางหนึ่งตามมาตรานี้ 
(มี ๗ ลักษณะ) การใช ด ุลพ ิน ิจม ีคํา สั ่งไม เป ด เผย ต องคําน ึงถึงเจตนารมณ แห ง
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ที่ยึดหลักเปดเผยเปนหลัก 
ปกปดเปนขอยกเวน การปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานของรัฐวา จําเปนหรือไม และพิจารณาถึง  
ประโยชนสวนรวม ประโยชนของเอกชนที่จะไดรับประกอบดวย โดยทั่วไปประโยชน
ของสังคมสวนรวม ยอมมากอนประโยชนของเอกชน  แตบางเร่ืองก็ จําเปนตองรักษา
ผลประโยชนสวนบุคคล หรือเอกชนไวดวย เชน สูตรผลิตภัณฑทางการคา ลิขสิทธ์ิ สิทธิบัตร 
ซึ่งถือเปนความลับทางการคา บางกรณีหนวยงานของรัฐจําเปนตองปกปดขอมูลขาวสารไว
เปนความลับ เชน สนธิสัญญา ขอตกลงระหวางประเทศ  เพราะมีความสําคัญตอ
ผลประโยชน หรือความมั่นคงของประเทศ หากเปดเผยแลวจะกอใหเกิดผลเสียหาย อาจมี
คําส่ังไมเปดเผย หรือกําหนดชั้นความลับใหแกขอมูลขาวสารลักษณะนี้ ซึ่งไดรับการยกเวน
ตามมาตรา ๑๕ (๑) - (๗) หรืออีกนัยหนึ่ง มาตรา ๑๕  เปนการกําหนดกรอบวา ขอมูล
ขาวสารลักษณะใดบาง ท่ีจะกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับได ดังนี้ 

(๑) การเปดเผยจะกอใหเกดิความเสียหายตอความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธ 
ระหวางประเทศ ความมั่นคงในทางเศรษฐกิจ หรือการคลังของประเทศ 
       อธิบายเพ่ิมเติม : ความมั่นคงของประเทศ คือ สภาพความเปนปกแผน การ
ดํารงอยูของชาติท่ีมีเอกราชอธิปไตย และบูรณภาพแหงดินแดนมีความเจริญกาวหนา



 

- ๒๒ - 

 

ประชาชนมีความผาสุกอยูดีกินดี ปราศจากภัยคุกคามท้ังภายในและตางประเทศ สามารถ
รักษาผลประโยชนแหงชาติไว การไดรับการยอมรับจากนานาชาติ โดยมีปจจัยความมั่นคง
แหงชาติเปนองคประกอบ  ไดแก การเมืองการปกครอง ความสัมพันธระหวางประเทศ 
การทหาร เศรษฐกิจ สังคมจิตวิทยา วิทยาศาสตรเทคโนโลยี และส่ิงแวดลอม ขอมูลขาวสาร
ท่ีเขาองคประกอบนี้ เชน แผนยุทธศาสตรชาติ แผนการปองกันประเทศ นโยบายสําคัญ   
ท่ีใชปฏิบัติตอรัฐตางประเทศ  แผนการดานเศรษฐกิจการคาท่ีสําคัญ สูตรหรือนวัตกรรมใหม
ทางวิทยาศาสตร ทางการแพทย อาจตองส่ังให เปนขอมูลขาวสารลับ เพื่ อ รักษา
ผลประโยชน และความมั่นคงแหงชาติไว   

(๒) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพ หรือไมสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค ไมวาจะเกี่ยวกับการฟองคดี การปองกัน การปราบปราม การทดสอบ 
การตรวจสอบ หรือการรูแหลงท่ีมาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม  
      อธิบายเพ่ิมเติม : ขอมูลขาวสารลักษณะนี้ หากเปดเผยแลวจะทําใหการ
ดําเนินการทางกฎหมายไมเปนไปตามความมุงหมายของกฎหมาย หรือไมสําเร็จตาม
วัตถุประสงค ไมวาจะเปนกรณีเกี่ยวกับการดําเนินการตามกระบวนการยุติธรรมทางแพง 
อาญา กฎหมายท่ัวไป หรือกฎหมายเฉพาะอื่นใดก็ตาม ซึ่งเกี่ยวกับการฟองรองคดี       
การปองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ ไมวาจะรูแหลงท่ีมาของขาวสาร
หรือไมก็ตาม ก็อาจมีคําส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารนั้นได เชน สํานวนการสอบสวน 
สํานวนการฟองคดี คําพิพากษาท่ีอยูระหวางดําเนินการ แผนปองกันอาชญากรรม      
แผนปราบปราม แผนระงับ/เผชิญเหตุ รายงานการตรวจสอบ/การสอบสวนพฤติการณ
บุคคล ผลการทดสอบ/ผลการวินิจฉัยของแพทยท่ีเกี่ยวของกับคดีความ ขอมูลขาวสารท่ี
ไดมาจากแหลงขาวลับ หรือการดําเนินการทางลับ คําใหการของพยาน ผูรูเห็น ผูหวังดี          
ผูกลาวโทษ ผูรองทุกข เอกสารรองเรียน เปนตน 
 (๓) ความเห็น หรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเร่ืองหนึ่ง
เร่ืองใด แตท้ังนี้ ไมรวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ี
นํามาใชในการทําความเห็นหรือคําแนะนําภายในดังกลาว 
      อธิบายเพิ่มเติม : การปฏิบัติงานราชการ เจาหนาท่ีเสนอความเห็นมาตามลําดับ 
ในระหวางยังไมไดขอยุติ หรือเมื่อเสนอไปอยางหนึ่ง แตอาจไดขอยุติอยางหนึ่ง   ก็เปนได 
ดังน้ัน เพ่ือใหเจาหนาท่ีมีอิสระในการเสนอความคิดเห็นไมถูกรบกวนการใชดุลพินิจเร่ืองท่ี
อยูระหวางดําเนินการ จึงอาจมีคําส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารนี้ได แมวาเร่ืองจะไดขอยุติ
แลวอาจส่ังไมเปดเผยตอไปก็ได แตหากพิจารณาเห็นวาไมใชเร่ืองสําคัญท่ีจะกระทบตอ
อิสระ หรือผลสําเร็จของงาน อาจมีคําส่ังเปดเผยก็ได หรือเปดเผยเมื่อเร่ืองยุติลงแลว เชน 
การพิจารณาบําเหน็จ การส่ังคดี ผลการสอบสวนขอเท็จจริง คําส่ังลงโทษ คําพิพากษา 
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การแตงตั้งโยกยายสับเปล่ียนหนาท่ีเจาหนาท่ีของรัฐระดับสูง แตไมใหรวมถึงรายงานทาง
วิชาการ หรือรายงานขอเท็จจริง ท่ีจะเปนประโยชนตอสาธารณะ 
 (๔) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่ง
บุคคลใด 
      อธิบายเพิ่มเติม : ขอมูลขาวสารใดหากจะกออันตรายตอชีวิตหรือความ
ปลอดภัยของบุคคล ก็อาจมีคําส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารนั้นได เชน คําใหการของพยาน
บุคคล ผูรูเห็น ผูรองทุกข ผูกลาวโทษ แหลงขาวลับ หนังสือรองเรียนระบุชื่อจริง  
 (๕) รายงานการแพทย หรือขอมูลขาวสารสวนบุคคล ซึ่งการเปดเผยจะเปนการรุก
ลํ้าสิทธิสวนบุคคลโดยไมสมควร 
       อธิบายเพ่ิมเติม : การเปดเผยขอมูลขาวสารใด จะเปนการรุกลํ้าสิทธิสวน
บุคคลโดยไมสมควร อาจมีคําส่ังไมเปดเผยนั้นได ขอมูลขาวสารสวนบุคคล หมายถึง ขอมูล
ขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เชน ประวัติการศึกษา ฐานะทางการเงิน          
เวชระเบียน ประวัติอาชญากรรม ประวัติการทํางาน  บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้น หรือเลขหมาย  
รหัสหรือส่ิงบอกลักษณะอื่นท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ บันทึกลักษณะเสียง    
ของคน หรือ รูปถาย และใหหมายรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผู ท่ี             
ถึงแกกรรมดวย ขอมูลขาวสารของราชการ อาจเปนเร่ืองเกี่ยวกับเอกชนผูใดผูหนึ่ง ซึ่งมี
ขอมูลเกี่ยวกับสถานะของบุคคล เชน ชื่อตัว ชื่อสกุล อายุ วัน เดือน ปเกิด ชื่อบิดา มารดา 
ชื่อคูสมรส  สถานที่อยู หมายเลขโทรศัพท ถือวาเปนสิ่งเฉพาะตัว เชน รายงานทาง
การแพทย เวชระเบียน ประวัติบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติอาชญากรรม เอกสาร
หลักฐานทางการเงิน การทําธุรกรรม ซึ่งหากเปดเผยแลวจะเปนการรุกลํ้าสิทธิสวนบุคคล
โดยไมสมควร 
 (๖) ขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย หรือขอมูล
ขาวสารท่ีมีผูใหมาโดยไมประสงคใหทางราชการเปดเผยตอผูอื่น 
       อธิบายเพิ่มเติม : กรณีท่ีกฎหมายใดหามเปดเผยขอมูลขาวสารใดไว ยอมตอง
บังคับใหเปนไปตามกฎหมายนั้น เชน 
                 - พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ.๒๕๔๒ มาตรา 
๖๖ ท่ีบัญญัติวา “ผูใดรู หรืออาจรูความลับในราชการเกี่ยวกับการดําเนินการตาม
พระราชบัญญัตินี้ กระทําดวยประการใด ๆ  ใหผูอื่นรู  หรืออาจรูความลับดังกลาว  เวนแต
การปฏิบัติตามหนาท่ี หรือตามกฎหมาย ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหาป หรือปรับหนึ่ง
แสนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับ”   
                  - พระราชบัญญัติประมวลรัษฎากร มาตรา ๑๐ บัญญัติวา  “เจาพนักงาน
ผูใด โดยหนาท่ีราชการตามลักษณะน้ี ไดรูเร่ืองกิจการของผูเสียภาษีอากร หรือของผูอ่ืนท่ี
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เกี่ยวของ หามมิใหนําออกแจงแกผูใด หรือยังใหทราบกันไปโดยวิธีใด เวนแตจะมีอํานาจท่ี
จะทําไดโดยชอบดวยกฎหมาย”   

สําหรับกรณีท่ีผูใหขอมูลขาวสารแกทางราชการ แสดงความประสงค 
ไมใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ก็ตองดําเนินการไปตามนั้น                   

- พระราชบัญญตัิสุขภาพแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๐ มาตรา ๗ บัญญัติวา “ขอมูล 
ดานสุขภาพของบุคคล เปนความลับสวนบุคคล ผูใดจะนําไปเปดเผยในประการท่ีนาจะ  
ทําใหบุคคลนั้นเสียหายไมได  เวนแตการเปดเผยนั้นเปนไปตามความประสงคของบุคคล
นั้นโดยตรง หรือมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติใหตองเปดเผย แตไมวาในกรณีใด ๆ ผูใดจะ
อาศัยอํานาจหรือสิทธิตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการหรือกฎหมายอ่ืนเพ่ือ
ขอเอกสารท่ีเกี่ยวของกับขอมูลดานสุขภาพของบุคคลท่ีมิใชของตนไมได    
 (๗) กรณีอื่นตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา (ปจจุบันยังไมมีการออกกฎหมายใน
กรณีนี้) 
 

๒. ขอมูลขาวสาร ท่ีจะส่ังใหเปนขอมูลขาวสารลับได มีเกณฑพิจารณา ดังนี้ 
           ๒.๑ เปนขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ ของพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เปนลําดับแรก 
           ๒.๒ เมื่อเขาองคประกอบตามขอ ๒.๑ แลว ในลําดับตอไปจะตองพิจารณาอีกวา 
กรณีท่ีเปนขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ กฎหมายกําหนดวาจะเปดเผยไมไดโดยไมมี
ขอยกเวน จึงไมตองใชดุลพินิจหรือพิจารณาใหเปนอยางอื่น สวนขอมูลขาวสารตามมาตรา 
๑๕ ถือวาเปนขอมูลขาวสารท่ัวไปท่ีอาจมีคําส่ังไมใหเปดเผยก็ได เพราะหากเปดเผยหรือให
มีการเขาถึงขาวสารลักษณะนี้ อาจกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐ สวนจะเปน
ชั้นความลับใด มีกรอบการพิจารณาหลายประการ (ดูคําอธิบายเพิ่มเติม ขอ ๑๙)  

 

สวนที่ ๑ 

ผูมีอํานาจกําหนดช้ันความลับ 
 

 ขอ ๑๐ ในการดําเนินงานของคณะกรรมการใด ๆ ถาคณะกรรมการมีมติ

กําหนดช้ันความลับไวเชนใด ใหเลขานุการดําเนินการตามนั้น และใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ เจาสังกัดของเลขานุการดําเนินการตอไปใหถูกตองตามระเบียบนี้ดวย 
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 ถากรรมการคณะใดมีฝายเลขานุการ ซึ่งมิไดเปนเจาหนาที่ในหนวยงานของรัฐ    

ใหประธานกรรมการทําหนาที่เปนหัวหนาหนวยงานของรัฐ และใหนําระเบียบนี้มาใช

บังคับโดยอนุโลม 

 แนวทางปฏิบัต ิ
         ขอมู ลข าวสาร ท่ี เกิ ดขึ้ น จากการประชุม  ห รือการดํ าเนิ นการใด ๆ  ของ
คณะกรรมการท่ีจัดตั้งขึ้นตามภารกิจของราชการ  โดยมีหนวยงานรัฐวิสาหกิจหรือ
ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม เขารวมดวย ใหถือวาขอมูลขาวสารนั้นเปนขอมูลขาวสาร
ของราชการ ใหคณะกรรมการนั้นเปนผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับและใหเลขานุการ
ดําเนินการ ดังนี้ 
 ๑. การปฏิบัติงานเปนองคคณะหรือคณะกรรมการ การกําหนดช้ันความลับใหเปน
มติของคณะกรรมการ โดยใหเลขานุการคณะกรรมการเปนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
และหัวหนาหนวยงานของรัฐเจาสังกัดของเลขานุการ เปนผูกํากับดูแลการปฏิบัติ 
 ๒. กรณีเลขานุการคณะกรรมการเปนภาคเอกชน ซึ่งอาจไมทราบการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ ท่ีเปนประธานคณะกรรมการ กํากับดูแลการปฏิบัติ
ใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
 

 ขอ ๑๖ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่ รับผิดชอบในการกําหนดช้ัน

ความลับ พรอมทั้งใหเหตุผลประกอบการกําหนดช้ันความลับของขอมูลขาวสารลับนั้น

ดวยวา เปนขอมูลขาวสารประเภทใด และเพราะเหตุใด  ในการนี้อาจมอบหมายหนาที่

ดังกลาวไดตามความจําเปนใหผูใตบังคับบัญชา หรือใหแกราชการสวนภูมิภาค ในกรณี

สามารถมอบอํานาจไดตามกฎหมาย 

 แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบหมายหนาท่ี ตองออกคําส่ังใหบุคคล
ในหนวยงานมีอํานาจกําหนดชั้นความลับประเภทตาง ๆ เพ่ือดําเนินการตอขอมูลขาวสาร
ลับไดอยางตอเนื่อง สวนการจะใหบุคคลกําหนดชั้นความลับไดกี่ชั้น ขึ้นอยูกับการพิจารณา
ของผูมีอํานาจหนาท่ี  ภารกิจ และขอมูลขาวสารของแตละหนวยงาน  ท้ังนี้ ใหคํานึงถึง
การเขาถึงชั้นความลับตามท่ีไดรับรองความไววางใจของแตละบุคคล (รายละเอียดการ
มอบหมายผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับตามตวัอยางท่ี ๑) 

     ท้ังนี้ แนวทางการมอบหมายการกําหนดชั้นความลับ อาจดําเนินการไดดังนี้  
      ๑.๑ ผูบริหารระดับสูง เชน รองเจากรม/ผูชวย รองอธิบดี/ผูชวย หรือ
เทียบเทา   มีอํานาจกําหนดชั้นความลับได ๓ ชั้น 
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      ๑.๒ ผูบริหารระดับกลาง เชน ผูอํานวยการกอง /เทียบเทา มีอํานาจกําหนด
ชั้นความลับได ๒ ชั้น  
              ๑.๓ เจาหนาท่ีระดับปฏิบัติ มีอํานาจกําหนดชั้นความลับได ๑ ชั้น  
 ๒. การกําหนดบุคคลผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ ควรพิจารณาใหยึดโยงกับ
ตําแหนงบริหารดวย เพื่อใหผูบังคับบัญชากํากับการพิจารณากําหนดชั้นความลับของ
ผูใตบังคับบัญชาใหเหมาะสมอีกคร้ังหนึ่ง และสามารถแกไขการกําหนดชั้นความลับได    
 ๓. การอนุญาตใหเจาหนาท่ีเปนผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ ตองออกคําส่ังเปน
ลายลักษณอักษร เพื่อใชเปนหลักฐาน 
 ๔. การกําหนดชั้นความลับเปนเอกสิทธ์ิของหนวยงานเจาของเร่ือง หนวยงานอื่นไม
มีสิทธ์ิกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับฉบับนั้น เวนแตหนวยงานท่ีรับเร่ืองจะ
โตตอบหนังสือเร่ืองนั้น จึงจะสามารถกําหนดชั้นความลับไดในฐานะเปนเจาของขอมูล
ขาวสารท่ีไดเอกสิทธ์ิเชนเดียวกัน  
 ๕. การใหเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับ มีวัตถุประสงคเพ่ือปฏิเสธการ
เปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูขอใหเปดเผยขอมูลขาวสาร วาไมสามารถเปดเผยไดเพราะ
เหตุใด โดยบันทึกเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตาม
สมควร  ไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ชองการดําเนินการ  
 ๖. การใหเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับ ตองสอดคลองกับมาตรา ๑๔ 
หรือมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ จึงจะมีผล
บังคับทางกฎหมาย โดยระบุขอความท่ีเปนเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับใน
ลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร พรอมมาตรา ๑๔ หรือ ๑๕ (๑) – (๖) เพื่อชี้แจง
ประกอบการปฏิเสธการเปดเผยขอมูลขาวสารแกผูขอขอมูลขาวสาร เชน  
  - หากเปดเผยจะกระทบตอความสัมพันธระหวางประเทศตามมาตรา ๑๕ (๑)                                       

         - หากเปดเผยจะกระทบตอความมั่นคงทางเศรษฐกิจตามมาตรา ๑๕ (๑) 
      - หากเปดเผยจะทําใหการปฏิบัติภารกิจไมสําเร็จตามมาตรา ๑๕ (๒) 
      - หากเปดเผยจะกระทบตอเจาหนาท่ีผูใหความเห็นตามมาตรา ๑๕ (๓) 
      - หากเปดเผยอาจเปนอันตรายตอความปลอดภัยของผูใหขอมูลตามมาตรา ๑๕ (๔) 

        - หากเปดเผยจะเปนการรุกลํ้าสิทธิสวนบุคคลโดยไมสมควรตามมาตรา ๑๕ (๕) 
    - เปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามมาตรา ๑๕ (๕) 
    - ผูใหขอมูลขาวสารไมประสงคใหเปดเผยตามมาตรา ๑๕ (๖) 
    - เปนขอมูลขาวสารลับตาม พ.ร.บ. ......... ตามมาตรา ๑๕ (๖) 
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 ๗. หนาท่ีในการใหเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับ ถือเปนหนาท่ีของ 
เจาของเร่ืองซึ่งเปนผูจัดทําขอมูลขาวสารฉบับนั้นขึ้นมา เพราะยอมจะทราบดีวาขอมูล
ขาวสารนั้นเขาองคประกอบใด อยางไรบาง 
 

 ขอ ๑๗ ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวน เจาหนาที่ที่เกี่ยวของมีอํานาจกําหนด

ช้ันความลับเปนการช่ัวคราวได และใหรีบเสนอตอผูมีอํานาจกําหนดช้ันความลับ เพ่ือ

สั่งการเกี่ยวกับการกําหนดช้ันความลับตอไปทันที 

 การกําหนดช้ันความลับของขอมูลขาวสารลับหลายช้ันในเร่ืองเดียวกัน ให

กําหนดช้ันความลับเทากับช้ันความลับสูงสุดที่มีอยูในขอมูลขาวสารลับนั้น 

 ในกรณีที่กําหนดใหขอมูลขาวสารลับที่มีช้ันความลับต่ํา แตจําเปนตองอางอิง

ขอความจากขอมูลขาวสารที่มีช้ันความลับสูงกวา ตองพิจารณาถึงเนื้อหาที่อางถึงนั้น

วา จะทําใหขอมูลขาวสารที่ช้ันความลับสูงกวาร่ัวไหล 

 แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. การกําหนดชั้นความลับในกรณีเรงดวน ซึ่งหากไมกําหนดชั้นความลับแลวจะ
กอใหเกิดความเสียหายขึ้น ผูเขาถึงขอมูลขาวสารลับนั้น แมจะไมมีอํานาจกําหนดชั้น
ความลับก็ตาม ก็สามารถกําหนดชั้นความลับนั้ นไดชั่ วคราว จากนั้ นให รีบแจ ง
ผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ พิจารณาความเหมาะสมอีกคร้ังหนึ่งโดยเร็ว 
เพ่ือดําเนินการตอไป เชน กรณีท่ีหนวยงานไดรับขอมูลขาวสารท่ีควรจะมีการกําหนดช้ัน
ความลับ แตมิไดมีการกําหนดชั้นความลับไว ซึ่งมิใชขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐเปน
เจาของเร่ือง ใหผูไดรับขอมูลขาวสารดังกลาว  ดําเนินการกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ
ไวกอน เพ่ือปองกันผูไมมีอํานาจหนาท่ีเขาถึงขอมูลขาวสารน้ัน และใหดําเนินการแจงผูมี
อํานาจกําหนดชั้นความลับดําเนินการตอไป 
     นอกจากนี้ ปจจุบัน คณะรัฐมนตรีมีมติคุมครองกรณีมีการรองเรียน อุทธรณ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐตองกํากับดูแลดวยความระมัดระวังรอบคอบ ในการนี้ หาก
หนวยงานของรัฐพิจารณาเห็นวา เร่ืองรองเรียนจากผูรองเรียนมีความเหมาะสมในการ
กําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ สามารถดําเนินการไดในลําดับแรก และดําเนินการให
ถูกตองตามระเบียบฯ ตอไป 
 ๒. การกําหนดชั้นความลับหลายชั้นในเร่ืองเดียวกัน ใหกําหนดชั้นสูงสุดของขอมูล
ขาวสารฉบับนั้นเพียงชั้นเดียว  
 ๓. กรณีท่ีเปนเอกสารท่ีมีชั้นความลับต่ํากวา นําไปแนบกับเอกสารท่ีมีชั้นความลับ
สูงกวา ใหแสดงชั้นความลับตามชั้นความลับสูงตามเอกสารหลัก และใหแสดงขอความ 
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“ลดเปนชั้น...(ช้ันความลับเดิมกอนนําไปแนบ) เม่ือแยกออกจากส่ิงท่ีแนบ” เชน “ลดเปน
ชั้นลับ เมื่อแยกออกจากส่ิงท่ีแนบ” โดยแสดงไวใกลกับชั้นความลับเดิม และแสดงไวท่ีหนา
แรกของเอกสาร 
 ๔. กรณีท่ีกําหนดใหขอมูลขาวสารลับท่ีมีชั้นความลับต่ํา แตจําเปนตองอางอิง
ขอความจากขอมูลขาวสารท่ีมีชั้นความลับสูงกวา เชน จัดทําขอมูลขาวสารลับชั้น “ลับ” 
แตมีเนื้อหาท่ีนํามาจากขอมูลขาวสารลับชั้น “ลับมาก” ควรใชความระมัดระวังรอบคอบใน
การอางอิงเนื้อหาเพ่ือปองกันไมใหขอมูลขาวสารลับชั้น “ลับมาก” ท่ีถูกอางถึงนั้นร่ัวไหล 
ท้ังนี้ หากพิจารณาวาการอางอิงขอมูลดังกลาวจะทําใหขอมูลขาวสารท่ีชั้นความลับสูงกวา
ร่ัวไหล ก็อาจกําหนดชั้นความลับใหสูงเทากับชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับท่ีอางอิง 
 

 ขอ ๑๘ ใหนายทะเบียนจดแจงเหตุผลประกอบการกําหนดช้ันความลับของ

ขอมูลขาวสารลับ  ไว ในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ  แตถ าเหตุผลนั้ น               

มีรายละเอียดมาก หรือเหตุผลนั้นบางสวนมีช้ันความลับสูงกวาช้ันความลับของ

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ใหบันทึกเหตุผลยอไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 

และบันทึกเหตุผลละเอียด หรือเหตุผลสวนที่มีช้ันความลับสูงกวาดังกลาวแยกออกมา 

โดยเก็บไวระหวางใบปกขอมูลขาวสารลับกับขอมูลขาวสารลับนั้น 

 แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับประจําหนวยงานเจาของเร่ือง และนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับประจําหนวยงานกลาง บันทึกเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับใน 
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ชองการดําเนินการ 
 ๒. กรณีท่ีเหตุผลมีรายละเอียดมาก หรือเหตุผลบางสวนมีชั้นความลับสูงกวา
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ใหบันทึกเหตุผลสรุปยอไวใน ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
(ทขล.๓) และจัดทําเอกสารบันทึกเหตุผลโดยละเอียด หรือเหตุผลสวนท่ีมีชั้นความลับ    
สูงกวา ไวเปนการเฉพาะแยกออกมาตางหาก เก็บแทรกไวระหวางใบปกขอมูลขาวสารลับ
กับตัวขอมูลขาวสารลับเขาไวดวยกัน 
 ๓. ใหเจาของเร่ืองเปนผูจัดทําเหตุผลยอ แสดงไวท่ีมุมบนขวาใตขอความการคุมชุด
คุมหนา ในเอกสารฉบับสําเนา และเอกสารบันทึกเหตุผลการกําหนดชั้นความลับในกรณี
ตามขอ ๒   
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 ขอ ๑๙ การกําหนดใหขอมูลขาวสารอยูในช้ันความลับใด ใหพิจารณาถึง

องคประกอบอยางนอยดังตอไปนี้ 

 (๑) ความสําคัญของเนื้อหา 

 (๒) แหลงทีม่าของขาวสาร 

 (๓) วิธีการนําไปใชประโยชน 

 (๔) จํานวนบุคคลที่ควรรับทราบ 

 (๕) ผลกระทบหากมีการเปดเผย 

 (๖) หนวยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจาของเร่ือง 

 แนวทางปฏิบัติ 
         ๑. หลักเกณฑการใชดุลพินิจวา จะกําหนดใหขอมูลขาวสารลับมีชั้นความลับใน
ระดับใด จะตองนําองคประกอบท้ัง ๖ ขอ มาเปนปจจัยประกอบการพิจารณา ซึ่งแตละขอ
มีแนวคิดและกรอบปฏิบัติ ดังนี้ 
     ๑.๑ ความสําคัญของเนื้อหา ความสําคัญเปนนามธรรม จับตองไมได ไมมีตัวตน 
แตเปนความรูสึกนึกคิด ซึ่งแตละคนก็รูสึกตางกัน จึงเปนการยากท่ีจะพิจารณาวาเร่ืองใด
สําคัญหรือไม เพียงใด จึงจะนํารูปธรรมมาเปนส่ิงเปรียบเทียบ ดังนี ้
                    ๑) ความสําคัญระดับชาติ เปนขอมูลขาวสารท่ีมีเนื้อหาอาจสงผลกระทบ
ตอความมั่นคง ความอยูรอดปลอดภัยของชาติ เอกราช อธิปไตย บูรณภาพแหงดินแดน 
ผลประโยชนแหงชาติ เกียรติภูมิของประเทศ สถาบันหลักของชาติ ความสงบเรียบรอย
ของประชาชน อาจกําหนด ชั้นความลับเปน “ลับท่ีสุด” หรือ “ลับมาก” เชน นโยบาย 
หรือแผนการสําคัญของชาติท่ีเกี่ยวของกับการเมืองภายใน การเมืองระหวางประเทศ 
เศรษฐกิจ การทหาร สังคมจิตวิทยา แผนอารักขาพระมหากษัตริย/พระราชินี ราชวงศ
ชั้นสูง ราชอาคันตุกะ  ยุทธศาสตรและแผนการปองกันประเทศ การปรับคาเงิน นวัตกรรม 
ผลสําเร็จการคิดคนทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีสําคัญ การรหัส ขอมูลขาวสารเหลานี้ 
หากร่ัวไหลจะสงผลเสียหายอยางรุนแรงในระดับท่ีมีความหมายถึงการดํารงอยูของชาติ 
ความเปนเอกภาพของปวงชน เกียรติภูมิของประเทศ สัญลักษณของชาติ ผลประโยชน
แหงรัฐ  

   ๒) ความสําคัญระดับองคการ/หนวยงาน  เปนขอมูลขาวสารท่ีมีเนื้อหา 
เกี่ยวกับความสําเร็จ หรือความลมเหลวในการปฏิบัติหนาท่ีภารกิจ ตามนโยบายหรือ
วัตถุประสงคของชาติในระดับรองลงมา ควรกําหนดชั้นความลับเปน “ลับมาก” หรือ “ลับ” 
เชน แผนปองกัน แผนปราบปราม แผนปฏิบัติการรักษาความสงบเรียบรอย แผนอารักขา
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บุคคลสําคัญ การตรากฎหมายภาษีอากร การเวนคืนอสังหาริมทรัพย การเจรจาหรือ
ขอตกลงท่ีสําคัญระหวางประเทศ การเสนอแตงตั้งโยกยายถอดถอนเจาหนาท่ีของรัฐ
ระดับสูง รายงานพฤติการณบุคคลท่ีไมนาไววางใจ  รายงานท่ีอาจกอใหเกิดผลเสียหาย
หรือกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติการทางทหาร แผนการยุทธ และการดําเนินการทาง
ทหาร การพัฒนาทางเทคโนโลยี ขอมูลขาวสารดังกลาว หากร่ัวไหลจะทําใหการปฏิบัติ
ภารกิจ   ไมสําเร็จ และอาจสงผลกระทบตอความเสียหายในระดับชาติตอไปได 

   ๓) ความสําคัญระดับบุคคล/สวนบุคคล เปนขอมูลขาวสารท่ีมีเนื้อหา 
เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาท่ีภารกิจของบุคคล/คณะบุคคลในราชการ  เจาหนาท่ีของรัฐ หรือ
ภาคเอกชน และประชาชนท่ัวไป ควรกําหนดชั้นความลับเปน “ลับ” เชน ประกาศ คําส่ังท่ี
อยูระหวางดําเนินการ  การตรากฎหมายสําคัญ  ขอตกลง/สัญญาท่ีอยูระหวางดําเนินการ 
การตรวจสอบประวัติบุคคล  การสอบสวนและการดําเนินการทางวินัยท่ียังไมประกาศผล  
ขอมูลขาวสารสวนบุคคล ระเบียบวาระการประชุมลับ สัญญาณบอกฝาย ขายการ
ติดตอส่ือสาร  รายงานขาวกรอง  รายงานทางทหารท่ีมีผลตอขวัญประชาชน  เอกสาร/
ตํารา/ขอมูลท่ีมีไวใชเฉพาะทางราชการท่ีกําหนดการเขาถึงไว ขอมูลในสวนของภาคเอกชน    
ท่ีอยูในความครอบครองของราชการ เชน สูตรผลิตภัณฑ สิทธิบัตร ความลับทางการคา      
ซึ่งหากขอมูลขาวสารดังกลาวร่ัวไหลจะสงผลเสียหาย อาจทําใหการปฏิบัติภารกิจไมสําเร็จ 
และความเสียหายกระทบถึงตัวบุคคล  หรือเปนการไดเปรียบ/เสียเปรียบของผลประโยชน
ของภาคเอกชน  

     ๑.๒ แหลงท่ีมาของขอมูลขาวสาร ขอมูลขาวสารท่ีปรากฏจะมีแหลงท่ีมาของ 
ขาวสารเสมอ เรียกวา “แหลงขาว” ซึ่งอาจเปนบุคคล เอกสาร และส่ิงของ แบงแหลงขาว
เปน ๒ ชนิด คือ  
                     ๑) แหลงขาวเปด เปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถหาไดท่ัวไปอยางเปดเผย 
จากแหลงขาวท่ีมีชีวิต เชน การแถลงขาว การใหสัมภาษณ การตอบคําถาม การชี้แจง
เร่ืองราวขอเท็จจริงของบุคคลตาง ๆ  กับแหลงขาวท่ีไมมีชีวิต ไดแก หนังสือพิมพ วารสาร 
ส่ิงพิมพ  ส่ือโฆษณาประชาสัมพันธ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน ส่ือดิจิทัล ขอมูลขาวสาร
ประเภทนี้ไมจําเปนจะตองกําหนดชั้นความลับ เวนแตนําไปประกอบเร่ืองกับขอมูลขาวสาร
ท่ีกําหนดชั้นความลับ 
                       ๒)  แหลงขาวปดหรือแหลงขาวลับ  เปนขอมูลขาวสารท่ีไดรับมาจากการ
ดําเนินการทางลับ หรือไดมาจากแหลงขาวท่ีตองสงวนคุมครองไวเปนความลับ การกระจาย
ขอมูลขาวสารตองกระทําดวยความระมัดระวัง  เพราะจะกระทบตอความปลอดภัย หรือ
อาจกอใหเกิดความเสียหายตอแหลงขาว หากขอมูลขาวสารถูกเปดเผย หรือร่ัวไหลออกไป  
แหลงขาวประเภทนี้มีท้ังท่ีมีชีวิต เชน เจาหนาท่ีปฏิบัติการลับ สายลับ ผูใหขาว ผูแจงขาว 
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ผูใหปากคํา พยาน ผูรูเห็น  ผูหวังดี ผูสนับสนุน กับแหลงขาวท่ีไมมีชีวิต เชน ขอมูลขาวสาร
ท่ีไมเผยแพรตอสาธารณะซึ่งกําหนดชั้นความลับไว หรือเอกสารท่ีใชเฉพาะในราชการ    
แตไมไดกําหนดชั้นความลับไว เชน ทะเบียนราษฎร ทะเบียนการคา ระเบียนผูปวย 
ประวัติบุคคล ประวัติการศึกษา ธุรกรรมทางการเงิน ขอมูลขาวสารท่ีควรปกปดไวเปน
ความลับเพ่ือประโยชนของทางราชการ ประโยชนสาธารณะ หรือประโยชนของเอกชน  เชน 
บัตรสนเทห หนังสือรองเรียน หนังสือกลาวโทษรองทุกข หนังสือแจงเบาะแส ประเด็น   
นําสืบ สูตรผลิตภัณฑสินคา สิทธิบัตร  
      ๑.๓  วิธีการนําไปใชประโยชน เปนการนําขอมูลขาวสารท่ีจัดทําขึ้นแจกจายไป
ยังหนวยงานตาง ๆ หรือบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือใชประโยชน การท่ีพิจารณาใหเปนขอมูล
ขาวสารลับ ตองคํานึงถึงวิธีการท่ีนําไปใชประโยชนดวย  เชน การเผยแพรผานส่ือมวลชน 
หนังสือเวียน ประกาศ โฆษณาภายในหนวยงาน เชน ติดปายนิเทศ บอรดประชาสัมพันธ  
ขอมูลขาวสารท่ีนําไปใชประโยชนดวยวิธีการนี้  ไมควรกําหนดชั้นความลับ เพราะเจตนา
เปดเผยใหไดรับรูอยางท่ัวถึง แมจะกําหนดชั้นความลับไวก็ไมเปนผล แตกลับจะกอใหเกิด
ความยุงยากตอการปฏิบัติมากกวา   
               ๑.๔ จํานวนบุคคลท่ีควรรับทราบ การจะกําหนดขอมูลขาวสารใหเปนขอมูล
ขาวสารลับ และเปนชั้นใด จะตองพิจารณาถึงประเด็นนี้ดวยวา  ขอมูลขาวสารท่ีจําเปนตอง
แจกจายเผยแพรใหบุคคลท่ัวไปไดรับรูรับทราบอยางท่ัวถึง ก็ไมจําเปนตองกําหนดใหเปน
ขอมูลขาวสารลับ แตถาเปนขอมูลขาวสารลับ จํานวนบุคคลท่ีเขาถึงจะอยูในวงจํากัด เพราะ
จะตองเปนบุคคลท่ีไดรับความไววางใจใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับในชั้นความลับท่ีเทากันหรือ
สูงกวานั้นเทานั้น ตามหลักการจํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน  โดยเฉพาะชั้นความลับสูง ๆ  
บุคคลท่ีเขาถึงชั้นความลับระดับนี้ ตองจํากัดผูเขาถึงใหนอยท่ีสุด 

     ๑.๕ ผลกระทบหากมีการเปดเผย เปนหลักการสําคัญ ในกระบวนการใช
ดุลพินิจพิจารณาเปนอันดับแรก เพื่อกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับวาจะเปนชั้นใด 
โดยตองพิจารณาถึงผลกระทบ หรือความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้น หากถูกเปดเผยหรือร่ัวไหล
ไปยังบุคคลท่ีไมมีอํานาจหนาท่ี  แนวทางการพิจารณาการกําหนดชั้นความลับวาควรเปน
ระดับใด ซึ่งควรนําขอ ๑.๑ ความสําคัญของเนื้อหา มาพิจารณาประกอบดวย  ดังนี้ 
                     “ลับท่ีสุด” กรณีหากเปดเผยจะเกิดความเสียหายท่ีสงผลกระทบใน
ระดับชาติ ตอความอยูรอดปลอดภัยและความมั่นคงแหงชาติ ไดแก เอกราช อธิปไตย 
บูรณภาพแหงดินแดน สถาบันหลักของชาติ เกียรติภูมิของประเทศ ผลประโยชนแหงชาติ 
                      “ลับมาก”  กรณีหากเปดเผยจะเกิดความเสียหายท่ีสงผลกระทบ
รองลงมาในระดับองคการหนวยงานของรัฐท่ีอาจไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีภารกิจไดสําเร็จ
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ตามวัตถุประสงค อาจรวมถึงความปลอดภัยของผูนําประเทศ บุคคลสําคัญ และปจจัยสําคัญ
เกี่ยวกับความมั่นคงแหงชาต ิ  
                      “ลับ” กรณีหากเปดเผยจะเกิดความเสียหายท่ีอาจสงผลกระทบท่ีลดลง
มาอีก ในระดับบุคคล สวนบุคคล หรือเอกชน  
              ๑.๖ หนวยงานของรัฐท่ีรับผิดชอบในฐานะเจาของเร่ืองหรือผูอนุมัต ิ 

“ผูอนุมัติ” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น
ความลับ ผูท่ีไดรับมอบหมาย นอกจากนี้ การดําเนินการในรูปคณะกรรมการ ศูนยเฉพาะ
กิจ ซึ่งเปนการปฏิบัติงานรวมกันของหลายหนวยงาน และมีผู รับผิดชอบดําเนินการ
เปล่ียนไปตามหวงเวลา เปนตน  
                     ๑) ขอมูลขาวสารท่ีเจาของเร่ืองเดิม หรือเจาของเร่ืองเปนผูอนุมัติ       
ไดกําหนดชั้นความลับไวแลว หนวยงานอ่ืนจะตองปฏิบัติตอขอมูลขาวสารนั้น ตามช้ัน
ความลับท่ีกําหนดไวเดิมดวย แมวาหนวยงานอื่นจะมีความเห็นตางไปจากเจาของเร่ือง    
ก็ตาม เพราะเจาของเร่ืองเดิมยอมรูเร่ืองในความรับผิดชอบมากกวาหนวยงานอ่ืน ใหถือ
เปนเอกสิทธ์ิของหนวยงานเจาของเร่ืองท่ีจะกําหนดชั้นความลับเปนระดับใด  หนวยงาน
อื่นควรปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับตามชั้นความลับนั้น  
                     ๒) เพ่ือใหการกําหนดชั้นความลับของหนวยงานของรัฐแตละแหงเปนไป
ในแนวทางเดียวกัน และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร
ลับเปนไปอยางเหมาะสม สมควรท่ีแตละหนวยงานจะไดกําหนดหัวขอเร่ือง เพื่อกําหนด
ประเภทชั้นความลับขอมูลขาวสารท่ีเขาขายจะส่ังใหเปนขอมูลขาวสารลับแตละชั้นไว และ
ใหนําหลักเกณฑตางๆ ท่ีกําหนดไวในระเบียบปฏิบัติภายในของหนวยงาน 

๒. สรุปกรอบแนวทางการใชดุลพินิจกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ และกําหนด
ชั้นความลับ 
              การท่ีจะกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับหรือไม ขอมูลขาวสารนั้นตองเขา
องคประกอบ และแนวทางการกําหนดชั้นความลับ ดังตอไปนี้ 
      ๑ . ต อ งเป น ข อมู ล ข าวส ารต ามมาตรา ๑ ๔  ห รือมาตรา ๑ ๕  แห ง
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
      ๒.  หากเขาองคประกอบตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ การกําหนดใหเปน
ชั้นความลับใดในเบ้ืองตน ใหพิจารณาจากผลกระทบหากร่ัวไหลวาจะอยูระดับใด ตามขอ 
๑๓  ๑๔ และ ๑๕ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการฯ   
      ๓.  การตัดสินใจกําหนดชั้นความลับวา  ควรจะเปนประเภทใด  ใหนําองคประกอบ 
ขอ ๑๙ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการฯ มาประกอบการใช
ดุลพินิจการกําหนดชั้นความลับ 
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 ขอ ๒๐. ในกรณีที่เปนการสมควร หัวหนาหนวยงานของรัฐจะกําหนดระเบียบ

การใด เพ่ือปฏิบัติเพ่ิมเติมจากระเบียบนี้ก็ได และถาหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวา 

การปฏิบัติตามระเบียบนี้ในเร่ืองใดจะกอใหเกิดความยุงยากโดยไมเหมาะสม หัวหนา

หนวยงานของรัฐ จะกําหนดวิธีการรักษาความลับในเร่ืองนั้นดวยวิธีการอ่ืนที่มี

ประสิทธิภาพเทากัน หรือดีกวาแทนได 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. หนวยงานของรัฐบางหนวยงานมีขอมูลขาวสารลับท่ีมี ลักษณะเฉพาะ          
แตเพื่อใหการปฏิบัติ เปนไปตามระเบียบฯ จําเปนท่ีตองกําหนดวิธีปฏิบัติ เพ่ิมเติม
นอกเหนือจากท่ีระเบียบกําหนดไว  หรือไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได จึงใหอํานาจ
หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดวิธีปฏิบัติได ๒ ลักษณะ  
      ๑.๑ วิธีปฏิบัติอื่นใด เพิ่มเติมนอกเหนือจากท่ีกําหนดไว 
      ๑.๒ วิธีปฏิบัติอื่นใด เพิ่มเติม แทนท่ีกําหนดไว 
 ๒. วิธีปฏิบัติท่ีกําหนดขึ้นท้ังขอ ๑.๑ และ ๑.๒  มีเง่ือนไขวาตองมีประสิทธิภาพการ
รักษาความลับของทางราชการเทากันหรือดีกวา หากไมเปนไปตามเง่ือนไขนี้จะใชปฏิบัติ
ไมได 
 ๓. ขอกําหนดวิธีปฏิบัติ ตามขอ ๑ ตองออกเปนประกาศ หรือระเบียบภายใน
หนวยงาน เพื่อใหมีผลทางปฏิบัติ และทราบโดยท่ัวกัน  
 ท้ังนี้ ในการกําหนดระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติภายในหนวยงานใหคํานึงถึงการ
ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.
๒๕๕๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติมประกอบดวย  
 

สวนที่ ๒ 

การแสดงช้ันความลับ 
 

 ขอ ๒๑ เคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับ ใหใชตัวอักษรตามช้ันความลับที่ขนาด

ใหญกวาอักษรธรรมดา โดยใชสีแดง หรือสี่อ่ืนที่เห็นไดเดนและชัดเจน 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. เคร่ืองหมาย แสดงชั้นความลับ ใชเปนตัวอักษรตามชั้นความลับ คือ ลับท่ีสุด 
ลับมาก ลับ ขนาดใหญกวาอักษรปกติในเอกสารนั้น หรือวัสดุอื่น ๆ เพื่อใหเห็นไดเดนชัด 
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 ๒. สี เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับ ใหใชสีแดง หรือสีอ่ืนท่ีมองเห็นไดชัดเจน เชน 
สีดํา สีน้ําเงิน หรือสีอ่ืนใดท่ีเปนสีตรงขามกับพ้ืนผิววัสดุของขอมูลขาวสารลับท่ีตองแสดง
ชั้นความลับ 
 ๓. กรณีสําเนาขอมูลขาวสารลับดวยอุปกรณตาง ๆ แมวาสีของชั้นความลับจะ
เปล่ียนไปจากตนฉบับ ใหถือวาใชได  เพราะเห็นไดชัดเจน ไมตองกระทําการใดให
เปล่ียนเปนสีแดง 
 ๔.  การท่ีเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับเปนตัวอักษรขนาดใหญกวาปกติ และใช  
สีแดง ก็เพื่อใหเห็นไดเดนชัด มีผลทางจิตวิทยาท่ีเรียกความสนใจ โดยใหผูเขาถึงขอมูล
ขาวสารลับพิทักษรักษาคุมครองดูแลเปนพิเศษมากกวาปกติ อยางไรก็ดี การปฏิบัติ
ดังกลาวก็เรียกความสนใจจากผูพบเห็นท่ีไมมีสวนเกี่ยวของ  และไมสามารถเขาถึงขอมูล
ขาวสารลับ ใหเกิดความตองการท่ีจะไดดูขอมูลขาวสารนั้นดวย ดังนั้น ผูเกี่ยวของกับขอมูล
ขาวสารลับตองตระหนักในเร่ืองนี้ เพื่อปองกันการเขาถึงของบุคคลไมมีอํานาจหนาท่ีดวย 
 

 ขอ ๒๒ การแสดงช้ันความลับใหปฏิบัติ ดังนี้ 

          (๑) ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนเอกสาร ใหแสดงช้ันความลับที่กลาง

หนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารนั้น ถาเอกสารเขาปกใหแสดง

ไวที่ดานนอกของปกหนาและปกหลังดวย 

  (๒) ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนภาพเขียน ภาพถาย แผนที่ แผนภูมิ 

แผนผัง และสําเนาสิ่งของดังกลาวนั้น ใหแสดงช้ันความลับในลักษณะเดียวกับ (๑) 

ดวย ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับได ใหแสดงช้ันความลับไวใหปรากฏเห็นได ขณะที่

เอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย 

  (๓) ขอมูลขาวสารที่ มี สภาพเปนจานบันทึก แถบบันทึก ฟลม

บันทึกภาพทุกประเภท หรือสิ่งบันทึกที่สามารถแสดงผล หรือสื่อความหมายโดย

กรรมวิธีใด ๆ ใหแสดงช้ันความลับไวที่ตนและปลายมวนฟลม หรือตนและปลายของ

ขอมูลขาวสารบนวัสดุ หรือภาชนะที่บรรจุ ถาไมสามารถแสดงช้ันความลับไวในที่

ดังกลาวได ใหเก็บไวในกลองหรือหีบหอ ซึ่งมีเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับนั้น 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. ขอมูลขาวสารท่ีมีสภาพเปนเอกสาร ใหแสดงชั้นความลับท่ีกลางหนากระดาษท้ัง
ดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารนั้น  ถาเอกสารเขาปกเปนรูปเลม ใหแสดงไวท่ี



 

- ๓๕ - 

 

ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย สวนดานในของปกท้ังดานหนา/ดานหลัง และแผนรอง
ปกดานใน ถาไมมีขอความใด ๆ ปรากฏอยู ก็ไมตองแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลับ  
 ๒. ขอมูลขาวสารท่ีมีสภาพเปนภาพเขียน ภาพถาย แผนท่ี แผนภูมิ  แผนผัง และ
สําเนาของส่ิงดังกลาวนั้น ใหแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลับไวเชนเดียวกับ ขอ ๑  คือ แสดง
ไวท่ีกึ่งกลางหนาท้ังดานบนและดานลางของวัสดุเหลานั้น กรณีเอกสารท่ีเปนมวน หรือท่ีพับ
ได ใหแสดงไวใหปรากฏเห็นไดในขณะท่ีเอกสารนั้น มวน หรือพับอยูดวย  
 ๓. ขอมูลขาวสารท่ีมีสภาพเปนจานบันทึก แถบบันทึก ฟลมบันทึกภาพทุกประเภท 
หรือส่ิงบันทึกท่ีสามารถแสดงผล เปนขอความ ตัวเลข สัญลักษณ เสียง แสง และสิ่งอื่น
ที ่ทําใหเขาใจและรูความหมายได หรือส่ือความหมายโดยกรรมวิธีใด ๆ เชน ประจุ
แมเหล็กไฟฟา ฟลม ไมโครฟลม ใหแสดงไวท่ีตนมวน รูปภาพ เทปบันทึกเสียง แผนบันทึก
ขอมูล อุปกรณจัดเก็บขอมูล คอมพิวเตอร หรือวัสดุอื่นในทํานองนี้  ใหแสดงชั้นความลับไว
ท่ีตน และปลายมวนฟลม หรือตนและปลายของขอมูลขาวสาร แตถาทําตามนี้ไมได ก็ให
แสดงไวบนวัสดุ หรือภาชนะ กลอง หีบหอท่ีบรรจุวัสดุนี้ไว 
 

สวนที่ ๓ 

การปรับช้ันความลับ 
 

 ขอ ๒๓ การปรับช้ันความลับ ตองกระทําโดยผูมีอํานาจกําหนดช้ันความลับของ

หนวยงานเจาของเร่ือง 

 ในกรณีที่หนวยงานเจาของเร่ืองเห็นสมควรใหทําการปรับช้ันความลับของ

ขอมูลขาวสารลับใด ใหหนวยงานเจาของเร่ืองทําการปรับช้ันความลับ และแจงให

หนวยงานของรัฐอ่ืนที่ไดรับการแจกจายทราบ เพ่ือใหมีการแกไขความลับโดยทั่วกัน 

 ผูบังคับบัญชาตามสายงาน มีอํานาจปรับช้ันความลับได เมื่อพิจารณาเห็นวา

การกําหนดช้ันความลับไมเหมาะสม แตตองแจงใหผูกําหนดช้ันความลับเดิมทราบ 

 ถาสามารถกําหนดระยะเวลาในการปรับช้ันความลับลวงหนาได ใหหนวยงาน

เจาของเร่ืองเดิมแสดงขอความการปรับช้ันความลับไวบนปกหนา หรือหนาแรกของ

ขอมูลขาวสารแตละฉบับ โดยแสดงไวใกลกับเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับเดิม เพ่ือให

ทราบวาเมื่อถึงกําหนดเวลาที่ระบุไวลวงหนานั้น จะปรับช้ันความลับไดโดยไมตอง

ยืนยันใหทราบอีก 
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 การแกไขช้ันความลับ ใหขีดฆาเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับเดิม แลวแสดง

เคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับที่กําหนดใหม (ถามี) ไวใกลกับเคร่ืองหมายแสดงช้ัน

ความลับเดิมบนขอมูลขาวสารดังกลาว และใหจดแจงการปรับช้ันความลับนั้น ไวใน

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับดวย ในกรณีที่เห็นสมควรหัวหนาหนวยงานของรัฐจะ

กําหนดใหจดแจงการปรับช้ันความลับ ไวที่หนาแรกของเอกสาร หรือที่แสดงช้ัน

ความลับตามขอ ๒๒ (๓) แลวแตกรณี 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. การปรับชั้นความลับ เปนอํานาจของเจาของเร่ืองเดิมเทานั้นท่ีจะดําเนินการได 
หนวยงานอื่นหรือผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับของหนวยงานอื่น ไมมีสิทธิกระทําได 
 ๒. ผูบังคับบัญชาตามสายงานมีอํานาจปรับชั้นความลับได เพ่ือชวยกล่ันกรองการ
กําหนดชั้นความลับใหเปนไปอยางเหมาะสม (ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ จึงควรปฏิบัติ
ใหเปนไปตามแนวทางปฏิบัตขิอ ๑๖) 
 ๓. ขอมูลขาวสารลับท่ีไดกําหนดชั้นความลับไวแลว แตเมื่อเวลาลวงพนผานไป 
หรือเมื่อเหตุการณตาง ๆ ไดยุติหรือส้ินสุดลง ระดับความสําคัญของขอมูลขาวสารลับอาจ
เปล่ียนไป จึงกําหนดใหมี “การปรับชั้นความลับ” เพื่อบริหารจัดการขอมูลขาวสารลับท่ี
กําหนดชั้นความลับไวแลว เปนไปอยางเหมาะสม ซึ่งมี ๓ วิธี คือ 
             ๓.๑ การเพิ่มชั้นความลับ ใชปฏิบัติกรณีท่ีขอมูลขาวสารลับมีความสําคัญ
เพิ่มขึ้น ซึ่งไมคอยปรากฏในทางปฏิบัติมากนัก เพราะปกติเม่ือเวลาผานไป ความสําคัญของ
ขอมูลขาวสารลับมักจะลดคาลง หรือคงความสําคัญไวเชนเดิม (กรณีท่ีเคยปรากฏ เปนการ
ปฏิบัติตามบทเฉพาะกาลของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
ขอ ๕๑ กําหนดให เอกสารลับชั้น “ปกปด” ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ หากยังมีความสําคัญอยู ใหถือวาเปนขอมูลขาวสารลับ โดยใหถือวามีชั้น
ความลับอยูในชั้น “ลับ” ถือเปนการปรับชั้นความลับใหสูงขึ้น ซึ่งเปนไปตามนัยของ
บทบัญญัตนิี้ ซึ่งปจจุบันพนการใชบทเฉพาะกาลไปแลว)  
              ๓.๒ การลดชั้นความลับ ใชในกรณีท่ีความสําคัญของขอมูลขาวสารลับลดลง ซึ่งมัก
ปรากฏอยูเสมอ จากเดิมเปนชั้น “ลับท่ีสุด” ลดลงไปตามลําดับเปนชั้น “ลับมาก” หรือชั้น 
“ลับ”  หรือลดขามชั้นจากชั้น “ลับท่ีสุด” ลดลงเปนชั้น “ลับ”  
               ๓.๓ การยกเลิกชั้นความลับ  ใชในกรณีท่ีขอมูลขาวสารลับหมดความสําคัญ หรือ
หมดคาแลว หรือเปนเร่ืองท่ีตองเปดเผยตามเง่ือนไขของกฎหมาย หรือระเบียบวิธีตาง ๆ      
ซึ่งในทางปฏิบัติหากไมตองเก็บไวใชประโยชนอีก ควรขออนุมัติทําลาย หรือสงคืนเจาของเร่ือง
เดิมไปดําเนินการเอง  
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      ๓.๔ การปรับชั้นความลับลวงหนา เปนการบริหารจัดการขอมูลขาวสารลับในรูป
เอกสาร ใหมีประสิทธิภาพตอการนําไปใชประโยชน ขอมูลขาวสารบางเร่ืองตองสงวนเปน
ความลับขณะอยูในกระบวนการจัดทําดําเนินการ แตเม่ือแลวเสร็จก็ตองเปดเผยหรือนําไปใช
ประโยชน หากไมยกเลิกชั้นความลับลวงหนาไว จะเกิดความลาชาเพราะขอมูลขาวสารลับฉบับ
นั้น ๆ จะตองยอนกลับมาใหเจาของเร่ืองเดิมมาปรับชั้นความลับ(ยกเลิกชั้นความลับ) อีกคร้ัง
หนึ่ง จึงจะนําไปใชดําเนินการตอไปได นอกจากนี้ การปรับชั้นความลับยังชวยลดภาระการ
จัดเก็บและดูแลรักษา 
       ๓.๕ การปรับชั้นความลับลวงหนา ตองระบุขอความสําคัญ ๓ สวน คือ ๑) ปรับ
เปนช้ันความลับใด ๒) ภายใตเง่ือนไขใด ๓) ผูใด ตําแหนงใด เปนผูส่ังปรับชั้นความลับ ซึ่งเปน
ขอความท่ีตองแสดงบนขอมูลขาวสารลับท่ีประสงคจะปรับชั้นความลับลวงหนา สําหรับการระบุ
เง่ือนไขกําหนดได ดังนี ้
                       เง่ือนไขการปรับชั้นความลับมี ๒ กรณี โดยจะตองกําหนดอยางใดอยางหนึ่ง 
คือ 
              ๑. เวลา ใหระบุ วัน/เดือน/ป ท่ีชั้นความลับลดลง หรือชั้นความลับเพิ่มขึ้น 
โดยใชขอความวา “ปรับเปนชั้น..........ตั้งแต..............(ระบุวัน/เดือน/ป)” 
                                    ตัวอยาง : ปรับเปนชั้น  “ลับ”  ตั้งแต ๓๑ ส.ค.๖๑ 
                        ๒. เหตกุารณส้ินสุด /ผานพน /เสร็จส้ิน /ยุติลงแลว โดยใชขอความวา “ปรับ
เปนชั้น..........เมื่อ...........(ระบุเหตุการณท่ีส้ินสุด /ยุติลงแลว)  
                                     ตัวอยาง : ปรับเปนชั้น “ลับ” เมื่อเสร็จส้ินการประชุม  
                                                 : ยกเลิกชั้นความลับ เมื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
    ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๑๑ มีนาคม ๒๕๔๖ เร่ือง แนวทางปฏิบัติใน
การปรับชั้นความลับ สําหรับเร่ืองท่ีเสนอคณะรัฐมนตรี (หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี 
นร ๐๕๐๕/ว ๗๑ ลงวันท่ี ๑๔ มีนาคม ๒๕๔๖ กําหนดไวดังนี้ 

๑. การเสนอเร่ืองท่ัวไป 
ใหหนวยงานเจาของเร่ืองระบุอยางชัดเจนในทายหนังสือนําสงเร่ืองไป 

เพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรี วาหากคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ หรือเห็นชอบ หรือรับทราบ ตามท่ี
เสนอแลวใหยกเลิกชั้นความลับ หรือปรับชั้นความลับ จาก “......”  เปน “.......” ตั้งแตเมื่อใด เชน 
ตั้งแตวันท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติ เปนตน  พรอมแสดงขอความการปรับชั้นความลับไวท่ีหนาแรก
ของหนังสือนําสงเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีบริเวณใกลกับเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับเดิม
วา “ใหยกเลิกชั้นความลับนับแตวันท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติ” หรือ “ใหเพิ่มชั้นความลับเปน 
.... นับแต วัน ท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติ” หรือ “ใหลดชั้นความลับเปน .... นับแต วัน ท่ี
คณะรัฐมนตรี 
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มีมติ” ดวย 
   ๒. การเสนอรางกฎหมาย 
       ใหหนวยงานเจาของเร่ืองระบุอยางชัดเจนในทายหนังสือนําสงเร่ือง 

ไปเพื่อเสนอคณะรัฐมนตรีวา ใหยกเลิกชั้นความลับหรือปรับชั้นความลับ จาก “....” เปน 
“....” ตั้งแตเมื่อใด โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดถือปฏิบัติสําหรับการยกเลิกชั้น
ความลับรางกฎหมาย ดังนี้ 

        ๒.๑ รางพระราชบัญญัติจะยกเลิกชั้นความลับเมื่อนําเสนอรัฐสภา 
แลวหากประสงคจะยกเลิกชั้นความลับในขั้นตอนดังกลาวสมควรใชความวา “ใหยกเลิกชั้น
ความลับนับแตวันท่ีสงรัฐสภา” 

        ๒.๒ รางกฎหมายอื่น ๆ เชน รางพระราชกฤษฎีกา รางกฎกระทรวง  
และรางประกาศตางๆ จะยกเลิกชั้นความลับ  เม่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว หาก
ประสงคจะยกเลิกชั้นความลับในขั้นตอนดังกลาวสมควรใชความวา “ใหยกเลิกชั้นความลับ
นับแตวันท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา” 
       ๓.๖ การดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับท่ีปรับชั้นความลับลวงหนา  
                    ๓.๖.๑ ขีดฆาเคร่ืองหมายชั้นความลับเดิม แลวพิมพหรือใชตรายาง
ประทับชั้นความลับใหม ไวใกลกับชั้นความลับเดิมทุกแหง หรือทุกหนาท่ีมีชั้นความลับ 
สวนกรณีท่ียกเลิกชั้นความลับ ใหขีดฆาเคร่ืองหมายชั้นความลับเดิมทุกแหงไวเทานั้น      
ถาเปนเอกสารเขาเลมใหแสดงไวท่ีดานนอกของปกหนา และดานนอกของปกหลังดวย 
                ๓.๖.๒ แสดงชั้นความลับท่ีปรับ เง่ือนไขการปรับ(เวลา /เหตุการณ) และ
ผูมีอํานาจส่ังปรับ ไวใกลกับชั้นความลับเดิมไวท่ีหนาแรกของขอมูลขาวสารท่ีปรับชั้น
ความลับ  
               ตัวอยาง  ปรับเปนชั้น “ลับ” เมื่อประกาศเสร็จส้ินการประชุม 
                                โดยนายประชา ชนไทย ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง 
               ตัวอยาง   ยกเลิกชั้นความลับ เมื่อเสร็จส้ินการเสด็จเยือนแลว 
                                โดยนายอนุชน ขาติไทย ผูอํานวยการสํานัก รปภ. 
               ตัวอยาง   ยกเลิกชั้นความลับ เมื่อแยกออกจากส่ิงท่ีแนบ 
                                โดยนายประชา ชนไทย ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 
               ตัวอยาง   ยกเลิกชั้นความลับ ตามคําวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัย 
                                การเปดเผยขอมูลขาวสาร (กวฉ.) 
                                โดยนายชาติ ธงชาติไทย ผูอํานวยการกอง ๒๐ 
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               ๓.๖.๓ บันทึกการปรับชั้นความลับไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
(ทขล.๓) ในชองดําเนินการดวย 
 ขอ ๒๔ ขอมูลขาวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยเปดเผยขอมูลขาวสาร         

มีคําวินิจฉัยใหเปดเผยโดยไมมีขอจํากัดหรือเงื่อนไขใด ใหถือวาขอมูลขาวสารนั้นถูก

ยกเลิกช้ันความลับแลว เวนแตมีการฟองคดีตอศาล และศาลมีคําสั่ง หรือคําพิพากษา

เปนอยางอ่ืน 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. กรณีท่ีหนวยงานปฏิเสธการเปดเผยขอมูลขาวสารลับ ผูรองขอขอมูลขาวสาร
สามารถอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร (กวฉ.) ไดตามท่ี
กฎหมายขอมูลขาวสารของราชการกําหนดไว  หาก กวฉ. มีคําวินิจฉัยใหเปดเผยโดยไมมี
เง่ือนไข กอนการเปดเผยขอมูลขาวสารลับใหแกผูอุทธรณ หนวยงานตองยกเลิกชั้น
ความลับขอมูลขาวสารลับฉบับนั้น 
 ๒. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหนวยงานเจาของเร่ือง บันทึกการยกเลิกช้ัน
ความลับในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓)  

๓. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือเจาของเร่ือง แจงหนวยงานท่ีครอบครอง
วาขอมูลขาวสารลับฉบับดังกลาวไดยกเลิกชั้นความลับแลว 

 

 

 

 

 



 

 

 

หมวด ๓  

การทะเบียน 
 

สวนที่ ๑ 

นายทะเบียน 
 

ขอ ๒๕ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมและรับผิดชอบการ

ดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับข้ึนภายในหนวยงานที่ตนรับผิดชอบเรียกวา “นาย

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และจะแตงตั้งผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับตาม

ความเหมาะสมดวยก็ได 

 ใหผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ มีอํานาจหนาที่ปฏิบัติการแทนนาย

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับตามที่ไดรับมอบหมาย 

 แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การดําเนินการทางทะเบียนกับขอมูลขาวสารลับ ปฏิบัติเชนเดียวกับระบบงาน

สารบรรณตามปกติ แตจะมีวิธีปฏิบัติท่ีรอบคอบรัดกุม มีการควบคุมดูแลมากเปนพิเศษกวา
ขอมูลขาวสาร หรือเอกสารท่ัวไป นอกจากนี้ ผูท่ีจะดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับ ตอง
เปนบุคคลท่ีไดรับความไววางใจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐแลว  

๒. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบหมาย แตงตั้งเจาหนาท่ีควบคุม 
และรับผิดชอบการดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับภายในหนวยงาน เรียกวา “นาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และจะแตงตั้ง “ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” ไดตาม
ความเหมาะสม โดยผูชวยนายทะเบียนฯ มีอํานาจหนาท่ีปฏิบัติการแทนนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับตามท่ีไดรับมอบหมาย การแตงตั้งนายทะเบียนฯ และผูชวยนายทะเบียนฯ ตอง
ออกคําส่ังเปนลายลักษณอักษร เพื่อใหเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของภายในหนวยงานไดรับทราบโดย
ท่ัวกัน  

๓. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ               
เปนผู รับผิดชอบดําเนินการทางทะเบียนตอขอมูลขาวสารลับของหนวยงานเทานั้น 
เจาหนาท่ีอื่นท่ีไมไดแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนี้ ไมสามารถดําเนินการทางทะเบียนได 

๔. การแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
มีแนวทาง ดังนี้ 

๔.๑ หนวยงานของรัฐระดับกรม หรือเทียบเทา ใหแตงตั้งนายทะเบียนฯ เพียง 
๑ คน  และผูชวยนายทะเบียนฯ ๑ คน เปนอยางนอย ปฏิบัติหนาท่ีเปนนายทะเบียนฯ/
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ผูชวยนายทะเบียนฯ กลางของหนวยงาน ผูทําหนาท่ีนายทะเบียนฯ โดยท่ัวไปจะแตงตั้ง
บุคคลซึ่งปฏิบัติงานสารบรรณกลางของหนวยงาน คือ สํานักงานเลขานุการกรม หรือกองกลาง 
หรือหนวยงานท่ีมีชื่อเรียกเปนอยางอ่ืน ดังนั้น  เมื่อพิจารณาหนาท่ีความรับผิดชอบ สมควร
แตงตั้งใหเลขานุการกรม หรือผูอํานวยการกองกลาง เปนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของ
หนวยงานของรัฐ  และควรแตงตั้งใหหัวหนาฝายสารบรรณ หรือหัวหนางานสารบรรณ    
เปนผูชวยนายทะเบียนฯ ของหนวยงานของรัฐ สําหรับผูชวยนายทะเบียนฯ อาจแตงตั้งบุคคล
อื่นเพิ่มอีกไดตามความเหมาะสม เพื ่อใหคลองตัวและไมเปนการเพิ ่มภาระใหแก
เลขานุการกรม หรือผูอํานวยการกองกลางมากเกินไป ในกรณีหัวหนาฝายสารบรรณ หรือ
หัวหนางานสารบรรณไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  อยางไรก็ตาม  หนวยงานของรัฐอาจ     
ไมแตงตั้งนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ จากผูดํารงตําแหนงขางตนก็ได เพราะเปน
อํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ ท่ีจะใชดุลพินิจมอบหมายใหบุคคลท่ีตนไววางใจ และ
เห็นวาเหมาะสมทําหนาท่ีดังกลาว 

๔.๒ หนวยงานระดับกองหรือเทียบเทา  หากมีหนาท่ีภารกิจตอง
ปฏิบัติงานเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ หัวหนาหนวยงานของรัฐ จะจัดใหมีระบบ
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับในหนวยงานยอยระดับนี้อีกก็ได พรอมท้ังแตงตั้งนายทะเบียนฯ 
และผูชวยนายทะเบียนฯ ขึ้นรับผิดชอบ โดยท่ัวไปจะแตงตั้งหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป หรือ
หัวหนางานธุรการกองเปนนายทะเบียนฯ  และแตงตั้งผูดํารงตําแหนงระดับรองลงมาจาก
หัวหนาฝายบริหารทั่วไป หรือหัวหนางานธุรการ เปนผูชวยนายทะเบียนฯ จํานวนผูชวย
นายทะเบียนฯ ใหพิจารณาความเหมาะสมกับภารกิจ และปริมาณขอมูลขาวสารลับท่ีตอง
รับผิดชอบ รวมท้ังระดับความไววางใจท่ีบุคคลดังกลาวไดรับการอนุมัติใหเขาถึงชั้น
ความลับในระดับใดประกอบกัน 

๔.๓ หนวยงานระดับฝายหรือเทียบเทา เปนหนวยงานสวนยอยรองลงมาอีก
ระดับหนึ่ง หากมีหนาท่ีภารกิจตองปฏิบัติงานเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ ก็ตองแตงตั้ง
นายทะเบียนฯ และผูชวยนายทะเบียนฯ ไดจํานวนตามท่ีเห็นสมควร 

  

 ขอ ๒๖ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ มีหนาที่ดังนี้ 

 (๑) ดําเนินการทางทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

 (๒) เก็บรักษาแบบเอกสารตาง ๆ ซึ่งกรอกขอความแลวตามระเบียบนี้ และ

บรรดาขอมูลขาวสารลับที่อยูในความควบคุมดูแลไวในที่ปลอดภัย 



 

- ๔๒ - 

 

 (๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือช่ือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนาย

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับของหนวยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่ติดตอเกี่ยวของกันเปนประจํา 

 (๔) ประสานงานกับผูควบคุมทะเบียนความไววางใจตามที่กําหนดในระเบียบ

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ เพ่ือกําหนดตัวบุคคลที่จะเขาถึงช้ันความลับ

ตามความเหมาะสมและความรับผิดชอบ 

 (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

หรือไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
เทานั้น เปนผูดําเนินการทางทะเบียนตอขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน ผูท่ีมิไดรับการ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงนี้จะกระทํามิได 
         ๒. หนาท่ีของนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ มีดังนี้ 
     ๒.๑ เก็บรักษาขอมูลขาวสารลับในครอบครอง และแบบเอกสารตาง ๆ ท่ีได
กรอกขอความตามระเบียบนี้แลว ไดแก ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ทะเบียนสง (ทขล.๒) 
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ใบตอบรับ บันทึกการยืม ใบรับรองการทําลาย
ขอมูลขาวสารลับ รายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ แบบบันทึกการโอนและการรับ
โอนขอมูลขาวสารลับ แบบรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับประจําป และ
อื่น ๆ (ถามี) 
              ๒.๒ เก็บรักษาลายมือชื่อนายทะเบียนฯ และผูชวยนายทะเบียนฯ ของหนวยงาน
ของรัฐอ่ืน ๆ  ท่ีติดตอรับสงขอมูลขาวสารลับถึงกันเปนประจํา เนื่องจากการสงขอมูลขาวสาร
ลับออกนอกหนวยตองบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสง (กลอง หีบ หอ) ๒ ชั้น กอนการปด
ผนึกซองหรือภาชนะชั้นใน นายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ จะตองลงลายมือชื่อ
กอนปดผนึก เพ่ือปองกันการเขาถึงระหวางการรับ/สง โดยใหนายทะเบียนฯ หรือผูชวย
นายทะเบียนฯ ของหนวยงานฝายรับ พิสูจนทราบลายมือชื่อ หรือรองรอย  ตาง ๆ ท่ีอาจ
ปรากฏกอนการเปดผนึก จึงตองมีลายมือชื่อของนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ 
ท่ีติดตอเกี่ยวของกันเปนประจําไวเปนส่ิงชวยพิสูจนทราบการเขาถึงของผูไมมีอํานาจหนาท่ี 
     ๒.๓ ประสานกับผูควบคุมทะเบียนความไววางใจ  หรือเจาหนาท่ีควบคุมการ
รักษาความปลอดภัยของหนวยงานของรัฐ ตามท่ีกําหนดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ เนื่องจากทะเบียนความไววางใจ 
(แบบ รปภ.๕) เปนบัญชีรายชื่อของผูท่ีไดผานการรับรองความไววางใจทุกคน เพื่อเปนการ
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ตรวจสอบซ้ําอีกครั้งหนึ่งวา ผูที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ 
ไดรับความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับอยางถูกตอง ตรงตามท่ีไดขึ้นทะเบียนไว 
              ๒.๔ ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ ท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 
หรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เชน เปนประธานคณะกรรมการ
การตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ เปนประธานคณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ 
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับประจําป  
 

 ขอ ๒๗ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ อยางนอยตองจัดใหมีทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ ประกอบดวยทะเบียนรับ ทะเบียนสง ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 

แยกตางหากจากทะเบียนสารบรรณตามปกติของหนวยงานของรัฐ 

 ทะเบียนรับ ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่หนวยงาน

ไดรับไว 

 ทะเบียนสง ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่หนวยงาน

สงออกนอกบริเวณหนวยงาน 

 ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ ใชสําหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับขอมูล

ขาวสารลับที่หนวยงานจัดทําข้ึนใชงาน หรือไดสงออก หรือไดรับมา รวมทั้งบันทึกการ

ปฏิบัติตาง ๆ เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับนั้น 

 ทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหถือวาเปนขอมูลขาวสารลับดวย 

 แบบทะเบียนรับ ทะเบียนสง ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ ใหเปนไปตามที่

นายกรัฐมนตรีกําหนด โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

 แนวทางปฏิบัต ิ
         ๑. ตองจัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับของหนวยงานตามแบบท่ีกําหนดไว
โดยเฉพาะแยกออกตางหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติ ประกอบดวย 
      ๑.๑ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดขอมูลขาวสารลับ    
ซึ่งไดรับมาจากหนวยงานอื่น หรือรับมาจากภายในหนวยงานเดียวกัน  
      ๑.๒ ทะเบียนสง (ทขล.๒) ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดขอมูลขาวสารลับท่ี
สงออกนอกบริเวณหนวยงาน (ตางกอง ตางกรม หรือหนวยงานเทียบเทาท่ีเรียกชื่อเปน
อยางอื่น) 
      ๑.๓ ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ใชสําหรับบันทึกทางทะเบียน
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับท้ังท่ีจัดทําขึ้นสําหรับใชภายในหนวยงาน และท่ีสงออกไปยัง
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หนวยงานอื่น รวมท้ังขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับมาจากหนวยงานอ่ืน หรือจากหนวยงานภายใน
สังกัดเดียวกัน ท้ังนี้โดยจะบันทึกการปฏิบัติตาง ๆ เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ไดแก เหตุผลใน
การกําหนดชั้นความลับ จํานวนชุดท่ีดําเนินการจัดทําท้ังหมด การปรับชั้นความลับ  การโอน  
กรณีสงขอมูลขาวสารลับไมถึงผูรับ  การยืม  การทําลาย กรณีขอมูลขาวสารลับสูญหาย 
และการขอขยายการจัดเก็บขอมูลขาวสารลับ (คําอธิบายการกรอกรายการแบบ ทขล. ๑–
๓ ในผนวก....) 
 ๒ . ทะเบียนขอมูลขาวสารลับทุกประเภท  ตองกําหนดชั้นความลับไวดวย       
สวนความลับจะเปนชั้นใดตองพิจารณาใหเหมาะสม กลาวคือ หนวยงานใดมีขอมูลขาวสาร
ลับตองดําเนินการจํานวนมาก ควรแยกทะเบียนขอมูลขาวสารแตละประเภทไวตามชั้น
ความลับ เพื่อใหงายตอการดําเนินการทางทะเบียน และสะดวกในตรวจสอบขอมูลขาวสาร
ลับตามวงรอบ ดังนั้น นายทะเบียนฯ อาจจัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (ทขล. ๑–๓)   
ชนิดละ ๓ เลม ตามชั้นความลับ คือ “ลับท่ีสุด” “ลับมาก” และ “ลับ” รวม ๙ เลม           

      แตหนวยงานใดท่ีมีขอมูลขาวสารลับตองดําเนินการจํานวนนอย จะใชการรวม
ทะเบียนขอมูลขาวสารทุกชั้นความลับไวในเลมเดียวกันก็ได  ซึ่งในกรณีดังกลาวนาย
ทะเบียนฯ อาจจัดใหมี ทขล. ๑ – ๓  ชนิดละ ๑ เลม รวม ๓ เลม เทานั้น โดยตองกําหนดชั้น
ความลับ ทขล. ๑ – ๓  เทากับชั้นความลับสูงสุดของขอมูลขาวสารท่ีจะตองดําเนินการทาง
ทะเบียน  คือ “ลับท่ีสุด” หรือ “ลับมาก” 

 

  ขอ ๒๘ ในกรณีที่เห็นเปนการสมควร หัวหนาหนวยงานของรัฐจะจัดใหมีระบบ

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับข้ึนในหนวยงานสวนยอยดวยก็ได และใหนําความในขอ ๒๕ 

ขอ ๒๖ ขอ ๒๗ มาบังคับโดยอนุโลม 

 แนวทางปฏิบัติ   
หนวยงานสามารถจัดใหมีระบบทะเบียนขอมูลขาวสารลับในหนวยงาน 

สวนยอยได โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐตองมีคําส่ังแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
และผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับในหนวยงานยอยนั้น ๆ เพื่อทําหนาท่ีทางทะเบียน
ตอขอมูลขาวสารลับในหนวยงานยอยท่ีสังกัด 
  การพิจารณาจัดใหมีระบบทะเบียนขอมูลขาวสารลับในหนวยงานยอย    
จะชวยลดภาระในการดําเนินการทางทะเบียนของนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
(สวนกลาง) เพราะการปฏิบัติหนาท่ีนายทะเบียนฯ ไมเพียงเฉพาะทางทะเบียนเทานั้น     
มีภารกิจเกี่ยวกับการตรวจสอบ การทําลาย โดยเฉพาะอยางย่ิงการเก็บรักษาขอมูล
ขาวสารลับ (กรณีการจัดเก็บสําเนา) และการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทําแบบรายงานการ
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ตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ (ตามวงรอบ ๖ เดือน)  รวมท้ังแบบรายงานผลการปฏิบัติ
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับประจําป  ซึ่งหากมีการแตงตั้งนายทะเบียนฯ และผูชวย        
นายทะเบียนฯ ในหนวยงานสวนยอยก็จะสามารถรวบรวมขอมูลในหนวยงานสวนยอย 
และจัดสงเพ่ือใหนายทะเบียนฯ (สวนกลาง) ดําเนินการจัดทําในภาพรวมของหนวยงาน
ตอไป 
 

สวนที่ ๒ 

การตรวจสอบ 
 

 ขอ ๒๙  ใหหั วหน าหนวยงานของรัฐแตงตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบ 

ประกอบดวย นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนประธาน และเจาหนาที่อ่ืนอีกไมนอย

กวา ๒ คน เปนกรรมการ ทําการตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

และการมีอยูของขอมูลขาวสารลับที่มีอยูในทะเบียนขอมูลขาวสารลับ อยางนอยทุกหก

เดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น ทราบและสั่งการ

ตอไป 

“แบบรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรี

กําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา” 

“ขอ ๒๙/๑ ใหหนวยงานของรัฐรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสาร

ลับตามระเบียบนี้ ภายในเดือนมีนาคมของทุกป ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการตามแบบที่นายกรัฐมนตรีกําหนด โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา           

เมื่อคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดรับรายงานผลการปฏิบัติ

เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับตามวรรคหนึ่งแลว ใหตรวจสอบการปฏิบัติตามรายงาน

ดังกลาว และรายงานผลการตรวจสอบตอนายกรัฐมนตรี โดยจะมีขอคิดเห็นและ

ขอเสนอแนะดวยก็ได” 

 แนวทางปฏิบัต ิ  
 ๑. หัวหนาหนวยงานของรัฐ ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 
ประกอบดวย นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เปนประธานกรรมการ และเจาหนาท่ีอื่น     
(ท่ีไดรับความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับเทากับหรือสูงกวาชั้นความลับท่ีจะตรวจสอบ)     
อีกไมนอยกวาสองคนเปนกรรมการ  กรณีท่ีมีหนวยงานท่ีมีขอมูลขาวสารลับจํานวนมาก   
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อาจแต งตั้ งคณ ะกรรมการต รวจสอบ  แ บ ง เป น ส ายห ร ือ ก ลุ ม ห น วย งาน ก ็ได 
(Compartmentation) โดยทั่วไปจะแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน
ของรัฐ ระดับกรมหรือเทียบเทา    เปนประธาน สวนผูชวยนายทะเบียนฯ ของหนวยงาน  
นายทะเบียนฯ และผูชวยนายทะเบียนฯ ในหนวยงานยอย ระดับสํานัก/กอง/ฝาย  หรือ
เทียบเทา เปนกรรมการ  โดยตรวจสอบในระดับหนวยงานสวนยอยกอนคร้ังหนึ่ง แลวให
คณะกรรมการชุดใหญของหนวยงาน ตรวจสอบซ้ําอีกคร้ังหนึ่งก็ได 
      ๒.  วัตถุประสงคการตรวจสอบ 
               ๒.๑ ความถูกตองในการดําเนินการปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับท้ังปวง ให
เปนไปตามกฎหมาย/ระเบียบหลักเกณฑ ขอบังคับตาง ๆ ท่ีกําหนดไว  
               ๒.๒ ความมีอยูจริงของขอมูลขาวสารลับ ตามท่ีปรากฏรายละเอียดใน
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ครบถวนหรือไม กรณีสูญหายใหรายงาน
หัวหนาหนวยงานของรัฐ  
           ๒.๓ ประเมินคุณคาขอมูลขาวสารลับ เพ่ือปรับชั้นความลับ หรือยกเลิกชั้น
ความลับ (กรณีหนวยงานเปนเจาของเร่ือง) 
                    ๒.๔  กรณีท่ีขอมูลขาวสารหมดความจําเปนในการใชประโยชนแลว เพื่อไมให
เปนภาระในการจัดเก็บดูแลรักษา ใหพิจารณาสงคืนเจาของเร่ืองเดิม หรือโอนใหหนวยงาน
อ่ืนใชประโยชน หรือเขาสูกระบวนการขอทําลาย (ตองดําเนินการตามระเบียบ : ดูเร่ือง
การโอนและการทําลาย)   

 ๓.  เง่ือนไขการตรวจสอบ 
              ๓.๑ ตองดําเนินการทุก ๖ เดือนเปนอยางนอย โดยกําหนดวงรอบใหสอดคลอง
กับการจัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ท่ีหนวยงานจะตอง
จัดทําแบบรายงานดังกลาวเสนอตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เชน การนับ
วงรอบการตรวจคร้ังท่ี ๑ ภายในเดือนมิถุนายน และการตรวจคร้ังท่ี ๒ ภายในเดือนธันวาคม 
ท้ังนี้ ในการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับตามวงรอบและจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ
ขอมูลขาวสารลับ และรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ใหเปนไปตามแบบ
เอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑       
ท่ีแสดงไวในภาคผนวก 
               ๓.๒ เสนอรายงานผลการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงานฯ ไดรับทราบ และส่ัง
การใหดําเนินการแกไข ปรับปรุงใหถูกตอง กรณีท่ีปฏิบัติไมถูกตอง หรือครบถวนตาม
ระเบียบ รวมท้ังในกรณีท่ีตรวจสอบสอบพบวา ขอมูลขาวสารลับท่ีครอบครอง จัดเก็บ รักษา
มีจํานวนไมครบตามทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓)   
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      ท้ังนี้ ภายหลังจากหัวหนาหนวยงานฯ ไดรับผลการรายงานการตรวจสอบขอมูล 
ขาวสารลับท้ังหมดภายในหนวยงานแลว  มอบหมายใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
(สวนกลาง) หรือเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัย ท่ีมีคําส่ังแตงตั้งเปนลายลักษณ
อักษร ดําเนินการจัดทําสรุปสถิติภาพรวมของหนวยงาน ตามแบบรายงานผลการปฏิบัติ
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ นําเรียน ประธานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (กขร.) 
โดยจัดสงไปยังสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เลขท่ี ๑ สํานักงานปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบรัฐบาล ดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐  ท้ังนี้ ใหจัดสงภายในเดือน
มีนาคมของทุกป 
 

 ขอ ๓๐ เมื่อสงสัยผูไมมีอํานาจหนาที่ที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารไดรู หรืออาจ

รูถึงขอมูลขาวสารลับ หรือเมื่อสงสัยวามีการละเมิดการรักษาความลับของขอมูล

ขาวสารของราชการ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบโดย

ไมชักชา 

 คณะกรรมการสอบสวนตามวรรคหนึ่ง ตองเปนผูซึ่งมิไดเปนคณะกรรมการ

ตรวจสอบตามขอ ๒๙ 

 แนวทางปฏิบัต ิ
         กรณีสงสัยวาจะมีการละเมิด หรือสงสัยวาบุคคลไมมีอํานาจหนาท่ีไดรู หรือเขาถึง
ขอมูลขาวสารลับของราชการ ถือเปนกรณีเรงดวนใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตอง
ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไมชักชา คณะกรรมการชุดนี้ ควรเปนบุคคล
อ่ืนท่ีไมใชคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ ตามขอ ๒๙  โดยองคประกอบของ
คณะกรรมการชุดดังกลาว จะตองมีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนคณะกรรมการดวย 
และผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับในระดับไมต่ํากวาท่ีตนเองตอง
สอบสวน 
 

 
 
 
 



 

 

 

หมวด ๔  

การดําเนินการ 
  

สวนที่ ๑ 

การจัดทํา 
 

ขอ ๓๑ การดําเนินการใด ๆ เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับทุกข้ันตอน ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐ กําหนดจํานวนเจาหนาที่ที่เกี่ยวของเพียงเทาที่จําเปนตอภารกิจ และ

จํากัดใหทราบเทาที่จําเปนเทานั้น 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 การจัดทํา หมายถึง การดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับทุกขั้นตอน ไดแก ราง 
พิมพ สําเนา แปล เขารหัส ถอดรหัส  โอน สง รับ แจกจาย เก็บรักษา ยืม ทําลาย การ
ปฏิบัติในกรณีฉุกเฉิน การดําเนินการเมื่อสูญหาย และการเปดเผย โดยมีแนวปฏิบัติโดย
องครวม ดังนี้ 
 ๑. หัวหนาหนวยงานของรัฐ  ตองกําหนดจํานวนเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ เฉพาะเทาท่ี
จําเปนตอการปฏิบัติภารกิจ  โดยยึดหลัก “การจํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน” การอนุญาต
ใหบุคคลเขาถึงขอมูลขาวสารลับเกินความจําเปน อาจเปนสาเหตุใหขอมูลขาวสารลับ
ร่ัวไหลไปยังบุคคลท่ีไมมีอํานาจหนาท่ีไดทราบ และยุงยากตอการสืบสวนสอบสวนหา
ผูกระทําผิด 
 ๒. เจาหนาท่ีท่ีดําเนินการเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ จะตองเปนผูท่ีไดรับความ
ไววางใจใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับไมนอยกวาชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับท่ีดําเนินการ   
ซึ่งตรวจสอบรายชื่อผูท่ีผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับไดจากทะเบียน
ความไววางใจ (แบบ รปภ.๕)   ซึ่งเปนการดําเนินการตามมาตรการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับบุคคล เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ.๒๕๕๒ 
 ๓. ในการจัดทําขอมูลขาวสารลับ เมื่อดําเนินการเสร็จส้ินแลว จะตองทําลาย
รองรอยหรือวัสดุท่ีทําใหปรากฏขอมูลขาวสารลับหลงเหลืออยู เชน ตนราง สําเนา กรณีท่ี
เปนการจัดทําดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ตองลบ หรือทําลายขอมูลจนไมสามารถ
นําไปสําเนาได  เพ่ือไมใหขอมูลขาวสารลับหลงเหลืออยู อันจะเปนชองทางใหขอมูล
ขาวสารลับร่ัวไหลได                                   

๔. การจัดทําขอมูลขาวสารลับ ควรดําเนินการในสถานท่ีท่ีปลอดภัย ในท่ีมิดชิด
ปราศจากการเขาถึงของผูไมมีอํานาจหนาท่ี ซึ่งเปนการดําเนินการตามมาตรการรักษา
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ความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 

 

  ขอ ๓๒ ขอมูลขาวสารตามขอ ๒๒ (๑) ใหแสดงช่ือหนวยงานเจาของรัฐเจาของ

เร่ือง เลขที่ชุดของจํานวนชุดทั้งหมด และเลขที่หนาของจํานวนหนาทั้งหมด ไวทุกหนา

ของขอมูลขาวสารลับ ทั้งนี้จะแสดงช่ือหนวยงานสวนยอยไวดวยก็ได 

 ขอมูลขาวสารตามขอ ๒๒ (๓) ใหแสดงช่ือหนวยงานของรัฐเจาของเร่ือง และ

เลขที่ชุดของจํานวนชุดทั้งหมดไวที่กลองหรือหีบหอของขอมูลขาวสารลับนั้น ทั้งนี้    

จะแสดงช่ือหนวยงานสวนยอยไวดวยก็ได 

 แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. ขอมูลขาวสารท่ีมีสภาพเปนเอกสาร ใหแสดงชื่อหนวยงานของรัฐเจาของเร่ือง 

หรือจะมีชื่อหนวยงานยอยพรอมกับหนวยงานของรัฐหลักก็ได พรอมดวยเลขท่ีชุดของ

จํานวนชุดท้ังหมด และเลขท่ีหนาของจํานวนหนาท้ังหมดไวบริเวณมุมขวาดานบนของ

เอกสารเรียงลําดับไปจนครบทุกหนา ขอกําหนดนี้เพ่ือเปนฐานขอมูลในการตรวจสอบกรณี

เกิดการร่ัวไหล (ตัวอยางท่ี ๗)  เชน 

       แสดงช่ือเฉพาะหนวยงานฯ หลัก    แสดงช่ือหนวยงานยอยและหนวยงานฯ หลัก 

 สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี         สขร.สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

                 ชุดท่ี...๒...ของ...๓...ชุด                                  ชุดท่ี...๒...ของ...๓...ชุด   

                 หนาท่ี ..๑..ของ..๔..หนา                               หนาท่ี ..๑..ของ..๔..หนา      

         สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี         สขร.สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

                 ชุดท่ี...๒...ของ...๓...ชุด                                  ชุดท่ี...๒...ของ...๓...ชุด   

                 หนาท่ี ..๒..ของ..๔..หนา                               หนาท่ี ..๒..ของ..๔..หนา
  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี        สขร.สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

                 ชุดท่ี...๒...ของ...๓...ชุด                                  ชุดท่ี...๒...ของ...๓...ชุด   

                 หนาท่ี ..๓..ของ..๔..หนา                               หนาท่ี ..๓..ของ..๔..หนา 
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  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี        สขร.สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

                 ชุดท่ี...๒...ของ...๓...ชุด                                  ชุดท่ี...๒...ของ...๓...ชุด   

                 หนาท่ี ..๔..ของ..๔..หนา                               หนาท่ี ..๔..ของ..๔..หนา 

 ๒. ในทางปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับ นอกจากการนับเลขท่ีชุดของจํานวนชุด
ท้ังหมดและเลขท่ีหนาของจํานวนหนาท้ังหมดแลว การปฏิบัติยังตองคํานึงถึงการกําหนด
ชั้นความลับ ใหเปนไปตามระเบียบดวย ซึ่งจะไดเสนอแนวทางปฏิบัติท้ังสองเร่ืองนี้ไปใน
คราวเดียวกัน 

 ๓. กรณีท่ีหนวยงานเจาของเร่ืองเดิม ไดจัดทําขอมูลขาวสารลับขึ้นเปนลําดับแรก
สุด การนับเลขท่ีชุดของจํานวนชุดท้ังหมด เลขท่ีหนาของจํานวนหนาท้ังหมด สามารถจะ
นับตอเนื่องไปไดในคราวเดียวกัน เรียกวา “นับรวม” 

 ๔.  บางกรณี การนับเลขท่ีชุดของจํานวนชุดท้ังหมด เลขท่ีหนาของจํานวนหนา
ท้ังหมด ไมสามารถนับตอเนื่องไปในคราวเดียวกันได เพราะเปนหนวยงานของรัฐในฐานะ 
ผูครอบครอง อาจตองนําขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับมา ไปใชประโยชนในลําดับตาง ๆ  โดย
จะจัดทําหนังสือนําเสนอขึ้นใหม พรอมท้ังกําหนดชั้นความลับ และนับจํานวนชุด จํานวน
หนาแยกออกตางหากจากเร่ืองเดิม เรียกการนับแบบนี้วา “นับแยก” 

 ๕. วิธีการนับเลขท่ีชุดของจํานวนชุดท้ังหมด เลขท่ีหนาของจํานวนหนาท้ังหมด มี
แนวทางสําหรับปฏิบัติ ดังนี้ 

      ๕.๑ กรณีหนวยงานของรัฐในฐานะผูครอบครอง นําขอมูลขาวสารลับของ
หนวยงานท่ีไดรับไปใชประโยชน หนังสือนําเสนอ (บันทึกนํา/บันทึกปะหนา) ใหกําหนดชั้น
ความลับเชนเดียวกันเร่ืองเดิม การนับเลขท่ีชุดของจํานวนชุดท้ังหมด เลขท่ีหนาของ
จํานวนหนาท้ังหมด เปนแบบ”นับแยก” โดยใหนับเฉพาะหนังสือนําเสนอ และใหนับ
จํานวนหนาเอกสารของเร่ืองเดิมท้ังหมด พรอมท้ังเพ่ิมขอความ “เอกสารแนบจํานวน.......
หนา” เพิ่มเติมไวทายชื่อหนวยงานเจาของเร่ืองใหมท่ีจัดทําบันทึกนําขึ้นมา และจํานวนชุด
จํานวนหนา เชน 

          สํานัก ๑๐ สํานักขาวกรองแหงชาต ิ

            ชุดท่ี. .....๑......ของ.....๓.....ชุด  
                    หนาท่ี.....๑.....ของ.....๑......หนา 

           เอกสารแนบจํานวน.............หนา 
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       ๕.๒ ขอมูลขาวสารลับท่ีจัดทําเปนเอกสารในรูปหนังสือ การนับเลขท่ีชุดของ
จํานวนชุดท้ังหมด เลขท่ีหนาของจํานวนหนาท้ังหมด โดยปกติจะจัดทําไวสําเร็จรูปแลว 
การแจกจายหรือจัดสงไปใหหนวยงานของรัฐอ่ืนใชประโยชน ในสวนของหนังสือนําให
ปฏิบัติเชนเดียวกันกับขอ ๔.๑  เกี่ยวกับการนับเลขท่ีชุดของจํานวนชุดท้ังหมด เลขท่ีหนา
ของจํานวนหนาท้ังหมด และเพิ่มขอความ “เอกสารแนบจํานวน......หนา” ไวดวย 

  ๖. บางกรณี ตองนําขอมูลขาวสารหลายฉบับมาประกอบเร่ืองจัดทําเปนเอกสาร
รวมฉบับเดียว ซึ่งขอมูลขาวสารแตละฉบับอาจไมเปนขอมูลขาวสารลับ หรือเปนขอมูล
ขาวสารลับท่ีมีชั้นความลับตางกัน ซึ่งในทางปฏิบัติจะตองกําหนดชั้นความลับชั้นเดียวท้ัง
ฉบับ โดยมีแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกําหนดชั้นความลับ ดังนี ้

      ๖.๑ ใหยึดถือเอกสารท่ีมีชั้นความลับสูงสุด ท่ีจะใชประกอบเร่ืองเขาดวยกัน 
เปน ”เอกสารหลัก” ซึ่งเอกสารฉบับอ่ืน ๆ จะตองกําหนดชั้นความลับตามเอกสารฉบับนี้
ทุกฉบับ เชน เปนชั้น “ลับมาก”  

       ๖.๒ หนังสือนําเสนอท่ีจัดทําขึ้นสําหรับใชเพื่อการนี้ และเอกสารประกอบ
เร่ืองซึ่งไมไดกําหนดชั้นความลับไว ตองกําหนดชั้นความลับเปนชั้น “ลับมาก” และใหปรับ
ชั้นความลับไวลวงหนา โดยแสดงขอความ “ยกเลิกชั้นความลับเมื่อแยกออกจากส่ิงท่ี
แนบ” ไวท่ีหนาแรกของเอกสารแตละฉบับ 

       ๖.๓ เอกสารท่ีนําไปประกอบเร่ือง หากกําหนดชั้นความลับเดิมไวเปนชั้น 
“ลับ” ใหปรับชั้นความลับไวลวงหนา โดยแสดงขอความ “ปรับเปนชั้น “ลับ” เมื่อแยก
ออกจากส่ิงท่ีแนบ” 

       ๖.๔ ในกรณีอื่น ๆ ใหนําหลักการปฏิบัติ ขอ ๖ มาเปนแนวทางปฏิบัติ   
 

 ในกรณีท่ีมีการจัดทําเอกสารและมีเอกสารแนบ/ส่ิงท่ีสงมาดวย ท่ีมีการคุมชุดคุม
หนาอยูแลว การดําเนินการใหชี้แจงในหนังสือนํา/บันทึกปะหนาถึงเอกสารแนบ/ส่ิงท่ีสงมา
ดวยท่ีมีการคุมชุดคุมหนาไวแลวนั้น  สําหรับกรณีเอกสารแนบ/ส่ิงท่ีสงมาดวยไมมีการคุม
ชุดคุมหนาไว สามารถคุมชุดคุมหนารวมกับหนังสือนํา/บันทึกปะหนา โดยอาจแสดงการ
ยกเลิกชั้นความลับลวงหนาไวเพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 วิธีการนับหนา  ใหนับหนาปก/เอกสารแผนแรก ท่ีมีตัวอักษรเปนหนาท่ี ๑  และ
ทุก ๆ หนาของขอมูลขาวสารท่ีมีตัวอักษรและภาพ ดังนั้น จึงมีความเปนไปไดท่ีจํานวน
หนาท่ีควบคุม (คุมชุดคุมหนา) จะไมตรงกับเลขหนาและจํานวนหนาของเอกสาร 
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 โดยท่ีระเบียบฯ ไมไดกลาวถึงขอมูลขาวสารลับในขอ ๒๒ (๒) ท่ีมีสภาพเปน
ภาพเขียน ภาพถาย แผนท่ี ฯลฯ  ดังนั้น ใหปฏิบัติในลักษณะเดียวกันกับขอมูลขาวสารท่ีมี
สภาพเปนเอกสารโดยอนุโลม 
 สําหรับขอมูลขาวสารลับท่ีมีสภาพเปนจานบันทึก แถบบันทึก ฟลมบันทึก ฯลฯ 
ตามขอ ๒๒ (๓) ถามีกลองหรือหีบหอใหแสดงชื่อหนวยงาน เลขท่ีชุดของจํานวนชุดไวท่ี
กลองหรือหีบหอท่ีเห็นไดชัด 
 

สวนที่ ๒ 

การสําเนาและการแปล 
 

 ขอ ๓๓ การสําเนา การแปลเอกสาร การเขารหัส หรือการถอดรหัสขอมูล

ขาวสารลับ ตองบันทึก จํานวนชุด ยศ ช่ือ ตําแหนงของผูดําเนินการ และช่ือหนวยงาน

ของรัฐที่จัดทําไวที่ขอมูลขาวสารลับฉบับตนที่ตนครอบครอง และที่ฉบับสําเนา ฉบับคํา

แปล ฉบับเขารหัส หรือฉบับถอดรหัส แลวแตกรณีดวย 

 การบันทึกตามวรรคหนึ่งผูดําเนินการจะจัดทําโดยใชรหัสลับก็ได 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 การนําขอมูลขาวสารลับไปดําเนินการหรือใชประโยชน อาจตองสําเนาเพิ่มเติม 
แปลเปนภาษาตางประเทศ  เขารหัส หรือถอดรหัส (เพื่อรับ – สง ขอมูลขาวสารลับทาง
โทรคมนาคม)  มีวิธีดําเนินการดังนี้ 
 ๑. หนวยงานของรัฐท่ีครอบครองขอมูลขาวสารลับ (ท้ังท่ีจัดทําขึ้นเอง หรือได
รับมาจากหนวยงานอื่น) สามารถจัดทําสําเนา หรือแปล หรือเขารหัส หรือถอดรหัส ขอมูล
ขาวสารลับนั้น ๆ ไดตามความจําเปน โดยจะตองบันทึกจํานวนท่ีจัดทําขึ้นไวท้ังหมดในชอง
ดําเนินการของทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓)  และบันทึกการควบคุมรายการ
แจกจายในทะเบียนสง (ทขล.๒)  เพ่ือใหมีประสิทธิภาพในการควบคุม และสะดวกในการ
ตรวจสอบขอมูลขาวสารลับตามวงรอบ หรือสืบสวนสอบสวนเมื่อขอมูลขาวสารลับร่ัวไหล
ไปยังบุคคลท่ีไมมีอํานาจหนาท่ี 
 ๒. ใหหนวยงานของรัฐท่ีดําเนินการสําเนา แปล เขารหัส หรือถอดรหัส บันทึกชื่อ
หนวยงานของรัฐ และหนวยงานยอย ท่ีจัดทําเพ่ิมเติมขึ้น จํานวนชุดท่ีจัดทําเพ่ิม ยศ/ชื่อ 
ตําแหนงของผูดําเนินการ และวันเดือนปท่ีดําเนินการไว  
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      ๒.๑ ขอมูลขาวสารลับฉบับท่ีครอบครองอยู (ตนฉบับ)  บนเอกสารเฉพาะหนา
แรก ณ บริเวณท่ีเห็นไดชัดเจน แตไมควรทับซอนกับการแสดงเคร่ืองหมายหรือขอความอื่น
ตามท่ีระเบียบกําหนด  
      ๒.๒ ฉบับสําเนา แปล เขารหัส หรือถอดรหัสแลวแตกรณี บริเวณเดียวกับท่ี
แสดงไว ณ ตนฉบับ  (ตัวอยางท่ี ๘) 
      ๒.๓ การดําเนินการตามขอ ๒.๑ และ ขอ ๒.๒ สามารถจัดทําเปนรหัสลับก็ได
เพื่อรักษาความปลอดภัย ซึ่งแตละหนวยงานเปนผูกําหนดรหัสลับไดเอง  
 
      นอกจากนี้ หากเจาของเร่ืองไมประสงคจะใหผูอ่ืนดําเนินการใด ๆ ตอขอมูล
ขาวสารลับนั้น อาจแสดงขอความหามมิใหดําเนินการในท่ีท่ีเห็นเดนชัด เชน “หามสําเนา  
หรือคัดลอก  หรือถอดความ หรือแปลเอกสารนี้ท้ังหมด หรือบางสวน เวนแตจะไดรับ
อนุญาตจาก........ (หนวยงานเจาของเร่ือง......”  ซึ่งการระบุขอความดังกลาวไว จะทําให
หนวยงานท่ีมีความจําเปนตองสําเนาแจกจาย จะแจงขออนุญาตจากเจาของเร่ืองกอน     
จึงจะดําเนินการสําเนาแจกจายขอมูลขาวสารลับนั้น 
 

สวนที่ ๓ 

การโอน 
 

 ขอ ๓๔ การโอนขอมูลขาวสารลับระหวางหนวยงานของรัฐ  หรือการโอน

ภายในหนวยงานเดียวกัน ใหเจาหนาที่ผูโอนและเจาหนาที่ผูรับโอน จัดทําบันทึกการ

โอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ ตามแบบที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษาไวเปนหลักฐาน และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจดแจงการ

โอนขอมูลขาวสารลับดังกลาว ไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับดวย 

 แนวทางปฏิบัติ  
         การโอนขอมูลขาวสารลับ เปนการสง และรับมอบขอมูลขาวสารลับ ระหวาง
หนวยงานของรัฐ หรือภายในหนวยงานเดียวกัน  ซึ่งเกิดขึ้นไดจากกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลง
ภารกิจ หรือมอบหมายใหหนวยงานอื่นใชขอมูลขาวสารเพ่ือดําเนินการตอไป ซึ่งมีวิธีการ
ดําเนินการ ดังนี้ 
 ๑. ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐท้ังสองฝายกอน  
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 ๒. เจาหนาท่ีฝายโอน และเจาหนาท่ีฝายรับโอน ตองเขาถึงชั้นความลับไมนอยกวา
ขอมูลขาวสารลับของฉบับนั้น  พรอมท้ังจัดทําหลักฐานการโอนและการรับโอนไวเปนลาย
ลักษณอักษร 
 ๓. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับฝายโอน บันทึกในทะเบียนสง (ทขล.๒)  และ
บันทึกการโอนไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓)  และใหนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับฝายรับโอน  บันทึกในทะเบียนรับ (ทขล.๑) และบันทึกการรับโอนไวใน
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ดวย 
 ๔. จัดทําบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ ตามแบบท่ีกําหนด 
   

สวนที่ ๔ 

การสงและการรับ 
 

 ขอ ๓๕ การสงขอมูลขาวสารลับภายในบริเวณหนวยงานเดียวกันทุกช้ัน

ความลับ ตองใชใบปกขอมูลขาวสารลับปดทับขอมูลขาวสารลับ 

 แบบใบปกขอมูลขาวสารลับ ใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนด โดย

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. การสงขอมูลขาวสารลับภายในบริเวณหนวยงานเดียวกัน หมายถึงการสง
ภายในอาคารเดียวกัน หรือตางอาคารแตอาคารตั้งอยูในพ้ืนท่ีเดียวกัน จึงมีระเบียบวิธีการ
ปฏิบัตินอยกวาการสงออกนอกหนวยงาน 
 ๒. วิธีการสงขอมูลขาวสาร ใหใชใบปกขอมูลขาวสารลับ ปดทับขอมูลขาวสารลับท่ี
จะจัดสงเปนสีตามชั้นความลับท่ีกําหนด คือ “ลับท่ีสุด” ใบปกสีเหลือง “ลับมาก” ใบปกสี
แดง “ลับ” ใบปกสีน้ําเงิน แบบเอกสาร (ใบปก) ตามท่ีประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี
กําหนดไว   

๓. ผูนําสารท่ีจัดสงขอมูลขาวสารลับไปยังหนวยงานตาง ๆ ตองเปนเจาหนาท่ีท่ีมี
หนาท่ีเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ และไดรับความไววางใจใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ 
เชน เจาของเร่ืองผูรับผิดชอบ เจาหนาท่ีนําสาร ผูไดรับมอบหมายและเขาถึงความลับตาม
ชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้น  นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ  แตไมสมควรใหบุคคลผูไมมีหนาท่ีเกี่ยวของเปนผูนําสารจัดสงขอมูล
ขาวสารลับ เพราะผูนําสารมีโอกาสเขาถึงขอมูลขาวสารลับไดงาย 
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 ๔. ผูนําสารสงมอบขอมูลขาวสารลับแกนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ
เพื่อบันทึกในทะเบียนรับ (ทขล.๑) และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
   
 ขอ ๓๖ การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน ตองบรรจุซองหรือ

ภาชนะทึบแสงสองช้ันอยางมั่นคง 

 บนซองหรือภาชนะช้ันใน ใหจาหนาระบุเลขที่หนังสือนําสง ช่ือหรือตําแหนง

ผูรับและหนวยงานผูสง พรอมทั้งทําเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับทั้งดานหนาและ

ดานหลัง 

 บนซองหรือภาชนะช้ันนอก ใหจาหนาระบุขอความเชนเดียวกับบนซองหรือ

ภาชนะช้ันใน  แตไมตองมีเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับใด ๆ 

 หามระบุช้ันความลับและช่ือเร่ืองไวในใบตอบรับ แตใหระบุเลขที่หนังสือสง   

วัน เดือน ป จํานวนหนา และหมายเลขฉบับไวในใบตอบรับดังกลาว และเก็บรักษา  

ใบตอบรับนั้นไวจนกวาจะไดรับคืนหรือยกเลิกช้ันความลับ หรือทําลายขอมูลขาวสาร

ลับนั้นแลว 

 แบบใบตอบรับใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนด โดยประกาศในราชกิจจา

นุเบกษา 

 แนวทางปฏิบัต ิ
          ๑. การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน  หมายถึง การสงขอมูล
ขาวสารลับใหหนวยงานเดียวกันแตท่ีตั้งหนวยงานอยูตางพ้ืนท่ีกัน หรือสงใหหนวยงานของ
รัฐอื่น ซึ่งแมวาจะตั้งอยูในพื้นท่ีเดียวกันก็ตาม  
 ๒. การสงขอมูลขาวสารลับท่ีไมอยูในรูปเอกสาร และไมสามารถบรรจุในซอง
เชนเดียวกับเอกสารได ใหบรรจุภาชนะทึบแสงไมใหเห็นวัสดุภายในได และดําเนินการทาง
ทะเบียน และการปฏิบัติอ่ืน ๆ เชนเดียวกับการสงขอมูลขาวสารลับท่ีเปนเอกสารโดย
อนุโลม 
 ๓. การสงขอมูลขาวสารลับในรูปเอกสาร ตองบรรจุซองทึบแสง (ซองสีน้ําตาล) 
สองชั้น หรือวัสดุทึบแสงสองชั้น  
 ๔.  ซองชั้นใน ใหจาหนาตามระเบียบงานสารบรรณตามปกติ คือ เลขท่ีหนังสือของ
หนวยงานเจาของเร่ือง  ผูรับขอมูลขาวสารลับ (ระบุชื่อ หรือตําแหนง แลวแตกรณี) และชื่อ 
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ผูสง หรือหนวยงานเจาของเร่ืองท่ีสง แตมีสวนท่ีตองจัดทําเพ่ิมเติมขึ้นอีก โดยเมื่อบรรจุ
ขอมูลขาวสารลับในซอง และปดผนึกเรียบรอยแลว คือ 
     - แสดงเคร่ืองหมายชั้นความลับ ๒ แหง คือ ณ กึ่งกลางซองสวนบนดานจาหนา
แหงหนึ่ง  และกึ่งกลางซองดานหลัง ณ บริเวณรอยปดผนึกอีกแหงหนึ่ง 
              - ลงลายมือชื่อนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ สองแหง คือ ดานหลัง
ซองเอกสารตามรอยปดผนึกดานซายมือและดานขวามือ โดยมีเคร่ืองหมายแสดงชั้น
ความลับอยูตรงกึ่งกลาง (ปากซอง) 
              -  ใชเทปกาวใสปดทับตามแนวรอยปดผนึกซอง ทับลายมือชื่อนายทะเบียนฯ 
หรือผูชวยนายทะเบียนฯ และเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับดวย  
              -  นําซองชั้นในท่ีปดผนึกแลว บรรจุไวในซองชั้นนอก แลวปดผนึกซอง
ตามปกติ (ตัวอยาง ผนวก..... )    
         ๕. ซองชั้นนอก ใหจาหนาตามระเบียบงานสารบรรณตามปกติเชนเดียวกับซอง
ชั้นใน แตส่ิงสําคัญท่ีตางไปจากซองชั้นใน คือ “ไมตองแสดงชั้นความลับบนซองชั้นนอก” 
(ตัวอยาง ผนวก..... ) 
 ๖. กรอกขอมูลในใบตอบรับ (ตามแบบที่กําหนดไว) ใหครบถวน เพื่อเปน
การตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองอีกคร้ังหนึ่ง ยกเวนชื่อผูรับ และลายมือ
ชื่อผูรับ ท้ังนี้ ในกรณีท่ีจัดสงโดยผูนําสาร มอบใหผูนําสารถือไปใหผูรับลงลายมือชื่อ
รับขอมูลขาวสาร แลวใหรีบนําสงนายทะเบียนขอมูลขาวสารโดยเร็ว สําหรับกรณี
จัดสงโดยวิธีอื่นใหแนบใบตอบรับไวหนาซองชั้นในภายในซองชั้นนอก ซึ่งเมื่อนาย
ทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ลงนามรับขอมูลขาวสารลับแลว ก็ใหสงคืน
กลับมาโดยเร็วเชนกัน 
 ๗. ใบตอบรับถือเปนเอกสารสําคัญ เพราะเปนหลักฐานที่แสดงวาขอมูล
ขาวสารชุดที่สงไปอยูในความครอบครองของหนวยงานผูรับ ซึ่งหนวยงานนั้นตอง
รับผิดชอบหากเกิดความเสียหายขึ้น นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจึงตองเก็บ
รักษาไวจนกวา 
         - จะไดรับขอมูลขาวสารลับชุดนั้นคืนกลับมา   
          -  ไดยกเลิกชั้นความลับขอมูลขาวสารฉบับนั้น  
          -  รับแจงวาหนวยงานท่ีรับไปไดทําลายขอมูลขาวสารลับฉบับนั้นแลว 
 
 
 
 



 

- ๕๗ - 

 

แผนภูมิการสงขอมูลขาวสารลับ (๑) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
ขอ ๓๗ การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงานภายในประเทศโดย

เจาหนาที่นําสาร ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูซึ่งหัวหนาหนวยงานของรัฐ

มอบหมาย มีอํานาจอนุญาตใหกระทําได และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ

ลงทะเบียนกอนสงออก 

 การสงขอมูลขาวสารลับตามวรรคหนึ่ง จะจัดใหมีผูอารักขาการนําสารดวยก็ได 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงานภายในประเทศโดยเจาหนาท่ี    
นําสาร ถือเปนการสงขอมูลขาวสารลับท่ีคอนขางปลอดภัย หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ 
ผูไดรับมอบหมายควรมีคําส่ังแตงตั้งและอนุญาตใหกระทําได ท้ังนี้ การพิจารณาใหมี         
ผูอารักขาการนําสาร ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ ควรมีคําส่ังแตงตั้งเปน
ลายลักษณอักษรเชนเดียวกับเจาหนาท่ีนําสาร 
 เจาหนาท่ีนําสาร  พึงมีคุณสมบัติดังนี้ 

(๑) ไดรับการแตงตั้งเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับ 
มอบหมาย 

(๒) ไดรับความไววางใจไมต่ํากวาชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับท่ีจะตองนําสง 
(๓) ขอมูลขาวสารลับ ชั้นลับท่ีสุด ควรมอบหมายใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือได 

ดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองนั้น ซึ่งผูบังคับบัญชาไดมอบหมายใหทําหนาท่ีนําสารเปนกรณี
พิเศษ  

การสงขอมลูขาวสารลับ

ภายในหนวยงานเดียวกัน 

เจาของเรื่องปดทับใบปก

ตามช้ันความลับของ

ขอมูลขาวสารลับท่ีจะสง 

   เจาของเรื่องนําสง 

นายทะเบียนฯ/ผูชวยฯ 

ลง ทขล.๒ และ ทขล.๓ 

นําสงโดย 

-  เจาของเรื่อง 

-  นายทะเบียนฯ/ผูชวยฯ 

-  จนท.นําสาร 

     สงใหหนวยรับ 

- นายทะเบียนฯ/ผูชวยฯ 

  ลง ทขล.๑ และ ทขล.๓ 

  สงผูรับผดิชอบตอไป 

- ผูรับตามจาหนาเมื่อรับ 

  ใหแจงนายทะเบียนฯ/ 
  ผูชวยดําเนินการทาง    
  ทะเบียนดวย 
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 ขอ ๓๘ เจาหนาที่นําสาร และผูอารักขาการนําสาร มีหนาที่ดังนี้ 

 (๑) รักษาความปลอดภัยของขอมูลขาวสารลับตลอดเวลาที่นําออกนอกบริเวณ

หนวยงาน และเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับที่อยูในความดูแลใหปลอดภัย 

 (๒) จัดสงขอมูลขาวสารลับแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ถานายทะเบียน

ขอมูลขาวสารลับหรือผูปฏิบัติการแทนไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได ใหสงขอมูล

ขาวสารลับนั้นแกผูรับตามจาหนา ถาผูรับตามจาหนาไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได 

ใหนําขอมูลขาวสารลับกลับมาเก็บรักษาไวที่หนวยงานของตน และแจงใหนายทะเบียน

ขอมูลขาวสารลับ บันทึกไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ หรือในกรณีที่สถานที่

นําสงอยูหางจากหนวยงานของรัฐที่สง และไมสามารถเดินทางกลับภายในวันเดียวกันได 

ใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย จนกวาจะสงมอบแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือ

ผูรับตามจาหนาแลวแตกรณี 

 ในกรณีที่เจาหนาที่นําสารไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหผูอารักขาการนําสาร

ปฏิบัติหนาที่แทน และใหรายงานนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทราบโดยเร็ว 

 แนวทางปฏิบัต ิ
         ๑. เจาหนาท่ีนําสารมีหนาท่ี ดังนี้ 
             ๑.๑ ตองเก็บรักษา ดูแลขอมูลขาวสารลับในความครอบครองใหปลอดภัยและ
ใหสามารถนําสงถึงผูรับ 
     ๑.๒ สงขอมูลขาวสารลับใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ   
             ๑.๓ กรณีนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ไมอยู หรือไมอาจปฏิบัติ
หนาท่ีได ใหนําสงแกผูรับตามจาหนา 
     ๑.๔ กรณีท่ีไมสามารถนําสงใหแกผูรับตามจาหนาได ใหนํากลับมาเก็บรักษาไว
ท่ีหนวยงานตนสังกัด และแจงใหนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ บันทึกไวใน
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓)   
     ๑.๕ กรณีสถานท่ีนําสงอยูหางไกลมาก ไมสามารถสงขอมูลขาวสารลับได
ภายในวันเดียวกัน และตองพักคางแรม จะตองเก็บรักษาใหปลอดภัย และรีบดําเนินการ
นําสงใหแกนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ หรือผูรับตามจาหนาแลวแตกรณี 
 ๒. ผูอารักขาการนําสารมีหนาท่ี ดังนี้ 
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             ๒.๑ ใหความคุมครอง พิทักษรักษาเจาหนาท่ีนําสาร และขอมูลขาวสารลับให
ปลอดภัย สามารถนําสงถึงผูรับได 
     ๒.๒ ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีนําสารไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหผูอารักขาการ   
นําสารทําหนาท่ีแทน  และเมื่อไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการปฏิบัติ
ตอนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ทราบโดยเร็ว 
 

 ขอ ๓๙ การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกประเทศ ใหปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการตางประเทศวาดวยการถุงเมลทางการทูตโดยอนุโลม หรือใหมีเจาหนาที่

ซึ่งมีฐานะทางการทูตถือไปดวยตนเองก็ได 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกประเทศ ใหจัดสงตามระเบียบกระทรวงการ
ตางประเทศวาดวยถุงเมลการทูต 0

๑ โดยอนุโลม เนื่องจากถุงเมลทางการทูตไดรับการ
คุมครองความปลอดภัย  
              ท้ังนี้ ตองมั่นใจวา ขอมูลขาวสารลับท่ีจัดสงไปนั้น ถึงผูรับและมีผูดําเนินการท่ี
ผานการรับรองความไววางใจตามท่ีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยฯ ท่ีกําหนดไว  
 ๒. หากไมสามารถจัดสงขอมูลขาวสารลับทางถุงเมลทางการทูต อาจมอบให
เจาหนาท่ีทางการทูต หรือเจาหนาท่ีท่ีมีฐานะเทียบเทาเจาหนาท่ีการทูต สามารถถือขอมูล
ขาวสารลับไปเองก็ได 
 

 ขอ ๔๐ การสงขอมูลขาวสารลับทั้งภายในประเทศและสงออกนอกประเทศ จะ

สงทางคมนาคม ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ หรือวิธีการอ่ืนใดก็ได แตตองไดรับ

อนุญาตจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 

                                                           
๑ ระเบียบกระทรวงการตางประเทศวาดวยถุงเมลการทูต พ.ศ.๒๕๔๐ใหใชถุงเมลการทูตเพ่ือประโยชน

ในทางราชการ สําหรับฝากสิ่งของท่ีใชในทางราชการ และไมอนุญาตใหจัดสงอาหาร วัสดุในการปรุง
อาหาร เครื่องดื่มและของเหลวทุกชนิด  สิ่งของท่ีอาจเกิดอันตรายหรือความเสียหายแกสิ่งท่ีอยูในถุง
เมลทางทูต  สิ่งของท่ีผิดกฎหมายหรือขัดตอระเบียบของสายการบิน สิ่งของท่ีหามสงออกหรือนําเขา
ตามกฎหมายหรือระเบียบของประเทศไทยหรือรัฐผูรับ รวมถึงการกําหนดหลักเกณฑในการท่ี
หนวยงานอ่ืนจะรองขอสงเอกสารหรือสิ่งของผานทางถุงเมล และยังมีการกําหนดคณะกรรมการใน
การปดถุงเมล  ซ่ึงไดแก นายทะเบียนถุงเมล และขาราชการท่ีเปนผูแทนระดับกองจํานวนไมนอยกวา 
๒ คนตอครั้ง 



 

- ๖๐ - 

 

 กรณีสงทางโทรคมนาคม ใหปฏิบัติตามคําแนะนําขององคการรักษาความ

ปลอดภัย 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกหนวยงาน ท้ังภายในประเทศและสงออกนอก
ประเทศนอกเหนือจากการสงตามขอ ๓๗ (โดยเจาหนาท่ีนําสาร) ตองไดรับอนุญาตจาก
หัวหนาหนวยงาน หรือผูรับมอบอํานาจกอน โดยออกเปนระเบียบภายในหนวยงาน หรือ
ออกเปนคําส่ังแลวแตกรณี  
 ๒. การสงทางโทรคมนาคม หมายถึง การสงผานคล่ืนแมเหล็กไฟฟา การแพรหรือ
การรับเคร่ืองหมายสัญญาณ ลายลักษณอักษร ภาพ และเสียง หรือขาวสารลักษณะใด ท่ี
ใชระบบสาย ระบบวิทยุ ระบบทัศนะ หรือระบบอ่ืน ๆ ท้ังน้ีระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ไดใหคําจํากัดความ ขอมูลอิเล็ก
ทรอนิสก หมายความรวมถึง การดําเนินการทางโทรคมนาคม โทรสาร โดยกําหนดการ
ดําเนินการในลักษณะการเขารหัส การจัดสงผาน ระบบอินทราเนต ท้ังนี้ ในสวนขอมูล
ขาวสารชั้น “ลับท่ีสุด” ไมอนุญาตให จัดสงผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส และให
รายละเอียดการปฏิบัติตามคําแนะนําขององคการ รปภ. ท้ัง ๓ ฝายและหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ  
 ๓. การสงทางโทรคมนาคม ใหนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ มาดําเนินการได ดังนี้ 
     ๓.๑ จัดสงขอมูลขาวสารลับไดเฉพาะชั้น “ลับ” และ “ลับมาก” เทานั้น 
     ๓.๒ ผูดําเนินการท้ังฝายสง และฝายรับ ตองเขาถึงชั้นความลับท่ีดําเนินการ 
     ๓.๓ สงขอมูลขาวสารลับผานเคร่ืองมือท่ีมีระบบการรักษาความปลอดภัย  
             ๓.๔ วิธีการรับ-สง  
                   ๓.๔.๑ ฝายสง : นัดผูรับปลายทาง – สงขอมูลขาวสารลับผานเคร่ืองมือ
โทรคมนาคม – บันทึกทะเบียนสง (ทขล.๒) ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ(ทขล.๓) 
และชื่อผูรับปลายทาง   
                   ๓.๔.๒ ฝายรับ : รับขอมูลขาวสารลับ– บันทึกทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) และชื่อผูสงตนทาง 
 ๔. การสงทางไปรษณียตอบรับ ใหสงขอมูลขาวสารลับเฉพาะชั้น “ลับ” และใชใน
กรณีจําเปนเรงดวนเทานั้น เพราะขอมูลขาวสารลับอยูนอกเหนือการควบคุมของเจาหนาท่ี 
โดยใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับตรวจสอบรองรอยการเขาถึงของผูไมมีอํานาจหนาท่ี
ดวย และรีบสงคืนใบตอบรับไปยังนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหนวยงานท่ีจัดสงโดยเร็ว 



 

- ๖๑ - 

 

แผนภูมิการสงขอมูลขาวสารลับ (๒) 

 

  
 

ขอ ๔๑ ในกรณีที่เจาหนาที่สารบรรณทราบวา ขอมูลขาวสารที่รับไวเปนขอมูล

ขาวสารลับ ใหรีบสงขอมูลขาวสารลับดังกลาวใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 กรณีท่ีเจาหนาท่ีสารบรรณซึ่งไมไดรับอนุญาตใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ เม่ือไดรับ
ขอมูลขาวสารซึ่งเปนขอมูลขาวสารลับ (ซองชั้นนอกไมแสดงชั้นความลับไว) ใหรีบสงขอมูล
ขาวสารลับนั้นโดยเร็ว แกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ หรือผูมีหนาท่ีเกี่ยวของกับเร่ืองนั้น ๆ ดําเนินการตอไป เนื่องจากผูมีอํานาจ
หนาท่ีจะตองตรวจสอบความถูกตองของขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับ ลงลายมือชื่อในใบตอบรับ
สงคืนใหหนวยงานเจาของเร่ืองโดยเร็ว และดําเนินการทางทะเบียนตอไป 



 

- ๖๒ - 

 

 

 ขอ ๔๒ ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ลงช่ือในใบตอบรับ แลวคืนใบตอบ

รับนั้นแก ผูนําสง หรือจัดสงใบตอบรับคืนแกหนวยงานของรัฐที่ เปนผูสง และ

ลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับกอนที่จะดําเนินการอยางอ่ืน 

 ในกรณีที่ผูรับยังไมสามารถดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับตอไปได ให

ผูรับนําขอมูลขาวสารลับที่ไดรับไปเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยตามระเบียบการเก็บรักษา

ขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ใหผูรับขอมูลขาวสารลับ (นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ หรือผูรับตามจาหนา หรือผูมีอํานาจหนาท่ีเกี่ยวของ) เมื่อไดรับขอมูล
ขาวสารลับแลว ใหตรวจสอบความถูกตองระหวางขอมูลขาวสารลับกับใบตอบรับโดย
ละเอียดเกี่ยวกับเลขท่ีหนังสือท่ีจัดสง ผูรับตามจาหนา จํานวนหนา ชุดท่ี หากถูกตองใหลง
ลายมือชื่อในใบตอบรับสงคืนใหเจาหนาท่ีนําสารทันที กรณีท่ีสงดวยวิธีอ่ืนใหสงคืน
หนวยงานเจาของเร่ืองเดิมโดยเร็ว 

กรณีผูรับเปนเจาหนาท่ีสารบรรณ แตไมไดรับมอบหมายหนาท่ีใหเปนนายทะเบียนฯ 
หรือผูชวยนายทะเบียนฯ จะดําเนินการใดๆ ตอขอมูลขาวสารลับนั้นไมได  ใหรีบนําสง
ขอมูลขาวสารลับนั้นแกนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ดําเนินการทันที และใน
กรณีท่ีผูรับไดรับขอมูลขาวสารลับไวในครอบครองแลวแตไมสามารถดําเนินการตอไปได     
ใหเก็บรักษาไวในท่ีปลอดภยั ตามระเบียบการเก็บรักษาท่ีหนวยงานของรัฐนั้นๆ กําหนดไว 
และมอบใหแกผูมีหนาท่ีเกี่ยวของโดยเร็ว ท้ังนี้ หนวยงานท่ีมิไดจัดทําระเบียบการเก็บ
รักษาขอมูลขาวสารลับ อาจมอบหมายใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยท่ี
ไดรับแตงตั้งจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือนายทะเบียนฯ กําหนดแนวทางปฏิบัติใน
กรณีดังกลาวไว และแจงเวียนใหทราบโดยท่ัวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๖๓ - 

 

แผนภูมิการรับขอมูลขาวสารลับ 
 

         
 

 ขอ ๔๓ ในกรณีที่เปนการสงแกผูรับตามจาหนา ใหผูรับตามจาหนาแจงตอนาย

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เพ่ือใหลงทะเบียนในทะเบียนขอมูลขาวสารลับโดยไมชักชา 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. การสงขอมูลขาวสารลับโดยตรงแกผูรับตามจาหนา ใหผูรับตามจาหนาแจงตอ
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เพ่ือลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับในแบบทะเบียนรับ         
(ทขล.๑) และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ไวเปนหลักฐานโดยเร็ว 
 ๒. กรณีท่ีผูรับ ไดรับขอมูลขาวสารลับไวแลวแตไมสามารถดําเนินการตอไปได     
ใหเก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัยตามระเบียบการเก็บรักษาท่ีหนวยงานของรัฐนั้น ๆ กําหนดไว 
และสงมอบใหผูรับผิดชอบตอไปโดยเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- ๖๔ - 

 

สวนที่ ๕ 

การเก็บรักษา 
 

 ขอ ๔๔ การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับ ใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษาไวในที่

ปลอดภัย และใหกําหนดระเบียบการเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับไวเปนการเฉพาะ       

ตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย  

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับไวในท่ีปลอดภัย โดยกําหนดระเบียบการเก็บรักษา
ขอมูลขาวสารลับไวเปนการเฉพาะ ซึ่งมีแนวทาง ดังนี้ 
 ๑. กําหนดระบบการจัดเก็บ และผูรับผิดชอบใหแนชัดระหวางนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ กับเจาของเร่ือง 
 ๒. จัดเก็บขอมูลขาวสารลับไวในตูนิรภัย หรือตูเหล็ก หรือวัสดุอ่ืนใดท่ีแข็งแรงยาก
ตอการทําลาย ล็อคดวยกุญแจท่ีม่ันคง และจัดเก็บกุญแจในตูเก็บกุญแจรวมท่ีปดล็อคดวย
กุญแจท่ีมั่นคงแข็งแรงอีกชั้นหนึ่ง สําหรับผูเก็บกุญแจตองเปนผู ท่ีมีหนาท่ีเกี่ยวของ
โดยเฉพาะ เชน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือเจาของเร่ือง 
 ๓. จัดใหมีแบบการเปด-ปด-ตรวจสอบตูจัดเก็บขอมูลขาวสารลับ ใหมีการลง
ลายมือชื่อผูเปด ผูปด เวลาเปด เวลาปด เวลาตรวจสอบ และลายมือชื่อผูตรวจสอบทุกคร้ัง 
 ๔. สถานท่ีจัดเก็บตูขอมูลขาวสารลับ ตูกุญแจรวมตองกําหนดใหเปนพื้นท่ีหวงหาม
เฉพาะ หรือพื้นท่ีหวงหามเด็ดขาด เพื่อปองกันการเขาถึงพื้นท่ีของบุคคลไมมีอํานาจหนาท่ี 
 ๕. ขอมูลขาวสารลับท่ีอยูระหวางดําเนินการ หากผูดําเนินการตองปฏิบัติภารกิจ
อ่ืนช่ัวคราวหรือโดยกะทันหัน ใหจัดเก็บขอมูลขาวสารนั้นไวในท่ีมิดชิด เพ่ือปองกันการ
เขาถึงของผูไมมีหนาท่ีเกี่ยวของ 
 ๖. กรณีใชคอมพิวเตอรดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับ ตองจํากัดตัวบุคคลท่ีจะ
ปฏิบัติการกับเคร่ืองคอมพิวเตอรดวย และไมควรจัดเก็บขอมูลขาวสารลับไวในฮารดดิสก 
แตใหเก็บไวในหนวยความจําสํารอง  

 

 

 

 



 

- ๖๕ - 

 

สวนที่ ๖ 

การยืม 

------ 

 ขอ ๔๕ การใหยืมขอมูลขาวสารลับ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูซึ่ง

หัวหนาหนวยงานของรัฐมอบหมายพิจารณาดวยวา ผูยืมมีหนาที่ดําเนินการในเร่ืองที่

ยืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ไดหรือไม 

 ถาเร่ืองที่ผูประสงคจะขอยืมเปนเร่ืองที่หนวยงานของรัฐอ่ืน เปนหนวยงาน

เจาของเร่ือง การใหยืมตองไดรับอนุญาตจากหนวยงานเจาของเร่ืองนั้นกอน เวนแตผู

ยืมจะเปนเจาของเร่ืองนั้นเอง  

ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ทําบันทึกการยืมพรอมทั้งจดแจงการยืมไวใน

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับดวย 

 แบบบันทึกการยืม ใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราช

กิจจานุเบกษา 

 แนวทางปฏิบัต ิ

 ๑. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาวา ผูยืมมีหนาท่ี
เกี่ยวกับเร่ืองท่ีจะยืม และผูยืมสามารถจะปฏิบัติตามเง่ือนไขการรักษาความลับตาม
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการไดหรือไม 
 ๒. อนุญาตใหยืมไดเฉพาะเร่ืองท่ีหนวยงานเปนเจาของเร่ืองเทานั้น หากผูยืม
ตองการยืมเร่ืองท่ีหนวยงานอ่ืนเปนเจาของเร่ือง ตองขออนุญาตหนวยงานเจาของเร่ือง
กอน หากเปนไปไดควรแนะนําใหยืมกับเจาของเร่ืองโดยตรง ยกเวนผูยืมจะเปนเจาของ
เร่ืองเอง 
 ๓. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ บันทึกการยืมในแบบบันทึกการยืม และจด
บันทึกการยืมไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ดวย 
 ๔. ผูมีอํานาจอนุญาตการยืม ตองกําหนดเง่ือนไขการยืม โดยกําหนดขอปฏิบัติเพ่ือ
ปองกันมิใหขอมูลขาวสารลับร่ัวไหล และนําไปใชเพื่อประโยชนตอทางราชการเทานั้น หรือ
เร่ืองอื่นใดตามความเหมาะสม 
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สวนที่ ๗ 

การทําลาย 
 

 ขอ ๔๖ ในกรณีที่การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับช้ันลับที่สุด จะเสี่ยงตอการ

ร่ัวไหลอันจะกอใหเกิดอันตรายแกประโยชนแหงรัฐ หัวหนาหนวยงานของรัฐจะ

พิจารณาสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับช้ันลับที่สุดนั้นได หากพิจารณาเห็นวามีความ

จําเปนอยางยิ่งที่ตองทําลาย 

 หัวหนาหนวยงานของรัฐ จะสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับนอกจากกรณีตามวรรค

หนึ่งได  ตอเมื่อไดสงขอมูลขาวสารลับใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ พิจารณากอนวา  

ไมมีคุณคาในการเก็บรักษา 

 ในการสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ ง

คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับข้ึนคณะหนึ่ง ประกอบดวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับเปนประธานกรรมการ และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของอีกไมนอยกวาสองคนเปน

กรรมการ และเมื่อคณะกรรมการดังกลาวไดทําลายขอมูลขาวสารลับแลว ใหจดแจง

การทําลายไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ และจัดทําใบรับรองการทําลาย

ขอมูลขาวสารลับดวย ใบรับรองการทําลายใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานไมนอยกวาหนึ่งป 

 ในกรณีที่เห็นสมควร คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ อาจเสนอตอ

นายกรัฐมนตรี เพ่ือกําหนดหลักเกณฑการใชดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือ

กําหนดใหการใชดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตองไดรับความเห็นชอบจาก

บุคคลใดกอนก็ได 

 แบบใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ ใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรี

กําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. การทําลายขอมูลขาวสารลับ ใหดําเนินการดังนี้  
     ๑.๑ เฉพาะชั้น “ลับท่ีสุด” หากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาเห็นวามีความ
จําเปนอยางย่ิงท่ีตองทําลาย เพราะหากเก็บไวจะเส่ียงตอการร่ัวไหล และเปนอันตรายตอ
ประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง เชน เกิดเหตุจลาจล สถานการณอยูในภาวะวิกฤตท่ีอาจถูก
บุกรุกสถานท่ีจากผูไมหวังดี ฝายตรงขาม หรือศัตรู 
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     ๑.๒ หมดความจําเปนในการใชประโยชน หากเก็บไวจะเปนภาระในการจัดเก็บ 
     ๑.๓ ครบอายุการจัดเก็บตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ       
โดยขอมูลขาวสารมาตรา ๑๔ อายุการจัดเก็บ ๗๕ ป มาตรา ๑๕ อายุการจัดเก็บ ๒๐ ป 
และสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ และหนวยงานของรัฐพิจารณาประเมินคุณคาแลว        
ไมประสงคจัดเก็บ  
 ๒. ขั้นตอนการทําลายขอมูลขาวสารลับทุกชั้นความลับ (ยกเวนขอมูลขาวสารลับท่ี
เขาเง่ือนไขตามขอ ๑.๑) ประกอบดวย 
     ๒.๑ เจาของเร่ืองสํารวจและรวบรวมขอมูลขาวสารลับท่ีประสงคจะทําลาย 
อาจดําเนินการตามวงรอบการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับในเดือนมิถุนายนคร้ังหนึ่ง และ
เดือนธันวาคมอีกคร้ังหนึ่ง)  และจัดทําบัญชีขอมูลขาวสารลับท่ีจะทําลายไวเปนหลักฐาน 
อาจใชแบบบัญชีหนังสือขอทําลาย (แบบท่ี ๒๕) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ มาปรับใชโดยอนุโลม 
     ๒.๒ แตงตั้งกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ ประกอบดวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ เปนประธาน และเจาหนาท่ีท่ีผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้น
ความลับไมต่ํากวาชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับท่ีจะทําลายไมนอยกวาสองคน เปน
กรรมการ 
      ๒.๓ เสนอเร่ืองขออนุมัติทําลายขอมูลขาวสารลับตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
และกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ ไปยังหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
      ๒.๔ เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐ อนุมัติตามขอ ๒.๓ แลว ใหสงบัญชีหนังสือ
ขอทําลายไปยังสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ   
      ๒.๕ หากสํานักหอจดหมายแหงชาติ ประสงคจะขอขอมูลขาวสารลับเร่ืองใดไว
เปนเอกสารประวัติศาสตร ใหดําเนินการยกเลิกชั้นความลับกอนจัดสงไปยังสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาต ิ
      ๒.๖ ดําเนินการทําลายขอมูลขาวสารลับ ภายใตการควบคุมกํากับดูแลอยาง
ใกลชิดของคณะกรรมการ เพ่ือปองกันไมใหเกิดการร่ัวไหล เพราะมักจะเกิดขึ้นเสมอใน
ขั้นตอนนี้ 
      ๒.๗ ดําเนินการทางทะเบียน โดยบันทึกในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
(ทขล.๓) และใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ 
 ๓. วิธีการทําลาย 
      ๓.๑ ขอมูลขาวสารชั้น “ลับท่ีสุด” ท่ีเขาเง่ือนไขตามขอ ๑.๑ ใหใชวิธีการ
ทําลายท่ีกําหนดไวในแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน  
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      ๓.๒ กรณีขอมูลขาวสารลับเปนกระดาษ อาจใชวิธีการเผา หรือแปรรูปโดย
เคร่ืองยอยกระดาษใหเปนเสน หรือกระทําดวยวิธีการใด ๆ ใหเปนชิ้นเล็กชิ้นนอยจนไม
สามารถรูขอความจากซากขอมูลขาวสารลับนั้นได กรณีท่ีเปนวัสดุคอมพิวเตอรหรือวัสดุอ่ืนใด 
ใหเผาหรือทําลายดวยวิธีการใด ๆ จนไมสามารถนํากลับมาใชไดอีก  
 ๔. การดําเนินการทางทะเบียน 
     ๔.๑ บันทึกการทําลายขอมูลขาวสารลับ ในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
(ทขล.๓) ในชองดําเนินการโดยระบุวันเดือนปท่ีทําลายขอมูลขาวสารลับ 
     ๔.๒ บันทึกรายการในใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ โดยจัดเก็บไวไม
นอยกวาหนึ่งป เพื่อใชเปนหลักฐาน (ผนวก ๕) 
 ๕. กรณีท่ีขอมูลขาวสารลับท่ีหนวยงานไดรับมาจากหนวยงานอ่ืน หากหมดความ
จําเปนใชประโยชน ควรสงคืนใหหนวยงานเจาของเร่ือง โดยดําเนินการทางทะเบียนให
ครบถวน  หรือประสานหนวยงานเจาของเร่ืองดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบฯ   
 

สวนที่ ๘ 

การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 

 
 ขอ ๔๗ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐจัดใหมีแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน โดยมี

แผนการเคลื่อนยาย แผนการพิทักษรักษา และแผนการทําลายขอมูลขาวสารลับ เพ่ือ

นํามาปฏิบัติเปนลําดับช้ันตามความรุนแรงของสถานการณ 

 แนวทางปฏิบัติ 
 “การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน” หมายถึง แนวทางปฏิบัติในสภาวะท่ีไมปกติ เพ่ือ
ปองกันไมใหขอมูลขาวสารลับร่ัวไหลไปยังบุคคลไมมีอํานาจหนาท่ี เมื่อเกิดเหตุจลาจล 
ภาวะฉุกเฉิน คับขัน อุปทวเหตุ พิบัติภัย หรือสาธารณภัยรูปแบบตาง ๆ ใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐจัดทําแผนรองรับสถานการณไวลวงหนา ดังนี้  (แผนการปฏิบัติในเวลา
ฉุกเฉิน ตัวอยางท่ี ๕) 
 ๑. จัดทําแผนปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับ เพ่ือรองรับตามลําดับสถานการณ ๓ 
ประเภท คือ ๑) แผนการเคล่ือนยาย ๒) แผนการพิทักษรักษา และ ๓) แผนการทําลาย
ขอมูลขาวสารลับ 
 ๒. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนสําหรับใชตามแผนดังกลาว ท่ีสําคัญ คือ อุปกรณ
เคล่ือนยาย อุปกรณการทําลายขอมูลขาวสารลับไวใหพรอม 
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 ๓. ชี้แจง ฝกซอมเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบใหเขาใจวิธีปฏิบัติ เมื่อเกิดเหตุการณขึ้น
อยางชัดเจน ใหสามารถปฏิบัติไดตามลําดับขั้นตอนสอดคลองเหมาะสมกับสถานการณ  
 ๔. เมื่อสถานการณฉุกเฉิน ถึงระดับท่ีไมสามารถพิทักษรักษาขอมูลขาวสารลับให
ปลอดภัยได จําเปนตองใชแผนการทําลายเปนขั้นสุดทาย ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบทําลาย
ขอมูลขาวสารลับอยางรวดเร็วตามลําดับความสําคัญ เร่ิมจากชั้น “ลับท่ีสุด” เปนลําดับ
แรก ชั้น “ลับมาก” และชั้น “ลับ” ตามลําดับ ถาไมสามารถเคล่ือนยายไดใหเตรียม
อุปกรณการทําลายไวใหพรอม และซักซอมความเขาใจกับเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบถึงวิธี
ปฏิบัติเมื่อเกิดสถานการณฉุกเฉิน ตามแผนการทําลายท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

สวนที่ ๙ 

กรณีสูญหาย 
 

 ขอ ๔๘ ในกรณีที่ขอมูลขาวสารลับสูญหาย ใหผูทราบขอเท็จจริงรายงาน

ขอเท็จจริงที่เกี่ยวของใหหัวหนาหนวยงานของรัฐที่ตนสังกัดทราบเพ่ือดําเนินการตอไป 

และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับบันทึกการที่ขอมูลขาวสารลับสูญหาย ไวใน

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับดวย 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. ใหผูท่ีทราบขอเท็จจริงวาเกิดการสูญหาย หรือร่ัวไหล หากมีอํานาจหนาท่ี     
ใหดําเนินการลดความเสียหายเบ้ืองตนทันที เชน ยกเลิกชั้นความลับ หรือยกเลิก/ยุติการ
ปฏิบัติใด ๆ ตอขอมูลขาวสารลับนั้น  และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีตน
สังกัดทราบการสูญหาย การร่ัวไหล และการปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่งท่ีตนไดดําเนินการไป
แลวโดยเร็ว โดยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาการปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับท่ี
เหมาะสมตอไป 
 ๒. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีไดรับทราบการสูญหาย หรือร่ัวไหล แตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนโดยเร็ว เพ่ือหาผูกระทําผิดและดําเนินการทางวินัย และ/หรือ
อาญา (ถาเขาองคประกอบ) ตอไปทันที  
 ๓. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ บันทึกการสูญหาย หรือร่ัวไหล ในทะเบียน
ควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
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 ๔. เมื่อไดทราบผลการสอบสวนถึงสาเหตุการสูญหาย หรือร่ัวไหล ใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐกําหนดมาตรการปองกันและกวดขันเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ ไมใหเกิดกรณี
สูญหาย หรือร่ัวไหลขึ้นอีก  
 ๕. กรณีท่ีเปนขอมูลขาวสารลับของหนวยงานอ่ืน ใหแจงหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เจาของเร่ืองทราบ เพ่ือดําเนินการลดความเสียหาย และรายงานผลการดําเนินการสืบสวน
หาขอเท็จจริงความเกี่ยวของกับเหตุแหงการสูญหายหรือร่ัวไหล 
             กรณีตรวจพบการร่ัวไหลของขอมูลขาวสารลับของหนวยงานอ่ืน ซึ่งมิไดเปน
ขอมูลขาวสารลับในครอบครองของหนวยงาน ใหแจงหนวยงานเจาของเร่ืองทราบ       
เพื่อดําเนินการใหเปนไปตามท่ีระเบียบฯ กําหนดไว 
                   

สวนที่ ๑๐ 

การเปดเผย 
 

 ขอ ๔๙ ในกรณีที่หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐตามมาตรา 

๒๐ (๑) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีคําสั่งใหเปดเผย

ขอมูลขาวสารลับใด โดยมีขอจํากัดหรือเงื่อนไขเชนใด ใหเปดเผยขอมูลขาวสารลับนั้น

ไดตามขอจํากัดหรือเงื่อนไขที่กําหนด 

 แนวทางปฏิบัต ิ

 ๑. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มาตรา ๒๐ บัญญัติวา 
“การเปดเผยขอมูลขาวสารใด แมจะเขาขายตองมีความรับผิดชอบตามกฎหมายใด ใหถือ
วาเจาหนาท่ีของรัฐไมตองรับผิด หากเปนการกระทําโดยสุจริตในกรณีดังตอไปนี้ 
 (๑) ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ ถาเจาหนาท่ีของรัฐ ไดดําเนินการโดยถูกตอง
ตามระเบียบตามมาตรา ๑๖ 
 (๒) ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ ถาเจาหนาท่ีของรัฐ มีคําส่ังใหเปดเผยเปนการ
ท่ัวไปหรือเฉพาะแกบุคคลใด เพ่ือประโยชนอันสําคัญย่ิงกวาท่ีเกี่ยวกับประโยชนสาธารณะ 
หรือชีวิต รางกาย สุขภาพ หรือประโยชนอ่ืนของบุคคล และคําส่ังนั้นไดกระทําโดยสมควร
แกเหตุ ในการนี้จะมีการกําหนดขอจํากัดหรือเง่ือนไขในการใชขอมูลขาวสารนั้นความ
ความเหมาะสมก็ได 
 การเปดเผยขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไมเปนเหตุใหหนวยงานของรัฐพนจาก
ความรับผิดตามกฎหมายหากจะพึงมีในกรณีดังกลาว 
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 ๒. ระดับเจาหนาท่ีของรัฐตามท่ีกฎกระทรวงมีคําส่ังใหเปดเผย ตามมาตรา ๒๐ (๒) 
ดังกลาวขางตน เปนไปตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๔ (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เมื่อวันท่ี ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๒ 
(กฎกระทรวงฉบับท่ี ๔) กําหนดใหเจาหนาท่ีของรัฐมีอํานาจเปดเผยขอมูลขาวสารตาม 
มาตรา ๑๕ ไดเปนการท่ัวไป หรือเฉพาะบุคคล ตองมีหนาท่ีครอบครอง หรือควบคุมดูแล
ขอมูลขาวสาร  
 ๓. การเปดเผยขอมูลขาวสารลับ จะเปดเผยไดเฉพาะขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ 
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เทานั้น โดยมีเง่ือนไข และ
องคประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
              ๓.๑ หลักการเปดเผยขอมูลขาวสารลับ ใหพิจารณาถึงความจําเปนอยางย่ิงท่ี
ตองเปดเผย เพ่ือประโยชนอันสําคัญตอสวนรวม เชน ความโปรงใส การตรวจสอบ ความ
ยุติธรรม หรือประโยชนสวนบุคคล เชน การดูแลรักษาสุขภาพ การรักษาความปลอดภัยใน
ชีวิต ทรัพยสิน 
       ๓.๒  การเปดเผยขอมูลขาวสารลับ ใหบันทึกการเปดเผยในชองดําเนินการใน
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ดวย 
       ๓.๓ ผูมีอํ านาจเปด เผยขอมูลขาวสารลับ ตองเปน เจาหนาท่ี รัฐตาม
กฎกระทรวง (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๔๒ 
               ๓.๔ การเปดเผยขอมูลขาวสารลับ จะเปดเผยเปนการท่ัวไปหรือเฉพาะบุคคล
ก็ได กรณีเฉพาะบุคคลสามารถกําหนดขอจํากัด เชน ลบ เวนวาง รายชื่อแหลงขาว พยาน 
ผูใหปากคํา หรือกําหนดเง่ือนไข เชน หามสําเนาเพ่ิมเติม หามเผยแพรดวยวิธีการใด ๆ    
ก็สามารถกระทําได  กรณีขอมูลขาวสารลับนั้นมีเน้ือหาเกี่ยวของบุคคลท่ีสาม ก็สามารถ
กําหนดเง่ือนไขเปนการการนํ าไปใช เปนการเฉพาะได  เชน เปด เผยเพื่ อนํ าเปน
พยานหลักฐานทางคดีเทานั้น 
       ๓.๕ กรณีท่ีไมเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูรอง และผูรองย่ืนอุทธรณขอให
เปดเผยขอมูลขาวสารลับ ตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร (กวฉ.)    
เมื่อคณะกรรมการวินิจฉัยฯ พิจารณาวินิจฉัยใหเปดเผยขอมูลขาวสารลับโดยไมมีเง่ือนไข   
ก็ตองปฏิบัติใหเปนไปตามนั้น ถือเปนการส่ังใหยกเลิกชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้น
โดยปริยาย 
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ขอ ๕๐ ในกรณีที่ขอมูลขาวสารลับใดไมมีเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับไว    

ใหเจาหนาที่ของรัฐที่เกี่ยวของสามารถเปดเผยขอมูลขาวสารนั้นได เวนแตเจาหนาที่

นั้นไดรูหรือควรจะรูขอเท็จจริงวาขอมูลขาวสารนั้นไดมีการกําหนดช้ันความลับไวแลว 

 แนวทางปฏิบัต ิ

 ๑. คุณสมบัติประการหนึ่งของขอมูลขาวสารลับ คือ ตองมีเคร่ืองหมายแสดงชั้น
ความลับชั้นใดชั้นหนึ่งแสดงไวบนขอมูลขาวสารนั้น กรณีท่ีไมมีเคร่ืองหมายแสดงชั้น
ความลับไว โดยท่ัวไป ไมถือวาเปนขอมูลขาวสารลับ เวนแตขอมูลขาวสารท่ีมีกฎหมาย
กําหนดไวเปนการเฉพาะใหเปนขอมูลขาวสารลับ การเปดเผยโดยเจาหนาท่ีรัฐจึงตองใช
ดุลพินิจในการพิจารณาเปดเผยโดยความรอบคอบ 
 ๒. เพ่ือใหการปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับเปนไปอยางละเอียดรอบคอบ จึงมี
ขอยกเวนบางประการไว ซึ่งเจาหนาท่ีของรัฐจะตองรู หรือควรรูไวเพ่ือปฏิบัติใหถูกตองวา
ขอมูลขาวสารดังตอไปนี้ใหถือวาเปนขอมูลขาวสารลับ  
      ๒.๑ ขอมูลขาวสารลับ ท่ีอยูระหวางดําเนินการยังไมแลวเสร็จ 
      ๒.๒ ขอมูลขาวสารลับ ท่ีเปนความลับโดยกฎหมาย หรือตามมติคณะรัฐมนตรี 
แมจะไมมีการแสดงชั้นความลับไว เชน หนังสือรองเรียน  
      ๒.๓ ขอทดสอบ แบบทดสอบ ท่ีใชวัด/ประเมินผลสัมฤทธ์ิทางการศึกษา      
การสอบแขงขัน การสอบคัดเลือก ฯลฯ ขอมูลขาวสารลักษณะนี้จะไมสามารถแสดงชั้น
ความลับไวไดแตอยางใด 
      ๒.๔ ขอมูลขาวสารสวนบุคคล ท่ีมีกฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะใหเปน
ขอมูลขาวสารลับ 
  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  
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ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบ    
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ลงวันท่ี ๕ กุมภาพันธ ๒๕๔๔ และ
ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ ลงวันท่ี ๒๖ มิถุนายน ๒๕๖๑ มีแบบเอกสารดังนี้ 

๑. ทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
๒. ทะเบียนสง (ทขล.๒) 
๓. ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
๔. แบบใบปกขอมูลขาวสารลับ (ลับท่ีสุด ลับมาก ลับ) 
๕. ใบตอบรับ 
๖. ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ 
๗. บันทึกการยืม 
๘. รายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 
๙. รายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ 
๑๐. แบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ 
 
ท้ังนี้ ในการดําเนินการตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง 

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  จะตองจัดทําแบบเอกสารท่ีเกี่ยวของโดยมีรายละเอียดการปฏิบัติ
เกี่ยวกับแบบเอกสารแตละประเภทดังนี ้
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ผนวก ๑ ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

        ๑.๑ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) 

ทะเบียนรับ 

เลขท่ีรับ 
เลขท่ีหนังสือ 

วัน เดือน ป 
ชั้นความลับ จาก ถึง เรื่อง ลงชื่อ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

หมายเหตุ ชองเลขท่ีรับ ใหปฏิบัติดังนี ้
๑. ใหลงเลขท่ีรับตอเนื่องกันไป 
๒. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลงวันท่ีคั่นไวในทะเบียน 
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  ทะเบียนรับ ออกตามความในขอ ๒๗ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง 
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ใชสําหรับนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ ลงทะเบียนเพ่ือบันทึกการรับขอมูลขาวสารลับเขาภายในหนวยงาน ท้ังท่ีเปน
ขอมูลขาวสารจากหนวยงานภายนอก และภายในหนวยงานเดียวกัน ท้ังนี้ หนวยงานอาจจัด
ใหมีทะเบียนรับในหนวยงานยอย หนวยงานสาขาได 

 
คําอธิบายการลงรายการ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
 วิธีการลงทะเบียนตามรายการตาง ๆ ดังนี้                         

เลขที่รับ ก. ใหลงเลขท่ีรับเรียงตามลําดับตอเนื่องกันไป 

             ข. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลง วัน เดือน ป ท่ีไดรับขอมูลขาวสารลับ คั่นไวกึ่งกลาง
หนาทะเบียนรับ 

  ค. การส้ินสุดป ใหถือตามปปฏิทิน แลวเร่ิมตนเลขท่ีรับ เปนลําดับท่ี ๑  
เลขที่หนังสือ  ก. หนังสือภายนอก ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําหนังสือ 

เจาของเร่ือง และทับเลขทะเบียนหนังสือท่ีรับมา  
            ข. หนังสือภายใน ใหลงเลขท่ีและทับเลขทะเบียนหนังสือสง ของ

หนังสือเจาของเร่ืองท่ีรับมา   
วันเดือนป  ใหลง เลขวันท่ี ชื่อเดือน และเลขป พ.ศ. (โดยยอ) ของหนังสือท่ีรับมา       

ช้ันความลับ ใหลงชั้นความลับเชนเดียวกับหนังสือท่ีรับมา 

      จาก ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือท่ีสงมา (กรณีลงชื่อโดยไมระบุตําแหนง ใหลง

ชื่อไว) 
   ถึง  ใหลงตําแหนงของผูรับหนังสือ (กรณีระบุชื่อมา ใหลงชื่อไวดวย) 

  เร่ือง ลงชื่อเร่ืองตามหนังสือท่ีรับมา 

    ลงช่ือ นายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ผูดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับฉบับ

นั้น 
หมายเหตุ ลงรายการเกี่ยวกับความเคล่ือนไหวของขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับมา เชน 

เสนอ……………. เมื่อ…………………..หรือ บันทึก ทขล.๓ เมื่อ……………….. 
 
ควรจัดทําแบบ ทขล.๑ ตามแนวนอนกระดาษขนาด A 4 เพื่อใหมีเนื้อท่ีวางบันทึก 

รายการตางๆ เพิ่มมากขึ้น 
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ท้ังนี้ การจัดทําทะเบียนรับ (ทขล.๑) ควรพิจารณาแยกเลมตามระดับชั้นความลับ เปน 
ทขล.๑ ชั้นลับ  ทขล.๑ ชั้นลับมาก และ ทขล.๑ ชั้นลับท่ีสุด เพื่อความสะดวกในขั้นตอนการ
ตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ และสามารถมอบหมายใหผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ
ดําเนินการทางทะเบียนในชั้นความลับท่ีไดรับความไววางใจได แตหากใชทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
เพียงฉบับเดียว จําเปนท่ีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจะตองเปนผูดําเนินการทางทะเบียน
ดวยตนเอง  เวนแตผูชวยนายทะเบียนฯ ผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับ
เทากับหรือมากกวาชั้นความลับของทะเบียนรับดังกลาว 
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๑.๒ ทะเบียนสง (ทขล.๒) 

             
ทะเบียนสง 

เลขท่ี
สง 

ชั้น
ความลับ 

จาก ถึง เร่ือง ลงชื่อ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

หมายเหตุ ชองเลขท่ีสง ใหปฏิบัติดังนี้ 
๑. ใหลงเลขท่ีสงตอเนื่องกันไป 
๒. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลงวันท่ีคั่นไวในทะเบียน 
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       ทะเบียนสง ออกตามความในขอ ๒๗ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ใชสําหรับนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ ลงทะเบียนเพ่ือบันทึกการจัดสงขอมูลขาวสารลับออกนอกหนวยงาน ท้ังนี้ 
หนวยงานอาจจัดใหมีทะเบียนสงในหนวยงานยอย หนวยงานสาขาได 

 
คําอธิบายการลงรายการ ทะเบียนสง (ทขล.๒) 
         วิธีการลงทะเบียนตามรายการตาง ๆ ดังนี้                         

เลขที่สง  ก. ใหลงเลขท่ีสงเรียงตามลําดับตอเนื่องกันไป และเลขทับป พ.ศ.(๔ หลัก) 

หรือทับเลขท่ีตามระบบงานสารบรรณของหนวยงานท่ีกําหนดขึ้นใช 
                   ข. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลง วัน เดือน ป ท่ีสงขอมูลขาวสารลับ คั่นไวกึ่งกลาง
หนาทะเบียนสง 
          ค.  การส้ินสุดป ใหถือตามปปฏิทิน แลวเร่ิมตนเลขท่ีสง เปนลําดับท่ี ๑    
        ง.  ใหลง วันเดือนป ของหนังสือท่ีสงออก ใตเลขท่ีสง 
               จ. กรณีท่ีเปนหนังสือภายนอก (สงออกในนามของสวนราชการ) ใหลงรหัส
พยัญชนะและเลขประจําหนังสือสงออก และ วันเดือนป ของหนังสือท่ีสงออก ใตเลขท่ีสง 
รวมท้ังรายการอ่ืนๆ ตามชองท่ีกําหนดไว พรอมท้ังบันทึกในชองหมายเหตุวาเปน “หนังสือ
ภายนอก” 

ช้ันความลับ ใหลงชั้นความลับเชนเดียวกับหนังสือท่ีสงออก 

จาก  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือท่ีสงออก 

ถึง  ใหลงตําแหนงของผูรับหนังสือ (กรณีท่ีตองระบุชื่อ ใหลงชื่อไวดวย) 

เร่ือง ลงชื่อเร่ืองตามหนังสือท่ีสงออก 

ลงช่ือ นายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ผูดําเนนิการตอขอมูลขาวสารลับฉบับนั้น 

         หมายเหตุ ลงรายการเคล่ือนไหวของขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับมา เชน เสนอ……………. 

เมื่อ…………………..หรือ รายการแจกจาย หรือ บันทึก ทขล.3 เมื่อ………………..  
         

ควรจัดทํา ทขล.๒ ตามแนวนอนกระดาษขนาด A 4 เพื่อใหมีเนื้อท่ีวางบันทึก 
รายการตางๆ เพิ่มมากขึ้น 

ท้ังนี้ การจัดทําทะเบียนสง (ทขล.๒) ควรพิจารณาแยกเลมตามระดับชั้นความลับ เปน 
ทขล.๒ ชั้นลับ  ทขล.๒ ชั้นลับมาก และ ทขล.๒ ชั้นลับท่ีสุด เพ่ือความสะดวกในขั้นตอนการ
ตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ และสามารถมอบหมายใหผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ
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ดําเนินการทางทะเบียนในชั้นความลับท่ีไดรับความไววางใจได แตหากใชทะเบียนรับ (ทขล.๒) 
เพียงฉบับเดียว จําเปนท่ีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจะตองเปนผูดําเนินการทางทะเบียน
ดวยตนเอง  เวนแตผูชวยนายทะเบียนฯ ผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับ
เทากับหรือมากกวาชั้นความลับของทะเบียนรับดังกลาว 
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๑.๓ ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
 

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
 

ลําดับท่ี เลขท่ีสง เลขท่ีรับ 
ชั้น

ความลับ 
หนวยงาน 

เจาของเร่ือง 
การดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

หมายเหตุ ชองเลขท่ีสง  ใหปฏิบัติดังนี้ 
๑. ชองเลขท่ีสง ใหลงเลขท่ีสงในทะเบียนสง 
๒.  ชองเลขท่ีรับ ใหลงเลขท่ีรับในทะเบียนรับ 
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ทะเบียนสง ออกตามความในขอ ๒๗ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ใชสําหรับนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ลงทะเบียนเพ่ือบันทึกการจัดสงขอมูลขาวสารลับออกนอก
หนวยงาน ท้ังนี้ หนวยงานอาจจัดใหมีทะเบียนสงในหนวยงานยอย หนวยงานสาขาได 
 
คําอธิบายการลงรายการทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ใชสําหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับ
ขอมูลขาวสารลับท่ี (๑) หนวยงานจัดทําขึ้นใชเองภายในหนวยงาน  (๒) ไดรับมาจากหนวยงานอืน่ 
และ (๓) หนวยงานจัดทําขึ้นแลวสงไปยังหนวยงานอื่น เกี่ยวกับความเคล่ือนไหว และการ
ดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับในครอบครอง ซึ่งมีแนวทางการลงทะเบียนในรายการตางๆ 
ดังนี้ 

ลําดับที ่

 ก. ใหลงลําดับท่ีของขอมูลขาวสารลับท้ัง (๑) ท่ีหนวยงานจัดทําขึ้นใชเองภายใน (๒) 

ไดรับมาจากหนวยงานอื่น (๓) สงไปใหหนวยงานอื่น เรียงตามลําดับตอเนื่องกันไป 
         ข. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลง วัน เดือน ป ท่ีไดรับขอมูลขาวสารลับ คั่นไวกึ่งกลางหนา

ทะเบียนรับ  
         ค. การส้ินสุดป ใหถือตามปปฏิทิน แลวเร่ิมตนเลขท่ีรับ เปนลําดับท่ี ๑   

เลขที่สง ใหลงเลขท่ีสง จากทะเบียนสง (ทขล.๒)  

เลขที่รับ ใหลงเลขท่ีรับ จากทะเบียนรับ (ทขล.๑) 

ช้ันความลับ ใหลงชั้นความลับตามท่ีลงรายการไวใน ทขล.๑ หรือ ทขล.๒ 

หนวยงานเจาของเร่ือง ใหลงรายการตามท่ีไดลงไวใน ทขล.๑ หรือ ทขล.๒  

การดําเนินการ  ใหลงรายการตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับสถานภาพ ความเคล่ือนไหว หรือ 

ความเปนไปของขอมูลขาวสารลับ ซึ่งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ เปนผูดําเนินการดังตอไปนี้   

 (๑) เหตุผลประกอบในการกําหนดชั้นความลับ (เปนหนาท่ีเจาของเร่ืองผูกําหนดช้ัน
ความลับ เนื่องจากเปนผูใชดุลพินิจ ซึ่งตองทราบวาเพราะเหตุใดจึงกําหนดชั้นความลับไว
เชนนั้น สวนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ จะทํา
หนาท่ีจดแจง/บันทึกใน ทขล.๓)  
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 (๒) การปรับชั้นความลับ ไดแก การลดชั้นความลับ หรือการเพิ่มชั้นความลับ หรือ 
การยกเลิกชั้นความลับ เชน “ปรับเปนชั้น ลับ เมื่อ ……. โดย……….ผอก………...” หรือ 
“ยกเลิกชั้นความลับ เมื่อ………….โดย………………..รองอธิบดี…….……………..”           
 (๓) การโอน กรณีท่ีมีการโอนขอมูลขาวสารลับในครอบครองไปใหหนวยงานอื่นรับ 
ผิดชอบ เชน โอน (สงคืน) ขอมูลขาวสารลับท่ีหมดความจําเปนใชงาน คืนเจาของเร่ืองเดิม, 
โอนขอมูลขาวสารลับในครอบครองไปใหหนวยงานอ่ืนซึ่งมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง เปนตน 
โดยอาจใชขอความวา “โอนให (ชื่อหนวยงาน) เมื่อ………………โดยอนุมัติของ………….”          
 (๔) กรณีท่ีเจาหนาท่ีนําสารไมสามารถสงขอมูลขาวสารลับ ใหแกนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ, ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับได หรือผูทําการแทน (เชน เจาหนาท่ีเวร
รักษาความปลอดภัยประจําวัน)  ใหนําสงแกผูรับตามจาหนา หากผูรับตามจาหนาไมอยู 
หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหนําขอมูลขาวสารลับนั้นมาเก็บท่ีหนวยงานเจาของเร่ือง และ
บันทึกใน ทขล.๓ โดยอาจใชขอความวา “ไมมีผูรับ”                                                          
 (๕) กรณีท่ีมีการยืมขอมูลขาวสารลับ อาจใชขอความวา “ชื่อหนวยงาน(ท่ียืม) ยืมไป
เมื่อ……..........….โดยอนุมัติของ……...............…………” 
 (๖) กรณีท่ีไดทําลายขอมูลขาวสารลับไปแลว ตองบันทึกใน ทขล.๓  โดยอาจใช 
ขอความวา “ทําลายแลว เมื่อ……………..ตามคําส่ัง………ท่ี ………ลงวันท่ี……………..” 
 (๗) กรณีท่ีขอมูลขาวสารลับสูญหาย โดยอาจใชขอความวา “ ตรวจพบการสูญหาย  
เมื่อ……………………." 
 (๘) การแจกจาย   

        ก. ภายในหนวยงาน ใหลงลายมือชื่อผูรับ หนวยงาน วันเดือนป ท่ีรับขอมูล 
ขาวสารลับไปดําเนินการ  
  ข. ออกนอกหนวยงาน ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ บันทึกชื่อหนวยงานท่ีสงถึง บรรจุซอง ๒ ชั้น แนบใบตอบรับไปดวย 
เมื่อผูรับไดรับขอมูลขาวสารลับแลว ใหรีบสงใบตอบรับคืนมาโดยเร็ว 
ขอแนะนํา   

ควรจัดทํา ทขล.๓ ตามแนวนอนกระดาษขนาด A4 เพ่ือใหมีเนื้อท่ีวางบันทึกรายการ
ตางๆ เพ่ิมมากขึ้น นอกจากนี้ ในการบันทึกขอมูลทางทะเบียนใน ทขล.๓ แตละหนา ควรเวน
ชองวางไวสําหรับการบันทึกทางทะเบียนในอนาคต เชน การปรับชั้นความลับ การยกเลิกช้ัน
ความลับ การทําลายขอมูลขาวสารลับ  เปนตน  ดังนั้น ทขล.๓ ๑ หนา จึงไมควรบันทึกขอมูล
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับเกิน ๓ เร่ือง  
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รายการจดแจงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
 

ลําดับ ขอ เร่ือง 

๑ ๑๘ การจดแจงเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับ 
๒ ๒๓ การปรับชั้นความลับ (กรณีปกติ) 
๓ ๒๔ การปรับชั้นความลับ ตามคําวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการ

เปดเผยขอมูลขาวสาร (กวฉ.) 
๔ ๓๔ การโอนขอมูลขาวสารลับ 
๕ ๓๗ การลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับกอนจัดสงจากหนวยงาน 
๖ ๔๑ การลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับท่ีรับเขาในหนวยงาน (กรณีปกติ) 
๗ ๔๓ การรับแจงวามีขอมูลขาวสารลับท่ีรับเขาในหนวยงาน  
๘ ๔๕ การบันทึกการยืมขอมูลขาวสารลับ 
๙ ๔๖ การทําลายขอมูลขาวสารลับ “ลับท่ีสุด” 

๑๐ ๔๘ การบันทึกกรณีขอมูลขาวสารลับสูญหาย 
๑๑ ๔๙ การบันทึกกรณีการเปดเผยขอมูลขาวสารลับ 
๑๒ ๕๒ การจดแจงหลังการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 

การจดแจงเมื่อจัดสงขอมูลขาวสารลับท่ียกเลิกชั้นความลับไป หจม. 
 
ท้ังนี้ การจัดทําทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ควรพิจารณาแยกเลมตาม

ระดับชั้นความลับ เปน ทขล.๓ ชั้นลับ  ทขล.๓ ชั้นลับมาก และ ทขล.๓ ชั้นลับท่ีสุด เพื่อความ
สะดวกในขั้นตอนการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ และสามารถมอบหมายใหผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับดําเนินการทางทะเบียนในชั้นความลับท่ีไดรับความไววางใจได แต
หากใชทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) เพียงฉบับเดียว จําเปนท่ีนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับจะตองเปนผูดําเนินการทางทะเบียนดวยตนเอง เวนแตผูชวยนายทะเบียนฯ 
ผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับเทากับหรือมากกวาชั้นความลับของ
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับดังกลาว 
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ผนวก ๒ แบบใบปกขอมูลขาวสารลับ  

คําอธิบาย 
ใบปกขอมูลขาวสารลับ ออกตามความในขอ ๓๕ ของระเบียบวาดวย 

การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ใชในกรณีท่ีมีการจัดสงขอมูลขาวสารลับ
ภายในหนวยงานเดียวกัน ท้ังนี้ หมายรวมถึง อาคารท่ีอยูในพ้ืนท่ีเดียวกัน แมจะอยูคนละ
อาคาร สําหรับใบปกขอมูลขาวสารลับปจจุบันสามารถดาวนโหลดไดจากเว็บไซตองคการรักษา
ความปลอดภัยฝายพลเรือน (www.secnia.go.th)       

     ใหหนวยงานของรัฐนําแบบใบปกขอมูลขาวสารลับ ตามประกาศสํานัก 
นายกรัฐมนตรีท่ีกําหนดไวมาใชงาน  โดยควรใชใบปกตามประเภทสีท่ีกําหนด ไมควรใชใบปก
สําเนา ท้ังนี้ แบบใบปกขอมูลขาวสารลับกําหนดไว ๓ แบบ คือ  
       ๑. ใบปกขอมูลขาวสารชั้นลับท่ีสุด ใชสําหรับปดทับขอมูลขาวสารชั้น  
“ลับท่ีสุด” แบบใบปกฯ ดังกลาวจะมีขอความแสดงชั้นความลับ “ลับท่ีสุด” และมีกรอบ 
สีเหลือง 
       ๒. ใบปกขอมูลขาวสารชั้นลับมาก ใชสําหรับปดทับขอมูลขาวสารชั้น  
“ลับมาก” แบบใบปกฯ ดังกลาวจะมีขอความแสดงชั้นความลับ “ลับมาก” และมีกรอบ 
สีแดง 
       ๓. ใบปกขอมูลขาวสารชั้นลับ ใชสําหรับปดทับขอมูลขาวสารชั้น “ลับ”  
แบบใบปกฯ ดังกลาวจะมีขอความแสดงชั้นความลับ “ลับ” และมีกรอบสีน้ําเงิน 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

http://www.secnia.go.th/
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ใบปกขอมูลขาวสารช้ันลับที่สุด ใชสําหรับปดทับขอมูลขาวสารช้ัน “ลับที่สุด” 
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ใบปกขอมูลขาวสารช้ันลับมาก ใชสําหรับปดทับขอมูลขาวสารช้ัน “ลับมาก” 
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ใบปกขอมูลขาวสารช้ันลับ ใชสําหรับปดทับขอมูลขาวสารช้ัน “ลับ” 
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ผนวก ๓ ใบตอบรับ 

 
 

ใบตอบรับ 

 

ขาพเจา(ยศ,ชื่อ)………………..........................…………..ในฐานะ � นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

                          � ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

                                                                         � ผูรับตามจาหนา 
 
ไดรับซองหรือภาชนะบรรจุขอมูลขาวสารลับ เลขท่ีหนังสือ…....................….……ลงวันท่ี……....…..…… 
จํานวน.................หนา ชุดท่ี.....................จาก…………………………………………...................................….. 
ถึง……………………………………………......ไวเรียบรอยแลว เม่ือวันท่ี……..…เดือน…..……………..พ.ศ. ...… 
เวลา……….…...น. 
 

ลงชื่อ………….........................…………………ผูรับ 
                                                                     (                                          ) 
 
                                                              ลงชื่อ........................………………….………….ผูสง 
                                                                     (                                          ) 
 
 
หมายเหตุ   ๑. กรณีท่ีนําสงโดยเจาหนาท่ีนําสาร ใหรอรับใบตอบรับนํากลับคืนทันที 

      ๒. กรณีท่ีสงโดยวิธีอ่ืน ใหผูรับจัดการสงใบตอบรับคืนโดยเรว็ 
 

 

แบบใบตอบรับ ออกตามความในขอ ๓๖ ของระเบียบวาดวยการรักษา 
ความลับของทางราชการ พ .ศ.๒๕๔๔ โดยมีการปรับปรุงแบบตามประกาศสํานัก
นายกรัฐมนตรี (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑   
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คําอธิบายการจัดทําใบตอบรับ 
ขาพเจา (ยศ, ชื่อ) ชื่อ – ชื่อสกุล  ของผูรับ  ตัวบรรจง ระบุคํานําหนาชื่อ หรือชั้นยศ (ถามี)  
ในฐานะใหขีดเคร่ืองหมาย /  ใน          นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
 

       ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
                                                 

                                                ผูรับตามจาหนา         
 กรณีผูรับไมใชนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
ใหเขียนชื่อในชองผูรับและระบุตําแหนงของผูรับไวบริเวณท่ีวางใต “ผูรับตามจาหนา” เชน 
เจาหนาท่ีสารบรรณ  เจาหนาท่ีเวรรักษาความปลอดภัย  เลขานุการกรม   
ไดรับซองหรือภาชนะบรรจุขอมูลขาวสารลับ เลขท่ีหนังสือ  (เลขท่ีของหนังสือท่ีสง) 
จํานวนหนา (ใสจํานวนหนาท้ังหมดของขอมูลขาวสารลับ)  
ชุดท่ี (ใสจํานวนชุดของขอมูลขาวสารลับ) 
ลงวันท่ี  (วัน เดือน ป ของหนังสือท่ีสงมา)  
จาก (ตําแหนง/หนวยงานเจาของเร่ือง) ถึง (ตําแหนง/หนวยงานท่ีมีหนังสือไปถึง) 
ไวเรียบรอยแลวเมื่อวันท่ี.................เดือน.................พ.ศ. ....................เวลา.............. น. 
ลงชื่อ.............................ผูรับ (ผูรับขอมูลขาวสารลับลงลายมือชื่อ เมื่อไดรับหนังสือ) 
(.........................................) 
ลงชื่อ.............................ผูสง (ผูสงขอมูลขาวสารลับลงลายมือชื่อ เมื่อสงหนังสือ) 
(.........................................) 
หมายเหตุ 
สีแดง ผูรับกรอกขอมูล 
สีน้ําเงิน ผูสงกรอกขอมูล 
 

 แนวทางปฏิบัต ิ
ใหแนบใบตอบรับหนาซองดานหนาซองชั้นในภายในซองชั้นนอก เมื่อจัดสงขอมูล

ขาวสารลับออกนอกหนวยงานทุกคร้ัง  
กรณีเจาหนาท่ีนําสารเปนผูนําสง ใหรอรับใบตอบรับกลับคืนมาดวย   
กรณีจัดสงทางไปรษณีย ใหแนบใบตอบรับหนาซองดานหนาซองชั้นในภายในซอง

ชั้นนอก เพื่อใหผูเปดผนึกไดทราบวาซองเอกสารดังกลาวเปนขอมูลขาวสารลับ เมื่อพบ  ใบ
ตอบรับหลังจากเปดซองชั้นนอกออก และจะไดสงมอบซองชั้นในซึ่งแสดงชั้นความลับ ใหนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูรับตามจาหนา  
เพื่อลงรายการในใบตอบรับ และสงกลับคืนหนวยงานเจาของเร่ือง 
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 กรณีขอมูลขาวสารลับท่ีจัดสง มีส่ิงท่ีสงมาดวย/เอกสารแนบ ซึ่งมีการคุมชุดคุมหนา
แยกไวตางหาก ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
หรือผูรับตามจาหนา บันทึกเพ่ิมเติมวา ส่ิงท่ีสงมาดวย/เอกสารแนบนั้น เปนขอมูลขาวสารลับ
ชุดท่ีเทาไหร และมีจํานวนท้ังส้ินกี่หนา เพื่อควบคุมขอมูลขาวสารลับท่ีแนบมานั้นดวย 
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อนุญาตให………………………….........................…. 
ยืมขอมูลขาวสารลับตามรายการน้ีได 

ลงช่ือ……………................……………. 
       (                                ) 

ตําแหนง…................................……………...…… 
ผูอนุญาตใหยืม 
ไดจดแจงการยืมไวในทะเบียนควบคุม 
ขอมูลขาวสารลับแลว 

          ลงช่ือ……..……..............……………... 
                (                                 ) 
                นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

 

 

ผนวก ๔ บันทึกการยืม 

................................................ 
(ชั้นความลับ) 

 

บันทึกการยืม 

วันท่ี…….เดือน…………พ.ศ………... 
 

ขาพเจา (ยศ,ชื่อ)……………........…..........…......…ตําแหนง….…….......…......……………สงักัด……..….…....…
ตั้งอยูท่ี…………………….…………………………………………….…โทรศัพท……..…….......…..ไดยืมขอมูลขาวสารลับ
จาก....…..….(หนวยงานของรัฐผูหยืม)…….....................ไปจํานวน..................................รายการ  ดังนี้ 
ลําดับ ชั้นความลับ ท่ีหนังสือ ลงวันท่ี เรื่อง หมายเหตุ 
 
 
 
 

     

ขาพเจายินดีปฏิบัติตามเง่ือนไข ดังนี้ 
…………………………………………………….……..…………………………………………………………………………………….…
…..…………………………………………………………………………………………........................................………………... 
ขาพเจาจะนําขอมูลขาวสารลับท่ียืมกลับมาคืนภายในวันท่ี….........……เดือน….....…...........…..พ.ศ. ……....… 

  
            ลงชื่อ…………….................ผูยืม 
             (                         ) 
            ลงชื่อ……………................เจาหนาท่ีผูสงมอบ 

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

(ชั้นความลับ) 
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บันทึกการยืม ออกตามความในขอ ๔๕ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ เพ่ือใชสําหรับบันทึกกรณีมีการยืมขอมูลขาวสารลับระหวาง
ภายในหนวยงาน และตางหนวยงาน  โดยตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เจาของเร่ืองกอนท่ีจะดําเนินการจัดสงตามท่ีมีการรองขอ 
 

คําอธิบายการลงรายการ “บันทึกการยืม” 
 การลงรายการใน บันทึกการยืม ตามแบบท่ีกําหนดไวนั้น สวนใหญมีความชัดเจนอยูใน
ตัวเองแลว เจาหนาท่ีสามารถจะลงรายการไดอยางถูกตอง จึงจะอธิบายเฉพาะหัวขอท่ีเห็นวา
ควรลงรายการใหชัดเจนเทานั้น ไดแก 

ช้ันความลับ  ใหแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลับ ตามชั้นความลับขอมูลขาวสารลับท่ีให

หนวยงานอื่นยืมไป กรณีท่ีขอมูลขาวสารลับท่ีจะใหยืมไปมีหลายรายการใหแสดงเคร่ืองหมายชั้น
ความลับ ตามขอมูลขาวสารลับท่ีมีชั้นความลับสูงสุด 

ขาพเจา (ยศ,ช่ือ) (ระบุ ยศ,ชื่อ ผูมายืมและรับมอบขอมูลขาวสารลับ)  

ตําแหนง( ผูมายืม/รับมอบขอมูลขาวสารลับ) 

สังกัด (หนวยงานของผูยืม)  

ตั้งอยูที่ (ระบุท่ีตั้งหนวยงานซึ่งชี้เฉพาะ สามารถติดตามทวงถามไดถูกตองและรวดเร็ว) 

โทรศัพท (หมายเลขโทรศัพทผูยืม/รับมอบขอมูลขาวสารลับ) 

ขาพเจายินดีปฏิบัติตามเงือ่นไข ดังนี ้(ใหระบุเง่ือนไขของเจาของผูอนุญาตใหยืม เชน 

ใหนํามาคืนตามวันเวลาท่ีกําหนดไว, การสําเนาเพิ่มเติม หรือแจกจายใหแกหนวยงานอื่น หาก
จําเปนตองขออนุญาตเจาของเร่ืองกอน เปนตน) 

ผูอนุญาตใหยืม  (ผูลงนามจะตองเปนเจาหนาท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ โดยมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษรเทานั้น) 
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (เปนนายทะเบียนฯ ผูซึ่งทําหนาท่ีควบคุมดูแลขอมูล 

ขาวสารลับท่ีใหยืมไป) 
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ผนวก ๕ ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ 

..................................... 
(ชั้นความลับ) 

 

ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลบั 
 

………………(ชื่อหนวยงานของรัฐ)……………… 
 

๑. ตามคําส่ังท่ี….…ลงวันท่ี…...เดือน…..…พ.ศ……ใหคณะกรรมการในขอ ๓ ดําเนินการ
ทําลายขอมูลขาวสารลับตามรายการในขอ ๒ 

๒. รายการขอมูลขาวสารลับ 
ลําดับท่ี เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง หมายเหตุ 

 
 
 

      

 

หมายเหตุ ชอง ลําดับท่ี ใหลงลําดับท่ีในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
 

๓. คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ 
ตําแหนง รายชื่อ ไดทําลายขอมูลขาวสารลับ  

ลําดับท่ี….เมื่อวันท่ี………. 
 

ลงชื่อ 
๑.ประธานกรรมการ 
๒. กรรมการ 
๓. กรรมการ 

๑. ……………. 
๒. ……………. 
๓. ……………. 

๑. ……………. 
๒. ……………. 
๓. ……………. 

 

๔. ไดจดแจงการทําลายลงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับแลว 
 
 

      ลงชื่อ…….........……………..นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
             (                       ) 
      วันท่ี……………….....……… 
 
 

..................................... 
(ชั้นความลับ) 
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ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ ออกตามความในขอ ๔๖ ของ 
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ โดยจะใชเมื่อภายหลังการ
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ และหนวยงานเจาของเร่ืองไดพิจารณาแลว
วาหมดความจําเปนในการใชงาน พรอมท้ังไดสงบัญชีรายชื่อใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ
พิจารณาคุณคา และอนุมัติการทําลาย จากนั้นหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
ขอมูลขาวสารลับ   เพ่ือดําเนินการทําลายขอมูลขาวสารลับ และบันทึกรายละเอียดไวใน
ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ และเปนขอมูลในการจัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติ
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ (ตามขอ ๑๐) 
 
คําแนะนําในการกรอกรายละเอียดลงในใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ ดังนี้ 
 

ช้ันความลับ   

ก. กรณีท่ีมีขอมูลขาวสารลับท่ีตองทําลายจํานวนมาก ใหแยกกลุมขอมูลขาวสารลับ

ตามชั้นความลับ และแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลับตามชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับท่ี
ตองการท่ีจะทําลาย  

ข. กรณีท่ีมีขอมูลขาวสารลับท่ีตองทําลายไมมาก ไมจําเปนตองแยกกลุมขอมูล    

ขาวสารลับก็ได โดยใหลงรายการในใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ แลวใหบันทึกชั้น
ความลับ ของขอมูลขาวสารลับท่ีจะทําลายในชอง “หมายเหตุ” และใหแสดงเคร่ืองหมายชั้น
ความลับชั้นท่ีสูงสุดในบรรดาขอมูลขาวสารลับท่ีจะทําลาย   
 

ช่ือหนวยงานของรัฐ ระบุชื่อหนวยงานของรัฐ และจะระบุหนวยงานยอยดวยก็ได เพื่อ

ความถูกตองชัดเจน เพราะหนวยงานยอยก็ลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ทขล.๑-๓) ไวดวย
เชนกัน  
 ๑. ตามคําสั่งที่  (ระบุเลขท่ีคําส่ัง และวันเดือนปท่ีออกคําส่ัง คําส่ังนี้ตองเปนคําส่ังท่ี

ออกในนามของหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เพราะการส่ังทําลายขอมูล  
ขาวสารลับ เปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ) 
 

๒. รายการขอมูลขาวสารลับ  

        ลําดับที ่ ใหลงลําดับท่ีในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ดังนั้นลําดับท่ี

จึงอาจไมเรียงกันตามลําดับ แตอาจขามลําดับท่ีไปตามขอมูลขาวสารท่ีตองการทําลาย  
          เลขที่หนังสือ ใหลงเลขท่ีในหนังสือฉบับท่ีไดรับมาจากหนวยงานอื่น ดูจากทะเบียน

รับ (ทขล.๑) หรือลงเลขท่ีในหนังสือฉบับท่ีสงไปใหหนวยงานอื่น จากทะเบียนสง (ทขล.๒)  
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           ก. กรณีท่ีไดทําลายขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับมาจากหนวยงานอ่ืน ใหแจงเจาของ

เร่ืองเดิมทราบดวย เพื่อใหหนวยงานนั้นจดแจงใน ทขล.๓ 
           ข. กรณีท่ีไดทําลายขอมูลขาวสารลับท่ีหนวยงานจัดทําขึ้นเอง ใหแจงไปยัง

หนวยงานท่ีไดรับขอมูลขาวสารลับนั้นทุกฉบับใหทราบโดยท่ัวถึงกัน เพ่ือใหหนวยงานท่ีไดรับ
ขอมูลขาวสารลับดําเนินการทําลายเอง หรือสงคืนกลับมาใหหนวยงานเจาของเร่ืองดําเนินการ
ทําลายตอไป   

      ลงวันที่, จาก, ถึง, เร่ือง  ดูรายละเอียดจาก ทขล.๑ หรือ ทขล.๒ 
 

๓. คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ  (หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับ

มอบหมาย ตองออกคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ จํานวนไมนอยกวา ๓ คน 
ประกอบดวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เปนประธาน ๑ คน และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของเปน
กรรมการอีก ๒ คน แตกรรมการจะแตงตั้งเปนองคคณะจํานวนมากกวาก็ได โดยพิจารณาจาก
ขอบเขตการ ตรวจสอบวา เปนการตรวจสอบเฉพาะหนวยงานยอยแหงเดียว หรือตรวจสอบ
ทุกหนวยงานยอยของหนวยงานในคราวเดียวกัน)  
         ประธานกรรมการ เปนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของหนวยงานท่ีมีอาวุโส

สูงสุด ขององคคณะ จํานวน ๑ คน พิจารณาจากขอบเขตการตรวจสอบ 
         กรรมการ เปนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ หรือเจาหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับ  จํานวนไมนอยกวา 
๒ คน พิจารณาจากขอบเขตการตรวจสอบ  
         รายช่ือ  ระบุรายชื่อคณะกรรมการตามคําส่ังท่ีไดรับแตงตั้ง 

         ไดทําลายขอมูลลับ ลําดบัที่ (ใหระบุตามลําดับท่ีตามรายการใน ขอ ๒) 

             เมื่อวันที่  (ใหระบุ วันเดือนป ท่ีไดทําลายเอกสารแลวเสร็จ) 

       ลงช่ือ ใหคณะกรรมการลงลายมือชื่อทุกคน 
 

๔. ไดจดแจงการทําลายลงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ ใหบันทึกรายการ      

ขอมูลขาวสารลับท่ีไดทําลายแลว ใน ทขล.๓ ชองดําเนินการวา “ทําลายแลว เมื่อ วัน เดือน ป”  
    ลงช่ือ (ใหลงลายมือช่ือ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ท่ีควบคุมดูแล ทขล.๓ ของ 

หนวยงานท่ีขอมูลขาวสารท่ีไดทําลายไปแลว)  
    นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (พิมพ/เขียน ชื่อนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ) 

    วันที่ (ระบุ วัน เดือน ป ท่ีลงลายมือชื่อ) 
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ผนวก ๖ รายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 

 

เลขที่รายงาน ชุดที.่..................ของ.......................ชุด

หวง................................................................................ .......................................... หนาที.่..............ของ.......................หนา

หนวยงานที่เก็บหลักฐาน (ที่จะสงรายงานนี้ไปเก็บ)

     หนวยงานที่ทํารายงาน........................................................................................................

            (ชั้นความลับ)

จํานวนชุด

และหมายเลขชุด

  ขอรับรองวา ขอมูลขาวสารลับตามรายการขางบนนี้ปฏิบัติตามขอกําหนดแหงระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

  ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และที่แกไขเพิ่มเติม และมีอยูจริง

                                ................................................ ประธาน (นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ)

                                      (ชื่อ - สกุล ตัวบรรจง)

                                ....................................................... กรรมการ

                                      (ชื่อ - สกุล ตัวบรรจง)

                                ....................................................... กรรมการ

                                      (ชื่อ - สกุล ตัวบรรจง)

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

(ชั้นความลับ)

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

(ชั้นความลับ)

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

รายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ

 วัน เดือน ป ที่จัดทํารายงาน..........................................

รายชื่อขอมูลขาวสารลับชั้น............................................

ลําดับ ชื่อเรื่อง ที่หนังสือ/วัน เดือน ป หมายเหตุ
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รายงานการตรวจสอบขอมูลขาวาสารลับ ออกตามความในขอ ๒๙ แหงระเบียบ 
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยใชเม่ือมีการ
ตรวจสอบขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน (อยางนอยทุก ๖ เดือน) ซึ่งในการตรวจสอบขอมูล
ขาวสารลับตองมีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ   ท่ีประกอบไปดวย
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และกรรมการอยาง
นอย ๒ คน ซึ่งผูไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตองผานการรับรองความไววางใจและไดรับการ
อนุญาตใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับในระดับท่ีไมต่ํากวาขอมูลขาวสารลับท่ีจะดําเนินการ
ตรวจสอบ 

 

คําแนะนําในการกรอกรายละเอียดลงในแบบรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ ดังนี ้

รายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ หวง...... ใสหวงเวลาท่ีดําเนินการตรวจสอบ 

เลขที่รายงาน  ใสเลขท่ีของแบบรายงานการตรวจสอบโดยอาจเรียงลําดับจากการตรวจสอบ

คร้ังท่ี ๑ ....... 
ชุดที่ของชุด หนาที่ของหนา   นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ ซึ่งเปนผูจัดทําแบบรายงานการตรวจสอบฯ ตองดําเนินการคุมชุด       คุมหนา
ของแบบรายงานดวย โดยใหถือวาแบบรายงานการตรวจสอบฯ เปนขอมูลขาวสารลับดวย  
หนวยงานที่เก็บหลักฐาน  (หนวยงานที่จะสงแบบรายงานการตรวจสอบไปจัดเก็บ)  

ในกรณีท่ีหนวยงานมีการแตงตั้งเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัย ควรมอบหมาย
หนาท่ีใหดําเนินการจัดเก็บแบบรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ  แตในกรณีท่ี
หนวยงานไมมีการแตงตั้งใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (สวนกลาง) เปนผูจัดเก็บแบบ
รายงานการตรวจสอบฯ 
วันเดือนป ที่จัดทํารายงาน  วันเดือนป ท่ีนายทะเบียนฯ  หรือผูชวยนายทะเบียนฯ จัดทํา

แบบรายงานการตรวจสอบฯ ซึ่งอาจเปนวันเดียวกับท่ีมีการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ หรือ
ภายหลังจากนั้น แตไมควรท้ิงชวงเวลาใหนานจนเกินไป 
หนวยงานที่ทํารายงาน  หนวยงานท่ีเปนเจาของขอมูลขาวสารลับท่ีดําเนินการตรวจสอบ

ขอมูลฯ 
รายช่ือขอมูลขาวสารลับ ช้ัน......................... ระบุชั้นความลับใหตรงกับขอมูลขาวสารลับท่ี

ตรวจสอบและกรอกขอมูลแสดงในแบบรายงาน ท้ังนี้ กําหนดชั้นความลับใหตรงตามระดับชั้น
ความลับสูงสุดของขอมูลขาวสารท่ีทําการตรวจสอบ  
ลําดับ  ลําดับท่ีของขอมูลขาวสารลับแตละรายการ เชน ลําดับท่ี ๑  ๒ ๓  
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ช่ือเร่ือง  แสดงชื่อเร่ืองของขอมูลขาวสารลับแตละฉบับ 

ที่หนังสือ วันเดือนป  แสดงเลขท่ีหนังสือของขอมูลขาวสารลับท่ีตรวจสอบแตละฉบับ พรอม

วันเดือนป ท่ีปรากฏในขอมูลขาวสารลับนั้น ๆ  
จํานวนชุด และหมายเลขชุด  แสดงเลขท่ีจํานวนชุดของขอมูลขาวสารลับท่ีตรวจสอบแตละ

ฉบับ กรณีหมายเลขชุดอาจใชสําหรับหนวยงานท่ีมีการจัดทําขอมูลขาวสารลับท่ีเปนการ
เขารหัส หรือเปนขอมูลขาวสารลับในลักษณะท่ีมิใชหนังสือหรือเอกสาร เชน แผนท่ี ภาพถาย 
จานบันทึกขอมูล แผนดิสก เปนตน 
หมายเหตุ ใชบันทึกขอคิดเห็น ขอสังเกตอื่น ๆ ของคณะกรรมการตรวจสอบฯ หรือในกรณีท่ีมี

การจัดทําแบบรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ แบบรวมชั้นความลับ ใหแสดงชั้น
ความลับของขอมูลขาวสารลับไวดวย 
ลงช่ือ ประธาน และกรรมการ คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้ง และดําเนินการตรวจสอบ

ขอมูลขาวสารลับ ลงลายมือชื่อเพื่อรับรองวาไดดําเนินการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับตามท่ีได
ระบุไวในแบบรายงานผลการตรวจสอบฯ ท้ังในเร่ืองความมีอยู (ไม สูญหาย) และการ
ดําเนินการตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการครบถวน ถูกตอง 
 

ท้ังนี้ การจัดทํารายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับควรดําเนินการโดยแบงตาม
ระดับชั้นความลับ เพ่ือความสะดวกในการดําเนินการเพราะสามารถมอบหมายใหผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับดําเนินการทางทะเบียนในชั้นความลับท่ีไดรับความไววางใจได โดย
ผูชวยนายทะเบียนฯ ตองผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับเทากับหรือ
มากกวาชั้นความลับของรายงานการตรวจสอบฯ ท่ีจัดทํา  

 
แตหากหนวยงานของรัฐจัดทํารายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับเพียงฉบับเดียว 

จําเปนท่ีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจะตองเปนผูดําเนินการทางทะเบียนดวยตนเอง  
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ผนวก ๗ แบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ 

ชุดที.่............ของ..................ชุด

หนาที.่..........ของ.................หนา

     หนวยงานที่รับโอน........................................................................................................

            (ชั้นความลับ)

จํานวนชุด

และหมายเลขชุด

 ก.ขาพเจารับรองวาไดสงมอบขอมูลขาวสารลับ  ข. ขาพเจารับรองวาไดรบัมอบขอมูลขาวสารลับ และ

ตามรายการขางบนนี้  ขอรับผิดชอบขอมูลขาวสารลับตามรายการขางบนนี้

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

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

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

(ชั้นความลับ)

รายชื่อขอมูลขาวสารลับชั้น............................................

ลําดับ ชื่อเรื่อง ที่หนังสือ/วัน เดือน ป หมายเหตุ

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

(ชั้นความลับ)

ลายมือชื่อผูโอน ลายมือชื่อผูรับโอน

ยศ ชื่อ และตําแหนงของผูโอน (ตัวบรรจง) ยศ ชื่อ และตําแหนงของผูรับโอน (ตัวบรรจง)

แบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ

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

หนวยงานที่โอนหรือเก็บหลักฐาน (ที่จะสงแบบบันทึกฯ นี้ไปเก็บ) วัน เดือน ป ที่โอน

...............................
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แบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ ออกตามความในขอ ๓๔  
แหงระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมใช
สําหรับกรณีท่ีมีการโอนขอมูลขาวสารลับภายในหนวยงาน หรือระหวางหนวยงาน เชน การ
ปรับโครงสรางภายในหนวยงาน  การยายสังกัด ปรับเปล่ียนภารกิจของกระทรวง ทบวง กรม 
เปนตน 
 
คําแนะนําในการกรอกรายละเอียดลงในแบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ ดังนี ้
 

ชุดที่ของชุด หนาที่ของหนา   นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ ซึ่งเปนผูจัดทําแบบรายงานการตรวจสอบฯ ตองดําเนินการคุมชุด       คุมหนา
ของแบบรายงานดวย โดยใหถือวาแบบรายงานการตรวจสอบฯ เปนขอมูลขาวสารลับดวย  
หนวยงานที่โอนหรือเก็บหลักฐาน (หนวยงานท่ีจะสงแบบบันทึกนี้ไปจัดเก็บ) ในทางปฏิบัติ

หนวยงานท่ีโอนหรือรับโอน จะตองจัดเก็บแบบบันทึกการโอนและการรับโอนฯ ท้ังสองฝาย 
แตในหัวขอดังกลาวนี้ ใหแสดงชื่อหนวยงานท่ีโอน (หนวยงานท่ีเปนเจาของขอมูลขาวสารลับท่ี
จะทําการโอนกรรมสิทธ์ิการครอบครองไปยังหนวยงานรับโอน) 
วัน เดือน ป ที่โอน  วัน เดือน ป ท่ีมีการสงมอบขอมูลขาวสารลับ จากหนวยงานท่ีโอนไปยัง

หนวยงานท่ีรับโอน เทากับเปนการสงมอบหนาท่ีในการเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับให
หนวยงานรับโอนในวัน เดือน ป ดังกลาวดวย 
วัน เดือน ป ที่โอน  วัน เดือน ป ท่ีมีการสงมอบขอมูลขาวสารลับ จากหนวยงานท่ีโอนไปยัง

หนวยงานท่ีรับโอน เทากับเปนการสงมอบหนาท่ีในการเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับให
หนวยงานรับโอนในวัน เดือน ป ดังกลาวดวย 
รายช่ือขอมูลขาวสารลับ ช้ัน......................... ระบุชั้นความลับใหตรงกับขอมูลขาวสารลับท่ี

ตรวจสอบและกรอกขอมูลแสดงในแบบรายงาน 
ลําดับ  ลําดับท่ีของขอมูลขาวสารลับแตละรายการ เชน ลําดับท่ี ๑  ๒ ๓  โดยเรียงตามลําดับ

วัน เดือน ป ของขอมูลขาวสารลับตามกอนหลัง (ปปฏิทิน) 
ช่ือเร่ือง  แสดงชื่อเร่ืองของขอมูลขาวสารลับแตละฉบับ 

ที่หนังสือ วันเดือนป  แสดงเลขท่ีหนังสือของขอมูลขาวสารลับท่ีมีการโอนและรับโอนแตละ

ฉบับ พรอมวันเดือนป ท่ีปรากฏในขอมูลขาวสารลับนั้น ๆ  
จํานวนชุด และหมายเลขชุด  แสดงเลขท่ีจํานวนชุดของขอมูลขาวสารลับท่ีมีการโอนและรับ

โอนแตละฉบับ กรณีหมายเลขชุดอาจใชสําหรับหนวยงานท่ีมีการจัดทําขอมูลขาวสารลับท่ีเปน
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การเขารหัส หรือเปนขอมูลขาวสารลับในลักษณะท่ีมิใชหนังสือหรือเอกสาร เชน แผนท่ี 
ภาพถาย จานบันทึกขอมูล แผนดิสก เปนตน 
หมายเหตุ ใชบันทึกขอคิดเห็น ขอสังเกตอื่น ๆ ของหนวยงานท่ีโอนหรือหนวยงานท่ีรับโอน   

 

โดยในการโอนและรับโอน หนวยงานท่ีรับโอนจะตองตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวนของขอมูลขาวสารลับท่ีรับโอนกอนลงลายมือชื่อในบันทึกการโอนและการรับโอนท้ัง
สองฝาย คือ หนวยงานท่ีโอน และหนวยงานท่ีรับโอน  ซึ่งผูลงลายมือชื่อ อาจเปนนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูท่ีไดรับการแตงตั้งมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ซึ่ง
ผานการตรวจสอบและรับรองความไววางใจแลว  ซึ่งในกรณีท่ีรับโอนขอมูลขาวสารลับแลว 
แจงใหนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ดําเนินการทางทะเบียน 
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ผนวก ๘ รายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ 

 
ชั้นความลับ “ลับ” 

แบบรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ประจาป พ.ศ. .............. 

ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

วันท่ีรายงาน……………………………………………………………………………………………………………………. 

หนวยงาน……………………………………………………………………………………………………………………….. 

ช่ือ-ตําแหนงหัวหนาหนวยงานของรัฐ.............……………………………………………….……………………… 

 

๑. ขอมูลขาวสารลับท่ีมีอยูจริงท้ังหมด ตามขอ ๒๙ 
๑.๑ ชั้นลับท่ีสุด จานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๑.๒ ชั้นลับมาก จานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๑.๓ ชั้นลับ จานวน...........................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
 

๒. การจัดทําหรือรับขอมูลขาวสารลับไวในความครอบครองหรือควบคุมดูแลในรอบป 
      ๒.๑ ชั้นลับท่ีสุด   จัดทํา  จํานวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟม  

 รับ   จํานวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๒.๒ ชั้นลับมาก   จัดทํา  จํานวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟม  
   รับ   จํานวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๒.๓ ชั้นลับ   จัดทํา จํานวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟม  

 รับ   จํานวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
 

๓. การปรับชั้นความลับของขอมูลขาวสาร ตามขอ ๒๓ 
๓.๑ จากชั้นลับท่ีสุดเปน  ชั้นลับมาก  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 

          ชั้นลับ  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
          ยกเลิก  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 

๓.๒ จากชั้นลับมากเปน   ชั้นลับท่ีสุด  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
               ชั้นลับ  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 

          ยกเลิก  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
 ๓.๓ จากชั้นลับเปน        ชั้นลับท่ีสุด  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
             ชั้นลับมาก  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 

          ยกเลิก  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
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๔. การรั่วไหลหรือสูญหายของขอมูลขาวสารลับ ตามขอ ๓๐ และขอ ๔๘ 

๔.๑  รั่วไหล  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๔.๒  สูญหาย  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
 

๕. การทําลายขอมูลขาวสารลับ ตามขอ ๔๖ 
๕.๑ ชั้นลับท่ีสุด  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๕.๒ ชั้นลับมาก  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๕.๓ ชั้นลับ  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
 

๖. การขอขยายเวลาการสงมอบขอมูลขาวสารตามมาตรา ๒๖ วรรคสาม และกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๓ 
    (พ.ศ. ๒๕๔๑) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๖.๑ ชั้นลับท่ีสุด  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๖.๒ ชั้นลับมาก  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๖.๓ ชั้นลับ  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
 

๗. คําขอใหหนวยงานเปดเผยขอมูลขาวสารลับ จํานวน..............................................................ราย 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ........................................................... ผูรายงาน 
      (...........................................................) 

  ตําแหนง 

 
รายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ออกตามความในขอ ๒๙/๑ แหง 

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เพ่ือให
หนวยงานของรัฐรายงานผลการปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับท่ีอยูในครอบครองของหนวยงาน ใหกับคณะกรรมการขอมูลขาวสาร
ของราชการ (กขร.) ภายในเดือนมีนาคมของทุกป  ซึ่ง กขร. จะไดรวบรวมนําเสนอรายงาน 
นรม. ประกอบขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะตอไป 
 



  

- ๑๐๕ - 

 

 กรณีหนวยงานของรัฐ มีการแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หนวยงานยอย 
หนวยงานสาขา ใหนายทะเบียนฯ จัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ
ในหนวยงานยอย รายงานมายังสวนกลาง เพ่ือใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (สวนกลาง) 
รวบรวมสถิติขอมูลในภาพรวมของหนวยงาน เสนอหัวหนาหนวยงานทราบและจัดสงใหกับ 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (กขร.) 
 

คําแนะนําในการกรอกรายละเอียดลงในแบบรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ 
ดังนี้ 
วันที่รายงาน   วัน เดือน ป ท่ีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (สวนกลาง) จัดทําแบบรายงาน 

หนวยงาน      หนวยงานท่ีจัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติฯ และเปนผูครอบครองขอมูล

ขาวสารลับท่ีรายงาน 
ช่ือ ตําแหนงหัวหนาหนวยงานของรัฐ  แสดงชื่อ – ชื่อสกุล พรอมตําแหนงหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐท่ีดํารงตําแหนงขณะท่ีจัดทํารายงานผลการปฏิบัติฉบับนี้ 
ขอมูลขาวสารลับที่มีอยูจริงทั้งหมด (ตามขอ ๒๙)  แสดงจํานวนผลการสํารวจขอมูล

ขาวสารลับท้ังหมดท่ีหนวยงานของรัฐมีไวครอบครอง แบงตามระดับชั้นความลับ คือ     ลับ
ท่ีสุด ลับมาก ลับ 
การจัดทําหรือรับขอมูลขาวสารลับไวในครอบครองหรือควบคุมดูแล แสดงจํานวนผลการ

สํารวจขอมูลขาวสารลับท่ีหนวยงานไดรับแบงตามระดับชั้นความลับ คือ ลับท่ีสุด ลับมาก ลับและ
หนวยงานจัดสงไปยังหนวยงานอ่ืนแบงตามระดับชั้นความลับ คือ ลับท่ีสุด ลับมาก ลับ
ประจําปท่ีทําการสํารวจ 
การปรับช้ันความลับของขอมูลขาวสาร (ตามขอ ๒๓)  แสดงจํานวนผลการสํารวจขอมูล

ขาวสารลับท่ีมีการปรับหรือยกเลิกชั้นความลับท่ีมีอยูในครอบครองท้ังหมดของหนวยงาน ท่ีได
ดําเนินการภายในปท่ีทําการสํารวจ 
การร่ัวไหลหรือสูญหายของขอมูลขาวสารลับ (ตามขอ ๓๐ และ ขอ ๕๘)  แสดงจํานวนผล

การสํารวจขอมูลขาวสารลับท่ีมีอยูในครอบครองท้ังหมดของหนวยงานท่ีมีการสูญหายในปท่ี
ทําการสํารวจ   
การทําลายขอมูลขาวสารลับ (ตามขอ ๔๖)  แสดงจํานวนผลการสํารวจขอมูลขาวสารลับท่ีมี

อยูในครอบครองท้ังหมดของหนวยงานท่ีไดดําเนินการทําลายในปท่ีทําการสํารวจ 
การขอขยายเวลาการสงมอบขอมูลขาวสารตามมาตรา ๒๖ วรรคสาม และกฎกระทรวง

ฉบับที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๔๑) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  



  

- ๑๐๖ - 

 

แสดงจํานวนผลการสํารวจขอมูลขาวสารลับท่ีมีอยูในครอบครองท้ังหมดของหนวยงานวา มี
ขอมูลขาวสารลับใดท่ีครบกําหนดอายุการจัดเก็บและประสงคจะขยายเวลาการจัดเก็บในปท่ี
ทําการสํารวจ 
คําขอใหหนวยงานเปดเผยขอมูลขาวสารลับ จํานวน ............ราย  แสดงจํานวนสถิติ   ผูมา

รองขอขอมูลขาวสารลับท่ีมีอยูในครอบครองท้ังหมดของหนวยงานของรัฐในปท่ีทําการสํารวจ 
ท้ังนี้ ไมมีความเกี่ยวของวาหนวยงานเปดเผย หรือปฏิเสธการเปดเผยหรือไม แตใหรายงาน
จํานวนบุคคลท่ีมารองขอขอมูลขาวสารลับกับหนวยงานภายในปท่ีมีการสํารวจเทานั้น ท้ังนี้ ไม
รวมถึงการขอขอมูลขาวสารลับระหวางหนวยงานของรัฐ ท่ีปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ 
ลงช่ือ ผูรายงาน ตามท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐมอบหมาย  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

- ๑๐๗ - 

 

ผนวก ๙ มาตรฐานในการรักษาความลับของทางราชการ 

 

 
 
หมายเหตุ  การลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาท่ี 

              (รปภ.๖) และบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนตําแหนงหรือหนาท่ี (รปภ.๗) 
              เปนการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัย 
              แหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

- ๑๐๘ - 

 

ผนวก ๑๐ สรุปหนาที่ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

  

 

 

 

 

 



  

- ๑๐๙ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

- ๑๑๐ - 

 

ผนวก ๑๑ สรุปหนาที่ขององคการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง 
 

 

 

 

 

 



๑๒๑ 
 

คําสั่งการมอบหมายหนาที่ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

คําส่ัง (ชื่อหนวยงานของรัฐ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจออกคําส่ัง) 
ท่ี             /ป (พ.ศ.) ท่ีออกคําส่ัง 
เร่ือง   มอบหมายหนาท่ีราชการ 

------------------------ 
 เพ่ือใหการดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับของ ..…(หนวยงานของรัฐ) เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ  สามารถรักษาความลับของทางราชการไดตามวัตถุประสงคของ ระเบียบวาดวยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  อาศัยอํานาจตามความใน ขอ ๗  ขอ ๑๖  ขอ ๒๐ ขอ ๓๗ 
และขอ ๔๕ แหงระเบียบดังกลาว …..(ชื่อตําแหนงหัวหนาหนวยงานของรัฐ) จึงมอบหมายหนาท่ี
ให…..(เจาหนาท่ีของรัฐ+ชื่อหนวยงานของรัฐ) ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
 ๑. การรักษาขอมูลขาวสารลับ การเปดเผยขอมูลขาวสารลับ และมอบหมาย     ความ
ไววางใจใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ 
                ๑.๑ ให (รองผูอํานวยการหรือเทียบเทา ผูชวยผูอํานวยการหรือเทียบเทาผูอํานวยการศูนยหรือ 
เทียบเทา  ผูอํานวยการสํานักหรือเทียบเทา…..ฯลฯ ผูใดผูหนึ่งเทานั้น และควรเปนผูดํารงตําแหนงท่ีมี
อํานาจกํากับดูแล หนวยงานยอยท้ังหมด ของหนวยงานของรัฐ )   

๑.๑.๑ รับผิดชอบควบคุมดูแลการรักษาขอมูลขาวสารลับของ  (ชื่อหนวยงานของรัฐ)  
ใหปลอดภัยและมีประสิทธิภาพอยูเสมอ รวมทั้งใหปฏิบัติหนาที่แทน (หัวหนา  หนวยงานของรัฐ) 
ตามเง่ือนไข ขอบังคับ และหลักเกณฑตางๆ ท่ีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ กําหนดไวใหกระทําได  

๑.๑.๒ พิจารณาอนุญาตเปดเผยขอมูลขาวสารลับ  และกําหนดเง่ือนไขในการ 
เปดเผยใหเหมาะสมแกกรณี โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพการรักษาความลับตามระเบียบนี้ (ขอนี้อาจ
มอบใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงานพิจารณาแทน นาจะเหมาะสมมากกวา เพ่ือใหการ
ใชดุลพินิจเปนองคคณะ แทนบุคคล) 
    ๑.๒  ให …..(รอง ผู อํ านวยการหร ือ เท ียบ เท า  ผู ช วย ผู อํ านวยการหร ือ เท ียบเท า        
ผูอํานวยการศูนยหรือเทียบเทา ผูอํานวยการสํานักหรือเทียบเทา ผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา 
หัวหนาสวนหรือเทียบเทา พนักงานระดับ ๗ ระดับ ๘ หรือเทียบเทา นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ…ฯลฯ) เขาถึงความลับ ชั้น“ลับท่ีสุด” ชั้น ”ลับมาก” และชั้น”
ลับ” เฉพาะขอมูลขาวสารลับท่ีเกี่ยวของกับหนาท่ีภารกิจท่ีตนรับผิดชอบ   

๑.๓   สําหรับเจาหนาท่ีท่ีไมไดกําหนดไวในคําส่ังนี้ ใหผูบังคับบัญชาตามสายงานท่ีไดรับ 
มอบหมายในขอ ๑.๒ พิจารณามอบหมายใหเขาถึงความลับเปนเร่ืองๆ หรือเปนรายกรณี เฉพาะช้ัน 
“ลับ” เทานั้น            



๑๒๒ 
 

๒.  การกําหนดชั้นความลับ  (ใหดู ระเบียบบริหารราชการแผนดิน หรือ พ.ร.บ.ท่ีเกี่ยวของของ
หนวยงานของรัฐแตละหนวย ประกอบดวยวา หัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคล 
สามารถมอบอํานาจใหแกผูดํารงตําแหนง หรือบุคคลใดไดบาง)  
              ๒.๑ ใหรองผูอํานวยการหรือเทียบเทา ผูชวยผูอํานวยการหรือเทียบเทา มีอํานาจกําหนด
ชั้นความลับชั้น “ลับท่ีสุด” ชั้น”ลับมาก” และชั้น“ลับ”  
              ๒.๒ ใหผูอํานวยการศูนยหรือเทียบเทา ผูอํานวยการสํานักหรือเทียบเทา และผูอํานวยการ
กองหรือเทียบเทา หรือตําแหนงอื่นๆ มีอํานาจกําหนดชั้นความลับชั้น“ลับมาก” และชั้น “ลับ” 
             ๓. การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงานภายในประเทศ และสงออกนอก
ประเทศ (นอกเหนือจากวิธีการปกติ ซึ่งโดยเจาหนาท่ีนําสารสําหรับการสงในประเทศ หรือทางถุงเมล
การทูต หรือเจาหนาท่ีการทูต สําหรับการสงออกนอกประเทศ)          
      ใหรองผูอํานวยการหรือเทียบเทา ผูชวยผูอํานวยการหรือเทียบเทา ผูอํานวยการศูนยหรือ
เทียบเทา ผูอํานวยการสํานักหรือเทียบเทา (ผูใดผูหนึ่ง หรือจะใหมีผูควบคุมเพ่ิมอีกชั้นหนึ่งก็ได) 
พิจารณาสงขอมูลขาวสารลับในความรับผิดชอบ ออกนอกบริเวณหนวยงานในประเทศ  และ/หรือ
ออกนอกประเทศ  ทางโทรคมนาคม ทางไปรษณียตอบรับ หรือวิธีการอ่ืนใดก็ตาม โดยใหคํานึงถึง
ประสิทธิภาพการรักษาความลับตามระเบียบนี้ดวย 
 ๔.  การยืมขอมูลขาวสารลับ 
      ใหรองผูอํานวยการหรือเทียบเทา ผูชวยผูอํานวยการหรือเทียบเทา ผูอํานวยการศูนยหรือ
เทียบเทา ผูอํานวยการสํานักหรือเทียบเทา (ผูใดผูหนึ่ง หรือจะใหมีผูควบคุมเพ่ิมอีกชั้นหนึ่งก็ได) 
พิจารณาใหหนวยงานอื่นยืมขอมูลขาวสารลับในความรับผิดชอบ   
         ๕.  ใหผูท่ีรับมอบหมายอํานาจหนาท่ีใน ขอ ๑ – ขอ ๔ พิจารณาดําเนินการใหเปนไปตาม
วิธีการหลักเกณฑตาง ๆ ท่ีระเบียบนี้กําหนดไว   
 

     ท้ังนี้     ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

ส่ัง   ณ     วันท่ี    เดือน ป ท่ีออกคําส่ัง 
  
                                                 (ลงชื่อ) …………………………….. 
                                                          (ยศ,ชื่อเต็มของผูออกคําส่ัง) 
                                      (ตําแหนงหัวหนาหนวยงานของรัฐ) 
 

 

 



๑๒๓ 
 

คําสั่งแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

คําส่ัง (ชื่อหนวยงานของรัฐ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจออกคําส่ัง) 
ท่ี             / ป (พ.ศ.) ท่ีออกคําส่ัง 

เร่ือง  มอบหมายหนาท่ีการทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
---------------- 

   เพื่อใหการดําเนินการและปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับของ…(ชื่อหนวยงานของรัฐ) เปนไปตาม 
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  หมวด ๓ การทะเบียน สวนท่ี ๑ นาย
ทะเบียน (ขอ ๒๕ ขอ ๒๖ ขอ ๒๗ ขอ ๒๘) และสวนท่ี ๒ การตรวจสอบ (ขอ ๒๙ ขอ ๓๐) อาศัยอํานาจ
ตามความในขอ ๒๕ และขอ ๒๙ แหงระเบียบดังกลาว..(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) จึงมอบหมาย
ให…(เจาหนาท่ี…ชื่อหนวยงานของรัฐ) ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
 ๑. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ชื่อหนวยงานของ
รัฐ (เปนนายทะเบียนกลางของหนวยงานของรัฐ) 
      ๑.๑ เลขานุการกรม/สํานักฯ หรือผูอํานวยการกองกลาง หรือตําแหนงอื่นใด หรือ(นาย, 
นาง, นางสาว…………) เปนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ…..(ชื่อหนวยงานของรัฐ) 
              ๑.๒ หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป  หรือหัวหนางานสารบรรณ หรือ นาย, นาง, 
นางสาว…………...เปน ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ…(ชื่อหนวยงานของรัฐ) 
              ๑.๓ นาย…..…………..นาง…………….นางสาว………..เปนผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสาร
ลับ…(ชื่อหนวยงานของรัฐ)  

ฯลฯ 
๒.  นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หนวยงาน 

ยอยตางๆ (ศูนย…, สํานัก…, ฝาย….. และ/หรือหนวยงานยอยเทียบเทา……..ฯลฯ)  
              ๒.๑ (ระบุตําแหนง หรือระบุชื่อ)…..เปน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ……... (ชื่อ
หนวยงานยอย ก.) 

      ๒.๒  (ระบุตําแหนง หรือระบุชื่อเจาหนาท่ี จํานวนท่ีเหมาะสม)…..เปน ผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ…….(ชื่อหนวยงานยอย ก.) 

              ๒.๓ (ระบุตําแหนง หรือระบุชื่อ)…..เปน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ……... (ชื่อ
หนวยงานยอย ข.) 

      ๒.๔  (ระบุตําแหนง หรือระบุชื่อเจาหนาท่ี จํานวนท่ีเหมาะสม)…..เปน ผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ…….(ชื่อหนวยงานยอย ข.) 

ฯลฯ 



๑๒๔ 
 

 
๓. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีกําหนดไวใน ขอ ๒๖ และ  ขอ ๒๗ 

ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และใหผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ มีอํานาจหนาท่ีปฏิบัติการแทน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
        ๔. กรณีท่ีเห็นสมควรแตงตั้ง นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ ของหนวยงานยอยอื่นใดเพิ่มเติมอีก ใหผูอํานวยการศูนยหรือเทียบเทา ผูอํานวยการสํานัก
หรือเทียบเทา ผูอํานวยการฝายหรือเทียบเทา เสนอเร่ืองให…(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) พิจารณา
อนุมัติเพื่อออกคําส่ังเพิ่มเติมตอไป 

๕.  ให…(สํานัก, ศูนย, กอง, ฝาย หรือหนวยงานยอยเทียบเทา….ฯลฯ) ตรวจสอบขอมูลขาวสาร
ลับในครอบครองดูแล ตามวงรอบทุก ๖ เดือนเปนอยางนอย ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปคร้ังหนึ่ง 
และภายในเดือนมกราคมของทุกปอีกคร้ังหนึ่ง โดยใหมีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนประธาน 
และใหผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และ/หรือผูท่ีเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน 
(ตองเขาถึงชั้นความลับ) รวมเปนกรรมการอีกไมนอยกวาสองคน  

๖. ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ี พิจารณาดําเนินการใหเปนไปตามวิธีการหลักเกณฑ ตางๆ ท่ี
ระเบียบนี้กําหนดไว และใหรีบเสนอรายงานผลการตรวจสอบถึง (หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับ
มอบหมาย) โดยไมชักชา 
 
 ท้ังนี้    ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
                                              ส่ัง   ณ   วันท่ี    เดือน ป ท่ีออกคําส่ัง 
                                                  
                                                        (ลงชื่อ) ……………………………….. 
                                                                   (ยศ,ชื่อเต็มของผูออกคําส่ัง) 
                                                             (ตําแหนงหัวหนาหนวยงานของรัฐ) 
 

 

 

 

 

 



๑๒๕ 
 

 

สรุปหนาที่ของนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

ลําดับ ขอ หนาท่ี 

๑ ๒๖ กําหนดหนาท่ีของนายทะเบียนขอมูลขาวสารลบัและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลบั 

๒ ๒๗ จัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (ทขล.) ในหนวยงานหลัก 

๓ ๒๘ จัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (ทขล.) ในหนวยงานยอย 

๔ ๑๘ การจดแจงเหตุผลประกอบการกําหนดช้ันความลับ 

๕ ๒๓ วรรค ๕ การจดแจงการปรับช้ันความลับ 

๖ ๒๔ การบันทึกการเปดเผยขอมูลขาวสารลับตามคําวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูล
ขาวสาร (ระเบียบมไิดกําหนด แตควรบันทึกไวเพ่ือเปนขอมลูในการตรวจสอบ) 

๗ ๒๙ การตรวจสอบขอมลูขาวสารลับอยางนอยทุก ๖ เดือน 

๘ ๓๔ การจดแจงการโอนขอมูลขาวสารลับ 
๙ ๓๗ การลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับกอนสงออกนอกหนวยงาน 

๑๐ ๓๘  
วรรค ๑ (๒) 

การบันทึกในทะเบียนควบคมุขอมลูขาวสารลับ (ทขล.๓) กรณีเจาหนาท่ีนําสารไมสามารถ 

สงขอมูลขาวสารลบัถึงนายทะเบียนฯ หรือผูรับตามจาหนาได 

๑๑ ๔๑ การลงทะเบียนรับเมื่อไดรับขอมลูขาวสารลับจากเจาหนาท่ีสารบรรณ 

๑๒ ๔๒ การลงช่ือในใบตอบรับและการลงทะเบียนในทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
๑๓ ๔๓ การลงทะเบียนในทะเบียนรับ (ทขล.๑) เมื่อไดรับแจงจากผูรับตามจาหนาวาไดรับขอมลู 

ขาวสารลับ  

๑๔ ๔๔ การเก็บรักษาขอมลูขาวสารลับ 

๑๕ ๔๕ การทําบันทึกการยืมพรอมท้ังจดแจงการยืมไวในทะเบียนควบคมุขอมูลขาวสารลบั (ทขล.๓) 

๑๖ ๔๖ การทําลายเอกสาร ลับท่ีสดุ การจดแจงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
และการลงนามในใบรับรองการทําลายขอมลูขาวสารลับ 

๑๗ ๔๘ การดําเนินการกรณีขอมลูขาวสารลับสญูหายและบันทึกในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.
๓) 

๑๘ ๔๙ การบันทึกการเปดเผยขอมูลขาวสารลับ (ระเบียบไมไดกําหนดแตควรบันทึกไวเพ่ือเปน 

ขอมูลสําหรับการตรวจสอบ) 

๑๙ ๕๒ การตรวจสอบขอมลูขาวสารลับและดําเนินการตามท่ีกําหนดไวในขอ ๕๒ (๑) และ (๒) 

 

 

 

 



๑๒๖ 
 

ตัวอยาง คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 

 

คําส่ัง (หนวยงานกลาง /หรือหนวยงานยอย) 
ท่ี              / 

เร่ือง  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 
---------------------------------- 

 
 เพ่ือใหการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับของ .....(ชื่อหนวยงาน)........... เปนไปตามระเบียบ     
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๒๙ และ ๒๙/๑      
จึงแตงตั้งใหเจาหนาท่ีของรัฐตอไปนี้เปนคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับของ.....(ชื่อ
หนวยงาน)...... ประจําป .......... ดังนี้ 

๑. นาง ............................. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  ประธาน 
๒. นาย ............................ ตําแหนง ..........................  กรรมการ 
๓. นางสาว ...................... ตําแหนง ..........................  กรรมการ 
 
กาํหนดใหคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ มีหนาท่ีตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 

ในทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ในหวงระยะเวลา................................ 
 
 ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
       ส่ัง ณ วันท่ี ............................................. 
     
 
             (..........................................) 
       (ตําแหนง)   .......................................... 
 



๑๒๗ 
 

ตัวอยาง คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ 

 

คําส่ัง (หนวยงานกลาง /หรือหนวยงานยอย) 
ท่ี              / 

เร่ือง  แตงตั้งคณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารทางราชการ 
---------------------------------- 

 
 เพื่อใหการทําลายขอมูลขาวสารทางราชการของ .....(ชื่อหนวยงาน)........... เปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  ขอ ๖๗  และระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ขอ ๔๖ จึงแตงตั้งใหเจาหนาท่ีของรัฐตอไปนี้เปนคณะกรรมการ
ทําลายขอมูลขาวสารของราชการของ.....(ชื่อหนวยงาน)...................... ประจําป .......... ดังนี้ 

๑. นาง ............................. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  ประธาน 
๒. นาย ............................ ตําแหนง ..........................  กรรมการ 
๓. นางสาว ...................... ตําแหนง ..........................  กรรมการ 
 
กาํหนดใหคณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารทางราชการ มีหนาท่ีพิจารณาบัญชีหนังสือ 

ขอทําลายและควบคุมการทําลายขอมูลขาวสารตามท่ีไดรับการอนุมัติแลว 
 
 ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
       ส่ัง ณ วันท่ี ............................................. 
     
 
             (..........................................) 
       (ตําแหนง)   .......................................... 
 



๑๒๘ 
 

ตัวอยางคําสั่งเกี่ยวกับแผนปฏิบัติการตอขอมูลขาวสารลับในเวลาฉุกเฉิน 

 
คําส่ัง (....ชื่อหนวยงานของรัฐ....) 

ท่ี ............./๒๕๔๗ 
เร่ือง แผนปฏิบัติการตอขอมูลขาวสารลับ (ชื่อหนวยงานของรัฐ) ในเวลาฉุกเฉิน 

____________________ 

  เพื่อใหการปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับของ (....ชื่อหนวยงานของรัฐ....) ดําเนินไปอยางมี
ประสิทธิภาพ สามารถปองกัน ลดความเสียหาย และพิทักษรักษาความลับของทางราชการไมใหตก
ไปอยูในความครอบครอง ของฝายตรงขาม หรือรั่วไหลไปยังบุคคลไมมีอํานาจหนาที่กรณีเกิดเหตุใน
เวลาฉุกเฉินขึ้น อาศัยอํานาจตามความ ใน ขอ ๔๗ แหงระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ (....หัวหนาหนวยงานของรัฐ....) จึงกําหนดแผนปฏิบัติการตอขอมูลขาวสารลับ 
(....ชื่อหนวยงานของรัฐ....) ในเวลาฉุกเฉินเพื่อใหเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ ถือใชปฏิบัติตามลําดับชั้นความ
รุนแรงของสถานการณ ซึ่งประกอบดวย แผนการเคล่ือนยาย แผนการพิทักษรักษา และแผนการ
ทําลายขอมูลขาวสารลับ ดังนี้ 
  ๑. ในแผนนี้ 
      ๑.๑ “เหตุในเวลาฉุกเกฉิน” ใหหมายความถึง 
         ๑.๑.๑ ภัยธรรมชาติ หรือสาธารณภัย ท่ีเกิดขึ้นและกอใหเกิดความเสียหาย
อยางรายแรงในลักษณะของ อุปทวภัย หรือวินาศภัย เชน อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย หรือภัยพิบัติอ่ืนใด
ในทํานองนี้โดยท่ีไมสามารถ จะดูแลขอมูลขาวสารลับ ใหปลอดภัยไดดวยมาตรการตามปกติ 
   ๑.๑.๒ เหตุการณ หรือความเคล่ือนไหวของบุคคล กลุมบุคคล หรือขบวนการใดๆ 
ท่ีกอใหเกิด ความวุนวาย ปนปวนแกหนวยงาน หรือบีบบังคับใหเจาหนาท่ี หรือหนวยงานตองปฏิบัติตาม
ขอเรียกรอง หรือเง่ือนไข ของตนโดยผิดกฎหมาย จนถึงขั้นจลาจล หรือการกอความไมสงบ บุกรุกเขายึด 
หรือทําลายอาคารสถานท่ี หรือการกระทํา อ่ืนใดในทํานองนี้ โดยท่ีไมสามารถจะดูแลรักษาขอมูล
ขาวสารลับ ใหปลอดภัยไดดวยมาตรการตามปกติ 
   ๑.๒ “หนวยงาน” ใหหมายความถึง หนวยงานในสังกัด (....ชื่อหนวยงานของรัฐ....) 
ไดแก สํานัก หรือเทียบเทา กองหรือเทียบเทา หรือหนวยงานเชนเดียวกันนี้ ท่ีเรียกชื่อเปนอยางอื่น 
   ๑.๓ “เจาหนาท่ีควบคุมดูแลรักษาขอมูลขาวสารลับ” ใหหมายความถึง เจาหนาท่ีท่ี
ไดรับแตงตั้ง ตามคําส่ัง (....ชื่อหนวยงานของรัฐ....) ใหปฏิบัติหนาท่ีดูแลรักษาขอมูลขาวสารลับของ
หนวยงาน ไดแก เจาหนาท่ีควบคุม การรักษาความปลอดภัย กรม หรือสํานัก หรือกอง หรือท่ีเรียกชื่อ
เปนอยางอื่น 



๑๒๙ 
 

  ๒. กรณีที่เกิดเหตุในเวลาฉุกเฉินขึ้น ใหหัวหนาหนวยงาน หรือเจาหนาที่ควบคุมดูแล
รักษาขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน หรือนายทะเบียบขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ ผูใดผูหนึ่งตามลําดับเปนผูพิจารณา ดําเนินการตามจําเปน และความรุนแรงของ
สถานการณท่ีเกิดขึ้นตามลําดับชั้นวาสมควรจะดําเนินการตามแผนระดับใด ดังนี้ 
   ๒.๑ เหตุในเวลาฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้นกรณีใด (ท้ังขอ ๑.๑.๑ และขอ ๑.๑.๒) ท่ีอาจกอใหเกิด
ความเสียหาย ตอผลประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง ใหดําเนินการตามแผนการเคล่ือนยาย และแผนการ
พิทักษรักษาควบคูกันไป ดังนี้ 
    ๒.๑.๑ ในสถานการณปกติ ใหจัดเก็บขอมูลขาวสารลับไวในตูท่ีม่ันคงแนนหนา
แตสามารถเคล่ือนยายไดโดยสะดวก และใหแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลับตามชั้นความลับของขอมูล
ขาวสารลับท่ีจัดเก็บไวดวย 
    ๒.๑.๒ ใหแสดงเคร่ืองหมายความเรงดวนในการเคล่ือนยาย ขอมูลขาวสารลับ
ติดตั้งไวท่ีตูเก็บขอมูลขาวสารลับ เปน ๓ ลําดับ คือ ชั้น ลับท่ีสุด ใหเคล่ือนยายเปนลําดับท่ีหน่ึง ช้ัน 
ลับมาก ใหเคล่ือนยายเปนลําดับท่ีสอง และชั้น ลับ ใหเคล่ือนยายเปนลําดับท่ีสาม  
    ๒.๑.๓ ใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบอาคารสถานท่ี และยานพาหนะของแตละ
หนวยงานจัดเตรียมสถานท่ีจอดยานพาหนะ และยานพาหนะ ใหอยูในสภาพพรอมท่ีจะเคล่ือนยายออก
จากบริเวณท่ีเกิดเหตุไดโดยสะดวก รวดเร็วและทันสถานการณ รวมท้ังจัดหาพ้ืนท่ีรองรับไวเก็บรักษา
ขอมูลขาวสารดวย 
    ๒.๑.๔ ใหกําหนดเสนทางเคล่ือนยายขอมูลขาวสารลับ และยานพาหนะให
สอดคลองกับพื้นท่ี และเสนทางท่ีจะเขาถึงพื้นท่ีตามขอ ๒.๑.๓ ดวย 
    ๒.๑.๕ กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และมอบหมายหนาท่ีดังกลาวใหแก
เจาหนาท่ีปฏิบัติ ตอขอมูลขาวสารลับ เกี่ยวกับการเคล่ือนยาย การพิทักษรักษา หรือการทําลายใน
กรณีฉุกเฉิน ดังนี้ 
             ๑) ในเวลาราชการ ใหอยูในความรับผิดชอบของ เจาหนาท่ีควบคุมดูแล
รักษาขอมูล ขาวสารลับของหนวยงาน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสาร
ลับ เวรรักษาความปลอดภัย ประจําวันของหนวยงานยอย และเจาหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีระเบียบ
รักษาความปลอดภัยของ (....ชื่อหนวยงานของรัฐ....) ไดกําหนดไว 
             ๒) นอกเวลาราชการ และวันหยุด ใหอยูในความรับผิดชอบของ
เจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวันของหนวยงาน และเจาหนาท่ีอ่ืน ตามท่ีระเบียบรักษาความ
ปลอดภัยของ (....ชื่อหนวยงาน ของรัฐ....) ไดกําหนดไว 



๑๓๐ 
 

    ๒.๑.๖ ใหจัดทําแผนปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุในเวลาฉุกเฉิน ของแตละหนวยงาน
และแผนผังการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุในเวลาฉุกเฉนิของหนวยงาน ติดตั้งแสดงไวใหเห็นไดชัดเจน ณ บริเวณท่ี
เก็บรักษาขอมูลขาวสารลับ โดยใหแผนผังมีสวนประกอบท่ีสําคัญ คือ 
             ๑) แสดงท่ีตั้งของหนวยงาน ท่ีจอดยานพาหนะ 
             ๒) แสดงที ่ตั ้งบร ิเวณเก ็บร ักษาข อม ูลข าวสารล ับ  ลําด ับการ
เคล่ือนยาย เสนทางการเคล่ือนยาย และพื้นท่ีเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับท่ีถูกขนยายออกไป 
             ๓) แสดงรายชื่อเจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการดแูลรักษาขอมลู
ขาวสารลับ พรอมหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาท่ีดังกลาว ไดแก หัวหนาหนวยงานเจาหนาที
ควบคุมดูแลรักาขอมูลขาวสารลับ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของอื่นๆ 
   ๒.๒ เหตุในเวลาฉุกเฉินที่เกิดขึ ้นกรณีใด (ตามขอ ๑.๑.๒) มีแนวโนมความ
เคลื่อนไหววา จะไมสามารถควบคุมสถานการณใหอยูในสภาพปกติตอไปได ตกอยูในสภาวะ
คับขันหรือเปนเรื่องสุดวิสัย จนไมสามารถจะดําเนินการตามแผนเคล่ือนยาย และแผนการพิทักษ
รักษาไดอยางทันการณ โดยประมาณสถานการณ แลวเห็นวา หากขอมูลขาวสารลับตกไปอยูกับฝาย
ตรงขาม หรือศัตรูแลว อาจกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด ให
ดําเนินการตาม แผนการทําลาย ดังนี้ 
    ๒.๒.๑ ในสถานการณปกติใหเตรียมจัดหาอุปกรณทําลายขอมูลขาวสารลับ 
(เชน เคร่ืองยอยกระดาษ) ท่ีจัดทําขึ้นในรูปของเอกสารไวลวงหนา จัดวางในบริเวณ หรือจุดท่ี
เหมาะสม สะดวกตอการทําลาย 
    ๒.๒.๒ กําหนดความเรงดวนในการทําลายขอมูลขาวสารลับ เปน ๓ ลําดับ คือ 
ชั้น ลับท่ีสุด ใหทําลายเปนลําดับท่ีหนึ่ง ชั้น ลับมาก ใหทําลายเปนลําดับท่ีสอง และชั้น ลับ ใหทําลาย
เปนลําดับท่ีสาม 
    ๒.๒.๓ วิธีการทําลาย 
             ๑) ขอมูลขาวสารท่ีจัดทําขึ้นในรูปเอกสาร ใหทําลายโดยเคร่ืองยอย
กระดาษ หรือเผา หรือดวยวิธีการใดๆ ก็ตาม ท่ีจะไมสามารถเขาถึงเอกสารเหลานั้นได 
             ๒) ขอมูลขาวสารที่จัดทําขึ้นโดยคอมพิวเตอร ใหลบขอมูลขาวสารท่ี
บันทึกไวในฮารดดิส ดิสเกตต หรือทําลายฮารดดิส ดิสเกตต ดวยวิธีการใดๆ ก็ตามจนไมสามารถจะนํา
กลับมาแสดงผลไดอีก 
             ๓) ขอมูลขาวสารท่ีจัดทําขึ้น นอกเหนือจากในขอ ๑) และ ๒) ให
พิจารณาทําลายตามที่เห็นสมควร และจะตองไมสามารถใหนํามาเปนหลักฐานหรือดําเนินการใดๆ 
ท่ีจะกอใหเกิดความเสียหาย แกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด 



๑๓๑ 
 

    ๒.๒.๔ การปฏิบัติในเวลาราชการ ใหหัวหนาหนวยงาน เจาหนาท่ีควบคุมดูแล
รักษาขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ เปนผูพิจารณาสถานการณ และมีอํานาจตัดสินใจดําเนินการตามแผนการทําลาย
ตามลําดับ 
    ๒.๒.๕ การปฏิบัตินอกเวลาราชการ หรือวันหยุด ใหเจาหนาท่ีรักษาความ
ปลอดภัยประจําวัน ของหนวยงาน เปนผูพิจารณาสถานการณ และมีอํานาจตัดสินใจตามแผนทําลาย 
โดยจะตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน เจาหนาท่ีควบคุมดูแลรักษาขอมูลขาวสารลับ
ของหนวยงาน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ แลวแตกรณี
ตามลําดับ 
  ๓. ใหเจาหนาท่ีควบคุมดูแลรักษาขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน นายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และเจาหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ รวมกันจัดทําแผน
ในเวลาฉุกเฉินเฉพาะ ของแตละหนวยงาน เสนอใหหัวหนาหนวยงานพิจารณาอนุมัติเพื่อถือใชปฏิบัติ
ตอไปดวย 
  ๔. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน แจงแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน
ใหเจาหนาท่ีท่ีมีสวนเกี่ยวของในการปฏิบัติตามแผนการเคล่ือนยาย แผนการพิทักษรักษาและแผนการ
ทําลายขอมูลขาวสารลับไดรับทราบ รวมท้ังฝกซอมแผนการปฏิบัติตามแผนอยางนอยปละหนึ่งคร้ัง 
   ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

                 ส่ัง  ณ  วันท่ี       เดือน              พ.ศ.๒๕........ 

                                            (ลงชื่อ) 

               (........................................) 
        ยศ, ชื่อเต็มของผูออกคําส่ัง 
            ตําแหนงหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 

 

 

 

 

 



๑๓๒ 
 

การปรับช้ันความลับ 

  ในการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับตามวงรอบ เปนหวงเวลาท่ีเหมาะสมสําหรับเจาของ
เร่ืองไดพิจารณาคุณคาของขอมูลขาวสารลับท่ีครอบครองวา จะยังคงสถานะเปนขอมูลขาวสารลับ
ตอไป  โดยอาจปรับลดหรือยกเลิกช้ันความลับตามความจําเปนในการใชประโยชน อยางไรก็ตาม   
การปรับชั้นความลับ ไมจําเปนตองรอใหถึงหวงเวลาตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ เจาของเร่ือง หรือผูมี
อํานาจกําหนดชั้นความลับ สามารถดําเนินการไดทันทีท่ีจําเปนตองนําขอมูลขาวสารลับไปใชงาน ซึ่ง
การปรับชั้นความลับมีหลายกรณี ดังนี้ 

๑. กรณีการลดชั้นความลับ 
๑.๑ แสดงขอความการปรับชั้นความลับ วัน เดือน ป ผูดําเนินการ (ชื่อ –ชื่อสกุล)  

และตําแหนงของผูดําเนินการ ไวดานบนของขอมูลขาวสารลับ 
      ๑.๒  ขีดฆาชั้นความลับท่ียกเลิก และแสดงชั้นความลับใหมไวในบริเวณใกลเคียง 
      ๑.๓  แจงนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเพ่ือจดแจงในทะเบียนควบคุมขอมูล
ขาวสารลับ (ทขล.๓) และบันทึกในรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ  
      ๑.๔  แจงหนวยงานท่ีครอบครองทราบวา ไดปรับลดชั้นความลับ 
 

 

 



๑๓๓ 
 

๒. กรณีปรับชั้นความลับลวงหนา 
๒.๑ แสดงขอความเง่ือนไขในการปรับชั้นความลับลวงหนาไวบริเวณดานบนของ 

ขอมูลขาวสารลับ โดยระบุเง่ือนไข หรือวัน เดือน ป แลวแตกรณี  รวมท้ังแสดง ชื่อ – ชื่อสกุล และ
ตําแหนงของผูดําเนินการไวดวย 
       ๒.๒  แจงนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทราบ เพ่ือบันทึกลงในทะเบียนควบคุม
ขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) และบันทึกในรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 
       ๒.๓  หนวยงานท่ีครอบครองขอมูลขาวสารลับฉบับดังกลาว มีหนาท่ีดําเนินการ
ยกเลิกหรือปรับชั้นความลับแลวแตกรณี เมื่อเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไว 
  

 

 

 

 

 



๑๓๔ 
 

การยกเลิกช้ันความลับ 

  เมื่อเจาของเร่ือง ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ พิจารณาแลวเห็นวาขอมูลขาวสารลับ
ของตนไมจําเปนตองกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับอีกตอไป  สามารถยกเลิกชั้นความลับได โดย
ดําเนินการดังนี้ 

๑. แสดงขอความการยกเลิกชั้นความลับไวดานบนของขอมูลขาวสารลับ โดยระบุวัน  
เดือน ป ท่ีทําการยกเลิกชั้นความลับ ชื่อ-ชื่อสกุล พรอมตําแหนงของผูดําเนินการ 

๒. แจงนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ บันทึกในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ  
(ทขล.๓)  

๓. แจงหนวยงานท่ีครอบครองขอมูลขาวสารลับดังกลาวเพื่อทราบวาไดทําการยกเลิก 
ชั้นความลับแลว 
 

 

 

 

 

 



๑๓๕ 
 

การจัดทําขอมูลขาวสารลับ 

  ในการจัดทําขอมูลขาวสารลับ เจาของเร่ือง ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ จะใช
ดุลพินิจในการพิจารณากําหนดใหขอมูลขาวสารลับวาจะเปนชั้นความลับใด สําหรับขอมูลขาวสารลับ
ฉบับจริงเมื่อตัดสินใจวาจะกําหนดใหขอมูลขาวสารลับเปนชั้นความลับใด ใหประทับตราชั้นความลับ
ชั้นนั้นดวยหมึกสีแดง (หากไมมีสามารถใชสีอ่ืนท่ีเห็นเดนชัดทดแทนได) โดยแสดงชั้นความลับไว
บริเวณกึ่งกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลาง  นอกจากนี้ ตองแสดงการคุมชุดคุมหนาไวท่ีมุม
บนดานขวาทุกหนาของเอกสาร โดยแสดงชื่อหนวยงานเจาของเร่ือง อาจใสหนวยงานยอยดวยก็ไดไวท่ี
บรรทัดแรก แสดงขอความ “ชุดท่ี..... ของชุด.........” และ “หนาท่ี..........ของหนา” ในบรรทัดตอมา
ตามลําดับ   
  การคุมชุดคุมหนาจะนับฉบับสําเนาเปนฉบับสุดทาย เชน มีการจัดทําท้ังส้ิน ๔ ฉบับ 
รวมฉบับสําเนาแลว  ดังนั้นชุดท่ี ๔ ของเอกสาร คือ ชุดสําเนานั่นเอง  นอกจากนี้ ใหแสดงเหตุผลโดย
ยอไวท่ีมุมบนดานขวาดานลางของการคุมชุดคุมหนาในขอมูลขาวสารลับฉบับสําเนา วาเจาของเร่ือง   
ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ ใชดุลพินิจตามมาตราใด (พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐)  
 

 

 



๑๓๖ 
 

การสําเนา การแปลขอมูลขาวสารลับ 

ตัวอยางการดําเนินการเมื่อสําเนา แปล การรหัส ขอมูลขาวสารลับ (ตนฉบบั) 

 

สํานัก ๑๐ สํานักขาวกรองแหงชาต ิ

สําเนา /แปล /การรหัส เพ่ิมเติม  

จํานวน ๑๐ ชุด 

(ช่ือ-ช่ือสกุล ผูดําเนินการ) 

ตําแหนงผูดําเนินการ 

วัน เดือน ป ที่ดําเนินการ 

 

ตัวอยางการดําเนินการเมื่อสําเนา แปล การรหัส ขอมูลขาวสารลับ (ฉบับทีจั่ดทําเพ่ิมเติม) 

 

สํานัก ๑๐ สํานักขาวกรองแหงชาต ิ

สําเนา /แปล/ การรหัส จากขอมูลขาวสารลับ ชุดที่ ๑ 

จํานวน ๑๐ ชุด 

(ช่ือ ช่ือสกุล ผูดําเนินการ) 

ตําแหนงผูดําเนินการ 

วัน เดือน ป ที่ดําเนินการ 

 

  หนวยงานของรัฐท่ีครอบครองขอมูลขาวสารลับใดอยู ไมวาจะเปนฉบับท่ีตนเปน
เจาของหรือเปนฉบับท่ีไดรับการแจกจายจากหนวยงานอื่น สามารถจัดทําสําเนาเพิ่มเติม หรือสามารถ
แปลความจากขอมูลขาวสารลับนั้นได  โดยใหบันทึกจํานวนท่ีสําเนาเพ่ิมและแจงนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับทําบัญชีรายการแจกจายไวโดยบันทึกลงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
ท้ังนี้ สําหรับการแปลก็ใหดําเนินการเชนเดียวกับการสําเนาดวย 
 



๑๓๗ 
 

การโอนขอมูลขาวสารลับ 

  การโอนขอมูลขาวสารลับจะดําเนินการเมื่อผูโอน และผูรับโอนไดรับการอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ และในการดําเนินการตองจัดทําแบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูล
ขาวสารลับ (แบบเอกสารตามท่ีประกาศไว) ท้ังนี้ เมื่อดําเนินการเสร็จส้ินแลว ผูโอนและผูรับโอนตอง
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐซึ่งเปนผูบังคับบัญชาของตนทราบ 
  การโอนขอมูลขาวสารลับระหวางหนวยงานของรัฐหรือภายในหนวยงานเดียวกัน มี
ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

๑. เจาหนาท่ีผูโอน และผูรับโอนตองจัดทําบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูล 
ขาวสารลับ โดยท้ังผูโอนและผูรับโอนตองไดรับความไววางใจไมต่ํากวาชั้นความลับของขอมูลขาวสาร
ลับท่ีดําเนินการนั้น 

๒. แจงนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ จดแจงการโอนในทะเบียนควบคุมขอมูล 
ขาวสารลับ (ทขล.๓) 

------------------------- 
(ชั้นความลับ) 

 
แบบบันทึกการโอนและการรบัโอนขอมูลขาวสารลบั  ชุดท่ี.................ของ.................ชุด 

หนาท่ี...............ของ..............หนา 
หนวยงานทีโ่อนหรือเกบ็หลักฐาน (ที่จะสงแบบบันทึกนี้ไปเก็บ) 

.................................................................................. 
วันที่เดือนปที่โอน 

............................................. 
หนวยงานที่รับโอน……………………………………………………………………………………………………………………………. 

รายชื่อขอมูลขาวสารลับชั้น................................................. 
(ชั้นความลับ) 

ลําดับ ชื่อเร่ือง ที่หนังสือ/วันเดือนป จํานวนชุด 
และหมายเลขชุด 

หมายเหตุ 

  
 
 
 

 
 

   

ก.ขาพเจารับรองวาไดสงมอบขอมูลขาวสารลับ 
ตามรายการขางบนนี ้

ข.ขาพเจารับรองวาไดรับมอบขอมูลขาวสารลับและขอรับผิดชอบขอมูล
ขาวสารลับตามรายการขางบนนี ้

ลายมือชื่อผูโอน 
............................................................................. 

ลายมือชื่อผูรับโอน 
....................................................................................... 

ยศ ชื่อ และตําแหนงของผูโอน (ตัวบรรจง) 
............................................................................. 

ยศ ชื่อ และตําแหนงของผูรับโอน (ตัวบรรจง) 
....................................................................................... 

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

(ชั้นความลับ) 

รูปแบบการดําเนินการแบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ ตามผนวก๖ 



๑๓๘ 
 

ซองช้ันใน 

 

 

  ในการจัดสงขอมูลขาวสารลับใหแนบใบตอบรับไวดานหนาของซองชั้นใน กรณีท่ีจัดสง
โดยเจาหนาท่ีนําสารใหรอรับใบตอบรับคืนดวย  
 
  ในกรณีท่ีตองการจัดสงใหเฉพาะผูรับเทานั้นใหระบุชื่อผู รับพรอมตําแหนง เชน      
นายสุวพันธุ  ตันยุวรรธนะ รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี  
 

 

 

 



๑๓๙ 
 

ซองช้ันนอก 

 

 

ในการจัดสงขอมูลขาวสารลับออกนอกหนวยงานไมตองแสดงชั้นความลับไวท่ีซองชั้นนอก 
โดยใหจัดทําซองชั้นนอกเหมือนกับการจัดสงขอมูลขาวสารปกติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


