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คํานํา 
 

เพื่อใหการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรักษาความลับของทางราชการ ของหนวยงาน
ของรัฐท้ังปวง เปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
ดวยความถูกตองและเหมาะสม สามารถสนองตอบตอเจตนารมณของพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ในฐานะกฎหมายแมบทไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ประกอบกับบทบัญญัติ ขอ ๕๓ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔ กําหนดใหสํานักขาวกรองแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตรีในฐานะองคการรักษา
ความปลอดภัยฝายพลเรือน ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการการกองทัพไทย 
กองทัพไทย กระทรวงกลาโหม ในฐานะองคการรักษาความปลอดภัยฝายทหาร และ
กองบัญชาการตํารวจสันติบาล สํานักงานตํารวจแหงชาติ ในฐานะองคการรักษาความ
ปลอดภัยฝายตํารวจ โดยมีสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ สํานักงาน
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ในฐานะเลขานุการของคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ 
เปนฝายเลขานุการของคณะทํางานทบทวนและปรับปรุงคําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบ
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ประสานการปฏิบัติจัดใหมี
หลักเกณฑ วิธีการ และคําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบนี้  
 

 คณะอนุกรรมการปรับปรุงแกไขระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  จึงไดแตงตั้งคณะทํางานทบทวนและปรับปรุงคําแนะนําการปฏิบัติ
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ดําเนินการจัดทํา
คําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบดังกลาวขึ้น เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไข กําหนดวิธีการ 
และแนวทางปฏิบัติใหชัดเจน  เปนไปตามบทบัญญัติและเจตนารมณของกฎหมาย 
สอดคลองรองรับกับยุคสมัย สถานการณภัยคุกคามและสภาพแวดลอมท่ีเปล่ียนไป   
รวมท้ังกําหนดกรอบการดําเนินการตาง ๆ ใหเปนมาตรฐานเดียวกันอยางเปนเอกภาพ    
ซึ่งคณะทํางานฯ ไดจัดทําเสร็จส้ินแลว ดังปรากฏรายละเอียดตาง ๆ ในเอกสารคําแนะนํา
ฉบับนี้ 
 

 การปฏิบัติงานราชการ หนวยงานของรัฐจะตองบริหารจัดการสารสนเทศตาง ๆ   
ใหเปนไปตามระเบียบท่ีกําหนดไว อาทิ การรับ-สงหนังสือระหวางหนวยงาน ในกรณีท่ีเปน
ขอมูลขาวสารลับ จะตองปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๔ ซึ่งระเบียบนี้โดยสรุป เปนวิธีการปองกันผูไมมีอํานาจหนาท่ีและไมเกี่ยวของ 
ไมใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ ซึ่งแตละหนวยงานจะตองนําไปปฏิบัติตามมาตรการ         
ท่ีกําหนดไวใหเปนระบบ และเปนมาตรฐานเดียวกัน จึงจะรักษาความลับไวได สําหรับผูท่ี
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ไดรับความไววางใจใหเขาถึง และปฏิบัติงานเกี่ยวของกับความลับของทางราชการ 
นอกจากจะตองปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความลับของทางราชการอยางเครงครัดแลว 
จําเปนตองมีจิตสํานึกการรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับดวย โดยไมเปดเผยขอมูล
ขาวสารลับแกบุคคลท่ีไมเกี่ยวของ ใหไดรูหรือไดไปซึ่งความลับ อันเปนตนเหตุแหงการ
ร่ัวไหล นํามาซึ่งความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐ  
 

ประเด็นสําคัญของกระบวนการปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความลับนั้น คือ การ
กําหนดขอมูลขาวสารท่ีมีความสําคัญใหเปนขอมูลขาวสารลับ ซึ่งขอมูลขาวสารลักษณะนี้
หากร่ัวไหล อาจกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐได แตการกําหนดใหเปนขอมูล
ขาวสารลับนั้น ระเบียบกําหนดกรอบการพิจารณาไวคอนขางกวาง เพราะไมสามารถ
กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาท่ีแนชัดลงไปได เนื่องจากหนวยงานของรัฐแตละแหง      
มีภารกิจและบริบทในการปฏิบัติงานท่ีแตกตางกัน จึงใหเปนดุลพินิจของผูมีอํานาจในการ
กําหนดชั้นความลับ ท่ีจะกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับหรือไม เปนชั้นความลับใด      
ตอกรณีนี้ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับจักตองพิจารณาไตรตรองใครครวญความเหมาะสม
อยางมีวิจารณญาณ เพื่อใหความสําคัญของขอมูลขาวสารท่ีกําหนดใหเปนขอมูลขาวสาร
ลับเหลานั้น สมดุลกันระหวางคุณคาท่ีควรคาแกการดูแลพิทักษรักษา กับวิธีการท่ีตอง
ไดรับการคุมครองปองกันเปนพิเศษไมใหร่ัวไหล 

 

 เพื่อใหการปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  หัวหนา
หนวยงานของรัฐ ในฐานะท่ีเปนเจาของขอมูลขาวสารโดยนิตินัยตามท่ีระเบียบกําหนดไว 
และผูบริหารองคกรท่ีเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ จะตองใหความสําคัญ สนใจกํากับ
ดูแลการบริหารจัดการขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน โดยเฉพาะอยางย่ิง กรณีการรับรอง
ความไววางใจใหบุคคลเขาถึงชั้นความลับ จําเปนตองยึดหลักการ “จํากัดใหทราบเทาท่ี
จําเปน” ซึ่งเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม ท่ีหนวยงานของรัฐตองพิจารณากําหนด
มาตรการควบคูกันท้ังมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล  มาตรการรักษาความ
ปลอดภัยขอมูลขาวสารลับ และมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี  ตลอดจน
สรางองคความรูแกบุคลากรท่ีเกี่ยวของ เพ่ือดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับท้ังระบบ 
รวมถึงการเสริมสรางจิตสํานึกการรักษาความปลอดภัย และสรางวัฒนธรรมองคกร     
เพ่ือสรางทัศนคติและคานิยมเพ่ือปกปองขอมูลขาวสารลับจากผูท่ีไมมีอํานาจหนาท่ีและ   
ไมเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ พยายามใชอํานาจหรือปฏิสัมพันธอยางหนึ่งอยางใด     
ท่ีจะเขาถึงขอมูลขาวสารลับนั้น  
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 คําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ ฉบับนี้  เปนกลไกประการหนึ่งท่ีชวยใหผูเกี่ยวของบังเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติ 
ชวยสรางเสริมและพัฒนาองคความรู ท้ังยังใชเปนแนวประกอบการใชดุลพินิจใน
กระบวนการปฏิบัติ ใหเปนไปตามระเบียบ อันจะนําไปสูการผลักดันขับเคล่ือน และ
พิจารณาดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับท่ีเหมาะสมย่ิงขึ้น และเปนระบบท่ัวท้ังประเทศ 
สนองตอบตอเจตนารมณของกฎหมายขางตนอยางสมบูรณสืบไป  
 

 อนึ่ง สถานภาพของคําแนะนํานี้ ใชเปนบรรทัดฐานเบ้ืองตนใหหนวยงานของรัฐ   
ท้ังปวง ยึดถือปฏิบัติ แตบางหนวยงานอาจมีขอมูลขาวสารในลักษณะจําเพาะ ท่ีไมอาจ
ปฏิบัติตามคําแนะนําฉบับนี้ได ฉะนั้น หากผูปฏิบัติงานมีขอสงสัย หรือมีขอคิดเห็น  
ประการใด กรุณาประสานมายังองคการรักษาความปลอดภัยท่ีสังกัด เพ่ือรวมกันกําหนด
วิธีปฏิบัติท่ีเหมาะสมย่ิงขึ้น โดยหนวยงานของรัฐสามารถกําหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติมเร่ืองใด
เร่ืองหนึ่ง โดยอาศัยบทบัญญัติของระเบียบนี้ ขอ ๒๐ ท่ีใหอํานาจหนวยงานของรัฐ
ดําเนินการได ในกรณีท่ีวิธีปฏิบัติท่ีกําหนดขึ้นใหมนั้น มีประสิทธิภาพเทากัน หรือดีกวา    
ท่ีกําหนดไวแลวในคําแนะนําฉบับนี้   
 
 

คณะอนุกรรมการปรับปรุงแกไขระเบียบวาดวย 
การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔   

                                                        ธันวาคม  ๒๕๖๑ 
 



 

 

 

บทนํา 
 

ตามท่ีทางราชการไดประกาศใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
ซึ่งพระราชบัญญัติฉบับนี้ ใหสิทธิประชาชนไดรับรูขอมูลขาวสารของราชการ เพ่ือสงเสริม
สนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนในกระบวนการบริหารราชการแผนดิน และ
ตรวจสอบการใชอํานาจรัฐ เวนแตเปนขอมูลขาวสารตามท่ีกําหนดไวในมาตรา ๑๔ และ
มาตรา ๑๕  ท้ังนี้ โดยมาตรา ๑๖ ใหคณะรัฐมนตรีกําหนดระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ  เพ่ือความชัดเจนในทางปฏิบัติวาจะเปดเผยแกบุคคลใด ภายใต
เง่ือนไขใด และวิธีการคุมครองรักษามิใหขอมูลขาวสารร่ัวไหล  ซึ่งตอมาทางราชการจึงได
ประกาศใชระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ เมื่อ ๒๓ 
กุมภาพันธ ๒๕๔๔ และไดมีการปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติมระเบียบใหเหมาะสมย่ิงขึ้น โดยได
ประกาศใชระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑    
เมื่อ ๒๖ มิถุนายน ๒๕๖๑  
 

 โดยท่ีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการดังกลาว  ไดกําหนดวิธีการ
ปฏิบัติแตกตางไปจากระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ ท่ีใช
มาเปนเวลานาน คือ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร ท่ีใหอํานาจหนวยงานของ
รัฐไมตองเปดเผยขอมูลขาวสารของทางราชการ เมื่อไดกําหนดชั้นความลับแลว ซึ่ง
เจาหนาท่ีของรัฐสวนใหญมักจะคุนชินกับวิธีปฏิบัตินี้  ฉะนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติและการ
ดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับ สนองตอบเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ซึ่งมีหลักการ “เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” ประกอบ
กับบทบัญญัติระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ขอ ๕๓ ได
กําหนดใหองคการรักษาความปลอดภัย ประสานการปฏิบัติในการจัดใหมีหลักเกณฑ 
วิธีการ และคําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ซึ่งองคการรักษาความปลอดภัย ไดรวมกัน
จัดใหมีคําแนะนําการปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ ใหหนวยงานของรัฐตาง ๆ ถือใชปฏิบัติตลอดมากอนหนานี้แลว 
 

 ภายหลังท่ีมีการปรับปรุงแกไขเพ่ิมเติมระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ คณะอนุกรรมการปรับปรุงแกไขระเบียบวาดวยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  เห็นสมควรปรับปรุงคําแนะนําการปฏิบัติ
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการใหเหมาะสมย่ิงขึ้น สามารถรองรับ
กับขอกําหนดของระเบียบท่ีมีการแกไข สอดคลองกับยุคสมัย สถานการณภัยคุกคาม และ
สภาพแวดลอมท่ีเปล่ียนไป จึงไดแตงตั้ง “คณะทํางานทบทวนและปรับปรุงคําแนะนําการ
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ปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแกไข
เพิ่มเติม” ซึ่งคณะทํางานดังกลาวไดดําเนินการเสร็จส้ินแลว ดังปรากฏอยูในเอกสารฉบับนี้ 
 

 วัตถุประสงคหลักสําคัญของคําแนะนําฉบับนี้ เพื่อใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติ
ตอขอมูลขาวสารลับของทางราชการ ผูท่ีเกี่ยวของสามารถยึดถือเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานไดอยางถูกตองเหมาะสม ท้ังยังใชขยายผลประกอบการศึกษาอบรมใหแก
ผูเกี่ยวของในหนวยงานของรัฐ และผูสนใจท่ัวไปใชประโยชนศึกษาทําความเขาใจ โดยได
จัดกลุมเนื้อหาสาระสําคัญตาง ๆ ใหสัมพันธเกี่ยวของกัน มีคําอธิบายประกอบจําแนกเปน
หมวดหมูตามท่ีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการไดจัดวางไว พรอมท้ัง
แนะนําวิธีปฏิบัติและตัวอยางประกอบ   เพื่อความสะดวกและงายตอการศึกษาพัฒนาองค
ความรู นําไปสูการปฏิบัติท่ีถูกตอง ดังนี้ 
 บทนํา : กลาวถึงวัตถุประสงคในการจัดทําคําแนะนํา โครงสรางการจัดกลุมเนื้อหา 

จําแนกตามรายหมวดหมู เพื่อความสะดวกตอการนําไปใชประโยชน 
         หมวด ๑ : บททั่วไป สาระสําคัญเปนการอธิบายเกี่ยวกับบริบทท่ีเปนสาระสําคัญท่ี

เกี่ยวของ เปนปจจัยพ้ืนฐานนําไปสูการวางกรอบการปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับ ไดแก 
ความเปนมาของระเบียบฯ สถานภาพของระเบียบฯ นิยามศัพทท่ีเกี่ยวของ หลักการ
บริหารจัดการ การรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับ การปฏิบัติเมื่อกําหนดใหเปน
ขอมูลขาวสารลับ เปนตน 
 หมวด ๒ : การกําหนดช้ันความลับ  สาระสําคัญเปนการอธิบายเกี่ยวกับ

องคประกอบในการกําหนดใหขอมูลขาวสารเปนขอมูลขาวสารลับ ซึ่งประกอบไปดวย ผูมี
อํานาจกําหนดชั้นความลับ องคประกอบในการใชดุลพินิจกําหนดวาขอมูลขาวสารลับน้ัน 
ควรเปนขอมูลขาวสารลับในชั้นใด  การจัดทําขอมูลขาวสารลับ ตลอดจนการปรับชั้น
ความลับ หรือยกเลิกชั้นความลับ  ซึ่งอาจกลาวไดวาหมวดท่ี ๒ นี้ เปนเนื้อหาท่ีอธิบายถึง
ส่ิงท่ีผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ และเจาของเร่ือง ตองดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับ 
 หมวด ๓ : การทะเบียน สาระสําคัญเปนการอธิบายเกี่ยวกับกระบวนการ

ดําเนินการทางทะเบียนตอขอมูลขาวสารลับ การแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
และผูชวยนายทะเบียนฯ รวมท้ังหนาท่ีของนายทะเบียนฯ และผูชวยนายทะเบียนฯ       
ท่ีระเบียบฯ กําหนดไว 
 หมวด ๔ : การดําเนินการ สาระสําคัญเปนการอธิบายถึงวิธีปฏิบัติตอขอมูล

ขาวสารลับ ในเร่ืองตาง ๆ ท้ังการสําเนา การแปล การโอน การสง การรับ การเก็บรักษา 
การยืม การทําลาย การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน  การดําเนินการในกรณีสูญหาย  รวมท้ังการ
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เปดเผยขอมูลขาวสารลับ ท้ังนี้ คําอธิบายในบทดังกลาวนี้เปนประโยชนตอผูเขาถึงชั้น
ความลับท่ีไดรับมอบหมายความไววางใจ เจาของเร่ือง นายทะเบียนฯ และผูชวยนาย
ทะเบียนฯ 
 ภาคผนวก : สาระสําคัญเปนการอธิบายการดําเนินการจัดทําแบบเอกสารตาม

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
ตัวอยางการจัดทําแบบเอกสารตาง ๆ ท่ีหนวยงานของรัฐตองดําเนินการตามระเบียบฯ     
รวมท้ัง สรุปหนาท่ีขององคการรักษาความปลอดภัย และหนาท่ีของนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ เพ่ือใหหนวยงานของรัฐเกิดความเขาใจและสามารถปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
ครบถวน 
 

 สําหรับคําแนะนําหรือการปฏิบัติอื่นใดท่ีไมไดกําหนดไวในคําแนะนําฉบับนี้         
ใหหนวยงานของรัฐและผูเกี่ยวของพิจารณาตีความเพ่ือนําไปสูการปฏิบัติใหเหมาะสม   
โดยยึดเจตนารมณแหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ในฐานะ
กฎหมายแมบท และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ี
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ ในฐานะท่ีเปนอนุบัญญัติดวยเปนสําคัญ  
   
 
 

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



 

 

 

หมวด ๑ 

บทท่ัวไป 
 

ความเปนมา 

             ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการพ.ศ.๒๕๔๔ ออกตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ตามความในมาตรา ๑๖ และมาตรา 
๒๖ วรรคหา อันเปนกฎหมายท่ีมีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิ และ
เสรีภาพของบุคคลในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ ซึ่งมาตรา ๒๙  และมาตรา ๕๘  
ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๔๐ ไดบัญญัติใหกระทําไดโดยอาศัย
อํานาจของกฎหมาย คณะรัฐมนตรีจึงมีมติเห็นชอบใหวางระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ขึ้น  โดยมีผลใชบังคับแกหนวยงานของรัฐ ตั้งแต
วันท่ี ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๔ เปนตนมา และโดยท่ีในหวงท่ีผานมาจนถึงปจจุบันปรากฏวา
สถานการณภัยคุกคาม และความกาวหนาทางเทคโนโลยีทางการส่ือสารและสารสนเทศ 
ตลอดจนกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารไดปรับเปล่ียนไปตามบริบทของสังคม จึงได
ออกระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒)  พ.ศ.๒๕๖๑  เพื่อให
รองรับกับสภาพแวดลอมท่ีเปล่ียนไปไดอยางเหมาะสมย่ิงขึ้น โดยมีผลบังคับใชตั้งแตวันท่ี 
๒๓ ตุลาคม ๒๕๖๑ เปนตนไป ท้ังนี้จะไดนําบทบัญญัติท่ีอางถึงขางตนมาเสนอใหปรากฏไว 
และเจตนารมณโดยสรุปของกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจใหสมบูรณ
ย่ิงขึ้น ดังนี้ 
 

     ๑.  พระราชบัญญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  

                  มาตรา ๑๖  (หมวด ๒ ขอมูลขาวสารท่ีไมตองเปดเผย) “เพื่อใหเกิดความ

ชัดเจนในทางปฏิบัติวา ขอมูลขาวสารของราชการจะเปดเผยตอบุคคลใดไดหรือไม ภายใต
เง่ือนไขเชนใด และสมควรมีวิธีรักษามิใหร่ัวไหล ใหหนวยงานของรัฐกําหนดวิธีคุมครองขอมูล
ขาวสารนั้น ท้ังนี้ตามระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ” 
                    มาตรา ๒๖ (หมวด ๔ เอกสารประวัติศาสตร) “ขอมูลขาวสารของ

ราชการท่ีหนวยงานของรัฐไมประสงคจะเก็บรักษา หรือมีอายุครบกําหนดตามวรรคสอง 
นับแตวันท่ีเสร็จสิ้นการจัดใหมีขอมูลขาวสารนั้น ใหหนวยงานของรัฐสงมอบใหแก    
หอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ ตามท่ีกําหนดใน      
พระราชกฤษฎีกา เพ่ือคัดเลือกไวใหประชาชนศึกษาคนควา กําหนดเวลาตองสงขอมูล
ขาวสารของราชการตามวรรคหนึ่งใหแยกตามประเภทดังนี้ 



 

- ๘ - 

 

     (๑) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ เมื่อครบเจ็ดสิบหาป 
     (๒) ขอมูลขาวสารของราชการตามมาตรา ๑๕ เมื่อครบย่ีสิบป 
      

      ๒. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

                     เนื่องจากระเบียบนี้ เปนอนุบัญญัติของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ซึ่งมีเจตนารมณท่ีใหสิทธิแกประชาชนไดรับรูขอมูลขาวสารของ
ราชการ  อันเปนพื้นฐานเบ้ืองตนท่ีประชาชนจะไดใชบทบาทของตนอยางถูกตอง ในการใช
สิทธิเสียงออกความเห็น วิพากษวิจารณ ตรวจสอบ และมีสวนรวมทางการเมืองการปกครอง
ตามระบอบประชาธิปไตย โดยมีหลักการ “เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน” ขณะท่ี
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ ไดถูกกําหนดขึ้นมาภายใตหลักการ 
“ความจําเปนในการคุมครอง” เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติตอขอมูลขาวสารของราชการท่ีมี
คําส่ังไมเปดเผย (ขอมูลขาวสารลับ) ซึ่งถือเปนขอยกเวนตามหลักการของพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
  

     ๓. วัตถุประสงคหลักสําคัญของกฎหมาย/ระเบียบที่เกี่ยวของ 

             วัตถุประสงคโดยสรุป เพื่อให เจาหนาท่ีของรัฐสามารถปฏิบัติงาน
สนองตอบตอเจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐     
ไดอยางมีประสิทธิภาพ กลาวคือ จะตองจําแนกขอมูลขาวสารในครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลออกเปน ๒ ประเภท คือ  
                       ๑) ขอมูลขาวสารท่ัวไปท่ีสามารถเปดเผยได   เพื่ อรองรับสิทธิให
ประชาชนขอด/ูเขาถึงเอกสารได  
                          ๒) ขอมูลขาวสารท่ีมีคําส่ังไมเปดเผยหรือขอมูลขาวสารลับท่ีสามารถ
ปฏิเสธการขอดู/เขาถึงเอกสารประเภทนี้   
                        ดังนั้น เพ่ือใหเจาหนาท่ีรัฐปฏิบัติตอขอมูลขาวสารแตละประเภทได
อยางถูกตอง ตามวิธีการท่ีกฎหมาย หรือระเบียบกําหนดไว กลาวคือ   
             ๓.๑ ขอมูลขาวสารท่ัวไปท่ีสามารถเปดเผยใหประชาชนเขาดูไดหรือ
ประชาชนใชสิทธิรองขอ ใหปฏิบัติตามวิธีการท่ีพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ กําหนด 
        ๓.๒ ขอมูลขาวสารท่ีมีคําส่ังไมเปดเผย หรือขอมูลขาวสารลับ จะตอง
ปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ ซึ่งจะไดใหรายละเอียด
เกี่ยวกับแนวทางและวิธีปฏิบัติในลําดับตอไป 
 



 

- ๙ - 

 

สถานภาพของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และที่

แกไขเพ่ิมเติม  

              เจตนารมณของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ใน
ฐานะกฎหมายแมบท และวัตถุประสงคของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ ประกอบกับบทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.๒๕๔๐  
มาตรา ๒๙ วรรคสอง ถือวาระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ เปน
ระเบียบท่ีกําหนดขึ้นเพ่ือคุมครองขอมูลขาวสารลับ โดยใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติ โดย
ใหเหตุผลในการปฏิเสธการเปดเผย ตามมาตรา ๑๔ และ มาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เทานั้น จึงจะมีผลทางกฎหมายในการใชดุลพินิจท่ี
จะพิจารณาเปดเผยหรือไมเปดเผยขอมูลขาวสารในครอบครองหรือควบคุมดูแล กรณีท่ี     
ไมเปดเผยประชาชนผูรองมีสิทธิอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูล
ขาวสาร (กวฉ.) เพ่ือตรวจสอบดุลพินิจการส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน
ของรัฐวา ถูกตองเหมาะสมหรือไม 
    

นิยามศัพทที่เกี่ยวของ  

      เพ่ือสรางเสริมความเขาใจเกี่ยวกับความหมายของศัพทเฉพาะ ท่ีปรากฏอยูใน
คําแนะนําระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแกไข
เพิ่มเติม ใหมีความชัดเจนเปนไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งจะนําไปสูการปฏิบัติงานรักษา
ความลับของทางราชการ ใหดําเนินไปดวยความถูกตองเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ     
จึงไดกําหนดนิยามศัพทท่ีเกี่ยวของไว ดังนี้      

     ขอมูลขาวสาร หมายความถงึ ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรูเร่ืองราว ขอเท็จจริง ขอมูล 

หรือส่ิงใด ๆ ไมวาการส่ือความหมายนั้น จะทําไดโดยสภาพของส่ิงนั้นเอง หรือโดยผาน
วิธีการใด ๆ และไมวาจะจัดทําไวในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี 
ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร หรือ
วิธีการอื่นใดท่ีทําใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏได 
      ขอมูลขาวสารลับ หมายความถึง ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา 

๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ท่ีมีคําส่ังไมใหเปดเผย 
และอยูในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนเร่ืองท่ี
เกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือท่ีเกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการกําหนดใหมีชั้นความลับเปน 
ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับท่ีสุด ตามระเบียบนี้ โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาท่ีของ
หนวยงานของรัฐ และประโยชนแหงรัฐประกอบกัน 
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      ประโยชนแหงรัฐ หมายความถึง การดําเนินงานของรัฐท่ีเกี่ยวกับประโยชน

สาธารณะ หรือประโยชนของเอกชนประกอบกัน ไมวาจะเปนเร่ืองความมั่นคงของรัฐท่ี
เกี่ยวกับ การเมืองภายในประเทศ หรือระหวางประเทศ การปองกันประเทศ เศรษฐกิจ 
สังคม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี การพลังงาน และส่ิงแวดลอม 
      การรักษาความลับของทางราชการ หมายความถึง มาตรการท่ีกําหนดขึ้นเพื่อ

ปฏิบัติตอขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูล
ขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ท่ีมีคําส่ังไมใหเปดเผย โดยไดกําหนดชั้นความลับไว    
เพื่อปองกันไมใหผูไมมีอํานาจหนาท่ี เขาถึงขอมูลขาวสาร อันจะกอใหเกิดความเสียหายตอ
การปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานของรัฐ หรือประโยชนแหงรัฐ 
      ช้ันความลับ หมายความถึง การจําแนกขอมูลขาวสารลับเปน ๓ ระดับ คือ 

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

กําหนดคุณคาแกขอมูลขาวสารท่ีมีคําส่ังไมใหเปดเผย หรือขอมูลขาวสารลับออกเปนระดับ
ตาง ๆ หลักเกณฑการพิจารณาจําแนก จะเพงเล็งตอความเสียหายหากร่ัวไหลแลวจะสงผล
กระทบตอผลประโยชนแหงรัฐโดย “ชั้นลับ” ไดแก ขอมูลขาวสารลับท่ีหากร่ัวไหลจะ
กอใหเกิดความเสียหาย “ชั้นลับมาก” ไดแก ขอมูลขาวสารลับท่ีหากร่ัวไหลจะกอใหเกิด
ความเสียหายอยางรายแรง “ชั้นลับท่ีสุด” ไดแก ขอมูลขาวสารลับท่ีหากร่ัวไหลจะ
กอใหเกิดความเสียหายอยางรายแรงท่ีสุด ท้ังนี้ใหพิจารณาองคประกอบตามขอ ๑๙ แหง
ระเบียบนี้ประกอบดวย 
      การเขาถึง หมายความถึง การท่ีบุคคลมีสิทธิตามอํานาจหนาท่ี หรือไดรับ

อนุญาตจากผูบังคับบัญชา ใหไดทราบ ครอบครอง ดําเนินการ หรือดูแลเก็บรักษาขอมูล
ขาวสารลับ หรืออยูในสถานท่ีซึ่งนาจะไดทราบเร่ืองท่ีเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับหรือ
ความลับของทางราชการ เชน การประชุม สัมมนา อภิปราย เปนตน 
      การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน หมายความถึง หลักการพิจารณาอนุญาตให

บุคคลเขาถึงขอมูลขาวสารลับ แกเฉพาะบุคคลเทาท่ีจําเปนตองเขาถึง เพื่อปฏิบัติหนาท่ี
ภารกิจใหสําเร็จลุลวงไปเทานั้น การไมจํากัดบุคคลเขาถึงขอมูลขาวสารลับ อาจเปนเหตุสําคัญ
ท่ีทําใหขอมูลขาวสารลับร่ัวไหล  
      การเขาถึงช้ันความลับ หมายความถึง การไดรับอนุญาตจากผูมีอํานาจ       

ให บุคคลมี สิทธิเขาถึงขอมูลขาวสารลับชั้นตาง ๆ ตามระดับความไววางใจท่ีได รับ         
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โดยกําหนดไวในใบรับรองความไววางใจ และทะเบียนความไววางใจ ซึ่งจะเขาถึงไดเฉพาะ
เร่ืองท่ีอยูในความรับผิดชอบหรือไดรับมอบหมายเทานั้น 
      ผูมีอํานาจกําหนดช้ันความลับ หมายความถึง บุคคลท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ี

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูมีอํานาจ ใหปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับการกําหนดชั้น
ความลับตามท่ีระบุไวในคําส่ังมอบหมายหนาท่ี  
      การปรับช้ันความลับ หมายความถึง การปรับเปล่ียนชั้นความลับของขอมูล

ขาวสารลับท่ีกําหนดไวแลว ๓ รูปแบบ คือ ๑) การลดชั้นความลับใหต่ําลง ๒) การเพิ่มชั้น
ความลับใหสูงขึ้น และ๓) การยกเลิกชั้นความลับ   
      ดุลพินิจ ในท่ีนี้ใหหมายความถึง การพิจารณาวินิจฉัยเกี่ยวกับการปฏิบัติตอ

ขอมูลขาวสารลับ ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.๒๕๔๐ และระเบียบ 
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ เชน การกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ     
การกําหนดชั้นความลับระดับตาง ๆ  การใหความไววางใจ และอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวของ ใหเปน
ตามเจตนารมณของกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของอยางเหมาะสมดวยเหตุดวยผล 
      หัวหนาหนวยงานของรัฐ หมายความถึง 

                       ๑) หัวหนาสวนราชการท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคล  
                           สําหรับกระทรวงกลาโหม ใหหมายความรวมถึง หัวหนาสวน
ราชการท่ีขึ้นตรงตอสวนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคลดวย 
       ๒)  ผูวาราชการจังหวัด สําหรับราชการสวนภูมิภาค  
       ๓)  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกองคการบริหารสวนจังหวัด 
นายกเทศมนตรี นายกองคการบริหารสวนตําบล  นายกเมืองพัทยา หรือหัวหนาผูบริหาร
องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นท่ีมีกฎหมายจัดตั้ง แลวแตกรณี สําหรับราชการสวนทองถิ่น  
       ๔)  ผูวาการ ผูอํานวยการ กรรมการผูจัดการ ผูจัดการ หรือบุคคลซึ่ง
ดํารงตําแหนงผูบริหารสูงสุดท่ีมีอํานาจหนาท่ีคลายคลึงกันในรัฐวิสาหกิจนั้น สําหรับงาน
ของรัฐวิสาหกิจ 
       ๕)  ผูบ ริหารสูงสุดของหนวยงานอ่ืนของรัฐ เชน อัยการสูงสุด 
เลขาธิการสํานักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการสภาผูแทนราษฎร เลขาธิการคณะปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ ผูอํานวยการองคการมหาชน นายกสภาทนายความ 

     จิตสํานึกการรักษาความปลอดภัย หมายความถึง สภาวะจิตท่ีตื่นรู ระลึกถึง

ความสําคัญของความปลอดภัย ระแวงภัยและระวังปองกันภัย จึงปฏิบัติการใด ๆ เพ่ือ
ปองกันภัยหรือลดความเส่ียงภัย ท้ังยังไมกระทําการใดท่ีเปนการละเมิดความปลอดภัย  
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หลักพ้ืนฐานการบริหารจัดการขอมูลขาวสารลับ 
 

      กรอบการดําเนินการขอมูลขาวสารโดยองครวม เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปตาม
บทบัญญัติ และเจตนารมณของกฎหมาย/ระเบียบท่ีเกี่ยวของอยางมีประสิทธิภาพนั้น 
ประกอบดวยปจจัยพื้นฐาน ดังนี้ 
      ๑. การกําหนดขอมูลขาวสารใหเปนขอมูลขาวสารลับ จะตองดําเนินการโดย     

ผู มีอํานาจหนาท่ี ซึ่งไดรับมอบอํานาจหนาท่ีและความไววางใจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพื่อใหการใชดุลพินิจในการกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ เปนไปดวยความเหมาะสมใน     
แงของคุณคา ท่ีจําเปนตองกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ และระดับชั้นความลับจะตอง
เปนไปอยางสมเหตุสมผล  หากการกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับท้ัง ๆ ท่ีไมควรจะเปน หรือ
กําหนดชั้นความลับสูงกวาท่ีควรจะเปน (over classification) จะทําใหผู เกี่ยวของไมให
ความสําคัญขอมูลขาวสารลับไมจูงใจตอการคุมครองดูแลพิทักษรักษา ในทางตรงกันขาม กรณี              
ไมกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารใหเปนขอมูลขาวสารลับ ท้ัง ๆ ท่ีควรจะเปน หรือกําหนดชั้น
ความลับต่ํากวาท่ีควรจะเปน (under classification) ผลกระทบท่ีตามมา คือ อาจกอใหเกิดการ
ร่ัวไหลของขอมูลขาวสารลับไปยังบุคคลไมมีอํานาจหนาท่ีหรือไมมีสวนเกี่ยวของได 
      ๒. การปองกันผูไมมีอํานาจหนาที่ไมใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ ซึ่งระเบียบฯ ได

วางขอกําหนดการปฏิบัติอยางเปนกระบวนการเชิงระบบไวแลว  เปนหนาท่ีของหัวหนา
หนวยงานของรัฐ จะตองใหความสําคัญ เขมงวดกวดขัน  ขับเคล่ือนการปฏิบัติใหเปนไปตาม
ระเบียบฯ ท่ีไดวางมาตรการไว การใหบุคคลเขาถึงขอมูลขาวสารลับควรยึดหลักการ “จํากัดให
ทราบเทาท่ีจําเปน” และดําเนินการรับรองความไววางใจบุคคล เพื่อใหเขาถึงความลับของทาง
ราชการดวย เพื่อเปนเคร่ืองมือเลือกสรรคัดกรองบุคคลท่ีเหมาะสมใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ 
      ๓. ผูมีสิทธิเขาถึงขอมูลขาวสารลับตองไมเปดเผยความลับ เปนเร่ืองอัตวิสัยสวน

บุคคล หรือเปนวินัยของบุคคลท่ีจะตองสรางใหมีขึ้นในตนเอง (self discipline) โดยเล็งเห็นถึง
ประโยชนของการรักษาความลับ /โทษภัยความเสียหาย กรณีแพรงพรายเปดเผยความลับของ
ทางราชการ ดวยความตระหนักรูอยูเสมอจนเปน “จิตสํานึก” (conscious minded) ฉะนั้น 
การพิจารณารับรองความไววางใจบุคคลใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ จะตองเลือกคัดสรรบุคคลท่ี
มีคุณสมบัติท่ีเหมาะสม และหากเกิดการละเมิดหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตองดําเนินการตาม
มาตรการท่ีเกี่ยวของโดยเร็ว  
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ปจจัยที่มีผลตอประสิทธิภาพการรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับ 

          ขอมูลขาวสารลับ เปนส่ิงท่ีมีคุณคา หากถูกเปดเผย หรือร่ัวไหลไปยังบุคคลท่ีไมมี
อํานาจหนาท่ีแลว ขอมูลขาวสารลับนั ้น จะหมดคุณคาลงทันที และกอใหเกิดความ
เสียหายตามมา ซึ่งบางกรณีอาจยังไมสงผลกระทบทันทีทันใด  แตก็มีบางกรณีมีความ
เสียหายเกิดขึ้นและเปนความเสียหายท่ีประเมินคาไมได จึงเปนความจําเปนท่ีขอมูลขาวสาร
ลับตองไดรับการพิทักษรักษาใหปลอดภัย  ปจจัยหลักในการรักษาความปลอดภัยขอมูล
ขาวสารลับท่ีมีประสิทธิภาพ ประกอบดวย ๓ สวน คือ บุคคล  วิธีการ และการรักษาความ
ปลอดภัยท่ีตองสัมพันธกับมาตรการอ่ืนดวย 

    ๑. บุคคล เปนหวงโซท่ีเปราะบางท่ีสุดในการรักษาความปลอดภัย เปนตนเหตุ    

ท่ีทําใหความลับร่ัวไหล เพราะ “คน” มีลักษณะท่ีตางไปจากสัตวโลกอื่น คือ มีความลับ 
สามารถปดบังอําพราง ซอนเรนวัตถุประสงค ท่ีแทจริงเอาไวไดอยางมิดชิด ไมเปนท่ีสงสัย
ของผูพบเห็น นอกจากนี้ คนยังมีสมองจําได  คิดแกปญหา เอาตัวรอดได ขอมูลขาวสารแม
จะถูกทําลายไปแลว แตสมองคนยังเก็บขอมูลขาวสารลับไวได หากมีแรงจูงใจอยางใดอยาง
หนึ่งก็อาจเปดเผยความลับ  ดังนั้น การปองกันความลับร่ัวไหล จึงจะตองบริหารจัดการเร่ือง 
“คน” เปนลําดับแรก โดยมีขอควรพิจารณา ดังนี้ 
  ๑.๑ การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลนั้นแบงออกไดเปน ๒ 
กรณี ดังนี้ 
        กรณีท่ี ๑ การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลกอนเขารับ
ราชการ วามีคุณสมบัติถูกตอง ครบถวน และเหมาะสมตามท่ีบัญญัติไวในกฎหมายหรือไม 
        กรณีท่ี ๒  การตรวจสอบประวัติและพฤติการณเจาหนาท่ีของรัฐ เพื่อ
การพิจารณารับรองความไววางใจกอนแตงตั้งหรือมอบหมายหนาท่ี หรือดําเนินการในเร่ือง
ท่ีตองเขาถึงความลับของทางราชการ 
  ๑.๒ บุคคลท่ีจะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ี เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ 
จะตองไวใจได การท่ีจะรูวาบุคคลใดไวใจไดมากนอยเพียงใด จําเปนตองพิจารณา
พฤติการณในอดีตท่ีมีความเสียหาย และ/หรือมีจุดออนท่ีอาจมีผลกระทบตอการรักษา
ความลับหรือไม อยางไร ซึ่งเปนหนาท่ีของผูบังคับบัญชาท่ีใกลชิด ท่ีตองใหขอมูลขาวสาร
สวนบุคคลและความเห็นประกอบผูมีอํานาจตัดสินใจ รวมท้ังอาจขอใหองคการรักษา
ความปลอดภัยตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล ซึ่งเปนไปตามบทบัญญัติของ
ระเบียบวาดายการรักษาความลับฯ ขอ ๘ และ ขอ ๙ เพ่ือใหไดขอมูลขาวสารสวนบุคคล
มาประกอบการพิจารณาดวยอีกทางหนึ่ง 
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  ๑.๒ การอนุญาตใหบุคคลเขาถึงขอมูลขาวสารลับ ต องยึดหลักการ 
“จํากัดใหทราบเทาที่จําเปน” เพ่ืออนุญาตใหบุคคลเขาถึงขอมูลขาวสารลับใหอยูใน
วงจํากัดเทาท่ีจะปฏิบัติงานใหสําเร็จไปเทานั้น 
           ๑.๓ มีจิตสํานึกดานการรักษาความปลอดภัย บุคคลควรมีสัญชาตญาณ
ระแวงภัย มองการณไกล คาดการณลวงหนา มีความตระหนักสํานึกอยูเสมอวา โอกาสท่ี
ความลับจะร่ัวไหลไดอยางไรบาง และหาทางปองกันแกไขกอนท่ีเกิดปญหาขึ้น  
      ๒. วิธีการ  กระบวนการตาง ๆท่ีดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับ ตองละเอียด

รอบคอบ เพราะความลับร่ัวไหลไดทุกขั้นตอนในการดําเนินการ ตั้งแต การจัดทํา การ
แจกจาย การเก็บรักษา และการทําลาย  ปจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอรกาวหนาไปอยางมาก ทําใหการติดตอส่ือสารเปนไปอยางรวดเร็ว จึงมีความ
เส่ียงท่ีความลับจะร่ัวไหลมากขึ้น  ย่ิงพัฒนาการทางเทคโนโลยีการส่ือสารมากขึ้น 
ประสิทธิภาพการรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับก็ยอมลดลงตามไปดวย ดังนั้น การ
ดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับ จะตองพิจารณาเร่ืองประสิทธิภาพ กับการรักษาความ
ปลอดภัยใหสมดุลกันอยูเสมอ คือ ใหท้ังสองเร่ืองไปดวยกันอยางสมเหตุผล ไมกําหนดชั้น
ความลับสูงหรือต่ําเกินไป หรือไมกําหนดชั้นความลับไวเลย ท้ังๆ ท่ีเปนเร่ืองท่ีสมควร
กําหนดใหเปนความลับ 
      ๓. ตองสัมพันธกับมาตรการรักษาความปลอดภัยประเภทอ่ืน วิธีการรักษา

ความลับท่ีกําหนดไวตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ ไมสามารถปองกัน
การร่ัวไหลของขอมูลขาวสารลับไดโดยลําพัง ตองมีมาตรการรักษาความปลอดภัย
ประเภทอ่ืนมาประกอบเขาดวยกัน จึงจะชวยใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น ซึ่งทางราชการได
วางระเบียบกําหนดขอปฏิบัติไวแลว เชน มาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
มาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ การรับ-สงหนังสือท่ีมีชั้นความลับทาง
อิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ รวมท้ังขอกําหนดการปฏิบัติตาง ๆ ตามมติคณะรัฐมนตรี ประกาศ หรือคําส่ังอื่น ๆ 
ท่ีเกี่ยวของ  
 

การรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับ 

     ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ขอ ๗ บัญญัติวา 
“ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ มีหนาท่ีรักษาขอมูลขาวสารลับในหนวยงานของตน และอาจ
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มอบหมายหนาท่ีดังกลาวไดตามความจําเปน ใหผูใตบังคับบัญชา หรือใหแกราชการสวน
ภูมิภาค ในกรณีท่ีสามารถมอบอํานาจไดตามกฎหมาย 
            ผูมีหนาท่ีตามวรรคหนึ่ง ตองรักษาขอมูลขาวสารลับใหปลอดภัย การใหบุคคลใด
เขาถึงขอมูลขาวสารลับ หรือการเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูใดตองกระทําโดยระมัดระวัง 
ในกรณีจําเปนใหกําหนดเง่ือนไขในการปฏิบัติใหเหมาะสมแกกรณี โดยคํานึงถึงการรักษา
ความลับและประสิทธิภาพในการดําเนินการตามระเบียบนี้” 
             ตามนัยท่ีระเบียบฯ กําหนดไว สรุปเปนหลักการและแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
    ๑. การรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับภายในหนวยงาน ใหถือเปน

หนาท่ีของหัวหนาหนวยงานของรัฐโดยนิตินัย แตเนื่องจากหัวหนาหนวยงานของรัฐมี
หนาท่ีภารกิจตองปฏิบัติมาก หนาท่ีการรักษาความปลอดภัย จึงสามารถมอบหมายใหแก
ผูใตบังคับบัญชาได โดยในทางปฏิบัติจะมอบหมายหนาท่ีใหผูบริหารระดับรองหัวหนา
หนวยงานของรัฐ หรือตําแหนงท่ีเรียกเปนอยางอ่ืน ผูใดผูหนึ่ง หรือรองหัวหนาหนวยงาน
ทุกสายงาน ทําหนาท่ีแทนในระดับนโยบาย ซึ่งนอกจากดานรักษาความปลอดภัยขอมูล
ขาวสารลับแลว ยังตองทําหนาท่ีบริหารจัดการ ควบคุมกํากับดูแลการปฏิบัติดานการรักษา
ความปลอดภัยในภาพรวมของหนวยงานใหเปนไปตามกฎหมาย/ระเบียบท่ีกําหนดดวย 
     ๒. การมอบหมายหนาที่ นอกจากบุคคลในขอ ๑ (ผูทําการแทน) แลว ยังตอง

มอบหมายหนาท่ีลงไปถึงบุคลากรในระดับปฏิบัติดวย ไดแก   ผูมีอํานาจกําหนดชั้น
ความลับ ผูเขาถึงชั้นความลับ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ เจาหนาท่ีนําสาร ผูอารักขาการนําสาร ซึ่งผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีเหลานี้ 
จะตองรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับในครอบครอง หรือควบคุมดูแลดวย 
         การมอบหมายหนาที่แกบุคลากรตาง ๆ ในขอ ๒ จะดําเนินการโดยหัวหนา

หนวยงานของรัฐ หรือดําเนินการโดยผูไดรับมอบหมายหนาท่ีในขอ ๑ ก็ได ท้ังนี้ การ
มอบหมายหนาท่ี จะมอบอํานาจใหผูใดไดบาง ตองดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย 
ไดแก พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ หมวด ๕ การปฏิบัติ
ราชการแทน พระราชกฤษฎีกามอบอํานาจ พ.ศ.๒๕๕๐ และท่ีแกไขเพิ่มเติม สวน
หนวยงานของรัฐอื่นท่ีจัดตั้งขึ้นตามกฎหมายใด ก็ตองใชกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการนี้ดวย   
     ๓. กรณีที่ตองเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูรองขอ ใหพิจารณาตามมาตรา 

๒๐  แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ประกอบขอ ๔๙  ตาม
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ กลาวคือ ตองพิจารณาให
เปนไปโดยชอบดวยกฎหมาย ดวยความระมัดระวังรอบคอบ หากการเปดเผยจะกอใหเกิด
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ความเสียหาย ใหกําหนดเง่ือนไขการปฏิบัติใหเหมาะควรแกกรณี เชน หามแจกจาย หรือ
ลบ ขีดฆา ชื่อบุคคล ขอความบางสวนท่ีจะกอใหเกิดความเสียหาย  
 
กฎหมาย /ระเบียบที่เกีย่วของกับการปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  

    เจาหนาท่ีของรัฐท่ีตองปฏิบัติงานเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ ควรทราบถึง
ความเกี่ยวของของระเบียบนี้กับกฎหมาย และระเบียบอ่ืนดวย เพ่ือชวยใหการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางถูกตองเหมาะสม บรรลุวัตถุประสงคตามท่ีระเบียบกําหนดไว ไดแก 
             ๑.  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ซึ่งเปนกฎหมาย

แมบทของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการฯ มีเจตนารมณจะเปดเผย
ขอมูลขาวสารใหประชาชนไดรับรูขอมูลขาวสารของราชการ โดยยึดถือหลักการ 
“เปดเผยเปนหลัก ปกปดเปนขอยกเวน”  
      ๒.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ.๒๕๓๔ ในสวนของ

ขอกําหนดเกี่ยวกับการมอบหมายหนาท่ีใหปฏิบัติราชการแทน  พระราชกฤษฎีกาวาดวย
การมอบอํานาจ พ.ศ.๒๕๕๐ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการมอบอํานาจ พ.ศ.
๒๕๔๖ 
              ๓. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ เกี่ยวกับใน

กรณีท่ีเจาหนาท่ีของรัฐ มีคําส่ังเปดเผยหรือไมเปดเผยขอมูลขาวสารลับถือวาเปนคําส่ังทาง
ปกครอง 
     ๔. พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่ พ.ศ.๒๕๓๙ 

กรณีเจาหนาท่ีของรัฐปฏิบัติตามมาตรา ๒๐ แหง พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีคําส่ังเปดเผยขอมูลขาวสารลับ อาจจะเขาขายมีความผิดตาม
กฎหมายใด เจาหนาท่ีไมตองรับผิดเปนการสวนตัว หากการใชดุลพินิจวินิจฉัยใหเปดเผย
นั้นกระทําโดยสุจริต แตหากจะมีความผิด ก็ใหหนวยงานของรัฐแหงนั้นรับผิดชอบความ
เสียหายท่ีอาจเกิดขึ้น  
             ๕. พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมือง  

ที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ ขอกําหนดเกี่ยวกับการบริหารกิจการดวยหลักธรรมาภิบาล และกําหนด

ระยะเวลาในการใหบริการกับประชาชนดวยความมีประสิทธิภาพ กรณีมีผูรองขอขอมูล
ขาวสารท่ีมีชั้นความลับ               
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     ๖. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ เรื่อง

การทําลายหนังสือท่ีครบกําหนดอายุการเก็บ  
     ๗. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

พ.ศ.๒๕๕๒ และที่แกไขเพ่ิมเติม เปนระเบียบท่ีปรับปรุงขึ้นมาใชทดแทนระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗  ซึ่งมีเนื้อหาครอบคลุมการบริหารจัดการ
งานรักษาความปลอดภัยท้ัง ๓ ดาน คือ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล การรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ  และการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
ท้ังนี้ ภายหลังการประกาศใชพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เปน
ท่ีมาในการยกรางระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ซึ่งเปน
การกําหนดแนวปฏิบัติเพื่อรักษาความปลอดภัยขอมูลขาวสารลับ  สงผลใหระเบียบวาดวย
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ ปรับปรุงเปนระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ ซึ่งมีขอบัญญัติการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี และเร่ืองอื่น ๆ          
ท่ีเกี่ยวของ 
  ดังนั้น ในการบริหารจัดการงานรักษาความปลอดภัยแหงชาติ ท่ีหนวยงาน
ของรัฐตองถือปฏิบัติจะตองดําเนินการควบคูกันท้ัง  ๓ ดาน และถือปฏิบัติภายใตระเบียบ
ดานการรักษาความปลอดภัยท้ัง ๒ ฉบับประกอบกัน 
 

ขอปฏิบัติพ้ืนฐานที่ตองดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบฯ 

     เพ่ือท่ีจะใหการปฏิบัติเปนไปตามระเบียบฯ หนวยงานของรัฐตองดําเนินการ
ตามขอกําหนดตาง ๆ ในระดับพ้ืนฐานเพ่ือรองรับการขับเคล่ือนการปฏิบติท้ังระบบตอไป 
ดังนี้ 
     ๑. ออกคําสั่งแตงตั้งบุคคลใหปฏิบัติหนาที่ 

          ๑.๑ มอบหมายหนาท่ีใหผูทําการแทนหัวหนาหนวยงานของรัฐสวนกลาง  
และสวนภูมิภาค เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย อํานวยการ กํากับดูแลการปฏิบัติให
เปนตามระเบียบ โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
  ๑.๒ ผูเขาถึงชั้นความลับ โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูรับมอบ
อํานาจ 
  ๑.๓  ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูรับ
มอบอํานาจ 
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  ๑.๔ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
เจาหนาท่ีนําสาร ผูอารักขาการนําสาร โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูรับมอบอํานาจ 
  ๑.๕ คณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ (ขอ ๒๙) โดยหัวหนา
หนวยงานของรัฐ หรือผูรับมอบอํานาจ 
  ๑.๖ คณะกรรมการสอบสวน (ขอ ๓๐) กรณีเกิดการละเมิด (การสูญหาย 
การร่ัวไหล ถูกจารกรรม) โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูรับมอบอํานาจ 
  ๑.๗ คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ (ขอ ๔๖) โดยหัวหนา
หนวยงานของรัฐ หรือผูรับมอบอํานาจ 
     ๒. ออกระเบียบ ประกาศ คําสั่งเกี่ยวกับขอปฏิบัติตามระเบียบฯ 

                   ๒.๑ กรณีท่ีหนวยงานกําหนดวิธีปฏิบัติอ่ืนใดท่ีนอกเหนือจากท่ีระเบียบฯ 
กําหนด และระเบียบภายในหนวยงาน (ขอ ๒๐) 
     ๒.๒ การสงขอมูลขาวสารลับภายในประเทศ และสงออกนอกประเทศทาง
คมนาคม ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ หรือดวยวิธีอื่น ๆ (ขอ ๔๐) 
     ๓. การปฏิบัติอ่ืน ๆ ตามที่ระเบียบฯ กําหนด 

  ๓.๑ ตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ ทุก ๖ เดือนเปนอยางนอย (ขอ ๒๙) 
  ๓.๒ รายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ภายในเดือนมีนาคม
ของทุกป (ขอ ๒๙/๑) 
    ๔. จัดใหมีแบบเอกสารที่ระเบียบฯ กําหนด ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 

        ๔.๑ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ทะเบียนสง (ทขล.๒) ทะเบียนควบคุมขอมูล
ขาวสารลับ (ทขล. ๓) (ขอ ๒๗) 
        ๔.๒ แบบรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ (ขอ ๒๙ วรรคสอง) 
                ๔.๓ รายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ (ขอ ๒๙/๑) 
                ๔.๔ ใบปกขอมูลขาวสารลับ ชั้นลับท่ีสุด ชั้นลับมาก ชั้นลับ (ขอ ๓๕)         
                ๔.๕ ใบตอบรับ (ขอ ๓๖) 
        ๔.๖ บันทึกการยืม (ขอ ๔๕) 
        ๔.๗ ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ (ขอ ๔๖) 
         ๔.๘ แบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ (ขอ ๓๔) 

 
สวนที่ ๑ 

องคการรักษาความปลอดภัย 

 ขอ ๑๑ องคการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ ไดแก 
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      (๑)  สํานักขาวกรองแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตรี  เปนองคการรักษา

ความปลอดภัยฝายพลเรือน   

      (๒) ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการกองทัพไทย กองทัพไทย 

กระทรวงกลาโหม เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝายทหาร    

      (๓)  กองบัญชาการตํารวจสันติบาล สํานักงานตํารวจแหงชาติ เปน

องคการรักษาความปลอดภัยฝายตํารวจ  

 แนวทางการปฏิบัติ 

         ๑๑.๑ ใหคําปรึกษา เสนอแนะ ชวยเหลือ ตรวจสอบ และแกไขปญหาการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการรักษาความลับของทางราชการแกหนวยงานในสังกัด ใหดําเนินไปตามระเบียบ
ท่ีกําหนดไวใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ 
 ๑๑.๒ หนวยงานของรัฐสามารถปรึกษาและขอรับการสนับสนุนการปฏิบัติจาก
องคการรักษาความปลอดภัยในฝายท่ีหนวยงานของตนสังกัดอยู  ท้ังนี้ หนาท่ีขององคการ
รักษาความปลอดภัยตามแผนภูมิภาพสรุปหนาท่ีองคการรักษาความปลอดภัย (ผนวก ๑๑)  
 

สวนที่ ๒ 

ประเภทช้ันความลับ 

ขอ ๑๒ ช้ันความลับของขอมูลขาวสารลับ แบงออกเปน ๓ ช้ัน คือ 

 (๑) ลับที่สดุ (TOP SECRET) 

 (๒) ลับมาก (SECRET) 

 (๓) ลับ (CONFIDENTIAL) 

 แนวทางปฏิบัต ิ

 เปนการกําหนดคุณคาขอมูลขาวสารท่ีจะกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ ตาม
ระดับความสําคัญ จําแนกออกเปน ๓ ประเภท คือ ลับท่ีสุด (สําคัญมากท่ีสุด) ลับมาก 
(สําคัญมาก)  ลับ (สําคัญ) เพ่ือท่ีจะกําหนดวิธีปฏิบัติตอขอมูลขาวสารตามชั้นความลับให  
เหมาะสมตามระดับความสําคัญ ผลกระทบหากร่ัวไหล และองคประกอบอื่น ๆ ตามท่ี
กําหนดไวในขอ ๑๙ 
 
ขอ ๑๓ ลับที่สุด หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน 

จะกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 
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ขอ ๑๔ ลับมาก หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน 

จะกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 

ขอ ๑๕ ลับ หมายถึง ขอมูลขาวสารลับ ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน จะ

กอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐ 

 แนวทางปฏิบัต ิ

           ๑. การกําหนดขอมูลขาวสารใหเปนขอมูลขาวสารลับหรือกําหนดชั้นความลับ   
ซึ่งเมื่อเปนขอมูลขาวสารลับแลว จะไดรับการพิทักษรักษาคุมครองดูแลเปนพิเศษ เพ่ือ
ปองกันไมใหร่ัวไหล ตามระดับความสําคัญของชั้นความลับ ซึ่งระเบียบฯ ไดกําหนดวิธี
ปฏิบัติโดยมีวัตถุประสงคหลัก คือ การปองกันผูไมมีอํานาจหนาท่ี ไมใหเขาถึงขอมูล
ขาวสารลับ 
   ๒. ลักษณะของขอมูลขาวสารท่ีจะกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับได ตองมี
องคประกอบการพิจารณา ดังนี้  
               ๑) ตองเปนขอมูลขาวสารท่ีเขาหลักเกณฑตามมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ 
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  
         ๒) ตองอยูในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ 
หมายถึง ขอมูลขาวสารท่ีจัดทําขึ้นใชตามหนาท่ีภารกิจของหนวยงาน หรือไดรับมาจาก
หนวยงานรัฐและเอกชน เชน หนังสือรองเรียน บัตรสนเทห  
                 ๓) หากไมกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ จะกอใหเกิดความเสียหายตอ
ประโยชนแหงรัฐ หมายความวา หากไมกําหนดชั้นความลับแลว จะกอใหเกิดความเสียหาย
แกประโยชนสาธารณะ/สวนรวม ซึ่งเปนเร่ืองเกี่ยวกับความมั่นคงของรัฐทางการเมือง
ภายใน การเมืองระหวางประเทศ การปองกันประเทศ เศรษฐกิจ สังคม วิทยาศาสตร 
เทคโนโลยี การพลังงานและส่ิงแวดลอม เปนตน รวมท้ังขอมูลขาวสารท่ีจะกอใหเกิดความ
เสียหายแกประโยชนของเอกชน เชน ขอมูลขาวสารสวนบุคคล การรุกลํ้าความเปนสวนตัว
เกินสมควร เปนตน 
    ๓. หลักการจําแนกขอมูลขาวสาร เพ่ือกําหนดขอมูลขาวสารลับ (classify) 
ออกเปนประเภทตาง ๆ เปนดุลพินิจของผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ การพิจารณาให
คํานึงถึงความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้น และสงผลกระทบตอประโยชนแหงรัฐ หากขอมูล
ขาวสารนี้ถูกเปดเผยหรือร่ัวไหล โดยชั้น “ลับท่ีสุด” มีความสําคัญท่ีสุด จะกอใหเกิดความ
เสียหายตอประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด ชั้น“ลับมาก” มีความสําคัญอยางมาก        
จะกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง ชั้น “ลับ” มีความสําคัญ    
จะกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐนอยกวาสองประเภทแรก 



 

- ๒๑ - 

 

 
 



 

 

 

หมวด ๒  

การกําหนดช้ันความลับ 

  

การกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ 

๑. บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ บัญญัติไวใน
หมวด ๒ ขอมูลขาวสารท่ีไมตองเปดเผยไวสองมาตรา คือ 
      มาตรา ๑๔ ขอมูลขาวสารของราชการที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอ
สถาบันพระมหากษัตริย จะเปดเผยมิได 
      อธิบายเพ่ิมเติม : ขอมูลขาวสารประเภทนี้ กฎหมายกําหนดวาจะเปดเผยไมได
โดยไมมีขอยกเวน จึงไมตองใชดุลพินิจหรือพิจารณาใหเปนอยางอื่น 
               มาตรา ๑๕ ขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีลักษณะอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 
หนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาท่ีของรัฐ อาจมีคําส่ังมิใหเปดเผยก็ได โดยคํานึงถึงการปฏิบัติ
หนาท่ีตามกฎหมายของหนวยงานของรัฐ ประโยชนสาธารณะ และประโยชนของเอกชน
ท่ีเกี่ยวของประกอบกัน  
        อธิบายเพ่ิมเติม : ขอมูลขาวสารตามมาตรานี้ เปนขอมูลขาวสารท่ัวไปของ
ราชการ ซึ่งอาจมีคําส่ังไมเปดเผยได หากเขาองคประกอบอยางใดอยางหนึ่งตามมาตรานี้ 
(มี ๗ ลักษณะ) การใช ด ุลพ ิน ิจม ีคํา สั ่งไม เป ด เผย ต องคําน ึงถึงเจตนารมณ แห ง
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ที่ยึดหลักเปดเผยเปนหลัก 
ปกปดเปนขอยกเวน การปฏิบัติหนาท่ีของหนวยงานของรัฐวา จําเปนหรือไม และพิจารณาถึง  
ประโยชนสวนรวม ประโยชนของเอกชนที่จะไดรับประกอบดวย โดยทั่วไปประโยชน
ของสังคมสวนรวม ยอมมากอนประโยชนของเอกชน  แตบางเร่ืองก็ จําเปนตองรักษา
ผลประโยชนสวนบุคคล หรือเอกชนไวดวย เชน สูตรผลิตภัณฑทางการคา ลิขสิทธ์ิ สิทธิบัตร 
ซึ่งถือเปนความลับทางการคา บางกรณีหนวยงานของรัฐจําเปนตองปกปดขอมูลขาวสารไว
เปนความลับ เชน สนธิสัญญา ขอตกลงระหวางประเทศ  เพราะมีความสําคัญตอ
ผลประโยชน หรือความมั่นคงของประเทศ หากเปดเผยแลวจะกอใหเกิดผลเสียหาย อาจมี
คําส่ังไมเปดเผย หรือกําหนดชั้นความลับใหแกขอมูลขาวสารลักษณะนี้ ซึ่งไดรับการยกเวน
ตามมาตรา ๑๕ (๑) - (๗) หรืออีกนัยหนึ่ง มาตรา ๑๕  เปนการกําหนดกรอบวา ขอมูล
ขาวสารลักษณะใดบาง ท่ีจะกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับได ดังนี้ 

(๑) การเปดเผยจะกอใหเกดิความเสียหายตอความม่ันคงของประเทศ ความสัมพันธ 
ระหวางประเทศ ความมั่นคงในทางเศรษฐกิจ หรือการคลังของประเทศ 
       อธิบายเพ่ิมเติม : ความมั่นคงของประเทศ คือ สภาพความเปนปกแผน การ
ดํารงอยูของชาติท่ีมีเอกราชอธิปไตย และบูรณภาพแหงดินแดนมีความเจริญกาวหนา
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ประชาชนมีความผาสุกอยูดีกินดี ปราศจากภัยคุกคามท้ังภายในและตางประเทศ สามารถ
รักษาผลประโยชนแหงชาติไว การไดรับการยอมรับจากนานาชาติ โดยมีปจจัยความมั่นคง
แหงชาติเปนองคประกอบ  ไดแก การเมืองการปกครอง ความสัมพันธระหวางประเทศ 
การทหาร เศรษฐกิจ สังคมจิตวิทยา วิทยาศาสตรเทคโนโลยี และส่ิงแวดลอม ขอมูลขาวสาร
ท่ีเขาองคประกอบนี้ เชน แผนยุทธศาสตรชาติ แผนการปองกันประเทศ นโยบายสําคัญ   
ท่ีใชปฏิบัติตอรัฐตางประเทศ  แผนการดานเศรษฐกิจการคาท่ีสําคัญ สูตรหรือนวัตกรรมใหม
ทางวิทยาศาสตร ทางการแพทย อาจตองส่ังให เปนขอมูลขาวสารลับ เพื่ อ รักษา
ผลประโยชน และความมั่นคงแหงชาติไว   

(๒) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพ หรือไมสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค ไมวาจะเกี่ยวกับการฟองคดี การปองกัน การปราบปราม การทดสอบ 
การตรวจสอบ หรือการรูแหลงท่ีมาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม  
      อธิบายเพ่ิมเติม : ขอมูลขาวสารลักษณะนี้ หากเปดเผยแลวจะทําใหการ
ดําเนินการทางกฎหมายไมเปนไปตามความมุงหมายของกฎหมาย หรือไมสําเร็จตาม
วัตถุประสงค ไมวาจะเปนกรณีเกี่ยวกับการดําเนินการตามกระบวนการยุติธรรมทางแพง 
อาญา กฎหมายท่ัวไป หรือกฎหมายเฉพาะอื่นใดก็ตาม ซึ่งเกี่ยวกับการฟองรองคดี       
การปองกัน การปราบปราม การทดสอบ การตรวจสอบ ไมวาจะรูแหลงท่ีมาของขาวสาร
หรือไมก็ตาม ก็อาจมีคําส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารนั้นได เชน สํานวนการสอบสวน 
สํานวนการฟองคดี คําพิพากษาท่ีอยูระหวางดําเนินการ แผนปองกันอาชญากรรม      
แผนปราบปราม แผนระงับ/เผชิญเหตุ รายงานการตรวจสอบ/การสอบสวนพฤติการณ
บุคคล ผลการทดสอบ/ผลการวินิจฉัยของแพทยท่ีเกี่ยวของกับคดีความ ขอมูลขาวสารท่ี
ไดมาจากแหลงขาวลับ หรือการดําเนินการทางลับ คําใหการของพยาน ผูรูเห็น ผูหวังดี          
ผูกลาวโทษ ผูรองทุกข เอกสารรองเรียน เปนตน 
 (๓) ความเห็น หรือคําแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนินการเร่ืองหนึ่ง
เร่ืองใด แตท้ังนี้ ไมรวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงานขอเท็จจริง หรือขอมูลขาวสารท่ี
นํามาใชในการทําความเห็นหรือคําแนะนําภายในดังกลาว 
      อธิบายเพิ่มเติม : การปฏิบัติงานราชการ เจาหนาท่ีเสนอความเห็นมาตามลําดับ 
ในระหวางยังไมไดขอยุติ หรือเมื่อเสนอไปอยางหนึ่ง แตอาจไดขอยุติอยางหนึ่ง   ก็เปนได 
ดังน้ัน เพ่ือใหเจาหนาท่ีมีอิสระในการเสนอความคิดเห็นไมถูกรบกวนการใชดุลพินิจเร่ืองท่ี
อยูระหวางดําเนินการ จึงอาจมีคําส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารนี้ได แมวาเร่ืองจะไดขอยุติ
แลวอาจส่ังไมเปดเผยตอไปก็ได แตหากพิจารณาเห็นวาไมใชเร่ืองสําคัญท่ีจะกระทบตอ
อิสระ หรือผลสําเร็จของงาน อาจมีคําส่ังเปดเผยก็ได หรือเปดเผยเมื่อเร่ืองยุติลงแลว เชน 
การพิจารณาบําเหน็จ การส่ังคดี ผลการสอบสวนขอเท็จจริง คําส่ังลงโทษ คําพิพากษา 
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การแตงตั้งโยกยายสับเปล่ียนหนาท่ีเจาหนาท่ีของรัฐระดับสูง แตไมใหรวมถึงรายงานทาง
วิชาการ หรือรายงานขอเท็จจริง ท่ีจะเปนประโยชนตอสาธารณะ 
 (๔) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคลหนึ่ง
บุคคลใด 
      อธิบายเพิ่มเติม : ขอมูลขาวสารใดหากจะกออันตรายตอชีวิตหรือความ
ปลอดภัยของบุคคล ก็อาจมีคําส่ังไมเปดเผยขอมูลขาวสารนั้นได เชน คําใหการของพยาน
บุคคล ผูรูเห็น ผูรองทุกข ผูกลาวโทษ แหลงขาวลับ หนังสือรองเรียนระบุชื่อจริง  
 (๕) รายงานการแพทย หรือขอมูลขาวสารสวนบุคคล ซึ่งการเปดเผยจะเปนการรุก
ลํ้าสิทธิสวนบุคคลโดยไมสมควร 
       อธิบายเพ่ิมเติม : การเปดเผยขอมูลขาวสารใด จะเปนการรุกลํ้าสิทธิสวน
บุคคลโดยไมสมควร อาจมีคําส่ังไมเปดเผยนั้นได ขอมูลขาวสารสวนบุคคล หมายถึง ขอมูล
ขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของบุคคล เชน ประวัติการศึกษา ฐานะทางการเงิน          
เวชระเบียน ประวัติอาชญากรรม ประวัติการทํางาน  บรรดาท่ีมีชื่อของผูนั้น หรือเลขหมาย  
รหัสหรือส่ิงบอกลักษณะอื่นท่ีทําใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ บันทึกลักษณะเสียง    
ของคน หรือ รูปถาย และใหหมายรวมถึงขอมูลขาวสารเกี่ยวกับส่ิงเฉพาะตัวของผู ท่ี             
ถึงแกกรรมดวย ขอมูลขาวสารของราชการ อาจเปนเร่ืองเกี่ยวกับเอกชนผูใดผูหนึ่ง ซึ่งมี
ขอมูลเกี่ยวกับสถานะของบุคคล เชน ชื่อตัว ชื่อสกุล อายุ วัน เดือน ปเกิด ชื่อบิดา มารดา 
ชื่อคูสมรส  สถานที่อยู หมายเลขโทรศัพท ถือวาเปนสิ่งเฉพาะตัว เชน รายงานทาง
การแพทย เวชระเบียน ประวัติบุคคล ประวัติการศึกษา ประวัติอาชญากรรม เอกสาร
หลักฐานทางการเงิน การทําธุรกรรม ซึ่งหากเปดเผยแลวจะเปนการรุกลํ้าสิทธิสวนบุคคล
โดยไมสมควร 
 (๖) ขอมูลขาวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย หรือขอมูล
ขาวสารท่ีมีผูใหมาโดยไมประสงคใหทางราชการเปดเผยตอผูอื่น 
       อธิบายเพิ่มเติม : กรณีท่ีกฎหมายใดหามเปดเผยขอมูลขาวสารใดไว ยอมตอง
บังคับใหเปนไปตามกฎหมายนั้น เชน 
                 - พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ.๒๕๔๒ มาตรา 
๖๖ ท่ีบัญญัติวา “ผูใดรู หรืออาจรูความลับในราชการเกี่ยวกับการดําเนินการตาม
พระราชบัญญัตินี้ กระทําดวยประการใด ๆ  ใหผูอื่นรู  หรืออาจรูความลับดังกลาว  เวนแต
การปฏิบัติตามหนาท่ี หรือตามกฎหมาย ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหาป หรือปรับหนึ่ง
แสนบาท หรือท้ังจําท้ังปรับ”   
                  - พระราชบัญญัติประมวลรัษฎากร มาตรา ๑๐ บัญญัติวา  “เจาพนักงาน
ผูใด โดยหนาท่ีราชการตามลักษณะน้ี ไดรูเร่ืองกิจการของผูเสียภาษีอากร หรือของผูอ่ืนท่ี
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เกี่ยวของ หามมิใหนําออกแจงแกผูใด หรือยังใหทราบกันไปโดยวิธีใด เวนแตจะมีอํานาจท่ี
จะทําไดโดยชอบดวยกฎหมาย”   

สําหรับกรณีท่ีผูใหขอมูลขาวสารแกทางราชการ แสดงความประสงค 
ไมใหเปดเผยขอมูลขาวสาร ก็ตองดําเนินการไปตามนั้น                   

- พระราชบัญญตัิสุขภาพแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๐ มาตรา ๗ บัญญัติวา “ขอมูล 
ดานสุขภาพของบุคคล เปนความลับสวนบุคคล ผูใดจะนําไปเปดเผยในประการท่ีนาจะ  
ทําใหบุคคลนั้นเสียหายไมได  เวนแตการเปดเผยนั้นเปนไปตามความประสงคของบุคคล
นั้นโดยตรง หรือมีกฎหมายเฉพาะบัญญัติใหตองเปดเผย แตไมวาในกรณีใด ๆ ผูใดจะ
อาศัยอํานาจหรือสิทธิตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการหรือกฎหมายอ่ืนเพ่ือ
ขอเอกสารท่ีเกี่ยวของกับขอมูลดานสุขภาพของบุคคลท่ีมิใชของตนไมได    
 (๗) กรณีอื่นตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกา (ปจจุบันยังไมมีการออกกฎหมายใน
กรณีนี้) 
 

๒. ขอมูลขาวสาร ท่ีจะส่ังใหเปนขอมูลขาวสารลับได มีเกณฑพิจารณา ดังนี้ 
           ๒.๑ เปนขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ ของพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เปนลําดับแรก 
           ๒.๒ เมื่อเขาองคประกอบตามขอ ๒.๑ แลว ในลําดับตอไปจะตองพิจารณาอีกวา 
กรณีท่ีเปนขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ กฎหมายกําหนดวาจะเปดเผยไมไดโดยไมมี
ขอยกเวน จึงไมตองใชดุลพินิจหรือพิจารณาใหเปนอยางอื่น สวนขอมูลขาวสารตามมาตรา 
๑๕ ถือวาเปนขอมูลขาวสารท่ัวไปท่ีอาจมีคําส่ังไมใหเปดเผยก็ได เพราะหากเปดเผยหรือให
มีการเขาถึงขาวสารลักษณะนี้ อาจกอใหเกิดความเสียหายตอประโยชนแหงรัฐ สวนจะเปน
ชั้นความลับใด มีกรอบการพิจารณาหลายประการ (ดูคําอธิบายเพิ่มเติม ขอ ๑๙)  

 

สวนที่ ๑ 

ผูมีอํานาจกําหนดช้ันความลับ 
 

 ขอ ๑๐ ในการดําเนินงานของคณะกรรมการใด ๆ ถาคณะกรรมการมีมติ

กําหนดช้ันความลับไวเชนใด ใหเลขานุการดําเนินการตามนั้น และใหหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ เจาสังกัดของเลขานุการดําเนินการตอไปใหถูกตองตามระเบียบนี้ดวย 
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 ถากรรมการคณะใดมีฝายเลขานุการ ซึ่งมิไดเปนเจาหนาที่ในหนวยงานของรัฐ    

ใหประธานกรรมการทําหนาที่เปนหัวหนาหนวยงานของรัฐ และใหนําระเบียบนี้มาใช

บังคับโดยอนุโลม 

 แนวทางปฏิบัต ิ
         ขอมู ลข าวสาร ท่ี เกิ ดขึ้ น จากการประชุม  ห รือการดํ าเนิ นการใด ๆ  ของ
คณะกรรมการท่ีจัดตั้งขึ้นตามภารกิจของราชการ  โดยมีหนวยงานรัฐวิสาหกิจหรือ
ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม เขารวมดวย ใหถือวาขอมูลขาวสารนั้นเปนขอมูลขาวสาร
ของราชการ ใหคณะกรรมการนั้นเปนผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับและใหเลขานุการ
ดําเนินการ ดังนี้ 
 ๑. การปฏิบัติงานเปนองคคณะหรือคณะกรรมการ การกําหนดช้ันความลับใหเปน
มติของคณะกรรมการ โดยใหเลขานุการคณะกรรมการเปนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
และหัวหนาหนวยงานของรัฐเจาสังกัดของเลขานุการ เปนผูกํากับดูแลการปฏิบัติ 
 ๒. กรณีเลขานุการคณะกรรมการเปนภาคเอกชน ซึ่งอาจไมทราบการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ ท่ีเปนประธานคณะกรรมการ กํากับดูแลการปฏิบัติ
ใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
 

 ขอ ๑๖ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่ รับผิดชอบในการกําหนดช้ัน

ความลับ พรอมทั้งใหเหตุผลประกอบการกําหนดช้ันความลับของขอมูลขาวสารลับนั้น

ดวยวา เปนขอมูลขาวสารประเภทใด และเพราะเหตุใด  ในการนี้อาจมอบหมายหนาที่

ดังกลาวไดตามความจําเปนใหผูใตบังคับบัญชา หรือใหแกราชการสวนภูมิภาค ในกรณี

สามารถมอบอํานาจไดตามกฎหมาย 

 แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบหมายหนาท่ี ตองออกคําส่ังใหบุคคล
ในหนวยงานมีอํานาจกําหนดชั้นความลับประเภทตาง ๆ เพ่ือดําเนินการตอขอมูลขาวสาร
ลับไดอยางตอเนื่อง สวนการจะใหบุคคลกําหนดชั้นความลับไดกี่ชั้น ขึ้นอยูกับการพิจารณา
ของผูมีอํานาจหนาท่ี  ภารกิจ และขอมูลขาวสารของแตละหนวยงาน  ท้ังนี้ ใหคํานึงถึง
การเขาถึงชั้นความลับตามท่ีไดรับรองความไววางใจของแตละบุคคล (รายละเอียดการ
มอบหมายผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับตามตวัอยางท่ี ๑) 

     ท้ังนี้ แนวทางการมอบหมายการกําหนดชั้นความลับ อาจดําเนินการไดดังนี้  
      ๑.๑ ผูบริหารระดับสูง เชน รองเจากรม/ผูชวย รองอธิบดี/ผูชวย หรือ
เทียบเทา   มีอํานาจกําหนดชั้นความลับได ๓ ชั้น 



 

- ๒๖ - 

 

      ๑.๒ ผูบริหารระดับกลาง เชน ผูอํานวยการกอง /เทียบเทา มีอํานาจกําหนด
ชั้นความลับได ๒ ชั้น  
              ๑.๓ เจาหนาท่ีระดับปฏิบัติ มีอํานาจกําหนดชั้นความลับได ๑ ชั้น  
 ๒. การกําหนดบุคคลผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ ควรพิจารณาใหยึดโยงกับ
ตําแหนงบริหารดวย เพื่อใหผูบังคับบัญชากํากับการพิจารณากําหนดชั้นความลับของ
ผูใตบังคับบัญชาใหเหมาะสมอีกคร้ังหนึ่ง และสามารถแกไขการกําหนดชั้นความลับได    
 ๓. การอนุญาตใหเจาหนาท่ีเปนผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ ตองออกคําส่ังเปน
ลายลักษณอักษร เพื่อใชเปนหลักฐาน 
 ๔. การกําหนดชั้นความลับเปนเอกสิทธ์ิของหนวยงานเจาของเร่ือง หนวยงานอื่นไม
มีสิทธ์ิกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับฉบับนั้น เวนแตหนวยงานท่ีรับเร่ืองจะ
โตตอบหนังสือเร่ืองนั้น จึงจะสามารถกําหนดชั้นความลับไดในฐานะเปนเจาของขอมูล
ขาวสารท่ีไดเอกสิทธ์ิเชนเดียวกัน  
 ๕. การใหเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับ มีวัตถุประสงคเพ่ือปฏิเสธการ
เปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูขอใหเปดเผยขอมูลขาวสาร วาไมสามารถเปดเผยไดเพราะ
เหตุใด โดยบันทึกเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับในลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตาม
สมควร  ไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ชองการดําเนินการ  
 ๖. การใหเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับ ตองสอดคลองกับมาตรา ๑๔ 
หรือมาตรา ๑๕ แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ จึงจะมีผล
บังคับทางกฎหมาย โดยระบุขอความท่ีเปนเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับใน
ลักษณะท่ีอาจเขาใจไดตามสมควร พรอมมาตรา ๑๔ หรือ ๑๕ (๑) – (๖) เพื่อชี้แจง
ประกอบการปฏิเสธการเปดเผยขอมูลขาวสารแกผูขอขอมูลขาวสาร เชน  
  - หากเปดเผยจะกระทบตอความสัมพันธระหวางประเทศตามมาตรา ๑๕ (๑)                                       

         - หากเปดเผยจะกระทบตอความมั่นคงทางเศรษฐกิจตามมาตรา ๑๕ (๑) 
      - หากเปดเผยจะทําใหการปฏิบัติภารกิจไมสําเร็จตามมาตรา ๑๕ (๒) 
      - หากเปดเผยจะกระทบตอเจาหนาท่ีผูใหความเห็นตามมาตรา ๑๕ (๓) 
      - หากเปดเผยอาจเปนอันตรายตอความปลอดภัยของผูใหขอมูลตามมาตรา ๑๕ (๔) 

        - หากเปดเผยจะเปนการรุกลํ้าสิทธิสวนบุคคลโดยไมสมควรตามมาตรา ๑๕ (๕) 
    - เปนขอมูลขาวสารสวนบุคคลตามมาตรา ๑๕ (๕) 
    - ผูใหขอมูลขาวสารไมประสงคใหเปดเผยตามมาตรา ๑๕ (๖) 
    - เปนขอมูลขาวสารลับตาม พ.ร.บ. ......... ตามมาตรา ๑๕ (๖) 



 

- ๒๗ - 

 

 ๗. หนาท่ีในการใหเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับ ถือเปนหนาท่ีของ 
เจาของเร่ืองซึ่งเปนผูจัดทําขอมูลขาวสารฉบับนั้นขึ้นมา เพราะยอมจะทราบดีวาขอมูล
ขาวสารนั้นเขาองคประกอบใด อยางไรบาง 
 

 ขอ ๑๗ ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวน เจาหนาที่ที่เกี่ยวของมีอํานาจกําหนด

ช้ันความลับเปนการช่ัวคราวได และใหรีบเสนอตอผูมีอํานาจกําหนดช้ันความลับ เพ่ือ

สั่งการเกี่ยวกับการกําหนดช้ันความลับตอไปทันที 

 การกําหนดช้ันความลับของขอมูลขาวสารลับหลายช้ันในเร่ืองเดียวกัน ให

กําหนดช้ันความลับเทากับช้ันความลับสูงสุดที่มีอยูในขอมูลขาวสารลับนั้น 

 ในกรณีที่กําหนดใหขอมูลขาวสารลับที่มีช้ันความลับต่ํา แตจําเปนตองอางอิง

ขอความจากขอมูลขาวสารที่มีช้ันความลับสูงกวา ตองพิจารณาถึงเนื้อหาที่อางถึงนั้น

วา จะทําใหขอมูลขาวสารที่ช้ันความลับสูงกวาร่ัวไหล 

 แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. การกําหนดชั้นความลับในกรณีเรงดวน ซึ่งหากไมกําหนดชั้นความลับแลวจะ
กอใหเกิดความเสียหายขึ้น ผูเขาถึงขอมูลขาวสารลับนั้น แมจะไมมีอํานาจกําหนดชั้น
ความลับก็ตาม ก็สามารถกําหนดชั้นความลับนั้ นไดชั่ วคราว จากนั้ นให รีบแจ ง
ผูบังคับบัญชาท่ีมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ พิจารณาความเหมาะสมอีกคร้ังหนึ่งโดยเร็ว 
เพ่ือดําเนินการตอไป เชน กรณีท่ีหนวยงานไดรับขอมูลขาวสารท่ีควรจะมีการกําหนดช้ัน
ความลับ แตมิไดมีการกําหนดชั้นความลับไว ซึ่งมิใชขอมูลขาวสารท่ีหนวยงานของรัฐเปน
เจาของเร่ือง ใหผูไดรับขอมูลขาวสารดังกลาว  ดําเนินการกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ
ไวกอน เพ่ือปองกันผูไมมีอํานาจหนาท่ีเขาถึงขอมูลขาวสารน้ัน และใหดําเนินการแจงผูมี
อํานาจกําหนดชั้นความลับดําเนินการตอไป 
     นอกจากนี้ ปจจุบัน คณะรัฐมนตรีมีมติคุมครองกรณีมีการรองเรียน อุทธรณ 
หัวหนาหนวยงานของรัฐตองกํากับดูแลดวยความระมัดระวังรอบคอบ ในการนี้ หาก
หนวยงานของรัฐพิจารณาเห็นวา เร่ืองรองเรียนจากผูรองเรียนมีความเหมาะสมในการ
กําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ สามารถดําเนินการไดในลําดับแรก และดําเนินการให
ถูกตองตามระเบียบฯ ตอไป 
 ๒. การกําหนดชั้นความลับหลายชั้นในเร่ืองเดียวกัน ใหกําหนดชั้นสูงสุดของขอมูล
ขาวสารฉบับนั้นเพียงชั้นเดียว  
 ๓. กรณีท่ีเปนเอกสารท่ีมีชั้นความลับต่ํากวา นําไปแนบกับเอกสารท่ีมีชั้นความลับ
สูงกวา ใหแสดงชั้นความลับตามชั้นความลับสูงตามเอกสารหลัก และใหแสดงขอความ 



 

- ๒๘ - 

 

“ลดเปนชั้น...(ช้ันความลับเดิมกอนนําไปแนบ) เม่ือแยกออกจากส่ิงท่ีแนบ” เชน “ลดเปน
ชั้นลับ เมื่อแยกออกจากส่ิงท่ีแนบ” โดยแสดงไวใกลกับชั้นความลับเดิม และแสดงไวท่ีหนา
แรกของเอกสาร 
 ๔. กรณีท่ีกําหนดใหขอมูลขาวสารลับท่ีมีชั้นความลับต่ํา แตจําเปนตองอางอิง
ขอความจากขอมูลขาวสารท่ีมีชั้นความลับสูงกวา เชน จัดทําขอมูลขาวสารลับชั้น “ลับ” 
แตมีเนื้อหาท่ีนํามาจากขอมูลขาวสารลับชั้น “ลับมาก” ควรใชความระมัดระวังรอบคอบใน
การอางอิงเนื้อหาเพ่ือปองกันไมใหขอมูลขาวสารลับชั้น “ลับมาก” ท่ีถูกอางถึงนั้นร่ัวไหล 
ท้ังนี้ หากพิจารณาวาการอางอิงขอมูลดังกลาวจะทําใหขอมูลขาวสารท่ีชั้นความลับสูงกวา
ร่ัวไหล ก็อาจกําหนดชั้นความลับใหสูงเทากับชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับท่ีอางอิง 
 

 ขอ ๑๘ ใหนายทะเบียนจดแจงเหตุผลประกอบการกําหนดช้ันความลับของ

ขอมูลขาวสารลับ  ไว ในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ  แตถ าเหตุผลนั้ น               

มีรายละเอียดมาก หรือเหตุผลนั้นบางสวนมีช้ันความลับสูงกวาช้ันความลับของ

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ใหบันทึกเหตุผลยอไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 

และบันทึกเหตุผลละเอียด หรือเหตุผลสวนที่มีช้ันความลับสูงกวาดังกลาวแยกออกมา 

โดยเก็บไวระหวางใบปกขอมูลขาวสารลับกับขอมูลขาวสารลับนั้น 

 แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับประจําหนวยงานเจาของเร่ือง และนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับประจําหนวยงานกลาง บันทึกเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับใน 
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ชองการดําเนินการ 
 ๒. กรณีท่ีเหตุผลมีรายละเอียดมาก หรือเหตุผลบางสวนมีชั้นความลับสูงกวา
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ใหบันทึกเหตุผลสรุปยอไวใน ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
(ทขล.๓) และจัดทําเอกสารบันทึกเหตุผลโดยละเอียด หรือเหตุผลสวนท่ีมีชั้นความลับ    
สูงกวา ไวเปนการเฉพาะแยกออกมาตางหาก เก็บแทรกไวระหวางใบปกขอมูลขาวสารลับ
กับตัวขอมูลขาวสารลับเขาไวดวยกัน 
 ๓. ใหเจาของเร่ืองเปนผูจัดทําเหตุผลยอ แสดงไวท่ีมุมบนขวาใตขอความการคุมชุด
คุมหนา ในเอกสารฉบับสําเนา และเอกสารบันทึกเหตุผลการกําหนดชั้นความลับในกรณี
ตามขอ ๒   
 
 



 

- ๒๙ - 

 

 ขอ ๑๙ การกําหนดใหขอมูลขาวสารอยูในช้ันความลับใด ใหพิจารณาถึง

องคประกอบอยางนอยดังตอไปนี้ 

 (๑) ความสําคัญของเนื้อหา 

 (๒) แหลงทีม่าของขาวสาร 

 (๓) วิธีการนําไปใชประโยชน 

 (๔) จํานวนบุคคลที่ควรรับทราบ 

 (๕) ผลกระทบหากมีการเปดเผย 

 (๖) หนวยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจาของเร่ือง 

 แนวทางปฏิบัติ 
         ๑. หลักเกณฑการใชดุลพินิจวา จะกําหนดใหขอมูลขาวสารลับมีชั้นความลับใน
ระดับใด จะตองนําองคประกอบท้ัง ๖ ขอ มาเปนปจจัยประกอบการพิจารณา ซึ่งแตละขอ
มีแนวคิดและกรอบปฏิบัติ ดังนี้ 
     ๑.๑ ความสําคัญของเนื้อหา ความสําคัญเปนนามธรรม จับตองไมได ไมมีตัวตน 
แตเปนความรูสึกนึกคิด ซึ่งแตละคนก็รูสึกตางกัน จึงเปนการยากท่ีจะพิจารณาวาเร่ืองใด
สําคัญหรือไม เพียงใด จึงจะนํารูปธรรมมาเปนส่ิงเปรียบเทียบ ดังนี ้
                    ๑) ความสําคัญระดับชาติ เปนขอมูลขาวสารท่ีมีเนื้อหาอาจสงผลกระทบ
ตอความมั่นคง ความอยูรอดปลอดภัยของชาติ เอกราช อธิปไตย บูรณภาพแหงดินแดน 
ผลประโยชนแหงชาติ เกียรติภูมิของประเทศ สถาบันหลักของชาติ ความสงบเรียบรอย
ของประชาชน อาจกําหนด ชั้นความลับเปน “ลับท่ีสุด” หรือ “ลับมาก” เชน นโยบาย 
หรือแผนการสําคัญของชาติท่ีเกี่ยวของกับการเมืองภายใน การเมืองระหวางประเทศ 
เศรษฐกิจ การทหาร สังคมจิตวิทยา แผนอารักขาพระมหากษัตริย/พระราชินี ราชวงศ
ชั้นสูง ราชอาคันตุกะ  ยุทธศาสตรและแผนการปองกันประเทศ การปรับคาเงิน นวัตกรรม 
ผลสําเร็จการคิดคนทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีท่ีสําคัญ การรหัส ขอมูลขาวสารเหลานี้ 
หากร่ัวไหลจะสงผลเสียหายอยางรุนแรงในระดับท่ีมีความหมายถึงการดํารงอยูของชาติ 
ความเปนเอกภาพของปวงชน เกียรติภูมิของประเทศ สัญลักษณของชาติ ผลประโยชน
แหงรัฐ  

   ๒) ความสําคัญระดับองคการ/หนวยงาน  เปนขอมูลขาวสารท่ีมีเนื้อหา 
เกี่ยวกับความสําเร็จ หรือความลมเหลวในการปฏิบัติหนาท่ีภารกิจ ตามนโยบายหรือ
วัตถุประสงคของชาติในระดับรองลงมา ควรกําหนดชั้นความลับเปน “ลับมาก” หรือ “ลับ” 
เชน แผนปองกัน แผนปราบปราม แผนปฏิบัติการรักษาความสงบเรียบรอย แผนอารักขา
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บุคคลสําคัญ การตรากฎหมายภาษีอากร การเวนคืนอสังหาริมทรัพย การเจรจาหรือ
ขอตกลงท่ีสําคัญระหวางประเทศ การเสนอแตงตั้งโยกยายถอดถอนเจาหนาท่ีของรัฐ
ระดับสูง รายงานพฤติการณบุคคลท่ีไมนาไววางใจ  รายงานท่ีอาจกอใหเกิดผลเสียหาย
หรือกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติการทางทหาร แผนการยุทธ และการดําเนินการทาง
ทหาร การพัฒนาทางเทคโนโลยี ขอมูลขาวสารดังกลาว หากร่ัวไหลจะทําใหการปฏิบัติ
ภารกิจ   ไมสําเร็จ และอาจสงผลกระทบตอความเสียหายในระดับชาติตอไปได 

   ๓) ความสําคัญระดับบุคคล/สวนบุคคล เปนขอมูลขาวสารท่ีมีเนื้อหา 
เกี่ยวกับการปฏิบัติหนาท่ีภารกิจของบุคคล/คณะบุคคลในราชการ  เจาหนาท่ีของรัฐ หรือ
ภาคเอกชน และประชาชนท่ัวไป ควรกําหนดชั้นความลับเปน “ลับ” เชน ประกาศ คําส่ังท่ี
อยูระหวางดําเนินการ  การตรากฎหมายสําคัญ  ขอตกลง/สัญญาท่ีอยูระหวางดําเนินการ 
การตรวจสอบประวัติบุคคล  การสอบสวนและการดําเนินการทางวินัยท่ียังไมประกาศผล  
ขอมูลขาวสารสวนบุคคล ระเบียบวาระการประชุมลับ สัญญาณบอกฝาย ขายการ
ติดตอส่ือสาร  รายงานขาวกรอง  รายงานทางทหารท่ีมีผลตอขวัญประชาชน  เอกสาร/
ตํารา/ขอมูลท่ีมีไวใชเฉพาะทางราชการท่ีกําหนดการเขาถึงไว ขอมูลในสวนของภาคเอกชน    
ท่ีอยูในความครอบครองของราชการ เชน สูตรผลิตภัณฑ สิทธิบัตร ความลับทางการคา      
ซึ่งหากขอมูลขาวสารดังกลาวร่ัวไหลจะสงผลเสียหาย อาจทําใหการปฏิบัติภารกิจไมสําเร็จ 
และความเสียหายกระทบถึงตัวบุคคล  หรือเปนการไดเปรียบ/เสียเปรียบของผลประโยชน
ของภาคเอกชน  

     ๑.๒ แหลงท่ีมาของขอมูลขาวสาร ขอมูลขาวสารท่ีปรากฏจะมีแหลงท่ีมาของ 
ขาวสารเสมอ เรียกวา “แหลงขาว” ซึ่งอาจเปนบุคคล เอกสาร และส่ิงของ แบงแหลงขาว
เปน ๒ ชนิด คือ  
                     ๑) แหลงขาวเปด เปนขอมูลขาวสารท่ีสามารถหาไดท่ัวไปอยางเปดเผย 
จากแหลงขาวท่ีมีชีวิต เชน การแถลงขาว การใหสัมภาษณ การตอบคําถาม การชี้แจง
เร่ืองราวขอเท็จจริงของบุคคลตาง ๆ  กับแหลงขาวท่ีไมมีชีวิต ไดแก หนังสือพิมพ วารสาร 
ส่ิงพิมพ  ส่ือโฆษณาประชาสัมพันธ วิทยุกระจายเสียง โทรทัศน ส่ือดิจิทัล ขอมูลขาวสาร
ประเภทนี้ไมจําเปนจะตองกําหนดชั้นความลับ เวนแตนําไปประกอบเร่ืองกับขอมูลขาวสาร
ท่ีกําหนดชั้นความลับ 
                       ๒)  แหลงขาวปดหรือแหลงขาวลับ  เปนขอมูลขาวสารท่ีไดรับมาจากการ
ดําเนินการทางลับ หรือไดมาจากแหลงขาวท่ีตองสงวนคุมครองไวเปนความลับ การกระจาย
ขอมูลขาวสารตองกระทําดวยความระมัดระวัง  เพราะจะกระทบตอความปลอดภัย หรือ
อาจกอใหเกิดความเสียหายตอแหลงขาว หากขอมูลขาวสารถูกเปดเผย หรือร่ัวไหลออกไป  
แหลงขาวประเภทนี้มีท้ังท่ีมีชีวิต เชน เจาหนาท่ีปฏิบัติการลับ สายลับ ผูใหขาว ผูแจงขาว 
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ผูใหปากคํา พยาน ผูรูเห็น  ผูหวังดี ผูสนับสนุน กับแหลงขาวท่ีไมมีชีวิต เชน ขอมูลขาวสาร
ท่ีไมเผยแพรตอสาธารณะซึ่งกําหนดชั้นความลับไว หรือเอกสารท่ีใชเฉพาะในราชการ    
แตไมไดกําหนดชั้นความลับไว เชน ทะเบียนราษฎร ทะเบียนการคา ระเบียนผูปวย 
ประวัติบุคคล ประวัติการศึกษา ธุรกรรมทางการเงิน ขอมูลขาวสารท่ีควรปกปดไวเปน
ความลับเพ่ือประโยชนของทางราชการ ประโยชนสาธารณะ หรือประโยชนของเอกชน  เชน 
บัตรสนเทห หนังสือรองเรียน หนังสือกลาวโทษรองทุกข หนังสือแจงเบาะแส ประเด็น   
นําสืบ สูตรผลิตภัณฑสินคา สิทธิบัตร  
      ๑.๓  วิธีการนําไปใชประโยชน เปนการนําขอมูลขาวสารท่ีจัดทําขึ้นแจกจายไป
ยังหนวยงานตาง ๆ หรือบุคคลท่ีเกี่ยวของเพ่ือใชประโยชน การท่ีพิจารณาใหเปนขอมูล
ขาวสารลับ ตองคํานึงถึงวิธีการท่ีนําไปใชประโยชนดวย  เชน การเผยแพรผานส่ือมวลชน 
หนังสือเวียน ประกาศ โฆษณาภายในหนวยงาน เชน ติดปายนิเทศ บอรดประชาสัมพันธ  
ขอมูลขาวสารท่ีนําไปใชประโยชนดวยวิธีการนี้  ไมควรกําหนดชั้นความลับ เพราะเจตนา
เปดเผยใหไดรับรูอยางท่ัวถึง แมจะกําหนดชั้นความลับไวก็ไมเปนผล แตกลับจะกอใหเกิด
ความยุงยากตอการปฏิบัติมากกวา   
               ๑.๔ จํานวนบุคคลท่ีควรรับทราบ การจะกําหนดขอมูลขาวสารใหเปนขอมูล
ขาวสารลับ และเปนชั้นใด จะตองพิจารณาถึงประเด็นนี้ดวยวา  ขอมูลขาวสารท่ีจําเปนตอง
แจกจายเผยแพรใหบุคคลท่ัวไปไดรับรูรับทราบอยางท่ัวถึง ก็ไมจําเปนตองกําหนดใหเปน
ขอมูลขาวสารลับ แตถาเปนขอมูลขาวสารลับ จํานวนบุคคลท่ีเขาถึงจะอยูในวงจํากัด เพราะ
จะตองเปนบุคคลท่ีไดรับความไววางใจใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับในชั้นความลับท่ีเทากันหรือ
สูงกวานั้นเทานั้น ตามหลักการจํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน  โดยเฉพาะชั้นความลับสูง ๆ  
บุคคลท่ีเขาถึงชั้นความลับระดับนี้ ตองจํากัดผูเขาถึงใหนอยท่ีสุด 

     ๑.๕ ผลกระทบหากมีการเปดเผย เปนหลักการสําคัญ ในกระบวนการใช
ดุลพินิจพิจารณาเปนอันดับแรก เพื่อกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับวาจะเปนชั้นใด 
โดยตองพิจารณาถึงผลกระทบ หรือความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้น หากถูกเปดเผยหรือร่ัวไหล
ไปยังบุคคลท่ีไมมีอํานาจหนาท่ี  แนวทางการพิจารณาการกําหนดชั้นความลับวาควรเปน
ระดับใด ซึ่งควรนําขอ ๑.๑ ความสําคัญของเนื้อหา มาพิจารณาประกอบดวย  ดังนี้ 
                     “ลับท่ีสุด” กรณีหากเปดเผยจะเกิดความเสียหายท่ีสงผลกระทบใน
ระดับชาติ ตอความอยูรอดปลอดภัยและความมั่นคงแหงชาติ ไดแก เอกราช อธิปไตย 
บูรณภาพแหงดินแดน สถาบันหลักของชาติ เกียรติภูมิของประเทศ ผลประโยชนแหงชาติ 
                      “ลับมาก”  กรณีหากเปดเผยจะเกิดความเสียหายท่ีสงผลกระทบ
รองลงมาในระดับองคการหนวยงานของรัฐท่ีอาจไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีภารกิจไดสําเร็จ
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ตามวัตถุประสงค อาจรวมถึงความปลอดภัยของผูนําประเทศ บุคคลสําคัญ และปจจัยสําคัญ
เกี่ยวกับความมั่นคงแหงชาต ิ  
                      “ลับ” กรณีหากเปดเผยจะเกิดความเสียหายท่ีอาจสงผลกระทบท่ีลดลง
มาอีก ในระดับบุคคล สวนบุคคล หรือเอกชน  
              ๑.๖ หนวยงานของรัฐท่ีรับผิดชอบในฐานะเจาของเร่ืองหรือผูอนุมัต ิ 

“ผูอนุมัติ” หมายถึง หัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น
ความลับ ผูท่ีไดรับมอบหมาย นอกจากนี้ การดําเนินการในรูปคณะกรรมการ ศูนยเฉพาะ
กิจ ซึ่งเปนการปฏิบัติงานรวมกันของหลายหนวยงาน และมีผู รับผิดชอบดําเนินการ
เปล่ียนไปตามหวงเวลา เปนตน  
                     ๑) ขอมูลขาวสารท่ีเจาของเร่ืองเดิม หรือเจาของเร่ืองเปนผูอนุมัติ       
ไดกําหนดชั้นความลับไวแลว หนวยงานอ่ืนจะตองปฏิบัติตอขอมูลขาวสารนั้น ตามช้ัน
ความลับท่ีกําหนดไวเดิมดวย แมวาหนวยงานอื่นจะมีความเห็นตางไปจากเจาของเร่ือง    
ก็ตาม เพราะเจาของเร่ืองเดิมยอมรูเร่ืองในความรับผิดชอบมากกวาหนวยงานอ่ืน ใหถือ
เปนเอกสิทธ์ิของหนวยงานเจาของเร่ืองท่ีจะกําหนดชั้นความลับเปนระดับใด  หนวยงาน
อื่นควรปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับตามชั้นความลับนั้น  
                     ๒) เพ่ือใหการกําหนดชั้นความลับของหนวยงานของรัฐแตละแหงเปนไป
ในแนวทางเดียวกัน และเพ่ือใหการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร
ลับเปนไปอยางเหมาะสม สมควรท่ีแตละหนวยงานจะไดกําหนดหัวขอเร่ือง เพื่อกําหนด
ประเภทชั้นความลับขอมูลขาวสารท่ีเขาขายจะส่ังใหเปนขอมูลขาวสารลับแตละชั้นไว และ
ใหนําหลักเกณฑตางๆ ท่ีกําหนดไวในระเบียบปฏิบัติภายในของหนวยงาน 

๒. สรุปกรอบแนวทางการใชดุลพินิจกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับ และกําหนด
ชั้นความลับ 
              การท่ีจะกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับหรือไม ขอมูลขาวสารนั้นตองเขา
องคประกอบ และแนวทางการกําหนดชั้นความลับ ดังตอไปนี้ 
      ๑ . ต อ งเป น ข อมู ล ข าวส ารต ามมาตรา ๑ ๔  ห รือมาตรา ๑ ๕  แห ง
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
      ๒.  หากเขาองคประกอบตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ การกําหนดใหเปน
ชั้นความลับใดในเบ้ืองตน ใหพิจารณาจากผลกระทบหากร่ัวไหลวาจะอยูระดับใด ตามขอ 
๑๓  ๑๔ และ ๑๕ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการฯ   
      ๓.  การตัดสินใจกําหนดชั้นความลับวา  ควรจะเปนประเภทใด  ใหนําองคประกอบ 
ขอ ๑๙ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการฯ มาประกอบการใช
ดุลพินิจการกําหนดชั้นความลับ 
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 ขอ ๒๐. ในกรณีที่เปนการสมควร หัวหนาหนวยงานของรัฐจะกําหนดระเบียบ

การใด เพ่ือปฏิบัติเพ่ิมเติมจากระเบียบนี้ก็ได และถาหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นวา 

การปฏิบัติตามระเบียบนี้ในเร่ืองใดจะกอใหเกิดความยุงยากโดยไมเหมาะสม หัวหนา

หนวยงานของรัฐ จะกําหนดวิธีการรักษาความลับในเร่ืองนั้นดวยวิธีการอ่ืนที่มี

ประสิทธิภาพเทากัน หรือดีกวาแทนได 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. หนวยงานของรัฐบางหนวยงานมีขอมูลขาวสารลับท่ีมี ลักษณะเฉพาะ          
แตเพื่อใหการปฏิบัติ เปนไปตามระเบียบฯ จําเปนท่ีตองกําหนดวิธีปฏิบัติ เพ่ิมเติม
นอกเหนือจากท่ีระเบียบกําหนดไว  หรือไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได จึงใหอํานาจ
หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดวิธีปฏิบัติได ๒ ลักษณะ  
      ๑.๑ วิธีปฏิบัติอื่นใด เพิ่มเติมนอกเหนือจากท่ีกําหนดไว 
      ๑.๒ วิธีปฏิบัติอื่นใด เพิ่มเติม แทนท่ีกําหนดไว 
 ๒. วิธีปฏิบัติท่ีกําหนดขึ้นท้ังขอ ๑.๑ และ ๑.๒  มีเง่ือนไขวาตองมีประสิทธิภาพการ
รักษาความลับของทางราชการเทากันหรือดีกวา หากไมเปนไปตามเง่ือนไขนี้จะใชปฏิบัติ
ไมได 
 ๓. ขอกําหนดวิธีปฏิบัติ ตามขอ ๑ ตองออกเปนประกาศ หรือระเบียบภายใน
หนวยงาน เพื่อใหมีผลทางปฏิบัติ และทราบโดยท่ัวกัน  
 ท้ังนี้ ในการกําหนดระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติภายในหนวยงานใหคํานึงถึงการ
ปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.
๒๕๕๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติมประกอบดวย  
 

สวนที่ ๒ 

การแสดงช้ันความลับ 
 

 ขอ ๒๑ เคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับ ใหใชตัวอักษรตามช้ันความลับที่ขนาด

ใหญกวาอักษรธรรมดา โดยใชสีแดง หรือสี่อ่ืนที่เห็นไดเดนและชัดเจน 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. เคร่ืองหมาย แสดงชั้นความลับ ใชเปนตัวอักษรตามชั้นความลับ คือ ลับท่ีสุด 
ลับมาก ลับ ขนาดใหญกวาอักษรปกติในเอกสารนั้น หรือวัสดุอื่น ๆ เพื่อใหเห็นไดเดนชัด 
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 ๒. สี เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับ ใหใชสีแดง หรือสีอ่ืนท่ีมองเห็นไดชัดเจน เชน 
สีดํา สีน้ําเงิน หรือสีอ่ืนใดท่ีเปนสีตรงขามกับพ้ืนผิววัสดุของขอมูลขาวสารลับท่ีตองแสดง
ชั้นความลับ 
 ๓. กรณีสําเนาขอมูลขาวสารลับดวยอุปกรณตาง ๆ แมวาสีของชั้นความลับจะ
เปล่ียนไปจากตนฉบับ ใหถือวาใชได  เพราะเห็นไดชัดเจน ไมตองกระทําการใดให
เปล่ียนเปนสีแดง 
 ๔.  การท่ีเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับเปนตัวอักษรขนาดใหญกวาปกติ และใช  
สีแดง ก็เพื่อใหเห็นไดเดนชัด มีผลทางจิตวิทยาท่ีเรียกความสนใจ โดยใหผูเขาถึงขอมูล
ขาวสารลับพิทักษรักษาคุมครองดูแลเปนพิเศษมากกวาปกติ อยางไรก็ดี การปฏิบัติ
ดังกลาวก็เรียกความสนใจจากผูพบเห็นท่ีไมมีสวนเกี่ยวของ  และไมสามารถเขาถึงขอมูล
ขาวสารลับ ใหเกิดความตองการท่ีจะไดดูขอมูลขาวสารนั้นดวย ดังนั้น ผูเกี่ยวของกับขอมูล
ขาวสารลับตองตระหนักในเร่ืองนี้ เพื่อปองกันการเขาถึงของบุคคลไมมีอํานาจหนาท่ีดวย 
 

 ขอ ๒๒ การแสดงช้ันความลับใหปฏิบัติ ดังนี้ 

          (๑) ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนเอกสาร ใหแสดงช้ันความลับที่กลาง

หนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารนั้น ถาเอกสารเขาปกใหแสดง

ไวที่ดานนอกของปกหนาและปกหลังดวย 

  (๒) ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนภาพเขียน ภาพถาย แผนที่ แผนภูมิ 

แผนผัง และสําเนาสิ่งของดังกลาวนั้น ใหแสดงช้ันความลับในลักษณะเดียวกับ (๑) 

ดวย ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับได ใหแสดงช้ันความลับไวใหปรากฏเห็นได ขณะที่

เอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย 

  (๓) ขอมูลขาวสารที่ มี สภาพเปนจานบันทึก แถบบันทึก ฟลม

บันทึกภาพทุกประเภท หรือสิ่งบันทึกที่สามารถแสดงผล หรือสื่อความหมายโดย

กรรมวิธีใด ๆ ใหแสดงช้ันความลับไวที่ตนและปลายมวนฟลม หรือตนและปลายของ

ขอมูลขาวสารบนวัสดุ หรือภาชนะที่บรรจุ ถาไมสามารถแสดงช้ันความลับไวในที่

ดังกลาวได ใหเก็บไวในกลองหรือหีบหอ ซึ่งมีเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับนั้น 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. ขอมูลขาวสารท่ีมีสภาพเปนเอกสาร ใหแสดงชั้นความลับท่ีกลางหนากระดาษท้ัง
ดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารนั้น  ถาเอกสารเขาปกเปนรูปเลม ใหแสดงไวท่ี
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ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย สวนดานในของปกท้ังดานหนา/ดานหลัง และแผนรอง
ปกดานใน ถาไมมีขอความใด ๆ ปรากฏอยู ก็ไมตองแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลับ  
 ๒. ขอมูลขาวสารท่ีมีสภาพเปนภาพเขียน ภาพถาย แผนท่ี แผนภูมิ  แผนผัง และ
สําเนาของส่ิงดังกลาวนั้น ใหแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลับไวเชนเดียวกับ ขอ ๑  คือ แสดง
ไวท่ีกึ่งกลางหนาท้ังดานบนและดานลางของวัสดุเหลานั้น กรณีเอกสารท่ีเปนมวน หรือท่ีพับ
ได ใหแสดงไวใหปรากฏเห็นไดในขณะท่ีเอกสารนั้น มวน หรือพับอยูดวย  
 ๓. ขอมูลขาวสารท่ีมีสภาพเปนจานบันทึก แถบบันทึก ฟลมบันทึกภาพทุกประเภท 
หรือส่ิงบันทึกท่ีสามารถแสดงผล เปนขอความ ตัวเลข สัญลักษณ เสียง แสง และสิ่งอื่น
ที ่ทําใหเขาใจและรูความหมายได หรือส่ือความหมายโดยกรรมวิธีใด ๆ เชน ประจุ
แมเหล็กไฟฟา ฟลม ไมโครฟลม ใหแสดงไวท่ีตนมวน รูปภาพ เทปบันทึกเสียง แผนบันทึก
ขอมูล อุปกรณจัดเก็บขอมูล คอมพิวเตอร หรือวัสดุอื่นในทํานองนี้  ใหแสดงชั้นความลับไว
ท่ีตน และปลายมวนฟลม หรือตนและปลายของขอมูลขาวสาร แตถาทําตามนี้ไมได ก็ให
แสดงไวบนวัสดุ หรือภาชนะ กลอง หีบหอท่ีบรรจุวัสดุนี้ไว 
 

สวนที่ ๓ 

การปรับช้ันความลับ 
 

 ขอ ๒๓ การปรับช้ันความลับ ตองกระทําโดยผูมีอํานาจกําหนดช้ันความลับของ

หนวยงานเจาของเร่ือง 

 ในกรณีที่หนวยงานเจาของเร่ืองเห็นสมควรใหทําการปรับช้ันความลับของ

ขอมูลขาวสารลับใด ใหหนวยงานเจาของเร่ืองทําการปรับช้ันความลับ และแจงให

หนวยงานของรัฐอ่ืนที่ไดรับการแจกจายทราบ เพ่ือใหมีการแกไขความลับโดยทั่วกัน 

 ผูบังคับบัญชาตามสายงาน มีอํานาจปรับช้ันความลับได เมื่อพิจารณาเห็นวา

การกําหนดช้ันความลับไมเหมาะสม แตตองแจงใหผูกําหนดช้ันความลับเดิมทราบ 

 ถาสามารถกําหนดระยะเวลาในการปรับช้ันความลับลวงหนาได ใหหนวยงาน

เจาของเร่ืองเดิมแสดงขอความการปรับช้ันความลับไวบนปกหนา หรือหนาแรกของ

ขอมูลขาวสารแตละฉบับ โดยแสดงไวใกลกับเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับเดิม เพ่ือให

ทราบวาเมื่อถึงกําหนดเวลาที่ระบุไวลวงหนานั้น จะปรับช้ันความลับไดโดยไมตอง

ยืนยันใหทราบอีก 
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 การแกไขช้ันความลับ ใหขีดฆาเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับเดิม แลวแสดง

เคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับที่กําหนดใหม (ถามี) ไวใกลกับเคร่ืองหมายแสดงช้ัน

ความลับเดิมบนขอมูลขาวสารดังกลาว และใหจดแจงการปรับช้ันความลับนั้น ไวใน

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับดวย ในกรณีที่เห็นสมควรหัวหนาหนวยงานของรัฐจะ

กําหนดใหจดแจงการปรับช้ันความลับ ไวที่หนาแรกของเอกสาร หรือที่แสดงช้ัน

ความลับตามขอ ๒๒ (๓) แลวแตกรณี 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. การปรับชั้นความลับ เปนอํานาจของเจาของเร่ืองเดิมเทานั้นท่ีจะดําเนินการได 
หนวยงานอื่นหรือผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับของหนวยงานอื่น ไมมีสิทธิกระทําได 
 ๒. ผูบังคับบัญชาตามสายงานมีอํานาจปรับชั้นความลับได เพ่ือชวยกล่ันกรองการ
กําหนดชั้นความลับใหเปนไปอยางเหมาะสม (ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ จึงควรปฏิบัติ
ใหเปนไปตามแนวทางปฏิบัตขิอ ๑๖) 
 ๓. ขอมูลขาวสารลับท่ีไดกําหนดชั้นความลับไวแลว แตเมื่อเวลาลวงพนผานไป 
หรือเมื่อเหตุการณตาง ๆ ไดยุติหรือส้ินสุดลง ระดับความสําคัญของขอมูลขาวสารลับอาจ
เปล่ียนไป จึงกําหนดใหมี “การปรับชั้นความลับ” เพื่อบริหารจัดการขอมูลขาวสารลับท่ี
กําหนดชั้นความลับไวแลว เปนไปอยางเหมาะสม ซึ่งมี ๓ วิธี คือ 
             ๓.๑ การเพิ่มชั้นความลับ ใชปฏิบัติกรณีท่ีขอมูลขาวสารลับมีความสําคัญ
เพิ่มขึ้น ซึ่งไมคอยปรากฏในทางปฏิบัติมากนัก เพราะปกติเม่ือเวลาผานไป ความสําคัญของ
ขอมูลขาวสารลับมักจะลดคาลง หรือคงความสําคัญไวเชนเดิม (กรณีท่ีเคยปรากฏ เปนการ
ปฏิบัติตามบทเฉพาะกาลของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
ขอ ๕๑ กําหนดให เอกสารลับชั้น “ปกปด” ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ หากยังมีความสําคัญอยู ใหถือวาเปนขอมูลขาวสารลับ โดยใหถือวามีชั้น
ความลับอยูในชั้น “ลับ” ถือเปนการปรับชั้นความลับใหสูงขึ้น ซึ่งเปนไปตามนัยของ
บทบัญญัตนิี้ ซึ่งปจจุบันพนการใชบทเฉพาะกาลไปแลว)  
              ๓.๒ การลดชั้นความลับ ใชในกรณีท่ีความสําคัญของขอมูลขาวสารลับลดลง ซึ่งมัก
ปรากฏอยูเสมอ จากเดิมเปนชั้น “ลับท่ีสุด” ลดลงไปตามลําดับเปนชั้น “ลับมาก” หรือชั้น 
“ลับ”  หรือลดขามชั้นจากชั้น “ลับท่ีสุด” ลดลงเปนชั้น “ลับ”  
               ๓.๓ การยกเลิกชั้นความลับ  ใชในกรณีท่ีขอมูลขาวสารลับหมดความสําคัญ หรือ
หมดคาแลว หรือเปนเร่ืองท่ีตองเปดเผยตามเง่ือนไขของกฎหมาย หรือระเบียบวิธีตาง ๆ      
ซึ่งในทางปฏิบัติหากไมตองเก็บไวใชประโยชนอีก ควรขออนุมัติทําลาย หรือสงคืนเจาของเร่ือง
เดิมไปดําเนินการเอง  
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      ๓.๔ การปรับชั้นความลับลวงหนา เปนการบริหารจัดการขอมูลขาวสารลับในรูป
เอกสาร ใหมีประสิทธิภาพตอการนําไปใชประโยชน ขอมูลขาวสารบางเร่ืองตองสงวนเปน
ความลับขณะอยูในกระบวนการจัดทําดําเนินการ แตเม่ือแลวเสร็จก็ตองเปดเผยหรือนําไปใช
ประโยชน หากไมยกเลิกชั้นความลับลวงหนาไว จะเกิดความลาชาเพราะขอมูลขาวสารลับฉบับ
นั้น ๆ จะตองยอนกลับมาใหเจาของเร่ืองเดิมมาปรับชั้นความลับ(ยกเลิกชั้นความลับ) อีกคร้ัง
หนึ่ง จึงจะนําไปใชดําเนินการตอไปได นอกจากนี้ การปรับชั้นความลับยังชวยลดภาระการ
จัดเก็บและดูแลรักษา 
       ๓.๕ การปรับชั้นความลับลวงหนา ตองระบุขอความสําคัญ ๓ สวน คือ ๑) ปรับ
เปนช้ันความลับใด ๒) ภายใตเง่ือนไขใด ๓) ผูใด ตําแหนงใด เปนผูส่ังปรับชั้นความลับ ซึ่งเปน
ขอความท่ีตองแสดงบนขอมูลขาวสารลับท่ีประสงคจะปรับชั้นความลับลวงหนา สําหรับการระบุ
เง่ือนไขกําหนดได ดังนี ้
                       เง่ือนไขการปรับชั้นความลับมี ๒ กรณี โดยจะตองกําหนดอยางใดอยางหนึ่ง 
คือ 
              ๑. เวลา ใหระบุ วัน/เดือน/ป ท่ีชั้นความลับลดลง หรือชั้นความลับเพิ่มขึ้น 
โดยใชขอความวา “ปรับเปนชั้น..........ตั้งแต..............(ระบุวัน/เดือน/ป)” 
                                    ตัวอยาง : ปรับเปนชั้น  “ลับ”  ตั้งแต ๓๑ ส.ค.๖๑ 
                        ๒. เหตกุารณส้ินสุด /ผานพน /เสร็จส้ิน /ยุติลงแลว โดยใชขอความวา “ปรับ
เปนชั้น..........เมื่อ...........(ระบุเหตุการณท่ีส้ินสุด /ยุติลงแลว)  
                                     ตัวอยาง : ปรับเปนชั้น “ลับ” เมื่อเสร็จส้ินการประชุม  
                                                 : ยกเลิกชั้นความลับ เมื่อประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
    ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี ๑๑ มีนาคม ๒๕๔๖ เร่ือง แนวทางปฏิบัติใน
การปรับชั้นความลับ สําหรับเร่ืองท่ีเสนอคณะรัฐมนตรี (หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี 
นร ๐๕๐๕/ว ๗๑ ลงวันท่ี ๑๔ มีนาคม ๒๕๔๖ กําหนดไวดังนี้ 

๑. การเสนอเร่ืองท่ัวไป 
ใหหนวยงานเจาของเร่ืองระบุอยางชัดเจนในทายหนังสือนําสงเร่ืองไป 

เพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรี วาหากคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติ หรือเห็นชอบ หรือรับทราบ ตามท่ี
เสนอแลวใหยกเลิกชั้นความลับ หรือปรับชั้นความลับ จาก “......”  เปน “.......” ตั้งแตเมื่อใด เชน 
ตั้งแตวันท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติ เปนตน  พรอมแสดงขอความการปรับชั้นความลับไวท่ีหนาแรก
ของหนังสือนําสงเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรีบริเวณใกลกับเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับเดิม
วา “ใหยกเลิกชั้นความลับนับแตวันท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติ” หรือ “ใหเพิ่มชั้นความลับเปน 
.... นับแต วัน ท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติ” หรือ “ใหลดชั้นความลับเปน .... นับแต วัน ท่ี
คณะรัฐมนตรี 
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มีมติ” ดวย 
   ๒. การเสนอรางกฎหมาย 
       ใหหนวยงานเจาของเร่ืองระบุอยางชัดเจนในทายหนังสือนําสงเร่ือง 

ไปเพื่อเสนอคณะรัฐมนตรีวา ใหยกเลิกชั้นความลับหรือปรับชั้นความลับ จาก “....” เปน 
“....” ตั้งแตเมื่อใด โดยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีไดถือปฏิบัติสําหรับการยกเลิกชั้น
ความลับรางกฎหมาย ดังนี้ 

        ๒.๑ รางพระราชบัญญัติจะยกเลิกชั้นความลับเมื่อนําเสนอรัฐสภา 
แลวหากประสงคจะยกเลิกชั้นความลับในขั้นตอนดังกลาวสมควรใชความวา “ใหยกเลิกชั้น
ความลับนับแตวันท่ีสงรัฐสภา” 

        ๒.๒ รางกฎหมายอื่น ๆ เชน รางพระราชกฤษฎีกา รางกฎกระทรวง  
และรางประกาศตางๆ จะยกเลิกชั้นความลับ  เม่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลว หาก
ประสงคจะยกเลิกชั้นความลับในขั้นตอนดังกลาวสมควรใชความวา “ใหยกเลิกชั้นความลับ
นับแตวันท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา” 
       ๓.๖ การดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับท่ีปรับชั้นความลับลวงหนา  
                    ๓.๖.๑ ขีดฆาเคร่ืองหมายชั้นความลับเดิม แลวพิมพหรือใชตรายาง
ประทับชั้นความลับใหม ไวใกลกับชั้นความลับเดิมทุกแหง หรือทุกหนาท่ีมีชั้นความลับ 
สวนกรณีท่ียกเลิกชั้นความลับ ใหขีดฆาเคร่ืองหมายชั้นความลับเดิมทุกแหงไวเทานั้น      
ถาเปนเอกสารเขาเลมใหแสดงไวท่ีดานนอกของปกหนา และดานนอกของปกหลังดวย 
                ๓.๖.๒ แสดงชั้นความลับท่ีปรับ เง่ือนไขการปรับ(เวลา /เหตุการณ) และ
ผูมีอํานาจส่ังปรับ ไวใกลกับชั้นความลับเดิมไวท่ีหนาแรกของขอมูลขาวสารท่ีปรับชั้น
ความลับ  
               ตัวอยาง  ปรับเปนชั้น “ลับ” เมื่อประกาศเสร็จส้ินการประชุม 
                                โดยนายประชา ชนไทย ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง 
               ตัวอยาง   ยกเลิกชั้นความลับ เมื่อเสร็จส้ินการเสด็จเยือนแลว 
                                โดยนายอนุชน ขาติไทย ผูอํานวยการสํานัก รปภ. 
               ตัวอยาง   ยกเลิกชั้นความลับ เมื่อแยกออกจากส่ิงท่ีแนบ 
                                โดยนายประชา ชนไทย ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 
               ตัวอยาง   ยกเลิกชั้นความลับ ตามคําวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัย 
                                การเปดเผยขอมูลขาวสาร (กวฉ.) 
                                โดยนายชาติ ธงชาติไทย ผูอํานวยการกอง ๒๐ 
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               ๓.๖.๓ บันทึกการปรับชั้นความลับไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
(ทขล.๓) ในชองดําเนินการดวย 
 ขอ ๒๔ ขอมูลขาวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยเปดเผยขอมูลขาวสาร         

มีคําวินิจฉัยใหเปดเผยโดยไมมีขอจํากัดหรือเงื่อนไขใด ใหถือวาขอมูลขาวสารนั้นถูก

ยกเลิกช้ันความลับแลว เวนแตมีการฟองคดีตอศาล และศาลมีคําสั่ง หรือคําพิพากษา

เปนอยางอ่ืน 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. กรณีท่ีหนวยงานปฏิเสธการเปดเผยขอมูลขาวสารลับ ผูรองขอขอมูลขาวสาร
สามารถอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร (กวฉ.) ไดตามท่ี
กฎหมายขอมูลขาวสารของราชการกําหนดไว  หาก กวฉ. มีคําวินิจฉัยใหเปดเผยโดยไมมี
เง่ือนไข กอนการเปดเผยขอมูลขาวสารลับใหแกผูอุทธรณ หนวยงานตองยกเลิกชั้น
ความลับขอมูลขาวสารลับฉบับนั้น 
 ๒. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหนวยงานเจาของเร่ือง บันทึกการยกเลิกช้ัน
ความลับในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓)  

๓. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือเจาของเร่ือง แจงหนวยงานท่ีครอบครอง
วาขอมูลขาวสารลับฉบับดังกลาวไดยกเลิกชั้นความลับแลว 

 

 

 

 

 



 

 

 

หมวด ๓  

การทะเบียน 
 

สวนที่ ๑ 

นายทะเบียน 
 

ขอ ๒๕ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมและรับผิดชอบการ

ดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับข้ึนภายในหนวยงานที่ตนรับผิดชอบเรียกวา “นาย

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และจะแตงตั้งผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับตาม

ความเหมาะสมดวยก็ได 

 ใหผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ มีอํานาจหนาที่ปฏิบัติการแทนนาย

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับตามที่ไดรับมอบหมาย 

 แนวทางปฏิบัต ิ
๑. การดําเนินการทางทะเบียนกับขอมูลขาวสารลับ ปฏิบัติเชนเดียวกับระบบงาน

สารบรรณตามปกติ แตจะมีวิธีปฏิบัติท่ีรอบคอบรัดกุม มีการควบคุมดูแลมากเปนพิเศษกวา
ขอมูลขาวสาร หรือเอกสารท่ัวไป นอกจากนี้ ผูท่ีจะดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับ ตอง
เปนบุคคลท่ีไดรับความไววางใจจากหัวหนาหนวยงานของรัฐแลว  

๒. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับมอบหมาย แตงตั้งเจาหนาท่ีควบคุม 
และรับผิดชอบการดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับภายในหนวยงาน เรียกวา “นาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และจะแตงตั้ง “ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” ไดตาม
ความเหมาะสม โดยผูชวยนายทะเบียนฯ มีอํานาจหนาท่ีปฏิบัติการแทนนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับตามท่ีไดรับมอบหมาย การแตงตั้งนายทะเบียนฯ และผูชวยนายทะเบียนฯ ตอง
ออกคําส่ังเปนลายลักษณอักษร เพื่อใหเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของภายในหนวยงานไดรับทราบโดย
ท่ัวกัน  

๓. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และหรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ               
เปนผู รับผิดชอบดําเนินการทางทะเบียนตอขอมูลขาวสารลับของหนวยงานเทานั้น 
เจาหนาท่ีอื่นท่ีไมไดแตงตั้งใหดํารงตําแหนงนี้ ไมสามารถดําเนินการทางทะเบียนได 

๔. การแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
มีแนวทาง ดังนี้ 

๔.๑ หนวยงานของรัฐระดับกรม หรือเทียบเทา ใหแตงตั้งนายทะเบียนฯ เพียง 
๑ คน  และผูชวยนายทะเบียนฯ ๑ คน เปนอยางนอย ปฏิบัติหนาท่ีเปนนายทะเบียนฯ/
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ผูชวยนายทะเบียนฯ กลางของหนวยงาน ผูทําหนาท่ีนายทะเบียนฯ โดยท่ัวไปจะแตงตั้ง
บุคคลซึ่งปฏิบัติงานสารบรรณกลางของหนวยงาน คือ สํานักงานเลขานุการกรม หรือกองกลาง 
หรือหนวยงานท่ีมีชื่อเรียกเปนอยางอ่ืน ดังนั้น  เมื่อพิจารณาหนาท่ีความรับผิดชอบ สมควร
แตงตั้งใหเลขานุการกรม หรือผูอํานวยการกองกลาง เปนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของ
หนวยงานของรัฐ  และควรแตงตั้งใหหัวหนาฝายสารบรรณ หรือหัวหนางานสารบรรณ    
เปนผูชวยนายทะเบียนฯ ของหนวยงานของรัฐ สําหรับผูชวยนายทะเบียนฯ อาจแตงตั้งบุคคล
อื่นเพิ่มอีกไดตามความเหมาะสม เพื ่อใหคลองตัวและไมเปนการเพิ ่มภาระใหแก
เลขานุการกรม หรือผูอํานวยการกองกลางมากเกินไป ในกรณีหัวหนาฝายสารบรรณ หรือ
หัวหนางานสารบรรณไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได  อยางไรก็ตาม  หนวยงานของรัฐอาจ     
ไมแตงตั้งนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ จากผูดํารงตําแหนงขางตนก็ได เพราะเปน
อํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ ท่ีจะใชดุลพินิจมอบหมายใหบุคคลท่ีตนไววางใจ และ
เห็นวาเหมาะสมทําหนาท่ีดังกลาว 

๔.๒ หนวยงานระดับกองหรือเทียบเทา  หากมีหนาท่ีภารกิจตอง
ปฏิบัติงานเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ หัวหนาหนวยงานของรัฐ จะจัดใหมีระบบ
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับในหนวยงานยอยระดับนี้อีกก็ได พรอมท้ังแตงตั้งนายทะเบียนฯ 
และผูชวยนายทะเบียนฯ ขึ้นรับผิดชอบ โดยท่ัวไปจะแตงตั้งหัวหนาฝายบริหารท่ัวไป หรือ
หัวหนางานธุรการกองเปนนายทะเบียนฯ  และแตงตั้งผูดํารงตําแหนงระดับรองลงมาจาก
หัวหนาฝายบริหารทั่วไป หรือหัวหนางานธุรการ เปนผูชวยนายทะเบียนฯ จํานวนผูชวย
นายทะเบียนฯ ใหพิจารณาความเหมาะสมกับภารกิจ และปริมาณขอมูลขาวสารลับท่ีตอง
รับผิดชอบ รวมท้ังระดับความไววางใจท่ีบุคคลดังกลาวไดรับการอนุมัติใหเขาถึงชั้น
ความลับในระดับใดประกอบกัน 

๔.๓ หนวยงานระดับฝายหรือเทียบเทา เปนหนวยงานสวนยอยรองลงมาอีก
ระดับหนึ่ง หากมีหนาท่ีภารกิจตองปฏิบัติงานเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ ก็ตองแตงตั้ง
นายทะเบียนฯ และผูชวยนายทะเบียนฯ ไดจํานวนตามท่ีเห็นสมควร 

  

 ขอ ๒๖ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ มีหนาที่ดังนี้ 

 (๑) ดําเนินการทางทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตามระเบียบนี้ 

 (๒) เก็บรักษาแบบเอกสารตาง ๆ ซึ่งกรอกขอความแลวตามระเบียบนี้ และ

บรรดาขอมูลขาวสารลับที่อยูในความควบคุมดูแลไวในที่ปลอดภัย 
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 (๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือช่ือนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนาย

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับของหนวยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่ติดตอเกี่ยวของกันเปนประจํา 

 (๔) ประสานงานกับผูควบคุมทะเบียนความไววางใจตามที่กําหนดในระเบียบ

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ เพ่ือกําหนดตัวบุคคลที่จะเขาถึงช้ันความลับ

ตามความเหมาะสมและความรับผิดชอบ 

 (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ ตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

หรือไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
เทานั้น เปนผูดําเนินการทางทะเบียนตอขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน ผูท่ีมิไดรับการ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงนี้จะกระทํามิได 
         ๒. หนาท่ีของนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ มีดังนี้ 
     ๒.๑ เก็บรักษาขอมูลขาวสารลับในครอบครอง และแบบเอกสารตาง ๆ ท่ีได
กรอกขอความตามระเบียบนี้แลว ไดแก ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ทะเบียนสง (ทขล.๒) 
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ใบตอบรับ บันทึกการยืม ใบรับรองการทําลาย
ขอมูลขาวสารลับ รายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ แบบบันทึกการโอนและการรับ
โอนขอมูลขาวสารลับ แบบรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับประจําป และ
อื่น ๆ (ถามี) 
              ๒.๒ เก็บรักษาลายมือชื่อนายทะเบียนฯ และผูชวยนายทะเบียนฯ ของหนวยงาน
ของรัฐอ่ืน ๆ  ท่ีติดตอรับสงขอมูลขาวสารลับถึงกันเปนประจํา เนื่องจากการสงขอมูลขาวสาร
ลับออกนอกหนวยตองบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสง (กลอง หีบ หอ) ๒ ชั้น กอนการปด
ผนึกซองหรือภาชนะชั้นใน นายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ จะตองลงลายมือชื่อ
กอนปดผนึก เพ่ือปองกันการเขาถึงระหวางการรับ/สง โดยใหนายทะเบียนฯ หรือผูชวย
นายทะเบียนฯ ของหนวยงานฝายรับ พิสูจนทราบลายมือชื่อ หรือรองรอย  ตาง ๆ ท่ีอาจ
ปรากฏกอนการเปดผนึก จึงตองมีลายมือชื่อของนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ 
ท่ีติดตอเกี่ยวของกันเปนประจําไวเปนส่ิงชวยพิสูจนทราบการเขาถึงของผูไมมีอํานาจหนาท่ี 
     ๒.๓ ประสานกับผูควบคุมทะเบียนความไววางใจ  หรือเจาหนาท่ีควบคุมการ
รักษาความปลอดภัยของหนวยงานของรัฐ ตามท่ีกําหนดในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ เนื่องจากทะเบียนความไววางใจ 
(แบบ รปภ.๕) เปนบัญชีรายชื่อของผูท่ีไดผานการรับรองความไววางใจทุกคน เพื่อเปนการ
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ตรวจสอบซ้ําอีกครั้งหนึ่งวา ผูที่ไดรับมอบหมายใหดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ 
ไดรับความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับอยางถูกตอง ตรงตามท่ีไดขึ้นทะเบียนไว 
              ๒.๔ ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ ท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 
หรือตามท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ เชน เปนประธานคณะกรรมการ
การตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ เปนประธานคณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ 
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับประจําป  
 

 ขอ ๒๗ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ อยางนอยตองจัดใหมีทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ ประกอบดวยทะเบียนรับ ทะเบียนสง ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 

แยกตางหากจากทะเบียนสารบรรณตามปกติของหนวยงานของรัฐ 

 ทะเบียนรับ ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่หนวยงาน

ไดรับไว 

 ทะเบียนสง ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่หนวยงาน

สงออกนอกบริเวณหนวยงาน 

 ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ ใชสําหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับขอมูล

ขาวสารลับที่หนวยงานจัดทําข้ึนใชงาน หรือไดสงออก หรือไดรับมา รวมทั้งบันทึกการ

ปฏิบัติตาง ๆ เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับนั้น 

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

 แบบทะเบียนรับ ทะเบียนสง ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ ใหเปนไปตามที่

นายกรัฐมนตรีกําหนด โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

 แนวทางปฏิบัต ิ
         ๑. ตองจัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับของหนวยงานตามแบบท่ีกําหนดไว
โดยเฉพาะแยกออกตางหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติ ประกอบดวย 
      ๑.๑ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดขอมูลขาวสารลับ    
ซึ่งไดรับมาจากหนวยงานอื่น หรือรับมาจากภายในหนวยงานเดียวกัน  
      ๑.๒ ทะเบียนสง (ทขล.๒) ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดขอมูลขาวสารลับท่ี
สงออกนอกบริเวณหนวยงาน (ตางกอง ตางกรม หรือหนวยงานเทียบเทาท่ีเรียกชื่อเปน
อยางอื่น) 
      ๑.๓ ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ใชสําหรับบันทึกทางทะเบียน
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับท้ังท่ีจัดทําขึ้นสําหรับใชภายในหนวยงาน และท่ีสงออกไปยัง
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หนวยงานอื่น รวมท้ังขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับมาจากหนวยงานอ่ืน หรือจากหนวยงานภายใน
สังกัดเดียวกัน ท้ังนี้โดยจะบันทึกการปฏิบัติตาง ๆ เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ไดแก เหตุผลใน
การกําหนดชั้นความลับ จํานวนชุดท่ีดําเนินการจัดทําท้ังหมด การปรับชั้นความลับ  การโอน  
กรณีสงขอมูลขาวสารลับไมถึงผูรับ  การยืม  การทําลาย กรณีขอมูลขาวสารลับสูญหาย 
และการขอขยายการจัดเก็บขอมูลขาวสารลับ (คําอธิบายการกรอกรายการแบบ ทขล. ๑–
๓ ในผนวก....) 
 ๒ . ทะเบียนขอมูลขาวสารลับทุกประเภท  ตองกําหนดชั้นความลับไวดวย       
สวนความลับจะเปนชั้นใดตองพิจารณาใหเหมาะสม กลาวคือ หนวยงานใดมีขอมูลขาวสาร
ลับตองดําเนินการจํานวนมาก ควรแยกทะเบียนขอมูลขาวสารแตละประเภทไวตามชั้น
ความลับ เพื่อใหงายตอการดําเนินการทางทะเบียน และสะดวกในตรวจสอบขอมูลขาวสาร
ลับตามวงรอบ ดังนั้น นายทะเบียนฯ อาจจัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (ทขล. ๑–๓)   
ชนิดละ ๓ เลม ตามชั้นความลับ คือ “ลับท่ีสุด” “ลับมาก” และ “ลับ” รวม ๙ เลม           

      แตหนวยงานใดท่ีมีขอมูลขาวสารลับตองดําเนินการจํานวนนอย จะใชการรวม
ทะเบียนขอมูลขาวสารทุกชั้นความลับไวในเลมเดียวกันก็ได  ซึ่งในกรณีดังกลาวนาย
ทะเบียนฯ อาจจัดใหมี ทขล. ๑ – ๓  ชนิดละ ๑ เลม รวม ๓ เลม เทานั้น โดยตองกําหนดชั้น
ความลับ ทขล. ๑ – ๓  เทากับชั้นความลับสูงสุดของขอมูลขาวสารท่ีจะตองดําเนินการทาง
ทะเบียน  คือ “ลับท่ีสุด” หรือ “ลับมาก” 

 

  ขอ ๒๘ ในกรณีที่เห็นเปนการสมควร หัวหนาหนวยงานของรัฐจะจัดใหมีระบบ

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับข้ึนในหนวยงานสวนยอยดวยก็ได และใหนําความในขอ ๒๕ 

ขอ ๒๖ ขอ ๒๗ มาบังคับโดยอนุโลม 

 แนวทางปฏิบัติ   
หนวยงานสามารถจัดใหมีระบบทะเบียนขอมูลขาวสารลับในหนวยงาน 

สวนยอยได โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐตองมีคําส่ังแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
และผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับในหนวยงานยอยนั้น ๆ เพื่อทําหนาท่ีทางทะเบียน
ตอขอมูลขาวสารลับในหนวยงานยอยท่ีสังกัด 
  การพิจารณาจัดใหมีระบบทะเบียนขอมูลขาวสารลับในหนวยงานยอย    
จะชวยลดภาระในการดําเนินการทางทะเบียนของนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
(สวนกลาง) เพราะการปฏิบัติหนาท่ีนายทะเบียนฯ ไมเพียงเฉพาะทางทะเบียนเทานั้น     
มีภารกิจเกี่ยวกับการตรวจสอบ การทําลาย โดยเฉพาะอยางย่ิงการเก็บรักษาขอมูล
ขาวสารลับ (กรณีการจัดเก็บสําเนา) และการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทําแบบรายงานการ
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ตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ (ตามวงรอบ ๖ เดือน)  รวมท้ังแบบรายงานผลการปฏิบัติ
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับประจําป  ซึ่งหากมีการแตงตั้งนายทะเบียนฯ และผูชวย        
นายทะเบียนฯ ในหนวยงานสวนยอยก็จะสามารถรวบรวมขอมูลในหนวยงานสวนยอย 
และจัดสงเพ่ือใหนายทะเบียนฯ (สวนกลาง) ดําเนินการจัดทําในภาพรวมของหนวยงาน
ตอไป 
 

สวนที่ ๒ 

การตรวจสอบ 
 

 ขอ ๒๙  ใหหั วหน าหนวยงานของรัฐแตงตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบ 

ประกอบดวย นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนประธาน และเจาหนาที่อ่ืนอีกไมนอย

กวา ๒ คน เปนกรรมการ ทําการตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

และการมีอยูของขอมูลขาวสารลับที่มีอยูในทะเบียนขอมูลขาวสารลับ อยางนอยทุกหก

เดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น ทราบและสั่งการ

ตอไป 

“แบบรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรี

กําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา” 

“ขอ ๒๙/๑ ใหหนวยงานของรัฐรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสาร

ลับตามระเบียบนี้ ภายในเดือนมีนาคมของทุกป ตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของ

ราชการตามแบบที่นายกรัฐมนตรีกําหนด โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา           

เมื่อคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการไดรับรายงานผลการปฏิบัติ

เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับตามวรรคหนึ่งแลว ใหตรวจสอบการปฏิบัติตามรายงาน

ดังกลาว และรายงานผลการตรวจสอบตอนายกรัฐมนตรี โดยจะมีขอคิดเห็นและ

ขอเสนอแนะดวยก็ได” 

 แนวทางปฏิบัต ิ  
 ๑. หัวหนาหนวยงานของรัฐ ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 
ประกอบดวย นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เปนประธานกรรมการ และเจาหนาท่ีอื่น     
(ท่ีไดรับความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับเทากับหรือสูงกวาชั้นความลับท่ีจะตรวจสอบ)     
อีกไมนอยกวาสองคนเปนกรรมการ  กรณีท่ีมีหนวยงานท่ีมีขอมูลขาวสารลับจํานวนมาก   
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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) โดยทั่วไปจะแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน
ของรัฐ ระดับกรมหรือเทียบเทา    เปนประธาน สวนผูชวยนายทะเบียนฯ ของหนวยงาน  
นายทะเบียนฯ และผูชวยนายทะเบียนฯ ในหนวยงานยอย ระดับสํานัก/กอง/ฝาย  หรือ
เทียบเทา เปนกรรมการ  โดยตรวจสอบในระดับหนวยงานสวนยอยกอนคร้ังหนึ่ง แลวให
คณะกรรมการชุดใหญของหนวยงาน ตรวจสอบซ้ําอีกคร้ังหนึ่งก็ได 
      ๒.  วัตถุประสงคการตรวจสอบ 
               ๒.๑ ความถูกตองในการดําเนินการปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับท้ังปวง ให
เปนไปตามกฎหมาย/ระเบียบหลักเกณฑ ขอบังคับตาง ๆ ท่ีกําหนดไว  
               ๒.๒ ความมีอยูจริงของขอมูลขาวสารลับ ตามท่ีปรากฏรายละเอียดใน
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ครบถวนหรือไม กรณีสูญหายใหรายงาน
หัวหนาหนวยงานของรัฐ  
           ๒.๓ ประเมินคุณคาขอมูลขาวสารลับ เพ่ือปรับชั้นความลับ หรือยกเลิกชั้น
ความลับ (กรณีหนวยงานเปนเจาของเร่ือง) 
                    ๒.๔  กรณีท่ีขอมูลขาวสารหมดความจําเปนในการใชประโยชนแลว เพื่อไมให
เปนภาระในการจัดเก็บดูแลรักษา ใหพิจารณาสงคืนเจาของเร่ืองเดิม หรือโอนใหหนวยงาน
อ่ืนใชประโยชน หรือเขาสูกระบวนการขอทําลาย (ตองดําเนินการตามระเบียบ : ดูเร่ือง
การโอนและการทําลาย)   

 ๓.  เง่ือนไขการตรวจสอบ 
              ๓.๑ ตองดําเนินการทุก ๖ เดือนเปนอยางนอย โดยกําหนดวงรอบใหสอดคลอง
กับการจัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ท่ีหนวยงานจะตอง
จัดทําแบบรายงานดังกลาวเสนอตอคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เชน การนับ
วงรอบการตรวจคร้ังท่ี ๑ ภายในเดือนมิถุนายน และการตรวจคร้ังท่ี ๒ ภายในเดือนธันวาคม 
ท้ังนี้ ในการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับตามวงรอบและจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ
ขอมูลขาวสารลับ และรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ใหเปนไปตามแบบ
เอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑       
ท่ีแสดงไวในภาคผนวก 
               ๓.๒ เสนอรายงานผลการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงานฯ ไดรับทราบ และส่ัง
การใหดําเนินการแกไข ปรับปรุงใหถูกตอง กรณีท่ีปฏิบัติไมถูกตอง หรือครบถวนตาม
ระเบียบ รวมท้ังในกรณีท่ีตรวจสอบสอบพบวา ขอมูลขาวสารลับท่ีครอบครอง จัดเก็บ รักษา
มีจํานวนไมครบตามทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓)   
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      ท้ังนี้ ภายหลังจากหัวหนาหนวยงานฯ ไดรับผลการรายงานการตรวจสอบขอมูล 
ขาวสารลับท้ังหมดภายในหนวยงานแลว  มอบหมายใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
(สวนกลาง) หรือเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัย ท่ีมีคําส่ังแตงตั้งเปนลายลักษณ
อักษร ดําเนินการจัดทําสรุปสถิติภาพรวมของหนวยงาน ตามแบบรายงานผลการปฏิบัติ
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ นําเรียน ประธานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (กขร.) 
โดยจัดสงไปยังสํานักงานคณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ เลขท่ี ๑ สํานักงานปลัด
สํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบรัฐบาล ดุสิต กทม. ๑๐๓๐๐  ท้ังนี้ ใหจัดสงภายในเดือน
มีนาคมของทุกป 
 

 ขอ ๓๐ เมื่อสงสัยผูไมมีอํานาจหนาที่ที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารไดรู หรืออาจ

รูถึงขอมูลขาวสารลับ หรือเมื่อสงสัยวามีการละเมิดการรักษาความลับของขอมูล

ขาวสารของราชการ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบโดย

ไมชักชา 

 คณะกรรมการสอบสวนตามวรรคหนึ่ง ตองเปนผูซึ่งมิไดเปนคณะกรรมการ

ตรวจสอบตามขอ ๒๙ 

 แนวทางปฏิบัต ิ
         กรณีสงสัยวาจะมีการละเมิด หรือสงสัยวาบุคคลไมมีอํานาจหนาท่ีไดรู หรือเขาถึง
ขอมูลขาวสารลับของราชการ ถือเปนกรณีเรงดวนใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตอง
ดําเนินการแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไมชักชา คณะกรรมการชุดนี้ ควรเปนบุคคล
อ่ืนท่ีไมใชคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ ตามขอ ๒๙  โดยองคประกอบของ
คณะกรรมการชุดดังกลาว จะตองมีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนคณะกรรมการดวย 
และผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับในระดับไมต่ํากวาท่ีตนเองตอง
สอบสวน 
 

 
 
 
 



 

 

 

หมวด ๔  

การดําเนินการ 
  

สวนที่ ๑ 

การจัดทํา 
 

ขอ ๓๑ การดําเนินการใด ๆ เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับทุกข้ันตอน ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐ กําหนดจํานวนเจาหนาที่ที่เกี่ยวของเพียงเทาที่จําเปนตอภารกิจ และ

จํากัดใหทราบเทาที่จําเปนเทานั้น 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 การจัดทํา หมายถึง การดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับทุกขั้นตอน ไดแก ราง 
พิมพ สําเนา แปล เขารหัส ถอดรหัส  โอน สง รับ แจกจาย เก็บรักษา ยืม ทําลาย การ
ปฏิบัติในกรณีฉุกเฉิน การดําเนินการเมื่อสูญหาย และการเปดเผย โดยมีแนวปฏิบัติโดย
องครวม ดังนี้ 
 ๑. หัวหนาหนวยงานของรัฐ  ตองกําหนดจํานวนเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ เฉพาะเทาท่ี
จําเปนตอการปฏิบัติภารกิจ  โดยยึดหลัก “การจํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน” การอนุญาต
ใหบุคคลเขาถึงขอมูลขาวสารลับเกินความจําเปน อาจเปนสาเหตุใหขอมูลขาวสารลับ
ร่ัวไหลไปยังบุคคลท่ีไมมีอํานาจหนาท่ีไดทราบ และยุงยากตอการสืบสวนสอบสวนหา
ผูกระทําผิด 
 ๒. เจาหนาท่ีท่ีดําเนินการเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ จะตองเปนผูท่ีไดรับความ
ไววางใจใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับไมนอยกวาชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับท่ีดําเนินการ   
ซึ่งตรวจสอบรายชื่อผูท่ีผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับไดจากทะเบียน
ความไววางใจ (แบบ รปภ.๕)   ซึ่งเปนการดําเนินการตามมาตรการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับบุคคล เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ.๒๕๕๒ 
 ๓. ในการจัดทําขอมูลขาวสารลับ เมื่อดําเนินการเสร็จส้ินแลว จะตองทําลาย
รองรอยหรือวัสดุท่ีทําใหปรากฏขอมูลขาวสารลับหลงเหลืออยู เชน ตนราง สําเนา กรณีท่ี
เปนการจัดทําดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ตองลบ หรือทําลายขอมูลจนไมสามารถ
นําไปสําเนาได  เพ่ือไมใหขอมูลขาวสารลับหลงเหลืออยู อันจะเปนชองทางใหขอมูล
ขาวสารลับร่ัวไหลได                                   

๔. การจัดทําขอมูลขาวสารลับ ควรดําเนินการในสถานท่ีท่ีปลอดภัย ในท่ีมิดชิด
ปราศจากการเขาถึงของผูไมมีอํานาจหนาท่ี ซึ่งเปนการดําเนินการตามมาตรการรักษา
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ความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 

 

  ขอ ๓๒ ขอมูลขาวสารตามขอ ๒๒ (๑) ใหแสดงช่ือหนวยงานเจาของรัฐเจาของ

เร่ือง เลขที่ชุดของจํานวนชุดทั้งหมด และเลขที่หนาของจํานวนหนาทั้งหมด ไวทุกหนา

ของขอมูลขาวสารลับ ทั้งนี้จะแสดงช่ือหนวยงานสวนยอยไวดวยก็ได 

 ขอมูลขาวสารตามขอ ๒๒ (๓) ใหแสดงช่ือหนวยงานของรัฐเจาของเร่ือง และ

เลขที่ชุดของจํานวนชุดทั้งหมดไวที่กลองหรือหีบหอของขอมูลขาวสารลับนั้น ทั้งนี้    

จะแสดงช่ือหนวยงานสวนยอยไวดวยก็ได 

 แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. ขอมูลขาวสารท่ีมีสภาพเปนเอกสาร ใหแสดงชื่อหนวยงานของรัฐเจาของเร่ือง 

หรือจะมีชื่อหนวยงานยอยพรอมกับหนวยงานของรัฐหลักก็ได พรอมดวยเลขท่ีชุดของ

จํานวนชุดท้ังหมด และเลขท่ีหนาของจํานวนหนาท้ังหมดไวบริเวณมุมขวาดานบนของ

เอกสารเรียงลําดับไปจนครบทุกหนา ขอกําหนดนี้เพ่ือเปนฐานขอมูลในการตรวจสอบกรณี

เกิดการร่ัวไหล (ตัวอยางท่ี ๗)  เชน 

       แสดงช่ือเฉพาะหนวยงานฯ หลัก    แสดงช่ือหนวยงานยอยและหนวยงานฯ หลัก 

 สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี         สขร.สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

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

                 หนาท่ี ..๑..ของ..๔..หนา                               หนาท่ี ..๑..ของ..๔..หนา      

         สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี         สขร.สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

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

                 หนาท่ี ..๒..ของ..๔..หนา                               หนาท่ี ..๒..ของ..๔..หนา
  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี        สขร.สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

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

                 หนาท่ี ..๓..ของ..๔..หนา                               หนาท่ี ..๓..ของ..๔..หนา 
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  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี        สขร.สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

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

                 หนาท่ี ..๔..ของ..๔..หนา                               หนาท่ี ..๔..ของ..๔..หนา 

 ๒. ในทางปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับ นอกจากการนับเลขท่ีชุดของจํานวนชุด
ท้ังหมดและเลขท่ีหนาของจํานวนหนาท้ังหมดแลว การปฏิบัติยังตองคํานึงถึงการกําหนด
ชั้นความลับ ใหเปนไปตามระเบียบดวย ซึ่งจะไดเสนอแนวทางปฏิบัติท้ังสองเร่ืองนี้ไปใน
คราวเดียวกัน 

 ๓. กรณีท่ีหนวยงานเจาของเร่ืองเดิม ไดจัดทําขอมูลขาวสารลับขึ้นเปนลําดับแรก
สุด การนับเลขท่ีชุดของจํานวนชุดท้ังหมด เลขท่ีหนาของจํานวนหนาท้ังหมด สามารถจะ
นับตอเนื่องไปไดในคราวเดียวกัน เรียกวา “นับรวม” 

 ๔.  บางกรณี การนับเลขท่ีชุดของจํานวนชุดท้ังหมด เลขท่ีหนาของจํานวนหนา
ท้ังหมด ไมสามารถนับตอเนื่องไปในคราวเดียวกันได เพราะเปนหนวยงานของรัฐในฐานะ 
ผูครอบครอง อาจตองนําขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับมา ไปใชประโยชนในลําดับตาง ๆ  โดย
จะจัดทําหนังสือนําเสนอขึ้นใหม พรอมท้ังกําหนดชั้นความลับ และนับจํานวนชุด จํานวน
หนาแยกออกตางหากจากเร่ืองเดิม เรียกการนับแบบนี้วา “นับแยก” 

 ๕. วิธีการนับเลขท่ีชุดของจํานวนชุดท้ังหมด เลขท่ีหนาของจํานวนหนาท้ังหมด มี
แนวทางสําหรับปฏิบัติ ดังนี้ 

      ๕.๑ กรณีหนวยงานของรัฐในฐานะผูครอบครอง นําขอมูลขาวสารลับของ
หนวยงานท่ีไดรับไปใชประโยชน หนังสือนําเสนอ (บันทึกนํา/บันทึกปะหนา) ใหกําหนดชั้น
ความลับเชนเดียวกันเร่ืองเดิม การนับเลขท่ีชุดของจํานวนชุดท้ังหมด เลขท่ีหนาของ
จํานวนหนาท้ังหมด เปนแบบ”นับแยก” โดยใหนับเฉพาะหนังสือนําเสนอ และใหนับ
จํานวนหนาเอกสารของเร่ืองเดิมท้ังหมด พรอมท้ังเพ่ิมขอความ “เอกสารแนบจํานวน.......
หนา” เพิ่มเติมไวทายชื่อหนวยงานเจาของเร่ืองใหมท่ีจัดทําบันทึกนําขึ้นมา และจํานวนชุด
จํานวนหนา เชน 

          สํานัก ๑๐ สํานักขาวกรองแหงชาต ิ

            ชุดท่ี. .....๑......ของ.....๓.....ชุด  
                    หนาท่ี.....๑.....ของ.....๑......หนา 

           เอกสารแนบจํานวน.............หนา 



 

- ๕๑ - 

 

       ๕.๒ ขอมูลขาวสารลับท่ีจัดทําเปนเอกสารในรูปหนังสือ การนับเลขท่ีชุดของ
จํานวนชุดท้ังหมด เลขท่ีหนาของจํานวนหนาท้ังหมด โดยปกติจะจัดทําไวสําเร็จรูปแลว 
การแจกจายหรือจัดสงไปใหหนวยงานของรัฐอ่ืนใชประโยชน ในสวนของหนังสือนําให
ปฏิบัติเชนเดียวกันกับขอ ๔.๑  เกี่ยวกับการนับเลขท่ีชุดของจํานวนชุดท้ังหมด เลขท่ีหนา
ของจํานวนหนาท้ังหมด และเพิ่มขอความ “เอกสารแนบจํานวน......หนา” ไวดวย 

  ๖. บางกรณี ตองนําขอมูลขาวสารหลายฉบับมาประกอบเร่ืองจัดทําเปนเอกสาร
รวมฉบับเดียว ซึ่งขอมูลขาวสารแตละฉบับอาจไมเปนขอมูลขาวสารลับ หรือเปนขอมูล
ขาวสารลับท่ีมีชั้นความลับตางกัน ซึ่งในทางปฏิบัติจะตองกําหนดชั้นความลับชั้นเดียวท้ัง
ฉบับ โดยมีแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการกําหนดชั้นความลับ ดังนี ้

      ๖.๑ ใหยึดถือเอกสารท่ีมีชั้นความลับสูงสุด ท่ีจะใชประกอบเร่ืองเขาดวยกัน 
เปน ”เอกสารหลัก” ซึ่งเอกสารฉบับอ่ืน ๆ จะตองกําหนดชั้นความลับตามเอกสารฉบับนี้
ทุกฉบับ เชน เปนชั้น “ลับมาก”  

       ๖.๒ หนังสือนําเสนอท่ีจัดทําขึ้นสําหรับใชเพื่อการนี้ และเอกสารประกอบ
เร่ืองซึ่งไมไดกําหนดชั้นความลับไว ตองกําหนดชั้นความลับเปนชั้น “ลับมาก” และใหปรับ
ชั้นความลับไวลวงหนา โดยแสดงขอความ “ยกเลิกชั้นความลับเมื่อแยกออกจากส่ิงท่ี
แนบ” ไวท่ีหนาแรกของเอกสารแตละฉบับ 

       ๖.๓ เอกสารท่ีนําไปประกอบเร่ือง หากกําหนดชั้นความลับเดิมไวเปนชั้น 
“ลับ” ใหปรับชั้นความลับไวลวงหนา โดยแสดงขอความ “ปรับเปนชั้น “ลับ” เมื่อแยก
ออกจากส่ิงท่ีแนบ” 

       ๖.๔ ในกรณีอื่น ๆ ใหนําหลักการปฏิบัติ ขอ ๖ มาเปนแนวทางปฏิบัติ   
 

 ในกรณีท่ีมีการจัดทําเอกสารและมีเอกสารแนบ/ส่ิงท่ีสงมาดวย ท่ีมีการคุมชุดคุม
หนาอยูแลว การดําเนินการใหชี้แจงในหนังสือนํา/บันทึกปะหนาถึงเอกสารแนบ/ส่ิงท่ีสงมา
ดวยท่ีมีการคุมชุดคุมหนาไวแลวนั้น  สําหรับกรณีเอกสารแนบ/ส่ิงท่ีสงมาดวยไมมีการคุม
ชุดคุมหนาไว สามารถคุมชุดคุมหนารวมกับหนังสือนํา/บันทึกปะหนา โดยอาจแสดงการ
ยกเลิกชั้นความลับลวงหนาไวเพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
 วิธีการนับหนา  ใหนับหนาปก/เอกสารแผนแรก ท่ีมีตัวอักษรเปนหนาท่ี ๑  และ
ทุก ๆ หนาของขอมูลขาวสารท่ีมีตัวอักษรและภาพ ดังนั้น จึงมีความเปนไปไดท่ีจํานวน
หนาท่ีควบคุม (คุมชุดคุมหนา) จะไมตรงกับเลขหนาและจํานวนหนาของเอกสาร 
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 โดยท่ีระเบียบฯ ไมไดกลาวถึงขอมูลขาวสารลับในขอ ๒๒ (๒) ท่ีมีสภาพเปน
ภาพเขียน ภาพถาย แผนท่ี ฯลฯ  ดังนั้น ใหปฏิบัติในลักษณะเดียวกันกับขอมูลขาวสารท่ีมี
สภาพเปนเอกสารโดยอนุโลม 
 สําหรับขอมูลขาวสารลับท่ีมีสภาพเปนจานบันทึก แถบบันทึก ฟลมบันทึก ฯลฯ 
ตามขอ ๒๒ (๓) ถามีกลองหรือหีบหอใหแสดงชื่อหนวยงาน เลขท่ีชุดของจํานวนชุดไวท่ี
กลองหรือหีบหอท่ีเห็นไดชัด 
 

สวนที่ ๒ 

การสําเนาและการแปล 
 

 ขอ ๓๓ การสําเนา การแปลเอกสาร การเขารหัส หรือการถอดรหัสขอมูล

ขาวสารลับ ตองบันทึก จํานวนชุด ยศ ช่ือ ตําแหนงของผูดําเนินการ และช่ือหนวยงาน

ของรัฐที่จัดทําไวที่ขอมูลขาวสารลับฉบับตนที่ตนครอบครอง และที่ฉบับสําเนา ฉบับคํา

แปล ฉบับเขารหัส หรือฉบับถอดรหัส แลวแตกรณีดวย 

 การบันทึกตามวรรคหนึ่งผูดําเนินการจะจัดทําโดยใชรหัสลับก็ได 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 การนําขอมูลขาวสารลับไปดําเนินการหรือใชประโยชน อาจตองสําเนาเพิ่มเติม 
แปลเปนภาษาตางประเทศ  เขารหัส หรือถอดรหัส (เพื่อรับ – สง ขอมูลขาวสารลับทาง
โทรคมนาคม)  มีวิธีดําเนินการดังนี้ 
 ๑. หนวยงานของรัฐท่ีครอบครองขอมูลขาวสารลับ (ท้ังท่ีจัดทําขึ้นเอง หรือได
รับมาจากหนวยงานอื่น) สามารถจัดทําสําเนา หรือแปล หรือเขารหัส หรือถอดรหัส ขอมูล
ขาวสารลับนั้น ๆ ไดตามความจําเปน โดยจะตองบันทึกจํานวนท่ีจัดทําขึ้นไวท้ังหมดในชอง
ดําเนินการของทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓)  และบันทึกการควบคุมรายการ
แจกจายในทะเบียนสง (ทขล.๒)  เพ่ือใหมีประสิทธิภาพในการควบคุม และสะดวกในการ
ตรวจสอบขอมูลขาวสารลับตามวงรอบ หรือสืบสวนสอบสวนเมื่อขอมูลขาวสารลับร่ัวไหล
ไปยังบุคคลท่ีไมมีอํานาจหนาท่ี 
 ๒. ใหหนวยงานของรัฐท่ีดําเนินการสําเนา แปล เขารหัส หรือถอดรหัส บันทึกชื่อ
หนวยงานของรัฐ และหนวยงานยอย ท่ีจัดทําเพ่ิมเติมขึ้น จํานวนชุดท่ีจัดทําเพ่ิม ยศ/ชื่อ 
ตําแหนงของผูดําเนินการ และวันเดือนปท่ีดําเนินการไว  



 

- ๕๓ - 

 

      ๒.๑ ขอมูลขาวสารลับฉบับท่ีครอบครองอยู (ตนฉบับ)  บนเอกสารเฉพาะหนา
แรก ณ บริเวณท่ีเห็นไดชัดเจน แตไมควรทับซอนกับการแสดงเคร่ืองหมายหรือขอความอื่น
ตามท่ีระเบียบกําหนด  
      ๒.๒ ฉบับสําเนา แปล เขารหัส หรือถอดรหัสแลวแตกรณี บริเวณเดียวกับท่ี
แสดงไว ณ ตนฉบับ  (ตัวอยางท่ี ๘) 
      ๒.๓ การดําเนินการตามขอ ๒.๑ และ ขอ ๒.๒ สามารถจัดทําเปนรหัสลับก็ได
เพื่อรักษาความปลอดภัย ซึ่งแตละหนวยงานเปนผูกําหนดรหัสลับไดเอง  
 
      นอกจากนี้ หากเจาของเร่ืองไมประสงคจะใหผูอ่ืนดําเนินการใด ๆ ตอขอมูล
ขาวสารลับนั้น อาจแสดงขอความหามมิใหดําเนินการในท่ีท่ีเห็นเดนชัด เชน “หามสําเนา  
หรือคัดลอก  หรือถอดความ หรือแปลเอกสารนี้ท้ังหมด หรือบางสวน เวนแตจะไดรับ
อนุญาตจาก........ (หนวยงานเจาของเร่ือง......”  ซึ่งการระบุขอความดังกลาวไว จะทําให
หนวยงานท่ีมีความจําเปนตองสําเนาแจกจาย จะแจงขออนุญาตจากเจาของเร่ืองกอน     
จึงจะดําเนินการสําเนาแจกจายขอมูลขาวสารลับนั้น 
 

สวนที่ ๓ 

การโอน 
 

 ขอ ๓๔ การโอนขอมูลขาวสารลับระหวางหนวยงานของรัฐ  หรือการโอน

ภายในหนวยงานเดียวกัน ใหเจาหนาที่ผูโอนและเจาหนาที่ผูรับโอน จัดทําบันทึกการ

โอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ ตามแบบที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษาไวเปนหลักฐาน และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจดแจงการ

โอนขอมูลขาวสารลับดังกลาว ไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับดวย 

 แนวทางปฏิบัติ  
         การโอนขอมูลขาวสารลับ เปนการสง และรับมอบขอมูลขาวสารลับ ระหวาง
หนวยงานของรัฐ หรือภายในหนวยงานเดียวกัน  ซึ่งเกิดขึ้นไดจากกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลง
ภารกิจ หรือมอบหมายใหหนวยงานอื่นใชขอมูลขาวสารเพ่ือดําเนินการตอไป ซึ่งมีวิธีการ
ดําเนินการ ดังนี้ 
 ๑. ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐท้ังสองฝายกอน  
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 ๒. เจาหนาท่ีฝายโอน และเจาหนาท่ีฝายรับโอน ตองเขาถึงชั้นความลับไมนอยกวา
ขอมูลขาวสารลับของฉบับนั้น  พรอมท้ังจัดทําหลักฐานการโอนและการรับโอนไวเปนลาย
ลักษณอักษร 
 ๓. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับฝายโอน บันทึกในทะเบียนสง (ทขล.๒)  และ
บันทึกการโอนไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓)  และใหนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับฝายรับโอน  บันทึกในทะเบียนรับ (ทขล.๑) และบันทึกการรับโอนไวใน
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ดวย 
 ๔. จัดทําบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ ตามแบบท่ีกําหนด 
   

สวนที่ ๔ 

การสงและการรับ 
 

 ขอ ๓๕ การสงขอมูลขาวสารลับภายในบริเวณหนวยงานเดียวกันทุกช้ัน

ความลับ ตองใชใบปกขอมูลขาวสารลับปดทับขอมูลขาวสารลับ 

 แบบใบปกขอมูลขาวสารลับ ใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนด โดย

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 แนวทางปฏิบัติ 
 ๑. การสงขอมูลขาวสารลับภายในบริเวณหนวยงานเดียวกัน หมายถึงการสง
ภายในอาคารเดียวกัน หรือตางอาคารแตอาคารตั้งอยูในพ้ืนท่ีเดียวกัน จึงมีระเบียบวิธีการ
ปฏิบัตินอยกวาการสงออกนอกหนวยงาน 
 ๒. วิธีการสงขอมูลขาวสาร ใหใชใบปกขอมูลขาวสารลับ ปดทับขอมูลขาวสารลับท่ี
จะจัดสงเปนสีตามชั้นความลับท่ีกําหนด คือ “ลับท่ีสุด” ใบปกสีเหลือง “ลับมาก” ใบปกสี
แดง “ลับ” ใบปกสีน้ําเงิน แบบเอกสาร (ใบปก) ตามท่ีประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี
กําหนดไว   

๓. ผูนําสารท่ีจัดสงขอมูลขาวสารลับไปยังหนวยงานตาง ๆ ตองเปนเจาหนาท่ีท่ีมี
หนาท่ีเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับ และไดรับความไววางใจใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ 
เชน เจาของเร่ืองผูรับผิดชอบ เจาหนาท่ีนําสาร ผูไดรับมอบหมายและเขาถึงความลับตาม
ชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้น  นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ  แตไมสมควรใหบุคคลผูไมมีหนาท่ีเกี่ยวของเปนผูนําสารจัดสงขอมูล
ขาวสารลับ เพราะผูนําสารมีโอกาสเขาถึงขอมูลขาวสารลับไดงาย 
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 ๔. ผูนําสารสงมอบขอมูลขาวสารลับแกนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ
เพื่อบันทึกในทะเบียนรับ (ทขล.๑) และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
   
 ขอ ๓๖ การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน ตองบรรจุซองหรือ

ภาชนะทึบแสงสองช้ันอยางมั่นคง 

 บนซองหรือภาชนะช้ันใน ใหจาหนาระบุเลขที่หนังสือนําสง ช่ือหรือตําแหนง

ผูรับและหนวยงานผูสง พรอมทั้งทําเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับทั้งดานหนาและ

ดานหลัง 

 บนซองหรือภาชนะช้ันนอก ใหจาหนาระบุขอความเชนเดียวกับบนซองหรือ

ภาชนะช้ันใน  แตไมตองมีเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับใด ๆ 

 หามระบุช้ันความลับและช่ือเร่ืองไวในใบตอบรับ แตใหระบุเลขที่หนังสือสง   

วัน เดือน ป จํานวนหนา และหมายเลขฉบับไวในใบตอบรับดังกลาว และเก็บรักษา  

ใบตอบรับนั้นไวจนกวาจะไดรับคืนหรือยกเลิกช้ันความลับ หรือทําลายขอมูลขาวสาร

ลับนั้นแลว 

 แบบใบตอบรับใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนด โดยประกาศในราชกิจจา

นุเบกษา 

 แนวทางปฏิบัต ิ
          ๑. การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน  หมายถึง การสงขอมูล
ขาวสารลับใหหนวยงานเดียวกันแตท่ีตั้งหนวยงานอยูตางพ้ืนท่ีกัน หรือสงใหหนวยงานของ
รัฐอื่น ซึ่งแมวาจะตั้งอยูในพื้นท่ีเดียวกันก็ตาม  
 ๒. การสงขอมูลขาวสารลับท่ีไมอยูในรูปเอกสาร และไมสามารถบรรจุในซอง
เชนเดียวกับเอกสารได ใหบรรจุภาชนะทึบแสงไมใหเห็นวัสดุภายในได และดําเนินการทาง
ทะเบียน และการปฏิบัติอ่ืน ๆ เชนเดียวกับการสงขอมูลขาวสารลับท่ีเปนเอกสารโดย
อนุโลม 
 ๓. การสงขอมูลขาวสารลับในรูปเอกสาร ตองบรรจุซองทึบแสง (ซองสีน้ําตาล) 
สองชั้น หรือวัสดุทึบแสงสองชั้น  
 ๔.  ซองชั้นใน ใหจาหนาตามระเบียบงานสารบรรณตามปกติ คือ เลขท่ีหนังสือของ
หนวยงานเจาของเร่ือง  ผูรับขอมูลขาวสารลับ (ระบุชื่อ หรือตําแหนง แลวแตกรณี) และชื่อ 
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ผูสง หรือหนวยงานเจาของเร่ืองท่ีสง แตมีสวนท่ีตองจัดทําเพ่ิมเติมขึ้นอีก โดยเมื่อบรรจุ
ขอมูลขาวสารลับในซอง และปดผนึกเรียบรอยแลว คือ 
     - แสดงเคร่ืองหมายชั้นความลับ ๒ แหง คือ ณ กึ่งกลางซองสวนบนดานจาหนา
แหงหนึ่ง  และกึ่งกลางซองดานหลัง ณ บริเวณรอยปดผนึกอีกแหงหนึ่ง 
              - ลงลายมือชื่อนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ สองแหง คือ ดานหลัง
ซองเอกสารตามรอยปดผนึกดานซายมือและดานขวามือ โดยมีเคร่ืองหมายแสดงชั้น
ความลับอยูตรงกึ่งกลาง (ปากซอง) 
              -  ใชเทปกาวใสปดทับตามแนวรอยปดผนึกซอง ทับลายมือชื่อนายทะเบียนฯ 
หรือผูชวยนายทะเบียนฯ และเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับดวย  
              -  นําซองชั้นในท่ีปดผนึกแลว บรรจุไวในซองชั้นนอก แลวปดผนึกซอง
ตามปกติ (ตัวอยาง ผนวก..... )    
         ๕. ซองชั้นนอก ใหจาหนาตามระเบียบงานสารบรรณตามปกติเชนเดียวกับซอง
ชั้นใน แตส่ิงสําคัญท่ีตางไปจากซองชั้นใน คือ “ไมตองแสดงชั้นความลับบนซองชั้นนอก” 
(ตัวอยาง ผนวก..... ) 
 ๖. กรอกขอมูลในใบตอบรับ (ตามแบบที่กําหนดไว) ใหครบถวน เพื่อเปน
การตรวจสอบรายละเอียดและความถูกตองอีกคร้ังหนึ่ง ยกเวนชื่อผูรับ และลายมือ
ชื่อผูรับ ท้ังนี้ ในกรณีท่ีจัดสงโดยผูนําสาร มอบใหผูนําสารถือไปใหผูรับลงลายมือชื่อ
รับขอมูลขาวสาร แลวใหรีบนําสงนายทะเบียนขอมูลขาวสารโดยเร็ว สําหรับกรณี
จัดสงโดยวิธีอื่นใหแนบใบตอบรับไวหนาซองชั้นในภายในซองชั้นนอก ซึ่งเมื่อนาย
ทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ลงนามรับขอมูลขาวสารลับแลว ก็ใหสงคืน
กลับมาโดยเร็วเชนกัน 
 ๗. ใบตอบรับถือเปนเอกสารสําคัญ เพราะเปนหลักฐานที่แสดงวาขอมูล
ขาวสารชุดที่สงไปอยูในความครอบครองของหนวยงานผูรับ ซึ่งหนวยงานนั้นตอง
รับผิดชอบหากเกิดความเสียหายขึ้น นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจึงตองเก็บ
รักษาไวจนกวา 
         - จะไดรับขอมูลขาวสารลับชุดนั้นคืนกลับมา   
          -  ไดยกเลิกชั้นความลับขอมูลขาวสารฉบับนั้น  
          -  รับแจงวาหนวยงานท่ีรับไปไดทําลายขอมูลขาวสารลับฉบับนั้นแลว 
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แผนภูมิการสงขอมูลขาวสารลับ (๑) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
ขอ ๓๗ การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงานภายในประเทศโดย

เจาหนาที่นําสาร ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูซึ่งหัวหนาหนวยงานของรัฐ

มอบหมาย มีอํานาจอนุญาตใหกระทําได และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ

ลงทะเบียนกอนสงออก 

 การสงขอมูลขาวสารลับตามวรรคหนึ่ง จะจัดใหมีผูอารักขาการนําสารดวยก็ได 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงานภายในประเทศโดยเจาหนาท่ี    
นําสาร ถือเปนการสงขอมูลขาวสารลับท่ีคอนขางปลอดภัย หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ 
ผูไดรับมอบหมายควรมีคําส่ังแตงตั้งและอนุญาตใหกระทําได ท้ังนี้ การพิจารณาใหมี         
ผูอารักขาการนําสาร ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ ควรมีคําส่ังแตงตั้งเปน
ลายลักษณอักษรเชนเดียวกับเจาหนาท่ีนําสาร 
 เจาหนาท่ีนําสาร  พึงมีคุณสมบัติดังนี้ 

(๑) ไดรับการแตงตั้งเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับ 
มอบหมาย 

(๒) ไดรับความไววางใจไมต่ํากวาชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับท่ีจะตองนําสง 
(๓) ขอมูลขาวสารลับ ชั้นลับท่ีสุด ควรมอบหมายใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือได 

ดําเนินการเกี่ยวกับเร่ืองนั้น ซึ่งผูบังคับบัญชาไดมอบหมายใหทําหนาท่ีนําสารเปนกรณี
พิเศษ  

การสงขอมลูขาวสารลับ

ภายในหนวยงานเดียวกัน 

เจาของเรื่องปดทับใบปก

ตามช้ันความลับของ

ขอมูลขาวสารลับท่ีจะสง 

   เจาของเรื่องนําสง 

นายทะเบียนฯ/ผูชวยฯ 

ลง ทขล.๒ และ ทขล.๓ 

นําสงโดย 

-  เจาของเรื่อง 

-  นายทะเบียนฯ/ผูชวยฯ 

-  จนท.นําสาร 

     สงใหหนวยรับ 

- นายทะเบียนฯ/ผูชวยฯ 

  ลง ทขล.๑ และ ทขล.๓ 

  สงผูรับผดิชอบตอไป 

- ผูรับตามจาหนาเมื่อรับ 

  ใหแจงนายทะเบียนฯ/ 
  ผูชวยดําเนินการทาง    
  ทะเบียนดวย 

 



 

- ๕๘ - 

 

 ขอ ๓๘ เจาหนาที่นําสาร และผูอารักขาการนําสาร มีหนาที่ดังนี้ 

 (๑) รักษาความปลอดภัยของขอมูลขาวสารลับตลอดเวลาที่นําออกนอกบริเวณ

หนวยงาน และเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับที่อยูในความดูแลใหปลอดภัย 

 (๒) จัดสงขอมูลขาวสารลับแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ถานายทะเบียน

ขอมูลขาวสารลับหรือผูปฏิบัติการแทนไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได ใหสงขอมูล

ขาวสารลับนั้นแกผูรับตามจาหนา ถาผูรับตามจาหนาไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได 

ใหนําขอมูลขาวสารลับกลับมาเก็บรักษาไวที่หนวยงานของตน และแจงใหนายทะเบียน

ขอมูลขาวสารลับ บันทึกไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ หรือในกรณีที่สถานที่

นําสงอยูหางจากหนวยงานของรัฐที่สง และไมสามารถเดินทางกลับภายในวันเดียวกันได 

ใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย จนกวาจะสงมอบแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือ

ผูรับตามจาหนาแลวแตกรณี 

 ในกรณีที่เจาหนาที่นําสารไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหผูอารักขาการนําสาร

ปฏิบัติหนาที่แทน และใหรายงานนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทราบโดยเร็ว 

 แนวทางปฏิบัต ิ
         ๑. เจาหนาท่ีนําสารมีหนาท่ี ดังนี้ 
             ๑.๑ ตองเก็บรักษา ดูแลขอมูลขาวสารลับในความครอบครองใหปลอดภัยและ
ใหสามารถนําสงถึงผูรับ 
     ๑.๒ สงขอมูลขาวสารลับใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ   
             ๑.๓ กรณีนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ไมอยู หรือไมอาจปฏิบัติ
หนาท่ีได ใหนําสงแกผูรับตามจาหนา 
     ๑.๔ กรณีท่ีไมสามารถนําสงใหแกผูรับตามจาหนาได ใหนํากลับมาเก็บรักษาไว
ท่ีหนวยงานตนสังกัด และแจงใหนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ บันทึกไวใน
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓)   
     ๑.๕ กรณีสถานท่ีนําสงอยูหางไกลมาก ไมสามารถสงขอมูลขาวสารลับได
ภายในวันเดียวกัน และตองพักคางแรม จะตองเก็บรักษาใหปลอดภัย และรีบดําเนินการ
นําสงใหแกนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ หรือผูรับตามจาหนาแลวแตกรณี 
 ๒. ผูอารักขาการนําสารมีหนาท่ี ดังนี้ 



 

- ๕๙ - 

 

             ๒.๑ ใหความคุมครอง พิทักษรักษาเจาหนาท่ีนําสาร และขอมูลขาวสารลับให
ปลอดภัย สามารถนําสงถึงผูรับได 
     ๒.๒ ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีนําสารไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหผูอารักขาการ   
นําสารทําหนาท่ีแทน  และเมื่อไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ใหรายงานผลการปฏิบัติ
ตอนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ทราบโดยเร็ว 
 

 ขอ ๓๙ การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกประเทศ ใหปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการตางประเทศวาดวยการถุงเมลทางการทูตโดยอนุโลม หรือใหมีเจาหนาที่

ซึ่งมีฐานะทางการทูตถือไปดวยตนเองก็ได 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกประเทศ ใหจัดสงตามระเบียบกระทรวงการ
ตางประเทศวาดวยถุงเมลการทูต 0

๑ โดยอนุโลม เนื่องจากถุงเมลทางการทูตไดรับการ
คุมครองความปลอดภัย  
              ท้ังนี้ ตองมั่นใจวา ขอมูลขาวสารลับท่ีจัดสงไปนั้น ถึงผูรับและมีผูดําเนินการท่ี
ผานการรับรองความไววางใจตามท่ีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยฯ ท่ีกําหนดไว  
 ๒. หากไมสามารถจัดสงขอมูลขาวสารลับทางถุงเมลทางการทูต อาจมอบให
เจาหนาท่ีทางการทูต หรือเจาหนาท่ีท่ีมีฐานะเทียบเทาเจาหนาท่ีการทูต สามารถถือขอมูล
ขาวสารลับไปเองก็ได 
 

 ขอ ๔๐ การสงขอมูลขาวสารลับทั้งภายในประเทศและสงออกนอกประเทศ จะ

สงทางคมนาคม ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ หรือวิธีการอ่ืนใดก็ได แตตองไดรับ

อนุญาตจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 

                                                           
๑ ระเบียบกระทรวงการตางประเทศวาดวยถุงเมลการทูต พ.ศ.๒๕๔๐ใหใชถุงเมลการทูตเพ่ือประโยชน

ในทางราชการ สําหรับฝากสิ่งของท่ีใชในทางราชการ และไมอนุญาตใหจัดสงอาหาร วัสดุในการปรุง
อาหาร เครื่องดื่มและของเหลวทุกชนิด  สิ่งของท่ีอาจเกิดอันตรายหรือความเสียหายแกสิ่งท่ีอยูในถุง
เมลทางทูต  สิ่งของท่ีผิดกฎหมายหรือขัดตอระเบียบของสายการบิน สิ่งของท่ีหามสงออกหรือนําเขา
ตามกฎหมายหรือระเบียบของประเทศไทยหรือรัฐผูรับ รวมถึงการกําหนดหลักเกณฑในการท่ี
หนวยงานอ่ืนจะรองขอสงเอกสารหรือสิ่งของผานทางถุงเมล และยังมีการกําหนดคณะกรรมการใน
การปดถุงเมล  ซ่ึงไดแก นายทะเบียนถุงเมล และขาราชการท่ีเปนผูแทนระดับกองจํานวนไมนอยกวา 
๒ คนตอครั้ง 



 

- ๖๐ - 

 

 กรณีสงทางโทรคมนาคม ใหปฏิบัติตามคําแนะนําขององคการรักษาความ

ปลอดภัย 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกหนวยงาน ท้ังภายในประเทศและสงออกนอก
ประเทศนอกเหนือจากการสงตามขอ ๓๗ (โดยเจาหนาท่ีนําสาร) ตองไดรับอนุญาตจาก
หัวหนาหนวยงาน หรือผูรับมอบอํานาจกอน โดยออกเปนระเบียบภายในหนวยงาน หรือ
ออกเปนคําส่ังแลวแตกรณี  
 ๒. การสงทางโทรคมนาคม หมายถึง การสงผานคล่ืนแมเหล็กไฟฟา การแพรหรือ
การรับเคร่ืองหมายสัญญาณ ลายลักษณอักษร ภาพ และเสียง หรือขาวสารลักษณะใด ท่ี
ใชระบบสาย ระบบวิทยุ ระบบทัศนะ หรือระบบอ่ืน ๆ ท้ังน้ีระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ไดใหคําจํากัดความ ขอมูลอิเล็ก
ทรอนิสก หมายความรวมถึง การดําเนินการทางโทรคมนาคม โทรสาร โดยกําหนดการ
ดําเนินการในลักษณะการเขารหัส การจัดสงผาน ระบบอินทราเนต ท้ังนี้ ในสวนขอมูล
ขาวสารชั้น “ลับท่ีสุด” ไมอนุญาตให จัดสงผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส และให
รายละเอียดการปฏิบัติตามคําแนะนําขององคการ รปภ. ท้ัง ๓ ฝายและหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ  
 ๓. การสงทางโทรคมนาคม ใหนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ มาดําเนินการได ดังนี้ 
     ๓.๑ จัดสงขอมูลขาวสารลับไดเฉพาะชั้น “ลับ” และ “ลับมาก” เทานั้น 
     ๓.๒ ผูดําเนินการท้ังฝายสง และฝายรับ ตองเขาถึงชั้นความลับท่ีดําเนินการ 
     ๓.๓ สงขอมูลขาวสารลับผานเคร่ืองมือท่ีมีระบบการรักษาความปลอดภัย  
             ๓.๔ วิธีการรับ-สง  
                   ๓.๔.๑ ฝายสง : นัดผูรับปลายทาง – สงขอมูลขาวสารลับผานเคร่ืองมือ
โทรคมนาคม – บันทึกทะเบียนสง (ทขล.๒) ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ(ทขล.๓) 
และชื่อผูรับปลายทาง   
                   ๓.๔.๒ ฝายรับ : รับขอมูลขาวสารลับ– บันทึกทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) และชื่อผูสงตนทาง 
 ๔. การสงทางไปรษณียตอบรับ ใหสงขอมูลขาวสารลับเฉพาะชั้น “ลับ” และใชใน
กรณีจําเปนเรงดวนเทานั้น เพราะขอมูลขาวสารลับอยูนอกเหนือการควบคุมของเจาหนาท่ี 
โดยใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับตรวจสอบรองรอยการเขาถึงของผูไมมีอํานาจหนาท่ี
ดวย และรีบสงคืนใบตอบรับไปยังนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหนวยงานท่ีจัดสงโดยเร็ว 



 

- ๖๑ - 

 

แผนภูมิการสงขอมูลขาวสารลับ (๒) 

 

  
 

ขอ ๔๑ ในกรณีที่เจาหนาที่สารบรรณทราบวา ขอมูลขาวสารที่รับไวเปนขอมูล

ขาวสารลับ ใหรีบสงขอมูลขาวสารลับดังกลาวใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 กรณีท่ีเจาหนาท่ีสารบรรณซึ่งไมไดรับอนุญาตใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ เม่ือไดรับ
ขอมูลขาวสารซึ่งเปนขอมูลขาวสารลับ (ซองชั้นนอกไมแสดงชั้นความลับไว) ใหรีบสงขอมูล
ขาวสารลับนั้นโดยเร็ว แกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ หรือผูมีหนาท่ีเกี่ยวของกับเร่ืองนั้น ๆ ดําเนินการตอไป เนื่องจากผูมีอํานาจ
หนาท่ีจะตองตรวจสอบความถูกตองของขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับ ลงลายมือชื่อในใบตอบรับ
สงคืนใหหนวยงานเจาของเร่ืองโดยเร็ว และดําเนินการทางทะเบียนตอไป 



 

- ๖๒ - 

 

 

 ขอ ๔๒ ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ลงช่ือในใบตอบรับ แลวคืนใบตอบ

รับนั้นแก ผูนําสง หรือจัดสงใบตอบรับคืนแกหนวยงานของรัฐที่ เปนผูสง และ

ลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับกอนที่จะดําเนินการอยางอ่ืน 

 ในกรณีที่ผูรับยังไมสามารถดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับตอไปได ให

ผูรับนําขอมูลขาวสารลับที่ไดรับไปเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยตามระเบียบการเก็บรักษา

ขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ใหผูรับขอมูลขาวสารลับ (นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ หรือผูรับตามจาหนา หรือผูมีอํานาจหนาท่ีเกี่ยวของ) เมื่อไดรับขอมูล
ขาวสารลับแลว ใหตรวจสอบความถูกตองระหวางขอมูลขาวสารลับกับใบตอบรับโดย
ละเอียดเกี่ยวกับเลขท่ีหนังสือท่ีจัดสง ผูรับตามจาหนา จํานวนหนา ชุดท่ี หากถูกตองใหลง
ลายมือชื่อในใบตอบรับสงคืนใหเจาหนาท่ีนําสารทันที กรณีท่ีสงดวยวิธีอ่ืนใหสงคืน
หนวยงานเจาของเร่ืองเดิมโดยเร็ว 

กรณีผูรับเปนเจาหนาท่ีสารบรรณ แตไมไดรับมอบหมายหนาท่ีใหเปนนายทะเบียนฯ 
หรือผูชวยนายทะเบียนฯ จะดําเนินการใดๆ ตอขอมูลขาวสารลับนั้นไมได  ใหรีบนําสง
ขอมูลขาวสารลับนั้นแกนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ดําเนินการทันที และใน
กรณีท่ีผูรับไดรับขอมูลขาวสารลับไวในครอบครองแลวแตไมสามารถดําเนินการตอไปได     
ใหเก็บรักษาไวในท่ีปลอดภยั ตามระเบียบการเก็บรักษาท่ีหนวยงานของรัฐนั้นๆ กําหนดไว 
และมอบใหแกผูมีหนาท่ีเกี่ยวของโดยเร็ว ท้ังนี้ หนวยงานท่ีมิไดจัดทําระเบียบการเก็บ
รักษาขอมูลขาวสารลับ อาจมอบหมายใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยท่ี
ไดรับแตงตั้งจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือนายทะเบียนฯ กําหนดแนวทางปฏิบัติใน
กรณีดังกลาวไว และแจงเวียนใหทราบโดยท่ัวกัน 
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แผนภูมิการรับขอมูลขาวสารลับ 
 

         
 

 ขอ ๔๓ ในกรณีที่เปนการสงแกผูรับตามจาหนา ใหผูรับตามจาหนาแจงตอนาย

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เพ่ือใหลงทะเบียนในทะเบียนขอมูลขาวสารลับโดยไมชักชา 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. การสงขอมูลขาวสารลับโดยตรงแกผูรับตามจาหนา ใหผูรับตามจาหนาแจงตอ
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เพ่ือลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับในแบบทะเบียนรับ         
(ทขล.๑) และทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ไวเปนหลักฐานโดยเร็ว 
 ๒. กรณีท่ีผูรับ ไดรับขอมูลขาวสารลับไวแลวแตไมสามารถดําเนินการตอไปได     
ใหเก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัยตามระเบียบการเก็บรักษาท่ีหนวยงานของรัฐนั้น ๆ กําหนดไว 
และสงมอบใหผูรับผิดชอบตอไปโดยเร็ว 
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สวนที่ ๕ 

การเก็บรักษา 
 

 ขอ ๔๔ การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับ ใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษาไวในที่

ปลอดภัย และใหกําหนดระเบียบการเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับไวเปนการเฉพาะ       

ตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย  

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ใหเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับไวในท่ีปลอดภัย โดยกําหนดระเบียบการเก็บรักษา
ขอมูลขาวสารลับไวเปนการเฉพาะ ซึ่งมีแนวทาง ดังนี้ 
 ๑. กําหนดระบบการจัดเก็บ และผูรับผิดชอบใหแนชัดระหวางนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ กับเจาของเร่ือง 
 ๒. จัดเก็บขอมูลขาวสารลับไวในตูนิรภัย หรือตูเหล็ก หรือวัสดุอ่ืนใดท่ีแข็งแรงยาก
ตอการทําลาย ล็อคดวยกุญแจท่ีม่ันคง และจัดเก็บกุญแจในตูเก็บกุญแจรวมท่ีปดล็อคดวย
กุญแจท่ีมั่นคงแข็งแรงอีกชั้นหนึ่ง สําหรับผูเก็บกุญแจตองเปนผู ท่ีมีหนาท่ีเกี่ยวของ
โดยเฉพาะ เชน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือเจาของเร่ือง 
 ๓. จัดใหมีแบบการเปด-ปด-ตรวจสอบตูจัดเก็บขอมูลขาวสารลับ ใหมีการลง
ลายมือชื่อผูเปด ผูปด เวลาเปด เวลาปด เวลาตรวจสอบ และลายมือชื่อผูตรวจสอบทุกคร้ัง 
 ๔. สถานท่ีจัดเก็บตูขอมูลขาวสารลับ ตูกุญแจรวมตองกําหนดใหเปนพื้นท่ีหวงหาม
เฉพาะ หรือพื้นท่ีหวงหามเด็ดขาด เพื่อปองกันการเขาถึงพื้นท่ีของบุคคลไมมีอํานาจหนาท่ี 
 ๕. ขอมูลขาวสารลับท่ีอยูระหวางดําเนินการ หากผูดําเนินการตองปฏิบัติภารกิจ
อ่ืนช่ัวคราวหรือโดยกะทันหัน ใหจัดเก็บขอมูลขาวสารนั้นไวในท่ีมิดชิด เพ่ือปองกันการ
เขาถึงของผูไมมีหนาท่ีเกี่ยวของ 
 ๖. กรณีใชคอมพิวเตอรดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับ ตองจํากัดตัวบุคคลท่ีจะ
ปฏิบัติการกับเคร่ืองคอมพิวเตอรดวย และไมควรจัดเก็บขอมูลขาวสารลับไวในฮารดดิสก 
แตใหเก็บไวในหนวยความจําสํารอง  

 

 

 

 



 

- ๖๕ - 

 

สวนที่ ๖ 

การยืม 

------ 

 ขอ ๔๕ การใหยืมขอมูลขาวสารลับ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูซึ่ง

หัวหนาหนวยงานของรัฐมอบหมายพิจารณาดวยวา ผูยืมมีหนาที่ดําเนินการในเร่ืองที่

ยืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ไดหรือไม 

 ถาเร่ืองที่ผูประสงคจะขอยืมเปนเร่ืองที่หนวยงานของรัฐอ่ืน เปนหนวยงาน

เจาของเร่ือง การใหยืมตองไดรับอนุญาตจากหนวยงานเจาของเร่ืองนั้นกอน เวนแตผู

ยืมจะเปนเจาของเร่ืองนั้นเอง  

ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ทําบันทึกการยืมพรอมทั้งจดแจงการยืมไวใน

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับดวย 

 แบบบันทึกการยืม ใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราช

กิจจานุเบกษา 

 แนวทางปฏิบัต ิ

 ๑. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายพิจารณาวา ผูยืมมีหนาท่ี
เกี่ยวกับเร่ืองท่ีจะยืม และผูยืมสามารถจะปฏิบัติตามเง่ือนไขการรักษาความลับตาม
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการไดหรือไม 
 ๒. อนุญาตใหยืมไดเฉพาะเร่ืองท่ีหนวยงานเปนเจาของเร่ืองเทานั้น หากผูยืม
ตองการยืมเร่ืองท่ีหนวยงานอ่ืนเปนเจาของเร่ือง ตองขออนุญาตหนวยงานเจาของเร่ือง
กอน หากเปนไปไดควรแนะนําใหยืมกับเจาของเร่ืองโดยตรง ยกเวนผูยืมจะเปนเจาของ
เร่ืองเอง 
 ๓. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ บันทึกการยืมในแบบบันทึกการยืม และจด
บันทึกการยืมไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ดวย 
 ๔. ผูมีอํานาจอนุญาตการยืม ตองกําหนดเง่ือนไขการยืม โดยกําหนดขอปฏิบัติเพ่ือ
ปองกันมิใหขอมูลขาวสารลับร่ัวไหล และนําไปใชเพื่อประโยชนตอทางราชการเทานั้น หรือ
เร่ืองอื่นใดตามความเหมาะสม 
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สวนที่ ๗ 

การทําลาย 
 

 ขอ ๔๖ ในกรณีที่การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับช้ันลับที่สุด จะเสี่ยงตอการ

ร่ัวไหลอันจะกอใหเกิดอันตรายแกประโยชนแหงรัฐ หัวหนาหนวยงานของรัฐจะ

พิจารณาสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับช้ันลับที่สุดนั้นได หากพิจารณาเห็นวามีความ

จําเปนอยางยิ่งที่ตองทําลาย 

 หัวหนาหนวยงานของรัฐ จะสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับนอกจากกรณีตามวรรค

หนึ่งได  ตอเมื่อไดสงขอมูลขาวสารลับใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ พิจารณากอนวา  

ไมมีคุณคาในการเก็บรักษา 

 ในการสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ ง

คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับข้ึนคณะหนึ่ง ประกอบดวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับเปนประธานกรรมการ และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของอีกไมนอยกวาสองคนเปน

กรรมการ และเมื่อคณะกรรมการดังกลาวไดทําลายขอมูลขาวสารลับแลว ใหจดแจง

การทําลายไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ และจัดทําใบรับรองการทําลาย

ขอมูลขาวสารลับดวย ใบรับรองการทําลายใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานไมนอยกวาหนึ่งป 

 ในกรณีที่เห็นสมควร คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ อาจเสนอตอ

นายกรัฐมนตรี เพ่ือกําหนดหลักเกณฑการใชดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือ

กําหนดใหการใชดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตองไดรับความเห็นชอบจาก

บุคคลใดกอนก็ได 

 แบบใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ ใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรี

กําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. การทําลายขอมูลขาวสารลับ ใหดําเนินการดังนี้  
     ๑.๑ เฉพาะชั้น “ลับท่ีสุด” หากหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาเห็นวามีความ
จําเปนอยางย่ิงท่ีตองทําลาย เพราะหากเก็บไวจะเส่ียงตอการร่ัวไหล และเปนอันตรายตอ
ประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง เชน เกิดเหตุจลาจล สถานการณอยูในภาวะวิกฤตท่ีอาจถูก
บุกรุกสถานท่ีจากผูไมหวังดี ฝายตรงขาม หรือศัตรู 
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     ๑.๒ หมดความจําเปนในการใชประโยชน หากเก็บไวจะเปนภาระในการจัดเก็บ 
     ๑.๓ ครบอายุการจัดเก็บตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ       
โดยขอมูลขาวสารมาตรา ๑๔ อายุการจัดเก็บ ๗๕ ป มาตรา ๑๕ อายุการจัดเก็บ ๒๐ ป 
และสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ และหนวยงานของรัฐพิจารณาประเมินคุณคาแลว        
ไมประสงคจัดเก็บ  
 ๒. ขั้นตอนการทําลายขอมูลขาวสารลับทุกชั้นความลับ (ยกเวนขอมูลขาวสารลับท่ี
เขาเง่ือนไขตามขอ ๑.๑) ประกอบดวย 
     ๒.๑ เจาของเร่ืองสํารวจและรวบรวมขอมูลขาวสารลับท่ีประสงคจะทําลาย 
อาจดําเนินการตามวงรอบการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับในเดือนมิถุนายนคร้ังหนึ่ง และ
เดือนธันวาคมอีกคร้ังหนึ่ง)  และจัดทําบัญชีขอมูลขาวสารลับท่ีจะทําลายไวเปนหลักฐาน 
อาจใชแบบบัญชีหนังสือขอทําลาย (แบบท่ี ๒๕) ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ มาปรับใชโดยอนุโลม 
     ๒.๒ แตงตั้งกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ ประกอบดวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ เปนประธาน และเจาหนาท่ีท่ีผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้น
ความลับไมต่ํากวาชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับท่ีจะทําลายไมนอยกวาสองคน เปน
กรรมการ 
      ๒.๓ เสนอเร่ืองขออนุมัติทําลายขอมูลขาวสารลับตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 
และกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ ไปยังหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
      ๒.๔ เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐ อนุมัติตามขอ ๒.๓ แลว ใหสงบัญชีหนังสือ
ขอทําลายไปยังสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ   
      ๒.๕ หากสํานักหอจดหมายแหงชาติ ประสงคจะขอขอมูลขาวสารลับเร่ืองใดไว
เปนเอกสารประวัติศาสตร ใหดําเนินการยกเลิกชั้นความลับกอนจัดสงไปยังสํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาต ิ
      ๒.๖ ดําเนินการทําลายขอมูลขาวสารลับ ภายใตการควบคุมกํากับดูแลอยาง
ใกลชิดของคณะกรรมการ เพ่ือปองกันไมใหเกิดการร่ัวไหล เพราะมักจะเกิดขึ้นเสมอใน
ขั้นตอนนี้ 
      ๒.๗ ดําเนินการทางทะเบียน โดยบันทึกในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
(ทขล.๓) และใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ 
 ๓. วิธีการทําลาย 
      ๓.๑ ขอมูลขาวสารชั้น “ลับท่ีสุด” ท่ีเขาเง่ือนไขตามขอ ๑.๑ ใหใชวิธีการ
ทําลายท่ีกําหนดไวในแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน  
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      ๓.๒ กรณีขอมูลขาวสารลับเปนกระดาษ อาจใชวิธีการเผา หรือแปรรูปโดย
เคร่ืองยอยกระดาษใหเปนเสน หรือกระทําดวยวิธีการใด ๆ ใหเปนชิ้นเล็กชิ้นนอยจนไม
สามารถรูขอความจากซากขอมูลขาวสารลับนั้นได กรณีท่ีเปนวัสดุคอมพิวเตอรหรือวัสดุอ่ืนใด 
ใหเผาหรือทําลายดวยวิธีการใด ๆ จนไมสามารถนํากลับมาใชไดอีก  
 ๔. การดําเนินการทางทะเบียน 
     ๔.๑ บันทึกการทําลายขอมูลขาวสารลับ ในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
(ทขล.๓) ในชองดําเนินการโดยระบุวันเดือนปท่ีทําลายขอมูลขาวสารลับ 
     ๔.๒ บันทึกรายการในใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ โดยจัดเก็บไวไม
นอยกวาหนึ่งป เพื่อใชเปนหลักฐาน (ผนวก ๕) 
 ๕. กรณีท่ีขอมูลขาวสารลับท่ีหนวยงานไดรับมาจากหนวยงานอ่ืน หากหมดความ
จําเปนใชประโยชน ควรสงคืนใหหนวยงานเจาของเร่ือง โดยดําเนินการทางทะเบียนให
ครบถวน  หรือประสานหนวยงานเจาของเร่ืองดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบฯ   
 

สวนที่ ๘ 

การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 

 
 ขอ ๔๗ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐจัดใหมีแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน โดยมี

แผนการเคลื่อนยาย แผนการพิทักษรักษา และแผนการทําลายขอมูลขาวสารลับ เพ่ือ

นํามาปฏิบัติเปนลําดับช้ันตามความรุนแรงของสถานการณ 

 แนวทางปฏิบัติ 
 “การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน” หมายถึง แนวทางปฏิบัติในสภาวะท่ีไมปกติ เพ่ือ
ปองกันไมใหขอมูลขาวสารลับร่ัวไหลไปยังบุคคลไมมีอํานาจหนาท่ี เมื่อเกิดเหตุจลาจล 
ภาวะฉุกเฉิน คับขัน อุปทวเหตุ พิบัติภัย หรือสาธารณภัยรูปแบบตาง ๆ ใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐจัดทําแผนรองรับสถานการณไวลวงหนา ดังนี้  (แผนการปฏิบัติในเวลา
ฉุกเฉิน ตัวอยางท่ี ๕) 
 ๑. จัดทําแผนปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับ เพ่ือรองรับตามลําดับสถานการณ ๓ 
ประเภท คือ ๑) แผนการเคล่ือนยาย ๒) แผนการพิทักษรักษา และ ๓) แผนการทําลาย
ขอมูลขาวสารลับ 
 ๒. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณท่ีจําเปนสําหรับใชตามแผนดังกลาว ท่ีสําคัญ คือ อุปกรณ
เคล่ือนยาย อุปกรณการทําลายขอมูลขาวสารลับไวใหพรอม 
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 ๓. ชี้แจง ฝกซอมเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบใหเขาใจวิธีปฏิบัติ เมื่อเกิดเหตุการณขึ้น
อยางชัดเจน ใหสามารถปฏิบัติไดตามลําดับขั้นตอนสอดคลองเหมาะสมกับสถานการณ  
 ๔. เมื่อสถานการณฉุกเฉิน ถึงระดับท่ีไมสามารถพิทักษรักษาขอมูลขาวสารลับให
ปลอดภัยได จําเปนตองใชแผนการทําลายเปนขั้นสุดทาย ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบทําลาย
ขอมูลขาวสารลับอยางรวดเร็วตามลําดับความสําคัญ เร่ิมจากชั้น “ลับท่ีสุด” เปนลําดับ
แรก ชั้น “ลับมาก” และชั้น “ลับ” ตามลําดับ ถาไมสามารถเคล่ือนยายไดใหเตรียม
อุปกรณการทําลายไวใหพรอม และซักซอมความเขาใจกับเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบถึงวิธี
ปฏิบัติเมื่อเกิดสถานการณฉุกเฉิน ตามแผนการทําลายท่ีไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
 

สวนที่ ๙ 

กรณีสูญหาย 
 

 ขอ ๔๘ ในกรณีที่ขอมูลขาวสารลับสูญหาย ใหผูทราบขอเท็จจริงรายงาน

ขอเท็จจริงที่เกี่ยวของใหหัวหนาหนวยงานของรัฐที่ตนสังกัดทราบเพ่ือดําเนินการตอไป 

และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับบันทึกการที่ขอมูลขาวสารลับสูญหาย ไวใน

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับดวย 

 แนวทางปฏิบัต ิ
 ๑. ใหผูท่ีทราบขอเท็จจริงวาเกิดการสูญหาย หรือร่ัวไหล หากมีอํานาจหนาท่ี     
ใหดําเนินการลดความเสียหายเบ้ืองตนทันที เชน ยกเลิกชั้นความลับ หรือยกเลิก/ยุติการ
ปฏิบัติใด ๆ ตอขอมูลขาวสารลับนั้น  และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีตน
สังกัดทราบการสูญหาย การร่ัวไหล และการปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่งท่ีตนไดดําเนินการไป
แลวโดยเร็ว โดยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาการปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับท่ี
เหมาะสมตอไป 
 ๒. ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีไดรับทราบการสูญหาย หรือร่ัวไหล แตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนโดยเร็ว เพ่ือหาผูกระทําผิดและดําเนินการทางวินัย และ/หรือ
อาญา (ถาเขาองคประกอบ) ตอไปทันที  
 ๓. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ บันทึกการสูญหาย หรือร่ัวไหล ในทะเบียน
ควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
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 ๔. เมื่อไดทราบผลการสอบสวนถึงสาเหตุการสูญหาย หรือร่ัวไหล ใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐกําหนดมาตรการปองกันและกวดขันเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ ไมใหเกิดกรณี
สูญหาย หรือร่ัวไหลขึ้นอีก  
 ๕. กรณีท่ีเปนขอมูลขาวสารลับของหนวยงานอ่ืน ใหแจงหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เจาของเร่ืองทราบ เพ่ือดําเนินการลดความเสียหาย และรายงานผลการดําเนินการสืบสวน
หาขอเท็จจริงความเกี่ยวของกับเหตุแหงการสูญหายหรือร่ัวไหล 
             กรณีตรวจพบการร่ัวไหลของขอมูลขาวสารลับของหนวยงานอ่ืน ซึ่งมิไดเปน
ขอมูลขาวสารลับในครอบครองของหนวยงาน ใหแจงหนวยงานเจาของเร่ืองทราบ       
เพื่อดําเนินการใหเปนไปตามท่ีระเบียบฯ กําหนดไว 
                   

สวนที่ ๑๐ 

การเปดเผย 
 

 ขอ ๔๙ ในกรณีที่หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือเจาหนาที่ของรัฐตามมาตรา 

๒๐ (๑) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีคําสั่งใหเปดเผย

ขอมูลขาวสารลับใด โดยมีขอจํากัดหรือเงื่อนไขเชนใด ใหเปดเผยขอมูลขาวสารลับนั้น

ไดตามขอจํากัดหรือเงื่อนไขที่กําหนด 

 แนวทางปฏิบัต ิ

 ๑. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มาตรา ๒๐ บัญญัติวา 
“การเปดเผยขอมูลขาวสารใด แมจะเขาขายตองมีความรับผิดชอบตามกฎหมายใด ใหถือ
วาเจาหนาท่ีของรัฐไมตองรับผิด หากเปนการกระทําโดยสุจริตในกรณีดังตอไปนี้ 
 (๑) ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ ถาเจาหนาท่ีของรัฐ ไดดําเนินการโดยถูกตอง
ตามระเบียบตามมาตรา ๑๖ 
 (๒) ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ ถาเจาหนาท่ีของรัฐ มีคําส่ังใหเปดเผยเปนการ
ท่ัวไปหรือเฉพาะแกบุคคลใด เพ่ือประโยชนอันสําคัญย่ิงกวาท่ีเกี่ยวกับประโยชนสาธารณะ 
หรือชีวิต รางกาย สุขภาพ หรือประโยชนอ่ืนของบุคคล และคําส่ังนั้นไดกระทําโดยสมควร
แกเหตุ ในการนี้จะมีการกําหนดขอจํากัดหรือเง่ือนไขในการใชขอมูลขาวสารนั้นความ
ความเหมาะสมก็ได 
 การเปดเผยขอมูลขาวสารตามวรรคหนึ่งไมเปนเหตุใหหนวยงานของรัฐพนจาก
ความรับผิดตามกฎหมายหากจะพึงมีในกรณีดังกลาว 
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 ๒. ระดับเจาหนาท่ีของรัฐตามท่ีกฎกระทรวงมีคําส่ังใหเปดเผย ตามมาตรา ๒๐ (๒) 
ดังกลาวขางตน เปนไปตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๔ (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เมื่อวันท่ี ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๒ 
(กฎกระทรวงฉบับท่ี ๔) กําหนดใหเจาหนาท่ีของรัฐมีอํานาจเปดเผยขอมูลขาวสารตาม 
มาตรา ๑๕ ไดเปนการท่ัวไป หรือเฉพาะบุคคล ตองมีหนาท่ีครอบครอง หรือควบคุมดูแล
ขอมูลขาวสาร  
 ๓. การเปดเผยขอมูลขาวสารลับ จะเปดเผยไดเฉพาะขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๕ 
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ เทานั้น โดยมีเง่ือนไข และ
องคประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
              ๓.๑ หลักการเปดเผยขอมูลขาวสารลับ ใหพิจารณาถึงความจําเปนอยางย่ิงท่ี
ตองเปดเผย เพ่ือประโยชนอันสําคัญตอสวนรวม เชน ความโปรงใส การตรวจสอบ ความ
ยุติธรรม หรือประโยชนสวนบุคคล เชน การดูแลรักษาสุขภาพ การรักษาความปลอดภัยใน
ชีวิต ทรัพยสิน 
       ๓.๒  การเปดเผยขอมูลขาวสารลับ ใหบันทึกการเปดเผยในชองดําเนินการใน
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ดวย 
       ๓.๓ ผูมีอํ านาจเปด เผยขอมูลขาวสารลับ ตองเปน เจาหนาท่ี รัฐตาม
กฎกระทรวง (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๔๒ 
               ๓.๔ การเปดเผยขอมูลขาวสารลับ จะเปดเผยเปนการท่ัวไปหรือเฉพาะบุคคล
ก็ได กรณีเฉพาะบุคคลสามารถกําหนดขอจํากัด เชน ลบ เวนวาง รายชื่อแหลงขาว พยาน 
ผูใหปากคํา หรือกําหนดเง่ือนไข เชน หามสําเนาเพ่ิมเติม หามเผยแพรดวยวิธีการใด ๆ    
ก็สามารถกระทําได  กรณีขอมูลขาวสารลับนั้นมีเน้ือหาเกี่ยวของบุคคลท่ีสาม ก็สามารถ
กําหนดเง่ือนไขเปนการการนํ าไปใช เปนการเฉพาะได  เชน เปด เผยเพื่ อนํ าเปน
พยานหลักฐานทางคดีเทานั้น 
       ๓.๕ กรณีท่ีไมเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูรอง และผูรองย่ืนอุทธรณขอให
เปดเผยขอมูลขาวสารลับ ตอคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูลขาวสาร (กวฉ.)    
เมื่อคณะกรรมการวินิจฉัยฯ พิจารณาวินิจฉัยใหเปดเผยขอมูลขาวสารลับโดยไมมีเง่ือนไข   
ก็ตองปฏิบัติใหเปนไปตามนั้น ถือเปนการส่ังใหยกเลิกชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้น
โดยปริยาย 
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ขอ ๕๐ ในกรณีที่ขอมูลขาวสารลับใดไมมีเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับไว    

ใหเจาหนาที่ของรัฐที่เกี่ยวของสามารถเปดเผยขอมูลขาวสารนั้นได เวนแตเจาหนาที่

นั้นไดรูหรือควรจะรูขอเท็จจริงวาขอมูลขาวสารนั้นไดมีการกําหนดช้ันความลับไวแลว 

 แนวทางปฏิบัต ิ

 ๑. คุณสมบัติประการหนึ่งของขอมูลขาวสารลับ คือ ตองมีเคร่ืองหมายแสดงชั้น
ความลับชั้นใดชั้นหนึ่งแสดงไวบนขอมูลขาวสารนั้น กรณีท่ีไมมีเคร่ืองหมายแสดงชั้น
ความลับไว โดยท่ัวไป ไมถือวาเปนขอมูลขาวสารลับ เวนแตขอมูลขาวสารท่ีมีกฎหมาย
กําหนดไวเปนการเฉพาะใหเปนขอมูลขาวสารลับ การเปดเผยโดยเจาหนาท่ีรัฐจึงตองใช
ดุลพินิจในการพิจารณาเปดเผยโดยความรอบคอบ 
 ๒. เพ่ือใหการปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับเปนไปอยางละเอียดรอบคอบ จึงมี
ขอยกเวนบางประการไว ซึ่งเจาหนาท่ีของรัฐจะตองรู หรือควรรูไวเพ่ือปฏิบัติใหถูกตองวา
ขอมูลขาวสารดังตอไปนี้ใหถือวาเปนขอมูลขาวสารลับ  
      ๒.๑ ขอมูลขาวสารลับ ท่ีอยูระหวางดําเนินการยังไมแลวเสร็จ 
      ๒.๒ ขอมูลขาวสารลับ ท่ีเปนความลับโดยกฎหมาย หรือตามมติคณะรัฐมนตรี 
แมจะไมมีการแสดงชั้นความลับไว เชน หนังสือรองเรียน  
      ๒.๓ ขอทดสอบ แบบทดสอบ ท่ีใชวัด/ประเมินผลสัมฤทธ์ิทางการศึกษา      
การสอบแขงขัน การสอบคัดเลือก ฯลฯ ขอมูลขาวสารลักษณะนี้จะไมสามารถแสดงชั้น
ความลับไวไดแตอยางใด 
      ๒.๔ ขอมูลขาวสารสวนบุคคล ท่ีมีกฎหมายกําหนดไวเปนการเฉพาะใหเปน
ขอมูลขาวสารลับ 
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ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบ    
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ลงวันท่ี ๕ กุมภาพันธ ๒๕๔๔ และ
ประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เร่ือง กําหนดแบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ ลงวันท่ี ๒๖ มิถุนายน ๒๕๖๑ มีแบบเอกสารดังนี้ 

๑. ทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
๒. ทะเบียนสง (ทขล.๒) 
๓. ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
๔. แบบใบปกขอมูลขาวสารลับ (ลับท่ีสุด ลับมาก ลับ) 
๕. ใบตอบรับ 
๖. ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ 
๗. บันทึกการยืม 
๘. รายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 
๙. รายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ 
๑๐. แบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ 
 
ท้ังนี้ ในการดําเนินการตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง 

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  จะตองจัดทําแบบเอกสารท่ีเกี่ยวของโดยมีรายละเอียดการปฏิบัติ
เกี่ยวกับแบบเอกสารแตละประเภทดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

- ๗๕ - 

 

ผนวก ๑ ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

        ๑.๑ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) 

ทะเบียนรับ 

เลขท่ีรับ 
เลขท่ีหนังสือ 

วัน เดือน ป 
ชั้นความลับ จาก ถึง เรื่อง ลงชื่อ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

หมายเหตุ ชองเลขท่ีรับ ใหปฏิบัติดังนี ้
๑. ใหลงเลขท่ีรับตอเนื่องกันไป 
๒. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลงวันท่ีคั่นไวในทะเบียน 

 



  

- ๗๖ - 

 

  ทะเบียนรับ ออกตามความในขอ ๒๗ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง 
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ใชสําหรับนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ ลงทะเบียนเพ่ือบันทึกการรับขอมูลขาวสารลับเขาภายในหนวยงาน ท้ังท่ีเปน
ขอมูลขาวสารจากหนวยงานภายนอก และภายในหนวยงานเดียวกัน ท้ังนี้ หนวยงานอาจจัด
ใหมีทะเบียนรับในหนวยงานยอย หนวยงานสาขาได 

 
คําอธิบายการลงรายการ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
 วิธีการลงทะเบียนตามรายการตาง ๆ ดังนี้                         

เลขที่รับ ก. ใหลงเลขท่ีรับเรียงตามลําดับตอเนื่องกันไป 

             ข. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลง วัน เดือน ป ท่ีไดรับขอมูลขาวสารลับ คั่นไวกึ่งกลาง
หนาทะเบียนรับ 

  ค. การส้ินสุดป ใหถือตามปปฏิทิน แลวเร่ิมตนเลขท่ีรับ เปนลําดับท่ี ๑  
เลขที่หนังสือ  ก. หนังสือภายนอก ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําหนังสือ 

เจาของเร่ือง และทับเลขทะเบียนหนังสือท่ีรับมา  
            ข. หนังสือภายใน ใหลงเลขท่ีและทับเลขทะเบียนหนังสือสง ของ

หนังสือเจาของเร่ืองท่ีรับมา   
วันเดือนป  ใหลง เลขวันท่ี ชื่อเดือน และเลขป พ.ศ. (โดยยอ) ของหนังสือท่ีรับมา       

ช้ันความลับ ใหลงชั้นความลับเชนเดียวกับหนังสือท่ีรับมา 

      จาก ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือท่ีสงมา (กรณีลงชื่อโดยไมระบุตําแหนง ใหลง

ชื่อไว) 
   ถึง  ใหลงตําแหนงของผูรับหนังสือ (กรณีระบุชื่อมา ใหลงชื่อไวดวย) 

  เร่ือง ลงชื่อเร่ืองตามหนังสือท่ีรับมา 

    ลงช่ือ นายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ผูดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับฉบับ

นั้น 
หมายเหตุ ลงรายการเกี่ยวกับความเคล่ือนไหวของขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับมา เชน 

เสนอ……………. เมื่อ…………………..หรือ บันทึก ทขล.๓ เมื่อ……………….. 
 
ควรจัดทําแบบ ทขล.๑ ตามแนวนอนกระดาษขนาด A 4 เพื่อใหมีเนื้อท่ีวางบันทึก 

รายการตางๆ เพิ่มมากขึ้น 
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ท้ังนี้ การจัดทําทะเบียนรับ (ทขล.๑) ควรพิจารณาแยกเลมตามระดับชั้นความลับ เปน 
ทขล.๑ ชั้นลับ  ทขล.๑ ชั้นลับมาก และ ทขล.๑ ชั้นลับท่ีสุด เพื่อความสะดวกในขั้นตอนการ
ตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ และสามารถมอบหมายใหผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ
ดําเนินการทางทะเบียนในชั้นความลับท่ีไดรับความไววางใจได แตหากใชทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
เพียงฉบับเดียว จําเปนท่ีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจะตองเปนผูดําเนินการทางทะเบียน
ดวยตนเอง  เวนแตผูชวยนายทะเบียนฯ ผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับ
เทากับหรือมากกวาชั้นความลับของทะเบียนรับดังกลาว 
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๑.๒ ทะเบียนสง (ทขล.๒) 

             
ทะเบียนสง 

เลขท่ี
สง 

ชั้น
ความลับ 

จาก ถึง เร่ือง ลงชื่อ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

หมายเหตุ ชองเลขท่ีสง ใหปฏิบัติดังนี้ 
๑. ใหลงเลขท่ีสงตอเนื่องกันไป 
๒. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลงวันท่ีคั่นไวในทะเบียน 
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       ทะเบียนสง ออกตามความในขอ ๒๗ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ใชสําหรับนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ ลงทะเบียนเพ่ือบันทึกการจัดสงขอมูลขาวสารลับออกนอกหนวยงาน ท้ังนี้ 
หนวยงานอาจจัดใหมีทะเบียนสงในหนวยงานยอย หนวยงานสาขาได 

 
คําอธิบายการลงรายการ ทะเบียนสง (ทขล.๒) 
         วิธีการลงทะเบียนตามรายการตาง ๆ ดังนี้                         

เลขที่สง  ก. ใหลงเลขท่ีสงเรียงตามลําดับตอเนื่องกันไป และเลขทับป พ.ศ.(๔ หลัก) 

หรือทับเลขท่ีตามระบบงานสารบรรณของหนวยงานท่ีกําหนดขึ้นใช 
                   ข. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลง วัน เดือน ป ท่ีสงขอมูลขาวสารลับ คั่นไวกึ่งกลาง
หนาทะเบียนสง 
          ค.  การส้ินสุดป ใหถือตามปปฏิทิน แลวเร่ิมตนเลขท่ีสง เปนลําดับท่ี ๑    
        ง.  ใหลง วันเดือนป ของหนังสือท่ีสงออก ใตเลขท่ีสง 
               จ. กรณีท่ีเปนหนังสือภายนอก (สงออกในนามของสวนราชการ) ใหลงรหัส
พยัญชนะและเลขประจําหนังสือสงออก และ วันเดือนป ของหนังสือท่ีสงออก ใตเลขท่ีสง 
รวมท้ังรายการอ่ืนๆ ตามชองท่ีกําหนดไว พรอมท้ังบันทึกในชองหมายเหตุวาเปน “หนังสือ
ภายนอก” 

ช้ันความลับ ใหลงชั้นความลับเชนเดียวกับหนังสือท่ีสงออก 

จาก  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือท่ีสงออก 

ถึง  ใหลงตําแหนงของผูรับหนังสือ (กรณีท่ีตองระบุชื่อ ใหลงชื่อไวดวย) 

เร่ือง ลงชื่อเร่ืองตามหนังสือท่ีสงออก 

ลงช่ือ นายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ผูดําเนนิการตอขอมูลขาวสารลับฉบับนั้น 

         หมายเหตุ ลงรายการเคล่ือนไหวของขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับมา เชน เสนอ……………. 

เมื่อ…………………..หรือ รายการแจกจาย หรือ บันทึก ทขล.3 เมื่อ………………..  
         

ควรจัดทํา ทขล.๒ ตามแนวนอนกระดาษขนาด A 4 เพื่อใหมีเนื้อท่ีวางบันทึก 
รายการตางๆ เพิ่มมากขึ้น 

ท้ังนี้ การจัดทําทะเบียนสง (ทขล.๒) ควรพิจารณาแยกเลมตามระดับชั้นความลับ เปน 
ทขล.๒ ชั้นลับ  ทขล.๒ ชั้นลับมาก และ ทขล.๒ ชั้นลับท่ีสุด เพ่ือความสะดวกในขั้นตอนการ
ตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ และสามารถมอบหมายใหผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ



  

- ๘๐ - 

 

ดําเนินการทางทะเบียนในชั้นความลับท่ีไดรับความไววางใจได แตหากใชทะเบียนรับ (ทขล.๒) 
เพียงฉบับเดียว จําเปนท่ีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจะตองเปนผูดําเนินการทางทะเบียน
ดวยตนเอง  เวนแตผูชวยนายทะเบียนฯ ผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับ
เทากับหรือมากกวาชั้นความลับของทะเบียนรับดังกลาว 
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๑.๓ ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
 

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
 

ลําดับท่ี เลขท่ีสง เลขท่ีรับ 
ชั้น

ความลับ 
หนวยงาน 

เจาของเร่ือง 
การดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

หมายเหตุ ชองเลขท่ีสง  ใหปฏิบัติดังนี้ 
๑. ชองเลขท่ีสง ใหลงเลขท่ีสงในทะเบียนสง 
๒.  ชองเลขท่ีรับ ใหลงเลขท่ีรับในทะเบียนรับ 
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ทะเบียนสง ออกตามความในขอ ๒๗ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ใชสําหรับนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ลงทะเบียนเพ่ือบันทึกการจัดสงขอมูลขาวสารลับออกนอก
หนวยงาน ท้ังนี้ หนวยงานอาจจัดใหมีทะเบียนสงในหนวยงานยอย หนวยงานสาขาได 
 
คําอธิบายการลงรายการทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ใชสําหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับ
ขอมูลขาวสารลับท่ี (๑) หนวยงานจัดทําขึ้นใชเองภายในหนวยงาน  (๒) ไดรับมาจากหนวยงานอืน่ 
และ (๓) หนวยงานจัดทําขึ้นแลวสงไปยังหนวยงานอื่น เกี่ยวกับความเคล่ือนไหว และการ
ดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับในครอบครอง ซึ่งมีแนวทางการลงทะเบียนในรายการตางๆ 
ดังนี้ 

ลําดับที ่

 ก. ใหลงลําดับท่ีของขอมูลขาวสารลับท้ัง (๑) ท่ีหนวยงานจัดทําขึ้นใชเองภายใน (๒) 

ไดรับมาจากหนวยงานอื่น (๓) สงไปใหหนวยงานอื่น เรียงตามลําดับตอเนื่องกันไป 
         ข. เมื่อขึ้นวันใหม ใหลง วัน เดือน ป ท่ีไดรับขอมูลขาวสารลับ คั่นไวกึ่งกลางหนา

ทะเบียนรับ  
         ค. การส้ินสุดป ใหถือตามปปฏิทิน แลวเร่ิมตนเลขท่ีรับ เปนลําดับท่ี ๑   

เลขที่สง ใหลงเลขท่ีสง จากทะเบียนสง (ทขล.๒)  

เลขที่รับ ใหลงเลขท่ีรับ จากทะเบียนรับ (ทขล.๑) 

ช้ันความลับ ใหลงชั้นความลับตามท่ีลงรายการไวใน ทขล.๑ หรือ ทขล.๒ 

หนวยงานเจาของเร่ือง ใหลงรายการตามท่ีไดลงไวใน ทขล.๑ หรือ ทขล.๒  

การดําเนินการ  ใหลงรายการตางๆ ท่ีเกี่ยวของกับสถานภาพ ความเคล่ือนไหว หรือ 

ความเปนไปของขอมูลขาวสารลับ ซึ่งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ เปนผูดําเนินการดังตอไปนี้   

 (๑) เหตุผลประกอบในการกําหนดชั้นความลับ (เปนหนาท่ีเจาของเร่ืองผูกําหนดช้ัน
ความลับ เนื่องจากเปนผูใชดุลพินิจ ซึ่งตองทราบวาเพราะเหตุใดจึงกําหนดชั้นความลับไว
เชนนั้น สวนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ จะทํา
หนาท่ีจดแจง/บันทึกใน ทขล.๓)  
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 (๒) การปรับชั้นความลับ ไดแก การลดชั้นความลับ หรือการเพิ่มชั้นความลับ หรือ 
การยกเลิกชั้นความลับ เชน “ปรับเปนชั้น ลับ เมื่อ ……. โดย……….ผอก………...” หรือ 
“ยกเลิกชั้นความลับ เมื่อ………….โดย………………..รองอธิบดี…….……………..”           
 (๓) การโอน กรณีท่ีมีการโอนขอมูลขาวสารลับในครอบครองไปใหหนวยงานอื่นรับ 
ผิดชอบ เชน โอน (สงคืน) ขอมูลขาวสารลับท่ีหมดความจําเปนใชงาน คืนเจาของเร่ืองเดิม, 
โอนขอมูลขาวสารลับในครอบครองไปใหหนวยงานอ่ืนซึ่งมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรง เปนตน 
โดยอาจใชขอความวา “โอนให (ชื่อหนวยงาน) เมื่อ………………โดยอนุมัติของ………….”          
 (๔) กรณีท่ีเจาหนาท่ีนําสารไมสามารถสงขอมูลขาวสารลับ ใหแกนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ, ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับได หรือผูทําการแทน (เชน เจาหนาท่ีเวร
รักษาความปลอดภัยประจําวัน)  ใหนําสงแกผูรับตามจาหนา หากผูรับตามจาหนาไมอยู 
หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหนําขอมูลขาวสารลับนั้นมาเก็บท่ีหนวยงานเจาของเร่ือง และ
บันทึกใน ทขล.๓ โดยอาจใชขอความวา “ไมมีผูรับ”                                                          
 (๕) กรณีท่ีมีการยืมขอมูลขาวสารลับ อาจใชขอความวา “ชื่อหนวยงาน(ท่ียืม) ยืมไป
เมื่อ……..........….โดยอนุมัติของ……...............…………” 
 (๖) กรณีท่ีไดทําลายขอมูลขาวสารลับไปแลว ตองบันทึกใน ทขล.๓  โดยอาจใช 
ขอความวา “ทําลายแลว เมื่อ……………..ตามคําส่ัง………ท่ี ………ลงวันท่ี……………..” 
 (๗) กรณีท่ีขอมูลขาวสารลับสูญหาย โดยอาจใชขอความวา “ ตรวจพบการสูญหาย  
เมื่อ……………………." 
 (๘) การแจกจาย   

        ก. ภายในหนวยงาน ใหลงลายมือชื่อผูรับ หนวยงาน วันเดือนป ท่ีรับขอมูล 
ขาวสารลับไปดําเนินการ  
  ข. ออกนอกหนวยงาน ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ บันทึกชื่อหนวยงานท่ีสงถึง บรรจุซอง ๒ ชั้น แนบใบตอบรับไปดวย 
เมื่อผูรับไดรับขอมูลขาวสารลับแลว ใหรีบสงใบตอบรับคืนมาโดยเร็ว 
ขอแนะนํา   

ควรจัดทํา ทขล.๓ ตามแนวนอนกระดาษขนาด A4 เพ่ือใหมีเนื้อท่ีวางบันทึกรายการ
ตางๆ เพ่ิมมากขึ้น นอกจากนี้ ในการบันทึกขอมูลทางทะเบียนใน ทขล.๓ แตละหนา ควรเวน
ชองวางไวสําหรับการบันทึกทางทะเบียนในอนาคต เชน การปรับชั้นความลับ การยกเลิกช้ัน
ความลับ การทําลายขอมูลขาวสารลับ  เปนตน  ดังนั้น ทขล.๓ ๑ หนา จึงไมควรบันทึกขอมูล
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับเกิน ๓ เร่ือง  
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รายการจดแจงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
 

ลําดับ ขอ เร่ือง 

๑ ๑๘ การจดแจงเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับ 
๒ ๒๓ การปรับชั้นความลับ (กรณีปกติ) 
๓ ๒๔ การปรับชั้นความลับ ตามคําวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการ

เปดเผยขอมูลขาวสาร (กวฉ.) 
๔ ๓๔ การโอนขอมูลขาวสารลับ 
๕ ๓๗ การลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับกอนจัดสงจากหนวยงาน 
๖ ๔๑ การลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับท่ีรับเขาในหนวยงาน (กรณีปกติ) 
๗ ๔๓ การรับแจงวามีขอมูลขาวสารลับท่ีรับเขาในหนวยงาน  
๘ ๔๕ การบันทึกการยืมขอมูลขาวสารลับ 
๙ ๔๖ การทําลายขอมูลขาวสารลับ “ลับท่ีสุด” 

๑๐ ๔๘ การบันทึกกรณีขอมูลขาวสารลับสูญหาย 
๑๑ ๔๙ การบันทึกกรณีการเปดเผยขอมูลขาวสารลับ 
๑๒ ๕๒ การจดแจงหลังการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 

การจดแจงเมื่อจัดสงขอมูลขาวสารลับท่ียกเลิกชั้นความลับไป หจม. 
 
ท้ังนี้ การจัดทําทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ควรพิจารณาแยกเลมตาม

ระดับชั้นความลับ เปน ทขล.๓ ชั้นลับ  ทขล.๓ ชั้นลับมาก และ ทขล.๓ ชั้นลับท่ีสุด เพื่อความ
สะดวกในขั้นตอนการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ และสามารถมอบหมายใหผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับดําเนินการทางทะเบียนในชั้นความลับท่ีไดรับความไววางใจได แต
หากใชทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) เพียงฉบับเดียว จําเปนท่ีนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับจะตองเปนผูดําเนินการทางทะเบียนดวยตนเอง เวนแตผูชวยนายทะเบียนฯ 
ผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับเทากับหรือมากกวาชั้นความลับของ
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับดังกลาว 
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ผนวก ๒ แบบใบปกขอมูลขาวสารลับ  

คําอธิบาย 
ใบปกขอมูลขาวสารลับ ออกตามความในขอ ๓๕ ของระเบียบวาดวย 

การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ใชในกรณีท่ีมีการจัดสงขอมูลขาวสารลับ
ภายในหนวยงานเดียวกัน ท้ังนี้ หมายรวมถึง อาคารท่ีอยูในพ้ืนท่ีเดียวกัน แมจะอยูคนละ
อาคาร สําหรับใบปกขอมูลขาวสารลับปจจุบันสามารถดาวนโหลดไดจากเว็บไซตองคการรักษา
ความปลอดภัยฝายพลเรือน (www.secnia.go.th)       

     ใหหนวยงานของรัฐนําแบบใบปกขอมูลขาวสารลับ ตามประกาศสํานัก 
นายกรัฐมนตรีท่ีกําหนดไวมาใชงาน  โดยควรใชใบปกตามประเภทสีท่ีกําหนด ไมควรใชใบปก
สําเนา ท้ังนี้ แบบใบปกขอมูลขาวสารลับกําหนดไว ๓ แบบ คือ  
       ๑. ใบปกขอมูลขาวสารชั้นลับท่ีสุด ใชสําหรับปดทับขอมูลขาวสารชั้น  
“ลับท่ีสุด” แบบใบปกฯ ดังกลาวจะมีขอความแสดงชั้นความลับ “ลับท่ีสุด” และมีกรอบ 
สีเหลือง 
       ๒. ใบปกขอมูลขาวสารชั้นลับมาก ใชสําหรับปดทับขอมูลขาวสารชั้น  
“ลับมาก” แบบใบปกฯ ดังกลาวจะมีขอความแสดงชั้นความลับ “ลับมาก” และมีกรอบ 
สีแดง 
       ๓. ใบปกขอมูลขาวสารชั้นลับ ใชสําหรับปดทับขอมูลขาวสารชั้น “ลับ”  
แบบใบปกฯ ดังกลาวจะมีขอความแสดงชั้นความลับ “ลับ” และมีกรอบสีน้ําเงิน 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

http://www.secnia.go.th/
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ใบปกขอมูลขาวสารช้ันลับที่สุด ใชสําหรับปดทับขอมูลขาวสารช้ัน “ลับที่สุด” 
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ใบปกขอมูลขาวสารช้ันลับมาก ใชสําหรับปดทับขอมูลขาวสารช้ัน “ลับมาก” 
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ใบปกขอมูลขาวสารช้ันลับ ใชสําหรับปดทับขอมูลขาวสารช้ัน “ลับ” 
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ผนวก ๓ ใบตอบรับ 

 
 

ใบตอบรับ 

 

ขาพเจา(ยศ,ชื่อ)………………..........................…………..ในฐานะ � นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

                          � ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

                                                                         � ผูรับตามจาหนา 
 
ไดรับซองหรือภาชนะบรรจุขอมูลขาวสารลับ เลขท่ีหนังสือ…....................….……ลงวันท่ี……....…..…… 
จํานวน.................หนา ชุดท่ี.....................จาก…………………………………………...................................….. 
ถึง……………………………………………......ไวเรียบรอยแลว เม่ือวันท่ี……..…เดือน…..……………..พ.ศ. ...… 
เวลา……….…...น. 
 

ลงชื่อ………….........................…………………ผูรับ 
                                                                     (                                          ) 
 
                                                              ลงชื่อ........................………………….………….ผูสง 
                                                                     (                                          ) 
 
 
หมายเหตุ   ๑. กรณีท่ีนําสงโดยเจาหนาท่ีนําสาร ใหรอรับใบตอบรับนํากลับคืนทันที 

      ๒. กรณีท่ีสงโดยวิธีอ่ืน ใหผูรับจัดการสงใบตอบรับคืนโดยเรว็ 
 

 

แบบใบตอบรับ ออกตามความในขอ ๓๖ ของระเบียบวาดวยการรักษา 
ความลับของทางราชการ พ .ศ.๒๕๔๔ โดยมีการปรับปรุงแบบตามประกาศสํานัก
นายกรัฐมนตรี (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑   
 

 

 



  

- ๙๐ - 

 

คําอธิบายการจัดทําใบตอบรับ 
ขาพเจา (ยศ, ชื่อ) ชื่อ – ชื่อสกุล  ของผูรับ  ตัวบรรจง ระบุคํานําหนาชื่อ หรือชั้นยศ (ถามี)  
ในฐานะใหขีดเคร่ืองหมาย /  ใน          นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
 

       ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
                                                 

                                                ผูรับตามจาหนา         
 กรณีผูรับไมใชนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
ใหเขียนชื่อในชองผูรับและระบุตําแหนงของผูรับไวบริเวณท่ีวางใต “ผูรับตามจาหนา” เชน 
เจาหนาท่ีสารบรรณ  เจาหนาท่ีเวรรักษาความปลอดภัย  เลขานุการกรม   
ไดรับซองหรือภาชนะบรรจุขอมูลขาวสารลับ เลขท่ีหนังสือ  (เลขท่ีของหนังสือท่ีสง) 
จํานวนหนา (ใสจํานวนหนาท้ังหมดของขอมูลขาวสารลับ)  
ชุดท่ี (ใสจํานวนชุดของขอมูลขาวสารลับ) 
ลงวันท่ี  (วัน เดือน ป ของหนังสือท่ีสงมา)  
จาก (ตําแหนง/หนวยงานเจาของเร่ือง) ถึง (ตําแหนง/หนวยงานท่ีมีหนังสือไปถึง) 
ไวเรียบรอยแลวเมื่อวันท่ี.................เดือน.................พ.ศ. ....................เวลา.............. น. 
ลงชื่อ.............................ผูรับ (ผูรับขอมูลขาวสารลับลงลายมือชื่อ เมื่อไดรับหนังสือ) 
(.........................................) 
ลงชื่อ.............................ผูสง (ผูสงขอมูลขาวสารลับลงลายมือชื่อ เมื่อสงหนังสือ) 
(.........................................) 
หมายเหตุ 
สีแดง ผูรับกรอกขอมูล 
สีน้ําเงิน ผูสงกรอกขอมูล 
 

 แนวทางปฏิบัต ิ
ใหแนบใบตอบรับหนาซองดานหนาซองชั้นในภายในซองชั้นนอก เมื่อจัดสงขอมูล

ขาวสารลับออกนอกหนวยงานทุกคร้ัง  
กรณีเจาหนาท่ีนําสารเปนผูนําสง ใหรอรับใบตอบรับกลับคืนมาดวย   
กรณีจัดสงทางไปรษณีย ใหแนบใบตอบรับหนาซองดานหนาซองชั้นในภายในซอง

ชั้นนอก เพื่อใหผูเปดผนึกไดทราบวาซองเอกสารดังกลาวเปนขอมูลขาวสารลับ เมื่อพบ  ใบ
ตอบรับหลังจากเปดซองชั้นนอกออก และจะไดสงมอบซองชั้นในซึ่งแสดงชั้นความลับ ใหนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูรับตามจาหนา  
เพื่อลงรายการในใบตอบรับ และสงกลับคืนหนวยงานเจาของเร่ือง 
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 กรณีขอมูลขาวสารลับท่ีจัดสง มีส่ิงท่ีสงมาดวย/เอกสารแนบ ซึ่งมีการคุมชุดคุมหนา
แยกไวตางหาก ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
หรือผูรับตามจาหนา บันทึกเพ่ิมเติมวา ส่ิงท่ีสงมาดวย/เอกสารแนบนั้น เปนขอมูลขาวสารลับ
ชุดท่ีเทาไหร และมีจํานวนท้ังส้ินกี่หนา เพื่อควบคุมขอมูลขาวสารลับท่ีแนบมานั้นดวย 
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อนุญาตให………………………….........................…. 
ยืมขอมูลขาวสารลับตามรายการน้ีได 

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

ตําแหนง…................................……………...…… 
ผูอนุญาตใหยืม 
ไดจดแจงการยืมไวในทะเบียนควบคุม 
ขอมูลขาวสารลับแลว 

          ลงช่ือ……..……..............……………... 
                (                                 ) 
                นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

 

 

ผนวก ๔ บันทึกการยืม 

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

 

บันทึกการยืม 

วันท่ี…….เดือน…………พ.ศ………... 
 

ขาพเจา (ยศ,ชื่อ)……………........…..........…......…ตําแหนง….…….......…......……………สงักัด……..….…....…
ตั้งอยูท่ี…………………….…………………………………………….…โทรศัพท……..…….......…..ไดยืมขอมูลขาวสารลับ
จาก....…..….(หนวยงานของรัฐผูหยืม)…….....................ไปจํานวน..................................รายการ  ดังนี้ 
ลําดับ ชั้นความลับ ท่ีหนังสือ ลงวันท่ี เรื่อง หมายเหตุ 
 
 
 
 

     

ขาพเจายินดีปฏิบัติตามเง่ือนไข ดังนี้ 
…………………………………………………….……..…………………………………………………………………………………….…
…..…………………………………………………………………………………………........................................………………... 
ขาพเจาจะนําขอมูลขาวสารลับท่ียืมกลับมาคืนภายในวันท่ี….........……เดือน….....…...........…..พ.ศ. ……....… 

  
            ลงชื่อ…………….................ผูยืม 
             (                         ) 
            ลงชื่อ……………................เจาหนาท่ีผูสงมอบ 

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

(ชั้นความลับ) 
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บันทึกการยืม ออกตามความในขอ ๔๕ ของระเบียบวาดวยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ เพ่ือใชสําหรับบันทึกกรณีมีการยืมขอมูลขาวสารลับระหวาง
ภายในหนวยงาน และตางหนวยงาน  โดยตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เจาของเร่ืองกอนท่ีจะดําเนินการจัดสงตามท่ีมีการรองขอ 
 

คําอธิบายการลงรายการ “บันทึกการยืม” 
 การลงรายการใน บันทึกการยืม ตามแบบท่ีกําหนดไวนั้น สวนใหญมีความชัดเจนอยูใน
ตัวเองแลว เจาหนาท่ีสามารถจะลงรายการไดอยางถูกตอง จึงจะอธิบายเฉพาะหัวขอท่ีเห็นวา
ควรลงรายการใหชัดเจนเทานั้น ไดแก 

ช้ันความลับ  ใหแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลับ ตามชั้นความลับขอมูลขาวสารลับท่ีให

หนวยงานอื่นยืมไป กรณีท่ีขอมูลขาวสารลับท่ีจะใหยืมไปมีหลายรายการใหแสดงเคร่ืองหมายชั้น
ความลับ ตามขอมูลขาวสารลับท่ีมีชั้นความลับสูงสุด 

ขาพเจา (ยศ,ช่ือ) (ระบุ ยศ,ชื่อ ผูมายืมและรับมอบขอมูลขาวสารลับ)  

ตําแหนง( ผูมายืม/รับมอบขอมูลขาวสารลับ) 

สังกัด (หนวยงานของผูยืม)  

ตั้งอยูที่ (ระบุท่ีตั้งหนวยงานซึ่งชี้เฉพาะ สามารถติดตามทวงถามไดถูกตองและรวดเร็ว) 

โทรศัพท (หมายเลขโทรศัพทผูยืม/รับมอบขอมูลขาวสารลับ) 

ขาพเจายินดีปฏิบัติตามเงือ่นไข ดังนี ้(ใหระบุเง่ือนไขของเจาของผูอนุญาตใหยืม เชน 

ใหนํามาคืนตามวันเวลาท่ีกําหนดไว, การสําเนาเพิ่มเติม หรือแจกจายใหแกหนวยงานอื่น หาก
จําเปนตองขออนุญาตเจาของเร่ืองกอน เปนตน) 

ผูอนุญาตใหยืม  (ผูลงนามจะตองเปนเจาหนาท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ โดยมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษรเทานั้น) 
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (เปนนายทะเบียนฯ ผูซึ่งทําหนาท่ีควบคุมดูแลขอมูล 

ขาวสารลับท่ีใหยืมไป) 
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ผนวก ๕ ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ 

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

 

ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลบั 
 

………………(ชื่อหนวยงานของรัฐ)……………… 
 

๑. ตามคําส่ังท่ี….…ลงวันท่ี…...เดือน…..…พ.ศ……ใหคณะกรรมการในขอ ๓ ดําเนินการ
ทําลายขอมูลขาวสารลับตามรายการในขอ ๒ 

๒. รายการขอมูลขาวสารลับ 
ลําดับท่ี เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง หมายเหตุ 

 
 
 

      

 

หมายเหตุ ชอง ลําดับท่ี ใหลงลําดับท่ีในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 
 

๓. คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ 
ตําแหนง รายชื่อ ไดทําลายขอมูลขาวสารลับ  

ลําดับท่ี….เมื่อวันท่ี………. 
 

ลงชื่อ 
๑.ประธานกรรมการ 
๒. กรรมการ 
๓. กรรมการ 

๑. ……………. 
๒. ……………. 
๓. ……………. 

๑. ……………. 
๒. ……………. 
๓. ……………. 

 

๔. ไดจดแจงการทําลายลงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับแลว 
 
 

      ลงชื่อ…….........……………..นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
             (                       ) 
      วันท่ี……………….....……… 
 
 

..................................... 
(ชั้นความลับ) 
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ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ ออกตามความในขอ ๔๖ ของ 
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ โดยจะใชเมื่อภายหลังการ
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ และหนวยงานเจาของเร่ืองไดพิจารณาแลว
วาหมดความจําเปนในการใชงาน พรอมท้ังไดสงบัญชีรายชื่อใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ
พิจารณาคุณคา และอนุมัติการทําลาย จากนั้นหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการทําลาย
ขอมูลขาวสารลับ   เพ่ือดําเนินการทําลายขอมูลขาวสารลับ และบันทึกรายละเอียดไวใน
ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ และเปนขอมูลในการจัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติ
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ (ตามขอ ๑๐) 
 
คําแนะนําในการกรอกรายละเอียดลงในใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ ดังนี้ 
 

ช้ันความลับ   

ก. กรณีท่ีมีขอมูลขาวสารลับท่ีตองทําลายจํานวนมาก ใหแยกกลุมขอมูลขาวสารลับ

ตามชั้นความลับ และแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลับตามชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับท่ี
ตองการท่ีจะทําลาย  

ข. กรณีท่ีมีขอมูลขาวสารลับท่ีตองทําลายไมมาก ไมจําเปนตองแยกกลุมขอมูล    

ขาวสารลับก็ได โดยใหลงรายการในใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ แลวใหบันทึกชั้น
ความลับ ของขอมูลขาวสารลับท่ีจะทําลายในชอง “หมายเหตุ” และใหแสดงเคร่ืองหมายชั้น
ความลับชั้นท่ีสูงสุดในบรรดาขอมูลขาวสารลับท่ีจะทําลาย   
 

ช่ือหนวยงานของรัฐ ระบุชื่อหนวยงานของรัฐ และจะระบุหนวยงานยอยดวยก็ได เพื่อ

ความถูกตองชัดเจน เพราะหนวยงานยอยก็ลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ทขล.๑-๓) ไวดวย
เชนกัน  
 ๑. ตามคําสั่งที่  (ระบุเลขท่ีคําส่ัง และวันเดือนปท่ีออกคําส่ัง คําส่ังนี้ตองเปนคําส่ังท่ี

ออกในนามของหัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เพราะการส่ังทําลายขอมูล  
ขาวสารลับ เปนอํานาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ) 
 

๒. รายการขอมูลขาวสารลับ  

        ลําดับที ่ ใหลงลําดับท่ีในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ดังนั้นลําดับท่ี

จึงอาจไมเรียงกันตามลําดับ แตอาจขามลําดับท่ีไปตามขอมูลขาวสารท่ีตองการทําลาย  
          เลขที่หนังสือ ใหลงเลขท่ีในหนังสือฉบับท่ีไดรับมาจากหนวยงานอื่น ดูจากทะเบียน

รับ (ทขล.๑) หรือลงเลขท่ีในหนังสือฉบับท่ีสงไปใหหนวยงานอื่น จากทะเบียนสง (ทขล.๒)  
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           ก. กรณีท่ีไดทําลายขอมูลขาวสารลับท่ีไดรับมาจากหนวยงานอ่ืน ใหแจงเจาของ

เร่ืองเดิมทราบดวย เพื่อใหหนวยงานนั้นจดแจงใน ทขล.๓ 
           ข. กรณีท่ีไดทําลายขอมูลขาวสารลับท่ีหนวยงานจัดทําขึ้นเอง ใหแจงไปยัง

หนวยงานท่ีไดรับขอมูลขาวสารลับนั้นทุกฉบับใหทราบโดยท่ัวถึงกัน เพ่ือใหหนวยงานท่ีไดรับ
ขอมูลขาวสารลับดําเนินการทําลายเอง หรือสงคืนกลับมาใหหนวยงานเจาของเร่ืองดําเนินการ
ทําลายตอไป   

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

๓. คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ  (หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับ

มอบหมาย ตองออกคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ จํานวนไมนอยกวา ๓ คน 
ประกอบดวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เปนประธาน ๑ คน และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของเปน
กรรมการอีก ๒ คน แตกรรมการจะแตงตั้งเปนองคคณะจํานวนมากกวาก็ได โดยพิจารณาจาก
ขอบเขตการ ตรวจสอบวา เปนการตรวจสอบเฉพาะหนวยงานยอยแหงเดียว หรือตรวจสอบ
ทุกหนวยงานยอยของหนวยงานในคราวเดียวกัน)  
         ประธานกรรมการ เปนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของหนวยงานท่ีมีอาวุโส

สูงสุด ขององคคณะ จํานวน ๑ คน พิจารณาจากขอบเขตการตรวจสอบ 
         กรรมการ เปนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ หรือเจาหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับ  จํานวนไมนอยกวา 
๒ คน พิจารณาจากขอบเขตการตรวจสอบ  
         รายช่ือ  ระบุรายชื่อคณะกรรมการตามคําส่ังท่ีไดรับแตงตั้ง 

         ไดทําลายขอมูลลับ ลําดบัที่ (ใหระบุตามลําดับท่ีตามรายการใน ขอ ๒) 

             เมื่อวันที่  (ใหระบุ วันเดือนป ท่ีไดทําลายเอกสารแลวเสร็จ) 

       ลงช่ือ ใหคณะกรรมการลงลายมือชื่อทุกคน 
 

๔. ไดจดแจงการทําลายลงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ ใหบันทึกรายการ      

ขอมูลขาวสารลับท่ีไดทําลายแลว ใน ทขล.๓ ชองดําเนินการวา “ทําลายแลว เมื่อ วัน เดือน ป”  
    ลงช่ือ (ใหลงลายมือช่ือ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ท่ีควบคุมดูแล ทขล.๓ ของ 

หนวยงานท่ีขอมูลขาวสารท่ีไดทําลายไปแลว)  
    นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (พิมพ/เขียน ชื่อนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ) 

    วันที่ (ระบุ วัน เดือน ป ท่ีลงลายมือชื่อ) 
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ผนวก ๖ รายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 

 

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

หวง................................................................................ .......................................... หนาที.่..............ของ.......................หนา

หนวยงานที่เก็บหลักฐาน (ที่จะสงรายงานนี้ไปเก็บ)

     หนวยงานที่ทํารายงาน........................................................................................................

            (ชั้นความลับ)

จํานวนชุด

และหมายเลขชุด

  ขอรับรองวา ขอมูลขาวสารลับตามรายการขางบนนี้ปฏิบัติตามขอกําหนดแหงระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

  ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และที่แกไขเพิ่มเติม และมีอยูจริง

                                ................................................ ประธาน (นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ)

                                      (ชื่อ - สกุล ตัวบรรจง)

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

                                      (ชื่อ - สกุล ตัวบรรจง)

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

                                      (ชื่อ - สกุล ตัวบรรจง)

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

(ชั้นความลับ)

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

(ชั้นความลับ)

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

รายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ

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

รายชื่อขอมูลขาวสารลับชั้น............................................

ลําดับ ชื่อเรื่อง ที่หนังสือ/วัน เดือน ป หมายเหตุ
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รายงานการตรวจสอบขอมูลขาวาสารลับ ออกตามความในขอ ๒๙ แหงระเบียบ 
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยใชเม่ือมีการ
ตรวจสอบขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน (อยางนอยทุก ๖ เดือน) ซึ่งในการตรวจสอบขอมูล
ขาวสารลับตองมีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ   ท่ีประกอบไปดวย
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และกรรมการอยาง
นอย ๒ คน ซึ่งผูไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการตองผานการรับรองความไววางใจและไดรับการ
อนุญาตใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับในระดับท่ีไมต่ํากวาขอมูลขาวสารลับท่ีจะดําเนินการ
ตรวจสอบ 

 

คําแนะนําในการกรอกรายละเอียดลงในแบบรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ ดังนี ้

รายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ หวง...... ใสหวงเวลาท่ีดําเนินการตรวจสอบ 

เลขที่รายงาน  ใสเลขท่ีของแบบรายงานการตรวจสอบโดยอาจเรียงลําดับจากการตรวจสอบ

คร้ังท่ี ๑ ....... 
ชุดที่ของชุด หนาที่ของหนา   นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ ซึ่งเปนผูจัดทําแบบรายงานการตรวจสอบฯ ตองดําเนินการคุมชุด       คุมหนา
ของแบบรายงานดวย โดยใหถือวาแบบรายงานการตรวจสอบฯ เปนขอมูลขาวสารลับดวย  
หนวยงานที่เก็บหลักฐาน  (หนวยงานที่จะสงแบบรายงานการตรวจสอบไปจัดเก็บ)  

ในกรณีท่ีหนวยงานมีการแตงตั้งเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัย ควรมอบหมาย
หนาท่ีใหดําเนินการจัดเก็บแบบรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ  แตในกรณีท่ี
หนวยงานไมมีการแตงตั้งใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (สวนกลาง) เปนผูจัดเก็บแบบ
รายงานการตรวจสอบฯ 
วันเดือนป ที่จัดทํารายงาน  วันเดือนป ท่ีนายทะเบียนฯ  หรือผูชวยนายทะเบียนฯ จัดทํา

แบบรายงานการตรวจสอบฯ ซึ่งอาจเปนวันเดียวกับท่ีมีการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ หรือ
ภายหลังจากนั้น แตไมควรท้ิงชวงเวลาใหนานจนเกินไป 
หนวยงานที่ทํารายงาน  หนวยงานท่ีเปนเจาของขอมูลขาวสารลับท่ีดําเนินการตรวจสอบ

ขอมูลฯ 
รายช่ือขอมูลขาวสารลับ ช้ัน......................... ระบุชั้นความลับใหตรงกับขอมูลขาวสารลับท่ี

ตรวจสอบและกรอกขอมูลแสดงในแบบรายงาน ท้ังนี้ กําหนดชั้นความลับใหตรงตามระดับชั้น
ความลับสูงสุดของขอมูลขาวสารท่ีทําการตรวจสอบ  
ลําดับ  ลําดับท่ีของขอมูลขาวสารลับแตละรายการ เชน ลําดับท่ี ๑  ๒ ๓  
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ช่ือเร่ือง  แสดงชื่อเร่ืองของขอมูลขาวสารลับแตละฉบับ 

ที่หนังสือ วันเดือนป  แสดงเลขท่ีหนังสือของขอมูลขาวสารลับท่ีตรวจสอบแตละฉบับ พรอม

วันเดือนป ท่ีปรากฏในขอมูลขาวสารลับนั้น ๆ  
จํานวนชุด และหมายเลขชุด  แสดงเลขท่ีจํานวนชุดของขอมูลขาวสารลับท่ีตรวจสอบแตละ

ฉบับ กรณีหมายเลขชุดอาจใชสําหรับหนวยงานท่ีมีการจัดทําขอมูลขาวสารลับท่ีเปนการ
เขารหัส หรือเปนขอมูลขาวสารลับในลักษณะท่ีมิใชหนังสือหรือเอกสาร เชน แผนท่ี ภาพถาย 
จานบันทึกขอมูล แผนดิสก เปนตน 
หมายเหตุ ใชบันทึกขอคิดเห็น ขอสังเกตอื่น ๆ ของคณะกรรมการตรวจสอบฯ หรือในกรณีท่ีมี

การจัดทําแบบรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ แบบรวมชั้นความลับ ใหแสดงชั้น
ความลับของขอมูลขาวสารลับไวดวย 
ลงช่ือ ประธาน และกรรมการ คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้ง และดําเนินการตรวจสอบ

ขอมูลขาวสารลับ ลงลายมือชื่อเพื่อรับรองวาไดดําเนินการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับตามท่ีได
ระบุไวในแบบรายงานผลการตรวจสอบฯ ท้ังในเร่ืองความมีอยู (ไม สูญหาย) และการ
ดําเนินการตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการครบถวน ถูกตอง 
 

ท้ังนี้ การจัดทํารายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับควรดําเนินการโดยแบงตาม
ระดับชั้นความลับ เพ่ือความสะดวกในการดําเนินการเพราะสามารถมอบหมายใหผูชวยนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับดําเนินการทางทะเบียนในชั้นความลับท่ีไดรับความไววางใจได โดย
ผูชวยนายทะเบียนฯ ตองผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับเทากับหรือ
มากกวาชั้นความลับของรายงานการตรวจสอบฯ ท่ีจัดทํา  

 
แตหากหนวยงานของรัฐจัดทํารายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับเพียงฉบับเดียว 

จําเปนท่ีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจะตองเปนผูดําเนินการทางทะเบียนดวยตนเอง  
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ผนวก ๗ แบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ 

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

หนาที.่..........ของ.................หนา

     หนวยงานที่รับโอน........................................................................................................

            (ชั้นความลับ)

จํานวนชุด

และหมายเลขชุด

 ก.ขาพเจารับรองวาไดสงมอบขอมูลขาวสารลับ  ข. ขาพเจารับรองวาไดรบัมอบขอมูลขาวสารลับ และ

ตามรายการขางบนนี้  ขอรับผิดชอบขอมูลขาวสารลับตามรายการขางบนนี้

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

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

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

(ชั้นความลับ)

รายชื่อขอมูลขาวสารลับชั้น............................................

ลําดับ ชื่อเรื่อง ที่หนังสือ/วัน เดือน ป หมายเหตุ

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

(ชั้นความลับ)

ลายมือชื่อผูโอน ลายมือชื่อผูรับโอน

ยศ ชื่อ และตําแหนงของผูโอน (ตัวบรรจง) ยศ ชื่อ และตําแหนงของผูรับโอน (ตัวบรรจง)

แบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ

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

หนวยงานที่โอนหรือเก็บหลักฐาน (ที่จะสงแบบบันทึกฯ นี้ไปเก็บ) วัน เดือน ป ที่โอน

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

 



  

- ๑๐๑ - 

 

แบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ ออกตามความในขอ ๓๔  
แหงระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมใช
สําหรับกรณีท่ีมีการโอนขอมูลขาวสารลับภายในหนวยงาน หรือระหวางหนวยงาน เชน การ
ปรับโครงสรางภายในหนวยงาน  การยายสังกัด ปรับเปล่ียนภารกิจของกระทรวง ทบวง กรม 
เปนตน 
 
คําแนะนําในการกรอกรายละเอียดลงในแบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ ดังนี ้
 

ชุดที่ของชุด หนาที่ของหนา   นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ ซึ่งเปนผูจัดทําแบบรายงานการตรวจสอบฯ ตองดําเนินการคุมชุด       คุมหนา
ของแบบรายงานดวย โดยใหถือวาแบบรายงานการตรวจสอบฯ เปนขอมูลขาวสารลับดวย  
หนวยงานที่โอนหรือเก็บหลักฐาน (หนวยงานท่ีจะสงแบบบันทึกนี้ไปจัดเก็บ) ในทางปฏิบัติ

หนวยงานท่ีโอนหรือรับโอน จะตองจัดเก็บแบบบันทึกการโอนและการรับโอนฯ ท้ังสองฝาย 
แตในหัวขอดังกลาวนี้ ใหแสดงชื่อหนวยงานท่ีโอน (หนวยงานท่ีเปนเจาของขอมูลขาวสารลับท่ี
จะทําการโอนกรรมสิทธ์ิการครอบครองไปยังหนวยงานรับโอน) 
วัน เดือน ป ที่โอน  วัน เดือน ป ท่ีมีการสงมอบขอมูลขาวสารลับ จากหนวยงานท่ีโอนไปยัง

หนวยงานท่ีรับโอน เทากับเปนการสงมอบหนาท่ีในการเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับให
หนวยงานรับโอนในวัน เดือน ป ดังกลาวดวย 
วัน เดือน ป ที่โอน  วัน เดือน ป ท่ีมีการสงมอบขอมูลขาวสารลับ จากหนวยงานท่ีโอนไปยัง

หนวยงานท่ีรับโอน เทากับเปนการสงมอบหนาท่ีในการเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับให
หนวยงานรับโอนในวัน เดือน ป ดังกลาวดวย 
รายช่ือขอมูลขาวสารลับ ช้ัน......................... ระบุชั้นความลับใหตรงกับขอมูลขาวสารลับท่ี

ตรวจสอบและกรอกขอมูลแสดงในแบบรายงาน 
ลําดับ  ลําดับท่ีของขอมูลขาวสารลับแตละรายการ เชน ลําดับท่ี ๑  ๒ ๓  โดยเรียงตามลําดับ

วัน เดือน ป ของขอมูลขาวสารลับตามกอนหลัง (ปปฏิทิน) 
ช่ือเร่ือง  แสดงชื่อเร่ืองของขอมูลขาวสารลับแตละฉบับ 

ที่หนังสือ วันเดือนป  แสดงเลขท่ีหนังสือของขอมูลขาวสารลับท่ีมีการโอนและรับโอนแตละ

ฉบับ พรอมวันเดือนป ท่ีปรากฏในขอมูลขาวสารลับนั้น ๆ  
จํานวนชุด และหมายเลขชุด  แสดงเลขท่ีจํานวนชุดของขอมูลขาวสารลับท่ีมีการโอนและรับ

โอนแตละฉบับ กรณีหมายเลขชุดอาจใชสําหรับหนวยงานท่ีมีการจัดทําขอมูลขาวสารลับท่ีเปน



  

- ๑๐๒ - 

 

การเขารหัส หรือเปนขอมูลขาวสารลับในลักษณะท่ีมิใชหนังสือหรือเอกสาร เชน แผนท่ี 
ภาพถาย จานบันทึกขอมูล แผนดิสก เปนตน 
หมายเหตุ ใชบันทึกขอคิดเห็น ขอสังเกตอื่น ๆ ของหนวยงานท่ีโอนหรือหนวยงานท่ีรับโอน   

 

โดยในการโอนและรับโอน หนวยงานท่ีรับโอนจะตองตรวจสอบความถูกตองและ
ครบถวนของขอมูลขาวสารลับท่ีรับโอนกอนลงลายมือชื่อในบันทึกการโอนและการรับโอนท้ัง
สองฝาย คือ หนวยงานท่ีโอน และหนวยงานท่ีรับโอน  ซึ่งผูลงลายมือชื่อ อาจเปนนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูท่ีไดรับการแตงตั้งมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ ซึ่ง
ผานการตรวจสอบและรับรองความไววางใจแลว  ซึ่งในกรณีท่ีรับโอนขอมูลขาวสารลับแลว 
แจงใหนายทะเบียนฯ หรือผูชวยนายทะเบียนฯ ดําเนินการทางทะเบียน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

- ๑๐๓ - 

 

ผนวก ๘ รายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ 

 
ชั้นความลับ “ลับ” 

แบบรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ประจาป พ.ศ. .............. 

ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

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

หนวยงาน……………………………………………………………………………………………………………………….. 

ช่ือ-ตําแหนงหัวหนาหนวยงานของรัฐ.............……………………………………………….……………………… 

 

๑. ขอมูลขาวสารลับท่ีมีอยูจริงท้ังหมด ตามขอ ๒๙ 
๑.๑ ชั้นลับท่ีสุด จานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๑.๒ ชั้นลับมาก จานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๑.๓ ชั้นลับ จานวน...........................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
 

๒. การจัดทําหรือรับขอมูลขาวสารลับไวในความครอบครองหรือควบคุมดูแลในรอบป 
      ๒.๑ ชั้นลับท่ีสุด   จัดทํา  จํานวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟม  

 รับ   จํานวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๒.๒ ชั้นลับมาก   จัดทํา  จํานวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟม  
   รับ   จํานวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๒.๓ ชั้นลับ   จัดทํา จํานวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟม  

 รับ   จํานวน................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
 

๓. การปรับชั้นความลับของขอมูลขาวสาร ตามขอ ๒๓ 
๓.๑ จากชั้นลับท่ีสุดเปน  ชั้นลับมาก  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 

          ชั้นลับ  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
          ยกเลิก  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 

๓.๒ จากชั้นลับมากเปน   ชั้นลับท่ีสุด  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
               ชั้นลับ  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 

          ยกเลิก  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
 ๓.๓ จากชั้นลับเปน        ชั้นลับท่ีสุด  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
             ชั้นลับมาก  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 

          ยกเลิก  จํานวน....................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
 



  

- ๑๐๔ - 

 

 
๔. การรั่วไหลหรือสูญหายของขอมูลขาวสารลับ ตามขอ ๓๐ และขอ ๔๘ 

๔.๑  รั่วไหล  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๔.๒  สูญหาย  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
 

๕. การทําลายขอมูลขาวสารลับ ตามขอ ๔๖ 
๕.๑ ชั้นลับท่ีสุด  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๕.๒ ชั้นลับมาก  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๕.๓ ชั้นลับ  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
 

๖. การขอขยายเวลาการสงมอบขอมูลขาวสารตามมาตรา ๒๖ วรรคสาม และกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๓ 
    (พ.ศ. ๒๕๔๑) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๖.๑ ชั้นลับท่ีสุด  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๖.๒ ชั้นลับมาก  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
๖.๓ ชั้นลับ  จํานวน....................................................ฉบับ/เรื่อง/แฟม 
 

๗. คําขอใหหนวยงานเปดเผยขอมูลขาวสารลับ จํานวน..............................................................ราย 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ........................................................... ผูรายงาน 
      (...........................................................) 

  ตําแหนง 

 
รายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ ออกตามความในขอ ๒๙/๑ แหง 

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม เพ่ือให
หนวยงานของรัฐรายงานผลการปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ
เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับท่ีอยูในครอบครองของหนวยงาน ใหกับคณะกรรมการขอมูลขาวสาร
ของราชการ (กขร.) ภายในเดือนมีนาคมของทุกป  ซึ่ง กขร. จะไดรวบรวมนําเสนอรายงาน 
นรม. ประกอบขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะตอไป 
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 กรณีหนวยงานของรัฐ มีการแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หนวยงานยอย 
หนวยงานสาขา ใหนายทะเบียนฯ จัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ
ในหนวยงานยอย รายงานมายังสวนกลาง เพ่ือใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (สวนกลาง) 
รวบรวมสถิติขอมูลในภาพรวมของหนวยงาน เสนอหัวหนาหนวยงานทราบและจัดสงใหกับ 
คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ (กขร.) 
 

คําแนะนําในการกรอกรายละเอียดลงในแบบรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ 
ดังนี้ 
วันที่รายงาน   วัน เดือน ป ท่ีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (สวนกลาง) จัดทําแบบรายงาน 

หนวยงาน      หนวยงานท่ีจัดทําแบบรายงานผลการปฏิบัติฯ และเปนผูครอบครองขอมูล

ขาวสารลับท่ีรายงาน 
ช่ือ ตําแหนงหัวหนาหนวยงานของรัฐ  แสดงชื่อ – ชื่อสกุล พรอมตําแหนงหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐท่ีดํารงตําแหนงขณะท่ีจัดทํารายงานผลการปฏิบัติฉบับนี้ 
ขอมูลขาวสารลับที่มีอยูจริงทั้งหมด (ตามขอ ๒๙)  แสดงจํานวนผลการสํารวจขอมูล

ขาวสารลับท้ังหมดท่ีหนวยงานของรัฐมีไวครอบครอง แบงตามระดับชั้นความลับ คือ     ลับ
ท่ีสุด ลับมาก ลับ 
การจัดทําหรือรับขอมูลขาวสารลับไวในครอบครองหรือควบคุมดูแล แสดงจํานวนผลการ

สํารวจขอมูลขาวสารลับท่ีหนวยงานไดรับแบงตามระดับชั้นความลับ คือ ลับท่ีสุด ลับมาก ลับและ
หนวยงานจัดสงไปยังหนวยงานอ่ืนแบงตามระดับชั้นความลับ คือ ลับท่ีสุด ลับมาก ลับ
ประจําปท่ีทําการสํารวจ 
การปรับช้ันความลับของขอมูลขาวสาร (ตามขอ ๒๓)  แสดงจํานวนผลการสํารวจขอมูล

ขาวสารลับท่ีมีการปรับหรือยกเลิกชั้นความลับท่ีมีอยูในครอบครองท้ังหมดของหนวยงาน ท่ีได
ดําเนินการภายในปท่ีทําการสํารวจ 
การร่ัวไหลหรือสูญหายของขอมูลขาวสารลับ (ตามขอ ๓๐ และ ขอ ๕๘)  แสดงจํานวนผล

การสํารวจขอมูลขาวสารลับท่ีมีอยูในครอบครองท้ังหมดของหนวยงานท่ีมีการสูญหายในปท่ี
ทําการสํารวจ   
การทําลายขอมูลขาวสารลับ (ตามขอ ๔๖)  แสดงจํานวนผลการสํารวจขอมูลขาวสารลับท่ีมี

อยูในครอบครองท้ังหมดของหนวยงานท่ีไดดําเนินการทําลายในปท่ีทําการสํารวจ 
การขอขยายเวลาการสงมอบขอมูลขาวสารตามมาตรา ๒๖ วรรคสาม และกฎกระทรวง

ฉบับที่ ๓ (พ.ศ.๒๕๔๑) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  



  

- ๑๐๖ - 

 

แสดงจํานวนผลการสํารวจขอมูลขาวสารลับท่ีมีอยูในครอบครองท้ังหมดของหนวยงานวา มี
ขอมูลขาวสารลับใดท่ีครบกําหนดอายุการจัดเก็บและประสงคจะขยายเวลาการจัดเก็บในปท่ี
ทําการสํารวจ 
คําขอใหหนวยงานเปดเผยขอมูลขาวสารลับ จํานวน ............ราย  แสดงจํานวนสถิติ   ผูมา

รองขอขอมูลขาวสารลับท่ีมีอยูในครอบครองท้ังหมดของหนวยงานของรัฐในปท่ีทําการสํารวจ 
ท้ังนี้ ไมมีความเกี่ยวของวาหนวยงานเปดเผย หรือปฏิเสธการเปดเผยหรือไม แตใหรายงาน
จํานวนบุคคลท่ีมารองขอขอมูลขาวสารลับกับหนวยงานภายในปท่ีมีการสํารวจเทานั้น ท้ังนี้ ไม
รวมถึงการขอขอมูลขาวสารลับระหวางหนวยงานของรัฐ ท่ีปฏิบัติตามระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ 
ลงช่ือ ผูรายงาน ตามท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐมอบหมาย  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

- ๑๐๗ - 

 

ผนวก ๙ มาตรฐานในการรักษาความลับของทางราชการ 

 

 
 
หมายเหตุ  การลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาท่ี 

              (รปภ.๖) และบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนตําแหนงหรือหนาท่ี (รปภ.๗) 
              เปนการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัย 
              แหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

- ๑๐๘ - 

 

ผนวก ๑๐ สรุปหนาที่ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ

ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

  

 

 

 

 

 



  

- ๑๐๙ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

- ๑๑๐ - 

 

ผนวก ๑๑ สรุปหนาที่ขององคการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง 
 

 

 

 

 

 



๑๒๑ 
 

คําสั่งการมอบหมายหนาที่ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

คําส่ัง (ชื่อหนวยงานของรัฐ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจออกคําส่ัง) 
ท่ี             /ป (พ.ศ.) ท่ีออกคําส่ัง 
เร่ือง   มอบหมายหนาท่ีราชการ 

------------------------ 
 เพ่ือใหการดําเนินการตอขอมูลขาวสารลับของ ..…(หนวยงานของรัฐ) เปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ  สามารถรักษาความลับของทางราชการไดตามวัตถุประสงคของ ระเบียบวาดวยการ
รักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  อาศัยอํานาจตามความใน ขอ ๗  ขอ ๑๖  ขอ ๒๐ ขอ ๓๗ 
และขอ ๔๕ แหงระเบียบดังกลาว …..(ชื่อตําแหนงหัวหนาหนวยงานของรัฐ) จึงมอบหมายหนาท่ี
ให…..(เจาหนาท่ีของรัฐ+ชื่อหนวยงานของรัฐ) ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
 ๑. การรักษาขอมูลขาวสารลับ การเปดเผยขอมูลขาวสารลับ และมอบหมาย     ความ
ไววางใจใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับ 
                ๑.๑ ให (รองผูอํานวยการหรือเทียบเทา ผูชวยผูอํานวยการหรือเทียบเทาผูอํานวยการศูนยหรือ 
เทียบเทา  ผูอํานวยการสํานักหรือเทียบเทา…..ฯลฯ ผูใดผูหนึ่งเทานั้น และควรเปนผูดํารงตําแหนงท่ีมี
อํานาจกํากับดูแล หนวยงานยอยท้ังหมด ของหนวยงานของรัฐ )   

๑.๑.๑ รับผิดชอบควบคุมดูแลการรักษาขอมูลขาวสารลับของ  (ชื่อหนวยงานของรัฐ)  
ใหปลอดภัยและมีประสิทธิภาพอยูเสมอ รวมทั้งใหปฏิบัติหนาที่แทน (หัวหนา  หนวยงานของรัฐ) 
ตามเง่ือนไข ขอบังคับ และหลักเกณฑตางๆ ท่ีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ กําหนดไวใหกระทําได  

๑.๑.๒ พิจารณาอนุญาตเปดเผยขอมูลขาวสารลับ  และกําหนดเง่ือนไขในการ 
เปดเผยใหเหมาะสมแกกรณี โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพการรักษาความลับตามระเบียบนี้ (ขอนี้อาจ
มอบใหคณะกรรมการขอมูลขาวสารของหนวยงานพิจารณาแทน นาจะเหมาะสมมากกวา เพ่ือใหการ
ใชดุลพินิจเปนองคคณะ แทนบุคคล) 
    ๑.๒  ให …..(รอง ผู อํ านวยการหร ือ เท ียบ เท า  ผู ช วย ผู อํ านวยการหร ือ เท ียบเท า        
ผูอํานวยการศูนยหรือเทียบเทา ผูอํานวยการสํานักหรือเทียบเทา ผูอํานวยการกองหรือเทียบเทา 
หัวหนาสวนหรือเทียบเทา พนักงานระดับ ๗ ระดับ ๘ หรือเทียบเทา นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ…ฯลฯ) เขาถึงความลับ ชั้น“ลับท่ีสุด” ชั้น ”ลับมาก” และชั้น”
ลับ” เฉพาะขอมูลขาวสารลับท่ีเกี่ยวของกับหนาท่ีภารกิจท่ีตนรับผิดชอบ   

๑.๓   สําหรับเจาหนาท่ีท่ีไมไดกําหนดไวในคําส่ังนี้ ใหผูบังคับบัญชาตามสายงานท่ีไดรับ 
มอบหมายในขอ ๑.๒ พิจารณามอบหมายใหเขาถึงความลับเปนเร่ืองๆ หรือเปนรายกรณี เฉพาะช้ัน 
“ลับ” เทานั้น            



๑๒๒ 
 

๒.  การกําหนดชั้นความลับ  (ใหดู ระเบียบบริหารราชการแผนดิน หรือ พ.ร.บ.ท่ีเกี่ยวของของ
หนวยงานของรัฐแตละหนวย ประกอบดวยวา หัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคล 
สามารถมอบอํานาจใหแกผูดํารงตําแหนง หรือบุคคลใดไดบาง)  
              ๒.๑ ใหรองผูอํานวยการหรือเทียบเทา ผูชวยผูอํานวยการหรือเทียบเทา มีอํานาจกําหนด
ชั้นความลับชั้น “ลับท่ีสุด” ชั้น”ลับมาก” และชั้น“ลับ”  
              ๒.๒ ใหผูอํานวยการศูนยหรือเทียบเทา ผูอํานวยการสํานักหรือเทียบเทา และผูอํานวยการ
กองหรือเทียบเทา หรือตําแหนงอื่นๆ มีอํานาจกําหนดชั้นความลับชั้น“ลับมาก” และชั้น “ลับ” 
             ๓. การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงานภายในประเทศ และสงออกนอก
ประเทศ (นอกเหนือจากวิธีการปกติ ซึ่งโดยเจาหนาท่ีนําสารสําหรับการสงในประเทศ หรือทางถุงเมล
การทูต หรือเจาหนาท่ีการทูต สําหรับการสงออกนอกประเทศ)          
      ใหรองผูอํานวยการหรือเทียบเทา ผูชวยผูอํานวยการหรือเทียบเทา ผูอํานวยการศูนยหรือ
เทียบเทา ผูอํานวยการสํานักหรือเทียบเทา (ผูใดผูหนึ่ง หรือจะใหมีผูควบคุมเพ่ิมอีกชั้นหนึ่งก็ได) 
พิจารณาสงขอมูลขาวสารลับในความรับผิดชอบ ออกนอกบริเวณหนวยงานในประเทศ  และ/หรือ
ออกนอกประเทศ  ทางโทรคมนาคม ทางไปรษณียตอบรับ หรือวิธีการอ่ืนใดก็ตาม โดยใหคํานึงถึง
ประสิทธิภาพการรักษาความลับตามระเบียบนี้ดวย 
 ๔.  การยืมขอมูลขาวสารลับ 
      ใหรองผูอํานวยการหรือเทียบเทา ผูชวยผูอํานวยการหรือเทียบเทา ผูอํานวยการศูนยหรือ
เทียบเทา ผูอํานวยการสํานักหรือเทียบเทา (ผูใดผูหนึ่ง หรือจะใหมีผูควบคุมเพ่ิมอีกชั้นหนึ่งก็ได) 
พิจารณาใหหนวยงานอื่นยืมขอมูลขาวสารลับในความรับผิดชอบ   
         ๕.  ใหผูท่ีรับมอบหมายอํานาจหนาท่ีใน ขอ ๑ – ขอ ๔ พิจารณาดําเนินการใหเปนไปตาม
วิธีการหลักเกณฑตาง ๆ ท่ีระเบียบนี้กําหนดไว   
 

     ท้ังนี้     ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

ส่ัง   ณ     วันท่ี    เดือน ป ท่ีออกคําส่ัง 
  
                                                 (ลงชื่อ) …………………………….. 
                                                          (ยศ,ชื่อเต็มของผูออกคําส่ัง) 
                                      (ตําแหนงหัวหนาหนวยงานของรัฐ) 
 

 

 



๑๒๓ 
 

คําสั่งแตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

คําส่ัง (ชื่อหนวยงานของรัฐ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจออกคําส่ัง) 
ท่ี             / ป (พ.ศ.) ท่ีออกคําส่ัง 

เร่ือง  มอบหมายหนาท่ีการทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
---------------- 

   เพื่อใหการดําเนินการและปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับของ…(ชื่อหนวยงานของรัฐ) เปนไปตาม 
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  หมวด ๓ การทะเบียน สวนท่ี ๑ นาย
ทะเบียน (ขอ ๒๕ ขอ ๒๖ ขอ ๒๗ ขอ ๒๘) และสวนท่ี ๒ การตรวจสอบ (ขอ ๒๙ ขอ ๓๐) อาศัยอํานาจ
ตามความในขอ ๒๕ และขอ ๒๙ แหงระเบียบดังกลาว..(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) จึงมอบหมาย
ให…(เจาหนาท่ี…ชื่อหนวยงานของรัฐ) ปฏิบัติหนาท่ี ดังนี้ 
 ๑. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ชื่อหนวยงานของ
รัฐ (เปนนายทะเบียนกลางของหนวยงานของรัฐ) 
      ๑.๑ เลขานุการกรม/สํานักฯ หรือผูอํานวยการกองกลาง หรือตําแหนงอื่นใด หรือ(นาย, 
นาง, นางสาว…………) เปนนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ…..(ชื่อหนวยงานของรัฐ) 
              ๑.๒ หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป  หรือหัวหนางานสารบรรณ หรือ นาย, นาง, 
นางสาว…………...เปน ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ…(ชื่อหนวยงานของรัฐ) 
              ๑.๓ นาย…..…………..นาง…………….นางสาว………..เปนผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสาร
ลับ…(ชื่อหนวยงานของรัฐ)  

ฯลฯ 
๒.  นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หนวยงาน 

ยอยตางๆ (ศูนย…, สํานัก…, ฝาย….. และ/หรือหนวยงานยอยเทียบเทา……..ฯลฯ)  
              ๒.๑ (ระบุตําแหนง หรือระบุชื่อ)…..เปน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ……... (ชื่อ
หนวยงานยอย ก.) 

      ๒.๒  (ระบุตําแหนง หรือระบุชื่อเจาหนาท่ี จํานวนท่ีเหมาะสม)…..เปน ผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ…….(ชื่อหนวยงานยอย ก.) 

              ๒.๓ (ระบุตําแหนง หรือระบุชื่อ)…..เปน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ……... (ชื่อ
หนวยงานยอย ข.) 

      ๒.๔  (ระบุตําแหนง หรือระบุชื่อเจาหนาท่ี จํานวนท่ีเหมาะสม)…..เปน ผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ…….(ชื่อหนวยงานยอย ข.) 

ฯลฯ 



๑๒๔ 
 

 
๓. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีกําหนดไวใน ขอ ๒๖ และ  ขอ ๒๗ 

ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และใหผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ มีอํานาจหนาท่ีปฏิบัติการแทน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
        ๔. กรณีท่ีเห็นสมควรแตงตั้ง นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ ของหนวยงานยอยอื่นใดเพิ่มเติมอีก ใหผูอํานวยการศูนยหรือเทียบเทา ผูอํานวยการสํานัก
หรือเทียบเทา ผูอํานวยการฝายหรือเทียบเทา เสนอเร่ืองให…(หัวหนาหนวยงานของรัฐ) พิจารณา
อนุมัติเพื่อออกคําส่ังเพิ่มเติมตอไป 

๕.  ให…(สํานัก, ศูนย, กอง, ฝาย หรือหนวยงานยอยเทียบเทา….ฯลฯ) ตรวจสอบขอมูลขาวสาร
ลับในครอบครองดูแล ตามวงรอบทุก ๖ เดือนเปนอยางนอย ภายในเดือนกรกฎาคมของทุกปคร้ังหนึ่ง 
และภายในเดือนมกราคมของทุกปอีกคร้ังหนึ่ง โดยใหมีนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนประธาน 
และใหผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และ/หรือผูท่ีเกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน 
(ตองเขาถึงชั้นความลับ) รวมเปนกรรมการอีกไมนอยกวาสองคน  

๖. ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ี พิจารณาดําเนินการใหเปนไปตามวิธีการหลักเกณฑ ตางๆ ท่ี
ระเบียบนี้กําหนดไว และใหรีบเสนอรายงานผลการตรวจสอบถึง (หัวหนาหนวยงานของรัฐ หรือผูไดรับ
มอบหมาย) โดยไมชักชา 
 
 ท้ังนี้    ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
                                              ส่ัง   ณ   วันท่ี    เดือน ป ท่ีออกคําส่ัง 
                                                  
                                                        (ลงชื่อ) ……………………………….. 
                                                                   (ยศ,ชื่อเต็มของผูออกคําส่ัง) 
                                                             (ตําแหนงหัวหนาหนวยงานของรัฐ) 
 

 

 

 

 

 



๑๒๕ 
 

 

สรุปหนาที่ของนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

ลําดับ ขอ หนาท่ี 

๑ ๒๖ กําหนดหนาท่ีของนายทะเบียนขอมูลขาวสารลบัและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลบั 

๒ ๒๗ จัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (ทขล.) ในหนวยงานหลัก 

๓ ๒๘ จัดใหมีทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (ทขล.) ในหนวยงานยอย 

๔ ๑๘ การจดแจงเหตุผลประกอบการกําหนดช้ันความลับ 

๕ ๒๓ วรรค ๕ การจดแจงการปรับช้ันความลับ 

๖ ๒๔ การบันทึกการเปดเผยขอมูลขาวสารลับตามคําวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูล
ขาวสาร (ระเบียบมไิดกําหนด แตควรบันทึกไวเพ่ือเปนขอมลูในการตรวจสอบ) 

๗ ๒๙ การตรวจสอบขอมลูขาวสารลับอยางนอยทุก ๖ เดือน 

๘ ๓๔ การจดแจงการโอนขอมูลขาวสารลับ 
๙ ๓๗ การลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับกอนสงออกนอกหนวยงาน 

๑๐ ๓๘  
วรรค ๑ (๒) 

การบันทึกในทะเบียนควบคมุขอมลูขาวสารลับ (ทขล.๓) กรณีเจาหนาท่ีนําสารไมสามารถ 

สงขอมูลขาวสารลบัถึงนายทะเบียนฯ หรือผูรับตามจาหนาได 

๑๑ ๔๑ การลงทะเบียนรับเมื่อไดรับขอมลูขาวสารลับจากเจาหนาท่ีสารบรรณ 

๑๒ ๔๒ การลงช่ือในใบตอบรับและการลงทะเบียนในทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
๑๓ ๔๓ การลงทะเบียนในทะเบียนรับ (ทขล.๑) เมื่อไดรับแจงจากผูรับตามจาหนาวาไดรับขอมลู 

ขาวสารลับ  

๑๔ ๔๔ การเก็บรักษาขอมลูขาวสารลับ 

๑๕ ๔๕ การทําบันทึกการยืมพรอมท้ังจดแจงการยืมไวในทะเบียนควบคมุขอมูลขาวสารลบั (ทขล.๓) 

๑๖ ๔๖ การทําลายเอกสาร ลับท่ีสดุ การจดแจงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
และการลงนามในใบรับรองการทําลายขอมลูขาวสารลับ 

๑๗ ๔๘ การดําเนินการกรณีขอมลูขาวสารลับสญูหายและบันทึกในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.
๓) 

๑๘ ๔๙ การบันทึกการเปดเผยขอมูลขาวสารลับ (ระเบียบไมไดกําหนดแตควรบันทึกไวเพ่ือเปน 

ขอมูลสําหรับการตรวจสอบ) 

๑๙ ๕๒ การตรวจสอบขอมลูขาวสารลับและดําเนินการตามท่ีกําหนดไวในขอ ๕๒ (๑) และ (๒) 

 

 

 

 



๑๒๖ 
 

ตัวอยาง คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 

 

คําส่ัง (หนวยงานกลาง /หรือหนวยงานยอย) 
ท่ี              / 

เร่ือง  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 
---------------------------------- 

 
 เพ่ือใหการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับของ .....(ชื่อหนวยงาน)........... เปนไปตามระเบียบ     
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ขอ ๒๙ และ ๒๙/๑      
จึงแตงตั้งใหเจาหนาท่ีของรัฐตอไปนี้เปนคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับของ.....(ชื่อ
หนวยงาน)...... ประจําป .......... ดังนี้ 

๑. นาง ............................. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  ประธาน 
๒. นาย ............................ ตําแหนง ..........................  กรรมการ 
๓. นางสาว ...................... ตําแหนง ..........................  กรรมการ 
 
กาํหนดใหคณะกรรมการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ มีหนาท่ีตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 

ในทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ในหวงระยะเวลา................................ 
 
 ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
       ส่ัง ณ วันท่ี ............................................. 
     
 
             (..........................................) 
       (ตําแหนง)   .......................................... 
 



๑๒๗ 
 

ตัวอยาง คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับ 

 

คําส่ัง (หนวยงานกลาง /หรือหนวยงานยอย) 
ท่ี              / 

เร่ือง  แตงตั้งคณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารทางราชการ 
---------------------------------- 

 
 เพื่อใหการทําลายขอมูลขาวสารทางราชการของ .....(ชื่อหนวยงาน)........... เปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  ขอ ๖๗  และระเบียบวาดวยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ขอ ๔๖ จึงแตงตั้งใหเจาหนาท่ีของรัฐตอไปนี้เปนคณะกรรมการ
ทําลายขอมูลขาวสารของราชการของ.....(ชื่อหนวยงาน)...................... ประจําป .......... ดังนี้ 

๑. นาง ............................. นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  ประธาน 
๒. นาย ............................ ตําแหนง ..........................  กรรมการ 
๓. นางสาว ...................... ตําแหนง ..........................  กรรมการ 
 
กาํหนดใหคณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารทางราชการ มีหนาท่ีพิจารณาบัญชีหนังสือ 

ขอทําลายและควบคุมการทําลายขอมูลขาวสารตามท่ีไดรับการอนุมัติแลว 
 
 ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
       ส่ัง ณ วันท่ี ............................................. 
     
 
             (..........................................) 
       (ตําแหนง)   .......................................... 
 



๑๒๘ 
 

ตัวอยางคําสั่งเกี่ยวกับแผนปฏิบัติการตอขอมูลขาวสารลับในเวลาฉุกเฉิน 

 
คําส่ัง (....ชื่อหนวยงานของรัฐ....) 

ท่ี ............./๒๕๔๗ 
เร่ือง แผนปฏิบัติการตอขอมูลขาวสารลับ (ชื่อหนวยงานของรัฐ) ในเวลาฉุกเฉิน 

____________________ 

  เพื่อใหการปฏิบัติตอขอมูลขาวสารลับของ (....ชื่อหนวยงานของรัฐ....) ดําเนินไปอยางมี
ประสิทธิภาพ สามารถปองกัน ลดความเสียหาย และพิทักษรักษาความลับของทางราชการไมใหตก
ไปอยูในความครอบครอง ของฝายตรงขาม หรือรั่วไหลไปยังบุคคลไมมีอํานาจหนาที่กรณีเกิดเหตุใน
เวลาฉุกเฉินขึ้น อาศัยอํานาจตามความ ใน ขอ ๔๗ แหงระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ (....หัวหนาหนวยงานของรัฐ....) จึงกําหนดแผนปฏิบัติการตอขอมูลขาวสารลับ 
(....ชื่อหนวยงานของรัฐ....) ในเวลาฉุกเฉินเพื่อใหเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ ถือใชปฏิบัติตามลําดับชั้นความ
รุนแรงของสถานการณ ซึ่งประกอบดวย แผนการเคล่ือนยาย แผนการพิทักษรักษา และแผนการ
ทําลายขอมูลขาวสารลับ ดังนี้ 
  ๑. ในแผนนี้ 
      ๑.๑ “เหตุในเวลาฉุกเกฉิน” ใหหมายความถึง 
         ๑.๑.๑ ภัยธรรมชาติ หรือสาธารณภัย ท่ีเกิดขึ้นและกอใหเกิดความเสียหาย
อยางรายแรงในลักษณะของ อุปทวภัย หรือวินาศภัย เชน อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย หรือภัยพิบัติอ่ืนใด
ในทํานองนี้โดยท่ีไมสามารถ จะดูแลขอมูลขาวสารลับ ใหปลอดภัยไดดวยมาตรการตามปกติ 
   ๑.๑.๒ เหตุการณ หรือความเคล่ือนไหวของบุคคล กลุมบุคคล หรือขบวนการใดๆ 
ท่ีกอใหเกิด ความวุนวาย ปนปวนแกหนวยงาน หรือบีบบังคับใหเจาหนาท่ี หรือหนวยงานตองปฏิบัติตาม
ขอเรียกรอง หรือเง่ือนไข ของตนโดยผิดกฎหมาย จนถึงขั้นจลาจล หรือการกอความไมสงบ บุกรุกเขายึด 
หรือทําลายอาคารสถานท่ี หรือการกระทํา อ่ืนใดในทํานองนี้ โดยท่ีไมสามารถจะดูแลรักษาขอมูล
ขาวสารลับ ใหปลอดภัยไดดวยมาตรการตามปกติ 
   ๑.๒ “หนวยงาน” ใหหมายความถึง หนวยงานในสังกัด (....ชื่อหนวยงานของรัฐ....) 
ไดแก สํานัก หรือเทียบเทา กองหรือเทียบเทา หรือหนวยงานเชนเดียวกันนี้ ท่ีเรียกชื่อเปนอยางอื่น 
   ๑.๓ “เจาหนาท่ีควบคุมดูแลรักษาขอมูลขาวสารลับ” ใหหมายความถึง เจาหนาท่ีท่ี
ไดรับแตงตั้ง ตามคําส่ัง (....ชื่อหนวยงานของรัฐ....) ใหปฏิบัติหนาท่ีดูแลรักษาขอมูลขาวสารลับของ
หนวยงาน ไดแก เจาหนาท่ีควบคุม การรักษาความปลอดภัย กรม หรือสํานัก หรือกอง หรือท่ีเรียกชื่อ
เปนอยางอื่น 



๑๒๙ 
 

  ๒. กรณีที่เกิดเหตุในเวลาฉุกเฉินขึ้น ใหหัวหนาหนวยงาน หรือเจาหนาที่ควบคุมดูแล
รักษาขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน หรือนายทะเบียบขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับ ผูใดผูหนึ่งตามลําดับเปนผูพิจารณา ดําเนินการตามจําเปน และความรุนแรงของ
สถานการณท่ีเกิดขึ้นตามลําดับชั้นวาสมควรจะดําเนินการตามแผนระดับใด ดังนี้ 
   ๒.๑ เหตุในเวลาฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้นกรณีใด (ท้ังขอ ๑.๑.๑ และขอ ๑.๑.๒) ท่ีอาจกอใหเกิด
ความเสียหาย ตอผลประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง ใหดําเนินการตามแผนการเคล่ือนยาย และแผนการ
พิทักษรักษาควบคูกันไป ดังนี้ 
    ๒.๑.๑ ในสถานการณปกติ ใหจัดเก็บขอมูลขาวสารลับไวในตูท่ีม่ันคงแนนหนา
แตสามารถเคล่ือนยายไดโดยสะดวก และใหแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลับตามชั้นความลับของขอมูล
ขาวสารลับท่ีจัดเก็บไวดวย 
    ๒.๑.๒ ใหแสดงเคร่ืองหมายความเรงดวนในการเคล่ือนยาย ขอมูลขาวสารลับ
ติดตั้งไวท่ีตูเก็บขอมูลขาวสารลับ เปน ๓ ลําดับ คือ ชั้น ลับท่ีสุด ใหเคล่ือนยายเปนลําดับท่ีหน่ึง ช้ัน 
ลับมาก ใหเคล่ือนยายเปนลําดับท่ีสอง และชั้น ลับ ใหเคล่ือนยายเปนลําดับท่ีสาม  
    ๒.๑.๓ ใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบอาคารสถานท่ี และยานพาหนะของแตละ
หนวยงานจัดเตรียมสถานท่ีจอดยานพาหนะ และยานพาหนะ ใหอยูในสภาพพรอมท่ีจะเคล่ือนยายออก
จากบริเวณท่ีเกิดเหตุไดโดยสะดวก รวดเร็วและทันสถานการณ รวมท้ังจัดหาพ้ืนท่ีรองรับไวเก็บรักษา
ขอมูลขาวสารดวย 
    ๒.๑.๔ ใหกําหนดเสนทางเคล่ือนยายขอมูลขาวสารลับ และยานพาหนะให
สอดคลองกับพื้นท่ี และเสนทางท่ีจะเขาถึงพื้นท่ีตามขอ ๒.๑.๓ ดวย 
    ๒.๑.๕ กําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ และมอบหมายหนาท่ีดังกลาวใหแก
เจาหนาท่ีปฏิบัติ ตอขอมูลขาวสารลับ เกี่ยวกับการเคล่ือนยาย การพิทักษรักษา หรือการทําลายใน
กรณีฉุกเฉิน ดังนี้ 
             ๑) ในเวลาราชการ ใหอยูในความรับผิดชอบของ เจาหนาท่ีควบคุมดูแล
รักษาขอมูล ขาวสารลับของหนวยงาน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสาร
ลับ เวรรักษาความปลอดภัย ประจําวันของหนวยงานยอย และเจาหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของตามท่ีระเบียบ
รักษาความปลอดภัยของ (....ชื่อหนวยงานของรัฐ....) ไดกําหนดไว 
             ๒) นอกเวลาราชการ และวันหยุด ใหอยูในความรับผิดชอบของ
เจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวันของหนวยงาน และเจาหนาท่ีอ่ืน ตามท่ีระเบียบรักษาความ
ปลอดภัยของ (....ชื่อหนวยงาน ของรัฐ....) ไดกําหนดไว 



๑๓๐ 
 

    ๒.๑.๖ ใหจัดทําแผนปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุในเวลาฉุกเฉิน ของแตละหนวยงาน
และแผนผังการปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุในเวลาฉุกเฉนิของหนวยงาน ติดตั้งแสดงไวใหเห็นไดชัดเจน ณ บริเวณท่ี
เก็บรักษาขอมูลขาวสารลับ โดยใหแผนผังมีสวนประกอบท่ีสําคัญ คือ 
             ๑) แสดงท่ีตั้งของหนวยงาน ท่ีจอดยานพาหนะ 
             ๒) แสดงที ่ตั ้งบร ิเวณเก ็บร ักษาข อม ูลข าวสารล ับ  ลําด ับการ
เคล่ือนยาย เสนทางการเคล่ือนยาย และพื้นท่ีเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับท่ีถูกขนยายออกไป 
             ๓) แสดงรายชื่อเจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีเกี่ยวของกับการดแูลรักษาขอมลู
ขาวสารลับ พรอมหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาท่ีดังกลาว ไดแก หัวหนาหนวยงานเจาหนาที
ควบคุมดูแลรักาขอมูลขาวสารลับ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของอื่นๆ 
   ๒.๒ เหตุในเวลาฉุกเฉินที่เกิดขึ ้นกรณีใด (ตามขอ ๑.๑.๒) มีแนวโนมความ
เคลื่อนไหววา จะไมสามารถควบคุมสถานการณใหอยูในสภาพปกติตอไปได ตกอยูในสภาวะ
คับขันหรือเปนเรื่องสุดวิสัย จนไมสามารถจะดําเนินการตามแผนเคล่ือนยาย และแผนการพิทักษ
รักษาไดอยางทันการณ โดยประมาณสถานการณ แลวเห็นวา หากขอมูลขาวสารลับตกไปอยูกับฝาย
ตรงขาม หรือศัตรูแลว อาจกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด ให
ดําเนินการตาม แผนการทําลาย ดังนี้ 
    ๒.๒.๑ ในสถานการณปกติใหเตรียมจัดหาอุปกรณทําลายขอมูลขาวสารลับ 
(เชน เคร่ืองยอยกระดาษ) ท่ีจัดทําขึ้นในรูปของเอกสารไวลวงหนา จัดวางในบริเวณ หรือจุดท่ี
เหมาะสม สะดวกตอการทําลาย 
    ๒.๒.๒ กําหนดความเรงดวนในการทําลายขอมูลขาวสารลับ เปน ๓ ลําดับ คือ 
ชั้น ลับท่ีสุด ใหทําลายเปนลําดับท่ีหนึ่ง ชั้น ลับมาก ใหทําลายเปนลําดับท่ีสอง และชั้น ลับ ใหทําลาย
เปนลําดับท่ีสาม 
    ๒.๒.๓ วิธีการทําลาย 
             ๑) ขอมูลขาวสารท่ีจัดทําขึ้นในรูปเอกสาร ใหทําลายโดยเคร่ืองยอย
กระดาษ หรือเผา หรือดวยวิธีการใดๆ ก็ตาม ท่ีจะไมสามารถเขาถึงเอกสารเหลานั้นได 
             ๒) ขอมูลขาวสารที่จัดทําขึ้นโดยคอมพิวเตอร ใหลบขอมูลขาวสารท่ี
บันทึกไวในฮารดดิส ดิสเกตต หรือทําลายฮารดดิส ดิสเกตต ดวยวิธีการใดๆ ก็ตามจนไมสามารถจะนํา
กลับมาแสดงผลไดอีก 
             ๓) ขอมูลขาวสารท่ีจัดทําขึ้น นอกเหนือจากในขอ ๑) และ ๒) ให
พิจารณาทําลายตามที่เห็นสมควร และจะตองไมสามารถใหนํามาเปนหลักฐานหรือดําเนินการใดๆ 
ท่ีจะกอใหเกิดความเสียหาย แกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด 



๑๓๑ 
 

    ๒.๒.๔ การปฏิบัติในเวลาราชการ ใหหัวหนาหนวยงาน เจาหนาท่ีควบคุมดูแล
รักษาขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ เปนผูพิจารณาสถานการณ และมีอํานาจตัดสินใจดําเนินการตามแผนการทําลาย
ตามลําดับ 
    ๒.๒.๕ การปฏิบัตินอกเวลาราชการ หรือวันหยุด ใหเจาหนาท่ีรักษาความ
ปลอดภัยประจําวัน ของหนวยงาน เปนผูพิจารณาสถานการณ และมีอํานาจตัดสินใจตามแผนทําลาย 
โดยจะตองไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน เจาหนาท่ีควบคุมดูแลรักษาขอมูลขาวสารลับ
ของหนวยงาน นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ แลวแตกรณี
ตามลําดับ 
  ๓. ใหเจาหนาท่ีควบคุมดูแลรักษาขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน นายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับ ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และเจาหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ รวมกันจัดทําแผน
ในเวลาฉุกเฉินเฉพาะ ของแตละหนวยงาน เสนอใหหัวหนาหนวยงานพิจารณาอนุมัติเพื่อถือใชปฏิบัติ
ตอไปดวย 
  ๔. ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของหนวยงาน แจงแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน
ใหเจาหนาท่ีท่ีมีสวนเกี่ยวของในการปฏิบัติตามแผนการเคล่ือนยาย แผนการพิทักษรักษาและแผนการ
ทําลายขอมูลขาวสารลับไดรับทราบ รวมท้ังฝกซอมแผนการปฏิบัติตามแผนอยางนอยปละหนึ่งคร้ัง 
   ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

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

                                            (ลงชื่อ) 

               (........................................) 
        ยศ, ชื่อเต็มของผูออกคําส่ัง 
            ตําแหนงหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 

 

 

 

 

 



๑๓๒ 
 

การปรับช้ันความลับ 

  ในการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับตามวงรอบ เปนหวงเวลาท่ีเหมาะสมสําหรับเจาของ
เร่ืองไดพิจารณาคุณคาของขอมูลขาวสารลับท่ีครอบครองวา จะยังคงสถานะเปนขอมูลขาวสารลับ
ตอไป  โดยอาจปรับลดหรือยกเลิกช้ันความลับตามความจําเปนในการใชประโยชน อยางไรก็ตาม   
การปรับชั้นความลับ ไมจําเปนตองรอใหถึงหวงเวลาตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ เจาของเร่ือง หรือผูมี
อํานาจกําหนดชั้นความลับ สามารถดําเนินการไดทันทีท่ีจําเปนตองนําขอมูลขาวสารลับไปใชงาน ซึ่ง
การปรับชั้นความลับมีหลายกรณี ดังนี้ 

๑. กรณีการลดชั้นความลับ 
๑.๑ แสดงขอความการปรับชั้นความลับ วัน เดือน ป ผูดําเนินการ (ชื่อ –ชื่อสกุล)  

และตําแหนงของผูดําเนินการ ไวดานบนของขอมูลขาวสารลับ 
      ๑.๒  ขีดฆาชั้นความลับท่ียกเลิก และแสดงชั้นความลับใหมไวในบริเวณใกลเคียง 
      ๑.๓  แจงนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเพ่ือจดแจงในทะเบียนควบคุมขอมูล
ขาวสารลับ (ทขล.๓) และบันทึกในรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ  
      ๑.๔  แจงหนวยงานท่ีครอบครองทราบวา ไดปรับลดชั้นความลับ 
 

 

 



๑๓๓ 
 

๒. กรณีปรับชั้นความลับลวงหนา 
๒.๑ แสดงขอความเง่ือนไขในการปรับชั้นความลับลวงหนาไวบริเวณดานบนของ 

ขอมูลขาวสารลับ โดยระบุเง่ือนไข หรือวัน เดือน ป แลวแตกรณี  รวมท้ังแสดง ชื่อ – ชื่อสกุล และ
ตําแหนงของผูดําเนินการไวดวย 
       ๒.๒  แจงนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทราบ เพ่ือบันทึกลงในทะเบียนควบคุม
ขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) และบันทึกในรายงานการตรวจสอบขอมูลขาวสารลับ 
       ๒.๓  หนวยงานท่ีครอบครองขอมูลขาวสารลับฉบับดังกลาว มีหนาท่ีดําเนินการ
ยกเลิกหรือปรับชั้นความลับแลวแตกรณี เมื่อเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไว 
  

 

 

 

 

 



๑๓๔ 
 

การยกเลิกช้ันความลับ 

  เมื่อเจาของเร่ือง ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ พิจารณาแลวเห็นวาขอมูลขาวสารลับ
ของตนไมจําเปนตองกําหนดใหเปนขอมูลขาวสารลับอีกตอไป  สามารถยกเลิกชั้นความลับได โดย
ดําเนินการดังนี้ 

๑. แสดงขอความการยกเลิกชั้นความลับไวดานบนของขอมูลขาวสารลับ โดยระบุวัน  
เดือน ป ท่ีทําการยกเลิกชั้นความลับ ชื่อ-ชื่อสกุล พรอมตําแหนงของผูดําเนินการ 

๒. แจงนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ บันทึกในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ  
(ทขล.๓)  

๓. แจงหนวยงานท่ีครอบครองขอมูลขาวสารลับดังกลาวเพื่อทราบวาไดทําการยกเลิก 
ชั้นความลับแลว 
 

 

 

 

 

 



๑๓๕ 
 

การจัดทําขอมูลขาวสารลับ 

  ในการจัดทําขอมูลขาวสารลับ เจาของเร่ือง ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ จะใช
ดุลพินิจในการพิจารณากําหนดใหขอมูลขาวสารลับวาจะเปนชั้นความลับใด สําหรับขอมูลขาวสารลับ
ฉบับจริงเมื่อตัดสินใจวาจะกําหนดใหขอมูลขาวสารลับเปนชั้นความลับใด ใหประทับตราชั้นความลับ
ชั้นนั้นดวยหมึกสีแดง (หากไมมีสามารถใชสีอ่ืนท่ีเห็นเดนชัดทดแทนได) โดยแสดงชั้นความลับไว
บริเวณกึ่งกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลาง  นอกจากนี้ ตองแสดงการคุมชุดคุมหนาไวท่ีมุม
บนดานขวาทุกหนาของเอกสาร โดยแสดงชื่อหนวยงานเจาของเร่ือง อาจใสหนวยงานยอยดวยก็ไดไวท่ี
บรรทัดแรก แสดงขอความ “ชุดท่ี..... ของชุด.........” และ “หนาท่ี..........ของหนา” ในบรรทัดตอมา
ตามลําดับ   
  การคุมชุดคุมหนาจะนับฉบับสําเนาเปนฉบับสุดทาย เชน มีการจัดทําท้ังส้ิน ๔ ฉบับ 
รวมฉบับสําเนาแลว  ดังนั้นชุดท่ี ๔ ของเอกสาร คือ ชุดสําเนานั่นเอง  นอกจากนี้ ใหแสดงเหตุผลโดย
ยอไวท่ีมุมบนดานขวาดานลางของการคุมชุดคุมหนาในขอมูลขาวสารลับฉบับสําเนา วาเจาของเร่ือง   
ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ ใชดุลพินิจตามมาตราใด (พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐)  
 

 

 



๑๓๖ 
 

การสําเนา การแปลขอมูลขาวสารลับ 

ตัวอยางการดําเนินการเมื่อสําเนา แปล การรหัส ขอมูลขาวสารลับ (ตนฉบบั) 

 

สํานัก ๑๐ สํานักขาวกรองแหงชาต ิ

สําเนา /แปล /การรหัส เพ่ิมเติม  

จํานวน ๑๐ ชุด 

(ช่ือ-ช่ือสกุล ผูดําเนินการ) 

ตําแหนงผูดําเนินการ 

วัน เดือน ป ที่ดําเนินการ 

 

ตัวอยางการดําเนินการเมื่อสําเนา แปล การรหัส ขอมูลขาวสารลับ (ฉบับทีจั่ดทําเพ่ิมเติม) 

 

สํานัก ๑๐ สํานักขาวกรองแหงชาต ิ

สําเนา /แปล/ การรหัส จากขอมูลขาวสารลับ ชุดที่ ๑ 

จํานวน ๑๐ ชุด 

(ช่ือ ช่ือสกุล ผูดําเนินการ) 

ตําแหนงผูดําเนินการ 

วัน เดือน ป ที่ดําเนินการ 

 

  หนวยงานของรัฐท่ีครอบครองขอมูลขาวสารลับใดอยู ไมวาจะเปนฉบับท่ีตนเปน
เจาของหรือเปนฉบับท่ีไดรับการแจกจายจากหนวยงานอื่น สามารถจัดทําสําเนาเพิ่มเติม หรือสามารถ
แปลความจากขอมูลขาวสารลับนั้นได  โดยใหบันทึกจํานวนท่ีสําเนาเพ่ิมและแจงนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับทําบัญชีรายการแจกจายไวโดยบันทึกลงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) 
ท้ังนี้ สําหรับการแปลก็ใหดําเนินการเชนเดียวกับการสําเนาดวย 
 



๑๓๗ 
 

การโอนขอมูลขาวสารลับ 

  การโอนขอมูลขาวสารลับจะดําเนินการเมื่อผูโอน และผูรับโอนไดรับการอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ และในการดําเนินการตองจัดทําแบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูล
ขาวสารลับ (แบบเอกสารตามท่ีประกาศไว) ท้ังนี้ เมื่อดําเนินการเสร็จส้ินแลว ผูโอนและผูรับโอนตอง
รายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐซึ่งเปนผูบังคับบัญชาของตนทราบ 
  การโอนขอมูลขาวสารลับระหวางหนวยงานของรัฐหรือภายในหนวยงานเดียวกัน มี
ขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

๑. เจาหนาท่ีผูโอน และผูรับโอนตองจัดทําบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูล 
ขาวสารลับ โดยท้ังผูโอนและผูรับโอนตองไดรับความไววางใจไมต่ํากวาชั้นความลับของขอมูลขาวสาร
ลับท่ีดําเนินการนั้น 

๒. แจงนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ จดแจงการโอนในทะเบียนควบคุมขอมูล 
ขาวสารลับ (ทขล.๓) 

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

 
แบบบันทึกการโอนและการรบัโอนขอมูลขาวสารลบั  ชุดท่ี.................ของ.................ชุด 

หนาท่ี...............ของ..............หนา 
หนวยงานทีโ่อนหรือเกบ็หลักฐาน (ที่จะสงแบบบันทึกนี้ไปเก็บ) 

.................................................................................. 
วันที่เดือนปที่โอน 

............................................. 
หนวยงานที่รับโอน……………………………………………………………………………………………………………………………. 

รายชื่อขอมูลขาวสารลับชั้น................................................. 
(ชั้นความลับ) 

ลําดับ ชื่อเร่ือง ที่หนังสือ/วันเดือนป จํานวนชุด 
และหมายเลขชุด 

หมายเหตุ 

  
 
 
 

 
 

   

ก.ขาพเจารับรองวาไดสงมอบขอมูลขาวสารลับ 
ตามรายการขางบนนี ้

ข.ขาพเจารับรองวาไดรับมอบขอมูลขาวสารลับและขอรับผิดชอบขอมูล
ขาวสารลับตามรายการขางบนนี ้

ลายมือชื่อผูโอน 
............................................................................. 

ลายมือชื่อผูรับโอน 
....................................................................................... 

ยศ ชื่อ และตําแหนงของผูโอน (ตัวบรรจง) 
............................................................................. 

ยศ ชื่อ และตําแหนงของผูรับโอน (ตัวบรรจง) 
....................................................................................... 

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

(ชั้นความลับ) 

รูปแบบการดําเนินการแบบบันทึกการโอนและการรับโอนขอมูลขาวสารลับ ตามผนวก๖ 



๑๓๘ 
 

ซองช้ันใน 

 

 

  ในการจัดสงขอมูลขาวสารลับใหแนบใบตอบรับไวดานหนาของซองชั้นใน กรณีท่ีจัดสง
โดยเจาหนาท่ีนําสารใหรอรับใบตอบรับคืนดวย  
 
  ในกรณีท่ีตองการจัดสงใหเฉพาะผูรับเทานั้นใหระบุชื่อผู รับพรอมตําแหนง เชน      
นายสุวพันธุ  ตันยุวรรธนะ รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี  
 

 

 

 



๑๓๙ 
 

ซองช้ันนอก 

 

 

ในการจัดสงขอมูลขาวสารลับออกนอกหนวยงานไมตองแสดงชั้นความลับไวท่ีซองชั้นนอก 
โดยใหจัดทําซองชั้นนอกเหมือนกับการจัดสงขอมูลขาวสารปกติ 
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