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 กระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ เป็นงานท่ี จะตอ้งดาํเนินการ

ใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง ตามขอ้กฎหมายและระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

อยา่งเคร่งครัด  จึงตอ้งศึกษาแนวคิด หลกัเกณฑ ์วธีิการปฏิบติังานจากระเบียบ

กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  และนาํมาเป็นแนวทางใน 

การปรับปรุงกระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการของสาํนกังาน

ปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ ส่ิงแวดลอ้ม 

การศึกษาคร้ังน้ีมีวตัถุประสงค์เพื่อใหก้ารปฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของ

ทางราชการของหน่วยงาน เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้งตามขอ้กฎหมาย  และ

ระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  และเพื่อใหก้ารปฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทาง

ราชการของหน่วยงานมีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึนและดาํเนินการตามระเบียบอยา่ง

เคร่งครัด  โดยผูมี้ หนา้ท่ีรับผดิชอบกระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  

มีความเขา้ใจในวธีิการเก่ียวกบักระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  

ตลอดจนรวบรวมระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งไวเ้ป็นคู่มือในการปฏิบติังานของหน่วยงาน ทั้งน้ี 

ผูจ้ดัทาํไดศึ้กษาขอ้มูลจากพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  

ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544  ระเบียบสาํนกันายก 

รัฐมนตรีวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ.2552  และจากขา้ราชการ

ผูรั้บผดิชอบงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  และเจา้หนา้ท่ีส่วนอาํนวยการ  

สาํนกับริหารกลาง  แลว้นาํประเดน็ปัญหาและอุปสรรคท่ีพบจากการดาํเนินการ        

มาวเิคราะห์  เพื่อ เป็นขอ้มูลในการหาแนวทางดาํเนินการใหเ้ป็นไปดว้ยความถูกตอ้งและ

ป้องกนัไม่ใหเ้กิดขอ้ผดิพลาดในการดาํเนินการ ตลอดจนหามาตรการปรับปรุงขั้นตอน          

การปฏิบติังานท่ีทาํใหเ้กิดปัญหาและอุปสรรค 
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จากการศึกษาคร้ังน้ี  พบวา่  ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนงัสือขอ้มลูข่าวสารลบั  

มีบางหน่วยงานภายนอกกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มไดด้าํเนินการส่ง

หนงัสือมาทางโทรสาร  จึงทาํใหข้อ้มลูอาจร่ัวไหลได ้ อีกทั้งการส่งหนงัสือท่ีเป็นขอ้มลู

ข่าวสารลบัทางโทรสารเป็นการดาํเนินการท่ีไม่ถูกตอ้งตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง ทาํให้

อาจจะเกิดการผดิพลาดในการส่งหนงัสือต่อไปได ้ และขั้นตอนการกลัน่กรองงาน

หนงัสือขอ้มูลข่าวสารลบั ตอ้งพิจารณาจากหน่วยงานเจา้ของเอกสารและเน้ือหาของ

เอกสาร  และนาํเสนอผูบ้ริหารท่ีดูแลและกาํกบัหน่วยงานนั้นๆ ต่อไป  จึงจาํเป็นตอ้ง

พจิารณาอยา่งละเอียดและรอบคอบ  ดงันั้น  ขา้ราชการหรือเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานดา้น

ขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการตอ้งมีความรู้ ความเขา้ใจถึงขอ้กฎหมายและระเบียบ

ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง รวมถึงประสบการณ์ในการวเิคราะหก์ลัน่กรองหนงัสือราชการใน

หลายดา้น เก่ียวกบัโครงสร้างองคก์ร บทบาทหนา้ท่ีของแต่ละสาํนกั และภารกิจดา้น

ต่างๆ รวมถึงสายการบงัคบับญัชา การบริหารงาน การมอบอาํนาจในการปฏิบติังาน 

บทบาทหนา้ท่ีของผูบ้ริหารในแต่ละระดบั  จึงขอเสนอแนะวธีิการดาํเนินการ ดงัน้ี   

โดยสนบัสนุนใหข้า้ราชการผูป้ฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ เขา้รับ

การอบรม สัมมนาเพื่อเพิ่มพนูทกัษะในการปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ือง  และจดัทาํคู่มือหรือ

แนวทางในการปฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  เพื่อเป็นเอกสารให้

บุคลากรในหน่วยงานไดศึ้กษาและทาํความเขา้ใจถึงแนวทาง ขั้นตอน วธีิการดาํเนินงาน

อยา่งเป็นระบบ  อยา่งเป็นรูปธรรมและสามารถเขา้ใจไดง่้าย พร้อมทั้งสามารถดาํเนินการ          

ดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการไดอ้ยา่งถูกตอ้งและเป็นไปในแนวทางเดียวกนั          
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บทที่ 1 

บทนํา 

 

ความเป็นมาและความสําคญัของปัญหา 

 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม เป็นกระทรวงท่ีถูกจดัตั้งข้ึนตาม

พระราชบญัญติัปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545  โดยมีกรมในสังกดั 10 กรม  

ส่ิงแวดลอ้มภาค 16 ภาค ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มประจาํจงัหวดั 77 จงัหวดั  

รัฐวสิาหกิจ 4 แห่ง พร้อมทั้งองคก์ารมหาชน 2 แห่ง โดยส่วนอาํนวยการ สาํนกับริหาร

กลาง เป็นหน่วยงานหลกัท่ีดาํเนินงานเก่ียวกบังานสารบรรณของสาํนกังานปลดั 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ดาํเนินงานการรับ-ส่งหนงัสือราชการ

ทัว่ไปและหนงัสือราชการ “ลบั” จากหน่วยงานในสงักดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม รวมถึงหน่วยงานของรัฐและเอกชนต่างๆ โดยเอกสารท่ีไดรั้บมาจาก

ทางไปรษณียแ์ละจากบุคคลท่ีเขา้มาติดต่อดว้ยตนเอง  ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก

องคก์รท่ีตอ้งอาํนวยความสะดวกในการติดต่อประสานงานเพื่อใหก้ารปฏิบติังานของ 

ทุกฝ่ายดาํเนินไปสู่เป้าหมายดว้ยความถูกตอ้งและรวดเร็ว รวมไปถึงการจดัเกบ็เอกสาร

ต่างๆ เพื่ออาํนวยความสะดวกในการคน้หาขอ้มูลภายในสาํนกัดว้ยเช่นกนังานสารบรรณ

เป็นหน่วยงานท่ีปฏิบติังานดา้นเอกสารหนงัสือทางราชการต่างๆ ทั้งท่ีเป็นหนงัสือ

ราชการประเภททัว่ไปและหนงัสือราชการประเภทประทบั “ลบั”  ดาํเนินการเก่ียวกบั 

การปฏิบติังานดา้นการบริหารงานเอกสาร อนัไดแ้ก่ การรับ การส่ง การจดัเกบ็ขอ้มูล           

ท่ีสาํคญัขององคก์ร งานพิมพต่์างๆ และหนงัสือโตต้อบทางราชการ การคน้หาและ          

การทาํลาย รวมถึงการประสานงานทั้งภายในและภายนอกองคก์ร ซ่ึงทุกหน่วยงานจะมี

งานสารบรรณเพื่อทาํหนา้ท่ีดาํเนินงานดา้นเอกสารภายในหน่วยงานนั้นๆ และติดต่อ

ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆอีกดว้ย  โดยงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ

จะตอ้งดาํเนินการใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้ง ตามขอ้กฎหมายและระเบียบ

ต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งเคร่งครัด  จึงตอ้งศึกษาแนวคิด หลกัเกณฑ ์วธีิการ กระบวนการ
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ปฏิบติังานจากระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  และนาํมาเป็นแนวทางในการปรับปรุง

กระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการของสาํนกังานปลดักระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและ ส่ิงแวดลอ้มต่อไป 

วตัถุประสงค์ 

 1 . เพื่อใหก้ารปฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการของหน่วยงาน  

เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  ถูกตอ้งตามขอ้กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  

 2. เพือ่ใหก้ารปฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการของหน่วยงาน                       

มีประสิทธิภาพเพิ่มมากข้ึนและดาํเนินการตามระเบียบอยา่งเคร่งครัด  

ระยะเวลาดําเนินการ 

 กรกฎาคม 2555 – กรกฎาคม 2559 

พืน้ทีด่ําเนินการ 

 ส่วนอาํนวยการ สาํนกับริหารกลาง สาํนกังานปลดักระทรว งทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม 

สัดส่วนของผลงาน 

 การดาํเนินงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  ส่วนอาํนวยการ                    

สาํนกับริหารกลาง  สาํนกังานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม              

ผูข้อประเมินดาํเนินการร่วมกบั นางสาวณฐันิชา  ก่ิงเนียม  ตาํแหน่งผูอ้าํนวยการ            

ส่วนอาํนวยการ สาํนกับริหารกลาง และนางสาววมิลรัตน ์ วนัอุ่น ตาํแหน่ง                

เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  โดยผูข้อประเมินมีสัดส่วนผลงานร้อยละ  90                   

มีขั้นตอนการดาํเนินการดงัน้ี 
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ตาราง 1 

ขัน้ตอนการดาํเนินการของผลงานคิดเป็นสัดส่วนของผลงาน (ร้อยละ) 

ขั้นตอนการดําเนินการ 
สัดส่วนของผลงาน 

(ร้อยละ) 
ผู้รับผดิชอบ 

1. การจดัทาํคาํสั่งแต่งตั้งนาย

ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัและ

ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบั ของหน่วยงาน

ภายในสาํนกังานปลดั 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม  

 

90 

5 

5 

 

นางวลยัพรรณ  พรประเสริฐ 

นางสาวณฐันิชา  ก่ิงเนียม 

นางสาววมิลรัตน ์ วนัอุ่น 

2. การลงทะเบียนรับหนงัสือ

ขอ้มูลข่าวสารลบั 

90 

5 

5 

 

นางวลยัพรรณ  พรประเสริฐ 

นางสาวณฐันิชา  ก่ิงเนียม 

นางสาววมิลรัตน ์ วนัอุ่น 

3. การกลัน่กรองงานหนงัสือ

ขอ้มูลข่าวสารลบั  

 

90 

5 

5 

 

นางวลยัพรรณ  พรประเสริฐ 

นางสาวณฐันิชา  ก่ิงเนียม 

นางสาววมิลรัตน ์ วนัอุ่น 

4. การลงทะเบียนส่งหนงัสือ

ขอ้มูลข่าวสารลบั  

90 

5 

5 

 

นางวลยัพรรณ  พรประเสริฐ 

นางสาวณฐันิชา  ก่ิงเนียม 

นางสาววมิลรัตน ์ วนัอุ่น 
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ตาราง 1 (ต่อ)  

ขั้นตอนการดําเนินการ 
สัดส่วนของผลงาน 

(ร้อยละ) 
ผู้รับผดิชอบ 

5. การจดัส่งเอกสารขอ้มูล

ข่าวสารลบั  

90 

5 

5 

 

นางวลยัพรรณ  พรประเสริฐ 

นางสาวณฐันิชา  ก่ิงเนียม 

นางสาววมิลรัตน ์ วนัอุ่น 

ความยุ่งยากซับซ้อนของผลงาน 

1. การกลัน่กรองเอกสารต่างๆ จาํเป็นตอ้งใชค้วามรู้ ความสามารถใน                

การวเิคราะห์ ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  โดยพิจารณาจากหน่วยงานเจา้ของ

เอกสารและเน้ือหาของเอกสาร  และนาํเสนอผูบ้ริหารท่ีดูแลและกาํกบัหน่วยงานนั้นๆ 

ต่อไป    

2. เ ม่ือมีขอ้สั่งการจากผูบ้ริหารแลว้ ขา้ราชการผูป้ฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบั

ของทางราชการ ตอ้งดาํเนินการในเอกสารฉบบันั้นๆ  ตามขอ้ส่ังการของผูบ้ริหารดว้ย

ความเรียบร้อย  ถูกตอ้งตามขอ้กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง    

3. การปฏิบติังานตอ้งอาศยัความร่วมมือ และการทาํงานเป็นทีมทั้งจากผูร่้วมงาน

และบุคลากรในหน่วยงานต่างๆ ท่ีตอ้งประสานงาน  และตอ้งดาํเนินการทุกขั้นตอนให้

ถูกตอ้งตามพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540  ระเบียบวา่ดว้ย        

การรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544  และระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย                

การรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ.2552 อยา่งเคร่งครัด  เพือ่ใหก้ารดาํเนินงาน           

ดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการสามารถบรรลุวตัถุประสงคแ์ละมีประสิทธิภาพ

มากข้ึน  อีกทั้งเพือ่ป้องกนัการร่ัวไหลของเอกสารลบัฉบบันั้นๆ 
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ประโยชน์ของผลงาน 

ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการศึกษาคร้ังน้ี สามารถนาํไปเป็นประโยชนไ์ด ้ ดงัน้ี 

1. ขา้ราชการ ผูป้ฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  มีความเขา้ใจใน

การดาํเนินงานอยา่งมีประสิทธิภาพมากข้ึน  และสามารถดาํเนินการตามขอ้กฎหมายและ

ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งถูกตอ้งและเคร่งครัด 

2. เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งมีความเขา้ใจในบทบาทหนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 

 



 
 

 

บทที่ 2 

แนวคดิ ทฤษฎ ีและวรรณกรรมที่เกีย่วข้อง 

 

การดาํเนินการเร่ือง กระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  ผูเ้สนอ

ผลงานไดท้าํการศึกษาแนวคิด  ทฤษฎี  และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง จากเอกสารต่างๆ เพื่อใช้

เป็นแนวทางในการดาํเนินงาน  โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 

แนวคดิเกีย่วกบัข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

ผูเ้สนอผลงานไดท้าํการศึกษาจากพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ  

พ.ศ.2540  โดยสรุปสาระสาํคญัดงัน้ี 

1. ความหมายของข้อมูลข่าวสาร 

มาตรา 4  บญัญติัวา่ 

“ขอ้มูลข่าวสาร” หมายความวา่ ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรู้้เร่ืองราวขอ้เทจ็จริง 

ขอ้มูล หรือส่ิงใดๆ ไม่วา่การส่ือความหมายนั้นจะทาํไดโ้ดยสภาพของส่ิงนั้นเองหรือโดย

ผา่นวธีิการใดๆ และไม่วา่จะไดจ้ดัทาํไวใ้นรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั 

แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิลม์ การบนัทึกภาพหรือเสียง การบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

หรือวธีิอ่ืนใดท่ีทาํใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไวป้รากฏได้ 

 “ขอ้มูลข่าวสารของราชการ” หมายความวา่ ขอ้มูลข่าวสารท่ีอยูใ่นความ

ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่วา่จะเป็นขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบั

การดาํเนินงานของรัฐหรือขอ้มลูข่าวสารเก่ียวกบัเอกชน 

 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความวา่ ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค 

ราชการ ส่วนทอ้งถ่ิน รัฐวสิาหกิจ ส่วนราชการสังกดัรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนท่ี           

ไม่เก่ียวกบัการพิจารณาพิพากษาคดี องคก์รควบคุมการประกอบวชิาชีพ หน่วยงานอิสระ

ของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามท่ีกาํหนดในกฎกระทรวง 

 



7 
 

 “เจา้หนา้ท่ีของรัฐ” หมายความวา่ ผูซ่ึ้งปฏิบติังานใหแ้ก่หน่วยงานของรัฐ 

 “ขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความวา่ ขอ้มลูข่าวสารเก่ียวกบัส่ิงเฉพาะตวั

ของบุคคล เช่น การศึกษา ฐานะการเงิน ประวติัสุขภาพ ประวติัอาชญากรรม หรือประวติั

การทาํงาน บรรดาท่ีมีช่ือของผูน้ั้นหรือมีเลขหมาย รหสั หรือส่ิงบอกลกัษณะอ่ืนท่ีทาํให้

รู้ตวัผูน้ั้นได ้เช่น ลายพิมพน้ิ์วมือ แผน่บนัทึก ลกัษณะเสียงของคนหรือรูปถ่าย และให้

หมายความรวมถึงขอ้มลูข่าวสารเก่ียวกบัส่ิงเฉพาะตวัของผูท่ี้ถึงแก่กรรมแลว้ดว้ย 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา่ คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

2. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

มาตรา 7  หน่วยงานของรัฐตอ้งส่งขอ้มูลข่าวสารของราชการอยา่งนอ้ย

ดงัต่อไปน้ีลงพมิพใ์นราชกิจจานุเบกษา 

 (1) โ ครงสร้างและการจดัองคก์รในการดาํเนินงาน 

 (2) สรุปอาํนาจหนา้ท่ีท่ีสาํคญัและวธีิการดาํเนินงาน 

 (3)  สถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับขอ้มูลข่าวสาร หรือคาํแนะนาํในการติดต่อกบั

หน่วยงานของรัฐ 

 (4) กฎ มติคณะรัฐมนตรี ขอ้บงัคบั คาํสั่ง หนงัสือเวยีน ระเบียบ แบบแผน 

นโยบาย หรือการตีความ ทั้งน้ี เฉพาะท่ีจดัใหมี้ข้ึนโดยมีสภาพอยา่งกฎ เพือ่ใหมี้ผลเป็น

การทัว่ไปต่อเอกชนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 (5) ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการกาํหนด 

 ขอ้มูลข่าวสารใดท่ีไดมี้การจดัพิมพเ์พื่อใหแ้พร่หลายตามจาํนวนพอสมควร

แลว้ ถา้มีการลงพมิพใ์นราชกิจจานุเบกษาโดยอา้งอิงถึงส่ิงพมิพน์ั้นกใ็หถื้อวา่เป็นการ

ปฏิบติัตามบทบญัญติัแลว้ใหห้น่วยงานของรัฐรวบรวมและจดัใหมี้ขอ้มูลข่าวสารไว้

เผยแพร่เพื่อขายหรือจาํหน่ายจ่ายแจก ณ ท่ีทาํการของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นตาม                

ท่ีเห็นสมควร 
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3. ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย 

 มาตรา 14 ขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ีอาจก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อสถาบนั

พระมหากษตัริยจ์ะเปิดเผยมิได ้

 มาตรา 15 ขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ีมีลกัษณะอยา่งหน่ึงอยา่งใดดงัต่อไปน้ี

หน่วยงานของรัฐหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐอาจมีคาํส่ังมิใหเ้ปิดเผยกไ็ด ้โดยคาํนึงถึงการ

ปฏิบติัหนา้ท่ีตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐประโยชนส์าธารณะ และประโยชนข์อง

เอกชนท่ีเก่ียวขอ้งประกอบกนั 

(1) การเปิดเผยจะก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อความมัน่คงของประเทศ 

ความสัมพนัธ์ระหวา่งประเทศและความมัน่คงในทางเศรษฐกิจหรือการคลงัของประเทศ 

(2) การเปิดเผยจะทาํใหก้ารบงัคบัใชก้ฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจ

สาํเร็จตามวตัถุประสงคไ์ด ้ไม่วา่จะเก่ียวกบัการฟ้องคดี การป้องกนั การปราบปราม           

การทดสอบ การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งท่ีมาของขอ้มูลข่าวสารหรือไม่กต็าม 

(3) ความเห็นหรือคาํแนะนาํภายในหน่วยงานของรัฐในการดาํเนินการเร่ือง

หน่ึงเร่ืองใด แต่ทั้งน้ีไม่รวมถึงรายงานทางวชิาการ รายงานขอ้เทจ็จริงหรือขอ้มูลข่าวสาร 

ท่ีนาํมาใชใ้นการทาํความเห็นหรือคาํแนะนาํภายในดงักล่าว 

 (4) การเปิดเผยจะก่อใหเ้กิดอนัตรายต่อชีวติหรือความปลอดภยัของบุคคล

หน่ึงบุคคลใด 

 (5) รายงานการแพทยห์รือขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลซ่ึงการเปิดเผยจะเป็น 

การรุกลํ้าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 

 (6) ขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุม้ครองมิใหเ้ปิดเผย หรือขอ้มูล

ข่าวสารท่ีมีผูใ้หม้าโดยไม่ประสงคใ์หท้างราชการนาํไปเปิดเผยต่อผูอ่ื้น 

 (7) กรณีอ่ืนตามท่ีกาํหนดใหพ้ระราชกฤษฎีกา 

 คาํสั่งมิใหเ้ปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการจะกาํหนดเง่ือนไขอยา่งใดกไ็ด้  

แต่ตอ้งระบุไวด้ว้ยวา่ท่ีเปิดเผยไม่ไดเ้พราะเป็นขอ้มลูข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด 

และใหถื้อวา่การมีคาํสั่งเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของ

เจา้หนา้ท่ีของรัฐตามลาํดบัสายการบงัคบับญัชา  แต่ผูข้ออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ 

วนิิจฉยัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารไดต้ามท่ีกาํหนดในพระราชบญัญติัน้ี 
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 มาตรา 16  เพื่อใหเ้กิดความชดัเจนในทางปฏิบติัวา่ขอ้มูลข่าวสารของราชการ

จะเปิดเผยต่อบุคคลใดไดห้รือไม่ภายใตเ้ง่ือนไขเช่นใด และสมควรมีวธีิรักษามิใหร่ั้วไหล

ใหห้น่วยงานของรัฐกาํหนดวธีิการคุม้ครองขอ้มูลข่าวสารนั้น ทั้งน้ี ตามระเบียบท่ี

คณะรัฐมนตรีกาํหนดวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

 มาตรา 17  ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีของรัฐเห็นวา่ การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของ

ราชการใดอาจกระทบถึงประโยชนไ์ดเ้สียของผูใ้ด ใหเ้จา้หนา้ท่ีของรัฐแจง้ใหผู้น้ั้นเสนอ 

คาํคดัคา้นภายในเวลาท่ีกาํหนด แต่ตอ้งใหเ้วลาอนัสมควรท่ีผูน้ั้นอาจเสนอคาํคดัคา้นได ้

ซ่ึงตอ้งไม่นอ้ยกวา่สิบหา้วนันบัแต่วนัท่ีไดรั้บแจง้ 

 ผู ้ ท่ีไดรั้บแจง้ตามวรรคหน่ึง หรือผูท่ี้ทราบวา่การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของ

ราชการใดอาจกระทบถึงประโยชนไ์ดเ้สียของตนมีสิทธิคดัคา้นการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร 

นั้นไดโ้ดยทาํเป็นหนงัสือถึงเจา้หนา้ท่ีของรัฐผูรั้บผดิชอบ 

 ในกรณีท่ีมีการคดัคา้น  เจา้หนา้ท่ีของรัฐผูรั้บผดิชอบตอ้งพิจารณาคาํคดัคา้น

และแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ค้ดัคา้นทราบโดยไม่ชกัชา้  ในกรณีท่ีมีคาํสั่งไม่รับฟังคาํ

คดัคา้น เจา้หนา้ท่ีของรัฐจะเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารนั้นมิไดจ้นกวา่จะล่วงพน้กาํหนดเวลา

อุทธรณ์ตามมาตรา 18 หรือจนกวา่คณะกรรมการวนิิจฉยัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารไดมี้

คาํวนิิจฉยัใหเ้ปิดเผยขอ้มูลข่าวสารนั้นไดแ้ลว้แต่กรณี 

 มาตรา 18  ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีของรัฐมีคาํสั่งมิใหเ้ปิดเผยขอ้มูลข่าวสารใดตาม

มาตรา 14 หรือมาตรา 15 หรือมีคาํสั่งไม่รับฟังคาํคดัคา้นของผูมี้ประโยชนไ์ดเ้สียตาม

มาตรา 17 ผูน้ั้นอาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวนิิจฉยัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารภายใน 

สิบหา้วนันบัแต่วนัท่ีไดน้บัแจง้คาํสั่งนั้นโดยยืน่คาํอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ 

 มาตรา  19  การพิจารณาเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารท่ีมีคาํสั่งมิใหเ้ปิดเผยนั้นไม่วา่

จะเป็นการพิจารณาของคณะกรรมการ คณะกรรมการวนิิจฉยัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร

หรือศาลกไ็ด ้จะตอ้งดาํเนินกระบวนการพจิารณาโดยมิใหข้อ้มูลข่าวสารนั้นเปิดเผยแก่

บุคคลอ่ืนใดท่ีไม่จาํเป็นแก่การพิจารณาและในกรณีท่ีจาํเป็นจะพิจารณาลบัหลงัคู่กรณี

หรือคู่ความฝ่ายใดกไ็ด ้
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 มาตรา  20  การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารใด แมจ้ะเขา้ข่ายตอ้งมีความรับผดิชอบ

ตามกฎหมายใด ใหถื้อวา่เจา้หนา้ท่ีของรัฐไม่ตอ้งรับผดิหากเป็นการกระทาํโดยสุจริตใน

กรณีดงัต่อไปน้ี 

(1) ขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา 15  ถา้เจา้หนาท่ีของรัฐไดด้าํเนินการโดย

ถูกตอ้งตามระเบียบตามมาตรา 16 

(2) ขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา 15  ถา้เจา้หนา้ท่ีของรัฐในระดบัตามท่ีกาํหนด

ในกฎกระทรวงมีคาํสั่งใหเ้ปิดเผยเป็นการทัว่ไปหรือเฉพาะแก่บุคคลใด เพือ่ประโยชน์

อนัสาํคญัยิง่กวา่ท่ีเก่ียวกบัประโยชนส์าธารณะหรือชีวติ ร่างกาย สุขภาพ หรือประโยชน์

อ่ืนของบุคคล และคาํสั่งนั้นไดก้ระทาํโดยสมควรแก่เหตุ ในการน้ีจะมีการกาํหนด               

ขอ้จาํกดัหรือเง่ือนไขในการใชข้อ้มูลข่าวสารนั้นตามความเหมาะสมกไ็ด ้

 การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไม่เป็นเหตุให้ หน่วยงานของรัฐพน้ 

จากความรับผดิตามกฎหมายหากจะพึงมีในกรณีดงักล่าว 

4. ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

 มาตรา 21   “บุคคล” หมายความวา่ บุคคลธรรมดาท่ีมีสัญชาติไทย และบุคคล

ธรรมดาท่ีไม่มีสัญชาติไทยแต่มีถ่ินท่ีอยูใ่นประเทศไทย 

 มาตรา 23  หน่วยงานของรัฐตอ้งปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัระบบขอ้มูลข่าวสาร

ส่วนบุคคลดงัต่อไปน้ี 

 (1) ตอ้งจดัใหมี้ระบบขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลเพียงเท่าท่ีเก่ียวขอ้ง  และ

จาํเป็นเพื่อการดาํเนินงานของหน่วยงานของรัฐใหส้าํเร็จตามวตัถุประสงคเ์ท่านั้น และ

ยกเลิกการจดัใหมี้ระบบดงักล่าวเม่ือหมดความจาํเป็น 

 (2) พยายามเกบ็ขอ้มูลข่าวสารโดยตรงจากเจา้ของขอ้มูล  โดยเฉพาะอยา่งยิง่

ในกรณีท่ีจะกระทบถึงประโยชนไ์ดเ้สียโดยตรงของบุคคลนั้น 
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 (3) จดัใหมี้การพิมพใ์นราชกิจจานุเบกษา  และตรวจสอบแกไ้ขใหถู้กตอ้ง    

อยูเ่สมอเก่ียวกบัส่ิงดงัต่อไปน้ี 

  (ก) ประเภทของบุคคลท่ีมีการเกบ็ขอ้มลูไว ้

  (ข) ประเภทของระบบขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคล 

  (ค) ลกัษณะการใชข้อ้มลูตามปกติ 

  (ง) วธีิการขอตรวจดูขอ้มลูข่าวสารของเจา้ของขอ้มลู 

  (จ) วธีิการขอใหแ้กไ้ขเปล่ียนแปลงขอ้มลู 

  (ฉ) แหล่งท่ีมาของขอ้มูล 

 (4) ตรวจสอบแกไ้ขขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลในความรับผดิชอบใหถู้กตอ้ง

อยูเ่สมอ 

 (5) จดัระบบรักษาความปลอดภยัใหแ้ก่ระบบขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคล              

ตามความเหมาะสม เพื่อป้องกนัมิใหมี้การนาํไปใชโ้ดยไม่เหมาะสมหรือเป็นผลร้ายต่อ

เจา้ของขอ้มลู 

 ในกรณีท่ีเกบ็ขอ้มูลข่าวสารโดยตรงจากเจา้ของขอ้มูล  หน่วยงานของรัฐตอ้ง

แจง้ใหเ้จา้ของขอ้มลูทราบล่วงหนา้หรือพร้อมกบัการขอขอ้มลูถึงวตัถุประสงคท่ี์จะนาํ

ขอ้มูลมาใช ้ลกัษณะการใชข้อ้มูลตามปกติ และกรณีท่ีขอขอ้มูลนั้นเป็นกรณีท่ีอาจให้

ขอ้มูลไดโ้ดยความสมคัรใจหรือเป็นกรณีมีกฎหมายบงัคบั 

 หน่วยงานของรัฐตอ้งแจง้ใหเ้จา้ของขอ้มลูทราบในกรณีมีการใหจ้ดัส่งขอ้มลู

ข่าวสาร  ส่วนบุคคลไปยงัท่ีใดซ่ึงจะเป็นผลใหบุ้คคลทัว่ไปทราบขอ้มูลข่าวสารนั้นได้  

เวน้แต่เป็นไปตามลกัษณะการใชข้อ้มลูตามปกติ 
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แนวคดิเกีย่วกบัการรักษาความลบัของทางราชการ 

ผูเ้สนอผลงานไดท้าํการศึกษาจากระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทาง

ราชการ  พ.ศ.2544  โดยสรุปสาระสาํคญัดงัน้ี  

1. ความหมายของข้อมูลข่าวสารลบั 

 ข้อ 5  “ขอ้มูลข่าวสารลบั” หมายความวา่  ขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือ

มาตรา 15  ท่ีมีคาํสั่งไม่ใหเ้ปิดเผย และอยูใ่นความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของ

หน่วยงาน ไม่วา่จะเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบัการดาํเนินงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกบัเอกชน ซ่ึงมีการ

กาํหนดใหมี้ชั้นความลบัเป็น ชั้นลบั ชั้นลบัมาก หรือชั้นลบัท่ีสุด ตามระเบียบน้ีโดย

คาํนึงถึงการปฏิบติัหนา้ท่ีของหน่วยงานของรัฐและประโยชนข์องรัฐประกอบกนั 

 “ประโยชนแ์ห่งรัฐ” หมายความวา่  การดาํเนินงานของรัฐท่ีเก่ียวกบัประโยชน์

สาธารณะหรือประโยชนข์องเอกชนประกอบกนั ไม่วา่จะเป็นเร่ืองความมัน่คงของรัฐท่ี

เก่ียวกบัการเมืองภายในประเทศหรือระหวา่งประเทศ การป้องกนัประเทศ เศรษฐกิจ 

สังคม วทิยาศาสตร์ เทคโนโลย ีการพลงังานและส่ิงแวดลอ้ม  

 “หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ” หมายความวา่ 

 (1) หวัหนา้ส่วนราชการท่ีมีฐานะเป็นนิติบุคคล สาํหรับส่วนราชการในสังกดั

กระทรวงกลาโหมใหห้มายความรวมถึงหวัหนา้ส่วนราชการท่ีข้ึนตรงต่อสาํนกังาน

ปลดักระทรวงกลาโหม กรมราชองครักษ ์กองบญัชาการทหารสูงสุด กองทพับก 

กองทพัเรือและกองทพัอากาศ 

 (2) ผูว้า่ราชการจงัหวดั สาํหรับราชการส่วนภูมิภาค 

 (3) ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร นายกองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั 

นายกเทศมนตรีประธานสภาตาํบล ประธานกรรมการบริหารองคก์ารบริหารส่วนตาํบล 

นายกเมืองพทัยา หรือตาํแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีลกัษณะทาํนองเดียวกนั แลว้แต่กรณี 

สาํหรับราชการส่วนทอ้งถ่ิน 

 (4) ผูบ้ริหารกิจการของรัฐวสิาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ สาํหรับงานของ

รัฐวสิาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
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 “หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ”  มีหนา้ท่ีความรับผดิชอบ ดงัน้ี 

 (1) กาํหนดชั้นความลบั พร้อมใหเ้หตุผลประกอบ หรืออาจมอบอาํนาจหนา้ท่ี

ใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาได ้

 (2) รักษาขอ้มูลข่าวสารลบัในหน่วยงาน หรืออาจมอบหมายหนา้ท่ีให้

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาได ้

 (3) แต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสาร

ลบั 

 (4) แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบฯ ความถูกตอ้งในการปฏิบติัตามระเบียบ และ

ความมีอยูจ่ริงของขอ้มลูข่าวสารอยา่งนอ้ยทุก 6 เดือน 

 (5) อนุญาตใหส่้งขอ้มลูข่าวสารลบั ออกนอกบริเวณหน่วยงาน และให ้                    

นายทะเบียนฯ ลงทะเบียนก่อนส่งออก 

 (6) อนุญาตใหส่้งขอ้มูลข่าวสารลบัทั้งภายใน ภายนอกประเทศ และส่งทาง

ไปรษณียล์งทะเบียนตอบรับ ฯลฯ 

 (7) อ นุญาต ใหย้มืขอ้มูลข่าวสารลบั ระหวา่งหน่วยงาน 

 (8) อนุญาต การทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั 

 (9) ดาํเนินการจดัทาํแผนการปฏิบติัในเวลาฉุกเฉิน 

 (10) มีคาํสั่งใหเ้ปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบั โดยมีขอ้จาํกดัหรือเง่ือนไข เช่นใดกไ็ด้ 

  “การปรับชั้นความลบั” หมายความวา่ การลดหรือเพิ่มชั้นความลบัของขอ้มูล

ข่าวสารลบัและใหห้มายความรวมถึงการยกเลิกชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารลบันั้น

ดว้ย 

 ข้อ 6  ทุกหา้ปีเป็นอยา่งนอ้ย ใหน้ายกรัฐมนตรีจดัใหมี้การทบทวนการ

ปฏิบติัการตามระเบียบน้ีและพิจารณาแกไ้ขเพิ่มเติมระเบียบน้ีใหเ้หมาะสม 

 ข้อ 7  ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐมีหนา้ท่ีรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัใน

หน่วยงาน ของตนและอาจมอบหมายหนา้ท่ีดงักล่าวไดต้ามความจาํเป็นให้ผูใ้ตบ้งัคบั 

บญัชาหรือใหแ้ก่ราชการส่วนภูมิภาคในกรณีท่ีสามารถมอบอาํนาจไดต้ามกฎหมาย 
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 ผูมี้หนา้ท่ีตามวรรคหน่ึง  ตอ้งรักษาขอ้มลูข่าวสารลบัใหป้ลอดภยั การให้

บุคคลใดเขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบัหรือการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบัแก่ผูใ้ดตอ้งกระทาํโดย

ระมดัระวงั ในกรณีจาํเป็นใหก้าํหนดเง่ือนไขในการปฏิบติัใหเ้หมาะสมแก่กรณี โดย

คาํนึงถึงการรักษาความลบัและประสิทธิภาพในการดาํเนินการตามระเบียบน้ี 

 ข้อ  8  บุคคลท่ีจะเขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบัในชั้นความลบัใดจะตอ้งเป็นบุคคลท่ี   

ผูบ้งัคบับญัชามอบหมายความไวว้างใจ และใหเ้ขา้ถึงขอ้มลูข่าวสารลบัไดเ้ฉพาะเร่ืองท่ี

ไดรั้บมอบหมายเท่านั้น 

 2. ประเภทช้ันความลบั 

 ข้อ 12  ชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารลบั แบ่งออกเป็น 3 ชั้น คือ 

(1) ลบัท่ีสุด (TOP SECRET)   

(2) ลบัมาก (SECRET)   

(3) ลบั (CONFIDENTIAL)   

 ข้อ 13  ลบัท่ีสุด  หมายความถึง ขอ้มูลข่าวสารลบัซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือ

เพียงบางส่วนจะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ประโยชนแ์ห่งรัฐอยา่งร้ายแรงท่ีสุด 

 ข้อ 14  ลบัมาก  หมายความถึง ขอ้มูลข่าวสารลบัซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือ

เพียงบางส่วนจะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ประโยชนแ์ห่งรัฐอยา่งร้ายแรง 

 ข้อ 15  ลบั  หมายความถึง ขอ้มูลข่าวสารลบัซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง

บางส่วนจะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ประโยชนแ์ห่งรัฐ 

 3. ผู้มอีาํนาจกาํหนดช้ันความลบั 

 ข้อ 16  ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐมีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการกาํหนดชั้น

ความลบัพร้อมทั้งใหเ้หตุผลประกอบการกาํหนดชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารลบันั้น

ดว้ยวา่เป็นขอ้มลูข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด ในการน้ีอาจมอบหมายหนา้ท่ี

ดงักล่าวไดต้ามความจาํเป็นใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาหรือใหแ้ก่ราชการส่วนภูมิภาค ในกรณีท่ี

สามารถมอบอาํนาจไดต้ามกฎหมาย 
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 ข้อ 17  ในกรณีท่ีมีความจาํเป็นเร่งด่วน เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งมีอาํนาจกาํหนด

ชั้นความลบัเป็นการชัว่คราวไดแ้ละใหรี้บเสนอต่อผูมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบัเพื่อ          

สั่งการเก่ียวกบัการกาํหนดชั้นความลบัต่อไปทนัที  

 ในการน้ีสาํนกังานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม  ไดมี้

คาํสั่งสาํนกังานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม ท่ี 206/2559  ลงวนัท่ี  

29  กมุภาพนัธ์  พ.ศ.2559  เร่ือง  มอบหมายหนา้ท่ี  และแต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบั  ไดก้าํหนดผูมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบั  ดงัน้ี  

(1) ใหร้องปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม  หวัหนา้

ผูต้รวจราชการกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม  และผูต้รวจราชการ

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม  เป็นผูมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบัของ

ขอ้มูลข่าวสารชั้นลบัท่ีสุด ลบัมาก  และลบั 

(2) ใหผู้อ้าํนวยการสาํนกัหรือหน่วยงานเทียบเท่า  เป็นผูมี้อาํนาจกาํหนดชั้น

ความลบัของขอ้มูลข่าวสารชั้นลบัท่ีสุด ลบัมาก  และลบั 

(3) ใหผู้อ้าํนวยการส่วน  หวัหนา้กลุ่ม  หรือเทียบเท่า  เป็นผูมี้อาํนาจกาํหนด

ชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารชั้นลบัมาก  และลบั 

 4. องค์ประกอบในการกาํหนดช้ันความลบั 

  ข้อ 19  การกาํหนดใหข้อ้มูลข่าวสารลบัอยูใ่นชั้นความลบัใด  ใหพ้ิจารณาถึง

องคป์ระกอบต่อไปน้ี เช่น 

 (1) ความสาํคญัของเน้ือหา 

 (2) แหล่งท่ีมาของขอ้มูลข่าวสาร 

 (3) วธีิการนาํไปใชป้ระโยชน์  

 (4) จาํนวนบุคคลท่ีควรรับทราบ 

 (5) ผลกระทบหากมีการเปิดเผย 

 (6) หน่วยงานของรัฐท่ีรับผดิชอบในฐานะเจา้ของเร่ือง หรือผูอ้นุมติั 

 

 



16 
 

 5. การแสดงช้ันความลบั 

 ข้อ 21  เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบัใหใ้ชต้วัอกัษรตามชั้นความลบัท่ีขนาด

ใหญ่กวา่ตวัอกัษรธรรมดา โดยใชสี้แดงหรือสีอ่ืนท่ีสามารถมองเห็นไดเ้ด่นและชดัเจน 

 ข้อ 22  การแสดงชั้นความลบัใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 

 (1) ขอ้มูลข่าวสารท่ีมีสภาพเป็นเอกสารใหแ้สดงชั้นความลบัท่ีกลางหนา้ 

กระดาษทั้งดา้นบนและดา้นล่างของทุกหนา้เอกสารนั้น ถา้เอกสารเขา้ปกใหแ้สดงไวท่ี้

ดา้นนอกของปกหนา้  ปกหลงัดว้ย 

 (2) ข้ อมูลข่าวสารท่ีมีสภาพเป็นภาพเขียน ภาพถ่าย แผนท่ี แผนภูมิ แผนผงั

และสาํเนาส่ิงของดงักล่าวนั้น ใหแ้สดงชั้นความลบัในลกัษณะเดียวกบั (1) ถา้เอกสารนั้น

มว้นหรือพบัไดใ้หแ้สดงชั้นความลบัไวใ้หป้รากฏเห็นไดข้ณะท่ีเอกสารนั้นมว้นหรือพบั

อยูด่ว้ย 

 (3) ขอ้มูลข่าวสารท่ีมีสภาพเป็นจานบนัทึก แถบบนัทึก ฟิลม์บนัทึกภาพ              

ทุกประเภทหรือส่ิงบนัทึกท่ีสามารถแสดงผลหรือส่ือความหมายโดยกรรมวธีิใด ๆ ให้

แสดงชั้นความลบัไวท่ี้ตน้และปลายมว้นฟิลม์หรือตน้และปลายของขอ้มูลข่าวสารหรือ

บนวสัดุหรือบนภาชนะท่ีบรรจุ ถา้ไม่สามารถแสดงชั้นความลบัไวใ้นท่ีดงักล่าวได ้ให้

เกบ็ในกล่องหรือหีบห่อ ซ่ึงมีเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบันั้น 
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                                  บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่                               วนัที ่               

เร่ือง      

 

 

 

 

ภาพที ่1 การแสดงชั้นความลบับนหนงัสือราชการ 

ลบั 

ลบั 
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                               บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่                               วนัที ่               

เร่ือง      

 

 

 

 

ภาพที ่2 การแสดงชั้นความลบับนหนงัสือราชการ 

ลบัมาก 

ลบัมาก 
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                               บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่                               วนัที ่               

เร่ือง      

 

 

 

 

ภาพที ่3 การแสดงชั้นความลบับนหนงัสือราชการ 

ลบัที่สุด 

ลบัที่สุด 
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 6. การปรับช้ันความลบั 

 ข้อ 23  การปรับชั้นความลบั ตอ้งกระทาํโดยผูมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบั

ของหน่วยงานเจา้ของเร่ือง   

 ในกรณีท่ีหน่วยงานเจา้ของเร่ืองเห็นควรใหท้าํการปรับชั้นความลบัของขอ้มลู

ข่าวสารลบัใดใหห้น่วยงานเจา้ของเร่ืองทาํการปรับชั้นความลบัและแจง้ใหห้น่วยงาน

ของรัฐอ่ืนท่ีไดรั้บการแจกจ่ายทราบเพื่อใหมี้การแกไ้ขชั้นความลบัโดยทัว่กนัดว้ย 

 การลดหรือเพิ่มชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารลบั  รวมหมายถึงการยกเลิก          

ชั้นความลบัดว้ย ใหผู้รั้บมอบหมาย ดาํเนินการดงัน้ี  

 (1) ใหผู้ซ่ึ้งไดรั้บมอบหมายพจิารณาปรับเพิ่ม /ลด หรือยกเลิกชั้นความลบั  

 (2) การแกไ้ขชั้นความลบั ใหขี้ดฆ่าเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบัเดิมท้ิง แลว้

แสดงเคร่ืองหมายชั้นความลบัท่ีกาํหนดใหม่ (ถา้มี) ไวใ้กลก้บัเคร่ืองหมายแสดง                

ชั้นความลบัเดิมบนขอ้มูลข่าวสารดงักล่าว 

 (3) แจง้หน่วยงานท่ีไดรั้บการแจกจ่ายทราบ เพื่อจะไดแ้กไ้ขชั้นความลบั               

ใหต้รงกนั  

 (4) แสดงขอ้ความการปรับ และผูส้ั่งปรับ ไวท่ี้มุมซา้ยบนของเอกสาร  

 (5) ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีคณะกรรมการวนิิจฉยัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร                

มีคาํวนิิจฉยัใหเ้ปิดเผยโดยไม่มีขอ้จาํกดัหรือเง่ือนไขใด ใหถื้อวา่ขอ้มูลข่าวสารนั้นถูก

ยกเลิกชั้นความลบัแลว้เวน้แต่มีการฟ้องคดีต่อศาลและศาลมีคาํสั่งหรือคาํพพิากษาเป็น

อยา่งอ่ืน 
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                                บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่                               วนัที ่               

เร่ือง      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4 การปรับลดชั้นความลบั จาก ลบัมาก เป็น ลบั 

ลบัมาก 

ลบั 

 

ปรับเป็นชั้น........ลบั........เม่ือ............................

โดยอาํนาจของ....(ตาํแหน่งของผูส้ัง่การ)......... 

ดาํเนินการโดย....(ช่ือ ตาํแหน่ง ส่วนงาน)......... 

หน่วยงานเจา้ของเร่ือง 

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

หนา้ท่ี.................ของ...............หนา้ 

ลบั 

ลบัมาก 
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                                บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่                               วนัที ่               

เร่ือง      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่5 การยกเลิกชั้นความลบั จาก ลบั เป็นเร่ืองปกติ 

ลบั 

 
ยกเลิกชั้นความลับ เมื่อ....................................

โดยอํานาจของ....(ตําแหนงของผูส่ังการ)......... 
ดําเนินการโดย....(ชื่อ ตําแหนง สวนงาน)......... 

หนวยงานเจาของเร่ือง 
ชุดที่...................ของ.................ชุด 
หนาที่.................ของ...............หนา 

ลบั 
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 7. นายทะเบียน 

 ข้อ 25  ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีควบคุมและรับผดิชอบ                   

การดาํเนินการเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัข้ึนภายในหน่วยงานท่ีตนรับผดิชอบเรียกวา่ 

“นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั” และจะแต่งตั้งผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัตาม

ความเหมาะสมดว้ยกไ็ด ้  

 ใหผู้ช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัมีอาํนาจหนา้ท่ีปฏิบติัการแทน                 

นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ข้อ 26  นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั มีหนา้ท่ีดงัน้ี 

 (1) ดาํเนินการทางทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัใหเ้ป็นไปตามระเบียบ 

 (2) เกบ็รักษาแบบเอกสารต่าง ๆ ซ่ึงกรอกขอ้ความแลว้ตามระเบียบ  และ

บรรดาขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีอยูใ่นความควบคุมดูแลไวใ้นท่ีปลอดภยั 

 (3) เกบ็รักษาบญัชีลายมือช่ือนายทะเบียนขอ้มลูข่าวสารลบั และผูช่้วย           

นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ ท่ีติดต่อเก่ียวขอ้งกนัเป็น

ประจาํ 

 (4) ประสานงานกบัผูค้วบคุมทะเบียนความไวว้างใจตามท่ีกาํหนดในระเบียบ

วา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ เพื่อกาํหนดตวับุคคลท่ีจะเขา้ถึงชั้นความลบัตาม

ความเหมาะสมและความรับผดิชอบ 

 (5) ปฏิบติังานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบัตามท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบ  

หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 

 8. ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั 

 ข้อ 27  นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัอยา่งนอ้ยตอ้งจดัใหมี้ทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบัประกอบดว้ย ทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั                     

แยกต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของหน่วยงานของรัฐ   
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 ทะเบียนรับ  ใชส้าํหรับบนัทึกรายละเอียดของขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีหน่วยงาน

ไดรั้บไว ้

 ทะเบียนส่ง  ใชส้าํหรับบนัทึกรายละเอียดของขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีส่งออกนอก

บริเวณหน่วยงาน 

 ทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั  ใชส้าํหรับบนัทึกทางทะเบียนเก่ียวกบัขอ้มูล

ข่าวสารลบัท่ีหน่วยงานจดัทาํข้ึนใชง้านหรือไดส่้งออกหรือไดรั้บมา  รวมทั้งบนัทึกการ

ปฏิบติัต่างๆ เก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบันั้น  

 ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัใหถื้อวา่เป็นขอ้มูลข่าวสารลบัดว้ย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่6 ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

 

 

 

 

 

 

 

นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

ทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.3) 

ทะเบียนรับ (ทขล.1) ทะเบียนส่ง (ทขล.2) 
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ทะเบียนรับ 

(ทขล.1) 

เลขทีรั่บ 
เลขทีห่นังสือ 

วนั เดือน ปี 
ช้ันความลบั จาก ถึง เร่ือง ลงช่ือ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ

1. ใหล้งเลขท่ีรับต่อเน่ืองกนัไป  

  ช่องเลขท่ีรับ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

2. เม่ือข้ึนวนัใหม่ ใหล้งวนัท่ีคัน่ไวใ้นทะเบียน 

ภาพที ่7 ทะเบียนรับขอ้มูลข่าวสารลบั  
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ทะเบียนส่ง 

(ทขล.2) 

เลขทีส่่ง ช้ันความลบั จาก ถึง เร่ือง ลงช่ือ หมายเหตุ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 หมายเหตุ

1. ใหล้งเลขท่ีส่งต่อเน่ืองกนัไป  

  ช่องเลขท่ีส่ง ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

2. เม่ือข้ึนวนัใหม่ ใหล้งวนัท่ีคัน่ไวใ้นทะเบียน 

ภาพที ่8 ทะเบียนส่งขอ้มูลข่าวสารลบั  
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ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลบั  

                                                                                  (ทขล.3) 

ลาํดับที ่
เลขที่

ส่ง 
เลขทีรั่บ ช้ันความลบั หน่วยงานเจ้าของเร่ือง การดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ    1. ช่องเลขท่ีส่ง ใหล้งเลขท่ีส่งในทะเบียนส่ง  

2. ช่องเลขท่ีรับ ใหล้งเลขท่ีรับในทะเบียนรับ 

ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีตอ้งบนัทึกใน ทขล.3 ช่องการดาํเนินการมี 7 กรณี ดงัน้ี 

- แจง้เหตุผลของการกาํหนดชั้นความลบั (หน่วยงานเจา้ของเร่ือง) 

- บนัทึกการปรับชั้นความลบั  - บนัทึกการโอน 

- บนัทึกกรณีส่งแลว้ไม่มีผูรั้บ  - บนัทึกการยมื 

- บนัทึกการทาํลาย   - บนัทึกกรณีสูญหาย 

ภาพที ่9 ทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั  
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 9 . การทาํสําเนาหนังสือข้อมูลข่าวสารลบั  

 9.1 ผูรั้บผดิชอบ เขียนรายละเอียดการจดัทาํสาํเนาเพิ่มบนเอกสารตน้ฉบบั 

และฉบบัท่ีทาํเพิ่ม ระบุช่ือหน่วยงาน และจาํนวนชุดท่ีจดัทาํไว ้ณ จุดท่ีเห็นชดัเจน  

 9.2 ลงรายการบนัทึกการจดัทาํสาํเนาเพิ่มในแบบ ทขล.3  

 9.3 ในกรณีมีการแจกจ่าย ตอ้งจดบนัทึกแจง้ไวใ้น ทขล.2 ดว้ย  

 

 

 

                                บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  

ที ่                               วนัที ่               

เร่ือง      

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่10 การทาํสาํเนาเอกสารขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ 

ลบั 

 

ลบั 

หนวยงานเจาของเร่ือง 
ชุดที่........1..........ของ........4.......ชุด 
หนาที่......1.........ของ........3.....หนา 
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 10.  การเกบ็รักษาข้อมูลข่าวสารลบั  

 10.1 รักษาขอ้มูลข่าวสารลบั ไวใ้นท่ีปลอดภยั (ระหวา่งดาํเนินการใหดู้แล

รักษาไม่ใหร่ั้วไหล ไม่ท้ิงขอ้มูลข่าวสารลบัไวบ้นโต๊ะทาํงาน หรือท้ิงไวไ้ม่มีผูดู้แล             

หากจาํเป็นใหเ้กบ็ไวใ้นล้ินชกัปิดกญุแจใหเ้รียบร้อย)  

 10.2 กาํหนดตวัผูรั้บผดิชอบในการเกบ็รักษา  

 10.3 ขอ้มลูข่าวสารลบัท่ีอยูใ่นเคร่ืองคอมพวิเตอร์ ตอ้งกาํหนดรหสัผา่น          

เพือ่ป้องกนัการเขา้ถึงจากบุคคลอ่ืน  

 11. การยมืข้อมูลข่าวสารลบั 

     11.1 ใหผู้ท่ี้ไดรั้บมอบหมายพิจารณาวา่ผูย้มืมีหนา้ท่ีดาํเนินการในเร่ืองท่ียมื

และสามารถปฏิบติัตามระเบียบน้ีไดห้รือไม่ 

     11.2 ถ้ าเร่ืองท่ีจะขอยมืเป็นเร่ืองท่ีหน่วยงานของรัฐอ่ืนเป็นเจา้ของเร่ืองการ

ขอยมืตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหน่วยงานเจา้ของเร่ืองนั้นก่อน เวน้แต่ ผูย้มืจะเป็นหน่วยงาน

เจา้ของเร่ืองเอง 

     11.3 นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัทาํบนัทึกการยมืพร้อมทั้งจดแจง้               

การยมืไวใ้นทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบัดว้ย 

 12. การทาํลายข้อมูลข่าวสารลบั     

 ขอ้มูลข่าวสารลบั  จะทาํลายได ้2 กรณีคือ  

 - หมดความจาํเป็นในการใชป้ระโยชน์ โดยเจา้หนา้ท่ีเป็นผูพ้ิจารณา

เบ้ืองตน้  

 -  ครบอายกุารเกบ็   * ตามมาตรา 14 อายกุารเกบ็ 75 ปี  

                                              * ตามมาตรา 15 อายกุารเกบ็ 20 ปี  

 - แต่งตั้งคณะกรรมการทาํลาย  ประกอบดว้ย นายทะเบียนเป็นประธาน 

เจา้หนา้ท่ีอีกไม่นอ้ยกวา่ 2 คน เป็นกรรมการ  

 - จดัทาํรายการเอกสารท่ีจะทาํลาย  และยกเลิกชั้นความลบั  

 - ขออนุมติัทาํลายต่อหวัหนา้หน่วยงาน  หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย  
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 - ดาํเนินการทาํลาย  และบนัทึกใบรับรองใน ทขล.3 ใบรับรองการทาํลาย

ตอ้งเกบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 1 ปี  

 13 . การส่งหรือการโอนข้อมูลข่าวสารลบั  (ภายในหน่วยงานเดียวกนั) 

 13.1 น ายทะเบียนลงรายการบนัทึกการส่งขอ้มลูข่าวสารลบัในแบบ ทขล. 2 

 13.2 ใชใ้บปิดทบัขอ้มูลข่าวสารลบั 

 13.3 นาํส่งโดยเจา้ของเร่ือง/เจา้หนา้ท่ีนาํสาร/นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วย         

นายทะเบียนฯ 

แนวคดิเกีย่วกบัการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  

ผูเ้สนอผลงานไดท้าํการศึกษาจากระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการรักษา

ความปลอดภยัแห่งชาติ  พ.ศ.2552  โดยสรุปสาระสาํคญัดงัน้ี 

1. ความหมายของการรักษาความปลอดภัย 

ข้อ 4  ในระเบียบน้ี 

“การรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ” หมายความวา่ มาตรการและ                          

การดาํเนินการท่ีกาํหนดข้ึนเพื่อพิทกัษรั์กษาและคุม้ครองป้องกนัส่ิงท่ีเป็นความลบัของ

ทางราชการ ตลอดจนหน่วยงานของรัฐเจา้หนา้ท่ีของรัฐ และทรัพยสิ์นมีค่าของแผน่ดิน 

ใหพ้น้จากการร่ัวไหล การจารกรรม การก่อวนิาศกรรมการบ่อนทาํลาย การก่อการร้าย 

การกระทาํท่ีเป็นภยัต่อความมัน่คงและผลประโยชนแ์ห่งรัฐ และการกระทาํอ่ืนใดท่ีเป็น

การเปิดเผยส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการ 

 “ส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการ” หมายความวา่ ขอ้มูลข่าวสาร บริภณัฑ ์

ยทุธภณัฑท่ี์สงวน การรหสั ประมวลลบั และส่ิงอ่ืนใดบรรดาท่ีถือวา่เป็นความลบัของ

ทางราชการ 

 “ขอ้มูลข่าวสาร” หมายความวา่ ขอ้มูลข่าวสารตามกฎหมายวา่ดว้ยขอ้มูล

ข่าวสารของราชการ 

 “บริภณัฑ”์ หมายความวา่ เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือ เคร่ืองกล ส่ิงอุปกรณ์ และ             

ส่ิงอ่ืนท่ี กรช.ประกาศกาํหนด 
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 “ยทุธภณัฑ”์ หมายความวา่ ส่ิงของทั้งหลายท่ีใชป้ระจาํกาย หรือประจาํหน่วย

กาํลงัถืออาวธุของทางราชการ และส่ิงอ่ืนท่ี กรช. ประกาศกาํหนด 

 “ท่ีสงวน” หมายความวา่ 

 (1) ส่ิงปลูกสร้างทุกชนิดสาํหรับการป้องกนัประเทศ ฐานทพับก ฐานทพัเรือ 

ฐานทพัอากาศ โรงงานทาํอาวธุหรือยทุธภณัฑ์ โรงช่างแสงหรือคลงัอาวธุยทุธภณัฑ์           

อู่เรือรบ ท่าเรืออนัใชเ้ป็นฐานทพัเรือ สถานีวทิยหุรือโทรเลข หรือสถานีส่งและรับอาณติั

สญัญาณ รวมทั้งสถานท่ีใด ๆ ซ่ึงใชใ้นการสร้างหรือซ่อมแซมเรือรบ หรืออาวธุ

ยทุธภณัฑ ์หรือวตัถุใด ๆ สาํหรับใชใ้นการสงคราม 

 (2) ชุมทางรถไฟ โรงงาน และสถานท่ีผลิตและจ่ายนํ้า หรือกระแสไฟฟ้าอนั

เป็นสาธารณูปโภค 

 (3) ส่ิงอ่ืนท่ี กรช. ประกาศกาํหนด 

 “การรหสั” หมายความวา่ การใชป้ระมวลลบั หรือรหสัแทนขอ้ความ หรือ     

การส่งข่าวสารท่ีเป็นความลบั 

 “ประมวลลบั” หมายความวา่ การนาํตวัอกัษร ตวัเลข คาํพดู สญัญาณ 

สัญลกัษณ์มาใชแ้ทนความหมายอนัแทจ้ริงตามท่ีตกลงกนัไว ้เพือ่รักษาความลบัในการ

ส่งข่าวหรือติดต่อส่ือสารระหวา่งกนั 

 “การจารกรรม” หมายความวา่ การกระทาํใด ๆ โดยทางลบัเพือ่ใหไ้ดล่้วงรู้

หรือไดไ้ปหรือส่งส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการใหแ้ก่ผูไ้ม่มีอาํนาจหนา้ท่ี หรือผูท่ี้ไม่

มีความจาํเป็นตอ้งทราบโดยมีเหตุผลท่ีเช่ือไดว้า่การกระทาํดงักล่าวเป็นผลร้ายต่อความ

มัน่คงแห่งชาติหรือความสงบเรียบร้อยภายใน หรือระบอบการปกครอง หรือเสถียรภาพ

ของรัฐบาล หรือกระทาํเพื่อประโยชนแ์ก่รัฐต่างประเทศ หรือเพือ่ประโยชนส่์วนบุคคล 

 “การก่อวนิาศกรรม” หมายความวา่ การกระทาํใด ๆ เพือ่ทาํลาย ทาํความ

เสียหายต่อทรัพยสิ์น วสัดุ ขอ้มูลข่าวสาร อาคาร สถานท่ี ยทุธปัจจยั  ท่ีสงวน 

สาธารณูปโภค และส่ิงอาํนวย  ความสะดวก หรือรบกวน ขดัขวาง แกไ้ข เปล่ียนแปลง 

หน่วงเหน่ียวระบบการปฏิบติังานใด ๆรวมทั้งการประทุษร้ายต่อบุคคล ซ่ึงทาํใหเ้กิด

ความป่ันป่วน หรือความเสียหายทางการเมือง การทหาร  การเศรษฐกิจ และสงัคม

จิตวทิยา หรือทางหน่ึงทางใด 
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 “การบ่อนทาํลาย” หมายความวา่ การกระทาํใด ๆ ท่ีมุ่งก่อใหเ้กิดความ

แตกแยก ความป่ันป่วน ความกระดา้งกระเด่ือง ซ่ึงนาํไปสู่การก่อความไม่สงบ หรือ

ความอ่อนแอภายในชาติในทางการเมือง การทหาร การเศรษฐกิจ และสังคมจิตวทิยา 

หรือทางหน่ึงทางใด ซ่ึงทาํใหเ้กิดการเปล่ียนแปลงระบอบหรือลม้ลา้งสถาบนั                      

การปกครองของประเทศ หรือเพื่อทาํลายความจงรักภกัดีของประชาชนต่อสถาบนัชาติ 

หรือเพือ่ประโยชนแ์ก่รัฐต่างประเทศ 

 “การก่อการร้าย” หมายความวา่ การกระทาํใด ๆ ท่ีสร้างความป่ันป่วนให้

ประชาชนเกิดความหวาดกลวั หรือเพือ่ขู่เขญ็หรือบีบบงัคบัรัฐบาล หรือองคก์ารระหวา่ง

ประเทศ ใหก้ระทาํหรือละเวน้กระทาํการอยา่งหน่ึงอยา่งใด อนัก่อใหเ้กิดความเสียหาย

ต่อชีวติหรือทรัพยสิ์นท่ีสาํคญั 

 “ทรัพยสิ์นมีค่าของแผน่ดิน” หมายความวา่ วตัถุ อาคาร สถานท่ี หรือส่ิงอ่ืนใด

ท่ีมีคุณค่าต่อสภาพจิตวทิยาของสงัคม ประชาชนมีความศรัทธาและหวงแหน                      

หากสูญหาย หรือถูกกระทาํใหไ้ดรั้บความเสียหาย พงั ทลาย หรือทาํ ใหเ้กิดความเส่ือม

เสียต่อช่ือเสียงและเกียรติยศแลว้จะกระทบกระเทือนต่อความรู้สึกของประชาชน และ

อาจส่งผลบัน่ทอนความสงบเรียบร้อยของประเทศ 

 “เขา้ถึง” หมายความวา่ การท่ีบุคคลมีอาํนาจหนา้ท่ี หรือไดรั้บอนุญาตจาก

ผูบ้งัคบับญัชาใหไ้ดท้ราบ ครอบครอง ดาํเนินการ หรือเกบ็รักษาส่ิงท่ีเป็นความลบัของ

ทางราชการ รวมทั้งการท่ีไดรั้บอนุญาตใหอ้ยูใ่นท่ีซ่ึงน่าจะไดท้ราบเร่ืองท่ีเก่ียวกบัส่ิงท่ี

เป็นความลบัของทางราชการนั้นดว้ย 

 “ร่ัวไหล” หมายความวา่ ส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการไดถู้กครอบครอง

หรือไดท้ราบโดยบุคคลผูไ้ม่มีอาํนาจหนา้ท่ี 

 “กรช.” หมายความวา่ คณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ 

 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความวา่ ส่วนราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยการ

ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน 

รัฐวสิาหกิจ และหน่วยงานอ่ืนของรัฐท่ีอยูใ่นกาํกบัของฝ่ายบริหารแต่ไม่รวมถึงองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
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 “เจา้หนา้ท่ีของรัฐ” หมายความวา่ ผูซ่ึ้งปฏิบติังานในหน่วยงานของรัฐ และให้

หมายความรวมถึงคณะกรรมการหรือบุคคลซ่ึงมีกฎหมายใหอ้าํนาจดาํเนินการ                  

ท่ีเก่ียวขอ้งกบัส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการ 

 “เจา้หนา้ท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยั” หมายความวา่ เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บ

การแต่งตั้งและมอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ เพื่อทาํหนา้ท่ีดาํเนินการ ควบคุม 

กาํกบัดูแล ตลอดจนใหค้าํปรึกษาเก่ียวกบัการรักษาความปลอดภยัของหน่วยงานนั้น 

 “องคก์ารรักษาความปลอดภยั” หมายความวา่ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ                      

สาํนกันายกรัฐมนตรี หรือศนูยรั์กษาความปลอดภยั กองบญัชาการกองทพัไทย 

กระทรวงกลาโหมหรือกองบญัชาการตาํรวจสนัติบาล สาํนกังานตาํรวจแห่งชาติ                    

แลว้แต่กรณี 

 ข้อ 5  การรักษาความปลอดภยัแห่งชาติในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสาร 

นอกจากตอ้งปฏิบติัตามท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบน้ีแลว้ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ย                 

การรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 ดว้ย 

2. การรักษาความปลอดภัยเกีย่วกบับุคคล 

 ข้อ 24  ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐดาํเนินการรักษาความปลอดภยัเก่ียวกบั

บุคคลโดยกาํหนดมาตรการสาํหรับใชป้ฏิบติัต่อผูท่ี้อยูร่ะหวา่งรอบรรจุหรือแต่งตั้งเป็น

เจา้หนา้ท่ีของรัฐ  หรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐ หรือผูท่ี้จะไดรั้บความไวว้างใจใหเ้ขา้ถึงส่ิงท่ีเป็น

ความลบัของทางราชการ  หรือใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัราชการท่ีสาํคญัเพือ่เลือกเฟ้น

และตรวจสอบใหไ้ดผู้ท่ี้มีคุณสมบติัเหมาะสมเป็นท่ีเช่ือแน่วา่ตอ้งเป็นผูท่ี้ไม่เป็นภยั และ

ไม่ก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อความมัน่คงและผลประโยชนแ์ห่งรัฐ 

 ข้อ 25  การรักษาความปลอดภยัเก่ียวกบับุคคล ใหห้น่วยงานของรัฐปฏิบติั 

ดงัต่อไปน้ี 

 (1) ตรวจสอบประวติัและพฤติการณ์บุคคล 

 (2) รับรองความไวว้างใจบุคคลเพือ่ใหเ้ขา้ถึงส่ิงท่ีเป็นความลบัของ            

ทางราชการ 
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 ข้อ 27  หน่วยงานของรัฐตอ้งจดัใหมี้การตรวจสอบประวติัและพฤติการณ์

บุคคล โดยละเอียด สาํหรับบุคคลดงัต่อไปน้ี 

 (1) บุคคลท่ีจะเขา้ถึงส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการชั้นลบัท่ีสุด หรือ            

ลบัมากหรือการรหสั 

 (2) บุคคลท่ีมีพฤติการณ์ หรือปรากฏข่าวสาร หรือติดต่อกบับุคคล หรือ

องคก์ารทั้งภายในและภายนอกประเทศ ท่ีจะเป็นภยัต่อความมัน่คงและผลประโยชน์ 

แห่งรัฐ 

 (3) บุคคลท่ีจะไดรั้บมอบหมายใหท้าํหนา้ท่ีหรือแต่งตั้งใหด้าํรงตาํแหน่งท่ี

สาํคญัในหน่วยงานของรัฐ 

 ข้อ 30  ในกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐจะมอบหมายใหบุ้คคลใดปฏิบติัหนา้ท่ี

เก่ียวกบัความลบัของทางราชการ บุคคลนั้นตอ้งผา่นการตรวจสอบประวติัและ

พฤติการณ์บุคคล และใหห้น่วยงานของรัฐดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

 (1) มี คาํสั่งเป็นลายลกัษณ์อกัษรแต่งตั้งบุคคลซ่ึงไดรั้บความไวว้างใจให้

ปฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการ โดยบนัทึกช่ือบุคคลดงักล่าว          

ลงในทะเบียนความไวว้างใจ 

 (2) มีหนงัสือหรือใบรับรองความไวว้างใจใหเ้ป็นหลกัฐาน เม่ือตอ้งส่งบุคคล

ไปประชุมหรือเขา้ร่วมในกิจการอ่ืนใดท่ีเก่ียวกบัส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการ             

ชั้นลบัท่ีสุดหรือลบัมากนอกหน่วยงานตน้สังกดั 

 ข้อ 31  ในกรณีท่ีบุคคลใดจะพน้จากภารกิจหรือตาํแหน่งหนา้ท่ีท่ีเก่ียวกบัส่ิงท่ี

เป็นความลบัของทางราชการใหด้าํเนินการดงัต่อไปน้ี 

 (1) ใหห้น่วยงานของรัฐคดัช่ือออกจากทะเบียนความไวว้างใจ 

 (2) ใหบุ้คคลนั้นคืนขอ้มูลข่าวสารกบัหลกัฐานต่าง ๆใหก้บัหวัหนา้หน่วยงาน 

ของรัฐหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย หรือเจา้หนา้ท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยั 

 (3) ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย หรือเจา้หนา้ท่ี

ควบคุมการรักษาความปลอดภยั ช้ีแจงใหบุ้คคลนั้นไดท้ราบถึงความเสียหายต่อความ

มัน่คงและผลประโยชนแ์ห่งรัฐในการเปิดเผยความลบัของทางราชการ และใหบุ้คคลนั้น
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ลงช่ือในบนัทึกรับรองการรักษาความลบัเม่ือพน้จากภารกิจหรือตาํแหน่งหนา้ท่ีไวเ้ป็น

หลกัฐาน 

 ข้อ 32  บุคคลท่ีพน้จากภารกิจหรือตาํแหน่งหนา้ท่ีไปแลว้ เม่ือกลบัเขา้ทาํงาน

ในภารกิจหรือตาํแหน่งหนา้ท่ีท่ีเก่ียวกบัส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการตอ้งตรวจสอบ

ประวติัและพฤติการณ์บุคคลใหม่ตามระเบียบน้ี 

 3. การรักษาความปลดภัยเกีย่วกบัสถานที ่

 ข้อ 33  ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐดาํเนินการรักษาความปลอดภยัเก่ียวกบั

สถานท่ีโดยกาํหนดมาตรการเพื่อพิทกัษรั์กษาใหค้วามปลอดภยัแก่ท่ีสงวน อาคาร และ

สถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ตลอดจนวสัดุอุปกรณ์ เจา้หนา้ท่ีของรัฐ และขอ้มูลข่าวสาร

ในอาคารและสถานท่ีดงักล่าวใหพ้น้จากการโจรกรรม การจารกรรม การก่อวนิาศกรรม 

การก่อการร้าย หรือเหตุอ่ืนใดอนัอาจทาํใหเ้สียความสามารถในการปฏิบติัภารกิจของ

หน่วยงานของรัฐได ้

 ข้อ 34  ในการพจิารณาเก่ียวกบัการรักษาความปลอดภยัเก่ียวกบัสถานท่ีให้

หน่วยงานของรัฐคาํนึงถึงภยนัตรายดงัต่อไปน้ี 

 (1) ภ ยนัตรายท่ีเกิดจากปรากฏการณ์ธรรมชาติและอุปัทวเหตุ เช่น พาย ุ      

นํ้าท่วม ฟ้าผา่ แผน่ดินไหว ดินถล่ม และเพลิงไหม ้

 (2) ภยนัตรายท่ีเกิดจากการกระทาํของมนุษย ์ไดแ้ก่ การกระทาํโดยเปิดเผย 

เช่น  การจลาจลการก่อความไม่สงบ และการโจมตีของฝ่ายตรงขา้ม และการกระทาํโดย

ไม่เปิดเผย เช่น การโจรกรรม การจารกรรม การก่อวนิาศกรรม และการก่อการร้าย 

 4. การละเมดิ การรักษาความปลดภัย 

 ข้อ 50  ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐกาํหนดมาตรการเพื่อป้องกนัการละเมิด 

ฝ่าฝืน หรือละเลยไม่ปฏิบติัตามมาตรการการรักษาความปลอดภยัท่ีกาํหนดไว ้จะโดย

เจตนาหรือไม่กต็าม อนัเป็นเหตุใหค้วามลบัของทางราชการร่ัวไหล หรือเป็นเหตุให้

เจา้หนา้ท่ีของรัฐ หรือวสัดุอุปกรณ์หรือทรัพยสิ์นของรัฐไดรั้บความเสียหาย 
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 ข้อ 51  ใหเ้จา้หนา้ท่ีของรัฐผูพ้บเห็นหรือทราบ หรือสงสัยวา่จะมีหรือมีการ

ละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภยั รีบดาํเนินการเบ้ืองตน้เพือ่ลดความเสียหายให้

เหลือนอ้ยท่ีสุดและรายงานผูบ้งัคบับญัชา หรือเจา้หนา้ท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยั 

หรือเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ หรือแจง้เจา้ของเร่ืองเดิมทราบโดยเร็วท่ีสุด 

 ข้อ 52  ใหเ้จา้หนา้ท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยัหรือเจา้หนา้ท่ี

ผูรั้บผดิชอบ ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

 (1) สาํรวจและตรวจสอบความเสียหายอนัเกิดจากการละเมิดมาตรการ      

การรักษาความปลอดภยั 

 (2) ดาํเนินการเพือ่ป้องกนัหรือลดความเสียหายใหเ้หลือนอ้ยท่ีสุด 

 (3) สาํรวจตรวจสอบและคน้หาสาเหตุแห่งการละเมิดมาตรการการรักษา

ความปลอดภยัตลอดจนจุดอ่อนและขอ้บกพร่องต่าง ๆ 

 (4) ดาํเนินการแกไ้ขมาตรการการรักษาความปลอดภยัใหรั้ดกมุยิง่ข้ึน เพื่อ

ป้องกนัมิใหมี้การละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภยัเกิดข้ึนอีก 

 (5) รายงานรายละเอียดเก่ียวกบัการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภยั

ต่อผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้น หากมีขอ้มูลข่าวสารลบัสูญหายใหร้ายงานและบนัทึกลง

ในทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบัดว้ย 

 (6) หากปรากฏหลกัฐานหรือขอ้สงสัยวา่เกิดการจารกรรม หรือการก่อ

วนิาศกรรมใหร้ายงานและขออนุมติัผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชั้น เพือ่แจง้เร่ืองให้

เจา้หนา้ท่ีผูมี้อาํนาจหนา้ท่ีในดา้นการสืบสวนดาํเนินการต่อไป 

 ข้อ 53  เม่ือไดด้าํเนินการตามขอ้ 52 แลว้ ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐ 

ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

(1) แจง้ใหห้น่วยงานของรัฐซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองเดิมหรือเจา้ของสถานท่ีหรือ 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้งทราบทนัที 

 (2) สอบสวนเพื่อใหท้ราบวา่ผูใ้ดเป็นผูล้ะเมิดและผูใ้ดเป็นผูรั้บผดิชอบต่อ

การละเมิดนั้น 

 (3) พจิารณาแกไ้ขขอ้บกพร่องและป้องกนัมิใหเ้หตุการณ์เช่นนั้นเกิดข้ึนซํ้ าอีก 
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 (4) พจิารณาดาํเนินการลงโทษตามกฎหมายต่อผูล้ะเมิดมาตรการการรักษา

ความปลอดภยัหรือผูจ้ะละเมิด และผูรั้บผดิชอบต่อการละเมิดนั้น 

 ข้อ 54  ใหห้น่วยงานของรัฐซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองเดิมหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

ดาํเนินการดงัต่อไปน้ี 

(1) พิจารณาวา่สมควรลดหรือยกเลิกชั้นความลบัของส่ิงท่ีเป็นความลบัของ

ทางราชการนั้นหรือไม่ 

(2) ขจดัความเสียหายอนัเกิดจากการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภยั

ท่ีจะมีต่อความมัน่คงและผลประโยชนแ์ห่งรัฐ ในการน้ี อาจตอ้งเปล่ียนนโยบายและแผน

พร้อมทั้งปัจจยัต่าง ๆท่ีเก่ียวขอ้งตามท่ีเห็นสมควร 

  

 

 



 
 

 

บทที่ 3 

วธีิการศึกษา 

 

การศึกษาเร่ือง กระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  จะตอ้งทราบ

ถึงโครงสร้างอาํนาจหนา้ท่ี สายการบงัคบับญัชา กฎระเบียบ กรอบการปฏิบติังาน 

ตลอดจนระเบียบคาํสั่งท่ีเก่ียวขอ้งกบัการทาํงาน  เพื่อใหก้ารดาํเนินงานดา้นขอ้มูล

ข่าวสารลบัของทางราชการ  เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย ถูกตอ้งตามขอ้กฎหมาย ระเบียบ  

และไม่ก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่หน่วยงาน  โดยผูข้อประเมินไดด้าํเนินการศึกษา

ขั้นตอนการดาํเนินงาน  ดงัน้ี 

รูปแบบการศึกษา 

 เป็นการศึกษาการดาํเนินงาน  ขั้นตอน  แนวทาง  เง่ือนไขของระเบียบและกฎหมาย 

ท่ีเก่ียวกบักระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  แลว้นาํประเดน็ปัญหาและ

อุปสรรคท่ีพบจากการดาํเนินงาน มาวเิคราะห์กบักระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของ

ทางราชการ  ของสาํนกังานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม เพือ่เป็น

ขอ้มูลในการดาํเนินการใหเ้ป็นไปดว้ยความถูกตอ้งและป้องกนัไม่ใหเ้กิดขอ้ผดิพลาดใน

การดาํเนินงาน  ตลอดจนหาแนวทางการปรับปรุงแกไ้ขปัญหาและอุปสรรค โดยมี

ขั้นตอนการดาํเนินการของกระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  ดงัน้ี 
 ขั้นตอนท่ี 1 การจดัทาํคาํส่ังแต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั  และ                 

ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

 ขั้นตอนท่ี 2 การลงทะเบียนรับหนงัสือขอ้มลูข่าวสารลบั 

 ขั้นตอนท่ี 3 การกลัน่กรองงานหนงัสือขอ้มลูข่าวสารลบั 

 ขั้นตอนท่ี 4 การลงทะเบียนส่งหนงัสือขอ้มลูข่าวสารลบั 

 ขั้นตอนท่ี 5 การจดัส่งเอกสารขอ้มูลข่าวสารลบั     
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 ขั้นตอนที ่1 การจัดทาํคาํส่ังแต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั  และผู้ช่วย

นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั ของหน่วยงานภายในสํานักงานปลดักระทรวงทรัพยากร 

ธรรมชาตแิละส่ิงแวดล้อม 

1. จดัทาํหนงัสือแจง้เวยีนหน่วยงานต่างๆ ภายในสาํนกังานปลดักระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม  ขอใหแ้จง้รายช่ือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานนั้นๆท่ีเป็นปัจจุบนัเพือ่ดาํเนินการ 

จดัทาํคาํสั่งต่อไป 

2. จดัทาํคาํสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียน

ขอ้มูลข่าวสารลบั ของหน่วยงานภายในสาํนกังานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม  พร้อมทั้งหนงัสือแจง้เวยีนสาํเนาคาํสั่งดงักล่าวใหก้บัหน่วยงานต่างๆ 

ในสังกดั  นาํเสนอใหผู้บ้ริหารลงนามในคาํสั่งและหนงัสือเวยีนดงักล่าว 

3. ดาํเนินการแจง้เวยีนคาํสั่งใหห้น่วยงานต่างๆในสังกดัสาํนกังานปลดักระทรวง 

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม  ทราบและถือปฏิบติัตามระเบียบต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่11 ขั้นตอนการจดัทาํคาํสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั                       

และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

หนงัสือแจง้เวยีนหน่วยงานภายใน สป.ทส. 

หน่วยงานต่างๆ แจง้รายช่ือนายทะเบียนฯ และผูช่้วยนายทะเบียนฯ 

จดัทาํคาํสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนฯ และผูช่้วยนายทะเบียนฯ 

เสนอผูบ้ริหารลงนามในคาํสั่งและหนงัสือเวยีน 

แจง้เวยีนคาํสั่งใหก้บัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
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 ขั้นตอนที ่2 การลงทะเบียนรับหนังสือข้อมูลข่าวสารลบั (ภายในสาํนกัเดียวกนั

หรือจากหน่วยงานภายนอก)  ใหด้าํเนินการดงัน้ี 

1. นายทะเบียนหรือผูช่้วยนายทะเบียน ลงลายมือช่ือ (เซ็นช่ือรับเร่ือง) ในเล่ม

ทะเบียนส่งขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.2) หรือใบตอบรับของผูส่้ง แลว้ส่งคืนใหก้บัผูส่้ง

ทนัที  

2. นายทะเบียน หรือผูช่้วยนายทะเบียน ลงทะเบียนรับขอ้มูลข่าวสารลบั (ทลข.1) 

และทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั (ทลข.3) จากนั้นเสนอผูบ้ริหารเพื่อสั่งการต่อไป             

ควรลงทะเบียนรับแยกออกจากสารบรรณปกติ  และตอ้งมีใบปกปิดเอกสารตามลาํดบั

ชั้นความลบัของเอกสารนั้นๆ 

3. กรณีท่ีผูรั้บเร่ืองเป็นเจา้หนา้ท่ีอ่ืนท่ีมิไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ป็นนายทะเบียนหรือ  

ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั จะดาํเนินการใดๆ เก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัไม่ได ้

ตอ้งมอบเอกสารนั้นใหแ้ก่นายทะเบียนหรือผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัทนัที 

เพือ่ดาํเนินการต่อไป  

4. ในกรณีท่ีผูรั้บไม่สามารถดาํเนินการใดๆ กบัขอ้มูลข่าวสารลบันั้นได ้ใหเ้กบ็

รักษาไวใ้นท่ีปลอดภยั เพือ่นาํส่งนายทะเบียนหรือผูช่้วยนายทะเบียนต่อไป  

5. ประทบัตรารับหนงัสือโดยกรอกรายละเอียด เลขรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

วนั เดือน ปี ท่ีรับหนงัสือและเวลาท่ีรับหนงัสือ 

ขั้นตอนที ่3 การกลัน่กรองงานหนังสือข้อมูลข่าวสารลบั  

1. การกลัน่กรองเอกสารต่างๆ โดยพจิารณาจากหน่วยงานเจา้ของเอกสารและ

เน้ือหาของเอกสาร  และนาํเสนอผูบ้ริหารท่ีดูแลและกาํกบัหน่วยงานนั้นๆ ต่อไป    

2. พจิารณาตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  และจาํนวนเอกสารท่ีแนบมา

พร้อมหนงัสือวา่ครบถว้นถูกตอ้งหรือไม่  กรณีท่ีเอกสารท่ีแนบมาไม่ครบกด็าํเนินการ

ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานเจา้ของเร่ือง   
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 ขั้นตอนที ่4 การลงทะเบียนส่งหนังสือข้อมูลข่าวสารลบั 

1.  ตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือวา่ ผูบ้ริหารส่ังการ ลงนามครบถว้นตามท่ี

หน่วยงานเสนอมา 

2.  กรณีท่ีผูบ้ริหารสั่งการต่อไปยงัหน่วยงานอ่ืน  ใหบ้นัทึกขอ้สั่งการในทะเบียน

รับ (แบบ ทขล.1)  และดาํเนินการจดัส่งเอกสารขอ้มูลข่าวสารลบัฉบบันั้นๆ ตามระเบียบ

วา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544 ต่อไป    

3. กรณีท่ีผูบ้ริหารลงนามในหนงัสือ ใหด้าํเนินการออกเลขในทะเบียนส่ง

หนงัสือขอ้มูลข่าวสารลบั (แบบ ทขล.2)  แบบฟอร์มทะเบียนส่งตามระเบียบวา่ดว้ย          

การรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544  

4. กรณีท่ีผูบ้ริหารลงนามในคาํส่ังต่างๆ ใหด้าํเนินการออกเลขคาํส่ังใหค้รบถว้น               

5.  ดาํเนินการจดัส่งเอกสารขอ้มูลข่าวสารลบัใหห้น่วยงานเจา้ของเร่ือง หรือ

ผูบ้ริหารท่านอ่ืนต่อไป  โดยตอ้งดาํเนินการตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของ

ทางราชการ พ.ศ.2544 

ขั้นตอนที ่5 การจดัส่งเอกสารข้อมูลข่าวสารลบั  แยกเป็น 2 กรณี ดงัน้ี 

1. การส่งขอ้มูลข่าวสารลบั  ภายในสาํนกัเดียวกนั   ดาํเนินการดงัน้ี   

  - ลงบนัทึกรายละเอียดในเล่ม ทขล.2 และใชใ้บปกปิดขอ้มูลข่าวสารลบั               

ปิดทบัขอ้มูลข่าวสารลบัตามชั้นความลบัของเอกสาร  

 - เจา้หนา้ท่ีผูน้าํส่ง จดัส่งเอกสารใหห้น่วยงานต่างๆ โดยใหเ้จา้หนา้ท่ี

ผูรั้บผดิชอบของหน่วยงานนั้น เป็นผูล้งนามรับเอกสารในเล่มทะเบียนส่ง (ทขล.2)  

2. การส่งขอ้มลูข่าวสารลบั (ออกนอกบริเวณสาํนกั ต่างหน่วยงาน หรือ

หน่วยงานเดียวกนัแต่อยูส่่วนภูมิภาค) หรือการบรรจุซอง ดาํเนินการดงัน้ี  

 - บรรจุขอ้มูลข่าวสารลบัในซองสีนํ้าตาล (2 ชั้น)  

 - ซองช้ันใน ใหจ่้าหนา้ซองตามระเบียบงานสารบรรณ (คือใส่เลขท่ีหนงัสือ

ของหน่วยงานเจา้ของเร่ือง และหน่วยงานผูส่้ง ช่ือ ท่ีอยู ่ของผูรั้บขอ้มูลข่าวสารลบั)  

 - แสดงชั้นความลบั 2 แห่งคือ ก่ึงกลางซองส่วนบนและส่วนล่างดา้นหนา้ และ

ก่ึงกลางซอง ณ บริเวณรอยปิดผนึกดา้นหลงั  
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 - นายทะเบียน หรือผูช่้วยนายทะเบียน ลงลายมือช่ือกาํกบับริเวณรอยปิดผนึก

ดา้นซา้ยและดา้นขวาของเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบั  

 - ใชเ้ทปกาวใสปิดทบัตามแนวผนึกซอง ทบัลายมือช่ือ และเคร่ืองหมายแสดง

ชั้นความลบัดว้ย  

 - นาํซองชั้นในท่ีปิดผนึกแลว้ บรรจุลงในซองชั้นนอก แลว้ปิดผนึกซอง

ตามปกติ  

 - ซองช้ันนอก  ใหจ่้าหนา้ซองระบุขอ้ความเดียวกบัซองชั้นใน แต่ไม่ตอ้งมี

เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบัใดๆ  

 - นาํเอกสารส่งไปรษณีย ์พร้อมใบตอบรับ  

 

ใบตอบรับ 

ขา้พเจา้ (ยศ,ช่ือ) ......................................... ในฐานะ          นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

                                                                                             ผูช้่วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

ไดรั้บซองหรือภาชนะบรรจุขอ้มูลข่าวสารลบั เลขท่ีหนงัสือ ..................... ลงวนัท่ี ........................ 

จาก ................................................................ ถึง ......................................................................... 

ไวเ้รียบร้อยแลว้เม่ือวนัท่ี................. เดือน ........................พ.ศ. ................ เวลา ...................... น. 

 

                                                               ลงช่ือ ..................................................... ผูรั้บ 

                                                                         (                                                    ) 

 

                                                                ลงช่ือ ................................................... ผูส่้ง 

                                                                          (                                                   ) 

 

หมายเหตุ 1. กรณีนาํส่งโดยเจา้หนา้ท่ีนาํสารใหร้อรับใบตอบรับนาํกลบัคืนทนัที  

                2. กรณีท่ีส่งโดยวธีิอ่ืนใหผู้รั้บจดัการส่งใบตอบรับคืนโดยเร็ว 

ภาพที ่12 แบบใบตอบรับหนงัสือขอ้มูลข่าวสารลบั   
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ลับ

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ

ลับ

 
 

 

 

ลบัมาก 

กราบเรียน  นายกรัฐมนตรี 
                   ทาํเนียบรัฐบาล 
                   ถนนพิษณุโลก  เขตดุสิต 
                   กรุงเทพฯ  10300 

   

                  

                  

    

ลบัมาก 

  

แถบกาวชนิดใส 

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 
ชั้น 14 เลขท่ี 92 ซอยพหลโยธิน 7 
ถนนพหลโยธิน กรุงเทพฯ 10400 
ท่ี ทส..0201.............../..................... 
 

ลายมือช่ือนายทะเบียน/ผูช่้วยนายทะเบียน 

ดา้นหลงั 

ภาพที ่13 การทาํซองส่งเอกสาร ซองชั้นใน 

 

ลบัมาก 

ดา้นหนา้ 
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ลับ

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ

ลับ

 
 

 

 

ภาพที ่14 แบบใบปิดทบัขอ้มูลข่าวสารลบั   

ลบัมาก 

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลบั 

ลบัมาก 
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ภาพที ่14 (ต่อ)   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ลบัที่สุด 

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลบั 

ลบัที่สุด 
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                                   แผงผงักระบวนการรับ-ส่งข้อมูลเอกสารลบั 

                                    ของ ส่วนอาํนวยการ สํานักบริหารกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที ่15 แผงผงักระบวนการรับ-ส่งขอ้มลูเอกสารลบัของส่วนอาํนวยการ             

สาํนกับริหารกลาง 

เร่ิมต้น 

 

รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก

หรือภายในสาํนกั/ส่วน 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ของเอกสาร 

ลงทะเบียนรับเอกสารลบั 

ใน ทขล.1 

ปิดทบัใบปกตามชั้นความลบั 

เสนอเร่ืองให้ ปกท.ทส.สั่งการ 

ลงทะเบียนส่งเอกสารลบั 

ใน ทขล.2 

ส่งสาํนกั/หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

หรือส่งคืนเจา้ของเร่ือง 

จบ 
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ตาราง 2 

รายละเอียดกระบวนการรับ-ส่งเอกสารลบัของส่วนอาํนวยการ  สาํนักบริหารกลาง 

ลาํดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่

เกีย่วข้อง 

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับขอ้มูลข่าวสารจาก

หน่วยงานภายนอกและ

ภายในสาํนกัโดยเซ็นช่ือ

รับในเล่ม ทขล.2 ของ     

ผูส่้งเอกสาร 

 

 

 

นายทะเบียน/

ผูช่้วยนาย 

ทะเบียนขอ้มลู

ข่าวสารลบั  

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของเอกสารและ

ลงทะเบียนรับในเล่ม 

ทขล.1  

 

 

นายทะเบียน/

ผูช่้วยนาย

ทะเบียนขอ้มลู

ข่าวสารลบั 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏิบติัเก่ียวกบัขอ้มูล

ข่าวสารลบัตามท่ีกาํหนด

ไวใ้นระเบียบฯ คือ ปิด 

ใบปกเอกสารลบัตามชั้น

ความลบั (กรณีส่งภายใน

หน่วยงานท่ีอยูใ่นพื้นท่ี

เดียวกนั) หรือใส่ซองทึบ

แสง 2 ชั้น (กรณีส่ง

ภายนอกพื้นท่ี) 

 

นายทะเบียน/

ผูช่้วยนาย

ทะเบียนขอ้มลู

ข่าวสารลบั 

ระเบียบ

วา่ดว้ย

การรักษา

ความลบั

ของทาง

ราชการ 

พ.ศ.2544 

เร่ิมต้น 

 

รับเอกสารจากหน่วยงาน

ภายนอกหรือภายใน

สาํนกั/ส่วน 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของเอกสาร 

ลงทะเบียนรับเอกสารลบั

ใน ทขล.1 

 

ปิดทบัใบปกชั้นความลบั 

ตามระเบียบวา่ดว้ยการ

รักษาความลบัของทาง

ราชการ พ.ศ.2544 
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ตาราง 2 (ต่อ)  

ลาํดบั ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ผู้รับผดิชอบ 
เอกสารที่

เกีย่วข้อง 

4 

  

เสนอเร่ืองเพือ่ให ้

ปกท.ทส.พิจารณาสั่งการ

ไปตามสาํนกั/กรมท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 

หวัหนา้

หน่วยงานหรือ     

ผูไ้ดรั้บ

มอบหมาย 

 

5 

 
 

 

ปกท.สั่งการหรือลงนาม

แลว้ ลงทะเบียนส่งใน 

ทขล.2  

 

 

นายทะเบียน/

ผูช่้วยนาย

ทะเบียนขอ้มลู

ข่าวสารลบั 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งคืนหน่วยงานเจา้ของ

เร่ืองโดยใหเ้จา้หนา้ท่ีนาํ

เอกสารไปส่งและใหผู้รั้บ

เอกสารเซ็นรับเร่ืองหรือ

ส่งทางไปรษณียโ์ดยการ

ส่งขอ้มูลข่าวสารลบัให้

เป็นไปตามระเบียบฯ 

 

เจา้หนา้ท่ีส่ง

เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอเร่ืองให้ ปกท.ทส. 

สั่งการ 

ลงทะเบียนส่งเอกสารลบั 

ใน ทขล.2 

 

ส่งสาํนกั/หน่วยงาน 

ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

จบ 
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กลุ่มตวัอย่าง 

 ขา้ราชการผูป้ฏิบติังาน ดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ ประจาํหนา้หอ้ง

ผูบ้ริหาร ผูอ้าํนวยการสาํนกั/ศนูย/์กลุ่มต่างๆ ในสังกดัสาํนกังานปลดักระทรวงทรัพยากร 

ธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 

การเกบ็รวบรวมข้อมูล  

 ผูข้อประเมินไดท้าํการศึกษาขอ้มูล ดงัน้ี  

 1.ขอ้มูลทุติยภูมิ ( Secondary Data) ศึกษาจากระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวขอ้ง  

 2.ขอ้มูลปฐมภูมิ ( Primary Data) เกบ็ขอ้มูลจากขา้ราชการผูป้ฏิบติังาน                      

ดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการประจาํหนา้หอ้งผูบ้ริหาร ผูอ้าํนวยการสาํนกั/ศนูย/์

กลุ่มต่างๆ ในสงักดัสาํนกังานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 

(ส่วนกลาง) และนาํขอ้มลูการปฏิบติังานท่ีไดม้าสรุปการปฏิบติังานในภาพรวมเพือ่เป็น

ขอ้มูลในการศึกษาการวเิคราะห์กระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการเพื่อ

เสนอผูบ้ริหารต่อไป   
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บทที่ 4 

ผลการศึกษา 

 

 จากการศึกษาผลการดาํเนินงานกระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทาง

ราชการคร้ังน้ี  ปรากฏผลการดาํเนินงานและพบปัญหาท่ีควรไดรั้บการปรับปรุงแกไ้ข  

เพือ่ใหก้ารปฏิบติังานบรรลุผลสาํเร็จตามวตัถุประสงคแ์ละเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ  

ดงัน้ี 

ผลการศึกษา 

1. การดําเนินงานการจัดทาํคาํส่ังแต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั  และ                 

ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั 

1.1 หนงัสือแจง้เวยีนหน่วยงานต่างๆ ภายในสาํนกังานปลดักระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม  ขอใหแ้จง้รายช่ือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั

และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานนั้นๆท่ีเป็นปัจจุบนัเพื่อดาํเนินการ 

จดัทาํคาํสั่งต่อไปนั้นพบวา่มีบางหน่วยงานไดด้าํเนินการแจง้รายช่ือมายงัส่วนอาํนวยการ 

สาํนกับริหารกลาง มีความล่าชา้และเกินกวา่ระยะเวลาท่ีกาํหนดไวใ้นหนงัสือ 

1.2 รายช่ือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบัท่ีหน่วยงานต่างๆ แจง้มา พบวา่มีบางหน่วยงานเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย

ไม่ไดเ้ป็นขา้ราชการ  โดยไม่ถูกตอ้งตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทาง

ราชการ พ.ศ.2544  ผูข้อรับการประเมินตอ้งดาํเนินการประสานงานกบัหน่วยงานนั้นๆ 

เพือ่ความถูกตอ้งต่อไป   
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1.3 ขา้ราชการผูป้ฏิบติังานหนา้หอ้งผูบ้ริหารระดบัสูงท่ีไดรั้บมอบหมายและ

ไดมี้คาํสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั

ไปแลว้นั้น  เม่ือมีการเปล่ียนแปลงผูบ้ริหารระดบัสูงขา้ราชการท่ีไดรั้บแต่งตั้งอาจจะมี

การเปล่ียนแปลงตามไปดว้ย  จึงทาํใหค้าํส่ังท่ีแต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และ

ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัไม่เป็นปัจจุบนั 

2. การลงทะเบียนรับหนังสือข้อมูลข่าวสารลบั  

2.1 การลงรับหนงัสือขอ้มูลข่าวสารลบั  พบวา่ในบางคร้ังหน่วยงานภายนอก

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มไดด้าํเนินการส่งหนงัสือมาทางโทรสาร

ก่อน  โดยส่งใหก้บัหน่วยงานอ่ืนท่ีไม่ใช่งานสารบรรณ  ของสาํนกังานปลดักระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้มโดยตรง  จึงทาํใหข้อ้มลูอาจร่ัวไหลได ้ ส่วนหนงัสือ

ฉบบัจริงไดรั้บล่าชา้  ซ่ึงมีระยะเวลาท่ีห่างกนั ทาํใหอ้าจจะมีการลงรับหนงัสือซํ้ าซอ้น  

อีกทั้งการส่งหนงัสือท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัทางโทรสารเป็นการดาํเนินการท่ีไม่ถูกตอ้ง

ตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง  และขอ้สั่งการของท่านผูบ้ริหารกอ็าจจะไม่ไดอ้ยูใ่นหนงัสือ

ฉบบัจริง  ทาํใหอ้าจจะเกิดการผดิพลาดในส่งหนงัสือต่อไปได ้

2.2 หนงัสือขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีไดรั้บจากทางไปรษณีย ์ พบวา่ในบางคร้ัง              

มีการจ่าหนา้ซองจดหมายไม่ตรงกนัทั้งซองชั้นในและซองชั้นนอก ซ่ึงดาํเนินการ               

ไม่ถูกตอ้งตามระเบียบ  ประกอบกบัในบางคร้ังหนงัสือท่ีส่งมากบัหนา้ซองจดหมายช่ือ

ไม่ตรงกนั  ทาํใหต้อ้งประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและอาจเกิดความล่าชา้ได ้  

3. การกลัน่กรองงานหนังสือข้อมูลข่าวสารลบั 

 3.1 การวเิคราะห์กลัน่กรองงานหนงัสือขอ้มูลข่าวสารลบั จะตอ้งใชค้วามรู้ 

ความสามารถ ประสบการณ์ความเช่ียวชาญหลายๆ ดา้นในการวเิคราะห์กลัน่กรอง

หนงัสือ ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือต่างๆ โดยพิจารณาจากหน่วยงานเจา้ของ

เอกสารและเน้ือหาของเอกสาร  และนาํเสนอผูบ้ริหารท่ีดูแลและกาํกบัหน่วยงานนั้นๆ 

ต่อไป  และในกรณีท่ีเอกสารแนบมีการส่ังการจากผูบ้ริหารหลายท่านและหลายฉบบั            

ทาํใหอ้าจจะมีการนาํเสนอผูบ้ริหารเพือ่สั่งการในคร้ังน้ีไม่ตรงกบัการกาํกบัดูแลของ

หน่วยงานนั้นๆ ได ้ จึงจาํเป็นตอ้งพิจารณาอยา่งละเอียดและรอบคอบ     
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 3.2 พจิารณาตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  และจาํนวนเอกสารท่ีแนบ

มาพร้อมหนงัสือวา่ครบถว้นถูกตอ้งหรือไม่  กรณีท่ีเอกสารท่ีแนบมาไม่ครบกด็าํเนินการ

ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานเจา้ของเร่ือง     

 4. การลงทะเบียนส่งหนังสือข้อมูลข่าวสารลบั 

 4.1 กรณีท่ีผูบ้ริหารสั่งการต่อไปยงัหน่วยงานอ่ืนเพยีงหน่วยงานเดียวหรือ

หลายหน่วยงาน  ใหบ้นัทึกขอ้สั่งการของผูบ้ริหารในทะเบียนรับ (แบบ ทขล.1) อยา่ง

ละเอียด  และทาํสาํเนาแจง้หน่วยงานในลาํดบัต่อๆไป  พร้อมทั้งดาํเนินการจดัส่งเอกสาร

ขอ้มูลข่าวสารลบัฉบบันั้นๆ ตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ              

พ.ศ.2544 ต่อไป  พบวา่ในบางคร้ังการทาํสาํเนาแจง้หน่วยงานตามขอ้ส่ังการทา้ยหนงัสือ

มีเอกสารแนบทา้ยหนงัสือเป็นจาํนวนมากและอาจมีขอ้กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  ทาํให้

เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายไม่สามารถทราบไดว้า่เอกสารฉบบัไหนสามารถทาํสาํเนา

แจง้เวยีนได ้ จึงตอ้งดาํเนินการติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานเจา้ของเร่ืองต่อไป  เพือ่

ความชดัเจนและถูกตอ้ง 

 4.2 กรณีท่ีผูบ้ริหารลงนามในหนงัสือ ใหด้าํเนินการออกเลขในทะเบียนส่ง

หนงัสือขอ้มูลข่าวสารลบั (แบบ ทขล.2)  และกรณีท่ีผูบ้ริหารลงนามในคาํสั่งใหอ้อกเลข

คาํสั่งในเล่มคาํสั่งใหถู้กตอ้ง เรียบร้อย และดาํเนินการจดัส่งเอกสารขอ้มูลข่าวสารลบั

ฉบบันั้นๆ ตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544 ต่อไป           

พบวา่ในบางคร้ังหนงัสือท่ีนาํเสนอไปไดส่้งกลบัมาท่ีงานสารบรรณเพื่อดาํเนินการออก

เลขเกิดความล่าชา้ทาํใหว้นัท่ีท่ีออกเลขไม่สอดคลอ้งกบัวนัท่ีท่ีท่านผูบ้ริหารลงนามใน

หนงัสือ 

 5. การจดัส่งเอกสารข้อมูลข่าวสารลบั   

 การ จดัส่งขอ้มูลข่าวสารลบัใหก้บัหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในสาํนกัหรือ        

ออกนอกบริเวณสาํนกั ต่างหน่วยงาน หรือหน่วยงานเดียวกนัแต่อยูส่่วนภูมิภาค หรือ 

การบรรจุซอง  พบวา่สาํหรับหน่วยงานท่ีอยูภ่ายในอาคารเดียวกนั  เจา้หนา้ท่ีท่ีมารับ

หนงัสือขอ้มูลข่าวสารลบัไม่ไดเ้ป็นนายทะเบียนขอ้มลูข่าวสารลบัและผูช่้วยนายทะเบียน

ขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานนั้นๆ  กไ็ม่สามารถเซ็นช่ือรับหนงัสือได ้ ตอ้งดาํเนินการ
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ติดต่อประสานงานใหน้ายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบัท่ีไดรั้บแต่งตั้งมารับเร่ืองเอง  ทาํใหอ้าจเกิดความล่าชา้ไดเ้น่ืองจากเจา้หนา้ท่ี 

ผูน้ั้นมีงานในหนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบโดยตรงมากมาย  และสาํหรับหน่วยงานท่ีอยูภ่ายนอก

อาคารหรือต่างสาํนกั ต่างกรมท่ีมารับหนงัสือประจาํท่ีกระทรวง  เจา้หนา้ท่ีท่ีมารับ

หนงัสือขอ้มูลข่าวสารลบัจะตอ้งเป็นเจา้หนา้ท่ีท่ีมารับหนงัสือเป็นประจาํ  ทั้งน้ีทุก

หน่วยงานท่ีมารับหนงัสือจะตอ้งเซ็นช่ือรับหนงัสือตวับรรจงเพือ่การตรวจสอบได้  

ปัญหาทีพ่บจากการศึกษา 

 จากผลการดาํเนินงานดงักล่าวผูศึ้กษาขอแยกเป็นประเดน็ ดงัน้ี 

1. การดําเนินงานการจัดทาํคาํส่ังแต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั  และ                 

ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั 

1.1 มีบางหน่วยงานไดด้าํเนินการแจง้รายช่ือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัมายงัส่วนอาํนวยการ  สาํนกับริหารกลาง                    

มีความล่าชา้และเกินกวา่ระยะเวลาท่ีกาํหนดไวใ้นหนงัสือ 

1.2 รายช่ือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบัท่ีหน่วยงานต่างๆ แจง้มา พบวา่มีบางหน่วยงานเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมาย

ไม่ไดเ้ป็นขา้ราชการและไม่ไดด้าํเนินการเก่ียวกบัเอกสารขอ้มูลข่าวสารลบัโดยตรง   

1.3 เม่ือมีการเปล่ียนแปลงผูบ้ริหารระดบัสูงเจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บแต่งตั้งอาจจะมี

การเปล่ียนแปลงตามไปดว้ย  จึงทาํใหค้าํส่ังท่ีแต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และ

ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัไม่เป็นปัจจุบนั 

2. การลงทะเบียนรับหนังสือข้อมูลข่าวสารลบั  

2.1 ในบางคร้ังหน่วยงานภายนอกกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดลอ้มไดด้าํเนินการส่งหนงัสือมาทางโทรสารก่อน  โดยส่งใหก้บัหน่วยงานอ่ืนท่ี

ไม่ใช่งานสารบรรณ  ของสาํนกังานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม

โดยตรง  จึงทาํใหข้อ้มลูอาจร่ัวไหลได ้ ส่วนหนงัสือฉบบัจริงไดรั้บล่าชา้  ซ่ึงมีระยะเวลา

ท่ีห่างกนั ทาํใหอ้าจจะมีการลงรับหนงัสือซํ้ าซอ้น  อีกทั้งการส่งหนงัสือท่ีเป็นขอ้มลู
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ข่าวสารลบัทางโทรสารเป็นการดาํเนินการท่ีไม่ถูกตอ้งตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง  และ            

ขอ้สั่งการของท่านผูบ้ริหารกอ็าจจะไม่ไดอ้ยูใ่นหนงัสือฉบบัจริง  ทาํใหอ้าจจะเกิดการ

ผดิพลาดในส่งหนงัสือต่อไปได ้

2.2 หนงัสือขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีไดรั้บจากทางไปรษณีย ์ พบวา่ในบางคร้ัง              

มีการจ่าหนา้ซองจดหมายไม่ตรงกนัทั้งซองชั้นในและซองชั้นนอก  ประกอบกบัใน

บางคร้ังหนงัสือท่ีส่งมากบัหนา้ซองจดหมายช่ือไม่ตรงกนั  ทาํใหต้อ้งประสานงานกบั

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและอาจเกิดความล่าชา้ได ้  

3. การกลัน่กรองงานหนังสือข้อมูลข่าวสารลบั 

 3.1 การกลัน่กรองงานหนงัสือขอ้มลูข่าวสารลบั ตอ้งพจิารณาจากหน่วยงาน

เจา้ของเอกสารและเน้ือหาของเอกสาร  และนาํเสนอผูบ้ริหารท่ีดูแลและกาํกบัหน่วยงาน

นั้นๆ ต่อไป  แต่ในกรณีท่ีเอกสารแนบมีการสั่งการจากผูบ้ริหารหลายท่านและหลาย

ฉบบัทาํใหอ้าจจะมีการนาํเสนอผูบ้ริหารเพือ่สั่งการในคร้ังน้ีไม่ตรงกบัการกาํกบัดูแล

ของหน่วยงานนั้นๆ ไดโ้ดยตรง  จึงจาํเป็นตอ้งพจิารณาอยา่งละเอียดและรอบคอบ    

 3.2 พจิารณาตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  และจาํนวนเอกสารท่ีแนบ

มาพร้อมหนงัสือวา่ครบถว้นถูกตอ้งหรือไม่  กรณีท่ีเอกสารท่ีแนบมาไม่ครบให้

ดาํเนินการติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานเจา้ของเร่ือง     

 4. การลงทะเบียนส่งหนังสือข้อมูลข่าวสารลบั 

 4.1 กรณีท่ีผูบ้ริหารสั่งการต่อไปยงัหน่วยงานอ่ืนเพยีงหน่วยงานเดียวหรือ

หลายหน่วยงาน  พบวา่ในบางคร้ังการทาํสาํเนาแจง้หน่วยงานตามขอ้ส่ังการทา้ยหนงัสือ

มีเอกสารแนบทา้ยหนงัสือเป็นจาํนวนมากและอาจมีขอ้กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  ทาํให้

เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมายไม่สามารถทราบไดว้า่เอกสารฉบบัไหนสามารถทาํสาํเนา

แจง้เวยีนได ้ จึงตอ้งดาํเนินการติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานเจา้ของเร่ืองต่อไป              

เพื่อความชดัเจนและถูกตอ้ง 

 4.2 กรณีท่ีผูบ้ริหารลงนามในหนงัสือ พบวา่ในบางคร้ังหนงัสือท่ีนาํเสนอไป

ไดส่้งกลบัมาท่ีงานสารบรรณเพื่อดาํเนินการออกเลขเกิดความล่าชา้ทาํใหว้นัท่ีท่ีออกเลข

ไม่สอดคลอ้งกบัวนัท่ีท่ีท่านผูบ้ริหารลงนามในหนงัสือ 
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 5. การจดัส่งเอกสารข้อมูลข่าวสารลบั   

 การจดัส่งเอกสารขอ้มูลข่าวสารลบัใหก้บัหน่วยงานต่างๆ เจา้หนา้ท่ีท่ีมารับ

หนงัสือขอ้มูลข่าวสารลบัไม่ไดเ้ป็นนายทะเบียนขอ้มลูข่าวสารลบัและผูช่้วยนายทะเบียน 

ขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานนั้นๆ  กไ็ม่สามารถเซ็นช่ือรับหนงัสือได ้ ตอ้งดาํเนินการ

ติดต่อประสานงานใหน้ายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบัท่ีไดรั้บแต่งตั้งมารับเร่ืองเอง  ทาํใหอ้าจเกิดความล่าชา้ไดเ้น่ืองจากเจา้หนา้ท่ี 

ผูน้ั้นมีงานในหนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบโดยตรงมากมาย  และสาํหรับหน่วยงานท่ีอยูภ่ายนอก

อาคารหรือต่างสาํนกั ต่างกรมท่ีมารับหนงัสือประจาํท่ีกระทรวง  เจา้หนา้ท่ีท่ีมารับ

หนงัสือขอ้มูลข่าวสารลบัจะตอ้งเป็นเจา้หนา้ท่ีท่ีมารับหนงัสือเป็นประจาํ  ทั้งน้ีทุก

หน่วยงานท่ีมารับหนงัสือจะตอ้งเซ็นช่ือรับหนงัสือตวับรรจงเพือ่การตรวจสอบได้  

แนวทางในการปรับปรุงงานเพือ่ให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์ 

 จากผลการปฏิบติังานขา้งตน้ สามารถท่ีจะนาํผลงานไปปรับปรุงงานใหมี้

ประสิทธิภาพได ้ตามรายละเอียด ดงัน้ี 

1. สนบัสนุนใหข้า้ราชการผูป้ฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ   

เขา้รับการอบรม สัมมนาเพื่อเพิ่มพนูทกัษะในการปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ือง เพื่อใหก้าร

ปฏิบติังานเป็นไปอยา่งถูกตอ้งตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งและทนัต่อสถานการณ์ท่ีมีความ

เปล่ียนแปลงอยูต่ลอดเวลา 

2. จดัทาํคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทาง

ราชการ  เพื่อเป็นเอกสารใหบุ้คลากรในหน่วยงานไดศึ้กษาและทาํความเขา้ใจถึงแนวทาง 

ขั้นตอน วธีิการดาํเนินงานอยา่งเป็นระบบ  อยา่งเป็นรูปธรรม  และสามารถเขา้ใจไดง่้าย 

พร้อมทั้งสามารถดาํเนินการดา้นขอ้มลูข่าวสารลบัของทางราชการไดอ้ยา่งถูกตอ้งและ

เป็นไปในแนวทางเดียวกนั          

3. หน่วยงานควรช้ีแจงถึงความสาํคญัของเอกสารท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัของ

ทางราชการใหก้บัขา้ราชการผูไ้ดรั้บการแต่งตั้งเป็นนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และ

ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงาน รวมถึงบุคลากรทุกคนท่ีปฏิบติังาน

และเก่ียวขอ้งกบัเอกสารท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ เพือ่การรักษาความลบั
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ของทางราชการเป็นอยา่งยิง่  และช้ีแจงถึงบทลงโทษเม่ือกระทาํผดิวนิยัเก่ียวกบัเอกสาร

ท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ 

4. นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของ

หน่วยงาน  เม่ือมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งใหบุ้คคลอ่ืนดาํเนินการรับ – ส่งหนงัสือแทนเป็น

คร้ังคราว  ควรมอบหมายใหก้บับุคคลท่ีเรามีความไวว้างใจเป็นอยา่งยิง่ เพือ่ป้องกนั           

การร่ัวไหลความลบัของทางราชการ       

 



 

บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

 

 การดาํเนินงาน กระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ เป็นงานท่ีมี

ขั้นตอนและกระบวนการท่ีแตกต่างกนัรวมทั้งมีความยุง่ยากซบัซอ้น และเก่ียวเน่ือง

สัมพนัธ์กนั ตลอดจนมีขอ้กฎหมายและระเบียบ ท่ีเก่ียวขอ้งกาํหนดไว้เป็นการเฉพาะ

หลายฉบบั ดงันั้น ในทางปฏิบติัเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานตอ้งศึกษาอาํนาจหนา้ท่ี กฎหมายและ

ระเบียบอยา่งละเอียด  เพื่อป้องกนัไม่ใหเ้กิดความผดิพลาดในการปฏิบติังานดา้นขอ้มูล

ข่าวสารลบัของทางราชการ 

สรุปผล 

 จากการศึกษาขอ้กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งกบัการดาํเนินงานกระบวนงาน

ดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ  พบวา่เป็นงานท่ีมีขั้นตอนและกระบวนการ

ปฏิบติัท่ีแตกต่างกนัรวมทั้งมีความยุง่ยากซบัซอ้นและเก่ียวเน่ืองสัมพนัธ์กนั ประกอบกบั

ในทุกขั้นตอนจะตอ้งปฏิบติังานใหถู้กตอ้งตามขอ้กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งอยา่ง

ถูกตอ้งและเคร่งครัด  นอกจากน้ีการรักษาความลบัของทางราชการเป็นส่ิงจาํเป็นท่ี

ขา้ราชการทุกประเภท  ทุกระดบัตาํแหน่ง  ทุกชั้นยศ  จะตอ้งเรียนรู้อยา่งจริงจงัเพื่อจะ

ไดใ้ชเ้ป็นมาตรการป้องกนัส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการมิใหร่ั้วไหลไปสู่บุคคล 

ภายนอก  หรือบุคคลท่ีไม่เก่ียวขอ้ง  หรือมิพึงประสงคอ์นัจะมีผลกระทบต่อความ

มัน่คงของประเทศชาติและของหน่วยงาน  หากองคก์รมีบุคลากรท่ีมีความรู้และความ

เขา้ใจในระเบียบท่ีเก่ียวกบัหนงัสือราชการท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการเป็น

อยา่งดีกจ็ะช่วยใหอ้งคก์รนั้นๆ สามารถดาํเนินงานไปไดโ้ดยบรรลุเป้าหมายท่ีวางไว ้และ

มีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน  ตลอดจนการแสวงหาแนวทางการแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดข้ึน 
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ข้อเสนอแนะ 

 จากท่ีไดท้าํการศึกษากระบวนงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ                    

ผูข้อประเมินขอแสดงความคิดเห็นในการใหข้อ้เสนอแนะบางประการอนัอาจจะทาํให้

การดาํเนินงานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ สามารถดาํเนินการไดอ้ยา่ง

เรียบร้อย  ถูกตอ้งตามขอ้กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งมีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน

และอยา่งเคร่งครัด  ดงัน้ี 

1. สนบัสนุนใหข้า้ราชการผูป้ฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ   

เขา้รับการอบรม สัมมนาเพื่อเพิ่มพนูทกัษะในการปฏิบติังานอยา่งต่อเน่ือง เพื่อใหก้าร

ปฏิบติังานเป็นไปอยา่งถูกตอ้งตามระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งและทนัต่อสถานการณ์ท่ีมีความ

เปล่ียนแปลงอยูต่ลอดเวลา 

2. จดัทาํคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบติังานดา้นขอ้มูลข่าวสารลบัของทาง

ราชการ  เพื่อเป็นเอกสารใหบุ้คลากรในหน่วยงานไดศึ้กษาและทาํความเขา้ใจถึงแนวทาง 

ขั้นตอน วธีิการดาํเนินงานอยา่งเป็นระบบ  อยา่งเป็นรูปธรรม  และสามารถเขา้ใจไดง่้าย 

พร้อมทั้งสามารถดาํเนินการดา้นขอ้มลูข่าวสารลบัของทางราชการไดอ้ยา่งถูกตอ้งและ

เป็นไปในแนวทางเดียวกนั          

3. หน่วยงานควรช้ีแจงถึงความสาํคญัของเอกสารท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัของ

ทางราชการใหก้บัขา้ราชการผูไ้ดรั้บการแต่งตั้งเป็นนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และ

ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงาน รวมถึงบุคลากรทุกคนท่ีปฏิบติังาน

และเก่ียวขอ้งกบัเอกสารท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ เพือ่การรักษาความลบั

ของทางราชการเป็นอยา่งยิง่  และช้ีแจงถึงบทลงโทษเม่ือกระทาํผดิวนิยัเก่ียวกบัเอกสาร

ท่ีเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ 

4. นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของ

หน่วยงาน  เม่ือมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งใหบุ้คคลอ่ืนดาํเนินการรับ – ส่งหนงัสือแทนเป็น

คร้ังคราว  ควรมอบหมายใหก้บับุคคลท่ีเรามีความไวว้างใจเป็นอยา่งยิง่ เพือ่ป้องกนั           

การร่ัวไหลความลบัของทางราชการ       
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
 
 

กระบวนงานด้านข้อมูลข่าวสาร “ลับ” ของทางราชการ 
ของ  ส่วนอ านวยการ   ส านักบริหารกลาง 

 
 

ภายใต้กระบวนการสนับสนนุ 
ของส านักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย......ส่วนอ านวยการ  ส านักบริหารกลาง         วันที่  2๕ มีนาคม 
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ค าน า 
 
  การด าเนินการด้านเอกสาร “ลับ” เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนงานสารบรรณ  ส่วน
อ านวยการ ส านักบริหารกลาง ซึ่งมีข้อจ ากัดตามระเบยีบให้รูไ้ด้เฉพาะผู้บริหาร นายทะเบียน “ลับ” 
และผู้ช่วยนายทะเบียน “ลับ” เท่านั้น 
 

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



 
 

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

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

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

ของข้อมูลข่าวสารอย่างน้อยทุก 6 เดือน 
5. อนุญาตให้ส่งข้อมูลข่าวสารลับ ออกนอกบริเวณหน่วยงาน และให้นายทะเบียนฯ 

ลงทะเบียนก่อนส่งออก 
6. อนุญาตให้ส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายใน ภายนอกประเทศ และส่งทางไปรษณีย์

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

 
 ชั้นความลับ มี 3 ชั้น 

1. ลับที่สุด  ใช้กบัข้อมูลข่าวสารที่หากเปดิเผยทัง้หมดหรอืเพียงบางสว่น จะกอ่ให้เกดิ 
ความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรฐัอยา่งร้ายแรงที่สดุ 

2. ลับมาก   ใช้กับข้อมูลข่าวสารที่หากเปดิเผยทัง้หมดหรอืเพียงบางสว่น จะกอ่ให้เกดิ 
ความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรฐัอยา่งร้ายแรง 

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

ราชการที่ขึน้ตรงต่อปลดักระทรวง 
2. “ลับมาก” ได้แก่ข้าราชการตั้งแตต่ าแหน่งหรือเทียบเท่าผู้อ านวยการส านัก และ 

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

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

ปลอดภัย 
3. เก็บรกัษาบญัชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั และผู้ชว่ยนายทะเบียนข้อมลู

ข่าวสารลับของหนว่ยงานอืน่ๆ ทีต่ดิต่อ 
4. ประสานงานกบัผู้ควบคมุทะเบียนฯ เพ่ือก าหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงชัน้ความลบัตาม

ความเหมาะสมและความรบัผิดชอบ 
5. ปฏิบัติงานอืน่ที่เกี่ยวขอ้งกบัข้อมูลขา่วสารลับ ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ หรือตามที่

ได้รบัมอบหมายจากหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 
 

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

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

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

ข้อมูลขา่วสารลับ ท่ีส านกัจดัท าขึน้ เพื่อลงรับเรื่องจากหนว่ยงานอื่น หรอืส่งเรื่องออก
นอกส านัก รวมทั้งลงรายการเกี่ยวกับการเคลื่อนไหวอื่นๆ 
ทะเบียนข้อมูลขา่วสารลับ ถือเป็นข้อมลูข่าวสารลับด้วย 

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

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

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

      - กรณีที่ผู้รับเรื่องเป็นเจ้าหน้าที่อื่นที่มิได้รับการแต่งตั้งให้เป็นนายทะเบียนหรือ 
ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ จะด าเนินการใดๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับไม่ได้ ต้องมอบ
เอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที เพ่ือด าเนินการต่อไป 

      - ในกรณีที่ผู้รับไม่สามารถด าเนินการใดๆ กับข้อมูลข่าวสารลับนั้นได ้ให้เก็บรักษาไว้ใน 
ที่ปลอดภัย เพ่ือน าส่งนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนต่อไป 
 

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

ข่าวสารลับ ตามชั้นความลบัของเอกสาร 
      - เจ้าหน้าที่ผู้น าส่ง จัดส่งเอกสารให้หน่วยงานต่างๆ โดยให้เจ้าหนา้ที่ผู้รบัผิดชอบของ 



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

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

ณ บริเวณรอยปิดผนึกด้านหลัง   
    - นายทะเบียน หรือผู้ชว่ยนายทะเบียน ลงลายมือชื่อก ากับบริเวณรอยปิดผนึกด้านซ้าย 

และด้านขวาของเครือ่งหมายแสดงชั้นความลับ  
    - ใช้เทปกาวใสปดิทับตามแนวผนกึซอง ทบัลายมือชือ่ และเครื่องหมายแสดงชั้น 

ความลบัดว้ย 
    - น าซองชัน้ในทีป่ิดผนึกแล้ว บรรจุลงในซองชั้นนอก แลว้ปดิผนึกซองตามปกติ 
    - ซองชั้นนอก ให้จ่าหนา้ซองระบุข้อความเดียวกับซองชั้นใน แต่ไม่ตอ้งมีเครื่องหมาย 

แสดงชั้นความลับใดๆ 
    - น าส่งไปรษณีย์ พร้อมใบตอบรับ 

 
 3.3 การท าส าเนาหนังสือข้อมูลข่าวสารลับ 

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

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

รั่วไหล ไม่ทิ้งข้อมูลข่าวสารลับไวบ้นโตะ๊ท างาน หรอืทิ้งไว้ไม่มีผูดู้แล หากจ าเป็นใหเ้ก็บไว้ในลิ้นชัก
ปิดกญุแจให้เรียบร้อย) 

 2. ก าหนดตัวผูร้ับผดิชอบในการเก็บรักษา 
 3. ข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้องก าหนดรหสัผ่าน เพ่ือป้องกัน 

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



คือการลดหรือเพิ่มชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลบั รวมหมายถึงการยกเลกิชั้น 
ความลบัดว้ย ให้ผูร้ับมอบหมาย ด าเนนิการดงันี้ 

 - 5 - 
 

1. พิจารณาปรบัเพิ่ม/ลด หรือยกเลิก 
2. ปรับโดยการขดีฆ่าชั้นความลับเก่าทิง้ และแสดงชั้นความลับใหม ่
3. แจ้งหน่วยงานที่ได้รับการแจกจ่ายทราบ เพ่ือจะไดแ้กไ้ขชั้นความลับให้ตรงกนั 
4. แสดงข้อความการปรบั และผู้สั่งปรับ ไว้ที่มมุซ้ายบนของเอกสาร 
5. ข้อมูลขา่วสารลับทีม่ีค าวินิจฉัยให้เปดิเผย หนว่ยงานเจ้าของเรื่อง ต้อง

ด าเนินการยกเลกิก่อนทุกครั้ง 
 

3.6 การท าลาย 
ข้อมูลขา่วสารลับ จะท าลายได้ 2 กรณีคือ 

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

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

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

ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ป ี
 
 
 
 
 

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



 
 
 

       เอกสารอ้างอิง 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ตัวอย่าง  การท าส าเนาเอกสารขอ้มูลขา่วสารลับของทางราชการ 
 

 

 

 

                                      บนัทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  
ที ่                               วนัที่                
เร่ือง      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          

 

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

 

 
   ลบัมาก 

 

 
     ลบัมาก 

 



 
 

 
 
 
 

ใบตอบรับ 
 

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



 
 
 
 
ตัวอย่าง  การปรับช้ันความลับ 

 

 

 

 

                                บนัทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ  

ที ่                               วนัที ่               
เรือ่ง      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 
ลบั 

ลบัมาก 

 

ลบัมาก 

ลบั 

 

ปรับช้ันความลับเมื่อ ๑ มี.ค.56 

โดยนายประชา คนไทย ผอ. 



 

 
ตัวอย่าง  ใบปกปิดเอกสารข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ 

 

 

 
 

ลบั

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลบั

ลบั

 
 

 



ลบัมาก

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลบั

ลบัมาก

 
 



 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
 
 

กระบวนงานด้านข้อมูลข่าวสาร “ลับ” ของทางราชการ 
ของ  ส่วนอ านวยการ   ส านักบริหารกลาง 

 
 

ภายใต้กระบวนการสนับสนนุ 
ของส านักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

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



 



 



พระราชบญัญตั ิ

ขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

พ.ศ.2540 

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

ภมิูพลอดลุยเดช ป.ร. 

ใหไ้ว ้ณ วนัที่  ๒ กนัยายน พ.ศ.๒๕๔๐ 

เป็นปีที่  ๕๒ ในรชักาลปจัจุบนั 

 

 พระบาทสมเดจ็พระปรมนิทรมหาภมูพิลอดลุยเดช  มพีระบรมราชโองการโปรดเกลา้ ฯ ใหป้ระกาศวา่ 

 โดยที่ เป็นการสมควรใหม้กีฎหมายวา่ดว้ยขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

 จงึทรงพระกรุณาโปรดเกลา้ ฯ  ใหต้ราพระราชบญัญตัขิึÊนไวโ้ดยคาํแนะนาํและยนิยอมของรฐัสภา

ดงัต่อไปนีÊ 

 มาตรา  ๑    พระราชบญัญตันิีÊ เรยีกวา่  “พระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ  พ.ศ.๒๕๔๐” 

 มาตรา  ๒    พระราชบญัญตันิีÊใหใ้ชบ้งัคบัเมื่อพน้กาํหนดเกา้สบิวนันบัแต่วนัประกาศในราชกจิจา

นุเบกษาเป็นตน้ไป 

 มาตรา  ๓    บรรดากฎหมาย กฎ ระเบยีบ และขอ้บงัคบัอื่น  ในส่วนที่บญัญตัไิวแ้ลว้ใน

พระราชบญัญตันิีÊ  หรอืซึ่ งขดัหรอืแยง้กบับทแห่งพระราชบญัญตันิีÊใหใ้ชพ้ระราชบญัญตันิีÊแทน 

 มาตรา  ๔   ในพระราชบญัญตันิีÊ 

 “ขอ้มลูขา่วสาร” หมายความวา่  สิ่งที่สื่อความหมายใหรู้เ้รื่ องราวขอ้เทจ็จรงิ ขอ้มลู  หรอืสิ่ งใดๆ  ไมว่า่

การสื่อความหมายนัÊนจะทาํไดโ้ดยสภาพของสิ่งน ัÊนเองหรอืโดยผา่นวธิกีารใดๆ  และไมว่า่จะไดจ้ดัทาํไวใ้นรูป

ของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสอื แผนผงั แผนที่ ภาพวาด ภาพถา่ย ฟิลม์ การบนัทกึภาพหรอืเสยีง การ

บนัทกึโดยเครื่ องคอมพวิเตอร ์หรอืวธิอีื่นใดที่ทาํใหส้ิ่ งที่บนัทกึไวป้รากฏได ้

 “ขอ้มลูขา่วสารของราชการ” หมายความวา่ ขอ้มลูขา่วสารที่อยู่ในความครอบครองหรอืควบคมุดูแลของ

หน่วยงานของรฐั    ไมว่า่จะเป็นขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัการดาํเนนิงานของรฐัหรอืขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัเอกชน 



 “หน่วยงานของรฐั” หมายความวา่  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภมูภิาค ราชการส่วนทอ้งถิ่น  

รฐัวสิาหกจิ  ส่วนราชการสงักดัรฐัสภา  ศาลเฉพาะในส่วนที่ ไมเ่กี่ ยวกบัการพจิารณาพพิากษาคด ีองคก์ร

ควบคมุการประกอบวชิาชพี หน่วยงานอสิระของรฐัและหน่วยงานอื่นตามที่กาํหนดในกฎกระทรวง 

 “เจา้หนา้ที่ของรฐั” หมายความวา่  ผูซ้ึ่ งปฏบิตังิานใหแ้ก่หน่วยงานของรฐั 

 “ขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคล” หมายความวา่ ขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัสิ่ งเฉพาะตวัของบคุคล เช่น  

การศึกษา  ฐานะการเงนิ  ประวตัสุิขภาพ  ประวตัอิาชญากรรม  หรอืประวตักิารทาํงาน  บรรดาที่มชีื่ อของผู ้

น ัÊนหรอืมเีลขหมาย รหสั หรอืสิ่ งบอกลกัษณะอื่นที่ทาํใหรู้ต้วัผูน้ ัÊนได ้ เช่น  ลายพมิพน์ิÊวมอื  แผ่นบนัทกึ

ลกัษณะเสยีงของคนหรอืรูปถา่ย และใหห้มายความรวมถงึขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัสิ่ งเฉพาะตวัของผูท้ี่ถงึแก่

กรรมแลว้ดว้ย 

 “คณะกรรมการ”  หมายความวา่  คณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ 

 “คนต่างดา้ว” หมายความวา่  บคุคลธรรมดาที่ ไมม่สีญัชาตไิทยและไมม่ถีิ่นที่อยู่ 

ในประเทศไทย  และนติบิคุคลดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) บรษิทัหรอืหา้งหุน้ส่วนที่มทีนุเกนิกึ่ งหนึ่ งเป็นของคนต่างดา้ว  ใบหุน้ชนดิออกใหแ้ก่ผูถ้อื ใหถ้อืวา่ใบ

หุน้นัÊนคนต่างดา้วเป็นผูถ้อื 

 (๒) สมาคมที่มสีมาชกิเกนิกึ่ งหนึ่ งเป็นคนต่างดา้ว 

 (๓) สมาคมหรอืมลูนธิทิี่มวีตัถปุระสงคเ์พื่อประโยชนข์องคนต่างดา้ว 

 (๔) นติบิคุคลตาม  (๑) (๒) (๓)  หรอืนติบิคุคลอื่นใดที่มผูีจ้ดัการหรอืกรรมการเกนิกึ่ งหนึ่ งเป็นคนต่าง

ดา้ว 

  นติบิคุคลตามวรรคหนึ่ ง  ถา้เขา้ไปเป็นผูจ้ดัการหรอืกรรมการ สมาชกิ หรอืมทีนุในนติบิคุคลอื่น  ให ้

ถอืวา่ผูจ้ดัการหรอืกรรมการ  หรอืสมาชกิ  หรอืเจา้ของทนุดงักลา่วเป็นคนต่างดา้ว 

 มาตรา ๕ ใหน้ายกรฐัมนตรรีกัษาการตามพระราชบญัญตันิีÊ และมอีาํนาจออกกฎกระทรวง  เพื่อปฏบิตัิ

ตามพระราชบญัญตันิีÊ 

 กฎกระทรวงนัÊน  เมื่อประกาศในราชกจิจานุเบกษาแลว้ใหใ้ชบ้งัคบัได ้

 มาตรา  ๖  ใหจ้ดัต ัÊงสาํนกังานคณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการขึÊนในสงักดัสาํนกังานปลดัสาํนกั

นายกรฐัมนตร ี มหีนา้ที่ปฏบิตังิานเกี่ยวกบังานวชิาการและธุรการใหแ้ก่คณะกรรมการและคณะกรรมการ

วนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร  ประสานงานกบัหน่วยงานของรฐั  และใหค้าํปรกึษาแก่เอกชนเกี่ยวกบัการ

ปฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ 

 

 



หมวด  ๑ 

การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร 

_______________ 

 

 มาตรา  ๗  หน่วยงานของรฐัตอ้งส่งขอ้มลูขา่วสารของราชการอย่างนอ้ยดงัต่อไปนีÊลงพมิพใ์นราชกจิจา

นุเบกษา 

 (๑) โครงสรา้งและการจดัองคก์รในการดาํเนนิงาน 

 (๒) สรุปอาํนาจหนา้ที่ที่สาํคญัและวธิกีารดาํเนนิงาน 

 (๓) สถานที่ตดิต่อเพื่อขอรบัขอ้มลูขา่วสาร หรอืคาํแนะนาํในการตดิต่อกบัหน่วยงานของรฐั 

 (๔) กฎ  มตคิณะรฐัมนตร ี ขอ้บงัคบั  คาํส ัง่  หนงัสอืเวยีน  ระเบยีบ  แบบแผน นโยบาย หรอืการ

ตคีวาม  ท ัÊงนีÊ เฉพาะที่จดัใหม้ขีึÊนโดยมสีภาพอย่างกฎ เพื่อใหม้ผีลเป็นการท ัว่ไปต่อเอกชนที่ เกี่ ยวขอ้ง 

 (๕) ขอ้มลูขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการกาํหนด 

 ขอ้มลูขา่วสารใดที่ ไดม้กีารจดัพมิพเ์พื่อใหแ้พร่หลายตามจาํนวนพอสมควรแลว้ ถา้มกีารลงพมิพใ์นราช

กจิจานุเบกษาโดยอา้งองิถงึสิ่ งพมิพน์ ัÊนก็ใหถ้อืวา่เป็นการปฏบิตัติามบทบญัญตัวิรรคหนึ่ งแลว้ 

 ใหห้น่วยงานของรฐัรวบรวมและจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ งไวเ้ผยแพร่เพื่อขายหรอืจาํหน่าย

จ่ายแจก ณ ที่ทาํการของหน่วยงานของรฐัแห่งนัÊนตามที่ เหน็สมควร 

 มาตรา  ๘  ขอ้มลูขา่วสารที่ตอ้งลงพมิพต์ามมาตรา  ๗ (๔)  ถา้ยงัไมไ่ดล้งพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา  

จะนาํมาใชบ้งัคบัในทางที่ ไมเ่ป็นคณุแก่ผูใ้ดไมไ่ด ้ เวน้แต่ผูน้ ัÊนจะไดรู้ถ้งึขอ้มลูขา่วสารนัÊนตามความเป็นจรงิมา

ก่อนแลว้เป็นเวลาพอสมควร    

 มาตรา  ๙  ภายใตบ้งัคบัมาตรา  ๑๔  และมาตรา  ๑๕  หน่วยงานของรฐัตอ้งจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสาร

ของราชการอย่างนอ้ยดงัต่อไปนีÊไวใ้หป้ระชาชนเขา้ตรวจดูได ้  ท ัÊงนีÊ ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่

คณะกรรมการกาํหนด 

 (๑) ผลการพจิารณาหรอืคาํวนิจิฉยัที่มผีลโดยตรงต่อเอกชน รวมท ัÊงความเหน็แยง้และคาํส ัง่ที่ เกี่ ยวขอ้ง

ในการพจิารณาวนิจิฉยัดงักลา่ว 

 (๒) นโยบายหรอืการตคีวามที่ ไมเ่ขา้ขา่ยตอ้งลงพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา ตามมาตรา  ๗ (๔) 

 (๓) แผนงาน โครงการ และงบประมาณรายจ่ายประจาํปีของปีที่กาํลงัดาํเนนิการ 

 (๔) คู่มอืหรอืคาํส ัง่เกี่ ยวกบัวธิปีฏบิตังิานของเจา้หนา้ที่ของรฐั ซึ่งมผีลกระทบถงึสทิธหินา้ที่ของเอกชน 

 (๕) สิ่งพมิพท์ี่ ไดม้กีารอา้งองิถงึตามมาตรา  ๗ วรรคสอง 



 (๖) สญัญาสมัปทาน สญัญาที่มลีกัษณะเป็นการผูกขาดตดัตอนหรอืสญัญาร่วมทนุกบัเอกชนในการ

จดัทาํบรกิารสาธารณะ 

 (๗) มตคิณะรฐัมนตร ี หรอืมตคิณะกรรมการที่แต่งต ัÊงโดยกฎหมาย หรอืโดยมตคิณะรฐัมนตร ี ท ัÊงนีÊ 

ใหร้ะบรุายชื่อรายงานทางวชิาการ รายงานขอ้เทจ็จรงิ หรอืขอ้มลูขา่วสารที่นาํมาใชใ้นการพจิารณาไวด้ว้ย 

 (๘) ขอ้มลูขา่วสารอื่นตามที่คณะกรรมการกาํหนด 

 ขอ้มลูขา่วสารที่จดัใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดูไดต้ามวรรคหนึ่ ง  ถา้มสี่วนที่ตอ้งหา้มมใิหเ้ปิดเผยตามมาตรา  

๑๔ หรอืมาตรา  ๑๕ อยู่ดว้ย  ใหล้บหรอืตดัทอนหรอืทาํโดยประการอื่นใดที่ ไมเ่ป็นการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร

นัÊน 

 บคุคลไมว่า่จะมสี่วนไดเ้สยีเกี่ ยวขอ้งหรอืไมก่็ตาม ย่อมมสีทิธเิขา้ตรวจดู ขอสาํเนาหรอืขอสาํเนาที่มคีาํ

รบัรองถกูตอ้งของขอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ งได ้ ในกรณีที่สมควรหน่วยงานของรฐัโดยความเหน็ชอบของ

คณะกรรมการ จะวางหลกัเกณฑเ์รยีกค่าธรรมเนยีมในการนัÊนก็ได ้ในการนีÊใหค้าํนงึถงึการช่วยเหลอืผูม้ี

รายไดน้อ้ยประกอบดว้ย  ท ัÊงนีÊ เวน้แต่จะมกีฎหมายเฉพาะบญัญตัไิวเ้ป็นอย่างอื่น 

  คนต่างดา้วจะมสีทิธติามมาตรานีÊ เพยีงใดใหเ้ป็นไปตามที่กาํหนดโดยกฎกระทรวง 

  มาตรา  ๑๐  บทบญัญตัมิาตรา  ๗  และมาตรา  ๙  ไมก่ระทบถงึขอ้มลูขา่วสารของราชการที่มี

กฎหมายเฉพาะกาํหนดใหม้กีารเผยแพร่หรอืเปิดเผย ดว้ยวธิกีารอย่างอื่น 

   มาตรา  ๑๑  นอกจากขอ้มลูขา่วสารของราชการที่ลงพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษาแลว้ หรอืที่จดัไวใ้ห ้

ประชาชนเขา้ตรวจดูไดแ้ลว้ หรอืที่มกีารจดัใหป้ระชาชนไดค้น้ควา้ตามมาตรา ๒๖ แลว้ ถา้บคุคลใดขอขอ้มลู

ขา่วสารอื่นใดของราชการและคาํขอของผูน้ ัÊนระบขุอ้มลูขา่วสารที่ตอ้งการในลกัษณะที่อาจเขา้ใจไดต้ามควร ให ้

หน่วยงานของรฐัผูร้บัผดิชอบจดัหาขอ้มลูขา่วสารนัÊนใหแ้ก่ผูข้อภายในเวลาอนัสมควร  เวน้แต่ผูน้ ัÊนขอจาํนวน

มากหรอืบอ่ยคร ัÊงโดยไมม่เีหตผุลอนัสมควร  

 ขอ้มลูขา่วสารของราชการใดมสีภาพที่อาจบบุสลายงา่ย  หน่วยงานของรฐัจะขอขยายเวลาในการจดัหา

ใหห้รอืจะจดัทาํสาํเนาใหใ้นสภาพอย่างหนึ่ งอย่างใด เพื่อมใิหเ้กดิความเสยีหายแก่ขอ้มลูขา่วสารนัÊนก็ได ้

 ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่หน่วยงานของรฐัจดัหาใหต้ามวรรคหนึ่ งตอ้งเป็นขอ้มลูขา่วสารที่มอียู่แลว้ใน

สภาพที่พรอ้มจะใหไ้ด ้มใิช่เป็นการตอ้งไปจดัทาํ วเิคราะห ์จาํแนก  รวบรวม  หรอืจดัใหม้ขีีÊนใหม ่เวน้แต่เป็น

การแปรสภาพเป็นเอกสารจากขอ้มลูขา่วสารที่บนัทกึไวใ้นระบบการบนัทกึภาพหรอืเสยีง  ระบบคอมพวิเตอร ์ 

หรอืระบบอื่นใด  ท ัÊงนีÊ ตามที่คณะกรรมการกาํหนด  แต่ถา้หน่วยงานของรฐัเหน็วา่กรณีที่ขอนัÊนมใิช่การ

แสวงหาผลประโยชนท์างการคา้  และเป็นเรื่ องที่จาํเป็นเพื่อปกป้องสทิธเิสรภีาพสาํหรบัผูน้ ัÊนหรอืเป็นเรื่ องที่จะ

เป็นประโยชนแ์ก่สาธารณะ  หน่วยงานของรฐัจะจดัหาขอ้มลูขา่วสารนัÊนใหก้็ได ้



 บทบญัญตัวิรรคสามไมเ่ป็นการหา้มหน่วยงานของรฐัที่จะจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารของราชการใดขึÊนใหม่

ใหแ้ก่ผูร้อ้งขอ หากเป็นการสอดคลอ้งดว้ยอาํนาจหนา้ที่ตามปกตขิองหน่วยงานของรฐันัÊนอยู่แลว้ 

 ใหน้าํความในมาตรา  ๙ วรรคสอง วรรคสาม และวรรคสี่  มาใชบ้งัคบัแก่การจดัหาขอ้มลูขา่วสารให ้

ตามมาตรานีÊ โดยอนุโลม 

 มาตรา  ๑๒  ในกรณีที่มผูีย้ื่นคาํขอขอ้มลูขา่วสารของราชการตามมาตรา  ๑๑  แมว้า่ขอ้มลูขา่วสารที่

ขอจะอยู่ในความควบคมุดูแลของหน่วยงานส่วนกลาง หรอืส่วนสาขาของหน่วยงานแห่งนัÊนหรอืจะอยู่ในความ

ควบคมุดูแลของหน่วยงานของรฐัแห่งอื่นกต็าม ใหห้น่วยงานของรฐัที่รบัคาํขอใหค้าํแนะนาํ เพื่อไปยื่นคาํขอต่อ

หน่วยงานของรฐัที่ควบคมุดูแลขอ้มลูขา่วสารนัÊนโดยไมช่กัชา้ 

 ถา้หน่วยงานของรฐัผูร้บัคาํขอเหน็วา่ขอ้มลูขา่วสารที่มคีาํขอเป็นขอ้มลูขา่วสารที่จดัทาํโดยหน่วยงานของ

รฐัแห่งอื่น และไดร้ะบหุา้มการเปิดเผยไวต้ามระเบยีบที่กาํหนดตามมาตรา  ๑๖  ใหส้่งคาํขอนัÊนใหห้น่วยงาน

ของรฐัผูจ้ดัทาํขอ้มลูขา่วสารนัÊนพจิารณาเพื่อมคีาํส ัง่ต่อไป 



  มาตรา  ๑๓  ผูใ้ดเหน็วา่หน่วยงานของรฐัไมจ่ดัพมิพข์อ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๗ หรอืไมจ่ดัขอ้มลู

ขา่วสารไวใ้หป้ระชาชนตรวจดูไดต้ามมาตรา ๙ หรอืไมจ่ดัหาขอ้มลูขา่วสารใหแ้ก่ตนตามมาตรา ๑๑ หรอืฝ่าฝืน 

หรอืไมป่ฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ หรอืปฏบิตัหินา้ที่ลา่ชา้หรอืเหน็วา่ตนไมไ่ดร้บัความสะดวกโดยไมม่เีหตอุนั

สมควร ผูน้ ัÊนมสีทิธริอ้งเรยีนต่อคณะกรรมการ เวน้แต่เป็นเรื่ องเกี่ ยวกบัการมคีาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร

ตามมาตรา  ๑๕  หรอืคาํส ัง่ไมร่บัฟงัคาํคดัคา้นตามมาตรา  ๑๗  หรอืคาํส ัง่ไมแ่กไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบ

ขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลตามมาตรา ๒๕ 

 ในกรณีที่มกีารรอ้งเรยีนต่อคณะกรรมการตามวรรคหนึ่ ง  คณะกรรมการตอ้งพจิารณาใหแ้ลว้เสร็จ

ภายในสามสบิวนันบัแต่วนัที่ ไดร้บัคาํรอ้งเรยีน  ในกรณีที่มเีหตจุาํเป็นใหข้ยายเวลาออกไปได ้ แต่ตอ้งแสดง

เหตผุลและรวมเวลาท ัÊงหมดแลว้ตอ้งไมเ่กนิหกสบิวนั 

 

หมวด  ๒ 

ขอ้มูลข่าวสารที่ ไม่ตอ้งเปิดเผย 

_______________ 

 

 มาตรา  ๑๔  ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่อาจก่อใหเ้กดิความเสยีหายต่อสถาบนัพระมหากษตัรยิจ์ะ

เปิดเผยมไิด ้

 มาตรา  ๑๕  ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่มลีกัษณะอย่างหนึ่ งอย่างใดดงัต่อไปนีÊ หน่วยงานของรฐัหรอื

เจา้หนา้ที่ของรฐัอาจมคีาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยก็ได ้โดยคาํนงึถงึการปฏบิตัหินา้ที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรฐั  

ประโยชนส์าธารณะ  และประโยชนข์องเอกชนที่ เกี่ ยวขอ้งประกอบกนั 

 (๑) การเปิดเผยจะก่อใหเ้กดิความเสยีหายต่อความม ัน่คงของประเทศ  ความสมัพนัธร์ะหวา่งประเทศ   

และความม ัน่คงในทางเศรษฐกจิหรอืการคลงัของประเทศ 

 (๒) การเปิดเผยจะทาํใหก้ารบงัคบัใชก้ฎหมายเสื่อมประสทิธภิาพ  หรอืไมอ่าจสาํเร็จตามวตัถปุระสงค์

ได ้ ไมว่า่จะเกี่ ยวกบัการฟ้องคด ี การป้องกนั  การปราบปราม  การทดสอบ  การตรวจสอบ  หรอืการรู ้

แหลง่ที่มาของขอ้มลูขา่วสารหรอืไมก่็ตาม 

 (๓) ความเหน็หรอืคาํแนะนาํภายในหน่วยงานของรฐัในการดาํเนนิการเรื่ องหนึ่ งเรื่ องใด  แต่ท ัÊงนีÊไม่

รวมถงึรายงานทางวชิาการ  รายงานขอ้เทจ็จรงิ  หรอืขอ้มลูขา่วสารที่นาํมาใชใ้นการทาํความเหน็หรอืคาํแนะนาํ

ภายในดงักลา่ว 

 (๔) การเปิดเผยจะก่อใหเ้กดิอนัตรายต่อชวีติหรอืความปลอดภยัของบคุคลหนึ่ งบคุคลใด 



 (๕) รายงานการแพทยห์รอืขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลซึ่งการเปิดเผยจะเป็นการรุกล ํÊาสทิธสิ่วนบคุคลโดย

ไมส่มควร 

 (๖) ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่มกีฎหมายคุม้ครองมใิหเ้ปิดเผย  หรอืขอ้มลูขา่วสารที่มผูีใ้หม้าโดยไม่

ประสงคใ์หท้างราชการนาํไปเปิดเผยต่อผูอ้ื่น 

 (๗) กรณีอื่นตามที่กาํหนดใหพ้ระราชกฤษฎกีา 

 คาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของราชการจะกาํหนดเงื่อนไขอย่างใดก็ได ้ แต่ตอ้งระบไุวด้ว้ยวา่ที่

เปิดเผยไมไ่ดเ้พราะเป็ขอ้มลูขา่วสารประเภทใดและเพราะเหตใุด และใหถ้อืวา่การมคีาํส ัง่เปิดเผยขอ้มลู

ขา่วสารของราชการเป็นดลุพนิจิโดยเฉพาะของเจา้หนา้ที่ของรฐัตามลาํดบัสายการบงัคบับญัชา  แต่ผูข้ออาจ

อทุธรณต่์อคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารไดต้ามที่กาํหนดในพระราชบญัญตันิีÊ 

 มาตรา  ๑๖ เพื่อใหเ้กดิความชดัเจนในทางปฏบิตัวิา่ขอ้มลูขา่วสารของราชการจะเปิดเผยต่อบคุคลใดได ้

หรอืไมภ่ายใตเ้งื่อนไขเช่นใด และสมควรมวีธิรีกัษามใิหร้ ัว่ไหลใหห้น่วยงานของรฐักาํหนดวธิกีารคุม้ครอง

ขอ้มลูขา่วสารนัÊน  ท ัÊงนีÊ ตามระเบยีบที่คณะรฐัมนตรกีาํหนดวา่ดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ 

 มาตรา  ๑๗  ในกรณีที่ เจา้หนา้ที่ของรฐัเหน็วา่  การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของราชการใดอาจกระทบถงึ

ประโยชนไ์ดเ้สยีของผูใ้ด ใหเ้จา้หนา้ที่ของรฐัแจง้ใหผู้น้ ัÊนเสนอ 

คาํคดัคา้นภายในเวลาที่กาํหนด แต่ตอ้งใหเ้วลาอนัสมควรที่ ผูน้ ัÊนอาจเสนอคาํคดัคา้นได ้ซึ่งตอ้งไมน่อ้ยกวา่สบิ

หา้วนันบัแต่วนัที่ ไดร้บัแจง้ 

 ผูท้ี่ ไดร้บัแจง้ตามวรรคหนึ่ ง  หรอืผูท้ี่ทราบวา่การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารของราชการใดอาจกระทบถงึ

ประโยชนไ์ดเ้สยีของตน มสีทิธคิดัคา้นการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารนัÊนไดโ้ดยทาํเป็นหนงัสอืถงึเจา้หนา้ที่ของรฐั

ผูร้บัผดิชอบ 

 ในกรณีที่มกีารคดัคา้น  เจา้หนา้ที่ของรฐัผูร้บัผดิชอบตอ้งพจิารณาคาํคดัคา้นและแจง้ผลการพจิารณา

ใหผู้ค้ดัคา้นทราบโดยไมช่กัชา้  ในกรณีที่มคีาํส ัง่ไมร่บัฟงัคาํคดัคา้น เจา้หนา้ที่ของรฐัจะเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร

นัÊนมไิดจ้นกวา่จะลว่งพน้กาํหนดเวลาอทุธรณต์ามมาตรา ๑๘  หรอืจนกวา่คณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผย

ขอ้มลูขา่วสารไดม้คีาํวนิจิฉยัใหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารนัÊนได ้ แลว้แต่กรณี 



 มาตรา  ๑๘  ในกรณีที่ เจา้หนา้ที่ของรฐัมคีาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยขอ้มลูขา่วสารใดตามมาตรา  ๑๔ หรอื

มาตรา  ๑๕  หรอืมคีาํส ัง่ไมร่บัฟงัคาํคดัคา้นของผูม้ปีระโยชนไ์ดเ้สยีตามมาตรา ๑๗  ผูน้ ัÊนอาจอทุธรณต่์อ

คณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารภายในสบิหา้วนันบัแต่วนัที่ ไดร้บัแจง้คาํส ัง่น ัÊนโดยยื่นคาํ

อทุธรณต่์อคณะกรรมการ 

 มาตรา  ๑๙  การพจิารณาเกี่ยวกบัขอ้มลูขา่วสารที่มคีาํส ัง่มใิหเ้ปิดเผยนัÊนไมว่า่จะเป็นการพจิารณาของ

คณะกรรมการ  คณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารหรอืศาลก็ได ้ จะตอ้งดาํเนนิกระบวนการ

พจิารณาโดยมใิหข้อ้มลูขา่วสารนัÊนเปิดเผยแก่บคุคลอื่นใดที่ ไมจ่าํเป็นแก่การพจิารณาและในกรณีที่จาํเป็นจะ

พจิารณาลบัหลงัคู่กรณีหรอืคู่ความฝ่ายใดก็ได ้

 มาตรา  ๒๐  การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารใด แมจ้ะเขา้ขา่ยตอ้งมคีวามรบัผดิชอบตามกฎหมายใด  ใหถ้อื

วา่เจา้หนา้ที่ของรฐัไมต่อ้งรบัผดิหากเป็นการกระทาํโดยสุจรติในกรณีดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) ขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๑๕  ถา้เจา้หนา้ที่ของรฐัไดด้าํเนนิการโดยถกูตอ้งตามระเบยีบตามมาตรา 

๑๖ 

 (๒) ขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๑๕  ถา้เจา้หนา้ที่ของรฐัในระดบัตามที่กาํหนดในกฎกระทรวงมคีาํส ัง่ให ้

เปิดเผยเป็นการท ัว่ไปหรอืเฉพาะแก่บคุคลใด เพื่อประโยชนอ์นัสาํคญัยิ่ งกวา่ที่ เกี่ ยวกบัประโยชนส์าธารณะ  

หรอืชวีติ  ร่างกาย  สุขภาพ หรอืประโยชนอ์ื่นของบคุคล  และคาํส ัง่น ัÊนไดก้ระทาํโดยสมควรแก่เหต ุ ในการนีÊ

จะมกีารกาํหนดขอ้จาํกดัหรอืเงื่อนไขในการใชข้อ้มลูขา่วสารนัÊนตามความเหมาะสมก็ได ้

 การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ งไมเ่ป็นเหตใุหห้น่วยงานของรฐัพน้จากความรบัผดิตาม

กฎหมายหากจะพงึมใีนกรณีดงักลา่ว 

 

หมวด  ๓ 

ขอ้มูลข่าวสารสว่นบคุคล 

______________ 

 

 มาตรา  ๒๑  เพื่อประโยชนแ์ห่งหมวดนีÊ “บคุคล” หมายความวา่ บคุคลธรรมดา 

ที่มสีญัชาตไิทย และบคุคลธรรมดาที่ ไมม่สีญัชาตไิทยแต่มถีิ่นที่อยู่ในประเทศไทย 



  มาตรา  ๒๒  สาํนกัขา่วกรองแห่งชาต ิ สาํนกังานสภาความม ัน่คงแห่งชาต ิและหน่วยงานของรฐัแห่ง

อื่นตามที่กาํหนดในกฎกระทรวง  อาจออกระเบยีบโดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการกาํหนดหลกัเกณฑ ์

วธิกีาร และเงื่อนไขที่มใิหน้าํบทบญัญตัวิรรคหนึ่ ง (๓) ของมาตรา ๒๓  มาใชบ้งัคบักบัขอ้มลูขา่วสารส่วน

บคุคลที่อยู่ในความควบคมุดูแลของหน่วยงานดงักลา่วก็ได ้

 หน่วยงานของรฐัแห่งอื่นที่จะกาํหนดในกฎกระทรวงตามวรรคหนึ่ งน ัÊน ตอ้งเป็นหน่วยงานของรฐัซึ่ งการ

เปิดเผยประเภทขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลตามมาตรา ๒๓ วรรคหนึ่ ง (๓)  จะเป็นอปุสรรครา้ยแรงต่อการ

ดาํเนนิการของหน่วยงานดงักลา่ว 

 มาตรา  ๒๓  หน่วยงานของรฐัตอ้งปฏบิตัเิกี่ ยวกบัการจดัระบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) ตอ้งจดัใหม้รีะบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลเพยีงเท่าที่ เกี่ ยวขอ้ง และจาํเป็นเพื่อการดาํเนนิงานของ

หน่วยงานของรฐัใหส้าํเร็จตามวตัถปุระสงคเ์ท่านัÊน  และยกเลกิการจดัใหม้รีะบบดงักลา่วเมื่อหมดความจาํเป็น 

 (๒) พยายามเก็บขอ้มลูขา่วสารโดยตรงจากเจา้ของขอ้มลู  โดยเฉพาะอย่างยิ่ งในกรณีที่จะกระทบถงึ

ประโยชนไ์ดเ้สยีโดยตรงของบคุคลนัÊน 

 (๓) จดัใหม้กีารพมิพใ์นราชกจิจานุเบกษา และตรวจสอบแกไ้ขใหถ้กูตอ้งอยู่เสมอเกี่ยวกบัสิ่ งดงัต่อไปนีÊ 

  (ก) ประเภทของบคุคลที่มกีารเก็บขอ้มลูไว ้

  (ข) ประเภทของระบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคล 

  (ค) ลกัษณะการใชข้อ้มลูตามปกต ิ

  (ง) วธิกีารขอตรวจดูขอ้มลูขา่วสารของเจา้ของขอ้มลู 

  (จ) วธิกีารขอใหแ้กไ้ขเปลี่ยนแปลงขอ้มลู 

  (ฉ) แหลง่ที่มาของขอ้มลู 

 (๔)  ตรวจสอบแกไ้ขขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลในความรบัผดิชอบใหถ้กูตอ้งอยู่เสมอ 

 (๕) จดัระบบรกัษาความปลอดภยัใหแ้ก่ระบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคล ตามความเหมาะสม  เพื่อ

ป้องกนัมใิหม้กีารนาํไปใชโ้ดยไมเ่หมาะสมหรอืเป็นผลรา้ยต่อเจา้ของขอ้มลู 

 ในกรณีที่ เก็บขอ้มลูขา่วสารโดยตรงจากเจา้ของขอ้มลู  หน่วยงานของรฐัตอ้งแจง้ใหเ้จา้ของขอ้มลูทราบ

ลว่งหนา้หรอืพรอ้มกบัการขอขอ้มลูถงึวตัถปุระสงคท์ี่จะนาํขอ้มลูมาใช ้ ลกัษณะการใชข้อ้มลูตามปกต ิ และ

กรณีที่ขอขอ้มลูนัÊนเป็นกรณีที่อาจใหข้อ้มลูไดโ้ดยความสมคัรใจหรอืเป็นกรณีมกีฎหมายบงัคบั 

 หน่วยงานของรฐัตอ้งแจง้ใหเ้จา้ของขอ้มลูทราบในกรณีมกีารใหจ้ดัส่งขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลไปยงัที่

ใดซึ่ งจะเป็นผลใหบ้คุคลท ัว่ไปทราบขอ้มลูขา่วสารนัÊนได ้ เวน้แต่เป็นไปตามลกัษณะการใชข้อ้มลูตามปกต ิ



 มาตรา  ๒๔  หน่วยงานของรฐัจะเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลที่อยู่ในความควบคมุดูแลของตนต่อ

หน่วยงานของรฐัแห่งอื่นหรอืผูอ้ื่น โดยปราศจากความยนิยอมเป็นหนงัสอืของเจา้ของขอ้มลูที่ ใหไ้วล้ว่งหนา้

หรอืในขณะนัÊนมไิด ้ เวน้แต่เป็นการเปิดเผยดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) ต่อเจา้หนา้ที่ของรฐัในหน่วยงานของตน เพื่อการนาํไปใชต้ามอาํนาจหนา้ที่ของหน่วยงานของรฐัแห่ง

นัÊน 

 (๒) เป็นการใชข้อ้มลูตามปกตภิายในวตัถปุระสงคข์องการจดัใหม้รีะบบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลนัÊน 

 (๓) ต่อหน่วยงานของรฐัที่ทาํงานดว้ยการวางแผน หรอืการสถติ ิหรอืสาํมะโนต่างๆ ซึ่งมหีนา้ที่ตอ้ง

รกัษาขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลไวไ้มใ่หเ้ปิดเผยต่อไปยงัผูอ้ื่น 

 (๔) เป็นการใหเ้พื่อประโยชนใ์นการศึกษาวจิยั โดยไมร่ะบชุื่ อหรอืส่วนที่ทาํใหรู้ว้า่เป็นขอ้มลูขา่วสารส่วน

บคุคลที่ เกี่ ยวกบับคุคลใด 

 (๕) ต่อหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศิลปากร หรอืหน่วยงานอื่นของรฐัตามมาตรา ๒๖ วรรคหนึ่ ง  

เพื่อการตรวจดูคณุค่าในการเก็บรกัษา 

 (๖) ต่อเจา้หนา้ที่ของรฐั เพื่อการป้องกนัการฝ่าฝืนหรอืไมป่ฏบิตัติามกฎหมาย  การสบืสวน  การ

สอบสวน  หรอืการฟ้องคด ี ไมว่า่เป็นคดปีระเภทใดก็ตาม 

 (๗) เป็นการใหซ้ึ่ งจาํเป็น เพื่อการป้องกนัหรอืระงบัอนัตรายต่อชวีติหรอืสุขภาพของบคุคล 

 (๘) ต่อศาล และเจา้หนา้ที่ของรฐัหรอืหน่วยงานของรฐัหรอืบคุคลที่มอีาํนาจตามกฎหมายที่จะขอ

ขอ้เทจ็จรงิดงักลา่ว 

 (๙) กรณีอื่นตามที่กาํหนดในพระราชกฤษฎกีา 

 การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลตามวรรคหนึ่ ง (๓) (๔) (๕) (๖) (๗) (๘) และ (๙)  ใหม้กีารจดัทาํ

บญัชแีสดงการเปิดเผยกาํกบัไวก้บัขอ้มลูขา่วสารนัÊน  ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่กาํหนดในกฎกระทรวง 

 มาตรา  ๒๕  ภายใตบ้งัคบัมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕  บคุคลย่อมมสีทิธทิี่จะไดรู้ถ้งึขอ้มลูขา่วสาร

ส่วนบคุคลที่ เกี่ ยวกบัตน  และเมื่อบคุคลนัÊนมคีาํขอเป็นหนงัสอื หน่วยงานของรฐัที่ควบคมุดูแลขอ้มลูขา่วสาร

นัÊนจะตอ้งใหบ้คุคลนัÊนหรอืผูก้ระทาํการแทนบคุคลนัÊนไดต้รวจดูหรอืไดร้บัสาํเนาขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลส่วน

ที่ เกี่ ยวกบับคุคลนัÊน  และใหน้าํมาตรา ๙ วรรคสอง และวรรคสาม  มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 

 การเปิดเผยรายงานการแพทยท์ี่ เกี่ ยวกบับคุคลใด  ถา้กรณีมเีหตอุนัควรเจา้หนา้ที่ของรฐัจะเปิดเผยต่อ

เฉพาะแพทยท์ี่บคุคลนัÊนมอบหมายก็ได ้

 ถา้บคุคลใดเหน็วา่ขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลที่ เกี่ ยวกบัตนส่วนใดไมถ่กูตอ้งตามที่ เป็นจรงิ ใหม้สีทิธยิื่น

คาํขอเป็นหนงัสอืใหห้น่วยงานของรฐัที่ควบคมุดูแลขอ้มลูขา่วสารแกไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบขอ้มลูขา่วสารส่วน

นัÊนได ้ซึ่งหน่วยงานของรฐัจะตอ้งพจิารณาคาํขอดงักลา่ว และแจง้ใหบ้คุคลนัÊนทราบโดยไมช่กัชา้ 



 ในกรณีที่หน่วยงานของรฐัไมแ่กไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบขอ้มลูขา่วสารใหต้รงตามที่มคีาํขอ ใหผู้น้ ัÊนมี

สทิธอิทุธรณต่์อคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารภายในสามสบิวนันบัแต่วนัไดร้บัแจง้คาํส ัง่ไม่

ยนิยอมแกไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบขอ้มลูขา่วสาร  โดยยื่นคาํอทุธรณต่์อคณะกรรมการ  และไมว่า่กรณีใดๆ 

ใหเ้จา้ของขอ้มลูมสีทิธริอ้งขอใหห้น่วยงานของรฐัหมายเหตคุาํขอของตนแนบไวก้บัขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลที่

เกี่ ยวขอ้งได ้

 ใหบ้คุคลตามที่กาํหนดในกฎกระทรวงมสีทิธดิาํเนนิการตามมาตรา ๒๓  มาตรา ๒๔ และมาตรานีÊแทน

ผูเ้ยาว ์ คนไรค้วามสามารถ  คนเสมอืนไรค้วามสามารถ  หรอืเจา้ของขอ้มลูที่ถงึแก่กรรมแลว้ก็ได ้

 

หมวด  ๔ 

เอกสารประวตัศิาสตร ์

___________ 

 

 มาตรา  ๒๖  ขอ้มลูขา่วสารของราชการที่หน่วยงานของรฐัไมป่ระสงคจ์ะเก็บรกัษาหรอืมอีายุครบ

กาํหนดตามวรรคสองนบัแต่วนัที่ เสร็จสิÊนการจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารนัÊน ใหห้น่วยงานของรฐัส่งมอบใหแ้ก่หอ

จดหมายเหตแุห่งชาต ิกรมศิลปากรหรอืหน่วยงานอื่นของรฐัตามที่กาํหนดในพระราชกฤษฎกีา เพื่อคดัเลอืกไว ้

ใหป้ระชาชนไดศึ้กษาคน้ควา้ 

 กาํหนดเวลาตอ้งส่งขอ้มลูขา่วสารของราชการตามวรรคหนึ่ งใหแ้ยกประเภท   ดงันีÊ 

 (๑) ขอ้มลูขา่วสารของราชการตามมาตรา ๑๔  เมื่อครบเจด็สบิหา้ปี 

 (๒) ขอ้มลูขา่วสารของราชการตามมาตรา ๑๕  เมื่อครบยี่สบิปี 

 กาํหนดเวลาตามวรรคสอง  อาจขยายออกไปไดใ้นกรณีดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) หน่วยงานของรฐัยงัจาํเป็นตอ้งเก็บรกัษาขอ้มลูขา่วสารของราชการไวเ้องเพื่อประโยชนใ์นการใช ้

สอย  โดยตอ้งจดัเก็บและจดัใหป้ระชาชนไดศึ้กษาคน้ควา้ตามที่จะตกลงกบัหอจดหมายเหตแุห่งชาต ิกรม

ศิลปากร 

 (๒) หน่วยงานของรฐัเหน็วา่  ขอ้มลูขา่วสารนัÊนยงัไมค่วรเปิดเผย โดยมคีาํส ัง่ขยายเวลากาํกบัไวเ้ป็น

การเฉพาะราย คาํส ัง่การขยายเวลานัÊนใหก้าํหนดระยะเวลาไวด้ว้ย 

แต่จะกาํหนดเกนิคราวละหา้ปีไมไ่ด ้

 การตรวจสอบหรอืทบทวนมใิหม้กีารขยายเวลาไมเ่ปิดเผยจนเกนิความจาํเป็น ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ์

และวธิกีารที่กาํหนดในกฎกระทรวง 



 บทบญัญตัติามมาตรานีÊ มใิหใ้ชบ้งัคบักบัขอ้มลูขา่วสารของราชการตามที่คณะรฐัมนตรอีอกระเบยีบ

กาํหนดใหห้น่วยงานของรฐัหรอืเจา้หนา้ที่ของรฐัจะตอ้งทาํลายหรอือาจทาํลายไดโ้ดยไมต่อ้งเก็บรกัษา 

 

หมวด  ๕ 

คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

______________ 

 

 มาตรา  ๒๗  ใหม้คีณะกรรมการขอ้มลูขา่วสารของราชการ    ประกอบดว้ยรฐัมนตร ีซึ่ง

นายกรฐัมนตรมีอบหมายเป็นประธาน  ปลดัสาํนกันายกรฐัมนตร ี ปลดักระทรวงกลาโหม  ปลดักระทรวง

เกษตรและสหกรณ ์ ปลดักระทรวงการคลงั  ปลดักระทรวงการต่างประเทศ  ปลดักระทรวงมหาดไทย  

ปลดักระทรวงพาณิชย ์ เลขาธกิารคณะกรรมการกฤษฎกีา  เลขาธกิารคณะกรรมการขา้ราชการพลเรอืน  

เลขาธกิารสภาความม ัน่คงแห่งชาต ิ เลขาธกิารสภาผูแ้ทนราษฎร  ผูอ้าํนวยการสาํนกัขา่วกรองแห่งชาต ิ 

ผูอ้าํนวยการสาํนกังบประมาณ  และผูท้รงคณุวุฒอิื่นจากภาครฐัและภาคเอกชน ซึ่งคณะรฐัมนตรแีต่งต ัÊงอกี

เกา้คนเป็นกรรมการ 

 ใหป้ลดัสาํนกันายกรฐัมนตรแีต่งต ัÊงขา้ราชการของสาํนกังานปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรคีนหนึ่ งเป็น

เลขานุการ  และอกีสองคนเป็นผูช่้วยเลขานุการ 

 มาตรา  ๒๘  คณะกรรมการมอีาํนาจหนา้ที่  ดงัต่อไปนีÊ 

 (๑) สอดส่องดูแล และใหค้าํแนะนาํเกี่ ยวกบัการดาํเนนิงานของเจา้หนา้ที่ของรฐัและหน่วยงานของรฐั

ในการปฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ 

 (๒) ใหค้าํปรกึษาแก่เจา้หนา้ที่ของรฐัหรอืหน่วยงานของรฐั  เกี่ ยวกบัการปฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ

ตามที่ ไดร้บัคาํขอ 

 (๓) เสนอแนะในการตราพระราชกฤษฎกีา และการออกกฎกระทรวง หรอืระเบยีบของคณะรฐัมนตรี

ตามพระราชบญัญตันิีÊ 

 (๔) พจิารณาและใหค้วามเหน็เรื่ องรอ้งเรยีนตามมาตรา  ๑๓ 

 (๕) จดัทาํรายงานเกี่ยวกบัการปฏบิตัติามพระราชบญัญตันิีÊ เสนอคณะรฐัมนตรเีป็นคร ัÊงคราวตาม

ความเหมาะสม  แต่อย่างนอ้ยปีละหนึ่ งคร ัÊง 

 (๖)  ปฏบิตัหินา้ที่อื่นตามที่กาํหนดในพระราชบญัญตันิีÊ 

 (๗)  ดาํเนนิการเรื่ องอื่นตามที่คณะรฐัมนตรหีรอืนายกรฐัมนตรมีอบหมาย 



 มาตรา  ๒๙  กรรมการผูท้รงคณุวุฒซิึ่ งไดร้บัแต่งต ัÊงตามมาตรา ๒๗  มวีาระอยู่ในตาํแหน่งคราวละ

สามปีนบัแต่วนัที่ ไดร้บัแต่งต ัÊง  ผูท้ี่พน้จากตาํแหน่งแลว้อาจไดร้บัแต่งต ัÊงใหมไ่ด ้

 มาตรา  ๓๐  นอกจากการพน้จากตาํแหน่งตามวาระ  กรรมการผูท้รงคณุวุฒซิึ่ งไดร้บัแต่งต ัÊงตาม

มาตรา ๒๗  พน้จากตาํแหน่ง เมื่อ 

 (๑)  ตาย 

 (๒)  ลาออก 

 (๓)  คณะรฐัมนตรใีหอ้อกเพราะมคีวามประพฤตเิสื่อมเสยี  บกพร่อง  หรอืไมสุ่จรติต่อหนา้ที่  หรอื

หย่อนความสามารถ 

 (๔)  เป็นบคุคลลม้ละลาย 

 (๕)  เป็นคนไรค้วามสามารถหรอืคนเสมอืนไรค้วามสามารถ 

 (๖) ไดร้บัโทษจาํคกุโดยคาํพพิากษาถงึที่ สุดใหจ้าํคกุ  เวน้แต่เป็นโทษสาํหรบัความผดิที่ ไดก้ระทาํโดย

ประมาทหรอืความผดิลหโุทษ 

 มาตรา  ๓๑  การประชมุของคณะกรรมการ ตอ้งมกีรรมการมาประชมุไมน่อ้ยกวา่กึ่ งหนึ่ งของจาํนวน

กรรมการท ัÊงหมดจงึจะเป็นองคป์ระชมุ 

 ใหป้ระธานกรรมการเป็นประธานในที่ประชมุ   ถา้ประธานกรรมการไมม่าประชมุหรอืไมอ่าจปฏบิตัิ

หนา้ที่ ได ้ ใหก้รรมการที่มาประชมุเลอืกกรรมการคนหนึ่ งเป็นประธานในที่ประชมุ 

 การวนิจิฉยัชีÊขาดของที่ประชมุใหถ้อืเสยีงขา้งมาก  กรรมการคนหนึ่ งใหม้เีสยีงหนึ่ งในการลงคะแนน  

ถา้คะแนนเสยีงเท่ากนั ใหป้ระธานในที่ประชมุออกเสยีงเพิ่มขึÊนอกีเสยีงหนึ่ งเป็นเสยีงชีÊขาด 

 มาตรา  ๓๒  ใหค้ณะกรรมการมอีาํนาจเรยีกใหบ้คุคลใดมาใหถ้อ้ยคาํหรอืใหส้่งวตัถ ุ เอกสาร หรอื

พยานหลกัฐานมาประกอบการพจิารณาได ้

 มาตรา  ๓๓  ในกรณีที่หน่วยงานของรฐัปฏเิสธวา่ไมม่ขีอ้มลูขา่วสารตามที่มคีาํขอไมว่า่จะเป็นกรณี

มาตรา ๑๑  หรอืมาตรา ๒๕  ถา้ผูม้คีาํขอไมเ่ชื่ อวา่เป็นความจรงิและรอ้งเรยีนต่อคณะกรรมการตามมาตรา 

๑๓  ใหค้ณะกรรมการมอีาํนาจเขา้ดาํเนนิการตรวจสอบขอ้มลูขา่วสารของราชการที่ เกี่ ยวขอ้งได ้และแจง้ผล

การตรวจสอบใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบ 

 หน่วยงานของรฐัหรอืเจา้หนา้ที่ของรฐัตอ้งยนิยอมใหค้ณะกรรมการหรอืผูซ้ึ่ งคณะกรรมการมอบหมาย

เขา้ตรวจสอบขอ้มลูขา่วสารที่อยู่ในความครอบครองของตนได ้ไมว่า่จะเป็นขอ้มลูขา่วสารที่ เปิดเผยไดห้รอืไมก่็

ตาม 

 มาตรา  ๓๔  คณะกรรมการจะแต่งต ัÊงคณะอนุกรรมการเพื่อพจิารณาหรอืปฏบิตังิานอย่างใดอย่างหนึ่ ง

ตามที่คณะกรรมการมอบหมายก็ไดแ้ละใหน้าํความในมาตรา ๓๑ มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 



 

หมวด  ๖ 

คณะกรรมการวนิิจฉยัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร 

________________ 

 

 มาตรา  ๓๕  ใหม้คีณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารสาขาต่างๆ   ตามความเหมาะสม  

ซึ่งคณะรฐัมนตรแีต่งต ัÊงตามขอ้เสนอของคณะกรรมการ  มอีาํนาจหนา้ที่พจิารณาวนิจิฉยัอทุธรณค์าํส ัง่มใิห ้

เปิดเผยขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๑๔ หรอืมาตรา  ๑๕  หรอืคาํส ัง่ไมร่บัฟงัคาํคดัคา้นตามมาตรา  ๑๗  และ

คาํส ัง่ไมแ่กไ้ขเปลี่ยนแปลงหรอืลบขอ้มลูขา่วสารส่วนบคุคลตามมาตรา  ๒๕ 

 การแต่งต ัÊงคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ ง  ใหแ้ต่งต ัÊงตามสาขาความ

เชี่ยวชาญเฉพาะดา้นของขอ้มลูขา่วสารของราชการ  เช่น  ความม ัน่คงของประเทศ  เศรษฐกจิและการคลงั

ของประเทศ  หรอืการบงัคบัใชก้ฎหมาย 

 มาตรา  ๓๖  คณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร คณะหนึ่ งๆ ประกอบดว้ยบคุคลตาม

ความจาํเป็น แต่ตอ้งไมน่อ้ยกวา่สามคน  และใหข้า้ราชการที่คณะกรรมการแต่งต ัÊงปฏบิตัหินา้ที่ เป็นเลขานุการ

และผูช่้วยเลขานุการ 

 ในกรณีพจิารณาเกี่ยวกบัขอ้มลูขา่วสารของหน่วยงานของรฐัแห่งใด กรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลู

ขา่วสารซึ่ งมาจากหน่วยงานของรฐัแห่งนัÊนจะเขา้ร่วมพจิารณาดว้ยไมไ่ด ้

 กรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร จะเป็นเลขานุการหรอืผูช่้วยเลขานุการไมไ่ด ้

 มาตรา  ๓๗  ใหค้ณะกรรมการพจิารณาส่งคาํอทุธรณใ์หค้ณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลู

ขา่วสาร  โดยคาํนงึถงึความเชี่ยวชาญเฉพาะดา้นของคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารแต่ละ

สาขาภายในเจด็วนั นบัแต่วนัที่คณะกรรมการไดร้บัคาํอทุธรณ ์

 คาํวนิจิฉยัของคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารใหเ้ป็นที่ สุด และในการมคีาํวนิจิฉยัจะมี

ขอ้สงัเกตเสนอต่อคณะกรรมการเพื่อใหห้น่วยงานของรฐัที่ เกี่ ยวขอ้งปฏบิตัเิกี่ ยวกบักรณีใดตามที่ เหน็สมควรก็

ได ้

 ใหน้าํความในมาตรา  ๑๓  วรรคสอง  มาใชบ้งัคบัแก่การพจิารณาอทุธรณข์องคณะกรรมการวนิจิฉยั

การเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารโดยอนุโลม 

 มาตรา  ๓๘  อาํนาจหนา้ที่ของคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสาร แต่ละสาขา  วธิี

พจิารณาและวนิจิฉยั  และองคค์ณะในการพจิารณาและวนิจิฉยั  ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบที่คณะกรรมการ

กาํหนดโดยประกาศในราชกจิจานุเบกษา 



 มาตรา  ๓๙  ใหน้าํบทบญัญตัมิาตรา ๒๙  มาตรา ๓๐  มาตรา ๓๒  และบทกาํหนดโทษที่ประกอบ

กบับทบญัญตัดิงักลา่วมาใชบ้งัคบักบัคณะกรรมการวนิจิฉยัการเปิดเผยขอ้มลูขา่วสารโดยอนุโลม 

 

หมวด  ๗ 

บทกาํหนดโทษ 

_______________ 

 

 มาตรา  ๔๐  ผูใ้ดไมป่ฏบิตัติามคาํส ัง่ของคณะกรรมการที่ส ัง่ตามมาตรา  ๓๒   ตอ้งระวางโทษจาํคกุ

ไมเ่กนิสามเดอืน  หรอืปรบัไมเ่กนิหา้พนับาท  หรอืท ัÊงจาํท ัÊงปรบั 

 มาตรา  ๔๑  ผูใ้ดฝ่าฝืนหรอืไมป่ฏบิตัติามขอ้จาํกดัหรอืเงื่อนไขที่ เจา้หนา้ที่ของรฐักาํหนดตามมาตรา 

๒๐ ตอ้งระวางโทษจาํคกุไมเ่กนิหนึ่ งปี  หรอืปรบัไมเ่กนิสองหมื่นบาท  หรอืท ัÊงจาํท ัÊงปรบั 

 

บทเฉพาะกาล 

_____________ 

 

 มาตรา  ๔๒  บทบญัญตัมิาตรา ๗  มาตรา ๘  และมาตรา ๙  มใิหใ้ชบ้งัคบักบัขอ้มลูขา่วสารของ

ราชการที่ เกดิขึÊนก่อนวนัที่พระราชบญัญตันิีÊใชบ้งัคบั 

 ใหห้น่วยงานของรฐัจดัพมิพข์อ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ ง  หรอืจดัใหม้ขีอ้มลูขา่วสารตามวรรคหนึ่ งไว ้

เพื่อใหป้ระชาชนเขา้ตรวจดูได ้แลว้แต่กรณี   ท ัÊงนีÊ ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที่คณะกรรมการจะไดก้าํหนด 

 มาตรา  ๔๓  ใหร้ะเบยีบวา่ดว้ยการรกัษาความปลอดภยัแห่งชาต ิพ.ศ.๒๕๑๗  ในส่วนที่ เกี่ ยวกบั

ขอ้มลูขา่วสารของราชการ  ยงัคงใชบ้งัคบัต่อไปไดเ้ท่าที่ ไมข่ดัหรอืแยง้ต่อพระราชบญัญตันิีÊ  เวน้แต่ระเบยีบที่

คณะรฐัมนตรกีาํหนดตามมาตรา ๑๖ จะไดก้าํหนดเป็นอย่างอื่น 

 

ผูร้บัสนองพระบรมราชโองการ 

พลเอก ชวลติ  ยงใจยุทธ 

นายกรฐัมนตร ี

 

หมายเหต ุ:-  เหตผุลในการประกาศใชพ้ระราชบญัญตัฉิบบันีÊ คอื ในระบอบประชาธปิไตย  การใหป้ระชาชน

มโีอกาสกวา้งขวางในการไดร้บัขอ้มลูขา่วสารเกี่ยวกบัการดาํเนนิการต่างๆ ของรฐัเป็นสิ่งจาํเป็น  เพื่อที่



ประชาชนจะสามารถแสดงความคดิเหน็และใชส้ทิธทิางการเมอืงไดโ้ดยถกูตอ้งกบัความเป็นจรงิ  อนัเป็นการ

ส่งเสรมิใหม้คีวามเป็นรฐับาลโดยประชาชนมากยิ่ งขึÊน  สมควรกาํหนดใหป้ระชาชนมสีทิธไิดรู้ข้อ้มลูขา่วสาร

ของราชการ  โดยมขีอ้ยกเวน้อนัไมต่อ้งเปิดเผยที่แจง้ชดัและจาํกดัเฉพาะขอ้มลูขา่วสารที่หากเปิดเผยแลว้จะ

เกดิความเสยีหายต่อประเทศชาตหิรอืต่อประโยชนท์ี่สาํคญัของเอกชน   ท ัÊงนีÊ เพื่อพฒันาระบอบ

ประชาธปิไตยใหม้ ัน่คงและจะยงัผลใหป้ระชาชนมโีอกาสรูถ้งึสทิธหินา้ที่ของตนอย่างเตม็ที่  เพื่อที่จะปกปกั

รกัษาประโยชนข์องตนไดอ้กีประการหนึ่ งดว้ย  ประกอบกบัสมควรคุม้ครองสทิธสิ่วนบคุคลในส่วนที่ เกี่ ยวขอ้ง

กบัขอ้มลูขา่วสารของราชการไปพรอ้มกนั  จงึจาํเป็นตอ้งตราพระราชบญัญตันิีÊ 

 



 หนา   ๔ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

พ.ศ.  ๒๕๕๒ 
 

 

โดยที่ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗  ซ่ึงเปนระเบียบที่วาง
แนวทางปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล  เอกสาร  และสถานที่ไดใชบังคับมาเปน
เวลานานแลว  และมีบทบัญญัติหลายประการที่ไมเหมาะสมกับกาลปจจุบันนํารายละเอียดในทาง 
ปฏิบัติมากําหนดไวเกินความจําเปน  รวมทั้งระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ   
พ.ศ.  ๒๕๔๔  ซ่ึงเปนแนวทางปฏิบัติในการรักษาขอมูลขาวสารของราชการที่เปนเอกสารมิใหร่ัวไหล 
มีผลใชบังคับแลว  สมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗  
เพื่อใหการรักษาความปลอดภัยแหงชาติเปนไปอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๕๒” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗ 
ขอ ๔ ในระเบียบนี้ 
“การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ”  หมายความวา  มาตรการและการดําเนินการที่กําหนดข้ึน

เพื่อพิทักษรักษาและคุมครองปองกันส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  ตลอดจนหนวยงานของรัฐ  
เจาหนาที่ของรัฐ  และทรัพยสินมีคาของแผนดิน  ใหพนจากการรั่วไหลการจารกรรม  การกอวินาศกรรม  
การบอนทําลาย  การกอการราย  การกระทําที่เปนภัยตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ  และการ
กระทําอื่นใดที่เปนการเปดเผยส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 

“ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ”  หมายความวา  ขอมูลขาวสาร  บริภัณฑ  ยุทธภัณฑ   
ที่สงวน  การรหัส  ประมวลลับ  และส่ิงอื่นใดบรรดาที่ถือวาเปนความลับของทางราชการ 

“ขอมูลขาวสาร”  หมายความวา  ขอมูลขาวสารตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ 



 หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

“บริภัณฑ”  หมายความวา  เคร่ืองจักร  เคร่ืองมือ  เคร่ืองกล  ส่ิงอุปกรณ  และส่ิงอื่นที่  กรช.  

ประกาศกําหนด 

“ยุทธภัณฑ”  หมายความวา  ส่ิงของทั้งหลายที่ใชประจํากาย  หรือประจําหนวยกําลังถืออาวุธ

ของทางราชการ  และส่ิงอื่นที่  กรช.  ประกาศกําหนด 

“ที่สงวน”  หมายความวา   

(๑) ส่ิงปลูกสรางทุกชนิดสําหรับการปองกันประเทศ  ฐานทัพบก  ฐานทัพเรือ  ฐานทัพอากาศ  

โรงงานทําอาวุธหรือยุทธภัณฑ  โรงชางแสงหรือคลังอาวุธยุทธภัณฑ  อูเรือรบ  ทาเรืออันใชเปน 

ฐานทัพเรือ  สถานีวิทยุหรือโทรเลข  หรือสถานีสงและรับอาณัติสัญญาณ  รวมทั้งสถานที่ใด ๆ  ซ่ึงใช 

ในการสรางหรือซอมแซมเรือรบ  หรืออาวุธยุทธภัณฑ  หรือวัตถุใด ๆ  สําหรับใชในการสงคราม 

(๒) ชุมทางรถไฟ   โรงงาน   และสถานที่ผ ลิตและจายน้ํา   หรือกระแสไฟฟาอันเปน

สาธารณูปโภค 

(๓) ส่ิงอื่นที่  กรช.  ประกาศกําหนด 

“การรหัส”  หมายความวา  การใชประมวลลับ  หรือรหัสแทนขอความ  หรือการสงขาวสาร 

ที่เปนความลับ 

“ประมวลลับ”  หมายความวา  การนําตัวอักษร  ตัวเลข  คําพูด  สัญญาณ  สัญลักษณมาใชแทน

ความหมายอันแทจริงตามที่ตกลงกันไว  เพื่อรักษาความลับในการสงขาวหรือติดตอส่ือสารระหวางกัน 

“การจารกรรม”  หมายความวา  การกระทําใด ๆ  โดยทางลับเพื่อใหไดลวงรูหรือไดไปหรือ 

สงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการใหแกผูไมมีอํานาจหนาที่  หรือผูที่ไมมีความจําเปนตองทราบ   

โดยมีเหตุผลที่เชื่อไดวาการกระทําดังกลาวเปนผลรายตอความมั่นคงแหงชาติหรือความสงบเรียบรอย

ภายใน   หรือระบอบการปกครอง   หรือเสถียรภาพของรัฐบาล  หรือกระทําเพื่อประโยชนแก 

รัฐตางประเทศ  หรือเพื่อประโยชนสวนบุคคล 

“การกอวินาศกรรม”  หมายความวา   การกระทําใด  ๆ   เพื่อทําลาย   ทําความเสียหาย 

ตอทรัพยสิน  วัสดุ  ขอมูลขาวสาร  อาคาร  สถานที่  ยุทธปจจัย  ที่สงวน  สาธารณูปโภค  และส่ิงอํานวย

ความสะดวก  หรือรบกวน  ขัดขวาง  แกไข  เปลี่ยนแปลง  หนวงเหนี่ยวระบบการปฏิบัติงานใด ๆ  

รวมทั้งการประทุษรายตอบุคคล  ซ่ึงทําใหเกิดความปนปวน  หรือความเสียหายทางการเมือง  การทหาร  

การเศรษฐกิจ  และสังคมจิตวิทยา  หรือทางหนึ่งทางใด 



 หนา   ๖ 
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“การบอนทําลาย”  หมายความวา   การกระทําใด  ๆ   ที่มุงกอให เกิดความแตกแยก    
ความปนปวน  ความกระดางกระเดื่อง  ซ่ึงนําไปสูการกอความไมสงบ  หรือความออนแอภายในชาติ
ในทางการเมือง  การทหาร  การเศรษฐกิจ  และสังคมจิตวิทยา  หรือทางหนึ่งทางใด  ซ่ึงทําใหเกิด 
การเปลี่ยนแปลงระบอบหรือลมลางสถาบันการปกครองของประเทศ  หรือเพื่อทําลายความจงรักภักดี
ของประชาชนตอสถาบันชาติ  หรือเพื่อประโยชนแกรัฐตางประเทศ 

“การกอการราย”  หมายความวา  การกระทําใด ๆ  ที่สรางความปนปวนใหประชาชนเกิดความ
หวาดกลัว  หรือเพื่อขูเข็ญหรือบีบบังคับรัฐบาล  หรือองคการระหวางประเทศ  ใหกระทําหรือละเวน
กระทําการอยางหนึ่งอยางใด  อันกอใหเกิดความเสียหายตอชีวิตหรือทรัพยสินที่สําคัญ 

“ทรัพยสินมีคาของแผนดิน”  หมายความวา  วัตถุ  อาคาร  สถานที่  หรือสิ่งอื่นใดที่มีคุณคา 
ตอสภาพจิตวิทยาของสังคม  ประชาชนมีความศรัทธาและหวงแหน  หากสูญหาย  หรือถูกกระทํา 
ใหได รับความเสียหาย   พัง   ทลาย   หรือทําให เกิดความเสื่อมเสียตอชื่อเ สียงและเกียรติยศ 
แลวจะกระทบกระเทือนตอความรูสึกของประชาชน  และอาจสงผลบั่นทอนความสงบเรียบรอย 
ของประเทศ 

“เขาถึง”  หมายความวา  การที่บุคคลมีอํานาจหนาที่  หรือไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา 
ใหไดทราบ  ครอบครอง  ดําเนินการ  หรือเก็บรักษาสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ  รวมทั้งการที่
ไดรับอนุญาตใหอยูในที่ซ่ึงนาจะไดทราบเร่ืองที่เกี่ยวกับส่ิงที่เปนความลับของทางราชการนั้นดวย 

“ร่ัวไหล”  หมายความวา  ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการไดถูกครอบครองหรือไดทราบ 
โดยบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ 

“กรช.”  หมายความวา  คณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
“หนวยงานของรัฐ”  หมายความวา  สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง  

ทบวง  กรม  และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน  รัฐวิสาหกิจ  และหนวยงานอื่นของรัฐ
ที่อยูในกํากับของฝายบริหารแตไมรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

“เจาหนาที่ของรัฐ”  หมายความวา  ผูซ่ึงปฏิบัติงานในหนวยงานของรัฐ  และใหหมายความรวมถึง
คณะกรรมการหรือบุคคลซ่ึงมีกฎหมายใหอํานาจดําเนินการที่เกี่ยวของกับส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 

“เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย”  หมายความวา  เจาหนาที่ที่ไดรับการแตงต้ัง 
และมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  เพื่อทําหนาที่ดําเนินการ  ควบคุม  กํากับดูแล  ตลอดจน 
ใหคําปรึกษาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยของหนวยงานนั้น 



 หนา   ๗ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

“องคการรักษาความปลอดภัย”  หมายความวา  สํานักขาวกรองแหงชาติ  สํานักนายกรัฐมนตรี  
หรือศูนยรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการกองทัพไทย  กระทรวงกลาโหมหรือกองบัญชา 
การตํารวจสันติบาล  สํานักงานตํารวจแหงชาติ  แลวแตกรณี 

ขอ ๕ การรักษาความปลอดภัยแหงชาติในสวนที่ เกี่ยวของกับขอมูลขาวสาร  นอกจาก 
ตองปฏิบัติตามที่กําหนดไวในระเบียบนี้แลว  ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ 
ทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ดวย 

ขอ ๖ ใหนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 

 

ขอ ๗ ใหหนวยงานดังตอไปนี้  เปนองคการรักษาความปลอดภัย 
(๑) สํานักขาวกรองแหงชาติ  สํานักนายกรัฐมนตรี  เปนองคการรักษาความปลอดภัย 

ฝายพลเรือน  มีหนาที่ใหคําแนะนํา  ชวยเหลือในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแหงชาติแกหนวยงาน 
ของรัฐฝายพลเรือน  และกํากับดูแล  ตรวจสอบ  พรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรองเพื่อใหระบบ 
การรักษาความปลอดภัยนั้นไดผลสมบูรณอยูเสมอ  ยกเวนในสวนที่เกี่ยวของกับการรักษาความปลอดภัย
แกหนวยงานของรัฐฝายตํารวจ 

(๒) ศูนยรักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการกองทัพไทย  กระทรวงกลาโหมเปนองคการ
รักษาความปลอดภัยฝายทหาร  มีหนาที่ใหคําแนะนํา  ชวยเหลือในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ
แกหนวยงานของรัฐฝายทหาร  และกํากับดูแล  ตรวจสอบ  พรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรองเพื่อให
ระบบการรักษาความปลอดภัยนั้นไดผลสมบูรณอยูเสมอ 

(๓) กองบัญชาการตํารวจสันติบาล   สํานักงานตํารวจแหงชาติ   เปนองคการรักษา 
ความปลอดภัยฝายตํารวจ  มีหนาที่ใหคําแนะนํา  ชวยเหลือในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
แกหนวยงานของรัฐฝายตํารวจ  และกํากับดูแล  ตรวจสอบ  พรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรองเพื่อให
ระบบการรักษาความปลอดภัยนั้นไดผลสมบูรณอยูเสมอ 

ขอ ๘ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่ในการรักษาความปลอดภัยในหนวยงานของตน  
ในกรณีที่หนวยงานของรัฐไดมอบหมายหรือทําสัญญาจางใหเอกชนดําเนินการอยางหนึ่งอยางใด   
ซ่ึงเกี่ยวของกับการรักษาความปลอดภัย  ใหผูไดรับมอบหมายหรือผูเปนคูสัญญาซึ่งเปนเอกชนดังกลาว 
มีหนาที่ตองปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยแหงชาติตามระเบียบนี้ดวย 



 หนา   ๘ 
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ขอ ๙ บุคคลที่จะเขาถึงส่ิงที่ เปนความลับของทางราชการในชั้นใด  ตองเปนบุคคล 

ที่ผูบังคับบัญชามอบหมายความไววางใจ  และใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการไดเฉพาะเร่ือง

ที่ไดรับมอบหมายเทานั้น 

ขอ ๑๐ ในกรณีที่เห็นเปนการสมควร  หัวหนาหนวยงานของรัฐอาจขอใหองคการรักษา 

ความปลอดภัยชวยตรวจสอบประวัติและพฤติการณของเจาหนาที่ของตนที่เกี่ยวของกับชั้นความลับได 

ขอ ๑๑ การมอบหมายใหเจาหนาที่ของรัฐปฏิบัติงานเกี่ยวของกับส่ิงที่เปนความลับของ 

ทางราชการ  ใหยึดถือหลักการจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน  เพื่อปฏิบัติภารกิจที่ไดรับมอบหมายใหลุลวง

ไปดวยดี  หามผูไมมีหนาที่หรือไมไดรับคําส่ังหรือไมไดรับการมอบหมายอยางถูกตองอางยศ  ตําแหนง  

หรืออิทธิพลใดเพื่อเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 

ขอ ๑๒ เพื่อใหการรักษาความปลอดภัยเกิดประสิทธิผล  ใหองคการรักษาความปลอดภัย 

ทุกฝายประสานการปฏิบัติและประชุมรวมกันเพื่อดําเนินการจัดใหมีหลักเกณฑ  วิธีการ  และคําแนะนํา

การปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการอบรมบุคลากรที่เกี่ยวของตามความจําเปน 

ใหหนวยงานของรัฐนําหลักเกณฑ  วิธีการ  และคําแนะนําตามวรรคหนึ่งไปวางแผนกําหนดวิธี

ปฏิบัติ  โดยประสานมาตรการรักษาความปลอดภัย  และมาตรการที่เกี่ยวของเขาดวยกัน  พรอมทั้ง

สอดสอง  และตรวจสอบมาตรการที่กําหนดไวตามระยะเวลาที่ระบุไวในแผน  ทั้งนี้  วิธีปฏิบัติที่กําหนด

นั้นจะตองไมเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติหนาที่ตามปกติ  และตองคํานึงถึงประโยชนของทางราชการ

เปนสําคัญ 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย  และเจาหนาที่

ผูชวยไดตามความจําเปน 

ใหหนวยงานของรัฐมีหนาที่รับผิดชอบจัดการอบรมใหเจาหนาที่ของรัฐไดทราบโดยละเอียด

ถึงความจําเปนและมาตรการของการรักษาความปลอดภัย  และตองจัดใหมีการอบรมเพิ่มเติม  โดยอยู

ภายใตความควบคุมของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือผูบังคับบัญชาตามโอกาส 

อันสมควร 

ขอ ๑๓ ในกรณีที่เห็นเปนการสมควรหรืออยางนอยทุกหาป  ใหนายกรัฐมนตรีจัดใหมีการ

ทบทวนการปฏิบัติตามระเบยีบนี้  และพิจารณาแกไขเพิ่มเติมใหเหมาะสม 



 หนา   ๙ 
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ขอ ๑๔ เพื่อประโยชนในการรักษาความปลอดภัยของประเทศ  องคกรตามรัฐธรรมนูญ   
สวนราชการสังกัดรัฐสภา  องคกรปกครองสวนทองถิ่น  และหนวยงานอื่นใดของรัฐ  อาจนําระเบียบนี้
ไปใชบังคับโดยอนุโลม 

หมวด  ๒ 
ประเภทชั้นความลับ 

 

 

ขอ ๑๕ ชั้นความลับของส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  แบงออกเปน  ๓  ชั้น  คือ 

(๑) ลับที่สุด  (TOP  SECRET) 

(๒) ลับมาก  (SECRET) 

(๓) ลับ  (CONFIDENTIAL) 

ขอ ๑๖ ลับที่สุด  หมายความวา  ความลับที่มีความสําคัญที่สุดเกี่ยวกับบุคคลขอมูลขาวสาร  

วัตถุ  สถานที่  และทรัพยสินมีคาของแผนดิน  ซ่ึงหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวน 

ร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงและผลประโยชน 

แหงรัฐอยางรายแรงที่สุด 

ขอ ๑๗ ลับมาก  หมายความวา  ความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับบุคคลขอมูลขาวสาร  

วัตถุ  สถานที่  และทรัพยสินมีคาของแผนดิน  ซ่ึงหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหล

ไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ

อยางรายแรง 

ขอ ๑๘ ลับ  หมายความวา  ความลับที่มีความสําคัญเกี่ยวกับบุคคลขอมูลขาวสาร  วัตถุ  

สถานที่  และทรัพยสินมีคาของแผนดิน  ซ่ึงหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหล 

ไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ 

หมวด  ๓ 
คณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

 

 

ขอ ๑๙ ใหมีคณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแหงชาติคณะหนึ่ง  เรียกโดยยอวา  
“กรช”  ประกอบดวย 



 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

(๑) รัฐมนตรีที่นายกรัฐมนตรีมอบหมาย เปนประธานกรรมการ 
(๒) เลขาธิการนายกรัฐมนตรี เปนรองประธานกรรมการคนที่หนึ่ง 
(๓) เลขาธิการคณะรัฐมนตรี เปนรองประธานกรรมการคนที่สอง 
(๔) ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี เปนกรรมการ 
(๕) ปลัดกระทรวงกลาโหม เปนกรรมการ 
(๖) ปลัดกระทรวงการคลัง เปนกรรมการ 
(๗) ปลัดกระทรวงการตางประเทศ เปนกรรมการ 
(๘) ปลัดกระทรวงคมนาคม เปนกรรมการ 
(๙) ปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 และการสื่อสาร เปนกรรมการ 

(๑๐) ปลัดกระทรวงมหาดไทย เปนกรรมการ 
(๑๑) เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เปนกรรมการ 
(๑๒) เลขาธิการคณะกรรมการ 
 ขาราชการพลเรือน เปนกรรมการ 
(๑๓) ผูอํานวยการสํานักงบประมาณ เปนกรรมการ 
(๑๔) ผูบัญชาการตํารวจแหงชาติ เปนกรรมการ 
(๑๕) ผูบัญชาการทหารบก เปนกรรมการ 
(๑๖) ผูบัญชาการทหารเรือ เปนกรรมการ 
(๑๗) ผูบัญชาการทหารอากาศ เปนกรรมการ 
(๑๘) เจากรมขาวทหาร เปนกรรมการ 
(๑๙) ผูอํานวยการสํานักงานคณะกรรมการ 
 ขอมูลขาวสารของราชการ เปนกรรมการ 
(๒๐) เลขาธิการสภาความมั่นคงแหงชาติ เปนกรรมการและเลขานุการ 
(๒๑) ผูอํานวยการสํานักขาวกรองแหงชาติ เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 
(๒๒) ผูบัญชาการศูนยรักษาความปลอดภัย เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 
(๒๓) ผูบัญชาการกองบัญชาการ 
 ตํารวจสันติบาล เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 
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ขอ ๒๐ ให  กรช.  มีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 
(๑) กําหนดนโยบายและมาตรการการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
(๒) กําหนดแนวทางปฏิบัติและอํานวยการตามนโยบายและมาตรการการรักษาความปลอดภัย

แหงชาติ 
(๓) วินิจฉัยปญหาที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
(๔) เสนอแนะการแกไขปรับปรุงระเบียบนี้ใหมีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสถานการณ 
(๕) แตงต้ังคณะอนุกรรมการหรือคณะทํางานเพื่อพิจารณาหรือปฏิบัติการอยางหนึ่งอยางใด

ตามที่  กรช.  มอบหมาย 
(๖) เชิญเจาหนาที่ของรัฐหรือบุคคลที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานเกี่ยวกับนโยบายและ

มาตรการการรักษาความปลอดภัยแหงชาติมาชี้แจง  หรือเรียกเอกสารจากหนวยงานของรัฐหรือบุคคล 
ที่เกี่ยวของเพื่อประกอบการพิจารณาไดตามความจําเปน 

(๗) ออกประกาศเพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี้ 
(๘) ดํ า เนิ นก าร เกี่ ย ว กับการรั กษาความปลอดภั ยแห งช า ติต ามที่ คณะรั ฐมนต รี 

หรือนายกรัฐมนตรีมอบหมาย 
ขอ ๒๑ ในการประชุม  กรช.  ถาประธานกรรมการไมมาประชุมหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได  

ใหรองประธานกรรมการคนที่หนึ่งเปนประธานในที่ประชุม  ถาประธานกรรมการและรองประธาน
กรรมการคนที่หนึ่งไมมาประชุมหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได  ใหรองประธานกรรมการคนที่สอง 
เปนประธานในที่ประชุม  ถาประธานกรรมการและรองประธานกรรมการทั้งสองคนไมมาประชุม
หรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ได  ใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเปนประธานในที่ประชุม 

ขอ ๒๒ การประชุม  กรช.  ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่งของจํานวน
กรรมการทั้งหมด  จึงจะเปนองคประชุม 

การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมใหถือเสียงขางมาก  กรรมการคนหนึ่งใหมีเสียงหนึ่งในการ
ลงคะแนน  ถาคะแนนเสียงเทากัน  ใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงชี้ขาด 

ขอ ๒๓ ให สํานักงานสภาความมั่ นคงแห งชาติ   สํานักนายกรัฐมนตรี   ทําหนาที่ 
เปนสํานักงานเลขานุการของ  กรช.  และใหมีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

(๑) ศึกษาวิจัยเชิงนโยบาย  พรอมทั้งวิเคราะหและสนธิขอมูล  ติดตาม  และประเมินผล
เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
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(๒) สนับสนุนและประสานงานกับหนวยงานของรัฐทั้งในประเทศและตางประเทศ 
เพื่อประโยชนในการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

(๓) พิจารณาเสนอความเห็นตอ  กรช.  เกี่ยวกับการใหมีกฎหมาย  หรือแกไขปรับปรุง
กฎหมาย  กลไก  และมาตรการตาง ๆ  เพื่อใหการรักษาความปลอดภัยเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(๔) ปฏิบัติงานอื่นตามที่  กรช.  มอบหมาย 

หมวด  ๔ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 

 

 

ขอ ๒๔ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล   
โดยกําหนดมาตรการสําหรับใชปฏิบัติตอผูที่อยูระหวางรอบรรจุหรือแตงต้ังเปนเจาหนาที่ของรัฐ   
หรือเจาหนาที่ของรัฐ  หรือผูที่จะไดรับความไววางใจใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 
หรือใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของกับราชการที่สําคัญ  เพื่อเลือกเฟนและตรวจสอบใหไดผูที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมเปนที่ เชื่อแนวาตองเปนผูที่ไมเปนภัย  และไมกอใหเกิดความเสียหายตอความมั่นคง 
และผลประโยชนแหงรัฐ 

ขอ ๒๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล  ใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติ  ดังตอไปนี้ 
(๑) ตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
(๒) รับรองความไววางใจบุคคลเพื่อใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 
ขอ ๒๖ การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล  ใหใชกับบุคคลดังตอไปนี้ 
(๑) ผูที่อยูระหวางรอบรรจุหรือแตงต้ังเปนเจาหนาที่ของรัฐ 
(๒) ผูที่เปนลูกจางทดลองปฏิบัติงาน  หรือฝกงานกอนบรรจุเขาปฏิบัติงาน 
(๓) เจาหนาที่ของรัฐที่ ยังมิไดรับการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ  และผูที่ขอกลับ 

เขารับราชการใหม 
(๔) เจาหนาที่ของรัฐหรือบุคคลที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในหนาที่หรือตําแหนง 

ที่สําคัญของทางราชการ   หรือที่ เกี่ยวของกับส่ิงที่ เปนความลับของทางราชการหรือทรัพยสิน 
มีคาของแผนดิน 

(๕) ผูไดรับทุนการศึกษาทั้งในประเทศหรือตางประเทศของหนวยงานของรัฐเมื่อสําเร็จ
การศึกษาแลวมีขอผูกพันใหเขาปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ 
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กรณีตาม  (๑)  และ  (๒)  ในระหวางที่ตองรอฟงผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล  

ถาจําเปนตองรีบบรรจุหรือจางบุคคลเขาปฏิบัติงาน  ก็ใหบรรจุหรือจางกอนไดโดยมีเง่ือนไขวาถาผล 

การตรวจสอบปรากฏวาผูนั้นมีความประพฤติหรือมีประวัติและพฤติการณไมเหมาะสมใหหนวยงาน

ของรัฐส่ังเลิกบรรจุหรือเลิกจางได 

หากผลการตรวจสอบปรากฏวา  เจาหนาที่ของรัฐผูใดมีพฤติการณที่นาสงสัยหรือมีการกระทํา

อันกอใหเกิดความไมนาไววางใจซึ่งอาจเปนภัยตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ  ใหยายผูนั้น 

ออกจากตําแหนงหนาที่นั้นโดยเร็วและพิจารณาดําเนินการตอไป  โดยใหรายงานองคการรักษา 

ความปลอดภัยทราบดวย 

การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนด 

ในประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 

ขอ ๒๗ หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 

โดยละเอียด  สําหรับบุคคลดังตอไปนี้ 

(๑) บุคคลที่จะเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการชั้นลับที่สุด  หรือลับมากหรือการรหัส 

(๒) บุคคลที่มีพฤติการณ  หรือปรากฏขาวสาร  หรือติดตอกับบุคคล  หรือองคการทั้งภายใน

และภายนอกประเทศ  ที่จะเปนภัยตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ 

(๓) บุคคลที่จะไดรับมอบหมายใหทําหนาที่หรือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่สําคัญในหนวยงาน

ของรัฐ 

ใหนําความในวรรคสามและวรรคสี่ของขอ  ๒๖  มาใชบังคับกับการตรวจสอบประวัติ 

และพฤติการณบุคคลโดยละเอียดดวย 

ขอ ๒๘ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่รับรองความไววางใจบุคคลเพื่อใหเขาถึง 

ส่ิงที่ เปนความลับของทางราชการตามชั้นความลับที่ จะไดมอบหมายใหปฏิบั ติโดย ยึดถือ 

ผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลนั้น 

บุคคลใดจะไดรับการรับรองความไววางใจ  จะตองผานการอบรมหรือชี้แจงในเรื่องการรักษา

ความปลอดภัยตามระเบียบนี้เสียกอน  และลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนง

หนาที่ 



 หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

ในกรณีจําเปนเรงดวน  หัวหนาหนวยงานของรัฐอาจรับรองความไววางใจบุคคลโดยไมตองรอ
ฟงผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลไดตามเง่ือนไข  ดังตอไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กําลังรอฟงผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลเพื่อบรรจุหรือแตงต้ัง
บุคคลเปนเจาหนาที่ของรัฐตําแหนงใด  ถาจําเปนตองรีบบรรจุหรือแตงต้ังบุคคลเขาปฏิบัติหนาที่ 
ในตําแหนงนั้นโดยดวน  ก็ใหบรรจุหรือจางกอนได  โดยมีเง่ือนไขวาถาผลการตรวจสอบปรากฏวา 
ผูนั้นมีความประพฤติหรือมีประวัติและพฤติการณไมเหมาะสม  ก็ใหเลิกบรรจุหรือเลิกจาง 

(๒) ในกรณีที่ เปนการมอบหมายความไววางใจใหบุคคลปฏิบัติหนาที่ เปนการชั่วคราว 
ที่เกี่ยวของกับส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 

แบบบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหนาที่  ใหเปนไปตามที่กําหนด 
ในประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 

ขอ ๒๙ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีทะเบียนความไววางใจของเจาหนาที่ของรัฐทุกคน 
ตามระดับความไววางใจที่แตละคนไดรับอนุมัติ  และตองแกไขทะเบียนความไววางใจใหตรงตาม
ใบรับรองความไววางใจ  ตามตําแหนงหนาที่ของบุคคล  เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับบุคคลหรือมี
พฤติการณที่สงสัยวาบุคคลนั้นจะไมเหมาะสมกับความไววางใจที่ไดรับอยู  จะตองตรวจสอบประวัติ
และพฤติการณบุคคลใหมและแกไขทะเบียนความไววางใจทันที 

แบบทะเบียนความไววางใจ  และแบบใบรับรองความไววางใจ  ใหเปนไปตามที่กําหนด 
ในประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 

ขอ ๓๐ ในกรณีที่หนวยงานของรัฐจะมอบหมายใหบุคคลใดปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับความลับ
ของทางราชการ  บุคคลนั้นตองผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล  และใหหนวยงาน 
ของรัฐดําเนินการดังตอไปนี้ 

(๑) มีคําส่ังเปนลายลักษณอักษรแตงต้ังบุคคลซ่ึงไดรับความไววางใจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับ
ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  โดยบันทึกชื่อบุคคลดังกลาวลงในทะเบียนความไววางใจ   

(๒) มีหนังสือหรือใบรับรองความไววางใจใหเปนหลักฐาน  เมื่อตองสงบุคคลไปประชุม 
หรือเขารวมในกิจการอื่นใดที่ เกี่ยวกับส่ิงที่ เปนความลับของทางราชการ  ชั้นลับที่สุดหรือลับมาก   
นอกหนวยงานตนสังกัด 

ขอ ๓๑ ในกรณีที่บุคคลใดจะพนจากภารกิจหรือตําแหนงหนาที่ที่เกี่ยวกับส่ิงที่เปนความลับ
ของทางราชการใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

(๑) ใหหนวยงานของรัฐคัดชื่อออกจากทะเบียนความไววางใจ 



 หนา   ๑๕ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

(๒) ใหบุคคลนั้นคืนขอมูลขาวสารกับหลักฐานตาง ๆ  ใหกับหัวหนาหนวยงานของรัฐ   
หรือผูที่ไดรับมอบหมาย  หรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย 

(๓) ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย  หรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษา

ความปลอดภัย  ชี้แจงใหบุคคลนั้นไดทราบถึงความเสียหายตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ   

ในการเปดเผยความลับของทางราชการ  และใหบุคคลนั้นลงชื่อในบันทึกรับรองการรักษาความลับ 

เมื่อพนจากภารกิจหรือตําแหนงหนาที่ไวเปนหลักฐาน 

แบบบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนจากภารกิจหรือตําแหนงหนาที่  ใหเปนไปตามที่

กําหนดในประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี 

ขอ ๓๒ บุคคลที่พนจากภารกิจหรือตําแหนงหนาที่ไปแลว  เมื่อกลับเขาทํางานในภารกิจ  

หรือตําแหนงหนาที่ที่เกี่ยวกับส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  ตองตรวจสอบประวัติและพฤติการณ

บุคคลใหมตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๕ 
การรักษาความปลดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

 

 

ขอ ๓๓ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

โดยกําหนดมาตรการเพื่อพิทักษรักษาใหความปลอดภัยแกที่สงวน  อาคาร  และสถานที่ของหนวยงาน

ของรัฐ  ตลอดจนวัสดุอุปกรณ  เจาหนาที่ของรัฐ  และขอมูลขาวสารในอาคารและสถานที่ดังกลาว   

ใหพนจากการโจรกรรม  การจารกรรม  การกอวินาศกรรม  การกอการราย  หรือเหตุอื่นใดอันอาจทําให

เสียความสามารถในการปฏิบัติภารกิจของหนวยงานของรัฐได 

ขอ ๓๔ ในการพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ใหหนวยงานของรัฐ

คํานึงถึงภยันตรายดังตอไปนี้ 

(๑) ภยันตรายที่เกิดจากปรากฏการณธรรมชาติและอุปทวเหตุ  เชน  พายุ  น้ําทวม  ฟาผา  

แผนดินไหว  ดินถลม  และเพลิงไหม   

(๒) ภยันตรายที่เกิดจากการกระทําของมนุษย  ไดแก  การกระทําโดยเปดเผย  เชน  การจลาจล  

การกอความไมสงบ  และการโจมตีของฝายตรงขาม  และการกระทําโดยไมเปดเผย  เชน  การโจรกรรม  

การจารกรรม  การกอวินาศกรรม  และการกอการราย 



 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

ขอ ๓๕ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ตองปฏิบัติ  ดังตอไปนี้ 

(๑) จัดทําแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

(๒) กําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

(๓) ดําเนินการสํารวจและตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

ขอ ๓๖ แผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่  ให จัดทําข้ึนโดยพิจารณาถึง 

ส่ิงดังตอไปนี้ 

(๑) ระดับความสําคัญของหนาที่และภารกิจของแตละหนวยงานของรัฐซ่ึงมีความแตกตางกัน 

(๒) สถานการณและสภาพแวดลอมโดยรอบพื้นที่  ไดแก  ลักษณะภูมิศาสตรและทําเลที่ต้ัง

ของหนวยงานของรัฐ  อุดมการณหรือทัศนคติของประชาชนในพื้นที่นั้น  ตลอดจนพฤติการณที่อาจเปน

ภัยของฝายตรงขาม 

(๓) ขาวสาร  ส่ิงบอกเหตุ  และการเตือนภัย  ตลอดจนการสนับสนุนชวยเหลือที่อาจขอรับจาก

หนวยงานของรัฐอื่น ๆ 

(๔) จํานวนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย  ซ่ึงข้ึนอยูกับขนาด 

ของอาคาร  สถานที่  และพื้นที่ที่ตองควบคุมดูแล 

(๕) งบประมาณที่จะใชในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

(๖) การออกแบบกอสรางที่สงวน  อาคารและสถานที่  หรือเคร่ืองกีดขวางของทางราชการ 

ที่มีความสําคัญ  หรือความลับที่ตองพิทักษรักษา  ใหคํานึงถึงดานการรักษาความปลอดภัย  ทั้งนี้   

ใหอยูในความรับผิดชอบของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(๗) การติดตอส่ือสารภายในหนวยงานของรัฐนั้น  และกับหนวยงานของรัฐอื่น ๆ 

(๘) การรายงานผลการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยตอผูบังคับบัญชา 

ขอ ๓๗ มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่  ใหหนวยงานของรัฐพิจารณา

ดําเนินการดังตอไปนี้ 

(๑) กําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย  โดยกําหนดขอบเขตที่แนชัดในการควบคุม 

การเขาและออก 

(๒) ใชเคร่ืองกีดขวาง  เพื่อปองกัน  ขัดขวางหรือหนวงเหนี่ยวบุคคลและยานพาหนะที่ไมมี

สิทธิเขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย   



 หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

(๓) ใหแสงสวางเพื่อปกปองพื้นที่ที่มีความสําคัญ  และเพิ่มประสิทธิภาพในการตรวจสอบ

พื้นที่ 

(๔) จัดใหมีระบบสัญญาณเตือนภัยสําหรับตรวจและเตือนใหทราบ  เมื่อมีการเขาใกลหรือ 

การลวงล้ําเขามาในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 

(๕) ควบคุมบุคคลเพื่อตรวจสอบใหทราบวาเปนบุคคลที่ไดรับอนุญาตใหผานเขาพื้นที่ 

ที่มีการรักษาความปลอดภัย  พื้นที่ควบคุม  หรือพื้นที่หวงหาม 

(๖) ควบคุมยานพาหนะ  เพื่อใหทราบวายานพาหนะใดไดรับอนุญาตใหผานเขาในพื้นที่ 

ที่มีการควบคุมและมีบันทึกเปนหลักฐานการเขาและออก   

(๗) จัดใหมี เจาหนาที่ รักษาความปลอดภัยสถานที่  ประกอบดวย  เจาหนาที่ เวรรักษา 

ความปลอดภัยประจําวัน  นายตรวจเวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน  ยามรักษาการณและเจาหนาที่อื่น ๆ  

เพื่อใหการรักษาความปลอดภัยมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

(๘) ปองกันอัคคีภัย  โดยตองวางแผนและกํากับดูแลใหเปนไปตามกฎหมาย  กฎกระทรวง  

และมติคณะรัฐมนตรี  ตลอดจนคําส่ังของทางราชการที่เกี่ยวของกับเร่ืองนี้ 

ขอ ๓๘ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการสํารวจและการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัย

เกี่ยวกับสถานที่ตามความเหมาะสม  โดยขอคําแนะนําจากองคการรักษาความปลอดภัย 

หมวด  ๖ 
การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 

 

 

ขอ ๓๙ ในหมวดนี้ 

“การประชุมลับ”  หมายความวา  การรวมปรึกษาหารือเร่ืองที่เกี่ยวของกับส่ิงที่เปนความลับ

ของทางราชการ  และใหหมายความรวมถึงการหาขอยุติ  ขอพิจารณา  ความเห็น  การอภิปราย   

การบรรยาย  การบรรยายสรุป  และเหตุการณที่ปรากฏในการประชุมลับนั้นดวย 

ขอ ๔๐ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ   

โดยกําหนดมาตรการเพื่อพิทักษรักษาสิ่งที่เปนความลับของทางราชการที่ปรากฏในการประชุมลับ 

ไมใหมีการร่ัวไหล  รบกวน  ขัดขวางการประชุม  หรือถูกจารกรรม  รวมทั้งคุมครองบุคคลและสถานที่

ที่เกี่ยวของกับการประชุมลับนั้นจากการกอวินาศกรรม 



 หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

ขอ ๔๑ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเจาของเรื่องที่จะมีการประชุมลับเปนผู รับผิดชอบ 

จัดประชุมและรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการประชุมนั้น  หรืออาจมอบหมายใหบุคคลที่เหมาะสม 

เปนผูดําเนินการแทนได 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูไดรับมอบหมายใหรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ

แตงต้ังเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ  และนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  

รวมทั้งแจงใหผูเขารวมการประชุมและผูมีหนาที่เกี่ยวของทุกฝายทราบ 

ขอ ๔๒ ในกรณีที่ผูเขาประชุมแตละฝายจําเปนตองวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย

เฉพาะในฝายตนแลว  การวางมาตรการดังกลาวตองสอดคลองกับมาตรการการรักษาความปลอดภัย 

ในการประชุมลับตามระเบียบนี้  และใหแตงต้ังเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยของฝายนั้นข้ึนเพื่อทํา

หนาที่ประสานงานในเรื่องการรักษาความปลอดภัยกับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการ

ประชุมลับ 

ขอ ๔๓ การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับตองคํานึงถึงหลักการ  ดังตอไปนี้ 

(๑) บุคคลที่เกี่ยวของกับการประชุมลับ  ตองผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล  

พรอมทั้งไดรับความไววางใจใหเขาถึงความลับในการประชุมนั้น  และการปฏิบัติงานใหอยูใน 

ความควบคุมของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับนั้น  สําหรับผูที่ไมมีอํานาจ

หนาที่  ตองไมไดรับทราบหรือครอบครองสิ่งที่เปนความลับของทางราชการในการประชุม 

(๒) หามนําเครื่องมือส่ือสาร  วัสดุอุปกรณ  หรือเครื่องบันทึกภาพหรือเสียงเขาไปในสถานที่

ประชุม  และตองไมนําเครื่องมือ  วัสดุอุปกรณ  หรือขอมูลขาวสารใด ๆ  ออกนอกสถานที่ประชุมนั้น 

ขอ ๔๔ การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ  ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาดําเนินการ

ดังตอไปนี้ 

(๑) กําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 

(๒) ดําเนินการรักษาความปลอดภัย 

(๓) ประสานงานการรักษาความปลอดภัย 

(๔) กําหนดวิธีปฏิบัติตอผูมาติดตอ 

(๕) แถลงขาวตอส่ือมวลชน 

(๖) บรรยายหรือบรรยายสรุปเร่ืองที่เปนความลับ 



 หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

ขอ ๔๕ การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ  ประกอบดวย 
ส่ิงดังตอไปนี้ 

(๑) กําหนดอาณาเขตที่ใชในการประชุมลับ  ที่ทําการของผู เขาประชุมลับและสถานที่ 
ที่ใชเก็บรักษาสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ  และจัดใหมีมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
ตามความจําเปนและเหมาะสมไวลวงหนากอนเปดการประชุมลับ 

(๒) กําหนดใหมีบัตรผานหรือปายแสดงตนสําหรับใชควบคุมบุคคล  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
ในการกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับตามวรรคหนึ่ง  ใหดําเนินการตาม
มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

ขอ ๔๖ เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับตองดําเนินการดังตอไปนี้ 
(๑) ตรวจตราและตรวจสอบทางเทคนิคตลอดในพื้นที่ที่กําหนดใหมีการรักษาความปลอดภัย

ทั้งหมดอยางละเอียดกอนวันเปดประชุมลับและระหวางการประชุมลับ 

(๒) ในกรณีที่การประชุมลับนั้นมีความสําคัญมาก  หนวยงานของรัฐอาจขอความชวยเหลือ
จากองคการรักษาความปลอดภัยได  หลังจากที่องคการรักษาความปลอดภัยตรวจสอบแลว  ใหสงมอบ
ความรับผิดชอบในพื้นที่นั้นเปนลายลักษณอักษรแกเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการ
ประชุมลับหรือผูแทนหนวยงานนั้น 

การปฏิบัติตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  การควบคุมดูแลการประชุมลับ  การทําลาย
ขอมูลขาวสารลับที่ไมใชแลว  ใหอยูในความดูแลของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการ
ประชุมลับและนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 

ขอ ๔๗ ในกรณีที่มีผูมาติดตอกับผูเขาประชุมในการประชุมลับ  ผูรับผิดชอบจัดประชุม 
ตองจัดใหมีการปฏิบัติตามขอ  ๓๗  (๕)  และขอ  ๔๕  (๒)  โดยอนุโลม 

ขอ ๔๘ กรณีจําเปนตองมีการแถลงขาวเกี่ยวกับการประชุมลับ  ใหผูรับผิดชอบจัดประชุม
ดําเนินการดังตอไปนี้ 

(๑) จัดสถานที่ที่ใชแถลงขาวข้ึนโดยเฉพาะ  และควรอยูนอกพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย
ในการประชุมลับ 

(๒) กําหนดใหผูแถลงขาว  หัวขอที่จะนําแถลง  และขอมูลขาวสารที่จะเผยแพรตองไดรับ
อนุมัติจากที่ประชุมลับกอน  หรือในกรณีที่ที่ประชุมลับมอบหมายใหมีผูแถลงขาวหลายคน  ผูแถลงขาว
แตละคนตองแถลงเฉพาะเรื่องที่ตนไดรับอนุมัติจากที่ประชมุลับเทานั้น 



 หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

(๓) ควบคุมใหการแถลงขาวหรือการเผยแพรขอมูลขาวสาร  และผูเขารับฟงเปนไปดวย 

ความเหมาะสม 

ขอ ๔๙ ในกรณีที่เปนการบรรยายหรือการบรรยายสรุปเร่ืองที่เปนความลับนอกจากจะตอง

ปฏิบัติตามมาตรการในการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับแลวใหดําเนินการดังตอไปนี้ดวย 

(๑) กําหนดชั้นความลับของการบรรยายหรือการบรรยายสรุป  โดยถือตามชั้นความลับ 

ที่สูงสุดในขอมูลขาวสาร  หรือส่ิงที่ใชประกอบการบรรยายหรือการบรรยายสรุปนั้น 

(๒) กําหนดใหผูเขารับฟงทุกคนตองไดรับความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับของการบรรยาย

หรือการบรรยายสรุปนั้น 

(๓) เมื่อเร่ิมและสิ้นสุดการบรรยายหรือการบรรยายสรุป  ผูบรรยายตองแจงใหผูเขารับฟง

รับทราบชั้นความลับของการบรรยาย  และเนนยํ้าใหดําเนินการรักษาความปลอดภัยตอส่ิงที่ไดรับฟง 

จากการบรรยายหรือการบรรยายสรุปนั้น 

หมวด  ๗ 
การละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

 

 

ขอ ๕๐ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดมาตรการเพื่อปองกันการละเมิดฝาฝน  หรือ

ละเลยไมปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่กําหนดไว  จะโดยเจตนาหรือไมก็ตาม  อันเปน

เหตุใหความลับของทางราชการรั่วไหล  หรือเปนเหตุใหเจาหนาที่ของรัฐ  หรือวัสดุอุปกรณหรือทรัพยสิน 

ของรัฐไดรับความเสียหาย 

ขอ ๕๑ ใหเจาหนาที่ของรัฐผูพบเห็นหรือทราบ  หรือสงสัยวาจะมีหรือมีการละเมิดมาตรการ

การรักษาความปลอดภัย  รีบดําเนินการเบื้องตนเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุดและรายงาน

ผูบังคับบัญชา  หรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย  หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  หรือแจง

เจาของเร่ืองเดิมทราบโดยเร็วที่สุด 

ขอ ๕๒ ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ  ดําเนินการ

ดังตอไปนี้ 

(๑) สํารวจและตรวจสอบความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัย 

(๒) ดําเนินการเพื่อปองกันหรือลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด 



 หนา   ๒๑ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

(๓) สํารวจตรวจสอบและคนหาสาเหตุแหงการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัย  

ตลอดจนจุดออนและขอบกพรองตาง  ๆ 

(๔) ดําเนินการแกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมย่ิงข้ึน  เพื่อปองกันมิใหมี 

การละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกิดข้ึนอีก 

(๕) รายงานรายละเอียดเกี่ยวกับการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัยตอผูบังคับบัญชา

ตามลําดับชั้น  หากมีขอมูลขาวสารลับสูญหายใหรายงานและบันทึกลงในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสาร

ลับดวย 

(๖) หากปรากฏหลักฐานหรือขอสงสัยวาเกิดการจารกรรม   หรือการกอวินาศกรรม   

ใหรายงานและขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น  เพื่อแจงเร่ืองใหเจาหนาที่ผูมีอํานาจหนาที่ในดาน

การสืบสวนดําเนินการตอไป 

ขอ ๕๓ เมื่อไดดําเนินการตามขอ  ๕๒  แลว  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ  ดําเนินการ

ดังตอไปนี้ 

(๑) แจงใหหนวยงานของรัฐซ่ึงเปนเจาของเร่ืองเดิมหรือเจาของสถานที่หรือผูที่เกี่ยวของ 

ทราบทันที 

(๒) สอบสวนเพื่อใหทราบวาผูใดเปนผูละเมิดและผูใดเปนผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 

(๓) พิจารณาแกไขขอบกพรองและปองกันมิใหเหตุการณเชนนั้นเกิดข้ึนซํ้าอีก 

(๔) พิจารณาดําเนินการลงโทษตามกฎหมายตอผูละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัย  

หรือผูจะละเมิด  และผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 

ขอ ๕๔ ใหหนวยงานของรัฐซ่ึงเปนเจาของเร่ืองเดิมหรือผูที่เกี่ยวของ  ดําเนินการดังตอไปนี้ 

(๑) พิจารณาวาสมควรลดหรือยกเลิกชั้นความลับของสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ 

นั้นหรือไม 

(๒) ขจัดความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่จะมีตอ 

ความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ  ในการนี้  อาจตองเปลี่ยนนโยบายและแผนพรอมทั้งปจจัยตาง ๆ  

ที่เกี่ยวของตามที่เห็นสมควร 



 หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๖   ตอนพเิศษ   ๓๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   มนีาคม   ๒๕๕๒ 
 

 
 

บทเฉพาะกาล 
 

 

ขอ  ๕๕  ใหส่ิงที่ เปนความลับของทางราชการที่มีอยูกอนตามระเบียบวาดวยการรักษา 
ความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗  เปนส่ิงที่เปนความลับของทางราชการตามระเบียบนี้ 

บรรดาหลักเกณฑ  วิธีการ  และมาตรการที่เกี่ยวของกับการรักษาความปลอดภัยที่ไดกําหนดไว
กอนระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหคงมีผลใชบังคับตอไป  จนกวาจะไดมีการกําหนดขึ้นใหมตามระเบียบนี้ 

แบบเอกสารตาง ๆ  ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  พ.ศ.  ๒๕๑๗   
ซ่ึงมีอยูกอนระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะมีการกําหนดแบบตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๓  กุมภาพันธ  พ.ศ.  ๒๕๕๒ 

อภิสิทธิ์  เวชชาชีวะ 
นายกรัฐมนตรี 



ระเบียบ

ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ


พ.ศ.๒๕๔๔

				
   

	 โดยที่เป็นการสมควรให้มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ


	 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๖ และมาตรา ๒๖ วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติข้อมูล

ข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐  อันเป็นพระราชบัญญัติที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจำกัดสิทธิ

และเสรีภาพของบุคคลในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ ซึ่งมาตรา ๕๘ และมาตรา ๒๙ ของรัฐธรรมนูญ

แห่งราชอาณาจักรไทยบัญญัติให้กระทำได้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย คณะรัฐมนตรีจึงมีมติให้วางระเบียบไว้  

ดังต่อไปนี้


	 ข้อ	 ๑	 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔”


	 ข้อ	 ๒	 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา  เป็นต้นไป


	 ข้อ 	 ๓	 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอื่นใด ในส่วนที่กำหนด
 

ไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน


	 ข้อ 	 ๔	 ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้


หมวด ๑


บททั่วไป


	 ข้อ	 ๕	 ในระเบียบนี้


	 “ขอ้มลูขา่วสารลบั” หมายความวา่ ขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๑๔ หรอืมาตรา ๑๕  ทีม่คีำสัง่

ไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับ

การดำเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชน   ซึ่งมีการกำหนดให้มีชั้นความลับเป็น ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือ

ชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้โดยคำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน




	 “ประโยชน์แห่งรัฐ” หมายความว่า การดำเนินงานของรัฐที่เกี่ยวกับประโยชน์สาธารณะหรือ

ประโยชน์ของเอกชนประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องความมั่นคงของรัฐที่เกี่ยวกับการเมืองภายในประเทศ

หรือระหว่างประเทศ การป้องกันประเทศ เศรษฐกิจ สังคม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี การพลังงาน 
 

และสิ่งแวดล้อม


	 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า


	 (๑)	 หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล สำหรับส่วนราชการในสังกัดกระทรวง

กลาโหมให้หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วนราชการที่ขึ้นตรงต่อสำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 
 

กรมราชองครักษ์ กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือและกองทัพอากาศ


	 (๒)	 ผู้ว่าราชการจังหวัด สำหรับราชการส่วนภูมิภาค


	 (๓)	 ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี 

ประธานสภาตำบล ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนตำบล นายกเมืองพัทยา หรือตำแหน่ง
 

ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน แล้วแต่กรณี สำหรับราชการส่วนท้องถิ่น


	 (๔)	 ผู้บริหารกิจการของรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ สำหรับงานของรัฐวิสาหกิจ

หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ


	 “การปรับชั้นความลับ” หมายความว่า การลดหรือเพิ่มชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ 

และให้หมายความรวมถึงการยกเลิกชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วย


	 ข้อ	 ๖	 ทุกห้าปีเป็นอย่างน้อย ให้นายกรัฐมนตรีจัดให้มีการทบทวนการปฏิบัติการตาม

ระเบียบนี้และพิจารณาแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบนี้ให้เหมาะสม


	 ข้อ	 ๗	 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงานของตน

และอาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจำเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาค
 

ในกรณีที่สามารถมอบอำนาจได้ตามกฎหมาย


	 ผู้มีหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง ต้องรักษาข้อมูลข่าวสารลับให้ปลอดภัย การให้บุคคลใดเข้าถึง
 

ข้อมูลข่าวสารลับหรือการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับแก่ผู้ใดต้องกระทำโดยระมัดระวัง ในกรณีจำเป็น
 

ให้กำหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติให้เหมาะสมแก่กรณี   โดยคำนึงถึงการรักษาความลับและประสิทธิภาพ
 

ในการดำเนินการตามระเบียบนี้


	 ข้อ	 ๘	 บุคคลที่จะเข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับในชั้นความลับใด จะต้องเป็นบุคคลที่ผู้บังคับ

บัญชามอบหมายความไว้วางใจ และให้เข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับได้เฉพาะเรื่องที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น


๑๐๘๓




	 ข้อ	 ๙	 ในกรณีที่เห็นเป็นการสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจขอให้องค์การรักษา

ความปลอดภัยช่วยตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ของเจ้าหน้าที่ของตนที่เกี่ยวข้องกับชั้นความลับได้


	 ข้อ	 ๑๐	 ในการดำเนินงานของคณะกรรมการใด ๆ ถ้าคณะกรรมการมีมติกำหนด
 

ชั้นความลับไว้เช่นใด ให้เลขานุการดำเนินการตามนั้นและให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเจ้าสังกัดของ

เลขานุการดำเนินการต่อไปให้ถูกต้องตามระเบียบนี้ด้วย


	 ถ้าคณะกรรมการคณะใดมีฝ่ายเลขานุการซึ่งมิได้เป็นเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรัฐให้ประธาน

กรรมการทำหน้าที่เป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและให้นำระเบียบนี้มาใช้บังคับโดยอนุโลม


ส่วนที่ ๑


องค์การรักษาความปลอดภัย


	 ข้อ	 ๑๑	 องค์การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้  ได้แก่


			   (๑)	 สำนักข่าวกรองแห่งชาติ สำนักนายกรัฐมนตรี เป็นองค์การรักษา
 

ความปลอดภัยฝ่ายพลเรือน


			   (๒)	 ศนูยร์กัษาความปลอดภยั กองบญัชาการทหารสงูสดุ เปน็องคก์ารรกัษา

ความปลอดภัยฝ่ายทหาร


ส่วนที่ ๒


ประเภทชั้นความลับ


	 ข้อ	 ๑๒	 ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ


			   (๑)	 ลับที่สุด (TOP SECRET)


			   (๒)	 ลับมาก (SECRET)


			   (๓)	 ลับ (CONFIDENTIAL)


	 ข้อ	 ๑๓	 ลับที่สุด หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
 

บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด


	 ข้อ	 ๑๔	 ลับมาก หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
 

บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง


	 ข้อ	 ๑๕	 ลับ หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน

จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ


๑๐๘๔




หมวด ๒

การกำหนดชั้นความลับ


ส่วนที่ ๑

ผู้มีอำนาจกำหนดชั้นความลับ


	 ข้อ	 ๑๖	 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการกำหนดชั้นความลับ
 

พร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบการกำหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสาร

ประเภทใดและเพราะเหตุใด ในการนี้อาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจำเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชา

หรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาค ในกรณีที่สามารถมอบอำนาจได้ตามกฎหมาย


	 ข้อ	 ๑๗	 ในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมีอำนาจกำหนดชั้น
 

ความลับเป็นการชั่วคราวได้และให้รีบเสนอต่อผู้มีอำนาจกำหนดชั้นความลับเพื่อสั่งการเกี่ยวกับการกำหนด

ชั้นความลับต่อไปทันที


	 การกำหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับหลายชั้นในเรื่องเดียวกัน
 

ให้กำหนดชั้นความลับเท่ากับชั้นความลับสูงสุดที่มีอยู่ในข้อมูลข่าวสารลับนั้น


	 ในกรณีที่กำหนดให้ข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับต่ำ แต่จำเป็นต้องอ้างอิงข้อความ
 

จากข้อมูลข่าวสารที่มีชั้นความลับสูงกว่า ต้องพิจารณาถึงเนื้อหาที่อ้างถึงนั้นว่าจะไม่ทำให้ข้อมูลข่าวสาร
 

ที่ชั้นความลับสูงกว่ารั่วไหล


	 ข้อ	 ๑๘	 ให้นายทะเบียนจดแจ้งเหตุผลประกอบการกำหนดชั้นความลับของข้อมูล
 

ข่าวสารลับไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ   แต่ถ้าเหตุผลนั้นมีรายละเอียดมากหรือเหตุผลนั้น
 

บางส่วนมีชั้นความลับสูงกว่าชั้นความลับของทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้บันทึกเหตุผลย่อไว้ในทะเบียน

ควบคมุขอ้มลูขา่วสารลบัและบนัทกึเหตผุลละเอยีดหรอืเหตผุลสว่นทีม่ชีัน้ความลบัสงูกวา่ดงักลา่วแยกออกมา

โดยเก็บไว้ระหว่างใบปกข้อมูลข่าวสารลับกับข้อมูลข่าวสารลับนั้น


	 ข้อ	 ๑๙	 การกำหนดใหข้อ้มลูขา่วสารลบัอย่ใูนชัน้ความลบัใด ใหพ้จิารณาถงึองคป์ระกอบ

ต่อไปนี้  เช่น


			   (๑)	 ความสำคัญของเนื้อหา


			   (๒)	 แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร


			   (๓)	 วิธีการนำไปใช้ประโยชน์


			   (๔)	 จำนวนบุคคลที่ควรรับทราบ


			   (๕)	 ผลกระทบหากมีการเปิดเผย


			   (๖)	 หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่องหรือผู้อนุมัติ


๑๐๘๕




	 ข้อ	 ๒๐	 ในกรณีเป็นการสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะกำหนดระเบียบการใด
 

เพือ่ปฏบิตัเิพิม่เตมิจากระเบยีบนีก้ไ็ด ้และถา้หวัหนา้หนว่ยงานของรฐัเหน็วา่ การปฏบิตัติามระเบยีบนีใ้นเรือ่งใด

จะก่อให้เกิดความยุ่งยากโดยไม่เหมาะสม หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะกำหนดวิธีการรักษาความลับในเรื่อง

นั้นด้วยวิธีการอื่นที่มีประสิทธิภาพเท่ากันหรือดีกว่าแทนได้


ส่วนที่ ๒


การแสดงชั้นความลับ


	 ข้อ	 ๒๑	 เครื่องหมายแสดงชั้นความลับให้ใช้ตัวอักษรตามชั้นความลับที่ขนาดใหญ่กว่า
 

ตัวอักษรธรรมดา โดยใช้สีแดงหรือสีอื่นที่สามารถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน


	 ข้อ	 ๒๒	 การแสดงชั้นความลับให้ปฏิบัติ ดังนี้


			   (๑)	 ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นเอกสารให้แสดงชั้นความลับที่กลางหน้ากระดาษ
 

ทัง้ดา้นบนและดา้นลา่งของทกุหนา้เอกสารนัน้ ถา้เอกสารเขา้ปกใหแ้สดงไวท้ีด่า้นนอกของปกหนา้ ปกหลงัดว้ย


			   (๒)	 ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นภาพเขียน ภาพถ่าย แผนที่ แผนภูมิ แผนผัง

และสำเนาสิ่งของดังกล่าวนั้น ให้แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกับ (๑) ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ให้

แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย


			   (๓)	 ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นจานบันทึก แถบบันทึก ฟิล์มบันทึกภาพ
 

ทุกประเภทหรือสิ่งบันทึกที่สามารถแสดงผลหรือสื่อความหมายโดยกรรมวิธีใด ๆ ให้แสดงชั้นความลับไว้
 

ที่ต้นและปลายม้วนฟิล์มหรือต้นและปลายของข้อมูลข่าวสารหรือบนวัสดุหรือบนภาชนะที่บรรจุ ถ้าไม่สามารถ

แสดงชั้นความลับไว้ในที่ดังกล่าวได้ ให้เก็บในกล่องหรือหีบห่อ ซึ่งมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับนั้น


ส่วนที่ ๓


การปรับชั้นความลับ


	 ข้อ	 ๒๓	 การปรับชั้นความลับ ต้องกระทำโดยผู้มีอำนาจกำหนดชั้นความลับของ
 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง


	 ในกรณีที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องเห็นควรให้ทำการปรับชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับใด 

ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องทำการปรับชั้นความลับและแจ้งให้หน่วยงานของรัฐอื่นที่ได้รับการแจกจ่ายทราบ 

เพื่อให้มีการแก้ไขชั้นความลับโดยทั่วกันด้วย


	 ผู้บังคับบัญชาตามสายงานมีอำนาจปรับชั้นความลับได้เมื่อพิจารณาเห็นว่าการกำหนดชั้น

ความลับไม่เหมาะสม แต่ต้องแจ้งให้ผู้กำหนดชั้นความลับเดิมทราบ


๑๐๘๖




	 ถ้าสามารถกำหนดระยะเวลาในการปรับชั้นความลับล่วงหน้าได้ ให้หน่วยงานเจ้าของ
 

เรื่องเดิมแสดงข้อความการปรับชั้นความลับไว้บนปกหน้าหรือหน้าแรกของข้อมูลข่าวสารแต่ละฉบับ
 

โดยแสดงไวใ้กลก้บัเครือ่งหมายแสดงชัน้ความลบัเดมิ เพือ่ใหท้ราบวา่เมือ่ถงึกำหนดเวลาทีร่ะบไุวล้ว่งหนา้นัน้ 

จะปรับชั้นความลับได้โดยไม่ต้องยืนยันให้ทราบอีก


	 การแก้ไขชั้นความลับ ให้ขีดฆ่าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมแล้วแสดงเครื่องหมาย
 

ชั้นความลับที่กำหนดใหม่ (ถ้ามี) ไว้ใกล้กับเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมบนข้อมูลข่าวสารดังกล่าว 
 

และให้จดแจ้งการปรับชั้นความลับนั้นไว้ในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับด้วย   ในกรณีที่เห็นสมควร หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐจะกำหนดให้จดแจ้งการปรับชั้นความลับไว้ที่หน้าแรกของเอกสารหรือที่แสดงชั้นความลับ

ตามข้อ ๒๒ (๓)  แล้วแต่กรณี


	 ข้อ	 ๒๔	 ข้อมูลข่าวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมี
 

คำวินิจฉัยให้เปิดเผยโดยไม่มีข้อจำกัดหรือเงื่อนไขใด ให้ถือว่าข้อมูลข่าวสารนั้นถูกยกเลิกชั้นความลับแล้ว

เว้นแต่มีการฟ้องคดีต่อศาลและศาลมีคำสั่งหรือคำพิพากษาเป็นอย่างอื่น


หมวด ๓

การทะเบียน


ส่วนที่ ๑

นายทะเบียน


	 ข้อ	 ๒๕	 ใหห้วัหนา้หนว่ยงานของรฐัแตง่ตัง้เจา้หนา้ทีค่วบคมุและรบัผดิชอบการดำเนนิการ

เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับขึ้นภายในหน่วยงานที่ตนรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” 

และจะแต่งตั้งผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับตามความเหมาะสมด้วยก็ได้


	 ให้ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับมีอำนาจหน้าที่ปฏิบัติการแทนนายทะเบียนข้อมูล
 

ข่าวสารลับตามที่ได้รับมอบหมาย


	 ข้อ	 ๒๖	 นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ มีหน้าที่ดังนี้


			   (๑)	 ดำเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามระเบียบนี้


			   (๒)	 เก็บรักษาแบบเอกสารต่าง ๆ ซึ่งกรอกข้อความแล้วตามระเบียบนี้ 
 

และบรรดาข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย


			   (๓)	 เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ และผู้ช่วย
 

นายทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานของรัฐอื่น ๆ ที่ติดต่อเกี่ยวข้องกันเป็นประจำ


			   (๔)	 ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบียนความไว้วางใจตามที่กำหนดในระเบียบ

ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ เพื่อกำหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงชั้นความลับตามความเหมาะสม

และความรับผิดชอบ


๑๐๘๗




			   (๕)	 ปฏบิตังิานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งกบัขอ้มลูขา่วสารลบัตามทีก่ำหนดไวใ้นระเบยีบน้ี

หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ


	 ข้อ	 ๒๗	 นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อยต้องจัดให้มีทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ

ประกอบด้วย ทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ แยกต่างหากจากทะเบียนงาน

สารบรรณตามปกติของหน่วยงานของรัฐ


	 ทะเบียนรับ	 ใช้สำหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงานได้รับไว้


	 ทะเบยีนสง่	 ใชส้ำหรบับนัทกึรายละเอยีดของขอ้มลูขา่วสารลบัทีส่ง่ออกนอกบรเิวณหนว่ยงาน


	 ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ใช้สำหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ
 

ที่หน่วยงานจัดทำขึ้นใช้งานหรือได้ส่งออกหรือได้รับมา รวมทั้งบันทึกการปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับข้อมูล
 

ข่าวสารลับนั้น


	 ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้ถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับด้วย


	 แบบทะเบียนรับ ทะเบียนส่งและทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายก

รัฐมนตรีกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา


	 ข้อ	 ๒๘	 ในกรณีที่เห็นสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะจัดให้มีระบบทะเบียนข้อมูล

ข่าวสารลับขึ้นในหน่วยงานส่วนย่อยด้วยก็ได้ และให้นำความในข้อ ๒๕ ข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับ

โดยอนุโลม


ส่วนที่ ๒


การตรวจสอบ


	 ข้อ	 ๒๙	 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ประกอบด้วย
 

นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการ และเจ้าหน้าที่อื่นอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการ 

ทำการตรวจสอบความถูกต้องในการปฏิบัติตามระเบียนนี้และการมีอยู่ของข้อมูลข่าวสารลับที่มีอยู่ใน

ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อยทุกหกเดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงาน
 

ของรัฐนั้นทราบและสั่งการต่อไป


	 ข้อ	 ๓๐	 เมื่อสงสัยว่าบุคคลที่ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับได้รู้หรืออาจ
 

รู้ถึงข้อมูลข่าวสารลับหรือเมื่อสงสัยว่ามีการละเมิดการรักษาความลับของข้อมูลข่าวสารของราชการ
 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไม่ชักช้า


	 คณะกรรมการสอบสวนตามวรรคหนึ่ง ต้องเป็นผู้ซึ่งมิได้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบตามข้อ ๒๙


๑๐๘๘




หมวด ๔


การดำเนินการ


ส่วนที่ ๑


การจัดทำ


	 ข้อ	 ๓๑	 การดำเนินการใด ๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับในทุกขั้นตอน ให้หัวหน้าหน่วยงาน

ของรฐักำหนดจำนวนเจา้หนา้ทีท่ีเ่กีย่วขอ้งเพยีงเทา่ทีจ่ำเปน็ตอ่ภารกจิ และจำกดัใหท้ราบเทา่ทีจ่ำเปน็เทา่นัน้


	 ข้อ	 ๓๒	 ข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๒๒ (๑) ให้แสดงชื่อหน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่อง
 

เลขที่ชุดของจำนวนชุดทั้งหมด และเลขที่หน้าของจำนวนหน้าทั้งหมดไว้ทุกหน้าของข้อมูลข่าวสารลับ 
 

ทั้งนี้  จะแสดงชื่อหน่วยงานส่วนย่อยไว้ด้วยก็ได้


	 ข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๒๒ (๓) ให้แสดงชื่อหน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่องและเลขที่ชุด
 

ของจำนวนชุดทั้งหมดไว้ที่กล่องหรือหีบห่อของข้อมูลข่าวสารลับนั้น ทั้งนี้ จะแสดงชื่อหน่วยงานส่วนย่อย
 

ไว้ด้วยก็ได้


ส่วนที่ ๒


การสำเนาและการแปล


	 ข้อ	 ๓๓	 การสำเนา การแปลเอกสาร การเข้ารหัส หรือการถอดรหัสข้อมูลข่าวสารลับ

ตอ้งบนัทกึ จำนวนชดุ ยศ ชือ่ ตำแหนง่ของผูด้ำเนนิการ และชือ่หนว่ยงานของรฐัทีจ่ดัทำไวท้ีข่อ้มลูขา่วสารลบั

ฉบับต้นที่ตนครอบครองและที่ฉบับสำเนา ฉบับคำแปล ฉบับเข้ารหัส หรือฉบับถอดรหัส  แล้วแต่กรณีด้วย


	 การบันทึกตามวรรคหนึ่ง ผู้ดำเนินการจะจัดทำโดยใช้รหัสลับก็ได้


ส่วนที่ ๓


การโอน


	 ข้อ	 ๓๔	 การ โอนขอ้มลูขา่วสารลบัระหวา่งหนว่ยงานของรฐั หรอืการ โอนภายในหนว่ยงาน

เดียวกัน ให้เจ้าหน้าที่ผู้โอนและเจ้าหน้าที่ผู้รับโอนจัดทำบันทึกการ โอนและการรับโอนไว้เป็นหลักฐาน และให
้ 

นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับจดแจ้งการ โอนข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูล
 

ขา่วสารลบัดว้ย


๑๐๘๙




ส่วนที่ ๔


การส่งและการรับ


	 ข้อ	 ๓๕	 การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลับ 
 

ต้องใช้ใบปกข้อมูลข่าวสารลับปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ


	 แบบใบปกขอ้มลูขา่วสารลบัใหเ้ปน็ไปตามทีน่ายกรฐัมนตรกีำหนดโดยประกาศในราชกจิจานเุบกษา


	 ข้อ	 ๓๖	 การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะ

ทึบแสงสองชั้นอย่างมั่นคง


	 บนซองหรือภาชนะชั้นในให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือนำส่ง ชื่อหรือตำแหน่งผู้รับ และ
 

หน่วยงานผู้ส่ง พร้อมทั้งทำเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง


	 บนซองหรือภาชนะชั้นนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับบนซองหรือภาชนะชั้นใน 
 

แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใด ๆ


	 ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี 

จำนวนหน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคืน
 

หรือยกเลิกชั้นความลับหรือทำลายข้อมูลข่าวสารลับนั้นแล้ว


	 แบบใบตอบรับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา


	 ข้อ	 ๓๗	 การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานภายในประเทศโดย
 

เจ้าหน้าที่นำสาร ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายมีอำนาจอนุญาต
 

ให้กระทำได้ และให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงทะเบียนก่อนส่งออก


	 การส่งข้อมูลข่าวสารลับตามวรรคหนึ่ง จะจัดให้มีผู้อารักขาการนำสารด้วยก็ได้


	 ข้อ	 ๓๘	 เจ้าหน้าที่นำสารและผู้อารักขาการนำสาร มีหน้าที่ดังนี้


			   (๑)	 รักษาความปลอยภัยของข้อมูลข่าวสารลับตลอดเวลาที่นำออกนอก

บริเวณหน่วยงานและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความดูแลให้ปลอดภัย


			   (๒)	 จดัสง่ขอ้มลูขา่วสารลบัแกน่ายทะเบยีนขอ้มลูขา่วสารลบั ถา้นายทะเบยีน

ขอ้มลูขา่วสารลบัหรอืผูป้ฏบิตักิารแทนไมอ่ยูห่รอืไมอ่าจปฏบิตัหินา้ทีไ่ดใ้หส้ง่ขอ้มลูขา่วสารลบันัน้แกผู่ร้บัตาม

จ่าหน้า ถ้าผู้รับตามจ่าหน้าไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นำข้อมูลข่าวสารลับกลับมาเก็บรักษาที่
 

หน่วยงานของตน และแจ้งให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับบันทึกไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ

๑๐๙๐




หรือในกรณีที่สถานที่นำส่งอยู่ห่างจากหน่วยงานของรัฐที่ส่งและไม่สามารถเดินทางกลับภายในวันเดียวกันได้ 

ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยจนกว่าจะส่งมอบแก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้รับตามจ่าหน้า 
 

แล้วแต่กรณี


	 ในกรณทีีเ่จา้หนา้ทีน่ำสารไมส่ามารถปฏบิตัหินา้ทีไ่ด้ ใหผู้อ้ารกัขาการนำสารปฏบิตัหินา้ทีแ่ทน

และให้รายงานนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทราบโดยเร็ว


	 ข้อ	 ๓๙	 การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกประเทศ ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง
 

การต่างประเทศว่าด้วยถุงเมล์การทูตโดยอนุโลม หรือให้เจ้าหน้าที่ซึ่งมีฐานะทางการทูตถือไปด้วยตนเองก็ได้


	 ข้อ	 ๔๐	 การส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายในประเทศและส่งออกนอกประเทศจะส่งทาง

โทรคมนาคม ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยวิธีการอื่นใดก็ได้ แต่ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า
 

หน่วยงานของรัฐก่อน


	 กรณีการส่งทางโทรคมนาคมให้ปฏิบัติตามคำแนะนำขององค์การรักษาความปลอดภัย


	 ข้อ	 ๔๑	 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่าข้อมูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสารลับ

ให้รีบส่งข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ


	 ข้อ	 ๔๒	 ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่
 

ผู้นำส่ง หรือจัดส่งใบตอบรับคืนแก่หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ส่ง และลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับก่อนที่จะ
 

ดำเนินการอย่างอื่น


	 ในกรณีที่ผู้รับยังไม่สามารถดำเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับต่อไปได้ ให้ผู้รับนำข้อมูล

ข่าวสารลับที่ได้รับไปเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยตามระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงาน
 

ของรัฐนั้นกำหนด


	 ข้อ	 ๔๓	 ในกรณีที่เป็นการส่งแก่ผู้รับตามจ่าหน้า ให้ผู้รับตามจ่าหน้าแจ้งต่อนายทะเบียน

ข้อมูลข่าวสารลับ เพื่อให้ลงทะเบียนในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับโดยไม่ชักช้า


ส่วนที่ ๕


การเก็บรักษา


	 ข้อ	 ๔๔	 การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย

และให้กำหนดระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้เป็นการเฉพาะตามคำแนะนำขององค์การ
 

รักษาความปลอดภัย


๑๐๙๑




ส่วนที่ ๖


การยืม


	 ข้อ	 ๔๕	 การใหย้มืขอ้มลูขา่วสารลบั ใหห้วัหนา้หนว่ยงานของรฐัหรอืผูซ้ึง่หวัหนา้หนว่ยงาน

ของรัฐมอบหมายพิจารณาด้วยว่าผู้ยืมมีหน้าที่ดำเนินการในเรื่องที่ยืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้

หรือไม่


	 ถ้าเรื่องที่ผู้ประสงค์จะขอยืมเป็นเรื่องที่หน่วยงานของรัฐอื่นเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
 

การใหย้มืตอ้งไดร้บัอนญุาตจากหนว่ยงานเจา้ของเรือ่งนัน้กอ่น เวน้แตผู่ย้มืจะเปน็หนว่ยงานเจา้ของเรือ่งนัน้เอง


	 ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทำบันทึกการยืม พร้อมทั้งจดแจ้งการยืมไว้ในทะเบียน

ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย


	 แบบบันทึกการยืมให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา


ส่วนที่ ๗


การทำลาย


	 ข้อ	 ๔๖	 ในกรณีที่การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงต่อการรั่วไหลอันจะ

ก่อให้เกิดอันตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทำลายข้อมูลข่าวสารลับ
 

ชั้นลับที่สุดนั้นได้  หากพิจารณาเห็นว่ามีความจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องทำลาย


	 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งทำลายข้อมูลข่าวสารลับนอกจากกรณีตามวรรคหนึ่งได้
 

ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  พิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณค่าในการเก็บรักษา


	 ในการสั่งทำลายข้อมูลข่าวสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการทำลาย

ข้อมูลข่าวสารลับขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการและ
 

เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการและเมื่อคณะกรรมการดังกล่าวได้ทำลายข้อมูล
 

ข่าวสารลับเสร็จแล้ว ให้จดแจ้งการทำลายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและจัดทำใบรับรอง
 

การทำลายข้อมูลข่าวสารลับด้วย ใบรับรองการทำลายให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่าหนึ่งปี


	 ในกรณีที่เห็นสมควร คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการอาจเสนอต่อนายกรัฐมนตรี

เพื่อกำหนดหลักเกณฑ์การใช้ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือกำหนดให้การใช้ดุลพินิจของหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐต้องได้รับความเห็นชอบจากบุคคลใดก่อนก็ได้


	 แบบใบรับรองการทำลายข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีกำหนดโดยประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา


๑๐๙๒




ส่วนที่ ๘


การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน


	 ข้อ	 ๔๗	 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน โดยมีแผนการ
 

เคลื่อนย้าย แผนการพิทักษ์รักษา และแผนการทำลายข้อมูลข่าวสารลับ เพื่อนำมาปฏิบัติเป็นลำดับชั้น
 

ตามความรุนแรงของสถานการณ์


ส่วนที่ ๙


กรณีสูญหาย


	 ข้อ	 ๔๘	 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหาย ให้ผู้ทราบข้อเท็จจริงรายงานข้อเท็จจริง
 

ที่เกี่ยวข้องให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ตนสังกัดทราบเพื่อดำเนินการต่อไป และให้นายทะเบียนข้อมูล
 

ข่าวสารลับบันทึกการที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย


ส่วนที่ ๑๐


การเปิดเผย


	 ข้อ	 ๔๙	 ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐตามมาตรา ๒๐ (๑) 
 

แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีคำสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับใด
 

โดยมีข้อจำกัดหรือเงื่อนไขเช่นใด ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับนั้นได้ตามข้อจำกัดหรือเงื่อนไขที่กำหนด


	 ข้อ	 ๕๐	 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับใดไม่มีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับไว้ ให้เจ้าหน้าที่

ของรัฐที่เกี่ยวข้องสามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้ เว้นแต่เจ้าหน้าที่นั้นได้รู้หรือควรจะรู้ข้อเท็จจริงว่า

ข้อมูลข่าวสารนัั้นได้มีการกำหนดชั้นความลับไว้แล้ว


บทเฉพาะกาล


	 ข้อ	 ๕๑	 ให้เอกสารลับตามชั้นความลับที่มีอยู่ก่อน ตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
 

ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้โดยเอกสารลับชั้นปกปิดให้ถือว่า
 

มีชั้นความลับอยู่ในชั้นลับนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ


	 แบบใบปกของเอกสารลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 

ให้คงใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด


๑๐๙๓




	 แบบเอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ 
 

ซึ่งมีอยู่ก่อนระเบียบนี้ใช้บังคับให้ใช้ได้ต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้


	 ให้นายทะเบียนเอกสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับที่มีอยู่ก่อนตามระเบียบว่าด้วย

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียน

ข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้


	 ให้เจ้าหน้าที่นำสารและผู้อารักขาการนำสารที่มีอยู่ก่อนตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
 

ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นเจ้าหน้าที่นำสารและผู้อารักขาการนำสารตามระเบียบนี้


	 ข้อ	 ๕๒	 ภายในหกเดือนนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ


			   (๑)	 ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้จัดทำมาแล้วเกินยี่สิบปี และมีการกำหนดชั้น
 

ความลับไว้ ถ้ามิได้มีการกำหนดชั้นความลับใหม่เป็นรายชิ้นและแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐ
 

ที่เกี่ยวข้องทราบถึงการกำหนดให้เป็นข้อมูลข่าวสารลับต่อไป  ให้ถือว่าชั้นความลับนั้นเป็นอันยกเลิก


			   (๒)	 ให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบและกำหนดชั้นความลับของข้อมูล
 

ข่าวสารที่ตนจัดทำขึ้นภายในยี่สิบปีก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับให้แล้วเสร็จทั้งหมด


	 หากหน่วยงานของรัฐแห่งใดมีเหตุจำเป็นไม่อาจจัดทำได้ภายในระยะเวลาที่กำหนดตาม
 

วรรคหนึ่ง  ให้ขอขยายระยะเวลาต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ


	 ข้อ	 ๕๓	 ให้องค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือนและองค์การรักษาความปลอดภัย

ฝ่ายทหารประสานการปฏิบัติในการจัดให้มีหลักเกณฑ์ วิธีการและคำแนะนำการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 

รวมทั้งการอบรมบุคลากรที่เกี่ยวข้องตามความจำเป็นและงบประมาณ





			   ให้ไว้    ณ    วันที่    ๕    กุมภาพันธ์    พ.ศ. ๒๕๔๔


                                        (ลงชื่อ)  ชวน  หลีกภัย


					             (นายชวน  หลีกภัย)


                                                 นายกรัฐมนตรี





๑๐๙๔
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คาํรับรองผู้บังคบับัญชา 

 

ขอรับรองวา่  ไดต้รวจสอบความถูกตอ้งสมบูรณ์ของเอกสารผลงานวชิาการ 

ฉบบัน้ีแลว้ ซ่ึงเป็นไปตามขอ้กาํหนดของสาํนกังานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม  และเป็นผลงานของผูข้อประเมินโดยแทจ้ริง  

 

 

 

ลงช่ือ                                                           .  

     (นายไกวลั ไทยปาล) 

ตาํแหน่ง  ผูอ้าํนวยการสาํนกับริหารกลาง 

วนั          เดือน                       พ.ศ             . 
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