
 
 
 
 
 

ระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

พ.ศ.๒๕๑๗ 
------------------------------------ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

พ.ศ. ๒๕๑๗ 
----------------               

โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภยัแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๑ เสียใหม ให
เหมาะสมและสะดวกตอการปฏิบัติราชการยิ่งข้ึน คณะรัฐมนตรีจึงไดลงมติใหวางระเบียบดังตอไปนี้ 
๑.  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗” 
๒.  ระเบียบนีใ้หใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวนัประกาศในราชกิจจานเุบกษาเปนตนไป 
๓.  ใหยกเลิกระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๑ 

บรรดาระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังอ่ืนๆ ในสวนท่ีมีระบุไวแลวในระเบียบนี ้หรือซ่ึงขัดแยงระเบียบนี้ ใหใช
ระเบียบนีแ้ทน 
๔  ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการท้ังปวง หากสวนราชการใดมีเหตุพิเศษ ซ่ึงจะตองมีระเบียบเฉพาะเร่ืองท่ี
ขัดแยงกับระเบียบนี ้ใหรัฐมนตรีเจาสังกัดขออนุมัติตอคณะรัฐมนตรี เพื่อวางระเบียบสําหรับสวนราชการนั้นเปน
กรณีไป 

สวนราชการใดท่ีจําเปนจะตองใหบุคคลท่ีมิใชขาราชการเขามาเกี่ยวของกับส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการ 
สวนราชการนัน้ตองรับผิดชอบตอบุคคลดังกลาวท้ังในดานความไววางใจและในดานการปฏิบัติตามระเบียบนีด้วย 
๕.  ในระเบียบนี้  

๕.๑  “สวนราชการ” หมายความถึงสวนราชการท่ีจัดไวตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน
องคการของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ รวมท้ังหนวยงานที่จดัต้ังข้ึนตามมติคณะรัฐมนตรี 

๕.๒  “ขาราชการ” หมายความถึงขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 
ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบขาราชการฝายอัยการ ขาราชการมหาวิทยาลัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 
ขาราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายวาดวยระเบียบชาราชการกรุงเทพมหานคร ขาราชการการเมืองนายทหาร
สัญญาบัตร นายทหารประทวน ตลอดจนวาท่ียศนั้นๆ พลทหารประจําการ และทหารกองประจําการ รวมท้ัง
ขาราชการพลเรือนสังกัดกระทรวงกลาโหม ลูกจางของเทศบาล กรมการสุขาภิบาล พนักงานสุขาภิบาล ลูกจางของ
สุขาภิบาล สมาชิกสภาจังหวดั ขาราชการสวนจังหวดั ลูกจางขององคการบริหารสวนจังหวดั สมาชิกสภาเทศบาล 
นายกเทศมนตรี เทศมนตรี พนักงานเทศบาล ลูกจางของสุขาภิบาล สมาชิกสภาตําบล กรรมการตําบล พนักงานตําบล 
ลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล หรือเจาหนาท่ีสวนทองถ่ินอ่ืนตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
แผนดิน กํานนั ผูใหญบาน สารวัตรตําบล แพทยประจําตําบล หรือเจาหนาท่ีตําบลและหมูบานตามกฎหมายวาดวย
ลักษณะปกครองทองท่ี และหมายความรวมถึงผูไดรับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ ตํารวจ
กองประจําการ พนักงานองคการของรัฐ พนักงานของรัฐวิสาหกจิ สมาชิกกองอาสารักษาดินแดนบุคคลใน
คณะกรรมการท่ีทางราชการไดแตงต้ังข้ึน และบุคคลท่ีใหปฏิบัติราชการตามมติคณะรัฐมนตรี 
 



๕.๓  “การรักษาความปลอดภัย” หมายความถึงบรรดามาตรการท่ีกําหนดข้ึนตลอดจนการดําเนินการท้ังปวง
เพื่อพิทักษรักษา และคุมครองปองกันส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการ ขาราชการ สวนราชการและทรัพยสินของ
แผนดินใหพนจากการร่ัวไหล การจารกรรม การกอวนิาศกรรม การบอนทําลาย และการกระทําอ่ืนใดท่ีมีผลกระทบ
กระเทือน หรือเปนภยัตอความม่ันคงแหงชาติ 

๕.๔  “การจารกรรม” หมายความถึงการกระทําใดๆ โดยทางลับเพื่อใหได ลวงรูหรือไดไป และ/หรือสงส่ิงท่ี
เปนความลับของทางราชการใหแกผูไมมีอํานาจหนาท่ี หรือผูไมมีความจาํเปนตองทราบ โดยมีเหตุผลท่ีเช่ือไดวา การ
กระทําดังกลาวจะเปนผลรายตอความม่ันคงแหงชาติ หรือความสงบเรียบรอยภายใน หรือระบอบการปกครอง หรือ
เสถียรภาพของรัฐบาลหรือการกระทําเพื่อประโยชนแกรัฐตางประเทศ หรือเพ่ือประโยชนสวนบุคคล 

๕.๕  “การกอวินาศกรรม” หมายความถึงการกระทําใดๆ เพื่อทําลาย ทําความเสียหายตอทรัพยสิน วัสด ุ
อาคาร สถานท่ี ยุทธปจจัย สาธารณูปโภค และส่ิงอํานวยความสะดวกหรือรบกวน ขัดขวาง หนวงเหน่ียวระบบการ
ปฏิบัติงานใดๆ รวมท้ังการประทุษรายตอบุคคลซ่ึงทําใหเกิดความปนปวนทางการเมือง การทหาร การเศรษฐกจิ และ
สังคมจิตวิทยา หรือทางใดทางหนึ่ง ดวยความมุงหมายท่ีจะใหเกดิผลรายตอความสงบเรียบรอย ขวัญ ผลประโยชน
หรือความม่ันคงแหงชาติ 

๕.๖  “การบอนทําลาย” หมายความถึงการกระทําใดๆ ท่ีมุงกอใหเกิดความแตกแยก ความปนปวน ความ
กระดางกระเดือ่ง อันจะนําไปสูการกอความไมสงบ หรือความออนแอภายในชาติ ในทางการเมือง การทหาร การ
เศรษฐกิจ และสังคมจิตวิทยา หรือทางใดทางหนึ่ง โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปล่ียนแปลงระบอบ หรือลมลางสถาบัน
การปรครองของประเทศหรือเพ่ือทําลายความจงรักภักดขีองประชาชนตอสถาบันของชาติ หรือเพ่ือประโยชนแกรัฐ
ตางประเทศ 

๕.๗  “ส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการ” หมายความถึงเอกสาร บริภัณฑยุทธภัณฑ ท่ีสงวนและส่ิงอ่ืนๆ ใน
ทํานองนี ้ตลอดจนขาวสารที่ถือวาเปนความลับของทางราชการซ่ึงสงถึงกันดวยคําพดู หรือดวยวิธีการอ่ืนใด 

๕.๘  “เอกสาร” หมายความถึงขาวสารที่บันทึกไวในแบบใดๆ รวมท้ังส่ิงท่ีพิมพ เขียน วาด ระบายสี แถบ
บันทึก ภาพถาย ฟลม และส่ิงอ่ืนๆ ในทํานองนี้   

๕.๙  “บริภัณฑ” หมายความถึงเคร่ืองจักร เคร่ืองมือ เคร่ืองกล ส่ิงอุปกรณและส่ิงอ่ืนๆ ในทํานองนี้  
๕.๑๐  “ยุทธภณัฑ” หมายความถึงส่ิงของท้ังหลายท่ีใชประจํากาย หรือประจําหนวยกาํลังถืออาวุธของทาง

ราชการ เชน ทหาร ตํารวจ เปนตน ไดแกเคร่ืองนุงหม เคร่ืองมือ เคร่ืองใช ยานพาหนะ อาวุธ และส่ิงอ่ืนๆ ในทํานองนี ้
๕.๑๑  “ท่ีสงวน” หมายความถึงส่ิงปลูกสรางทุกชนิดสําหรับการปองกนัประเทศและส่ิงท่ีเปนสาธารณูปโภค

ท่ีสําคัญตามมาตร ๓ ของพระราชบัญญัติคุมครองความลับในราชการ พ.ศ. ๒๔๘๓ 
๕.๑๒  “การจํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน” หมายความถึงหลักการท่ีใชพิจารณาในการใหสิทธ์ิเขาถึงส่ิงท่ีเปน

ความลับของทางราชการแกบุคคลผูจําเปนตองทราบ เพื่อปฏิบัติภารกิจใหลุลวงไป 
๕.๑๓  “การเขาถึง” หมายความถึงการท่ีบุคคลมีอํานาจหนาท่ี หรือไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาใหได

ทราบ ครอบครอง ดําเนินการ หรือเก็บรักษาส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการ รวมท้ังการท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในท่ี
ซ่ึงนาจะไดทราบเร่ืองท่ีเกี่ยวกับส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการนั้นดวย 

๕.๑๔  “การร่ัวไหล” หมายความถึงส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการไดถูกครอบครอง หรือไดทราบโดย
บุคคลผูไมมีอํานาจหนาท่ี 



บทท่ี ๑ 
กลาวท่ัวไป 

๖.  ความมุงหมาย       
ระเบียบนี้มุงหมายเพื่อ 
๖.๑  กําหนดหลักการข้ันมูลฐาน และมาตรการในการรักษาความปลอดภัยใหแกทางราชการ โดยใหถือ

ปฏิบัติตามความเหมาะสม และเปนหลักประกันในดานการรักษาความปลอดภัย 
๖.๒  พิทักษรักษาและปองกนัส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการมิใหร่ัวไหลหรือรูไปถึง หรือตกไปอยูกับ

บุคคลผูไมมีอํานาจหนาท่ีท่ีจะตองทราบ 
๖.๓  ปองกันการจารกรรม ท้ังจากบุคคลภายในและภายนอกวงราชการ 
๖.๔  พิทักษรักษาและปองกนัการกอวินาศกรรมแกบุคคล ส่ิงของ อุปกรณ อาคาร สถานท่ี ฯลฯ 
๖.๕  ปองกันการบอนทําลายอันจะเปนผลกระทบกระเทือนตอความสามัคคี หรือความม่ันคงแหงชาติ 

๗.  ขอบเขต 
การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี ้มีขอบเขตครอบคลุมถึงมาตรการและการปฏิบัติของสวนราชการ 

และขาราชการทุกระดับ หรือบุคคลภายนอกท่ีไดทราบหรือไดเก็บรักษาหรือไดดําเนินการเกี่ยวกบัส่ิงท่ีเปนความลับ
ของทางราชการ หรือไดรับคําขอรองจากทางราชการใหดําเนนิการตามมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
๘.  หลักการท่ัวไป 

ใหยดึถือหลักการรักษาความปลอดภัยตามแนวทางตอไปนี้ 
๘.๑  การมอบหมายใหขาราชการปฏิบัติงานเกี่ยวกบัส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการใหยดึถือหลัก “การ

จํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน” เพื่อปฏิบัติภารกิจท่ีไดรับมอบหมายใหลุลวงไปดวยด ีหามผูไมมีหนาท่ีหรือมิไดรับคําส่ัง 
หรือมิไดรับการมอบหมายที่ถูกตอง อางยศตําแหนง หรืออิทธิพลใดๆ เพื่อเขาถึงความลับของทางราชการเปนอันขาด 

๘.๒  ในการรักษาความปลอดภัย จะกําหนดมาตรการปองกันแตเพียงอยางเดยีวอาจไมเพียงพอ ควรกําหนด
มาตรการอยางอ่ืนควบคูกันไปดวย 

๘.๓  การรักษาความปลอดภยัท่ีดีนัน้จะตองมีจุดออนนอยท่ีสุด 
๘.๔  จะตองมีการสอดสอง และตรวจสอบมาตรการท่ีวางไวเปนประจํา 
๘.๕  มาตรการและวิธีการรักษาความปลอดภัยท่ีด ีจะตองสอดคลองและไมเปนอุปสรรคตอการบริหารงาน

ของสวนราชการ 
๘.๖  เพื่อใหเกดิประสิทธิผลในการรักษาความปลอดภยัอยางแทจริง การวางแผนจะตองประสานมาตรการ

การรักษาความปลอดภัยตางๆ เขาดวยกัน 
๙.  ประเภทและความรับผิดชอบเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

๙.๑  การรักษาความปลอดภยัตามระเบียบนี้แบงออกเปน ๓ ประเภท คือ 
๙.๑.๑  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
๙.๑.๒  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
๙.๑.๓  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 



๙.๒  ใหหวัหนาสวนราชการรับผิดชอบและดําเนินการรักษาความปลอดภัยภายในสวนราชการของตน และ
แบงมอบอํานาจหนาท่ีใหแกผูใตบังคับบัญชาตามแตจะเห็นสมควร 
ในการนีใ้หหวัหนาสวนราชการแตงต้ังเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยนายทะเบียนเอกสารลับและ
เจาหนาท่ีผูชวย รวมท้ังเจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสารไดตามความจําเปน (ดูบทท่ี ๘ ผนวก ๑ ผนวก ๒ 
และผนวก ๓ ประกอบ) 

ในกรณีท่ีมีปญหาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยใหตดิตอขอคําแนะนําความชวยเหลือ และรวมมือจาก
องคการรักษาความปลอดภยั 

๙.๓  ใหหัวหนาสวนราชการจัดใหมีการอบรมช้ีแจงเกีย่วกับระเบียบการรักษาความปลอดภัยแหงชาติแก
บุคคลทุกคนท่ีมีหนาท่ีไดเขาถึงส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการเพ่ือใหเขาใจและปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 
๑๐.  องคการรักษาความปลอดภัย 

ตามระเบียบนี ้
๑๐.๑  ใหกรมประมวลขาวกลาง สํานักนายกรัฐมนตรีเปนองคการรักษาความปลอดภยัฝายพลเรือน มีหนาท่ี

ใหคําแนะนํา ชวยเหลือในเร่ืองของการรักษาความปลอดภัยแกสวนราชการฝายพลเรือน และกํากับดแูล ตรวจสอบ 
พรอมท้ังพิจารณาแกไขขอบกพรองเพื่อใหระบบการรักษาความปลอดภยัไดผลสมบูรณอยูเสมอ 
ท้ังนี้ ใหสวนราชการและองคการฝายพลเรือน ใหความรวมมือและปฏิบัติตามคําแนะนําของกรมประมวลขาวกลาง 

๑๐.๒  ใหศูนยรักษาความปลอดภัย สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด กระทรวงกลาโหม เปนองคการรักษา
ความปลอดภยัฝายทหาร มีหนาท่ีใหคําแนะนําชวยเหลือในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแกสวนราชการฝายทหาร 
และกํากับ ดูแล ตรวจสอบ พรอมท้ังพิจารณาแกไขขอบกพรอง เพื่อใหระบบการรักษาความปลอดภัยไดผลสมบูรณ
อยูเสมอ   ท้ังนี้ ใหสวนราชการและองคการฝายทหาร ใหความรวมมือและปฏิบัติตามคําแนะนําของศูนยรักษาความ
ปลอดภัย 

บทท่ี ๒ 
ช้ันความลับ 

                         
๑๑.  ช้ันความลับของทางราชการ  

ช้ันความลับของทางราชการแบงออกเปน ๔ ช้ันคือ 
๑๑.๑  ลับท่ีสุด ในภาษาอังกฤษใหใชวา TOP SECRET 
๑๑.๒  ลับมาก ในภาษาอังกฤษใหใชวา SECRET 
๑๑.๓  ลับ ในภาษาอังกฤษใหใชวา CONFIDENTIAL 
๑๑.๔  ปกปด ในภาษาอังกฤษใหใชวา RESTIRICTED 

๑๒.  ลับท่ีสุด  
ลับท่ีสุด ไดแกความลับท่ีมีความสําคัญท่ีสุด เกี่ยวกับขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาว

ท้ังหมดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอ
ความม่ันคง ความปลอดภยั หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติหรือพันธมิตรอยางรายแรงทีสุ่ด 



ตัวอยางช้ันลับท่ีสุด เชน 
๑๒.๑  นโยบาย หรือแผนการท่ีสําคัญยิ่งของชาติ ซ่ึงถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควรจะกอใหเกิดผลเสียหาย

อยางรายแรงทีสุ่ดแกประเทศชาติ 
๑๒.๒  เอกสารทางการเมืองท่ีสําคัญยิ่งเกี่ยวกับความม่ันคงหรือเกียรติภูมิอันสําคัญยิง่ของชาติ เชน การเจรจา

ตกลงกับพันธมิตร หรือประเทศใดประเทศหนึ่งโดยเฉพาะ เปนตน 
๑๒.๓  การดําเนินการเกี่ยวกบัความตกลงระหวางประเทศท่ีสําคัญยิ่ง ถาร่ัวไหลจะกอใหเกดิความเสียหาย

อยางรายแรงทีสุ่ดแกประเทศชาติ หรือพันธมิตร  
๑๒.๔  แผนยทุธศาสตร รวมท้ังรายละเอียดทางเอกสารท้ังมวลท่ีเกี่ยวกับการดําเนินการสงคราม 
๑๒.๕  เอกสารท้ังมวลท่ีเกี่ยวกับแผนการทําสงครามหรือแผนปองกันประเทศ เชน 

๑๒.๕.๑  ขอมูลในการวางแผนและสมมุตฐิาน 
๑๒.๕.๒  การประมาณการขาวกรองเกีย่วกบัขีดความสามารถของขาศึก 
๑๒.๕.๓  การประกอบกําลัง การวางกําลังและการพัฒนากําลังเพื่อการสงคราม 
๑๒.๕.๔  แผนการระดมพลและแผนการระดมสรรพกําลัง 
๑๒.๕.๕  ความตองการทรัพยากรสนับสนนุของชาติ เพือ่การสงครามหรือเพ่ือปองกนัประเทศ  

หมายรวมทั้งกาํลังคน อุตสาหกรรม เกษตรกรรม ยุทธปจจัย เทคโนโลย ีฯลฯ 
๑๒.๖  แผนการยุทธ รวมท้ังเอกสารท้ังมวลท่ีเกี่ยวกับแผนการยุทธนั้น ๆ 
๑๒.๗  ความลับเกี่ยวกับพฒันาการท่ีสําคัญยิ่งทางวิทยาศาสตร และทางเทคโนโลยีเพื่อประโยชนทาง

การทหารหรือมีความสําคัญยิ่งปองกันประเทศ เชน รายละเอียดอาวุธยทุธภัณฑท่ีสําคัญท่ีคนควาทดลอง หรือ
ประดิษฐข้ึนใหมซ่ึงมีลักษณะพิเศษ และยังตองการสงวนความรูดวยกลาวนี้ไวในหมูบุคคลอันมีจํานวนจํากัด 
ตลอดจนความลับอันเกี่ยวกบัการสะสมและท่ีตั้งของอาวุธยุทธภณัฑดงักลาวแลว 

๑๒.๘  เทคนิคท่ีตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษหรือยทุธวิธี หรือวิธีปฏิบัติหรือการดําเนินการบางอยางท่ีได
พัฒนาข้ึน ซ่ึงอาจนําไปใชปฏิบัติการทางทหารในอนาคตตลอดจนลักษณะการประกอบกําลังและการวางกําลังของ
หนวย ซ่ึงมุงหมายจะใชเทคนิค ยุทธวิธี วิธีปฏิบัติ และการดําเนินการดงักลาวนั้นโดยเฉพาะ ซ่ึงถาเกิดร่ัวไหลข้ึนแลว
จะทําใหคุณคาของหนวยนั้นหมดไป 

๑๒.๙  ประมวลลับ หรือรหสัท่ีกําลังใชอยู หรือเตรียมจะใชในการติดตอ ตลอดจนวัสดุหรือเอกสารทุกอยาง
ท่ีเขาหรือถอดประมวล ลับ หรือรหัสดังกลาวนี ้

๑๒.๑๐  ความลับท่ีเกี่ยวกับบรรดาวิธีปฏิบัติและการดําเนินการ หรือบรรดาผลสําเร็จของหนวยขาวกรองและ
หนวยตอตานการขาวกรอง หรือความลับท่ีอาจกอใหเกดิภยนัตรายแกบรรดาแหลงขาว หรือสายลับของฝายเรา 

๑๒.๑๑  คําส่ัง หรือการดําเนนิการ หรือบรรดาผลสําเร็จของการปฏิบัติการพิเศษตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชาช้ันสูง ตลอดจนความลับใดๆ ท่ีเกี่ยวของกบัความปลอดภัยของตัวเจาหนาท่ีผูปฏิบัติการ
พิเศษนัน้ดวย 

๑๒.๑๒  ขอมูลหรือรายการบางอยางซ่ึงแตละเร่ืองจัดอยูในช้ันลับมาก หรือตํ่ากวา แตเม่ือประมวลกันเขา
แลวเกดิมีความสําคัญยิ่ง 
 



๑๓.  ลับมาก  
ลับมาก ไดแกความลับท่ีมีความสําคัญมาก เกี่ยวกับขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวท้ัง

ใดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหลไปถึงบุคคลท่ีไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความ
ม่ันคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความสงบเรียบรอยภายในราชอาณาจักรอยางรายแรง 
ตัวอยางช้ันลับมาก เชน 

๑๓.๑  แผน โครงการ รายงาน ขอตกลง หรือการเจรจาขอตกลงบางเร่ืองซ่ึงถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควร
อาจจะทําใหเสียผลประโยชนแกทางราชการ หรือเกิดความปนปวนทางเศรษฐกิจ หรือกระทบเทือนตอความสงบ
เรียบรอยภายในราชอาณาจักร หรือตอสัมพันธไมตรีกับตางประเทศ เชน 

๑๓.๑.๑  แผนการปราบปรามผูกอการราย 
๑๓.๑.๒  การตรากฎหมายท่ีเกี่ยวกับภาษีอากรตางๆ หรือการตรากฎหมายเกีย่วกับการเวนคืน 

อสังหาริมทรัพยเพื่อประโยชนในทางราชการ 
๑๓.๑.๓  การเจรจาขอตกลงท่ีสําคัญกับตางประเทศ 
๑๓.๑.๔  รายงานพฤติการณของบุคคลท่ีไมนาไววางใจ 
๑๓.๑.๕  รายงานเสนอการแตงต้ัง ถอดถอนหรือโยกยายขาราชการในตําแหนงท่ีสําคัญมาก 

๑๓.๒  รายงานท่ีอาจจะกอใหเกิดผลรายทางขวัญ หรืออาจจะกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติการทางทหารท่ี
สําคัญๆ เชน 

๑๓.๒.๑  การขาดแคลนยุทโธปกรณท่ีสําคัญ 
๑๓.๒.๒  การสูญเสียกําลังพลในการรบท่ีสําคัญ 
๑๓.๒.๓  การปฏิบัติท่ีไดผลของขาศึก 

๑๓.๓  แผนการสงคราม หรือแผนการยุทธ หรือแผนการทางทหารใดๆ รวมท้ังเอกสารท่ีเกี่ยวของอันมี
ลักษณะคลายคลึงกับท่ีกลาวมาแลวในหวัขอลับท่ีสุด แตมีความสําคัญรองลงมา 

๑๓.๔  ความลับท่ีเกี่ยวกับพฒันาการท่ีสําคัญมากทางวทิยาศาสตร และทางเทคโนโลยีเพื่อประโยชนทาง
การทหาร หรือมีความสําคัญมากในการปองกันประเทศอันมิไดกําหนดไวเปนช้ันลับท่ีสุด 

๑๓.๕  เทคนิคท่ีตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษหรือยุทธวิธี หรือวิธีปฏิบัติหรือการดําเนินการบางอยางท่ีได
พัฒนาข้ึน ซ่ึงอาจนําไปใชปฏิบัติการทางทหารในอนาคตตลอดจนลักษณะการประกอบกําลัง และการวางกําลังของ
หนวย ซ่ึงมุงหมายจะใชเทคนิคยุทธวิธี วิธีปฏิบัติและการดําเนินการดงักลาวนั้นโดยเฉพาะ อันมิไดกําหนดไวเปนช้ัน
ลับท่ีสุด 

๑๓.๖  ขาวสารเฉพาะเร่ือง ซ่ึงแสดงใหทราบถึงขีดความสามารถหรือความพรอมรบของกําลังรบแตแยกอยู
ตามลําพัง มิไดรวมอยูกับเร่ืองลับท่ีสุดใด ๆ และถาร่ัวไหลไปก็จะไมเกิดผลกระทบกระเทือนโดยตรงตอเร่ืองลับท่ีสุด
นั้น เชน 

๑๓.๖.๑  ทําเนียบกําลังรบ 
๑๓.๖.๒  อัตราการจัดกําลังและยุทโธปกรณ 
๑๓.๖.๓  ทําเนียบการบรรจกุําลังของหนวยท่ีสําคัญมาก 
๑๓.๖.๔  กําลัง การประกอบกําลัง และการวางกําลังของหนวยท่ีเผชิญหนาขาศึก 



๑๓.๖.๕  รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑของแตละเหลาทัพ 
๑๓.๖.๖  คําส่ังเตรียมพรอมซ่ึงระบุใหเตรียมการใชกําลัง 
๑๓.๖.๗  กําลังสํารองในการทําสงคราม 

๑๓.๗   ขาวสารหรือจางกรองของฝายตรงขาม ซ่ึจะมีประโยชนตอฝายเราเมื่อฝายตรงขามไมทราบวาฝายเรา
ไดทราบแลว เชน 

๑๓.๗.๑  ความรูเกี่ยวกับยุทโธปกรณและวิธีปฏิบัติท่ีฝายตรงขามใช 
๑๓.๗.๒  รายงานการปฏิบัติการในทางลับของฝายตรงขาม 

๑๓.๘  เคร่ืองมือกลที่ใชเขาและถอดประมวลลับ หรือรหัส เคร่ืองอุปกรณและอะไหลท่ีสําคัญ ตลอดจน
คําแนะนําในการใชเคร่ืองมือดังกลาว 

๑๓.๙  ขอมูลหรือรายการบางอยางซ่ึงแตละเร่ืองจัดอยูในช้ันลับหรือตํ่ากวาแตเม่ือประมวลกันเขาแลวเกดิ
ความสําคัญเขาช้ันลับมาก 
๑๔.  ลับ 

ลับ ไดแกความลับท่ีมีความสําคัญเกี่ยวกับ ขาวสาร วัตถุหรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวท้ังหมด หรือ
เพียงบางสวนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบจะทําใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ หรือตอเกียรติภมิูของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรได 
ตัวอยางช้ันลับ เชน 

๑๔.๑  การดําเนินการเกี่ยวกบัการตรากฎหมายท่ีสําคัญบางเร่ือง 
๑๔.๒  การดําเนินการท่ีจะมีผลในการเปล่ียนแปลงเพิ่มเติม หรือเลิกลมสวนราชการหรือตําเหนงของทาง

ราชการท่ีสําคัญๆ  
๑๔.๓  ระเบียบวาระการประชุมลับ 
๑๔.๔  ประกาศหรือคําส่ังท่ีสําคัญท่ีอยูในระหวางดําเนนิการ 
๑๔.๕  การดําเนินการทางสายการทูตหรือกงสุลบางเร่ือง เชน การขออนมัุติแตงต้ัง ถอดถอน โยกยายหรือ

การขอความเห็นชอบเพื่อแตงต้ังผูแทนทางทูตหรือกงสุล 
๑๔.๖  รายงานประจําซ่ึงมีขอความเปนประโยชนแกฝายตรงขาม เชน 

๑๔.๖.๑  รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑจองแตละหนวยท่ีต่ํากวาระดับเหลาทัพ 
๑๔.๖.๒  รายงานขาวกรองท่ีมีลักษณะเปนรายงานประจํา 
๑๔.๖.๓  รายงานทางอุตุนิยมวิทยาในพ้ืนท่ีบางแหงท่ีตองการสงวนไวเปนความลับ 
๑๔.๖.๔  รายงานการปฏิบัติการทางยุทธวธีิและการฝกตางๆ 

๑๔.๗  ระเบียบปฏิบัติประจํา เอกสารและหนังสือคูมือทางเทคนิค บทเรียนหรือหลักนิยมทางยุทธวธีิซ่ึงเปน
เร่ืองท่ีหนวยตางๆ จะตองยึดถือเปนหลักปฏิบัติเปนการประจําหรือแผนการปฏิบัติซ่ึงไมมีความสําคัญทางยุทธวิธี 
เชน 

๑๔.๗.๑  ความถ่ีวิทยุส่ือสาร สัญญาณบอกฝายและพิสูจนฝาย ตลอดจนรายการท่ีตั้งสถานีวิทย ุ
ส่ือสาร 

๑๔.๗.๒  เคร่ืองมือรวมท้ังเอกสารท่ีเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภยัทางการส่ึอสาร 



 
๑๔.๗.๓  เอกสารคูมือทางเทคนิคท่ีใชสําหรับการซอมบํารุง การฝก การตรวจสอบ อาวุธ ยุทธภณัฑ 

ชนิดใหมท่ีใชในการรบ 
๑๔.๗.๔  หลักนิยมทางยุทธการและยุทธวิธีรวมท้ังบทเรียนทางยุทธวธีิท่ัวไปซ่ึงไดมาจากการ 

ปฏิบัติการ 
๑๔.๗.๕  การเคล่ือนยายหนวยทางธุรการ 

๑๔.๘  ความลับเกี่ยวกับการออกแบบ การพัฒนาอาวุธยุทธภัณฑชนิดใหม หรือวัสดุอ่ืนท่ีมีความสําคัญไมถึงชั้น
ลับมาก 

๑๔.๙  ผลการวิจัยหรือกรรมวิธีการผลิตบางประเภทท่ีตองใหความคุมครองในดานการรักษาความปลอดภัย
ทางอุตสาหกรรม 

๑๔.๑๐  รายช่ือบุคคลท่ีไดทราบ หรือไดดาํเนินการหรือไดรับการอบรม หรือไดเขารวมประชุมเกี่ยวกับเร่ือง
ท่ีเปนความลับ 

๑๔.๑๑  การสืบสวนประวัตแิละพฤติการณบุคคลเพ่ือวตัถุประสงคในการมอบความไววางใจ 
๑๔.๑๒  เอกสารท่ีเกี่ยวกับการจัดหา การคัดเลือก การสอบ การบรรจุ การแตงต้ัง การเล่ือนหรือลดตําแหนง 

การเล่ือนช้ันหรืออันดับเงินเดือน การโยกยาย ปลด หรือพิจารณาทัณฑบุคคล ซ่ึงถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควรจะเกดิ
ความเสียหายตอทางราชการ 

๑๔.๑๓  ทําเนยีบขาราชการท่ีจําเปนตองสงวนเปนความลับ 
๑๔.๑๔  ขอมูลหรือรายการบางอยาง ซ่ึงแตละเร่ืองจัดอยูในช้ันปกปด หรือท่ีไมกําหนดช้ันความลับเลย แต

เม่ือประมวลกนัเขาแลวเกิดความสําคัญเขาช้ันลับ 
๑๕.  ปกปด 

ปกปด ไดแกความลับซ่ึงไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาท่ีไดทราบ โดยสงวนไวใหทราบเฉพาะบุคคลท่ีมีหนาท่ี
ตองทราบเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 
ตัวอยางช้ันปกปด เชน 

๑๕.๑  เอกสารของทางราชการบางเร่ืองท่ีมุงหมายสําหรับใชในราชการเทานั้น เชน คําบรรยาย ตํารา รายงาน 
หรือความเหน็ ฯลฯ 

๑๕.๒  ขาวสารจากแหลงขาวเปด ซ่ึงรวมรวบข้ึนเพื่อประโยชนในการขาวกรอง 
๑๕.๓  เอกสารเก่ียวกับความตองการ การจัดหาและการสงกําลังของคลังพัสดุของทางราชการท่ีตองการ

ปกปด 
๑๕.๔  ประกาศหรือคําส่ังท่ีมิไดจัดไวในช้ันความลับอ่ืนซ่ึงยังอยูในระหวางดําเนินการและยังไมสมควร

เปดเผย 
๑๕.๕  แผนวศิวกรรมท่ีตองการปกปด พรอมท้ังรายละเอียดเกีย่วกับการแผนแบบรายการคํานวณ วิธี

กอสรางและติดต้ัง ตลอดจนประโยชนท่ีใชสําหรับวัสดหุรือส่ิงกอสราง 
 
 



บทท่ี ๓ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 

๑๖.  คําจํากัดความ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล คือ มาตรการท่ีกําหนดขึ้นสําหรับใชปฏิบัติตอขาราชการ หรือผูท่ีจะ

ไดรับความไววางใจใหเขาถึงส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการหรือใหปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีสําคัญ เพื่อใหเปนท่ีเช่ือ
แนวาตองเปนผูท่ีไมเปนภยัตอความม่ันคงของประเทศชาติ 
๑๗.  ความมุงหมาย 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคลกําหนดขึ้นดวยความมุงหมาย เพื่อเลือกเฟนตรวจสอบใหไดบุคคลท่ีมี
ลักษณะเหมาะสมแกการบรรจุเขารับราชการ หรือใหปฏิบัติหนาท่ีและเพือ่กําหนดระดบัความไววางใจในการ
มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับความลับ 
๑๘.  ความรับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 

๑๘.๑  หัวหนาสวนราชการมีหนาท่ีรับผิดชอบในการจดัใหมีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณขาราชการ
ทุกคนในสังกดั รวมท้ังบุคคลท่ีจะมอบหมายใหปฏิบัตหินาท่ีสําคัญหรือเกี่ยวกับความลับในสวนราชการของตน และ
สอดสองดูแลความเปล่ียนแปลงหรือพฤติการณของบุคคลเหลานั้น และตองมีบันทกึความเปล่ียนแปลงหรือ
พฤติการณอันอาจเปนผลกระทบกระเทือนตอการรักษาความปลอดภยัของทางราชการของบุคคลดังกลาว รายงานให
องคการรักษาความปลอดภยัทราบดวย 

๑๘.๒  ถาพิจารณาเห็นวาบุคคลใดจะเปนภยัตอทางราชการในดานการรักษาความปลอดภัย เชนเปนสมาชิก
ขององคการท่ีเปนภยั หรือมีพฤติการณ หรือมีการกระทําท่ีกอใหเกิดความสงสัยเกี่ยวกับความไมซ่ือสัตย ความไม
สุขุมรอบคอบ หรือความไมนาไววางใจ เปนตน ใหยายไปจากตําแหนงหนาท่ีนัน้โดยเร็วท่ีสุด และพิจารณา
ดําเนินการตอไปตามแตจะเห็นสมควร 
๑๙.  ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับบุคคล 

การดําเนินการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับบุคคล จะตองพิจารณาถึงเร่ืองดังตอไปนี ้
๑๙.๑  การตรวจสอบบุคคลเพ่ือบรรจุเปนขาราชการ และเพื่อกําหนดระดับความไววางใจ 
๑๙.๒  การรับรองความไววางใจบุคคลเพ่ือใหเขาถึงความลับช้ันตางๆ 
๑๙.๓  การทะเบียนความไวทางใจบุคคล 
๑๙.๔  การอบรมเร่ืองการรักษาความปลอดภัย 
๑๙.๕  การใหปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับเร่ืองลับท่ีสุดหรือลับมาก 

๒๐.  การตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณบุคคล 
๒๐.๑  กอนท่ีจะบรรจุบุคคลเขารับราชการ จะตองตรวจสอบประวัติและพฤติการณเบ้ืองหลัง เพื่อใหทราบ 

วาบุคคลผูนัน้มีคุณลักษณะเหมาะสมและไมเปนภยัตอทางราชการในดานการรักษาความปลอดภัย และเม่ือจะมอบหมาย
ใหบุคคลใดทํางานในหนาท่ีสําคัญท่ีเกี่ยวกบัความลับของทางราชการ จะตองตรวจสอบเพ่ือกําหนดระดับความ
ไววางใจอีกช้ันหนึ่งในกรณจีําเปนหรือเรงดวน การตรวจสอบท้ังสองประการนี้อาจกระทําในโอกาสเดียวกันก็ได 
 



๒๐.๒  ในกรณีท่ีสวนราชการรับบุคคลเขาเปนนักเรียน นักศึกษา หรือนิสิตของสวนราชการนั้นๆ ซ่ึงมีขอ
ผูกพันวา เม่ือสําเร็จการศึกษาหรือเรียนจบตามหลักสูตรแลว จะตองบรรจุเขาทํางานในสวนราชการนั้นๆ ให
ดําเนินการตรวจสอบประวตัิและพฤติการณเบ้ืองหลังในโอกาสแรกท่ีเขาเรียน หากปรากฏพฤติการณไมเปนท่ีนา
ไววางใจ ก็ใหพนจากขอผูกพันเฉพาะในสวนท่ีเกี่ยวกับการบรรจุเขารับราชการ 

๒๐.๓  บุคคลท่ีเขาเปนทหารกองประจําการตามกฎกมายและบุคคลในสังกัดกระทรวงกลาโหม ให
กระทรวงกลาโหมวางระเบียบข้ึนเปนหลักปฏิบัติในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณได 
๒๑.  หลักการตรวจสอบประวัตแิละพฤตกิารณบุคคล 

๒๑.๑  การตรวจสอบประวตัิและพฤติการณบุคคล มีวัตถุประสงคเพื่อหาคุณลักษณะดังตอไปนี ้
๒๑.๑.๑  มีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายขอบังคับหรือระเบียบวาดวยการบรรจุเขาเปนขาราชการ 
๒๑.๑.๒  ตองไมมีพฤติการณท่ีขัดตอระบบการรักษาความปลอดภัย 
๒๑.๑.๓  มีความซ่ือสัตยสุจริต และเปนท่ีไววางใจในความจงรักภกัดีตอทางราชการ 
๒๑.๑.๔  มีคุณลักษณะ เชนอุปนิสัย ความสุขุมรอบคอบ และการสมาคมท่ีแสดงวาบุคคลนั้นควร 

ไววางใจใหปฏิบัติงานตามหนาท่ีนัน้ๆ ได 
๒๑.๒  บุคคลดังจะกลาวตอไปนี้ตองตรวจสอบโดยละเอียดเปนพิเศษ 

๒๑.๒.๑  บุคคลท่ีจะเขาถึงเร่ืองลับท่ีสุด ลับมากหรือการรหัส 
๒๑.๒.๒  บุคคลท่ีมีเชื้อชาติ สัญชาติ หรือมีภูมิลําเนาเดิมอยูในประเทศท่ีมีนโยบายเปนภัยตอความ 

ม่ันคงของประเทศ 
๒๑.๒.๓  บุคคลท่ีมีการติดตอกับบุคคล หรือองคการท่ีมีพฤติการณเปนภัยตอความม่ันคงของ 

ประเทศ 
๒๑.๒.๔  บุคคลท่ีมีพฤติการณหรือปรากฏขาวสารท่ีสอใหเห็นวาอาจอยูในสภาพถูกบีบบังคับจาก 

ตางประเทศหรือจากแหลงอ่ืน ใหกระทําการอันเปนภยัตอประเทศ 
๒๑.๒.๕  บุคคลที่จะไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีหรือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงท่ีสําคัญในสวน 

ราชการ 
๒๒.  กรรมวธีิในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 

๒๒.๑  ในการที่จะบรรจุบุคคลเปนขาราชการหรือเขาเปนนักเรียน นักศึกษาหรือ นิสิตและทหารกอง
ประจําการตามท่ีกลาวไวในขอ ๒๐ ใหสวนราชการดําเนนิกรรมวิธีดังตอไปนี ้

๒๒.๑.๑  ขอใหกรมตําตรวจสอบพิมพลายน้ิวมือและประวัติอาชญากร 
๒๒.๑.๒  ทําบันทึกประวัตใินแบบประวตัิบุคคล (รปภ.๑) ในความอํานวยการของเจาหนาท่ีควบคุม 

การรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น เพื่อสงใหองคการรักษาความปลอดภยัดําเนนิการตรวจสอบ ถามีบันทึก
ของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการลงบันทึกประวัติบุคคล (รปภ.๒) และหลักฐานอ่ืนกใ็หสงไปดวย 

๒๒.๒  ในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลกอนใหเขาถึงความลับช้ันลับหรือบุคคลท่ีจะตอง
ตรวจสอบโดยละเอียดเปนพิเศษตามขอ ๒๑.๒ ใหสวนราชการนั้นๆ ดําเนินการตามขอ ๒๒.๑.๒ และใหระบุ
วัตถุประสงคในหนังสือนํา เชน 

๒๒.๒.๑  ขอใหเขาถึงช้ันความลับช้ันใด รวมท้ังการรหสัดวยหรือไม 



๒๒.๒.๒  ปจจุบันดํารงตําแหนงใด จะขอใหดํารงตําแหนงใด 
๒๒.๒.๓  เคยไดรับความไววางใจช้ันใด เม่ือใด เคยผานการตรวจสอบแลวหรือไม หนวยใด 

ตรวจสอบ เม่ือใด 
๒๒.๓  ใหองคการรักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลใหแกสวนราชการ 

โดยใหเปนไปตามมาตรการท่ีองคการรักษาความปลอดภัยไดกําหนดไว 
๒๓.  การรับรองความไววางใจ 

๒๓.๑  หัวหนาสวนราชการมีหนาท่ีรับรองความไววางใจบุคคล โดยยดึถือผลการตรวจสอบประวตัิและ
พฤติการณของบุคคลผูนั้นเปนแนวทางพจิารณาตามท่ีเห็นสมควร 

๒๓.๒  ในกรณีจําเปนเรงดวน หัวหนาสวนราชการอาจรับรองความไววางใจบุคคลไดโดยไมตองรอฟงผล
การตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณตามเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

๒๓.๒.๑  ในกรณีบรรจุบุคคลเขาเปนขาราชการระหวางท่ีกําลังรอฟงผลการตรวจสอบประวัตแิละ 
พฤติการณ ถาจําเปนจะตองรีบบรรจุบุคคลเขาทํางานก็ผอนผันใหบรรจุหรือจางไวกอนได โดยมีเง่ือนไขวา ถาผลการ
ตรวจสอบปรากฏวาผูนั้นมีความประพฤตหิรือมีประวัตแิละพฤติการณไมเหมาะสม ก็ใหเลิกบรรจุหรือเลิกจาง 

๒๓.๒.๒  ในกรณีมอบความไววางใจใหบุคคลปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะภารกิจเปนการช่ัวคราวท่ีเกี่ยวกับ 
ความลับของทางราชการช้ันลับท่ีสุด ลับมาก หรือลับ 

๒๓.๓  กอนท่ีบุคคลใดจะไดรับการรับรองความไววางใจ จะตองผานการอบรมในเร่ืองการรักษาความ
ปลอดภัยตามระเบียบนีเ้สียกอน    และลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับเม่ือเขารับตําแหนงหรือหนาท่ี 
(รปภ.๑๗) แลวใหหวัหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามในใบรับรองความไววางใจ  (รปภ.๓) ตาม
ช้ันความลับท่ีจะไดมอบหมายใหปฏิบัต ิแตระดับความไววางใจท่ีจะมอบหมายน้ันจะตองไมเกนิอํานาจการกําหนด
ช้ันความลับตามท่ีกลาวไวใน ขอ ๓๐.๒, ๓๐.๓ และ ๓๐.๔ 

๒๓.๔  การรับรองความไววางใจใหบุคคลใดกระทําหนาท่ีเกี่ยวกับการรหัสจะตองระบุไวในใบรับรองความ
ไววางใจ (รปภ.๓) ของบุคคลนั้นดวย 
๒๔.  การทะเบียนความไววางใจ 

สวนราชการท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับความลับ จะตองมีทะเบียนความไววางใจ (รปภ.๔) ของเจาหนาท่ีทุกคน
ตามระดับความไววางใจแตละบุคคลไดรับอนุมัติแลวจะตองรวบรวมแกไขทะเบียนความไววางใจ (รปภ.๔) ใหตรง
ตามใบรับรองความไววางใจ (รปภ.๓) ตามตําแหนงหนาท่ีของบุคคลน้ันๆ อยูเสมอ เม่ือมีการเปล่ียนแปลงเก่ียวกบั
บุคคลผูนั้น หรือมีพฤติการณท่ีสงสัยวาบุคคลผูนั้นจะไมเหมาะสมกับความไววางใจที่ไดรับอยู จะตองตรวจสอบใหม
และพิจารณาแกไข รปภ.๔ ทันที 
๒๕.  การอบรมเร่ืองการรักษาความปลอดภัย 

สวนราชการมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดการอบรมใหขาราชการทุกคนและบุคคลท่ีทํางานในตําแหนงหนาท่ี
เกี่ยวกับความลับของทางราชการ ไดทราบโดยละเอียดถึงความจําเปนและมาตรการของการรักษาความปลอดภยั และ
จะตองจดัใหมีการอบรมเพิ่มเติมในความควบคุมของเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยเปนคร้ังคราวตาม
โอกาสอันควร 

 



๒๖.  การใหปฏิบัติหนาท่ีเกีย่วกับเร่ืองลับท่ีสุดหรือลับมาก 
๒๖.๑  กอนท่ีจะมอบหมายใหบุคคลใดปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับความลับของทางราชการช้ันลับท่ีสุดหรือลับ

มาก จะตองผานการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณโดยละเอียดแลว 
๒๖.๒  ใหสวนราชการมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษร แตงต้ังบุคคลซ่ึงไดรับความไววางใจใหปฏิบัติหนาท่ี

เกี่ยวกับความลับของทางราชการโดยเฉพาะช้ันลับท่ีสุดหรือลับมากและใหลงทะเบียนช่ือบุคคลดงักลาวนั้นใน
ทําเนียบลับท่ีสุดหรือลับมาก (รปภ.๕) ดวย 

๒๖.๓  ถาจะสงบุคคลใดไปประชุมหรือเขารวมในกิจการอ่ืนใดท่ีเปนเร่ืองลับท่ีสุดหรือลับมากนอกสวน
ราชการตนสังกัด จะตองมีหนังสือหรือใบรับรองความไววางใจ (รปภ.๓) ใหเปนหลักฐาน 

๒๖.๔  บุคคลใดท่ีพนตําแหนงหรือหนาท่ีเกี่ยวกับความลับของทางราชการ ช้ันลับท่ีสุดหรือลับมากแลว ตอง
คัดช่ือออกจากทําเนียนลับท่ีสุดหรือลับมาก (รปภ.๕) และใหบุคคลนัน้มอบคืนเอกสารกับหลักฐานตางๆ ในเร่ือง
เหลานั้นท้ังหมด และตองช้ีแจงใหทราบถึงความรับผิดชอบในการรักษาความลับของเร่ืองดังกลาว 
เม่ือช้ีแจงจนเปนที่เขาใจแลว ใหบุคคลนั้นลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับเม่ือพนตําแหนงหรือหนาท่ี 
(รปภ.๑๘) ไวเปนหลักฐาน 

๒๖.๕  บุคคลท่ีพนตําแหนงหรือหนาท่ีไปแลว เม่ือกลับเขาทํางานในตําแหนงหนาท่ีเกี่ยวกับความลับของ
ทางราชการชั้นลับท่ีสุดหรือลับมากอีก จะตองดําเนินกรรมวิธีการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณใหมตามระเบียบ
อยางครบถวน 

บทท่ี ๔ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 

๒๗.  คําจํากัดความ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร คือ มาตรการท่ีกําหนดสําหรับการปฏิบัติตอเอกสารลับ เพื่อปองกัน

มิใหผูไมมีอํานาจหนาท่ีไดลวงรูหรือเขาถึงเอกสารนั้น 
๒๘.  ความมุงหมาย 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร มีความมุงหมายเพื่อกําหนดนโยบายและวิธีการในการพิทักษรักษา
ความลับของทางราชการ ซ่ึงจะตองปฏิบัติตอเอกสารลับช้ันตางๆ ทุกข้ันตอนของการดําเนินกรรมวิธี ท้ังนี ้เพื่อให
เปนมาตรฐานเดียวกัน 
๒๙  ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกับเอกสาร 

ในการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกับเอกสารจะตองพิจารณาถึงเร่ืองดังตอไปนี ้
๒๙.๑  การกําหนดชั้นความลับ 

๒๙.๑.๑  ความรับผิดชอบในการกําหนดช้ันความลับ 
๒๙.๑.๒  ผูมีอํานาจกําหนดชัน้ความลับ 
๒๙.๑.๓  วิธีกาํหนดช้ันความลับ 
๒๙.๑.๔  เคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับ 

๒๙.๒  การปรับช้ันความลับและยกเลิกช้ันความลับ 
๒๙.๓  การทะเบียนเอกสารลับ 



๒๙.๔  การตรวจสอบเอกสารลับ 
๒๙.๕  การโอนเอกสารลับ 
๒๙.๖  การดําเนินการเกี่ยวกบัเอกสารลับ 

๒๙.๖.๑  กําจดัทํา 
๒๙.๖.๒  การแจกจาย 
๒๙.๖.๓  การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
๒๙.๖.๔  การปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน 
๒๙.๖.๕  การสง 

๒๙.๖.๕.๑  การสง การเสนอ และการเวียน เอกสารภายในสวนราชการเดียวกัน 
๒๙.๖.๕.๒  การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
๒๙.๖.๕.๓  การสงภายในประเทศ 
๒๙.๖.๕.๔  การสงออกนอกประเทศ 
๒๙.๖.๕.๕  เจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสาร 
๒๙.๖.๕.๖  การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 

๒๙.๖.๖  การรับ 
๒๙.๖.๗  การเก็บรักษา 
๒๙.๖.๘  การยืม 
๒๙.๖.๙  การถายภาพดวยไมโครฟลม 
๒๙.๖.๑๐  การทําลาย 
๒๙.๖.๑๑  การรักษาความปลอดภัยเร่ืองของทางราชการกอนถึงเวลาเปดเผย 

๓๐.  การกําหนดช้ันความลับ 
๓๐.๑  ความรับผิดชอบในการกําหนดช้ันความลับ หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานผูเปนเจาของเร่ืองเดิม

เทานั้น ท่ีรับผิดชอบในการกาํหนดช้ันความลับเอกสาร ตลอดจนการปรับช้ันและยกเลิกช้ันความลับในภายหลังดวย 
๓๐.๒  ผูมีอํานาจกําหนดชัน้ “ลับท่ีสุด” ไดแกขาราชการต้ังแตตําแหนง หรือเทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ข้ึนไป 

๓๐.๒.๑  อธิบดี 
๓๐.๒.๒  หัวหนาคณะทูต 
๓๐.๒.๓  ผูชวยทูตฝายทหาร 
๓๐.๒.๔  ผูบัญชาการตํารวจ 
๓๐.๒.๕  หัวหนาสวนราชการท่ีข้ึนตรงตอปลัดกระทรวง ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการ 

ทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ และผูบัญชาการทหารอากาศ  ผูมีอํานาจกําหนดช้ัน “ลับท่ีสุด” จะมอบอํานาจดังกลาว
นี้ใหแกเจาหนาท่ีตําแหนงใดก็ไดเฉพาะผูท่ีมีความจําเปนตองเขาถึงและตองดําเนินการตามภารกิจสําคัญท่ีสุดท่ีไดรับ
มอบหมายใหลุลวงไป กับตองเปนผูท่ีไดรับการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณ ตลอดจนมีความรูในเร่ืองเกีย่วกบั
การรักษาความปลอดภัยอยางดีแลว  ท้ังนี้ ตองมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษรและทะเบียนความไววางใจ (รปภ.๔) 



พรอมท้ังมีบันทึกลายมือช่ือในทําเนียบลับท่ีสุดหรือลับมาก (รปภ.๕) ของบุคคลดังกลาวไวเปนหลักฐานดวย และ
เจาหนาท่ีเหลานี้จะตองมีจํานวนจํากัดท่ีสุดเทาท่ีจําเปน 

๓๐.๓  ผูมีอํานาจกาํหนดชัน้ “ลับมาก” ไดแกขาราชการต้ังแตตําแหนง หรือเทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ข้ึนไป 
๓๐.๓.๑  หัวหนากอง 
๓๐.๓.๒  ผูบังคับการกรม 
๓๐.๓.๓  ผูบังคับหมวดเรือ 
๓๐.๓.๔  ผูบังคับการกองบิน 
๓๐.๓.๕  หัวหนาหนวยราชการอิสระ ซ่ึงมีตําแหนงช้ันหัวหนาแผนก ผูบังคับกองรอย ผูบังคับการ 

เรือช้ันสาม และผูบังคับหมวดบิน   
ผูมีอํานาจกําหนดช้ัน “ลับมาก” จะมอบอํานาจดังกลาวใหแกเจาหนาท่ีตําแหนงใดก็ไดเฉพาะผูท่ีมีความ

จําเปนตองเขาถึงและตองดําเนินการตามภารกิจลับมากท่ีไดรับมอบหมายใหลุลวงไป กับตองเปนผูท่ีไดรับการ
ตรวจสอบประวัตแิละพฤตกิารณ ตลอดจนไดรับการอบรมในเร่ืองเกีย่วกับการรักษาความปลอดภยัเปนอยางดีแลว 
ท้ังนี้ ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาใหข้ึนทะเบียนความไวทางใจ และมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษรไวเปน
หลักฐาน พรอมท้ังมีบันทึกลายมือช่ือในทําเนียบลับท่ีสุดหรือลับมาก (รปภ.๕) ของบุคคลดังกลาวไวดวย และ
เจาหนาท่ีเหลานี้ตองมีจํานวนจํากัดท่ีสุดเทาท่ีจําเปน 

๓๐.๔  ผูมีอํานาจกําหนดชัน้ “ลับ” และ “ปกปด” ไดแกขาราชการตําแหนงหรือเทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้
ข้ึนไปคือ 

๓๐.๔.๑  หัวหนาแผนก 
๓๐.๔.๒  ผูบังคับกองรอย 
๓๐.๔.๓  ผูบังคับการเรือช้ันสาม 
๓๐.๔.๔  ผูบังคับหมวดบิน 

๓๐.๕  วิธีกําหนดช้ันความลับ 
๓๐.๕.๑  การกําหนดช้ันความลับของเอกสารใหพิจารณาจากความสําคัญในเนื้อความของเอกสาร 

นั้นเปนหลัก มิใชกําหนดช้ันความลับของเอกสารตามแฟมเร่ืองท่ีเก็บหรือตามเอกสารอ่ืนท่ีอางถึง ท้ังนี้ เพื่อความ
ปลอดภัยในการเก็บรักษา การสง การแจกจายและการแตงต้ังบุคคลท่ีจะใหทราบหรือดําเนินการเก่ียวกับเอกสารนั้นๆ 
ในกรณีท่ีเอกสารช้ันความลับตํ่าจําเปนตองอางถึงขอความจากเอกสารช้ันความลับสูง ตองพิจารณาเนื้อความท่ีอางนั้น
วาจะไมทําใหขอความในเอกสารช้ันความลับสูงร่ัวไหล 

๓๐.๕.๒  การกําหนดช้ันความลับของเอกสารฉบับหนึ่ง อยางนอยตองใหสูงเทากับขอความตอนใด 
ตอนหนึ่งท่ีจัดอยูในช้ันสูงสุด กลาวคือ จะตองมีช้ันความลับเปนสวนรวมสําหรับเอกสารฉบับหนึง่เพียงช้ันเดียว
เทานั้น แมวาขอความแตละหนา วรรคหรือตอนจะมีช้ันความลับตางกนัก็ตาม 

๓๐.๕.๓  หนงัสือนําหรือบันทึกขอความตองกําหนดช้ันความลับใหอยูในช้ันสูงเทากับเร่ือง ซ่ึงสูง 
ท่ีสุดในตัวเร่ืองท่ีแนบอยูเปนอยางนอย แตเม่ือไดแยกเร่ืองออกไปแลวก็ใหลดหรือเลิกช้ันความลับของหนังสือนาํ
หรือบันทึกขอความน้ันไดสุดแตจะเหน็ควร โดยเจาของหนังสือนําหรือบันทึกขอความน้ันแจงการลดช้ันหรือยกเลิก
ช้ันความลับไวดวยดังนี ้



“ลดช้ันความลับเปน.......เม่ือแยกออกจากส่ิงท่ีแนบ” 
หรือ 
“ยกเลิกช้ันความลับเม่ือแยกออกจากส่ิงท่ีแนบ” 

๓๐.๕.๔  รางหรือสําเนาเอกสารจะตองกําหนดชั้นความลับอยูในช้ันเดยีวกันกับเอกสารตนฉบับ 
๓๐.๕.๕  ความลับท่ีไดรับจากรัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจะตองไดรับการ 

กําหนดช้ันความลับในระดับเดียวกับท่ีรัฐบาลหรือองคการนั้นๆ กําหนดไว 
๓๐.๖  เคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับ 

การแสดงช้ันความลับของส่ิงท่ีเปนความลับใหปฏิบัติดังตอไปนี ้
๓๐.๖.๑  เอกสารลับโดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตามช้ันความลับท่ีกึ่งกลางหนากระดาษ 

ท้ังดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีช้ันความลับนั้น ตัวอักษรตองใหมีขนาดโตกวาอักษรธรรมดา และใชสี
แดงหรือสีอ่ืนที่เห็นเดนชัดสําหรับช้ันความลับสวนรวมของเอกสารใหแสดงไวท่ีหนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน ถา
เอกสารนั้นเยบ็เปนเลมเขาปกใหทําเคร่ืองหมายดังกลาวท่ีดานนอกของปกหนาปกหลังดวย 

๓๐.๖.๒  ภาพเขียน แผนท่ีและแผนภูมิใหประทับหรือเขียนตัวอักษรแสดงช้ันความลับในลักษณะ 
เดียวกับขอ ๓๐.๖.๑ และแสดงไวใกลช่ือภาพ หรือมาตราสวนดวยโดยใหช้ันความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชดั ถา
เอกสารนั้นมวนหรือพับไดกใ็หแสดงช้ันความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะท่ีเอกสารน้ันมวนหรือพับอยูดวย 

๓๐.๖.๓  แถวบนัทึกฟลมภาพยนตร แผนที่ภาพถาย และไมโครฟลมรวมท้ังฟลมเนกาตีฟ ใหแสดง 
ช้ันความลับไวท่ีตนและปลายมวน ถาแสดงชั้นความลับไวในท่ีดังกลาวไมไดก็ใหพิทักษรักษาตามช้ันความลับนั้น 
และใหเก็บในกลอง หรือหีบหอซ่ึงมีเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับนั้น ๆ 

๓๐.๖.๔  วัสดอ่ืุนๆ นอกจากท่ีกลาวแลว โดยปกติใหแสดงช้ันความลับไวใหเหน็โดยเดนชัดดวยกา 
ประทับตราการสลัก หรือการติดแผนปายแสดงช้ันความลับตามลักษณะของวัสดุนัน้ ๆ ถาปฏิบัติตามนี้ไมไดก็ให
แสดงช้ันความลับไวท่ีวัสดหุุมหอ ถายังปฏิบัติตามนี้ไมไดอีกกใ็หแจงช้ันความลับไปยังผูรับวัสดดุับกลาวใหทราบ
ลวงหนาเปนลายลักษณอักษรในเม่ือจะตองสงวัสดุนี้ไปใหผูอ่ืน 

๓๐.๖.๕  ในการแสดงหรือพดูถึงส่ิงท่ีเปนความลับใหผูแสดงหรือผูพูดแจงใหผูดูหรือผูฟงทราบช้ัน 
ความลับท่ีกําหนดไวสําหรับส่ิงนั้นๆ ดวย ท้ังกอนและเม่ือเสร็จส้ินการแสดงหรือการพูดแลว 

๓๐.๗  เอกสารลับใดๆ หากเจาของเร่ืองเดมิไมประสงคจะใหผูอ่ืนสําเนาท้ังฉบับหรือคัดลอกบางสวนหรือ
ถอดความ หรือแปลโดยวิธีใดๆ จะตองแสดงขอความหามสําเนาหรือคัดลอกหรือถอดความหรือแปลไวในท่ีท่ีเห็น
เดนชัด 

ขอความหามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปล อาจใชแบบใดแบบหนึ่งดงันี้ 
“หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลเอกสารนี้ท้ังหมดหรอืบางสวน เวนแตจะไดรับอนญุาต.......” 
(เจาของเร่ืองเดิม) 
หรือ 
“หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลในขอ.....ของเอกสารนี้ไว เวนแตจะไดรับอนุญาตจาก.......” 
(เจาของเร่ืองเดิม) 



๓๐.๘  เอกสารลับของทางราชการที่ไดรับอนุญาตใหยืม หรือใหสงใหแกบุคคลหรือองคการเอกชนจะตอง
ระบุขอความวา 

“เอกสารนี้มีขอความท่ีกระทบกระเทือนตอความปลอดภัยของประเทศ การเปดเผยขอความดังกลาวแกบุคคล
อ่ืนท่ีไมมีอํานาจหนาท่ี จะมีความผิดตามประมวลหมายอาญา” 

ถาเอกสารดังกลาวเปนเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก จะตองมีขอความระบุเพ่ิมเติมจากขอความขางบนไวดวยวา 
“ผูรับเอกสารน้ีตองทําบัญชีรายช่ือผูท่ีไดรับทราบขอความในเอกสารไวในใบคุมเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมาก 

(รปภ.๗) ทุกคนเพื่อแสดงตอ.......” 
(เจาของเร่ืองเดิม) 
๓๐.๙  เอกสารลับทางราชการท่ีไดรับอนมัุติใหยมืหรือใหสงใหแกสวนราชการองคการบุคคลตางประเทศ 

หรือองคการระหวางประเทศ จะตองแสดงขอความระบุไวมีใจความวาหามเปดเผยขอความในเอกสารนั้นแกสวน
ราชการ องคการหรือบุคคลอ่ืนโดยไมไดรับอนุญาตจากทางการรัฐบาลไทย และจะตองไดรับการพิทักษรักษาตาม
มาตรการที่รัฐบาลไทยไดกําหนดไวดวยเชนตัวอยางในภาษาอังกฤษ 

“This information is furnished upon the condition that it will not be released to another nation in whole or 
in part without specific authority of the Thai government, and that the information therein will be provided 
substantially the same degree of security afforded by the Thai government.” 

ถาเอกสารดังกลาวนี้เปนเอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมาก จะตองมีขอความระบุเพิ่มเติมจากขอความขางบน
โดยมีใจความวา ใหทําบันทึกรายนามผูเขาถึงเอกสารดังกลาว และพรอมท่ีจะแสดงตอทางการรัฐบาลไทย เม่ือไดรับ
การขอรอง เชน 

“This information is released under the condition that a record be kept by the recipient of all individuals 
who are afforded access to the information contained in the document, and that this record be made available to the 
Thai government, upon request.” 
๓๑.  การปรับช้ันความลับแลกยกเลิกช้ันความลับ 

๓๑.๑  เอกสารลับอาจจะลดช้ัน เพิ่มช้ัน หรือยกเลิกช้ันความลับไดตอเม่ือไดรับความยนิยอมจากเจาของเร่ือง
เดิมแลว โดยเจาของเร่ืองเดมิและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการปรับช้ันจะตองแจงใหบรรดาผูครอบครองเอกสารน้ัน
ดําเนินการปรับช้ันโดยท่ัวกนั 

๓๑.๒  ผูบังคับบัญชาตามสายงานมีอํานาจท่ีจะปรับช้ันความลับไดเมือ่พิจารณาเห็นวาการกําหนดชั้น
ความลับสูงไปหรือตํ่าไป แตตองแจงใหเจาของเร่ืองเดมิทราบถึงการเปล่ียนแปลงนัน้ดวย 

๓๑.๓  ใหเจาของเร่ืองเดิมหมั่น ตรวจตราบรรดา สําเนาคูฉบับของเอกสารลับท่ีสงออกไปอยูเสมอเพ่ือ
พิจารณาวาช้ันความลับของเอกสารท่ีกําหนดไวแตเดิมนัน้ยังจําเปนตองใชอยูหรือไม และควรลดช้ันลงทุกโอกาส
ตามท่ีกระทําได เพื่อลดภาระในการรักษาความปลอดภยั 

๓๑.๔  ถาสามารถกําหนดลวงหนาได ใหเจาของเร่ืองเดิมแสดงขอความในการปรับช้ันความลับ หรือยกเลิก
ช้ันความลับไวบนปกหนาหรือหนาแรกของเอกสารแตละฉบับใกลกบัเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับ เพื่อใหทราบ
ดวยวาเม่ือเกิดเหตุการณหรือเม่ือถึงวันเวลาท่ีระบุไวช้ันความลับเดิมของเอกสารจะปรับหรือยกเลิกตามท่ีระบุใหม
โดยไมตองยืนยันใหทราบอีก 



ขอความดังกลาว ใหใชแบบใดแบบหนึ่ง ดังนี้ 
“ปรับเปนช้ัน.....................เม่ือ.............................. 
(ช้ันความลับท่ีกําหนดใหม) (วันเดือนป เวลาหรือเหตุการณท่ีระบุไวไดผานไปแลว)” 
หรือ 
“ยกเลิกช้ันความลับเม่ือ.........................................................................” 
(เกิดเหตุการณ หรือเหตุการณท่ีระบุไวไดผานไปแลว) 
หรือ 
“ยกเลิกช้ันความลับต้ังแต.......................................................................” 
(วันเดือนปเวลา) 
๓๑.๕  การปรับข้ันความลับหรือยกเลิกช้ันความลับตามขอ ๓๑.๑ หรือ ๓๑.๒ หรือ ๓๑.๔ จะตองขีดฆา

เคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับเดิม แลวประทับตราช้ันความลับท่ีกําหนดใหม (ถามี) ไวใกลเคียงกับเคร่ืองหมายแสดง
ช้ันความลับเดมิบนเอกสารนัน้ทันที ในการขีดฆาทุกแหงตองลงช่ือของผูดําเนินการกาํกับไว 
ในหนาปกหรือหนาแรกของเอกสาร ตองมีบันทึกอางตําแหนงของผูส่ังปรับช้ันความลบัหรือยกเลิกช้ันความลับ
พรอมท้ังระบุยศ ช่ือ และตําแหนงหนาท่ีของผูดําเนินการและวันเดือนปท่ีดําเนินการ โดยใชขอความแบบใดแบบหน่ึง
ดังนี ้

“ปรับเปนช้ัน.......................หรือยกเลิก โดยอํานาจของ.............................. 
(ช้ันความลับท่ีกําหนดใหม                  (ตําแหนงของผูส่ังปรับ 
หรือยกเลิกช้ันความลับ)                     หรือยกเลิกช้ันความลับ) 
ดําเนินการโดย......................................ตั้งแต......................................... 
(ยศ ช่ือ ตําแหนง และสวน                  (วันเดือนปท่ีปรับหรือ 
ราชการของผูดําเนินการปรับ                ยกเลิกช้ันความลับ) 
หรือยกเลิกช้ันความลับ) 
หรือ 
ปรับเปนช้ัน.....................................หรือยกเลิก ตาม................................ 
(ช้ันความลับท่ีกําหนดใหม) (เอกสารซ่ึงใหอํานาจปรับหรือยกเลิกช้ันความลับได) 
ตั้งแต...............................................................................” 
(วันเดือนปท่ีปรับหรือยกเลิกช้ันความลับ) 

๓๒.  การทะเบียนเอกสารลับ 
๓๒.๑  ใหสวนราชการลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) เพื่อควบคุมการรับการดําเนนิการการ

สง การเก็บรักษา และการแจกจายเอกสารลับใหเปนไปโดยถูกตอง และใหหวัหนาสวนราชการดังกลาวแตงต้ังบุคคล
ท่ีไดรับความไววางใจ และไดผานการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณตามช้ันความลับท่ีจําเปนตองปฏิบัติเปน
เจาหนาท่ีควบคุมรับผิดชอบ เรียกวา “นายทะเบียนเอกสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ” ของสวน
ราชการนั้นๆ 



หากมีความจําเปนก็ใหแตงต้ังนายทะเบียนเอกสารลับ และผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการนั้นในระดับ
รองลงมาได โดยใหอยูในดุลพินิจของหวัหนาสวนราชการดังกลาวในวรรคแรก 

๓๒.๒  ใหหวัหนาสวนราชการท่ีติดตอเกีย่วของกนัอยูเปนประจํา สงช่ือและลายมือช่ือของนายทะเบียน
เอกสารลับและผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการ แลกเปล่ียนซ่ึงกันและกันไวเพื่อใชเปนหลักฐานในการ
พิสูจนทราบการติดตอและลายมือช่ือในใบรับรองเอกสารลับ (รปภ.๖) 
(หนาท่ีของนายทะเบียนเอกสารลับ ดูบทท่ี ๘ ผนวก ๒) 

๓๒.๓  ใหทําเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับไวทุกหนาตลอดจนปกหนาและปกหลังดานนอกของทะเบียน
เอกสารลับ (รปภ.๙) ตามช้ันความลับของนายทะเบียนเอกสารลับนั้นๆ และควรแยกเลมตามช้ันความลับ 
๓๓.  การตรวจสอบเอกสารลับ 

๓๓.๑  ทุกหกเดือนและทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนตัวนายทะเบียนเอกสารลับ ใหหวัหนาสวนราชการแตงต้ัง
คณะกรรมการประกอบดวย นายทะเบียนเอกสารลับและเจาหนาท่ีอ่ืนอยางนอยสองคน ทําการตรวจสอบเอกสารลับ
ท่ีมีอยูในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) ตามรายการตอไปน้ีเพื่อใหแนใจวา 

๓๓.๑.๑ มีเอกสารลับอยูจริงตามทะเบียนเอกสารลับ 
๓๓.๑.๒ มีใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ของเอกสารลับท่ีไดจัดสงไปโดยถูกตอง 
๓๓.๑.๓ มีใบรับรองการโอนเอกสารลับ (รปภ.๑๓) ของเอกสารลับท่ีไดโอนไปโดยถูกตอง 
๓๓.๑.๔ มีใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕) เม่ือไดทําลายเอกสารลับนั้นแลว 

๓๓.๒  ในการตรวจสอบเอกสารลับ ใหถือโอกาสพิจารณาดําเนินการในเรื่องตอไปนี้ดวย คือ 
๓๓.๒.๑ การสงเอกสารลับคืนเจาของเร่ืองเดิม 
๓๓.๒.๒ การทําลาย การปรับช้ัน หรือการยกเลิกช้ันความลับของเอกสาร 

๓๓.๓  เม่ือไดทําการตรวจสอบเอกสารลับเสร็จส้ินแลว  จะตองเสนอรายงานการตรวจสอบเอกสารลับ 
(รปภ. ๑๔) ใหหัวหนาสวนราชการทราบและส่ังการโดยเร็วท่ีสุด 
๓๔.  การโอนเอกสารลับ 

เม่ือไดรับคําส่ังใหโอนเอกสารลับใดๆ ระหวางสวนราชการใหเจาหนาท่ีผูโอนและผูรับโอนทําใบรับรองการ
โอนเอกสารลับ (รปภ.๑๓) ข้ึนไวเปนหลักฐาน แลวรายงานใหหัวหนาสวนราชการทั้งสองฝายทราบโดยเร็วท่ีสุด 
หากเปนการโอนเอกสารลับภายในสวนราชการเดียวกนั ก็ใหทําหลักฐานโอนเอกสารลับไวเชนเดียวกันโดยอนุโลม 
๓๕.  การดําเนินการเกี่ยวกบัเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก 

๓๕.๑  การจัดทํา 
๓๕.๑.๑ การราง เขียน พิมพ แปล สําเนาคัดลอก ฯลฯ เอกสารลับท่ีสุดและลับมาก จะตองกระทํา 

โดยบุคคลผูมีอํานาจหนาท่ีซ่ึงไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้น และทําในสถานท่ีท่ีปลอดภัย 
๓๕.๑.๒ ใหแสดงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องท่ีเอกสาร (ถามี) ชุดที่ของจํานวนชุดท้ังหมด และ 

หมายเลขหนาของจํานวนหนาท้ังหมดไวท่ีมุมขวาดานบนของเอกสารลับท่ีสุดและลับมากทุกหนา ดังนี ้
……………………………………………. 
(ช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง) 
ท่ี………………………………………….. 



(ถามี) 
ชุดที่……….…ของ…………….ชุด 
หนา……….….ของ……….…หนา 
สําหรับเอกสารท่ีใชเปนการภายใน จะแสดงช่ือสวนราชการตํ่ากวาระดับกรมไวดวยก็ได 

อนึ่ง สวนราชการบางสวนอาจมีแบบฟอรมเอกสารเปนพิเศษท่ีแสดงช้ันความลับชุดและหนาไวทุกหนา ตามท่ีระบุไว
ในวรรคแรกครบถวนทุกประการก็อนุโลมใหใชได แตตองสงตัวอยางแบบฟอรมใหองคการรักษาความปลอดภยั
รับทราบ 
๓๕.๒  การแจกจาย 

๓๕.๒.๑ เจาของเร่ืองเดิมเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนาสําหรับแจกจาย 
๓๕.๒.๒ การแจกจายจะตองกระทําโดยอาศัยหลัก “การจํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน” อยางเครงครัด 
๓๕.๒.๓ การแจกจายเอกสารลับท่ีสุดและลับมากตองกระทําผานนายทะเบียนเอกสารลับ 

๓๕.๓  การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
ถาสวนราชการใดตองการสําเนาเอกสารลับท่ีสุดและลับมากเพ่ิมเติมจากที่ไดรับไปแลว ไมวาจะเปนการ

สําเนา คัดลอก หรือถายเอกสารหรือตองการคําแปลเปนภาษาใดๆ ท้ังฉบับหรือแตเพยีงบางสวนก็ตาม ตองติดตอ
ขอรับสําเนาเอกสารหรือสําเนาคําแปลเอกสารจากเจาของเร่ืองเดิมเสมอ 

ถามีความจําเปนตองจัดทําสําเนาหรือแปลเอง ก็จะตองขออนุญาตจากเจาของเร่ืองเดมิกอนทุกคร้ัง ยกเวนใน
กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนในราชการท่ีสําคัญ หัวหนาสวนราชการนัน้อาจส่ังใหจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปลเองก็
ได แตตองแจงเหตุผลและจํานวนสําเนาท่ีไดทําเพิ่มข้ึน หรือเหตุผลในการแปลพรอมท้ังสงสําเนาคําแปลใหเจาของ
เร่ืองเดิมทราบโดยเร็วท่ีสุด  การจัดทําสําเนาเพ่ิมเติมหรือการแปลเอกสารทุกกรณีตองปฏิบัติดังนี้ 

๓๕.๓.๑  ดําเนินการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาท่ีซ่ึงไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของ 
เอกสารทําในสถานท่ีท่ีปลอดภัย 

๓๕.๓.๒  ตองรักษาขอความและรูปเดิมของเอกสารไวทุกประการ ถาไมสามารถรักษารูปเดิมไวได 
ก็ตองรักษาขอความเดิมไวใหถูกตองครบถวน พรอมท้ังบันทึกยศ ช่ือตําแหนงผูรับรองสําเนาถูกตองหรือรับรองคํา
แปลไวดวย 

๓๕.๓.๓  ตองแสดงช่ือสวนราชการ ท่ีจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปลโดยใชท่ีเอกสารเดิม และระบุวา 
สําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดท่ีเทาใด พรอมท้ังแสดงหมายเลขชุดของจํานวนชุดท่ีจัดทําหรือแปลข้ึนใหม และ
หมายเลขหนาของจํานวนหนาท้ังหมดไวทุกหนาของเอกสารดังนี ้

……………………………………………………………………… 
(ช่ือสวนราชการท่ีจัดทํา) 
สําเนา 
ท่ี………………………ถาย จากเอกสารชุดท่ี……. 
(ท่ีเอกสารเดิม) แปล 
ชุด………………………..ของ………………………..ชุด 
หนา………………………ของ………………………หนา 



๓๕.๓.๔  ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) และ 
การแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๕.๒ 

๓๕.๔  การปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน 
ในกรณีจําเปน ผูมีอํานาจหนาท่ีอาจมอบขอความบางสวนท่ีมีรวมอยูในเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก 

ใหแกบุคคลใดไปดําเนินการก็ได แตบุคคลผูนั้นจะตองไดรับความไววางใจถึงช้ันความลับของขอความสวนนัน้ และ
การมอบขอความดังกลาวนัน้ตองยึดหลัก “การจํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน” โดยเครงครัดและใหบันทึกการมอบหมาย
ขอความตอนใดใหแกผูใดไวในใบคุมเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมาก (รปภ.๗) 

๓๕.๕  การสง 
๓๕.๕.๑  การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกัน 
๓๕.๕.๑.๑  การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมาก ภายในสวนราชการซ่ึงอยู 

ในบริเวณเดียวกัน จะตองกระทําโดยเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในเร่ืองนั้น หรือผูท่ีมีอํานาจหนาท่ีเขาถึงเอกสารดังกลาว 
เทานั้น และตองใชใบปกเอกสารลับ (รปภ.๘ หรือ รปภ.๙) ปดทับเอกสาร เพื่อปองกนัผูอ่ืนลอบดูขอความภายในและ
เพื่อเปนการเตือนใหระมัดระวังถึงการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารแตละช้ันความลับ 
หากจําเปนตองใชเจาหนาท่ีอ่ืนๆ นอกจากท่ีกลาวมาแลวในวรรคแรก เจาหนาท่ีผูนัน้ตองเปนผูท่ีข้ึนทะเบียนความ
ไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้น และตองดาํเนินการตอเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๒.๔ หรือใชวัสดุอ่ืน
หอหุมใหมิดชดิและปลอดภยั 

๓๕.๕.๑.๒  การเสนอและการเวียนเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากภายในสวนราชการเดียวกันให 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบแนบใบคุมเอกสารลับท่ีสุด หรือลับมาก (รปภ.๗) ไวท่ีหนาแรกของเอกสารนั้นและใหผูจะตอง
ดําเนินการหรือตองรับทราบ หรือไดเขาถึงเร่ืองลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐาน 
เม่ือจะสงเอกสารดังกลาวไปยังสวนราชการอ่ืนใหแยกใบคุมเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมาก (รปภ.๗) ออกจากเอกสาร 
แลวสงไปเก็บไวท่ีนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรงตอเร่ืองนั้น 

๓๕.๕.๒  การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
๓๕.๕.๒.๑  เอกสารลับท่ีสุดและลับมาก จะตองบรรจุซองหรือหอทึบแสงสองช้ันอยาง 

ม่ันคง  เอกสารดังกลาวพรอมดวยใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ตองบรรจุอยูในซองหรือหอช้ันใน 
๓๕.๕.๒.๒  ใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ไมตองกําหนดช้ันความลับใหระบุแตเพยีงท่ี 

เอกสาร วันเดอืนป จํานวน และหมายเลขฉบับของเอกสารและใหมีขอความอ่ืนๆ เพยีงเทาท่ีจําเปนตองใชเปน
หลักฐานเทานัน้ หามเขียนช่ือเร่ืองไวในใบรับเอกสารลับและใบรับนีจ้ะตองสงคืนสวนราชการผูสงเอกสารลับ
โดยเร็วท่ีสุด สวนราชการผูสงเอกสารลับจะตองเก็บรักษาใบรับเอกสารลับนี้ไวจนกวาจะไดรับเอกสารลับคืน หรือ
เอกสารลับถูกทําลายหรือยกเลิกช้ันความลับแลว 

๓๕.๕.๒.๓  บนซองหรือหอช้ันใน ใหจาหนาโดยลงท่ีเอกสารช่ือหรือตําแหนงผูรับและ 
สวนราชการของผูสงพรอมท้ังทําเคร่ืองหมาย “ลับท่ีสุด” หรือ “ลับมาก” ท้ังดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอ
ช้ันนอกนัน้หามทําเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับ (ดูตัวอยางในบทท่ี ๘ ผนวก ๔) 
                      ๓๕.๕.๒.๔  บุคคลท่ีมีอํานาจกําหนดช้ันความลับของเอกสารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
ตามท่ีกลาวในขอ ๓๐.๒ ถึง ๓๐.๔ หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการ



นั้นเปนผูปดผนึก สําหรับซองหรือหอช้ันในใหผูปดผนกึลงลายมือช่ือกํากับไวบนรอยท่ีปดผนึกแลวใหแถบกาวชนิด
ใสปดทับบนลายมือช่ือและเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับอีกช้ันหนึ่ง (ดูตัวอยางในบทท่ี ๘ ผนวก ๔) 

๓๕.๕.๓  การสงภายในประเทศ 
๓๕.๕.๓.๑  การสงเอกสารลับท่ีสุดและลับมากภายในประเทศ จะตองนาํเอกสารบรรจุซอง 

หรือหอ  ตามขอ ๓๕.๕.๒.๑ แลวใสภาชนะที่ม่ันคงล่ันกุญแจ ใหใชเจาหนาท่ีนําสารหรือบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจ
หนาท่ีใหทราบเร่ืองนั้นถือไป ผูถือจะตองไดอานและเขาใจคําช้ีแจงตามท่ีกลาวไวในบทท่ี ๘ ผนวก ๓ แลว 

๓๕.๕.๓.๒  การสงเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมาก ใหสงตรงตอนายทะเบียนเอกสารลับ 
หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ เพื่อลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) เสียกอน ไมวาจาหนาซองหรือหอของ
เอกสารนั้นระบุช่ือหรือตําแหนงก็ตาม เวนแตเม่ือมีเหตุผลเปนพิเศษจึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจาหนาซอง หรือ
เจาหนาท่ีซ่ึงไดรับมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรจากผูรับตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได 

๓๕.๕.๓.๓  การนําเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากออกนอกบริเวณสถานที่ราชการ เพื่อใช 
ประโยชนในการปฏิบัติงานใดๆ หัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นมีอํานาจอนุญาตให
กระทําไดและใหปฏิบัติตอเอกสารดังนี ้

๓๕.๕.๓.๓.๑  บันทึกหลักฐานรายการเอกสารท่ีนําออก ไวในทะเบียนเอกสารลับ  
(รปภ.๑๙) 

๓๕.๕.๓.๓.๒  ถาสถานท่ีปฏิบัติงานอยูไกลจากสวนราชการท่ีเก็บเอกสารมาก 
หรือเอกสาร  มีจํานวนมากจนพิจารณาเห็นวา การนําเอกสารติดตัวไปเองอาจไมปลอดภัย จะสงเอกสารโดยบริการนํา
สารตามขอ ๓๕.๕.๓.๑ หรือขอ ๓๕.๕.๔ แลว ไปรับ ณ สถานท่ีปลายทางก็ได 

๓๕.๕.๓.๓.๓  ผูนําเอกสารออกจากท่ีเก็บ ณ สํานักงานก็ด ีหรือออกจากท่ีเก็บ ณ  
สถานท่ีปลายทางก็ด ีจะตองบรรจุเอกสารในภาชนะล่ันกญุแจ กับแสดงชื่อหรือตําแหนงบุคคลผูเปนเจาของและ
ตําบลที่จะใหสงไปไวภายนอกภาชนะน้ัน 

๓๕.๕.๓.๓.๔  เม่ือเสร็จส้ินการปฏิบัติงานแลว จะตองรีบนําเอกสารกลับ 
สํานักงานและทําการตรวจสอบตามบันทึกหลักฐานในขอ ๓๕.๕.๓.๓.๑ แลวนําเอกสารเขาท่ีเก็บตามเดิม 

๓๕.๕.๓.๔  ผูนําเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ จะตองรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัย 
ตอเอกสารตลอดเวลาโดยจะตองปฏิบัติตอเอกสารดังนี ้

๓๕.๕.๓.๔.๑  เก็บเอกสารไวกับตัว หรือเก็บไวในท่ีเก็บเอกสารซ่ึงไดจัดไว 
โดยเฉพาะ 

๓๕.๕.๓.๔.๒  ในระหวางการเดินทางหรือพักแรม เชนในหองโดยสารรถไฟใน 
หองพักโรงแรมจะตองไมละท้ิงเอกสารไวโดยปราศจากการดูแล 

๓๕.๕.๓.๔.๓  จะตองไมเปดหรืออานเอกสารในท่ีท่ีเส่ียงตอการร่ัวไหล 
๓๕.๕.๔  การสงออกนอกประเทศ 

๓๕.๕.๔.๑  การสงเอกสารลับท่ีสุดและลับมากใหสงผานทางสายการทูต หรือโดย 
เจาหนาท่ีนําสาร  ซ่ึงมีฐานะทางการทูต 

 



๓๕.๕.๔.๒ เจาหนาท่ีนําสาร ตองระมัดระวังพิทักษรักษาเอกสารที่ตนรับผิดชอบใหอยูใน 
ลักษณะปลอดภัยตลอดเวลา 

๓๕.๕.๔.๓  การสงเอกสารลับท่ีสุดและลับมากโดยใชเจาหนาท่ีนําสารใหถือปฏิบัติดังนี้ 
๓๕.๕.๔.๓.๑  บุคคลนั้นไดรับมอบอํานาจหนาท่ีใหทราบเร่ืองลับท่ีสุดและลับมาก  

ไดโดยไดรับความไววางใจถึงช้ันความลับของเอกสารนั้น 
๓๕.๕.๔.๓.๒  บุคคลนั้นมีหนังสือรับรองของสวนราชการ ผูสงเอกสารวาเปนผูมี 

หนาท่ีถือเอกสารนั้นได 
๓๕.๕.๔.๓.๓  บรรดาเอกสารท่ีนําไปนั้นตองมีบัญชีอยูท่ีนายทะเบียนเอกสารลับ 

อีกชุดหนึ่ง 
๓๕.๕.๔.๓.๔  หีบหอหรือถุงท่ีบรรจุเอกสารนั้นตองประทับตราของทางราชการ 

๓๕.๕.๕  เจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสาร 
๓๕.๕.๕.๑  เจาหนาท่ีนําสารท่ีใชนําสงเอกสารลับท่ีสุดและลับมากจะตองมีคุณสมบัติดังนี ้

๓๕.๕.๕.๑.๑  เปนขาราชการช้ันตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป 
๓๕.๕.๕.๑.๒  เปนผูท่ีไดผานการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณและข้ึน 

ทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารท่ีนําสงหรือ 
๓๕.๕.๕.๑.๓  เปนเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือไดดําเนนิการเก่ียวกับเร่ืองนั้น ซ่ึง 

ผูบังคับบัญชาไดมอบหมายใหทําหนาท่ีนําสารเปนกรณพีิเศษ 
๓๕.๕.๕.๒  เพื่อใหการนําสงเอกสารลับท่ีสุดและลับมากเปนไปโดยปลอดภัย ให 

จัดผูอารักขาการนําสารรวมไปกับเจาหนาท่ีนําสารดวยทุกคร้ัง ผูอารักขาการนําสารจะตองเปนผูท่ีไดผานการ
ตรวจสอบประวัตแิละพฤตกิารณและข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารท่ีนาํสง 

๓๕.๕.๕.๓  นอกจากผูบังคับบัญชาจะมีคําส่ังเปนอยางอ่ืน ในการนาํสารให 
เจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขา การนําสารปฏิบัติตามคําส่ังหรือคําแนะนําของนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนาย
ทะเบียนเอกสารลับ ในการนี้ใหนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับดําเนินการเก่ียวกับ
เจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสารดังนี ้

๓๕.๕.๕.๓.๑  ใหหวัหนาสวนราชการมีคําส่ังแตงตั้งเจาหนาท่ีนําสารและผู 
อารักขาการนําสาร แลวแจงสวนราชการท่ีเกี่ยวของเพื่อเปนหลักฐานในการพิสูจนทราบ 

๓๕.๕.๕.๓.๒  ในกรณีจําเปนท่ีเกี่ยวกับความปลอดภัยของตัวเจาหนาท่ี 
นําสารและเอกสารลับท่ีนําไปอาจเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อดําเนินการใหเจาหนาท่ีนาํสารและ/หรือผูอารักขาการนํา
สารนําอาวุธปนติดตัวไปในขณะปฏิบัติหนาท่ีได (หนาท่ีของเจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนาํสาร ดูบทท่ี ๘ 
ผนวก ๓) 

๓๕.๕.๖  การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
๓๕.๕.๖.๑  ขอความลับท่ีสุดและลับมาก ซ่ึงสงโดยทางโทรคมนาคมตองไดรับการพิทักษ 

รักษาเชนเดียวกับเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก ขอความท้ังหมดตองสงเปนรหัสและดาํเนินการโดยเจาหนาท่ีรหัส
เทานั้น กับตองจํากัดจํานวนเจาหนาท่ีใหนอยท่ีสุดดวยการใหทราบขอความเหลานีจ้ะตองยึดถือหลัก “การจํากดัให



ทราบเทาท่ีจําเปน” โดยเครงครัด แบบรหัสท่ีใชในการสงขอความลับท่ีสุดและลับมากจะตองเปนแบบรหัสท่ีใหความ
ปลอดภัยสูงสุด ถาหากสงสัยในความปลอดภัยของแบบรหัสใหขอคําแนะนําไดจากองคการรักษาความปลอดภยั และ
ใหเปล่ียนกุญแจรหัสบอยครั้งในหวงระยะเวลาท่ีเห็นสมควรเพ่ือใหเกิดความปลอดภัยโดยแทจริง 

๓๕.๕.๖.๒  ขอความ “ลับท่ีสุด” หามใชโทรศัพทหรือเคร่ืองพูดท่ีมีลักษณะการทํางาน 
คลายคลึงกันในการติดตอแมวาจะมีอุปกรณการรักษาความปลอดภัยประกอบอยูดวยก็ตาม 

๓๕.๕.๖.๓  ขอความ “ลักมาก” อาจใชโทรศัพทหรือเคร่ืองพูดท่ีมีลักษณะการทํางาน 
คลายคลึงในการติดตอได เม่ือพิจารณาเห็นวาความเรงดวนสําคัญกวาความจําเปนในการรักษาความปลอดภัย โดย
ปฏิบัติดังนี้ 

๓๕.๕.๖.๓.๑  ใชถอยคําท่ีเขาใจกันโดยเฉพาะและ/หรือ 
๓๕.๕.๖.๓.๒  ใชอุปกรณการรักษาความปลอดภัยประกอบโทรศัพทหรือเคร่ือง 

พูด ซ่ึงเจาหนาที่ขององคการรักษาความปลอดภัยรับรองแลว 
๓๕.๖  การรับ 
เอกสารลับท่ีสุดและลับมากท่ีจาหนาซองหรือหอช้ันในระบุช่ือถึงบุคคลใดบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ หรือระบุ

ช่ือพรอมกับระบุตําแหนงแลว ใหบุคคลนัน้หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซองและลงช่ือในใบ
รับเอกสารลับ (รปภ.๖) แลวใหนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) ท่ีนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวย
นายทะเบียนเอกสารลับเสียกอน  จึงจะดําเนินการตอไปได ถาเปนกรณีเรงดวน อาจดําเนินการไปกอนแลวใหนาํมา
ลงทะเบียนในโอกาสแรก  ถาจาหนาซองหรือหอช้ันในระบุถึงตําแหนง ก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
จากผูครองตําแหนงนั้น หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับท่ีมีสิทธิเขาถึงเอกสารลับท่ีสุด
และลับมากเปนผูเปดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) แลวใหดําเนนิการลงทะเบียนเชนเดียวกับวรรคแรก 
ในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูลงช่ือในใบรับ
เอกสารลับ (รปภ.๖) และลงทะเบียนแลว ใหปฏิบัติดังนี ้

๓๕.๖.๑  นําเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนัน้สงมอบโดยตรงใหแกบุคคลท่ีถูกระบุช่ือโดยเร็ว แตถา 
เปนเอกสารทีร่ะบุตําแหนงแลวก็อาจพจิารณามอบใหแกสวนราชการท่ีมีหนาท่ีดําเนนิการในช้ันตนแทนบุคคลท่ีถูก
ระบุตําแหนงนั้นไปดําเนินการกอนได 

๓๕.๖.๒  ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุช่ือหรือตําแหนง ยังไมสามารถดําเนินการตอเอกสาร 
ไดทันท ีใหนําเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวกอนตามขอ ๓๕.๗ 

๓๕.๗  การเกบ็รักษา 
๓๕.๗.๑  การเก็บเอกสารลับท่ีสุดและลับมากใหปลอดภยั ตองปฏิบัติดังนี้ 

๓๕.๗.๑.๑  ใหสวนราชการตางๆ กําหนดระเบียบเพื่อปองกันมิใหบุคคลผูไมมีอํานาจ 
หนาท่ีไดลวงรูกิจการในการเก็บเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก 

๓๕.๗.๑.๒  ผูท่ีเขามาในสถานท่ีเก็บเอกสารลับท่ีสุดและลับมากไดจะตองเปนเจาหนาท่ี 
ผูรับผิดชอบโดยเฉพาะเทานัน้ เวนแตผูมาติดตอเปนทางการซ่ึงจะตองมีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเปนผูนําเขาและตดิตาม
ตลอดเวลา 
 



๓๕.๗.๑.๓  เอกสารลับท่ีสุดและลับมากจะตองเก็บไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภัย ถาใช 
ภาชนะอ่ืน จะตองทําดวยเหล็กและดัดแปลงตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย กุญแจที่ใชกับภาชนะ
ดังกลาวจะตองมีลักษณะดังนี้ 

๓๕.๗.๑.๓.๑  กุญแจรหัสชนิดเปล่ียนเลขรหัสไดตั้งแตสามช้ันข้ึนไปหรือมากกวา 
นี้ หรือ 

๓๕.๗.๑.๓.๒  กุญแจแบบกระเด่ืองชนดิคุณภาพด ีซ่ึงควรมีกระเดื่องต้ังแต ๖ อัน 
ข้ึนไป และมีเคร่ืองสัญญาณแจงการรุกลํ้าไวดวย หรือ 

๓๕.๗.๑.๓.๓  กุญแจแบบธรรมดา แตตองมีเวรยามเฝาตลอด ๒๔ ช่ัวโมง และ/ 
หรือมีเคร่ืองสัญญาณแจงการรุกลํ้าไว  หองนิรภัยหรือตูนิรภัย หรือภาชนะท่ีเกบ็เอกสาร ตองไมมีเคร่ืองหมายแสดงวา
มีเอกสารเร่ืองใดเก็บอยู 

๓๕.๗.๑.๔  เม่ือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบปดหองนิรภยัหรือตูนิรภัยท่ีเก็บเอกสารลับท่ีสุดและ 
ลับมาก เรียบรอยแลว ใหเก็บลูกกุญแจไวในตูรวมเก็บลูกกุญแจท่ีจดัไวโดยเฉพาะ ซ่ึงเปนตูนิรภยัหรือภาชนะทําดวย
เหล็กท่ีดัดแปลงตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย และเปนตูท่ีใชกุญแจรหัสชนิดเปล่ียนเลขรหัสไดสาม
ช้ันอยางเดยีว โดยไมใชลูกกญุแจ  หามนําลูกกุญแจหองนิรภัยหรือตูนริภัยท่ีเก็บเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากออกไป
นอกสถานท่ีราชการเปนอันขาด  เลขรหัสสําหรับเปดตูรวมเก็บลูกกุญแจใหรูเฉพาะหัวหนาสวนราชการ เจาหนาท่ี
ควบคุมการรักษาความปลอดภัย นายทะเบียนเอกสารลับและผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับและเจาหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ เลขรหัสดังกลาวใหบันทึกใสซองปดผนึกเก็บไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยของ
เจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยั หรือนายทะเบียนเอกสารลับเทานั้น สวนบุคคลอ่ืนใหใชวิธีจํา 

๓๕.๗.๑.๕  เลขรหัสสําหรับหองนิรภยัหรือตูนิรภัยและตูรวมเก็บลูกกญุแจ ควรเปล่ียนตาม 
วาระดังนี ้

๓๕.๗.๑.๕.๑  ตามหวงระยะเวลาไมนานกวา ๖ เดือนตอหนึ่งคร้ังแตตองไม 
กําหนดระยะเวลาแนนอนไว 

๓๕.๗.๑.๕.๒  เม่ือมีการเปล่ียนเจาหนาท่ีในสํานักงานท่ีรูรหัสกุญแจนัน้ 
๓๕.๗.๑.๕.๓  เม่ือความลับร่ัวไหล หรือสงสัยวาความลับจะร่ัวไหล 

๓๕.๗.๑.๖  ตองจํากัดจํานวนบุคคลท่ีรูเร่ืองเกี่ยวกับการใชกุญแจรหัสของหองนิรภยัหรือ 
ตูนิรภัยและตูรวมเก็บลูกกุญแจใหนอยท่ีสุด 

๓๕.๗.๑.๗  หองนิรภัยหรือตูนิรภัยและตูรวมเก็บลูกกุญแจตองติดรายการเปดปดและการ 
ตรวจ (รปภ.๑๒) ไวท่ีตู และใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบบันทึกหลักฐานในรายการดังกลาวไวทุกคร้ัง 

๓๕.๗.๒  ใหบันทึกเลขรหสัท่ีใชสําหรับเปดกุญแจรหัสของหองนิรภยัหรือตูนิรภัย และลูกกุญแจ 
สํารองของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยบรรจใุนซองเอกสารปดผนึกซองเดียวกัน ประทับตราช้ันความลับตามช้ันความลับ
ของเอกสารในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยนัน้ท่ีหนาซองใหจาหนาหมายเลขของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยนัน้ แลวนําซอง
ดังกลาวไปมอบใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือนายทะเบียนเอกสารลับ ซ่ึงหัวหนาสวนราชการ
มอบหมายใหเปนผูเก็บรักษาและใหเก็บไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภยัท่ีอยูในความรับผิดชอบของตน 
ผูมีสิทธิในการขอรับซองนี้ไปได คือ 



๓๕.๗.๒.๑  หวัหนาสวนราชการนั้น 
๓๕.๗.๒.๒  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโดยตรง ซ่ึงไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการใน 

กรณีพิเศษผูเกบ็รักษาซองบรรจุเลขรหัสและกุญแจสํารองดังกลาวตองทําบันทึกหลักฐานการฝากและการนําไปใชทุกคร้ัง 
๓๕.๗.๓  ในระหวางเวลาท่ีผูใชเอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมากทํางานเกี่ยวกับเอกสารนั้นอยูแลวมี 

เหตุท่ีทําใหตองออกไปจากท่ีทํางานเปนการช่ัวคราวโดยไมมีคนดูแลเอกสารน้ัน ใหเก็บเอกสารไวในท่ีปลอดภยั 
๓๕.๘  การยืม 
การยืมเอกสารลับท่ีสุดและลับมากไปใชในราชการ ตองปฏิบัติตามเง่ือนไขดังตอไปนี ้

๓๕.๘.๑  หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 
๓๕.๘.๑.๑  สวนราชการผูยืมมีหนาท่ีหรือไดรับมอบหมายใหดาํเนินการในเร่ืองท่ียืมนัน้จริง 
๓๕.๘.๑.๒  สวนราชการผูยมืสามารถปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับ 

เอกสารไดเปนอยางด ี
๓๕.๘.๒  สวนราชการผูใหยืมจะใหยืมไดเฉพาะเอกสารท่ีสวนราชการนั้นเปนเจาของเร่ืองเดิม แต 

ถาเปนเอกสารที่ไดรับมาจากสวนราชการอ่ืน สวนราชการผูใหยืมจะตองไดรับอนุญาตจากสวนราชการเจาของเร่ือง
เดิมเสียกอน 

๓๕.๘.๓  จะตองทําหลักฐานการยืมและการสงคืนโดยบันทึกไวในใบคุมเอกสารลับ (รปภ.๗)  
ทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) และใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) 

๓๕.๘.๔  การรับ-สงเอกสารท่ียืมใหใชบริการนําสารตามขอ ๓๕.๕.๓ หรือขอ ๓๕.๕.๔ แตถาผูยืม 
ประสงคจะรับเอง ผูรับเอกสารจะตองเปนบุคคลดังนี้ 

๓๕.๘.๔.๑  หวัหนาสวนราชการผูยืม 
๓๕.๘.๔.๒  นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการ    

ผูยืมท่ีไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหวัหนาสวนราชการผูยืม 
๓๕.๘.๔.๓  ขาราชการช้ันตรีหรือเทียบเทาข้ึนไปที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษร 

จากหวัหนาสวนราชการผูยมื และไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารท่ียืม 
๓๕.๘.๕  หากเปนการยืมโดยสวนราชการ องคการหรือบุคคลตางประเทศ องคการระหวางประเทศ  

บุคคลหรือองคการเอกชนไทย สวนราชการผูใหยืมจะตองปฏิบัติตามขอ ๓๐.๘ หรือ ๓๐.๙ ดวย 
๓๕.๘.๖  หัวหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสารที่ยืมดังนี้ 

๓๕.๘.๖.๑  การสําเนาเพิ่มเติมและการแปลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน การสง  
การเสนอและการเวยีนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกนัตลอดจนการเก็บรักษาใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๓, ๓๕.๔, 
๓๕.๕.๑ และ ๓๕.๗ ตามลําดับ 

๓๕.๘.๖.๒  เม่ือหมดความจําเปนตองใชในราชการแลวใหสงคืนเอกสารท่ียืมทันที 
๓๕.๘.๗  การยืมเอกสารลับท่ีสุดและลับมากเพ่ือนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานใดๆ นอก 

บริเวณสถานที่ราชการใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ และ ๓๕.๕.๓.๔ 
 
 



๓๕.๙  การถายภาพดวยไมโครฟลม 
๓๕.๙.๑  เพื่อแกปญหาการเก็บเอกสาร สวนราชการอาจถายภาพเอกสารลับท่ีสุดและลับมากดวย 

ไมโครฟลมเก็บแทนเอกสารเดิมไดโดยปฏิบัติดังนี ้
๓๕.๙.๑.๑  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเอกสารน้ันตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการและ 

แจงใหเจาของเร่ืองเดิมของเอกสารนั้นทราบเสียกอน 
๓๕.๙.๑.๒  บุคคลท่ีจะดาํเนนิกรรมวิธีตองไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของ 

เอกสารน้ัน 
๓๕.๙.๑.๓  ตองรักษาความปลอดภัยแกไมโดรฟลมเชนเดียวกับเอกสารเดิม 
๓๕.๙.๑.๔  ฟลมแตละมวนตองถายเฉพาะภาพเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากเทานั้น 
๓๕.๙.๑.๕  ตองทําลายเอกสารเดิมท่ีถายดวยไมโครฟลมไวแลวโดยเร็วท่ีสุดตามขอ  

๓๕.๑๐ 
๓๕.๙.๑.๖  ใบรับรองการทําลายเอกสารเดิมท่ีถายดวยไมโครฟลมแลวอาจทําไวเพยีงชุด 

เดียวก็ได 
๓๕.๙.๑.๗  เอกสารใดถายเปนไมโครฟลมแลว ใหบันทึกวันเดือนปท่ีถายทําไวในรายงาน 

การตรวจสอบเอกสารลับ (รปภ.๑๔) และทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) 
๓๕.๙.๒  เพื่อเตรียมการอพยพหรือเคล่ือนยายในเวลาฉุกเฉิน สวนราชการท่ีมีความจาํเปนอาจ 

ถายภาพเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากดวยไมโครฟลมบรรจุในภาชนะเก็บไวในท่ีท่ีปลอดภัยโดยไมทําลายเอกสารลับ
นั้นก็ได แตตองปฏิบัติตามขอ ๓๕.๙.๑ ยกเวนเฉพาะขอ ๓๕.๙.๑.๕ และ ๓๕.๙.๑.๖  เม่ือถึงเวลาฉุกเฉินและตอง
เคล่ือนยายแนนอนแลว กอนท่ีจะนําฟลมเอกสารเคล่ือนยายไปในท่ีท่ีปลอดภัย ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรีบทําลาย
เอกสารท่ีถายภาพไวแลวทันทีเพื่อมิใหเอกสารตกไปอยูในมือของฝายตรงขามหรือผูไมมีอํานาจหนาท่ี 

๓๕.๑๐  การทําลาย 
๓๕.๑๐.๑  เพื่อมิใหเปนภาระในการเก็บ สวนราชการจะทําลายบรรดาเอกสารลับท่ีสุดและลับมากท่ี 

ยกเลิกแลว และสําเนาท่ีเหลือใชก็ได โดยปฏิบัติดังนี้ 
๓๕.๑๐.๑.๑  ใหหวัหนาสวนราชการท่ีประสงคจะทําลายเอกสารขออนุญาตทําลายจาก 

เจาของเร่ืองเดมิและไดรับอนุญาตเสียกอน 
๓๕.๑๐.๑.๒  ใหหวัหนาสวนราชการ   มีคําส่ังแตงต้ังเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการทําลาย  

๓ คน คือ นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูควบคุมการทําลาย ๑ คน ผูทําลาย ๑ คน และ
พยาน ๑ คน 

๓๕.๑๐.๑.๓  ผูทําลายและพยานจะตองเปนผูท่ีไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับ 
ของเอกสารที่จะทําลาย โดยเฉพาะพยานจะตองเปนขาราชการช้ันตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป 

๓๕.๑๐.๑.๔  ใหนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับบันทึกการ 
ทําลายไวในใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕) จํานวน ๒ ชุด และเก็บไวเปนหลักฐานไมนอยกวา ๑ ป 
ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕) นี้ไมตองสงใหเจาของเร่ืองเดิมนอกจากจะไดรับการขอรอง 

 



๓๕.๑๐.๒  วัสดุเกี่ยวกับการทําเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก เชน กระดาษราง กระดาษจดชวเลข  
กระดาษคารบอน กระดาษไข และกระดาษอัดสําเนา เปนตน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเอกสารน้ันตองควบคุมใหมีการ
ทําลายทันที ถายังไมสามารถทําลายไดก็ใหเก็บไวตามช้ันความลับของเอกสารนั้นจนกวาจะทําลาย การทําลายวสัดุ
ดังกลาวไมตองมีพยานและไมตองบันทึกในใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕) 

๓๕.๑๐.๓  การทําลายตามขอ ๓๕.๑๐.๑ และ ๓๕.๑๐.๒ ใหใชวิธีเผาแลวขยี้ข้ีเถาใหเปนผงหรือดวย 
วิธีแปรรูปอยางอ่ืนๆ จนไมสามารถทราบความลับในซากเอกสารนั้นได 

๓๕.๑๐.๔  การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 
๓๕.๑๐.๔.๑  ใหสวนราชการจัดทําแผนการพิทักษรักษาแผนการเคล่ือนยายและแผนการ 

ทําลายเอกสารลับท่ีสุดและลับมากในเวลาฉุกเฉินเปนกรณีพิเศษ ใหเตรียมอุปกรณในการทําลายไวใหพรอมเพื่อให
สามารถทําลายไดทันทวงทีและช้ีแจงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเขาใจวิธีปฏิบัติโดยพิจารณาจากสถานการณและ
ส่ิงแวดลอมท่ีอาจกอใหเกิดภยันตรายตอการรักษาความปลอดภัย 

๓๕.๑๐.๔.๒  เม่ือสถานการณท่ีเกดิข้ึนรุนแรงจนไมสามารถใหการพิทักษรักษาเอกสารลับ 
ใหปลอดภยัได จึงใหใชแผนการเคล่ือนยายหรือแผนการทําลายซ่ึงเปนข้ันสุดทาย 

๓๕.๑๐.๔.๓  เพื่อมิใหสวนใดสวนหนึ่งของเอกสารลับท่ีสุดและลับมากตกไปอยูในมือของ 
ฝายตรงขามหรือบุคคลผูไมมีอํานาจหนาท่ีอยางเด็ดขาด ใหทําลายเอกสารลับท่ีสุดและลับมากในเวลาฉุกเฉินดวย
ความรวดเร็วท่ีสุด และใหทําลายตามลําดับความสําคัญช้ันลับท่ีสุดกอน 
๓๖.  การดําเนนิการเกีย่วกับเอกสารชั้นลับและปกปด 

๓๖.๑  การจัดทํา 
๓๖.๑.๑  การราง เขียน พิมพ แปล สําเนาคัดลอก ฯลฯ เอกสารช้ันลับและปกปดจะตองกระทําโดย 

บุคคลผูมีอํานาจหนาท่ี ซ่ึงไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้นและทําในสถานท่ีท่ีปลอดภัย 
๓๖.๑.๒ ใหแสดงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องท่ีเอกสาร (ถามี) ชุดที่ของจํานวนชุดท้ังหมด จํานวน 

หนาท้ังหมดของเอกสารนั้นไวท่ีมุมขวาดานบนของเอกสารเฉพาะหนาแรกดังนี ้
……………………………………………………….. 
(ช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง) 
ท่ี……………………………………………………. 
(ถามี) 
ชุดที่……………….ของ……………………ชุด 
เอกสารนี้มี……………………………….หนา 
ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวา จําเปนจะตองควบคุมเพื่อความปลอดภัยของเอกสารของสวน 

ราชการนั้น จะแสดงขอความเชนเดยีวกับเอกสารลับท่ีสุดและลับมากตามขอ ๓๕.๑.๒ ไวทุกหนาก็ใหทําได 
๓๖.๒  การแจกจาย 

๓๖.๒.๑  เจาของเร่ืองเดิมเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนาสําหรับแจกจาย 
๓๖.๒.๒  การแจกจายตองกระทําโดยอาศัยหลัก “การจํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน” อยางเครงครัด 
๓๖.๒.๓  การแจกจายเอกสารช้ันลับและปกปด ตองกระทําผานนายทะเบียนเอกสารลับ 



๓๖.๓  การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
ถาสวนราชการใดตองการสําเนาเอกสารช้ันลับและปกปดเพิ่มเติมจากท่ีไดรับไปแลวไมวาจะเปนการสําเนา 

คัดลอก หรือถายเอกสาร หรือตองการทําแปลเปนภาษาใดๆ ท้ังฉบับหรือแตเพียงบางสวนก็ตาม โดยปกติใหขอรับ
สําเนาเอกสาร หรือสําเนาคําแปลจากเจาของเร่ืองเดิม 
ถามีความจําเปนจะตองจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปลเองกใ็หทําไดโดยปฏิบัติดังนี้ 

๓๖.๓.๑  ดําเนนิการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาท่ีซ่ึงไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของ 
เอกสาร และทําในสถานท่ีท่ีปลอดภัย 

๓๖.๓.๒  ตองรักษาขอความและรูปเดิมของเอกสารไวทุกประการ ถาไมสามารถรักษารูปเดิมไวได  
ก็ตองรักษาขอความเดิมไวใหถูกตองครบถวน พรอมท้ังบันทึก ยศ ช่ือ ตําแหนงผูรับรองสําเนาถูกตอง หรือรับรองคํา
แปลไวดวย 

๓๖.๓.๓  ตองแสดงช่ือสวนราชการท่ีจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปล โดยใชท่ีเอกสารเดิมและระบุวา 
สําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดท่ีเทาใด พรอมท้ังแสดงหมายเลขชุดของจํานวนชุดท่ีจัดทําหรือแปลข้ึนใหม และ
จํานวนหนาท้ังหมดของเอกสารนั้นไวในหนาแรกของเอกสาร ดังนี ้

………………………………………………………………... 
(ช่ือสวนราชการท่ีจัดทํา) 
สําเนา 
ท่ี………………………ถายจากเอกสารชดุท่ี……… 
(ท่ีเอกสารเดิม) แปล 
ชุดที่…………………………ของ……………………..ชุด 
เอกสารนี้มี………………………………….หนา 
ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวา จําเปนจะตองควบคุมเพื่อความปลอดภัยของเอกสารของสวน 

ราชการนั้น จะแสดงขอความดังกลาวไวทุกหนาก็ใหทําได 
๓๖.๓.๔  ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) และ 

การแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๖.๒ 
๓๖.๔  การสง 

๓๖.๔.๑  การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกัน 
การสง การเสนอ และการเวยีนเอกสารช้ันลับและปกปดภายในสวนราชการซ่ึงอยูในบริเวณเดียวกนั จะตอง

กระทําโดยเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเร่ืองนั้น หรือผูมีอํานาจหนาท่ีเขาถึงเอกสารดังกลาว หรือผูท่ีไดรับความไววางใจไม
ต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้น และตองใชใบปกเอกสารลับ (รปภ.๑๐ หรือ รปภ.๑๑) ปดทับเอกสาร เพื่อปองกัน
ผูอ่ืนลอบดูขอความภายใน และเพื่อเปนการเตือนใหระมัดระวังถึงการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารแตละช้ัน
ความลับ 

๓๖.๔.๒  การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
๓๖.๔.๒.๑  เอกสารช้ันลับจะตองบรรจุซองหรือหอสองช้ันอยางม่ันคงซองหรือหอช้ันนอก 

ตองทึบแสง หากตองการใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ก็ใหบรรจุใบรับนัน้ไวในซองหรือหอช้ันในรวมกับเอกสารดวย 



สวนเอกสารช้ันปกปดจะบรรจุซองหรือหอทึบแสงช้ันเดียวก็ได โดยใหปฏิบัติเสมือนเปนซองช้ันนอก หากตองการ
ใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ก็ใหบรรจุใบรับนั้นไวในซองดวย 

๓๖.๔.๒.๒  การปฏิบัติเกี่ยวกับใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๒.๒  
โดยอนุโลม 

๓๖.๔.๒.๓  บนซองหรือหอช้ันใน ใหจาหนาโดยลงท่ีเอกสารช่ือหรือตําแหนงผูรับและ 
สวนราชการของผูสงพรอมท้ังทําเคร่ืองหมาย “ลับ” หรือ “ปกปด” ท้ังดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอ
ช้ันนอกหามทําเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับ (ดูตัวอยางในบทท่ี ๘ ผนวก ๔) 

๓๖.๔.๒.๔  บุคคลผูมีอํานาจหนาท่ีปดผนกึตามท่ีกลาวในขอ ๓๕.๕.๒.๔ หรือขาราชการ 
ช้ันตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป ผูมีหนาท่ีเกีย่วของกับเอกสารนั้นเปนผูปดผนึกเอกสารช้ันลับ สําหรับเอกสารปกปดจะใช
ขาราชการชั้นจัตวาหรือเทียบเทาท่ีไดรับความไววางใจเปนผูปดผนึกกไ็ด บนซองหรือหอช้ันในใหผูปดผนึกลง
ลายมือช่ือกํากบัไวบนรอยท่ีปดผนึกแลวใชแถบกาวชนดิใสปดทับบนลายมือช่ือและเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับอีก
ช้ันหนึ่ง 

๓๖.๔.๓  การสงภายในประเทศ 
๓๖.๔.๓.๑  การสงเอกสารชั้นลับและปกปด       จะตองนาํเอกสารบรรจุซองหรือหอตาม 

ขอ ๓๖.๔.๒.๑ แลวใสภาชนะล่ันกุญแจใหเจาหนาท่ีนําสารหรือบุคคลผูไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับ
ของเอกสารนั้นถือไป ผูถือจะตองไดอานและเขาใจคําช้ีแจงตามท่ีกลาวไวในบทท่ี ๘ ผนวก ๓ แลว 
สําหรับเอกสารช้ันปกปดนัน้ หากไมสามารถปฏิบัติตามดังกลาวไดจะสงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับก็ได 

๓๖.๔.๓.๒  การสงเอกสารชั้นลับและปกปดใหสงตรงตอนายทะเบียนเอกสารลับ หรือ 
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ หรือจะสงผานเจาหนาท่ีรับสงหนังสือราชการของสวนราชการนั้นไปยังนายทะเบียน
เอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับก็ไดเพื่อลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) เสียกอน ไมวาจาหนาซอง
หรือหอของเอกสารนั้นจะระบุช่ือหรือตําแหนงก็ตาม เวนแตเม่ือมีเหตุผลเปนพิเศษ จึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจา
หนาซองหรือเจาหนาท่ีผูไดรับมอบอํานาจจากผูรับตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได 

๓๖.๔.๓.๓  การนําเอกสารชั้นลับและปกปดออกนอกบริเวณสถานท่ีราชการเพ่ือใช 
ประโยชนในการปฏิบัติงานใดๆ ผูบังคับบัญชาผูรับผิดชอบมีอํานาจอนุญาตใหกระทําไดและใหปฏิบัติตอเอกสาร
ตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ และขอ ๓๕.๕.๓.๔ โดยอนุโลม 

๓๖.๔.๔  การสงออกนอกประเทศ 
๓๖.๔.๔.๑  การสงเอกสารชั้นลับและปกปดใหสงผานทางสายการทูต หรือโดยเจาหนาท่ี 

นําสารแตถามีความจําเปนเฉพาะเอกสารปกปดอาจสงโดยทางไปรษณยีลงทะเบียนตอบรับก็ได แตเอกสารช้ันลับถา
จะสงทางไปรษณียขอความในเอกสารจะตองเขารหัสเสียกอน 

๓๖.๔.๔.๒  เจาหนาท่ีนําสารตองระมัดระวังพิทักษรักษาเอกสารที่ตนรับผิดชอบใหอยูใน 
ลักษณะปลอดภัยตลอดเวลา 

๓๖.๔.๔.๓  การสงเอกสารชั้นลับและปกปด นอกจากใชเจาหนาท่ีนําสารแลว จะใชบุคคล 
อ่ืนใหถือไปปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๔.๓ โดยอนุโลม 

๓๖.๔.๕  เจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสาร 



๓๖.๔.๕.๑  เจาหนาท่ีนําสารท่ีใชนําสงเอกสารช้ันลับและปกปด        ตองเปนขาราชการ 
ช้ันจัตวาหรือเทียบเทาข้ึนไป และไดผานการตรวจสอบและข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของ
เอกสารท่ีสง ถาเปนผูท่ียังไมไดผานการตรวจสอบและข้ึนทะเบียนความไววางใจ จะตองไดรับความไววางใจจาก
ผูรับผิดชอบเร่ืองนั้นเปนพเิศษ 

๓๖.๔.๕.๒  การสงเอกสารชั้นลับและปกปดจะจัดผูอารักขาการนําสารรวมไปกับเจาหนาท่ี 
นําสารดวยหรือไมก็ได โดยพิจารณาถึงความจําเปนในการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารเปนสําคัญ ถาจัดผูอารักขา
การนําสารจะตองเปนผูไดผานการตรวจสอบและข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารท่ีสง 
ถาเปนบุคคลท่ียังมิไดผานการตรวจสอบและข้ึนทะเบียนความไววางใจ จะตองเปนผูท่ีไดรับความไววางใจจาก
ผูรับผิดชอบเร่ืองนั้นเปนพเิศษ  (หนาท่ีของเจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสารดูบทท่ี ๘ ผนวก ๓) 

๓๖.๔.๖  การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
๓๖.๔.๖.๑  ขอความช้ันลับและปกปด   ซ่ึงสงโดยทางโทรคมนาคม            ใหปฏิบัตติาม 

ขอ ๓๕.๕.๖.๑ โดยอนุโลม๓ 
๓๖.๔.๖.๒  ขอความช้ันลับและปกปดอาจใชโทรศัพทหรือเคร่ืองพูดท่ีมีลักษณะการทํางาน 

คลายคลึงกันในการติดตอได เม่ือพิจารณาเห็นวาความเรงดวนสําคัญกวาความจําเปนในการรักษาความปลอดภยั แต
ใหใชถอยคําท่ีเขาใจกนัโดยเฉพาะหรือใชอุปกรณการรักษาความปลอดภัยประกอบโทรศัพทหรือเคร่ืองพูด 

๓๖.๕  การรับ 
เอกสารช้ันลับและปกปดท่ีจาหนาซองหรือหอช้ันในถึงตําแหนง ใหบุคคลผูครองตําแหนงนั้นหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายหรือนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูเปดซองหรือหอ และลงช่ือในใบรับ
เอกสารลับ (รปภ.๖) ถามี แตถาซองหรือหอช้ันในจาหนาระบุช่ือถึงบุคคลใดบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะหรือระบุช่ือพรอม
กับระบุตําแหนงแลว บุคคลผูถูกระบุช่ือท่ีหนาซองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงช่ือในใบ
รับเอกสารลับ (รปภ.๖)   สําหรับเอกสารช้ันปกปดท่ีใสซองหรือหอช้ันเดียวใหเจาหนาท่ีผูเปดซองหรือหอ สงเอกสาร
นั้นใหแกนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับทันที 

๓๖.๖  การเกบ็รักษา 
การเก็บรักษาเอกสารช้ันลับและปกปด ใหปฏิบัติดังนี้ 

๓๖.๖.๑  ใหเกบ็เอกสารช้ันลับไวในท่ีซ่ึงมีลักษณะเชนเดยีวกับท่ีเก็บเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก 
ตามขอ ๓๕.๗.๑.๓ แตถาไมสามารถปฏิบัติไดเพราะเหตุใดก็ตาม เอกสารช้ันลับจะตองเก็บไวในท่ีท่ีปลอดภัยโดยมี
มาตรการรักษาความปลอดภยัอ่ืนชดเชยและตองมีบันทึกหลักฐานช้ีแจงเหตุผลเสนอหวัหนาสวนราชการอนุมัติ
เสียกอน 

๓๖.๖.๒  เม่ือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบปดตูเก็บเอกสารช้ันลับเรียบรอยแลวใหเก็บลูกกญุแจไวในตูรวม 
เก็บลูกกุญแจตามท่ีกลาวไวในขอ ๓๕.๗.๑.๔ และขอ ๓๕.๗.๒ โดยอนุโลม 

๓๖.๖.๓  ในระหวางเวลาท่ีผูใชเอกสารช้ันลับทํางานเกี่ยวกับเอกสารนั้นอยูแลวมีเหตท่ีุทําใหตอง 
ออกไปจากท่ีทํางานเปนการช่ัวคราว โดยไมมีคนดูแลเอกสารน้ัน ใหเก็บเอกสารไวในท่ีท่ีปลอดภยั 

๓๖.๖.๔  หามเก็บเอกสารปกปดไวในสถานท่ีท่ีบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่เขาไปได 
 



๓๖.๗  การยืม 
การยืมเอกสารชั้นลับและปกปดไปใชในราชการตองปฏิบัติตามเง่ือนไขดังนี ้

๓๖.๗.๑  หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 
๓๖.๗.๑.๑  สวนราชการผูยืมมีหนาท่ีหรือไดรับมอบหมายใหดําเนินการในเร่ืองท่ียืมนั้นจริง 
๓๖.๗.๑.๒  สวนราชการผูยมืสามารถปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับ 

เอกสารไดเปนอยางด ี
๓๖.๗.๒  จะตองทําหลักฐานการยืมและการสงคืนเปนลายลักษณอักษร 
๓๖.๗.๓  การรับ-สงเอกสารท่ียืม ใหใชบริการนําสารตามขอ ๓๖.๔.๓.๑ หรือ ๓๖.๔.๔.๑ หรือ 
๓๖.๔.๔.๓ แตถาผูยืมจะสงเจาหนาท่ีมาขอรับเอง เจาหนาท่ีผูนั้นจะตองเปนผูท่ีไดรับมอบหมายเปน 

ลายลักษณอักษรและไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารท่ียืม 
๓๖.๗.๔  หากเปนการยืมโดยสวนราชการ องคการระหวางประเทศ หรือบุคคลตางประเทศ บุคคล 

หรือองคการเอกชนไทย สวนราชการผูใหยืมจะตองปฏิบัติตามขอ ๓๐.๘ หรือ ๓๐.๙ ดวย 
๓๖.๗.๕  หวัหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสารที่ยืมดังนี้ 

๓๖.๗.๕.๑  การสําเนาเพิ่มเติมและการแปลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน การสง  
การเสนอและการเวยีนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกนั ตลอดจนการเก็บรักษาใหปฏิบัติตามขอ ๓๖.๓,๓๖.๔.๑ 
และ ๓๖.๖ ตามลําดับ 

๓๖.๗.๕.๒  เม่ือหมดความจําเปนตองใชในราชการแลวใหสงคืนเอกสารท่ียืมทันที 
๓๖.๗.๖  การยืมเอกสารช้ันลับและปกปด เพื่อนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานใด ๆ นอก 

บริเวณสถานที่ราชการใหปฏิบัติตามขอ ๓๖.๔.๓.๓ 
๓๖.๘  การถายภาพดวยไมโครฟลม 
ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๙ โดยอนุโลม 
๓๖.๙  การทําลาย 
ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๑๐ โดยอนุโลม 

๓๗  การรักษาความปลอดภยัเร่ืองของทางราชการกอนถึงเวลาเปดเผย 
เร่ืองบางเร่ืองท่ีทางราชการจําเปนตองสงวนเปนความลับช่ัวระยะเวลาหนึ่ง เชน พระราชกําหนดตางๆ 

พระราชบัญญัติการเวนคืนท่ีดิน ประกาศท่ีสําคัญ โครงการบางเร่ือง คําส่ังแตงต้ังบุคคลในตําแหนงท่ีสําคัญ ผลการ
คนควาทางวิทยาศาสตรท่ีสําคัญ ส่ิงประดิษฐท่ีสําคัญและขอสอบ เปนตน ใหถือเปนการดําเนินงานทุกข้ันตอนกอน
การเปดเผย เปนความลับของทางราชการท่ีจะตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
ถาการดําเนินการในข้ันตอนใดตามวรรคแรก ไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ
ฉบับนี้ได ใหหัวหนาสวนราชการผูมีหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนนิการนั้น ทําความตกลงกับองคการรักษาความ
ปลอดภัยท่ีจะยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบในข้ันตอนนัน้ๆ และวางระเบียบข้ึนไวเปนหลักฐานในการปฏิบัติเฉพาะ 
กรณีข้ึนแทน 



 
บทท่ี ๕ 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
๓๘.  คําจํากัดความ 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี คือมาตรการท่ีกําหนดข้ึนเพื่อพิทักษ รักษาใหความปลอดภัยแกท่ี
สงวน อาคาร และสถานท่ีของสวนราชการ ตลอดจนวัสดุ อุปกรณ เจาหนาท่ีและเอกสารในอาคารสถานท่ีดังกลาวให
พนจากการโจรกรรม การจารกรรมและการกอวินาศกรรมหรือเหตุอ่ืนใดอันอาจทําใหเสียสมรรถภาพในการปฏิบัติ
ภารกิจของสวนราชการได 
๓๙.  ความมุงหมาย 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีมีความมุงหมายเพื่อ 
๓๙.๑  กําหนดมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานท่ีของสวนราชการ 
๓๙.๒  เปนแนวทางในการวางแผนรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานท่ีของสวนราชการท่ีตั้งข้ึนใหมหรือ

ขยายออกไป และเปนแนวทางในการประเมินคาแหงการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีท่ีมีอยูแลว 
๓๙.๓  เปนแนวทางใหสวนราชการดําเนินมาตรการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกับสถานท่ีตามความเหมาะสม

กับระดับความสําคัญของสถานท่ีนั้นๆ 
๓๙.๔  ชวยเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการพิทักษรักษาสถานท่ีและวัตถุตางๆ ท่ีมีคาสูงของชาติใหปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 
๔๐.  ขอพิจารณาในการวางมาตรการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกับสถานท่ี 

๔๐.๑  ปจจัยสําคัญท่ีจะตองพิจารณาในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี ไดแก
ความสําคัญของภารกิจของสวนราชการนัน้ๆ สภาพของสถานท่ี ลักษณะทางภูมิศาสตร สถานการณทางเศรษฐกิจ 
อุดมการณทางการเมืองของประชาชนในพ้ืนท่ีนั้นๆ และพฤติการณของฝายท่ีอาจเปนศัตรู ตลอดจนการสนับสนนุ
ชวยเหลือท่ีจะพึงไดรับจากสวนราชการอ่ืนๆ 

๔๐.๒  ระดับการรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีหนึ่งๆ ยอมมีความแตกตางกนัแลวแตความสําคัญของ
ภารกิจ ส่ิงท่ีเปนความลับ ทรัพยสิน และอาคารสถานท่ี จงึตองแยกพิจารณาการวางมาตรการการปองกันแตละอาคาร
สถานท่ี เชน อาคารสถานท่ีบาง พื้นท่ีท้ังหมดอาจตองการมาตรการการรักษาความปลอดภัยเพยีงแบบเดียว แตสถานท่ี
อีกแหงหนึ่งมีกิจการเฉพาะอยาง หรือพื้นท่ีภายในเฉพาะแหงท่ีตองการมาตรการการรักษาความปลอดภัยมากแบบ
เปนพิเศษ เชน การจัดแยกกิจการใหอยูตางหาก และการเพิ่มมาตรการการปองกันใหมากข้ึน เปนตน 

๔๐.๓  ในการออกแบบกอสรางท่ีสงวน อาคารสถานท่ีหรือเคร่ืองกีดขวางของทางราชการท่ีมีความสําคัญ
หรือความลับจะตองพิทักษรักษา ใหสถาปนิก และ/หรือ วิศวกรผูออกแบบพิจารณาในดานการรักษาความปลอดภัย
ดวย โดยหารือกับเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยัของสวนราชการนั้นๆ หรือองคการรักษาความปลอดภยั 
ท้ังนี้ ใหอยูในความรับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 
๔๑.  ภยันตรายท่ีควรพิจารณาเกีย่วกับสถานท่ี 

มีภยันตรายท่ีควรพิจารณาดงันี้ 
๔๑.๑  ภยันตรายท่ีเกดิจากปรากฏการณธรรมชาติและอุปทวเหตุ เชน พาย ุน้ําทวม ฟาผา และเพลิงไหม เปนตน 



๔๑.๒  ภยนัตรายเกิดจากการกระทําของมนุษยแบงออกเปน ๒ ประเภท คือ 
๔๑.๒.๑  การกระทําโดยเปดเผย เชน การโจรกรรม การจลาจล การกอความไมสงบ และการโจมตี 

ของขาศึก เปนตน 
๔๑.๒.๒  การกระทําโดยทางลับ เชน การจารกรรม และการกอวนิาศกรรม เปนตน 

๔๒.  การสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
ในการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกับสถานท่ี สวนราชการตางๆ จะตองปฏิบัติ

ตามข้ันตอนดงัตอไปนี ้
ข้ันท่ี ๑  ใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการวางแนวทางในการสํารวจหรือการ

ตรวจสอบ โดยวิเคราะหสภาพแวดลอม หลักฐานในการปฏิบัติ และขอบกพรองท่ีมีมาแลว 
ข้ันท่ี ๒  สํารวจบริเวณพ้ืนท่ี และอาคารสถานท่ีโดยละเอียด 
ข้ันท่ี ๓  จัดทํารายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบ โดยชี้ใหเห็นขอบกพรองของมาตรการการปองกันท่ีใช

อยูในปจจุบัน ท่ีจะทําใหเกดิการละเมิดการรักษาความปลอดภัย แลวเสนอแนะใหหวัหนาสวนราชการพิจารณาแกไข
มาตรการ และวางระเบียบปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยในเร่ืองตางๆ ดังตอไปนี ้

๔๒.๑  เขตร้ัวและการจํากัดชองทางเขาออก 
๔๒.๒  การใชเคร่ืองกีดขวาง 
๔๒.๓  การใหแสงสวาง 
๔๒.๔  การจดัเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยสถานท่ี 
๔๒.๕  การตดิตอส่ือสารและระบบสัญญาณแจงภยั 
๔๒.๖  การควบคุมการเขาออกของบุคคลภายนอก 
๔๒.๗  การควบคุมการจราจร 
๔๒.๘  การควบคุมการเขาออกของเจาหนาท่ีภายใน 
๔๒.๙  การกําหนดพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 
๔๒.๑๐  ท่ีเกบ็อาวุธ กระสุน วัตถุระเบิด หรือวัสดุลับของทางราชการ ซ่ึงจะตองพิทักษรักษาเปนพิเศษ 
๔๒.๑๑  การปองกันอัคคีภยั 
๔๒.๑๒  การตรวจตราเปนประจําหรือการตรวจสอบตามหวงระยะเวลา เพื่อคนหาขอบกพรองและส่ังการ

ตามท่ีเห็นสมควร 
๔๓.  มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานท่ี 

ใหสวนราชการจัดใหมีการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานท่ีใหเหมาะสม โดยพิจารณาใชมาตรการ
ดังตอไปนี ้

๔๓.๑  เคร่ืองกีดขวาง 
เคร่ืองกีดขวาง คือเคร่ืองมือท่ีใชปองกัน ขัดขวาง หรือหนวงเหน่ียวบุคคล สัตวหรือยานพาหนะท่ีไมมีสิทธิเขาไปใน
พื้นที่รักษาความปลอดภัย โดยใชเคร่ืองกดีขวางเปนแนวเขตของพ้ืนท่ี กอใหเกิดสภาพทางจิตวิทยา และทางวัตถุ ทํา
ใหไมกลาเขา หรือหนวงเหน่ียวการลวงลํ้าเพื่อใหยามรักษาการณมีโอกาสตรวจพบ หยุดยั้ง หรือจับกุมได อีกทั้งเปน



การประหยัดจาํนวนเจาหนาท่ียามรักษาการณ และเปนการบังคับใหบุคคลหรือยานพาหนะท่ีจะผานเขาออกตองผาน
เฉพาะตามทางเขาออกท่ีกําหนดไว เพื่อสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 
เคร่ืองกีดขวางโดยท่ัวไปแบงเปน ๒ ชนิด คือ 

๔๓.๑.๑  เคร่ืองกีดขวางตามธรรมชาติ เชน ทะเล แมน้ํา ลําคลอง หนาผา ฯลฯ ท่ีไดดดัแปลงใหเปน 
ประโยชนในการกั้น 

๔๓.๑.๒  เคร่ืองกีดขวางที่ประดิษฐข้ึน เชน ร้ัวทึบ ร้ัวโปรง เคร่ืองกั้นถนน ลวดหีบเพลง กําแพง  
ลูกกรง เหล็ก ฯลฯ 

๔๓.๒  การใหแสงสวาง 
การใหมีแสงสวางก็เพื่อจะใหมองเห็นบริเวณร้ัวและเขตหวงหามตางๆ โดยชัดเจนในเวลามืด จะไดมองเห็นผู

ท่ีบุกรุกเขามาในสถานท่ี การใหแสงสวางมี ๒ วิธี คือ 
๔๓.๒.๑  การใชแสงสองโดยตรง คือ การพุงแสงสวางสองไปยังจุดใดจุดหนึ่งท่ีตองการ เชน ท่ีตัว 

อาคาร ร้ัว หรือประตู เปนตน 
๔๓.๒.๒  การใชแสงสองกระจายรอบตวั ทําใหมีความสวางท่ัวบริเวณดวงไฟควรอยูในระดับสูง 

พอท่ีจะชวยใหมองเห็นเคร่ืองกีดขวางตางๆ ไดชัด ในกรณีท่ีร้ัวเปนแบบทึบก็ตองใหมีแสงสวางสองใหเหน็ไดท้ังสอง
ดาน และตองใหรัศมีแสงสวางของดวงหนึง่ๆ ทับเลยเขาไปในรัศมีของดวงขางเคียงเพือ่มิใหพืน้ท่ีอับแสงระหวางรัศมี
ดวงไฟ 

๔๓.๓  เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยสถานท่ี 
เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภยัสถานท่ี คือ เจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัย 

ประกอบดวยเจาหนาท่ีเวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน ยามรักษาการณและเจาหนาท่ีอ่ืน 
เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภยัสถานท่ีจัดข้ึนดวยความมุงหมายเพื่อใหการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน เพราะไมวาจะมีเคร่ืองกีดขวางชนิดใดหากไมมีการเฝารักษาแลว ก็อาจมีการเล็ดลอดเขาไปได 

๔๓.๓.๑  หนาท่ี 
เจาหนาท่ีเวรรกัษาความปลอดภัยประจําวันมีหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติของยามรักษาการณ และ 

หนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการนัน้ๆ 
ยามรักษาการณมีหนาท่ีปองกันบริเวณเขตหวงหามท้ังหมดตลอดจนวสัดุและส่ิงอุปกรณท้ังปวง ทําการตรวจสอบ
บุคคล ยานพาหนะและส่ิงของตางๆ ท่ีนําเขามาหรือออกไปจากอาคารสถานท่ีใหปฏิบัติตามกฎขอบังคับตางๆ โดย
เฉพาะท่ีเกี่ยวกบัการปองกันอัคคีภัย อุบัติเหตุและภยนัตรายอ่ืนๆ 

๔๓.๓.๒  จํานวน 
การกําหนดจํานวนเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยสถานท่ีใหพิจารณาปจจัยดังตอไปนีคื้อ 

๔๓.๓.๒.๑  จดุออนของอาคารสถานท่ีตางๆ 
๔๓.๓.๒.๒  จํานวนชองทางเขาออก 
๔๓.๓.๒.๓  ลักษณะของงานและทรัพยสินท่ีพึงไดรับการพิทักษรักษา 
๔๓.๓.๒.๔  จํานวนผูเยี่ยมเยยีน 
๔๓.๓.๒.๕  จาํนวนบริเวณเขตหวงหาม 



๔๓.๓.๒.๖  จาํนวนยานพาหนะท่ีผานเขาออก 
๔๓.๓.๒.๗  จํานวนเจาหนาท่ีในสวนราชการนั้นๆ 
๔๓.๓.๒.๘  เวลาพักผอนของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย 

๔๓.๓.๓  ท่ีตั้ง 
ท่ีทําการของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภยัสถานท่ี ควรตั้งอยูในบริเวณที่สามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

สะดวก ภายในท่ีตั้งควรมีท่ีเก็บอาวุธ เคร่ืองมือเคร่ืองใชและเคร่ืองมือส่ือสาร ในท่ีตั้งจะตองมีเจาหนาท่ีรักษาความ
ปลอดภัยสถานท่ีประจําอยูอยางนอยหน่ึงคนตลอดเวลา 

๔๓.๓.๔  การติดตอส่ือสาร 
ในกรณีท่ีมียามรักษาการณ ควรมีโทรศัพทตั้งไว ณ จุดอันเหมาะสมท่ีสุดในเสนทางของยาม 

รักษาการณ และควรกําหนดประมวลลับสําหรับใชพิสูจนฝายระหวางกันข้ึน ยามรักษาการณจะตองรายงานตรงตาม
กําหนดเวลาเสมอดวย นอกจากโทรศัพทควรกําหนดวิธีการหรือเคร่ืองมือส่ือสารอ่ืนสํารองไวในกรณีท่ีโทรศัพท
ขัดของ 

๔๓.๓.๕  ระบบสัญญาณแจงภัย 
ระบบสัญญาณแจงภยั คือ วธีิการใชเคร่ืองมือทางเทคนิคสําหรับตรวจและแจงใหทราบในเม่ือมีการ 

เขาใกลหรือการลวงลํ้าเขามาในพ้ืนท่ีรักษาความปลอดภยั ระบบสัญญาณแจงภยันี้อาจเปนเคร่ืองมือเทคนิคทางอีเล็ค
โทรนิค ทางไฟฟา หรือทางเคร่ืองกล เชน แผนโลหะ เสนลวด คล่ืนเสียง กับดัก เปนตน ท่ีจะทําใหเกิดสัญญาณเม่ือมี
ผูบุกรุก โดยใชติดกับประตู หนาตาง ตูเก็บเอกสาร หองนริภัย กําแพง ร้ัว พื้น ฯลฯ 

๔๓.๓.๖  การฝกอบรม 
เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภยัสถานท่ีควรไดรับการฝกอบรมและมีความรูในเร่ืองตางๆ ดังนี้ คือ 

๔๓.๓.๖.๑  การปองกันการจารกรรมและการกอวนิาศกรรม 
๔๓.๓.๖.๒  บริเวณสถานท่ีท้ังหมด จุดสําคัญของสถานท่ีนั้น รวมท้ังท่ีตั้งสวิตชไฟฟาท่ี 

สําคัญๆ เคร่ืองมือเคร่ืองใชในการดับเพลิง ตลอดจนภยันตรายตางๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนแกสถานที่ราชการนั้นๆ 
๔๓.๓.๖.๓  การติดตอส่ือสารในหนวยรักษาความปลอดภัย 
๔๓.๓.๖.๔  วธีิตอสูปองกันตัวตามความเหมาะสม 
๔๓.๓.๖.๕  ระบบท่ีใชสําหรับแสดงตนซ่ึงสถานท่ีนั้นไดกําหนดไว 
๔๓.๓.๗  เคร่ืองแบบและอาวุธของยามรักษาการณ 
ยามรักษาการณควรแตงเคร่ืองแบบ และในขณะปฏิบัตหินาท่ีถามีอาวธุก็ตองเปนอาวุธท่ี 

ถูกตองตามกฎหมาย พรอมท้ังมีความรูความสามารถในเร่ืองการใชอาวธุเปนอยางด ี
๔๓.๔  การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ 

๔๓.๔.๑  การควบคุมบุคคล พึงปฏิบัติดังตอไปนี ้
๔๓.๔.๑.๑  จัดใหมีบัตรผานสําหรับบุคคลภายในเพ่ือใชแสดงวาเปนผูท่ีไดรับอนุญาตให 

ผานเขาไปในพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยได การออกแบบบัตรผานควรมีลักษณะมิใหปลอมแปลงไดงาย และ
ควรเปล่ียนรูปแบบตามหวงระยะเวลาท่ีเหน็สมควรอยางนอยใหมีรายละเอียดแสดงช่ือสวนราชการ ช่ือ รูปถาย 



สวนสูงน้ําหนกั และลายมือช่ือของผูถือบัตร ลายมือช่ือผูออกบัตร หมายเลขประจําบัตร วันเดือนปท่ีออกบัตร วัน
เดือนปท่ีบัตรหมดอาย ุกับจะตองควบคุมการจัดทําและการจายบัตรโดยกวดขัน 

๔๓.๔.๑.๒  จัดใหมีปายแสดงตนสําหรับบุคคลท้ังภายในและภายนอกเพื่อแสดงวาเปน 
บุคคลท่ีไดรับอนุญาตใหเขาไปในพ้ืนท่ีใดได ในฐานะอะไร กอนท่ีบุคคลดังกลาวจะเขาไปในพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความ
ปลอดภัยของสวนราชการนัน้ๆ ใหติดปายแสดงตนไวในท่ีท่ีเห็นไดชัด เชนท่ีอกเส้ือเปนตน 

๔๓.๔.๑.๓  จดัใหมีการบันทึกหลักฐานสําหรับบุคคลภายนอก เชน ผูมาประชุม ติดตอ  
หรือเยี่ยม ตลอดจนชางกอสราง ซอมแซม ผูนําสงหรือรับส่ิงของจากสวนราชการหรือหนวยงานเปนตน โดยใหมี
รายละเอียดคือ วันและเวลาท่ีผานเขา ช่ือ สัญชาติ ตําบลท่ีอยู ช่ือสถานท่ีทํางาน ช่ือและหนวยงานของผูรับการติดตอ
หรือเยี่ยม เหตุผลท่ีมาติดตอหรือเยี่ยม วันและเวลาท่ีกลับออกไป ฯลฯ 
ในกรณีท่ีมีการกอสราง ซอมแซม หรือรับสงส่ิงของจากสวนราชการ หรือหนวยงานใหหัวหนาสวนราชการหรือ
หนวยงานน้ันวางมาตรการควบคุมโดยใกลชิดตลอดเวลา 

๔๓.๔.๑.๔  จัดใหมีท่ีพกัผูมาติดตอหรือเยีย่มไวเปนพิเศษตางหากไมควรอนุญาตใหผูมา 
เยี่ยมเขาไปยังท่ีทํางาน นอกจากบุคคลท่ีมาติดตอราชการที่เกี่ยวของโดยแทจริง ในการนี้ผูรับการเยีย่มจะตอง
รับผิดชอบในตัวผูเยีย่มตลอดเวลาต้ังแตรับตัวมาจากเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภยัสถานท่ีจนสงตัวคืน สําหรับคนรถ
ของผูมาติดตอหรือเยี่ยมหรือผูท่ีโดยสารมาดวย คงใหรออยู ณ บริเวณที่จอดรถ 

๔๓.๔.๒  การควบคุมยานพาหนะ พึงปฏิบัติดังตอไปนี ้
๔๓.๔.๒.๑  มีเจาหนาท่ีตรวจสอบยานพาหนะประจําอยูท่ีชองทางเขาออกของสถานท่ีตั้ง  

ทําหนาท่ีตรวจสอบบุคคลและส่ิงของตางๆ บนยานพาหนะและควบคุมบรรดายานพาหนะท่ีอนุญาตใหผานเขาไปใน
สถานท่ีตั้งนั้น โดยใหใชเสนทางและท่ีจอดรถที่อนุญาตเทานั้น 

๔๓.๔.๒.๒  ทําบันทึกหลักฐานยานพาหนะเขาออกตามหัวขอเหลานีคื้อ 
๔๓.๔.๒.๒.๑  วันและเวลาท่ียานพาหนะผานเขา 
๔๓.๔.๒.๒.๒  ช่ือคนขับและช่ือผูโดยสาร 
๔๓.๔.๒.๒.๓  เลขทะเบียนยานพาหนะ 
๔๓.๔.๒.๒.๔  ลักษณะและจาํนวนส่ิงของท่ีบรรทุกยานพาหนะท่ีนําเขาและนําออก 
๔๓.๔.๒.๒.๕  วัตถุประสงคและสถานท่ีท่ียานพาหนะจะเขาไป 
๔๓.๔.๒.๒.๖  วันและเวลาท่ียานพาหนะผานออก 

๔๓.๔.๒.๓  จดัท่ีจอดรถใหอยูหางจากตัวอาคารท่ีสําคัญและ/หรือส่ิงของท่ีติดเพลิงงายประมาณ 
ไมนอยกวา ๖ เมตร 

๔๓.๕  พื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภยั 
พื้นที่ท่ีมีการรักษาความปลอดภัย คือพ้ืนท่ีท่ีมีการกําหนดขอบเขตโดยแนชัด ซ่ึงมีขอจํากัดและการควบคุม

การเขาออกเปนพิเศษ มีความมุงหมายเพื่อจะพิทักษส่ิงท่ีเปนความลับ บุคคลทรัพยสิน วัสดุและส่ิงอุปกรณของทาง
ราชการใหปลอดภัย โดยกําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยในแตละเขตใหมีระดับแตกตางกันตามความสําคัญ 
การกําหนดพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยพึงปฏิบัตดิงัตอไปนี ้

 



๔๓.๕.๑  กําหนดใหมี “พื้นที่ควบคุม” ซ่ึงเปนพื้นท่ีท่ีอยูติดตอหรือท่ีอยูโดยรอบ “พื้นที่หวงหาม”  
ภายในเขต “พื้นที่ควบคุม” นี้ตองมีระเบียบการควบคุมบุคคลและยานพาหนะเพ่ือชวยกล่ันกรองเสียช้ันหนึ่งกอนท่ีจะ
ใหเขาถึง “พื้นที่หวงหาม” 

๔๓.๕.๒  กําหนดใหมี “พื้นที่หวงหาม” ซ่ึงเปนพื้นท่ีท่ีมีการพิทักษรักษาส่ิงท่ีเปนความลับ ตลอดจน 
บุคคลสําคัญ ทรัพยสินหรือวัสดุท่ีสําคัญของทางราชการ “พื้นที่หวงหาม” นี้อาจแยกออกเปน “เขตหวงหามเฉพาะ” 
กับ “เขตหวงหามเด็ดขาด” 

“เขตหวงหามเฉพาะ” คือเขตพ้ืนที่ซ่ึงมีส่ิงท่ีเปนความลับตลอดจนบุคคลหรือส่ิงท่ีมีความสําคัญ ซ่ึง 
จะตองพิทักษรักษาและการเขาไปในเขตพ้ืนท่ีนี้โดยปราศจากการควบคุม อาจทําใหสามารถเขาถึงความลับ บุคคล 
และส่ิงอุปกรณสําคัญดังกลาว บุคคลท่ีไดรับอนุญาตใหเขาไปใน “เขตหวงหามเฉพาะ” จะตองไดรับความไววางใจ
ตามช้ันความลับท่ีเหมาะสมกับ “เขตหวงหามเฉพาะ” นัน้ๆ หรือมิฉะนั้นก็ตองจดัเจาหนาท่ีควบคุม และกําหนด
ระเบียบการควบคุมภายในข้ึน ตัวอยาง “เขตหวงหามเฉพาะ” เชน ท่ีเก็บอาวุธ ท่ีเก็บเช้ือเพลิง ชุมสายโทรศัพท กอง
บังคับการของทหาร และหองปฏิบัติงานของหัวหนาสวนราชการท่ีเหน็สมควร เปนตน 

“เขตหวงหามเด็ดขาด” คือเขตพ้ืนที่ซ่ึงมีส่ิงท่ีเปนความลับตลอดจนบุคคลหรือส่ิงท่ีมีความสําคัญยิ่ง  
ซ่ึงจะตองพิทักษรักษา การเขาไปในเขตพ้ืนท่ีนี้อาจทําใหสามารถเขาถึงความลับ บุคคลและส่ิงท่ีมีความสําคัญยิ่งใน
การรักษาความปลอดภัยดังกลาวโดยตรง บุคคลท่ีไดรับอนุญาตใหเขาไปใน “เขตหวงหามเด็ดขาด” จะตองไดรับ
ความไววางใจตามช้ันความลับท่ีเหมาะสมกับ “เขตหวงหามเด็ดขาด” นั้นๆ เทานั้น ตัวอยาง “เขตหวงหามเด็ดขาด” 
เชน ศูนยปฏิบัติการส่ือสาร หองปฏิบัติการลับ หองปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาช้ันสูง หองหรือสถานท่ีขณะท่ีใชใน
การประชุมลับ และหองนิรภัย เปนตน 

๔๓.๖  การปองกันอัคคีภยั 
๔๓.๖.๑  การวางมาตรการการปองกันอัคคีภัย 
ใหหวัหนาสวนราชการกําหนดมาตรการการปองกันอัคคีภัย โดยมีเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความ 

ปลอดภัยเปนผูวางแผนและกํากับดแูลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการปองกันและระงับอัคคีภัย กฎกระทรวง และ
มติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนคําส่ังของทางราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวกับเร่ืองนี ้

๔๓.๖.๒  เจาหนาท่ีดับเพลิง 
ในเวลาราชการใหจัดขาราชการเปนเจาหนาท่ีดับเพลิง โดยแบงเปนสองกลุม คือ กลุมท่ีหนึ่งมีหนาท่ี 

ดับเพลิง และอีกกลุมหนึ่งมีหนาท่ีขนยายเอกสารและควบคุมรับผิดชอบเอกสารและวัสด ุโดยใหแตละกลุมมีจํานวน
เพียงพอสําหรับงานน้ันๆ สําหรับนอกเวลาราชการใหเปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีเวรรักษาความปลอดภัยประจําวนั และ
ยามรักษาการณเปนผูรับผิดชอบ 

๔๓.๖.๓  การจัดเตรียมเคร่ืองอุปกรณในการดับเพลิง 
ใหมีสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหมติดต้ังไว และเตรียมเคร่ืองมือเคร่ืองใชในการดับเพลิงช้ันตนไวให 

พรอม เชน น้ํา ทราย กระปองน้ํา เชือก บันได ขวาน ไมมือเสือ ตลอดจนเคร่ืองดับเพลิงใหเหมาะกับประเภทส่ือท่ีทํา
ใหเกดิเพลิงไหมไวทุกประเภท สําหรับเคร่ืองดับเพลิงเคมีใหติดต้ังไวในท่ีท่ีหยิบฉวยใชงานไดงายและมีจํานวน
เพียงพอ โดยหม่ันตรวจสอบใหอยูในสภาพท่ีใชการไดอยูเสมอ และแจงใหทุกคนรูแหลงน้ําสําหรับใชดับเพลิงท่ีใกล
ท่ีสุด ท่ีตั้งและหมายเลขโทรศัพทของหนวยดับเพลิงท่ีติดตอไดสะดวกและรวดเร็วท่ีสุด 



๔๓.๖.๔  การฝกและอบรม 
ใหอบรมเจาหนาท่ีใหมีความระมัดระวังเพื่อปองกันอัคคีภัยและฝกซอมใหมีความรูความชํานาญใน 

การดับเพลิงช้ันตน เจาหนาท่ีควรมีความรูในเร่ืองตางๆ เหลานี้ คือ 
๔๓.๖.๔.๑  ประเภทของไฟ 
๔๓.๖.๔.๒  เคร่ืองมือเคร่ืองใชในการดับเพลิง 
๔๓.๖.๔.๓  การติดตอส่ือสาร การคมนาคม แผนผังอาคารและบริเวณโดยรอบ 
๔๓.๖.๔.๔  ท่ีตั้งและหมายเลขโทรศัพทของหนวยดับเพลิง 
๔๓.๖.๔.๕  แผนการดับเพลิงของสวนราชการ 

๔๔.  การวางแผนการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกับสถานท่ี 
ในการวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานท่ี ตองพิจารณาจากผลของการประมาณการและ/หรือ

ขอมูลตามหัวขอดังตอไปนี้เปนหลัก คือ 
๔๔.๑  สถานการณโดยท่ัวไปและสภาพแวดลอมโดยรอบพื้นท่ี 
๔๔.๒  ขาวสาร ส่ิงบอกเหตุ และการเตือนภัย 
๔๔.๓  ภารกิจและหนาท่ีของหนวยงาน 
๔๔.๔  จํานวนเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานและเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย 
๔๔.๕  งบประมาณท่ีจะใชในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
๔๔.๖  การสนับสนุนจากหนวยเหนือและหนวยงานอ่ืนๆ 
๔๔.๗  การติดตอส่ือสารภายในหนวยกับหนวยเหนือและหนวยงานอื่นๆ 
๔๔.๘  รายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภยั 

 
บทท่ี ๖ 

การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 
๔๕.  คําจํากัดความ 

การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ คือ มาตรการท่ีกําหนดข้ึนเพื่อพิทักษรักษาส่ิงท่ีเปนความลับของ
ทางราชการที่ปรากฏในการประชุม เชน ขอยุต ิขอพิจารณาความเห็น การอภิปราย เหตุการณ เปนตน มิใหร่ัวไหล
หรือถูกจารกรรม ตลอดจนคุมครองส่ิงท่ีเปนความลับดังกลาว บุคคลและสถานท่ีท่ีเกีย่วของกับการประชุมนั้น มิให
ถูกกอวินาศกรรม 

การประชุมลับใหหมายความรวมถึงการบรรยายหรือการบรรยายสรุปในเร่ืองท่ีเปนความลับดวย 
๔๖.  ความมุงหมาย 

๔๖.๑  การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ กําหนดข้ึนดวยความมุงหมายเพื่อใหแนใจวา 
๔๖.๑.๑  ผูท่ีเขาประชุม ผูมีหนาท่ีช้ีแจง ผูเขาฟงการประชุม และผูท่ีเขาถึงการประชุมทุกคนตองได 

ผานการตรวจสอบและประวัติและพฤติการณตามขอ ๒๐ และ/หรือไดรับความไววางใจตามขอ ๒๓ ใหเขาถึง
ความลับในการประชุมนั้นได  

๔๖.๑.๒  ผูท่ีไมมีอํานาจหนาที่จะไมมีโอกาสลวงรู หรือครอบครองส่ิงท่ีเปนความลับในการประชุม 



๔๖.๑.๓  ไมมีส่ิงท่ีเปนความลับในการประชุมออกไปนอกสถานท่ีประชุมและ/หรือตองไมมีวัสด ุ
หรือเอกสารใดๆ ท่ีไมเกี่ยวของกับการประชุมเขาไปในสถานท่ีประชุมนั้นโดยปราศจากผูรับผิดชอบ 

๔๖.๑.๔  ไมมีเคร่ืองมือท่ีใชเพื่อจารกรรม กอวินาศกรรม หรือบอนทําลาย ทําลายซุกซอนหรือถูก 
นําเขามาในสถานท่ีประชุม หรือในเขตพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมนั้น 

๔๖.๒  ผูมีหนาท่ีเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี ้เชน เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภยัสถานท่ี 
ตามขอ ๔๓.๓ เจาหนาท่ีควบคุมบุคคลและยานพาหนะ ตามขอ ๔๓.๔ ตลอดจนเจาหนาท่ีเทคนิค เจาหนาท่ีบริการ
และทําความสะอาด เปนตน ตองเปนผูท่ีไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ และปฏิบัติงานในความ
ควบคุมดูแลของเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยัในการประชุมนั้น 
๔๗.  ความรับผิดชอบในการประชุมลับ 

ใหหวัหนาสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหวัหนาสวนราชการเจาของสถานท่ีตามแตจะตกลงกัน เปนผูจัดการ
ประชุมและรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการประชุมนั้น 
หัวหนาสวนราชการผูรับผิดชอบดังกลาวอาจมอบหมายใหบุคคลท่ีเหมาะสมเปนผูจัดการประชุมแทนก็ได 
ผูจัดการประชุมมีหนาท่ีดังตอไปนี ้

๔๗.๑  แตงต้ังเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยัในการประชุมข้ึน แลวแจงใหผูเขารวมประชุมและผู
มีหนาท่ีเกีย่วของทุกฝายทราบ และใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมปฏิบัติหนาท่ีตาม
ผนวก ๑ โดยอนุโลม  

๔๗.๒  แตงต้ังนายทะเบียนเอกสารลับในการประชุมนัน้ และใหปฏิบัติหนาท่ีตามผนวก ๒ โดยอนุโลม 
๔๗.๓  ในกรณีจําเปน ใหจดัทําคําแนะนําเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยในการประชุมแตละคร้ังข้ึน 
๔๗.๔  กํากับดูแลการรักษาความปลอดภยัในการประชุมใหเปนไปตามระเบียบและมาตรการท่ีกําหนดขึ้น 

โดยเครงครัด 
๔๘.  มาตรการในการรักษาความปลอดภยั 

กอนการประชุมลับ จะตองกาํหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยในเร่ืองตอไปนี ้
๔๘.๑  การกําหนดพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 
๔๘.๒  การตรวจทางเทคนิค 
๔๘.๓  การจัดระเบียบภายในหองประชุม 
๔๘.๔  การปฏิบัติตอส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการ 
๔๘.๕  การตรวจประจําวนั 
๔๘.๖  การทําลายเอกสารท่ีไมใช 
๔๘.๗  ท่ีทําการของผูเขาประชุม 
๔๘.๘  การประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
๔๘.๙  ผูมาติดตอ 
๔๘.๑๐  การแถลงขาวตอส่ือมวลชน 

๔๙. การกําหนดพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 
การกําหนดพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ ใหปฏิบัติดังตอไปนี ้



๔๙.๑  กําหนดอาณาเขตท่ีจะใชในการประชุมตลอดถึงท่ีทําการของผูเขาประชุม และสถานท่ีท่ีใชเกบ็ส่ิงท่ี
เปนความลับของทางราชการ ซ่ึงจะนํามาพิจารณาในท่ีประชุมนั้นๆ แลวจัดใหมีมาตรการการรักษาความปลอดภยั 
ตามขอ ๔๓ ลวงหนากอนเปดการประชุมอยางนอย ๒๔ ช่ัวโมง 

กรณีสถานท่ีประชุมหรือท่ีทําการของผูเขาประชุม หรือสถานท่ีเก็บส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการซ่ึงจะ
นํามาพิจารณาในท่ีประชุม เปนเพียงสวนหนึ่งของอาคารจะตองกําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหคลุมถึง
ช้ันที่เหนือข้ึนไปและใตลงมาอยางนอยหน่ึงข้ันกับพื้นท่ีดานขางทุกดาน เปนบริเวณโดยรอบตามท่ีพจิารณา
เห็นสมควร 

๔๙.๒  กําหนดใหมีบัตรผานหรือปายแสดงตนอยางนอย ๓ แบบ สําหรับใชในการควบคุมบุคคล เชน 
แบบท่ีหนึ่งสําหรับผูเขาประชุม ผูมีหนาท่ีช้ีแจง ผูเขาฟงการประชุม และผูเขาถึงการประชุม 
แบบท่ีสองสําหรับเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยในการประชุม 
แบบท่ีสามสําหรับเจาหนาท่ีเทคนิค เจาหนาท่ีบริการและทําความสะอาด ชางฝมือตลอดจนเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ี
ปฏิบัติการสนับสนุนเกีย่วของใกลชิดกับการประชุม 

หากมีความจําเปนจะตองออกเปนบัตรผานหรือปายแสดงตนมากกวา ๓ แบบนี ้เพื่อควบคุมบุคคลดังกลาว
ขางตนโดยเฉพาะ หรือบุคคลอ่ืนแลว ก็ใหพิจารณากําหนดข้ึนไดตามความเหมาะสม 

บัตรผานหรือปายแสดงตนเหลานี้จะมีลักษณะแตกตางกันอยางเห็นไดชัด เพื่อใหสามารถพิสูจนทราบตัว
บุคคลไดอยางรวดเร็ว โดยกลัดอกเส้ือใหเห็นไดชัดเจน 
๕๐.  การตรวจทางเทคนิค 

๕๐.๑  เม่ือไดกําหนดพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยแลว ใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัย
ดําเนินการตรวจสอบทางเทคนิคตลอดพ้ืนท่ี หากการประชุมลับนั้นมีความสําคัญมากก็อาจขอความชวยเหลือจาก
องคการรักษาความปลอดภยัได ในกรณีท่ีองคการรักษาความปลอดภยัตรวจสอบแลว ใหสงมอบความรับผิดชอบใน
พื้นที่นั้นแกเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือผูแทนเปนลายลักษณอักษร 
การตรวจทางเทคนิคนี้ก็เพื่อใหแนใจวา 

๕๐.๑.๑  บุคคลภายนอกหองประชุมไมสามารถไดยินเร่ืองราวระหวางดําเนินการประชุมหรือเหน็ 
ความเปนไปในหองประชุม 

๕๐.๑.๒  สถานที่ประชุมและพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย ตามขอ ๔๙.๑ ไมมีเคร่ืองมือท่ีใชเพื่อ 
การจารกรรมและ/หรือกอวนิาศกรรมซอนอยู 

๕๐.๒  ในกรณีจําเปนใหมีการตรวจบรรดาวัสดุหีบหอกระเปาและส่ิงอ่ืนๆ ท่ีจะเขามาในหองประชุมและใน
บริเวณพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยดวย 

๕๐.๓  ในกรณีจําเปนใหมีการเฝาตรวจทางเทคนิคในพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยตลอดเวลาท่ีการ
ประชุมกําลังดาํเนินการอยู 
๕๑.  การจัดระเบียบภายในหองประชุม 

การจัดระเบียบภายในหองประชุมเพื่อการประชุมลับ ใหปฏิบัติดังตอไปนี ้
๕๑.๑  ควบคุมบริเวณชองทางเขาออกหองประชุมอยางเครงครัด เพื่อใหแนใจวา 

๕๑.๑.๑  ผูท่ีผานเขาไปไดตองมีบัตรผานหรือปายแสดงตนตามขอ ๔๙.๒ 



๕๑.๑.๒  ในกรณีท่ีอนุญาตใหบุคคลอ่ืน เชน นักหนังสือพิมพ ชางภาพหรือส่ือมวลชนอ่ืนๆ เขาไป 
ในหองประชุมหรือสถานท่ีตามขอ ๔๙.๑ จะตองจดัทําปายแสดงตนพิเศษเฉพาะกรณข้ึีน สําหรับบุคคลเหลานั้นใช
แสดงตัว โดยกลัดติดเส้ือใหเห็นโดยชัดเจนไดทันท ี

กอนเร่ิมการประชุมตองใหบรรดาบุคคลดังกลาวออกไปนอกพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย หรือจัดใหอยู
ในขอบเขตท่ีอยูในความควบคุมดูแลเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุม และใหเก็บปายแสดง
ตนพิเศษนั้นคืนเม่ือจะออกจากพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย หากจาํเปนก็ใหมีการตรวจทางเทคนิคกอนการเขา
ประชุมอีกคร้ังหนึ่งดวย 

๕๑.๑.๓  หลังจากเลิกการประชุมแตละคร้ังจะตองตรวจหองประชุมอยางละเอียดวามีส่ิงท่ีเปน 
ความลับของทางราชการหรือส่ิงอ่ืนๆ ท่ีผูเขารวมประชุมหรือเจาหนาท่ีนํามาใชในการประชุม ตลอดจนบรรดาวสัดุ
อ่ืนๆ ซ่ึงอาจเปดเผยใหทราบขอยุติ ขอพิจารณาความเหน็ ขออภิปราย เหตุการณท่ีปรากฏในท่ีประชุม หลงเหลืออยูใน
หองประชุมบางหรือไม ถามีก็ใหดําเนนิการตามขอ ๕๓ และ ๕๔ 

๕๑.๒  หามนาํเคร่ืองบันทึกเสียง เคร่ืองถายภาพ เคร่ืองมือกล ตลอดจนเคร่ืองอิเล็กทรอนิกสตางๆ ท่ีใชใน
การเก็บ หรือสงภาพหรือขอความเขาไปในหองประชุม เวนแตจะไดรับอนญุาตจากผูจัดการประชุมเปนลายลักษณอักษร 
๕๒.  การปฏิบัติตอส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการ 

การปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยตอส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการตองปฏิบัติดังตอไปนี้ 
๕๒.๑  ถาการประชุมคร้ังใดจะตองมีการจดัทํา แจกจาย เก็บรักษาเอกสารหรือส่ิงท่ีเปนความลับของทาง

ราชการเปนจํานวนมาก ก็ใหนายทะเบียนเอกสารลับทําหนาท่ีควบคุมการปฏิบัติตอเอกสารและส่ิงท่ีเปนความลับของ
ทางราชการสําหรับการประชุมนั้นและใหวางระเบียบในการปฏิบัติเพิ่มเติม นอกเหนอืจากท่ีระเบียบนี้ไดกําหนดไว
ไดตามความจาํเปน 

๕๒.๒  หามนาํเอกสารหรือส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการที่แจกจายใหแกผูเขาประชุมหรือบุคคลท่ี
เกี่ยวของออกจากหองประชุมโดยมิไดรับอนุญาตจากผูจัดการประชุม 
ในกรณีจําเปน ใหผูจัดการประชุมพิจารณาจัดสงเอกสารหรือส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการนั้นๆ ใหแกบุคคล
ดังกลาวไดในภายหลัง 

๕๒.๓  การประชุมลับท่ีตองใชระยะเวลาการประชุมนานหลายวัน จะตองวางมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารและส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการตามขอ ๓๕.๗ และ ๓๖.๖ 
ท้ังนี้ ถาเปนไปไดก็ควรเก็บเอกสารและส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการท้ังหมดไวในท่ีเดยีวกัน 
๕๓.  การตรวจประจําวัน 

เม่ือเสร็จส้ินการทํางานในวนัหนึ่งๆ ใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมรับผิดชอบ
จัดใหมีการตรวจหองตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยโดยละเอียดวามีการละเมิดการรักษาความปลอดภยั
หรือไม เชน ลืมเอกสารทิ้งไวหรือลืมปดตูนิรภัย เปนตน และใหรวบรวมส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการที่ไมใชเพื่อ
ทําลายเสีย 

หลังการตรวจประจําวนัแลว จึงจะอนุญาตใหเจาหนาท่ีฝายเทคนิค รักษาสถานท่ีบริการทําความสะอาด หรือ
เจาหนาท่ีอ่ืนๆ เขาไปในพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภยัไดโดยใหมีเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยในการประชุม
ควบคุมโดยใกลชิด 



๕๔.  การทําลายเอกสารท่ีไมใช 
ใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยัในการประชุมจัดหาอุปกรณสําหรับทําลายเอกสารไวในพ้ืนท่ีท่ี

มีการรักษาความปลอดภัย และใหผูรับผิดชอบเก่ียวกับเอกสารในการประชุมจัดทําลายเอกสารท่ีไมใชแลวทันทีดวย
อุปกรณดังกลาว โดยใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๑๐ 
๕๕.  ท่ีทําการของผูเขาประชุม 

ในกรณีจําเปนจะตองจดัท่ีทําการใหแกผูเขาประชุม ก็ใหผูจัดการประชุมจัดข้ึนในพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความ
ปลอดภัย หรือถาจะตองจัดเขตพื้นท่ีดังกลาวก็จะตองจดัวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหดวย 
๕๖.  การประสานงานการรักษาความปลอดภัย 

ในกรณีจําเปนใหผูเขาประชุมแตละฝายวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยของฝายตนใหสอดคลองกับ
ระเบียบการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ และแตงต้ังเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยของฝายตนขึ้น ให
เจาหนาท่ีดังกลาวประสานงานในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยกับเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการ
ประชุมนั้น 
๕๗.  ผูมาติดตอ 

ในกรณีท่ีมีผูมาติดตอกับผูเขาประชุม ผูจัดการประชุมจะตองจัดใหมีการปฏิบัติตามขอ ๔๓.๔ และ ๔๙.๒ 
โดยอนุโลม 
๕๘.  การแถลงขาวตอส่ือมวลชน 

ในกรณีท่ีจะตองมีการแถลงขาวเกีย่วกับการประชุมลับ ผูจัดการประชุมควรดําเนนิการดังตอไปนี ้
๕๘.๑  ตั้งสํานักงานท่ีใชแถลงขาวข้ึนโดยเฉพาะ และควรอยูนอกพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภยั 
๕๘.๒  ควบคุมใหการแถลงขาวเปนไปดวยความเหมาะสม เชน ผูแถลงขาวและเร่ืองที่จะแถลงตองไดรับอนุมัติจากท่ี
ประชุมเสียกอน หรือในกรณีท่ีท่ีประชุมมอบหมายใหมีผูแถลงขาวหลายคน ผูแถลงขาวแตละคนจะตองแถลงเฉพาะ
เร่ืองท่ีตนไดรับอนุมัติจากท่ีประชุมเทานั้น เปนตน 
๕๙.  การบรรยายหรือการบรรยายสรุปเร่ืองท่ีเปนความลับ 

ในกรณีท่ีสวนราชการใดจัดใหมีการบรรยายหรือการบรรยายสรุปเร่ืองที่เปนความลับใหหวัหนาสวนราชการ
นั้นดําเนินการตามมาตรการรักษาความปลอดภัยดังตอไปน้ี 

๕๙.๑  ใหมีการกําหนดช้ันความลับของการบรรยาย โดยถือเอาช้ันความลับท่ีสูงสุดในเนื้อความของคํา
บรรยาย หรือเอกสาร หรืออุปกรณประกอบการบรรยายเปนช้ันความลับของการบรรยาย 

๕๙.๒  เม่ือเร่ิมและส้ินสุดการบรรยาย ผูบรรยายจะตองแจงใหผูฟงทราบช้ันความลับของการบรรยายและยํ้า
ใหดําเนินการรักษาความปลอดภัยตอส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการท่ีไดจากการบรรยายตามช้ันความลับท่ี
กําหนด 

๕๙.๓  ผูเขาฟงการบรรยายทุกคนตองไดรับความไววางใจถึงช้ันความลับของการบรรยายน้ัน 
๕๙.๔  มาตรการการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกับบุคคล เอกสาร และสถานท่ีในการบรรยายหรือการบรรยาย

สรุปใหเปนไปเชนเดยีวกับการประชุมลับ 
 
 



บทท่ี ๗ 
การปฏิบัติเม่ือเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

๖๐.  คําจํากัดความ 
การละเมิดการรักษาความปลอดภัย คือการกระทําใดๆ จะโดยเจตนาหรือไมก็ตามท่ีฝาฝนหรือละเลยไม

ปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยท่ีกําหนดไว 
๖๑.  ความมุงหมาย 

การปฏิบัติเม่ือปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภยัมีความมุงหมายเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอย
ท่ีสุด และปองกันมิใหเกดิการละเมิดการรักษาความปลอดภัยซํ้าอีก ตลอดจนคนหาขอบกพรอง สาเหตุ ผลเสียหาย 
เพื่อนํามาวเิคราะหวิจยัในการปรับปรุงแกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมยิ่งข้ึน 
๖๒.  สาเหตุแหงการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

การละเมิดการรักษาความปลอดภัยอันเปนเหตุใหความลบัของทางราชการร่ัวไหล วสัดุหรือสถานท่ีตองถูก
ทําลายหรือเสียหาย เกิดจากสาเหตุสําคัญ ๒ ประการ คือ 

๖๒.๑  การขาดจิตสํานึกและขาดวนิัยในการรักษาความปลอดภัย ความประมาทเลินเลอ ความไมรอบคอบ 
ความเกยีจคาน และยอหยอนตอหนาท่ี รวมท้ังความรูเทาไมถึงการณ หรือความเหน็แกประโยชนสวนตัว 

๖๒.๒  การจารกรรมและการกอวินาศกรรมอันเกิดจากการกระทําของบุคคลภายนอก หรือขาราชการทรยศ
หรือท่ีตกเปนเคร่ืองมือของฝายตรงขามหรือรวมกัน 
๖๓.  การปฏิบัติเม่ือปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

๖๓.๑  ผูใดพบเห็นหรือทราบวามีการละเมิดหรือสงสัยวาจะมีการละเมิดการรักษาความปลอดภยัเกิดข้ึน 
จะตองรีบรายงานผูบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัย หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโดยเร็ว
ท่ีสุด 

๖๓.๒  ในเวลาเดียวกัน เจาหนาท่ีท่ีเกีย่วของตองรีบดําเนินการเบ้ืองตนเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอย
ท่ีสุด และปองกันมิใหการละเมิดการรักษาความปลอดภยัอุบัติซํ้าอีก 

๖๓.๓  เจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจาหนาท่ีรับผิดชอบจะตองรีบดําเนินการดังนี้ คือ 
๖๓.๓.๑  สํารวจและตรวจสอบความเสียหายอันเกดิจากการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
๖๓.๓.๒  ดําเนินการเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยท่ีสุด 
๖๓.๓.๓  สํารวจตรวจสอบและคนหาสาเหตุแหงการละเมิดการรักษาความปลอดภยั ตลอดจน 

จุดออนและขอบกพรองตางๆ  
๖๓.๓.๔  ดําเนินการแกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมยิง่ข้ึน เพื่อปองกันมิใหการ 

ละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกิดข้ึนอีก 
๖๓.๓.๕  รายงานรายละเอียดเก่ียวกบัการละเมิดการรักษาความปลอดภัยตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

ช้ัน หากมีเอกสารลับสูญหายใหรายงานโดยใชแบบรายงานเอกสารลับสูญหาย (รปภ.๑๖) ดวย 
๖๓.๓.๖  หากปรากฏหลักฐานหรือขอสงสัยวาถูกจารกรรมหรือกอวนิาศกรรม ใหรายงานขออนุมัต ิ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน เพื่อแจงเร่ืองใหเจาหนาท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีในดานการสืบสวนและสอบสวนดําเนินการ
ตอไป 



๖๔.  ความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชา 
เม่ือไดทราบวาไดเกดิการละเมิดการรักษาความปลอดภยัข้ึน ผูบังคับบัญชาตองดําเนนิการดังนี ้
๖๔.๑  แจงใหสวนราชการเจาของเร่ืองเดิม และ/หรือเจาของสถานท่ี หรือผูท่ีเกี่ยวของทราบทันที 
๖๔.๒  สอบสวนเพื่อใหทราบวาใครเปนผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 
๖๔.๓  พิจารณาแกไขขอบกพรอง และปองกันมิใหเหตกุารณเชนนั้นอุบัติซํ้าอีก 
๖๔.๔  พิจารณาลงโทษบุคคลผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 

๖๕.  ความรับผิดชอบของเจาของเร่ืองเดิมหรือผูท่ีเกี่ยวของ 
เม่ือไดรับแจงวาไดเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภยัตอเอกสารหรือวัสดุลับใหเจาของเร่ืองเดมิหรือผูท่ี

เกี่ยวของดําเนนิการดังนี ้
๖๕.๑  พิจารณาวาสมควรจะลดช้ันหรือยกเลิกช้ันความลับของเอกสารหรือวัสดุลับนัน้หรือไม 
๖๕.๒  ขจัดความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดการรักษาความปลอดภัยท่ีจะมีตอประเทศชาติ ในการนี้อาจ 

ตองเปล่ียนนโยบาย เปล่ียนแผนพรอมท้ังปจจัยตางๆ ท่ีเกีย่วของตามท่ีเห็นสมควร 
บทท่ี ๘ 
บทผนวก 

๖๖.  เพื่อความเรียบรอยและรวดเร็วในการดําเนินมาตรการการรักษาความปลอดภยัตามระเบียบนี ้จึงกําหนดหนาท่ี
ของเจาหนาท่ีตางๆ และแบบเอกสารท่ีใชในการรักษาความปลอดภยัไวดังตอไปนี ้

๖๖.๑  หนาท่ีของเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยั       (ผนวก ๑) 
๖๖.๒  หนาท่ีของนายทะเบียนเอกสารลับ                            (ผนวก ๒) 
๖๖.๓  หนาท่ีของเจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสาร       (ผนวก ๓) 
๖๖.๔  ตัวอยางซองช้ันในและซองช้ันนอก                               (ผนวก ๔) 
๖๖.๕  แบบเอกสารท่ีใชในการรักษาความปลอดภัย                  (ผนวก ๕) 
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