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ระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

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

โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภยัแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๑ เสียใหม ให
เหมาะสมและสะดวกตอการปฏิบัติราชการยิ่งข้ึน คณะรัฐมนตรีจึงไดลงมติใหวางระเบียบดังตอไปนี้ 
๑.  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗” 
๒.  ระเบียบนีใ้หใชบังคับต้ังแตวันถัดจากวนัประกาศในราชกิจจานเุบกษาเปนตนไป 
๓.  ใหยกเลิกระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๑ 

บรรดาระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังอ่ืนๆ ในสวนท่ีมีระบุไวแลวในระเบียบนี ้หรือซ่ึงขัดแยงระเบียบนี้ ใหใช
ระเบียบนีแ้ทน 
๔  ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการท้ังปวง หากสวนราชการใดมีเหตุพิเศษ ซ่ึงจะตองมีระเบียบเฉพาะเร่ืองท่ี
ขัดแยงกับระเบียบนี ้ใหรัฐมนตรีเจาสังกัดขออนุมัติตอคณะรัฐมนตรี เพื่อวางระเบียบสําหรับสวนราชการนั้นเปน
กรณีไป 

สวนราชการใดท่ีจําเปนจะตองใหบุคคลท่ีมิใชขาราชการเขามาเกี่ยวของกับส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการ 
สวนราชการนัน้ตองรับผิดชอบตอบุคคลดังกลาวท้ังในดานความไววางใจและในดานการปฏิบัติตามระเบียบนีด้วย 
๕.  ในระเบียบนี้  

๕.๑  “สวนราชการ” หมายความถึงสวนราชการท่ีจัดไวตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน
องคการของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ รวมท้ังหนวยงานที่จดัต้ังข้ึนตามมติคณะรัฐมนตรี 

๕.๒  “ขาราชการ” หมายความถึงขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน 
ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวาดวย
ระเบียบขาราชการฝายอัยการ ขาราชการมหาวิทยาลัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 
ขาราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายวาดวยระเบียบชาราชการกรุงเทพมหานคร ขาราชการการเมืองนายทหาร
สัญญาบัตร นายทหารประทวน ตลอดจนวาท่ียศนั้นๆ พลทหารประจําการ และทหารกองประจําการ รวมท้ัง
ขาราชการพลเรือนสังกัดกระทรวงกลาโหม ลูกจางของเทศบาล กรมการสุขาภิบาล พนักงานสุขาภิบาล ลูกจางของ
สุขาภิบาล สมาชิกสภาจังหวดั ขาราชการสวนจังหวดั ลูกจางขององคการบริหารสวนจังหวดั สมาชิกสภาเทศบาล 
นายกเทศมนตรี เทศมนตรี พนักงานเทศบาล ลูกจางของสุขาภิบาล สมาชิกสภาตําบล กรรมการตําบล พนักงานตําบล 
ลูกจางขององคการบริหารสวนตําบล หรือเจาหนาท่ีสวนทองถ่ินอ่ืนตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
แผนดิน กํานนั ผูใหญบาน สารวัตรตําบล แพทยประจําตําบล หรือเจาหนาท่ีตําบลและหมูบานตามกฎหมายวาดวย
ลักษณะปกครองทองท่ี และหมายความรวมถึงผูไดรับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ ตํารวจ
กองประจําการ พนักงานองคการของรัฐ พนักงานของรัฐวิสาหกจิ สมาชิกกองอาสารักษาดินแดนบุคคลใน
คณะกรรมการท่ีทางราชการไดแตงต้ังข้ึน และบุคคลท่ีใหปฏิบัติราชการตามมติคณะรัฐมนตรี 
 



๕.๓  “การรักษาความปลอดภัย” หมายความถึงบรรดามาตรการท่ีกําหนดข้ึนตลอดจนการดําเนินการท้ังปวง
เพื่อพิทักษรักษา และคุมครองปองกันส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการ ขาราชการ สวนราชการและทรัพยสินของ
แผนดินใหพนจากการร่ัวไหล การจารกรรม การกอวนิาศกรรม การบอนทําลาย และการกระทําอ่ืนใดท่ีมีผลกระทบ
กระเทือน หรือเปนภยัตอความม่ันคงแหงชาติ 

๕.๔  “การจารกรรม” หมายความถึงการกระทําใดๆ โดยทางลับเพื่อใหได ลวงรูหรือไดไป และ/หรือสงส่ิงท่ี
เปนความลับของทางราชการใหแกผูไมมีอํานาจหนาท่ี หรือผูไมมีความจาํเปนตองทราบ โดยมีเหตุผลท่ีเช่ือไดวา การ
กระทําดังกลาวจะเปนผลรายตอความม่ันคงแหงชาติ หรือความสงบเรียบรอยภายใน หรือระบอบการปกครอง หรือ
เสถียรภาพของรัฐบาลหรือการกระทําเพื่อประโยชนแกรัฐตางประเทศ หรือเพ่ือประโยชนสวนบุคคล 

๕.๕  “การกอวินาศกรรม” หมายความถึงการกระทําใดๆ เพื่อทําลาย ทําความเสียหายตอทรัพยสิน วัสด ุ
อาคาร สถานท่ี ยุทธปจจัย สาธารณูปโภค และส่ิงอํานวยความสะดวกหรือรบกวน ขัดขวาง หนวงเหน่ียวระบบการ
ปฏิบัติงานใดๆ รวมท้ังการประทุษรายตอบุคคลซ่ึงทําใหเกิดความปนปวนทางการเมือง การทหาร การเศรษฐกจิ และ
สังคมจิตวิทยา หรือทางใดทางหนึ่ง ดวยความมุงหมายท่ีจะใหเกดิผลรายตอความสงบเรียบรอย ขวัญ ผลประโยชน
หรือความม่ันคงแหงชาติ 

๕.๖  “การบอนทําลาย” หมายความถึงการกระทําใดๆ ท่ีมุงกอใหเกิดความแตกแยก ความปนปวน ความ
กระดางกระเดือ่ง อันจะนําไปสูการกอความไมสงบ หรือความออนแอภายในชาติ ในทางการเมือง การทหาร การ
เศรษฐกิจ และสังคมจิตวิทยา หรือทางใดทางหนึ่ง โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปล่ียนแปลงระบอบ หรือลมลางสถาบัน
การปรครองของประเทศหรือเพ่ือทําลายความจงรักภักดขีองประชาชนตอสถาบันของชาติ หรือเพ่ือประโยชนแกรัฐ
ตางประเทศ 

๕.๗  “ส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการ” หมายความถึงเอกสาร บริภัณฑยุทธภัณฑ ท่ีสงวนและส่ิงอ่ืนๆ ใน
ทํานองนี ้ตลอดจนขาวสารที่ถือวาเปนความลับของทางราชการซ่ึงสงถึงกันดวยคําพดู หรือดวยวิธีการอ่ืนใด 

๕.๘  “เอกสาร” หมายความถึงขาวสารที่บันทึกไวในแบบใดๆ รวมท้ังส่ิงท่ีพิมพ เขียน วาด ระบายสี แถบ
บันทึก ภาพถาย ฟลม และส่ิงอ่ืนๆ ในทํานองนี้   

๕.๙  “บริภัณฑ” หมายความถึงเคร่ืองจักร เคร่ืองมือ เคร่ืองกล ส่ิงอุปกรณและส่ิงอ่ืนๆ ในทํานองนี้  
๕.๑๐  “ยุทธภณัฑ” หมายความถึงส่ิงของท้ังหลายท่ีใชประจํากาย หรือประจําหนวยกาํลังถืออาวุธของทาง

ราชการ เชน ทหาร ตํารวจ เปนตน ไดแกเคร่ืองนุงหม เคร่ืองมือ เคร่ืองใช ยานพาหนะ อาวุธ และส่ิงอ่ืนๆ ในทํานองนี ้
๕.๑๑  “ท่ีสงวน” หมายความถึงส่ิงปลูกสรางทุกชนิดสําหรับการปองกนัประเทศและส่ิงท่ีเปนสาธารณูปโภค

ท่ีสําคัญตามมาตร ๓ ของพระราชบัญญัติคุมครองความลับในราชการ พ.ศ. ๒๔๘๓ 
๕.๑๒  “การจํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน” หมายความถึงหลักการท่ีใชพิจารณาในการใหสิทธ์ิเขาถึงส่ิงท่ีเปน

ความลับของทางราชการแกบุคคลผูจําเปนตองทราบ เพื่อปฏิบัติภารกิจใหลุลวงไป 
๕.๑๓  “การเขาถึง” หมายความถึงการท่ีบุคคลมีอํานาจหนาท่ี หรือไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาใหได

ทราบ ครอบครอง ดําเนินการ หรือเก็บรักษาส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการ รวมท้ังการท่ีไดรับอนุญาตใหอยูในท่ี
ซ่ึงนาจะไดทราบเร่ืองท่ีเกี่ยวกับส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการนั้นดวย 

๕.๑๔  “การร่ัวไหล” หมายความถึงส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการไดถูกครอบครอง หรือไดทราบโดย
บุคคลผูไมมีอํานาจหนาท่ี 



บทท่ี ๑ 
กลาวท่ัวไป 

๖.  ความมุงหมาย       
ระเบียบนี้มุงหมายเพื่อ 
๖.๑  กําหนดหลักการข้ันมูลฐาน และมาตรการในการรักษาความปลอดภัยใหแกทางราชการ โดยใหถือ

ปฏิบัติตามความเหมาะสม และเปนหลักประกันในดานการรักษาความปลอดภัย 
๖.๒  พิทักษรักษาและปองกนัส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการมิใหร่ัวไหลหรือรูไปถึง หรือตกไปอยูกับ

บุคคลผูไมมีอํานาจหนาท่ีท่ีจะตองทราบ 
๖.๓  ปองกันการจารกรรม ท้ังจากบุคคลภายในและภายนอกวงราชการ 
๖.๔  พิทักษรักษาและปองกนัการกอวินาศกรรมแกบุคคล ส่ิงของ อุปกรณ อาคาร สถานท่ี ฯลฯ 
๖.๕  ปองกันการบอนทําลายอันจะเปนผลกระทบกระเทือนตอความสามัคคี หรือความม่ันคงแหงชาติ 

๗.  ขอบเขต 
การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี ้มีขอบเขตครอบคลุมถึงมาตรการและการปฏิบัติของสวนราชการ 

และขาราชการทุกระดับ หรือบุคคลภายนอกท่ีไดทราบหรือไดเก็บรักษาหรือไดดําเนินการเกี่ยวกบัส่ิงท่ีเปนความลับ
ของทางราชการ หรือไดรับคําขอรองจากทางราชการใหดําเนนิการตามมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
๘.  หลักการท่ัวไป 

ใหยดึถือหลักการรักษาความปลอดภัยตามแนวทางตอไปนี้ 
๘.๑  การมอบหมายใหขาราชการปฏิบัติงานเกี่ยวกบัส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการใหยดึถือหลัก “การ

จํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน” เพื่อปฏิบัติภารกิจท่ีไดรับมอบหมายใหลุลวงไปดวยด ีหามผูไมมีหนาท่ีหรือมิไดรับคําส่ัง 
หรือมิไดรับการมอบหมายที่ถูกตอง อางยศตําแหนง หรืออิทธิพลใดๆ เพื่อเขาถึงความลับของทางราชการเปนอันขาด 

๘.๒  ในการรักษาความปลอดภัย จะกําหนดมาตรการปองกันแตเพียงอยางเดยีวอาจไมเพียงพอ ควรกําหนด
มาตรการอยางอ่ืนควบคูกันไปดวย 

๘.๓  การรักษาความปลอดภยัท่ีดีนัน้จะตองมีจุดออนนอยท่ีสุด 
๘.๔  จะตองมีการสอดสอง และตรวจสอบมาตรการท่ีวางไวเปนประจํา 
๘.๕  มาตรการและวิธีการรักษาความปลอดภัยท่ีด ีจะตองสอดคลองและไมเปนอุปสรรคตอการบริหารงาน

ของสวนราชการ 
๘.๖  เพื่อใหเกดิประสิทธิผลในการรักษาความปลอดภยัอยางแทจริง การวางแผนจะตองประสานมาตรการ

การรักษาความปลอดภัยตางๆ เขาดวยกัน 
๙.  ประเภทและความรับผิดชอบเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย 

๙.๑  การรักษาความปลอดภยัตามระเบียบนี้แบงออกเปน ๓ ประเภท คือ 
๙.๑.๑  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
๙.๑.๒  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
๙.๑.๓  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 



๙.๒  ใหหวัหนาสวนราชการรับผิดชอบและดําเนินการรักษาความปลอดภัยภายในสวนราชการของตน และ
แบงมอบอํานาจหนาท่ีใหแกผูใตบังคับบัญชาตามแตจะเห็นสมควร 
ในการนีใ้หหวัหนาสวนราชการแตงต้ังเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยนายทะเบียนเอกสารลับและ
เจาหนาท่ีผูชวย รวมท้ังเจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสารไดตามความจําเปน (ดูบทท่ี ๘ ผนวก ๑ ผนวก ๒ 
และผนวก ๓ ประกอบ) 

ในกรณีท่ีมีปญหาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยใหตดิตอขอคําแนะนําความชวยเหลือ และรวมมือจาก
องคการรักษาความปลอดภยั 

๙.๓  ใหหัวหนาสวนราชการจัดใหมีการอบรมช้ีแจงเกีย่วกับระเบียบการรักษาความปลอดภัยแหงชาติแก
บุคคลทุกคนท่ีมีหนาท่ีไดเขาถึงส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการเพ่ือใหเขาใจและปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 
๑๐.  องคการรักษาความปลอดภัย 

ตามระเบียบนี ้
๑๐.๑  ใหกรมประมวลขาวกลาง สํานักนายกรัฐมนตรีเปนองคการรักษาความปลอดภยัฝายพลเรือน มีหนาท่ี

ใหคําแนะนํา ชวยเหลือในเร่ืองของการรักษาความปลอดภัยแกสวนราชการฝายพลเรือน และกํากับดแูล ตรวจสอบ 
พรอมท้ังพิจารณาแกไขขอบกพรองเพื่อใหระบบการรักษาความปลอดภยัไดผลสมบูรณอยูเสมอ 
ท้ังนี้ ใหสวนราชการและองคการฝายพลเรือน ใหความรวมมือและปฏิบัติตามคําแนะนําของกรมประมวลขาวกลาง 

๑๐.๒  ใหศูนยรักษาความปลอดภัย สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด กระทรวงกลาโหม เปนองคการรักษา
ความปลอดภยัฝายทหาร มีหนาท่ีใหคําแนะนําชวยเหลือในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแกสวนราชการฝายทหาร 
และกํากับ ดูแล ตรวจสอบ พรอมท้ังพิจารณาแกไขขอบกพรอง เพื่อใหระบบการรักษาความปลอดภัยไดผลสมบูรณ
อยูเสมอ   ท้ังนี้ ใหสวนราชการและองคการฝายทหาร ใหความรวมมือและปฏิบัติตามคําแนะนําของศูนยรักษาความ
ปลอดภัย 

บทท่ี ๒ 
ช้ันความลับ 

                         
๑๑.  ช้ันความลับของทางราชการ  

ช้ันความลับของทางราชการแบงออกเปน ๔ ช้ันคือ 
๑๑.๑  ลับท่ีสุด ในภาษาอังกฤษใหใชวา TOP SECRET 
๑๑.๒  ลับมาก ในภาษาอังกฤษใหใชวา SECRET 
๑๑.๓  ลับ ในภาษาอังกฤษใหใชวา CONFIDENTIAL 
๑๑.๔  ปกปด ในภาษาอังกฤษใหใชวา RESTIRICTED 

๑๒.  ลับท่ีสุด  
ลับท่ีสุด ไดแกความลับท่ีมีความสําคัญท่ีสุด เกี่ยวกับขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาว

ท้ังหมดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอ
ความม่ันคง ความปลอดภยั หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติหรือพันธมิตรอยางรายแรงทีสุ่ด 



ตัวอยางช้ันลับท่ีสุด เชน 
๑๒.๑  นโยบาย หรือแผนการท่ีสําคัญยิ่งของชาติ ซ่ึงถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควรจะกอใหเกิดผลเสียหาย

อยางรายแรงทีสุ่ดแกประเทศชาติ 
๑๒.๒  เอกสารทางการเมืองท่ีสําคัญยิ่งเกี่ยวกับความม่ันคงหรือเกียรติภูมิอันสําคัญยิง่ของชาติ เชน การเจรจา

ตกลงกับพันธมิตร หรือประเทศใดประเทศหนึ่งโดยเฉพาะ เปนตน 
๑๒.๓  การดําเนินการเกี่ยวกบัความตกลงระหวางประเทศท่ีสําคัญยิ่ง ถาร่ัวไหลจะกอใหเกดิความเสียหาย

อยางรายแรงทีสุ่ดแกประเทศชาติ หรือพันธมิตร  
๑๒.๔  แผนยทุธศาสตร รวมท้ังรายละเอียดทางเอกสารท้ังมวลท่ีเกี่ยวกับการดําเนินการสงคราม 
๑๒.๕  เอกสารท้ังมวลท่ีเกี่ยวกับแผนการทําสงครามหรือแผนปองกันประเทศ เชน 

๑๒.๕.๑  ขอมูลในการวางแผนและสมมุตฐิาน 
๑๒.๕.๒  การประมาณการขาวกรองเกีย่วกบัขีดความสามารถของขาศึก 
๑๒.๕.๓  การประกอบกําลัง การวางกําลังและการพัฒนากําลังเพื่อการสงคราม 
๑๒.๕.๔  แผนการระดมพลและแผนการระดมสรรพกําลัง 
๑๒.๕.๕  ความตองการทรัพยากรสนับสนนุของชาติ เพือ่การสงครามหรือเพ่ือปองกนัประเทศ  

หมายรวมทั้งกาํลังคน อุตสาหกรรม เกษตรกรรม ยุทธปจจัย เทคโนโลย ีฯลฯ 
๑๒.๖  แผนการยุทธ รวมท้ังเอกสารท้ังมวลท่ีเกี่ยวกับแผนการยุทธนั้น ๆ 
๑๒.๗  ความลับเกี่ยวกับพฒันาการท่ีสําคัญยิ่งทางวิทยาศาสตร และทางเทคโนโลยีเพื่อประโยชนทาง

การทหารหรือมีความสําคัญยิ่งปองกันประเทศ เชน รายละเอียดอาวุธยทุธภัณฑท่ีสําคัญท่ีคนควาทดลอง หรือ
ประดิษฐข้ึนใหมซ่ึงมีลักษณะพิเศษ และยังตองการสงวนความรูดวยกลาวนี้ไวในหมูบุคคลอันมีจํานวนจํากัด 
ตลอดจนความลับอันเกี่ยวกบัการสะสมและท่ีตั้งของอาวุธยุทธภณัฑดงักลาวแลว 

๑๒.๘  เทคนิคท่ีตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษหรือยทุธวิธี หรือวิธีปฏิบัติหรือการดําเนินการบางอยางท่ีได
พัฒนาข้ึน ซ่ึงอาจนําไปใชปฏิบัติการทางทหารในอนาคตตลอดจนลักษณะการประกอบกําลังและการวางกําลังของ
หนวย ซ่ึงมุงหมายจะใชเทคนิค ยุทธวิธี วิธีปฏิบัติ และการดําเนินการดงักลาวนั้นโดยเฉพาะ ซ่ึงถาเกิดร่ัวไหลข้ึนแลว
จะทําใหคุณคาของหนวยนั้นหมดไป 

๑๒.๙  ประมวลลับ หรือรหสัท่ีกําลังใชอยู หรือเตรียมจะใชในการติดตอ ตลอดจนวัสดุหรือเอกสารทุกอยาง
ท่ีเขาหรือถอดประมวล ลับ หรือรหัสดังกลาวนี ้

๑๒.๑๐  ความลับท่ีเกี่ยวกับบรรดาวิธีปฏิบัติและการดําเนินการ หรือบรรดาผลสําเร็จของหนวยขาวกรองและ
หนวยตอตานการขาวกรอง หรือความลับท่ีอาจกอใหเกดิภยนัตรายแกบรรดาแหลงขาว หรือสายลับของฝายเรา 

๑๒.๑๑  คําส่ัง หรือการดําเนนิการ หรือบรรดาผลสําเร็จของการปฏิบัติการพิเศษตามภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูบังคับบัญชาช้ันสูง ตลอดจนความลับใดๆ ท่ีเกี่ยวของกบัความปลอดภัยของตัวเจาหนาท่ีผูปฏิบัติการ
พิเศษนัน้ดวย 

๑๒.๑๒  ขอมูลหรือรายการบางอยางซ่ึงแตละเร่ืองจัดอยูในช้ันลับมาก หรือตํ่ากวา แตเม่ือประมวลกันเขา
แลวเกดิมีความสําคัญยิ่ง 
 



๑๓.  ลับมาก  
ลับมาก ไดแกความลับท่ีมีความสําคัญมาก เกี่ยวกับขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวท้ัง

ใดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหลไปถึงบุคคลท่ีไมมีหนาท่ีไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความ
ม่ันคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความสงบเรียบรอยภายในราชอาณาจักรอยางรายแรง 
ตัวอยางช้ันลับมาก เชน 

๑๓.๑  แผน โครงการ รายงาน ขอตกลง หรือการเจรจาขอตกลงบางเร่ืองซ่ึงถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควร
อาจจะทําใหเสียผลประโยชนแกทางราชการ หรือเกิดความปนปวนทางเศรษฐกิจ หรือกระทบเทือนตอความสงบ
เรียบรอยภายในราชอาณาจักร หรือตอสัมพันธไมตรีกับตางประเทศ เชน 

๑๓.๑.๑  แผนการปราบปรามผูกอการราย 
๑๓.๑.๒  การตรากฎหมายท่ีเกี่ยวกับภาษีอากรตางๆ หรือการตรากฎหมายเกีย่วกับการเวนคืน 

อสังหาริมทรัพยเพื่อประโยชนในทางราชการ 
๑๓.๑.๓  การเจรจาขอตกลงท่ีสําคัญกับตางประเทศ 
๑๓.๑.๔  รายงานพฤติการณของบุคคลท่ีไมนาไววางใจ 
๑๓.๑.๕  รายงานเสนอการแตงต้ัง ถอดถอนหรือโยกยายขาราชการในตําแหนงท่ีสําคัญมาก 

๑๓.๒  รายงานท่ีอาจจะกอใหเกิดผลรายทางขวัญ หรืออาจจะกระทบกระเทือนตอการปฏิบัติการทางทหารท่ี
สําคัญๆ เชน 

๑๓.๒.๑  การขาดแคลนยุทโธปกรณท่ีสําคัญ 
๑๓.๒.๒  การสูญเสียกําลังพลในการรบท่ีสําคัญ 
๑๓.๒.๓  การปฏิบัติท่ีไดผลของขาศึก 

๑๓.๓  แผนการสงคราม หรือแผนการยุทธ หรือแผนการทางทหารใดๆ รวมท้ังเอกสารท่ีเกี่ยวของอันมี
ลักษณะคลายคลึงกับท่ีกลาวมาแลวในหวัขอลับท่ีสุด แตมีความสําคัญรองลงมา 

๑๓.๔  ความลับท่ีเกี่ยวกับพฒันาการท่ีสําคัญมากทางวทิยาศาสตร และทางเทคโนโลยีเพื่อประโยชนทาง
การทหาร หรือมีความสําคัญมากในการปองกันประเทศอันมิไดกําหนดไวเปนช้ันลับท่ีสุด 

๑๓.๕  เทคนิคท่ีตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษหรือยุทธวิธี หรือวิธีปฏิบัติหรือการดําเนินการบางอยางท่ีได
พัฒนาข้ึน ซ่ึงอาจนําไปใชปฏิบัติการทางทหารในอนาคตตลอดจนลักษณะการประกอบกําลัง และการวางกําลังของ
หนวย ซ่ึงมุงหมายจะใชเทคนิคยุทธวิธี วิธีปฏิบัติและการดําเนินการดงักลาวนั้นโดยเฉพาะ อันมิไดกําหนดไวเปนช้ัน
ลับท่ีสุด 

๑๓.๖  ขาวสารเฉพาะเร่ือง ซ่ึงแสดงใหทราบถึงขีดความสามารถหรือความพรอมรบของกําลังรบแตแยกอยู
ตามลําพัง มิไดรวมอยูกับเร่ืองลับท่ีสุดใด ๆ และถาร่ัวไหลไปก็จะไมเกิดผลกระทบกระเทือนโดยตรงตอเร่ืองลับท่ีสุด
นั้น เชน 

๑๓.๖.๑  ทําเนียบกําลังรบ 
๑๓.๖.๒  อัตราการจัดกําลังและยุทโธปกรณ 
๑๓.๖.๓  ทําเนียบการบรรจกุําลังของหนวยท่ีสําคัญมาก 
๑๓.๖.๔  กําลัง การประกอบกําลัง และการวางกําลังของหนวยท่ีเผชิญหนาขาศึก 



๑๓.๖.๕  รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑของแตละเหลาทัพ 
๑๓.๖.๖  คําส่ังเตรียมพรอมซ่ึงระบุใหเตรียมการใชกําลัง 
๑๓.๖.๗  กําลังสํารองในการทําสงคราม 

๑๓.๗   ขาวสารหรือจางกรองของฝายตรงขาม ซ่ึจะมีประโยชนตอฝายเราเมื่อฝายตรงขามไมทราบวาฝายเรา
ไดทราบแลว เชน 

๑๓.๗.๑  ความรูเกี่ยวกับยุทโธปกรณและวิธีปฏิบัติท่ีฝายตรงขามใช 
๑๓.๗.๒  รายงานการปฏิบัติการในทางลับของฝายตรงขาม 

๑๓.๘  เคร่ืองมือกลที่ใชเขาและถอดประมวลลับ หรือรหัส เคร่ืองอุปกรณและอะไหลท่ีสําคัญ ตลอดจน
คําแนะนําในการใชเคร่ืองมือดังกลาว 

๑๓.๙  ขอมูลหรือรายการบางอยางซ่ึงแตละเร่ืองจัดอยูในช้ันลับหรือตํ่ากวาแตเม่ือประมวลกันเขาแลวเกดิ
ความสําคัญเขาช้ันลับมาก 
๑๔.  ลับ 

ลับ ไดแกความลับท่ีมีความสําคัญเกี่ยวกับ ขาวสาร วัตถุหรือบุคคล ซ่ึงถาหากความลับดังกลาวท้ังหมด หรือ
เพียงบางสวนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาท่ีไดทราบจะทําใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ หรือตอเกียรติภมิูของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรได 
ตัวอยางช้ันลับ เชน 

๑๔.๑  การดําเนินการเกี่ยวกบัการตรากฎหมายท่ีสําคัญบางเร่ือง 
๑๔.๒  การดําเนินการท่ีจะมีผลในการเปล่ียนแปลงเพิ่มเติม หรือเลิกลมสวนราชการหรือตําเหนงของทาง

ราชการท่ีสําคัญๆ  
๑๔.๓  ระเบียบวาระการประชุมลับ 
๑๔.๔  ประกาศหรือคําส่ังท่ีสําคัญท่ีอยูในระหวางดําเนนิการ 
๑๔.๕  การดําเนินการทางสายการทูตหรือกงสุลบางเร่ือง เชน การขออนมัุติแตงต้ัง ถอดถอน โยกยายหรือ

การขอความเห็นชอบเพื่อแตงต้ังผูแทนทางทูตหรือกงสุล 
๑๔.๖  รายงานประจําซ่ึงมีขอความเปนประโยชนแกฝายตรงขาม เชน 

๑๔.๖.๑  รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑจองแตละหนวยท่ีต่ํากวาระดับเหลาทัพ 
๑๔.๖.๒  รายงานขาวกรองท่ีมีลักษณะเปนรายงานประจํา 
๑๔.๖.๓  รายงานทางอุตุนิยมวิทยาในพ้ืนท่ีบางแหงท่ีตองการสงวนไวเปนความลับ 
๑๔.๖.๔  รายงานการปฏิบัติการทางยุทธวธีิและการฝกตางๆ 

๑๔.๗  ระเบียบปฏิบัติประจํา เอกสารและหนังสือคูมือทางเทคนิค บทเรียนหรือหลักนิยมทางยุทธวธีิซ่ึงเปน
เร่ืองท่ีหนวยตางๆ จะตองยึดถือเปนหลักปฏิบัติเปนการประจําหรือแผนการปฏิบัติซ่ึงไมมีความสําคัญทางยุทธวิธี 
เชน 

๑๔.๗.๑  ความถ่ีวิทยุส่ือสาร สัญญาณบอกฝายและพิสูจนฝาย ตลอดจนรายการท่ีตั้งสถานีวิทย ุ
ส่ือสาร 

๑๔.๗.๒  เคร่ืองมือรวมท้ังเอกสารท่ีเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภยัทางการส่ึอสาร 



 
๑๔.๗.๓  เอกสารคูมือทางเทคนิคท่ีใชสําหรับการซอมบํารุง การฝก การตรวจสอบ อาวุธ ยุทธภณัฑ 

ชนิดใหมท่ีใชในการรบ 
๑๔.๗.๔  หลักนิยมทางยุทธการและยุทธวิธีรวมท้ังบทเรียนทางยุทธวธีิท่ัวไปซ่ึงไดมาจากการ 

ปฏิบัติการ 
๑๔.๗.๕  การเคล่ือนยายหนวยทางธุรการ 

๑๔.๘  ความลับเกี่ยวกับการออกแบบ การพัฒนาอาวุธยุทธภัณฑชนิดใหม หรือวัสดุอ่ืนท่ีมีความสําคัญไมถึงชั้น
ลับมาก 

๑๔.๙  ผลการวิจัยหรือกรรมวิธีการผลิตบางประเภทท่ีตองใหความคุมครองในดานการรักษาความปลอดภัย
ทางอุตสาหกรรม 

๑๔.๑๐  รายช่ือบุคคลท่ีไดทราบ หรือไดดาํเนินการหรือไดรับการอบรม หรือไดเขารวมประชุมเกี่ยวกับเร่ือง
ท่ีเปนความลับ 

๑๔.๑๑  การสืบสวนประวัตแิละพฤติการณบุคคลเพ่ือวตัถุประสงคในการมอบความไววางใจ 
๑๔.๑๒  เอกสารท่ีเกี่ยวกับการจัดหา การคัดเลือก การสอบ การบรรจุ การแตงต้ัง การเล่ือนหรือลดตําแหนง 

การเล่ือนช้ันหรืออันดับเงินเดือน การโยกยาย ปลด หรือพิจารณาทัณฑบุคคล ซ่ึงถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควรจะเกดิ
ความเสียหายตอทางราชการ 

๑๔.๑๓  ทําเนยีบขาราชการท่ีจําเปนตองสงวนเปนความลับ 
๑๔.๑๔  ขอมูลหรือรายการบางอยาง ซ่ึงแตละเร่ืองจัดอยูในช้ันปกปด หรือท่ีไมกําหนดช้ันความลับเลย แต

เม่ือประมวลกนัเขาแลวเกิดความสําคัญเขาช้ันลับ 
๑๕.  ปกปด 

ปกปด ไดแกความลับซ่ึงไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาท่ีไดทราบ โดยสงวนไวใหทราบเฉพาะบุคคลท่ีมีหนาท่ี
ตองทราบเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 
ตัวอยางช้ันปกปด เชน 

๑๕.๑  เอกสารของทางราชการบางเร่ืองท่ีมุงหมายสําหรับใชในราชการเทานั้น เชน คําบรรยาย ตํารา รายงาน 
หรือความเหน็ ฯลฯ 

๑๕.๒  ขาวสารจากแหลงขาวเปด ซ่ึงรวมรวบข้ึนเพื่อประโยชนในการขาวกรอง 
๑๕.๓  เอกสารเก่ียวกับความตองการ การจัดหาและการสงกําลังของคลังพัสดุของทางราชการท่ีตองการ

ปกปด 
๑๕.๔  ประกาศหรือคําส่ังท่ีมิไดจัดไวในช้ันความลับอ่ืนซ่ึงยังอยูในระหวางดําเนินการและยังไมสมควร

เปดเผย 
๑๕.๕  แผนวศิวกรรมท่ีตองการปกปด พรอมท้ังรายละเอียดเกีย่วกับการแผนแบบรายการคํานวณ วิธี

กอสรางและติดต้ัง ตลอดจนประโยชนท่ีใชสําหรับวัสดหุรือส่ิงกอสราง 
 
 



บทท่ี ๓ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 

๑๖.  คําจํากัดความ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล คือ มาตรการท่ีกําหนดขึ้นสําหรับใชปฏิบัติตอขาราชการ หรือผูท่ีจะ

ไดรับความไววางใจใหเขาถึงส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการหรือใหปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีสําคัญ เพื่อใหเปนท่ีเช่ือ
แนวาตองเปนผูท่ีไมเปนภยัตอความม่ันคงของประเทศชาติ 
๑๗.  ความมุงหมาย 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคลกําหนดขึ้นดวยความมุงหมาย เพื่อเลือกเฟนตรวจสอบใหไดบุคคลท่ีมี
ลักษณะเหมาะสมแกการบรรจุเขารับราชการ หรือใหปฏิบัติหนาท่ีและเพือ่กําหนดระดบัความไววางใจในการ
มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับความลับ 
๑๘.  ความรับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 

๑๘.๑  หัวหนาสวนราชการมีหนาท่ีรับผิดชอบในการจดัใหมีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณขาราชการ
ทุกคนในสังกดั รวมท้ังบุคคลท่ีจะมอบหมายใหปฏิบัตหินาท่ีสําคัญหรือเกี่ยวกับความลับในสวนราชการของตน และ
สอดสองดูแลความเปล่ียนแปลงหรือพฤติการณของบุคคลเหลานั้น และตองมีบันทกึความเปล่ียนแปลงหรือ
พฤติการณอันอาจเปนผลกระทบกระเทือนตอการรักษาความปลอดภยัของทางราชการของบุคคลดังกลาว รายงานให
องคการรักษาความปลอดภยัทราบดวย 

๑๘.๒  ถาพิจารณาเห็นวาบุคคลใดจะเปนภยัตอทางราชการในดานการรักษาความปลอดภัย เชนเปนสมาชิก
ขององคการท่ีเปนภยั หรือมีพฤติการณ หรือมีการกระทําท่ีกอใหเกิดความสงสัยเกี่ยวกับความไมซ่ือสัตย ความไม
สุขุมรอบคอบ หรือความไมนาไววางใจ เปนตน ใหยายไปจากตําแหนงหนาท่ีนัน้โดยเร็วท่ีสุด และพิจารณา
ดําเนินการตอไปตามแตจะเห็นสมควร 
๑๙.  ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับบุคคล 

การดําเนินการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับบุคคล จะตองพิจารณาถึงเร่ืองดังตอไปนี ้
๑๙.๑  การตรวจสอบบุคคลเพ่ือบรรจุเปนขาราชการ และเพื่อกําหนดระดับความไววางใจ 
๑๙.๒  การรับรองความไววางใจบุคคลเพ่ือใหเขาถึงความลับช้ันตางๆ 
๑๙.๓  การทะเบียนความไวทางใจบุคคล 
๑๙.๔  การอบรมเร่ืองการรักษาความปลอดภัย 
๑๙.๕  การใหปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับเร่ืองลับท่ีสุดหรือลับมาก 

๒๐.  การตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณบุคคล 
๒๐.๑  กอนท่ีจะบรรจุบุคคลเขารับราชการ จะตองตรวจสอบประวัติและพฤติการณเบ้ืองหลัง เพื่อใหทราบ 

วาบุคคลผูนัน้มีคุณลักษณะเหมาะสมและไมเปนภยัตอทางราชการในดานการรักษาความปลอดภัย และเม่ือจะมอบหมาย
ใหบุคคลใดทํางานในหนาท่ีสําคัญท่ีเกี่ยวกบัความลับของทางราชการ จะตองตรวจสอบเพ่ือกําหนดระดับความ
ไววางใจอีกช้ันหนึ่งในกรณจีําเปนหรือเรงดวน การตรวจสอบท้ังสองประการนี้อาจกระทําในโอกาสเดียวกันก็ได 
 



๒๐.๒  ในกรณีท่ีสวนราชการรับบุคคลเขาเปนนักเรียน นักศึกษา หรือนิสิตของสวนราชการนั้นๆ ซ่ึงมีขอ
ผูกพันวา เม่ือสําเร็จการศึกษาหรือเรียนจบตามหลักสูตรแลว จะตองบรรจุเขาทํางานในสวนราชการนั้นๆ ให
ดําเนินการตรวจสอบประวตัิและพฤติการณเบ้ืองหลังในโอกาสแรกท่ีเขาเรียน หากปรากฏพฤติการณไมเปนท่ีนา
ไววางใจ ก็ใหพนจากขอผูกพันเฉพาะในสวนท่ีเกี่ยวกับการบรรจุเขารับราชการ 

๒๐.๓  บุคคลท่ีเขาเปนทหารกองประจําการตามกฎกมายและบุคคลในสังกัดกระทรวงกลาโหม ให
กระทรวงกลาโหมวางระเบียบข้ึนเปนหลักปฏิบัติในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณได 
๒๑.  หลักการตรวจสอบประวัตแิละพฤตกิารณบุคคล 

๒๑.๑  การตรวจสอบประวตัิและพฤติการณบุคคล มีวัตถุประสงคเพื่อหาคุณลักษณะดังตอไปนี ้
๒๑.๑.๑  มีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายขอบังคับหรือระเบียบวาดวยการบรรจุเขาเปนขาราชการ 
๒๑.๑.๒  ตองไมมีพฤติการณท่ีขัดตอระบบการรักษาความปลอดภัย 
๒๑.๑.๓  มีความซ่ือสัตยสุจริต และเปนท่ีไววางใจในความจงรักภกัดีตอทางราชการ 
๒๑.๑.๔  มีคุณลักษณะ เชนอุปนิสัย ความสุขุมรอบคอบ และการสมาคมท่ีแสดงวาบุคคลนั้นควร 

ไววางใจใหปฏิบัติงานตามหนาท่ีนัน้ๆ ได 
๒๑.๒  บุคคลดังจะกลาวตอไปนี้ตองตรวจสอบโดยละเอียดเปนพิเศษ 

๒๑.๒.๑  บุคคลท่ีจะเขาถึงเร่ืองลับท่ีสุด ลับมากหรือการรหัส 
๒๑.๒.๒  บุคคลท่ีมีเชื้อชาติ สัญชาติ หรือมีภูมิลําเนาเดิมอยูในประเทศท่ีมีนโยบายเปนภัยตอความ 

ม่ันคงของประเทศ 
๒๑.๒.๓  บุคคลท่ีมีการติดตอกับบุคคล หรือองคการท่ีมีพฤติการณเปนภัยตอความม่ันคงของ 

ประเทศ 
๒๑.๒.๔  บุคคลท่ีมีพฤติการณหรือปรากฏขาวสารท่ีสอใหเห็นวาอาจอยูในสภาพถูกบีบบังคับจาก 

ตางประเทศหรือจากแหลงอ่ืน ใหกระทําการอันเปนภยัตอประเทศ 
๒๑.๒.๕  บุคคลที่จะไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีหรือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงท่ีสําคัญในสวน 

ราชการ 
๒๒.  กรรมวธีิในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 

๒๒.๑  ในการที่จะบรรจุบุคคลเปนขาราชการหรือเขาเปนนักเรียน นักศึกษาหรือ นิสิตและทหารกอง
ประจําการตามท่ีกลาวไวในขอ ๒๐ ใหสวนราชการดําเนนิกรรมวิธีดังตอไปนี ้

๒๒.๑.๑  ขอใหกรมตําตรวจสอบพิมพลายน้ิวมือและประวัติอาชญากร 
๒๒.๑.๒  ทําบันทึกประวัตใินแบบประวตัิบุคคล (รปภ.๑) ในความอํานวยการของเจาหนาท่ีควบคุม 

การรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น เพื่อสงใหองคการรักษาความปลอดภยัดําเนนิการตรวจสอบ ถามีบันทึก
ของเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการลงบันทึกประวัติบุคคล (รปภ.๒) และหลักฐานอ่ืนกใ็หสงไปดวย 

๒๒.๒  ในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลกอนใหเขาถึงความลับช้ันลับหรือบุคคลท่ีจะตอง
ตรวจสอบโดยละเอียดเปนพิเศษตามขอ ๒๑.๒ ใหสวนราชการนั้นๆ ดําเนินการตามขอ ๒๒.๑.๒ และใหระบุ
วัตถุประสงคในหนังสือนํา เชน 

๒๒.๒.๑  ขอใหเขาถึงช้ันความลับช้ันใด รวมท้ังการรหสัดวยหรือไม 



๒๒.๒.๒  ปจจุบันดํารงตําแหนงใด จะขอใหดํารงตําแหนงใด 
๒๒.๒.๓  เคยไดรับความไววางใจช้ันใด เม่ือใด เคยผานการตรวจสอบแลวหรือไม หนวยใด 

ตรวจสอบ เม่ือใด 
๒๒.๓  ใหองคการรักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลใหแกสวนราชการ 

โดยใหเปนไปตามมาตรการท่ีองคการรักษาความปลอดภัยไดกําหนดไว 
๒๓.  การรับรองความไววางใจ 

๒๓.๑  หัวหนาสวนราชการมีหนาท่ีรับรองความไววางใจบุคคล โดยยดึถือผลการตรวจสอบประวตัิและ
พฤติการณของบุคคลผูนั้นเปนแนวทางพจิารณาตามท่ีเห็นสมควร 

๒๓.๒  ในกรณีจําเปนเรงดวน หัวหนาสวนราชการอาจรับรองความไววางใจบุคคลไดโดยไมตองรอฟงผล
การตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณตามเง่ือนไขดังตอไปนี้ 

๒๓.๒.๑  ในกรณีบรรจุบุคคลเขาเปนขาราชการระหวางท่ีกําลังรอฟงผลการตรวจสอบประวัตแิละ 
พฤติการณ ถาจําเปนจะตองรีบบรรจุบุคคลเขาทํางานก็ผอนผันใหบรรจุหรือจางไวกอนได โดยมีเง่ือนไขวา ถาผลการ
ตรวจสอบปรากฏวาผูนั้นมีความประพฤตหิรือมีประวัตแิละพฤติการณไมเหมาะสม ก็ใหเลิกบรรจุหรือเลิกจาง 

๒๓.๒.๒  ในกรณีมอบความไววางใจใหบุคคลปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะภารกิจเปนการช่ัวคราวท่ีเกี่ยวกับ 
ความลับของทางราชการช้ันลับท่ีสุด ลับมาก หรือลับ 

๒๓.๓  กอนท่ีบุคคลใดจะไดรับการรับรองความไววางใจ จะตองผานการอบรมในเร่ืองการรักษาความ
ปลอดภัยตามระเบียบนีเ้สียกอน    และลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับเม่ือเขารับตําแหนงหรือหนาท่ี 
(รปภ.๑๗) แลวใหหวัหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามในใบรับรองความไววางใจ  (รปภ.๓) ตาม
ช้ันความลับท่ีจะไดมอบหมายใหปฏิบัต ิแตระดับความไววางใจท่ีจะมอบหมายน้ันจะตองไมเกนิอํานาจการกําหนด
ช้ันความลับตามท่ีกลาวไวใน ขอ ๓๐.๒, ๓๐.๓ และ ๓๐.๔ 

๒๓.๔  การรับรองความไววางใจใหบุคคลใดกระทําหนาท่ีเกี่ยวกับการรหัสจะตองระบุไวในใบรับรองความ
ไววางใจ (รปภ.๓) ของบุคคลนั้นดวย 
๒๔.  การทะเบียนความไววางใจ 

สวนราชการท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับความลับ จะตองมีทะเบียนความไววางใจ (รปภ.๔) ของเจาหนาท่ีทุกคน
ตามระดับความไววางใจแตละบุคคลไดรับอนุมัติแลวจะตองรวบรวมแกไขทะเบียนความไววางใจ (รปภ.๔) ใหตรง
ตามใบรับรองความไววางใจ (รปภ.๓) ตามตําแหนงหนาท่ีของบุคคลน้ันๆ อยูเสมอ เม่ือมีการเปล่ียนแปลงเก่ียวกบั
บุคคลผูนั้น หรือมีพฤติการณท่ีสงสัยวาบุคคลผูนั้นจะไมเหมาะสมกับความไววางใจที่ไดรับอยู จะตองตรวจสอบใหม
และพิจารณาแกไข รปภ.๔ ทันที 
๒๕.  การอบรมเร่ืองการรักษาความปลอดภัย 

สวนราชการมีหนาท่ีรับผิดชอบจัดการอบรมใหขาราชการทุกคนและบุคคลท่ีทํางานในตําแหนงหนาท่ี
เกี่ยวกับความลับของทางราชการ ไดทราบโดยละเอียดถึงความจําเปนและมาตรการของการรักษาความปลอดภยั และ
จะตองจดัใหมีการอบรมเพิ่มเติมในความควบคุมของเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยเปนคร้ังคราวตาม
โอกาสอันควร 

 



๒๖.  การใหปฏิบัติหนาท่ีเกีย่วกับเร่ืองลับท่ีสุดหรือลับมาก 
๒๖.๑  กอนท่ีจะมอบหมายใหบุคคลใดปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับความลับของทางราชการช้ันลับท่ีสุดหรือลับ

มาก จะตองผานการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณโดยละเอียดแลว 
๒๖.๒  ใหสวนราชการมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษร แตงต้ังบุคคลซ่ึงไดรับความไววางใจใหปฏิบัติหนาท่ี

เกี่ยวกับความลับของทางราชการโดยเฉพาะช้ันลับท่ีสุดหรือลับมากและใหลงทะเบียนช่ือบุคคลดงักลาวนั้นใน
ทําเนียบลับท่ีสุดหรือลับมาก (รปภ.๕) ดวย 

๒๖.๓  ถาจะสงบุคคลใดไปประชุมหรือเขารวมในกิจการอ่ืนใดท่ีเปนเร่ืองลับท่ีสุดหรือลับมากนอกสวน
ราชการตนสังกัด จะตองมีหนังสือหรือใบรับรองความไววางใจ (รปภ.๓) ใหเปนหลักฐาน 

๒๖.๔  บุคคลใดท่ีพนตําแหนงหรือหนาท่ีเกี่ยวกับความลับของทางราชการ ช้ันลับท่ีสุดหรือลับมากแลว ตอง
คัดช่ือออกจากทําเนียนลับท่ีสุดหรือลับมาก (รปภ.๕) และใหบุคคลนัน้มอบคืนเอกสารกับหลักฐานตางๆ ในเร่ือง
เหลานั้นท้ังหมด และตองช้ีแจงใหทราบถึงความรับผิดชอบในการรักษาความลับของเร่ืองดังกลาว 
เม่ือช้ีแจงจนเปนที่เขาใจแลว ใหบุคคลนั้นลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับเม่ือพนตําแหนงหรือหนาท่ี 
(รปภ.๑๘) ไวเปนหลักฐาน 

๒๖.๕  บุคคลท่ีพนตําแหนงหรือหนาท่ีไปแลว เม่ือกลับเขาทํางานในตําแหนงหนาท่ีเกี่ยวกับความลับของ
ทางราชการชั้นลับท่ีสุดหรือลับมากอีก จะตองดําเนินกรรมวิธีการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณใหมตามระเบียบ
อยางครบถวน 

บทท่ี ๔ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 

๒๗.  คําจํากัดความ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร คือ มาตรการท่ีกําหนดสําหรับการปฏิบัติตอเอกสารลับ เพื่อปองกัน

มิใหผูไมมีอํานาจหนาท่ีไดลวงรูหรือเขาถึงเอกสารนั้น 
๒๘.  ความมุงหมาย 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร มีความมุงหมายเพื่อกําหนดนโยบายและวิธีการในการพิทักษรักษา
ความลับของทางราชการ ซ่ึงจะตองปฏิบัติตอเอกสารลับช้ันตางๆ ทุกข้ันตอนของการดําเนินกรรมวิธี ท้ังนี ้เพื่อให
เปนมาตรฐานเดียวกัน 
๒๙  ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกับเอกสาร 

ในการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกับเอกสารจะตองพิจารณาถึงเร่ืองดังตอไปนี ้
๒๙.๑  การกําหนดชั้นความลับ 

๒๙.๑.๑  ความรับผิดชอบในการกําหนดช้ันความลับ 
๒๙.๑.๒  ผูมีอํานาจกําหนดชัน้ความลับ 
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  การแจกจาย 
๒๙.๖.๓  การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
๒๙.๖.๔  การปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน 
๒๙.๖.๕  การสง 

๒๙.๖.๕.๑  การสง การเสนอ และการเวียน เอกสารภายในสวนราชการเดียวกัน 
๒๙.๖.๕.๒  การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
๒๙.๖.๕.๓  การสงภายในประเทศ 
๒๙.๖.๕.๔  การสงออกนอกประเทศ 
๒๙.๖.๕.๕  เจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสาร 
๒๙.๖.๕.๖  การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 

๒๙.๖.๖  การรับ 
๒๙.๖.๗  การเก็บรักษา 
๒๙.๖.๘  การยืม 
๒๙.๖.๙  การถายภาพดวยไมโครฟลม 
๒๙.๖.๑๐  การทําลาย 
๒๙.๖.๑๑  การรักษาความปลอดภัยเร่ืองของทางราชการกอนถึงเวลาเปดเผย 

๓๐.  การกําหนดช้ันความลับ 
๓๐.๑  ความรับผิดชอบในการกําหนดช้ันความลับ หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานผูเปนเจาของเร่ืองเดิม

เทานั้น ท่ีรับผิดชอบในการกาํหนดช้ันความลับเอกสาร ตลอดจนการปรับช้ันและยกเลิกช้ันความลับในภายหลังดวย 
๓๐.๒  ผูมีอํานาจกําหนดชัน้ “ลับท่ีสุด” ไดแกขาราชการต้ังแตตําแหนง หรือเทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ข้ึนไป 

๓๐.๒.๑  อธิบดี 
๓๐.๒.๒  หัวหนาคณะทูต 
๓๐.๒.๓  ผูชวยทูตฝายทหาร 
๓๐.๒.๔  ผูบัญชาการตํารวจ 
๓๐.๒.๕  หัวหนาสวนราชการท่ีข้ึนตรงตอปลัดกระทรวง ผูบัญชาการทหารสูงสุด ผูบัญชาการ 

ทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ และผูบัญชาการทหารอากาศ  ผูมีอํานาจกําหนดช้ัน “ลับท่ีสุด” จะมอบอํานาจดังกลาว
นี้ใหแกเจาหนาท่ีตําแหนงใดก็ไดเฉพาะผูท่ีมีความจําเปนตองเขาถึงและตองดําเนินการตามภารกิจสําคัญท่ีสุดท่ีไดรับ
มอบหมายใหลุลวงไป กับตองเปนผูท่ีไดรับการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณ ตลอดจนมีความรูในเร่ืองเกีย่วกบั
การรักษาความปลอดภัยอยางดีแลว  ท้ังนี้ ตองมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษรและทะเบียนความไววางใจ (รปภ.๔) 



พรอมท้ังมีบันทึกลายมือช่ือในทําเนียบลับท่ีสุดหรือลับมาก (รปภ.๕) ของบุคคลดังกลาวไวเปนหลักฐานดวย และ
เจาหนาท่ีเหลานี้จะตองมีจํานวนจํากัดท่ีสุดเทาท่ีจําเปน 

๓๐.๓  ผูมีอํานาจกาํหนดชัน้ “ลับมาก” ไดแกขาราชการต้ังแตตําแหนง หรือเทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ข้ึนไป 
๓๐.๓.๑  หัวหนากอง 
๓๐.๓.๒  ผูบังคับการกรม 
๓๐.๓.๓  ผูบังคับหมวดเรือ 
๓๐.๓.๔  ผูบังคับการกองบิน 
๓๐.๓.๕  หัวหนาหนวยราชการอิสระ ซ่ึงมีตําแหนงช้ันหัวหนาแผนก ผูบังคับกองรอย ผูบังคับการ 

เรือช้ันสาม และผูบังคับหมวดบิน   
ผูมีอํานาจกําหนดช้ัน “ลับมาก” จะมอบอํานาจดังกลาวใหแกเจาหนาท่ีตําแหนงใดก็ไดเฉพาะผูท่ีมีความ

จําเปนตองเขาถึงและตองดําเนินการตามภารกิจลับมากท่ีไดรับมอบหมายใหลุลวงไป กับตองเปนผูท่ีไดรับการ
ตรวจสอบประวัตแิละพฤตกิารณ ตลอดจนไดรับการอบรมในเร่ืองเกีย่วกับการรักษาความปลอดภยัเปนอยางดีแลว 
ท้ังนี้ ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาใหข้ึนทะเบียนความไวทางใจ และมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษรไวเปน
หลักฐาน พรอมท้ังมีบันทึกลายมือช่ือในทําเนียบลับท่ีสุดหรือลับมาก (รปภ.๕) ของบุคคลดังกลาวไวดวย และ
เจาหนาท่ีเหลานี้ตองมีจํานวนจํากัดท่ีสุดเทาท่ีจําเปน 

๓๐.๔  ผูมีอํานาจกําหนดชัน้ “ลับ” และ “ปกปด” ไดแกขาราชการตําแหนงหรือเทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้
ข้ึนไปคือ 

๓๐.๔.๑  หัวหนาแผนก 
๓๐.๔.๒  ผูบังคับกองรอย 
๓๐.๔.๓  ผูบังคับการเรือช้ันสาม 
๓๐.๔.๔  ผูบังคับหมวดบิน 

๓๐.๕  วิธีกําหนดช้ันความลับ 
๓๐.๕.๑  การกําหนดช้ันความลับของเอกสารใหพิจารณาจากความสําคัญในเนื้อความของเอกสาร 

นั้นเปนหลัก มิใชกําหนดช้ันความลับของเอกสารตามแฟมเร่ืองท่ีเก็บหรือตามเอกสารอ่ืนท่ีอางถึง ท้ังนี้ เพื่อความ
ปลอดภัยในการเก็บรักษา การสง การแจกจายและการแตงต้ังบุคคลท่ีจะใหทราบหรือดําเนินการเก่ียวกับเอกสารนั้นๆ 
ในกรณีท่ีเอกสารช้ันความลับตํ่าจําเปนตองอางถึงขอความจากเอกสารช้ันความลับสูง ตองพิจารณาเนื้อความท่ีอางนั้น
วาจะไมทําใหขอความในเอกสารช้ันความลับสูงร่ัวไหล 

๓๐.๕.๒  การกําหนดช้ันความลับของเอกสารฉบับหนึ่ง อยางนอยตองใหสูงเทากับขอความตอนใด 
ตอนหนึ่งท่ีจัดอยูในช้ันสูงสุด กลาวคือ จะตองมีช้ันความลับเปนสวนรวมสําหรับเอกสารฉบับหนึง่เพียงช้ันเดียว
เทานั้น แมวาขอความแตละหนา วรรคหรือตอนจะมีช้ันความลับตางกนัก็ตาม 

๓๐.๕.๓  หนงัสือนําหรือบันทึกขอความตองกําหนดช้ันความลับใหอยูในช้ันสูงเทากับเร่ือง ซ่ึงสูง 
ท่ีสุดในตัวเร่ืองท่ีแนบอยูเปนอยางนอย แตเม่ือไดแยกเร่ืองออกไปแลวก็ใหลดหรือเลิกช้ันความลับของหนังสือนาํ
หรือบันทึกขอความน้ันไดสุดแตจะเหน็ควร โดยเจาของหนังสือนําหรือบันทึกขอความน้ันแจงการลดช้ันหรือยกเลิก
ช้ันความลับไวดวยดังนี ้



“ลดช้ันความลับเปน.......เม่ือแยกออกจากส่ิงท่ีแนบ” 
หรือ 
“ยกเลิกช้ันความลับเม่ือแยกออกจากส่ิงท่ีแนบ” 

๓๐.๕.๔  รางหรือสําเนาเอกสารจะตองกําหนดชั้นความลับอยูในช้ันเดยีวกันกับเอกสารตนฉบับ 
๓๐.๕.๕  ความลับท่ีไดรับจากรัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจะตองไดรับการ 

กําหนดช้ันความลับในระดับเดียวกับท่ีรัฐบาลหรือองคการนั้นๆ กําหนดไว 
๓๐.๖  เคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับ 

การแสดงช้ันความลับของส่ิงท่ีเปนความลับใหปฏิบัติดังตอไปนี ้
๓๐.๖.๑  เอกสารลับโดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตามช้ันความลับท่ีกึ่งกลางหนากระดาษ 

ท้ังดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีช้ันความลับนั้น ตัวอักษรตองใหมีขนาดโตกวาอักษรธรรมดา และใชสี
แดงหรือสีอ่ืนที่เห็นเดนชัดสําหรับช้ันความลับสวนรวมของเอกสารใหแสดงไวท่ีหนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน ถา
เอกสารนั้นเยบ็เปนเลมเขาปกใหทําเคร่ืองหมายดังกลาวท่ีดานนอกของปกหนาปกหลังดวย 

๓๐.๖.๒  ภาพเขียน แผนท่ีและแผนภูมิใหประทับหรือเขียนตัวอักษรแสดงช้ันความลับในลักษณะ 
เดียวกับขอ ๓๐.๖.๑ และแสดงไวใกลช่ือภาพ หรือมาตราสวนดวยโดยใหช้ันความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชดั ถา
เอกสารนั้นมวนหรือพับไดกใ็หแสดงช้ันความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะท่ีเอกสารน้ันมวนหรือพับอยูดวย 

๓๐.๖.๓  แถวบนัทึกฟลมภาพยนตร แผนที่ภาพถาย และไมโครฟลมรวมท้ังฟลมเนกาตีฟ ใหแสดง 
ช้ันความลับไวท่ีตนและปลายมวน ถาแสดงชั้นความลับไวในท่ีดังกลาวไมไดก็ใหพิทักษรักษาตามช้ันความลับนั้น 
และใหเก็บในกลอง หรือหีบหอซ่ึงมีเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับนั้น ๆ 

๓๐.๖.๔  วัสดอ่ืุนๆ นอกจากท่ีกลาวแลว โดยปกติใหแสดงช้ันความลับไวใหเหน็โดยเดนชัดดวยกา 
ประทับตราการสลัก หรือการติดแผนปายแสดงช้ันความลับตามลักษณะของวัสดุนัน้ ๆ ถาปฏิบัติตามนี้ไมไดก็ให
แสดงช้ันความลับไวท่ีวัสดหุุมหอ ถายังปฏิบัติตามนี้ไมไดอีกกใ็หแจงช้ันความลับไปยังผูรับวัสดดุับกลาวใหทราบ
ลวงหนาเปนลายลักษณอักษรในเม่ือจะตองสงวัสดุนี้ไปใหผูอ่ืน 

๓๐.๖.๕  ในการแสดงหรือพดูถึงส่ิงท่ีเปนความลับใหผูแสดงหรือผูพูดแจงใหผูดูหรือผูฟงทราบช้ัน 
ความลับท่ีกําหนดไวสําหรับส่ิงนั้นๆ ดวย ท้ังกอนและเม่ือเสร็จส้ินการแสดงหรือการพูดแลว 

๓๐.๗  เอกสารลับใดๆ หากเจาของเร่ืองเดมิไมประสงคจะใหผูอ่ืนสําเนาท้ังฉบับหรือคัดลอกบางสวนหรือ
ถอดความ หรือแปลโดยวิธีใดๆ จะตองแสดงขอความหามสําเนาหรือคัดลอกหรือถอดความหรือแปลไวในท่ีท่ีเห็น
เดนชัด 

ขอความหามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปล อาจใชแบบใดแบบหนึ่งดงันี้ 
“หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลเอกสารนี้ท้ังหมดหรอืบางสวน เวนแตจะไดรับอนญุาต.......” 
(เจาของเร่ืองเดิม) 
หรือ 
“หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลในขอ.....ของเอกสารนี้ไว เวนแตจะไดรับอนุญาตจาก.......” 
(เจาของเร่ืองเดิม) 



๓๐.๘  เอกสารลับของทางราชการที่ไดรับอนุญาตใหยืม หรือใหสงใหแกบุคคลหรือองคการเอกชนจะตอง
ระบุขอความวา 

“เอกสารนี้มีขอความท่ีกระทบกระเทือนตอความปลอดภัยของประเทศ การเปดเผยขอความดังกลาวแกบุคคล
อ่ืนท่ีไมมีอํานาจหนาท่ี จะมีความผิดตามประมวลหมายอาญา” 

ถาเอกสารดังกลาวเปนเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก จะตองมีขอความระบุเพ่ิมเติมจากขอความขางบนไวดวยวา 
“ผูรับเอกสารน้ีตองทําบัญชีรายช่ือผูท่ีไดรับทราบขอความในเอกสารไวในใบคุมเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมาก 

(รปภ.๗) ทุกคนเพื่อแสดงตอ.......” 
(เจาของเร่ืองเดิม) 
๓๐.๙  เอกสารลับทางราชการท่ีไดรับอนมัุติใหยมืหรือใหสงใหแกสวนราชการองคการบุคคลตางประเทศ 

หรือองคการระหวางประเทศ จะตองแสดงขอความระบุไวมีใจความวาหามเปดเผยขอความในเอกสารนั้นแกสวน
ราชการ องคการหรือบุคคลอ่ืนโดยไมไดรับอนุญาตจากทางการรัฐบาลไทย และจะตองไดรับการพิทักษรักษาตาม
มาตรการที่รัฐบาลไทยไดกําหนดไวดวยเชนตัวอยางในภาษาอังกฤษ 

“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.” 

ถาเอกสารดังกลาวนี้เปนเอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมาก จะตองมีขอความระบุเพิ่มเติมจากขอความขางบน
โดยมีใจความวา ใหทําบันทึกรายนามผูเขาถึงเอกสารดังกลาว และพรอมท่ีจะแสดงตอทางการรัฐบาลไทย เม่ือไดรับ
การขอรอง เชน 

“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 หรือยกเลิกช้ันความลับไดตอเม่ือไดรับความยนิยอมจากเจาของเร่ือง
เดิมแลว โดยเจาของเร่ืองเดมิและเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการปรับช้ันจะตองแจงใหบรรดาผูครอบครองเอกสารน้ัน
ดําเนินการปรับช้ันโดยท่ัวกนั 

๓๑.๒  ผูบังคับบัญชาตามสายงานมีอํานาจท่ีจะปรับช้ันความลับไดเมือ่พิจารณาเห็นวาการกําหนดชั้น
ความลับสูงไปหรือตํ่าไป แตตองแจงใหเจาของเร่ืองเดมิทราบถึงการเปล่ียนแปลงนัน้ดวย 

๓๑.๓  ใหเจาของเร่ืองเดิมหมั่น ตรวจตราบรรดา สําเนาคูฉบับของเอกสารลับท่ีสงออกไปอยูเสมอเพ่ือ
พิจารณาวาช้ันความลับของเอกสารท่ีกําหนดไวแตเดิมนัน้ยังจําเปนตองใชอยูหรือไม และควรลดช้ันลงทุกโอกาส
ตามท่ีกระทําได เพื่อลดภาระในการรักษาความปลอดภยั 

๓๑.๔  ถาสามารถกําหนดลวงหนาได ใหเจาของเร่ืองเดิมแสดงขอความในการปรับช้ันความลับ หรือยกเลิก
ช้ันความลับไวบนปกหนาหรือหนาแรกของเอกสารแตละฉบับใกลกบัเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับ เพื่อใหทราบ
ดวยวาเม่ือเกิดเหตุการณหรือเม่ือถึงวันเวลาท่ีระบุไวช้ันความลับเดิมของเอกสารจะปรับหรือยกเลิกตามท่ีระบุใหม
โดยไมตองยืนยันใหทราบอีก 



ขอความดังกลาว ใหใชแบบใดแบบหนึ่ง ดังนี้ 
“ปรับเปนช้ัน.....................เม่ือ.............................. 
(ช้ันความลับท่ีกําหนดใหม) (วันเดือนป เวลาหรือเหตุการณท่ีระบุไวไดผานไปแลว)” 
หรือ 
“ยกเลิกช้ันความลับเม่ือ.........................................................................” 
(เกิดเหตุการณ หรือเหตุการณท่ีระบุไวไดผานไปแลว) 
หรือ 
“ยกเลิกช้ันความลับต้ังแต.......................................................................” 
(วันเดือนปเวลา) 
๓๑.๕  การปรับข้ันความลับหรือยกเลิกช้ันความลับตามขอ ๓๑.๑ หรือ ๓๑.๒ หรือ ๓๑.๔ จะตองขีดฆา

เคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับเดิม แลวประทับตราช้ันความลับท่ีกําหนดใหม (ถามี) ไวใกลเคียงกับเคร่ืองหมายแสดง
ช้ันความลับเดมิบนเอกสารนัน้ทันที ในการขีดฆาทุกแหงตองลงช่ือของผูดําเนินการกาํกับไว 
ในหนาปกหรือหนาแรกของเอกสาร ตองมีบันทึกอางตําแหนงของผูส่ังปรับช้ันความลบัหรือยกเลิกช้ันความลับ
พรอมท้ังระบุยศ ช่ือ และตําแหนงหนาท่ีของผูดําเนินการและวันเดือนปท่ีดําเนินการ โดยใชขอความแบบใดแบบหน่ึง
ดังนี ้

“ปรับเปนช้ัน.......................หรือยกเลิก โดยอํานาจของ.............................. 
(ช้ันความลับท่ีกําหนดใหม                  (ตําแหนงของผูส่ังปรับ 
หรือยกเลิกช้ันความลับ)                     หรือยกเลิกช้ันความลับ) 
ดําเนินการโดย......................................ตั้งแต......................................... 
(ยศ ช่ือ ตําแหนง และสวน                  (วันเดือนปท่ีปรับหรือ 
ราชการของผูดําเนินการปรับ                ยกเลิกช้ันความลับ) 
หรือยกเลิกช้ันความลับ) 
หรือ 
ปรับเปนช้ัน.....................................หรือยกเลิก ตาม................................ 
(ช้ันความลับท่ีกําหนดใหม) (เอกสารซ่ึงใหอํานาจปรับหรือยกเลิกช้ันความลับได) 
ตั้งแต...............................................................................” 
(วันเดือนปท่ีปรับหรือยกเลิกช้ันความลับ) 

๓๒.  การทะเบียนเอกสารลับ 
๓๒.๑  ใหสวนราชการลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) เพื่อควบคุมการรับการดําเนนิการการ

สง การเก็บรักษา และการแจกจายเอกสารลับใหเปนไปโดยถูกตอง และใหหวัหนาสวนราชการดังกลาวแตงต้ังบุคคล
ท่ีไดรับความไววางใจ และไดผานการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณตามช้ันความลับท่ีจําเปนตองปฏิบัติเปน
เจาหนาท่ีควบคุมรับผิดชอบ เรียกวา “นายทะเบียนเอกสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ” ของสวน
ราชการนั้นๆ 



หากมีความจําเปนก็ใหแตงต้ังนายทะเบียนเอกสารลับ และผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการนั้นในระดับ
รองลงมาได โดยใหอยูในดุลพินิจของหวัหนาสวนราชการดังกลาวในวรรคแรก 

๓๒.๒  ใหหวัหนาสวนราชการท่ีติดตอเกีย่วของกนัอยูเปนประจํา สงช่ือและลายมือช่ือของนายทะเบียน
เอกสารลับและผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการ แลกเปล่ียนซ่ึงกันและกันไวเพื่อใชเปนหลักฐานในการ
พิสูจนทราบการติดตอและลายมือช่ือในใบรับรองเอกสารลับ (รปภ.๖) 
(หนาท่ีของนายทะเบียนเอกสารลับ ดูบทท่ี ๘ ผนวก ๒) 

๓๒.๓  ใหทําเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับไวทุกหนาตลอดจนปกหนาและปกหลังดานนอกของทะเบียน
เอกสารลับ (รปภ.๙) ตามช้ันความลับของนายทะเบียนเอกสารลับนั้นๆ และควรแยกเลมตามช้ันความลับ 
๓๓.  การตรวจสอบเอกสารลับ 

๓๓.๑  ทุกหกเดือนและทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนตัวนายทะเบียนเอกสารลับ ใหหวัหนาสวนราชการแตงต้ัง
คณะกรรมการประกอบดวย นายทะเบียนเอกสารลับและเจาหนาท่ีอ่ืนอยางนอยสองคน ทําการตรวจสอบเอกสารลับ
ท่ีมีอยูในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) ตามรายการตอไปน้ีเพื่อใหแนใจวา 

๓๓.๑.๑ มีเอกสารลับอยูจริงตามทะเบียนเอกสารลับ 
๓๓.๑.๒ มีใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ของเอกสารลับท่ีไดจัดสงไปโดยถูกตอง 
๓๓.๑.๓ มีใบรับรองการโอนเอกสารลับ (รปภ.๑๓) ของเอกสารลับท่ีไดโอนไปโดยถูกตอง 
๓๓.๑.๔ มีใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕) เม่ือไดทําลายเอกสารลับนั้นแลว 

๓๓.๒  ในการตรวจสอบเอกสารลับ ใหถือโอกาสพิจารณาดําเนินการในเรื่องตอไปนี้ดวย คือ 
๓๓.๒.๑ การสงเอกสารลับคืนเจาของเร่ืองเดิม 
๓๓.๒.๒ การทําลาย การปรับช้ัน หรือการยกเลิกช้ันความลับของเอกสาร 

๓๓.๓  เม่ือไดทําการตรวจสอบเอกสารลับเสร็จส้ินแลว  จะตองเสนอรายงานการตรวจสอบเอกสารลับ 
(รปภ. ๑๔) ใหหัวหนาสวนราชการทราบและส่ังการโดยเร็วท่ีสุด 
๓๔.  การโอนเอกสารลับ 

เม่ือไดรับคําส่ังใหโอนเอกสารลับใดๆ ระหวางสวนราชการใหเจาหนาท่ีผูโอนและผูรับโอนทําใบรับรองการ
โอนเอกสารลับ (รปภ.๑๓) ข้ึนไวเปนหลักฐาน แลวรายงานใหหัวหนาสวนราชการทั้งสองฝายทราบโดยเร็วท่ีสุด 
หากเปนการโอนเอกสารลับภายในสวนราชการเดียวกนั ก็ใหทําหลักฐานโอนเอกสารลับไวเชนเดียวกันโดยอนุโลม 
๓๕.  การดําเนินการเกี่ยวกบัเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก 

๓๕.๑  การจัดทํา 
๓๕.๑.๑ การราง เขียน พิมพ แปล สําเนาคัดลอก ฯลฯ เอกสารลับท่ีสุดและลับมาก จะตองกระทํา 

โดยบุคคลผูมีอํานาจหนาท่ีซ่ึงไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้น และทําในสถานท่ีท่ีปลอดภัย 
๓๕.๑.๒ ใหแสดงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องท่ีเอกสาร (ถามี) ชุดที่ของจํานวนชุดท้ังหมด และ 

หมายเลขหนาของจํานวนหนาท้ังหมดไวท่ีมุมขวาดานบนของเอกสารลับท่ีสุดและลับมากทุกหนา ดังนี ้
……………………………………………. 
(ช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง) 
ท่ี………………………………………….. 



(ถามี) 
ชุดที่……….…ของ…………….ชุด 
หนา……….….ของ……….…หนา 
สําหรับเอกสารท่ีใชเปนการภายใน จะแสดงช่ือสวนราชการตํ่ากวาระดับกรมไวดวยก็ได 

อนึ่ง สวนราชการบางสวนอาจมีแบบฟอรมเอกสารเปนพิเศษท่ีแสดงช้ันความลับชุดและหนาไวทุกหนา ตามท่ีระบุไว
ในวรรคแรกครบถวนทุกประการก็อนุโลมใหใชได แตตองสงตัวอยางแบบฟอรมใหองคการรักษาความปลอดภยั
รับทราบ 
๓๕.๒  การแจกจาย 

๓๕.๒.๑ เจาของเร่ืองเดิมเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนาสําหรับแจกจาย 
๓๕.๒.๒ การแจกจายจะตองกระทําโดยอาศัยหลัก “การจํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน” อยางเครงครัด 
๓๕.๒.๓ การแจกจายเอกสารลับท่ีสุดและลับมากตองกระทําผานนายทะเบียนเอกสารลับ 

๓๕.๓  การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
ถาสวนราชการใดตองการสําเนาเอกสารลับท่ีสุดและลับมากเพ่ิมเติมจากที่ไดรับไปแลว ไมวาจะเปนการ

สําเนา คัดลอก หรือถายเอกสารหรือตองการคําแปลเปนภาษาใดๆ ท้ังฉบับหรือแตเพยีงบางสวนก็ตาม ตองติดตอ
ขอรับสําเนาเอกสารหรือสําเนาคําแปลเอกสารจากเจาของเร่ืองเดิมเสมอ 

ถามีความจําเปนตองจัดทําสําเนาหรือแปลเอง ก็จะตองขออนุญาตจากเจาของเร่ืองเดมิกอนทุกคร้ัง ยกเวนใน
กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนในราชการท่ีสําคัญ หัวหนาสวนราชการนัน้อาจส่ังใหจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปลเองก็
ได แตตองแจงเหตุผลและจํานวนสําเนาท่ีไดทําเพิ่มข้ึน หรือเหตุผลในการแปลพรอมท้ังสงสําเนาคําแปลใหเจาของ
เร่ืองเดิมทราบโดยเร็วท่ีสุด  การจัดทําสําเนาเพ่ิมเติมหรือการแปลเอกสารทุกกรณีตองปฏิบัติดังนี้ 

๓๕.๓.๑  ดําเนินการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาท่ีซ่ึงไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของ 
เอกสารทําในสถานท่ีท่ีปลอดภัย 

๓๕.๓.๒  ตองรักษาขอความและรูปเดิมของเอกสารไวทุกประการ ถาไมสามารถรักษารูปเดิมไวได 
ก็ตองรักษาขอความเดิมไวใหถูกตองครบถวน พรอมท้ังบันทึกยศ ช่ือตําแหนงผูรับรองสําเนาถูกตองหรือรับรองคํา
แปลไวดวย 

๓๕.๓.๓  ตองแสดงช่ือสวนราชการ ท่ีจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปลโดยใชท่ีเอกสารเดิม และระบุวา 
สําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดท่ีเทาใด พรอมท้ังแสดงหมายเลขชุดของจํานวนชุดท่ีจัดทําหรือแปลข้ึนใหม และ
หมายเลขหนาของจํานวนหนาท้ังหมดไวทุกหนาของเอกสารดังนี ้

……………………………………………………………………… 
(ช่ือสวนราชการท่ีจัดทํา) 
สําเนา 
ท่ี………………………ถาย จากเอกสารชุดท่ี……. 
(ท่ีเอกสารเดิม) แปล 
ชุด………………………..ของ………………………..ชุด 
หนา………………………ของ………………………หนา 



๓๕.๓.๔  ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) และ 
การแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๕.๒ 

๓๕.๔  การปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน 
ในกรณีจําเปน ผูมีอํานาจหนาท่ีอาจมอบขอความบางสวนท่ีมีรวมอยูในเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก 

ใหแกบุคคลใดไปดําเนินการก็ได แตบุคคลผูนั้นจะตองไดรับความไววางใจถึงช้ันความลับของขอความสวนนัน้ และ
การมอบขอความดังกลาวนัน้ตองยึดหลัก “การจํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน” โดยเครงครัดและใหบันทึกการมอบหมาย
ขอความตอนใดใหแกผูใดไวในใบคุมเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมาก (รปภ.๗) 

๓๕.๕  การสง 
๓๕.๕.๑  การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกัน 
๓๕.๕.๑.๑  การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมาก ภายในสวนราชการซ่ึงอยู 

ในบริเวณเดียวกัน จะตองกระทําโดยเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในเร่ืองนั้น หรือผูท่ีมีอํานาจหนาท่ีเขาถึงเอกสารดังกลาว 
เทานั้น และตองใชใบปกเอกสารลับ (รปภ.๘ หรือ รปภ.๙) ปดทับเอกสาร เพื่อปองกนัผูอ่ืนลอบดูขอความภายในและ
เพื่อเปนการเตือนใหระมัดระวังถึงการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารแตละช้ันความลับ 
หากจําเปนตองใชเจาหนาท่ีอ่ืนๆ นอกจากท่ีกลาวมาแลวในวรรคแรก เจาหนาท่ีผูนัน้ตองเปนผูท่ีข้ึนทะเบียนความ
ไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้น และตองดาํเนินการตอเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๒.๔ หรือใชวัสดุอ่ืน
หอหุมใหมิดชดิและปลอดภยั 

๓๕.๕.๑.๒  การเสนอและการเวียนเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากภายในสวนราชการเดียวกันให 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบแนบใบคุมเอกสารลับท่ีสุด หรือลับมาก (รปภ.๗) ไวท่ีหนาแรกของเอกสารนั้นและใหผูจะตอง
ดําเนินการหรือตองรับทราบ หรือไดเขาถึงเร่ืองลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐาน 
เม่ือจะสงเอกสารดังกลาวไปยังสวนราชการอ่ืนใหแยกใบคุมเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมาก (รปภ.๗) ออกจากเอกสาร 
แลวสงไปเก็บไวท่ีนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูมีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรงตอเร่ืองนั้น 

๓๕.๕.๒  การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
๓๕.๕.๒.๑  เอกสารลับท่ีสุดและลับมาก จะตองบรรจุซองหรือหอทึบแสงสองช้ันอยาง 

ม่ันคง  เอกสารดังกลาวพรอมดวยใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ตองบรรจุอยูในซองหรือหอช้ันใน 
๓๕.๕.๒.๒  ใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ไมตองกําหนดช้ันความลับใหระบุแตเพยีงท่ี 

เอกสาร วันเดอืนป จํานวน และหมายเลขฉบับของเอกสารและใหมีขอความอ่ืนๆ เพยีงเทาท่ีจําเปนตองใชเปน
หลักฐานเทานัน้ หามเขียนช่ือเร่ืองไวในใบรับเอกสารลับและใบรับนีจ้ะตองสงคืนสวนราชการผูสงเอกสารลับ
โดยเร็วท่ีสุด สวนราชการผูสงเอกสารลับจะตองเก็บรักษาใบรับเอกสารลับนี้ไวจนกวาจะไดรับเอกสารลับคืน หรือ
เอกสารลับถูกทําลายหรือยกเลิกช้ันความลับแลว 

๓๕.๕.๒.๓  บนซองหรือหอช้ันใน ใหจาหนาโดยลงท่ีเอกสารช่ือหรือตําแหนงผูรับและ 
สวนราชการของผูสงพรอมท้ังทําเคร่ืองหมาย “ลับท่ีสุด” หรือ “ลับมาก” ท้ังดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอ
ช้ันนอกนัน้หามทําเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับ (ดูตัวอยางในบทท่ี ๘ ผนวก ๔) 
                      ๓๕.๕.๒.๔  บุคคลท่ีมีอํานาจกําหนดช้ันความลับของเอกสารหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
ตามท่ีกลาวในขอ ๓๐.๒ ถึง ๓๐.๔ หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการ



นั้นเปนผูปดผนึก สําหรับซองหรือหอช้ันในใหผูปดผนกึลงลายมือช่ือกํากับไวบนรอยท่ีปดผนึกแลวใหแถบกาวชนิด
ใสปดทับบนลายมือช่ือและเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับอีกช้ันหนึ่ง (ดูตัวอยางในบทท่ี ๘ ผนวก ๔) 

๓๕.๕.๓  การสงภายในประเทศ 
๓๕.๕.๓.๑  การสงเอกสารลับท่ีสุดและลับมากภายในประเทศ จะตองนาํเอกสารบรรจุซอง 

หรือหอ  ตามขอ ๓๕.๕.๒.๑ แลวใสภาชนะที่ม่ันคงล่ันกุญแจ ใหใชเจาหนาท่ีนําสารหรือบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจ
หนาท่ีใหทราบเร่ืองนั้นถือไป ผูถือจะตองไดอานและเขาใจคําช้ีแจงตามท่ีกลาวไวในบทท่ี ๘ ผนวก ๓ แลว 

๓๕.๕.๓.๒  การสงเอกสารชั้นลับท่ีสุดและลับมาก ใหสงตรงตอนายทะเบียนเอกสารลับ 
หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ เพื่อลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) เสียกอน ไมวาจาหนาซองหรือหอของ
เอกสารนั้นระบุช่ือหรือตําแหนงก็ตาม เวนแตเม่ือมีเหตุผลเปนพิเศษจึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจาหนาซอง หรือ
เจาหนาท่ีซ่ึงไดรับมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรจากผูรับตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได 

๓๕.๕.๓.๓  การนําเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากออกนอกบริเวณสถานที่ราชการ เพื่อใช 
ประโยชนในการปฏิบัติงานใดๆ หัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นมีอํานาจอนุญาตให
กระทําไดและใหปฏิบัติตอเอกสารดังนี ้

๓๕.๕.๓.๓.๑  บันทึกหลักฐานรายการเอกสารท่ีนําออก ไวในทะเบียนเอกสารลับ  
(รปภ.๑๙) 

๓๕.๕.๓.๓.๒  ถาสถานท่ีปฏิบัติงานอยูไกลจากสวนราชการท่ีเก็บเอกสารมาก 
หรือเอกสาร  มีจํานวนมากจนพิจารณาเห็นวา การนําเอกสารติดตัวไปเองอาจไมปลอดภัย จะสงเอกสารโดยบริการนํา
สารตามขอ ๓๕.๕.๓.๑ หรือขอ ๓๕.๕.๔ แลว ไปรับ ณ สถานท่ีปลายทางก็ได 

๓๕.๕.๓.๓.๓  ผูนําเอกสารออกจากท่ีเก็บ ณ สํานักงานก็ด ีหรือออกจากท่ีเก็บ ณ  
สถานท่ีปลายทางก็ด ีจะตองบรรจุเอกสารในภาชนะล่ันกญุแจ กับแสดงชื่อหรือตําแหนงบุคคลผูเปนเจาของและ
ตําบลที่จะใหสงไปไวภายนอกภาชนะน้ัน 

๓๕.๕.๓.๓.๔  เม่ือเสร็จส้ินการปฏิบัติงานแลว จะตองรีบนําเอกสารกลับ 
สํานักงานและทําการตรวจสอบตามบันทึกหลักฐานในขอ ๓๕.๕.๓.๓.๑ แลวนําเอกสารเขาท่ีเก็บตามเดิม 

๓๕.๕.๓.๔  ผูนําเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ จะตองรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัย 
ตอเอกสารตลอดเวลาโดยจะตองปฏิบัติตอเอกสารดังนี ้

๓๕.๕.๓.๔.๑  เก็บเอกสารไวกับตัว หรือเก็บไวในท่ีเก็บเอกสารซ่ึงไดจัดไว 
โดยเฉพาะ 

๓๕.๕.๓.๔.๒  ในระหวางการเดินทางหรือพักแรม เชนในหองโดยสารรถไฟใน 
หองพักโรงแรมจะตองไมละท้ิงเอกสารไวโดยปราศจากการดูแล 

๓๕.๕.๓.๔.๓  จะตองไมเปดหรืออานเอกสารในท่ีท่ีเส่ียงตอการร่ัวไหล 
๓๕.๕.๔  การสงออกนอกประเทศ 

๓๕.๕.๔.๑  การสงเอกสารลับท่ีสุดและลับมากใหสงผานทางสายการทูต หรือโดย 
เจาหนาท่ีนําสาร  ซ่ึงมีฐานะทางการทูต 

 



๓๕.๕.๔.๒ เจาหนาท่ีนําสาร ตองระมัดระวังพิทักษรักษาเอกสารที่ตนรับผิดชอบใหอยูใน 
ลักษณะปลอดภัยตลอดเวลา 

๓๕.๕.๔.๓  การสงเอกสารลับท่ีสุดและลับมากโดยใชเจาหนาท่ีนําสารใหถือปฏิบัติดังนี้ 
๓๕.๕.๔.๓.๑  บุคคลนั้นไดรับมอบอํานาจหนาท่ีใหทราบเร่ืองลับท่ีสุดและลับมาก  

ไดโดยไดรับความไววางใจถึงช้ันความลับของเอกสารนั้น 
๓๕.๕.๔.๓.๒  บุคคลนั้นมีหนังสือรับรองของสวนราชการ ผูสงเอกสารวาเปนผูมี 

หนาท่ีถือเอกสารนั้นได 
๓๕.๕.๔.๓.๓  บรรดาเอกสารท่ีนําไปนั้นตองมีบัญชีอยูท่ีนายทะเบียนเอกสารลับ 

อีกชุดหนึ่ง 
๓๕.๕.๔.๓.๔  หีบหอหรือถุงท่ีบรรจุเอกสารนั้นตองประทับตราของทางราชการ 

๓๕.๕.๕  เจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสาร 
๓๕.๕.๕.๑  เจาหนาท่ีนําสารท่ีใชนําสงเอกสารลับท่ีสุดและลับมากจะตองมีคุณสมบัติดังนี ้

๓๕.๕.๕.๑.๑  เปนขาราชการช้ันตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป 
๓๕.๕.๕.๑.๒  เปนผูท่ีไดผานการตรวจสอบประวัตแิละพฤติการณและข้ึน 

ทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารท่ีนําสงหรือ 
๓๕.๕.๕.๑.๓  เปนเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบหรือไดดําเนนิการเก่ียวกับเร่ืองนั้น ซ่ึง 

ผูบังคับบัญชาไดมอบหมายใหทําหนาท่ีนําสารเปนกรณพีิเศษ 
๓๕.๕.๕.๒  เพื่อใหการนําสงเอกสารลับท่ีสุดและลับมากเปนไปโดยปลอดภัย ให 

จัดผูอารักขาการนําสารรวมไปกับเจาหนาท่ีนําสารดวยทุกคร้ัง ผูอารักขาการนําสารจะตองเปนผูท่ีไดผานการ
ตรวจสอบประวัตแิละพฤตกิารณและข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารท่ีนาํสง 

๓๕.๕.๕.๓  นอกจากผูบังคับบัญชาจะมีคําส่ังเปนอยางอ่ืน ในการนาํสารให 
เจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขา การนําสารปฏิบัติตามคําส่ังหรือคําแนะนําของนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนาย
ทะเบียนเอกสารลับ ในการนี้ใหนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับดําเนินการเก่ียวกับ
เจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสารดังนี ้

๓๕.๕.๕.๓.๑  ใหหวัหนาสวนราชการมีคําส่ังแตงตั้งเจาหนาท่ีนําสารและผู 
อารักขาการนําสาร แลวแจงสวนราชการท่ีเกี่ยวของเพื่อเปนหลักฐานในการพิสูจนทราบ 

๓๕.๕.๕.๓.๒  ในกรณีจําเปนท่ีเกี่ยวกับความปลอดภัยของตัวเจาหนาท่ี 
นําสารและเอกสารลับท่ีนําไปอาจเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อดําเนินการใหเจาหนาท่ีนาํสารและ/หรือผูอารักขาการนํา
สารนําอาวุธปนติดตัวไปในขณะปฏิบัติหนาท่ีได (หนาท่ีของเจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนาํสาร ดูบทท่ี ๘ 
ผนวก ๓) 

๓๕.๕.๖  การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
๓๕.๕.๖.๑  ขอความลับท่ีสุดและลับมาก ซ่ึงสงโดยทางโทรคมนาคมตองไดรับการพิทักษ 

รักษาเชนเดียวกับเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก ขอความท้ังหมดตองสงเปนรหัสและดาํเนินการโดยเจาหนาท่ีรหัส
เทานั้น กับตองจํากัดจํานวนเจาหนาท่ีใหนอยท่ีสุดดวยการใหทราบขอความเหลานีจ้ะตองยึดถือหลัก “การจํากดัให



ทราบเทาท่ีจําเปน” โดยเครงครัด แบบรหัสท่ีใชในการสงขอความลับท่ีสุดและลับมากจะตองเปนแบบรหัสท่ีใหความ
ปลอดภัยสูงสุด ถาหากสงสัยในความปลอดภัยของแบบรหัสใหขอคําแนะนําไดจากองคการรักษาความปลอดภยั และ
ใหเปล่ียนกุญแจรหัสบอยครั้งในหวงระยะเวลาท่ีเห็นสมควรเพ่ือใหเกิดความปลอดภัยโดยแทจริง 

๓๕.๕.๖.๒  ขอความ “ลับท่ีสุด” หามใชโทรศัพทหรือเคร่ืองพูดท่ีมีลักษณะการทํางาน 
คลายคลึงกันในการติดตอแมวาจะมีอุปกรณการรักษาความปลอดภัยประกอบอยูดวยก็ตาม 

๓๕.๕.๖.๓  ขอความ “ลักมาก” อาจใชโทรศัพทหรือเคร่ืองพูดท่ีมีลักษณะการทํางาน 
คลายคลึงในการติดตอได เม่ือพิจารณาเห็นวาความเรงดวนสําคัญกวาความจําเปนในการรักษาความปลอดภัย โดย
ปฏิบัติดังนี้ 

๓๕.๕.๖.๓.๑  ใชถอยคําท่ีเขาใจกันโดยเฉพาะและ/หรือ 
๓๕.๕.๖.๓.๒  ใชอุปกรณการรักษาความปลอดภัยประกอบโทรศัพทหรือเคร่ือง 

พูด ซ่ึงเจาหนาที่ขององคการรักษาความปลอดภัยรับรองแลว 
๓๕.๖  การรับ 
เอกสารลับท่ีสุดและลับมากท่ีจาหนาซองหรือหอช้ันในระบุช่ือถึงบุคคลใดบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ หรือระบุ

ช่ือพรอมกับระบุตําแหนงแลว ใหบุคคลนัน้หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซองและลงช่ือในใบ
รับเอกสารลับ (รปภ.๖) แลวใหนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) ท่ีนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวย
นายทะเบียนเอกสารลับเสียกอน  จึงจะดําเนินการตอไปได ถาเปนกรณีเรงดวน อาจดําเนินการไปกอนแลวใหนาํมา
ลงทะเบียนในโอกาสแรก  ถาจาหนาซองหรือหอช้ันในระบุถึงตําแหนง ก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
จากผูครองตําแหนงนั้น หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับท่ีมีสิทธิเขาถึงเอกสารลับท่ีสุด
และลับมากเปนผูเปดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) แลวใหดําเนนิการลงทะเบียนเชนเดียวกับวรรคแรก 
ในกรณีท่ีผูไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูลงช่ือในใบรับ
เอกสารลับ (รปภ.๖) และลงทะเบียนแลว ใหปฏิบัติดังนี ้

๓๕.๖.๑  นําเอกสารลับท่ีสุดและลับมากนัน้สงมอบโดยตรงใหแกบุคคลท่ีถูกระบุช่ือโดยเร็ว แตถา 
เปนเอกสารทีร่ะบุตําแหนงแลวก็อาจพจิารณามอบใหแกสวนราชการท่ีมีหนาท่ีดําเนนิการในช้ันตนแทนบุคคลท่ีถูก
ระบุตําแหนงนั้นไปดําเนินการกอนได 

๓๕.๖.๒  ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารลับนั้นระบุช่ือหรือตําแหนง ยังไมสามารถดําเนินการตอเอกสาร 
ไดทันท ีใหนําเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวกอนตามขอ ๓๕.๗ 

๓๕.๗  การเกบ็รักษา 
๓๕.๗.๑  การเก็บเอกสารลับท่ีสุดและลับมากใหปลอดภยั ตองปฏิบัติดังนี้ 

๓๕.๗.๑.๑  ใหสวนราชการตางๆ กําหนดระเบียบเพื่อปองกันมิใหบุคคลผูไมมีอํานาจ 
หนาท่ีไดลวงรูกิจการในการเก็บเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก 

๓๕.๗.๑.๒  ผูท่ีเขามาในสถานท่ีเก็บเอกสารลับท่ีสุดและลับมากไดจะตองเปนเจาหนาท่ี 
ผูรับผิดชอบโดยเฉพาะเทานัน้ เวนแตผูมาติดตอเปนทางการซ่ึงจะตองมีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเปนผูนําเขาและตดิตาม
ตลอดเวลา 
 



๓๕.๗.๑.๓  เอกสารลับท่ีสุดและลับมากจะตองเก็บไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภัย ถาใช 
ภาชนะอ่ืน จะตองทําดวยเหล็กและดัดแปลงตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย กุญแจที่ใชกับภาชนะ
ดังกลาวจะตองมีลักษณะดังนี้ 

๓๕.๗.๑.๓.๑  กุญแจรหัสชนิดเปล่ียนเลขรหัสไดตั้งแตสามช้ันข้ึนไปหรือมากกวา 
นี้ หรือ 

๓๕.๗.๑.๓.๒  กุญแจแบบกระเด่ืองชนดิคุณภาพด ีซ่ึงควรมีกระเดื่องต้ังแต ๖ อัน 
ข้ึนไป และมีเคร่ืองสัญญาณแจงการรุกลํ้าไวดวย หรือ 

๓๕.๗.๑.๓.๓  กุญแจแบบธรรมดา แตตองมีเวรยามเฝาตลอด ๒๔ ช่ัวโมง และ/ 
หรือมีเคร่ืองสัญญาณแจงการรุกลํ้าไว  หองนิรภัยหรือตูนิรภัย หรือภาชนะท่ีเกบ็เอกสาร ตองไมมีเคร่ืองหมายแสดงวา
มีเอกสารเร่ืองใดเก็บอยู 

๓๕.๗.๑.๔  เม่ือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบปดหองนิรภยัหรือตูนิรภัยท่ีเก็บเอกสารลับท่ีสุดและ 
ลับมาก เรียบรอยแลว ใหเก็บลูกกุญแจไวในตูรวมเก็บลูกกุญแจท่ีจดัไวโดยเฉพาะ ซ่ึงเปนตูนิรภยัหรือภาชนะทําดวย
เหล็กท่ีดัดแปลงตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย และเปนตูท่ีใชกุญแจรหัสชนิดเปล่ียนเลขรหัสไดสาม
ช้ันอยางเดยีว โดยไมใชลูกกญุแจ  หามนําลูกกุญแจหองนิรภัยหรือตูนริภัยท่ีเก็บเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากออกไป
นอกสถานท่ีราชการเปนอันขาด  เลขรหัสสําหรับเปดตูรวมเก็บลูกกุญแจใหรูเฉพาะหัวหนาสวนราชการ เจาหนาท่ี
ควบคุมการรักษาความปลอดภัย นายทะเบียนเอกสารลับและผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับและเจาหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ เลขรหัสดังกลาวใหบันทึกใสซองปดผนึกเก็บไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยของ
เจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยั หรือนายทะเบียนเอกสารลับเทานั้น สวนบุคคลอ่ืนใหใชวิธีจํา 

๓๕.๗.๑.๕  เลขรหัสสําหรับหองนิรภยัหรือตูนิรภัยและตูรวมเก็บลูกกญุแจ ควรเปล่ียนตาม 
วาระดังนี ้

๓๕.๗.๑.๕.๑  ตามหวงระยะเวลาไมนานกวา ๖ เดือนตอหนึ่งคร้ังแตตองไม 
กําหนดระยะเวลาแนนอนไว 

๓๕.๗.๑.๕.๒  เม่ือมีการเปล่ียนเจาหนาท่ีในสํานักงานท่ีรูรหัสกุญแจนัน้ 
๓๕.๗.๑.๕.๓  เม่ือความลับร่ัวไหล หรือสงสัยวาความลับจะร่ัวไหล 

๓๕.๗.๑.๖  ตองจํากัดจํานวนบุคคลท่ีรูเร่ืองเกี่ยวกับการใชกุญแจรหัสของหองนิรภยัหรือ 
ตูนิรภัยและตูรวมเก็บลูกกุญแจใหนอยท่ีสุด 

๓๕.๗.๑.๗  หองนิรภัยหรือตูนิรภัยและตูรวมเก็บลูกกุญแจตองติดรายการเปดปดและการ 
ตรวจ (รปภ.๑๒) ไวท่ีตู และใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบบันทึกหลักฐานในรายการดังกลาวไวทุกคร้ัง 

๓๕.๗.๒  ใหบันทึกเลขรหสัท่ีใชสําหรับเปดกุญแจรหัสของหองนิรภยัหรือตูนิรภัย และลูกกุญแจ 
สํารองของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยบรรจใุนซองเอกสารปดผนึกซองเดียวกัน ประทับตราช้ันความลับตามช้ันความลับ
ของเอกสารในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยนัน้ท่ีหนาซองใหจาหนาหมายเลขของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยนัน้ แลวนําซอง
ดังกลาวไปมอบใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือนายทะเบียนเอกสารลับ ซ่ึงหัวหนาสวนราชการ
มอบหมายใหเปนผูเก็บรักษาและใหเก็บไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภยัท่ีอยูในความรับผิดชอบของตน 
ผูมีสิทธิในการขอรับซองนี้ไปได คือ 



๓๕.๗.๒.๑  หวัหนาสวนราชการนั้น 
๓๕.๗.๒.๒  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโดยตรง ซ่ึงไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการใน 

กรณีพิเศษผูเกบ็รักษาซองบรรจุเลขรหัสและกุญแจสํารองดังกลาวตองทําบันทึกหลักฐานการฝากและการนําไปใชทุกคร้ัง 
๓๕.๗.๓  ในระหวางเวลาท่ีผูใชเอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมากทํางานเกี่ยวกับเอกสารนั้นอยูแลวมี 

เหตุท่ีทําใหตองออกไปจากท่ีทํางานเปนการช่ัวคราวโดยไมมีคนดูแลเอกสารน้ัน ใหเก็บเอกสารไวในท่ีปลอดภยั 
๓๕.๘  การยืม 
การยืมเอกสารลับท่ีสุดและลับมากไปใชในราชการ ตองปฏิบัติตามเง่ือนไขดังตอไปนี ้

๓๕.๘.๑  หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 
๓๕.๘.๑.๑  สวนราชการผูยืมมีหนาท่ีหรือไดรับมอบหมายใหดาํเนินการในเร่ืองท่ียืมนัน้จริง 
๓๕.๘.๑.๒  สวนราชการผูยมืสามารถปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับ 

เอกสารไดเปนอยางด ี
๓๕.๘.๒  สวนราชการผูใหยืมจะใหยืมไดเฉพาะเอกสารท่ีสวนราชการนั้นเปนเจาของเร่ืองเดิม แต 

ถาเปนเอกสารที่ไดรับมาจากสวนราชการอ่ืน สวนราชการผูใหยืมจะตองไดรับอนุญาตจากสวนราชการเจาของเร่ือง
เดิมเสียกอน 

๓๕.๘.๓  จะตองทําหลักฐานการยืมและการสงคืนโดยบันทึกไวในใบคุมเอกสารลับ (รปภ.๗)  
ทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) และใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) 

๓๕.๘.๔  การรับ-สงเอกสารท่ียืมใหใชบริการนําสารตามขอ ๓๕.๕.๓ หรือขอ ๓๕.๕.๔ แตถาผูยืม 
ประสงคจะรับเอง ผูรับเอกสารจะตองเปนบุคคลดังนี้ 

๓๕.๘.๔.๑  หวัหนาสวนราชการผูยืม 
๓๕.๘.๔.๒  นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการ    

ผูยืมท่ีไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหวัหนาสวนราชการผูยืม 
๓๕.๘.๔.๓  ขาราชการช้ันตรีหรือเทียบเทาข้ึนไปที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษร 

จากหวัหนาสวนราชการผูยมื และไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารท่ียืม 
๓๕.๘.๕  หากเปนการยืมโดยสวนราชการ องคการหรือบุคคลตางประเทศ องคการระหวางประเทศ  

บุคคลหรือองคการเอกชนไทย สวนราชการผูใหยืมจะตองปฏิบัติตามขอ ๓๐.๘ หรือ ๓๐.๙ ดวย 
๓๕.๘.๖  หัวหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสารที่ยืมดังนี้ 

๓๕.๘.๖.๑  การสําเนาเพิ่มเติมและการแปลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน การสง  
การเสนอและการเวยีนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกนัตลอดจนการเก็บรักษาใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๓, ๓๕.๔, 
๓๕.๕.๑ และ ๓๕.๗ ตามลําดับ 

๓๕.๘.๖.๒  เม่ือหมดความจําเปนตองใชในราชการแลวใหสงคืนเอกสารท่ียืมทันที 
๓๕.๘.๗  การยืมเอกสารลับท่ีสุดและลับมากเพ่ือนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานใดๆ นอก 

บริเวณสถานที่ราชการใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ และ ๓๕.๕.๓.๔ 
 
 



๓๕.๙  การถายภาพดวยไมโครฟลม 
๓๕.๙.๑  เพื่อแกปญหาการเก็บเอกสาร สวนราชการอาจถายภาพเอกสารลับท่ีสุดและลับมากดวย 

ไมโครฟลมเก็บแทนเอกสารเดิมไดโดยปฏิบัติดังนี ้
๓๕.๙.๑.๑  เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเอกสารน้ันตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการและ 

แจงใหเจาของเร่ืองเดิมของเอกสารนั้นทราบเสียกอน 
๓๕.๙.๑.๒  บุคคลท่ีจะดาํเนนิกรรมวิธีตองไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของ 

เอกสารน้ัน 
๓๕.๙.๑.๓  ตองรักษาความปลอดภัยแกไมโดรฟลมเชนเดียวกับเอกสารเดิม 
๓๕.๙.๑.๔  ฟลมแตละมวนตองถายเฉพาะภาพเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากเทานั้น 
๓๕.๙.๑.๕  ตองทําลายเอกสารเดิมท่ีถายดวยไมโครฟลมไวแลวโดยเร็วท่ีสุดตามขอ  

๓๕.๑๐ 
๓๕.๙.๑.๖  ใบรับรองการทําลายเอกสารเดิมท่ีถายดวยไมโครฟลมแลวอาจทําไวเพยีงชุด 

เดียวก็ได 
๓๕.๙.๑.๗  เอกสารใดถายเปนไมโครฟลมแลว ใหบันทึกวันเดือนปท่ีถายทําไวในรายงาน 

การตรวจสอบเอกสารลับ (รปภ.๑๔) และทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) 
๓๕.๙.๒  เพื่อเตรียมการอพยพหรือเคล่ือนยายในเวลาฉุกเฉิน สวนราชการท่ีมีความจาํเปนอาจ 

ถายภาพเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมากดวยไมโครฟลมบรรจุในภาชนะเก็บไวในท่ีท่ีปลอดภัยโดยไมทําลายเอกสารลับ
นั้นก็ได แตตองปฏิบัติตามขอ ๓๕.๙.๑ ยกเวนเฉพาะขอ ๓๕.๙.๑.๕ และ ๓๕.๙.๑.๖  เม่ือถึงเวลาฉุกเฉินและตอง
เคล่ือนยายแนนอนแลว กอนท่ีจะนําฟลมเอกสารเคล่ือนยายไปในท่ีท่ีปลอดภัย ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบรีบทําลาย
เอกสารท่ีถายภาพไวแลวทันทีเพื่อมิใหเอกสารตกไปอยูในมือของฝายตรงขามหรือผูไมมีอํานาจหนาท่ี 

๓๕.๑๐  การทําลาย 
๓๕.๑๐.๑  เพื่อมิใหเปนภาระในการเก็บ สวนราชการจะทําลายบรรดาเอกสารลับท่ีสุดและลับมากท่ี 

ยกเลิกแลว และสําเนาท่ีเหลือใชก็ได โดยปฏิบัติดังนี้ 
๓๕.๑๐.๑.๑  ใหหวัหนาสวนราชการท่ีประสงคจะทําลายเอกสารขออนุญาตทําลายจาก 

เจาของเร่ืองเดมิและไดรับอนุญาตเสียกอน 
๓๕.๑๐.๑.๒  ใหหวัหนาสวนราชการ   มีคําส่ังแตงต้ังเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการทําลาย  

๓ คน คือ นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูควบคุมการทําลาย ๑ คน ผูทําลาย ๑ คน และ
พยาน ๑ คน 

๓๕.๑๐.๑.๓  ผูทําลายและพยานจะตองเปนผูท่ีไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับ 
ของเอกสารที่จะทําลาย โดยเฉพาะพยานจะตองเปนขาราชการช้ันตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป 

๓๕.๑๐.๑.๔  ใหนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับบันทึกการ 
ทําลายไวในใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕) จํานวน ๒ ชุด และเก็บไวเปนหลักฐานไมนอยกวา ๑ ป 
ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕) นี้ไมตองสงใหเจาของเร่ืองเดิมนอกจากจะไดรับการขอรอง 

 



๓๕.๑๐.๒  วัสดุเกี่ยวกับการทําเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก เชน กระดาษราง กระดาษจดชวเลข  
กระดาษคารบอน กระดาษไข และกระดาษอัดสําเนา เปนตน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเอกสารน้ันตองควบคุมใหมีการ
ทําลายทันที ถายังไมสามารถทําลายไดก็ใหเก็บไวตามช้ันความลับของเอกสารนั้นจนกวาจะทําลาย การทําลายวสัดุ
ดังกลาวไมตองมีพยานและไมตองบันทึกในใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕) 

๓๕.๑๐.๓  การทําลายตามขอ ๓๕.๑๐.๑ และ ๓๕.๑๐.๒ ใหใชวิธีเผาแลวขยี้ข้ีเถาใหเปนผงหรือดวย 
วิธีแปรรูปอยางอ่ืนๆ จนไมสามารถทราบความลับในซากเอกสารนั้นได 

๓๕.๑๐.๔  การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 
๓๕.๑๐.๔.๑  ใหสวนราชการจัดทําแผนการพิทักษรักษาแผนการเคล่ือนยายและแผนการ 

ทําลายเอกสารลับท่ีสุดและลับมากในเวลาฉุกเฉินเปนกรณีพิเศษ ใหเตรียมอุปกรณในการทําลายไวใหพรอมเพื่อให
สามารถทําลายไดทันทวงทีและช้ีแจงใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเขาใจวิธีปฏิบัติโดยพิจารณาจากสถานการณและ
ส่ิงแวดลอมท่ีอาจกอใหเกิดภยันตรายตอการรักษาความปลอดภัย 

๓๕.๑๐.๔.๒  เม่ือสถานการณท่ีเกดิข้ึนรุนแรงจนไมสามารถใหการพิทักษรักษาเอกสารลับ 
ใหปลอดภยัได จึงใหใชแผนการเคล่ือนยายหรือแผนการทําลายซ่ึงเปนข้ันสุดทาย 

๓๕.๑๐.๔.๓  เพื่อมิใหสวนใดสวนหนึ่งของเอกสารลับท่ีสุดและลับมากตกไปอยูในมือของ 
ฝายตรงขามหรือบุคคลผูไมมีอํานาจหนาท่ีอยางเด็ดขาด ใหทําลายเอกสารลับท่ีสุดและลับมากในเวลาฉุกเฉินดวย
ความรวดเร็วท่ีสุด และใหทําลายตามลําดับความสําคัญช้ันลับท่ีสุดกอน 
๓๖.  การดําเนนิการเกีย่วกับเอกสารชั้นลับและปกปด 

๓๖.๑  การจัดทํา 
๓๖.๑.๑  การราง เขียน พิมพ แปล สําเนาคัดลอก ฯลฯ เอกสารช้ันลับและปกปดจะตองกระทําโดย 

บุคคลผูมีอํานาจหนาท่ี ซ่ึงไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้นและทําในสถานท่ีท่ีปลอดภัย 
๓๖.๑.๒ ใหแสดงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องท่ีเอกสาร (ถามี) ชุดที่ของจํานวนชุดท้ังหมด จํานวน 

หนาท้ังหมดของเอกสารนั้นไวท่ีมุมขวาดานบนของเอกสารเฉพาะหนาแรกดังนี ้
……………………………………………………….. 
(ช่ือสวนราชการเจาของเร่ือง) 
ท่ี……………………………………………………. 
(ถามี) 
ชุดที่……………….ของ……………………ชุด 
เอกสารนี้มี……………………………….หนา 
ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวา จําเปนจะตองควบคุมเพื่อความปลอดภัยของเอกสารของสวน 

ราชการนั้น จะแสดงขอความเชนเดยีวกับเอกสารลับท่ีสุดและลับมากตามขอ ๓๕.๑.๒ ไวทุกหนาก็ใหทําได 
๓๖.๒  การแจกจาย 

๓๖.๒.๑  เจาของเร่ืองเดิมเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนาสําหรับแจกจาย 
๓๖.๒.๒  การแจกจายตองกระทําโดยอาศัยหลัก “การจํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปน” อยางเครงครัด 
๓๖.๒.๓  การแจกจายเอกสารช้ันลับและปกปด ตองกระทําผานนายทะเบียนเอกสารลับ 



๓๖.๓  การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
ถาสวนราชการใดตองการสําเนาเอกสารช้ันลับและปกปดเพิ่มเติมจากท่ีไดรับไปแลวไมวาจะเปนการสําเนา 

คัดลอก หรือถายเอกสาร หรือตองการทําแปลเปนภาษาใดๆ ท้ังฉบับหรือแตเพียงบางสวนก็ตาม โดยปกติใหขอรับ
สําเนาเอกสาร หรือสําเนาคําแปลจากเจาของเร่ืองเดิม 
ถามีความจําเปนจะตองจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปลเองกใ็หทําไดโดยปฏิบัติดังนี้ 

๓๖.๓.๑  ดําเนนิการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาท่ีซ่ึงไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของ 
เอกสาร และทําในสถานท่ีท่ีปลอดภัย 

๓๖.๓.๒  ตองรักษาขอความและรูปเดิมของเอกสารไวทุกประการ ถาไมสามารถรักษารูปเดิมไวได  
ก็ตองรักษาขอความเดิมไวใหถูกตองครบถวน พรอมท้ังบันทึก ยศ ช่ือ ตําแหนงผูรับรองสําเนาถูกตอง หรือรับรองคํา
แปลไวดวย 

๓๖.๓.๓  ตองแสดงช่ือสวนราชการท่ีจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปล โดยใชท่ีเอกสารเดิมและระบุวา 
สําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดท่ีเทาใด พรอมท้ังแสดงหมายเลขชุดของจํานวนชุดท่ีจัดทําหรือแปลข้ึนใหม และ
จํานวนหนาท้ังหมดของเอกสารนั้นไวในหนาแรกของเอกสาร ดังนี ้

………………………………………………………………... 
(ช่ือสวนราชการท่ีจัดทํา) 
สําเนา 
ท่ี………………………ถายจากเอกสารชดุท่ี……… 
(ท่ีเอกสารเดิม) แปล 
ชุดที่…………………………ของ……………………..ชุด 
เอกสารนี้มี………………………………….หนา 
ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวา จําเปนจะตองควบคุมเพื่อความปลอดภัยของเอกสารของสวน 

ราชการนั้น จะแสดงขอความดังกลาวไวทุกหนาก็ใหทําได 
๓๖.๓.๔  ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) และ 

การแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๖.๒ 
๓๖.๔  การสง 

๓๖.๔.๑  การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกัน 
การสง การเสนอ และการเวยีนเอกสารช้ันลับและปกปดภายในสวนราชการซ่ึงอยูในบริเวณเดียวกนั จะตอง

กระทําโดยเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบเร่ืองนั้น หรือผูมีอํานาจหนาท่ีเขาถึงเอกสารดังกลาว หรือผูท่ีไดรับความไววางใจไม
ต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้น และตองใชใบปกเอกสารลับ (รปภ.๑๐ หรือ รปภ.๑๑) ปดทับเอกสาร เพื่อปองกัน
ผูอ่ืนลอบดูขอความภายใน และเพื่อเปนการเตือนใหระมัดระวังถึงการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารแตละช้ัน
ความลับ 

๓๖.๔.๒  การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
๓๖.๔.๒.๑  เอกสารช้ันลับจะตองบรรจุซองหรือหอสองช้ันอยางม่ันคงซองหรือหอช้ันนอก 

ตองทึบแสง หากตองการใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ก็ใหบรรจุใบรับนัน้ไวในซองหรือหอช้ันในรวมกับเอกสารดวย 



สวนเอกสารช้ันปกปดจะบรรจุซองหรือหอทึบแสงช้ันเดียวก็ได โดยใหปฏิบัติเสมือนเปนซองช้ันนอก หากตองการ
ใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ก็ใหบรรจุใบรับนั้นไวในซองดวย 

๓๖.๔.๒.๒  การปฏิบัติเกี่ยวกับใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖) ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๒.๒  
โดยอนุโลม 

๓๖.๔.๒.๓  บนซองหรือหอช้ันใน ใหจาหนาโดยลงท่ีเอกสารช่ือหรือตําแหนงผูรับและ 
สวนราชการของผูสงพรอมท้ังทําเคร่ืองหมาย “ลับ” หรือ “ปกปด” ท้ังดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอ
ช้ันนอกหามทําเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับ (ดูตัวอยางในบทท่ี ๘ ผนวก ๔) 

๓๖.๔.๒.๔  บุคคลผูมีอํานาจหนาท่ีปดผนกึตามท่ีกลาวในขอ ๓๕.๕.๒.๔ หรือขาราชการ 
ช้ันตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป ผูมีหนาท่ีเกีย่วของกับเอกสารนั้นเปนผูปดผนึกเอกสารช้ันลับ สําหรับเอกสารปกปดจะใช
ขาราชการชั้นจัตวาหรือเทียบเทาท่ีไดรับความไววางใจเปนผูปดผนึกกไ็ด บนซองหรือหอช้ันในใหผูปดผนึกลง
ลายมือช่ือกํากบัไวบนรอยท่ีปดผนึกแลวใชแถบกาวชนดิใสปดทับบนลายมือช่ือและเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลับอีก
ช้ันหนึ่ง 

๓๖.๔.๓  การสงภายในประเทศ 
๓๖.๔.๓.๑  การสงเอกสารชั้นลับและปกปด       จะตองนาํเอกสารบรรจุซองหรือหอตาม 

ขอ ๓๖.๔.๒.๑ แลวใสภาชนะล่ันกุญแจใหเจาหนาท่ีนําสารหรือบุคคลผูไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับ
ของเอกสารนั้นถือไป ผูถือจะตองไดอานและเขาใจคําช้ีแจงตามท่ีกลาวไวในบทท่ี ๘ ผนวก ๓ แลว 
สําหรับเอกสารช้ันปกปดนัน้ หากไมสามารถปฏิบัติตามดังกลาวไดจะสงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับก็ได 

๓๖.๔.๓.๒  การสงเอกสารชั้นลับและปกปดใหสงตรงตอนายทะเบียนเอกสารลับ หรือ 
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ หรือจะสงผานเจาหนาท่ีรับสงหนังสือราชการของสวนราชการนั้นไปยังนายทะเบียน
เอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับก็ไดเพื่อลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) เสียกอน ไมวาจาหนาซอง
หรือหอของเอกสารนั้นจะระบุช่ือหรือตําแหนงก็ตาม เวนแตเม่ือมีเหตุผลเปนพิเศษ จึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจา
หนาซองหรือเจาหนาท่ีผูไดรับมอบอํานาจจากผูรับตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได 

๓๖.๔.๓.๓  การนําเอกสารชั้นลับและปกปดออกนอกบริเวณสถานท่ีราชการเพ่ือใช 
ประโยชนในการปฏิบัติงานใดๆ ผูบังคับบัญชาผูรับผิดชอบมีอํานาจอนุญาตใหกระทําไดและใหปฏิบัติตอเอกสาร
ตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ และขอ ๓๕.๕.๓.๔ โดยอนุโลม 

๓๖.๔.๔  การสงออกนอกประเทศ 
๓๖.๔.๔.๑  การสงเอกสารชั้นลับและปกปดใหสงผานทางสายการทูต หรือโดยเจาหนาท่ี 

นําสารแตถามีความจําเปนเฉพาะเอกสารปกปดอาจสงโดยทางไปรษณยีลงทะเบียนตอบรับก็ได แตเอกสารช้ันลับถา
จะสงทางไปรษณียขอความในเอกสารจะตองเขารหัสเสียกอน 

๓๖.๔.๔.๒  เจาหนาท่ีนําสารตองระมัดระวังพิทักษรักษาเอกสารที่ตนรับผิดชอบใหอยูใน 
ลักษณะปลอดภัยตลอดเวลา 

๓๖.๔.๔.๓  การสงเอกสารชั้นลับและปกปด นอกจากใชเจาหนาท่ีนําสารแลว จะใชบุคคล 
อ่ืนใหถือไปปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๔.๓ โดยอนุโลม 

๓๖.๔.๕  เจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสาร 



๓๖.๔.๕.๑  เจาหนาท่ีนําสารท่ีใชนําสงเอกสารช้ันลับและปกปด        ตองเปนขาราชการ 
ช้ันจัตวาหรือเทียบเทาข้ึนไป และไดผานการตรวจสอบและข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของ
เอกสารท่ีสง ถาเปนผูท่ียังไมไดผานการตรวจสอบและข้ึนทะเบียนความไววางใจ จะตองไดรับความไววางใจจาก
ผูรับผิดชอบเร่ืองนั้นเปนพเิศษ 

๓๖.๔.๕.๒  การสงเอกสารชั้นลับและปกปดจะจัดผูอารักขาการนําสารรวมไปกับเจาหนาท่ี 
นําสารดวยหรือไมก็ได โดยพิจารณาถึงความจําเปนในการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารเปนสําคัญ ถาจัดผูอารักขา
การนําสารจะตองเปนผูไดผานการตรวจสอบและข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารท่ีสง 
ถาเปนบุคคลท่ียังมิไดผานการตรวจสอบและข้ึนทะเบียนความไววางใจ จะตองเปนผูท่ีไดรับความไววางใจจาก
ผูรับผิดชอบเร่ืองนั้นเปนพเิศษ  (หนาท่ีของเจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสารดูบทท่ี ๘ ผนวก ๓) 

๓๖.๔.๖  การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
๓๖.๔.๖.๑  ขอความช้ันลับและปกปด   ซ่ึงสงโดยทางโทรคมนาคม            ใหปฏิบัตติาม 

ขอ ๓๕.๕.๖.๑ โดยอนุโลม๓ 
๓๖.๔.๖.๒  ขอความช้ันลับและปกปดอาจใชโทรศัพทหรือเคร่ืองพูดท่ีมีลักษณะการทํางาน 

คลายคลึงกันในการติดตอได เม่ือพิจารณาเห็นวาความเรงดวนสําคัญกวาความจําเปนในการรักษาความปลอดภยั แต
ใหใชถอยคําท่ีเขาใจกนัโดยเฉพาะหรือใชอุปกรณการรักษาความปลอดภัยประกอบโทรศัพทหรือเคร่ืองพูด 

๓๖.๕  การรับ 
เอกสารช้ันลับและปกปดท่ีจาหนาซองหรือหอช้ันในถึงตําแหนง ใหบุคคลผูครองตําแหนงนั้นหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายหรือนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูเปดซองหรือหอ และลงช่ือในใบรับ
เอกสารลับ (รปภ.๖) ถามี แตถาซองหรือหอช้ันในจาหนาระบุช่ือถึงบุคคลใดบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะหรือระบุช่ือพรอม
กับระบุตําแหนงแลว บุคคลผูถูกระบุช่ือท่ีหนาซองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงช่ือในใบ
รับเอกสารลับ (รปภ.๖)   สําหรับเอกสารช้ันปกปดท่ีใสซองหรือหอช้ันเดียวใหเจาหนาท่ีผูเปดซองหรือหอ สงเอกสาร
นั้นใหแกนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับทันที 

๓๖.๖  การเกบ็รักษา 
การเก็บรักษาเอกสารช้ันลับและปกปด ใหปฏิบัติดังนี้ 

๓๖.๖.๑  ใหเกบ็เอกสารช้ันลับไวในท่ีซ่ึงมีลักษณะเชนเดยีวกับท่ีเก็บเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก 
ตามขอ ๓๕.๗.๑.๓ แตถาไมสามารถปฏิบัติไดเพราะเหตุใดก็ตาม เอกสารช้ันลับจะตองเก็บไวในท่ีท่ีปลอดภัยโดยมี
มาตรการรักษาความปลอดภยัอ่ืนชดเชยและตองมีบันทึกหลักฐานช้ีแจงเหตุผลเสนอหวัหนาสวนราชการอนุมัติ
เสียกอน 

๓๖.๖.๒  เม่ือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบปดตูเก็บเอกสารช้ันลับเรียบรอยแลวใหเก็บลูกกญุแจไวในตูรวม 
เก็บลูกกุญแจตามท่ีกลาวไวในขอ ๓๕.๗.๑.๔ และขอ ๓๕.๗.๒ โดยอนุโลม 

๓๖.๖.๓  ในระหวางเวลาท่ีผูใชเอกสารช้ันลับทํางานเกี่ยวกับเอกสารนั้นอยูแลวมีเหตท่ีุทําใหตอง 
ออกไปจากท่ีทํางานเปนการช่ัวคราว โดยไมมีคนดูแลเอกสารน้ัน ใหเก็บเอกสารไวในท่ีท่ีปลอดภยั 

๓๖.๖.๔  หามเก็บเอกสารปกปดไวในสถานท่ีท่ีบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่เขาไปได 
 



๓๖.๗  การยืม 
การยืมเอกสารชั้นลับและปกปดไปใชในราชการตองปฏิบัติตามเง่ือนไขดังนี ้

๓๖.๗.๑  หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 
๓๖.๗.๑.๑  สวนราชการผูยืมมีหนาท่ีหรือไดรับมอบหมายใหดําเนินการในเร่ืองท่ียืมนั้นจริง 
๓๖.๗.๑.๒  สวนราชการผูยมืสามารถปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับ 

เอกสารไดเปนอยางด ี
๓๖.๗.๒  จะตองทําหลักฐานการยืมและการสงคืนเปนลายลักษณอักษร 
๓๖.๗.๓  การรับ-สงเอกสารท่ียืม ใหใชบริการนําสารตามขอ ๓๖.๔.๓.๑ หรือ ๓๖.๔.๔.๑ หรือ 
๓๖.๔.๔.๓ แตถาผูยืมจะสงเจาหนาท่ีมาขอรับเอง เจาหนาท่ีผูนั้นจะตองเปนผูท่ีไดรับมอบหมายเปน 

ลายลักษณอักษรและไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารท่ียืม 
๓๖.๗.๔  หากเปนการยืมโดยสวนราชการ องคการระหวางประเทศ หรือบุคคลตางประเทศ บุคคล 

หรือองคการเอกชนไทย สวนราชการผูใหยืมจะตองปฏิบัติตามขอ ๓๐.๘ หรือ ๓๐.๙ ดวย 
๓๖.๗.๕  หวัหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสารที่ยืมดังนี้ 

๓๖.๗.๕.๑  การสําเนาเพิ่มเติมและการแปลการปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน การสง  
การเสนอและการเวยีนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกนั ตลอดจนการเก็บรักษาใหปฏิบัติตามขอ ๓๖.๓,๓๖.๔.๑ 
และ ๓๖.๖ ตามลําดับ 

๓๖.๗.๕.๒  เม่ือหมดความจําเปนตองใชในราชการแลวใหสงคืนเอกสารท่ียืมทันที 
๓๖.๗.๖  การยืมเอกสารช้ันลับและปกปด เพื่อนําไปใชประโยชนในการปฏิบัติงานใด ๆ นอก 

บริเวณสถานที่ราชการใหปฏิบัติตามขอ ๓๖.๔.๓.๓ 
๓๖.๘  การถายภาพดวยไมโครฟลม 
ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๙ โดยอนุโลม 
๓๖.๙  การทําลาย 
ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๑๐ โดยอนุโลม 

๓๗  การรักษาความปลอดภยัเร่ืองของทางราชการกอนถึงเวลาเปดเผย 
เร่ืองบางเร่ืองท่ีทางราชการจําเปนตองสงวนเปนความลับช่ัวระยะเวลาหนึ่ง เชน พระราชกําหนดตางๆ 

พระราชบัญญัติการเวนคืนท่ีดิน ประกาศท่ีสําคัญ โครงการบางเร่ือง คําส่ังแตงต้ังบุคคลในตําแหนงท่ีสําคัญ ผลการ
คนควาทางวิทยาศาสตรท่ีสําคัญ ส่ิงประดิษฐท่ีสําคัญและขอสอบ เปนตน ใหถือเปนการดําเนินงานทุกข้ันตอนกอน
การเปดเผย เปนความลับของทางราชการท่ีจะตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
ถาการดําเนินการในข้ันตอนใดตามวรรคแรก ไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ
ฉบับนี้ได ใหหัวหนาสวนราชการผูมีหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนนิการนั้น ทําความตกลงกับองคการรักษาความ
ปลอดภัยท่ีจะยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบในข้ันตอนนัน้ๆ และวางระเบียบข้ึนไวเปนหลักฐานในการปฏิบัติเฉพาะ 
กรณีข้ึนแทน 



 
บทท่ี ๕ 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
๓๘.  คําจํากัดความ 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี คือมาตรการท่ีกําหนดข้ึนเพื่อพิทักษ รักษาใหความปลอดภัยแกท่ี
สงวน อาคาร และสถานท่ีของสวนราชการ ตลอดจนวัสดุ อุปกรณ เจาหนาท่ีและเอกสารในอาคารสถานท่ีดังกลาวให
พนจากการโจรกรรม การจารกรรมและการกอวินาศกรรมหรือเหตุอ่ืนใดอันอาจทําใหเสียสมรรถภาพในการปฏิบัติ
ภารกิจของสวนราชการได 
๓๙.  ความมุงหมาย 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีมีความมุงหมายเพื่อ 
๓๙.๑  กําหนดมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานท่ีของสวนราชการ 
๓๙.๒  เปนแนวทางในการวางแผนรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานท่ีของสวนราชการท่ีตั้งข้ึนใหมหรือ

ขยายออกไป และเปนแนวทางในการประเมินคาแหงการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีท่ีมีอยูแลว 
๓๙.๓  เปนแนวทางใหสวนราชการดําเนินมาตรการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกับสถานท่ีตามความเหมาะสม

กับระดับความสําคัญของสถานท่ีนั้นๆ 
๓๙.๔  ชวยเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการพิทักษรักษาสถานท่ีและวัตถุตางๆ ท่ีมีคาสูงของชาติใหปฏิบัติงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 
๔๐.  ขอพิจารณาในการวางมาตรการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกับสถานท่ี 

๔๐.๑  ปจจัยสําคัญท่ีจะตองพิจารณาในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี ไดแก
ความสําคัญของภารกิจของสวนราชการนัน้ๆ สภาพของสถานท่ี ลักษณะทางภูมิศาสตร สถานการณทางเศรษฐกิจ 
อุดมการณทางการเมืองของประชาชนในพ้ืนท่ีนั้นๆ และพฤติการณของฝายท่ีอาจเปนศัตรู ตลอดจนการสนับสนนุ
ชวยเหลือท่ีจะพึงไดรับจากสวนราชการอ่ืนๆ 

๔๐.๒  ระดับการรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีหนึ่งๆ ยอมมีความแตกตางกนัแลวแตความสําคัญของ
ภารกิจ ส่ิงท่ีเปนความลับ ทรัพยสิน และอาคารสถานท่ี จงึตองแยกพิจารณาการวางมาตรการการปองกันแตละอาคาร
สถานท่ี เชน อาคารสถานท่ีบาง พื้นท่ีท้ังหมดอาจตองการมาตรการการรักษาความปลอดภัยเพยีงแบบเดียว แตสถานท่ี
อีกแหงหนึ่งมีกิจการเฉพาะอยาง หรือพื้นท่ีภายในเฉพาะแหงท่ีตองการมาตรการการรักษาความปลอดภัยมากแบบ
เปนพิเศษ เชน การจัดแยกกิจการใหอยูตางหาก และการเพิ่มมาตรการการปองกันใหมากข้ึน เปนตน 

๔๐.๓  ในการออกแบบกอสรางท่ีสงวน อาคารสถานท่ีหรือเคร่ืองกีดขวางของทางราชการท่ีมีความสําคัญ
หรือความลับจะตองพิทักษรักษา ใหสถาปนิก และ/หรือ วิศวกรผูออกแบบพิจารณาในดานการรักษาความปลอดภัย
ดวย โดยหารือกับเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยัของสวนราชการนั้นๆ หรือองคการรักษาความปลอดภยั 
ท้ังนี้ ใหอยูในความรับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 
๔๑.  ภยันตรายท่ีควรพิจารณาเกีย่วกับสถานท่ี 

มีภยันตรายท่ีควรพิจารณาดงันี้ 
๔๑.๑  ภยันตรายท่ีเกดิจากปรากฏการณธรรมชาติและอุปทวเหตุ เชน พาย ุน้ําทวม ฟาผา และเพลิงไหม เปนตน 



๔๑.๒  ภยนัตรายเกิดจากการกระทําของมนุษยแบงออกเปน ๒ ประเภท คือ 
๔๑.๒.๑  การกระทําโดยเปดเผย เชน การโจรกรรม การจลาจล การกอความไมสงบ และการโจมตี 

ของขาศึก เปนตน 
๔๑.๒.๒  การกระทําโดยทางลับ เชน การจารกรรม และการกอวนิาศกรรม เปนตน 

๔๒.  การสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
ในการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกับสถานท่ี สวนราชการตางๆ จะตองปฏิบัติ

ตามข้ันตอนดงัตอไปนี ้
ข้ันท่ี ๑  ใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการวางแนวทางในการสํารวจหรือการ

ตรวจสอบ โดยวิเคราะหสภาพแวดลอม หลักฐานในการปฏิบัติ และขอบกพรองท่ีมีมาแลว 
ข้ันท่ี ๒  สํารวจบริเวณพ้ืนท่ี และอาคารสถานท่ีโดยละเอียด 
ข้ันท่ี ๓  จัดทํารายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบ โดยชี้ใหเห็นขอบกพรองของมาตรการการปองกันท่ีใช

อยูในปจจุบัน ท่ีจะทําใหเกดิการละเมิดการรักษาความปลอดภัย แลวเสนอแนะใหหวัหนาสวนราชการพิจารณาแกไข
มาตรการ และวางระเบียบปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยในเร่ืองตางๆ ดังตอไปนี ้

๔๒.๑  เขตร้ัวและการจํากัดชองทางเขาออก 
๔๒.๒  การใชเคร่ืองกีดขวาง 
๔๒.๓  การใหแสงสวาง 
๔๒.๔  การจดัเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยสถานท่ี 
๔๒.๕  การตดิตอส่ือสารและระบบสัญญาณแจงภยั 
๔๒.๖  การควบคุมการเขาออกของบุคคลภายนอก 
๔๒.๗  การควบคุมการจราจร 
๔๒.๘  การควบคุมการเขาออกของเจาหนาท่ีภายใน 
๔๒.๙  การกําหนดพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 
๔๒.๑๐  ท่ีเกบ็อาวุธ กระสุน วัตถุระเบิด หรือวัสดุลับของทางราชการ ซ่ึงจะตองพิทักษรักษาเปนพิเศษ 
๔๒.๑๑  การปองกันอัคคีภยั 
๔๒.๑๒  การตรวจตราเปนประจําหรือการตรวจสอบตามหวงระยะเวลา เพื่อคนหาขอบกพรองและส่ังการ

ตามท่ีเห็นสมควร 
๔๓.  มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานท่ี 

ใหสวนราชการจัดใหมีการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานท่ีใหเหมาะสม โดยพิจารณาใชมาตรการ
ดังตอไปนี ้

๔๓.๑  เคร่ืองกีดขวาง 
เคร่ืองกีดขวาง คือเคร่ืองมือท่ีใชปองกัน ขัดขวาง หรือหนวงเหน่ียวบุคคล สัตวหรือยานพาหนะท่ีไมมีสิทธิเขาไปใน
พื้นที่รักษาความปลอดภัย โดยใชเคร่ืองกดีขวางเปนแนวเขตของพ้ืนท่ี กอใหเกิดสภาพทางจิตวิทยา และทางวัตถุ ทํา
ใหไมกลาเขา หรือหนวงเหน่ียวการลวงลํ้าเพื่อใหยามรักษาการณมีโอกาสตรวจพบ หยุดยั้ง หรือจับกุมได อีกทั้งเปน



การประหยัดจาํนวนเจาหนาท่ียามรักษาการณ และเปนการบังคับใหบุคคลหรือยานพาหนะท่ีจะผานเขาออกตองผาน
เฉพาะตามทางเขาออกท่ีกําหนดไว เพื่อสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 
เคร่ืองกีดขวางโดยท่ัวไปแบงเปน ๒ ชนิด คือ 

๔๓.๑.๑  เคร่ืองกีดขวางตามธรรมชาติ เชน ทะเล แมน้ํา ลําคลอง หนาผา ฯลฯ ท่ีไดดดัแปลงใหเปน 
ประโยชนในการกั้น 

๔๓.๑.๒  เคร่ืองกีดขวางที่ประดิษฐข้ึน เชน ร้ัวทึบ ร้ัวโปรง เคร่ืองกั้นถนน ลวดหีบเพลง กําแพง  
ลูกกรง เหล็ก ฯลฯ 

๔๓.๒  การใหแสงสวาง 
การใหมีแสงสวางก็เพื่อจะใหมองเห็นบริเวณร้ัวและเขตหวงหามตางๆ โดยชัดเจนในเวลามืด จะไดมองเห็นผู

ท่ีบุกรุกเขามาในสถานท่ี การใหแสงสวางมี ๒ วิธี คือ 
๔๓.๒.๑  การใชแสงสองโดยตรง คือ การพุงแสงสวางสองไปยังจุดใดจุดหนึ่งท่ีตองการ เชน ท่ีตัว 

อาคาร ร้ัว หรือประตู เปนตน 
๔๓.๒.๒  การใชแสงสองกระจายรอบตวั ทําใหมีความสวางท่ัวบริเวณดวงไฟควรอยูในระดับสูง 

พอท่ีจะชวยใหมองเห็นเคร่ืองกีดขวางตางๆ ไดชัด ในกรณีท่ีร้ัวเปนแบบทึบก็ตองใหมีแสงสวางสองใหเหน็ไดท้ังสอง
ดาน และตองใหรัศมีแสงสวางของดวงหนึง่ๆ ทับเลยเขาไปในรัศมีของดวงขางเคียงเพือ่มิใหพืน้ท่ีอับแสงระหวางรัศมี
ดวงไฟ 

๔๓.๓  เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยสถานท่ี 
เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภยัสถานท่ี คือ เจาหนาท่ีผูมีหนาท่ีรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัย 

ประกอบดวยเจาหนาท่ีเวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน ยามรักษาการณและเจาหนาท่ีอ่ืน 
เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภยัสถานท่ีจัดข้ึนดวยความมุงหมายเพื่อใหการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ีมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน เพราะไมวาจะมีเคร่ืองกีดขวางชนิดใดหากไมมีการเฝารักษาแลว ก็อาจมีการเล็ดลอดเขาไปได 

๔๓.๓.๑  หนาท่ี 
เจาหนาท่ีเวรรกัษาความปลอดภัยประจําวันมีหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติของยามรักษาการณ และ 

หนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการนัน้ๆ 
ยามรักษาการณมีหนาท่ีปองกันบริเวณเขตหวงหามท้ังหมดตลอดจนวสัดุและส่ิงอุปกรณท้ังปวง ทําการตรวจสอบ
บุคคล ยานพาหนะและส่ิงของตางๆ ท่ีนําเขามาหรือออกไปจากอาคารสถานท่ีใหปฏิบัติตามกฎขอบังคับตางๆ โดย
เฉพาะท่ีเกี่ยวกบัการปองกันอัคคีภัย อุบัติเหตุและภยนัตรายอ่ืนๆ 

๔๓.๓.๒  จํานวน 
การกําหนดจํานวนเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยสถานท่ีใหพิจารณาปจจัยดังตอไปนีคื้อ 

๔๓.๓.๒.๑  จดุออนของอาคารสถานท่ีตางๆ 
๔๓.๓.๒.๒  จํานวนชองทางเขาออก 
๔๓.๓.๒.๓  ลักษณะของงานและทรัพยสินท่ีพึงไดรับการพิทักษรักษา 
๔๓.๓.๒.๔  จํานวนผูเยี่ยมเยยีน 
๔๓.๓.๒.๕  จาํนวนบริเวณเขตหวงหาม 



๔๓.๓.๒.๖  จาํนวนยานพาหนะท่ีผานเขาออก 
๔๓.๓.๒.๗  จํานวนเจาหนาท่ีในสวนราชการนั้นๆ 
๔๓.๓.๒.๘  เวลาพักผอนของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย 

๔๓.๓.๓  ท่ีตั้ง 
ท่ีทําการของเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภยัสถานท่ี ควรตั้งอยูในบริเวณที่สามารถปฏิบัติหนาท่ีได 

สะดวก ภายในท่ีตั้งควรมีท่ีเก็บอาวุธ เคร่ืองมือเคร่ืองใชและเคร่ืองมือส่ือสาร ในท่ีตั้งจะตองมีเจาหนาท่ีรักษาความ
ปลอดภัยสถานท่ีประจําอยูอยางนอยหน่ึงคนตลอดเวลา 

๔๓.๓.๔  การติดตอส่ือสาร 
ในกรณีท่ีมียามรักษาการณ ควรมีโทรศัพทตั้งไว ณ จุดอันเหมาะสมท่ีสุดในเสนทางของยาม 

รักษาการณ และควรกําหนดประมวลลับสําหรับใชพิสูจนฝายระหวางกันข้ึน ยามรักษาการณจะตองรายงานตรงตาม
กําหนดเวลาเสมอดวย นอกจากโทรศัพทควรกําหนดวิธีการหรือเคร่ืองมือส่ือสารอ่ืนสํารองไวในกรณีท่ีโทรศัพท
ขัดของ 

๔๓.๓.๕  ระบบสัญญาณแจงภัย 
ระบบสัญญาณแจงภยั คือ วธีิการใชเคร่ืองมือทางเทคนิคสําหรับตรวจและแจงใหทราบในเม่ือมีการ 

เขาใกลหรือการลวงลํ้าเขามาในพ้ืนท่ีรักษาความปลอดภยั ระบบสัญญาณแจงภยันี้อาจเปนเคร่ืองมือเทคนิคทางอีเล็ค
โทรนิค ทางไฟฟา หรือทางเคร่ืองกล เชน แผนโลหะ เสนลวด คล่ืนเสียง กับดัก เปนตน ท่ีจะทําใหเกิดสัญญาณเม่ือมี
ผูบุกรุก โดยใชติดกับประตู หนาตาง ตูเก็บเอกสาร หองนริภัย กําแพง ร้ัว พื้น ฯลฯ 

๔๓.๓.๖  การฝกอบรม 
เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภยัสถานท่ีควรไดรับการฝกอบรมและมีความรูในเร่ืองตางๆ ดังนี้ คือ 

๔๓.๓.๖.๑  การปองกันการจารกรรมและการกอวนิาศกรรม 
๔๓.๓.๖.๒  บริเวณสถานท่ีท้ังหมด จุดสําคัญของสถานท่ีนั้น รวมท้ังท่ีตั้งสวิตชไฟฟาท่ี 

สําคัญๆ เคร่ืองมือเคร่ืองใชในการดับเพลิง ตลอดจนภยันตรายตางๆ ท่ีอาจเกิดข้ึนแกสถานที่ราชการนั้นๆ 
๔๓.๓.๖.๓  การติดตอส่ือสารในหนวยรักษาความปลอดภัย 
๔๓.๓.๖.๔  วธีิตอสูปองกันตัวตามความเหมาะสม 
๔๓.๓.๖.๕  ระบบท่ีใชสําหรับแสดงตนซ่ึงสถานท่ีนั้นไดกําหนดไว 
๔๓.๓.๗  เคร่ืองแบบและอาวุธของยามรักษาการณ 
ยามรักษาการณควรแตงเคร่ืองแบบ และในขณะปฏิบัตหินาท่ีถามีอาวธุก็ตองเปนอาวุธท่ี 

ถูกตองตามกฎหมาย พรอมท้ังมีความรูความสามารถในเร่ืองการใชอาวธุเปนอยางด ี
๔๓.๔  การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ 

๔๓.๔.๑  การควบคุมบุคคล พึงปฏิบัติดังตอไปนี ้
๔๓.๔.๑.๑  จัดใหมีบัตรผานสําหรับบุคคลภายในเพ่ือใชแสดงวาเปนผูท่ีไดรับอนุญาตให 

ผานเขาไปในพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยได การออกแบบบัตรผานควรมีลักษณะมิใหปลอมแปลงไดงาย และ
ควรเปล่ียนรูปแบบตามหวงระยะเวลาท่ีเหน็สมควรอยางนอยใหมีรายละเอียดแสดงช่ือสวนราชการ ช่ือ รูปถาย 



สวนสูงน้ําหนกั และลายมือช่ือของผูถือบัตร ลายมือช่ือผูออกบัตร หมายเลขประจําบัตร วันเดือนปท่ีออกบัตร วัน
เดือนปท่ีบัตรหมดอาย ุกับจะตองควบคุมการจัดทําและการจายบัตรโดยกวดขัน 

๔๓.๔.๑.๒  จัดใหมีปายแสดงตนสําหรับบุคคลท้ังภายในและภายนอกเพื่อแสดงวาเปน 
บุคคลท่ีไดรับอนุญาตใหเขาไปในพ้ืนท่ีใดได ในฐานะอะไร กอนท่ีบุคคลดังกลาวจะเขาไปในพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความ
ปลอดภัยของสวนราชการนัน้ๆ ใหติดปายแสดงตนไวในท่ีท่ีเห็นไดชัด เชนท่ีอกเส้ือเปนตน 

๔๓.๔.๑.๓  จดัใหมีการบันทึกหลักฐานสําหรับบุคคลภายนอก เชน ผูมาประชุม ติดตอ  
หรือเยี่ยม ตลอดจนชางกอสราง ซอมแซม ผูนําสงหรือรับส่ิงของจากสวนราชการหรือหนวยงานเปนตน โดยใหมี
รายละเอียดคือ วันและเวลาท่ีผานเขา ช่ือ สัญชาติ ตําบลท่ีอยู ช่ือสถานท่ีทํางาน ช่ือและหนวยงานของผูรับการติดตอ
หรือเยี่ยม เหตุผลท่ีมาติดตอหรือเยี่ยม วันและเวลาท่ีกลับออกไป ฯลฯ 
ในกรณีท่ีมีการกอสราง ซอมแซม หรือรับสงส่ิงของจากสวนราชการ หรือหนวยงานใหหัวหนาสวนราชการหรือ
หนวยงานน้ันวางมาตรการควบคุมโดยใกลชิดตลอดเวลา 

๔๓.๔.๑.๔  จัดใหมีท่ีพกัผูมาติดตอหรือเยีย่มไวเปนพิเศษตางหากไมควรอนุญาตใหผูมา 
เยี่ยมเขาไปยังท่ีทํางาน นอกจากบุคคลท่ีมาติดตอราชการที่เกี่ยวของโดยแทจริง ในการนี้ผูรับการเยีย่มจะตอง
รับผิดชอบในตัวผูเยีย่มตลอดเวลาต้ังแตรับตัวมาจากเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภยัสถานท่ีจนสงตัวคืน สําหรับคนรถ
ของผูมาติดตอหรือเยี่ยมหรือผูท่ีโดยสารมาดวย คงใหรออยู ณ บริเวณที่จอดรถ 

๔๓.๔.๒  การควบคุมยานพาหนะ พึงปฏิบัติดังตอไปนี ้
๔๓.๔.๒.๑  มีเจาหนาท่ีตรวจสอบยานพาหนะประจําอยูท่ีชองทางเขาออกของสถานท่ีตั้ง  

ทําหนาท่ีตรวจสอบบุคคลและส่ิงของตางๆ บนยานพาหนะและควบคุมบรรดายานพาหนะท่ีอนุญาตใหผานเขาไปใน
สถานท่ีตั้งนั้น โดยใหใชเสนทางและท่ีจอดรถที่อนุญาตเทานั้น 

๔๓.๔.๒.๒  ทําบันทึกหลักฐานยานพาหนะเขาออกตามหัวขอเหลานีคื้อ 
๔๓.๔.๒.๒.๑  วันและเวลาท่ียานพาหนะผานเขา 
๔๓.๔.๒.๒.๒  ช่ือคนขับและช่ือผูโดยสาร 
๔๓.๔.๒.๒.๓  เลขทะเบียนยานพาหนะ 
๔๓.๔.๒.๒.๔  ลักษณะและจาํนวนส่ิงของท่ีบรรทุกยานพาหนะท่ีนําเขาและนําออก 
๔๓.๔.๒.๒.๕  วัตถุประสงคและสถานท่ีท่ียานพาหนะจะเขาไป 
๔๓.๔.๒.๒.๖  วันและเวลาท่ียานพาหนะผานออก 

๔๓.๔.๒.๓  จดัท่ีจอดรถใหอยูหางจากตัวอาคารท่ีสําคัญและ/หรือส่ิงของท่ีติดเพลิงงายประมาณ 
ไมนอยกวา ๖ เมตร 

๔๓.๕  พื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภยั 
พื้นที่ท่ีมีการรักษาความปลอดภัย คือพ้ืนท่ีท่ีมีการกําหนดขอบเขตโดยแนชัด ซ่ึงมีขอจํากัดและการควบคุม

การเขาออกเปนพิเศษ มีความมุงหมายเพื่อจะพิทักษส่ิงท่ีเปนความลับ บุคคลทรัพยสิน วัสดุและส่ิงอุปกรณของทาง
ราชการใหปลอดภัย โดยกําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยในแตละเขตใหมีระดับแตกตางกันตามความสําคัญ 
การกําหนดพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยพึงปฏิบัตดิงัตอไปนี ้

 



๔๓.๕.๑  กําหนดใหมี “พื้นที่ควบคุม” ซ่ึงเปนพื้นท่ีท่ีอยูติดตอหรือท่ีอยูโดยรอบ “พื้นที่หวงหาม”  
ภายในเขต “พื้นที่ควบคุม” นี้ตองมีระเบียบการควบคุมบุคคลและยานพาหนะเพ่ือชวยกล่ันกรองเสียช้ันหนึ่งกอนท่ีจะ
ใหเขาถึง “พื้นที่หวงหาม” 

๔๓.๕.๒  กําหนดใหมี “พื้นที่หวงหาม” ซ่ึงเปนพื้นท่ีท่ีมีการพิทักษรักษาส่ิงท่ีเปนความลับ ตลอดจน 
บุคคลสําคัญ ทรัพยสินหรือวัสดุท่ีสําคัญของทางราชการ “พื้นที่หวงหาม” นี้อาจแยกออกเปน “เขตหวงหามเฉพาะ” 
กับ “เขตหวงหามเด็ดขาด” 

“เขตหวงหามเฉพาะ” คือเขตพ้ืนที่ซ่ึงมีส่ิงท่ีเปนความลับตลอดจนบุคคลหรือส่ิงท่ีมีความสําคัญ ซ่ึง 
จะตองพิทักษรักษาและการเขาไปในเขตพ้ืนท่ีนี้โดยปราศจากการควบคุม อาจทําใหสามารถเขาถึงความลับ บุคคล 
และส่ิงอุปกรณสําคัญดังกลาว บุคคลท่ีไดรับอนุญาตใหเขาไปใน “เขตหวงหามเฉพาะ” จะตองไดรับความไววางใจ
ตามช้ันความลับท่ีเหมาะสมกับ “เขตหวงหามเฉพาะ” นัน้ๆ หรือมิฉะนั้นก็ตองจดัเจาหนาท่ีควบคุม และกําหนด
ระเบียบการควบคุมภายในข้ึน ตัวอยาง “เขตหวงหามเฉพาะ” เชน ท่ีเก็บอาวุธ ท่ีเก็บเช้ือเพลิง ชุมสายโทรศัพท กอง
บังคับการของทหาร และหองปฏิบัติงานของหัวหนาสวนราชการท่ีเหน็สมควร เปนตน 

“เขตหวงหามเด็ดขาด” คือเขตพ้ืนที่ซ่ึงมีส่ิงท่ีเปนความลับตลอดจนบุคคลหรือส่ิงท่ีมีความสําคัญยิ่ง  
ซ่ึงจะตองพิทักษรักษา การเขาไปในเขตพ้ืนท่ีนี้อาจทําใหสามารถเขาถึงความลับ บุคคลและส่ิงท่ีมีความสําคัญยิ่งใน
การรักษาความปลอดภัยดังกลาวโดยตรง บุคคลท่ีไดรับอนุญาตใหเขาไปใน “เขตหวงหามเด็ดขาด” จะตองไดรับ
ความไววางใจตามช้ันความลับท่ีเหมาะสมกับ “เขตหวงหามเด็ดขาด” นั้นๆ เทานั้น ตัวอยาง “เขตหวงหามเด็ดขาด” 
เชน ศูนยปฏิบัติการส่ือสาร หองปฏิบัติการลับ หองปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาช้ันสูง หองหรือสถานท่ีขณะท่ีใชใน
การประชุมลับ และหองนิรภัย เปนตน 

๔๓.๖  การปองกันอัคคีภยั 
๔๓.๖.๑  การวางมาตรการการปองกันอัคคีภัย 
ใหหวัหนาสวนราชการกําหนดมาตรการการปองกันอัคคีภัย โดยมีเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความ 

ปลอดภัยเปนผูวางแผนและกํากับดแูลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการปองกันและระงับอัคคีภัย กฎกระทรวง และ
มติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนคําส่ังของทางราชการตางๆ ท่ีเกี่ยวกับเร่ืองนี ้

๔๓.๖.๒  เจาหนาท่ีดับเพลิง 
ในเวลาราชการใหจัดขาราชการเปนเจาหนาท่ีดับเพลิง โดยแบงเปนสองกลุม คือ กลุมท่ีหนึ่งมีหนาท่ี 

ดับเพลิง และอีกกลุมหนึ่งมีหนาท่ีขนยายเอกสารและควบคุมรับผิดชอบเอกสารและวัสด ุโดยใหแตละกลุมมีจํานวน
เพียงพอสําหรับงานน้ันๆ สําหรับนอกเวลาราชการใหเปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีเวรรักษาความปลอดภัยประจําวนั และ
ยามรักษาการณเปนผูรับผิดชอบ 

๔๓.๖.๓  การจัดเตรียมเคร่ืองอุปกรณในการดับเพลิง 
ใหมีสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหมติดต้ังไว และเตรียมเคร่ืองมือเคร่ืองใชในการดับเพลิงช้ันตนไวให 

พรอม เชน น้ํา ทราย กระปองน้ํา เชือก บันได ขวาน ไมมือเสือ ตลอดจนเคร่ืองดับเพลิงใหเหมาะกับประเภทส่ือท่ีทํา
ใหเกดิเพลิงไหมไวทุกประเภท สําหรับเคร่ืองดับเพลิงเคมีใหติดต้ังไวในท่ีท่ีหยิบฉวยใชงานไดงายและมีจํานวน
เพียงพอ โดยหม่ันตรวจสอบใหอยูในสภาพท่ีใชการไดอยูเสมอ และแจงใหทุกคนรูแหลงน้ําสําหรับใชดับเพลิงท่ีใกล
ท่ีสุด ท่ีตั้งและหมายเลขโทรศัพทของหนวยดับเพลิงท่ีติดตอไดสะดวกและรวดเร็วท่ีสุด 



๔๓.๖.๔  การฝกและอบรม 
ใหอบรมเจาหนาท่ีใหมีความระมัดระวังเพื่อปองกันอัคคีภัยและฝกซอมใหมีความรูความชํานาญใน 

การดับเพลิงช้ันตน เจาหนาท่ีควรมีความรูในเร่ืองตางๆ เหลานี้ คือ 
๔๓.๖.๔.๑  ประเภทของไฟ 
๔๓.๖.๔.๒  เคร่ืองมือเคร่ืองใชในการดับเพลิง 
๔๓.๖.๔.๓  การติดตอส่ือสาร การคมนาคม แผนผังอาคารและบริเวณโดยรอบ 
๔๓.๖.๔.๔  ท่ีตั้งและหมายเลขโทรศัพทของหนวยดับเพลิง 
๔๓.๖.๔.๕  แผนการดับเพลิงของสวนราชการ 

๔๔.  การวางแผนการรักษาความปลอดภยัเกีย่วกับสถานท่ี 
ในการวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานท่ี ตองพิจารณาจากผลของการประมาณการและ/หรือ

ขอมูลตามหัวขอดังตอไปนี้เปนหลัก คือ 
๔๔.๑  สถานการณโดยท่ัวไปและสภาพแวดลอมโดยรอบพื้นท่ี 
๔๔.๒  ขาวสาร ส่ิงบอกเหตุ และการเตือนภัย 
๔๔.๓  ภารกิจและหนาท่ีของหนวยงาน 
๔๔.๔  จํานวนเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานและเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัย 
๔๔.๕  งบประมาณท่ีจะใชในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
๔๔.๖  การสนับสนุนจากหนวยเหนือและหนวยงานอ่ืนๆ 
๔๔.๗  การติดตอส่ือสารภายในหนวยกับหนวยเหนือและหนวยงานอื่นๆ 
๔๔.๘  รายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภยั 

 
บทท่ี ๖ 

การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 
๔๕.  คําจํากัดความ 

การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ คือ มาตรการท่ีกําหนดข้ึนเพื่อพิทักษรักษาส่ิงท่ีเปนความลับของ
ทางราชการที่ปรากฏในการประชุม เชน ขอยุต ิขอพิจารณาความเห็น การอภิปราย เหตุการณ เปนตน มิใหร่ัวไหล
หรือถูกจารกรรม ตลอดจนคุมครองส่ิงท่ีเปนความลับดังกลาว บุคคลและสถานท่ีท่ีเกีย่วของกับการประชุมนั้น มิให
ถูกกอวินาศกรรม 

การประชุมลับใหหมายความรวมถึงการบรรยายหรือการบรรยายสรุปในเร่ืองท่ีเปนความลับดวย 
๔๖.  ความมุงหมาย 

๔๖.๑  การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ กําหนดข้ึนดวยความมุงหมายเพื่อใหแนใจวา 
๔๖.๑.๑  ผูท่ีเขาประชุม ผูมีหนาท่ีช้ีแจง ผูเขาฟงการประชุม และผูท่ีเขาถึงการประชุมทุกคนตองได 

ผานการตรวจสอบและประวัติและพฤติการณตามขอ ๒๐ และ/หรือไดรับความไววางใจตามขอ ๒๓ ใหเขาถึง
ความลับในการประชุมนั้นได  

๔๖.๑.๒  ผูท่ีไมมีอํานาจหนาที่จะไมมีโอกาสลวงรู หรือครอบครองส่ิงท่ีเปนความลับในการประชุม 



๔๖.๑.๓  ไมมีส่ิงท่ีเปนความลับในการประชุมออกไปนอกสถานท่ีประชุมและ/หรือตองไมมีวัสด ุ
หรือเอกสารใดๆ ท่ีไมเกี่ยวของกับการประชุมเขาไปในสถานท่ีประชุมนั้นโดยปราศจากผูรับผิดชอบ 

๔๖.๑.๔  ไมมีเคร่ืองมือท่ีใชเพื่อจารกรรม กอวินาศกรรม หรือบอนทําลาย ทําลายซุกซอนหรือถูก 
นําเขามาในสถานท่ีประชุม หรือในเขตพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมนั้น 

๔๖.๒  ผูมีหนาท่ีเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี ้เชน เจาหนาท่ีรักษาความปลอดภยัสถานท่ี 
ตามขอ ๔๓.๓ เจาหนาท่ีควบคุมบุคคลและยานพาหนะ ตามขอ ๔๓.๔ ตลอดจนเจาหนาท่ีเทคนิค เจาหนาท่ีบริการ
และทําความสะอาด เปนตน ตองเปนผูท่ีไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ และปฏิบัติงานในความ
ควบคุมดูแลของเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยัในการประชุมนั้น 
๔๗.  ความรับผิดชอบในการประชุมลับ 

ใหหวัหนาสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหวัหนาสวนราชการเจาของสถานท่ีตามแตจะตกลงกัน เปนผูจัดการ
ประชุมและรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการประชุมนั้น 
หัวหนาสวนราชการผูรับผิดชอบดังกลาวอาจมอบหมายใหบุคคลท่ีเหมาะสมเปนผูจัดการประชุมแทนก็ได 
ผูจัดการประชุมมีหนาท่ีดังตอไปนี ้

๔๗.๑  แตงต้ังเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยัในการประชุมข้ึน แลวแจงใหผูเขารวมประชุมและผู
มีหนาท่ีเกีย่วของทุกฝายทราบ และใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมปฏิบัติหนาท่ีตาม
ผนวก ๑ โดยอนุโลม  

๔๗.๒  แตงต้ังนายทะเบียนเอกสารลับในการประชุมนัน้ และใหปฏิบัติหนาท่ีตามผนวก ๒ โดยอนุโลม 
๔๗.๓  ในกรณีจําเปน ใหจดัทําคําแนะนําเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยในการประชุมแตละคร้ังข้ึน 
๔๗.๔  กํากับดูแลการรักษาความปลอดภยัในการประชุมใหเปนไปตามระเบียบและมาตรการท่ีกําหนดขึ้น 

โดยเครงครัด 
๔๘.  มาตรการในการรักษาความปลอดภยั 

กอนการประชุมลับ จะตองกาํหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยในเร่ืองตอไปนี ้
๔๘.๑  การกําหนดพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 
๔๘.๒  การตรวจทางเทคนิค 
๔๘.๓  การจัดระเบียบภายในหองประชุม 
๔๘.๔  การปฏิบัติตอส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการ 
๔๘.๕  การตรวจประจําวนั 
๔๘.๖  การทําลายเอกสารท่ีไมใช 
๔๘.๗  ท่ีทําการของผูเขาประชุม 
๔๘.๘  การประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
๔๘.๙  ผูมาติดตอ 
๔๘.๑๐  การแถลงขาวตอส่ือมวลชน 

๔๙. การกําหนดพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 
การกําหนดพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ ใหปฏิบัติดังตอไปนี ้



๔๙.๑  กําหนดอาณาเขตท่ีจะใชในการประชุมตลอดถึงท่ีทําการของผูเขาประชุม และสถานท่ีท่ีใชเกบ็ส่ิงท่ี
เปนความลับของทางราชการ ซ่ึงจะนํามาพิจารณาในท่ีประชุมนั้นๆ แลวจัดใหมีมาตรการการรักษาความปลอดภยั 
ตามขอ ๔๓ ลวงหนากอนเปดการประชุมอยางนอย ๒๔ ช่ัวโมง 

กรณีสถานท่ีประชุมหรือท่ีทําการของผูเขาประชุม หรือสถานท่ีเก็บส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการซ่ึงจะ
นํามาพิจารณาในท่ีประชุม เปนเพียงสวนหนึ่งของอาคารจะตองกําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหคลุมถึง
ช้ันที่เหนือข้ึนไปและใตลงมาอยางนอยหน่ึงข้ันกับพื้นท่ีดานขางทุกดาน เปนบริเวณโดยรอบตามท่ีพจิารณา
เห็นสมควร 

๔๙.๒  กําหนดใหมีบัตรผานหรือปายแสดงตนอยางนอย ๓ แบบ สําหรับใชในการควบคุมบุคคล เชน 
แบบท่ีหนึ่งสําหรับผูเขาประชุม ผูมีหนาท่ีช้ีแจง ผูเขาฟงการประชุม และผูเขาถึงการประชุม 
แบบท่ีสองสําหรับเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยในการประชุม 
แบบท่ีสามสําหรับเจาหนาท่ีเทคนิค เจาหนาท่ีบริการและทําความสะอาด ชางฝมือตลอดจนเจาหนาท่ีผูมีหนาท่ี
ปฏิบัติการสนับสนุนเกีย่วของใกลชิดกับการประชุม 

หากมีความจําเปนจะตองออกเปนบัตรผานหรือปายแสดงตนมากกวา ๓ แบบนี ้เพื่อควบคุมบุคคลดังกลาว
ขางตนโดยเฉพาะ หรือบุคคลอ่ืนแลว ก็ใหพิจารณากําหนดข้ึนไดตามความเหมาะสม 

บัตรผานหรือปายแสดงตนเหลานี้จะมีลักษณะแตกตางกันอยางเห็นไดชัด เพื่อใหสามารถพิสูจนทราบตัว
บุคคลไดอยางรวดเร็ว โดยกลัดอกเส้ือใหเห็นไดชัดเจน 
๕๐.  การตรวจทางเทคนิค 

๕๐.๑  เม่ือไดกําหนดพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยแลว ใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัย
ดําเนินการตรวจสอบทางเทคนิคตลอดพ้ืนท่ี หากการประชุมลับนั้นมีความสําคัญมากก็อาจขอความชวยเหลือจาก
องคการรักษาความปลอดภยัได ในกรณีท่ีองคการรักษาความปลอดภยัตรวจสอบแลว ใหสงมอบความรับผิดชอบใน
พื้นที่นั้นแกเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือผูแทนเปนลายลักษณอักษร 
การตรวจทางเทคนิคนี้ก็เพื่อใหแนใจวา 

๕๐.๑.๑  บุคคลภายนอกหองประชุมไมสามารถไดยินเร่ืองราวระหวางดําเนินการประชุมหรือเหน็ 
ความเปนไปในหองประชุม 

๕๐.๑.๒  สถานที่ประชุมและพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย ตามขอ ๔๙.๑ ไมมีเคร่ืองมือท่ีใชเพื่อ 
การจารกรรมและ/หรือกอวนิาศกรรมซอนอยู 

๕๐.๒  ในกรณีจําเปนใหมีการตรวจบรรดาวัสดุหีบหอกระเปาและส่ิงอ่ืนๆ ท่ีจะเขามาในหองประชุมและใน
บริเวณพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยดวย 

๕๐.๓  ในกรณีจําเปนใหมีการเฝาตรวจทางเทคนิคในพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยตลอดเวลาท่ีการ
ประชุมกําลังดาํเนินการอยู 
๕๑.  การจัดระเบียบภายในหองประชุม 

การจัดระเบียบภายในหองประชุมเพื่อการประชุมลับ ใหปฏิบัติดังตอไปนี ้
๕๑.๑  ควบคุมบริเวณชองทางเขาออกหองประชุมอยางเครงครัด เพื่อใหแนใจวา 

๕๑.๑.๑  ผูท่ีผานเขาไปไดตองมีบัตรผานหรือปายแสดงตนตามขอ ๔๙.๒ 



๕๑.๑.๒  ในกรณีท่ีอนุญาตใหบุคคลอ่ืน เชน นักหนังสือพิมพ ชางภาพหรือส่ือมวลชนอ่ืนๆ เขาไป 
ในหองประชุมหรือสถานท่ีตามขอ ๔๙.๑ จะตองจดัทําปายแสดงตนพิเศษเฉพาะกรณข้ึีน สําหรับบุคคลเหลานั้นใช
แสดงตัว โดยกลัดติดเส้ือใหเห็นโดยชัดเจนไดทันท ี

กอนเร่ิมการประชุมตองใหบรรดาบุคคลดังกลาวออกไปนอกพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย หรือจัดใหอยู
ในขอบเขตท่ีอยูในความควบคุมดูแลเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุม และใหเก็บปายแสดง
ตนพิเศษนั้นคืนเม่ือจะออกจากพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย หากจาํเปนก็ใหมีการตรวจทางเทคนิคกอนการเขา
ประชุมอีกคร้ังหนึ่งดวย 

๕๑.๑.๓  หลังจากเลิกการประชุมแตละคร้ังจะตองตรวจหองประชุมอยางละเอียดวามีส่ิงท่ีเปน 
ความลับของทางราชการหรือส่ิงอ่ืนๆ ท่ีผูเขารวมประชุมหรือเจาหนาท่ีนํามาใชในการประชุม ตลอดจนบรรดาวสัดุ
อ่ืนๆ ซ่ึงอาจเปดเผยใหทราบขอยุติ ขอพิจารณาความเหน็ ขออภิปราย เหตุการณท่ีปรากฏในท่ีประชุม หลงเหลืออยูใน
หองประชุมบางหรือไม ถามีก็ใหดําเนนิการตามขอ ๕๓ และ ๕๔ 

๕๑.๒  หามนาํเคร่ืองบันทึกเสียง เคร่ืองถายภาพ เคร่ืองมือกล ตลอดจนเคร่ืองอิเล็กทรอนิกสตางๆ ท่ีใชใน
การเก็บ หรือสงภาพหรือขอความเขาไปในหองประชุม เวนแตจะไดรับอนญุาตจากผูจัดการประชุมเปนลายลักษณอักษร 
๕๒.  การปฏิบัติตอส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการ 

การปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยตอส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการตองปฏิบัติดังตอไปนี้ 
๕๒.๑  ถาการประชุมคร้ังใดจะตองมีการจดัทํา แจกจาย เก็บรักษาเอกสารหรือส่ิงท่ีเปนความลับของทาง

ราชการเปนจํานวนมาก ก็ใหนายทะเบียนเอกสารลับทําหนาท่ีควบคุมการปฏิบัติตอเอกสารและส่ิงท่ีเปนความลับของ
ทางราชการสําหรับการประชุมนั้นและใหวางระเบียบในการปฏิบัติเพิ่มเติม นอกเหนอืจากท่ีระเบียบนี้ไดกําหนดไว
ไดตามความจาํเปน 

๕๒.๒  หามนาํเอกสารหรือส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการที่แจกจายใหแกผูเขาประชุมหรือบุคคลท่ี
เกี่ยวของออกจากหองประชุมโดยมิไดรับอนุญาตจากผูจัดการประชุม 
ในกรณีจําเปน ใหผูจัดการประชุมพิจารณาจัดสงเอกสารหรือส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการนั้นๆ ใหแกบุคคล
ดังกลาวไดในภายหลัง 

๕๒.๓  การประชุมลับท่ีตองใชระยะเวลาการประชุมนานหลายวัน จะตองวางมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารและส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการตามขอ ๓๕.๗ และ ๓๖.๖ 
ท้ังนี้ ถาเปนไปไดก็ควรเก็บเอกสารและส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการท้ังหมดไวในท่ีเดยีวกัน 
๕๓.  การตรวจประจําวัน 

เม่ือเสร็จส้ินการทํางานในวนัหนึ่งๆ ใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมรับผิดชอบ
จัดใหมีการตรวจหองตางๆ ในพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัยโดยละเอียดวามีการละเมิดการรักษาความปลอดภยั
หรือไม เชน ลืมเอกสารทิ้งไวหรือลืมปดตูนิรภัย เปนตน และใหรวบรวมส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการที่ไมใชเพื่อ
ทําลายเสีย 

หลังการตรวจประจําวนัแลว จึงจะอนุญาตใหเจาหนาท่ีฝายเทคนิค รักษาสถานท่ีบริการทําความสะอาด หรือ
เจาหนาท่ีอ่ืนๆ เขาไปในพืน้ท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภยัไดโดยใหมีเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยในการประชุม
ควบคุมโดยใกลชิด 



๕๔.  การทําลายเอกสารท่ีไมใช 
ใหเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยัในการประชุมจัดหาอุปกรณสําหรับทําลายเอกสารไวในพ้ืนท่ีท่ี

มีการรักษาความปลอดภัย และใหผูรับผิดชอบเก่ียวกับเอกสารในการประชุมจัดทําลายเอกสารท่ีไมใชแลวทันทีดวย
อุปกรณดังกลาว โดยใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๑๐ 
๕๕.  ท่ีทําการของผูเขาประชุม 

ในกรณีจําเปนจะตองจดัท่ีทําการใหแกผูเขาประชุม ก็ใหผูจัดการประชุมจัดข้ึนในพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความ
ปลอดภัย หรือถาจะตองจัดเขตพื้นท่ีดังกลาวก็จะตองจดัวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหดวย 
๕๖.  การประสานงานการรักษาความปลอดภัย 

ในกรณีจําเปนใหผูเขาประชุมแตละฝายวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยของฝายตนใหสอดคลองกับ
ระเบียบการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ และแตงต้ังเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยของฝายตนขึ้น ให
เจาหนาท่ีดังกลาวประสานงานในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยกับเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการ
ประชุมนั้น 
๕๗.  ผูมาติดตอ 

ในกรณีท่ีมีผูมาติดตอกับผูเขาประชุม ผูจัดการประชุมจะตองจัดใหมีการปฏิบัติตามขอ ๔๓.๔ และ ๔๙.๒ 
โดยอนุโลม 
๕๘.  การแถลงขาวตอส่ือมวลชน 

ในกรณีท่ีจะตองมีการแถลงขาวเกีย่วกับการประชุมลับ ผูจัดการประชุมควรดําเนนิการดังตอไปนี ้
๕๘.๑  ตั้งสํานักงานท่ีใชแถลงขาวข้ึนโดยเฉพาะ และควรอยูนอกพ้ืนท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภยั 
๕๘.๒  ควบคุมใหการแถลงขาวเปนไปดวยความเหมาะสม เชน ผูแถลงขาวและเร่ืองที่จะแถลงตองไดรับอนุมัติจากท่ี
ประชุมเสียกอน หรือในกรณีท่ีท่ีประชุมมอบหมายใหมีผูแถลงขาวหลายคน ผูแถลงขาวแตละคนจะตองแถลงเฉพาะ
เร่ืองท่ีตนไดรับอนุมัติจากท่ีประชุมเทานั้น เปนตน 
๕๙.  การบรรยายหรือการบรรยายสรุปเร่ืองท่ีเปนความลับ 

ในกรณีท่ีสวนราชการใดจัดใหมีการบรรยายหรือการบรรยายสรุปเร่ืองที่เปนความลับใหหวัหนาสวนราชการ
นั้นดําเนินการตามมาตรการรักษาความปลอดภัยดังตอไปน้ี 

๕๙.๑  ใหมีการกําหนดช้ันความลับของการบรรยาย โดยถือเอาช้ันความลับท่ีสูงสุดในเนื้อความของคํา
บรรยาย หรือเอกสาร หรืออุปกรณประกอบการบรรยายเปนช้ันความลับของการบรรยาย 

๕๙.๒  เม่ือเร่ิมและส้ินสุดการบรรยาย ผูบรรยายจะตองแจงใหผูฟงทราบช้ันความลับของการบรรยายและยํ้า
ใหดําเนินการรักษาความปลอดภัยตอส่ิงท่ีเปนความลับของทางราชการท่ีไดจากการบรรยายตามช้ันความลับท่ี
กําหนด 

๕๙.๓  ผูเขาฟงการบรรยายทุกคนตองไดรับความไววางใจถึงช้ันความลับของการบรรยายน้ัน 
๕๙.๔  มาตรการการรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกับบุคคล เอกสาร และสถานท่ีในการบรรยายหรือการบรรยาย

สรุปใหเปนไปเชนเดยีวกับการประชุมลับ 
 
 



บทท่ี ๗ 
การปฏิบัติเม่ือเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

๖๐.  คําจํากัดความ 
การละเมิดการรักษาความปลอดภัย คือการกระทําใดๆ จะโดยเจตนาหรือไมก็ตามท่ีฝาฝนหรือละเลยไม

ปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยท่ีกําหนดไว 
๖๑.  ความมุงหมาย 

การปฏิบัติเม่ือปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภยัมีความมุงหมายเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอย
ท่ีสุด และปองกันมิใหเกดิการละเมิดการรักษาความปลอดภัยซํ้าอีก ตลอดจนคนหาขอบกพรอง สาเหตุ ผลเสียหาย 
เพื่อนํามาวเิคราะหวิจยัในการปรับปรุงแกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมยิ่งข้ึน 
๖๒.  สาเหตุแหงการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

การละเมิดการรักษาความปลอดภัยอันเปนเหตุใหความลบัของทางราชการร่ัวไหล วสัดุหรือสถานท่ีตองถูก
ทําลายหรือเสียหาย เกิดจากสาเหตุสําคัญ ๒ ประการ คือ 

๖๒.๑  การขาดจิตสํานึกและขาดวนิัยในการรักษาความปลอดภัย ความประมาทเลินเลอ ความไมรอบคอบ 
ความเกยีจคาน และยอหยอนตอหนาท่ี รวมท้ังความรูเทาไมถึงการณ หรือความเหน็แกประโยชนสวนตัว 

๖๒.๒  การจารกรรมและการกอวินาศกรรมอันเกิดจากการกระทําของบุคคลภายนอก หรือขาราชการทรยศ
หรือท่ีตกเปนเคร่ืองมือของฝายตรงขามหรือรวมกัน 
๖๓.  การปฏิบัติเม่ือปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

๖๓.๑  ผูใดพบเห็นหรือทราบวามีการละเมิดหรือสงสัยวาจะมีการละเมิดการรักษาความปลอดภยัเกิดข้ึน 
จะตองรีบรายงานผูบังคับบัญชา หรือเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัย หรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโดยเร็ว
ท่ีสุด 

๖๓.๒  ในเวลาเดียวกัน เจาหนาท่ีท่ีเกีย่วของตองรีบดําเนินการเบ้ืองตนเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอย
ท่ีสุด และปองกันมิใหการละเมิดการรักษาความปลอดภยัอุบัติซํ้าอีก 

๖๓.๓  เจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจาหนาท่ีรับผิดชอบจะตองรีบดําเนินการดังนี้ คือ 
๖๓.๓.๑  สํารวจและตรวจสอบความเสียหายอันเกดิจากการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
๖๓.๓.๒  ดําเนินการเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยท่ีสุด 
๖๓.๓.๓  สํารวจตรวจสอบและคนหาสาเหตุแหงการละเมิดการรักษาความปลอดภยั ตลอดจน 

จุดออนและขอบกพรองตางๆ  
๖๓.๓.๔  ดําเนินการแกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมยิง่ข้ึน เพื่อปองกันมิใหการ 

ละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกิดข้ึนอีก 
๖๓.๓.๕  รายงานรายละเอียดเก่ียวกบัการละเมิดการรักษาความปลอดภัยตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

ช้ัน หากมีเอกสารลับสูญหายใหรายงานโดยใชแบบรายงานเอกสารลับสูญหาย (รปภ.๑๖) ดวย 
๖๓.๓.๖  หากปรากฏหลักฐานหรือขอสงสัยวาถูกจารกรรมหรือกอวนิาศกรรม ใหรายงานขออนุมัต ิ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน เพื่อแจงเร่ืองใหเจาหนาท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีในดานการสืบสวนและสอบสวนดําเนินการ
ตอไป 



๖๔.  ความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชา 
เม่ือไดทราบวาไดเกดิการละเมิดการรักษาความปลอดภยัข้ึน ผูบังคับบัญชาตองดําเนนิการดังนี ้
๖๔.๑  แจงใหสวนราชการเจาของเร่ืองเดิม และ/หรือเจาของสถานท่ี หรือผูท่ีเกี่ยวของทราบทันที 
๖๔.๒  สอบสวนเพื่อใหทราบวาใครเปนผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 
๖๔.๓  พิจารณาแกไขขอบกพรอง และปองกันมิใหเหตกุารณเชนนั้นอุบัติซํ้าอีก 
๖๔.๔  พิจารณาลงโทษบุคคลผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 

๖๕.  ความรับผิดชอบของเจาของเร่ืองเดิมหรือผูท่ีเกี่ยวของ 
เม่ือไดรับแจงวาไดเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภยัตอเอกสารหรือวัสดุลับใหเจาของเร่ืองเดมิหรือผูท่ี

เกี่ยวของดําเนนิการดังนี ้
๖๕.๑  พิจารณาวาสมควรจะลดช้ันหรือยกเลิกช้ันความลับของเอกสารหรือวัสดุลับนัน้หรือไม 
๖๕.๒  ขจัดความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดการรักษาความปลอดภัยท่ีจะมีตอประเทศชาติ ในการนี้อาจ 

ตองเปล่ียนนโยบาย เปล่ียนแผนพรอมท้ังปจจัยตางๆ ท่ีเกีย่วของตามท่ีเห็นสมควร 
บทท่ี ๘ 
บทผนวก 

๖๖.  เพื่อความเรียบรอยและรวดเร็วในการดําเนินมาตรการการรักษาความปลอดภยัตามระเบียบนี ้จึงกําหนดหนาท่ี
ของเจาหนาท่ีตางๆ และแบบเอกสารท่ีใชในการรักษาความปลอดภยัไวดังตอไปนี ้

๖๖.๑  หนาท่ีของเจาหนาท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภยั       (ผนวก ๑) 
๖๖.๒  หนาท่ีของนายทะเบียนเอกสารลับ                            (ผนวก ๒) 
๖๖.๓  หนาท่ีของเจาหนาท่ีนําสารและผูอารักขาการนําสาร       (ผนวก ๓) 
๖๖.๔  ตัวอยางซองช้ันในและซองช้ันนอก                               (ผนวก ๔) 
๖๖.๕  แบบเอกสารท่ีใชในการรักษาความปลอดภัย                  (ผนวก ๕) 
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