
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาต ิ

พ.ศ. ๒๕๑๗ 
   

 
โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

พ.ศ. ๒๕๑๑ เสียใหม ใหเหมาะสมและสะดวกตอการปฏิบัติราชการยิ่งข้ึน คณะรัฐมนตรีจึงไดลง
มติใหวางระเบียบ ดังตอไปนี้ 

 
๑.  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 

๒๕๑๗” 
 
๒.๑  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปน

ตนไป 
 
๓.  ใหยกเลิกระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๑ 
บรรดาระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังอ่ืน ๆ ในสวนที่มีระบุไวแลวในระเบียบนี้ 

หรือซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 
 
๔.  ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการทั้งปวง หากสวนราชการใดมีเหตุพิเศษ 

ซึ่งจะตองมีระเบียบเฉพาะเรื่องที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหรัฐมนตรีเจาสังกัดขออนุมัติตอ
คณะรัฐมนตรี เพ่ือวางระเบียบสําหรับสวนราชการนั้นเปนกรณีไป 

สวนราชการใดที่จําเปนจะตองใหบุคคลที่มิใชขาราชการเขามาเกี่ยวของกับสิ่งที่
เปนความลับของทางราชการ สวนราชการนั้นตองรับผิดชอบตอบุคคลดังกลาวทั้งในดานความ
ไววางใจและในดานการปฏิบัติตามระเบียบนี้ดวย 

 
๕.  ในระเบียบนี้ 
๕.๑ “สวนราชการ” หมายความถึงสวนราชการที่จัดไวตามกฎหมายวาดวย

ระเบียบบริหารราชการแผนดิน องคการของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ รวมทั้งหนวยงานที่จัดตั้งข้ึนตาม
มติคณะรัฐมนตร ี

๕.๒ “ขาราชการ” หมายความถึงขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการพลเรือน ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการ 
ขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ ขาราชการมหาวิทยาลัย
ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย ขาราชการกรุงเทพมหานครตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบชาราชการกรุงเทพมหานคร ขาราชการการเมือง นายทหารสัญญาบัตร 

                                                 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เลม ๙๒/ตอนที่ ๓๗/ฉบับพิเศษ หนา ๑/๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๑๘ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

นายทหารประทวน ตลอดจนวาที่ยศนั้น ๆ พลทหารประจําการ และทหารกองประจําการ รวมทั้ง
ขาราชการพลเรือนสังกัดกระทรวงกลาโหม ลูกจางของสวนราชการ สมาชิกสภาจังหวัด ขาราชการ
สวนจังหวัด ลูกจางขององคการบริหารสวนจังหวัด สมาชิกสภาเทศบาล นายกเทศมนตรี 
เทศมนตรี พนักงานเทศบาล ลูกจางของเทศบาล กรมการสุขาภิบาล พนักงานสุขาภิบาล ลูกจาง
ของสุขาภิบาล สมาชิกสภาตําบล กรรมการตําบล พนักงานตําบล ลูกจางขององคการบริหารสวน
ตําบล หรือเจาหนาที่สวนทองถ่ินอื่นตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน กํานัน 
ผูใหญบาน สารวัตรตําบล แพทยประจําตําบล หรือเจาหนาที่ตําบลและหมูบานตามกฎหมายวา
ดวยลักษณะปกครองทองที่ และหมายความรวมถึงผูไดรับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมายวาดวย
บําเหน็จบํานาญ ตํารวจกองประจําการ พนักงานองคการของรัฐ พนักงานของรัฐวิสาหกิจ สมาชิก
กองอาสารักษาดินแดน บุคคลในคณะกรรมการที่ทางราชการไดแตงตั้งข้ึน และบุคคลที่ใหปฏิบัติ
ราชการตามมติคณะรัฐมนตรี 

๕.๓ “การรักษาความปลอดภัย” หมายความถึงบรรดามาตรการที่กําหนดขึ้น 
ตลอดจนการดําเนินการทั้งปวงเพื่อพิทักษรักษา และคุมครองปองกันสิ่งที่เปนความลับของทาง
ราชการ ขาราชการ สวนราชการและทรัพยสินของแผนดินใหพนจากการรั่วไหล การจารกรรม การ
กอวินาศกรรม การบอนทําลาย และการกระทําอ่ืนใดที่มีผลกระทบกระเทือน หรือเปนภัยตอความ
มั่นคงแหงชาต ิ

๕.๔ “การจารกรรม” หมายความถึงการกระทําใด ๆ โดยทางลับเพื่อใหไดลวงรู
หรือไดไป และ/หรือสงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการใหแกผูไมมีอํานาจหนาที่ หรือผูไมมี
ความจําเปนตองทราบ โดยมีเหตุผลที่เช่ือไดวา การกระทําดังกลาวจะเปนผลรายตอความมั่นคง
แหงชาติ หรือความสงบเรียบรอยภายใน หรือระบอบการปกครอง หรือเสถียรภาพของรัฐบาล
หรือกระทําเพ่ือประโยชนแกรัฐตางประเทศ หรือเพ่ือประโยชนสวนบุคคล 

๕.๕ “การกอวินาศกรรม” หมายความถึงการกระทําใด ๆ เพ่ือทําลาย ทําความ
เสียหายตอทรัพยสิน วัสดุ อาคาร สถานที่ ยุทธปจจัย สาธารณูปโภค และส่ิงอํานวยความสะดวก
หรือรบกวน ขัดขวาง หนวงเหนี่ยวระบบการปฏิบัติงานใด ๆ รวมทั้งการประทุษรายตอบุคคลซึ่ง
ทําใหเกิดความปนปวนทางการเมือง การทหาร การเศรษฐกิจ และสังคมจิตวิทยา หรือทางใดทาง
หนึ่ง ดวยความมุงหมายที่จะใหเกิดผลรายตอความสงบเรียบรอย ขวัญ ผลประโยชน หรือความ
มั่นคงแหงชาติ 

๕.๖ “การบอนทําลาย” หมายความถึงการกระทําใด ๆ ที่มุงกอใหเกิดความ
แตกแยก ความปนปวน ความกระดางกระเดื่อง อันจะนําไปสูการกอความไมสงบ หรือความ
ออนแอภายในชาติ ในทางการเมือง การทหาร การเศรษฐกิจ และสังคมจิตวิทยา หรือทางใดทาง
หนึ่ง โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปล่ียนแปลงระบอบ หรือลมลางสถาบันการปกครองของประเทศ
หรือเพ่ือทําลายความจงรักภักดีของประชาชนตอสถาบันของชาติ หรือเพ่ือประโยชนแกรัฐ
ตางประเทศ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๕.๗ “ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ” หมายความถึงเอกสาร บริภัณฑ
ยุทธภัณฑ ที่สงวนและส่ิงอ่ืน ๆ ในทํานองนี้ ตลอดจนขาวสารที่ถือวาเปนความลับของทางราชการ 
ซึ่งสงถึงกันดวยคําพูด หรือดวยวิธีการอื่นใด 

๕.๘ “เอกสาร” หมายความถึงขาวสารที่บันทึกไวในแบบใด ๆ รวมทั้งส่ิงที่พิมพ 
เขียน วาด ระบายสี แถบบันทึก ภาพถาย ฟลม และส่ิงอ่ืน ๆ ในทํานองนี ้

๕.๙ “บริภัณฑ” หมายความถึงเคร่ืองจักร เครื่องมือ เครื่องกล ส่ิงอุปกรณ และ
ส่ิงอ่ืน ๆ ในทํานองนี้ 

๕.๑๐ “ยุทธภัณฑ” หมายความถึงส่ิงของทั้งหลายที่ใชประจํากาย หรือประจํา
หนวยกําลังถืออาวุธของทางราชการ เชน ทหาร ตํารวจ เปนตน ไดแกเครื่องนุงหม เครื่องมือ 
เครื่องใช ยานพาหนะ อาวุธ และส่ิงอ่ืน ๆ ในทํานองนี ้

๕.๑๑ “ที่สงวน” หมายความถึงส่ิงปลูกสรางทุกชนิดสําหรับการปองกันประเทศ 
และส่ิงที่เปนสาธารณูปโภคที่สําคัญตามมาตรา ๓ ของพระราชบัญญัติคุมครองความลับในราชการ 
พ.ศ. ๒๔๘๓ 

๕.๑๒ “การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน” หมายความถึงหลักการที่ใชพิจารณาใน
การใหสิทธิ์เขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการแกบุคคลผูจําเปนตองทราบ เพ่ือปฏิบัติภารกิจ
ใหลุลวงไป 

๕.๑๓ “การเขาถึง” หมายความถึงการที่บุคคลมีอํานาจหนาที่ หรือไดรับอนุญาต
จากผูบังคับบัญชาใหไดทราบ ครอบครอง ดําเนินการ หรือเก็บรักษาสิ่งที่เปนความลับของทาง
ราชการ รวมทั้งการที่ไดรับอนุญาตใหอยูในที่ซึ่งนาจะไดทราบเรื่องที่เก่ียวกับสิ่งที่เปนความลับของ
ทางราชการนั้นดวย 

๕.๑๔ “การรั่วไหล” หมายความถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการไดถูก
ครอบครอง หรือไดทราบโดยบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที ่

 
บทที่ ๑ 

กลาวทั่วไป 
   

 
๖.  ความมุงหมาย 
ระเบียบนี้มุงหมายเพื่อ 
๖.๑ กําหนดหลักการขั้นมูลฐาน และมาตรการในการรักษาความปลอดภัยใหแก

ทางราชการ โดยใหถือปฏิบัติตามความเหมาะสม และเปนหลักประกันในดานการรักษาความ
ปลอดภัย 

๖.๒ พิทักษรักษาและปองกันสิ่งที่เปนความลับของทางราชการมิใหร่ัวไหลหรือรู
ไปถึง หรือตกไปอยูกับบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ที่จะตองทราบ 

๖.๓ ปองกันการจารกรรม ทั้งจากบุคคลภายในและภายนอกวงราชการ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๖.๔ พิทักษรักษาและปองกันการกอวินาศกรรมแกบุคคล ส่ิงของ อุปกรณ อาคาร 
สถานที่ ฯลฯ 

๖.๕ ปองกันการบอนทําลายอันจะเปนผลกระทบกระเทือนตอความสามัคคี หรือ
ความมั่นคงแหงชาติ 

 
๗.  ขอบเขต 
การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ มีขอบเขตครอบคลุมถึงมาตรการและ

การปฏิบัติของสวนราชการ และขาราชการทุกระดับ หรือบุคคลภายนอก ที่ไดทราบหรือไดเก็บ
รักษา หรือไดดําเนินการเกี่ยวกับสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ หรือไดรับคําขอรองจากทาง
ราชการ ใหดําเนินการตามมาตรการการรักษาความปลอดภัย 

 
๘.  หลักการทั่วไป 
ใหยึดถือหลักการรักษาความปลอดภัยตามแนวทางตอไปนี ้
๘.๑ การมอบหมายใหขาราชการปฏิบัติงานเกี่ยวกับสิ่งที่เปนความลับของทาง

ราชการใหยึดถือหลัก “การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน” เพ่ือปฏิบัติภารกิจที่ไดรับมอบหมายให
ลุลวงไปดวยดี หามผูไมมีหนาที่หรือมิไดรับคําส่ัง หรือมิไดรับการมอบหมายที่ถูกตอง อางยศ 
ตําแหนง หรืออิทธิพลใด ๆ เพ่ือเขาถึงความลับของทางราชการเปนอันขาด 

๘.๒ ในการรักษาความปลอดภัย จะกําหนดมาตรการปองกันแตเพียงอยางเดียว
อาจไมเพียงพอ ควรกําหนดมาตรการอยางอ่ืนควบคูกันไปดวย 

๘.๓ การรักษาความปลอดภัยที่ดีนั้นจะตองมีจุดออนนอยที่สุด 
๘.๔ จะตองมีการสอดสอง และตรวจสอบมาตรการที่วางไวเปนประจํา 
๘.๕  มาตรการและวิธีการรักษาความปลอดภัยที่ดี จะตองสอดคลองและไมเปน

อุปสรรคตอการบริหารงานของสวนราชการ 
๘.๖ เพ่ือใหเกิดประสิทธิผลในการรักษาความปลอดภัยอยางแทจริง การวางแผน

จะตองประสานมาตรการการรักษาความปลอดภัยตาง ๆ เขาดวยกัน 
 
๙.  ประเภทและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 
๙.๑ การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้แบงออกเปน ๓ ประเภท คือ 

๙.๑.๑ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
๙.๑.๒ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
๙.๑.๓ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

๙.๒ ใหหัวหนาสวนราชการรับผิดชอบและดําเนินการรักษาความปลอดภัย
ภายในสวนราชการของตน และแบงมอบอํานาจหนาที่ใหแกผูใตบังคับบัญชาตามแตจะ
เห็นสมควร 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ในการนี้ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย 
นายทะเบียนเอกสารลับและเจาหนาที่ผูชวย รวมทั้งเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารได
ตามความจําเปน (ดูบทที่ ๘ ผนวก ๑ ผนวก ๒ และผนวก ๓ ประกอบ) 

ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยใหติดตอขอคําแนะนํา ความ
ชวยเหลือ และรวมมือจากองคการรักษาความปลอดภัย 

๙.๓ ใหหัวหนาสวนราชการจัดใหมีการอบรมชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติแกบุคคลทุกคนที่มีหนาที่ไดเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ
เพ่ือใหเขาใจและปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 

 
๑๐.  องคการรักษาความปลอดภัย 
ตามระเบียบนี ้
๑๐.๑ ใหกรมประมวลขาวกลาง สํานักนายกรัฐมนตรี เปนองคการรักษาความ

ปลอดภัยฝายพลเรือน มีหนาที่ใหคําแนะนํา ชวยเหลือในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแกสวน
ราชการฝายพลเรือน และกํากับดูแล ตรวจสอบ พรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรอง เพ่ือใหระบบ
การรักษาความปลอดภัยไดผลสมบูรณอยูเสมอ 

ทั้งนี้ ใหสวนราชการและองคการฝายพลเรือนใหความรวมมือ และปฏิบัติตาม
คําแนะนําของกรมประมวลขาวกลาง 

๑๐ .๒  ให ศู นย รั กษาความปลอดภั ย  สํ านั กผู บัญชาการทหารสู ง สุด 
กระทรวงกลาโหม เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝายทหาร มีหนาที่ใหคําแนะนําชวยเหลือใน
เร่ืองการรักษาความปลอดภัยแกสวนราชการฝายทหาร และกํากับ ดูแล ตรวจสอบ พรอมทั้ง
พิจารณาแกไขขอบกพรอง เพ่ือใหระบบการรักษาความปลอดภัยไดผลสมบูรณอยูเสมอ 

ทั้งนี้ ใหสวนราชการ และองคการฝายทหาร ใหความรวมมือและปฏิบัติตาม
คําแนะนําของศูนยรักษาความปลอดภัย 

 
บทที่ ๒ 

ช้ันความลับ 
   

 
๑๑.  ช้ันความลับของทางราชการ 
ช้ันความลับของทางราชการแบงออกเปน ๔ ช้ันคือ 
๑๑.๑ ลับที่สุด 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.  ลับที่สุด 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๖ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ลับที่สุด ไดแกความลับที่มีความสําคัญที่สุด เก่ียวกับขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่ง
ถาหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบจะทําให
เกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตร อยางรายแรงที่สุด 

ตัวอยางช้ันลับที่สุด เชน 
๑๒.๑ นโยบาย หรือแผนการที่สําคัญยิ่งของชาติ ซึ่งถาเปดเผยกอนเวลาอัน

สมควร จะกอใหเกิดผลเสียหายอยางรายแรงที่สุดแกประเทศชาต ิ
๑๒.๒ เอกสารทางการเมืองที่สําคัญยิ่งเก่ียวกับความมั่นคงหรือเกียรติภูมิอัน

สําคัญยิ่งของชาติ เชน การเจรจาตกลงกับพันธมิตร หรือประเทศใดประเทศหนึ่ง โดยเฉพาะ เปน
ตน 

๑๒.๓ การดําเนินการเกี่ยวกับความตกลงระหวางประเทศที่สําคัญยิ่ง ถาร่ัวไหล
จะกอใหเกิดความเสียหายอยางรายแรงที่สุดแกประเทศชาติ หรือพันธมิตร 

๑๒.๔ แผนยุทธศาสตร รวมทั้งรายละเอียดทางเอกสารทั้งมวลที่เก่ียวกับการ
ดําเนินการสงคราม 

๑๒.๕ เอกสารทั้งมวลที่เก่ียวกับแผนการทําสงครามหรือแผนปองกันประเทศ 
เชน 

๑๒.๕.๑ ขอมูลในการวางแผนและสมมุติฐาน 
๑๒.๕.๒ การประมาณการขาวกรองเกี่ยวกับขีดความสามารถของขาศึก 
๑๒.๕.๓ การประกอบกําลัง การวางกําลังและการพัฒนากําลังเพ่ือการ

สงคราม 
๑๒.๕.๔ แผนการระดมพลและแผนการระดมสรรพกําลัง 
๑๒.๕.๕ ความตองการทรัพยากรสนับสนุนของชาติ เพ่ือการสงครามหรือ

เพ่ือการปองกันประเทศ หมายรวมทั้งกําลังคน อุตสาหกรรม เกษตรกรรม ยุทธปจจัย เทคโนโลยี่ 
ฯลฯ 

๑๒.๖ แผนการยุทธ รวมทั้งเอกสารทั้งมวลที่เก่ียวกับแผนการยุทธนั้น ๆ 
๑๒.๗ ความลับเกี่ยวกับพัฒนาการที่สําคัญยิ่งทางวิทยาศาสตร และทางเทคโนโล

ย่ี เพ่ือประโยชนทางการทหารหรือมีความสําคัญยิ่งในการปองกันประเทศ เชน รายละเอียดอาวุธ
ยุทธภัณฑที่สําคัญที่คนควาทดลอง หรือประดิษฐข้ึนใหมซึ่งมีลักษณะพิเศษ และยังตองการสงวน
ความรูดังกลาวนี้ไวในหมูบุคคลอันมีจํานวนจํากัด ตลอดจนความลับอันเกี่ยวกับการสะสม และ
ที่ตั้งของอาวุธยุทธภัณฑดังกลาวแลว 

๑๒.๘ เทคนิคที่ตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษหรือยุทธวิธี หรือวิธีปฏิบตั ิหรือ
การดําเนินการบางอยางที่ไดพัฒนาขึ้น ซึ่งอาจนําไปใชปฏิบัติการทางทหารในอนาคตตลอดจน
ลักษณะการประกอบกําลังและการวางกําลังของหนวย ซึ่งมุงหมายจะใชเทคนิค ยุทธวิธี วิธีปฏิบัติ
และการดําเนินการดังกลาวนั้นโดยเฉพาะ ซึ่งถาเกิดรั่วไหลขึ้นแลวจะทําใหคุณคาของหนวยนั้น
หมดไป 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๗ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๑๒.๙ ประมวลลับ หรือรหัสที่ กําลังใชอยู หรือเตรียมจะใชในการติดตอ 
ตลอดจนวัสดุหรือเอกสารทุกอยางที่เขาหรือถอดประมวล ลับหรือรหัสดังกลาวนี้ 

๑๒.๑๐ ความลับที่เก่ียวกับบรรดาวิธีปฏิบัติและการดําเนินการ หรือบรรดา
ผลสําเร็จของหนวยขาวกรองและหนวยตอตานการขาวกรอง หรือความลับที่อาจกอใหเกิด
ภยันตรายแกบรรดาแหลงขาว หรือสายลับของฝายเรา 

๑๒.๑๑ คําส่ัง หรือการดําเนินการ หรือบรรดาผลสําเร็จของการปฏิบัติการพิเศษ
ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาช้ันสูง ตลอดจนความลับใด ๆ ที่เก่ียวของกับ
ความปลอดภัยของตัวเจาหนาที่ผูปฏิบัติการพิเศษนั้นดวย 

๑๒.๑๒ ขอมูลหรือรายการบางอยางซึ่งแตละเรื่องจัดอยูในชั้นลับมาก หรือต่ํา
กวาแตเมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดมีความสําคัญยิ่ง 

๑๓.  ลับมาก 
ลับมาก ไดแกความลับที่มีความสําคัญมาก เก่ียวกับขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่ง

ถาหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบจะทําให
เกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือ
พันธมิตร หรือความสงบเรียบรอยภายในราชอาณาจักร อยางรายแรง 

ตัวอยางช้ันลับมาก เชน 
๑๓.๑ แผน โครงการ รายงาน ขอตกลง หรือการเจรจาขอตกลงบางเรื่อง ซึ่งถา

เปดเผยกอนเวลาอันสมควรอาจจะทําใหเสียผลประโยชนแกทางราชการ หรือเกิดความปนปวน
ทางเศรษฐกิจ หรือกระทบกระเทือนตอความสงบเรียบรอยภายในราชอาณาจักร หรือตอ
สัมพันธไมตรีกับตางประเทศ เชน 

๑๓.๑.๑ แผนการปราบปรามผูกอการราย 
๑๓.๑.๒ การตรากฎหมายที่เก่ียวกับภาษีอากรตาง ๆ หรือการตรา

กฎหมายเกี่ยวกับการเวนคืนอสังหาริมทรัพยเพ่ือประโยชนในทางราชการ 
๑๓.๑.๓ การเจรจาขอตกลงที่สําคัญกับตางประเทศ 
๑๓.๑.๔ รายงานพฤติการณของบุคคลที่ไมนาไววางใจ 
๑๓.๑.๕ รายงานเสนอการแตงตั้ง ถอดถอนหรือโยกยายขาราชการใน

ตําแหนงที่สําคัญมาก 
๑๓.๒ รายงานที่อาจจะกอใหเกิดผลรายทางขวัญ หรืออาจจะกระทบกระเทือนตอ

การปฏิบัติการทางทหารที่สําคัญ ๆ เชน 
๑๓.๒.๑ การขาดแคลนยุทโธปกรณที่สําคัญ 
๑๓.๒.๒ การสูญเสียกําลังพลในการรบที่สําคัญ 
๑๓.๒.๓ การปฏิบัติที่ไดผลของขาศึก 

๑๓.๓ แผนการสงคราม หรือแผนการยุทธ หรือแผนการทางทหารใด ๆ รวมทั้ง
เอกสารที่เก่ียวของอันมีลักษณะคลายคลึงกับที่กลาวมาแลวในหัวขอลับที่สุด แตมีความสําคัญ
รองลงมา 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๘ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๑๓.๔ ความลับที่เก่ียวกับพัฒนาการที่สําคัญมากทางวิทยาศาสตร และทางเทค
โนโลยี่เพ่ือประโยชนทางการทหาร หรือมีความสําคัญมากในการปองกันประเทศอันมิไดกําหนดไว
เปนชั้นลับที่สุด 

๑๓.๕ เทคนิคที่ตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษหรือยุทธวิธี หรือวิธีปฏิบัติ หรือ
การดําเนินการบางอยางที่ไดพัฒนาขึ้น ซึ่งอาจนําไปใชปฏิบัติการทางทหารในอนาคตตลอดจน
ลักษณะการประกอบกําลัง และการวางกําลังของหนวย ซึ่งมุงหมายจะใชเทคนิค ยุทธวิธี วิธีปฏิบัติ
และการดําเนินการดังกลาวนั้น โดยเฉพาะอันมิไดกําหนดไวเปนชั้นลับที่สุด 

๑๓.๖ ขาวสารเฉพาะเรื่อง ซึ่งแสดงใหทราบถึงขีดความสามารถหรือความพรอม
รบของกําลังรบแตแยกอยูตามลําพัง มิไดรวมอยูกับเรื่องลับที่สุดใด ๆ และถาร่ัวไหลไปก็จะไม
เกิดผลกระทบกระเทือนโดยตรงตอเร่ืองลับที่สุดนั้น เชน 

๑๓.๖.๑ ทําเนียบกําลังรบ 
๑๓.๖.๒ อัตราการจัดกําลังและยุทโธปกรณ 
๑๓.๖.๓ ทําเนียบการบรรจุกําลังของหนวยที่สําคัญมาก 
๑๓.๖.๔ กําลัง การประกอบกําลัง และการวางกําลังของหนวยที่เผชิญหนา

ขาศึก 
๑๓.๖.๕ รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑของแตละเหลาทัพ 
๑๓.๖.๖ คําส่ังเตรียมพรอมซึ่งระบุใหเตรียมการใชกําลัง 
๑๓.๖.๗ กําลังสํารองในการทําสงคราม 

๑๓.๗ ขาวสารหรือขาวกรองของฝายตรงขาม ซึ่งจะมีประโยชนตอฝายเราเมื่อ
ฝายตรงขามไมทราบวาฝายเราไดทราบแลว เชน 

๑๓.๗.๑ ความรูเก่ียวกับยุทโธปกรณและวิธีปฏิบัติที่ฝายตรงขามใช 
๑๓.๗.๒ รายงานการปฏิบัติการในทางลับของฝายตรงขาม 

๑๓.๘ เครื่องมือกลที่ใชเขาและถอดประมวลลับ หรือรหัส เครื่องอุปกรณและ
อะไหลที่สําคัญ ตลอดจนคําแนะนําในการใชเครื่องมือดังกลาว 

๑๓.๙ ขอมูลหรือรายการบางอยางซึ่งแตละเรื่องจัดอยูในชั้นลับหรือต่ํากวา แต
เมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดความสําคัญเขาช้ันลับมาก 

 
๑๔.  ลับ 
ลับ ไดแกความลับที่มีความสําคัญเกี่ยวกับ ขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่งถาหาก

ความลับดังกลาวทั้งหมด หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบจะทําใหเกิด
ความเสียหายตอทางราชการ หรือตอเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได 

ตัวอยางช้ันลับ เชน 
๑๔.๑ การดําเนินการเกี่ยวกับการตรากฎหมายที่สําคัญบางเรื่อง 
๑๔.๒ การดําเนินการที่จะมีผลในการเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม หรือเลิกลมสวน

ราชการหรือตําเหนงของทางราชการที่สําคัญ ๆ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๙ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๑๔.๓ ระเบียบวาระการประชุมลับ 
๑๔.๔ ประกาศหรือคําส่ังที่สําคัญที่อยูในระหวางดําเนินการ 
๑๔.๕ การดําเนินการทางสายการทูตหรือกงสุลบางเรื่อง เชน การขออนุมัติ

แตงตั้ง ถอดถอน โยกยายหรือการขอความเห็นชอบเพื่อแตงตั้งผูแทนทางการทูตหรือกงสุล 
๑๔.๖ รายงานประจําซึ่งมีขอความเปนประโยชนแกฝายตรงขาม เชน 

๑๔.๖.๑ รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑของแตละหนวยที่ต่ํากวา
ระดับเหลาทัพ 

๑๔.๖.๒ รายงานขาวกรองที่มีลักษณะเปนรายงานประจํา 
๑๔.๖.๓ รายงานทางอุตุนิยมวิทยาในพื้นที่บางแหงที่ตองการสงวนไวเปน

ความลับ 
๑๔.๖.๔ รายงานการปฏิบัติการทางยุทธวิธีและการฝกตาง ๆ 

๑๔.๗ ระเบียบปฏิบัติประจํา เอกสารและหนังสือคูมือทางเทคนิค บทเรียนหรือ
หลักนิยมทางยุทธวิธีซึ่งเปนเรื่องที่หนวยตาง ๆ จะตองยึดถือเปนหลักปฏิบัติเปนการประจํา หรือ
แผนการปฏิบัติซึ่งไมมีความสําคัญทางยุทธวิธี เชน 

๑๔.๗.๑ ความถี่วิทยุส่ือสาร สัญญาณบอกฝายและพิสูจนฝาย ตลอดจน
รายการที่ตั้งสถานีวิทยุส่ือสาร 

๑๔.๗.๒ เครื่องมือรวมทั้งเอกสารที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย
ทางการสื่อสาร 

๑๔.๗.๓ เอกสารคูมือทางเทคนิคที่ใชสําหรับการซอมบํารุง การฝก การ
ตรวจสอบ อาวุธ ยุทธภัณฑชนิดใหมที่ใชในการรบ 

๑๔.๗.๔ หลักนิยมทางยุทธการและยุทธวิธีรวมทั้งบทเรียนทางยุทธวิธี
ทั่วไป ซึ่งไดมาจากการปฏิบัติการ 

๑๔.๗.๕ การเคลื่อนยายหนวยทางธุรการ 
๑๔.๘ ความลับเกี่ยวกับการออกแบบ การพัฒนาอาวุธยุทธภัณฑชนิดใหม หรือ

วัสดุอ่ืนที่มีความสําคัญไมถึงช้ันลับมาก 
๑๔.๙ ผลการวิจัยหรือกรรมวิธีการผลิตบางประเภทที่ตองใหความคุมครองใน

ดานการรักษาความปลอดภัยทางอุตสาหกรรม 
๑๔.๑๐ รายชื่อบุคคลที่ไดทราบ หรือไดดําเนินการหรือไดรับการอบรม หรือได

เขารวมประชุมเกี่ยวกับเรื่องที่เปนความลับ 
๑๔.๑๑ การสืบสวนประวัติและพฤติการณบุคคลเพื่อวัตถุประสงคในการมอบ

ความไววางใจ 
๑๔.๑๒ เอกสารที่เก่ียวกับการจัดหา การคัดเลือก การสอบ การบรรจุ การ

แตงตั้ง การเล่ือนหรือลดตําแหนง การเล่ือนชั้นหรืออันดับเงินเดือน การโยกยาย ปลด หรือ
พิจารณาทัณฑบุคคล ซึ่งถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควรจะเกิดความเสียหายตอทางราชการ 

๑๔.๑๓ ทําเนียบขาราชการที่จําเปนตองสงวนเปนความลับ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๐ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๑๔.๑๔ ขอมูลหรือรายการบางอยาง ซึ่งแตละเรื่องจัดอยูในชั้นปกปด หรือที่ไม
กําหนดชั้นความลับเลย แตเมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดความสําคัญเขาช้ันลับ 

 
๑๕.  ปกปด 
ปกปด ไดแกความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่ไดทราบ โดยสงวนไวให

ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหนาที่ตองทราบเพื่อประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 
ตัวอยางช้ันปกปด เชน 
๑๕.๑ เอกสารของทางราชการบางเรื่องที่มุงหมายสําหรับใชในราชการเทานั้น 

เชน คําบรรยาย ตํารา รายงาน หรือความเห็น ฯลฯ 
๑๕.๒ ขาวสารจากแหลงขาวเปด ซึ่งรวบรวมขึ้นเพื่อประโยชนในการขาวกรอง 
๑๕.๓ เอกสารเกี่ยวกับความตองการ การจัดหา และการสงกําลังของคลังพัสดุ

ของทางราชการที่ตองการปกปด 
๑๕.๔ ประกาศหรือคําส่ังที่มิไดจัดไวในชั้นความลับอื่นซึ่งยังอยูในระหวาง

ดําเนินการและยังไมสมควรเปดเผย 
๑๕.๕ แผนวิศวกรรมที่ตองการปกปด พรอมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับการแผน

แบบ รายการคํานวณ วิธีกอสรางและติดตั้ง ตลอดจนประโยชนที่ใชสําหรับวัสดุหรือส่ิงกอสราง 
 

บทที่ ๓ 
การรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับบุคคล 

   
 
๑๖.  คําจํากัดความ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล คือ มาตรการที่กําหนดขึ้นสําหรับใช

ปฏิบัติตอขาราชการ หรือผูที่จะไดรับความไววางใจใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการหรือ
ใหปฏิบัติหนาที่ราชการที่สําคัญ เพ่ือใหเปนที่เช่ือแนวาตองเปนผูที่ไมเปนภัยตอความมั่นคงของ
ประเทศชาติ 

 
๑๗.  ความมุงหมาย 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคลกําหนดขึ้นดวยความมุงหมาย เพ่ือเลือก

เฟน ตรวจสอบใหไดบุคคลที่มีลักษณะเหมาะสมแกการบรรจุเขารับราชการ หรือใหปฏิบัติหนาที่ 
และเพ่ือกําหนดระดับความไววางใจในการมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับความลับ 

 
๑๘.  ความรับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 
๑๘.๑ หัวหนาสวนราชการมีหนาที่รับผิดชอบในการจัดใหมีการตรวจสอบประวัติ

และพฤติการณ ขาราชการทุกคนในสังกัด รวมทั้งบุคคลที่จะมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่สําคัญหรือ
เก่ียวกับความลับในสวนราชการของตน และสอดสองดูแลความเปลี่ยนแปลงหรือพฤติการณของ
บุคคลเหล านั้น  และตองมีบันทึกความเปลี่ ยนแปลง  หรือพฤติการณ อันอาจเปนผล



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๑ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

กระทบกระเทือนตอการรักษาความปลอดภัยของทางราชการของบุคคลดังกลาว รายงานให
องคการรักษาความปลอดภัยทราบดวย 

๑๘.๒ ถาพิจารณาเห็นวาบุคคลใดจะเปนภัยตอทางราชการในดานการรักษา
ความปลอดภัย เชนเปนสมาชิกขององคการที่เปนภัย หรือมีพฤติการณ หรือมีการกระทําที่
กอใหเกิดความสงสัยเกี่ยวกับความไมซื่อสัตย ความไมสุขุมรอบคอบ หรือความไมนาไววางใจ 
เปนตน ใหยายไปจากตําแหนงหนาที่นั้นโดยเร็วที่สุด และพิจารณาดําเนินการตอไปตามแตจะ
เห็นสมควร 

 
๑๙.  ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
การดําเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล จะตองพิจารณาถึงเร่ือง

ดังตอไปนี ้
๑๙.๑ การตรวจสอบบุคคลเพื่อบรรจุเปนขาราชการ และเพ่ือกําหนดระดับความ

ไววางใจ 
๑๙.๒ การรับรองความไววางใจบุคคลเพื่อใหเขาถึงความลับชั้นตาง ๆ 
๑๙.๓ การทะเบียนความไววางใจบุคคล 
๑๙.๔ การอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัย 
๑๙.๕ การใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับเรื่องลับที่สุดหรือลับมาก 
 
๒๐.  การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
๒๐.๑ กอนที่จะบรรจุบุคคลเขารับราชการ จะตองตรวจสอบประวัติและ

พฤติการณเบื้องหลัง เพ่ือใหทราบวาบุคคลผูนั้นมีคุณลักษณะเหมาะสมและไมเปนภัยตอทาง
ราชการในดานการรักษาความปลอดภัย และเมื่อจะมอบหมายใหบุคคลใดทํางานในหนาที่สําคัญที่
เก่ียวกับความลับของทางราชการ จะตองตรวจสอบเพื่อกําหนดระดับความไววางใจอีกช้ันหนึ่ง ใน
กรณีจําเปนหรือเรงดวน การตรวจสอบทั้งสองประการนี้อาจกระทําในโอกาสเดียวกันก็ได 

๒๐.๒ ในกรณีที่สวนราชการรับบุคคลเขาเปนนักเรียน นักศึกษา หรือนิสิตของ
สวนราชการนั้น ๆ ซึ่งมีขอผูกพันวา เมื่อสําเร็จการศึกษาหรือเรียนจบตามหลักสูตรแลวจะตอง
บรรจุเขาทํางานในสวนราชการนั้น ๆ ใหดําเนินการตรวจสอบประวัติและพฤติการณเบื้องหลังใน
โอกาสแรกที่เขาเรียน หากปรากฏพฤติการณไมเปนที่นาไววางใจ ก็ใหพนจากขอผูกพันเฉพาะใน
สวนที่เก่ียวกับการบรรจุเขารับราชการ 

๒๐.๓ บุคคลที่เขาเปนทหารกองประจําการตามกฎหมายและบุคคลในสังกัด
กระทรวงกลาโหม ใหกระทรวงกลาโหมวางระเบียบขึ้นเปนหลักปฏิบัติในการตรวจสอบประวัติ
และพฤติการณได 

 
๒๑.  หลักการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
๒๑.๑ การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล มีวัตถุประสงคเพ่ือหา

คุณลักษณะดังตอไปนี้ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๒ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๒๑.๑.๑ มีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายขอบังคับหรือระเบียบวาดวย
การบรรจุเขาเปนขาราชการ 

๒๑.๑.๒ ตองไมมีพฤติการณที่ขัดตอระบบการรักษาความปลอดภัย 
๒๑.๑.๓ มีความซื่อสัตยสุจริต และเปนที่ไววางใจในความจงรักภักดีตอ

ทางราชการ 
๒๑.๑.๔ มีคุณลักษณะ เชน อุปนิสัย ความสุขุมรอบคอบ และการสมาคม

ที่แสดงวาบุคคลนั้นควรไววางใจใหปฏิบัติงานตามหนาที่นั้น ๆ ได 
๒๑.๒ บุคคลดังจะกลาวตอไปนี้ตองตรวจสอบโดยละเอียดเปนพิเศษ 

๒๑.๒.๑ บุคคลที่เขาถึงเร่ืองลับที่สุด ลับมากหรือการรหัส 
๒๑.๒.๒ บุคคลที่มีเช้ือชาติ สัญชาติ หรือมีภูมิลําเนาเดิมอยูในประเทศที่

มีนโยบายเปนภัยตอความมั่นคงของประเทศ 
๒๑.๒.๓ บุคคลที่มีการติดตอกับบุคคล หรือองคการที่มีพฤติการณเปน

ภัยตอความมั่นคงของประเทศ 
๒๑.๒.๔ บุคคลที่มีพฤติการณหรือปรากฏขาวสารที่สอใหเห็นวาอาจอยู

ในสภาพถูกบีบบังคับจากตางประเทศหรือจากแหลงอ่ืน ใหกระทําการอันเปนภัยตอประเทศ 
๒๑.๒.๕ บุคคลที่จะไดรับมอบหมายใหทําหนาที่หรือแตงตั้งใหดํารง

ตําแหนงที่สําคัญในสวนราชการ 
 
๒๒.  กรรมวิธีในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
๒๒.๑ ในการที่จะบรรจุบุคคลเปนขาราชการหรือเขาเปนนักเรียน นักศึกษา หรือ

นิสิตและทหารกองประจําการตามที่กลาวไวในขอ ๒๐ ใหสวนราชการดําเนินกรรมวิธีดังตอไปนี้ 
๒๒.๑.๑ ขอใหกรมตํารวจตรวจสอบพิมพลายนิ้วมือและประวัติอาชญากร 
๒๒.๑.๒ ทําบันทึกประวัติในแบบประวัติบุคคล (รปภ. ๑) ในความ

อํานวยการของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น เพ่ือสงใหองคการ
รักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบ ถามีบันทึกของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการลงบันทึก
ประวัติบุคคล (รปภ. ๒) และหลักฐานอื่นก็ใหสงไปดวย 

๒๒.๒ ในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลกอนใหเขาถึงความลับชั้น
ลับ หรือบุคคลที่จะตองตรวจสอบโดยละเอียดเปนพิเศษตามขอ ๒๑.๒ ใหสวนราชการนั้น ๆ 
ดําเนินการตามขอ ๒๒.๑.๒ และใหระบุวัตถุประสงคในหนังสือนํา เชน 

๒๒.๒.๑ ขอใหเขาถึงช้ันความลับชั้นใด รวมทั้งการรหัสดวยหรือไม 
๒๒.๒.๒ ปจจุบันดํารงตําแหนงใด จะขอใหดํารงตําแหนงใด 
๒๒.๒.๓ เคยไดรับความไววางใจชั้นใด เมื่อใด เคยผานการตรวจสอบ

แลวหรือไม หนวยใดตรวจสอบ เมื่อใด 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๓ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๒๒.๓ ใหองคการรักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบประวัติและ
พฤติการณบุคคลใหแกสวนราชการ โดยใหเปนไปตามมาตรการที่องคการรักษาความปลอดภัยได
กําหนดไว 

 
๒๓.  การรับรองความไววางใจ 
๒๓.๑ หัวหนาสวนราชการมีหนาที่รับรองความไววางใจบุคคล โดยยึดถือผลการ

ตรวจสอบประวัติและพฤติการณของบุคคลผูนั้นเปนแนวทางพิจารณาตามที่เห็นสมควร 
๒๓.๒ ในกรณีจําเปนหรือเรงดวน หัวหนาสวนราชการอาจรับรองความไววางใจ

บุคคลไดโดยไมตองรอฟงผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณตามเงื่อนไขดังตอไปนี ้
๒๓.๒.๑ ในกรณีบรรจุบุคคลเขาเปนขาราชการระหวางที่กําลังรอฟงผล

การตรวจสอบประวัติและพฤติการณ ถาจําเปนจะตองรีบบรรจุบุคคลเขาทํางานก็ผอนผันใหบรรจุ
หรือจางไวกอนได โดยมีเง่ือนไขวา ถาผลการตรวจสอบปรากฏวาผูนั้นมีความประพฤติหรือมี
ประวัติและพฤติการณไมเหมาะสม ก็ใหเลิกบรรจุหรือเลิกจาง 

๒๓.๒.๒ ในกรณีมอบความไววางใจใหบุคคลปฏิบัติหนาที่เฉพาะภารกิจ
เปนการชั่วคราวที่เก่ียวกับความลับของทางราชการชั้นลับที่สุด ลับมาก หรือลับ 

๒๓.๓ กอนที่บุคคลใดจะไดรับการรับรองความไววางใจ จะตองผานการอบรมใน
เร่ืองการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้เสียกอน และลงนามในบันทึกรับรองการรักษา
ความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาที่ (รปภ. ๑๗) แลวใหหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบ
อํานาจลงนามในใบรับรองความไววางใจ (รปภ. ๓) ตามชั้นความลับที่จะไดมอบหมายใหปฏิบัติ 
แตระดับความไววางใจที่จะมอบหมายนั้นจะตองไมเกินอํานาจการกําหนดชั้นความลับตามที่กลาว
ไวในขอ ๓๐.๒, ๓๐.๓ และ ๓๐.๔ 

๒๓.๔ การรับรองความไววางใจใหบุคคลใดกระทําหนาที่เก่ียวกับการรหัส 
จะตองระบุไวในใบรับรองความไววางใจ (รปภ. ๓) ของบุคคลนั้นดวย 

 
๒๔.  การทะเบียนความไววางใจ 
สวนราชการที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับความลับ จะตองมีทะเบียนความไววางใจ 

(รปภ. ๔) ของเจาหนาที่ทุกคนตามระดับความไววางใจที่แตละบุคคลไดรับอนุมัติแลวจะตอง
รวบรวมแกไขทะเบียนความไววางใจ (รปภ. ๔) ใหตรงตามใบรับรองความไววางใจ (รปภ. ๓) 
ตามตําแหนงหนาที่ของบุคคลนั้น ๆ อยูเสมอ เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับบุคคลผูนั้น หรือมี
พฤติการณที่สงสัยวาบุคคลผูนั้นจะไมเหมาะสมกับความไววางใจที่ไดรับอยู จะตองตรวจสอบใหม
และพิจารณาแกไข รปภ. ๔ ทันที 

 
๒๕.  การอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัย 
สวนราชการมีหนาที่รับผิดชอบจัดการอบรมใหขาราชการทุกคนและบุคคลที่

ทํางานในตําแหนงหนาที่เก่ียวกับความลับของทางราชการ ไดทราบโดยละเอียดถึงความจําเปน



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๔ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

และมาตรการของการรักษาความปลอดภัย และจะตองจัดใหมีการอบรมเพิ่มเติมในความควบคุม
ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเปนครั้งคราวตามโอกาสอันควร 

 
๒๖.  การใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับเรื่องลับที่สุดหรือลับมาก 
๒๖.๑ กอนที่จะมอบหมายใหบุคคลใดปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับความลับของทาง

ราชการชั้นลับที่สุดหรือลับมาก จะตองผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณโดยละเอียดแลว 
๒๖.๒ ใหสวนราชการมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษร แตงตั้งบุคคลซึ่งไดรับความ

ไววางใจใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับความลับของทางราชการโดยเฉพาะชั้นลับที่สุดหรือลับมาก และ
ใหลงทะเบียนชื่อบุคคลดังกลาวนั้นในทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๕) ดวย 

๒๖.๓ ถาจะสงบุคคลใดไปประชุมหรือเขารวมในกิจการอื่นใดที่เปนเรื่องลับที่สุด
หรือลับมากนอกสวนราชการตนสังกัด จะตองมีหนังสือหรือใบรับรองความไววางใจ (รปภ. ๓) 
ใหเปนหลักฐาน 

๒๖.๔ บุคคลใดที่พนตําแหนงหรือหนาที่เก่ียวกับความลับของทางราชการชั้นลับ
ที่สุดหรือลับมากแลว ตองคัดชื่อออกจากทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๕) และใหบุคคล
นั้นมอบคืนเอกสารกับหลักฐานตาง ๆ ในเรื่องเหลานั้นทั้งหมด และตองช้ีแจงใหทราบถึงความ
รับผิดชอบในการรักษาความลับของเรื่องดังกลาว 

เมื่อช้ีแจงจนเปนที่เขาใจแลว ใหบุคคลนั้นลงนามในบันทึกรับรองการรักษา
ความลับ เมื่อพนตําแหนงหรือหนาที่ (รปภ. ๑๘) ไวเปนหลักฐาน 

๒๖.๕ บุคคลที่พนตําแหนงหรือหนาที่ไปแลว เมื่อกลับเขาทํางานในตําแหนง
หนาที่เก่ียวกับความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดหรือลับมากอีก จะตองดําเนินกรรมวิธีการ
ตรวจสอบประวัติและพฤติการณใหมตามระเบียบอยางครบถวน 

 
บทที่ ๔ 

การรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับเอกสาร 
   

 
๒๗.  คําจํากัดความ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร คือ มาตรการที่กําหนดขึ้นสําหรับ

ปฏิบัติตอเอกสารลับ เพ่ือปองกันมิใหผูไมมีอํานาจหนาที่ไดลวงรูหรือเขาถึงเอกสารนั้น 
 
๒๘.  ความมุงหมาย 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร มีความมุงหมายเพื่อกําหนดนโยบาย

และวิธีการในการพิทักษรักษาความลับของทางราชการ ซึ่งจะตองปฏิบัติตอเอกสารลับชั้นตาง ๆ 
ทุกข้ันตอนของการดําเนินกรรมวิธี  ทั้งนี้ เพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
๒๙.  ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
ในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารจะตองพิจารณาถึงเร่ืองดังตอไปนี้ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๒๙.๑ การกําหนดชั้นความลับ 
๒๙.๑.๑ ความรับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับ 
๒๙.๑.๒ ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ 
๒๙.๑.๓ วิธีกําหนดชั้นความลับ 
๒๙.๑.๔ เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 

๒๙.๒ การปรับชั้นความลับและยกเลิกช้ันความลับ 
๒๙.๓ การทะเบียนเอกสารลับ 
๒๙.๔ การตรวจสอบเอกสารลับ 
๒๙.๕ การโอนเอกสารลับ 
๒๙.๖ การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารลับ 

๒๙.๖.๑ การจัดทํา 
๒๙.๖.๒ การแจกจาย 
๒๙.๖.๓ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
๒๙.๖.๔ การปฏิบัติเก่ียวกับขอความลับบางสวน 
๒๙.๖.๕ การสง 

๒๙.๖.๕.๑ การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวน
ราชการเดียวกัน 

๒๙.๖.๕.๒ การบรรจุเพ่ือสงออกนอกสวนราชการ 
๒๙.๖.๕.๓ การสงภายในประเทศ 
๒๙.๖.๕.๔ การสงออกนอกประเทศ 
๒๙.๖.๕.๕ เจาหนาที่นําสารและผู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 การรักษาความปลอดภัยเรื่องของทางราชการกอนถึงเวลา

เปดเผย 
 
๓๐.  การกําหนดชั้นความลับ 
๓๐.๑ ความรับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับ หัวหนาสวนราชการหรือ

หนวยงานผูเปนเจาของเรื่องเดิมเทานั้น ที่รับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับเอกสาร ตลอดจน
การปรับชั้นและยกเลิกช้ันความลับในภายหลังดวย 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๖ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๐.๒ ผูมีอํานาจกําหนดช้ัน “ลับที่สุด” ไดแกขาราชการตั้งแตตําแหนง หรือ
เทียบเท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วนราชการที่ข้ึนตรงตอปลัดกระทรวง ผูบัญชาการ

ทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ และผูบัญชาการทหารอากาศ 
ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ลับที่สุด” จะมอบอํานาจดังกลาวนี้ใหแกเจาหนาที่

ตําแหนงใดก็ได เฉพาะผูที่มีความจําเปนตองเขาถึงและตองดําเนินการตามภารกิจสําคัญที่สุดที่
ไดรับมอบหมายใหลุลวงไป กับตองเปนผูที่ไดรับการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ ตลอดจนมี
ความรูในเรื่องเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยอยางดีแลว 

ทั้งนี้ ตองมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษรและทะเบียนความไววางใจ (รปภ. ๔) 
พรอมทั้งมีบันทึกลายมือช่ือในทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๕) ของบุคคลดังกลาวไวเปน
หลักฐานดวย และเจาหนาที่เหลานี้จะตองมีจํานวนจํากัดที่สุดเทาที่จําเปน 

๓๐.๓ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ลับมาก” ไดแกขาราชการตั้งแตตําแหนง หรือ
เทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ ข้ึนไป 

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 ซึ่งมีตําแหนงช้ันหัวหนาแผนก ผู

บังคับกองรอย ผูบังคับการเรือช้ันสาม และผูบังคับหมวดบิน 
ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ลับมาก” จะมอบอํานาจดังกลาวใหแกเจาหนาที่ตําแหนง

ใดก็ได เฉพาะผูที่มีความจําเปนตองเขาถึงและตองดําเนินการตามภารกิจลับมากที่ไดรับ
มอบหมายใหลุลวงไป กับตองเปนผูที่ไดรับการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ ตลอดจนไดรับ
การอบรมในเรื่องเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยเปนอยางดีแลว 

ทั้งนี้ ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาใหข้ึนทะเบียนความไวทางใจ และมีคําส่ัง
เปนลายลักษณอักษรไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งมีบันทึกลายมือช่ือในทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก 
(รปภ. ๕) ของบุคคลดังกลาวไวดวย และเจาหนาที่เหลานี้ตองมีจํานวนจํากัดที่สุดเทาที่จําเปน 

๓๐.๔ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ลับ” และ “ปกปด” ไดแกขาราชการตําแหนงหรือ
เทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ ข้ึนไปคือ 

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



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๗ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๐.๔.๔ ผูบังคับหมวดบิน 
๓๐.๕ วิธีกําหนดชั้นความลับ 

๓๐.๕.๑ การกําหนดชั้นความลับของเอกสารใหพิจารณาจากความสําคัญ
ในเนื้อความของเอกสารนั้นเปนหลัก มิใชกําหนดชั้นความลับของเอกสารตามแฟมเรื่องที่เก็บ 
หรือตามเอกสารอื่นที่อางถึง  ทั้งนี้ เพ่ือความปลอดภัยในการเก็บรักษา การสง การแจกจาย และ
การแตงตั้งบุคคลที่จะใหทราบหรือดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารนั้น ๆ ในกรณีที่เอกสารชั้นความลับ
ต่ําจําเปนตองอางถึงขอความจากเอกสารชั้นความลับสูง ตองพิจารณาเนื้อความที่อางนั้นวาจะไม
ทําใหขอความในเอกสารชั้นความลับสูงร่ัวไหล 

๓๐.๕.๒ การกําหนดชั้นความลับของเอกสารฉบับหนึ่ง อยางนอยตองให
สูงเทากับขอความตอนใดตอนหนึ่งที่จัดอยูในชั้นสูงสุด กลาวคือ จะตองมีช้ันความลับเปนสวนรวม 
สําหรับเอกสารฉบับหนึ่งเพียงชั้นเดียวเทานั้น แมวาขอความแตละหนา วรรคหรือตอน จะมีช้ัน
ความลับตางกันก็ตาม 

๓๐.๕.๓ หนังสือนําหรือบันทึกขอความตองกําหนดชั้นความลับใหอยูใน
ช้ันสูงเทากับเรื่อง ซึ่งสูงที่สุดในตัวเรื่องที่แนบอยูเปนอยางนอย แตเมื่อไดแยกเร่ืองออกไปแลวก็
ใหลดหรือยกเลิกช้ันความลับของหนังสือนําหรือบันทึกขอความนั้นไดสุดแตจะเห็นควร โดย
เจาของหนังสือนําหรือบันทึกขอความนั้นแจงการลดชั้นหรือยกเลิกช้ันความลับไวดวยดังนี้ 

“ลดชั้นความลับเปน.......เมื่อแยกออกจากสิ่งที่แนบ” 
หรือ 

“ยกเลิกช้ันความลับเมื่อแยกออกจากสิ่งที่แนบ” 
๓๐.๕.๔ รางหรือสําเนาเอกสารจะตองกําหนดชั้นความลับอยูในชั้น

เดียวกันกับเอกสารตนฉบับ 
๓๐.๕.๕ ความลับที่ไดรับจากรัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวาง

ประเทศ จะตองไดรับการกําหนดชั้นความลับในระดับเดียวกับที่รัฐบาลหรือองคการนั้น ๆ 
กําหนดไว 

๓๐.๖ เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของสิ่งที่เปนความลับใหปฏิบัติดังตอไปนี้ 
๓๐.๖.๑ เอกสารลับโดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่

ก่ึงกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีช้ันความลับนั้น ตัวอักษรตอง
ใหมีขนาดโตกวาอักษรธรรมดา และใชสีแดงหรือสีอ่ืนที่เห็นเดนชัดสําหรับชั้นความลับสวนรวม
ของเอกสารใหแสดงไวที่หนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทํา
เครื่องหมายดังกลาวที่ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย 

๓๐.๖.๒ ภาพเขียน แผนที่และแผนภูมิใหประทับหรือเขียนตัวอักษรแสดงชั้น
ความลับในลักษณะเดียวกับขอ ๓๐.๖.๑ และแสดงไวใกลช่ือภาพ หรือมาตราสวนดวยโดยใหช้ัน
ความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไว ให
ปรากฏเห็นไดขณะที่เอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๘ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๐.๖.๓ แถบบันทึก ฟลมภาพยนตร แผนที่ภาพถาย และไมโครฟลม รวมทั้ง
ฟลมเนกาตีฟ ใหแสดงชั้นความลับไวที่ตนและปลายมวน ถาแสดงชั้นความลับไวในที่ดังกลาว
ไมไดก็ใหพิทักษรักษาตามชั้นความลับนั้น และใหเก็บไวในกลอง หรือหีบหอซึ่งมีเครื่องหมาย
แสดงชั้นความลับนั้น ๆ 

๓๐.๖.๔ วัสดุอ่ืน ๆ นอกจากที่กลาวแลว โดยปกติใหแสดงชั้นความลับไวใหเห็น
โดยเดนชัดดวยการประทับตรา การสลัก หรือการติดแผนปายแสดงชั้นความลับตามลักษณะของ
วัสดุนั้น ๆ ถาปฏิบัติตามนี้ไมไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวที่วัสดุหุมหอ ถายังปฏิบัติตามนี้ไมไดอีก
ก็ใหแจงช้ันความลับไปยังผูรับวัสดุดังกลาวใหทราบลวงหนาเปนลายลักษณอักษรในเมื่อจะตองสง
วัสดุนี้ไปใหผูอ่ืน 

๓๐.๖.๕ ในการแสดงหรือพูดถึงส่ิงที่เปนความลับใหผูแสดงหรือผูพูดแจงใหผูดู
หรือผูฟงทราบชั้นความลับที่กําหนดไวสําหรับสิ่งนั้น ๆ ดวย ทั้งกอนและเมื่อเสร็จสิ้นการแสดง
หรือการพูดแลว 

๓๐.๗ เอกสารลับใด ๆ หากเจาของเรื่องเดิมไมประสงคจะใหผูอ่ืนสําเนาทั้งฉบับ 
หรือคัดลอกบางสวนหรือถอดความ หรือแปลโดยวิธีใด ๆ จะตองแสดงขอความหามสําเนาหรือ
คัดลอกหรือถอดความหรือแปลไวในที่ที่เห็นเดนชัด 

ขอความหามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปล อาจใชแบบใดแบบ
หนึ่งดังนี้ 

“หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลเอกสารนี้ทั้งหมดหรือ
บางสวน เวนแตจะไดรับอนุญาต....... ” 

(เจาของเรื่องเดิม) 
 

หรือ 
 
“หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลในขอ.....ของเอกสารนี้ เวน

แตจะไดรับอนุญาตจาก....... ” 
(เจาของเรื่องเดิม) 

 
๓๐.๘ เอกสารลับของทางราชการที่ไดรับอนุญาตใหยืม หรือใหสงใหแกบุคคล

หรือองคการเอกชนจะตองระบุขอความวา 
“เอกสารนี้มีขอความที่กระทบกระเทือนตอความปลอดภัยของประเทศ การ

เปดเผยขอความดังกลาวแกบุคคลอื่นที่ไมมีอํานาจหนาที่ จะมีความผิดตามประมวลกฎหมาย
อาญา” 

ถาเอกสารดังกลาวเปนเอกสารลับที่สุดและลับมาก จะตองมีขอความระบุเพ่ิมเตมิ
จากขอความขางบนไวดวยวา 

“ผูรับเอกสารนี้ตองทําบัญชีรายชื่อผูที่ไดรับทราบขอความในเอกสารไวในใบคุม
เอกสารลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๗) ทุกคนเพื่อแสดงตอ....... ” 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๑๙ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

(เจาของเรื่องเดิม) 
๓๐.๙ เอกสารลับของทางราชการที่ไดรับอนุมัติใหยืมหรือใหสงใหแกสวน

ราชการ องคการบุคคลตางประเทศ หรือองคการระหวางประเทศ จะตองแสดงขอความระบุไว มี
ใจความวา หามเปดเผยขอความในเอกสารนั้นแกสวนราชการ องคการหรือบุคคลอื่นโดยไมไดรับ
อนุญาตจากทางการรัฐบาลไทย และจะตองไดรับการพิทักษรักษาตามมาตรการที่รัฐบาลไทยได
กําหนดไวดวย เช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นเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมาก จะตองมีขอความระบุ
เพ่ิมเติมจากขอความขางบนโดยมีใจความวา ใหทําบันทึกรายนามผูเขาถึงเอกสารดังกลาว และ
พรอมที่จะแสดงตอทางการรัฐบาลไทย เมื่อไดรับการขอร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.  การปรับชั้นความลับและยกเลิกช้ันความลับ 
๓๑.๑ เอกสารลับอาจจะลดชั้น เพ่ิมชั้น หรือยกเลิกช้ันความลับไดตอเมื่อไดรับ

ความยินยอมจากเจาของเรื่องเดิมแลว โดยเจาของเรื่องเดิมและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปรับ
ช้ันจะตองแจงใหบรรดาผูครอบครองเอกสารนั้นดําเนินการปรับชั้นโดยทั่วกัน 

๓๑.๒ ผูบังคับบัญชาตามสายงานมีอํานาจที่จะปรับชั้นความลับไดเมื่อพิจารณา
เห็นวาการกําหนดชั้นความลับสูงไปหรือต่ําไป แตตองแจงใหเจาของเร่ืองเดิมทราบถึงการ
เปลี่ยนแปลงนั้นดวย 

๓๑.๓ ใหเจาของเรื่องเดิมหมั่นตรวจตราบรรดาสําเนาคูฉบับของเอกสารลับที่
สงออกไปอยูเสมอเพื่อพิจารณาวาช้ันความลับของเอกสารที่กําหนดไวแตเดิมนั้นยังจําเปนตองใช
อยูหรือไม และควรลดชั้นลงทุกโอกาสตามที่จะกระทําได เพ่ือลดภาระในการรักษาความปลอดภัย 

๓๑.๔ ถาสามารถกําหนดลวงหนาได ใหเจาของเรื่องเดิมแสดงขอความในการ
ปรับชั้นความลับหรือยกเลิกช้ันความลับไวบนปกหนาหรือหนาแรกของเอกสารแตละฉบับใกลกับ
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ เพ่ือใหทราบดวยวาเมื่อเกิดเหตุการณหรือเมื่อถึงวันเวลาที่ระบุไว 
ช้ันความลับเดิมของเอกสารจะปรับหรือยกเลิกตามที่ระบุใหมโดยไมตองยืนยันใหทราบอีก 

ขอความดังกลาว ใหใชแบบใดแบบหนึ่ง ดังนี ้
“ปรับเปนชั้น.....................เมื่อ.............................. 
(ช้ันความลับ (วันเดือนป เวลาหรือเหตุการณ 
ที่กําหนดใหม) ที่ระบุไวไดผานไปแลว)” 

หรือ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๐ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

“ยกเลิกช้ันความลับเมื่อ........................................................................ ” 
(เกิดเหตุการณ หรือเหตุการณที่ระบุไวไดผานไปแลว) 

หรือ 
“ยกเลิกช้ันความลับตั้งแต...................................................................... ” 
 (วันเดือนปเวลา) 
๓๑.๕ การปรับชั้นความลับหรือยกเลิกช้ันความลับตามขอ ๓๑.๑ หรือ ๓๑.๒ 

หรือ ๓๑.๔ จะตองขีดฆาเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิม แลวประทับตราชั้นความลับที่กําหนด
ใหม (ถามี) ไวใกลเคียงกับเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมบนเอกสารนั้นทันที ในการขีดฆาทุก
แหงตองลงช่ือของผูดําเนินการกํากับไว 

ในหนาปกหรือหนาแรกของเอกสาร ตองมีบันทึกอางตําแหนงของผูส่ังปรับชั้น
ความลับหรือยกเลิกช้ันความลับพรอมทั้งระบุยศ ช่ือ และตําแหนงหนาที่ของผูดําเนินการและวัน
เดือนปที่ดําเนินการ โดยใชขอความแบบใดแบบหนึ่งดังนี้ 

“ปรับเปนชั้น.......................หรือยกเลิก โดยอํานาจของ.............................. 
(ช้ันความลับที่กําหนดใหม (ตําแหนงของผูส่ังปรับ 
หรือยกเลิกช้ันความลับ) หรือยกเลิกช้ันความลับ) 
ดําเนินการโดย......................................ตั้งแต....................................... ” 
(ยศ ช่ือ ตําแหนง และสวน (วันเดือนปที่ปรับหรือ 
ราชการของผูดําเนินการปรับ ยกเลิกช้ันความลับ) 
หรือยกเลิกช้ันความลับ) 

หรือ 
“ปรับเปนชั้น....................................หรือยกเลิก ตาม................................ 
(ช้ันความลับที่กําหนดใหม)  (เอกสารซึ่งใหอํานาจปรับ 
 หรือยกเลิกช้ันความลับได) 
ตั้งแต............................................................................... ” 
(วันเดือนปที่ปรับหรือยกเลิกช้ันความลับ) 
 
๓๒.  การทะเบียนเอกสารลับ 
๓๒.๑ ใหสวนราชการลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. ๑๙) เพ่ือ

ควบคุมการรับการดําเนินการการสง การเก็บรักษา และการแจกจายเอกสารลับใหเปนไปโดย
ถูกตอง และใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้งบุคคลที่ไดรับความไววางใจ และไดผานการ
ตรวจสอบประวัติและพฤติการณตามชั้นความลับที่จําเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาที่ควบคุม
รับผิดชอบ เรียกวา “นายทะเบียนเอกสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ” ของสวน
ราชการนั้น ๆ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๑ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนเอกสารลับ และผูชวยนายทะเบียน
เอกสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
ดังกลาวในวรรคแรก 

๓๒.๒ ใหหัวหนาสวนราชการที่ติดตอเก่ียวของกันอยูเปนประจํา สงช่ือและ
ลายมือช่ือของนายทะเบียนเอกสารลับและผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการ 
แลกเปล่ียนซึ่งกันและกันไวเพ่ือใชเปนหลักฐานในการพิสูจนทราบการติดตอและลายมือช่ือใน
ใบรับรองเอกสารลับ (รปภ. ๖) 

(หนาที่ของนายทะเบียนเอกสารลับ ดูบทที่ ๘ ผนวก ๒) 
๓๒.๓ ใหทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับไวทุกหนาตลอดจนปกหนาและปก

หลังดานนอกของทะเบียนเอกสารลับ (รภป. ๙) ตามชั้นความลับของนายทะเบียนเอกสารลับนั้น 
ๆ และควรแยกเลมตามชั้นความลับ 

 
๓๓.  การตรวจสอบเอกสารลับ 
๓๑.๑ ทุกหกเดือนและทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนตัวนายทะเบียนเอกสารลับ ให

หัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการประกอบดวย นายทะเบียนเอกสารลับและเจาหนาที่อ่ืน
อยางนอยสองคน ทําการตรวจสอบเอกสารลับที่มีอยูในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. ๑๙) ตาม
รายการตอไปนี้เพ่ือใหแนใจวา 

๓๓.๑.๑ มีเอกสารลับอยูจริงตามทะเบียนเอกสารลับ 
๓๓.๑.๒ มีใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) ของเอกสารลับที่ไดจัดสงไปโดย

ถูกตอง 
๓๓.๑.๓ มีใบรับรองการโอนเอกสารลับ (รปภ. ๑๓) ของเอกสารลับที่ได

โอนไปโดยถูกตอง 
๓๓.๑.๔ มีใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ. ๑๕) เมื่อไดทําลาย

เอกสารลับนั้นแลว 
๓๓.๒ ในการตรวจสอบเอกสารลับ ใหถือโอกาสพิจารณาดําเนินการในเรื่อง

ตอไปนี้ดวย คือ 
๓๓.๒.๑ การสงเอกสารลับคืนเจาของเรื่องเดิม 
๓๓.๒.๒ การทําลาย การปรับชั้น หรือการยกเลิกช้ันความลับของเอกสาร 

๓๓.๓ เมื่อไดทําการตรวจสอบเอกสารลับเสร็จสิ้นแลว จะตองเสนอรายงานการ
ตรวจสอบเอกสารลับ (รปภ. ๑๔) ใหหัวหนาสวนราชการทราบสั่งการโดยเร็วที่สุด 

 
๓๔.  การโอนเอกสารลับ 
เมื่อไดรับคําส่ังใหโอนเอกสารลับใด ๆ ระหวางสวนราชการใหเจาหนาที่ผูโอน

และผูรับโอนทําใบรับรองการโอนเอกสารลับ (รปภ. ๑๓) ข้ึนไวเปนหลักฐาน แลวรายงานให
หัวหนาสวนราชการทั้งสองฝายทราบโดยเร็วที่สุด หากเปนการโอนเอกสารลับภายในสวนราชการ
เดียวกัน ก็ใหทําหลักฐานการโอนเอกสารลับไวเชนเดียวกันโดยอนุโลม 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๒ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

 
๓๕.  การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
๓๕.๑ การจัดทํา 

๓๕.๑.๑ การราง เขียน พิมพ แปล สําเนา คัดลอก ฯลฯ เอกสารลับที่สุด
และลับมาก จะตองกระทําโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซึ่งไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับ
ของเอกสารนั้น และทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 

๓๕.๑.๒ ใหแสดงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องที่เอกสาร (ถามี) ชุดที่ของ
จํานวนชุดทั้งหมด และหมายเลขหนาของจํานวนหนาทั้งหมดไวที่มุมขวาดานบนของเอกสารลับ
ที่สุดและลับมากทุกหนา ดังนี้ 

…………………………………………… 
(ช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง) 

ที่…………………………………………… 
(ถามี) 

ชุดที่.............ของ…………...ชุด 
หนา.............ของ.................หนา 

สําหรับเอกสารที่ใชเปนการภายใน จะแสดงชื่อสวนราชการต่ํากวาระดับกรมไว
ดวยก็ได 

อนึ่ง สวนราชการบางสวนอาจมีแบบฟอรมเอกสารเปนพิเศษที่แสดงชั้นความลับ 
ชุดและหนาไวทุกหนา ตามที่ระบุไวในวรรคแรกครบถวนทุกประการก็อนุโลมใหใชได แตตองสง
ตัวอยางแบบฟอรมใหองคการรักษาความปลอดภัยรับทราบ 

๓๕.๒ การแจกจาย 
๓๕.๒.๑ เจาของเรื่องเดิมเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนาสําหรับ

แจกจาย 
๓๕.๒.๒ การแจกจายจะตองกระทําโดยอาศัยหลัก “การจํากัดใหทราบ

เทาที่จําเปน” อยางเครงครัด 
๓๕.๒.๓ การแจกจายเอกสารลับที่สุดและลับมากตองกระทําผานนาย

ทะเบียนเอกสารลับ 
๓๕.๓ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
ถาสวนราชการใดตองการสําเนาเอกสารลับที่สุดและลับมากเพิ่มเติมจากที่ไดรับ

ไปแลว ไมวาจะเปนการสําเนา คัดลอก หรือถายเอกสารหรือตองการคําแปลเปนภาษาใด ๆ ทั้ง
ฉบับหรือแตเพียงบางสวนก็ตาม ตองติดตอขอรับสําเนาเอกสารหรือสําเนาคําแปลเอกสารจาก
เจาของเรื่องเดิมเสมอ 

ถามีความจําเปนตองจัดทําสําเนาหรือแปลเอง ก็จะตองขออนุญาตจากเจาของ
เร่ืองเดิมกอนทุกครั้ง ยกเวนในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวนในราชการที่สําคัญ หัวหนาสวน
ราชการนั้นอาจสั่งใหจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปลเองก็ได แตตองแจงเหตุผลและจํานวนสําเนาที่



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๓ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ไดทําเพ่ิมขึ้นหรือเหตุผลในการแปลพรอมทั้งสงสําเนาคําแปลใหเจาของเรื่องเดิมทราบโดยเร็ว
ที่สุด 

การจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือการแปลเอกสารทุกกรณีตองปฏิบัติดังนี้ 
๓๕.๓.๑ ดําเนินการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซึ่งไดรับความไววางใจไมต่ํากวา

ช้ันความลับของเอกสารและทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
๓๕.๓.๒ ตองรักษาขอความและรูปเดิมของเอกสารไวทุกประการ ถาไมสามารถ

รักษารูปเดิมไวไดก็ตองรักษาขอความเดิมไวใหถูกตองครบถวน พรอมทั้งบันทึกยศ ช่ือ ตําแหนง
ผูรับรองสําเนาถูกตองหรือรับรองคําแปลไวดวย 

๓๕.๓.๓ ตองแสดงชื่อสวนราชการ ที่จัดทําสําเนาเพ่ิมเติมหรือแปล โดยใชที่
เอกสารเดิมและระบุวาสําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดที่เทาใด พรอมทั้งแสดงหมายเลขชุดของ
จํานวนชุดที่จัดทําหรือแปลขึ้นใหม และหมายเลขหนาของจํานวนหนาทั้งหมดไวทุกหนาของ
เอกสาร ดังนี ้

.................................... 
(ช่ือสวนราชการที่จัดทํา) 

สําเนา 
ที่............................ถาย จากเอกสารชุดที่............. 
 (ที่เอกสารเดมิ) แปล 
ชุด............................ ของ............................ชุด 

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

๓๕.๓.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการลงทะเบียนเอกสาร
ลับ (รปภ. ๑๙) และการแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๕.๒ 

๓๕.๔ การปฏิบัติเก่ียวกับขอความลับบางสวน 
ในกรณีจําเปน ผูมีอํานาจหนาที่อาจมอบขอความบางสวนที่มีรวมอยูในเอกสาร

ลับที่สุดและลับมากใหแกบุคคลใดไปดําเนินการก็ได แตบุคคลผูนั้นจะตองไดรับความไววางใจถึง
ช้ันความลับของขอความสวนนั้น และการมอบขอความดังกลาวนั้นตองยึดหลัก “การจํากัดให
ทราบเทาที่จําเปน” โดยเครงครัดและใหบันทึกการมอบหมายขอความตอนใดใหแกผูใดไวในใบ
คุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๗) 

๓๕.๕ การสง 
๓๕.๕.๑ การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวนราชการ

เดียวกัน 
๓๕.๕.๑.๑ การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารลับที่สุด หรือ

ลับมากภายในสวนราชการซึ่งอยูในบริเวณเดียวกัน จะตองกระทําโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบใน
เร่ืองนั้น หรือผูที่มีอํานาจหนาที่เขาถึงเอกสารดังกลาว เทานั้น และตองใชใบปกเอกสารลับ (รปภ. 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๔ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๘ หรือ รปภ. ๙) ปดทับเอกสาร เพ่ือปองกันผูอ่ืนลอบดูขอความภายในและเพื่อเปนการเตือนให
ระมัดระวังถึงการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารแตละช้ันความลับ 

หากจําเปนตองใชเจาหนาที่อ่ืน ๆ นอกจากที่กลาวมาแลวใน
วรรคแรก เจาหนาที่ผูนั้นตองเปนผูที่ข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสาร
นั้น และตองดําเนินการตอเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๒.๔ หรือใชวัสดุอ่ืนหอหุมใหมิดชิดและ
ปลอดภัย 

๓๕.๕.๑.๒ การเสนอและการเวียนเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก 
ภายในสวนราชการเดียวกันใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบแนบใบคุมเอกสารลับที่สุด หรือลับมาก 
(รปภ. ๗) ไวที่หนาแรกของเอกสารนั้นและใหผูจะตองดําเนินการหรือตองรับทราบ หรือไดเขาถึง
เร่ืองลับที่สุดหรือลับมากนั้นลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐาน 

เมื่อจะสงเอกสารดังกลาวไปยังสวนราชการอื่นใหแยกใบคุม
เอกสารลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๗) ออกจากเอกสาร แลวสงไปเก็บไวที่นายทะเบียนเอกสาร
ลับหรือผูมีหนาที่รับผิดชอบโดยตรงตอเร่ืองนั้น 

๓๕.๕.๒ การบรรจุเพ่ือสงออกนอกสวนราชการ 
๓๕.๕.๒.๑ เอกสารลับที่สุดและลับมาก จะตองบรรจุซองหรือ

หอทึบแสงสองช้ันอยางมั่นคง เอกสารดังกลาวพรอมดวยใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) ตองบรรจุ
อยูในซองหรือหอช้ันใน 

๓๕.๕.๒.๒ ใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) ไมตองกําหนดชั้น
ความลับใหระบุแตเพียงที่เอกสาร วันเดือนป จํานวน และหมายเลขฉบับของเอกสารและใหมี
ขอความอื่น ๆ เพียงเทาที่จําเปนตองใชเปนหลักฐานเทานั้น หามเขียนชื่อเร่ืองไวในใบรับเอกสาร
ลับและใบรับนี้จะตองสงคืนสวนราชการผูสงเอกสารลับโดยเร็วที่สุด สวนราชการผูสงเอกสารลับ
จะตองเก็บรักษาใบรับเอกสารลับนี้ไวจนกวาจะไดรับเอกสารลับคืน หรือเอกสารลับถูกทําลายหรือ
ยกเลิกช้ันความลับแลว 

๓๕.๕.๒.๓ บนซองหรือหอช้ันใน ใหจาหนาโดยลงที่เอกสารชื่อ
หรือตําแหนงผูรับและสวนราชการของผูสงพรอมทั้งทําเคร่ืองหมาย “ลับที่สุด” หรือ “ลับมาก” 
ทั้งดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอช้ันนอกนั้นหามทําเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับ (ดู
ตัวอยางในบทที่ ๘ ผนวก ๔) 

๓๕.๕.๒.๔ บุคคลที่มีอํานาจกําหนดชั้นความลับของเอกสาร
หรือผูที่ไดรับมอบหมายตามที่กลาวในขอ ๓๐.๒ ถึง ๓๐.๔ หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือ
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการนั้นเปนผูปดผนึก สําหรับซองหรือหอช้ันในใหผูปด
ผนึกลงลายมือช่ือกํากับไวบนรอยที่ปดผนึกแลวใหแถบกาวชนิดใสปดทับบนลายมือช่ือและ
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับอีกช้ันหนึ่ง (ดูตัวอยางในบทที่ ๘ ผนวก ๔) 

๓๕.๕.๓ การสงภายในประเทศ 
๓๕.๕.๓.๑ การสงเอกสารลับที่สุดและลับมากภายในประเทศ

จะตองนําเอกสารบรรจุซองหรือหอตามขอ ๓๕.๕.๒.๑ แลวใสภาชนะที่มั่นคงลั่นกุญแจ ใหใช



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

เจาหนาที่นําสารหรือบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจหนาที่ใหทราบเรื่องนั้นถือไป ผูถือจะตองไดอาน
และเขาใจคําช้ีแจงตามที่กลาวไวในบทที่ ๘ ผนวก ๓ แลว 

๓๕.๕.๓.๒ การสงเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมาก ใหสงตรงตอ
นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. 
๑๙) เสียกอน ไมวาจาหนาซองหรือหอของเอกสารนั้นจะระบุช่ือหรือตําแหนงก็ตาม เวนแตเมื่อมี
เหตุผลเปนพิเศษจึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจาหนาซอง หรือเจาหนาที่ซึ่งไดรับมอบอํานาจเปน
ลายลักษณอักษรจากผูรับตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได 

๓๕.๕.๓.๓ การนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากออกนอกบริเวณ
สถานที่ราชการ เพ่ือใชประโยชนในการปฏิบัติงานใด ๆ หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายโดยตรงเทานั้นมีอํานาจอนุญาตใหกระทําไดและใหปฏิบัติตอเอกสารดังนี ้

๓๕.๕.๓.๓.๑ บันทึกหลักฐานรายการเอกสารที่นํา
ออก ไวในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. ๑๙) 

๓๕.๕.๓.๓.๒ ถาสถานที่ปฏิบัติงานอยูไกลจากสวน
ราชการที่เก็บเอกสารมากหรือเอกสารมีจํานวนมากจนพิจารณาเห็นวา การนําเอกสารติดตัวไปเอง
อาจไมปลอดภัย จะสงเอกสารโดยบริการนําสารตามขอ ๓๕.๕.๓.๑ หรือขอ ๓๕.๕.๔ แลว ไปรับ 
ณ สถานที่ปลายทางก็ได 

๓๕.๕ .๓.๓.๓ ผูนําเอกสารออกจากที่ เ ก็บ ณ 
สํานักงานก็ดี หรือออกจากที่เก็บ ณ สถานที่ปลายทางก็ดี จะตองบรรจุเอกสารในภาชนะลั่นกุญแจ 
กับแสดงชื่อหรือตําแหนงบุคคลผูเปนเจาของและตําบลที่จะใหสงไปไวภายนอกภาชนะนั้น 

๓๕.๕.๓.๓.๔ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานแลว 
จะตองรีบนําเอกสารกลับสํานักงานและทําการตรวจสอบตามบันทึกหลักฐานในขอ ๓๕.๕.๓.๓.๑ 
แลวนําเอกสารเขาที่เก็บตามเดิม 

๓๕.๕.๓.๔ ผูนําเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ จะตองรับผิดชอบ
ในการรักษาความปลอดภัยตอเอกสารตลอดเวลาโดยจะตองปฏิบัติตอเอกสารดังนี้ 

๓๕.๕.๓.๔.๑ เก็บเอกสารไวกับตัว หรือเก็บไวในที่
เก็บเอกสารซึ่งไดจัดไวโดยเฉพาะ 

๓๕.๕.๓.๔.๒ ในระหวางการเดินทางหรือพักแรม 
เชนในหองโดยสารรถไฟในหองพักโรงแรมจะตองไมละทิ้งเอกสารไวโดยปราศจากการดูแล 

๓๕.๕.๓.๔.๓ จะตองไมเปดหรืออานเอกสารในที่ที่
เส่ียงตอการรั่วไหล 

๓๕.๕.๔ การสงออกนอกประเทศ 
๓๕.๕.๔.๑ การสงเอกสารลับที่สุดและลับมากใหสงผานทางสาย

การทูตหรือโดยเจาหนาที่นําสารซึ่งมีฐานะทางการทูต 
๓๕.๕.๔.๒ เจาหนาที่นําสารตองระมัดระวังพิทักษรักษาเอกสาร

ที่ตนรับผิดชอบใหอยูในลักษณะปลอดภัยตลอดเวลา 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๖ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๕.๕.๔.๓ การสงเอกสารลับที่สุดและลับมากโดยใชเจาหนาที่
นําสารใหถือปฏิบัติดังนี้ 

๓๕.๕.๔.๓.๑ บุคคลนั้นไดรับมอบอํานาจหนาที่ให
ทราบเรื่องลับที่สุดและลับมาก ไดโดยไดรับความไววางใจถึงช้ันความลับของเอกสารนั้น 

๓๕.๕.๔.๓.๒ บุคคลนั้นมีหนังสือรับรองของสวน
ราชการผูสงเอกสารวาเปนผูมีหนาที่ถือเอกสารนั้นได 

๓๕.๕.๔.๓.๓ บรรดาเอกสารที่นําไปนั้นตองมีบัญชี
อยูที่นายทะเบียนเอกสารลับอีกชุดหนึ่ง 

๓๕.๕.๔.๓.๔ หีบหอหรือถุงที่บรรจุเอกสารนั้นตอง
ประทับตราของทางราชการ 

๓๕.๕.๕ เจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 
๓๕.๕.๕.๑ เจาหนาที่นําสารท่ีใชนําสงเอกสารลับที่สุดและลับ

มาก จะตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
๓๕.๕.๕.๑.๑ เปนขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทาข้ึน

ไป 
๓๕.๕.๕.๑.๒ เปนผูที่ไดผานการตรวจสอบประวัติ

และพฤติการณ และข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารที่นําสงหรือ 
๓๕.๕.๕.๑.๓ เปนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือได

ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องนั้น ซึ่งผูบังคับบัญชาไดมอบหมายใหทําหนาที่นําสารเปนกรณีพิเศษ 
๓๕.๕.๕.๒ เพ่ือใหการนําสงเอกสารลับที่สุดและลับมากเปนไป

โดยปลอดภัย ใหจัดผูอารักขาการนําสารรวมไปกับเจาหนาที่นําสารดวยทุกครั้ง ผูอารักขาการนํา
สารจะตองเปนผูที่ไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณและข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํา
กวาช้ันความลับของเอกสารที่นําสง 

๓๕.๕.๕.๓ นอกจากผูบังคับบัญชาจะมีคําส่ังเปนอยางอ่ืน ใน
การนําสารใหเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารปฏิบัติตามคําส่ังหรือคําแนะนําของนาย
ทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับในการนี้ใหนายทะเบียนเอกสารลับหรือ
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับดําเนินการเกี่ยวกับเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารดังนี้ 

๓๕.๕.๕.๓.๑ ใหหัวหนาสวนราชการมีคําส่ังแตงตั้ง
เจาหนาที่นําสาร และผูอารักขาการนําสาร แลวแจงสวนราชการที่เก่ียวของเพ่ือเปนหลักฐานในการ
พิสูจนทราบ 

๓๕.๕.๕.๓.๒ ในกรณีจําเปนที่ เ ก่ียวกับความ
ปลอดภัยของตัวเจาหนาที่นําสารและเอกสารลับที่นําไปอาจเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อดําเนินการให
เจาหนาที่นําสารและ/หรือผูอารักขาการนําสารนําอาวุธปนติดตัวไปในขณะปฏิบัติหนาที่ได 

(หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร ดูบทที่ ๘ ผนวก ๓) 
๓๕.๕.๖ การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๗ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๕ .๕ .๖ .๑  ขอความลับที่ สุดและลับมากซึ่ งส ง โดยทาง
โทรคมนาคมตองไดรับการพิทักษรักษาเชนเดียวกับเอกสารลับที่สุดและลับมาก ขอความทั้งหมด
ตองสงเปนรหัสและดําเนินการโดยเจาหนาที่รหัสเทานั้น กับตองจํากัดจํานวนเจาหนาที่ใหนอย
ที่สุดดวยการใหทราบขอความเหลานี้จะตองยึดถือหลัก “การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน” โดย
เครงครัด 

แบบรหัสที่ใชในการสงขอความลับที่สุดและลับมากจะตองเปน
แบบรหัสที่ใหความปลอดภัยสูงสุด ถาหากสงสัยในความปลอดภัยของแบบรหัสใหขอคําแนะนาํได
จากองคการรักษาความปลอดภัย และใหเปลี่ยนกุญแจรหัสบอยครั้งในหวงระยะเวลาที่เห็นสมควร
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยโดยแทจริง 

๓๕.๕.๖.๒ ขอความ “ลับที่สุด” หามใชโทรศัพทหรือเคร่ืองพูด
ที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอแมวาจะมีอุปกรณการรักษาความปลอดภัย
ประกอบอยูดวยก็ตาม 

 
๓๕.๕.๖.๓ ขอความ “ลับมาก” อาจใชโทรศัพทหรือเคร่ืองพูด

ที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอได เมื่อพิจารณาเห็นวาความเรงดวนสําคัญกวา
ความจําเปนในการรักษาความปลอดภัย โดยปฏิบัติดังนี้ 

๓๕.๕.๖.๓.๑ ใชถอยคําที่เขาใจกันโดยเฉพาะและ/
หรือ 

๓๕.๕.๖.๓.๒ ใชอุปกรณการรักษาความปลอดภัย
ประกอบโทรศัพทหรือเคร่ืองพูด ซึ่งเจาหนาที่ขององคการรักษาความปลอดภัยรับรองแลว 

๓๕.๖ การรับ 
เอกสารลับที่สุดและลับมากที่จาหนาซองหรือหอช้ันในระบุช่ือถึงบุคคลใดบุคคล

หนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพรอมกับระบุตําแหนงแลว ใหบุคคลนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผู
นั้นโดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) แลวใหนําเอกสารไป
ลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. ๑๙) ที่นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ
เสียกอน จึงจะดําเนินการตอไปได ถาเปนกรณีเรงดวน อาจดําเนินการไปกอนแลวใหนํามา
ลงทะเบียนในโอกาสแรก 

ถาจาหนาซองหรือหอช้ันในระบุถึงตําแหนง ก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูครองตําแหนงนั้น หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ
ที่มีสิทธิเขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมากเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) 
แลวใหดําเนินการลงทะเบียนเชนเดียวกับวรรคแรก 

ในกรณีที่ผูไดรับมอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียน
เอกสารลับเปนผูลงช่ือในใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) และลงทะเบียนแลว ใหปฏิบัติดังนี ้



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๘ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๕.๖.๑ นําเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที่ถูกระบุ
ช่ือโดยเร็ว แตถาเปนเอกสารที่ระบุตําแหนงแลวก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการที่มีหนาที่
ดําเนินการในชั้นตนแทนบุคคลที่ถูกระบุตําแหนงนั้นไปดําเนินการกอนได 

๓๕.๖.๒ ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุช่ือหรือตําแหนง ยังไมสามารถ
ดําเนินการตอเอกสารไดทันที ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวกอนตามขอ ๓๕.๗ 

๓๕.๗ การเก็บรักษา 
๓๕.๗.๑ การเก็บเอกสารลับที่สุดและลับมากใหปลอดภัย ตองปฏิบัติ

ดังนี้ 
๓๕.๗.๑.๑ ใหสวนราชการตาง ๆ กําหนดระเบียบเพื่อปองกัน

มิใหบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ไดลวงรูกิจการในการเก็บเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
๓๕.๗.๑.๒ ผูที่เขามาในสถานที่เก็บเอกสารลับที่สุดและลับมาก

ไดจะตองเปนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยเฉพาะเทานั้น เวนแตผูมาติดตอเปนทางการซึ่งจะตองมี
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเปนผูนําเขาและติดตามตลอดเวลา 

๓๕.๗.๑.๓ เอกสารลับที่สุดและลับมากจะตองเก็บไวในหอง
นิรภัยหรือตูนิรภัยถาใชภาชนะอื่นจะตองทําดวยเหล็กและดัดแปลงตามคําแนะนําขององคการ
รักษาความปลอดภัย กุญแจที่ใชกับภาชนะดังกลาวจะตองมีลักษณะดังนี้ 

๓๕.๗.๑.๓.๑ กุญแจรหัสชนิดเปลี่ยนเลขรหัสได
ตั้งแตสามชั้นขึ้นไปหรือมากกวานี้ หรือ 

๓๕.๗.๑.๓.๒ กุญแจแบบกระเดื่องชนิดคุณภาพดี 
ซึ่งควรมีกระเดื่องตั้งแต ๖ อันขึ้นไป และมีเครื่องสัญญาณแจงการรุกลํ้าไวดวย หรือ 

๓๕.๗.๑.๓.๓ กุญแจแบบธรรมดา แตตองมีเวร
ยามเฝาตลอด ๒๔ ช่ัวโมงและ/หรือมีเครื่องสัญญาณแจงการรุกลํ้าไว 

หองนิรภัยหรือตูนิรภัย หรือภาชนะที่เก็บเอกสาร ตองไมมีเครื่องหมายแสดงวามี
เอกสารเรื่องใดเก็บอยู 

๓๕.๗.๑.๔ เมื่อเจาหนาที่ผู รับผิดชอบปดหองนิรภัยหรือตู
นิรภัยที่เก็บเอกสารลับที่สุดและลับมากเรียบรอยแลว ใหเก็บลูกกุญแจไวในตูรวมเก็บลูกกุญแจที่
จัดไวโดยเฉพาะ ซึ่งเปนตูนิรภัยหรือภาชนะทําดวยเหล็กที่ดัดแปลงตามคําแนะนําขององคการ
รักษาความปลอดภัย และเปนตูที่ใชกุญแจรหัสชนิดเปลี่ยนเลขรหัสไดสามชั้นอยางเดียว โดยไมใช
ลูกกุญแจ 

หามนําลูกกุญแจหองนิรภัยหรือตูนิรภัยที่เก็บเอกสารลับที่สุดหรือลับมากออกไป
นอกสถานที่ราชการเปนอันขาด 

เลขรหัสสําหรับเปดตูรวมเก็บลูกกุญแจใหรูเฉพาะหัวหนาสวนราชการ เจาหนาที่
ควบคุมการรักษาความปลอดภัย นายทะเบียนเอกสารลับและผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับและ
เจาหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ เลขรหัสดังกลาวใหบันทึกใสซองปดผนึก



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒๙ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

เก็บไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย หรือนายทะเบียน
เอกสารลับเทานั้น สวนบุคคลอื่นใหใชวิธีจํา 

๓๕.๗.๑.๕ เลขรหัสสําหรับหองนิรภัยหรือตูนิรภัยและตูรวม
เก็บลูกกุญแจควรเปลี่ยนตามวาระดังนี ้

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

๓๕.๗.๑ .๕.๒ เมื่อมีการเปลี่ยนเจาหนาที่ ใน
สํานักงานที่รูรหัสกุญแจนั้น 

๓๕.๗.๑.๕.๓ เมื่อความลับรั่วไหล หรือสงสัยวา
ความลับจะรั่วไหล 

๓๕.๗.๑.๖ ตองจํากัดจํานวนบุคคลที่รูเร่ืองเก่ียวกับการใช
กุญแจรหัสของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยและตูรวมเก็บลูกกุญแจใหนอยที่สุด 

๓๕.๗.๑.๗ หองนิรภัยหรือตูนิรภัยและตูรวมเก็บลูกกุญแจตอง
ติดรายการเปดปดและการตรวจ (รปภ. ๑๒) ไวที่ตู และใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบบันทึกหลักฐาน
ในรายการดังกลาวไวทุกครั้ง 

๓๕.๗.๒ ใหบันทึกเลขรหัสที่ใชสําหรับเปดกุญแจรหัสของหองนิรภัยหรือ
ตูนิรภัยและลูกกุญแจสํารองของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยบรรจุในซองเอกสารปดผนึกซองเดียวกัน
ประทับตราชั้นความลับตามชั้นความลับของเอกสารในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยนั้น ที่หนาซองใหจา
หนาหมายเลขของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยนั้น แลวนําซองดังกลาวไปมอบใหเจาหนาที่ควบคุมการ
รักษาความปลอดภัยหรือนายทะเบียนเอกสารลับ ซึ่งหัวหนาสวนราชการมอบหมายใหเปนผูเก็บ
รักษาและใหเก็บไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยที่อยูในความรับผิดชอบของตน 

ผูมีสิทธิในการขอรับซองนี้ไปได คือ 
๓๕.๗.๒.๑ หัวหนาสวนราชการนั้น 
๓๕.๗.๒.๒ เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรงซึ่งไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาสวนราชการในกรณีพิเศษ 
ผูเก็บรักษาซองบรรจุเลขรหัสและกุญแจสํารองดังกลาวตองทําบันทึกหลักฐาน

การฝากและการนําไปใชทุกครั้ง 
๓๕.๗.๓ ในระหวางเวลาที่ผูใชเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากทํางาน

เก่ียวกับเอกสารนั้นอยูแลวมีเหตุที่ทําใหตองออกไปจากที่ทํางานเปนการชั่วคราวโดยไมมีคนดูแล
เอกสารนั้น ใหเก็บเอกสารไวในที่ปลอดภัย 

๓๕.๘ การยืม 
การยืมเอกสารลับที่สุดและลับมากไปใชในราชการ ตองปฏิบัติตามเงื่อนไข

ดังตอไปนี ้
๓๕.๘.๑ หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓๐ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๕.๘.๑.๑ สวนราชการผูยืมมีหนาที่หรือไดรับมอบหมายให
ดําเนินการในเรื่องที่ยืมนั้นจริง 

๓๕.๘.๑.๒ สวนราชการผูยืมสามารถปฏิบัติตามระเบียบการ
รักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารไดเปนอยางด ี

๓๕.๘.๒ สวนราชการผูใหยืมจะใหยืมไดเฉพาะเอกสารที่สวนราชการนั้น
เปนเจาของเรื่องเดิม แตถาเปนเอกสารที่ไดรับมาจากสวนราชการอื่น สวนราชการผูใหยืมจะตอง
ไดรับอนุญาตจากสวนราชการเจาของเรื่องเดิมเสียกอน 

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

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

๓๕.๘.๔.๑ หัวหนาสวนราชการผูยืม 
๓๕.๘.๔.๒ นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียน

เอกสารลับของสวนราชการผูยืมที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการผู
ยืม 

๓๕.๘ .๔.๓ ขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทา ข้ึนไปที่ ได รับ
มอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการผูยืม และไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ัน
ความลับของเอกสารที่ยืม 

๓๕.๘.๕ หากเปนการยืมโดยสวนราชการ องคการหรือบุคคลตางประเทศ 
องคการระหวางประเทศ บุคคลหรือองคการเอกชนไทยสวนราชการผูใหยืมจะตองปฏิบัติตามขอ 
๓๐.๘ หรือ ๓๐.๙ ดวย 

๓๕.๘.๖ หัวหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสารที่ยืมดังนี ้
๓๕.๘.๖.๑ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปลการปฏิบัติเก่ียวกับ

ขอความลับบางสวน การสง การเสนอและการเวียนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกันตลอดจน
การเก็บรักษา ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๓, ๓๕.๔, ๓๕.๕.๑ และ ๓๕.๗ ตามลําดับ 

๓๕.๘.๖.๒ เมื่อหมดความจําเปนตองใชในราชการแลวใหสงคืน
เอกสารที่ยืมทันที 

๓๕.๘.๗ การยืมเอกสารลับที่สุดและลับมากเพื่อนําไปใชประโยชนในการ
ปฏิบัติงานใด ๆ นอกบริเวณสถานที่ราชการใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ และ ๓๕.๕.๓.๔ 

๓๕.๙ การถายภาพดวยไมโครฟลม 
๓๕.๙.๑ เพ่ือแกปญหาการเก็บเอกสารสวนราชการอาจถายภาพเอกสาร

ลับที่สุดและลับมากดวยไมโครฟลมเก็บแทนเอกสารเดิมไดโดยปฏิบัติดังนี้ 
๓๕.๙.๑.๑ เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเอกสารนั้นตองไดรับอนุมัติ

จากหัวหนาสวนราชการและแจงใหเจาของเรื่องเดิมของเอกสารนั้นทราบเสียกอน 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓๑ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๕.๙.๑.๒ บุคคลที่จะดําเนินกรรมวิธีตองไดรับความไววางใจ
ไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้น 

๓๕ .๙ .๑ .๓  ตอง รักษาความปลอดภั ยแก ไม โครฟล ม
เชนเดียวกับเอกสารเดิม 

๓๕.๙.๑.๔ ฟลมแตละมวนตองถายเฉพาะภาพเอกสารลับที่สุด
หรือลับมากเทานั้น 

๓๕.๙.๑.๕ ตองทําลายเอกสารเดิมที่ถายดวยไมโครฟลมไวแลว
โดยเร็วที่สุดตามขอ ๓๕.๑๐ 

๓๕ .๙ .๑ .๖  ใบรับรองการทําลายเอกสารเดิมที่ถ ายดวย
ไมโครฟลมแลวอาจทําไวเพียงชุดเดียวก็ได 

๓๕.๙.๑.๗ เอกสารใดถายเปนไมโครฟลมแลว ใหบันทึกวัน
เดือนปที่ถายทําไวในรายงานการตรวจสอบเอกสารลับ (รปภ. ๑๔) และทะเบียนเอกสารลับ 
(รปภ. ๑๙) 

๓๕.๙.๒ เพ่ือเตรียมการอพยพหรือเคล่ือนยายในเวลาฉุกเฉิน สวน
ราชการที่มีความจําเปนอาจถายภาพเอกสารลับที่สุดหรือลับมากดวยไมโครฟลมบรรจุในภาชนะ
เก็บไวในที่ที่ปลอดภัยโดยไมทําลายเอกสารลับนั้นก็ได แตตองปฏิบัติตามขอ ๓๕.๙.๑ ยกเวน
เฉพาะขอ ๓๕.๙.๑.๕ และ ๓๕.๙.๑.๖ 

เมื่อถึงเวลาฉุกเฉินและตองเคลื่อนยายแนนอนแลว กอนที่จะนําฟลมเอกสาร
เคลื่อนยายไปในที่ที่ปลอดภัย ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบรีบทําลายเอกสารที่ถายภาพไวแลวทันที
เพ่ือมิใหเอกสารตกไปอยูในมือของฝายตรงขามหรือผูไมมีอํานาจหนาที่ 

๓๕.๑๐ การทําลาย 
๓๕.๑๐.๑ เพ่ือมิใหเปนภาระในการเก็บ สวนราชการจะทําลายบรรดา

เอกสารลับที่สุดและลับมากที่ยกเลิกแลว และสําเนาที่เหลือใชก็ได โดยปฏิบัติดังนี้ 
๓๕.๑๐.๑.๑ ใหหัวหนาสวนราชการที่ประสงคจะทําลาย

เอกสารขออนุญาตทําลายจากเจาของเรื่องเดิมและไดรับอนุญาตเสียกอน 
๓๕.๑๐.๑.๒ ใหหัวหนาสวนราชการมีคําส่ังแตงตั้งเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบในการทําลาย ๓ คน คือ นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ
เปนผูควบคุมการทําลาย ๑ คน ผูทําลาย ๑ คน และพยาน ๑ คน 

๓๕.๑๐.๑.๓ ผูทําลายและพยานจะตองเปนผูที่ไดรับความ
ไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารที่จะทําลาย โดยเฉพาะพยานจะตองเปนขาราชการชั้นตรี 
หรือเทียบเทาข้ึนไป 

๓๕.๑๐.๑.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนาย
ทะเบียนเอกสารลับบันทึกการทําลายไวในใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ. ๑๕) จํานวน ๒ 
ชุด และเก็บไวเปนหลักฐานไมนอยกวา ๑ ป ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ. ๑๕) นี้ไม
ตองสงใหเจาของเรื่องเดิมนอกจากจะไดรับการขอรอง 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓๒ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๕.๑๐.๒ วัสดุเ ก่ียวกับการทําเอกสารลับที่ สุดและลับมาก เชน 
กระดาษราง กระดาษจดชวเลข กระดาษคารบอน กระดาษไข และกระดาษอัดสําเนาเปนตน 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเอกสารนั้นตองควบคุมใหมีการทําลายทันที ถายังไมสามารถทําลายไดก็ให
เก็บไวตามชั้นความลับของเอกสารนั้นจนกวาจะทําลาย การทําลายวัสดุดังกลาวไมตองมีพยานและ
ไมตองบันทึกในใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ. ๑๕) 

๓๕.๑๐.๓ การทําลายตามขอ ๓๕.๑๐.๑ และ ๓๕.๑๐.๒ ใหใชวิธีเผา
แลวขยี้ข้ีเถาใหเปนผงหรือดวยวิธีแปรรูปอยางอ่ืน ๆ จนไมสามารถทราบความลับในซากเอกสาร
นั้นได 

๓๕.๑๐.๔ การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 
๓๕.๑๐.๔.๑ ใหสวนราชการจัดทําแผนการพิทักษรักษา

แผนการเคลื่อนยายและแผนการทําลายเอกสารลับที่สุดและลับมากในเวลาฉุกเฉินเปนกรณีพิเศษ
ใหเตรียมอุปกรณในการทําลายไวใหพรอมเพื่อใหสามารถทําลายไดทันทวงทีและช้ีแจงให
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเขาใจวิธีปฏิบัติโดยพิจารณาจากสถานการณและส่ิงแวดลอมที่อาจกอใหเกิด
ภยันตรายตอการรักษาความปลอดภัย 

๓๕.๑๐.๔.๒ เมื่อสถานการณที่เกิดขึ้นรุนแรงจนไมสามารถ
ใหการพิทักษรักษาเอกสารลับใหปลอดภัยได จึงใหใชแผนการเคลื่อนยายหรือแผนการทําลายซึ่ง
เปนขั้นสุดทาย 

๓๕.๑๐.๔.๓ เพ่ือมิใหสวนใดสวนหนึ่งของเอกสารลับที่สุด
และลับมากตกไปอยูในมือของฝายตรงขามหรือบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่อยางเด็ดขาด ใหทําลาย
เอกสารลับที่สุดและลับมากในเวลาฉุกเฉินดวยความรวดเร็วที่สุด และใหทําลายตามลําดับ
ความสําคัญชั้นลับที่สุดกอน 

 
๓๖.  การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารชั้นลับและปกปด 
๓๖.๑ การจัดทํา 

๓๖.๑.๑ การราง เขียน พิมพ แปล สําเนาคัดลอก ฯลฯ เอกสารชั้นลับ
และปกปดจะตองกระทําโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ ซึ่งไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับ
ของเอกสารนั้นและทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 

๓๖.๑.๒ ใหแสดงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องที่เอกสาร (ถามี) ชุดที่ของ
จํานวนชุดทั้งหมด จํานวนหนาทั้งหมดของเอกสารนั้นไวที่มุมขวาดานบนของเอกสารเฉพาะหนา
แรก ดังนี้ 

............................ 
(ช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง) 

ที่............................ 
(ถามี) 

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



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓๓ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

เอกสารนี้มี.............หนา 
ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวา จําเปนจะตองควบคุมเพื่อความปลอดภัยของ

เอกสารของสวนราชการนั้น จะแสดงขอความเชนเดียวกับเอกสารลับที่สุดและลับมากตามขอ 
๓๕.๑.๒ ไวทุกหนาก็ใหทําได 

๓๖.๒ การแจกจาย 
๓๖.๒.๑ เจาของเร่ืองเดิมเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนาสําหรับ

แจกจาย 
๓๖.๒.๒ การแจกจายตองกระทําโดยอาศัยหลัก “การจํากัดใหทราบเทาที่

จําเปน” อยางเครงครัด 
๓๖.๒.๓ การแจกจายเอกสารชั้นลับและปกปด ตองกระทําผานนาย

ทะเบียนเอกสารลับ 
๓๖.๓ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
ถาสวนราชการใดตองการสําเนาเอกสารชั้นลับและปกปดเพิ่มเติมจากที่ไดรับไป

แลวไมวาจะเปนการสําเนา คัดลอก หรือถายเอกสาร หรือตองการคําแปลเปนภาษาใด ๆ ทั้งฉบับ
หรือแตเพียงบางสวนก็ตาม โดยปกติใหขอรับสําเนาเอกสาร หรือสําเนาคําแปลจากเจาของเรื่อง
เดิม 

ถามีความจําเปนจะตองจัดทําสําเนาเพ่ิมเติมหรือแปลเองก็ใหทําไดโดยปฏิบัติ
ดังนี้ 

๓๖.๓.๑ ดําเนินการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซึ่งไดรับความไววางใจไม
ต่ํากวาช้ันความลับของเอกสาร และทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 

๓๖.๓.๒ ตองรักษาขอความและรูปเดิมของเอกสารไวทุกประการ ถาไม
สามารถรักษารูปเดิมไวได ก็ตองรักษาขอความเดิมไวใหถูกตองครบถวน พรอมทั้งบันทึกยศ ช่ือ 
ตําแหนง ผูรับรองสําเนาถูกตอง หรือรับรองคําแปลไวดวย 

๓๖.๓.๓ ตองแสดงชื่อสวนราชการที่จัดทําสําเนาเพ่ิมเติมหรือแปล โดยใช
ที่เอกสารเดิมและระบุวาสําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดที่เทาใด พรอมทั้งแสดงหมายเลขชุด
ของจํานวนชุดที่จัดทําหรือแปลขึ้นใหม และจํานวนหนาทั้งหมดของเอกสารนั้นไวในหนาแรกของ
เอกสาร ดังนี้ 

............................ 
(ช่ือสวนราชการที่จัดทํา) 

สําเนา 
ที่.............ถายจากเอกสารชุดที่............. 
 (ที่เอกสารเดมิ) แปล 

ชุดที่............. ของ.............ชุด 
เอกสารนี้มี.............หนา 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓๔ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวา จําเปนจะตองควบคุมเพื่อความปลอดภัยของ
เอกสารของสวนราชการนั้น จะแสดงขอความดังกลาวไวทุกหนาก็ใหทําได 

๓๖.๓.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการลงทะเบียน
เอกสารลับ (รปภ. ๑๙) และการแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๖.๒ 

๓๖.๔ การสง 
๓๖.๔.๑ การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวนราชการ

เดียวกัน 
การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารชั้นลับและปกปดภายในสวน

ราชการซึ่งอยูในบริเวณเดียวกัน จะตองกระทําโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเรื่องนั้น หรือผูมีอํานาจ
หนาที่เขาถึงเอกสารดังกลาว หรือผูที่ไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้น 
และตองใชใบปกเอกสารลับ (รปภ. ๑๐ หรือ รปภ. ๑๑) ปดทับเอกสาร เพ่ือปองกันผูอ่ืนลอบดู
ขอความภายใน และเพ่ือเปนการเตือนใหระมัดระวังถึงการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารแตละ
ช้ันความลับ 

๓๖.๔.๒ การบรรจุเพ่ือสงออกนอกสวนราชการ 
๓๖.๔.๒.๑ เอกสารชั้นลับจะตองบรรจุซองหรือหอสองช้ันอยาง

มั่นคง ซองหรือหอช้ันนอกตองทึบแสง หากตองการใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) ก็ใหบรรจุใบรับ
นั้นไวในซองหรือหอช้ันในรวมกับเอกสารดวย 

สวนเอกสารชั้นปกปดจะบรรจุซองหรือหอทึบแสงชั้นเดียวก็ได 
โดยใหปฏิบัติเสมือนเปนซองชั้นนอก หากตองการใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) ก็ใหบรรจุใบรบันัน้
ไวในซองดวย 

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

๓๖.๔.๒.๓ บนซองหรือหอช้ันใน ใหจาหนาโดยลงที่เอกสาร ช่ือ
หรือตําแหนงผูรับและสวนราชการของผูสงพรอมทั้งทําเคร่ืองหมาย “ลับ” หรือ “ปกปด” ทั้ง
ดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอช้ันนอกหามทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ (ดูตัวอยาง
ในบทที่ ๘ ผนวก ๔) 

๓๖.๔.๒.๔ บุคคลผูมีอํานาจหนาที่ปดผนึกตามที่กลาวในขอ 
๓๕.๕.๒.๔ หรือขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป ผูมีหนาที่เก่ียวของกับเอกสารนั้นเปนผูปด
ผนึกเอกสารชั้นลับ สําหรับเอกสารปกปดจะใชขาราชการชั้นจัตวาหรือเทียบเทาที่ไดรับความ
ไววางใจเปนผูปดผนึกก็ได บนซองหรือหอช้ันใน ใหผูปดผนึกลงลายมือช่ือกํากับไวบนรอยที่ปด
ผนึกแลวใชแถบกาวชนิดใสปดทับบนลายมือช่ือและเครื่องหมายแสดงชั้นความลับอีกช้ันหนึ่ง 

๓๖.๔.๓ การสงภายในประเทศ 
๓๖.๔.๓.๑ การสงเอกสารชั้นลับและปกปดจะตองนําเอกสาร

บรรจุซองหรือหอตามขอ ๓๖.๔.๒.๑ แลวใสภาชนะลั่นกุญแจใหเจาหนาที่นําสารหรือบุคคลผู



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้นถือไป ผูถือจะตองไดอานและเขาใจคํา
ช้ีแจงตามที่กลาวไวในบทที่ ๘ ผนวก ๓ แลว 

สําหรับเอกสารชั้นปกปดนั้น หากไมสามารถปฏิบัติตามดังกลาว
ไดจะสงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับก็ได 

๓๖.๔.๓.๒ การสงเอกสารช้ันลับและปกปดใหสงตรงตอนาย
ทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ หรือจะสงผานเจาหนาที่รับสงหนังสือ
ราชการของสวนราชการนั้นไปยังนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับก็ได 
เพ่ือลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. ๑๙) เสียกอน ไมวาจาหนาซองหรือหอของเอกสารนั้นจะระบุ
ช่ือหรือตําแหนงก็ตาม เวนแตเมื่อมีเหตุผลเปนพิเศษ จึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจาหนาซอง 
หรือเจาหนาที่ผูไดรับมอบอํานาจจากผูรับตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได 

๓๖.๔.๓.๓ การนําเอกสารชั้นลับและปกปดออกนอกบริเวณ
สถานที่ราชการเพื่อใชประโยชนในการปฏิบัติงานใด ๆ ผูบังคับบัญชาผูรับผิดชอบมีอํานาจ
อนุญาตใหกระทําไดและใหปฏิบัติตอเอกสารตามข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านทางสาย

การทูตหรือโดยเจาหนาที่นําสารแตถามีความจําเปนเฉพาะเอกสารปกปดอาจสงโดยทางไปรษณีย
ลงทะเบียนตอบรับก็ได แตเอกสารชั้นลับถาจะสงทางไปรษณียขอความในเอกสารจะตองเขารหัส
เสียกอน 

๓๖.๔.๔.๒ เจาหนาที่นําสารตองระมัดระวังพิทักษรักษาเอกสาร
ที่ตนรับผิดชอบใหอยูในลักษณะปลอดภัยตลอดเวลา 

๓๖ .๔.๔.๓ การสงเอกสารชั้นลับและปกปด นอกจากใช
เจาหนาที่นําสารแลวจะใชบุคคลอื่นใหถือไปได โดยปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๔.๓ โดยอนุโลม 

๓๖.๔.๕ เจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 
๓๖.๔.๕.๑ เจาหนาที่นําสารที่ใชนําสงเอกสารชั้นลับและปกปด

ตองเปนขาราชการชั้นจัตวาหรือเทียบเทาข้ึนไป และไดผานการตรวจสอบและขึ้นทะเบียนความ
ไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารที่สง ถาเปนผูที่ยังไมไดผานการตรวจสอบและขึ้น
ทะเบียนความไววางใจ จะตองไดรับความไววางใจจากผูรับผิดชอบเรื่องนั้นเปนพิเศษ 

๓๖.๔.๕.๒ การสงเอกสารชั้นลับและปกปดจะจัดผูอารักขาการ
นําสารรวมไปกับเจาหนาที่นําสารดวยหรือไมก็ได โดยพิจารณาถึงความจําเปนในการรักษาความ
ปลอดภัยแกเอกสารเปนสําคัญ ถาจัดผูอารักขาการนําสารจะตองเปนผูไดผานการตรวจสอบและ
ข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารที่สง ถาเปนบุคคลที่ยังมิไดผานการ
ตรวจสอบและขึ้นทะเบียนความไววางใจ จะตองเปนผูที่ไดรับความไววางใจจากผูรับผิดชอบเรื่อง
นั้นเปนพิเศษ 

(หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารดูบทที่ ๘ 
ผนวก ๓) 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓๖ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๖.๔.๖ การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
๓๖ .๔ .๖ .๑  ข อความชั้ นลั บและปกป ดซึ่ ง ส ง โดยทา ง

โทรคมนาคม ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๖.๑ โดยอนุโลม 
๓๖.๔.๖.๒ ขอความชั้นลับและปกปดอาจใชโทรศัพทหรือ

เครื่องพูดที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอไดเมื่อพิจารณาเห็นวาความเรงดวน
สําคัญกวาความจําเปนในการรักษาความปลอดภัย แตใหใชถอยคําที่เขาใจกันโดยเฉพาะหรือใช
อุปกรณการรักษาความปลอดภัยประกอบโทรศัพทหรือเคร่ืองพูด 

๓๖.๕ การรับ 
เอกสารชั้นลับและปกปดที่จาหนาซองหรือหอช้ันในถึงตําแหนง ใหบุคคลผูครอง

ตําแหนงนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสาร
ลับเปนผูเปดซองหรือหอ และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) ถามี แตถาซองหรือหอช้ันใน
จาหนาระบุช่ือถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพรอมกับระบุตําแหนงแลว บุคคลผู
ถูกระบุช่ือที่หนาซองหรือผูที่ไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับเอกสาร
ลับ (รปภ. ๖) 

สําหรับเอกสารชั้นปกปดที่ใสซองหรือหอช้ันเดียวใหเจาหนาที่ผูเปดซองหรือหอ
สงเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับทันที 

๓๖.๖ การเก็บรักษา 
การเก็บรักษาเอกสารชั้นลับและปกปด ใหปฏิบัติดังนี ้
๓๖.๖.๑ ใหเก็บเอกสารชั้นลับไวในที่ซึ่งมีลักษณะเชนเดียวกับที่เก็บเอกสารลับ

ที่สุดและลับมากตามขอ ๓๕.๗.๑.๓ แตถาไมสามารถปฏิบัติไดเพราะเหตุใดก็ตามเอกสารชั้นลับ
จะตองเก็บไวในที่ที่ปลอดภัยโดยมีมาตรการรักษาความปลอดภัยอื่นชดเชยและตองมีบันทึก
หลักฐานชี้แจงเหตุผลเสนอหัวหนาสวนราชการอนุมัติเสียกอน 

๓๖.๖.๒ เมื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบปดตูเก็บเอกสารชั้นลับเรียบรอยแลว ใหเก็บ
ลูกกุญแจไวในตูรวมเก็บลูกกุญแจตามที่กลาวไวในขอ ๓๕.๗.๑.๔ และขอ ๓๕.๗.๒ โดยอนุโลม 

๓๖.๖.๓ ในระหวางเวลาที่ผูใชเอกสารชั้นลับทํางานเกี่ยวกับเอกสารนั้นอยู แลวมี
เหตุที่ทําใหตองออกไปจากที่ทํางานเปนการชั่วคราว โดยไมมีคนดูแลเอกสารนั้น ใหเก็บเอกสารไว
ในที่ที่ปลอดภัย 

๓๖.๖.๔ หามเก็บเอกสารปกปดไวในสถานที่ที่บุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่เขาไปได 
๓๖.๗ การยืม 
การยืมเอกสารชั้นลับและปกปดไปใชในราชการตองปฏิบัติตามเงื่อนไขดังนี ้
๓๖.๗.๑ หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 

๓๖ .๗ .๑ .๑ สวนราชการผู ยืมมีหนาที่หรือได รับมอบหมายให
ดําเนินการในเรื่องที่ยืมนั้นจริง 

๓๖.๗.๑.๒ สวนราชการผูยืมสามารถปฏิบัติตามระเบียบการรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารไดเปนอยางดี 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓๗ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๖.๗.๒ จะตองทําหลักฐานการยืมและการสงคืนเปนลายลักษณอักษร 
๓๖.๗.๓ การรับ - สงเอกสารที่ยืม ใหใชบริการนําสารตามขอ ๓๖.๔.๓.๑ หรือ 

๓๖.๔.๔.๑ หรือ ๓๖.๔.๔.๓ แตถาผูยืมจะสงเจาหนาที่มาขอรับเอง เจาหนาที่ผูนั้นจะตองเปนผูที่
ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรและไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารที่
ยืม 

๓๖.๗.๔ หากเปนการยืมโดยสวนราชการ องคการระหวางประเทศ หรือบุคคล
ตางประเทศ บุคคลหรือองคการเอกชนไทย สวนราชการผูใหยืมจะตองปฏิบัติตามขอ ๓๐.๘ หรือ 
๓๐.๙ ดวย 

๓๖.๗.๕ หัวหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสารที่ยืมดังนี้ 
๓๖.๗.๕.๑ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปลการปฏิบัติเก่ียวกับขอ

ความลับบางสวน การสง การเสนอและการเวียนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกัน ตลอดจนการ
เก็บรักษาใหปฏิบัติตามขอ ๓๖.๓, ๓๖.๔.๑ และ ๓๖.๖ ตามลําดับ 

๓๖.๗.๕.๒ เมื่อหมดความจําเปนตองใชในราชการแลวใหสงคืน
เอกสารที่ยืมทันท ี

๓๖.๗.๖ การยืมเอกสารชั้นลับและปกปด เพ่ือนําไปใชประโยชนในการ
ปฏิบัติงานใด ๆ นอกบริเวณสถานที่ราชการให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.  การรักษาความปลอดภัยเรื่องของทางราชการกอนถึงเวลาเปดเผย 
เร่ืองบางเรื่องที่ทางราชการจําเปนตองสงวนเปนความลับชั่วระยะเวลาหนึ่ง เชน 

พระราชกําหนดตาง ๆ พระราชบัญญัติการเวนคืนที่ดิน ประกาศที่สําคัญ โครงการบางเรื่อง คําส่ัง
แตงตั้งบุคคลในตําแหนงที่สําคัญ ผลการคนควาทางวิทยาศาสตรที่สําคัญ ส่ิงประดิษฐที่สําคัญ 
และขอสอบ เปนตน ใหถือวาการดําเนินการทุกข้ันตอนกอนการเปดเผย เปนความลับของทาง
ราชการที่จะตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

ถาการดําเนินการในข้ันตอนใดตามวรรคแรก ไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบวา
ดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติฉบับนี้ได ใหหัวหนาสวนราชการผูมีหนาที่รับผิดชอบในการ
ดําเนินการนั้น ทําความตกลงกับองคการรักษาความปลอดภัยที่จะยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบ
ในข้ันตอนนั้น ๆ และวางระเบียบขึ้นไวเปนหลักฐานในการปฏิบัติเฉพาะกรณีข้ึนแทน 

 
บทที่ ๕ 

การรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับสถานที ่
   

 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓๘ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๓๘.  คําจํากัดความ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ คือ มาตรการที่กําหนดขึ้นเพื่อพิทักษ 

รักษาใหความปลอดภัยแกที่สงวน อาคาร และสถานที่ของสวนราชการ ตลอดจนวัสดุ อุปกรณ 
เจาหนาที่ และเอกสารในอาคารสถานที่ดังกลาวใหพนจากการโจรกรรม การจารกรรม และการกอ
วินาศกรรม หรือเหตุอ่ืนใดอันอาจทําใหเสียสมรรถภาพในการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการได 

 
๓๙.  ความมุงหมาย 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่มีความมุงหมายเพื่อ 
๓๙.๑ กําหนดมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ของสวน

ราชการ 
๓๙.๒ เปนแนวทางในการวางแผนรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ของสวน

ราชการที่ตั้งข้ึนใหมหรือขยายออกไป และเปนแนวทางในการประเมินคาแหงการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ที่มีอยูแลว 

๓๙.๓ เปนแนวทางใหสวนราชการดําเนินมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ตามความเหมาะสมกับระดับความสําคัญของสถานที่นั้น ๆ 

๓๙.๔ ชวยเจาหนาที่รับผิดชอบในการพิทักษรักษาสถานที่และวัตถุตาง ๆ ที่มีคา
สูงของชาติใหปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
๔๐.  ขอพิจารณาในการวางมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
๔๐.๑ ปจจัยสําคัญที่จะตองพิจารณาในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย

เก่ียวกับสถานที่ ไดแกความสําคัญของภารกิจของสวนราชการนั้น ๆ สภาพของสถานท่ี ลักษณะ
ทางภูมิศาสตร สถานการณทางเศรษฐกิจ อุดมการณทางการเมืองของประชาชนในพื้นที่นั้น ๆ 
และพฤติการณของฝายที่อาจเปนศัตรู ตลอดจนการสนับสนุนชวยเหลือที่จะพึงไดรับจากสวน
ราชการอื่น ๆ 

๔๐.๒ ระดับการรักษาความปลอดภัยของสถานที่หนึ่ง ๆ ยอมมีความแตกตางกัน
แลวแตความสําคัญของภารกิจ ส่ิงที่เปนความลับ ทรัพยสิน และอาคารสถานที่ จึงตองแยก
พิจารณาการวางมาตรการการปองกันแตละอาคารสถานที่ เชน อาคารสถานที่บาง พ้ืนที่ทั้งหมด
อาจตองการมาตรการการรักษาความปลอดภัยเพียงแบบเดียว แตสถานที่อีกแหงหนึ่งมีกิจการ
เฉพาะอยางหรือพ้ืนที่ภายในเฉพาะแหงที่ตองการมาตรการการรักษาความปลอดภัยมากแบบเปน
พิเศษ เชน การจัดแยกกิจการใหอยูตางหาก และการเพิ่มมาตรการการปองกันใหมากขึ้น เปนตน 

๔๐.๓ ในการออกแบบกอสรางที่สงวน อาคารสถานที่หรือเคร่ืองกีดขวางของทาง
ราชการที่มีความสําคัญหรือความลับจะตองพิทักษรักษา ใหสถาปนิกและ/หรือวิศวกรผูออกแบบ
พิจารณาในดานการรักษาความปลอดภัยดวย โดยหารือกับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัยของสวนราชการนั้น ๆ หรือองคการรักษาความปลอดภัย  ทั้งนี้ ใหอยูในความ
รับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 

 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓๙ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๔๑.  ภยันตรายที่ควรพิจารณาเกี่ยวกับสถานที ่
มีภยันตรายที่ควรพิจารณาดังนี ้
๔๑.๑ ภยันตรายที่เกิดจากปรากฏการณธรรมชาติและอุปทวเหตุ เชน พายุ น้ํา

ทวม ฟาผา และเพลิงไหม เปนตน 
๔๑.๒ ภยันตรายเกิดจากการกระทําของมนุษยแบงออกเปน ๒ ประเภท คือ 
๔๑.๒.๑ การกระทําโดยเปดเผย เชน การโจรกรรม การจลาจล การกอความไม

สงบ และการโจมตีของขาศึก เปนตน 
๔๑.๒.๒ การกระทําโดยทางลับ เชน การจารกรรม และการกอวินาศกรรม เปน

ตน 
 
๔๒.  การสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
ในการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ สวน

ราชการตาง ๆ จะตองปฏิบัติตามขั้นตอนดังตอไปนี ้
ข้ันที่ ๑ ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการวาง

แนวทางในการสํารวจหรือการตรวจสอบ โดยวิเคราะหสภาพแวดลอม หลักฐานในการปฏิบัติ และ
ขอบกพรองที่มีมาแลว 

ข้ันที่ ๒ สํารวจบริเวณพื้นที่ และอาคารสถานที่โดยละเอียด 
ข้ันที่ ๓ จัดทํารายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบ โดยชี้ใหเห็นขอบกพรองของ

มาตรการการปองกันที่ใชอยูในปจจุบันที่จะทําใหเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย แลว
เสนอแนะใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแกไขมาตรการและวางระเบียบปฏิบัติในการรักษาความ
ปลอดภัยในเรื่องตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

๔๒.๑ เขตร้ัวและการจํากัดชองทางเขาออก 
๔๒.๒ การใชเครื่องกีดขวาง 
๔๒.๓ การใหแสงสวาง 
๔๒.๔ การจัดเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ 
๔๒.๕ การติดตอส่ือสารและระบบสัญญาณแจงภัย 
๔๒.๖ การควบคุมการเขาออกของบุคคลภายนอก 
๔๒.๗ การควบคุมการจราจร 
๔๒.๘ การควบคุมการเขาออกของเจาหนาที่ภายใน 
๔๒.๙ การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
๔๒.๑๐ ที่เก็บอาวุธ กระสุน วัตถุระเบิด หรือวัสดุลับของทางราชการซึ่งจะตอง

พิทักษรักษาเปนพิเศษ 
๔๒.๑๑ การปองกันอัคคีภัย 
๔๒.๑๒ การตรวจตราเปนประจําหรือการตรวจสอบตามหวงระยะเวลา เพ่ือ

คนหาขอบกพรองและส่ังการตามที่เห็นสมควร 
 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔๐ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๔๓.  มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
ใหสวนราชการจัดใหมีการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ใหเหมาะสม โดย

พิจารณาใชมาตรการดังตอไปนี้ 
๔๓.๑ เครื่องกีดขวาง 
เครื่องกีดขวาง คือเคร่ืองมือที่ใชปองกัน ขัดขวาง หรือหนวงเหนี่ยวบุคคล สัตว 

หรือยานพาหนะที่ไมมีสิทธิเขาไปในพื้นที่รักษาความปลอดภัย โดยใชเครื่องกีดขวางเปนแนวเขต
ของพื้นที่ กอใหเกิดสภาพทางจิตวิทยา และทางวัตถุ ทําใหไมกลาเขา หรือหนวงเหนี่ยวการลวงล้ํา 
เพ่ือใหยามรักษาการณมีโอกาสตรวจพบ หยุดยั้ง หรือจับกุมได อีกทั้งเปนการประหยัดจํานวน
เจาหนาที่ยามรักษาการณ และเปนการบังคับใหบุคคลหรือยานพาหนะที่จะผานเขาออกตองผาน
เฉพาะตามทางเขาออกที่กําหนดให เพ่ือสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 

เครื่องกีดขวางโดยทั่วไปแบงเปน ๒ ชนิด คือ 
๔๓.๑.๑ เครื่องกีดขวางตามธรรมชาติ เชน ทะเล แมน้ํา ลําคลอง หนาผา 

ฯลฯ ที่ไดดัดแปลงใหเปนประโยชนในการกั้น 
 
๔๓.๑.๒ เครื่องกีดขวางที่ประดิษฐข้ึน เชน ร้ัวทึบ ร้ัวโปรง เครื่องก้ันถนน 

ลวดหีบเพลง กําแพง ลูกกรง เหล็ก ฯลฯ 
๔๓.๒ การใหแสงสวาง 
การใหมีแสงสวางก็เพ่ือจะใหมองเห็นบริเวณรั้วและเขตหวงหามตาง ๆ โดย

ชัดเจนในเวลามืด จะไดมองเห็นผูที่บุกรุกเขามาในสถานที่ การใหแสงสวางมี ๒ วิธี คือ 
๔๓.๒.๑ การใชแสงสองโดยตรง คือ การพุงแสงสวางสองไปยังจุดใดจุด

หนึ่งที่ตองการ เชน ที่ตัวอาคาร ร้ัว หรือประตู เปนตน 
๔๓.๒.๒ การใชแสงสองกระจายรอบตัว ทําใหมีความสวางทั่วบริเวณ ดวง

ไฟควรอยูในระดับสูงพอที่จะชวยใหมองเห็นเคร่ืองกีดขวางตาง ๆ ไดชัด ในกรณีที่ร้ัวเปนแบบทึบ
ก็ตองใหมีแสงสวางสองใหเห็นไดทั้งสองดาน และตองใหรัศมีแสงสวางของดวงหนึ่ง ๆ ทับเลยเขา
ไปในรัศมีของดวงขางเคียงเพื่อมิใหพ้ืนที่อับแสงระหวางรัศมีดวงไฟ 

๔๓.๓ เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ 
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ คือ เจาหนาที่ผูมีหนาที่รับผิดชอบในการ

รักษาความปลอดภัย ประกอบดวย เจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน ยามรักษาการณ 
และเจาหนาที่อ่ืน 

เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานท่ีจัดขึ้นดวยความมุงหมายเพื่อใหการรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน เพราะไมวาจะมีเครื่องกีดขวางชนิดใด หาก
ไมมีการเฝารักษาแลว ก็อาจมีการเล็ดลอดเขาไปได 

๔๓.๓.๑ หนาที่ 
เจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวันมีหนาที่กํากับดูแลการปฏิบัติ

ของยามรักษาการณ และหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการนั้น ๆ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔๑ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ยามรักษาการณมีหนาที่ปองกันบริเวณเขตหวงหามทั้งหมดตลอดจนวัสดุ
และส่ิงอุปกรณทั้งปวง ทําการตรวจสอบบุคคล ยานพาหนะและสิ่งของตาง ๆ ที่นําเขามาหรือ
ออกไปจากอาคารสถานที่ใหปฏิบัติตามกฎขอบังคับตาง ๆ โดยเฉพาะที่เก่ียวกับการปองกัน
อัคคีภัย อุบัติเหตุและภยันตรายอื่น ๆ 

๔๓.๓.๒ จํานวน 
การกําหนดจํานวนเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ ใหพิจารณา

ปจจัยดังตอไปนี้ คือ 
๔๓.๓.๒.๑ จุดออนของอาคารสถานที่ตาง ๆ 
๔๓.๓.๒.๒ จํานวนชองทางเขาออก 
๔๓.๓.๒.๓ ลักษณะของงานและทรัพยสินที่พึงไดรับการ

พิทักษรักษา 
๔๓.๓.๒.๔ จํานวนผูเย่ียมเยียน 
๔๓.๓.๒.๕ จํานวนบริเวณเขตหวงหาม 
๔๓.๓.๒.๖ จํานวนยานพาหนะที่ผานเขาออก 
๔๓.๓.๒.๗ จํานวนเจาหนาที่ในสวนราชการนั้น ๆ 
๔๓.๓.๒.๘ เวลาพักผอนของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 

๔๓.๓.๓ ที่ตั้ง 
ที่ทําการของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ควรตั้งอยูในบริเวณที่

สามารถปฏิบัติหนาที่ไดสะดวก ภายในที่ตั้งควรมีที่เก็บอาวุธ เครื่องมือเคร่ืองใชและเคร่ืองมือ
ส่ือสาร ในที่ตั้งจะตองมีเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ประจําอยูอยางนอยหนึ่งคน
ตลอดเวลา 

๔๓.๓.๔ การติดตอส่ือสาร 
ในกรณีที่มียามรักษาการณ ควรมีโทรศัพทตั้งไว ณ จุดอันเหมาะสมที่สุด

ในเสนทางของยามรักษาการณ และควรกําหนดประมวลลับสําหรับใชพิสูจนฝายระหวางกันขึ้น 
ยามรักษาการณจะตองรายงานตรงตามกําหนดเวลาเสมอดวย นอกจากโทรศัพท ควรกําหนด
วิธีการหรือเคร่ืองมือส่ือสารอื่นสํารองไวในกรณีที่โทรศัพทขัดของ 

๔๓.๓.๕ ระบบสัญญาณแจงภัย 
ระบบสัญญาณแจงภัย คือวิธีการใชเครื่องมือทางเทคนิคสําหรับตรวจและ

แจงใหทราบในเมื่อมีการเขาใกลหรือการลวงล้ําเขามาในพื้นที่รักษาความปลอดภัย ระบบสัญญาณ
แจงภัยนี้อาจเปนเครื่องมือเทคนิคทางอีเล็คโทรนิค ทางไฟฟา หรือทางเครื่องกล เชน แผนโลหะ 
เสนลวด คลื่นเสียง กับดัก เปนตน ที่จะทําใหเกิดสัญญาณเมื่อมีผูบุกรุก โดยใชติดกับประตู 
หนาตาง ตูเก็บเอกสาร หองนิรภัย กําแพง ร้ัว พ้ืน ฯลฯ 

๔๓.๓.๖ การฝกอบรม 
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ควรไดรับการฝกอบรมและมี

ความรูในเรื่องตาง ๆ ดังนี้ คือ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔๒ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๔๓.๓.๖.๑ การปองกันการจารกรรมและการกอวินาศกรรม 
๔๓.๓.๖.๒ บริเวณสถานที่ทั้งหมด จุดสําคัญของสถานที่นั้น 

รวมทั้งที่ตั้งสวิตชไฟฟาที่สําคัญ ๆ เครื่องมือเครื่องใชในการดับเพลิง ตลอดจนภยันตรายตาง ๆ 
ที่อาจเกิดขึ้นแกสถานที่ราชการนั้น ๆ 

๔๓.๓.๖.๓ การติดตอส่ือสารในหนวยรักษาความปลอดภัย 
๔๓.๓.๖.๔ วิธีตอสูปองกันตัวตามความเหมาะสม 
๔๓.๓.๖.๕ ระบบที่ใชสําหรับแสดงตนซึ่งสถานที่นั้นไดกําหนด

ไว 
๔๓.๓.๗ เครื่องแบบและอาวุธของยามรักษาการณ 
ยามรักษาการณควรแตงเคร่ืองแบบ และในขณะปฏิบัติหนาที่ถามีอาวุธก็

ตองเปนอาวุธที่ถูกตองตามกฎหมาย พรอมทั้งมีความรูความสามารถในเรื่องการใชอาวุธเปนอยาง
ดี 

๔๓.๔ การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ 
๔๓.๔.๑ การควบคุมบุคคล พึงปฏิบัติดังตอไปนี ้

๔๓.๔.๑.๑ จัดใหมีบัตรผานสําหรับบุคคลภายในเพื่อใชแสดงวา
เปนผูที่ไดรับอนุญาตใหผานเขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยได การออกแบบบัตรผาน
ควรมีลักษณะมิใหปลอมแปลงไดงาย และควรเปลี่ยนรูปแบบตามหวงระยะเวลาที่เห็นสมควร 
อยางนอยใหมีรายละเอียดแสดงชื่อสวนราชการ ช่ือ รูปถาย สวนสูงน้ําหนัก และลายมือช่ือของผู
ถือบัตร ลายมือช่ือผูออกบัตร หมายเลขประจําบัตร วันเดือนปที่ออกบัตร วันเดือนปที่บัตร
หมดอายุ กับจะตองควบคุมการจัดทําและการจายบัตรโดยกวดขัน 

๔๓.๔.๑.๒ จัดใหมีปายแสดงตนสําหรับบุคคลทั้งภายในและ
ภายนอกเพื่อแสดงวาเปนบุคคลที่ไดรับอนุญาตใหเขาไปในพื้นที่ใดได ในฐานะอะไร กอนที่บุคคล
ดังกลาวจะเขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น ๆ ใหติดปายแสดงตนไว
ในที่ที่เห็นไดชัด เชนที่อกเส้ือเปนตน 

๔๓.๔.๑.๓ จัดใหมีการบันทึกหลักฐานสําหรับบุคคลภายนอก 
เชน ผูมาประชุม ติดตอ หรือเย่ียม ตลอดจนชางกอสราง ซอมแซม ผูนําสงหรือรับสิ่งของจากสวน
ราชการหรือหนวยงานเปนตน โดยใหมีรายละเอียดคือ วันและเวลาที่ผานเขา ช่ือ สัญชาติ ตําบลที่
อยู ช่ือสถานที่ทํางาน ช่ือและหนวยงานของผูรับการติดตอหรือเย่ียม เหตุผลที่มาติดตอหรือเย่ียม 
วันและเวลาที่กลับออกไป ฯลฯ 

ในกรณีที่มีการกอสราง ซอมแซม หรือรับสงส่ิงของจากสวนราชการ หรือ
หนวยงานใหหัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานนั้นวางมาตรการควบคุมโดยใกลชิดตลอดเวลา 

๔๓.๔.๑.๔ จัดใหมีที่พักผูมาติดตอหรือเย่ียมไวเปนพิเศษ
ตางหาก ไมควรอนุญาตใหผูมาเยี่ยมเขาไปยังที่ทํางาน นอกจากบุคคลที่มาติดตอราชการที่
เก่ียวของโดยแทจริง ในการนี้ผูรับการเยี่ยมจะตองรับผิดชอบในตัวผูเย่ียมตลอดเวลาตั้งแตรับตัว



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔๓ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

มาจากเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่จนสงตัวคืน สําหรับคนรถของผูมาติดตอหรือเย่ียม 
หรือผูที่โดยสารมาดวย คงใหรออยู ณ บริเวณที่จอดรถ 

๔๓.๔.๒ การควบคุมยานพาหนะ พึงปฏิบัติดังตอไปนี ้
๔๓.๔.๒.๑ มีเจาหนาที่ตรวจสอบยานพาหนะประจําอยูที่ชอง

ทางเขาออกของสถานที่ตั้ง ทําหนาที่ตรวจสอบบุคคลและสิ่งของตาง ๆ บนยานพาหนะและ
ควบคุมบรรดายานพาหนะที่อนุญาตใหผานเขาไปในสถานที่ตั้งนั้น โดยใหใชเสนทางและที่จอดรถ
ที่อนุญาตเทานั้น 

๔๓.๔.๒.๒ ทําบันทึกหลักฐานยานพาหนะเขาออกตามหัวขอ
เหลานี้คือ 

๔๓.๔.๒.๒.๑ วันและเวลาที่ยานพาหนะผานเขา 
๔๓.๔.๒.๒.๒ ช่ือคนขับและชื่อผูโดยสาร 
๔๓.๔.๒.๒.๓ เลขทะเบียนยานพาหนะ 
๔๓.๔.๒.๒.๔ ลักษณะและจํานวนสิ่งของที่บรรทุก

ยานพาหนะที่นําเขาและนําออก 
๔๓ .๔ .๒ .๒ .๕  วัตถุประสงคและสถานที่ ที่

ยานพาหนะจะเขาไป 
๔๓.๔.๒.๒.๖ วันและเวลาที่ยานพาหนะผานออก 

๔๓.๔.๒.๓ จัดที่จอดรถใหอยูหางจากตัวอาคารที่สําคัญ และ/
หรือส่ิงของที่ติดเพลิงงายประมาณไมนอยกวา ๖ เมตร 

๔๓.๕ พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย คือพ้ืนที่ที่มีการกําหนดขอบเขตโดยแนชัด ซึ่ง

มีขอจํากัดและการควบคุมการเขาออกเปนพิเศษ มีความมุงหมายเพื่อจะพิทักษส่ิงที่เปนความลับ 
บุคคล ทรัพยสิน วัสดุและสิ่งอุปกรณของทางราชการใหปลอดภัย โดยกําหนดมาตรการการรักษา
ความปลอดภัยในแตละเขตใหมีระดับแตกตางกันตามความสําคัญ 

การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยพึงปฏิบัติดังตอไปนี้ 
๔๓.๕.๑ กําหนดใหมี “พ้ืนที่ควบคุม” ซึ่งเปนพื้นที่ที่อยูติดตอ หรือที่อยู

โดยรอบ “พ้ืนที่หวงหาม” ภายในเขต “พ้ืนที่ควบคุม” นี้ตองมีระเบียบการควบคุมบุคคลและ
ยานพาหนะเพื่อชวยกลั่นกรองเสียชั้นหนึ่งกอนที่จะใหเขาถึง “พ้ืนที่หวงหาม” 

๔๓.๕.๒ กําหนดใหมี “พ้ืนที่หวงหาม” ซึ่งเปนพื้นที่ที่มีการพิทักษรักษา
ส่ิงที่เปนความลับ ตลอดจนบุคคลสําคัญ ทรัพยสินหรือวัสดุที่สําคัญของทางราชการ “พ้ืนที่หวง
หาม” นี้อาจแยกออกเปน “เขตหวงหามเฉพาะ” กับ “เขตหวงหามเด็ดขาด” 

“เขตหวงหามเฉพาะ” คือเขตพื้นที่ซึ่งมีส่ิงที่เปนความลับตลอดจนบุคคล
หรือส่ิงที่มีความสําคัญ ซึ่งจะตองพิทักษรักษา และการเขาไปในเขตพื้นที่นี้โดยปราศจากการ
ควบคุม อาจทําใหสามารถเขาถึงความลับ บุคคล และส่ิงอุปกรณสําคัญดังกลาว บุคคลที่ไดรับ
อนุญาตใหเขาไปใน “เขตหวงหามเฉพาะ” จะตองไดรับความไววางใจตามชั้นความลับที่เหมาะสม



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔๔ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

กับ “เขตหวงหามเฉพาะ” นั้น ๆ หรือมิฉะนั้นก็ตองจัดเจาหนาที่ควบคุม และกําหนดระเบียบการ
ควบคุมภายในขึ้น  ตัวอยาง  “ เขตหวงหามเฉพาะ” เชน  ที่ เ ก็บอาวุธ  ที่ เ ก็บเชื้อ เพลิง 
ชุมสายโทรศัพท กองบังคับการของทหาร และหองปฏิบัติงานของหัวหนาสวนราชการที่
เห็นสมควร เปนตน 

“เขตหวงหามเด็ดขาด” คือเขตพื้นที่ซึ่งมีส่ิงที่เปนความลับตลอดจนบุคคลหรือ
ส่ิงที่มีความสําคัญยิ่ง ซึ่งจะตองพิทักษรักษา การเขาไปในเขตพื้นที่นี้อาจทําใหสามารถเขาถึง
ความลับ บุคคลและสิ่งที่มีความสําคัญยิ่งในการรักษาความปลอดภัยดังกลาวโดยตรง บุคคลที่
ไดรับอนุญาตใหเขาไปใน “เขตหวงหามเด็ดขาด” จะตองไดรับความไววางใจตามชั้นความลับที่
เหมาะสมกับ “เขตหวงหามเด็ดขาด” นั้น ๆ เทานั้น ตัวอยาง “เขตหวงหามเด็ดขาด” เชน ศูนย
ปฏิบัติการสื่อสาร หองปฏิบัติการลับ หองปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาชั้นสูง หองหรือสถานที่
ขณะที่ใชในการประชุมลับ และหองนิรภัย เปนตน 

๔๓.๖ การปองกันอัคคีภัย 
๔๓.๖.๑ การวางมาตรการการปองกันอัคคีภัย 
ใหหัวหนาสวนราชการกําหนดมาตรการการปองกันอัคคีภัย โดยมี

เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเปนผูวางแผนและกํากับดูแลใหเปนไปตามกฎหมายวา
ดวยการปองกันและระงับอัคคีภัย กฎกระทรวง และมติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนคําส่ังของทาง
ราชการตาง ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนี้ 

๔๓.๖.๒ เจาหนาที่ดับเพลิง 
ในเวลาราชการใหจัดขาราชการเปนเจาหนาที่ดับเพลิง โดยแบงเปนสอง

กลุม คือ กลุมที่หนึ่งมีหนาที่ดับเพลิง และอีกกลุมหนึ่งมีหนาที่ขนยายเอกสารและควบคุม
รับผิดชอบเอกสารและวัสดุ โดยใหแตละกลุมมีจํานวนเพียงพอสําหรับงานนั้น ๆ สําหรับนอกเวลา
ราชการใหเปนหนาที่ของเจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน และยามรักษาการณเปน
ผูรับผิดชอบ 

๔๓.๖.๓ การจัดเตรียมเครื่องอุปกรณในการดับเพลิง 
ใหมีสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหมติดตั้งไว และเตรียมเครื่องมือเครื่องใชใน

การดับเพลิงช้ันตนไวใหพรอม เชน น้ํา ทราย กระปองน้ํา เชือก บันได ขวาน ไมมือเสือ ตลอดจน
เครื่องดับเพลิงใหเหมาะกับประเภทสื่อที่ทําใหเกิดเพลิงไหมไวทุกประเภท สําหรับเครื่องดับเพลิง
เคมีใหติดตั้งไวในที่ที่หยิบฉวยใชงานไดงายและมีจํานวนเพียงพอ โดยหมั่นตรวจสอบใหอยูใน
สภาพที่ใชการไดอยูเสมอ และแจงใหทุกคนรูแหลงน้ําสําหรับใชดับเพลิงที่ใกลที่สุด ที่ตั้งและ
หมายเลขโทรศัพทของหนวยดับเพลิงที่ติดตอไดสะดวกและรวดเร็วที่สุด 

๔๓.๖.๔ การฝกและอบรม 
ใหอบรมเจาหนาที่ใหมีความระมัดระวังเพ่ือปองกันอัคคีภัยและฝกซอม

ใหมีความรูความชํานาญในการดับเพลิงช้ันตน เจาหนาที่ควรมีความรูในเรื่องตาง ๆ เหลานี้ คือ 
๔๓.๖.๔.๑ ประเภทของไฟ 
๔๓.๖.๔.๒ เครื่องมือเคร่ืองใชในการดับเพลิง 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๔๓.๖.๔.๓ การติดตอส่ือสาร การคมนาคม แผนผังอาคารและ
บริเวณโดยรอบ 

๔๓.๖.๔.๔ ที่ตั้งและหมายเลขโทรศัพทของหนวยดับเพลิง 
๔๓.๖.๔.๕ แผนการดับเพลิงของสวนราชการ 

 
๔๔.  การวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
ในการวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ ตองพิจารณาจากผลของ

การประมาณการและ/หรือขอมูลตามหัวขอดังตอไปนี้เปนหลัก คือ 
๔๔.๑ สถานการณโดยทั่วไปและสภาพแวดลอมโดยรอบพื้นที ่
๔๔.๒ ขาวสาร ส่ิงบอกเหตุ และการเตือนภัย 
๔๔.๓ ภารกิจและหนาที่ของหนวยงาน 
๔๔.๔ จํานวนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
๔๔.๕ งบประมาณที่จะใชในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
๔๔.๖ การสนับสนุนจากหนวยเหนือและหนวยงานอื่นๆ 
๔๔.๗ การติดตอส่ือสารภายในหนวยกับหนวยเหนือและหนวยงานอื่นๆ 
๔๔.๘ รายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัย 
 

บทที่ ๖ 
การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 

   
 
๔๕.  คําจํากัดความ 
การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ คือ มาตรการที่กําหนดขึ้นเพื่อพิทักษ

รักษาสิ่งที่เปนความลับของทางราชการที่ปรากฏในการประชุม เชน ขอยุติ ขอพิจารณา ความเห็น 
การอภิปราย เหตุการณ เปนตน มิใหร่ัวไหลหรือถูกจารกรรม ตลอดจนคุมครองสิ่งที่เปนความลับ
ดังกลาว บุคคลและสถานที่ที่เก่ียวของกับการประชุมนั้น มิใหถูกกอวินาศกรรม 

การประชุมลับใหหมายความรวมถึงการบรรยายหรือการบรรยายสรุปในเรื่องที่
เปนความลับดวย 

 
๔๖.  ความมุงหมาย 
๔๖.๑ การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ กําหนดขึ้นดวยความมุงหมาย

เพ่ือใหแนใจวา 
๔๖.๑.๑ ผูที่เขาประชุม ผูมีหนาที่ช้ีแจง ผูเขาฟงการประชุม และผูที่เขาถึง

การประชุมทุกคนตองไดผานการตรวจสอบและประวัติและพฤติการณตามขอ ๒๐ และ/หรือ
ไดรับความไววางใจตามขอ ๒๓ ใหเขาถึงความลับในการประชุมนั้นได 

๔๖.๑.๒ ผูที่ไมมีอํานาจหนาที่จะไมมีโอกาสลวงรู หรือครอบครองสิ่งที่
เปนความลับในการประชุม 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔๖ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๔๖.๑.๓ ไมมีส่ิงที่เปนความลับในการประชุมออกไปนอกสถานที่ประชุม
และ/หรือ ตองไมมีวัสดุหรือเอกสารใด ๆ ที่ไมเก่ียวของกับการประชุมเขาไปในสถานที่ประชุมนั้น
โดยปราศจากผูรับผิดชอบ 

๔๖.๑.๔ ไมมีเครื่องมือที่ใชเพ่ือจารกรรม กอวินาศกรรม หรือบอนทําลาย 
ทําลายซุกซอนหรือถูกนําเขามาในสถานที่ประชุม หรือในเขตพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยใน
การประชุมนั้น 

๔๖.๒ ผูมีหนาที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ เชน เจาหนาที่
รักษาความปลอดภัยสถานที่ ตามขอ ๔๓.๓ เจาหนาที่ควบคุมบุคคลและยานพาหนะ ตามขอ 
๔๓.๔ ตลอดจนเจาหนาที่เทคนิค เจาหนาที่บริการและทําความสะอาด เปนตน ตองเปนผูทีไ่ดผาน
การตรวจสอบประวัติและพฤติการณ และปฏิบัติงานในความควบคุมดูแลของเจาหนาที่ควบคุม
การรักษาความปลอดภัยในการประชุมนั้น 

 
๔๗.  ความรับผิดชอบในการประชุมลับ 
ใหหัวหนาสวนราชการเจาของเรื่องหรือหัวหนาสวนราชการเจาของสถานที่

ตามแตจะตกลงกัน เปนผูจัดการประชุมและรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการ
ประชุมนั้น 

หัวหนาสวนราชการผูรับผิดชอบดังกลาวอาจมอบหมายใหบุคคลที่เหมาะสมเปน
ผูจัดการประชุมแทนก็ได 

ผูจัดการประชุมมีหนาที่ดังตอไปนี้ 
๔๗.๑ แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมขึ้น แลว

แจงใหผูเขารวมประชุมและผูมีหนาที่เก่ียวของทุกฝายทราบ และใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษา
ความปลอดภัยในการประชุมปฏิบัติหนาที่ตามผนวก ๑ โดยอนุโลม 

๔๗.๒ แตงตั้งนายทะเบียนเอกสารลับในการประชุมนั้นและใหปฏิบัติหนาที่ตาม
ผนวก ๒ โดยอนุโลม 

๔๗.๓ ในกรณีจําเปน ใหจัดทําคําแนะนําเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยในการ
ประชุมแตละครั้งข้ึน 

๔๗.๔ กํากับดูแลการรักษาความปลอดภัยในการประชุมใหเปนไปตามระเบียบ
และมาตรการที่กําหนดขึ้นโดยเครงครัด 

 
๔๘.  มาตรการในการรักษาความปลอดภัย 
กอนการประชุมลับ จะตองกําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยในเรื่อง

ตอไปนี ้
๔๘.๑ การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
๔๘.๒ การตรวจทางเทคนิค 
๔๘.๓ การจัดระเบียบภายในหองประชุม 
๔๘.๔ การปฏิบัติตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔๗ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๔๘.๕ การตรวจประจําวัน 
๔๘.๖ การทําลายเอกสารที่ไมใช 
๔๘.๗ ที่ทําการของผูเขาประชุม 
๔๘.๘ การประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
๔๘.๙ ผูมาติดตอ 
๔๘.๑๐ การแถลงขาวตอส่ือมวลชน 
 
๔๙.  การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ ใหปฏิบัติ

ดังตอไปนี ้
๔๙.๑ กําหนดอาณาเขตที่จะใชในการประชุมตลอดถึงที่ทําการของผูเขาประชุม 

และสถานท่ีที่ใชเก็บสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ ซึ่งจะนํามาพิจารณาในที่ประชุมนั้น ๆ แลว
จัดใหมีมาตรการการรักษาความปลอดภัย ตามขอ ๔๓ ลวงหนากอนเปดการประชุมอยางนอย ๒๔ 
ช่ัวโมง 

กรณีสถานที่ประชุมหรือที่ทําการของผูเขาประชุม หรือสถานที่เก็บสิ่งที่เปน
ความลับของทางราชการซึ่งจะนํามาพิจารณาในที่ประชุม เปนเพียงสวนหนึ่งของอาคารจะตอง
กําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหคลุมถึงช้ันที่เหนือข้ึนไปและใตลงมาอยางนอยหนึ่ง
ข้ันกับพื้นที่ดานขางทุกดาน เปนบริเวณโดยรอบตามที่พิจารณาเห็นสมควร 

๔๙.๒ กําหนดใหมีบัตรผานหรือปายแสดงตนอยางนอย ๓ แบบ สําหรับใชใน
การควบคุมบุคคล เชน 

แบบที่หนึ่งสําหรับผูเขาประชุม ผูมีหนาที่ช้ีแจง ผูเขาฟงการประชุม และผูเขาถึง
การประชุม 

แบบที่สองสําหรับเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยในการประชุม 
แบบที่สามสําหรับเจาหนาที่ เทคนิค เจาหนาที่บริการและทําความสะอาด 

ชางฝมือตลอดจนเจาหนาที่ผูมีหนาที่ปฏิบัติการสนับสนุนเกี่ยวของใกลชิดกับการประชุม 
หากมีความจําเปนจะตองออกเปนบัตรผานหรือปายแสดงตนมากกวา ๓ แบบนี้ 

เพ่ือควบคุมบุคคลดังกลาวขางตนโดยเฉพาะ หรือบุคคลอื่นแลว ก็ใหพิจารณากําหนดขึ้นไดตาม
ความเหมาะสม 

บัตรผานหรือปายแสดงตนเหลานี้จะมีลักษณะแตกตางกันอยางเห็นไดชัดเพื่อให
สามารถพิสูจนทราบตัวบุคคลไดอยางรวดเร็ว โดยกลัดติดอกเสื้อใหเห็นไดชัดเจน 

 
๕๐.  การตรวจทางเทคนิค 
๕๐.๑ เมื่อไดกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยแลว ใหเจาหนาที่ควบคุม

การรักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบทางเทคนิคตลอดพื้นที่ หากการประชุมลับนั้นมี
ความสําคัญมากก็อาจขอความชวยเหลือจากองคการรักษาความปลอดภัยได ในกรณีที่องคการ



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔๘ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

รักษาความปลอดภัยตรวจสอบแลว ใหสงมอบความรับผิดชอบในพื้นที่นั้นแกเจาหนาที่ควบคุม
การรักษาความปลอดภัยหรือผูแทนเปนลายลักษณอักษร 

การตรวจทางเทคนิคนี้ก็เพ่ือใหแนใจวา 
๕๐.๑.๑ บุคคลภายนอกหองประชุมไมสามารถไดยินเรื่องราวระหวาง

ดําเนินการประชุมหรือเห็นความเปนไปในหองประชุม 
๕๐.๑.๒ สถานที่ประชุมและพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย ตามขอ 

๔๙.๑ ไมมีเครื่องมือที่ใชเพ่ือการจารกรรมและ/หรือกอวินาศกรรมซอนอยู 
๕๐.๒ ในกรณีจําเปนใหมีการตรวจบรรดาวัสดุหีบหอกระเปาและส่ิงอ่ืน ๆ ที่จะ

เขามาในหองประชุมและในบริเวณพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยดวย 
๕๐.๓ ในกรณีจําเปนใหมีการเฝาตรวจทางเทคนิคในพื้นที่ที่มีการรักษาความ

ปลอดภัยตลอดเวลาที่การประชุมกําลังดําเนินการอยู 
 
๕๑.  การจัดระเบียบภายในหองประชุม 
การจัดระเบียบภายในหองประชุมเพื่อการประชุมลับ ใหปฏิบัติดังตอไปนี้ 
๕๑.๑ ควบคุมบริเวณชองทางเขาออกหองประชุมอยางเครงครัด เพ่ือใหแนใจวา 

๕๑.๑.๑ ผูที่ผานเขาไปไดตองมีบัตรผานหรือปายแสดงตนตามขอ ๔๙.๒ 
๕๑.๑.๒ ในกรณีที่อนุญาตใหบุคคลอื่น เชน นักหนังสือพิมพ ชางภาพ 

หรือส่ือมวลชนอื่น ๆ เขาไปในหองประชุมหรือสถานท่ีตามขอ ๔๙.๑ จะตองจัดทําปายแสดงตน
พิเศษเฉพาะกรณีข้ึน สําหรับบุคคลเหลานั้นใชแสดงตัว โดยกลัดติดเสื้อใหเห็นโดยชัดเจนไดทันที 

กอนเร่ิมการประชุมตองใหบรรดาบุคคลดังกลาวออกไปนอกพื้นที่ที่มีการ
รักษาความปลอดภัย หรือจัดใหอยูในขอบเขตที่อยูในความควบคุมดูแลเจาหนาที่ควบคุมการ
รักษาความปลอดภัยในการประชุม และใหเก็บปายแสดงตนพิเศษนั้นคืนเมื่อจะออกจากพื้นที่ที่มี
การรักษาความปลอดภัย หากจําเปนก็ใหมีการตรวจทางเทคนิคกอนการเขาประชุมอีกครั้งหนึ่ง
ดวย 

๕๑.๑.๓ หลังจากเลิกการประชุมแตละครั้งจะตองตรวจหองประชุมอยาง
ละเอียดวามีส่ิงที่เปนความลับของทางราชการหรือส่ิงอ่ืน ๆ ที่ผูเขารวมประชุมหรือเจาหนาที่
นํามาใชในการประชุม ตลอดจนบรรดาวัสดุอ่ืน ๆ ซึ่งอาจเปดเผยใหทราบขอยุติ ขอพิจารณา 
ความเห็น ขออภิปราย เหตุการณที่ปรากฏในที่ประชุม หลงเหลืออยูในหองประชุมบางหรือไม ถา
มีก็ใหดําเนินการตามขอ ๕๓ และ ๕๔ 

๕๑.๒ หามนําเครื่องบันทึกเสียง เครื่องถายภาพ เครื่องมือกล ตลอดจนเครื่อง
อิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ที่ใชในการเก็บ หรือสงภาพหรือขอความเขาไปในหองประชุม เวนแตจะ
ไดรับอนุญาตจากผูจัดการประชุมเปนลายลักษณอักษร 

 
๕๒.  การปฏิบัติตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 
การปฏิบัติเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ

ตองปฏิบัติดังตอไปนี้ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔๙ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๕๒.๑ ถาการประชุมครั้งใดจะตองมีการจัดทํา แจกจาย เก็บรักษาเอกสารหรือส่ิง
ที่เปนความลับของทางราชการเปนจํานวนมาก ก็ใหนายทะเบียนเอกสารลับทําหนาที่ควบคุมการ
ปฏิบัติตอเอกสารและสิ่งที่เปนความลับของทางราชการสําหรับการประชุมนั้นและใหวางระเบียบ
ในการปฏิบัติเพ่ิมเติม นอกเหนือจากที่ระเบียบนี้ไดกําหนดไวไดตามความจําเปน 

๕๒.๒ หามนําเอกสารหรือส่ิงที่เปนความลับของทางราชการที่แจกจายใหแกผูเขา
ประชุมหรือบุคคลที่เก่ียวของออกจากหองประชุมโดยมิไดรับอนุญาตจากผูจัดการประชุม 

ในกรณีจําเปน ใหผูจัดการประชุมพิจารณาจัดสงเอกสารหรือส่ิงที่เปนความลับ
ของทางราชการนั้น ๆ ใหแกบุคคลดังกลาวไดในภายหลัง 

๕๒.๓ การประชุมลับที่ตองใชระยะเวลาการประชุมนานหลายวัน จะตองวาง
มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารและสิ่งที่เปนความลับของทางราชการตามขอ 
๓๕.๗ และ ๓๖.๖ 

ทั้งนี้ ถาเปนไปไดก็ควรเก็บเอกสารและสิ่งที่เปนความลับของทางราชการทั้งหมด
ไวในที่เดียวกัน 

 
๕๓.  การตรวจประจําวัน 
เมื่อเสร็จสิ้นการทํางานในวันหนึ่ง ๆ ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความ

ปลอดภัยในการประชุมรับผิดชอบจัดใหมีการตรวจหองตาง ๆ ในพื้นที่ที่มีการรักษาความ
ปลอดภัยโดยละเอียดวามีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยหรือไม เชน ลืมเอกสารทิ้งไวหรือลืม
ปดตูนิรภัย เปนตน และใหรวบรวมสิ่งที่เปนความลับของทางราชการที่ไมใชเพ่ือทําลายเสีย 

หลังการตรวจประจําวันแลว จึงจะอนุญาตใหเจาหนาที่ฝายเทคนิค รักษาสถานที่ 
บริการทําความสะอาด หรือเจาหนาที่อ่ืน ๆ เขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยได โดยให
มีเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยในการประชุมควบคุมโดยใกลชิด 

 
๕๔.  การทําลายเอกสารที่ไมใช 
ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมจัดหาอุปกรณสําหรับ

ทําลายเอกสารไวในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย และใหผูรับผิดชอบเกี่ยวกับเอกสารในการ
ประชุมจัดทําลายเอกสารที่ไมใชแลวทันทีดวยอุปกรณดังกลาว โดยใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๑๐ 

 
๕๕.  ที่ทําการของผูเขาประชุม 
ในกรณีจําเปนจะตองจัดที่ทําการใหแกผูเขาประชุม ก็ใหผูจัดการประชุมจัดขึ้นใน

พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย หรือถาจะตองจัดเขตพื้นที่ดังกลาวก็จะตองจัดวางมาตรการการ
รักษาความปลอดภัยใหดวย 

 
๕๖.  การประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
ในกรณีจําเปนใหผูเขาประชุมแตละฝายวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย

ของฝายตนใหสอดคลองกับระเบียบการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ และแตงตั้ง



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕๐ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยของฝายตนขึ้น ใหเจาหนาที่ดังกลาวประสานงานในเรื่องการรักษา
ความปลอดภัยกับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมนั้น 

 
๕๗.  ผูมาติดตอ 
 
ในกรณีที่มีผูมาติดตอกับผูเขาประชุม ผูจัดการประชุมจะตองจัดใหมีการปฏิบัติ

ตามขอ ๔๓.๔ และ ๔๙.๒ โดยอนุโลม 
 
๕๘.  การแถลงขาวตอส่ือมวลชน 
ในกรณีที่จะตองมีการแถลงขาวเกี่ยวกับการประชุมลับ ผูจัดการประชุมควร

ดําเนินการดังตอไปนี ้
๕๘.๑ ตั้งสํานักงานที่ใชแถลงขาวขึ้นโดยเฉพาะ และควรอยูนอกพื้นที่ที่มีการ

รักษาความปลอดภัย 
๕๘.๒ ควบคุมใหการแถลงขาวเปนไปดวยความเหมาะสม เชน ผูแถลงขาวและ

เร่ืองที่จะแถลงตองไดรับอนุมัติจากที่ประชุมเสียกอน หรือในกรณีที่ที่ประชุมมอบหมายใหมีผู
แถลงขาวหลายคน ผูแถลงขาวแตละคนจะตองแถลงเฉพาะเร่ืองที่ตนไดรับอนุมัติจากที่ประชุม
เทานั้น เปนตน 

 
๕๙.  การบรรยายหรือการบรรยายสรุปเรื่องที่เปนความลับ 
ในกรณีที่สวนราชการใดจัดใหมีการบรรยายหรือการบรรยายสรุปเรื่องที่เปน

ความลับใหหัวหนาสวนราชการนั้นดําเนินการตามมาตรการรักษาความปลอดภัยดังตอไปนี ้
๕๙.๑ ใหมีการกําหนดชั้นความลับของการบรรยาย โดยถือเอาช้ันความลับที่

สูงสุดในเนื้อความของคําบรรยาย หรือเอกสาร หรืออุปกรณประกอบการบรรยายเปนชั้นความลับ
ของการบรรยาย 

๕๙.๒ เมื่อเร่ิมและสิ้นสุดการบรรยาย ผูบรรยายจะตองแจงใหผูฟงทราบชั้น
ความลับของการบรรยายและย้ําใหดําเนินการรักษาความปลอดภัยตอส่ิงที่เปนความลับของทาง
ราชการที่ไดจากการบรรยายตามชั้นความลับที่กําหนด 

๕๙.๓ ผูเขาฟงการบรรยายทุกคนตองไดรับความไววางใจถึงช้ันความลับของการ
บรรยายนั้น 

๕๙.๔ มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล เอกสาร และสถานที่ใน
การบรรยายหรือการบรรยายสรุปใหเปนไปเชนเดียวกับการประชุมลับ 

 
บทที่ ๗ 

การปฏิบัติเมือ่เกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
   

 
๖๐.  คําจํากัดความ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕๑ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

การละเมิดการรักษาความปลอดภัย คือการกระทําใด ๆ จะโดยเจตนาหรือไมก็
ตามที่ฝาฝนหรือละเลยไมปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่กําหนดไว 

 
๖๑.  ความมุงหมาย 
การปฏิบัติเมื่อปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภัยมีความมุงหมายเพื่อลด

ความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด และปองกันมิใหเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยซ้ําอีก 
ตลอดจนคนหาขอบกพรอง สาเหตุ ผลเสียหาย เพ่ือนํามาวิเคราะหวิจัยในการปรับปรุงแกไข
มาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมยิ่งข้ึน 

 
๖๒.  สาเหตุแหงการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
การละเมิดการรักษาความปลอดภัยอันเปนเหตุใหความลับของทางราชการ

ร่ัวไหล วัสดุหรือสถานที่ตองถูกทําลายหรือเสียหาย เกิดจากสาเหตุสําคัญ ๒ ประการ คือ 
๖๒.๑ การขาดจิตสํานึกและขาดวินัยในการรักษาความปลอดภัย ความประมาท

เลินเลอ ความไมรอบคอบ ความเกียจคาน และยอหยอนตอหนาที่ รวมทั้งความรูเทาไมถึงการณ 
หรือความเห็นแกประโยชนสวนตัว 

๖๒ .๒ การจารกรรมและการกอวินาศกรรมอันเกิดจากการกระทําของ
บุคคลภายนอก หรือขาราชการทรยศหรือที่ตกเปนเครื่องมือของฝายตรงขามหรือรวมกัน 

 
๖๓.  การปฏิบัติเมื่อปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
๖๓.๑ ผูใดพบเห็นหรือทราบวามีการละเมิดหรือสงสัยวาจะมีการละเมิดการ

รักษาความปลอดภัยเกิดขึ้นจะตองรีบรายงานผูบังคับบัญชา หรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัย หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยเร็วที่สุด 

๖๓.๒ ในเวลาเดียวกัน เจาหนาที่ที่เก่ียวของตองรีบดําเนินการเบื้องตนเพื่อลด
ความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด และปองกันมิใหการละเมิดการรักษาความปลอดภัยอุบัติซ้ําอีก 

๖๓.๓ เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจาหนาที่รับผิดชอบจะตอง
รีบดําเนินการดังนี้ คือ 

๖๓.๓.๑ สํารวจและตรวจสอบความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดการ
รักษาความปลอดภัย 

๖๓.๓.๒ ดําเนินการเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด 
๖๓.๓.๓ สํารวจ ตรวจสอบและคนหาสาเหตุแหงการละเมิดการรักษา

ความปลอดภัย ตลอดจนจุดออนและขอบกพรองตาง ๆ 
๖๓.๓.๔ ดําเนินการแกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุม

ย่ิงข้ึน เพ่ือปองกันมิใหการละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกิดขึ้นอีก 
๖๓.๓.๕ รายงานรายละเอียดเกี่ยวกับการละเมิดการรักษาความปลอดภัย

ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น หากมีเอกสารลับสูญหายใหรายงานโดยใชแบบรายงานเอกสารลับ
สูญหาย (รปภ. ๑๖) ดวย 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕๒ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

๖๓.๓.๖ หากปรากฏหลักฐานหรือขอสงสัยวาถูกจารกรรมหรือกอ
วินาศกรรม ใหรายงานขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือแจงเร่ืองใหเจาหนาที่ผูมีอํานาจ
หนาที่ในดานการสืบสวนและสอบสวนดําเนินการตอไป 

 
๖๔.  ความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชา 
เมื่อไดทราบวาไดเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยขึ้น ผูบังคับบัญชาตอง

ดําเนินการดังนี ้
๖๔.๑ แจงใหสวนราชการเจาของเรื่องเดิม และ/หรือเจาของสถานที่ หรือผูที่

เก่ียวของทราบทันท ี
๖๔.๒ สอบสวนเพื่อใหทราบวาใครเปนผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอการละเมิด

นั้น 
๖๔.๓ พิจารณาแกไขขอบกพรอง และปองกันมิใหเหตุการณเชนนั้นอุบัติซ้ําอีก 
๖๔.๔ พิจารณาลงโทษบุคคลผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 
 
๖๕.  ความรับผิดชอบของเจาของเรื่องเดิมหรือผูที่เก่ียวของ 
เมื่อไดรับแจงวาไดเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยตอเอกสารหรือวัสดุ

ลับใหเจาของเรื่องเดิมหรือผูที่เก่ียวของดําเนินการดังนี ้
๖๕.๑ พิจารณาวาสมควรจะลดชั้นหรือยกเลิกช้ันความลับของเอกสารหรือวัสดุ

ลับนั้นหรือไม 
๖๕.๒ ขจัดความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดการรักษาความปลอดภัยที่จะมีตอ

ประเทศชาติ ในการนี้อาจตองเปลี่ยนนโยบาย เปลี่ยนแผนพรอมทั้งปจจัยตาง ๆ ที่เก่ียวของตามที่
เห็นสมควร 

 
บทที่ ๘ 
บทผนวก 

   
 
๖๖.  เพ่ือความเรียบรอยและรวดเร็วในการดําเนินมาตรการการรักษาความ

ปลอดภัยตามระเบียบนี้ จึงกําหนดหนาที่ของเจาหนาที่ตาง ๆ และแบบเอกสารที่ใชในการรักษา
ความปลอดภัยไวดังตอไปนี้ 

๖๖.๑ หนาที่ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย (ผนวก ๑) 
๖๖.๒ หนาที่ของนายทะเบียนเอกสารลับ (ผนวก ๒) 
๖๖.๓ หนาที่ของเจาหนาทีน่าํสารและผูอารักขาการนําสาร (ผนวก ๓) 
๖๖.๔ ตัวอยางซองช้ันในและซองชั้นนอก (ผนวก ๔) 
๖๖.๕ แบบเอกสารที่ใชในการรักษาความปลอดภัย (ผนวก ๕) 
 
 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕๓ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ใหไว ณ วันที่ ๑๘ ธนัวาคม พ.ศ. ๒๕๑๗ 
สัญญา  ธรรมศักดิ ์
นายกรัฐมนตร ี

 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕๔ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

[เอกสารแนบทาย] 
 
๑.  ผนวก ๑ หนาที่ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย 
๒.  ผนวก ๒ หนาที่ของนายทะเบียนเอกสารลับ 
๓.  ผนวก ๓ หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 
๔.  ผนวก ๔ ตัวอยางของชั้นในและของชั้นนอก 
๕.  ผนวก ๕ แบบเอกสารที่ใชในการรักษาความปลอดภัย 
๖.  ประวัติบุคคล (แบบ รปภ. ๑) 
๗.  บันทึกเปล่ียนแปลงประวัติบุคคล (แบบ รปภ. ๑/๑) 
๘.  บันทึกของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการลงบันทึกประวัติบุคคล (แบบร รปภ. 

๒) 
๙.  ใบรับรองความไววางใจ (แบบ รปภ. ๓) 
๑๐.  ทะเบียนความไววางใจ (แบบ รปภ. ๔) 
๑๑.  (แบบ รปภ. ๕) 
๑๒.  (แบบ รปภ. ๖) 
๑๓.  (แบบ รปภ. ๗) 
๑๔.  (แบบ รปภ. ๘) 
๑๕.  (แบบ รปภ. ๙) 
๑๖.  (แบบ รปภ. ๑๐) 
๑๗.  (แบบ รปภ. ๑๑) 
๑๘.  รายการเปดปดและการตรวจ (แบบ รปภ. ๑๒) 
๑๙.  ใบรับรองการโอนเอกสารลับ (แบบ รปภ. ๑๓) 
๒๐.  รายงานการตรวจสอบเอกสารลับ (แบบ รปภ. ๑๔) 
๒๑.  ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (แบบ รปภ. ๑๕) 
๒๒.  รายงานเอกสารลับสูญหาย (แบบ รปภ. ๑๖) 
๒๓.  บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาที่ (แบบ 

รปภ. ๑๗) 
๒๔.  บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนตําแหนงหรือหนาที่ (แบบ รปภ. 

๘) 
๒๕.  ทะเบียนเอกสารลับ (แบบ รปภ. ๑๙) 
๒๖.  คําอธิบายการลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. ๑๙) 
 

(ดูขอมูลจากภาพกฎหมาย) 
 
 
 
 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
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