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ระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาต ิ

พ.ศ. ๒๕๑๗ 
   

 
โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

พ.ศ. ๒๕๑๑ เสียใหม ใหเหมาะสมและสะดวกตอการปฏิบัติราชการยิ่งข้ึน คณะรัฐมนตรีจึงไดลง
มติใหวางระเบียบ ดังตอไปนี้ 

 
๑.  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 

๒๕๑๗” 
 
๒.๑  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปน

ตนไป 
 
๓.  ใหยกเลิกระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๑ 
บรรดาระเบียบ ขอบังคับ และคําส่ังอ่ืน ๆ ในสวนที่มีระบุไวแลวในระเบียบนี้ 

หรือซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 
 
๔.  ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการทั้งปวง หากสวนราชการใดมีเหตุพิเศษ 

ซึ่งจะตองมีระเบียบเฉพาะเรื่องที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหรัฐมนตรีเจาสังกัดขออนุมัติตอ
คณะรัฐมนตรี เพ่ือวางระเบียบสําหรับสวนราชการนั้นเปนกรณีไป 

สวนราชการใดที่จําเปนจะตองใหบุคคลที่มิใชขาราชการเขามาเกี่ยวของกับสิ่งที่
เปนความลับของทางราชการ สวนราชการนั้นตองรับผิดชอบตอบุคคลดังกลาวทั้งในดานความ
ไววางใจและในดานการปฏิบัติตามระเบียบนี้ดวย 

 
๕.  ในระเบียบนี้ 
๕.๑ “สวนราชการ” หมายความถึงสวนราชการที่จัดไวตามกฎหมายวาดวย

ระเบียบบริหารราชการแผนดิน องคการของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ รวมทั้งหนวยงานที่จัดตั้งข้ึนตาม
มติคณะรัฐมนตร ี

๕.๒ “ขาราชการ” หมายความถึงขาราชการพลเรือนตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการพลเรือน ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายตุลาการ 
ขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝายอัยการ ขาราชการมหาวิทยาลัย
ตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย ขาราชการกรุงเทพมหานครตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบชาราชการกรุงเทพมหานคร ขาราชการการเมือง นายทหารสัญญาบัตร 

                                                 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เลม ๙๒/ตอนที่ ๓๗/ฉบับพิเศษ หนา ๑/๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๑๘ 
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นายทหารประทวน ตลอดจนวาที่ยศนั้น ๆ พลทหารประจําการ และทหารกองประจําการ รวมทั้ง
ขาราชการพลเรือนสังกัดกระทรวงกลาโหม ลูกจางของสวนราชการ สมาชิกสภาจังหวัด ขาราชการ
สวนจังหวัด ลูกจางขององคการบริหารสวนจังหวัด สมาชิกสภาเทศบาล นายกเทศมนตรี 
เทศมนตรี พนักงานเทศบาล ลูกจางของเทศบาล กรมการสุขาภิบาล พนักงานสุขาภิบาล ลูกจาง
ของสุขาภิบาล สมาชิกสภาตําบล กรรมการตําบล พนักงานตําบล ลูกจางขององคการบริหารสวน
ตําบล หรือเจาหนาที่สวนทองถ่ินอื่นตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน กํานัน 
ผูใหญบาน สารวัตรตําบล แพทยประจําตําบล หรือเจาหนาที่ตําบลและหมูบานตามกฎหมายวา
ดวยลักษณะปกครองทองที่ และหมายความรวมถึงผูไดรับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมายวาดวย
บําเหน็จบํานาญ ตํารวจกองประจําการ พนักงานองคการของรัฐ พนักงานของรัฐวิสาหกิจ สมาชิก
กองอาสารักษาดินแดน บุคคลในคณะกรรมการที่ทางราชการไดแตงตั้งข้ึน และบุคคลที่ใหปฏิบัติ
ราชการตามมติคณะรัฐมนตรี 

๕.๓ “การรักษาความปลอดภัย” หมายความถึงบรรดามาตรการที่กําหนดขึ้น 
ตลอดจนการดําเนินการทั้งปวงเพื่อพิทักษรักษา และคุมครองปองกันสิ่งที่เปนความลับของทาง
ราชการ ขาราชการ สวนราชการและทรัพยสินของแผนดินใหพนจากการรั่วไหล การจารกรรม การ
กอวินาศกรรม การบอนทําลาย และการกระทําอ่ืนใดที่มีผลกระทบกระเทือน หรือเปนภัยตอความ
มั่นคงแหงชาต ิ

๕.๔ “การจารกรรม” หมายความถึงการกระทําใด ๆ โดยทางลับเพื่อใหไดลวงรู
หรือไดไป และ/หรือสงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการใหแกผูไมมีอํานาจหนาที่ หรือผูไมมี
ความจําเปนตองทราบ โดยมีเหตุผลที่เช่ือไดวา การกระทําดังกลาวจะเปนผลรายตอความมั่นคง
แหงชาติ หรือความสงบเรียบรอยภายใน หรือระบอบการปกครอง หรือเสถียรภาพของรัฐบาล
หรือกระทําเพ่ือประโยชนแกรัฐตางประเทศ หรือเพ่ือประโยชนสวนบุคคล 

๕.๕ “การกอวินาศกรรม” หมายความถึงการกระทําใด ๆ เพ่ือทําลาย ทําความ
เสียหายตอทรัพยสิน วัสดุ อาคาร สถานที่ ยุทธปจจัย สาธารณูปโภค และส่ิงอํานวยความสะดวก
หรือรบกวน ขัดขวาง หนวงเหนี่ยวระบบการปฏิบัติงานใด ๆ รวมทั้งการประทุษรายตอบุคคลซึ่ง
ทําใหเกิดความปนปวนทางการเมือง การทหาร การเศรษฐกิจ และสังคมจิตวิทยา หรือทางใดทาง
หนึ่ง ดวยความมุงหมายที่จะใหเกิดผลรายตอความสงบเรียบรอย ขวัญ ผลประโยชน หรือความ
มั่นคงแหงชาติ 

๕.๖ “การบอนทําลาย” หมายความถึงการกระทําใด ๆ ที่มุงกอใหเกิดความ
แตกแยก ความปนปวน ความกระดางกระเดื่อง อันจะนําไปสูการกอความไมสงบ หรือความ
ออนแอภายในชาติ ในทางการเมือง การทหาร การเศรษฐกิจ และสังคมจิตวิทยา หรือทางใดทาง
หนึ่ง โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปล่ียนแปลงระบอบ หรือลมลางสถาบันการปกครองของประเทศ
หรือเพ่ือทําลายความจงรักภักดีของประชาชนตอสถาบันของชาติ หรือเพ่ือประโยชนแกรัฐ
ตางประเทศ 
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สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            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 “ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ” หมายความถึงเอกสาร บริภัณฑ
ยุทธภัณฑ ที่สงวนและส่ิงอ่ืน ๆ ในทํานองนี้ ตลอดจนขาวสารที่ถือวาเปนความลับของทางราชการ 
ซึ่งสงถึงกันดวยคําพูด หรือดวยวิธีการอื่นใด 

๕.๘ “เอกสาร” หมายความถึงขาวสารที่บันทึกไวในแบบใด ๆ รวมทั้งส่ิงที่พิมพ 
เขียน วาด ระบายสี แถบบันทึก ภาพถาย ฟลม และส่ิงอ่ืน ๆ ในทํานองนี ้

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

๕.๑๐ “ยุทธภัณฑ” หมายความถึงส่ิงของทั้งหลายที่ใชประจํากาย หรือประจํา
หนวยกําลังถืออาวุธของทางราชการ เชน ทหาร ตํารวจ เปนตน ไดแกเครื่องนุงหม เครื่องมือ 
เครื่องใช ยานพาหนะ อาวุธ และส่ิงอ่ืน ๆ ในทํานองนี ้

๕.๑๑ “ที่สงวน” หมายความถึงส่ิงปลูกสรางทุกชนิดสําหรับการปองกันประเทศ 
และส่ิงที่เปนสาธารณูปโภคที่สําคัญตามมาตรา ๓ ของพระราชบัญญัติคุมครองความลับในราชการ 
พ.ศ. ๒๔๘๓ 

๕.๑๒ “การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน” หมายความถึงหลักการที่ใชพิจารณาใน
การใหสิทธิ์เขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการแกบุคคลผูจําเปนตองทราบ เพ่ือปฏิบัติภารกิจ
ใหลุลวงไป 

๕.๑๓ “การเขาถึง” หมายความถึงการที่บุคคลมีอํานาจหนาที่ หรือไดรับอนุญาต
จากผูบังคับบัญชาใหไดทราบ ครอบครอง ดําเนินการ หรือเก็บรักษาสิ่งที่เปนความลับของทาง
ราชการ รวมทั้งการที่ไดรับอนุญาตใหอยูในที่ซึ่งนาจะไดทราบเรื่องที่เก่ียวกับสิ่งที่เปนความลับของ
ทางราชการนั้นดวย 

๕.๑๔ “การรั่วไหล” หมายความถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการไดถูก
ครอบครอง หรือไดทราบโดยบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที ่

 
บทที่ ๑ 

กลาวทั่วไป 
   

 
๖.  ความมุงหมาย 
ระเบียบนี้มุงหมายเพื่อ 
๖.๑ กําหนดหลักการขั้นมูลฐาน และมาตรการในการรักษาความปลอดภัยใหแก

ทางราชการ โดยใหถือปฏิบัติตามความเหมาะสม และเปนหลักประกันในดานการรักษาความ
ปลอดภัย 

๖.๒ พิทักษรักษาและปองกันสิ่งที่เปนความลับของทางราชการมิใหร่ัวไหลหรือรู
ไปถึง หรือตกไปอยูกับบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ที่จะตองทราบ 

๖.๓ ปองกันการจารกรรม 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 พิทักษรักษาและปองกันการกอวินาศกรรมแกบุคคล ส่ิงของ อุปกรณ อาคาร 
สถานที่ ฯลฯ 

๖.๕ ปองกันการบอนทําลายอันจะเปนผลกระทบกระเทือนตอความสามัคคี หรือ
ความมั่นคงแหงชาติ 

 
๗.  ขอบเขต 
การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ มีขอบเขตครอบคลุมถึงมาตรการและ

การปฏิบัติของสวนราชการ และขาราชการทุกระดับ หรือบุคคลภายนอก ที่ไดทราบหรือไดเก็บ
รักษา หรือไดดําเนินการเกี่ยวกับสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ หรือไดรับคําขอรองจากทาง
ราชการ ใหดําเนินการตามมาตรการการรักษาความปลอดภัย 

 
๘.  หลักการทั่วไป 
ใหยึดถือหลักการรักษาความปลอดภัยตามแนวทางตอไปนี ้
๘.๑ การมอบหมายใหขาราชการปฏิบัติงานเกี่ยวกับสิ่งที่เปนความลับของทาง

ราชการใหยึดถือหลัก “การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน” เพ่ือปฏิบัติภารกิจที่ไดรับมอบหมายให
ลุลวงไปดวยดี หามผูไมมีหนาที่หรือมิไดรับคําส่ัง หรือมิไดรับการมอบหมายที่ถูกตอง อางยศ 
ตําแหนง หรืออิทธิพลใด ๆ เพ่ือเขาถึงความลับของทางราชการเปนอันขาด 

๘.๒ ในการรักษาความปลอดภัย จะกําหนดมาตรการปองกันแตเพียงอยางเดียว
อาจไมเพียงพอ ควรกําหนดมาตรการอยางอ่ืนควบคูกันไปดวย 

๘.๓ การรักษาความปลอดภัยที่ดีนั้นจะตองมีจุดออนนอยที่สุด 
๘.๔ จะตองมีการสอดสอง และตรวจสอบมาตรการที่วางไวเปนประจํา 
๘.๕  มาตรการและวิธีการรักษาความปลอดภัยที่ดี จะตองสอดคลองและไมเปน

อุปสรรคตอการบริหารงานของสวนราชการ 
๘.๖ เพ่ือใหเกิดประสิทธิผลในการรักษาความปลอดภัยอยางแทจริง การวางแผน

จะตองประสานมาตรการการรักษาความปลอดภัยตาง ๆ เขาดวยกัน 
 
๙.  ประเภทและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 
๙.๑ การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้แบงออกเปน ๓ ประเภท คือ 

๙.๑.๑ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
๙.๑.๒ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
๙.๑.๓ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

๙.๒ ใหหัวหนาสวนราชการรับผิดชอบและดําเนินการรักษาความปลอดภัย
ภายในสวนราชการของตน และแบงมอบอํานาจหนาที่ใหแกผูใตบังคับบัญชาตามแตจะ
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 
 

ในการนี้ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย 
นายทะเบียนเอกสารลับและเจาหนาที่ผูชวย รวมทั้งเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารได
ตามความจําเปน (ดูบทที่ ๘ ผนวก ๑ ผนวก ๒ และผนวก ๓ ประกอบ) 

ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยใหติดตอขอคําแนะนํา ความ
ชวยเหลือ และรวมมือจากองคการรักษาความปลอดภัย 

๙.๓ ใหหัวหนาสวนราชการจัดใหมีการอบรมชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติแกบุคคลทุกคนที่มีหนาที่ไดเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ
เพ่ือใหเขาใจและปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 

 
๑๐.  องคการรักษาความปลอดภัย 
ตามระเบียบนี ้
๑๐.๑ ใหกรมประมวลขาวกลาง สํานักนายกรัฐมนตรี เปนองคการรักษาความ

ปลอดภัยฝายพลเรือน มีหนาที่ใหคําแนะนํา ชวยเหลือในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแกสวน
ราชการฝายพลเรือน และกํากับดูแล ตรวจสอบ พรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรอง เพ่ือใหระบบ
การรักษาความปลอดภัยไดผลสมบูรณอยูเสมอ 

ทั้งนี้ ใหสวนราชการและองคการฝายพลเรือนใหความรวมมือ และปฏิบัติตาม
คําแนะนําของกรมประมวลขาวกลาง 

๑๐ .๒  ให ศู นย รั กษาความปลอดภั ย  สํ านั กผู บัญชาการทหารสู ง สุด 
กระทรวงกลาโหม เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝายทหาร มีหนาที่ใหคําแนะนําชวยเหลือใน
เร่ืองการรักษาความปลอดภัยแกสวนราชการฝายทหาร และกํากับ ดูแล ตรวจสอบ พรอมทั้ง
พิจารณาแกไขขอบกพรอง เพ่ือใหระบบการรักษาความปลอดภัยไดผลสมบูรณอยูเสมอ 

ทั้งนี้ ใหสวนราชการ และองคการฝายทหาร ใหความรวมมือและปฏิบัติตาม
คําแนะนําของศูนยรักษาความปลอดภัย 

 
บทที่ ๒ 

ช้ันความลับ 
   

 
๑๑.  ช้ันความลับของทางราชการ 
ช้ันความลับของทางราชการแบงออกเปน ๔ ช้ันคือ 
๑๑.๑ ลับที่สุด ในภาษาอังกฤษใหใชวา TOP SECRET 
๑๑.๒ ลับมาก ในภาษาอังกฤษใหใชวา SECRET 
๑๑.๓ ลับ ในภาษาอังกฤษใหใชวา CONFIDENTIAL 
๑๑.๔ ปกปด ในภาษาอังกฤษใหใชวา 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 ไดแกความลับที่มีความสําคัญที่สุด เก่ียวกับขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่ง
ถาหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบจะทําให
เกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตร อยางรายแรงที่สุด 

ตัวอยางช้ันลับที่สุด เชน 
๑๒.๑ นโยบาย หรือแผนการที่สําคัญยิ่งของชาติ ซึ่งถาเปดเผยกอนเวลาอัน

สมควร จะกอใหเกิดผลเสียหายอยางรายแรงที่สุดแกประเทศชาต ิ
๑๒.๒ เอกสารทางการเมืองที่สําคัญยิ่งเก่ียวกับความมั่นคงหรือเกียรติภูมิอัน

สําคัญยิ่งของชาติ เชน การเจรจาตกลงกับพันธมิตร หรือประเทศใดประเทศหนึ่ง โดยเฉพาะ เปน
ตน 

๑๒.๓ การดําเนินการเกี่ยวกับความตกลงระหวางประเทศที่สําคัญยิ่ง ถาร่ัวไหล
จะกอใหเกิดความเสียหายอยางรายแรงที่สุดแกประเทศชาติ หรือพันธมิตร 

๑๒.๔ แผนยุทธศาสตร รวมทั้งรายละเอียดทางเอกสารทั้งมวลที่เก่ียวกับการ
ดําเนินการสงคราม 

๑๒.๕ เอกสารทั้งมวลที่เก่ียวกับแผนการทําสงครามหรือแผนปองกันประเทศ 
เชน 

๑๒.๕.๑ ขอมูลในการวางแผนและสมมุติฐาน 
๑๒.๕.๒ การประมาณการขาวกรองเกี่ยวกับขีดความสามารถของขาศึก 
๑๒.๕.๓ การประกอบกําลัง การวางกําลังและการพัฒนากําลังเพ่ือการ

สงคราม 
๑๒.๕.๔ แผนการระดมพลและแผนการระดมสรรพกําลัง 
๑๒.๕.๕ ความตองการทรัพยากรสนับสนุนของชาติ เพ่ือการสงครามหรือ

เพ่ือการปองกันประเทศ หมายรวมทั้งกําลังคน อุตสาหกรรม เกษตรกรรม ยุทธปจจัย เทคโนโลยี่ 
ฯลฯ 

๑๒.๖ แผนการยุทธ รวมทั้งเอกสารทั้งมวลที่เก่ียวกับแผนการยุทธนั้น ๆ 
๑๒.๗ ความลับเกี่ยวกับพัฒนาการที่สําคัญยิ่งทางวิทยาศาสตร และทางเทคโนโล

ย่ี เพ่ือประโยชนทางการทหารหรือมีความสําคัญยิ่งในการปองกันประเทศ เชน รายละเอียดอาวุธ
ยุทธภัณฑที่สําคัญที่คนควาทดลอง หรือประดิษฐข้ึนใหมซึ่งมีลักษณะพิเศษ และยังตองการสงวน
ความรูดังกลาวนี้ไวในหมูบุคคลอันมีจํานวนจํากัด ตลอดจนความลับอันเกี่ยวกับการสะสม และ
ที่ตั้งของอาวุธยุทธภัณฑดังกลาวแลว 

๑๒.๘ เทคนิคที่ตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษหรือยุทธวิธี หรือวิธีปฏิบตั ิหรือ
การดําเนินการบางอยางที่ไดพัฒนาขึ้น ซึ่งอาจนําไปใชปฏิบัติการทางทหารในอนาคตตลอดจน
ลักษณะการประกอบกําลังและการวางกําลังของหนวย ซึ่งมุงหมายจะใชเทคนิค ยุทธวิธี วิธีปฏิบัติ
และการดําเนินการดังกลาวนั้นโดยเฉพาะ ซึ่งถาเกิดรั่วไหลขึ้นแลวจะทําใหคุณคาของหนวยนั้น
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 กําลังใชอยู หรือเตรียมจะใชในการติดตอ 
ตลอดจนวัสดุหรือเอกสารทุกอยางที่เขาหรือถอดประมวล ลับหรือรหัสดังกลาวนี้ 

๑๒.๑๐ ความลับที่เก่ียวกับบรรดาวิธีปฏิบัติและการดําเนินการ หรือบรรดา
ผลสําเร็จของหนวยขาวกรองและหนวยตอตานการขาวกรอง หรือความลับที่อาจกอใหเกิด
ภยันตรายแกบรรดาแหลงขาว หรือสายลับของฝายเรา 

๑๒.๑๑ คําส่ัง หรือการดําเนินการ หรือบรรดาผลสําเร็จของการปฏิบัติการพิเศษ
ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาช้ันสูง ตลอดจนความลับใด ๆ ที่เก่ียวของกับ
ความปลอดภัยของตัวเจาหนาที่ผูปฏิบัติการพิเศษนั้นดวย 

๑๒.๑๒ ขอมูลหรือรายการบางอยางซึ่งแตละเรื่องจัดอยูในชั้นลับมาก หรือต่ํา
กวาแตเมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดมีความสําคัญยิ่ง 

๑๓.  ลับมาก 
ลับมาก ไดแกความลับที่มีความสําคัญมาก เก่ียวกับขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่ง

ถาหากความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบจะทําให
เกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือ
พันธมิตร หรือความสงบเรียบรอยภายในราชอาณาจักร อยางรายแรง 

ตัวอยางช้ันลับมาก เชน 
๑๓.๑ แผน โครงการ รายงาน ขอตกลง หรือการเจรจาขอตกลงบางเรื่อง ซึ่งถา

เปดเผยกอนเวลาอันสมควรอาจจะทําใหเสียผลประโยชนแกทางราชการ หรือเกิดความปนปวน
ทางเศรษฐกิจ หรือกระทบกระเทือนตอความสงบเรียบรอยภายในราชอาณาจักร หรือตอ
สัมพันธไมตรีกับตางประเทศ เชน 

๑๓.๑.๑ แผนการปราบปรามผูกอการราย 
๑๓.๑.๒ การตรากฎหมายที่เก่ียวกับภาษีอากรตาง ๆ หรือการตรา

กฎหมายเกี่ยวกับการเวนคืนอสังหาริมทรัพยเพ่ือประโยชนในทางราชการ 
๑๓.๑.๓ การเจรจาขอตกลงที่สําคัญกับตางประเทศ 
๑๓.๑.๔ รายงานพฤติการณของบุคคลที่ไมนาไววางใจ 
๑๓.๑.๕ รายงานเสนอการแตงตั้ง ถอดถอนหรือโยกยายขาราชการใน

ตําแหนงที่สําคัญมาก 
๑๓.๒ รายงานที่อาจจะกอใหเกิดผลรายทางขวัญ หรืออาจจะกระทบกระเทือนตอ

การปฏิบัติการทางทหารที่สําคัญ ๆ เชน 
๑๓.๒.๑ การขาดแคลนยุทโธปกรณที่สําคัญ 
๑๓.๒.๒ การสูญเสียกําลังพลในการรบที่สําคัญ 
๑๓.๒.๓ การปฏิบัติที่ไดผลของขาศึก 

๑๓.๓ แผนการสงคราม หรือแผนการยุทธ หรือแผนการทางทหารใด ๆ รวมทั้ง
เอกสารที่เก่ียวของอันมีลักษณะคลายคลึงกับที่กลาวมาแลวในหัวขอลับที่สุด แตมีความสําคัญ
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
โนโลยี่เพ่ือประโยชนทางการทหาร หรือมีความสําคัญมากในการปองกันประเทศอันมิไดกําหนดไว
เปนชั้นลับที่สุด 

๑๓.๕ เทคนิคที่ตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษหรือยุทธวิธี หรือวิธีปฏิบัติ หรือ
การดําเนินการบางอยางที่ไดพัฒนาขึ้น ซึ่งอาจนําไปใชปฏิบัติการทางทหารในอนาคตตลอดจน
ลักษณะการประกอบกําลัง และการวางกําลังของหนวย ซึ่งมุงหมายจะใชเทคนิค ยุทธวิธี วิธีปฏิบัติ
และการดําเนินการดังกลาวนั้น โดยเฉพาะอันมิไดกําหนดไวเปนชั้นลับที่สุด 

๑๓.๖ ขาวสารเฉพาะเรื่อง ซึ่งแสดงใหทราบถึงขีดความสามารถหรือความพรอม
รบของกําลังรบแตแยกอยูตามลําพัง มิไดรวมอยูกับเรื่องลับที่สุดใด ๆ และถาร่ัวไหลไปก็จะไม
เกิดผลกระทบกระเทือนโดยตรงตอเร่ืองลับที่สุดนั้น เชน 

๑๓.๖.๑ ทําเนียบกําลังรบ 
๑๓.๖.๒ อัตราการจัดกําลังและยุทโธปกรณ 
๑๓.๖.๓ ทําเนียบการบรรจุกําลังของหนวยที่สําคัญมาก 
๑๓.๖.๔ กําลัง การประกอบกําลัง และการวางกําลังของหนวยที่เผชิญหนา

ขาศึก 
๑๓.๖.๕ รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑของแตละเหลาทัพ 
๑๓.๖.๖ คําส่ังเตรียมพรอมซึ่งระบุใหเตรียมการใชกําลัง 
๑๓.๖.๗ กําลังสํารองในการทําสงคราม 

๑๓.๗ ขาวสารหรือขาวกรองของฝายตรงขาม ซึ่งจะมีประโยชนตอฝายเราเมื่อ
ฝายตรงขามไมทราบวาฝายเราไดทราบแลว เชน 

๑๓.๗.๑ ความรูเก่ียวกับยุทโธปกรณและวิธีปฏิบัติที่ฝายตรงขามใช 
๑๓.๗.๒ รายงานการปฏิบัติการในทางลับของฝายตรงขาม 

๑๓.๘ เครื่องมือกลที่ใชเขาและถอดประมวลลับ หรือรหัส เครื่องอุปกรณและ
อะไหลที่สําคัญ ตลอดจนคําแนะนําในการใชเครื่องมือดังกลาว 

๑๓.๙ ขอมูลหรือรายการบางอยางซึ่งแตละเรื่องจัดอยูในชั้นลับหรือต่ํากวา แต
เมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดความสําคัญเขาช้ันลับมาก 

 
๑๔.  ลับ 
ลับ ไดแกความลับที่มีความสําคัญเกี่ยวกับ ขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล ซึ่งถาหาก

ความลับดังกลาวทั้งหมด หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ไดทราบจะทําใหเกิด
ความเสียหายตอทางราชการ หรือตอเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได 

ตัวอยางช้ันลับ เชน 
๑๔.๑ การดําเนินการเกี่ยวกับการตรากฎหมายที่สําคัญบางเรื่อง 
๑๔.๒ การดําเนินการที่จะมีผลในการเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม หรือเลิกลมสวน

ราชการหรือตําเหนงของทางราชการที่สําคัญ 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 ประกาศหรือคําส่ังที่สําคัญที่อยูในระหวางดําเนินการ 
๑๔.๕ การดําเนินการทางสายการทูตหรือกงสุลบางเรื่อง เชน การขออนุมัติ

แตงตั้ง ถอดถอน โยกยายหรือการขอความเห็นชอบเพื่อแตงตั้งผูแทนทางการทูตหรือกงสุล 
๑๔.๖ รายงานประจําซึ่งมีขอความเปนประโยชนแกฝายตรงขาม เชน 

๑๔.๖.๑ รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑของแตละหนวยที่ต่ํากวา
ระดับเหลาทัพ 

๑๔.๖.๒ รายงานขาวกรองที่มีลักษณะเปนรายงานประจํา 
๑๔.๖.๓ รายงานทางอุตุนิยมวิทยาในพื้นที่บางแหงที่ตองการสงวนไวเปน

ความลับ 
๑๔.๖.๔ รายงานการปฏิบัติการทางยุทธวิธีและการฝกตาง ๆ 

๑๔.๗ ระเบียบปฏิบัติประจํา เอกสารและหนังสือคูมือทางเทคนิค บทเรียนหรือ
หลักนิยมทางยุทธวิธีซึ่งเปนเรื่องที่หนวยตาง ๆ จะตองยึดถือเปนหลักปฏิบัติเปนการประจํา หรือ
แผนการปฏิบัติซึ่งไมมีความสําคัญทางยุทธวิธี เชน 

๑๔.๗.๑ ความถี่วิทยุส่ือสาร สัญญาณบอกฝายและพิสูจนฝาย ตลอดจน
รายการที่ตั้งสถานีวิทยุส่ือสาร 

๑๔.๗.๒ เครื่องมือรวมทั้งเอกสารที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัย
ทางการสื่อสาร 

๑๔.๗.๓ เอกสารคูมือทางเทคนิคที่ใชสําหรับการซอมบํารุง การฝก การ
ตรวจสอบ อาวุธ ยุทธภัณฑชนิดใหมที่ใชในการรบ 

๑๔.๗.๔ หลักนิยมทางยุทธการและยุทธวิธีรวมทั้งบทเรียนทางยุทธวิธี
ทั่วไป ซึ่งไดมาจากการปฏิบัติการ 

๑๔.๗.๕ การเคลื่อนยายหนวยทางธุรการ 
๑๔.๘ ความลับเกี่ยวกับการออกแบบ การพัฒนาอาวุธยุทธภัณฑชนิดใหม หรือ

วัสดุอ่ืนที่มีความสําคัญไมถึงช้ันลับมาก 
๑๔.๙ ผลการวิจัยหรือกรรมวิธีการผลิตบางประเภทที่ตองใหความคุมครองใน

ดานการรักษาความปลอดภัยทางอุตสาหกรรม 
๑๔.๑๐ รายชื่อบุคคลที่ไดทราบ หรือไดดําเนินการหรือไดรับการอบรม หรือได

เขารวมประชุมเกี่ยวกับเรื่องที่เปนความลับ 
๑๔.๑๑ การสืบสวนประวัติและพฤติการณบุคคลเพื่อวัตถุประสงคในการมอบ

ความไววางใจ 
๑๔.๑๒ เอกสารที่เก่ียวกับการจัดหา การคัดเลือก การสอบ การบรรจุ การ

แตงตั้ง การเล่ือนหรือลดตําแหนง การเล่ือนชั้นหรืออันดับเงินเดือน การโยกยาย ปลด หรือ
พิจารณาทัณฑบุคคล ซึ่งถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควรจะเกิดความเสียหายตอทางราชการ 

๑๔.๑๓ ทําเนียบขาราชการที่จําเปนตองสงวนเปนความลับ 



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 ขอมูลหรือรายการบางอยาง ซึ่งแตละเรื่องจัดอยูในชั้นปกปด หรือที่ไม
กําหนดชั้นความลับเลย แตเมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดความสําคัญเขาช้ันลับ 

 
๑๕.  ปกปด 
ปกปด ไดแกความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่ไดทราบ โดยสงวนไวให

ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหนาที่ตองทราบเพื่อประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 
ตัวอยางช้ันปกปด เชน 
๑๕.๑ เอกสารของทางราชการบางเรื่องที่มุงหมายสําหรับใชในราชการเทานั้น 

เชน คําบรรยาย ตํารา รายงาน หรือความเห็น ฯลฯ 
๑๕.๒ ขาวสารจากแหลงขาวเปด ซึ่งรวบรวมขึ้นเพื่อประโยชนในการขาวกรอง 
๑๕.๓ เอกสารเกี่ยวกับความตองการ การจัดหา และการสงกําลังของคลังพัสดุ

ของทางราชการที่ตองการปกปด 
๑๕.๔ ประกาศหรือคําส่ังที่มิไดจัดไวในชั้นความลับอื่นซึ่งยังอยูในระหวาง

ดําเนินการและยังไมสมควรเปดเผย 
๑๕.๕ แผนวิศวกรรมที่ตองการปกปด พรอมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับการแผน

แบบ รายการคํานวณ วิธีกอสรางและติดตั้ง ตลอดจนประโยชนที่ใชสําหรับวัสดุหรือส่ิงกอสราง 
 

บทที่ ๓ 
การรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับบุคคล 

   
 
๑๖.  คําจํากัดความ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล คือ มาตรการที่กําหนดขึ้นสําหรับใช

ปฏิบัติตอขาราชการ หรือผูที่จะไดรับความไววางใจใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการหรือ
ใหปฏิบัติหนาที่ราชการที่สําคัญ เพ่ือใหเปนที่เช่ือแนวาตองเปนผูที่ไมเปนภัยตอความมั่นคงของ
ประเทศชาติ 

 
๑๗.  ความมุงหมาย 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคลกําหนดขึ้นดวยความมุงหมาย เพ่ือเลือก

เฟน ตรวจสอบใหไดบุคคลที่มีลักษณะเหมาะสมแกการบรรจุเขารับราชการ หรือใหปฏิบัติหนาที่ 
และเพ่ือกําหนดระดับความไววางใจในการมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับความลับ 

 
๑๘.  ความรับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 
๑๘.๑ หัวหนาสวนราชการมีหนาที่รับผิดชอบในการจัดใหมีการตรวจสอบประวัติ

และพฤติการณ ขาราชการทุกคนในสังกัด รวมทั้งบุคคลที่จะมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่สําคัญหรือ
เก่ียวกับความลับในสวนราชการของตน และสอดสองดูแลความเปลี่ยนแปลงหรือพฤติการณของ
บุคคลเหล านั้น  และตองมีบันทึกความเปลี่ ยนแปลง  หรือพฤติการณ อันอาจเปนผล



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 
 

กระทบกระเทือนตอการรักษาความปลอดภัยของทางราชการของบุคคลดังกลาว รายงานให
องคการรักษาความปลอดภัยทราบดวย 

๑๘.๒ ถาพิจารณาเห็นวาบุคคลใดจะเปนภัยตอทางราชการในดานการรักษา
ความปลอดภัย เชนเปนสมาชิกขององคการที่เปนภัย หรือมีพฤติการณ หรือมีการกระทําที่
กอใหเกิดความสงสัยเกี่ยวกับความไมซื่อสัตย ความไมสุขุมรอบคอบ หรือความไมนาไววางใจ 
เปนตน ใหยายไปจากตําแหนงหนาที่นั้นโดยเร็วที่สุด และพิจารณาดําเนินการตอไปตามแตจะ
เห็นสมควร 

 
๑๙.  ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
การดําเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล จะตองพิจารณาถึงเร่ือง

ดังตอไปนี ้
๑๙.๑ การตรวจสอบบุคคลเพื่อบรรจุเปนขาราชการ และเพ่ือกําหนดระดับความ

ไววางใจ 
๑๙.๒ การรับรองความไววางใจบุคคลเพื่อใหเขาถึงความลับชั้นตาง ๆ 
๑๙.๓ การทะเบียนความไววางใจบุคคล 
๑๙.๔ การอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัย 
๑๙.๕ การใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับเรื่องลับที่สุดหรือลับมาก 
 
๒๐.  การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
๒๐.๑ กอนที่จะบรรจุบุคคลเขารับราชการ จะตองตรวจสอบประวัติและ

พฤติการณเบื้องหลัง เพ่ือใหทราบวาบุคคลผูนั้นมีคุณลักษณะเหมาะสมและไมเปนภัยตอทาง
ราชการในดานการรักษาความปลอดภัย และเมื่อจะมอบหมายใหบุคคลใดทํางานในหนาที่สําคัญที่
เก่ียวกับความลับของทางราชการ จะตองตรวจสอบเพื่อกําหนดระดับความไววางใจอีกช้ันหนึ่ง ใน
กรณีจําเปนหรือเรงดวน การตรวจสอบทั้งสองประการนี้อาจกระทําในโอกาสเดียวกันก็ได 

๒๐.๒ ในกรณีที่สวนราชการรับบุคคลเขาเปนนักเรียน นักศึกษา หรือนิสิตของ
สวนราชการนั้น ๆ ซึ่งมีขอผูกพันวา เมื่อสําเร็จการศึกษาหรือเรียนจบตามหลักสูตรแลวจะตอง
บรรจุเขาทํางานในสวนราชการนั้น ๆ ใหดําเนินการตรวจสอบประวัติและพฤติการณเบื้องหลังใน
โอกาสแรกที่เขาเรียน หากปรากฏพฤติการณไมเปนที่นาไววางใจ ก็ใหพนจากขอผูกพันเฉพาะใน
สวนที่เก่ียวกับการบรรจุเขารับราชการ 

๒๐.๓ บุคคลที่เขาเปนทหารกองประจําการตามกฎหมายและบุคคลในสังกัด
กระทรวงกลาโหม ใหกระทรวงกลาโหมวางระเบียบขึ้นเปนหลักปฏิบัติในการตรวจสอบประวัติ
และพฤติการณได 

 
๒๑.  หลักการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
๒๑.๑ การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล มีวัตถุประสงคเพ่ือหา

คุณลักษณะดังตอไปนี้ 



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 มีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมายขอบังคับหรือระเบียบวาดวย
การบรรจุเขาเปนขาราชการ 

๒๑.๑.๒ ตองไมมีพฤติการณที่ขัดตอระบบการรักษาความปลอดภัย 
๒๑.๑.๓ มีความซื่อสัตยสุจริต และเปนที่ไววางใจในความจงรักภักดีตอ

ทางราชการ 
๒๑.๑.๔ มีคุณลักษณะ เชน อุปนิสัย ความสุขุมรอบคอบ และการสมาคม

ที่แสดงวาบุคคลนั้นควรไววางใจใหปฏิบัติงานตามหนาที่นั้น ๆ ได 
๒๑.๒ บุคคลดังจะกลาวตอไปนี้ตองตรวจสอบโดยละเอียดเปนพิเศษ 

๒๑.๒.๑ บุคคลที่เขาถึงเร่ืองลับที่สุด ลับมากหรือการรหัส 
๒๑.๒.๒ บุคคลที่มีเช้ือชาติ สัญชาติ หรือมีภูมิลําเนาเดิมอยูในประเทศที่

มีนโยบายเปนภัยตอความมั่นคงของประเทศ 
๒๑.๒.๓ บุคคลที่มีการติดตอกับบุคคล หรือองคการที่มีพฤติการณเปน

ภัยตอความมั่นคงของประเทศ 
๒๑.๒.๔ บุคคลที่มีพฤติการณหรือปรากฏขาวสารที่สอใหเห็นวาอาจอยู

ในสภาพถูกบีบบังคับจากตางประเทศหรือจากแหลงอ่ืน ใหกระทําการอันเปนภัยตอประเทศ 
๒๑.๒.๕ บุคคลที่จะไดรับมอบหมายใหทําหนาที่หรือแตงตั้งใหดํารง

ตําแหนงที่สําคัญในสวนราชการ 
 
๒๒.  กรรมวิธีในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
๒๒.๑ ในการที่จะบรรจุบุคคลเปนขาราชการหรือเขาเปนนักเรียน นักศึกษา หรือ

นิสิตและทหารกองประจําการตามที่กลาวไวในขอ ๒๐ ใหสวนราชการดําเนินกรรมวิธีดังตอไปนี้ 
๒๒.๑.๑ ขอใหกรมตํารวจตรวจสอบพิมพลายนิ้วมือและประวัติอาชญากร 
๒๒.๑.๒ ทําบันทึกประวัติในแบบประวัติบุคคล (รปภ. ๑) ในความ

อํานวยการของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น เพ่ือสงใหองคการ
รักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบ ถามีบันทึกของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการลงบันทึก
ประวัติบุคคล (รปภ. ๒) และหลักฐานอื่นก็ใหสงไปดวย 

๒๒.๒ ในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลกอนใหเขาถึงความลับชั้น
ลับ หรือบุคคลที่จะตองตรวจสอบโดยละเอียดเปนพิเศษตามขอ ๒๑.๒ ใหสวนราชการนั้น ๆ 
ดําเนินการตามขอ ๒๒.๑.๒ และใหระบุวัตถุประสงคในหนังสือนํา เชน 

๒๒.๒.๑ ขอใหเขาถึงช้ันความลับชั้นใด รวมทั้งการรหัสดวยหรือไม 
๒๒.๒.๒ ปจจุบันดํารงตําแหนงใด จะขอใหดํารงตําแหนงใด 
๒๒.๒.๓ เคยไดรับความไววางใจชั้นใด เมื่อใด เคยผานการตรวจสอบ

แลวหรือไม หนวยใดตรวจสอบ 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 ใหองคการรักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบประวัติและ
พฤติการณบุคคลใหแกสวนราชการ โดยใหเปนไปตามมาตรการที่องคการรักษาความปลอดภัยได
กําหนดไว 

 
๒๓.  การรับรองความไววางใจ 
๒๓.๑ หัวหนาสวนราชการมีหนาที่รับรองความไววางใจบุคคล โดยยึดถือผลการ

ตรวจสอบประวัติและพฤติการณของบุคคลผูนั้นเปนแนวทางพิจารณาตามที่เห็นสมควร 
๒๓.๒ ในกรณีจําเปนหรือเรงดวน หัวหนาสวนราชการอาจรับรองความไววางใจ

บุคคลไดโดยไมตองรอฟงผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณตามเงื่อนไขดังตอไปนี ้
๒๓.๒.๑ ในกรณีบรรจุบุคคลเขาเปนขาราชการระหวางที่กําลังรอฟงผล

การตรวจสอบประวัติและพฤติการณ ถาจําเปนจะตองรีบบรรจุบุคคลเขาทํางานก็ผอนผันใหบรรจุ
หรือจางไวกอนได โดยมีเง่ือนไขวา ถาผลการตรวจสอบปรากฏวาผูนั้นมีความประพฤติหรือมี
ประวัติและพฤติการณไมเหมาะสม ก็ใหเลิกบรรจุหรือเลิกจาง 

๒๓.๒.๒ ในกรณีมอบความไววางใจใหบุคคลปฏิบัติหนาที่เฉพาะภารกิจ
เปนการชั่วคราวที่เก่ียวกับความลับของทางราชการชั้นลับที่สุด ลับมาก หรือลับ 

๒๓.๓ กอนที่บุคคลใดจะไดรับการรับรองความไววางใจ จะตองผานการอบรมใน
เร่ืองการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้เสียกอน และลงนามในบันทึกรับรองการรักษา
ความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาที่ (รปภ. ๑๗) แลวใหหัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบ
อํานาจลงนามในใบรับรองความไววางใจ (รปภ. ๓) ตามชั้นความลับที่จะไดมอบหมายใหปฏิบัติ 
แตระดับความไววางใจที่จะมอบหมายนั้นจะตองไมเกินอํานาจการกําหนดชั้นความลับตามที่กลาว
ไวในขอ ๓๐.๒, ๓๐.๓ และ ๓๐.๔ 

๒๓.๔ การรับรองความไววางใจใหบุคคลใดกระทําหนาที่เก่ียวกับการรหัส 
จะตองระบุไวในใบรับรองความไววางใจ (รปภ. ๓) ของบุคคลนั้นดวย 

 
๒๔.  การทะเบียนความไววางใจ 
สวนราชการที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับความลับ จะตองมีทะเบียนความไววางใจ 

(รปภ. ๔) ของเจาหนาที่ทุกคนตามระดับความไววางใจที่แตละบุคคลไดรับอนุมัติแลวจะตอง
รวบรวมแกไขทะเบียนความไววางใจ (รปภ. ๔) ใหตรงตามใบรับรองความไววางใจ (รปภ. ๓) 
ตามตําแหนงหนาที่ของบุคคลนั้น ๆ อยูเสมอ เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับบุคคลผูนั้น หรือมี
พฤติการณที่สงสัยวาบุคคลผูนั้นจะไมเหมาะสมกับความไววางใจที่ไดรับอยู จะตองตรวจสอบใหม
และพิจารณาแกไข รปภ. ๔ ทันที 

 
๒๕.  การอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัย 
สวนราชการมีหนาที่รับผิดชอบจัดการอบรมใหขาราชการทุกคนและบุคคลที่

ทํางานในตําแหนงหนาที่เก่ียวกับความลับของทางราชการ ไดทราบโดยละเอียดถึงความจําเปน



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 และจะตองจัดใหมีการอบรมเพิ่มเติมในความควบคุม
ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเปนครั้งคราวตามโอกาสอันควร 

 
๒๖.  การใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับเรื่องลับที่สุดหรือลับมาก 
๒๖.๑ กอนที่จะมอบหมายใหบุคคลใดปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับความลับของทาง

ราชการชั้นลับที่สุดหรือลับมาก จะตองผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณโดยละเอียดแลว 
๒๖.๒ ใหสวนราชการมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษร แตงตั้งบุคคลซึ่งไดรับความ

ไววางใจใหปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับความลับของทางราชการโดยเฉพาะชั้นลับที่สุดหรือลับมาก และ
ใหลงทะเบียนชื่อบุคคลดังกลาวนั้นในทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๕) ดวย 

๒๖.๓ ถาจะสงบุคคลใดไปประชุมหรือเขารวมในกิจการอื่นใดที่เปนเรื่องลับที่สุด
หรือลับมากนอกสวนราชการตนสังกัด จะตองมีหนังสือหรือใบรับรองความไววางใจ (รปภ. ๓) 
ใหเปนหลักฐาน 

๒๖.๔ บุคคลใดที่พนตําแหนงหรือหนาที่เก่ียวกับความลับของทางราชการชั้นลับ
ที่สุดหรือลับมากแลว ตองคัดชื่อออกจากทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๕) และใหบุคคล
นั้นมอบคืนเอกสารกับหลักฐานตาง ๆ ในเรื่องเหลานั้นทั้งหมด และตองช้ีแจงใหทราบถึงความ
รับผิดชอบในการรักษาความลับของเรื่องดังกลาว 

เมื่อช้ีแจงจนเปนที่เขาใจแลว ใหบุคคลนั้นลงนามในบันทึกรับรองการรักษา
ความลับ เมื่อพนตําแหนงหรือหนาที่ (รปภ. ๑๘) ไวเปนหลักฐาน 

๒๖.๕ บุคคลที่พนตําแหนงหรือหนาที่ไปแลว เมื่อกลับเขาทํางานในตําแหนง
หนาที่เก่ียวกับความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดหรือลับมากอีก จะตองดําเนินกรรมวิธีการ
ตรวจสอบประวัติและพฤติการณใหมตามระเบียบอยางครบถวน 

 
บทที่ ๔ 

การรักษาความปลอดภัยเกีย่วกับเอกสาร 
   

 
๒๗.  คําจํากัดความ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร คือ มาตรการที่กําหนดขึ้นสําหรับ

ปฏิบัติตอเอกสารลับ เพ่ือปองกันมิใหผูไมมีอํานาจหนาที่ไดลวงรูหรือเขาถึงเอกสารนั้น 
 
๒๘.  ความมุงหมาย 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร มีความมุงหมายเพื่อกําหนดนโยบาย

และวิธีการในการพิทักษรักษาความลับของทางราชการ ซึ่งจะตองปฏิบัติตอเอกสารลับชั้นตาง ๆ 
ทุกข้ันตอนของการดําเนินกรรมวิธี  ทั้งนี้ เพ่ือใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

 
๒๙.  ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
ในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารจะตองพิจารณาถึงเร่ืองดังตอไปนี้ 



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 ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ 
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 การแจกจาย 
๒๙.๖.๓ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
๒๙.๖.๔ การปฏิบัติเก่ียวกับขอความลับบางสวน 
๒๙.๖.๕ การสง 

๒๙.๖.๕.๑ การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวน
ราชการเดียวกัน 

๒๙.๖.๕.๒ การบรรจุเพ่ือสงออกนอกสวนราชการ 
๒๙.๖.๕.๓ การสงภายในประเทศ 
๒๙.๖.๕.๔ การสงออกนอกประเทศ 
๒๙.๖.๕.๕ เจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 
๒๙.๖.๕.๖ การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 

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

เปดเผย 
 
๓๐.  การกําหนดชั้นความลับ 
๓๐.๑ ความรับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับ หัวหนาสวนราชการหรือ

หนวยงานผูเปนเจาของเรื่องเดิมเทานั้น ที่รับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับเอกสาร ตลอดจน
การปรับชั้นและยกเลิกช้ันความลับในภายหลังดวย 



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 ผูมีอํานาจกําหนดช้ัน “ลับที่สุด” ไดแกขาราชการตั้งแตตําแหนง หรือ
เทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ข้ึนไป 

๓๐.๒.๑ อธิบดี 
๓๐.๒.๒ หัวหนาคณะทูต 
๓๐.๒.๓ ผูชวยทูตฝายทหาร 
๓๐.๒.๔ ผูบัญชาการตํารวจ 
๓๐.๒.๕ หัวหนาสวนราชการที่ข้ึนตรงตอปลัดกระทรวง ผูบัญชาการ

ทหารสูงสุด ผูบัญชาการทหารบก ผูบัญชาการทหารเรือ และผูบัญชาการทหารอากาศ 
ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ลับที่สุด” จะมอบอํานาจดังกลาวนี้ใหแกเจาหนาที่

ตําแหนงใดก็ได เฉพาะผูที่มีความจําเปนตองเขาถึงและตองดําเนินการตามภารกิจสําคัญที่สุดที่
ไดรับมอบหมายใหลุลวงไป กับตองเปนผูที่ไดรับการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ ตลอดจนมี
ความรูในเรื่องเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยอยางดีแลว 

ทั้งนี้ ตองมีคําส่ังเปนลายลักษณอักษรและทะเบียนความไววางใจ (รปภ. ๔) 
พรอมทั้งมีบันทึกลายมือช่ือในทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๕) ของบุคคลดังกลาวไวเปน
หลักฐานดวย และเจาหนาที่เหลานี้จะตองมีจํานวนจํากัดที่สุดเทาที่จําเปน 

๓๐.๓ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ลับมาก” ไดแกขาราชการตั้งแตตําแหนง หรือ
เทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ ข้ึนไป 

๓๐.๓.๑ หัวหนากอง 
๓๐.๓.๒ ผูบังคับการกรม 
๓๐.๓.๓ ผูบังคับหมวดเรือ 
๓๐.๓.๔ ผูบังคับการกองบิน 
๓๐.๓.๕ หัวหนาหนวยราชการอิสระ ซึ่งมีตําแหนงช้ันหัวหนาแผนก ผู

บังคับกองรอย ผูบังคับการเรือช้ันสาม และผูบังคับหมวดบิน 
ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ลับมาก” จะมอบอํานาจดังกลาวใหแกเจาหนาที่ตําแหนง

ใดก็ได เฉพาะผูที่มีความจําเปนตองเขาถึงและตองดําเนินการตามภารกิจลับมากที่ไดรับ
มอบหมายใหลุลวงไป กับตองเปนผูที่ไดรับการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ ตลอดจนไดรับ
การอบรมในเรื่องเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยเปนอยางดีแลว 

ทั้งนี้ ตองไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาใหข้ึนทะเบียนความไวทางใจ และมีคําส่ัง
เปนลายลักษณอักษรไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งมีบันทึกลายมือช่ือในทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก 
(รปภ. ๕) ของบุคคลดังกลาวไวดวย และเจาหนาที่เหลานี้ตองมีจํานวนจํากัดที่สุดเทาที่จําเปน 

๓๐.๔ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ลับ” และ “ปกปด” ไดแกขาราชการตําแหนงหรือ
เทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ ข้ึนไปคือ 

๓๐.๔.๑ หัวหนาแผนก 
๓๐.๔.๒ ผูบังคับกองรอย 
๓๐.๔.๓ ผูบังคับการเรือช้ันสาม 



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 ผูบังคับหมวดบิน 
๓๐.๕ วิธีกําหนดชั้นความลับ 

๓๐.๕.๑ การกําหนดชั้นความลับของเอกสารใหพิจารณาจากความสําคัญ
ในเนื้อความของเอกสารนั้นเปนหลัก มิใชกําหนดชั้นความลับของเอกสารตามแฟมเรื่องที่เก็บ 
หรือตามเอกสารอื่นที่อางถึง  ทั้งนี้ เพ่ือความปลอดภัยในการเก็บรักษา การสง การแจกจาย และ
การแตงตั้งบุคคลที่จะใหทราบหรือดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารนั้น ๆ ในกรณีที่เอกสารชั้นความลับ
ต่ําจําเปนตองอางถึงขอความจากเอกสารชั้นความลับสูง ตองพิจารณาเนื้อความที่อางนั้นวาจะไม
ทําใหขอความในเอกสารชั้นความลับสูงร่ัวไหล 

๓๐.๕.๒ การกําหนดชั้นความลับของเอกสารฉบับหนึ่ง อยางนอยตองให
สูงเทากับขอความตอนใดตอนหนึ่งที่จัดอยูในชั้นสูงสุด กลาวคือ จะตองมีช้ันความลับเปนสวนรวม 
สําหรับเอกสารฉบับหนึ่งเพียงชั้นเดียวเทานั้น แมวาขอความแตละหนา วรรคหรือตอน จะมีช้ัน
ความลับตางกันก็ตาม 

๓๐.๕.๓ หนังสือนําหรือบันทึกขอความตองกําหนดชั้นความลับใหอยูใน
ช้ันสูงเทากับเรื่อง ซึ่งสูงที่สุดในตัวเรื่องที่แนบอยูเปนอยางนอย แตเมื่อไดแยกเร่ืองออกไปแลวก็
ใหลดหรือยกเลิกช้ันความลับของหนังสือนําหรือบันทึกขอความนั้นไดสุดแตจะเห็นควร โดย
เจาของหนังสือนําหรือบันทึกขอความนั้นแจงการลดชั้นหรือยกเลิกช้ันความลับไวดวยดังนี้ 

“ลดชั้นความลับเปน.......เมื่อแยกออกจากสิ่งที่แนบ” 
หรือ 

“ยกเลิกช้ันความลับเมื่อแยกออกจากสิ่งที่แนบ” 
๓๐.๕.๔ รางหรือสําเนาเอกสารจะตองกําหนดชั้นความลับอยูในชั้น

เดียวกันกับเอกสารตนฉบับ 
๓๐.๕.๕ ความลับที่ไดรับจากรัฐบาลตางประเทศหรือองคการระหวาง

ประเทศ จะตองไดรับการกําหนดชั้นความลับในระดับเดียวกับที่รัฐบาลหรือองคการนั้น ๆ 
กําหนดไว 

๓๐.๖ เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของสิ่งที่เปนความลับใหปฏิบัติดังตอไปนี้ 
๓๐.๖.๑ เอกสารลับโดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่

ก่ึงกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีช้ันความลับนั้น ตัวอักษรตอง
ใหมีขนาดโตกวาอักษรธรรมดา และใชสีแดงหรือสีอ่ืนที่เห็นเดนชัดสําหรับชั้นความลับสวนรวม
ของเอกสารใหแสดงไวที่หนาแรกในลักษณะเชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทํา
เครื่องหมายดังกลาวที่ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย 

๓๐.๖.๒ ภาพเขียน แผนที่และแผนภูมิใหประทับหรือเขียนตัวอักษรแสดงชั้น
ความลับในลักษณะเดียวกับขอ ๓๐.๖.๑ และแสดงไวใกลช่ือภาพ หรือมาตราสวนดวยโดยใหช้ัน
ความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดก็ใหแสดงชั้นความลับไว ให
ปรากฏเห็นไดขณะที่เอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย 



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 ฟลมภาพยนตร แผนที่ภาพถาย และไมโครฟลม รวมทั้ง
ฟลมเนกาตีฟ ใหแสดงชั้นความลับไวที่ตนและปลายมวน ถาแสดงชั้นความลับไวในที่ดังกลาว
ไมไดก็ใหพิทักษรักษาตามชั้นความลับนั้น และใหเก็บไวในกลอง หรือหีบหอซึ่งมีเครื่องหมาย
แสดงชั้นความลับนั้น ๆ 

๓๐.๖.๔ วัสดุอ่ืน ๆ นอกจากที่กลาวแลว โดยปกติใหแสดงชั้นความลับไวใหเห็น
โดยเดนชัดดวยการประทับตรา การสลัก หรือการติดแผนปายแสดงชั้นความลับตามลักษณะของ
วัสดุนั้น ๆ ถาปฏิบัติตามนี้ไมไดก็ใหแสดงชั้นความลับไวที่วัสดุหุมหอ ถายังปฏิบัติตามนี้ไมไดอีก
ก็ใหแจงช้ันความลับไปยังผูรับวัสดุดังกลาวใหทราบลวงหนาเปนลายลักษณอักษรในเมื่อจะตองสง
วัสดุนี้ไปใหผูอ่ืน 

๓๐.๖.๕ ในการแสดงหรือพูดถึงส่ิงที่เปนความลับใหผูแสดงหรือผูพูดแจงใหผูดู
หรือผูฟงทราบชั้นความลับที่กําหนดไวสําหรับสิ่งนั้น ๆ ดวย ทั้งกอนและเมื่อเสร็จสิ้นการแสดง
หรือการพูดแลว 

๓๐.๗ เอกสารลับใด ๆ หากเจาของเรื่องเดิมไมประสงคจะใหผูอ่ืนสําเนาทั้งฉบับ 
หรือคัดลอกบางสวนหรือถอดความ หรือแปลโดยวิธีใด ๆ จะตองแสดงขอความหามสําเนาหรือ
คัดลอกหรือถอดความหรือแปลไวในที่ที่เห็นเดนชัด 

ขอความหามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปล อาจใชแบบใดแบบ
หนึ่งดังนี้ 

“หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลเอกสารนี้ทั้งหมดหรือ
บางสวน เวนแตจะไดรับอนุญาต....... ” 

(เจาของเรื่องเดิม) 
 

หรือ 
 
“หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลในขอ.....ของเอกสารนี้ เวน

แตจะไดรับอนุญาตจาก....... ” 
(เจาของเรื่องเดิม) 

 
๓๐.๘ เอกสารลับของทางราชการที่ไดรับอนุญาตใหยืม หรือใหสงใหแกบุคคล

หรือองคการเอกชนจะตองระบุขอความวา 
“เอกสารนี้มีขอความที่กระทบกระเทือนตอความปลอดภัยของประเทศ การ

เปดเผยขอความดังกลาวแกบุคคลอื่นที่ไมมีอํานาจหนาที่ จะมีความผิดตามประมวลกฎหมาย
อาญา” 

ถาเอกสารดังกลาวเปนเอกสารลับที่สุดและลับมาก จะตองมีขอความระบุเพ่ิมเตมิ
จากขอความขางบนไวดวยวา 

“ผูรับเอกสารนี้ตองทําบัญชีรายชื่อผูที่ไดรับทราบขอความในเอกสารไวในใบคุม
เอกสารลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๗) ทุกคนเพื่อแสดงตอ....... ” 



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 
 

(เจาของเรื่องเดิม) 
๓๐.๙ เอกสารลับของทางราชการที่ไดรับอนุมัติใหยืมหรือใหสงใหแกสวน

ราชการ องคการบุคคลตางประเทศ หรือองคการระหวางประเทศ จะตองแสดงขอความระบุไว มี
ใจความวา หามเปดเผยขอความในเอกสารนั้นแกสวนราชการ องคการหรือบุคคลอื่นโดยไมไดรับ
อนุญาตจากทางการรัฐบาลไทย และจะตองไดรับการพิทักษรักษาตามมาตรการที่รัฐบาลไทยได
กําหนดไวดวย เชนตัวอยางในภาษาอังกฤษ 

“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.” 

ถาเอกสารดังกลาวนี้เปนเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมาก จะตองมีขอความระบุ
เพ่ิมเติมจากขอความขางบนโดยมีใจความวา ใหทําบันทึกรายนามผูเขาถึงเอกสารดังกลาว และ
พรอมที่จะแสดงตอทางการรัฐบาลไทย เมื่อไดรับการขอรอง เชน 

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

 
๓๑.  การปรับชั้นความลับและยกเลิกช้ันความลับ 
๓๑.๑ เอกสารลับอาจจะลดชั้น เพ่ิมชั้น หรือยกเลิกช้ันความลับไดตอเมื่อไดรับ

ความยินยอมจากเจาของเรื่องเดิมแลว โดยเจาของเรื่องเดิมและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการปรับ
ช้ันจะตองแจงใหบรรดาผูครอบครองเอกสารนั้นดําเนินการปรับชั้นโดยทั่วกัน 

๓๑.๒ ผูบังคับบัญชาตามสายงานมีอํานาจที่จะปรับชั้นความลับไดเมื่อพิจารณา
เห็นวาการกําหนดชั้นความลับสูงไปหรือต่ําไป แตตองแจงใหเจาของเร่ืองเดิมทราบถึงการ
เปลี่ยนแปลงนั้นดวย 

๓๑.๓ ใหเจาของเรื่องเดิมหมั่นตรวจตราบรรดาสําเนาคูฉบับของเอกสารลับที่
สงออกไปอยูเสมอเพื่อพิจารณาวาช้ันความลับของเอกสารที่กําหนดไวแตเดิมนั้นยังจําเปนตองใช
อยูหรือไม และควรลดชั้นลงทุกโอกาสตามที่จะกระทําได เพ่ือลดภาระในการรักษาความปลอดภัย 

๓๑.๔ ถาสามารถกําหนดลวงหนาได ใหเจาของเรื่องเดิมแสดงขอความในการ
ปรับชั้นความลับหรือยกเลิกช้ันความลับไวบนปกหนาหรือหนาแรกของเอกสารแตละฉบับใกลกับ
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ เพ่ือใหทราบดวยวาเมื่อเกิดเหตุการณหรือเมื่อถึงวันเวลาที่ระบุไว 
ช้ันความลับเดิมของเอกสารจะปรับหรือยกเลิกตามที่ระบุใหมโดยไมตองยืนยันใหทราบอีก 

ขอความดังกลาว ใหใชแบบใดแบบหนึ่ง ดังนี ้
“ปรับเปนชั้น.....................เมื่อ.............................. 
(ช้ันความลับ (วันเดือนป เวลาหรือเหตุการณ 
ที่กําหนดใหม) ที่ระบุไวไดผานไปแลว)” 

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 หรือเหตุการณที่ระบุไวไดผานไปแลว) 

หรือ 
“ยกเลิกช้ันความลับตั้งแต...................................................................... ” 
 (วันเดือนปเวลา) 
๓๑.๕ การปรับชั้นความลับหรือยกเลิกช้ันความลับตามขอ ๓๑.๑ หรือ ๓๑.๒ 

หรือ ๓๑.๔ จะตองขีดฆาเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิม แลวประทับตราชั้นความลับที่กําหนด
ใหม (ถามี) ไวใกลเคียงกับเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมบนเอกสารนั้นทันที ในการขีดฆาทุก
แหงตองลงช่ือของผูดําเนินการกํากับไว 

ในหนาปกหรือหนาแรกของเอกสาร ตองมีบันทึกอางตําแหนงของผูส่ังปรับชั้น
ความลับหรือยกเลิกช้ันความลับพรอมทั้งระบุยศ ช่ือ และตําแหนงหนาที่ของผูดําเนินการและวัน
เดือนปที่ดําเนินการ โดยใชขอความแบบใดแบบหนึ่งดังนี้ 

“ปรับเปนชั้น.......................หรือยกเลิก โดยอํานาจของ.............................. 
(ช้ันความลับที่กําหนดใหม (ตําแหนงของผูส่ังปรับ 
หรือยกเลิกช้ันความลับ) หรือยกเลิกช้ันความลับ) 
ดําเนินการโดย......................................ตั้งแต....................................... ” 
(ยศ ช่ือ ตําแหนง และสวน (วันเดือนปที่ปรับหรือ 
ราชการของผูดําเนินการปรับ ยกเลิกช้ันความลับ) 
หรือยกเลิกช้ันความลับ) 

หรือ 
“ปรับเปนชั้น....................................หรือยกเลิก ตาม................................ 
(ช้ันความลับที่กําหนดใหม)  (เอกสารซึ่งใหอํานาจปรับ 
 หรือยกเลิกช้ันความลับได) 
ตั้งแต............................................................................... ” 
(วันเดือนปที่ปรับหรือยกเลิกช้ันความลับ) 
 
๓๒.  การทะเบียนเอกสารลับ 
๓๒.๑ ใหสวนราชการลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. ๑๙) เพ่ือ

ควบคุมการรับการดําเนินการการสง การเก็บรักษา และการแจกจายเอกสารลับใหเปนไปโดย
ถูกตอง และใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้งบุคคลที่ไดรับความไววางใจ และไดผานการ
ตรวจสอบประวัติและพฤติการณตามชั้นความลับที่จําเปนตองปฏิบัติเปนเจาหนาที่ควบคุม
รับผิดชอบ เรียกวา “นายทะเบียนเอกสารลับ” และ “ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ” ของสวน
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 
 

หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนเอกสารลับ และผูชวยนายทะเบียน
เอกสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ
ดังกลาวในวรรคแรก 

๓๒.๒ ใหหัวหนาสวนราชการที่ติดตอเก่ียวของกันอยูเปนประจํา สงช่ือและ
ลายมือช่ือของนายทะเบียนเอกสารลับและผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการ 
แลกเปล่ียนซึ่งกันและกันไวเพ่ือใชเปนหลักฐานในการพิสูจนทราบการติดตอและลายมือช่ือใน
ใบรับรองเอกสารลับ (รปภ. ๖) 

(หนาที่ของนายทะเบียนเอกสารลับ ดูบทที่ ๘ ผนวก ๒) 
๓๒.๓ ใหทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับไวทุกหนาตลอดจนปกหนาและปก

หลังดานนอกของทะเบียนเอกสารลับ (รภป. ๙) ตามชั้นความลับของนายทะเบียนเอกสารลับนั้น 
ๆ และควรแยกเลมตามชั้นความลับ 

 
๓๓.  การตรวจสอบเอกสารลับ 
๓๑.๑ ทุกหกเดือนและทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนตัวนายทะเบียนเอกสารลับ ให

หัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการประกอบดวย นายทะเบียนเอกสารลับและเจาหนาที่อ่ืน
อยางนอยสองคน ทําการตรวจสอบเอกสารลับที่มีอยูในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. ๑๙) ตาม
รายการตอไปนี้เพ่ือใหแนใจวา 

๓๓.๑.๑ มีเอกสารลับอยูจริงตามทะเบียนเอกสารลับ 
๓๓.๑.๒ มีใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) ของเอกสารลับที่ไดจัดสงไปโดย

ถูกตอง 
๓๓.๑.๓ มีใบรับรองการโอนเอกสารลับ (รปภ. ๑๓) ของเอกสารลับที่ได

โอนไปโดยถูกตอง 
๓๓.๑.๔ มีใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ. ๑๕) เมื่อไดทําลาย

เอกสารลับนั้นแลว 
๓๓.๒ ในการตรวจสอบเอกสารลับ ใหถือโอกาสพิจารณาดําเนินการในเรื่อง

ตอไปนี้ดวย คือ 
๓๓.๒.๑ การสงเอกสารลับคืนเจาของเรื่องเดิม 
๓๓.๒.๒ การทําลาย การปรับชั้น หรือการยกเลิกช้ันความลับของเอกสาร 

๓๓.๓ เมื่อไดทําการตรวจสอบเอกสารลับเสร็จสิ้นแลว จะตองเสนอรายงานการ
ตรวจสอบเอกสารลับ (รปภ. ๑๔) ใหหัวหนาสวนราชการทราบสั่งการโดยเร็วที่สุด 

 
๓๔.  การโอนเอกสารลับ 
เมื่อไดรับคําส่ังใหโอนเอกสารลับใด ๆ ระหวางสวนราชการใหเจาหนาที่ผูโอน

และผูรับโอนทําใบรับรองการโอนเอกสารลับ (รปภ. ๑๓) ข้ึนไวเปนหลักฐาน แลวรายงานให
หัวหนาสวนราชการทั้งสองฝายทราบโดยเร็วที่สุด หากเปนการโอนเอกสารลับภายในสวนราชการ
เดียวกัน ก็ใหทําหลักฐานการโอนเอกสารลับไวเชนเดียวกันโดยอนุโลม 



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 การราง เขียน พิมพ แปล สําเนา คัดลอก ฯลฯ เอกสารลับที่สุด
และลับมาก จะตองกระทําโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซึ่งไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับ
ของเอกสารนั้น และทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 

๓๕.๑.๒ ใหแสดงช่ือสวนราชการเจาของเรื่องที่เอกสาร (ถามี) ชุดที่ของ
จํานวนชุดทั้งหมด และหมายเลขหนาของจํานวนหนาทั้งหมดไวที่มุมขวาดานบนของเอกสารลับ
ที่สุดและลับมากทุกหนา ดังนี้ 

…………………………………………… 
(ช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง) 

ที่…………………………………………… 
(ถามี) 

ชุดที่.............ของ…………...ชุด 
หนา.............ของ.................หนา 

สําหรับเอกสารที่ใชเปนการภายใน จะแสดงชื่อสวนราชการต่ํากวาระดับกรมไว
ดวยก็ได 

อนึ่ง สวนราชการบางสวนอาจมีแบบฟอรมเอกสารเปนพิเศษที่แสดงชั้นความลับ 
ชุดและหนาไวทุกหนา ตามที่ระบุไวในวรรคแรกครบถวนทุกประการก็อนุโลมใหใชได แตตองสง
ตัวอยางแบบฟอรมใหองคการรักษาความปลอดภัยรับทราบ 

๓๕.๒ การแจกจาย 
๓๕.๒.๑ เจาของเรื่องเดิมเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนาสําหรับ

แจกจาย 
๓๕.๒.๒ การแจกจายจะตองกระทําโดยอาศัยหลัก “การจํากัดใหทราบ

เทาที่จําเปน” อยางเครงครัด 
๓๕.๒.๓ การแจกจายเอกสารลับที่สุดและลับมากตองกระทําผานนาย

ทะเบียนเอกสารลับ 
๓๕.๓ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
ถาสวนราชการใดตองการสําเนาเอกสารลับที่สุดและลับมากเพิ่มเติมจากที่ไดรับ

ไปแลว ไมวาจะเปนการสําเนา คัดลอก หรือถายเอกสารหรือตองการคําแปลเปนภาษาใด ๆ ทั้ง
ฉบับหรือแตเพียงบางสวนก็ตาม ตองติดตอขอรับสําเนาเอกสารหรือสําเนาคําแปลเอกสารจาก
เจาของเรื่องเดิมเสมอ 

ถามีความจําเปนตองจัดทําสําเนาหรือแปลเอง ก็จะตองขออนุญาตจากเจาของ
เร่ืองเดิมกอนทุกครั้ง ยกเวนในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวนในราชการที่สําคัญ หัวหนาสวน
ราชการนั้นอาจสั่งใหจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปลเองก็ได แตตองแจงเหตุผลและจํานวนสําเนาที่



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 
 

ไดทําเพ่ิมขึ้นหรือเหตุผลในการแปลพรอมทั้งสงสําเนาคําแปลใหเจาของเรื่องเดิมทราบโดยเร็ว
ที่สุด 

การจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือการแปลเอกสารทุกกรณีตองปฏิบัติดังนี้ 
๓๕.๓.๑ ดําเนินการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซึ่งไดรับความไววางใจไมต่ํากวา

ช้ันความลับของเอกสารและทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
๓๕.๓.๒ ตองรักษาขอความและรูปเดิมของเอกสารไวทุกประการ ถาไมสามารถ

รักษารูปเดิมไวไดก็ตองรักษาขอความเดิมไวใหถูกตองครบถวน พรอมทั้งบันทึกยศ ช่ือ ตําแหนง
ผูรับรองสําเนาถูกตองหรือรับรองคําแปลไวดวย 

๓๕.๓.๓ ตองแสดงชื่อสวนราชการ ที่จัดทําสําเนาเพ่ิมเติมหรือแปล โดยใชที่
เอกสารเดิมและระบุวาสําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดที่เทาใด พรอมทั้งแสดงหมายเลขชุดของ
จํานวนชุดที่จัดทําหรือแปลขึ้นใหม และหมายเลขหนาของจํานวนหนาทั้งหมดไวทุกหนาของ
เอกสาร ดังนี ้

.................................... 
(ช่ือสวนราชการที่จัดทํา) 

สําเนา 
ที่............................ถาย จากเอกสารชุดที่............. 
 (ที่เอกสารเดมิ) แปล 
ชุด............................ ของ............................ชุด 

 
หนา............................ ของ............................หนา 

๓๕.๓.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการลงทะเบียนเอกสาร
ลับ (รปภ. ๑๙) และการแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๕.๒ 

๓๕.๔ การปฏิบัติเก่ียวกับขอความลับบางสวน 
ในกรณีจําเปน ผูมีอํานาจหนาที่อาจมอบขอความบางสวนที่มีรวมอยูในเอกสาร

ลับที่สุดและลับมากใหแกบุคคลใดไปดําเนินการก็ได แตบุคคลผูนั้นจะตองไดรับความไววางใจถึง
ช้ันความลับของขอความสวนนั้น และการมอบขอความดังกลาวนั้นตองยึดหลัก “การจํากัดให
ทราบเทาที่จําเปน” โดยเครงครัดและใหบันทึกการมอบหมายขอความตอนใดใหแกผูใดไวในใบ
คุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๗) 

๓๕.๕ การสง 
๓๕.๕.๑ การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวนราชการ

เดียวกัน 
๓๕.๕.๑.๑ การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารลับที่สุด หรือ

ลับมากภายในสวนราชการซึ่งอยูในบริเวณเดียวกัน จะตองกระทําโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบใน
เร่ืองนั้น หรือผูที่มีอํานาจหนาที่เขาถึงเอกสารดังกลาว เทานั้น และตองใชใบปกเอกสารลับ (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) ปดทับเอกสาร เพ่ือปองกันผูอ่ืนลอบดูขอความภายในและเพื่อเปนการเตือนให
ระมัดระวังถึงการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารแตละช้ันความลับ 

หากจําเปนตองใชเจาหนาที่อ่ืน ๆ นอกจากที่กลาวมาแลวใน
วรรคแรก เจาหนาที่ผูนั้นตองเปนผูที่ข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสาร
นั้น และตองดําเนินการตอเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๒.๔ หรือใชวัสดุอ่ืนหอหุมใหมิดชิดและ
ปลอดภัย 

๓๕.๕.๑.๒ การเสนอและการเวียนเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก 
ภายในสวนราชการเดียวกันใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบแนบใบคุมเอกสารลับที่สุด หรือลับมาก 
(รปภ. ๗) ไวที่หนาแรกของเอกสารนั้นและใหผูจะตองดําเนินการหรือตองรับทราบ หรือไดเขาถึง
เร่ืองลับที่สุดหรือลับมากนั้นลงลายมือช่ือไวเปนหลักฐาน 

เมื่อจะสงเอกสารดังกลาวไปยังสวนราชการอื่นใหแยกใบคุม
เอกสารลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ. ๗) ออกจากเอกสาร แลวสงไปเก็บไวที่นายทะเบียนเอกสาร
ลับหรือผูมีหนาที่รับผิดชอบโดยตรงตอเร่ืองนั้น 

๓๕.๕.๒ การบรรจุเพ่ือสงออกนอกสวนราชการ 
๓๕.๕.๒.๑ เอกสารลับที่สุดและลับมาก จะตองบรรจุซองหรือ

หอทึบแสงสองช้ันอยางมั่นคง เอกสารดังกลาวพรอมดวยใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) ตองบรรจุ
อยูในซองหรือหอช้ันใน 

๓๕.๕.๒.๒ ใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) ไมตองกําหนดชั้น
ความลับใหระบุแตเพียงที่เอกสาร วันเดือนป จํานวน และหมายเลขฉบับของเอกสารและใหมี
ขอความอื่น ๆ เพียงเทาที่จําเปนตองใชเปนหลักฐานเทานั้น หามเขียนชื่อเร่ืองไวในใบรับเอกสาร
ลับและใบรับนี้จะตองสงคืนสวนราชการผูสงเอกสารลับโดยเร็วที่สุด สวนราชการผูสงเอกสารลับ
จะตองเก็บรักษาใบรับเอกสารลับนี้ไวจนกวาจะไดรับเอกสารลับคืน หรือเอกสารลับถูกทําลายหรือ
ยกเลิกช้ันความลับแลว 

๓๕.๕.๒.๓ บนซองหรือหอช้ันใน ใหจาหนาโดยลงที่เอกสารชื่อ
หรือตําแหนงผูรับและสวนราชการของผูสงพรอมทั้งทําเคร่ืองหมาย “ลับที่สุด” หรือ “ลับมาก” 
ทั้งดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอช้ันนอกนั้นหามทําเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับ (ดู
ตัวอยางในบทที่ ๘ ผนวก ๔) 

๓๕.๕.๒.๔ บุคคลที่มีอํานาจกําหนดชั้นความลับของเอกสาร
หรือผูที่ไดรับมอบหมายตามที่กลาวในขอ ๓๐.๒ ถึง ๓๐.๔ หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือ
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการนั้นเปนผูปดผนึก สําหรับซองหรือหอช้ันในใหผูปด
ผนึกลงลายมือช่ือกํากับไวบนรอยที่ปดผนึกแลวใหแถบกาวชนิดใสปดทับบนลายมือช่ือและ
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับอีกช้ันหนึ่ง (ดูตัวอยางในบทที่ ๘ ผนวก ๔) 

๓๕.๕.๓ การสงภายในประเทศ 
๓๕.๕.๓.๑ การสงเอกสารลับที่สุดและลับมากภายในประเทศ

จะตองนําเอกสารบรรจุซองหรือหอตามขอ ๓๕.๕.๒.๑ แลวใสภาชนะที่มั่นคงลั่นกุญแจ ใหใช



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 
 

เจาหนาที่นําสารหรือบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจหนาที่ใหทราบเรื่องนั้นถือไป ผูถือจะตองไดอาน
และเขาใจคําช้ีแจงตามที่กลาวไวในบทที่ ๘ ผนวก ๓ แลว 

๓๕.๕.๓.๒ การสงเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมาก ใหสงตรงตอ
นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. 
๑๙) เสียกอน ไมวาจาหนาซองหรือหอของเอกสารนั้นจะระบุช่ือหรือตําแหนงก็ตาม เวนแตเมื่อมี
เหตุผลเปนพิเศษจึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจาหนาซอง หรือเจาหนาที่ซึ่งไดรับมอบอํานาจเปน
ลายลักษณอักษรจากผูรับตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได 

๓๕.๕.๓.๓ การนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากออกนอกบริเวณ
สถานที่ราชการ เพ่ือใชประโยชนในการปฏิบัติงานใด ๆ หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายโดยตรงเทานั้นมีอํานาจอนุญาตใหกระทําไดและใหปฏิบัติตอเอกสารดังนี ้

๓๕.๕.๓.๓.๑ บันทึกหลักฐานรายการเอกสารที่นํา
ออก ไวในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. ๑๙) 

๓๕.๕.๓.๓.๒ ถาสถานที่ปฏิบัติงานอยูไกลจากสวน
ราชการที่เก็บเอกสารมากหรือเอกสารมีจํานวนมากจนพิจารณาเห็นวา การนําเอกสารติดตัวไปเอง
อาจไมปลอดภัย จะสงเอกสารโดยบริการนําสารตามขอ ๓๕.๕.๓.๑ หรือขอ ๓๕.๕.๔ แลว ไปรับ 
ณ สถานที่ปลายทางก็ได 

๓๕.๕ .๓.๓.๓ ผูนําเอกสารออกจากที่ เ ก็บ ณ 
สํานักงานก็ดี หรือออกจากที่เก็บ ณ สถานที่ปลายทางก็ดี จะตองบรรจุเอกสารในภาชนะลั่นกุญแจ 
กับแสดงชื่อหรือตําแหนงบุคคลผูเปนเจาของและตําบลที่จะใหสงไปไวภายนอกภาชนะนั้น 

๓๕.๕.๓.๓.๔ เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานแลว 
จะตองรีบนําเอกสารกลับสํานักงานและทําการตรวจสอบตามบันทึกหลักฐานในขอ ๓๕.๕.๓.๓.๑ 
แลวนําเอกสารเขาที่เก็บตามเดิม 

๓๕.๕.๓.๔ ผูนําเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ จะตองรับผิดชอบ
ในการรักษาความปลอดภัยตอเอกสารตลอดเวลาโดยจะตองปฏิบัติตอเอกสารดังนี้ 

๓๕.๕.๓.๔.๑ เก็บเอกสารไวกับตัว หรือเก็บไวในที่
เก็บเอกสารซึ่งไดจัดไวโดยเฉพาะ 

๓๕.๕.๓.๔.๒ ในระหวางการเดินทางหรือพักแรม 
เชนในหองโดยสารรถไฟในหองพักโรงแรมจะตองไมละทิ้งเอกสารไวโดยปราศจากการดูแล 

๓๕.๕.๓.๔.๓ จะตองไมเปดหรืออานเอกสารในที่ที่
เส่ียงตอการรั่วไหล 

๓๕.๕.๔ การสงออกนอกประเทศ 
๓๕.๕.๔.๑ การสงเอกสารลับที่สุดและลับมากใหสงผานทางสาย

การทูตหรือโดยเจาหนาที่นําสารซึ่งมีฐานะทางการทูต 
๓๕.๕.๔.๒ เจาหนาที่นําสารตองระมัดระวังพิทักษรักษาเอกสาร

ที่ตนรับผิดชอบใหอยูในลักษณะปลอดภัยตลอดเวลา 



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 การสงเอกสารลับที่สุดและลับมากโดยใชเจาหนาที่
นําสารใหถือปฏิบัติดังนี้ 

๓๕.๕.๔.๓.๑ บุคคลนั้นไดรับมอบอํานาจหนาที่ให
ทราบเรื่องลับที่สุดและลับมาก ไดโดยไดรับความไววางใจถึงช้ันความลับของเอกสารนั้น 

๓๕.๕.๔.๓.๒ บุคคลนั้นมีหนังสือรับรองของสวน
ราชการผูสงเอกสารวาเปนผูมีหนาที่ถือเอกสารนั้นได 

๓๕.๕.๔.๓.๓ บรรดาเอกสารที่นําไปนั้นตองมีบัญชี
อยูที่นายทะเบียนเอกสารลับอีกชุดหนึ่ง 

๓๕.๕.๔.๓.๔ หีบหอหรือถุงที่บรรจุเอกสารนั้นตอง
ประทับตราของทางราชการ 

๓๕.๕.๕ เจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 
๓๕.๕.๕.๑ เจาหนาที่นําสารท่ีใชนําสงเอกสารลับที่สุดและลับ

มาก จะตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
๓๕.๕.๕.๑.๑ เปนขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทาข้ึน

ไป 
๓๕.๕.๕.๑.๒ เปนผูที่ไดผานการตรวจสอบประวัติ

และพฤติการณ และข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารที่นําสงหรือ 
๓๕.๕.๕.๑.๓ เปนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือได

ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องนั้น ซึ่งผูบังคับบัญชาไดมอบหมายใหทําหนาที่นําสารเปนกรณีพิเศษ 
๓๕.๕.๕.๒ เพ่ือใหการนําสงเอกสารลับที่สุดและลับมากเปนไป

โดยปลอดภัย ใหจัดผูอารักขาการนําสารรวมไปกับเจาหนาที่นําสารดวยทุกครั้ง ผูอารักขาการนํา
สารจะตองเปนผูที่ไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณและข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํา
กวาช้ันความลับของเอกสารที่นําสง 

๓๕.๕.๕.๓ นอกจากผูบังคับบัญชาจะมีคําส่ังเปนอยางอ่ืน ใน
การนําสารใหเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารปฏิบัติตามคําส่ังหรือคําแนะนําของนาย
ทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับในการนี้ใหนายทะเบียนเอกสารลับหรือ
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับดําเนินการเกี่ยวกับเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารดังนี้ 

๓๕.๕.๕.๓.๑ ใหหัวหนาสวนราชการมีคําส่ังแตงตั้ง
เจาหนาที่นําสาร และผูอารักขาการนําสาร แลวแจงสวนราชการที่เก่ียวของเพ่ือเปนหลักฐานในการ
พิสูจนทราบ 

๓๕.๕.๕.๓.๒ ในกรณีจําเปนที่ เ ก่ียวกับความ
ปลอดภัยของตัวเจาหนาที่นําสารและเอกสารลับที่นําไปอาจเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อดําเนินการให
เจาหนาที่นําสารและ/หรือผูอารักขาการนําสารนําอาวุธปนติดตัวไปในขณะปฏิบัติหนาที่ได 

(หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร ดูบทที่ ๘ ผนวก ๓) 
๓๕.๕.๖ การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 



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  ขอความลับที่ สุดและลับมากซึ่ งส ง โดยทาง
โทรคมนาคมตองไดรับการพิทักษรักษาเชนเดียวกับเอกสารลับที่สุดและลับมาก ขอความทั้งหมด
ตองสงเปนรหัสและดําเนินการโดยเจาหนาที่รหัสเทานั้น กับตองจํากัดจํานวนเจาหนาที่ใหนอย
ที่สุดดวยการใหทราบขอความเหลานี้จะตองยึดถือหลัก “การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน” โดย
เครงครัด 

แบบรหัสที่ใชในการสงขอความลับที่สุดและลับมากจะตองเปน
แบบรหัสที่ใหความปลอดภัยสูงสุด ถาหากสงสัยในความปลอดภัยของแบบรหัสใหขอคําแนะนาํได
จากองคการรักษาความปลอดภัย และใหเปลี่ยนกุญแจรหัสบอยครั้งในหวงระยะเวลาที่เห็นสมควร
เพ่ือใหเกิดความปลอดภัยโดยแทจริง 

๓๕.๕.๖.๒ ขอความ “ลับที่สุด” หามใชโทรศัพทหรือเคร่ืองพูด
ที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอแมวาจะมีอุปกรณการรักษาความปลอดภัย
ประกอบอยูดวยก็ตาม 

 
๓๕.๕.๖.๓ ขอความ “ลับมาก” อาจใชโทรศัพทหรือเคร่ืองพูด

ที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอได เมื่อพิจารณาเห็นวาความเรงดวนสําคัญกวา
ความจําเปนในการรักษาความปลอดภัย โดยปฏิบัติดังนี้ 

๓๕.๕.๖.๓.๑ ใชถอยคําที่เขาใจกันโดยเฉพาะและ/
หรือ 

๓๕.๕.๖.๓.๒ ใชอุปกรณการรักษาความปลอดภัย
ประกอบโทรศัพทหรือเคร่ืองพูด ซึ่งเจาหนาที่ขององคการรักษาความปลอดภัยรับรองแลว 

๓๕.๖ การรับ 
เอกสารลับที่สุดและลับมากที่จาหนาซองหรือหอช้ันในระบุช่ือถึงบุคคลใดบุคคล

หนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพรอมกับระบุตําแหนงแลว ใหบุคคลนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผู
นั้นโดยตรงเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) แลวใหนําเอกสารไป
ลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. ๑๙) ที่นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ
เสียกอน จึงจะดําเนินการตอไปได ถาเปนกรณีเรงดวน อาจดําเนินการไปกอนแลวใหนํามา
ลงทะเบียนในโอกาสแรก 

ถาจาหนาซองหรือหอช้ันในระบุถึงตําแหนง ก็ใหผูครองตําแหนงหรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากผูครองตําแหนงนั้น หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ
ที่มีสิทธิเขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมากเปนผูเปดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) 
แลวใหดําเนินการลงทะเบียนเชนเดียวกับวรรคแรก 

ในกรณีที่ผูไดรับมอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียน
เอกสารลับเปนผูลงช่ือในใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) และลงทะเบียนแลว ใหปฏิบัติดังนี ้



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 นําเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรงใหแกบุคคลที่ถูกระบุ
ช่ือโดยเร็ว แตถาเปนเอกสารที่ระบุตําแหนงแลวก็อาจพิจารณามอบใหแกสวนราชการที่มีหนาที่
ดําเนินการในชั้นตนแทนบุคคลที่ถูกระบุตําแหนงนั้นไปดําเนินการกอนได 

๓๕.๖.๒ ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุช่ือหรือตําแหนง ยังไมสามารถ
ดําเนินการตอเอกสารไดทันที ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไวกอนตามขอ ๓๕.๗ 

๓๕.๗ การเก็บรักษา 
๓๕.๗.๑ การเก็บเอกสารลับที่สุดและลับมากใหปลอดภัย ตองปฏิบัติ

ดังนี้ 
๓๕.๗.๑.๑ ใหสวนราชการตาง ๆ กําหนดระเบียบเพื่อปองกัน

มิใหบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ไดลวงรูกิจการในการเก็บเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
๓๕.๗.๑.๒ ผูที่เขามาในสถานที่เก็บเอกสารลับที่สุดและลับมาก

ไดจะตองเปนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยเฉพาะเทานั้น เวนแตผูมาติดตอเปนทางการซึ่งจะตองมี
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเปนผูนําเขาและติดตามตลอดเวลา 

๓๕.๗.๑.๓ เอกสารลับที่สุดและลับมากจะตองเก็บไวในหอง
นิรภัยหรือตูนิรภัยถาใชภาชนะอื่นจะตองทําดวยเหล็กและดัดแปลงตามคําแนะนําขององคการ
รักษาความปลอดภัย กุญแจที่ใชกับภาชนะดังกลาวจะตองมีลักษณะดังนี้ 

๓๕.๗.๑.๓.๑ กุญแจรหัสชนิดเปลี่ยนเลขรหัสได
ตั้งแตสามชั้นขึ้นไปหรือมากกวานี้ หรือ 

๓๕.๗.๑.๓.๒ กุญแจแบบกระเดื่องชนิดคุณภาพดี 
ซึ่งควรมีกระเดื่องตั้งแต ๖ อันขึ้นไป และมีเครื่องสัญญาณแจงการรุกลํ้าไวดวย หรือ 

๓๕.๗.๑.๓.๓ กุญแจแบบธรรมดา แตตองมีเวร
ยามเฝาตลอด ๒๔ ช่ัวโมงและ/หรือมีเครื่องสัญญาณแจงการรุกลํ้าไว 

หองนิรภัยหรือตูนิรภัย หรือภาชนะที่เก็บเอกสาร ตองไมมีเครื่องหมายแสดงวามี
เอกสารเรื่องใดเก็บอยู 

๓๕.๗.๑.๔ เมื่อเจาหนาที่ผู รับผิดชอบปดหองนิรภัยหรือตู
นิรภัยที่เก็บเอกสารลับที่สุดและลับมากเรียบรอยแลว ใหเก็บลูกกุญแจไวในตูรวมเก็บลูกกุญแจที่
จัดไวโดยเฉพาะ ซึ่งเปนตูนิรภัยหรือภาชนะทําดวยเหล็กที่ดัดแปลงตามคําแนะนําขององคการ
รักษาความปลอดภัย และเปนตูที่ใชกุญแจรหัสชนิดเปลี่ยนเลขรหัสไดสามชั้นอยางเดียว โดยไมใช
ลูกกุญแจ 

หามนําลูกกุญแจหองนิรภัยหรือตูนิรภัยที่เก็บเอกสารลับที่สุดหรือลับมากออกไป
นอกสถานที่ราชการเปนอันขาด 

เลขรหัสสําหรับเปดตูรวมเก็บลูกกุญแจใหรูเฉพาะหัวหนาสวนราชการ เจาหนาที่
ควบคุมการรักษาความปลอดภัย นายทะเบียนเอกสารลับและผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับและ
เจาหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ เลขรหัสดังกลาวใหบันทึกใสซองปดผนึก



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 
 

เก็บไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย หรือนายทะเบียน
เอกสารลับเทานั้น สวนบุคคลอื่นใหใชวิธีจํา 

๓๕.๗.๑.๕ เลขรหัสสําหรับหองนิรภัยหรือตูนิรภัยและตูรวม
เก็บลูกกุญแจควรเปลี่ยนตามวาระดังนี ้

๓๕.๗.๑.๕.๑ ตามหวงระยะเวลาไมนานกวา ๖ 
เดือนตอหนึ่งครั้ง แตตองไมกําหนดระยะเวลาแนนอนไว 

๓๕.๗.๑ .๕.๒ เมื่อมีการเปลี่ยนเจาหนาที่ ใน
สํานักงานที่รูรหัสกุญแจนั้น 

๓๕.๗.๑.๕.๓ เมื่อความลับรั่วไหล หรือสงสัยวา
ความลับจะรั่วไหล 

๓๕.๗.๑.๖ ตองจํากัดจํานวนบุคคลที่รูเร่ืองเก่ียวกับการใช
กุญแจรหัสของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยและตูรวมเก็บลูกกุญแจใหนอยที่สุด 

๓๕.๗.๑.๗ หองนิรภัยหรือตูนิรภัยและตูรวมเก็บลูกกุญแจตอง
ติดรายการเปดปดและการตรวจ (รปภ. ๑๒) ไวที่ตู และใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบบันทึกหลักฐาน
ในรายการดังกลาวไวทุกครั้ง 

๓๕.๗.๒ ใหบันทึกเลขรหัสที่ใชสําหรับเปดกุญแจรหัสของหองนิรภัยหรือ
ตูนิรภัยและลูกกุญแจสํารองของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยบรรจุในซองเอกสารปดผนึกซองเดียวกัน
ประทับตราชั้นความลับตามชั้นความลับของเอกสารในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยนั้น ที่หนาซองใหจา
หนาหมายเลขของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยนั้น แลวนําซองดังกลาวไปมอบใหเจาหนาที่ควบคุมการ
รักษาความปลอดภัยหรือนายทะเบียนเอกสารลับ ซึ่งหัวหนาสวนราชการมอบหมายใหเปนผูเก็บ
รักษาและใหเก็บไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยที่อยูในความรับผิดชอบของตน 

ผูมีสิทธิในการขอรับซองนี้ไปได คือ 
๓๕.๗.๒.๑ หัวหนาสวนราชการนั้น 
๓๕.๗.๒.๒ เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรงซึ่งไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาสวนราชการในกรณีพิเศษ 
ผูเก็บรักษาซองบรรจุเลขรหัสและกุญแจสํารองดังกลาวตองทําบันทึกหลักฐาน

การฝากและการนําไปใชทุกครั้ง 
๓๕.๗.๓ ในระหวางเวลาที่ผูใชเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากทํางาน

เก่ียวกับเอกสารนั้นอยูแลวมีเหตุที่ทําใหตองออกไปจากที่ทํางานเปนการชั่วคราวโดยไมมีคนดูแล
เอกสารนั้น ใหเก็บเอกสารไวในที่ปลอดภัย 

๓๕.๘ การยืม 
การยืมเอกสารลับที่สุดและลับมากไปใชในราชการ ตองปฏิบัติตามเงื่อนไข

ดังตอไปนี ้
๓๕.๘.๑ หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 



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 สวนราชการผูยืมมีหนาที่หรือไดรับมอบหมายให
ดําเนินการในเรื่องที่ยืมนั้นจริง 

๓๕.๘.๑.๒ สวนราชการผูยืมสามารถปฏิบัติตามระเบียบการ
รักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารไดเปนอยางด ี

๓๕.๘.๒ สวนราชการผูใหยืมจะใหยืมไดเฉพาะเอกสารที่สวนราชการนั้น
เปนเจาของเรื่องเดิม แตถาเปนเอกสารที่ไดรับมาจากสวนราชการอื่น สวนราชการผูใหยืมจะตอง
ไดรับอนุญาตจากสวนราชการเจาของเรื่องเดิมเสียกอน 

๓๕.๘.๓ จะตองทําหลักฐานการยืมและการสงคืนโดยบันทึกไวในใบคุม
เอกสารลับ (รปภ. ๗) ทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. ๑๙) และใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) 

๓๕.๘.๔ การรับ - สงเอกสารที่ยืมใหใชบริการนําสารตามขอ ๓๕.๕.๓ 
หรือขอ ๓๕.๕.๔ แตถาผูยืมประสงคจะรับเอง ผูรับเอกสารจะตองเปนบุคคลดังนี้ 

๓๕.๘.๔.๑ หัวหนาสวนราชการผูยืม 
๓๕.๘.๔.๒ นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียน

เอกสารลับของสวนราชการผูยืมที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการผู
ยืม 

๓๕.๘ .๔.๓ ขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทา ข้ึนไปที่ ได รับ
มอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการผูยืม และไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ัน
ความลับของเอกสารที่ยืม 

๓๕.๘.๕ หากเปนการยืมโดยสวนราชการ องคการหรือบุคคลตางประเทศ 
องคการระหวางประเทศ บุคคลหรือองคการเอกชนไทยสวนราชการผูใหยืมจะตองปฏิบัติตามขอ 
๓๐.๘ หรือ ๓๐.๙ ดวย 

๓๕.๘.๖ หัวหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสารที่ยืมดังนี ้
๓๕.๘.๖.๑ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปลการปฏิบัติเก่ียวกับ

ขอความลับบางสวน การสง การเสนอและการเวียนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกันตลอดจน
การเก็บรักษา ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๓, ๓๕.๔, ๓๕.๕.๑ และ ๓๕.๗ ตามลําดับ 

๓๕.๘.๖.๒ เมื่อหมดความจําเปนตองใชในราชการแลวใหสงคืน
เอกสารที่ยืมทันที 

๓๕.๘.๗ การยืมเอกสารลับที่สุดและลับมากเพื่อนําไปใชประโยชนในการ
ปฏิบัติงานใด ๆ นอกบริเวณสถานที่ราชการใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ และ ๓๕.๕.๓.๔ 

๓๕.๙ การถายภาพดวยไมโครฟลม 
๓๕.๙.๑ เพ่ือแกปญหาการเก็บเอกสารสวนราชการอาจถายภาพเอกสาร

ลับที่สุดและลับมากดวยไมโครฟลมเก็บแทนเอกสารเดิมไดโดยปฏิบัติดังนี้ 
๓๕.๙.๑.๑ เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเอกสารนั้นตองไดรับอนุมัติ

จากหัวหนาสวนราชการและแจงใหเจาของเรื่องเดิมของเอกสารนั้นทราบเสียกอน 



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 บุคคลที่จะดําเนินกรรมวิธีตองไดรับความไววางใจ
ไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้น 

๓๕ .๙ .๑ .๓  ตอง รักษาความปลอดภั ยแก ไม โครฟล ม
เชนเดียวกับเอกสารเดิม 

๓๕.๙.๑.๔ ฟลมแตละมวนตองถายเฉพาะภาพเอกสารลับที่สุด
หรือลับมากเทานั้น 

๓๕.๙.๑.๕ ตองทําลายเอกสารเดิมที่ถายดวยไมโครฟลมไวแลว
โดยเร็วที่สุดตามขอ ๓๕.๑๐ 

๓๕ .๙ .๑ .๖  ใบรับรองการทําลายเอกสารเดิมที่ถ ายดวย
ไมโครฟลมแลวอาจทําไวเพียงชุดเดียวก็ได 

๓๕.๙.๑.๗ เอกสารใดถายเปนไมโครฟลมแลว ใหบันทึกวัน
เดือนปที่ถายทําไวในรายงานการตรวจสอบเอกสารลับ (รปภ. ๑๔) และทะเบียนเอกสารลับ 
(รปภ. ๑๙) 

๓๕.๙.๒ เพ่ือเตรียมการอพยพหรือเคล่ือนยายในเวลาฉุกเฉิน สวน
ราชการที่มีความจําเปนอาจถายภาพเอกสารลับที่สุดหรือลับมากดวยไมโครฟลมบรรจุในภาชนะ
เก็บไวในที่ที่ปลอดภัยโดยไมทําลายเอกสารลับนั้นก็ได แตตองปฏิบัติตามขอ ๓๕.๙.๑ ยกเวน
เฉพาะขอ ๓๕.๙.๑.๕ และ ๓๕.๙.๑.๖ 

เมื่อถึงเวลาฉุกเฉินและตองเคลื่อนยายแนนอนแลว กอนที่จะนําฟลมเอกสาร
เคลื่อนยายไปในที่ที่ปลอดภัย ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบรีบทําลายเอกสารที่ถายภาพไวแลวทันที
เพ่ือมิใหเอกสารตกไปอยูในมือของฝายตรงขามหรือผูไมมีอํานาจหนาที่ 

๓๕.๑๐ การทําลาย 
๓๕.๑๐.๑ เพ่ือมิใหเปนภาระในการเก็บ สวนราชการจะทําลายบรรดา

เอกสารลับที่สุดและลับมากที่ยกเลิกแลว และสําเนาที่เหลือใชก็ได โดยปฏิบัติดังนี้ 
๓๕.๑๐.๑.๑ ใหหัวหนาสวนราชการที่ประสงคจะทําลาย

เอกสารขออนุญาตทําลายจากเจาของเรื่องเดิมและไดรับอนุญาตเสียกอน 
๓๕.๑๐.๑.๒ ใหหัวหนาสวนราชการมีคําส่ังแตงตั้งเจาหนาที่

ผูรับผิดชอบในการทําลาย ๓ คน คือ นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ
เปนผูควบคุมการทําลาย ๑ คน ผูทําลาย ๑ คน และพยาน ๑ คน 

๓๕.๑๐.๑.๓ ผูทําลายและพยานจะตองเปนผูที่ไดรับความ
ไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารที่จะทําลาย โดยเฉพาะพยานจะตองเปนขาราชการชั้นตรี 
หรือเทียบเทาข้ึนไป 

๓๕.๑๐.๑.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนาย
ทะเบียนเอกสารลับบันทึกการทําลายไวในใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ. ๑๕) จํานวน ๒ 
ชุด และเก็บไวเปนหลักฐานไมนอยกวา ๑ ป ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ. ๑๕) นี้ไม
ตองสงใหเจาของเรื่องเดิมนอกจากจะไดรับการขอรอง 



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 เชน 
กระดาษราง กระดาษจดชวเลข กระดาษคารบอน กระดาษไข และกระดาษอัดสําเนาเปนตน 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเอกสารนั้นตองควบคุมใหมีการทําลายทันที ถายังไมสามารถทําลายไดก็ให
เก็บไวตามชั้นความลับของเอกสารนั้นจนกวาจะทําลาย การทําลายวัสดุดังกลาวไมตองมีพยานและ
ไมตองบันทึกในใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (รปภ. ๑๕) 

๓๕.๑๐.๓ การทําลายตามขอ ๓๕.๑๐.๑ และ ๓๕.๑๐.๒ ใหใชวิธีเผา
แลวขยี้ข้ีเถาใหเปนผงหรือดวยวิธีแปรรูปอยางอ่ืน ๆ จนไมสามารถทราบความลับในซากเอกสาร
นั้นได 

๓๕.๑๐.๔ การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 
๓๕.๑๐.๔.๑ ใหสวนราชการจัดทําแผนการพิทักษรักษา

แผนการเคลื่อนยายและแผนการทําลายเอกสารลับที่สุดและลับมากในเวลาฉุกเฉินเปนกรณีพิเศษ
ใหเตรียมอุปกรณในการทําลายไวใหพรอมเพื่อใหสามารถทําลายไดทันทวงทีและช้ีแจงให
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเขาใจวิธีปฏิบัติโดยพิจารณาจากสถานการณและส่ิงแวดลอมที่อาจกอใหเกิด
ภยันตรายตอการรักษาความปลอดภัย 

๓๕.๑๐.๔.๒ เมื่อสถานการณที่เกิดขึ้นรุนแรงจนไมสามารถ
ใหการพิทักษรักษาเอกสารลับใหปลอดภัยได จึงใหใชแผนการเคลื่อนยายหรือแผนการทําลายซึ่ง
เปนขั้นสุดทาย 

๓๕.๑๐.๔.๓ เพ่ือมิใหสวนใดสวนหนึ่งของเอกสารลับที่สุด
และลับมากตกไปอยูในมือของฝายตรงขามหรือบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่อยางเด็ดขาด ใหทําลาย
เอกสารลับที่สุดและลับมากในเวลาฉุกเฉินดวยความรวดเร็วที่สุด และใหทําลายตามลําดับ
ความสําคัญชั้นลับที่สุดกอน 

 
๓๖.  การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารชั้นลับและปกปด 
๓๖.๑ การจัดทํา 

๓๖.๑.๑ การราง เขียน พิมพ แปล สําเนาคัดลอก ฯลฯ เอกสารชั้นลับ
และปกปดจะตองกระทําโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ ซึ่งไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับ
ของเอกสารนั้นและทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 

๓๖.๑.๒ ใหแสดงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องที่เอกสาร (ถามี) ชุดที่ของ
จํานวนชุดทั้งหมด จํานวนหนาทั้งหมดของเอกสารนั้นไวที่มุมขวาดานบนของเอกสารเฉพาะหนา
แรก ดังนี้ 

............................ 
(ช่ือสวนราชการเจาของเรื่อง) 

ที่............................ 
(ถามี) 

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.............หนา 
ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวา จําเปนจะตองควบคุมเพื่อความปลอดภัยของ

เอกสารของสวนราชการนั้น จะแสดงขอความเชนเดียวกับเอกสารลับที่สุดและลับมากตามขอ 
๓๕.๑.๒ ไวทุกหนาก็ใหทําได 

๓๖.๒ การแจกจาย 
๓๖.๒.๑ เจาของเร่ืองเดิมเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนาสําหรับ

แจกจาย 
๓๖.๒.๒ การแจกจายตองกระทําโดยอาศัยหลัก “การจํากัดใหทราบเทาที่

จําเปน” อยางเครงครัด 
๓๖.๒.๓ การแจกจายเอกสารชั้นลับและปกปด ตองกระทําผานนาย

ทะเบียนเอกสารลับ 
๓๖.๓ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
ถาสวนราชการใดตองการสําเนาเอกสารชั้นลับและปกปดเพิ่มเติมจากที่ไดรับไป

แลวไมวาจะเปนการสําเนา คัดลอก หรือถายเอกสาร หรือตองการคําแปลเปนภาษาใด ๆ ทั้งฉบับ
หรือแตเพียงบางสวนก็ตาม โดยปกติใหขอรับสําเนาเอกสาร หรือสําเนาคําแปลจากเจาของเรื่อง
เดิม 

ถามีความจําเปนจะตองจัดทําสําเนาเพ่ิมเติมหรือแปลเองก็ใหทําไดโดยปฏิบัติ
ดังนี้ 

๓๖.๓.๑ ดําเนินการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซึ่งไดรับความไววางใจไม
ต่ํากวาช้ันความลับของเอกสาร และทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 

๓๖.๓.๒ ตองรักษาขอความและรูปเดิมของเอกสารไวทุกประการ ถาไม
สามารถรักษารูปเดิมไวได ก็ตองรักษาขอความเดิมไวใหถูกตองครบถวน พรอมทั้งบันทึกยศ ช่ือ 
ตําแหนง ผูรับรองสําเนาถูกตอง หรือรับรองคําแปลไวดวย 

๓๖.๓.๓ ตองแสดงชื่อสวนราชการที่จัดทําสําเนาเพ่ิมเติมหรือแปล โดยใช
ที่เอกสารเดิมและระบุวาสําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดที่เทาใด พรอมทั้งแสดงหมายเลขชุด
ของจํานวนชุดที่จัดทําหรือแปลขึ้นใหม และจํานวนหนาทั้งหมดของเอกสารนั้นไวในหนาแรกของ
เอกสาร ดังนี้ 

............................ 
(ช่ือสวนราชการที่จัดทํา) 

สําเนา 
ที่.............ถายจากเอกสารชุดที่............. 
 (ที่เอกสารเดมิ) แปล 

ชุดที่............. ของ.............ชุด 
เอกสารนี้มี.............หนา 



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 
 

ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวา จําเปนจะตองควบคุมเพื่อความปลอดภัยของ
เอกสารของสวนราชการนั้น จะแสดงขอความดังกลาวไวทุกหนาก็ใหทําได 

๓๖.๓.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการลงทะเบียน
เอกสารลับ (รปภ. ๑๙) และการแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๖.๒ 

๓๖.๔ การสง 
๓๖.๔.๑ การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวนราชการ

เดียวกัน 
การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารชั้นลับและปกปดภายในสวน

ราชการซึ่งอยูในบริเวณเดียวกัน จะตองกระทําโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเรื่องนั้น หรือผูมีอํานาจ
หนาที่เขาถึงเอกสารดังกลาว หรือผูที่ไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้น 
และตองใชใบปกเอกสารลับ (รปภ. ๑๐ หรือ รปภ. ๑๑) ปดทับเอกสาร เพ่ือปองกันผูอ่ืนลอบดู
ขอความภายใน และเพ่ือเปนการเตือนใหระมัดระวังถึงการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารแตละ
ช้ันความลับ 

๓๖.๔.๒ การบรรจุเพ่ือสงออกนอกสวนราชการ 
๓๖.๔.๒.๑ เอกสารชั้นลับจะตองบรรจุซองหรือหอสองช้ันอยาง

มั่นคง ซองหรือหอช้ันนอกตองทึบแสง หากตองการใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) ก็ใหบรรจุใบรับ
นั้นไวในซองหรือหอช้ันในรวมกับเอกสารดวย 

สวนเอกสารชั้นปกปดจะบรรจุซองหรือหอทึบแสงชั้นเดียวก็ได 
โดยใหปฏิบัติเสมือนเปนซองชั้นนอก หากตองการใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) ก็ใหบรรจุใบรบันัน้
ไวในซองดวย 

๓๖.๔.๒.๒ การปฏิบัติเก่ียวกับใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) ให
ปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๒.๒ โดยอนุโลม 

๓๖.๔.๒.๓ บนซองหรือหอช้ันใน ใหจาหนาโดยลงที่เอกสาร ช่ือ
หรือตําแหนงผูรับและสวนราชการของผูสงพรอมทั้งทําเคร่ืองหมาย “ลับ” หรือ “ปกปด” ทั้ง
ดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอช้ันนอกหามทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ (ดูตัวอยาง
ในบทที่ ๘ ผนวก ๔) 

๓๖.๔.๒.๔ บุคคลผูมีอํานาจหนาที่ปดผนึกตามที่กลาวในขอ 
๓๕.๕.๒.๔ หรือขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทาข้ึนไป ผูมีหนาที่เก่ียวของกับเอกสารนั้นเปนผูปด
ผนึกเอกสารชั้นลับ สําหรับเอกสารปกปดจะใชขาราชการชั้นจัตวาหรือเทียบเทาที่ไดรับความ
ไววางใจเปนผูปดผนึกก็ได บนซองหรือหอช้ันใน ใหผูปดผนึกลงลายมือช่ือกํากับไวบนรอยที่ปด
ผนึกแลวใชแถบกาวชนิดใสปดทับบนลายมือช่ือและเครื่องหมายแสดงชั้นความลับอีกช้ันหนึ่ง 

๓๖.๔.๓ การสงภายในประเทศ 
๓๖.๔.๓.๑ การสงเอกสารชั้นลับและปกปดจะตองนําเอกสาร

บรรจุซองหรือหอตามขอ ๓๖.๔.๒.๑ แลวใสภาชนะลั่นกุญแจใหเจาหนาที่นําสารหรือบุคคลผู



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 
 

ไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารนั้นถือไป ผูถือจะตองไดอานและเขาใจคํา
ช้ีแจงตามที่กลาวไวในบทที่ ๘ ผนวก ๓ แลว 

สําหรับเอกสารชั้นปกปดนั้น หากไมสามารถปฏิบัติตามดังกลาว
ไดจะสงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับก็ได 

๓๖.๔.๓.๒ การสงเอกสารช้ันลับและปกปดใหสงตรงตอนาย
ทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ หรือจะสงผานเจาหนาที่รับสงหนังสือ
ราชการของสวนราชการนั้นไปยังนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับก็ได 
เพ่ือลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ. ๑๙) เสียกอน ไมวาจาหนาซองหรือหอของเอกสารนั้นจะระบุ
ช่ือหรือตําแหนงก็ตาม เวนแตเมื่อมีเหตุผลเปนพิเศษ จึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจาหนาซอง 
หรือเจาหนาที่ผูไดรับมอบอํานาจจากผูรับตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได 

๓๖.๔.๓.๓ การนําเอกสารชั้นลับและปกปดออกนอกบริเวณ
สถานที่ราชการเพื่อใชประโยชนในการปฏิบัติงานใด ๆ ผูบังคับบัญชาผูรับผิดชอบมีอํานาจ
อนุญาตใหกระทําไดและใหปฏิบัติตอเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ และขอ ๓๕.๕.๓.๔ โดยอนุโลม 

๓๖.๔.๔ การสงออกนอกประเทศ 
๓๖.๔.๔.๑ การสงเอกสารชั้นลับและปกปดใหสงผานทางสาย

การทูตหรือโดยเจาหนาที่นําสารแตถามีความจําเปนเฉพาะเอกสารปกปดอาจสงโดยทางไปรษณีย
ลงทะเบียนตอบรับก็ได แตเอกสารชั้นลับถาจะสงทางไปรษณียขอความในเอกสารจะตองเขารหัส
เสียกอน 

๓๖.๔.๔.๒ เจาหนาที่นําสารตองระมัดระวังพิทักษรักษาเอกสาร
ที่ตนรับผิดชอบใหอยูในลักษณะปลอดภัยตลอดเวลา 

๓๖ .๔.๔.๓ การสงเอกสารชั้นลับและปกปด นอกจากใช
เจาหนาที่นําสารแลวจะใชบุคคลอื่นใหถือไปได โดยปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๔.๓ โดยอนุโลม 

๓๖.๔.๕ เจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 
๓๖.๔.๕.๑ เจาหนาที่นําสารที่ใชนําสงเอกสารชั้นลับและปกปด

ตองเปนขาราชการชั้นจัตวาหรือเทียบเทาข้ึนไป และไดผานการตรวจสอบและขึ้นทะเบียนความ
ไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารที่สง ถาเปนผูที่ยังไมไดผานการตรวจสอบและขึ้น
ทะเบียนความไววางใจ จะตองไดรับความไววางใจจากผูรับผิดชอบเรื่องนั้นเปนพิเศษ 

๓๖.๔.๕.๒ การสงเอกสารชั้นลับและปกปดจะจัดผูอารักขาการ
นําสารรวมไปกับเจาหนาที่นําสารดวยหรือไมก็ได โดยพิจารณาถึงความจําเปนในการรักษาความ
ปลอดภัยแกเอกสารเปนสําคัญ ถาจัดผูอารักขาการนําสารจะตองเปนผูไดผานการตรวจสอบและ
ข้ึนทะเบียนความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารที่สง ถาเปนบุคคลที่ยังมิไดผานการ
ตรวจสอบและขึ้นทะเบียนความไววางใจ จะตองเปนผูที่ไดรับความไววางใจจากผูรับผิดชอบเรื่อง
นั้นเปนพิเศษ 

(หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารดูบทที่ 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 การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
๓๖ .๔ .๖ .๑  ข อความชั้ นลั บและปกป ดซึ่ ง ส ง โดยทา ง

โทรคมนาคม ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๖.๑ โดยอนุโลม 
๓๖.๔.๖.๒ ขอความชั้นลับและปกปดอาจใชโทรศัพทหรือ

เครื่องพูดที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอไดเมื่อพิจารณาเห็นวาความเรงดวน
สําคัญกวาความจําเปนในการรักษาความปลอดภัย แตใหใชถอยคําที่เขาใจกันโดยเฉพาะหรือใช
อุปกรณการรักษาความปลอดภัยประกอบโทรศัพทหรือเคร่ืองพูด 

๓๖.๕ การรับ 
เอกสารชั้นลับและปกปดที่จาหนาซองหรือหอช้ันในถึงตําแหนง ใหบุคคลผูครอง

ตําแหนงนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมายหรือนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสาร
ลับเปนผูเปดซองหรือหอ และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ (รปภ. ๖) ถามี แตถาซองหรือหอช้ันใน
จาหนาระบุช่ือถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพรอมกับระบุตําแหนงแลว บุคคลผู
ถูกระบุช่ือที่หนาซองหรือผูที่ไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับเอกสาร
ลับ (รปภ. ๖) 

สําหรับเอกสารชั้นปกปดที่ใสซองหรือหอช้ันเดียวใหเจาหนาที่ผูเปดซองหรือหอ
สงเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับทันที 

๓๖.๖ การเก็บรักษา 
การเก็บรักษาเอกสารชั้นลับและปกปด ใหปฏิบัติดังนี ้
๓๖.๖.๑ ใหเก็บเอกสารชั้นลับไวในที่ซึ่งมีลักษณะเชนเดียวกับที่เก็บเอกสารลับ

ที่สุดและลับมากตามขอ ๓๕.๗.๑.๓ แตถาไมสามารถปฏิบัติไดเพราะเหตุใดก็ตามเอกสารชั้นลับ
จะตองเก็บไวในที่ที่ปลอดภัยโดยมีมาตรการรักษาความปลอดภัยอื่นชดเชยและตองมีบันทึก
หลักฐานชี้แจงเหตุผลเสนอหัวหนาสวนราชการอนุมัติเสียกอน 

๓๖.๖.๒ เมื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบปดตูเก็บเอกสารชั้นลับเรียบรอยแลว ใหเก็บ
ลูกกุญแจไวในตูรวมเก็บลูกกุญแจตามที่กลาวไวในขอ ๓๕.๗.๑.๔ และขอ ๓๕.๗.๒ โดยอนุโลม 

๓๖.๖.๓ ในระหวางเวลาที่ผูใชเอกสารชั้นลับทํางานเกี่ยวกับเอกสารนั้นอยู แลวมี
เหตุที่ทําใหตองออกไปจากที่ทํางานเปนการชั่วคราว โดยไมมีคนดูแลเอกสารนั้น ใหเก็บเอกสารไว
ในที่ที่ปลอดภัย 

๓๖.๖.๔ หามเก็บเอกสารปกปดไวในสถานที่ที่บุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่เขาไปได 
๓๖.๗ การยืม 
การยืมเอกสารชั้นลับและปกปดไปใชในราชการตองปฏิบัติตามเงื่อนไขดังนี ้
๓๖.๗.๑ หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 

๓๖ .๗ .๑ .๑ สวนราชการผู ยืมมีหนาที่หรือได รับมอบหมายให
ดําเนินการในเรื่องที่ยืมนั้นจริง 

๓๖.๗.๑.๒ สวนราชการผูยืมสามารถปฏิบัติตามระเบียบการรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารไดเปนอยางดี 



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 จะตองทําหลักฐานการยืมและการสงคืนเปนลายลักษณอักษร 
๓๖.๗.๓ การรับ - สงเอกสารที่ยืม ใหใชบริการนําสารตามขอ ๓๖.๔.๓.๑ หรือ 

๓๖.๔.๔.๑ หรือ ๓๖.๔.๔.๓ แตถาผูยืมจะสงเจาหนาที่มาขอรับเอง เจาหนาที่ผูนั้นจะตองเปนผูที่
ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรและไดรับความไววางใจไมต่ํากวาช้ันความลับของเอกสารที่
ยืม 

๓๖.๗.๔ หากเปนการยืมโดยสวนราชการ องคการระหวางประเทศ หรือบุคคล
ตางประเทศ บุคคลหรือองคการเอกชนไทย สวนราชการผูใหยืมจะตองปฏิบัติตามขอ ๓๐.๘ หรือ 
๓๐.๙ ดวย 

๓๖.๗.๕ หัวหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสารที่ยืมดังนี้ 
๓๖.๗.๕.๑ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปลการปฏิบัติเก่ียวกับขอ

ความลับบางสวน การสง การเสนอและการเวียนเอกสารภายในสวนราชการเดียวกัน ตลอดจนการ
เก็บรักษาใหปฏิบัติตามขอ ๓๖.๓, ๓๖.๔.๑ และ ๓๖.๖ ตามลําดับ 

๓๖.๗.๕.๒ เมื่อหมดความจําเปนตองใชในราชการแลวใหสงคืน
เอกสารที่ยืมทันท ี

๓๖.๗.๖ การยืมเอกสารชั้นลับและปกปด เพ่ือนําไปใชประโยชนในการ
ปฏิบัติงานใด ๆ นอกบริเวณสถานที่ราชการใหปฏิบัติตามขอ ๓๖.๔.๓.๓ 

๓๖.๘ การถายภาพดวยไมโครฟลม 
ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๙ โดยอนุโลม 
๓๖.๙ การทําลาย 
ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๑๐ โดยอนุโลม 
 
๓๗.  การรักษาความปลอดภัยเรื่องของทางราชการกอนถึงเวลาเปดเผย 
เร่ืองบางเรื่องที่ทางราชการจําเปนตองสงวนเปนความลับชั่วระยะเวลาหนึ่ง เชน 

พระราชกําหนดตาง ๆ พระราชบัญญัติการเวนคืนที่ดิน ประกาศที่สําคัญ โครงการบางเรื่อง คําส่ัง
แตงตั้งบุคคลในตําแหนงที่สําคัญ ผลการคนควาทางวิทยาศาสตรที่สําคัญ ส่ิงประดิษฐที่สําคัญ 
และขอสอบ เปนตน ใหถือวาการดําเนินการทุกข้ันตอนกอนการเปดเผย เปนความลับของทาง
ราชการที่จะตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

ถาการดําเนินการในข้ันตอนใดตามวรรคแรก ไมสามารถปฏิบัติตามระเบียบวา
ดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติฉบับนี้ได ใหหัวหนาสวนราชการผูมีหนาที่รับผิดชอบในการ
ดําเนินการนั้น ทําความตกลงกับองคการรักษาความปลอดภัยที่จะยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบ
ในข้ันตอนนั้น ๆ และวางระเบียบขึ้นไวเปนหลักฐานในการปฏิบัติเฉพาะกรณีข้ึนแทน 

 
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 

รักษาใหความปลอดภัยแกที่สงวน อาคาร และสถานที่ของสวนราชการ ตลอดจนวัสดุ อุปกรณ 
เจาหนาที่ และเอกสารในอาคารสถานที่ดังกลาวใหพนจากการโจรกรรม การจารกรรม และการกอ
วินาศกรรม หรือเหตุอ่ืนใดอันอาจทําใหเสียสมรรถภาพในการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการได 

 
๓๙.  ความมุงหมาย 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่มีความมุงหมายเพื่อ 
๓๙.๑ กําหนดมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ของสวน

ราชการ 
๓๙.๒ เปนแนวทางในการวางแผนรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ของสวน

ราชการที่ตั้งข้ึนใหมหรือขยายออกไป และเปนแนวทางในการประเมินคาแหงการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ที่มีอยูแลว 

๓๙.๓ เปนแนวทางใหสวนราชการดําเนินมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ตามความเหมาะสมกับระดับความสําคัญของสถานที่นั้น ๆ 

๓๙.๔ ชวยเจาหนาที่รับผิดชอบในการพิทักษรักษาสถานที่และวัตถุตาง ๆ ที่มีคา
สูงของชาติใหปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 
๔๐.  ขอพิจารณาในการวางมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
๔๐.๑ ปจจัยสําคัญที่จะตองพิจารณาในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย

เก่ียวกับสถานที่ ไดแกความสําคัญของภารกิจของสวนราชการนั้น ๆ สภาพของสถานท่ี ลักษณะ
ทางภูมิศาสตร สถานการณทางเศรษฐกิจ อุดมการณทางการเมืองของประชาชนในพื้นที่นั้น ๆ 
และพฤติการณของฝายที่อาจเปนศัตรู ตลอดจนการสนับสนุนชวยเหลือที่จะพึงไดรับจากสวน
ราชการอื่น ๆ 

๔๐.๒ ระดับการรักษาความปลอดภัยของสถานที่หนึ่ง ๆ ยอมมีความแตกตางกัน
แลวแตความสําคัญของภารกิจ ส่ิงที่เปนความลับ ทรัพยสิน และอาคารสถานที่ จึงตองแยก
พิจารณาการวางมาตรการการปองกันแตละอาคารสถานที่ เชน อาคารสถานที่บาง พ้ืนที่ทั้งหมด
อาจตองการมาตรการการรักษาความปลอดภัยเพียงแบบเดียว แตสถานที่อีกแหงหนึ่งมีกิจการ
เฉพาะอยางหรือพ้ืนที่ภายในเฉพาะแหงที่ตองการมาตรการการรักษาความปลอดภัยมากแบบเปน
พิเศษ เชน การจัดแยกกิจการใหอยูตางหาก และการเพิ่มมาตรการการปองกันใหมากขึ้น เปนตน 

๔๐.๓ ในการออกแบบกอสรางที่สงวน อาคารสถานที่หรือเคร่ืองกีดขวางของทาง
ราชการที่มีความสําคัญหรือความลับจะตองพิทักษรักษา ใหสถาปนิกและ/หรือวิศวกรผูออกแบบ
พิจารณาในดานการรักษาความปลอดภัยดวย โดยหารือกับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัยของสวนราชการนั้น ๆ หรือองคการรักษาความปลอดภัย  ทั้งนี้ ใหอยูในความ
รับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 

 



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 ภยันตรายที่เกิดจากปรากฏการณธรรมชาติและอุปทวเหตุ เชน พายุ น้ํา

ทวม ฟาผา และเพลิงไหม เปนตน 
๔๑.๒ ภยันตรายเกิดจากการกระทําของมนุษยแบงออกเปน ๒ ประเภท คือ 
๔๑.๒.๑ การกระทําโดยเปดเผย เชน การโจรกรรม การจลาจล การกอความไม

สงบ และการโจมตีของขาศึก เปนตน 
๔๑.๒.๒ การกระทําโดยทางลับ เชน การจารกรรม และการกอวินาศกรรม เปน

ตน 
 
๔๒.  การสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
ในการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ สวน

ราชการตาง ๆ จะตองปฏิบัติตามขั้นตอนดังตอไปนี ้
ข้ันที่ ๑ ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการวาง

แนวทางในการสํารวจหรือการตรวจสอบ โดยวิเคราะหสภาพแวดลอม หลักฐานในการปฏิบัติ และ
ขอบกพรองที่มีมาแลว 

ข้ันที่ ๒ สํารวจบริเวณพื้นที่ และอาคารสถานที่โดยละเอียด 
ข้ันที่ ๓ จัดทํารายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบ โดยชี้ใหเห็นขอบกพรองของ

มาตรการการปองกันที่ใชอยูในปจจุบันที่จะทําใหเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย แลว
เสนอแนะใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแกไขมาตรการและวางระเบียบปฏิบัติในการรักษาความ
ปลอดภัยในเรื่องตาง ๆ ดังตอไปนี้ 

๔๒.๑ เขตร้ัวและการจํากัดชองทางเขาออก 
๔๒.๒ การใชเครื่องกีดขวาง 
๔๒.๓ การใหแสงสวาง 
๔๒.๔ การจัดเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ 
๔๒.๕ การติดตอส่ือสารและระบบสัญญาณแจงภัย 
๔๒.๖ การควบคุมการเขาออกของบุคคลภายนอก 
๔๒.๗ การควบคุมการจราจร 
๔๒.๘ การควบคุมการเขาออกของเจาหนาที่ภายใน 
๔๒.๙ การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
๔๒.๑๐ ที่เก็บอาวุธ กระสุน วัตถุระเบิด หรือวัสดุลับของทางราชการซึ่งจะตอง

พิทักษรักษาเปนพิเศษ 
๔๒.๑๑ การปองกันอัคคีภัย 
๔๒.๑๒ การตรวจตราเปนประจําหรือการตรวจสอบตามหวงระยะเวลา เพ่ือ

คนหาขอบกพรองและส่ังการตามที่เห็นสมควร 
 



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 
ใหสวนราชการจัดใหมีการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ใหเหมาะสม โดย

พิจารณาใชมาตรการดังตอไปนี้ 
๔๓.๑ เครื่องกีดขวาง 
เครื่องกีดขวาง คือเคร่ืองมือที่ใชปองกัน ขัดขวาง หรือหนวงเหนี่ยวบุคคล สัตว 

หรือยานพาหนะที่ไมมีสิทธิเขาไปในพื้นที่รักษาความปลอดภัย โดยใชเครื่องกีดขวางเปนแนวเขต
ของพื้นที่ กอใหเกิดสภาพทางจิตวิทยา และทางวัตถุ ทําใหไมกลาเขา หรือหนวงเหนี่ยวการลวงล้ํา 
เพ่ือใหยามรักษาการณมีโอกาสตรวจพบ หยุดยั้ง หรือจับกุมได อีกทั้งเปนการประหยัดจํานวน
เจาหนาที่ยามรักษาการณ และเปนการบังคับใหบุคคลหรือยานพาหนะที่จะผานเขาออกตองผาน
เฉพาะตามทางเขาออกที่กําหนดให เพ่ือสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 

เครื่องกีดขวางโดยทั่วไปแบงเปน ๒ ชนิด คือ 
๔๓.๑.๑ เครื่องกีดขวางตามธรรมชาติ เชน ทะเล แมน้ํา ลําคลอง หนาผา 

ฯลฯ ที่ไดดัดแปลงใหเปนประโยชนในการกั้น 
 
๔๓.๑.๒ เครื่องกีดขวางที่ประดิษฐข้ึน เชน ร้ัวทึบ ร้ัวโปรง เครื่องก้ันถนน 

ลวดหีบเพลง กําแพง ลูกกรง เหล็ก ฯลฯ 
๔๓.๒ การใหแสงสวาง 
การใหมีแสงสวางก็เพ่ือจะใหมองเห็นบริเวณรั้วและเขตหวงหามตาง ๆ โดย

ชัดเจนในเวลามืด จะไดมองเห็นผูที่บุกรุกเขามาในสถานที่ การใหแสงสวางมี ๒ วิธี คือ 
๔๓.๒.๑ การใชแสงสองโดยตรง คือ การพุงแสงสวางสองไปยังจุดใดจุด

หนึ่งที่ตองการ เชน ที่ตัวอาคาร ร้ัว หรือประตู เปนตน 
๔๓.๒.๒ การใชแสงสองกระจายรอบตัว ทําใหมีความสวางทั่วบริเวณ ดวง

ไฟควรอยูในระดับสูงพอที่จะชวยใหมองเห็นเคร่ืองกีดขวางตาง ๆ ไดชัด ในกรณีที่ร้ัวเปนแบบทึบ
ก็ตองใหมีแสงสวางสองใหเห็นไดทั้งสองดาน และตองใหรัศมีแสงสวางของดวงหนึ่ง ๆ ทับเลยเขา
ไปในรัศมีของดวงขางเคียงเพื่อมิใหพ้ืนที่อับแสงระหวางรัศมีดวงไฟ 

๔๓.๓ เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ 
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ คือ เจาหนาที่ผูมีหนาที่รับผิดชอบในการ

รักษาความปลอดภัย ประกอบดวย เจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน ยามรักษาการณ 
และเจาหนาที่อ่ืน 

เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานท่ีจัดขึ้นดวยความมุงหมายเพื่อใหการรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน เพราะไมวาจะมีเครื่องกีดขวางชนิดใด หาก
ไมมีการเฝารักษาแลว ก็อาจมีการเล็ดลอดเขาไปได 

๔๓.๓.๑ หนาที่ 
เจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวันมีหนาที่กํากับดูแลการปฏิบัติ

ของยามรักษาการณ และหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการนั้น 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 
 

ยามรักษาการณมีหนาที่ปองกันบริเวณเขตหวงหามทั้งหมดตลอดจนวัสดุ
และส่ิงอุปกรณทั้งปวง ทําการตรวจสอบบุคคล ยานพาหนะและสิ่งของตาง ๆ ที่นําเขามาหรือ
ออกไปจากอาคารสถานที่ใหปฏิบัติตามกฎขอบังคับตาง ๆ โดยเฉพาะที่เก่ียวกับการปองกัน
อัคคีภัย อุบัติเหตุและภยันตรายอื่น ๆ 

๔๓.๓.๒ จํานวน 
การกําหนดจํานวนเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ ใหพิจารณา

ปจจัยดังตอไปนี้ คือ 
๔๓.๓.๒.๑ จุดออนของอาคารสถานที่ตาง ๆ 
๔๓.๓.๒.๒ จํานวนชองทางเขาออก 
๔๓.๓.๒.๓ ลักษณะของงานและทรัพยสินที่พึงไดรับการ

พิทักษรักษา 
๔๓.๓.๒.๔ จํานวนผูเย่ียมเยียน 
๔๓.๓.๒.๕ จํานวนบริเวณเขตหวงหาม 
๔๓.๓.๒.๖ จํานวนยานพาหนะที่ผานเขาออก 
๔๓.๓.๒.๗ จํานวนเจาหนาที่ในสวนราชการนั้น ๆ 
๔๓.๓.๒.๘ เวลาพักผอนของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 

๔๓.๓.๓ ที่ตั้ง 
ที่ทําการของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ควรตั้งอยูในบริเวณที่

สามารถปฏิบัติหนาที่ไดสะดวก ภายในที่ตั้งควรมีที่เก็บอาวุธ เครื่องมือเคร่ืองใชและเคร่ืองมือ
ส่ือสาร ในที่ตั้งจะตองมีเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ประจําอยูอยางนอยหนึ่งคน
ตลอดเวลา 

๔๓.๓.๔ การติดตอส่ือสาร 
ในกรณีที่มียามรักษาการณ ควรมีโทรศัพทตั้งไว ณ จุดอันเหมาะสมที่สุด

ในเสนทางของยามรักษาการณ และควรกําหนดประมวลลับสําหรับใชพิสูจนฝายระหวางกันขึ้น 
ยามรักษาการณจะตองรายงานตรงตามกําหนดเวลาเสมอดวย นอกจากโทรศัพท ควรกําหนด
วิธีการหรือเคร่ืองมือส่ือสารอื่นสํารองไวในกรณีที่โทรศัพทขัดของ 

๔๓.๓.๕ ระบบสัญญาณแจงภัย 
ระบบสัญญาณแจงภัย คือวิธีการใชเครื่องมือทางเทคนิคสําหรับตรวจและ

แจงใหทราบในเมื่อมีการเขาใกลหรือการลวงล้ําเขามาในพื้นที่รักษาความปลอดภัย ระบบสัญญาณ
แจงภัยนี้อาจเปนเครื่องมือเทคนิคทางอีเล็คโทรนิค ทางไฟฟา หรือทางเครื่องกล เชน แผนโลหะ 
เสนลวด คลื่นเสียง กับดัก เปนตน ที่จะทําใหเกิดสัญญาณเมื่อมีผูบุกรุก โดยใชติดกับประตู 
หนาตาง ตูเก็บเอกสาร หองนิรภัย กําแพง ร้ัว พ้ืน ฯลฯ 

๔๓.๓.๖ การฝกอบรม 
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ควรไดรับการฝกอบรมและมี

ความรูในเรื่องตาง 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 การปองกันการจารกรรมและการกอวินาศกรรม 
๔๓.๓.๖.๒ บริเวณสถานที่ทั้งหมด จุดสําคัญของสถานที่นั้น 

รวมทั้งที่ตั้งสวิตชไฟฟาที่สําคัญ ๆ เครื่องมือเครื่องใชในการดับเพลิง ตลอดจนภยันตรายตาง ๆ 
ที่อาจเกิดขึ้นแกสถานที่ราชการนั้น ๆ 

๔๓.๓.๖.๓ การติดตอส่ือสารในหนวยรักษาความปลอดภัย 
๔๓.๓.๖.๔ วิธีตอสูปองกันตัวตามความเหมาะสม 
๔๓.๓.๖.๕ ระบบที่ใชสําหรับแสดงตนซึ่งสถานที่นั้นไดกําหนด

ไว 
๔๓.๓.๗ เครื่องแบบและอาวุธของยามรักษาการณ 
ยามรักษาการณควรแตงเคร่ืองแบบ และในขณะปฏิบัติหนาที่ถามีอาวุธก็

ตองเปนอาวุธที่ถูกตองตามกฎหมาย พรอมทั้งมีความรูความสามารถในเรื่องการใชอาวุธเปนอยาง
ดี 

๔๓.๔ การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ 
๔๓.๔.๑ การควบคุมบุคคล พึงปฏิบัติดังตอไปนี ้

๔๓.๔.๑.๑ จัดใหมีบัตรผานสําหรับบุคคลภายในเพื่อใชแสดงวา
เปนผูที่ไดรับอนุญาตใหผานเขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยได การออกแบบบัตรผาน
ควรมีลักษณะมิใหปลอมแปลงไดงาย และควรเปลี่ยนรูปแบบตามหวงระยะเวลาที่เห็นสมควร 
อยางนอยใหมีรายละเอียดแสดงชื่อสวนราชการ ช่ือ รูปถาย สวนสูงน้ําหนัก และลายมือช่ือของผู
ถือบัตร ลายมือช่ือผูออกบัตร หมายเลขประจําบัตร วันเดือนปที่ออกบัตร วันเดือนปที่บัตร
หมดอายุ กับจะตองควบคุมการจัดทําและการจายบัตรโดยกวดขัน 

๔๓.๔.๑.๒ จัดใหมีปายแสดงตนสําหรับบุคคลทั้งภายในและ
ภายนอกเพื่อแสดงวาเปนบุคคลที่ไดรับอนุญาตใหเขาไปในพื้นที่ใดได ในฐานะอะไร กอนที่บุคคล
ดังกลาวจะเขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น ๆ ใหติดปายแสดงตนไว
ในที่ที่เห็นไดชัด เชนที่อกเส้ือเปนตน 

๔๓.๔.๑.๓ จัดใหมีการบันทึกหลักฐานสําหรับบุคคลภายนอก 
เชน ผูมาประชุม ติดตอ หรือเย่ียม ตลอดจนชางกอสราง ซอมแซม ผูนําสงหรือรับสิ่งของจากสวน
ราชการหรือหนวยงานเปนตน โดยใหมีรายละเอียดคือ วันและเวลาที่ผานเขา ช่ือ สัญชาติ ตําบลที่
อยู ช่ือสถานที่ทํางาน ช่ือและหนวยงานของผูรับการติดตอหรือเย่ียม เหตุผลที่มาติดตอหรือเย่ียม 
วันและเวลาที่กลับออกไป ฯลฯ 

ในกรณีที่มีการกอสราง ซอมแซม หรือรับสงส่ิงของจากสวนราชการ หรือ
หนวยงานใหหัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานนั้นวางมาตรการควบคุมโดยใกลชิดตลอดเวลา 

๔๓.๔.๑.๔ จัดใหมีที่พักผูมาติดตอหรือเย่ียมไวเปนพิเศษ
ตางหาก ไมควรอนุญาตใหผูมาเยี่ยมเขาไปยังที่ทํางาน นอกจากบุคคลที่มาติดตอราชการที่
เก่ียวของโดยแทจริง ในการนี้ผูรับการเยี่ยมจะตองรับผิดชอบในตัวผูเย่ียมตลอดเวลาตั้งแตรับตัว



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 
 

มาจากเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่จนสงตัวคืน สําหรับคนรถของผูมาติดตอหรือเย่ียม 
หรือผูที่โดยสารมาดวย คงใหรออยู ณ บริเวณที่จอดรถ 

๔๓.๔.๒ การควบคุมยานพาหนะ พึงปฏิบัติดังตอไปนี ้
๔๓.๔.๒.๑ มีเจาหนาที่ตรวจสอบยานพาหนะประจําอยูที่ชอง

ทางเขาออกของสถานที่ตั้ง ทําหนาที่ตรวจสอบบุคคลและสิ่งของตาง ๆ บนยานพาหนะและ
ควบคุมบรรดายานพาหนะที่อนุญาตใหผานเขาไปในสถานที่ตั้งนั้น โดยใหใชเสนทางและที่จอดรถ
ที่อนุญาตเทานั้น 

๔๓.๔.๒.๒ ทําบันทึกหลักฐานยานพาหนะเขาออกตามหัวขอ
เหลานี้คือ 

๔๓.๔.๒.๒.๑ วันและเวลาที่ยานพาหนะผานเขา 
๔๓.๔.๒.๒.๒ ช่ือคนขับและชื่อผูโดยสาร 
๔๓.๔.๒.๒.๓ เลขทะเบียนยานพาหนะ 
๔๓.๔.๒.๒.๔ ลักษณะและจํานวนสิ่งของที่บรรทุก

ยานพาหนะที่นําเขาและนําออก 
๔๓ .๔ .๒ .๒ .๕  วัตถุประสงคและสถานที่ ที่

ยานพาหนะจะเขาไป 
๔๓.๔.๒.๒.๖ วันและเวลาที่ยานพาหนะผานออก 

๔๓.๔.๒.๓ จัดที่จอดรถใหอยูหางจากตัวอาคารที่สําคัญ และ/
หรือส่ิงของที่ติดเพลิงงายประมาณไมนอยกวา ๖ เมตร 

๔๓.๕ พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย คือพ้ืนที่ที่มีการกําหนดขอบเขตโดยแนชัด ซึ่ง

มีขอจํากัดและการควบคุมการเขาออกเปนพิเศษ มีความมุงหมายเพื่อจะพิทักษส่ิงที่เปนความลับ 
บุคคล ทรัพยสิน วัสดุและสิ่งอุปกรณของทางราชการใหปลอดภัย โดยกําหนดมาตรการการรักษา
ความปลอดภัยในแตละเขตใหมีระดับแตกตางกันตามความสําคัญ 

การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยพึงปฏิบัติดังตอไปนี้ 
๔๓.๕.๑ กําหนดใหมี “พ้ืนที่ควบคุม” ซึ่งเปนพื้นที่ที่อยูติดตอ หรือที่อยู

โดยรอบ “พ้ืนที่หวงหาม” ภายในเขต “พ้ืนที่ควบคุม” นี้ตองมีระเบียบการควบคุมบุคคลและ
ยานพาหนะเพื่อชวยกลั่นกรองเสียชั้นหนึ่งกอนที่จะใหเขาถึง “พ้ืนที่หวงหาม” 

๔๓.๕.๒ กําหนดใหมี “พ้ืนที่หวงหาม” ซึ่งเปนพื้นที่ที่มีการพิทักษรักษา
ส่ิงที่เปนความลับ ตลอดจนบุคคลสําคัญ ทรัพยสินหรือวัสดุที่สําคัญของทางราชการ “พ้ืนที่หวง
หาม” นี้อาจแยกออกเปน “เขตหวงหามเฉพาะ” กับ “เขตหวงหามเด็ดขาด” 

“เขตหวงหามเฉพาะ” คือเขตพื้นที่ซึ่งมีส่ิงที่เปนความลับตลอดจนบุคคล
หรือส่ิงที่มีความสําคัญ ซึ่งจะตองพิทักษรักษา และการเขาไปในเขตพื้นที่นี้โดยปราศจากการ
ควบคุม อาจทําใหสามารถเขาถึงความลับ บุคคล และส่ิงอุปกรณสําคัญดังกลาว บุคคลที่ไดรับ
อนุญาตใหเขาไปใน “เขตหวงหามเฉพาะ” จะตองไดรับความไววางใจตามชั้นความลับที่เหมาะสม



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 “เขตหวงหามเฉพาะ” นั้น ๆ หรือมิฉะนั้นก็ตองจัดเจาหนาที่ควบคุม และกําหนดระเบียบการ
ควบคุมภายในขึ้น  ตัวอยาง  “ เขตหวงหามเฉพาะ” เชน  ที่ เ ก็บอาวุธ  ที่ เ ก็บเชื้อ เพลิง 
ชุมสายโทรศัพท กองบังคับการของทหาร และหองปฏิบัติงานของหัวหนาสวนราชการที่
เห็นสมควร เปนตน 

“เขตหวงหามเด็ดขาด” คือเขตพื้นที่ซึ่งมีส่ิงที่เปนความลับตลอดจนบุคคลหรือ
ส่ิงที่มีความสําคัญยิ่ง ซึ่งจะตองพิทักษรักษา การเขาไปในเขตพื้นที่นี้อาจทําใหสามารถเขาถึง
ความลับ บุคคลและสิ่งที่มีความสําคัญยิ่งในการรักษาความปลอดภัยดังกลาวโดยตรง บุคคลที่
ไดรับอนุญาตใหเขาไปใน “เขตหวงหามเด็ดขาด” จะตองไดรับความไววางใจตามชั้นความลับที่
เหมาะสมกับ “เขตหวงหามเด็ดขาด” นั้น ๆ เทานั้น ตัวอยาง “เขตหวงหามเด็ดขาด” เชน ศูนย
ปฏิบัติการสื่อสาร หองปฏิบัติการลับ หองปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาชั้นสูง หองหรือสถานที่
ขณะที่ใชในการประชุมลับ และหองนิรภัย เปนตน 

๔๓.๖ การปองกันอัคคีภัย 
๔๓.๖.๑ การวางมาตรการการปองกันอัคคีภัย 
ใหหัวหนาสวนราชการกําหนดมาตรการการปองกันอัคคีภัย โดยมี

เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเปนผูวางแผนและกํากับดูแลใหเปนไปตามกฎหมายวา
ดวยการปองกันและระงับอัคคีภัย กฎกระทรวง และมติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนคําส่ังของทาง
ราชการตาง ๆ ที่เก่ียวกับเรื่องนี้ 

๔๓.๖.๒ เจาหนาที่ดับเพลิง 
ในเวลาราชการใหจัดขาราชการเปนเจาหนาที่ดับเพลิง โดยแบงเปนสอง

กลุม คือ กลุมที่หนึ่งมีหนาที่ดับเพลิง และอีกกลุมหนึ่งมีหนาที่ขนยายเอกสารและควบคุม
รับผิดชอบเอกสารและวัสดุ โดยใหแตละกลุมมีจํานวนเพียงพอสําหรับงานนั้น ๆ สําหรับนอกเวลา
ราชการใหเปนหนาที่ของเจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน และยามรักษาการณเปน
ผูรับผิดชอบ 

๔๓.๖.๓ การจัดเตรียมเครื่องอุปกรณในการดับเพลิง 
ใหมีสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหมติดตั้งไว และเตรียมเครื่องมือเครื่องใชใน

การดับเพลิงช้ันตนไวใหพรอม เชน น้ํา ทราย กระปองน้ํา เชือก บันได ขวาน ไมมือเสือ ตลอดจน
เครื่องดับเพลิงใหเหมาะกับประเภทสื่อที่ทําใหเกิดเพลิงไหมไวทุกประเภท สําหรับเครื่องดับเพลิง
เคมีใหติดตั้งไวในที่ที่หยิบฉวยใชงานไดงายและมีจํานวนเพียงพอ โดยหมั่นตรวจสอบใหอยูใน
สภาพที่ใชการไดอยูเสมอ และแจงใหทุกคนรูแหลงน้ําสําหรับใชดับเพลิงที่ใกลที่สุด ที่ตั้งและ
หมายเลขโทรศัพทของหนวยดับเพลิงที่ติดตอไดสะดวกและรวดเร็วที่สุด 

๔๓.๖.๔ การฝกและอบรม 
ใหอบรมเจาหนาที่ใหมีความระมัดระวังเพ่ือปองกันอัคคีภัยและฝกซอม

ใหมีความรูความชํานาญในการดับเพลิงช้ันตน เจาหนาที่ควรมีความรูในเรื่องตาง ๆ เหลานี้ คือ 
๔๓.๖.๔.๑ ประเภทของไฟ 
๔๓.๖.๔.๒ เครื่องมือเคร่ืองใชในการดับเพลิง 



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 การติดตอส่ือสาร การคมนาคม แผนผังอาคารและ
บริเวณโดยรอบ 

๔๓.๖.๔.๔ ที่ตั้งและหมายเลขโทรศัพทของหนวยดับเพลิง 
๔๓.๖.๔.๕ แผนการดับเพลิงของสวนราชการ 

 
๔๔.  การวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
ในการวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ ตองพิจารณาจากผลของ

การประมาณการและ/หรือขอมูลตามหัวขอดังตอไปนี้เปนหลัก คือ 
๔๔.๑ สถานการณโดยทั่วไปและสภาพแวดลอมโดยรอบพื้นที ่
๔๔.๒ ขาวสาร ส่ิงบอกเหตุ และการเตือนภัย 
๔๔.๓ ภารกิจและหนาที่ของหนวยงาน 
๔๔.๔ จํานวนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
๔๔.๕ งบประมาณที่จะใชในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
๔๔.๖ การสนับสนุนจากหนวยเหนือและหนวยงานอื่นๆ 
๔๔.๗ การติดตอส่ือสารภายในหนวยกับหนวยเหนือและหนวยงานอื่นๆ 
๔๔.๘ รายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัย 
 

บทที่ ๖ 
การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 

   
 
๔๕.  คําจํากัดความ 
การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ คือ มาตรการที่กําหนดขึ้นเพื่อพิทักษ

รักษาสิ่งที่เปนความลับของทางราชการที่ปรากฏในการประชุม เชน ขอยุติ ขอพิจารณา ความเห็น 
การอภิปราย เหตุการณ เปนตน มิใหร่ัวไหลหรือถูกจารกรรม ตลอดจนคุมครองสิ่งที่เปนความลับ
ดังกลาว บุคคลและสถานที่ที่เก่ียวของกับการประชุมนั้น มิใหถูกกอวินาศกรรม 

การประชุมลับใหหมายความรวมถึงการบรรยายหรือการบรรยายสรุปในเรื่องที่
เปนความลับดวย 

 
๔๖.  ความมุงหมาย 
๔๖.๑ การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ กําหนดขึ้นดวยความมุงหมาย

เพ่ือใหแนใจวา 
๔๖.๑.๑ ผูที่เขาประชุม ผูมีหนาที่ช้ีแจง ผูเขาฟงการประชุม และผูที่เขาถึง

การประชุมทุกคนตองไดผานการตรวจสอบและประวัติและพฤติการณตามขอ ๒๐ และ/หรือ
ไดรับความไววางใจตามขอ ๒๓ ใหเขาถึงความลับในการประชุมนั้นได 

๔๖.๑.๒ ผูที่ไมมีอํานาจหนาที่จะไมมีโอกาสลวงรู หรือครอบครองสิ่งที่
เปนความลับในการประชุม 



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 ไมมีส่ิงที่เปนความลับในการประชุมออกไปนอกสถานที่ประชุม
และ/หรือ ตองไมมีวัสดุหรือเอกสารใด ๆ ที่ไมเก่ียวของกับการประชุมเขาไปในสถานที่ประชุมนั้น
โดยปราศจากผูรับผิดชอบ 

๔๖.๑.๔ ไมมีเครื่องมือที่ใชเพ่ือจารกรรม กอวินาศกรรม หรือบอนทําลาย 
ทําลายซุกซอนหรือถูกนําเขามาในสถานที่ประชุม หรือในเขตพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยใน
การประชุมนั้น 

๔๖.๒ ผูมีหนาที่เก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ เชน เจาหนาที่
รักษาความปลอดภัยสถานที่ ตามขอ ๔๓.๓ เจาหนาที่ควบคุมบุคคลและยานพาหนะ ตามขอ 
๔๓.๔ ตลอดจนเจาหนาที่เทคนิค เจาหนาที่บริการและทําความสะอาด เปนตน ตองเปนผูทีไ่ดผาน
การตรวจสอบประวัติและพฤติการณ และปฏิบัติงานในความควบคุมดูแลของเจาหนาที่ควบคุม
การรักษาความปลอดภัยในการประชุมนั้น 

 
๔๗.  ความรับผิดชอบในการประชุมลับ 
ใหหัวหนาสวนราชการเจาของเรื่องหรือหัวหนาสวนราชการเจาของสถานที่

ตามแตจะตกลงกัน เปนผูจัดการประชุมและรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับการ
ประชุมนั้น 

หัวหนาสวนราชการผูรับผิดชอบดังกลาวอาจมอบหมายใหบุคคลที่เหมาะสมเปน
ผูจัดการประชุมแทนก็ได 

ผูจัดการประชุมมีหนาที่ดังตอไปนี้ 
๔๗.๑ แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมขึ้น แลว

แจงใหผูเขารวมประชุมและผูมีหนาที่เก่ียวของทุกฝายทราบ และใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษา
ความปลอดภัยในการประชุมปฏิบัติหนาที่ตามผนวก ๑ โดยอนุโลม 

๔๗.๒ แตงตั้งนายทะเบียนเอกสารลับในการประชุมนั้นและใหปฏิบัติหนาที่ตาม
ผนวก ๒ โดยอนุโลม 

๔๗.๓ ในกรณีจําเปน ใหจัดทําคําแนะนําเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยในการ
ประชุมแตละครั้งข้ึน 

๔๗.๔ กํากับดูแลการรักษาความปลอดภัยในการประชุมใหเปนไปตามระเบียบ
และมาตรการที่กําหนดขึ้นโดยเครงครัด 

 
๔๘.  มาตรการในการรักษาความปลอดภัย 
กอนการประชุมลับ จะตองกําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยในเรื่อง

ตอไปนี ้
๔๘.๑ การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
๔๘.๒ การตรวจทางเทคนิค 
๔๘.๓ การจัดระเบียบภายในหองประชุม 
๔๘.๔ การปฏิบัติตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 



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 การทําลายเอกสารที่ไมใช 
๔๘.๗ ที่ทําการของผูเขาประชุม 
๔๘.๘ การประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
๔๘.๙ ผูมาติดตอ 
๔๘.๑๐ การแถลงขาวตอส่ือมวลชน 
 
๔๙.  การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ ใหปฏิบัติ

ดังตอไปนี ้
๔๙.๑ กําหนดอาณาเขตที่จะใชในการประชุมตลอดถึงที่ทําการของผูเขาประชุม 

และสถานท่ีที่ใชเก็บสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ ซึ่งจะนํามาพิจารณาในที่ประชุมนั้น ๆ แลว
จัดใหมีมาตรการการรักษาความปลอดภัย ตามขอ ๔๓ ลวงหนากอนเปดการประชุมอยางนอย ๒๔ 
ช่ัวโมง 

กรณีสถานที่ประชุมหรือที่ทําการของผูเขาประชุม หรือสถานที่เก็บสิ่งที่เปน
ความลับของทางราชการซึ่งจะนํามาพิจารณาในที่ประชุม เปนเพียงสวนหนึ่งของอาคารจะตอง
กําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหคลุมถึงช้ันที่เหนือข้ึนไปและใตลงมาอยางนอยหนึ่ง
ข้ันกับพื้นที่ดานขางทุกดาน เปนบริเวณโดยรอบตามที่พิจารณาเห็นสมควร 

๔๙.๒ กําหนดใหมีบัตรผานหรือปายแสดงตนอยางนอย ๓ แบบ สําหรับใชใน
การควบคุมบุคคล เชน 

แบบที่หนึ่งสําหรับผูเขาประชุม ผูมีหนาที่ช้ีแจง ผูเขาฟงการประชุม และผูเขาถึง
การประชุม 

แบบที่สองสําหรับเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยในการประชุม 
แบบที่สามสําหรับเจาหนาที่ เทคนิค เจาหนาที่บริการและทําความสะอาด 

ชางฝมือตลอดจนเจาหนาที่ผูมีหนาที่ปฏิบัติการสนับสนุนเกี่ยวของใกลชิดกับการประชุม 
หากมีความจําเปนจะตองออกเปนบัตรผานหรือปายแสดงตนมากกวา ๓ แบบนี้ 

เพ่ือควบคุมบุคคลดังกลาวขางตนโดยเฉพาะ หรือบุคคลอื่นแลว ก็ใหพิจารณากําหนดขึ้นไดตาม
ความเหมาะสม 

บัตรผานหรือปายแสดงตนเหลานี้จะมีลักษณะแตกตางกันอยางเห็นไดชัดเพื่อให
สามารถพิสูจนทราบตัวบุคคลไดอยางรวดเร็ว โดยกลัดติดอกเสื้อใหเห็นไดชัดเจน 

 
๕๐.  การตรวจทางเทคนิค 
๕๐.๑ เมื่อไดกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยแลว ใหเจาหนาที่ควบคุม

การรักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบทางเทคนิคตลอดพื้นที่ หากการประชุมลับนั้นมี
ความสําคัญมากก็อาจขอความชวยเหลือจากองคการรักษาความปลอดภัยได ในกรณีที่องคการ



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 
 

รักษาความปลอดภัยตรวจสอบแลว ใหสงมอบความรับผิดชอบในพื้นที่นั้นแกเจาหนาที่ควบคุม
การรักษาความปลอดภัยหรือผูแทนเปนลายลักษณอักษร 

การตรวจทางเทคนิคนี้ก็เพ่ือใหแนใจวา 
๕๐.๑.๑ บุคคลภายนอกหองประชุมไมสามารถไดยินเรื่องราวระหวาง

ดําเนินการประชุมหรือเห็นความเปนไปในหองประชุม 
๕๐.๑.๒ สถานที่ประชุมและพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย ตามขอ 

๔๙.๑ ไมมีเครื่องมือที่ใชเพ่ือการจารกรรมและ/หรือกอวินาศกรรมซอนอยู 
๕๐.๒ ในกรณีจําเปนใหมีการตรวจบรรดาวัสดุหีบหอกระเปาและส่ิงอ่ืน ๆ ที่จะ

เขามาในหองประชุมและในบริเวณพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยดวย 
๕๐.๓ ในกรณีจําเปนใหมีการเฝาตรวจทางเทคนิคในพื้นที่ที่มีการรักษาความ

ปลอดภัยตลอดเวลาที่การประชุมกําลังดําเนินการอยู 
 
๕๑.  การจัดระเบียบภายในหองประชุม 
การจัดระเบียบภายในหองประชุมเพื่อการประชุมลับ ใหปฏิบัติดังตอไปนี้ 
๕๑.๑ ควบคุมบริเวณชองทางเขาออกหองประชุมอยางเครงครัด เพ่ือใหแนใจวา 

๕๑.๑.๑ ผูที่ผานเขาไปไดตองมีบัตรผานหรือปายแสดงตนตามขอ ๔๙.๒ 
๕๑.๑.๒ ในกรณีที่อนุญาตใหบุคคลอื่น เชน นักหนังสือพิมพ ชางภาพ 

หรือส่ือมวลชนอื่น ๆ เขาไปในหองประชุมหรือสถานท่ีตามขอ ๔๙.๑ จะตองจัดทําปายแสดงตน
พิเศษเฉพาะกรณีข้ึน สําหรับบุคคลเหลานั้นใชแสดงตัว โดยกลัดติดเสื้อใหเห็นโดยชัดเจนไดทันที 

กอนเร่ิมการประชุมตองใหบรรดาบุคคลดังกลาวออกไปนอกพื้นที่ที่มีการ
รักษาความปลอดภัย หรือจัดใหอยูในขอบเขตที่อยูในความควบคุมดูแลเจาหนาที่ควบคุมการ
รักษาความปลอดภัยในการประชุม และใหเก็บปายแสดงตนพิเศษนั้นคืนเมื่อจะออกจากพื้นที่ที่มี
การรักษาความปลอดภัย หากจําเปนก็ใหมีการตรวจทางเทคนิคกอนการเขาประชุมอีกครั้งหนึ่ง
ดวย 

๕๑.๑.๓ หลังจากเลิกการประชุมแตละครั้งจะตองตรวจหองประชุมอยาง
ละเอียดวามีส่ิงที่เปนความลับของทางราชการหรือส่ิงอ่ืน ๆ ที่ผูเขารวมประชุมหรือเจาหนาที่
นํามาใชในการประชุม ตลอดจนบรรดาวัสดุอ่ืน ๆ ซึ่งอาจเปดเผยใหทราบขอยุติ ขอพิจารณา 
ความเห็น ขออภิปราย เหตุการณที่ปรากฏในที่ประชุม หลงเหลืออยูในหองประชุมบางหรือไม ถา
มีก็ใหดําเนินการตามขอ ๕๓ และ ๕๔ 

๕๑.๒ หามนําเครื่องบันทึกเสียง เครื่องถายภาพ เครื่องมือกล ตลอดจนเครื่อง
อิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ที่ใชในการเก็บ หรือสงภาพหรือขอความเขาไปในหองประชุม เวนแตจะ
ไดรับอนุญาตจากผูจัดการประชุมเปนลายลักษณอักษร 

 
๕๒.  การปฏิบัติตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 
การปฏิบัติเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ

ตองปฏิบัติดังตอไปนี้ 



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 ถาการประชุมครั้งใดจะตองมีการจัดทํา แจกจาย เก็บรักษาเอกสารหรือส่ิง
ที่เปนความลับของทางราชการเปนจํานวนมาก ก็ใหนายทะเบียนเอกสารลับทําหนาที่ควบคุมการ
ปฏิบัติตอเอกสารและสิ่งที่เปนความลับของทางราชการสําหรับการประชุมนั้นและใหวางระเบียบ
ในการปฏิบัติเพ่ิมเติม นอกเหนือจากที่ระเบียบนี้ไดกําหนดไวไดตามความจําเปน 

๕๒.๒ หามนําเอกสารหรือส่ิงที่เปนความลับของทางราชการที่แจกจายใหแกผูเขา
ประชุมหรือบุคคลที่เก่ียวของออกจากหองประชุมโดยมิไดรับอนุญาตจากผูจัดการประชุม 

ในกรณีจําเปน ใหผูจัดการประชุมพิจารณาจัดสงเอกสารหรือส่ิงที่เปนความลับ
ของทางราชการนั้น ๆ ใหแกบุคคลดังกลาวไดในภายหลัง 

๕๒.๓ การประชุมลับที่ตองใชระยะเวลาการประชุมนานหลายวัน จะตองวาง
มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารและสิ่งที่เปนความลับของทางราชการตามขอ 
๓๕.๗ และ ๓๖.๖ 

ทั้งนี้ ถาเปนไปไดก็ควรเก็บเอกสารและสิ่งที่เปนความลับของทางราชการทั้งหมด
ไวในที่เดียวกัน 

 
๕๓.  การตรวจประจําวัน 
เมื่อเสร็จสิ้นการทํางานในวันหนึ่ง ๆ ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความ

ปลอดภัยในการประชุมรับผิดชอบจัดใหมีการตรวจหองตาง ๆ ในพื้นที่ที่มีการรักษาความ
ปลอดภัยโดยละเอียดวามีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยหรือไม เชน ลืมเอกสารทิ้งไวหรือลืม
ปดตูนิรภัย เปนตน และใหรวบรวมสิ่งที่เปนความลับของทางราชการที่ไมใชเพ่ือทําลายเสีย 

หลังการตรวจประจําวันแลว จึงจะอนุญาตใหเจาหนาที่ฝายเทคนิค รักษาสถานที่ 
บริการทําความสะอาด หรือเจาหนาที่อ่ืน ๆ เขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยได โดยให
มีเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยในการประชุมควบคุมโดยใกลชิด 

 
๕๔.  การทําลายเอกสารที่ไมใช 
ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมจัดหาอุปกรณสําหรับ

ทําลายเอกสารไวในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย และใหผูรับผิดชอบเกี่ยวกับเอกสารในการ
ประชุมจัดทําลายเอกสารที่ไมใชแลวทันทีดวยอุปกรณดังกลาว โดยใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๑๐ 

 
๕๕.  ที่ทําการของผูเขาประชุม 
ในกรณีจําเปนจะตองจัดที่ทําการใหแกผูเขาประชุม ก็ใหผูจัดการประชุมจัดขึ้นใน

พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย หรือถาจะตองจัดเขตพื้นที่ดังกลาวก็จะตองจัดวางมาตรการการ
รักษาความปลอดภัยใหดวย 

 
๕๖.  การประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
ในกรณีจําเปนใหผูเขาประชุมแตละฝายวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย

ของฝายตนใหสอดคลองกับระเบียบการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ และแตงตั้ง



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 
 

เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยของฝายตนขึ้น ใหเจาหนาที่ดังกลาวประสานงานในเรื่องการรักษา
ความปลอดภัยกับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมนั้น 

 
๕๗.  ผูมาติดตอ 
 
ในกรณีที่มีผูมาติดตอกับผูเขาประชุม ผูจัดการประชุมจะตองจัดใหมีการปฏิบัติ

ตามขอ ๔๓.๔ และ ๔๙.๒ โดยอนุโลม 
 
๕๘.  การแถลงขาวตอส่ือมวลชน 
ในกรณีที่จะตองมีการแถลงขาวเกี่ยวกับการประชุมลับ ผูจัดการประชุมควร

ดําเนินการดังตอไปนี ้
๕๘.๑ ตั้งสํานักงานที่ใชแถลงขาวขึ้นโดยเฉพาะ และควรอยูนอกพื้นที่ที่มีการ

รักษาความปลอดภัย 
๕๘.๒ ควบคุมใหการแถลงขาวเปนไปดวยความเหมาะสม เชน ผูแถลงขาวและ

เร่ืองที่จะแถลงตองไดรับอนุมัติจากที่ประชุมเสียกอน หรือในกรณีที่ที่ประชุมมอบหมายใหมีผู
แถลงขาวหลายคน ผูแถลงขาวแตละคนจะตองแถลงเฉพาะเร่ืองที่ตนไดรับอนุมัติจากที่ประชุม
เทานั้น เปนตน 

 
๕๙.  การบรรยายหรือการบรรยายสรุปเรื่องที่เปนความลับ 
ในกรณีที่สวนราชการใดจัดใหมีการบรรยายหรือการบรรยายสรุปเรื่องที่เปน

ความลับใหหัวหนาสวนราชการนั้นดําเนินการตามมาตรการรักษาความปลอดภัยดังตอไปนี ้
๕๙.๑ ใหมีการกําหนดชั้นความลับของการบรรยาย โดยถือเอาช้ันความลับที่

สูงสุดในเนื้อความของคําบรรยาย หรือเอกสาร หรืออุปกรณประกอบการบรรยายเปนชั้นความลับ
ของการบรรยาย 

๕๙.๒ เมื่อเร่ิมและสิ้นสุดการบรรยาย ผูบรรยายจะตองแจงใหผูฟงทราบชั้น
ความลับของการบรรยายและย้ําใหดําเนินการรักษาความปลอดภัยตอส่ิงที่เปนความลับของทาง
ราชการที่ไดจากการบรรยายตามชั้นความลับที่กําหนด 

๕๙.๓ ผูเขาฟงการบรรยายทุกคนตองไดรับความไววางใจถึงช้ันความลับของการ
บรรยายนั้น 

๕๙.๔ มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล เอกสาร และสถานที่ใน
การบรรยายหรือการบรรยายสรุปใหเปนไปเชนเดียวกับการประชุมลับ 

 
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 จะโดยเจตนาหรือไมก็
ตามที่ฝาฝนหรือละเลยไมปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่กําหนดไว 

 
๖๑.  ความมุงหมาย 
การปฏิบัติเมื่อปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภัยมีความมุงหมายเพื่อลด

ความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด และปองกันมิใหเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยซ้ําอีก 
ตลอดจนคนหาขอบกพรอง สาเหตุ ผลเสียหาย เพ่ือนํามาวิเคราะหวิจัยในการปรับปรุงแกไข
มาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมยิ่งข้ึน 

 
๖๒.  สาเหตุแหงการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
การละเมิดการรักษาความปลอดภัยอันเปนเหตุใหความลับของทางราชการ

ร่ัวไหล วัสดุหรือสถานที่ตองถูกทําลายหรือเสียหาย เกิดจากสาเหตุสําคัญ ๒ ประการ คือ 
๖๒.๑ การขาดจิตสํานึกและขาดวินัยในการรักษาความปลอดภัย ความประมาท

เลินเลอ ความไมรอบคอบ ความเกียจคาน และยอหยอนตอหนาที่ รวมทั้งความรูเทาไมถึงการณ 
หรือความเห็นแกประโยชนสวนตัว 

๖๒ .๒ การจารกรรมและการกอวินาศกรรมอันเกิดจากการกระทําของ
บุคคลภายนอก หรือขาราชการทรยศหรือที่ตกเปนเครื่องมือของฝายตรงขามหรือรวมกัน 

 
๖๓.  การปฏิบัติเมื่อปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
๖๓.๑ ผูใดพบเห็นหรือทราบวามีการละเมิดหรือสงสัยวาจะมีการละเมิดการ

รักษาความปลอดภัยเกิดขึ้นจะตองรีบรายงานผูบังคับบัญชา หรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัย หรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยเร็วที่สุด 

๖๓.๒ ในเวลาเดียวกัน เจาหนาที่ที่เก่ียวของตองรีบดําเนินการเบื้องตนเพื่อลด
ความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด และปองกันมิใหการละเมิดการรักษาความปลอดภัยอุบัติซ้ําอีก 

๖๓.๓ เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจาหนาที่รับผิดชอบจะตอง
รีบดําเนินการดังนี้ คือ 

๖๓.๓.๑ สํารวจและตรวจสอบความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดการ
รักษาความปลอดภัย 

๖๓.๓.๒ ดําเนินการเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด 
๖๓.๓.๓ สํารวจ ตรวจสอบและคนหาสาเหตุแหงการละเมิดการรักษา

ความปลอดภัย ตลอดจนจุดออนและขอบกพรองตาง ๆ 
๖๓.๓.๔ ดําเนินการแกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุม

ย่ิงข้ึน เพ่ือปองกันมิใหการละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกิดขึ้นอีก 
๖๓.๓.๕ รายงานรายละเอียดเกี่ยวกับการละเมิดการรักษาความปลอดภัย

ตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น หากมีเอกสารลับสูญหายใหรายงานโดยใชแบบรายงานเอกสารลับ
สูญหาย (รปภ. ๑๖) ดวย 



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 หากปรากฏหลักฐานหรือขอสงสัยวาถูกจารกรรมหรือกอ
วินาศกรรม ใหรายงานขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือแจงเร่ืองใหเจาหนาที่ผูมีอํานาจ
หนาที่ในดานการสืบสวนและสอบสวนดําเนินการตอไป 

 
๖๔.  ความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชา 
เมื่อไดทราบวาไดเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยขึ้น ผูบังคับบัญชาตอง

ดําเนินการดังนี ้
๖๔.๑ แจงใหสวนราชการเจาของเรื่องเดิม และ/หรือเจาของสถานที่ หรือผูที่

เก่ียวของทราบทันท ี
๖๔.๒ สอบสวนเพื่อใหทราบวาใครเปนผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอการละเมิด

นั้น 
๖๔.๓ พิจารณาแกไขขอบกพรอง และปองกันมิใหเหตุการณเชนนั้นอุบัติซ้ําอีก 
๖๔.๔ พิจารณาลงโทษบุคคลผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 
 
๖๕.  ความรับผิดชอบของเจาของเรื่องเดิมหรือผูที่เก่ียวของ 
เมื่อไดรับแจงวาไดเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยตอเอกสารหรือวัสดุ

ลับใหเจาของเรื่องเดิมหรือผูที่เก่ียวของดําเนินการดังนี ้
๖๕.๑ พิจารณาวาสมควรจะลดชั้นหรือยกเลิกช้ันความลับของเอกสารหรือวัสดุ

ลับนั้นหรือไม 
๖๕.๒ ขจัดความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดการรักษาความปลอดภัยที่จะมีตอ

ประเทศชาติ ในการนี้อาจตองเปลี่ยนนโยบาย เปลี่ยนแผนพรอมทั้งปจจัยตาง ๆ ที่เก่ียวของตามที่
เห็นสมควร 

 
บทที่ ๘ 
บทผนวก 

   
 
๖๖.  เพ่ือความเรียบรอยและรวดเร็วในการดําเนินมาตรการการรักษาความ

ปลอดภัยตามระเบียบนี้ จึงกําหนดหนาที่ของเจาหนาที่ตาง ๆ และแบบเอกสารที่ใชในการรักษา
ความปลอดภัยไวดังตอไปนี้ 

๖๖.๑ หนาที่ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย (ผนวก ๑) 
๖๖.๒ หนาที่ของนายทะเบียนเอกสารลับ (ผนวก ๒) 
๖๖.๓ หนาที่ของเจาหนาทีน่าํสารและผูอารักขาการนําสาร (ผนวก ๓) 
๖๖.๔ ตัวอยางซองช้ันในและซองชั้นนอก (ผนวก ๔) 
๖๖.๕ แบบเอกสารที่ใชในการรักษาความปลอดภัย (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 
 

ใหไว 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 
 

[เอกสารแนบทาย] 
 
๑.  ผนวก ๑ หนาที่ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย 
๒.  ผนวก ๒ หนาที่ของนายทะเบียนเอกสารลับ 
๓.  ผนวก ๓ หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 
๔.  ผนวก ๔ ตัวอยางของชั้นในและของชั้นนอก 
๕.  ผนวก ๕ แบบเอกสารที่ใชในการรักษาความปลอดภัย 
๖.  ประวัติบุคคล (แบบ รปภ. ๑) 
๗.  บันทึกเปล่ียนแปลงประวัติบุคคล (แบบ รปภ. ๑/๑) 
๘.  บันทึกของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการลงบันทึกประวัติบุคคล (แบบร รปภ. 

๒) 
๙.  ใบรับรองความไววางใจ (แบบ รปภ. ๓) 
๑๐.  ทะเบียนความไววางใจ (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.  รายการเปดปดและการตรวจ (แบบ รปภ. ๑๒) 
๑๙.  ใบรับรองการโอนเอกสารลับ (แบบ รปภ. ๑๓) 
๒๐.  รายงานการตรวจสอบเอกสารลับ (แบบ รปภ. ๑๔) 
๒๑.  ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ (แบบ รปภ. ๑๕) 
๒๒.  รายงานเอกสารลับสูญหาย (แบบ รปภ. ๑๖) 
๒๓.  บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาที่ (แบบ 

รปภ. ๑๗) 
๒๔.  บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนตําแหนงหรือหนาที่ (แบบ รปภ. 

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

(ดูขอมูลจากภาพกฎหมาย) 
 
 
 
 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕๕ - 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
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สุกัญญา/พิมพ 
๒๒ มิถุนายน ๒๕๕๒ 

 
อุรารักษ/ตรวจ 

๗ กันยายน ๒๕๕๒ 

 


