
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วย

กำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๔

ระเบียบ สร. ว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร  
พ.ศ.๒๕๔๔



โดยที่เป็นกำรสมควรให้มีระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมลับของทำงรำชกำรอำศัยอ ำนำจ   ตำมควำมในมำตรำ ๑๖  
และมำตรำ  ๒๖ วรรคห้ำ   แห่งพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ อันเป็นพระรำชบัญญัติที่มีบทบัญญัติบำง
ประกำรเกี่ยวกับกำรจ ำกัดสิทธิและเสรีภำพของบุคคลในกำรรับรู้
ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ซึ่งมำตรำ ๕๘ และมำตรำ ๒๙ ของ
รัฐธรรมนูญแห่งรำชอำณำจักรไทย

บัญญัติให้กระท ำได้โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำย  คณะ  รัฐมนตรี
จึงมีมติให้วำงระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้

ระเบียบ สร. ว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร
พ.ศ.๒๕๔๔



• ระเบียบนี้เรียกว่ำ  “ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 
พ.ศ. ๒๕๔๔”

• ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก ำหนดหนึ่งร้อยยี่สิบวัน นับแต่วัน
ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เป็นต้นไป

• วันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำตั้งแต่ ๒๓ กุมภำพันธ์ ๒๕๔๔

• วันมีผลบังคับใช้ตั้งแต่ ๒๓ มิถุนำยน ๒๕๔๔ 
• บรรดำระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี และค ำสั่งอื่นใด ในส่วน   

ที่ก ำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  ให้ใช้ 
ระเบียบนี้แทน

• ให้นำยกรัฐมนตรีรักษำกำรตำมระเบียบนี้

ระเบียบ สร. ว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร
พ.ศ.๒๕๔๔



“ข้อมูลข่ำวสำรลับ”  หมำยควำมว่ำ  
ข้อมูลข่ำวสำรตำมมำตรำ  ๑๔  หรือมำตรำ ๑๕  

ที่มีค ำสั่งไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในควำมครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหน่วยงำนของรัฐ ไม่ว่ำจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับ
กำรด ำเนินงำนของรัฐหรือที่เกี่ยวข้องกับเอกชน  ซึ่งมีกำร
ก ำหนดให้มี ชั้นควำมลับเป็น ชั้นลับ ชั้นลับมำก หรือชั้นลับ
ที่สุด  ตำมระเบียบนี้โดยค ำนึงถึงกำรปฏิบัติหน้ำที่ของหน่วยงำน
ของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน

ควำมหมำยในระเบียบนี้



“ประโยชน์แห่งรัฐ”  หมำยควำมว่ำ 

กำรด ำเนินงำนของรัฐที่เกี่ยวกับประโยชน์
สำธำรณะหรือประโยชน์ของเอกชนประกอบกัน ไม่ว่ำจะเป็น
เรื่องควำมม่ันคงของรัฐ  ที่เกี่ยวกับกำรเมืองภำยใน ประเทศ
หรือระหว่ำงประเทศกำรป้องกันประเทศเศรษฐกิจ   สังคม,
วิทยำศำสตร,์ เทคโนโลยี,กำรพลังงำนและสิ่งแวดล้อม

ควำมหมำยในระเบียบนี้  



“หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ”  หมำยควำมว่ำ

(๑)  หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่มีฐำนะเป็นนิติบุคคล ส ำหรับ
ส่วนรำชกำรในสังกัดกระทรวงกลำโหมให้หมำยควำมรวมถึง
หัวหน้ำส่วนรำชกำรที่ขึ้นตรงต่อส ำนักงำนปลัดกระทรวง
กลำโหม  กรมรำชองครักษ์  กองบัญชำกำรทหำรสูงสุด  
กองทัพบก  กองทัพเรือและกองทัพอำกำศ

(๒)  ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด  ส ำหรับรำชกำรส่วนภูมิภำค

ควำมหมำยในระเบียบนี้



(๓)  ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร  นำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนจังหวัด  นำยกเทศมนตรี ประธำนสภำต ำบล  ประธำน
กรรมกำรบริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  นำยกเมืองพัทยำ  
หรือต ำแหน่งที่เรียกชื่ออย่ำงอื่นที่มีลักษณะท ำนองเดียวกัน 
แล้วแต่กรณี ส ำหรับรำชกำร ส่วนท้องถิ่น

(๔)  ผู้บริหำรกิจกำรของรัฐวิสำหกิจหรือหน่วยงำนอื่นของ
รัฐ  ส ำหรับงำนของรัฐวิสำหกิจหรือหน่วยงำนอื่นของรฐั

ควำมหมำยในระเบียบนี้



“กำรปรับชั้นควำมลับ”  หมำยควำมว่ำ  

กำรลดหรือเพิ่มชั้นควำมลับของข้อมูลข่ำวสำรลับ  และให้หมำยควำม
รวมถึงกำรยกเลิกชั้นควำมลับของข้อมูลข่ำวสำรลับนั้นด้วย

- ทุกห้ำปีเป็นอย่ำงน้อยให้นำยกรัฐมนตรีจัดให้มี กำรทบทวนกำร
ปฏิบัติกำรตำมระเบียบนี้และพิจำรณำแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบนี้ให้เหมำะสม

- ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐมีหน้ำที่รักษำข้อมูลข่ำวสำรลับ

ในหน่วยงำนของตนและอำจมอบหมำยหน้ำที่ดังกล่ำวได้ตำมควำม

จ ำเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชำหรือให้แก่รำชกำรส่วนภูมิภำคในกรณีที่

สำมำรถมอบอ ำนำจได้ตำมกฎหมำย

ควำมหมำยในระเบียบนี้



ผู้มีหน้ำท่ีตำมวรรคหน่ึง  ต้องรักษำข้อมูลข่ำวสำรลับให้ปลอดภัย 

กำรให้บุคคลใดเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรลับหรือกำรเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำร

ลับแก่ผู้ใดต้องกระท ำโดยระมัดระวัง  ในกรณีจ ำเป็นให้ก ำหนดเง่ือนไข

ในกำรปฏิบัติให้เหมำะสมแก่กรณี  โดยค ำนึงถึงกำรรักษำควำมลับและ

ประสิทธิภำพในกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบนี้     

บุคคลที่จะเข้ำถึงข้อมูลข่ำวสำรลับในช้ันควำมลับใด  จะต้องเป็น

บุคคลท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำยควำมไว้วำงใจ  และให้เข้ำถึงข้อมูล

ข่ำวสำรลับได้เฉพำะเร่ืองท่ีได้รับมอบหมำยเท่ำน้ันก ำหนดลงในทะเบียน

ควำมไว้วำงใจ(รปภ.๓) 

ควำมหมำยในระเบียบนี้



ในกรณีที่เห็นเป็นกำรสมควร  หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐอำจขอให้
องค์กำรรักษำควำมปลอดภัยช่วยตรวจสอบประวัติและพฤติกำรณ์ของ
เจ้ำหน้ำที่ของตนที่เก่ียวข้องกับชั้นควำมลับได้

ในกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรใด ๆ   ถ้ำคณะกรรมกำรมีมติ
ก ำหนดชั้นควำมลับไว้เช่นใด ให้เลขำนุกำรด ำเนินกำรตำมนั้นและให้
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเจ้ำสังกัดของเลขำนุกำรด ำเนินกำรต่อไปให้
ถูกต้องตำมระเบียบนี้ด้วยถ้ำคณะกรรมกำรคณะใดมีฝ่ำยเลขำนุกำรซึ่ง
มิได้เป็นเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนของรัฐ  ให้ประธำนกรรมกำรท ำหน้ำที่เป็น
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐและให้น ำระเบียบนี้มำใช้บังคับโดยอนุโลม

ควำมหมำยในระเบียบนี้



• องค์กำรรักษำควำมปลอดภัยตำมระเบียบนี้  ได้แก่

(๑)  ส ำนักข่ำวกรองแห่งชำติ  ส ำนักนำยกรัฐมนตรี  เป็น
องค์กำรรักษำควำมปลอดภัยฝ่ำยพลเรือน

(๒)  ศูนย์รักษำควำมปลอดภัย  กองบัญชำกำรทหำร  สูงสุด  
เป็นองค์กำรรักษำควำมปลอดภัยฝ่ำยทหำร

องค์กำรรักษำควำมปลอดภัย



• ชั้นควำมลับของข้อมูลข่ำวสำรลับแบ่งออกเป็น  ๓  ชั้น คือ

(๑)  ลับที่สุด  (TOP  SECRET)

(๒)  ลับมำก  (SECRET)

(๓)  ลับ  (CONFIDENTIAL)

ประเภทชั้นควำมลับ



ลับที่สุด หมำยควำมถึง ข้อมูลข่ำวสำรลับซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมด
หรือเพียงบำงส่วนจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐ
อย่ำงร้ำยแรงที่สุด

ลับมำก หมำยควำมถึง  ข้อมูลข่ำวสำรลับซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมด
หรือเพียงบำงส่วนจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐ
อย่ำงร้ำยแรง

ลับ หมำยควำมถึง  ข้อมูลข่ำวสำรลับซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมด
หรือเพียงบำงส่วนจะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐ

ประเภทชั้นควำมลับ



ผู้มีอ ำนำจก ำหนดชั้นควำมลับ
ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐมีหน้ำที่ รับผิดชอบในกำร

ก ำหนดชั้นควำมลับพร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบกำรก ำหนดชั้น
ควำมลับของข้อมูลข่ำวสำรลับนั้นด้วยว่ำเป็นข้อมูลข่ำวสำร
ประเภทใด  และเพรำะเหตุใด   ในกำรนี้อำจมอบหมำยหน้ำที่
ดังกล่ำวได้ตำมควำมจ ำเป็น  ให้ผู้ใต้บังคับบัญชำหรือใหแ้ก่
รำชกำรส่วนภูมิภำค ในกรณีที่สำมำรถมอบอ ำนำจได้ตำมกฎหมำย

กำรก ำหนดชั้นควำมลับ



ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน  เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องมอบอ ำนำจ
ก ำหนดชั้นควำมลับเป็นกำรชั่วครำวได้และให้รีบเสนอต่อผู้มี
อ ำนำจก ำหนดชั้นควำมลับเพื่อ สั่งกำรเกี่ยวกับกำรก ำหนดชั้น
ควำมลับต่อไปทันที

กำรก ำหนดชั้นควำมลับของข้อมูลข่ำวสำรลับที่มีชั้นควำมลับ
หลำยชั้นในเรื่องเดียวกัน  ให้ก ำหนดชั้นควำมลับเท่ำกับชั้น
ควำมลับสูงสุดที่มีอยู่ในข้อมูลข่ำวสำรลับนั้น  

กำรก ำหนดชั้นควำมลับ



ในกรณีที่ก ำหนดให้ข้อมูลข่ำวสำรลับที่มีชั้นควำมลับต่ ำ    แต่
จ ำเป็นต้องอ้ำงอิงข้อควำมจำกข้อมูลข่ำวสำรที่มีชั้นควำมลับสูง
กว่ำ  ต้องพิจำรณำถึงเนื้อหำที่อ้ำงถึงนั้นว่ำจะไม่ท ำให้ข้อมูล
ข่ำวสำรที่ชั้นควำมลับสูงกว่ำรั่วไหล

กำรก ำหนดชั้นควำมลับ  



ให้นำยทะเบียนจดแจ้งเหตุผลประกอบกำรก ำหนดชั้น

ควำมลับของข้อมูลข่ำวสำรลับไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูล

ข่ำวสำรลับ  แต่ถ้ำเหตุผลนั้นมีรำยละเอียดมำกหรือเหตุผล

นั้นบำงส่วนมีชั้นควำมลับสูงกว่ำชั้นควำมลับของทะเบียน

ข้อมูลข่ำวสำรลับให้บันทึกเหตุผลย่อไว้ในทะเบียนควบคุม

ข้อมูลข่ำวสำรลับ และบันทึกเหตุผลละเอียดหรือเหตุผล

ส่วนที่มีชั้นควำมลับสูงกว่ำดังกล่ำวแยกออกมำโดยเก็บไว้

ระหว่ำงใบปกข้อมูลข่ำวสำรลับกับข้อมูลข่ำวสำรลับนั้น

กำรก ำหนดชั้นควำมลับ



กำรก ำหนดให้ข้อมูลข่ำวสำรลับอยู่ในชั้นควำมลับใดให้พิจำรณำ
ถึงองค์ประกอบต่อไปนี้  เช่น

(๑)  ควำมส ำคัญของเนื้อหำ (๒)  แหล่งที่มีของข้อมูลข่ำวสำร

(๓)  วิธีกำรน ำไปใช้ประโยชน์ (๔)  จ ำนวนบุคคลที่ควรรับทรำบ

(๕)  ผลกระทบหำกมีกำรเปิดเผย

(๖)  หน่วยงำนของรัฐที่รับผิดชอบในฐำนะเจ้ำของเรื่อง   หรือ

ผู้อนุมัติ

กำรก ำหนดชั้นควำมลับ



ในกรณีเป็นกำรสมควร หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐจะก ำหนด

ระเบียบกำรใดเพื่อปฏิบัติเพิ่มเติมจำกระเบียบนี้ก็ได้  และถ้ำ

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นว่ำ  กำรปฏิบัติตำมระเบียบนี้ใน

เรื่องใดจะก่อให้เกิดควำมยุ่งยำกโดยไม่เหมำะสม  หัวหน้ำ

หน่วยงำนของรัฐ  จะก ำหนดวิธีกำรรักษำควำมลับในเรื้องนั้น

ด้วยวิธีกำรอื่นที่มีประสิทธิภำพเท่ำกันหรือดีกว่ำแทนได้

กำรก ำหนดชั้นควำมลับ



การแสดงชั้นความลับ
เครื่องหมำยแสดงชั้นควำมลับให้ใช้ตัวอักษรตำมชั้น

ควำมลับที่ขนำดใหญ่กว่ำตัวอักษรธรรมดำ  โดยใช้สี

แดงหรือสีอื่นที่สำมำรถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน

กำรแสดงชั้นควำมลับ



กำรแสดงชั้นควำมลับให้ปฏิบัติ  ดังนี้
(๑)  ข้อมูลข่ำวสำรที่มีสภำพเป็นเอกสำรให้แสดงชั้น

ควำมลับที่กลำงหน้ำกระดำษทั้งด้ำนบนและด้ำนล่ำงของทุก
หน้ำเอกสำรนั้น  ถ้ำเอกสำรเข้ำปกให้แสดงไว้ที่ด้ำนนอกของปก
หน้ำปกหลังด้วย

(๒)  ข้อมูลข่ำวสำรที่มีสภำพเป็นภำพเขียน  ภำพถ่ำย  แผน
ที่  แผนภูมิ  แผนผังและส ำเนำสิ่งของดังกล่ำวนั้น  ให้แสดงชั้น
ควำมลับไว้ให้ปรำกฏเห็นได้ขณะที่เอกสำรนั้นม้วนหรือพับอยู่
ด้วย

กำรแสดงชั้นควำมลับ



(๓)  ข้อมูลข่ำวสำรที่มีสภำพเป็นจำนบันทึก          

แถบบันทึก  ฟิล์มบันทึกภำพทุกประเภทหรือสิ่งบันทึก  ที่

สำมำรถแสดงผลหรือสื่อควำมหมำยโดยกรรมวิธีใดๆ  ให้

แสดงชั้นควำมลับไว้ต้นและปลำยม้วนฟิล์มหรือต้น  และปลำย

ของข้อมูลข่ำวสำรหรือบนวัสดุหรือบนภำชนะ  ที่บรรจุ  ถ้ำไม่

สำมำรถแสดงชั้นควำมลับไว้ในที่ดังกล่ำวได้  ให้เก็บกล่องหรือ

หีบห่อ  ซึ่งมีเครื่องหมำยแสดงชั้นควำมลับนั้น

กำรแสดงชั้นควำมลับ



การปรับชั้นความลับ 

ต้องกระท ำโดยผู้มีอ ำนำจก ำหนดชั้นควำมลับของ
หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องในกรณีที่หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องเห็นควรให้
ท ำกำรปรับชั้นควำมลับของข้อมูลข่ำวสำรลับใด  

ให้หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องท ำกำรปรับชั้นควำมลับ  และ

แจ้งให้หน่วยงำนของรัฐอื่นที่ได้รับกำรแจกจ่ำยทรำบ

เพื่อให้มีกำรแก้ไขชั้นควำมลับโดยทั่วกันด้วย

กำรปรับชั้นควำมลับ



ผบช. ตำมสำยงำนมีอ ำนำจปรับชั้นควำมลับได้ เมื่อพิจำรณำเห็นว่ำกำร
ก ำหนดช้ันควำมลับไม่เหมำะสม แต่ต้องแจ้งให้ผู้ก ำหนดช้ันควำมลับเดิมทรำบ

ถ้ำก ำหนดระยะเวลำในกำรปรับช้ันควำมลับล่วงหน้ำได้ ให้หน่วยงำน

เจ้ำของเรื่องเดิมแสดงข้อควำมกำรปรับชั้นควำมลับไว้บนปกหน้ำหรือหน้ำ

แรกของข้อมูลข่ำวสำรแต่ละฉบับ โดยแสดงไว้ใกล้กับเครื่องหมำยแสดงชั้น
ควำมลับเดิม

กำรแก้ไขชั้นควำมลับให้ขีดฆ่ำเครื่องหมำยแสดงชั้นควำมลับเดิมแล้วแสดง
เครื่องหมำยชั้นควำมลับที่ก ำหนดใหม่  (ถ้ำมี)  ไว้ใกล้กับเครื่องหมำยแสดง
เครื่องหมำยชั้นควำมลับเดิม

กำรปรับชั้นควำมลับ



ให้จดแจ้งกำรปรับชั้นควำมลับนั้นไว้ในทะเบียนควบคมุ ข้อมูล
ข่ำวสำรลับ  (ทขล.3)  

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐจะก ำหนดให้จดแจ้งกำรปรับชั้น

ควำมลับไว้ที่หน้ำแรกของเอกสำรหรือที่แสดงชั้นควำมลับ

ข้อมูลข่ำวสำรลับที่คณะกรรมกำรวินิจฉัยเปิดเผยข้อมูล

ข่ำวสำรมีค ำวินิจฉัยให้เปิดเผยโดยไม่มีข้อจ ำกัดหรือ เงื่อนไขใด 

ให้ถือว่ำข้อมูลข่ำวสำรนั้นถูกยกเลิกชั้นควำมลับ

กำรปรับชั้นควำมลับ



ข้อมูลข่ำวสำรลับที่คณะกรรมกำรวินิจฉัยกำรเปิดเผย
ข้อมูลข่ำวสำรมีค ำวินิจฉัยให้เปิดเผยโดยไม่มี

ข้อจ ำกัดหรือเงื่อนไขใด ให้ถือว่ำข้อมูลข่ำวสำรนั้นถูก

ยกเลิกชั้นควำมลับแล้วเว้นแต่มีกำรฟ้องคดีต่อศำลและ

ศำลมีค ำสั่งหรือค ำพิพำกษำเป็นอย่ำงอื่น

กำรปรับชั้นควำมลับ



นำยทะเบียน
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ควบคุมและ

รับผิดชอบด ำเนินกำรข้อมูลข่ำวสำรลับเรียกว่ำ  “นำยทะเบียน
ข้อมูลข่ำวสำรลับ”และจะแต่งตั้ง ผช.นำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำร
ลับตำมควำมเหมำะสมด้วยก็ได้

ให้ผู้ช่วยนำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับมีอ ำนำจหน้ำที
ปฏิบัติกำรแทนนำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับตำมที่ได้รับ
มอบหมำย

กำรทะเบียน



หน้ำที่ของนำยทะเบียนข้อมูลขำ่วสำรลับ
๑.ด ำเนินกำรทำงทะเบียนฯ ให้เป็นไปตำวระเบียบ

๒.เก็บรักษำเอกสำรต่ำง ๆ

๓.เก็บรักษำบัญชีลำยมือชื่อ นำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับ และ ผช.
นำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับของหน่วยงำนของรัฐอื่นๆที่ติดต่อเกี่ยวข้อง
เป็นประจ ำ

๔.ประสำนงำนกับผู้ควบคุมทะเบียนควำมไว้วำงใจฯ

๕.งำนอื่นเกี่ยวข้องกับข้อมูลข่ำวสำรลับหรือตำมที่ได้รับมอบหมำยจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ

กำรทะเบียน



นำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับอย่ำงน้อยต้องจัดให้มีทะเบียน
ข้อมูลข่ำวสำรลับประกอบด้วย

๑. ทะเบียนรับ (ทขล.๑)
๒. ทะเบียนส่ง  (ทขล.๒)
๓. ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่ำวสำรลับ (ทขล.๓)
๔. ใบปกข้อมูลข่ำวสำรลับ
๕. ใบตอบรับ
๖. บันทึกกำรยืม
๗. ใบรับรองกำรท ำลำยข้อมูลข่ำวสำรลับ

กำรทะเบียน



การตรวจสอบ    
ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบ
ประกอบด้วย

• นำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับ เป็นประธำนกรรมกำร และ

เจ้ำหน้ำที่อื่นอีกไม่น้อยกว่ำสองคน  เป็นกรรมกำรท ำกำร

ตรวจสอบควำมถูกต้องและกำรมีอยู่ของข้อมูลข่ำวสำรลับที่มี

อยู่ในทะเบียนฯ  อย่ำงน้อยทุกหกเดือน

กำรทะเบียน



• เสนอรำยงำนกำรตรวจสอบให้หัวหน้ำหน่วยงำน  ของรัฐทรำบ
และสั่งกำรต่อไป       

• เมื่อสงสัยว่ำบุคคลที่ไม่มีอ ำนำจหน้ำที่เกี่ยวกับ

ข้อมูลข่ำวสำรลับได้รู้หรืออำจรู้ถึงข้อมูลข่ำวสำรลับหรือเมื่อ
สงสัยว่ำมีกำรละเมิดกำรรักษำควำมลับของข้อมูลข่ำวสำรของ
รำชกำรให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้ง คณะกรรมกำร
สอบสวนโดยไม่ชักช้ำ

กำรทะเบียน



การจัดท า            
กำรด ำเนินกำรใด ๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่ำวสำรลับในทุกขั้นตอนให้
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ   ก ำหนดจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง
เพียงเท่ำที่จ ำเป็นต่อภำรกิจ และ จ ำกัดให้ทรำบเท่ำที่จ ำเป็น
เท่ำนั้น

กำรด ำเนินกำร



• ข้อมูลข่ำวสำรที่มีสภำพเป็นเอกสำรให้แสดงชั้นควำมลับที่

กลำงหน้ำกระดำษทั้งด้ำนบนและด้ำนล่ำงของทุกหน้ำเอกสำร

นั้น ถ้ำเอกสำรเข้ำปกให้แสดงไว้ที่ด้ำนนอกของปกหน้ำปก

หลังด้วย ดังนี้   ๑. ให้แสดงชื่อหน่วยงำนของรัฐเจ้ำของเรื่อง 

๒. เลขที่ชุดของจ ำนวนชุดทั้งหมด

๓. เลขที่หน้ำของจ ำนวนหน้ำทั้งหมดไว้ทุกหน้ำของข้อมูล
ข่ำวสำรลับ

๔. จะแสดงชื่อหน่วยงำนส่วนย่อยไว้ก็ได้

กำรด ำเนินกำร



• ข้อมูลข่ำวสำรที่มีสภำพเป็นจำนบันทึก แถบบันทึก ฟิล์มบันทึกภำพ

ทุกประเภท หรือสิ่งบันทึกที่สำมำรถแสดงผลหรือสื่อควำมหมำยโดย

กรรมวิธีใดๆ ให้แสดงชั้นควำมลับไว้ที่ต้นและปลำยม้วนฟิล์มหรือต้น

และปลำยของข้อมูลข่ำวสำรหรือบนวัสดุหรือบนภำชนะที่บรรจุ ถ้ำไม่

สำมำรถแสดงชั้นควำมลับไว้ในที่ดังกล่ำวได้ ให้เก็บในกล่องหรือหีบห่อ 

ซึ่งมีเครื่องหมำยแสดงชั้นควำมลับนั้น ดังนี้  ให้แสดงชื่อหน่วยงำนของรัฐ
เจ้ำของเรื่อง และ เลขที่ชุดของจ ำนวนชุดทั้งหมดไว้ที่กล่องหรือหีบห่อ
ของข้อมูลข่ำวสำรลับนั้น  ทั้งนี้จะแสดงชื่อหน่วยงำนส่วนย่อยไว้ด้วยก็ได้

กำรด ำเนินกำร



การส าเนาและการแปล      
กำรส ำเนำ กำรแปลเอกสำร กำรเข้ำรหัส หรือกำรถอดรหัส 

ข้อมูลข่ำวสำรลับ

๑. ต้องบันทึกจ ำนวนชุด ยศ ชื่อ ต ำแหน่งของ ผู้ด ำเนินกำร

๒. ชื่อหน่วยงำนของรัฐที่จัดท ำไว้ที่ข้อมูลข่ำวสำรลับฉบับต้น  ที่
ตนครอบครอง

๓. ที่ฉบับส ำเนำ ฉบับค ำแปล ฉบับเข้ำรหัส หรือฉบับถอดรหัส

กำรด ำเนินกำร



การโอน    
กำรโอนข้อมูลข่ำวสำรลับ ระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ หรือกำรโอน

ภำยในหน่วยงำนเดียวกัน ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้โอน และ เจ้ำหน้ำที่ผู้รับ
โอนจัดท ำบันทึกกำรโอน และกำรรับโอน ไว้เป็นหลักฐำน และ ให้
นำยทะเบียนฯ จดแจ้งกำรโอนข้อมูลข่ำวสำรลับไว้ในทะเบียน
ควบคุมข้อมูลข่ำวสำรลับ(ทขล.๓)

กำรด ำเนินกำร



การส่งและการรับ        

กำรส่งข้อมูลข่ำวสำรลับภำยในบริเวณหน่วยงำนเดียวกันทุกชั้น

ควำมลับ ต้องใช้ใบปกข้อมูลข่ำวสำรลับปิดทับข้อมูลข่ำวสำรลับ

กำรส่งข้อมูลข่ำวสำรลับออกนอกบริเวณหน่วยงำน ต้องบรรจุ

ซองหรือภำชนะทึบแสงสองชั้นอย่ำงมั่นคงดังนี้

๑. บนซองหรือภำชนะชั้นในให้จ่ำหน้ำระบุเลขที่หนังสือน ำส่ง 

ชื่อหรือต ำแหน่งผู้รับและหน่วยงำนของ    ผู้ส่ง พร้อมทั้งท ำเครื่องหมำย

แสดงชั้นควำมลับทั้งด้ำนหน้ำและด้ำนหลัง

กำรด ำเนินกำร



๒. บนซองหรือภำชนะชั้นนอกให้จ่ำหน้ำระบุข้อควำม

เช่นเดียวกับบนซองหรือภำชนะชั้นใน แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมำย

แสดงชั้นควำมลับใดๆ

กำรด ำเนินกำร



ห้ำมระบุชั้นควำมลับและชื่อเร่ืองไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่
หนังสือส่ง วัน เดือน ปี จ ำนวนหน้ำ และหมำยเลขฉบับไว้ในใบตอบรับ
ดังกล่ำว และเก็บรักษำใบตอบรับนั้นไว้จนกว่ำจะได้รับคืนหรือยกเลิกชั้น
ควำมลับหรือท ำลำยข้อมูลข่ำวสำรลับนั้นแล้ว

กำรส่งข้อมูลข่ำวสำรลับออกนอกบริเวณหน่วยงำนภำยในประเทศโดย
เจ้ำหน้ำที่น ำสำร

๑. ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
มอบหมำยมีอ ำนำจอนุญำตให้กระท ำได้ และ

๒. ให้นำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับลงทะเบียนก่อนส่งออก

๓. จัดให้มีผู้อำรักขำกำรน ำสำรด้วยก็ได้

กำรด ำเนินกำร



• เจ้ำหน้ำที่น ำสำรและผู้อำรักขำกำรน ำสำร มีหน้ำที่ดังนี้
๑. รปภ.ของข้อมูลข่ำวสำรลับตลอดเวลำที่น ำออกนอก 

บริเวณหน่วยงำน และรักษำข้อมูลข่ำวสำรฯ ที่อยู่ในควำมดูแล

ให้ปลอดภัย

๒. จัดส่งข้อมูลข่ำวสำรลับแก่นำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับ

ถ้ำนำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับหรือผู้ปฏิบัติกำรแทน ไม่อยู่

หรือไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้ส่งข้อมูลข่ำวสำรลับนั้นแก่ผู้รับ

ตำมจ่ำหน้ำ

กำรด ำเนินกำร



(ต่อ) ถ้ำผู้รับตำมจ่ำหน้ำไม่อยู่หรือไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้

น ำข้อมูลข่ำวสำรลับกลับมำเก็บรักษำที่หน่วยงำนของตน และ

แจ้งให้นำยทะเบียนฯ บันทึกไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่ำวสำร

หรือในกรณีที่สถำนที่น ำส่งอยู่ห่ำงจำกหน่วยงำนของรัฐที่ส่ง

และไม่สำมำรถเดินทำงกลับภำยในวันเดียวกันได้ให้เก็บรักษำ

ไว้ในที่ปลอดภัยจนกว่ำจะส่งมอบแก่นำยทะเบียนฯ หรือผู้รับ

ตำมจ่ำหน้ำแล้วแต่กรณี

กำรด ำเนินกำร



(ต่อ) ในกรณีที่เจ้ำหน้ำที่น ำสำรไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

ให้ผู้อำรักขำกำรน ำสำรปฏิบัติหน้ำที่และให้รำยงำนนำย
ทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับทรำบโดยเร็ว

กำรส่งข้อมูลข่ำวสำรลับออกนอกประเทศ ให้ปฏิบัติตำม
ระเบียบกระทรวงกำรต่ำงประเทศว่ำด้วยกำรถุงเมล์กำรทูต หรือ
ให้เจ้ำหน้ำที่ซึ่งมีฐำนะทำงกำรทูตถือไปด้วยตนเองก็ได้ 

กำรด ำเนินกำร



กำรส่งข้อมูลข่ำวสำรลับทั้งภำยในประเทศและส่งออก
ภำยนอกประเทศจะส่งทำง

- โทรคมนำคม หรือ 

- ไปรษณีย์ลงทะเบียน หรือ

- โดยวิธีกำรอื่นใดก็ได้

แต่ต้องได้รับอนุญำตจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐก่อน

กรณีที่เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณทรำบว่ำข้อมูลข่ำวสำรที่รับ
ไว้เป็นข้อมูลข่ำวสำรลับให้รีบให้แก่นำยทะเบียนฯ

กำรด ำเนินกำร



ให้นำยทะเบียนฯ ลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนแก่ ผู้น ำส่ง 
หรือจัดส่งใบตอบรับคืนแก่หนว่ยงำนของรัฐที่เปน็ผู้ส่ง และ
ลงทะเบียนฯก่อนที่จะด ำเนินกำรอย่ำงอื่น

ในกรณีผู้รับยังไม่สำมำรถด ำเนินกำรเกี่ยวกับข้อมูล
ข่ำวสำรฯต่อไปได้ ให้ผู้รับน ำข้อมูลข่ำวสำรฯ ไปเก็บรักษำไว้ใน
ที่ปลอดภัยที่หน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด

ในกรณีที่เป็นกำรส่งแก่ผู้รับตำมจ่ำหน้ำ ให้ผู้รับตำมจ่ำ
หน้ำแจ้งต่อนำยทะเบียนฯ เพื่อให้ลงทะเบียนฯ โดยไม่ชักช้ำ

กำรด ำเนินกำร



การเก็บรักษา   
กำรเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรลับ ให้หน่วยงำนของรัฐ เก็บรักษำ

ไว้ในที่ปลอดภัย และให้ก ำหนดระเบียบกำรเก็บรักษำข้อมูล
ข่ำวสำรฯ ไว้เป็นกำรเฉพำะตำมค ำแนะน ำขององค์กำรรักษำควำม
ปลอดภัย

กำรด ำเนินกำร



การยืม        
กำรให้ยืมข้อมูลข่ำวสำรลับ ให้หน่วยงำนของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐมอบหมำยพิจำรณำด้วยว่ำผู้ยืมมีหน้ำที่ด ำเนินกำรใน
เร่ืองที่ยืมและสำมำรถปฏิบัติตำมระเบียบนี้ได้หรือไม่

ผู้ประสงค์จะขอยืมเป็นเร่ืองที่หน่วยงำนของรัฐอื่นเป็นหน่วยงำน
เจ้ำของเรื่องกำรให้ยืมต้องได้รับอนุญำตจำกหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องนั้น
ก่อน เว้นแต่ผู้ยืมจะเป็นหน่วยงำนเจ้ำของเรื่องนั้นเอง

นำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรฯท ำบันทึกกำรยืม จดแจ้งกำรยืมไว้ใน
ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่ำวสำรด้วย

กำรด ำเนินกำร



การท าลาย        
ในกรณีที่กำรเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงต่อกำรรั่วไหล 

อันจะก่อให้เกิดอันตรำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

๑. หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐจะพิจำรณำสั่งท ำลำยข้อมูลข่ำวสำร
ลับชั้นลับที่สุดนั้นได้ หำกพิจำรณำเห็นว่ำมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่
จะต้องท ำลำย

๒. หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐจะสั่งท ำลำยข้อมูลข่ำวสำรลับ
นอกจำกกรณีตำมวรรคหนึ่งได้ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่ำวสำรลับให้หอ
จดหมำยเหตุแห่งชำติพิจำรณำก่อนว่ำไม่มีคุณค่ำในกำรเก็บรักษำ

กำรด ำเนินกำร



• ในกำรสั่งท ำลำยข้อมูลข่ำวสำรลับ     ให้หัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยข้อมูลข่ำวสำรลับขึ้นคณะหนึ่ง 
ประกอบด้วย นำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับ เป็นประธำนกรรมกำร 
และเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้องอีกไม่น้อยกว่ำสองคนเป็นกรรมกำรและ

เมื่อคณะกรรมกำรท ำลำยข้อมูลข่ำวสำรเสร็จแล้ว ให้จดแจ้งกำร

ท ำลำยไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่ำวสำรลับ (ทขล.๓) และจัดท ำ

ใบรับรองกำรท ำลำยข้อมูลข่ำวสำรลับด้วยใบรับรองกำรท ำลำยให้

เก็บรักษำไว้เป็นหลักฐำน ไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี

กำรด ำเนินกำร



การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน      
ให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มีแผนกำรปฏิบัติในเวลำฉุกเฉินในกำร
ท ำลำยข้อมูลข่ำวสำรลับโดย

๑. มีแผนกำรเคลื่อนย้ำย

๒. แผนพิทักษ์รักษำ และ

๓. แผนกำรท ำลำย

กำรด ำเนินกำร



กรณีสูญหาย   
ข้อมูลข่ำวสำรลับสูญหำย ด ำเนินกำรดังนี้

๑. ให้ผู้ทรำบข้อเท็จจริงรำยงำนให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรฐั
ที่ตนสังกัดทรำบ และ

๒. ให้นำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับบันทึกกำร สูญหำยไว้
ในทะเบียนควบคุมข้อมูลขำวสำรลับ(ทขล.๓)ด้วย

กำรด ำเนินกำร



การเปิดเผย     
ในกรณีที่หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐตำมมำตรำ ๒๐
(๑) แห่งพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ.๒๕๔๐ มีค ำสั่ง
ให้เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรลับใดโดยมีข้อจ ำกัดหรือเง่ือนไขเช่นใด ให้
เปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรลับนั้นได้ตำมข้อจ ำกัดหรือเง่ือนไขที่ก ำหนด   

ในกรณีที่ข้อมูลข่ำวสำรลับใดไม่มีเครื่องหมำยแสดงชั้นควำมลับไว้ 
ให้เจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่เก่ียวข้องสำมำรถเปิดเผยข้อมูลข่ำวสำรนั้นได้ เว้น
แต่เจ้ำหน้ำที่นั้นได้รู้หรือควรจะรู้ข้อเท็จจริงว่ำข้อมูลข่ำวสำรนั้นได้มีกำร
ก ำหนดชั้นควำมลับไว้แล้ว

กำรด ำเนินกำร



บทเฉพาะกาล       
ให้เอกสำรลับตำมชั้นควำมลับที่มีอยู่ก่อน ตำมระเบียบว่ำด้วย

กำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๑๗   ในส่วนที่เกี่ยวกับ

เอกสำร ซึ่งเป็นข้อมูลข่ำวสำรลับตำมระเบียบนี้ โดยเอกสำรลับชั้นปกปิด
ให้ถือว่ำมีชั้นควำมลับอยู่ในชั้นลับนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ

แบบใบปกของเอกสำรลับตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำม

ปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๑๗ ให้คงใช้ได้ต่อไป จนกว่ำจะหมด

บทเฉพำะกำล



แบบเอกสำรต่ำงๆ ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำม

ปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๑๗ ซึ่งมีอยู่ก่อนระเบียบนี้ใช้บังคับ 

ให้ใช้ได้ต่อไปเท่ำที่ไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้

ให้นำยทะเบียนเอกสำรลับและผู้ช่วยนำยทะเบียนเอกสำร

ลับที่มีอยู่ก่อนตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัย

แห่งชำติ พ.ศ. ๒๕๑๗ เป็นนำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับและ

ผู้ช่วยนำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับตำมระเบียบนี้

บทเฉพำะกำล



ให้เจ้ำหน้ำที่น ำสำรและผู้อำรักขำกำรน ำสำรที่มีอยู่ก่อนตำมระเบียบว่ำ
ด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นเจ้ำหน้ำที่น ำสำร
และผู้อำรักขำกำรน ำสำรตำมระเบียบนี้

บทเฉพำะกำล



ภำยในหกเดือนนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ (ตั้งแต่ ๒๓ 
มิถุนำยน ๒๕๔๔)  

๑. ข้อมูลข่ำวสำรใดที่ได้จัดท ำมำแล้วเกินยี่สิบปี  (ก่อน 

๒๓ มิถุนำยน ๒๕๒๔) มีกำรก ำหนดชั้นควำมลับไว้ ถ้ำมิได้มี

กำรก ำหนดชั้นควำมลับใหม่เป็นรำยชิ้นและแจ้งให้เจ้ำหน้ำที่

ของรัฐหรือหน่วยงำนของรัฐที่เกี่ยวข้องทรำบถึงกำร ก ำหนด  

ให้เป็นข้อมูลข่ำวสำรลับต่อไป ให้ถือว่ำชั้นควำมลับเป็นอัน

ยกเลิก

บทเฉพำะกำล



๒. ให้หน่วยงำนของรัฐ ตรวจสอบ และก ำหนดชั้นควำมลับของ
ข้อมูลข่ำวสำรที่ตนจัดท ำขึ้นภำยในยี่สิบปี ให้แล้วเสร็จทั้งหมด

หำกหน่วยงำนของรัฐแห่งใดมีเหตุจ ำเป็นไม่อำจจัดท ำได้ภำยใน  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมวรรคหนึ่งให้ขอขยำยระยะเวลำต่อคณะ 
กรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร

ให้องค์กำรรักษำควำมปลอดภัยฝ่ำยพลเรือนและองค์กำรรักษำ
ควำมปลอดภัยฝ่ำยทหำรประสำนกำรปฏิบัติในกำรจัดให้มีหลักเกณฑ์ 
วิธีกำรและค ำแนะน ำกำรปฏิบัติตำมระเบียบนี้รวมทั้งกำรอบรม
บุคลำกรที่เกี่ยวข้องตำมควำมจ ำเป็นและงบประมำณ

บทเฉพำะกำล













การส่งข้อมูลข่าวสารลับ... ภำยในบริเวณหน่วยงำน
 เสนอ/เวียนทรำบ

 ใชใ้บปกข้อมูลข่ำวสำรลับทับ

1. ลับ…น้ ำเงิน (รปภ.10)

2. ลับมำก… แดง (รปภ.9)

3. ลับที่สุด… เหลือง (รปภ.8)

 ผู้ส่ง... จนท.รับผิดชอบ, ผู้มีอ ำนำจเข้ำถึง, ผู้ที่ได้รับมอบหมำย ( ควำม

ไว้วำงใจไม่ต่ ำกว่ำข้อมูลฯ )

ลับ

ลับ

ลับมำก

ลับมำก

ลับที่สุด

ลับที่สุด



ชั้นความลับ
หน่วยงานผู้ส่ง
ทีห่นังสอื

ชื่อ - ต าแหน่งผู้รับ

ชั้นความลับ

ซองชัน้ใน ซองชัน้นอก

หน่วยงานผู้ส่ง (ทีอ่ยู่)
ทีห่นังสอื

ชื่อ - ต าแหน่งผู้รับ

กำรส่งข้อมูลข่ำวสำรลับภำยนอก
บริเวณหน่วยงำน



ลบัมาก

ลบัมาก

กองธุรการ /กรมข่าวทหารบก
ชุดที ่     ๑         ของ   ๑๐  ชุด
หน้าที ่   ๑        ของ    ๒๐ หน้า

เอกสารฉบบันีเ้ป็นความลับของทางราชการ
จะต้องปฏบิตัติามระเบยีบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

บนัทกึข้อความ
ส่วนราชการ กธก.ขว.ทบ. (แผนกสารบรรณ ฯ โทร. ๙๘๒๕๘)
ที่ กห ๐๔๐๒.๑/๒๗๒ วนัที่       
เรื่อง
เรยีน

(ขอ้ความ)……………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………. 



ลบัมาก

ลบัมาก

กองธุรการ /กรมข่าวทหารบก
ชุดที ่     ๑         ของ   ๑๐     ชุด
หน้าที ่   ๒       ของ    ๒๐      หน้า

เอกสารฉบบันีเ้ป็นความลับของทางราชการ
จะต้องปฏบิตัติามระเบยีบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔










