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บทนํา 

 

 เน่ืองจากพระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มาตรา ๑๖  ไดใ้ห้

อาํนาจคณะรัฐมนตรี ออกระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ ทั้งน้ีเพื่อท่ีจะไดใ้หเ้กิด

ความชดัเจนวา่ ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการจะเปิดเผยต่อบุคคลใดไดห้รือไม่ ภายใตเ้ง่ือนไข

เช่นใด และสมควรมีวธีิรักษามิใหร่ั้วไหล ใหห้น่วยงานของรัฐกาํหนดวธีิการคุม้ครองขอ้มูลข่าวสาร

นั้น ซ่ึงต่อมาคณะรัฐมนตรี ไดอ้อกระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

(ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔) ซ่ึงประกาศในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวนัท่ี ๒๓ กุมภาพนัธ์ ๒๕๔๔  

โดยใหมี้ผลใชบ้งัคบัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานุเบกษา ๑๒๐ วนั คือ ตั้งแต่วนัท่ี ๒๓ มิถุนายน 

๒๕๔๔ เป็นตน้ไป 

 จนกระทัง่ถึงบดัน้ี ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  ไดใ้ชป้ฏิบติัมาระยะหน่ึงแลว้ ฉะนั้น 

เพื่อใหก้ารเผยแพร่ความรู้ความเขา้ใจ เร่ืองระเบียบความลบั ๒๕๔๔ แก่ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง รวมทั้งจะช่วย

ใหก้ารปฏิบติังานดา้นการรักษาความลบัของบุคลากรในหน่วยงานของรัฐต่าง ๆ เป็นไปตาม

ระเบียบน้ีอยา่งถูกตอ้ง บรรลุวตัถุประสงคใ์นการรักษาความลบัของทางราชการ ทั้งยงัจะช่วยใหก้าร

เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ของ พ.ร.บ.ขอ้มูล

ข่าวสาร ๒๕๔๐  จึงไดร้วบรวมเอกสารเร่ือง “ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๔”  ฉบบัน้ีข้ึนโดยไดจ้ดักลุ่มเน้ือหาสาระสาํคญัต่าง ๆ ท่ีสัมพนัธ์เก่ียวขอ้งกนั และมี

คาํอธิบายประกอบตามหมวดหมู่ท่ีกาํหนดไว ้พร้อมทั้งแนะนาํวธีิปฏิบติัและใหต้วัอยา่งประกอบ 

เพื่อความสะดวกในการศึกษาทาํความเขา้ใจ และยงัสามารถนาํไปใชเ้ป็นคู่มือในการปฏิบติังานได้

อีกทางหน่ึง รวมจาํนวน ๑๐ บท แยกออกไดเ้ป็น ๒ ส่วนดว้ยกนั คือ 

 ส่วนท่ี ๑ (บทท่ี ๑ – บทท่ี ๕) บทท่ี ๑ เป็นสาระสาํคญัตามท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบ ไดแ้ก่ 

บริบทพื้นฐานเก่ียวกบั ความเป็นมาของระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  วตัถุประสงคส์าํคญัของ

ระเบียบ คาํนิยามท่ีเก่ียวขอ้ง ความสัมพนัธ์กบักฎหมายหรือระเบียบอ่ืน สถานภาพของระเบียบ

รักษาความลบั ๒๕๔๔  แนวทางดาํเนินการต่อบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบัของทาง

ราชการ และบทบาทหนา้ท่ีขององคก์ารรักษาความปลอดภยั 

 สาํหรับ บทท่ี ๒ – บทท่ี ๕  เป็นสาระสาํคญั ในกระบวนการรักษาความลบัขอ้มูล

ข่าวสารของทางราชการ ไดแ้ก่ ประเภทของชั้นความลบั และนิยามของขอ้มูลข่าวสารลบัแต่ละ

ประเภท แนวคิดในการกาํหนดชั้นความลบั การให้เหตุผลประกอบการกาํหนดชั้นความลบัและการ

ปรับชั้นความลบั การทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัซ่ึงจะตอ้งแยกออกต่างหากจากระบบงานสารบรรณ

ตามปกติ การดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบั ซ่ึงเร่ิมตั้งแต่ การจดัทาํ เพิ่มเติม (การสาํเนา การแปล 

การรหสั) การโอน การส่ง การรับ การทาํลาย การปฏิบติัในเวลาฉุกเฉิน และการเปิดเผย ส่วนบท



สุดทา้ยของส่วนท่ี ๑ เป็นบทเฉพาะกาล ซ่ึงอธิบายถึงการปฏิบติัต่อเอกสารลบั การถ่ายโอน

เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง แบบพิมพต่์าง ๆ ตามมาตรการ รปภ.เอกสาร ของระเบียบ รปภ.๒๕๑๗ ใหม้า

ปฏิบติัตามระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ 

 ส่วนท่ี ๒  (บทท่ี ๖ – บทท่ี ๙ และภาคผนวก) เป็นสาระสาํคญัส่วนขยายเก่ียวกบัวธีิการ

และแนวทางการปฏิบติัตามระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  ประกอบดว้ยบทบาทหนา้ท่ีของ

หน่วยงานของรัฐ และส่ิงท่ีหน่วยงานของรัฐตอ้งดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบั ไดแ้ก่ การปฏิบติั

ตามบทเฉพาะกาลใหแ้ลว้เสร็จภายใน ๖ เดือน คือ วนัท่ี ๒๓ ธนัวาคม ๒๕๔๔ นบัแต่วนัท่ีระเบียบ

มีผลบงัคบัใช ้หากดาํเนินการไม่เสร็จ ตอ้งขอขยายเวลาต่อคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

การออกคาํสั่งมอบหมายหนา้ท่ีใหเ้จา้หนา้ท่ีในหน่วยงานดาํเนินการรักษาขอ้มูลข่าวสารลบั การ

มอบหมายความไวว้างใจให้เขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบั แต่งตั้งบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบั 

การจดัทาํระเบียบภายในหน่วยงาน และเพื่อใหมี้ความเขา้ใจยิง่ข้ึน จึงไดจ้ดัทาํสรุปเปรียบเทียบ

หลกัการและวธีิปฏิบติั ระหวา่งระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  กบั รปภ. เอกสาร ๒๕๑๗  จากนั้น 

เป็นบทสรุปท่ีเนน้ย ํ้าใหเ้ขา้ใจถึงวตัถุประสงคข์องระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ ในฐานะท่ีเป็นอนุ

บญัญติัของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ ท่ียดึหลกัการ “เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นขอ้ยกเวน้” 

 สาํหรับภาคผนวก เป็นตวัอยา่งต่าง ๆ ในการดาํเนินการต่อขอ้มูล ข่าวสารลบัใหเ้ป็นไป

ตามระเบียบ เช่น ตวัอยา่งคาํสั่งท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  การแสดง

เคร่ืองหมายชั้นความลบั การปรับชั้นความลบั การจดัทาํเพิ่มเติม (สาํเนา แปล เขา้/ถอดรหสั) 

คาํอธิบายการลงรายการในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๑, ทขล.๒  และทขล.๓) การบรรจุ

ขอ้มูลข่าวสารลบัส่งออกนอกหน่วย คาํอธิบายการลงรายการแบบเอกสารต่าง ๆ  ท่ีใชป้ระกอบกบั

ระเบียบการรักษาความลบั ๒๕๔๔  
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สรุปสาระสําคญั 

 

 เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

(ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔) เป็นเอกสารท่ีใชเ้ป็นคู่มือในการปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้งกบั 

ขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการ โดยมีสาระสาํคญัเก่ียวกบัหลกัคิดแนวทางและวธีิปฏิบติังาน 

ท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ เพื่อใชใ้นการพฒันาความรู้ความเขา้ใจ และสร้าง 

เสริมทกัษะใหแ้ก่ผูท่ี้ปฏิบติังานเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานของรัฐต่าง ๆ สามารถ

ปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ดงัน้ี 

 ๑. หลกัคิดของการออกระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  เป็นอนุบญัญติัของ

พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ (พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐) ซ่ึง พ.ร.บ. 

ฉบบัน้ีมีข้ึนเพื่อรองรับสิทธิประชาชนท่ีจะรับรู้ (right to know) ขอ้มูลข่าวสารบทบญัญติัยกเวน้ 

ขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ีไม่ตอ้งเปิดเผย เพื่อสั่งใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบัไดเ้ฉพาะขอ้มูลข่าวสาร 

ในมาตรา ๑๔(ขอ้มูลข่าวสารท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบนัพระมหากษตัริย)์ และมาตรา ๑๕ 

(ขอ้มูลข่าวสารอยา่งใดอยา่งหน่ึงใน ๖ ประเภท คือ หากเปิดเผยแลว้จะกระทบต่อความมัน่คงของ

ประเทศ   การบงัคบัใชก้ฎหมาย   ความเห็นภายในหน่วยงาน   ความปลอดภยัของบุคคล   ขอ้มูล

ข่าวสารส่วนบุคคล และท่ีมีกฎหมายหรือเจา้ของขอ้มูลข่าวสารกาํหนดไม่ให้เปิดเผย) และเพื่อให ้

เกิดความชดัเจนในทางปฏิบติัวา่ขอ้มูลข่าวสารใด จะเปิดเผยแก่บุคคลใดไดห้รือไม่ หรือมีเง่ือนไข

เช่นใด  และสมควรมีวธีิรักษามิใหร่ั้วไหล ใหห้น่วยงานของรัฐกาํหนดวธีิคุม้ครองขอ้มูลข่าวสารนั้น 

ทั้งน้ีใหเ้ป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการท่ีคณะรัฐมนตรีกาํหนด  

ตามความในมาตรา ๑๖ 

 ๒. คณะรัฐมนตรีไดมี้มติรับร่างระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  

พ.ศ.......  เม่ือวนัท่ี ๗ พฤศจิกายน ๒๕๔๓  จึงมีผลทาํให ้รปภ.เอกสาร ตามระเบียบ รปภ. ๒๕๑๗ 

และระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติเก่ียวกบัการส่ือสาร พ.ศ. ๒๕๒๕ ใชไ้ดเ้ฉพาะ

ในส่วนท่ีไม่ขดัหรือแยง้กบั ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ต่อมา

ไดป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวนัท่ี ๒๓ กุมภาพนัธ์ ๒๕๔๔ โดยใหมี้ผลใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 

๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๔ ซ่ึงมีวธีิการปฏิบติัท่ีต่างไปจากมาตรการ รปภ.เอกสาร ซ่ึงเป็นระเบียบการ

รักษาความลบัท่ีใชม้าก่อนอยา่งมาก เพราะมีหลกัคิดต่างกนั คือ รปภ.เอกสาร มีจุดมุ่งหมายเพื่อ

ป้องกนัภยัจากการจารกรรม จึงยดึหลกัการ “ปกปิดเป็นหลกั เปิดเผยเป็นข้อยกเว้น” 

 ๓. สถานภาพของ ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  นั้น ถือวา่เป็นระเบียบภายใน

หน่วยงานของรัฐ เพราะมีผลบงัคบัเฉพาะเจา้หนา้ท่ีของรัฐเท่านั้น ไม่มีผลโดยตรงกบัประชาชนแต่

อยา่งใด ดว้ยสาเหตุน้ีหน่วยงานของรัฐจึงไม่สามารถจะปฏิเสธ การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร โดยให้



เหตุผลวา่เป็นขอ้มูลข่าวสารลบั ตามระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ เพราะการปฏิเสธดงักล่าวไม่

ชอบดว้ยกฎหมาย แต่หากจะปฏิเสธจะตอ้งอาศยัเหตุผลตามมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ ของ พ.ร.บ.

ข้อมูลข่าวสาร ๒๕๔๐ เท่าน้ัน  จึงมีผลทางกฎหมายต่อการใชดุ้ลพินิจท่ีจะเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารใน

ครอบครองไดห้รือไม่ 

 ๔. แนวทางและวธีิการปฏิบติังานท่ีสาํคญั ตามระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ มีดงัน้ี 

  ๔.๑ อาํนาจของหน่วยงานเจา้ของเร่ือง มีอาํนาจสั่งใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบัได ้ 

แต่คณะกรรมการวินิจฉยัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการ มีอาํนาจสั่งใหเ้ปิดเผยได ้ 

หากพิจารณาเห็นวา่เป็นประโยชน์ต่อสาธารณะมากกวา่ หรือประโยชน์ของเอกชนผูมี้ส่วนไดเ้สีย 

นอกจากน้ี พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ มาตรา ๒๖ ยงักาํหนดอายสุภาพการเป็นขอ้มูลข่าวสารลบั 

ไวด้ว้ย คือ ขอ้มูลข่าวสารตาม มาตรา ๑๔ เม่ือครบ ๗๕ ปี  และมาตรา ๑๕ เม่ือครบ ๒๐ ปี ใหถื้อวา่

เป็นเอกสารประวติัศาสตร์ ใหห้น่วยงานของรัฐส่งไปยงัหอจดหมายเหตุแห่งชาติคดัเลือกไวใ้ห้

ประชาชนศึกษาคน้ควา้ ซ่ึงถือวา่เป็นการยกเลิกชั้นความลบัโดยปริยาย อนัเป็นการลดอาํนาจ

หน่วยงานเจา้ของขอ้มูลข่าวสาร ทั้งน้ีก็เพื่อมุ่งสนองตอบต่อเจตนารมณ์ของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 

๒๕๔๐ ท่ีตอ้งการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการใหป้ระชาชนไดรั้บรู้ 

  ๔.๒ การกาํหนดชั้นความลบั ผูมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบั ตอ้งใหเ้หตุผลประกอบ

ชั้นความลบัทุกคร้ัง ทั้งน้ี เพื่อใหก้ารใชดุ้ลพินิจในการสั่งใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบั จะตอ้งมีเหตุผล

รองรับท่ีเหมาะสม สอดคลอ้งกบั พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ มาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ วา่หาก

เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารแลว้จะกระทบต่อเร่ืองใด โดยอาศยัองคป์ระกอบระเบียบรักษาความลบั 

๒๕๔๔ ขอ้ ๑๓ ขอ้ ๑๔ ขอ้ ๑๕ ท่ีกาํหนดวา่ หากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อใหเ้กิด

ความเสียหายต่อประโยชน์แห่งรัฐอยา่งไรและระเบียบในขอ้ ๑๙ ซ่ึงกาํหนดกรอบการพิจารณา

กาํหนดชั้นความลบัใหช้ดัเจนเพิ่มไวอี้ก ๖ ประเด็นคือ  ความสําคัญของเนื้อหา แหล่งทีม่าของ

ข่าวสาร   วธีิการนําไปใช้ประโยชน์   จํานวนบุคคลทีค่วรรับทราบผลกระทบหากมีการเปิดเผย  และ

หน่วยงานของรัฐผู้รับผดิชอบในฐานะเจ้าของเร่ืองเดิมหรือผู้อนุมัติ (เม่ือหน่วยงานเจา้ของเร่ือง

กาํหนดใหเ้ป็นชั้นความลบัใด หน่วยงานท่ีโตต้อบหนงัสือในเร่ืองนั้น ๆ ควรกาํหนดชั้นความลบั

เช่นเดียวกบัเจา้ของเร่ือง) 

  ๔.๓ ชั้นความลบั มี ๓ ชั้น คือ “ลบัท่ีสุด”   “ลบัมาก”   และ “ลบั”   การจดัทาํขอ้มูล

ข่าวสารลบัตอ้งแสดงช่ือหน่วยงานเจา้ของเร่ือง (อาจมีหน่วยงานยอ่ยดว้ยก็ได)้ พร้อมกบัแสดงเลขท่ี

ชุดของจาํนวนชุดทั้งหมด และเลขท่ีหนา้ของจาํนวนหนา้ทั้งหมดไวทุ้กชั้นความลบัท่ีมุมขวาบนของ

ขอ้มูลข่าวสารลบัทุกหนา้ ทุกชั้นความลบั 



  ๔.๔ ทุกหน่วยงานตอ้งจดัใหมี้ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัใหค้รบทั้ง ๓ ชนิด 

ประกอบดว้ย  ทะเบียนรับ (ทขล.๑)  ทะเบียนส่ง (ทขล.๒)  และทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั 

(ทขล.๓) 

  ๔.๕ การสาํเนาเพิ่มเติม  การแปล  การเขา้รหสั   การถอดรหสั  หน่วยงานท่ีได้

ครอบครองขอ้มูลข่าวสารลบัไวส้ามารถดาํเนินการไดโ้ดยไม่ตอ้งขออนุญาตเจา้ของเร่ืองเดิม  ทั้งน้ี 

เพื่อมุ่งต่อประสิทธิภาพในการปฏิบติังานให้รวดเร็วข้ึน โดยใหแ้สดงช่ือหน่วยงานท่ีจดัทาํเพิ่มเติม 

ซ่ึงยศตาํแหน่งและของผูอ้นุมติัใหด้าํเนินการ วนั เดือน ปีท่ีดาํเนินการ และจาํนวนชุดท่ีจดัทาํ

เพิ่มเติมไวท่ี้ตน้ฉบบั  และฉบบัท่ีไดจ้ดัทาํเพิ่มเติม  พร้อมทั้งใหบ้นัทึกจาํนวนท่ีจดัทาํเพิ่มเติม  

และรายการแจกจ่ายใน ทขล.๓ ดว้ย 

  ๔.๖ การทาํลาย  หวัหนา้หน่วยงานของรัฐสามารถสั่งทาํลายขอ้มูลข่าวสารชั้น  

“ลบัท่ีสุด” ได ้ หากพิจารณาเห็นวา่ การเก็บรักษาไวเ้ส่ียงต่อการร่ัวไหลและเป็นอนัตรายแก่

ประโยชน์แห่งรัฐ  โดยไม่ตอ้งส่งใหแ้ก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาก่อนวา่มีคุณค่าในการ 

เก็บรักษาหรือไม่  ส่วนขอ้มูลข่าวสารชั้น  “ลบัมาก”   และ “ลบั”  ก่อนการทาํลายตอ้งส่งให ้

หอจดหมายเหตุฯ พิจารณาก่อนทุกฉบบัวา่เร่ืองใดสมควรเก็บไวเ้ป็นเอกสารประวติัศาสตร์ 

ใหป้ระชาชนศึกษาคน้ควา้ 

  ๔.๗ ใหเ้อกสิทธ์ิแก่หน่วยงานของรัฐรับผดิชอบการวางมาตรการรักษาขอ้มูล

ข่าวสารลบัในหน่วยงานตนตามหลกัการกระจายอาํนาจความรับผดิชอบ  ซ่ึงในกรณีท่ีจาํเป็น

หน่วยงานของรัฐต่าง ๆ อาจกาํหนดมาตรการและวธีิปฏิบติัท่ีแตกต่างไปจากระเบียบกาํหนดไวก้็ได ้

หากเห็นวา่บรรดามาตรการท่ีกาํหนดข้ึนนั้นมีประสิทธิภาพเท่ากนัหรือดีกวา่ 

  ๔.๘ การปฏิบติัตามบทเฉพาะกาล  ซ่ึงเป็นการถ่ายโอนเอกสารลบัแบบพิมพแ์ละ

บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งตามมาตรการ รปภ.เอกสารใหม้าเขา้อยูใ่นระบบของระเบียบรักษาความลบั 

๒๕๔๔  คือ  “เอกสารลบั”  ท่ีจาํเป็นตอ้งเก็บไวใ้ชง้านต่อไปใหด้าํเนินการตาม วธีิการท่ีระเบียบ

กาํหนดชั้น “ปกปิด”  ปรับเป็นชั้น “ลบั”  เอกสารลบัอายคุรบ ๒๐ ปี  หากไม่ดาํเนินการตามระบบ

กาํหนด ใหถื้อวา่ยกเลิกชั้นความลบั สาํหรับเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัแบบพิมพต์าม รปภ.เอกสาร 

ใหโ้อนมาปฏิบติัหรือใชไ้ดเ้ท่าท่ีไม่ขดักบัระเบียบน้ี 

  ๔.๙ สรุปบทบาทหนา้ท่ีของหวัหนา้หน่วยงานของรัฐและส่ิงท่ีหน่วยงานจะตอ้ง

ดาํเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ีคือ  การออกคาํสั่งมอบหมายหนา้ท่ีใหเ้จา้หนา้ท่ีดาํเนินการรักษา

ขอ้มูลข่าวสารลบั,  มอบหมายความไวว้างใจใหบุ้คคลเขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบั,  ผูมี้อาํนาจกาํหนด

ชั้นความลบั,  แต่งตั้งนายทะเบียนฯ และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั,  เจา้หนา้ท่ีนาํสาร  

ผูอ้ารักขาการนาํสาร,  กรรมการตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารลบั และกาํหนดวธีิส่งขอ้มูลข่าวสารลบั

ออกนอกหน่วยงาน 



  ๔.๑๐  เพื่อสร้างความเขา้ใจใหช้ดัเจนยิง่ข้ึน จึงไดเ้ปรียบเทียบการดาํเนินการระหวา่ง 

รปภ.เอกสารของระเบียบ รปภ.๒๕๑๗  กบัระเบียบรักษาความลบั พ.ศ. ๒๕๔๔  ซ่ึงกฎหมายลูก

ของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐  ซ่ึงแตกต่างกนัทั้งดา้นแนวคิด  จุดมุ่งหมาย  และวธีิปฏิบติั 

  ๔.๑๑  บทสรุป   เน่ืองจากระเบียบรักษาความลบัมีสถานะเป็นกฎหมายลูกของ  

พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐  เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งเขา้ใจเจตนารมณ์ของ พ.ร.บ. ดงักล่าวให ้

ถ่องแท ้เพราะวธีิปฏิบติัตามท่ีระเบียบกาํหนดจะมุ่งเนน้สนองตอบต่อเจตนารมณ์ของกฎหมายหลกั 

ทีป่ระสงค์ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลข่าวสารเป็นสําคัญ  ส่วนการไม่เปิดเผยให้ถือเป็น

ข้อยกเว้น   ฉะนั้นการใชดุ้ลพินิจตอ้งสมเหตุสมผล เพราะคณะกรรมการวินิจฉยัการเปิดเผยขอ้มูล

ข่าวสารอาจสั่งให้เปิดเผยก็ได ้ทั้งยงัไดก้าํหนดการส้ินสุดการเป็นความลบัคือ ขอ้มูลข่าวสารตาม

มาตรา ๑๔  เม่ือครบ ๗๕ ปี มาตรา ๑๕ เม่ือครบ ๒๐ ปี  แต่ขอ้มูลข่าวสารบางเร่ืองเป็นเร่ือง

ละเอียดอ่อน (Sensitive) ท่ีไม่ควรจะเปิดเผยไม่วา่กรณีใด ๆ ก็ตาม  อยา่งไรก็ดีระเบียบไดก้าํหนดให้

แกไ้ขใหเ้หมาะสมได ้เม่ือใชม้าครบ ๕ ปี 

  ๔.๑๒  ตวัอยา่งการออกคาํสั่ง  ตวัอยา่งการแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลบัและ 

คาํอธิบายการกรอกรายการแบบพิมพต์่าง ๆ พร้อมตวัอยา่งการดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบัอ่ืน ๆ 

ท่ีเก่ียวขอ้ง 
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บทที ่ ๑ 

บททัว่ไป 

 

 ๑. ความเป็นมา  ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ออกโดย 

อาศยัอาํนาจแห่ง พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ (พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 

๒๕๔๐) มาตรา ๑๖ และมาตรา ๒๖ วรรคหา้ อนัเป็นกฎหมายท่ีมีบทบญัญติับางประการเก่ียวกบั

การจาํกดัสิทธิและเสรีภาพของบุคคลในการรับรู้ขอ้มูลข่าวสารของราชการ ซ่ึงมาตรา ๒๙ และ

มาตรา ๕๘ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. ๒๕๔๐ ไดบ้ญัญติัใหก้ระทาํไดโ้ดยอาศยั

อาํนาจของกฎหมาย  คณะรัฐมนตรีจึงมีมติใหว้างระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๔ (ระเบียบการรักษาความลบั ๒๕๔๔) ข้ึน โดยมีผลใชบ้งัคบัแก่หน่วยงานของรัฐต่าง ๆ 

ตั้งแต่ วนัท่ี ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๔ เป็นตน้มา และก่อนท่ีจะไดศึ้กษาทาํความเขา้ใจถึงสาระสาํคญั

และรายละเอียดต่าง ๆ สมควรท่ีจะไดน้าํบทบญัญติัท่ีอา้งถึงขา้งตน้มารวบรวมไวเ้พื่อเสริมความ

เขา้ใจใหส้มบูรณ์ยิง่ข้ึน ดงัน้ี 

  ๑.๑ พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร ๒๕๔๐ 

   มาตรา ๑๖  (หมวด ๒ ขอ้มูลข่าวสารท่ีไม่ตอ้งเปิดเผย)  “เพื่อใหเ้กิดความชดัเจน

ในทางปฏิบติัวา่ ขอ้มูลข่าวสารของราชการจะเปิดเผยต่อบุคคลใดไดห้รือไม่ภายใตเ้ง่ือนไขเช่นใด 

และสมควรมีวธีิรักษามิใหร่ั้วไหล ใหห้น่วยงานของรัฐกาํหนดวธีิคุม้ครองขอ้มูลข่าวสารนั้น  

ทั้งน้ีตามระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกาํหนดวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ” 

   มาตรา ๒๖ (หมวด ๔ เอกสารประวติัศาสตร์) “ขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ี

หน่วยงานของรัฐไม่ประสงคจ์ะเก็บรักษา หรือมีอายคุรบกาํหนดตามวรรคสองนบัแต่วนัท่ีเสร็จส้ิน

การจดัใหมี้ขอ้มูลข่าวสารนั้น ใหห้น่วยงานของรัฐส่งมอบใหแ้ก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกาํหนดในพระราชกฤษฎีกาเพื่อคดัเลือกใหป้ระชาชน

ศึกษาคน้ควา้ 

  กาํหนดเวลาตอ้งส่งขอ้มูลข่าวสารของราชการตามวรรคหน่ึง ใหแ้ยกตามประเภทดงัน้ี 

(1) ขอ้มูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๔ เม่ือครบเจด็สิบหา้ปี 

(2) ขอ้มูลข่าวสารของราชการตามมาตรา ๑๕ เม่ือครบยีสิ่บปี 

..........................................................................ฯลฯ 
 

  (วรรคหา้)  บทบญัญติัตามมาตราน้ี มิใหใ้ชบ้งัคบักบัขอ้มูลข่าวสารของราชการ  

ตามท่ีคณะรัฐมนตรีออกระเบียบกาํหนดใหห้น่วยงานของรัฐหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐจะตอ้งทาํลาย 

หรืออาจทาํลายไดโ้ดยไม่ตอ้งเก็บรักษา”  (ในปัจจุบนัยงัไม่มีการออกระเบียบน้ีข้ึนใช ้เวน้แต่ 

ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  ส่วนท่ี ๗  การทาํลาย ขอ้ ๔๖ กาํหนดไวว้า่  “ในกรณีท่ีการเก็บ



รักษาขอ้มูลข่าวสารชั้นลบัท่ีสุดจะเส่ียงต่อการร่ัวไหลอนัจะก่อใหเ้กิดอนัตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

หวัหนา้หน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบัชั้น  ลบัท่ีสุดนั้นได ้หากพิจารณา

เห็นวา่มีความจาํเป็นอยา่งยิง่ท่ีจะตอ้งทาํลาย”) 

1.2 รัฐธรรมนูญฯ  ๒๕๔๐ 

   มาตรา ๒๙ “การจาํกดัสิทธิและเสรีภาพของบุคคลตามท่ีรัฐธรรมนูญรับรองไว ้ 

จะกระทาํมิได ้เวน้แต่โดยอาศยัอาํนาจตามบทบญัญติัแห่งกฎหมายเฉพาะเพื่อการท่ีรัฐธรรมนูญ 

ท่ีกาํหนดไว ้และเท่าท่ีจาํเป็นเท่านั้น และจะกระทบกระเทือนสาระสาํคญัแห่งสิทธิและเสรีภาพ 

นั้นมิได ้

        กฎหมายตามวรรคหน่ึง ตอ้งมีผลใชบ้งัคบัเป็นการทัว่ไปและไม่มุ่งหมายใหใ้ช้

บงัคบัแก่กรณีใดกรณีหน่ึง หรือแก่บุคคลใดบุคคลหน่ึงเป็นการเจาะจง ทั้งตอ้งระบุบทบญัญติัแห่ง

รัฐธรรมนูญท่ีใหอ้าํนาจใหก้ารตรากฎหมายนั้นดว้ย 

         บทบญัญติัวรรคหน่ึงและวรรคสอง ใหน้าํมาใชบ้งัคบักบักฎหรือขอ้บงัคบัท่ีออก

โดยอาศยัอาํนาจตามบทบญัญติัแห่งกฎหมายดว้ย โดยอนุโลม” 

    มาตรา ๕๘  “บุคคลยอ่มมีสิทธิไดรั้บทราบขอ้มูลหรือข่าวสารสาธารณะใน

ครอบครองของหน่วยราชการ  หน่วยงานของรัฐ  รัฐวสิาหกิจหรือส่วนราชการส่วนทอ้งถ่ิน  เวน้แต่

การเปิดเผยขอ้มูลนั้นจะกระทบต่อความมัน่คงแห่งรัฐ  ความปลอดภยัของประชาชน  หรือส่วนได้

ส่วนเสียอนัพึงไดรั้บการคุม้ครองของบุคคลอ่ืน ทั้งน้ีตามท่ีกฎหมายบญัญติั” 

 ๒. การประกาศใช้  คณะรัฐมนตรีไดมี้มติรับหลกัการ “ร่างระเบียบวา่ดว้ยการรักษา

ความลบัของทางราชการ พ.ศ....”  เม่ือวนัท่ี ๗ พฤศจิกายน ๒๕๔๓  โดยไม่กล่าวถึงการยกเลิก

ระเบียบการรักษาความลบัท่ีมีใชอ้ยูเ่ดิมสองฉบบัคือ  การรักษาความปลอดภยัเก่ียวกบัเอกสารของ

ระเบียบ รปภ. ๒๕๑๗  และระเบียบรักษาความปลอดภยัแห่งชาติเก่ียวกบัการส่ือสาร พ.ศ.๒๕๒๕  

(โดยยกเหตุผลวา่ระเบียบทั้งสองฉบบัดงักล่าวก่อใหเ้กิดความไม่คล่องตวัในการรักษาความลบั

ขอ้มูลข่าวสารของราชการ และเป็นระเบียบท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจบริหารทัว่ไปของคณะรัฐมนตรี

ในขณะท่ีระเบียบการรักษาความลบัมีพระราบบญัญติัเป็นกฎหมายเฉพาะรองรับไว)้  ตามสาํนกังาน

ปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรีเสนอไป 

      ต่อมาคณะรัฐมนตรีไดมี้มติเม่ือวนัท่ี ๕ กุมภาพนัธ์ ๒๕๔๔ ใหป้ระกาศใชร้ะเบียบวา่

ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  ซ่ึงไดป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษา  ฉบบั

ประกาศทัว่ไป เล่ม ๑๑๘  ตอน พิเศษ  ๑๘ ง  วนัท่ี ๒๓ กุมภาพนัธ์ ๒๕๔๔  มีผลใชบ้งัคบัถดัจาก

วนัประกาศในราชกิจจานุเบกษา ๑๒๐ วนั  คือ  ตั้งแต่ วนัท่ี ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๔ เป็นตน้ไป  จึงมี

ผลทาํใหร้ะเบียบ รปภ.เอกสารของระเบียบ รปภ. ๒๕๑๗  และ รปภ.ส่ือสาร ๒๕๒๕  มีผลใชไ้ด้

เฉพาะในส่วนท่ีไม่ขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี 



 ๓.  วตัถุประสงค์สําคัญของระเบียบความลบั ๒๕๔๔ เน่ืองจากระเบียบน้ีเป็นอนุบญัญติั 

ของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ ซ่ึงมีเจตนารมณ์ท่ีใหสิ้ทธิแก่ประชาชนไดรั้บรู้ขอ้มูลข่าวสารของ

ราชการอนัเป็นพื้นฐานเบ้ืองตน้ท่ีประชาชนจะไดใ้ชบ้ทบาทของตนอยา่งถูกตอ้งในการใชสิ้ทธิเสียง

ออกความเห็น วพิากษว์จิารณ์  ตรวจสอบ และมีส่วนร่วมทางการเมืองการปกครองตามระบอบ

ประชาธิปไตย โดยมีหลกัการ “เปิดเผยเป็นหลกัปกปิดเป็นขอ้ยกเวน้”  ซ่ึงระเบียบรักษาความลบั 

๒๕๔๔ ไดถู้กกาํหนดข้ึนมาเพื่อใชก้บัขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ีมีคาํสั่งไม่เปิดเผย หรือเป็นขอ้มูล

ข่าวสารลบัซ่ึงเป็นส่วนของขอ้ยกเวน้ตามหลกัการของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร  ๒๕๔๐ 

       ฉะนั้น วตัถุประสงคส์าํคญัอยา่งแทจ้ริงก็เพื่อตอ้งการใหเ้จา้หนา้ท่ีหน่วยงานของรัฐ 

สามารถปฏิบติัตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ คือ จะตอ้งจาํแนกขอ้มูล

ข่าวสารในครอบครองหรือควบคุมดูแล  ออกเป็น ๒ ประเภทใหช้ดัเจน คือ  ขอ้มูลข่าวสารทัว่ไป 

ท่ีสามารถเปิดเผยได ้ กบัขอ้มูลข่าวสารท่ีมีคาํสั่งไม่เปิดเผย (เป็นขอ้มูลข่าวสารลบั) เพื่อท่ีจะปฏิบติั

ต่อขอ้มูลข่าวสารแต่ละประเภทไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ตามวธีิการท่ีกฎหมาย หรือระเบียบกาํหนดไว ้

กล่าวคือ 

  ๓.๑ ขอ้มูลข่าวสารทัว่ไปท่ีสามารถเปิดเผยใหป้ระชาชนเขา้ดูได ้ ใหป้ฏิบติัตามวธีิการ

ท่ี พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ กาํหนด 

  ๓.๒ ขอ้มูลข่าวสารท่ีมีคาํสั่งไม่เปิดเผยหรือขอ้มูลข่าวสารลบัจะตอ้งปฏิบติัต่อขอ้มูล

ข่าวสาร ตามระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  ซ่ึงจะไดใ้ห้รายละเอียดเก่ียวกบัแนวทางและวธีิปฏิบติั

โดยลาํดบัต่อไป 

                     เน่ืองจากระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ ไม่ไดนิ้ยามของการรักษาความลบัไว ้ แต่

จากการศึกษาวเิคราะห์เจตนารมณ์ของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ และวตัถุประสงคร์ะเบียบ

รักษาความลบั ๒๕๔๔ แลว้ พอจะใหนิ้ยามของ “ระเบียบการรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัของทาง

ราชการ” วา่ เป็นมาตรการท่ีกาํหนดข้ึนเพื่อปฏิบติัต่อขอ้มูลข่าวสารท่ีไม่ตอ้งเปิดเผย ตามท่ีกาํหนด

ไวใ้น มาตรา ๑๔  และมาตรา ๑๕ ของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ ซ่ึงเจา้หนา้ท่ีของรัฐมีคาํสั่งไม่

เปิดเผย และไดก้าํหนดชั้นความลบัไวแ้ลว้ เพื่อป้องกนัไม่ใหผู้ไ้ม่มีอาํนาจหนา้ท่ี เขา้ถึงขอ้มูล

ข่าวสารนั้น อนัจะก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อการปฏิบติัหนา้ท่ีภารกิจของหน่วยงาน หรือประโยชน์

แห่งรัฐ หรือประโยชน์ของเอกชนประกอบกนั 

 ๔. สถานภาพของ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  

เม่ือพิจารณาจากเจตนารมณ์ของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ และวตัถุประสงคข์องระเบียบรักษา

ความลบั ๒๕๔๔  รวมทั้งบทบญัญติัรัฐธรรมนูญ มาตรา ๒๙ วรรคสอง ประกอบกนัแลว้จึงถือวา่

ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ เป็นระเบียบภายในหน่วยงานของรัฐ เน่ืองจากมีผลบงัคบัเฉพาะ

เจา้หนา้ท่ีของรัฐเท่านั้น ไม่มีผลโดยตรงกบัประชาชนแต่อยา่งใด ดว้ยเหตุน้ีหน่วยงานของรัฐ  



ไม่สามารถจะปฏิเสธการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร โดยใหเ้หตุผลวา่เป็นขอ้มูลข่าวสารลบั ตามระเบียบ

รักษาความลบั ๒๕๔๔  เพราะการปฏิเสธดงักล่าวไม่ชอบดว้ยกฎหมาย แต่หากจะปฏิเสธจะตอ้ง

อาศยัเหตุผลตามมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕  ของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ เท่านั้น จึงจะมีผล

ทางกฎหมายในการใชดุ้ลพินิจ ท่ีจะเปิดเผยหรือไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารในครอบครอง 

 ๕. นิยามของ “ข้อมูลข่าวสารลับ” 

  ก่อนท่ีจะไดท้ราบความหมายของ “ขอ้มูลข่าวสารลบั” สมควรจะทราบความหมาย

ของ “ขอ้มูลข่าวสารของราชการ”  ซ่ึงไดบ้ญัญติัไวใ้น พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐  เป็นพื้นฐาน

ก่อน ในฐานะท่ีเป็นกฎหมายหลกัของระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  เพราะความสัมพนัธ์อยา่ง

ใกลชิ้ด และใชอ้า้งอิงกนัอยูเ่สมอ กล่าวคือ 

  ๕.๑ “ขอ้มูลข่าวสาร” หมายความวา่  ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรู้้เร่ืองราวขอ้เท็จจริง  

หรือส่ิงใด ๆ ไม่วา่การส่ือความหมายนั้น จะทาํไดโ้ดย 

   ๕.๑.๑ สภาพของส่ิงนั้นเอง เช่น ตรา เคร่ืองหมาย สัญลกัษณ์ เคร่ืองแบบ หรือ 

   ๕.๑.๒ ผา่นวธีิการใด ๆ เช่น วทิย ุโทรศพัท ์ เคร่ืองมือติดต่อส่ือสาร และ 

   ๕.๑.๓ ไม่วา่จะไดจ้ดัทาํไวใ้นรูปของ เอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั 

แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิลม์ การบนัทึกภาพหรือเสียง โดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือ 

   ๕.๑.๔ วธีิอ่ืนใดท่ีทาํใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไวป้รากฏได ้เช่น คาํพดู รหสั ส่งสัญญาณ 

ดว้ยวธีิการใด ๆ เช่น ตวัเลข สัญลกัษณ์ แสง เสียง และอ่ืน ๆ  

  ๕.๒ สาํหรับ “ขอ้มูลข่าวสารลบั” ไดก้าํหนดนิยามไวใ้นระเบียบรักษาความลบั 

๒๕๔๔  ซ่ึงใหห้มายความวา่ ขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ หรือ มาตรา ๑๕ (พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 

๒๕๔๐) ท่ีมีคาํสั่งไม่เปิดเผย และอยูใ่นความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่

วา่จะเป็นเร่ืองเก่ียวกบักบัการดาํเนินงานของรัฐหรือท่ีเก่ียวกบัเอกชน ซ่ึงมีการกาํหนดชั้นความลบั

เป็นชั้นลบั ชั้นลบัมาก หรือชั้นลบัท่ีสุด ตามระเบียบน้ี โดยคาํนึงถึงการปฏิบติัหนา้ท่ีของหน่วยงาน

ของรัฐ และประโยชน์ของรัฐประกอบกนั 

        จากนิยามดงักล่าว การท่ีจะมีคาํสั่งไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร ตามมาตรา ๑๔ และ

มาตรา ๑๕ หรือเป็นขอ้มูลข่าวสารลบันั้น ตอ้งมีองคป์ระกอบ ดงัน้ี 

   ๕.๒.๑ เป็นขอ้มูลข่าวสารท่ีอยูใ่นความครอบครอง หรือในความควบคุมดูแล 

ของหน่วยงานของรัฐ  เช่น  หนงัสือ/เอกสารราชการท่ีหน่วยงานของรัฐมีไปถึงกนัหรือขอ้มูล

ข่าวสารท่ีหน่วยงานของรัฐจดัทาํข้ึนไวใ้ชภ้ายในหน่วยงานของรัฐ หรือหนงัสือ/เอกสารท่ีเอกชน 

ส่งถึงหน่วยงานของรัฐ ซ่ึงไดล้งทะเบียนรับ-ส่ง หรือจดัทาํไวเ้ป็นหลกัฐานทางราชการ 

   ๕.๒.๒ มีการกาํหนดชั้นความลบัชั้นใดชั้นหน่ึงไว ้(ลบั, ลบัมาก หรือลบัท่ีสุด)  

ซ่ึงในการจะกาํหนดชั้นความลบัหรือไม่นั้น จะตอ้งพิจารณาถึงเหตุผลความจาํเป็นชัง่นํ้าหนกั  



โดยใชดุ้ลพินิจใหเ้หมาะสม เก่ียวกบัการปฏิบติัภารกิจของหน่วยงาน และผลประโยชน์ของรัฐ

ประกอบกนั ซ่ึงหมายความวา่ หน่วยงานของรัฐใดมีภารกิจท่ีควรเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร เพื่อให ้

เป็นประโยชน์ต่อสาธารณะมากกวา่ ก็ไม่สมควรตอ้งปกปิดหรือจดัทาํเป็นขอ้มูลข่าวสารลบั  

ส่วนหน่วยงานใดมีภารกิจท่ีจาํเป็นตอ้งปกปิดขอ้มูลข่าวสารเอาไว ้เน่ืองจากมีความสาํคญั  

หากเปิดเผยจะก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อการปฏิบติัหนา้ท่ีภารกิจของหน่วย หรืออาจส่งผลกระทบ

ผลประโยชน์แห่งรัฐ หรือกระทบต่อผลประโยชน์ของเอกชน ก็ไม่ควรเปิดเผย ซ่ึงจะตอ้งจดัทาํให้

เป็นขอ้มูลข่าวสารลบัโดยจะไดอ้ธิบายในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งอ่ืน ๆ ต่อไป 

  สาํหรับขอ้มูลข่าวสารท่ีไดรั้บการยกเวน้ โดยอาจมีคาํสั่งเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัตามท่ี 

พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ บญัญติัไว ้มี ๒ ประเภท คือ 

  ๕.๓ มาตรา ๑๔ ขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบนั

พระมหากษตัริยจ์ะเปิดเผยมิได ้

   ลกัษณะของขอ้มูลข่าวสารประเภทน้ี เป็นขอ้มูลข่าวสารใด ๆ ก็ตามท่ีอาจก่อให ้

เกิดความเสียหายต่อสถาบนัพระมหากษตัริย ์ ขอ้มูลข่าวสารประเภทน้ี กฎหมายกาํหนดวา่จะ

เปิดเผยไม่ไดโ้ดยไม่มีขอ้ยกเวน้ จึงไม่ตอ้งใชดุ้ลพินิจหรือพิจารณาใหเ้ป็นอยา่งอ่ืน 

  ๕.๔มาตรา ๑๕  ขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ีมีลกัษณะอยา่งหน่ึงอยา่งใดดงัต่อไปน้ี  

(มี ๗ ลกัษณะ) หน่วยงานของรัฐ หรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐ อาจมีคาํสั่งมิใหเ้ปิดเผยก็ได ้โดยคาํนึงถึง 

การปฏิบติัหนา้ท่ีตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของ 

เอกชนท่ีเก่ียวขอ้งประกอบกนั 

   ขอ้มูลข่าวสารตามมาตราน้ี ถือวา่เป็นขอ้มูลข่าวสารทัว่ไปของราชการท่ีอาจมี

คาํสั่งไม่เปิดเผยไดน้ั้น จะตอ้งเขา้องคป์ระกอบอยา่งใดอยา่งหน่ึงตามมาตราน้ี (มี ๗ ลกัษณะ) และ

ก่อนท่ีจะมีคาํสั่งไม่เปิดเผย ตอ้งใชดุ้ลพินิจพิจารณาใหส้มควรแก่กรณี โดยตอ้งคาํนึงถึงเจตนารมณ์

ของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ ท่ียดึหลกัการเปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นขอ้ยกเวน้ รวมทั้งตอ้ง

คาํนึงถึงการปฏิบติัหนา้ท่ีของหน่วยงานของรัฐ วา่จาํเป็นหรือไม่ ประโยชน์ท่ีสาธารณะจะไดรั้บ 

และประโยชน์ของเอกชนท่ีเก่ียวขอ้งประกอบกนัดว้ย โดยทัว่ไปประโยชน์ของสังคมส่วนรวม  

ยอ่มมาก่อนประโยชน์ของเอกชน  แต่บางเร่ืองก็จาํเป็นตอ้งรักษาผลประโยชน์ส่วนบุคคลหรือ

เอกชนไวด้ว้ย  เช่น  สูตรผลิตภณัฑท์างการคา้  ลิขสิทธ์ิ  สิทธิบตัร  ซ่ึงถือเป็นความลบัทางการคา้ 

บางกรณีหน่วยงานของรัฐจาํเป็นตอ้งปกปิดขอ้มูลข่าวสารไวเ้ป็นความลบั  เช่น  สนธิสัญญา 

ขอ้ตกลงระหวา่งประเทศ  เพราะเร่ืองเหล่าน้ีมีความสาํคญัต่อผลประโยชน์หรือความมัน่คงของ

ประเทศ  หากเปิดเผยแลว้จะก่อใหเ้กิดผลเสียหาย จึงอาจมีคาํสั่งไม่เปิดเผยหรือกาํหนดชั้นความลบั

ใหแ้ก่ขอ้มูลข่าวสารเหล่านั้น ซ่ึงไดรั้บการยกเวน้ตามมาตรา ๑๕ (๑) – (๗) หรืออีกนยัหน่ึง มาตรา 

๑๕ เป็นการกาํหนดกรอบวา่ ขอ้มูลข่าวสารลกัษณะใดบา้งท่ีจะกาํหนดเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัได ้ 



ซ่ึงกาํหนดไว ้ดงัน้ี 

   (๑) การเปิดเผย  จะก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อความมัน่คงของประเทศ 

ความสัมพนัธ์ระหวา่งประเทศ หรือความมัน่คงในทางเศรษฐกิจ หรือการคลงัของประเทศ 

   ความมัน่คงของประเทศ คือ สภาพความเป็นปึกแผน่  การดาํรงอยูข่องชาติท่ีมี 

เอกราช อธิปไตย มีความเจริญกา้วหนา้ ประชาชนมีความผาสุก อยูดี่กินดีปราศจากภยัคุกคาม 

ทั้งภายในและต่างประเทศ  สามารถรักษาผลประโยชน์แห่งชาติไว ้รวมทั้งไดรั้บการยอมรับ 

จากนานาชาติ  สาํหรับปัจจยัของความมัน่คงแห่งชาติ ไดแ้ก่  การเมืองการปกครอง  ความสัมพนัธ์

ระหวา่งประเทศ  การทหาร  เศรษฐกิจ  สังคมจิตวทิยา  วทิยาศาสตร์เทคโนโลย ีและส่ิงแวดลอ้ม  

ควรพิจารณาวา่หากเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารจะส่งผลกระทบต่อปัจจยัความมัน่คงเหล่าน้ีหรือไม่  เช่น 

ยทุธศาสตร์ชาติ  แผนการป้องกนัประเทศ นโยบายสาํคญัท่ีใชป้ฏิบติัต่อรัฐต่างประเทศ  แผนการ

ดา้นเศรษฐกิจการคา้ท่ีสาํคญั  สูตร  หรือผลสาํเร็จของการคิดคน้ ประดิษฐกรรมใหม่ ๆ ทาง

วทิยาศาสตร์ ทางการแพทย ์เป็นตน้ 

   (๒) การเปิดเผย จะทาํใหก้ฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพ หรือไม่อาจสาํเร็จตาม

วตัถุประสงคไ์ด ้ไม่วา่จะเก่ียวกบัการฟ้องคดี  การป้องกนั  การปราบปราม  การทดสอบ  

การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งท่ีมาของขอ้มูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 

   ขอ้มูลข่าวสารท่ีเขา้ลกัษณะองคป์ระกอบน้ี  หากเปิดเผยแลว้จะทาํใหก้าร

ดาํเนินการทางกฎหมายไม่เป็นไปตามความมุ่งหมายของกฎหมายนั้นหรือไม่สาํเร็จตาม

วตัถุประสงค ์ไม่วา่จะเป็นกรณีเก่ียวกบัการดาํเนินการตามกระบวนการยติุธรรมทางแพ่ง  อาญา 

กฎหมายทัว่ไป  หรือกฎหมายเฉพาะอ่ืนใดก็ตาม ซ่ึงเก่ียวกบัการฟ้องร้องคดี  การป้องกนั   

การปราบปราม  การทดสอบ  การตรวจสอบ หรือการรู้แหล่งท่ีมาของข่าวสารหรือไม่ก็ตาม   

ก็อาจมีคาํสั่งไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารนั้นได ้ เช่น  สาํนวนการสอบสวน  สาํนวนการฟ้องคดี 

คาํพิพากษาท่ีอยูร่ะหวา่งดาํเนินการ  แผนป้องกนัอาชญากรรม  แผนปราบปรามผูก่้อความไม่สงบ 

แผนระงบั/เผชิญเหตุ  รายงานการตรวจสอบ/การสอบสวนพฤติการณ์บุคคล  ผลการทดสอบ/ 

ผลการวนิิจฉยัของแพทยท่ี์เก่ียวขอ้งกบัคดีความ  ขอ้มูลข่าวสารท่ีไดม้าจากแหล่งข่าวลบั หรือการ

ดาํเนินการทางลบั  คาํใหก้ารของพยาน  ผูรู้้เห็น  ผูห้วงัดี  ผูก้ล่าวโทษ  ผูร้้องทุกข ์ เอกสารร้องเรียน 

เป็นตน้ 

   (๓) ความเห็น หรือคาํแนะนาํภายในหน่วยงานของรัฐในการดาํเนินการเร่ืองใด

เร่ืองหน่ึง  แต่ทั้งน้ีไม่รวมถึงรายงานทางวชิาการ  รายงานขอ้เทจ็จริง  หรือขอ้มูลข่าวสารท่ีนาํมาใช้

ในการทาํความเห็นหรือคาํแนะนาํภายในดงักล่าว 

   การปฏิบติัภารกิจในหน่วยงานของรัฐ โดยปกติแลว้มกัมีเจา้หนา้ท่ีเสนอความเห็น

กนัหลายระดบั ในระหวา่งยงัไม่ไดข้อ้ยติุ หรือเม่ือเสนอไปอยา่งหน่ึง แต่อาจไดข้อ้ยติุอยา่งหน่ึงก็



เป็นได ้  ดงันั้น เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีมีอิสระในการเสนอความคิดเห็นไดเ้ตม็ท่ีโดยไม่ถูกรบกวน จึงอาจ

มีคาํสั่งไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารเหล่าน้ีได ้และแมว้า่เร่ืองจะไดข้อ้ยติุแลว้  อาจสั่งไม่เปิดเผยต่อไป 

ก็ได ้ อยา่งไรก็ดี  หากพิจารณาเห็นวา่ไม่ใช่เร่ืองสาํคญัท่ีจะกระทบต่ออิสระหรือผลสําเร็จของงาน 

อาจมีคาํสั่งเปิดเผยก็ได ้หรือเปิดเผยเม่ือเร่ืองยติุลงแลว้  เช่น  การพิจารณาบาํเหน็จ  การสั่งคดี   

ผลการสอบสวนขอ้เทจ็จริง   คาํสั่งลงโทษ   คาํพิพากษา  รายช่ือแต่งตั้งโยกยา้ยสับเปล่ียนหนา้ท่ี

เจา้หนา้ท่ีของรัฐระดบัสูง  แต่ไม่ใหร้วมถึงรายงานทางวชิาการ หรือรายงานขอ้เท็จจริงท่ีจะเป็น

ประโยชน์ต่อสาธารณะ 

   (๔) การเปิดเผยจะก่อใหเ้กิดอนัตรายต่อชีวติ หรือความปลอดภยัของบุคคลหน่ึง

บุคคลใด 

   ขอ้มูลข่าวสารใด หากเปิดเผยแลว้จะก่อใหเ้กิดอนัตรายต่อชีวติหรือความปลอดภยั

ของบุคคล  เช่น  คาํใหก้ารของพยานบุคคล  ผูรู้้เห็น  ผูร้้องทุกข ์ ผูก้ล่าวโทษ  แหล่งข่าวลบั  หนงัสือ

ร้องเรียนระบุช่ือจริง  เป็นตน้  เจา้หนา้ท่ีของรัฐอาจมีคาํสั่งไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารนั้นก็ได ้เพราะ

หากเปิดเผยแลว้ อาจเป็นอนัตรายต่อชีวติหรือความปลอดภยัของบุคคลเหล่านั้น 

   (๕) ขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคล ซ่ึงการเปิดเผยจะเป็นการรุกลํ้าสิทธิส่วนบุคคล 

โดยไม่สมควร 

   พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐  ใหนิ้ยามขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคลวา่ “ขอ้มูล

ข่าวสารเก่ียวกบัส่ิงเฉพาะตวัของบุคคล  เช่น  ประวติัการศึกษา  ฐานะทางการเงิน  ประวติัสุขภาพ  

ประวติัอาชญากรรม  ประวติัการทาํงานบรรดาท่ีมีช่ือของผูน้ั้น หรือเลขหมาย รหสั หรือส่ิงบอก

ลกัษณะอ่ืนท่ีทาํใหรู้้ตวัผูน้ั้นได ้ เช่น  ลายพิมพน้ิ์วมือ  แผน่บนัทึกลกัษณะเสียงของคน  หรือรูปถ่าย  

และใหห้มายรวมถึงขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัส่ิงเฉพาะตวัของผูท่ี้ถึงแก่กรรมดว้ย” 

   ดงันั้น ขอ้มูลข่าวสารของราชการอาจเป็นเร่ืองเก่ียวกบัเอกชนผูใ้ดผูห้น่ึงซ่ึงมีขอ้มูล

เก่ียวกบัฐานะของบุคคล  เช่น  ช่ือตวั  ช่ือสกุล  อาย ุ วนั  เดือน  ปีเกิด  ช่ือบิดา มารดา   ช่ือคู่สมรส 

สถานท่ีอยู ่ หมายเลขโทรศพัทถื์อวา่เป็นส่ิงเฉพาะตวั  เช่น รายงานทางการแพทย ์ ประวติัสุขภาพ 

ประวติับุคคล (แบบ รปภ. ๑) ประวติัการศึกษา  ประวติัการทาํงาน (แบบ ก.พ.๗)  ประวติั

อาชญากรรม เอกสารหลกัฐานทางการเงิน  การทาํธุรกรรม  ซ่ึงหากเปิดเผยแลว้จะเป็นการรุกลํ้า

สิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 

   (๖) ขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ีมีกฎหมายคุม้ครองมิให้เปิดเผย หรือขอ้มูล

ข่าวสารท่ีมีผูใ้หม้าโดยไม่ประสงคใ์หท้างราชการนาํไปเปิดเผยต่อผูอ่ื้น 

   ขอ้มูลข่าวสารท่ีมีกฎหมายหา้มไม่ใหเ้ปิดเผย ก็ตอ้งใหเ้ป็นไปตามนั้น เช่น  

   -  พระราชบญัญติัป้องกนัและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๖๖ 



ท่ีบญัญติัไวว้า่ “ผูใ้ดรู้ หรืออาจรู้ความลบัในราชการเก่ียวกบัการดาํเนินการตามพระราชบญัญติัน้ี 

กระทาํดว้ยประการใด ๆ ให้ผูอ่ื้นรู้ หรืออาจรู้ความลบัดงักล่าว เวน้แต่การปฏิบติัตามหนา้ท่ี หรือ

ตามกฎหมาย ตอ้งระวางโทษจาํคุกไม่เกินหา้ปี หรือปรับหน่ึงแสนบาท หรือทั้งจาํทั้งปรับ” 

   -  พระราชบญัญติัประมวลรัษฎากร มาตรา ๑๐ บญัญติัวา่ “เจา้พนกังานผูใ้ด  

โดยหนา้ท่ีราชการตามลกัษณะน้ี ไดรู้้เร่ืองกิจการของผูเ้สียภาษีอากรหรือของผูอ่ื้นท่ีเก่ียวขอ้ง  

หา้มมิใหน้าํออกแจง้แก่ผูใ้ด หรือยงัใหท้ราบกนัไปโดยวธีิใด เวน้แต่จะมีอาํนาจท่ีจะทาํใหโ้ดยชอบ

ดว้ยกฎหมาย”  

   สาํหรับกรณีท่ีมีผูใ้หข้อ้มูลข่าวสารแก่ทางราชการ แสดงความประสงคไ์ม่ให้

เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารก็ตอ้งดาํเนินการไปตามนั้น ซ่ึงเป็นขอ้มูลข่าวสารเฉพาะของเอกชนซ่ึงไม่อยู่

ในความครอบครอง หรือไม่อยูใ่นอาํนาจ หรือความสามารถของหน่วยงานของรัฐจะจดัหาไดเ้อง 

และผูใ้หข้อ้มูลข่าวสารแก่หน่วยงานของรัฐ ไม่ประสงคจ์ะใหเ้ปิดเผยข่าวสารนั้นแก่ผูอ่ื้น  เช่น 

ขอ้มูลข่าวสารท่ีเป็นความลบัทางการคา้ ทางเทคโนโลย ีหรือประโยชน์ไดเ้สียในการประกอบ

กิจการเชิงพาณิชย ์การคา้ การเงิน เป็นตน้ 

   (๗) กรณีอ่ืนตามท่ีกาํหนดไวใ้นพระราชกฤษฎีกา กาํหนดไวเ้พื่อเปิดช่องให้ 

ฝ่ายบริหารออกกฎหมายลาํดบัรองลงมา เพื่อจาํกดัสิทธิรับรู้ขอ้มูลข่าวสารของประชาชนได ้ 

แต่ตอ้งอยูภ่ายใตก้รอบรัฐธรรมนูญ มาตรา ๕๘ (ปัจจุบนั ยงัไม่มีการออกกฎหมายเก่ียวกบักรณีน้ี) 

  ๕.๕ อน่ึง วรรคทา้ยของ มาตรา ๑๕ ยงับญัญติัไวอี้กวา่ คาํสั่งมิใหเ้ปิดเผยขอ้มูล

ข่าวสารของราชการจะกาํหนดเง่ือนไขอยา่งใดก็ได ้แต่ตอ้งระบุไวด้ว้ยวา่ท่ีเปิดเผยไม่ไดเ้พราะเป็น

ขอ้มูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด  และใหถื้อวา่การมีคาํสั่งเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของ

ราชการเป็นดุลพินิจโดยเฉพาะของเจา้หนา้ท่ีของรัฐตามลาํดบัสายการบงัคบับญัชา แต่ผูข้ออาจ

อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวนิิจฉยัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารได ้ตามท่ีกาํหนดไวใ้นพระราชบญัญติัน้ี 

   การดาํเนินการในส่วนน้ี หมายความวา่ เม่ือมีคาํสั่งใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบัแลว้ 

ส่ิงสาํคญัท่ีจะดาํเนินการใหเ้ป็นไปตามน้ี คือ 

   ๑) กาํหนดชั้นความลบัขอ้มูลข่าวสารในเอกสารเร่ืองหน่ึง ๆ หรือฉบบัหน่ึง ๆ  

วา่เป็นชั้น “ลบัท่ีสุด”  “ลบัมาก”  หรือ “ลบั” เพียงชั้นเดียวเท่านั้น 

   ๒) ผูก้าํหนดชั้นความลบัจะตอ้งใหเ้หตุผลประกอบการกาํหนดชั้นความลบัไว้

ทุกฉบบั/เร่ือง  ซ่ึงเป็นการตรวจสอบการใชดุ้ลพินิจของเจา้หนา้ท่ีของรัฐโดยปริยาย  เพื่อแจง้ต่อผูม้า

ขอดูขอ้มูลข่าวสารดงักล่าว โดยเหตุผลจะตอ้งสอดคลอ้งกบัมาตรา ๑๕ ของพ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 

๒๕๔๐ ดว้ย เช่น หากเปิดเผยจะกระทบต่อความสัมพนัธ์ระหวา่งประเทศ หรือหากเปิดเผยจะทาํให้

การปฏิบติัภารกิจของหน่วยงานไม่สาํเร็จตามวตัถุประสงค ์เป็นตน้ 



   อยา่งไรก็ตาม ผูป้ระสงคข์อดูขอ้มูลข่าวสารดงักล่าว อาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการ 

วนิิจฉยัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารได ้เพราะถือวา่การสั่งให้เป็นขอ้มูลข่าวสารลบัเป็นดุลพินิจเฉพาะ

ของเจา้หนา้ท่ีของรัฐฝ่ายเดียวเท่านั้น ไม่สามารถจะใชเ้ป็นเหตุผลกบัผูข้อดูไดอ้ยา่งเบ็ดเสร็จ  

หากคณะกรรมการวนิิจฉยัฯ สั่งใหเ้ปิดเผยขอ้มูลข่าวสารนั้น เจา้หนา้ท่ีของรัฐก็ตอ้งเปิดเผย แต่การ

เปิดเผยตามคาํสั่งคณะกรรมการวนิิจฉยัฯ น้ี  หน่วยงานของรัฐเจา้ของขอ้มูลข่าวสารไม่สามารถ 

จะกาํหนดเง่ือนไขเพิ่มเติมประกอบการเปิดเผยใด ๆ ไดอี้ก  เช่น หา้มแจกจ่าย หรือสาํเนาเพิ่มเติม  

หรือขีดฆ่า  ลบช่ือบุคคล  หรือขอ้ความบางส่วนออก (ไม่ใหอ่้านออกหรือพิสูจน์ทราบได)้  เวน้แต่ 

จะไดก้าํหนดเง่ือนไขไว ้เม่ือมีคาํสั่งเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบัใหแ้ก่ผูข้อในชั้นตน้ก่อนท่ีจะมีการ

อุทธรณ์คาํสั่งไม่เปิดเผยไปยงัคณะกรรมการวนิิจฉยัฯ 

 ๖. หลกัการรักษาความปลอดภัยข้อมูลข่าวสารลบัทีด่ี  ขอ้มูลข่าวสารลบัหรือเอกสารลบั 

เป็นส่ิงท่ีมีคุณค่า หากถูกเปิดเผยหรือร่ัวไหลไปยงับุคคลไม่มีอาํนาจหนา้ท่ีแลว้ ส่ิงท่ีเป็นความลบั

ของขอ้มูลข่าวสารนั้นจะหมดค่าลงทนัที  และก่อใหเ้กิดความเสียหายติดตามมา และยงัไม่ส่งผล

ทนัทีทนัใด  บางคร้ังเป็นความเสียหายท่ีประเมินค่าไม่ได ้  ดงันั้น การรักษาความปลอดภยัขอ้มูล

ข่าวสารลบัท่ีดีควรประกอบดว้ย ๓ ส่วนคือ  คน  วธีิการ  และตอ้งสัมพนัธ์กบัมาตรการรักษาความ

ปลอดภยัอ่ืน ๆ ดว้ย 

  ๖.๑ คน เป็นสาเหตุลาํดบัแรกท่ีทาํใหค้วามลบัร่ัวไหล  เพราะ “คน”  มีลกัษณะท่ี

แตกต่างไปจากสัตวโ์ลกอ่ืนคือ  มีความลบั  สามารถปิดบงัอาํพรางซ่อนเร้นวตัถุประสงคท่ี์แทจ้ริง

เอาไวไ้ดอ้ยา่งมิดชิด ไม่เป็นท่ีสงสัยของผูพ้บเห็น   นอกจากน้ี คนยงัมีสมองจาํไดคิ้ดแกปั้ญหาเอา 

ตวัรอดได ้ ขอ้มูลข่าวสารแมจ้ะถูกทาํลายไปแลว้ แต่สมองคนยงัเก็บไวไ้ด ้

  ดงันั้น  การป้องกนัความลบัร่ัวไหลจึงจะตอ้งป้องกนั “คน”  ก่อนเป็นลาํดบัแรก  

โดยมีวธีิการ ดงัน้ี 

  ๑) บุคคลท่ีจะมอบหมายใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบัจะตอ้ง 

ไวใ้จได ้  การท่ีจะรู้วา่บุคคลใดไวใ้จไดม้ากนอ้ยเพียงใด  สมควรดาํเนินการตามมาตรการ  

รปภ.บุคคล  ตามระเบียบ รปภ. ๒๕๑๗ ไดก้าํหนดไว ้ (มีรายละเอียดในลาํดบัต่อไป) 

  ๒) ยดึหลกั  “การจาํกดัใหท้ราบเท่าท่ีจาํเป็น”  หมายถึง การจะอนุญาตใหบุ้คคลใด

เขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบัตอ้งจาํกดัจาํนวนบุคคลท่ีจะตอ้งใหท้ราบเท่าท่ีจาํเป็นต่อการปฏิบติังาน 

ใหส้าํเร็จลุล่วงไปเท่านั้น ไม่ควรจะอา้งยศ  ตาํแหน่ง หรืออิทธิพลใด ๆ เพื่อเขา้ถึงความลบั 

โดยเด็ดขาด 

  ๓) ตอ้งเป็นบุคคลท่ีมีจิตสาํนึกดา้นการรักษาความปลอดภยั มีสัญชาตญาณระแวงภยั 

มองการณ์ไกล  คาดการณ์ล่วงหนา้  มีความตระหนกัสาํนึกอยูเ่สมอวา่โอกาสท่ีความลบัจะร่ัวไหล

ไดอ้ยา่งไรบา้ง และหาทางป้องกนัแกไ้ขก่อนท่ีเกิดปัญหาข้ึน 



  ๖.๒ วธีิการ กระบวนการท่ีดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบัตอ้งละเอียดรอบคอบ 

ทุกขั้นตอน เพราะความลบัร่ัวไหลไดทุ้กขั้นตอนในการดาํเนินการ  ตั้งแต่การจดัทาํ  การแจกจ่าย 

การเก็บรักษา  และการทาํลาย   ปัจจุบนัเทคโนโลยกีารส่ือสารพฒันาไปมาก  โอกาสท่ีความลบั 

จะร่ัวไหลมีความเป็นไปไดม้ากข้ึน  ยิง่ใชก้ารติดต่อส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพมากข้ึนเท่าใด  

การรักษาความปลอดภยัขอ้มูลข่าวสารลบัก็ยอ่มลดลงตามไปดว้ย   ดงันั้น การดาํเนินการต่อขอ้มูล

ข่าวสารลบัจะตอ้งพิจารณาเร่ืองประสิทธิภาพกบัการรักษาความปลอดภยัใหไ้ดดุ้ลกนัอยูเ่สมอคือ 

ใหท้ั้งสองเร่ืองไปดว้ยกนัอยา่งสมเหตุผล ไม่กาํหนดชั้นความลบัสูงหรือตํ่าเกินไป หรือไม่กาํหนด

ชั้นความลบัไวเ้ลยทั้ง ๆ ท่ีเป็นเร่ืองท่ีสมควรกาํหนดให้เป็นความลบั 

  ๖.๓ ตอ้งสัมพนัธ์กบัมาตรการ รปภ.อ่ืน ๆ เน่ืองจากกรรมวธีิการรักษาความลบั 

ท่ีกาํหนดไวต้ามระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  ไม่สามารถป้องกนัการร่ัวไหลของขอ้มูลข่าวสาร

ลบัอยา่งมีประสิทธิภาพไดโ้ดยลาํพงั  ตอ้งมีมาตรการรักษาความปลอดภยัอยา่งอ่ืนประกอบดว้ย  

จึงจะช่วยใหมี้ประสิทธิภาพมากข้ึนคือ ตอ้งดาํเนินการตามมาตรการ รปภ.บุคคล,  รปภ.สถานท่ี 

ของระเบียบบ รปภ.๒๕๑๗  และระเบียบ รปภ. เก่ียวกบัการส่ือสาร ๒๕๒๕  (แมจ้ะยกเลิกแลว้ แต่

ขณะท่ียงัไม่มีการออกระเบียบใหม่ข้ึนใช ้สมควรใชร้ะเบียบน้ีไปพลางก่อน)  ประกอบไวด้ว้ยเสมอ 

 ๗. หน้าทีก่ารรักษาข้อมูลข่าวสารลบัในหน่วยงานของรัฐ  ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  

ขอ้ ๗ กาํหนดใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐมีหนา้ท่ีรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัในหน่วยงานของตน  

แต่อาจมอบหมายหนา้ท่ีดงักล่าวไดต้ามความจาํเป็นใหแ้ก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือใหแ้ก่ราชการ 

ส่วนภูมิภาค  กรณีท่ีสามารถมอบไดต้ามกฎหมาย   ดงันั้น  หวัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูท่ี้ได ้

รับมอบหมายจะตอ้งดาํเนินการรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัใหป้ลอดภยั  การอนุญาตใหบุ้คคลใดเขา้ถึง

ขอ้มูลข่าวสารลบั หากจาํเป็นตอ้งเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบัจะตอ้งกระทาํดว้ยความระมดัระวงั 

ละเอียด รอบคอบ โดยกาํหนดเง่ือนไขปฏิบติัใหเ้หมาะสมกบักรณี  เช่น  หา้มสาํเนาแจกจ่ายเพิ่มเติม 

ปกปิด  ลบ  ขีดฆ่าขอ้ความบางส่วนท่ีจะก่อใหเ้กิดความเสียหายก็ได ้ ทั้งน้ี โดยคาํนึงถึงการรักษา

ความลบัใหมี้ประสิทธิภาพไวด้ว้ย  ซ่ึงมีขอ้พิจารณาดงัน้ี 

  ๗.๑ การรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานของรัฐท่ีไดก้าํหนดไวใ้หเ้ป็นหนา้ท่ี 

ของหวัหนา้หน่วยงานของรัฐนั้น  ในทางปฏิบติัแลว้หวัหนา้ส่วนราชการมีหนา้ท่ีภารกิจตอ้ง

ดาํเนินการมาก โดยทัว่ไปมกัมอบหมายหนา้ท่ีดงักล่าวให้แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  หน่วยงานของรัฐ 

จาํเป็นตอ้งนาํกฎหมายท่ีเก่ียวกบัการมอบอาํนาจมาพิจารณาวา่  สามารถจะมอบอาํนาจใหแ้ก่ผูใ้ด 

ตาํแหน่งใดหรือระดบัใดไดบ้า้ง 

  ๗.๒ “หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ” ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ ใหค้วามหมายไวว้า่ 

   ๑) หวัหนา้ส่วนราชการท่ีมีฐานะเป็นนิติบุคคล สาํหรับส่วนราชการในสังกดั

กระทรวงกลาโหม ให้หมายความรวมถึง หวัหนา้ส่วนราชการท่ีข้ึนตรงต่อสาํนกังานปลดักระทรวง

กลาโหม กรมราชองครักษ ์กองบญัชาการทหารสูงสุด กองทพับก กองทพัเรือ กองทพัอากาศ 

   ๒) ผูว้า่ราชการจงัหวดั สาํหรับราชการส่วนภูมิภาค 



   ๓) ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร นายกองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั 

นายกเทศมนตรี  ประธานองคก์ารบริหารส่วนตาํบล  ประธานกรรมการบริหารสภาตาํบล 

นายกเมืองพทัยา  หรือตาํแหน่งท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนท่ีมีลกัษณะทาํนองเดียวกนัแลว้แต่กรณี สาํหรับ

ราชการส่วนทอ้งถ่ิน 

   ๔) ผูบ้ริหารกิจการของรัฐวสิาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  สาํหรับงานของ

รัฐวสิาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

  ๗.๓ ตามนยัท่ีระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  กาํหนดไวข้า้งตน้ หวัหนา้หน่วยงาน 

ของรัฐจะมอบอาํนาจให้ผูใ้ดไดบ้า้ง  ตอ้งให้เป็นไปตามกฎหมาย ซ่ึงกฎหมายของทางราชการ  

ท่ีเก่ียวกบัการมอบอาํนาจคือ พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ได้

บญัญติัไวใ้น หมวด ๕ การปฏิบติัราชการแทน   ฉะนั้น การจะมอบอาํนาจให้แก่บุคคลใดไดบ้า้ง 

จะตอ้งใชพ้ระราชบญัญติัน้ีประกอบดว้ยส่วนหน่วยงานของรัฐอ่ืนท่ีจดัตั้งข้ึนตามกฎหมายใดก็ตอ้ง

ใชก้ฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อการน้ีดว้ย 

  ๗.๔ บุคคลท่ีสามารถจะเขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบัเร่ืองใด  ชั้นความลบัใด  ควรจะ

เป็นบุคคลท่ีผูบ้งัคบับญัชาไวว้างใจใหเ้ขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบัได ้เฉพาะเร่ืองท่ีไดรั้บอนุญาตเท่านั้น 

ฉะนั้น การมอบหมายความไวว้างใจใหบุ้คลเขา้ถึงความลบัถือวา่เป็นจุดเร่ิมตน้ในกระบวนการ

ดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบั  เจา้หนา้ท่ีทุกคนท่ีเขา้ไปเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบั จึงตอ้งเป็น

บุคคลท่ีผูบ้งัคบับญัชาไดใ้หก้ารรับรองความไวว้างใจ  โดยจะตอ้งออกคาํสั่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร

ระบุใหช้ดัเจนวา่  อนุญาตให้เขา้ถึงความลบัชั้นใด เร่ืองใดไดบ้า้ง 

  ๗.๕ หน่วยงานของรัฐ ควรดาํเนินการต่อบุคคลตามขอ้ ๗.๔ เป็นลาํดบัแรกสุดเพื่อให้

มีผูรั้บผดิชอบดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบั เพราะหากไม่ไดม้อบหมายความไวว้างใจ  เจา้หนา้ท่ี

ก็ไม่มีสิทธิเขา้ถึงหรือปฏิบติัต่อขอ้มูลข่าวสารลบันั้นได ้ การเขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบัโดยไม่ไดรั้บ

อนุญาต  อาจเป็นความผดิฐานไม่ปฏิบติัตามกฎหมายระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

  ๗.๖ เจา้หนา้ท่ีของรัฐท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบั นอกจากหวัหนา้หน่วยงาน 

ของรัฐแลว้ ไดแ้ก่ 

   ๑) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทนหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 

   ๒) ผูท่ี้ไดรั้บความไวว้างใจใหเ้ขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบั 

   ๓) นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

   ๔) ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

   ๕) เจา้หนา้ท่ีนาํสาร 

   ๖) ผูอ้ารักขาการนาํสาร 

 ๘. การรับรองความไว้วางใจ  การรับรองความไวว้างใจบุคคลไดก้าํหนดวธีิดาํเนินการ 

ไวต้ามมาตรการ รปภ.บุคคล ของระเบียบ รปภ. ๒๕๑๗ ซ่ึงระเบียบในส่วนน้ียงัมีผลใชบ้งัคบัอยู ่



ในปัจจุบนั ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย มีหนา้ท่ีรับรองความไวว้างใจบุคคล 

โดยยดึถือผลการตรวจสอบประวติัและพฤติการณ์ของบุคคลผูน้ั้นมาเป็นแนวทางพิจารณาตาม 

ท่ีเห็นสมควร ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัความลบัของทางราชการ ชั้นลบัท่ีสุด  

กบัลบัมาก  จะตอ้งผา่นการตรวจสอบประวติัโดยละเอียด  ดงันั้น ก่อนท่ีบุคคลใดจะไดรั้บการ

รับรองความไวว้างใจหน่วยงานของรัฐจะตอ้งดาํเนินกรรมวธีิ ดงัน้ี 

  ๘.๑ จดัทาํประวติับุคคล (แบบ รปภ.๑ ) ส่งใหอ้งคก์ารรักษาความปลอดภยัตรวจสอบ

ประวติัและพฤติการณ์ 

  ๘.๒ อบรมเร่ืองการ รปภ. เพื่อให้มีความรู้ ความเขา้ใจ ตระหนกัถึงความสาํคญั

ของการ รปภ.ใหมี้ทศันคติท่ีดี และมีจิตสาํนึกดา้น รปภ. 

  ๘.๓ ใหผู้ท่ี้ไดรั้บความไวว้างใจลงนามในบนัทึกรับรองการรักษาความลบั เม่ือเขา้รับ

ตาํแหน่งหรือหนา้ท่ี (แบบ รปภ. ๑๗) 

  ๘.๔ หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบอาํนาจลงนามในใบรับรองความ

ไวว้างใจ (แบบ รปภ.๓) ตามชั้นความลบัท่ีไดรั้บมอบหมายใหเ้ขา้ถึง 

  ๘.๕การรับรองความไวว้างใจให้บุคคลใดกระทาํหนา้ท่ีเก่ียวกบัการรหสัจะตอ้ง 

ระบุไวใ้นใบรับรองความไวว้างใจ (แบบ รปภ. ๓) ของบุคคลนั้นดว้ย 

  ๘.๖ บนัทึกรายช่ือเจา้หนา้ท่ีทุกคนตามระดบัความไวว้างใจท่ีแต่ละบุคคลไดรั้บ 

อนุมติัแลว้ในทะเบียนความไวว้างใจ (แบบ รปภ. ๔) ใหต้รงตามใบรับรองความไวว้างใจ  

(แบบ รปภ.๓)  เม่ือมีการเปล่ียนแปลงเก่ียวกบับุคคลผูน้ั้นหรือพฤติการณ์ท่ีสงสัยวา่ผูน้ั้นจะ 

ไม่เหมาะสมกบัความไวว้างใจท่ีไดรั้บอยู ่จะตอ้งตรวจสอบและพิจารณาแกไ้ข รปภ.๔ ทนัที  

สาํหรับผูไ้ดรั้บความไวว้างใจใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัชั้นลบัท่ีสุด กบั ลบัมาก ใหล้งทะเบียน 

ช่ือบุคคลดงักล่าวในทาํเนียบลบัท่ีสุด หรือลบัมาก (แบบ รปภ.๕) ดว้ย 

  ๘.๗ ใหห้น่วยงานของรัฐมีคาํสั่งเป็นลายลกัษณ์อกัษรแต่งตั้งบุคคลซ่ึงไดรั้บความ

ไวว้างใจใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัความลบัของทางราชการ 

  ๘.๘  บุคคลท่ีพน้ตาํแหน่งหรือหนา้ท่ีเก่ียวกบัความลบัของทางราชการ ตอ้งคดัช่ือ 

ออกจาก รปภ.๔ และ รปภ.๕ และใหบุ้คคลนั้นมอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ คืนใหห้มด และตอ้ง 

 

ช้ีแจงใหท้ราบถึงความรับผดิชอบในการรักษาความลบั จากนั้นใหบุ้คคลนั้นลงนามในบนัทึก 

รับรองการรักษาความลบั เม่ือพน้ตาํแหน่งหรือหนา้ท่ี (แบบ รปภ.๑๘) 

  ๘.๙ บุคคลท่ีพน้ตาํแหน่งหรือหนา้ท่ีไปแลว้  เม่ือกลบัเขา้ทาํงานใหม่ในตาํแหน่งหรือ

หนา้ท่ีเก่ียวกบัความลบัของทางราชการ ตอ้งดาํเนินการตรวจสอบประวติัและพฤติการณ์ใหม่  

ตามระเบียบ รปภ.๒๕๑๗ กาํหนดไวอ้ยา่งครบถว้น 



   หมายเหตุ  การตรวจสอบประวติัและพฤติการณ์เจา้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัความลบั 

ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  ขอ้ ๘ ใหเ้ป็นดุลพินิจของหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ  กรณีท่ีเห็นเป็น

การสมควรอาจขอให้องคก์ารรักษาความปลอดภยัช่วยตรวจสอบได ้ ซ่ึงในทางปฏิบติัอาจจะส่ง

ประวติับุคคลท่ีจะอนุญาตให้เขา้ถึงความลบัใหอ้งคก์ารรักษาความปลอดภยัตรวจสอบ หรืออาจ 

ไม่ตอ้งตรวจสอบก่อนการรับรองความไวว้างใจก็ได ้ใหเ้ป็นดุลพินิจของหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 

ท่ีออกคาํสั่งใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยงานเขา้ถึงชั้นความลบัได ้ เม่ือพิจารณาแลว้เห็นวา่มีความ

เหมาะสม  แต่หากจะทาํการตรวจสอบประวติับุคคลดงักล่าวใหเ้ป็นไปตามระเบียบ รปภ. ๒๕๑๗  

เพื่อกรองบุคคลท่ีจะเขา้ไปเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบั หรือลดความเส่ียงภยั เพื่อเป็นการป้องกนั

ความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนไวช้ั้นหน่ึงก่อนก็น่าจะเป็นผลดีมากกวา่การสุ่มเส่ียงตดัสินใจ โดยหวัหนา้

หน่วยงานของรัฐ หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายเพียงฝ่ายเดียว 

 ๙. ความสัมพนัธ์ของระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ กบักฎหมาย และระเบียบอื่น การท่ี

เจา้หนา้ท่ีของรัฐ หรือบุคลากรท่ีมีหนา้ท่ีตอ้งปฏิบติังานเก่ียวขอ้งกบัระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ 

จะตอ้งทราบถึงความเก่ียวพนัของระเบียบน้ีกบักฎหมาย และระเบียบอ่ืนดว้ย เพื่อช่วยใหป้ฏิบติัได้

อยา่งถูกตอ้งเหมาะสม บรรลุวตัถุประสงคข์องระเบียบกาํหนดไว ้ไดแ้ก่ 

  ๙.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ.๒๕๔๐ มาตรา ๒๙ ซ่ึงรับรองสิทธิ

เสรีภาพของบุคคลไว ้การจาํกดัสิทธิเสรีภาพจะกระทาํไม่ได ้เวน้แต่มีกฎหมายเฉพาะและจาํเป็น

เท่านั้น มาตรา ๕๘ รับรองสิทธิในการรับรู้ขอ้มูลข่าวสารสาธารณะในครอบครองของราชการ เวน้

แต่การเปิดเผยจะกระทบต่อความมัน่คงของรัฐ และความปลอดภยัของประชาชน 

  ๙.๒ พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ ซ่ึงเป็นกฎหมายหลกัของระเบียบ  มีเจตนารมณ์จะ

เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารใหป้ระชาชนไดรั้บรู้ขอ้มูลข่าวสารของราชการโดยยดึถือหลกั  “เปิดเผย 

เป็นหลกั ปกปิดเป็นขอ้ยกเวน้” 

  ๙.๓ ระเบียบ รปภ.๒๕๑๗ ซ่ึงจะเสริมใหก้ารรักษาความปลอดภยัขอ้มูลข่าวสารลบั 

มีประสิทธิภาพมากข้ึนโดยนาํมาตรการ รปภ.บุคคล  และรปภ.สถานท่ีไปใชป้ระกอบดว้ย 

  ๙.๔ ระเบียบ รปภ.ส่ือสาร ๒๕๒๕  แมม้ติคณะรัฐมนตรีจะให้ยกเลิกไปแลว้ แต่

ขณะน้ี 

ยงัไม่ไดจ้ดัระเบียบเก่ียวกบัการน้ีข้ึนใชใ้หม่  จึงใหใ้ชร้ะเบียบ รปภ.ส่ือสาร ๒๕๒๕ ไปพลางก่อน 

เก่ียวกบัรักษาความปลอดภยัในการรับ-ส่งขอ้มลูข่าวสารทางโทรคมนาคม 

  ๙.๕ พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ เร่ืองการมอบหมายหนา้ท่ี 

ใหป้ฏิบติัราชการแทน 

  ๙.๖ ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖  เร่ืองการทาํลาย

เอกสารลบัท่ีหมดความจาํเป็นใชง้าน  และการส่งขอ้มูลข่าวสารลบัตาม พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 



๒๕๔๐ มาตรา ๑๔ อายคุรบ ๗๕ ปี และมาตรา ๑๕ อายคุรบ ๒๐ ปี ใหห้อจดหมายเหตุแห่งชาติ

พิจารณาคดัเลือกไวใ้หป้ระชาชนศึกษาคน้ควา้ 

  ๙.๗ พระราชบญัญติัการจดัตั้งหน่วยงานของรัฐต่าง ๆ ท่ีกาํหนดในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบั

การมอบหมายหนา้ท่ีใหป้ฏิบติัการแทน 

  ๙.๘ พระราชบญัญติัวธีิปฏิบติัราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ เก่ียวกบัในกรณีท่ี

เจา้หนา้ท่ีของรัฐมีคาํสั่งเปิดเผยหรือไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบัถือวา่เป็นคาํสั่งทางปกครอง 

  ๙.๙ พระราชบญัญติัความรับผิดทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ กรณีเจา้หนา้ท่ี 

ของรัฐตามมาตรา ๒๐ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร มีคาํสั่งเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบัอาจจะเขา้ข่ายมี

ความผดิตามกฎหมายใด  เจา้หนา้ท่ีไม่ตอ้งรับผิดเป็นการส่วนตวั  หากการใชดุ้ลพินิจวินิจฉยัให้

เปิดเผยนั้นกระทาํโดยสุจริต แต่หากจะมีความผิดก็ใหห้น่วยงานของรัฐแห่งน้ีรับผิดชอบความ

เสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน (ดูบทท่ี ๔ ขอ้ ๑๑ การเปิดเผย) 

  ๙.๑๐  พระราชบญัญติัคณะกรรมการกฤษฎีกา พ.ศ.๒๕๒๒  ใชใ้นขั้นตอนท่ีพน้การ

พิจารณาใหค้วามเป็นธรรมจากฝ่ายปกครองแลว้ ซ่ึงการกระทาํทางปกครองอาจไม่ชอบดว้ย

กฎหมายก่อใหเ้กิดผลทางกฎหมายและการเยยีวยา ๓ ลกัษณะ คือ  

   ๙.๑๐.๑ เจา้หนา้ท่ีทาํล่าชา้สามารถร้องทุกขห์รือฟ้องศาลบงัคบัใหฝ่้ายปกครอง

ตอ้งทาํงานภายในเวลาท่ีกาํหนด (มาตรา ๔๘ พ.ร.บ.คณะกรรมการกฤษฎีกา ๒๕๒๒) และใหมี้การ 

วางระเบียบกาํหนดกรอบเวลาการปฏิบติังานแต่ละเร่ืองไวด้ว้ย (มาตรา ๓๓ พ.ร.บ.วธีิปฏิบติัราชการ

ทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 

   ๙.๑๐.๒ เจา้หนา้ท่ีออกกฎหรือคาํสั่งไม่ชอบดว้ยกฎหมายก็ใหเ้พิกถอนคาํสั่งนั้น

แลว้ดาํเนินการใหถู้กตอ้งได ้ (มาตรา ๔๘ พ.ร.บ.คณะกรรมการกฤษฎีกา และมาตรา ๔๔ - ๕๔ ของ 

พ.ร.บ.วธีิปฏิบติัราชการทางปกครองฯ) 

   ๙.๑๐.๓ เม่ือเจา้หนา้ท่ีก่อใหเ้กิดความเสียหาย หากการกระทาํท่ีล่วงมาไม่วา่จะ

เป็นการออกคาํสั่งหรือการกระทาํทางกายภาพใด ๆ ก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่เอกชน  เอกชนก็

สามารถฟ้องร้องไดต้ามหลกักฎหมายเร่ืองละเมิดหรือสัญญา ซ่ึงกรณีละเมิดจะอยูใ่นบงัคบัโดยตรง

ของ พ.ร.บ.ความรับผดิชอบทางละเมิดฯ 

 ๑๐.  องค์การรักษาความปลอดภัย   ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ ไดก้าํหนดใหส้าํนกั

ข่าวกรองแห่งชาติ  สาํนกันากยกรัฐมนตรี เป็นองคก์ารรักษาความปลอดภยัฝ่ายพลเรือนและ

กาํหนดใหศู้นยรั์กษาความปลอดภยั  กองบญัชาการทหารสูงสุดเป็นองคก์ารรักษาความปลอดภยั

ฝ่ายทหาร โดยใหอ้งคก์ารรักษาความปลอดภยัทั้งสองหน่วยประสานการปฏิบติัในการจดัใหมี้

หลกัเกณฑ ์ วธีิการ  และคาํแนะนาํการปฏิบติัตามระเบียบน้ี รวมทั้งการอบรมบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง

ตามความจาํเป็นและงบประมาณใหแ้ก่หน่วยงานของรัฐของแต่ละฝ่ายท่ีรับผิดชอบอยู ่เพื่อให้ 



การปฏิบติัเป็นไปตามระเบียบ และบรรลุวตัถุประสงคท่ี์กาํหนดไวไ้ดอ้ยา่งสมบูรณ์    

ดงันั้น หากหน่วยงานของรัฐใดมีปัญหาหรือตอ้งการคาํแนะนาํจะดว้ยเหตุขอ้งประการหน่ึง 

ประการใดก็ขอใหป้รึกษาหารือกบัองคก์ารรักษาความปลอดภยัในฝ่ายท่ีหน่วยงานนั้นสังกดัอยู ่
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บทที ่ ๒ 

ช้ันความลบั 
 

 ชั้นความลบัเป็นเร่ืองลาํดบัแรกในกระบวนการท่ีหน่วยงานของรัฐ หรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐ

จะมีคาํสั่งใหข้อ้มูลข่าวสารในครอบครองดูแลเป็นขอ้มูลข่าวสารลบั  หรือเป็นเอกสารลบัซ่ึงมี

ประเด็นท่ีจะตอ้งทาํความเขา้ใจใหช้ดัเจนเบ้ืองตน้หลายประการ  เพราะเก่ียวกบัการใชดุ้ลพินิจ 

ท่ีตอ้งพิจารณาใหเ้ป็นไปอยา่งเหมาะสมและจะเช่ือมโยงไปถึงการใหเ้หตุผลประกอบชั้นความลบั 

การจะอนุญาตให้ผูข้อดูขอ้มูลข่าวสารไดห้รือไม่เพราะเหตุใด โดยมีเร่ืองท่ีตอ้งศึกษาทาํความเขา้ใจ 

ดงัน้ี 

 ๑. ประเภท  ขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ีใชใ้นการปฏิบติัหนา้ท่ีภารกิจมีจาํนวนมาก

หลากหลายชนิด และมีความสาํคญัไม่เท่ากนั และหากจะสั่งใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบัก็จะตอ้ง 

จดัระดบัความสาํคญัใหเ้ป็นไปตามท่ีระเบียบกาํหนดไว ้ ซ่ึงไดแ้บ่งชั้นความลบัออกเป็น ๓ ประเภท 

คือ “ลบัท่ีสุด”  “ลบัมาก”  และ  “ลบั”   โดยไดก้าํหนดนิยามแต่ละประเภทไว ้ดงัน้ี 

  ๑.๑ ลบัท่ีสุด (TOP SECRET) หมายความถึง ขอ้มูลข่าวสารลบั ซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมด 

หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอยา่งร้ายแรงท่ีสุด 

  ๑.๒ลบัมาก (SECRET) หมายความถึง ขอ้มูลข่าวสารลบั ซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมด  

หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอยา่งร้ายแรง 

  ๑.๓ ลบั (CONFIDENTIAL) หมายความถึง ขอ้มูลข่าวสารลบั ซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมด 

หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

  ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  ไดก้าํหนดนิยามของ “ประโยชน์แห่งรัฐ”  

หมายความวา่ การดาํเนินการของรัฐท่ีเก่ียวกบัประโยชน์สาธารณะ หรือประโยชน์ของเอกชน

ประกอบกนั  ไม่วา่จะเป็นเร่ืองความมัน่คงของรัฐท่ีเก่ียวกบัการเมืองภายในประเทศ  หรือระหวา่ง

ประเทศ  การป้องกนัประเทศ  เศรษฐกิจ  สังคม วทิยาศาสตร์  เทคโนโลย ี การพลงังาน  และ

ส่ิงแวดลอ้ม 

  พิจารณานิยามของความลบัทั้ง ๓ ชั้น ต่างก็ใหค้วามหมายเหมือนกนัจะแตกต่างกนั

เพียงแต่การเพง่เล็งต่อผลเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน กล่าวคือ  หากความลบัแต่ละชั้นร่ัวไหลหรือ 

ถูกเปิดเผยจะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐระดบัท่ีแตกต่างกนั คือ  ลบัท่ีสุด  เสียหาย

อยา่งร้ายแรงท่ีสุด,  ลบัมาก  เสียหายอยา่งร้ายแรง  และลบั ไม่กาํหนดระดบัความเสียหายไว ้ 

ซ่ึงอาจพอจะอนุมานไดว้า่  ความเสียหายนอ้ยกวา่ชั้นลบัมาก   ดงันั้น การท่ีจะกาํหนดขอ้มูลข่าวสาร

วา่สมควรเป็นชั้นความลบัประเภทใดหลกัเกณฑส์าํคญัท่ีใชใ้นการพิจารณาประการแรกคือ   

ต้องคํานึงถึงผลเสียหายทีอ่าจเกดิขึน้ว่าจะอยู่ในระดับใด  ช้ันความลบัจะสูง  ปานกลาง  หรือตํ่า  

เป็นความรู้สึกของผู้กาํหนดช้ันความลบัแต่ละบุคคล   ดังน้ัน เมื่อช้ันความลบัเป็นความรู้สึก  



แต่ละคนก็มีความรู้สึกไม่เท่ากนั หรือมีความเห็นเหมือนกนั  แมว้า่จะกาํหนดชั้นความลบัเร่ือง

เดียวกนัก็ตาม  ฉะนั้น การกาํหนดช้ันความลบัจึงเป็นเร่ืองของการใช้ดุลพนิิจ ซ่ึงหมายถึงการ

พจิารณาทีส่มเหตุสมผล และผูท่ี้จะใชดุ้ลพินิจไดเ้หมาะสมมากนอ้ยเพียงใดยอ่มข้ึนอยูก่บั

ประสบการณ์ของบุคคล หรือผา่นการปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารของราชการท่ีมี

ความสาํคญั หรือเก่ียวขอ้งกบัส่ิงท่ีเป็นความลบัดา้นต่าง ๆ  มายาวนานพอสมควร  ดงันั้น แนวคิด 

ในการกาํหนดเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ใหมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบั จึงมกัจะมอบหมายใหเ้จา้หนา้ท่ี 

ของรัฐผูด้าํรงตาํแหน่งระดบัสูงพอสมควรเพื่อท่ีจะใหใ้ชดุ้ลพินิจอยา่งเหมาะสมสมควรแก่กรณี 

หรืออยา่งมีวจิารณญาณ 

 ๒. ผู้มีอาํนาจกาํหนดช้ันความลับ การกาํหนดชั้นความลบั ระเบียบรักษาความลบั 

๒๕๔๔ ขอ้ ๑๖ กาํหนดใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐเป็นผูรั้บผดิชอบ และตอ้งให้เหตุผล

ประกอบดว้ยวา่เป็นชั้นลบัท่ีสุด  ลบัมาก  หรือลบั  เพราะเหตุใด แต่หวัหนา้หน่วยงานของรัฐอาจ

มอบหมายหนา้ท่ีการกาํหนดชั้นความลบัใหแ้ก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาหรือใหข้า้ราชการส่วนภูมิภาค ใน

กรณีท่ีสามารถมอบอาํนาจได ้ (หลกัการเช่นเดียวกนักบั การรักษาขอ้มูลข่าวสารลบั (ระเบียบ ขอ้ 

๗) ซ่ึงไดอ้ธิบายในบทท่ี ๑ ขอ้ ๗.๓) 

  ๒.๑ ตอ้งเขา้ใจวา่หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ สามารถจะมอบอาํนาจการกาํหนด 

ชั้นความลบัไดต้ามท่ีกฎหมายกาํหนดไวเ้ท่านั้น  ทั้งน้ีเพื่อใหก้ารใชดุ้ลพินิจพิจารณากาํหนด 

ชั้นความลบั เป็นไปอยา่งสมเหตุสมผล  การมอบอาํนาจใหมี้ผูมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบั 

โดยทัว่ไปมกัจะมอบหมายเป็นผูบ้งัคบับญัชาระดบัสูง  เช่น  รองอธิบดี,  ผูช่้วยอธิบดี  หรือเทียบเท่า 

มีอาํนาจกาํหนดชั้นความลบัได ้ ๓ ชั้นคือ  ลบัท่ีสุด   ลบัมาก  และลบั   ส่วนผูอ้าํนวยการกองหรือ

เทียบเท่ามีอาํนาจกาํหนดชั้นความลบัได ้ ๒ ชั้นคือ  ลบัมาก  และลบั  แต่หากวา่หน่วยงานใดมี 

ความจาํเป็นตอ้งมอบหนา้ท่ีกาํหนดชั้นความลบัใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีระดบัรองลงมาอีกก็มอบหมายได ้

โดยใชอ้าํนาจตามขอ้ ๒๐ ของระเบียบท่ีเปิดช่องไวใ้หส้ามารถกระทาํได ้ ทั้งน้ีหน่วยงานของรัฐ

จะตอ้งออกคาํสั่งเร่ืองการมอบหมายหนา้ท่ีกาํหนดชั้นความลบัไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร  

(ตวัอยา่ง ผนวก ๑)  

  ๒.๒ สาํหรับในทางปฏิบติัเพื่อใหเ้กิดความคล่องตวั เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบปฏิบติังาน

เก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบั (หากไม่มีอาํนาจกาํหนดชั้นความลบั  แต่ไดรั้บความไวว้างใจใหเ้ขา้ถึง

ขอ้มูลข่าวสารลบั) จะเป็นผูพ้ิจารณาในเบ้ืองตน้วา่ขอ้มูลข่าวสารในความรับผดิชอบ  ควรกาํหนด

ความลบัชั้นใดก็ได ้ จากนั้นเสนอใหผู้มี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบัพิจารณาความเหมาะสม 

อีกคร้ังหน่ึง   นอกจากน้ีผูบ้งัคบับญัชาในสายงานตามลาํดบัชั้นมีอาํนาจปรับชั้นความลบัได ้

หมายถึง  การเพิ่มชั้นความลบั  ลดชั้นความลบั หรือยกเลิกชั้นความลบัได ้ ซ่ึงเป็นไปตามระบบ 

การบริหารราชการตามปกติ  อน่ึง เพื่อท่ีจะใหก้ารกาํหนดชั้นความลบัมีประสิทธิภาพ  มีความ

ยดืหยุน่ตวัมากยิง่ข้ึน  ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ ยงัอนุญาตใหเ้จา้หนา้ท่ีของรัฐ ซ่ึงไม่ไดรั้บ



มอบหมายหนา้ท่ีใหมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบัสามารถกาํหนดชั้นความลบัไดเ้ฉพาะในกรณี

เร่งด่วน  เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งมีอาํนาจกาํหนดชั้นความลบัไดช้ัว่คราว  เช่น  หนงัสือร้องเรียน 

กล่าวโทษ  ร้องทุกข ์ เจา้หนา้ท่ีของหน่วยงาน โดยทัว่ไปผูร้้องเรียนไม่ไดก้าํหนดชั้นความลบัไว ้

เม่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ  แต่ไม่มีอาํนาจกาํหนดชั้นความลบัก็สามารถกาํหนดชั้น

ความลบัไดท้นัที  เพื่อป้องกนัความเสียหายไม่ใหข้อ้มูลข่าวสารร่ัวไหล  จากนั้น ให้รีบเสนอต่อ 

ผูมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบัพิจารณาสั่งการต่อไปทนัที  หากเห็นควรกาํหนดชั้นความลบัก็ให้

ลงทะเบียนไวใ้น ทขล.๓  

  ๒.๓ กรณีท่ีเป็นการปฏิบติังานในรูปคณะกรรมการ และตอ้งดาํเนินการเก่ียวขอ้งกบั

ขอ้มูลข่าวสารลบัของราชการ เม่ือคณะกรรมการมีมติให้กาํหนดชั้นความลบัไวเ้ช่นใด ก็ให้

เลขานุการดาํเนินการไปตามนั้น  และใหห้น่วยงานของรัฐเจา้สังกดัของผูท่ี้เป็นเลขานุการ 

ดาํเนินการต่อไปใหถู้กตอ้งตามระเบียบดว้ย  แต่ถา้คณะกรรมการคณะใดมีฝ่ายเลขานุการซ่ึงไม่ได้

เป็นเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานของรัฐ ใหป้ระธานคณะกรรมการทาํหนา้ท่ีเป็นหวัหนา้หน่วยงาน 

ของรัฐและใหน้าํระเบียบน้ีมาบงัคบัใชโ้ดยอนุโลม 

 ๓. เอกสาร ๑  เร่ือง/ชุด  ต้องมีช้ันความลบัประเภทเดียว ขอ้มูลข่าวสารลบัเร่ืองหน่ึง ๆ 

หรือในหน่ึงชุด  อาจประกอบดว้ยเอกสารจาํนวนมาก  แต่จะตอ้งมีชั้นความลบัเพียงประเภทเดียว

เท่านั้น  แมว้า่ขอ้ความแต่ละหนา้  หรือวรรคตอนใดจะมีประเภทความลบัแตกต่างกนัไปก็ตาม 

จะตอ้งกาํหนดชั้นความลบัเท่ากบัชั้นความลบัสูงสุดของเอกสารเร่ือง/ชุดนั้น  เช่น เอกสารขอ้ความ

ท่ีเป็นความลบัชั้น  “ลบัมาก”  และชั้น  “ลบั”  รวมอยูใ่นชุดเดียวกนัก็ใหก้าํหนดชั้นความลบัเป็น 

ชั้นท่ีสุดของเอกสารเพื่อ/ชุดนั้นคือ  “ลบัมาก” 

 ๔. การให้เหตุผลประกอบการกาํหนดช้ันความลบั ในการจดัทาํขอ้มูลข่าวสารลบั  

ผูมี้อาํนาจกาํหนดขั้นความลบัไดก้าํหนดชั้นความลบัแลว้ จะตอ้งให้เหตุผลประกอบดว้ยวา่ 

เป็นขอ้มูลข่าวสารลบัเพราะเหตุใด บนัทึกไวใ้นช่องดาํเนินการทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั 

(ทขล.๓) ทั้งน้ีการให้เหตุผลจะตอ้งสอดคลอ้งกบัขอ้ยกเวน้ในมาตรา ๑๔ มาตรา ๑๕ พ.ร.บ.ขอ้มูล

ข่าวสาร ๒๕๔๐ วา่การท่ีมีคาํสั่งไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารเพราะเหตุใด เช่น 

  ๔.๑ หากเปิดเผยจะ... 

   ... กระทบต่อความมัน่คงแห่งชาติดา้น (การเมือง, การทหาร, เศรษฐกิจ, สังคม

จิตวทิยา...ฯลฯ) 

   ... กระทบต่อความสัมพนัธ์ระหวา่งประเทศ 

   ... ทาํใหก้ารบงัคบัใชก้ฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพ 

   ... ทาํใหก้ารปฏิบติัภารกิจไม่สาํเร็จตามวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน 

   ... ก่อใหเ้กิดอนัตรายต่อชีวติ/ความปลอดภยัของ...(พยาน/แหล่งข่าว) 

   ... เป็นการรุกลํ้าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 



  ๔.๒ เป็นขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคล 

  ๔.๓ เป็นขอ้พิจารณาหรือขอ้แนะนาํภายในหน่วยงานท่ีอยูร่ะหวา่งดาํเนินการ 

  ๔.๔ ผูใ้หข้อ้มูลข่าวสารไม่ประสงคใ์หเ้ปิดเผย 

  ๔.๕ เป็นขอ้มูลข่าวสารท่ีไดม้าจากการปฏิบติัการลบั หรือแหล่งข่าวลบั 

  ๔.๖ กฎหมายกาํหนดไม่ใหเ้ปิดเผย หรือให้เป็นขอ้มูลข่าวสารลบั 

     ฯลฯ 

  อน่ึง  หากเหตุผลประกอบการกาํหนดชั้นความลบัมีรายละเอียดมากหรือบางส่วน 

มีชั้นความลบัสูงกวา่ชั้นความลบัของ ทขล.๓ ใหบ้นัทึกเหตุผลยอ่ไวใ้น ทขล.๓ แลว้ใหบ้นัทึก

เหตุผลละเอียด หรือเหตุผลส่วนท่ีมีชั้นความลบัสูงสุดกวา่ดงักล่าวไวใ้นกระดาษอีกแผน่หน่ึง

ต่างหากแนบไวร้ะหวา่งใบปกเอกสารลบักบัขอ้มูลข่าวสารลบัฉบบันั้น 

 ๕. หลกัการพจิารณากาํหนดช้ันความลบั  การพิจารณาวา่ขอ้มูลข่าวสารใดจะเป็น

ความลบัหรือไม่ และถา้เห็นวา่ควรสั่งให้เป็นความลบัแลว้จะเป็นความลบัในชั้นใด  ซ่ึงก่อนหนา้น้ี

ไดใ้หข้อ้เสนอแนะแนวทางมาเป็นสังเขปบา้งแลว้ แต่เพื่อใหมี้ความชดัเจนยิง่ข้ึน จึงจะขยายความ

เพิ่มเติมอีกซ่ึงจาํเป็นตอ้งนาํบทบญัญติัของกฎหมายและระเบียบมาเป็นองคป์ระกอบในการกาํหนด

เกณฑพ์ิจารณา ดงัน้ี 

  ๕.๑ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ ไดก้าํหนดกรอบไวว้า่ ขอ้มูลข่าวสารอยา่งใดบา้งท่ี 

เขา้ข่ายจะสั่งใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบัได ้ ซ่ึงไดแ้ก่  ขอ้มูลท่ีไม่ตอ้งเปิดเผยตามมาตรา ๑๔ ขอ้มูล

ข่าวสารท่ีอาจก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อสถาบนัพระมหากษตัริย ์ กบัมาตรา ๑๕ ซ่ึงเป็นขอ้มูลทัว่ไป

ท่ีอาจกาํหนดใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบัได ้โดยใหพ้ิจารณาวา่หากเปิดเผยแลว้จะก่อใหเ้กิดความ

เสียหายอยา่งไร หรือเป็นความเห็น ขอ้พิจารณา คาํแนะนาํภายในหน่วยงาน หรือเป็นขอ้มูล 

ส่วนบุคคล หรือมีกฎหมายกาํหนดไวว้า่ตอ้งสงวนไวเ้ป็นความลบั 

  ๕.๒ ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ ขอ้ ๑๓, ขอ้ ๑๔ และขอ้ ๑๕ ซ่ึงไดนิ้ยามชั้น

ความลบัทั้ง ๓ ชั้นไว ้ เกณฑ์พิจารณาใหค้าดการณ์ต่อผลเสียหาย  หากขอ้มูลข่าวสารนั้นร่ัวไหลหรือ 

ถูกเปิดเผยจะก่อใหเ้กิดความเสียหายในระดบัใดคือ ร้ายแรงท่ีสุด ร้ายแรงและเสียหาย (พอสมควร) 

ซ่ึงเป็นการเพง่เล็งต่อความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนใน ๓ ระดบั 

  ๕.๓ ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ ขอ้ ๑๙ ไดก้าํหนดหลกัเกณฑพ์ิจารณาเพิ่มเติม 

เพื่อใหมี้ความชดัเจนยิง่ข้ึนอีก โดยใหอ้งคป์ระกอบพิจารณาไวอี้ก ๖ ประการ คือ (๑) ความสาํคญั

ของเน้ือหา (๒) แหล่งท่ีมาของขอ้มูลข่าวสาร (๓) วธีิการนาํไปใชป้ระโยชน์ (๔) จาํนวนบุคคลท่ี 

ควรรับทราบ  (๕) ผลกระทบหากมีการเปิดเผย   (๖) หน่วยงานของรัฐท่ีรับผดิชอบในฐานะ 

เจา้ของเร่ือง โดยจะไดช้ี้แจงเพิ่มเติมในแต่ละประเด็น ดงัน้ี 

 



   ๕.๓.๑  ความสําคัญของเนือ้หา  ความสาํคญั  เป็นนามธรรมจบัตอ้งไม่ได ้ 

ไม่มีตวัตน แต่เป็นความรู้สึกนึกคิดของบุคคล  ซ่ึงแต่ละคนก็รู้สึกต่างกนั จึงเป็นการยากท่ีจะ 

พิจารณาวา่เร่ืองใดสาํคญัหรือไม่  อยา่งไรก็ดีพอท่ีจะกาํหนดแนวทางใหเ้ป็นรูปธรรมได ้  

แบ่งตามระดบัได ้ดงัน้ี 

             ๕.๓.๑.๑  ความสาํคญัระดบัชาติ เป็นขอ้มูลข่าวสารท่ีเก่ียวกบัความมัน่คง 

ความอยูร่อดปลอดภยัของชาติ  เอกราช  อธิปไตย ผลประโยชน์แห่งชาติ  เกียรติภูมิของประเทศ 

สถาบนัหลกัของชาติ  ความสงบเรียบร้อยของประชาชน  อาจกาํหนดชั้นความลบัเป็น “ลบัท่ีสุด” 

หรือ “ลบัมาก”  เช่น นโยบายหรือแผนการสาํคญัของชาติท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเมืองภายใน  การเมือง

ระหวา่งประเทศ เศรษฐกิจ  การทหาร  สังคมจิตวทิยา  แผนอารักขาพระมหากษตัริย/์พระราชินี 

ราชวงศช์ั้นสูง ราชอาคนัตุกะ  ยทุธศาสตร์และแผนการป้องกนัประเทศ การปรับค่าเงินผลสาํเร็จ

การคิดคน้ทางวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยท่ีีสาํคญั การรหสั ขอ้มูลข่าวสารเหล่าน้ี หากร่ัวไหลจะ

ส่งผลเสียหายอยา่งรุนแรงในระดบัท่ีมีความหมายถึง การดาํรงอยูข่องชาติ ความเป็นเอกภาพ 

ของปวงชน การไดรั้บการยอมรับจากนานาชาติ หรือเป็นสัญลกัษณ์ของชาติ 

            ๕.๓.๑.๒  ความสาํคญัระดบัองคก์าร/หน่วยงาน เป็นขอ้มูลข่าวสารท่ีเก่ียวกบั

ความสาํเร็จ หรือไม่สาํเร็จในการปฏิบติัหนา้ท่ีภารกิจตามนโยบาย หรือวตัถุประสงคข์องชาติ 

ในระดบัรองลงมา  ควรกาํหนดชั้นความลบัเป็น  “ลบัมาก”  หรือ “ลบั”   เช่น แผนป้องกนั  

แผนปราบปราม  แผนปฏิบติัการรักษาความสงบเรียบร้อย  แผนอารักขาบุคคลสาํคญั  การตรา

กฎหมายภาษีอากร  การเวนคืนอสังหาริมทรัพย ์ การเจรจาหรือขอ้ตกลงท่ีสาํคญัระหวา่งประเทศ 

การเสนอแต่งตั้งโยกยา้ยถอดถอนเจา้หนา้ท่ีของรัฐระดบัสูง  รายงานพฤติการณ์บุคคลท่ีไม่ไวว้างใจ 

รายงานท่ีอาจก่อใหเ้กิดผลเสียหายหรือกระทบกระเทือนต่อการปฏิบติัการทางทหาร  แผนการ

ยทุธและการดาํเนินการทางทหาร  การพฒันาทางเทคโนโลย ี ขอ้มูลข่าวสารดงักล่าว หากร่ัวไหล 

จะทาํใหก้ารปฏิบติัภารกิจไม่สาํเร็จ และอาจส่งผลกระทบต่อความเสียหายในระดบัชาติต่อไปได ้

            ๕.๓.๑.๓ ความสาํคญัระดบับุคคล/ส่วนบุคคล เป็นขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบั

การปฏิบติัหนา้ท่ีภารกิจของบุคคล/คณะบุคคลในราชการ เจา้หนา้ท่ีของรัฐ หรือภาคเอกชน และ

ประชาชนทัว่ไป ควรกาํหนดชั้นความลบัเป็น  “ลบั”  เช่น  ประกาศคาํสั่งท่ีอยูร่ะหวา่งดาํเนินการ 

การตรากฎหมายสาํคญั  ขอ้ตกลง/สัญญาท่ีอยูร่ะหวา่งดาํเนินการ  การตรวจสอบประวติับุคคล 

ระเบียบวาระการประชุมลบั  สัญญาณบอกฝ่ายข่ายการติดต่อส่ือสาร  รายงานข่าวกรอง  รายงาน

ทางทหารท่ีมีผลต่อขวญัประชาชน  เอกสาร/ตาํรา/ขอ้มูลท่ีมีไวใ้ชเ้ฉพาะทางราชการ ในส่วนของ

ภาคเอกชน  เช่น สูตรผลิตภณัฑ ์ สิทธิบตัร  ความลบัทางการคา้  ซ่ึงหากขอ้มูลข่าวสารดงักล่าว

ร่ัวไหลจะส่งผลเสียหาย อาจทาํใหก้ารปฏิบติัภารกิจไม่สาํเร็จและความเสียหายกระทบถึงตวับุคคล 

หรือเป็นการไดเ้ปรียบ/เสียเปรียบในภาคเอกชน 



   ๕.๓.๒  แหล่งทีม่าของข้อมูลข่าวสาร โดยธรรมชาติของขอ้มูลข่าวสารจะมีตน้ตอ 

หรือท่ีมาของข่าวสารเรียกวา่ “แหล่งข่าว”  ซ่ึงอาจเป็นบุคคล  เอกสาร และส่ิงของเพื่อความเขา้ใจ 

จะแบ่งแหล่งข่าวเป็น ๒ ชนิด คือ  

             ๕.๓.๒.๑  แหล่งข่าวเปิด  เป็นขอ้มูลข่าวสารท่ีสามารถหาไดท้ัว่ไปอยา่ง

เปิดเผยจาก แหล่งข่าวทีม่ีชีวิต  เช่น  การแถลงข่าว  การใหส้ัมภาษณ์  การตอบคาํถาม  การช้ีแจง

เร่ืองราวขอ้เท็จจริงของบุคคลต่าง ๆ กบั  แหล่งข่าวท่ีไม่มีชีวติ ไดแ้ก่ หนงัสือพิมพ ์วารสาร ส่ิงพิมพ ์

ส่ือโฆษณาประชาสัมพนัธ์  วทิยกุระจายเสียง โทรทศัน์  ขอ้มูลข่าวสารประเภทน้ีไม่จาํเป็นจะตอ้ง

กาํหนดชั้นความลบั เวน้แต่นาํไปประกอบเร่ืองกบัขอ้มูลข่าวสารท่ีกาํหนดชั้นความลบั 

             ๕.๓.๒.๒ แหล่งข่าวปิดหรือแหล่งข่าวลบั  เป็นขอ้มูลข่าวสารท่ีไดรั้บมาจาก

การดาํเนินการทางลบั หรือไดม้าจากแหล่งข่าวท่ีตอ้งสงวนคุม้ครองไวเ้ป็นความลบั  การกระจาย

ขอ้มูลข่าวสารตอ้งกระทาํดว้ยความระมดัระวงั เพราะจะกระทบต่อความปลอดภยั หรืออาจก่อให้ 

เกิดความเสียหายต่อแหล่งข่าว  หากขอ้มูลข่าวสารถูกเปิดเผยหรือร่ัวไหลออกไป แหล่งข่าวประเภทน้ี

มีทั้งท่ีมีชีวติ  เช่น เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัการลบั  สายลบั  ผูใ้หข้่าว  ผูแ้จง้ข่าว  ผูใ้หป้ากคาํ  พยาน ผูรู้้เห็น  

ผูห้วงัดี  ผูส้นบัสนุนกบัแหล่งข่าวท่ีไม่มีชีวติ  เช่น ขอ้มูลข่าวสารท่ีไม่เผยแพร่ต่อสาธารณะ ซ่ึงกาํหนด

ชั้นความลบัไว ้หรือเอกสารท่ีใชเ้ฉพาะในราชการ แต่ไม่ไดก้าํหนดชั้นความลบัไว ้ เช่น ทะเบียน

ราษฎร์ ทะเบียนการคา้  ระเบียนคนไข ้ ประวติับุคคล (แบบ ก.พ.๗)  ประวติัการศึกษา  เอกสาร

ธุรกรรม/การเงิน  ขอ้มูลข่าวสารท่ีควรปกปิดไวเ้ป็นความลบัเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

ประโยชน์สาธารณะ  หรือประโยชน์ของเอกชน  เช่น  บตัรสนเท่ห์  หนงัสือร้องเรียน  หนงัสือ

กล่าวโทษร้องทุกข ์ หนงัสือแจง้เบาะแส  ประเด็นนาํสืบ  สูตรผลิตภณัฑสิ์นคา้  สิทธิบตัร เป็นตน้ 

             ๕.๓.๓  วธีิการนําไปใช้ประโยชน์ การนาํขอ้มูลข่าวสารท่ีจดัทาํข้ึนไปแจกจ่าย

ใหห้น่วยงานหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อใชป้ระโยชน์  การท่ีพิจารณาใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบัและเป็น

ชั้นความลบัใด ตอ้งคาํนึงถึงวิธีการท่ีนาํไปใชป้ระโยชน์ดว้ย  เช่น  การเผยแพร่ผา่นส่ือมวลชน 

หนงัสือเวยีน ประกาศ โฆษณาภายในหน่วยงาน  เช่น  ติดป้ายนิเทศ  บอร์ดประชาสัมพนัธ์  ขอ้มูล

ข่าวสารท่ีนาํไปใชป้ระโยชน์ดว้ยวธีิการน้ีไม่ควรกาํหนดชั้นความลบั  เพราะเจตนาเปิดเผยให้

สาธารณชนไดรั้บรู้อยา่งทัว่ถึง  แมจ้ะกาํหนดชั้นความลบัไวก้็ไม่เป็นผล  กลบัจะก่อใหเ้กิดความ

ยุง่ยากต่อการปฏิบติัอีกดว้ยและขดักบั  “หลกัการจาํกดัใหท้ราบเท่าท่ีจาํเป็น”   เพราะเป็นเร่ืองท่ี 

บุคคลทัว่ไปจาํเป็นตอ้งทราบ  แต่ในทางกลบักนัหากเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัหรือกาํหนดชั้นความลบัไว ้

การดาํเนินการตอ้งกระทาํดว้ยความรอบคอบ โดยเจา้หนา้ท่ีท่ีมีอาํนาจหนา้ท่ีเท่านั้นเป็นผูรั้บผดิชอบ  

 



เพื่อป้องกนัไม่ใหข้อ้มูลข่าวสารลบัถูกเปิดเผย  การแจกจ่ายตอ้งยดึหลกั  “การจํากดัให้ทราบเท่าที่

จําเป็น”  อยา่งเคร่งครัดใหเ้ฉพาะบุคคลท่ีมีหนา้ท่ีจาํเป็นตอ้งทราบหรือเขา้ถึงเท่านั้น โดยใหป้ฏิบติั

ตามระเบียบท่ีกาํหนดไว ้

   ๕.๓.๔  จํานวนบุคคลทีค่วรรับทราบ  การจะกาํหนดขอ้มูลข่าวสารใหเ้ป็นขอ้มูล

ข่าวสารลบัและเป็นชั้นใดจะตอ้งพิจารณาถึงประเด็นน้ีดว้ยวา่  ขอ้มูลข่าวสารจาํเป็นตอ้งแจกจ่าย 

เผย แพร่ใหบุ้คคลทัว่ไปไดรั้บรู้รับทราบอยา่งทัว่ถึงก็ไม่จาํเป็นตอ้งกาํหนดใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบั 

แต่ถา้เป็นขอ้มูลข่าวสารลบั จาํนวนบุคคลท่ีตอ้งเขา้ถึงจะอยูใ่นวงจาํกดั และไดรั้บความไวว้างใจให้

เขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบัเท่านั้น  ตามหลกัจาํกดัใหท้ราบเท่าท่ีจาํเป็น โดยเฉพาะชั้นความลบัสูง ๆ 

บุคคลท่ีเขา้ถึงชั้นความลบัระดบัน้ีตอ้งจาํกดัให้นอ้ยท่ีสุด 

   ๕.๓.๕  ผลกระทบหากมีการเปิดเผย ขอ้น้ีถือเป็นหลกัการสาํคญัท่ีสุดใน

กระบวนการใชดุ้ลพินิจสั่งใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบัชั้นใด จาํเป็นตอ้งพิจารณาถึงผลกระทบ หรือความ

เสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน หากถูกเปิดเผยหรือร่ัวไหลไปยงับุคคลท่ีไม่มีอาํนาจหนา้ท่ีสามารถเขา้ถึงขอ้มูล

ข่าวสารลบั แนวทางการพิจารณาการกาํหนดชั้นความลบัวา่ควรเป็นระดบัใด ซ่ึงควรนาํความสาํคญั

ของเน้ือหาในขอ้ (๑)  มาประกอบดว้ย ดงัน้ี 

    ๕.๓.๕.๑ “ลบัท่ีสุด”  เป็นความเสียหายท่ีส่งผลกระทบในระดบัชาติ 

ต่อความอยูร่อดปลอดภยัและความมัน่คงแห่งชาติ ไดแ้ก่  เอกราช  อธิปไตย  สถาบนัหลกัของชาติ 

เกียรติภูมิของประเทศ  ผลประโยชน์แห่งชาติ 

    ๕.๓.๕.๒ “ลบัมาก”  เป็นความเสียหายท่ีส่งผลกระทบรองลงมาในระดบั

องคก์ารหน่วยงานของรัฐท่ีอาจไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีภารกิจไดส้าํเร็จตามวตัถุประสงค ์ 

อาจรวมถึงความปลอดภยัของผูน้าํประเทศ บุคคลสาํคญั และปัจจยัสาํคญัความมัน่คงแห่งชาติ 

    ๕.๓.๕.๓ “ลบั”  เป็นความเสียหายท่ีอาจส่งผลกระทบท่ีลดลงมาอีกใน

ระดบัตวับุคคล  ส่วนบุคคล  หรือเอกชน 

   ๕.๓.๖  หน่วยงานของรัฐที่รับผดิชอบในฐานะเจ้าของเร่ืองหรือผู้อนุมัติ 

    ๕.๓.๖.๑ ขอ้มูลข่าวสารท่ีเจา้ของเร่ืองเดิม หรือเจา้ของเร่ืองเป็นผูอ้นุมติัได้

กาํหนดชั้นความลบัไวแ้ลว้ หน่วยงานอ่ืนจะตอ้งปฏิบติัต่อขอ้มูลข่าวสารนั้นตามชั้นความลบัท่ีกาํหนด

ไวเ้ดิมดว้ย  แมว้า่หน่วยงานอ่ืนจะมีความเห็นต่างไปจากเจา้ของเร่ืองก็ตาม เพราะในความเป็นจริงแลว้

เจา้ของเร่ืองเดิมยอ่มรู้เร่ืองในความรับผดิชอบมากกวา่หน่วยงานอ่ืน ใหถื้อเป็นเอกสิทธ์ิของหน่วยงาน

เจา้ของเร่ืองท่ีจะกาํหนดชั้นความลบัเป็นระดบัใด  หน่วยงานอ่ืนควรปฏิบติัต่อขอ้มูลข่าวสารลบัตาม

ชั้นความลบันั้น ๆ ดว้ย  เช่น  การโตต้อบหนงัสือเร่ืองท่ีต่อเน่ืองกนัสมควรจะตอ้งกาํหนดชั้นความลบั

เดียวกบัเร่ืองเดิม  แต่มกัปรากฏอยูเ่สมอวา่หน่วยงานอ่ืนไม่ค่อยจะปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามหลกัการน้ีคือ  

 



ไม่กาํหนดชั้นความลบัตามเร่ืองเดิม  ซ่ึงจะทาํใหเ้อกสารเขา้ระบบสารบรรณปกติ  แทนทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบั โดยบนัทึกในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๑, ทขล. ๒ และ ทขล.๓) อาจก่อใหเ้กิด 

ความยุง่ยากต่อการติดตามเร่ืองหรืออาจสูญหาย  ขอใหต้ระหนกัอยูเ่สมอวา่  หน่วยงานเจ้าของเร่ือง

ย่อมจะทราบดีว่า ข้อมูลข่าวสารทีจั่ดทาํขึน้ มีความสําคัญสมควรส่ังให้เป็นข้อมูลข่าวสารลบัช้ันใด 

   ๕.๓.๖.๒ เพื่อใหก้ารกาํหนดชั้นความลบัของหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งเป็นไป 

ในแนวทางเดียวกนั และเพื่อใหส้ะดวกต่อการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบั

เป็นไปอยา่งเหมาะสม  สมควรท่ีแต่ละหน่วยงานจะไดก้าํหนดองคป์ระกอบไวเ้ป็นมาตรฐานเพื่อ

กาํหนดประเภทชั้นความลบัขอ้มูลข่าวสารท่ีเขา้ข่ายจะสั่งใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบัแต่ละชั้นไว ้ 

และใหน้าํหลกัเกณฑต์่าง ๆ ท่ีกาํหนดข้ึนไปบนัทึกไวใ้นระเบียบภายในของหน่วยงาน ทั้งน้ีโดยให้ 

นาํหลกัเกณฑต่์าง ๆ ตามท่ี พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ คือ ขอ้มูลข่าวสาร ตามมาตรา ๑๔ และมาตรา 

๑๕ และระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  คือ ขอ้ ๑๓ ขอ้ ๑๔ ขอ้ ๑๕  ซ่ึงใหค้าํนึงถึงผลกระทบท่ีอาจ

เกิดข้ึน จะก่อให้เกิดความเสียหายในระดบัใด และขอ้ ๑๙ ท่ีใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัลกัษณะของขอ้มูล 

เร่ืองใดบา้ง  สมควรจะกาํหนดใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบัได ้ นาํมาเป็นกรอบเพื่อกาํหนดแนวทาง 

การใชดุ้ลพินิจใหเ้ป็นบรรทดัฐาน ทั้งน้ี โดยมีแผนภูมิองคป์ระกอบแนวทางพิจารณาการกาํหนด 

ชั้นความลบั ดงัน้ี 

 

แผนภูมิแสดงวธีิพจิารณาการกาํหนดช้ันความลบั 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 

มาตรา ๑๔, ๑๕ 

กรอบขอ้มูลข่าวสารท่ี 

อาจมีคาํสั่งไม่เปิดเผย 

รักษาระเบียบความลบัฯ 

ข้อ ๑๓, ๑๔, ๑๕ 

หากเปิดเผย : ความเสียหาย 

อยูใ่นระดบัใด 

ระเบียบรักษาความลบัฯ 

ข้อ ๑๙ 

เพิ่มรายละเอียดใหช้ดัเจน 

ไวอี้ก ๖ ประเด็น 

ดุลพินิจ 

วจิารณญาณ 

ลบัท่ีสุด, ลบัมาก, ลบั 



 ๖. การแสดงช้ันความลบั  ใหแ้สดงเคร่ืองหมายชั้นความลบั ซ่ึงเป็นขอ้ความตาม 

ชั้นความลบัท่ีกาํหนดไวคื้อ  “ลบัท่ีสุด”   “ลบัมาก”  และ “ลบั”   ดว้ยตวัอกัษรท่ีขนาดใหญ่กวา่

ธรรมดา  ดว้ยสีแดงหรือสีอ่ืนท่ีสามารถมองเห็นไดเ้ด่นและชดัเจน กรณีขอ้มูลข่าวสารลบั 

ไม่ใช่ภาษาไทย ใหใ้ชภ้าษาองักฤษแทน คือ  “TOP SECRET”   “SECRET”  และ 

“CONFIDENTIAL”  โดยไดก้าํหนดวธีิแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลบัท่ีอยูใ่นรูปต่าง ๆ ดงัน้ี 

  ๖.๑เอกสารแสดงชั้นความลบัไวท่ี้ก่ึงกลางหนา้กระดาษทั้งดา้นบนและดา้นล่างของ

เอกสารทุกหนา้ (ตวัอยา่ง ผนวก ๒) ถา้เป็นเอกสารเขา้ปกใหแ้สดงไวท่ี้ดา้นนอกของปกหนา้และ 

ปกหนา้ดว้ย  ส่วนดา้นในของปกทั้งดา้นหนา้/ดา้นหลงั และแผน่รองปกดา้นในถา้ไม่มีขอ้ความใด ๆ 

ปรากฏอยูก่็ไม่ตอ้งแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลบัไวแ้ต่อยา่งใด 

  ๖.๒ ภาพเขียน  ภาพถ่าย  แผนท่ี  แผนภูมิ  แผนผงั และสาํเนาของส่ิงดงักล่าวนั้น  

ใหแ้สดงเคร่ืองหมายชั้นความลบัไวเ้ช่นเดียวกบั ขอ้ ๖.๑ คือ แสดงไวท่ี้ก่ึงกลางหนา้ทั้งดา้นบนและ

ดา้นล่างของวสัดุเหล่านั้น  กรณีเอกสารท่ีเป็นมว้นหรือท่ีพบัไดใ้หแ้สดงไวใ้หป้รากฏเห็นไดใ้น

ขณะท่ีเอกสารนั้น  มว้นหรือพบัอยูด่ว้ย 

  ๖.๓ จานบนัทึก  แถบบนัทึก  ฟิลม์บนัทึกภาพทุกประเภทหรือส่ิงบนัทึกท่ีสามารถ

แสดงผล (เป็นขอ้ความ ตวัเลข สัญลกัษณ์ เสียง แสง และส่ิงอ่ืนท่ีทาํใหเ้ขา้ใจและรู้ความหมายได)้  

หรือส่ือความหมายโดยกรรมวธีิใด ๆ เช่น  ประจุแม่เหล็กไฟฟ้า  ฟิลม์  ไมโครฟิลม์ ใหแ้สดงให ้

ท่ีตน้มว้น รูปภาพ  เทปบนัทึกเสียง  คอมพิวเตอร์  แผน่บนัทึกขอ้มูล (Diskette)  คอมพิวเตอร์ ฯลฯ 

ใหแ้สดงชั้นความลบัไวท่ี้ตน้และปลายมว้นฟิลม์ หรือตน้และปลายของขอ้มูลข่าวสาร   

แต่ถา้ไม่สามารถดาํเนินการไดก้็ใหแ้สดงไวบ้นวสัดุหรือภาชนะ กล่อง หีบห่อท่ีบรรจุไวก้็ได ้

  ๖.๔ การประชุม บรรยาย ช้ีแจงเร่ืองท่ีเป็นความลบั ใหป้ระธานหรือผูช้ี้แจงแจง้ให้ 

ผูเ้ขา้ประชุมทราบวา่เร่ืองนั้น ๆ เป็นเร่ืองลบัและกาํหนดชั้นความลบัไวร้ะดบัใด ทั้งก่อนและ

ภายหลงัเม่ือเสร็จส้ินการประชุม การบรรยาย ฯลฯ  

 ๗. การปรับช้ันความลบั ขอ้มูลข่าวสารเม่ือกาํหนดชั้นความลบัไวแ้ลว้ แต่เม่ือเวลาล่วง

ผา่นไปหรือเหตุการณ์ต่างๆ ไดย้ติุลง  หรือส้ินสุดแลว้ระดบัความสาํคญัยอ่มลดลงไปดว้ย   

ฉะนั้น เพื่อเป็นการลดภาระในการดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบั  ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  

จึงไดก้าํหนดเร่ืองการปรับชั้นความลบัไวด้ว้ย มีประเด็นท่ีควรทาํเขา้เขา้ใจ ดงัน้ี 

  ๗.๑ ความหมาย การปรับชั้นความลบั หมายถึง การดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบั 

ใน ๓ กรณี อยา่งใดอยา่งหน่ึง ต่อไปน้ี 

  ๑) การเพิ่มชั้นความลบั ไดแ้ก่ กรณีท่ีขอ้มูลข่าวสารลบัมีความสาํคญัเพิ่มข้ึน  

กรณีน้ีไม่ค่อยปรากฏมากนกั เพราะตามปกติเม่ือเวลาล่วงพน้ไป ความสาํคญัของขอ้มูลข่าวสารลบั

มกัจะลดค่าลง หรือคงความสาํคญัไวเ้ช่นเดิม อยา่งไรก็ดีมีขอ้พึงระลึกวา่  บทเฉพาะกาล ระเบียบ



รักษาความลบั ๒๕๔๔ ขอ้ ๕๑ กาํหนดใหเ้อกสารลบัชั้น “ปกปิด”  ตามระเบียบ รปภ. ๒๕๑๗  

หากยงัมีความสาํคญัอยูใ่หถื้อวา่เป็นขอ้มูลอยู ่โดยใหถื้อวา่มีชั้นความลบัอยูใ่นชั้น  “ลบั”  ถือเป็น

การปรับชั้นความลบัใหสู้งข้ึนซ่ึงเป็นไปตามนยัของระเบียบน้ี 

  ๒) การลดชั้นความลบั ไดแ้ก่ กรณีท่ีความสาํคญัของขอ้มูลข่าวสารลบัลดลงไปซ่ึง 

มกัปรากฏอยูเ่สมอ โดยลดความสาํคญัจากชั้น “ลบัท่ีสุด” ลงไปเป็นชั้น “ลบัมาก” หรือเป็นชั้น 

“ลบั” หรือลดจากชั้น “ลบัมาก”  ลงไปเป็นชั้น “ลบั”  ก็อาจดาํเนินการได ้

  ๓) การยกเลิกชั้นความลบั ไดแ้ก่  กรณีท่ีขอ้มูลข่าวสารท่ีกาํหนดไวไ้ดห้มดความ 

สาํคญัลง หรือเป็นเร่ืองท่ีเปิดเผยแลว้ใหถื้อเป็นเอกสารทัว่ไปในทางปฏิบติั หากไม่จาํเป็นตอ้ง 

เก็บไวใ้ชอี้ก ควรขออนุมติัทาํลายหรือส่งคืนใหเ้จา้ของเร่ืองเดิมไปดาํเนินการเอง เพราะยงัมี 

ร่องรอยความสาํคญัเหลืออยู ่เพียงแต่ไดล้ดค่าลงไปแลว้ อน่ึง กรณีท่ีคณะกรรมการวนิิจฉยัเปิดเผย

ขอ้มูลข่าวสาร (กวฉ.) วนิิจฉยัใหเ้ปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบัเร่ืองใดใหถื้อวา่ ยกเลิกชั้นความลบัขอ้มูล

ข่าวสารนั้นไปโดยปริยาย 

  ๗.๒ อาํนาจในการปรับช้ันความลับ 

   ๑) การปรับชั้นความลบั เป็นอาํนาจของเจา้ของเร่ืองเดิมเท่านั้น  หน่วยงานอ่ืน

หรือผูมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบัของหน่วยงานอ่ืน ไม่มีสิทธิกระทาํได ้แต่เม่ือมีการปรับ 

ชั้นความลบัแลว้ เจา้ของเร่ืองเดิมตอ้งแจง้หน่วยงานท่ีไดรั้บแจกจ่ายขอ้มูลข่าวสารลบันั้น 

ทุกหน่วยงาน ใหป้รับชั้นความลบัตามเจา้ของเร่ืองเดิมท่ีแจง้มา และใหบ้นัทึกการปรับชั้นความลบั

ลงไวใ้น ทขล.๓ (ช่องดาํเนินการ) ดว้ย 

   ๒) ผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานในหน่วยงานของรัฐเดียวกนั มีอาํนาจกาํหนด 

ชั้นความลบัของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เม่ือพิจารณาเห็นวา่ การกาํหนดชั้นความลบัไม่เหมาะสม  

เม่ือไดก้าํหนดชั้นความลบัใดไปแลว้ ตอ้งแจง้ใหเ้จา้ของเร่ืองเดิมทราบดว้ย 

  ๗.๓ วธีิปรับช้ันความลบั มีวธีิการปฏิบติั ดงัน้ี 

   ๑) เง่ือนไขของการปรับชั้นความลบัมี ๒ กรณี จะใชอ้ยา่งใดอยา่งหน่ึงก็ไดคื้อ  

    ๑.๑) เวลา โดยระบุวนั/เดือน/ปี ท่ีชั้นความลบัลดลง หรือชั้นความลบัเพิ่มข้ึน 

โดยใชข้อ้ความวา่  “ปรับเป็นชั้น...... เม่ือ ...... (ระบุวนั/เดือน/ปี)” 

     ตัวอย่าง : ปรับเป็นชั้น  ลบั  เม่ือ ๒๐  ก.พ.๔๖ 

      : ปรับเป็นชั้น  ลบัมาก  เม่ือ ๒๐ ก.พ.๔๖ 

    ๑.๒) เหตุการณ์ส้ินสุด หรือผ่านพ้น หรือเสร็จส้ิน ยุติลงแลว้ โดยใชข้อ้ความ

วา่ “ปรับเป็นชั้น ...... เม่ือ ....... (ระบุเหตุการณ์ท่ีส้ินสุด/ยติุลงแลว้)” 

     ตัวอย่าง  : ปรับเป็นชั้น ลบั  เม่ือ เสร็จส้ินการประชุม 

       : ปรับเป็นชั้น ลบั  เม่ือ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 



   ๒) ตอ้งระบุช่ือผูมี้อาํนาจสั่งปรับชั้นความลบัและตาํแหน่งไวด้ว้ยทุกกรณี 

     ตัวอย่าง  : ปรับเป็นชั้น ลบั   เม่ือ ๒๐ ก.พ.๔๖ 

         โดย นายประชา  ชนไทย  ผอก.๒๕ 

     ตัวอย่าง    : ปรับเป็นชั้น ลบั   เม่ือ ๒๐ ก.พ.๔๖ 

         : ปรับเป็นชั้น ลบัมาก   เม่ือ ๒๐ ก.พ.๔๖ 

   ๓) การปรับชั้นความลบัสามารถกาํหนดไวล่้วงหนา้ได ้เพื่อลดภาระในการเก็บ

ดูแลรักษา และเพื่อใหก้ารดาํเนินการอ่ืน ๆ คล่องตวัมากข้ึน โดยมีวธีิปฏิบติัดงัน้ี 

        ๓.๑)  ลดชั้นความลบั โดยใชเ้ง่ือนไขเวลาหรือเหตุการณ์ท่ีระบุไวไ้ดผ้า่นไป, 

ส้ินสุด, เสร็จส้ิน, ยติุลงแลว้ ฯลฯ เช่น เอกสารชั้น “ลบัมาก” ลดลงเป็นชั้น “ลบั” จะระบุขอ้ความวา่

     ๓.๑.๑) ปรับเป็นชั้น ลบั เม่ือ ๒๐ ก.พ.๔๖ 

      โดย นายประชา ชนไทย  ผอก.๒๕ 

     ๓.๑.๒) ปรับเป็นชั้น ลบั เม่ือเสร็จส้ินการเยอืนแลว้ 

      โดย นายประชา  ชนไทย  ผอก.๒๕ 

     ๓.๑.๓) ปรับเป็นชั้น ลบั เม่ือ เสร็จส้ินการประชุมแลว้ 

      โดย นายประชา  ชนไทย  ผอก.๒๕ 

     ๓.๑.๔) ปรับเป็นชั้น ลบั เม่ือ แยกออกจากเอกสารแนบ 

      โดย นายประชา  ชนไทย  ผอก.๒๕ 

    ๓.๒)  ยกเลิกชั้นความลบั โดยใชเ้ง่ือนไขเวลา หรือเหตุการณ์ท่ีระบุไดผ้า่นไป, 

ส้ินสุด,  เสร็จส้ิน,  ยติุลงแลว้  สภาพเปล่ียนไปแลว้ เช่น เอกสารชั้น “ลบัมาก” ยกเลิกชั้นความลบั  

จะระบุขอ้ความวา่ 

     ๓.๒.๑ ) ยกเลิกชั้นความลบั เม่ือ ๒๐ ก.พ.๔๖ 

      โดย นายประชา  ชนไทย  ผอก.๒๕ 

     ๓.๒.๒) ยกเลิกชั้นความลบั เม่ือ เสร็จส้ินการเยอืนแลว้ 

      โดย นายประชา  ชนไทย  ผอก.๒๕ 

     ๓.๒.๓) ยกเลิกชั้นความลบั เม่ือ เสร็จส้ินการประชุมแลว้ 

      โดย นายประชา  ชนไทย  ผอก.๒๕ 

     ๓.๒.๔) ยกเลิกชั้นความลบั เม่ือ แยกออกจากเอกสารแนบ 

      โดย นายประชา  ชนไทย  ผอก.๒๕ 

     ๓.๒.๕) ยกเลิกชั้นความลบั ตามคาํวนิิจฉยัของ กวฉ. 

      (ไม่ตอ้งระบุช่ือผูส้ั่ง เพราะเป็นอาํนาจของ กวฉ. สั่งใหเ้ปิดเผย) 



   ๔) ขอ้ความและเง่ือนไขท่ีระบุเก่ียวกบัการปรับชั้นความลบัและช่ือ/ตาํแหน่ง 

ผูส้ั่งปรับชั้นความลบัใหพ้ิมพห์รือใชต้รายางประทบัไวท่ี้มุมซา้ยดา้นบนของเอกสารใกลก้บั

เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบัเดิมเฉพาะหนา้แรกของเอกสาร  ถา้เป็นเอกสารเขา้เล่มใหแ้สดง 

ไวท่ี้ดา้นนอกของปกหนา้ และดา้นนอกของปกหลงัดว้ย 

   ๕) กรณีท่ีปรับชั้นความลบั โดยการเพิ่มชั้นความลบั หรือลดชั้นความลบัให ้

ขีดฆ่าเคร่ืองหมายชั้นความลบัเดิม แลว้พิมพห์รือใชต้รายางประทบัชั้นความลบัใหม่ไวใ้กลก้บั 

ชั้นความลบัเดิมทุกแห่ง หรือทุกหนา้ท่ีมีชั้นความลบั  ส่วนกรณีท่ียกเลิกชั้นความลบัใหขี้ดฆ่า

เคร่ืองหมายชั้นความลบัเดิมทุกแห่งไวเ้ท่านั้น 

   ๖) ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีมีสภาพเป็นจานบนัทึก แถบบนัทึก ฟิล์มบนัทึกภาพ 

ทุกชนิด หรือส่ิงบนัทึกท่ีสามารถแสดงผล หรือส่ือความหมายโดยกรรมวธีิใด ๆ ใหบ้นัทึกการ 

ปรับชั้นความลบัไวท่ี้หนา้แรกของขอ้มูลข่าวสารลบันั้นดว้ย 

   ๗) ใหบ้นัทึกการปรับชั้นความลบัไวใ้น  ทขล.๓ ในช่องดาํเนินการดว้ย 

 

(ตัวอย่าง ผนวก ๓) 

............................. 

  

 

   

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 



บทที ่ ๓ 

การทะเบียน 

 

 การดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบัตอ้งดาํเนินการเช่นเดียวกบัระบบงานสารบรรณ

ตามปกติ แต่ละมีวธีิปฏิบติัท่ีรอบรอบรัดกุม มีการควบคุมดูแลมากเป็นพิเศษกวา่ขอ้มูลข่าวสาร  

หรือเอกสารทัว่ไป  นอกจากน้ีแลว้ผูท่ี้จะดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบัตอ้งเป็นบุคคลท่ีไดรั้บ

ความไวว้างใจจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐแลว้ โดยมีวธีิการปฏิบติัดงัน้ี 

 ๑. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 

แต่งตั้งหนา้เจา้หนา้ท่ีควบคุมและรับผดิชอบการดาํเนินการเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัภายใน

หน่วยงาน เรียกวา่ “นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั”  และจะแต่งตั้ง  “ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบั”  ไดอี้กตามความเหมาะสม โดยผูช่้วยนายทะเบียนฯ มีอาํนาจหนา้ท่ีปฏิบติัการแทน 

นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัตามท่ีไดรั้บมอบหมายการแต่งตั้งนายทะเบียนฯ และผูช่้วย 

นายทะเบียนฯ ตอ้งออกคาํสั่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร เพื่อให้เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งภายในหน่วยงาน 

ไดรั้บทราบโดยทัว่กนั และใหน้ายทะเบียนฯ และหรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ เป็นผูรั้บผดิชอบ

ดาํเนินการทางทะเบียนต่อขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานเท่านั้น 

  ๑.๑ หน้าที่ของนายทะเบียนฯ 

   ๑.๑.๑ ดาํเนินการทางทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี  

โดยตอ้งจดัใหมี้ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัไวโ้ดยเฉพาะแยกต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณ

ตามปกติของหน่วยงานของรัฐ ตามท่ีระเบียบกาํหนดไวคื้อ  

    ๑.๑.๑.๑ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ใชส้าํหรับบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลข่าวสารลบั 

ซ่ึงไดรั้บมากจากหน่วยงานอ่ืนหรือรับมาจากภายในหน่วยงานเดียวกนั 

    ๑.๑.๑.๒ ทะเบียนส่ง (ทขล.๒) ใชส้าํหรับบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลข่าวสาร

ลบั ท่ีส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน (ต่างกอง ต่างกรม หรือหน่วยงานเทียบเท่า ท่ีเรียกช่ือเป็นอยา่งอ่ืน ) 

    ๑.๑.๑.๓ ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลบั (ทขล.๓) ใชส้าํหรับบนัทึก 

ทางทะเบียนเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีจดัทาํข้ึนสาํหรับใชภ้ายในหน่วยงาน,  ท่ีไดรั้บมาจาก

หน่วยงานอ่ืน หรือจากในหน่วยงานเดียวกนั และท่ีส่งออกไปยงัหน่วยงานอ่ืน  ทั้งน้ีโดยจะบนัทึก

การปฏิบติัต่าง ๆ เก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบั ไดแ้ก่ เหตุผลในการกาํหนดชั้นความลบั, การปรับ 

ชั้นความลบั, การโอน, กรณีส่งขอ้มูลข่าวสารลบัไม่ถึงผูรั้บ, การยมื, การทาํลาย และกรณีขอ้มูล

ข่าวสารลบัสูญหาย 

    (คําอธิบายการกรอกรายการ ทขล.๑ -  ทขล.๓ ผนวก ๔) 



  ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัทุกประเภทตอ้งกาํหนดชั้นความลบัไวด้ว้ย  ส่วนความลบั

จะเป็นชั้นใดตอ้งพิจารณาให้เหมาะสมคือ  หน่วยงานใดมีขอ้มูลข่าวสารลบัตอ้งดาํเนินการ 

จาํนวนมาก ควรแยก ทขล.๑-๓  ชนิดละ ๓ เล่ม  ตามชั้นความลบั รวม ๙ เล่ม  แต่หน่วยงานใดมี 

ขอ้มูลข่าวสารลบัตอ้งดาํเนินการจาํนวนนอ้ยจะใชร้วมเล่มทุกชั้นความลบัก็ได ้ จึงมี ทขล.๑-๓  

ชนิดละ ๑ เล่ม รวม ๓ เล่ม เท่านั้น โดยตอ้งกาํหนดชั้นความลบั ทขล.๑-๓  เท่ากบัชั้นความลบัสูงสุด

ของขอ้มูลข่าวสารท่ีไดล้งทะเบียนไวคื้อ  “ลบัท่ีสุด”  หรือ  “ลบัมาก” 

   ๑.๑.๒ การเก็บรักษา 

    ๑.๑.๒.๑ แบบเอกสารต่าง ๆ ท่ีไดก้รอกขอ้ความตามระเบียบน้ีแลว้  

ซ่ึงไดแ้ก่ ทขล.๑, ทขล.๒, ทขล.๓ ใบตอบรับ, บนัทึกการยมื, และใบรับรองการทาํลายขอ้มูล 

ข่าวสารลบัไวใ้นท่ีปลอดภยั 

    ๑.๑.๒.๒ บรรดาขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีอยูใ่นความควบคุมดูแลจะตอ้งเก็บ

รักษาไวใ้นท่ีปลอดภยั 

   ๑.๑.๓ เก็บรักษาลายมือช่ือนายทะเบียนฯ และผูช่้วยนายทะเบียนฯ ของ

หน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ ท่ีติดต่อรับส่งขอ้มูลข่าวสารลบัถึงกนัเป็นประจาํ  เน่ืองจากในการส่งขอ้มูล

ข่าวสารลบัออกนอกหน่วยตอ้งบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสง (กล่อง หีบ ห่อ)  ๒ ชั้น  การผนึกซอง

ชั้นในตอ้งลงลายมือช่ือ  (ลายเซ็น) ของนายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ บริเวณรอยปิดผนึก 

เพื่อป้องกนัการร่ัวไหลของขอ้มูลข่าวสารลบั โดยพิสูจน์จากลายมือช่ือและร่องรอยต่าง ๆ ท่ีอาจ

ปรากฏก่อนการเปิดผนึกทุกคร้ัง 

   ๑.๑.๔ ประสานกบัผูค้วบคุมทะเบียนความไวว้างใจ หรือเจา้หนา้ท่ีควบคุม 

การรักษาความปลอดภยัของหน่วยงานของรัฐ ตามท่ีกาํหนดในระเบียบ รปภ.๒๕๑๗ เพื่อกาํหนด 

ตวับุคคลท่ีจะเขา้ถึงชั้นความลบัตามความเหมาะสมและความรับผดิชอบ  เน่ืองจากทะเบียน 

ความไวว้างใจ (แบบ รปภ.๔) เป็นบญัชีรายช่ือของผูท่ี้ไดผ้า่นการรับรองความไวว้างใจทุกคน  

เป็นการตรวจสอบอีกคร้ังหน่ึงวา่ ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหด้าํเนินการเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบั  

ไดรั้บความไวว้างใจใหเ้ขา้ถึงชั้นความลบัอยา่งถูกตอ้งตามท่ีไดข้ึ้นทะเบียนไว ้

   ๑.๑.๕ ปฏิบติังานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบน้ี 

หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ เช่น เป็นประธานคณะกรรมการการ

ตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารลบั (ตอ้งกระทาํทุก ๖ เดือน ) เป็นประธานคณะกรรมการทาํลายขอ้มูล

ข่าวสารลบั เป็นตน้ 

 

 

 



  ๑.๒ จํานวน 

   ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ ไม่ไดก้าํหนดจาํนวนนายทะเบียนฯ หรือผูช่้วย

นายทะเบียนฯ ไว ้แต่ให้เป็นดุลพินิจของหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายพิจารณา

แต่งตั้งตามความเหมาะสมกบัหนา้ท่ีภารกิจของหน่วยงาน โดยออกคาํสั่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร  

ซ่ึงมีแนวทางการกาํหนดจาํนวน ดงัน้ี 

   ๑.๒.๑ หน่วยงานของรัฐระดบักรมหรือเทียบเท่า ควรแต่งตั้งนายทะเบียนฯ  

๑ คน  และผูช่้วยนายทะเบียนฯ  ๑ คน เป็นอยา่งนอ้ย ปฏิบติัหนา้ท่ีเป็นนายทะเบียนฯ/ผูช่้วย 

นายทะเบียนฯ กลางของหน่วยงาน  ผูท้าํหนา้ท่ีดงักล่าวโดยทัว่ไปจะแต่งตั้งบุคคลซ่ึงปฏิบติังาน 

สารบรรณกลางของหน่วยงานคือ  สาํนกังานเลขานุการกรม  หรือกองกลาง   ฉะนั้น เลขานุการกรม 

หรือผูอ้าํนวยการกองกลางจะไดรั้บการแต่งตั้งให้เป็นนายทะเบียนฯ ของหน่วยงานของรัฐ  

ส่วนหวัหนา้ฝ่ายสารบรรณ หรือหวัหนา้งานสารบรรณจะไดรั้บการแต่งตั้งใหเ้ป็นผูช่้วย 

นายทะเบียนฯ ของหน่วยงานของรัฐ  สาํหรับผูช่้วยนายทะเบียนฯ อาจแต่งตั้งบุคคลอ่ืนเพิ่มอีกได้

ตามความเหมาะสม เพื่อใหค้ล่องตวัและไม่เป็นการเพิ่มภาระใหแ้ก่เลขานุการกรม หรือ 

ผูอ้าํนวยการกองกลางมากเกินไป กรณีหวัหนา้ฝ่ายสารบรรณ หรือหวัหนา้งานสารบรรณไม่อยู ่

อยา่งไรก็ตาม หน่วยงานของรัฐอาจไม่แต่งตั้งนายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ จากผูด้าํรง

ตาํแหน่งขา้งตน้ก็ได ้เพราะเป็นอาํนาจของหวัหนา้หน่วยงานของรัฐท่ีจะใชดุ้ลพินิจมอบหมายให้

บุคคลท่ีตนไวว้างใจ และเห็นวา่เหมาะสมทาํหนา้ท่ีดงักล่าว 

  ๑.๒.๒ หน่วยงานระดบักองหรือเทียบเท่า หากมีหนา้ท่ีภารกิจตอ้งปฏิบติังาน

เก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบั  หวัหนา้หน่วยงานของรัฐจะจดัใหมี้ระบบทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัและ

แต่งตั้งนายทะเบียนฯ และผูช่้วยนายทะเบียนฯ ในหน่วยงานยอ่ยระดบัน้ีอีกก็ได ้ พร้อมทั้งแต่งตั้ง 

นายทะเบียนฯ และผูช่้วยนายทะเบียนฯข้ึนรับผดิชอบ โดยทัว่ไปจะแต่งตั้งหวัหนา้ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

หรือหวัหนา้งานธุรการกองเป็นนายทะเบียนฯ  และแต่งตั้งผูด้าํรงตาํแหน่งระดบัรองลงมาจาก 

หวัหนา้ฝ่ายบริหารทัว่ไป หรือหวัหนา้งานธุรการเป็นผูช่้วยนายทะเบียนฯ จาํนวนผูช่้วยนายทะเบียนฯ 

ใหพ้ิจารณาความเหมาะสมกบัภารกิจและปริมาณขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีตอ้งรับผดิชอบ เจา้หนา้ท่ีท่ีไดรั้บ

การแต่งตั้งตอ้งผา่นการรับรองความไวว้างใจจากหวัหนา้หน่วยงานหรือผูไ้ดรั้บมอบหมายก่อน 

  ๑.๒.๓ หน่วยงานระดบัฝ่ายหรือเทียบเท่า เป็นหน่วยงานส่วนยอ่ยรองลงมาอีกระดบั

หน่ึง หากมีหนา้ท่ีภารกิจตอ้งปฏิบติังานเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบัก็ตอ้งแต่งตั้งนายทะเบียนฯ และ

ผูช่้วยนายทะเบียนฯ ไดต้ามท่ีเห็นสมควร 

 

 



 ๒. การตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลบั  หวัหนา้หน่วยงานของรัฐตอ้งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารลบั ประกอบดว้ย  นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัเป็นประธานกรรมการ 

และเจา้หนา้ท่ีอ่ืน (ท่ีเขา้ถึงชั้นความลบัในครอบครอง) อีกไม่นอ้ยกวา่สองคนเป็นกรรมการ  

กรณีท่ีมีหน่วยงานท่ีมีขอ้มูลข่าวสารลบัจาํนวนมากก็อาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ  

แบ่งเป็นสายหรือกลุ่มหน่วยงานก็ได ้โดยทัว่ไปจะแต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของ

หน่วยงานของรัฐระดบักรมหรือเทียบเท่าเป็นประธาน  ส่วนผูช่้วยนายทะเบียนฯ ของหน่วยงาน, 

นายทะเบียนฯ และผูช่้วยนายทะเบียนฯ ในหน่วยงานยอ่ย  ระดบัสาํนกั/กอง/ฝ่าย หรือเทียบเท่า  

เป็นกรรมการ โดยอาจตรวจสอบในระดบัหน่วยงานส่วนยอ่ยก่อนคร้ังหน่ึงแลว้ใหค้ณะกรรมการ

ชุดใหญ่ของหน่วยงานตรวจสอบซํ้ าอีกคร้ังหน่ึงก็ได ้

  ๒.๑ วตัถุประสงคข์องการตรวจสอบ 

   ๒.๑.๑ ตรวจดูความถูกตอ้งในการดาํเนินการปฏิบติัต่อขอ้มูลข่าวสารลบัให้

เป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ขอ้บงัคบั ต่าง ๆ ท่ีระเบียบกาํหนดไว ้

   ๒.๑.๒ ตรวจความมีอยูจ่ริงของขอ้มูลข่าวสารลบั ตามทะเบียนควบคุมขอ้มูล

ข่าวสารลบั (ทขล.๓) วา่ตรงกนัและมีอยูค่รบถว้นหรือไม่ 

   ๒.๑.๓ กรณีท่ีขอ้มูลข่าวสารลบัหมดความจาํเป็นในการใชป้ระโยชน์ เพื่อ

ไม่ใหเ้ป็นภาระในการดูแลเก็บรักษา ใหพ้ิจารณาส่งคืนเจา้ของเร่ืองเดิมหรือโอนใหห้น่วยงานอ่ืนใช้

ประโยชน์หรือทาํลาย (ตอ้งดาํเนินการตามระเบียบ : ดูเร่ืองการโอนและการทาํลาย) 

  ๒.๒ เง่ือนไขการตรวจสอบ 

   ๒.๒.๑ ตอ้งดาํเนินการทุก ๖ เดือนเป็นอยา่งนอ้ย (จะนอ้ยกวา่ก็ได)้  การนบั

วงรอบการตรวจคือ ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  มีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๔  

ครบ ๖ เดือนคร้ังแรก  เม่ือ ๒๓ ธนัวาคม ๒๕๔๔  ใหถื้อเป็นการตรวจคร้ังท่ี ๑  ส่วนรอบ ๖ เดือน

ถดัไป คือ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๕ เป็นการตรวจคร้ังท่ี ๒  สรุปแลว้ตอ้งดาํเนินการตรวจสอบเม่ือ

ครบรอบวนัท่ี ๒๓ มิถุนายน  (ภายในกรกฎาคม)  และ ๒๒ ธนัวาคม  (ภายในมกราคม) ของทุกปี 

   ๒.๒.๒ เสนอรายงานผลการตรวจสอบใหห้วัหนา้หน่วยงานไดรั้บทราบและ 

สั่งการต่อไป กรณีท่ีปฏิบติัไม่ถูกตอ้งตามระเบียบหรือขอ้มูลข่าวสารลบัมีไม่ครบตาม ทขล.๓ 

   ๒.๒.๓ กรณีสงสัยวา่จะมีการละเมิดหรือสงสัยวา่บุคคลไม่มีอาํนาจหนา้ท่ีไดรู้้ 

หรือเขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบัของราชการถือเป็นกรณีเร่งด่วน (ไม่ตอ้งรอใหค้รบ ๖ เดือน) ให้

หวัหนา้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไม่ชกัชา้ คณะกรรมการชุดน้ีควรเป็น

บุคคลอ่ืน ผูซ่ึ้งไม่ไดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารลบั 

 

........................................ 



บทที ่ ๔ 

การดําเนินการ 

 

 ๑. การจัดทาํ   การจดัทาํ หมายถึง การดาํเนินการใด ๆ ทุกขั้นตอนท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูล

ข่าวสารลบั ไดแ้ก่ การผลิต ร่าง พิมพ ์สาํเนา/แปล แจกจ่าย เก็บรักษา โอน ยมื ทาํลาย เปิดเผย  

การปฏิบติักรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน และการดาํเนินการกรณีสูญหาย โดยมีหลกัการวธีิการ และแนวทาง

ปฏิบติั ดงัน้ี 

  ๑.๑ หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ตอ้งกาํหนดจาํนวนเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งเฉพาะเท่าท่ี

จาํเป็นต่อการปฏิบติัภารกิจ โดยยดึหลกั “การจาํกดัใหท้ราบเท่าท่ีจาํเป็น” การอนุญาตใหบุ้คคล

เขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบัเกินความจาํเป็น อาจเป็นสาเหตุให้ขอ้มูลข่าวสารลบัร่ัวไหลไปยงับุคคลท่ี 

ไม่มีอาํนาจหนา้ท่ีไดท้ราบ และยุง่ยากต่อการสืบสวน สอบสวนหาผูก้ระทาํผดิ 

  ๑.๒ เจา้หนา้ท่ีท่ีดาํเนินการเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบั จะตอ้งเป็นผูท่ี้ไดรั้บ 

ความไวว้างใจใหเ้ขา้ถึงขอ้มูลข่าวสาร ไม่นอ้ยกวา่ชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีดาํเนินการ 

ซ่ึงจะดูรายช่ือผูท่ี้เขา้ถึงชั้นความลบัไดใ้น แบบ รปภ.๔ (ทะเบียนความไวว้างใจ) และ แบบ รปภ.๕ 

(ทาํเนียบลบัท่ีสุด หรือลบัมาก) ซ่ึงก่อนท่ีจะมาถึงขั้นตอนน้ี หน่วยงานของรัฐ จะตอ้งดาํเนินการตาม

มาตรการ รปภ.บุคคล ตามระเบียบ รปภ.๒๕๑๗ เพื่อรับรองความไวว้างใจก่อน (ดูในบทท่ี ๑ ขอ้ 

๘) 

  ๑.๓ ในการผลิตขอ้มูลข่าวสารลบั เม่ือดาํเนินการเสร็จส้ินแลว้ จะตอ้งทาํลาย

ร่องรอยหรือวสัดุท่ีทาํใหป้รากฏขอ้มูลข่าวสารลบัหลงเหลืออยู ่เช่น ตน้ร่าง สาํเนา กรณีท่ีเป็นการ

จดัทาํดว้ยระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ตอ้งลบ หรือทาํลายขอ้มูลจนไม่สามารถนาํไปสาํเนาได ้ 

เพื่อไม่ใหข้อ้มูลข่าวสารลบัหลงเหลืออยู ่อนัจะเป็นช่องทางใหข้อ้มูลข่าวสารลบัร่ัวไหลได ้

  ๑.๔ การจดัทาํขอ้มูลข่าวสารลบั ตอ้งดาํเนินการในสถานท่ีท่ีปลอดภยั มิดชิด 

  ๑.๕ กรณีท่ีขอ้มูลข่าวสารลบัมีสภาพเป็นเอกสาร ใหแ้สดงช่ือหน่วยงานเจา้ของ

เร่ือง (จะมีช่ือหน่วยงานยอ่ยดว้ยก็ได)้ พร้อมดว้ยเลขท่ีชุดของจาํนวนชุดทั้งหมด และเลขท่ีหนา้ 

ของจาํนวนหนา้ทั้งหมดไวบ้ริเวณมุมขวาด้านบนของเอกสารทุกหน้า เพื่อสะดวกต่อการตรวจสอบ 

และคุมชุดการแจกจ่าย (ตัวอย่าง ผนวก ๒) เช่น 

สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ  กอง ๒๕ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ชุดท่ี        ๑      ของ  
 ๔  ชุด 

 ชุดท่ี      ๑       ของ     ๔    
ชุด 

หนา้ท่ี     ๑      ของ   ๕ 
 หนา้ 

 หนา้ท่ี    ๑       ของ     ๕    
หนา้ 



 

  ๑.๖ กรณีท่ีขอ้มูลข่าวสารมีสภาพเป็น ภาพเขียน ภาพถ่าย แผนท่ี แผนภูมิ แผนผงั 

ใหแ้สดงช่ือหน่วยงานของรัฐเจา้ของเร่ือง พร้อมช่ือหน่วยงานยอ่ยดว้ยก็ได ้เลขท่ีชุดของจาํนวน 

ชุดทั้งหมด และเลขท่ีหนา้ของจาํนวนหนา้ทั้งหมด  เช่นเดียวกบัขอ้ ๑.๕ ดงัตวัอยา่ง หากเอกสาร 

เป็นมว้นหรือพบั และมีจาํนวนชุดหรือเจา้ท่ีนบัไดก้็ใหแ้สดงขอ้ความในลกัษณะเดียวกนัได ้

โดยอนุโลม 

  ๑.๗ กรณีท่ีขอ้มูลข่าวสารลบัมีสภาพเป็น จานบนัทึก แถบบนัทึก ฟิลม์ บนัทึกภาพ

ทุกประเภท หรือส่ิงบนัทึกท่ีสามารถแสดงผล หรือส่ือความหมายโดยกรรมวธีิใด ๆ ใหแ้สดงช่ือ

หน่วยงานของรัฐเจา้ของเร่ือง พร้อมทั้งช่ือหน่วยงานยอ่ย และเลขท่ีชุดของจาํนวนชุดทั้งหมด 

ไวท่ี้กล่องหรือหีบห่อของขอ้มูลข่าวสารลบันั้น ณ บริเวณท่ีเห็นไดเ้ด่นชดั 

 ๒. การสําเนา การแปล การนาํขอ้มูลข่าวสารลบัไปดาํเนินการ หรือใชป้ระโยชน์ 

อาจจาํเป็นตอ้ง สาํเนาเพิ่มเติม แปลเป็นภาษาต่างประเทศ การเขา้รหสัหรือถอดรหสั (เพื่อ รับ-ส่ง 

ขอ้มูลข่าวสารลบัทางโทรคมนาคม) มีวธีิดาํเนินการ ดงัน้ี 

  ๒.๑ หน่วยงานของรัฐท่ีครอบครองขอ้มูลข่าวสารลบั (ทั้งท่ีจดัทาํข้ึนเองหรือ 

ไดรั้บมาจากหน่วยงานอ่ืน) สามารถจดัทาํสาํเนา หรือแปล หรือเขา้รหสั หรือถอดรหสัขอ้มูล

ข่าวสารลบันั้น ๆ ไดต้ามความจาํเป็น โดยจะตอ้งบนัทึกจาํนวนท่ีจดัทาํข้ึนไวท้ั้งหมด  

(ช่องดาํเนินการ ใน ทขล. ๓) และควบคุมรายการแจกจ่าย (ใน ทขล.๒) เพื่อใหมี้ประสิทธิภาพ 

ในการควบคุม และสะดวกในการตรวจสอบตามวงรอบ หรือสืบสวน สอบสวนเม่ือขอ้มูล 

ข่าวสารลบัร่ัวไหลไปยงับุคคลท่ีไม่มีอาํนาจหนา้ท่ี 

  ๒.๒ ใหห้น่วยงานท่ีดาํเนินการสาํเนา แปล เขา้รหสั หรือถอดรหสั บนัทึกช่ือ

หน่วยงานของรัฐ และหน่วยงานยอ่ย ท่ีจดัทาํเพิ่มเติมข้ึน จาํนวนชุดท่ีจดัทาํเพิ่ม ยศ/ช่ือ ตาํแหน่ง 

ของผูด้าํเนินการ และวนัเดือนปีท่ีดาํเนินการ ไวท่ี้ขอ้มูลข่าวสารลบั ตน้ฉบบัท่ีตนครอบครอง  

(ในตวัเอกสารเฉพาะหนา้แรก บริเวณท่ีเห็นไดช้ดัเจน ไม่ควรทบัซอ้นกบัการแสดงเคร่ืองหมาย 

หรือขอ้ความอ่ืนตามท่ีระเบียบกาํหนด) และท่ีฉบบัสาํเนา แปล เขา้รหสั หรือถอดรหสัแลว้แต่กรณี  

ณ บริเวณเดียวกบัตน้ฉบบั (ตัวอย่าง ผนวก ๕)  

 ๓. การโอน  การโอนขอ้มูลข่าวสารลบั เป็นการส่ง-รับมอบขอ้มูลข่าวสารลบัระหวา่ง

หน่วยงานของรัฐ หรือภายในหน่วยงานเดียวกนั ซ่ึงอาจเกิดข้ึนไดจ้ากกรณีท่ีส่งขอ้มูลข่าวสาร 

ผดิหน่วยงาน หรือเม่ือมีการเปล่ียนแปลงภารกิจ และมอบหมายใหห้น่วยงานอ่ืนใชข้อ้มูลข่าวสาร

เพื่อดาํเนินการต่อไปหรือส่งเร่ืองคืนใหเ้จา้ของเร่ืองเดิม ซ่ึงมีวธีิการดาํเนินการ ดงัน้ี 

  ๓.๑ ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐทั้งสองฝ่ายก่อน 



  ๓.๒ เจา้หนา้ท่ีผูโ้อน และเจา้หนา้ท่ีผูรั้บโอน ตอ้งเขา้ถึงชั้นความลบัไม่นอ้ยกวา่

ขอ้มูลข่าวสารลบันั้น ๆ พร้อมทั้งจดัทาํหลกัฐานการโอนและการรับโอน ไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร 

  ๓.๓ ใหน้ายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั (ฝ่ายโอน) บนัทึกในทะเบียนส่ง (ทขล.๒) 

และบนัทึกการโอนไวใ้นทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๓) และใหน้ายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบั (ฝ่ายรับโอน) บนัทึกในทะเบียนรับ (ทขล.๑) และบนัทึกการรับโอนไวใ้นทะเบียน

ควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๓) ดว้ย 

 ๔. การส่ง การส่งขอ้มูลข่าวสารลบัทั้งภายในประเทศ และส่งออกนอกประเทศ 

จะดว้ยวธีิการใดก็ตาม จะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐก่อน 

  ๔.๑ การส่งข้อมูลข่าวสารลบัภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกนั หมายถึง การส่ง

ภายในอาคารเดียวกนั หรือต่างอาคาร แต่อาคารตั้งอยูใ่นพื้นท่ีเดียวกนั มีวธีิการดงัน้ี 

   ๔.๑.๑ ขอ้มูลข่าวสารทุกชั้นความลบั ใหใ้ชใ้บปกขอ้มูลข่าวสารลบัตามแบบ 

ท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา (มี ๓ ชนิด ตามชั้นความลบั คือ “ลบัท่ีสุด” (สีเหลือง)  “ลบัมาก” 

(สีแดง) และ “ลบั” (สีนํ้าเงิน) ปิดทบัขอ้มูลข่าวสารลบัตามชั้นความลบัของเอกสาร  

(ตัวอย่างใบปกข้อมูลข่าวสารลับ ผนวก ๖) 

   ๔.๑.๒ ผูท่ี้นาํขอ้มูลข่าวสารลบัไปส่งยงัหน่วยงานต่าง ๆ ตอ้งเป็นเจา้หนา้ท่ี 

ท่ีมีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบั และไดรั้บความไวว้างใจใหเ้ขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบั   

เช่น เจา้ของเร่ืองผูรั้บผดิชอบ, เจา้หนา้ท่ีนาํสาร หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายและเขา้ถึงความลบัตาม 

ชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารลบันั้น, นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ ไม่ควรใหบุ้คคล 

ท่ีไม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งนาํส่งขอ้มูลข่าวสารลบั เพราะมีโอกาสเขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบัได ้

   ๔.๑.๓   ส่งมอบขอ้มูลข่าวสารลบัไดแ้ก่ นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียน

ฯ เพื่อบนัทึกใน ทขล.๑ และ ทขล.๓ จากนั้นเสนอผูเ้ก่ียวขอ้ง หรือเจา้ของเร่ืองดาํเนินการต่อไป 
 

แผนภูมิการส่งข้อมูลข่าวสารลบั (๑) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การส่งขอ้มูลข่าวสารลบั 

ภายในหน่วยงานเดียวกนั 

เจา้ของเร่ืองปิดทบัใบปก 

ตามชั้นความลบัเอกสาร 

ท่ีจะส่ง 

เจา้ของเร่ืองนาํส่ง 

นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ 

ลง ทขล.๓, ทขล.๒ 

ผูน้าํส่งโดย 

- เจา้ของเร่ือง 

- นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยฯ 

- จนท.นาํสาร 

   

ส่งใหห้น่วยรับส่ง 

นายทะเบียนฯ/ผูช่้วย 

ลง ทขล.๑, ๓ 

ส่งผูรั้บผดิชอบต่อไป

  

  



 

  ๔.๒ การส่งข้อมูลข่าวสารลบัออกนอกบริเวณหน่วยงาน  หมายถึง  ต่างหน่วยงาน 

หรือภายในหน่วยงานเดียวกนัใหแ้ก่หน่วยงานยอ่ยท่ีไม่อยูใ่นพื้นท่ีเดียวกนั มีวธีิดงัน้ี 

   ๔.๒.๑ ตอ้งบรรจุขอ้มูลข่าวสารลบัในซองทบัแสง (ซองสีนํ้าตาล) สองชั้น

หรือวสัดุทึบแสงสองชั้น 

   ๔.๒.๒ ซองชั้นนอก ให้จ่าหนา้ตามระเบียบงานสารบรรณตามปกติ  คือ เลขท่ี

หนงัสือของหน่วยงานเจา้ของเร่ือง, ผูรั้บขอ้มูลข่าวสารลบั (ระบุช่ือ หรือตาํแหน่ง) และช่ือผูส่้ง  

หรือหน่วยงานเจา้ของเร่ืองท่ีส่ง 

   ๔.๒.๓ ซองชั้นใน จ่าหนา้เช่นเดียวกบัซองชั้นนอก แต่มีส่วนท่ีตอ้งจดัทาํ

เพิ่มเติมข้ึนอีก โดยเม่ือบรรจุขอ้มูลข่าวสารลบัในซอง และปิดผนึกเรียบร้อยแลว้ คือ 

    - แสดงเคร่ืองหมายชั้นความลบัสองแห่ง คือ ณ ก่ึงกลางซองส่วนบน

ดา้นจ่าหนา้ และก่ึงกลางซอง ณ บริเวณรอยปิดผนึก 

    - ลงลายมือช่ือนายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ สองแห่ง คือ 

บริเวณรอยปิดผนึกดา้นซา้ยมือ และดา้นขวามือ ของเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบั 

    - ใหเ้ทปกาวใสปิดทบัตามแนวผนึกซอง ทบัลายมือช่ือนายทะเบียนฯ 

หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ และเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบัดว้ย 

    - นาํซองชั้นในท่ีปิดผนึกแลว้ บรรจุไวใ้นซองชั้นนอก แลว้ปิดผนึก

ซองตามปกติ (ตัวอย่าง ผนวก ๗) 

   ๔.๒.๔ นาํส่งพร้อมใบตอบรับตามแบบท่ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

(คําอธิบายการลงรายการ ผนวก ๘) เม่ือผูรั้บไดรั้บขอ้มูลข่าวสารลบัแลว้ใหก้รอกขอ้ความและ 

ลงช่ือในใบตอบรับส่งคืนให้แก่หน่วยงานเจา้ของเร่ืองโดยเร็ว และหน่วยงานเจา้ของเร่ืองจะตอ้ง 

เก็บรักษาใบตอบรับน้ีไวจ้นกวา่ 

    - จะไดรั้บขอ้มูลข่าวสารลบัชุดนั้นคืนกลบัมา หรือ 

    - ไดย้กเลิกชั้นความลบัขอ้มูลข่าวสารฉบบันั้น หรือ 

    - รับแจง้วา่หน่วยงานท่ีรับไปไดท้าํลายขอ้มูลข่าวสารลบัฉบบันั้น 

    - กรณีนาํส่งโดยเจา้หนา้ท่ีนาํสาร ใหรั้บใบตอบรับกลบัคืนมาดว้ยทนัที 

แลว้ส่งคืนใหน้ายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ เก็บรักษาไว ้

  ๔.๓ การส่งข้อมูลข่าวสารลบัออกนอกบริเวณหน่วยงานภายในประเทศ โดย

เจ้าหน้าทีนํ่าสาร  จะตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายก่อน 

นบัเป็นวธีิการนาํส่งท่ีค่อนขา้งปลอดภยักวา่วธีิอ่ืน ๆ เน่ืองจากเจา้หนา้ท่ีนาํสารเป็นเจา้หนา้ท่ีของ



หน่วยงานท่ีไดรั้บการแต่งตั้งจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย ซ่ึงไดรั้บการ

รับรองความไวว้างใจแลว้ และในกรณีจาํเป็นจะจดัใหมี้ผูอ้ารักขาการนาํสารดว้ยก็ได ้

   ๔.๓.๑ เจา้หนา้ท่ีนาํสานมีหนา้ท่ี ดงัน้ี 

    - ตอ้งเก็บรักษา ดูแลขอ้มูลข่าวสารลบัในความครอบครองใหป้ลอดภยั

และใหส้ามารถนาํส่งถึงผูรั้บ 

    - ส่งขอ้มูลข่าวสารลบัใหแ้ก่นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ 

    - กรณีนายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ ไม่อยู ่หรือไม่อาจ

ปฏิบติัหนา้ท่ีไดใ้หน้าํส่งแก่ผูรั้บตามจ่าหนา้ 

    - กรณีท่ีไม่สามารถนาํส่งให้แก่ผูรั้บตามจ่าหนา้ไดใ้ห้นาํกลบัมา 

เก็บรักษาไวท่ี้หน่วยงานตน้สังกดั และแจง้ใหน้ายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ บนัทึกไว ้

ในทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๓) 

    - กรณีสถานท่ีนาํส่งอยูห่่างไกลมาก ไม่สามารถส่งขอ้มูลข่าวสารลบัได้

ภายในวนัเดียวกนั และตอ้งพกัคา้งแรมจะตอ้งเก็บรักษาใหป้ลอดภยัสามารถจะนาํส่งให้แก่ 

นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ หรือผูรั้บตามจ่าหนา้แลว้แต่กรณี 

   ๔.๓.๒ ผูอ้ารักขาการนาํสารมีหนา้ท่ี ดงัน้ี 

    - ใหค้วามคุม้รอง พิทกัษรั์กษาเจา้หนา้ท่ีนาํสาร และขอ้มูลข่าวสารลบั

ใหป้ลอดภยั สามารถนาํส่งถึงผูรั้บได ้

    - ในกรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีนาํสารไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ให้ผูอ้ารักขา

การนาํสารทาํหนา้ท่ีแทน และเม่ือไดด้าํเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้ ให้รายงานผลการปฏิบติัต่อ 

นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ ทราบโดยเร็ว 

  ๔.๔ การส่งข้อมูลข่าวสารลบัออกนอกประเทศ ให้จดัส่งตามระเบียบกระทรวง 

การต่างประเทศวา่ดว้ยถุงเมล์การทูตโดยอนุโลม หรือมอบหมายใหเ้จา้หนา้ท่ีซ่ึงมีฐานะทางการทูต

ถือไปดว้ยตนเอง 

  ๔.๕  การส่งข้อมูลข่าวสารลบัทางไปรษณย์ี (ทั้งในประเทศ และออกนอกประเทศ) 

ไม่ควรส่งขอ้มูลข่าวสารท่ีมีชั้นความลบั “ลบัท่ีสุด” และ “ลบัมาก” แต่พออนุโลมไดเ้ฉพาะชั้น 

“ลบั”  และควรใชใ้นกรณีจาํเป็นเร่งด่วนเท่านั้น เพราะขอ้มูลข่าวสารลบัอยูน่อกเหนือการควบคุม

ของเจา้หนา้ท่ี ขอ้ความของขอ้มูลข่าวสารลบัควรเขา้รหสัก่อนส่ง และใหล้งทะเบียนตอบรับดว้ย 

  ๔.๖ การส่งทางโทรคมนาคม (ทั้งในประเทศ และออกนอกประเทศ) ใหป้ฏิบติัตาม

คาํแนะนาํขององคก์ารรักษาความปลอดภยั 

   การส่งทางโทรคมนาคม หมายถึง การส่งผา่นคล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า การแพร่ 

หรือการรับเคร่ืองหมายสัญญาณ ลายลกัษณ์อกัษร ภาพ และเสียง หรือข่าวสารลกัษณะใด ๆ  



ท่ีใชร้ะบบทางสาย ระบบวทิย ุระบบทศันะ หรือระบบแม่เหล็กไฟฟ้าอ่ืน ๆ  

 

แผนภูมิการส่งข้อมูลข่าวสารลบั (๒) 

 

 
 

 ๕. การรับ  เม่ือไดรั้บขอ้มูลข่าวสารลบัแลว้ ก่อนท่ีจะนาํไปดาํเนินการใด ๆ ใหป้ฏิบติั

ต่อขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีไดรั้บมา ตามขั้นตอน ดงัน้ี 

  ๕.๑ นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ ลงลายมือช่ือในใบตอบรับแลว้ส่งคืน

ใหแ้ก่ผูน้าํส่งทนัที หรือจดัส่งคืนแก่หน่วยงานเจา้ของเร่ืองโดยเร็ว 



  ๕.๒ นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ ลงรับใน ทขล.๑ และ ทขล.๓ จากนั้น

ส่งใหผู้เ้ก่ียวขอ้งดาํเนินการต่อไป โดยบนัทึกช่ือหน่วยงานหรือผูรั้บขอ้มูลข่าวสาร ใน ทขล.๓ 

  ๕.๓ กรณีท่ีผูรั้บตามจ่าหนา้เป็นผูรั้บ ใหล้งลายมือช่ือในใบตอบรับแลว้ส่งคืนให้

ผูน้าํส่งทนัทีพร้อมทั้งใหแ้จง้ต่อนายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ  เพื่อลงใน ทขล.๑ และ 

ทขล.๓ โดยมิชกัชา้ 

  ๕.๔ กรณีเป็นเจา้หนา้ท่ีสารบรรณ แต่ไม่ไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ีใหเ้ป็นนายทะเบียนฯ 

หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ จะดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบันั้นใด ๆ ไม่ได ้ใหรี้บนาํส่งแก่ 

นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ  ดาํเนินการทนัที 

  ๕.๕ กรณีท่ีผูรั้บไดรั้บขอ้มูลข่าวสารลบัไวใ้นครอบครองแลว้แต่ไม่สามารถ

ดาํเนินการต่อไปไดใ้หเ้ก็บรักษาไวใ้นท่ีปลอดภยัตามระเบียบการเก็บรักษาท่ีหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

กาํหนดไว ้ และมอบใหแ้ก่ผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้งโดยเร็ว 

 
 

 ๖. การเกบ็รักษา  ให้เก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัไวใ้นท่ีปลอดภยั โดยใหห้น่วยงาน 

ของรัฐกาํหนดระเบียบการเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัไวเ้ป็นการเฉพาะของแต่ละหน่วยงาน  

(ตามคาํแนะนาํขององคก์ารรักษาความปลอดภยั ) ซ่ึงมีขอ้เสนอแนะ ดงัน้ี 

  ๖.๑ กาํหนดระบบการจดัเก็บขอ้มูลท่ีแน่ชดัวา่ผูใ้ดเป็นผูจ้ดัเก็บ (เจา้ของเร่ืองหรือ

นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ ของแต่ละหน่วยงาน) 

  ๖.๒ จดัเก็บขอ้มูลข่าวสารลบัในตูนิ้รภยัหรือตูเ้หล็กปิดล็อคดว้ยกุญแจท่ีมัน่คง  



และจดัเก็บกุญแจในตูเ้ก็บกุญแจรวมท่ีปิดล็อคดว้ยกุญแจท่ีมัน่คงแขง็แรงอีกชั้นหน่ึง ผูจ้ดัเก็บกุญแจ

ตอ้งเป็นผูท่ี้มีหนา้ท่ีเฉพาะคือ นายทะเบียนฯ ผูช่้วยนายทะเบียนฯ หรือเจา้ของเร่ือง 

  ๖.๓ ลงลายมือช่ือผูเ้ปิด-ปิด, เวลาเปิด-ปิด, เวลาตรวจสอบและลายมือซ่ือผูต้รวจสอบ

ทุกคร้ัง (แบบ รปภ.๑๒) 

  ๖.๔ สถานท่ีจดัเก็บขอ้มูลข่าวสารลบัและตูกุ้ญแจรวมตอ้งกาํหนดมาตรการป้องกนั

ทางลึกไวด้ว้ย โดยกาํหนดเป็นพื้นท่ีหวงหา้มเฉพาะ หรือพื้นท่ีหวงหา้มเด็ดขาดเพื่อป้องกนัการ

เขา้ถึงของบุคคลไม่มีอาํนาจหนา้ท่ี 

  ๖.๕ ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีอยูร่ะหวา่งดาํเนินการใหผู้อ้าํนวยการเป็นผูรั้บผิดชอบ 

ในการป้องกนัการเขา้ถึงของบุคคลไม่มีอาํนาจหนา้ท่ี 

  ๖.๖ ไม่ควรจดัเก็บขอ้มูลข่าวสารลบัไวใ้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แต่ควรจดัเก็บลงใน

ส่ือบนัทึกขอ้มูล  เช่น แผน่ดิสก ์ ซีดีรอม  เทปบนัทึกแลว้จดัเก็บเช่นเดียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบั 

ในรูปเอกสาร  กรณีท่ีจาํเป็นตอ้งจดัเก็บขอ้มูลข่าวสารลบัไวใ้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ตอ้งกาํหนด  

ตวับุคคลท่ีจะเขา้ถึงเคร่ืองคอมพิวเตอร์นั้น (จาํนวนท่ีจาํกดัและแน่นอน) ไวด้ว้ยอีกทางหน่ึง 

 ๗. การยมื  การใหย้มืขอ้มูลข่าวสารลบัมีแนวทางดาํเนินการ ดงัน้ี 

  ๗.๑ ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายเป็นผูพ้ิจารณาวา่ผูย้มื 

มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีตอ้งการจะยมืหรือไม่ และผูย้มืสามารถปฏิบติัตามเง่ือนไขการรักษา

ความลบัตามระเบียบน้ีไดห้รือไม่ 

  ๗.๒ อนุญาตใหย้มืไดเ้ฉพาะเร่ืองท่ีหน่วยงานเป็นเจา้ของเร่ืองเท่านั้น  หากผูย้มื

ตอ้งการยมืเร่ืองท่ีหน่วยงานอ่ืนเป็นเจา้ของเร่ือง  หน่วยงานท่ีครอบครองขอ้มูลข่าวสารลบันั้น  

ตอ้งขออนุญาตหน่วยงานเจา้ของเร่ืองก่อนหรือหากเป็นไปไดค้วรแนะนาํใหไ้ปยมืกบัหน่วยงาน

เจา้ของเร่ืองโดยตรง 

  ๗.๓    ใหน้ายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ บนัทึกการยมืในแบบบนัทึกการ

ยมื (คาํอธิบาย ผนวก ๙)  และจดแจง้การยมืไวใ้น ทขล.๓ ดว้ย 

 ๘. การทาํลาย  เม่ือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานของรัฐท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบั 

เห็นวา่ ขอ้มูลข่าวสารลบัในครอบครอง  (ทั้งท่ีจดัทาํข้ึนเองในฐานะเจา้ของเร่ือง หรือไดรั้บมาจาก

หน่วยงานอ่ืน) หมดความจาํเป็นใชง้าน หรือจากการตรวจสอบเอกสาร (ทุก ๖ เดือน)  พบวา่ 

หากเก็บไวจ้ะเป็นภาระในการจดัเก็บใหเ้จา้ของเร่ือง หรือเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งทาํเร่ืองเสนอหวัหนา้

หน่วยงานของรัฐขออนุมติัทาํลายเป็นลาํดบัแรก ผูมี้อาํนาจในการสั่งทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั  

ควรใหเ้ป็นดุลพินิจโดยตรงของหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ เพราะอยูใ่นฐานะผูค้รอบครองขอ้มูล

ข่าวสารของราชการโดยนิตินยั ซ่ึงมีวธีิดาํเนินการดงัน้ี 

 



 

 

  ๘.๑ ขอ้มูลข่าวสารชั้น “ลบัท่ีสุด”  หวัหนา้หน่วยงานของรัฐสามารถสั่งทาํลาย

ขอ้มูลข่าวสารชั้นความลบัน้ีได ้โดยไม่ตอ้งส่งหอจดหมายเหตุแห่งชาติก่อน หากพิจารณาเห็นวา่ 

มีความจาํเป็นอยา่งยิง่ท่ีตอ้งทาํลาย เก็บไวจ้ะเส่ียงต่อการร่ัวไหลอนัจะก่อให้เกิดอนัตรายแก่

ประโยชน์แห่งรัฐ (ตอ้งใชดุ้ลพินิจวา่จาํเป็นอยา่งยิง่เท่านั้น  เช่น  การจลาจล หากไม่เขา้

องคป์ระกอบน้ี ก็ควรใหส่้งหอจดหมายเหตุฯ เช่นเดียวกบั ขอ้ ๘.๒) 

  ๘.๒ ขอ้มูลข่าวสารชั้น “ลบัมาก” “ลบั” ใหส่้งรายช่ือขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีจะทาํลาย 

ใหห้อจดหมายเหตุฯ พิจารณาก่อนวา่ ไม่มีคุณค่าในการเก็บรักษาใหป้ระชาชนศึกษาคน้ควา้หรือไม่ 

เม่ือไดรั้บคาํตอบก่อนแลว้จึงจะทาํลายต่อไปได ้

  ๘.๓ ขั้นตอนการดาํเนินการทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั ใหด้าํเนินการไดภ้ายหลงั

ดาํเนินการขอ้ ๘.๑  หรือ ๘.๒ แลว้ 

   ๘.๓.๑ หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั 

มีนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานเป็นประธาน และเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งอีกไม่นอ้ยกวา่ 

๒ คน (กรรมการตอ้งเขา้ถึงชั้นความลบั ของขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีจะทาํลายดว้ย) 

   ๘.๓.๒ วธีิการทาํลาย หากเป็นกระดาษอาจกระทาํไดโ้ดยการเผา หรือแปรรูป

โดยเคร่ืองยอ่ยกระดาษใหเ้ป็นเส้นหรือช้ินเล็กช้ินนอ้ยจนไม่สามารถทราบขอ้ความของซาก 

เอกสารลบันั้นได ้ หากเป็นวสัดุอ่ืนใหเ้ผา หรือทาํลายดว้ยวธีิการใด ๆ จนไม่ใหน้าํกลบัมาใชไ้ด ้

หรือลบขอ้ความออกทั้งหมด 

   ๘.๓.๓ จดแจง้การทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบัไวใ้น ทขล.๓  ช่องดาํเนินการ 

โดยใหร้ะบุวนัเดือนปีท่ีทาํลาย 

   ๘.๓.๔ จดัทาํและลงรายการต่าง ๆ ใบรับรองการทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั 

เก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ ๑ ปี (คําอธิบาย ผนวก ๑๐) 

 ๙. การปฏิบติัในเวลาฉุกเฉิน เพื่อป้องกนัมิใหข้อ้มูลข่าวสารลบัตกอยูใ่นความ

ครอบครองของฝ่ายตรงขา้ม หรือบุคคลท่ีไม่มีอาํนาจหนา้ท่ี เม่ือเกิดการจลาจล ภาวะฉุกเฉินคบัขนั 

อุปัทวเหตุ และภยัพิบติัต่าง ๆ ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐเตรียมการและปฏิบติัดงัน้ี 

  ๙.๑ จดัทาํ    ๑) แผนการเคล่ือนยา้ย     ๒) แผนการพิทกัษรั์กษา    ๓) แผนการ

ทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั เพื่อเตรียมรับสถานการณ์ไวล่้วงหนา้ 

  ๙.๒ เตรียมอุปกรณ์ท่ีจาํเป็นสาํหรับใชต้ามแผนดงักล่าวท่ีสาํคญัคือ  อุปกรณ์การ

ทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั  อุปกรณ์เคล่ือนยา้ยไวใ้หพ้ร้อม และช้ีแจงซกัซอ้มเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ 

ใหเ้ขา้ใจวธีิปฏิบติัเม่ือเกิดเหตุการณ์ข้ึนอยา่งชดัเจนแจ่มแจง้ 



  ๙.๓ เม่ือสถานการณ์รุนแรงจนไม่สามารถพิทกัษรั์กษาขอ้มูลข่าวสารลบัให้

ปลอดภยัไดจ้นตอ้งใชแ้ผนการทาํลายขั้นสุดทา้ยแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบทาํลายขอ้มูล 

ข่าวสารลบักระทาํดว้ยความรวดเร็วตามลาํดบัความสาํคญั  เร่ิมจากชั้น “ลบัท่ีสุด” เป็นลาํดบัแรก 

 ๑๐. กรณีสูญหาย กรณีท่ีมีขอ้มูลข่าวสารลบัเกิดการสูญหายหรือร่ัวไหลใหด้าํเนินการ 

ดงัน้ี 

  ๑๐.๑ ใหผู้ท่ี้ทราบขอ้เทจ็จริงวา่เกิดการสูญหายหรือร่ัวไหล ดาํเนินการลดความ

เสียหายเบ้ืองตน้ เช่น แจง้ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งยกเลิกชั้นความลบั แลว้รายงานใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐ

ท่ีตนสังกดัทราบโดยเร็ว 

  ๑๐.๒ ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐท่ีไดรั้บทราบการสูญหาย รีบตั้งคณะกรรมการ

สอบสวนโดยเร็ว เพื่อหาตวัผูก้ระทาํผดิ และพิจารณาสั่งลงโทษตามควรแก่กรณี 

  ๑๐.๓ ใหน้ายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ บนัทึกการสูญหายใน ทขล.๓ 

  ๑๐.๔ เม่ือทราบผลการสอบสวนถึงสาเหตุการสูญหาย  หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ  

ควรกาํหนดมาตรการป้องกนั และกวดขนัเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งไม่ใหเ้กิดการสูญหาย หรือร่ัวไหล 

ซํ้ าข้ึนอีก 

 ๑๑. การเปิดเผย 

  ๑๑.๑ หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ หรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ตามมาตรา ๒๐ (๒) แห่ง 

พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐  สั่งใหเ้ปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบัใดโดยมีขอ้จาํกดั  เช่น ให้ปกปิด

พยาน ผูใ้หป้ากคาํ หรือมีเง่ือนไขใด  เช่น หา้มสาํเนาเพิ่มเติม หรือเผยแพร่แก่ผูอ่ื้นดว้ยวธีิการใด ๆ  

ก็เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบันั้นไดต้ามขอ้จาํกดั  และเง่ือนไขท่ีกาํหนดไว ้โดยท่ีเจา้หนา้ท่ีผูส้ั่งเปิดเผย

ไม่ตอ้งรับผดิ  หากไดก้ระทาํไปภายใตเ้ง่ือนไขตามมาตราดงักล่าวซ่ึงบญัญติัวา่  การเปิดเผยขอ้มูล

ข่าวสารใด แมจ้ะเขา้ข่ายตอ้งมีความรับผดิตามกฎหมายใด หรือถือวา่เจา้หนา้ท่ีของรัฐไม่ตอ้งรับผดิ 

หากเป็นการกระทาํโดยสุจริตในกรณี ดงัต่อไปน้ี 

   (๑)  ขอ้มูลข่าวสารตาม มาตรา ๑๕ ถา้เจา้หนา้ท่ีของรัฐไดด้าํเนินการโดย

ถูกตอ้งตามระเบียบ มาตรา ๑๖ ซ่ึงตามบทบญัญติัน้ี  คณะรัฐมนตรีไดก้าํหนดระเบียบการรักษา

ความลบั ๒๕๔๔  ข้ึนใชแ้ลว้ตั้งแต่วนัท่ี ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๔  เป็นตน้มา  ระเบียบดงักล่าวน้ี ได้

กาํหนดชั้นความลบั  วธีิการรักษาความลบั  เคร่ืองหมายชั้นความลบั  เจา้หนา้ท่ีท่ีจะเขา้ถึงชั้น

ความลบัและเง่ือนไขในการเปิดเผยความลบั  ระเบียบน้ีจึงเป็นแนวทางสาํหรับเจา้หนา้ท่ี   ดงันั้น 

หากหน่วยงานของรัฐไดว้างระเบียบไวเ้ช่นใด  และเจา้หนา้ท่ีปฏิบติัตามระเบียบนั้นแลว้  หาก

ระเบียบไม่รอบคอบทาํให้เจา้หนา้ท่ีเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารใดท่ีไม่ควรเปิดเผย  ก็ไม่สมควรท่ี

เจา้หนา้ท่ีผูเ้ปิดเผยข่าวสารลบันั้น ตอ้งรับผิดชอบเป็นส่วนตวั เพราะปฏิบติัตามระเบียบโดยสุจริต

แลว้ ฉะนั้น ในทางปฏิบติัหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่งจะตอ้งกาํหนดวธีิปฏิบติัเก่ียวกบัการเปิดเผย



ขอ้มูลข่าวสารลบัเป็นการภายในหน่วยงานของตนไวอี้กเร่ืองหน่ึง หรือเพื่อความรอบคอบอาจเสนอ

ใหค้ณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น ๆ พิจารณาก่อนวา่จะเปิดเผยได้

หรือไม่ ก็น่าจะเป็นหนทางปฏิบติัท่ีดีกวา่ 

   (๒)  ขอ้มูลข่าวสารตาม มาตรา ๑๕  ถา้เจา้หนา้ท่ีของรัฐในระดบัตามท่ีกาํหนด

ในกฎกระทรวง (ฉบบัท่ี ๔ พ.ศ. ๒๕๔๒) มีคาํสั่งใหเ้ปิดเผยเป็นการทัว่ไป หรือเฉพาะแก่บุคคลใด  

เพื่อประโยชน์อนัสาํคญัยิง่กวา่ท่ีเก่ียวกบัประโยชน์สาธารณะหรือชีวติ ร่างกาย  สุขภาพ หรือ

ประโยชน์อ่ืนของบุคคล และคาํสั่งนั้นไดก้ระทาํโดยสมควรแก่เหตุ ในการน้ีจะมีการกาํหนด

ขอ้จาํกดั หรือเง่ือนไขในการใชข้อ้มูลข่าวสารนั้นตามความเหมาะสมก็ได ้ เช่น ลบ หรือปิดทบั 

ช่ือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งหา้มสาํเนาเพิ่มเติมหรือแจกจ่ายใหแ้ก่ผูอ่ื้นทุกกรณี 

   การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารตามวรรคหน่ึงไม่เป็นเหตุใหห้น่วยงานของรัฐ 

พน้จากความรับผิดตามกฎหมาย หากจะพึงมีในกรณีดงักล่าว เพราะขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

แต่ละชั้นความลบัยอ่มมีความสาํคญัอยูห่ลายดา้น ซ่ึงประโยชน์แต่ละดา้นอาจขดักนัไดมิ้ใช่วา่ 

เม่ือเขา้ข่ายเป็นความลบัแลว้จะเป็นความลบัท่ีเปิดเผยไม่ไดเ้สมอไป เพราะบางเร่ืองอาจเก่ียวพนัถึง

ประโยชน์ท่ีสาํคญักวา่การเป็นความลบั มาตรา ๒๐ (๒) ของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐  

กาํหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีของรัฐในระดบัตามท่ีกาํหนดไวใ้นกฎกระทรวง  (ดูกฎกระทรวงฉบบัท่ี ๔ พ.ศ.

๒๕๔๒) อาจวนิิจฉยัไดว้า่ขอ้มูลข่าวสารใดสมควรเปิดเผยเป็นการทัว่ไป หรือเป็นการเฉพาะแก่

บุคคลใด หากมีประโยชน์ท่ีสําคญัยิง่กวา่เก่ียวกบัสาธารณะ  ชีวติ ร่างกาย สุขภาพ หรือประโยชน์

อ่ืนของบุคคล  หากการใหเ้ปิดเผยไดด้าํเนินไปโดยสมควรแก่เหตุ ซ่ึงในการตดัสินใจเปิดเผย

ดงักล่าว อาจมีการลิดรอนสิทธิประโยชน์ของเอกชนบางประการก็ได ้ แต่เพื่อรักษาประโยชน์ท่ี

สาํคญักวา่ สมควรใหก้ารคุม้ครองแก่เจา้หนา้ท่ีผูใ้ชดุ้ลพินิจใหไ้ม่ตอ้งรับผดิส่วนตวั  ดงันั้น ความ

เสียหายท่ีเกิดแก่บุคคลใดยอ่มจะตอ้งมีการเยยีวยา  มาตรา ๒๐ (๒) วรรคสอง จึงกาํหนดให้

หน่วยงานของรัฐตอ้งรับผิดชอบต่อความเสียหายท่ีเกิดข้ึน  ผูเ้สียหายอาจฟ้องทางแพง่เรียก

ค่าเสียหายจากหน่วยงานของรัฐได ้ ส่วนโทษทางอาญาหากมีก็เป็นเพียงบงัคบัตามโทษปรับ  เพราะ

จะใชโ้ทษจาํคุกแก่นิติบุคคลไม่ไดโ้ดยสภาพอยูแ่ลว้  สรุปวา่  เจา้หนา้ท่ีท่ีสั่งเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร

ไม่ตอ้งรับผดิ แต่หน่วยงานของรัฐไม่พน้ความรับผดิชอบ  หากการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารนั้น

ก่อใหเ้กิดความเสียหายข้ึน 

  กฎกระทรวง ฉบับที ่๔ (พ.ศ.๒๕๔๒) ออกตามความใน พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐  

เม่ือวนัท่ี ๓๐ มิถุนายน ๒๕๔๒  กาํหนดใหเ้จา้หนา้ท่ีของรัฐมีอาํนาจเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา 

๑๕ ไดเ้ป็นการทัว่ไป หรือเฉพาะบุคคลจะตอ้งมีหนา้ท่ีครอบครอง หรือควบคุมดูแลขอ้มูลข่าวสาร 

และเป็นเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ดงัต่อไปน้ี 



  (๑) ขา้ราชการพลเรือน  ขา้ราชการฝ่ายตุลาการท่ีเป็นขา้ราชการธุรการ  ขา้ราชการ

ฝ่ายอยัการท่ีเป็นขา้ราชการธุรการ  ขา้ราชการพลเรือนในมหาวทิยาลยั ขา้ราชการครู ขา้ราชการ

รัฐวสิาหกิจ หรือขา้ราชการกรุงเทพมหานคร ผูซ่ึ้งดาํรงตาํแหน่งตั้งแต่ระดบั ๖ ข้ึนไป 

  (๒) ขา้ราชการทหาร ขา้ราชการตาํรวจ ผูซ่ึ้งมีชั้นยศตั้งแต่ พนัตรี นาวาตรี  

นาวาอากาศตรี หรือพนัตาํรวจตรีข้ึนไป 

  (๓) ขา้ราชการตุลาการ ผูด้าํรงตาํแหน่งขา้ราชการตุลาการชั้น ๒ ข้ึนไป 

  (๔) ขา้ราชการอยัการ ผูด้าํรงตาํแหน่งขา้ราชการอยัการชั้น ๒ ข้ึนไป 

  (๕) ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน หรือปลดัองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั  ปลดัเทศบาล  

ปลดัสุขาภิบาล ปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบล  ปลดัเมืองพทัยา 

  (๖) บุคคล หรือคณะบุคคล ซ่ึงควบคุมการปฏิบติังานของรัฐวิสาหกิจหรือพนกังาน

รัฐวสิาหกิจ ซ่ึงเป็นผูด้าํรงตาํแหน่งตั้งแต่ระดบัหวัหนา้กอง หรือเทียบเท่าข้ึนไป 

  (๗) บุคคล หรือคณะบุคคล ซ่ึงควบคุมการปฏิบติังานของหน่วยงานอิสระของรัฐ 

หรือผูบ้ริหารระดบัเลขาธิการ ผูอ้าํนวยการ หรือตาํแหน่งอ่ืนท่ีมีอาํนาจเช่นเดียวกนัของหน่วยงาน

อิสระของรัฐท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ริหารดงักล่าว 

  (๘) บุคคล หรือคณะบุคคล ซ่ึงควบคุมการปฏิบติังานขององคก์ร ควบคุมการ

ประกอบวชิาชีพ หรือหวัหนา้สาํนกังานองคก์รควบคุมการประกอบวชิาชีพ หรือเจา้หนา้ท่ีของ

องคก์รควบคุมการประกอบวิชาชีพท่ีไดรั้บมอบหมายจากบุคคลดงักล่าว 

  ๑๑.๒ นอกจากการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบัดงักล่าวตาม ขอ้ ๑๑.๑ แลว้กรณีท่ีขอ้มูล

ข่าวสารลบัท่ีไม่ไดแ้สดงเคร่ืองหมายชั้นความลบัไว ้ เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลลบัอาจเปิดเผย

ขอ้มูลข่าวสารนั้นก็ได ้ เวน้แต่เจา้หนา้ท่ีนั้นไดรู้้ หรือควรจะรู้ขอ้เทจ็จริงวา่ ขอ้มูลข่าวสารนั้นได้

กาํหนดชั้นความลบัไวแ้ลว้ 

   จากบทบญัญติัในขอ้น้ีมีประเด็นขอ้สังเกตวา่  ขอ้มูลข่าวสารลบัแมจ้ะไม่ได้

แสดงเคร่ืองหมายชั้นความลบัไว ้แต่อาจเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัได ้ลกัษณะขอ้มูลข่าวสารท่ีเขา้ข่าย

ในกรณีน้ี  เช่น  ขอ้สอบ  แบบทดสอบ  สาํนวนการสอบสวน  คาํพิพากษาก่อนอ่าน รายช่ือแต่งตั้ง

โยกยา้ยเจา้หนา้ท่ีของรัฐระดบัสูงท่ีอยูร่ะหวา่งดาํเนินการ  เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งสมควรตอ้งรับรู้ 

โดยนิตินยัวา่เป็นขอ้มูลข่าวสารลบัจะเปิดเผยไม่ได ้ แมว้า่จะไม่ไดแ้สดงเคร่ืองหมายชั้นความลบั 

ไวก้็ตาม จึงพอสรุปไดว้า่ ขอ้มูลข่าวสารลบัตามระเบียบการรักษาความลบั ๒๕๔๔  มีอยู ่๓ 

ลกัษณะคือ  

   ๑)  ขอ้มูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ มาตรา ๑๕ ของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐  

ท่ีมีคาํสั่งไม่เปิดเผย และไดก้าํหนดเคร่ืองหมายชั้นความลบัไวแ้ลว้ 



   ๒)  ขอ้มูลข่าวสารท่ีมีกฎหมายคุม้ครองไม่ใหเ้ปิดเผยคือ มาตรา ๑๕ (๖)   เช่น 

ขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคล แมว้า่ไม่แสดงเคร่ืองหมายชั้นความลบัไวก้็ใหถื้อวา่เป็นขอ้มูลข่าวสารลบั 

   ๓)  ขอ้มูลข่าวสารตามขอ้ ๕๐ ของระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ แมจ้ะไม่ได้

แสดงเคร่ืองหมายชั้นความลบัไว ้แต่เจา้หนา้ท่ีควรจะรู้วา่มีการกาํหนดชั้นความลบัไวแ้ลว้ 

  ๑๑.๓ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐  หมวด ๔  เอกสารประวติัศาสตร์ มาตรา ๒๖  

บญัญติัไวว้า่ ใหห้น่วยงานของรัฐส่งมอบขอ้มูลข่าวสารมาตรา ๑๔ เม่ือครบ ๗๕ ปี  และมาตรา ๑๕  

เม่ือครบ ๒๐ ปี แก่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ เพื่อคดัเลือกไวใ้หป้ระชาชนไดศึ้กษาคน้ควา้  ซ่ึงมีผล

เท่ากบัเป็นการกาํหนดอายขุองความลบัโดยปริยาย  กล่าวคือ เม่ือครบกาํหนดอายดุงักล่าวก็ตอ้ง

เปิดเผย หรือตอ้งพิจารณากนัอยา่งแน่ชดัวา่สมควรเปิดเผยไดแ้ลว้หรือไม่  แต่กรณีท่ีเห็นวา่ยงั 

ไม่ควรเปิดเผย สามารถขยายเวลากาํกบัไวเ้ป็นการเฉพาะรายไดเ้กินคราวละ ๕ ปี  สาํหรับการส่งให้ 

หอจดหมายเหตุฯ หรือหน่วยงานท่ีประกาศในพระราชกฤษฎีกานั้น  เพื่อมุ่งต่อการปฏิบติังาน

ตามปกติในขั้นการตรวจสอบคุณค่า  ส่วนจะเห็นสมควรเปิดเผยไดห้รือไม่ ตอ้งพิจารณาอีก 

ในขั้นตอนต่อไป โดยหอจดหมายเหตุฯ หรือหน่วยงานอ่ืนตามพระราชกฤษฎีกากาํหนดไว ้
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บทที ่ ๕ 

บทเฉพาะกาล 

 

 ก่อนท่ีระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ จะมีผลบงัคบัใช ้ 

เม่ือ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๔  นั้น การรักษาความลบัของทางราชการไดถื้อปฏิบติัตาม รปภ. เอกสาร 

ของระเบียบ รปภ. ๒๕๑๗ เม่ือคณะรัฐมนตรีมีมติเม่ือวนัท่ี ๗  พฤศจิกายน ๒๕๔๓ รับร่างระเบียบ 

รักษาความลบั ๒๕๔๔ พร้อมทั้งใหย้กเลิก รปภ.เอกสาร จึงมีทั้งเอกสารลบัแบบพิมพ ์และเจา้หนา้ท่ี 

ท่ีไดรั้บแต่งตั้งใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีตามระเบียบเดิมจะตอ้งนาํมาปฏิบติัตามระเบียบใหม่น้ี 

 ฉะนั้น เพื่อใหก้ารปฏิบติัต่อเอกสารลบัเดิมตาม รปภ.เอกสาร กบัระเบียบรักษาความลบั 

๒๕๔๔  มีความเช่ือมโยงกนัอยา่งต่อเน่ือง สามารถถ่ายโอนการปฏิบติัระหวา่งกนัไดอ้ยา่งเหมาะสม  

ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  จึงไดก้าํหนดบทเฉพาะกาลไวใ้น ขอ้ ๕๑ และขอ้ ๕๒  เพื่อกาํหนด

วธีิดาํเนินการและการปฏิบติัในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี 

 ๑. ข้อ ๕๑ 

  ๑.๑ ใหเ้อกสารลบัตามชั้นความลบัตามระเบียบ รปภ. ๒๕๑๗ เป็นขอ้มูลข่าวสาร

ลบัตามระเบียบน้ี 

  ๑.๒ ใหเ้อกสารลบัชั้น “ปกปิด” ตามระเบียบ รปภ.๒๕๑๗ ปรับเป็นขอ้มูลข่าวสาร

ลบัชั้น “ลบั” ตามระเบียบน้ี 

  ๑.๓ ใบปกเอกสารลบั ชั้น “ลบัท่ีสุด” (รปภ.๘) ชั้น “ลบัมาก” (รปภ.๙) ชั้น “ลบั”  

(รปภ.๑๐) ตามระเบียบ รปภ.๒๕๑๗ ใหใ้ชไ้ดต่้อไปจนกวา่จะหมด  ส่วนใบปกเอกสารลบัชั้น 

“ปกปิด” (รปภ.๑๑) ยกเลิกการใช ้เพราะไม่มีชั้นความลบัน้ีในระเบียบใหม่ 

  ๑.๔ แบบพิมพ ์รปภ.เอกสารต่าง ๆ ของระเบียบ รปภ.๒๕๑๗ ใหใ้ชต่้อไปไดเ้ท่าท่ี 

ไม่ขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี เช่น แบบ รปภ.๗ (ใบคุมเอกสารลบัท่ีสุดหรือลบัมาก)  รปภ.๑๒  

(รายการเปิดปิดและการตรวจ) และรปภ.๑๓ (ใบรับรองการโอนเอกสารลบั) เป็นตน้ 

  ๑.๕ ใหน้ายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั, ผูช่้วยนายทะเบียนฯ, เจา้หนา้ท่ีนาํสารและ 

ผูอ้ารักขาการนาํสาร ตามระเบียบ รปภ.๒๕๑๗ ปฏิบติัหนา้ท่ีไดต่้อไปตามระเบียบน้ี 

 ๒. ข้อ ๕๒   เม่ือระเบียบน้ีใชม้าครบ ๖ เดือน (เร่ิมใชเ้ม่ือ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๔) ใน

วนัท่ี ๒๓ ธนัวาคม ๒๕๔๔ เป็นตน้ไป ใหห้น่วยงานของรัฐทุกแห่งถือวา่เป็นวนัเร่ิมตน้การใช้

ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ อยา่งสมบูรณ์เตม็รูปแบบตามกฎเกณฑท่ี์กาํหนด  ดงันั้น ก่อนท่ีจะ

ถึงวนัครบ ๖ เดือน จึงใหห้น่วยงานของรัฐดาํเนินการ ดงัน้ี 

 

 



  ๒.๑ สาํรวจตรวจสอบเอกสารลบัท่ีไดจ้ดัทาํข้ึนตามระเบียบ รปภ.๒๕๑๗  หากมี 

อายคุรบ ๒๐ ปี (ตั้งแต่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๔๔ ลงมา) แลว้ใหด้าํเนินการตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

   ๒.๑.๑  ถา้ไม่ไดก้าํหนดชั้นความลบัใหม่  (ไดแ้ก่ การเพิ่ม หรือลดชั้นความลบั 

หรือคงความลบัไวเ้ช่นเดิม) ใหถื้อวา่ยกเลิกชั้นความลบัซ่ึงจะกลายเป็นเอกสารหรือขอ้มูลข่าวสาร

ทัว่ไปสามารถเปิดเผยได ้หรืออาจดาํเนินการทาํลายในขั้นตอนต่อไปก็ได ้

   ๒.๑.๒  ถา้กาํหนดชั้นความลบัใหม่ จะตอ้งเก็บรักษาไวใ้ชต่้อไปโดยจะตอ้ง

ดาํเนินการต่อเอกสารลบัเหล่านั้นใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบัตามระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  

กล่าวคือ 

    ๒.๑.๒.๑ ผูมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบัจะตอ้งให้เหตุผลประกอบ 

ชั้นความลบัทุกฉบบั 

    ๒.๑.๒.๒ นายทะเบียนฯ/ผูช่้วยนายทะเบียนฯ บนัทึกรายการต่าง ๆ และ

เหตุผลประกอบชั้นความลบัใน ทขล.๓ 

    ๒.๑.๒.๓ หากเอกสารฉบบัดงักล่าวไดแ้จกจ่ายใหแ้ก่หน่วยงานใด

ตอ้งบนัทึกรายการใน ทขล.๓ ดว้ย พร้อมทั้งแจง้ใหทุ้กหน่วยงานท่ีไดรั้บการแจกจ่ายเอกสารลบั

ฉบบันั้น บนัทึกรายการใน ทขล.๑ และ ทขล.๓ ของหน่วยงานเหล่านั้นดว้ย  

  ๒.๒ ตรวจสอบเอกสารลบัท่ีจดัทาํข้ึนตามระเบียบ รปภ.๒๕๑๗  และอายไุม่ครบ 

๒๐ ปี (ตั้งแต่ ๒๔ มิถุนาย ๒๕๔๔ ข้ึนไป) 

   ๒.๒.๑  พิจารณาปรับชั้นความลบั (เพิ่ม, ลด, คงชั้นความลบัไวต้ามเดิม หรือ

ยกเลิกชั้นความลบั) 

   ๒.๒.๒  กรณีท่ีเอกสารลบัยงัคงมีความสาํคญั และกาํหนดใหมี้ชั้นความลบั

ต่อไป ก็จะเป็นขอ้มูลข่าวสารลบัตามระเบียบน้ี ใหด้าํเนินการเช่นเดียวกบั ขอ้ ๒.๑.๒ ตามท่ีไดใ้ห้

ขอ้แนะนาํไวข้า้งตน้แลว้ 

   ๒.๒.๓  กรณีท่ียกเลิกชั้นความลบั เอกสารลบัดงักล่าวก็จะเป็นเอกสารทัว่ไป 

เปิดเผยได ้หากหมดความจาํเป็นและไม่เป็นภาระในการจดัเก็บใหส่้งคืนเจา้ของเร่ืองเดิม หรือ

ดาํเนินการทาํลายตามขั้นตอนต่อไปก็ได ้

 ๓. การดําเนินการตาม ข้อ ๕๒  หากหน่วยงานของรัฐใดไม่สามารถกระทาํไดแ้ลว้เสร็จ

ภายใน ๒๓ ธนัวาคม ๒๕๔๔  ก็ใหเ้สนอเร่ืองขอขยายเวลาต่อคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของ

ราชการพิจารณาอนุญาตต่อไป 

 ๔. การดําเนินการตาม ข้อ ๕๒ เก่ียวกบัการปรับชั้นความลบัซ่ึงหมายถึง การเพิ่มหรือ

ลด หรือยกเลิกชั้นความลบั หรือรวมทั้งคงชั้นความลบัเดิมไว ้เป็นอาํนาจของหน่วยงานเจา้ของเร่ือง



เท่านั้น หากไดรั้บมาจากหน่วยงานอ่ืน หน่วยงานท่ีครอบครองไม่มีอาํนาจปรับชั้นความลบั จะตอ้ง

รอใหห้น่วยงานเจา้ของเร่ืองแจง้มาก่อนวา่จะใหด้าํเนินการอยา่งใด 

 ๕. วธีิการสํารวจตรวจสอบเอกสารลบั ใหแ้ยกเอกสารลบัออกเป็น ๒ กลุ่ม คือ กลุ่มอายุ

ครบ ๒๐ ปีแลว้  กบักลุ่มอายุไม่ครบ ๒๐ ปี จากนั้นแยกแต่ละกลุ่มอีกวา่หน่วยงานใดเป็นเจา้ของ

เร่ือง ถา้หน่วยงานท่ีทาํการสํารวจเป็นเจา้ของเร่ือง ก็พิจารณาปรับชั้นความลบัได ้แต่หากพบวา่

ไม่ไดเ้ป็นเจา้ของเร่ือง ใหรั้กษาเอกสารลบัไวร้อผลการพิจารณาจากหน่วยงานเจา้ของเร่ืองแจง้มา

ก่อนวา่จะปรับชั้นความลบัอยา่งไร แต่วธีิง่ายท่ีสุดคือ ถา้หมดความสาํคญัใหส่้งคืนหรือโอนให้

เจา้ของเร่ืองเดิมไปดาํเนินการเอง ซ่ึงมีแผนภูมิวธีิดาํเนินการ ดงัน้ี 

 

 
 

 

 

 



บทที ่ ๖ 

บทบาทหน้าทีข่องหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

 ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  ไดก้าํหนดอาํนาจหนา้ท่ีของหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 

ไวห้ลายประการ โดยมีจุดมุ่งหมายใหเ้กิดความคล่องตวัในการบริหารขอ้มูลข่าวสารของแต่ละ

หน่วยงาน เพราะหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ยอ่มจะรู้เร่ืองภารกิจภายในหน่วยงานตนดีท่ีสุด  

จึงสามารถพิจารณา หรือใชดุ้ลพินิจ หรือดาํเนินการใด ๆ ต่อขอ้มูลข่าวสารไดอ้ยา่งเหมาะสม  

มีความอ่อนตวั คล่องตวัมากกวา่ท่ีจะกาํหนดไวใ้นระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ ใหเ้ป็นกฎตายตวั 

เพราะอาจมีบางกรณีเป็นเร่ืองท่ีไม่เหมาะสมยุง่ยากต่อการปฏิบติัของหน่วยงานโดยไม่จาํเป็น  

กบัทั้งยงัเป็นไปตามหลกัการกระจายความรับผิดชอบของหน่วยงาน โดยหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 

มีหนา้ท่ีตามระเบียบไดก้าํหนดไวด้งัน้ี คือ 

 ๑. มอบหมายหน้าทีไ่ด้ แต่ต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมายเกีย่วกบัการมอบอาํนาจ 

ไดแ้ก่ 

  ๑.๑  ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐ มีหนา้ท่ีรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัในหน่วยงาน 

ของตน และอาจมอบหมายหนา้ท่ีดงักล่าวตามความจาํเป็นใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือใหแ้ก่ 

ส่วนราชการส่วนภูมิภาค ในกรณีท่ีสามารถมอบอาํนาจไดต้ามกฎหมายบทท่ี ๑ (ขอ้ ๗) ในทาง

ปฏิบติัหวัหนา้หน่วยงานของรัฐจะมอบอาํนาจดงักล่าวคือ  การรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัและการ

ดาํเนินการทั้งมวลเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัภายในหน่วยงานใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีภายในหน่วยงาน 

ท่ีหวัหนา้หน่วยงานของรัฐสามารถมอบอาํนาจไดต้ามท่ีกฎหมายบญัญติัไว ้ตาม พรบ.ระเบียบ

บริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  หมวด ๕  การปฏิบติัราชการแทน (มาตรา ๓๘ (๗) - (๑๔)  

และ(มาตรา ๓๙ และมาตรา ๔๐)  สาํหรับรัฐวสิาหกิจ และหน่วยงานอิสระต่าง ๆ ใหย้ดึกฎหมาย 

ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการมอบอาํนาจถือปฏิบติัอยู ่

  ๑.๒  ผูมี้หนา้ท่ีตามขอ้ ๑.๑ (ไม่วา่จะเป็นหวัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูท่ี้ไดรั้บ

มอบหมาย) ตอ้งดาํเนินการรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัใหป้ลอดภยั  การใหบุ้คคลใดเขา้ถึงขอ้มูล

ข่าวสารลบั หรือการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบัแก่ผูใ้ดตอ้งกระทาํโดยระมดัระวงัในกรณีจาํเป็น 

ใหก้าํหนดเง่ือนไขในการปฏิบติัใหเ้หมาะสมแก่กรณี  โดยคาํนึงถึงการรักษาความลบัและ

ประสิทธิภาพในการดาํเนินการตามระเบียบน้ี (ดูบทท่ี ๑ ขอ้ ๗) 

  ๑.๓  กาํหนดชั้นความลบั พร้อมทั้งใหเ้หตุผลประกอบ แต่อาจมอบหมายให้

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือราชการส่วนภูมิภาคได ้(ระเบียบขอ้ ๑๖) การปฏิบติัใหเ้ป็นไปเช่นเดียวกบั  

ขอ้ ๑.๑  หลกัปฏิบติัท่ีสาํคญัคือ ผูมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบัเท่านั้น จึงจะสามารถให้เหตุผล

ประกอบ  ส่วนนายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยฯ  เป็นผูบ้นัทึกรายการใน ทขล.๓ เท่านั้น (ดูบทท่ี ๒) 



 ๒. ในส่วนที่ระเบียบไม่ได้กาํหนดเร่ืองการมอบอาํนาจไว้ ซ่ึงจะมอบอาํนาจให้เจ้าหน้าที่

ตาม ข้อ ๑.๑ หรือเจ้าหน้าทีอ่ื่นดําเนินการกไ็ด้ ไดแ้ก่ 

  ๒.๑  ขอ้ ๙ หากเห็นสมควร อาจขอใหอ้งคก์ารรักษาความปลอดภยั ตรวจสอบ

ประวติั และพฤติการณ์ของเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบั (ดูบทท่ี ๑ ขอ้ ๗,๘) 

  ๒.๒  ขอ้ ๒๐ ในกรณีท่ีเห็นสมควร หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ จะกาํหนดระเบียบใด

เพิ่มเติมจากระเบียบน้ีก็ได ้ถา้เห็นวา่เร่ืองใดจะก่อให้เกิดความยุง่ยากโดยไม่เหมาะสม แต่ตอ้งมี

ประสิทธิภาพเท่ากนั หรือดีกวา่ แต่ควรหารือและขอความเห็นชอบกบัองคก์ารรักษาความปลอดภยั

ก่อน (ดูบทท่ี ๗ ขอ้ ๒) 

  ๒.๓  ขอ้ ๒๕ แต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบัภายในหน่วยงาน (ดูบทท่ี ๓ ขอ้ ๑) 

  ๒.๔  ขอ้ ๒๘ จดัระบบทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัในหน่วยงานยอ่ย (ดูบทท่ี ๓ ขอ้ ๑) 

  ๒.๕  ขอ้ ๒๙ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารลบัทุก ๖ เดือน  

(นายทะเบียนฯ เป็นประธาน  เจา้หนา้ท่ีอ่ืนอีกไม่นอ้ยกวา่ ๒ คน  (ตอ้งเขา้ถึงชั้นความลบัทุกชั้น 

ท่ีตรวจสอบ)  เพื่อ  ๑. ตรวจความถูกตอ้งในการปฏิบติัตามระเบียบน้ี   ๒. ความมีอยูจ่ริงของขอ้มูล

ข่าวสารลบัตามทะเบียน ทขล.๓    และ ๓. พิจารณายกเลิกชั้นความลบัส่งคืนเจา้ของเร่ืองเดิม  

หรือขออนุมติัทาํลาย (ดูบทท่ี ๓ ขอ้ ๑) 

  ๒.๖  ขอ้ ๓๐ เม่ือสงสัยวา่เกิดการละเมิดการรักษาความลบั ใหแ้ต่งตั้งกรรมการ

สอบสวนโดยไม่ชกัชา้ (ดูบทท่ี ๓ ขอ้ ๒) 

  ๒.๗  ขอ้ ๓๑ กาํหนดจาํนวนเจา้หนา้ท่ีในการดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบั 

เท่าท่ีจาํเป็นต่อภารกิจโดยยดึหลกั “จาํกดัใหท้ราบเท่าท่ีจาํเป็น” (ดูบทท่ี ๔ ขอ้ ๑)  

  ๒.๘  ขอ้ ๓๗ เป็นผูอ้นุญาตหรือให้ผูไ้ดรั้บมอบหมายมีอาํนาจอนุญาตใหส่้งขอ้มูล

ข่าวสารลบัออกนอกบริเวณหน่วยงานภายในประเทศ โดยเจา้หนา้ท่ีนาํสารและอาจมีผูอ้ารักขา 

การนาํสารดว้ยก็ได ้(ดูบทท่ี ๔ ขอ้ ๔) 

   ๒.๙  ขอ้ ๔๐ อนุญาตใหส่้งขอ้มูลข่าวสารลบัทั้งภายในประเทศ และส่งออกนอก

ประเทศโดยทางโทรคมนาคม  ไปรษณียต์อบรับ หรือวธีิการอ่ืนใด (ดูบทท่ี ๔ ขอ้ ๔) 

  ๒.๑๐  ขอ้ ๔๔ เก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารลบั (ดูบทท่ี ๔  ขอ้ ๖) 

  ๒.๑๑  ขอ้ ๔๕ อนุญาต หรือมอบหมายใหผู้อ่ื้นอนุญาต ใหย้มืขอ้มูลข่าวสารลบั 

สาํหรับขอ้ ๓๗ กบัขอ้ ๔๕ ระเบียบไม่ไดร้ะบุวา่ตอ้งดาํเนินการตามกฎหมายกาํหนด  ฉะนั้น อาจมี

ขอบเขตมอบหมายไดก้วา้งมากกวา่ขอ้ ๗ และขอ้ ๑๖  (ดูบทท่ี ๔ ขอ้ ๗) 

 

 



  ๒.๑๒  ขอ้ ๔๖ สั่งทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบัทุกชั้นความลบั ชั้น “ลบัท่ีสุด”  ทาํลายได้

โดยไม่ตอ้งส่งใหห้อจดหมายเหตุแห่งชาติ  เม่ือพิจารณาเห็นวา่มีความจาํเป็นอยา่งยิง่ท่ีตอ้งทาํลาย 

ส่วนขอ้มูลข่าวสารชั้น “ลบัมาก”  และชั้น  “ลบั”  ตอ้งส่งใหห้อจดหมายเหตุฯ  พิจารณาก่อนวา่ 

ไม่มีคุณค่าในการเก็บรักษาไวเ้ป็นเอกสารประวติัศาสตร์  การทาํลายตอ้งแต่งตั้งคณะกรรมการทาํลาย 

มีนายทะเบียนฯ เป็นประธาน และผูอ่ื้นอีกไม่นอ้ยกวา่ ๒ คน เป็นกรรมการ (ดูบทท่ี ๔ ขอ้ ๘) 

  ๒.๑๓  ขอ้ ๔๗  จดัใหมี้แผนการปฏิบติัในเวลาฉุกเฉิน ประกอบดว้ย แผนการ

เคล่ือนยา้ย แผนการพิทกัษรั์กษา  และแผนการทาํลายขอ้มูลเอกสารลบั (ดูบทท่ี ๔ ขอ้ ๙) 

  ๒.๑๔  ดาํเนินการ (สอบสวน) กรณีไดรั้บรายงานวา่  มีขอ้มูลข่าวสารลบัสูญหาย  

(ดูบทท่ี ๔ ขอ้ ๑๐) 

  ๒.๑๕  ขอ้ ๔๙  เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบั (ดูบทท่ี ๔ ขอ้ ๑๑) 

 ๓. การปฏิบัติตามบทเฉพาะกาล 

  ขอ้ ๕๒ บทเฉพาะกาล  (๑) การกาํหนดชั้นความลบั ขอ้มูลข่าวสารลบัอายเุกิน ๒๐ ปี 

และขอ้ ๕๒ (๒) การกาํหนดชั้นความลบัขอ้มูลข่าวสารลบัภายใน ๒๐ ปี  ก่อนวนัท่ีระเบียบน้ีใช้

บงัคบั ใหแ้ลว้เสร็จภายใน ๖ เดือนนบัแต่วนัท่ีระเบียบน้ีใชบ้งัคบั  (๒๓ ธ.ค.๔๔)  หากไม่เสร็จให้

ขอขยายเวลาต่อคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารฯ (ดูบทท่ี ๕ ขอ้ ๕๒) 

 

............................................ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที ่ ๗ 

ส่ิงทีห่น่วยงานของรัฐต้องดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 

 

 เพื่อใหเ้ป็นไปตามเจตนารมณ์ของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐  มาตรา ๑๖ ท่ีกาํหนดวา่ 

“เพื่อใหเ้กิดความชดัเจนในทางปฏิบติัวา่ ขอ้มูลข่าวสารของราชการจะเปิดเผยต่อบุคคลใดไดห้รือไม่ 

ภายใตเ้ง่ือนไขใด และสมควรมีวธีิการมิให้ร่ัวไหลใหห้น่วยงานของรัฐกาํหนดวธีิการคุม้ครองขอ้มูล

ข่าวสารนั้น  ทั้งน้ี ตามท่ีคณะรัฐมนตรีกาํหนดวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ” 

 ดงันั้น  เม่ือคณะรัฐมนตรีไดก้าํหนดระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบั พ.ศ.๒๕๔๔ ซ่ึงมี 

ผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี ๒๓ มิ.ย.๔๔  หน่วยงานของรัฐจึงจะตอ้งดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบั 

ในครอบครองตามท่ีระเบียบกาํหนดไว ้แยกเป็น ๒ ระยะ คือ 

 ๑. ระยะต้น 

  ๑.๑  บทเฉพาะกาล ขอ้ ๕๑ (ดูบทท่ี ๕ ขอ้ ๑) 

   ๑.๑.๑  สาํรวจเอกสารลบัชั้น “ปกปิด” ท่ีมีอยูต่ามระเบียบ รปภ.๒๕๑๗ หากยงัมี

ความสาํคญัอยูต่อ้งเก็บไวใ้ชต่้อไปใหป้รับเป็นชั้น  “ลบั”  แลว้บนัทึกในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั

ตามกรณี  หากไม่จาํเป็นตอ้งใชใ้หส่้งคืนเจา้ของเร่ือง หรือดาํเนินการทาํลายเพื่อไม่เป็นภาระใน 

การเก็บรักษา 

   ๑.๑.๒  นายทะเบียนเอกสารลบั ผูช่้วยนายทะเบียนเอกสารลบั  เจา้หนา้ท่ีนาํสาร  

ผูอ้ารักขาการนาํสาร ซ่ึงแต่งตั้งไวต้ามระเบียบ รปภ.๒๕๑๗ ยงัคงปฏิบติัหนา้ท่ีต่อไปไดต้าม

ระเบียบน้ี 

  ๑.๒  บทเฉพาะกาล ขอ้ ๕๒ ตั้งแต่วนัท่ี ๒๓ ธ.ค.๔๔ เป็นตน้ไป (ดูบทท่ี ๕ ขอ้ ๒)  

   ๑.๒.๑  เอกสารลบั ตามระเบียบ รปภ.๒๕๑๗  อายคุรบ ๒๐ ปี (จดัทาํข้ึนตั้งแต่

ก่อน ๒๓ มิ.ย.๒๔)  ตอ้งนาํมากาํหนดชั้นความลบัใหม่เป็นรายช้ิน แลว้บนัทึกใน ทขล.๑-๒-๓ 

แลว้แต่กรณี หากไม่ดาํเนินการใหถื้อวา่เอกสารลบันั้นยกเลิกชั้นความลบัโดยอตัโนมติั 

   ๑.๒.๒  เอกสารลบั ตามระเบียบ รปภ.๒๕๑๗ อายไุม่ครบ ๒๐ ปี (จดัทาํข้ึน

ตั้งแต่ ๒๓ มิ.ย.๒๔ – ๒๒ มิ.ย.๔๔ ) ใหส้าํรวจแลว้ดาํเนินการทางทะเบียนตามท่ีระเบียบกาํหนดไว ้

   ๑.๒.๓  ใหด้าํเนินการตามขอ้ ๑.๒ ใหเ้สร็จภายในวนัท่ี ๒๓ ธ.ค.๔๔ หาก

หน่วยงานของรัฐใดดาํเนินการไม่ทนัใหเ้สนอเร่ืองขออนุมติัขยายเวลาต่อคณะกรรมการขอ้มูล

ข่าวสารของราชการ หากไม่ขอขยายเวลาแสดงวา่ไดด้าํเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้ 

  ๑.๓  ออกคาํสั่งมอบหมายหนา้ท่ีใหเ้จา้หนา้ท่ีรับผิดชอบดาํเนินการรักษาความลบั

ของหน่วยงาน ย ํ้าใหป้ฏิบติัตามเง่ือนไข วธีิการท่ีระเบียบไดก้าํหนดไวโ้ดยเฉพาะบทเฉพาะกาล 

ขอ้ ๕๒ (ดูบทท่ี ๗ ขอ้ ๑) 



  ๑.๔  ออกคาํสั่งมอบความไวว้างใจใหเ้จา้หนา้ท่ีถึงชั้นความลบั  โดย  ๑. หวัหนา้

หน่วยงานของรัฐ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายลงนามในใบรับรองความไวว้างใจ  (แบบ รปภ.๓)  

(ก่อนลงนามในแบบ รปภ.๓ อาจขอใหอ้งคก์าร รปภ.ตรวจสอบประวติัฯ ก่อนก็ได)้   ๒. บนัทึก

ทะเบียนความไวว้างใจ  (แบบ รปภ.๔)   ๓. ถา้ให้เขา้ถึง “ลบัท่ีสุด”  หรือ “ลบัมาก”  ใหบ้นัทึก 

ในแบบ รปภ.๕   ๔.  ออกคาํสั่งอนุญาตใหบุ้คคลกาํหนดชั้นความลบั  (ดูบทท่ี ๑ ขอ้ ๗) 

  ๑.๕  ออกคาํสั่งมอบหมายหนา้ท่ีใหผู้มี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบั  (ควรดูกฎหมาย

เก่ียวกบัการมอบอาํนาจประกอบดว้ย)  (ดูบทท่ี ๑ ขอ้ ๗ และบทท่ี ๒ ขอ้ ๒) 

  ๑.๖  ออกคาํสั่งแต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนฯ  

ใหค้รอบคลุมทุกหน่วยงานหลกัและหน่วยงานยอ่ยท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติัต่อขอ้มูลข่าวสารลบั 

(เจา้หนา้ท่ีนาํสาร และผูอ้ารักขาการนาํสารดว้ย ถา้มี)  (ดูบทท่ี ๓ ขอ้ ๑) 

  ๑.๗  ออกคาํสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารลบัตามเง่ือนไขท่ีกาํหนด 

(ดูบทท่ี ๓ ขอ้ ๒) 

  ๑.๘  ออกคาํสั่งกาํหนดวธีิการส่งขอ้มูลข่าวสารออกนอกหน่วยงาน (ดูบทท่ี ๔ ขอ้ 

๔) (ขอ้ ๑.๓ – ๑.๘ อาจจดัทาํเป็นคาํสั่งฉบบัเดียวรวมกนัทั้งหน่วยงาน หรืออาจจะแยกกนัก็ได้

แลว้แต่ความจาํเป็นและความเหมาะสมแต่ละหน่วยงาน (ผนวก ๑) 

  ๑.๙  จดัทาํหรือจดัหาทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และแบบพิมพท่ี์เก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ 

ทะเบียนรับ (ทขล.๑)   ทะเบียนส่ง (ทขล.๒)   ทะเบียนควบคุม (ทขล.๓)  ใบปกขอ้มูลข่าวสารลบั 

(สาํหรับปิดทบัขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีส่งภายในหน่วยงานเดียวกนั ตอ้งจดัทาํเป็นสีตามประกาศ 

สาํนกันายกรัฐมนตรี คือ ลบัท่ีสุด : สีเหลือง,  ลบัมาก : สีแดง,  ลบั: สีนํ้าเงิน)  (ผนวก ๔) ใบตอบรับ 

(แนบไปพร้อมกบัขอ้มูลข่าวสารใหผู้รั้บลงช่ือแลว้ส่งกลบัคืนมายงัผูส่้งเก็บรักษาไว)้  บนัทึกการยมื 

(ผนวก ๙) และใบรับรองการทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั (ผนวก ๑๐) 

  ๑.๑๐ กาํหนดระเบียบการเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารลบั จดัทาํแผนปฏิบติัในเวลา

ฉุกเฉิน คือ แผนเคล่ือนยา้ย  แผนการพิทกัษรั์กษา  และแผนการทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั (ดูบทท่ี ๔ 

ขอ้ ๙) 

  ๑.๑๑ ออกคาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณีขอ้มูลข่าวสารสูญหาย  

(ดูบทท่ี ๔ ขอ้ ๑๐)  

  ๑.๑๒ หวัหนา้หน่วยงานของรัฐตอ้งพิจารณาสั่งทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบัทุกชั้น

ความลบั (ดูบทท่ี ๔ ขอ้ ๘) และพิจารณาเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบั (ดูบทท่ี ๔ ขอ้ ๑๑) 

  หมายเหตุ  หน่วยงานของรัฐควรดาํเนินการขอ้ ๑-๙ ใหแ้ลว้เสร็จโดยเร็วทุกแห่ง 

ควรจะไดด้าํเนินการตรวจสอบขอ้มูลข่าวสารลบัผา่นมาแลว้หลายคร้ัง 

 



 ๒. ระยะถัดไป 

  เน่ืองจากหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง มีหนา้ท่ีและขอบเขตภารกิจแตกต่างกนั  

จึงมีขอ้มูลข่าวสารลบัในครอบครองดูแลต่างกนัตามไปดว้ย ทั้งในดา้นของความสาํคญั  ลกัษณะ 

จาํนวน ประเภท และวธีิการจดัทาํดาํเนินการทั้งปวง   ฉะนั้น ขอ้มูลข่าวสารลบัของบางหน่วยงาน 

ไม่สามารถปฏิบติัตามท่ีระเบียบการรักษาความลบักาํหนดไว ้ หรือหากปฏิบติัก็อาจก่อใหเ้กิด 

ความยุง่ยากในการดาํเนินการ  เช่น  ขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคล  (ประวติัการทาํงาน ประวติัการศึกษา 

ระเบียนคนไข ้ เอกสารทางการเงิน  การประกอบธุรกิจ)  ขอ้มูลข่าวสารประเภทน้ีมีอยูจ่าํนวนมาก

ในทุกหน่วยงาน ซ่ึงกฎหมายใหถื้อวา่เป็นความลบั  เม่ือเป็นความลบัแลว้ ระเบียบกาํหนดใหแ้สดง

เคร่ืองหมายชั้นความลบัไวท่ี้ตวัขอ้มูลข่าวสาร  แต่บางหน่วยงานไม่สามารถกระทาํได ้ เพราะได้

ครอบครองประวติับุคคลไวจ้าํนวนมาก  เช่น  กรมสรรพากร  สาํนกังานตาํรวจแห่งชาติ   

ส่วนการทะเบียนราษฎร  กรมการปกครอง เป็นตน้ 

  ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ ขอ้ ๒๐ จึงไดก้าํหนดใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐมี

อาํนาจกาํหนดระเบียบการใดเพื่อปฏิบติัเพิ่มเติมจากระเบียบน้ีก็ได ้หากเห็นวา่การปฏิบติัตาม

ระเบียบท่ีกาํหนดไวจ้ะก่อให้เกิดความยุง่ยากโดยไม่เหมาะสม จึงสามารถกาํหนดวธีิการรักษา

ความลบัในเร่ืองนั้น ๆ ดว้ยวิธีการอ่ืนท่ีมีประสิทธิภาพเท่ากนัหรือดีกวา่แทนก็ได ้

  ดงันั้น  หน่วยงานของรัฐใดไม่สามารถปฏิบติัตามวธีิการท่ีระเบียบน้ีกาํหนดไว ้

ในเร่ืองใดก็สามารถกาํหนดระเบียบการปฏิบติัต่อขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานข้ึนใชเ้ฉพาะ 

เป็นการภายในหน่วยงานของรัฐแต่ละแห่ง  ใหค้รอบคลุมการปฏิบติัไวเ้ฉพาะเร่ืองท่ีปฏิบติัไม่ได้

ตามระเบียบเท่านั้นก็ได ้ แต่การกาํหนดวธีิการปฏิบติัใด ๆ จะตอ้งไม่ขดักบั พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 

๒๕๔๐  ซ่ึงเป็นกฎหมายแม่บทของระเบียบน้ี  สาํหรับในส่วนอ่ืน ๆ ท่ีสามารถปฏิบติัไดต้าม

ระเบียบกาํหนดไวแ้ลว้  ก็ไม่ตอ้งนาํมากาํหนดไว ้ ดงันั้น กระบวนการจดัทาํระเบียบข้ึนใชเ้ป็นการ

ภายในของหน่วยงาน จึงไม่จาํเป็นตอ้งไปกาํหนดเป็นรายหวัขอ้เหมือนกบัระเบียบรักษาความลบั  

๒๕๔๔ เพียงแต่ใหห้ยบิยกประเด็น หรือเฉพาะเร่ืองท่ีไม่สามารถปฏิบติัไดต้ามระเบียบมากาํหนด

วธีิการปฏิบติัเป็นอยา่งอ่ืนแทน ส่วนอ่ืนท่ีไม่ไดแ้กไ้ขก็ใหถื้อปฏิบติัตามระเบียบต่อไป  ซ่ึงจะช่วยให ้

การจดัทาํระเบียบภายในรวดเร็วและกระชบัมากยิง่ข้ึน  อยา่งไรก็ดี เม่ือไดจ้ดัระเบียบภายใน 

เสร็จแลว้ สมควรเสนอมาให้องคก์ารรักษาความปลอดภยัพิจารณาใหค้วามเห็นชอบดว้ย  

ก่อนท่ีจะประกาศใชอ้ยา่งเป็นทางการต่อไป 

 

........................................... 

 

 



บทที ่ ๘ 

เปรียบเทยีบ รปภ.เอกสาร  ๒๕๑๗  กบัระเบียบรักษาความลบั  ๒๕๔๔ 
 

รปภ.เอกสาร  ๒๕๑๗ ระเบียบรักษาความลบั  ๒๕๔๔ 

๑. จดัทาํข้ึนโดยอาศยัอาํนาจทัว่ไปของ ครม. 
ตาม พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน 
พ.ศ.๒๕๓๔ 

๑. เป็นอนุบญัญติั (กฎหมายลูก) ของ พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ท่ี
บญัญติัไวใ้น ม.๑๖ 

๒. ไม่มีผูรั้กษาการ (ในทางปฏิบติัมี 
“คณะกรรมการประสานการปฏิบติัตาม

ระเบียบ รปภ.๒๕๑๗ สังกดั สนง. สมช. 
เป็นหน่วยงานดูแล) 

๒. นายกรัฐมนตรีเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี 

๓. ไม่กาํหนดระยะเวลาทบทวน หรือ

แกไ้ขเพิ่มเติม 
๓. ทุก ๕ ปี เป็นอยา่งนอ้ย ให ้นรม.จดัใหมี้ 

      การทบทวนการปฏิบติั และพิจารณาแกไ้ข

เพิ่มเติม 
๔. วตัถุประสงค ์เพื่อป้องกนัการจารกรรม 

(ปกปิดเป็นหลกั) 
๔. วตัถุประสงค ์เพื่อใหป้ฏิบติักบัขอ้มูล 

       ข่าวสารลบัท่ีมีคาํสั่งไม่เปิดเผย  
        (เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นขอ้ยกเวน้) 

๕. นิยามศพัท ์

 ๕.๑ “การรักษาความปลอดภยัเก่ียวกบั

เอกสาร”  (รปภ.เอกสาร) คือ มาตรการท่ี

กาํหนดข้ึนสาํหรับปฏิบติัต่อเอกสารลบั  
    เพื่อป้องกนัมิใหผู้ไ้ม่มีอาํนาจหนา้ท่ีไดล่้วงรู้ 

หรือเขา้ถึงเอกสารนั้น 

๕. นิยามศพัท ์

 ๕.๑  ไม่ไดก้าํหนด “การรักษาความลบั 

           ของทางราชการ” ไว ้

 ๕.๒  “เอกสาร” หมายความถึง ข่าวสารท่ี

บนัทึกไวใ้นแบบใด ๆ รวมทั้งส่ิงท่ีพิมพ ์ 
     เขียน วาด ระบายสี แถบบนัทึก ภาพถ่าย 

ฟิลม์ และส่ิงอ่ืน ๆ ในทาํนองน้ี 

๕.๒  “ขอ้มูลข่าวสาร” (กาํหนดไวใ้น พ.ร.บ.
ขอ้มูลข่าวสารฯ) หมายความวา่ ส่ิงท่ีส่ือ

ความหมายใหรู้้เร่ืองราว ขอ้เทจ็จริงขอ้มูล

หรือส่ิงใด ๆ ไม่วา่การส่ือความหมายนั้น 

      จะทาํไดโ้ดยสภาพของส่ิงนั้นเอง หรือโดย

ผา่นวธีิการใด ๆ และไม่วา่จะไดจ้ดัทาํไว ้

      ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ 
แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิลม์ 

 



 

รปภ.เอกสาร  ๒๕๑๗ ระเบียบรักษาความลบั  ๒๕๔๔ 

 การบนัทึกภาพหรือเสียง การบนัทึกโดย

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือวธีิอ่ืนใดท่ีทาํใหส่ิ้ง

ท่ีบนัทึกไวป้รากฏได ้
 ๕.๓  “ส่ิงท่ีเป็นความลบัของทางราชการ” 

หมายความถึง เอกสาร บริภณัฑ ์ยทุธภณัฑ ์

    ท่ีสงวน และส่ิงอ่ืน ๆ ในทาํนองน้ี 
ตลอดจนข่าวสารท่ีถือวา่เป็นความลบัของทาง

ราชการซ่ึงส่งถึงกนัดว้ยคาํพดู หรือดว้ย

วธีิการอ่ืนใด  

 ๕.๓  “ขอ้มูลข่าวสารลบั” หมายความวา่ 
ขอ้มูลข่าวสารตาม ม.๑๔ หรือ ม.๑๕ ท่ีมี

คาํสั่งไม่เปิดเผย และอยูใ่นความครอบครอง 
หรือควบคุมของหน่วยงานของรัฐ ไม่วา่จะ

เป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกบัการดาํเนินงานของรัฐ 
หรือเก่ียวกบัเอกชน ซ่ึงมีการกาํหนดใหมี้ 

      ชั้นความลบัเป็นชั้นลบั ชั้นลบัมาก หรือ 

      ชั้นลบัท่ีสุด ตามระเบียบน้ี โดยคาํนึงถึง 

      การปฏิบติัหนา้ท่ีของหน่วยงานของรัฐ  
      และประโยชน์แห่งรัฐประกอบกนั 

๖. ใชบ้งัคบัแก่ส่วนราชการทั้งปวง ส่วนราชการ

ใดมีเหตุพิเศษ ตอ้งมีระเบียบเฉพาะเร่ืองท่ีขดั

หรือแยง้กบัระเบียบน้ี ให้รัฐมนตรีเจา้สังกดั

ขออนุมติัต่อ ครม.เพื่อวางระเบียบสาํหรับ

ราชการนั้นเป็นกรณีไป 

๖. หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ จะกาํหนด 

      ระเบียบการใด เพื่อปฏิบติัเพิ่มเติมจาก

ระเบียบน้ีก็ได ้และถา้เห็นวา่การปฏิบติั 

      ตามระเบียบน้ีในเร่ืองใดจะก่อใหเ้กิดความ

ยุง่ยากโดยไม่เหมาะสม หวัหนา้หน่วยงาน

ของรัฐ จะกาํหนดวธีิการรักษาความลบั 

      ในเร่ืองนั้นดว้ยวธีิการอ่ืนท่ีมีประสิทธิภาพ

เท่ากนั หรือดีกวา่แทนก็ได ้
๗. บุคคลท่ีเขา้ถึงชั้นความลบัต้องผา่นการ

ตรวจสอบประวติัและพฤติการณ์บุคคล 

    จากองคก์ารรักษาความปลอดภยั 

๗. อาจขอใหอ้งคก์ารรักษาความปลอดภยั 

      ช่วยตรวจสอบประวติัฯ จนท.ท่ีเก่ียวขอ้ง

กบัความลบัก็ได ้(หมายความวา่ ไม่ตอ้ง

ตรวจสอบก็ได)้ 
๘. ชั้นความลบัมี ๔ ชั้น คือ ปกปิด ลบั 

ลบัมาก และลบัท่ีสุด 
๘. ชั้นความลบัมี ๓ ชั้น คือ ลบั, ลบัมาก,  
      ลบัท่ีสุด 

 

 



รปภ.เอกสาร  ๒๕๑๗ ระเบียบรักษาความลบั  ๒๕๔๔ 

๙. ผูมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบั ระบุตาํแหน่ง

ไวแ้น่นอน 

 ลบัท่ีสุด :  ตั้งแต่อธิบดี หน.คณะทูต ผช.
ทูต  ฝ่ายทหารหรือเทียบเท่าข้ึนไป 

    ลบัมาก :  ตั้งแต่ ผอก.ผูบ้งัคบัการกรม ผบ. 

๙. เป็นอาํนาจของหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ  
      แต่อาจมอบหมายหนา้ท่ีให้

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาไดต้ามความจาํเป็น ในกรณี

ท่ีสามารถ 

      มอบอาํนาจไดต้ามกฎหมาย นอกจากน้ี 
จนท.ท่ีเก่ียวขอ้ง แมไ้ม่มีอาํนาจกาํหนด 

   หมวดเรือ ผูบ้งัคบัการกองบิน หรือ 

   เทียบเท่าข้ึนไป 

 ลบัและปกปิด : หนฝ. ผบ.ร้อย ผบ.เรือ ชั้น 
๓ 

      ผูบ้งัคบัหมวดบิน หรือ 

     เทียบเท่า  

ชั้นความลบัไดช้ัว่คราวแต่ตอ้งรีบเสนอ 

 ผูมี้อาํนาจพิจารณาโดยเร็ว 

๑๐.  ไม่ตอ้งให้เหตุผลประกอบการกาํหนด 

      ชั้นความลบั  
๑๐. ผูมี้อาํนาจกาํหนดชั้นความลบั ตอ้งให้

เหตุผลประกอบชั้นความลบัไวทุ้กเร่ือง เพื่อ

แจง้ใหแ้ก่ผูท่ี้มาขอขอ้มูลข่าวสารวา่เปิดเผย 

       ไม่ไดเ้พราะเหตุใด 
๑๑. ตอ้งแสดงช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองท่ี

เอกสาร (ถา้มี) ชุดท่ีของจาํนวนชุดทั้งหมด 
และหมายเลขหนา้ของจาํนวนหนา้ทั้งหมด 
ไวท่ี้มุมขวาบนของเอกสารชั้น “ลบัท่ีสุด”  
“ลบัมาก” ทุกหนา้ ส่วนชั้น “ลบั” และ 
“ปกปิด” ใหแ้สดงช่ือส่วนราชการเจา้ของ

เร่ือง ท่ีเอกสาร (ถา้มี) ชุดท่ีของจาํนวนชุด

ทั้งหมด จาํนวนหนา้ทั้งหมดของเอกสารนั้น

ไวท่ี้มุมขวาบนของเอกสารเฉพาะหนา้แรก

เท่านั้น 

๑๑. ใหแ้สดงช่ือหน่วยงานของรัฐเจา้ของ

เร่ือง (อาจมีหน่วยงานยอ่ยดว้ยก็ได)้ เลขท่ี

ชุด 

     ของจาํนวนชุดทั้งหมด และเลขท่ีหนา้ของ

จาํนวนหนา้ทั้งหมดไวทุ้กหนา้ของขอ้มูล

ข่าวสารลบั (ขอ้สังเกต : ไม่ไดร้ะบุตาํแหน่ง

ท่ีตอ้งแสดงไว)้ 

๑๒. เอกสารลบัอาจจะลดชั้น เพิ่มชั้น หรือ

ยกเลิกชั้นความลบัไดต่้อเม่ือไดรั้บความ

ยนิยอมจากเจา้ของเร่ืองเดิมแลว้   

๑๒.ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีคณะกรรมการวนิิจฉยั

การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร มีคาํวนิิจฉยัให้

เปิดเผยโดยไม่มีขอ้จาํกดัหรือเง่ือนไขใดให้

ถือวา่ขอ้มูลข่าวสารนั้นถูกยกเลิกชั้นความลบั



แลว้ เวน้แต่มีการฟ้องร้องคดีต่อศาล และ

ศาลมีคาํสั่งหรือคาํพิพากษา 

      เป็นอยา่งอ่ืน 
รปภ.เอกสาร ระเบียบรักษาความลบั  ๒๕๔๔ 

๑๓. การตรวจสอบเอกสารลบั กระทาํทุก ๖ 
เดือน และทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนตวันาย

ทะเบียนเอกสารลบั  

๑๓. ใหต้รวจสอบขอ้มูลข่าวสารลบัอยา่งนอ้ย  
ทุก ๖ เดือน 

๑๔. ทะเบียนเอกสารลบั รวมไวใ้นฉบบัเดียว 
คือ แบบ รปภ.๑๙ 

๑๔. นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัมี ๓ ชนิด 
คือ 

 นายทะเบียนรับ (ทขล.๑)  ใชรั้บขอ้มูล 

                                              
ข่าวสารลบั 

 นายทะเบียนส่ง (ทขล.๒)  ใชส่้งขอ้มูล 

                                               
ข่าวสารลบั 

 ทะเบียนคุมขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๓) 
๑๕. การจดัทาํสาํเนาเพิ่มเติม หรือแปล ตอ้งขอ

อนุญาตเจา้ของเร่ืองเดิมทุกคร้ัง ยกเวน้กรณี

เร่งด่วน แต่ตอ้งแจง้เหตุผล และจาํนวนท่ี

สาํเนา หรือแจง้เหตุผลการแปล และส่งสาํเนา

การแปลใหเ้จา้ของเร่ืองเดิมทราบโดยเร็วท่ีสุด 

๑๕. การสาํเนา การแปล การเขา้รหสั 
ถอดรหสั หน่วยงานท่ีครอบครองขอ้มูล

ข่าวสารลบั สามารถทาํได ้เพียงแต่บนัทึก

จาํนวนชุด  
     ยศ ช่ือ ตาํแหน่งของผูด้าํเนินการ และช่ือ

หน่วยงานของรัฐไวท่ี้ตน้ฉบบัท่ีครอบครอง 
๑๖. การทาํลายเอกสารลบั ตอ้งขออนุญาต 

       เจา้ขอ้งเร่ืองเดิมก่อนทาํลายไดโ้ดยไม่ตอ้ง 

       ส่งใหห้อจดหมายเหตุแห่งชาติ ตรวจดู

ก่อน 

๑๖. ไม่ตอ้งขออนุญาตเจา้ของเร่ืองเดิม โดยเป็น

อาํนาจของหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ ซ่ึงมี

หลกัเกณฑท่ี์สาํคญั คือ ชั้นลบัท่ีสุด หวัหนา้

หน่วยงานของรัฐสามารถสั่งทาํลายได ้ 
     หากพิจารณาวา่มีความจาํเป็น เพราะเส่ียง 

     ต่อการร่ัวไหล และจะเกิดอนัตรายแก่

ผลประโยชน์แห่งรัฐ ชั้นลบัมาก และ ชั้น

ลบั ก่อนทาํลายตอ้งเสนอรายช่ือขอ้มูล

ข่าวสารลบัท่ีจะทาํลายใหห้อจดหมายเหตุ

แห่งชาติตรวจก่อนวา่จะเก็บไวเ้ป็นเอกสาร



ประวติัศาสตร์หรือไม ่หากไม่ประสงค ์

      จะเก็บก็ใหด้าํเนินกรรมวธีิทาํลายไดต้าม

ระเบียบฯ ท่ีกาํหนด 
 

.............................................. 

 

บทที ่ ๙ 

สรุป 
 

 ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ เป็นระเบียบท่ีกาํหนด 

วธีิปฏิบติัต่อขอ้มูลข่าวสารของราชการ ซ่ึงหน่วยงานของรัฐหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐมีคาํสั่งไม่เปิดเผย 

โดยใหถื้อวา่เป็นขอ้มูลข่าวสารลบั  การท่ีบุคลากรในหน่วยงานของรัฐจะสามารถปฏิบติังานได้

อยา่งถูกตอ้งเหมาะสม บรรลุวตัถุประสงคข์องระเบียบท่ีกาํหนดนั้น  ส่ิงสาํคญัประการแรกจะตอ้ง

ทาํความเขา้ใจในเบ้ืองตน้ก่อนวา่ ระเบียบน้ีเป็นอนุบญัญติั หรือกฎหมายลูกบทของ พ.ร.บ.ขอ้มูล

ข่าวสาร ๒๕๔๐ ท่ีมีเจตนารมณ์เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการใหป้ระชาชนไดรั้บรู้เป็นหลกั 

ส่วนขอ้มูลข่าวสารท่ีเปิดเผยไม่ได ้ซ่ึงเป็นขอ้ยกเวน้ใหป้ฏิบติัตามระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ 

 จากหลกัการและแนวคิดดงักล่าว วธีิการปฏิบติัของระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  

จึงกาํหนดไวไ้ม่ค่อยจะเคร่งครัดรัดกุมเทียบเท่ากบั มาตรการ รปภ.เอกสารของระเบียบ รปภ.๒๕๑๗  

อนัเป็นระเบียบการรักษาความลบัของทางราชการท่ีใชป้ฏิบติัมาแต่เดิม  ซ่ึงมีจุดมุ่งหมายเพื่อ 

ป้องกนัภยัจาก “การจารกรรม”  จึงไดม้อบเอกสารสิทธ์ิใหแ้ก่เจา้ของเร่ืองเดิม ผูซ่ึ้งดาํรงตาํแหน่ง

ตามระดบัชั้นยศท่ีระเบียบกาํหนดไว ้สามารถใชดุ้ลพินิจมีคาํสั่งไม่เปิดเผยเอกสารในครอบครอง

ดูแลใหเ้ป็นเอกสารลบัไดต้ามท่ีเห็นสมควร โดยมีหลกัเกณฑใ์นการพิจารณากาํหนดชั้นความลบั

คลา้ยกนั คือ เพง่เล็งต่อผลเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนหากเกิดการร่ัวไหลไปยงับุคคลไม่มีอาํนาจหนา้ท่ี  

แต่เอกสารลบัท่ีกาํหนดข้ึนตามมาตรการ รปภ.เอกสารน้ีจะไม่เปิดเผยแก่ผูไ้ม่มีอาํนาจหนา้ท่ี

เก่ียวขอ้งโดยเด็ดขาด หากหมดความจาํเป็นก็จะทาํลายดว้ยการเผาเป็นหลกั เพื่อไม่ให้ร่องรอย 

ของขอ้มูลข่าวสารหลงเหลืออยู ่

 โดยท่ีระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  เก่ียวพนัยดึโยงอยูก่บั พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐  

ท่ียดึหลกัวา่การปกปิดเป็นขอ้ยกเวน้  จึงมีบทบญัญติัเพื่อจาํกดัขอบเขตขอ้มูลข่าวสารท่ีไม่ตอ้ง

เปิดเผยไวเ้ฉพาะท่ีกาํหนดไวต้ามมาตรา ๑๔  และมาตรา ๑๕ เท่านั้น  เพื่อตอ้งการใหห้น่วยงานของ

รัฐ มีคาํสั่งไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบัไดเ้ท่าท่ีจาํเป็นตามกรอบท่ีกาํหนดไว ้และจะตอ้งใชดุ้ลพินิจ

ใหเ้ป็นไปอยา่งเหมาะสม โดยกาํหนดวา่ เม่ือมีคาํสั่งไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารเร่ืองใดจะตอ้งให้

เหตุผลประกอบดว้ยทุกคร้ังวา่ เพราะเหตุใดจึงไม่เปิดเผย ซ่ึงเหตุผลน้ีจะตอ้งสอดคลอ้งกบั



บทบญัญติัของ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ มาตรา ๑๔ หรือ มาตรา ๑๕ ดว้ย เพื่อแจง้แก่ผูม้าขอดู

ขอ้มูลข่าวสาร และอาจมีคาํสั่งใหเ้ปิดเผยก็ได ้ หากพิจารณาเห็นวา่จะเป็นประโยชน์ต่อสาธารณะ

มากกวา่การจะสงวนไวเ้ป็นความลบั หรือเป็นผูมี้ส่วนไดเ้สียจาํเป็นตอ้งทราบขอ้มูลข่าวสาร

เหล่านั้น ซ่ึงคณะกรรมการวินิจฉยัเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร จึงเสมือนเป็นผูต้รวจสอบการใชดุ้ลพินิจ

อีกชั้นหน่ึง ซ่ึงบางกรณีอาจสร้างปัญหายุง่ยากใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีของรัฐท่ีตอ้งปฏิบติังานเก่ียวขอ้งกบั

ขอ้มูลข่าวสารลบัอยูไ่ม่นอ้ย เพราะบางเร่ืองก็กํ้าก่ึงระหวา่งการสั่งใหส้งวนไวเ้ป็นความลบั กบัสั่งให้

เปิดเผย เพราะความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนเป็นเพียงการคาดการณ์ล่วงหนา้ แต่เป็นส่ิงท่ีจาํเป็นมาก

ตามหลกัการรักษาความปลอดภยั คือ การมีจิตสาํนึกในการป้องกนัภยัไวก่้อน 

 ความยุง่ยากอีกประการหน่ึง คือ แมว้า่ไดต้ดัสินใจสั่งใหข้อ้มูลข่าวสารเป็นความลบั 

แต่ก็มีชั้นความลบัอยู ่๓ ประเภท ตอ้งพิจารณาต่อไปอีกวา่จะกาํหนดใหอ้ยูใ่นชั้นความลบัใดจึงจะ

เหมาะสม  เน่ืองจากไม่มีเกณฑช้ี์วดัเป็นตวักาํหนดท่ีแน่นอนไวจ้าํเป็นตอ้งอาศยัประสบการณ์ 

ท่ีสั่งสมมายาวนานพอสมควร จึงจะเกิดทกัษะและปฏิบติัหนา้ท่ีไดอ้ยา่งมีดุลยภาพระหวา่งการรักษา

ความปลอดภยั กบัประสิทธิภาพในการปฏิบติังาน  นอกจากน้ี เม่ือไดส้ั่งใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบั

แลว้ก็ยงัตอ้งมีกรรมวธีิท่ีตอ้งปฏิบติัเพิ่มมากข้ึนเป็นพิเศษกวา่ขอ้มูลข่าวสารตามปกติทัว่ไปอีกดว้ย 

 จากสภาพการณ์ดงัท่ีไดก้ล่าวมาแลว้ จึงไดพ้ยายามท่ีจะเสนอหลกัคิด แนวทางและ

วธีิดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบั เพื่อช่วยใหบุ้คลากรของหน่วยงานภาครัฐ ซ่ึงมีหนา้ท่ีตอ้ง

ปฏิบติังานเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองน้ีมีความรู้ ความเขา้ใจ และช่วยพฒันาทกัษะใหส้ามารถปฏิบติังาน 

ไดอ้ยา่งถูกตอ้งมากข้ึน โดยพยายามอธิบายขยายความ พร้อมทั้งยกตวัอยา่งประกอบไวใ้หเ้ห็น 

อยา่งเป็นรูปธรรม  อยา่งไรก็ตามแนวคิดและขอ้เสนอแนะต่าง  ๆ ท่ีไดน้าํเสนอไวใ้นเอกสารฉบบัน้ี 

คงไม่ใช่สูตรสาํเร็จท่ีจะทาํให้ผูป้ฏิบติังานเก่ียวขอ้งสามารถดาํเนินการกบัขอ้มูลข่าวสารลบั  

มีความเขา้ใจเพิ่มข้ึนไดอ้ยา่งรวดเร็ว สามารถจะปฏิบติัหนา้ท่ีไดถู้กตอ้งเหมาะสมข้ึนโดยทนัทีทนัใด 

เพราะมีขอ้จาํกดัสาํคญับางประการ  กล่าวคือ  เน่ืองจาก  ความลบั  เป็นนามธรรม จาํเป็นตอ้งใช้

จินตนาการและประสบการณ์ประกอบดว้ย จึงจะช่วยให้การปฏิบติังานรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัมี

ผลสัมฤทธ์ิ โดยจะตอ้งใชเ้วลาศึกษาทาํความเขา้ใจและนาํไปประกอบการปฏิบติังานอีกระยะหน่ึง 

ก็น่าจะช่วยพฒันาศกัยภาพการดาํเนินงานเก่ียวกบัการรักษาขอ้มูลข่าวสารของหน่วยงานใหมี้

ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 อน่ึง  เน่ืองจากระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  เป็นระเบียบใหม่ ท่ีบญัญติัข้ึนภายใต ้

พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐  ซ่ึง พ.ร.บ.ฉบบัน้ีมีหลกัอุดมคติตามแนวทางประชาธิปไตยท่ีมี

เจตนารมณ์มุ่งใหป้ระชาชนส่วนร่วมในการบริหารกิจการบา้นเมืองและการปกครอง จึงใหสิ้ทธิ 

แก่ประชาชนไดมี้โอกาสในการรับรู้ขอ้มูลข่าวสารของราชการเพิ่มมากข้ึน บทบญัญติัต่าง ๆ  



จึงเปิดกวา้งมาก โดยมีบางกรณีอาจเป็นปัญหาในการปฏิบติังานของหน่วยงานดา้นความมัน่คง

พอสมควรเก่ียวกบัการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร  นอกจากน้ี ขอ้มูลข่าวสารลบัตามมาตรา ๑๔ ท่ีมี 

อายคุรบ ๗๕ ปี และมาตรา ๑๕ ท่ีมีอายคุรบ ๒๐ ปี ใหถื้อวา่ไม่เป็นความลบัแลว้ ใหน้าํส่ง 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติคดัเลือกไวใ้หป้ระชาชนศึกษาคน้ควา้ ซ่ึงถือวา่เป็นการเปิดเผยขอ้มูล

ข่าวสารลบัโดยปริยาย วธีิปฏิบติัต่อขอ้มูลข่าวสารลบัเช่นนั้น  ความลบัจะส้ินสุดลงโดยอาย ุ

แต่ในความเป็นจริงแลว้ ขอ้มูลข่าวสารลบับางกรณีเป็นเร่ืองท่ีละเอียดอ่อน (sensitive)  และสมควร

ดาํรงคงเป็นความลบัต่อไปอีกยาวนาน (แมว้า่จะขอต่ออายไุดค้ราวละ ๕ ปีก็ตาม)  เพราะหาก 

เปิดเผยแลว้ และมีการนาํขอ้มูลข่าวสารนั้นออกเผยแพร่ อาจจะไปขดักบักฎหมายหรือระเบียบอ่ืน

อีกก็ได ้ นอกจากน้ี ในกรณีเดียวกนัยงัเป็นการโอนความรับผดิชอบการปรับชั้นความลบัไปให ้

หอจดหมายเหตุฯ อีกทอดหน่ึง เพราะจะตอ้งพิจารณาต่อไปอีกวา่ ขอ้มูลข่าวสารลบัเหล่านั้น 

สามารถจะเปิดเผยไดห้รือไม่ ซ่ึงขดักบัวธีิปฏิบติัตามระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔  ขอ้ ๒๓ ท่ี

กาํหนดวา่  “การปรับช้ันความลบัต้องกระทาํโดยผู้มีอาํนาจกาํหนดช้ันความลบัเจ้าของเร่ืองเดิม

เท่าน้ัน...” 

 อยา่งไรก็ดี ระเบียบรักษาความลบั ๒๕๔๔ ขอ้ ๖ กาํหนดใหน้ายกรัฐมนตรี จดัใหมี้การ

ทบทวนการปฏิบติัการตามระเบียบน้ีและพิจารณาแกไ้ขเพิ่มเติมใหเ้หมาะสม  เม่ือใชม้าครบ ๕ ปีแลว้ 

ซ่ึงเม่ือถึงเวลานั้น ก็หวงัวา่หน่วยงานของรัฐท่ีเก่ียวขอ้งทุกฝ่ายจะไดร้วบรวมสรุปประเด็นปัญหา 

ต่าง ๆ พร้อมทั้งเสนอแนวทางปรับปรุงแกไ้ขระเบียบน้ีให้เป็นไปอยา่งบูรณาการ  เพื่อใหมี้ความ

เหมาะสม สามารถสนองตอบไดท้ั้งสองมิติคือ มิติดา้นการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารของราชการ  

และมิติดา้นการรักษาความปลอดภยัขอ้มูลข่าวสารลบัของทางราชการใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 

อนัเป็นจุดเร่ิมตน้ของพฒันาการท่ีสาํคญัในการปรับปรุงระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของ 

ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ ให้กา้วหนา้ไปอีกชั้นหน่ึง 
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ภาคผนวก 
 

ประกอบการปฏิบัตงิานว่าด้วยการรักษาความลบัของ

ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
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ตวัอย่าง 

คาํส่ังมอบหมายหน้าทีใ่ห้เจ้าหน้าทีข่องรัฐ 

ปฏิบัติตามระเบียบฯ 

 

 

 

 

 

 
 

 



- ตัวอย่างที ่๑ – 

คําส่ัง (ช่ือหน่วยงานของรัฐ หรือตําแหน่งของผู้มีอาํนาจออกคําส่ัง) 

ที ่              /ปี (พ.ศ.) ทีอ่อกคําส่ัง 

เร่ือง   มอบหมายหน้าที่ราชการ 

......................................... 

 เพื่อใหก้ารดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบัของ ......(หน่วยงานของรัฐ) เป็นไปอยา่งมี

ประสิทธิภาพ สามารถรักษาความลบัของทางราชการไดต้ามวตัถุประสงคข์องระเบียบวา่ดว้ย 

การรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  อาศยัอาํนาจตามความใน ขอ้ ๗ ขอ้ ๑๖ ขอ้ ๒๐ 

ขอ้ ๓๗ และขอ้ ๔๕ แห่งระเบียบดงักล่าว ..... (ช่ือตาํแหน่งหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ) จึงมอบหมาย

หนา้ท่ีให ้..... (เจา้หนา้ท่ีของรัฐ+ช่ือหน่วยงานของรัฐ) ปฏิบติัหนา้ท่ีดงัน้ี 

 ๑.  การรักษาขอ้มูลข่าวสารลบั การเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบั และมอบหมายความ

ไวว้างใจเขา้ถึงขอ้มูลข่าวสารลบั 

  ๑.๑ ให ้(รองผูอ้าํนวยการหรือเทียบเท่าผูช่้วยผูอ้าํนวยการ หรือเทียบเท่าผูอ้าํนวยการ

ศูนยห์รือเทียบเท่า  ผูอ้าํนวยการสาํนกัหรือเทียบเท่า...... ฯลฯ  ผูใ้ดผูห้น่ึงเท่านั้น และควรเป็นผูด้าํรง

ตาํแหน่งท่ีมีอาํนาจกาํกบัดูแลหน่วยงานยอ่ยทั้งหมดของหน่วยงานของรัฐ) 

   ๑.๑.๑ รับผดิชอบควบคุมดูแลการรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัของ (ช่ือหน่วยงาน

ของรัฐ) ใหป้ลอดภยัและมีประสิทธิภาพอยูเ่สมอ รวมทั้งใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทน (หวัหนา้หน่วยงาน

ของรัฐ) ตามเง่ือนไข ขอ้บงัคบั และหลกัเกณฑต์่าง ๆ ท่ีระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของ 

ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ กาํหนดไวใ้หก้ระทาํได ้

   ๑.๑.๒ พิจารณาอนุญาตเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบัและกาํหนดเง่ือนไขในการ

เปิดเผยใหเ้หมาะสมแก่กรณี โดยคาํนึงถึงประสิทธิภาพการรักษาความลบัตามระเบียบน้ี  

(ขอ้น้ีอาจมอบใหค้ณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของหน่วยงานพิจารณาแทนน่าจะเหมาะสมมากกวา่ 

เพื่อใหก้ารใชดุ้ลพินิจเป็นองคค์ณะแทนบุคคล) 

  ๑.๒ ให.้..... (รองผูอ้าํนวยการหรือเทียบเท่า  ผูช่้วยผูอ้าํนวยการหรือเทียบเท่า 

ผูอ้าํนวยการศูนยห์รือเทียบเท่า  ผูอ้าํนวยการสาํนกัหรือเทียบเท่า  ผูอ้าํนวยการกองหรือเทียบเท่า 

หวัหนา้ส่วนหรือเทียบเท่า  พนกังานระดบั ๗ ระดบั ๘  หรือเทียบเท่า  นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสาร

ลบั ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั... ฯลฯ)  เขา้ถึงความลบัชั้น “ลบัท่ีสุด”  ชั้น “ลบัมาก”  และ 

ชั้น “ลบั”  เฉพาะขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนา้ท่ีภารกิจท่ีตนรับผิดชอบ 

  ๑.๓ สาํหรับเจา้หนา้ท่ีท่ีไม่ไดก้าํหนดไวใ้นคาํสั่งน้ีใหผู้บ้งัคบับญัชาตามสายงาน 

ท่ีไดรั้บมอบหมายในขอ้ ๑.๒ พิจารณามอบหมายใหเ้ขา้ถึงความลบัเป็นเร่ือง ๆ หรือเป็นรายกรณี

เฉพาะชั้น  “ลบั”  เท่านั้น 
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 ๒. การกาํหนดชั้นความลบั (ให้ดูระเบียบบริหารราชการแผน่ดินหรือ พ.ร.บ.ท่ีเก่ียวขอ้ง

ของหน่วยงานของรัฐแต่ละหน่วย ประกอบดว้ยวา่  หวัหนา้หน่วยงานของรัฐท่ีมีฐานะเป็นนิติบุคคล 

สามารถมอบอาํนาจใหแ้ก่ผูด้าํรงตาํแหน่งหรือบุคคลใดไดบ้า้ง) 

  ๒.๑ ใหร้องผูอ้าํนวยการหรือเทียบเท่า  ผูช่้วยผูอ้าํนวยการหรือเทียบเท่ามีอาํนาจ

กาํหนดชั้นความลบัชั้น  “ลบัท่ีสุด”  ชั้น  “ลบัมาก”  และชั้น “ลบั” 

  ๒.๒ ใหผู้อ้าํนวยการศูนยห์รือเทียบเท่า  ผูอ้าํนวยการสาํนกัหรือเทียบเท่า 

และผูอ้าํนวยการกองหรือเทียบเท่า  หรือตาํแหน่งอ่ืน ๆ มีอาํนาจกาํหนดชั้นความลบัชั้น “ลบัมาก” 

และชั้น “ลบั” 

 ๓. การส่งขอ้มูลข่าวสารลบัออกนอกบริเวณหน่วยงานภายในประเทศและส่งออก 

นอกประเทศ  (นอกเหนือจากวธีิการปกติ ซ่ึงโดยเจา้หนา้ท่ีนาํสารสาํหรับการส่งในประเทศหรือ

ทางถุงเมลก์ารทูต หรือเจา้หนา้ท่ีการทูต  สาํหรับการส่งออกนอกประเทศ) 

  ใหร้องผูอ้าํนวยการหรือเทียบเท่า  ผูช่้วยผูอ้าํนวยการหรือเทียบเท่า  ผูอ้าํนวยการศูนย์

หรือเทียบเท่า  ผูอ้าํนวยการสํานกัหรือเทียบเท่า  (ผูใ้ดผูห้น่ึงหรือจะใหมี้ผูค้วบคุมเพิ่มอีกชั้นหน่ึง 

ก็ได)้ พิจารณาส่งขอ้มูลข่าวสารลบัในความรับผิดชอบออกนอกบริเวณหน่วยงานในประเทศ  

และ/หรือออกนอกประเทศ  ทางโทรคมนาคม ทางไปรษณียต์อบรับ  หรือวธีิการอ่ืนใดก็ตาม  

โดยใหค้าํนึงถึงประสิทธิภาพการรักษาความลบัตามระเบียบน้ีดว้ย 

 ๔. การยนืยนัขอ้มูลข่าวสารลบั 

  ใหร้องผูอ้าํนวยการหรือเทียบเท่า  ผูช่้วยผูอ้าํนวยการหรือเทียบเท่า  ผูอ้าํนวยการศูนย์

หรือเทียบเท่า  ผูอ้าํนวยการสํานกัหรือเทียบเท่า (ผูใ้ดผูห้น่ึงหรือจะใหมี้ผูค้วบคุมเพิ่มอีกชั้นหน่ึง 

ก็ได)้  พิจารณาให้หน่วยงานอ่ืนยมืขอ้มูลข่าวสารลบัในความรับผดิชอบ 

 ๕. ใหผู้ท่ี้รับมอบหมายอาํนาจหนา้ท่ีใน ขอ้ ๑ – ขอ้ ๔ พิจารณาดาํเนินการใหเ้ป็นไป 

ตามวธีิการหลกัเกณฑต์่าง ๆ ท่ีระเบียบน้ีกาํหนดไว ้
 

 ทั้งน้ี  ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป 
 

    สั่ง  ณ   วนัท่ี    เดือน    ปี ท่ีออกคาํสั่ง 

        

                                                          (ลงช่ือ) ............................................. 

(ยศ, ช่ือเตม็ของผูอ้อกคาํสั่ง) 

ตาํแหน่งหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 



- ตัวอย่างที ่๒ – 

 

คําส่ัง (ช่ือหน่วยงานของรัฐ หรือตําแหน่งของผู้มีอาํนาจออกคําส่ัง) 

ที ่               /ปี (พ.ศ.)  ทีอ่อกคําส่ัง 

เร่ือง  มอบหมายหน้าทีก่ารทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั 

............................ 

 

 เพื่อใหก้ารดาํเนินการและปฏิบติัต่อขอ้มูลข่าวสารลบัของ ... (ช่ือหน่วยงานของรัฐ) 

เป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  หมวด ๓  การทะเบียน 

ส่วนท่ี ๑ นายทะเบียน (ขอ้ ๒๕ ขอ้ ๒๖ ขอ้ ๒๗ ขอ้ ๒๘)  และส่วนท่ี ๒ การตรวจสอบ  (ขอ้ ๒๙ 

ขอ้ ๓๐) อาศยัอาํนาจตามความในขอ้ ๒๕ และขอ้ ๒๙ แห่งระเบียบดงักล่าว.... (หวัหนา้หน่วยงาน

ของรัฐ)  

จึงมอบหมายให ้.... (เจา้หนา้ท่ี ..... ช่ือหน่วยงานของรัฐ)  ปฏิบติัหนา้ท่ีดงัน้ี 

 ๑. นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

ช่ือหน่วยงานของรัฐ (เป็นนายทะเบียนกลางของหน่วยงานของรัฐ) 

  ๑.๑ เลขานุการกรม/สาํนกัฯ หรือผูอ้าํนวยการกองกลาง หรือตาํแหน่งอ่ืนใด  

หรือ (นาย, นาง, นางสาว..........) เป็นนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั...... (ช่ือหน่วยงานของรัฐ) 

  ๑.๒ หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป หรือหวัหนา้งานสารบรรณ หรือ นาย, นาง, 

นางสาว...............เป็น ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั .... (ช่ือหน่วยงานของรัฐ) 

  ๑.๓ นาย..................... นาง .................... นางสาว................. เป็นผูช้่วยนายทะเบียน

ขอ้มูลข่าวสารลบั........................... ช่ือหน่วยงานของรัฐ) 

ฯลฯ 

 ๒. นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั  

หน่วยงานยอ่ยต่าง ๆ (ศูนย.์....., สาํนกั......., ฝ่าย......... และ/หรือหน่วยงานยอ่ยเทียบเท่า....... ฯลฯ)  

  ๒.๑ (ระบุตาํแหน่ง หรือระบุช่ือ)........... เป็น นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั............ 

(ช่ือหน่วยงานยอ่ย ก.) 

  ๒.๒ (ระบุตาํแหน่ง หรือระบุช่ือเจา้หนา้ท่ี จาํนวนท่ีเหมาะสม) ...... เป็นผูช่้วย 

นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั............. (ช่ือหน่วยงานยอ่ย ก.) 

  ๒.๓ (ระบุตาํแหน่ง หรือระบุช่ือ)............ เป็นนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั........... 

(ช่ือหน่วยงานยอ่ย ข.) 
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  ๒.๔ (ระบุตาํแหน่ง หรือระบุช่ือเจา้หนา้ท่ีจาํนวนท่ีเหมาะสม)....  เป็นผูช่้วย 

นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั ..... (ช่ือหน่วยงานยอ่ย ข.) 

ฯลฯ 

 ๓. ใหน้ายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัปฏิบติัหนา้ท่ีตามท่ีกาํหนดไวใ้น ขอ้ ๒๖ และขอ้ 

๒๗ ตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  และใหผู้ช่้วยนายทะเบียน

ขอ้มูลข่าวสารลบัมีอาํนาจหนา้ท่ีปฏิบติัการแทนนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัตามท่ีไดรั้บ

มอบหมาย 

 ๔. กรณีท่ีเห็นสมควรแต่งตั้งนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และผูช่้วยนายทะเบียน

ขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานยอ่ยอ่ืนใดเพิ่มเติมอีกใหผู้อ้าํนวยการศูนยห์รือเทียบเท่า 

ผูอ้าํนวยการสาํนกัหรือเทียบเท่า ผูอ้าํนวยการฝ่ายหรือเทียบเท่า เสนอเร่ืองให.้... (หวัหนา้หน่วยงาน

ของรัฐ) พิจารณาอนุมติัเพื่อออกคาํสั่งเพิ่มเติมต่อไป 

 ๕. ให.้... (สาํนกั, ศูนย,์ กอง, ฝ่าย หรือหน่วยงานยอ่ยเทียบเท่า...... ฯลฯ ตรวจสอบขอ้มูล

ข่าวสารลบัในครอบครองดูแลตามวงรอบทุก ๖ เดือนเป็นอยา่งนอ้ยภายในเดือนกรกฎาคมของ 

ทุกปีคร้ังหน่ึง  และภายในเดือนมกราคมของทุกปีอีกคร้ังหน่ึง โดยใหมี้นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั

เป็นประธาน และใหผู้ช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัและ/หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารลบั

ของหน่วยงาน (ตอ้งเขา้ถึงชั้นความลบั) ร่วมเป็นกรรมการอีกไม่นอ้ยกวา่สองคน 

 ๖. ใหผู้ท่ี้ไดรั้บมอบหมายหนา้ท่ีพิจารณาดาํเนินการใหเ้ป็นไปตามวธีิการหลกัเกณฑ์

ต่าง ๆ ท่ีระเบียบน้ีกาํหนดไว ้และใหรี้บเสนอรายงานผลการตรวจสอบถึง (หวัหนา้หน่วยงาน 

ของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย) โดยไม่ชกัชา้ 

      

 ทั้งน้ี  ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป 
 

      สั่ง  ณ   วนัท่ี    เดือน     ปี ท่ีออกคาํสั่ง 

        

                                                          (ลงช่ือ) ............................................. 

(ยศ, ช่ือเตม็ของผูอ้อกคาํสั่ง) 

(ตาํแหน่งหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ) 

 

  

 



 

- ข - 

 

(ผนวก ๒) 

 

 

 

 

 

ตวัอย่าง 

การแสดงเคร่ืองหมายช้ันความลบั 

และการแสดงข้อความบนข้อมูลข่าวสารลบั 

 

 

 

 

 

 

 



“ช้ันความลบั” 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................... 

ท่ี ........................................................................... วนัท่ี ................................................................... 

เร่ือง ................................................................................................................................................... 

 

ตอ้งแสดงขอ้ความทั้งหมดน้ี 

ไวทุ้กหนา้ของเอกสารลบั 

 

 

 

 

 

การแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลบั 

และขอ้ความท่ีกาํหนดไว ้

บนขอ้มูลข่าวสารลบั (เอกสารลบั) 

 

 

 

 

 

 

“ช้ันความลบั” 

………………………………………… 

(ช่ือหน่วยงานยอ่ย และหน่วยงานเจา้ของเร่ืองเดิม) 

ชุดท่ี ...........................  ของ ............................ชุด 

หนา้ท่ี .......................... ของ ..........................หนา้ 



ลบั 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................... 

ท่ี ........................................................................... วนัท่ี ................................................................... 

เร่ือง ................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่ง 

ขอ้มูลข่าวสารลบั  (เอกสารลบั) 

ชั้น  “ลบั” 

 

 

 

 

 

 

 

ลบั 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ชุดท่ี .....๑........  ของ ......๔..........ชุด 

หนา้ท่ี ...๑......... ของ ......๕..........

 



ลบัมาก 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................... 

ท่ี ........................................................................... วนัท่ี ................................................................... 

เร่ือง ................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่ง 

ขอ้มูลข่าวสารลบั  (เอกสารลบั) 

ชั้น  “ลบัมาก” 

 

 

 

 

 

 

ลบัมาก 

 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ชุดท่ี .....๑........  ของ ......๔..........ชุด 

หนา้ท่ี ...๑......... ของ ......๕..........

 



ลบัที่สุด 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................... 

ท่ี ........................................................................... วนัท่ี ................................................................... 

เร่ือง ................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่ง 

ขอ้มูลข่าวสารลบั  (เอกสารลบั) 

ชั้น  “ลบัท่ีสุด” 

 

 

 

 

 

 

 

ลบัที่สุด 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ชุดท่ี .....๑........  ของ ......๔..........ชุด 

หนา้ท่ี ...๑......... ของ ......๕..........

 



ช้ันความลบั 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................... 

ท่ี ........................................................................... วนัท่ี ................................................................... 

เร่ือง ................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช้ันความลบั 
 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ชุดท่ี .....๑........  ของ ......๔..........ชุด 

หนา้ท่ี ...๑......... ของ ......๕..........

หนา้ 

 

กรณีหน่วยงานท่ีครอบครองขอ้มูลข่าวสารลบั 

สาํเนาขอ้มูลข่าวสารลบัเพิ่มเติมเพื่อใชป้ระโยชน์ 

ใหน้บัจาํนวนหนา้เอกสารลบัท่ีแนบรวมกนั และเพิ่มขอ้ความ 

“เอกสารแนบจาํนวน ................................. หนา้” 

ไวท้า้ยขอ้ความการแสดงหน่วยงาน/ชุด/หนา้ ดว้ย 



- ค – 

 

(ผนวก ๓) 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่าง 

การปรับช้ันความลบั 

 

 

 

 

 

 

 

 



      ลบัมาก 
      ลบั 

       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................... 

ท่ี ........................................................................... วนัท่ี ................................................................... 

เร่ือง ................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

ตวัอย่าง   การปรับช้ันความลบั 

โดย “เพิม่ช้ันความลบั” 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

ลบั 
ลบัมาก 

 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ชุดท่ี .....๑........  ของ ......๔..........ชุด 

หนา้ท่ี ...๑......... ของ ......๕..........

 

ปรับเป็นชั้น  ลบัมาก เม่ือ ๑๔ ก.พ.

๕๐ 

    



      ลบั 
      ลบัมาก 

       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................... 

ท่ี ........................................................................... วนัท่ี ................................................................... 

เร่ือง ................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

ตวัอย่าง   การปรับช้ันความลบั 

โดย “ลดช้ันความลบั” 
 

 

 

 

 

 
 

 

ลบั 
ลบัมาก 

 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ชุดท่ี .....๑........  ของ ......๔..........ชุด 

หนา้ท่ี ...๑......... ของ ......๕..........

 

ปรับเป็นชั้น  ลบั    เม่ือ ๑๔ ก.พ.๕๐ 

โดย นายประชา ชนไทย ผอก.๒๖ 



      ลบัมาก 
      

       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................... 

ท่ี ........................................................................... วนัท่ี ................................................................... 

เร่ือง ................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

ตวัอย่าง   การปรับช้ันความลบั 

โดย “ยกเลกิช้ันความลบั” 
 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

ลบัมาก 
 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ชุดท่ี .....๑........  ของ ......๔..........ชุด 

หนา้ท่ี ...๑......... ของ ......๕..........

 

ยกเลิกชั้นความลบั เม่ือ ๑๔ ก.พ.๕๐ 

โดย นายประชา ชนไทย ผอก.๒๖ 



      ลบัมาก 
       

       บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................... 

ท่ี ........................................................................... วนัท่ี ................................................................... 

เร่ือง ................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

ตวัอย่าง   การปรับช้ันความลบั 

โดย “ยกเลกิช้ันความลบัไว้ล่วงหน้า” 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

ลบัมาก 
 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ชุดท่ี .....๑........  ของ ......๔..........ชุด 

หนา้ท่ี ...๑........ ของ ......๕..........หนา้ 

     ยกเลิกชั้นความลบั เม่ือประกาศ 

         ในราชกิจจานุเบกษาแลว้  

  โดย นายประชา ชนไทย ผอก.๒๖ 



- ง – 

 

 

(ผนวก ๔ : ๔/๑-๔/๓) 

 

 

 

 

คาํอธิบาย 

การลงรายการในแบบ ทขล.๑ – ทขล.๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
(ผนวก ๔ :  ๔/๑) 

 

 

 

 

 

คาํอธิบาย 

การลงรายการในแบบ ทขล.๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



(ทขล.๑) 

ทะเบียนรับ 

เลขท่ีรับ เลขท่ีหนงัสือ 

วนั เดือน ปี 

ชั้นความลบั จาก ถึง เร่ือง ลงช่ือ หมายเหตุ 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ ช่องเลขท่ีรับ ใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 

   ๑.  ใหล้งเลขท่ีรับต่อเน่ืองกนัไป 

   ๒.  เม่ือข้ึนวนัใหม่  ใหล้งวนัท่ีคัน่ไวใ้นทะเบียน 

 

 



คาํอธิบายการลงรายการ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) 

 

 ทะเบียนรับ หรือ ทขล.๑ เป็นทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั ใชส้าํหรับลงทะเบียนรับ ขอ้มูล

ข่าวสารลบั ท่ีหน่วยงานอ่ืนส่งมาถึง ซ่ึงมีวธีิการลงทะเบียนตามรายการต่าง ๆ ดงัน้ี 

เลขที่รับ ก. ใหล้งเลขท่ีรับเรียงตามลาํดบัต่อเน่ืองกนัไป 

 ข. เม่ือข้ึนวนัใหม่ ใหล้ง วนั เดือน ปี ท่ีไดรั้บขอ้มูลข่าวสารลบั คัน่ไวก่ึ้งกลางหนา้

ทะเบียนรับ 

 ค. การส้ินสุดปี ใหถื้อตามปฏิทิน แลว้เร่ิมตน้เลขท่ีรับ เป็นลาํดบัท่ี ๑ 

เลขที่หนังสือ 

 ก. หนงัสือภายนอก ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจาํหนงัสือเจา้ของเร่ือง และ

ทบัเลขทะเบียนหนงัสือท่ีรับมา 

 ข. หนงัสือภายใน ใหล้งเลขท่ี และทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง ของหนงัสือเจา้ของ

เร่ืองท่ีรับมา 

วนัเดือนปี ใหล้ง เลขวนัท่ี ช่ือเดือน และเลขปี พ.ศ.(โดยยอ่) ของหนงัสือท่ีรับมา 

ช้ันความลบั  ใหล้งชั้นความลบัเช่นเดียวกบัหนงัสือท่ีรับมา  

จาก  ใหล้งตาํแหน่งของเจา้ของหนงัสือท่ีส่งมา (กรณีลงช่ือโดยไม่ระบุตาํแหน่งใหล้งช่ือไว)้ 

ถึง  ใหล้งตาํแหน่งของผูรั้บหนงัสือ (กรณีระบุช่ือมา ใหล้งช่ือไวด้ว้ย) 

เร่ือง  ลงช่ือเร่ืองตามหนงัสือท่ีรับมา 

ลงช่ือ นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ ผูด้าํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบัฉบบันั้น 

หมายเหตุ  ลงรายการเคล่ือนไหวของขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีไดรั้บมา เช่น  เสนอ............................... 

เม่ือ ............................ หรือ บนัทึก ทขล.๓  เม่ือ ............................................................... 

 

ข้อแนะนํา 

 (๑)  ควรจดัทาํแบบ ทขล.๑ ตามแนวนอนกระดาษขนาด A ๔  เพื่อใหมี้เน้ือท่ีวา่งบนัทึก

รายการต่าง ๆ เพิ่มมากข้ึน 

 (๒) กรณีขอ้มูลข่าวสารลบัมีไม่มากนกั ใช ้ทขล.๑ รวมเล่มเดียวกนัได ้ใหแ้สดงชั้น

ความลบัชั้นสูงสุดท่ีบนัทึกไวท่ี้ปกหนา้และปกหลงั ถา้มีจาํนวนมาก ใหแ้ยกเล่มแต่ละชั้นความลบั 

 

 

 

 



(ผนวก ๔ :  ๔/๒) 

 

 

 

 

 

คาํอธิบาย 

การลงรายการในแบบ ทขล.๒ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



(ทขล.๒) 

ทะเบียนส่ง 

เลขท่ีส่ง ชั้นความลบั จาก ถึง เร่ือง ลงช่ือ หมายเหตุ 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ ช่องเลขท่ีส่ง ใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 

   ๑.  ใหล้งเลขท่ีส่งต่อเน่ืองกนัไป 

   ๒.  เม่ือข้ึนวนัใหม่  ใหล้งวนัท่ีคัน่ไวใ้นทะเบียน 

 

 

 



คาํอธิบายการลงรายการ ทะเบียนรับ (ทขล.๒) 

 

 ทะเบียนส่ง หรือ ทขล.๒  เป็นทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั ใชส้าํหรับลงทะเบียนส่ง 

ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีหน่วยงานเจา้ของเร่ืองไดจ้ดัทาํข้ึน แลว้ส่งออกนอกบริเวณหน่วยงานหรือส่งไป

ใหห้น่วยงานอ่ืน ซ่ึงมีวธีิการลงทะเบียนตามรายการต่าง ๆ ดงัน้ี 

เลขทีส่่ง ก. ใหล้งเลขท่ีส่งเรียงตามลาํดบัต่อเน่ืองกนัไป และเลขทบัปี พ.ศ.(๔ หลกั) หรือทบั

เลขท่ีตามระบบงานสารบรรณของหน่วยงานท่ีกาํหนดข้ึนใช ้

 ข. เม่ือข้ึนวนัใหม่ ใหล้ง วนั เดือน ปี ท่ีส่งขอ้มูลข่าวสารลบั คัน่ไวก่ึ้งกลางหนา้

ทะเบียนส่ง 

 ค. การส้ินสุดปี ใหถื้อตามปฏิทิน แลว้เร่ิมตน้เลขท่ีส่ง  เป็นลาํดบัท่ี ๑ 

 ง. ใหล้ง วนัเดือนปี ของหนงัสือท่ีส่งออก ไดเ้ลขท่ีส่ง 

 จ. กรณีท่ีเป็นหนงัสือภายนอก (ส่งออกในนามของส่วนราชการ ) ใหล้งรหสั

พยญัชนะและเลขประจาํหนงัสือส่งออก และวนัเดือนปี ของหนงัสือท่ีส่งออก ไดเ้ลขท่ีส่ง รวมทั้ง

รายการอ่ืน ๆ ตามช่องท่ีกาํหนดไว ้พร้อมทั้งบนัทึกในช่วงหมายเหตุวา่เป็น “หนงัสือภายนอก” 

 

ช้ันความลบั   ใหล้งชั้นความลบัเช่นเดียวกบัหนงัสือท่ีส่งออก 

จาก  ใหล้งตาํแหน่งของเจา้ของหนงัสือท่ีส่งออก 

ถึง  ใหล้งตาํแหน่งของผูรั้บหนงัสือ (กรณีท่ีตอ้งระบุช่ือ ใหล้งช่ือไวด้ว้ย) 

เร่ือง  ลงช่ือเร่ืองตามหนงัสือท่ีส่งออก 

ลงช่ือ นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ ผูด้าํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบัฉบบันั้น 

หมายเหตุ  ลงรายการเคล่ือนไหวของขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีไดรั้บมา เช่น  เสนอ............................... 

เม่ือ ............................ หรือรายการแจกจ่าย หรือบนัทึก ทขล.๓   เม่ือ ............................................. 

 

ข้อแนะนํา 

 (๑)  ควรจดัทาํแบบ ทขล.๒ ตามแนวนอนกระดาษขนาด A ๔  เพื่อใหมี้เน้ือท่ีวา่งบนัทึก

รายการต่าง ๆ เพิ่มมากข้ึน 

 (๒) กรณีขอ้มูลข่าวสารลบัมีไม่มากนกั ใช ้ทขล.๒ รวมเล่มเดียวกนัได ้ใหแ้สดงชั้น

ความลบัชั้นสูงสุดท่ีบนัทึกไวท่ี้ปกหนา้และปกหลงั ถา้มีจาํนวนมาก ใหแ้ยกเล่มแต่ละชั้นความลบั 

 

 

 



(ผนวก ๔ :  ๔/๓) 

 

 

 

 

 

คาํอธิบาย 

การลงรายการในแบบ ทขล.๓ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



(ทขล.๓) 

ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลบั 

ลาํดบัท่ี เลขท่ีส่ง เลขท่ีรับ ชั้นความลบั หน่วยงานเจา้ของเร่ือง การดาํเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 หมายเหตุ ๑. ช่องเลขท่ีส่ง ใหล้งเลขท่ีส่งในทะเบียนส่ง 

   ๒.  ช่องเลขท่ีรับ ใหล้งเลขท่ีรับในทะเบียนรับ 

 

 



คาํอธิบายการลงรายการ  

ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลบั (ทขล.๓) 

 

 ทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั หรือ ทขล.๓ ใชส้าํหรับบนัทึกทางทะเบียนเก่ียวกบั

ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ี (๑) หน่วยงานจดัทาํข้ึนใชเ้องภายในหน่วยงาน (๒) ไดรั้บมาจากหน่วยงานอ่ืน 

และ (๓) หน่วยงานจดัทาํข้ึนแลว้ส่งไปยงัหน่วยงานอ่ืน เก่ียวกบัความเคล่ือนไหว และการ

ดาํเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบัในครอบครอง ซ่ึงมีแนวทางการลงทะเบียนในรายการต่าง ๆ ดงัน้ี 

 

ลาํดบัท่ี 

 ก. ใหล้งลาํดบัท่ีของขอ้มูลข่าวสารลบัทั้ง (๑) ท่ีหน่วยงานจดัทาํข้ึนใชเ้องภายใน (๒) 

ไดรั้บมาจากหน่วยงานอ่ืน (๓) ส่งไปใหห้น่วยงานอ่ืน เรียงตามลาํดบัต่อเน่ืองกนัไป 

 ข. เม่ือข้ึนวนัใหม่ ใหล้ง วนั เดือน ปี ท่ีส่งขอ้มูลข่าวสารลบั คัน่ไวก่ึ้งกลางหนา้

ทะเบียนรับ 

 ค. การส้ินสุดปี ใหถื้อตามปฏิทิน แลว้เร่ิมตน้เลขท่ีรับ  เป็นลาํดบัท่ี ๑ 

เลขทีส่่ง  ใหล้งเลขท่ีส่ง จากทะเบียนส่ง (ทขล.๒) 

เลขที่รับ  ใหล้งเลขท่ีรับ จากทะเบียนรับ (ทขล.๑) 

ช้ันความลบั   ใหล้งชั้นความลบัตามท่ีลงรายการไวใ้น ทขล.๑  หรือ ทขล.๒ 

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  ใหล้งรายการตามท่ีไดล้งไวใ้น ทขล.๑ หรือ ทขล.๒ 
 

การดําเนินการ  ใหล้งรายการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานภาพ ความเคล่ือนไหว หรือความเป็นไป

ของขอ้มูลข่าวสารลบั ซ่ึงนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั หรือผูช่้วยนายทะเบียน ขอ้มูลข่าวสารลบั 

เป็นผูด้าํเนินการ ดงัต่อไปน้ี 

 (๑) เหตุผลประกอบในการกาํหนดชั้นความลบั (เป็นหนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองผูก้าํหนดชั้น

ความลบั เน่ืองจากเป็นผูใ้ชดุ้ลพินิจ ซ่ึงตอ้งทราบวา่เพราะเหตุใดจึงกาํหนดชั้นความลบัไวเ้ช่นนั้น 

ส่วนนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั หรือผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั จะทาํหนา้ท่ีจดแจง้/

บนัทึกใน ทขล.๓) ดูตวัอยา่งการใชเ้หตุผลประกอบ ในบทท่ี ๒ ขอ้ ๔ 

 (๒) การปรับชั้นความลบั ไดแ้ก่ การลดชั้นความลบั หรือการเพิ่มชั้นความลบั หรือการ

ยกเลิกชั้นความลบั เช่น “ปรับเป็นชั้น ลบั เม่ือ........... โดย .............. ผอก...................” หรือ “ยกเลิก

ชั้นความลบัเม่ือ ...................... โดย ............................ รองอธิการบดี ............................” 

 

 



 (๓) การโอน กรณีท่ีมีการโอนขอ้มูลข่าวสารลบัในครอบครองไปใหห้น่วยงานอ่ืน

รับผดิชอบ เช่น โอน (ส่งคืน) ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีหมดความจาํเป็นใชง้าน คืนเจา้ของเร่ืองเดิม,  โอน

ขอ้มูลข่าวสารลบัในครอบครองไปใหห้น่วยงานอ่ืนซ่ึงมีหนา้ท่ีรับผดิชอบโดยตรง เป็นตน้ โดยอาจ

ใชข้อ้ความวา่ “โอนให ้(ช่ือหน่วยงาน) เม่ือ ........................ โดยอนุมติัของ ....................................” 

 (๔) กรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีนาํสารไม่สามารถส่งขอ้มูลข่าวสารลบั ใหแ้ก่นายทะเบียนขอ้มูล 

ข่าวสารลบั, ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัได ้หรือผูท้าํการแทน (เช่น เจา้หนา้ท่ีเวรรักษา

ความปลอดภยัประจาํวนั) ให้นาํส่งแก่ผูรั้บตามจ่าหนา้ หากผูรั้บตามจ่าหนา้ไม่อยู ่หรือไม่สามารถ

ปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหน้าํขอ้มูลข่าวสารลบันั้นมาเก็บท่ีหน่วยงานเจา้ของเร่ืองและบนัทึกใน ทขล.๓ 

โดยอาจใชข้อ้ความวา่ “ไม่มีผูรั้บ” 

 (๕) กรณีท่ีมีการยมืขอ้มูลข่าวสารลบั อาจใชข้อ้ความวา่ “ช่ือหน่วยงาน (ท่ียมื) ยมืไป

เม่ือ ................. โดยอนุมติัของ ...................” 

 (๖) กรณีท่ีไดท้าํลายขอ้มูลข่าวสารลบัไปแลว้ ตอ้งบนัทึกใน ทขล.๓ โดยอาจใช้

ขอ้ความวา่ “ทาํลายแลว้ เม่ือ .................... ตามคาํสั่ง ................ ท่ี ............... ลงวนัท่ี .................” 

 (๗) กรณีท่ีขอ้มูลข่าวสารลบัสูญหาย โดยอาจใชข้อ้ความวา่ “ตรวจพบการสูญหาย 

เม่ือ .............................” 

 (๘) การแจกจ่าย 

  ก.  ภายในหน่วยงาน ใหล้งลายมือช่ือผูรั้บ หน่วยงาน วนัเดือนปี ท่ีรับขอ้มูล

ข่าวสารลบัไปดาํเนินการ 

  ข. ออกนอกหน่วยงาน ใหน้ายทะเบียนขอ้มูลข่าวสาร หรือผูช่้วยนายทะเบียน

ขอ้มูลข่าวสารลบั บนัทึกช่ือหน่วยงานท่ีส่งถึง บรรจุซอง ๒ ชั้น แนบใบตอบรับไปดว้ย เม่ือผูรั้บ

ไดรั้บขอ้มูลข่าวสารลบัแลว้ ใหรี้บส่งใบตอบรับคืนมาโดยเร็ว 

 

ข้อแนะนํา 

 (๑)  ควรจดัทาํ ทขล.๓ ตามแนวนอนกระดาษขนาด A ๔  เพื่อใหมี้เน้ือท่ีวา่งบนัทึกรายการ

ต่าง ๆ เพิ่มมากข้ึน และในแต่ละหนา้ไม่ควรบนัทึกเกิน ๔ เร่ือง เน่ืองจาก ทขล.๓ มีรายการท่ีจะตอ้ง

บนัทึกไวห้ลายกรณีดงัท่ีกาํหนดขา้งตน้ 

 (๒) กรณีขอ้มูลข่าวสารลบัมีไม่มากนกั ใช ้ทขล.๓ รวมเล่มเดียวกนัได ้ใหแ้สดงชั้น

ความลบัชั้นสูงสุดท่ีบนัทึกไวท่ี้ปกหนา้และปกหลงั ถา้มีจาํนวนมาก ใหแ้ยกเล่มแต่ละชั้นความลบั 

 

................................... 

 



- จ – 

 

(ผนวก ๕) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 

การแสดงข้อความ การสําเนา 

แปล การรหัส  เพิม่เติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลบัมาก 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................... 

ท่ี ........................................................................... วนัท่ี ................................................................... 

เร่ือง ................................................................................................................................................... 

 

การแสดงข้อความบนเอกสารลบัต้นฉบับทีจ่ัดทาํเพิม่เติม 

(สําเนา, แปล หรือ เข้ารหัส) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหแ้สดงไว ้ณ จุดท่ีเห็นไดเ้ด่นชดัของหนา้แรกของเอกสาร 

หรือ 

แสดงไวทุ้กหนา้กไ็ด ้

 

 
 

ลบัมาก 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ชุดท่ี .....๔........  ของ ......๔..........ชุด 

หนา้ท่ี ...๑......... ของ ......๕..........

 

หน่วยงานยอ่ย หน่วยงานของรัฐตน้สังกดั 

สาํเนา, แปล หรือเขา้รหสั  จาํนวน ............... ชุด 

ช่ือ ตาํแหน่ง ผูอ้นุมติัใหจ้ดัทาํ 

วนั-เดือน-ปี ท่ีอนุมติัใหจ้ดัทาํ 



ลบัมาก 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................... 

ท่ี ........................................................................... วนัท่ี ................................................................... 

เร่ือง ................................................................................................................................................... 

ตวัอยา่ง (การสาํเนา) 
 

 

 

 
 

ตวัอยา่ง (การแปล) 
 

 

 

 

ตวัอยา่ง (การเขา้รหสั) 

 

 

 

 

 

ลบัมาก 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ชุดท่ี .....๔........  ของ ......๔..........ชุด 

หนา้ท่ี ...๑......... ของ ......๕..........

 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

สาํเนาเพิ่มเติม  จาํนวน   ๕  ชุด 

โดย นายเสรี  รักชาติไทย  ผอก.๒๖ 

๑๔ /๒ / ๕๐ 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

แปล (ภาษาองักฤษ)  จาํนวน   ๕  ชุด 

โดย นายเสรี  รักชาติไทย  ผอก.๒๖ 

๑๔ /๒ / ๕๐ 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

เขา้รหสั  จาํนวน   ๕  ชุด 

โดย นายเสรี  รักชาติไทย  ผอก.๒๖ 

๑๔ /๒ / ๕๐ 



ลบัมาก 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................... 

ท่ี ........................................................................... วนัท่ี ................................................................... 

เร่ือง ................................................................................................................................................... 

 

 

การแสดงข้อความบนเอกสารลบัฉบับทีจ่ัดทาํเพิม่เติม 

(สําเนา, แปล หรือ ถอดรหัส) 
 

 

 

 

 

 

 

 

ให้แสดงไว้ ณ จุดทีเ่ห็นได้เด่นชัดของหน้าแรกของเอกสาร 

หรือ  

แสดงไว้ทุกหน้ากไ็ด้ 

 

ลบัมาก 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ชุดท่ี .....๔........  ของ ......๔..........ชุด 

หนา้ท่ี ...๑......... ของ ......๕..........

 

หน่วยงานยอ่ย หน่วยงานของรัฐตน้สังกดั 

สาํเนา, แปล หรือถอดรหสั จากเอกสารชุดท่ี ............ 

จดัทาํเพิ่มเติม จาํนวน ............. ชุด 

ช่ือ ตาํแหน่ง ผูอ้นุมติัให้จดัทาํ 

วนั-เดือน-ปี ท่ีอนุมติัใหจ้ดัทาํ 

 



ลบัมาก 

  บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................... 

ท่ี ........................................................................... วนัท่ี ................................................................... 

เร่ือง ................................................................................................................................................... 

ตวัอยา่ง (การสาํเนา) 
 

 

 

 
 

 

ตวัอยา่ง (การแปล) 

 
 

 

 
 

ตวัอยา่ง (การถอดรหสั) 

 

 

 

 

ลบัมาก 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ชุดท่ี .....๔........  ของ ......๔..........ชุด 

หนา้ท่ี ...๑......... ของ ......๕..........

 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

สาํเนา จากเอกสารชุดท่ี  ๔ 

จาํนวน  ๕ ชุด 

โดย นายเสรี  รักชาติไทย  ผอก.๒๖ 

๑๔ /๒ / ๕๐ 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

แปล จากเอกสารชุดท่ี  ๔   

จาํนวน   ๕  ชุด 

โดย นายเสรี  รักชาติไทย  ผอก.๒๖ 

๑๔ /๒ / ๕๐ 

กอง ๒๖ สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ 

ถอดรหสั  จากเอกสารชุดท่ี ๔ 

จาํนวน   ๕  ชุด 

โดย นายเสรี  รักชาติไทย  ผอก.๒๖ 

๑๔ /๒ / ๕๐ 



- ฉ – 

 

(ผนวก ๖) 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบใบปกข้อมูลข่าวสารลบั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลบั 

 

 

 

 

 

 

ใช้ปิดทบัข้อมูลข่าวสารลบั 

 

 

 

 

 

 

ลบั 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลบัมาก 

 

 

 

 

 

 

ใช้ปิดทบัข้อมูลข่าวสารลบั 

 

 

 

 

 

ลบัมาก 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลบัทีสุ่ด 

 

 

 

 

 

 

ใช้ปิดทบัข้อมูลข่าวสารลบั 

 

 

 

 

 

ลบัทีสุ่ด 

 

 

 



- ช- 

 

(ผนวก ๗) 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่าง 

การจ่าหน้า และข้อความ 

บนซองบรรจุข้อมูลข่าวสารลบั 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง  (จ่าหน้าโดยใช้ตําแหน่ง) 

 

 

 

 

 

 
ตัวอย่าง  (จ่าหน้าโดยระบุช่ือ) 

 

 

 

 

 
ซองด้านหลงั 

 

 

 
 

 

 

 

สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ                                

                  ๓๒๑  ถ.ราชดาํเนินนอก 

                  เขตดุสิต  กทม.  ๑๐๓๐๐ 

                 ท่ี นร ๐๖๐๒/............ 

                กราบเรียน    นายกรัฐมนตรี    

  

ลบัมาก 

สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ                                

                  ๓๒๑  ถ.ราชดาํเนินนอก 

                  เขตดุสิต  กทม.  ๑๐๓๐๐ 

                 ท่ี นร ๐๖๐๒/............ 

            กราบเรียน   พล.อ.สุรยทุธ์  จุลานนท ์   

  

ลบัมาก 

    

 

 

            แถบกาวชนิดใส 

 

 

 

ลายมือช่ือนายทะเบียนฯ / ผช.นายทะเบียนผูปิ้ดผนึก 

ลบัมาก 



- ซ- 

 

(ผนวก ๘) 

 

 

 

 

 

 

คาํอธิบาย 

การลงรายการใบตอบรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ใบตอบรับ 

 

ขา้พเจา้ (ยศ, ช่ือ) ........................................ ในฐานะ   นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

  ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

ไดรั้บซองหรือภาชนะบรรจุขอ้มูลข่าวสารลบั เลขท่ีหนงัสือ ................... ลงวนัท่ี ............................ 

จาก .......................................................................... ถึง .................................................................... 

ไวเ้รียบร้อยแลว้เม่ือวนัท่ี .............. เดือน ................................ พ.ศ. ................ เวลา......................น. 

 

 

ลงวนัท่ี ............................................................. ผูรั้บ 

        (                                                                  ) 

 

 

ลงวนัท่ี ............................................................. ผูส่้ง 

        (                                                                  ) 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ       ๑. กรณีท่ีนาํส่งโดยเจา้หนา้ท่ีนาํสาร ใหร้อรับใบตอบรับนาํกลบัคืนทนัที 

           ๒. กรณีท่ีส่งโดยวธีิอ่ืน ใหผู้รั้บจดัการส่งใบตอบรับคืนโดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คาํอธิบายการลงรายการ “ใบตอบรับ” 

 

ขา้พเจา้ (ยศ, ช่ือ)  ช่ือ – ช่ือสกุล  ของผูรั้บ ตวับรรจง ระบุคาํนาํหนา้ช่ือ หรือชั้นยศ (ถา้มี) 

ในฐานะ  ใหขี้ดเคร่ืองหมาย ใน   นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

  ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 
 

 กรณีท่ีผูรั้บไม่ใช่นายทะเบียนฯ หรือ ผูช่้วยนายทะเบียนฯ ใหเ้ขียนช่ือในช่องผูรั้บและ

ระบุตาํแหน่งของผูรั้บไวบ้ริเวณท่ีวา่งใต ้“ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั” เช่น เจา้หนา้ท่ี 

สารบรรณ เจา้หนา้ท่ีเวรรักษาความปลอดภยั, เลขานุการอธิบดีกรม 

 

ไดรั้บซอง หรือภาชนะบรรจุขอ้มูลข่าวสารลบั เลขท่ีหนงัสือ (เลขท่ีของหนงัสือท่ีส่ง)  

ลงวนัท่ี (วนั เดือน ปี ของหนงัสือท่ีส่งมา) 

 (ฝ่ายส่ง :  ตอ้งเป็นผูก้รอกรายการมาให)้ 

จาก (ตาํแหน่ง/หน่วยงานเจา้ของเร่ือง) ถึง (ตาํแหน่ง/หน่วยงานท่ีมีหนงัสือไปถึง) 

 (ฝ่ายส่ง : ตอ้งเป็นผูก้รอกรายการมาให)้ 

ไว้เรียบร้อยแล้วเมื่อวนัที ่.............. เดือน .............................. พ. ศ................. เวลา ................ น. 

 (ผูรั้บลงรายการ วนั เดือน ปี เวลา ท่ีไดรั้บขอ้มูลข่าวสารลบั) 

 

ลงช่ือ ...................................................... ผูรั้บ (ลงลายมือช่ือผูรั้บขอ้มูลข่าวสารลบั – เม่ือไดรั้บ) 

       (                                                          )      (ช่ือ-ช่ือสกุล ผูรั้บขอ้มูลข่าวสารลบั – ตวับรรจง) 

ลงช่ือ ...................................................... ผูส่้ง (ลงลายมือช่ือผูรั้บขอ้มูลข่าวสารลบั – ก่อนส่งมา) 

       (                                                          )      (ช่ือ-ช่ือสกุล ผูรั้บขอ้มูลข่าวสารลบั – ตวับรรจง) 

 

 

หมายเหตุ    ใหแ้นบใบตอบรับ สาํหรับการส่งหนงัสือออกนอกหน่วยงานทุกคร้ัง กรณีเจา้หนา้ท่ีนาํ

สารเป็นผูถื้อไป ให้นาํใบตอบรับกลบัคืนมาดว้ย กรณีท่ีส่งทางไปรษณีย ์ใหบ้รรจุใบตอบรับแนบ 

ไปในซองชั้นนอก (ซองไม่แสดงชั้นความลบั) เพื่อให้ผูเ้ปิดผนึกพบเห็นใบตอบรับทนัท่ีท่ีเปิดซอง

ชั้นนอกออก โดยไม่ตอ้งเปิดผนึกซองชั้นใน แลว้ส่งมอบใหน้ายทะเบียนฯ ผูช่้วยนายทะเบียนฯ 

หรือผูรั้บตามจ่าหนา้ ลงรายการในใบตอบรับ แลว้ส่งกลบัคืนมาโดยเร็ว ก่อนท่ีจะดาํเนินการใด ๆ 

ต่อไป 

………………………………….. 



 - ฌ- 

 

(ผนวก ๙) 

 

 

 

 

 

 

คาํอธิบาย 

การลงรายการบันทกึการยมื 

 
 

 

 

 

 

 

 
 



(ชั้นความลบั) 

 

บันทกึการยมื 

วนัท่ี .......... เดือน ..................... พ.ศ……. 

ขา้พเจา้ (ยศ, ช่ือ) ............................................................. ตาํแหน่ง .................................................... 

สังกดั .......................... ตั้งอยูท่ี่ ........................................................................................................... 

โทรศพัท ์......................... ไดย้มืขอ้มูลข่าวสารลบัจาก .............  (หน่วยงานของรัฐผูใ้หย้ืม).............. 

ลาํดบั ชั้นความลบั ท่ีหนงัสือ ลงวนัท่ี เร่ือง หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

     

ขา้พเจา้ยนิดีปฏิบติัตามเง่ือนไข ดงัน้ี .................................................................................................. 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

ขา้พเจา้จะนาํขอ้มูลข่าวสารลบัท่ียมืกลบัมาคืนภายในวนัท่ี ..........เดือน...................... พ.ศ................ 

                                                                                                 ลงช่ือ ...........................................ผูย้มื  

                                                                                                  (                                                        ) 

                                                                                                ลงช่ือ ....................  เจา้หนา้ท่ีผูส้่งมอบ 

                                                                                                  (                                                        ) 

 

 

 

 

 

 
 

 

(ชั้นความลบั) 

อนุญาตให ้............................. 

ยมืขอ้มูลข่าวสารลบัตามรายการน้ีได ้

        ลงช่ือ............................................ 

        (                                                   ) 

        ตาํแหน่ง ....................................... 

ผูอ้นุญาตใหย้มื 

ไดจ้ดแจง้การยมืไวใ้นทะเบียนควบคุม 

ขอ้มูลข่าวสารลบัแลว้ 

         ลงช่ือ ......................................... 

        (                                                   ) 

        นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

ผูย้มืไดน้าํขอ้มูลข่าวสารลบัตามรายการ ............... 

มาคืนครบถว้น เรียบร้อยแลว้ 

เม่ือวนัท่ี ............ เดือน ....................... พ. ศ.......... 

                    ลงช่ือ ............................................ 

                   (                                                      ) 

                                   เจา้หนา้ท่ีผูรั้บคืน 



คาํอธิบายการลงรายการ “บันทกึการยมื” 

 

 การลงรายการใน บนัทึกการยมื ตามแบบท่ีกาํหนดไวน้ั้น ส่วนใหญ่มีความชดัเจนอยูใ่น

ตวัเองแลว้ เจา้หนา้ท่ีสามารถจะลงรายการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง จึงจะอธิบายเฉพาะหวัขอ้ท่ีเห็นวา่ควรลง

รายการใหช้ดัเจนเท่านั้น ไดแ้ก่ 

- (ช้ันความลบั)  ให้แสดงเคร่ืองหมายช้ันความลับ ตามช้ันความลับข้อมลูข่าวสารลับท่ีให้หน่วยงาน

อ่ืนยืมไป กรณีท่ีข้อมลูข่าวสารลับท่ีจะให้ยืมมีหลายรายการ ให้แสดงเคร่ืองหมายช้ันความลับ ตาม

ข้อมลูข่าวสารลับท่ีมีช้ันความลับสูงสุด 

 

- ข้าพเจ้า (ยศ, ช่ือ) (ระบุ ยศ, ช่ือ ผูม้ายมืและรับมอบขอ้มูลข่าวสารลบั) ตาํแหน่ง (ผูม้ายืมรับมอบ

ขอ้มูลข่าวสารลบั) 

 

- สังกดั (หน่วยงานของผูย้มื)  ตั้งอยูท่ี่ (ระบุท่ีตั้งหน่วยงานซ่ึงช้ีเฉพาะ สามารถติดตามทวงถามได้

ถูกตอ้งและรวดเร็ว) 

 

- โทรศัพท์ (หมายเลขโทรศพัทผ์ูย้มื/รับมอบขอ้มูลข่าวสารลบั) 

 

- ข้าพเจ้ายนิดีปฏิบัติตามเง่ือนไข ดังนี ้(ให้ระบุเง่ือนไขของเจา้ของผูอ้นุญาตใหย้มื เช่น ใหน้าํมาคืน

ตามวนัเวลาท่ีกาํหนดไว ้, การสาํเนาเพิ่มเติม หรือแจกจ่ายใหแ้ก่หน่วยงานอ่ืน หากจาํเป็นตอ้งขอ

อนุญาตเจา้ของเร่ืองก่อน เป็นตน้) 

 

- ผู้อนุญาตให้ยมื (ผูล้งนามจะตอ้งเป็นเจา้หนา้ท่ีไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ  

โดยมีคาํสั่งเป็นลายลกัษณ์อกัษรเท่านั้น) 

 

- นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั (เป็นนายทะเบียนฯ ผูซ่ึ้งทาํหนา้ท่ีควบคุมดูแลขอ้มูลข่าวสารลบัท่ี

ใหย้มืไป) 

 

...................................................... 

 
 



- ญ - 

 

(ผนวก ๑๐) 

 

 

 

 

 

 

คาํอธิบาย 

การลงรายการ 

ใบรับรองการทาํลายข้อมูลข่าวสารลบั 

 

 

 

 

 

 

 



(ชั้นความลบั) 

 

ใบรับรองการทาํลายข้อมูลข่าวสารลบั 

...............................(ช่ือหน่วยงานของรัฐ) .................................. 

ตามคาํสั่งท่ี ........ ลงวนัท่ี........ เดือน ............ พ. ศ. ...... ให้คณะกรรมการในขอ้ ๓ ดาํเนินการ

ทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบัตามรายการในขอ้ ๒ 

รายการขอ้มูลข่าวสารลบั 

ลาํดบัท่ี เลขท่ีหนงัสือ ลงวนัท่ี จาก ถึง เร่ือง หมายเหตุ 
 

 

 

      

หมายเหตุ    ช่อง ลาํดบัท่ีให้ลงลาํดบัท่ีในทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั 

 

คณะกรรมการทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั 

ตาํแหน่ง รายช่ือ ไดท้าํลายขอ้มูล

ข่าวสารลบั 

ลาํดบัท่ี ......เม่ือ

วนัท่ี............ 

ลงช่ือ 

ประธาน

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

๑. 
............................ 
๒. 
............................ 
๓. 
........................... 

๑. 
.............................. 
๒. 
.............................. 
๓. 
............................. 

 

ใหจ้ดแจง้การทาํลายลงในทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบัแลว้ 

 

 

ลงช่ือ ........................................... นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

  (                                                        ) 

วนัท่ี .................................................. 

 

 



 

(ชั้นความลบั) 

 

คําอธิบายการลงรายการ “ใบรับรองการทาํลายข้อมูลข่าวสารลบั” 

 

(ชั้นความลบั) 

 ก. กรณีท่ีมีขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีตอ้งทาํลายจาํนวนมาก ใหแ้ยกกลุ่มขอ้มูลข่าวสารลบัตาม

ชั้นความลบั และแสดงเคร่ืองหมายชั้นความลบัตามชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีตอ้งการท่ี

จะทาํลาย 

 ข. กรณีท่ีมีขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีตอ้งทาํลายไม่มาก ไม่จาํเป็นตอ้งแยกกลุ่มขอ้มูลข่าวสาร

ลบัก็ได ้โดยใหล้งรายการในใบรับรองการทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั แลว้ใหบ้นัทึกชั้นความลบั ของ

ขอ้มลูข่าวสารลบัท่ีจะทาํลายในช่อง “หมายเหตุ” และใหแ้สดงเคร่ืองหมายชั้นความลบัชั้นท่ีสูงสุด

ในบรรดาขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีจะทาํลาย........(ช่ือหน่วยงานของรัฐ)...... ระบุช่ือหน่วยงานของรัฐ 

และจะระบุหน่วยงานยอ่ยดว้ยก็ไดเ้พื่อความถูกตอ้งชดัเจน เพราะหน่วยงานยอ่ยก็ลงทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบั ทขล.๑-๓) ไวด้ว้ยเช่นกนั 

๑. ตามคําส่ังที ่(ระบุเลขท่ีคาํสั่ง และวนัเดือนปีท่ีออกคาํสั่ง คาํสั่งน้ีตอ้งเป็นคาํสั่งท่ีออกในนามของ

หน่วยงานของรัฐ หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย เพราะการสั่งทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั เป็นอาํนาจของ

หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ) 

๒. รายการข้อมูลข่าวสารลบั 

 - ลาํดับที ่ ใหล้งลาํดบัท่ีในทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั (ทขล.๓) ดงัน้ีลาํดบัท่ีจึงอาจไม่

เรียงกนัตามลาํดบั แต่อาจขา้มลาํดบัท่ีไปตามขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีตอ้งการทาํลาย 

 - เลขทีห่นังสือ ใหล้งเลขท่ีในหนงัสือฉบบัท่ีไดรั้บมาจากหน่วยงานอ่ืน ดูจากทะเบียนรับ (ทขล.๑) 

หรือลงเลขท่ีในหนงัสือฉบบัท่ีส่งไปใหห้น่วยงานอ่ืน จากทะเบียนส่ง (ทขล.๒) 

  ก. กรณีท่ีไดท้าํลายขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีไดรั้บมาจากหน่วยงานอ่ืน ใหแ้จง้เจา้ของเร่ือง

เดิมทราบดว้ย เพื่อให้หน่วยงานนั้นจดแจง้ใน ทขล.๓ 

  ข. กรณีไดท้าํลายขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีหน่วยงานจดัทาํข้ึนเอง ใหแ้จง้ไปยงัหน่วยงานท่ี

ไดรั้บขอ้มูลข่าวสารลบันั้นทุกฉบบัใหท้ราบโดยทัว่ถึงกนั เพื่อใหห้น่วยงานท่ีไดรั้บขอ้มูลข่าวสาร

ลบัดาํเนินการทาํลายเอง หรือส่งคืนกลบัมาใหห้น่วยงานเจา้ของเร่ืองดาํเนินการทาํลายต่อไป 

 - ลงวนัท่ี, จาก, ถึง, เร่ือง ดูรายละเอียดจาก ทขล.๑  หรือ ทขล.๓ 

 

 



 

๓. คณะกรรมการทาํลายข้อมูลข่าวสารลบั   (หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายตอ้ง

ออกคาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ จาํนวนไม่นอ้ยกวา่ ๓ คน ประกอบดว้ยนายทะเบียน

ขอ้มูลข่าวสารลบั เป็นประธาน ๑ คน และเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งเป็นกรรมการอีก ๒ คน แต่กรรมการ

จะแต่งตั้งเป็นองคค์ณะจาํนวนมากกวา่ก็ได ้โดยพิจารณาจากขอบเขตการตรวจสอบวา่ เป็นการ

ตรวจสอบเฉพาะหน่วยงานแห่งเดียว   หรือตรวจสอบทุกหน่วยงานยอ่ยของหน่วยงานในคราว

เดียวกนั) 

 - ประธานกรรมการ  เป็นนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานท่ีมีอาวุโสสูงสุดขององค์

คณะ จาํนวน ๑ คน พิจารณาจากขอบเขตการตรวจสอบ 

 - กรรมการ เป็นนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั หรือผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัหรือ

เจา้หนา้ท่ีอ่ืนท่ีไดรั้บความไวว้างใจใหเ้ขา้ถึงชั้นความลบั จาํนวนไม่นอ้ยกวา่ ๒ คน พิจารณาจาก

ขอบเขตการตรวจสอบ 

 - รายช่ือ  ระบุรายช่ือคณะกรรมการตามคาํสั่งท่ีไดรั้บแต่งตั้ง 

 - ได้ทาํลายข้อมูลลบั ลาํดับที ่  (ใหร้ะบุตามลาํดบัท่ีตามรายการให ้ขอ้ ๒.) เม่ือวนัท่ี (ให้ระบุ วนั

เดือนปี ท่ีไดท้าํลายเอกสารแลว้เสร็จ) 

 - ลงช่ือ ใหค้ณะกรรมการลงลายมือช่ือทุกคน 

๔. ได้จดแจ้งการทาํลายลงในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ใหบ้นัทึกรายการขอ้มูลข่าวสารลบั

ท่ีไดท้าํลายแลว้ ใน ทขล.๓ ช่องดาํเนินการวา่ “ทาํลายแลว้ เม่ือ วนั เดือน ปี”  

 - ลงช่ือ (ใหล้งลายมือช่ือ นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั ท่ีควบคุมดูแล ทขล.๓ ของหน่วยงานท่ี

ขอ้มูลข่าวสารท่ีไดท้าํลายไปแลว้) นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั  

 - (พิมพ/์เขียน ช่ือนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั) 

 - วนัที ่(ระบุ วนั เดือน ปี ท่ีลงลายมือช่ือ) 

 

............................................... 

 

 

 

 



 
- ฎ - 

 

(ผนวก ๑๑) 

 

 

 

 

 

 

ตวัอย่าง 

คาํส่ังการปฏิบัติการต่อข้อมูลข่าวสารลบั 

ในเวลาฉุกเฉิน 

 

 

 

 

 

 



 
คําส่ัง (............ ช่ือหน่วยงานของรัฐ) 

ที ่....................../ ๒๕๔๗ 

เร่ือง แผนปฏิบัติการต่อข้อมูลข่าวสารลบั (ช่ือหน่วยงานของรัฐ) ในเวลาฉุกเฉิน 

.............................. 

 

 เพื่อใหก้ารปฏิบติัต่อขอ้มูลข่าวสารลบัของ (..... ช่ือหน่วยงานของรัฐ......) ดาํเนินไป

อยา่งมีประสิทธิภาพ สามารถป้องกนั ลดความเสียหาย และพิทกัษรั์กษาความลบัของทางราชการ 

ไม่ใหต้กไปอยูใ่นความครอบครองของฝ่ายตรงขา้ม หรือร่ัวไหลไปยงับุคคลไม่มีอาํนาจหนา้ท่ี กรณี

เกิดเหตุในเวลาฉุกเฉินข้ึน อาศยัอาํนาจตามความใน ขอ้ ๔๗ แห่งระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบั

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ (........หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ.....) จึงกาํหนดแผนปฏิบติัการต่อ

ขอ้มูลข่าวสารลบั (...... ช่ือหน่วยงานของรัฐ.....) ในเวลาฉุกเฉิน เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งถือใช้

ปฏิบติัตามลาํดบัชั้นความรุนแรงของสถานการณ์ ซ่ึงประกอบดว้ยแผนการเคล่ือนยา้ย แผนการ

พิทกัษรั์กษา และแผนการทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั ดงัน้ี 

 ๑.  ในแผนน้ี 

  ๑.๑  “เหตุในเวลาฉุกเฉิน” ใหห้มายความถึง 

  ๑.๑.๑  ภยัธรรมชาติ หรือสาธารณภยั ท่ีเกิดข้ึนและก่อใหเ้กิดความเสียหายอยา่ง

ร้อยแรงในลกัษณะของ อุปัทวภยั หรือวนิาศภยั เช่น อุทกภยั วาตภยั อคัคีภยั หรือภยัพิบติัอ่ืนใดใน

ทาํนองน้ี โดยท่ีไม่สามารถจะดูแลรักษาขอ้มูลข่าวสารลบั ใหป้ลอดภยัไดด้ว้ยมาตรากรตามปกติ 

  ๑.๑.๒  เหตุการณ์ หรือความเคล่ือนไหวของบุคคล กลุ่มบุคคล หรือขบวนการ

ใด ๆ ท่ีก่อใหเ้กิดความวุน่วายป่ันป่วนแก่หน่วยงาน  หรือบีบบงัคบัใหเ้จา้หนา้ท่ี หรือหน่วยงานตอ้ง

ปฏิบติัตามขอ้เรียกร้อง หรือเง่ือนไขของตนโดยผดิกฎหมาย จนถึงขั้นจลาจล หรือการก่อความไม่

สงบ บุกรุกเขา้ยดึ หรือทาํลายอาคารสถานท่ี หรือการกระทาํอ่ืนใดในทาํนองน้ี โดยท่ีไม่สามารถจะ

ดูแลรักษาขอ้มูลข่าวสารลบั ใหป้ลอดภยัไดด้ว้ยมาตรการตามปกติ 

  ๑.๒  “หน่วยงาน” ใหห้มายความถึง หน่วยงานในสังกดั (.... ช่ือหน่วยงานของรัฐ...)

ไดแ้ก่ สาํนกัหรือเทียบเท่า กองหรือเทียบเท่า หรือหน่วยงานเช่นเดียวกนัน้ีท่ีเรียกช่ือเป็นอยา่งอ่ืน 

  ๑.๓  “เจา้หนา้ท่ีควบคุมดูแลรักษาขอ้มูลข่าวสารลบั” ใหห้มายความถึง เจา้หนา้ท่ีท่ี

ไดรั้บแต่งตั้งตามคาํสั่ง (... ช่ือหน่วยงานของรัฐ...) ใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีดูแลรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัของ

หน่วยงาน ไดแ้ก่ เจา้หนา้ท่ีควบคุมดูแลการรักษาความปลอดภยักรม หรือสาํนกั หรือกอง หรือท่ี

เรียกช่ือเป็นอยา่งอ่ืน 



 ๒. กรณีเกิดเหตุในเวลาฉุกเฉินข้ึน ใหห้วัหนา้หน่วยงาน หรือเจา้หนา้ท่ีควบคุมดูแล

รักษาขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานในสังกดักรุงเทพมหานคร หรือทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

หรือผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั ผูใ้ดผูห้น่ึงตามลาํดบัเป็นผูพ้ิจารณาดาํเนินการตามจาํเป็น 

และความรุนแรงของสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึนตามลาํดบัชั้น วา่สมควรจะดาํเนินการตามแผนระดบัใด 

ดงัน้ี 

  ๒.๑  เหตุในเวลาฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนกรณีใด (ทั้งขอ้ ๑.๑.๑ และ ขอ้ ๑.๑.๒) ท่ีอาจ

ก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อผลประโยชน์แห่งรัฐอยา่งร้ายแรง ใหด้าํเนินการตามแผนการเคล่ือนยา้ย

และแผนการพิทกัษ์รักษา ควบคู่กนัไป ดงัน้ี 

   ๒.๑.๑  ในสถานการณ์ปกติ  ใหจ้ดัเก็บขอ้มูลข่าวสารลบัไวใ้นตูท่ี้มัน่คงแน่น

หนา แต่สามารถเคล่ือนยา้ยไดโ้ดยสะดวก และใหแ้สดงเคร่ืองหมายชั้นความลบัตามชั้นความลบั

ของขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีจดัเก็บไวด้ว้ย 

   ๒.๑.๒ ใหแ้สดงเคร่ืองหมายความเร่งด่วนในการเคล่ือนยา้ยหรือขอ้มูลข่าวสาร

ลบัติดตั้งไวท่ี้ตูเ้ก็บขอ้มูลข่าวสารลบั เป็น ๓ ลาํดบั คือ ชั้น “ลบัท่ีสุด” ใหเ้คล่ือนยา้ยเป็นลาํดบัท่ี

หน่ึง ชั้น “ลบัมาก” ใหเ้คล่ือนยา้ยเป็นลาํดบัท่ีสอง และชั้น “ลบั” ใหเ้คล่ือนยา้ยเป็นลาํดบัท่ีสาม 

   ๒.๑.๓ ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีรับผดิชอบอาคารสถานท่ี และยานพาหนะของแต่ละ

หน่วยงาน จดัเตรียมสถานท่ีจอดยานพาหนะ และยานพาหนะ ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ีพร้อมจะเคล่ือนยา้ย

ออกจากบริเวณท่ีเกิดเหตุไดโ้ดยสะดวกรวดเร็วและทนัสถานการณ์ รวมทั้งจดัหาพื้นท่ีรองรับไวเ้ก็บ

รักษาขอ้มูลข่าวสารดว้ย 

   ๒.๑.๔ ใหก้าํหนดเส้นทางเคล่ือนยา้ยขอ้มูลข่าวสารลบั และยานพาหนะให้

สอดคลอ้งกบัพื้นท่ี และเส้นทางท่ีจะเขา้ถึงพื้นท่ีตามขอ้ ๒.๑.๓ ดว้ย 

   ๒.๑.๕ กาํหนดหนา้ท่ีความรับผดิชอบ และมอบหมายหนา้ท่ีดงักล่าวใหแ้ก่

เจา้หนา้ท่ีปฏิบติัต่อขอ้มูลข่าวสารลบั เก่ียวกบัการเคล่ือนยา้ย การพิทกัษรั์กษา หรือการทาํลาย ใน

กรณีฉุกเฉิน ดงัน้ี 

    ๑)  ในเวลาราชการ ใหอ้ยูใ่นความรับผดิชอบของเจา้หนา้ท่ีควบคุมดูแล

รักษาขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงาน นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบั เวรรักษาความปลอดภยัประจาํวนัของหน่วยงานยอ่ย และเจา้หนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตาม

ระเบียบรักษาความปลอดภยัของ (.....ช่ือหน่วยงานของรัฐ.....) ไดก้าํหนดไว ้

    ๒)  นอกเวลาราชการ และวนัหยดุ ใหอ้ยูใ่นความรับผดิชอบของหนา้ท่ี

เวรรักษาความปลอดภยัประจาํวนัของหน่วยงาน และเจา้หนา้ท่ีอ่ืน ตามท่ีระเบียบรักษาความ

ปลอดภยัของ (.... ช่ือหน่วยงานของรัฐ....) ไดก้าํหนดไว ้



   ๒.๑.๖ ใหจ้ดัทาํแผนการปฏิบติัเม่ือเกิดเหตุในเวลาฉุกเฉิน ของแต่ละหน่วยงาน

และแผนผงัการปฏิบติัเม่ือเกิดเหตุในเวลาฉุกเฉินของหน่วยงาน ติดตั้งแสดงไวใ้หเ้ห็นไดช้ดัเจน ณ 

บริเวณท่ีเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารลบั โดยใหแ้ผนผงัมีส่วนประกอบท่ีสาํคญั คือ  

    ๑)  แสดงท่ีตั้งของหน่วยงาน ท่ีจอดยายพาหนะ 

    ๒)  แสดงท่ีตั้งบริเวณเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารลบั ลาํดบัการเคล่ือนยา้ย

เส้นทางการเคล่ือนยา้ย และพื้นท่ีเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีถูกขนยา้ยออกไป 

    ๓)  แสดงรายช่ือเจา้หนา้ท่ีของหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการดูแลรักษา

ขอ้มูลข่าวสารลบั พร้อมหมายเลขโทรศพัทข์องเจา้หนา้ท่ีดงักล่าว ไดแ้ก่ หวัหนา้หน่วยงาน 

เจา้หนา้ท่ีควบคุมดูแลรักษาขอ้มูลข่าวสารลบั นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั ผูช่้วยนายทะเบียน

ขอ้มูลข่าวสารลบั และเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งอ่ืน ๆ  

  ๒.๒ เหตุในเวลาฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในกรณีใด (ตามขอ้ ๑.๑.๒) มีแนวโนม้ความ

เคล่ือนไหววา่ จะไม่สามารถควบคุมสถานการณ์ใหอ้ยูใ่นสภาพปกติต่อไปได ้ตกอยูใ่นสภาวะคบั

ขนั หรือเป็นเร่ืองสุดวสิัย จนไม่สามารถจะดาํเนินการตามแผนเคล่ือนยา้ย และแผนการพิทกัษรั์กษา

ไดอ้ยา่งทนัการณ์ โดยประมาณสถานการณ์แลว้เห็นวา่ หากขอ้มูลข่าวสารลบัตกไปอยูก่บัฝ่ายตรง

ขา้ม หรือศตัรูแลว้ อาจก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอยา่งร้ายแรงท่ีสุด ใหด้าํเนินการ

ตามแผนการทาํลาย ดงัน้ี 

   ๒.๒.๑ ในสถานการณ์ปกติ ใหเ้ตรียมจดัหาอุปกรณ์ทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั 

(เช่น เคร่ืองยอ่ยกระดาษ) ท่ีจดัทาํข้ึนในรูปของเอกสารไวล่้วงหนา้ จดัวางในบริเวณ หรือจุดท่ี

เหมาะสม สะดวกต่อการทาํลาย 

   ๒.๒.๒ กาํหนดความเร่งด่วนในการทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบั เป็น ๓ ลาํดบัคือ 

ชั้น “ลบัท่ีสุด” ใหท้าํลายเป็นอนัดบัท่ีหน่ึง ชั้น “ลบัมาก” ใหท้าํลายเป็นลาํดบัท่ีสอง และ ชั้น “ลบั” 

ใหท้าํลายเป็นอนัดบัท่ีสาม 

   ๒.๒.๓ วธีิการทาํลาย 

    ๑)  ขอ้มูลข่าวสารท่ีจดัทาํข้ึนในรูปเอกสาร ใหท้าํลายโดยเคร่ืองยอ่ย

กระดาษ หรือเผา หรือดว้ยวธีิการใด ๆ ก็ตาม ท่ีจะไม่สามารถเขา้ถึงเอกสารเหล่านั้นได ้

    ๒)  ขอ้มูลข่าวสารท่ีจดัทาํข้ึนโดยคอมพิวเตอร์ ใหล้บขอ้มูลข่าวสารท่ี

บนัทึกไวใ้นฮาร์ดดิสก ์ดิสเกตต ์ดว้ยวธีิการใด ๆ ก็ตามจนไม่สามารถจะนาํกลบัมาแสดงผลไดอี้ก 

    ๓)  ขอ้มูลข่าวสารท่ีจดัทาํข้ึน นอกเหนือจากในขอ้ ๑) และ  ๒) ให้

พิจารณาทาํลายตามท่ีเห็นสมควร และจะตอ้งไม่สามารถนาํมาเป็นหลกัฐานหรือดาํเนินการใด ๆ ท่ี

จะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอยา่งร้ายแรงท่ีสุด 



   ๒.๒.๔ การปฏิบติัในเวลาราชการ ใหห้วัหนา้หน่วยงาน เจา้หนา้ท่ีควบคุมดูแล

รักษาขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงาน นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั หรือผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบั เป็นผูพ้ิจารณาสถานการณ์ และมีอาํนาจตดัสินใจดาํเนินการตามแผนการทาํลาย

ตามลาํดบั 

   ๒.๒.๕ การปฏิบติันอกเวลาราชการ หรือวนัหยดุ ให้เจา้หนา้ท่ีรักษาความ

ปลอดภยัประจาํวนัของหน่วยงาน เป็นผูพ้ิจารณาสถานการณ์ และมีอาํนาจตดัสินใจตามแผนการ

ทาํลาย โดยจะตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากหวัหนา้หน่วยงาน เจา้หนา้ท่ีควบคุมดูแลรักษาขอ้มูล

ข่าวสารลบัของหน่วยงาน นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั หรือผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

แลว้แต่กรณีตามลาํดบั 

 ๓. ใหเ้จา้หนา้ท่ีควบคุมดูแลรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงาน นายทะเบียนขอ้มูล

ข่าวสารลบั หรือผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั และเจา้หนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ร่วมกนัจดัทาํ

แผนในเวลาฉุกเฉินเฉพาะของแต่ละหน่วยงาน เสนอใหห้วัหนา้หน่วยงานพิจารณาอนุมติัเพื่อถือใช้

ปฏิบติัต่อไปดว้ย 

 ๔. ใหน้ายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงาน แจง้แผนการปฏิบติัในเวลาฉุกเฉิน

ใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งในการปฏิบติัตามแผนการเคล่ือนยา้ย แผนการพิทกัษรั์กษา และ

แผนการทาํลายขอ้มูลข่าวสารลบัไดรั้บทราบ รวมทั้งฝึกซอ้มแผนการปฏิบติัตามแผนอยา่งนอ้ยปีละ

หน่ึงคร้ัง 
 

  ทั้งน้ี  ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป 

 

      สั่ง  ณ วนัท่ี ................. เดือน........................พ.ศ. .................. 

 

 

(ลงช่ือ) 

(...............................................................) 

ยศ,  ช่ือเตม็ของผูอ้อกคาํสั่ง 

ตาํแหน่งหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ 

         

 

 



 

 
 

- ฏ - 

 

(ผนวก ๑๒) 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบ, มติ ครม., 

และหนังสือเวยีนทีเ่กีย่วข้อง 

 

 

 

 

 



 

 

 

บรรณานุกรม 

 

ดิเรก  ทองแผน่.  ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔.  สาํนกัข่าวกรองแห่งชาติ. 

 กรุงเทพมหานคร. ๒๕๕๐. 

 

 
 

 


