
ระเบียบวาดวยการรกัษาความลับ               
ของทางราชการ พ.ศ.2544



ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของ

ทางราชการ พ.ศ.2544

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ 

พ.ศ.2552

รปภ.เกีย่วกบับุคคล

รปภ.เกีย่วกบัสถานที่

รปภ.เกีย่วกบัข้อมูลข่าวสารลบั

ระเบียบ รปภ.



คน

สถานที่

ข้อมูลข่าวสารลบั

• ไว้วางใจได้

• มีจิตสํานึก รปภ.

• มั่นคง ปลอดภยั

• ควบคุมการเข้าถงึ

• ควบคุมได้

• ตรวจสอบได้

การบริหารข้อมูลข่าวสารลบั



ผู้เข้าถงึส่ิงทีเ่ป็นความลบัของราชการ

ผ่านการตรวจสอบประวตัิ   

และพฤติการณ์บุคคล

ใบรับรองความไว้วางใจ (รปภ.4)

ทะเบียนความไว้วางใจ (รปภ.5)

บันทกึรับรองการรักษาความลบั                      

เม่ือเข้ารับตําแหน่งหรือหน้าที ่(รปภ.6)

บันทกึรับรองการรักษาความลบั                      

เม่ือพ้นตําแหน่งหรือหน้าที ่(รปภ.7)



ตร.ส.
ศรภ.

สขช.

องค์การ รปภ.



กรอบบรรยาย

ทีม่าของระเบียบ

อาํนาจหน้าทีข่องหัวหน้าหน่วยงาน

การทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั

การดาํเนินการตามระเบียบฯ

โทษตามกฎหมาย



พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540

มาตรา 16

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ    
พ.ศ.2544

ทีม่าของระเบียบ



“เปิดเผยเป็นหลกั ปกปิดเป็นข้อยกเว้น”

เปิดเผย

มาตรา 7 (ราชกจิจานุเบกษา)

มาตรา 9 (ศูนย์ข้อมูลฯ)

มาตรา 11 (ร้องขอ)

มาตรา 26 

    (เอกสารประวตัิศาสตร์)

ยกเว้น (ไม่เปิดเผย)

มาตรา 14

มาตรา 15

 

พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540



มาตรา 16

เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในทางปฏิบัติว่า ข้อมูลข่าวสาร

ของราชการจะเปิดเผยต่อบุคคลใดได้หรือไม่ ภายใต้เง่ือนไข

เช่นใด และสมควรมีวิธีรักษามิให้ร่ัวไหล ให้หน่วยงานของรัฐ

กําหนดวิธีการคุ้มครองข้อมูลข่าวสารน้ัน ทั้งนี้ ตามระเบียบที่

คณะรัฐมนตรีกาํหนดว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ

พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540



  มาตรา 14

  ข้อมูลข่าวสารของราชการ ทีอ่าจก่อให้เกดิความเสียหาย

ต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ จะเปิดเผยมิได้

ข้อมูลข่าวสารทีไ่ม่ต้องเปิดเผย



 มาตรา 15

ข้อมูลข่าวสารของราชการทีม่ีลกัษณะอย่างหน่ึงอย่างใดดงัต่อไปนี้
หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าทีข่องรัฐ อาจมีคาํส่ังมิให้เปิดเผยกไ็ด้  
โดยคาํนึงถงึการปฏิบัตหิน้าทีต่ามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ 

ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชนทีเ่กีย่วข้อง   
ประกอบกนั 

ข้อมูลข่าวสารทีไ่ม่ต้องเปิดเผย



(1) การเปดเผยจะกอใหเกิดความเสียหายตอความม่ันคงของประเทศ

     ความสัมพันธระหวางประเทศ หรือความม่ันคงในทางเศรษฐกิจ     

     หรือการคลังของประเทศ

(2) การเปดเผยจะทําใหการบังคับใชกฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพ

     หรือไมอาจสําเร็จตามวัตถุประสงคได  ไมวาจะเก่ียวกับการฟองคดี  

     การปองกัน  การปราบปราม  การทดสอบ  การตรวจสอบ

      หรือการรูแหลงที่มาของขอมูลขาวสารหรือไมก็ตาม  

มาตรา 15



(3) ความเหน็หรือคาํแนะนําภายในหนวยงานของรัฐในการดําเนนิการ

     เรื่องหนึง่เรื่องใด แตทั้งนี้ไมรวมถึงรายงานทางวิชาการ รายงาน

     ขอเท็จจรงิ หรือขอมูลขาวสารทีน่ํามาใชในการทาํความเห็น

     หรือคําแนะนาํภายในดังกลาว

(4) การเปดเผยจะกอใหเกิดอันตรายตอชวิีต หรือความปลอดภัย

     ของบุคคลหนึง่บคุคลใด

มาตรา 15



(6) ขอมูลขาวสารของราชการที่มีกฎหมายคุมครองมิใหเปดเผย

     หรือขอมูลขาวสารที่มีผูใหมาโดยไมประสงคใหทางราชการ

     นําไปเปดเผยตอผูอ่ืน

(7) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกา

มาตรา 15

(5) รายงานการแพทยหรือขอมูลขาวสารสวนบคุคล 

     ซึ่งการเปดเผยจะเปนการรุกล้ําสทิธิสวนบุคคลโดยไมสมควร



          คําส่ังมิให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ จะกําหนด

เง่ือนไขอย่างใดก็ได้  แต่ต้องระบุไว้ด้วยว่าที่เปิดเผยไม่ได้เพราะ

เป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด  และให้ถือว่า   

การมีคําส่ังเปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นดุลพินิจ

โดยเฉพาะของเจ้าหน้าที่ของรัฐตามลําดับสายการบังคับบัญชา  

แต่ผู้ขออาจอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสาร ได้ตามทีก่าํหนดในพระราชบัญญตันีิ้

มาตรา 15



ส่งมอบ                                           

สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

ข้อมูลข่าวสาร          

ตามมาตรา 14 , 15

มาตรา 14 ครบ 75 ปี มาตรา 15 ครบ 20 ปี

ไม่ประสงค์จะเกบ็รักษา

ก่อนทําลาย

ครบอายุกาํหนด

เอกสารประวตัศิาสตร์ (มาตรา 26)



ข้อมูลข่าวสารลบั

ครบอายุกาํหนด

* มาตรา 14 (75 ปี)

* มาตรา 15 (20 ปี) ผู้มอีาํนาจอนุมตัิ

(ก่อนครบอายุ 3 เดือน)

เปิดเผย

(ไว้ใช้ประโยชน์)

ไม่เปิดเผย

(ขอต่ออายุคราวละ 5 ปี)

ทาํความตกลงกบั    

สํานักหอจดหมายเหตุฯ

การขอขยายเวลาเกบ็เอง (มาตรา 26)



ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 ที่มีคําส่ังไม่ให้

เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ

หน่วยงานของ รัฐ  ไ ม่ ว่ าจะ เ ป็นเ ร่ืองที่ เ กี่ ยวกับการ

ดําเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกบัเอกชน ซ่ึงมีการกาํหนดให้

มีช้ันความลับเป็น ช้ันลับ ช้ันลับมาก หรือช้ันลับที่สุด    

ตามระเบียบนี ้โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน

ของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐ ประกอบกนั

ข้อมูลข่าวสารลบั



อยู่ในความครอบครอง           

ของหน่วยงาน

มีคาํส่ังไม่เปิดเผย

มาตรา 14, 15  ตาม 

      พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 2540

ข้อมูลข่าวสารลบัของราชการ



ผลกระทบหากร่ัวไหล

กระทบต่อสถาบันพระมหากษตัริย์

ความมัน่คงแห่งชาต,ิ ความสัมพนัธ์ระหว่างประเทศ

ปฏิบัตงิานไม่สําเร็จ, การบังคบัใช้ กม.ไม่มีประสิทธิภาพ

ละเมิดสิทธิส่วนบุคคล, ประโยชน์ส่วนบุคคล, ความปลอดภัยของบุคคล 

(เวชระเบียน, ประวติัส่วนบุคคล, คาํใหก้ารพยาน, เร่ืองร้องเรียน, 

ความเห็นของบุคคล ฯลฯ)

กม. กาํหนดให้เป็น “ความลบั” (สาํนวนคดี, ลิขสิทธ์ิ) 



ผู้มีอาํนาจกาํหนดช้ันความลบั

(อาจมอบหมาย)

ให้เหตุผลประกอบ     

การกาํหนดช้ันความลบั
ปรับช้ันความลบั

อาํนาจหน้าทีหั่วหน้าหน่วยงานของรัฐ



 ให้รอง............. ผู้ ช่วย............ และที่ปรึกษา เป็นผู้มีอํานาจกาํหนด   

ช้ันความลบัของข้อมูลข่าวสารช้ันลบัทีสุ่ด ลบัมาก และลบั

 ให้ผู้อํานวยการสํานัก กอง หน่วยงานเทียบเท่า เป็นผู้มีอํานาจ

กาํหนดช้ันความลบัของข้อมูลข่าวสารช้ันลบัทีสุ่ด ลบัมาก และลบั

 ให้ผู้อํานวยการส่วน หัวหน้าฝ่าย หรือเทียบเท่า เป็นผู้มีอํานาจ

กาํหนดช้ันความลบัของข้อมูลข่าวสารช้ันลบัมาก และลบั

ผู้มอีาํนาจกาํหนดช้ันความลบั
(หัวหน้าหน่วยงานมอบหมาย)



แต่งตั้ง

นายทะเบียนข้อมูล

ข่าวสารลบั และผู้ช่วยฯ
เจ้าหน้าทีนํ่าสาร คณะกรรมการตรวจสอบ

คณะกรรมการทาํลาย

อาํนาจหน้าทีหั่วหน้าหน่วยงานของรัฐ



อนุญาต

ส่งทางโทรคมนาคม

ส่งทางไปรษณย์ีตอบรับ

ทาํลายข้อมูลข่าวสารลบั

ช้ัน “ลบัทีสุ่ด”

เปิดเผย                      

โดยมีข้อจํากดั/เง่ือนไข
ให้ยืมระหว่างหน่วยงาน

อาํนาจหน้าทีหั่วหน้าหน่วยงานของรัฐ



ลบัที่สุด  (TOP SECRET)

ลบัมาก   (SECRET)          

ลบั   (CONFIDENTIAL)                

ประเภทช้ันความลบั



นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั

ทะเบียนรับ 

(ทขล.1)

ทะเบียนส่ง 

(ทขล.2)

ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลบั 

(ทขล.3)

ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั



เลขทีรั่บ เลขทีห่นังสือ 

วนั เดือน ปี

ช้ัน

ความลบั

จาก ถึง เร่ือง ลงช่ือ หมายเหตุ

* ลงเลขท่ีรับ  

   ต่อเน่ืองกนั

* ลงวนัท่ีคัน่

   กรณีข้ึน        

   วนัใหม่

ทะเบียนรับ (ทขล.1)



เลขทีส่่ง ช้ัน

ความลบั

จาก ถึง เร่ือง ลงช่ือ หมายเหตุ

* ลงเลขท่ีส่ง     

   ต่อเน่ืองกนั

* ลงวนัท่ีคัน่

   กรณีข้ึนวนัใหม่

ทะเบียนส่ง (ทขล.2)



ลาํดบั เลขทีส่่ง เลขทีรั่บ ช้ันความลบั หน่วยงาน

เจ้าของเร่ือง

การดาํเนินการ

- แจง้เหตุผลของการกาํหนดชั้นความลบั 

              (หน่วยงานเจา้ของเร่ือง) 

- บนัทึกการปรับช้ันความลบั

- บนัทึกการโอน

- บนัทึกกรณีส่งแล้วไม่มีผู้รับ

- บกัทึกการยืม

- บนัทึกการทาํลาย

- บนัทึกกรณีสูญหาย

ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีตอ้งบนัทึก

ใน ทขล.3 ช่องการดาํเนินการ     

มี 7 กรณี

ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลบั (ทขล.3)



การบันทกึเหตุผลย่อ

ในทะเบียนควบคมุข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.3)

ลาํดบัที่ เลขทีส่ง่ เลขทีร่บั ช ัน้
ความลบั

หนว่ยงาน
เจา้ของเรือ่ง

การดาํเนนิการ

1 ลงเลขทีส่่งจาก

ทะเบียนส่ง

- ลบั * เหตุผล ตามมาตรา         

15 (2)

* “เร่ืองอยู่ระหว่าง

ดาํเนินการ” (3)

* “เป็นข้อมูลข่าวสาร

ส่วนบุคคล” (5)

* “เจ้าของข้อมูลไม่

ประสงค์ให้เปิดเผย” 

(6)



จดัทาํ ส่ง/รับ สําเนา/แปล

ปรับ เกบ็รักษา โอน

ยืม สูญหาย

ทาํลาย

ตรวจสอบ

ฉุกเฉิน

การดาํเนินการ

เปิดเผย



การจดัทาํ (หน่วยงานเจ้าของเร่ือง)

ผู้มีหน้าทีเ่กีย่วข้อง

  ผู้มีอาํนาจกาํหนดช้ันความลบั  

  ผู้ทีเ่กีย่วข้องในการจัดทาํ       

  นายทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลับ

องค์ประกอบในการ

กาํหนดช้ันความลบั

การให้เหตุผลประกอบการ

กาํหนดช้ันความลบั

ข้อมูลข่าวสารทีไ่ม่ต้อง

เปิดเผย

 ความสําคญัของเน้ือหา

 แหล่งที่มาของข้อมูล

 วธีิการนําไปใช้ประโยชน์

 จาํนวนบุคคลที่ควรทราบ

 ผลกระทบหากมกีารเปิดเผย

 หน่วยงานเจ้าของเร่ือง/ผู้อนุมัติ

  ผู้กาํหนดช้ันความลบั

     เป็นผู้แจ้งเหตุผล

  นายทะเบยีนฯ บันทกึใน ทขล.3

     ช่องการดาํเนินการ

  มาตรา  14    

  มาตรา  15



องค์ประกอบ
การพจิารณาให้อยู่ในช้ันความลบัใด

ความสําคญัของเน้ือหา

แหล่งทีม่าของข้อมูลข่าวสาร

วธีิการนําไปใช้ประโยชน์

จํานวนบุคคลทีค่วรรับทราบ

ผลกระทบหากมกีารเปิดเผย

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง/ผู้อนุมัติ



ขั้นตอน (การจดัทาํข้อมูลข่าวสารลบั)

กาํหนดช้ันความลบั + ให้เหตุผลประกอบการกาํหนด            

ช้ันความลบั  โดยผู้มีอาํนาจกาํหนดช้ันความลบั

เหตุผลฯ  มาตรา 14,15 แห่ง พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารฯ

                และองค์ประกอบในการพจิารณากาํหนดช้ันความลบั

เหตุผลย่อ

เพ่ือบันทกึในช่องการ

ดําเนินการใน ทขล.3

เหตุผลมีรายละเอยีดมาก

บันทกึเหตุผลละเอยีดไว้ระหว่างใบปก

กบัหน้าแรกของข้อมูลข่าวสารลบัน้ัน



แสดงเคร่ืองหมายช้ันความลบั

คุมชุด คุมหน้าข้อมูลข่าวสารลบั

นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั หรือผู้ช่วยฯ ดาํเนินการ

 บันทกึทะเบียนส่ง (ทขล.2) และทะเบียนควบคุมฯ (ทขล.3)   

 บันทกึเหตุผลย่อในช่องการดําเนินการใน ทขล.3

 บรรจุซอง หรือใช้ใบปกข้อมูลข่าวสารลบั ก่อนนําส่ง

ขั้นตอน (การจดัทาํข้อมูลข่าวสารลบั)



ลบั

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง

ชุดที.่....1......ของ......2......ชุด

หน้าที.่....1....ของ.....2.....หน้า

ลบั
การแสดงช้ันความลบัและการคุมชุด/คุมหน้า

หนังสือราชการ



ความสําคญั : คุมชุด/คุมหน้า

ควบคุม

ตรวจสอบ

จํานวนชุด จํานวนหน้า



การส่งข้อมูลข่าวสารลบั
ออกนอกบริเวณหน่วยงาน

บรรจุซอง/ภาชนะ

ทบึแสง 2 ช้ัน

แนบ

ใบตอบรับ





แถบกาวชนิดใส



ห้ามระบุ ช้ันความลบั, ช่ือเร่ืองของข้อมูลข่าวสารลบั

ใบตอบรับ ไว้ทีห่น้าซองช้ันใน                       
ใบตอบรับ

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

                                                                                                ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั

      ผูรั้บตามจ่าหนา้

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

จาํนวน... ส่ง...หนา้  ฉบบัท่ี..... ส่ง......จาก......................ส่ง.....................ถึง....................ส่ง.........................

ไวเ้รียบร้อยแลว้  เม่ือวนัท่ี........รับ.......เดือน......รับ......พ.ศ. .......รับ........เวลา........รับ........ น.

            ลงช่ือ....................................................ผูรั้บ

                   (                                                    )

            ลงช่ือ....................................................ผูส่้ง

                                                       (                                                    )

หมายเหตุ    1.  กรณีท่ีนาํส่งโดยเจา้หนา้ท่ีนาํสาร ใหร้อรับใบตอบรับนาํกลบัคืนทนัที

   2.  กรณีท่ีส่งโดยวธีิอ่ืน  ใหผู้รั้บจดัการส่งใบตอบรับคืนโดยเร็ว        

           



การส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน   

โดยเจ้าหน้าทีนํ่าสาร                    

ทางถุงเมล์การทูต

ทางไปรษณย์ี

ทางโทรคมนาคม



ใช้ปิดทบัข้อมูลข่าวสารลบั

ลบั

ลบั

ใช้ปิดทบัข้อมูลข่าวสารลบั

ลบัมาก

ใช้ปิดทบัข้อมูลข่าวสารลบั

ลบัมาก

ลบัทีสุ่ด

ลบัทีสุ่ด

ต้องใช้ใบปกปิดข้อมูลข่าวสารลบั  ตามช้ันความลบัของข้อมูลข่าวสาร

การส่งข้อมูลข่าวสารลบั
ภายในบริเวณหน่วยงาน



การรับข้อมูลข่าวสารลบั

นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั หรือผู้ช่วยฯ ดาํเนินการ

 ลงลายมือช่ือในใบตอบรับ และส่งคืนให้กบัหน่วยงานผู้ส่ง

 ลงทะเบียนรับ (ทขล.1) และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลบั 

(ทขล.3)  ก่อนแจกจ่ายให้กบัผู้มีหน้าทีเ่กีย่วข้อง

               *  กรณส่ีงให้ผู้รับตามจ่าหน้า  ผู้รับต้องแจ้ง

   นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั  ดาํเนินการลงทะเบียนด้วย



การสําเนาและการแปล
หน่วยงานที่ครอบครองข้อมูลข่าวสารลบัอยู่ สามารถสําเนาเพิม่เติม แปล   

การเข้ารหัส หรือการถอดรหัสข้อมูลข่าวสารลับเองได้ โดยต้องบันทึกรายละเอียด       

ไว้ทั้งทีฉ่บับต้นและฉบับสําเนา

หน่วยงานเจา้ของเร่ือง

ชุดท่ี.....10.....ของ.....15.....ชุด

หนา้ท่ี... 1.....ของ.....3....หนา้

คุมชุด

(ช่ือส่วนงานทีจ่ัดทํา)

สําเนา หรือแปลจากเอกสารชุดที.่...10....

จํานวนชุดทีสํ่าเนา/แปล..............ชุด

(ยศ,ช่ือ,ตําแหน่งของผู้ดาํเนินการ)

(วนั เดือน ปี  ทีสํ่าเนา/แปล/การรหัส)  

ลบั

ลบั

หนังสือราชการ



การปรับช้ันความลบั  

(ลด เพิม่ หรือยกเลกิช้ันความลบั)

โดยผู้มีอาํนาจกาํหนดช้ันความลบัของหน่วยงานเจ้าของเร่ือง

ต้องแจ้งหน่วยงานอ่ืนทีไ่ด้รับการแจกจ่าย

ทราบและแก้ไขช้ันความลบัให้ตรงกนั

ผู้บังคบับัญชาตามสายการบังคบับัญชา                                

มีอาํนาจปรับช้ันความลบั แต่ต้องแจ้งให้                                

ผู้กาํหนดช้ันความลบัเดมิทราบด้วย



การปรับช้ันความลบั  

(ลด เพิม่ หรือยกเลกิช้ันความลบั)

ข้อมูลข่าวสารลบัทีม่คีาํวนิิจฉัยให้เปิดเผย             

โดยไม่มีข้อจาํกดัใด  หน่วยงานเจ้าของเร่ือง

ควรดาํเนินการยกเลกิช้ันความลบั                       

ก่อนเปิดเผยทุกคร้ัง



การยกเลกิช้ันความลบั

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง

ชุดที.่..........ของ............ชุด

หน้าที.่........ของ..........หน้า
ยกเลกิช้ันความลบั ตั้งแต่.........................

โดยอาํนาจของ (ผู้ส่ังยกเลกิช้ันความลบั)

ลบั

ลบั

หนังสือราชการ



ลบั

ลบั

ลบัมาก

การปรับลดช้ันความลบั

หน่วยงานเจ้าของเร่ือง

ชุดที.่..........ของ............ชุด

หน้าที.่........ของ..........หน้า

ลบัมาก
ปรับเป็นช้ัน....ลบั.... เม่ือ......................

โดยอาํนาจของ (ผู้ส่ังปรับช้ันความลบั)

หนังสือราชการ



การปรับช้ันความลบั “ล่วงหน้า”  

๏ เป็นการลดช้ัน หรือ ยกเลกิช้ันความลบั

๏ เพ่ือคล่องตวัในการบริหารข้อมูลข่าวสารลบั 

วธีิการ

*  เวลาผ่านพ้น  *  เหตุการณ์ส้ินสุด  *  กระบวนการเสร็จส้ิน  

บันทกึ ทขล.3    

๏ ไม่ต้องขดีฆ่าช้ันความลบัเดิม หรือแสดงช้ันความลบัใหม่    

    แต่ให้แสดงข้อความแทน ไว้ใกล้ช้ันความลบัเดิม  



*  วนั-เดือน-ปี : ส้ินสุด/เสร็จส้ิน/ผ่านพ้นไป

ปรับเป็นช้ัน ลบั ตั้งแต่ 1 ม.ค.59

โดย นายประชา ชนไทย ผอก.20

ยกเลกิช้ันความลบั ตั้งแต่ 1 ม.ค.59

โดย นายประชา ชนไทย ผอก.20



*  เหตุการณ์ : ผ่านพ้นไป/เสร็จส้ิน/ยุติแล้ว

ยกเลกิช้ันความลบั เม่ือเสร็จส้ินการประชุม วนัที.่.......

โดย นายประชา คนไทย ผอก.20

ปรับเป็นช้ัน “ลบั” เม่ือ...(VIP)...เดนิทางกลบั

โดย นายประชา คนไทย ผอก.20



*  กระบวนการ : เสร็จส้ิน ต้องเปิดเผยต่อสาธารณะ

                                 หรือแจ้งผู้มีส่วนได้เสียทราบ

ยกเลกิช้ันความลบั เม่ือมพีระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ

ยกเลกิช้ันความลบั เม่ือเสร็จส้ินกระบวนการสอบสวน

ยกเลกิช้ันความลบั นับแต่วนัทีค่ณะรัฐมนตรีมมีติ

ยกเลกิช้ันความลบั นับแต่วนัทีป่ระกาศในราชกจิจานุเบกษา



การปรับช้ันความลบัล่วงหน้า

ยกเลกิช้ันความลบั                                   

นับแต่วนัที่คณะรัฐมนตรีมมีติ             

หรือยกเลกิช้ันความลบั                                   

นับแต่วนัที่ประกาศในราชกจิจานุเบกษา

โดยอาํนาจของ (ตําแหน่งของผู้ส่ังการ)

ลบั

ลบั หน่วยงานเจ้าของเร่ือง

ชุดที.่..........ของ............ชุด

หน้าที.่........ของ..........หน้า

หนังสือราชการ



มต ิครม.

เม่ือ 11 มนีาคม 2546

เร่ืองทีเ่สนอ ครม. พจิารณาให้ปรับช้ันความลบั 

และยกเลกิช้ันความลบัล่วงหน้า  ตามระเบียบว่าด้วย

การรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.2544



      ข้อมูลข่าวสารลบัทีบ่ันทกึไว้ในรูปแบบต่างๆ ให้เกบ็

      ในสถานทีป่ลอดภยั เช่น เกบ็ในตู้เอกสารที ่มีกญุแจ

      มั่นคง หรือสถานทีท่ีเ่หมาะสม

การเกบ็รักษา 



     ไม่วางขอ้มูลข่าวสารลบั หรือจดัเก็บในส่ือบนัทึก

     ขอ้มูล ไวใ้นสถานท่ีเส่ียงต่อการรักษาความปลอดภยั

การเกบ็รักษา 



การโอน 

การเปลีย่นแปลง โยกย้ายโครงสร้าง ภารกจิ

ขออนุมัต ิหน.หน่วยงาน

ใบรับรองการโอน

จดแจ้งใน ทขล.3



การยืม 

หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเร่ือง พจิารณา

ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าของเร่ืองก่อน

(กรณหีน่วยงานอ่ืนเป็นเจ้าของเร่ือง)

ผู้ยืมต้องปฏบิัตติามระเบยีบนีไ้ด้

นายทะเบียนฯ แจ้งใน ทขล.3



การตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลบั 

วตัถุประสงค์

 ความครบถ้วนของข้อมูลข่าวสารลบั ตามทะเบียน

 ความถูกต้องในการปฏบิตั ิตามระเบียบฯ

 สํารวจ เพ่ือทาํลาย หรือส่งคืนเจ้าของเร่ือง

 สํารวจ ข้อมูลข่าวสารครบอายุ ตามมาตรา 26



การตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลบั 

วธีิการ

 ตรวจสอบอย่างน้อยทุก 6 เดือน จากทะเบียน ทขล.

 คณะกรรมการตรวจสอบ  ประกอบด้วย
      1)  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั เป็นประธานกรรมการ
      2)  เจ้าหน้าที ่อกีไม่น้อยกว่า  2 คน  เป็นกรรมการ



การตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลบั

นายทะเบียนฯ กลาง

หัวหน้าหน่วยงาน หน่วยงานย่อย

1) ขออนุมัติ

4) รายงานผล

2) ดําเนินการ

3) รายงานผล



การรายงานผลการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลบั

แบบรายงาน 
ตามร่าง “ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ (ฉบับที.่...) พ.ศ. ......”

ต่อหัวหน้าหน่วยงาน ทุก 6 เดือน

ต่อ กขร. มี.ค. ของทุกปี



ผู้ทราบข้อเทจ็จริง

- เจ้าของเร่ือง
- นายทะเบียน/ผช.
- กก.ตรวจสอบ
- อ่ืน ๆ

1. ตั้ง กก.สอบสวน
2. ทบทวนมาตรการ
    ป้องกนัเกดิซ้ํา

ผบ./หน.หน่วยงาน

นายทะเบียน
จดแจ้งใน ทขล.3

กรณสูีญหาย/ร่ัวไหล



การทาํลายข้อมูลข่าวสารลบั 

วธีิการ

 ขออนุมัตกิารทาํลาย ต่อหัวหน้าหน่วยงาน

 คณะกรรมการทาํลาย  ประกอบด้วย
          1)  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั  เป็นประธานกรรมการ
          2)  เจ้าหน้าที ่อกีไม่น้อยกว่า  2 คน  เป็นกรรมการ

 ส่งรายช่ือ น. ให้สํานักหอจดหมายเหตุฯ พจิารณา
          คุณค่าเกบ็รักษาเป็นเอกสารประวตัศิาสตร์



การทาํลายข้อมูลข่าวสารลบั 

วธีิการ

 สํานักหอจดหมายเหตุฯ แจ้งการพจิารณา
          1) ขอเกบ็      ให้ส่ง น. (ยกเลกิช้ันความลบัก่อน)   
          2) ไม่ขอเกบ็  ให้ทาํลาย 

 จดัทาํใบรับรองการทาํลาย เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี

 นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั แจ้งใน ทขล.3



นายทะเบียนฯ กลาง

หน่วยงานย่อย

1) ขออนุมัติ

6) รายงานผล

2) ดําเนินการ

3) รายช่ือ น.

สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

7) แจ้งผล
4)

5)

8) น.

การทาํลายข้อมูลข่าวสารลบั

หัวหน้าหน่วยงาน



      หัวหน้าหน่วยงาน  สามารถส่ังทําลายข้อมูลข่าวสารลบั                  

ช้ัน “ลบัทีสุ่ด” โดยไม่ต้องส่งสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ

พจิารณาคุณค่าในการเกบ็รักษา                                      

เฉพาะกรณี

 การเกบ็รักษาไว้จะเส่ียงต่อการร่ัวไหล 

           อนัจะก่อให้เกดิความเสียหายอย่างร้ายแรง

 มีความจาํเป็นอย่างยิง่ทีจ่ะต้องทาํลาย

การทาํลายข้อมูลข่าวสารลบั



กรณไีม่ใช่หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  (หน่วยงานครอบครอง)

ข้อจํากดั (การทาํลาย)  

 การส่งไปยงัสํานักหอฯ ต้องเป็นข้อมูลข่าวสารทีพ่ร้อมทีจ่ะเปิดเผยต่อ

สาธารณะ (ขณะทีห่น่วยงานอ่ืน ๆ ยงัเกบ็รักษาเป็นข้อมูลข่าวสารลบั)

 ก่อนส่งสํานักหอฯ ต้องยกเลกิช้ันความลบั 

     (หน่วยงานทีไ่ม่ใช่เจ้าของเร่ืองจะยกเลกิช้ันความลบัไม่ได้)
แนวทางปฏิบัติ

ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเร่ือง

ข้อมูลข่าวสารลบั ยงัไม่ครบอายุกาํหนด 
(ไม่ประสงค์เกบ็รักษา)



นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั : หน้าที่

จดัให้มีระบบทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั (ทขล.1,2,3)

บันทกึการดาํเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั

ลงลายมือช่ือ “รับ” ในใบตอบรับ และส่งคืน

ประธานคณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลบั

ประธานคณะกรรมการทาํลายข้อมูลข่าวสารลบั



โทษตามกฎหมาย

วนัิยและการรักษาวนัิย

กฎหมายอาญา (มาตรา 123, 124, 164)   

พ.ร.บ.ว่าด้วยการกระทาํความผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร์



วนัิยและการรักษาวนัิย 
พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551

  มาตรา 82

(2) ตอ้งปฏิบติัตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ มติ ครม. นโยบาย

รัฐบาล และระเบียบแบบแผนของทางราชการ

(6) ตอ้งรักษาความลบัของทางราชการ

  มาตรา 84

ผูใ้ดไม่ปฏิบติัตามขอ้ปฏิบติัตามมาตรา 81, 82 หรือ   ฝ่าฝืน

ตามมาตรา 83 ผูน้ั้นเป็นผูก้ระทาํผดิวินยั  



เวบ็ไซต์ สขช.

www.nia.go.th
(สํานักข่าวกรองแห่งชาติ)

www.secnia.go.th
(องค์การรักษาความปลอดภยัฝ่ายพลเรือน)

โทร. 063 203 6742

http://www.nia.go.th/


ขอบคณุค่ะ...
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