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ระเบียบ
วาดวยการรักษาความลบัของทางราชการ

พ.ศ. ๒๕๔๔
------------------------------------------

 โดยที่เปนการสมควรใหมีระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๖ และมาตรา ๒๖     วรรคหา แหงพระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐  อันเปนพระราชบัญญัติที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับ
การจํากัดสิทธิ           และเสรีภาพของบุคคลในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการ ซึ่งมาตรา  ๕๘ และ
มาตรา ๒๙  ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยบัญญัติใหกระทําได               โดยอาศัยอํานาจของ
กฎหมายคณะรัฐมนตรีจึงมีมติใหวางระเบียบไว ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา“ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔”
 ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดหนึ่งรอยย่ีสิบวันนับแตวัน
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เปนตนไป
 ขอ ๓ บรรดาระเบียบ ขอบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และคําสั่งอ่ืนใด ใน
สวนที่กําหนดไวแลวในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน
 ขอ ๔ ใหนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้
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๕๘๗ 

หมวด ๑
บททั่วไป

------------------------------------------
 ขอ ๕ ในระเบียบนี้
 “ขอมูลขาวสารลับ” หมายความวา ขอมูลขาวสารตามมาตรา ๑๔ 
หรือมาตรา ๑๕ ที่มีคําสั่งไมใหเปดเผยและอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนเรื่องที่เกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือท่ีเกี่ยวกับเอกชน 
ซึ่งมีการกําหนดใหมีชั้นความลับเปน ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้
โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหนาที่ของหนวยงานของรัฐและประโยชนแหงรัฐประกอบกัน

“ประโยชนแหงรัฐ” หมายความวา การดําเนินงานของรัฐที่
เกี่ยวกับประโยชนสาธารณะหรือประโยชนของเอกชนประกอบกัน ไมวาจะเปนเรื่อง
ความมั่นคงของรัฐที่เกี่ยวกับการเมืองภายในประเทศหรือระหวางประเทศการปองกัน
ประเทศ เศรษฐกิจ สังคม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี การพลังงานและสิ่งแวดลอม 
 “หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา
                                  (๑) หัวหนาสวนราชการที่มีฐานะเปนนิติบุคคล สําหรับสวน
ราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมใหหมายความรวมถึงหัวหนาสวนราชการที่ข้ึนตรง
ตอสํานักงานปลัดกระทรวงกลาโหม กรมราชองครักษ กองบัญชาการทหารสูงสุด 
กองทัพบก กองทัพเรือและกองทัพอากาศ
                                  (๒) ผูวาราชการจังหวัด สําหรับราชการสวนภูมิภาค
                                  (๓) ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร นายกองคการบริหารสวน
จังหวัด นายกเทศมนตรี ประธานสภาตําบล ประธานกรรมการบริหารองคการบริหาร
สวนตําบล นายกเมืองพัทยา หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีลักษณะทํานองเดียวกัน 
แลวแตกรณี สําหรับราชการสวนทองถิ่น
                                 (๔) ผูบริหารกิจการของรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอื่นของรัฐ 
สําหรับงานของรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอื่นของรัฐ
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                                                   ๕๘๘ 
 
             “การปรับชั้นความลับ” หมายความวา  การลดหรือเพิ่มชั้น

ความลับของขอมูลขาวสารลับและใหหมายความรวมถึงการยกเลิกชั้นความลับของ
ขอมูลขาวสารลับนั้นดวย
 ขอ ๖ ทุกหาปเปนอยางนอย ใหนายกรัฐมนตรีจัดใหมีการทบทวนการ
ปฏิบัติการตามระเบียบนี้และพิจารณาแกไขเพิ่มเติมระเบียบนี้ใหเหมาะสม
 ขอ ๗ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่รักษาขอมูลขาวสารลับใน
หนวยงานของตนและอาจมอบหมายหน าที่ ดั งกล าวไดตามความจํ า เปนให
ผูใตบังคับบัญชาหรือใหแกราชการสวนภูมิภาคในกรณีที่สามารถมอบอํานาจไดตาม
กฎหมาย

ผูมีหนาที่ตามวรรคหนึ่ง ตองรักษาขอมูลขาวสารลับใหปลอดภัย การให
บุคคลใดเขาถึงขอมูลขาวสารลับ   หรือการเปดเผยขอมูลขาวสารลับแกผูใดตองกระทํา
โดยระมัดระวัง ในกรณีจําเปนใหกําหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติใหเหมาะสมแกกรณี โดย
คํานึงถึงการรักษาความลับและประสิทธิภาพในการดําเนินการตามระเบียบนี้
 ขอ ๘ บุคคลที่จะเขาถึงขอมูลขาวสารลับในชั้นความลับใด จะตองเปน
บุคคลที่ผูบังคับบัญชามอบหมายความไววางใจ และใหเขาถึงขอมูลขาวสารลับไดเฉพาะ
เรื่องที่ไดรับมอบหมายเทานั้น
 ขอ ๙ ในกรณีที่เห็นเปนการสมควร หัวหนาหนวยงานของรัฐอาจขอให
องคการรักษาความปลอดภัยชวยตรวจสอบประวัติและพฤติการณของเจาหนาที่ของตน
ที่เกี่ยวของกับชั้นความลับได
 ขอ ๑๐ ในการดําเนินงานของคณะกรรมการใดๆ ถาคณะกรรมการมีมติ
กําหนดชั้นความลับไวเชนใด ใหเลขานุการดําเนินการตามนั้นและใหหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐเจาสังกัดของเลขานุการดําเนินการตอไปใหถูกตองตามระเบียบนี้ดวย
 ถาคณะกรรมการคณะใดมีฝายเลขานุการซึ่งมิไดเปนเจาหนาที่ใน
หนวยงานของรัฐ ใหประธานกรรมการทําหนาที่เปนหัวหนาหนวยงานของรัฐและใหนํา
ระเบียบนี้มาใชบังคับโดยอนุโลม
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๕๘๙ 

สวนที่ ๑
องคการรักษาความปลอดภัย
-------------------------------------

 ขอ ๑๑ องคการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ ไดแก
                                    (๑) สํานักขาวกรองแหงชาติ สํานักนายกรัฐมนตรี เปนองคการ
รักษาความปลอดภัยฝายพลเรือน
                                    (๒) ศูนยรักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด เปน
องคการรักษาความปลอดภัยฝายทหาร

สวนที่ ๒
ประเภทชั้นความลับ

------------------------------------- 
 ขอ ๑๒ ชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับ แบงออกเปน ๓ ชั้น คือ
                                    (๑) ลับที่สุด (TOP SECRET) 
                                    (๒) ลับมาก (SECRET) 
                                    (๓) ลับ (CONFIDENTIAL) 

ขอ ๑๓ ลับที่สุด หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด
หรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด

ขอ ๑๔ ลับมาก หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด
หรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง

ขอ ๑๕ ลับ หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือ
เพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ
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๕๙๐ 

หมวด ๒
การกําหนดชั้นความลับ

------------------------------------------
สวนที่ ๑

ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ
------------------------------------------

 ขอ ๑๖ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่รับผิดชอบในการกําหนดชั้น
ความลับพรอมทั้งใหเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับนั้น
ดวยวาเปนขอมูลขาวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด ในการนี้อาจมอบหมายหนาท่ี
ดังกลาวไดตามความจําเปนใหผูใตบังคับบัญชาหรือใหแกราชการสวนภูมิภาค ในกรณีที่
สามารถมอบอํานาจไดตามกฎหมาย
 ขอ ๑๗ ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวน เจาหนาที่ที่เกี่ยวของมีอํานาจ
กําหนดชั้นความลับเปนการชั่วคราวไดและใหรีบเสนอตอผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ
เพื่อสั่งการเกี่ยวกับการกําหนดชั้นความลับตอไปทันที
 การกําหนดชั้นความลับของขอมูลขาวสารลับที่มีชั้นความลับหลายชั้นใน
เรื่องเดียวกันใหกําหนดชั้นความลับเทากับชั้นความลับสูงสุดที่อยูในขอมูลขาวสารลับ
นั้น
 ในกรณีที่กําหนดใหขอมูลขาวสารลับที่มีชั้นความลับตํ่า แตจําเปนตอง
อางอิงขอความจากขอมูลขาวสารที่มีชั้นความลับสูงกวา ตองพิจารณาถึงเนื้อหาที่อางถึง
นั้นวาจะไมทําใหขอมูลขาวสารท่ีชั้นความลับสูงกวารั่วไหล
 ขอ ๑๘ ใหนายทะเบียนจดแจงเหตุผลประกอบการกําหนดชั้นความลับ
ของขอมูลขาวสารลับไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ แตถาเหตุผลนั้นมี
รายละเอียดมากหรือเหตุผลน้ันบางสวนมีชั้นความลับสูงกวาชั้นความลับของทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับใหบันทึกเหตุผลยอไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับและบันทึก
เหตุผลละเอียดหรือเหตุผลสวนที่มีชั้นความลับสูงกวาดังกลาวแยกออกมาโดยเก็บไว
ระหวางใบปกขอมูลขาวสารลับกับขอมูลขาวสารลับนั้น
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๕๙๑ 

 ขอ ๑๙ การกําหนดใหขอมูลขาวสารลับอยูในชั้นความลับใด ใหพิจารณา
ถึงองคประกอบตอไปนี้ เชน 
                                   (๑)   ความสําคัญของเนื้อหา
                                   (๒)  แหลงที่มาของขอมูลขาวสาร
                                   (๓)  วิธีการนําไปใชประโยชน
                                   (๔)  จํานวนบุคคลที่ควรรับทราบ
                                   (๕)  ผลกระทบหากมีการเปดเผย
                                   (๖) หนวยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจาของเรื่องหรือ
ผูอนุมัติ

ขอ ๒๐ ในกรณีเปนการสมควร หัวหนาหนวยงานของรัฐจะกําหนด
ระเบียบการใดเพื่อปฏิบัติเพิ่มเติมจากระเบียบนี้ก็ได และถาหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็น
วา การปฏิบัติตามระเบียบนี้ในเรื่องใดจะกอใหเกิดความยุงยากโดยไมเหมาะสม หัวหนา
หนวยงานของรัฐจะกําหนดวิธีการรักษาความลับในเรื่องนั้นดวยวิธีการอื่นที่มี
ประสิทธิภาพเทากันหรือดีกวาแทนได

สวนที่ ๒
การแสดงชั้นความลับ

------------------------------------------
 ขอ ๒๑ เครื่องหมายแสดงชั้นความลับใหใชตัวอักษรตามชั้นความลับที่
ขนาดใหญกวาตัวอักษรธรรมดา โดยใชสีแดงหรือสีอ่ืนที่สามารถมองเห็นไดเดนและ
ชัดเจน
 ขอ ๒๒ การแสดงชั้นความลับใหปฏิบัติ ดังนี้
                                     (๑) ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนเอกสารใหแสดงชั้นความลับที่
กลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารนั้น ถาเอกสารเขาปกให
แสดงไวที่ดานนอกของปกหนาปกหลังดวย
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                                                             ๕๙๒ 
 
                                    (๒) ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนภาพเขียน ภาพถาย แผนที่ 
แผนภูมิ แผนผังและสําเนาสิ่งของดังกลาวนั้น ใหแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกับ 
(๑) ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับไดใหแสดงชั้นความลับไวใหปรากฏเห็นไดขณะที่
เอกสารนั้นมวนหรือพับอยูดวย
                                     (๓) ขอมูลขาวสารที่มีสภาพเปนจานบันทึก แถบบันทึก ฟลม
บันทึกภาพทุกประเภทหรือสิ่งบันทึกที่สามารถแสดงผลหรือสื่อความหมายโดยกรรมวิธี
ใดๆ ใหแสดงชั้นความลับไวที่ตนและปลายมวนฟลมหรือตนและปลายของขอมูล
ขาวสารหรือบนวัสดุหรือบนภาชนะที่บรรจุ ถาไมสามารถแสดงชั้นความลับไวในที่
ดังกลาวได ใหเก็บในกลองหรือหีบหอ ซึ่งมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับน้ัน

สวนที่ ๓
การปรับชั้นความลับ

------------------------------------------
 ขอ ๒๓ การปรับชั้นความลับ ตองกระทําโดยผูมีอํานาจกําหนดชั้น
ความลับของหนวยงานเจาของเรื่อง
 ในกรณีที่หนวยงานเจาของเรื่องเห็นควรใหทําการปรับชั้นความลับของ
ขอมูลขาวสารลับใด ใหหนวยงานเจาของเรื่องทําการปรับชั้นความลับ และแจงให
หนวยงานของรัฐอ่ืนท่ีไดรับการแจกจายทราบเพื่อใหมีการแกไขความลับโดยทั่วกันดวย
 ผูบังคับบัญชาตามสายงานมีอํานาจปรับชั้นความลับได เมื่อพิจารณาเห็น
วา การกําหนดชั้นความลับไมเหมาะสม แตตองแจงใหผูกําหนดชั้นความลับเดิมทราบ
 ถาสามารถกําหนดระยะเวลาในการปรับชั้นความลับลวงหนาได ให
หนวยงานเจาของเรื่องเดิมแสดงขอความการปรับชั้นความลับไวบนปกหนาหรือหนา
แรกของขอมูลขาวสารแตละฉบับโดยแสดงไวใกลกับเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิม 
เพื่อใหทราบวา เมื่อถึงกําหนดเวลาที่ระบุไวลวงหนาน้ัน จะปรับชั้นความลับไดโดยไม
ตองยืนยันใหทราบอีก
 การแกไขชั้นความลับ ใหขีดฆาเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิม แลว
แสดงเครื่องหมายชั้นความลับที่กําหนดใหม (ถามี) ไวใกลกับเครื่องหมายแสดงชั้น 
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๕๙๓ 

ความลับเดิมบนขอมูลขาวสารดังกลาว และใหจดแจงการปรับชั้นความลับนั้น
ไวในทะเบียนขอมูลขาวสารลับดวยในกรณีที่เห็นสมควร หัวหนาหนวยงานของรัฐ
จะกําหนดใหจดแจงการปรับชั้นความลับไวที่หนาแรกของเอกสารหรือท่ีแสดงชั้น
ความลับตาม ขอ ๒๒ (๓) แลวแตกรณี
 ขอ ๒๔ ขอมูลขาวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปดเผยขอมูล
ขาวสารมีคําวินิจฉัยใหเปดเผยโดยไมมีขอจํากัดหรือเง่ือนไขใด ใหถือวาขอมูลขาวสาร
นั้นถูกยกเลิกชั้นความลับแลว เวนแตมีการฟองคดีตอศาลและศาลมีคําสั่งหรือคํา
พิพากษาเปนอยางอื่น

หมวด ๓
การทะเบียน

------------------------------------------
สวนที่๑

นายทะเบียน
------------------------------------------

 ขอ ๒๕ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังเจาหนาที่ควบคุมและ
รับผิดชอบการดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับข้ึนภายในหนวยงานที่ตนรับผิดชอบ
เรียกวา “นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ” และจะแตงตั้งผูชวยนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับตามความเหมาะสมดวยก็ได
 ใหผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับมีอํานาจหนาที่ปฏิบัติการแทน
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับตามที่ไดรับมอบหมาย
 ขอ ๒๖ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ มีหนาที่ดังนี้
                                 (๑) ดําเนินการทางทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตาม
ระเบียบนี้
                                 (๒) เก็บรักษาแบบเอกสารตางๆ ซึ่งกรอกขอความแลวตาม
ระเบียบนี้ และบรรดาขอมูลขาวสารลับที่อยูในความควบคุมดูแลไวในที่ปลอดภัย
                                 (๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และ
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๕๙๔ 

ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับของหนวยงานของรัฐอื่นๆ ที่ติดตอเกี่ยวของกันเปน
ประจํา
                                 (๔) ประสานงานกับผูควบคุมทะเบียนความไววางใจตามที่กําหนด
ในระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ เพื่อกําหนดตัวบุคคลที่จะเขาถึงชั้น
ความลับตามความเหมาะสมและความรับผิดชอบ
                                 (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวของกับขอมูลขาวสารลับตามที่กําหนดไว
ในระเบียบนี้ หรือตามที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ

ขอ ๒๗ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับอยางนอยตองจัดใหมีทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับประกอบดวย ทะเบียนรับ ทะเบียนสง และทะเบียนควบคุมขอมูล
ขาวสารลับ แยกตางหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของหนวยงานของรัฐ

ทะเบียนรับ  ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่
หนวยงานไดรับไว

ทะเบียนสง ใชสําหรับบันทึกรายละเอียดของขอมูลขาวสารลับที่สงออก
นอกบริเวณหนวยงาน

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ ใชสําหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับ
ขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานจัดทําข้ึนใชงานหรือไดสงออกหรือไดรับมา รวมทั้งบันทึก
การปฏิบัติตางๆ เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับนั้น

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับใหถือวาเปนขอมูลขาวสารลับดวย
แบบทะเบียนรับ ทะเบียนสงและทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับให

เปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ขอ ๒๘ ในกรณีที่เห็นสมควร หัวหนาหนวยงานของรัฐจะจัดใหมีระบบ

ทะเบียนขอมูลขาวสารลับขึ้นในหนวยงานสวนยอยดวยก็ได และใหนําความในขอ ๒๕ 
ขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม
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๕๙๕ 

สวนที่ ๒
การตรวจสอบ

------------------------------------------
ขอ ๒๙ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 

ประกอบดวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับเปนประธานกรรมการ และเจาหนาที่อ่ืนอีก
ไมนอยกวาสองคนเปนกรรมการ ทําการตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้และการมีอยูของขอมูลขาวสารลับที่มีอยูในทะเบียนขอมูลขาวสารลับอยาง
นอยทุกหกเดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบใหหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้นทราบ
และสั่งการตอไป

ขอ ๓๐ เมื่อสงสัยวาบุคคลที่ไมมีอํานาจหนาที่เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ
ไดรูหรืออาจรูถึงขอมูลขาวสารลับหรือเมื่อสงสัยวามีการละเมิดการรักษาความลับของ
ขอมูลขาวสารของราชการใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน
โดยไมชักชา

คณะกรรมการสอบสวนตามวรรคหนึ่ ง  ตอง เปน ผูซึ่ งมิ ได เปน
คณะกรรมการตรวจสอบตามขอ ๒๙

หมวด ๔
การดําเนินการ

------------------------------------------
สวนที่ ๑
การจัดทํา

------------------------------------------
ขอ ๓๑ การดําเนินการใดๆ เกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับในทุกขั้นตอน ให

หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดจํานวนเจาหนาที่ที่เกี่ยวของเพียงเทาที่จําเปนตอภารกิจ 
และจํากัดใหทราบเทาท่ีจําเปนเทานั้น

ขอ ๓๒ ขอมูลขาวสารตามขอ ๒๒ (๑) ใหแสดงชื่อหนวยงานของรัฐ
เจาของเรื่องเลขที่ชุดของจํานวนชุดทั้งหมด และเลขที่หนาของจํานวนหนาทั้งหมดไวทุก
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๕๙๖ 

หนาของขอมูลขาวสารลับทั้งนี้จะแสดงชื่อหนวยงานสวนยอยไวดวยก็ได
ขอมูลขาวสารตามขอ ๒๒ (๓) ใหแสดงชื่อหนวยงานของรัฐเจาของเรื่อง

และเลขที่ชุดของจํานวนชุดทั้งหมดไวที่กลองหรือหีบหอของขอมูลขาวสารลับนั้น ทั้งนี้ 
จะแสดงชื่อหนวยงานสวนยอยไวดวยก็ได

สวนที่ ๒
การสําเนาและการแปล

------------------------------------------
ขอ ๓๓ การสําเนา การแปลเอกสาร การเขารหัส หรือการถอดรหัสขอมูล

ขาวสารลับตองบันทึก จํานวนชุด ยศ ชื่อ ตําแหนงของผูดําเนินการ และชื่อหนวยงาน
ของรัฐที่จัดทําไวที่ขอมูลขาวสารลับฉบับตนที่ตนครอบครองและที่ฉบับสําเนา ฉบับคํา
แปล ฉบับเขารหัส หรือฉบับถอดรหัส แลวแตกรณีดวย

การบันทึกตามวรรคหนึ่ง ผูดําเนินการจะจัดทําโดยใชรหัสลับก็ได

สวนที่ ๓
การโอน

------------------------------------------
 ขอ ๓๔ การโอนขอมูลขาวสารลับระหวางหนวยงานรัฐ หรือการโอน
ภายในหนวยงานเดียวกัน ใหเจาหนาที่ผูโอนและเจาหนาที่ผูรับโอนจัดทําบันทึกการโอน
และการรับโอนไวเปนหลักฐาน และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับจดแจงการโอน
ขอมูลขาวสารลับดังกลาวไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับดวย

สวนที่ ๔
การสงและการรับ

------------------------------------------
 ขอ ๓๕ การสงขอมูลขาวสารลับภายในบริเวณหนวยงานเดียวกันทุกชั้น
ความลับตองใชใบปกขอมูลขาวสารลับปดทับขอมูลขาวสารลับ
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๕๙๗ 

 แบบใบปกขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดย
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา
 ขอ ๓๖ การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกบริเวณหนวยงาน ตองบรรจุ
ซองหรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอยางมั่นคง
 บนซองหรือภาชนะชั้นในใหจาหนาระบุเลขที่หนังสือนําสง ชื่อหรือ
ตําแหนงผูรับและหนวยงานผูสงพรอมทั้งทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งดานหนา
และดานหลัง

บนซองหรือภาชนะชั้นนอกใหจาหนาระบุขอความเชนเดียวกับบนซอง
หรือภาชนะชั้นใน แตไมตองมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ
 หามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไวในใบตอบรับ แตใหระบุเลขที่
หนังสือสง วัน เดือน ป จํานวนหนาและหมายเลขฉบับไวในใบตอบรับดังกลาว และเก็บ
รักษาใบตอบรับนั้นไวจนกวาจะไดรับคืนหรือยกเลิกชั้นความลับหรือทําลายขอมูล
ขาวสารลับน้ันแลว
 แบบใบตอบรับใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา
 ข อ  ๓๗  การส งข อมู ลข า วสารลับออกนอกบริ เ วณหน วยงาน
ภายในประเทศโดยเจาหนาที่นําสาร ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผูซึ่งหัวหนา
หนวยงานของรัฐมอบหมายมีอํานาจอนุญาตใหกระทําได และใหนายทะเบียนขอมูล
ขาวสารลับลงทะเบียนกอนสงออก
 การสงขอมูลขาวสารลับตามวรรคหนึ่ง จะจัดใหมีผูอารักขาการนําสาร
ดวยก็ได
 ขอ ๓๘ เจาหนาที่นําสารและผูอารักขานําสาร มีหนาที่ดังนี้
                                    (๑) รักษาความปลอดภัยของขอมูลขาวสารลับตลอดเวลาที่นํา
ออกนอกบริเวณหนวยงานและเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับที่อยูในความดูแลใหปลอดภัย
                                   (๒) จัดสงขอมูลขาวสารลับแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ ถา
นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับหรือผูปฏิบัติการแทนไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติหนาที่ไดให
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๕๙๘ 

สงขอมูลขาวสารลับนั้นแกผูรับตามจาหนา ถาผูรับตามจาหนาไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติ
หนาที่ได ใหนําขอมูลขาวสารลับกลับมาเก็บรักษาที่หนวยงานของตน และแจงใหนาย
ทะเบียนขอมูลขาวสารลับบันทึกไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ หรือในกรณีที่
สถานที่นําสงอยูหางจากหนวยงานของรัฐที่สงและไมสามารถเดินทางกลับภายในวัน
เดียวกันได ใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยจนกวาจะสงมอบแกนายทะเบียนขอมูลขาวสาร
ลับหรือผูรับตามจาหนา แลวแตกรณี

ในกรณีที่เจาหนาที่นําสารไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได ใหผูอารักขาการนํา
สารปฏิบัติหนาที่แทนและใหรายงานนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทราบโดยเร็ว

ขอ ๓๙ การสงขอมูลขาวสารลับออกนอกประเทศ ใหปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการตางประเทศวาดวยถุงเมลการทูตโดยอนุโลม หรือใหเจาหนาที่ซึ่งมีฐานะ
ทางการทูตถือไปดวยตนเองก็ได

ขอ ๔๐ การสงขอมูลขาวสารลับทั้งภายในประเทศและสงออกนอก
ประเทศจะสงทางโทรคมนาคม ไปรษณียลงทะเบียนตอบรับหรือโดยวิธีการอื่นใดก็ได 
แตตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน

กรณีการสงทางโทรคมนาคมใหปฏิบัติตามคําแนะนําขององคการรักษา
ความปลอดภัย

ขอ ๔๑ ในกรณีที่เจาหนาที่สารบรรณทราบวาขอมูลขาวสารที่รับไวเปน
ขอมูลขาวสารลับใหรีบสงขอมูลขาวสารลับดังกลาวใหแกนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ

ขอ ๔๒ ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับลงชื่อในใบตอบรับแลวคืนใบ
ตอบรับน้ันแกผูนําสง หรือจัดสงใบตอบรับคืนแกหนวยงานและรัฐที่เปนผูสง และ
ลงทะเบียนขอมูลขาวสารลับกอนที่จะดําเนินการอยางอื่น

ในกรณีที่ผูรับยังไมสามารถดําเนินการเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับตอไปได 
ใหผูรับนําขอมูลขาวสารลับที่ไดรับไปเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยตามระเบียบการเก็บ
รักษาขอมูลขาวสารลับที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด

ขอ ๔๓ ในกรณีที่เปนการสงแกผูรับตามจาหนา ใหผูรับตามจาหนาแจง
ตอนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เพื่อใหลงทะเบียนในทะเบียนขอมูลขาวสารลับโดยไมชักชา
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๕๙๙ 

สวนที่ ๕ 
การเก็บรักษา

------------------------------------------
ขอ ๔๔ การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับ ใหหนวยงานของรัฐเก็บรักษาไว

ในที่ปลอดภัยและใหกําหนดระเบียบการเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับไวเปนการเฉพาะ
ตามคําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย

สวนที่ ๖
การยืม

------------------------------------------
ขอ ๔๕ การใหยืมขอมูลขาวสารลับ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือผู

ซึ่งหัวหนาหนวยงานของรัฐมอบหมายพิจารณาดวยวาผูยืมมีหนาที่ดําเนินการในเรื่องที่
ยืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ไดหรือไม

ถาเรื่องที่ ผูประสงคจะขอยืมเปนเรื่องที่หนวยงานของรัฐอ่ืนเปน
หนวยงานเจาของเรื่องการใหยืมตองไดรับอนุญาตจากหนวยงานเจาของเรื่องนั้นกอน 
เวนแตผูยืมจะเปนหนวยงานเจาของเรื่องนั้นเอง

ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับทําบันทึกการยืม พรอมทั้งจดแจงการยืม
ไวในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับดวย

แบบบันทึกการยืมใหเปนไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา

สวนที่ ๗
การทําลาย

--------------------------------- 
ขอ ๔๖ ในกรณีที่การเก็บรักษาขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุด        จะเสี่ยง

ตอการรั่วไหลอันจะกอใหเกิดอันตรายแกประโยชนแหงรัฐ หัวหนาหนวยงานของรัฐจะ
พิจารณาสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดนั้นได หากพิจารณาเห็นวามีความจําเปน
อยางยิ่งที่จะตองทําลาย
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๖๐๐ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐจะสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับนอกจากกรณีตาม
วรรคหนึ่งไดตอเมื่อไดสงขอมูลสารลับใหหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณากอนวาไมมี
คุณคาในการเก็บรักษา

ในการสั่งทําลายขอมูลขาวสารลับ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้ง
คณะกรรมการทําลายขอมูลขาวสารลับเสร็จแลว ใหจดแจงการทําลายไวในทะเบียน
ควบคุมขอมูลขาวสารลับและจัดทําใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับดวย ใบรับรอง
การทําลายใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานไมนอยกวาหนึ่งป

ในกรณีที่เห็นสมควร คณะกรรมการขอมูลขาวสารของราชการ  อาจ
เสนอตอนายกรัฐมนตรีเพ่ือกําหนดหลักเกณฑการใชดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของ
รัฐหรือกําหนดใหการใชดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐตองไดรับความเห็นชอบ
จากบุคคลใดกอนก็ได 

แบบใบรับรองการ ทําลายขอ มูลข าวสารลับให เปนไปตามที่
นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา

สวนที่ ๘
การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน

------------------------------------------
ขอ ๔๗ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน โดยมี

แผนการเคลื่อนยาย แผนการพิทักษรักษา และแผนการทําลายขอมูลขาวสารลับ เพื่อ
นํามาปฏิบัติเปนลําดับชั้นตามความรุนแรงของสถานการณ

สวนที่ ๙
กรณีสูญหาย

------------------------------------------
ขอ ๔๘ ในกรณีที่ขอมูลขาวสารลับสูญหาย ใหผูทราบขอเท็จจริงรายงาน

ขอเท็จจริงที่เกี่ยวของใหหัวหนาหนวยงานของรัฐที่ตนสังกัดทราบเพื่อดําเนินการตอไป 
และใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับบันทึกการที่ขอมูลขาวสารลับสูญหายไวใน
ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับดวย
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๖๐๑ 
 

สวนที่ ๑๐
การเปดเผย

------------------------------------------
ขอ ๔๙ ในกรณีที่หัวหนาหนวยงานของรัฐ   หรือเจาหนาที่ของรัฐ       

ตามมาตรา ๒๐ (๑) แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มีคําสั่ง
ใหเปดเผยขอมูลขาวสารลับใดโดยมีขอจํากัดหรือเง่ือนไขเชนใด ใหเปดเผยขอมูล
ขาวสารลับน้ันไดตามขอจํากัดหรือเง่ือนไขที่กําหนด

ขอ ๕๐ ในกรณีที่ขอมูลขาวสารลับใดไมมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ
ไว ใหเจาหนาที่ของรัฐที่เกี่ยวของสามารถเปดเผยขอมูลขาวสารนั้นได เวนแตเจาหนาที่
นั้นไดรูหรือควรจะรูขอเท็จจริงวาขอมูลขาวสารน้ันไดมีการกําหนดชั้นความลับไวแลว

บทเฉพาะกาล
------------------------------------------

ขอ ๕๑ ใหเอกสารลับตามชั้นความลับที่มีอยูกอน ตามระเบียบวาดวยการ
รักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ เปนขอมูลขาวสารลับตามระเบียบนี้ โดย
เอกสารลับชั้นปกปดใหถือวามีชั้นความลับอยูในชั้นลับนับแตวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ

แบบใบปกของเอกสารลับตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ ใหคงใชไดตอไปจนกวาจะหมด

แบบเอกสารตาง ๆ ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ. ๒๕๑๗ ซึ่งมีอยูกอนระเบียบนี้ใชบังคับ ใหใชไดตอไปเทาที่ไมขัดหรือแยงกับ
ระเบียบนี้

ใหนายทะเบียนเอกสารลับและผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับที่มีอยูกอน
ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ เปนนายทะเบียน
ขอมูลขาวสารลับและผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับตามระเบียบนี้

ใหเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารที่มีอยูกอนตามระเบียบวา
ดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ    พ.ศ. ๒๕๑๗    เปนเจาหนาที่นําสาร    และผู
อารักขาการนําสารตามระเบียบนี้




