
ส่วนที่ 1 
บททั่วไป 

 
1. หลักการและเหตุผล 
 ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี ในฐานะองค์การรักษาความปลอดภัย      
ฝุายพลเรือน ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 มีหน้าท่ีให้ค าแนะน า 
ช่วยเหลือ ก ากับดูแล ตรวจสอบ พร้อมท้ังพิจารณาแก้ไขข้อบกพร่องในเรื่องการรักษาความ
ปลอดภัยแก่หน่วยงานของรัฐฝุายพลเรือน ได้จัดท ามาตรฐานการรักษาความปลอดภัยหน่วยงาน
ของรัฐฝุายพลเรือนขึ้น (ธันวาคม ๒๕๕๓) เพื่อเป็นแนวทางและบรรทัดฐานในการปฏิบัติด้านการ
รักษาความปลอดภัยส าหรับหน่วยงานของรัฐในสังกัดฝุายพลเรือน 
  อย่างไรก็ตาม ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 ซึ่งมีผลบังคับใช้         
อยู่ในปัจจุบัน ได้มีการทบทวน ปรับปรุงและแก้ไขเพิ่มเติม1 เพื่อให้สอดคล้องกับความเจริญทาง
เทคโนโลยีสารสนเทศและภัยคุกคามรูปแบบใหม่  

ส านักข่าวกรองแห่งชาติตระหนักถึงความส าคัญในการก ากับดูแลภารกิจด้านการรักษา
ความปลอดภัยหน่วยงานของรัฐฝุายพลเรือน เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้การขับเคลื่อนการปฏิบัติ
ด้านการรักษาความปลอดภัยเกิดผลสัมฤทธ์ิอย่างเป็นรูปธรรมมากยิ่งขึ้น จึงได้ทบทวนและปรับปรุง
มาตรฐานการรักษาความปลอดภัยหน่วยงานของรัฐฝุายพลเรือน ส าหรับใช้เป็นหลักเกณฑ์           
ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยในหน่วยงานของรัฐฝุายพลเรือน ท้ังนี้ หน่วยงานของรัฐ
จะต้องศึกษารายละเอียดของระเบียบ รวมท้ังเอกสารค าแนะน าการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วย        
การรักษาความลับของทางราชการและระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
ประกอบการใช้ควบคู่กับมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยหน่วยงานของรัฐฝุายพลเรือน     
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อก าหนดแนวทางการปฏิบัติด้านการรักษาความปลอดภัยหน่วยงานของรัฐฝุายพลเรือน
ให้เหมาะสม และสนับสนุนให้มีการขับเคลื่อนภารกิจด้านการรักษาความปลอดภัยแก่หน่วยงานของ
รัฐฝุายพลเรือนอย่างจริงจังและเป็นรูปธรรมมากยิ่งขึ้น ส่งผลให้ทุกหน่วยงานมีระบบการรักษา
ความปลอดภัยท่ีไดม้าตรฐาน สามารถรองรับและปูองกันผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากภัยคุกคาม
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                                                 

๑  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๔  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๖๐ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับที่..)
พ.ศ. ....    



๒ 

 

3. การบริหารจัดการด้านการรักษาความปลอดภัย 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบและต้องจัดให้มีระบบการรักษาความ

ปลอดภัยในหน่วยงานของตน ได้แก่ 
1)  แต่งตั้งหรือมอบหมายอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านการรักษา

ความปลอดภัยให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาตามความจ าเป็นและความเหมาะสม อาทิ เจ้าหน้าท่ีควบคุม
การรักษาความปลอดภัย ผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ เป็นต้น 
เพื่อให้สามารถขับเคลื่อนกระบวนการบริหารจัดการด้านการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงานได้
อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

2)  จัดให้มีระเบียบ แนวทางปฏิบัติเพื่อการรักษาความปลอดภัยของหน่วยงาน รวมถึงจัด
อบรมเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานให้ทราบถึงความจ าเป็นและมาตรการรักษาความปลอดภัย โดยต้อง
บรรจุวิชาด้านการรักษาความปลอดภัยไว้ในหลักสูตรการปฐมนิเทศเจ้าหน้าท่ีใหม่ และต้องมีการ
ทบทวนเพิ่มเติมแก่เจ้าหน้าท่ีทุกระดับอย่างต่อเนื่อง เพื่อเป็นการเสริมสร้างจิตส านึกด้านการรักษา
ความปลอดภัย 
 3)  ก ากับ ดูแล และติดตามการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ี รวมถึงปรับปรุงแก้ไขมาตรการรักษา
ความปลอดภัยใหม้ีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
๔.  นิยามความหมาย  
 “มาตรฐานการรักษาความปลอดภัย” หมายถึง ระดับท่ีควรจะเป็นของมาตรการต่างๆ      
ท่ีก าหนดขึ้นเพื่อให้หน่วยงานของรัฐน าไปเป็นแนวทางปฏิบัติ เพื่อพิทักษ์รักษาบุคคล ข้อมูลข่าวสาร
ลับ และสถานท่ี ให้พ้นจากการจารกรรม การบ่อนท าลาย การก่อวินาศกรรม การก่อการร้าย     
การบุกรุก การโจรกรรม หรือเหตุอื่นใดอันอาจท าให้เสียเสถียรภาพในการปฏิบัติภารกิจของ
หน่วยงาน ซึ่งจะส่งผลให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานของรัฐ    

“นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับการแต่งตั้งและมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อท าหน้าท่ีด าเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและหน้าท่ีอื่นๆ 
ตามข้อ ๒๖ แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

“มาตรฐานการรักษาความปลอดภัยระดับพื้นฐาน” หมายถึง มาตรการรักษาความ
ปลอดภัยขั้นพื้นฐานท่ีทุกหน่วยงานจะต้องด าเนินการ 

“มาตรฐานการรักษาความปลอดภัยระดับเคร่งครัด” หมายถึง มาตรการรักษาความ
ปลอดภัยท่ีทุกหน่วยงานจะต้องด าเนินการเพิ่มเติมจากระดับพื้นฐาน โดยพิจารณาตามระดับความ
เสี่ยงของภัยคุกคาม สถานการณ์ ภารกิจหน้าท่ี สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน และระดับความ
เสียหายท่ีจะเกิดขึน้ 
 
 



๓ 

 

บทที่ 1  
มาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 

 
 มาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล  ก าหนดขึ้น เพื่อเป็นการคัดเลือกและ
ตรวจสอบให้ได้ผู้ ท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม และไม่มีพฤติการณ์ท่ีเป็นภัยต่อความมั่นคงและ
ผลประโยชน์แห่งรัฐ  
 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 

๑. ด าเนินการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล  
๑.๑  ประเภทของบุคคลท่ีต้องตรวจสอบ 

   ๑)  ผู้ท่ีอยู่ระหว่างรอว่าจ้าง บรรจุหรือแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
๒)  ผู้ท่ีเป็นลูกจ้างทดลองปฏิบัติงาน หรือฝึกงานก่อนบรรจุเข้าปฏิบัติงาน 
๓)  เจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ียังไม่เคยผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ 

รวมถึงผู้ท่ีขอกลับเข้ารับราชการใหม่ 
๔)  เจ้าหน้าที ่ของรัฐหรือบุคคลที่ได้ร ับมอบหมายให้ปฏิบัต ิงานใน

ภารกิจที่ส าคัญของหน่วยงาน หรือเกี่ยวข้องกับสิ่งท่ีเป็นความลับของทางราชการ ทรัพย์สินมีค่า
ของแผ่นดิน 

๕)  ผู้ได้รับทุนการศึกษาท้ังในประเทศหรือต่างประเทศ และมีข้อผูกพันให้
เข้าปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐเมื่อส าเร็จการศึกษา 
   อนึ่ง ส าหรับบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานใหห้น่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคลตามความเหมาะสม 
  ๑.๒  วิธีการในการตรวจสอบ 
   ๑)  ตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล2 
   ๒)  ตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลโดยละเอียด ส าหรับบุคคลท่ีจะ
เข้าถึงสิ่งท่ีเป็นความลับของทางราชการชั้นลับท่ีสุดหรือลับมากหรือการรหัส  บุคคลท่ีมีพฤติการณ์ 
หรือปรากฏข่าวสารหรือติดต่อกับบุคคลหรือองค์การท้ังภายในและภายนอกประเทศท่ีจะเป็นภัยต่อ
ความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ  และบุคคลท่ีจะได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีหรือแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งที่ส าคัญในหน่วยงานของรัฐ 
 
 

                                                 

๒  หน่วยงานของรัฐด าเนินการตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรือ่ง หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์
บุคคล ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒  



๔ 

 

๒.  จัดให้มกีารรับรองความไว้วางใจบุคคลท่ีจะเข้าถึงสิ่งท่ีเป็นความลับของทางราชการ โดย
บุคคลผู้นั้นต้องผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ ท้ังนี้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบต้องจัดให้มี
ทะเบียนความไว้วางใจ เพื่อบันทึกระดับความไว้วางใจให้ตรงตามใบรับรองความไว้วางใจ และต้อง
ปรับปรุงทะเบียนความไว้วางใจให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ    
 ๓. จัดให้มีการอบรมและทบทวนการปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยแก่
เจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือบุคคลท่ีปฏิบัติงานให้หน่วยงานของรัฐ ตามระยะเวลาท่ีเหมาะสม 
 

บทที่ 2 
มาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ 

 
 มาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ ก าหนดขึ้นเพื่อเป็นการคุ้มครอง
ข้อมูลข่าวสารลับไม่ใหร้ั่วไหล สูญหาย เปลี่ยนแปลง หรือถูกท าลาย  
 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ  
 ๑.  มอบหมายผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับ เป็นลายลักษณ์อักษร 

๒.  แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ และผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของ
หน่วยงาน     

๓.  จัดให้มีระบบทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงาน ประกอบด้วย ทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
ทะเบียนส่ง (ทขล.๒) และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓)  

๔.  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ ประกอบด้วย  
คณะกรรมการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับ คณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ  

๕.  การปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ ได้แก่ การจัดท า การส าเนาและการแปล การส่งและ
การรับ การเก็บรักษา การยืม การโอน การปรับชั้นความลับและการยกเลิกชั้นความลับ การตรวจสอบ 
การท าลาย การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน กรณีสูญหาย และการเปิดเผย ต้องด าเนินการตามระเบียบ      
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับ        
การรักษาความลับของทางราชการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงกฎหมายและระเบียบอื่น   
ท่ีเกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 

บทที่ ๓ 
มาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที ่

 
 มาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี ก าหนดขึ้น เพื่อพิทักษ์รักษาให้ความ
ปลอดภัยแก่ท่ีสงวน อาคาร และสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ เจ้าหน้าท่ีของ
รัฐ และข้อมูลข่าวสารในอาคารสถานท่ีดังกล่าวให้พ้นจากการโจรกรรม การจารกรรม การก่อ
วินาศกรรม การก่อการร้าย หรือเหตุอื่นใด  อันอาจท าให้เสียสมรรถภาพในการปฏิบัติภารกิจของ
หน่วยงาน ซึ่งจะส่งผลให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานของรัฐ 
  
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่  
 1.  ก าหนดพื้นท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยตามความเหมาะสม ก าหนดขอบเขต       
ท่ีชัดเจนว่าพื้นท่ีใดเป็นพื้นท่ีหวงห้าม เพื่อควบคุมการเข้า-ออกของบุคคลและยานพาหนะ  
 ๒.  ก าหนดสิทธิการเข้าถึงพื้นท่ี โดยการจัดท าบัตรผ่าน บัตรแสดงตน และบันทึกหลักฐาน
การผ่าน เข้า-ออก ส าหรับบุคคลและยานพาหนะ  

๓.  ติดตั้งเคร่ืองกีดขวาง อาทิ รั้ว แผงกั้น เป็นต้น เพื่อขัดขวางหรือหน่วงเหนี่ยวบุคคลหรือ
ยานพาหนะที่ไม่มีสิทธ์ิเข้าไปในพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 
 ๔.  จัดให้มีระบบแสงสว่างในพื้นท่ีท่ีมีความส าคัญให้เพียงพอ 
 ๕.  จัดให้มรีะบบสื่อสารและระบบสัญญาณเตือนภัย เพื่อแจ้งเตือนกรณีมีการบุกรุกพื้นท่ีท่ี
มีความส าคัญ รวมถึงการจัดให้มีอุปกรณ์เกี่ยวกับมาตรการรักษาความปลอดภัย เช่น กล้องโทรทัศน์
วงจรปิด ประตูกุญแจรหัสในบริเวณช่องทางเข้า-ออกและพื้นท่ีส าคัญ เป็นต้น  
 ๖.  จัดระบบรักษาการณ์ ได้แก่ นายตรวจเวรรักษาความปลอดภัยประจ าวัน เจ้าหน้าท่ีเวร
รักษาความปลอดภัยประจ าวัน และเจ้าหน้าท่ียามรักษาการณ์ 
 ๗.  จัดให้มแีผนปฏิบัติในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน เช่น แผนปูองกันและระงับอัคคีภัย แผนปูองกัน
อุบัติภัย แผนปูองกันการก่อวินาศกรรม แผนปูองกันเหตุประท้วง/การชุมนุมเรียกร้อง หรือแผน
ฉุกเฉินอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

บทที่ ๔ 
มาตรการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 

 
มาตรการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ ก าหนดขึ้นเพื่อพิทักษ์รักษาสิ่งท่ีเป็น

ความลับของทางราชการท่ีปรากฏในการประชุมลับ มิให้รั่วไหล ถูกจารกรรม หรือผู้ไม่มีอ านาจ
หน้าท่ีได้ล่วงรู้หรือเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร โดยการด าเนินการตามมาตรการรักษาความปลอดภัยท้ัง
สามด้าน คือ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารลับ และการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี  

 
การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 

๑.  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัย และนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ       
ในการประชุมลับ 

๒.  ตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมท้ังรับรองความไว้วางใจให้
เข้าถึงชั้นความลับในการประชุมลับ 

๓.  การด าเนินการต่อข้อมูลข่าวสารลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการรักษาความลับของทาง
ราชการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยเคร่งครัด 

๔.  ห้ามน าเครื่องมือสื่อสาร วัสดุอุปกรณ์ เครื่องบันทึกภาพหรือเสียง รวมถึงข้อมูลข่าวสาร
ใดๆ เข้าหรือออกจากสถานท่ีท่ีมีการประชุมลับ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าท่ีควบคุมการรักษา
ความปลอดภัยในการประชุมลับ 

๕.  เจ้าหน้าท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ ต้องด าเนินการดังนี้ 
      ๕.๑  ส ารวจ ตรวจสอบ และวางมาตรการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี รวมถึง
ตรวจตราและตรวจสอบทางเทคนิคในพื้นท่ีท่ีก าหนด ท้ังก่อนและระหว่างการประชุมลับ 
      ๕.๒  ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติต่อสิ่งท่ีเป็นความลับของทางราชการ ร่วมกับ      
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ     

๖.  กรณีต้องมีการแถลงข่าวเกี่ยวกับการประชุมลับ ผู้รับผิดชอบด าเนินการดังนี้ 
     ๖.๑ จัดสถานท่ีเฉพาะเพื่อใช้แถลงข่าว โดยควรอยู่นอกพื้นท่ีท่ีมีการรักษาความ

ปลอดภัยในการประชุมลับ 
     ๖.๒  ผู้แถลงข่าว หัวข้อท่ีจะน าแถลง และข้อมูลข่าวสารท่ีจะเผยแพร่ ต้องได้รับอนุมัติ

จากที่ประชุมลับก่อน 
 
 



๗ 

 

๗.  กรณีท่ีเป็นการบรรยาย หรือการบรรยายสรุปเรื่องท่ีเป็นความลับ นอกจากจะต้อง
ปฏิบัติตามมาตรการในการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับแล้ว ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ด้วย   

     ๗.๑  ก าหนดชั้นความลับของการบรรยายหรือการบรรยายสรุป โดยถือตามชั้น
ความลับท่ีสูงสุดในข้อมูลข่าวสาร หรือส่ิงท่ีใช้ประกอบการบรรยายหรือการบรรยายสรุปนั้น 

     ๗.๒  ก าหนดให้ผู้เข้ารับฟังทุกคนต้องได้รับความไว้วางใจให้เข้าถึงชั้นความลับของการ
บรรยายหรือการบรรยายสรุปนั้น 

     ๗.๓  เมื่อเริ่มและสิ้นสุดการบรรยายหรือการบรรยายสรุป ผู้บรรยายต้องแจ้งให้ผู้เข้ารับ
ฟังรับทราบชั้นความลับของการบรรยาย และเน้นย้ าให้ด าเนินการรักษาความปลอดภัยต่อสิ่งท่ีได้รับ
ฟังจากการบรรยายหรือการบรรยายสรุปนั้น 
 

บทที่ ๕ 
การปฏิบัติเมื่อเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

 
 การก าหนดแนวทางปฏิบัติเมื่อเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย เพื่อจ ากัดและลด
ระดับความเสียหายกรณีเกิดการละเมิด ฝุาฝืน หรือละเลยไม่ปฏิบัติตามมาตรการรักษาความ
ปลอดภัยท่ีก าหนดไว้ จะโดยเจตนาหรือไม่ก็ตาม 
 
การปฏิบัติเมื่อเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
 1. เจ้าหน้าที่ผู้พบเห็นหรือทราบหรือสงสัยว่าจะมีหรือมีการละเมิดการรักษาความ
ปลอดภัย ด าเนินการดังนี้ 

๑.๑  รีบด าเนินการเบื้องต้น เพื่อลดความเสียหาย 
๑.๒  รายงานเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยและ

ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับชั้นโดยเร็วท่ีสุด 
๒.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย ด าเนินการดังนี้ 

  ๒.๑  ส ารวจและตรวจสอบความเสียหาย พร้อมท้ังด าเนินการเพื่อลดความเสียหาย  
  ๒.๒  ค้นหาจุดอ่อนหรือข้อบกพร่องต่างๆ ท่ีเป็นสาเหตุแห่งการละเมิดการรักษา
ความปลอดภัย  
  ๒.๓  ปรับปรุงมาตรการรักษาความปลอดภัยให้รัดกุมยิ่งขึ้น เพื่อให้มั่นใจว่าจะไม่
เกิดการละเมิดด้วยสาเหตุและวิธีการเดิม 
  ๒.๔  รายงานรายละเอียดต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 
 
 



๘ 

 

 ๓.  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ด าเนินการดังนี้ 
  ๓.๑  สอบสวนเพื่อให้ทราบว่าผู้ใดเป็นผู้ละเมิดและผู้ใดเป็นผู้รับผิดชอบต่อการ
ละเมิดนั้น 
  ๓.๒  พิจารณาแก้ไขข้อบกพร่องและปูองกันมิให้เหตุการณ์เช่นนั้นเกิดขึ้นซ้ าอีก 
  ๓.๓  พิจารณาด าเนินการลงโทษตามกฎหมายต่อผู้ละเมิดมาตรการรักษาความ
ปลอดภัย หรือผู้จะละเมิดและผู้รับผิดชอบต่อการละเมิดนั้น 
 
  กรณีเป็นการละเมิดการรักษาความปลอดภัยต่อสิ่งท่ีเป็นความลับของทางราชการท่ี
หน่วยงานของรัฐอื่นเป็นเจ้าของเรื่องเดิม ต้องแจ้งให้หน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องเดิมทราบ
ทันที โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐท่ีเป็นเจ้าของเร่ืองเดิม ด าเนินการดังนี ้
  ๑)  พิจารณาว่าสมควรลดหรือยกเลิกชั้นความลับของสิ่งท่ีเป็นความลับของทาง
ราชการนั้นหรือไม่ 
  ๒)  ขจัดความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดมาตรการรักษาความปลอดภัย       
โดยอาจปรับเปลี่ยนนโยบายและแผนปฏิบัติตามท่ีเห็นสมควร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

ส่วนที่ ๒ 
มาตรฐานการรักษาความปลอดภัย 

 
มาตรฐานการรักษาความปลอดภัยระดับพื้นฐาน   

มาตรการรักษาความปลอดภัยขั้นพื้นฐานท่ีทุกหน่วยงานจะต้องด าเนินการ 
๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีค าส่ังแต่งตั้ง  

-  เจ้าหน้าท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัย ให้มีอ านาจก ากับดูแลการรักษาความ
ปลอดภัยท้ังสามด้านของหน่วยงาน  

-  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ โดยต้องผ่าน
การรับรองความไว้วางใจ 

ผู้ได้รับการแต่งตั้งควรผ่านการอบรมหรือได้รับค าแนะน าเกี่ยวกับการรักษาความ
ปลอดภัย จากส านักข่าวกรองแห่งชาติ 
 ๒)  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีค าส่ังมอบหมาย 
      -  ผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสาร 
 ๓)  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล   
      -  ด าเนินการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล ตามประกาศส านักนายกรัฐมนตรี 
เรื่อง “หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒” ก่อนว่าจ้าง บรรจุ หรือแต่งตั้ง
บุคคลเข้ามาปฏิบัติหน้าท่ีในหน่วยงานของรัฐ 

     - รับรองความไว้วางใจบุคคลให้เข้าถึงสิ่งท่ีเป็นความลับของทางราชการ หรือก่อน
ปฏิบัติหน้าท่ีและภารกิจท่ีส าคัญ โดยหน่วยงานต้องจัดอบรมหรือชี้แจงการรักษาความปลอดภัย
ก่อนรับรองความไว้วางใจ 
      -  มีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับประวัติบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔)  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ 
      -  จัดให้มีระบบทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
      -  ด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม รวมถึงระเบียบอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการรักษาความลับของทางราชการ อย่างเคร่งครัด 
      ๕)  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
      -  มีระบบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี ก าหนดพื้นท่ีรักษาความปลอดภัย 
ควบคุมการเข้าถึงพื้นท่ี ติดตั้งเคร่ืองกีดขวาง ระบบแสงสว่าง ระบบสื่อสาร ระบบสัญญาณเตือนภัย 
และระบบรักษาการณ ์



๑๐ 

 

     -  จัดให้มีแผนปฏิบัติในภาวะฉุกเฉิน โดยทบทวนและซ้อมแผน อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
อาทิ แผนปูองกันและระงับอัคคีภัย แผนปูองกันอุบัติภัย แผนปูองกันการก่อวินาศกรรม          
แผนปูองกันเหตุประท้วง หรือแผนฉุกเฉินอื่นๆ ท่ีจ าเป็น 

๖)  การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 
     -  แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัย ในการประชุมลับ 
     -  แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ในการประชุมลับ 
     - ด าเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล ข้อมูลข่าวสารลับ และสถานท่ีท่ี

เกี่ยวข้องในการประชุมลับ ตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยและระเบียบการรักษาความลับ
ของทางราชการ รวมถึงกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 
มาตรฐานการรักษาความปลอดภัยระดับเคร่งครัด 
 มาตรการรักษาความปลอดภัยท่ีทุกหน่วยงานจะต้องด าเนินการเพิ่มเติมจากระดับพื้นฐาน 
โดยพิจารณาตามระดับความเสี่ยงของภัยคุกคาม สถานการณ์ ภารกิจหน้าท่ี และสภาพแวดล้อม
ของหน่วยงาน 

๑)  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล   
      -  ด าเนินการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลโดยละเอียด โดยอาจขอให้ส านัก
ข่าวกรองแห่งชาติ ด าเนินการแทนได้ 
          ๒)  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ 
      -  จัดท าแผนปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน ส าหรับด าเนินการต่อข้อมูลข่าวสารลับ ได้แก่ 
แผนการเคลื่อนย้าย แผนการพิทักษ์รักษา และแผนการท าลาย 
 ๓)  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานท่ี 
      -  ยกระดับมาตรการรักษาความปลอดภัยในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน ให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติท่ีก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

ส่วนที่ ๓ 
การประเมินมาตรฐานการรักษาความปลอดภัย 

 
หลักเกณฑ์การพิจารณาก าหนดระดับมาตรฐานการรักษาความปลอดภัย 

เป็นหลักเกณฑ์ในการพิจารณาเพื่อใช้ในการก าหนดระดับการปฏิบัติตามมาตรฐานการ
รักษาความปลอดภัยอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ โดยหน่วยงานของรัฐพิจารณา ดังนี้ 

๑.  โครงสร้าง อ านาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน           
พ.ศ.๒๕๓๔ รวมท้ังให้พิจารณาถึงก าลังพลและงบประมาณเพื่อน ามาใช้ในการรักษาความปลอดภัย     

๒.  สิ่งท่ีอยู่ในครอบครองว่ามีความส าคัญท่ีต้องพิทักษ์รักษาและคุ้มครองป้องกัน เช่น สิ่งท่ี
เป็นความลับของทางราชการ เจ้าหน้าท่ีของรัฐ บุคคลส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงานของรัฐ อาคาร
สถานท่ีของรัฐ และทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน เป็นต้น 

๓.  พื้นท่ีตั้งส านักงาน ลักษณะอาคาร สภาพแวดล้อมโดยรอบว่ามีความเสี่ยงต่อภัยคุกคาม
จากการชุมนุมประท้วง การก่อวินาศกรรม การก่อการร้าย การบ่อนท าลาย การจารกรรมหรือ       
ภัยธรรมชาติ 

 
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐฝุายพลเรือน แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินมาตรฐานการรักษา
ความปลอดภัยของหน่วยงาน เพื่อขับเคลื่อนการด าเนินการให้เป็นไปตามระดับการปฏิบัติตาม
มาตรฐานการรักษาความปลอดภัยหน่วยงานของรัฐฝุายพลเรือน 

๑.  องค์ประกอบของคณะกรรมการ อย่างน้อยต้องจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัยและนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงาน เป็นกรรมการ   

๒. คณะกรรมการมีอ านาจหน้าท่ี 
๑)  พิจารณาก าหนดระดับการปฏิบัติตามมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยของ

หน่วยงาน 
๒)  ตรวจประเมินผลการปฏิบัติตามมาตรฐานการรักษาความปลอดภัย อย่างน้อย     

ปีละ ๑ ครั้ง และรายงานการตรวจประเมินต่อหัวหน้าหน่วยงานทราบ 
๓)  ติดตามผลและรายงานความคืบหน้า กรณีการปฏิบัติไม่เป็นไปตามแนวทาง        

ท่ีก าหนด      
 

 
 
 



๑๒ 

 

แบบประเมินมาตรฐานการรักษาความปลอดภัย 
 

ชื่อหน่วยงาน....................................................................................................................................... 
 

ที ่ มาตรฐานการ รปภ. 
ผล 

การปฏิบัติ รายละเอียด/ค าอธิบาย 
ความเห็น   

ของผู้ประเมิน หมายเหตุ 
มี ไม่มี ผ่าน ไม่ผ่าน 

๑ หัวหน้าหน่วยงานมีค าสั่งแต่งตั้ง 
-  เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษา
ความปลอดภัย 
 
-  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับและผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ 
    ๑) ของหน่วยงาน (ระดับ
กรม หรือเทียบเท่า) 
    ๒) ของหน่วยงานย่อย 
(ระดับส านัก กอง หรือ
เทียบเท่า) 

  - ควรผ่านการอบรมหรือ
ได้รับค าแนะน าเกี่ยวกับการ
รักษาความปลอดภัย จาก
ส านักข่าวกรองแห่งชาติ 
 

   

๒ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีค าสั่ง
มอบหมาย 
- ผู้มีอ านาจก าหนดชั้น
ความลับของข้อมูลข่าวสาร 

   
 
- มีค าสั่งมอบหมายเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

   

๓ การรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับบุคคล 
- ตรวจสอบประวัติและ
พฤติการณ์บุคคล  
  ๑) ผู้ที่อยู่ระหว่างรอว่าจ้าง 
บรรจุหรือแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่
ของรัฐ 
  ๒) ผู้ที่เป็นลูกจ้างทดลอง
ปฏิบัติงาน หรือฝึกงานก่อน
บรรจุเข้าปฏิบัติงาน 
   

  - ด าเนินการตามประกาศ
ส านักนายกรัฐมนตรี       
เรื่อง “หลักเกณฑ์และ
วิธีการตรวจสอบประวัติและ
พฤติการณ์บุคคลตาม
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒”         
- มีระบบการจัดเก็บประวัติ
บุคคลที่มีประสิทธิภาพ 
 
 

  หน่ วยงานของรั ฐ
ต้ อ ง จั ด ใ ห้ มี
มาตรการการรักษา
ค ว า ม ป ล อ ด ภั ย
เ กี่ ย ว กั บ บุ ค ค ล 
ส า ห รั บ
บุ คคลภายนอกที่
ป ฏิ บั ติ ง า น ใ ห้
หน่ วยงานของรั ฐ 
ตามความเหมาะสม 



๑๓ 

 

- ๒ - 

ที ่ มาตรฐานการ รปภ. 
ผล 

การปฏิบัติ รายละเอียด/ค าอธิบาย 
ความเห็น   

ของผู้ประเมิน หมายเหตุ 
มี ไม่มี ผ่าน ไม่ผ่าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๓) เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ยังไม่
เคยผ่านการตรวจสอบประวัติ
และพฤติการณ ์รวมถึงผู้ที่ขอ
กลับเข้ารับราชการใหม่  
  ๔) เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือ
บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานในภารกิจที่ส าคัญ
ของหน่วยงาน หรือเกี่ยวข้อง
กับสิ่งที่เป็นความลับของทาง
ราชการ ทรัพย์สินมีค่าของ
แผ่นดิน 
  ๕) ผู้ได้รับทุนการศึกษาทั้งใน
ประเทศหรือต่างประเทศ และมี
ข้อผูกพันให้เข้าปฏิบัติงานให้แก่
หน่วยงานของรัฐเมื่อส าเร็จ
การศึกษา 
  ๖) บุคคลภายนอกที่ปฏิบัติ 
งานให้หน่วยงานของรัฐ 
 
- ตรวจสอบประวัติและ
พฤติการณ์บุคคลโดยละเอียด 
 
- การรับรองความไว้วางใจ
บุคคลที่จะเข้าถึงสิ่งท่ีเป็น
ความลับของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- อาจขอให้ส านักข่าวกรอง
แห่งชาติ ด าเนินการ
ตรวจสอบแทน 
- มีการรับรองความไว้วางใจ
เป็นลายลักษณ์อักษร        
โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
- จัดท าใบรับรองความ
ไว้วางใจ (รปภ.๔) และ
ทะเบียนความไว้วางใจ 
(รปภ.๕) 
- ผู้ได้รับการรับรองความ
ไว้วางใจ กรอกแบบบันทึก 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมื่ อบุคคลผู้นั้ น
พ้นจากต าแหน่ง
หรือหน้าที่ตามที่
ได้มีการรับรอง
ความไว้วางใจไว้ 
ต้องให้ผู้นั้นกรอก
แ บ บ บั น ทึ ก
รับรองการรักษา
ความลับเมื่อพ้น
ต า แ ห น่ ง ห รื อ
หน้าท่ี (รปภ.๗) 



๑๔ 

 

- ๓ - 

ที ่ มาตรฐานการ รปภ. 
ผล 

การปฏิบัติ รายละเอียด/ค าอธิบาย 
ความเห็น   

ของผู้ประเมิน หมายเหตุ 
มี ไม่มี ผ่าน ไม่ผ่าน 

  
 
 
 
- การอบรมและทบทวนการ
ปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ 

  รับรองการรักษาความลับ
เมื่อเข้ารับต าแหน่งหรือ
หน้าที่ (รปภ.๖) 
 
- อบรมให้แก่เจ้าหน้าที่ใหม่
ก่อนการปฏิบัติงาน 
- ทบทวนเพื่อกระตุ้น
จิตส านึกในการรักษาความ
ปลอดภัย อย่างสม่ าเสมอ 

   

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ 
- จัดให้มีระบบทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ ได้แก่ 
  ๑) ทะเบียนรับ (ทขล.๑)    
  ๒) ทะเบียนส่ง (ทขล.๒) 
  ๓) ทะเบียนควบคุมข้อมูล
ข่าวสารลับ (ทขล.๓) 
 
- การจัดท า 
 
 
 
 
 
 
- การส าเนา / การแปล /    
การเข้ารหัส / การถอดรหัส 

   
 
- ระบบทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับต้องแยกต่างหาก
จากระบบทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารที่ไม่มีชั้นความลับ 
 
 
 
- มีการแสดงชั้นความลับ 
และแสดงเลขที่ชุด เลขที่
หน้า ไว้อย่างชัดเจนและ
ถูกต้อง 
- มีการบันทึกเหตุผลของ
การก าหนดชั้นความลับ     
ไว้ใน ทขล.๓ 
- มีการบันทึกจ านวนชุด   
ยศ ชื่อ ต าแหน่งของ
ผู้ด าเนินการ และชื่อ
หน่วยงานของรัฐที่จัดท า    
ไว้ที่ข้อมูลข่าวสารลับ     
ฉบับต้นและฉบับส าเนา 
แปล เข้ารหัส ถอดรหัส 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ มี อ า น า จ
ก า ห น ด ช้ั น
ความลับ ต้องให้
เ ห ตุ ผ ล
ป ร ะ ก อ บ ก า ร
ก า ห น ด ช้ั น
ค ว า ม ลั บ ข อ ง
ข้อมูลข่าวสารลับ
นั้น 
 
   
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

- ๔ - 

ที ่ มาตรฐานการ รปภ. 
ผล 

การปฏิบัติ รายละเอียด/ค าอธิบาย 
ความเห็น   

ของผู้ประเมิน หมายเหตุ 
มี ไม่มี ผ่าน ไม่ผ่าน 

 - การโอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การส่ง 
  ๑) ส่งออกนอกบริเวณ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
      กรณีส่งทางโทรคมนาคม 
หรือส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
 
 
 
  ๒) ส่งภายในบริเวณหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 

  - มีใบรับรองการโอนข้อมูล
ข่าวสารลับ 
- บันทึกใน ทขล.๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มีการบรรจุซองหรือ
ภาชนะทึบแสง ๒ ชั้น 
- แนบใบตอบรับ 
- บันทึกใน ทขล.๓ กรณีส่ง
แล้วไม่มีผู้รับ 
 
- มีระเบียบปฏิบัติภายใน/
ค าสั่งที่ชัดเจน โดยหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 
 
- ใช้ใบปกปิดทับตามชั้น
ความลับของข้อมูลข่าวสาร 
- ผู้น าส่ง ต้องเป็นเจ้าของ
เรื่อง หรือนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วย 
 
 
 
 

  ก ร ณี มี ก า ร
ป รั บ เ ป ลี่ ย น  
โครงสร้างภารกิจ  
ต้ อ ง โอนข้ อมู ล
ข่ า ว ส า ร ลั บ ใ น
ความครอบครอง
ให้ ไ ป เ ป็ น ข อ ง
ห น่ ว ย ง า น ที่ มี
ภ า ร กิ จ แ ล ะ
อ า น า จ ห น้ า ที่
เกี่ ย วข้ อง  ตาม
โครงสร้างภารกิจ
ที่ปรับใหม่ 



๑๖ 

 

- ๕ - 

ที ่ มาตรฐานการ รปภ. 
ผล 

การปฏิบัติ รายละเอียด/ค าอธิบาย 
ความเห็น   

ของผู้ประเมิน หมายเหตุ 
มี ไม่มี ผ่าน ไม่ผ่าน 

 - การรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การยืม 
   
 
- การเก็บรักษา 
 
 
- การปรับชั้นความลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การตรวจสอบ 

  - ผู้รับ ต้องเป็นนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วย 
หรือบุคคลตามจ่าหน้าของ
หนังสือ หรือผู้ได้รับมอบ
ความไว้วางใจให้เข้าถึงชั้น
ความลับของข้อมูลข่าวสาร
ลับ  
- ส่งคืนใบตอบรับ ให้แก่
หน่วยงานผู้ส่ง 
 
- มีบันทึกการยืม 
- บันทึกใน ทขล.๓ 
 
- มีระบบการเก็บรักษาท่ีมี
ประสิทธิภาพ 
 
- ขีดฆ่าเครื่องหมายแสดง   
ชั้นความลับ 
- แสดงข้อความการปรับ 
ชั้นความลับ 
- บันทึกในระบบทะเบียน 
และแจ้งหน่วยงานที่ได้รับ
การแจกจ่ายทราบและแก้ไข
ชั้นความลับให้ตรงกัน 
 
- ตรวจสอบทุก ๖ เดือน 
- มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ 
- มีการรายงานผลการ
ปฏิบัติประจ าปี ไปยัง สขร. 
 
 
 

   



๑๗ 

 

- ๖ - 

ที ่ มาตรฐานการ รปภ. 
ผล 

การปฏิบัติ รายละเอียด/ค าอธิบาย 
ความเห็น   

ของผู้ประเมิน หมายเหตุ 
มี ไม่มี ผ่าน ไม่ผ่าน 

  
กรณีข้อมูลข่าวสารที่ครบอายุ
ก าหนดตามมาตรา ๒๖ แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
- ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือให้
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
พิจารณาคุณค่า 
- ขออนุมัติต่อขยายระยะเวลา
ไม่เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับนั้น 
 
- การท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- กรณีสูญหาย 
 
 
 

   
- ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ
การขอขยายระยะเวลาไม่
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับ 
ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ 
(พ.ศ.๒๕๔๑) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐  
 
  
- มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลาย      
เพ่ือพิจารณารายการหนังสือ
ขอท าลาย และควบคุมการ
ท าลายข้อมูลข่าวสาร 
- ส่งบัญชีรายชื่อหนังสือให้
ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ พิจารณาคุณค่า 
- มีใบรับรองการท าลาย
ข้อมูลข่าวสารลับ 
- บันทึกใน ทขล.๓ 
 
- รายงานผู้บังคับบัญชา 
- แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 
- บันทึกใน ทขล.๓ 
 
 
 
 
 
 

   



๑๘ 

 

- ๗ - 

ที ่ มาตรฐานการ รปภ. 
ผล 

การปฏิบัติ รายละเอียด/ค าอธิบาย 
ความเห็น   

ของผู้ประเมิน หมายเหตุ 
มี ไม่มี ผ่าน ไม่ผ่าน 

 - การเปิดเผย 
  - เจ้าของเรื่องใช้ดุลยพินิจใน
การเปิดเผย  
  - ได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชา ก่อนการเปิดเผย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 
  ๑) แผนการเคลื่อนย้าย 
  ๒) แผนการพิทักษ์รักษา 
  ๓) แผนการท าลาย 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีแผนปฏิบัติส าหรับข้อมูล
ข่าวสารลับ กรณีเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน 

  เจ้าหน้าที่ของรัฐ
( ผู้ เ ป็ น เ จ้ า ขอ ง
เรื่ อง)  ในระดับ
ตามที่ก าหนดใน
ก ฎ ก ร ะ ท ร ว ง 
ฉบับที่  ๔ (พ.ศ.
๒๕๔๒) ออกตาม
ค ว า ม ใ น
พระราชบัญญัติ
ข้ อ มู ล ข่ า วส า ร
ของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ เป็นผู้ มี
อ า น าจ ใ ช้ ดุ ล ย
พิ นิ จ สั่ ง ใ ห้
เ ปิ ด เ ผ ย ข้ อ มู ล
ข่าวสารลับตาม
มาตรา ๑๕ 
 
 

๕ การรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานที่ 
- ก าหนดพื้นที่ควบคุมการ
รักษาความปลอดภัย โดย
ก าหนดอาณาเขตและก าหนด
สิทธิการเข้าถึงพ้ืนที่ 
 
 
 
 
 
- ระบบเครื่องกีดขวาง 

   
 
- มีปูายข้อความแสดงการ
ก าหนดพ้ืนที่ที่ชัดเจน      
โดยเฉพาะพ้ืนที่ที่เป็นเขต
หวงห้าม  
- มีบัตรผ่าน บัตรแสดงตน 
และบันทึกการเข้า-ออก 
ส าหรับบุคคลและ
ยานพาหนะ 
 
- มีการติดตั้งเครื่องกีดขวาง 
ได้แก่ รั้ว แผงก้ัน 

   



๑๙ 

 

- ๘ - 

ที ่ มาตรฐานการ รปภ. 
ผล 

การปฏิบัติ รายละเอียด/ค าอธิบาย 
ความเห็น   

ของผู้ประเมิน หมายเหตุ 
มี ไม่มี ผ่าน ไม่ผ่าน 

 - ระบบแสงสว่าง 
  ๑) ไฟแสงสว่าง 
  ๒) ไฟส่องสว่าง 
  ๓) ไฟส ารอง   
   
- ระบบส่ือสารหลัก/รอง และ
ระบบสัญญาณแจ้งเตือนภัย 
 
 
- อุปกรณ์เกี่ยวกับมาตรการ
รักษาความปลอดภัย อาทิ 
กล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
 
- ระบบรักษาการณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แผนปฏิบัติกรณีเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน 

  - มีระบบแสงสว่างเพียงพอ 
ทั้งในเวลากลางวัน กลางคืน 
และบริเวณพ้ืนที่อับแสง 
 
 
- มีระบบสื่อสารและ
สัญญาณแจ้งเตือนภัยที่มี
ประสิทธิภาพ 
 
- มีการติดตั้งอุปกรณ์
เกี่ยวกับมาตรการรักษา
ความปลอดภัยที่เหมาะสม 
 
- นายตรวจเวรรักษาความ
ปลอดภัยประจ าวัน 
- เจ้าหน้าที่เวรรักษาความ
ปลอดภัยประจ าวัน 
- ยามรักษาการณ์ 
- มีการรายงานผลการ
ปฏิบัติประจ าวัน             
ตามแบบฟอร์มการรายงาน
ผลที่หน่วยงานก าหนด 
 
- แผนปูองกันและระงับ
อัคคีภัย แผนปูองกันอุบัติภัย      
แผนปูองกันการก่อ
วินาศกรรม แผนปูองกันเหตุ
ประท้วง/เรียกร้อง เป็นต้น 
 
 
 
 
 

   



๒๐ 

 

- ๙ - 

ที ่ มาตรฐานการ รปภ. 
ผล 

การปฏิบัติ รายละเอียด/ค าอธิบาย 
ความเห็น   

ของผู้ประเมิน หมายเหตุ 
มี ไม่มี ผ่าน ไม่ผ่าน 

๖ การรักษาความปลอดภัย        
ในการประชุมลับ 
- แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุม     
การรักษาความปลอดภัย 
- แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ 

   
 
- มีค าสั่งแต่งตั้ง             
เป็นลายลักษณ์อักษร 
- ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

   

 
 


