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คํานํา 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการรักษาความลับของทางราชการของสถาบันทดสอบทาง
ก า ร ศึ ก ษ า แ ห่ ง ช า ติ  ( อ ง ค์ ก า ร ม ห า ช น )  เ ป็ น ไ ป ต า มพ ร ะ ร า ช บั ญญั ติ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง 
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและข้อมูลข่าวสารลับของสถาบันทดสอบทางการศึกษา
แห่งชาติ (องค์การมหาชน) ไม่ให้สูญหาย ถูกทําลาย เปลี่ยนแปลง หรือรั่วไหล  และป้องกันการเข้าถึงของผู้ที่
ไม่มีอํานาจหน้าที่  

ทั้งน้ีเพ่ือให้มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ และถูกต้องตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ 
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  งานกฎหมาย กลุ่มงานอํานวยการ จึงได้จัดทําคู่มือวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับ 
ข้อมูลข่าวสารลับขึ้น โดยมีเน้ือหาสาระสําคัญต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ ข้อมูลข่าวสารของราชการ 
ข้อมูลข่าวสารลับ และมีคําอธิบายประกอบ พร้อมทั้งแนะนําวิธีปฏิบัติและมีตัวอย่างประกอบ รวมทั้งมีขั้นตอน
การปฏิบัติงานด้านเอกสาร “ลับ” เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติเก่ียวกับข้อมูล
ข่าวสารลับของทางราชการ ให้แก่บุคลากรของสถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน)  

 
 

งานกฎหมาย กลุ่มงานอํานวยการ 
สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
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สารบัญ 
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บทที่ ๑  ความหมายของข้อมูลข่าวสารลับ                  ๑ 

บทที่ ๒  แนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับ     ๕ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑ 
 

 

คู่มือวิธีการปฏิบัตเิก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับ 
 

บทที่ ๑ ความหมายของข้อมูลข่าวสารลับ 
 
ข้อมูลข่าวสารลับ 

ระเบยีบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
“ข้อมูลข่าวสารลับ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕  

(ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ. ๒๕๔๐) ที่มีคําสั่งไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความ
ครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเร่ืองที่เก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐหรือ 
ที่เก่ียวกับเอกชน ซึ่งมีการกําหนดให้มีช้ันความลับเป็น ช้ันลับ ช้ันลับมาก หรือช้ันลับที่สุด ตามระเบียบน้ี 
โดยคํานึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 

 

ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการพ.ศ. ๒๕๔๐ 
มาตรา ๑๔ ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์จะเปิดเผยมิได้ 
มาตรา ๑๕ ข้อมูลข่าวสารซึ่งหากเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายอย่างหน่ึงอย่างใด 

ดังต่อไปน้ี 
๑) ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ความมั่นคงแห่งชาติ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ 
๒) จะทํา ให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือปฏิบัติภารกิจไม่สําเร็จ

ตามวัตถุประสงค์ 
๓) เป็นความเห็น คําแนะนํา ภายในหน่วยงาน หรือเป็นเรื่องที่อยู่ระหว่างดําเนินการ

ยังไม่แล้วเสร็จ 
๔) จะเป็นอันตรายต่อชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคล เช่น พยาน 
๕) เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล เช่น ประวัติการทํางาน การศึกษา 
๖) กฎหมายบัญญัติไม่ให้เปิดเผย/ผู้ให้ข้อมูลข่าวสารไม่ประสงค์เปิดเผย 

 
ประเภทช้ันความลับ 

ช้ันความลับของข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น ๓ ช้ัน คือ 
(๑) ลับที่สุด (TOP SECRET) 
(๒) ลับมาก (SECRET) 
(๓) ลับ (CONFIDENTIAL) 
 

ลับที่สุด หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

ลับมาก หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 



๒ 
 

ลับ หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
องค์ประกอบในการกําหนดช้ันความลับ  

1)  ความสําคัญของเนื้อหา  
2)  แหล่งที่มาของข้อมูล  
3)  วิธีการนําไปใช้ประโยชน์  
4)  จํานวนบุคคลที่รับทราบ  
5)  ผลกระทบหากมีการเปิดเผย   
6)  หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเร่ืองหรือผู้อนุมัติในการกําหนดช้ันความลับ

ของข้อมูลข่าวสาร 
 
องค์การรักษาความปลอดภัย  

เป็นองค์การที่มีหน้าที่ให้คําแนะนํา ช่วยเหลือในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติแก่
หน่วยงาน และกํากับดูแล ตรวจสอบ พร้อมทั้งพิจารณาแก้ไขข้อบกพร่องเพ่ือให้ระบบการรักษาความปลอดภัย
น้ัน ได้ผลสมบูรณ์อยู่เสมอ  

สํานักข่าวกรองแห่งชาติ  สํานักนายกรัฐมนตรี เป็นองค์การรักษาความ
ปลอดภัยฝ่ายพลเรือน  

ศูนย์รักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด เป็นองค์การรักษา 
ความปลอดภัยฝ่ายทหาร  

กองบัญชาการตํารวจสันติบาล  สํานักงานตํารวจแห่งชาติ เป็นองค์การรักษา 
ความปลอดภัยฝ่ายตํารวจ 

 
บุคคลผู้มีหน้าที่รกัษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงาน 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงานของตนและ 
อาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจําเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาคในกรณีที่
สามารถมอบอํานาจได้ตามกฎหมาย ผู้มีหน้าที่รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงานต้องรักษาข้อมูลข่าวสารลับ
ให้ปลอดภัย การให้บุคคลใดเข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับหรือการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับแก่ผู้ใดต้องกระทําโดย
ระมัดระวัง ในกรณีจําเป็น ให้กําหนดเง่ือนไขในการปฏิบัติให้เหมาะสมแก่กรณี โดยคํานึงถึงการรักษาความลับ
และประสิทธิภาพในการดําเนินการตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
๑. กําหนดช้ันความลับพร้อมให้เหตุผลประกอบ อาจมอบอํา นาจหน้าที่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ 
๒. รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงาน อาจมอบหมายหน้าที่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ 
๓. แต่งต้ัง นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
๔. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ ความถูกต้องในการปฏิบัติตามระเบียบ และความมีอยู่

จริงของข้อมูลข่าวสาร อย่างน้อยทุก ๖ เดือน 



๓ 
 

๕. อนุญาตให้ส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานและให้นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับลงทะเบียนก่อนส่งออก 

๖. อนุญาตให้ส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายใน ภายนอกประเทศ ส่งทางโทรคมนาคม ไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ ฯลฯ 

๗. อนุญาต ให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับ ระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
๘. อนุญาต การทําลายข้อมูลข่าวสารลับ 
๙. ดํา เนินการจัดทําแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 
๑๐. มีคําสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับ โดยมีข้อจํากัดหรือเง่ือนไข เช่นใดก็ได้ 
 

นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
๑.  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการดําเนินการ

เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับขึ้นภายในหน่วยงานที่ตนรับผิดชอบ เรียกว่า “นายทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลบั” และ
จะแต่งต้ัง”ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”ก็ได้  

๒. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ มีหน้าที่   
(๑) ดําเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและจัดให้มีทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

ซึ่งประกอบด้วย ทะเบียนรับ (ทขล.1) ทะเบียนส่ง (ทขล.2) ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.3)   
(๒) เก็บรักษาแบบเอกสารต่าง ๆ ซึ่งกรอกข้อความแล้วและบรรดาข้อมูลข่าวสารลับ

ที่อยู่ในความควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย 
(๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือช่ือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ และผู้ช่วยนายทะเบียน

ข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่ติดต่อเก่ียวข้องกันเป็นประจํา 
(๔) ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบียนความไว้วางใจตามที่กําหนดในระเบียบว่าด้วย

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ เพ่ือกําหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงช้ันความลับตามความเหมาะสมและความ
รับผิดชอบ 

(๕) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องกับข้อมูลข่าวสารลับตามที่กําหนดไว้ในระเบียบน้ี 
หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

ประกอบด้วย  ทะเ บียนรับ  ทะเ บียนส่ ง  และทะเ บียนควบคุมข้อมูลข่ าวสารลับ  
แยกต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของสถาบันฯ  

ทะเบียนรับ ใช้สําหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงานได้รับไว้ 
ทะเบียนส่ง ใช้สําหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่ส่งออกนอกบริเวณ

หน่วยงาน 
ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ใช้สําหรับบันทึกทางทะเบียนเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับ 

ที่หน่วยงานจัดทําขึ้นใช้งานหรือได้ส่งออกหรือได้รับมา รวมทั้งบันทึกการปฏิบัติต่าง ๆ เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับน้ัน 
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้ถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับด้วย 
แบบทะเบียนรับ ทะเบียนส่งและทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่

นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 



๔ 
 

 
คณะกรรมการตรวจสอบ 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
๑. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการ และ 
๒. เจ้าหน้าที่อ่ืนอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการ 
มีอํานาจหน้าที่ทําการตรวจสอบความถูกต้องในการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และการมีอยู่ของข้อมูลข่าวสารลับที่มีอยู่ในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
อย่างน้อยทุกหกเดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ันทราบและสั่งการต่อไป 

 
คณะกรรมการสอบสวน 

เมื่อสงสัยว่าบุคคลที่ไม่มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับได้รู้หรืออาจรู้ถึงข้อมูล
ข่าวสารลับหรือเมื่อสงสัยว่ามีการละเมิดการรักษาความลับของข้อมูลข่าวสารของราชการให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนโดยไม่ชักช้า (คณะกรรมการสอบสวนต้องเป็นผู้ซึ่งมิได้เป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕ 
 

บทที่ ๒ แนวทางการปฏบิตัิเกีย่วกบัข้อมูลข่าวสารลับ 
 
การกําหนดช้ันความลบัและแสดงเหตุผล 
 

๑. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการกําหนดช้ันความลับพร้อมทั้งให้
เหตุผลประกอบการกําหนดช้ันความลับของข้อมูลข่าวสารลับน้ันด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและ 
เพราะเหตุใด ในการน้ีอาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจําเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชา ในกรณีที่สามารถ
มอบอํานาจได้ตามกฎหมาย 

๒. ในกรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วน เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องมีอํานาจกําหนดช้ันความลับเป็นการ
ช่ัวคราวได้และให้รีบเสนอต่อผู้มีอํานาจกําหนดช้ันความลับเพ่ือสั่งการเก่ียวกับการกําหนดช้ันความลับต่อไป
ทันที 

การกําหนดช้ันความลับของข้อมูลข่าวสารลับที่มีช้ันความลับหลายช้ันในเรื่องเดียวกันให้
กําหนดช้ันความลับเท่ากับช้ันความลับสูงสุดที่มีอยู่ในข้อมูลข่าวสารลับน้ัน 

ในกรณีที่กําหนดให้ข้อมูลข่าวสารลับที่มีช้ันความลับตํ่า แต่จําเป็นต้องอ้างอิงข้อความจาก
ข้อมูลข่าวสารท่ีมีช้ันความลับสูงกว่า ต้องพิจารณาถึงเน้ือหาที่อ้างถึงน้ันว่าจะไม่ทําให้ข้อมูลข่าวสารที่ช้ัน
ความลับสูงกว่ารั่วไหล 

3. ให้นายทะเบียนจดแจ้งเหตุผลประกอบการกําหนดช้ันความลับของข้อมูลข่าวสารลับไว้ใน
ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ แต่ถ้าเหตุผลน้ันมีรายละเอียดมากหรือเหตุผลน้ันบางส่วนมีช้ันความลับสูงกว่า
ช้ันความลับของทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้บันทึกเหตุผลย่อไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและบันทึก
เหตุผลละเอียดหรือเหตุผลส่วนที่มีช้ันความลับสูงกว่าดังกล่าวแยกออกมาโดยเก็บไว้ระหว่างใบปกข้อมูล
ข่าวสารลับกับข้อมูลข่าวสารลับน้ัน 

4. การกําหนดช้ันความลับต้องคํานึงถึงข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา 14 ,15 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544  ที่กําหนดให้พิจารณาถึงองค์ประกอบในการกําหนดช้ันความลับดังต่อไปน้ี  

1)  ความสําคัญของเนื้อหา  
2)  แหล่งที่มาของข้อมูล  
3)  วิธีการนําไปใช้ประโยชน์  
4)  จํานวนบุคคลที่รับทราบ  
5)  ผลกระทบหากมีการเปิดเผย   
6)  หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่องหรือผู้อนุมัติในการกําหนด 

ช้ันความลับของข้อมูลข่าวสาร 
5. เครื่องหมายแสดงช้ันความลับให้ใช้ตัวอักษรตามช้ันความลับที่ขนาดใหญ่กว่าตัวอักษร

ธรรมดา โดยใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่สามารถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน 
 
 
 
 
 



๖ 
 

ตัวอย่าง การแสดงช้ันความลับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                    บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน              

ที ่               วันที่        

เรื่อง                  

 

      ลบั 

 

 

ลบั 

 

                    บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน              

ที ่               วันที่        

เรื่อง                  

 

      ลบัมาก 

 

 

ลบัมาก 

 



๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. การปรับช้ันความลับ ต้องกระทําโดยผู้มีอํานาจกําหนดช้ันความลับของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ในกรณีที่หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเห็นควรให้ทําการปรับช้ันความลับของข้อมูลข่าวสารลับใด 

ให้หน่วยงานเจ้าของเร่ืองทําการปรับช้ันความลับและแจ้งให้หน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ได้รับการแจกจ่ายทราบ
เพ่ือให้มีการแก้ไขช้ันความลับโดยทั่วกันด้วย 

ตัวอย่าง  การปรับช้ันความลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

                    บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน              

ที ่               วันที่        

เรื่อง                  

 

 

 
ลบัทีสุ่ด 

ลบัทีสุ่ด 

 

 

                    บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน              

ที ่               วันที่        

เรื่อง                  

 

 

 

ลบั 

ลบัมาก 

 

ปรับช้ันความลับเมื่อ    
โดย     

ลบัมาก 

ลบั 

 



๘ 
 

ตัวอย่าง  การยกเลิกช้ันความลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่าง  การปลับลดชั้นความลับ 
 
 
 
ตัวอย่าง  การปรับลดชั้นความลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

                    บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน              

ที ่               วันที่        

เรื่อง                  

 

 

 

 

ลบัมาก 

 

ยกเลิกช้ันความลบัเมื่อ   
โดย     

 

ลบัมาก 

 

 

 

                    บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน              

ที ่               วันที่        

เรื่อง                  

ลบั 

ลบัมาก 

 

ลบัมาก 

ลบั 

 

ปรับเป็นช้ันลับเมือ่    
โดย     



๙ 
 

7. ข้อมูลข่าวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมีคําวินิจฉัยให้เปิดเผย
โดยไม่มีข้อจํากัดหรือเง่ือนไขใด ให้ถือว่าข้อมูลข่าวสารน้ันถูกยกเลิกช้ันความลับแล้วเว้นแต่มีการฟ้องคดีต่อ
ศาลและศาลมีคําสั่งหรือคําพิพากษาเป็นอย่างอ่ืน 
 
หน้าที่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

๑. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ
ข้อมูลข่าวสารลับขึ้นภายในหน่วยงานท่ีตนรับผิดชอบ เรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และจะ
แต่งต้ัง”ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”ก็ได้  

 

๒. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ มีหน้าที่   
(๑) ดําเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและจัดให้มีทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

ซึ่งประกอบด้วย ทะเบียนรับ (ทขล.1) ทะเบียนส่ง (ทขล.2) ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.3)   
(๒) เก็บรักษาแบบเอกสารต่าง ๆ ซึ่งกรอกข้อความแล้วและบรรดาข้อมูลข่าวสาร

ลับที่อยู่ในความควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย 
(๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ และผู้ช่วยนาย

ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่ติดต่อเก่ียวข้องกันเป็นประจํา 
(๔) ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบียนความไว้วางใจตามท่ีกําหนดในระเบียบว่า

ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ เพ่ือกําหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงช้ันความลับตามความเหมาะสมและ
ความรับผิดชอบ 

(๕) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารลับตามท่ีกําหนดไว้ในระเบียบน้ี
หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

 ๓. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ต้องจัดทํา
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับประกอบด้วย ทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ  
แยกต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของสถาบันฯ  

ทะเบียนรับ ใช้สําหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงานได้รบัไว้ 
ทะเบียนส่ง ใช้สําหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่ส่งออกนอกบริเวณ

หน่วยงาน 
ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ใช้สําหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับข้อมูล

ข่าวสารลับที่หน่วยงานจัดทําขึ้นใช้งานหรือได้ส่งออกหรือได้รับมา รวมท้ังบันทึกการปฏิบัติต่าง ๆ เก่ียวกับ
ข้อมูลข่าวสารลับน้ัน 

ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้ถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับด้วย 
แบบทะเบียนรับ ทะเบียนส่งและทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่

นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
 
 



๑๐ 
 

  ตัวอย่าง ทบล. (ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ) ใช้สําหรับการลงทะเบียนเฉพาะ
ข้อมูลลับ และควรแยกออกจากสารบรรณปกติ โดยนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียน ดังนี้ 

 (๑)  ทะเบียนรับ  (ทบล. ๑) 

(ทขล.๑) 

ทะเบียนรับ 

เลขที่รับ เลขที่หนังสือ 

วัน เดือน ปี 

ช้ันความลับ จาก ถึง เรื่อง ลงช่ือ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ช่องเลขที่รับ ให้ปฏิบัติดังน้ี 

๑. ให้ลงเลขทีร่ับต่อเน่ืองกันไป  

๒. เมื่อขึ้นวันใหม่ ใหล้งวันทีค่ั่นไว้ในทะเบียน 

 



๑๑ 
 

 

 (๒)  ทะเบียนส่ง  (ทบล. ๒) 

                                                                         (ทขล.๒) 

                                                 ทะเบียนส่ง 

เลขที่ส่ง ช้ันความลับ จาก ถึง เรื่อง ลงช่ือ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ช่องเลขที่ส่ง ให้ปฏิบัติดังน้ี 

๑. ให้ลงเลขทีร่ับต่อเน่ืองกันไป  

๒. เมื่อขึ้นวันใหม่ ใหล้งวันทีค่ั่นไว้ในทะเบียน 



๑๒ 
 

 (๓)  ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ  (ทบล. ๓)  

                                                                                  (ทบล.๓) 

ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ 

ลําดับที่ เลขที่ส่ง เลขที่รับ ช้ันความลับ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ  ๑. ช่องเลขที่ส่ง ให้ลงเลขที่ส่งในทะเบียนส่ง  

   ๒. ช่องเลขท่ีรับ ให้ลงเลขทีร่ับในทะเบียนรับ 



๑๓ 
 

วิธีการการรับเอกสารลับ  
การรับข้อมูลข่าวสารลับ (ภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกันหรือจากหน่วยงานภายนอก)  

เมื่อได้รับข้อมูลข่าวสารลับแล้ว ให้ดําเนินการดังน้ี  
๑. ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงช่ือใน 

ใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับน้ันแก่ผู้นําส่ง หรือลงลายมือช่ือในเล่มทะเบียนส่ง (ทขล. ๒) ของผู้ส่ง  หรือจัดส่ง
ใบตอบรับคืนแก่หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ส่ง และลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับก่อนที่จะดําเนินการอย่างอ่ืน 
   ๒. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงทะเบียนรับ 
(ทขล. ๑) และทะเบียนควบคุมข้อมูล ข่าวสาร (ทขล. ๓) จากน้ันให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
ผู้เก่ียวข้องดําเนินการต่อไป  

๒.๑ เมื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงช่ือ
ในใบตอบรับเอกสารลับ และลงทะเบียนแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี 
   ๑) นําเอกสารลับน้ัน ส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุช่ือโดยเร็ว แต่ถ้าเป็น
เอกสารที่ระบุตําแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนงานท่ีมีหน้าที่ดําเนินการในขั้นต้นแทนบุคคลที ่
ถูกระบุตําแหน่งน้ันดําเนินการด่วนได้ 
   ๒) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับน้ัน ระบุช่ือหรือตําแหน่ง ยังไม่สามารถดําเนินการ
ต่อเอกสารได้ในทันที ให้นําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากน้ันมาเก็บไว้ที่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  

๓) เอกสารลับที่จ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงตําแหน่งให้บุคคลที่ครองตําแหน่งน้ัน
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ครองตําแหน่งน้ันหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซองและลงช่ือใน
ใบเอกสารลับ   

๔) ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงบุคคลหน่ึงโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อม
ตําแหน่ง แล้วให้ผู้ถูกระบุช่ือที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่าน้ันเป็นผู้เปิดซองและลงช่ือใน 
ใบรับเอกสารลับ   

๓. กรณีที่ผู้รับตามจ่าหน้าซองเป็นผู้รับด้วยตนเอง ให้ลงลายมือช่ือในใบตอบรับ แล้วส่งคืน
ให้กับ ผู้นําส่งทันที และนําข้อมูลข่าวสารลับมอบให้นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
เพ่ือบันทึกลง ในทะเบียน ทขล. ๑ และ ทขล. ๓ ต่อไป 

๔. กรณีเป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณหรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่ไม่ได้รับการแต่งต้ังให้เป็นนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้รับเอกสาร จะดําเนินการใด ๆ เก่ียวกับข้อมูล
ข่าวสารลับไม่ได้ ต้องมอบเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที เพ่ือให้
ดําเนินการต่อไปหรือส่งให้ผู้รับตามจ่าหน้าซองได้ 

๕. ในกรณีที่ผู้รับไม่สามารถดําเนินการใด ๆ กับข้อมูลข่าวสารลับน้ันได้ ให้เก็บรักษาไว้ในที่
ปลอดภัยเพ่ือนําส่งนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนต่อไป 

 
วิธีการส่งเอกสารลับ  

 

๑. การส่งเอกสารลับภายในหน่วยงาน ให้ดําเนินการดังน้ี  
๑) ลงบันทึกรายละเอียดในเล่มทะเบียนรับ ทขล.๓  และใช้ใบปกเอกสารลับ ปิดทับ

เอกสารลับตามช้ันความลับของเอกสาร หรือใส่ซองปิดผนึกและตีตรา ลับที่สุด ลับมาก ลับ ลงบนหน้าซอง 



๑๔ 
 

๒) เจ้าหน้าที่ผู้นําส่งข้อมูลข่าวสารลับ จัดส่งเอกสารให้ส่วนงานที่เก่ียวข้องโดยให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส่วนงานน้ันๆ เป็นผู้ลงนามรับเอกสารในเล่มทะเบียนส่ง ทขล.๒ เพ่ือให้นายทะเบียน 
หรือผู้ช่วยนายทะเบียนลับของหน่วยงานนั้นลงบันทึกใน ทขล. ๑ และ ทขล. ๓ และนํา เสนอ ผู้เก่ียวข้องหรือ
เจ้าของเรื่องดํา เนินการต่อไป 
 

ตัวอย่าง ใบปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ  
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๒. การส่งเอกสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานหรือต่างหน่วยงาน โดยเจ้าหน้าที่นําส่ง
เอกสาร   

๑) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายมีอํานาจ
อนุญาตให้กระทําได้ และให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงทะเบียนก่อนส่งออก 

 

๒) วิธีการบรรจุซองเอกสารลับ ให้ดําเนินการดังน้ี  
(๑) บรรจุเอกสารลับในซองสีนํ้าตาลหรือซองทึบแสง (๒ ช้ัน)  
ซองชั้นใน ให้จ่าหน้าซองตามระเบียบงานสารบรรณ (คือใส่เลขที่หนังสือ

ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และหน่วยงานผู้ส่ง ช่ือ ที่อยู่ ของผู้รับข้อมูลข่าวสารลับ)   
- แสดงช้ันความลับ ๒ แห่งคือ ก่ึงกลางซองส่วนบนด้านหน้า และกึ่งกลางซอง 

ณ บริเวณรอยปิดผนึกด้านหลัง 
(๒) นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงลายมือช่ือกํากับบริเวณรอยปิดผนึก

ด้านซ้าย และด้านขวาของเครื่องหมายแสดงช้ันความลับ  
- ใช้เทปกาวใสปิดทับตามแนวผนึกซอง ทับลายมือช่ือ และเครื่องหมาย

แสดงช้ันความลับด้วย  
- นําซองช้ันในที่ปิดผนึกแล้ว บรรจุลงในซองช้ันนอก แล้วปิดผนึกซอง

ตามปกติ  
  ซองชั้นนอก ให้จ่าหน้าซองระบุข้อความเดียวกับซองช้ันใน แต่ไม่ต้องมี

เครื่องหมาย แสดงช้ันความลับใดๆ 
(๓ )  นําส ่ง ไปรษณีย ์หรือโดยวิ ธีการอ่ืนใดพร ้อมใบตอบร ับให ้ผู ้ร ับ 

ลงรายละเอียดและลงชื่อรับเอกสารลงในใบตอบรับและส่งคืนให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่องโดยเร็ว และ
หน่วยงานเจ้าของเรื่องต้องเก็บรักษาใบตอบรับไว้ (ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้
ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี จํานวนหน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบ
ตอบรับน้ันไว้จนกว่าจะได้รับคืน หรือยกเลิกช้ันความลับหรือทําลายข้อมูลข่าวสารลับน้ันแล้ว)  

๓. การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกประเทศ  
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยถุงเมล์การทูตโดยอนุโลม 

หรือให้เจ้าหน้าที่ซึ่งมีฐานะทางการทูตถือไปด้วยตนเองก็ได้ 
๔. การส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายในประเทศและส่งออกนอกประเทศ 

จะส่งทางโทรคมนาคม ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยวิธีการอ่ืนใดก็ได้ แต่ต้อง
ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

กรณีการส่งทางโทรคมนาคมให้ปฏิบัติตามคําแนะนําขององค์การรักษาความ
ปลอดภัย 

 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

ตัวอย่าง ใบตอบรับ 

 
ใบตอบรับ 

 
ข้าพเจ้า (ยศ,ช่ือ) ................................. ในฐานะ            นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลบั 
                                                                     ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
 
ได้รับซองหรือภาชนะบรรจุข้อมูลข่าวสารลบั เลขที่หนังสอื ............. ลงวันที่ ........................... 
จาก ....................................................... ถึง ............................................................................. 
ไว้เรียบร้อยแล้วเมื่อวันที่ ................... เดือน .................พ.ศ. .............. เวลา ...................... น. 
 
 
                                                    ลงช่ือ ......................................... ผู้รับ 
                                                           (.........................................) 
 
                                                     ลงช่ือ ......................................... ผู้ส่ง 
                                                           (.........................................) 
 
หมายเหตุ ๑. กรณีนําส่งโดยเจ้าหน้าที่นําสารให้รอรับใบตอบรับนํากลับคืนทันท ี
             ๒. กรณีที่ส่งโดยวิธีอ่ืนให้ผู้รับจัดการส่งใบตอบรับคืนโดยเร็ว 

 
วิธีการเก็บรักษาเอกสารลับ  

การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยและให้กําหนด
ระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้เป็นการเฉพาะตามคําแนะนําขององค์การรักษาความปลอดภัย ดังน้ี 

 ๑) รักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้ในที่ปลอดภัย (ระหว่างดําเนินการให้ดูแลรักษาไม่ให้รั่วไหล 
ไม่ทิ้งเอกสารลับไว้บนโต๊ะทํางาน หรือทิ้งไว้ไม่มีผู้ดูแล หากจําเป็นให้เก็บไว้ในลิ้นชักปิดกุญแจให้เรียบร้อย)  

 ๒) กําหนดตัวผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษา (เจ้าของเร่ืองหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ) 
 ๓) ข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้องกําหนดรหัสผ่านเพ่ือป้องกันการเข้าถึง

จากบุคคลอ่ืน  
๔) แยกแฟ้มเอกสารลับและเก็บไว้ในตู้เก็บปิดด้วยกุญแจที่มั่นคงแยกต่างหากจาก

เอกสารทั่วไป   
 
การยืม 

การให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
มอบหมายพิจารณาด้วยว่าผู้ยืมมีหน้าที่ดําเนินการในเรื่องที่ยืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบน้ีได้หรือไม่ 
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ถ้าเร่ืองที่ผู้ประสงค์จะขอยืมเป็นเรื่องที่หน่วยงานของรัฐอ่ืนเป็นหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
การให้ยืมต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานเจ้าของเร่ืองน้ันก่อน เว้นแต่ผู้ยืมจะเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่องน้ันเอง 

ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทําบันทึกการยืม พร้อมทั้งจดแจ้งการยืมไว้ในทะเบียน
ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย 
 
การทําลาย 
  ข้อมูลข่าวสารลับจะทําลายได้ใน ๒ กรณี ดังนี้  

๑. ในกรณีที่การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับช้ันลับที่สุดจะเสี่ยงต่อการรั่วไหลอันจะก่อให้เกิด
อันตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลายข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดน้ันได้ 
หากพิจารณาเห็นว่ามีความจําเป็นอย่างย่ิงที่จะต้องทําลาย (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งทําลายข้อมูล
ข่าวสารลับนอกจากกรณีน้ีได้ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ พิจารณาก่อนว่าไม่มี
คุณค่าในการเก็บรักษา)  

๒. ครบอายุการเก็บ 
- ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ อายุการเก็บ ๗๕ ปี 
- ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕ อายุการเก็บ ๒๐ ปี 
 

  ขั้นตอนการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ 
๑) จัดทําบัญชีรายช่ือหนังสือขอทําลาย (ข้อมูลข่าวสารลับ)  
2) จัดทําคําขออนุมัติทําลายข้อมูลข่าวสารลับ พร้อมทั้งเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

แต่งตั้งคณะกรรมการทําลาย โดยมีนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานเป็นประธาน และผู้เก่ียวข้อง
อีก อย่างน้อย ๒ คน เป็นกรรมการ และเมื่อคณะกรรมการดังกล่าวได้ทําลายข้อมูลข่าวสารลับเสร็จแล้ว ให้จด
แจ้งการทําลายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและจัดทําใบรับรองการทําลายข้อมูลข่าวสารลับด้วย 
ใบรับรองการทําลายให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่าหน่ึงปี 

3) เมื่อได้รับการอนุมัติให้ทําลายข้อมูลข่าวสารลับแล้ว ให้ทําการยกเลิกช้ันความลับก่อน  
โดยผู้มี อํานาจกําหนดช้ันความลับของหน่วยงานเจ้าของเร่ือง และหมายเหตุไว้ที่มุมบนด้านซ้ายของเอกสาร
ข้อมูล ข่าวสารลับ โดยใช้ข้อความ “ยกเลิกช้ันความลับแล้ว” โดย.................และลงวัน/เดือน/ปี กํากับไว้  

4) ให้คณะกรรมการทําลาย ส่งเฉพาะบัญชีรายช่ือข้อมูลข่าวสารลับที่จะทําลายให้สํานัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาก่อนว่าข้อมูลข่าวสารลับใด ที่ต้องการเก็บไว้เป็นเอกสารประวัติศาสตร์ 
ทางสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจะแจ้งมา พร้อมส่งคืนบัญชีรายช่ือดังกล่าวกลับมายังหน่วยงาน เพ่ือรอการ
ทําลายต่อไป  

5) ดําเนินการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ โดยคณะกรรมการทําลาย ที่ได้รับแต่งต้ังตามข้อ ๒ 
โดยวิธีการเผา หรือแปรรูปโดยเคร่ืองย่อยกระดาษ  

6) จดแจ้งการทําลายข้อมูลข่าวสารลับไว้ใน ทขล.๓ ช่องดําเนินการ โดยระบุ วัน เดือน ปี  
ที่ทําลาย  

7) จัดทําใบรับรองการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ และเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๑ ปี 
 
 



๑๙ 
 

กรณีสูญหาย 
ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหาย  
๑. ให้ผู้ทราบข้อเท็จจริงรายงานข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ตนสังกัด

ทราบเพ่ือดําเนินการต่อไป  
๒. ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับบันทึกการที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหายไว้ในทะเบียน

ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย 
 

การเปิดเผย 
ตามระเบียบว่าด้วยการักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๑. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับแก่ผู้ใด ต้องกระทําโดยระมัดระวัง ในกรณีจําเป็นให้กําหนด

เง่ือนไขในการปฏิบัติให้เหมาะสม 
๒. ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีคําสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร

ลับใดโดยมีข้อจํากัดหรือเง่ือนไขเช่นใด ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับตามข้อจํากัดและเง่ือนไขน้ัน 
๓. กรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับใดไม่มีเครื่องหมายแสดงช้ันความลับ เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องสามารถ

เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับได้ เว้นแต่ เจ้าหน้าที่น้ัน ได้รู้ หรือ ควรรู้ ว่าข้อมูลข่าวสารน้ันได้มีการกําหนดช้ัน
ความลับไว้ 

๔. ข้อมูลข่าวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมีคําวินิจฉัยให้เปิดเผย
โดยไม่มีข้อจํากัด หรือเง่ือนไขใด ให้ถือว่าข้อมูลข่าวสารลับน้ัน ถูกยกเลิกช้ันความลับแล้ว เว้นแต่มีการฟ้องคดี
ต่อศาลและศาลมีคําสั่งหรือคําพิพากษาเป็นอย่างอ่ืน 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๕. คําวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้เป็นที่สุด 
๖. ข้อมูลข่าวสารตาม มาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

พ.ศ. ๒๕๔๐ เป็นข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย (ข้อมูลข่าวสารลับ) ถ้าเจ้าหน้าที่ดําเนินการเปิดเผยโดยสุจริต 
และปฏิบัติต่อข้อมูลข่าวสารลับ โดยปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
เกิดความเสียหายให้ถือว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐไม่ต้องรับผิดชอบเพราะเป็นการกระทําโดยสุจริต 
 

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

*หมายเหตุ เทียบเคียงข้อมูลจาก 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 
 
 
 
 
 
 


