
 



คำนำ 
 

      ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในสำนักงานเขตที่การศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖0 เผยแพในราชกิจจานเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่ว  ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๕ ง ลงวันที่ ๒๔ 
พฤศจิกายน ๒๕๖0 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ตามภารกิจไว้ ๓ งานได้แก่ งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร และงานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 

     กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง ได้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานกลุ ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอ่างทอง เพื่อใช้ประกอบการดำเนินงาน
กิจกรรมให้บรรลุเป้าหมาย ตามภารกิจของการแบ่งส่วนราชการ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในด้านจัดการเรียนการ
สอนและสนับสนุนการศึกษา 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 



สารบัญ 

 

สาระสำคัญ                  หนา 
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     - กระบวนการ ๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการ 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๑๓ 



๑ 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาล าพูน เขต 1 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งกลุ่มราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2560 เผยแพร่ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศและงานทั่วไป เล่ม 134 ตอนพิเศษ 295 
ง ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้ก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ไว้ดังนี้ 

๑. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
๑.๑ งานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
๑.๒ งานส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
๑.๓ งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 

ทางการศึกษา 
๑.๔ งานส่งเสริมการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑.๕ งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
๑.๖ งานพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
๑.๗ งานติดตามประเมินผลการใช้สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  

    ๒. งานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
๒.๑ จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ของหน่วยงาน 

 ๒.๒ งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

 ๒.๓ งานติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 

๒.๔ งานศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
๒.๕ งานด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาคุ้มครองความปลอดภัยของข้อมูลและการโต้ตอบ

ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ 
 ๒.๖ งานพัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 ๒.๗ งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
๒.๘ งานติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร

โทรคมนาคม 
3. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา

3.๑ การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
3.๒ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ 

การจัดการศึกษา 
3.๓ การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
3.๔ การติดตามประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 



๒ 

 
 3.๕ การพัฒนาปรับปรุง และจัดการเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ข้อมูลสารสนเทศ 
 3.๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน     
 3.๗ การพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software)  
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
 
1. งานส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล (DLTV) 
 
กระบวนการ 1 งานจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
 
วัตถุประสงค์  : 
  1. พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 2. เสริมสร้างความเข้มแข็งหรือปรับเปลี่ยนกระบวนการเรียนการสอน การจัดสภาพ 
 3. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนรู้ของครูและนักเรียน 
 4. ลดความเหลื่อมล้ าทางการศึกษา ลดช่องว่างและเพ่ิมโอกาสในการเข้าถึงการศึกษาที่มี
คุณภาพ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา ออกแบบ พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา
ทางไกลผ่านดาวเทียมของสถานศึกษาให้มีความเสมอภาคทางการศึกษา ขยายมิติการใช้ประโยชน์ทาง
การศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
โรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลกการศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียม 
 
ค าจ ากัดความ  : 
  “การศึกษา” หมายความว่า กระบวนการเรียนรู้เพ่ือความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคม 
โดยการถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทาง
วิชาการ การสร้างองค์ความรู้อันเกิดจากการจัดสภาพแวดล้อม สังคม การเรียนรู้และปัจจัยเกื้อหนุนให้บุคคล
เรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 
 นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 ที่ทรงห่วงใยเรื่อง
การศึกษาโดยเฉพาะการจัดการศึกษาให้แก่เด็กและเยาวชนในถิ่นทุรกันดารและด้อยโอกาส ได้มีความเสมอ
ภาคทางการศึกษา จึงได้เกิดโครงการการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียมของไทย ด้วยเงินทุนประเดิมพระราชทาน
จ านวน 50 ล้านบาท ซึ่งได้เริ่มต้นการออกอากาศเฉลิมพระเกียรติพระเจ้าอยู่หัวเป็นปฐมฤกษ์ เมื่อวันที่ 5 
ธันวาคม 2538 และขยายมิติการใช้ประโยชน์ทางการศึกษาสู่โรงเรียนปลายทางทั่วประเทศ เพ่ือพัฒนาการ
เรียนการสอนของโรงเรียน โดยเฉพาะอย่างยิ่งโรงเรียนขนาดเล็กที่ขาดแคลนครู นักเรียนได้เรียนรู้สู่โลก
การศึกษาในมิติใหม่ โดยใช้สื่อการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม นับเป็นการให้บริการโทรทัศน์ทางการศึกษาแก่
นักเรียน นักศึกษา ประชาชน ที่สนใจให้สามารถเข้ารับชมการเรียนรู้และพัฒนาตนเองตามศักยภาพและตาม



๓ 

 
อัธยาศัยของโลกไร้พรมแดน ปัจจุบันการเร่งพัฒนาคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีความตื่นตัวและเข้มข้นมากขึ้นเพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพ นอกจาก
ส านักงานรองรับมาตรฐาน และประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) ขณะเดียวกันโรงเรียนที่ยังไม่ได้รับรอง
มาตรฐานการศึกษาหรือมีผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ ในจ านวนนี้ส่วนหนึ่งเป็นโรงเรี ยนขนาดเล็กที่ประสบ
ปัญหาการขาดแคลนครู ขาดการน าสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน รวมถึงการ
พัฒนาการเรียนการสอน ยังไม่มีประสิทธิภาพ และเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญตามตัวบ่งชี้ในมาตรฐานที่ก าหนด 
ขณะเดียวกันมีโรงเรียนขนาดเล็กที่จัดการศึกษาได้ตามมาตรฐานของ สมศ.มีอยู่จ านวนไม่น้อย เช่นเดียวกันที่มี
การพัฒนาการของคุณภาพการศึกษาสูงขึ้นเมื่อเทียบกับผลการประเมินภายนอกรอบแรก ส่งผลให้การจัด
การศึกษาบรรลุเป้าหมายและได้มาตรฐานคุณภาพ สมศ. การแสวงหาทางเลือกเพ่ือแก้ปัญหาการศึกษาของ
โรงเรียนขนาดเล็กที่เป็นผลจากการขาดแคลนครู มีการตื่นตัวและให้ความส าคัญกับการจัดการศึกษาโดยใช้สื่อ
ทางไกลผ่านดาวเทียมที่ด าเนินการถ่ายทอดสดการจัดการเรียนรู้จากโรงเรียนวังไกลกังวล จังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ ซึ่งเป็นเสมือนโรงเรียนต้นแบบในการสาธิตการสอนแบบครูมืออาชีพ และการจัดการเรียนรู้ที่
เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญตามหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานที่ปรับให้สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น เพ่ือให้
เกิดผลตามจุดมุ่งหมายการจัดการศึกษา คือ เด็กดี มีสุข และเก่ง รวมถึงการด าเนินชีวิตโดยยึดหลักปรัชญา
เศรษฐกิจพอเพียง จัดหน่วยการเรีบนรู้แบบสหบูรณาการ ( Interdisplinary) ผ่านกระบวนการเรียนรู้ที่
หลากหลาย เช่น การเรียนรู้แบบมีส่วนร่วมของนักเรียนทั้งนักเรียนต้นทางและปลายทาง การเรียนรู้แบบทั้ง
เป็นกลุ่มและรายบุคคล การเรียนรู้ที่เน้นความสนุกสนาน จูงใจให้นักเรียนสนใจบทเรียน การเรียนรู้โดยการฝึก
ปฏิบัติ และการเรียนรู้โดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมและการสร้างวินัยในตนเอง เป็นต้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  : 
   ๑.  แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงานด้านการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม 
(DLTV) 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
   ๔.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายสนับสนุนการจัดการศึกษาทางไกลผ่าน
ดาวเทียม 
            ๕.  ด าเนินการจัดเตรียมและสนับสนุนเครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาระบบ
การศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) 
   6.  นิเทศ ก าหับ ติดตาม และประเมินผล 
   7.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   8.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.  แบบบันทึกผลการใช้งาน 
 ๒.  แบบบันทึกนิเทศ ก ากับ ติดตามและประเมินผล 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ต ารา/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
  ๒.  เอกสารมาตรฐานการจัดการศึกษาทางไกลผ่านดาวเทียม (DLTV) สพฐ. 2560 
  ๓.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. ๒๕42 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้เกีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

นิเทศ ก ากบั ติดตามและประเมินผล 



๕ 

 
กระบวนการ  : 2 งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) 
 
ชื่องาน (กระบวนงาน)  : 
  พัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษา 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
   ๒.  เพ่ือสนับสนุน  ส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT) ของ
ส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 
             “นวัตกรรมการศึกษา” (Educational Innovation ) หมายถึง นวัตกรรมที่จะช่วยให้
การศึกษา และการเรียนการสอนมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้อย่างรวดเร็วมี
ประสิทธิผลสูงกว่าเดิม เกิดแรงจูงใจในการเรียนด้วยนวัตกรรมการศึกษา และประหยัดเวลาในการเรียนได้อีก
ด้วย ในปัจจุบันมีการใช้นวัตกรรมการศึกษามากมายหลายอย่าง ซึ่งมีทั้งนวัตกรรมที่ใช้กันอย่างแพร่หลายแล้ว 
และประเภทที่ก าลังเผยแพร่ เช่น การเรียนการสอนที่ใช้คอมพิวเตอร์ช่วยสอน (Computer Aids Instruction) 
การใช้แผ่นวิดีทัศน์เชิงโต้ตอบ (Interactive Video) สื่อหลายมิติ ( Hypermedia ) และอินเทอร์เน็ต 
[Internet] เหล่านี้ เป็นต้น (วารสารออนไลน์ บรรณปัญญา.htm) 
 การจัดการศึกาทางไกลผ่านเทคโนโลยีสารสนเทศ (DLIT) คือเครื่องมือที่มีเนื้อหาและ
เทคโนโลยีส าหรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างครบวงจร ตั้งแต่การวางแผน การจัดการเรียนรู้ การจัดการ
เรียนการสอนตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาฯ การจัดการเรียนการสอนเพ่ิมเติม การสอบที่มีประสิทธิภาพ 
และการพัฒนาวิชาชีพอย่างยั่งยืน (http://www.dlit.ac.th) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  : 
   ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
   ๔.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
            ๕.  ด าเนินการจัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware )  
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนาสื่อ 
   ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   ๗.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 



๖ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  เอกสาร/ต ารา/คู่มือการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ๒.  พระราชบัญญัติเกี่ยวกับลิขสิทธิ์ทรัพย์สินทางปัญญา 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้เกีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๗ 

 
กระบวนการ 3 งานส่งเสริมการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ๒. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมการการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาสื่อนวัตกรรม     และ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   สนับสนุน ส่งเสริมการ ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาของส านักงาน เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 
   “นวัตกรรมทางการศึกษา” (Educational Innovation) หมายถึง การน าเอาสิ่งใหม่ซึ่ง
อาจจะอยู่ในรูปของความคิดหรือการกระท า รวมทั้งสิ่งประดิษฐ์ก็ตามเข้ามาใช้ในระบบการศึกษา เพ่ือมุ่งหวังที่
จะเปลี่ยนแปลงสิ่งที่มีอยู่เดิมให้ระบบการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ท าให้ผู้เรียนสามารถเกิดการเรียนรู้
ได้อย่างรวดเร็วเกิดแรงจูงใจในการเรียน และช่วยให้ประหยัดเวลาในการเรียน เช่น การสอนโดยใช้คอมพิวเตอร์
ช่วยสอน การใช้วีดิทัศน์เชิงโต้ตอบ(Interactive Video) สื่อหลายมิติ (Hypermedia) และอินเตอร์เน็ต เหล่านี้
เป็นต้น  
                 “เทคโนโลยีทางการศึกษา”  (Educational Technology) ตามรูปศัพท์ เทคโน (วิธีการ) + 
โลยี (วิทยา) หมายถึง ศาสตร์ที่ว่าด้วยวิธีการทางการศึกษา ครอบคลุมระบบการน าวิธีการ มาปรับปรุง
ประสิทธิภาพของการศึกษาให้สูงขึ้นเทคโนโลยีทางการศึกษาครอบคลุมองค์ประกอบ ๓ ประการ คือ วัสดุ 
อุปกรณ์ และวิธีการ (boonpan edt01.htm) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
             ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 

  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
             ๔. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   ๕. ด าเนินการเครื่องมือ อุปกรณ์และสื่อ ( Software และ Hardware ) ที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การพัฒนาสื่อ 
   ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
   ๗. เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 



๘ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๙ 

 
กระบวนการ 4 งานส่งเสริมการจัดการศูนย์ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑. เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา      
   ๒.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการ
ศึกษา ของสถานศึกษา  
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ให้บริการ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดการศูนย์สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทาง 
การศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 

   ศูนย์สื่อ หมายถึง เป็นสถานที่ท่ีครูอาจารย์ และผู้เรียนสามารถเข้าใช้บริการ ศึกษาหา 
ความรู้ค้นคว้าด้วยตนเอง อีกท้ังเป็นแหล่งความรู้ที่มีคุณค่ายิ่งต่อกระบวนการเรียนการสอน โดยศูนย์สื่อจะเป็น
ส่วนหนึ่งของห้องสมุด หรือแยกเป็นเอกเทศก็ได้ 
                  นวัตกรรม  หมายถึง ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐ์ใหม่ ๆ ที่ยังไม่เคยมีใช้มาก่อน หรือ
เป็นการพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมท่ีมีอยู่แล้ว ให้ทันสมัยและใช้ได้ผลดียิ่งขึ้น  เมื่อน านวัตกรรมมาใช้จะช่วย
ให้การท างานนั้นได้ผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกว่าเดิม ทั้งยังช่วย ประหยัดเวลาและแรงงานได้ด้วย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
    ๑.   แต่งตั้งคณะท างาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
    ๓.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    ๔.  ด าเนินการ 
     ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
    ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๑๑ 

 
กระบวนการ 5 งานพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
๑.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี ทาง
การศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการสื่อ/อุปกรณ์ในการจัดพัฒนาบุคลากรด้านการ
จัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   พัฒนาบุคลากรด้านการจัดท าสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 
    การพัฒนาบุคลากร หมายถึง  หมายถึง วิธีการหรือกระบวนการ หรือกิจกรรมต่างๆ  ที่น ามา
พัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน  หรือองค์กรเพื่อเพิ่มพูนให้บุคลากรในหน่วยงาน  หรือในองค์กรเกิดความรู้
ความสามารถ  และเกิดทักษะในการท างานมีความก้าวหน้าในอาชีพการท างานมีเจตคติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้งานที่ปฏิบัติอยู่บรรลุเป้าหมาย ทีว่างไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓. ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  ๔. ด าเนินการ 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติลิขสิทธิ์  พ.ศ.  ๒๕๓๗ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๑๓ 

 
กระบวนการ 6 พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

 
วัตถุประสงค์  : 
   เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการพัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้  
ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
ค าจ ากัดความ  : 
   การจัดการเรียนรู้ หมายถึงการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร อันเป็น
ผลมาจากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
   ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
    ๓.  ประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
    ๔.  ด าเนินการ 
    ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
    ๖.   เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๔ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

  
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๑๕ 

 
กระบวนการ 7 ติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงาน 
เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   เพ่ือสนับสนุน ส่งเสริมและให้บริการการติดตามประเมินผลการใช้สื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีทางการศึกษา ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    พัฒนาปรับปรุงระบบการจัดการเรียนรู้ ผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
ค าจ ากัดความ  : 
   การจัดการเรียนรู้ หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคลอย่างค่อนข้างถาวร อันเป็น
ผลมาจากการฝึกฝนหรือการมีประสบการณ์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
    ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
    ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
     ๓.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    ๔.  ด าเนินการ 
    ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
    ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
  ๒.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์/เอกสาร/สื่อ Software 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๐-๒๕๔๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย  (ฉบับที่  ๒)   พ.ศ.  
๒๕๕๒-๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินงาน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสานงานกบัผู้ทีเ่กีย่วข้อง 

ด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๑๗ 

 

2. กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
กระบวนงาน 1 จัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน 
 
วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อใช้เป็นกรอบการด าเนินงานด้านนเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหน่วยงาน
และสถานศึกษา 
 2. เพ่ือให้หน่วยงาน สถานศึกษาสามารถน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ ในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 3. เ พ่ือให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
กระทรวงศึกษาธิการและประเทศ 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารของหน่วยงานและสถานศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนแม่บทด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของกระทรวงศึกษาธิการและรองรับไทยแลนด์ 4.0 ตามนโยบายของรัฐบาล  
 
ค าจ ากัดความ  : 
   แผนแม่บท หมายถึง การวางแผนงานในอนาคต และเป็นแผนงานหลักที่องค์กรจะด าเนินงาน 
เป็นแผนการหรือนโยบายหลักที่ใช้เป็นต้นแบบซึ่งแผนการย่อยต่าง ๆ ที่มี อยู่จะต้องมีความสอดคล้องไปใน
ทิศทางเดียวกันกับแผนแม่บท แผนหลัก การจัดท าแผนแม่บทเป็นสิ่งจ าเป็นและส าคัญในการด าเนินการของ
หน่วยงานหรือองค์กรปริษัทต่าง ๆ และจะบรรลุวัตถุประสงค์ก็ต่อเมื่อบุคลากรที่ใช้เห็นความส าคัญและสามารถ
ใช้งานได้จริง รวมถึงผลลัพธ์ทั้งเชิงปริมาณ และคุณภาพ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เทคโนโลยีที่ใช้จัดการสารสนเทศ เป็นเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง
ตั้งแต่การน าเข้าข้อมูล และการแสดงผล เทคโนโลยีสารสนเทศยังรวมถึงเทคโนโลยีที่ท าให้เกิดระบบการ
ให้บริการ การใช้ และการดูแลรักษาข้อมูลด้วย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
   ๑.  แต่งตั้งคณะท างานเพ่ือจัดท าแผนแม่บท 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงานตามแผนแม่บท 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
  4.  ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผน 
  5.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
            ๑.  แบบติดตามการด าเนินงาน 
   ๒.  แบบสอบถามความคิดเห็น 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน
คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่ำน 



๑๙ 

 
กระบวนงาน 2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการ เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 
                     ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสารโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสารโทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
ค าจ ากัดความ  : 
   เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น
วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือให้การด ารงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
   ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
   ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
   ๔  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
   ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม และระบบเทคโนโลยีสมัยใหม่ 
   ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
   ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
  ๓.   แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน
คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ประสำนงำนกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่ำน 



๒๑ 

 
กระบวนการ 3  ติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค ์ :   
  ๑.  ติดตั้งระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   ๒.  บ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
   ๓.  พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์  ระบบโทรคมนาคม 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
ค าจ ากัดความ  : 
  โทรคมนาคม หมายถึง การขยายขอบเขตของการสื่อสารให้มีผลในระยะไกล รวมถึงรูปแบบ
ทั้งหมดของการสื่อสารดั้งเดิม ที่มีการดัดแปลงหรือปรับปรุงให้สามารถสื่อสารได้ระยะไกล ซึ่งรวมถึง วิทยุ โทร
เลข โทรทัศน์ โทรศัพท์ การสื่อสารข้อมูล และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.   แต่งตั้งคณะท างาน 
   ๒.  วางแผนการด าเนินงานการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบโทรคมนาคม  
   ๓.   เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม. 
  ๔.   แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแนวทางด าเนินการ 
   ๕. ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตั้ง ดูแล บ ารุงรักษา และพัฒนาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์  
ระบบโทรคมนาคม 
   ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
            ๑.   แบบบันทึกขอให้ด าเนินการ 
   ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
   ๑.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน
คณะท ำงำน 

วำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่ำน 



๒๓ 

 
กระบวนการ 4  ศึกษา วิเคราะห์ และก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ 
 
วัตถุประสงค ์ :   
    ๑.  ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์ได้อย่างถูกต้อง 
    ๒. เป็นที่ปรึกษาให้กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
    ๓. การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่างถูกต้อง 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของระบบคอมพิวเตอร์  ใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 
  คุณลักษณะ หมายถึง เครื่องหมายหรือสิ่งที่ชี้ให้เห็นความดีหรือลักษณะประจ า 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
    ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
    ๒.  คณะท างานร่วมก าหนดคุณลักษณะ 
    ๓.  เสนอ ผอ.สพป./สพม.  
    ๔.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบถึงคุณลักษณะ 
    ๕.  ร่วมด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
    ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอ ผอ.สพป./สพม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.  แบบการก าหนดคุณสมบัติ 
        ๒.  แบบสรุปเปรียบเทียบคุณสมบัติ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕0 – ๒๕๕๔ 
 ๒.   แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕0 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

คณะท ำงำนร่วมก ำหนดคุณลักษณะ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทรำบถึงคุณลักษณะ 

ร่วมด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ความเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่ำน 



๒๕ 

 
กระบวนการ 5  ด าเนินการเกี่ยวกับระบบรักษาและคุ้มครองความปลอดภัยข้อมูล และการโต้ตอบผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริการ  
  
วัตถุประสงค ์ : 
     ๑.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุตัวตน
ผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต 
     ๒.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการเก็บรักษาข้อมูล
จราจรทางคอมพิวเตอร์ 
 
ขอบเขตของงาน  :   
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบระบุ
ตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  :   
   การพิสูจน์ตัวตน (Authentication) คือ ขั้นตอนการยืนยันความถูกต้องของหลักฐาน 
(Identity) ที่แสดงว่าเป็นบุคคลที่กล่าวอ้างจริง 
  "ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์" หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับการติดต่อสื่อสารของระบบ
คอมพิวเตอร์ ซึ่งแสดงถึงแหล่งก าเนิด ต้นทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา วันที่ ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ
บริการ หรืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการติดต่อสื่อสารของระบบคอมพิวเตอร์นั้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  ๕.  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.   แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
        ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
 พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

ศึกษำ  วิเครำะห์  ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

ประสำนแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทรำบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ความเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่ำน 



๒๗ 

 
กระบวนการ 6  พัฒนาบุคลากรทางด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค ์ : 
  ๑.  เพ่ือพัฒนาบุคลากรด้านระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถน าความรู้
ที่ได้มาใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
     ๒.  เพ่ือยกระดับความสามารถของบุคลากรด้าน ICT ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษา ซึ่งเป็นรากฐานที่ส าคัญในการพัฒนาการศึกษา 
     ๓.  เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรด้าน ICT ได้เล็งเห็นความส าคัญด้าน ICT และ
พัฒนาศักยภาพในด้าน ICT ให้มีความเป็นเลิศทัดเทียมกับนานาประเทศ  
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
ค าจ ากัดความ  : 
   การพัฒนาบุคลากรด้าน ICT  หมายถึง กระบวนการที่มุ่งจะเปลี่ยนแปลงวิธีการท างาน 
ความรู้ความสามารถ ทักษะและทัศนคติของบุคลากรด้าน ICT ให้เป็นไปทางที่ดีขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับการ
พัฒนาแล้วนั้นปฏิบัติงานได้ผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   
                 ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
                 ๒. ศึกษา วิเคราะห์ วางแผนการด าเนินงาน 
                 ๓. เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
                ๔. แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
                 ๕. ด าเนินการพัฒนาบุคลากรทางด้าน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        ๖. สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.  แบบบันทึกขอใช้วัสดุอุปกรณ์ 
        ๒.  แบบแจ้งซ่อมวัสดุอุปกรณ์/แบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
        ๓.  แบบบันทึกขอยืมวัสดุอุปกรณ์ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

ศึกษำ  วิเครำะห์  ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

ประสำนแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทรำบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ความเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่ำน 



๒๙ 

 
กระบวนการ 7 ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
และระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
   
วัตถุประสงค ์ : 
   ๑.  เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๒.  เพ่ือแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ
ระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
   ๓.  เพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพเครื่องคอมพิวเตอร์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
สถานศึกษาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ 
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคม คือ การช่วยเหลือในเรื่องการซ่อมบ ารุง และปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสื่อสารโทรคมนาคมของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา ให้สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนการบริหารจัดการงานของบุคลากร
และสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
                  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
                  ๒. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
                  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
                  ๔.  แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  ๕.  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนและด าเนินการเกี่ยวกับระบบ
ระบุตัวตนผู้ใช้บริการระบบอินเตอร์เน็ต และระบบระบบการเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๖.  สรุปประเมินผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.   แบบค าขอมีบัตรประจ าตัวในการใช้งาน 
        ๒.  แบบบัตรประจ าตัวผู้ใช้งานในระบบ 
        ๓.  แบบสรุปผลการด าเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

ศึกษำ  วิเครำะห์  ออกแบบ วำงแผน 
กำรด ำเนินงำน 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

ประสำนแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ทรำบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

ความเห็นชอบ 
 

ไม่ผ่ำน 



๓๑ 

 
กระบวนการ 8 ติดตามประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม 
 
วัตถุประสงค ์ : 
 ๑.  เพ่ือทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๒.  เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสาร
โทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 ๓.  เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการพัฒนา
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ค าจ ากัดความ  : 
      เทคโนโลยี หมายถึง การน าความรู้ทางธรรมชาติวิทยาและต่อเนื่องมาถึงวิทยาศาสตร์ มาเป็น
วิธีการปฏิบัติและประยุกต์ใช้เพ่ือช่วยในการท างานหรือแก้ปัญหาต่าง ๆ อันก่อให้เกิดวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ 
เครื่องจักร แม้กระทั่งองค์ความรู้นามธรรมเช่น ระบบหรือกระบวนการต่าง ๆ เพ่ือให้การด ารงชีวิตของมนุษย์
ง่ายและสะดวกยิ่งข้ึน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 ๑.  ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
 ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
 ๓.  เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
 ๔.  ด าเนินการติดตาม  ประเมินผล 
 ๕.  รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.  แบบติดตาม  ประเมินผลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และระบบสื่อสารโทรคมนาคม  
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
        ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
  ๔.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  พ.ศ.  ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 

ก ำหนดวัตถุประสงค์และเป้ำหมำย 
ของกำรประเมิน 

ออกแบบกำรติดตำม  ประเมินผล 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำรติดตำมและประเมินผล 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 

ไม่ผ่ำน 



๓๓ 

 
3. งานข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
กระบวนการ 1 การประสานงานและสร้างเครือข่ายข้อมูลสารสวนเทศ 
 
วัตถุประสงค์  : 
  เพ่ือประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายการด าเนินการข้อมูลสารสวนเทศของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและ
การจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
ค าจ ากัดความ  : 

  ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพ่ือให้  ผู้ใช้ได้รับ
ประโยชน์สูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
ประกอบการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสร้างเครือข่ายระบบข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.  แบบบันทึกการประสานความร่วมมือ 
 2.  แบบรายงานข้อมุลสารสนเทศ 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศง 2540 
  2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๓๕ 

 
กระบวนการ 2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัด
การศึกษา 
 
วัตถุประสงค ์ : 
  ๑.  เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๒. เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษา 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  
 
ค าจ ากัดความ  : 

  ระบบข้อมูลและสารสนเทศก็คือระบบการเก็บและการจัดกระท ากับข้อมูลเพ่ือให้  ผู้ใช้ได้รับ
ประโยชน์สูงสุด  ในความหมายนี้จะเห็นว่าทุกโรงเรียนจ าเป็นต้องมีระบบข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือ
ประกอบการบริหารและการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
        ๑.   แบบบันทึกการศึกษาวิเคราะห์ 
        ๒.  แบบค าร้องขอเข้าถึงระบบข้อมูลสารสนเทศ 
 ๓.  แบบรายงานผลการศึกษาวิเคราะห์ 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
– ๒๕๕๖ 
  ๒.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 

ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบวำงแผนกำรด ำเนินกำร 

เสนอผู้บริหำรให้ควำมเห็นชอบ 

ด ำเนินกำร 

สรุปประเมินผลกำรด ำเนินกำร 

ไม่ผ่ำน 

น ำเสนอ ผอ.สพป/สพม. 
รับทรำบ 



๓๗ 

 
กระบวนการ 3 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑. เพ่ือพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
   2.  เพ่ือน าเสนอและรายงานผลการด าเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศ 
ขอบเขตของงาน  : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้       
ค าจ ากัดความ  : 
 ข้อมูล  ( Data or raw data)  หมายถึง ข้อเท็จจริงต่างๆ (fact)  ที่เกิดขึ้น ที่มีอยู่ในโลก ใช้
แทนด้วยตัวเลข ภาษา หรือสัญลักษณ์ที่ยังไม่มีการปรุงแต่งหรือประมวลไดๆ) ถ้าเห็นนค าว่าข้อมูลในทาง
คอมพิวเตอร์ จะหมายถึงข้อเท็จจริงที่มีการรวบรวมไว้และมีความหมายในตัวเอง 
  สารสนเทศ  (Information)  หมายถึง  การน าเสนอข้อมูลที่เก็บรวบรวมไว้  มาผ่าน
กระบวนการ (process)  เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจ  หรือหมายถึงข้อมูลที่ได้ถูกกระท าให้มี
ความสัมพันธ์  หรือมีความหมายน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
             สารสนเทศมีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อการจัดการทุกระดับขององค์การ  ทั้งในการ
ปฏิบัติงาน และการบริการ ใช้ช่วยในนการตัดสินใจ การวางแผน และการประเมินผลเปรียบเทียบช่วยเพ่ิม
ระดับความรู้ (Knoeladge)  ความเข้าาใจเกี่ยวกับข้อเท็จจริง  สารสนเทศจะมีค่าหรือความหมายมากขึ้นเมื่อมี
การใช้งานมากขึ้นและสารสนเทศนั้นส่งผลกระทบถถึงการตัดสินใจหรือการกระท าที่ด าเนินการ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 
  ๓.  เสนอแผนงานผู้บริหาร 
  4.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  5.  เสนอผู้บริหารและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.  แบบประมลผลข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๔.  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะท างาน 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ ระบบข้อมูลสารสนเทศ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 
 

ไม่ผ่าน 

น าเสนอผู้บริหาร 
และเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 



๓๙ 

 
กระบวนการ 4 ติดตาม  ประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพ่ือทราบความก้าวหน้า  ปัญหา  ข้อจ ากัดและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนาระบบ
ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
   ๒. เพ่ือประเมินความพึงพอใจต่อการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการ
จัดการเรียนรู้ 
   ๓. เพ่ือรายงานผลการพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
ขอบเขตของงาน  : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินความก้าวหน้า  ปัญหาและอุปสรรคของการ
พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้       
ค าจ ากัดความ  : 
  ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุน
การบริหารจัดการในสถานศึกษาท้ังในส่วนที่เป็น  Back Office  และ  Front Office   
  ระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้  หมายถึง  ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการสนับสนุน
การเรียนการสอนในสถานศึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการประเมิน 
  ๒.  ออกแบบการติดตามการประเมินผล 
  ๓.  เสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 
  ๔.  ด าเนินการติดตาม  ประเมินผล 
  ๕.  รายงานผลการประเมินให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบติดตาม  การประเมินผลระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการเรียนรู้ 
  ๒.  แบบรายงานสรุปผลการประเมิน 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
  ๓.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
  ๔.   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 
 
 
 

ก าหนดวตัถุประสงค์และเป้าหมาย 

ออกแบบการติดตามและการประเมินผล 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการติดตามและประเมินผล 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๔๑ 

 
กระบวนการ 5 พัฒนาปรับปรุง และจัดท าเว็บไซต์ส านักงาน เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลสารสนเทศ 
 
วัตถุประสงค์  : 
   ๑.  เพ่ือประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของส านักงาน 
   ๒. เพ่ือเป็นศูนย์การเรียนรู้  และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้กับบุคลากรในสังกัด และ 
ผู้สนใจทั่วไป 
 
ขอบเขตของงาน  : 
    ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์  ออกแบบและจัดท าเว็บไซต์ให้เป็นศูนย์กลางในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรม  และเป็นศูนย์กลางในการเรียนรู้  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรและ
ผู้สนใจทั่วไป       
 
ค าจ ากัดความ  : 
    เว็บไซต์  หมายถึง  แหล่งที่สามารถน าเสนอข้อมูลข่าวสาร  กิจกรรมในรูปแบบข้อความ  
รูปภาพ  ภาพเคลื่อนไหว  และเสียง  ผ่านทางอินเตอร์เน็ต 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
   ๑.  ก าหนดเป้าหมายและวัตถุประสงค ์
   ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพัฒนาเว็บไซต์  ให้มีการน าเสนอ 
   ๓.  ติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
   ๔.  พัฒนาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง 
   ๕.  สรุปผลการด าเนินงาน  และรายงานผลการด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
  ๑.   แบบติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 
   ๒.  แบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานในรอบปี 
 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.   พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒.  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดเป้าหมายและวตัถุประสงค์ 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบ จัดท าและพฒันาเวบ็ไซต์   
ให้มีการน าเสนอ 

ติดตาม  ประเมินผลและรับข้อเสนอแนะจากผู้เกี่ยวข้อง 

พฒันาตามผลการประเมินและข้อเสนอแนะอย่างต่อเน่ือง 

สรุปผลการด าเนินงาน  และรายงานผลการ 
ด าเนินงานทุกปีงบประมาณ 



๔๓ 

 
กระบวนการ 6 การพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับระบบ
สารสนเทศของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา สถานศึกษา และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  
 
วัตถุประสงค ์ : 
  ๑.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  ๒.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษา 
  ๓.  เพ่ือพัฒนา  ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างานให้สอดคล้องกับ
ระบบข้อมูลสารสนเทศของ สพฐ. 
 
ขอบเขตของงาน  : 
   ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT   เข้ากับกระบวนการท างานให้
สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และ สพฐ. 
 
ค าจ ากัดความ  : 
   เทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง  การประยุกต์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์มาใช้ในระบบ
สารสนเทศ ตั้งแต่กระบวนการจัดเก็บ ประมวลผล และการเผยแพร่สารสนเทศ เพ่ือช่วยให้ได้สารสนเทศที่มี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔.  ด าเนินการเกี่ยวกับการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT เข้ากับกระบวนการท างาน 
ให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสารสนเทศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สถานศึกษา และสพฐ. 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
         ๑.   แบบบันทึกพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
  ๒.  แบบรายงานผลการพัฒนา ปรับปรุง และประยุกต์ใช้ ICT 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  ๑.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 
  ๒.  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศไทย (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ.
๒๕๕๒ – ๒๕๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



๔๕ 

 
กระบวนการ 7 พัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) เข้ากับ
กระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
 
วัตถุประสงค ์ : 
  ๑.  เพ่ือพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์ (Application Software )      
  ๒.  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการของหน่วยงาน 

ขอบเขตของงาน  : 
  ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้ โปรแกรมประยุกต์ ( Application 
Software ) เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพ่ือน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและ
การให้บริการ 
 
ค าจ ากัดความ  : 
  โปรแกรมประยุกต์ หมายถึง  เป็นซอฟต์แวร์ที่น ามาใช้กับงานด้านต่าง ๆ ตามความต้องการ
ของผู้ใช้โดยสามารถน ามาใช้ประโยชน์ได้โดยตรง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
  ๑.  แต่งตั้งคณะท างาน 
  ๒.  ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ วางแผนการด าเนินงาน 
  ๓.  เสนอแผนงาน ผอ.สพป./สพม.  
  ๔. ด าเนินการพัฒนาปรับปรุงและประยุกต์ใช้โปรแกรมประยุกต์(Application Software ) 
เข้ากับกระบวนการท างานของหน่วยงานเพื่อน าไปใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานและการให้บริการ 
  ๕.  สรุปประเมินผลการด าเนินงาน 
  ๖.  เสนอผู้อ านวยการเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 

 
Flow Chart การปฏิบัติงาน  :   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้  : 
         ๑.  แบบสอบถาม 
  ๒.  แบบประเมิน 
เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง : 
  แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ – ๒๕๕๔ 

หมายเหตุ  : ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน 

         จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน 

         กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ 

การตัดสินใจ                      

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน ๑หน้า) 

แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 

ศึกษา วเิคราะห์ ออกแบบวางแผนการด าเนินการ 

เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 

ด าเนินการ 

สรุปประเมินผลการด าเนินการ 

ไม่ผ่าน 

สรุปและน าเสนอ 
ผู้บริหารรับทราบ 

 



































หน้า   ๒๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

	
พระราชบัญญัติ 

ว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  (ฉบับที่  ๒) 
พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๒๓  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

เป็นปีที่  ๒  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมกฎหมายว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร์  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยย่ีสิบวันนับแต่วันประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
มาตรา ๓ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๔  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด

เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
“มาตรา ๔ ให้ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมรักษาการ 

ตามพระราชบัญญัตินี้  และให้มีอํานาจแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่กับออกกฎกระทรวงและประกาศเพื่อปฏิบัติการ
ตามพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวงและประกาศนั้น  เม่ือได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้” 
มาตรา ๔ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองและวรรคสามของมาตรา  ๑๑  แห่งพระราชบัญญัติ

ว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 



หน้า   ๒๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

“ผู้ใดส่งข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์แก่บุคคลอื่นอันมีลักษณะเป็นการก่อให้เกิด
ความเดือดร้อนรําคาญแก่ผู้รับข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  โดยไม่เปิดโอกาสให้ผู้รับ
สามารถบอกเลิกหรือแจ้งความประสงค์เพื่อปฏิเสธการตอบรับได้โดยง่าย  ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 
สองแสนบาท 

ให้รัฐมนตรีออกประกาศกําหนดลักษณะและวิธีการส่ง  รวมทั้งลักษณะและปริมาณของ
ข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  ซึ่งไม่เป็นการก่อให้เกิดความเดือดร้อนรําคาญแก่ผู้รับ  
และลักษณะอันเป็นการบอกเลิกหรือแจ้งความประสงค์เพื่อปฏิเสธการตอบรับได้โดยง่าย” 

มาตรา ๕ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๒  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๒ ถ้าการกระทําความผิดตามมาตรา  ๕  มาตรา  ๖  มาตรา  ๗  มาตรา  ๘   
หรือมาตรา  ๑๑  เป็นการกระทําต่อข้อมูลคอมพิวเตอร์หรือระบบคอมพิวเตอร์ที่เก่ียวกับการรักษา 
ความม่ันคงปลอดภัยของประเทศ  ความปลอดภัยสาธารณะ  ความม่ันคงในทางเศรษฐกิจของประเทศ  
หรือโครงสร้างพื้นฐานอันเป็นประโยชน์สาธารณะ  ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงเจ็ดปี  และปรับตั้งแต่
สองหม่ืนบาทถึงหนึ่งแสนสี่หม่ืนบาท 

ถ้าการกระทําความผิดตามวรรคหน่ึงเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายต่อข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
หรือระบบคอมพิวเตอร์ดังกล่าว  ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่หนึ่งปีถึงสิบปี  และปรับตั้งแต่สองหม่ืนบาทถึง
สองแสนบาท 

ถ้าการกระทําความผิดตามมาตรา  ๙  หรือมาตรา  ๑๐  เป็นการกระทําต่อข้อมูลคอมพิวเตอร์
หรือระบบคอมพิวเตอร์ตามวรรคหน่ึง  ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่สามปีถึงสิบห้าปี  และปรับตั้งแต่หกหม่ืนบาท
ถึงสามแสนบาท 

ถ้าการกระทําความผิดตามวรรคหน่ึงหรือวรรคสามโดยมิได้มีเจตนาฆ่า  แต่เป็นเหตุให้บุคคลอื่น 
ถึงแก่ความตาย  ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่ห้าปีถึงย่ีสิบปี  และปรับตั้งแต่หนึ่งแสนบาทถึงสี่แสนบาท” 

มาตรา ๖ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๑๒/๑  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทํา
ความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

“มาตรา ๑๒/๑ ถ้าการกระทําความผิดตามมาตรา  ๙  หรือมาตรา  ๑๐  เป็นเหตุให้เกิดอันตราย
แก่บุคคลอื่นหรือทรัพย์สินของผู้อื่น  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินสิบปี  และปรับไม่เกินสองแสนบาท 

ถ้าการกระทําความผิดตามมาตรา  ๙  หรือมาตรา  ๑๐  โดยมิได้มีเจตนาฆ่า  แต่เป็นเหตุให้บุคคลอื่น
ถึงแก่ความตาย  ต้องระวางโทษจําคุกตั้งแต่ห้าปีถึงย่ีสิบปี  และปรับตั้งแต่หนึ่งแสนบาทถึงสี่แสนบาท” 

มาตรา ๗ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสอง  วรรคสาม  วรรคสี่  และวรรคห้าของมาตรา  ๑๓  
แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 



หน้า   ๒๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

“ผู้ใดจําหน่ายหรือเผยแพร่ชุดคําสั่งที่จัดทําขึ้นโดยเฉพาะเพื่อนําไปใช้เป็นเครื่องมือในการกระทํา
ความผิดตามมาตรา  ๑๒  วรรคหนึ่งหรือวรรคสาม  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินสองปี  หรือปรับไม่เกินสี่หม่ืนบาท  
หรือทั้งจําทั้งปรับ 

ผู้ใดจําหน่ายหรือเผยแพร่ชุดคําสั่งที่จัดทําขึ้นโดยเฉพาะเพื่อนําไปใช้เป็นเคร่ืองมือในการกระทํา
ความผิดตามมาตรา  ๕  มาตรา  ๖  มาตรา  ๗  มาตรา  ๘  มาตรา  ๙  มาตรา  ๑๐  หรือมาตรา  ๑๑   
หากผู้นําไปใช้ได้กระทําความผิดตามมาตรา  ๑๒  วรรคหนึ่งหรือวรรคสาม  หรือต้องรับผิดตามมาตรา  ๑๒  
วรรคสองหรือวรรคสี่  หรือมาตรา  ๑๒/๑  ผู้จําหน่ายหรือเผยแพร่ชุดคําสั่งดังกล่าวจะต้องรับผิดทางอาญา
ตามความผิดที่มีกําหนดโทษสูงขึ้นด้วย  ก็เฉพาะเม่ือตนได้รู้หรืออาจเล็งเห็นได้ว่าจะเกิดผลเช่นที่เกิดขึ้นนั้น 

ผู้ใดจําหน่ายหรือเผยแพร่ชุดคําสั่งที่จัดทําขึ้นโดยเฉพาะเพื่อนําไปใช้เป็นเคร่ืองมือในการกระทํา
ความผิดตามมาตรา  ๑๒  วรรคหน่ึงหรือวรรคสาม  หากผู้นําไปใช้ได้กระทําความผิดตามมาตรา  ๑๒  วรรคหนึ่ง
หรือวรรคสาม  หรือต้องรับผิดตามมาตรา  ๑๒  วรรคสองหรือวรรคสี่  หรือมาตรา  ๑๒/๑  ผู้จําหน่าย 
หรือเผยแพร่ชุดคําสั่งดังกล่าวต้องรับผิดทางอาญาตามความผิดที่มีกําหนดโทษสูงขึ้นนั้นด้วย 

ในกรณีที่ผู้จําหน่ายหรือเผยแพร่ชุดคําสั่งผู้ใดต้องรับผิดตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  และตามวรรคสาม
หรือวรรคสี่ด้วย  ให้ผู้นั้นต้องรับโทษที่มีอัตราโทษสูงที่สุดแต่กระทงเดียว” 

มาตรา ๘ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๔  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๔ ผู้ใดกระทําความผิดที่ระบุไว้ดังต่อไปนี้  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินห้าปี   
หรือปรับไม่เกินหนึ่งแสนบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 

(๑) โดยทุจริต  หรือโดยหลอกลวง  นําเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่บิดเบือน
หรือปลอมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน  หรือข้อมูลคอมพิวเตอร์อันเป็นเท็จ  โดยประการท่ีน่าจะเกิดความเสียหาย
แก่ประชาชน  อันมิใช่การกระทําความผิดฐานหม่ินประมาทตามประมวลกฎหมายอาญา 

(๒) นําเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์อันเป็นเท็จ  โดยประการที่น่าจะเกิด 
ความเสียหายต่อการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของประเทศ  ความปลอดภัยสาธารณะ  ความม่ันคง 
ในทางเศรษฐกิจของประเทศ  หรือโครงสร้างพื้นฐานอันเป็นประโยชน์สาธารณะของประเทศ  หรือก่อให้เกิด
ความตื่นตระหนกแก่ประชาชน 

(๓) นําเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ใด ๆ  อันเป็นความผิดเก่ียวกับความม่ันคง
แห่งราชอาณาจักรหรือความผิดเก่ียวกับการก่อการร้ายตามประมวลกฎหมายอาญา 

(๔) นําเข้ าสู่ ระบบคอมพิวเตอร์ซึ่ งข้อมูลคอมพิวเตอร์ใด ๆ  ที่ มีลักษณะอันลามกและข้อมูล 
คอมพิวเตอร์นั้นประชาชนทั่วไปอาจเข้าถึงได้ 



หน้า   ๒๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๕) เผยแพร่หรือส่งต่อซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์โดยรู้อยู่แล้วว่าเป็นข้อมูลคอมพิวเตอร์ตาม  (๑)  
(๒)  (๓)  หรือ  (๔) 

ถ้าการกระทําความผิดตามวรรคหน่ึง  (๑)  มิได้กระทําต่อประชาชน  แต่เป็นการกระทําต่อบุคคลใด
บุคคลหน่ึง  ผู้กระทํา  ผู้เผยแพร่หรือส่งต่อซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ดังกล่าวต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินสามปี  
หรือปรับไม่เกินหกหม่ืนบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ  และให้เป็นความผิดอันยอมความได้” 

มาตรา ๙ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๕  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๕ ผู้ให้บริการผู้ใดให้ความร่วมมือ  ยินยอม  หรือรู้เห็นเป็นใจให้มีการกระทําความผิด
ตามมาตรา  ๑๔  ในระบบคอมพิวเตอร์ที่อยู่ในความควบคุมของตน  ต้องระวางโทษเช่นเดียวกับผู้กระทําความผิด
ตามมาตรา  ๑๔ 

ให้รัฐมนตรีออกประกาศกําหนดข้ันตอนการแจ้งเตือน  การระงับการทําให้แพร่หลายของ
ข้อมูลคอมพิวเตอร์  และการนําข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นออกจากระบบคอมพิวเตอร์ 

ถ้าผู้ให้บริการพิสูจน์ได้ว่าตนได้ปฏิบัติตามประกาศของรัฐมนตรีที่ออกตามวรรคสอง  ผู้นั้นไม่ต้อง
รับโทษ” 

มาตรา ๑๐ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๖  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๖ ผู้ใดนําเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ที่ประชาชนทั่วไปอาจเข้าถึงได้ซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
ที่ปรากฏเป็นภาพของผู้อื่น  และภาพนั้นเป็นภาพที่เกิดจากการสร้างขึ้น  ตัดต่อ  เติม  หรือดัดแปลง 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการอื่นใด  โดยประการท่ีน่าจะทําให้ผู้อื่นนั้นเสียชื่อเสียง  ถูกดูหม่ิน  
ถูกเกลียดชัง  หรือได้รับความอับอาย  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินสามปี  และปรับไม่เกินสองแสนบาท 

ถ้าการกระทําตามวรรคหน่ึงเป็นการกระทําต่อภาพของผู้ตาย  และการกระทํานั้นน่าจะทําให้บิดา  
มารดา  คู่สมรส  หรือบุตรของผู้ตายเสียชื่อเสียง  ถูกดูหม่ิน  หรือถูกเกลียดชัง  หรือได้รับความอับอาย  
ผู้กระทําต้องระวางโทษดังที่บัญญัติไว้ในวรรคหน่ึง 

ถ้าการกระทําตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  เป็นการนําเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์โดยสุจริตอันเป็น
การติชมด้วยความเป็นธรรม  ซึ่งบุคคลหรือสิ่งใดอันเป็นวิสัยของประชาชนย่อมกระทํา  ผู้กระทําไม่มีความผิด 

ความผิดตามวรรคหน่ึงและวรรคสองเป็นความผิดอันยอมความได้ 
ถ้าผู้เสียหายในความผิดตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองตายเสียก่อนร้องทุกข์  ให้บิดา  มารดา  คู่สมรส  

หรือบุตรของผู้เสียหายร้องทุกข์ได้  และให้ถือว่าเป็นผู้เสียหาย” 
มาตรา ๑๑ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๑๖/๑  และมาตรา  ๑๖/๒  แห่งพระราชบัญญัติ

ว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐   



หน้า   ๒๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

“มาตรา ๑๖/๑ ในคดีความผิดตามมาตรา  ๑๔  หรือมาตรา  ๑๖  ซึ่งมีคําพิพากษาว่าจําเลย 
มีความผิด  ศาลอาจสั่ง 

(๑) ให้ทําลายข้อมูลตามมาตราดังกล่าว 
(๒) ให้โฆษณาหรือเผยแพร่คําพิพากษาทั้งหมดหรือแต่บางส่วนในสื่ออิเล็กทรอนิกส์  วิทยุกระจายเสียง  

วิทยุโทรทัศน์  หนังสือพิมพ์  หรือสื่ออื่นใด  ตามที่ศาลเห็นสมควร  โดยให้จําเลยเป็นผู้ชําระค่าโฆษณา 
หรือเผยแพร่ 

(๓) ให้ดําเนินการอื่นตามที่ศาลเห็นสมควรเพื่อบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้นจากการกระทํา
ความผิดนั้น 

มาตรา ๑๖/๒ ผู้ใดรู้ว่าข้อมูลคอมพิวเตอร์ในความครอบครองของตนเป็นข้อมูลที่ศาลสั่งให้ทําลาย
ตามมาตรา  ๑๖/๑  ผู้นั้นต้องทําลายข้อมูลดังกล่าว  หากฝ่าฝืนต้องระวางโทษก่ึงหนึ่งของโทษที่บัญญัติไว้ 
ในมาตรา  ๑๔  หรือมาตรา  ๑๖  แล้วแต่กรณี” 

มาตรา ๑๒ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๑๗/๑  ในหมวด  ๑  ความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  
แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

“มาตรา ๑๗/๑ ความผิดตามมาตรา  ๕  มาตรา  ๖  มาตรา  ๗  มาตรา  ๑๑  มาตรา  ๑๓  วรรคหนึ่ง  
มาตรา  ๑๖/๒  มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๒๔  และมาตรา  ๒๗  ให้คณะกรรมการเปรียบเทียบที่รัฐมนตรีแต่งตั้ง
มีอํานาจเปรียบเทียบได้ 

คณะกรรมการเปรียบเทียบที่รัฐมนตรีแต่งตั้งตามวรรคหนึ่งให้มีจํานวนสามคนซึ่งคนหน่ึงต้องเป็น
พนักงานสอบสวนตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

เม่ือคณะกรรมการเปรียบเทียบได้ทําการเปรียบเทียบกรณีใดและผู้ต้องหาได้ชําระเงินค่าปรับ 
ตามคําเปรียบเทียบภายในระยะเวลาที่คณะกรรมการเปรียบเทียบกําหนดแล้ว  ให้ถือว่าคดีนั้นเป็นอันเลิกกัน
ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 

ในกรณีที่ผู้ตอ้งหาไม่ชําระเงินค่าปรับภายในระยะเวลาที่กําหนด  ให้เร่ิมนับอายุความในการฟ้องคดีใหม่
นับตั้งแต่วันที่ครบกําหนดระยะเวลาดังกล่าว” 

มาตรา ๑๓ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๑๘  และมาตรา  ๑๙  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วย 
การกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๑๘ ภายใต้บังคับมาตรา  ๑๙  เพื่อประโยชน์ในการสืบสวนและสอบสวนในกรณีที่มี 
เหตุอันควรเชื่อได้ว่ามีการกระทําความผิดตามพระราชบัญญัตินี้  หรือในกรณีที่มีการร้องขอตามวรรคสอง  
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอํานาจอย่างหนึ่งอย่างใด  ดังต่อไปนี้  เฉพาะที่จําเป็นเพื่อประโยชน์ในการใช้เป็น
หลักฐานเก่ียวกับการกระทําความผิดและหาตัวผู้กระทําความผิด 



หน้า   ๒๙ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

(๑) มีหนังสือสอบถามหรือเรียกบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับการกระทําความผิดมาเพื่อให้ถ้อยคํา   
ส่งคําชี้แจงเป็นหนังสือ  หรือส่งเอกสาร  ข้อมูล  หรือหลักฐานอื่นใดที่อยู่ในรูปแบบที่สามารถเข้าใจได้ 

(๒) เรียกข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์จากผู้ให้บริการเก่ียวกับการติดต่อสื่อสารผ่านระบบคอมพิวเตอร์
หรือจากบุคคลอื่นที่เก่ียวข้อง 

(๓) สั่งให้ผู้ให้บริการส่งมอบข้อมูลเก่ียวกับผู้ใช้บริการที่ต้องเก็บตามมาตรา  ๒๖  หรือที่อยู่ 
ในความครอบครองหรือควบคุมของผู้ให้บริการให้แก่พนักงานเจ้าหน้าที่หรือให้เก็บข้อมูลดังกล่าวไว้ก่อน 

(๔) ทําสําเนาข้อมูลคอมพิวเตอร์  ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์จากระบบคอมพิวเตอร์ที่มี 
เหตุอันควรเชื่อได้ว่ามีการกระทําความผิด  ในกรณีที่ระบบคอมพิวเตอร์นั้นยังมิได้อยู่ในความครอบครอง
ของพนักงานเจ้าหน้าที่ 

(๕) สั่งให้บุคคลซึ่งครอบครองหรือควบคุมข้อมูลคอมพิวเตอร์  หรืออุปกรณ์ที่ใช้เก็บข้อมูลคอมพิวเตอร์  
ส่งมอบข้อมูลคอมพิวเตอร์  หรืออุปกรณ์ดังกล่าวให้แก่พนักงานเจ้าหน้าที่ 

(๖) ตรวจสอบหรือเข้าถึงระบบคอมพิวเตอร์  ข้อมูลคอมพิวเตอร์  ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์
หรืออุปกรณ์ที่ใช้เก็บข้อมูลคอมพิวเตอร์ของบุคคลใด  อันเป็นหลักฐานหรืออาจใช้เป็นหลักฐานเกี่ยวกับ 
การกระทําความผิด  หรือเพื่อสืบสวนหาตัวผู้กระทําความผิดและสั่งให้บุคคลนั้นส่งข้อมูลคอมพิวเตอร์  
ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์  ที่เก่ียวข้องเท่าที่จําเป็นให้ด้วยก็ได้ 

(๗) ถอดรหัสลับของข้อมูลคอมพิวเตอร์ของบุคคลใด  หรือสั่งให้บุคคลที่เก่ียวข้องกับการเข้ารหัสลับ
ของข้อมูลคอมพิวเตอร์  ทําการถอดรหัสลับ  หรือให้ความร่วมมือกับพนักงานเจ้าหน้าที่ในการถอดรหัสลับ
ดังกล่าว 

(๘) ยึดหรืออายัดระบบคอมพิวเตอร์เท่าที่จําเป็นเฉพาะเพื่อประโยชน์ในการทราบรายละเอียด
แห่งความผิดและผู้กระทําความผิด 

เพื่อประโยชน์ในการสืบสวนและสอบสวนของพนักงานสอบสวนตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา
ความอาญา  ในบรรดาความผิดอาญาต่อกฎหมายอื่นซึ่งได้ใช้ระบบคอมพิวเตอร์  ข้อมูลคอมพิวเตอร์   
หรืออุปกรณ์ที่ใช้เก็บข้อมูลคอมพิวเตอร์เป็นองค์ประกอบหรือเป็นส่วนหนึ่งในการกระทําความผิด   
หรือมีข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่เก่ียวข้องกับการกระทําความผิดอาญาตามกฎหมายอื่น  พนักงานสอบสวน 
อาจร้องขอให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตามวรรคหน่ึงดําเนินการตามวรรคหน่ึงก็ได้  หรือหากปรากฏข้อเท็จจริง
ดังกล่าวต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ 
รีบรวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานแล้วแจ้งไปยังเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องเพื่อดําเนินการต่อไป 

ให้ผู้ได้รับการร้องขอจากพนักงานเจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง  (๑)  (๒)  และ  (๓)  ดําเนินการ 
ตามคําร้องขอโดยไม่ชักช้า  แต่ต้องไม่เกินเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับคําร้องขอ  หรือภายในระยะเวลาที่พนักงาน



หน้า   ๓๐ 
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เจ้าหน้าที่กําหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าเจ็ดวันและไม่เกินสิบห้าวัน  เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุสมควร  ต้องได้รับอนุญาต
จากพนักงานเจ้าหน้าที่  ทั้งนี้  รัฐมนตรีอาจประกาศในราชกิจจานุเบกษากําหนดระยะเวลาที่ต้องดําเนินการ 
ที่เหมาะสมกับประเภทของผู้ให้บริการก็ได้ 

มาตรา ๑๙ การใช้อํานาจของพนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา  ๑๘  (๔)  (๕)  (๖)  (๗)  และ  (๘)  
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ย่ืนคําร้องต่อศาลที่มีเขตอํานาจเพื่อมีคําสั่งอนุญาตให้พนักงานเจ้าหน้าที่ดําเนินการ
ตามคําร้อง  ทั้งนี้  คําร้องต้องระบุเหตุอันควรเชื่อได้ว่าบุคคลใดกระทําหรือกําลังจะกระทําการอย่างหน่ึง
อย่างใดอันเป็นความผิด  เหตุที่ต้องใช้อํานาจ  ลักษณะของการกระทําความผิด  รายละเอียดเก่ียวกับอุปกรณ์
ที่ใช้ในการกระทําความผิดและผู้กระทําความผิด  เท่าที่สามารถจะระบุได้  ประกอบคําร้องด้วย  ในการพิจารณา
คําร้องให้ศาลพิจารณาคําร้องดังกล่าวโดยเร็ว 

เม่ือศาลมีคําสั่งอนุญาตแล้ว  ก่อนดําเนินการตามคําสั่งของศาล  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งสําเนา
บันทึกเหตุอันควรเชื่อที่ทําให้ต้องใช้อํานาจตามมาตรา  ๑๘  (๔)  (๕)  (๖)  (๗)  และ  (๘)  มอบให้เจ้าของ
หรือผู้ครอบครองระบบคอมพิวเตอร์นั้นไว้เป็นหลักฐาน  แต่ถ้าไม่มีเจ้าของหรือผู้ครอบครองเคร่ืองคอมพิวเตอร์อยู่  
ณ  ที่นั้น  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ส่งมอบสําเนาบันทึกนั้นให้แก่เจ้าของหรือผู้ครอบครองดังกล่าวในทันที 
ที่กระทําได้ 

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้เป็นหัวหน้าในการดําเนินการตามมาตรา  ๑๘  (๔)  (๕)  (๖)  (๗)  และ  (๘)  
ส่งสําเนาบันทึกรายละเอียดการดําเนินการและเหตุผลแห่งการดําเนินการให้ศาลที่มีเขตอํานาจภายใน 
สี่สิบแปดชั่วโมงนับแต่เวลาลงมือดําเนินการ  เพื่อเป็นหลักฐาน 

การทําสําเนาข้อมูลคอมพิวเตอร์ตามมาตรา  ๑๘  (๔)  ให้กระทําได้เฉพาะเม่ือมีเหตุอันควร 
เชื่อได้ว่ามีการกระทําความผิด  และต้องไม่เป็นอุปสรรคในการดําเนินกิจการของเจ้าของหรือผู้ครอบครอง
ข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นเกินความจําเป็น 

การยึดหรืออายัดตามมาตรา  ๑๘  (๘)  นอกจากจะต้องส่งมอบสําเนาหนังสือแสดงการยึดหรืออายัด
มอบให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองระบบคอมพิวเตอร์นั้นไว้เป็นหลักฐานแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะสั่งยึด 
หรืออายัดไว้เกินสามสิบวันมิได้  ในกรณีจําเป็นที่ต้องยึดหรืออายัดไว้นานกว่านั้น  ให้ย่ืนคําร้องต่อศาลที่มี
เขตอํานาจเพื่อขอขยายเวลายึดหรืออายัดได้  แต่ศาลจะอนุญาตให้ขยายเวลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ัง
รวมกันได้อีกไม่เกินหกสิบวัน  เม่ือหมดความจําเป็นที่จะยึดหรืออายัดหรือครบกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว  
พนักงานเจ้าหน้าที่ต้องส่งคืนระบบคอมพิวเตอร์ที่ยึดหรือถอนการอายัดโดยพลัน 

หนังสือแสดงการยึดหรืออายัดตามวรรคห้าให้เป็นไปตามที่กําหนดในกฎกระทรวง” 
มาตรา ๑๔ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๐  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด

เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 



หน้า   ๓๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

“มาตรา ๒๐ ในกรณีที่มีการทําให้แพร่หลายซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์  ดังต่อไปนี้  พนักงานเจ้าหน้าที่
โดยได้รับความเห็นชอบจากรัฐมนตรีอาจย่ืนคําร้องพร้อมแสดงพยานหลักฐานต่อศาลที่มีเขตอํานาจขอให้มี
คําสั่งระงับการทําให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นออกจากระบบคอมพิวเตอร์ได้ 

(๑) ข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่เป็นความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 
(๒) ข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่อาจกระทบกระเทือนต่อความมั่นคงแห่งราชอาณาจักรตามท่ีกําหนดไว้

ในภาค  ๒  ลักษณะ  ๑  หรือลักษณะ  ๑/๑  แห่งประมวลกฎหมายอาญา 
(๓) ข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ เป็นความผิดอาญาตามกฎหมายเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญา 

หรือกฎหมายอื่นซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นมีลักษณะขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน  
และเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนั้นหรือพนักงานสอบสวนตามประมวลกฎหมายวิธีพจิารณาความอาญาได้ร้องขอ 

ในกรณีที่มีการทําให้แพร่หลายซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่มีลักษณะขัดต่อความสงบเรียบร้อย 
หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน  รัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกลั่นกรองข้อมูลคอมพิวเตอร์
จะมอบหมายให้พนักงานเจ้าหน้าที่ย่ืนคําร้องพร้อมแสดงพยานหลักฐานต่อศาลที่มีเขตอํานาจขอให้มีคําสั่ง
ระงับการทําให้แพร่หลายหรือลบซึ่งข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นออกจากระบบคอมพิวเตอร์ได้  ทั้งนี้  ให้นําบทบัญญัติ
ว่าด้วยคณะกรรมการที่มีอํานาจดําเนินการพิจารณาทางปกครองตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองมาใช้บังคับกับการประชุมของคณะกรรมการกลั่นกรองข้อมูลคอมพิวเตอร์โดยอนุโลม 

ให้รัฐมนตรีแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองข้อมูลคอมพิวเตอร์ตามวรรคสองข้ึนคณะหนึ่ง 
หรือหลายคณะ  แต่ละคณะให้มีกรรมการจํานวนเก้าคนซึ่งสามในเก้าคนต้องมาจากผู้แทนภาคเอกชน 
ด้านสิทธิมนุษยชน  ด้านสื่อสารมวลชน  ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  หรือด้านอื่นที่เก่ียวข้อง  และให้กรรมการ
ได้รับค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ์ที่รัฐมนตรีกําหนดโดยได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

การดําเนินการของศาลตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ให้นําประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา
มาใช้บังคับโดยอนุโลม  ในกรณีที่ศาลมีคําสั่งให้ระงับการทําให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์ 
ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  พนักงานเจ้าหน้าที่จะทําการระงับการทําให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์
นั้นเองหรือจะสั่งให้ผู้ให้บริการระงับการทําให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์นั้นก็ได้  ทั้งนี้  ให้รัฐมนตรี
ประกาศกําหนดหลักเกณฑ์  ระยะเวลา  และวิธีการปฏิบัติสําหรับการระงับการทําให้แพร่หลายหรือ 
ลบข้อมูลคอมพิวเตอร์ของพนักงานเจ้าหน้าที่หรือผู้ให้บริการให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันโดยคํานึงถึงพัฒนาการ
ทางเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป  เว้นแต่ศาลจะมีคําสั่งเป็นอย่างอื่น 

ในกรณีที่มีเหตุจําเป็นเร่งด่วน  พนักงานเจ้าหน้าที่จะย่ืนคําร้องตามวรรคหนึ่งไปก่อนที่จะได้รับ
ความเห็นชอบจากรัฐมนตรี  หรือพนักงานเจ้าหน้าที่โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกลั่นกรอง
ข้อมูลคอมพิวเตอร์จะย่ืนคําร้องตามวรรคสองไปก่อนที่รัฐมนตรีจะมอบหมายก็ได้  แต่ทั้งนี้ต้องรายงาน 
ให้รัฐมนตรีทราบโดยเร็ว” 



หน้า   ๓๒ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

มาตรา ๑๕ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของมาตรา  ๒๑  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วย 
การกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ชุดคําสั่งไม่พึงประสงค์ตามวรรคหน่ึงหมายถึงชุดคําสั่งที่ มีผลทําให้ข้อมูลคอมพิวเตอร์   
หรือระบบคอมพิวเตอร์หรือชุดคําสั่งอื่นเกิดความเสียหาย  ถูกทําลาย  ถูกแก้ไขเปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเติม  
ขัดข้องหรือปฏิบัติงานไม่ตรงตามคําสั่ง  หรือโดยประการอื่นตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  เว้นแต่ 
เป็นชุดคําสั่งไม่พึงประสงค์ที่อาจนํามาใช้เพื่อป้องกันหรือแก้ไขชุดคําสั่งดังกล่าวข้างต้น  ทั้งนี้  รัฐมนตรี 
อาจประกาศในราชกิจจานุเบกษากําหนดรายชื่อ  ลักษณะ  หรือรายละเอียดของชุดคําสั่งไม่พึงประสงค์ 
ซึ่งอาจนํามาใช้เพื่อป้องกันหรือแก้ไขชุดคําสั่งไม่พึงประสงค์ก็ได้” 

มาตรา ๑๖ ให้ยกเลิกความในมาตรา  ๒๒  มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๒๔  และมาตรา  ๒๕   
แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๒ ห้ามมิให้พนักงานเจ้าหน้าที่และพนักงานสอบสวนในกรณีตามมาตรา  ๑๘  วรรคสอง  
เปิดเผยหรือส่งมอบข้อมูลคอมพิวเตอร์  ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์  หรือข้อมูลของผู้ใช้บริการท่ีได้มา
ตามมาตรา  ๑๘  ให้แก่บุคคลใด 

ความในวรรคหนึ่งมิให้ใช้บังคับกับการกระทําเพื่อประโยชน์ในการดําเนินคดีกับผู้กระทําความผิด
ตามพระราชบัญญัตินี้หรือผู้กระทําความผิดตามกฎหมายอื่นในกรณีตามมาตรา  ๑๘  วรรคสอง   
หรือเพื่อประโยชน์ในการดําเนินคดีกับพนักงานเจ้าหน้าที่เ ก่ียวกับการใช้อํานาจหน้าที่โดยมิชอบ 
หรือกับพนักงานสอบสวนในส่วนที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรา  ๑๘  วรรคสอง  โดยมิชอบ   
หรือเป็นการกระทําตามคําสั่งหรือที่ได้รับอนุญาตจากศาล 

พนักงานเจ้าหน้าที่หรือพนักงานสอบสวนผู้ใดฝ่าฝืนวรรคหนึ่งต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินสามปี  
หรือปรับไม่เกินหกหม่ืนบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 

มาตรา ๒๓ พนักงานเจ้าหน้าที่หรือพนักงานสอบสวนในกรณีตามมาตรา  ๑๘  วรรคสอง  
ผู้ใดกระทําโดยประมาทเป็นเหตุให้ผู้อื่นล่วงรู้ข้อมูลคอมพิวเตอร์  ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์  หรือข้อมูล
ของผู้ใช้บริการ  ที่ได้มาตามมาตรา  ๑๘  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินหนึ่งปี  หรือปรับไม่เกินสองหม่ืนบาท  
หรือทั้งจําทั้งปรับ 

มาตรา ๒๔ ผู้ใดล่วงรู้ข้อมูลคอมพิวเตอร์  ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์  หรือข้อมูลของ
ผู้ใช้บริการที่พนักงานเจ้าหน้าที่หรือพนักงานสอบสวนได้มาตามมาตรา  ๑๘  และเปิดเผยข้อมูลนั้นต่อ 
ผู้หนึ่งผู้ใด  ต้องระวางโทษจําคุกไม่เกินสองปี  หรือปรับไม่เกินสี่หม่ืนบาท  หรือทั้งจําทั้งปรับ 

มาตรา ๒๕ ข้อมูล  ข้อมูลคอมพิวเตอร์  หรือข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ที่พนักงานเจ้าหน้าที่ได้มา
ตามพระราชบัญญัตินี้หรือที่พนักงานสอบสวนได้มาตามมาตรา  ๑๘  วรรคสอง  ให้อ้างและรับฟังเป็น
พยานหลักฐานตามบทบัญญัติแห่งประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญาหรือกฎหมายอื่นอันว่าด้วย 
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การสืบพยานได้  แต่ต้องเป็นชนิดที่มิได้เกิดขึ้นจากการจูงใจ  มีคําม่ันสัญญา  ขู่เข็ญ  หลอกลวง  หรือโดยมิชอบ
ประการอื่น” 

มาตรา ๑๗ ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของมาตรา  ๒๖  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วย 
การกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“มาตรา ๒๖ ผู้ให้บริการต้องเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ไว้ไม่น้อยกว่าเก้าสิบวัน
นับแต่วันที่ข้อมูลนั้นเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์  แต่ในกรณีจําเป็น  พนักงานเจ้าหน้าที่จะสั่งให้ผู้ให้บริการผู้ใด
เก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ไว้เกินเก้าสิบวันแต่ไม่เกินสองปีเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
และเฉพาะคราวก็ได้” 

มาตรา ๑๘ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองและวรรคสามของมาตรา  ๒๘  แห่งพระราชบัญญัติ
ว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐   

“ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตามพระราชบัญญัตินี้  อาจได้รับค่าตอบแทนพิเศษ
ตามที่รัฐมนตรีกําหนดโดยได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ในการกําหนดให้ได้รับค่าตอบแทนพิเศษต้องคํานึงถึงภาระหน้าที่  ความรู้ความเชี่ยวชาญ   
ความขาดแคลนในการหาผู้มาปฏิบัติหน้าที่หรือมีการสูญเสียผู้ปฏิบัติงานออกจากระบบราชการเป็นจํานวนมาก  
คุณภาพของงาน  และการดํารงตนอยู่ในความยุติธรรมโดยเปรียบเทียบค่าตอบแทนของผู้ปฏิบัติงานอ่ืน 
ในกระบวนการยุติธรรมด้วย” 

มาตรา ๑๙ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นมาตรา  ๓๑  แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 

“มาตรา ๓๑ ค่าใช้จ่ายในเร่ืองดังต่อไปนี้  รวมทั้งวิธีการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
กําหนดโดยได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

(๑) การสืบสวน  การแสวงหาข้อมูล  และรวบรวมพยานหลักฐานในคดีความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 
(๒) การดําเนินการตามมาตรา  ๑๘  วรรคหน่ึง  (๔)  (๕)  (๖)  (๗)  และ  (๘)  และมาตรา  ๒๐ 
(๓) การดําเนินการอื่นใดอันจําเป็นแก่การป้องกันและปราบปรามการกระทําความผิด 

ตามพระราชบัญญัตินี้” 
มาตรา ๒๐ บรรดาระเบียบหรือประกาศท่ีออกตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด

เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ยังคง 
ใช้บังคับต่อไปเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัตินี้  จนกว่าจะมีระเบียบหรือประกาศที่ต้อง
ออกตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม
โดยพระราชบัญญัตินี้  ใช้บังคับ 



หน้า   ๓๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

การดําเนินการออกระเบียบหรือประกาศตามวรรคหนึ่ง  ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในหกสิบวัน
นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  หากไม่สามารถดําเนินการได้ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัล 
เพื่อเศรษฐกิจและสังคมรายงานเหตุผลที่ไม่อาจดําเนินการได้ต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อทราบ   

มาตรา ๒๑ ให้ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมรักษาการ 
ตามพระราชบัญญัตินี้ 

 
ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า   ๓๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  มีบทบัญญัติบางประการท่ีไม่เหมาะสมต่อการป้องกันและปราบปราม 
การกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ในปัจจุบัน  ซึ่งมีรูปแบบการกระทําความผิดที่มีความซับซ้อนมากข้ึน
ตามพัฒนาการทางเทคโนโลยีซึ่งเปล่ียนแปลงอย่างรวดเร็วและโดยท่ีมีการจัดต้ังกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ
และสังคมซึ่งมีภารกิจในการกําหนดมาตรฐานและมาตรการในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์  รวมทั้ง 
การเฝ้าระวังและติดตามสถานการณ์ด้านความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของประเทศ  
สมควรปรับปรุงบทบัญญัติในส่วนที่เก่ียวกับผู้รักษาการตามกฎหมาย  กําหนดฐานความผิดขึ้นใหม่  และแก้ไข
เพ่ิมเติมฐานความผิดเดิม  รวมทั้งบทกําหนดโทษของความผิดดังกล่าว  การปรับปรุงกระบวนการและหลักเกณฑ์
ในการระงับการทําให้แพร่หลายหรือลบข้อมูลคอมพิวเตอร์  ตลอดจนกําหนดให้มีคณะกรรมการเปรียบเทียบ 
ซึ่งมีอํานาจเปรียบเทียบความผิดตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  
และแก้ไขเพ่ิมเติมอํานาจหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ให้เหมาะสมย่ิงขึ้น  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 



 

 
 

 
ระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ.๒๕๑๗ 

--------------------------------- 

  โดยที่เปนการสมควรปรับปรุง ระเบียบ     วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ. ๒๕๑๑  เสียใหม  ใหเหมาะสมและสะดวกตอการปฏิบัติราชการยิ่งขึ้นคณะรัฐมนตรีจึงไดลงมติ
ใหวางระเบียบดังตอไปนี้ 
           ๑.   ระเบียบนี้เรียกวา   “ ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  
พ.ศ. ๒๕๑๗” 
           ๒. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกจิจานุเบกษา
เปนตนไป 
         ๓. ใหยกเลิกระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติพ.ศ.๒๕๑๑ 
              บรรดาระเบียบ   ขอบังคับ  และคําสั่งอื่น  ๆ  ในสวนที่มีระบุไวแลวใน
ระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 
         ๔.  ระเบียบนี้    ใหใชบังคับแกสวนราชการทั้งปวงหากสวนราชการใด
มีเหตุพิเศษซึ่งจะตองมีระเบียบเฉพาะ   เรื่องที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ใหรัฐมนตรีเจา
สังกัดขออนุมัติตอคณะรัฐมนตรี เพื่อวางระเบียบสําหรับสวนราชการนั้นเปนกรณีไป 
             สวนราชการใดที่จําเปนจะตองใหบุคคลที่มิใชขาราชการเขามาเกี่ยวของกับ
สิ่งที่เปนความลับของทางราชการสวนราชการนั้น  ตองรับผิดชอบตอบุคคลดังกลาวทั้งใน
ดานความไววางใจ  และดานการปฏิบัติตามระเบียบนี้ดวย 
                ๕.  ในระเบียบนี ้
                  ๕.๑ “ สวนราชการ ”  หมายความถึง  สวนราชการที่จัดไวตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินองคการของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ  รวมทัง้
หนวยงานที่จัดขึ้นตามมติคณะรัฐมนตร ี
 
 



 

 
 

                                          ๔๕๓ 
 
  ๕.๒  “ ขาราชการ ” หมายความถึงขาราชการพลเรือนตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน     ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการฝายตุลาการ  ขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝาย
อัยการ  ขาราชการมหาวิทยาลัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนใน
มหาวิทยาลัย  ขาราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร    นายทหารสัญญาบัตร นายทหารประทวน ตลอดจนวาที่ยศนั้น ๆ พล
ทหารประจําการ   และทหารกองประจําการรวมทั้ งขาราชการพลเรือนสังกัด
กระทรวงกลาโหม  ลูกจางของสวนราชการ  สมาชิกสภาจังหวัด  ขาราชการสวนจังหวัด  
ลูกจางขององคการบริหารสวนจังหวัด  สมาชิกสภาเทศบาล นายกเทศมนตรี  เทศมนตรี  
พนักงานเทศบาล  ลูกจางของเทศบาล  กรรมการสุขาภิบาล พนักงานสุขาภิบาล ลูกจาง
ของสุขาภิบาล  สมาชิกสภาตําบล  กรรมการตําบล  พนักงานตําบล  ลูกจางขอองคการ
บริหารสวนตําบล หรือเจาหนาที่สวนทองถิ่นอื่นตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหาร
ราชการแผนดิน  กํานันผูใหญบาน  สารวัตรตําบล  แพทยประจําตําบล หรือเจาหนาที่
ตําบลและหมูบานตามกฎหมายวาดวยลักษณะปกครองทองที่  และหมายความรวมถึงผู
ไดรับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ  ตํารวจกองประจําการ
พนักงานองคการของรัฐ พนักงานของรัฐวิสาหกิจ สมาชิกกองอาสารักษาดินแดน บุคคล
ในคณะกรรมการที่ทางราชการไดแตงตั้งขึ้น  และบุคคลที่ใหปฏิบัติราชการตามมติ
คณะรัฐมนตรี         
 ๕.๓  “ การรักษาความปลอดภัย ” หมายความถึงบรรดามาตรการที่
กําหนดขึ้นตลอดจนการดําเนินการทั้งปวงเพื่อพิทักษรักษา  และคุมครองปองกันสิ่งที่
เปนความลับของทางราชการ  ขาราชการ สวนราชการ และทรัพยสินของแผนดิน ใหพน
จากการรั่วไหล การจารกรรม  การกอวินาศกรรม การบอนทําลายและการกระทําอื่นใดที่
มีผลกระทบกระเทือนหรือเปนภัยตอความมั่นคงแหงชาติ 
 ๕.๔  “ การจารกรรม ” หมายความถึงการกระทําใด ๆ โดยทางลับ
เพื่อใหไดลวงรูหรือไดไป และ/หรือสงสิ่งที่เปนความลับของทางราชการใหแกผูไมมี
อํานาจหนาที่หรือผูไมมีความจําเปนตองทราบ โดยมีเหตุผลที่เชื่อไดวาการกระทํา 
 



 

 
 

                                          ๔๕๔ 
 
ดังกลาวจะเปนผลรายตอความมั่นคงแหงชาติหรือความสงบเรียบรอยภายใน หรือ
ระบอบการปกครองหรือเสถียรภาพของรัฐบาลหรือกระทําเพื่อประโยชนแกรัฐ
ตางประเทศหรือเพื่อประโยชนสวนบุคคล 
                   ๕.๕  “ การกอวินาศกรรม ” หมายความถึงการกระทําใด ๆ เพื่อ
ทําลาย ทําความเสียหายตอทรัพยสิน วัสดุ อาคาร สถานที่ ยุทธปจจัย สาธารณูปโภค และ
สิ่งอํานวยความสะดวก หรือรบกวน ขัดขวาง หนวงเหนี่ยวระบบการปฏิบัติงานใด ๆ 
รวมทั้งการประทุษรายตอบุคคลซึ่งทําใหเกิดความปนปวนทางการเมือง การทหาร การ
เศรษฐกิจ และสังคมจิตวิทยาหรือทางใดทางหนึ่งดวยความมุงหมายที่จะใหเกิดผลรายตอ
ความสงบเรียบรอยขวัญ  ผลประโยชน หรือความมั่นคงแหงชาต ิ
                 ๕.๖  “ การบอนทําลาย ” หมายความถึงการกระทําใด ๆ ที่มุง
กอใหเกิดความแตกแยก  ความปนปวน ความกระดางกระเดื่อง อันจะนําไปสูการกอ
ความไมสงบ หรือความออนแอภายในชาติ ในทางการเมือง การทหาร การเศรษฐกิจ 
และสังคมจิตวิทยา หรือทางใดทางหนึ่งโดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปลี่ยนแปลงระบอบ หรือ
ลมลางสถาบันการปกครองของประเทศ หรือเพื่อทําลายความจงรักภักดีของประชาชน
ตอสถาบันของชาติ หรือเพื่อประโยชนแกรัฐตางประเทศ 
             ๕.๗  “สิ่งที่เปนความลับของทางราชการ” หมายความถึงเอกสาร 
บริภัณฑ ยุทธภัณฑ ที่สงวน และสิ่งอื่น ๆ ในทํานองนี้ ตลอดจนขาวสารที่ถือวาเปน
ความลับของทางราชการซึ่งสงถึงกันดวยคําพูดหรือดวยวิธีการอื่นใด 
              ๕.๘  “ เอกสาร ” หมายความถึงขาวสารที่บันทึกไวในแบบใด ๆ 
รวมทั้งสิ่งที่พิมพ เขียน วาด ระบายสี แถบบันทึก ภาพถาย ฟลมและสิ่งอื่น ๆในทํานองนี ้
               ๕.๙  “ บริภัณฑ ” หมายความถึงเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องกล สิ่ง
อุปกรณ และสิ่งอื่น ๆในทํานองนี้ 
                    ๕.๑๐ “ ยุทธภัณฑ ” หมายความถึง   สิ่งของทั้งหลายที่ใชประจํากาย   
หรือประจําหนวยกําลังถืออาวุธของทางราชการ   เชน   ทหาร ตํารวจ  เปนตน     ไดแก
เครื่องนุงหม เครื่องมือเครื่องใช ยานพาหนะ  อาวุธ และสิ่งอื่น ๆ ในทํานอง  ”หมายความ
ถึงหลักการทีใ่ชพิจารณาในการใหสิทธิ์เขาถึงสิ่งที่เปนความลับของทางราชการแกบุคคลผู 
 



 

 
 

                                             ๔๕๕ 
                                                                                          
จําเปนตองทราบ เพื่อปฏิบัติภารกิจใหลุลวงไป 
 ๕.๑๑ “การเขาถึง”หมายความถึง การที่บุคคลมีอํานาจหนาที่ หรือ
ไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาใหไดทราบ ครอบครอง ดําเนินการ หรอืเก็บรักษาสิ่งที่
เปนความลับของทางราชการรวมทั้งการที่ไดรับอนุญาตใหอยูในที่ซึ่งนาจะไดทราบเรื่อง
ที่เกี่ยวกับสิ่งที่เปนความลับของทางราชการนั้นดวย 
                 ๕.๑๒ “การรั่วไหล” หมายความถึง    สิ่งที่เปนความลับของทาง 
ราชการไดถกูครอบครองหรือไดทราบโดยบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ 

บทที่ ๑ 

กลาวทั่วไป 
------------------------------ 

                  ๖.  ความมุงหมาย 

 ระบียบนีมุ้งหมายเพื่อ 
                          ๖.๑ กาํหนดหลักการขั้นมูลฐาน      และมาตรการในการรักษาความ
ปลอดภัยใหแกทางราชการโดยใหถือปฏิบัติตามความเหมาะสม    และเปนหลักประกันในดานการ
รักษาความปลอดภัย 
                          ๖.๒ พิทักษรักษาและปองกันสิ่งที่เปนความลับของทางราชการมิใหรั่วไหล
หรือรูไปถึง หรือตกไปอยูกับบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ที่จะตองทราบ 
                    ๖.๓ ปองกันการจารกรรมทั้งจากบุคคลภายในและภายนอกราชการ 
                          ๖.๔ พิทักษรักษาและปองกันการกอวินาศกรรมแกบุคคล  สิ่งของ
อุปกรณ อาคารสถานที่ ฯลฯ 
                          ๖.๕ ปองกันการบอนทําลายอันจะเปนผลกระทบกระเทือนตอความ
สามัคคี หรือความมั่นคงแหงชาติ 
            ๗. ขอบเขต 
       การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้       มีขอบเขตครอบคลุมถึง 
 



 

 
 

                                          ๔๕๖ 
 
มาตรการและการปฏิบัติของสวนราชการ   และขาราชการทุกระดับ หรือบคุคลภายนอก 
ที่ไดทราบหรือไดเก็บรักษา หรือไดดําเนินการเกี่ยวกับสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ 
หรือไดรับคําขอรองจากทางราชการใหดําเนินการตามมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
               ๘. หลักการทั่วไป  

                             ใหยึดถอืหลักการรกัษาความปลอดภัยตามแนวทางตอไปนี ้
    ๘.๑   การมอบหมายใหขาราชการปฏิบัติงาน   เกี่ยวกับสิ่งที่เปน
ความลับ ของทางราชการใหยึดถือหลัก “การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน”    เพื่อ
ปฏิบัติภารกิจที่ไดรับมอบหมายใหลุลวงไปดวยดี  หามผูไมมีหนาที่  หรือมิไดรับ
คําสั่งหรือมิไดรับการมอบหมายที่ถูกตอง  อางยศตําแหนงหรืออิทธิพลใด ๆ  เพื่อ
เขาถึงความลับของทางราชการเปนอันขาด 
                    ๘.๒ ในการรักษาความปลอดภัยจะกําหนดมาตรการปองกัน    แต
เพียงอยางเดียวอาจไมเพียงพอ ควรกําหนดมาตรการอยางอื่นควบคูไปดวย 
                 ๘.๓   การรกัษาความปลอดภัยที่ดีนั้นจะตองมีจุดออนนอยที่สุด 
                  ๘.๔ จะตองมีการสอดสอง   และตรวจสอบมาตรการที่วางไวเปนประจํา 
                     ๘.๕ มาตรการ และ วิธีการรักษาความปลอดภัยที่ดีจะตอง
สอดคลองและ  ไมเปนอุปสรรคตอการบริหารงานของสวนราชการ 
             ๘.๖ เพื่อใหเกิดประสิทธิผลในการรักษาความปลอดภัยอยางแทจริง 
การวางแผนจะตองประสานมาตรการการรักษาความปลอดภัยตาง ๆ เขาดวยกัน 
 ๙.  ประเภทและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 
                          ๙.๑   การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี ้แบงออกเปน ๓ ประเภท  คือ 
                                  ๙.๑.๑ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล. 
                                  ๙.๑.๒ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
                                  ๙.๑.๓ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที ่
             ๙.๒  ใหหัวหนาสวนราชการรับผิดชอบ  และดําเนินการรักษาความ
ปลอดภัยภายในสวนราชการของตนและแบงมอบอํานาจหนาที่ใหแกผูใตบังคับบัญชา
ตามแตจะเห็นสมควร 



 

 
 

                                         ๔๕๗ 
 
            ในการนี้ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการ
รักษาความปลอดภัย นายทะเบียนเอกสารลับ และเจาหนาที่ผูชวย รวมทั้งเจาหนาที่นํา
สารและผูอารักขาการนําสารไดตามความจําเปน ( ดูบทที่ ๘ ผนวก ๑ ผนวก ๒ และ
ผนวก ๓ ประกอบ ) 
       ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย ใหติดตอขอ
คําแนะนําความชวยเหลือ และความรวมมือจากองคการรักษาความปลอดภัย 
       ๙.๓ ใหหัวหนาสวนราชการ จัดใหมีการอบรมชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบ    
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติแกบุคคลทุกคน   ที่มีหนาที่ไดเขาถึงสิ่งที่เปนความลับ
ของทางราชการ  เพื่อใหเขาใจ และปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ
โดยเครงครัด 
           ๑๐. องคการรักษาความปลอดภัย 
              ตามระเบียบนี ้
                     ๑๐.๑ ใหกรมประมวลขาวกลาง สํานักนายกรัฐมนตร ี เปนองคการ
รักษาความปลอดภัยฝายพลเรือน  มีหนาที่ใหคําแนะนําชวยเหลือในเรื่องการรักษาความ
ปลอดภัยแกสวนราชการฝายพลเรือนและกํากับดูแล ตรวจสอบ  พรอมทั้งพิจารณาแกไข
ขอบกพรอง เพื่อใหระบบการรักษาความปลอดภัยไดผลสมบูรณอยูเสมอ 
      ทั้งนี้ ใหสวนราชการและองคการฝายพลเรือนใหความรวมมือ และ
ปฏิบัติตามคําแนะนําของกรมประมวลขาวกลา 
  ๑๐.๒ ใหศนูยรักษาความปลอดภัย สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด 
กระทรวงกลาโหมเปนองคการรักษาความปลอดภัย ฝายทหารมีหนาที่ใหคําแนะนํา 
ชวยเหลือในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแกสวนราชการฝายทหาร  และกํากับดูแล 
ตรวจสอบพรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรองเพื่อใหระบบการรักษาความปลอดภัย
ไดผลสมบูรณอยูเสมอ 
  ทั้งนี้   ใหสวนราชการและองคการฝายทหารใหความรวมมือ และ
ปฏิบัติตามคําแนะนําของศูนยรักษาความปลอดภัย 



 

 
 

๔๕๘ 
 

บทที่ ๒ 
ชั้นความลับ 

------------------------------- 

 ๑๑. ชั้นความลับของทางราชการ 
      ชั้นความลับของทางราชการแบงออกเปน ๔ ชั้น คือ 

           ๑๑.๑   ลับที่สุด ในภาษาอังกฤษใหใชวา TOP SECRET 
           ๑๑.๒  ลับมาก ในภาษาอังกฤษใหใชวา SECRET 
           ๑๑.๓  ลับ ในภาษาอังกฤษใหใชวา CONFIDENTIAL 
           ๑๑.๔  ปกปด ในภาษาอังกฤษใหใชวา RESTRICTED 

            ๑๒. ลับที่สุด 
     ลับที่สุด  ไดแกความลับที่มีความสําคัญที่สุดเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุ 
หรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับดังกลาวทั้งหมด หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู
ไมมีหนาที่ไดรับทราบจะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความ
ปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติหรือพันธมิตรอยางรายแรงที่สุด 
  ตัวอยางชั้นลับที่สุด 
  ๑๒.๑ นโยบายหรือแผนการที่สําคัญยิ่งของชาติ ซึ่งถาเปดเผยกอน
เวลาอันสมควรจะกอใหเกิดผลเสียหายอยางรายแรงที่สุดแกประเทศชาต ิ
                    ๑๒.๒ เอกสารทางการเมืองที่สําคัญยิ่งเกี่ยวกับความมั่นคงหรือ
เกียรติภูมิอันสําคัญยิ่งของชาติ เชน การเจรจาตกลงกับพันธมิตร หรือประเทศใดประเทศ
หนึ่งโดยเฉพาะเปนตน 
 ๑๒.๓ การดําเนินการเกี่ยวกับความตกลงระหวางประเทศที่สําคัญยิ่ง 
ถารั่วไหลจะกอใหเกิดความเสียหาย อยางรายแรงที่สุดแกประเทศชาติ หรือพันธมิตร 
                    ๑๒.๔ แผนยุทธศาสตรรวมทั้งรายละเอียดทางเอกสารทั้งมวลที่เกี่ยวกับ
การดําเนินการสงคราม 
                    ๑๒.๕ เอกสารทั้งมวลที่เกี่ยวกับแผนการทําสงคราม หรือแผนปองกัน
ประเทศเชน 



 

 
 

                                           ๔๕๙ 
 
       ๑๒.๕.๑  ขอมูลในการวางแผนและสมมติฐาน 
       ๑๒.๕.๒ การประมาณการขาวกรองเกี่ยวกับขีดความสามารถ
ของขาศึก 
       ๑๒.๕.๓  การประกอบกําลัง การวางกําลัง และการพัฒนา
กําลังเพื่อการสงคราม 
       ๑๒.๕.๔  แผนการระดมพลและแผนการระดมสรรพกําลัง 
              ๑๒.๕.๕ ความตองการทรัพยากรสนับสนุนของชาติ เพื่อการ
สงครามหรือเพื่อการปองกันประเทศ   หมายรวมทั้งกําลังคน   อุตสาหกรรม    เกษตรกรรม 
ยุทธปจจัย เทคโนโลย ีฯลฯ 
     ๑๒.๖ แผนการยุทธรวมทัง้เอกสารทั้งมวลที่เกีย่วกบัแผนการยทุธนั้น ๆ 
                    ๑๒.๗ ความลับเกี่ยวกับพัฒนาการที่สําคัญยิ่งทางวิทยาศาสตร  และ
ทางเทคโนโลยีเพื่อประโยชนทางการทหาร หรือมีความสําคัญยิ่งในการปองกันประเทศ 
เชน รายละเอียดอาวุธยุทธภัณฑที่สําคัญที่คนควาทดลอง  หรอืประดิษฐข้ึนใหม     ซึง่มี
ลักษณะพิเศษและยังตองการสงวนความรูดังกลาวนี้ไวในหมูบุคคล   อันมีจํานวนจํากัด 
ตลอดจนความลับอันเกี่ยวกับการสะสม และที่ต้ังของอาวุธยุทธภัณฑดังกลาวแลว 
                    ๑๒.๘ เทคนิคที่ตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษ หรือยุทธวิธี    หรือ
วิธีปฏิบัติหรือการดําเนินการบางอยางที่ไดพัฒนาขึ้นซึ่งอาจนําไปใชปฏิบัติการทางทหาร
ในอนาคตตลอดจนลักษณะการประกอบกําลังและการวางกําลังของหนวยซึ่งมุงหมายจะ
ใชเทคนิคยุทธวิธี วิธีปฏิบัติและดําเนินการดังกลาวนั้นโดยเฉพาะ  ซึ่งถาเกิดการรั่วไหล
ข้ึนแลวจะทําใหคุณคาของหนวยนั้นหมดไป 
  ๑๒.๙ ประมวลลับ    หรอืรหัสที่กําลังใชอยู หรือเตรียมจะใชในการ
ติดตอ ตลอดจนวัสดุหรือเอกสารทุกอยางที่เขาหรือถอดประมวลลับหรือรหัสดังกลาวนี้ 
 ๑๒.๑๐ ความลับที่เกี่ยวกับบรรดาวิธีปฏิบัติ และการดําเนินการ หรือ
บรรดาผลสําเร็จหนวยขาวกรอง   และหนวยตอตานการขาวกรอง   หรือความลับที่อาจ
กอใหเกิดภยันตรายแกบรรดาแหลงขาว หรือสายลบัของฝายเรา 
           ๑๒.๑๑ คําสั่งหรือการดําเนินการหรือบรรดาผลสําเร็จของการปฏิบัติ 
 



 

 
 

                                         ๔๖๐                               
 
การพิเศษตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาชั้นสูง ตลอดจนความลับใด ๆ 
ที่เกี่ยวของกับความปลอดภัยของตัวเจาหนาที่ผูปฏิบัติการพิเศษนั้นดวย 
   ๑๒.๑๒ ขอมูลหรือ     รายการบางอยางซึ่งแตละเรื่องจัดอยูในชั้นลับ
มาก หรือตํ่ากวา  แตเมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดมีความสําคัญยิ่ง 
  ๑๓. ลับมาก 
                    ลับมาก ไดแกความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสาร    วัตถุ หรือ
บุคคล ซึ่งถาหากความลับดังกลาวทั้งหมด    หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมี
หนาที่ไดทราบจะทําใหเกิดความเสียหายเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัยของ
ประเทศชาติ หรือพันธมิตร หรือความสงบเรียบรอยภายในราชอาณาจักรอยางรายแรง 
     ตัวอยางชั้นลับมาก เชน 
                    ๑๓.๑  แผน โครงการ รายงาน ขอตกลง หรือการเจรจาขอตกลงบาง
เรื่องซึ่งถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควรอาจจะทําใหเสียผลประโยชนแกทางราชการ  หรือ
เกิดความปนปวนทางเศรษฐกิจ หรือกระทบกระเทือนตอความสงบเรียบรอยภายใน
ราชอาณาจักร หรือตอสัมพันธไมตรีกับตางประเทศ เชน 
 ๑๓.๑.๑ แผนการปราบปรามผูกอการราย 
       ๑๓.๑.๒ การตรากฎหมายที่เกี่ยวกับภาษีอากรตางๆ หรือการ
ตรากฎหมายเกี่ยวกับการเวนคืนอสังหาริมทรัพย เพื่อประโยชนในทางราชการ 
       ๑๓.๑.๓ การเจรจาขอตกลงที่สําคัญกับตางประเทศ 
       ๑๓.๑.๔ รายงานพฤติการณของบุคคลที่ไมนาไววางใจ 
              ๑๓.๑.๕ รายงานเสนอการแตงตั้ง ถอดถอน หรือโยกยาย
ขาราชการในตําแหนงที่สําคัญมาก 
      ๑๓.๒ รายงานที่อาจจะกอใหเกิดผลรายทางขวัญ  หรืออาจจะ
กระทบกระเทือนตอการปฏิบัติการทางทหารที่สําคัญ ๆ เชน 
       ๑๓.๒.๑ การขาดแคลนยุทโธปกรณที่สําคัญ 
             ๑๓.๒.๒ การสูญเสียกําลังพลในการรบที่สําคัญ 
                            ๑๓.๒.๓ การปฏิบัติที่ไดผลของขาศึก 



 

 
 

                                           ๔๖๑ 
 
      ๑๓.๓  แผนการสงคราม หรือแผนการยุทธ หรือแผนการทางทหาร
ใด ๆ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวของ  อันมีลักษณะคลายคลึงกับที่กลาวมาแลวในหัวขอลับ
ที่สุด แตมีความสําคัญรองลงมา 
            ๑๓.๔  ความลับที่เกี่ยวกับพัฒนาการที่สําคัญมากทางวิทยาศาสตร
และทางเทคโนโลยี เพื่อประโยชนทางการทหาร หรือมีความสําคัญมากในการปองกัน
ประเทศอันมิไดกําหนดไวเปนชั้นลับที่สุด 
      ๑๓.๕  เทคนิคที่ตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษ หรือยุทธวิธี หรือ
วิธีปฏิบัติ หรือการดําเนินการบางอยางที่ไดพัฒนาขึ้น ซึ่งอาจนําไปใชปฏิบัติการทาง
ทหารในอนาคตตลอดจนลักษณะการประกอบกําลัง  และการวางกําลังของหนวย ซึ่งมุง
หมายจะใชเทคนิคยุทธวิธี วิธีปฏิบัติและการดําเนินการดังกลาวนั้นโดยเฉพาะอันมิได
กําหนดไวเปนชั้นลับที่สุด 
       ๑๓.๖  ขาวสารเฉพาะเรื่อง ซึ่งแสดงใหทราบถึงขีดความสามารถหรือ
ความพรอมรบของกําลังรบ แตแยกอยูตามลําพังมิไดรวมอยูกับเรื่องลับที่สุดใด ๆ และถา
รั่วไหลไปก็จะไมเกิดผลกระทบกระเทือนโดยตรงตอเรื่องลับที่สุดนั้น เชน 
        ๑๓.๖.๑  ทําเนียบกําลังรบ 
              ๑๓.๖.๒  อัตราการจัดกําลังและยุทโธปกรณ 
              ๑๓.๖.๓  ทําเนียบการบรรจุกําลังของหนวยที่สําคัญมาก 
              ๑๓.๖.๔  กําลัง การประกอบกําลัง และการวางกําลังของ
หนวยที่เผชิญหนาขาศึก 
              ๑๓.๖.๕  รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑของแตละ
เหลาทัพ 
              ๑๓.๖.๖  คําสั่งเตรียมพรอมซึ่งระบุใหเตรียมการใชกําลัง 
              ๑๓.๖.๗  กําลังสํารองในการทําสงคราม 
   ๑๓.๗  ขาวสารหรือขาวกรองของฝายตรงขาม ซึ่งจะมีประโยชนตอ
ฝายเราเมื่อฝายตรงขามไมทราบวาฝายเราไดทราบแลว เชน 
 
 



 

 
 

                                          ๔๖๒ 
 
              ๑๓.๗.๑  ความรูเกี่ยวกับยุทโธปกรณ และวิธีปฏิบัติที่ฝายตรง
ขามใช 
              ๑๓.๗.๒ รายงานการปฏิบัติการในทางลับของฝายตรงขาม 
 ๑๓.๘  เครื่องมือกลที่ใชเขาและถอดประมวลลับหรือรหัส เครื่อง
อุปกรณและอะไหลที่สําคัญ ตลอดจนคําแนะนําในการใชเครื่องมือดังกลาว 
      ๑๓.๙  ขอมูลหรือรายการบางอยางซึ่งแตละเรื่องอยูในชั้นลับหรือตํ่า
กวา แตเมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดความสําคัญเขาชั้นลับมาก 
               ๑๔. ลับ 
    ลับ ไดแกความลับที่มีความสําคัญเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล 
ซึ่งถาหากความลับดังกลาวทั้งหมด หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ได
ทราบจะทําใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ หรือตอเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือ
พันธมิตรได ตัวอยางชั้นลับ เชน 
 ๑๔.๑  การดําเนินการเกี่ยวกับการตรากฎหมายที่สําคัญบางเรื่อง 
 ๑๔.๒  การดําเนินการที่จะมีผลในการเปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม หรือ 
 ๑๔.๓  ระเบียบวาระการประชุมลับ 
       ๑๔.๔  ประกาศหรือคําสั่งที่สําคัญที่อยูในระหวางดําเนินการ 
 ๑๔.๕  การดําเนินการทางสายการทูตหรือกงสุลบางเรื่อง เชน การขอ
อนุมัติแตงตั้ง ถอดถอน โยกยาย หรือการขอความเห็นชอบเพื่อแตงตั้งผูแทนทางการทูต
หรือกงสุล 
          ๑๔.๖   รายงานประจําซึ่งมีขอความเปนประโยชนแกฝายตรงขาม เชน 
                            ๑๔.๖.๑ รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑของแตละ
หนวยที่ตํ่ากวาระดับเหลาทัพ 
                            ๑๔.๖.๒ รายงานขาวกรองที่มีลักษณะเปนรายงานประจํา 
       ๑๔.๖.๓ รายงานทางอุตุนิยมวิทยาในพื้นที่บางแหงที่ตองการ
สงวนไวเปนความลับ 
            ๑๔.๖.๔  รายงานการปฏิบัติการทางยุทธวิธีและการฝกตาง ๆ  

เลิกลมสวนราชการหรือตําแหนงของทางราชการที่สําคญั ๆ



 

 
 

                                         ๔๖๓ 
 
          ๑๔.๗ ระเบียบปฏิบัติประจํา เอกสารและหนังสือคูมือทางเทคนิค 
บทเรียนหรือหลักนิยมทางยุทธวิธี ซึ่งเปนเรื่องที่หนวยตาง ๆ จะตองยึดถือเปนหลัก
ปฏิบัติเปนการประจําหรือแผนการปฏิบัติซึ่งไมมีความสําคัญทางยุทธวิธี เชน 
       ๑๔.๗.๑ ความถี่วิทยุสื่อสาร สัญญาณบอกฝายและพิสูจนฝาย 
ตลอดจนรายการที่ต้ังสถานีวิทยุสื่อสาร 
              ๑๔.๗.๒ เครื่องมือรวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับการรักษาความ
ปลอดภัยทางการสื่อสาร   
       ๑๔.๗.๓ เอกสารและคูมือทางเทคนิคที่ใชสําหรับการซอม
บํารุง การฝกการตรวจสอบอาวุธ ยุทธภัณฑชนิดใหมที่ใชในการรบ 
                            ๑๔.๗.๔ หลักนิยมทางยุทธการและยุทธวิธี รวมทั้งบทเรียน
ทางยุทธวิธีทั่วไป ซึ่งไดมาจากการปฏิบัติการ    
                                       ๑๔.๗.๕ การเคลื่อนยายหนวยทางธุรการ 
   ๑๔.๘  ความลับเกี่ยวกับการออกแบบการพัฒนาอาวุธยุทธภัณฑชนิด
ใหมหรือวัสดุ อ่ืนที่มีความสําคัญไมถึงชั้นลับมาก 
                ๑๔.๙  ผลการวิจัยหรือกรรมวิธีการผลิตบางประเภทที่ตองใหความ
คุมครองในดานการรักษาความปลอดภัยทางอุตสาหกรรม 
              ๑๔.๑๐ รายชื่อบุคคลที่ไดทราบ หรือไดดําเนินการ หรือไดรับการ
อบรม หรือไดเขารวมประชุมเกี่ยวกับเรื่องที่เปนความลับ 
             ๑๔.๑๑ การสืบสวนประวัติและประพฤติการณบุคคลเพื่อวัตถุประสงค
ในการมอบความไววางใจ 
       ๑๔.๑๒ เอกสารที่เกี่ยวกับการจัดหา การคัดเลือด การสอบ การบรรจุ 
การแตงตั้ง การเลื่อนหรือลดตําแหนง การเลื่อนชั้นหรืออันดับเงินเดือน การโยกยาย 
ปลด หรือ พิจารณาทัณฑบุคคล ซึ่งถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควรจะเกิดความเสียหายตอ
ทางราชการ 
       ๑๔.๑๓ ทําเนียบขาราชการที่จําเปนตองสงวนเปนความลับ 
     ๑๔.๑๔ ขอมูลหรือรายการบางอยาง ซึ่งแตละเรื่องจัดอยูในชั้นปกปด 
 



 

 
 

                                         ๔๖๔ 
                                    
หรือที่ไมกําหนดชั้นความลับเลย แตเมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดความสําคัญเขาชั้นลับ 
  ๑๕. ปกปด 
      ปกปด ไดแกความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่ไดทราบ โดย
สงวนไวใหทราบเฉพาะบุคคลที่มีหนาที่ตองทราบเพื่อประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 
                    ตัวอยางชั้นปกปด เชน 
      ๑๕.๑ เอกสารของทางราชการบางเรื่องที่มุงหมายสําหรับใชใน
ราชการเทานั้น  เชน คําบรรยายตํารา รายงาน หรือความเห็น ฯลฯ 
                    ๑๕.๒ ขาวสารจากแหลงขาวเปด ซึ่งรวบรวมขึ้นเพื่อประโยชนใน
การขาวกรอง 
      ๑๕.๓ เอกสารเกี่ยวกับความตองการ การจัดหา และการสงกําลังของ
คลังพัสดุของทางราชการที่ตองการปกปด 
      ๑๕.๔ ประกาศหรือคําสั่งที่มิไดจัดไวในชั้นความลับอื่น ซึ่งยังอยูใน
ระหวางดําเนินการ และยังไมสมควรเปดเผย 
      ๑๕.๕ แผนวิศวกรรมที่ตองการปกปด พรอมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับ
การแผนแบบรายการคํานวณ วิธีกอสรางและติดตั้ง ตลอดจนประโยชนที่ใชสําหรับวัสดุ
หรือสิ่งกอสราง 

 
บทที่ ๓ 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
------------------------------ 

 ๑๖. คําจํากัดความ 
      การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล คือ มาตรการที่กําหนดขึ้น
สําหรับใชปฏิบัติตอขาราชการ หรือผูที่จะไดรับความไววางใจใหเขาถึงสิ่งที่ เปน
ความลับของทางราชการ หรือใหปฏิบัติหนาที่ราชการที่สําคัญ เพื่อใหเปนที่เชื่อแนวา
ตองเปนผูที่ไมเปนภัยตอความมั่นคงของประเทศชาต ิ
 ๑๗. ความมุงหมาย 
       การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคลกําหนดขึ้นดวยความมุงหมาย 



 

 
 

                                          ๔๖๕ 
 
เพื่อเลือกเฟนตรวจสอบใหไดบุคคลที่มีลักษณะเหมาะสมแกการบรรจุเขารับราชการ 
หรือใหปฏิบัติหนาที่และเพื่อกําหนดระดับความไววางใจในการมอบหมายใหปฏิบัติ
หนาที่เกี่ยวกับความลับ 
 ๑๘. ความรับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 
              ๑๘.๑ หัวหนาสวนราชการ     มีหนาที่รับผิดชอบในการจัดใหมีการ
ตรวจสอบประวัติและพฤติการณขาราชการทุกคนในสังกัด รวมทั้งบุคคลที่จะมอบหมาย
ใหปฏิบัติหนาที่สําคัญหรือเกี่ยวกับความลับในสวนราชการของตน และสอดสองดูแล
ความเปลี่ยนแปลงหรือพฤติการณของบุคคลเหลานั้น  และตองมีบันทึกความ
เปลี่ยนแปลงหรือพฤติการณอันอาจเปนผลกระทบกระเทือนตอการรักษาความปลอดภัย
ของทางราชการของบุคคลดังกลาว รายงานใหองคการรักษาความปลอดภัยทราบดวย 
              ๑๘.๒ ถาพิจารณาเห็นวาบุคคลใดจะเปนภัยตอทางราชการในดาน
การรักษาความปลอดภัย เชน เปนสมาชิกขององคกรที่เปนภัย หรือมีพฤติการณ หรือมี
การกระทําที่กอใหเกิดความสงสัยเกี่ยวกับความไมซื่อสัตย ความไมสุขุมรอบคอบ หรือ
ความไมนาไววางใจ เปนตน ใหยายไปจากตําแหนงหนาที่นั้นโดยเร็วที่สุด และพิจารณา
ดําเนินการตอไปตามแตจะเห็นสมควร 
                ๑๙. ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
              การดําเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล จะตองพิจารณา
ถึงเรื่องดังตอไปนี ้
                    ๑๙.๑ การตรวจสอบบุคคลเพื่อบรรจุเปนขาราชการและเพื่อกําหนด
ระดับความไววางใจ 
                        ๑๙.๒  การรับรองความไววางใจบุคคลเพื่อใหเขาถึงความลับชั้นตาง ๆ   
                    ๑๙.๓ การทะเบียนความไววางใจบุคคล 
                    ๑๙.๔ การอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัย 
      ๑๙.๕ การใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับเรื่องลับที่สุดหรือลับมาก 
              ๒๐.  การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
             ๒๐.๑ กอนที่จะบรรจุบุคคลเขารับราชการจะตองตรวจสอบประวัติ 



 

 
 

                                         ๔๖๖ 
 
และพฤติการณเบื้องหลังเพื่อใหทราบวาบุคคลผูนั้นมีคุณลักษณะเหมาะสม และไมเปน
ภัยตอทางราชการในดานการรักษาความปลอดภัย และเมื่อจะมอบหมายใหบุคคลใด
ทํางานในหนาที่สําคัญที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการจะตองตรวจสอบเพื่อกําหนด
ระดับความไววางใจอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีจําเปนหรือเรงดวน การตรวจสอบทั้งสอง
ประการนี้อาจกระทําในโอกาสเดียวกันก็ได 
             ๒๐.๒ ในกรณีที่สวนราชการรับบุคคลเขาเปนนักเรียน นักศึกษา 
หรือนิสิตของสวนราชการนั้น ๆ ซึ่งมีขอผูกพันวา เมื่อสําเร็จการศึกษาหรือเรียนจบตาม
หลักสูตรแลวจะตองบรรจุเขาทํางานในสวนราชการนั้น ๆ ใหดําเนินการตรวจสอบ
ประวัติและพฤติการณเบื้องหลังในโอกาสแรกที่เขาเรียน หากปรากฏพฤติการณไมเปนที่
นาไววางใจ ก็ใหพนจากขอผูกพันเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับการบรรจุเขารับราชการ 
             ๒๐.๓ บุคคลที่เขาเปนทหารกองประจําการตามกฎหมาย และบุคคล
ในสังกัดกระทรวงกลาโหม ใหกระทรวงกลาโหมวางระเบียบขึ้นเปนหลักปฏิบัติในการ
ตรวจสอบประวัติและพฤติการณได 
                    ๒๑. หลักการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
             ๒๑.๑ การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล มีวัตถุประสงคเพื่อ
หาคุณลักษณะดังตอไปนี้  
                    ๒๑.๑.๑ มีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมาย ขอบังคับ หรือ
ระเบียบวาดวยการบรรจุเขาเปนขาราชการ 
             ๒๑.๑.๒ ตองไมมีพฤติการณที่ขัดตอระบบการรักษาความ
ปลอดภัย 
      ๒๑.๑.๓ มีความซื่อสัตยสุจริตและเปนที่ไววางใจในความ
จงรักภักดีตอทางราชการ 
      ๒๑.๑.๔ มีคุณลักษณะ เชน อุปนิสัย ความสุขุมรอบคอบ และ
การสมาคมที่แสดงวาบุคคลนั้นควรไววางใจใหปฏิบัติงานตามหนาที่นั้นๆ ได 
             ๒๑.๒ บุคคลดังจะกลาวตอไปนี้ตองตรวจสอบโดยละเอียดเปนพิเศษ 
                    ๒๑.๒.๑ บุคคลที่เขาถึงเรื่องลับที่สุด ลับมาก หรือการรหัส 



 

 
 

                                         ๔๖๗ 
 
      ๒๑.๒.๒ บุคคลที่มีเชื้อชาติสัญชาติ หรือมีภูมิลําเนาเดิมอยูใน
ประเทศที่มีนโยบายเปนภัยตอความมั่นคงของประเทศ 
      ๒๑.๒.๓บุคคลที่มีการติดตอกับบุคคลหรือองคการที่มี
พฤติการณเปนภัยตอความมั่นคงของประเทศ 
      ๒๑.๒.๔ บุคคลที่มีพฤติการณหรือปรากฏขาวสารที่สอใหเห็น
วาอาจอยูในสภาพถูกบีบบังคับจากตางประเทศ หรือจากแหลงอื่น ใหกระทําการอันเปน
ภัยตอประเทศ 
      ๒๑.๒.๕ บุคคลที่จะไดรับมอบหมายใหทําหนาที่หรือแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงที่สําคัญในสวนราชการ 
 ๒๒. กรรมวิธีในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
     ๒๒.๑ ในการที่จะบรรจุบุคคลเขาเปนขาราชการหรือเขาเปนนักเรียน 
นักศึกษาหรือนิสิต และทหารกองประจําการตามที่กลาวไวในขอ ๒๐ ใหสวนราชการ
ดําเนินกรรมวิธีดังตอไปนี้ 
 ๒๒.๑.๑ ขอใหกรมตํารวจตรวจสอบพิมพลายนิ้วมือและ
ประวัติอาชญากร 
       ๒๒.๑.๒ ทําการบันทึกประวัติในแบบประวัติบุคคล(รปภ.๑ ) 
ในความอํานวยการของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น 
เพ่ือสงใหองคการรักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบ ถามีบันทึกของเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบการลงบันทึกประวัติบุคคล ( รปภ.๒ ) และหลักฐานอื่นก็ใหสงไปดวย 
 ๒๒.๒ ในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลกอนให
เขาถึงความลับชั้นลับหรือบุคคลที่จะตองตรวจสอบโดยละเอียดเปนพิเศษตามขอ ๒๑.๒  
ใหสวนราชการนั้น ๆ ดําเนินการตามขอ ๒๒.๑.๒ และใหระบุวัตถุประสงคในหนังสือ
นํา เชน 
                              ๒๒.๒.๑ ขอใหเขาถึงชั้นความลับชั้นใด รวมทั้งการรหัส
ดวยหรือไม 
         ๒๒.๒.๒  ปจจุบันดํารงตําแหนงใด จะขอใหดํารงตําแหนงใด 



 

 
 

                                          ๔๖๘ 
 
         ๒๒.๒.๓ เคยไดรับความไววางใจชั้นใด เมื่อใด เคยผาน
การตรวจสอบแลวหรือไม หนวยใดตรวจสอบ เมื่อใด 
               ๒๒.๓ ใหองคการรักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบ
ประวัติ และพฤติการณบุคคลใหแกสวนราชการ โดยใหเปนไปตามมาตรการที่องคการ
รักษาความปลอดภัยไดกําหนดไว 
         ๒๓.  การรับรองความไววางใจ 
 ๒๓.๑ หัวหนาสวนราชการมีหนาที่รับรองความไววางใจบุคคล 
โดยยึดถือผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณของบุคคลผูนั้นเปนแนวทางพิจารณา
ตามที่เห็นสมควร 
 ๒๓.๒ ในกรณีจําเปนหรือเรงดวน หัวหนาสวนราชการอาจรับรอง
ความไววางใจบุคคลไดโดยไมตองรอฟงผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณตาม
เงื่อนไขดังตอไปนี ้
         ๒๓.๒.๑ ในกรณีบรรจุบุคคลเขาเปนขาราชการ ระหวางที่
กําลังรอฟงผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ ถาจําเปนจะตองรีบบรรจุบุคคลเขา
ทํางานก็ผอนผันใหบรรจุหรือจางไวกอนได โดยมีเงื่อนไขวา ถาผลการตรวจสอบ
ปรากฏวาผูนั้นมีความประพฤติหรือมีประวัติและพฤติการณไมเหมาะสมก็ใหเลิกบรรจุ
หรือเลิกจาง 
         ๒๓.๒.๒ ในกรณีมอบความไววางใจใหปฏิบัติหนาที่เฉพาะ
ภารกิจเปนการชั่วคราวที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการชั้นลับที่สุด ลับมาก หรือลับ 
       ๒๓.๓ กอนที่บุคคลใดจะไดรับการรับรองความไววางใจ จะตอง
ผานการอบรมในเรื่องการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้เสียกอน และลงนามใน
บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาที่ ( รปภ.๑๗) แลวให
หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ ลงนามในใบรับรองความไววางใจ           
( รปภ.๓) ตามชั้นความลับที่จะไดมอบหมายใหปฏิบัติ แตระดับความไววางใจที่
มอบหมายนั้นจะตองไมเกินอํานาจการกําหนดชั้นความลับตามที่กลาวไวในขอ ๓๐.๒, 
๓๐.๓, และ ๓๐.๔  



 

 
 

                                         ๔๖๙ 
 
             ๒๓.๔ การรับรองความไววางใจใหบุคคลใดกระทําหนาที่เกี่ยวกับ
การรหัส จะตองระบุไวในใบรับรองความไววางใจ ( รปภ.๓) ของบุคคลนั้นดวย 
 ๒๔. การทะเบียนความไววางใจ 
       สวนราชการที่ปฏิบัติงาน  เกี่ยวกับความลับจะตองมีทะเบียนความ
ไววางใจ( รปภ.๔) ของเจาหนาที่ทุกคนตามระดับความไววางใจที่แตละบุคคลไดรับ
อนุมัติแลว และจะตองรวบรวมแกไขทะเบียนความไววางใจ ( รปภ.๔ ) ใหตรงตาม
ใบรับรองความไววางใจ ( รปภ.๓ )  ตามตําแหนงหนาที่ของบุคคลนั้น ๆ อยูเสมอ เมื่อมี
การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับบุคคลผูนั้น หรือมีพฤติการณที่สงสัยวาบุคคลผูนั้นจะไม
เหมาะสมกับความไววางใจที่ไดรับอยู จะตองตรวจสอบใหมและพิจารณาแกไข รปภ.๔  ทันที  
               ๒๕. การอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัย 
     สวนราชการมีหนาที่รับผิดชอบจัดการอบรมใหขาราชการทุกคนและ
บุคคลที่ทํางานในตําแหนงหนาที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการ ไดทราบโดยละเอียด
ถึงความจําเปนและมาตรการของการรักษาความปลอดภัย และจะตองจัดใหมีการอบรม
เพ่ิมเติมในความควบคุมของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเปนครั้งคราวตาม
โอกาสอันควร 
 ๒๖. การปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับเรื่องลับที่สุดหรือลับมาก 
                    ๒๖.๑ กอนที่จะมอบหมายใหบุคคลใดปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับความลับ
ของทางราชการชั้นลับที่สุด หรือลับมาก  จะตองผานการตรวจสอบประวัติและ
พฤติการณโดยละเอียดแลว 
 ๒๖.๒ ใหสวนราชการมีคําสั่งเปนลายลักษณอักษรแตงตั้งบุคคลซึ่ง
ไดรับความไววางใจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการโดยเฉพาะชั้นลับ
ที่สุดหรือลับมากและใหลงทะเบียนชื่อบุคคลดังกลาวนั้นในทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก  
( รปภ.๕ ) ดวย 
 ๒๖.๓ ถาจะสงบุคคลใดไปประชุมหรือเขารวมในกิจการอื่นใดที่เปน
เรื่องลับที่สุดหรือลับมาก นอกสวนราชการตนสังกัด จะตองมีหนังสือหรือใบรับรอง
ความไววางใจ ( รปภ.๓ ) ใหเปนหลักฐาน 



 

 
 

                                          ๔๗๐ 
 
 ๒๖.๔ บุคคลใดที่พนจากตําแหนงหรือหนาที่เกี่ยวกับความลับของ
ทางราชการชั้นลับที่สุด หรือลับมากแลว ตองคัดชื่อออกจากทําเนียบลับที่สุดหรือลับ
มาก ( รปภ.๕ ) และใหบุคคลนั้นมอบคืนเอกสารกับหลักฐานตาง ๆ ในเรื่องเหลานั้น
ทั้งหมด และตองชี้แจงใหทราบถึงความรับผิดชอบในการรักษาความลับของเรื่องดังกลาว                
เมื่อชี้แจงจนเปนที่เขาใจแลว ใหบุคคลนั้นลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับ 
เมื่อพนตําแหนงหรือหนาที่ ( รปภ.๑๘ ) ไวเปนหลักฐาน 
 ๒๖.๕ บุคคลที่พนตําแหนงหรือหนาที่ไปแลว เมื่อกลับเขาทํางานใน
ตําแหนงหรือหนาที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดหรือลับมากอีก จะตอง
ดําเนินกรรมวิธีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณใหมตามระเบียบอยางครบถวน 
                                                               บทที่ ๔ 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
------------------------- 

 ๒๗. คําจํากัดความ 
       การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร คือ มาตรการที่กําหนดขึ้นสําหรับ
ปฏิบัติตอเอกสารลับ เพื่อปองกันมิใหผูไมมีอํานาจหนาที่ไดลวงรูหรือเขาถึงเอกสารนั้น 
                   ๒๘. ความมุงหมาย 
                     การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร  มีความมุงหมายเพื่อ
กําหนดนโยบายและวิธีการในการพิทักษรักษาความลับทางราชการ ซึ่งจะตองปฏิบัติตอ
เอกสารลับชั้นตาง ๆ ทุกขั้นตอนของการดําเนินกรรมวิธี  ทั้งนี้ เพื่อใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 
      ๒๙. ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
                    ในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารจะตองพิจารณาถึงเรื่อง
ดังตอไปนี ้
 ๒๙.๑  การกําหนดชั้นความลับ 
   ๒๙.๑.๑ ความรับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับ 
   ๒๙.๑.๒ ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ 
       ๒๙.๑.๓ วิธีกําหนดชั้นความลับ 



 

 
 

                                         ๔๗๑ 
 
       ๒๙.๑.๔ เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
 ๒๙.๒  การปรับชั้นความลับและยกเลิกชั้นความลับ 
 ๒๙.๓  การทะเบียนเอกสารลับ 
 ๒๙.๔  การตรวจสอบเอกสารลับ 
 ๒๙.๕  การโอนเอกสารลับ 
 ๒๙.๖   การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารลับ 
 ๒๙.๖.๑ การจัดทํา 
 ๒๙.๖.๒ การแจกจาย 
 ๒๙.๖.๓ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
 ๒๙.๖.๔ การปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน 
 ๒๙.๖.๕ การสง     

      ๒๙.๖.๕.๑ การสง การเสนอ และการเวียนเอกสาร
ภายในสวนราชการเดียวกัน 
   ๒๙.๖.๕.๒ การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
   ๒๙.๖.๕.๓ การสงภายในประเทศ 
   ๒๙.๖.๕.๔ การสงออกนอกประเทศ 
   ๒๙.๖.๕.๕  เจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 
    ๒๙.๖.๕.๖  การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
                            ๒๙.๖.๖  การรับ 
       ๒๙.๖.๗  การเก็บรักษา 
       ๒๙.๖.๘  การยืม 
       ๒๙.๖.๙  การถายภาพดวยไมโครฟลม 
       ๒๙.๖.๑๐ การทําลาย 
       ๒๙.๖.๑๑ การรักษาความปลอดภัยเรื่องของทางราชการกอน
ถึงเวลาเปดเผย   
 
 



 

 
 

                                          ๔๗๒ 
 
               ๓๐. การกําหนดชั้นความลับ 
                    ๓๐.๑ ความรับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับ หัวหนาสวน
ราชการหรือหนวยงานผูเปนเจาของเรื่องเดิมเทานั้นที่รับผิดชอบในการกําหนดชั้น
ความลับเอกสาร ตลอดจนการปรับชั้นและยกเลิกชั้นความลับในภายหลังดวย 
                   ๓๐.๒ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ ลับที่สุด ” ไดแกขาราชการแตงตั้ง
ตําแหนง  หรือเทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ข้ึนไป 
 ๓๐.๒.๑  อธิบด ี
                   ๓๐.๒.๒  หัวหนาคณะทูต 
                   ๓๐.๒.๓  ผูชวยทูตฝายทหาร 
                   ๓๐.๒.๔  ผูบัญชาการตํารวจ 
                   ๓๐.๒.๕ หัวหนาสวนราชการ  ที่ข้ึนตรงตอปลัดกระทรวง
ผูบัญชาการทหารสูงสุด   ผูบัญชาการทหารบก   ผูบัญชาการทหารเรือ      และ
ผูบัญชาการทหารอากาศ 
                          ผูมีอํานาจกําหนดชัน้  “ ลับที่สุด ”      จะมอบอํานาจดังกลาวนีใ้หแก
เจาหนาที่ตําแหนงใดก็ไดเฉพาะผูที่มีความจําเปนตองเขาถึง และตองดําเนินการตาม ภารกิจสําคัญ
ที่สุดที่ไดรับมอบหมายใหลุลวงไป กับตองเปนผูที่ไดรบัการตรวจสอบประวัติ   และพฤติการณ 
ตลอดจนมีความรูในเรื่องเกีย่วกับการรกัษาความปลอดภัยอยางดีแลว 
             ทั้งนี้  ตองมีคําสั่งเปนลายลักษณอักษร และทะเบียนความไววางใจ(รปภ.๔ ) 
พรอมทั้งมีบันทึกลายมือชื่อในทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก ( รปภ.๕ ) ของบุคคลดังกลาวไวเปน
หลักฐานดวย และเจาหนาที่เหลานี้จะตองมีจํานวนจํากัดที่สุดเทาที่จําเปน 
             ๓๐.๓ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ ลับมาก ” ไดแกขาราชการตั้งแต
ตําแหนง หรือเทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ข้ึนไป 
                    ๓๐.๓.๑ หัวหนากอง 
  ๓๐.๓.๒ ผูบังคับการกรม 
  ๓๐.๓.๓ ผูบังคับหมวดเรือ 
  ๓๐.๓.๔ ผูบังคับการกองบิน 



 

 
 

                                         ๔๗๓ 
 
  ๓๐.๓.๕ หัวหนาหนวยราชการอิสระ ซึ่งมีตําแหนงชั้นหัวหนา
แผนก ผูบังคับกองรอย  ผูบังคับการเรือชั้นสาม และผูบังคับหมวดบิน 
 ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ ลับมาก ” จะมอบอํานาจดังกลาวใหแก
เจาหนาที่ตําแหนงใดก็ได เฉพาะผูที่มีความจําเปนตองเขาถึงและตองดําเนินการตาม
ภารกิจลับมากที่ไดรับมอบหมายใหลุลวงไป กับตองเปนผูที่ไดรับการตรวจสอบประวัติ
และพฤติการณตลอดจนไดรับการอบรมในเรื่องเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยเปน
อยางดีแลว 
 ทั้งนี้   ตองไดรับอนุมั ติจากผูบังคับบัญชาให ข้ึนทะเบียนความ
ไววางใจ และมีคําสั่งเปนลายลักษณอักษรไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งมีบันทึกลายมือชื่อ
ในทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก ( รปภ.๕ ) ของบุคคลดังกลาวไวดวย และเจาหนาที่
เหลานี้ตองมีจํานวนจํากัดที่สุดเทาที่จําเปน 
                    ๓๐.๔ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น“ ลับ ” และ “ ปกปด ” ไดแก
ขาราชการตําแหนงหรือเทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ข้ึนไป คือ 
                            ๓๐.๔.๑ หัวหนาแผนก 
 ๓๐.๔.๒ ผูบังคับกองรอย 
 ๓๐.๔.๓ ผูบังคับการเรือชั้นสาม 
 ๓๐.๔.๔ ผูบังคับหมวดบิน 
 ๓๐.๕ วิธีกําหนดชั้นความลับ 
 ๓๐.๕.๑ การกําหนดชั้นความลับของเอกสาร ใหพิจารณาจาก
ความสําคัญในเนื้อความของเอกสารนั้นเปนหลัก มิใชกําหนดชั้นความลับของเอกสาร
ตามแฟมเรื่องที่เก็บหรือตามเอกสารอื่นที่อางถึง  ทั้งนี้เพื่อความปลอดภัยในการเก็บ
รักษา การสง การแจกจาย และการแตงตั้งบุคคลที่จะใหทราบหรือดําเนินการเกี่ยวกับ
เอกสารนั้น ๆ ในกรณีที่เอกสารชั้นความลับต่ําจําเปนตองอางถึงขอความจากเอกสารชั้น
ความลับสูง ตองพิจารณาเนื้อความที่อางนั้นวาจะไมทําใหขอความในเอกสารชั้น
ความลับสูงรั่วไหล 
 
 



 

 
 

                                          ๔๗๔ 
 
 ๓๐.๕.๒ การกําหนดชั้นความลับของเอกสารฉบับหนึ่งอยาง
นอยตองใหสูงเทากับขอความตอนใดตอนหนึ่งที่จัดอยูในชั้นสูงสุด กลาวคือ จะตองมี
ชั้นความลับเปนสวนรวมสําหรับเอกสารฉบับหนึ่งเพียงชั้นเดียวเทานั้น แมวาขอความแต
ละหนา วรรคหรือตอนจะมีชั้นความลับตางกันก็ตาม 
 ๓๐.๕.๓ หนังสือนําหรือบันทึกขอความตองกําหนดชั้น
ความลับใหอยูในชั้นสูงเทากับเรื่อง ซึ่งสูงที่สุดในตัวเรื่องที่แนบอยูเปนอยางนอย  แตเมื่อ
ไดแยกเรื่องออกไปแลวก็ใหลดหรือยกเลิกชั้นความลับของหนังสือนําหรือบันทึก
ขอความนั้นได สุดแตจะเห็นควร โดยเจาของหนังสือนําหรือบันทึกขอความนั้นแจงการ
ลดชั้น หรือยกเลิกชั้นความลับไวดวยดังนี ้
 “ ลดชั้นความลับเปน…….เมื่อแยกออกจากสิ่งที่แนบ ” 
      หรือ 
 “ ยกเลิกชั้นความลับเมื่อแยกออกจากสิ่งที่แนบ ” 
 ๓๐.๕.๔ รางหรือสําเนาเอกสารจะตองกําหนดชั้นความลับอยู
ในชั้นเดียวกันกับเอกสารตนฉบับ 
 ๓๐ .๕ .๕  ความลับที่ไดรับจากรัฐบาลตางประเทศหรือ
องคการระหวางประเทศ จะตองไดรับการกําหนดชั้นความลับในระดับเดียวกับที่รัฐบาล
หรือองคการนั้น ๆ กําหนดไว   
            ๓๐.๖ เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
            การแสดงชั้นความลับของสิ่ งที่ เปนความลับใหปฏิบั ติ
ดังตอไปนี้ 
                   ๓๐.๖.๑ เอกสารลับโดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตาม
ชั้นความลับที่กึ่งกลางหนากระดาษ ทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้น
ความลับนั้น ตัวอักษรตองใหมีขนาดโตกวาอักษรธรรมดา และใชสีแดงหรือสีอ่ืนที่เห็น
เดนชัดสําหรับชั้นความลับสวนรวมของเอกสารใหแสดงไวที่หนาแรกในลักษณะ
เชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทําเครื่องหมายดังกลาวที่ดานนอกของ
ปกหนาปกหลังดวย 



 

 
 

                                         ๔๗๕ 
 
 ๓๐.๖.๒ ภาพเขียน แผนที่และแผนภูมิ ใหประทับหรือเขียน
ตัวอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกับขอ ๓๐.๖.๑ และแสดงไวใกลชื่อภาพ หรือ
มาตราสวนดวยโดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับ
อยูดวย 
 ๓๐.๖.๓ แถบบันทึก ฟลมภาพยนตร แผนที่ภาพถาย และ
ไมโครฟลมรวมทั้งฟลมเนกาตีฟ ใหแสดงชั้นความลับไวที่ตนและปลายมวน  ถาแสดง
ชั้นความลับไวในที่ดังกลาวไมไดก็ใหพิทักษรักษาตามชั้นความลับนั้น และใหเก็บไวใน
กลองหรือหีบหอซึ่งมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับนั้น ๆ  
 ๓๐.๖.๔ วัสดุอ่ืน ๆ นอกจากที่กลาวแลว โดยปกติใหแสดง
ชั้นความลับไวใหเห็นโดยเดนชัดดวยการประทับตรา การสลัก หรือการติดแผนปาย
แสดงชั้นความลับตามลักษณะของวัสดุนั้น ๆ ถาปฏิบัติตามนี้ไมไดก็ใหแสดงชั้น
ความลับไวที่วัสดุหุมหอ ถายังปฏิบัติตามนี้ไมไดอีกก็ใหแจงชั้นความลับไปยังผูรับวัสดุ
ดังกลาว ใหทราบลวงหนาเปนลายลักษณอักษรในเมื่อจะตองสงวัสดุนี้ไปใหผูอ่ืน 
 ๓๐.๖.๕ ในการแสดงหรือพูดถึงสิ่งที่เปนความลับ ใหผูแสดง
หรือผูพูดแจงใหผูดูหรือผูฟงทราบชั้นความลับที่กําหนดไวสําหรับสิ่งนั้น ๆ ดวย ทั้งกอน
และเมื่อเสร็จสิ้นการแสดง หรือการพูดแลว 
 ๓๐.๗ เอกสารลับใด ๆ หากเจาของเรื่องเดิมไมประสงคจะใหผูอ่ืน
สําเนาทั้งฉบับหรือคัดลอกบางสวน หรือถอดความ หรือแปลโดยวิธีใด ๆ จะตองแสดง
ขอความหามสําเนาหรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลไวในที่ที่เห็นเดนชัด 
 ขอความหามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปล อาจใช
แบบใดแบบหนึ่งดังนี้ 
 “ หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลเอกสารนี้
ทั้งหมดหรือบางสวนเวนแตจะไดรับอนุญาต…….” 
                                           ( เจาของเรื่องเดิม ) 
      หรือ 
 
 



 

 
 

                                         ๔๗๖ 
 
 “ หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลในขอ……..
ของเอกสารนี้ เวนแตจะไดรับอนุญาตจาก………..” 
                                                     ( เจาของเรื่องเดิม ) 
 ๓๐.๘ เอกสารลับของทางราชการที่ไดรับอนุญาตใหยืมหรือใหสง
ใหแกบุคคลหรือองคการเอกชนจะตองระบุขอความวา 
 “ เอกสารนี้มีขอความที่กระทบกระเทือนตอความปลอดภัยของ
ประเทศ การเปดเผยขอความดังกลาวแกบุคคลอื่นที่ไมมีอํานาจหนาที่ จะมีความผิดตาม
ประมวลกฎหมายอาญา ”  
 ถาเอกสารดังกลาวเปนเอกสารลับที่สุดและลับมาก  จะตองมี
ขอความระบุเพิ่มเติมจากขอความขางบนไวดวยวา 
 “ ผูรับเอกสารนี้ตองทําบัญชีรายชื่อผูที่ไดรับทราบขอความใน
เอกสารไวในใบคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก  ( รปภ.๗ ) ทุกคนเพื่อแสดงตอ 
………” 
                       ( เจาของเรื่องเดิม ) 
 ๓๐.๙ เอกสารลับของทางราชการที่ไดรับอนุมัติใหยืมหรือใหสง
ใหแกสวนราชการองคการบุคคลตางประเทศ หรือองคการระหวางประเทศ จะตอง
แสดงขอความระบุไวมีใจความวา หามเปดเผยขอความในเอกสารนั้นแกสวนราชการ 
องคการหรือบุคคลอื่นโดยไมไดรับอนุญาตจากทางการรัฐบาลไทยและจะตองไดรับการ
พิทักษรักษาตามมาตรการที่รัฐบาลไทยไดกําหนดไวดวย เชนตัวอยางในภาษาอังกฤษ  
     “This information is furnished upon the condition that it will 
not be released to another nation in whole or in part without specific authority of the 
Thai government , and that the information therein will be provided substantially the 
same degree of security afforded by the Thai government. 
     ถาเอกสารดังกลาวนี้เปนเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมาก จะตอง
มีขอความระบุเพิ่มเติมจากขอความขางบนโดยมีใจความวา ใหทําบันทึกรายนามผูเขาถึง
เอกสารดังกลาวและพรอมที่จะแสดงตอทางการรัฐบาลไทย เมื่อรับการขอรอง เชน 
 



 

 
 

                                                            ๔๗๗ 
 
                          “This information is released under the condition that a record be kept 
by the recipient of all individuals who are afforded access to the information contained 
in the document ,and that this record be made available to the Thai government, upon 
request” 
                     ๓๑. การปรับชั้นความลับและยกเลิกชั้นความลับ 
 ๓๑.๑ เอกสารลับอาจจะลดชั้น เพิ่มชั้น หรือยกเลิกชั้นความลับได
ตอเมื่อไดรับความยินยอมจากเจาของเรื่องเดิมแลว  โดยเจาของเรื่องเดิมและเจาหนาที่
ผู รั บ ผิดชอบในการปรับชั้ นจะตองแจ งใหบรรดาผู ครอบครอง เอกสารนั้ น              
ดําเนินการปรับชั้นโดยทั่วกัน 
                    ๓๑.๒ ผูบังคับบัญชาตามสายงานมีอํานาจที่จะปรับชั้นความลับได
เมื่อพิจารณาเห็นวาการกําหนดชั้นความลับสูงไปหรือตํ่าไป  แตตองแจงใหเจาของเรื่อง
เดิมทราบถึงการเปลี่ยนแปลงนั้นดวย 
 ๓๑.๓ ใหเจาของเรื่องเดิมหมั่นตรวจตราบรรดาสําเนาคูฉบับของ
เอกสาร-ลับที่สงออกไปอยูเสมอเพื่อพิจารณาวา ชั้นความลับของเอกสารที่กําหนดไวแต
เดิมนั้นจําเปนตองใชอยูหรือไม และควรลดชั้นลงทุกโอกาสตามที่จะกระทําได เพื่อลด
ภาระในการรักษาความปลอดภัย 
                   ๓๑.๔ ถาสามารถกําหนดลวงหนาไดใหเจาของเรื่องเดิมแสดงขอความ
ในการปรับชั้นความลับหรือยกเลิกชั้นความลับไวบนปกหนาหรือหนาแรกของเอกสาร
แตละฉบับใกลกับเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ เพื่อใหทราบดวยวา เมื่อเกิดเหตุการณ
หรือเมื่อถึงวันเวลาที่ระบุไว ชั้นความลับเดิมของเอกสารจะปรับหรือยกเลิกตามที่ระบุ
ใหมโดยไมตองยืนยันใหทราบอีก 
 ขอความดังกลาวใหใชแบบใดแบบหนึ่ง ดังนี้ 
 “ปรับเปนชั้น………………….เมื่อ………………..” 
(ชั้นความลับที่กําหนดใหม)    ( วันเดือนป เวลาหรือเหตุการณที่ระบุไวไดผานไปแลว) 

หรือ 
 



 

 
 

                                         ๔๗๘ 
 
 “ยกเลิกชั้นความลับเมื่อ……………………………..” 

( เกิดเหตุการณ หรือเหตุการณที่ระบุไวไดผานไปแลว ) 
หรือ 

 “ยกเลิกชั้นความลับตั้งแต…………………………..” 
( วันเดือนปเวลา ) 

                   ๓๑.๕ การปรับชั้นความลับหรือยกเลิกชั้นความลับตามขอ ๓๑.๑ หรือ 
๓๑.๒ หรือ ๓๑.๔ จะตองขีดฆาเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิม แลวประทับตราชั้น
ความลับที่กําหนดใหม (ถามี) ไวใกลเคียงกับเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมบนเอกสาร
นั้นทันที ในการขีดฆาทุกแหงตองลงชื่อของผูดําเนินการกํากับไว 
            ในหนาปกหรือหนาแรกของเอกสารตองมีบันทึกอางตําแหนงของผู
สั่งปรับชั้นความลับหรือยกเลิกชั้นความลับ พรอมทั้งระบุยศ ชื่อ และตําแหนงหนาที่ของ
ผูดําเนินการและวันเดือนปที่ดําเนินการ โดยใชขอความแบบใดแบบหนึ่งดังนี ้

“ปรับเปนชั้น……………หรือยกเลิก โดยอํานาจของ………” 
    ( ชั้นความลับที่กําหนดใหมตําแหนงของผูสั่งปรับหรือยกเลิกชั้นความลับ) 
    
 ดําเนินการโดย……….ต้ังแต…………………………… 
(ยศ ชื่อ ตําแหนง และสวนราชการ  (วันเดือนปที่ปรับหรือ 
ของผูดําเนินการปรับหรอืยกเลิกชั้น  ยกเลิกชั้นความลับ ) 
ความลับ ) 

หรือ 
 “ปรับเปนชั้น………………….หรือยกเลิก ตาม………… 

(ชั้นความลับที่กําหนดใหม)   (เอกสารซึ่งใหอํานาจปรับ 
       หรือยกเลิกชั้นความลับได) 
 ต้ังแต………………………………..” 
 (วันเดือนปที่ปรับหรือยกเลิกชั้นความลับ) 
 
 



 

 
 

                                         ๔๗๙ 
 
 ๓๒. การทะเบียนเอกสารลับ 
 ๓๒.๑ ใหสวนราชการลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) 
เพื่อควบคุมการรับการดําเนินการ การสง การเก็บรักษา และการแจกจายเอกสารลับให
เปนไปโดยถูกตอง และใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้งบุคคลที่ไดรับความ
ไววางใจ และไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณตามชั้นความลับที่จําเปนตอง
ปฏิบัติเปนเจาหนาที่ควบคุมรับผิดชอบ เรียกวา “นายทะเบียนเอกสารลับ” และ “ผูชวย
นายทะเบียนเอกสารลับ” ของสวนราชการนั้น ๆ  
  หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนเอกสารลับ และผูชวยนาย
ทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลพินิจของ
หัวหนาสวนราชการดังกลาวในวรรคแรก 
 ๓๒.๒ ใหหัวหนาสวนราชการที่ติดตอเกี่ยวของกันอยูเปนประจํา สง
ชื่อและลายมือชื่อของ นายทะเบียนเอกสารลับ และผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของ
สวนราชการ แลกเปลี่ยนซึ่งกันและกันไวเพื่อใชเปนหลักฐานในการพิสูจนทราบการ
ติดตอและลายมือชื่อในใบรับเอกสารลับ ( รปภ.๖) 
 ( หนาที่ของนายทะเบียนเอกสารลับ ดูบทที่ ๔ ผนวก ๒ ) 
 ๓๒.๓ ใหทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับไวทุกหนาตลอดจนปก
หนาและปกหลังดานนอกของทะเบียนเอกสารลับ ( รปภ.๑๙ ) ตามชั้นความลับของ
ทะเบียนเอกสารลับนั้น ๆ และควรแยกเลมตามชั้นความลับ 
               ๓๓. การตรวจสอบเอกสารลับ 
 ๓๓.๑ ทุกหกเดือนและทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนตัวนายทะเบียนเอกสาร
ลับ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการประกอบดวย นายทะเบียนเอกสารลับ
และเจาหนาที่ อ่ืนอยางนอยสองคน ทําการตรวจสอบเอกสารลับที่มีอยูในทะเบียน
เอกสารลับ ( รปภ.๑๙ ) ตามรายการตอไปนี้ เพื่อใหแนใจวา 
      ๓๓.๑.๑ มีเอกสารลับอยูจริงตามทะเบียนเอกสารลับ 
                           ๓๓.๑.๒ มีใบรับเอกสาร ( รปภ.๖ ) ของเอกสารลับที่ไดจัดสง
ไปโดยถูกตอง 



 

 
 

                                         ๔๘๐ 
 
      ๓๓.๑.๓ มีใบรับรองการโอนเอกสารลับ ( รปภ.๑๓ ) ของ
เอกสารลับที่ไดโอนไปโดยถูกตอง 
      ๓๓.๑.๔ มีใบรับรองการทําลายเอกสารลับ ( รปภ.๑๕ ) เมื่อได
ทําลายเอกสารลับนั้นแลว 
                   ๓๓.๒ ในการตรวจสอบเอกสารลับใหถือโอกาสพิจารณาดําเนินการใน
เรื่องตอไปนี้ดวยคือ 
                           ๓๓.๒.๑ การสงเอกสารลับคืนเจาของเรื่องเดิม 
                           ๓๓.๒.๒ การทําลาย การปรับชั้น หรือการยกเลิกชั้นความลับ
ของเอกสาร 
            ๓๓.๓  เมื่อไดทําการตรวจสอบเอกสารลับเสร็จสิ้นแลว จะตองเสนอ
รายงานการตรวจสอบเอกสารลับ ( รปภ.๑๔ ) ใหหัวหนาสวนราชการทราบสั่งการโดยเร็วที่สุด 
 ๓๔. การโอนเอกสารลับ 
                    เมื่อไดรับคําสั่งใหโอนเอกสารลับใด ๆ ระหวางสวนราชการ ให
เจาหนาที่ผูโอนและผูรับโอนทําใบรับรองการโอนเอกสารลับ ( รปภ.๑๓ ) ข้ึนไวเปน
หลักฐาน แลวรายงานใหหัวหนาสวนราชการทั้งสองฝายทราบโดยเร็วที่สุด หากเปนการ
โอนเอกสารลับภายในสวนราชการเดียวกัน ก็ใหทําหลักฐานการโอนเอกสารลับไว
เชนเดียวกันโดยอนุโลม 
 ๓๕.  การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
  ๓๕.๑ การจัดทํา 
 ๓๕.๑.๑ การราง เขียน  พิมพ  แปล  สําเนา  คัดลอก  ฯลฯ 
เอกสารลับที่สุดและลับมาก จะตองกระทําโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซึ่งไดรับความ
ไววางใจ ไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารนั้นและทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
      ๓๕.๑.๒ ใหแสดงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องที่เอกสาร(ถามี) 
ชุดที่ของจํานวนชุดทั้งหมด และหมายเลขหนาของจํานวนหนาที่ทั้งหมดไวที่มุมขวา
ดานบนของเอกสารลับที่สุดและลับมากทุกหนา ดังนี ้

 



 

 
 

                                         ๔๘๑ 
 
 

………………………………………….. 
( ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ) 

ที่ …………………………… 
( ถามี ) 

ชุดที…่…….ของ……..ชดุ 
หนา……….ของ……หนา 

 สําหรับเอกสารที่ใชเปนการภายใน จะแสดงชื่อสวนราชการ
ตํ่ากวาระดับกรมไวดวยก็ได 
 อนึ่ง สวนราชการบางสวนอาจมีแบบฟอรมเอกสารเปนพิเศษ
ที่แสดงชั้นความลับ ชุดและหนาไวทุกหนา ตามที่ระบุไวในวรรคแรกครบถวนทุก
ประการก็อนุโลมใหใชไดแตตองสงตัวอยางแบบฟอรมใหองคการรักษาความปลอดภัยรับทราบ 
๓๕.๒ การแจกจาย 
   ๓๕.๒.๑ เจาของเรื่องเดิมเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนา
สําหรับแจกจาย 
   ๓๕.๒.๒ การแจกจายตองกระทําโดยอาศัยหลัก “ การ
จํากัดใหทราบเทาที่จําเปน” อยางเครงครัด 
         ๓๕.๒.๓ การแจกจายเอกสารลับที่สุดและลับมาก ตอง
กระทําผานนายทะเบียนเอกสารลับ 
     ๓๕.๓   การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
              ถาสวนราชการใดตองการสําเนาเอกสารลับที่สุดและลับมาก
เพิ่มเติมจากที่ไดรับไปแลว ไมวาจะเปนการสําเนา คัดลอก หรือถายเอกสารหรือตองการ
คําแปลเปนภาษาใด ๆ ทั้งฉบับหรือแตเพียงบางสวนก็ตาม ตองติดตอขอรับสําเนา
เอกสารหรือสําเนาคําแปลเอกสารจากเจาของเรื่องเดิมเสมอ 
              ถามีความจําเปนตองจัดทําสําเนาหรือแปลเองก็จะตองขอ
อนุญาตจากเจาของเรื่องเดิมกอนทุกครั้ง ยกเวนในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวนใน
ราชการที่สําคัญ หัวหนาสวนราชการนั้นอาจสั่งใหจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปลเองก็ได 



 

 
 

                                         ๔๘๒ 
 
แตตองแจงเหตุผลและจํานวนสําเนาที่ไดทําเพิ่มขึ้นหรือเหตุผลในการแปลพรอมทั้งสง
สําเนาคําแปลใหเจาของเรื่องเดิมทราบโดยเร็วที่สุด 
              การจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือการแปลเอกสารทุกกรณีตองปฏิบัติ
ดังนี้ 
    ๓๕.๓.๑ ดําเนินการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ ซึ่งไดรับ
ความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารและทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
  ๓๕.๓.๒ ตองรักษาขอความและรูปเดิมของเอกสารไวทุก
ประการ ถาไมสามารถรักษารูปเดิมไวไดก็ตองรักษาขอความเดิมไวใหถูกตองครบถวน  
พรอมทั้งบันทึก ยศ ชื่อ ตําแหนงผูรับรองสําเนาถูกตองหรือรับรองคําแปลไวดวย 
                      ๓๕.๓.๓ ตองแสดงชื่อสวนราชการที่จัดทําสําเนาเพิ่มเติม
หรือแปล โดยใชที่เอกสารเดิมและระบุวาสําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดที่เทาใด 
พรอมทั้งแสดงหมายเลขชุดของจํานวนชุดที่จัดทําหรือแปลขึ้นใหม และหมายเลขหนา
ของจํานวนหนาทั้งหมดไวทุกหนาของเอกสาร ดังนี้ 

 
…………………………… 

( ชื่อสวนราชการที่จัดทํา ) 
สําเนา 

          ที่…………ถาย  จากเอกสารชุดที…่……… 
( ที่เอกสารเดิม ) แปล 

ชุด………….ของ…………ชุด 
หนา………….ของ………..หนา 

 
                           ๓๕.๓.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการ
ลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙ ) และการแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๕.๒ 
                    ๓๕.๔ การปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน 
                           ในกรณีจําเปน  ผูมีอํานาจหนาที่อาจมอบขอความบางสวนที่มี
รวมอยูในเอกสารลับที่สุดและลับมากใหแกบุคคลใดไปดําเนินการก็ได  แตบุคคลผูนั้น 



 

 
 

                                          ๔๘๓ 
 
จะตองไดรับความไววางใจถึงชั้นความลับของขอความสวนนั้น และการมอบขอความ
ดังกลาวนั้นตองยึดหลัก “การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน” โดยเครงครัดและใหบันทึก
การมอบหมายขอความตอนใดใหแกผูใดไวในใบคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ.๗) 
 ๓๕.๕ การสง 
 ๓๕.๕.๑ การสง  การเสนอ  และการเวียนเอกสารภายในสวน
ราชการเดียวกัน 
    ๓๕.๕.๑.๑ การสง  การเสนอ  และการเวียนเอกสาร
ลับที่สุดหรือลับมากภายในสวนราชการซึ่งอยูในบริเวณเดียวกัน จะตองกระทําโดย
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในเรื่องนั้น หรือผูที่มีอํานาจหนาที่เขาถึงเอกสารดังกลาวเทานั้น 
และตองใชใบปกเอกสารลับ ( รปภ.๘ หรือ รปภ.๙ ) ปดทับเอกสารเพื่อปองกันผูอ่ืนลอบ
ดูขอความภายในและเพื่อเปนการเตือนใหระมัดระวังถึงการรักษาความปลอดภัยแก
เอกสารแตละชั้นความลับ 
   หากจําเปนตองใชเจาหนาที่อ่ืน ๆ นอกจากที่กลาว
มาแลวในวรรคแรก  เจาหนาที่ผูนั้นตองเปนผูที่ข้ึนทะเบียนความไววางใจไมตํ่ากวาชั้น
ความลับของเอกสารนั้น  และตองดําเนินการตอเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๒.๔ หรือใชวัสดุ
อ่ืนหอหุมใหมิดชิดและปลอดภัย 
    ๓๕.๕.๑.๒ การเสนอและการเวียนเอกสารลับที่สุด
หรือลับมากภายในสวนราชการเดียวกัน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบแนบใบคุมเอกสารลับ
ที่สุดหรือลับมาก ( รปภ.๗ ) ไวที่หนาแรกของเอกสารนั้น และใหผูจะตองดําเนินการ 
หรือตองรับทราบ หรือไดเขาถึงเรื่องลับที่สุดหรือลับมากนั้นลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 
 เมื่อจะสงเอกสารดังกลาวไปยังสวนราชการอื่นใหแยก
ใบคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก ( รปภ.๗ ) ออกจากเอกสารแลวสงไปเก็บไวที่นาย
ทะเบียนเอกสารลับหรือผูมีหนาที่รับผิดชอบโดยตรงตอเนื่องนั้น 
                     ๓๕.๕.๒ การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
    ๓๕.๕.๒.๑ เอกสารลับที่สุดและลับมากจะตอง
บรรจุซองหรือหอทึบแสงสองชั้นอยางมั่นคงเอกสารดังกลาวพรอมดวยใบรับเอกสารลับ 
 



 

 
 

                                         ๔๘๔ 
                                         
(รปภ.๖ ) ตองบรรจุอยูในซองหรือหอชั้นใน 
          ๓๕.๕.๒.๒ ใบรับเอกสารลับ ( รปภ.๖ ) ไมตอง
กําหนดชั้นความลับใหระบุแตเพียงที่เอกสาร วัน เดือน ป จํานวน และหมายเลขฉบับ
ของเอกสารและใหมีขอความอื่น ๆ เพียงเทาที่จําเปนตองใชเปนหลักฐานเทานั้น หาม
เขียนชื่อเรื่องไวในใบรับเอกสารลับและใบรับนี้จะตองสงคืนสวนราชการผูสงเอกสาร
ลับโดยเร็วที่สุด  สวนราชการผูสงเอกสารลับจะตองเก็บรักษาใบรับเอกสารลับนี้ไว
จนกวาจะไดรับเอกสารลับคืนหรือเอกสารลับถูกทําลายหรือยกเลิกชั้นความลับแลว 
    ๓๕.๕.๒.๓ บนซองหรือหอชั้นใน  ใหจาหนาโดยลง
ที่เอกสารชื่อหรือตําแหนงผูรับและสวนราชการของผูสง พรอมทั้งทําเครื่องหมาย “ ลับ
ที่สุด ” หรือ “ ลับมาก” ทั้งดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอชั้นนอกนั้นหามทํา
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ (  ดูตัวอยางในบทที่ ๘ ผนวก ๔ ) 
    ๓๕.๕.๒.๔ บุคคลที่มีอํานาจกําหนดชั้นความลับ
ของเอกสารหรือผูไดรับมอบหมายตามที่กลาวในขอ ๓๐.๒ ถึง ๓๐.๔ หรือนายทะเบียน
เอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการนั้นเปนผูปดผนึก สําหรับ
ซองหรือหอชั้นในใหผูปดผนึกลงลายมือชื่อกํากับไวบนรอยที่ปดผนึกแลวใชแถบกาว
ชนิดใสปดทับบนลายมือชื่อและเครื่องหมายแสดงชั้นความลับอีกชั้นหนึ่ง( ดูตัวอยางในบทที่ ๘ 
ผนวก ๔ ) 
     ๓.๕.๕.๓  การสงภายในประเทศ 
           ๓๕.๕.๓.๑ การสงเอกสารลับที่สุด และลับมาก
ภายใน ประเทศจะตองนําเอกสารบรรจุซองหรือหอตามขอ ๓๕.๕.๒.๑ แลวใสภาชนะที่
มั่นคงลั่นกุญแจใหใชเจาหนาที่นําสารหรือบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจหนาที่ใหทราบเรื่อง
นั้นถือไป ผูถือจะตองไดอานและเขาใจคําชี้แจงตามที่กลาวไวในบทที่ ๘  ผนวก ๓  แลว 
         ๓๕.๕.๓.๒ การสงเอกสารชั้นลบัที่สุดและลบัมาก 
ใหสงตรงตอนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ  เพื่อลงทะเบียน
เอกสารลับ (รปภ.๑๙)  เสียกอน  ไมวาจาหนาซองหรือหอของเอกสารนั้นจะระบุชื่อ
หรือตําแหนงก็ตาม     เวนแตเมื่อมีเหตุผลเปนพิเศษจึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจาหนา 



 

 
 

                                         ๔๘๕ 
 
ซอง หรือเจาหนาที่ซึ่งไดรับมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรจากผูรับตามจาหนาซองให
เปนผูรับเอกสารได 
     ๓๕.๕.๓.๓ การนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากออก
นอกบริเวณสถานที่ราชการ เพื่อใชประโยชนในการปฏิบัติงานใด  ๆ  หัวหนาสวนราชการ
หรือผูที่ไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นมีอํานาจอนุญาตใหกระทําได      และใหปฏิบติัตอ
เอกสารดังนี้       
                  ๓๕.๕.๓.๓.๑ บันทึกหลักฐานรายการ
เอกสารที่นําออกไวในทะเบียนเอกสารลับ ( รปภ.๑๙ ) 
           ๓๕.๕.๓.๓.๒ ถาสถานที่ปฏิบัติงานอยู
ไกลจากสวนราชการที่เก็บเอกสารมาก  หรือเอกสารมีจํานวนมากจนพิจารณาเห็นวาการ
นําเอกสารติดตัวไปเองอาจไมปลอดภัย จะสงเอกสารโดยบริการนําสารตามขอ 
๓๕.๕.๓.๑ หรือขอ ๓๕.๕.๔ แลวไปรับ ณ สถานที่ปลายทางก็ได 
                                                   ๓๕.๕.๓.๓.๓ ผูนําเอกสารออกจากที่
เก็บ ณ สํานักงานก็ด ี หรือออกจากที่เก็บ ณ สถานที่ปลายทางก็ดีจะตองบรรจุเอกสารใน
ภาชนะลั่นกุญแจกับแสดงชื่อหรือตําแหนงบุคคลผูเปนเจาของ   และตําบลที่จะใหสงไป
ไวภายนอกภาชนะนั้น 
           ๓๕.๕.๓.๓.๔ เมื่อเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงานแลวจะตองรีบนําเอกสารกลับสํานักงาน และทําการตรวจสอบตามบันทึก
หลักฐานในขอ ๓๕.๕.๓.๓.๑ แลวนําเอกสารเขาที่เก็บตามเดิม 
        ๓๕.๕.๓.๔  ผูนําเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ จะตอง
รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยตอเอกสารตลอดเวลาโดยจะตองปฏิบัติตอเอกสารดังนี้ 
                                                 ๓๕.๕.๓.๔.๑  เก็บเอกสารไวกับตัวหรือ
เก็บไวในที่เอกสาร ซึ่งไดจัดไวโดยเฉพาะ 
              ๓๕.๕.๓.๔.๒ ในระหวางการเดินทาง
หรือพักแรมเชนในหองโดยสารรถไฟในหองพักโรงแรมจะตองไมละทิ้งเอกสารไวโดย
ปราศจากการดูแล 
 



 

 
 

                                          ๔๘๖ 
 
         ๓๕.๕.๓.๔.๓ จะตองไมเปด  หรืออานเอกสาร
ในที่ที่เสี่ยงตอการรั่วไหล 
 ๓๕.๕.๔ การสงออกนอกประเทศ 
                                ๓๕.๕.๔.๑ การสงเอกสารลับที่สุดและลับมากใหสงผาน
ทางสายการทูต หรือโดยเจาหนาที่นําสารซึ่งมีฐานะทางการทูต 
 ๓๕.๕.๔.๒ เจาหนาที่นําสารตองระมัดระวังพิทักษรักษา
เอกสารที่ตนรับผิดชอบใหอยูในลักษณะปลอดภัยตลอดเวลา 
 ๓๕.๕.๔.๓  การสงเอกสารลับที่สุดและลับมากโดย
เจาหนาที่นําสารใหถือปฏิบัติดังนี้ 
                                       ๓๕.๕.๔.๓.๑ บุคคลนั้นไดรับมอบอํานาจ
หนาที่ใหทราบเรื่องลับที่สุดและลับมากได โดยไดรับความไววางใจถึงชั้นความลับของเอกสารนั้น 
         ๓๕.๕.๔.๓.๒ บุคคลนั้นมีหนังสือรับรอง
ของสวนราชการผูสงเอกสารวาเปนผูมีหนาที่ถือเอกสารนั้นได 
         ๓๕.๕.๔.๓.๓ บรรดาเอกสารที่นําไปนั้นตอง
มีบัญชีอยูที่นายทะเบียนเอกสารลับอีกชุดหนึ่ง 
                         ๓๕.๕.๔.๓.๔ หีบหอหรือถุงที่บรรจุเอกสาร
นั้นตองประทับตราของทางราชการ 
              ๓๕.๕.๕. เจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 
       ๓๕.๕.๕.๑ เจาหนาที่นําสารที่ใชนําสงเอกสารลับที่สุด
และลับมากจะตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
      ๓๕.๕.๕.๑.๑ เปนขาราชการชั้นตรีหรือ
เทียบเทาขึ้นไป 
      ๓๕.๕.๕.๑.๒ เปนผูที่ไดผานการตรวจสอบ
ประวัติและพฤติการณและขึ้นทะเบียนความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารที่
นําสงหรือ 
 
 



 

 
 

                                         ๔๘๗ 
 
                                             ๓๕.๕.๕.๑.๓ เปนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือ
ไดดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องนั้น ซึ่งผูบังคับบัญชาไดมอบหมายใหทําหนาที่นําสารเปน
กรณีพิเศษ 
  ๓๕.๕.๕.๒ เพื่อใหการนําสงเอกสารลับที่สุดและลับ
มากเปนไปโดยปลอดภัยใหจัดผูอารักขาการนําสารรวมไปกับเจาหนาที่นําสารดวยทุก
ครั้ง ผูอารักขาการนําสารจะตองเปนผูที่ไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณและ
ข้ึนทะเบียนความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารที่นําสง 
 ๓๕.๕.๕.๓ นอกจากผูบังคับบัญชาจะมีคําสั่งเปนอยาง
อ่ืน ในการนําสารใหเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารปฏิบัติตามคําสั่ง หรือ
คําแนะนําของนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ ในการนี้ให
นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับดําเนินการเกี่ยวกับเจาหนาที่
นําสารและผูอารักขาการนําสารดังนี ้
   ๓๕.๕.๕.๓.๑ ใหหัวหนาสวนราชการมี
คําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร แลวแจงสวนราชการที่เกี่ยวของ
เพื่อเปนหลักฐานในการพิสูจนทราบ 
   ๓๕.๕.๕.๓.๒ ในกรณีจําเปนที่เกี่ยวกับ
ความปลอดภัยของตัวเจาหนาที่นําสารและเอกสารลับที่นําไป อาจเสนอผูบังคับบัญชา
เพื่อดําเนินการใหเจาหนาที่นําสาร และ/หรือผูอารักขาการนําสารสามารถนําอาวุธปนติด
ตัวไปในขณะปฏิบัติหนาที่ได 
                  ( หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร ดูบทที่ ๘ ผนวก ๓ ) 
 ๓๕.๕.๖ การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
 ๓๕.๕.๖.๑ ขอความลับที่สุดและลับมากซึ่งสงโดยทาง
โทรคมนาคมตองไดรับการพิทักษรักษาเชนเดียวกับเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
ขอความทั้งหมดตองสงเปนรหัสและดําเนินการโดยเจาหนาที่รหัสเทานั้น กับตองจํากัด
จํานวนเจาหนาที่ใหนอยที่สุดดวยการใหทราบขอความเหลานี้จะตองยึดหลัก “การจํากัด
ใหทราบเทาที่จําเปน”โดยเครงครัด 



 

 
 

                                          ๔๘๘ 
 
 รหัสที่ใชในการสงขอความลับที่สุดและลับมากจะตอง
เปนรหัสที่ใหความปลอดภัยสูงสุด ถาหากสงสัยในความปลอดภัยของแบบรหัสใหขอ
คําแนะนําไดจากองคการรักษาความปลอดภัยและใหเปลี่ยนกุญแจรหัสบอยครั้งในชวง
ระยะเวลาที่เห็นสมควรเพื่อใหเกิดความปลอดภัยโดยแทจริง 
 ๓๕.๕.๖.๒ ขอความ “ลับที่สุด”หามใชโทรศัพทหรือ
เครื่องพูดที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอแมวาจะมีอุปกรณการรักษา
ความปลอดภัยประกอบอยูดวยก็ตาม 
 ๓๕.๕.๖.๓ ขอความ “ลับมาก” อาจใชโทรศัพทหรือ
เครื่องพูดที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอได เมื่อพิจารณาเห็นวาความ
เรงดวนสําคัญกวาความจําเปนในการรักษาความปลอดภัยโดยปฏิบัติดังนี้ 
        ๓๕.๕.๖.๓.๑ ใชถอยคําที่เขาใจกันโดย 
เฉพาะ และ/ หรือ 
        ๓๕.๕.๖.๓.๒ ใชอุปกรณการรักษาความ
ปลอดภัยประกอบโทรศัพทหรือเครื่องพูด ซึ่งเจาหนาที่ขององคการรักษาความปลอดภัย
รับรองแลว 
                 ๓๕.๖ การรับ 
                           เอกสารลับที่สุด   และลับมากที่จาหนาซองหรือหอชั้นในระบุ
ชื่อถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ   หรือระบุชือ่พรอมกับระบุตําแหนงแลว ใหบุคคล
นั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซอง  และลงชื่อในใบเอกสารลับ 
( รปภ.๖)แลวใหนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับ(รปภ.๑๙)ที่นายทะเบียนเอกสารลับ
หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับเสียกอนจึงจะดําเนินการตอไปได ถาเปนกรณีเรงดวน
อาจดําเนินการไปกอนแลวใหนํามาลงทะเบียนในโอกาสแรก 
     ถาจาหนาซองหรือหอชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูครองตําแหนง
หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูครองตําแหนงนั้น  หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวย
นายทะเบียนเอกสารลับที่มีสิทธิเขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมากเปนผูเปดซอง และลง
ชื่อในใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖)แลวใหดําเนินการลงทะเบียนเชนเดียวกับวรรคแรก 



 

 
 

                                         ๔๘๙ 
 
     ในกรณีที่ไดรับมอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือ
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูลงชื่อในใบเอกสารลับ (รปภ.๖) และลงทะเบียนแลว
ใหปฏิบัติดังนี้ 
 ๓๕.๖.๑ นําเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรง
ใหแกบุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว แตถาเปนเอกสารที่ระบุตําแหนงแลวก็อาจพิจารณามอบ
ใหแกสวนราชการที่มีหนาที่ดําเนินการในชั้นตนแทนบุคคลที่ถูกระบุตําแหนงนั้น ไป
ดําเนินการกอนได 
 ๓๕ .๖ .๒  ในกรณีที่บุคคลที่ เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือ
ตําแหนงยังไมสามารถดําเนินการตอเอกสารไดในทันที ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับ
มากนั้นมาเก็บไวกอนตามขอ ๓๕.๗ 
 ๓๕.๗ การเก็บรักษา 
 ๓๕.๗.๑  การเก็บเอกสารลับที่สุดและลับมากใหปลอดภัย 
ตองปฏิบัติดังนี้ 
            ๓๕.๗.๑.๑ ใหสวนราชการตาง ๆ กําหนดระเบียบ
เพื่อปองกันมิใหบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ไดลวงรูกิจการในการเก็บเอกสารลับที่สุด      
และลับมาก 
     ๓๕.๗.๑.๒ ผูที่เขามาในสถานที่เก็บเอกสารลับ
ที่สุดและลับมากไดจะตองเปนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยเฉพาะเทานั้น เวนแตผูมาติดตอ
เปนทางการซึ่งจะตองมีเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเปนผูนําเขาและติดตามตลอดเวลา 
      ๓๕.๗.๑.๓ เอกสารลับที่สุดและลับมากจะตองเก็บ
ไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยถาใชภาชนะอื่นจะตองทําดวยเหล็กและดัดแปลงตาม
คําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย กุญแจที่ใชกับภาชนะดังกลาวจะตองมี
ลักษณะดังนี้ 
           ๓๕.๗.๑.๓.๑ กุญแจรหัสชนิดเปลี่ยน
เลขรหัสไดต้ังแตสามชั้นขึ้นไปหรือมากกวานี้ หรือ 
 
 



 

 
 

 
                                           ๔๙๐ 
 
           ๓๕.๗.๑.๓.๒ กุญแจแบบกระเดื่องชนิด 
คุณภาพดีซึ่งควรมีกระเดื่องตั้งแต ๖ อันขึ้นไปและมีเครื่องสัญญาณแจงการรุกล้ําไวดวย หรือ 
           ๓๕.๗.๑.๓.๓ กุญแจแบบธรรมดาแต
ตองมีเวรยามเฝาตลอด ๒๔ ชั่วโมง และ/หรือมีเครื่องสัญญาณแจงการรุกล้ําไว 
                                                      หองนิรภัยหรือตูนิรภัย หรือภาชนะที่เก็บเอกสารตอง
ไมมีเครื่องหมายแสดงวามีเอกสารเรื่องใดเก็บอยู 
                                     ๓๕.๗.๑.๔  เมื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบปดหองนิรภัย
หรือตูนิรภัยที่เก็บเอกสารลับที่สุดและลับมากเรียบรอยแลวใหเก็บลูกกุญแจไวในตูรวม
เก็บลูกกุญแจที่จัดไวโดยเฉพาะ ซึ่งเปนตูนิรภัยหรือภาชนะทําดวยเหล็กที่ดัดแปลงตาม
คําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัยและเปนตูที่ใชกุญแจรหัสชนิดเปลี่ยนเลข
รหัสไดสามชั้นอยางเดียวโดยไมใชลูกกุญแจ  หามนําลูกกุญแจหองนิรภัยหรือตูนิรภัยที่
เก็บเอกสารลับที่สุด หรือลับมากออกไปนอกสถานที่ราชการเปนอันขาด 
 เลขรหัสสําหรับเปดตูรวมเก็บลูกกุญแจใหรูเฉพาะหัวหนา
สวนราชการ เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย นายทะเบียนเอกสารลับและ
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับและเจาหนาที่ อ่ืนที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการ  เลขรหัสดังกลาวใหบันทึกใสซองผนึกเก็บไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยของ
เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือนายทะเบียนเอกสารลับเทานั้น สวน
บุคคลอื่นใหใชวิธีจํา 
  ๓๕.๗.๑.๕ เลขรหัสสําหรับหองนิรภัยหรือตูนิรภัย
และตูรวมเก็บลูกกุญแจควรเปลี่ยนตามวาระดังนี ้
           ๓๕.๗.๑.๕.๑ ตามหวงระยะเวลาไม
นานกวา ๖ เดือนตอหนึ่งครั้ง แตตองไมกําหนดระยะเวลาแนนอนไว 
           ๓๕.๗.๑.๕.๒ เมื่อมีการเปลี่ยนเจาหนาที่
ในสํานักงานที่รูรหัสกุญแจนั้น 
                ๓๕ .๗ .๑ .๕ .๓  เมื่อความลับรั่วไหล 
หรือสงสัยวาความลับจะรั่วไหล 



 

 
 

                                         ๔๙๑ 
 
  ๓๕.๗.๑.๖  ตองจํากัดจํานวนบุคคลที่รูเรื่องเกี่ยวกับ
การใชกุญแจรหัสของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยและตูรวมเก็บลูกกุญแจใหนอยที่สุด 
          ๓๕.๗.๑.๗ หองนิรภัยหรือตูนิรภัยและตูรวมเก็บ
ลูกกุญแจตองติดรายการเปดปดและการตรวจ ( รปภ.๑๒ ) ไวที่ตู และใหเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบบันทึกหลักฐานในรายการดังกลาวไวทุกครั้ง 
                   ๓๕.๗.๒ ใหบันทึกเลขรหัสที่ใชสําหรับเปดกุญแจรหัสของ
หองนิรภัยหรือตูนิรภัย และลูกกุญแจสํารองของหองนิรภัยหรือตูนิรภัย บรรจุในซอง
เอกสารปดผนึกซองเดียวกัน ประทับตราชั้นความลับตามชั้นความลับของเอกสารใน
หองนิรภัยหรือตูนิรภัยนั้น ที่หนาซองใหจาหนาหมายเลขของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยนั้น 
แลวนําซองดังกลาวไปมอบใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือนาย
ทะเบียนเอกสารลับ ซึ่งหัวหนาสวนราชการมอบใหเปนผูเก็บรักษา และใหเก็บไวในหอง
นิรภัยที่อยูในความรับผิดชอบของตน 
 ผูมีสิทธิในการขอรับซองนี้ไปได คือ 
  ๓๕.๗.๒.๑ หัวหนาสวนราชการนั้น 
  ๓๕.๗.๒.๒ เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรงซึ่งไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาสวนราชการในกรณีพิเศษ 
 ผูเก็บรักษาซองบรรจุเลขรหัสและกุญแจสํารองดังกลาวตอง
ทําบันทึกหลักฐานการฝากและการนําไปใชทุกครั้ง 
 ๓๕.๗.๓ ในระหวางเวลาที่ผูใชเอกสารชั้นลับที่สุดและลับ
มาก ทํางานเกี่ยวกับเอกสารนั้นอยู แลวมีเหตุที่ทําใหตองออกไปจากที่ทํางานเปนการ
ชั่วคราวโดยไมมีคนดูแลเอกสารนั้น ใหเก็บเอกสารไวในที่ปลอดภัย 
  ๓๕.๘ การยืม 
       การยืมเอกสารลับที่สุดและลับมากไปใชในราชการ ตอง
ปฏิบัติตามเงื่อนไขดังตอไปนี้ 
  ๓๕.๘.๑ หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 
 
 



 

 
 

                                           ๔๙๒ 
 
                                      ๓๕.๘.๑.๑ สวนราชการผูยืมมีหนาที่หรือไดรับ
มอบหมายใหดําเนินการในเรื่องที่ยืมนั้นจริง 
        ๓๕.๘.๑.๒  สวนราชการผูยืมสามารถปฏิบัติตาม
ระเบียบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารไดเปนอยางดี 
                            ๓๕.๘.๒ สวนราชการผูใหยืมจะใหยืมไดเฉพาะเอกสารที่
สวนราชการนั้นเปนเจาของเรื่องเดิม แตถาเปนเอกสารที่ไดรับจากสวนราชการอื่น สวน
ราชการผูใหยืมจะตองไดรับอนุญาตจากสวนราชการเจาของเรื่องเดิมเสียกอน 
 ๓๕.๘.๓ จะตองทําหลักฐานการยืมและการสงคืน โดยบันทึก
ไวในใบคุมเอกสารลับ (รปภ.๗)ทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) และใบเอกสารลับ  
(รปภ.๖ ) 
       ๓๕.๘.๔ การรับ – สงเอกสารที่ยืมใหใชบริการนําสารตามขอ  
๓๕.๕.๓ หรือขอ ๓๕.๘.๔ แตถาผูยืมประสงคจะรับเอง ผูรับเอกสารจะตองเปนบุคคล
ดังนี้ 
 
    ๓๕.๘.๔.๑ หัวหนาสวนราชการผูยืม 
    ๓๕.๘.๔.๒ นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนาย
ทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการผูยืม ที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจาก
หัวหนาสวนราชการผูยืม 
    ๓๕.๘.๔.๓ ขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทาขึ้นไปที่
ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการผูยืม และไดรับความ
ไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารที่ยืม 
 ๓๕.๘.๕ หากเปนการยืมโดยสวนราชการ องคการ หรือ
บุคคลตางประเทศ  องคการระหวางประเทศ บุคคลหรือองคการเอกชนไทย สวน
ราชการผูใหยืมจะตองปฏิบัติตามขอ ๓๐.๘ หรือ ๓๐.๙ ดวย 
 ๓๕.๘.๖ หัวหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสาร
ที่ยืมดังนี ้
 



 

 
 

                                          ๔๙๓ 
 
    ๓๕.๘.๖.๑ การทําสําเนาเพิ่มเติมและการแปล การ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ ขอความลับ บางสวน การสง การเสนอและการเวียนเอกสารภายในสวน
ราชการเดียวกันตลอดจนการเก็บรักษา ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๓ , ๓๕.๔ , ๓๕.๕.๑ และ 
๓๕.๗ ตามลําดับ 
    ๓๕.๘.๖.๒ เมื่อหมดความจําเปนตองใชในราชการ
แลวใหสงคืนเอกสารที่ยืมทันท ี
 ๓๕.๘.๗ การยืมเอกสารลับที่สุดและลับมากเพื่อนําไปใช
ประโยชนในการปฏิบัติงานใด  ๆ  นอกบริเวณสถานที่ราชการใหปฏิบัติตามขอ 
๓๕.๕.๓.๓ และ ๓๕.๕.๓.๔ 
              ๓๕.๙ การถายภาพดวยไมโครฟลม 
 ๓๕.๙.๑ เพื่อแกปญหาการเก็บเอกสาร สวนราชการอาจ
ถายภาพเอกสารลับที่สุดและลับมากดวยไมโครฟลมเก็บแทนเอกสารเดิมไดโดยปฏิบัติ
ดังนี้ 
           ๓๕.๙.๑.๑  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเอกสารนั้นตอง
ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ และแจงใหเจาของเรื่องเดิมของเอกสารนั้นทราบ
เสียกอน 
    ๓๕.๙.๑.๒ บุคคลที่จะดําเนินกรรมวิธีตองไดรับ
ความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารนั้น 
    ๓๕.๙.๑.๓  ตองรักษาความปลอดภัยแกไมโครฟลม
เชนเดียวกับเอกสารเดิม 
          ๓๕.๙.๑.๔  ฟลมแตละมวน ตองถายเฉพาะภาพ
เอกสารลับที่สุดหรือลับมากเทานั้น 
                                      ๓๕.๙.๑.๕  ตองทําลายเอกสารเดิมที่ถายดวยไมโครฟลม
ไวแลวโดยเร็วที่สุดตามขอ ๓๕.๑๐ 
    ๓๕.๙.๑.๖ ใบรับรองการทําลายเอกสารที่ถายดวย
ไมโครฟลมแลวอาจทําไวเพียงชุดเดียวก็ได 
 



 

 
 

                                          ๔๙๔ 
 
                                     ๓๕.๙.๑.๗ เอกสารใดที่ถายเปนไมโครฟลมแลวให
บันทึกวันเดือนปที่ถายทําไวในรายงานการตรวจสอบเอกสารลับ(รปภ.๑๔)และทะเบียน
เอกสารลับ ( รปภ.๑๙ ) 
                    ๓๕.๙.๒  เพื่อเตรียมการอพยพหรือเคลื่อนยายในเวลาฉุกเฉิน 
สวนราชการที่มีความจําเปนอาจถายภาพเอกสารลับที่สุด หรือลับมากดวยไมโครฟลม
บรรจุในภาชนะเก็บไวในที่ที่ปลอดภัยโดยไมทําลายเอกสารลับนั้นก็ได แตตองปฏิบัติ
ตามขอ ๓๕.๙.๑ ยกเวนเฉพาะ ขอ ๓๕.๙.๑.๕ และ ๓๕.๙.๑.๖ 
          เมื่อถึงเวลาฉุกเฉินและตองเคลื่อนยายแนนอนแลว 
กอนที่จะนําฟลมเอกสารเคลื่อนยายไปในที่ที่ปลอดภัย ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบรีบ
ทําลายเอกสารที่ถายภาพไวแลวทันทีเพื่อมิใหเอกสารตกไปอยูในมือของฝายตรงขาม
หรือผูไมมีอํานาจหนาที ่
                  ๓๕.๑๐ การทําลาย 
  ๓๕.๑๐.๑เพื่อมิใหเปนภาระในการเก็บ สวนราชการจะทําลาย
บรรดาเอกสารลับที่สุดและลับมากที่ยกเลิกแลว และสําเนาที่เหลือใชก็ได โดยปฏิบัติดังนี้ 
  ๓๕.๑๐.๑.๑  ใหหัวหนาสวนราชการที่ประสงคจะ
ทําลายเอกสารขออนุญาตทําลายจากเจาของเรื่องเดิมและไดรับอนุญาตเสียกอน 
 ๓๕.๑๐.๑.๒ ใหหัวหนาสวนราชการ มีคําสั่งแตงตั้ง
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการทําลาย  ๓  คน  คือ นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนาย
ทะเบียนเอกสารลับเปนผูควบคุมการทําลาย ๑ คน ผูทําลาย ๑ คน และพยาน ๑ คน 
 ๓๕.๑๐.๑.๓ ผูทําลายและพยานจะตองเปนผูที่ไดรับ
ความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารที่จะทําลาย โดยเฉพาะพยานจะตองเปน
ขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทาขึ้นไป 
  ๓๕.๑๐.๑.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับ    หรือผูชวย
นายทะเบียนเอกสารลับบนัทึกการทําลายไวในใบรบัรองการทําลายเอกสารลบั(รปภ.๑๕) 
จํานวน ๒ ชดุและเก็บไวเปนหลกัฐานไมนอยกวา ๑ ป   ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ   
( รปภ.๑๕ ) นี้ไมตองสงใหเจาของเรื่องเดิม นอกจากจะไดรับการขอรอง 
 



 

 
 

                                           ๔๙๕ 
 
   ๓๕.๑๐.๒ วัสดุที่เกี่ยวกับการทําเอกสารลับที่สุดและลับมาก เชน 
กระดาษราง กระดาษจดชวเลข  กระดาษคารบอน กระดาษไขและกระดาษอัดสําเนาเปน
ตน เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเอกสารนั้นตองควบคุมใหมีการทําลายทันที ถายังไมสามารถ
ทําลายไดก็ใหเก็บไวตามชั้นความลับของเอกสารนั้นจนกวาจะทําลาย การทําลายวัสดุ
ดังกลาวไมตองมีพยานและไมตองบันทึกในใบรับรองการทําลายเอกสารลับ ( รปภ.๑๕ )  
  ๓๕.๑๐.๓ การทําลายตามขอ ๓๕.๑๐.๑ และ ๓๕.๑๐.๒ ใหใชวิธี
เผาแลวขยี้ข้ีเถาใหเปนผง หรือดวยวิธีแปรรูปอยางอื่น ๆ จนไมสามารถทราบความลับใน
ซากเอกสารนั้นได 
 ๓๕.๑๐.๔ การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 
                                  ๓๕.๑๐.๔.๑ใหสวนราชการจัดทําแผนการพิทักษรักษา
แผนการเคลื่อนยายและแผนการทําลาย เอกสารลับที่สุดและลบัมากในเวลาฉุกเฉินเปน
กรณีพิเศษใหเตรียมอุปกรณในการทําลายไวใหพรอม เพื่อใหสามารถทําลายไดทันทวงที 
และชี้แจงใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเขาใจวิธีปฏิบัติ  โดยพิจารณาจากสถานการณและสิ่งแวดลอมที่
อาจกอใหเกิดภยันตรายตอการรักษาความปลอดภัย 
                                   ๓๕.๑๐.๔.๒ เมื่อสถานการณที่เกิดขึ้นรุนแรงจนไม
สามารถใหการพิทักษรักษาเอกสารลับใหปลอดภัยไดจึงใหใชแผนการเคลื่อนยาย หรือ
แผนการทําลายซึ่งเปนขั้นสุดทาย 
       ๓๕.๑๐.๔.๓   เพื่อมิใหสวนใดสวนหนึ่งของเอกสารลับ
ที่สุดและลับมากตกไปอยูในมือของฝายตรงขาม      หรือบุคคลผูไมมอํีานาจหนาที่อยางเด็ดขาด ให
ทําลายเอกสารลับที่สุด  และลับมากในเวลาฉุกเฉินดวยความรวดเร็วที่สดุ     และใหทาํลายตามลําดับ
ความสําคัญชัน้ลับที่สดุกอน 
 ๓๖. การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารชั้นลับและปกปด 
                    ๓๖.๑ การจัดพิมพ 
                    ๓๖.๑.๑ การราง เขียน พิมพ แปล สําเนา คัดลอก ฯลฯ เอกสาร
ชั้นลับและปกปดจะตองกระทําโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซึ่งไดรับความไววางใจไมตํ่า                  
                                                           



 

 
 

๔๙๖ 
 
กวาชั้นความลับของเอกสารนั้น และทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
                           ๓๖.๑.๒ ใหแสดงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องที่เอกสาร (ถามี)     
ชุดที่ของจํานวนชุดทั้งหมด จํานวนหนาทั้งหมดของเอกสารนั้นไวที่มุมขวาดานบนของ
เอกสารเฉพาะหนาแรก ดังนี้ 

………………………………. 
( ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ) 

ที่…………………………… 
( ถามี ) 

ชุดที…่………..ของ ………….ชุด 
เอกสารนี้ม…ี………หนา 

              ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวาจําเปนจะตองควบคุมเพื่อความปลอดภัย
ของเอกสารของสวนราชการนั้น จะแสดงขอความเชนเดียวกับเอกสารลับที่สุดและลับ
มากตามขอ ๓๕.๑.๒ไวทุกหนาก็ใหทําได  
                       ๓๖.๒ การแจกจาย 
                              ๓๖.๒.๑ เจาของเรื่องเดิมเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนา
สําหรับแจกจาย 
         ๓๖.๒.๒ การแจกจายตองกระทําโดยอาศัยหลัก “การจํากัด
ใหทราบเทาที่จําเปน” อยางเครงครัด 
         ๓๖.๒.๓  การแจกจายเอกสารชั้นลับและปกปด ตองกระทํา
ผานนายทะเบียนเอกสารลับ 
 ๓๖.๓  การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
 ถาสวนราชการใดตองการสําเนาเอกสารชั้นลับและปกปดเพิ่มเติม
จากที่ไดรับไปแลวไมวาจะเปนการสําเนา คัดลอก หรือถายเอกสาร หรือตองการคําแปล
เปนภาษาใด ๆ ทั้งฉบับหรือแตเพียงบางสวนก็ตาม โดยปกติใหขอรับสําเนาเอกสาร หรือ
สําเนาคําแปลจากเจาของเรื่องเดิม 
 ถามีความจําเปนจะตองจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปลเองก็ใหทําได 
โดยปฏิบัติดังนี้ 



 

 
 

                                        ๔๙๗ 
 
  ๓๖.๓.๑ ดําเนินการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซึ่งไดรับ
ความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสาร และทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
  ๓๖.๓.๒ ตองรักษาขอความและรูปเดิมของเอกสารไวทุก
ประการ ถาไมสามารถรักษารูปเดิมไวได ก็ตองรักษาขอความเดิมไวใหถูกตองครบถวน 
พรอมทั้งบันทึก ยศ ชื่อ ตําแหนง ผูรับรองสําเนาถูกตอง หรือรับรองคําแปลไวดวย 
  ๓๖.๓.๓ ตองแสดงชื่อสวนราชการที่จัดทําสําเนาเพิ่มเติม
หรือแปล โดยใชที่เอกสารเดิมและระบุวาสําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดที่เทาใด 
พรอมทั้งแสดงหมายเลขชุดของจํานวนชุดที่จัดทําหรือแปลขึ้นใหม และจํานวนหนา
ทั้งหมดของเอกสารนั้นไวในหนาแรกของเอกสาร ดังนี้ 

 
 

…………………………. 
( ชื่อสวนราชการที่จัดทํา ) 

สําเนา 
        ที่………….ถาย  จากเอกสารชุดที…่…….. 

( ที่เอกสารเดิม ) แปล 
ชุดที…่……..ของ…………ชุด 

เอกสารนี้ม…ี……หนา 
 
                                      ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวาจําเปนจะตอง
ควบคุมเพื่อความปลอดภัยของเอกสารของสวนราชการนั้น จะแสดงขอความดังกลาวไว
ทุกหนาก็ใหทําได 
 ๓๖.๓.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการ
ลงทะเบียนเอกสารลับ ( รปภ.๑๙ ) และการแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๖.๒ 
                     ๓๖.๔ การสง 
 ๓๖.๔.๑ การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวน
ราชการเดียวกัน 



 

 
 

                                          ๔๙๘ 
 
       การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารชั้นลับและปกปด
ภายในสวนราชการซึ่งอยูในบริเวณเดียวกัน จะตองกระทําโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
เรื่องนี้ หรือผูมีอํานาจหนาที่เขาถึงเอกสารดังกลาว หรือผูที่ไดรับความไววางใจไมตํ่ากวา
ชั้นความลับของเอกสารนั้นและตองใชใบปกเอกสารลับ ( รปภ.๑๐ หรือ รปภ.๑๑ ) ปด
ทับเอกสาร  เพื่อปองกันผู อ่ืนลักลอบดูขอความภายในและเพื่อเปนการเตือนให
ระมัดระวังถึงการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารแตละชั้นความลับ 
 ๓๖.๔.๒ การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
    ๓๖.๔.๒.๑ เอกสารชั้นลับ จะตองบรรจุซองหรือหอ
สองชั้นอยางมั่นคง ซองหรือหอชั้นนอกตองทึบแสง  หากตองการใบรับเอกสารลับ
(รปภ.๖ ) ก็ใหบรรจุใบรบันั้นไวในซองหรือหอชั้นในรวมกับเอกสารดวย 
 สวนเอกสารชั้นปกปดจะบรรจุซองหรือหอทึบแสงชั้นเดียวก็
ได โดยใหปฏิบัติเสมือนเปนซองชั้นนอก หากตองการใบรับเอกสารลับ ( รปภ.๖ ) ก็ให
บรรจุใบรับนั้นไวในซองดวย 
    ๓๖.๔.๒.๒ การปฏิบัติเกี่ยวกับใบรับเอกสารลับ   
(รปภ.๖) ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๒.๒.โดยอนุโลม 
    ๓๖.๔.๒.๓ บนซองหรือหอชั้นใน ใหจาหนาโดยลง
ที่เอกสาร ชื่อหรือตําแหนงผูรับและสวนราชการของผูสง พรอมทั้งทําเครื่องหมาย 
“ลับ” หรือ “ปกปด” ทั้งดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอชั้นนอกหามทํา
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ ( ดูตัวอยางในบทที่ ๘ ผนวก ๔ ) 
                               ๓๖.๔.๒.๔ บุคคลผูมีอํานาจหนาที่ปดผนึกตามที่
กลาว ในขอ ๓๕.๕.๒.๔ หรือขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทาขึ้นไปผูมีหนาที่เกี่ยวของกับ
เอกสารนั้นเปนผูปดผนึกเอกสารชั้นลับ สําหรับเอกสารปกปดจะใชขาราชการชั้นจัตวา
หรือเทียบเทาที่ไดรับความไววางเปนผูปดผนึกก็ได บนซองหรือหอชั้นในใหผูปดผนึก
ลงลายมือชื่อกํากับไวบนรอยที่ปดผนึก แลวใชแถบกาวชนิดใสปดทับบนลายมือชื่อ และ
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับอีกชั้นหนึ่ง 
 
 



 

 
 

                                          ๔๙๙ 
 
 ๓๖.๔.๓ การสงภายในประเทศ 
                               ๓๖.๔.๓.๑ การสงเอกสารชั้นลับและปกปดจะตอง
นําเอกสารบรรจุซองหรือหอตามขอ ๓๖.๔.๒.๑แลวใสภาชนะลั่นกุญแจให เจาหนาที ่     
นําสารหรือบุคคลผูไดรับความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารนั้นถือไป ผูถือ
จะตองไดอานและเขาใจคําชี้แจงตามที่กลาวไวในบทที่ ๘ ผนวก ๓ แลว 
    สําหรับเอกสารชั้นปกปดนั้น หากไมสามารถปฏิบัติ
ตามดังกลาวได จะสงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับก็ได 
    ๓๖.๔.๓.๒ การสงเอกสารชั้นลับและปกปด ใหสง
ตรงตอนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ หรือจะสงผาน
เจาหนาที่รับสงหนังสือราชการของสวนราชการนั้นไปยังนายทะเบียนเอกสารลับหรือ
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับก็ได เพื่อลงทะเบียนเอกสารลับ ( รปภ.๑๙ ) เสียกอน ไมวา
จาหนาซองหรือหอของเอกสารนั้นจะระบุชื่อหรือตําแหนงก็ตาม เวนแตเมื่อมีเหตุผลเปน
พิเศษ จึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจาหนาซอง หรือเจาหนาที่ผูไดรับมอบอํานาจจาก
ผูรับตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได 
      ๓๖.๔.๓.๓ การนําเอกสารชั้นลับและปกปดออก
นอกบริเวณสถานที่ราชการเพื่อใชประโยชนในการปฏิบัติงานใด ๆ ผูบังคับบัญชา
ผูรับผิดชอบมีอํานาจอนุญาตใหกระทําได และใหปฏิบัติตอเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ 
และขอ ๓๕.๕.๓.๔ โดยอนุโลม 
                     ๓๖.๔.๔ การสงออกนอกประเทศ 
     ๓๖.๔.๔.๑ การสงเอกสารชั้นลับและปกปด ให
สงผานทางสายการทูตหรือโดยเจาหนาที่นําสาร แตถามีความจําเปนเฉพาะเอกสาร
ปกปด อาจสงโดยทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับก็ได แตเอกสารชั้นลับถาจะสงทาง
ไปรษณีย ขอความในเอกสารจะตองเขารหัสเสียกอน 
     ๓๖.๔.๔.๒ เจาหนาที่นําสารตองระมัดระวังพิทักษ
รักษาเอกสารที่ตนรับผิดชอบใหอยูในลักษณะปลอดภัยตลอดเวลา 
 
 



 

 
 

                                           ๕๐๐ 
 
          ๓๖.๔.๔.๓ การสงเอกสารชั้นลบัและปกปดนอกจาก
ใชเจาหนาที่นําสารแลวจะใชบุคคลอื่นใหถือไปได  โดยปฏิบติัตามขอ ๓๕.๕.๔.๓ โดย
อนุโลม 
                            ๓๖.๔.๕ เจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 
    ๓๖.๔.๕.๑ เจาหนาที่นําสารที่ใชนําสงเอกสารชั้น
ลับและปกปดตองเปนขาราชการชั้นจัตวาหรือเทียบเทาขึ้นไป และไดผานการตรวจสอบ
และขึ้นทะเบียนความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารที่สง ถาเปนผูที่ยังไมได
ผานการตรวจสอบและขึ้นทะเบียนความไววางใจ จะตองไดรับความไววางใจจาก
ผูรับผิดชอบเรื่องนั้นเปนพิเศษ 
          ๓๖.๔.๕.๒ การสงเอกสารชั้นลับ และปกปดจะ
จัดผูอารักขาการนําสารรวมไปกับเจาหนาที่นําสารดวยหรือไมก็ได โดยพิจารณาถึงความ
จําเปนในการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารเปนสําคัญ  ถาจัดผูอารักขาการนําสารจะตอง
เปนผูไดผานการตรวจสอบและขึ้นทะเบียน ความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสาร
ที่สง ถาเปนบุคคลที่ยังมิไดผานการตรวจสอบและขึ้นทะเบียนความไววางใจ   จะตองเปนผู
ที่ไดรับความไววางใจจากผูรับผิดชอบเรื่องนั้นเปนพิเศษ 
  (หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร ดูบทที่ ๘ ผนวก๓ ) 
       ๓๖.๔.๖ การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
   ๓๖.๔.๖.๑ ขอความชั้นลับและปกปดซึ่งสงโดยทาง
โทรคมนาคมใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๖.๑ โดยอนุโลม 
         ๓๖ .๔ .๖ .๒  ขอความชั้นลับและปกปดอาจใช
โทรศัพทหรือเครื่องพูดที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอได เมื่อพิจารณา
เห็นวาความเรงดวนสําคัญกวาความจําเปนในการรักษาความปลอดภัย แตใหใชถอยคําที่
เขาใจกันโดยเฉพาะ หรือใชอุปกรณการรักษาความปลอดภัยประกอบโทรศัพทหรือ
เครื่องพูด                                   
                   ๓๖.๕ การรับ 
                          เอกสารชั้นลับและปกปดที่จาหนาซองหรือหอชั้นในถึง 
 



 

 
 

                                           ๕๐๑ 
 
ตําแหนง ใหบุคคลผูครองตําแหนงนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสาร
ลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูเปดซองหรือหอ และลงชื่อในใบรับเอกสาร
ลับ ( รปภ.๖ ) ถามี แตถาซองหรือหอชั้นในจาหนาระบุชื่อถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนงแลว บุคคลผูถูกระบุชื่อที่หนาซอง หรือผู
ที่ไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ(รปภ.๖ ) 
            สําหรับเอกสารชั้นปกปดที่ใสซองหรือหอชั้นเดียวใหเจาหนาที่
ผูเปดซองหรือหอสงเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียน
เอกสารลับทันท ี
  ๓๖.๖ การเก็บรักษา 
     การเก็บรักษาเอกสารชั้นลับและปกปด ใหปฏิบัติดังนี้ 
                          ๓๖.๖.๑ใหเก็บเอกสารชั้นลับไวในที่ซึ่งมีลักษณะ 
เชนเดียวกับที่เก็บเอกสารลับที่สุดและลับมากตามขอ ๓๕.๗.๑.๓ แตถาไมสามารถปฏบิัติ
ไดเพราะเหตุใดก็ตามเอกสารชั้นลับจะตองเก็บไวในที่ที่ปลอดภัย   โดยมีมาตรการรักษา
ความปลอดภัยอ่ืนชดเชยและตองมีบันทึกหลักฐานชี้แจงเหตุผลเสนอหัวหนาสวน 
ราชการอนุมัติเสียกอน 
 ๓๖.๖.๒ เมื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบปดตูเก็บเอกสารชั้นลับ
เรียบรอยแลวใหเก็บลูกกุญแจไวในตูรวมเก็บลูกกุญแจ ตามที่กลาวไวในขอ ๓๕.๗.๑.๔ 
และขอ ๓๕.๗.๒ โดยอนุโลม 
 ๓๖.๖.๓ ในระหวางเวลาที่ผูใชเอกสารชั้นลับทํางานเกี่ยวกับ
เอกสารนั้นอยู แลวมีเหตุที่ทําใหตองออกไปจากที่ทํางานเปนการชั่วคราวโดยไมมีคน
ดูแลเอกสารนั้นใหเก็บเอกสารไวในที่ที่ปลอดภัย 
     ๓๖.๖.๔ หามเก็บเอกสารปกปดไวในสถานที่ที่บุคคลผูไมมี
อํานาจหนาที่เขาไปได 
    ๓๖.๗  การยืม 
           การยืมเอกสารชั้นลับและปกปดไปใชในราชการตองปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขดังนี้ 



 

 
 

                                           ๕๐๒ 
 
 ๓๖.๗.๑ หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 
                                    ๓๖.๗.๑.๑ สวนราชการผูยืมมีหนาที่หรือไดรับ
มอบหมายใหดําเนินการในเรื่องที่ยืมนั้นจริง 
        ๓๖.๗.๑.๒ สวนราชการผูยืมสามารถปฏิบัติตาม
ระเบียบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารไดเปนอยางดี 
 ๓๖.๗.๒ จะตองทําหลักฐานการยืมและการสงคืนเปนลาย
ลักษณอักษร 
 ๓๖.๗.๓ การรับ - สงเอกสารที่ยืม ใหใชบริการนําสารตามขอ 
๓๖.๔.๓.๑  หรือ  ๓๖.๔.๔.๑   หรือ  ๓๖.๔.๔.๓ แตถาผูยืมจะสงเจาหนาที่มาขอรับเอง 
เจาหนาที่ผูนั้นจะตองเปนผูไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษร     และไดรับความไว 
วางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารที่ยืม 
 ๓๖.๗.๔ หากเปนการยืมโดยสวนราชการ  องคการระหวาง
ประเทศหรือบุคคลตางประเทศ บุคคลหรือองคการเอกชนไทย สวนราชการผูใหยืม
จะตองปฏิบัติตามขอ ๓๐.๘ หรือ ๓๐.๙ ดวย 
 ๓๖.๗.๕ หัวหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสารที่
ยืมดังนี ้
  ๓๖.๗.๕.๑ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล การปฏิบัติ
เกี่ยวกับขอความลับบางสวน การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวนราชการ
เดียวกันตลอดจนการเก็บรักษาใหปฏิบัติตามขอ ๓๖.๓ , ๓๖.๔.๑ และ ๓๖.๖ ตามลําดับ 
 ๓๖.๗.๕.๒ เมื่อหมดความจําเปนตองใชในราชการ
แลวใหสงคืนเอกสารที่ยืมทันที 
 ๓๖.๗.๖ การยืมเอกสารชัน้ลับ   และปกปดเพื่อนําไปใชประโยชน
ในการปฏิบัติงานใด ๆ  นอกบริเวณสถานที่ราชการใหปฏิบัติตามขอ ๓๖.๔.๓.๓ 
                  ๓๖.๘  การถายภาพดวยไมโครฟลม 
     ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๙ โดยอนุโลม 
 
 



 

 
 

                                         ๕๐๓ 
 
 ๓๖.๙  การทําลาย 
    ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๑๐ โดยอนุโลม 
 ๓๗. การรักษาความปลอดภัยเรื่องของทางราชการกอนถึงเวลาเปดเผย 
      เรื่องบางเรื่องที่ทางราชการจําเปนตองสงวนเปนความลับชั่ว
ระยะเวลาหนึ่ง เชนพระราชกําหนดตาง ๆ พระราชบัญญัติการเวนคืนที่ดิน ประกาศที่
สําคัญ โครงการบางเรื่อง คําสั่งแตงตั้งบุคคลในตําแหนงที่สําคัญ ผลการคนควาทาง
วิทยาศาสตรที่สําคัญ สิ่งประดิษฐที่สําคัญและขอสอบเปนตน ใหถือวาการดําเนินการทุก
ข้ันตอนกอนการเปดเผย เปนความลับของทางราชการที่จะตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
      ถาการดําเนินการในขั้นตอนใดตามวรรคแรกไมสามารถปฏิบัติตาม
ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติฉบับนี้ได ใหหัวหนาสวนราชการผูมี
หนาที่รับผิดชอบในการดําเนินการนั้น ทําความตกลงกับองคการรักษาความปลอดภัยที่
จะยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบในขั้นตอนนั้น ๆ และวางระเบียบขึ้นไวเปนหลักในการ
ปฏิบัติเฉพาะกรณีข้ึนแทน 
 

บทที่ ๕ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

---------------------------- 

 ๓๘. คําจํากัดความ 
      การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ คือ มาตรการที่กําหนดขึ้น
เพ่ือพิทักษรักษาใหความปลอดภัยแกที่สงวน อาคารและสถานที่ของสวนราชการ
ตลอดจนวัสดุ อุปกรณ เจาหนาที่และเอกสารในอาคารสถานที่ดังกลาวใหพนจากการ
โจรกรรมการจารกรรมและการกอวินาศกรรม หรือเหตุอ่ืนใดอันทําใหเสียสมรรถภาพ
ในการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการได 
                ๓๙. ความมุงหมาย 
      การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่มีความมุงหมาย เพื่อ 
      ๓๙.๑ กําหนดมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ของ
สวนราชการ 



 

 
 

                                         ๕๐๔ 
 
    ๓๙.๒ เปนแนวทางในการวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ของสวนราชการที่ต้ังขึ้นใหมหรือขยายออกไป และเปนแนวทางในการประเมิน
คาแหงการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่มีอยูแลว 
 ๓๙.๓ เปนแนวทางใหสวนราชการดําเนินมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ตามความเหมาะสมกับระดับความสําคัญของสถานที่นั้น ๆ   
                      ๓๙.๔ ชวยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการพิทักษรักษาสถานที่และ  
วัตถุตาง ๆ ที่มีคาสูงของชาติใหปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  
          ๔๐.  ขอพิจารณาในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ 
                      ๔๐.๑ ปจจัยสําคัญที่จะตองพิจารณาในการวางมาตรการการรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ ไดแกความสําคัญของภารกิจของสวนราชการนั้น ๆ 
สภาพของสถานที่ ลักษณะทางภูมิศาสตร สถานการณทางเศรษฐกิจ อุดมการณทาง
การเมืองของประชาชนในพื้นที่นั้น ๆ และพฤติการณของฝายที่อาจเปนศัตรู ตลอดจน
การสนับสนุนชวยเหลือที่จะพึงไดรับจากสวนราชการอื่น ๆ  
     ๔๐.๒ ระดับการรักษาความปลอดภัยของสถานที่หนึ่ง ๆ ยอมมี
ความแตกตางกันแลวแตความสําคัญของภารกิจ สิ่งที่เปนความลับ ทรัพยสิน และอาคาร
สถานที่ จึงตองแยกพิจารณาการวางมาตรการการปองกันแตละอาคารสถานที่ เชน 
อาคารสถานที่บางแหง พ้ืนที่ทั้งหมดอาจตองการมาตรการการรักษาความปลอดภัยเพียง 
แบบเดียว แตสถานที่อีกแหงหนึ่งมีกิจการเฉพาะอยางหรือพ้ืนที่ภายในเฉพาะแหงที่ตอง 
การมาตรการการรักษาความปลอดภัยมากแบบเปนพิเศษ เชน การจัดแยกกิจการใหอยู
ตางหาก และการเพิ่มมาตรการการปองกันใหมากขึ้น เปนตน 
 ๔๐.๓ ในการออกแบบกอสรางที่สงวน อาคารสถานที่ หรือเครื่อง
กีดขวางของทางราชการที่มีความสําคัญหรือความลับจะตองพิทักษรักษา ใหสถาปนิก
และ / หรือวิศวกรผูออกแบบพิจารณาในดานการรักษาความปลอดภัยดวย     โดยหารือ
กับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น ๆ หรือองคการรักษา
ความปลอดภัย ทั้งนี้ใหอยูในความรับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 



 

 
 

                                         ๕๐๕ 
 
  ๔๑.  ภยันตรายที่ควรพิจารณาเกี่ยวกับสถานที่ 
        มีภยันตรายที่ควรพิจารณาดังนี ้
 ๔๑.๑  ภยันตรายที่เกิดจากปรากฏการณธรรมชาติและอุปทวเหตุ 
เชน พายุ น้ําทวม ฟาผา และเพลิงไหม เปนตน 
       ๔๑.๒  ภยันตรายที่เกิดจากการกระทําของมนุษยแบงออกเปน         
๒ ประเภท คือ 
   ๔๑.๒.๑ การกระทําโดยเปดเผย เชน การโจรกรรม การ
จลาจล การกอความไมสงบ และการโจมตีของขาศึก เปนตน 
  ๔๑.๒.๒ การกระทําโดยทางลับ เชน การจารกรรม และการ
กอวินาศกรรม เปนตน 
 ๔๒. การสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ 
                     ในการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ สวนราชการตาง ๆ จะตองปฏิบัติตามขั้นตอนดังตอไปนี ้
      ข้ันที่ ๑ ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวน
ราชการ   วางแนวทางในการสํารวจหรือการตรวจสอบ โดยวิเคราะหสภาพแวดลอม 
หลักฐานในการปฏิบัติ และขอบกพรองที่มีมาแลว 
       ข้ันที่ ๒ สํารวจบริเวณพื้นที่ และอาคารสถานที่โดยละเอียด 
       ข้ันที่ ๓ จัดทํารายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบ โดยชี้ใหเห็น
ขอบกพรองมาตรการการปองกันที่ใชอยูในปจจุบันที่จะทําใหเกิดการละเมิดการรักษา
ความปลอดภัย แลวเสนอแนะใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแกไขมาตรการและวาง
ระเบียบปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยในเรื่องตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
 ๔๒.๑ เขตรั้วและการจํากัดชองทางเขาออก 
 ๔๒.๒ การใชเครื่องกีดขวาง 
 ๔๒.๓ การใหแสงสวาง 
 ๔๒.๔ การจัดเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที ่



 

 
 

                                         ๕๐๖ 
 
 ๔๒.๕ การติดตอสื่อสารและระบบสัญญาณแจงภัย 
 ๔๒.๖ การควบคุมการเขาออกของบุคคลภายนอก 
 ๔๒.๗ การควบคุมการจราจร 
 ๔๒.๘ การควบคุมการเขาออกของเจาหนาที่ภายใน 
 ๔๒.๙ การกําหนดพื้นที่มีการรักษาความปลอดภัย 
 ๔๒.๑๐ ที่เก็บอาวุธ กระสุน วัตถุระเบิด หรือวัสดุลับของทาง
ราชการซึ่งจะตองพิทักษรักษาเปนพิเศษ 
 ๔๒.๑๑ การปองกันอัคคีภัย 
 ๔๒.๑๒ การตรวจตราเปนประจําหรือการตรวจสอบตามหวง
ระยะเวลา เพื่อคนหาขอบกพรอง และสั่งการตามที่เห็นสมควร 
 ๔๓.  มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
        ใหสวนราชการจัดใหมีการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ให
เหมาะสม โดยพิจารณาใชมาตรการดังตอไปนี ้
 ๔๓.๑  เครื่องกีดขวาง 
         เครื่องกีดขวาง คือเครื่องมือที่ใชปองกัน ขัดขวาง หรือ
หนวงเหนี่ยวบุคคล สัตวหรือยานพาหนะที่ไมมีสิทธิเขาไปในพื้นที่รักษาความปลอดภัย 
โดยใชเครื่องกีดขวางเปนแนวเขตของพื้นที่ กอใหเกิดสภาพทางจิตวิทยา และทางวัตถุ 
ทําใหไมกลาเขา หรือหนวงเหนี่ยวการลวงล้ํา เพื่อใหยามรักษาการณมีโอกาสตรวจพบ 
หยุดยั้ง หรือจับกุมได อีกทั้งเปนการประหยัดจํานวนเจาหนาที่ยามรักษาการณ และเปน
การบังคับใหบุคคลหรือยานพาหนะที่จะผานเขาออกตองผานเฉพาะตามทางเขาออกที่
กําหนดให เพื่อสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 
        เครื่องกีดขวางโดยทั่วไปแบงเปน ๒ ชนิด คือ 
   ๔๓.๑.๑เครื่องกีดขวางตามธรรมชาติ เชน ทะเล แมน้ํา   
ลําคลอง หนาผา ฯลฯ ที่ดัดแปลงใหเปนประโยชนในการกั้น 
          ๔๓.๑.๒ เครื่องกีดขวางที่ประดิษฐข้ึน เชน รั้วทึบรั้วโปรง 
เครื่องกั้น ถนน ลวดหีบเพลง กําแพง ลูกกรงเหล็ก ฯลฯ 



 

 
 

                                          ๕๐๗ 
 
                      ๔๓.๒  การใหแสงสวาง 
         การใหแสงสวาง ก็เพื่อจะใหมองเห็นบริเวณรั้วและเขตหวง
หามตาง ๆ โดยชัดเจนในเวลามืด จะไดมองผูที่บุกรุกเขามาในสถานที่ การใหแสงสวางมี    
๒ วิธี คือ 
   ๔๓.๒.๑ การใชแสงสองโดยตรง คือการพุงแสงสวางสอง
ไปยังจุดใดจุดหนึ่งที่ตองการ เชน ที่ตัวอาคาร รั้ว หรือประตู เปนตน 
         ๔๓.๒.๒ การใชแสงสองกระจายรอบตัว ทําใหมีความ
สวางทั่วบริเวณดวงไฟควรอยูในระดับสูงพอที่จะชวยใหมองเห็นเครื่องกีดขวางตาง ๆ 
ไดชัด ในกรณีที่รั้วเปนแบบทึบก็ตองใหมีแสงสวางสองใหเห็นไดทั้งสองดาน และตอง
ใหรัศมีแสงสวางของดวงหนึ่ง ๆ ทับเลยเขาไปในรัศมีของดวงขางเคียง เพื่อมิใหพ้ืนที่อับ
แสงระหวางรัศมีดวงไฟ 
   ๔๓.๓ เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที ่
                 เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ คือเจาหนาที่ผูมี
หนาที่รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัย ประกอบดวยเจาหนาที่เวรรักษาความ
ปลอดภัยประจําวัน ยามรักษาการณและเจาหนาที่อ่ืน ๆ 
                 เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่จัดขึ้นดวยความมุง
หมายเพื่อใหการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เพราะไมวา
จะมีเครื่องกีดขวางชนิดใด หากไมมีการเฝารักษาแลวก็อาจมีการเล็ดลอดเขาไปได 
    ๔๓.๓.๑ หนาที ่
              เจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน   มีหนาที่
กํากับดูแลการปฏิบัติของยามรักษาการณ  และหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา
สวนราชการนั้น ๆ   
                                         ยามรักษาการณมีหนาที่ปองกันบริเวณเขตหวง
หามทั้งหมดตลอดจนวัสดุและสิ่งอุปกรณทั้งปวง ทําการตรวจสอบบุคคล ยานพาหนะ 
และสิ่งของตาง ๆ ที่นําเขามาหรือออกไปจากอาคารสถานที่ใหปฏิบัติตามกฎและ
ขอบังคับตาง ๆ โดยเฉพาะที่เกี่ยวกับการปองกันอัคคีภัย อุบัติเหตุและภยันตรายอื่นๆ 
 



 

 
 

                                         ๕๐๘ 
 
                                          ๔๓.๓.๒ จํานวน 
                    การกําหนดจํานวนเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย
สถานที่ ใหพิจารณาปจจัยดังตอไปนี้ คือ 
       ๔๓.๓.๒.๑ จุดออนของอาคารสถานที่ตาง ๆ 
             ๔๓.๓.๒.๒ จํานวนชองทางเขาออก 
             ๔๓.๓.๒.๓ ลักษณะของงานและทรัพยสินที่พึง
ไดรับการพิทักษรักษา 
             ๔๓.๓.๒.๔ จํานวนผูเยี่ยมเยียน 
             ๔๓.๓.๒.๕ จํานวนบริเวณเขตหวงหาม 
             ๔๓.๓.๒.๖ จํานวนยานพาหนะที่ผานเขาออก 
             ๔๓.๓.๒.๗ จํานวนเจาหนาที่ในสวนราชการนั้น  ๆ
              ๔๓.๓.๒.๘ เวลาพักผอนของเจาหนาที่รักษาความ
ปลอดภัย 
                              ๔๓.๓.๓ ที่ต้ัง 
                   ที่ทํ าการของเจ าหนาที่ รักษาความปลอดภัย
สถานที่ควรต้ังอยูในบริเวณที่สามารถปฏิบัติหนาที่ไดสะดวก ภายในที่ต้ังควรมีที่เก็บ
อาวุธ เครื่องมือเครื่องใช และ เครื่องมือสื่อสาร ในที่ต้ังจะตองมีเจาหนาที่รักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ประจําการอยูอยางนอยหนึ่งคนตลอดมา 
         ๔๓.๓.๔ การติดตอสื่อสาร 
                    ในกรณีที่มียามรักษาการณ ควรมีโทรศัพทต้ังไวณจุด 
อันเหมาะสมที่สุดในเสนทางของยามรักษาการณ     และควรกําหนดประมวลลับสําหรับใช
พิสูจนฝายระหวางกันขึ้นยามรักษาการณจะตองรายงานตรงตามกําหนดเวลาเสมอดวยนอก 
จากโทรศัพทควรกําหนดวิธีการหรือเครื่องมือสื่อสารอื่นสํารองไวในกรณีที่โทรศัพทขัดของ 
                ๔๓.๓.๕ ระบบสัญญาณแจงภัย 
                   ระบบสัญญาณแจงภัย คือวิธีการใชเครื่องมือทาง
เทคนิคสําหรับตรวจและแจงใหทราบ ในเมื่อมีการเขาใกลหรือการลวงล้ําเขามาในพื้นที ่



 

 
 

                                           ๕๐๙ 
 
รักษาความปลอดภัยระบบสัญญาณแจงภัยนี้อาจเปนเครื่องมือเทคนิคทางอีเล็กทรอนิกส
ทางไฟฟา หรือทางเครื่องกล เชน แผนโลหะ  เสนลวด  คลื่นแสง  คลื่นเสียง  กับดัก 
เปนตนที่จะทําใหเกิดสัญญาณเมื่อมีผูบุกรุก โดยใชติดกับประตู หนาตาง ตูเก็บเอกสาร 
หองนิรภัย กําแพงรั้ว พ้ืน ฯลฯ 
                        ๔๓.๓.๖ การฝกอบรม 
              เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ควรไดรับ
การฝกอบรมและมีความรูในเรื่องตาง ๆ ดังนี้คือ 
        ๔๓.๓.๖.๑ การปองกันการจารกรรมและ การกอ
วินาศกรรม 
             ๔๓.๓.๖.๒ บริเวณสถานที่ทั้งหมด จุดสําคัญของ
สถานที่นั้นรวมทั้งที่ ต้ังสวิตชไฟฟาที่สําคัญ ๆ เครื่องมือเครื่องใชในการดับเพลิง 
ตลอดจนภยันตรายตาง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นแกสถานที่ราชการนั้น  ๆ                                               
                                                 ๔๓.๓.๖.๓ การติดตอสื่อสารในหนวยรักษาความ
ปลอดภัย 
       ๔๓.๓.๖.๔ วิธีตอสูปองกันตามความเหมาะสม 
             ๔๓.๓.๖.๕ ระบบที่ใชสําหรับแสดงตนซึ่งสถานที่
นั้นไดกําหนดไว 
                               ๔๓.๓.๗ เครื่องแบบและอาวุธของยามรักษาการณ  
                            ยามรักษาการณควรแตงเครื่องแบบ และในขณะ
ปฏิบัติหนาที่ถามีอาวุธก็ตองเปนอาวุธที่ถูกตองตามกฎหมาย  พรอมทั้งมีความรู
ความสามารถในเรื่องการใชอาวุธเปนอยางดี 
                        ๔๓.๔ การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ 
        ๔๓.๔.๑  การควบคุมบุคคล พึงปฏิบัติดังตอไปนี้ 
        ๔๓ .๔ .๑ .๑  จัดใหมีบัตรผานสําหรับบุคคล
ภายในเพื่อใชแสดงวาเปนผูที่ไดรับอนุญาตใหผานเขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความ
ปลอดภัยได การออกแบบบัตรผานควรมีลักษณะมิใหปลอมแปลงไดงาย และควรเปลี่ยน 



 

 
 

                                          ๕๑๐ 
 
รูปแบบตามหวงระยะเวลาที่เห็นสมควรอยางนอยใหมีรายละเอียด แสดงชื่อสวนราชการ ชื่อ 
รูปถาย สวนสูง น้ําหนัก และลายมือชื่อของผูถือบัตร ลายมือชื่อผูออกบัตร หมายเลขประจํา
บัตร วันเดือนปที่ออกบัตร  กับจะตองควบคุมการจัดทําและการจายบัตรโดยกวดขัน 
        ๔๓.๔.๑.๒ จัดใหมีปายแสดงตนสําหรับบุคคล
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อแสดงวาเปนบุคคลที่ไดรับอนุญาตใหเขาไปในพื้นที่ใดได ใน
ฐานะอะไร กอนที่บุคคลดังกลาวจะเขาไปในพื้นที่ที่การรักษาความปลอดภัยของสวน
ราชการนั้น ๆ ใหติดปายแสดงตนไวในที่ที่เห็นไดชัด เชนที่อกเสื้อ เปนตน 
                                                          ๔๓.๔.๑.๓ จัดใหมีการบันทึกหลักฐานสําหรับ
บุคคลภายนอก เชน ผูมาประชุมติดตอหรือเยี่ยม ตลอดจนชางกอสราง ซอมแซม ผูนําสง
หรือรับสิ่งของจากสวนราชการหรือหนวยงาน เปนตน โดยใหมีรายละเอียดคือ วันและ
เวลาที่ผานเขา ชื่อ สัญชาติ ตําบลที่อยู ชื่อสถานที่ทํางาน ชื่อและหนวยงานของผูรับการ
ติดตอหรือเยี่ยม เหตุผลที่มาติดตอหรือเยี่ยม วันและเวลาที่กลับออกไป ฯลฯ 
        ในกรณีที่มีการกอสราง ซอมแซม หรือรับสง
สิ่งของจากสวนราชการหรือหนวยงาน ใหหัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานนั้นวาง
มาตรการควบคุมโดยใกลชิดตลอดเวลา 
       ๔๓.๔.๑.๔ จัดใหมีที่พักผูมาติดตอหรือเยี่ยมไว
เปนพิเศษตางหาก ไมควรอนุญาตใหผูมาเยี่ยมเขาไปยังที่ทํางาน นอกจากบุคคลที่มาติดตอ
ราชการที่เกี่ยวของโดยแทจริง ในการนี้ผูรับการเยี่ยมจะตองรับผิดชอบในตัวผูเยี่ยมตลอดมา 
ต้ังแตรับตัวมาจากเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่จนสงตัวคืน สําหรับคนรถของผูมา
ติดตอหรือเยี่ยม หรือผูที่โดยสารมาดวย คงใหรออยู ณ บริเวณที่จอดรถ 
      ๔๓.๔.๒  การควบคุมยานพาหนะ พึงปฏิบัติดังตอไปนี้ 
             ๔๓.๔.๒.๑ มีเจาหนาที่ตรวจสอบยานพาหนะ
ประจําอยูที่ชองทางเขาออกของสถานที่ต้ัง ทําหนาที่ตรวจสอบบุคคลและสิ่งของตาง ๆ 
บนยานพาหนะ และควบคุมบรรดายานพาหนะที่อนุญาตใหผานเขาไปในสถานที่ต้ังนั้น 
โดยใหใชเสนทางและที่จอดรถที่อนุญาตเทานั้น                                      
            ๔๓.๔.๒.๒ ทําบันทึกหลักฐานยานพาหนะเขา 
 ออกตามหัวขอเหลานี้ คือ 



 

 
 

                                         ๕๑๑ 
 
             ๔๓.๔.๒.๒.๑ วันและเวลาที่ยานพาหนะ
ผานเขา 
                   ๔๓.๔.๒.๒.๒ ชื่ อ คนขั บและชื่ อ
ผูโดยสาร 
                   ๔๓.๔.๒.๒.๓ เลขทะเบยีนยานพาหนะ 
                                                    ๔๓.๔.๒.๒.๔ ลักษณะ และจํานวน
สิ่งของที่บรรทุกบนยานพาหนะที่นําเขาและนําออก 
                               ๔๓.๔.๒.๒.๕ วัตถุประสงค และ
สถานที่ที่ยานพาหนะจะเขาไป 
                    ๔๓.๔.๒.๒.๖ วันและเวลาที่ยานพาหนะ
ผานออก 
         ๔๓.๔.๒.๓ จัดที่จอดรถใหอยูหางจากตัวอาคารที่
สําคัญและ/หรือสิ่งของที่ติดเพลิงงายประมาณไมนอยกวา ๖ เมตร 
     ๔๓.๕ พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย  
                                  พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยคือ พ้ืนที่ที่มีการ
กําหนดขอบเขตโดยแนชัดซึ่งมีขอจํากัดและควบคุมการเขาออกเปนพิเศษ มีความมุง
หมายเพื่อจะพิทักษสิ่งที่เปนความลับ บุคคล ทรัพยสิน วัสดุและสิ่งอุปกรณของทาง
ราชการใหปลอดภัยโดยกําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยในแตละเขตใหมี
ระดับแตกตางกันตามความสําคัญ 
                                 การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยพึงปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ 
      ๔๓.๕.๑ กําหนดใหมี “พ้ืนที่ควบคุม” ซึ่งเปนพื้นที่ที่อยู
ติดตอ หรือที่อยูโดยรอบ “พ้ืนที่หวงหาม” ภายในเขต “พ้ืนที่ควบคุม” นี้ตองมีระเบียบ 
การควบคุมบุคคลและยานพาหนะเพื่อชวยกลั่นกรองเสียชั้นหนึ่งกอนที่จะใหเขาถึง 
“พ้ืนที่หวงหาม”  
 
 



 

 
 

                                        ๕๑๒ 
 
      ๔๓.๕.๒ กําหนดใหมี “พ้ืนที่หวงหาม” ซึ่งเปนพื้นที่ที่มี
การพิทักษรักษาสิ่งที่เปนความลับ ตลอดจนบุคคลสําคัญ ทรัพยสินหรือวัสดุที่สําคัญของ
ทางราชการ “พ้ืนที่หวงหาม” นี้อาจแยกออกเปน “เขตหวงหามเฉพาะ” กับ “เขตหวง
หามเด็ดขาด” 
     “เขตหวงหามเฉพาะ” คือเขตพื้นที่ซึ่งมีสิ่งที่เปนความลับ
ตลอดจนบุคคลหรือสิ่งที่มีความสําคัญ ซึ่งจะตองพิทักษรักษา และการเขาไปในเขตพื้นที่
นี้โดยปราศจากการควบคุมอาจทําใหสามารถเขาถึงความลับ บุคคลและสิ่งอุปกรณ
สําคัญดังกลาว บุคคลที่ไดรับอนุญาตใหเขาไปใน “เขตหวงหามเฉพาะ” จะตองไดรับ
ความไววางใจตามชั้นความลับที่เหมาะสมกับ “เขตหวงหามเฉพาะ” นั้น ๆ หรือ
มิฉะนั้นก็ตองจัดเจาหนาที่ควบคุม และกําหนดระเบียบการควบคุมภายในขึ้น ตัวอยาง 
“เขตหวงหามเฉพาะ” เชน ที่เก็บอาวุธ ที่เก็บเชื้อเพลิง ชุมสายโทรศัพท กองบังคับการ
ของทหาร และหองปฏิบัติงานของหัวหนาสวนราชการที่เห็นสมควร เปนตน 
    “เขตหวงหามเด็ดขาด” คือเขตพื้นที่ซึ่งมีสิ่งที่เปนความลับ
ตลอดจนบุคคลหรือสิ่งที่มีความสําคัญยิ่ง ซึ่งจะตองพิทักษรักษา การเขาไปในเขตพื้นที่นี้
อาจทําใหสามารถเขาถึงความลับ บุคคล และสิ่งที่มีความสําคัญยิ่งในการรักษาความ
ปลอดภัยดังกลาวไดโดยตรง บุคคลที่ไดรับอนุญาตใหเขาไปใน “เขตหวงหามเด็ดขาด” 
จะตองไดรับความไววางใจตามชั้นความลับที่เหมาะสมกับ   “เขตหวงหามเด็ดขาด” 
นั้น  ๆ  เท านั้น  ตัวอย าง  “เขตหวงหามเด็ดขาด” เชน  ศูนยปฏิบั ติการสื่ อสาร 
หองปฏิบัติการลับ หองปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาชั้นสูง หองหรือสถานที่ ขณะที่ใช
ในการประชุมลับ และหองนิรภัย  เปนตน 
                          ๔๓.๖ การปองกันอัคคีภัย 
      ๔๓.๖.๑ การวางมาตรการการปองกันอัคคีภัย 
                                          ใหหัวหนาสวนราชการกําหนดมาตรการการ
ปองกันอัคคีภัยโดยมีเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเปนผูวางแผนและกํากับ
ดูแลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการปองกันและระงับอัคคีภัย กฎกระทรวงและมติ
คณะรัฐมนตรี ตลอดจนคําสั่งของทางราชการตางๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนี ้



 

 
 

                                                            ๕๑๓ 
 
        ๔๓.๖.๒ เจาหนาที่ดับเพลิง 
                              ในเวลาราชการใหจัดขาราชการเปนเจาหนาที่
ดับเพลิง โดยแบงเปนสองกลุมคือ กลุมที่หนึ่งมีหนาที่ดับเพลิง และอีกกลุมหนึ่งมีหนาที่
ขนยายเอกสารและควบคุมรับผิดชอบเอกสารและวัสดุ โดยใหแตละกลุมมีจํานวน
เพียงพอสําหรับงานนั้น ๆ สําหรับนอกเวลาราชการใหเปนหนาที่ของเจาหนาที่เวรรักษา
ความปลอดภัยประจําวัน และยามรักษาการณเปนผูรับผิดชอบ 
        ๔๓.๖.๓ การจัดเตรียมเครื่องอุปกรณในการดับเพลิง 
                              ใหมีสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหมติดตั้งไว และ
เตรียมเครื่องมือเครื่องใชในการดับเพลิงชั้นตนไวใหพรอม เชน น้ํา ทราย กระปองน้ํา 
เชือก บันได ขวาน ไมมือเสือ ตลอดจนเครื่องดับเพลิงใหเหมาะกับประเภทสื่อที่ทําให
เกิดเพลิงไหมไวทุกประเภท สําหรับเครื่องดับเพลิงเคมีใหติดตั้งไวในที่ที่หยิบฉวยใชงาน
ไดงายและมีจํานวนเพียงพอ โดยหมั่นตรวจสอบใหอยูในสภาพที่ใชการไดอยูเสมอ และ
แจงใหทุกคนรูแหลงน้ําสําหรับใชดับเพลิงที่ใกลที่สุด ที่ต้ังและหมายเลขโทรศัพทของ
หนวยดับเพลิงที่ติดตอไดสะดวกและรวดเร็วที่สุด 
       ๔๓.๖.๔ การฝกและอบรม 
                             ใหอบรมเจาหนาที่ทุกคนใหมีความระมัดระวัง
เพื่อปองกันอัคคีภัยและฝกซอมใหมีความรูความชํานาญในการดับเพลิงชั้นตน เจาหนาที่
ควรมีความรูในเรื่องตาง ๆ เหลานี้คือ 
      ๔๓.๖.๔.๑.  ประเภทของไฟ 
                   ๔๓.๖.๔.๒  เครื่องมือเครื่องใชในการดับเพลิง 
                   ๔๓.๖.๔.๓ การติดตอสื่อสาร การคมนาคม 
แผนผังอาคารและบริเวณโดยรอบ 
            ๔๓.๖.๔.๔ ที่ต้ังและหมายเลขโทรศัพทของ
หนวยดับเพลิง 
                   ๔๓.๖.๔.๕ แผนการดับเพลิงของสวนราชการ 
 



 

 
 

                                                              ๕๑๔ 
 
 ๔๔. การวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
                   ในการวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ ตองพิจารณา
จากผลของการประมาณและ/หรือขอมูลตามหัวขอดังตอไปนี้เปนหลัก คือ 
 ๔๔.๑  สถานการณโดยทั่วไปและสภาพแวดลอมโดยรอบพื้นที่ 
 ๔๔.๒ ขาวสาร สิ่งบอกเหตุ และการเตือนภัย 
                              ๔๔.๓ ภารกิจและหนาที่ของหนวยงาน 
          ๔๔.๔   จํานวนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
          ๔๔.๕   งบประมาณที่จะใชในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
        ๔๔.๖  การสนับสนุนจากหนวยเหนือและหนวยงานอื่น ๆ 
          ๔๔.๗  การติดตอสื่อสารภายในหนวยกับหนวยเหนือและหนวยงานอื่น ๆ  
        ๔๔.๘  รายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัย 
 

บทที่ ๖ 
การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 

---------------------- 
 ๔๕. คําจํากัดความ 
                    การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ คือ มาตรการที่กําหนดขึ้น
เพื่อพิทักษรักษาสิ่งที่เปนความลับของทางราชการที่ปรากฏในการประชุม เชน ขอยุติ 
ขอพิจารณา ความเห็น การอภิปราย เหตุการณ เปนตน มิใหรั่วไหลหรือถูกจารกรรม 
ตลอดจนคุมครองสิ่งที่เปนความลับดังกลาว บุคคลและสถานที่ที่เกี่ยวของกับการประชุม
นั้น มิใหถูกกอวินาศกรรม 
        การประชุมลับใหหมายความรวมถึงการบรรยาย หรือการบรรยาย
สรุปในเรื่องที่เปนความลับดวย 
                       ๔๖. ความมุงหมาย 
                   ๔๖.๑ การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ กําหนดขึ้นดวย
ความมุงหมายเพื่อใหแนใจวา 



 

 
 

                                                             ๕๑๕ 
 
        ๔๖.๑.๑ ผูที่เขาประชุม ผูมีหนาที่ชี้แจง ผูเขาฟงการประชุม 
และผูที่เขาถึงการประชุมทุกคนตองไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณตามขอ 
๒๐. และ/หรือไดรับความไววางใจตามขอ ๒๓ ใหเขาถึงความลับในการประชุมนั้นได 
  ๔๖.๑.๒ ผูที่ไมมีอํานาจหนาที่จะไมมีโอกาสลวงรูหรือครอบ- 
ครองสิ่งที่เปนความลับในการประชุม 
  ๔๖.๑.๓ ไมมีสิ่งที่เปนความลับในการประชุมออกไปนอก
สถานที่ประชุมและ/หรือตองไมมีวัสดุหรือเอกสารใด ๆ ที่ไมเกี่ยวของกับการประชุมเขา
ไปในสถานที่ประชุมนั้นโดยปราศจากผูรับผิดชอบ 
  ๔๖.๑.๔ ไมมีเครื่องมือที่ใชเพื่อการจารกรรม กอวินาศกรรม 
หรือบอนทําลาย ซุกซอนอยูหรือถูกนําเขามาในสถานที่ประชุม หรือในเขตพื้นที่ที่มีการ
รักษาความปลอดภัยในการประชุมนั้น 
       ๔๖.๒ ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ เชน
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ ตามขอ ๔๓.๓ เจาหนาที่ควบคุมบุคคลและ
ยานพาหนะตามขอ ๔๓.๔ ตลอดจนเจาหนาที่เทคนิค เจาหนาที่บริการและทําความ
สะอาดเปนตน ตองเปนผูที่ไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ และปฏิบัติงาน
ในความควบคุมดูแลของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมนั้น 
                     ๔๗. ความรับผิดชอบในการประชุมลับ 
                   ใหหัวหนาสวนราชการเจาของเรื่องหรือหัวหนาสวนราชการเจาของ
สถานที่ตามแตจะตกลงกัน เปนผูจัดการประชุมและรับผิดชอบในการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับการประชุมนั้น 
                             หัวหนาสวนราชการผูรับผิดชอบดังกลาวอาจมอบหมายใหบุคคลที่
เหมาะสมเปนผูจัดการประชุมแทนก็ได 
                             ผูจัดการประชุมมีหนาที่ดังตอไปนี้ 
   ๔๗.๑ แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุม
ข้ึน แลวแจงใหผูเขารวมประชุมและผูที่มีหนาที่เกี่ยวของทุกฝายทราบ และใหเจาหนาที่
ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมปฏิบัติหนาที่ตามผนวก ๑ โดยอนุโลม 



 

 
 

                                                             ๕๑๖ 
 
        ๔๗.๒ แตงตั้งนายทะเบียนเอกสารลับในการประชุมนั้นและให
ปฏิบัติหนาที่ตามผนวก ๒ โดยอนุโลม 
    ๔๗.๓ ในกรณีจําเปน ใหจัดทําคําแนะนําเกี่ยวกับการรักษาความ
ปลอดภัยในการประชุมแตละครั้งขึ้น 
   ๔๗.๔ กํากับดูแลการรักษาความปลอดภัยในการประชุม ใหเปนไป
ตามระเบียบและมาตรการที่กําหนดขึ้นโดยเครงครัด 
 ๔๘.  มาตรการในการรักษาความปลอดภัย 
           กอนการประชุมลับจะตองกําหนดมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยในเรื่องตอไปนี้ 
                     ๔๘.๑ การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
   ๔๘.๒ การตรวจทางเทคนิค 
   ๔๘.๓ การจัดระเบียบภายในหองประชุม 
   ๔๘.๔ การปฏิบัติตอสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ 
                     ๔๘.๕ การตรวจประจําวัน 
   ๔๘.๖ การทําลายเอกสารที่ไมใช 
   ๔๘.๗ ที่ทําการของผูเขาประชุม 
   ๔๘.๘ การประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
                     ๔๘.๙ ผูมาติดตอ 
                     ๔๘.๑๐ การแถลงขาวตอสื่อมวลชน 
                       ๔๙.  การกําหนดพื้นที่ท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 
                          การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับใหปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ 
 ๔๙.๑ กําหนดอาณาเขตที่จะใชในการประชุมตลอดถึงที่ทําการของผู
เขาประชุมและสถานที่ที่ใชเก็บสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ ซึ่งจะนํามาพิจารณาใน
ที่ประชุมนั้น ๆ แลวจัดใหมีมาตรการการรักษาความปลอดภัย ตามขอ ๔๓. ลวงหนา
กอนเปดการประชุมอยางนอย ๒๔ ชั่วโมง 



 

 
 

                                                            ๕๑๗ 
 
       กรณีสถานที่ประชุมหรือที่ทําการของผูเขาประชุมหรือสถานที่เก็บสิ่ง
ที่เปนความลับของทางราชการซึ่งจะนํามาพิจารณาในที่ประชุม เปนเพียงสวนหนึ่งของ
อาคารจะตองกําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหคลุมถึงชั้นที่เหนือข้ึนไปและ
ใตลงมาอยางนอยหนึ่งชั้น กับพ้ืนที่ดานขางทุกดาน เปนบริเวณโดยรอบตามที่พิจารณา
เห็นสมควร 
 ๔๙.๒ กําหนดใหมีบัตรผานหรือปายแสดงตนอยางนอย ๓ แบบ 
สําหรับใชในการควบคุมบุคคล เชน 
 แบบที่หนึ่งสําหรับผูเขาประชุมผูมีหนาที่ชี้แจง ผูเขาฟงการประชุม 
และผูเขาถึงการประชมุ 
 แบบที่สองสําหรับเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยในการประชุม 
 แบบที่สามสําหรับเจาหนาที่เทคนิค เจาหนาที่บริการและทําความ
สะอาด ชางฝมือตลอดจนเจาหนาที่ผูมีหนาที่ปฏิบัติการสนับสนุนเกี่ยวของใกลชิดกับ
การประชุม 
 หากมีความจําเปนจะตองออกเปนบัตรผานหรือปายแสดงตน
มากกวา ๓ แบบนี้เพื่อควบคุมบุคคลดังกลาวขางตนโดยเฉพาะหรือบุคคลอื่นแลว ก็ให
พิจารณากําหนดขึ้นไดตามความเหมาะสม 
 บัตรผานหรือปายแสดงตนเหลานี้จะตองมีลักษณะแตกตางกันอยาง
เห็นไดชัด และสามารถพิสูจนทราบตัวบุคคลไดอยางรวดเร็วดวย 
 ๕๐. การตรวจทางเทคนิค 
                                 ๕๐.๑ เมื่อไดกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยแลว ให
เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบทางเทคนิคตลอดพ้ืนที่ 
หากการประชุมลับนั้นมีความสําคัญมากก็อาจขอความชวยเหลือจากองคการรักษาความ
ปลอดภัยได ในกรณีที่องคการรักษาความปลอดภัยตรวจสอบแลว ใหสงมอบความ
รับผิดชอบในพื้นที่นั้นแกเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือผูแทนเปนลาย
ลักษณอักษร   
 



 

 
 

                                                               ๕๑๘ 
 
                               การตรวจทางเทคนิคนี้ก็เพื่อใหแนใจวา 
  ๕๐ .๑ .๑  บุคคลภายนอกหองประชุมไมสามารถไดยิน
เรื่องราวระหวางดําเนินการประชุมหรือเห็นความเปนไปในหองประชุม 
  ๕๐ .๑ .๒  สถานที่ประชุมและพื้นที่ที่มีการรักษาความ
ปลอดภัย ตามขอ ๔๙.๑ ไมมีเครื่องมือที่ใชเพื่อการจารกรรมและ/หรือกอวินาศกรรม
ซอนอยู 
 ๕๐.๒ ในกรณีจําเปนใหมีการตรวจบรรดาวัสดุ หีบหอ กระเปาและ
สิ่งอื่น ๆ  ที่จะนําเขามาในหองประชุม และในบริเวณพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยดวย 
 ๕๐.๓ ในกรณีจําเปนใหมีการเฝาตรวจทางเทคนิคในพื้นที่ที่มีการ
รักษาความปลอดภัยตลอดเวลาที่การประชุมกําลังดําเนินอยู 
 ๕๑. การจัดระเบียบภายในหองประชุม 
                   การจัดระเบียบภายในหองประชุมเพื่อการประชุมลับใหปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ 
 ๕๑.๑ ควบคุมบริเวณชองทางเขาออกหองประชุมอยางเครงครัด 
เพื่อใหแนใจวา   
                                        ๕๑.๑.๑ ผูที่ผานเขาไปไดตองมีบัตรผาน    หรือปายแสดงตน
ตามขอ ๔๙.๒ 
       ๕๑.๑.๒ ในกรณีที่อนุญาตใหบุคคลอื่น เชน นักหนังสือพิมพ 
ชางภาพ หรือสื่อมวลชนอื่น ๆ เขาไปในหองประชุมหรือสถานที่ตามขอ ๔๙.๑ จะตอง
จัดทําปายแสดงตนพิเศษเฉพาะกรณีข้ึนสําหรับใหบุคคลเหลานั้นใชแสดงตัว 
 กอนเริ่มการประชุมตองใหบรรดาบุคคลดังกลาวออกไปนอกพื้นที่ที่
มีการรักษาความปลอดภัย หรือจัดใหอยูในขอบเขตที่อยูในความควบคุมดูแลของ
เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุม และใหเก็บปายแสดงตนพิเศษ
นั้นคืนเมื่อจะออกจากพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย หากจําเปนก็ใหมีการตรวจทาง
เทคนิคกอนการเขาประชุมอีกครั้งหนึ่งดวย 
 ๕๑.๑.๓ หลังจากเลิกการประชุมแตละครั้งจะตองตรวจหอง 



 

 
 

                                                            ๕๑๙ 
 
ประชุมอยางละเอียดวามีสิ่งที่เปนความลับของทางราชการหรือสิ่งอื่น ๆ  ที่ผูเขารวม
ประชุมหรือเจาหนาที่นํามาใชในการประชุม ตลอดจนบรรดาวัสดุอ่ืน ๆ ซึ่งอาจเปดเผย
ใหทราบขอยุติ ขอพิจารณา  ความเห็น ขออภิปราย เหตุการณที่ปรากฏในที่ประชุม 
หลงเหลืออยูในหองประชุมบางหรือไม  ถามีก็ใหดําเนินการตามขอ ๕๓ และ๕๔. 
 ๕๑ .๒  หามนําเครื่องบันทึกเสียง  เครื่องถายภาพ  เครื่องมือกล 
ตลอดจนเครื่องอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ที่ใชในการเก็บหรือสงภาพหรือขอความเขาไปใน
หองประชุม เวนแตจะไดรับอนุญาตจากผูจัดการประชุมเปนลายลักษณอักษร 
                      ๕๒. การปฏิบัติตอสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ 
                   การปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยตอสิ่งที่เปนความลับของ
ทางราชการตองปฏิบัติดังตอไปนี้ 
 ๕๒.๑ ถาการประชุมครั้งใดจะตองมีการจัดทํา แจกจาย เก็บรักษา
เอกสารหรือสิ่งที่เปนความลับของทางราชการเปนจํานวนมาก ก็ใหนายทะเบียนเอกสาร
ลับทําหนาที่ควบคุมการปฏิบัติตอเอกสาร และสิ่งที่เปนความลับของทางราชการสําหรับ
การประชุมนั้น และใหวางระเบียบในการปฏิบัติเพิ่มเติมนอกเหนือจากที่ระเบียบนี้ได
กําหนดไวไดตามความจําเปน 
 ๕๒.๒ หามนําเอกสารหรือสิ่งที่ เปนความลับของทางราชการที่
แจกจายใหแกผูเขาประชุมหรือบุคคลที่เกี่ยวของ ออกจากหองประชุมโดยมิไดรับ
อนุญาตจากผูจัดการประชุม 
 ในกรณีจําเปน ใหผูจัดการประชุมพิจารณาจัดสงเอกสารหรือสิ่งที่
เปนความลับของทางราชการนั้น ๆ ใหแกบุคคลดังกลาวไดในภายหลัง 
 ๕๒.๓ การประชุมลับที่ตองใชระยะเวลาการประชุมนานหลายวัน 
จะตองวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร และสิ่งที่เปนความลับของ
ทางราชการตามขอ ๓๕.๗ และ ๓๖.๖ 
 ทั้งนี้ ถาเปนไปไดก็ควรเก็บเอกสารและสิ่งที่ เปนความลับของทาง
ราชการทั้งหมดไวในที่เดียวกัน 
 



 

 
 

                                                             ๕๒๐ 
 
 ๕๓.  การตรวจประจําวัน 
                     เมื่อเสร็จสิ้นการทํางานในวันหนึ่ง ๆใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษา
ความปลอดภัยในการประชุมรับผิดชอบจัดใหมีการตรวจหองตาง ๆ ในพื้นที่ที่มีการ
รักษาความปลอดภัยโดยละเอียดวามีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยหรือไม เชน ลืม
เอกสารทิ้งไวหรือลืมปดตูนิรภัย เปนตน และใหรวบรวมสิ่งที่เปนความลับของทาง
ราชการที่ไมใชเพื่อทําลายเสีย 
                       หลังการตรวจประจําวันแลวจึงจะอนุญาตใหเจาหนาที่ฝายเทคนิค รักษา
สถานที่ บริการทําความสะอาด หรือเจาหนาที่อ่ืน ๆ เขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความ
ปลอดภัยได โดยใหมีเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยในการประชุมควบคุมโดยใกลชิด 
 ๕๔.  การทําลายเอกสารที่ไมใช 
                     ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมจัดหา
อุปกรณสําหรับทําลายเอกสารไวในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย  และให
ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับเอกสารในการประชุมจัดทําลายเอกสารที่ไมใชแลวทันทีดวย
อุปกรณดังกลาวโดยใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๑๐ 
 ๕๕. ท่ีทําการของผูเขาประชุม 
         ในกรณีจําเปนจะตองจัดที่ทําการใหแกผูเขาประชุม ก็ใหผูจัดการ
ประชุมจัดขึ้นในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย หรือถาจะตองจัดนอกเขตพื้นที่
ดังกลาวก็จะตองจัดวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหดวย 
 ๕๖.  การประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
         ในกรณีจําเปนใหผูเขาประชุมแตละฝายวางมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยของฝายตนใหสอดคลองกับระเบียบการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 
และแตงตั้ง เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยของฝายตนขึ้น  ให เจาหนาที่ดังกลาว
ประสานงานในเรื่องการรักษาความปลอดภัยกับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัยในการประชุมนั้น 
 
 



 

 
 

                                                            ๕๒๑ 
 
 ๕๗. ผูมาติดตอ 
         ในกรณีที่มีผูมาติดตอกับผูเขาประชุม ผูจัดการประชุมจะตองจัดใหมี                         
การปฏิบัติตามขอ ๔๓.๔ และ ๔๙.๒ โดยอนุโลม  
                       ๕๘.  การแถลงขาวตอสื่อมวลชน 
          ในกรณีที่จะตองมีการแถลงขาวเกี่ยวกับการประชุมลับ ผูจัดการ
ประชุมควรดําเนินการดังตอไปนี้ 
   ๕๘.๑ ต้ังสํานักงานใชแถลงขาวขึ้นโดยเฉพาะ และควรอยูนอก
พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
 ๕๘.๒ ควบคุมใหการแถลงขาวเปนไปดวยความเหมาะสม เชน ผู
แถลงขาวและเรื่องที่จะแถลงตองไดรับอนุมัติจากที่ประชุมเสียกอน หรือในกรณีที่ที่
ประชุมมอบหมายใหมีผูแถลงขาวหลายคน ผูแถลงขาวแตละคนจะตองแถลงเฉพาะเรื่อง
ที่ตนไดรับอนุมัติจากที่ประชุมเทานั้น เปนตน 
 ๕๙. การบรรยายหรือการบรรยายสรุปเรื่องที่เปนความลับ 
        ในกรณีที่สวนราชการใดจัดใหมีการบรรยายหรือการบรรยายสรุป
เรื่องที่เปนความลับ ใหหัวหนาสวนราชการนั้นดําเนินการตามมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยดังตอไปนี้ 
                             ๕๙.๑ ใหมีการกําหนดชั้นความลับของการบรรยาย โดยถือเอาชั้น
ความลับที่สูงสุดในเนื้อความของคําบรรยาย หรือเอกสาร หรืออุปกรณประกอบการ
บรรยายเปนชั้นความลับของการบรรยาย 
       ๕๙.๒  เมื่อเริ่มและสิ้นสุดการบรรยาย ผูบรรยายจะตองแจงใหผูฟง
รับทราบชั้นความลับของการบรรยาย และย้ําใหดําเนินการรักษาความปลอดภัยตอสิ่งที่
เปนความลับของทางราชการที่ไดจากการบรรยายตามชั้นความลับที่กําหนด 
       ๕๙.๓ ผูเขาฟงบรรยายทุกคนตองไดรับความไววางใจถึงชั้นความลับ
ของการบรรยายนั้น 
       ๕๙.๔ มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล เอกสาร และ
สถานที่ในการบรรยายหรือการบรรยายสรุปใหเปนไปเชนเดียวกับการประชุมลับ    



 

 
 

                                                             ๕๒๒ 
 
                                                             บทที่ ๗ 

การปฏิบัติเมือ่เกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
------------------------------- 

 ๖๐. คําจํากัดความ 
      การละเมิดการรักษาความปลอดภัย คือการกระทําใด ๆ จะโดยเจตนา
หรือไมก็ตาม ที่ฝาฝนหรือละเลยไมปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่
กําหนดไว 
 ๖๑. ความมุงหมาย 
        การปฏิบัติเมื่อปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภัย มีความมุง
หมายเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด และปองกันมิใหเกิดการละเมิดการรักษา
ความปลอดภัยซ้ําอีกตลอดจนคนหาขอบกพรองสาเหตุผลเสียหาย    เพื่อนํามาวิเคราะห
วิจัยในการปรับปรุงแกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมยิ่งขึ้น 
                      ๖๒. สาเหตุแหงการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
      การละเมิดการรักษาความปลอดภัยอันเปนเหตุใหความลับของทาง
ราชการรั่วไหล วัสดุหรือสถานที่ตองถูกทําลายหรือเสียหาย         เกิดจากสาเหตุสําคัญ 
๒ ประการคือ 
      ๖๒.๑ การขาดจิตสํานึกและขาดวินัยในการรักษาความปลอดภัย 
ความประมาทเลินเลอ ความไมรอบคอบ ความเกียจคราน และยอหยอนตอหนาที่ 
รวมทั้งความรูเทาไมถึงการณหรือความเห็นแกประโยชนสวนตัว 
 ๖๒.๒ การจารกรรมและการกอวินาศกรรมอันเกิดจากการกระทํา
ของบุคคลภายนอก หรือขาราชการทรยศ หรือที่ตกเปนเครื่องมือของฝายตรงขามหรือ
รวมกัน 
                      ๖๓. การปฏิบัติเมื่อปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
 ๖๓.๑ ผูใดพบเห็นหรือทราบวามีการละเมิดหรือสงสัยวาจะมีการ
ละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกิดขึ้น จะตองรีบรายงานผูบังคับบัญชา หรือเจาหนาที่
ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยเร็วที่สุด 



 

 
 

                                                             ๕๒๓ 
 
 ๖๓ .๒ ในเวลาเดียวกันเจาหนาที่ที่ เกี่ยวของตองรีบดําเนินการ
เบื้องตนเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด และปองกันมิใหการละเมิดการรักษา
ความปลอดภัยอุบัติซ้ําอีก 
        ๖๓.๓ เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจาหนาที่
รบัผิดชอบจะตองรีบดําเนินการดังนี้ คือ 
 ๖๓.๓.๑ สํารวจและตรวจสอบความเสียหายอันเกิดจากการ
ละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
        ๖๓.๓.๒ ดําเนินการเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด 
        ๖๓.๓.๓ สํารวจ ตรวจสอบและคนหาสาเหตุแหงการละเมิด
การรักษาความปลอดภัย ตลอดจนจุดออนและขอบกพรองตาง ๆ  
        ๖๓.๓.๔ ดําเนินการแกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัย
ใหรัดกุมยิ่งขึ้นเพื่อปองกันมิใหการละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกิดขึ้นอีก 
        ๖๓.๓.๕ รายงานรายละเอียดเกี่ยวกับการละเมิดการรักษา
ความปลอดภัยตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น หากมีเอกสารลับสูญหายใหรายงานโดย
ใชแบบรายงานเอกสารลับสูญหาย ( รปภ.๑๖ ) ดวย 
       ๖๓.๓.๖ หากปรากฏหลักฐานหรือขอสงสัยวาถูกจารกรรม
หรือกอวินาศกรรมใหรายงานขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพื่อแจงเรื่องให
เจาหนาที่ผูมีอํานาจหนาที่ในดานการสืบสวนและสอบสวนดําเนินการตอไป 
 ๖๔. ความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชา 
        เมื่อไดทราบวาได เกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยข้ึน 
ผูบังคับบัญชาตองดําเนินการดังนี้ 
 ๖๔.๑ แจงใหสวนราชการเจาของเรื่องเดิม และ/หรือเจาของสถานที่ 
หรือผูที่เกี่ยวของทราบทันที 
        ๖๔.๒ สอบสวนเพื่อใหทราบวาใครเปนผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอ
การละเมิดนั้น 
 



 

 
 

                                                             ๕๒๔ 
 
       ๖๔.๓ พิจารณาแกไขขอบกพรอง และปองกันมิใหเหตุการณเชนนั้น
อุบัติซ้ําอีก 
      ๖๔.๔ พิจารณาลงโทษบุคคลผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 
 ๖๕. ความรับผิดชอบของเจาของเรื่องเดิมหรือผูท่ีเกี่ยวของ 
        เมื่อไดรับแจงวาไดเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยตอเอกสาร
หรือวัสดุลับใหเจาของเรื่องเดิมหรือผูที่เกี่ยวของดําเนินการดังนี้ 
                             ๖๕.๑ พิจารณาวาสมควรจะลดชั้นหรือยกเลิกชั้นความลับของเอกสาร
หรือวัสดุลับนั้นหรือไม 
 ๖๕.๒ ขจัดความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดการรักษาความ
ปลอดภัยที่จะมีตอประเทศชาติ ในการนี้อาจตองเปลี่ยนนโยบาย เปลี่ยนแผนพรอมทั้ง
ปจจัยตาง ๆ ที่เกี่ยวของตามที่เห็นสมควร 
 
                                                                บทที่ ๘ 

บทผนวก 
------------------------------ 

 ๖๖. เพื่อความเรียบรอยและรวดเร็วในการดําเนินมาตรการการรักษา
ความปลอดภัยตามระเบียบนี้จึงกําหนดหนาที่ของเจาหนาที่ตาง ๆ และแบบเอกสารที่ใช
ในการรักษาความปลอดภัยไวตอไปนี้ 
  ๖๖.๑ หนาที่ของเจาหนาที่ควบคุม 
                                             การรักษาความปลอดภัย                              ( ผนวก ๑ ) 
  ๖๖.๒ หนาที่ของนายทะเบียนเอกสารลับ  ( ผนวก ๒) 
  ๖๖.๓ หนาที่ของเจาหนาที่นําสาร 
                                              และผูอารักขาการนําสาร                         ( ผนวก ๓ ) 
              ๖๖.๔ ตัวอยางซองชั้นในและซองชั้นนอก  ( ผนวก ๔ ) 
 
 



 

 
 

                                                             ๕๒๕ 
 
              ๖๖.๕ แบบเอกสารที่ใชในการรักษาความปลอดภัย ( ผนวก ๕ ) 
      

ใหไว   ณ  วันที่  ๑๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๑๗ 
       
                                                                          นายสัญญา    ธรรมศักด์ิ 
                นายกรัฐมนตรี 
      ( ๙๒ ร.จ.๑  ตอนที่ ๓๗ (ฉบับพิเศษ) ลงวันที่ ๑๘ กุมภาพันธ ๒๕๑๘ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

                                                                ๕๒๖ 
 
                                                                ผนวก ๑ 

หนาที่ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย 
 เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเปนที่ปรึกษาและเปนผูดําเนินการแทน
หัวหนาสวนราชการในดานการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น โดยมีหนาที่
รับผิดชอบในเรื่องดังตอไปนี้ 
๑. วางระเบียบการรักษาความปลอดภัยในสวนราชการของตน และมีแผนการปฏิบัติการ        
     รักษาความปลอดภัยสําหรับเหตุการณที่อาจจะเกิดขึ้น 
๒. จัดใหมีการอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัย และแนะนําระเบียบปฏิบัติตาง ๆ   
      ตลอดจนควบคุมดูแลใหผูมีหนาที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสิ่งที่เปนความลับของทาง  
      ราชการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
๓. ตรวจตรามาตรการการรักษาความปลอดภัยภายในสวนราชการนั้น ตลอดจนให  
     ขอเสนอแนะและการประสานงาน 
๔. ควบคุมและดําเนินการตรวจสอบบุคคลภายในสวนราชการ ตลอดจนสอดสองดูแลวา  
     ผูที่เขาถึงสิ่งที่เปนความลับนั้น ๆ ไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณตาม 
     ระเบียบนี้แลว 
๕. ควบคุมการปฏิบัติตอบุคคลภายนอกที่เขามาในสวนราชการ 
๖. ตรวจตราการปฏิบัติในเรื่องการเพิ่ม ลด ยกเลิก และการกําหนดชั้นความลับของ 
     เอกสารภายในสวนราชการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
๗. ใหขอเสนอแนะเกี่ยวกับการแจกจายสิ่งที่เปนความลับของทางราชการแกสวน 
      ราชการ บุคคลตางประเทศ หรือองคการระหวางประเทศ 
๘. ตรวจและควบคุมการรักษาความปลอดภัยตอเอกสารที่เตรียมจะเปดเผยตอสื่อมวลชน 
    เพื่อใหถูกตองตามระเบียบนี้ 
๙. ในกรณีที่ยังมิไดแตงตั้งนายทะเบียนเอกสารลับ หรือนายทะเบียนเอกสารลับไมอาจ 
     ปฏิบัติหนาที่ตามปกติได ก็ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยทําหนาที่นาย 
     ทะเบียนเอกสารลับดวย 
 



 

 
 

                                                                ๕๒๗ 
 

ผนวก ๒ 
หนาที่ของนายทะเบียนเอกสารลับ 

      นายทะเบียนเอกสารลับมีหนาที่รับผิดชอบในเรื่องดังตอไปนี้ 
๑. จัดทําทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) และควบคุมเอกสารลับทุกเรื่องที่ผานเขาออก  
     โดยเพงเล็งเอกสารชิ้นลับที่สุดและลับมากเปนพิเศษ 
๒. เก็บรักษาบัญชีและลายมือชื่อนายทะเบียนเอกสารลับ และผูชวยนายทะเบียนเอกสาร 
     ลับของสวนราชการในสังกัด และสวนราชการอื่น ๆ ที่ติดตอเกี่ยวของกันอยูเปน 
     ประจํา 
๓. เก็บรักษาแบบเอกสารตาง ๆ ที่ใชในการรักษาความปลอดภัยซึ่งกรอกขอความแลว  
     ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๔. พิทักษรักษาบรรดาเอกสารลับที่เก็บอยูในความรับผิดชอบของตน 
๕. ตรวจสอบใบรับเอกสารลับที่ไดรับเขามาและที่สงออกไป เพื่อใหการรับสงเอกสาร 
     ลับเปนไปโดยถูกตอง 
๖. ดําเนินการเกี่ยวกับการปรับและยกเลิกชั้นความลับ การคัดลอก การแจกจาย การสง  
    การเก็บ และการทําลายเอกสารลับใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
๗. ตรวจสอบเอกสารที่มีอยูในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) ทุกหกเดือนหรือเมื่อมีการ 
     เปลี่ยนตัวนายทะเบียนเอกสารลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

                                                                 ๕๒๘ 
 

ผนวก ๓ 
หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 

หนาที่ท่ัวไป 
๑. ตองอานและทําความเขาใจวิธีปฏิบัติในหนาที่ของตน 
๒. ตองรับผิดชอบรวมกันในความปลอดภัยของเอกสาร ระหวางที่เอกสารอยูใน 
      ความดูแลของตน 
๓. เจาหนาที่นําสารเปนผูรับผิดชอบในการนําเอกสารไปสงใหถึงผูรับโดยปลอดภัย  
      ถาเจาหนาที่นําสารไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดโดยกระทันหันระหวางการนําสาร      
      ผูอารักขาการนําสารจะตองปฏิบัติหนาที่แทน 
๔. ตองปกปดมิใหผูไมมีอํานาจหนาที่ไดทราบเรื่องเกี่ยวกับการนําสาร 
๕. ตองไมอนุญาตใหบุคคลอื่นใดโดยสารไปกับพาหนะซึ่งจัดไวสําหรับนําสาร      

โดยเฉพาะ นอกจากไดรับอนุญาตจากนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวย
นายทะเบียนเอกสารลับ 

๖. ตองเก็บรักษาเอกสารไวอยางปลอดภัยที่สุด   และตองไมนําซองเอกสารออกจาก 
      หีบหอโดยไมจําเปน 
๗. ตองไปตามเสนทาง  และหยุดตามจุดที่กําหนดให เมื่อไมมีเหตุจําเปน    หามออก 
      นอกเสนทางหรือหยุดพาหนะนําสารนอกจุดที่กําหนดไว 
๘. ในกรณีที่พาหนะนําสารขัดของหรือประสบอุบัติเหตุระหวางทาง เจาหนาที่ 

นําสารตองรายงานใหนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ   
ทราบทันที เพื่อใหพิจารณาสั่งการตอไป และเจาหนาที่นําสารตองไมละทิ้ง
เอกสารไวในพาหนะนําสารโดยไมมีการอารักขา    ถาไมสามารถรายงานใหนาย
ทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียน เอกสารลับทราบเพื่อรับคําสั่ง ให
เจาหนาที่นําสาร พยายามทุกวิธีทางที่จะนําสงเอกสารใหถึงผูรับโดยเร็ว 

๙. ในกรณีที่ตองคางแรมระหวางทาง ใหเจาหนาที่นําสารพิจารณาฝากเอกสารไวใน 
      ที่เก็บเอกสารของทางราชการ ถาไมสามารถฝากเอกสารดังกลาวไดใหเก็บไวกับ      
      ตัวหรือในที่ที่ปลอดภัย 



 

 
 

                                                        ๕๒๙ 
 
๑๐.  ถานําอาวุธปนติดตัวไปใชเพื่อความปลอดภัยในการนําสาร จะใชอาวุธปนไดใน 
       กรณีจําเปนเมื่อไมสามารถปองกันโดยวิธีอ่ืน 
๑๑.  หากไมสามารถปฏิบัติ    หรือปฏิบัติผิดไปจากหนาที่นําสารตามหนาที่ทั่วไป 

  ดังกลาวมาแลวหรือตามหนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารที่     
  จะกลาวตอไป จะตองรายงานตอนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนาย       
  ทะเบียน เอกสารลับโดยเร็วที่สุด 

      หนาที่ของเจาหนาที่นําสาร 
       ๑๒. เมื่อจะตองปฏิบัติหนาที่นําสาร เจาหนาที่นําสารตองรายงานตัวตอนายทะเบียน     
               เอกสารลับเพื่อรับคําสั่งหรือคําแนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ 
       ๑๓. กอนบรรจุเอกสารลงในภาชนะ ลั่นกุญแจ เจาหนาที่นําสารจะตอง   ตรวจสอบ         
               กับนายทะเบียนเอกสารลับหรือ ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับวาเอกสารทั้ง      
               มวลที่จะนําสงนั้นไดทําบันทึกหลักฐานและบรรจุอยูในสิ่งหอหุมโดยถูกตอง                            
               เรียบรอยแลว 

๑๔. ไมวาในกรณีใด เจาหนาที่นําสารจะออกเดินทางโดยปราศจากผูอารักขาการ 
        นําสารไมได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาหรือนายทะเบียนเอกสาร   
        หรือ ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ 
๑๕. เจาหนาที่นําสารจะตองพิทักษรักษาเอกสารตลอดเวลาที่เอกสารนั้นอยูในความ 
       รับผิดชอบของตน 
๑๖. เจาหนาที่นําสาร เปนผูสั่งการใหพนักงานขับขี่พาหนะนําสาร ไปตามเสนทางที่  
       ตนไดรับคําสั่งหรือคําแนะนําใหเดินทางไป 
๑๗. ถาเจาหนาที่นําสารสงสัยวามีความผิดปกติอยางใด     อันอาจเปนภัยตอเอกสาร   
        เชน ถูกติดตาม   เปนตน    ใหพิจารณาดําเนินการทุกประการเทาที่จําเปน     แก   
        การรักษาความปลอดภัยตอเอกสารนั้น เชน เปลี่ยนเสนทาง  หรือเดินทางกลับ       
        หรือขอ ความอารักขาจากเจาหนาที่ในทองที่ เปนตน และเมื่อกลับถงึสํานักงาน  
        จะตองรายงานเหตุการณที่เกิดขึ้นโดยละเอียดตอนายทะเบียนเอกสารลับ หรือ 
        ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับโดยเร็วที่สุด 



 

 
 

                                                     ๕๓๐ 
 
๑๘. ในกรณีคับขันที่ไมสามารถนําเอกสารสงถึงผูรับได และเจาหนาที่นําสาร 
        พิจารณาเห็นแลววา เอกสารดังกลาวจะตกไปอยูกับผูไมมีอํานาจหนาที่ อันจะ 

               เกิดผลเสียหายแกทางราชการอยางแนนอน ใหเจาหนาที่นําสารมีอํานาจทําลาย 
        เอกสารนั้นไดทันที แลวรายงานใหนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนาย  
        ทะเบียนเอกสารลับทราบโดยเร็วที่สุด 
๑๙.  กอนสงมอบเอกสารแตละฉบับใหแกบุคคลใด เจาหนาที่นาํสารจะตองแนใจวา  
       บุคคลนั้นเปนผูมีอํานาจหนาที่รับเอกสารดังกลาวไดโดยถูกตอง 
๒๐. เจาหนาที่นําสารจะตองใหผูรับลงลายมือชื่อเปนหลักฐานการรับเอกสาร   ที่ตน 
        สงมอบใหเรียบรอย 
๒๑. เจาหนาที่นําสารจะตองรายงานใหนายทะเบียนเอกสารลับ          หรือผูชวยนาย 
        ทะเบียนเอกสารลับทราบถึงการปฏิบัติหนาที่ของตนโดยเร็วที่สุด  ภายหลังการ 

               นําสารทุกครั้ง 
        หนาที่ของผูอารักขาการนําสาร 
๒๒. ผูอารักขาการนําสารมีหนาที่ใหความคุมครอง     พิทักษรักษาเจาหนาที่นําสาร 
         และเอกสารลับใหอยูในการรักษาความปลอดภัยตลอดเวลาที่ปฏิบัติหนาที่     
         หรือปฏิบัติหนาที่แทน 
๒๓. ผูอารักขาการนําสารจะตองรายงานใหนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนาย 
        ทะเบียนเอกสารลับทราบถึงการปฏิบัติหนาที่ของตนโดยเร็วที่สุดภายหลังการ 
        นําสารทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

                                            ๕๓๑ 
 

     ผนวก ๔ 
ตัวอยางซองชั้นในและซองชั้นนอก 

ตัวอยางซองชั้นใน 
        ดานหนา ( ชนิดระบุตําแหนง , ไมระบุชื่อ ) 

 
                                                ลับมาก 

     ที่ สร. ๑๖๐๓/๑๘๖ 
 
    
                                  กราบเรียน ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี 
 
   
 
          กรมประมวลขาวกลาง                    
                                                          
  
         (ชนิดระบุชื่อตําแหนง ) 

                    
                                               ลับมาก 
         ที่ สร. ๑๖๐๓/๑๘๖ 
 
    กราบเรียน ฯพณฯ นายสัญญา  ธรรมศักดิ ์
             นายกรัฐมนตรี 
 
   
 
           พลตรี บุญมาก   เทศบุตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                                                                     
        
       แถบกาวชนิดใส 

 
 
             ลายมือนายทะเบียนหรือผูชวย 
                                                               ขอ ๓๕.๕.๒.๔ ช่ือผูปดผนึก 



 

 
 

                                          ๕๓๒ 
 
 

ตัวอยางซองชั้นนอก 
ดานหนา  (หามแสดงชั้นความลับ) 

 
      
 

                                    ดานหลัง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

ที่ สร. ๑๖๐๓/๑๘๖ 

 
 
  กราบเรียน ฯพณฯ นายกรัฐมนตร ี
 
 
     กรมประมวลขาวกลาง 



 

 
 

 
ผนวก ๕ 

แบบเอกสารที่ใชในการรกัษาความปลอดภัย 
๑. ประวัติบุคคล        ( รปภ.๑) 
๒. บันทึกเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล      ( รปภ.๑/๑) 
๓. บันทึกของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการลงบันทึกประวัติบุคคล  ( รปภ.๒) 
๔. ใบรับรองความไววางใจ       ( รปภ.๓) 
๕. ทะเบียนความไววางใจ       ( รปภ.๔) 
๖. ทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก      ( รปภ.๕) 
๗. ใบรับเอกสารลับ        ( รปภ.๖) 
๘. ใบคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก      ( รปภ.๗) 
๙. ใบปกเอกสารชั้นลับที่สุด       ( รปภ.๘) 
๑๐.ใบปกเอกสารชั้นลับมาก       ( รปภ.๙) 
๑๑.ใบปกเอกสารชั้นลับ       ( รปภ.๑๐) 
๑๒.ใบปกเอกสารชั้นปกปด       ( รปภ.๑๑) 
๑๓.รายการเปดปดและการตรวจ      ( รปภ.๑๒) 
๑๔.ใบรับรองการโอนเอกสารลับ      ( รปภ.๑๓) 
๑๕.รายงานการตรวจสอบเอกสารลับ      ( รปภ.๑๔) 
๑๖.ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ      ( รปภ.๑๕) 
๑๗.รายงานเอกสารลับสูญหาย      ( รปภ.๑๖) 
๑๘.บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาที่  ( รปภ.๑๗) 
๑๙.บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนจากตําแหนงหรือหนาที่  ( รปภ.๑๘) 
๒๐.ทะเบียนเอกสารลับ       ( รปภ.๑๙) 
 แบบเอกสารที่ใชในการรักษาความปลอดภัยดังตอไปนี้ เปนตัวอยางเพื่อใหสวน
ราชการไปจัดทําขึ้น   ขนาดจริงของทุกแบบ   ประมาณกระดาษตราครุฑ  (ใหญ)  เวน  
รปภ.๖ ขนาดประมาณหนึ่งในสามของกระดาษตราครุฑ (ใหญ) และ รปภ.๑๙ขนาด
ประมาณทะเบียน รับ-สงหนังสือ สวนราชการอาจจะดัดแปลงแกไข ขยาย หรือลดขนาด
ของชองและบรรทัดไดตามความเหมาะสม 
 

๕๓๓ 



 

 
 

๕๓๔ 

……………………. 

(ช้ันความลับ) 
ประวัติบุคคล 

 
 

 
 

ติดภาพถายครึ่งตัวหนาตรง 
 

ไมสวมหมวก 
 

ขนาด  ๔.๕ x ๖ ซม. 
                                               
 
 
 
                                                           ถายเมื่อ……………….. 
๑. ยศ……………ช่ือตัว………………….ช่ือสกุล………………….เพศ……………………. 
๒.ช่ือตัวเดิม………………………หลักฐานการเปลีย่นชื่อ………………………….……….. 
    ช่ือสกุลเดิม…………………….หลักฐานการเปลี่ยนชื่อสกุล.………..…………….….…… 
๓.ช่ือเลน หรือช่ืออ่ืน ๆ (ถามี)………………….………………………….…….….….……… 
๔.วันเดือนปเกิด……………………..สถานที่จดทะเบียนเกิด…….………….….….….…….. 
     เชื้อชาติ………………..สัญชาติ…………………….ศาสนา……………………………... 
     สัญชาติเดิม…………………..หลักฐานการแปลงสัญชาติ...……………..……….………. 
๕.ที่อยูปจจุบนั  บานเลขที…่…..หมูที…่…..ตรอก/ซอย………….ถนน……………….……. 
    ตําบล………..….อําเภอ…….………..จังหวดั…………………โทรศัพท…….……..…… 
๖.ถาเปนคนตางดาว ใบสําคญัถ่ินที่อยูเลขที่……………….ลงวันที…่………………………. 
    ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวเลขที…่…………….……ลงวนที…่………..……………… 
   ออกให   ณ  …………………….อําเภอ…………………..จังหวดั………………………… 
    ประเทศมาตุภูม…ิ………………….วนัเดือนปที่เขาประเทศไทย…………………………. 
 
 
 



 

 
 

                                                               ๕๓๕ 
 
 
 
๗. ที่อยูในระยะ ๑๕ ปที่ผานมา ( ใหกรอกตามลําดับกอนหลัง ) 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

บานเลขที่  ตรอก/ซอย   ถนน    ตําบล    อําเภอ  จังหวัด    ประเทศ 

   
   
   
   

 
๘. สวนสูง……ซม.  ,  น้ําหนัก…………..กก.   ตําหนิ………………………..………. 
 
๙. การศึกษา ( ใหกรอกตามลําดับกอนหลัง ) 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

 ชื่อและที่ต้ังสถานศึกษา  หลักสูตรหรือชั้นใดถึงชั้นใด  ผลการศึกษา 

   
   

 
๑๐. กิจกรรมพิเศษในสถานศึกษา ( เชน เปนกรรมการนักเรียน ประธานกีฬา หรือหนาที่
อ่ืนๆ ในสถานศึกษา ) 
 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

                สถานศึกษา   
                                                                                                               

   
   
   
   

 
 

ตําแหนงหนาที่ 



 

 
 

                                                            ๕๓๖ 
 
๑๑. รูภาษาไทยถิ่นตาง ๆ และภาษาตางประเทศ ( บอกระดับความสามารถวา ดีมาก ด ี
    พอใช) 

ภาษา อาน ฟง เขียน พูด 
     
     
     

     
 
๑๒. ประวัติการทํางานหรือรับราชการ ( ใหกรอกตามลําดับกอนหลัง ) 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

นายจางหรือสวน
ราชการ 

ที่สังกัดและที่ต้ัง 
ตําแหนงหนาที่ เหตุผลที่ออกหรือ

ยาย 

     
     
     
     
๑๓. อาชีพพิเศษอื่น ๆ และงาน
อดิเรก……………………………………………………………………………… 
............…………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………….……….  
๑๔.การรับราชการทหาร 
ปจจุบันเปนทหารประจําการ  หรือทหารกองหนุน..……………………………….. 
ยศ……………………….เครื่องหมายทะเบียนทหาร…..………..………………… 
เหลาและสังกัด……………………ที่ต้ังของหนวย.…………..…………………… 
เขาประจําการเมื่อ………….ถึง……..…..จํานวนปที่รับราชการมาแลว…………… 
เหตุที่ออก……………………………………..…………………………………… 
ผูบังคับบัญชาโดยตรงคนสุดทาย………………….…………………..…………… 



 

 
 

                                                          ๕๓๗ 
 
เคยไปปฏิบัติราชการพิเศษที่…………เมื่อ………….ระยะเวลา……………….… 
…………………………………………………………………………………… 
 
๑๕. การเปนนักเขียนถาเคยใหแจงโดยละเอียดถึงชื่อเรื่องหรือบทความ นามปากกา
พรอมทั้งชื่อหนังสือบรรณาธิการ ผูพิมพผูโฆษณา และวัน เดือน ป ที่พิมพ..…….... 
……………….……………………………………………………………………. 
…………………….………………………………………………………………. 
…………………………………….………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………. 
๑๖. การเปนสมาชิกในพรรคการเมือง สมาคม สโมสร  หรือองคการ ( ในทางอาชีพ 
สังคม การเมือง ฯลฯ) ทั้งในอดีตและปจจุบัน 
ระยะเวลา 
จาก ถึง 

             ชื่อ                         ที่ต้ัง                      หมายเลขสมาชิก 

   
   
   
   

 
 
๑๗. การเดินทางไปตางประเทศ ( ใหกรอกตามลําดับกอนหลัง ) 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

เมืองและประเทศ ความมุงหมายที่ไปและทุนที่ไดรับ 

    
    
    
    

  



 

 
 

                                       ๕๓๘ 
 
     ๑๘.หนังสือสําคัญแสดงตน( เชน บัตรประจําตัวประชาชน ,บัตรประจําตัวขาราชการ,      
ใบอนุญาตขับขี่ยานพาหนะ หนังสือเดินทางและใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ) 

ชนิดหนังสือสําคัญ หมายเลข ออกใหที่ วันออกและวัน    
สิ้นอายุ 

    
    
    
 
๑๙. การถูกจบั หรือถูกฟองศาลในกรณีความผิดใดๆ ทั้งทางคดีแพง   และคดีอาญา  
( นอกจากความผิดเกี่ยวกับการปฏิบติัผิดกฎจราจรเล็ก ๆ นอย ๆ ) 
  

วัน เดือน ป สถานที่เกิดเหตุ ขอหา ผลที่สุดแหงคดี 
    
    
    

๒๐. บิดา มารดา 
รายละเอียด บิดา มารดา 

ยศ  ชื่อตัว  ชือ่สกุล   
วันเดือนปเกิด   
สถานที่จดทะเบียนเกิด   
เชื้อชาติ  และศาสนา   
สัญชาติเดิมและปจจุบัน   
ที่อยูปจจุบันและหมายเลขโทรศัพท   
อาชีพหรือตําแหนงหนาที่   
ที่ทํางานและหมายเลขโทรศัพท   
   



 

 
 

                                                             ๕๓๙ 
 
๒๑.การสมรสทั้งที่จดทะเบียนและไมไดจดทะเบียน( ทําเครื่องหมาย x ที่ชองใดชองหน่ึง 
       ตามความเปนจริง )  โสด หมั้น  สมรส  หมาย  แยกกนัอยู  หยา 

รายละเอียด คูหมั้นหรือคูสมรสครั้ง
         กอน 

คูหมั้นหรือคูสมรสใน
        ปจจุบัน 

ยศ ช่ือตัว ช่ือสกุล   

วันเดือนปเกิด   

สถานที่จดทะเบียนเกิด   

เชื้อชาติและศาสนา   

สัญชาติเดิมและปจจุบัน   

อาชีพและตําแหนงหนาที่ปจจุบัน   

ที่ทํางานและหมายเลขโทรศัพท   

วันเดือนปที่ทาํการสมรสหรือหมั้น   

สถานที่จดทะเบียนสมรส   

ที่อยูปจจุบนัและหมายเลขโทรศัพท   
เหตุที่แยกกันอยูหรือหยา   

ที่อยูคร้ังสุดทายกอนถึงแกกรรม   

แยกกันอยูหรือหยา   

หมายเหต ุ ถาการหมั้น  สมรสหรือหยา เกินกวานี้ใหเขียนชื่อคูหมั้น ภรรยาหรือสามี 
ในแผนกระดาษตางหาก บอกรายละเอียดตามรายการขางตนนี้ทุกครั้ง 
๒๒. บุตร 

รายละเอียด ๑ ๒       ๓      ๔ 
ยศ ช่ือตัว ช่ือสกุล      
วันเดือนปเกดิ     
เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา     
ที่อยูปจจุบนั     
อาชีพและตําแหนงหนาที ่     
สถานศึกษาหรือที่ทํางาน     
หมายเลขโทรศัพท     

     



 

 
 

                                                           ๕๔๐ 
 
๒๓. พ่ีนองรวมบิดาหรือรวมมารดา  รวมทั้งสามีหรือภรรยา 

รายละเอียด ๑ ๒ ๓ ๔ 
พ่ีนอง     
ยศ ชื่อตัว ชือ่สกุล ปจจุบัน     
วันเดือนปเกิด     
เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา     
ที่อยูปจจุบัน     
อาชีพและตําแหนงหนาที่     
สถานศึกษาหรือที่ทํางาน     
หมายเลขโทรศัพท     
สามีหรือภรรยาของพี่นอง     
ยศ  ชื่อตัว ชือ่สกุลเดิม      
เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา     
อาชีพและตําแหนงหนาที่     
สถานศึกษาหรือที่ทํางาน     
หมายเลขโทรศัพท     
๒๔. ญาติที่รบัราชการหรอืทํางานอยูในองคการรัฐบาล 
รายละเอียด ๑ ๒ ๓ ๔ 
ยศ ชื่อตัว ชือ่สกุล     
เกี่ยวของเปน     
เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา     
อาชีพและตําแหนงหนาที่     
ที่ทํางานและหมายเลข
โทรศัพท 

    

    ที่อยูปจจุบันและหมายเลข
โทรศัพท     



 

 
 

                                                        ๕๔๑ 
 
๒๕. ญาติ เพื่อน หรือผูที่คุนเคยในตางประเทศ 

รายละเอียด ๑ ๒ ๓ ๔ 
ยศ ชื่อตัว ชือ่สกุล     
เกี่ยวของเปน     
เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา     
อาชีพและตําแหนงหนาที่     
สถานศึกษาหรือที่ทํางาน     
ที่อยูปจจุบัน     
เหตุผลการไปอยูตางประเทศ     
     
 
๒๖. ผูรวมอาศัยในที่อยูปจจุบัน 
ลําดับ ยศ  ชื่อตัว  ชือ่สกุล เกี่ยวของเปน 
๑   
๒   
๓   
๔   
๕   
๖   
๗   
๘   
๙   
๑๐   

 
 
 



 

 
 

                                                       ๕๔๒ 
 
๒๗. ผูใกลชดิสนิทสนมและบุคคลที่ติดตอดวยเสมอ ( เวนเครือญาติ นายจางเดิม
หรือบุคคลที่พํานักนอกประเทศ ) 

ยศ ชื่อตัว ชือ่สกุล จํานวนป 
ที่รูจัก 

เชื้อชาติ 
สัญชาติ 
ศาสนา 

ที่อยูปจจุบัน
หมายเลข
โทรศัพท 

ที่ทํางานและ
หมายเลข
โทรศัพท 

     
     
     
๒๘. ผูอุปการะชวยเหลือ สนับสนุนทั้งในอดีตและปจจุบัน (เวนบิดา มารดา) 

ยศ ชื่อตัว ชือ่สกุล เชื้อชาติ สัญชาติ 
ศาสนา 

ที่อยูปจจุบันและ
หมายเลขโทรศัพท 

ที่ทํางานและ
หมายเลข
โทรศัพท 

    
    
    
๒๙. ประวัติและคําชี้แจงอื่นๆ ในทางสวนตัวที่ไมไดแจงไวในรายงานขางตน 
………………………………………………………………………………. 
        ( ถามีขาวสารเพิ่มเติมมากกวานี้ ใหใชกระดาษบันทึกแนบทาย) 
  ขาพเจาขอรับรองวา ขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ  
     ลงลายมือชื่อ…………………..เจาของประวัติ 
     ………………………….. 
ควบคุมการบันทึกประวัติโดย            ยศ,   ชื่อ   และตําแหนง ( ตัวบรรจง )  
                                                        ลายมือชื่อ…………….……….. 
                  วันเดือนป……………….……. 

……………………. 
(ชั้นความลับ) 



 

 
 

                                                                ๕๔๓ 
 
                                                     ……………………. 
                                                         (ชั้นความลับ) 
                                                  แผนที่สังเขปที่อยูปจจุบัน 
บานเลขที่………………ตรอก/ซอย……………………..ถนน………………………… 
ตําบล…………………..อําเภอ………………จังหวัด………………หมายเลขโทรศัพท 
…………………….ชื่อเจาบาน……………………หมายเลขโทรศัพท……………….. 
บุคคลที่จะขอใหตามตัวไดในกรณีเรงดวน  ( ยศ  ชือ่ตัว   ชื่อสกลุ ) …………………… 
เกี่ยวของเปน……………………….บานเลขที่……………….ตรอก/ซอย……………. 
ถนน…………………….ตําบล…………………………อําเภอ………………………. 
จังหวัด……………………………..หมายเลขโทรศัพท………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ลายมือชื่อ……………………….เจาของประวัติ 
        จัดทําเมื่อ…………………….. 
                                                    ……………………. 
                                                        (ชั้นความลับ) 
 

 



 

 
 

๕๔๔ 
 

……………………. 
   

                                                          (ชั้นความลับ) 
 

บันทึกเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล 
  
                    ขาพเจา…………………………………สังกัดกอง……………………….. 
กรม……………………………………กระทรวง……………………………………… 
ขอแจงรายการซึ่งเปลี่ยนแปลงไปจากที่ไดเคยแจงไวในแบบ รปภ.๑ ดังนี้ 
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
  ขาพเจาขอรับรองวา  ขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
     ลายมือชื่อ…………………….เจาของประวัติ 
  ควบคุมการบันทึกประวัติโดย…………………………. 
       ยศ, ชื่อ และตําแหนง (ตัวบรรจง) 
      ลายมือชื่อ………………………………. 
      ลายมือชื่อ………………………………. 
 
 
 
 

  ……………………. 
(ชั้นความลับ) 



 

 
 

                                                       ๕๔๕ 
 
                                               ………………….                                ทบ.๒๐๐ - ๐๐๒ 
                                                  (ชั้นความลับ)                                            รปภ.๒ 
บันทึกของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการลงบันทึกประวัติบุคคล                       
ยศ  ชื่อตัว  ชือ่สกุล  เจาของประวัติ……………………………………….………….. 
ยศ  ชื่อตัว  ชือ่สกุล  และตําแหนงหนาที่ของเจาหนาที่ผูบันทึก รปภ.๒……………… 
……………………………………………………………………………………….. 
หลักฐานที่ปรากฏซึ่งสามารถอางอิงได 
  ๑. ความเสียหายเกี่ยวกับความมั่นคงประเทศชาติ 
  ……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………..…….………………. 
  ๒. ความเสียหายในดานความซื่อสัตยสุจริต 
  ………………………………………..…………………………… 
…………………………………………………………..………………………… 
………………………………………………………………..…………………… 
  ๓. ความเสียหายในดานการรักษาความปลอดภัย 
  ……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………..……………………… 
……………………………………………………………………..……………… 
  ๔. ความเสียหายในดานสวนตัวหรือสังคม 
  ………………………………………………………….………… 
………………………………………………………………………….………… 
 
 

  ……………………. 
(ชั้นความลับ) 



 

 
 

                                                             ๕๔๖ 
 
  ๕. ขอสังเกตของผูบันทึก 
  ………………………………………………………………..…… 
………………………………………………………………………………..…… 
……………………………………………………………………………..……… 
………………………………………………………………………………..…… 
 
     ลายมือชื่อ…………………….…ผูบันทึก 
     วันเดือนป………………………………. 
 
หมายเหต ุดคํูาอธิบายดานหลัง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

……………………. 
(ชั้นความลับ) 

 



 

 
 

                                                            ๕๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบาย     รปภ.๒    ใหใชเฉพาะสําหรับเจาหนาที่ผูมีหนาที่รบัผิดชอบในการลงบันทึก
ประวัติบุคคล ( รปภ.๑)เพื่อใชในการรวบรวมหลกัฐานเทาที่มีอยูและที่ทราบโดยเฉพาะที่
เปนขาวสารเสียหาย หรือกระทบกระเทือนตอการรักษาความปลอดภัย      หรือขอพิรธุท่ี
ควรสงสัยเกี่ยวกับตัวบุคคลเจาของประวัติ 
  ใหเจาหนาทีด่ังกลาวบันทึกรายละเอียดลงใน  รปภ.๒ แลวประทับตราชั้น
ความลับตามชั้นความลบัที่เห็นสมควร  และหามมิใหเจาของประวัติไดทราบขอความใน 
รปภ.๒ นี ้
  ถามีขาวสารเพิ่มเติมนอกเหนือจากนี้ ใหใชกระดาษบันทึกแนบทาย ถาไม
ปรากฏขาวสารในขอใดขอหนึ่งใหเขียนหรือพิมพลงไปในขอนั้นวา “ไมปรากฏ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

                                     ๕๔๘    
 

                                                                                                                             ทบ.๒๐๐ - ๐๐๓        
                                             .........................                        รปภ.๓ 
                                                                (ช้ันความลับ) 
                                      ใบรับรองความไววางใจ 
 

สวนราชการ 
........................................................... 

วันเดือนปที่ออกใบรับรอง 
.................................................................... 

        ชื่อตัวและชื่อสกุล 
............................................... 

                 ยศ  หรือชั้น 
        .......................................... 

            ตําแหนง 
................................................. 

    เคร่ืองหมายทะเบียนทหาร 
………………………… 

                 วัน เดือน ป 
        ……………………. 

      ที่เกิด (จังหวัด ประเทศ) 
 ……………………… 

เสร็จสิ้นการตรวจสอบเมื่อ 
............................................... 

      ชนิดของการตรวจสอบ (เร่ือง เดิม  
      บางสวนหรือโดยละเอียด) 
     …….............................................. 

     เจาหนาที่หรือสวนราชการ 
           ที่ตรวจสอบ 
    ............................................. 

หนาที่หรือชั้นความลับที่ไดรับอนุมัติ
(ลับที่สุด ลับมาก ลับหรือการรหัส) 
.................................................... 

          วันเดือนปที่อนุมัติ 
………………………….. 

หนาที่หรือชั้นความลับที่ เคยไดรับ
                อนุมัติ 
    ……………………. 

หมายเหตุ     ................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
รับรองวาผูมีนามขางบนนี้ไดรับความไววางใจ 
                ใหกระทําหนาที่เกี่ยวกับความลับช้ันที่ระบุขางตน 
                ใหกระทําหนาที่เกี่ยวกับการรหัส 
 
ยศ  ชื่อ  และตําแหนงผูอนุมัติ (ตัวบรรจง) 
.......................................................................................... 

ลายมือชื่อผูอนุมัติ 
....................................................................................... 

การแจกจาย……………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………. 

 
      
 
 
 
 
 
 
                                                           ……………. 
     ช้ันความลับ   

 



 

 
 

                                                            ๕๔๙ 
 

      ทบ.๒๐๐ - ๐๐๔ 
                             …………………….                          รปภ.๔ 

                                                         (ช้ันความลับ) 
                                                              ทะเบียนความไววางใจ 

ลําดับ ยศ, ช่ือ ตําแหนง 
ช้ันความลับ
ที่ไดรับ
อนุมัติ 

วันเดือนปที่
ไดรับอนุมัติ

ช้ันความลับที่เคย
ไดรับอนุมัต ิ
คร้ังสุดทาย 

หมายเหตุ 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

...................................... 
( ชั้นความลบั ) 



 

 
 

                                                             ๕๕๐    
 
                                                  …………………….                      ทบ.๒๐๐ - ๐๐๕ 
                                                          (ชัน้ความลับ)                                          รปภ.๕ 
                                         ทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก 
 

ทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก วัน  เดือน ป   

บุคคลตอไปนี้ 
๑. ไดรับความไววางใจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับเรื่องลับที่สุดหรือลับมากแลว 
๒.ไดรับมอบอํานาจใหกําหนดชั้นความลับชั้นลับที่สุดหรือลับมากได 

ลําดับ ยศ ช่ือ ตําแหนง ลายมือช่ือ ช่ื อและตํ าแหน ง
ผูอนุมัติ 

     

     

     

     

ช่ือหัวหนาสวนราชการ.......................................... ลายมือชื่อ…………………………… 
 

หมายเหต ุ ทาํเนียบสําหรับบุคคลหมายเลข  ๑  และหมายเลข  ๒   ใหแยกทําประเภทละ
ฉบับและใหขีดฆาชั้นความลับที่ไมตองการออก 
 

 

 

 

 

                                                      …………………. 
(ช้ันความลับ) 



 

 
 

                                          ๕๕๑ 
                                                    …………………….                           
                                                         (ชั้นความลับ)                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                         …………………….                           
                                                                             (ช้ันความลับ)                                       
 
 
 

 
                                   บันทึกของนายทะเบียนเอกสารลับ 
 



 

 
 

                                       ๕๕๒ 
 
 
                                                …………………….                          ทบ.๒๐๐ - ๒๐๖ 
                                                       (ชัน้ความลับ)                                     รปภ.๖ 
                                                     ใบรบัเอกสารลับ 
 ใบรับเอกสารลับ 
ผูรับ……………………… 
……….………………….. 

สงคืนใบรับนี้ไปยัง……… 
…………………..……… 
…………………….ทันที 

เลขที่……………… 
วันเดือนปที่สง 
…………………… 

………………………………………………………………………………………. 
      ( ที่เอกสาร )                               (ลงวันเดือนป)                              ( เจาของเรื่อง) 
จํานวนชุดและหมายเลขชุดของตัว
เรื่อง 
…………………………………. 

จํานวนชุดและหมายเลขชุดของเอกสาร
ประกอบเรื่อง 
…………………………………………… 

ไดรับเอกสารที่กลาวขางตนไวเมื่อ 
…………………………………… 

สวนราชการที่รับ 
…………………………………………….. 

ยศ,    ชื่อ   ผูรับ (ตัวบรรจง) 
……………………………………
………………………………… 

ลายมือชื่อผูรับ 
……………………………………………
……………………………………………. 

  หมายเหตุ  ใบรับเอกสารนี้ใหสําเนาเก็บไวที่เจาหนาที่ผูสงหนึ่งฉบับ 

 

ยกเลิก  ใหใช “ใบตอบรับ” ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดแบบเอกสาร

ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

 



 

 
 

                                         ๕๕๓ 

 

    …………………….                             ทบ.๒๐๐ - ๐๐๗ 

                                                                        (ช้ันความลับ)                                       รปภ.๗ 

ใบคุมเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมาก 

ใบคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก 
วันเดือนป 
…………… 

ที่ของเอกสาร 
…………… 

วันเดือนปของเอกสาร 
…………………….. 

จํานวนชุด 
……………. ชุดที่…….. 

หมายเลขคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก…………………………………………… 
สวนราชการเจาของเรื่อง 
…………………………………………
… 

ผูรับ…………………………………. 

ช่ือเรื่อง……………………………………………………………………………….. 
จํานวนและชื่อเอกสารประกอบเรื่อง   
…………….………………………………………………………………………… 

รายช่ือผูดําเนินการหรือผูไดทราบขอความในเอกสารที่แนบมานี้ 
ช่ือ (ตัวบรรจง) ลายมือช่ือ วันเดือนปที่ทราบ วัน เดือน ป ที่สง 

    
    
    
    
    

 

 

 

                                                                      …………………….                           
                                                                             (ช้ันความลับ)                                       
 



 

 
 

๕๕๔ 

                                                                      …………………….                           
                                                                             (ช้ันความลับ)                                       
                                   รายการแจกจาย 

สําเนา
ที่ 

วันเดือนปที่
แจกจาย 

ผูรับ 
(ตัวบรรจง) สําเนาที่

วันเดือนปที่
แจกจาย 

ผูรับ 
(ตัวบรรจง)

      
      
      
      
      
      

 

 

 

 

 

 

……………………. 
(ชั้นความลับ) 

 

 



 

 
 

                                        ๕๕๕ 

                                                                      …………………….                           
                                                                             (ช้ันความลับ)                                       
 
การตรวจและปรับหรือยกเลิกชั้นความลับของเอกสร 
วันเดือนปที่ตรวจ ชั้นความลับใหม วันเดือนปที่ปรับหรือยกเลิกชั้นความลับ 
   
   
   
   
บันทึกของนายทะเบียนเอกสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                      …………………….                           
                                                                             (ช้ันความลับ)                                       
 



 

 
 

                                         ๕๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ยกเลิกใหใช “ใบปกขอมูลขาวสารลับ” ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่องกําหนด 
แบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
หมายเหต ุ ขนาดจริงของ รปภ.๘  คือ ๒๑ X ๓๓ เซนติเมตร 
 

                                                                                      ทบ.๒๐๐ – ๐๐๘ 
                                                                                            รปภ.๘ 

           ลับที่สุด 
 
                                       ใบปกเอกสารลบั 
      เอกสารแนบใบปกนี ้เปนเอกสารซึ่งตองระมัดระวังและปฏิบัติ 
   ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 
 

          ลับที่สุด 



 

 
 

                                       ๕๕๗                                        

 

 

 
 
 
ลับที่สุด (Top SECRET) ไดแกความลับที่มีความสําคัญที่สุดเกี่ยวกับขาวสาร 
วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับดังกลาวทั้งหมด หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึง
บุคคลผูไมมีหนาที่ทราบได จะทําใหเกิดความเสียหายเปนภยันตรายตอความมั่นคง 
ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติหรือพันธมิตรอยางรายแรง
ท่ีสุด 
 

 

 

 

 

 

                                       



 

 
 

                                         ๕๕๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
ยกเลิกใหใช “ใบปกขอมูลขาวสารลับ” ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่องกําหนด 
แบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
หมายเหต ุ ขนาดจริงของ รปภ.๙  คือ ๒๑ X ๓๓ เซนติเมตร 

                                                                                      ทบ.๒๐๐ – ๐๐๙ 
                                                                                            รปภ.๙ 

           ลับมาก 
 
                                       ใบปกเอกสารลบั 
      เอกสารแนบใบปกนี ้เปนเอกสารซึ่งตองระมัดระวังและปฏิบัติ 
   ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 
 

          ลับมาก 

 



 

 
 

                                       ๕๕๙ 

                                         

 

 

 

 

ลับมาก (SECRET) ไดแกความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสาร 
วัตถุหรือบุคคล ซึ่งหากความลับดังกลาวทั้งหมด หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่
ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความ
ปลอดภัย ของประเทศชาติ หรือพันธมิตรหรือความสงบเรียบรอยภายในราชอาณาจักร
อยางรายแรง 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

                                         ๕๖๐ 

                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ยกเลิกใหใช “ใบปกขอมูลขาวสารลับ” ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่องกําหนด 
แบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
หมายเหต ุ ขนาดจริงของ รปภ.๑๐  คือ ๒๑ X ๓๓ เซนติเมตร 

                                                                                      ทบ.๒๐๐ – ๐๑๐ 
                                                                                            รปภ.๑๐ 

              ลับ 
 
                                         ใบปกเอกสารลบั 
      เอกสารแนบใบปกนี ้เปนเอกสารซึ่งตองระมัดระวังและปฏิบัติ 
   ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 
 

             ลับ 



 

 
 

 
                                        ๕๖๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลับ(CONFIDENTIAL) ไดแกความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสาร 
วัตถุหรือบุคคล ซึ่งหากความลับดังกลาวทั้งหมด หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู
ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอทางราชการหรือตอเกียรติภูมิของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรได 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

 
 

                                       ๕๖๒ 

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           
ยกเลิก  ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
หมายเหต ุ ขนาดจริงของ รปภ.๑๑  คือ ๒๑ X ๓๓ เซนติเมตร 

                                                                                      ทบ.๒๐๐ - ๐๑๑ 
                                                                                            รปภ.๑๑ 

           ปกปด 
 
                                         ใบปกเอกสารลบั 
      เอกสารแนบใบปกนี ้เปนเอกสารซึ่งตองระมัดระวังและปฏิบัติ 
   ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 
 

           ปกปด 



 

 
 

                                         ๕๖๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
ปกปด (RESTRICTED) ไดแกความลับที่ไมพึงเปดเผยใหผูท่ีไมมีหนาที่ไดทราบ 
โดยสงวนไวใหทราบเฉพาะบุคคลท่ีมีหนาที่ตองทราบ เพื่อประโยชนในการปฏิบัติการ 
เทานั้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

                                       ๕๖๔ 
 
                                                                      ทบ.๒๐๐-๐๑๒ 
                                                                                                                     รปภ.๑๒ 
                                        รายการเปดปดและการตรวจ 
                    สวนราชการ……………………………..……….. 
                          ตูหมายเลข…………………………………… 
 
วันเดือนป การเปด การปด การตรวจ หมาย

เหต ุ
 เวลา

เปด 
ลายมือช่ือผู

เปด 
เวลาปด ลายมือช่ือผู

ปด 
เวลา
ตรวจ 

ลายมือช่ือ
ผูตรวจ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
 



 

 
 

๕๖๕ 
 

                                                       …………………….                    ทบ.๒๐๐-๐๑๓       
                                                            (ชั้นความลับ)                                        รปภ.๑๓                         

 
ใบรับรองการโอนเอกสารลับ ชุดที่….ของ….ชุด 

 หน า….ของ….หนา 
สวนราชการทีโ่อนหรือที่เกบ็หลักฐาน (ที่จะสงใบรับรองนี้ไปเก็บ) 
……………………………………………………………………. 

วันเดือนปที่โอน..….. 

สวนราชการทีรั่บโอน 
…………………………………………………………………………………………………. 
                                                             รายช่ือเอกสารชั้น…………………………………… 
                                                                                                      (ช้ันความลับ) 

ลําดับ ช่ือเร่ือง ที่หนังสือ/วันเด ือนป จํานวนชุด                      หมายเหต ุ
และหมายเลขชุด 

 
 
 
 
 

   

 ก. ขาพเจารับรองวาไดสงมอบเอกสารลับ 
 ตามรายการขางบนนี ้

ข. ขาพเจารับรองวาไดรับมอบเอกสารลับและ 
ขอรับผิดชอบเอกสารลับตามรายการขางบนนี ้

ลายมือช่ือผูโอน 
……………………………….………….. 

ลายมือช่ือผูรับโอน 
……………………………………………….. 

ยศ ช่ือ และตําแหนงของผูโอน(ตัวบรรจง) 
…………………………………………… 

ยศ ช่ือ และตําแหนงของผูรับโอน (ตัวบรรจง) 
………………………………………………… 

 
 

                                                   …………………….                         
                                                         (ชั้นความลับ) 

 
 



 

 
 

๕๖๖ 
 
                                                                                                         ทบ.๒๐๐-๐๑๔ 
                                                                                                                   รปภ.๑๔ 
                                                      …………………….                           
                                                          (ชั้นความลับ) 
 
รายงานการตรวจสอบเอกสารลง เลขที่รายงาน 

………………………… 
ชุดที่…….ของ…….ชุด 
หนา…….ของ…….หนา 

สวนราชการทีเ่ก็บหลักฐาน (ที่จะสงรายงานนี้ไปเก็บ) 
……………………………………………………….. วันเดือนปทํารายงาน………… 

ช่ือสวนราชการที่ทํารายงาน 
………………………………………………………………………………………………. 
รายช่ือเอกสารชั้น…………………………………….. 
                                                                                            (ช้ันความลับ) 

ลําดับ ช่ือเร่ือง ที่หนังสือ/วันเดือนป จํานวนชุด 
และหมายเลขชุด หมายเหต ุ

 
 
 

    

 ก. ขาพเจารับรองวาไดรูเหน็การตรวจสอบ 
 เอกสารลับตามรายการขางบนนี้จริง 

ข. ขาพเจารับรองวาเอกสารลับตาม 
รายการขางบนนี้มีอยูจริง 

ลายมือช่ือพยาน 
……………………………….………….. 

ลายมือช่ือนายทะเบียนเอกสารลับ 
……………………………………………….. 

ยศ ช่ือ (ตัวบรรจง) 
…………………………………………… 

ยศ ช่ือ (ตัวบรรจง) 
………………………………………………… 

หมายเหตุ  ดูอธิบายดานหลัง 
 

                                                   …………………….                         
                                                         (ชั้นความลับ) 
 



 

 
 

                                                           ๕๖๗ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบาย แบบ รปภ.๑๔ นี้ ใหลงรายการเอกสารลับที่มีอยูจริงเทานั้น ส วนเอกสาร
ลับฉบับใดที่ดําเนินกรรมวิธีไมถูกตอง เชน ส งไปโดยไมมีใบรบัเอกสารลับ (รปภ.๖) 
โอนไปโดยไมมีใบรบรองการโอนเอกสารลับ (รปภ.๑๓) ทำลายโดยไมมีใบรับรอง
การทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕) หรอืไมมีเอกสารลับอยูจริงตามทะเบียนเอกสารลับ 
(รปภ.๑๙) หรือมีเอกสารลับไมตรงตามหลักฐานใหแยกรายงานตางหากจากแบบ 
รปภ.๑๔ น ี้ 



 

 
 

                                                          ๕๖๘ 
 
                                                                                                         ทบ.๒๐๐-๐๑๕ 
                                                                                                                   รปภ.๑๕ 
                                                  …………………….                         
                                                                       (ช้ันความลับ) 
 
ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ                                   ช ื่อสวนราชการ……………………… 
ช้ันคามลับ 
เอกสาร 

ที่หนังสือ/วันเดือนป ช่ือเรื่อง จาก ถึง 

 
 
 

    

ขาพเจาขอรับรองวาไดอนุญาตใหทําลายเอกสารตามรายการ วันเดือนปเวลา 
……….. 

ลายมือชื่อผูอนุญาตใหทําลาย 
………………… 

ขาพเจาขอรับรองวาในวันนี้ขาพเจาไดรับเอกสารตามรายการ
ขางบนนี้เพื่อทําลาย 

วันเดือนปเวลา 
……….. 

ลายมือชื่อนายทะเบียนเอกสารลับ
………………… 

ขาพเจาขอรับรองวาในวันนี้  ขาพเจาไดทําลายเอกสารตาม
รายการขางบนนี้ตามระเบียบแลว 

วันเดือนปเวลา 
……….. 

     ลายมือชื่อผูทําลาย 
  ………………… 

ขาพเจาขอรบรองวาในวันนี้ ขาพเจาไดรูเห็นการทําลาย
เอกสารตามรายการขางบนนี้ 

วันเดือนปเวลา 
……….. 

     ลายมือชื่อพยาน 

  ………………… 

 
 
 

                                                                    …………………….                         
                                                                       (ช้ันความลับ) 

 
 
ยกเลิก  ใหใช  “ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ” ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี  เรื่อง กำหนดแบบ
เอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

 
 
 
 
 



 

 
 

๕๖๙ 
 

                                                                                             ทบ.๒๐๐-๐๑๖ 
                                                                                                      รปภ.๑๖ 

                                                                        …………………….                         
                                                                          (ช้ันความลับ) 

 
รายงานเอกสารลับสูญหาย วัน เดือน ปที่รายงาน 

                      ……..……………………. 
เรียน……………………………………………… จาก……………………………………… 
สถานที่ (ที่เกิดการส ูญหาย)  ………………………………………….…………………………….. 
พฤติการณที่ทราบวาไดมีการสูญหาย………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………… 
เอกสารลับที่สูญหาย 
ช้ันความลับ 
ของเอกสาร 

ที่หนังสือ/ 
วันเดือนป 

ช่ือเรื่อง วันเดือนป 
ที่รับหรือสง 

สวนราชการ 
ที่รับหรือสง 

     
     
     
     
     
ขอสังเกต…………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………….. 
ยศ ช่ือ (ตัวบรรจง)………………………………………… ลายมือช่ือผูรายงาน…………………….. 

 
 
 

                                                                        …………………….                         
                                                                          (ช้ันความลับ) 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

                                                            ๕๗๐ 
                                                                                                         ทบ.๒๐๐ - ๐๑๗ 
                                                                                                                    รปภ.๑๗ 
บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาที่ 
๑.ขาพเจาขอรับรองวา ขาพเจาไดรับการอบรมในเรื่องการรักษาความปลอดภัย และ
เขาใจถึงหนาและที่ความรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยโดยตลอดแลว 
๒.ขาพเจามีหนาที่รับผิดชอบในการรกัษาความปลอดภัยตอสิ่งที่เปนความลับของทาง
ราชการอันอาจจะไดรับเนื่องจากการปฏิบัติราชการใน……..และขาพเจาจะปฎิบัติตาม 
                                                                               (สวนราชการ) 
ระเบียบการรักษาความปลอดภัยโดยเครงครัด 
๓.ขาพเจาจะไมเปดเผยความลับใด    ๆ    ที่ขาพเจาไดมาเนื่องจากการปฏิบัติราชการ
ใน……………………..แกบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ ไมวาจะเปนการเปดเผยดวยวาจา 
       (สวนราชการ) 
หรือลายลักษณอักษรหรือวิธีการอื่นใด โดยไมไดรับอนุญาตจาก…………………….. 
                                                                                                 (หัวหนาสวนราชการ) 
๔.เมื่อพนจากหนาที่ใน………………….แลว ขาพเจาจะมอบคืนเอกสารและหลักฐาน 
                                        (สวนราชการ) 
ตาง  ๆ  ของทางราชการ ทั้งที่ขาพเจาไดทําขึ้น    หรือไดมาระหวางปฏิบัติทางราชการ 
นอกจากสิ่งที่ขาพเจาไดรับอนุมัติจาก…………………….……………ใหยึดถือไวได 
                                                                  (หัวหนาสวนราชการ) 
๕.เมื่อพนจากหนาที่ใน……………………….แลว ขาพเจาจะยังคงรักษาความลับที่ได 
                                             (สวนราชการ) 
ทราบจากการปฏิบัติหนาที่นั้นไวเปนความลับตลอดไป   หากขาพเจาทําใหความลับของ
ทางราชการลวงรูไปถึงผูไมมีอํานาจหนาที่ ไมวาจะโดยเจตนาหรือประมาทก็ตามขาพเจา
อาจถูกดําเนินคดีตามกฎหมายได 
                                                                  ลายมือชื่อ……………………….……… 
                                                                  ยศ,ชื่อ(ตัวบรรจง)……………………… 
                                                                  วันเดือนป……………………………… 



 

 
 

                                                            ๕๗๑ 
 
                                                                                                        ทบ.๒๐๐-๐๑๘ 
                                                                                                                 รปภ.๑๘ 
บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนตําแหนงหรือหนาที่ 
๑.ขาพเจาขอรับรองวา น ับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป ไมมีสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ
ของ………………………….อยูในความครอบครองของขาพเจาเลย  
               (สวนราชการ) 
๒.ขาพเจาไดทราบและเขาใจในคําชี้แจงแนะนําจากเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัยของ……………….เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยตอสิ่งที่เปนความลับของ 
                      (สวนราชการ) 
ทางราชการที่ขาพเจาไดเขาถึง ปฏิบัติ หรือมีสวนเกี่ยวของอยูระหวางปฏิบัติราชการใน
ตําแหนงหรือหนาที่………………………………………อยางชัดเจนแลวทุกประการ 
                                     (ตําแหนงหรือหนาที่ที่จะพนไป) 
๓.เมื่อพนจากตําแหน งหรือหนาที่…………..…………………….แลว ขาพเจาจะยังคง 
                                                     (ตําแหนงหรือหนาที่ที่จะพนไป) 
รักษาความลับที่ไดลวงรู เข าถึง ปฏิบัติ หรือมีสวนเกี่ยวของอยูระหวางปฏิบัติราชการไว
ตลอดไป และจะไมเปดเผยความลับของทางราชการ หร ือทําใหความลับของทางราชการ
ตองรั่วไหลโดยวิธีการใด ๆ ใหแกบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่เปนอันขาด 
๔.ขาพเจาตระหนักดีวา หากขาพจาทําใหความลับของทางราชการรั่วไหลไมวาจะโดย
เจตนาหรือประมาทก็ตาม ข าพเจาอาจถูกดําเนินคดีตามกฎหมายได 
๕.หากมีบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่พยายามที่จะใหขาพเจาเปดเผยความลับของทาง
ราชการหรือหากขาพเจาไดเห็นหรือไดทราบวา ม ีบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่พยายาม
กระทําการเพื่อใหลวงรูความลับของทางราชการแลว ข าพเจาจะรายงานใหทางราชการ
ทราบทันที 
 

 
 
 
 



 

 
 

                                                             ๕๗๒ 
 
                                                      ลายมือชื่อ………………………………….… 
                                                                      (ผ ูพนจากตําแหนงหรือหนาที่)  
                                                      ยศ,ชื่อ(ตัวบรรจง)……………………………. 
                                                      ลายมือชื่อ…………………………………….พยาน 
                                                                (เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย) 
                                                     ลายมือชื่อ…………………………………….พยาน 
                                                     วันเดือนป……………………………………. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 

๕๗๓ 



 

 
 

                                                            ๕๗๔ 
 
คําอธิบายการลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) 
ชอง(๑)    ลงเลขรับ – ส งหนังสือ (ท ั่วไป) ของสวนราชการนัน้ ๆ 
ชอง(๒) ก. ชอง “รับ” ลงลําดับเลขที่เอกสารลับที่สวนราชการนั้นรับเขามา 
 ข.ชอง  “ส ง” ลงลําดับเลขที่เอกสารลับที่สวนราชการนั้นสงออกไป 
ชอง(๓) ก.ชอง “ที่” ลงเลขที่ของเอกสารลับ 
  ข.ชอง “ว ัน เดือน ป ี” ลงวัน เดือน ป ีของเอกสารลับ 
ชอง(๔) ลงตําแหนงหรือชื่อ หรือทั้งชื่อและตําแหนงของเจาของเอกสารลับ 
ชอง(๕)  ลงตําแหนงหรือชื่อ หรือทั้งชื่อและตําแหนงของผูที่เอกสารลับระบุถึง 
ชอง(๖) ลงเรื่อของเอกสารลับ 
ชอง(๗) ลงการปฏิบติัตอเอกสารลับโดยยอ (นอกจากที่ระบุไวในชอง ๘ ถ ึงชอง ๑๓) 
 ชื่อสวนราชการหรือหนวยยอยของสวนราชการ หรือชื่อขาราชการที่ไดรบั 
 เอกสารลับ ไปดําเนินการ พรอมวัน เดือน ป ี 
ชอง(๘)  ลงชื่อสวนราชการ หรือหนวยยอยของสวนราชการ หร ือชื่อขาราชการ 
 พรอมวันเดือน ป ที่ย ืมและสงเอกสารลับ 
ชอง(๙) ลงชื่อผูขออนุญาต ผ ูอนุญาต และจํานวนชุดที่สําเนา ถ าย แปล พรอมวัน 
 เดือน ป ี 
ชอง(๑๐) ลงชื่อผูสั่งปรับหรือยกเลิกชัน้ความลับของเอกสารลับ พร อมวัน เดือน ป ี ท ี่ 
 ดําเนินการ 
ชอง(๑๑) ลงชื่อผูสั่งโอน ผ ูรับโอน และ/หรือ ช ื่อสวนราชการที่รับโอน พรอมวันเดือน 
 ปที่โอน 
ชอง(๑๒) ลงชื่อผูตรวจสอบ และ/หรอืสวนราชการที่ตรวจสอบพรอมวัน เดือน ป ี 
 ที่ตรวจสอบ 
ชอง(๑๓) ลงชื่อผ ูอนุญาตใหทาํลาย และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการทําลาย พรอมวัน 
 เดือน ป ี ท ี่ทําลาย 
ชอง(๑๔) แสดงรายการปฏิบัติอ่ืน ๆ ต อเอกสารลับ ท ี่นอกเหนือจากรายการซึ่งมีระบไว 
 ขางตน 



 


