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กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอางทอง 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



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                  หนา 

๑. งานสงเสริมการจัดกรศึกษาทางไกล (DLTV)       1 
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     - กระบวนการ ๒ งานสงเสริมพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา (DLIT)  5 

     - กระบวนการ ๓ งานสงเสริมการศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัยพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ 

       เทคโนโลยีทางการศึกษา         7 

     - กระบวนการ ๔ งานสงเสริมการจัดการศูนยสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา  9 

     - กระบวนการ ๕ งานพัฒนาบุคลากรดานการจัดทำสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 11 

     - กระบวนการ ๖ พัฒนาปรับปรุงระบบการจดัการเรียนรูผานระบบเครือขายคอมพิวเตอร  13 

     - กระบวนการ ๗ ติดตามประเมินผลการใชสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษาของ 

       สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และสถานศึกษา       15 

๒. กลุมงานระบบคอมพิวเตอรและเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร    17 

     - กระบวนงาน ๑ จัดทำแผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของหนวยงาน  17 

     - กระบวนงาน ๒. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับระบบ 

       คอมพิวเตอรระบบเครือขายคอมพิวเตอรและระบบสื่อสารฯ     19 

     - กระบวนการ ๓ ติดตั้ง ดูแล บำรุงรักษา และพัฒนาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร   21 

     - กระบวนการ 4 ศึกษา วิเคราะห และกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

       ของระบบคอมพิวเตอร         23 

     - กระบวนการ ๕ ดำเนินการเก่ียวกับระบบรักษาและคุมครองความปลอดภัย 

       ขอมูล และการโตตอบผานสื่ออิเล็กทรอนิกสกับผูใชบริการ     25 

     - กระบวนการ ๖ พัฒนาบุคลากรทางดานระบบคอมพิวเตอร ระบบเครือขาย 

       คอมพิวเตอรและระบบสื่อสารโทรคมนาคม       27 

     - กระบวนการ 7 ใหคำปรึกษา แนะนำ แกไขปญหาเก่ียวกับระบบคอมพิวเตอร 

       ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และระบบสื่อสารโทรคมนาคม     29 

๓. งานขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา      33 

     - กระบวนการ ๑ การประสานงานและสรางเครือขายขอมูลสารสวนเทศ    33 

     - กระบวนการ ๒ ศึกษา วิเคราะห วิจัย และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ 

       เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา        35 

     - กระบวนการ 3 การจัดทำขอมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา   37 

     - กระบวนการ 4 ติดตาม ประเมินผลระบบขอมูลสารสนเทศ เพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 39 

     - กระบวนการ ๕ พัฒนาปรับปรุง และจัดทำเว็บไซตสำนักงาน เผยแพรประชาสัมพันธ 

       ขอมูลสารสนเทศ          41 
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     - กระบวนการ ๖ การพัฒนา ปรับปรุงและประยุกตใช ICT เขากับกระบวนการ 

       ทำงานใหสอดคลองกับระบบสารสนเทศ       43 

     - กระบวนการ ๗ พัฒนาปรับปรงุและประยุกตใชโปรแกรมประยุกต (Application Software)  

       เขากับกระบวนการทำงานของหนวยงานฯ       45 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

- ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 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 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

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 



หน้า   ๓๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนที่   ๑๐   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๔   มกราคม   ๒๕๖๐ 
 

 

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 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ.๒๕๑๗ 

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

  โดยที่เปนการสมควรปรับปรุง ระเบียบ     วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
พ.ศ. ๒๕๑๑  เสียใหม  ใหเหมาะสมและสะดวกตอการปฏิบัติราชการยิ่งขึ้นคณะรัฐมนตรีจึงไดลงมติ
ใหวางระเบียบดังตอไปนี้ 
           ๑.   ระเบียบนี้เรียกวา   “ ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  
พ.ศ. ๒๕๑๗” 
           ๒. ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกจิจานุเบกษา
เปนตนไป 
         ๓. ใหยกเลิกระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติพ.ศ.๒๕๑๑ 
              บรรดาระเบียบ   ขอบังคับ  และคําสั่งอื่น  ๆ  ในสวนที่มีระบุไวแลวใน
ระเบียบนี้ หรือซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 
         ๔.  ระเบียบนี้    ใหใชบังคับแกสวนราชการทั้งปวงหากสวนราชการใด
มีเหตุพิเศษซึ่งจะตองมีระเบียบเฉพาะ   เรื่องที่ขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ใหรัฐมนตรีเจา
สังกัดขออนุมัติตอคณะรัฐมนตรี เพื่อวางระเบียบสําหรับสวนราชการนั้นเปนกรณีไป 
             สวนราชการใดที่จําเปนจะตองใหบุคคลที่มิใชขาราชการเขามาเกี่ยวของกับ
สิ่งที่เปนความลับของทางราชการสวนราชการนั้น  ตองรับผิดชอบตอบุคคลดังกลาวทั้งใน
ดานความไววางใจ  และดานการปฏิบัติตามระเบียบนี้ดวย 
                ๕.  ในระเบียบนี ้
                  ๕.๑ “ สวนราชการ ”  หมายความถึง  สวนราชการที่จัดไวตาม
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดินองคการของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ  รวมทัง้
หนวยงานที่จัดขึ้นตามมติคณะรัฐมนตร ี
 
 



 

 
 

                                          ๔๕๓ 
 
  ๕.๒  “ ขาราชการ ” หมายความถึงขาราชการพลเรือนตามกฎหมาย
วาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน     ขาราชการฝายตุลาการตามกฎหมายวาดวยระเบียบ
ขาราชการฝายตุลาการ  ขาราชการฝายอัยการตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการฝาย
อัยการ  ขาราชการมหาวิทยาลัยตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือนใน
มหาวิทยาลัย  ขาราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร    นายทหารสัญญาบัตร นายทหารประทวน ตลอดจนวาที่ยศนั้น ๆ พล
ทหารประจําการ   และทหารกองประจําการรวมทั้ งขาราชการพลเรือนสังกัด
กระทรวงกลาโหม  ลูกจางของสวนราชการ  สมาชิกสภาจังหวัด  ขาราชการสวนจังหวัด  
ลูกจางขององคการบริหารสวนจังหวัด  สมาชิกสภาเทศบาล นายกเทศมนตรี  เทศมนตรี  
พนักงานเทศบาล  ลูกจางของเทศบาล  กรรมการสุขาภิบาล พนักงานสุขาภิบาล ลูกจาง
ของสุขาภิบาล  สมาชิกสภาตําบล  กรรมการตําบล  พนักงานตําบล  ลูกจางขอองคการ
บริหารสวนตําบล หรือเจาหนาที่สวนทองถิ่นอื่นตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหาร
ราชการแผนดิน  กํานันผูใหญบาน  สารวัตรตําบล  แพทยประจําตําบล หรือเจาหนาที่
ตําบลและหมูบานตามกฎหมายวาดวยลักษณะปกครองทองที่  และหมายความรวมถึงผู
ไดรับบําเหน็จบํานาญตามกฎหมายวาดวยบําเหน็จบํานาญ  ตํารวจกองประจําการ
พนักงานองคการของรัฐ พนักงานของรัฐวิสาหกิจ สมาชิกกองอาสารักษาดินแดน บุคคล
ในคณะกรรมการที่ทางราชการไดแตงตั้งขึ้น  และบุคคลที่ใหปฏิบัติราชการตามมติ
คณะรัฐมนตรี         
 ๕.๓  “ การรักษาความปลอดภัย ” หมายความถึงบรรดามาตรการที่
กําหนดขึ้นตลอดจนการดําเนินการทั้งปวงเพื่อพิทักษรักษา  และคุมครองปองกันสิ่งที่
เปนความลับของทางราชการ  ขาราชการ สวนราชการ และทรัพยสินของแผนดิน ใหพน
จากการรั่วไหล การจารกรรม  การกอวินาศกรรม การบอนทําลายและการกระทําอื่นใดที่
มีผลกระทบกระเทือนหรือเปนภัยตอความมั่นคงแหงชาติ 
 ๕.๔  “ การจารกรรม ” หมายความถึงการกระทําใด ๆ โดยทางลับ
เพื่อใหไดลวงรูหรือไดไป และ/หรือสงสิ่งที่เปนความลับของทางราชการใหแกผูไมมี
อํานาจหนาที่หรือผูไมมีความจําเปนตองทราบ โดยมีเหตุผลที่เชื่อไดวาการกระทํา 
 



 

 
 

                                          ๔๕๔ 
 
ดังกลาวจะเปนผลรายตอความมั่นคงแหงชาติหรือความสงบเรียบรอยภายใน หรือ
ระบอบการปกครองหรือเสถียรภาพของรัฐบาลหรือกระทําเพื่อประโยชนแกรัฐ
ตางประเทศหรือเพื่อประโยชนสวนบุคคล 
                   ๕.๕  “ การกอวินาศกรรม ” หมายความถึงการกระทําใด ๆ เพื่อ
ทําลาย ทําความเสียหายตอทรัพยสิน วัสดุ อาคาร สถานที่ ยุทธปจจัย สาธารณูปโภค และ
สิ่งอํานวยความสะดวก หรือรบกวน ขัดขวาง หนวงเหนี่ยวระบบการปฏิบัติงานใด ๆ 
รวมทั้งการประทุษรายตอบุคคลซึ่งทําใหเกิดความปนปวนทางการเมือง การทหาร การ
เศรษฐกิจ และสังคมจิตวิทยาหรือทางใดทางหนึ่งดวยความมุงหมายที่จะใหเกิดผลรายตอ
ความสงบเรียบรอยขวัญ  ผลประโยชน หรือความมั่นคงแหงชาต ิ
                 ๕.๖  “ การบอนทําลาย ” หมายความถึงการกระทําใด ๆ ที่มุง
กอใหเกิดความแตกแยก  ความปนปวน ความกระดางกระเดื่อง อันจะนําไปสูการกอ
ความไมสงบ หรือความออนแอภายในชาติ ในทางการเมือง การทหาร การเศรษฐกิจ 
และสังคมจิตวิทยา หรือทางใดทางหนึ่งโดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปลี่ยนแปลงระบอบ หรือ
ลมลางสถาบันการปกครองของประเทศ หรือเพื่อทําลายความจงรักภักดีของประชาชน
ตอสถาบันของชาติ หรือเพื่อประโยชนแกรัฐตางประเทศ 
             ๕.๗  “สิ่งที่เปนความลับของทางราชการ” หมายความถึงเอกสาร 
บริภัณฑ ยุทธภัณฑ ที่สงวน และสิ่งอื่น ๆ ในทํานองนี้ ตลอดจนขาวสารที่ถือวาเปน
ความลับของทางราชการซึ่งสงถึงกันดวยคําพูดหรือดวยวิธีการอื่นใด 
              ๕.๘  “ เอกสาร ” หมายความถึงขาวสารที่บันทึกไวในแบบใด ๆ 
รวมทั้งสิ่งที่พิมพ เขียน วาด ระบายสี แถบบันทึก ภาพถาย ฟลมและสิ่งอื่น ๆในทํานองนี ้
               ๕.๙  “ บริภัณฑ ” หมายความถึงเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องกล สิ่ง
อุปกรณ และสิ่งอื่น ๆในทํานองนี้ 
                    ๕.๑๐ “ ยุทธภัณฑ ” หมายความถึง   สิ่งของทั้งหลายที่ใชประจํากาย   
หรือประจําหนวยกําลังถืออาวุธของทางราชการ   เชน   ทหาร ตํารวจ  เปนตน     ไดแก
เครื่องนุงหม เครื่องมือเครื่องใช ยานพาหนะ  อาวุธ และสิ่งอื่น ๆ ในทํานอง  ”หมายความ
ถึงหลักการทีใ่ชพิจารณาในการใหสิทธิ์เขาถึงสิ่งที่เปนความลับของทางราชการแกบุคคลผู 
 



 

 
 

                                             ๔๕๕ 
                                                                                          
จําเปนตองทราบ เพื่อปฏิบัติภารกิจใหลุลวงไป 
 ๕.๑๑ “การเขาถึง”หมายความถึง การที่บุคคลมีอํานาจหนาที่ หรือ
ไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาใหไดทราบ ครอบครอง ดําเนินการ หรอืเก็บรักษาสิ่งที่
เปนความลับของทางราชการรวมทั้งการที่ไดรับอนุญาตใหอยูในที่ซึ่งนาจะไดทราบเรื่อง
ที่เกี่ยวกับสิ่งที่เปนความลับของทางราชการนั้นดวย 
                 ๕.๑๒ “การรั่วไหล” หมายความถึง    สิ่งที่เปนความลับของทาง 
ราชการไดถกูครอบครองหรือไดทราบโดยบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ 

บทที่ ๑ 

กลาวทั่วไป 
------------------------------ 

                  ๖.  ความมุงหมาย 

 ระบียบนีมุ้งหมายเพื่อ 
                          ๖.๑ กาํหนดหลักการขั้นมูลฐาน      และมาตรการในการรักษาความ
ปลอดภัยใหแกทางราชการโดยใหถือปฏิบัติตามความเหมาะสม    และเปนหลักประกันในดานการ
รักษาความปลอดภัย 
                          ๖.๒ พิทักษรักษาและปองกันสิ่งที่เปนความลับของทางราชการมิใหรั่วไหล
หรือรูไปถึง หรือตกไปอยูกับบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ที่จะตองทราบ 
                    ๖.๓ ปองกันการจารกรรมทั้งจากบุคคลภายในและภายนอกราชการ 
                          ๖.๔ พิทักษรักษาและปองกันการกอวินาศกรรมแกบุคคล  สิ่งของ
อุปกรณ อาคารสถานที่ ฯลฯ 
                          ๖.๕ ปองกันการบอนทําลายอันจะเปนผลกระทบกระเทือนตอความ
สามัคคี หรือความมั่นคงแหงชาติ 
            ๗. ขอบเขต 
       การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้       มีขอบเขตครอบคลุมถึง 
 



 

 
 

                                          ๔๕๖ 
 
มาตรการและการปฏิบัติของสวนราชการ   และขาราชการทุกระดับ หรือบคุคลภายนอก 
ที่ไดทราบหรือไดเก็บรักษา หรือไดดําเนินการเกี่ยวกับสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ 
หรือไดรับคําขอรองจากทางราชการใหดําเนินการตามมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
               ๘. หลักการทั่วไป  

                             ใหยึดถอืหลักการรกัษาความปลอดภัยตามแนวทางตอไปนี ้
    ๘.๑   การมอบหมายใหขาราชการปฏิบัติงาน   เกี่ยวกับสิ่งที่เปน
ความลับ ของทางราชการใหยึดถือหลัก “การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน”    เพื่อ
ปฏิบัติภารกิจที่ไดรับมอบหมายใหลุลวงไปดวยดี  หามผูไมมีหนาที่  หรือมิไดรับ
คําสั่งหรือมิไดรับการมอบหมายที่ถูกตอง  อางยศตําแหนงหรืออิทธิพลใด ๆ  เพื่อ
เขาถึงความลับของทางราชการเปนอันขาด 
                    ๘.๒ ในการรักษาความปลอดภัยจะกําหนดมาตรการปองกัน    แต
เพียงอยางเดียวอาจไมเพียงพอ ควรกําหนดมาตรการอยางอื่นควบคูไปดวย 
                 ๘.๓   การรกัษาความปลอดภัยที่ดีนั้นจะตองมีจุดออนนอยที่สุด 
                  ๘.๔ จะตองมีการสอดสอง   และตรวจสอบมาตรการที่วางไวเปนประจํา 
                     ๘.๕ มาตรการ และ วิธีการรักษาความปลอดภัยที่ดีจะตอง
สอดคลองและ  ไมเปนอุปสรรคตอการบริหารงานของสวนราชการ 
             ๘.๖ เพื่อใหเกิดประสิทธิผลในการรักษาความปลอดภัยอยางแทจริง 
การวางแผนจะตองประสานมาตรการการรักษาความปลอดภัยตาง ๆ เขาดวยกัน 
 ๙.  ประเภทและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 
                          ๙.๑   การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี ้แบงออกเปน ๓ ประเภท  คือ 
                                  ๙.๑.๑ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล. 
                                  ๙.๑.๒ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
                                  ๙.๑.๓ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที ่
             ๙.๒  ใหหัวหนาสวนราชการรับผิดชอบ  และดําเนินการรักษาความ
ปลอดภัยภายในสวนราชการของตนและแบงมอบอํานาจหนาที่ใหแกผูใตบังคับบัญชา
ตามแตจะเห็นสมควร 



 

 
 

                                         ๔๕๗ 
 
            ในการนี้ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการ
รักษาความปลอดภัย นายทะเบียนเอกสารลับ และเจาหนาที่ผูชวย รวมทั้งเจาหนาที่นํา
สารและผูอารักขาการนําสารไดตามความจําเปน ( ดูบทที่ ๘ ผนวก ๑ ผนวก ๒ และ
ผนวก ๓ ประกอบ ) 
       ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย ใหติดตอขอ
คําแนะนําความชวยเหลือ และความรวมมือจากองคการรักษาความปลอดภัย 
       ๙.๓ ใหหัวหนาสวนราชการ จัดใหมีการอบรมชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบ    
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติแกบุคคลทุกคน   ที่มีหนาที่ไดเขาถึงสิ่งที่เปนความลับ
ของทางราชการ  เพื่อใหเขาใจ และปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ
โดยเครงครัด 
           ๑๐. องคการรักษาความปลอดภัย 
              ตามระเบียบนี ้
                     ๑๐.๑ ใหกรมประมวลขาวกลาง สํานักนายกรัฐมนตร ี เปนองคการ
รักษาความปลอดภัยฝายพลเรือน  มีหนาที่ใหคําแนะนําชวยเหลือในเรื่องการรักษาความ
ปลอดภัยแกสวนราชการฝายพลเรือนและกํากับดูแล ตรวจสอบ  พรอมทั้งพิจารณาแกไข
ขอบกพรอง เพื่อใหระบบการรักษาความปลอดภัยไดผลสมบูรณอยูเสมอ 
      ทั้งนี้ ใหสวนราชการและองคการฝายพลเรือนใหความรวมมือ และ
ปฏิบัติตามคําแนะนําของกรมประมวลขาวกลา 
  ๑๐.๒ ใหศนูยรักษาความปลอดภัย สํานักผูบัญชาการทหารสูงสุด 
กระทรวงกลาโหมเปนองคการรักษาความปลอดภัย ฝายทหารมีหนาที่ใหคําแนะนํา 
ชวยเหลือในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแกสวนราชการฝายทหาร  และกํากับดูแล 
ตรวจสอบพรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรองเพื่อใหระบบการรักษาความปลอดภัย
ไดผลสมบูรณอยูเสมอ 
  ทั้งนี้   ใหสวนราชการและองคการฝายทหารใหความรวมมือ และ
ปฏิบัติตามคําแนะนําของศูนยรักษาความปลอดภัย 



 

 
 

๔๕๘ 
 

บทที่ ๒ 
ชั้นความลับ 

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

 ๑๑. ชั้นความลับของทางราชการ 
      ชั้นความลับของทางราชการแบงออกเปน ๔ ชั้น คือ 

           ๑๑.๑   ลับที่สุด ในภาษาอังกฤษใหใชวา TOP SECRET 
           ๑๑.๒  ลับมาก ในภาษาอังกฤษใหใชวา SECRET 
           ๑๑.๓  ลับ ในภาษาอังกฤษใหใชวา CONFIDENTIAL 
           ๑๑.๔  ปกปด ในภาษาอังกฤษใหใชวา RESTRICTED 

            ๑๒. ลับที่สุด 
     ลับที่สุด  ไดแกความลับที่มีความสําคัญที่สุดเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุ 
หรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับดังกลาวทั้งหมด หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู
ไมมีหนาที่ไดรับทราบจะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความ
ปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติหรือพันธมิตรอยางรายแรงที่สุด 
  ตัวอยางชั้นลับที่สุด 
  ๑๒.๑ นโยบายหรือแผนการที่สําคัญยิ่งของชาติ ซึ่งถาเปดเผยกอน
เวลาอันสมควรจะกอใหเกิดผลเสียหายอยางรายแรงที่สุดแกประเทศชาต ิ
                    ๑๒.๒ เอกสารทางการเมืองที่สําคัญยิ่งเกี่ยวกับความมั่นคงหรือ
เกียรติภูมิอันสําคัญยิ่งของชาติ เชน การเจรจาตกลงกับพันธมิตร หรือประเทศใดประเทศ
หนึ่งโดยเฉพาะเปนตน 
 ๑๒.๓ การดําเนินการเกี่ยวกับความตกลงระหวางประเทศที่สําคัญยิ่ง 
ถารั่วไหลจะกอใหเกิดความเสียหาย อยางรายแรงที่สุดแกประเทศชาติ หรือพันธมิตร 
                    ๑๒.๔ แผนยุทธศาสตรรวมทั้งรายละเอียดทางเอกสารทั้งมวลที่เกี่ยวกับ
การดําเนินการสงคราม 
                    ๑๒.๕ เอกสารทั้งมวลที่เกี่ยวกับแผนการทําสงคราม หรือแผนปองกัน
ประเทศเชน 



 

 
 

                                           ๔๕๙ 
 
       ๑๒.๕.๑  ขอมูลในการวางแผนและสมมติฐาน 
       ๑๒.๕.๒ การประมาณการขาวกรองเกี่ยวกับขีดความสามารถ
ของขาศึก 
       ๑๒.๕.๓  การประกอบกําลัง การวางกําลัง และการพัฒนา
กําลังเพื่อการสงคราม 
       ๑๒.๕.๔  แผนการระดมพลและแผนการระดมสรรพกําลัง 
              ๑๒.๕.๕ ความตองการทรัพยากรสนับสนุนของชาติ เพื่อการ
สงครามหรือเพื่อการปองกันประเทศ   หมายรวมทั้งกําลังคน   อุตสาหกรรม    เกษตรกรรม 
ยุทธปจจัย เทคโนโลย ีฯลฯ 
     ๑๒.๖ แผนการยุทธรวมทัง้เอกสารทั้งมวลที่เกีย่วกบัแผนการยทุธนั้น ๆ 
                    ๑๒.๗ ความลับเกี่ยวกับพัฒนาการที่สําคัญยิ่งทางวิทยาศาสตร  และ
ทางเทคโนโลยีเพื่อประโยชนทางการทหาร หรือมีความสําคัญยิ่งในการปองกันประเทศ 
เชน รายละเอียดอาวุธยุทธภัณฑที่สําคัญที่คนควาทดลอง  หรอืประดิษฐข้ึนใหม     ซึง่มี
ลักษณะพิเศษและยังตองการสงวนความรูดังกลาวนี้ไวในหมูบุคคล   อันมีจํานวนจํากัด 
ตลอดจนความลับอันเกี่ยวกับการสะสม และที่ต้ังของอาวุธยุทธภัณฑดังกลาวแลว 
                    ๑๒.๘ เทคนิคที่ตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษ หรือยุทธวิธี    หรือ
วิธีปฏิบัติหรือการดําเนินการบางอยางที่ไดพัฒนาขึ้นซึ่งอาจนําไปใชปฏิบัติการทางทหาร
ในอนาคตตลอดจนลักษณะการประกอบกําลังและการวางกําลังของหนวยซึ่งมุงหมายจะ
ใชเทคนิคยุทธวิธี วิธีปฏิบัติและดําเนินการดังกลาวนั้นโดยเฉพาะ  ซึ่งถาเกิดการรั่วไหล
ข้ึนแลวจะทําใหคุณคาของหนวยนั้นหมดไป 
  ๑๒.๙ ประมวลลับ    หรอืรหัสที่กําลังใชอยู หรือเตรียมจะใชในการ
ติดตอ ตลอดจนวัสดุหรือเอกสารทุกอยางที่เขาหรือถอดประมวลลับหรือรหัสดังกลาวนี้ 
 ๑๒.๑๐ ความลับที่เกี่ยวกับบรรดาวิธีปฏิบัติ และการดําเนินการ หรือ
บรรดาผลสําเร็จหนวยขาวกรอง   และหนวยตอตานการขาวกรอง   หรือความลับที่อาจ
กอใหเกิดภยันตรายแกบรรดาแหลงขาว หรือสายลบัของฝายเรา 
           ๑๒.๑๑ คําสั่งหรือการดําเนินการหรือบรรดาผลสําเร็จของการปฏิบัติ 
 



 

 
 

                                         ๔๖๐                               
 
การพิเศษตามภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาชั้นสูง ตลอดจนความลับใด ๆ 
ที่เกี่ยวของกับความปลอดภัยของตัวเจาหนาที่ผูปฏิบัติการพิเศษนั้นดวย 
   ๑๒.๑๒ ขอมูลหรือ     รายการบางอยางซึ่งแตละเรื่องจัดอยูในชั้นลับ
มาก หรือตํ่ากวา  แตเมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดมีความสําคัญยิ่ง 
  ๑๓. ลับมาก 
                    ลับมาก ไดแกความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสาร    วัตถุ หรือ
บุคคล ซึ่งถาหากความลับดังกลาวทั้งหมด    หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมี
หนาที่ไดทราบจะทําใหเกิดความเสียหายเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัยของ
ประเทศชาติ หรือพันธมิตร หรือความสงบเรียบรอยภายในราชอาณาจักรอยางรายแรง 
     ตัวอยางชั้นลับมาก เชน 
                    ๑๓.๑  แผน โครงการ รายงาน ขอตกลง หรือการเจรจาขอตกลงบาง
เรื่องซึ่งถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควรอาจจะทําใหเสียผลประโยชนแกทางราชการ  หรือ
เกิดความปนปวนทางเศรษฐกิจ หรือกระทบกระเทือนตอความสงบเรียบรอยภายใน
ราชอาณาจักร หรือตอสัมพันธไมตรีกับตางประเทศ เชน 
 ๑๓.๑.๑ แผนการปราบปรามผูกอการราย 
       ๑๓.๑.๒ การตรากฎหมายที่เกี่ยวกับภาษีอากรตางๆ หรือการ
ตรากฎหมายเกี่ยวกับการเวนคืนอสังหาริมทรัพย เพื่อประโยชนในทางราชการ 
       ๑๓.๑.๓ การเจรจาขอตกลงที่สําคัญกับตางประเทศ 
       ๑๓.๑.๔ รายงานพฤติการณของบุคคลที่ไมนาไววางใจ 
              ๑๓.๑.๕ รายงานเสนอการแตงตั้ง ถอดถอน หรือโยกยาย
ขาราชการในตําแหนงที่สําคัญมาก 
      ๑๓.๒ รายงานที่อาจจะกอใหเกิดผลรายทางขวัญ  หรืออาจจะ
กระทบกระเทือนตอการปฏิบัติการทางทหารที่สําคัญ ๆ เชน 
       ๑๓.๒.๑ การขาดแคลนยุทโธปกรณที่สําคัญ 
             ๑๓.๒.๒ การสูญเสียกําลังพลในการรบที่สําคัญ 
                            ๑๓.๒.๓ การปฏิบัติที่ไดผลของขาศึก 



 

 
 

                                           ๔๖๑ 
 
      ๑๓.๓  แผนการสงคราม หรือแผนการยุทธ หรือแผนการทางทหาร
ใด ๆ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวของ  อันมีลักษณะคลายคลึงกับที่กลาวมาแลวในหัวขอลับ
ที่สุด แตมีความสําคัญรองลงมา 
            ๑๓.๔  ความลับที่เกี่ยวกับพัฒนาการที่สําคัญมากทางวิทยาศาสตร
และทางเทคโนโลยี เพื่อประโยชนทางการทหาร หรือมีความสําคัญมากในการปองกัน
ประเทศอันมิไดกําหนดไวเปนชั้นลับที่สุด 
      ๑๓.๕  เทคนิคที่ตองอาศัยความชํานาญเปนพิเศษ หรือยุทธวิธี หรือ
วิธีปฏิบัติ หรือการดําเนินการบางอยางที่ไดพัฒนาขึ้น ซึ่งอาจนําไปใชปฏิบัติการทาง
ทหารในอนาคตตลอดจนลักษณะการประกอบกําลัง  และการวางกําลังของหนวย ซึ่งมุง
หมายจะใชเทคนิคยุทธวิธี วิธีปฏิบัติและการดําเนินการดังกลาวนั้นโดยเฉพาะอันมิได
กําหนดไวเปนชั้นลับที่สุด 
       ๑๓.๖  ขาวสารเฉพาะเรื่อง ซึ่งแสดงใหทราบถึงขีดความสามารถหรือ
ความพรอมรบของกําลังรบ แตแยกอยูตามลําพังมิไดรวมอยูกับเรื่องลับที่สุดใด ๆ และถา
รั่วไหลไปก็จะไมเกิดผลกระทบกระเทือนโดยตรงตอเรื่องลับที่สุดนั้น เชน 
        ๑๓.๖.๑  ทําเนียบกําลังรบ 
              ๑๓.๖.๒  อัตราการจัดกําลังและยุทโธปกรณ 
              ๑๓.๖.๓  ทําเนียบการบรรจุกําลังของหนวยที่สําคัญมาก 
              ๑๓.๖.๔  กําลัง การประกอบกําลัง และการวางกําลังของ
หนวยที่เผชิญหนาขาศึก 
              ๑๓.๖.๕  รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑของแตละ
เหลาทัพ 
              ๑๓.๖.๖  คําสั่งเตรียมพรอมซึ่งระบุใหเตรียมการใชกําลัง 
              ๑๓.๖.๗  กําลังสํารองในการทําสงคราม 
   ๑๓.๗  ขาวสารหรือขาวกรองของฝายตรงขาม ซึ่งจะมีประโยชนตอ
ฝายเราเมื่อฝายตรงขามไมทราบวาฝายเราไดทราบแลว เชน 
 
 



 

 
 

                                          ๔๖๒ 
 
              ๑๓.๗.๑  ความรูเกี่ยวกับยุทโธปกรณ และวิธีปฏิบัติที่ฝายตรง
ขามใช 
              ๑๓.๗.๒ รายงานการปฏิบัติการในทางลับของฝายตรงขาม 
 ๑๓.๘  เครื่องมือกลที่ใชเขาและถอดประมวลลับหรือรหัส เครื่อง
อุปกรณและอะไหลที่สําคัญ ตลอดจนคําแนะนําในการใชเครื่องมือดังกลาว 
      ๑๓.๙  ขอมูลหรือรายการบางอยางซึ่งแตละเรื่องอยูในชั้นลับหรือตํ่า
กวา แตเมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดความสําคัญเขาชั้นลับมาก 
               ๑๔. ลับ 
    ลับ ไดแกความลับที่มีความสําคัญเกี่ยวกับขาวสาร วัตถุ หรือบุคคล 
ซึ่งถาหากความลับดังกลาวทั้งหมด หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผูไมมีหนาที่ได
ทราบจะทําใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ หรือตอเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือ
พันธมิตรได ตัวอยางชั้นลับ เชน 
 ๑๔.๑  การดําเนินการเกี่ยวกับการตรากฎหมายที่สําคัญบางเรื่อง 
 ๑๔.๒  การดําเนินการที่จะมีผลในการเปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม หรือ 
 ๑๔.๓  ระเบียบวาระการประชุมลับ 
       ๑๔.๔  ประกาศหรือคําสั่งที่สําคัญที่อยูในระหวางดําเนินการ 
 ๑๔.๕  การดําเนินการทางสายการทูตหรือกงสุลบางเรื่อง เชน การขอ
อนุมัติแตงตั้ง ถอดถอน โยกยาย หรือการขอความเห็นชอบเพื่อแตงตั้งผูแทนทางการทูต
หรือกงสุล 
          ๑๔.๖   รายงานประจําซึ่งมีขอความเปนประโยชนแกฝายตรงขาม เชน 
                            ๑๔.๖.๑ รายงานสรุปยอดกําลังพลและยุทธภัณฑของแตละ
หนวยที่ตํ่ากวาระดับเหลาทัพ 
                            ๑๔.๖.๒ รายงานขาวกรองที่มีลักษณะเปนรายงานประจํา 
       ๑๔.๖.๓ รายงานทางอุตุนิยมวิทยาในพื้นที่บางแหงที่ตองการ
สงวนไวเปนความลับ 
            ๑๔.๖.๔  รายงานการปฏิบัติการทางยุทธวิธีและการฝกตาง ๆ  

เลิกลมสวนราชการหรือตําแหนงของทางราชการที่สําคญั ๆ



 

 
 

                                         ๔๖๓ 
 
          ๑๔.๗ ระเบียบปฏิบัติประจํา เอกสารและหนังสือคูมือทางเทคนิค 
บทเรียนหรือหลักนิยมทางยุทธวิธี ซึ่งเปนเรื่องที่หนวยตาง ๆ จะตองยึดถือเปนหลัก
ปฏิบัติเปนการประจําหรือแผนการปฏิบัติซึ่งไมมีความสําคัญทางยุทธวิธี เชน 
       ๑๔.๗.๑ ความถี่วิทยุสื่อสาร สัญญาณบอกฝายและพิสูจนฝาย 
ตลอดจนรายการที่ต้ังสถานีวิทยุสื่อสาร 
              ๑๔.๗.๒ เครื่องมือรวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวกับการรักษาความ
ปลอดภัยทางการสื่อสาร   
       ๑๔.๗.๓ เอกสารและคูมือทางเทคนิคที่ใชสําหรับการซอม
บํารุง การฝกการตรวจสอบอาวุธ ยุทธภัณฑชนิดใหมที่ใชในการรบ 
                            ๑๔.๗.๔ หลักนิยมทางยุทธการและยุทธวิธี รวมทั้งบทเรียน
ทางยุทธวิธีทั่วไป ซึ่งไดมาจากการปฏิบัติการ    
                                       ๑๔.๗.๕ การเคลื่อนยายหนวยทางธุรการ 
   ๑๔.๘  ความลับเกี่ยวกับการออกแบบการพัฒนาอาวุธยุทธภัณฑชนิด
ใหมหรือวัสดุ อ่ืนที่มีความสําคัญไมถึงชั้นลับมาก 
                ๑๔.๙  ผลการวิจัยหรือกรรมวิธีการผลิตบางประเภทที่ตองใหความ
คุมครองในดานการรักษาความปลอดภัยทางอุตสาหกรรม 
              ๑๔.๑๐ รายชื่อบุคคลที่ไดทราบ หรือไดดําเนินการ หรือไดรับการ
อบรม หรือไดเขารวมประชุมเกี่ยวกับเรื่องที่เปนความลับ 
             ๑๔.๑๑ การสืบสวนประวัติและประพฤติการณบุคคลเพื่อวัตถุประสงค
ในการมอบความไววางใจ 
       ๑๔.๑๒ เอกสารที่เกี่ยวกับการจัดหา การคัดเลือด การสอบ การบรรจุ 
การแตงตั้ง การเลื่อนหรือลดตําแหนง การเลื่อนชั้นหรืออันดับเงินเดือน การโยกยาย 
ปลด หรือ พิจารณาทัณฑบุคคล ซึ่งถาเปดเผยกอนเวลาอันสมควรจะเกิดความเสียหายตอ
ทางราชการ 
       ๑๔.๑๓ ทําเนียบขาราชการที่จําเปนตองสงวนเปนความลับ 
     ๑๔.๑๔ ขอมูลหรือรายการบางอยาง ซึ่งแตละเรื่องจัดอยูในชั้นปกปด 
 



 

 
 

                                         ๔๖๔ 
                                    
หรือที่ไมกําหนดชั้นความลับเลย แตเมื่อประมวลกันเขาแลวเกิดความสําคัญเขาชั้นลับ 
  ๑๕. ปกปด 
      ปกปด ไดแกความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหผูไมมีหนาที่ไดทราบ โดย
สงวนไวใหทราบเฉพาะบุคคลที่มีหนาที่ตองทราบเพื่อประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 
                    ตัวอยางชั้นปกปด เชน 
      ๑๕.๑ เอกสารของทางราชการบางเรื่องที่มุงหมายสําหรับใชใน
ราชการเทานั้น  เชน คําบรรยายตํารา รายงาน หรือความเห็น ฯลฯ 
                    ๑๕.๒ ขาวสารจากแหลงขาวเปด ซึ่งรวบรวมขึ้นเพื่อประโยชนใน
การขาวกรอง 
      ๑๕.๓ เอกสารเกี่ยวกับความตองการ การจัดหา และการสงกําลังของ
คลังพัสดุของทางราชการที่ตองการปกปด 
      ๑๕.๔ ประกาศหรือคําสั่งที่มิไดจัดไวในชั้นความลับอื่น ซึ่งยังอยูใน
ระหวางดําเนินการ และยังไมสมควรเปดเผย 
      ๑๕.๕ แผนวิศวกรรมที่ตองการปกปด พรอมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับ
การแผนแบบรายการคํานวณ วิธีกอสรางและติดตั้ง ตลอดจนประโยชนที่ใชสําหรับวัสดุ
หรือสิ่งกอสราง 

 
บทที่ ๓ 

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

 ๑๖. คําจํากัดความ 
      การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล คือ มาตรการที่กําหนดขึ้น
สําหรับใชปฏิบัติตอขาราชการ หรือผูที่จะไดรับความไววางใจใหเขาถึงสิ่งที่ เปน
ความลับของทางราชการ หรือใหปฏิบัติหนาที่ราชการที่สําคัญ เพื่อใหเปนที่เชื่อแนวา
ตองเปนผูที่ไมเปนภัยตอความมั่นคงของประเทศชาต ิ
 ๑๗. ความมุงหมาย 
       การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคลกําหนดขึ้นดวยความมุงหมาย 



 

 
 

                                          ๔๖๕ 
 
เพื่อเลือกเฟนตรวจสอบใหไดบุคคลที่มีลักษณะเหมาะสมแกการบรรจุเขารับราชการ 
หรือใหปฏิบัติหนาที่และเพื่อกําหนดระดับความไววางใจในการมอบหมายใหปฏิบัติ
หนาที่เกี่ยวกับความลับ 
 ๑๘. ความรับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 
              ๑๘.๑ หัวหนาสวนราชการ     มีหนาที่รับผิดชอบในการจัดใหมีการ
ตรวจสอบประวัติและพฤติการณขาราชการทุกคนในสังกัด รวมทั้งบุคคลที่จะมอบหมาย
ใหปฏิบัติหนาที่สําคัญหรือเกี่ยวกับความลับในสวนราชการของตน และสอดสองดูแล
ความเปลี่ยนแปลงหรือพฤติการณของบุคคลเหลานั้น  และตองมีบันทึกความ
เปลี่ยนแปลงหรือพฤติการณอันอาจเปนผลกระทบกระเทือนตอการรักษาความปลอดภัย
ของทางราชการของบุคคลดังกลาว รายงานใหองคการรักษาความปลอดภัยทราบดวย 
              ๑๘.๒ ถาพิจารณาเห็นวาบุคคลใดจะเปนภัยตอทางราชการในดาน
การรักษาความปลอดภัย เชน เปนสมาชิกขององคกรที่เปนภัย หรือมีพฤติการณ หรือมี
การกระทําที่กอใหเกิดความสงสัยเกี่ยวกับความไมซื่อสัตย ความไมสุขุมรอบคอบ หรือ
ความไมนาไววางใจ เปนตน ใหยายไปจากตําแหนงหนาที่นั้นโดยเร็วที่สุด และพิจารณา
ดําเนินการตอไปตามแตจะเห็นสมควร 
                ๑๙. ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
              การดําเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล จะตองพิจารณา
ถึงเรื่องดังตอไปนี ้
                    ๑๙.๑ การตรวจสอบบุคคลเพื่อบรรจุเปนขาราชการและเพื่อกําหนด
ระดับความไววางใจ 
                        ๑๙.๒  การรับรองความไววางใจบุคคลเพื่อใหเขาถึงความลับชั้นตาง ๆ   
                    ๑๙.๓ การทะเบียนความไววางใจบุคคล 
                    ๑๙.๔ การอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัย 
      ๑๙.๕ การใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับเรื่องลับที่สุดหรือลับมาก 
              ๒๐.  การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
             ๒๐.๑ กอนที่จะบรรจุบุคคลเขารับราชการจะตองตรวจสอบประวัติ 



 

 
 

                                         ๔๖๖ 
 
และพฤติการณเบื้องหลังเพื่อใหทราบวาบุคคลผูนั้นมีคุณลักษณะเหมาะสม และไมเปน
ภัยตอทางราชการในดานการรักษาความปลอดภัย และเมื่อจะมอบหมายใหบุคคลใด
ทํางานในหนาที่สําคัญที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการจะตองตรวจสอบเพื่อกําหนด
ระดับความไววางใจอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีจําเปนหรือเรงดวน การตรวจสอบทั้งสอง
ประการนี้อาจกระทําในโอกาสเดียวกันก็ได 
             ๒๐.๒ ในกรณีที่สวนราชการรับบุคคลเขาเปนนักเรียน นักศึกษา 
หรือนิสิตของสวนราชการนั้น ๆ ซึ่งมีขอผูกพันวา เมื่อสําเร็จการศึกษาหรือเรียนจบตาม
หลักสูตรแลวจะตองบรรจุเขาทํางานในสวนราชการนั้น ๆ ใหดําเนินการตรวจสอบ
ประวัติและพฤติการณเบื้องหลังในโอกาสแรกที่เขาเรียน หากปรากฏพฤติการณไมเปนที่
นาไววางใจ ก็ใหพนจากขอผูกพันเฉพาะในสวนที่เกี่ยวกับการบรรจุเขารับราชการ 
             ๒๐.๓ บุคคลที่เขาเปนทหารกองประจําการตามกฎหมาย และบุคคล
ในสังกัดกระทรวงกลาโหม ใหกระทรวงกลาโหมวางระเบียบขึ้นเปนหลักปฏิบัติในการ
ตรวจสอบประวัติและพฤติการณได 
                    ๒๑. หลักการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
             ๒๑.๑ การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล มีวัตถุประสงคเพื่อ
หาคุณลักษณะดังตอไปนี้  
                    ๒๑.๑.๑ มีคุณสมบัติครบถวนตามกฎหมาย ขอบังคับ หรือ
ระเบียบวาดวยการบรรจุเขาเปนขาราชการ 
             ๒๑.๑.๒ ตองไมมีพฤติการณที่ขัดตอระบบการรักษาความ
ปลอดภัย 
      ๒๑.๑.๓ มีความซื่อสัตยสุจริตและเปนที่ไววางใจในความ
จงรักภักดีตอทางราชการ 
      ๒๑.๑.๔ มีคุณลักษณะ เชน อุปนิสัย ความสุขุมรอบคอบ และ
การสมาคมที่แสดงวาบุคคลนั้นควรไววางใจใหปฏิบัติงานตามหนาที่นั้นๆ ได 
             ๒๑.๒ บุคคลดังจะกลาวตอไปนี้ตองตรวจสอบโดยละเอียดเปนพิเศษ 
                    ๒๑.๒.๑ บุคคลที่เขาถึงเรื่องลับที่สุด ลับมาก หรือการรหัส 



 

 
 

                                         ๔๖๗ 
 
      ๒๑.๒.๒ บุคคลที่มีเชื้อชาติสัญชาติ หรือมีภูมิลําเนาเดิมอยูใน
ประเทศที่มีนโยบายเปนภัยตอความมั่นคงของประเทศ 
      ๒๑.๒.๓บุคคลที่มีการติดตอกับบุคคลหรือองคการที่มี
พฤติการณเปนภัยตอความมั่นคงของประเทศ 
      ๒๑.๒.๔ บุคคลที่มีพฤติการณหรือปรากฏขาวสารที่สอใหเห็น
วาอาจอยูในสภาพถูกบีบบังคับจากตางประเทศ หรือจากแหลงอื่น ใหกระทําการอันเปน
ภัยตอประเทศ 
      ๒๑.๒.๕ บุคคลที่จะไดรับมอบหมายใหทําหนาที่หรือแตงตั้ง
ใหดํารงตําแหนงที่สําคัญในสวนราชการ 
 ๒๒. กรรมวิธีในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
     ๒๒.๑ ในการที่จะบรรจุบุคคลเขาเปนขาราชการหรือเขาเปนนักเรียน 
นักศึกษาหรือนิสิต และทหารกองประจําการตามที่กลาวไวในขอ ๒๐ ใหสวนราชการ
ดําเนินกรรมวิธีดังตอไปนี้ 
 ๒๒.๑.๑ ขอใหกรมตํารวจตรวจสอบพิมพลายนิ้วมือและ
ประวัติอาชญากร 
       ๒๒.๑.๒ ทําการบันทึกประวัติในแบบประวัติบุคคล(รปภ.๑ ) 
ในความอํานวยการของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น 
เพ่ือสงใหองคการรักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบ ถามีบันทึกของเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบการลงบันทึกประวัติบุคคล ( รปภ.๒ ) และหลักฐานอื่นก็ใหสงไปดวย 
 ๒๒.๒ ในการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลกอนให
เขาถึงความลับชั้นลับหรือบุคคลที่จะตองตรวจสอบโดยละเอียดเปนพิเศษตามขอ ๒๑.๒  
ใหสวนราชการนั้น ๆ ดําเนินการตามขอ ๒๒.๑.๒ และใหระบุวัตถุประสงคในหนังสือ
นํา เชน 
                              ๒๒.๒.๑ ขอใหเขาถึงชั้นความลับชั้นใด รวมทั้งการรหัส
ดวยหรือไม 
         ๒๒.๒.๒  ปจจุบันดํารงตําแหนงใด จะขอใหดํารงตําแหนงใด 



 

 
 

                                          ๔๖๘ 
 
         ๒๒.๒.๓ เคยไดรับความไววางใจชั้นใด เมื่อใด เคยผาน
การตรวจสอบแลวหรือไม หนวยใดตรวจสอบ เมื่อใด 
               ๒๒.๓ ใหองคการรักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบ
ประวัติ และพฤติการณบุคคลใหแกสวนราชการ โดยใหเปนไปตามมาตรการที่องคการ
รักษาความปลอดภัยไดกําหนดไว 
         ๒๓.  การรับรองความไววางใจ 
 ๒๓.๑ หัวหนาสวนราชการมีหนาที่รับรองความไววางใจบุคคล 
โดยยึดถือผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณของบุคคลผูนั้นเปนแนวทางพิจารณา
ตามที่เห็นสมควร 
 ๒๓.๒ ในกรณีจําเปนหรือเรงดวน หัวหนาสวนราชการอาจรับรอง
ความไววางใจบุคคลไดโดยไมตองรอฟงผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณตาม
เงื่อนไขดังตอไปนี ้
         ๒๓.๒.๑ ในกรณีบรรจุบุคคลเขาเปนขาราชการ ระหวางที่
กําลังรอฟงผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ ถาจําเปนจะตองรีบบรรจุบุคคลเขา
ทํางานก็ผอนผันใหบรรจุหรือจางไวกอนได โดยมีเงื่อนไขวา ถาผลการตรวจสอบ
ปรากฏวาผูนั้นมีความประพฤติหรือมีประวัติและพฤติการณไมเหมาะสมก็ใหเลิกบรรจุ
หรือเลิกจาง 
         ๒๓.๒.๒ ในกรณีมอบความไววางใจใหปฏิบัติหนาที่เฉพาะ
ภารกิจเปนการชั่วคราวที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการชั้นลับที่สุด ลับมาก หรือลับ 
       ๒๓.๓ กอนที่บุคคลใดจะไดรับการรับรองความไววางใจ จะตอง
ผานการอบรมในเรื่องการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้เสียกอน และลงนามใน
บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาที่ ( รปภ.๑๗) แลวให
หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ ลงนามในใบรับรองความไววางใจ           
( รปภ.๓) ตามชั้นความลับที่จะไดมอบหมายใหปฏิบัติ แตระดับความไววางใจที่
มอบหมายนั้นจะตองไมเกินอํานาจการกําหนดชั้นความลับตามที่กลาวไวในขอ ๓๐.๒, 
๓๐.๓, และ ๓๐.๔  



 

 
 

                                         ๔๖๙ 
 
             ๒๓.๔ การรับรองความไววางใจใหบุคคลใดกระทําหนาที่เกี่ยวกับ
การรหัส จะตองระบุไวในใบรับรองความไววางใจ ( รปภ.๓) ของบุคคลนั้นดวย 
 ๒๔. การทะเบียนความไววางใจ 
       สวนราชการที่ปฏิบัติงาน  เกี่ยวกับความลับจะตองมีทะเบียนความ
ไววางใจ( รปภ.๔) ของเจาหนาที่ทุกคนตามระดับความไววางใจที่แตละบุคคลไดรับ
อนุมัติแลว และจะตองรวบรวมแกไขทะเบียนความไววางใจ ( รปภ.๔ ) ใหตรงตาม
ใบรับรองความไววางใจ ( รปภ.๓ )  ตามตําแหนงหนาที่ของบุคคลนั้น ๆ อยูเสมอ เมื่อมี
การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับบุคคลผูนั้น หรือมีพฤติการณที่สงสัยวาบุคคลผูนั้นจะไม
เหมาะสมกับความไววางใจที่ไดรับอยู จะตองตรวจสอบใหมและพิจารณาแกไข รปภ.๔  ทันที  
               ๒๕. การอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัย 
     สวนราชการมีหนาที่รับผิดชอบจัดการอบรมใหขาราชการทุกคนและ
บุคคลที่ทํางานในตําแหนงหนาที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการ ไดทราบโดยละเอียด
ถึงความจําเปนและมาตรการของการรักษาความปลอดภัย และจะตองจัดใหมีการอบรม
เพ่ิมเติมในความควบคุมของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเปนครั้งคราวตาม
โอกาสอันควร 
 ๒๖. การปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับเรื่องลับที่สุดหรือลับมาก 
                    ๒๖.๑ กอนที่จะมอบหมายใหบุคคลใดปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับความลับ
ของทางราชการชั้นลับที่สุด หรือลับมาก  จะตองผานการตรวจสอบประวัติและ
พฤติการณโดยละเอียดแลว 
 ๒๖.๒ ใหสวนราชการมีคําสั่งเปนลายลักษณอักษรแตงตั้งบุคคลซึ่ง
ไดรับความไววางใจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการโดยเฉพาะชั้นลับ
ที่สุดหรือลับมากและใหลงทะเบียนชื่อบุคคลดังกลาวนั้นในทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก  
( รปภ.๕ ) ดวย 
 ๒๖.๓ ถาจะสงบุคคลใดไปประชุมหรือเขารวมในกิจการอื่นใดที่เปน
เรื่องลับที่สุดหรือลับมาก นอกสวนราชการตนสังกัด จะตองมีหนังสือหรือใบรับรอง
ความไววางใจ ( รปภ.๓ ) ใหเปนหลักฐาน 



 

 
 

                                          ๔๗๐ 
 
 ๒๖.๔ บุคคลใดที่พนจากตําแหนงหรือหนาที่เกี่ยวกับความลับของ
ทางราชการชั้นลับที่สุด หรือลับมากแลว ตองคัดชื่อออกจากทําเนียบลับที่สุดหรือลับ
มาก ( รปภ.๕ ) และใหบุคคลนั้นมอบคืนเอกสารกับหลักฐานตาง ๆ ในเรื่องเหลานั้น
ทั้งหมด และตองชี้แจงใหทราบถึงความรับผิดชอบในการรักษาความลับของเรื่องดังกลาว                
เมื่อชี้แจงจนเปนที่เขาใจแลว ใหบุคคลนั้นลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับ 
เมื่อพนตําแหนงหรือหนาที่ ( รปภ.๑๘ ) ไวเปนหลักฐาน 
 ๒๖.๕ บุคคลที่พนตําแหนงหรือหนาที่ไปแลว เมื่อกลับเขาทํางานใน
ตําแหนงหรือหนาที่เกี่ยวกับความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดหรือลับมากอีก จะตอง
ดําเนินกรรมวิธีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณใหมตามระเบียบอยางครบถวน 
                                                               บทที่ ๔ 

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

 ๒๗. คําจํากัดความ 
       การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร คือ มาตรการที่กําหนดขึ้นสําหรับ
ปฏิบัติตอเอกสารลับ เพื่อปองกันมิใหผูไมมีอํานาจหนาที่ไดลวงรูหรือเขาถึงเอกสารนั้น 
                   ๒๘. ความมุงหมาย 
                     การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร  มีความมุงหมายเพื่อ
กําหนดนโยบายและวิธีการในการพิทักษรักษาความลับทางราชการ ซึ่งจะตองปฏิบัติตอ
เอกสารลับชั้นตาง ๆ ทุกขั้นตอนของการดําเนินกรรมวิธี  ทั้งนี้ เพื่อใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน 
      ๒๙. ขอพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร 
                    ในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารจะตองพิจารณาถึงเรื่อง
ดังตอไปนี ้
 ๒๙.๑  การกําหนดชั้นความลับ 
   ๒๙.๑.๑ ความรับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับ 
   ๒๙.๑.๒ ผูมีอํานาจกําหนดชั้นความลับ 
       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 การแจกจาย 
 ๒๙.๖.๓ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
 ๒๙.๖.๔ การปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน 
 ๒๙.๖.๕ การสง     

      ๒๙.๖.๕.๑ การสง การเสนอ และการเวียนเอกสาร
ภายในสวนราชการเดียวกัน 
   ๒๙.๖.๕.๒ การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
   ๒๙.๖.๕.๓ การสงภายในประเทศ 
   ๒๙.๖.๕.๔ การสงออกนอกประเทศ 
   ๒๙.๖.๕.๕  เจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 
    ๒๙.๖.๕.๖  การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
                            ๒๙.๖.๖  การรับ 
       ๒๙.๖.๗  การเก็บรักษา 
       ๒๙.๖.๘  การยืม 
       ๒๙.๖.๙  การถายภาพดวยไมโครฟลม 
       ๒๙.๖.๑๐ การทําลาย 
       ๒๙.๖.๑๑ การรักษาความปลอดภัยเรื่องของทางราชการกอน
ถึงเวลาเปดเผย   
 
 



 

 
 

                                          ๔๗๒ 
 
               ๓๐. การกําหนดชั้นความลับ 
                    ๓๐.๑ ความรับผิดชอบในการกําหนดชั้นความลับ หัวหนาสวน
ราชการหรือหนวยงานผูเปนเจาของเรื่องเดิมเทานั้นที่รับผิดชอบในการกําหนดชั้น
ความลับเอกสาร ตลอดจนการปรับชั้นและยกเลิกชั้นความลับในภายหลังดวย 
                   ๓๐.๒ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ ลับที่สุด ” ไดแกขาราชการแตงตั้ง
ตําแหนง  หรือเทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ข้ึนไป 
 ๓๐.๒.๑  อธิบด ี
                   ๓๐.๒.๒  หัวหนาคณะทูต 
                   ๓๐.๒.๓  ผูชวยทูตฝายทหาร 
                   ๓๐.๒.๔  ผูบัญชาการตํารวจ 
                   ๓๐.๒.๕ หัวหนาสวนราชการ  ที่ข้ึนตรงตอปลัดกระทรวง
ผูบัญชาการทหารสูงสุด   ผูบัญชาการทหารบก   ผูบัญชาการทหารเรือ      และ
ผูบัญชาการทหารอากาศ 
                          ผูมีอํานาจกําหนดชัน้  “ ลับที่สุด ”      จะมอบอํานาจดังกลาวนีใ้หแก
เจาหนาที่ตําแหนงใดก็ไดเฉพาะผูที่มีความจําเปนตองเขาถึง และตองดําเนินการตาม ภารกิจสําคัญ
ที่สุดที่ไดรับมอบหมายใหลุลวงไป กับตองเปนผูที่ไดรบัการตรวจสอบประวัติ   และพฤติการณ 
ตลอดจนมีความรูในเรื่องเกีย่วกับการรกัษาความปลอดภัยอยางดีแลว 
             ทั้งนี้  ตองมีคําสั่งเปนลายลักษณอักษร และทะเบียนความไววางใจ(รปภ.๔ ) 
พรอมทั้งมีบันทึกลายมือชื่อในทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก ( รปภ.๕ ) ของบุคคลดังกลาวไวเปน
หลักฐานดวย และเจาหนาที่เหลานี้จะตองมีจํานวนจํากัดที่สุดเทาที่จําเปน 
             ๓๐.๓ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ ลับมาก ” ไดแกขาราชการตั้งแต
ตําแหนง หรือเทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ข้ึนไป 
                    ๓๐.๓.๑ หัวหนากอง 
  ๓๐.๓.๒ ผูบังคับการกรม 
  ๓๐.๓.๓ ผูบังคับหมวดเรือ 
  ๓๐.๓.๔ ผูบังคับการกองบิน 



 

 
 

                                         ๔๗๓ 
 
  ๓๐.๓.๕ หัวหนาหนวยราชการอิสระ ซึ่งมีตําแหนงชั้นหัวหนา
แผนก ผูบังคับกองรอย  ผูบังคับการเรือชั้นสาม และผูบังคับหมวดบิน 
 ผูมีอํานาจกําหนดชั้น “ ลับมาก ” จะมอบอํานาจดังกลาวใหแก
เจาหนาที่ตําแหนงใดก็ได เฉพาะผูที่มีความจําเปนตองเขาถึงและตองดําเนินการตาม
ภารกิจลับมากที่ไดรับมอบหมายใหลุลวงไป กับตองเปนผูที่ไดรับการตรวจสอบประวัติ
และพฤติการณตลอดจนไดรับการอบรมในเรื่องเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยเปน
อยางดีแลว 
 ทั้งนี้   ตองไดรับอนุมั ติจากผูบังคับบัญชาให ข้ึนทะเบียนความ
ไววางใจ และมีคําสั่งเปนลายลักษณอักษรไวเปนหลักฐาน พรอมทั้งมีบันทึกลายมือชื่อ
ในทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก ( รปภ.๕ ) ของบุคคลดังกลาวไวดวย และเจาหนาที่
เหลานี้ตองมีจํานวนจํากัดที่สุดเทาที่จําเปน 
                    ๓๐.๔ ผูมีอํานาจกําหนดชั้น“ ลับ ” และ “ ปกปด ” ไดแก
ขาราชการตําแหนงหรือเทียบเทาตําแหนงดังตอไปนี้ข้ึนไป คือ 
                            ๓๐.๔.๑ หัวหนาแผนก 
 ๓๐.๔.๒ ผูบังคับกองรอย 
 ๓๐.๔.๓ ผูบังคับการเรือชั้นสาม 
 ๓๐.๔.๔ ผูบังคับหมวดบิน 
 ๓๐.๕ วิธีกําหนดชั้นความลับ 
 ๓๐.๕.๑ การกําหนดชั้นความลับของเอกสาร ใหพิจารณาจาก
ความสําคัญในเนื้อความของเอกสารนั้นเปนหลัก มิใชกําหนดชั้นความลับของเอกสาร
ตามแฟมเรื่องที่เก็บหรือตามเอกสารอื่นที่อางถึง  ทั้งนี้เพื่อความปลอดภัยในการเก็บ
รักษา การสง การแจกจาย และการแตงตั้งบุคคลที่จะใหทราบหรือดําเนินการเกี่ยวกับ
เอกสารนั้น ๆ ในกรณีที่เอกสารชั้นความลับต่ําจําเปนตองอางถึงขอความจากเอกสารชั้น
ความลับสูง ตองพิจารณาเนื้อความที่อางนั้นวาจะไมทําใหขอความในเอกสารชั้น
ความลับสูงรั่วไหล 
 
 



 

 
 

                                          ๔๗๔ 
 
 ๓๐.๕.๒ การกําหนดชั้นความลับของเอกสารฉบับหนึ่งอยาง
นอยตองใหสูงเทากับขอความตอนใดตอนหนึ่งที่จัดอยูในชั้นสูงสุด กลาวคือ จะตองมี
ชั้นความลับเปนสวนรวมสําหรับเอกสารฉบับหนึ่งเพียงชั้นเดียวเทานั้น แมวาขอความแต
ละหนา วรรคหรือตอนจะมีชั้นความลับตางกันก็ตาม 
 ๓๐.๕.๓ หนังสือนําหรือบันทึกขอความตองกําหนดชั้น
ความลับใหอยูในชั้นสูงเทากับเรื่อง ซึ่งสูงที่สุดในตัวเรื่องที่แนบอยูเปนอยางนอย  แตเมื่อ
ไดแยกเรื่องออกไปแลวก็ใหลดหรือยกเลิกชั้นความลับของหนังสือนําหรือบันทึก
ขอความนั้นได สุดแตจะเห็นควร โดยเจาของหนังสือนําหรือบันทึกขอความนั้นแจงการ
ลดชั้น หรือยกเลิกชั้นความลับไวดวยดังนี ้
 “ ลดชั้นความลับเปน…….เมื่อแยกออกจากสิ่งที่แนบ ” 
      หรือ 
 “ ยกเลิกชั้นความลับเมื่อแยกออกจากสิ่งที่แนบ ” 
 ๓๐.๕.๔ รางหรือสําเนาเอกสารจะตองกําหนดชั้นความลับอยู
ในชั้นเดียวกันกับเอกสารตนฉบับ 
 ๓๐ .๕ .๕  ความลับที่ไดรับจากรัฐบาลตางประเทศหรือ
องคการระหวางประเทศ จะตองไดรับการกําหนดชั้นความลับในระดับเดียวกับที่รัฐบาล
หรือองคการนั้น ๆ กําหนดไว   
            ๓๐.๖ เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
            การแสดงชั้นความลับของสิ่ งที่ เปนความลับใหปฏิบั ติ
ดังตอไปนี้ 
                   ๓๐.๖.๑ เอกสารลับโดยปกติใหประทับหรือเขียนตัวอักษรตาม
ชั้นความลับที่กึ่งกลางหนากระดาษ ทั้งดานบนและดานลางของทุกหนาเอกสารที่มีชั้น
ความลับนั้น ตัวอักษรตองใหมีขนาดโตกวาอักษรธรรมดา และใชสีแดงหรือสีอ่ืนที่เห็น
เดนชัดสําหรับชั้นความลับสวนรวมของเอกสารใหแสดงไวที่หนาแรกในลักษณะ
เชนเดียวกัน ถาเอกสารนั้นเย็บเปนเลมเขาปกใหทําเครื่องหมายดังกลาวที่ดานนอกของ
ปกหนาปกหลังดวย 



 

 
 

                                         ๔๗๕ 
 
 ๓๐.๖.๒ ภาพเขียน แผนที่และแผนภูมิ ใหประทับหรือเขียน
ตัวอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกับขอ ๓๐.๖.๑ และแสดงไวใกลชื่อภาพ หรือ
มาตราสวนดวยโดยใหชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นไดเดนชัด ถาเอกสารนั้นมวนหรือพับ
อยูดวย 
 ๓๐.๖.๓ แถบบันทึก ฟลมภาพยนตร แผนที่ภาพถาย และ
ไมโครฟลมรวมทั้งฟลมเนกาตีฟ ใหแสดงชั้นความลับไวที่ตนและปลายมวน  ถาแสดง
ชั้นความลับไวในที่ดังกลาวไมไดก็ใหพิทักษรักษาตามชั้นความลับนั้น และใหเก็บไวใน
กลองหรือหีบหอซึ่งมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับนั้น ๆ  
 ๓๐.๖.๔ วัสดุอ่ืน ๆ นอกจากที่กลาวแลว โดยปกติใหแสดง
ชั้นความลับไวใหเห็นโดยเดนชัดดวยการประทับตรา การสลัก หรือการติดแผนปาย
แสดงชั้นความลับตามลักษณะของวัสดุนั้น ๆ ถาปฏิบัติตามนี้ไมไดก็ใหแสดงชั้น
ความลับไวที่วัสดุหุมหอ ถายังปฏิบัติตามนี้ไมไดอีกก็ใหแจงชั้นความลับไปยังผูรับวัสดุ
ดังกลาว ใหทราบลวงหนาเปนลายลักษณอักษรในเมื่อจะตองสงวัสดุนี้ไปใหผูอ่ืน 
 ๓๐.๖.๕ ในการแสดงหรือพูดถึงสิ่งที่เปนความลับ ใหผูแสดง
หรือผูพูดแจงใหผูดูหรือผูฟงทราบชั้นความลับที่กําหนดไวสําหรับสิ่งนั้น ๆ ดวย ทั้งกอน
และเมื่อเสร็จสิ้นการแสดง หรือการพูดแลว 
 ๓๐.๗ เอกสารลับใด ๆ หากเจาของเรื่องเดิมไมประสงคจะใหผูอ่ืน
สําเนาทั้งฉบับหรือคัดลอกบางสวน หรือถอดความ หรือแปลโดยวิธีใด ๆ จะตองแสดง
ขอความหามสําเนาหรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลไวในที่ที่เห็นเดนชัด 
 ขอความหามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปล อาจใช
แบบใดแบบหนึ่งดังนี้ 
 “ หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลเอกสารนี้
ทั้งหมดหรือบางสวนเวนแตจะไดรับอนุญาต…….” 
                                           ( เจาของเรื่องเดิม ) 
      หรือ 
 
 



 

 
 

                                         ๔๗๖ 
 
 “ หามสําเนา หรือคัดลอก หรือถอดความ หรือแปลในขอ……..
ของเอกสารนี้ เวนแตจะไดรับอนุญาตจาก………..” 
                                                     ( เจาของเรื่องเดิม ) 
 ๓๐.๘ เอกสารลับของทางราชการที่ไดรับอนุญาตใหยืมหรือใหสง
ใหแกบุคคลหรือองคการเอกชนจะตองระบุขอความวา 
 “ เอกสารนี้มีขอความที่กระทบกระเทือนตอความปลอดภัยของ
ประเทศ การเปดเผยขอความดังกลาวแกบุคคลอื่นที่ไมมีอํานาจหนาที่ จะมีความผิดตาม
ประมวลกฎหมายอาญา ”  
 ถาเอกสารดังกลาวเปนเอกสารลับที่สุดและลับมาก  จะตองมี
ขอความระบุเพิ่มเติมจากขอความขางบนไวดวยวา 
 “ ผูรับเอกสารนี้ตองทําบัญชีรายชื่อผูที่ไดรับทราบขอความใน
เอกสารไวในใบคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก  ( รปภ.๗ ) ทุกคนเพื่อแสดงตอ 
………” 
                       ( เจาของเรื่องเดิม ) 
 ๓๐.๙ เอกสารลับของทางราชการที่ไดรับอนุมัติใหยืมหรือใหสง
ใหแกสวนราชการองคการบุคคลตางประเทศ หรือองคการระหวางประเทศ จะตอง
แสดงขอความระบุไวมีใจความวา หามเปดเผยขอความในเอกสารนั้นแกสวนราชการ 
องคการหรือบุคคลอื่นโดยไมไดรับอนุญาตจากทางการรัฐบาลไทยและจะตองไดรับการ
พิทักษรักษาตามมาตรการที่รัฐบาลไทยไดกําหนดไวดวย เชนตัวอยางในภาษาอังกฤษ  
     “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. 
     ถาเอกสารดังกลาวนี้เปนเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมาก จะตอง
มีขอความระบุเพิ่มเติมจากขอความขางบนโดยมีใจความวา ใหทําบันทึกรายนามผูเขาถึง
เอกสารดังกลาวและพรอมที่จะแสดงตอทางการรัฐบาลไทย เมื่อรับการขอรอง เชน 
 



 

 
 

                                                            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
ตอเมื่อไดรับความยินยอมจากเจาของเรื่องเดิมแลว  โดยเจาของเรื่องเดิมและเจาหนาที่
ผู รั บ ผิดชอบในการปรับชั้ นจะตองแจ งใหบรรดาผู ครอบครอง เอกสารนั้ น              
ดําเนินการปรับชั้นโดยทั่วกัน 
                    ๓๑.๒ ผูบังคับบัญชาตามสายงานมีอํานาจที่จะปรับชั้นความลับได
เมื่อพิจารณาเห็นวาการกําหนดชั้นความลับสูงไปหรือตํ่าไป  แตตองแจงใหเจาของเรื่อง
เดิมทราบถึงการเปลี่ยนแปลงนั้นดวย 
 ๓๑.๓ ใหเจาของเรื่องเดิมหมั่นตรวจตราบรรดาสําเนาคูฉบับของ
เอกสาร-ลับที่สงออกไปอยูเสมอเพื่อพิจารณาวา ชั้นความลับของเอกสารที่กําหนดไวแต
เดิมนั้นจําเปนตองใชอยูหรือไม และควรลดชั้นลงทุกโอกาสตามที่จะกระทําได เพื่อลด
ภาระในการรักษาความปลอดภัย 
                   ๓๑.๔ ถาสามารถกําหนดลวงหนาไดใหเจาของเรื่องเดิมแสดงขอความ
ในการปรับชั้นความลับหรือยกเลิกชั้นความลับไวบนปกหนาหรือหนาแรกของเอกสาร
แตละฉบับใกลกับเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ เพื่อใหทราบดวยวา เมื่อเกิดเหตุการณ
หรือเมื่อถึงวันเวลาที่ระบุไว ชั้นความลับเดิมของเอกสารจะปรับหรือยกเลิกตามที่ระบุ
ใหมโดยไมตองยืนยันใหทราบอีก 
 ขอความดังกลาวใหใชแบบใดแบบหนึ่ง ดังนี้ 
 “ปรับเปนชั้น………………….เมื่อ………………..” 
(ชั้นความลับที่กําหนดใหม)    ( วันเดือนป เวลาหรือเหตุการณที่ระบุไวไดผานไปแลว) 

หรือ 
 



 

 
 

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

( เกิดเหตุการณ หรือเหตุการณที่ระบุไวไดผานไปแลว ) 
หรือ 

 “ยกเลิกชั้นความลับตั้งแต…………………………..” 
( วันเดือนปเวลา ) 

                   ๓๑.๕ การปรับชั้นความลับหรือยกเลิกชั้นความลับตามขอ ๓๑.๑ หรือ 
๓๑.๒ หรือ ๓๑.๔ จะตองขีดฆาเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิม แลวประทับตราชั้น
ความลับที่กําหนดใหม (ถามี) ไวใกลเคียงกับเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมบนเอกสาร
นั้นทันที ในการขีดฆาทุกแหงตองลงชื่อของผูดําเนินการกํากับไว 
            ในหนาปกหรือหนาแรกของเอกสารตองมีบันทึกอางตําแหนงของผู
สั่งปรับชั้นความลับหรือยกเลิกชั้นความลับ พรอมทั้งระบุยศ ชื่อ และตําแหนงหนาที่ของ
ผูดําเนินการและวันเดือนปที่ดําเนินการ โดยใชขอความแบบใดแบบหนึ่งดังนี ้

“ปรับเปนชั้น……………หรือยกเลิก โดยอํานาจของ………” 
    ( ชั้นความลับที่กําหนดใหมตําแหนงของผูสั่งปรับหรือยกเลิกชั้นความลับ) 
    
 ดําเนินการโดย……….ต้ังแต…………………………… 
(ยศ ชื่อ ตําแหนง และสวนราชการ  (วันเดือนปที่ปรับหรือ 
ของผูดําเนินการปรับหรอืยกเลิกชั้น  ยกเลิกชั้นความลับ ) 
ความลับ ) 

หรือ 
 “ปรับเปนชั้น………………….หรือยกเลิก ตาม………… 

(ชั้นความลับที่กําหนดใหม)   (เอกสารซึ่งใหอํานาจปรับ 
       หรือยกเลิกชั้นความลับได) 
 ต้ังแต………………………………..” 
 (วันเดือนปที่ปรับหรือยกเลิกชั้นความลับ) 
 
 



 

 
 

                                         ๔๗๙ 
 
 ๓๒. การทะเบียนเอกสารลับ 
 ๓๒.๑ ใหสวนราชการลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) 
เพื่อควบคุมการรับการดําเนินการ การสง การเก็บรักษา และการแจกจายเอกสารลับให
เปนไปโดยถูกตอง และใหหัวหนาสวนราชการดังกลาวแตงตั้งบุคคลที่ไดรับความ
ไววางใจ และไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณตามชั้นความลับที่จําเปนตอง
ปฏิบัติเปนเจาหนาที่ควบคุมรับผิดชอบ เรียกวา “นายทะเบียนเอกสารลับ” และ “ผูชวย
นายทะเบียนเอกสารลับ” ของสวนราชการนั้น ๆ  
  หากมีความจําเปนก็ใหแตงตั้งนายทะเบียนเอกสารลับ และผูชวยนาย
ทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการนั้นในระดับรองลงมาได โดยใหอยูในดุลพินิจของ
หัวหนาสวนราชการดังกลาวในวรรคแรก 
 ๓๒.๒ ใหหัวหนาสวนราชการที่ติดตอเกี่ยวของกันอยูเปนประจํา สง
ชื่อและลายมือชื่อของ นายทะเบียนเอกสารลับ และผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของ
สวนราชการ แลกเปลี่ยนซึ่งกันและกันไวเพื่อใชเปนหลักฐานในการพิสูจนทราบการ
ติดตอและลายมือชื่อในใบรับเอกสารลับ ( รปภ.๖) 
 ( หนาที่ของนายทะเบียนเอกสารลับ ดูบทที่ ๔ ผนวก ๒ ) 
 ๓๒.๓ ใหทําเครื่องหมายแสดงชั้นความลับไวทุกหนาตลอดจนปก
หนาและปกหลังดานนอกของทะเบียนเอกสารลับ ( รปภ.๑๙ ) ตามชั้นความลับของ
ทะเบียนเอกสารลับนั้น ๆ และควรแยกเลมตามชั้นความลับ 
               ๓๓. การตรวจสอบเอกสารลับ 
 ๓๓.๑ ทุกหกเดือนและทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนตัวนายทะเบียนเอกสาร
ลับ ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการประกอบดวย นายทะเบียนเอกสารลับ
และเจาหนาที่ อ่ืนอยางนอยสองคน ทําการตรวจสอบเอกสารลับที่มีอยูในทะเบียน
เอกสารลับ ( รปภ.๑๙ ) ตามรายการตอไปนี้ เพื่อใหแนใจวา 
      ๓๓.๑.๑ มีเอกสารลับอยูจริงตามทะเบียนเอกสารลับ 
                           ๓๓.๑.๒ มีใบรับเอกสาร ( รปภ.๖ ) ของเอกสารลับที่ไดจัดสง
ไปโดยถูกตอง 



 

 
 

                                         ๔๘๐ 
 
      ๓๓.๑.๓ มีใบรับรองการโอนเอกสารลับ ( รปภ.๑๓ ) ของ
เอกสารลับที่ไดโอนไปโดยถูกตอง 
      ๓๓.๑.๔ มีใบรับรองการทําลายเอกสารลับ ( รปภ.๑๕ ) เมื่อได
ทําลายเอกสารลับนั้นแลว 
                   ๓๓.๒ ในการตรวจสอบเอกสารลับใหถือโอกาสพิจารณาดําเนินการใน
เรื่องตอไปนี้ดวยคือ 
                           ๓๓.๒.๑ การสงเอกสารลับคืนเจาของเรื่องเดิม 
                           ๓๓.๒.๒ การทําลาย การปรับชั้น หรือการยกเลิกชั้นความลับ
ของเอกสาร 
            ๓๓.๓  เมื่อไดทําการตรวจสอบเอกสารลับเสร็จสิ้นแลว จะตองเสนอ
รายงานการตรวจสอบเอกสารลับ ( รปภ.๑๔ ) ใหหัวหนาสวนราชการทราบสั่งการโดยเร็วที่สุด 
 ๓๔. การโอนเอกสารลับ 
                    เมื่อไดรับคําสั่งใหโอนเอกสารลับใด ๆ ระหวางสวนราชการ ให
เจาหนาที่ผูโอนและผูรับโอนทําใบรับรองการโอนเอกสารลับ ( รปภ.๑๓ ) ข้ึนไวเปน
หลักฐาน แลวรายงานใหหัวหนาสวนราชการทั้งสองฝายทราบโดยเร็วที่สุด หากเปนการ
โอนเอกสารลับภายในสวนราชการเดียวกัน ก็ใหทําหลักฐานการโอนเอกสารลับไว
เชนเดียวกันโดยอนุโลม 
 ๓๕.  การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
  ๓๕.๑ การจัดทํา 
 ๓๕.๑.๑ การราง เขียน  พิมพ  แปล  สําเนา  คัดลอก  ฯลฯ 
เอกสารลับที่สุดและลับมาก จะตองกระทําโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซึ่งไดรับความ
ไววางใจ ไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารนั้นและทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
      ๓๕.๑.๒ ใหแสดงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องที่เอกสาร(ถามี) 
ชุดที่ของจํานวนชุดทั้งหมด และหมายเลขหนาของจํานวนหนาที่ทั้งหมดไวที่มุมขวา
ดานบนของเอกสารลับที่สุดและลับมากทุกหนา ดังนี ้

 



 

 
 

                                         ๔๘๑ 
 
 

………………………………………….. 
( ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ) 

ที่ …………………………… 
( ถามี ) 

ชุดที…่…….ของ……..ชดุ 
หนา……….ของ……หนา 

 สําหรับเอกสารที่ใชเปนการภายใน จะแสดงชื่อสวนราชการ
ตํ่ากวาระดับกรมไวดวยก็ได 
 อนึ่ง สวนราชการบางสวนอาจมีแบบฟอรมเอกสารเปนพิเศษ
ที่แสดงชั้นความลับ ชุดและหนาไวทุกหนา ตามที่ระบุไวในวรรคแรกครบถวนทุก
ประการก็อนุโลมใหใชไดแตตองสงตัวอยางแบบฟอรมใหองคการรักษาความปลอดภัยรับทราบ 
๓๕.๒ การแจกจาย 
   ๓๕.๒.๑ เจาของเรื่องเดิมเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนา
สําหรับแจกจาย 
   ๓๕.๒.๒ การแจกจายตองกระทําโดยอาศัยหลัก “ การ
จํากัดใหทราบเทาที่จําเปน” อยางเครงครัด 
         ๓๕.๒.๓ การแจกจายเอกสารลับที่สุดและลับมาก ตอง
กระทําผานนายทะเบียนเอกสารลับ 
     ๓๕.๓   การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
              ถาสวนราชการใดตองการสําเนาเอกสารลับที่สุดและลับมาก
เพิ่มเติมจากที่ไดรับไปแลว ไมวาจะเปนการสําเนา คัดลอก หรือถายเอกสารหรือตองการ
คําแปลเปนภาษาใด ๆ ทั้งฉบับหรือแตเพียงบางสวนก็ตาม ตองติดตอขอรับสําเนา
เอกสารหรือสําเนาคําแปลเอกสารจากเจาของเรื่องเดิมเสมอ 
              ถามีความจําเปนตองจัดทําสําเนาหรือแปลเองก็จะตองขอ
อนุญาตจากเจาของเรื่องเดิมกอนทุกครั้ง ยกเวนในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวนใน
ราชการที่สําคัญ หัวหนาสวนราชการนั้นอาจสั่งใหจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปลเองก็ได 



 

 
 

                                         ๔๘๒ 
 
แตตองแจงเหตุผลและจํานวนสําเนาที่ไดทําเพิ่มขึ้นหรือเหตุผลในการแปลพรอมทั้งสง
สําเนาคําแปลใหเจาของเรื่องเดิมทราบโดยเร็วที่สุด 
              การจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือการแปลเอกสารทุกกรณีตองปฏิบัติ
ดังนี้ 
    ๓๕.๓.๑ ดําเนินการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ ซึ่งไดรับ
ความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารและทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
  ๓๕.๓.๒ ตองรักษาขอความและรูปเดิมของเอกสารไวทุก
ประการ ถาไมสามารถรักษารูปเดิมไวไดก็ตองรักษาขอความเดิมไวใหถูกตองครบถวน  
พรอมทั้งบันทึก ยศ ชื่อ ตําแหนงผูรับรองสําเนาถูกตองหรือรับรองคําแปลไวดวย 
                      ๓๕.๓.๓ ตองแสดงชื่อสวนราชการที่จัดทําสําเนาเพิ่มเติม
หรือแปล โดยใชที่เอกสารเดิมและระบุวาสําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดที่เทาใด 
พรอมทั้งแสดงหมายเลขชุดของจํานวนชุดที่จัดทําหรือแปลขึ้นใหม และหมายเลขหนา
ของจํานวนหนาทั้งหมดไวทุกหนาของเอกสาร ดังนี้ 

 
…………………………… 

( ชื่อสวนราชการที่จัดทํา ) 
สําเนา 

          ที่…………ถาย  จากเอกสารชุดที…่……… 
( ที่เอกสารเดิม ) แปล 

ชุด………….ของ…………ชุด 
หนา………….ของ………..หนา 

 
                           ๓๕.๓.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการ
ลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙ ) และการแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๕.๒ 
                    ๓๕.๔ การปฏิบัติเกี่ยวกับขอความลับบางสวน 
                           ในกรณีจําเปน  ผูมีอํานาจหนาที่อาจมอบขอความบางสวนที่มี
รวมอยูในเอกสารลับที่สุดและลับมากใหแกบุคคลใดไปดําเนินการก็ได  แตบุคคลผูนั้น 



 

 
 

                                          ๔๘๓ 
 
จะตองไดรับความไววางใจถึงชั้นความลับของขอความสวนนั้น และการมอบขอความ
ดังกลาวนั้นตองยึดหลัก “การจํากัดใหทราบเทาที่จําเปน” โดยเครงครัดและใหบันทึก
การมอบหมายขอความตอนใดใหแกผูใดไวในใบคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก (รปภ.๗) 
 ๓๕.๕ การสง 
 ๓๕.๕.๑ การสง  การเสนอ  และการเวียนเอกสารภายในสวน
ราชการเดียวกัน 
    ๓๕.๕.๑.๑ การสง  การเสนอ  และการเวียนเอกสาร
ลับที่สุดหรือลับมากภายในสวนราชการซึ่งอยูในบริเวณเดียวกัน จะตองกระทําโดย
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในเรื่องนั้น หรือผูที่มีอํานาจหนาที่เขาถึงเอกสารดังกลาวเทานั้น 
และตองใชใบปกเอกสารลับ ( รปภ.๘ หรือ รปภ.๙ ) ปดทับเอกสารเพื่อปองกันผูอ่ืนลอบ
ดูขอความภายในและเพื่อเปนการเตือนใหระมัดระวังถึงการรักษาความปลอดภัยแก
เอกสารแตละชั้นความลับ 
   หากจําเปนตองใชเจาหนาที่อ่ืน ๆ นอกจากที่กลาว
มาแลวในวรรคแรก  เจาหนาที่ผูนั้นตองเปนผูที่ข้ึนทะเบียนความไววางใจไมตํ่ากวาชั้น
ความลับของเอกสารนั้น  และตองดําเนินการตอเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๒.๔ หรือใชวัสดุ
อ่ืนหอหุมใหมิดชิดและปลอดภัย 
    ๓๕.๕.๑.๒ การเสนอและการเวียนเอกสารลับที่สุด
หรือลับมากภายในสวนราชการเดียวกัน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบแนบใบคุมเอกสารลับ
ที่สุดหรือลับมาก ( รปภ.๗ ) ไวที่หนาแรกของเอกสารนั้น และใหผูจะตองดําเนินการ 
หรือตองรับทราบ หรือไดเขาถึงเรื่องลับที่สุดหรือลับมากนั้นลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 
 เมื่อจะสงเอกสารดังกลาวไปยังสวนราชการอื่นใหแยก
ใบคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก ( รปภ.๗ ) ออกจากเอกสารแลวสงไปเก็บไวที่นาย
ทะเบียนเอกสารลับหรือผูมีหนาที่รับผิดชอบโดยตรงตอเนื่องนั้น 
                     ๓๕.๕.๒ การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
    ๓๕.๕.๒.๑ เอกสารลับที่สุดและลับมากจะตอง
บรรจุซองหรือหอทึบแสงสองชั้นอยางมั่นคงเอกสารดังกลาวพรอมดวยใบรับเอกสารลับ 
 



 

 
 

                                         ๔๘๔ 
                                         
(รปภ.๖ ) ตองบรรจุอยูในซองหรือหอชั้นใน 
          ๓๕.๕.๒.๒ ใบรับเอกสารลับ ( รปภ.๖ ) ไมตอง
กําหนดชั้นความลับใหระบุแตเพียงที่เอกสาร วัน เดือน ป จํานวน และหมายเลขฉบับ
ของเอกสารและใหมีขอความอื่น ๆ เพียงเทาที่จําเปนตองใชเปนหลักฐานเทานั้น หาม
เขียนชื่อเรื่องไวในใบรับเอกสารลับและใบรับนี้จะตองสงคืนสวนราชการผูสงเอกสาร
ลับโดยเร็วที่สุด  สวนราชการผูสงเอกสารลับจะตองเก็บรักษาใบรับเอกสารลับนี้ไว
จนกวาจะไดรับเอกสารลับคืนหรือเอกสารลับถูกทําลายหรือยกเลิกชั้นความลับแลว 
    ๓๕.๕.๒.๓ บนซองหรือหอชั้นใน  ใหจาหนาโดยลง
ที่เอกสารชื่อหรือตําแหนงผูรับและสวนราชการของผูสง พรอมทั้งทําเครื่องหมาย “ ลับ
ที่สุด ” หรือ “ ลับมาก” ทั้งดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอชั้นนอกนั้นหามทํา
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ (  ดูตัวอยางในบทที่ ๘ ผนวก ๔ ) 
    ๓๕.๕.๒.๔ บุคคลที่มีอํานาจกําหนดชั้นความลับ
ของเอกสารหรือผูไดรับมอบหมายตามที่กลาวในขอ ๓๐.๒ ถึง ๓๐.๔ หรือนายทะเบียน
เอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการนั้นเปนผูปดผนึก สําหรับ
ซองหรือหอชั้นในใหผูปดผนึกลงลายมือชื่อกํากับไวบนรอยที่ปดผนึกแลวใชแถบกาว
ชนิดใสปดทับบนลายมือชื่อและเครื่องหมายแสดงชั้นความลับอีกชั้นหนึ่ง( ดูตัวอยางในบทที่ ๘ 
ผนวก ๔ ) 
     ๓.๕.๕.๓  การสงภายในประเทศ 
           ๓๕.๕.๓.๑ การสงเอกสารลับที่สุด และลับมาก
ภายใน ประเทศจะตองนําเอกสารบรรจุซองหรือหอตามขอ ๓๕.๕.๒.๑ แลวใสภาชนะที่
มั่นคงลั่นกุญแจใหใชเจาหนาที่นําสารหรือบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจหนาที่ใหทราบเรื่อง
นั้นถือไป ผูถือจะตองไดอานและเขาใจคําชี้แจงตามที่กลาวไวในบทที่ ๘  ผนวก ๓  แลว 
         ๓๕.๕.๓.๒ การสงเอกสารชั้นลบัที่สุดและลบัมาก 
ใหสงตรงตอนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ  เพื่อลงทะเบียน
เอกสารลับ (รปภ.๑๙)  เสียกอน  ไมวาจาหนาซองหรือหอของเอกสารนั้นจะระบุชื่อ
หรือตําแหนงก็ตาม     เวนแตเมื่อมีเหตุผลเปนพิเศษจึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจาหนา 



 

 
 

                                         ๔๘๕ 
 
ซอง หรือเจาหนาที่ซึ่งไดรับมอบอํานาจเปนลายลักษณอักษรจากผูรับตามจาหนาซองให
เปนผูรับเอกสารได 
     ๓๕.๕.๓.๓ การนําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากออก
นอกบริเวณสถานที่ราชการ เพื่อใชประโยชนในการปฏิบัติงานใด  ๆ  หัวหนาสวนราชการ
หรือผูที่ไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นมีอํานาจอนุญาตใหกระทําได      และใหปฏิบติัตอ
เอกสารดังนี้       
                  ๓๕.๕.๓.๓.๑ บันทึกหลักฐานรายการ
เอกสารที่นําออกไวในทะเบียนเอกสารลับ ( รปภ.๑๙ ) 
           ๓๕.๕.๓.๓.๒ ถาสถานที่ปฏิบัติงานอยู
ไกลจากสวนราชการที่เก็บเอกสารมาก  หรือเอกสารมีจํานวนมากจนพิจารณาเห็นวาการ
นําเอกสารติดตัวไปเองอาจไมปลอดภัย จะสงเอกสารโดยบริการนําสารตามขอ 
๓๕.๕.๓.๑ หรือขอ ๓๕.๕.๔ แลวไปรับ ณ สถานที่ปลายทางก็ได 
                                                   ๓๕.๕.๓.๓.๓ ผูนําเอกสารออกจากที่
เก็บ ณ สํานักงานก็ด ี หรือออกจากที่เก็บ ณ สถานที่ปลายทางก็ดีจะตองบรรจุเอกสารใน
ภาชนะลั่นกุญแจกับแสดงชื่อหรือตําแหนงบุคคลผูเปนเจาของ   และตําบลที่จะใหสงไป
ไวภายนอกภาชนะนั้น 
           ๓๕.๕.๓.๓.๔ เมื่อเสร็จสิ้นการ
ปฏิบัติงานแลวจะตองรีบนําเอกสารกลับสํานักงาน และทําการตรวจสอบตามบันทึก
หลักฐานในขอ ๓๕.๕.๓.๓.๑ แลวนําเอกสารเขาที่เก็บตามเดิม 
        ๓๕.๕.๓.๔  ผูนําเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ จะตอง
รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยตอเอกสารตลอดเวลาโดยจะตองปฏิบัติตอเอกสารดังนี้ 
                                                 ๓๕.๕.๓.๔.๑  เก็บเอกสารไวกับตัวหรือ
เก็บไวในที่เอกสาร ซึ่งไดจัดไวโดยเฉพาะ 
              ๓๕.๕.๓.๔.๒ ในระหวางการเดินทาง
หรือพักแรมเชนในหองโดยสารรถไฟในหองพักโรงแรมจะตองไมละทิ้งเอกสารไวโดย
ปราศจากการดูแล 
 



 

 
 

                                          ๔๘๖ 
 
         ๓๕.๕.๓.๔.๓ จะตองไมเปด  หรืออานเอกสาร
ในที่ที่เสี่ยงตอการรั่วไหล 
 ๓๕.๕.๔ การสงออกนอกประเทศ 
                                ๓๕.๕.๔.๑ การสงเอกสารลับที่สุดและลับมากใหสงผาน
ทางสายการทูต หรือโดยเจาหนาที่นําสารซึ่งมีฐานะทางการทูต 
 ๓๕.๕.๔.๒ เจาหนาที่นําสารตองระมัดระวังพิทักษรักษา
เอกสารที่ตนรับผิดชอบใหอยูในลักษณะปลอดภัยตลอดเวลา 
 ๓๕.๕.๔.๓  การสงเอกสารลับที่สุดและลับมากโดย
เจาหนาที่นําสารใหถือปฏิบัติดังนี้ 
                                       ๓๕.๕.๔.๓.๑ บุคคลนั้นไดรับมอบอํานาจ
หนาที่ใหทราบเรื่องลับที่สุดและลับมากได โดยไดรับความไววางใจถึงชั้นความลับของเอกสารนั้น 
         ๓๕.๕.๔.๓.๒ บุคคลนั้นมีหนังสือรับรอง
ของสวนราชการผูสงเอกสารวาเปนผูมีหนาที่ถือเอกสารนั้นได 
         ๓๕.๕.๔.๓.๓ บรรดาเอกสารที่นําไปนั้นตอง
มีบัญชีอยูที่นายทะเบียนเอกสารลับอีกชุดหนึ่ง 
                         ๓๕.๕.๔.๓.๔ หีบหอหรือถุงที่บรรจุเอกสาร
นั้นตองประทับตราของทางราชการ 
              ๓๕.๕.๕. เจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 
       ๓๕.๕.๕.๑ เจาหนาที่นําสารที่ใชนําสงเอกสารลับที่สุด
และลับมากจะตองมีคุณสมบัติดังนี้ 
      ๓๕.๕.๕.๑.๑ เปนขาราชการชั้นตรีหรือ
เทียบเทาขึ้นไป 
      ๓๕.๕.๕.๑.๒ เปนผูที่ไดผานการตรวจสอบ
ประวัติและพฤติการณและขึ้นทะเบียนความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารที่
นําสงหรือ 
 
 



 

 
 

                                         ๔๘๗ 
 
                                             ๓๕.๕.๕.๑.๓ เปนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบหรือ
ไดดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องนั้น ซึ่งผูบังคับบัญชาไดมอบหมายใหทําหนาที่นําสารเปน
กรณีพิเศษ 
  ๓๕.๕.๕.๒ เพื่อใหการนําสงเอกสารลับที่สุดและลับ
มากเปนไปโดยปลอดภัยใหจัดผูอารักขาการนําสารรวมไปกับเจาหนาที่นําสารดวยทุก
ครั้ง ผูอารักขาการนําสารจะตองเปนผูที่ไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณและ
ข้ึนทะเบียนความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารที่นําสง 
 ๓๕.๕.๕.๓ นอกจากผูบังคับบัญชาจะมีคําสั่งเปนอยาง
อ่ืน ในการนําสารใหเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารปฏิบัติตามคําสั่ง หรือ
คําแนะนําของนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ ในการนี้ให
นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับดําเนินการเกี่ยวกับเจาหนาที่
นําสารและผูอารักขาการนําสารดังนี ้
   ๓๕.๕.๕.๓.๑ ใหหัวหนาสวนราชการมี
คําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร แลวแจงสวนราชการที่เกี่ยวของ
เพื่อเปนหลักฐานในการพิสูจนทราบ 
   ๓๕.๕.๕.๓.๒ ในกรณีจําเปนที่เกี่ยวกับ
ความปลอดภัยของตัวเจาหนาที่นําสารและเอกสารลับที่นําไป อาจเสนอผูบังคับบัญชา
เพื่อดําเนินการใหเจาหนาที่นําสาร และ/หรือผูอารักขาการนําสารสามารถนําอาวุธปนติด
ตัวไปในขณะปฏิบัติหนาที่ได 
                  ( หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร ดูบทที่ ๘ ผนวก ๓ ) 
 ๓๕.๕.๖ การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
 ๓๕.๕.๖.๑ ขอความลับที่สุดและลับมากซึ่งสงโดยทาง
โทรคมนาคมตองไดรับการพิทักษรักษาเชนเดียวกับเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
ขอความทั้งหมดตองสงเปนรหัสและดําเนินการโดยเจาหนาที่รหัสเทานั้น กับตองจํากัด
จํานวนเจาหนาที่ใหนอยที่สุดดวยการใหทราบขอความเหลานี้จะตองยึดหลัก “การจํากัด
ใหทราบเทาที่จําเปน”โดยเครงครัด 



 

 
 

                                          ๔๘๘ 
 
 รหัสที่ใชในการสงขอความลับที่สุดและลับมากจะตอง
เปนรหัสที่ใหความปลอดภัยสูงสุด ถาหากสงสัยในความปลอดภัยของแบบรหัสใหขอ
คําแนะนําไดจากองคการรักษาความปลอดภัยและใหเปลี่ยนกุญแจรหัสบอยครั้งในชวง
ระยะเวลาที่เห็นสมควรเพื่อใหเกิดความปลอดภัยโดยแทจริง 
 ๓๕.๕.๖.๒ ขอความ “ลับที่สุด”หามใชโทรศัพทหรือ
เครื่องพูดที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอแมวาจะมีอุปกรณการรักษา
ความปลอดภัยประกอบอยูดวยก็ตาม 
 ๓๕.๕.๖.๓ ขอความ “ลับมาก” อาจใชโทรศัพทหรือ
เครื่องพูดที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอได เมื่อพิจารณาเห็นวาความ
เรงดวนสําคัญกวาความจําเปนในการรักษาความปลอดภัยโดยปฏิบัติดังนี้ 
        ๓๕.๕.๖.๓.๑ ใชถอยคําที่เขาใจกันโดย 
เฉพาะ และ/ หรือ 
        ๓๕.๕.๖.๓.๒ ใชอุปกรณการรักษาความ
ปลอดภัยประกอบโทรศัพทหรือเครื่องพูด ซึ่งเจาหนาที่ขององคการรักษาความปลอดภัย
รับรองแลว 
                 ๓๕.๖ การรับ 
                           เอกสารลับที่สุด   และลับมากที่จาหนาซองหรือหอชั้นในระบุ
ชื่อถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ   หรือระบุชือ่พรอมกับระบุตําแหนงแลว ใหบุคคล
นั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูนั้นโดยตรงเปนผูเปดซอง  และลงชื่อในใบเอกสารลับ 
( รปภ.๖)แลวใหนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับ(รปภ.๑๙)ที่นายทะเบียนเอกสารลับ
หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับเสียกอนจึงจะดําเนินการตอไปได ถาเปนกรณีเรงดวน
อาจดําเนินการไปกอนแลวใหนํามาลงทะเบียนในโอกาสแรก 
     ถาจาหนาซองหรือหอชั้นในระบุถึงตําแหนงก็ใหผูครองตําแหนง
หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากผูครองตําแหนงนั้น  หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวย
นายทะเบียนเอกสารลับที่มีสิทธิเขาถึงเอกสารลับที่สุดและลับมากเปนผูเปดซอง และลง
ชื่อในใบรับเอกสารลับ (รปภ.๖)แลวใหดําเนินการลงทะเบียนเชนเดียวกับวรรคแรก 



 

 
 

                                         ๔๘๙ 
 
     ในกรณีที่ไดรับมอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือ
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูลงชื่อในใบเอกสารลับ (รปภ.๖) และลงทะเบียนแลว
ใหปฏิบัติดังนี้ 
 ๓๕.๖.๑ นําเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นสงมอบโดยตรง
ใหแกบุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว แตถาเปนเอกสารที่ระบุตําแหนงแลวก็อาจพิจารณามอบ
ใหแกสวนราชการที่มีหนาที่ดําเนินการในชั้นตนแทนบุคคลที่ถูกระบุตําแหนงนั้น ไป
ดําเนินการกอนได 
 ๓๕ .๖ .๒  ในกรณีที่บุคคลที่ เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือ
ตําแหนงยังไมสามารถดําเนินการตอเอกสารไดในทันที ใหนําเอกสารลับที่สุดหรือลับ
มากนั้นมาเก็บไวกอนตามขอ ๓๕.๗ 
 ๓๕.๗ การเก็บรักษา 
 ๓๕.๗.๑  การเก็บเอกสารลับที่สุดและลับมากใหปลอดภัย 
ตองปฏิบัติดังนี้ 
            ๓๕.๗.๑.๑ ใหสวนราชการตาง ๆ กําหนดระเบียบ
เพื่อปองกันมิใหบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ไดลวงรูกิจการในการเก็บเอกสารลับที่สุด      
และลับมาก 
     ๓๕.๗.๑.๒ ผูที่เขามาในสถานที่เก็บเอกสารลับ
ที่สุดและลับมากไดจะตองเปนเจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยเฉพาะเทานั้น เวนแตผูมาติดตอ
เปนทางการซึ่งจะตองมีเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเปนผูนําเขาและติดตามตลอดเวลา 
      ๓๕.๗.๑.๓ เอกสารลับที่สุดและลับมากจะตองเก็บ
ไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยถาใชภาชนะอื่นจะตองทําดวยเหล็กและดัดแปลงตาม
คําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัย กุญแจที่ใชกับภาชนะดังกลาวจะตองมี
ลักษณะดังนี้ 
           ๓๕.๗.๑.๓.๑ กุญแจรหัสชนิดเปลี่ยน
เลขรหัสไดต้ังแตสามชั้นขึ้นไปหรือมากกวานี้ หรือ 
 
 



 

 
 

 
                                           ๔๙๐ 
 
           ๓๕.๗.๑.๓.๒ กุญแจแบบกระเดื่องชนิด 
คุณภาพดีซึ่งควรมีกระเดื่องตั้งแต ๖ อันขึ้นไปและมีเครื่องสัญญาณแจงการรุกล้ําไวดวย หรือ 
           ๓๕.๗.๑.๓.๓ กุญแจแบบธรรมดาแต
ตองมีเวรยามเฝาตลอด ๒๔ ชั่วโมง และ/หรือมีเครื่องสัญญาณแจงการรุกล้ําไว 
                                                      หองนิรภัยหรือตูนิรภัย หรือภาชนะที่เก็บเอกสารตอง
ไมมีเครื่องหมายแสดงวามีเอกสารเรื่องใดเก็บอยู 
                                     ๓๕.๗.๑.๔  เมื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบปดหองนิรภัย
หรือตูนิรภัยที่เก็บเอกสารลับที่สุดและลับมากเรียบรอยแลวใหเก็บลูกกุญแจไวในตูรวม
เก็บลูกกุญแจที่จัดไวโดยเฉพาะ ซึ่งเปนตูนิรภัยหรือภาชนะทําดวยเหล็กที่ดัดแปลงตาม
คําแนะนําขององคการรักษาความปลอดภัยและเปนตูที่ใชกุญแจรหัสชนิดเปลี่ยนเลข
รหัสไดสามชั้นอยางเดียวโดยไมใชลูกกุญแจ  หามนําลูกกุญแจหองนิรภัยหรือตูนิรภัยที่
เก็บเอกสารลับที่สุด หรือลับมากออกไปนอกสถานที่ราชการเปนอันขาด 
 เลขรหัสสําหรับเปดตูรวมเก็บลูกกุญแจใหรูเฉพาะหัวหนา
สวนราชการ เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย นายทะเบียนเอกสารลับและ
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับและเจาหนาที่ อ่ืนที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวน
ราชการ  เลขรหัสดังกลาวใหบันทึกใสซองผนึกเก็บไวในหองนิรภัยหรือตูนิรภัยของ
เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือนายทะเบียนเอกสารลับเทานั้น สวน
บุคคลอื่นใหใชวิธีจํา 
  ๓๕.๗.๑.๕ เลขรหัสสําหรับหองนิรภัยหรือตูนิรภัย
และตูรวมเก็บลูกกุญแจควรเปลี่ยนตามวาระดังนี ้
           ๓๕.๗.๑.๕.๑ ตามหวงระยะเวลาไม
นานกวา ๖ เดือนตอหนึ่งครั้ง แตตองไมกําหนดระยะเวลาแนนอนไว 
           ๓๕.๗.๑.๕.๒ เมื่อมีการเปลี่ยนเจาหนาที่
ในสํานักงานที่รูรหัสกุญแจนั้น 
                ๓๕ .๗ .๑ .๕ .๓  เมื่อความลับรั่วไหล 
หรือสงสัยวาความลับจะรั่วไหล 



 

 
 

                                         ๔๙๑ 
 
  ๓๕.๗.๑.๖  ตองจํากัดจํานวนบุคคลที่รูเรื่องเกี่ยวกับ
การใชกุญแจรหัสของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยและตูรวมเก็บลูกกุญแจใหนอยที่สุด 
          ๓๕.๗.๑.๗ หองนิรภัยหรือตูนิรภัยและตูรวมเก็บ
ลูกกุญแจตองติดรายการเปดปดและการตรวจ ( รปภ.๑๒ ) ไวที่ตู และใหเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบบันทึกหลักฐานในรายการดังกลาวไวทุกครั้ง 
                   ๓๕.๗.๒ ใหบันทึกเลขรหัสที่ใชสําหรับเปดกุญแจรหัสของ
หองนิรภัยหรือตูนิรภัย และลูกกุญแจสํารองของหองนิรภัยหรือตูนิรภัย บรรจุในซอง
เอกสารปดผนึกซองเดียวกัน ประทับตราชั้นความลับตามชั้นความลับของเอกสารใน
หองนิรภัยหรือตูนิรภัยนั้น ที่หนาซองใหจาหนาหมายเลขของหองนิรภัยหรือตูนิรภัยนั้น 
แลวนําซองดังกลาวไปมอบใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือนาย
ทะเบียนเอกสารลับ ซึ่งหัวหนาสวนราชการมอบใหเปนผูเก็บรักษา และใหเก็บไวในหอง
นิรภัยที่อยูในความรับผิดชอบของตน 
 ผูมีสิทธิในการขอรับซองนี้ไปได คือ 
  ๓๕.๗.๒.๑ หัวหนาสวนราชการนั้น 
  ๓๕.๗.๒.๒ เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยตรงซึ่งไดรับ
อนุมัติจากหัวหนาสวนราชการในกรณีพิเศษ 
 ผูเก็บรักษาซองบรรจุเลขรหัสและกุญแจสํารองดังกลาวตอง
ทําบันทึกหลักฐานการฝากและการนําไปใชทุกครั้ง 
 ๓๕.๗.๓ ในระหวางเวลาที่ผูใชเอกสารชั้นลับที่สุดและลับ
มาก ทํางานเกี่ยวกับเอกสารนั้นอยู แลวมีเหตุที่ทําใหตองออกไปจากที่ทํางานเปนการ
ชั่วคราวโดยไมมีคนดูแลเอกสารนั้น ใหเก็บเอกสารไวในที่ปลอดภัย 
  ๓๕.๘ การยืม 
       การยืมเอกสารลับที่สุดและลับมากไปใชในราชการ ตอง
ปฏิบัติตามเงื่อนไขดังตอไปนี้ 
  ๓๕.๘.๑ หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 
 
 



 

 
 

                                           ๔๙๒ 
 
                                      ๓๕.๘.๑.๑ สวนราชการผูยืมมีหนาที่หรือไดรับ
มอบหมายใหดําเนินการในเรื่องที่ยืมนั้นจริง 
        ๓๕.๘.๑.๒  สวนราชการผูยืมสามารถปฏิบัติตาม
ระเบียบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารไดเปนอยางดี 
                            ๓๕.๘.๒ สวนราชการผูใหยืมจะใหยืมไดเฉพาะเอกสารที่
สวนราชการนั้นเปนเจาของเรื่องเดิม แตถาเปนเอกสารที่ไดรับจากสวนราชการอื่น สวน
ราชการผูใหยืมจะตองไดรับอนุญาตจากสวนราชการเจาของเรื่องเดิมเสียกอน 
 ๓๕.๘.๓ จะตองทําหลักฐานการยืมและการสงคืน โดยบันทึก
ไวในใบคุมเอกสารลับ (รปภ.๗)ทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) และใบเอกสารลับ  
(รปภ.๖ ) 
       ๓๕.๘.๔ การรับ – สงเอกสารที่ยืมใหใชบริการนําสารตามขอ  
๓๕.๕.๓ หรือขอ ๓๕.๘.๔ แตถาผูยืมประสงคจะรับเอง ผูรับเอกสารจะตองเปนบุคคล
ดังนี้ 
 
    ๓๕.๘.๔.๑ หัวหนาสวนราชการผูยืม 
    ๓๕.๘.๔.๒ นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนาย
ทะเบียนเอกสารลับของสวนราชการผูยืม ที่ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจาก
หัวหนาสวนราชการผูยืม 
    ๓๕.๘.๔.๓ ขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทาขึ้นไปที่
ไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษรจากหัวหนาสวนราชการผูยืม และไดรับความ
ไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารที่ยืม 
 ๓๕.๘.๕ หากเปนการยืมโดยสวนราชการ องคการ หรือ
บุคคลตางประเทศ  องคการระหวางประเทศ บุคคลหรือองคการเอกชนไทย สวน
ราชการผูใหยืมจะตองปฏิบัติตามขอ ๓๐.๘ หรือ ๓๐.๙ ดวย 
 ๓๕.๘.๖ หัวหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสาร
ที่ยืมดังนี ้
 



 

 
 

                                          ๔๙๓ 
 
    ๓๕.๘.๖.๑ การทําสําเนาเพิ่มเติมและการแปล การ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ ขอความลับ บางสวน การสง การเสนอและการเวียนเอกสารภายในสวน
ราชการเดียวกันตลอดจนการเก็บรักษา ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๓ , ๓๕.๔ , ๓๕.๕.๑ และ 
๓๕.๗ ตามลําดับ 
    ๓๕.๘.๖.๒ เมื่อหมดความจําเปนตองใชในราชการ
แลวใหสงคืนเอกสารที่ยืมทันท ี
 ๓๕.๘.๗ การยืมเอกสารลับที่สุดและลับมากเพื่อนําไปใช
ประโยชนในการปฏิบัติงานใด  ๆ  นอกบริเวณสถานที่ราชการใหปฏิบัติตามขอ 
๓๕.๕.๓.๓ และ ๓๕.๕.๓.๔ 
              ๓๕.๙ การถายภาพดวยไมโครฟลม 
 ๓๕.๙.๑ เพื่อแกปญหาการเก็บเอกสาร สวนราชการอาจ
ถายภาพเอกสารลับที่สุดและลับมากดวยไมโครฟลมเก็บแทนเอกสารเดิมไดโดยปฏิบัติ
ดังนี้ 
           ๓๕.๙.๑.๑  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเอกสารนั้นตอง
ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ และแจงใหเจาของเรื่องเดิมของเอกสารนั้นทราบ
เสียกอน 
    ๓๕.๙.๑.๒ บุคคลที่จะดําเนินกรรมวิธีตองไดรับ
ความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารนั้น 
    ๓๕.๙.๑.๓  ตองรักษาความปลอดภัยแกไมโครฟลม
เชนเดียวกับเอกสารเดิม 
          ๓๕.๙.๑.๔  ฟลมแตละมวน ตองถายเฉพาะภาพ
เอกสารลับที่สุดหรือลับมากเทานั้น 
                                      ๓๕.๙.๑.๕  ตองทําลายเอกสารเดิมที่ถายดวยไมโครฟลม
ไวแลวโดยเร็วที่สุดตามขอ ๓๕.๑๐ 
    ๓๕.๙.๑.๖ ใบรับรองการทําลายเอกสารที่ถายดวย
ไมโครฟลมแลวอาจทําไวเพียงชุดเดียวก็ได 
 



 

 
 

                                          ๔๙๔ 
 
                                     ๓๕.๙.๑.๗ เอกสารใดที่ถายเปนไมโครฟลมแลวให
บันทึกวันเดือนปที่ถายทําไวในรายงานการตรวจสอบเอกสารลับ(รปภ.๑๔)และทะเบียน
เอกสารลับ ( รปภ.๑๙ ) 
                    ๓๕.๙.๒  เพื่อเตรียมการอพยพหรือเคลื่อนยายในเวลาฉุกเฉิน 
สวนราชการที่มีความจําเปนอาจถายภาพเอกสารลับที่สุด หรือลับมากดวยไมโครฟลม
บรรจุในภาชนะเก็บไวในที่ที่ปลอดภัยโดยไมทําลายเอกสารลับนั้นก็ได แตตองปฏิบัติ
ตามขอ ๓๕.๙.๑ ยกเวนเฉพาะ ขอ ๓๕.๙.๑.๕ และ ๓๕.๙.๑.๖ 
          เมื่อถึงเวลาฉุกเฉินและตองเคลื่อนยายแนนอนแลว 
กอนที่จะนําฟลมเอกสารเคลื่อนยายไปในที่ที่ปลอดภัย ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบรีบ
ทําลายเอกสารที่ถายภาพไวแลวทันทีเพื่อมิใหเอกสารตกไปอยูในมือของฝายตรงขาม
หรือผูไมมีอํานาจหนาที ่
                  ๓๕.๑๐ การทําลาย 
  ๓๕.๑๐.๑เพื่อมิใหเปนภาระในการเก็บ สวนราชการจะทําลาย
บรรดาเอกสารลับที่สุดและลับมากที่ยกเลิกแลว และสําเนาที่เหลือใชก็ได โดยปฏิบัติดังนี้ 
  ๓๕.๑๐.๑.๑  ใหหัวหนาสวนราชการที่ประสงคจะ
ทําลายเอกสารขออนุญาตทําลายจากเจาของเรื่องเดิมและไดรับอนุญาตเสียกอน 
 ๓๕.๑๐.๑.๒ ใหหัวหนาสวนราชการ มีคําสั่งแตงตั้ง
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการทําลาย  ๓  คน  คือ นายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนาย
ทะเบียนเอกสารลับเปนผูควบคุมการทําลาย ๑ คน ผูทําลาย ๑ คน และพยาน ๑ คน 
 ๓๕.๑๐.๑.๓ ผูทําลายและพยานจะตองเปนผูที่ไดรับ
ความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารที่จะทําลาย โดยเฉพาะพยานจะตองเปน
ขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทาขึ้นไป 
  ๓๕.๑๐.๑.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับ    หรือผูชวย
นายทะเบียนเอกสารลับบนัทึกการทําลายไวในใบรบัรองการทําลายเอกสารลบั(รปภ.๑๕) 
จํานวน ๒ ชดุและเก็บไวเปนหลกัฐานไมนอยกวา ๑ ป   ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ   
( รปภ.๑๕ ) นี้ไมตองสงใหเจาของเรื่องเดิม นอกจากจะไดรับการขอรอง 
 



 

 
 

                                           ๔๙๕ 
 
   ๓๕.๑๐.๒ วัสดุที่เกี่ยวกับการทําเอกสารลับที่สุดและลับมาก เชน 
กระดาษราง กระดาษจดชวเลข  กระดาษคารบอน กระดาษไขและกระดาษอัดสําเนาเปน
ตน เจาหนาที่ผูรับผิดชอบเอกสารนั้นตองควบคุมใหมีการทําลายทันที ถายังไมสามารถ
ทําลายไดก็ใหเก็บไวตามชั้นความลับของเอกสารนั้นจนกวาจะทําลาย การทําลายวัสดุ
ดังกลาวไมตองมีพยานและไมตองบันทึกในใบรับรองการทําลายเอกสารลับ ( รปภ.๑๕ )  
  ๓๕.๑๐.๓ การทําลายตามขอ ๓๕.๑๐.๑ และ ๓๕.๑๐.๒ ใหใชวิธี
เผาแลวขยี้ข้ีเถาใหเปนผง หรือดวยวิธีแปรรูปอยางอื่น ๆ จนไมสามารถทราบความลับใน
ซากเอกสารนั้นได 
 ๓๕.๑๐.๔ การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 
                                  ๓๕.๑๐.๔.๑ใหสวนราชการจัดทําแผนการพิทักษรักษา
แผนการเคลื่อนยายและแผนการทําลาย เอกสารลับที่สุดและลบัมากในเวลาฉุกเฉินเปน
กรณีพิเศษใหเตรียมอุปกรณในการทําลายไวใหพรอม เพื่อใหสามารถทําลายไดทันทวงที 
และชี้แจงใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเขาใจวิธีปฏิบัติ  โดยพิจารณาจากสถานการณและสิ่งแวดลอมที่
อาจกอใหเกิดภยันตรายตอการรักษาความปลอดภัย 
                                   ๓๕.๑๐.๔.๒ เมื่อสถานการณที่เกิดขึ้นรุนแรงจนไม
สามารถใหการพิทักษรักษาเอกสารลับใหปลอดภัยไดจึงใหใชแผนการเคลื่อนยาย หรือ
แผนการทําลายซึ่งเปนขั้นสุดทาย 
       ๓๕.๑๐.๔.๓   เพื่อมิใหสวนใดสวนหนึ่งของเอกสารลับ
ที่สุดและลับมากตกไปอยูในมือของฝายตรงขาม      หรือบุคคลผูไมมอํีานาจหนาที่อยางเด็ดขาด ให
ทําลายเอกสารลับที่สุด  และลับมากในเวลาฉุกเฉินดวยความรวดเร็วที่สดุ     และใหทาํลายตามลําดับ
ความสําคัญชัน้ลับที่สดุกอน 
 ๓๖. การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารชั้นลับและปกปด 
                    ๓๖.๑ การจัดพิมพ 
                    ๓๖.๑.๑ การราง เขียน พิมพ แปล สําเนา คัดลอก ฯลฯ เอกสาร
ชั้นลับและปกปดจะตองกระทําโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซึ่งไดรับความไววางใจไมตํ่า                  
                                                           



 

 
 

๔๙๖ 
 
กวาชั้นความลับของเอกสารนั้น และทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
                           ๓๖.๑.๒ ใหแสดงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องที่เอกสาร (ถามี)     
ชุดที่ของจํานวนชุดทั้งหมด จํานวนหนาทั้งหมดของเอกสารนั้นไวที่มุมขวาดานบนของ
เอกสารเฉพาะหนาแรก ดังนี้ 

………………………………. 
( ชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง ) 

ที่…………………………… 
( ถามี ) 

ชุดที…่………..ของ ………….ชุด 
เอกสารนี้ม…ี………หนา 

              ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวาจําเปนจะตองควบคุมเพื่อความปลอดภัย
ของเอกสารของสวนราชการนั้น จะแสดงขอความเชนเดียวกับเอกสารลับที่สุดและลับ
มากตามขอ ๓๕.๑.๒ไวทุกหนาก็ใหทําได  
                       ๓๖.๒ การแจกจาย 
                              ๓๖.๒.๑ เจาของเรื่องเดิมเทานั้นเปนผูกําหนดจํานวนสําเนา
สําหรับแจกจาย 
         ๓๖.๒.๒ การแจกจายตองกระทําโดยอาศัยหลัก “การจํากัด
ใหทราบเทาที่จําเปน” อยางเครงครัด 
         ๓๖.๒.๓  การแจกจายเอกสารชั้นลับและปกปด ตองกระทํา
ผานนายทะเบียนเอกสารลับ 
 ๓๖.๓  การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล 
 ถาสวนราชการใดตองการสําเนาเอกสารชั้นลับและปกปดเพิ่มเติม
จากที่ไดรับไปแลวไมวาจะเปนการสําเนา คัดลอก หรือถายเอกสาร หรือตองการคําแปล
เปนภาษาใด ๆ ทั้งฉบับหรือแตเพียงบางสวนก็ตาม โดยปกติใหขอรับสําเนาเอกสาร หรือ
สําเนาคําแปลจากเจาของเรื่องเดิม 
 ถามีความจําเปนจะตองจัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปลเองก็ใหทําได 
โดยปฏิบัติดังนี้ 



 

 
 

                                        ๔๙๗ 
 
  ๓๖.๓.๑ ดําเนินการโดยบุคคลผูมีอํานาจหนาที่ซึ่งไดรับ
ความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสาร และทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
  ๓๖.๓.๒ ตองรักษาขอความและรูปเดิมของเอกสารไวทุก
ประการ ถาไมสามารถรักษารูปเดิมไวได ก็ตองรักษาขอความเดิมไวใหถูกตองครบถวน 
พรอมทั้งบันทึก ยศ ชื่อ ตําแหนง ผูรับรองสําเนาถูกตอง หรือรับรองคําแปลไวดวย 
  ๓๖.๓.๓ ตองแสดงชื่อสวนราชการที่จัดทําสําเนาเพิ่มเติม
หรือแปล โดยใชที่เอกสารเดิมและระบุวาสําเนาหรือแปลจากเอกสารเดิมชุดที่เทาใด 
พรอมทั้งแสดงหมายเลขชุดของจํานวนชุดที่จัดทําหรือแปลขึ้นใหม และจํานวนหนา
ทั้งหมดของเอกสารนั้นไวในหนาแรกของเอกสาร ดังนี้ 

 
 

…………………………. 
( ชื่อสวนราชการที่จัดทํา ) 

สําเนา 
        ที่………….ถาย  จากเอกสารชุดที…่…….. 

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

เอกสารนี้ม…ี……หนา 
 
                                      ถาสวนราชการใดพิจารณาเห็นวาจําเปนจะตอง
ควบคุมเพื่อความปลอดภัยของเอกสารของสวนราชการนั้น จะแสดงขอความดังกลาวไว
ทุกหนาก็ใหทําได 
 ๓๖.๓.๔ ใหนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูรับผิดชอบในการ
ลงทะเบียนเอกสารลับ ( รปภ.๑๙ ) และการแจกจายโดยปฏิบัติตามขอ ๓๖.๒ 
                     ๓๖.๔ การสง 
 ๓๖.๔.๑ การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวน
ราชการเดียวกัน 



 

 
 

                                          ๔๙๘ 
 
       การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารชั้นลับและปกปด
ภายในสวนราชการซึ่งอยูในบริเวณเดียวกัน จะตองกระทําโดยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ
เรื่องนี้ หรือผูมีอํานาจหนาที่เขาถึงเอกสารดังกลาว หรือผูที่ไดรับความไววางใจไมตํ่ากวา
ชั้นความลับของเอกสารนั้นและตองใชใบปกเอกสารลับ ( รปภ.๑๐ หรือ รปภ.๑๑ ) ปด
ทับเอกสาร  เพื่อปองกันผู อ่ืนลักลอบดูขอความภายในและเพื่อเปนการเตือนให
ระมัดระวังถึงการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารแตละชั้นความลับ 
 ๓๖.๔.๒ การบรรจุเพื่อสงออกนอกสวนราชการ 
    ๓๖.๔.๒.๑ เอกสารชั้นลับ จะตองบรรจุซองหรือหอ
สองชั้นอยางมั่นคง ซองหรือหอชั้นนอกตองทึบแสง  หากตองการใบรับเอกสารลับ
(รปภ.๖ ) ก็ใหบรรจุใบรบันั้นไวในซองหรือหอชั้นในรวมกับเอกสารดวย 
 สวนเอกสารชั้นปกปดจะบรรจุซองหรือหอทึบแสงชั้นเดียวก็
ได โดยใหปฏิบัติเสมือนเปนซองชั้นนอก หากตองการใบรับเอกสารลับ ( รปภ.๖ ) ก็ให
บรรจุใบรับนั้นไวในซองดวย 
    ๓๖.๔.๒.๒ การปฏิบัติเกี่ยวกับใบรับเอกสารลับ   
(รปภ.๖) ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๒.๒.โดยอนุโลม 
    ๓๖.๔.๒.๓ บนซองหรือหอชั้นใน ใหจาหนาโดยลง
ที่เอกสาร ชื่อหรือตําแหนงผูรับและสวนราชการของผูสง พรอมทั้งทําเครื่องหมาย 
“ลับ” หรือ “ปกปด” ทั้งดานหนาและดานหลัง สวนซองหรือหอชั้นนอกหามทํา
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ ( ดูตัวอยางในบทที่ ๘ ผนวก ๔ ) 
                               ๓๖.๔.๒.๔ บุคคลผูมีอํานาจหนาที่ปดผนึกตามที่
กลาว ในขอ ๓๕.๕.๒.๔ หรือขาราชการชั้นตรีหรือเทียบเทาขึ้นไปผูมีหนาที่เกี่ยวของกับ
เอกสารนั้นเปนผูปดผนึกเอกสารชั้นลับ สําหรับเอกสารปกปดจะใชขาราชการชั้นจัตวา
หรือเทียบเทาที่ไดรับความไววางเปนผูปดผนึกก็ได บนซองหรือหอชั้นในใหผูปดผนึก
ลงลายมือชื่อกํากับไวบนรอยที่ปดผนึก แลวใชแถบกาวชนิดใสปดทับบนลายมือชื่อ และ
เครื่องหมายแสดงชั้นความลับอีกชั้นหนึ่ง 
 
 



 

 
 

                                          ๔๙๙ 
 
 ๓๖.๔.๓ การสงภายในประเทศ 
                               ๓๖.๔.๓.๑ การสงเอกสารชั้นลับและปกปดจะตอง
นําเอกสารบรรจุซองหรือหอตามขอ ๓๖.๔.๒.๑แลวใสภาชนะลั่นกุญแจให เจาหนาที ่     
นําสารหรือบุคคลผูไดรับความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารนั้นถือไป ผูถือ
จะตองไดอานและเขาใจคําชี้แจงตามที่กลาวไวในบทที่ ๘ ผนวก ๓ แลว 
    สําหรับเอกสารชั้นปกปดนั้น หากไมสามารถปฏิบัติ
ตามดังกลาวได จะสงทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับก็ได 
    ๓๖.๔.๓.๒ การสงเอกสารชั้นลับและปกปด ใหสง
ตรงตอนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ หรือจะสงผาน
เจาหนาที่รับสงหนังสือราชการของสวนราชการนั้นไปยังนายทะเบียนเอกสารลับหรือ
ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับก็ได เพื่อลงทะเบียนเอกสารลับ ( รปภ.๑๙ ) เสียกอน ไมวา
จาหนาซองหรือหอของเอกสารนั้นจะระบุชื่อหรือตําแหนงก็ตาม เวนแตเมื่อมีเหตุผลเปน
พิเศษ จึงยอมใหสงตรงตอผูรับตามจาหนาซอง หรือเจาหนาที่ผูไดรับมอบอํานาจจาก
ผูรับตามจาหนาซองใหเปนผูรับเอกสารได 
      ๓๖.๔.๓.๓ การนําเอกสารชั้นลับและปกปดออก
นอกบริเวณสถานที่ราชการเพื่อใชประโยชนในการปฏิบัติงานใด ๆ ผูบังคับบัญชา
ผูรับผิดชอบมีอํานาจอนุญาตใหกระทําได และใหปฏิบัติตอเอกสารตามขอ ๓๕.๕.๓.๓ 
และขอ ๓๕.๕.๓.๔ โดยอนุโลม 
                     ๓๖.๔.๔ การสงออกนอกประเทศ 
     ๓๖.๔.๔.๑ การสงเอกสารชั้นลับและปกปด ให
สงผานทางสายการทูตหรือโดยเจาหนาที่นําสาร แตถามีความจําเปนเฉพาะเอกสาร
ปกปด อาจสงโดยทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับก็ได แตเอกสารชั้นลับถาจะสงทาง
ไปรษณีย ขอความในเอกสารจะตองเขารหัสเสียกอน 
     ๓๖.๔.๔.๒ เจาหนาที่นําสารตองระมัดระวังพิทักษ
รักษาเอกสารที่ตนรับผิดชอบใหอยูในลักษณะปลอดภัยตลอดเวลา 
 
 



 

 
 

                                           ๕๐๐ 
 
          ๓๖.๔.๔.๓ การสงเอกสารชั้นลบัและปกปดนอกจาก
ใชเจาหนาที่นําสารแลวจะใชบุคคลอื่นใหถือไปได  โดยปฏิบติัตามขอ ๓๕.๕.๔.๓ โดย
อนุโลม 
                            ๓๖.๔.๕ เจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 
    ๓๖.๔.๕.๑ เจาหนาที่นําสารที่ใชนําสงเอกสารชั้น
ลับและปกปดตองเปนขาราชการชั้นจัตวาหรือเทียบเทาขึ้นไป และไดผานการตรวจสอบ
และขึ้นทะเบียนความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารที่สง ถาเปนผูที่ยังไมได
ผานการตรวจสอบและขึ้นทะเบียนความไววางใจ จะตองไดรับความไววางใจจาก
ผูรับผิดชอบเรื่องนั้นเปนพิเศษ 
          ๓๖.๔.๕.๒ การสงเอกสารชั้นลับ และปกปดจะ
จัดผูอารักขาการนําสารรวมไปกับเจาหนาที่นําสารดวยหรือไมก็ได โดยพิจารณาถึงความ
จําเปนในการรักษาความปลอดภัยแกเอกสารเปนสําคัญ  ถาจัดผูอารักขาการนําสารจะตอง
เปนผูไดผานการตรวจสอบและขึ้นทะเบียน ความไววางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสาร
ที่สง ถาเปนบุคคลที่ยังมิไดผานการตรวจสอบและขึ้นทะเบียนความไววางใจ   จะตองเปนผู
ที่ไดรับความไววางใจจากผูรับผิดชอบเรื่องนั้นเปนพิเศษ 
  (หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร ดูบทที่ ๘ ผนวก๓ ) 
       ๓๖.๔.๖ การสงขอความโดยทางโทรคมนาคม 
   ๓๖.๔.๖.๑ ขอความชั้นลับและปกปดซึ่งสงโดยทาง
โทรคมนาคมใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๕.๖.๑ โดยอนุโลม 
         ๓๖ .๔ .๖ .๒  ขอความชั้นลับและปกปดอาจใช
โทรศัพทหรือเครื่องพูดที่มีลักษณะการทํางานคลายคลึงกันในการติดตอได เมื่อพิจารณา
เห็นวาความเรงดวนสําคัญกวาความจําเปนในการรักษาความปลอดภัย แตใหใชถอยคําที่
เขาใจกันโดยเฉพาะ หรือใชอุปกรณการรักษาความปลอดภัยประกอบโทรศัพทหรือ
เครื่องพูด                                   
                   ๓๖.๕ การรับ 
                          เอกสารชั้นลับและปกปดที่จาหนาซองหรือหอชั้นในถึง 
 



 

 
 

                                           ๕๐๑ 
 
ตําแหนง ใหบุคคลผูครองตําแหนงนั้นหรือผูที่ไดรับมอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสาร
ลับ หรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับเปนผูเปดซองหรือหอ และลงชื่อในใบรับเอกสาร
ลับ ( รปภ.๖ ) ถามี แตถาซองหรือหอชั้นในจาหนาระบุชื่อถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพรอมกับระบุตําแหนงแลว บุคคลผูถูกระบุชื่อที่หนาซอง หรือผู
ที่ไดรับมอบหมายโดยตรงเทานั้นเปนผูเปดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ(รปภ.๖ ) 
            สําหรับเอกสารชั้นปกปดที่ใสซองหรือหอชั้นเดียวใหเจาหนาที่
ผูเปดซองหรือหอสงเอกสารนั้นใหแกนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียน
เอกสารลับทันท ี
  ๓๖.๖ การเก็บรักษา 
     การเก็บรักษาเอกสารชั้นลับและปกปด ใหปฏิบัติดังนี้ 
                          ๓๖.๖.๑ใหเก็บเอกสารชั้นลับไวในที่ซึ่งมีลักษณะ 
เชนเดียวกับที่เก็บเอกสารลับที่สุดและลับมากตามขอ ๓๕.๗.๑.๓ แตถาไมสามารถปฏบิัติ
ไดเพราะเหตุใดก็ตามเอกสารชั้นลับจะตองเก็บไวในที่ที่ปลอดภัย   โดยมีมาตรการรักษา
ความปลอดภัยอ่ืนชดเชยและตองมีบันทึกหลักฐานชี้แจงเหตุผลเสนอหัวหนาสวน 
ราชการอนุมัติเสียกอน 
 ๓๖.๖.๒ เมื่อเจาหนาที่ผูรับผิดชอบปดตูเก็บเอกสารชั้นลับ
เรียบรอยแลวใหเก็บลูกกุญแจไวในตูรวมเก็บลูกกุญแจ ตามที่กลาวไวในขอ ๓๕.๗.๑.๔ 
และขอ ๓๕.๗.๒ โดยอนุโลม 
 ๓๖.๖.๓ ในระหวางเวลาที่ผูใชเอกสารชั้นลับทํางานเกี่ยวกับ
เอกสารนั้นอยู แลวมีเหตุที่ทําใหตองออกไปจากที่ทํางานเปนการชั่วคราวโดยไมมีคน
ดูแลเอกสารนั้นใหเก็บเอกสารไวในที่ที่ปลอดภัย 
     ๓๖.๖.๔ หามเก็บเอกสารปกปดไวในสถานที่ที่บุคคลผูไมมี
อํานาจหนาที่เขาไปได 
    ๓๖.๗  การยืม 
           การยืมเอกสารชั้นลับและปกปดไปใชในราชการตองปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขดังนี้ 



 

 
 

                                           ๕๐๒ 
 
 ๓๖.๗.๑ หัวหนาสวนราชการผูใหยืมตองพิจารณาวา 
                                    ๓๖.๗.๑.๑ สวนราชการผูยืมมีหนาที่หรือไดรับ
มอบหมายใหดําเนินการในเรื่องที่ยืมนั้นจริง 
        ๓๖.๗.๑.๒ สวนราชการผูยืมสามารถปฏิบัติตาม
ระเบียบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสารไดเปนอยางดี 
 ๓๖.๗.๒ จะตองทําหลักฐานการยืมและการสงคืนเปนลาย
ลักษณอักษร 
 ๓๖.๗.๓ การรับ - สงเอกสารที่ยืม ใหใชบริการนําสารตามขอ 
๓๖.๔.๓.๑  หรือ  ๓๖.๔.๔.๑   หรือ  ๓๖.๔.๔.๓ แตถาผูยืมจะสงเจาหนาที่มาขอรับเอง 
เจาหนาที่ผูนั้นจะตองเปนผูไดรับมอบหมายเปนลายลักษณอักษร     และไดรับความไว 
วางใจไมตํ่ากวาชั้นความลับของเอกสารที่ยืม 
 ๓๖.๗.๔ หากเปนการยืมโดยสวนราชการ  องคการระหวาง
ประเทศหรือบุคคลตางประเทศ บุคคลหรือองคการเอกชนไทย สวนราชการผูใหยืม
จะตองปฏิบัติตามขอ ๓๐.๘ หรือ ๓๐.๙ ดวย 
 ๓๖.๗.๕ หัวหนาสวนราชการผูยืมตองรับผิดชอบตอเอกสารที่
ยืมดังนี ้
  ๓๖.๗.๕.๑ การสําเนาเพิ่มเติมและการแปล การปฏิบัติ
เกี่ยวกับขอความลับบางสวน การสง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในสวนราชการ
เดียวกันตลอดจนการเก็บรักษาใหปฏิบัติตามขอ ๓๖.๓ , ๓๖.๔.๑ และ ๓๖.๖ ตามลําดับ 
 ๓๖.๗.๕.๒ เมื่อหมดความจําเปนตองใชในราชการ
แลวใหสงคืนเอกสารที่ยืมทันที 
 ๓๖.๗.๖ การยืมเอกสารชัน้ลับ   และปกปดเพื่อนําไปใชประโยชน
ในการปฏิบัติงานใด ๆ  นอกบริเวณสถานที่ราชการใหปฏิบัติตามขอ ๓๖.๔.๓.๓ 
                  ๓๖.๘  การถายภาพดวยไมโครฟลม 
     ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๙ โดยอนุโลม 
 
 



 

 
 

                                         ๕๐๓ 
 
 ๓๖.๙  การทําลาย 
    ใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๑๐ โดยอนุโลม 
 ๓๗. การรักษาความปลอดภัยเรื่องของทางราชการกอนถึงเวลาเปดเผย 
      เรื่องบางเรื่องที่ทางราชการจําเปนตองสงวนเปนความลับชั่ว
ระยะเวลาหนึ่ง เชนพระราชกําหนดตาง ๆ พระราชบัญญัติการเวนคืนที่ดิน ประกาศที่
สําคัญ โครงการบางเรื่อง คําสั่งแตงตั้งบุคคลในตําแหนงที่สําคัญ ผลการคนควาทาง
วิทยาศาสตรที่สําคัญ สิ่งประดิษฐที่สําคัญและขอสอบเปนตน ใหถือวาการดําเนินการทุก
ข้ันตอนกอนการเปดเผย เปนความลับของทางราชการที่จะตองปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
      ถาการดําเนินการในขั้นตอนใดตามวรรคแรกไมสามารถปฏิบัติตาม
ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติฉบับนี้ได ใหหัวหนาสวนราชการผูมี
หนาที่รับผิดชอบในการดําเนินการนั้น ทําความตกลงกับองคการรักษาความปลอดภัยที่
จะยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบในขั้นตอนนั้น ๆ และวางระเบียบขึ้นไวเปนหลักในการ
ปฏิบัติเฉพาะกรณีข้ึนแทน 
 

บทที่ ๕ 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

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

 ๓๘. คําจํากัดความ 
      การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ คือ มาตรการที่กําหนดขึ้น
เพ่ือพิทักษรักษาใหความปลอดภัยแกที่สงวน อาคารและสถานที่ของสวนราชการ
ตลอดจนวัสดุ อุปกรณ เจาหนาที่และเอกสารในอาคารสถานที่ดังกลาวใหพนจากการ
โจรกรรมการจารกรรมและการกอวินาศกรรม หรือเหตุอ่ืนใดอันทําใหเสียสมรรถภาพ
ในการปฏิบัติภารกิจของสวนราชการได 
                ๓๙. ความมุงหมาย 
      การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่มีความมุงหมาย เพื่อ 
      ๓๙.๑ กําหนดมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ของ
สวนราชการ 



 

 
 

                                         ๕๐๔ 
 
    ๓๙.๒ เปนแนวทางในการวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ของสวนราชการที่ต้ังขึ้นใหมหรือขยายออกไป และเปนแนวทางในการประเมิน
คาแหงการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่มีอยูแลว 
 ๓๙.๓ เปนแนวทางใหสวนราชการดําเนินมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ตามความเหมาะสมกับระดับความสําคัญของสถานที่นั้น ๆ   
                      ๓๙.๔ ชวยเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการพิทักษรักษาสถานที่และ  
วัตถุตาง ๆ ที่มีคาสูงของชาติใหปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  
          ๔๐.  ขอพิจารณาในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ 
                      ๔๐.๑ ปจจัยสําคัญที่จะตองพิจารณาในการวางมาตรการการรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ ไดแกความสําคัญของภารกิจของสวนราชการนั้น ๆ 
สภาพของสถานที่ ลักษณะทางภูมิศาสตร สถานการณทางเศรษฐกิจ อุดมการณทาง
การเมืองของประชาชนในพื้นที่นั้น ๆ และพฤติการณของฝายที่อาจเปนศัตรู ตลอดจน
การสนับสนุนชวยเหลือที่จะพึงไดรับจากสวนราชการอื่น ๆ  
     ๔๐.๒ ระดับการรักษาความปลอดภัยของสถานที่หนึ่ง ๆ ยอมมี
ความแตกตางกันแลวแตความสําคัญของภารกิจ สิ่งที่เปนความลับ ทรัพยสิน และอาคาร
สถานที่ จึงตองแยกพิจารณาการวางมาตรการการปองกันแตละอาคารสถานที่ เชน 
อาคารสถานที่บางแหง พ้ืนที่ทั้งหมดอาจตองการมาตรการการรักษาความปลอดภัยเพียง 
แบบเดียว แตสถานที่อีกแหงหนึ่งมีกิจการเฉพาะอยางหรือพ้ืนที่ภายในเฉพาะแหงที่ตอง 
การมาตรการการรักษาความปลอดภัยมากแบบเปนพิเศษ เชน การจัดแยกกิจการใหอยู
ตางหาก และการเพิ่มมาตรการการปองกันใหมากขึ้น เปนตน 
 ๔๐.๓ ในการออกแบบกอสรางที่สงวน อาคารสถานที่ หรือเครื่อง
กีดขวางของทางราชการที่มีความสําคัญหรือความลับจะตองพิทักษรักษา ใหสถาปนิก
และ / หรือวิศวกรผูออกแบบพิจารณาในดานการรักษาความปลอดภัยดวย     โดยหารือ
กับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น ๆ หรือองคการรักษา
ความปลอดภัย ทั้งนี้ใหอยูในความรับผิดชอบของหัวหนาสวนราชการ 



 

 
 

                                         ๕๐๕ 
 
  ๔๑.  ภยันตรายที่ควรพิจารณาเกี่ยวกับสถานที่ 
        มีภยันตรายที่ควรพิจารณาดังนี ้
 ๔๑.๑  ภยันตรายที่เกิดจากปรากฏการณธรรมชาติและอุปทวเหตุ 
เชน พายุ น้ําทวม ฟาผา และเพลิงไหม เปนตน 
       ๔๑.๒  ภยันตรายที่เกิดจากการกระทําของมนุษยแบงออกเปน         
๒ ประเภท คือ 
   ๔๑.๒.๑ การกระทําโดยเปดเผย เชน การโจรกรรม การ
จลาจล การกอความไมสงบ และการโจมตีของขาศึก เปนตน 
  ๔๑.๒.๒ การกระทําโดยทางลับ เชน การจารกรรม และการ
กอวินาศกรรม เปนตน 
 ๔๒. การสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ 
                     ในการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ สวนราชการตาง ๆ จะตองปฏิบัติตามขั้นตอนดังตอไปนี ้
      ข้ันที่ ๑ ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสวน
ราชการ   วางแนวทางในการสํารวจหรือการตรวจสอบ โดยวิเคราะหสภาพแวดลอม 
หลักฐานในการปฏิบัติ และขอบกพรองที่มีมาแลว 
       ข้ันที่ ๒ สํารวจบริเวณพื้นที่ และอาคารสถานที่โดยละเอียด 
       ข้ันที่ ๓ จัดทํารายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบ โดยชี้ใหเห็น
ขอบกพรองมาตรการการปองกันที่ใชอยูในปจจุบันที่จะทําใหเกิดการละเมิดการรักษา
ความปลอดภัย แลวเสนอแนะใหหัวหนาสวนราชการพิจารณาแกไขมาตรการและวาง
ระเบียบปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยในเรื่องตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
 ๔๒.๑ เขตรั้วและการจํากัดชองทางเขาออก 
 ๔๒.๒ การใชเครื่องกีดขวาง 
 ๔๒.๓ การใหแสงสวาง 
 ๔๒.๔ การจัดเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที ่



 

 
 

                                         ๕๐๖ 
 
 ๔๒.๕ การติดตอสื่อสารและระบบสัญญาณแจงภัย 
 ๔๒.๖ การควบคุมการเขาออกของบุคคลภายนอก 
 ๔๒.๗ การควบคุมการจราจร 
 ๔๒.๘ การควบคุมการเขาออกของเจาหนาที่ภายใน 
 ๔๒.๙ การกําหนดพื้นที่มีการรักษาความปลอดภัย 
 ๔๒.๑๐ ที่เก็บอาวุธ กระสุน วัตถุระเบิด หรือวัสดุลับของทาง
ราชการซึ่งจะตองพิทักษรักษาเปนพิเศษ 
 ๔๒.๑๑ การปองกันอัคคีภัย 
 ๔๒.๑๒ การตรวจตราเปนประจําหรือการตรวจสอบตามหวง
ระยะเวลา เพื่อคนหาขอบกพรอง และสั่งการตามที่เห็นสมควร 
 ๔๓.  มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
        ใหสวนราชการจัดใหมีการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ให
เหมาะสม โดยพิจารณาใชมาตรการดังตอไปนี ้
 ๔๓.๑  เครื่องกีดขวาง 
         เครื่องกีดขวาง คือเครื่องมือที่ใชปองกัน ขัดขวาง หรือ
หนวงเหนี่ยวบุคคล สัตวหรือยานพาหนะที่ไมมีสิทธิเขาไปในพื้นที่รักษาความปลอดภัย 
โดยใชเครื่องกีดขวางเปนแนวเขตของพื้นที่ กอใหเกิดสภาพทางจิตวิทยา และทางวัตถุ 
ทําใหไมกลาเขา หรือหนวงเหนี่ยวการลวงล้ํา เพื่อใหยามรักษาการณมีโอกาสตรวจพบ 
หยุดยั้ง หรือจับกุมได อีกทั้งเปนการประหยัดจํานวนเจาหนาที่ยามรักษาการณ และเปน
การบังคับใหบุคคลหรือยานพาหนะที่จะผานเขาออกตองผานเฉพาะตามทางเขาออกที่
กําหนดให เพื่อสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ 
        เครื่องกีดขวางโดยทั่วไปแบงเปน ๒ ชนิด คือ 
   ๔๓.๑.๑เครื่องกีดขวางตามธรรมชาติ เชน ทะเล แมน้ํา   
ลําคลอง หนาผา ฯลฯ ที่ดัดแปลงใหเปนประโยชนในการกั้น 
          ๔๓.๑.๒ เครื่องกีดขวางที่ประดิษฐข้ึน เชน รั้วทึบรั้วโปรง 
เครื่องกั้น ถนน ลวดหีบเพลง กําแพง ลูกกรงเหล็ก ฯลฯ 



 

 
 

                                          ๕๐๗ 
 
                      ๔๓.๒  การใหแสงสวาง 
         การใหแสงสวาง ก็เพื่อจะใหมองเห็นบริเวณรั้วและเขตหวง
หามตาง ๆ โดยชัดเจนในเวลามืด จะไดมองผูที่บุกรุกเขามาในสถานที่ การใหแสงสวางมี    
๒ วิธี คือ 
   ๔๓.๒.๑ การใชแสงสองโดยตรง คือการพุงแสงสวางสอง
ไปยังจุดใดจุดหนึ่งที่ตองการ เชน ที่ตัวอาคาร รั้ว หรือประตู เปนตน 
         ๔๓.๒.๒ การใชแสงสองกระจายรอบตัว ทําใหมีความ
สวางทั่วบริเวณดวงไฟควรอยูในระดับสูงพอที่จะชวยใหมองเห็นเครื่องกีดขวางตาง ๆ 
ไดชัด ในกรณีที่รั้วเปนแบบทึบก็ตองใหมีแสงสวางสองใหเห็นไดทั้งสองดาน และตอง
ใหรัศมีแสงสวางของดวงหนึ่ง ๆ ทับเลยเขาไปในรัศมีของดวงขางเคียง เพื่อมิใหพ้ืนที่อับ
แสงระหวางรัศมีดวงไฟ 
   ๔๓.๓ เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที ่
                 เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ คือเจาหนาที่ผูมี
หนาที่รับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัย ประกอบดวยเจาหนาที่เวรรักษาความ
ปลอดภัยประจําวัน ยามรักษาการณและเจาหนาที่อ่ืน ๆ 
                 เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่จัดขึ้นดวยความมุง
หมายเพื่อใหการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เพราะไมวา
จะมีเครื่องกีดขวางชนิดใด หากไมมีการเฝารักษาแลวก็อาจมีการเล็ดลอดเขาไปได 
    ๔๓.๓.๑ หนาที ่
              เจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน   มีหนาที่
กํากับดูแลการปฏิบัติของยามรักษาการณ  และหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนา
สวนราชการนั้น ๆ   
                                         ยามรักษาการณมีหนาที่ปองกันบริเวณเขตหวง
หามทั้งหมดตลอดจนวัสดุและสิ่งอุปกรณทั้งปวง ทําการตรวจสอบบุคคล ยานพาหนะ 
และสิ่งของตาง ๆ ที่นําเขามาหรือออกไปจากอาคารสถานที่ใหปฏิบัติตามกฎและ
ขอบังคับตาง ๆ โดยเฉพาะที่เกี่ยวกับการปองกันอัคคีภัย อุบัติเหตุและภยันตรายอื่นๆ 
 



 

 
 

                                         ๕๐๘ 
 
                                          ๔๓.๓.๒ จํานวน 
                    การกําหนดจํานวนเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย
สถานที่ ใหพิจารณาปจจัยดังตอไปนี้ คือ 
       ๔๓.๓.๒.๑ จุดออนของอาคารสถานที่ตาง ๆ 
             ๔๓.๓.๒.๒ จํานวนชองทางเขาออก 
             ๔๓.๓.๒.๓ ลักษณะของงานและทรัพยสินที่พึง
ไดรับการพิทักษรักษา 
             ๔๓.๓.๒.๔ จํานวนผูเยี่ยมเยียน 
             ๔๓.๓.๒.๕ จํานวนบริเวณเขตหวงหาม 
             ๔๓.๓.๒.๖ จํานวนยานพาหนะที่ผานเขาออก 
             ๔๓.๓.๒.๗ จํานวนเจาหนาที่ในสวนราชการนั้น  ๆ
              ๔๓.๓.๒.๘ เวลาพักผอนของเจาหนาที่รักษาความ
ปลอดภัย 
                              ๔๓.๓.๓ ที่ต้ัง 
                   ที่ทํ าการของเจ าหนาที่ รักษาความปลอดภัย
สถานที่ควรต้ังอยูในบริเวณที่สามารถปฏิบัติหนาที่ไดสะดวก ภายในที่ต้ังควรมีที่เก็บ
อาวุธ เครื่องมือเครื่องใช และ เครื่องมือสื่อสาร ในที่ต้ังจะตองมีเจาหนาที่รักษาความ
ปลอดภัยสถานที่ประจําการอยูอยางนอยหนึ่งคนตลอดมา 
         ๔๓.๓.๔ การติดตอสื่อสาร 
                    ในกรณีที่มียามรักษาการณ ควรมีโทรศัพทต้ังไวณจุด 
อันเหมาะสมที่สุดในเสนทางของยามรักษาการณ     และควรกําหนดประมวลลับสําหรับใช
พิสูจนฝายระหวางกันขึ้นยามรักษาการณจะตองรายงานตรงตามกําหนดเวลาเสมอดวยนอก 
จากโทรศัพทควรกําหนดวิธีการหรือเครื่องมือสื่อสารอื่นสํารองไวในกรณีที่โทรศัพทขัดของ 
                ๔๓.๓.๕ ระบบสัญญาณแจงภัย 
                   ระบบสัญญาณแจงภัย คือวิธีการใชเครื่องมือทาง
เทคนิคสําหรับตรวจและแจงใหทราบ ในเมื่อมีการเขาใกลหรือการลวงล้ําเขามาในพื้นที ่



 

 
 

                                           ๕๐๙ 
 
รักษาความปลอดภัยระบบสัญญาณแจงภัยนี้อาจเปนเครื่องมือเทคนิคทางอีเล็กทรอนิกส
ทางไฟฟา หรือทางเครื่องกล เชน แผนโลหะ  เสนลวด  คลื่นแสง  คลื่นเสียง  กับดัก 
เปนตนที่จะทําใหเกิดสัญญาณเมื่อมีผูบุกรุก โดยใชติดกับประตู หนาตาง ตูเก็บเอกสาร 
หองนิรภัย กําแพงรั้ว พ้ืน ฯลฯ 
                        ๔๓.๓.๖ การฝกอบรม 
              เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ควรไดรับ
การฝกอบรมและมีความรูในเรื่องตาง ๆ ดังนี้คือ 
        ๔๓.๓.๖.๑ การปองกันการจารกรรมและ การกอ
วินาศกรรม 
             ๔๓.๓.๖.๒ บริเวณสถานที่ทั้งหมด จุดสําคัญของ
สถานที่นั้นรวมทั้งที่ ต้ังสวิตชไฟฟาที่สําคัญ ๆ เครื่องมือเครื่องใชในการดับเพลิง 
ตลอดจนภยันตรายตาง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นแกสถานที่ราชการนั้น  ๆ                                               
                                                 ๔๓.๓.๖.๓ การติดตอสื่อสารในหนวยรักษาความ
ปลอดภัย 
       ๔๓.๓.๖.๔ วิธีตอสูปองกันตามความเหมาะสม 
             ๔๓.๓.๖.๕ ระบบที่ใชสําหรับแสดงตนซึ่งสถานที่
นั้นไดกําหนดไว 
                               ๔๓.๓.๗ เครื่องแบบและอาวุธของยามรักษาการณ  
                            ยามรักษาการณควรแตงเครื่องแบบ และในขณะ
ปฏิบัติหนาที่ถามีอาวุธก็ตองเปนอาวุธที่ถูกตองตามกฎหมาย  พรอมทั้งมีความรู
ความสามารถในเรื่องการใชอาวุธเปนอยางดี 
                        ๔๓.๔ การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ 
        ๔๓.๔.๑  การควบคุมบุคคล พึงปฏิบัติดังตอไปนี้ 
        ๔๓ .๔ .๑ .๑  จัดใหมีบัตรผานสําหรับบุคคล
ภายในเพื่อใชแสดงวาเปนผูที่ไดรับอนุญาตใหผานเขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความ
ปลอดภัยได การออกแบบบัตรผานควรมีลักษณะมิใหปลอมแปลงไดงาย และควรเปลี่ยน 



 

 
 

                                          ๕๑๐ 
 
รูปแบบตามหวงระยะเวลาที่เห็นสมควรอยางนอยใหมีรายละเอียด แสดงชื่อสวนราชการ ชื่อ 
รูปถาย สวนสูง น้ําหนัก และลายมือชื่อของผูถือบัตร ลายมือชื่อผูออกบัตร หมายเลขประจํา
บัตร วันเดือนปที่ออกบัตร  กับจะตองควบคุมการจัดทําและการจายบัตรโดยกวดขัน 
        ๔๓.๔.๑.๒ จัดใหมีปายแสดงตนสําหรับบุคคล
ทั้งภายในและภายนอก เพื่อแสดงวาเปนบุคคลที่ไดรับอนุญาตใหเขาไปในพื้นที่ใดได ใน
ฐานะอะไร กอนที่บุคคลดังกลาวจะเขาไปในพื้นที่ที่การรักษาความปลอดภัยของสวน
ราชการนั้น ๆ ใหติดปายแสดงตนไวในที่ที่เห็นไดชัด เชนที่อกเสื้อ เปนตน 
                                                          ๔๓.๔.๑.๓ จัดใหมีการบันทึกหลักฐานสําหรับ
บุคคลภายนอก เชน ผูมาประชุมติดตอหรือเยี่ยม ตลอดจนชางกอสราง ซอมแซม ผูนําสง
หรือรับสิ่งของจากสวนราชการหรือหนวยงาน เปนตน โดยใหมีรายละเอียดคือ วันและ
เวลาที่ผานเขา ชื่อ สัญชาติ ตําบลที่อยู ชื่อสถานที่ทํางาน ชื่อและหนวยงานของผูรับการ
ติดตอหรือเยี่ยม เหตุผลที่มาติดตอหรือเยี่ยม วันและเวลาที่กลับออกไป ฯลฯ 
        ในกรณีที่มีการกอสราง ซอมแซม หรือรับสง
สิ่งของจากสวนราชการหรือหนวยงาน ใหหัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานนั้นวาง
มาตรการควบคุมโดยใกลชิดตลอดเวลา 
       ๔๓.๔.๑.๔ จัดใหมีที่พักผูมาติดตอหรือเยี่ยมไว
เปนพิเศษตางหาก ไมควรอนุญาตใหผูมาเยี่ยมเขาไปยังที่ทํางาน นอกจากบุคคลที่มาติดตอ
ราชการที่เกี่ยวของโดยแทจริง ในการนี้ผูรับการเยี่ยมจะตองรับผิดชอบในตัวผูเยี่ยมตลอดมา 
ต้ังแตรับตัวมาจากเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่จนสงตัวคืน สําหรับคนรถของผูมา
ติดตอหรือเยี่ยม หรือผูที่โดยสารมาดวย คงใหรออยู ณ บริเวณที่จอดรถ 
      ๔๓.๔.๒  การควบคุมยานพาหนะ พึงปฏิบัติดังตอไปนี้ 
             ๔๓.๔.๒.๑ มีเจาหนาที่ตรวจสอบยานพาหนะ
ประจําอยูที่ชองทางเขาออกของสถานที่ต้ัง ทําหนาที่ตรวจสอบบุคคลและสิ่งของตาง ๆ 
บนยานพาหนะ และควบคุมบรรดายานพาหนะที่อนุญาตใหผานเขาไปในสถานที่ต้ังนั้น 
โดยใหใชเสนทางและที่จอดรถที่อนุญาตเทานั้น                                      
            ๔๓.๔.๒.๒ ทําบันทึกหลักฐานยานพาหนะเขา 
 ออกตามหัวขอเหลานี้ คือ 



 

 
 

                                         ๕๑๑ 
 
             ๔๓.๔.๒.๒.๑ วันและเวลาที่ยานพาหนะ
ผานเขา 
                   ๔๓.๔.๒.๒.๒ ชื่ อ คนขั บและชื่ อ
ผูโดยสาร 
                   ๔๓.๔.๒.๒.๓ เลขทะเบยีนยานพาหนะ 
                                                    ๔๓.๔.๒.๒.๔ ลักษณะ และจํานวน
สิ่งของที่บรรทุกบนยานพาหนะที่นําเขาและนําออก 
                               ๔๓.๔.๒.๒.๕ วัตถุประสงค และ
สถานที่ที่ยานพาหนะจะเขาไป 
                    ๔๓.๔.๒.๒.๖ วันและเวลาที่ยานพาหนะ
ผานออก 
         ๔๓.๔.๒.๓ จัดที่จอดรถใหอยูหางจากตัวอาคารที่
สําคัญและ/หรือสิ่งของที่ติดเพลิงงายประมาณไมนอยกวา ๖ เมตร 
     ๔๓.๕ พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย  
                                  พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยคือ พ้ืนที่ที่มีการ
กําหนดขอบเขตโดยแนชัดซึ่งมีขอจํากัดและควบคุมการเขาออกเปนพิเศษ มีความมุง
หมายเพื่อจะพิทักษสิ่งที่เปนความลับ บุคคล ทรัพยสิน วัสดุและสิ่งอุปกรณของทาง
ราชการใหปลอดภัยโดยกําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยในแตละเขตใหมี
ระดับแตกตางกันตามความสําคัญ 
                                 การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยพึงปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ 
      ๔๓.๕.๑ กําหนดใหมี “พ้ืนที่ควบคุม” ซึ่งเปนพื้นที่ที่อยู
ติดตอ หรือที่อยูโดยรอบ “พ้ืนที่หวงหาม” ภายในเขต “พ้ืนที่ควบคุม” นี้ตองมีระเบียบ 
การควบคุมบุคคลและยานพาหนะเพื่อชวยกลั่นกรองเสียชั้นหนึ่งกอนที่จะใหเขาถึง 
“พ้ืนที่หวงหาม”  
 
 



 

 
 

                                        ๕๑๒ 
 
      ๔๓.๕.๒ กําหนดใหมี “พ้ืนที่หวงหาม” ซึ่งเปนพื้นที่ที่มี
การพิทักษรักษาสิ่งที่เปนความลับ ตลอดจนบุคคลสําคัญ ทรัพยสินหรือวัสดุที่สําคัญของ
ทางราชการ “พ้ืนที่หวงหาม” นี้อาจแยกออกเปน “เขตหวงหามเฉพาะ” กับ “เขตหวง
หามเด็ดขาด” 
     “เขตหวงหามเฉพาะ” คือเขตพื้นที่ซึ่งมีสิ่งที่เปนความลับ
ตลอดจนบุคคลหรือสิ่งที่มีความสําคัญ ซึ่งจะตองพิทักษรักษา และการเขาไปในเขตพื้นที่
นี้โดยปราศจากการควบคุมอาจทําใหสามารถเขาถึงความลับ บุคคลและสิ่งอุปกรณ
สําคัญดังกลาว บุคคลที่ไดรับอนุญาตใหเขาไปใน “เขตหวงหามเฉพาะ” จะตองไดรับ
ความไววางใจตามชั้นความลับที่เหมาะสมกับ “เขตหวงหามเฉพาะ” นั้น ๆ หรือ
มิฉะนั้นก็ตองจัดเจาหนาที่ควบคุม และกําหนดระเบียบการควบคุมภายในขึ้น ตัวอยาง 
“เขตหวงหามเฉพาะ” เชน ที่เก็บอาวุธ ที่เก็บเชื้อเพลิง ชุมสายโทรศัพท กองบังคับการ
ของทหาร และหองปฏิบัติงานของหัวหนาสวนราชการที่เห็นสมควร เปนตน 
    “เขตหวงหามเด็ดขาด” คือเขตพื้นที่ซึ่งมีสิ่งที่เปนความลับ
ตลอดจนบุคคลหรือสิ่งที่มีความสําคัญยิ่ง ซึ่งจะตองพิทักษรักษา การเขาไปในเขตพื้นที่นี้
อาจทําใหสามารถเขาถึงความลับ บุคคล และสิ่งที่มีความสําคัญยิ่งในการรักษาความ
ปลอดภัยดังกลาวไดโดยตรง บุคคลที่ไดรับอนุญาตใหเขาไปใน “เขตหวงหามเด็ดขาด” 
จะตองไดรับความไววางใจตามชั้นความลับที่เหมาะสมกับ   “เขตหวงหามเด็ดขาด” 
นั้น  ๆ  เท านั้น  ตัวอย าง  “เขตหวงหามเด็ดขาด” เชน  ศูนยปฏิบั ติการสื่ อสาร 
หองปฏิบัติการลับ หองปฏิบัติงานของผูบังคับบัญชาชั้นสูง หองหรือสถานที่ ขณะที่ใช
ในการประชุมลับ และหองนิรภัย  เปนตน 
                          ๔๓.๖ การปองกันอัคคีภัย 
      ๔๓.๖.๑ การวางมาตรการการปองกันอัคคีภัย 
                                          ใหหัวหนาสวนราชการกําหนดมาตรการการ
ปองกันอัคคีภัยโดยมีเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเปนผูวางแผนและกํากับ
ดูแลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการปองกันและระงับอัคคีภัย กฎกระทรวงและมติ
คณะรัฐมนตรี ตลอดจนคําสั่งของทางราชการตางๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนี ้



 

 
 

                                                            ๕๑๓ 
 
        ๔๓.๖.๒ เจาหนาที่ดับเพลิง 
                              ในเวลาราชการใหจัดขาราชการเปนเจาหนาที่
ดับเพลิง โดยแบงเปนสองกลุมคือ กลุมที่หนึ่งมีหนาที่ดับเพลิง และอีกกลุมหนึ่งมีหนาที่
ขนยายเอกสารและควบคุมรับผิดชอบเอกสารและวัสดุ โดยใหแตละกลุมมีจํานวน
เพียงพอสําหรับงานนั้น ๆ สําหรับนอกเวลาราชการใหเปนหนาที่ของเจาหนาที่เวรรักษา
ความปลอดภัยประจําวัน และยามรักษาการณเปนผูรับผิดชอบ 
        ๔๓.๖.๓ การจัดเตรียมเครื่องอุปกรณในการดับเพลิง 
                              ใหมีสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหมติดตั้งไว และ
เตรียมเครื่องมือเครื่องใชในการดับเพลิงชั้นตนไวใหพรอม เชน น้ํา ทราย กระปองน้ํา 
เชือก บันได ขวาน ไมมือเสือ ตลอดจนเครื่องดับเพลิงใหเหมาะกับประเภทสื่อที่ทําให
เกิดเพลิงไหมไวทุกประเภท สําหรับเครื่องดับเพลิงเคมีใหติดตั้งไวในที่ที่หยิบฉวยใชงาน
ไดงายและมีจํานวนเพียงพอ โดยหมั่นตรวจสอบใหอยูในสภาพที่ใชการไดอยูเสมอ และ
แจงใหทุกคนรูแหลงน้ําสําหรับใชดับเพลิงที่ใกลที่สุด ที่ต้ังและหมายเลขโทรศัพทของ
หนวยดับเพลิงที่ติดตอไดสะดวกและรวดเร็วที่สุด 
       ๔๓.๖.๔ การฝกและอบรม 
                             ใหอบรมเจาหนาที่ทุกคนใหมีความระมัดระวัง
เพื่อปองกันอัคคีภัยและฝกซอมใหมีความรูความชํานาญในการดับเพลิงชั้นตน เจาหนาที่
ควรมีความรูในเรื่องตาง ๆ เหลานี้คือ 
      ๔๓.๖.๔.๑.  ประเภทของไฟ 
                   ๔๓.๖.๔.๒  เครื่องมือเครื่องใชในการดับเพลิง 
                   ๔๓.๖.๔.๓ การติดตอสื่อสาร การคมนาคม 
แผนผังอาคารและบริเวณโดยรอบ 
            ๔๓.๖.๔.๔ ที่ต้ังและหมายเลขโทรศัพทของ
หนวยดับเพลิง 
                   ๔๓.๖.๔.๕ แผนการดับเพลิงของสวนราชการ 
 



 

 
 

                                                              ๕๑๔ 
 
 ๔๔. การวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
                   ในการวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ ตองพิจารณา
จากผลของการประมาณและ/หรือขอมูลตามหัวขอดังตอไปนี้เปนหลัก คือ 
 ๔๔.๑  สถานการณโดยทั่วไปและสภาพแวดลอมโดยรอบพื้นที่ 
 ๔๔.๒ ขาวสาร สิ่งบอกเหตุ และการเตือนภัย 
                              ๔๔.๓ ภารกิจและหนาที่ของหนวยงาน 
          ๔๔.๔   จํานวนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
          ๔๔.๕   งบประมาณที่จะใชในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
        ๔๔.๖  การสนับสนุนจากหนวยเหนือและหนวยงานอื่น ๆ 
          ๔๔.๗  การติดตอสื่อสารภายในหนวยกับหนวยเหนือและหนวยงานอื่น ๆ  
        ๔๔.๘  รายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัย 
 

บทที่ ๖ 
การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 

---------------------- 
 ๔๕. คําจํากัดความ 
                    การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ คือ มาตรการที่กําหนดขึ้น
เพื่อพิทักษรักษาสิ่งที่เปนความลับของทางราชการที่ปรากฏในการประชุม เชน ขอยุติ 
ขอพิจารณา ความเห็น การอภิปราย เหตุการณ เปนตน มิใหรั่วไหลหรือถูกจารกรรม 
ตลอดจนคุมครองสิ่งที่เปนความลับดังกลาว บุคคลและสถานที่ที่เกี่ยวของกับการประชุม
นั้น มิใหถูกกอวินาศกรรม 
        การประชุมลับใหหมายความรวมถึงการบรรยาย หรือการบรรยาย
สรุปในเรื่องที่เปนความลับดวย 
                       ๔๖. ความมุงหมาย 
                   ๔๖.๑ การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ กําหนดขึ้นดวย
ความมุงหมายเพื่อใหแนใจวา 



 

 
 

                                                             ๕๑๕ 
 
        ๔๖.๑.๑ ผูที่เขาประชุม ผูมีหนาที่ชี้แจง ผูเขาฟงการประชุม 
และผูที่เขาถึงการประชุมทุกคนตองไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณตามขอ 
๒๐. และ/หรือไดรับความไววางใจตามขอ ๒๓ ใหเขาถึงความลับในการประชุมนั้นได 
  ๔๖.๑.๒ ผูที่ไมมีอํานาจหนาที่จะไมมีโอกาสลวงรูหรือครอบ- 
ครองสิ่งที่เปนความลับในการประชุม 
  ๔๖.๑.๓ ไมมีสิ่งที่เปนความลับในการประชุมออกไปนอก
สถานที่ประชุมและ/หรือตองไมมีวัสดุหรือเอกสารใด ๆ ที่ไมเกี่ยวของกับการประชุมเขา
ไปในสถานที่ประชุมนั้นโดยปราศจากผูรับผิดชอบ 
  ๔๖.๑.๔ ไมมีเครื่องมือที่ใชเพื่อการจารกรรม กอวินาศกรรม 
หรือบอนทําลาย ซุกซอนอยูหรือถูกนําเขามาในสถานที่ประชุม หรือในเขตพื้นที่ที่มีการ
รักษาความปลอดภัยในการประชุมนั้น 
       ๔๖.๒ ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ เชน
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ ตามขอ ๔๓.๓ เจาหนาที่ควบคุมบุคคลและ
ยานพาหนะตามขอ ๔๓.๔ ตลอดจนเจาหนาที่เทคนิค เจาหนาที่บริการและทําความ
สะอาดเปนตน ตองเปนผูที่ไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ และปฏิบัติงาน
ในความควบคุมดูแลของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมนั้น 
                     ๔๗. ความรับผิดชอบในการประชุมลับ 
                   ใหหัวหนาสวนราชการเจาของเรื่องหรือหัวหนาสวนราชการเจาของ
สถานที่ตามแตจะตกลงกัน เปนผูจัดการประชุมและรับผิดชอบในการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับการประชุมนั้น 
                             หัวหนาสวนราชการผูรับผิดชอบดังกลาวอาจมอบหมายใหบุคคลที่
เหมาะสมเปนผูจัดการประชุมแทนก็ได 
                             ผูจัดการประชุมมีหนาที่ดังตอไปนี้ 
   ๔๗.๑ แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุม
ข้ึน แลวแจงใหผูเขารวมประชุมและผูที่มีหนาที่เกี่ยวของทุกฝายทราบ และใหเจาหนาที่
ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมปฏิบัติหนาที่ตามผนวก ๑ โดยอนุโลม 



 

 
 

                                                             ๕๑๖ 
 
        ๔๗.๒ แตงตั้งนายทะเบียนเอกสารลับในการประชุมนั้นและให
ปฏิบัติหนาที่ตามผนวก ๒ โดยอนุโลม 
    ๔๗.๓ ในกรณีจําเปน ใหจัดทําคําแนะนําเกี่ยวกับการรักษาความ
ปลอดภัยในการประชุมแตละครั้งขึ้น 
   ๔๗.๔ กํากับดูแลการรักษาความปลอดภัยในการประชุม ใหเปนไป
ตามระเบียบและมาตรการที่กําหนดขึ้นโดยเครงครัด 
 ๔๘.  มาตรการในการรักษาความปลอดภัย 
           กอนการประชุมลับจะตองกําหนดมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยในเรื่องตอไปนี้ 
                     ๔๘.๑ การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
   ๔๘.๒ การตรวจทางเทคนิค 
   ๔๘.๓ การจัดระเบียบภายในหองประชุม 
   ๔๘.๔ การปฏิบัติตอสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ 
                     ๔๘.๕ การตรวจประจําวัน 
   ๔๘.๖ การทําลายเอกสารที่ไมใช 
   ๔๘.๗ ที่ทําการของผูเขาประชุม 
   ๔๘.๘ การประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
                     ๔๘.๙ ผูมาติดตอ 
                     ๔๘.๑๐ การแถลงขาวตอสื่อมวลชน 
                       ๔๙.  การกําหนดพื้นที่ท่ีมีการรักษาความปลอดภัย 
                          การกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับใหปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ 
 ๔๙.๑ กําหนดอาณาเขตที่จะใชในการประชุมตลอดถึงที่ทําการของผู
เขาประชุมและสถานที่ที่ใชเก็บสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ ซึ่งจะนํามาพิจารณาใน
ที่ประชุมนั้น ๆ แลวจัดใหมีมาตรการการรักษาความปลอดภัย ตามขอ ๔๓. ลวงหนา
กอนเปดการประชุมอยางนอย ๒๔ ชั่วโมง 



 

 
 

                                                            ๕๑๗ 
 
       กรณีสถานที่ประชุมหรือที่ทําการของผูเขาประชุมหรือสถานที่เก็บสิ่ง
ที่เปนความลับของทางราชการซึ่งจะนํามาพิจารณาในที่ประชุม เปนเพียงสวนหนึ่งของ
อาคารจะตองกําหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหคลุมถึงชั้นที่เหนือข้ึนไปและ
ใตลงมาอยางนอยหนึ่งชั้น กับพ้ืนที่ดานขางทุกดาน เปนบริเวณโดยรอบตามที่พิจารณา
เห็นสมควร 
 ๔๙.๒ กําหนดใหมีบัตรผานหรือปายแสดงตนอยางนอย ๓ แบบ 
สําหรับใชในการควบคุมบุคคล เชน 
 แบบที่หนึ่งสําหรับผูเขาประชุมผูมีหนาที่ชี้แจง ผูเขาฟงการประชุม 
และผูเขาถึงการประชมุ 
 แบบที่สองสําหรับเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยในการประชุม 
 แบบที่สามสําหรับเจาหนาที่เทคนิค เจาหนาที่บริการและทําความ
สะอาด ชางฝมือตลอดจนเจาหนาที่ผูมีหนาที่ปฏิบัติการสนับสนุนเกี่ยวของใกลชิดกับ
การประชุม 
 หากมีความจําเปนจะตองออกเปนบัตรผานหรือปายแสดงตน
มากกวา ๓ แบบนี้เพื่อควบคุมบุคคลดังกลาวขางตนโดยเฉพาะหรือบุคคลอื่นแลว ก็ให
พิจารณากําหนดขึ้นไดตามความเหมาะสม 
 บัตรผานหรือปายแสดงตนเหลานี้จะตองมีลักษณะแตกตางกันอยาง
เห็นไดชัด และสามารถพิสูจนทราบตัวบุคคลไดอยางรวดเร็วดวย 
 ๕๐. การตรวจทางเทคนิค 
                                 ๕๐.๑ เมื่อไดกําหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยแลว ให
เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยดําเนินการตรวจสอบทางเทคนิคตลอดพ้ืนที่ 
หากการประชุมลับนั้นมีความสําคัญมากก็อาจขอความชวยเหลือจากองคการรักษาความ
ปลอดภัยได ในกรณีที่องคการรักษาความปลอดภัยตรวจสอบแลว ใหสงมอบความ
รับผิดชอบในพื้นที่นั้นแกเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือผูแทนเปนลาย
ลักษณอักษร   
 



 

 
 

                                                               ๕๑๘ 
 
                               การตรวจทางเทคนิคนี้ก็เพื่อใหแนใจวา 
  ๕๐ .๑ .๑  บุคคลภายนอกหองประชุมไมสามารถไดยิน
เรื่องราวระหวางดําเนินการประชุมหรือเห็นความเปนไปในหองประชุม 
  ๕๐ .๑ .๒  สถานที่ประชุมและพื้นที่ที่มีการรักษาความ
ปลอดภัย ตามขอ ๔๙.๑ ไมมีเครื่องมือที่ใชเพื่อการจารกรรมและ/หรือกอวินาศกรรม
ซอนอยู 
 ๕๐.๒ ในกรณีจําเปนใหมีการตรวจบรรดาวัสดุ หีบหอ กระเปาและ
สิ่งอื่น ๆ  ที่จะนําเขามาในหองประชุม และในบริเวณพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยดวย 
 ๕๐.๓ ในกรณีจําเปนใหมีการเฝาตรวจทางเทคนิคในพื้นที่ที่มีการ
รักษาความปลอดภัยตลอดเวลาที่การประชุมกําลังดําเนินอยู 
 ๕๑. การจัดระเบียบภายในหองประชุม 
                   การจัดระเบียบภายในหองประชุมเพื่อการประชุมลับใหปฏิบัติ
ดังตอไปนี้ 
 ๕๑.๑ ควบคุมบริเวณชองทางเขาออกหองประชุมอยางเครงครัด 
เพื่อใหแนใจวา   
                                        ๕๑.๑.๑ ผูที่ผานเขาไปไดตองมีบัตรผาน    หรือปายแสดงตน
ตามขอ ๔๙.๒ 
       ๕๑.๑.๒ ในกรณีที่อนุญาตใหบุคคลอื่น เชน นักหนังสือพิมพ 
ชางภาพ หรือสื่อมวลชนอื่น ๆ เขาไปในหองประชุมหรือสถานที่ตามขอ ๔๙.๑ จะตอง
จัดทําปายแสดงตนพิเศษเฉพาะกรณีข้ึนสําหรับใหบุคคลเหลานั้นใชแสดงตัว 
 กอนเริ่มการประชุมตองใหบรรดาบุคคลดังกลาวออกไปนอกพื้นที่ที่
มีการรักษาความปลอดภัย หรือจัดใหอยูในขอบเขตที่อยูในความควบคุมดูแลของ
เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุม และใหเก็บปายแสดงตนพิเศษ
นั้นคืนเมื่อจะออกจากพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย หากจําเปนก็ใหมีการตรวจทาง
เทคนิคกอนการเขาประชุมอีกครั้งหนึ่งดวย 
 ๕๑.๑.๓ หลังจากเลิกการประชุมแตละครั้งจะตองตรวจหอง 



 

 
 

                                                            ๕๑๙ 
 
ประชุมอยางละเอียดวามีสิ่งที่เปนความลับของทางราชการหรือสิ่งอื่น ๆ  ที่ผูเขารวม
ประชุมหรือเจาหนาที่นํามาใชในการประชุม ตลอดจนบรรดาวัสดุอ่ืน ๆ ซึ่งอาจเปดเผย
ใหทราบขอยุติ ขอพิจารณา  ความเห็น ขออภิปราย เหตุการณที่ปรากฏในที่ประชุม 
หลงเหลืออยูในหองประชุมบางหรือไม  ถามีก็ใหดําเนินการตามขอ ๕๓ และ๕๔. 
 ๕๑ .๒  หามนําเครื่องบันทึกเสียง  เครื่องถายภาพ  เครื่องมือกล 
ตลอดจนเครื่องอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ที่ใชในการเก็บหรือสงภาพหรือขอความเขาไปใน
หองประชุม เวนแตจะไดรับอนุญาตจากผูจัดการประชุมเปนลายลักษณอักษร 
                      ๕๒. การปฏิบัติตอสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ 
                   การปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยตอสิ่งที่เปนความลับของ
ทางราชการตองปฏิบัติดังตอไปนี้ 
 ๕๒.๑ ถาการประชุมครั้งใดจะตองมีการจัดทํา แจกจาย เก็บรักษา
เอกสารหรือสิ่งที่เปนความลับของทางราชการเปนจํานวนมาก ก็ใหนายทะเบียนเอกสาร
ลับทําหนาที่ควบคุมการปฏิบัติตอเอกสาร และสิ่งที่เปนความลับของทางราชการสําหรับ
การประชุมนั้น และใหวางระเบียบในการปฏิบัติเพิ่มเติมนอกเหนือจากที่ระเบียบนี้ได
กําหนดไวไดตามความจําเปน 
 ๕๒.๒ หามนําเอกสารหรือสิ่งที่ เปนความลับของทางราชการที่
แจกจายใหแกผูเขาประชุมหรือบุคคลที่เกี่ยวของ ออกจากหองประชุมโดยมิไดรับ
อนุญาตจากผูจัดการประชุม 
 ในกรณีจําเปน ใหผูจัดการประชุมพิจารณาจัดสงเอกสารหรือสิ่งที่
เปนความลับของทางราชการนั้น ๆ ใหแกบุคคลดังกลาวไดในภายหลัง 
 ๕๒.๓ การประชุมลับที่ตองใชระยะเวลาการประชุมนานหลายวัน 
จะตองวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร และสิ่งที่เปนความลับของ
ทางราชการตามขอ ๓๕.๗ และ ๓๖.๖ 
 ทั้งนี้ ถาเปนไปไดก็ควรเก็บเอกสารและสิ่งที่ เปนความลับของทาง
ราชการทั้งหมดไวในที่เดียวกัน 
 



 

 
 

                                                             ๕๒๐ 
 
 ๕๓.  การตรวจประจําวัน 
                     เมื่อเสร็จสิ้นการทํางานในวันหนึ่ง ๆใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษา
ความปลอดภัยในการประชุมรับผิดชอบจัดใหมีการตรวจหองตาง ๆ ในพื้นที่ที่มีการ
รักษาความปลอดภัยโดยละเอียดวามีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยหรือไม เชน ลืม
เอกสารทิ้งไวหรือลืมปดตูนิรภัย เปนตน และใหรวบรวมสิ่งที่เปนความลับของทาง
ราชการที่ไมใชเพื่อทําลายเสีย 
                       หลังการตรวจประจําวันแลวจึงจะอนุญาตใหเจาหนาที่ฝายเทคนิค รักษา
สถานที่ บริการทําความสะอาด หรือเจาหนาที่อ่ืน ๆ เขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความ
ปลอดภัยได โดยใหมีเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยในการประชุมควบคุมโดยใกลชิด 
 ๕๔.  การทําลายเอกสารที่ไมใช 
                     ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมจัดหา
อุปกรณสําหรับทําลายเอกสารไวในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย  และให
ผูรับผิดชอบเกี่ยวกับเอกสารในการประชุมจัดทําลายเอกสารที่ไมใชแลวทันทีดวย
อุปกรณดังกลาวโดยใหปฏิบัติตามขอ ๓๕.๑๐ 
 ๕๕. ท่ีทําการของผูเขาประชุม 
         ในกรณีจําเปนจะตองจัดที่ทําการใหแกผูเขาประชุม ก็ใหผูจัดการ
ประชุมจัดขึ้นในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย หรือถาจะตองจัดนอกเขตพื้นที่
ดังกลาวก็จะตองจัดวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหดวย 
 ๕๖.  การประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
         ในกรณีจําเปนใหผูเขาประชุมแตละฝายวางมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยของฝายตนใหสอดคลองกับระเบียบการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 
และแตงตั้ง เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยของฝายตนขึ้น  ให เจาหนาที่ดังกลาว
ประสานงานในเรื่องการรักษาความปลอดภัยกับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัยในการประชุมนั้น 
 
 



 

 
 

                                                            ๕๒๑ 
 
 ๕๗. ผูมาติดตอ 
         ในกรณีที่มีผูมาติดตอกับผูเขาประชุม ผูจัดการประชุมจะตองจัดใหมี                         
การปฏิบัติตามขอ ๔๓.๔ และ ๔๙.๒ โดยอนุโลม  
                       ๕๘.  การแถลงขาวตอสื่อมวลชน 
          ในกรณีที่จะตองมีการแถลงขาวเกี่ยวกับการประชุมลับ ผูจัดการ
ประชุมควรดําเนินการดังตอไปนี้ 
   ๕๘.๑ ต้ังสํานักงานใชแถลงขาวขึ้นโดยเฉพาะ และควรอยูนอก
พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
 ๕๘.๒ ควบคุมใหการแถลงขาวเปนไปดวยความเหมาะสม เชน ผู
แถลงขาวและเรื่องที่จะแถลงตองไดรับอนุมัติจากที่ประชุมเสียกอน หรือในกรณีที่ที่
ประชุมมอบหมายใหมีผูแถลงขาวหลายคน ผูแถลงขาวแตละคนจะตองแถลงเฉพาะเรื่อง
ที่ตนไดรับอนุมัติจากที่ประชุมเทานั้น เปนตน 
 ๕๙. การบรรยายหรือการบรรยายสรุปเรื่องที่เปนความลับ 
        ในกรณีที่สวนราชการใดจัดใหมีการบรรยายหรือการบรรยายสรุป
เรื่องที่เปนความลับ ใหหัวหนาสวนราชการนั้นดําเนินการตามมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยดังตอไปนี้ 
                             ๕๙.๑ ใหมีการกําหนดชั้นความลับของการบรรยาย โดยถือเอาชั้น
ความลับที่สูงสุดในเนื้อความของคําบรรยาย หรือเอกสาร หรืออุปกรณประกอบการ
บรรยายเปนชั้นความลับของการบรรยาย 
       ๕๙.๒  เมื่อเริ่มและสิ้นสุดการบรรยาย ผูบรรยายจะตองแจงใหผูฟง
รับทราบชั้นความลับของการบรรยาย และย้ําใหดําเนินการรักษาความปลอดภัยตอสิ่งที่
เปนความลับของทางราชการที่ไดจากการบรรยายตามชั้นความลับที่กําหนด 
       ๕๙.๓ ผูเขาฟงบรรยายทุกคนตองไดรับความไววางใจถึงชั้นความลับ
ของการบรรยายนั้น 
       ๕๙.๔ มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล เอกสาร และ
สถานที่ในการบรรยายหรือการบรรยายสรุปใหเปนไปเชนเดียวกับการประชุมลับ    



 

 
 

                                                             ๕๒๒ 
 
                                                             บทที่ ๗ 

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

 ๖๐. คําจํากัดความ 
      การละเมิดการรักษาความปลอดภัย คือการกระทําใด ๆ จะโดยเจตนา
หรือไมก็ตาม ที่ฝาฝนหรือละเลยไมปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่
กําหนดไว 
 ๖๑. ความมุงหมาย 
        การปฏิบัติเมื่อปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภัย มีความมุง
หมายเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด และปองกันมิใหเกิดการละเมิดการรักษา
ความปลอดภัยซ้ําอีกตลอดจนคนหาขอบกพรองสาเหตุผลเสียหาย    เพื่อนํามาวิเคราะห
วิจัยในการปรับปรุงแกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมยิ่งขึ้น 
                      ๖๒. สาเหตุแหงการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
      การละเมิดการรักษาความปลอดภัยอันเปนเหตุใหความลับของทาง
ราชการรั่วไหล วัสดุหรือสถานที่ตองถูกทําลายหรือเสียหาย         เกิดจากสาเหตุสําคัญ 
๒ ประการคือ 
      ๖๒.๑ การขาดจิตสํานึกและขาดวินัยในการรักษาความปลอดภัย 
ความประมาทเลินเลอ ความไมรอบคอบ ความเกียจคราน และยอหยอนตอหนาที่ 
รวมทั้งความรูเทาไมถึงการณหรือความเห็นแกประโยชนสวนตัว 
 ๖๒.๒ การจารกรรมและการกอวินาศกรรมอันเกิดจากการกระทํา
ของบุคคลภายนอก หรือขาราชการทรยศ หรือที่ตกเปนเครื่องมือของฝายตรงขามหรือ
รวมกัน 
                      ๖๓. การปฏิบัติเมื่อปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
 ๖๓.๑ ผูใดพบเห็นหรือทราบวามีการละเมิดหรือสงสัยวาจะมีการ
ละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกิดขึ้น จะตองรีบรายงานผูบังคับบัญชา หรือเจาหนาที่
ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบโดยเร็วที่สุด 



 

 
 

                                                             ๕๒๓ 
 
 ๖๓ .๒ ในเวลาเดียวกันเจาหนาที่ที่ เกี่ยวของตองรีบดําเนินการ
เบื้องตนเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด และปองกันมิใหการละเมิดการรักษา
ความปลอดภัยอุบัติซ้ําอีก 
        ๖๓.๓ เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจาหนาที่
รบัผิดชอบจะตองรีบดําเนินการดังนี้ คือ 
 ๖๓.๓.๑ สํารวจและตรวจสอบความเสียหายอันเกิดจากการ
ละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
        ๖๓.๓.๒ ดําเนินการเพื่อลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด 
        ๖๓.๓.๓ สํารวจ ตรวจสอบและคนหาสาเหตุแหงการละเมิด
การรักษาความปลอดภัย ตลอดจนจุดออนและขอบกพรองตาง ๆ  
        ๖๓.๓.๔ ดําเนินการแกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัย
ใหรัดกุมยิ่งขึ้นเพื่อปองกันมิใหการละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกิดขึ้นอีก 
        ๖๓.๓.๕ รายงานรายละเอียดเกี่ยวกับการละเมิดการรักษา
ความปลอดภัยตอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น หากมีเอกสารลับสูญหายใหรายงานโดย
ใชแบบรายงานเอกสารลับสูญหาย ( รปภ.๑๖ ) ดวย 
       ๖๓.๓.๖ หากปรากฏหลักฐานหรือขอสงสัยวาถูกจารกรรม
หรือกอวินาศกรรมใหรายงานขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพื่อแจงเรื่องให
เจาหนาที่ผูมีอํานาจหนาที่ในดานการสืบสวนและสอบสวนดําเนินการตอไป 
 ๖๔. ความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชา 
        เมื่อไดทราบวาได เกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยข้ึน 
ผูบังคับบัญชาตองดําเนินการดังนี้ 
 ๖๔.๑ แจงใหสวนราชการเจาของเรื่องเดิม และ/หรือเจาของสถานที่ 
หรือผูที่เกี่ยวของทราบทันที 
        ๖๔.๒ สอบสวนเพื่อใหทราบวาใครเปนผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอ
การละเมิดนั้น 
 



 

 
 

                                                             ๕๒๔ 
 
       ๖๔.๓ พิจารณาแกไขขอบกพรอง และปองกันมิใหเหตุการณเชนนั้น
อุบัติซ้ําอีก 
      ๖๔.๔ พิจารณาลงโทษบุคคลผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 
 ๖๕. ความรับผิดชอบของเจาของเรื่องเดิมหรือผูท่ีเกี่ยวของ 
        เมื่อไดรับแจงวาไดเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยตอเอกสาร
หรือวัสดุลับใหเจาของเรื่องเดิมหรือผูที่เกี่ยวของดําเนินการดังนี้ 
                             ๖๕.๑ พิจารณาวาสมควรจะลดชั้นหรือยกเลิกชั้นความลับของเอกสาร
หรือวัสดุลับนั้นหรือไม 
 ๖๕.๒ ขจัดความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดการรักษาความ
ปลอดภัยที่จะมีตอประเทศชาติ ในการนี้อาจตองเปลี่ยนนโยบาย เปลี่ยนแผนพรอมทั้ง
ปจจัยตาง ๆ ที่เกี่ยวของตามที่เห็นสมควร 
 
                                                                บทที่ ๘ 

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

 ๖๖. เพื่อความเรียบรอยและรวดเร็วในการดําเนินมาตรการการรักษา
ความปลอดภัยตามระเบียบนี้จึงกําหนดหนาที่ของเจาหนาที่ตาง ๆ และแบบเอกสารที่ใช
ในการรักษาความปลอดภัยไวตอไปนี้ 
  ๖๖.๑ หนาที่ของเจาหนาที่ควบคุม 
                                             การรักษาความปลอดภัย                              ( ผนวก ๑ ) 
  ๖๖.๒ หนาที่ของนายทะเบียนเอกสารลับ  ( ผนวก ๒) 
  ๖๖.๓ หนาที่ของเจาหนาที่นําสาร 
                                              และผูอารักขาการนําสาร                         ( ผนวก ๓ ) 
              ๖๖.๔ ตัวอยางซองชั้นในและซองชั้นนอก  ( ผนวก ๔ ) 
 
 



 

 
 

                                                             ๕๒๕ 
 
              ๖๖.๕ แบบเอกสารที่ใชในการรักษาความปลอดภัย ( ผนวก ๕ ) 
      

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



 

 
 

                                                                ๕๒๖ 
 
                                                                ผนวก ๑ 

หนาที่ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย 
 เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเปนที่ปรึกษาและเปนผูดําเนินการแทน
หัวหนาสวนราชการในดานการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการนั้น โดยมีหนาที่
รับผิดชอบในเรื่องดังตอไปนี้ 
๑. วางระเบียบการรักษาความปลอดภัยในสวนราชการของตน และมีแผนการปฏิบัติการ        
     รักษาความปลอดภัยสําหรับเหตุการณที่อาจจะเกิดขึ้น 
๒. จัดใหมีการอบรมเรื่องการรักษาความปลอดภัย และแนะนําระเบียบปฏิบัติตาง ๆ   
      ตลอดจนควบคุมดูแลใหผูมีหนาที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับสิ่งที่เปนความลับของทาง  
      ราชการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
๓. ตรวจตรามาตรการการรักษาความปลอดภัยภายในสวนราชการนั้น ตลอดจนให  
     ขอเสนอแนะและการประสานงาน 
๔. ควบคุมและดําเนินการตรวจสอบบุคคลภายในสวนราชการ ตลอดจนสอดสองดูแลวา  
     ผูที่เขาถึงสิ่งที่เปนความลับนั้น ๆ ไดผานการตรวจสอบประวัติและพฤติการณตาม 
     ระเบียบนี้แลว 
๕. ควบคุมการปฏิบัติตอบุคคลภายนอกที่เขามาในสวนราชการ 
๖. ตรวจตราการปฏิบัติในเรื่องการเพิ่ม ลด ยกเลิก และการกําหนดชั้นความลับของ 
     เอกสารภายในสวนราชการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
๗. ใหขอเสนอแนะเกี่ยวกับการแจกจายสิ่งที่เปนความลับของทางราชการแกสวน 
      ราชการ บุคคลตางประเทศ หรือองคการระหวางประเทศ 
๘. ตรวจและควบคุมการรักษาความปลอดภัยตอเอกสารที่เตรียมจะเปดเผยตอสื่อมวลชน 
    เพื่อใหถูกตองตามระเบียบนี้ 
๙. ในกรณีที่ยังมิไดแตงตั้งนายทะเบียนเอกสารลับ หรือนายทะเบียนเอกสารลับไมอาจ 
     ปฏิบัติหนาที่ตามปกติได ก็ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยทําหนาที่นาย 
     ทะเบียนเอกสารลับดวย 
 



 

 
 

                                                                ๕๒๗ 
 

ผนวก ๒ 
หนาที่ของนายทะเบียนเอกสารลับ 

      นายทะเบียนเอกสารลับมีหนาที่รับผิดชอบในเรื่องดังตอไปนี้ 
๑. จัดทําทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) และควบคุมเอกสารลับทุกเรื่องที่ผานเขาออก  
     โดยเพงเล็งเอกสารชิ้นลับที่สุดและลับมากเปนพิเศษ 
๒. เก็บรักษาบัญชีและลายมือชื่อนายทะเบียนเอกสารลับ และผูชวยนายทะเบียนเอกสาร 
     ลับของสวนราชการในสังกัด และสวนราชการอื่น ๆ ที่ติดตอเกี่ยวของกันอยูเปน 
     ประจํา 
๓. เก็บรักษาแบบเอกสารตาง ๆ ที่ใชในการรักษาความปลอดภัยซึ่งกรอกขอความแลว  
     ตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๔. พิทักษรักษาบรรดาเอกสารลับที่เก็บอยูในความรับผิดชอบของตน 
๕. ตรวจสอบใบรับเอกสารลับที่ไดรับเขามาและที่สงออกไป เพื่อใหการรับสงเอกสาร 
     ลับเปนไปโดยถูกตอง 
๖. ดําเนินการเกี่ยวกับการปรับและยกเลิกชั้นความลับ การคัดลอก การแจกจาย การสง  
    การเก็บ และการทําลายเอกสารลับใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
๗. ตรวจสอบเอกสารที่มีอยูในทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) ทุกหกเดือนหรือเมื่อมีการ 
     เปลี่ยนตัวนายทะเบียนเอกสารลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

                                                                 ๕๒๘ 
 

ผนวก ๓ 
หนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสาร 

หนาที่ท่ัวไป 
๑. ตองอานและทําความเขาใจวิธีปฏิบัติในหนาที่ของตน 
๒. ตองรับผิดชอบรวมกันในความปลอดภัยของเอกสาร ระหวางที่เอกสารอยูใน 
      ความดูแลของตน 
๓. เจาหนาที่นําสารเปนผูรับผิดชอบในการนําเอกสารไปสงใหถึงผูรับโดยปลอดภัย  
      ถาเจาหนาที่นําสารไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดโดยกระทันหันระหวางการนําสาร      
      ผูอารักขาการนําสารจะตองปฏิบัติหนาที่แทน 
๔. ตองปกปดมิใหผูไมมีอํานาจหนาที่ไดทราบเรื่องเกี่ยวกับการนําสาร 
๕. ตองไมอนุญาตใหบุคคลอื่นใดโดยสารไปกับพาหนะซึ่งจัดไวสําหรับนําสาร      

โดยเฉพาะ นอกจากไดรับอนุญาตจากนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวย
นายทะเบียนเอกสารลับ 

๖. ตองเก็บรักษาเอกสารไวอยางปลอดภัยที่สุด   และตองไมนําซองเอกสารออกจาก 
      หีบหอโดยไมจําเปน 
๗. ตองไปตามเสนทาง  และหยุดตามจุดที่กําหนดให เมื่อไมมีเหตุจําเปน    หามออก 
      นอกเสนทางหรือหยุดพาหนะนําสารนอกจุดที่กําหนดไว 
๘. ในกรณีที่พาหนะนําสารขัดของหรือประสบอุบัติเหตุระหวางทาง เจาหนาที่ 

นําสารตองรายงานใหนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ   
ทราบทันที เพื่อใหพิจารณาสั่งการตอไป และเจาหนาที่นําสารตองไมละทิ้ง
เอกสารไวในพาหนะนําสารโดยไมมีการอารักขา    ถาไมสามารถรายงานใหนาย
ทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนายทะเบียน เอกสารลับทราบเพื่อรับคําสั่ง ให
เจาหนาที่นําสาร พยายามทุกวิธีทางที่จะนําสงเอกสารใหถึงผูรับโดยเร็ว 

๙. ในกรณีที่ตองคางแรมระหวางทาง ใหเจาหนาที่นําสารพิจารณาฝากเอกสารไวใน 
      ที่เก็บเอกสารของทางราชการ ถาไมสามารถฝากเอกสารดังกลาวไดใหเก็บไวกับ      
      ตัวหรือในที่ที่ปลอดภัย 



 

 
 

                                                        ๕๒๙ 
 
๑๐.  ถานําอาวุธปนติดตัวไปใชเพื่อความปลอดภัยในการนําสาร จะใชอาวุธปนไดใน 
       กรณีจําเปนเมื่อไมสามารถปองกันโดยวิธีอ่ืน 
๑๑.  หากไมสามารถปฏิบัติ    หรือปฏิบัติผิดไปจากหนาที่นําสารตามหนาที่ทั่วไป 

  ดังกลาวมาแลวหรือตามหนาที่ของเจาหนาที่นําสารและผูอารักขาการนําสารที่     
  จะกลาวตอไป จะตองรายงานตอนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนาย       
  ทะเบียน เอกสารลับโดยเร็วที่สุด 

      หนาที่ของเจาหนาที่นําสาร 
       ๑๒. เมื่อจะตองปฏิบัติหนาที่นําสาร เจาหนาที่นําสารตองรายงานตัวตอนายทะเบียน     
               เอกสารลับเพื่อรับคําสั่งหรือคําแนะนําเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ 
       ๑๓. กอนบรรจุเอกสารลงในภาชนะ ลั่นกุญแจ เจาหนาที่นําสารจะตอง   ตรวจสอบ         
               กับนายทะเบียนเอกสารลับหรือ ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับวาเอกสารทั้ง      
               มวลที่จะนําสงนั้นไดทําบันทึกหลักฐานและบรรจุอยูในสิ่งหอหุมโดยถูกตอง                            
               เรียบรอยแลว 

๑๔. ไมวาในกรณีใด เจาหนาที่นําสารจะออกเดินทางโดยปราศจากผูอารักขาการ 
        นําสารไมได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาหรือนายทะเบียนเอกสาร   
        หรือ ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับ 
๑๕. เจาหนาที่นําสารจะตองพิทักษรักษาเอกสารตลอดเวลาที่เอกสารนั้นอยูในความ 
       รับผิดชอบของตน 
๑๖. เจาหนาที่นําสาร เปนผูสั่งการใหพนักงานขับขี่พาหนะนําสาร ไปตามเสนทางที่  
       ตนไดรับคําสั่งหรือคําแนะนําใหเดินทางไป 
๑๗. ถาเจาหนาที่นําสารสงสัยวามีความผิดปกติอยางใด     อันอาจเปนภัยตอเอกสาร   
        เชน ถูกติดตาม   เปนตน    ใหพิจารณาดําเนินการทุกประการเทาที่จําเปน     แก   
        การรักษาความปลอดภัยตอเอกสารนั้น เชน เปลี่ยนเสนทาง  หรือเดินทางกลับ       
        หรือขอ ความอารักขาจากเจาหนาที่ในทองที่ เปนตน และเมื่อกลับถงึสํานักงาน  
        จะตองรายงานเหตุการณที่เกิดขึ้นโดยละเอียดตอนายทะเบียนเอกสารลับ หรือ 
        ผูชวยนายทะเบียนเอกสารลับโดยเร็วที่สุด 



 

 
 

                                                     ๕๓๐ 
 
๑๘. ในกรณีคับขันที่ไมสามารถนําเอกสารสงถึงผูรับได และเจาหนาที่นําสาร 
        พิจารณาเห็นแลววา เอกสารดังกลาวจะตกไปอยูกับผูไมมีอํานาจหนาที่ อันจะ 

               เกิดผลเสียหายแกทางราชการอยางแนนอน ใหเจาหนาที่นําสารมีอํานาจทําลาย 
        เอกสารนั้นไดทันที แลวรายงานใหนายทะเบียนเอกสารลับหรือผูชวยนาย  
        ทะเบียนเอกสารลับทราบโดยเร็วที่สุด 
๑๙.  กอนสงมอบเอกสารแตละฉบับใหแกบุคคลใด เจาหนาที่นาํสารจะตองแนใจวา  
       บุคคลนั้นเปนผูมีอํานาจหนาที่รับเอกสารดังกลาวไดโดยถูกตอง 
๒๐. เจาหนาที่นําสารจะตองใหผูรับลงลายมือชื่อเปนหลักฐานการรับเอกสาร   ที่ตน 
        สงมอบใหเรียบรอย 
๒๑. เจาหนาที่นําสารจะตองรายงานใหนายทะเบียนเอกสารลับ          หรือผูชวยนาย 
        ทะเบียนเอกสารลับทราบถึงการปฏิบัติหนาที่ของตนโดยเร็วที่สุด  ภายหลังการ 

               นําสารทุกครั้ง 
        หนาที่ของผูอารักขาการนําสาร 
๒๒. ผูอารักขาการนําสารมีหนาที่ใหความคุมครอง     พิทักษรักษาเจาหนาที่นําสาร 
         และเอกสารลับใหอยูในการรักษาความปลอดภัยตลอดเวลาที่ปฏิบัติหนาที่     
         หรือปฏิบัติหนาที่แทน 
๒๓. ผูอารักขาการนําสารจะตองรายงานใหนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผูชวยนาย 
        ทะเบียนเอกสารลับทราบถึงการปฏิบัติหนาที่ของตนโดยเร็วที่สุดภายหลังการ 
        นําสารทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

                                            ๕๓๑ 
 

     ผนวก ๔ 
ตัวอยางซองชั้นในและซองชั้นนอก 

ตัวอยางซองชั้นใน 
        ดานหนา ( ชนิดระบุตําแหนง , ไมระบุชื่อ ) 

 
                                                ลับมาก 

     ที่ สร. ๑๖๐๓/๑๘๖ 
 
    
                                  กราบเรียน ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี 
 
   
 
          กรมประมวลขาวกลาง                    
                                                          
  
         (ชนิดระบุชื่อตําแหนง ) 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                                                                     
        
       แถบกาวชนิดใส 

 
 
             ลายมือนายทะเบียนหรือผูชวย 
                                                               ขอ ๓๕.๕.๒.๔ ช่ือผูปดผนึก 



 

 
 

                                          ๕๓๒ 
 
 

ตัวอยางซองชั้นนอก 
ดานหนา  (หามแสดงชั้นความลับ) 

 
      
 

                                    ดานหลัง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

ที่ สร. ๑๖๐๓/๑๘๖ 

 
 
  กราบเรียน ฯพณฯ นายกรัฐมนตร ี
 
 
     กรมประมวลขาวกลาง 



 

 
 

 
ผนวก ๕ 

แบบเอกสารที่ใชในการรกัษาความปลอดภัย 
๑. ประวัติบุคคล        ( รปภ.๑) 
๒. บันทึกเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล      ( รปภ.๑/๑) 
๓. บันทึกของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการลงบันทึกประวัติบุคคล  ( รปภ.๒) 
๔. ใบรับรองความไววางใจ       ( รปภ.๓) 
๕. ทะเบียนความไววางใจ       ( 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.ใบปกเอกสารชั้นปกปด       ( รปภ.๑๑) 
๑๓.รายการเปดปดและการตรวจ      ( รปภ.๑๒) 
๑๔.ใบรับรองการโอนเอกสารลับ      ( รปภ.๑๓) 
๑๕.รายงานการตรวจสอบเอกสารลับ      ( รปภ.๑๔) 
๑๖.ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ      ( รปภ.๑๕) 
๑๗.รายงานเอกสารลับสูญหาย      ( รปภ.๑๖) 
๑๘.บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาที่  ( รปภ.๑๗) 
๑๙.บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนจากตําแหนงหรือหนาที่  ( รปภ.๑๘) 
๒๐.ทะเบียนเอกสารลับ       ( รปภ.๑๙) 
 แบบเอกสารที่ใชในการรักษาความปลอดภัยดังตอไปนี้ เปนตัวอยางเพื่อใหสวน
ราชการไปจัดทําขึ้น   ขนาดจริงของทุกแบบ   ประมาณกระดาษตราครุฑ  (ใหญ)  เวน  
รปภ.๖ ขนาดประมาณหนึ่งในสามของกระดาษตราครุฑ (ใหญ) และ รปภ.๑๙ขนาด
ประมาณทะเบียน รับ-สงหนังสือ สวนราชการอาจจะดัดแปลงแกไข ขยาย หรือลดขนาด
ของชองและบรรทัดไดตามความเหมาะสม 
 

๕๓๓ 



 

 
 

๕๓๔ 

……………………. 

(ช้ันความลับ) 
ประวัติบุคคล 

 
 

 
 

ติดภาพถายครึ่งตัวหนาตรง 
 

ไมสวมหมวก 
 

ขนาด  ๔.๕ x ๖ ซม. 
                                               
 
 
 
                                                           ถายเมื่อ……………….. 
๑. ยศ……………ช่ือตัว………………….ช่ือสกุล………………….เพศ……………………. 
๒.ช่ือตัวเดิม………………………หลักฐานการเปลีย่นชื่อ………………………….……….. 
    ช่ือสกุลเดิม…………………….หลักฐานการเปลี่ยนชื่อสกุล.………..…………….….…… 
๓.ช่ือเลน หรือช่ืออ่ืน ๆ (ถามี)………………….………………………….…….….….……… 
๔.วันเดือนปเกิด……………………..สถานที่จดทะเบียนเกิด…….………….….….….…….. 
     เชื้อชาติ………………..สัญชาติ…………………….ศาสนา……………………………... 
     สัญชาติเดิม…………………..หลักฐานการแปลงสัญชาติ...……………..……….………. 
๕.ที่อยูปจจุบนั  บานเลขที…่…..หมูที…่…..ตรอก/ซอย………….ถนน……………….……. 
    ตําบล………..….อําเภอ…….………..จังหวดั…………………โทรศัพท…….……..…… 
๖.ถาเปนคนตางดาว ใบสําคญัถ่ินที่อยูเลขที่……………….ลงวันที…่………………………. 
    ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวเลขที…่…………….……ลงวนที…่………..……………… 
   ออกให   ณ  …………………….อําเภอ…………………..จังหวดั………………………… 
    ประเทศมาตุภูม…ิ………………….วนัเดือนปที่เขาประเทศไทย…………………………. 
 
 
 



 

 
 

                                                               ๕๓๕ 
 
 
 
๗. ที่อยูในระยะ ๑๕ ปที่ผานมา ( ใหกรอกตามลําดับกอนหลัง ) 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

บานเลขที่  ตรอก/ซอย   ถนน    ตําบล    อําเภอ  จังหวัด    ประเทศ 

   
   
   
   

 
๘. สวนสูง……ซม.  ,  น้ําหนัก…………..กก.   ตําหนิ………………………..………. 
 
๙. การศึกษา ( ใหกรอกตามลําดับกอนหลัง ) 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

 ชื่อและที่ต้ังสถานศึกษา  หลักสูตรหรือชั้นใดถึงชั้นใด  ผลการศึกษา 

   
   

 
๑๐. กิจกรรมพิเศษในสถานศึกษา ( เชน เปนกรรมการนักเรียน ประธานกีฬา หรือหนาที่
อ่ืนๆ ในสถานศึกษา ) 
 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

                สถานศึกษา   
                                                                                                               

   
   
   
   

 
 

ตําแหนงหนาที่ 



 

 
 

                                                            ๕๓๖ 
 
๑๑. รูภาษาไทยถิ่นตาง ๆ และภาษาตางประเทศ ( บอกระดับความสามารถวา ดีมาก ด ี
    พอใช) 

ภาษา อาน ฟง เขียน พูด 
     
     
     

     
 
๑๒. ประวัติการทํางานหรือรับราชการ ( ใหกรอกตามลําดับกอนหลัง ) 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

นายจางหรือสวน
ราชการ 

ที่สังกัดและที่ต้ัง 
ตําแหนงหนาที่ เหตุผลที่ออกหรือ

ยาย 

     
     
     
     
๑๓. อาชีพพิเศษอื่น ๆ และงาน
อดิเรก……………………………………………………………………………… 
............…………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………….……….  
๑๔.การรับราชการทหาร 
ปจจุบันเปนทหารประจําการ  หรือทหารกองหนุน..……………………………….. 
ยศ……………………….เครื่องหมายทะเบียนทหาร…..………..………………… 
เหลาและสังกัด……………………ที่ต้ังของหนวย.…………..…………………… 
เขาประจําการเมื่อ………….ถึง……..…..จํานวนปที่รับราชการมาแลว…………… 
เหตุที่ออก……………………………………..…………………………………… 
ผูบังคับบัญชาโดยตรงคนสุดทาย………………….…………………..…………… 



 

 
 

                                                          ๕๓๗ 
 
เคยไปปฏิบัติราชการพิเศษที่…………เมื่อ………….ระยะเวลา……………….… 
…………………………………………………………………………………… 
 
๑๕. การเปนนักเขียนถาเคยใหแจงโดยละเอียดถึงชื่อเรื่องหรือบทความ นามปากกา
พรอมทั้งชื่อหนังสือบรรณาธิการ ผูพิมพผูโฆษณา และวัน เดือน ป ที่พิมพ..…….... 
……………….……………………………………………………………………. 
…………………….………………………………………………………………. 
…………………………………….………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………. 
๑๖. การเปนสมาชิกในพรรคการเมือง สมาคม สโมสร  หรือองคการ ( ในทางอาชีพ 
สังคม การเมือง ฯลฯ) ทั้งในอดีตและปจจุบัน 
ระยะเวลา 
จาก ถึง 

             ชื่อ                         ที่ต้ัง                      หมายเลขสมาชิก 

   
   
   
   

 
 
๑๗. การเดินทางไปตางประเทศ ( ใหกรอกตามลําดับกอนหลัง ) 

ระยะเวลา 
จาก ถึง 

เมืองและประเทศ ความมุงหมายที่ไปและทุนที่ไดรับ 

    
    
    
    

  



 

 
 

                                       ๕๓๘ 
 
     ๑๘.หนังสือสําคัญแสดงตน( เชน บัตรประจําตัวประชาชน ,บัตรประจําตัวขาราชการ,      
ใบอนุญาตขับขี่ยานพาหนะ หนังสือเดินทางและใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว ) 

ชนิดหนังสือสําคัญ หมายเลข ออกใหที่ วันออกและวัน    
สิ้นอายุ 

    
    
    
 
๑๙. การถูกจบั หรือถูกฟองศาลในกรณีความผิดใดๆ ทั้งทางคดีแพง   และคดีอาญา  
( นอกจากความผิดเกี่ยวกับการปฏิบติัผิดกฎจราจรเล็ก ๆ นอย ๆ ) 
  

วัน เดือน ป สถานที่เกิดเหตุ ขอหา ผลที่สุดแหงคดี 
    
    
    

๒๐. บิดา มารดา 
รายละเอียด บิดา มารดา 

ยศ  ชื่อตัว  ชือ่สกุล   
วันเดือนปเกิด   
สถานที่จดทะเบียนเกิด   
เชื้อชาติ  และศาสนา   
สัญชาติเดิมและปจจุบัน   
ที่อยูปจจุบันและหมายเลขโทรศัพท   
อาชีพหรือตําแหนงหนาที่   
ที่ทํางานและหมายเลขโทรศัพท   
   



 

 
 

                                                             ๕๓๙ 
 
๒๑.การสมรสทั้งที่จดทะเบียนและไมไดจดทะเบียน( ทําเครื่องหมาย x ที่ชองใดชองหน่ึง 
       ตามความเปนจริง )  โสด หมั้น  สมรส  หมาย  แยกกนัอยู  หยา 

รายละเอียด คูหมั้นหรือคูสมรสครั้ง
         กอน 

คูหมั้นหรือคูสมรสใน
        ปจจุบัน 

ยศ ช่ือตัว ช่ือสกุล   

วันเดือนปเกิด   

สถานที่จดทะเบียนเกิด   

เชื้อชาติและศาสนา   

สัญชาติเดิมและปจจุบัน   

อาชีพและตําแหนงหนาที่ปจจุบัน   

ที่ทํางานและหมายเลขโทรศัพท   

วันเดือนปที่ทาํการสมรสหรือหมั้น   

สถานที่จดทะเบียนสมรส   

ที่อยูปจจุบนัและหมายเลขโทรศัพท   
เหตุที่แยกกันอยูหรือหยา   

ที่อยูคร้ังสุดทายกอนถึงแกกรรม   

แยกกันอยูหรือหยา   

หมายเหต ุ ถาการหมั้น  สมรสหรือหยา เกินกวานี้ใหเขียนชื่อคูหมั้น ภรรยาหรือสามี 
ในแผนกระดาษตางหาก บอกรายละเอียดตามรายการขางตนนี้ทุกครั้ง 
๒๒. บุตร 

รายละเอียด ๑ ๒       ๓      ๔ 
ยศ ช่ือตัว ช่ือสกุล      
วันเดือนปเกดิ     
เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา     
ที่อยูปจจุบนั     
อาชีพและตําแหนงหนาที ่     
สถานศึกษาหรือที่ทํางาน     
หมายเลขโทรศัพท     

     



 

 
 

                                                           ๕๔๐ 
 
๒๓. พ่ีนองรวมบิดาหรือรวมมารดา  รวมทั้งสามีหรือภรรยา 

รายละเอียด ๑ ๒ ๓ ๔ 
พ่ีนอง     
ยศ ชื่อตัว ชือ่สกุล ปจจุบัน     
วันเดือนปเกิด     
เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา     
ที่อยูปจจุบัน     
อาชีพและตําแหนงหนาที่     
สถานศึกษาหรือที่ทํางาน     
หมายเลขโทรศัพท     
สามีหรือภรรยาของพี่นอง     
ยศ  ชื่อตัว ชือ่สกุลเดิม      
เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา     
อาชีพและตําแหนงหนาที่     
สถานศึกษาหรือที่ทํางาน     
หมายเลขโทรศัพท     
๒๔. ญาติที่รบัราชการหรอืทํางานอยูในองคการรัฐบาล 
รายละเอียด ๑ ๒ ๓ ๔ 
ยศ ชื่อตัว ชือ่สกุล     
เกี่ยวของเปน     
เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา     
อาชีพและตําแหนงหนาที่     
ที่ทํางานและหมายเลข
โทรศัพท 

    

    ที่อยูปจจุบันและหมายเลข
โทรศัพท     



 

 
 

                                                        ๕๔๑ 
 
๒๕. ญาติ เพื่อน หรือผูที่คุนเคยในตางประเทศ 

รายละเอียด ๑ ๒ ๓ ๔ 
ยศ ชื่อตัว ชือ่สกุล     
เกี่ยวของเปน     
เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา     
อาชีพและตําแหนงหนาที่     
สถานศึกษาหรือที่ทํางาน     
ที่อยูปจจุบัน     
เหตุผลการไปอยูตางประเทศ     
     
 
๒๖. ผูรวมอาศัยในที่อยูปจจุบัน 
ลําดับ ยศ  ชื่อตัว  ชือ่สกุล เกี่ยวของเปน 
๑   
๒   
๓   
๔   
๕   
๖   
๗   
๘   
๙   
๑๐   

 
 
 



 

 
 

                                                       ๕๔๒ 
 
๒๗. ผูใกลชดิสนิทสนมและบุคคลที่ติดตอดวยเสมอ ( เวนเครือญาติ นายจางเดิม
หรือบุคคลที่พํานักนอกประเทศ ) 

ยศ ชื่อตัว ชือ่สกุล จํานวนป 
ที่รูจัก 

เชื้อชาติ 
สัญชาติ 
ศาสนา 

ที่อยูปจจุบัน
หมายเลข
โทรศัพท 

ที่ทํางานและ
หมายเลข
โทรศัพท 

     
     
     
๒๘. ผูอุปการะชวยเหลือ สนับสนุนทั้งในอดีตและปจจุบัน (เวนบิดา มารดา) 

ยศ ชื่อตัว ชือ่สกุล เชื้อชาติ สัญชาติ 
ศาสนา 

ที่อยูปจจุบันและ
หมายเลขโทรศัพท 

ที่ทํางานและ
หมายเลข
โทรศัพท 

    
    
    
๒๙. ประวัติและคําชี้แจงอื่นๆ ในทางสวนตัวที่ไมไดแจงไวในรายงานขางตน 
………………………………………………………………………………. 
        ( ถามีขาวสารเพิ่มเติมมากกวานี้ ใหใชกระดาษบันทึกแนบทาย) 
  ขาพเจาขอรับรองวา ขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ  
     ลงลายมือชื่อ…………………..เจาของประวัติ 
     ………………………….. 
ควบคุมการบันทึกประวัติโดย            ยศ,   ชื่อ   และตําแหนง ( ตัวบรรจง )  
                                                        ลายมือชื่อ…………….……….. 
                  วันเดือนป……………….……. 

……………………. 
(ชั้นความลับ) 



 

 
 

                                                                ๕๔๓ 
 
                                                     ……………………. 
                                                         (ชั้นความลับ) 
                                                  แผนที่สังเขปที่อยูปจจุบัน 
บานเลขที่………………ตรอก/ซอย……………………..ถนน………………………… 
ตําบล…………………..อําเภอ………………จังหวัด………………หมายเลขโทรศัพท 
…………………….ชื่อเจาบาน……………………หมายเลขโทรศัพท……………….. 
บุคคลที่จะขอใหตามตัวไดในกรณีเรงดวน  ( ยศ  ชือ่ตัว   ชื่อสกลุ ) …………………… 
เกี่ยวของเปน……………………….บานเลขที่……………….ตรอก/ซอย……………. 
ถนน…………………….ตําบล…………………………อําเภอ………………………. 
จังหวัด……………………………..หมายเลขโทรศัพท………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ลายมือชื่อ……………………….เจาของประวัติ 
        จัดทําเมื่อ…………………….. 
                                                    ……………………. 
                                                        (ชั้นความลับ) 
 

 



 

 
 

๕๔๔ 
 

……………………. 
   

                                                          (ชั้นความลับ) 
 

บันทึกเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล 
  
                    ขาพเจา…………………………………สังกัดกอง……………………….. 
กรม……………………………………กระทรวง……………………………………… 
ขอแจงรายการซึ่งเปลี่ยนแปลงไปจากที่ไดเคยแจงไวในแบบ รปภ.๑ ดังนี้ 
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
  ขาพเจาขอรับรองวา  ขอความดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
     ลายมือชื่อ…………………….เจาของประวัติ 
  ควบคุมการบันทึกประวัติโดย…………………………. 
       ยศ, ชื่อ และตําแหนง (ตัวบรรจง) 
      ลายมือชื่อ………………………………. 
      ลายมือชื่อ………………………………. 
 
 
 
 

  ……………………. 
(ชั้นความลับ) 



 

 
 

                                                       ๕๔๕ 
 
                                               ………………….                                ทบ.๒๐๐ - ๐๐๒ 
                                                  (ชั้นความลับ)                                            รปภ.๒ 
บันทึกของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบการลงบันทึกประวัติบุคคล                       
ยศ  ชื่อตัว  ชือ่สกุล  เจาของประวัติ……………………………………….………….. 
ยศ  ชื่อตัว  ชือ่สกุล  และตําแหนงหนาที่ของเจาหนาที่ผูบันทึก รปภ.๒……………… 
……………………………………………………………………………………….. 
หลักฐานที่ปรากฏซึ่งสามารถอางอิงได 
  ๑. ความเสียหายเกี่ยวกับความมั่นคงประเทศชาติ 
  ……………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………..…….………………. 
  ๒. ความเสียหายในดานความซื่อสัตยสุจริต 
  ………………………………………..…………………………… 
…………………………………………………………..………………………… 
………………………………………………………………..…………………… 
  ๓. ความเสียหายในดานการรักษาความปลอดภัย 
  ……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………..……………………… 
……………………………………………………………………..……………… 
  ๔. ความเสียหายในดานสวนตัวหรือสังคม 
  ………………………………………………………….………… 
………………………………………………………………………….………… 
 
 

  ……………………. 
(ชั้นความลับ) 



 

 
 

                                                             ๕๔๖ 
 
  ๕. ขอสังเกตของผูบันทึก 
  ………………………………………………………………..…… 
………………………………………………………………………………..…… 
……………………………………………………………………………..……… 
………………………………………………………………………………..…… 
 
     ลายมือชื่อ…………………….…ผูบันทึก 
     วันเดือนป………………………………. 
 
หมายเหต ุดคํูาอธิบายดานหลัง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

……………………. 
(ชั้นความลับ) 

 



 

 
 

                                                            ๕๔๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบาย     รปภ.๒    ใหใชเฉพาะสําหรับเจาหนาที่ผูมีหนาที่รบัผิดชอบในการลงบันทึก
ประวัติบุคคล ( รปภ.๑)เพื่อใชในการรวบรวมหลกัฐานเทาที่มีอยูและที่ทราบโดยเฉพาะที่
เปนขาวสารเสียหาย หรือกระทบกระเทือนตอการรักษาความปลอดภัย      หรือขอพิรธุท่ี
ควรสงสัยเกี่ยวกับตัวบุคคลเจาของประวัติ 
  ใหเจาหนาทีด่ังกลาวบันทึกรายละเอียดลงใน  รปภ.๒ แลวประทับตราชั้น
ความลับตามชั้นความลบัที่เห็นสมควร  และหามมิใหเจาของประวัติไดทราบขอความใน 
รปภ.๒ นี ้
  ถามีขาวสารเพิ่มเติมนอกเหนือจากนี้ ใหใชกระดาษบันทึกแนบทาย ถาไม
ปรากฏขาวสารในขอใดขอหนึ่งใหเขียนหรือพิมพลงไปในขอนั้นวา “ไมปรากฏ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

                                     ๕๔๘    
 

                                                                                                                             ทบ.๒๐๐ - ๐๐๓        
                                             .........................                        รปภ.๓ 
                                                                (ช้ันความลับ) 
                                      ใบรับรองความไววางใจ 
 

สวนราชการ 
........................................................... 

วันเดือนปที่ออกใบรับรอง 
.................................................................... 

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

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

            ตําแหนง 
................................................. 

    เคร่ืองหมายทะเบียนทหาร 
………………………… 

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

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

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

      ชนิดของการตรวจสอบ (เร่ือง เดิม  
      บางสวนหรือโดยละเอียด) 
     …….............................................. 

     เจาหนาที่หรือสวนราชการ 
           ที่ตรวจสอบ 
    ............................................. 

หนาที่หรือชั้นความลับที่ไดรับอนุมัติ
(ลับที่สุด ลับมาก ลับหรือการรหัส) 
.................................................... 

          วันเดือนปที่อนุมัติ 
………………………….. 

หนาที่หรือชั้นความลับที่ เคยไดรับ
                อนุมัติ 
    ……………………. 

หมายเหตุ     ................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................ 
รับรองวาผูมีนามขางบนนี้ไดรับความไววางใจ 
                ใหกระทําหนาที่เกี่ยวกับความลับช้ันที่ระบุขางตน 
                ใหกระทําหนาที่เกี่ยวกับการรหัส 
 
ยศ  ชื่อ  และตําแหนงผูอนุมัติ (ตัวบรรจง) 
.......................................................................................... 

ลายมือชื่อผูอนุมัติ 
....................................................................................... 

การแจกจาย……………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………. 

 
      
 
 
 
 
 
 
                                                           ……………. 
     ช้ันความลับ   

 



 

 
 

                                                            ๕๔๙ 
 

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

                                                         (ช้ันความลับ) 
                                                              ทะเบียนความไววางใจ 

ลําดับ ยศ, ช่ือ ตําแหนง 
ช้ันความลับ
ที่ไดรับ
อนุมัติ 

วันเดือนปที่
ไดรับอนุมัติ

ช้ันความลับที่เคย
ไดรับอนุมัต ิ
คร้ังสุดทาย 

หมายเหตุ 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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



 

 
 

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

ทําเนียบลับที่สุดหรือลับมาก วัน  เดือน ป   

บุคคลตอไปนี้ 
๑. ไดรับความไววางใจใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับเรื่องลับที่สุดหรือลับมากแลว 
๒.ไดรับมอบอํานาจใหกําหนดชั้นความลับชั้นลับที่สุดหรือลับมากได 

ลําดับ ยศ ช่ือ ตําแหนง ลายมือช่ือ ช่ื อและตํ าแหน ง
ผูอนุมัติ 

     

     

     

     

ช่ือหัวหนาสวนราชการ.......................................... ลายมือชื่อ…………………………… 
 

หมายเหต ุ ทาํเนียบสําหรับบุคคลหมายเลข  ๑  และหมายเลข  ๒   ใหแยกทําประเภทละ
ฉบับและใหขีดฆาชั้นความลับที่ไมตองการออก 
 

 

 

 

 

                                                      …………………. 
(ช้ันความลับ) 



 

 
 

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

 
                                   บันทึกของนายทะเบียนเอกสารลับ 
 



 

 
 

                                       ๕๕๒ 
 
 
                                                …………………….                          ทบ.๒๐๐ - ๒๐๖ 
                                                       (ชัน้ความลับ)                                     รปภ.๖ 
                                                     ใบรบัเอกสารลับ 
 ใบรับเอกสารลับ 
ผูรับ……………………… 
……….………………….. 

สงคืนใบรับนี้ไปยัง……… 
…………………..……… 
…………………….ทันที 

เลขที่……………… 
วันเดือนปที่สง 
…………………… 

………………………………………………………………………………………. 
      ( ที่เอกสาร )                               (ลงวันเดือนป)                              ( เจาของเรื่อง) 
จํานวนชุดและหมายเลขชุดของตัว
เรื่อง 
…………………………………. 

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

ไดรับเอกสารที่กลาวขางตนไวเมื่อ 
…………………………………… 

สวนราชการที่รับ 
…………………………………………….. 

ยศ,    ชื่อ   ผูรับ (ตัวบรรจง) 
……………………………………
………………………………… 

ลายมือชื่อผูรับ 
……………………………………………
……………………………………………. 

  หมายเหตุ  ใบรับเอกสารนี้ใหสําเนาเก็บไวที่เจาหนาที่ผูสงหนึ่งฉบับ 

 

ยกเลิก  ใหใช “ใบตอบรับ” ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่อง กําหนดแบบเอกสาร

ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

 



 

 
 

                                         ๕๕๓ 

 

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

                                                                        (ช้ันความลับ)                                       รปภ.๗ 

ใบคุมเอกสารลับท่ีสุดหรือลับมาก 

ใบคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก 
วันเดือนป 
…………… 

ที่ของเอกสาร 
…………… 

วันเดือนปของเอกสาร 
…………………….. 

จํานวนชุด 
……………. ชุดที่…….. 

หมายเลขคุมเอกสารลับที่สุดหรือลับมาก…………………………………………… 
สวนราชการเจาของเรื่อง 
…………………………………………
… 

ผูรับ…………………………………. 

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

รายช่ือผูดําเนินการหรือผูไดทราบขอความในเอกสารที่แนบมานี้ 
ช่ือ (ตัวบรรจง) ลายมือช่ือ วันเดือนปที่ทราบ วัน เดือน ป ที่สง 

    
    
    
    
    

 

 

 

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



 

 
 

๕๕๔ 

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

สําเนา
ที่ 

วันเดือนปที่
แจกจาย 

ผูรับ 
(ตัวบรรจง) สําเนาที่

วันเดือนปที่
แจกจาย 

ผูรับ 
(ตัวบรรจง)

      
      
      
      
      
      

 

 

 

 

 

 

……………………. 
(ชั้นความลับ) 

 

 



 

 
 

                                        ๕๕๕ 

                                                                      …………………….                           
                                                                             (ช้ันความลับ)                                       
 
การตรวจและปรับหรือยกเลิกชั้นความลับของเอกสร 
วันเดือนปที่ตรวจ ชั้นความลับใหม วันเดือนปที่ปรับหรือยกเลิกชั้นความลับ 
   
   
   
   
บันทึกของนายทะเบียนเอกสารลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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



 

 
 

                                         ๕๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ยกเลิกใหใช “ใบปกขอมูลขาวสารลับ” ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่องกําหนด 
แบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
หมายเหต ุ ขนาดจริงของ รปภ.๘  คือ ๒๑ X ๓๓ เซนติเมตร 
 

                                                                                      ทบ.๒๐๐ – ๐๐๘ 
                                                                                            รปภ.๘ 

           ลับที่สุด 
 
                                       ใบปกเอกสารลบั 
      เอกสารแนบใบปกนี ้เปนเอกสารซึ่งตองระมัดระวังและปฏิบัติ 
   ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 
 

          ลับที่สุด 



 

 
 

                                       ๕๕๗                                        

 

 

 
 
 
ลับที่สุด (Top SECRET) ไดแกความลับที่มีความสําคัญที่สุดเกี่ยวกับขาวสาร 
วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถาหากความลับดังกลาวทั้งหมด หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึง
บุคคลผูไมมีหนาที่ทราบได จะทําใหเกิดความเสียหายเปนภยันตรายตอความมั่นคง 
ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบรอยของประเทศชาติหรือพันธมิตรอยางรายแรง
ท่ีสุด 
 

 

 

 

 

 

                                       



 

 
 

                                         ๕๕๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
ยกเลิกใหใช “ใบปกขอมูลขาวสารลับ” ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่องกําหนด 
แบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
หมายเหต ุ ขนาดจริงของ รปภ.๙  คือ ๒๑ X ๓๓ เซนติเมตร 

                                                                                      ทบ.๒๐๐ – ๐๐๙ 
                                                                                            รปภ.๙ 

           ลับมาก 
 
                                       ใบปกเอกสารลบั 
      เอกสารแนบใบปกนี ้เปนเอกสารซึ่งตองระมัดระวังและปฏิบัติ 
   ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 
 

          ลับมาก 

 



 

 
 

                                       ๕๕๙ 

                                         

 

 

 

 

ลับมาก (SECRET) ไดแกความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสาร 
วัตถุหรือบุคคล ซึ่งหากความลับดังกลาวทั้งหมด หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่
ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง ความ
ปลอดภัย ของประเทศชาติ หรือพันธมิตรหรือความสงบเรียบรอยภายในราชอาณาจักร
อยางรายแรง 
 

 

 

 

 

 



 

 
 

                                         ๕๖๐ 

                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ยกเลิกใหใช “ใบปกขอมูลขาวสารลับ” ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี เรื่องกําหนด 
แบบเอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
หมายเหต ุ ขนาดจริงของ รปภ.๑๐  คือ ๒๑ X ๓๓ เซนติเมตร 

                                                                                      ทบ.๒๐๐ – ๐๑๐ 
                                                                                            รปภ.๑๐ 

              ลับ 
 
                                         ใบปกเอกสารลบั 
      เอกสารแนบใบปกนี ้เปนเอกสารซึ่งตองระมัดระวังและปฏิบัติ 
   ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 
 

             ลับ 



 

 
 

 
                                        ๕๖๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลับ(CONFIDENTIAL) ไดแกความลับที่มีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสาร 
วัตถุหรือบุคคล ซึ่งหากความลับดังกลาวทั้งหมด หรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู
ไมมีหนาที่ไดทราบ จะทําใหเกิดความเสียหายตอทางราชการหรือตอเกียรติภูมิของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรได 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

 
 

                                       ๕๖๒ 

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           
ยกเลิก  ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
หมายเหต ุ ขนาดจริงของ รปภ.๑๑  คือ ๒๑ X ๓๓ เซนติเมตร 

                                                                                      ทบ.๒๐๐ - ๐๑๑ 
                                                                                            รปภ.๑๑ 

           ปกปด 
 
                                         ใบปกเอกสารลบั 
      เอกสารแนบใบปกนี ้เปนเอกสารซึ่งตองระมัดระวังและปฏิบัติ 
   ตามระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติโดยเครงครัด 
 

           ปกปด 



 

 
 

                                         ๕๖๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
ปกปด (RESTRICTED) ไดแกความลับที่ไมพึงเปดเผยใหผูท่ีไมมีหนาที่ไดทราบ 
โดยสงวนไวใหทราบเฉพาะบุคคลท่ีมีหนาที่ตองทราบ เพื่อประโยชนในการปฏิบัติการ 
เทานั้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

                                       ๕๖๔ 
 
                                                                      ทบ.๒๐๐-๐๑๒ 
                                                                                                                     รปภ.๑๒ 
                                        รายการเปดปดและการตรวจ 
                    สวนราชการ……………………………..……….. 
                          ตูหมายเลข…………………………………… 
 
วันเดือนป การเปด การปด การตรวจ หมาย

เหต ุ
 เวลา

เปด 
ลายมือช่ือผู

เปด 
เวลาปด ลายมือช่ือผู

ปด 
เวลา
ตรวจ 

ลายมือช่ือ
ผูตรวจ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

 
 



 

 
 

๕๖๕ 
 

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

 
ใบรับรองการโอนเอกสารลับ ชุดที่….ของ….ชุด 

 หน า….ของ….หนา 
สวนราชการทีโ่อนหรือที่เกบ็หลักฐาน (ที่จะสงใบรับรองนี้ไปเก็บ) 
……………………………………………………………………. 

วันเดือนปที่โอน..….. 

สวนราชการทีรั่บโอน 
…………………………………………………………………………………………………. 
                                                             รายช่ือเอกสารชั้น…………………………………… 
                                                                                                      (ช้ันความลับ) 

ลําดับ ช่ือเร่ือง ที่หนังสือ/วันเด ือนป จํานวนชุด                      หมายเหต ุ
และหมายเลขชุด 

 
 
 
 
 

   

 ก. ขาพเจารับรองวาไดสงมอบเอกสารลับ 
 ตามรายการขางบนนี ้

ข. ขาพเจารับรองวาไดรับมอบเอกสารลับและ 
ขอรับผิดชอบเอกสารลับตามรายการขางบนนี ้

ลายมือช่ือผูโอน 
……………………………….………….. 

ลายมือช่ือผูรับโอน 
……………………………………………….. 

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

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

 
 

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

 
 



 

 
 

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

………………………… 
ชุดที่…….ของ…….ชุด 
หนา…….ของ…….หนา 

สวนราชการทีเ่ก็บหลักฐาน (ที่จะสงรายงานนี้ไปเก็บ) 
……………………………………………………….. วันเดือนปทํารายงาน………… 

ช่ือสวนราชการที่ทํารายงาน 
………………………………………………………………………………………………. 
รายช่ือเอกสารชั้น…………………………………….. 
                                                                                            (ช้ันความลับ) 

ลําดับ ช่ือเร่ือง ที่หนังสือ/วันเดือนป จํานวนชุด 
และหมายเลขชุด หมายเหต ุ

 
 
 

    

 ก. ขาพเจารับรองวาไดรูเหน็การตรวจสอบ 
 เอกสารลับตามรายการขางบนนี้จริง 

ข. ขาพเจารับรองวาเอกสารลับตาม 
รายการขางบนนี้มีอยูจริง 

ลายมือช่ือพยาน 
……………………………….………….. 

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

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

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

หมายเหตุ  ดูอธิบายดานหลัง 
 

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



 

 
 

                                                           ๕๖๗ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําอธิบาย แบบ รปภ.๑๔ นี้ ใหลงรายการเอกสารลับที่มีอยูจริงเทานั้น ส วนเอกสาร
ลับฉบับใดที่ดําเนินกรรมวิธีไมถูกตอง เชน ส งไปโดยไมมีใบรบัเอกสารลับ (รปภ.๖) 
โอนไปโดยไมมีใบรบรองการโอนเอกสารลับ (รปภ.๑๓) ทำลายโดยไมมีใบรับรอง
การทําลายเอกสารลับ (รปภ.๑๕) หรอืไมมีเอกสารลับอยูจริงตามทะเบียนเอกสารลับ 
(รปภ.๑๙) หรือมีเอกสารลับไมตรงตามหลักฐานใหแยกรายงานตางหากจากแบบ 
รปภ.๑๔ น ี้ 



 

 
 

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

ที่หนังสือ/วันเดือนป ช่ือเรื่อง จาก ถึง 

 
 
 

    

ขาพเจาขอรับรองวาไดอนุญาตใหทําลายเอกสารตามรายการ วันเดือนปเวลา 
……….. 

ลายมือชื่อผูอนุญาตใหทําลาย 
………………… 

ขาพเจาขอรับรองวาในวันนี้ขาพเจาไดรับเอกสารตามรายการ
ขางบนนี้เพื่อทําลาย 

วันเดือนปเวลา 
……….. 

ลายมือชื่อนายทะเบียนเอกสารลับ
………………… 

ขาพเจาขอรับรองวาในวันนี้  ขาพเจาไดทําลายเอกสารตาม
รายการขางบนนี้ตามระเบียบแลว 

วันเดือนปเวลา 
……….. 

     ลายมือชื่อผูทําลาย 
  ………………… 

ขาพเจาขอรบรองวาในวันนี้ ขาพเจาไดรูเห็นการทําลาย
เอกสารตามรายการขางบนนี้ 

วันเดือนปเวลา 
……….. 

     ลายมือชื่อพยาน 

  ………………… 

 
 
 

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

 
 
ยกเลิก  ใหใช  “ใบรับรองการทําลายขอมูลขาวสารลับ” ตามประกาศสํานักนายกรัฐมนตรี  เรื่อง กำหนดแบบ
เอกสารตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

 
 
 
 
 



 

 
 

๕๖๙ 
 

                                                                                             ทบ.๒๐๐-๐๑๖ 
                                                                                                      รปภ.๑๖ 

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

 
รายงานเอกสารลับสูญหาย วัน เดือน ปที่รายงาน 

                      ……..……………………. 
เรียน……………………………………………… จาก……………………………………… 
สถานที่ (ที่เกิดการส ูญหาย)  ………………………………………….…………………………….. 
พฤติการณที่ทราบวาไดมีการสูญหาย………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………… 
เอกสารลับที่สูญหาย 
ช้ันความลับ 
ของเอกสาร 

ที่หนังสือ/ 
วันเดือนป 

ช่ือเรื่อง วันเดือนป 
ที่รับหรือสง 

สวนราชการ 
ที่รับหรือสง 

     
     
     
     
     
ขอสังเกต…………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………….. 
ยศ ช่ือ (ตัวบรรจง)………………………………………… ลายมือช่ือผูรายงาน…………………….. 

 
 
 

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

 
 
 
 
 
 



 

 
 

                                                            ๕๗๐ 
                                                                                                         ทบ.๒๐๐ - ๐๑๗ 
                                                                                                                    รปภ.๑๗ 
บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับตําแหนงหรือหนาที่ 
๑.ขาพเจาขอรับรองวา ขาพเจาไดรับการอบรมในเรื่องการรักษาความปลอดภัย และ
เขาใจถึงหนาและที่ความรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยโดยตลอดแลว 
๒.ขาพเจามีหนาที่รับผิดชอบในการรกัษาความปลอดภัยตอสิ่งที่เปนความลับของทาง
ราชการอันอาจจะไดรับเนื่องจากการปฏิบัติราชการใน……..และขาพเจาจะปฎิบัติตาม 
                                                                               (สวนราชการ) 
ระเบียบการรักษาความปลอดภัยโดยเครงครัด 
๓.ขาพเจาจะไมเปดเผยความลับใด    ๆ    ที่ขาพเจาไดมาเนื่องจากการปฏิบัติราชการ
ใน……………………..แกบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่ ไมวาจะเปนการเปดเผยดวยวาจา 
       (สวนราชการ) 
หรือลายลักษณอักษรหรือวิธีการอื่นใด โดยไมไดรับอนุญาตจาก…………………….. 
                                                                                                 (หัวหนาสวนราชการ) 
๔.เมื่อพนจากหนาที่ใน………………….แลว ขาพเจาจะมอบคืนเอกสารและหลักฐาน 
                                        (สวนราชการ) 
ตาง  ๆ  ของทางราชการ ทั้งที่ขาพเจาไดทําขึ้น    หรือไดมาระหวางปฏิบัติทางราชการ 
นอกจากสิ่งที่ขาพเจาไดรับอนุมัติจาก…………………….……………ใหยึดถือไวได 
                                                                  (หัวหนาสวนราชการ) 
๕.เมื่อพนจากหนาที่ใน……………………….แลว ขาพเจาจะยังคงรักษาความลับที่ได 
                                             (สวนราชการ) 
ทราบจากการปฏิบัติหนาที่นั้นไวเปนความลับตลอดไป   หากขาพเจาทําใหความลับของ
ทางราชการลวงรูไปถึงผูไมมีอํานาจหนาที่ ไมวาจะโดยเจตนาหรือประมาทก็ตามขาพเจา
อาจถูกดําเนินคดีตามกฎหมายได 
                                                                  ลายมือชื่อ……………………….……… 
                                                                  ยศ,ชื่อ(ตัวบรรจง)……………………… 
                                                                  วันเดือนป……………………………… 



 

 
 

                                                            ๕๗๑ 
 
                                                                                                        ทบ.๒๐๐-๐๑๘ 
                                                                                                                 รปภ.๑๘ 
บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนตําแหนงหรือหนาที่ 
๑.ขาพเจาขอรับรองวา น ับตั้งแตบัดนี้เปนตนไป ไมมีสิ่งที่เปนความลับของทางราชการ
ของ………………………….อยูในความครอบครองของขาพเจาเลย  
               (สวนราชการ) 
๒.ขาพเจาไดทราบและเขาใจในคําชี้แจงแนะนําจากเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัยของ……………….เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยตอสิ่งที่เปนความลับของ 
                      (สวนราชการ) 
ทางราชการที่ขาพเจาไดเขาถึง ปฏิบัติ หรือมีสวนเกี่ยวของอยูระหวางปฏิบัติราชการใน
ตําแหนงหรือหนาที่………………………………………อยางชัดเจนแลวทุกประการ 
                                     (ตําแหนงหรือหนาที่ที่จะพนไป) 
๓.เมื่อพนจากตําแหน งหรือหนาที่…………..…………………….แลว ขาพเจาจะยังคง 
                                                     (ตําแหนงหรือหนาที่ที่จะพนไป) 
รักษาความลับที่ไดลวงรู เข าถึง ปฏิบัติ หรือมีสวนเกี่ยวของอยูระหวางปฏิบัติราชการไว
ตลอดไป และจะไมเปดเผยความลับของทางราชการ หร ือทําใหความลับของทางราชการ
ตองรั่วไหลโดยวิธีการใด ๆ ใหแกบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่เปนอันขาด 
๔.ขาพเจาตระหนักดีวา หากขาพจาทําใหความลับของทางราชการรั่วไหลไมวาจะโดย
เจตนาหรือประมาทก็ตาม ข าพเจาอาจถูกดําเนินคดีตามกฎหมายได 
๕.หากมีบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่พยายามที่จะใหขาพเจาเปดเผยความลับของทาง
ราชการหรือหากขาพเจาไดเห็นหรือไดทราบวา ม ีบุคคลผูไมมีอํานาจหนาที่พยายาม
กระทําการเพื่อใหลวงรูความลับของทางราชการแลว ข าพเจาจะรายงานใหทางราชการ
ทราบทันที 
 

 
 
 
 



 

 
 

                                                             ๕๗๒ 
 
                                                      ลายมือชื่อ………………………………….… 
                                                                      (ผ ูพนจากตําแหนงหรือหนาที่)  
                                                      ยศ,ชื่อ(ตัวบรรจง)……………………………. 
                                                      ลายมือชื่อ…………………………………….พยาน 
                                                                (เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย) 
                                                     ลายมือชื่อ…………………………………….พยาน 
                                                     วันเดือนป……………………………………. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 

๕๗๓ 



 

 
 

                                                            ๕๗๔ 
 
คําอธิบายการลงทะเบียนเอกสารลับ (รปภ.๑๙) 
ชอง(๑)    ลงเลขรับ – ส งหนังสือ (ท ั่วไป) ของสวนราชการนัน้ ๆ 
ชอง(๒) ก. ชอง “รับ” ลงลําดับเลขที่เอกสารลับที่สวนราชการนั้นรับเขามา 
 ข.ชอง  “ส ง” ลงลําดับเลขที่เอกสารลับที่สวนราชการนั้นสงออกไป 
ชอง(๓) ก.ชอง “ที่” ลงเลขที่ของเอกสารลับ 
  ข.ชอง “ว ัน เดือน ป ี” ลงวัน เดือน ป ีของเอกสารลับ 
ชอง(๔) ลงตําแหนงหรือชื่อ หรือทั้งชื่อและตําแหนงของเจาของเอกสารลับ 
ชอง(๕)  ลงตําแหนงหรือชื่อ หรือทั้งชื่อและตําแหนงของผูที่เอกสารลับระบุถึง 
ชอง(๖) ลงเรื่อของเอกสารลับ 
ชอง(๗) ลงการปฏิบติัตอเอกสารลับโดยยอ (นอกจากที่ระบุไวในชอง ๘ ถ ึงชอง ๑๓) 
 ชื่อสวนราชการหรือหนวยยอยของสวนราชการ หรือชื่อขาราชการที่ไดรบั 
 เอกสารลับ ไปดําเนินการ พรอมวัน เดือน ป ี 
ชอง(๘)  ลงชื่อสวนราชการ หรือหนวยยอยของสวนราชการ หร ือชื่อขาราชการ 
 พรอมวันเดือน ป ที่ย ืมและสงเอกสารลับ 
ชอง(๙) ลงชื่อผูขออนุญาต ผ ูอนุญาต และจํานวนชุดที่สําเนา ถ าย แปล พรอมวัน 
 เดือน ป ี 
ชอง(๑๐) ลงชื่อผูสั่งปรับหรือยกเลิกชัน้ความลับของเอกสารลับ พร อมวัน เดือน ป ี ท ี่ 
 ดําเนินการ 
ชอง(๑๑) ลงชื่อผูสั่งโอน ผ ูรับโอน และ/หรือ ช ื่อสวนราชการที่รับโอน พรอมวันเดือน 
 ปที่โอน 
ชอง(๑๒) ลงชื่อผูตรวจสอบ และ/หรอืสวนราชการที่ตรวจสอบพรอมวัน เดือน ป ี 
 ที่ตรวจสอบ 
ชอง(๑๓) ลงชื่อผ ูอนุญาตใหทาํลาย และเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการทําลาย พรอมวัน 
 เดือน ป ี ท ี่ทําลาย 
ชอง(๑๔) แสดงรายการปฏิบัติอ่ืน ๆ ต อเอกสารลับ ท ี่นอกเหนือจากรายการซึ่งมีระบไว 
 ขางตน 



 


