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ค าน า 
 
 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการรักษาความลับของทางราชการของส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยว    
และกีฬาเป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ  พ .ศ .  ๒๕๔๔ และเ พ่ือให้การปฏิบัติ ง าน เป็น ไปด้วยความเรียบร้อย 
มีประสิทธิภาพและข้อมูลข่าวสารลับของส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬาไม่ให้สูญหาย         
ถูกท าลายเปลี่ยนแปลงหรือรั่วไหลและป้องกันการเข้าถึงของผู้ที่ไม่มีอ านาจหน้าที่ และเพ่ือให้มีแนวปฏิบัติ      
ที่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ ถูกต้องตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔0 และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ กองพัฒนาระบบบริหาร     
จึงได้จัดท าคู่มือวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับขึ้นโดยมีเนื้อหาสาระส าคัญต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณข้อมูลข่าวสารของราชการข้อมูลข่าวสารลับและมีค าอธิบายประกอบพร้อมทั้งแนะน าวิธีปฏิบัติ          
และตัวอย่างประกอบรวมทั้งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านเอกสาร  "ลับ" เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ           
และเป็นแนวทางในการปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการให้แก่บุคลากรของ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
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บทที่ ๑ ความหมายของข้อมูลข่าวสารลับ 

 

ข้อมูลข่าวสารลับ 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 มาตรา ๑๔ ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์จะเปิดเผยมิได้ 
 มาตรา ๑๕ ข้อมูลข่าวสารซึ่งหากเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 
  ๑) ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ความมั่นคงแห่งชาติ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ 
  ๒) จะท าให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือปฏิบัติภารกิจไม่ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
  ๓) เป็นความเห็น ค าแนะน า ภายในหน่วยงาน หรือเป็นเรื่องท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการยังไม่แล้วเสร็จ 
  ๔) จะเป็นอันตรายต่อชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคล เช่น พยาน 
  ๕) เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล เช่น ประวัติการท างาน การศึกษา 
  ๖) กฎหมายบัญญัติไม่ให้เปิดเผย/ผู้ให้ข้อมูลข่าวสารไม่ประสงค์เปิดเผย 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

"ข้อมูลข่าวสารลับ" หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ (ตามพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐) ที่มีค าสั่งไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล     
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เก่ียวกับการด าเนินงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับเอกชน ซึ่งมีการก าหนดให้
มีชั้นความลับเป็น ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน
ของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 

ประเภทช้ันความลับ 

 ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ 
  ๑) ลับที่สุด (TOP SECRET) 
  ๒) ลับมาก (SECRET) 
  ๓) ลับ (CONFIDENTIAL) 

 ลับที่สุด หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

 ลับมาก หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

 ลับ หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหาย
แก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

 

 

 

 

- ๑ - 



 

 

องค์ประกอบในการก าหนดชั้นความลับ 
 ๑) ความส าคัญของเนื้อหา 
 ๒) แหล่งที่มาของข้อมูล 
 ๓) วิธีการน าไปใช้ประโยชน์ 
 ๔) จ านวนบุคคลที่รับทราบ 
 ๕) ผลกระทบหากมีการเปิดเผย 
 ๖) หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่องหรือผู้อนุมัติในการก าหนดชั้นความลับของข้อมูล
ข่าวสาร 

องค์การรักษาความปลอดภัย เป็นองค์การที่มีหน้าที่ให้ค าแนะน า ช่วยเหลือในเรื่องการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติแก่หน่วยงาน และก ากับดูแล ตรวจสอบ พร้อมทั้งพิจารณาแก้ไขข้อบกพร่องเพ่ือให้ระบบการรักษา
ความปลอดภัยนั้น ได้ผลสมบูรณ์อยู่เสมอ 

ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือน 

ศูนย์รักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายทหาร 

กองบัญชาการต ารวจสันติบาล ส านักงานต ารวจแห่งชาติ เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายต ารวจ 

บุคคลผู้มีหน้าที่รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงาน 

 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงานของตนและอาจมอบหมายหน้าที่
ดังกล่าวได้ตามความจ าเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาคในกรณีที่สามารถมอบอ านาจได้
ตามกฎหมาย ผู้มีหน้าที่รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงานต้องรักษาข้อมูลข่าวสารลับให้ปลอดภัย การให้
บุคคลใดเข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับหรือการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับแก่ผู้ ใดต้องกระท าโดยระมัดระวัง  
ในกรณีจ าเป็นให้ก าหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติให้เหมาะสมแก่กรณี โดยค านึงถึงการรักษาความลับและ
ประสิทธิภาพในการด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. ก าหนดชั้นความลับพร้อมให้เหตุผลประกอบ อาจมอบอ านาจหน้าที่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ 
 2. รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงาน อาจมอบหมายหน้าที่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ 
 ๓. แต่งตั้ง นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
 ๔. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ความถูกต้องในการปฏิบัติตามระเบียบ และความมีอยู่จริงของ 
   ข้อมูลข่าวสาร อย่างน้อยทุก ๖ เดือน 
 5. อนุญาตให้ส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานและให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
   ลงทะเบียนก่อนส่งออก 
 ๖. อนุญาตให้ส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายใน ภายนอกประเทศ ส่งทางโทรคมนาคม ไปรษณีย์ลงทะเบียน
   ตอบรับ ฯลฯ 
 ๗. อนุญาต ให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับ ระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
 ๘. อนุญาต การท าลายข้อมูลข่าวสารลับ 
 ๙. ด าเนินการจัดท าแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 
 ๑๐. มีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับ โดยมีข้อจ ากัดหรือเงื่อนไข เช่นใดก็ได้ 
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นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

 ๑. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารลับขึ้นภายในหน่วยงานที่ตนรับผิดชอบ เรียกว่า "นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ" และจะแต่งตั้ง "ผู้ช่วย
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ" ก็ได้ 

 ๒. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ มีหน้าที่ 

   ๑) ด าเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและจัดให้มีทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับซึ่งประกอบด้วย 
ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ทะเบียนส่ง (ทขล.๒) ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) 

   ๒) เก็บรักษาแบบเอกสารต่าง ๆ ซึ่งกรอกข้อความแล้วและบรรดาข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความ
ควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย 

   ๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ และผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
ของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่ติดต่อเกี่ยวข้องกันเป็นประจ า 

   ๔) ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบียนความไว้วางใจตามที่ก าหนดในระเบียบว่าด้วยการรักษา  
ความปลอดภัยแห่งชาติ เพ่ือก าหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงชั้นความลับตามความเหมาะสมและความรับผิดชอบ 

   ๕) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารลับตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรือตามที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับประกอบด้วย ทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับแยก
ต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 

ทะเบียนรับ ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงานได้รับไว้ 

ทะเบียนส่ง ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่ส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน 

ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ใช้ส าหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงานจัดท า
ขึ้นใช้งานหรือได้ส่งออกหรือได้รับมารวมทั้งบันทึกการปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับข้อมูลขา่วสารลับนั้น 

ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้ถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับด้วย 

แบบทะเบียนรับ ทะเบียนส่งและทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนด     
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

คณะกรรมการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ประกอบด้วย 

 ๑. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการ และ 

 ๒. เจ้าหน้าที่อ่ืนอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการ 

  มีอ านาจหน้าที่ท าการตรวจสอบความถูกต้องในการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ   
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และการมีอยู่ของข้อมูลข่าวสารลับที่มีอยู่ในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อย 
ทุกหกเดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้นทราบและสั่งการต่อไป 

 

 

 

- ๓ - 



 

 

คณะกรรมการสอบสวน 

 เมื่อสงสัยว่าบุคคลที่ไม่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับได้รู้หรืออาจรู้ถึงข้อมูลข่าวสารลับหรือ
เมื่อสงสัยว่ามีการละเมิดการรักษาความลับของข้อมูลข่าวสารของราชการให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนโดยไม่ชักช้า (คณะกรรมการสอบสวนต้องเป็นผู้ซึ่งมิได้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบ)

- ๔ - 



 

 

บทที่ ๒ แนวทางการปฏบิัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ 
การก าหนดชั้นความลับและแสดงเหตุผล 

 ๑. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการก าหนดชั้นความลับพร้อมทั้งให้เหตุผล
ประกอบการก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด
ในการนี้อาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจ าเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาในกรณีที่สามารถมอบอ านาจได้
ตามกฎหมาย 

 ๒. ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมีอ านาจก าหนดชั้นความลับเป็นการชั่วคราวได้
และให้รีบเสนอต่อผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับเพื่อสั่งการเกี่ยวกับการก าหนดชั้นความลับต่อไปทันที 

  การก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับหลายชั้นในเรื่องเดียวกันให้ก าหนดชั้น
ความลับเท่ากับชั้นความลับสูงสุดที่มีอยู่ในข้อมูลข่าวสารลับนั้น 

  ในกรณีที่ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับต่ าแต่จ าเป็นต้องอ้างอิงข้อความจากข้อมูล
ข่าวสารที่มีชั้นความลับสูงกว่าต้องพิจารณาถึงเนื้อหาที่ อ้างถึงนั้นว่าจะไม่ท าให้ข้อมูลข่าวสารที่ชั้นความลับ 
สูงกว่ารั่วไหล 

 ๓. ให้นายทะเบียนจดแจ้งเหตุผลประกอบการก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับไว้ในทะเบียน
ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับแต่ถ้าเหตุผลนั้นมีรายละเอียดมากหรือเหตุผลนั้นบางส่วนมีชั้นความลับสูงกว่าชั้น
ความลับของทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้บันทึกเหตุผลย่อไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่ าวสารลับและบันทึก
เหตุผลละเอียดหรือเหตุผลส่วนที่มีชั้นความลับสูงกว่าดังกล่าวแยกออกมาโดยเก็บไว้ระหว่างใบปกข้อมูล
ข่าวสารลับกับข้อมูลข่าวสารลับนั้น 

 4. การก าหนดชั้นความลับต้องค านึงถึงข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา  ๑๔ มาตรา ๑๕ 
แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการพ.ศ. ๒๕๔0 และปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ที่ก าหนดให้พิจารณาถึงองค์ประกอบในการก าหนดชั้นความลับดังต่อไปนี้ 

  4.๑ ความส าคัญของเนื้อหา 

  4.๒ แหล่งที่มาของข้อมูล 

  4.๓ วิธีการน าไปใช้ประโยชน์ 

  4.๔ จ านวนบุคคลที่รับทราบ 

  4.๕ ผลกระทบหากมีการเปิดเผย 

  4.๖ หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่องหรือผู้อนุมัติในการก าหนดชั้นความลับ     
ของข้อมูลข่าวสาร 

 ๕. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับให้ใช้ตัวอักษรตามชั้นความลับที่ขนาดใหญ่กว่าตัวอักษรธรรมดา  
โดยใช้สีแดงหรือสีอื่นที่สามารถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน 

 

 

 

- ๕ - 



 

 

การแสดงช้ันความลับ 

 

 
ลับ 
 

บันทึกข้อความ 
  ส่วนราชการ _______________________________________________________ 
 ที่ _______________________________ วันที่ ___________________________ 
เร่ือง ____________________________________________________________ 
 

ลับ 
 

 

 
ลับมาก 

 
บันทึกข้อความ 

  ส่วนราชการ _______________________________________________________ 
 ที่ _______________________________ วันที่ ___________________________ 
เร่ือง ____________________________________________________________ 
 

ลับมาก 
 

 

 
ลับที่สุด 

 
บันทึกข้อความ 

  ส่วนราชการ _______________________________________________________ 
 ที่ _______________________________ วันที่ ___________________________ 
เร่ือง ____________________________________________________________ 
 

ลับที่สุด 
 

- ๖ - 



 

 

ตัวอย่าง การท าส าเนาเอกสารข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ 

 

 
 

ลับมาก 
 

บันทึกข้อความ 
  ส่วนราชการ _______________________________________________________ 
 ที่ _______________________________ วันที่ ___________________________ 
เร่ือง ____________________________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลับมาก 

ส่วน ....  
ชุดที่ ....... ของ ..... ชุด 
หน้าที่ ....... ของ ...... หน้า 

- ๗ - 



 

 

 6. การปรับชั้นความลับต้องกระท าโดยผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
 ในกรณีที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องเห็นควรให้ท าการปรับชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับใดให้หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องท าการปรับชั้นความลับและแจ้งให้หน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ได้รับการแจกจ่ายทราบเพ่ือให้มีการแก้ไข
ชั้นความลับโดยทั่วกันด้วย 

การปรับชั้นความลับ 

 

 
ลับ 

ลับมาก 
บันทึกข้อความ 

  ส่วนราชการ _______________________________________________________ 
 ที่ _______________________________ วันที่ ___________________________ 
เร่ือง ____________________________________________________________ 
 

ลับมาก 
ลับ 

 

การยกเลิกชั้นความลับ 

 

 
ลับมาก 

 
บันทึกข้อความ 

  ส่วนราชการ _______________________________________________________ 
 ที่ _______________________________ วันที่ ___________________________ 
เร่ือง ____________________________________________________________ 
 

ลับมาก 
 
 

 

 

 

ปรับชั้นความลับเมื่อ ...................... 
โดย ................................................ 

ยกเลิกชั้นความลบัเมื่อ ................... 
โดย ................................................
.. 

- ๘ - 



 

 

การปรับลดชั้นความลับ 

 

 
ลับมาก 

ลับ 
บันทึกข้อความ 

  ส่วนราชการ _______________________________________________________ 
 ที่ _______________________________ วันที่ ___________________________ 
เร่ือง ____________________________________________________________ 
 

ลับ 
ลับมาก 

 

ตัวอย่าง การปรับชั้นความลับ 

 

 
ลับ 

ลับมาก 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ _______________________________________________________ 
ที่ ________________________________ วันที่ __________________________ 
เร่ือง ____________________________________________________________ 
 
 

ลับ 
ลับมาก 

  

 

 

 

 

 

ส่วน ....  
ชุดที่ ....... ของ ..... ชุด 
หน้าที่ ....... ของ ...... หน้า ปรับช้ันความลับเมื่อ.................

โดย....................................... 

ปรับเป็นชั้นลับเมื่อ ......................... 
โดย ................................................
.. 

- ๙ - 



 

 

 7. ข้อมูลข่าวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมีค าวินิจฉัยให้เปิดเผยโดยไม่มี
ข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขใด ให้ถือว่าข้อมูลข่าวสารนั้นถูกยกเลิกชั้นความลับแล้ว เว้นแต่มีการฟ้องคดีต่อศาลและ
ศาลมีค าสั่งหรือค าพิพากษาเป็นอย่างอ่ืน 

หน้าที่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
 ๑. ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล
ข่าวสารลับขึ้นภายในหน่วยงานที่ตนรับผิดชอบ เรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และจะแต่งตั้ง 
“ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” ก็ได้   

 ๒. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ มีหน้าที่  

 (๑) ด าเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและจัดให้มีทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งประกอบด้วย 
ทะเบียนรับ (ทขล.1) ทะเบียนส่ง (ทขล.2) ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.3)    

 (๒) เก็บรักษาแบบเอกสารต่าง ๆ ซึ่งกรอกข้อความแล้วและบรรดาข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความ
ควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย 

 (๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
ของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่ติดต่อเกี่ยวข้องกันเป็นประจ า  

 (๔) ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบียนความไว้วางใจตามที่ก าหนดในระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ เพ่ือก าหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงชั้นความลับตามความเหมาะสมและความรับผิดชอบ  

 (๕) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารลับตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรือตามที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 ๓. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ต้องจัดท าทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับประกอบด้วย ทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ แยกต่างหากจาก
ทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของสถาบันฯ  
  ทะเบียนรับ ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูล ข่าวสารลับที่หน่วยงานได้รับไว้  
  ทะเบียนส่ง ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่ส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน  
  ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ใช้ส าหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับที่
หน่วยงานจัดท าขึ้นใช้งานหรือได้ส่งออกหรือได้รับมา รวมทั้งบันทึกการปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับ ข้อมูลข่าวสารลับ
นั้น  
 ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้ถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับด้วย  
  แบบทะเบียนรับ ทะเบียนส่งและทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรี
ก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑๐ - 



 

 

ตัวอย่าง ทบล. (ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ) ใช้ส าหรับการลงทะเบียนเฉพาะข้อมูลลับ และควรแยกออกจาก
สารบรรณปกติ โดยนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนดังนี้  

 (๑) ทะเบียนรับ (ทบล. ๑) 
(ทขล. ๑)  

ทะเบียนรับ  

เลขที่รับ เลขที่หนังสือ 

วัน เดือน ปี 

ชั้นความลับ จาก ถึง เรื่อง ลงชื่อ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ช่องเลขที่รับ ให้ปฏิบัติดังนี้  

 ๑. ให้ลงเลขท่ีรับต่อเนื่องกันไป   

   ๒. เมื่อขึ้นวันใหม่ ให้ลงวันที่คั่นไว้ในทะเบียน 
 
 
 
 

- ๑๑ - 



 

 
 (2) ทะเบียนส่ง (ทบล. 2) 

(ทขล. 2)  

ทะเบียนส่ง  

เลขที่รับ ชั้นความลับ จาก ถึง เรื่อง ลงชื่อ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 หมายเหตุ  ช่องเลขที่ส่ง ให้ปฏิบัติดังนี้  

 ๑. ให้ลงเลขท่ีส่งต่อเนื่องกันไป   

 ๒. เมื่อขึ้นวันใหม่ ให้ลงวันที่คั่นไว้ในทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑๒ - 



 

 
 
(3) ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทบล. 3) 

(ทขล. 3)  

ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ  

ล าดับที่ เลขที่ส่ง เลขที่รับ ชั้นความลับ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 หมายเหตุ  ๑. ช่องเลขที่ส่ง ให้ลงเลขที่ส่งในทะเบียนส่ง   

 ๒. ช่องเลขที่รับ ให้ลงเลขท่ีรับในทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑๓ - 



 

 
วิธีการการรับเอกสารลับ 

 การรับข้อมูลข่าวสารลับ (ภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกันหรือจากหน่วยงานภายนอก) เมื่อได้รับข้อมูล
ข่าวสารลับแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้   
 ๑. ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืน
ใบตอบรับนั้นแก่ผู้น าส่ง หรือลงลายมือชื่อในเล่มทะเบียนส่ง (ทขล. ๒) ของผู้ส่ง หรือจัดส่งใบตอบรับคืนแก่
หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ส่ง และลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับก่อนที่จะด าเนินการอย่างอ่ืน   
  ๒. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  ลงทะเบียนรับ (ทขล. ๑) 
และทะเบียนควบคุมข้อมูล ข่าวสาร (ทขล. ๓) จากนั้นให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป   
 ๒.๑ เมื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงชื่อในใบตอบรับ
เอกสารลับ และลงทะเบียนแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
 ๑) น าเอกสารลับนั้น ส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว แต่ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุ
ต าแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนงานที่มีหน้าที่ด าเนินการในขั้นต้นแทนบุคคลที่  ถูกระบุต าแหน่งนั้น
ด าเนินการด่วนได ้ 
 ๒) ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้น ระบุชื่อหรือต าแหน่ง ยังไม่สามารถด าเนินการ ต่อเอกสารได้
ในทันท ีให้น าเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ที่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ   
 ๓) เอกสารลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครองต าแหน่งนั้น  หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้ครองต าแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ เปิดซองและลงชื่อ             
ในใบเอกสารลับ    
 ๔) ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมต าแหน่ง แล้วให้ผู้
ถูกระบุชื่อท่ีหน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ    
 ๓. กรณีท่ีผู้รับตามจ่าหน้าซองเป็นผู้รับด้วยตนเอง ให้ลงลายมือชื่อในใบตอบรับ แล้วส่งคืนให้กับ ผู้น าส่ง
ทันที และน าข้อมูลข่าวสารลับมอบให้นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  เพ่ือบันทึกลง     
ในทะเบียน ทขล. ๑ และ ทขล. ๓ ต่อไป  
 ๔. กรณีเป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณหรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่ไม่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้รับเอกสาร จะด าเนินการใด ๆ เกี่ยวกับข้อมูล ข่าวสารลับ
ไม่ได้ ต้องมอบเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที เพ่ือให้ด าเนินการ
ต่อไปหรือส่งให้ผู้รับตามจ่าหน้าซองได้  
 ๕. ในกรณีที่ผู้รับไม่สามารถด าเนินการใด ๆ กับข้อมูลข่าวสารลับนั้นได้ ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย  
เพ่ือน าส่งนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนต่อไป 

วิธีการส่งเอกสารลับ 
 ๑. การส่งเอกสารลับภายในหน่วยงานให้ด าเนินการดังนี้   
 ๑) ลงบันทึกรายละเอียดในเล่มทะเบียนรับ ทขล.๓  และใช้ใบปกเอกสารลับ ปิดทับ เอกสารลับ   
ตามชั้นความลับของเอกสาร หรือใสซ่องปิดผนึกและตีตรา ลับที่สุด ลับมาก ลับ ลงบนหน้าซอง  
 ๒) เจ้าหน้าที่ผู้น าส่งข้อมูลข่าวสารลับ จัดส่งเอกสารให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องโดยให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบของส่วนงานนั้น ๆ เป็นผู้ลงนามรับเอกสารในเล่มทะเบียนส่ง ทขล. ๒ เพ่ือให้นายทะเบียน หรือ
ผู้ช่วยนายทะเบียนลับของหน่วยงานนั้นลงบันทึกใน ทขล. ๑ และ ทขล. ๓ และน าเสนอผู้เกี่ยวข้องหรือ 
เจ้าของเรื่องด าเนินการต่อไป 
 

- ๑๔ - 



 

 

ตัวอย่าง ใบปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลับ 
 

- ๑๕ - 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลับมาก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลับมาก 
 

- ๑๖ - 



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ๒. การส่งเอกสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานหรือต่างหน่วยงานโดยเจ้าหน้าที่น าส่งเอกสาร    
 ๑) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายมีอ านาจอนุญาตให้กระท า
ได ้และให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงทะเบียนก่อนส่งออก  
 ๒) วิธีการบรรจุซองเอกสารลับ ให้ด าเนินการดังนี้   
 (๑) บรรจุเอกสารลับในซองสีน้ าตาลหรือซองทึบแสง (๒ ชั้น) 
 ซองชั้นใน ให้จ่าหน้าซองตามระเบียบงานสารบรรณ (คือใส่เลขที่หนังสือของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
และหน่วยงานผู้ส่ง ชื่อ ที่อยู่ ของผู้รับข้อมูลข่าวสารลับ)    
 - แสดงชั้นความลับ ๒ แห่งคือ กึ่งกลางซองส่วนบนด้านหน้า และกึ่งกลางซอง ณ บริเวณรอยปิด
ผนึกด้านหลัง  
 (๒) นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงลายมือชื่อก ากับบริเวณรอยปิดผนึกด้านซ้าย และด้านขวา
ของเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ   
 - ใช้เทปกาวใสปิดทับตามแนวผนึกซอง ทับลายมือชื่อ และเครื่องหมายแสดงชั้นความลับด้วย   
 - น าซองชั้นในที่ปิดผนึกแล้ว บรรจุลงในซองชั้นนอก แล้วปิดผนึกซองตามปกติ    
  ซองชั้นนอก ให้จ่าหน้าซองระบุข้อความเดียวกับซองชั้นใน แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมาย แสดงชั้น
ความลับใด ๆ  

 

ลับที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลับที่สุด 
 

- ๑๗ - 



 

 
 
 (๓) น าส่งไปรษณีย์หรือโดยวิธีการอ่ืนใดพร้อมใบตอบรับ ให้ผู้รับลงรายละเอียดและลงชื่อรับ
เอกสารลงในใบตอบรับและส่งคืนให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่องโดยเร็ว และหน่วยงานเจ้าของเรื่องต้องเก็บรักษา
ใบตอบรับไว้ (ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี จ านวน
หน้าและหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคืน หรือยกเลิก
ชั้นความลับหรือท าลายข้อมูลข่าวสารลับนั้นแล้ว) 

 ๓. การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกประเทศ 
  ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยถุงเมล์การทูตโดยอนุโลม หรือให้เจ้าหน้าที่   
ซึ่งมีฐานะทางการทูตถือไปด้วยตนเองก็ได้  

 ๔. การส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายในประเทศและส่งออกนอกประเทศ 
  จะส่งทางโทรคมนาคม ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยวิธีการอ่ืนใดก็ได้ แต่ต้องได้รับอนุญาต
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
  กรณีการส่งทางโทรคมนาคมให้ปฏิบัติตามค าแนะน าขององค์การรักษาความปลอดภัย 

ตัวอย่าง ใบตอบรับ 
 

 
ใบตอบรับ 

 
ข้าพเจ้า (ยศ, ชื่อ).......................................................... . ในฐานะ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
        ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
ได้รับซองหรือภาชนะบรรจุข้อมูลข่าวสารลับ เลขที่หนังสือ ............................. ลงวันที่ ....................................... 
จาก................................................................. .................. ถึง..............................................................................  
ไว้เรียบร้อยแล้วเมื่อวันที่..................เดือน....................................พ.ศ. ......................เวลา......................น. 
 
  
 ลงชื่อ .............................................. ผู้รบั 
 (........................................................................)  
 ลงชื่อ .............................................. ผู้ส่ง  
 (........................................................................)  
 
 
 
หมายเหตุ 1. กรณีที่น าส่งโดยเจ้าหน้าที่ ให้รอรับใบตอบรับกลับคืนทันที 
 2. กรณีที่ส่งโดยทางไปรษณีย์ ให้ผู้รับจัดการส่งใบตอบรับคืนโดยเร็ว 
 
 
 
 

- ๑๘ - 



 

 
 
วิธีการเก็บรักษาเอกสารลับ   

 การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยและให้ก าหนดระเบียบ   
การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้เป็นการเฉพาะตามค าแนะน าขององค์การรักษาความปลอดภัย ดังนี้  
 ๑) รักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้ในที่ปลอดภัย (ระหว่างด าเนินการให้ดูแลรักษาไม่ให้รั่วไหลไม่ทิ้งเอกสารลับ
ไว้บนโต๊ะท างาน หรือทิ้งไว้ไม่มีผู้ดูแล หากจ าเป็นให้เก็บไว้ในลิ้นชักปิดกุญแจให้เรียบร้อย)   
 ๒) ก าหนดตัวผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษา (เจ้าของเรื่องหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ) 
 ๓) ข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้องก าหนดรหัสผ่านเพ่ือป้องกันการเข้าถึงจากบุคคลอ่ืน   
 ๔) แยกแฟ้มเอกสารลับและเก็บไว้ในตู้เก็บปิดด้วยกุญแจที่มั่นคงแยกต่างหากจากเอกสารทั่วไป 

การยืม  

 การให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  มอบหมาย
พิจารณาด้วยว่าผู้ยืมมีหน้าที่ด าเนินการในเรื่องท่ียืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้หรือไม่  
 ถ้าเรื่องที่ผู้ประสงค์จะขอยืมเป็นเรื่องที่หน่วยงานของรัฐอ่ืนเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  การให้ยืม      
ต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นก่อน เว้นแต่ผู้ยืมจะเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นเอง  
 ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับท าบันทึกการยืม พร้อมทั้งจดแจ้งการยืมไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูล
ข่าวสารลับด้วย 

การท าลาย    

 ข้อมูลข่าวสารลับจะท าลายได้ใน 2 กรณ ีดังนี้   
 ๑. ในกรณีที่การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงต่อการรั่วไหลอันจะก่อให้เกิดอันตราย    
แก่ประโยชน์แห่งรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดนั้นได้         
หากพิจารณาเห็นว่ามีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องท าลาย (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งท าลายข้อมูล 
ข่าวสารลับนอกจากกรณีนี้ได้ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  พิจารณาก่อนว่าไม่มี 
คุณค่าในการเก็บรักษา)   
 ๒. ครบอายุการเก็บ  
 - ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ อายุการเก็บ ๗๕ ปี  
 - ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕ อายุการเก็บ ๒๐ ปี  
 ขั้นตอนการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ  
 ๑) จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือขอท าลาย (ข้อมูลข่าวสารลับ)   
 2) จัดท าค าขออนุมัติท าลายข้อมูลข่าวสารลับ พร้อมทั้งเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  แต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลาย โดยมีนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานเป็นประธาน และผู้เกี่ยวข้องอีก  
อย่างน้อย ๒ คน เป็นกรรมการ และเมื่อคณะกรรมการดังกล่าวได้ท าลายข้อมูลข่าวสารลับเสร็จแล้ว  ให้จด   
แจ้งการท าลายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและจัดท าใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับด้วย 
ใบรับรองการท าลายให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่าหนึ่งปี  
 3) เมื่อได้รับการอนุมัติให้ท าลายข้อมูลข่าวสารลับแล้ว ให้ท าการยกเลิกชั้นความลับก่อน โดยผู้มี อ านาจ
ก าหนดชั้นความลับของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และหมายเหตุไว้ที่มุมบนด้านซ้ายของเอกสาร ข้อมูล ข่าวสาร
ลับ โดยใช้ข้อความ “ยกเลิกชั้นความลับแล้ว” โดย.................และลงวัน/เดือน/ปี ก ากับไว้ 
 
 

- ๑๙ - 



 

 
 4) ให้คณะกรรมการท าลาย ส่งเฉพาะบัญชีรายชื่อข้อมูลข่าวสารลับที่จะท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติพิจารณาก่อนว่าข้อมูลข่าวสารลับใด ที่ต้องการเก็บไว้เป็นเอกสารประวัติศาสตร์ ทางส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติจะแจ้งมา พร้อมส่งคืนบัญชีรายชื่อดังกล่าวกลับมายังหน่วยงาน เพ่ือรอการ ท าลายต่อไป   
 5) ด าเนินการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ โดยคณะกรรมการท าลาย ที่ได้รับแต่งตั้งตามข้อ ๒ โดยวิธีการ
เผา หรือแปรรูปโดยเครื่องย่อยกระดาษ   
 6) จดแจ้งการท าลายข้อมูลข่าวสารลับไว้ใน ทขล. ๓ ช่องด าเนินการ โดยระบ ุวัน เดือน ปี ที่ท าลาย   
 7) จัดท าใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ และเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๑ ปี 

กรณีสูญหาย  

 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหาย   
 ๑. ให้ผู้ทราบข้อเท็จจริงรายงานข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ตนสังกัดทราบ     
เพ่ือด าเนินการต่อไป   
 ๒. ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับบันทึกการที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูล
ข่าวสารลับด้วย 

การเปิดเผย  

 ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  
 ๑. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับแก่ผู้ใด ต้องกระท าโดยระมัดระวัง ในกรณีจ าเป็นให้ก าหนดเงื่อนไข    
ในการปฏิบัติให้เหมาะสม  
 ๒. ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับใดโดยมี
ข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขเช่นใด ให้เปิดเผยข้อมลูข่าวสารลับตามข้อจ ากัดและเงื่อนไขนั้น  
 ๓. กรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับใดไม่มีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องสามารถเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารลับได ้เว้นแต่ เจ้าหน้าที่นั้น ได้รู้ หรือ ควรรู้ ว่าข้อมูลข่าวสารนั้นได้มีการก าหนดชั้น ความลับไว้  
 ๔. ข้อมูลข่าวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมีค าวินิจฉัยให้เปิดเผยโดยไม่มี
ข้อจ ากัด หรือเงื่อนไขใดให้ถือว่าข้อมูลข่าวสารลับนั้น ถูกยกเลิกชั้นความลับแล้ว เว้นแต่มีการฟ้องคดี ต่อศาล
และศาลมีค าสั่งหรือค าพิพากษาเป็นอย่างอ่ืน  
 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 ๕. ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมลู ข่าวสารให้เป็นที่สุด  
 ๖. ข้อมูลข่าวสารตาม มาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐    
เป็นข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย (ข้อมูลข่าวสารลับ) ถ้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการเปิดเผยโดยสุจริต และปฏิบัติต่อ
ข้อมูลข่าวสารลับ โดยปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ เกิดความ
เสียหายให้ถือว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐไม่ต้องรับผิดชอบเพราะเป็นการกระท าโดยสุจริต  
 

............................................................ 
 
*หมายเหตุ เทียบเคียงข้อมูลจาก  
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘  
 - พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  
 - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

- ๒๐ - 



 

 
ตัวอย่าง ใบตอบรับ 
 

 
ลับมาก 

 
                ส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
      4 ถนนราชด าเนินนอก  
 แขวงวัดโสมนัส เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย  
 กรุงเทพมหานคร 10100 
 ที่.................................. 
                                                                           เรียน  (ช่ือต าแหน่ง) 
 

 
 

 
ตัวอย่าง (จ่าหน้าโดยระบุชื่อ) 
 

 
ลับมาก 

 
                ส านักงานปลัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
      4 ถนนราชด าเนินนอก  
 แขวงวัดโสมนัส เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย  
 กรุงเทพมหานคร 10100 
 ที่.................................. 
                                                                           เรียน  (ช่ือบุคคล) 
 

 
 

 
ตัวอย่าง ซองด้านหลัง 

 
 
 

ลับมาก 
       
                                                                                          แถบกาวชนิดใส 
 
 
 

ลายมือช่ือนายทะเบียนฯ / ผช. นายทะเบียนผู้ปิดผนึก 
 

- ๒๑ - 


