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บททีÉ 1 

ระเบียบการรักษาความปลอดภยั 
1. กล่าวนํา 

 เดิมเรียกว่าระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี       วา่ด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ  พ.ศ. 2499  

กระทรวงกลาโหมก็มีระเบียบกระทรวงกลาโหม  ว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการทหาร  พ.ศ.2501 

ต่อมาคณะรัฐมนตรีได้กําหนดระเบียบขึ Êนใหม่และให้ใช้ทุกกระทรวง  เรียกว่า “ระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความปลอดภยัแหง่ชาติ พ.ศ.2511” และคณะรัฐมนตรีให้ปรับปรุงระเบียบใหม่และประกาศใช้เป็น “ระเบียบ

ว่าด้วยการรักษาความปลอดภยัทางการสืÉอสารและอนมุตัใิห้ผนวกรวมเข้ากบัระเบียบ   รปภ. 

แหง่ชาติ พ.ศ.2517 ด้วย” 

2. คาํจาํกัดความ 

       2.1 ส่วนราชการ หมายความถึงส่วนราชการทีÉจดัไว้ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ

แผ่นดินองค์การของรัฐ และรัฐวิสาหกิจ   รวมทั Êงหนว่ยงานทีÉจดัตั Êงขึ Êนตามมติคณะรัฐมนตรี 

       2.2 ข้าราชการ หมายความถึงข้าราชการพลเรือน ข้าราชการตลุาการ ข้าราชการมหาวิทยาลยั

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมือง ข้าราชการทหาร ข้าราชการสว่นจงัหวดั  รวมทั Êงลูกจ้างและ

ผู้ รับบํานาญตาม ฯลฯ    ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการของฝ่ายนั Êน ๆ 

       2.3 การรักษาความปลอดภัย คือมาตรการทีÉกําหนดขึ ÊนเพืÉอพิทกัษ์รักษา และคุ้มครองปอ้งกันสิÉง

ทีÉเป็นความลบัของทางราชการข้าราชการและทรัพย์สินของแผ่นดินให้พ้นจากการรัÉวไหล การจารกรรม การ

ก่อวินาศกรรม การบอ่นทําลาย และการกระทําอืÉนใดทีÉมีผลกระทบกระเทือน หรือเป็นภยัต่อความมัÉนคงแห่ง

ประเทศ 

       2.4 การจารกรรม     คือการกระทําใด ๆ   โดยทางลบัเพืÉอให้ได้ล่วงรู้สิÉงทีÉเป็นความลบัของทาง

ราชการ  ไปให้แก่ผู้ ไมมี่อํานาจหน้าทีÉ หรือผู้ไมมี่ความจําเป็นต้องทราบ การกระทําดงักล่าวจะเป็นผลร้ายตอ่

ประเทศชาติ แตเ่ป็นผลดีตอ่ตา่งประเทศหรือประโยชน์ส่วนบคุคล 

       2.5 การก่อวินาศกรรม   คือการกระทําใด  ๆ   เพืÉอทําลายความเสียหายตอ่ทรัพย์สิน   วสัดอุาคาร  

สถานทีÉ   ยุทธปัจจยั    สาธารณูปโภค     และสิÉงอํานวยความสะดวกทั Êงปวง  รวมทั Êงการประทุษร้ายต่อ

บคุคลซึÉงทําให้เกิดความปัÉนป่วนทางการเมือง  ทางทหาร ทางเศรษฐกิจ และสังคมจิตวิทยา  ทีÉเป็นผลร้าย

ตอ่ความสงบเรียบร้อย และความมัÉนคงชาต ิ

       2.6 การบ่อนทําลาย   คือการกระทําใด ๆ ทีÉมุ่งก่อให้เกิดความแตกแยก ความปัÉนป่วน ความ

กระด้างกระเดืÉอง    อนัจะนําไปสู่การก่อความไม่สงบ    หรือความอ่อนแอภายในประเทศ ทั Êงทางการเมือง 

การทหาร ทางเศรษฐกิจ  และสงัคมจิตวิทยา หรือมีวัตถปุระสงค์เพืÉอเปลีÉยนแปลงระบอบการปกครองล้ม

ล้างสถาบนัการปกครอง  เป็นต้น 

       2.7 สิÉงทีÉเป็นความลับของทางราชการ  ได้แก่เอกสาร  บริภณัฑ์   ยทุธภณัฑ์ ทีÉสงวนและสิÉงอืÉนๆ 

ในทํานองนี Ê ตลอดจนข่าวสารของทางราชการจะสง่ถึงกนัด้วยคําพดูหรือด้วยวิธีการอืÉนใดก็ได้ 
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       2.8 เอกสาร   คือข่าวสารทีÉบนัทึกไว้ในแบบใด ๆ รวมทั ÊงสิÉงพิมพ์  เขียน วาด ระบายสี แถบบนัทึก 

ภาพถ่าย ฟิล์ม และสิÉงอืÉน ๆ ในทํานองนี Ê 

       2.9 บริภัณฑ์  คือเครืÉองจกัร เครืÉองมือ เครืÉองกล สิÉงอปุกรณ์และสิÉงอืÉน ๆ ในทํานองนี Ê 

      2.10 ยุทธภัณฑ์     คือสิÉงของทั ÊงหลายทีÉใช้ประจํากาย หรือประจําหน่วยกําลงัถืออาวธุของทาง

ราชการ เชน่ ทหาร ตํารวจ เป็นต้น ได้แก่เครืÉองนุง่หม่ เครืÉองมือเครืÉองใช้ ยานพาหนะ อาวธุ และสิÉงอืÉน ๆ ใน

ทํานองนี Ê 

       2.11 ทีÉสงวน คือสิÉงปลกูสร้างทกุชนิดสําหรับการป้องกนัประเทศ  และสิÉงทีÉเป็นสาธารณูปโภค   ทีÉ

สําคญัตามมาตรา  1 ของพระราชบญัญตัคิุ้มครองความลบัในราชการ พ.ศ.2483 

       2.12 การจํากัดให้ทราบเท่าทีÉจําเป็น    คือหลกัการทีÉใช้พิจารณาในการให้สิทธิเข้าถึงสิÉงทีÉเป็นÍ

ความลบัของทางราชการแก่บคุคลผู้ จําเป็นต้องทราบ เพืÉอปฏิบตัภิารกิจให้ลลุว่งไป 

       2.13 การเข้าถึง   คือการทีÉบุคคลมีอํานาจหน้าทีÉ     หรือได้รับอนุญาตจากผู้บงัคบับญัชาให้ได้

ทราบครอบครอง  ดําเนินการ หรือเก็บรักษาสิÉงทีÉเป็นความลบัของทางราชการ รวมทั ÊงการทีÉได้รับอนญุาตให้

อยู่ในทีÉ  ซึÉงน่าจะได้ทราบเรืÉองทีÉเกีÉยวกบัสิÉงทีÉเป็นความลบัของทางราชการนั Êนด้วย 

       2.14 การรัÉ วไหล    คือสิÉงทีÉเป็นความลบัของทางราชการได้ถกูครอบครอง    หรือได้ทราบโดย 

บคุคลผู้ ไม่มีอํานาจหน้าทีÉ 

3. ความมุ่งหมายของระเบียบ รปภ. 

 เพืÉอกําหนดหลกัการข้อมลูฐานการรักษาความปลอดภยั  พิทกัษ์สิÉงทีÉเป็นความลบัของทางราชการมิ

ให้รัÉวไหลหรือตกไปอยูก่บับคุคลผู้ ไม่มีอํานาจหน้าทีÉทีÉจะต้องทราบ   ปอ้งกนัการจารกรรม การก่อวินาศกรรม 

และการบอ่นทําลาย   แก่บคุคล  สิÉงของ  อปุกรณ์  อาคาร   สถานทีÉ   และความมัÉนคงแหง่ชาติ  ให้ทกุ 

หนว่ยปฏิบตัเิป็นมาตรฐานเดียวกนั 

4. หลักการ รปภ.ทัÉวไป 

 ตามระเบียบ รปภ.แหง่ชาติให้ยึดถือหลกัการปฏิบตั ิรปภ.ดงันี Ê 

       4.1 การมอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัตงิาน  เกีÉยวกบัสิÉงทีÉเป็นความลบัของทางราชการให้ยึดถือ

หลกั "การจํากดัให้ทราบเท่าทีÉจําเป็น" ปฏิบตัิภารกิจให้ลุล่วงไปด้วยดี ห้ามผู้ ไม่มีอํานาจหน้าทีÉหรือไม่ได้รับ

มอบหมายอ้างยศ ตําแหนง่ และอิทธิพล เพืÉอเข้าถึงความลบัของทางราชการเป็นอนัขาด 

       4.2 การรักษาความปลอดภัยจะกําหนดมาตรการอย่างเดียวไม่เพียงพอ  ควรกําหนด

มาตรการอยา่งอืÉนคูก่นัไป 

       4.3 การรักษาความปลอดภัยทีÉดีนั Êนจะต้องมีจุดอ่อนน้อยทีÉสุด 

 

       4.4 จะต้องมีการสอดส่อง และตรวจสอบมาตรการทีÉวางไว้เป็นประจาํ 

       4.5 การรักษาความปลอดภัยทีÉดีจะต้องสอดคล้อง และไม่เป็นอปุสรรคตอ่การบริหารงานของ

ส่วนราชการ 
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       4.6 เพืÉอให้เกิดประสิทธิผลในการรักษาความปลอดภัยอย่างแท้จริง       การวางแผนจะต้อง 

ประสานมาตรการการรักษาความปลอดภยัตา่ง ๆ เข้าด้วยกนั 

5. ประเภทของการรักษาความปลอดภัย 

      การรักษาความปลอดภยัตามระเบียบนี Êแบง่ออกเป็น 4 ประเภท คือ 

      5.1 การรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบับคุคล 

      5.2 การรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัเอกสาร 

      5.3 การรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัสถานทีÉ 

      5.4 การรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัการสืÉอสาร 

6. ความรับผิดชอบเกีÉยวกับการ รปภ. 

      6.1 หัวหน้าส่วนราชการ  รับผิดชอบ และดําเนินการ รปภ.ภายในส่วนราชการของตน   และแบง่

มอบอํานาจหน้าทีÉให้แก่ผู้ใต้บงัคบับญัชาตามแตจ่ะเห็นสมควร 

      6.2 หัวหน้าส่วนราชการ แต่งตั Êง จนท.ควบคมุการ รปภ. นายทะเบียบเอกสารลบั ผู้ช่วย ฯ จนท.

นําสารและจนท.อารักขานําสารตามความจําเป็น 

      6.3 หัวหน้าส่วนราชการต้องอบรม  ชี Êแจง  เกีÉยวกบัระเบียบการรักษาความปลอดภยัแก่เจ้าหน้า 

ทีÉทีÉมีหน้าทีÉเข้าถึงสิÉงทีÉเป็นความลบัของทางราชการ ให้เข้าปฏิบตักิารโดยเคร่งครัด 

7. องค์การรักษาความปลอดภัย  

      7.1 สํานักข่าวกรองแห่งชาติ  สํานักนายกรัฐมนตรี   เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่าย

พลเรือน   มีหน้าทีÉให้คําแนะนํา ช่วยเหลือในเรืÉองการรักษาความปลอดภัยแก่ส่วนราชการฝ่ายพลเรือน 

ตลอดจนกํากบัดแูล ตรวจสอบแก้ไขข้อบกพร่องตา่ง ๆ 

      7.2 ศูนย์รักษาความปลอดภัย   สํานกัผู้บญัชาการทหารสูงสดุ เป็นองค์การรักษาความปลอดภยั

ฝ่ายทหารมีหน้าทีÉให้คําแนะนําชว่ยเหลือในเรืÉองการรักษาความปลอดภยัแก่สว่นราชการ ตลอดจนกํากบั ด ู

แล ตรวจสอบ แก้ไขข้อบกพร่องตา่ง ๆ 

8. ชั Êนความลับของทางราชการ 

      ชั Êนความลบัของทางราชการ แบง่ออกเป็น 4 ชั Êน คือ 

 - ลบัทีÉสดุ  ( TOP SECRET)  - ลบัมาก (SECRET) 

 - ลบั  (CONFIDENTIAL)  - ปกปิด  (RESTRICTED) 

      8.1 ลับทีÉสุด  ได้แก่ความลับทีÉมีความสําคญัทีÉสุดเกีÉยวกับข่าวสาร วตัถุ หรือบุคคล ซึÉงถ้าหาก

ความลบัดงักล่าวทั Êงหมดหรือเพียงบางส่วนรัÉวไหลไปถึงบุคคลผู้ ไม่มีหน้าทีÉได้ทราบ    จะทําให้เกิดความ

เสียหายหรือเป็นภยนัตรายต่อความมัÉนคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือ

พนัธมิตรอย่างร้ายแรงทีÉสดุ เชน่ นโยบายแหง่ชาติ  แผนยทุธศาสตร์ของชาติ และแผนยทุธการ ฯลฯ เป็นต้น 
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      8.2 ลับมาก  ได้แก่ความลับทีÉมีความสําคญัมาก เกีÉยวกับข่าวสาร วตัถุ หรือบุคคลซึÉงถ้าหาก

ความลบัดงักล่าวทั Êงหมด  หรือเพียงบางส่วนรัÉวไหลไปถึงบุคคลทีÉไม่มีหน้าทีÉได้ทราบ  จะทําให้เกิดความ

เสียหายหรือเป็นภยนัตรายตอ่ความมัÉนคง   ความปลอดภยัของประเทศชาติ  หรือ พนัธมิตร หรือความสงบ

เรียบร้อย ภายในราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง  เช่น  แผนโครงการ ข้อตกลง   แผนการปราบปราม

ผู้ ก่อการร้าย  ฯลฯ    ซึÉงถ้าเปิดเผยจะทําให้เสียประโยชน์แก่ทางราชการ 

      8.3 ลับ  ได้แก่ความลบัทีÉมีความสําคญัเกีÉยวกับ  ข่าวสาร  วัตถุหรือบุคคล   ซึÉงถ้าหากความลับ

ดงักล่าวทั Êงหมด    หรือเพียงบางส่วนรัÉวไหลไปถึงบุคคลผู้ ไม่มีหน้าทีÉได้ทราบจะทําให้เกิดความเสียหายต่อ

ทางราชการ   หรือตอ่เกียรตภิูมิของประเทศชาติ หรือพนัธมิตร     เช่น    การตรากฏหมายทีÉสําคญั  การเลิก

ล้มส่วนราชการ  การฝึกตา่ง ๆ ความถีÉวิทย ุฯลฯ  เป็นต้น 

      8.4 ปกปิด     ได้แก่ความลบัซึÉงไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ ไม่มีหน้าทีÉได้ทราบ  โดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะ

บคุคลทีÉมีหน้าทีÉต้องทราบ  เพืÉอประโยชน์ในการปฏิบตัิราชการเท่านั Êน  เช่น  เอกสารของทางราชการบาง

เรืÉอง  การจดัหาและการส่งกําลงั  ประกาศ   คําสัÉง ฯลฯ  ซึÉงยงัไมส่มควรเปิดเผย  เป็นต้น 
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 บททีÉ 2    

การรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกับบุคคล 

1. คาํจาํกัดความ 

 การรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกับบุคคล    คือ  มาตรการ ทีÉ กําหนดขึ Êนสําหรับใช้ปฏิบัติต่อ

ข้าราชการหรือผู้ ทีÉจะได้รับความไว้วางใจให้เข้าถึงสิÉงทีÉเป็นความลบัของทางราชการ หรือให้ปฏิบตัิหน้าทีÉ

ราชการทีÉสําคญั     เพืÉอให้เป็นทีÉเชืÉอแนว่่าต้องเป็นผู้ ทีÉไมเ่ป็นภยัตอ่ความมัÉนคงของประเทศชาต ิ

2. ความมุ่งหมาย 

 การรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบับคุคลกําหนดขึ Êนด้วยความมุ่งหมาย เพืÉอเลือกเฟ้น ตรวจสอบให้

ได้บคุคลทีÉมีลกัษณะเหมาะสมแก่การบรรจเุข้ารับราชการ        หรือให้ปฏิบตัหิน้าทีÉ  และเพืÉอกําหนดระดบั

ความไว้วางใจในการมอบหมายให้ปฏิบตัหิน้าทีÉเกีÉยวกบัความลบั 

3. ความรับผิดชอบของหัวหน้าส่วนราชการ 

 หวัหน้าสว่นราชการ  มีหน้าทีÉรับผิดชอบในการจดัให้มีการตรวจสอบประวตัิ  และพฤติการณ์ทุกคน  

ในสงักดัรวมทั ÊงบคุคลทีÉจะมอบหมายให้ปฏิบตัหิน้าทีÉสําคญั หรือ  เกีÉยวกบัความลบัในส่วนราชการของตน  

4. ข้อพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกับบุคคล 

      การดําเนินการรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบับคุคล จะต้องพิจารณาถึงเรืÉองดงัตอ่ไปนี Ê 

      4.1 การตรวจสอบบคุคลเพืÉอบรรจเุป็นข้าราชการ และเพืÉอกําหนดระดบัความไว้วางใจ 

      4.2 การรับรองความไว้วางใจบคุคลเพืÉอให้เข้าถึงความลบัขั Êนตา่ง ๆ  

      4.3 การทะเบียนความไว้วางใจบคุคล 

      4.4 การอบรมเรืÉองการรักษาความปลอดภยั 

      4.5 การให้ปฏิบตัหิน้าทีÉเกีÉยวกบัเรืÉองลบัทีÉสดุหรือลบัมาก 

5. การตรวจสอบประวัต ิและพฤตกิารณ์บุคคล 

       5.1 ก่อนทีÉจะบรรจบุคุคลเข้ารับราชการ  จะต้องตรวจสอบประวตัแิละพฤตกิารณ์เบื Êองหลงั  

       5.2 ในกรณีทีÉส่วนราชการรับบุคคลเข้าเป็นนกัเรียน นกัศกึษา หรือนิสิตของส่วนราชการนั Êน ๆ ซึÉงมี

ข้อผูกพันว่า    เมืÉอสําเร็จการศึกษาหรือเรียนจบตามหลักสูตรแล้ว       จะต้องบรรจุเข้าทํางานในส่วน

ราชการนั Êน ๆ    ให้ดําเนินการตรวจสอบประวตัิ   และพฤติการณ์เบื ÊองหลังในโอกาสแรกทีÉเข้าเรียน หาก

ปรากฏพฤติการณ์ไมเ่ป็นทีÉนา่ไว้วางใจ ก็ให้พ้นจากข้อผกูพนัเฉพาะในสว่นทีÉเกีÉยวกบัการบรรจเุข้ารับราชการ 

       5.3 บคุคลทีÉเข้าเป็นทหารกองประจําการตามกฎหมาย      และบุคคลในสงักัดกระทรวง - กลาโหม

ให้กระทรวงกลาโหมวางระเบียบขึ Êนเป็นหลกัปฏิบตั ิ     ในการตรวจสอบประวตั ิ และพฤตกิารณ์ได้ 

 



2 - 2 

 

6. หลักการตรวจสอบประวัต ิและพฤตกิารณ์บุคคล 

      6.1 การตรวจสอบประวัติ  และพฤติการณ์บุคคล  มีวัตถุประสงค์เพืÉอหาคุณลักษณะและมี

คณุสมบตัิให้ครบถ้วนตามกฏหมายข้อบงัคบั    หรือตามระเบียบว่าด้วยการบรรจุเข้าเป็นข้าราชการ   มี

พฤติการณ์ทีÉไม่ขดัตอ่ระบบการรักษาความปลอดภัย  สขุุมรอบคอบ  ซืÉอสตัย์สุจริต และไว้วางใจให้ปฏิบตัิ

หน้าทีÉนั Êน ๆ ได้ 

      6.2 บคุคลทีÉต้องตรวจสอบประวตัิโดยละเอียด 

      6.2.1 บคุคลทีÉเข้าถึงเรืÉองลบัทีÉสดุ  ลบัมาก  หรือรหสั 

      6.2.2 บคุคลทีÉมีเชื Êอชาติ  สญัชาติ หรือ ภูมิลําเนาเดิมอยู่ในประเทศทีÉมีนโยบายเป็นภยัต่อ

ความมัÉนคงของประเทศชาต ิ

      6.2.3 บคุคลทีÉติดตอ่กบับคุคล หรือองค์การทีÉเป็นภยัตอ่ความมัÉนคงของประเทศชาต ิ

      6.2.4 บคุคลทีÉมีพฤตกิารณ์ หรือ มีข่าวสารวา่ถกูปีบบงัคบัจากตา่งประเทศให้กระทําการอนั

เป็นภยัตอ่ประเทศชาต ิ

      6.2.5 บคุคลทีÉได้รับมอบหมายให้ทําหน้าทีÉ หรือ ดํารงตําแหนง่สําคญัในสว่นราชการ 

7. กรรมวธีิในการตรวจสอบประวัต ิและพฤตกิารณ์บุคคล 

       2.7.1 ในการทีÉจะบรรจบุคุคลเป็นข้าราชการหรือเข้าเป็นนกัเรียน นกัศกึษา หรือนิสิต และทหารกอง

ประจําการ ตามทีÉกล่าวไว้ในข้อ 5 ให้ส่วนราชการดําเนินกรรมวิธีดงัตอ่ไปนี Ê 

       7.1.1 ขอให้กรมตํารวจตรวจสอบพิมพ์ลายนิ Êวมือ และประวตัอิาชญากร 

       7.1.2 บนัทกึประวตัใินแบบประวตับิคุคล (รปภ.1)  ส่งให้องค์การ รปภ.   ทําการตรวจสอบ     

       2.7.2 ในการตรวจสอบประวตัิ  และพฤติการณ์บุคคล  ก่อนให้เข้าถึงความลับชั Êนลบั ต้องทําการ

ตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ตามขั Êนตอนของชั Êนความลบั กรณีทีÉลบัทีÉสดุและลับมาก  ต้องตรวจสอบ

โดยละเอียด 

8. การรับรองความไว้วางใจ 

       8.1 ให้หวัหน้าส่วนราชการเป็นผู้ รับรอง 

       8.2 กรณีเร่งดว่น  เช่น  กรณีบรรจบุุคคลเข้ารับราชการ หรือมอบให้ปฏิบตัิหน้าทีÉเฉพาะภารกิจเป็น

การชัÉวคราวทีÉเกีÉยวกบัลบัทีÉสดุ และลบัมาก  ให้หวัหน้าส่วนราชการรับรองโดยไมต้่องรอฟังผลการตรวจสอบ 

       8.3 บุคคลใดจะได้รับการรับรองความไว้วางใจ  จะต้องผ่านการอบรมในเรืÉองการรักษาความ

ปลอดภัยเสียก่อน และบนัทึกรับรองการรักษาความลบัเมืÉอเข้ารับตําแหน่งหรือหน้าทีÉ (รปภ.17)  หวัหน้า

ส่วนราชการลงนามรับรองความไว้วางใจ (รปภ.3)  

       8.4 การรับรองความไว้วางใจให้บคุคลใดกระทําหน้าทีÉเกีÉยวกบัการรหสั จะต้องระบไุว้ในใบรับรอง

ความไว้วางใจ (รปภ.3) ของบคุคลนั Êนด้วย 

9. การทะเบียนความไว้วางใจ 
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 ส่วนราชการทีÉปฏิบตัิงานเกีÉยวกับความลับ  จะต้องมีทะเบียนความไว้วางใจ (รปภ.4)  ของ

เจ้าหน้าทีÉทุกคนตามระดบัความไว้วางใจทีÉแตล่ะบคุคลได้รับอนมุตัิแล้ว  และจะต้องรวบรวมแก้ไขทะเบียน

ความไว้วางใจ  (รปภ.4)    ให้ตรงตามใบรับรองความไว้วางใจ  (รปภ.3)    ตามตําแหน่งหน้าทีÉของบคุคลนั Êน 

ๆ อยู่     เมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงเกีÉยวกบับุคคลผู้นั Êน หรือมีพฤติการณ์ทีÉสงสยัว่าบุคคลผู้นั Êนจะไม่เหมาะสม

กบัความไว้วางใจทีÉได้รับอยู่ จะต้องตรวจสอบใหม่ และพิจารณาแก้ไข (รปภ.5) ทนัที 

10. การอบรมเรืÉองการรักษาความปลอดภัย 

 ส่วนราชการมีหน้าทีÉรับผิดชอบจดัการอบรมให้ข้าราชการทุกคน  และบุคคลทีÉทํางานในตําแหน่ง

หน้าทีÉเกีÉยวกบัความลบัของทางราชการ ได้ทราบโดยละเอียดถึงความจําเป็น  และมาตรการของการรักษา

ความปลอดภยั และจะต้องจดัให้มีการอบรมเพิÉมเติมในความควบคมุของเจ้าหน้าทีÉควบคมุการรักษาความ

ปลอดภยัเป็นครั Êงคราวตามโอกาสอนัควร 

11. การให้ปฏิบัตหิน้าทีÉเกีÉยวกับเรืÉองลับทีÉสุดหรือลับมาก 

        11.1 ก่อนทีÉจะมอบหมายให้บคุคลใดปฏิบตัหิน้าทีÉเกีÉยวกบัความลบัของทางราชการชั ÊนลบัทีÉสดุหรือ

ลบัมากจะต้องผ่านการตรวจสอบประวตัแิละพฤติการณ์โดยละเอียดแล้ว 

        11.2 ให้ส่วนราชการมีคําสัÉงเป็นลายลกัษณ์อกัษรแต่งตั ÊงบุคคลซึÉงได้รับความไว้วางใจให้ปฏิบตัิ

หน้าทีÉเกีÉยวกบัความลบัของทางราชการชั ÊนลับทีÉสดุหรือลบัมาก และให้ลงทะเบียนชืÉอบคุคลดงักล่าวนั Êนใน

ทําเนียบลบัทีÉสดุหรือลบัมาก (รปภ.5) ด้วย 

        11.3 ถ้าจะส่งบุคคลใดไปประชุมหรือเข้าร่วมในกิจการอืÉนใดทีÉเป็นเรืÉองลบัทีÉสุดหรือลบัมากนอก

ส่วนราชการต้นสงักดั จะต้องมีหนงัสือหรือใบรับรองความไว้วางใจ  (รปภ.3)  ให้เป็นหลกัฐาน 

        11.4 บคุคลใดทีÉพ้นตําแหนง่    หรือหน้าทีÉเกีÉยวกบัความลบัของทางราชการชั ÊนลบัทีÉสดุ  หรือลบัมาก

แล้วต้องคดัชืÉอออกจากทําเนียบลับทีÉสุด  หรือลับมาก  (รปภ.5)  และให้บุคคลนั Êนมอบคืนเอกสารกับ

หลกัฐานตา่ง ๆ ในเรืÉองเหล่านั Êนทั Êงหมด และต้องชี Êแจงให้ทราบถึงความรับผิดชอบในการรักษาความลบัของ

เรืÉองดงักล่าว 

   เมืÉอชี Êแจงจนเป็นทีÉเข้าใจแล้วให้บุคคลนั Êนลงนามในบันทึกรับรองการรักษาความลับ   เมืÉอพ้น

ตําแหนง่หรือหน้าทีÉ (รปภ.18) ไว้เป็นหลกัฐาน 

        11.5 บุคคลทีÉพ้นตําแหน่งหรือหน้าทีÉไปแล้ว  เมืÉอกลบัเข้าทํางานในตําแหน่งหรือหน้าทีÉเกีÉยวกับ

ความลับของทางราชการชั ÊนลับทีÉสุด  หรือลับมากอีก      จะต้องดําเนินกรรมวิธีตรวจสอบประวัติ และ

พฤตกิารณ์ใหม่ตามระเบียบอยา่งครบถ้วน 
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บททีÉ 3    

การรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกับเอกสาร 

1. กล่าวนํา 

 การรักษาความปลอดภัยทางเอกสาร คือ มาตรการทีÉกําหนดขึ Êนสําหรับปฏิบตัิต่อเอกสารลับ เพืÉอ

ปอ้งกนัมิให้มีผู้ ไม่มีอํานาจหน้าทีÉล่วงรู้หรือเข้าถึงเอกสารนั Êน      

2. ความมุ่งหมายในการรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกับเอกสาร  

 เพืÉอกําหนดนโยบายและวิธีการในการพิทกัษ์รักษาความลบัของทางราชการ     ซึÉงจะต้องปฏิบตัิตอ่

เอกสารลบัชั Êนตา่ง ๆ   ทกุขั Êนตอนของการดําเนินกรรมวิธีทั Êงนี Ê เพืÉอให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัทกุหนว่ย 

3. ข้อพิจารณาในการรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกับเอกสาร 

 จะต้องพิจารณาเรืÉองกําหนดชั Êนความลบั  การปรับชั Êนความลบั  และ   ยกเลิกชั Êนความลบั   การ

ทะเบียน  เอกสารลบั  การตรวจสอบเอกสารลบั  การโอนเอกสาร  และ การดําเนินการเกีÉยวกบัเอกสารลบั 

4. การกาํหนดชัÊนความลับ 

       4.1 ผ้รับผิดชอบในการกาํหนดชั Êนความลับู   คือหวัหน้าส่วนราชการหรือหนว่ยงานผู้ เป็นเจ้าของ

เรืÉองเดิมเท่านั Êน   ทีÉรับผิดชอบในการกําหนดชั Êนความลบัเอกสาร   ตลอดจนการปรับชั Êน   และยกเลิกชั Êน

ความลบัในภายหลงัด้วย 

       4.2 ผ้มีอํานาจกําหนดชั ÊนลับทีÉสุดู      คือผู้ มีตําแหน่ง หรือเทียบเท่าตําแหน่ง   อธิบดี  หวัหน้า

คณะทูต  ผู้ ช่วยทูตฝ่ายทหาร  ผู้ บัญชาการตํารวจ ขึ Êนไป      และหัวหน้าส่วนราชการทีÉขึ Êนตรงต่อ

ปลดักระทรวง      ผู้บญัชาการทหารสูงสุด ผู้บญัชาการทหารบก ผู้บญัชาการทหารเรือ และผู้บัญชาการ

ทหารอากาศ 

 ผู้ มีอํานาจกําหนดชั Êน “ ลบัทีÉสดุ ” จะมอบอํานาจดงักล่าวนี Êให้แก่เจ้าหน้าทีÉตําแหน่งใดก็ได้เฉพาะผู้

ทีÉมีความจําเป็นต้องเข้าถึง และต้องดําเนินการตามภารกิจสําคญัทีÉสดุทีÉได้รับมอบหมายให้ลุล่วงไปกับต้อง

เป็นผู้ ทีÉได้รับการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ ตลอดจนมีความรู้ในเรืÉองเกีÉยวกับการรักษาความ

ปลอดภยัอย่างดีแล้ว 

 ทั Êงนี Ê ต้องมีคําสัÉงเป็นลายลักษณ์อกัษร และทะเบียนความไว้วางใจ (รปภ.4) พร้อมทั Êงมีบนัทึก

ลายมือชืÉอในทําเนียบลบัทีÉสดุหรือลบัมาก (รปภ.5)    ของบคุคลดงักล่าวไว้เป็นหลกัฐานด้วย และเจ้าหน้าทีÉ

เหล่านี Êจะต้องมีจํานวนจํากดัทีÉสดุเทา่ทีÉจําเป็น  

       4.3 ผ้มีอํานาจกําหนดชั Êนลับมากู       ได้แก่ข้าราชการตั Êงแตตํ่าแหน่งหรือเทียบเท่าตําแหน่ง

หวัหน้ากอง  ผู้ บงัคบัการกรม  ผู้ บงัคบัหมวดเรือ  ผู้บงัคบัการกองบิน  ขึ Êนไป  และหวัหน้าหน่วยราชการ

อิสระ ซึÉงมีตําแหนง่ชั Êนหวัหน้าแผนก ผู้บงัคบักองร้อย  ผู้บงัคบัการเรือชั Êนสาม และผู้บงัคบัหนว่ยบนิ 

 ผู้ มีอํานาจกําหนดชั Êน “ลบัมาก” จะมอบอํานาจดงักล่าวให้แก่เจ้าหน้าทีÉตําแหน่งใดก็ได้ เฉพาะผู้ ทีÉมี

ความจําเป็นต้องเข้าถึง  และต้องดําเนินการตามภารกิจลบัมากทีÉได้รับมอบหมายให้ลลุ่วงไป กบัต้องเป็นผู้ทีÉ
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ได้รับการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์ ตลอดจนได้รับการอบรมในเรืÉองเกีÉยวกับการรักษาความ

ปลอดภยัเป็นอยา่งดีแล้ว 

 ทั Êงนี Ê ต้องได้รับอนมุตัิจากผู้บงัคบับญัชาให้ขึ Êนทะเบียนความไว้วางใจ และมีคําสัÉงเป็นลายลกัษณ์

อักษรไว้เป็นหลกัฐาน พร้อมทั ÊงมีบนัทึกลายมือชืÉอในทําเนียบลับทีÉสุด หรือลับมาก  (รปภ.5) ของบุคคล

ดงักล่าวไว้ด้วย และเจ้าหน้าทีÉเหล่านี Êต้องมีจํานวนจํากดัทีÉสดุเทา่ทีÉจําเป็น 

       4.4 ผ้มีอํานาจกําหนดชั Êน ู "ลับ" และ "ปกปิด"       ได้แก่ข้าราชการตําแหน่งหรือเทียบเท่า

ตําแหนง่หวัหน้าแผนก  ผู้บงัคบักองร้อย  ผู้บงัคบัการเรือชั Êนสาม  และผู้บงัคบัหน่วยบิน  ขึ Êนไป 

       4.5 วิธีกาํหนดชั Êนความลับ     ให้พิจารณาจากความสําคญัในเนื Êอความของเอกสารนั Êนเป็น

หลกัฐาน ข้อความตอนทีÉมีความลบัจดัอยูใ่นชั Êนสงู    เอกสารฉบบัหนึÉงกําหนดความได้ชั Êนเดียว 

       4.6 เครืÉองหมายแสดงชัÊนความลับ 

      การแสดงชั ÊนความลบัของสิÉงทีÉเป็นความลบัให้ปฏิบตัดิงัตอ่ไปนี Ê 

      4.6.1 เอกสารลับโดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษร   ตามชั ÊนความลบัทีÉกึÉงกลาง

หน้ากระดาษทั Êงด้านบน  และด้านลา่งของทกุหน้าเอกสารทีÉมีชั Êนความลบันั Êน     ตวัอกัษรต้องให้มีขนาดโตก

ว่าอกัษรธรรมดา  และใช้สีแดง หรือสีอืÉนทีÉเห็นเดน่ชดัสําหรับชั Êนความลบัส่วนรวมของเอกสารให้แสดงไว้ทีÉ

หน้าแรกในลกัษณะเชน่เดียวกนั ถ้าเอกสารนั Êนเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ทําเครืÉองหมายดงักล่าวทีÉด้านนอกของ

ปกหน้าปกหลงัด้วย 

       4.6.2 ภาพเขียน  แผนทีÉ   และแผนภมิให้ประทับู     หรือเขียนตวัอักษรแสดงชั Êน

ความลบัในลกัษณะเดียวกบัข้างตนั  และแสดงไว้ใกล้ชืÉอภาพ   หรือมาตราส่วนต้วย โดยให้ชั Êนความลบันั Êน

ปรากฏเห็นได้เด่นชดั ถ้าเอกสารนั Êนม้วนหรือพบัได้ก็ให้แสดงชั Êนความลบัไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะทีÉเอกสาร

นั Êนม้วน หรือพบัอยูด้่วย 

       4.6.3 แถบบันทกึ ฟิล์มภาพยนตร์ แผนทีÉภาพถ่าย และไมโ่ครฟิล์มรวมทั Êงฟิล์มเนกาตีฟให้

แสดงชั Êนความลบัไว้ทีÉต้น และปลายม้วน ถ้าแสดงชั Êนความลบัไว้ในทีÉดงักล่าวไมไ่ด้ก็ให้พิทกัษ์รักษาตามชั Êน

ความลบันั Êน    และให้เก็บไว้ในกล่อง หรือหีบหอ่ซึÉงมีเครืÉองหมายแสดงชั Êนความลบันั Êน ๆ  

       4.6.4 วัสดุอืÉน ๆ นอกจากทีÉกล่าวแล้ว โดยปกติให้แสดงชั Êนความลบัไว้ให้เห็นโดยเด่นชดั

ด้วยการประทับตราการสลกั  หรือการติดแผ่นป้ายแสดงชั Êนความลับตามลกัษณะของวสัดนุั Êนๆ ถ้าปฏิบตัิ

ตามนั Êนไมไ่ด้ก็ให้แสดงชั Êนความลบัไว้ทีÉวสัดหุุ้มหอ่ ในเมืÉอจะต้องส่งวสัดนีุ Êไปให้ผู้ อืÉน 

       4.6.5 ในการแสดงหรือพดถงึสิÉงทีÉเป็นความลับู   ให้ผู้แสดง หรือผู้พดูแจ้งให้ผู้ดหูรือผู้ ฟัง

ทราบชั ÊนความลบัทีÉกําหนดไว้สําหรับสิÉงนั Êน ๆ ด้วย ทั Êงก่อน และเมืÉอเสร็จสิ Êนการแสดง   หรือการพดูแล้ว 

       4.6.6 เอกสารลับใด ๆ  หากเจ้าของเรืÉองเดิมไม่ประสงค์จะให้ผู้ อืÉนสําเนาทั Êงฉบบั  หรือ

คดัลอกบางส่วนหรือถอดความ หรือแปลโดยวิธีใด ๆ  จะต้องแสดงข้อความห้ามสําเนาหรือคดัลอกหรือถอด

ความ หรือแปลไว้ในทีÉทีÉเห็นเดน่ชดั 

5. การปรับชั Êนความลับ และยกเลิกชั Êนความลับ  
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 เอกสารลบัอาจจะลดชั Êน เพิÉมชั Êน หรือยกเลิกชั ÊนความลบัเมืÉอได้รับความยินยอมจากเจ้าของเรืÉอง

เดิมแล้ว  โดยเจ้าของเรืÉองเดิม   และเจ้าหน้าทีÉผู้ รับผิดชอบในการปรับชั Êนจะต้องแจ้งให้บรรดาผู้ครอบครอง

เอกสารนั Êนดําเนินการปรับชั ÊนโดยทัÉวกนั 

 ผู้บังคบับญัชาตามสายงานมีอํานาจทีÉจะปรับชั Êนความลับได้เมืÉอพิจารณาเห็นว่าการกําหนดชั Êน

ความลบัสงูไปหรือตํÉาไปแตต้่องแจ้งให้เจ้าของเรืÉองเดิมทราบถึงการเปลีÉยนแปลงนั Êนด้วย 

6. ทะเบยีนเอกสารลับ 

 ให้ส่วนราชการลงหลกัฐานในทะเบียนเอกสารลบั (รปภ.19) เพืÉอควบคมุการรับการดําเนินการการ

ส่ง การเก็บรักษา และการแจกจ่ายเอกสารกับให้เป็นไปโดยถูกต้อง  และให้หวัหน้าส่วนราชการดงักล่าว

แต่งตั ÊงบุคคลทีÉได้รับความไว้วางใจ   และได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ตามชั ÊนความลบัทีÉ

จําเป็นต้องปฏิบตั ิ เป็นเจ้าหน้าทีÉควบคมุรับผิดชอบ  เรียกว่า  "นายทะเบียนเอกสารลบั"   และ    "ผู้ช่วยนาย

ทะเบียนเอกสารลบั" ของส่วนราชการนั Êน ๆ 

 หากมีความจําเป็นก็ให้แตง่ตั Êงนายทะเบียนเอกสารลบั และผู้ชว่ยนายทะเบียนเอกสารลบัของส่วน

ราชการนั Êนในระดบัรองลงมาได้  โดยให้อยูใ่นดลุพินิจของหวัหน้าส่วนราชการดงักล่าวในวรรคแรก 

7. การตรวจสอบเอกสารลับ 

 ทุกหกเดือน และทุกครั ÊงทีÉมีการเปลีÉยนตวันายทะเบียนเอกสารลบั  ให้หวัหน้าส่วนราชการแต่งตั Êง

คณะกรรมการประกอบด้วย  นายทะเบียนเอกสารลบั และเจ้าหน้าทีÉอืÉนอยา่งน้อยสองคน ทําการตรวจสอบ

เอกสารลบัทีÉมีอยู่ในทะเบียนเอกสารลบั (รปภ.19) แล้วรายงานให้หวัหน้าส่วนราชการทราบโดยเร็ว 

8. การโอนเอกสารลับ 

 เมืÉอได้รับคําสัÉงให้โอนเอกสารลับใด ๆ ระหว่างส่วนราชการให้เจ้าหน้าทีÉผู้ โอนและผู้ รับโอนทํา

ใบรับรองการโอนเอกสารลบั(รปภ.13) ขึ Êนไว้เป็นหลกัฐาน แล้วรายงานให้หวัหน้าส่วนราชการทั Êงสองฝ่าย

ทราบโดยเร็วทีÉสดุ หากเป็นการโอนเอกสารลบัภายในส่วนราชการเดียวกนัก็ให้ทําหลกัฐานการโอนเอกสาร

ลบัไว้เชน่เดียวกนัโดยอนโุลม 

9. การดาํเนินการเกีÉยวกับเอกสารลับทีÉสุดและลับมาก 

       9.1 การจัดทํา  จะต้องกระทําโดยบุคคลผู้ มีอํานาจหน้าทีÉซึÉงได้รับความไว้วางใจไม่ตํÉากวา่ชั Ê

ความลบัของเอกสารนั Êน กระทําในสถานทีÉทีÉปลอดภยั      ต้องแสดงชืÉอส่วนราชการเจ้าของเรืÉองทีÉเอกสาร 

(ถ้ามี) ชุดทีÉของจํานวนชุดทั Êงหมด  และหมายเลขหน้าของจํานวนหน้าทั Êงหมดไว้ทีÉมุมขวาด้านบนของ

เอกสารลบัทีÉสดุ และลบัมากทกุหน้า 

        9.2 เจ้าของเรืÉองเดมิเท่านัÊน         เป็นผู้ กําหนดจํานวนสําเนาสําหรับแจกจา่ยโดยอาศยัหลกั  

"การจํากดัให้ทราบเทา่ทีÉจําเป็น"   และต้องกระทําผา่นนายทะเบียนเอกสารลบั 
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        9.3 การสาํเนา  คดัลอก หรือถ่ายเอกสารหรือต้องการคําแปลเป็นภาษาใด ๆ ทั Êงฉบบัหรือแตเ่พียง

บางส่วนก็ตามต้องตดิตอ่ขอรับสําเนาเอกสารหรือสําเนาคําแปลเอกสารจากเจ้าของเรืÉองเดิมเสมอ และการ

ดําเนินการให้ทําเชน่เดียวกบัข้อ 9.1, 9.2 

        9.4 ข้อความลับ   บางส่วนในเอกสารลับทีÉสุด และลบัมาก  ให้แก่บุคคลใดไปดําเนินการก็ได้        

แตบ่คุคลนั Êนจะต้องได้รับความไว้วางใจถึงชั Êนความลบัของข้อความส่วนนั Êน  และการมอบข้อความดงักล่าว

นั Êนต้องยึดหลกั  "การจํากดัให้ทราบเท่าทีÉจําเป็น"   โดยเคร่งครัด    และให้บนัทึกการมอบหมายข้อความ

ตอนใดให้แก่ผู้ ใดไว้ในใบคมุเอกสารลบัทีÉสดุ   หรือลบัมาก (รปภ.7) 

        9.5 การส่ง การเสนอ และการเวียนเอกสารภายในส่วนราชการเดียวกนั  ต้องกระทําโดยเจ้าหน้าทีÉ

ผู้ รับผิดชอบในเรืÉองนั Êน  หรือผู้ ทีÉมีอํานาจหน้าทีÉเข้าถึงเอกสารดังกล่าวเท่านั Êน  และต้องปิดใบเอกสารลับ 

(รปภ.8 หรือรปภ.9) ปิดทบัเอกสาร  เพืÉอป้องกันผู้ อืÉนลอบดขู้อความภายใน  และเพืÉอเป็นการเตือนให้

ระมดัระวงัถึงการรักษาความปลอดภยัแก่เอกสารแตล่ะชั Êนความลบั    การส่งภายนอกหนว่ยเอกสารลบัทีÉสดุ

และลบัมาก ต้องบรรจซุองหรือห่อหีบทบึแสงสองชั Êนพร้อมด้วยใบรับเอกสารลบั (รปภ.6)  ภายในประเทศใส่

ภาชนะทีÉมัÉนคงลัÉนกญุแจ  มอบ จนท.นําสารถือไป  ส่งตา่งประเทศให้ส่งฝานงสายการทตู 

        9.6 การส่งข้อความ   ลบัทีÉสดุและลบัมาก ซึÉงส่งโดยทางคมนาคม ต้องได้รับการพิทกัษ์รักษา

เชน่เดียวกบัเอกสารลบัทีÉสดุและลบัมาก ข้อความทั Êงหมดต้องส่งเป็นรหสัและดําเนินการโดยเจ้าหน้าทีÉรหสั

เทา่นั Êน     กบัต้องจํากดัจํานวนเจ้าหน้าทีÉให้น้อยทีÉสดุด้วยการให้ทราบข้อความเหล่านี Êจะต้องยึดถือหลกั  " 

การจํากดัให้ทราบเทา่ทีÉจําเป็น " โดยเคร่งครัด 

        9.7 การรับเอกสารลับทีÉสุด     และลบัมากทีÉจ่าหน้าซองหรือห่อชั ÊนในระบชืุÉอถึงบคุคลใดบุคคล

หนึÉงโดยเฉพาะหรือระบชืุÉอพร้อมกบัระบตํุาแหนง่แล้ว ให้บุคคลนั Êนหรือผู้ ทีÉได้รับมอบหมายจากผู้นั Êนโดยตรง

เป็นผู้ เปิดซอง และลงชืÉอในใบรับรองเอกสารลบั (รปภ.6)   แล้วให้นําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลบั 

(รปภ.19)        ทีÉนายทะเบียนเอกสารลบัหรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลบัเสียก่อน กรณีเร่งด่วนน่าไป

ดําเนินการก่อน ลงทะเบียนทีหลงัก็ได้ 

       9.8 การเก็บรักษา   เอกสารลบัทีÉสุดและลับมากต้องเก็บไว้ในห้องนิรภยั  หรือภาชนะทีÉทําด้วย

เหล็กซึÉงดดัแปลงตามคําแนะนําขององค์การ รปภ.  กุญแจทีÉใช้ใส่ห้องหรือตู้นิรภัย หรือภาชนะ  เป็นกญุแจ

รหสัสามชั Êนขึ Êนไป หรือกญุแจกระเดืÉอง 6 อนัขึ Êนไป     กญุแจธรรมดาต้องมียามเฝา้ตลอด  24  ชม. 

       9.9 การยืมเอกสาร   ลบัทีÉสดุ และลบัมากไปใช้ในราชการ หวัหน้าส่วนราชการผู้ ให้ยืมได้เฉพาะ

เอกสารทีÉส่วนราชการนั Êนเป็นเจ้าของเรืÉองเดิมเท่านั Êน  ส่วนเอกสารทีÉได้รับมาจากส่วนราชการอืÉนจะต้อง

ได้รับอนุญาตจากส่วนราชการเจ้าของเรืÉองเดิมเสียก่อน พร้อมกับต้องพิจารณาว่าส่วนราชการทีÉยืมนั Êน

จําเป็นจริงหรือไม่  ปฏิบตัิตามระเบียบ รปภ.ได้หรือไม่    และต้องทําหลกัฐานการยืม (ลงใน รปภ.6, 7 และ 

9) ไว้ 
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        9.10 เพืÉอแก้ปัญหาการเก็บเอกสาร   ส่วนราชการอาจถ่ายภาพเอกสารลบัทีÉสุด   และลบัมาก

ด้วยไมโครฟิล์มเก็บแทนเอกสารเดิมได้  หวัหน้าส่วนราชการเป็นผู้อนุมตัิในการการถ่ายทําและควรแจ้งให้

เจ้าของเรืÉองเดิมทราบ      ผู้ถ่ายทําต้องได้รับรองความไว้วางใจให้เข้าถึงเอกสารชั Êนความลบันั Êน ๆ 

        9.11 การทําลายเอกสาร   ลบัทีÉสุด และลบัมาก    ต้องขออนญุาตทําลายจากเจ้าของเรืÉองเดิม

ก่อน  หวัหน้าส่วนราชการสัÉงแตง่ตั Êงเจ้าหน้าทีÉผู้ รับผิดขอบในการทําลาย  3  คน คือ นายทะเบียนเอกสารลบั 

หรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลบั เป็นผู้ควบคมุการทําลาย 1 คน ผู้ ทําลาย 1 คน   และพยาน 1 คน  ซึÉงเป็น

ชั Êนสญัญาบตัร  เมืÉอทําลายแล้วนายทะเบียนเอกสารลบับนัทกึการทําลายไว้ในใบรับรองการทําลายเอกสาร

ลบั (รปภ.15) จํานวน 2 ชุด และเก็บไว้เป็นหลกัฐานไม่น้อยกว่า 1 ปี ใบรับรองการทําลายเอกสารลับ 

(รปภ.15) นี Ê    ไมต้่องส่งให้เจ้าของเรืÉองเดิมนอกจากจะได้รับการขอร้องขอ 

10. การดาํเนินการเกีÉยวกับเอกสารลับ และปกปิด 

         10.1 การจัดทาํ   ต้องทําโดยบคุคลผู้ มีอํานาจหน้าทีÉ ซึÉงได้รับความไว้วางใจไมตํ่Éากว่าชั Êนความลั

ของเอกสารนั Êน และทําในสถานทีÉทีÉปลอดภยั แสดงชืÉอส่วนราชการ  ชดุทีÉของจํานวน   ชดุทั Êงหมด จํานวน

หน้าทั Êงหมดของเอกสารนั Êน ไว้ทีÉมมุขวาด้านบนของเอกสารเฉพาะหน้าแรก ดงันี Ê 

10.2 เจ้าของเรืÉองเดมิ   เท่านั Êนเป็นผู้ กําหนดจํานวนสําเนาสําหรับแจกจา่ย โดยถือหลกั การจํากดั

ให้ทราบเทา่ทีÉจําเป็น จ่ายผ่านนายทะเบียนเอกสารลบั 

 10.3 การสาํเนา   เพิÉมเตมิและการแปล  เอกสารชั ÊนลบัและปกปิดเพิÉมเตมิ  ต้องได้รับอนญุาตจาก

เจ้าของเรืÉองเดิมและดําเนินการโดยผู้ มีอํานาจหน้าทีÉได้รับความไว้ว่างใจและรักษารูปร่างเดมิไว้ทกุประการ 

           10.4 การส่งเอกสาร   ชั Êนลบัและปกปิดภายในส่วนราชการซึÉงอยู่ในบริเวณเดียวกัน   จะต้อง

กระทําโดยผู้ มีอํานาจหน้าทีÉเข้าถึงเอกสารดงักล่าว และต้องใช้ใบปกเอกสารลบั (รปภ.10) หรือ (รปภ.11) 

ปิดทับเอกสาร นอกส่วนราชการเอกสารชั Êนลับจะต้องบรรจุซองหรือห่อทึบแสงสองชั Êนอย่างพร้อมใบรับ

เอกสารลบั   (รปภ.6)   ส่วนเอกสารชั Êนปกปิดจะบรรจุซองหรือห่อทืบแสงชั Êนเดียวก็ได้  ถ้าต้องการใบรับ

เอกสารลบั (รปภ.6) ให้ปฏิบตัิเช่นเดียวกบัเอกสารลบั  ส่งภายในประเทศ     พลนําสารถือไป  ส่วนเอกสาร

ปกปิดนั Êนส่งทางไปรษณีก็ได้   สง่ตา่งประเทศส่งผ่านทางสายการทตู 

 10.5 การส่งข้อความ   ชั Êนลบั และปกปิดทางโทรคมนาคมต้องเข้ารหสั   ถ้าจําเป็นเร่งดว่น ข้อ

ความลบัหรือปกปิด  อาจใช้โทรศพัท์ก็ได้ 

 10.6 การรับเอกสาร   ชั Êนลบั และปกปิด    ทีÉจา่หน้าซองหรือหอ่ชั ÊนในระบชืุÉอบคุคล  โดยเฉพาะ

หรือระบตุําแหนง่ ให้บคุคลหรือผู้ ทีÉได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั Êนเป็นผู้ เปิดและลงชืÉอในใบรับเอกสารลบั 

(รปภ.6)  และให้นายทะเบียนเอกสารลบัลงทะเบียนเอกสารลบั (รปภ.19) ทนัที 

 10.7 การเก็บรักษาเอกสาร   ชั Êนลบัและปกปิด  ต้องเก็บไว้ในห้องหรือตู้นิรภยัหรือภาชนะอืÉนทีÉทํา

ด้วยเหล็ก  ใส่กญุแจรหสัสามชั Êนขึ ÊนไปหรือกุญแจกระเดืÉอง 6 อนัขึ Êนไป กุญแจธรรมดาต้องมียามเฝา้ตลอด  

24  ชม. 
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10.8 การยืมเอกสาร   ชั Êนลบัและปกปิด    หวัหน้าส่วนราชการผู้ ให้ยืม       ให้ยืมเฉพาะเอกสารทีÉ

ตนเป็นเจ้าของเดิมเท่านั Êน  เอกสารทีÉได้รับจากส่วนราชการอืÉนต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าของเรืÉองเดิมก่อน    

พร้อมทั Êงพิจารณาว่าส่วนราชการทีÉยืมมีความจําเป็นจริงหรือไม่  ปฏิบตัิตามระเบียบ รปภ.ได้หรือไม่ และ

ต้องทําหลกัฐานการยืม (ลงใน รปภ.6, 7 และ 19)  ไว้ 

11. การรักษาความปลอดภัยเรืÉองของทางราชการก่อนถึงเวลาเปิดเผย 

เช่น พระราชกําหนดต่าง ๆ พระราชบญัญัติการเวนคืนทีÉดิน      คําสัÉงแต่งตั Êงบุคคลในตําแหน่งทีÉ

สําคญั ฯลฯ  ให้ถือวา่ขั Êนตอนก่อนการเปิดเผย เป็นความลบัของทางราชการทีÉจะต้องใช้ระเบียบการ รปภ.นี Ê 
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 บททีÉ 4 

การรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกับสถานทีÉ 

 1. คาํจาํกัดความ 

 การรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกับสถานทีÉ คือ มาตรการทีÉกําหนดขึ ÊนเพืÉอพิทักษ์รักษาให้ความ

ปลอดภยัแก่ทีÉสงวน  อาคาร และสถานทีÉของส่วนราชการ   ตลอดจนวสัด ุอปุกรณ์ เจ้าหน้าทีÉ และเอกสารใน

อาคารสถานทีÉดงักล่าวให้พ้นจากการโจรกรรม การจารกรรม และการก่อวินาศกรรม หรือเหตอืุÉนใดอนัอาจ

ทําให้เสียสมรรถภาพในการปฏิบตัภิารกิจของสว่นราชการได้ 

2. ความมุ่งหมาย 

 เพืÉอกําหนดมาตรฐานการวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกบัสถานทีÉของทางราชการ   ทีÉตั Êง

ขึ Êนใหม่หรือขยายออกไป    และเป็นแนวทางในการประเมินคา่แหง่การรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัสถานทีÉ

ทีÉมีอยู่แล้ว  ให้มีประสิทธิภาพยิÉงขึ Êน 

3. ข้อพิจารณาในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกับสภานทีÉ 

 ข้อพิจารณาทีÉสําคญัได้  ภารกิจ   สภาพของสถานทีÉทางภูมิศาสตร์  ทางเศรษฐกิจอุดมการณ์ทาง

การเมืองของประชาชน   พฤติการณ์ของฝ่ายศตัรูและการสนบัสนนุชว่ยเหลือจากส่วนราชการอืÉน ๆ   ซึÉงการ

รักษาความปลอดภัยของสถานทีÉหนึÉง ๆ   ย่อมความแตกไปตามภารกิจ   สิÉงทีÉเป็นความลับ  ทรัพย์สิน  

อาคาร  สถานทีÉ   ฉะนั Êน   การออกแบบก่อสร้างทีÉสงวนควรออกแบบให้เหมาะสมกบัมาตรการ รปภ.ด้วย 

4. ภยันตรายทีÉควรพจิารณาเกีÉยวกับสภานทีÉ 

       4.1 เกิดจากปรากฏการณ์ธรรมชาตแิละอปัุทวเหต ุเชน่ พาย ุนํ Êาทว่ม ฟ้าผ่า และเพลิงไหม้ เป็นต้น 

       4.2 เกิดจากการกระทําของมนษุย์แบง่ออกเป็น 2 ประเภท คือ 

    4.2.1 การกระทําโดยเปิดเผย เช่น การโจรกรรม การจลาจล การก่อความไม่สงบ และการ

โจมตีของข้าศกึ เป็นต้น 

    4.2.2 การกระทําโดยทางลบั เชน่ การจารกรรม และการก่อวินาศกรรม เป็นต้น 

5. การสาํรวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกับสถานทีÉ 

 ส่วนราชการตา่ง ๆ จะต้องปฏิบตัคิือให้เจ้าหน้าทีÉควบคมุการรักษาความปลอดภยัทําการสํารวจหรือ

การตรวจสอบโดยวิเคราะห์สภาพแวดล้อม    หลกัฐานในการปฏิบตัิ   และข้อบกพร่องทีÉมีมาแล้ว  บริเวณ

พื ÊนทีÉและอาคารสถานทีÉโดยละเอียด  ทํารายงานการสํารวจเสนอโดยชี Êให้เห็นข้อบกพร่องทีÉทําให้เกิดการ

ละเมิดการรักษาความปลอดภยั  ในเรืÉองเขตรั Êว และการจํากดัช่องทางเข้าออก การใช้เครืÉองกีดขวางการให้

แสงสวา่ง การจดัเจ้าหน้าทีÉรักษาความปลอดภยัสภานทีÉการตดิตอ่สืÉอสารและระบบแจ้งภัย  ควบคมุการเข้า

ออก  ควบคมุการจราจรกําหนดพื ÊนทีÉทีÉมีการรักษาความปลอดภัย  การป้องกันอคัคีภัยการตรวจตราเป็น

ประจํา ฯลฯ 
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 6. มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกับสถานทีÉ   มาตรการทีÉใช้ 

       6.1 เครืÉ องกีดขวาง  คือ เครืÉองมือทีÉใช้ป้องกัน ขัดขวาง หรือหน่วงเหนีÉยวบุคคล สัตว์ หรือ

ยานพาหนะทีÉไมมี่สิทธิเข้าไปในพื ÊนทีÉรักษาความปลอดภยั  เครืÉองกีดขวางมี  2 ชนิดคือ 

    6.1.1 เครืÉองกีดขวางตามธรรมชาต ิ  เชน่  ทะเล   แม่นํ Êา  ลําคลอง  หน้าผา ฯลฯ  

   6.1.2 เครืÉองกีดขวางทีÉประดิษฐ์ขึ Êน   เชน่  รั Êวทบึ  รั Êวโปร่ง  เครืÉองกั Êนถนน   ลวดหีบเพลง 

กําแพงลกูกรงเหล็ก ฯลฯ  

        6.2 การให้แสงสว่าง   ก็เพืÉอจะให้มองเห็นบริเวณรั Êว และเขตหวงห้ามต่าง ๆ โดยชดัเจนในเวลา

มืด จะได้มองเห็นผู้ ทีÉบกุรุกเข้ามาในสภานทีÉ การให้แสงสวา่งมี 2 วิธี คือ 

     6.2.1 การใช้แสงส่องโดยตรง คือ การพุ่งแสงสว่างส่องไปยงัจดุใดจดุหนึÉงทีÉต้องการ เช่น 

ทีÉตวัอาคารรั Êว หรือประต ูเป็นต้น 

     6.2.2 การใช้แสงส่องกระจายรอบตัว ทําให้มีความสวา่งทัÉวบริเวณ  

        6.3 เจ้าหน้าทีÉรักษาความปลอดภัยสภานทีÉ  คือ  เจ้าหน้าทีÉผู้ มีหน้าทีÉรับผิดชอบ      ในการรักษา

ความปลอดภยั  ประกอบด้วย 

      6.3.1 เจ้าหน้าทีÉเวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน          มีหน้าทีÉกํากบัดแูลการปฏิบตัิ

ของยามรักษาการณ์  

      6.3.2 ยามรักษาการณ์มีหน้าทีÉป้องกันบริเวณเขตหวงห้ามทั Êงหมด  วัสดุ   ตรวจสอบ

บคุคลยานพาหนะและสิÉงของตา่ง ๆ ทีÉนําเข้ามา   หรือออกไปจากอาคารสถานทีÉนั Êน 

      6.3.3 เจ้าหน้าทีÉอืÉน ๆ   ทีÉจดัให้การรักษาความปลอดภยั มีประสิทธิภาพยิÉงขึ Êน 

      6.3.4 จํานวนเจ้าหน้าทีÉ    รักษาความปลอดภัยมากหรือน้อยขึ Êนอยู่กับ จุดอ่อน ช่อง

ทางเข้าออกทรัพย์สิน  เขตหวงห้าม  พาหนะทีÉผ่านเข้าออก  จํานวนเจ้าหน้าทีÉในส่วนราชการนั Êน ๆ 

      6.3.5 ทีÉตั ÊงทีÉทาํการของเจ้าหน้าทีÉ  รักษาความปลอดภัยสถานทีÉควรตั Êงอยู่ในบริเวณทีÉ

สามารถปฏิบตัหิน้าทีÉได้สะดวกภายในทีÉตั ÊงควรมีทีÉเก็บอาวธุ เครืÉองมือเครืÉองใช้และเครืÉองมือสืÉอสาร มีความ

สะดวกในการติดต่อสืÉอสาร  มีระบบแจ้งเตือนภัย  และมีการฝึกอบรมเจ้าหน้าทีÉให้มีความรู้เกีÉยวกับการ

รักษาความปลอดภยัอยูเ่สมอ 

        6.4 การควบคุมบุคคลและยานพาหนะ 

      6.4.1 การควบคุมบุคคล ต้องจดัให้มีบตัรผ่าน  เพืÉอใช้แสดงว่าเป็นผู้ ทีÉได้รับอนุญาตให้

ผ่านเข้าไปได้  จดัให้มีป้ายแสดงตนสําหรับบุคคลทั ÊงภายในและภายนอกเพืÉอแสดงว่าเป็นบุคคลทีÉได้รับ

อนญุาตให้เข้าไปในพื ÊนทีÉใดได้  ในฐานะอะไร   จดัให้มีการบนัทกึหลกัฐานสําหรับบคุคลภายนอก   จดัให้มีทีÉ

พกัสําหรับผู้มาตดิตอ่ 
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       6.4.2 การควบคุมยานพาหนะ ต้องจดัเจ้าหน้าทีÉครวจสอบยานพาหนะประจําอยู่ทีÉช่อง

ทางเข้าออกเพืÉอตรวจสอบบคุคล  สิÉงของ  ยานพาหนะ  ต้องจดัทําการบนัทึกหลกัฐานยานพาหนะเข้าออก 

และจดัทีÉจอดรถให้อยูห่า่งจากตวัอาคารทีÉสําคญัและ/หรือสิÉงของทีÉติดเพลิงง่ายประมาณไม่น้อยกว่า 6 เมตร       

 6.5 พื ÊนทีÉทีÉมีการรักษาความปลอดภัย  คือ พื ÊนทีÉทีÉมีการกําหนดขอบเขตโดยแน่ชดั ซึÉงมีข้อจํากดั

และการควบคุมการเข้าออกเป็นพิเศษ   เพืÉอจะพิทักษ์สิÉงทีÉเป็นความลับ บุคคล ทรัพย์สิน วัสดุและสิÉง

อปุกรณ์ของทางราชการให้ปลอดภยั  การกําหนดพื ÊนทีÉทีÉมีการรักษาความปลอดภยัมี  2  เขต  คือ  

      6.5.1 พื ÊนทีÉควบคุม  เป็นพื ÊนทีÉทีÉอยู่ตดิตอ่กนั หรืออยูโ่ดยรอบพื ÊนทีÉหวงห้าม 

      6.5.2 พื ÊนทีÉหวงห้าม  เป็นพื ÊนทีÉทีÉมีการพิทักษ์รักษาสิÉงทีÉเป็นความลับ บุคคลสําคัญ    

ทรัพย์สินหรือวสัดทีุÉสําคญัของทางราชการ "พื ÊนทีÉหวงห้าม" นั Êนอาจแยกออกเป็น "เขตหวงห้ามเฉพาะ" กับ 

"เขตหวงห้ามเด็ดขาด"  

      6.5.3 เขตหวงห้ามเฉพาะ คือเขตพื ÊนทีÉซึÉงมีสิÉงทีÉเป็นความลับ    บุคคลหรือสิÉงทีÉมี

ความสําคญัทีÉจะต้องพิทกัษ์รักษา เช่น ทีÉเก็บอาวธุทีÉเก็บเชื Êอเพลิง ชมุสายโทรศพัท์ กองบงัคบัการของทหาร 

และห้องปฏิบตัิงานของหวัหน้าสว่นราชการทีÉเห็นสมควร เป็นต้น 

      6.5.4 เขตหวงห้ามเด็ดขาด  คือเขตพื ÊนทีÉซึÉงเป็นความลบัทีÉสดุ บคุคลสําคญั  หรือสิÉงของ

สําคญัทีÉสุด ทีÉต้องรักษา  เช่น ศนูย์ปฏิบตัิการสืÉอสาร ห้องปฏิบตัิการลบั ห้องปฏิบตัิงานของผู้บงัคบับญัชา

ชั Êนสงู ห้องหรือสถานทีÉขณะทีÉใช้ในการประชมุลบั    และห้องนิรภยั เป็นต้น 

        6.6 การป้องกันอัคคีภัย  ส่วนราชการกําหนดมาตรการการป้องกันอคัคีภัย   โดยมีเจ้าหน้าทีÉ

ควบคมุการรักษาความปลอดภยัเป็นผู้วางแผนและกํากบัดแูลเวลาราชการ   เจ้าหน้าทีÉดบัเพลิงแบง่ออกเป็น

2 กลุ่ม คือ กลุ่มทีÉหนึÉงมีหน้าทีÉดบัเพลิง     และอีกกลุ่มหนึÉงมีหน้าทีÉขนย้ายเอกสารและควบคมุรับผิดชอบ

เอกสารและวสัด ุ  นอกเวลาราชการให้เป็นหน้าทีÉของเจ้าหน้าทีÉเวรรักษาความปลอดภยัประจําวนั และยาม

รักษาการณ์ เป็นผู้ รับผิดชอบ  เจ้าหน้าทีÉเหล่านี Êต้องเตรียมอปุกรณ์ในการดบัเพลิงไว้ให้พร้อม  เจ้าหน้าทีÉทุก

คนต้องได้รับการฝึกและอบรมให้มีความรู้ความชํานาญในการดบัเพลิงอยูเ่สมอ 

7. การวางแผนการรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกับสถานทีÉ   ต้องพิจารณาตามข้อมลูเหล่านี Ê  

       7.1 สถานการณ์โดยทัÉวไปและสภาพแวดล้อมโดยรอบพื ÊนทีÉ 

       7.2 ข่าวสาร สิÉงบอกเหต ุและการเตือนภยั 

       7.3 ภารกิจและหน้าทีÉของหนว่ยงาน 

       7.4 จํานวนเจ้าหน้าทีÉทีÉปฏิบตังิานและเจ้าหน้าทีÉรักษาความปลอดภยั 

       7.5 งบประมาณทีÉใช้ในการวางมาตรการการรักษาความปลอดภยั 

       7.6 การสนบัสนนุจากหนว่ยเหนือและหนว่ยงานอืÉน ๆ 

       7.7 การตดิตอ่สืÉอสารภายในหนว่ยกบัหนา่ยเหนือ และหนว่ยงานอืÉน ๆ  

       7.8 รายงานการสํารวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภยั 

8. การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 
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        8.1 การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ     คือ    มาตรการทีÉกําหนดขึ ÊนเพืÉอพิทกัษ์

รักษาสิÉงทีÉเป็นความลบัของทางราชการทีÉปรากฎในการประชมุ  เชน่ ข้อยตุิ ข้อพิจารณา  ความเห็น  

การอภิปราย เหตกุารณ์ เป็นต้น     มิให้รัÉวไหลหรือถกูจารกรรม ตลอดจนคุ้มครองสิÉงทีÉเป็นความลบัดงักล่าว 

บุคคลและสถานทีÉทีÉเกีÉยวข้องกับการประชุมนั Êน มิให้ถูกก่อวินาศกรรม     การประชุมลับให้หมายความ

รวมถึงการบรรยายหรือการบรรยายสรุปในเรืÉองทีÉเป็นความลบัด้วย 

       8.2 ความมุ่งหมาย       ของการรักษาความปลอดภยัในการประชมุเพืÉอให้          ผู้ เข้าร่วมประชมุ   

ผู้ ชี Êแจง  ผู้ ฟัง  ต้องได้ผ่านการตรวจสอบประวตัิหรือได้รับความไว้วางใจ  เพืÉอป้องกันมิให้ผู้ ทีÉไม่มีอํานาจ

หน้าทีÉได้รู้หรือครอบครองสิÉงทีÉเป็นความลบั  วสัด ุ หรือเอกสารในการประชมุออกไปนอกสถานทีÉประชมุ และ

ไม่มีเครืÉองมือทีÉใช้เพืÉอการจารกรรม ก่อวินาศกรรม หรือบอ่นทําลาย ซุกซ่อนอยู่หรือถกูนําเข้ามาในสถานทีÉ

ประชมุหรือในเขตพื ÊนทีÉทีÉมีการรักษาความปลอดภยัในการประชมุนั Êน 

       8.3 หัวหน้าส่วนราชการ  เจ้าของเรืÉองหรือหวัหน้าส่วนราชการเจ้าของสถานทีÉ  เป็นผู้จัดการ

ประชมุและรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัการประชมุนั Êน ๆ   

       8.4 มาตรการ   ในการรักษาความปลอดภยัในการประชมุลบัประกอบด้วย  

     8.4.1 การกําหนดพื ÊนทีÉมีการรักษาความปลอดภัย  คือ กําหนดอาณาเขตทีÉจะใช้

ประชมุ  ทีÉทําการของผู้ประชุม  สถานทีÉเก็บสิÉงทีÉเป็นความลบัของทางราชการ  ซึÉงจะต้องจดัล่วงหน้าก่อน  

24  ชม.  และควรมีบตัรผ่านหรือปา้ยแสดงตนอย่างน้อย  3  แบบ 

    (1) แบบ 1  ผู้ เข้าประชมุ  ผู้ ชี Êแจง  ผู้ เข้าฟังและผู้ เข้าถึงการประชมุ 

    (2) แบบ 2  จนท. รปภ. การประชมุ 

      (3) แบบ 3  จนท.เทคนิค,  จนท.บริการและทําความสะอาด 

     8.4.2 การตรวจทางเทคนิค  ให้ จนท.ควบคมุการ รปภ.ทําการตรวจสอบ  ถ้าเป็นการ

ประชมุลบัทีÉสําคญัมาก  ใช้ จนท.ขององค์การ รปภ.มาตรวจสอบ  การตรวจสอบเพืÉอให้แน่ใจว่าคนภายนอก

ห้องประชมุไมไ่ด้ยินหรือสิÉงเป็นไปในห้องประชมุ  ไม่มีเครืÉองมือจารกรรม  ก่อวินาศกรรม  ถ้าจําเป็นก็ตรวจ

วสัดทีุÉนําเข้าห้องประชมุ 

     8.4.3 การจัดระเบียบภายในห้องประชุม   ห้องประชมุต้องควบคมุการเข้าออก  มีบตัร

ผ่าน  ป้ายแสดงตนทุกครั Êง  บุคคลทีÉไม่เกีÉยวข้องกับห้องประชมุต้องออกจากห้องประชุมก่อนทีÉเริÉมประชุม

และเก็บป้ายคืนเลิกประชุมต้องมีการตรวจสอบว่ามีสิÉงทีÉเป็นความลับหลงลืมไว้หรือไม่  ห้ามนําเครืÉอง

บนัทึกเสียง  เครืÉองถ่ายภาพเครืÉองมือกล  เครืÉองอิเล็กทรอนิกส์ทีÉใช้เก็บภาพส่งภาพ หรือข้อความเข้าห้อง

ประชมุ  เว้นแตไ่ด้รับอนญุาตจากผู้จดัการ 

     8.4.4 การปฏิบัติต่อสิÉงทีÉ เป็นความลับของทางราชการในการประชุม  เมืÉอมีการ

แจกจ่ายให้นายทะเบียนเอกสารลับ  เป็นผู้ควบคุม  ห้ามนําออกจากห้องประชุมโดยมิได้รับอนุญาต  ถ้า

ประชมุหลายวนัเอกสารลบัทีÉสดุ  ลบัมาก  ลบั  ต้องเก็บไว้ทีÉเดียวกนั 
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      8.4.5 การตรวจประจําวัน  เมืÉอเสร็จสิ ÊนการประชุมวันหนึÉง ๆ จนท.ควบคุม รปภ.

รับผิดชอบตรวจห้องตา่ง ๆ ว่ามีกาละเมิด รปภ.หรือไม่  จากนั Êนจงึให้ จนท.ทางเทคนิค,  จนท.บริการ,  จนท.

ผู้ รักษาความสะอาดเข้าไป  

     8.4.6 การแถลงข่าวต่อสืÉอมวลชนในการประชุมลับ  ผู้จดัการประชุมจดัตั Êงสํานกังาน

แถลงข่าวขึ Êนโดยเฉพาะอยู่นอกพื ÊนทีÉการ รปภ.   ผู้ แถลงข่าวต้องแถลงเฉพาะเรืÉองทีÉได้รับอนุญาตจากทีÉ

ประชมุเท่านั Êน 

     8.4.7 การบรรยายสรุปเรืÉองทีÉเป็นความลับ  ต้องกําหนดชั Êนความลบัของการบรรยาย  

โดยถือเอาเนื Êอความของคําบรรยายเป็นชั ÊนความลบัของการบรรยายเมืÉอเริÉมและสิ Êนสุดการบรรยาย  ต้อง

ชี Êแจงผู้ ฟังให้ทราบชั Êนความลบัของการบรรยาย  ผู้ เข้ารับฟังการบรรยายต้องเป็นผู้ เข้าถึงชั Êนความลบันั Êนด้วย  

นําเอามาตรการ รปภ.บคุคล, เอกสาร, สถานทีÉ  มาใช้เชน่เดียวกบัการประชมุลบั 

9. การปฏบิัติเมืÉอเกดิการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

       9.1 การละเมิดการรักษาความปลอดภยั คือการกระทําใด ๆ จะโดยเจตนาหรือไม่ก็ตามทีÉฝ่าฝืนหรือ

ละเลยไมป่ฏิบตัติามมาตรการการรักษาความปลอดภยัทีÉกําหนดไว้ 

       9.2 การปฏิบัติเมืÉอปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภัยมีความมุ่งหมายเพืÉอลดความ

เสียหายให้เหลือน้อยทีÉสุด   และป้องกันมิให้เกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยซํ Êาอีกตลอดจนค้นห

ข้อบกพร่อง สาเหต ุ ผลเสียหาย      เพืÉอนํามาวิเคราะห์วิจยัในการปรับปรุงแก้ไขมาตรการการรักษาความ

ปลอดภยัให้รัดกมุยิÉงขึ Êน 

       9.3 สาเหตแุห่งการละเมิดการรักษาความปลอดภยั  ทีÉทําให้ความลบัรัÉวไหล วสัดหุรือสถานทีÉต้อง

ถกูทําลายหรือเสียหาย เกิดจากสาเหตสํุาคญั 2 ประการ คือ 

     9.3.1 การขาดจิตสํานกึและขาดวินยัในการรักษาความปลอดภยั  

     9.3.2 การจารกรรมและการก่อวินาศกรรม   อนัเกิดจากบคุคลภายนอก  หรือ  ข้าราชการ 

ทรยศ 

       9.4 การปฏิบตัเิมืÉอปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภยั 

     ผู้ ใดพบเห็นหรือทราบว่ามีการละเมิดหรือสงสยัว่าจะมีการละเมิดการรักษาความปลอดภยั

เกิดขึ Êนจะต้องรีบรายงานผู้บังคบับัญชา หรือเจ้าหน้าทีÉควบคุมการรักษาความปลอดภัย หรือเจ้าหน้าทีÉ

ผู้ รับผิดชอบโดยเร็ว พร้อมทั Êงดําเนินการลดความเสียหายให้เหลือน้อยทีÉสดุและป้องกันมิให้เกิดการละเมิด

การรักษาความปลอดภัยอุบตัิซํ Êาอีก  สํารวจและตรวจสอบความเสียหายอนัเกิดจากการละเมิดการรักษ

ความปลอดภยั      ค้นหาสาเหตุแห่งการละเมิดการรักษาความปลอดภัย  แก้ไขมาตรการการรักษาความ

ปลอดภัยให้รัดกุมยิÉงขึ Êน    แล้วรายงานให้ผู้บงัคบับญัชาตามลําดบัชั Êนทราบ หากมีเอกสารลบัสูญหายให้

รายงานด้วย (รปภ.16)   หากปรากฎหลกัฐาน หรือข้อสงสยัว่าถกูจารกรรม  หรือก่อวินาศกรรม    ให้รายงาน

ขออนุมัติผู้บงัคบับัญชาตามลําดบัชั Êน     เพืÉอแจ้งเรืÉองให้เจ้าหน้าทีÉผู้ ทีมีอํานาจหน้าทีÉในด้านการสืบสวน  

และสอบสวนดําเนินการตอ่ไป 
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         9.5 ความรับผิดชอบของผู้ บังคับบัญชา   เมืÉอมีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยขึ Êน  

ผู้บงัคบับญัชาต้องแจ้งให้เจ้าของเรืÉองเดิมทราบทนัที  ทําการสอบสวนเพืÉอให้ทราบว่าใครเป็นผู้ละเมิด  และ

ผู้ รับผิดชอบ  และพิจารณาแก้ไขข้อบกพร่อง และปอ้งกนัมิให้เกิดซํ Êาอีก   และลงโทษผู้ละเมิด 

        9.6 ความรับผิดชอบของเจ้าของเรืÉองเดิม   พิจารณาลดชั Êนหรือยกเลิกชั Êนความลบั   ขจดัความ

เสียหายอนัเกิดจากการละเมิดการรักษาความปลอดภยันั Êน   

 

แบบฟอร์มเอกสารทีÉใช้ในการรักษาความปลอดภัย 

   1. ประวตับิคุคล                                                            (รปภ.1) 

   2. บนัทกึเปลีÉยนแปลงประวตับิคุคล     (รปภ.1/1) 

   3. บนัทกึของเจ้าหน้าทีÉผู้ รับผิดชอบการลงบนัทกึประวตับิคุคล      (รปภ.2) 

   4. ใบรับรองความไว้วางใจ      (รปภ.3) 

   5. ทะเบียนความไว้วางใจ      (รปภ.4) 

 6. ทําเนียบลบัทีÉสดุหรือลบัมาก      (รปภ.5) 

   7. ใบรับเอกสารลบั       (รปภ.6) 

   8. ใบคลมุเอกสารลบัทีÉสดุหรือลบัมาก     (รปภ.7) 

   9. ใบปกเอกสารชั ÊนลบัทีÉสดุ      (รปภ.8) 

10. ใบปกเอกสารชั Êนลบัมาก      (รปภ.9) 

11. ใบปกเอกสารชั Êนลบั       (รปภ.10) 

12. ใบปกเอกสารชั Êนปกปิด      (รปภ.11) 

13. รายการเปิดปิดและการตรวจ      (รปภ.12) 

14. ใบรับรองการโอนเอกสารลบั      (รปภ.13) 

15. รายงานการตรวจสอบเอกสารลบั     (รปภ.14) 

16. ใบรับรองการทําลายเอกสารลบั     (รปภ.15) 

17. รายการเอกสารลบัสญูหาย      (รปภ.16) 

18. บนัทกึรับรองการรักษาความลบัเมืÉอเข้ารับตําแหนง่หรือหน้าทีÉ  (รปภ.17) 

19. บนัทกึรับรองการรักษาความลบัเมืÉอพ้นจากตําแหนง่หรือหน้าทีÉ  (รปภ.18) 

20. ทะเบียนเอกสาร       (รปภ.19) 
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                                                        .............................                                                    รปภ.1 

                                                               (ชั Êนความลบั) 

 

 

 

         ถ่ายเมืÉอ.................................................................. 

1. ยศ..........................ชืÉอตวั.............................ชืÉอสกลุ.....................................เพศ...................... 

2. ชืÉอตวัเดมิ..................................................หลกัฐานการเปลีÉยนชืÉอ.............................................. 

   ชืÉอสกลุเดิม...............................................หลกัฐานการเปลีÉยนชืÉอสกลุ....................................... 

3. ชืÉอเล่นหรือชืÉออืÉน ๆ (ถ้ามี)........................................................................................................ 

4.วนัเดือนปีเกิด........................................สถานทีÉจดทะเบียนเกิด................................................ 

 เชื Êอชาต.ิ.....................สญัชาต.ิ.......................ศาสนา...............................สญัชาตเิดิม................. 

 หลกัฐานการแปลงสญัชาต.ิ................................................. 

5.ทีÉอยู่ปัจจบุนับ้านเลขทีÉ............หมู่ทีÉ..............ตรอก/ซอย.........................ถนน.............................. 

 ตําบล.......................อําเภอ.........................จงัหวดั...............................โทรศพัท์....................... 

6.ถ้าเป็นตา่งด้าวใบสําคญัถิÉนทีÉอยู่เลขทีÉ............................................ลงวนัทีÉ................................... 

 ใบสําคญัประจําตวัคนตา่งด้าวเลขทีÉ..............................................ลงวนัทีÉ................................... 

 ออกให้ณ.................................................อําเภอ....................................จงัหวดั.......................... 

 ประเทศมาตภุมู.ิ......................................วนัเดือนปีทีÉเข้าประเทศไทย......................................... 

7. ทีÉอยู่ในระยะ 15 ปีทีÉผ่านมา (ให้กรอกตามลําดบัก่อนหลงั) 

 บ้าน ตรอก/      

จาก ถึง เลขทีÉ ซอย ถนน ตําบล อําเภอ จงัหวดั ประเทศ 

 

 

 

 

 

 

        

8. ส่วนสงู.................................ซม. นํ Êาหนกั...............................กก. ตําหนิ................................... 

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

(ชั Êนความลบั) 

  ติดภาพถายครึÉ งตวั่  

  หนา้ตรง ไมสวมหมวก่  

  ขนาด 4.5 x 6 ซม. 

 

ระยะเวลา 
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....................

....                                              

รปภ. 1/1 

(ชั Êนความลบั) 

 

 

บันทกึเปลีÉยนแปลงประวัติบุคคล 

 

 ข้าพเจ้า.........................................................................สงักดักอง.................................... 

กรม...........................................................................................กระทรวง.................................... 

ขอแจ้งรายการซึÉงเปลีÉยนแปลงไปจากทีÉได้เคยแจ้งไว้ในแบบ รปภ. 1 ดงันี Ê

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

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

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

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

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

 ข้าพเจ้าขอรับรองวา่ ข้อความดงักล่าวข้างต้นเป็นความจริงทกุประการ 

 

     ลงชืÉอ..........................................เจ้าของประวตั ิ

  ความคมุการบนัทกึประวตัิโดย...................................................................................... 

       ยศ, ชืÉอ และตําแหนง่ (ตวับรรจง) 

 

     ลายมือชืÉอ......................................................... 

     วนั, เดือน, ปี..................................................... 

 

 

 

 

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

(ชั Êนความลบั) 
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         ...........................                                                รปภ.2 

    (ชั Êนความลบั) 

 

บนัทกึของเจ้าหน้าทีÉผู้ รับผิดชอบการลงบนัทกึประวตับิคุคล 

ยศ ชืÉอตวั ชืÉอสกลุ เจ้าของประวตั.ิ.................................................................................................. 

ยศ ชืÉอตวั ชืÉอสกลุ และตําแหนง่หน้าทีÉของเจ้าหน้าทีÉผู้บนัทึก รปภ. 2 …………………………… 

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

หลกัฐานทีÉปรากฎซึÉงสามารถอ้างองิได้ 

 1. ความเสียหายทีÉเกีÉยวกบัความมัÉนคงของประเทศชาต ิ

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

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

 2. ความเสียหายในด้านความซืÉอสตัย์สจุริต 

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

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

 3. ความเสียหายในด้านการรักษาความปลอดภยั 

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

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

 4. ความเสียหายในด้านสว่นตวัหรือสงัคม 

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

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

 5. ข้อสงัเกตของผู้บนัทึก 

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

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

              ลายมือชืÉอ.............................................ผู้บนัทึก 

              วนั,เดือน,ปี................................................... 

 

 

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

(ชั Êนความลบั) 
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                                                                        ....................................      รปภ. 3 

     (ชั Êนความลบั) 

               ส่วนราชการ         วนั เดือน ปีทีÉออกใบรับรอง 

………………………………………………………………………………………………………………….

. 

ชืÉอตวัและชืÉอสกลุ 

……………………………….. 

ยศ หรือ ชั Êน 

………………………………. 

ตําแหนง่ 

……………………………….. 

เครืÉองหมายทะเบียนทหาร 

……………………………….. 

วนั เดือน ปีเกิด 

………………………………. 

ทีÉเกิด (จงัหวดั ประเทศ) 

……………………………… 

เสร็จสิ ÊนการตรวจสอบเมืÉอ 

………………………………. 

ชนิดของการตรวจสอบ 

(เรืÉองเดิม,บางส่วน,โดยละเอียด) 

………………………………….. 

เจ้าหน้าทีÉหรือส่วนราชการ 

ทีÉตรวจสอบ 

หน้าทีÉหรือชั ÊนความลบัทีÉได้รับ

อนมุตั ิ

(ลบัทีÉสดุ ลบัมาก ลบัหรือรหสั) 

……………………………………

. 

วนัเดือนปีทีÉอนมุตั ิ

 

…………………………………… 

หน้าทีÉหรือชั ÊนความลบัทีÉเคยได้ 

รับอนมุตัหิรือครั Êงสดุท้าย 

………………………………... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

( ชั Êนความลบั ) 

 

หมายเหตุ …………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………….………………

………………………………………………………………………………………………………………………………. 

รับรองวาผูที้Éมีนามขา้งบนนีไดรั้บความไวว้างใจ่ Ê  
  ใหก้ระทาํหนา้ทีÉเกยวกบความลบัชนัทีÉระบุไวข้า้งตน้ีÉ ั Ê  

  ใหก้ระทาํหนา้ทีÉเกยวกบการรหสัีÉ ั  

              ยศชืÉอและตาํแหนงผูอ้นุมตัิ่  (ตวับรรจง)                                                    ลายมือชืÉอผูอ้นุมติั 
   …………………………………………………….                       …………………………………………………. 

การแจกจาย่  
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………… 
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                                                                     ...................................            รปภ. 4 

         ( ชั Êนความลบั )                 

 

 

ลําดบั 

 

ยศ ชืÉอ 

 

ตําแหนง่ 

ชั Êนความลบั 

ทีÉได้รับ

อนมุตั ิ

วนัเดือนปีทีÉ 

ได้รับอนมุตั ิ

ชั ÊนความลบัทีÉ

เคยได้รับอนมุตัิ

ครั Êงสดุท้าย 

 

หมายเหต ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

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

( ชั Êนความลบั ) 

 



4 - 12 

                                                       ...................................                                                 รปภ.5 

                     ( ชั Êนความลบั )     

 

ทําเนียบลบัทีÉสดุหรือลบัมาก 

……….. 

วนั เดือนปี 

……………………………………………………. 

บคุคลตอ่ไปนี Ê  1. ได้รับความไว้วางใจให้ปฏิบตัหิน้าทีÉเกีÉยวกบัเรืÉองลบัทีÉสดุหรือลบัมากแล้ว 

                       2. ได้รับมอบอํานาจให้กําหนดชั Êนความลบัชั ÊนทีÉสดุหรือลบัมากได้ 

ลําดบั        ยศ- ชืÉอ          ตําแหนง่                      ลายมือชืÉอ                         ชืÉอแปละตําแหนง่ผู้อนมุตั ิ

 

 

 

ชืÉอหวัหน้าส่วนราชการ ……………………………..  ลายมือชืÉอ ……………………………………………. 

 

…………………………… 

(ชั Êนความลบั) 

                                                                 รปภ.6 

 

ใบรับเอกสารลบั 

…………………………….. 

ส่งคืนใบรับนี Êไปยงั 

………………………….…

ทนัที 

เลขทีÉ 

…………………….. 

วนั เดือน ปีทีÉส่ง 

…………………………

…. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ   ใบรับเอกสารนี Êให้สําเนาเก็บไว้ทีÉเจ้าหน้าทีÉผู้สง่หนึÉงฉบบั 

 

……………………………………          ………………………………………..         ………………………………….. 

              (ทีÉเอกสาร)                                                  (ลงวนัเดือนปี)                                            (เจา้ของเรืÉอง) 

              จาํนวนชุดและหมายเลขชุดของตวัเรืÉอง 

……………………………………………………………… 

  จาํนวนชุดและหมายเลขชุดของเอกสารประกอบเรืÉอง 

………………………………………………………….. 

                ไดรั้บเอกสารทีÉกลาวขา้งตน้ไวเ้มืÉอ่  

……………………………………………………………… 

                            สวนราชการทีÉรับ่  

………………………………………………………….. 

                           ยศ  ชืÉอผูรั้บ  (ตวับรรจง) 

……………………………………………………………… 

                              ลายมือชืÉอผูรั้บ 

………………………………………………………….. 
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                  .............................. 

        (ชั Êนความลบั) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

……………………… 

(ชั Êนความลบั 

 

 

รปภ.7 

    ชืÉอ (ตวับรรจง)                      ลายมือชืÉอ                           วนัเดือนปี  ทีÉทราบ                      วนัเดือนปี  ทีÉสง่  

                                                            ใบคมเอกสารลบัทีÉสดหรือลบัมากุ ุ  

วนัเดือน ปี   ทีÉของเอกสาร          วนั เดือน ปี ของ           

                เอกสาร 

             จาํนวนชุด        ชุดทีÉ 

หมายเลขคุมเอกสารลบัทีÉสุดหรือลบัมาก 

สวนราชการเจา้ของเรืÉอง่  ผูรั้บ 

ชืÉอเรืÉอง 

จาํนวนและชืÉอเอกสารประกอบเรืÉอง 

                                      รายชืÉอผ้ดาํเนินการหรือผ้ได้ทราบข้อความในเอกสารทีÉแนบมานีÊู ู  

                                   รายการแจกจาย่  

สาํเนาทีÉ         วนัเดือนปีทีÉ               ผูรั้บ(ตวับรรจง)             สาํเนาทีÉ           วนัเดือนปีทีÉ           ผูรั้บ(ตวับรรจง) 

                        แจกจาย                                                                                   แจกจาย่ ่  
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     รายการเปิด - ปิด และการตรวจ               รปภ.12 

    ส่วนราชการ.................................................. 

     ตู้หมายเลข................................ 

วนัเดือนปี เวลา ลายมอืชืÉอ เวลา ลายมอืชืÉอ เวลา ลายมอืชืÉอ หมายเหตุ

เปิด ผู้เปิด ปิด ผู้ปิด ตรวจ ผู้ตรวจ

การเปิด การปิด การตรวจ

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

           ( ชั Êนความลบั )          

 รปภ.13 

 

 

 

 

 

 

รายชืÉอเอกสารชั Êน 

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

( ชั Êนความลบั ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

( ชั Êนความลบั ) 

 

 

                  ใบรับรองการโอนเอกสารลบั ชุดทีÉ ………………… ของ …………………… ชุด 

หนา้ ………………… ของ ………………….. หนา้ 

สวนราชการทีÉโอนหรือเกบหลกัฐาน ่ ็ (ทีÉจะสงใบรับรองนีเกบ่ ็Ê )                        วนั เดือน ปี  ทีÉโอน 

สวนราชการทีÉโอน่  

ลาํดบั          ชืÉอเรืÉอง                ทีÉหนงัสืÉอ/วนัเดือนปี               จาํนวนชุดและหมายเลขชุด              หมายเหตุ 

ก. ขา้พเจา้ไดส้งมอบเอกสารลบัตามรายการขา้งบนนี่ Ê  

ลายมือชืÉอผูโ้อน ……………………………………… 

ยศ-ชืÉอ และตาํแหนงผูโ้อน่ ………………..(ตวับรรจง) 

ลายมือชืÉอผูรั้บโอน ………………………………… 

ยศ-ชืÉอ และตาํแหนงผูรั้บโอน่ …………..(ตวับรรจง) 

ข. ขา้พเจา้รับรองวาไดรั้บมอบเอกส่ ารลบัและขอรับ 

     ผิดชอบเอกสารลบัตามรายการขา้งบนนีÊ  
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 .............................. 

            ( ชั Êนความลบั )                รปภ.14 

 

 

 

 

 

 

 

รายชืÉอเอกสารชั Êน................................................. 

( ชั Êนความลบั ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

( ชั Êนความลบั ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานการตรวจสอบเอกสารลบั                       เลขทีÉรายงาน ชุดทีÉ………….ของ……..…..ชุด 

หนา้ทีÉ………..ของ………..หนา้ 

        สวนราชการทีÉเกบหลกัฐาน ่ ็ (ทีÉสงรายงานนีไปเกบ่ ็Ê )                   วนั  เดือน  ปี   ทีÉทาํรายงาน 

ชืÉอสวนราชการทีÉทาํรายงาน่  

ก. ขา้พเจา้ไดส้งมอบเอกสารลบัตามรายการขา้งบนนี่ Ê  

ลายมือชืÉอพยาน ลายมือชืÉอนายทะเบียนเอกสารลบั 

ข. ขา้พเจา้รับรองวาเอกสารลบั ตามรายการขา้งบนนี่ Ê  

     อยจูริง่  

 ลาํดบั         ชืÉอเรืÉอง ทีÉหนงัสือ/วนัเดือนปี      จาํนวนชุดและหมายเลขชุด     หมายเหต ุ

ยศ-ชืÉอ (ตวับรรจง) ยศ-ชืÉอ (ตวับรรจง) 
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 ................................... 

( ชั Êนความลบั ) 

   รปภ.15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

( ชั Êนความลบั ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    ใบรับรองการทาํลายเอกสารลบั                          ชืÉอหนวยราชการ่  

   ชนัความลบัของเอกสารÊ       ทีÉหนงัสือ/วนั เดือน ปี       ชืÉอเรืÉอง     จาก           ถึง 

     

ขา้พเจา้ขอรับรองวาไดอ้นุญาตใหท้าํลายเอกสารตามรายการขา้งบนนี่ Ê  

ขา้พเจา้ขอรับรองวาในวนันีขา้พเจา้ไดรั้บเอกสารรายงานขา้งบนนี่ Ê Ê  

เพืÉอทาํลาย 

 วนัเดือนปี ลายมือชืÉอผูอ้นุญาต 

 วนัเดือนปี ลายมือชืÉอนายทะเบียน 

เอกสารลบั 

ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ในวนันีขา้พเจา้ไดทาํลายเอกสารตามรายการÊ

ขา้งบนนีตามระเบียบแลว้Ê  

 วนัเดือนปี ลายมือชืÉอผูท้าํลาย 

……………………….

ขา้พเจา้ขอรับรองวาในวนันีขา้พเจา้ไดรู้้เห็นการทาํลายเอกสารตามราย่ Ê  

การขา้งบนนีÊ  

ลายมือชืÉอพยาน 

……………………….

 วนัเดือนปี 
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                                                รปภ.19 

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

                                      ( ชั Êนความลับ )                                     ถึงหน้านี Êมี รับ.................ฉบับ 

ส่ง...................................ฉบับ 

วันทีÉ ...................................................                                          ทะเบียนเอกสารลบั 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

ลาํ ดับ ทีÉ ลาํ ดับ ทีÉ เอกสาร การป ฏิบัติ การ การป รับ

ทัÉ วไป ลับ เอกสารลับ จาก ถึง เรืÉ อ ง ต่ อ เอกสาร การยืม สาํ เน า และ ยก การโอน การต รวจ การ หมายเหตุ

รับ ส่ ง ทีÉ ว ,ด ,ป ลับ ถ่ายแป ล เลิกชั Êน สอบ ทํา ลาย

ค วามลับ

 
     หมายเหตุ  เมืÉอขึ Êนวันใหม่ใช้แผ่นใหม่                                        ...................................... 
 

 

( ชั Êนความลับ )  
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     รปภ. 16 

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

( ชั Êนความลบั ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

( ชั Êนความลบั ) 

 

 

 

รายงานการสูญหาย วนั เดือน ปี  ทีÉรายงาน 

เรียน จาก 

สถานทีÉ (ทีÉเกดการสูญหายิ ) 

พฤติการณ์ทราบวาไดมี้การสูญหาย ่ ………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………. 

ชนัความลบัของÊ  

      เอกสาร 

      ทีÉหนงัสือ / 

      วนั  เดือน ปี 

             ชืÉอเรืÉอง      วนั  เดือน  ปี 

     ทีÉรับหรือสง่  

  สวนราชการทีÉรับ่  

          หรือสง่  

                                                                          เอกสารลบัทีÉสูญหาย 

     

ขอ้สงัเกต …………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………

ยศ – ชืÉอ (ตวับรรจง) ลายมือชืÉอผูร้ายงาน 
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       .....................................      รปภ. 17 

( ชั Êนความลบั ) 

 

บันทกึรับรองการรักษาความลับเมืÉอเข้ารับตาํแหน่งหรือหน้าทีÉ 

 

 1. ข้าพเจ้าขอรับรองวา่ ข้าพเจ้าได้รับการอบรมในเรืÉองการรักษาความปลอดภัยและเข้าใจถึงหน้าทีÉ

และความรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภยัโดยตลอดแล้ว 

 2. ข้าพเจ้ามีหน้าทีÉรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยตอ่สิÉงทีÉเป็นความลบัของทางราชการ อนั

อาจจะได้รับเนืÉองจากการปฏิบตัริาชการใน.................( ส่วนราชการ )  ....................และข้าพเจ้าจะทําตาม

ระเบียบการรักษาความปลอดภยัโดยเคร่งครัด 

 3. ข้าพเจ้าจะไม่เปิดเผยความลับใด ๆ ทีÉ ข้าพเจ้าได้มาเนืÉองจากการปฏิบัติราชการใน

.......………....( ส่วนราชการ ) ...........แก่บคุคลผู้ ไม่มีอํานาจหน้าทีÉไม่ว่าจะเป็นการเปิดเผยด้วยวาจาหรือ 

ลายลกัษณ์อกัษร หรือวิธีการอืÉนใดโดยไมไ่ด้รับอนญุาติ................( หวัหน้าสว่นราชการ ) ........... 

 4. เมืÉอพ้นจากหน้าทีÉใน..............( ส่วนราชการ ) ..........................แล้ว  ข้าพเจ้าจะมอบคืนเอกสาร 

หลักฐานต่าง ๆ    ของทางราชการ ทั ÊงทีÉข้าพเจ้าได้ทําขึ Êน   หรือได้มาระหว่างปฏิบตัิราชการ นอกจากสิÉงทีÉ

ข้าพเจ้าได้รับอนมุตัจิาก..........................( หวัหน้าสว่นราชการ ).......................ให้ยึดถือไว้ได้ 

 5. เมืÉอพ้นจากหน้าทีÉใน...............................แล้ว ข้าพเจ้าจะยงัคงรักษาความลบัทีÉได้ทราบข่าวการ

ปฏิบัติหน้าทีÉนั Êนไว้เป็นความลับตลอดไป หากข้าพเจ้าทําให้ความลับของทางราชการล่วงรู้ไปถึงผู้ ไม่มี

อํานาจหน้าทีÉ ไมว่า่จะโดยเจตนาหรือประมาทก็ตาม      ข้าพเจ้าอาจถกูดําเนินคดีตามกฎหมายได้ 

     ลายมือชืÉอ................................................................. 

     ยศ ชืÉอ ( ตวับรรจง )................................................. 

     วนั เดือน ปี.............................................................. 
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    รปภ. 18 

บันทกึรับรองการรักษาความปลอดภัยเมืÉอพ้นตาํแหน่งหรือหน้าทีÉ 

 

 1. ข้าพเจ้าของรับรองว่า นบัตั Êงแตบ่ดันี Êเป็นต้นไป ไม่มีสิÉงทีÉเป็นความลบัของทางราชการของ ...... 

...............( ส่วนราชการ )..................อยู่ในความครอบครองของข้าพเจ้าเลย 

 2. ข้าพเจ้าได้ทราบและเข้าใจในคําชี Êแจงแนะนําจากเจ้าหน้าทีÉควบคมุการรักษาความปลอดภยัของ

...............( ส่วนราชการ )................เกีÉยวกบัการรักษาความปลอดภยัตอ่สิÉงทีÉเป็นความลบัของทาง 

ราชการทีÉข้าพเจ้า ได้เข้าถึง ปฏิบตั ิหรือมีส่วนเกีÉยวข้องอยู่ระหว่างปฏิบตัริาชการในตําแหนง่หรือหน้าทีÉ 

......................( ตําแหนง่หรือหน้าทีÉทีÉจะพ้นไป )........................ อยา่งชดัเจนแล้วทกุประการ 

 3. เมืÉอพ้นจากตําแหน่งหรือหน้าทีÉ ................................. แล้ว ข้าพเจ้าจะยงัคงรักษาความลบัทีÉได้

ล่วงรู้ เข้าถึง ปฏิบตั ิหรือมีสว่นเกีÉยวข้องอยู่ระหว่างปฏิบตัริาชการไว้ตลอดไปและจะไม่เปิดเผยความลบัของ

ทางราชการ หรือทําให้ความลบัของทางราชการต้องรัÉวไหลโดยวิธีการใด ๆ ให้แก่บคุคลผู้ ไม่มีอํานาจหน้าทีÉ

เป็นอนัขาด 

 4. ข้าพเจ้าตระหนกัวา่ หากข้าพเจ้าทําให้ความลบัของทางราชการรัÉวไหลไม่ว่าจะโดยเจตนาหรือไม่

ก็ตาม ข้าพเจ้าอาจถกูดําเนินคดีตามกฎหมายได้ 

 5. หากมีบคุคลผู้ ไม่มีอํานาจหน้าทีÉพยายามทีÉจะให้ข้าพเจ้าเปิดเผยความลบัของทางราชการ หรือ

หากข้าพเจ้าได้เห็นหรือได้ทราบวา่บคุคลผู้ไม่อํานาจหน้าทีÉพยายามกระทําการเพืÉอให้ล่วงรู้ความลบัของทาง

ราชการแล้ว ข้าพเจ้าจะรายงานให้ทางราชการทราบทนัที 

        

     ลายมือชืÉอ................................................................. 

       ( ผู้ พ้นจากตําแหนง่หรือหน้าทีÉ ) 

     ยศ - ชืÉอ  ( ตวับรรจง )............................................. 

     ลายมือชืÉอ................................................................. 

      ( เจ้าหน้าทีÉควบคมุการรักษาความปลอดภยั ) 

     ลายมือชืÉอ................................................................. 

     วนั เดือน ปี .............................................................   
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บททีÉ 5    

การรักษาความปลอดภยัแห่งชาติเกีÉยวกับการสืÉอสาร 

1. คาํจาํกัดความ 

      1.1 การรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกับการสืÉอสาร หมายถึง  การใช้มาตรการทีÉกําหนดขึ ÊนเพืÉอ

ควบคมุพิทกัษ์และปอ้งกนัมิให้ความลบัของทางราชการเสียหาย  อนัเนืÉองมาจากการรัÉวไหลหรือรู้ไปถึงหรือ

ตกไปอยูก่บัผู้ไมมี่อํานาจหน้าทีÉ หรือฝ่ายตรงข้าม 

      1.2 "การก่อกวน"   (JAMMING)    หมายถึงการกระทําใด  ๆ   ในการส่งคลืÉนวิทยเุข้าไปรบกวน

การสืÉอสารทางวิทยขุองเปา้หมาย เพืÉอทําให้การสืÉอสารเกิดความยุง่ยากหรือติดตอ่ไมไ่ด้เลย  

      1.3 "การดักฟัง"  หมายถึง  การฟังและหรือการบนัทึกการสืÉอสารของฝ่ายตรงข้ามเพืÉอให้ข่าวสารทีÉ

ต้องการ  โดยฝ่ายทีÉทําการสืÉอสารอยู่นั Êนไมท่ราบว่าถกูดกัฟัง                  

      1.4 "การเฝ้าฟัง"  (MONITORING)   หมายถึงการฟังและหรือการบนัทกึการสืÉอสารของฝ่าย

เดียวกนัเพืÉอหาข้อมลูสําหรับนํามาปรับปรุงการรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัการสืÉอสาร 

      1.5 "การลวงเลียน"  (DECEPTION) หมายถึงการกระทําใด ๆ ในการส่งขา่วลวงผ่านเข้าไปใน

ข่ายการสืÉอสารของฝ่ายตรงข่ามเพืÉอให้หลงผิด สบัสน หรือคดิว่าเป็นฝ่ายเดียว 

      1.6 "การวิเคราะห์การรับ - ส่งข่าว     (TRAFFIC ANALYSIS)    หมายถึงการศกึษาพิจารณา

ข้อมลูเกีÉยวกบัการสืÉอสาร    ซึÉงได้แก่ปริมาณขา่ว การเรียกขาน การโต้ ตอบความถีÉ    และ ความแรง   และ

ความสมํÉาเสมอของสญัญาณ  ฯลฯ  เพืÉอให้ได้มาซึÉงข่าวสารเกีÉยวกบัการจดั      และการปฏิบตักิารของหน่วย

รวมทั ÊงกิจการของระบบการสืÉอสาร 

      1.7 "การวิเคราะห์การรหสั" (CRYPTANALYSIS) หมายถึงการศกึษาพิจารณาระบบวิธีการของ

ประมวลลบัและรหสัเพืÉอถอดให้เป็นข้อความธรรมดา 

      1.8 "การสืÉอสาร" (COMMUNICATIONS ) หมายถึงวิธีการสง่ขา่วใด ๆ ทีÉส่งเป็นข้อความธรรมดา

หรือเข้าการรหสัซึÉงมิใชเ่ป็นการสนทนากนัโดยตรง 

      1.9 "ข่าว" (MESSAGE) หมายถึง ข้อความใด ๆ ทีÉเป็นข้อความธรรมดา หรือรหสัทีÉส่งด้วยวิธีการ

สืÉอสารตา่ง ๆ  

      1.10 "นามเรียกขาน" (CALL SIGN) หมายถึงการนําตวัอกัษรหรือตวัเลข รวมทั Êงคําพดูมาใช้แทน

ชืÉอสถานีหรือข่ายสถานีในการปฏิบตักิารสืÉอสารในการส่งข่าว 

      1.11 "ประมวลลับ"    (CODE)    หมายถึงการนําตวัอกัษร  ตวัเลข  คําพดู  สญัญาณ สญัลกัษณ์ 

มาใช้แทนความหมายอนัแท้จริงตามทีÉตกลงกนัไว้ เพืÉอรักษาความลบัในการส่งข่าว 

      1.12 "รหัส" (CIPHER )   หมายถึงการใช้ตวัอกัษรและหรือตวัเลข แทนอกัษรหรือตวัเลขใน

ข้อความธรรมดาด้วยวิธีการตา่ง ๆ เพืÉอรักษาความลบัในการส่งข่าว 

      1.13 "การรหัส" (CRYPTOGRAPHY) หมายถึงการใช้ประมวลลบั และหรือรหสัแทนข้อความหรือ

ส่งข่าวสารทีÉเป็นความลบั 
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      1.14 "ผ้ให้ข่าวู " (MESSAGE ORIGINATOR) หมายถึงหวัหน้าส่วนราชการหรือผู้ มีอํานาจหน้าทีÉ 

รวมทั Êงผู้ ทีÉได้รับมอบอํานาจทีÉสัÉงให้สง่ขา่วไป 

      1.15 "ผ้เขียนข่าวู " (WRITER)    หมายถึงเจ้าหน้าทีÉทีÉได้รับคําสัÉงจากผู้ ให้ขา่วให้จดัทําขา่ว ผู้ เขียน

ข่าวอาจจะเป็นบคุคลคนเดียวกนักบัผู้ให้ขา่วก็ได้ 

      1.16 "ผ้อนุมัติข่าวู " (RELEASER )   หมายถึงผู้ทีÉได้รับมอบอํานาจหน้าทีÉให้ตรวจขา่วและอนมุตัิ

ให้ส่งข่าวในนามของผู้ ให้ขา่วได้ 

      1.17 "การห้ามส่งวิทยุ" (RADIO SILENCE )    หมายถึงการหยดุสง่คลืÉนวิทยภุายในชว่งเวลาทีÉ

กําหนด 

      1.18 "การรับรองฝ่าย"   (AUTHENTICATION )   หมายถึงการรักษาความปลอดภยัเพืÉอปอ้งกนั

มิให้มีการสง่ขา่วปลอมแปลงขึ ÊนในระบบการสืÉอสาร 

      1.19 "วงจรทางสายทีÉรับรองแล้ว" (APPROVED WIRE CIRCUITS) หมายถึงวงจรทางสายซึÉง

ผู้ มีอํานาจหน้าทีÉกําหนดขึ Êน            เพืÉอให้ส่งข่าวทีÉมีชั Êนความลบัเป็นข้อความธรรมดาได้ไมเ่กินชั Êนความลบั 

"ลบัมาก" 

      1.20 "วงจรทางสายทีÉไม่รับรอง"  (NON  -  APPROVED  WIRE  CIRCUITS)  หมายถึงวงจร

ทางสายซึÉงผู้ มีอํานาจหน้าทีÉไมไ่ด้กําหนดไว้สําหรับใช้สง่ขา่วทีÉ  มีชั Êนความลบัเป็นข้อความธรรมดา 

      1.21 "วัสดุการรหัส"   (CRYPTOMATERIAL)    หมายถึงเอกสาร  บริภณัฑ์  และยทุธภณัฑ์ทีÉใช้

ในการเข้าและถอดรหสั 

      1.22 "วัสดุลับทางการสืÉอสาร"    (CLASSIFIED COMMUNICATIONS)     หมายถึงเอกสาร

บริภณัฑ์ และยทุธภณัฑ์ ทางการสืÉอสารซึÉงได้กําหนดชั Êนความลบัแล้ว 

      1.23 "โคมไฟบังคับทิศ"     (DIRECTIONAL FLASHLIGHT)    หมายถึงการส่งสญัญาณด้วย

การใช้โคมไฟบงัคบัทิศทางในเมืÉอต้องการตดิตอ่หรือทําการเรียกเพียงสถานเดียว 

      1.24 "โคมไฟไม่บังคับทศิ"   (NON  -  DIRECTIONAL  FLASHEIGHT )    หมายถึงการส่ง

สญัญาณโดยวิธีส่งลําแสงไฟให้เห็นโดยรอบทิศ      หรือเห็นเป็นมมุกว้างโดยสถานีหนึÉงต้องการสง่ขา่วให้กบั

สถานีรับมากกว่า 2 แหง่พร้อมกนั 

      1.25 "ธงมือ"   (FLAG SIGNALS)  หมายถึงการส่งสญัญาณ โดยใช้ธงมือ หรือธงเดีÉยวทีÉพนกังาน

ถืออยูตํ่าแหนง่หรือการเคลืÉอนไหวของธงจะแทนตวัอกัษร ตวัเลข หรือสญัญาณมอร์ส 

      1.26 "ธงสัญญาณ" (FLAGHOIST ) หมายถึงการใช้ธงอกัษร ธงตวัเลข และธงพิเศษ ชกัขึ Êนด้วย

เชือกทีÉเสา สามารถส่งได้เร็วและแนน่อน  แตใ่ช้ได้เฉพาะกลางวนัใกล้  หรือไกลขึ Êนอยู่กบัทศันวิสยั 

      1.27 "แผ่นผ้าสัญญาณ"   (PANELS )  หมายถึงการใช้ผืนผ้า  หรือวสัดอุยา่งอืÉนทีÉมีรูปร่าง   และ 

/ หรือ     สีพิเศษสําหรับแสดงตามประมวลทีÉได้เตรียมไว้ล่วงหน้าเพืÉอสืÉอข่าว     ใช้ระหว่างพื Êนดิน - อากาศ  

หรือผิวนํ Êา - อากาศ 
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      1.28 "ดอกไม้เพลิงสัญญาณ"     (PYROTECHNICS) หมายถึงการใช้ร่มส่งแสง พล ุและควนั

เพืÉอส่งสญัญาณ ซึÉงได้จดัเตรียมไว้ล่วงหน้า หรือเพืÉอความมุ่งหมายในการหมายรู้ 

      1.29 "ไฟพรวน"     (YARD ARM BLINKERS)  หมายถึง   ไฟทีÉติดตั Êงไว้ทีÉพรวนของเสากระโดง

เรือในทางระดบัปกติเป็นสีขาว   เพืÉอใช้ในการประดบัเรือ  และการสญัญาณตามโอกาส 

      1.30) "ระบบแสงอนิฟราเรด"   (INFRARED PROCEDURE )    หมายถึงการส่งสญัญาณด้วย

แสงซึÉงอยูน่อกยา่นการเห็น วิธีนี Êอาจใช้แบบจํากดัทิศหรือไม่จํากดัทิศก็ได้    แตจํ่าเป็นต้องใช้เครืÉองมือพิเศษ 

ซึÉงจะให้ความปลอดภยัมากกว่าวิธีทางทศันะธรรมดา 

2. หลักการทัÉวไป 

 บคุคลทีÉจะได้รับมอบหมายให้ปฏิบตังิานเกีÉยวกบัการสืÉอสาร  จะต้องเป็นบคุคลทีÉได้รับการรับรอง

ความไว้วางใจตามการรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัการสืÉอสารการส่งข่าวสารทีÉมีชั Êนความลบั ด้วย

เครืÉองมือสืÉอสาร รวมทั ÊงเอกสารเกีÉยวกบัประมวลลบัหรือรหสั     วสัดลุบัทางการสืÉอสาร จะต้องได้รับการ

กําหนดชั Êนความลบัและพิทกัษ์รักษาอยา่งถกูต้องและเหมาะสม  

3. ประเภทและความรับผิดชอบในการรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกับการสืÉอสาร 

      3.1 การรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัการสืÉอสาร แบง่ออกเป็น 3 ประเภท คือ.- 

      3.1.1 การรักษาความปลอดภยัในการสง่ขา่ว 

      3.1.2 การรักษาความปลอดภยัทางการรหสั 

      3.1.3 การรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัสถานทีÉทางการสืÉอสาร 

      3.2 ให้หวัหน้าส่วนราชการแตง่ตั Êงเจ้าหน้าทีÉควบคมุการรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัการสืÉอสาร

รวมทั ÊงนายทะเบียนวสัดลุบัทางการสืÉอสาร เจ้าหน้าทีÉควบคมุการรหสั และเจ้าหน้าทีÉอืÉน ๆ ทีÉเกีÉยวข้องกบั

การรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัการสืÉอสารได้ตามความจําเป็น 

4. การรักษาความปลอดภัยในการส่งข่าว 

       4.1 การรักษาความปลอดภยัในการสง่ขา่ว หมายถึงมาตรการทีÉกําหนดขึ Êนสําหรับปฏิบตัติอ่การส่ง

ข่าวเพืÉอปอ้งกนัมิให้ผู้ ไมมี่อํานาจหน้าทีÉได้ล่วงรู้    หรือรอดพ้นจากการดกัรับ   การวิเคราะห์การ รับ - ส่งข่าว 

และการลวงเลียน 

       4.2 วิธีการส่งข่าว  มี  3  วิธี 

      4.2.1 การนําสาร - ใช้คน - ใช้สตัว์ 

      4.2.2 ไปรษณีย์ 

 

      4.2.3 โทรคมนาคม - ทศันสญัญาณ - เสียงสญัญาณ - ทางสาย – วิทย ุ จะต้องเลือกวิธีทีÉ

เหมาะสมเพืÉอให้ข่าวถึงผู้ รับตามลําดบัความเร่งดว่นทีÉกําหนด และตามความประสงค์ของการรักษาความ

ปลอดภยัในการส่งขา่ว ซึÉงมีลําดบัความปลอดภยัจากมากไปหาน้อย  

       4.3 มาตรการการรักษาความปลอดภยัในการส่งข่าว 
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      4.3.1 การส่งข่าวโดยการนําสาร 

        4.3.1.1 เจ้าหน้าทีÉนําสาร  เป็นข้าราชการชั Êนตรี  ผ่านการตรวจสอบประวตั ิ ขึ Êน

ทะเบียนความไว้วางใจตามชั ÊนความลบัในเรืÉองนั Êน ๆ 

        4.3.1.2 สตัว์นําสารใช้เมืÉอจําเป็น  ได้รับการฝึกขึ Êนทะเบียนข่าวลบัทีÉสดุและลบั

มาก ต้องเข้ารหสัลบั - ปกปิด เข้าประมวลลบัหรือรหสั 

      4.3.2 การส่งข่าวทางโทรคมนาคม 

        4.3.2.1 ทศันสญัญาณ"ลบัทีÉสดุ" ต้องเข้ารหสั“ลบัมาก"เข้าประมวลลบัหรือรหสั 

        4.3.2.2 เสียงสญัญาณ“ลบัทีÉสดุ”ต้องเข้ารหสั“ลบัมาก”เข้าประมวลลบัหรือรหสั 

        4.3.2.3 เสียงสญัญาณ ต้องเปลีÉยนแปลงบอ่ย 

        4.3.2.4 ทางสาย"ลบัทีÉสดุ" ห้ามส่งเป็นข้อความธรรมดา  ถ้าจําเป็นต้องเข้ารหสั   

"ลบัมาก"      ถ้าวงจรทางสายทีÉรับรองแล้วให้ส่งเป็นข้อความธรรมดาได้  ถ้าไมไ่ด้รับการรับรอง   ต้องเข้า

ประมวลลบั  หรือรหสั  "ลบัมาก" และ "ปกปิด" เชน่เดียวกนักบัลบัมาก 

        4.3.2.5 ทางวิทยลุบัทีÉสดุ และ ลบัมาก    ต้องเข้ารหสัโดยใช้เครืÉองรหสั"ลบั" และ  

"ปกปิด" หรือจะใช้ประมวลลบัก็ได้ 

5. การรักษาความปลอดภัยทางการรหสั 

       5.1 การรักษาความปลอดภยัทางการรหสั หมายถึงมาตรการทีÉกําหนดขึ Êน สําหรับปฏิบตัติอ่ขา่วทีÉมี

ชั ÊนความลบัโดยการนําเอาระบบการรหสัทีÉได้รับอนมุตัิแล้วไปใช้อยา่งถกูต้องเพืÉอปอ้งกนัมิให้เปิดเผยแก่

บคุคลผู้ ไม่มีอํานาจหน้าทีÉ 

       5.2 ระบบการรหสั 

      5.2.1 รหสัมี  2  ประเภท คือ  ประมวลลบั และรหสั 

      5.2.2 ความปลอดภยัของระบบการรหสั มีการใช้เครืÉองรหสัประกอบร่วมอยูใ่นวงจร  ใช้

รหสัแยกจากวงจร  ลบัและปกปิด  จะเลือกใช้รหสัใดก็ได้  

       5.3 มาตรการการรักษาความปลอดภยัทางการรหสั 

      เจ้าหน้าทีÉการรหสั จะต้องไม่เป็นบคุคลเดียวกนักบัเจ้าหน้าทีÉรับ - ส่งข่าวในกรณีทีÉการส่ง

ข่าวใช้ระบบการรหสัแยกวงจากวงจร  การส่งข่าวทีÉใช้เครืÉองรหสัประกอบร่วมอยู่ในวงจร     เจ้าหน้าทีÉรับส่ง

ข่าวจะต้องมีคณุสมบตัเิชน่เดียวกบัข้อ   ต้องใช้ระบบการรหสัและวสัดกุารรหสัทีÉได้รับอนมุตัิแล้วเท่านั Êน และ

ให้เป็นไปตามระเบียบทีÉได้กําหนดไว้อยา่งเคร่งครัด   ให้มีการเปลีÉยนแปลงระบบการรหสัอยู่เสมอโดยไม่เป็น

ระบบและห้วงระยะเวลาทีÉแน่นอน  ห้ามใช้ข้อความธรรมดาผสมกบัประมวลลับหรือรหสัในระบบการรหสั  

ประมวลลับหรือรหัสจะต้องไม่เก็บรวมกับข่าวทีÉถอดเป็นข้อความธรรมดาแล้ว    วัสดุการรหัสทุกชนิด    

จะต้องได้รับการกําหนดชั Êนความลับ    และการปรับชั ÊนความลบัเพืÉอให้เหมาะสมกบัการพิทกัษ์รักษาและ

การทําลายเช่นเดียวกบัเอกสารลบั  ข่าวทีÉกําหนดชั Êนความลบั เมืÉอส่งทางเครืÉองมือสืÉอสาร ให้เจ้าหน้าทีÉการ

รหสัเข้าประมวลลบัหรือรหัสทั Êงหมด  ตั Êงแต่  ผู้ส่ง  ผู้ รับ  ทีÉของข่าว  ชั Êนความลับ  และข้อความ รวมเป็น
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ข้อความของข่าวทั Êงหมด แต่เพืÉอให้เจ้าหน้าทีÉทีÉเกีÉยวข้องกับการส่งข่าว ทําการส่งข่าวถึงผู้ รับปลายทางทีÉ

สามารถถอดประมวลลบัหรือรหสัได้ จึงให้เจ้าหน้าทีÉการรหสัจ่าหน้าเสียใหม่โดยระบุเฉพาะนามเรียกขาน

ของหนว่ยสง่และหนว่ยรับ ความเร่งดว่นหมู่วนัเวลาเท่านั Êน  ในกรณีทีÉมีการสญูหาย หรือสงสยัว่าระบบการ

รหสัของหน่วยรัÉวไหล   ให้เจ้าหน้าทีÉควบคมุการรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัการสืÉอสารของหน่วย รายงาน 

ให้หวัหน้าส่วนราชการตามลําดบัชั Êนทราบโดยเร็วทีÉสดุและให้พิจารณานําระบบการรหสัสํารองทีÉเตรียมไว้มา

ใช้แทน 

6. การรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกับสถานทีÉทางการสืÉอสาร 

       6.1 การรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัสถานทีÉทางการสืÉอสาร หมายถึงมาตรการทีÉกําหนดขึ ÊนเพืÉอ

พิทกัษ์รักษาอาคาร สถานทีÉ วสัด ุอปุกรณ์ เจ้าหน้าทีÉและเอกสารทีÉใช้ดําเนินการเกีÉยวกบัการสืÉอสาร   ให้พ้น

จากการจารกรรมการก่อวินาศกรรม  การถกูยึด   การกู้ซอ่ม    การตรวจการณ์ การถ่ายภาพ  การโจรกรรม 

ตลอดจนการเข้าถึงของผู้ ทีÉไมมี่อํานาจหน้าทีÉ 

       6.2 มาตรการการรักษาความปลอดภยัเกีÉยวกบัสถานทีÉทางการสืÉอสาร 

      6.2.1 ปฏิบตัติามระเบียบวา่ด้วยการรักษาความปลอดภยัสถานทีÉ   และเน้นในเรืÉองปอ้งกนั

การได้ยิน และแลเห็นการปฏิบตังิานสืÉอสาร  

      6.2.2 กําหนดเขตหวงห้ามเด็ดขาด  เพืÉอใช้ดําเนินการเกีÉยวกบัรหสั 

      6.2.3 การจดัซื Êอและซอ่มวสัดลุบัทางการสืÉอสาร ต้องการตรวจสอบความไว้วางใจตอ่บริษัท 

และบคุคลทีÉเกีÉยวข้องเสียก่อน  และวสัดลุบัทางการสืÉอสารจะต้องได้รับการกําหนด ชั Êนความลบั  

      6.2.4 การขนส่งวสัดทุางการสืÉอสารทีÉมีเอกสารทั Êงในและนอกประเทศ ต้องบรรจุลงหีบ

อย่างเหมาะสม มิดชิด และเรียบร้อย  เส้นทางขนส่งปลอดภยั  ทีÉผู้ นําส่งและผู้อารักขาการนําส่ง โดยไม่เป็น

บคุคลเดียวกนั  นําเอกสารรับ - ส่งวสัดทุางการสืÉอสาร แล้วรายงานให้หวัหน้าส่วนราชการทั Êงสองฝ่ายทราบ  

วสัดลุบัทางการสืÉอสารเกิดการสูญหาย  หรือสงสยัว่าเกิดการรัÉวไหล ให้ผู้พบเห็นหรือทราบรายงานดว่นต่อ

หัวหน้าส่วนราชการ หรือเจ้าหน้าทีÉควบคุมการรักษาความปลอดภัยเกีÉยวกับการสืÉอสาร หรือเจ้าหน้าทีÉ

ผู้ รับผิดชอบ 

 


