
๑ 

 

 คำแนะนำการปฏิบัติตาม 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

และที่แกไขเพ่ิมเติม  

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

บทนำ 
 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒            
ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๑๓ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๒  และมีผลบังคับใชแทนระเบียบ  
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗  ตั้งแตวันที่ ๑๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๒   
เนื่องจากระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗ บังคับใชมาเปนเวลานาน 
ประกอบกับกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการมีผลบังคับใช ทำใหตองยกเลิกหมวดวาดวย
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสาร  โดยใหถือปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  ซึ่งเปนอนุบัญญัติของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แกไขเพิ่มเติม 0

๑ กำหนด
มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ เพ่ือปองกันขอมูลขาวสารลับของทาง
ราชการมิใหร่ัวไหล หรือใหบุคคลที่ไมมีหนาที่เกี่ยวของไดรับทราบ  

 
เมื่อวันที่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๔ ไดมีการประกาศใชระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย      

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔  และตอมาเมื่อวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน 
๒๕๖๐ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่๑๓๔  ตอนพิเศษที่ ๒๘๕ ง หนา ๑ - ๖  กำหนดใหมีผลบังคับ
ใชในวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา คือ วันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๐   
 

ทั้งนี้ เมื่อป ๒๕๕๔ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัย 
แหงชาติ (ฉบับที่ ๒) ไดประกาศใชเพ่ือปรับปรุงองคประกอบของคณะกรรมการนโยบายรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ (กรช.) ใหเหมาะสมกับสถานการณปจจุบันในขณะนั้น  และตอมาเมื่อป ๒๕๖๐ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ (ฉบับที่ ๓) ไดประกาศใช     
โดยแกไขเพ่ิมเติมตามภัยคุกคามที่มีการเปล่ียนแปลงทางดานเครือขายคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เปนที่มาใหมีการปรับปรุงระเบียบฯ ใหเหมาะสมรองรับภัยคุกคามดังกลาว เพิ่มขอบัญญัติ
ที่จำเปนตอการกำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยแหงชาติที่มีประสิทธิภาพ 

 
๑ ปจจุบันระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการประกาศใช ๒ ฉบับ  คือ ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ 

 
- ราง -  



๒ 

 

           ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
และที่แกไขเพ่ิมเติม กำหนดขึ้นเพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยแก
หนวยงานของรัฐใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน โดยมีจุดมุงหมายเพื่อ  
  ๑.  ใหมีความรูความเขาใจในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยและเห็นถึงความจำเปนที่
ตองกำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภยั 
  ๒.  ดำเนินการและถือปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยที่กำหนดไว  
ทั้งนี้ รวมถึงการปรับปรุงแนวทางปฏิบัติใหเหมาะสมกับความสำคัญ หนาที่ความรับผิดชอบ 
สถานการณ  ส่ิงแวดลอม ภัยคุกคาม ความเส่ียง และงบประมาณของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ  
  ๓.  ควบคุม กำกับ ดูแลมาตรการการรักษาความปลอดภัย  ตลอดจนทบทวน 
ปรับปรุงใหเหมาะสมกับสถานการณอยางมีประสิทธิภาพอยูเสมอ เพื่อหยุดย้ังภัยอันตรายหรือบรรเทา
ความเสียหายที่จะเกิดขึ้นตอชีวิตและทรัพยสินภายในหนวยงานของรัฐได 
  
หนาที่ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
   

  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ กำหนดให
หัวหนาหนวยงานของรัฐ1

๒ มีหนาที่ในการรักษาความปลอดภัยหนวยงานของตน  โดยสรุปหนาที่ที่ตอง
ดำเนินการหรือมอบหมายแลวแตกรณี ดังตอไปนี ้

๑. กำกับดูแลการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความ 
ปลอดภัยแหงชาติฯ กับเจาหนาที่ของรัฐ ผูมาติดตอ และบุคคลภายนอกซึ่งมาปฏิบัติงานภายใน
หนวยงาน ทั้งนี้ บุคคลภายนอกหมายรวมถึง เอกชนที่ทำสัญญาจาง ทั้งที่เปนการจางเหมาบริการ 
สัญญาจางทำของ และสัญญาจางประเภทอ่ืน ๆ ที่มีผลใหบุคคลเหลานั้นเขามาปฏิบัติงานในพ้ืนที่ 
หรือเขาถึงขอมูลขาวสารของหนวยงาน รวมไปถึงการจัดจางเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจาก
หนวยงานภายนอก 

๒. แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยและผูชวยฯ เพ่ือปฏิบัติหนาที่ 
ดำเนินการ ควบคุม กำกับดูแล ใหความรูและเสริมสรางจิตสำนึกในการรักษาความปลอดภัย         
ใหคำปรึกษาเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยภายในหนวยงานของตน และปฏิบัติหนาที่ตามประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ เร่ืองหนาที่ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษา
ความปลอดภัยกำหนดไว 
  ๓.  รับรองความไววางใจเจาหนาที่ของรัฐที่ปฏิบัติงานภายในหนวยงานของตน เพื่อให
เขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ ตลอดจนการมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่และภารกิจที่สำคัญ   
โดยดำเนินการตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล  ซึ่งกำหนดใหตรวจสอบประวัติ
และพฤติการณบุคคล  ในกรณีที่เห็นเปนการสมควรและเปนไปตามเง่ือนไขที่กำหนดไวในระเบียบฯ 

 
๒  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ กำหนดนิยาม “หนวยงานของรัฐ” 

หมายความวา สวนราชการตามกฎหมายวาดวยการปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการ
แผนดิน รัฐวิสาหกิจ และหนวยงานอ่ืนของรัฐท่ีอยูในกำกับของฝายบริหาร แตไมรวมถึงองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 



๓ 

 

หรือปรับใหสอดคลองกับประกาศขององคการรักษาความปลอดภัย หนวยงานของรัฐอาจรองขอให
องคการรักษาความปลอดภัยที่กำกับดูแลดำเนินการใหได  

ทั้งนี้ หัวหนาหนวยงานของรัฐนั้นอาจพิจารณามอบหมายการรับรองความไววางใจ 
ในชั้น “ลับ” หรือ “ลับมาก” ใหผูไดรับมอบหมายลงนามในแบบใบรับรองความไววางใจ (รปภ.๔) ได  
ขณะที่ชั้น “ลับที่สุด” ผูลงนามในแบบใบรับรองความไววางใจควรเปนหัวหนาหนวยงานเทานั้น 
  ๔.  นำหลักเกณฑ วิธีการ และคำแนะนำการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติฯ  มากำหนดวิธีปฏิบัติหรือกำหนดมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยภายในหนวยงานใหเหมาะสมสอดคลองกับภารกิจและไมเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติหนาที่ 
โดยคำนึงถึงประโยชนของทางราชการเปนสำคัญ 
  ๕.  จัดใหมีการอบรมเจาหนาที่ของรัฐทราบถึงความจำเปนและมาตรการของการ
รักษาความปลอดภัย  และจัดใหมีการทบทวนหรืออบรมเพิ่มเติมตามหวงเวลาที่เหมาะสม  โดยเฉพาะ
อยางย่ิงการจัดกิจกรรมเพื่อเสริมสรางจิตสำนึกในการรักษาความปลอดภัย 
  ๖.  จัดใหมีการดำเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล โดยกำหนดมาตรการ
กับบุคคลที่จะเขามาปฏิบัติงานภายในหนวยงาน รวมทั้งบุคคลที่ขอโอนยาย หรือขอกลับเขารับ
ราชการใหมอีกคร้ัง ทั้งที่มีสถานภาพเปนเจาหนาที่ของรัฐและบุคคลภายนอกที่เขามาปฏิบัติงาน
ภายในหนวยงาน  
  ๗. ดำเนินการหรือมอบหมายใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย หรือผูที่
ไดรับมอบหมายชี้แจงบุคคลที่จะพนจากภารกิจหรือตำแหนงหนาที่ที่เกี่ยวของกับส่ิงที่เปนความลับ
ของทางราชการใหตระหนักและทราบถึงความเสียหายกรณีเปดเผยส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 
โดยกำกับดูแลใหจัดทำบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนจากการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหรือ
ตำแหนงหนาที่ และรับคืนขอมูลขาวสาร หลักฐานตาง ๆ      
  ๘.  ดำเนินการหรือมอบหมายใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย รักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่โดยกำหนดมาตรการเพ่ือพิทักษรักษาใหความปลอดภัยแกที่สงวน 
อาคาร สถานที่ วัสดุอุปกรณ เจาหนาที่ของรัฐ ขอมูลขาวสาร ศูนยสารสนเทศ ระบบสาธารณูปโภค 
ทรัพยสินมีคาของแผนดิน ใหพนจากการโจรกรรม การจารกรรม การบอนทำลาย การกอวินาศกรรม 
และการกอการราย  
  ๙.  ดำเนินการหรือมอบหมายใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย รักษา
ความปลอดภัยในการประชุมลับ โดยกำหนดมาตรการเพ่ือพิทักษรักษาส่ิงที่เปนความลับของทาง
ราชการที่เกี่ยวของกับการประชุมลับไมใหร่ัวไหล หรือถูกรบกวน ขัดขวาง หรือถูกจารกรรม รวมทั้ง
คุมครองบุคคลและสถานที่ที่เกี่ยวของกับการประชุมลับนั้นจากการกอวินาศกรรม  ทั้งนี้ กรณีเปน
เจาของเร่ืองหรือเจาภาพจัดการประชุมอาจมอบหมายใหบุคคลที่เหมาะสมดำเนินการแทนได        
โดยแตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ  
และแจงใหผูเขารวมการประชุมตลอดจนผูเกี่ยวของทุกฝายทราบ 



๔ 

 

  ๑๐. ดำเนินการหรือมอบหมายใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยกำหนด
มาตรการเพ่ือปองกันการละเมิด ฝาฝน หรือละเลยไมปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัย       
ที่กำหนดไว  
  ๑๑. ดำเนินการหรือมอบหมายใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยแจง
หนวยงานเจาของเร่ืองเดิมหรือเจาของสถานที่หรือผูเกี่ยวของทราบทันที ที่ปรากฏหลักฐานวามีการ
ละเมิดการรักษาความปลอดภัย หรือเมื่อพบวามีหลักฐานปรากฏการเตรียมการเพ่ือละเมิดการรักษา
ความปลอดภัย และตองสอบสวนใหทราบถึงผูละเมิด ผูจะละเมิด และผูรับผิดชอบตอการละเมิดนี้  
โดยพิจารณาแกไขขอบกพรองและปองกันมิใหเกิดเหตุซ้ำ  ตลอดจนดำเนินการลงโทษตามกฎหมาย
ตอผูละเมิด  ผูจะละเมิด และผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 
 
 

หมวด ๑ 

บททั่วไป 
 

  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
กำหนดใหมีองคการรักษาความปลอดภัย ๓ ฝาย ประกอบดวย ๑) สำนักขาวกรองแหงชาติ สำนัก
นายกรัฐมนตรี  เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝายพลเรือน ๒) ศูนยรักษาความปลอดภัย 
กองบัญชาการกองทัพไทย กองทัพไทย กระทรวงกลาโหม เปนองคการรักษาความปลอดภัยฝายทหาร 
และ ๓) กองบัญชาการตำรวจสันติบาล สำนักงานตำรวจแหงชาติ เปนองคการรักษาความปลอดภัย
ฝายตำรวจ  โดยองคการรักษาความปลอดภัยทั้ง ๓ ฝายมีหนาที่ดำเนินการ ดังนี้ 

๑.  องคการรักษาความปลอดภัยทุกฝายประสานการปฏิบัติ ประชุมรวมกัน เพื่อจัด 
ใหมีหลักเกณฑ วิธีการ และคำแนะนำการปฏิบัตติามระเบียบฯ 

๒.  ใหคำแนะนำ ชวยเหลือ กำกับดูแล ตรวจสอบ พรอมทั้งพิจารณาแกไขขอบกพรอง 
ในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยแหงชาติแกหนวยงานของรัฐในกำกับ รวมถึงการอบรมบุคลากร 
ที่เกี่ยวของที่เกี่ยวของตามความจำเปน 

๓. ดำเนินการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลที่จะไดรับมอบหมายความ 
ไววางใจใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ บุคคลที่มีประวัติและพฤติการณนาสงสัย และ
บุคคลที่จะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของกับภารกิจที่สำคัญหรือตำแหนงที่สำคัญ หรือ
เกี่ยวของกับทรัพยสินมีคาของแผนดินตามที่หนวยงานของรัฐแตละฝายรองขอ 
  ๔.  ใหคำแนะนำ ชวยเหลือการปฏิบัติตามระเบียบฯ ตามที่องคกรตามรัฐธรรมนูญ 
รวมถึงสวนราชการสังกัดรัฐสภา องคกรปกครองสวนทองถิ่น และหนวยงานอ่ืนใดของรัฐที่เห็น
ประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบฯ ซึ่งหนวยงานดังกลาวรองขอคำแนะนำหรือขอคิดเห็น   
 
 
 
 
 



๕ 

 

การดำเนินการเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยในหนวยงานของรัฐ 

 หัวหนาหนวยงานของรัฐทั้ งระดับกรม เทียบเทากรม และหนวยงานยอยหรือ
หนวยงานสาขา มีหนาที่จัดใหมีการดำเนินการดานการรักษาความปลอดภยัในหนวยงานของตน ดังนี้
  ๑. นำขอบัญญัติในระเบียบฯ หลักเกณฑ วิธีการ และคำแนะนำไปวางแผนการรักษา
ความปลอดภัย และกำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัย ตลอดจนวิธีปฏิบัติ โดยประสาน
มาตรการการรักษาความปลอดภัยทุกเร่ืองเขาไวดวยกัน  ไดแก การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
บุคคล  ขอมูลขาวสารลับ และสถานที่ โดยพิจารณาใหเหมาะสมกับภารกิจ สถานที่ตั้ง สภาพแวดลอม 
ภัยคุกคามและระดับความเส่ียงของหนวยงานของตน  

 ๒. ตรวจสอบมาตรการการรักษาความปลอดภัยตามระยะเวลาที่ระบุไวในแผน 
๓. แผนและมาตรการการรักษาความปลอดภัยในหนวยงานของรัฐ ตองสอดคลองกับ 

ภารกิจของหนวยงานนั้น ๆ และไมเปนอุปสรรคตอการปฏิบัติหนาที่ ตองไมหละหลวมจนทำใหเกิด
จุดออนในการรักษาความปลอดภัย โดยอาจขอคำแนะนำจากองคการรักษาความปลอดภัยที่มีหนาที่
กำกับดูแลหนวยงานของตนตามที่ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ กำหนดไว 

๔. หัวหนาหนวยงานของรัฐทั้งระดับกรม เทียบเทากรม และหนวยงานยอยหรือ 
หนวยงานสาขา ตองแตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย  เพื่อกำกับดูแลบริหารงานดาน
การรักษาความปลอดภัย  และแตงตั้งผูชวยไดตามความเหมาะสม  
   

   
 

๕. กรณีที่หนวยงานของรัฐทำสัญญากับบุคคลภายนอก บุคคลภายนอกที่เปนคูสัญญา  
ตองปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 
และที่แกไขเพิ่มเติม ในเร่ืองมาตรการการรักษาความปลอดภัยดวย  ทั้งนี้ ระเบียบฯ กำหนดใหหัวหนา
หนวยงานของรัฐทั้งระดับกรม เทียบเทากรม และหนวยงานยอยหรือหนวยงานสาขามีหนาที่รักษา



๖ 

 

ความปลอดภัยหนวยงานของตน รวมถึงการดำเนินการกำกับดูแลในสวนของบุคคลภายนอกที่เปน
คูสัญญาที่มาปฏิบัติงานในหนวยงาน ทั้งนี้ เพื่อ 

            ๕.๑ เปนการกำหนดความรับผิดชอบโดยตรง ใหอำนาจควบคุมและส่ังการตาม
ดุลพินิจที่เหมาะสม เพ่ือใหหัวหนาหนวยงานของรัฐตองดำเนินการรักษาความปลอดภัยแกหนวยงาน
ที่ตนบังคับบัญชาอยู 

         ๕.๒ เปนการควบคุมบุคคลภายนอกที่เขามาปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ  
โดยบุคคลภายนอกผูเปนคูสัญญานั้นตองเคารพและปฏิบัติตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยที่
กำหนดไว 

      ๕.๓ เปนมาตรการปองกันและปองปรามบุคคลภายนอกที่มาปฏิบัติงานหรือติดตอ 
ประสานงานกับหนวยงาน มิใหกระทำการอันเปนการละเมิดระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
รักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และที่แกไขเพิ่มเติม ทั้งโดยตั้งใจหรือประมาทก็ตาม  ทั้งนี้ 
การที่บุคคลภายนอกผูเปนคูสัญญาตองรับทราบที่จะปฏิบัติตามระเบียบนั้น ถือเปนประโยชนของ
หนวยงานของรัฐ  เพราะเมื่อเกิดเหตุใด ๆ ก็ตาม อันเปนผลกระทบตอการปฏิบัติภารกิจหรือสราง
ความเสียหายแกหนวยงานของรัฐขึ้นแลว   หนวยงานของรัฐจะสามารถดำเนินการลงโทษตาม
กฎหมายตอบุคคลภายนอกผูเปนคูสัญญานั้นได 

 ๖.  เม่ือหนวยงานจะมอบหมายใหบุคคลเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ      
จะตองดำเนินการดังตอไปนี้ 

     ๖.๑  กอนรับรองความไววางใจใหมีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล   
ผูนั้น ซึ่งอาจขอใหองคการรักษาความปลอดภัยดำเนินการตรวจสอบประวัติฯ  โดยเปนไปตาม
หลักเกณฑวิธีการที่องคการรักษาความปลอดภัยแตละฝายกำหนด 

     ๖.๒  การมอบหมายใหบุคคลเขาถึงส่ิงที่เปนความลับใหยึดหลัก “จำกัดใหทราบ
เทาที่จำเปน” 

     ๖.๓  ใหเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย หรือผูชวยฯ และหรือ
ผูบังคับบัญชา ชี้แจงใหผูที่ ได รับมอบหมายรับทราบวา ตนเองจะเขาถึงไดเฉพาะเร่ืองที่ ได รับ
มอบหมายเทานั้น 
       ๖.๔  หามผูที่ไมไดรับมอบหมาย แอบอางตำแหนง หนาที่ เพ่ือจะเขาถึงส่ิงที่เปน
ความลับของทางราชการ 

 ทั้งนี้ การเขาถึงชั้นความลับแบงเปน ๒ ประเภท คือ  
 ๑. บุคคลที่เพิ่งไดรับการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับของทางราชการ 
 ๒. บุคคลที่ผานการรับรองความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับของทางราชการแลว   
     และไดเล่ือนระดับการเขาถึงชั้นความลับใหสูงขึ้นจากเดิม 
ในการนี้ หัวหนาหนวยงานของรัฐทั้งระดับกรม เทียบเทากรม และหนวยงานยอยหรือ 

หนวยงานสาขาตองกำหนดขั้นตอนการเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการใหชัดเจน เพื่อมิใหเกิด
ความสับสนในการปฏิ บัติ  ยกเวนกรณีที่หนวยงานของรัฐที่มี ลักษณะการปฏิ บัติ งานพิเศษ            
โดยจำเปนตองมอบหมายใหบุคคลในสังกัดเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการทันทีที่บรรจุเขารับ



๗ 

 

ราชการ  ลักษณะงานเชนนี้จะสามารถรวมขั้นตอนการเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการทั้ง  ๒  
ประเภทขางตนเขาไวเปนขั้นตอนเดียวกันได 
 

          ผูที่ไดรับการรับรองความไววางใจและมอบหมายใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทาง
ราชการจากหัวหนาหนวยงานของรัฐทั้งระดับกรม เทียบเทากรม และหนวยงานยอยหรือหนวยงาน
สาขา  หรือผูที่หัวหนาหนวยงานของรัฐทั้งระดับกรม เทียบเทากรม และหนวยงานยอยหรือหนวยงาน
สาขามอบหมายใหดำเนินการแทน  ผูนั้นจะเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการไดเฉพาะสวนที่
ไดรับมอบหมายเทานั้น  ไมมีอำนาจเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการในชั้นความลับระดับ
เดียวกันในเร่ืองอื่น ๆ ที่ตนไมมีสวนเกี่ยวของ   

 

หมวด ๒ 

ประเภทช้ันความลับ 
 

  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 
กำหนดไวเฉพาะประเภทชั้นความลับ  เนื่องจากแนวทางการปฏิบัติเพ่ือปองกันขอมูลขาวสารลับของ
ทางราชการมิใหร่ัวไหล หรือมิใหผูไมมีสวนเกี่ยวของไดรับทราบ ไดกำหนดใหปฏิบัติตามระเบียบ     
วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และที่แกไขเพิ่มเติมไวแลว 

  

  ชั้นความลับ หมายถึง ระดับความสำคัญหรือคุณคาที่เจาของเร่ืองเดิมหรือหนวยงาน
กำหนดใหแกส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 2

๓  ในการกำหนดชั้นความลับจะมีหลักเกณฑในการ
พิจารณากำหนดชั้นความลับตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ และ
ที่แกไขเพ่ิมเติม เจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายใหมีอำนาจกำหนดชั้นความลับนำหลักเกณฑจากระเบียบ
ดังกลาวพิจารณาในการกำหนดชั้นความลับแกขอมูลขาวสารลับที่จัดทำขึ้น  อยางไรก็ดี ในการจัดทำ
ขอมูลขาวสารลับจะตองดำเนินการโดยผูที่ผานการรับรองความไววางใจในระดับที่สูงหรือเทากับระดับ
ความลับที่จัดทำ ซึ่งเปนไปตามขอบัญญัติแหงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ และที่แกไขเพ่ิมเติม ทั้งนี้ รวมถึงการกำหนดพ้ืนที่ในการจัดทำและ
พื้นที่จัดเก็บขอมูลขาวสารลับใหเปนพื้นที่ควบคุมหรือพื้นที่หวงหามดวย 

 

  ชั้นความลับของทางราชการที่ระบุไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ มี ๓ ชั้นความลับ คือ ลับที่สุด ลับมาก ลับ หนวยงานของรัฐควร
กำหนดชั้นความลับตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการใหเหมาะสมกับระดับความสำคัญและคุณคา
ของขอมูลขาวสารลับนั้น ๆ เพื่อใหการดำเนินงานเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยเกิดประสิทธิภาพ 
 

 

 
๓ สิ่งท่ีเปนความลับของทางราชการ หมายความวา ขอมลูขาวสาร บรภิัณฑ ยุทธภณัฑ ท่ีสงวน การรหสั ประมวลลับ และสิ่งอ่ืนใด

บรรดาท่ีถือวาเปนความลับของทางราชการ 



๘ 

 

ความหมายของช้ันความลับกับการรักษาความปลอดภัย 

  “ชั้นความลับ” ในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล หมายถึง  
๑) ระดับของชั้นความลับที่เจาหนาที่ของรัฐไดรับความไววางใจจากหัวหนาหนวยงาน 

ของรัฐใหเขาถึงหรือปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ 
๒) เจาหนาที่ของรัฐไดรับมอบอำนาจจากผูบังคับบัญชา หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ใหกำหนดช้ันความลับระดับใดระดับหนึ่งแกส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ ทั้งนี้ มิไดหมายความ
ถึงอำนาจที่มีอยูแลวตามตำแหนง 

 

  “ชั้นความลับ” ในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ หมายถึง 
ระดับความสำคัญหรือคุณคาของส่ิงที่เปนความลับของทางราชการทุกประเภท โดยเฉพาะอยางย่ิง
ขอมูลขาวสารที่จะตองไดรับการพิทักษรักษา เพื่อปองกันมิใหผูไมมีอำนาจหนาที่ไดลวงรูหรือเขาถึงได 
 

  “ชั้นความลับ” ในเร่ืองการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ หมายถึง ระดับ
ความสำคัญของพ้ืนที่ตาง ๆ ที่มีการรักษาความปลอดภัย เชน ที่เก็บรักษาส่ิงของที่เปนความลับของ
ทางราชการหรือทรัพยสินอันมีคาของแผนดิน ที่ประชุมลับ ที่สงวน สำนักงานและที่พักอาศัยของ
บุคคลสำคัญ ซึ่งหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีการอารักขาหรือรักษาความปลอดภัยเปนพิเศษ เปนตน 
โดยอาจเปรียบเทียบไดดังนี้ เขตหวงหามเด็ดขาดเทากับหรือเทียบไดกับชั้นความลับ “ลับที่สุด” หรือ 
“ลับมาก”  เขตหวงหามเฉพาะเทากับหรือเทียบไดกับชั้นความลับ “ลับมาก” หรือ “ลับ”  สวนพ้ืนที่
ควบคุมเทากับหรือเทียบไดกับชั้นความลับ “ลับ” 
     
 

หลักการพิจารณาเพ่ือกำหนดช้ันความลับ 

           การพิจารณาวาส่ิงที่เปนความลับของทางราชการส่ิงใดควรกำหนดชั้นความลับช้ันใด    
ใหยึดหลักระดับความเสียหายตอความม่ันคงของชาติและผลประโยชนแหงรัฐเม่ือส่ิงที่เปนความลับ
ของทางราชการนั้น ๆ ถูกเปดเผย  ซึ่งแบงเปน ๓ ระดับ  คือ  เม่ือส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ
ถูกเปดเผยแลวสงผลกระทบอยางรายแรงที่สุด ใหกำหนดชั้นความลับ “ลับที่สุด”  กรณีส่ิงที่เปน
ความลับของทางราชการถูกเปดเผยแลวสงผลกระทบอยางรายแรง ใหกำหนดชั้นความลับ “ลับมาก”  
และหากส่ิงที่เปนความลับของทางราชการถูกเปดเผยแลวกอใหเกิดความเสียหาย ใหกำหนดชั้น
ความลับ “ลับ”  ทั้งนี้ ใหคำนึงถึงการปฏิบัติหนาที่ตามกฎหมายของหนวยงานของรัฐ ประโยชน
สาธารณะ และประโยชนของเอกชนที่เกี่ยวของประกอบกัน เชน 
 

  กำหนดชั้นความลับ “ลับที่สุด” กรณีหากถูกเปดเผย จะมีความเสียหายรายแรงที่สุด   
ตอความมั่นคงและอำนาจอธิปไตยของประเทศ ความสงบเรียบรอยของชาติและผลประโยชนแหงรัฐ  
รวมถึงความสัมพันธระหวางประเทศ  เปนตน 
 

  กำหนดชั้นความลับ “ลับมาก” กรณีหากถูกเปดเผย จะมีความเสียหายรายแรง         
ตอการบริหารราชการแผนดิน  การบริหารงานยุติธรรม  การพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานของประเทศ 
ระบบสาธารณสุข เทคโนโลยีสารสนเทศ นวัตกรรม เปนตน   



๙ 

 

 

  กำหนดชั้นความลับ “ลับ” กรณีหากถูกเปดเผย จะมีความเสียหายตอสิทธิมนุษยชน  
การปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่รัฐ  เปนตน       

 

ผลเสียถากำหนดช้ันความลับต่ำเกินไป 

  การกำหนดชั้นความลับต่ำเกินไป หรือมิไดกำหนดชั้นความลับตอส่ิงที่เปนความลับ
ของทางราชการกอใหเกิดผลเสียดังตอไปนี้ 

๑.  เปนการขัดตอหลักการ “การจำกัดใหทราบเทาที่จำเปน” เพราะการกำหนดชั้น 
ความลับต่ำกวาคาของความลับที่ควรจะเปน ยอมทำใหผูที่เขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ    
มีจำนวนเพิ่มมากขึ้น และโอกาสที่ความลับจะร่ัวไหลก็มีมากขึ้นดวย 
 

๒.  การมิไดกำหนดชั้นความลับตอส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ ทำใหความลับ 
เผยแพรไปยังบุคคลซึ่งไมมีอำนาจหนาที่ 

 ผลเสียทั้งสองประการดังกลาวขางตน จะทำใหเกิดความเสียหายสืบเนื่องตอมาอีก
หลายประการ เชน ทำใหฝายตรงขามสามารถรวบรวมขาวสารไดงายขึ้น ทำใหเกิดความเสียหายตอ
ชีวิตบุคคล ทรัพยสิน และผลประโยชนอันพึงมีพึงไดของทางราชการ ทำใหกระทบตอความมั่นคง  
ปลอดภัยของประเทศชาติ สงผลตอโอกาสในการแขงขันทางเศรษฐกิจในเวทีประชาคมโลก หรือทำให
กระทบตอความสัมพันธระหวางประเทศ เปนตน 
 

ผลเสียถากำหนดช้ันความลับสูงเกินไป  

  การกำหนดชั้นความลับสูงเกินไปเปนการสรางความยุงยากและเปนภาระแกผูปฏิบัติ 
และอาจเปนผลเสียตอการพิทักษส่ิงที่เปนความลับของทางราชการได ผูที่มีหนาที่กำหนดชั้นความลับ
จึงควรใชดุลพินิจในการกำหนดชั้นความลับใหเหมาะสม โดยผลเสียตอกรณีดังกลาวมีดังนี้ 

๑.  ทำใหการปฏิบัติงานตองลาชา เพราะจะตองใชมาตรการพิทักษรักษาสูงขึ้น        
เพิ่มภาระในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่  และเสียเวลาในการดำเนินกรรมวิธีตอส่ิงที่เปนความลับ   
ของทางราชการเพิ่มขึ้นโดยไมจำเปน 

๒.  ทำใหส้ินเปลืองงบประมาณเกี่ยวกับวัสดุและอุปกรณ  ในการดำเนินการเพื่อ 
พิทักษรักษาส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  ตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่กำหนดไว 

๓. เมื่อส่ิงที่เปนความลับของทางราชการที่มีชั้นความลับสูงเกินไปมีปริมาณเพิ่มขึ้น 
อาจทำใหผูปฏิบัติตระหนักถึงความสำคัญของชั้นความลับนอยลง 

๔. เปนอุปสรรคตอการเผยแพรเร่ืองซึ่งสมควรเปดเผยใหประชาชนไดทราบ เพื่อสราง 
ความเขาใจอันดีระหวางหนวยงานของรัฐกับประชาชน โดยที่เร่ืองนั้นไมเปนอันตรายตอประเทศชาติ
หรือไมกอใหเกิดความเสียหายตอทางราชการ 
 
 



๑๐ 

 

หมวด ๓ 

คณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแหงชาต ิ
 

คณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแหงชาติ (กรช.) ประกอบดวยกรรมการ ๒๔ คน  
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔  
โดยมีรัฐมนตรีที่นายกรัฐมนตรีมอบหมาย เปนประธานกรรมการ และหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปน
กรรมการ  โดยใหมีอำนาจหนาที่เปนไปตามขอ ๒๐ ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการ
รักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒  และเพ่ือใหเกิดความคลองตัวในเร่ืองที่เกี่ยวของกับการ
รักษาความปลอดภัยในระดับปฏิบัติการ  ประธานกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแหงชาติ    
มีคำส่ังที่ ๑/๒๕๕๓ แตงตั้งคณะอนุกรรมการประสานการปฏิบัติตามนโยบายการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ (อป.กรช.) ประกอบดวยอนุกรรมการ ๑๑ คน  มีองคประกอบและอำนาจหนาที่ตาม    
ผนวก ๑           

นอกจากนี้ ตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ ๑๗) พ.ศ. ๒๕๕๙     
(เพ่ือจัดตั้งกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม) ไดกำหนดใหปรับ โอน ยาย ภารกิจของกระทรวง
เทคโนโลยีสารสนเทศ มาดำเนินการในนามของกระทรวงดิจิทัลฯ  รวมทั้งการปรับเปล่ียนตำแหนง
คณะกรรมการนโยบายรักษาความปลอดภัยแหงชาติ จากปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ เปน
ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมเชนกัน 

 
หมวด ๔ 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 
  

 เนื่องจาก “คน” เปนทั้งจุดออนและจุดแข็งสำหรับการดำเนินการรักษาความปลอดภัย
และการรักษาความลับของทางราชการ การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคลจึงเปนมาตรการ      
ที่ตองมีความชัดเจน เพ่ือใหหนวยงานของรัฐทุกหนวยถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน โดยปราศจาก
ขอโตแยงที่เกิดจากการตีความระเบียบที่ตางกัน  นอกจากนี้ กฎหมายปจจุบันใหความสำคัญเกี่ยวกับ
สิทธิมนุษยชนและเปดโอกาสใหประชาชนสามารถตรวจสอบการดำเนินการและการจัดเก็บขอมูลสวน
บุคคลในหนวยงานของรัฐมากขึ้น  โดยเฉพาะอยางย่ิงขอมูลประวัติบุคคล  ดังนั้น จึงตองกำหนด
แนวทางปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล  เพื่อรองรับและคุมครองการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ และสงเสริมใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักการที่วา 
“การรักษาความปลอดภัยทุกประเภทจะสำเร็จไดขึ้นอยูกับคนที่เกี่ยวของเปนองคประกอบสำคัญ” 
มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล ถือเปนมาตรการสำคัญในการสรรหา คัดกรอง
เพื่อใหได “คน” ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม และเชื่อไดวาไมมีพฤติการณที่ไมเปนภัยตอความม่ันคงและ
ผลประโยชนแหงรัฐ มาตรการในการสรรหาและคัดกรอง “คน” ก็เพื่อใหไดผูที่มีจุดออนหรือ
จุดบกพรองนอยที่สุดที่จะปฏิบัติงานในตำแหนงหนาที่ที่จะมอบหมาย 
 



๑๑ 

 

การดำเนินการดานการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล 

 หนวยงานของรัฐ ดำเนินการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล โดย 
 ๑.  ตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล 
 ๒.  รับรองความไววางใจบุคคล เพื่อใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  
      หรือปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของกับภารกิจที่สำคัญหรือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่สำคัญ 
               ตามที่ไดรับมอบหมาย และจัดทำใบรับรองความไววางใจ ทะเบียนความไววางใจ  
               แบบเอกสารที่เกี่ยวของ 

๓. อบรม/ชี้แจง เร่ืองการรักษาความปลอดภัย และเสริมสรางจิตสำนึกความ
ปลอดภัย3

๔ อยางตอเนื่อง 
 

    
 
 
 การดำเนินมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล เร่ืองการตรวจสอบ 
ประวัติและพฤติการณบุคคล และการรับรองความไววางใจบุคคลเพื่อใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของ 
ทางราชการแลว  ยังมีขั้นตอนการดำเนินการที่ตองปฏิบัติเพิ่มเตมิ คือ 

๑. ตองสอดสองดูแลความประพฤติของเจาหนาที่ในหนวยงานของตนวา เกิดการ  
เปล่ียนแปลงไปในทางที่อาจเปนภัยตอหนวยงานของรัฐ ตอความมั่นคง หรือผลประโยชนของรัฐ
หรือไม  กรณีพบวามีพฤติการณดังกลาวใหยายเจาหนาที่ผูนั้นออกจากหนาที่เดิมไปยังสวนงาน        
ที่จะเกิดผลกระทบนอยลง และใหตรวจสอบหาขอเท็จจริงหรือผลความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น 

๒. กำหนดมาตรการควบคุมสำหรับผูที่ไดรับมอบหมายความไววางใจใหปฏิบัติงานที่ 
เขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ หรือปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของกับภารกิจที่สำคัญ หรือไดดำรง 
ตำแหนงที่สำคัญเพ่ิมเติม  ตัวอยางเชน กอนการอนุมัติใหบุคคลปรับระดับความไววางใจสูงขึ้น       

 
๔ จิตสำนึกในการรักษาความปลอดภยั หมายความถึง สภาวะจิตท่ีตื่นรู ระลึกถึงความสำคัญของความปลอดภัย ระแวงภัยและระวัง

ปองกันภัย จึงปฏิบัติการใด ๆ เพ่ือปองกันภัยหรือลดความเสี่ยงภัย ท้ังยังไมกระทำการใดท่ีเปนการละเมิดความปลอดภัย ตรงกับ
ภาษาอังกฤษวา security minded หรือ security conscious 



๑๒ 

 

อาจกำหนดใหมีการสัมภาษณผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชา และเพ่ือนรวมงานของบุคคลผูนั้น   
เพ่ือรวบรวมขอมูลวามีพฤติกรรมเส่ียงตอความมั่นคงหรืออาจเปดเผยส่ิงที่เปนความลับของทาง 
ราชการหรือไม  ขณะเดียวกันเมื่อมีการลดระดับความไววางใจอาจกำหนดใหมีการสังเกตความ 
เปล่ียนแปลงพฤติกรรมจากเดิมวามีพฤติกรรมที่อาจนำความลับของทางราชการไปเปดเผยหรือไม 
                             นอกจากนี้ ควรกำหนดขั้นตอนการดำเนินการแกบุคคลที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับการรหัส หรือทรัพยสินมีคาของแผนดินเชนเดียวกับการไดรับความไววางใจใหเขาถึงส่ิงที่เปน
ความลับของทางราชการ  เชน เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานในพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ ผูซึ่งปฏิบัติงานใน
หอจดหมายเหตุแหงชาติ เปนตน 

๓. กำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยและกำกับดูแลบุคคลที่เขามาปฏิบัติ 
งานในพื้นที่หนวยงานของรัฐ  โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐกำหนดหลักเกณฑและเงื่อนไขใน
สัญญาวาจางเกี่ยวกับการกำหนดมาตรการสำหรับใชปฏิบัติกับบุคคลภายนอกดังกลาว เพื่อไมให
เกิดความเสียหายตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ  เชน กรณีการจัดทำสัญญาวาจาง
บุคคลภายนอก ทั้งที่มาสนับสนุนการปฏิบัติงาน หรือผูใหบริการตาง ๆ  อาทิ  เจาหนาที่บันทึก
ขอมูล เจาหนาที่ธุรการ เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย พนักงานทำความสะอาด เจาหนาที่ซอม
บำรุงเคร่ืองปรับอากาศ  ควรระบุใหมีการตรวจสอบประวัติทะเบียนอาชญากรรมเปนอยางนอย 
   รวมทั ้งการชี ้แจงบุคคลภายนอกใหเขาใจและปฏิบัติตามมาตรการการรักษา
ความปลอดภัยที่หนวยงานกำหนดไว  โดยหนวยงานของรัฐอาจกำหนดแนวทางปฏิบัติเฉพาะ
กลุมใหเหมาะสมกับภารกิจ พ้ืนที่และลักษณะงานที่บุคคลภายนอกเขามาปฏิบัติงาน 
                             

 ทั้งนี้ อาจกลาวไดวา ส่ิงที่หัวหนาหนวยงานของรัฐตองดำเนินการควบคูไปกับการ 
ดำเนินการตามที่ระเบียบฯ กำหนดไว คือ การกำหนดผูรับผิดชอบดำเนินการในแตละขั้นตอนอยาง
เปนรูปธรรม  โดยระบุตัวบุคคลที่จะตองรับผิดชอบในการดำเนินการแตละขั้นตอนเปนลายลักษณ
อักษร (แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย และผูชวยเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัย)  เพ่ือรับผิดชอบดำเนินการตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคลที่ระบุไว
ขางตน 
    

การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบคุคล 

  หนวยงานของรัฐ จะตองตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล สำหรับบุคคลดังนี้ 
๑.  ผูที่อยูระหวางรอวาจาง บรรจุ หรือแตงตั้งเปนเจาหนาที่ของรัฐ  

 ๒.  ผูที่หนวยงานจะรับเปนลูกจางทดลองปฏิบัติงาน หรือฝกงานกอนบรรจุ 
      เขาปฏิบัติงาน  
 ๓.  เจาหนาที่ของรัฐที่ยังไมไดรับการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ  

๔.  ผูที่เคยรับราชการในหนวยงานและขอโอน ยาย และขอกลับเขารับราชการใหม  
ใหถือวาเปนผูที่อยูระหวางรอบรรจุหรือแตงตั้งเปนเจาหนาที่ของรัฐ 

 



๑๓ 

 

 ๕.  เจาหนาที่ของรัฐหรือบุคคลที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานในหนาที่เกี่ยวของกับ 
              ภารกิจที่สำคัญหรือตำแหนงที่สำคัญของทางราชการ หรือที่เกี่ยวของกับส่ิงที่เปน 
              ความลับของทางราชการหรือทรัพยสินมีคาของแผนดิน 
 ๖.  ผูไดรับทุนการศึกษาทั้งในประเทศหรือตางประเทศจากหนวยงานของรัฐ โดย  

       เมื่อสำเร็จการศึกษาแลวมีขอผูกพันใหเขาปฏิบัติงานใหแกหนวยงานของรัฐ   
          ๗.  บุคคลซึ่งผูแทนรัฐบาลไทยในตางประเทศวาจางใหปฏิบัติงาน (Local Staff)  
    

          กรณีผูลาออกจากราชการและประสงคจะกลับเขารับราชการใหม จำเปนตอง 
ตรวจสอบประวัติใหมอีกคร้ัง  เพ่ือใหทราบวาในชวงเวลาที่ออกจากราชการไปนั้น   มีความ 
เปล่ียนแปลงในสวนของประวัติและ/ หรือมีการกระทำที่ผิดกฎหมายหรือมีพฤติการณที่เปนภัยตอ 
ความมั่นคงหรือไม  เพื่อนำขอมูลมาประกอบการพิจารณารับกลับเขารับราชการ 
 

กรณีหนวยงานของรัฐจัดจางบุคคลซึ่งผูแทนรัฐบาลไทยในตางประเทศวาจางให 
ปฏิบัติงานเปนเจาหนาที่ในสำนักงาน (Local Staff) ตองพิจารณาดำเนินการตรวจสอบประวัติและ 
พฤติการณบุคคลเสมือนกับเจาหนาที่หนวยงานของรัฐที่มีสัญชาติไทย โดยคำนึงถึงความเหมาะสม 
และกฎหมายภายในประเทศนั้น ๆ ที่จะอนุญาตใหดำเนินการได  และปจจุบันนี้ องคการรักษาความ 
ปลอดภัยไดจัดทำแบบเอกสารที่ใชตามระเบียบฯ เปนภาษาอังกฤษ เพื่อใหหนวยงานไดพิจารณา 
นำไปใชใหเหมาะสม 
 

 ในการกำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะในการดำเนินการสอบภาค 
ความรูความเหมาะสมกับตำแหนง (ภาค ค.) หนวยงานของรัฐขอรับคำปรึกษาจากสำนักงาน
คณะกรรมการขาราชการพลเรือน (ก.พ.) สำหรับราชการฝายทหารและราชการฝายตำรวจใหปฏิบัติ
ตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคกรฝายทหารและองคกรฝายตำรวจ แลวแตกรณี 
 

 
 
 

 



๑๔ 

 

 หนวยงานของรัฐดำเนินการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ สำหรับบุคคลขางตน 
ดังนี้ 

๑. จัดใหบุคคลเจาของประวัตินั้นกรอกแบบประวัติบุคคล (รปภ.๑)   โดยผาน 
การตรวจสอบความครบถวนสมบูรณของขอมูล  กอนการลงนามรับรองทั้งในสวนเจาของประวัติและ 
เจาหนาที่ผูควบคุม  การกรอกประวัติบุคคล อาจอนุโลมใหใชการพิมพได  ซึ่งเปนไปตามแนวทางการ 
ดำเนินการที่องคการรักษาความปลอดภัยแตละฝายกำหนด  โดยเมื่อนำสงแบบ รปภ.๑ เฉพาะกรณี 
การสำเนาหรือใชวิธีการพิมพ  ใหเจาหนาที่สำเนาเอกสารกอนลงลายมือชื่อในฐานะพยานพรอม 
กับเจาของประวัติซึ่งจะตองลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกตองทุกหนาเอกสาร  แบบ รปภ.๑4

๕  ที่ให 
เจาของประวัติกรอกหนวยงานของรัฐตองจัดเก็บขอมูลไวเพื่อใชประโยชนในการบริหารจัดการ และ 
การรักษาความปลอดภยัเกี่ยวกับบุคคลเทานั้น     

๒. จัดทำหนังสือถึงสถานีตำรวจตามภูมิลำเนาของเจาของประวัติ หรือถึงกอง 
ทะเบียนประวัติอาชญากร สำนักงานตำรวจแหงชาติ เพื่อดำเนินการพิมพลายนิ้วมือและตรวจสอบ 
ลายพิมพนิ้วมือของบุคคลเจาของประวัติ  โดยใหเจาของประวัติถือหนังสือดังกลาวไปดวยตนเอง   
เพ่ือใหเจาหนาที่ตำรวจพิมพลายนิ้วมือและสงตรวจสอบฐานขอมูลผูตองหาคดีอาญา โดยใหแจงผล 
การตรวจสอบไปยังหนวยเจาของเร่ืองโดยตรง  ในกรณีที่ไมสามารถตรวจสอบลายพิมพนิ้วมือไดให 
ดำเนินการพิสูจนยืนยันตัวบุคคลดวยวิธีอื่น ๆ ที่มีกฎหมายหรือบทบัญญัติเฉพาะใหการรับรอง 

อนึ่ง  สำนักงานตำรวจแหงชาติไดออกประกาศเร่ืองการจัดเก็บคาธรรมเนียมการขอ      
สำเนาขอมูลขาวสารของราชการในการตรวจสอบประวัติอาชญากรรม   ซึ่งมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่  
๑ ตุลาคม ๒๕๕๕  และปจจุบัน ไดเพิ่มการใหบริการสำหรับการตรวจสอบประวัติอาชญากรรมจาก 
ฐานขอมูลชื่อ-ชื่อสกุล ผานระบบออนไลน  ทั้งนี้ ในการตรวจสอบประวัติการตองหาคดีอาญา  
ใหศึกษารายละเอียดรายละเอียดเพ่ิมเติมจากคูมือการปฏิบัติงานการขอสำเนาขอมูลขาวสารของ 
ราชการของสำนักงานพิสูจนหลักฐานตำรวจ รวมทั้งแบบเอกสารตาง ๆ ไดจากเว็บไซตกองทะเบียน 
ประวัติอาชญากร www.criminal.police.go.th 

๓. กรณีปรากฏความผิดหรือผลของคดี  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาผลการ 
ตรวจสอบวาจะส่ังบรรจุ แตงตั้ง วาจางเขารับราชการ หรือส่ังเลิกบรรจุ หรือยกเลิกการแตงตั้ง หรือ
เลิกจาง แลวแตกรณี จากนั้นใหหนวยงานของรัฐสงแบบประวัติบุคคล (รปภ.๑) และผลการตรวจสอบ
ประวัติการตองหาคดีอาญาใหองคการรักษาความปลอดภัยที่กำกับดูแล  
 

 
๕ แบบ รปภ.๑ ถือเปนเอกสารราชการท่ีมีการกำหนดช้ันความลับ (เปนขอมูลขาวสารลับ ตามมาตรา ๑๕ แหง พ.ร.บ. 

ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐)  การละเวนไมกรอกขอมูลใหครบถวน และถูกตองตามจริง ถือเปนการจงใจปกปด
ขอเท็จจริงตอทางราชการ   ท้ังน้ี เจาหนาท่ีท่ีดำเนินการตอขอมูลดังกลาวตองปฏิบัติตามกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคลท่ีมีผล
บังคับใชและกำหนดไว 

 

 
 

http://www.criminal.police.go.th/


๑๕ 

 

           ทั้งนี้ หนวยงานของรัฐอาจยายผูนั้นออกจากตำแหนงหนาที่สำคัญหรือที่เกี่ยวของกับ
ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  กรณีปรากฏวามีประวัติและพฤติการณไมเหมาะสม หรือมี
พฤติการณ หรือมีการกระทำที่นาสงสัยอันกอใหเกิดความไมนาไววางใจ หรือมีผลกระทบตอการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ และใหดำเนินการตามกฎหมายที่เกี่ยวของตอไป 
 

           ผูที่ไดรับมอบหมายจัดใหมีการบันทึกเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล (รปภ.๒) อยาง 
ตอเนื่อง  โดยอาจกำหนดหวงระยะเวลาของการสำรวจทุก ๑ ป  หรือทำหนังสือเวียนแจงใหเจาหนาที่
ภายในหนวยงานทุกคนบันทึกแบบ รปภ.๒  ทุกคร้ังที่มีการเปล่ียนแปลงเกี่ยวกับขอมลูในแบบประวัติ
บุคคล (รปภ.๑) และสงใหผูที่ไดรับมอบหมายดำเนินการตอไป 
 

ปจจุบันแบบประวัติบุคคล (รปภ.๑) ไดมีการปรับปรุงโดยเพิ่มหัวขอชองทางการ
ติดตอทางส่ือออนไลน (Social Media)  โดยหากเจาของประวัติยังคงใช Account เดิม แมจะมี 
Account ใหม อาจไมจำเปนตองแจงเปล่ียนแปลงขอมูล  แตหากเปล่ียน/ยกเลิกการใชงาน Account 
ที่ไดแจงไว เจาของประวัติตองแจงเปล่ียนแปลงขอมูลทันที 

 

  ทั้งนี้ สำหรับเจาหนาที่ของรัฐที่ใชแบบประวัติบุคคล (รปภ.๑) แบบเดิม ที่ไมมีหัวขอ
เกี่ยวกับกับส่ือออนไลน (Social Media) เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย หรือผูชวย
เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือผูที่ไดรับมอบหมาย  อาจใชแบบตารางสำรวจเฉพาะ
เร่ืองดังกลาวแจงเวียนใหเจาหนาที่ของรัฐไดกรอกรายละเอียดตาง ๆ ไวเปนขอมูลประกอบแฟม
ประวัติบุคคล หรือใหแจงผานทางแบบ รปภ.๒ (บันทึกเปล่ียนแปลงประวัติบุคคล) 
 

  อนึ่ง การจัดเก็บขอมูลประวัติบุคคลใหคำนึงถึงการพิทักษรักษามิใหผูไมมีอำนาจหนาที่
ไดเขาถึงและการปองกันการร่ัวไหล ตลอดจนการปฏิบัติตามกฎหมายเกี่ยวกับการคุมครองขอมูลสวน
บุคคลที่มีผลใชบังคับ อาทิ พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกาศ
คณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสเร่ือง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุมครองขอมูลสวน
บุคคลของหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๓ ประกาศกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม เร่ือง 
มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๓ เปนตน  
 

การตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลโดยละเอียด  

 หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคลโดยละเอียด  
โดยอาจขอใหองคการรักษาความปลอดภัยดำเนินการตรวจสอบผูซึ่งอาจเกี่ยวของหรือมีพฤติการณ
ดังตอไปนี้ 

๑. บุคคลที่จะเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการชั้นลับที่สุด ชั้นลับมาก หรือ          
การรหัส  

                   ๒.  บุคคลที่จะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของกับภารกิจที่สำคัญหรือ 
แตงตั้งใหดำรงตำแหนงที่สำคัญในหนวยงานของรัฐ 

          ๓. บุคคลที่มีพฤติการณ หรือปรากฏขาวสาร หรือติดตอกับบุคคล หรือองคการทั้ง 



๑๖ 

 

      ภายในและภายนอกประเทศ ที่จะเปนภัยตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ 
 

นอกจากนี้ ปจจุบันมีกฎหมายอื่น ๆ ที่ระบุใหหนวยงานของรัฐตองดำเนินการตรวจสอบ 
ประวัติบุคคลดวย เชน ผูซึ่งปฏิบัติงานดานระบบเครือขายคอมพิวเตอรและสารสนเทศในหนวยงานที่
ไดรับการประเมินใหดำเนินการในระดับเครงครัด ซึ่งกำหนดไวตามประกาศคณะกรรมการธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส เร่ือง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของระบบสารสนเทศตามวิธีการ
แบบปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๕๕ ออกตามความในพระราชกฤษฎีกาวาดวยวิธีการแบบปลอดภัยในการทำ
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.๒๕๕๓  

 

 กรณีหนวยงานของรัฐรองขอใหองคการรักษาความปลอดภัยตรวจสอบประวัติและ
พฤติการณบุคคลโดยละเอียด สำหรับบุคคลตามขางตน หนวยงานของรัฐนั้นตองดำเนินการ ดังนี้   
         ๑.  ทำหนังสือถึงองคการรักษาความปลอดภัย แจงวัตถุประสงคของการตรวจสอบ 
ระบุรายละเอียดของผูถูกตรวจสอบ อาทิ ชื่อ-สกุล ตำแหนง/หนาที่หรือภารกิจปจจุบัน ตำแหนง/
หนาที่หรือภารกิจใหม ชั้นความลับปจจุบันที่ไดรับอนุมัติ วันที่ไดรับอนุมัติ ชั้นความลับใหมที่จะแตงตั้ง
ใหเขาถึง ระยะเวลาที่จะใหดำรงตำแหนง หนาที่ หรือปฏิบัติภารกิจดังกลาว เปนตน 
         ๒.  ส่ิงที่สงมาดวย  ดังนี้ 
               ๒.๑  แบบประวัติบุคคล (รปภ.๑) และบันทึกการเปล่ียนแปลงประวัติบุคคล 
(รปภ.๒/ถามี) ของผูที่จะใหดำเนินการตรวจสอบ 
        ๒.๒  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนที่มีการรับรองสำเนาถูกตองของผูที่             
จะใหดำเนินการตรวจสอบ 

    ๒.๓  ผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ ที่หนวยงานไดดำเนินการเมื่อคร้ัง 
บรรจุเขารับราชการ หรือแตงตั้ง หรือวาจาง ทั้งที่หนวยงานไดดำเนินการเองหรือขอรับการสนับสนุน
จากหนวยงานใดใหระบุดวย 
          

กรณีการตรวจสอบฯ โดยละเอียด  หนวยงานของรัฐอาจรองขอใหองคการรักษาความ 
ปลอดภัยดำเนินการให  เพราะหนวยงานอาจไมมีหนวยงานภายในหรือบุคลากรรับผิดชอบภารกิจการ
ตรวจสอบประวัติฯ  รวมทั้งความชำนาญของเจาหนาที่อาจไมเพียงพอที่จะดำเนินการไดอยาง         
มีประสิทธิภาพ  ขณะที่องคการรักษาความปลอดภัยดำเนินการตรวจสอบประวัติฯ  จะทำใหผลการ
ตรวจสอบฯ เปนที่นาเชื่อถือเพราะมีความเชี่ยวชาญและไมมีสวนไดเสียกับการดำเนินการดังกลาว  
ทั้งนี้ แนวทางปฏิบัติใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการที่องคการรักษาความปลอดภัยแตละฝาย
กำหนดไว 
 

การรับรองความไววางใจและการทะเบียนความไววางใจ 

 การรับรองความไววางใจบุคคลเพ่ือใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  
แบงออกเปน ๒ กรณี 
  กรณีที่ ๑ คือ  รับรองความไววางใจบุคคลที่ไมเคยทำงานเกี่ยวกับส่ิงที่เปนความลับ 



๑๗ 

 

ของทางราชการ  ใหมีสิทธิเขาถึงชั้นความลับ  เพื่อจะไดปฏิบัติงานเกี่ยวกับส่ิงที่เปนความลับของทาง 
ราชการ 
  กรณีที่ ๒  คือ รับรองความไววางใจบุคคลที่ทำงานเกี่ยวกับส่ิงที่เปนความลับของทาง 
ราชการ ซึ่งตอมาไดเล่ือนระดับเขาถึงชั้นความลับที่สูงขึ้น หรือยุติภารกิจและกลับมาปฏิบัติงานที่
เกี่ยวกับชั้นความลับอีกคร้ัง 

 

 หัวหนาหนวยงานของรัฐมีหนาที่รับรองความไววางใจบุคคล  เพื่อใหเขาถึงส่ิงที่เปน
ความลับของทางราชการตามชั้นความลับที่ไดรับมอบหมาย  โดยมอบหมายใหผูมีหนาที่รับผิดชอบ 
ดำเนินการดังนี้ 

 ๑.  ตรวจสอบประวัติและพฤติการณ บุคคล  ตามระดับชั้นความลับที่จะได รับ
มอบหมาย ทั้งนี้ หากเจาของประวัติจะเขาถึงชั้นความลับตั้งแต “ลับมาก” ขึ้นไป หนวยงานสามารถ
รองขอใหองคการรักษาความปลอดภัยในกำกับสนับสนุนการดำเนินการตรวจสอบใหได 

 ๒.  จัดทำใบรับรองความไววางใจ (รปภ.๔) โดยหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผูลงนาม 
          ๓.  เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือผูมีหนาที่รับผิดชอบ จัดอบรมหรือ
ชี้แจงเร่ืองการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัย
แหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ และกฎ 
ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี หรือขอปฏิบัติอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

 ๔.  ใหผูไดรับการรับรองความไววางใจ ลงนามในแบบบันทึกรับรองการรักษาความลับ
เมื่อเขารับการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหรือตำแหนงหนาที่ (รปภ.๓) 

 ๕.  จัดเก็บเอกสารหลักฐานตาง ๆ ไวในแฟมประวัติบุคคลผูนั้น 
 ๖.  บันทึกชื่อลงในทะเบียนความไววางใจ (รปภ.๕) และเมื่อมีการเปล่ียนแปลงระดับ

ความไววางใจ ตองแกไขทะเบียนความไววางใจใหเปนปจจุบัน 
 

  หนวยงานของรัฐอาจรับรองความไววางใจบุคคลกรณีเรงดวนกอนทราบผลการ
ตรวจสอบประวัติและพฤติการณบุคคล โดยใหระบุเง่ือนไข คือ เมื่อผลการตรวจสอบประวัติและ
พฤติการณบุคคลปรากฏวามีประวัติหรือพฤติการณที่ไมเหมาะสม ใหยกเลิกการรับรองความไววางใจ 
สวนการรับรองความไววางใจกรณีใหปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหรือตำแหนงหนาที่ ที่เกี่ยวของกับส่ิงที่
เปนความลับเปนการชั่วคราว ตองกำหนดระยะเวลาที่ชัดเจนของการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหรือ
ตำแหนงหนาที่นั้น 
 

          การรับรองความไววางใจบุคคลเพื่อใหเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการเปน 
อำนาจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ หากไมมีความจำเปนเรงดวนไมควรมอบหมายผูอื่นดำเนินการแทน 
หากตองมอบหมายใหมีผูดำเนินการแทน  ผูที่ไดรับมอบหมายใหดำเนินการแทนควรมีสิทธ์ิเขาถึงชั้น 
ความลับในระดับเดียวกับหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น 
   

 บุคคลเมื่อพนจากภารกิจหรือตำแหนงหรือหนาที่ที่เกี่ยวกับส่ิงที่เปนความลับของทาง
ราชการ ใหดำเนินการดังนี้ 



๑๘ 

 

 ๑.  คัดชื่อออกจากทะเบียนความไววางใจ (รปภ.๕)     
  ๒.  สงคืนขอมูลขาวสารและหลักฐานตาง ๆ ใหกับหัวหนาหนวยงานของรัฐ         
หรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย  

 ๓.  ลงชื่อในแบบบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนจากการปฏิบัติหนาที่ใน 
ภารกิจหรือตำแหนงหนาที่ (รปภ.๖) พรอมจัดเก็บในแฟมประวัติบุคคลผูนั้น  
 

  การจัดทำทะเบียนความไววางใจ (รปภ.๕)  ควรปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน  
เพื่อใหกระบวนการรับรองความไววางใจใหกับเจาหนาที่ในหนวยงาน รวดเร็ว ถูกตอง สมบูรณ   
กรณีหนวยงานของรัฐจัดทำใบรับรองความไววางใจ  (รปภ.๔)  เพ่ือจัดสงเจาหนาที่ในหนวยงาน 
ของตนไปปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของกับส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ   รวมกับหนวยงานของรัฐ 
แหงอื่นที่เปนเพียงหวงระยะเวลาหนึ่ง   เมื่อเสร็จส้ินภารกิจตองปรับปรุงทะเบียนความไววางใจของ 
บุคคลผูนั้นใหขอมูลเปนปจจุบันตามชั้นความลับที่ไดรับมอบหมายจริง 
 

การอบรม/ช้ีแจงเร่ืองการรักษาความปลอดภัย 

  หัวหนาหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีการอบรมชี้แจงเร่ืองการรักษาความปลอดภัย 
สำหรับเจาหนาที่ของรัฐทุกคน เพ่ือใหทราบและปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยของ
หนวยงาน  และอบรม/ชี้แจงเพ่ิมเติมกรณีที่บุคคลไดรับมอบหมายใหปฏิบัติในภารกิจหรือตำแหนง
หนาที่ที่สำคัญหรือเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ เพื่อเปนการกระตุนเตือนใหเกิดจิตสำนึก
ดานการรักษาความปลอดภัยมากย่ิงขึ้น รวมทั้งใหมีการทบทวนเจาหนาที่ในหนวยงานใหรับทราบ
แนวทางปฏิบัติดานการรักษาความปลอดภัย และการรักษาความลับของทางราชการ หรือจัดอบรม
เพื่อชี้แจงเสริมสรางจิตสำนึกความปลอดภัยเปนประจำอยางนอยปละ ๑ คร้ัง   
 

แนวทางการเสริมสรางจิตสำนึกความปลอดภัย5

๖ 

๑. จิตสำนึก เปนสภาวะของจิตใจ ที่เกิดขึ้นอยางเปนกระบวนการที่เร่ิมตนดวยความ 
ตระหนักรูถึงคุณคา ความสำคัญของส่ิงใด (Awareness) และดำรงอยูในจิตใจเสมอจนเปนการตื่นรู 
(Alert) จนเปนความสำนึกในจิตใจอยางแนบแนน พรอมที่จะเตือนตนเองวา จะตองกระทำ หรือ
สมควรกระทำอะไร อยางไร ตอส่ิงเราที่มากระทบประสาทสัมผัสตาง ๆ  บรรดาส่ิงที่ไดกระทำลงไป
แลวนั้น จะเปนไปอยางมี เหตุผล สามารถอธิบายถึงความเหมาะสม ความดีงาม หรือบรรลุ
วัตถุประสงคตามแนวทาง หลักการ หรือหลักปฏิบัติแหงศิลปศาสตรนั้น ๆ  
 

๒. จิตสำนึก เปนกระบวนการทางความคิดที่สรางใหเกิดขึ้นที่จิตใจ มนุษยจะลงมือ 
กระทำการใดก็ตอเมื่อไดพิจารณาใครครวญแลววา มีประโยชน มีคุณคา เม่ือกระทำแลวยอมสงผลดี  
ธรรมชาติของสภาวะจิตมนุษยนั้นกวาจะยอมรับเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งนั้น เปนส่ิงที่ตองสรางและส่ังสมเปน
เวลามากพอสมควร หลักสำคัญในกระบวนสรางจิตสำนึกความปลอดภัย ไดแก     

 
๖ นายดิเรก  ทองแผน อดีตรองผูอำนวยการศูนยประสานขาวกรองแหงชาติ ภาค ๑ สำนักขาวกรองแหงชาติ 



๑๙ 

 

 
                       ๒.๑ ตองพัฒนาองคความรูใหสภาวะจิตไดรับรู ยอมรับ เห็นคุณคา ความสำคัญ 
ขององคกร หรือหนวยงาน จนเกิดเปนความรัก รูสึกเปนเจาของ (sense of belonging) ในฐานะที่
เปนแหลงประกอบอาชีพ เล้ียงชีพ สรางความม่ันคงแกชีวิต สรางเกียรติยศ เกียรติศักดิ์ มีศักดิ์ศรีเปน
ที่ยอมรับในสังคม  
       ๒.๒ ชี้ใหเห็นวาการรักษาความปลอดภัยเปนปจจัยที่มีบทบาทอยางสำคัญที่ชวย
สรางเสริมความมั่นคงองคกร หรือหนวยงานใหดำรงอยูได หากองคกรเสียหาย ยอมสงผลกระทบตอ
สมาชิกทุกคนในองคกร ทั้งในแงรูปธรรมและนามธรรม   
               ๒.๓ การปฏิบัติตามมาตรการรักษาความปลอดภัยใด ๆ ดวยความจริงใจ เต็มใจ 
และพรอมใจกัน ระมัดระวังระแวงภัยที่อาจเกิดขึ้น ชวยกันเปนหูตาพิทักษปกปองกันภัยที่อาจเกิดขึ้น 
จะเปนส่ิงที่ชวยจรรโลงไวซึ่งหนวยงาน การสรางความมั่นคงใหองคกร หรือหนวยงาน เทากับสราง
ความมั่นคงใหแกชีวิต ซึ่งทั้งสองฝายตางก็พึ่งพาอาศัยกันและกัน 
 

    ๓. หลักการสรางเสริมจิตสำนึกความปลอดภัย ประกอบดวย ๒ ขั้นตอนสำคัญ คือ  
                       ๓.๑ การปลูกจิตสำนึก หมายถึง การสรางความสำนึกใหมีขึ้นในจิตใจของบุคคล 
โดยชี้ใหเห็นถึงคุณคา ความสำคัญ ประโยชนที่ชวยใหองคกร หรือหนวยงานดำรงอยูดวยความมั่นคง
สามารถปฏิบัติหนาที่ภารกิจไดตามปกติ  
       ๓.๒ การปลุก หรือกระตุนจิตสำนึก เนื่องจากจิตสำนึกเปนเร่ืองของสภาวะของ
จิตใจที่เปนนามธรรม ยอมลืมเลือนหายไปไดโดยธรรมชาติ จึงจำเปนตองกระตุนเตือนเปนระยะ ๆ   
จึงจะเกิดความตระหนักรูและรักษาไวไดอยางตอเนื่อง 
          ดังนั้น การสรางจิตสำนึกความปลอดภัย จึงตองดำเนินการทั้งสองกิจกรรมควบคูกันไป 
 

      ๔. จิตวิทยาการพัฒนาจิตสำนึกความปลอดภัย 
               ๔.๑  สรางองคความรูเกี่ยวกับหลักการเหตุผลที่ตองดำเนินการรักษาความ
ปลอดภัย เพ่ือนำไปสูการรับรู ความเขาใจถึงบทบาทหนาที่ ความสำคัญของการรักษาความปลอดภัย 
มีวัตถุประสงค เพ่ือพิทักษ คุมครองปองกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากภัยคุกคามตาง ๆ เปน
เคร่ืองมือที่ชวยใหการปฏิบัติภารกิจดำเนินไปไดตามปกติ ประกันสวัสดิภาพใหกับสมาชิกทุกคนใน
องคกร หรือหนวยงาน กิจกรรมนี้คงตองเร่ิมตนดวยการฝกอบรม (Training) และสอดแทรกเสริมใน
หลักสูตรอื่นเปนระยะ ๆ เพื่อกระตุนใหเกิดการตระหนักรูในจิตใจอยูเสมอ 
              ๔.๒ เม่ือมีองคความรูแลวยอมจะเกิดแรงจูงใจ เห็นคุณคาของการรักษาความ
ปลอดภัยในแงประโยชน และผลกระทบหากไมปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัย ยอมเกิด
ความเสียหายตอทรัพยสิน หรือผลกระทบตอการปฏิบัติภารกิจขององคกร หรือหนวยงาน ซึ่งบางคร้ัง
อาจเกิดผลกระทบรุนแรงถึงแกชีวิต 
               ๔.๓ ปฏิกิริยาตอมา คือการใหความรวมมือรวมใจดานการรักษาความปลอดภัย 
โดยจะปฏิบัติดวยความใสใจเปนอัตโนมัติ โดยจะปฏิบัติตามระเบียบที่กำหนด ชวยเปนหูเปนตา และ
กระทำการใด ๆ เพื่อปองกัน หรือบรรเทาความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น 



๒๐ 

 

 
  ๕. วิธีการสรางเสริมจิตสำนึกความปลอดภัย   

           การสรางเสริมจิตสำนึก สมควรกำหนดแผนงานโครงการปฏิบัติเชิงกลยุทธ โดยยึด
จิตวิทยาการสรางเสริมจิตสำนึกมาใช คือ ตองปลูก/สรางใหมีขึ้นในจิตใจคน และตองปลุกเรา/กระตุน
เปนระยะ ๆ เพราะหากไมถูกกระตุน ประกอบกับเมื่อไมเกิดภัย/ความเสียหายขึ้น จิตสำนึกจะคอย ๆ 
เลือนหายไป นอกจากนี้ ควรใชมาตรการเชิงบวกเพื่อจูงใจ และควรเพิ่มโอกาสในสถานการณที่เอ้ือตอ
การจูงใจ สวนมาตรการเชิงลบสมควรใชเปนมาตรการสุดทาย ซึ่งประกอบดวยวิธีการ ดังนี้  

            ๕.๑ สรางองคความรูเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยดวยการฝกอบรม กำหนด
เปนโครงการ/แผนงานประจำป เชน หลักสูตรการรักษาความปลอดภัย กำหนดหัวขอวิชาเสริม
สอดแทรกในหลักสูตรอ่ืน หรือจัดบรรยายพิเศษกรณีที่เกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย หรือ
กรณีศึกษาที่เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย 

            ๕.๒ รณรงคสงเสริมการปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่กำหนดใน
รูปแบบตาง ๆ  เชน ผูบังคับบัญชาระดับสูงปฏิบัติตนเปนแบบฉบับ เนื่องจากเปนผูบังคับบัญชาจะมี
อิทธิพลตอการปฏิบัติของผูใตบังคับบัญชา การติดตั้งคำขวัญจูงใจ เตือนใจดานการรักษาความ
ปลอดภัย จัดทำกรณีศึกษาดานการรักษาความปลอดภัยแจกจายชี้ใหเห็นถึงความจำเปนของการ 
รักษาความปลอดภัย จัดสัปดาหรณรงคดานการรักษาความปลอดภัย จัดซอมแผนการรักษาความ
ปลอดภัย เปนตน 

            ๕.๓ กำหนดมาตรการตรวจสอบการปฏิบัต/ิไมปฏิบัติ  
            - ผูบังคับบัญชาระดับสูงกำหนดนโยบายการปฏิบัติ เนนย้ำการปฏิบัติในวาระ

ตาง ๆ เชน การประชุมผูบริหารหนวยงาน การกลาวเปดหลักสูตรฝกอบรมตาง ๆ  
           - หนวยงานภายในองคกรที่รับผิดชอบดานการรักษาความปลอดภัย กำหนด

กลยุทธประชาสัมพันธใหเจาหนาที่ในหนวยงานปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัย ไดแก      
ขอความรวมมือ ตรวจสอบ กำกับดูแล แจงการละเมิดตอหนวยงานตนสังกัดกรณีไมปฏิบัติตาม
มาตรการ หรือเกิดความเสียหายขึ้น 

           - หนวยงานยอยทุกระดับ เนนย้ำ กำกับดูแลการปฏิบัติใหเปนไปตามแนวทาง
ที่หนวยงานรักษาความปลอดภัยกำหนด  

            ๕.๔ กำหนดมาตรการทางวินัย 
      - แจงเตือนผูเกี่ยวของกรณีเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
      - แจงหนวยตนสังกัด วากลาวตักเตือน 
      - กรณีเกิดความความเสียหายรายแรง ใหดำเนินการทางวินัย และอาญา 

 

 ประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เร่ืองการกำหนดแบบเอกสารที่ใชในการรักษาความ
ปลอดภัย ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
กำหนดแบบเอกสาร จำนวน ๖ แบบ เพ่ือใชดำเนินการดานการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล
ของหนวยงานของรัฐ  ดังนี้  



๒๑ 

 

 
 ๑.  แบบประวัติบุคคล (รปภ.๑) 

๒. แบบบันทึกเปล่ียนแปลงประวัติบุคคล (รปภ.๒) 
๓.  แบบบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเขารับการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหรือ 
     ตำแหนงหนาที่ (รปภ.๓) 
๔.  แบบใบรับรองความไววางใจ (รปภ.๔) 
๕. แบบทะเบียนความไววางใจ (รปภ.๕) 
๖. แบบบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพนจากการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจ 

                       หรือตำแหนงหนาที่ (รปภ.๖) 
 

   ในการวาจางบุคคลหรือจางเหมาบริการ เพ่ือใหเปนไปตามวัตถุประสงคในการรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล หนวยงานมีความจำเปนที่จะตองกำหนดเง่ือนไขที่มีสาระสำคัญเกี่ยวกับ
การปฏิบัติตามระเบียบฯ ใหตองถือปฏิบัติดวย (กำหนดรายละเอียดเง่ือนไขเพ่ิมเติม โดยใหมี
ขอกำหนดยกเวนอำนาจของอนุญาโตตุลาการ ไวในเง่ือนไขนี้)  
 

หมวด ๕ 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที ่
 

  โดยที่ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ อาคารสถานที่ ทรัพยสินมีคาของแผนดิน
แหลงพลังงาน สาธารณูปโภค ระบบเครือขายคอมพิวเตอรและสารสนเทศ ส่ิงอำนวยความสะดวกที่
จำเปนแกการดำรงชีวิตของประชาชน ตลอดจนประมุข  และบุคคลสำคัญของรัฐ ฯลฯ ลวนเปน
เปาหมายในการโจรกรรม การจารกรรม  การบอนทำลาย  การกอวินาศกรรม การกอการราย รวมทั้ง
การประทุษรายจากฝายตรงขาม  ซึ่งอาจจะเปนศัตรูโดยเปดเผยหรือไมเปดเผยก็ได เพ่ือทำลายหรือ
บ่ันทอนความมั่นคงและผลประโยชนแหงชาติ  ดังนั้น จึงจำเปนที่จะตองวางมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่เพ่ือปองกันและพิทักษรักษาปจจัยสำคัญดังกลาวของชาติใหปลอดภัย      
หรือขัดขวางหนวงเหนี่ยวการดำเนินการของฝายตรงขาม  มิใหไดผลหรือไดผลนอยที่สุด นอกจากนั้น    
ยังจะตองพิจารณาถึงมาตรการปองกันภยันตรายอันเกิดจากปรากฏการณทางธรรมชาติและ       
อุปทวเหตุดวย 
 

  “การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่” ซึ่งตรงกับคำในภาษาอังกฤษ Physical 
Security มิใชเปนการรักษาความปลอดภัยใหแกสถานที่เทานั้น แตหมายรวมถึงมาตรการทางวัตถุ 
(Physical Measures) ที่กำหนดขึ้นเพ่ือพิทักษรักษาบุคคลสำคัญ เจาหนาที่และทรัพยสินของรัฐ 
ตลอดจนเพื่อปองกันมิใหผูไมมีอำนาจหนาที่เขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ โดยพิทักษรักษา
ส่ิงดังกลาวใหพนจากการโจรกรรม  การจารกรรม การบอนทำลาย การกอวินาศกรรม  และการกอการราย 
 



๒๒ 

 

  หัวหนาหนวยงานของรัฐและเจาหนาที่ทุกฝายทุกระดับที่เกี่ยวของกับการรักษาความ
ปลอดภัยพึงระลึกอยูเสมอวา  

๑. ฝายตรงขามดำรงความมุงหมายและความพยายามอยางไมลดละอยูตลอดเวลา 
ที่จะกระทำการโจรกรรม การจารกรรม การบอนทำลาย การกอวินาศกรรม และการกอการราย  
ซึ่งรวมถึงการประทุษรายตอฝายเรา ทั้งในทางลับหรือเปดเผย และจะกระทำการทันทีทุกโอกาส 
ที่สถานการณ ส่ิงแวดลอม หรือสภาพดินฟาอากาศเอ้ืออำนวย 

 ๒. ฝายตรงขามมีความสามารถและวิธีการตาง ๆ ที่จะดำเนินการตอฝายเราไดอยาง 
ไมมีขอจำกัด โดยปกติเราจะตองประเมินคาฝายตรงขามวาเหนือกวาหรือทัดเทียมกับฝายเราอยูเสมอ 

 ๓. การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ในหนวยงานของรัฐ เปนมาตรการเชิงรับ
หรือปองกัน  และมีขีดความสามารถในขอบเขตจำกัด ในบางกรณีจำเปนจะตองใชมาตรการเชิงรุก
หรือปราบปรามบางประการเขาประกอบดวย โดยการหาขาวการเคล่ือนไหวของฝายตรงขามทุกระยะ  
เพ่ือทำลายความพยายามของฝายตรงขามเสียกอนที่จะกระทำอันตรายตอฝายเรา และ/หรือโดยการ
ชวยเหลือสนับสนุนจากหนวยงานของรัฐแหงอื่นที่เกี่ยวของและมีภารกิจที่จะดำเนินมาตรการในทาง
รุกหรือปราบปรามโดยเฉพาะ 

 ๔. การตรวจตรา สอดสอง กำกับดูแล การฝกอบรม และเขมงวดตอปฏิบัติการของ 
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยอยางใกลชิด รวมทั้งการจัดหา การตรวจและทดสอบสมรรถนะ 
เคร่ืองมือเคร่ืองใชที่จำเปนในการรักษาความปลอดภัยใหมีปริมาณเพียงพอ และอยูในสภาพใชการได 
อยูเสมอ รวมทั้งการจัดทำ ฝกซอมและทบทวนแผนเผชิญเหตุ/แผนการรักษาความปลอดภัย จะชวย 
ใหมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่สามารถดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 
 

การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่มีหลักการ คือ 

 “จงใหศัตรูอยูภายนอก” หมายถึงผูที่จะเขามาในพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย   
ของหนวยงาน  จะตองเปนบุคคลที่มีอำนาจหนาที่ หรือเปนบุคคลที่ผานการพิสูจนแลววา  ไมเปนภัย 
โดยการใชหลัก “ใหศัตรูอยูภายนอก” นั้นตองดำเนินการ ๓ ประการ คือ 

 ๑.  ตองมีการเฝาตรวจ (Detection) ผูที่จะเขามาในพื้นที่ 
๒. ตองมีการพิสูจนทราบ (Identification) วาผูที่จะเขามาในพื้นที่นั้นเปนใคร  

เปนฝายตรงขามหรือฝายเดียวกัน มีสิทธิ มีอำนาจหนาที่หรือไม เปนภัยหรือไม 
๓. ตองมีการขัดขวาง (Interception) ถาผูที่จะเขามาในพื้นที่เปนศัตรูหรือไมมี 

อำนาจหนาที่ 
 

 ในปจจุบันมีอุปกรณเกี่ยวกับมาตรการรักษาความปลอดภัย เชน ระบบโทรทัศนวงจร
ปด (CLOSE CIRCUIT TELEVISION : CCTV SYSTEM)  ระบบควบคุมการผานเขา-ออก (ACCESS 
CONTROL SYSTEM) ระบบสัญญาณปองกันขโมยหรือสัญญาณเตือนภัยตาง ๆ (SECURITY ALARM 
SYSTEM) ระบบปองกันและระงับอัคคีภัย (FIRE PROTECTION SYSTEM)  และระบบแจงเตือนการ



๒๓ 

 

บุกรุก (INTRUSION SYSTEM) เพื่อเปนเคร่ืองมือชวยตรวจสอบการบุกรุก โดยมีเจาหนาที่รักษาความ
ปลอดภัยหรือยามรักษาการณเปนผูควบคุมดูแลระบบตาง ๆ ดังกลาว เปนตน   
 

ภยันตรายที่ควรพิจารณาเกี่ยวกับสถานที่ 

  ภยันตรายเกี่ยวกับสถานที่ที่ควรพิจารณา แบงออกเปน ๒ ประเภท คือ  
๑.  ภยันตรายอันเกิดจากปรากฏการณทางธรรมชาติ อุปทวเหตุ และปฏิกิริยา 

เคมี เชน พายุ น้ำทวม ฟาผา แผนดินไหว ดินถลม ระเบิดและเพลิงไหม  

๒. ภยันตรายอันเกิดจากการกระทำของมนุษย  จำแนกออกไดเปน ๒ ประเภท คือ  
การกระทำโดยเปดเผยและการกระทำโดยทางลับ 

       ๒.๑  การกระทำโดยเปดเผย ไดแก การกระทำซึ่งหนา มักจะใชกำลังและ/หรือ
อาวุธเปนองคประกอบ เชน การกอความไมสงบ การกอจลาจล  และการโจมตีของกองกำลังตางชาติ 

       ๒.๒  การกระทำโดยทางลับ ไดแก การแทรกซึมแอบแฝงเขามากอภยันตรายขึ้น 
การกระทำโดยปดบังซอนเรน อำพรางไมใหผูถูกกระทำทราบ เชน การโจรกรรม การบอนทำลาย การ
กอวินาศกรรม และการกอการราย เปนตน 

 

 การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่จะตองพิจารณาหาวิธีการปองกัน  หรือลด 
ความเสียหายอยางมีประสิทธิภาพตอภยันตรายดังกลาวในทุกกรณี   โดยคำนึงถึงภยันตรายอันเกิด 
จากการกระทำของมนุษยเปนหลัก   รวมทั้งภยันตรายอันเกิดจากการขาดวินัยและจิตสำนึกในการ 
รักษาความปลอดภัยหรือเปนการกระทำโดยจงใจ ซึ่งไดแก ความประมาทเลินเลอ ความรูเทาไมถึง 
การณ ความสะเพรา มักงาย ความเกียจคราน และยอหยอนตอหนาที่หรือเห็นแกประโยชนสวนตัว   
รวมถึงพิจารณาถึงปจจัยเส่ียงอื่น ๆ   เชน  ที่ตั้งของหนวยงานวาเปนจุดเส่ียงตอการกอเหตุอยางไร  
หรือไม หนวยงานมีที่ตั้งอยูในพื้นที่ที่มีการเคล่ือนไหวชุมนุมสาธารณะเปนประจำหรือตั้งอยูในพื้นที่ 
ที่ใชเปนจุดรวมตัวของกลุมผูชุมนุม  ซึ่งจะตองพิจารณาจัดทำแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ 
สถานที่เพื่อเปนการปองกันและลดภยันตรายดังกลาว 
 

การจัดทำแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที ่

  การจัดทำแผนการรักษาความปลอดภัยสถานที่หนวยงานของรัฐแตละแหงยอมมีความ
แตกตางกันไปตามสภาพแวดลอม ความเส่ียงที่เผชิญอยู ดังนั้น เพื่อใหการจัดทำแผนการรักษาความ
ปลอดภัยในแตละหนวยงานเปนไปอยางเหมาะสม สอดคลองและ ครอบคลุมสถานการณ และเพื่อให
ผูปฏิบัติสามารถปฏิบัติไดจริง  หนวยงานของรัฐควรพิจารณาจาก 
                ๑. ระดับความสำคัญของหนาที่และภารกิจ ความรับผิดชอบของหนวยงานของรัฐ 
           ๒.  สภาพแวดลอมและสถานการณที่เผชิญอยู ไดแก ลักษณะภูมิศาสตรและทำเลที่ตั้ง
หนวยงานของรัฐ  อุดมการณหรือทัศนคติของประชาชนในพ้ืนที่นั้น  ตลอดจนพฤติการณที่อาจเปน
ภัยของฝายตรงขาม 



๒๔ 

 

  ๓.  ขาวสาร  ส่ิงบอกเหตุ และการแจงเตือนภัย ตลอดจนการสนับสนุนชวยเหลือที่
อาจขอรับจากหนวยงานของรัฐแหงอื่น 
  ๔.  จำนวนเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน และเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย  ซึ่งขึ้นอยูกับ
ขนาดของอาคาร สถานที่ และพื้นที่ที่ตองควบคุมดูแล 
           ๕.  งบประมาณสำหรับการรักษาความปลอดภัยและการสนับสนุนจากผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น 
  ๖.  การติดตอส่ือสารภายในหนวยงาน และกับหนวยงานของรัฐแหงอื่น 
           ๗.  การรายงานผลการสำรวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยตอผูบังคับ-
บัญชา หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
  ๘. การทบทวนและซักซอมแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่  ซึ่งรูปแบบ
การซอมแผนมีหลายระดับ ทั้งการซอมแผนบนโตะ (Table Top Exercise : TTX)  การฝกซอม
เฉพาะหนาที่ (Functional Exercise) การฝกซอมเต็มรูปแบบ (Full-Scale Exercise) ใหเปนดุลพินิจ
ของหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาดำเนินการตามความเหมาะสม  
      ทั้งนี้ หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีการทบทวนและซักซอมแผนการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ตามวรรคหนึ่งอยางนอยปละหนึ่งคร้ัง  การฝกซอมโดยสวนใหญเนนฝกซอม
แผนเผชิญเหตุที่รองรับภัยที่สามารถดำเนินการฝกซอมได เชน อัคคีภัย แผนดินไหว สารเคมีร่ัวไหล
การบุกรุกปดลอม  โดยรูปแบบการฝกซอมนั้น อาจทำไดทั้ง ๓ ระดับ พิจารณาจากความเหมาะสม 
เวลาที่ใช งบประมาณ สถานการณความเส่ียง  โดยกำหนดใหหนวยงานที่ดำเนินการซอมแผน บันทึก
และสรุปบทเรียนที่ไดจากการซักซอมไวดวย เพ่ือใหองคการรักษาความปลอดภัยไดนำมาพิจารณา
และใชเปนขอมูลเพื่อปรับปรุงระเบียบฯ ตอไป   
 



๒๕ 

 

 
 

 

 

การกำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 

  หนวยงานของรัฐควรพิจารณากำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการดังนี้ 
  ๑.  กำหนดพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย  โดยกำหนดขอบเขตที่แนชัดในการ
ควบคุมการเขา-ออก 
  ๒.  ใชเคร่ืองกีดขวาง  เพื่อปองกัน  ขัดขวางหรือหนวงเหนี่ยวบุคคลและยานพาหนะที่
ไมมีสิทธิเขาไปในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
  ๓.  จัดใหมีระบบแสงสวางเพ่ือปกปองพ้ืนที่ที่มีความสำคัญ  และเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การตรวจสอบพื้นที่ 
  ๔.  จัดใหมีระบบสัญญาณเตือนภัยสำหรับตรวจและเตือนใหทราบ  เม่ือมีการเขาใกล
หรือการลวงล้ำเขามาในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
  ๕.  ควบคุมบุคคลเพื่อตรวจสอบใหทราบวาเปนบุคคลที่ไดรับอนุญาตใหผานเขาพื้นที่ที่
มีการรักษาความปลอดภัย  พื้นที่ควบคุม  หรือพื้นที่หวงหาม 
  ๖.  ควบคุมยานพาหนะ  เพ่ือใหทราบวายานพาหนะใดไดรับอนุญาตใหผานเขาใน
พื้นที่ที่มีการควบคุมและมีบันทึกเปนหลักฐานการเขา-ออก  
  ๗.  จัดใหมีเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ ประกอบดวย   



๒๖ 

 

       ๗.๑  เจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน  
       ๗.๒  นายตรวจเวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน 
       ๗.๓  ยามรักษาการณและเจาหนาที่อื่น ๆ  
 

                        ทั้งน้ี บุคคลตามขอ ๗.๑ และ ๗.๒ ตองแตงตั้งเจาหนาที่ภายในหนวยงานให
ปฏิบัติหนาที่ดังกลาว ขณะที่บุคคลตามขอ ๗.๓ สามารถจัดจางบุคคลภายนอกใหปฏิบัติหนาที่น้ีได              
โดยใหเปนไปตามพระราชบัญญัติธุรกิจรักษาความปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๕๘ และกฎหมายอื่น ๆ ที่
เกี่ยวของ เพื่อปฏิบัติหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ใหมีประสิทธิภาพ 
  ๘.  การปองกันอัคคีภัย  โดยตองวางแผนและกำกับดูแลใหเปนไปตามกฎหมาย 
กฎกระทรวง และมติคณะรัฐมนตรี  ตลอดจนคำส่ังของทางราชการที่เกี่ยวของกับเร่ืองนี6้๗ 
  ๙.  จัดใหมีอุปกรณเกี่ยวกับมาตรการการรักษาความปลอดภัย ตามความจำเปนใน
การปฏิบัติภารกิจของหนวยงานของรัฐ 
 

การสำรวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที ่

  การสำรวจ หมายถึง การศึกษาในขั้นเร่ิมแรกตอสถานที่ที่ไมเคยวางมาตรการการ
รักษาความปลอดภัยไวกอนเลย หรือเมื่อกำหนดสถานที่สำหรับปฏิบัติราชการขึ้นใหม หรือเม่ือมี    
การเปล่ียนแปลงสถานที่ทำงานใหม หรือเมื่อมีการเปล่ียนแปลงภารกิจของสวนราชการนั้น ทั้งนี้ 
เพื่อใหไดขอมูลตาง ๆ ที่จำเปนตลอดจนศึกษาสภาพแวดลอมทุกชนิดที่อาจสงผลกระทบตอความ
ปลอดภัยของสวนราชการนั้น ๆ เพ่ือนำมาวิเคราะหและพิจารณาวางมาตรการการรักษา          
ความปลอดภัยใหแกสถานที่นั้น ๆ ตามหลักการ  กฎ ระเบียบ เพื่อใหมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

  การตรวจสอบ หมายถึง การศึกษาทบทวนเพ่ือใหทราบถึงอุปสรรค ขอบกพรองหรือ
จุดออนทั้งหมดในการดำเนินมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ที่ไดกำหนดขึ้นแลว 
เพื่อพิจารณาหาวิธีแกไขปรับปรุงใหรัดกุมเขมแข็งและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้นกวาเดิม และ/หรือเพื่อขจัด
ปญหาตาง ๆ ที่ตรวจพบใหหมดส้ินไป 
 

ข้ันตอนการสำรวจ/การตรวจสอบ 

 เพ่ือใหการสำรวจหรือการตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่เปนไป
โดยถูกตองและมีประสิทธิภาพจะตองดำเนินการตามขั้นตอนดังตอไปนี้  

 ๑.  ข้ันวางแผน 

 เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยเปนผูวางแผนและกำหนดแนวปฏิบัติในการ
สำรวจหรือการตรวจสอบโดยละเอียด โดยใชการวิเคราะหสภาพแวดลอม ภัยคุกคาม ความเส่ียง 
โอกาสที่จะเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย หลักฐานในการปฏิบัติและขอบกพรองที่มีมาแลว 

 
๗

  กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปองกันอัคคีภัย อาทิ  พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๕๐  พระราชบัญญัติปองกันและระงับอัคคีภัย  

    พ.ศ.๒๕๔๒  ประกาศคณะกรรมการแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธเรื่อง การปองกันและการระงับอัคคีภัยในสถานประกอบการ เพื่อความปลอดภัยในการ 

    ทำงานสำหรับพนักงาน พ.ศ.๒๕๓๕ เปนตน 



๒๗ 

 

เปนแนวทางวาจะสำรวจหรือตรวจสอบเร่ืองใดบาง และกำหนดแบงหนาที่มอบหมายผูปฏิบัติ โดย
กำหนดรายละเอียดสถานที่ หวงเวลาในการสำรวจหรือตรวจสอบ ตลอดจนวิธีการดำเนินการ ฯลฯ 
กรณีหนวยงานของรัฐสวนยอยใหพิจารณาถึงระดับความสำคัญของภารกิจหนวยงานของรัฐสวนยอย
นั้น  เพื่อกำหนดมาตรการปองกันใหเหมาะสม 

 นอกจากนี้ ตองพิจารณาถึงผลกระทบจากภัยอันตรายที่เกิดจากภัยธรรมชาติ อุปทว
เหตุ สถานการณการกอการราย การกอความไมสงบ ขีดความสามารถของฝายตรงขามในสถานการณ
ปจจุบันโดยนำมาประกอบการพิจารณาการกำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหเหมาะสม
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๒.  ข้ันการปฏิบัติ 

 ถาเปนการสำรวจ ผูรับมอบหนาที่จะตองสำรวจพ้ืนที่ อาคารสถานที่ ระบบการ
ปฏิบัติงานโดยละเอียด ฯลฯ เพื่อใหไดขอมูลที่ตองการตามแผน ถาเปนการตรวจสอบ ผูรับมอบหนาที่
จะตองตรวจสอบมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ที่วางไวแลว ประกอบกับพ้ืนที่ 
อาคารสถานที่ ระบบการปฏิบัติงาน ฯลฯ เพ่ือจะไดทราบวามีประสิทธิภาพเหมาะสมกับสถานการณ
และส่ิงแวดลอม ความสำคัญของภารกิจและขีดความสามารถในการรักษาความปลอดภัยของ
หนวยงานของรัฐนั้นหรือไม มีปญหา อุปสรรค ขอขัดของและขอบกพรองในทางปฏิบัติหรือไม อยางไร 
ควรแกไขปรับปรุงเร่ืองใด อยางไร 

 
 

 ๓.  ข้ันรายงาน 

 เมื่อไดขอมูลตาง ๆ และนำมาวิเคราะหตามหลักการที่กำหนดไวในระเบียบแลว ให
กำหนดแนวทางปฏิบัติ และ/หรือวิธีแกไขปรับปรุงมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
จากนั้นจัดทำรายงานการสำรวจหรือการตรวจสอบเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเจาของสถานที่    
เพ่ือรับทราบและพิจารณาดำเนินการตอไป รายงานการสำรวจจะประกอบดวยขอมูลตาง ๆ ที่ไดมา
จากการสำรวจขอเสนอแนะในการวางระเบียบ และกำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัย
เกี่ยวกับสถานที่ที่มีประสิทธิภาพและเหมาะสมที่สุดกับความสำคัญของภารกิจและขีดความสามารถ
ของหนวยงานของรัฐนั้น สำหรับรายงานการตรวจสอบจะตองชี้ใหเห็นปญหาตาง ๆ ที่เกี่ยวกับ 
อุปสรรค ขอบกพรอง และจุดออนในดานมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ และการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย ฯลฯ พรอมดวยขอเสนอเกี่ยวกับวิธีแกไขปรับปรุง
มาตรการการรักษาความปลอดภัย ตลอดจนการดัดแปลงแกไขสถานที่ใหมั่นคงและมีประสิทธิภาพ
ย่ิงขึ้น นอกจากนี้ ระเบียบฯ ปจจุบันกำหนดใหหนวยงานของรัฐ ตองดำเนินการฝกซอมแผนดานการ
รักษาความปลอดภัยสถานที่อยางนอยปละหนึ่งคร้ัง  โดยเมื่อดำเนินการฝกซอมแลวควรจัดทำรายงาน
นำเสนอผูบังคับบัญชารับทราบผลการฝกซอม  และเสนอขอพิจารณา ขอคิดเห็นตาง ๆ ประกอบการ
รายงาน และนำขอส่ังการมาปรับปรุงมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ใหมี
ประสิทธิภาพรองรับภัยคุกคามขององคกร หรือหนวยงาน ไดอยางเหมาะสม  ทั้งนี้ ในการฝกซอมควร



๒๘ 

 

รณรงคใหเจาหนาที่ภายในหนวยงานไดรวมกันรับรู รับทราบ และฝกซอมใหเปนไปตามแนวทางที่
กำหนดไว 

 

ขอควรพิจารณาในการสำรวจหรือตรวจสอบ 

 ๑.  ความสำคัญและสถานะของหนวยงาน 
       ๑.๑   ความสำคัญของภารกิจและความเกี่ ยวของระหวางหน วยงานกับ
ผลประโยชนแหงชาติทั้งทางดานการเมือง การทหาร เศรษฐกิจ และสังคม   

      ๑.๒ ลักษณะการใชงานพื้นที่ภายในหนวยงาน 
     ๑.๒.๑  เปนหนวยงานลักษณะเปด คือ มีพื้นที่สำหรับติดตอกับ 
                       บุคคลภายนอกเปนประจำ  
     ๑.๒.๒  เปนหนวยงานที่มีลักษณะเปด และกำหนดใหพื้นที่บางสวนเปน 
                       พื้นที่ควบคุม และหรือ/พื้นที่หวงหาม 
     ๑.๒.๓  เปนหนวยงานที่มีทั้งพื้นที่ควบคุม และพื้นที่หวงหาม        

        ๑.๓  จำนวนเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย เคร่ืองมือเคร่ืองใชและอาวุธ (ถามี) 
ที่ใชในการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่  ตลอดจนแนวทางในการขอรับการสนับสนุนจาก
หนวยงานของรัฐแหงอื่น 

      ๑.๔  การฝกอบรมและการซอมแผนการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
การกำหนดผูรับผิดชอบ และแนวทางในการประสานการปฏิบัติตามแผนการรักษาความปลอดภัย
สถานที่กับแผนงานอื่น ๆ ภายในหนวยงาน 

  ๒. ลักษณะภูมิประเทศและสภาพแวดลอม 
        ๒.๑  ลักษณะทางธรรมชาติของภูมิประเทศโดยรอบที่ตั้งของหนวยงาน  
       ๒.๑.๑  หนวยงานตั้งอยูเปนเอกเทศ 
       ๒.๑.๒  หนวยงานใชพื้นที่รวมกับหนวยงานของรัฐแหงอื่น 
       ๒.๑.๓  หนวยงานใชพื้นที่ของเอกชน 
       ทั้งนี้ เพ่ือประเมินความสามารถของฝายตรงขามในการใชพื้นที่บริเวณ
ใกลเคียงเฝาตรวจการเคล่ือนไหวภายในหนวยงาน 
        ๒.๒  การประเมินภัยคุกคามดวยการตรวจตราสอดสองความเคล่ือนไหวบุคคล   
หรือกลุมบุคคลที่อยูโดยรอบหรือที่อยูในบริเวณใกลเคียงที่ตั้งหนวยงานที่อาจเปนภัย เชน องคการ 
สมาคม สโมสร โรงงาน รานคา สวนสาธารณะ เปนตน  
        ๒.๓  ความสัมพันธระหวางหนวยงานกับมวลชนแวดลอม  เพื่อพิจารณาแนวโนม
ที่ประชาชนที่พักอาศัยในบริเวณใกลเคียงมีความเคล่ือนไหวหรือแสดงทาทีนาสงสัยวาอาจเปนภัยแก
หนวยงาน   ตลอดจนพิจารณาถึงวัฒนธรรมหรือประเพณีของประชาชนในพื้นที่   ปญหาเร่ืองเชื้อชาติ 
ของชนกลุมนอย หรือปญหาขัดแยงทางดานทัศนคติและผลประโยชนของคนบางกลุมที่มีตอเจาหนาที่
ของทางราชการและรัฐบาล เชน การนัดหยุดงาน การปลุกระดม  การชุมนุมประทวง การแสดง
ประชามติ เปนตน ซึ่งอาจกลายเปนชนวนของความไมสงบ และลุกลามเปนอันตรายตอหนวยงาน 



๒๙ 

 

        ๒.๔  ระดับความรุนแรงของการกอเหตุรายในพ้ืนที่ใกลเคียงและบริเวณโดยรอบ
ที่ตั้งของหนวยงานและวิธีการในการกอเหตุราย   

  ๓.  มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ หนวยงานของรัฐพิจารณา
ดำเนินการ ดังนี้ 
        ๓.๑  กำหนดพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 

      พื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย คือ พื้นที่ที่มีการกำหนดขอบเขตอยาง
ชัดเจน  ซึ่งมีขอจำกัดและการควบคุมการผานเขา-ออกเปนพิเศษ  มีความมุงหมายเพื่อจะพิทักษรักษา
ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  บุคลากรในหนวยงาน  ทรัพยสินของทางราชการใหปลอดภัย  โดย
กำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยในแตละพื้นที่ใหมีระดับแตกตางกันตามความสำคัญ  
                การกำหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยควรดำเนินการดังนี้ 

              ๓.๑.๑  กำหนดใหมี “พื้นที่ควบคุม” หมายถึง พื้นที่ที่อยูติดหรือที่อยู 
โดยรอบ “พื้นที่หวงหาม”  ภายในเขต “พื้นที่ควบคุม” ตองกำหนดระเบียบการควบคุมบุคคลและ 
ยานพาหนะ เพื่อชวยกล่ันกรองเสียชั้นหนึ่งกอนที่จะใหเขาถึง “พื้นที่หวงหาม” 

              ๓.๑.๒   กำหนดใหมี “พื้นที่หวงหาม”  หมายถึง พื้นที่ที่มีการพิทักษรักษา 
ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ  บุคคลสำคัญ  ทรัพยสินของทางราชการ  โดย “พื้นที่หวงหาม”  
แบงเปน 
          ๓.๑.๒.๑  “เขตหวงหามเฉพาะ”  คือ เขตพื้นที่ซึ่งมีส่ิงที่เปน 
ความลับ บุคคล หรือทรัพยสินสำคัญ  ซึ่งจะตองพิทกัษรักษา  บุคคลที่ผานเขา-ออกพื้นที่นี้จะตอง 
ไดรับอนุญาต หรือไดรับความไววางใจในการเขาถึงพื้นที่  หรือหากไมมีการกำหนดสิทธ์ิในการเขา- 
ออกพ้ืนที่  จำเปนตองจัดเจาหนาที่ควบคุมดูแลและกำหนดระเบียบภายในเปนการเฉพาะ      
“เขตหวงหามเฉพาะ” ไดแก คลังน้ำมัน ชุมสายโทรศัพท หองปฏิบัติงานของผูบริหารระดับสูง เปนตน 
         ๓.๑.๒.๒  “เขตหวงหามเด็ดขาด” คือ เขตพ้ืนที่ซึ่งมีส่ิงที่เปน 
ความลับของทางราชการ  รวมถึงบุคคลสำคัญ หรือทรัพยสินอันสำคัญย่ิงที่จะตองพิทักษรักษา   
การผานเขา-ออกพ้ืนที่ดังกลาว   ทำใหสามารถเขาถึงส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ บุคคล 
สำคัญหรือ ทรัพยสินอันสำคัญไดโดยตรง  จึงจำเปนอยางย่ิงที่จะตองกำหนดระเบียบปฏิบัติใน 
การผานเขา-ออกเขตดังกลาว  บุคคลที่จะผานเขา-ออก ตองไดรับอนุญาต หรือไดรับความไววางใจใน 
ระดับที่กำหนดไวเทานั้น “เขตหวงหามเด็ดขาด” เชน  ศูนยปฏิบัติการส่ือสาร  หองปฏิบัติการระบบ 
คอมพิวเตอรประมวลผล  หองปฏิบัติงานของหัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนตน 
 

   การที่จะกำหนดหรือจำแนกพ้ืนที่และบริเวณใดของหนวยงานของรัฐใหเปน
พ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยระดับตาง ๆ นั้น จะตองถือความสำคัญของภารกิจของหนวยงาน 
ความสำคัญของบุคลากรภายในหนวยงาน  ทรัพยสินของรัฐ  ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ หรือ
ส่ิงที่อาจจะเปนอันตรายหรือกอความเสียหายอยางรายแรงตอประเทศชาติและประชาชน ซึ่งอยูใน
ความครอบครองหรือความรับผิดชอบของหนวยงานของรัฐที่มีอยูในพ้ืนที่น้ัน ๆ เปนแนวทางในการ
พิจารณา นอกจากนี้ ในบางกรณีอาจตองนำปจจัยแวดลอมอ่ืน ๆ มาพิจารณาประกอบอีกดวย เชน 



๓๐ 

 

ลักษณะ/ระดับของภัยคุกคามจากชุมชนแวดลอมที่อาจเกิดขึ้นตอหนวยงาน การตกเปนเปาหมายของ
กลุมผูชุมนุม  เปนตน 
 

   กรณีตัวอยาง  พื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย แสดงใหเห็นการกำหนด

ขอบเขตพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย และการจำแนกระดับมาตรการการรักษาความปลอดภัย
ภายในพื้นที่ของหนวยงานของรัฐแหงหนึ่ ง ซึ่ งมีภารกิจสำคัญแตจำเปนที่ จะตองติดตอกับ
บุคคลภายนอกจำนวนมาก  (ผังภาพที่ ๑) หนวยงานมีการกำหนดพ้ืนที่ควบคุม และกำหนดพื้นที่
สำหรับบุคคลภายนอกและยานพาหนะผานเขา- ออกเพ่ือเปนสถานที่ติดตอ โดยพ้ืนที่ดังกลาวถือเปน
พื้นที่ทั่วไปอยูนอกพ้ืนที่ควบคุม แตใหอยูในความรับผิดชอบกำกับดูแลอยางใกลชิดของยาม
รักษาการณหรือเจาหนาที่ รักษาความปลอดภัยสถานที่  อยางไรก็ดี  กรณีบุคคลภายนอกและ
ยานพาหนะที่จะผานเขาไปในพื้นที่ควบคุมตองผานการตรวจสอบตามระเบียบและไดรับอนุญาตกอน  
 



๓๑ 

 

         

 
(ผังภาพที่ ๑) 



๓๒ 

 

        
 

(ผังภาพที่ ๒) 

 



๓๓ 

 

(ผังภาพที่ ๒) หนวยงานเปนหนวยงานที่มีภารกิจที่สำคัญ มีทรัพยสินของทางราชการที่ตอง
พิทักษรักษาเปนมูลคาสูง  หรือเปนหนวยงานดานความมั่นคง  หนวยงานที่มีความสำคัญทาง
โครงสรางพ้ืนฐานของชาติ เชน หนวยงานดานสาธารณูปโภค  หนวยงานดานพลังงาน หนวยงานดาน
สาธารณสุข  หนวยงานดานวิทยาศาสตร  หนวยงานดานระบบส่ือสารและสารสนเทศ เปนตน อาจ
ตองกำหนดพื้นที่ปฏิบัติงานเปนพื้นที่ควบคุมทั้งหมด  

 

         ๓.๒  แสดงอาณาเขตและใชเคร่ืองกีดขวาง 

                  การแสดงอาณาเขตและการติดตั้งเคร่ืองกีดขวาง  เพ่ือเปนการแสดง
ขอบเขตพื้นที่ของหนวยงาน  ใหบุคคลภายนอกไดทราบวาเปนพ้ืนที่ที่อยูในความรับผิดชอบของ
หนวยงาน การผานเขา-ออกพ้ืนที่จะตองปฏิบัติตามระเบียบหรือมาตรการการรักษาความปลอดภัย
สถานที่ที่กำหนดไว 
          เคร่ืองกีดขวาง  คือ เคร่ืองมือที่ใชปองกัน ขัดขวาง หรือหนวงเหนี่ยว
บุคคล สัตว หรือยานพาหนะที่ไมมีสิทธิเขาไปในพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย  โดยใชเคร่ือง     
กีดขวางเปนแนวเขตของพ้ืนที่  กอใหเกิดสภาพทางจิตวิทยา และทางวัตถุ  ทำใหบุคคลภายนอก    
ไมกลาบุกรุก  หรือใชเพ่ือหนวงเหนี่ยวการบุกรุก  เพ่ือใหยามรักษาการณ หรือเจาหนาที่รักษาความ
ปลอดภัยมีโอกาสตรวจพบ  ระงับยับย้ัง หรือควบคุม จับกุมได  อีกทั้งเปนการลดจำนวนเจาหนาที่
ยามรักษาการณ และเปนอุปกรณชวยควบคุมและตรวจสอบบุคคลหรือยานพาหนะที่จะผานเขา-ออก 
ตองผานเขา-ออกเฉพาะทางที่กำหนดไว  เคร่ืองกีดขวางโดยทั่วไปแบงเปน ๒ ชนิด คือ 
          ๑)  เคร่ืองกีดขวางตามธรรมชาติ  เชน ทะเล แมน้ำ คูคลอง ที่ ได
ดัดแปลงใหเปนประโยชนในการขวางกั้น 
          ๒)  เคร่ืองกีดขวางที่ประดิษฐขึ้น  เชน กำแพง แนวร้ัว  ไมกระดก แผง
เหล็กลอเล่ือน  ลวดหีบเพลง งาแซง เปนตน 
 

         วัตถุประสงคหลักในการพิจารณาติดตั้งเคร่ืองกีดขวาง เพื่อมิใหมีการ   
บุกรุกของผูไมมีอำนาจหนาที่  โดยการแสดงอาณาเขตโดยรอบหนวยงานของรัฐใหเห็นอยางเดนชัด 
ทั้งนี้ ลักษณะและสภาพของร้ัวหรือแนวกำแพงควรมีความม่ันคงแข็งแรงและสูงพอที่จะปองกันการ
ลวงล้ำดวยวิธีตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ เชน ปองกันการมุดลอดและการปนขาม เปนตน  รวมทั้ง
ควรจัดใหมีพื้นที่โลงแจงทั้งทางดานนอกและภายในของแนวร้ัวหรือกำแพง เพื่อใหยามรักษาการณ
หรือเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสามารถสังเกตการณไดสะดวก และควรกำหนดมาตรการเสริม
เพิ่มเติมจากการเฝาตรวจดวยสายตา  เชน การติดตั้งระบบโทรทัศนวงจรปด 
 

        นอกจากนี้ ควรพิจารณาองคประกอบอื่น ๆ เพิ่มเติม เชน ชองทางพิเศษที่
ฝายตรงขามอาจใชเปนเสนทางเขาสูพื้นที่ อาทิ ทอระบายน้ำ  ทางรถไฟ หรือถนนสาธารณะที่ผานเขา
มาในที่ตั้งของหนวยงาน  การแบงใชพ้ืนที่ภายในหนวยงานเปนที่พักสำหรับเจาหนาที่และครอบครัว
หรือบุคคลอ่ืนพักอาศัย เพ่ือกำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยสถานที่ไดอยางเหมาะสมและ  
มีประสิทธิภาพ  



๓๔ 

 

        ๓.๓  ระบบแสงสวาง 

    ระบบแสงสวาง หมายถึง การจัดการใหมีแสงสวางภายในหนวยงาน ทั้งไฟ 

แสงสวาง (ไฟทั่วไปที่ใชเพื่อใหความสวาง) และไฟสองสวาง  (Spot  light)  เพื่อปองปราม และเสริม

ประสิทธิภาพการรักษาความปลอดภัยสถานที่ มิใหผูไมประสงคดีบุกรุกพื้นที่ในยามวิกาล หรือทำให

ประสิทธิภาพในการบันทึกภาพของกลองโทรทัศนวงจรปดทำงานไดดย่ิีงขึ้น หรือทำใหเจาหนาที่เวร

รักษาความปลอดภัยมีวิสัยทัศน (การมองเห็น) พื้นที่ไดชัดเจนย่ิงขึ้น 

      การจัดใหมีระบบแสงสวาง เพื่อใหยามรักษาการณหรือเจาหนาที่รักษาความ

ปลอดภยัสามารถมองเห็นบริเวณร้ัวและเขตหวงหามตาง ๆ โดยชัดเจนในเวลากลางคืนหรือในยาม

ทัศนวิสัยไมแจมชัด ปองกันพื้นที่อับแสงจากสายตา   เพื่อสังเกตการณผูบุกรุกเขามาในหนวยงาน  

การใหแสงสวางมี ๒ วิธี คือ 

     ๓.๓.๑  การใชแสงสองโดยตรง  คือ การพุงแสงสวางสองไปยังจุดใดจุดหนึ่ง
ที่ตองการ เชน ที่ตัวอาคาร  แนวร้ัว หรือประตู เปนตน 
     ๓.๓.๒  การใชแสงสองกระจายรอบตัว  ทำใหมีความสวางทั่วบริเวณ  ดวง
ไฟควรอยูในระดับสูงพอที่จะชวยใหมองเห็นเคร่ืองกีดขวางตาง ๆ ไดชัด  ในกรณีที่แนวร้ัวเปนแบบทึบ
ตองจัดใหมีแสงสวางสองใหเห็นไดทั้งสองดาน  และตองใหรัศมีแสงสวางของดวงไฟดวงหนึ่งทับเลย
เขาไปในรัศมีของดวงไฟขางเคียง เพื่อมิใหมีพื้นที่อับแสงระหวางรัศมีดวงไฟ 
   ในการนี้ ควรติดตั้งระบบการใหแสงสวางสำรองหากอุปกรณเกี่ยวกับระบบ
แสงสวางชำรุดเสียหายหรือกรณีที่กระแสไฟฟาขัดของ  รวมทั้งการกำหนดใหมีการใชไฟฟาจากเคร่ือง
กำเนิดไฟฟาของหนวยงานหากมีความจำเปนในการรักษาความปลอดภัยสถานที่ 
 

        ๓.๔  ระบบสัญญาณแจงภัย 

       ระบบสัญญาณแจงภัย คือ วิธีการใชเคร่ืองมือทางเทคนิคสำหรับตรวจและ
แจงใหทราบ เมื่อมีการเขาใกลหรือลวงล้ำเขามาในพื้นที่รักษาความปลอดภัย  ระบบสัญญาณแจงภัยนี้
อาจเปนเคร่ืองมือเทคนิคทางอิเล็กทรอนิกส  ทางไฟฟา  หรือทางเคร่ืองกล  เชน แผนโลหะ  เสนลวด  
คล่ืนแสง  คล่ืนเสียง  อุปกรณตรวจจับคล่ืนความรอน เปนตน  โดยอุปกรณจะทำงานสงสัญญาณเมื่อ
มีผูบุกรุก  
 

     ทั้งนี้ เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ ควรทราบถึงรายละเอียดของ 
ระบบสัญญาณแจงภัย  จุดติดตั้ง  ตรวจสอบความพรอมใชงานตามหวงเวลา  แหลงพลังงานสำหรับ
ระบบสัญญาณแจงภัย และแหลงพลังงานสำรองฉุกเฉินกรณีกระแสไฟฟาขัดของ รวมทั้งกำหนดใหมี
ระเบียบปฏิบัตเิมื่อสัญญาณแจงภัยทำงาน 
 
 
 



๓๕ 

 

        ๓.๕  การควบคุมบุคคล 

   การควบคุมบุคคลผานเขาออกพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยแตละพื้นที่
หรือแตละเขต จะตองยึดหลัก “การใหศัตรูอยูภายนอก” และ “การจำกัดใหทราบเทาที่จำเปน” โดย
ยึดหลักเกณฑคือ                  
         ๑)  ระดับความไววางใจใหเขาถึงชั้นความลับที่เจาหนาที่ของรัฐหรือบุคคล                                
ผูนั้นไดรับอนุมัติ  ชั้นความลับของส่ิงที่เปนความลับของทางราชการที่เก็บรักษาอยูในพ้ืนที่ที่มีการ
รักษาความปลอดภัยในหนวยงานของรัฐนั้น  รวมถึงมูลคาทรัพยสินของทางราชการที่ตองพิทักษรักษา 

       ๒)  การอนุมัติของผูบังคับบัญชาใหบุคคลใดเขาถึงหรือปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับ 
เร่ืองลับที่สุดหรือลับมากเปนรายกรณี ซึ่งมีความจำเปนตองผานเขา-ออกในพ้ืนที่ควบคุม หรือพ้ืนที่
หวงหามเปนคร้ังคราวหรือจนกวาจะยุติภารกิจ 
         โดยทั่วไปหนวยงานของรัฐใชบัตรผานและ/หรือบัตรแสดงตนเปนหลักฐานแสดง
วาบุคคลใดมีสิทธิหรือไดรับอนุญาตใหผานเขาสูพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย พ้ืนที่ควบคุม หรือ
พื้นที่หวงหาม และมีการบันทึกหลักฐานการผานเขา-ออกประกอบดวย 
         บัตรผาน  คือ บัตรที่เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย จัดทำขึ้นใช
สำหรับบุคคลทั้งบุคคลภายในและบุคคลภายนอก เพ่ือแสดงสิทธิในการผานเขา-ออกพื้นที่ควบคุม 
และพ้ืนที่หวงหาม  จำเปนตองใชควบคูกับบัตรแสดงตน เปนมาตรการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
รักษาความปลอดภัยบุคคล  ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ และทรัพยสินอันมีคาที่อยูในพื้นที่  
และจะนำบัตรผานออกนอกพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยมิได   อยางไรก็ตาม หนวยงานของรัฐ
อาจจัดทำบัตรแสดงตนกับบัตรผานเปนบัตรเดียวกันสำหรับเจาหนาที่ภายในหนวยงานไดเพ่ือความ
สะดวก 

              สำหรับบุคคลภายนอกโดยทั่วไป ที่เขามาในพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
เพ่ือติดตอราชการหรือเพ่ือธุระอ่ืนใดเปนคร้ังคราว จะตองแลกบัตรผานกับยามรักษาการณหรือ
ดำเนินการตามระเบียบการรักษาความปลอดภัยสถานที่ที่แตละหนวยงานกำหนดไว  โดยขั้นตอนการ
แลกบัตรผาน เจาหนาที่จะสอบถามวัตถุประสงคในการผานเขา-ออกและบันทึกหลักฐานการผานเขา-
ออกเปนลายลักษณอักษร 

          บัตรแสดงตน คือ บัตรที่เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยสถานที่ 
จัดทำขึ้นสำหรับบุคคลภายในเพ่ือพิสูจนทราบวาเปนเจาหนาที่ของหนวยงานรัฐนั้น ๆ   บางคร้ังอาจ
ผนวกสิทธิในการผานเขา-ออกพ้ืนที่รวมอยูในบัตรเดียวกัน  เชน บัตรแสดงตนแบบ e-card สามารถ
ใชเปนกุญแจรหัสสำหรับผานเขาพื้นที่ควบคุมหรือพี้นที่หวงหามได  ทั้งนี้ กรณีบุคคลภายนอกที่เขามา
ปฏิบัติงานในหนวยงานเปนประจำ เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยสถานที่อาจจัดทำบัตร
แสดงตนใหเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพดานการรักษาความปลอดภัย และแสดงใหรูวาเปนบุคคลภายนอก
ที่มาติดตอราชการเปนประจำ แตไมควรมอบสิทธิในการผานเขา-ออกพื้นที่ควบคุม หรือหวงหามไวใน
ในบัตรแสดงตน  สำหรับบัตรแสดงตนควรกำหนดใหกลัดติดที่หนาอกเส้ือ หรือที่กระเปาเส้ือหรือติด
สายคลองคอใหเห็นไดเดนชัดตลอดเวลาที่อยูในหนวยงาน เพ่ือสะดวกตอการตรวจสอบของยาม



๓๖ 

 

รักษาการณหรือเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่  บัตรแสดงตนมีความแตกตางจากบัตรผาน  
คือ  การจำแนกประเภทบุคคล  ผูถือใช และการแสดงสิทธิในการผานเขาพ้ืนที่ที่มีการรักษาความ
ปลอดภัยตาง ๆ ตามระดับความสำคัญ 
   หลักเกณฑในการพิจารณาใชบัตรแสดงตนเพียงอยางเดียว หรือจะใชบัตรผาน
ควบคูกันดวยนั้น  รวมทั้งการกำหนดมาตรการเม่ือเขาพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยระดับตาง ๆ 
จะมีการแลกบัตรผานเพียงคร้ังเดียวหรือหลายคร้ัง ทั้งนี้ แลวแตความมุงหมายของแตละหนวยงาน 
โดยพิจารณาองคประกอบ ดังนี้ 
   ๑)  ระเบียบหรือมาตรการสำหรับควบคุมเจาหนาที่ ในหนวยงานและ
บุคคลภายนอก ในการผานเขา-ออกหนวยงานของรัฐนั้น ทั้งในและนอกเวลาราชการ ผูรับผิดชอบใน
การดำเนินการตรวจสอบและบันทึกหลักฐานการผานเขา-ออก การจัดที่พักรอสำหรับผูมาเย่ียมหรือ
มาติดตอราชการ 
   ๒)  การควบคุมบุคคลภายนอกที่นำอาหาร เคร่ืองดื่ม หรือสินคาอ่ืน ๆ เขามา
จำหนายหรือใหบริการในหนวยงานของรัฐ  การควบคุมและตรวจสอบบริภัณฑ ยุทธภัณฑ วัสดุเหลือ
ใช ที่จะนำออกจากหนวยงานเพื่อการซอม การยืม การทำลาย หรือเพื่อวัตถุประสงคอื่น  
   ๓)  การใชบัตรผานสำหรับยานพาหนะเพื่อควบคุมการผานเขา-ออกหนวยงาน
ของรัฐ และกำหนดวิธีตรวจตราส่ิงของที่นำเขาและนำออกโดยยานพาหนะ การตรวจและบันทึก
หลักฐานการผานเขา-ออกของยานพาหนะ ส่ิงของ และผูโดยสารที่มากับยานพาหนะ ตลอดจนการจัด
เจาหนาที่เพื่อดำเนินการตรวจสอบยานพาหนะ ส่ิงของและผูโดยสาร 
   ๔)  กำหนดมาตรการควบคุมบุคคลในกรณีที่มีการกอสราง ซอมแซม หรือ
รับสงส่ิงของซึ่งกระทำเปนคร้ังคราว หรือเปนการประจำในหนวยงานของรัฐ 
   ๕)  การติดตั้งระบบกุญแจรหัสในการควบคุมเจาหนาที่ในสังกัดที่ผานเขาพื้นที่
ที่มีการรักษาความปลอดภัยระดับตาง ๆ  กำหนดมาตรการควบคุมพื้นที่ที่มีความสำคัญในระดับสูง 
เชน สถานที่ที่ปลอดภัยในการจัดทำและจัดเก็บขอมูลขาวสารลับที่สุดและลับมาก ตลอดจนเขต     
หวงหามตาง ๆ  
  ๓.๖  การควบคุมยานพาหนะ ในการผานเขาสูพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย

ภายในหนวยงานของรัฐ ควรเปนไปอยางมีขั้นตอนโดยอาจพิจารณากำหนดมาตรการควบคุม
ยานพาหนะเปนระเบียบปฏิบัติภายในหนวยงาน หรือกำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัย
สถานที่ ใหเหมาะสมดังนี้ 
   ๑)  หนวยงานของรัฐอาจกำหนดให ผูมาติดตอแลกบัตรผานสำหรับ
ยานพาหนะในการผานเขาพื้นที่ ทั้งนี้ มาตรการในการแลกบัตรผานยานพาหนะขึ้นอยูกับดุลพินิจของ
แตละหนวยงานที่จะกำหนดใหเหมาะสมและไมเปนอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามปกติ  จากนั้นให   
ผูมาติดตอกับผูติดตามรอการตรวจสอบ ณ ที่พักรอหรือที่รับรอง  ทั้งนี้ เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย
สถานที่หรือยามรักษาการณควรกำกับดูแลการจอดยานพาหนะใหเรียบรอยตามที่ที่จัดไว 



๓๗ 

 

   ๒)  การตรวจคนยานพาหนะของบุคคลภายนอกหรือยานพาหนะที่นำวัสดุ
ส่ิงของเขามาในสวนหรือหนวยราชการ ใหยามรักษาการณปฏิบัติตามคำส่ังของหัวหนาหนวยงานของ
รัฐตามความจำเปนและความเหมาะสมของสถานการณ 
   ๓)  ภายหลังผูมาติดตอกับผูติดตามผานการตรวจสอบ ณ ที่พักรอหรือที่
รับรอง  เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ หรือยามรักษาการณอาจจำแนกบุคคลภายนอก       
ที่ขออนุญาตผานเขาพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยไดเปน   ๒ ประเภท คือ ผูมาติดตอราชการกับ 
ผูมาติดตอเปนการสวนตัว  
          เมื่อทราบความประสงคของผูมาติดตอแลว ใหผูมาติดตอแจงชื่อ ที่อยู สถานที่
ทำงานหรือหนวยงานตนสังกัด ตลอดจนความประสงคในการติดตอกับเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย
สถานที่ หรือยามรักษาการณ เพ่ือแจงใหผูรับการติดตอทราบเพ่ือขอรับอนุญาตเสียกอน   เมื่อไดรับ
การอนุญาตแลว    จึงดำเนินกรรมวิธีออกบัตรผานชั่วคราวใหพรอมกับบันทึกหลักฐานการผานเขาไว 
   ๔)  หากเปนการติดตอเปนการสวนตัว ผูรับการติดตอควรมาพบผูมาติดตอ
ดวยตนเอง ณ ที่ พักรอหรือที่ รับรอง หรืออาจจัดเจาหนาที่มารับผูมาติดตอหรือเย่ียมจากยาม
รักษาการณเพ่ือนำเขาพบผูรับการติดตอก็ได  ทั้งนี้ แลวแตหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น ๆ จะกำหนด
ระเบียบปฏิบัติขึ้นตามความเหมาะสม แตไมควรนำเขาพบในหองทำงานหรือในสถานที่ที่กำหนดให
เปนพ้ืนที่หวงหาม เมื่อเสร็จธุระแลว ควรสงผูมาติดตอโดยเร็ว เพ่ือคืนบัตรผานชั่วคราวและบันทึก
หลักฐานการผานออกไว เพื่อปองกันการลวงล้ำพื้นที่หวงหามอื่น ๆ โดยไมจำเปนอีกดวย 
   ๕)  หากเปนการติดตอราชการ ผูรับการติดตอควรจัดเจาหนาที่มาคอยตอนรับ
หรือรอตอนรับดวยตนเองจากบริเวณจุดประจำยามรักษาการณเพ่ืออำนวยความสะดวกในการดำเนิน
กรรมวิธีตรวจสอบและการออกบัตรผานชั่วคราว พรอมทั้งลงบันทึกหลักฐานการผานเขา ตอจากนั้น
จึงนำเขาพบผูรับการติดตอ เมื่อเสร็จส้ินการติดตอราชการแลว ควรสงผูมาติดตอราชการดวยตนเอง 
หรือจะจัดเจาหนาที่นำสงแทนก็ไดตามความเหมาะสม กอนผานออก ใหคืนบัตรผานชั่วคราวและ
บันทึกหลักฐานการผานออกไว 
   ๖)  การตรวจสอบตามหวงเวลา จัดใหมีระเบียบเกี่ยวกับการรักษาความ
ปลอดภัยที่จะตองปฏิบัติตามหวงเวลาอันควร และดำเนินการตรวจสอบซ้ำเมื่อมีเหตุการณที่
เห็นสมควรจะทำการตรวจสอบมาตรการการรักษาความปลอดภัยสถานที่หนวยงานของรัฐ และ
รายงานผลการตรวจสอบซึ่งควรแสดงขอขัดของ หรือปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติตามมาตรการ   
การรักษาความปลอดภัยสถานที่ เชน การละเลยการปฏิบัติหนาที่ของยามรักษาการณและเจาหนาที่
รักษาความปลอดภัยสถานที่    การชำรุดเสียหายของอุปกรณการรักษาความปลอดภัย การละเมิด
การรักษาความปลอดภัย เปนตน   นอกจากนี้ เม่ือไดรับรายงานแลวผูรับผิดชอบตองดำเนินการส่ัง
การแกไขปญหาและขอขัดของตามที่เห็นสมควร รวมทั้งเสนอแนะหัวหนาหนวยงานฯ ใหพิจารณา
แกไขปรับปรุงมาตรการและระเบียบปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยใหดีขึ้น 
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                 ๓.๗  เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ ประกอบดวย เจาหนาที่เวรรักษา

ความปลอดภัย นายตรวจเวรรักษาความปลอดภัย ยามรักษาการณ และเจาหนาที่อื่น ๆ ใหมีการจัด
เวรรักษาความปลอดภัยของหนวยงานประจำวัน ซึ่งเปนหนาที่ของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัย โดยจัดใหมีการดำเนินการ ดังนี้ 
            ๓.๗.๑  ระบบการรักษาการณ จัดใหมีเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย อาวุธ 
(ถามี) เคร่ืองมือเคร่ืองใช พรอมทั้งอุปกรณในการปฏิบัติหนาที่ ตลอดจนมาตรการและวิธีการรักษา
ความปลอดภัยแกสถานที่  โดยพิจารณาใหเหมาะสมกับระดับความสำคัญของหนวยงานของรัฐ 
ประกอบกับการติดตามขาวสารความเคล่ือนไหวของฝายตรงขาม  การจัดหมูตรวจหรือสายตรวจ  
การกำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติของยามรักษาการณทุกจุดและทุกหนาที่ตามหวงระยะเวลา 
           ๓.๗.๒  จำนวนและสมรรถภาพของยามรักษาการณ  ตองจัดใหมีเพียงพอกับ
การปฏิบัติหนาที่รักษาความปลอดภัยตามระดับความสำคัญและคุณคาของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 
โดยพิจารณาถึงจุดออนของอาคารสถานที่ จำนวนชองทางเขาออก ลักษณะของภารกิจหนาที่ และ
ทรัพยสินที่ตองพิทักษรักษา จำนวนผูมาติดตอ พื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย  จำนวนยานพาหนะ
ที่ผานเขา-ออก   จำนวนเจาหนาที่ในหนวยงาน และเวลาพักผอนของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
กรณีปญหาการขาดแคลนกำลังพลหรือมีไมเพียงพอ ตองบริหารจัดการใหสามารถควบคุมพ้ืนที่ได
อยางมีประสิทธิภาพภายใตขอจำกัดดังกลาว  รวมทั้งการประสานแผนการรักษาความปลอดภัย
สถานที่ของหนวยงานกับหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของในกรณีที่ถูกบุกรุกหรือถูกโจมตีดวยกำลัง 
   ๓.๗.๓  จัดทำระเบียบ คำส่ังหรือขอปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย
สถานที่  ที่จะตองปฏิบัติประจำวันภายในหนวยงานของรัฐ ทั้ งสวนกลาง สวนภูมิภาค และ    
หนวยงานยอย ตามความเหมาะสม  เชน การควบคุมการเปดสำนักงาน ซึ่งเร่ิมตั้งแตการนำกุญแจที่
ฝากไวมาเปดหองทำงาน การควบคุมการทำความสะอาดในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย การเฝา
สำนักงานระหวางหยุดพักกลางวัน การจัดเก็บขอมูลขาวสารลับ การเปดตูนิรภัย ตลอดจนการตรวจ
ความเรียบรอยกอนปดสำนักงาน  การจัดเก็บลูกกุญแจหองทำงาน  การตรวจการปฏิบัติหนาที่ของ
เวรยาม และการใหแสงสวาง เปนตน 
        นอกจากนี้  ตองกำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัยสถานที่ในกรณีพิเศษ 
เชน การเปด-ปดสำนักงานในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการ ฯลฯ เชนกัน 
   ๓.๗.๔  ควรกำหนดหลักเกณฑในการดำเนินการสรรหาและคัดเลือกยาม
รักษาการณ โดยยึดหลักการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล ซึ่งมีการตรวจสอบความไววางใจ  
นอกจากนี้ ตองจัดใหมีการฝกอบรมเกี่ยวกับการปฏิบัติหนาที่ เชน การปองกันการโจรกรรม การ    
จารกรรม และการกอวินาศกรรม  ความรูเกี่ยวกับบริเวณสถานที่ทั้งหมด จุดสำคัญของสถานที่รวมทั้ง
ที่ตั้งของระบบสาธารณูปโภคที่สำคัญ  เชน แผงควบคุมระบบไฟฟา   ชองทางการติดตอส่ือสารใน
หนวยรักษาความปลอดภัย วิธีตอสูปองกันตัวตามความเหมาะสม ระบบที่ใชสำหรับแสดงตน         
ซึ่งหนวยงานกำหนดไว และมาตรการการรักษาความปลอดภัยสถานที่ โดยจัดใหทดสอบสมรรถภาพ 
ขวัญกำลังใจ ระเบียบวินัยในการปฏิบัติหนาที่  ตามหวงเวลาที่เหมาะสม ฯลฯ 
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          ๓.๘  การปองกันอัคคีภัย 

          ๓.๘.๑  กำหนดวิธีตรวจสอบการปองกันอัคคีภัยตามหวงเวลา เชน การตัด
วงจรไฟฟาสำหรับอุปกรณที่ใชกระแสไฟฟาทุกชนิดในสำนักงาน การตรวจที่เขี่ยบุหร่ีและทิ้งเศษ
กระดาษหลังจากเลิกงาน การตรวจสอบตามระยะเวลาที่กำหนดเพื่อเปล่ียนสายไฟฟาและอุปกรณ
ไฟฟาในสำนักงานที่เส่ือมคุณภาพ  การกำจัดหรือทำลายเอกสารและวัสดุที่อาจกอใหเกิดอัคคีภัยโดย
การเผาไหมตัวเองหรือเกิดปฏิกิริยาทางเคมี เชน ฟลมภาพยนตร สารเคมี  สารระเหยบางประเภท 
          ๓.๘.๒  การฝกอบรมและซักซอมการปฏิบัติของเจาหนาที่ดับเพลิง เจาหนาที่
ขนยายเอกสารและวัสดุ เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย และยามรักษาการณตามแผนการดับเพลิง
ของหนวยงานของรัฐ รวมทั้งการตรวจเคร่ืองมือเคร่ืองใช สัญญาณแจงเพลิงไหมและอุปกรณในการ
ดับเพลิงตามหวงระยะเวลาเพื่อใหมั่นใจวามีจำนวนเพียงพอและมีสภาพพรอมที่จะใชการไดทันที 
          ๓.๘.๓  ตรวจสอบพ้ืนที่ลอแหลมในหนวยงาน เชน สถานที่บางแหงที่มีการใช
เชื้อเพลิง เชน แกส น้ำมัน ไอน้ำ เพ่ือปองกันการร่ัวซึมอันอาจเปนเหตุใหเกิดอัคคีภัย โดยการตรวจ
ตราการเปด-ปดทอเชื้อเพลิง ทั้งในและนอกเวลาราชการ 
  การปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัย 
  เพื่อใหการปฏิบัติเมื่อเกิดอัคคีภัยดำเนินไปดวยความถูกตอง รวดเร็ว ทันตอเหตุการณ 
จึงควรกำหนดการปฏิบัติไวลวงหนาเปนแผนการระงับอัคคีภัยของหนวยงาน เพื่อใหเจาหนาที่ใน
หนวยงานไดทราบหนาที่ของตน และสามารถปฏิบัติไดทันทเีมื่อเกิดอัคคีภัยขึ้น 
  แผนการระงับอัคคีภัยของหนวยงาน ควรกำหนดเร่ืองสำคัญที่จะตองปฏิบัติไวตาม
หัวขอดังตอไปนี้ 
  ๑)  ตองระบุหนาที่และความมุงหมายในการระงับอัคคีภัยไวอยางชัดเจน เขาใจไดงาย  
เชน 
     - ขอปฏิบัติในการระงับอัคคีภัยขั้นตนและการขนยายส่ิงที่เปนความลับของ
ทางราชการหรือทรัพยสินมีคาของทางราชการใหพนจากเปลวเพลิง 
   - การระงับหรือสกัดกั้นมิใหเปลวเพลิงลุกลามไปยังพ้ืนที่สำคัญอื่น ๆ จนกวา
หนวยดับเพลิงจะมาชวยเหลือ 
   - การสำรวจความเสียหายและคนหาสาเหตุการเกิดอัคคีภัย เปนตน 
  ๒)  ตองกำหนดขอบเขตและพ้ืนที่ปฏิบัติการในการระงับอัคคีภัยไวเปนสัดสวนตาม
ความรับผิดชอบของแตละหนวยงาน โดยปกติจะทำเปนแผนผังอาคารประกอบแผนการระงับอัคคีภัย 
การใชแหลงน้ำ เสนทางขนยายส่ิงที่เปนความลับของทางราชการหรือทรัพยสินมีคาของหนวยงาน 
จัดลำดับในการขนยายส่ิงที่เปนความลับของทางราชการหรือทรัพยสินมีคา บันไดหรือทางออกฉุกเฉิน
เพ่ืออพยพหนีไฟและเพ่ือขนยาย สถานที่สำหรับจัดเก็บส่ิงที่เปนความลับของทางราชการและ
ทรัพยสินมีคาหลังการเคล่ือนยาย การชวยเหลือปฐมพยาบาลเบ้ืองตน ฯลฯ 
   หากเปนอาคารที่มีหนวยงานของรัฐอยูรวมกันหลายหนวย  ตองมีแผนการ
ระงับอัคคีภัย โดยทั่วไปของสวนรวมกำกับอีกชั้นหนึ่ง โดยผูอำนวยการเหตุการณของสวนรวมจะ
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ประสานการปฏิบัติของสวนตาง ๆ หรือหนวยยอย เพื่อใหเกิดการบูรณาการในการดับเพลิงและอพยพ
เคล่ือนยาย รวมทั้งปองกันความสับสนหรือกีดขวางซึ่งกันและกัน ทั้งนี้ อาจพิจารณาใหผูรับผิดชอบ
พื้นที่เกิดเพลิงไหมเปนผูอำนวยการเหตุการณ โดยปรับแผนเผชิญเหตุใหเขากับสถานการณเพื่อลด
ความสูญเสียของชีวิต และความเสียหายของทรัพยสิน ปจจุบันบางหนวยงานมีการใชระบบควบคุม
ประตูหนีไฟแบบระยะไกล (Remote Control) ควรตรวจสอบและฝกซอมประสานกับหนวยที่
รับผิดชอบหรือกำกับดูแล เพื่อใหสามารถดำเนินการไดในสถานการณฉุกเฉิน รวมทั้ง กรณีที่จัดจางให
หนวยงานเอกชนเปนผูดูแลระบบดังกลาว ตองมีการฝกซอมรวมในแผนเผชิญเหตุ เพ่ือทดสอบความ
พรอมหากเกิดเหตุการณขึ้นจริง 
  ๓)  จะตองระบุตำแหนงและหนาที่ผูอำนวยการเหตุการณ เจาหนาที่ดับเพลิงชั้นตน 
เจาหนาที่ขนยาย และควบคุมส่ิงที่เปนความลับของทางราชการและทรัพยสินมีคาของสวนหรือหนวย
ราชการไวอยางชัดเจนตามจำนวนที่จำเปน ทั้งในและนอกเวลาราชการ 
   โดยปกติผูอำนวยการเหตุการณในเวลาราชการมักจะเปนหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐนั้น หรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย สำหรับนอกเวลาราชการมักจะกำหนดให
เปนหนาที่ของเจาหนาที่เวรรักษาความปลอดภัยประจำวัน 
  ๔)  ตองระบุเร่ืองการทำเคร่ืองหมายแสดงลำดับความสำคัญและความเรงดวนไวที่
ภาชนะบรรจุส่ิงที่เปนความลับของทางราชการหรือทรัพยสินอันมีคาของสวนหรือหนวยราชการเพ่ือ
ความสะดวกและรวดเร็วในการขนยาย การแสดงที่ตั้งและหมายเลขโทรศัพทของหนวยดับเพลิงที่อยู
ใกลที่สุด ตลอดจนชองทางการติดตอส่ือสาร ที่อยูของหัวหนาหนวยงานของรัฐ เจาหนาที่ควบคุมการ
รักษาความปลอดภัย ผูบังคับบัญชาที่เกี่ยวของไว ณ ที่ตั้งโทรศัพททุกแหงภายในหนวยงาน เพ่ือแจง
เหตุและ/หรือเพ่ือติดตอใหอำนวยการเหตุการณในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการ การแสดงที่
เก็บเคร่ืองมือเคร่ืองใชและอุปกรณทุกชนิดในการดับเพลิงและเคร่ืองหมายบอกทางออกฉุกเฉินหรือ
บันไดเพื่ออพยพหนีไฟหรือการขนยายไวในที่ที่เห็นไดเดนชัด 
  ๕)  ตองกำหนดและจำแนกขั้นตอนในการปฏิบัติไวตามลำดับ เชน เมื่อเกิดเพลิงไหม
ขึ้นทั้งในและนอกเวลาราชการ ผูอำนวยการเหตุการณจะตองส่ังการและระดมกำลังทั้งหมดเขาทำการ
ดับเพลิงในชั้นตน พรอมกับสงสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหมใหภายในหนวยทราบทันที 
   หากพิจารณาเห็นวาเพลิงที่เกิดขึ้นจะลุกลามตอไป ไมสามารถจะดับไดดวย
กำลังเจาหนาที่ที่มีอยู ใหรีบติดตอและ/หรือสงสัญญาณแจงเหตุเพลิงไหมใหหนวยดับเพลิงภายนอก  
ที่อยูใกลที่สุดทราบโดยเร็ว พรอมกับแบงกำลังบางสวนที่กำหนดไวทำการขนยายส่ิงที่เปนความลับ
ของทางราชการและทรัพยสินมีคาใหพนจากเพลิงไหมตามแผน 
   ตอจากนั้นใหรีบรายงานหรือแจงเหตุเพลิงไหมใหหัวหนาหนวยงานของรัฐและ
ผูบังคับบัญชาทราบตามลำดับ แลวอำนวยการดับเพลิงและการขนยายตอไปจนกวาเพลิงจะสงบหรือ
จนกวาหนวยดับเพลิงจะมาชวยเหลือ 
   เมื่อเพลิงสงบแลว ถามีผูบาดเจ็บเนื่องจากเพลิงไหมใหนำสงไปรับการ
รักษาพยาบาลโดยดวน พรอมทั้งกั้นเขตบริเวณเพลิงไหมและหามบุคคลผานเขาพรอมกับแจงเหตุให
เจาหนาที่ตำรวจทองที่ทราบ เพื่อสอบสวนหาหลักฐานและสาเหตุการเกิดเพลิงไหมตามลำดับ 
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  ๖)  นอกจากนี้ ในแผนระงับอัคคีภัยของสวนหรือหนวยราชการ จะตองกำหนดใหมี
การใหความรูเกี่ยวกับประเภทของไฟ  การซักซอมและการทดสอบเจาหนาที่ทุกฝายอยางนอยปละ ๑ 
คร้ัง เพ่ือเสริมสรางความชำนาญในการดับเพลิง การอพยพเคล่ือนยายบุคคล การขนยายส่ิงที่เปน
ความลับของทางราชการและทรัพยสินมีคาของทางราชการ รวมทั้งจัดใหมีการสาธิตวิธีชวยเหลือ
บุคคลที่ติดอยูในลิฟทกรณีกระแสไฟฟาขัดของจากเหตุเพลิงไหมและวิธีขนยายวัสดุจากอาคารสูง ๆ ฯลฯ 
        การซักซอมและการทดสอบจะชวยใหไดขอมูลเกี่ยวกับกำลังเจาหนาที่และ
ระยะเวลา รวมทั้งเคร่ืองมือเคร่ืองใชและอุปกรณที่จำเปนในการระงับอัคคีภัยและการขนยาย ปญหา
อุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นสำหรับนำมาปรับปรุงแผนการระงับอัคคีภัยของหนวยงานใหมีประสิทธิภาพ
ย่ิงขึ้น 

 ๓.๙  อุปกรณเกี่ยวกับมาตรการรักษาความปลอดภัย 

        หนวยงานพิจารณาจัดหาอุปกรณเกี่ยวกับมาตรการรักษาความปลอดภัย เชน 
ระบบกลองโทรทัศนวงจรปด (CCTV) ระบบประตูกุญแจรหัส (Access Control) ใหเหมาะสมกับ
สภาพภัยคุกคาม ความเส่ียง บุคคล ทรัพยสิน และส่ิงที่เปนความลับของทางราชการที่จะตองพิทักษ
รักษา ทั้งนี้ ใหพิจารณาถึงความคุมคาของงบประมาณและประสิทธิภาพที่จะไดรับจากอุปกรณ
ดังกลาวประกอบกัน  

 
หมวด ๖ 

การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 
 

 หัวหนาหนวยงานของรัฐ เจาของเร่ืองที่จะมีการประชุมลับเปนผูรับผิดชอบในการประชุม และ
อาจมอบหมายใหบุคคลที่เหมาะสมเปนผูดำเนนิการแทนได ในการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 
ตองกำหนดมาตรการขึ้นเพ่ือพิทักษรักษาส่ิงที่เปนความลับที่จะเกิดขึ้นจากการประชุม เชน ขอยุติ 
ขอพิจารณา ความเห็น การอภิปราย  การบรรยาย การบรรยายสรุป และเหตุการณที่ปรากฏในการ
ประชุมลับ ฯลฯ มิใหร่ัวไหล หรือถูกเปดเผยกอนเวลา นอกจากนี้ ปจจุบัน ดวยสถานการณที่มีการ
แพรระบาดของโรคอุบัติใหม เชน COVID-19 ทำใหหนวยงานของรัฐตองปรับรูปแบบการปฏิบัติงาน 
โดยใชการปฏิบัติงานนอกสถานที่  หรือปฏิบัติงานจากที่ตั้ง (Work From Home) ซึ่งในการประชุม
ลับผานระบบประชุมทางไกลหรือออนไลนใหถือปฏิบัติตามพระราชกำหนดการประชุมผานส่ือ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๓ และประกาศกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม มาตรฐานการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 

 การรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ เปนการนำมาตรการการรักษาความปลอดภัย ทั้ง 
๓ สวนเขาไวดวยกันดังนี้ คือ 
 ๑.  การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับบุคคล จะตองมีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ 
การรับรองความไววางใจบุคคลที่จะเขาถึง หรือเกี่ยวของกับการประชุมทุกคน โดยใหอยูในความ
ควบคุมของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ 



๔๒ 

 

 ๒.  ตองมีการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ กำหนดขอบเขต/ระดับความสำคัญของ
พ้ืนที่การประชุม เชน พ้ืนที่หวงหามเด็ดขาด และมีการตรวจสอบพ้ืนที่การประชุม  โดยใหอยูในการ
ควบคุมของเจาหนาที่ควบคมุการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ   
 ๓.  ตองมีการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับขอมูลขาวสารลับ และขอมูลขาวสารสำคัญที่
ปรากฏในการประชุมทุกเร่ือง โดยใหอยูในความควบคุมของนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ และ
เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยการประชุมลับ ทั้งนี้ หลักการปฏิบัติอางอิงตามระเบียบวา
ดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  รวมทั้งการกำหนดมาตรการในการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับระบบเครือขายสารสนเทศ เชน โทรศัพทเคล่ือนที่ คอมพิวเตอรแบบพกพา 
 

ความรับผิดชอบในการประชุมลับ 

 ผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนผูดำเนินการในการจัดประชุมลับ ถาเปนการจัดประชุมรวมกัน
ระหวาง ๒ หนวยงาน ใหตกลงกันวาหนวยงานใดจะเปนผูจัดการการรักษาความปลอดภัยในการ
ประชุมลับ ซึ่งอาจจะเปนหนวยงานเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่เปนเจาของสถานที่ก็ได 
 

 ผูที่ไดรับมอบหมายในการจัดประชุมตองดำเนินการ ดังตอไปนี้ 
 ๑.  แตงตั้งเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ เพ่ือควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยสำหรับการประชุมดังกลาว 
 ๒.  แตงตั้งนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับในการประชุมลับ เพ่ือควบคุมขอมูลขาวสารลับ
ภายในหองประชุม 
 

ขอพิจารณาการรักษาความปลอดภัย 

 ๑.  กำหนดพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 
  กำหนดพ้ืนที่ควบคุมที่จะใชในการประชุมลับ แสดงแนวเขตหวงหามติดปายใหชัดเจน 
รวมถึงพ้ืนที่ (หอง) ของผูเขารวมประชุมและสถานที่จัดเก็บส่ิงที่เปนความลับ จัดวางมาตรการการ
รักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ไวลวงหนากอนประชุม ๒๔ ชั่วโมง มาตรการจะมากหรือนอย
ขึ้นอยูกับระดับความสำคัญของการประชุม 
  กรณีตองใชอาคารรวมกัน การกำหนดมาตรการการรักษาความปลอดภัย ควรให
ครอบคลุมไปถึงชั้นที่เหนือขึ้นไป ๑ ชั้น และใตลงมา ๑ ชั้น เปนอยางนอย รวมทั้งอาณาบริเวณ
โดยรอบทุกดาน 
  เมื่อไดกำหนดพ้ืนที่และมาตรการการรักษาความปลอดภัยขึ้นแลว เจาหนาที่ที่มีความ
จำเปนจะตองเขาไปในหองประชุมกอนเวลาการประชุม ผูผานเขาไปไดตองไดรับอนุญาตจาก
เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยและมีบัตรผานหรือบัตรแสดงตนดวย 
 
 
 
 



๔๓ 

 

 ๒.  การดำเนินการรักษาความปลอดภัย 
  บัตรผานหรือบัตรแสดงตนสำหรับใชในการควบคุมบุคคลที่จะผานเขาไปในพ้ืนที่ที่มี
การรักษาความปลอดภัย เพ่ือใหเกิดความชัดเจนของผูเขารวมประชุม และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ ควร
จัดทำบัตรผานหรือบัตรแสดงตนอยางนอย ๓ แบบ ดังนี้ 
  แบบ ๑  สำหรับผูเขารวมประชุม โดยเฉพาะบุคคลที่จะตองอยูในหองประชุมใน
ระหวางหรือตลอดหวงเวลาที่มีการประชุม เชน ผูเขาประชุม ผูมีหนาที่ชี้แจง ผูเขาฟงการประชุม 
เจาหนาที่บันทึกเสียงการประชุม และผูจดรายงานการประชุม เปนตน 
  แบบ ๒  สำหรับเจาหนาทีรั่กษาความปลอดภัยในการประชุม 
  แบบ ๓  สำหรับเจาหนาที่เทคนิค เจาหนาที่บริการและทำความสะอาด ชางเทคนิค 
ตลอดจนเจาหนาที่ปฏิบัติการสนับสนุนที่เกี่ยวของใกลชิดกับการประชุม 
  สำหรับผูเขาถึงการประชุมและอยูในพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย แตมิไดรวมใน
การประชุม เชน เจาหนาที่พิมพเอกสารลับเกี่ยวกับการประชุม เจาหนาที่บันทึกเสียง เปนตน จะใช
บัตรดังกลาวแบบใดแบบหนึ่งหรือกำหนดแบบบัตรเปนพิเศษมากกวาสามแบบที่กลาวมาขางตน      
ขึ้นก็ได แตจะตองกำหนดหรือแสดงสิทธิการเขาถึงพ้ืนที่ตาง ๆ ของบัตรดังกลาวไวใหชัดเจนดวย เพื่อ
ปองกันการใชสิทธิโดยไมถูกตอง 
  บัตรผานหรือบัตรแสดงตนแตละแบบจะตองมีลักษณะแตกตางกันอยางเห็นไดชัด และ
มีรูปถาย ลายมือชื่อ หรือส่ิงพิสูจนทราบอ่ืน ๆ เชน คำนำหนานาม ชื่อ สกุล  ความสูง น้ำหนัก 
ตำแหนง เปนตน เพ่ือใหสามารถพิสูจนทราบตัวบุคคลไดทันที และใหกลัดติดที่หนาอกเส้ือหรือที่
กระเปาเส้ือหรือติดสายคลองคอ เพื่อใหเห็นไดเดนชัดตลอดเวลาที่อยูในพื้นที่ 
 

การตรวจทางเทคนิค 

 หมายถึง การตรวจสอบการรักษาความปลอดภัยโดยใชประสาทสัมผัสและเคร่ืองมือเทคนิค 
เชน เคร่ืองมือตรวจสอบการดักฟง เคร่ืองมือตรวจสอบการลวงล้ำ เคร่ืองมือตรวจสอบการกอ
วินาศกรรม เปนตน เมื่อไดกำหนดพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัยขึ้นแลว เจาหนาที่ควบคุมการ
รักษาความปลอดภัยในการประชุมลับจะตองดำเนินการตรวจสอบทางเทคนิคใหทั่วบริเวณ การ
ดำเนินการดังกลาวตองใชเจาหนาที่ผูเชี่ยวชาญในเร่ืองนั้น ๆ โดยเฉพาะ แตถาหากการประชุมลับนั้นมี
ความสำคัญมาก อาจขอรับการสนับสนุนจากองคการรักษาความปลอดภัยใหมาดำเนินการได เมื่อ
องคการรักษาความปลอดภัยตรวจสอบแลวใหสงมอบความรับผิดชอบพ้ืนที่นั้นแกเจาหนาที่ควบคุม
การรักษาความปลอดภัยหรือผูแทนเปนลายลักษณอักษร การตรวจสอบทางเทคนิคดังกลาวก็เพ่ือเปน
หลักประกันวา 
 ๑.  บุคคลภายนอกหองประชุมซึ่งไมมีอำนาจหนาที่เขาถึงการประชุมลับจะไมสามารถไดยิน
เร่ืองราวระหวางดำเนินการประชุมหรือไดเห็นความเปนไปในหองประชุม 
 ๒.  ตองไมมีเคร่ืองมือที่ใชเพ่ือการจารกรรม กอวินาศกรรม และ/หรือเอกสารหรือส่ิงที่ใชเพื่อ
การกอกวน บอนทำลาย อยูในสถานที่ประชุมและพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย 



๔๔ 

 

  ในกรณีจำเปน อาจใหมีการตรวจทางเทคนิคตอบรรดาวัสดุ หีบหอ กระเปา หรือส่ิง 
อ่ืน ๆ ที่จะนำเขามาในหองประชุมและในบริเวณพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย และในระหวางที่
การประชุมกำลังดำเนินอยู อาจจัดใหมีการเฝาตรวจทางอิเล็กทรอนิกส และ/หรือเฝาตรวจการ
ติดตอส่ือสารทางสาย   
 

การจัดระเบียบภายในหองประชุม 

 ๑.  จัดใหมีการควบคุมบริเวณชองทางเขา-ออกหองประชุมอยางเครงครัด เพื่อเปน
หลักประกันวา 
  ๑.๑  ผูที่จะผานเขาไปไดตองมีบัตรผานหรือบัตรแสดงตนตามที่กำหนดไว 
  ๑.๒  ในกรณีที่อนุญาตใหบุคคลอ่ืน เชน ผูส่ือขาว ชางภาพ หรือส่ือมวลชน เปนตน 
เขาไปในหองประชุม ที่ทำการของผูเขาประชุม หรือสถานที่ที่ใชเก็บส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ
จะตองจัดทำบัตรแสดงตนพิเศษเฉพาะกรณีขึ้นสำหรับใหบุคคลเหลานั้นใชแสดงตัวโดยกลัดติดที่
หนาอกเส้ือหรือที่กระเปาเส้ือหรือติดสายคลองคอใหเห็นอยางชัดเจนตลอดเวลาที่อยูในพื้นที่ 
  ๑.๓  กอนเร่ิมการประชุมลับตองดำเนินการดังนี้ 
   ๑)  ใหผูส่ือขาว ชางภาพ หรือส่ือมวลชน ออกไปนอกพ้ืนที่ที่มีการรักษาความ
ปลอดภัย หรือจัดใหอยูในขอบเขตที่อยูในความควบคุมของเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย 
   ๒)  กอนออกจากพ้ืนที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย ใหเก็บบัตรแสดงตนที่ได
แจกจายให 
   ๓)  ถามีความจำเปนก็ใหมีการตรวจทางเทคนิคกอนการประชุมลับอีกคร้ังหนึ่ง
เพื่อเปนหลักประกันวาหองประชุมนั้นอยูในสภาพที่ปลอดภัยอยางแทจริง 
  ๑.๔  หลังจากเลิกประชุมลับแตละคร้ัง ตองตรวจหองประชุมอยางละเอียดถี่ถวน เพ่ือ
เปนหลักประกันวาไมมีส่ิงที่เปนความลับของทางราชการ หรือส่ิงอ่ืน ๆ ที่ผูเขาประชุมหรือเจาหนาที่
นำมาใชในการประชุม ตลอดจนวัสดุอื่น ๆ ซึ่งอาจเปดเผยใหทราบส่ิงที่เปนความลับของทางราชการที่
ปรากฏในการประชุม เชน ขอยุติ ขอพิจารณา ความเห็น ขออภิปราย บรรยากาศในการประชุม    
เปนตน หลงเหลืออยู ถาตรวจพบและเปนส่ิงที่ไมใชในราชการ ใหจัดการทำลาย ถาเปนส่ิงที่ตองใชใน
ราชการ หรือลืมปดตูนิรภัย ก็ใหดำเนินการใหถูกตองตามระเบียบฯ ตอไป 
 ๒.  หามนำเคร่ืองมือส่ือสาร เคร่ืองถายภาพ และอุปกรณอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ที่ใชในการ
บันทึก จัดเก็บ และ/หรือสงภาพหรือขอความ เขาไปในหองประชุม เวนแตจะไดรับอนุญาตจาก
ผูจัดการประชุมเปนลายลักษณอักษร เพราะเคร่ืองมือเคร่ืองใชตาง ๆ ที่กลาวมานี้สามารถใชในการ
จารกรรม การกอวินาศกรรม และการบอนทำลายได จึงจำเปนตองกวดขันการนำเคร่ืองมือเหลานี้เขา
ไปในหองประชุมเปนพิเศษ 
  ถามีความจำเปนจะตองจัดที่ทำการ ที่พักรอใหแกผูเขาประชุม ใหผูจัดการประชุมจัด
ขึ้นในพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย ถาจัดนอกเขตพื้นที่ดังกลาว จะตองจัดวางมาตรการการรักษา
ความปลอดภัยใหดวย 
 



๔๕ 

 

 ๓.  การประสานงานการรักษาความปลอดภัย 
  หากผูเขาประชุมแตละฝายเห็นวา จำเปนตองวางมาตรการการรักษาความปลอดภัย 
เพื่อใชเฉพาะฝายตนขึ้น มาตรการที่กำหนดขึ้นนั้นก็จะตองสอดคลองกับระเบียบการรักษาความ
ปลอดภัยในการประชุมลับของสวนรวมดวย และใหเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยของแตละฝาย
ประสานงานในเร่ืองของการรักษาความปลอดภัยกับเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการ
ประชุมลับนั้น 
 ๔.  ผูมาติดตอ 
  เพ่ือใหการควบคุมบุคคลที่มาติดตอกับผูเขาประชุมเปนไปโดยเรียบรอยและรัดกุม 
ผูจัดการประชุมตองกำหนดใหมีการควบคุมบุคคลและยานพาหนะในเร่ืองตาง ๆ (ระเบียบฯ ขอ ๓๗ 
(๕) (๖) และ ๔๕ (๒) ไวดวย) เชน 

๔.๑  จัดที่พักสำหรับผูมาติดตอและที่จอดยานพาหนะไวเปนสัดสวน 
๔.๒  จัดใหมีบัตรผานหรือบัตรแสดงตน 
๔.๓  จัดใหมีการบันทึกหลักฐานสำหรับผูมาติดตอ   

  การติดตอตองใหผูเขาประชุมมาพบผูมาติดตอ ณ ที่พักสำหรับผูมาติดตอเทาน้ัน     
ไมสมควรใหเขาไปพักรอในหองพักรอของผูเขารวมประชุม 
 ๕.  การแถลงขาวตอส่ือมวลชน 
  ถาจะตองมีการแถลงขาวเกี่ยวกับการประชุมลับตอส่ือมวลชน ผูจัดการประชุมควร
ดำเนินการ ดังนี้  
  ๕.๑  จัดสถานที่สำหรับแถลงขาวขึ้นโดยเฉพาะ และควรอยูนอกพ้ืนที่ที่มีการรักษา
ความปลอดภัย 
  ๕.๒  ควบคุมการแถลงขาวใหเปนไปโดยเหมาะสม ผูแถลงขาวตองไดรับการแตงตั้ง
และเร่ืองที่จะแถลงตองไดรับอนุมัติจากที่ประชุมเสียกอน ในกรณีมีผูแถลงขาวหลายคน แตละคน
จะตองแถลงเฉพาะเร่ืองที่ตนไดรับอนุมัติเทานั้น 
 ๖.  การบรรยายหรือการบรรยายสรุปเร่ืองที่เปนความลับ 
  หัวหนาหนวยงานของรัฐตองดำเนินการตามมาตรการการรักษาความปลอดภัย ดังนี้ 
  ๖.๑  กำหนดชั้นความลับของการบรรยาย โดยถือเอาชั้นความลับที่สูงสุดในเนื้อความ
ของคำบรรยายหรือเอกสาร หรืออุปกรณประกอบการบรรยาย เปนชั้นความลับของการบรรยาย 
  ๖.๒  เมื่อเร่ิมการบรรยายและส้ินสุดการบรรยาย ผูบรรยายจะตองแจงชั้นความลับ
ของเร่ืองที่บรรยายใหผูฟงทราบ และย้ำใหดำเนินการรักษาความปลอดภัยตอส่ิงที่เปนความลับของ
ทางราชการที่ไดทราบจากการบรรยายตามชั้นความลับที่กำหนด 
  นอกจากนั้น ควรแสดงชั้นความลับดวยตัวอักษรขนาดโตพอที่จะเห็นไดชัดในระยะไกล 
ติดไวที่แทนบรรยายหรือที่ที่เห็นวาเหมาะสม 
  ๖.๓  ผูที่จะเขาฟงการบรรยายตองไดรับความไววางใจอยางนอยเทากับชั้นความลับ
ของเร่ืองที่บรรยาย และเปนผูมีสิทธิหรือไดรับอนุญาตใหเขาฟงการบรรยายนั้นได 



๔๖ 

 

  ๖.๔  ตองจัดวางมาตรการการรักษาความปลอดภัยในการบรรยายหรือการบรรยาย
สรุปเชนเดียวกับการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับดวย 
    

หมวด ๗ 

การละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
 

การปฏิบัติเมื่อเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

 “การละเมิดการรักษาความปลอดภัย คือ การกระทำใด ๆ จะโดยเจตนาหรือไมก็ตามที่ฝาฝน
หรือละเลยไมปฏิบัติตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่กำหนดไว”  
 มาตรการการรักษาความปลอดภัยนั้น ถึงแมวาจะไดกำหนดไวอยางรัดกุมและเขมงวดกวดขัน
เพียงใดก็ตาม การละเมิดการรักษาความปลอดภัยก็อาจเกิดขึ้นได สาเหตุเกิดจากการดำเนินการของ
ฝายตรงขามและบุคคลภายนอก หรือจากความบกพรองของเจาหนาที่ ทั้งโดยเจตนาหรือไมก็ตาม   
อันจะนำมาซึ่งความเสียหายตอหนวยงานของรัฐ บุคคล ทรัพยสิน และส่ิงที่เปนความลับของทาง
ราชการ ดวยเหตุนี้จึงจำเปนตองกำหนดวิธีการปฏิบัติเพ่ือปองกันหรือเม่ือเกิดมีการละเมิดการรักษา
ความปลอดภัยขึ้น 
 

สาเหตุแหงการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

การละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกิดขึ้นจากสาเหตุสำคัญ ๒ ประการ คือ 
๑.  การขาดจิตสำนึกและการขาดวินัยในการรักษาความปลอดภัยโดยเจตนาหรือไมเจตนา    

อันไดแก ความประมาทเลินเลอ ความไมสุขุมรอบคอบ ความเกียจครานและยอหยอนตอหนาที่   
ความรูเทาไมถึงการณ ความเห็นแกประโยชนสวนตัว ฯลฯ ซึ่งสวนใหญเปนจุดออนและความบกพรอง
ของเจาหนาที่ภายในหนวยงานของรัฐ 
 ๒.  การจารกรรมหรือการกอวินาศกรรมของฝายตรงขาม ซึ่งอาจเปนบุคคลภายนอกหรือ
เจาหนาที่ของหนวยงานของรัฐที่ตกเปนเคร่ืองมือของฝายตรงขามดวยเหตุใดก็ตาม 
 

การปฏิบัติเมื่อปรากฏการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

 หากปรากฏมีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกิดขึ้น ไมวาจะเปนภายในหรือภายนอก
หนวยงานของรัฐ ใหปฏิบัติดังนี้ 
 ๑.  ผูพบเห็นหรือทราบวามีการละเมิดการรักษาความปลอดภัย หรือสงสัยวาจะมีการละเมิด
การรักษาความปลอดภัยเกิดขึ้น จะตองดำเนินการดังนี้ 
  ๑.๑  ถาการละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกิดขึ้นภายในหนวยงานของตน รีบลด
ความเสียหายเบ้ืองตนใหเหลือนอยที่สุด และรายงานใหผูบังคับบัญชาหรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษา
ความปลอดภัยหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบทราบโดยเร็วที่สุด เพื่อปองกันมิใหเกิดการละเมิดซ้ำขึ้นอีก 



๔๗ 

 

  ๑.๒  ถาการรักษาความปลอดภัยของสวนราชการอ่ืนถูกละเมิด ตองรีบรายงาน
ผูบังคับบัญชาของตนหรือองคการรักษาความปลอดภัยเพ่ือแจงใหหนวยงานของรัฐที่ถูกละเมิดนั้น
ทราบโดยเร็วทีสุ่ด 
 ๒.  เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยหรือเจาหนาที่ผูรับผิดชอบของหนวยงานของรัฐ
ที่เกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยจะตองรีบดำเนินการดังนี้ 
  ๒.๑  สำรวจและตรวจสอบความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดการรักษาความ
ปลอดภัย  
  ๒.๒  ดำเนนิการลดความเสียหายใหเหลือนอยที่สุด 
  ๒.๓  สำรวจ ตรวจสอบ และคนหาสาเหตุแหงการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 
ตลอดจนจุดออนและขอบกพรองตาง ๆ 
  ๒.๔  รายงานรายละเอียดเกี่ ยวกับการละเมิดการรักษาความปลอดภัยให
ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นทราบโดยเร็ว ถาการละเมิดการรักษาความปลอดภัยนั้นมีขอมูลขาวสารลับ
สูญหาย ใหแจงนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ เพื่อบันทึกการสูญหายของขอมูลขาวสารลับในทะเบียน
ควบคุมขอมูลขาวสารลับ (ทขล.๓) ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ 
  ๒.๕  แกไขมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมย่ิงขึ้น เพ่ือปองกันมิใหเกิดการ
ละเมิดการรักษาความปลอดภัยขึ้นอีก 
  ๒.๖  หากปรากฏหลักฐานหรือสงสัยวาถูกจารกรรมหรือถูกกอวินาศกรรม ใหรายงาน
ขออนุมัติผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพื่อพิจารณาดำเนินการตอไป เชน การตั้งคณะกรรมการสืบสวน
ขอเท็จจริง หรือคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง หรือคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง หรือแจง
เจาหนาที่ตำรวจ หรือขอคำแนะนำจากองคการรักษาความปลอดภัย เปนตน 

๓. เมื่อไดดำเนินการตามขอ ๒ แลว ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ ดำเนินการดังตอไปนี้ 
    ๓.๑ แจงใหหนวยงานของรัฐซึ่งเปนเจาของเร่ืองเดมิหรือเจาของสถานที่หรือผูที่ 

เกี่ยวของทราบทันท ี
    ๓.๒ สอบสวนเพื่อใหทราบวาผูใดเปนผูละเมิดและผูใดเปนผูรับผิดชอบตอการ

ละเมิดนั้น 
    ๓.๓ พิจารณาแกไขขอบกพรองและปองกันมิใหเหตุการณเชนนั้นเกิดขึ้นซ้ำอีก 
    ๓.๔ พิจารณาดำเนินการลงโทษตามกฎหมายตอผูละเมิดมาตรการการรักษาความ

ปลอดภัย หรือผูจะละเมิด และผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น 
๔. ใหหนวยงานของรัฐซึ่งเปนเจาของเร่ืองเดิมหรือผูที่เกี่ยวของ ดำเนินการดังตอไปนี้ 
     ๔.๑ พิจารณาวาสมควรลดหรือยกเลิกชั้นความลับของส่ิงที่เปนความลับของทาง

ราชการนั้นหรือไม 
     ๔.๒  ขจัดความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัย

ที่จะมีตอความมั่นคงและผลประโยชนแหงรัฐ ในการนี้ อาจตองเปล่ียนแปลงนโยบายแผนงาน พรอม
ทั้งปจจัยตาง ๆ ที่เกี่ยวของตามที่เห็นสมควร 



๔๘ 

 

ความรับผิดชอบของผูบังคับบัญชา 

 หัวหนาหนวยงานของรัฐที่มีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกิดขึ้น ตองดำเนินการดังนี้ 
 ๑.  สอบสวนหาตัวผูละเมิดและผูรับผิดชอบตอการละเมิดนั้น ซึ่งอาจเปนผูครอบครองส่ิงที่
เปนความลับของทางราชการ ผูมีหนาที่ดูแลรักษาสถานที่หรือผูมีหนาที่ ใหความปลอดภัยแก      
บุคคล ฯลฯ การดำเนินการโดยแตงตั้งคณะกรรมการขึ้นทำการสอบสวนถาเห็นสมควร และควรจะได
ดำเนินการสืบสวนโดยทางลับประกอบอีกทางหนึ่งดวย 
 ๒.  พิจารณาแกไขขอบกพรอง ปรับปรุงมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหรัดกุมและ
เหมาะสมย่ิงขึ้น และปองกันมิใหเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัยซ้ำขึ้นอีก 
 ๓.  พิจารณาลงโทษบุคคลผูละเมิดการรักษาความปลอดภัย และ/หรือผูรับผิดชอบการรักษา
ความปลอดภัยซึ่งบกพรองตอหนาที่ โดยอาศัยขอเท็จจริงจากผลการสืบสวนและสอบสวนเปน
แนวทางในการพิจารณา 
 ๔.  ถาปจจัยที่เปนตนเหตุแหงการละเมิดการรักษาความปลอดภัยเปนของหนวยงานของรัฐ
หนวยอื่น จะตองแจงเร่ืองการละเมิดการรักษาความปลอดภัยที่เกิดขึ้นใหแกสวนราชการเจาของเร่ือง
เดิม และ/หรือเจาของสถานที่หรือผูเกี่ยวของทราบทันที 
 

ความรับผิดชอบของเจาของเร่ืองเดิมหรือผูเกี่ยวของ 

 เมื่อเจาของเร่ืองเดิมหรือผูเกี่ยวของไดรับแจงวามีการละเมิดการรักษาความปลอดภัยเกิดขึ้น 
ตองดำเนินการดังนี้ 
 ๑.  พิจารณาวา การละเมิดไดทำใหความสำคัญของส่ิงที่ เปนความลับของทางราชการ
เปล่ียนแปลงไปหรือไม สมควรที่จะลดชั้นหรือยกเลิกชั้นความลับของส่ิงที่เปนความลับของทาง
ราชการนั้นหรือไม อยางไร 
      ตัวอยางเชน  ลืมปดตูเก็บขอมูลขาวสารลับ  แตจากการตรวจสอบม่ันใจวาขอมูลขาวสาร
ลับยังไมร่ัวไหล ก็ยังไมจำเปนตองลดชั้นหรือยกเลิกชั้นความลับของเอกสารนั้น 
 ๒.  ขจัดความเสียหายอันเกิดจากการละเมิดที่จะมีขึ้นตอหนวยงานของรัฐของตน หรือ
หนวยงานของรัฐหนวยอื่น  ในการนี้อาจตองเปล่ียนนโยบาย เปล่ียนแผน พรอมทั้งปจจัยตาง ๆ        
ที่เกี่ยวของดวย 
 
 

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

 


