
คำแนะนำการกรอกแบบบันทึกเปลี่ยนแปลงประวตัิบุคคล (รปภ.๒) 
 

 ใชสำหรับบันทึกการเปล่ียนแปลงประวัติบุคคลที่บรรจุเขารับราชการแลว 
รายละเอียดในการกรอกแบบบันทึกเปล่ียนแปลงประวัติบุคคล (รปภ.๒) ตามหัวขอที่กำหนด มีดังนี้ 

 ๑.  เมื่อเจาของประวัติมีการเปล่ียนแปลงขอมูลสวนบุคคล เชน ชื่อ  ชื่อสกุล  
สถานภาพ  วุฒิการศึกษา ที่อยูอาศัย เปนตน  ใหดำเนินการกรอกแบบบันทึกการเปล่ียนแปลงประวัติ 
บุคคล (รปภ.๒) และแจงตอเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยทันที  โดยไมจำเปนตองรอแจง 

เปล่ียนแปลงประวัติบุคคลตามหวงเวลาที่หนวยงานกำหนดไว 
 ๒.  กรณีการเปล่ียนแปลงนั้นมีการดำเนินการทางดานเอกสาร เชน ใบแจงเปล่ียนชื่อ,  

ชื่อสกุล ใบทะเบียนสมรส  ใหถายสำเนาและรับรองสำเนาถูกตองแนบมาพรอมแบบ รปภ.๒ ดวย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำแนะนำการจัดทำบันทึกรับรองการรักษาความลับ 

เมื่อเขารับการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหรือตำแหนงหนาที่ (รปภ.๓) 
 

          เปนคำรับรองของบุคคลที่ไดรับการมอบหมายใหปฏิบัติงานเกี่ยวกับส่ิงที่เปนความลับของทาง 
ราชการวาไดผานการอบรมดานการรักษาความปลอดภัยและเขาใจโดยตลอด   ทั้งเปนคำรับรองวาจะ   
ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.๒๕๕๒        
โดยเครงครัด ทั้งในขณะดำรงตำแหนงอยูนั้น หรือเมื่อพนจากตำแหนงหนาที่นั้นๆ แลว ใหบุคคลผูนั้น 
ลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน เพื่อเปนการยืนยันวาเขาจะไมละเมิดการรักษาความปลอดภัย  
              รายละเอียดในการจัดทำแบบ รปภ.๓  มีดังนี้ 
              ขอ ๒.  เนื่องจากการปฏิบัติราชการใน.......  หมายถึง  ใหเติมชื่อหนวยงานของรัฐ ที่ผูนั้น 

ปฏิบัติงานหรือไปชวยราชการ 
              ขอ ๓.  การปฏิบัติราชการใน.........   หมายถึง ใหเติมชื่อหนวยงานของรัฐ ที่ผูนั้น 

ปฏิบัติงานหรือไปชวยราชการ       
                       โดยไมไดรับอนุญาตจาก.....   หมายถึง  ใหเติมชื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐที่ 

ผูนั้นปฏิบัติงานหรือไปชวยราชการ 
              ขอ ๔.  เมื่อพนจากหนาที่ใน.......   หมายถึง  ใหเติมชื่อหนวยงานของรัฐที่ผูนั้น 

ปฏิบัติงานหรือไปชวยราชการ 
                      ขาพเจาไดรับการอนุมัติจาก.....  หมายถึง  ใหเติมชื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐที่ 

ผูนั้นปฏิบัติงานหรือไปชวยราชการ 
              ขอ ๕.  เมื่อพนจากหนาที่ใน.......  หมายถึง  ใหเติมชื่อหนวยงานของรัฐที่ผูนั้นปฏิบัติงาน  

หรือไปชวยราชการ 
                      ลายมอืช่ือพยาน  หมายถึง  เจาหนาที่ของรัฐในหนวยงานนั้น  

                      วัน เดอืน ป  หมายถึง  วัน เดือน ป ที่ทำบันทึก 

 
 
 
 
 
 
 



คำแนะนำการจัดทำใบรับรองความไววางใจ (รปภ.๔) 
 

 เปนหลักฐานในการรับรองความไววางใจของเจาหนาที่ของรัฐ วาเขาถึงส่ิงที่เปน 
ความลับของทางราชการ และหรือไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่สำคัญ     โดยไดรับอนุมัติ 
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น ๆ   รายละเอียดในการจัดทำใบรับรองความไววางใจ (รปภ.๔)      
ตามหัวขอที่กำหนดมีดังนี้ 
หนวยงานของรัฐ  หมายถึง  หนวยงานของรัฐที่เปนผูออกแบบ รปภ.๔ 

วันเดือนปที่ออกใบรับรอง  หมายถึง  วัน เดือน ป ที่เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานจัดทำเอกสารเพื่อให 

ผูบังคับบัญชาลงนาม 
ช่ือตัวและช่ือสกุล   หมายถึง  ชื่อของผูที่จะรับมอบความไววางใจ 

ยศ,ช้ัน  หมายถึง  ยศหรือชั้นของผูที่จะรับมอบความไววางใจ                       

คำวายศ  หมายถึง  สำหรับทหาร เชน ร.ต.,พ.ต 

คำวาช้ัน  หมายถึง  สำหรับขาราชการพลเรือน ใหระบุประเภทตำแหนง เชน บริหารระดับสูง 

อำนวยการระดับตน  เชี่ยวชาญ  ชำนาญการ  ปฏิบัติงาน เปนตน  
ตำแหนง  หมายถึง  ตำแหนงที่ผูนั้นดำรงอยู  เชน ผูอำนวยการสำนัก  หัวหนาฝาย เปนตน 

เคร่ืองหมายทะเบียนทหาร   หมายถึง หมายเลขประจำตัวของผูที่ไดรับมอบความไววางใจ    

(เฉพาะฝายทหาร)                                                                               
วัน เดือน ป เกิด หมายถึง วัน เดือน ป เกิดของผูที่ไดรับมอบความไววางใจ                            

ที่เกิด  หมายถึง สถานที่เกิดของผูที่ไดรับมอบความไววางใจ ใหกรอกรายละเอียด ตำบล อำเภอ 

จังหวัด ประเทศ     
เสร็จสิ้นการตรวจสอบเมือ่   หมายถึง วัน เดือน ป ที่ตรวจสอบประวัติเพื่อมอบหมายความไววางใจ 

ชนิดของการตรวจสอบ  หมายถึง ประเภทของการตรวจสอบ เชน ตรวจสอบจากลายพิมพนิ้วมือ 

หรือ ตรวจสอบโดยละเอียด 
เจาหนาที่หรือหนวยงานของรัฐที่ตรวจสอบ   หมายถึง หนวยงานของรัฐใดเปนผูตรวจสอบ เชน   

องคการรักษาความปลอดภัย  หรือเจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของหนวยงานนั้น ๆ  
หนาที่หรือช้ันความลับที่ไดรับอนุมัติ   หมายถึง ใหลง ลับที่สุด ลับมาก  ลับ  หรือการรหัส ตามที่ 

ผูบังคับบัญชาจะพิจารณามอบให    ตองดูคำขอวา ขอใหตรวจสอบเพื่ออะไร เขาถึงความลับชั้นใด  
เปนหนาที่ของผูบังคับบัญชาเปนผูพิจารณาอนุมัติ 
 



๒ 
 

วัน เดือน ป ที่อนุมตัิ   หมายถึง วัน เดือน ป ที่ผูบังคับบัญชาลงนามอนุมัติตามผลการตรวจสอบ 

ประวัติ 
หนาที่หรือช้ันความลับที่เคยไดรับอนุมัติคร้ังสุดทาย   หมายถึง ระดับความไววางใจเดิมกอนที่จะ 

ไดรับมอบความไววางใจในคร้ังนี้  สำหรับกรณีบุคคลดังกลาวไดรับอนุมัติใหเขาถึงความลับมากอน  
หรือเคยปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการรหัสมากอน 
หมายเหต ุ  หมายถึง หากมีขอความอื่นใดเปนพิเศษนอกเหนือจากขอความขางตน ก็ใหนำมาบันทึก 

ในชองหมายเหตุ 
               รับรองวาผูมนีามขางบนนี้ไดรับความไววางใจ  หมายถึง ใหผูจัดทำใบรับรองความไววางใจใส

เคร่ืองหมาย √  หนาขอความโดยแบงเปน        ใหกระทำหนาที่เกี่ยวกับความลับชั้นที่ระบุขางตน 

และ        ใหกระทำหนาที่เกี่ยวกับการรหัส 
การแจกจาย  หมายถึง  เมื่อจัดทำใบรับรองความไววางใจ (รปภ.๔) ผูจัดทำแจกจายหรือนำไปจัดเก็บ 

ไวที่ใด เชน ชุดที่ ๑ จัดเก็บแฟมประวัติผูไดรับรองความไววางใจ  ชุดที่ ๒ จัดเก็บในแฟมรวมใบรับรอง 
ความไววางใจของหนวยงาน ชุดที่ ๓ มอบใหหนวยงานที่ผูไดรับรองความไววางใจไปรวมประชุม  
เปนตน 

 ผูอนุมัติ หมายถึง ผูมีอำนาจออกใบรับรองความไววาง (รปภ.๔) และตองเปนหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ลายมือช่ือ  หมายถึง ลายมือชื่อของผูมีอำนาจอนุมัติใน   ใบรับรองความไววางใจฉบับนี้ 
  

 ขอแนะนำ  เนื่องจากแบบฟอรมดังกลาวเปนแบบฟอรมที่จัดทำขึ้นเพ่ือใชในการรักษาความปลอดภัย

ภายในหนวยงานของรัฐทั้ง ๓ ฝาย คือ ฝายพลเรือน ฝายทหาร และฝายตำรวจ  กรณีหัวขอหรือหัว
เร่ืองใดที่หนวยงานของรัฐแตละฝายไมเกี่ยวของใหละไว โดยใสเคร่ืองหมาย “ – ” ในหัวขอดังกลาว 
เชน หัวขอ “เคร่ืองหมายทะเบียนทหาร” เปนตน   
 
 
 
 
 
 
 



คำแนะนำการจัดทำทะเบียนความไววางใจ (รปภ.๕) 
 

                  ทะเบียนความไววางใจนี้เปนทะเบียนรวมรายชื่อเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับส่ิงที่
เปนความลับของทางราชการ หรือไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่สำคัญ รวมถึงการรหัส ตั้งแตชั้น 
ความลับ “ลับ”  ถึง “ลับที่สุด” การจัดทำทะเบียนความไววางใจ  (รปภ.๕)  ใหนำรายละเอียดของ
ใบรับรองความไววางใจ (รปภ.๔) มาลงในชองรายละเอียดของ รปภ.๕ ดังนี้ 
ลำดับ      หมายถึง กรอกหมายเลขเรียงลำดับบุคคล ตามวัน เดือน ป ที่ไดรับอนุมัติ      

ยศ, ช่ือ    หมายถึง ยศ, ชื่อของผูที่ไดรับความไววางใจ 

ตำแหนง   หมายถึง ตำแหนงของผูที่ไดรับความไววางใจในขณะนั้น เชน นิติกร ชำนาญการพิเศษ 

หัวหนาฝายบริหารทั่วไป  เปนตน 
ช้ันความลับที่ไดรับอนุมัตคิร้ังสุดทาย   หมายถึง  คร้ังนี้ไดรับอนุมัติใหเขาถึงชั้นความลับใด 

วัน เดือน ป ที่ไดรับอนมุตัิ    หมายถึง  วัน เดือน ป ที่ไดรับอนุมัติใหเขาถึงชั้นความลับ (จากหัวขอ 

วัน เดือน ป ที่อนุมัติในแบบ รปภ.๔) 
ช้ันความลับที่เคยไดรับอนุมัติ   หมายถึง  กอนที่จะไดรับอนุมัติใหเขาถึงความลับชั้นนี้ผูที่ไดรับความ 

ไววางใจเคยไดรับอนุมัติใหเขาถึงชั้นความลับใดมากอน (นำขอมูลจากแบบ รปภ.๔ มาลงไว)    
หมายเหต ุ   หมายถึง  ถามีขอความใดนอกเหนือจากที่กลาวไวในแบบฟอรมและเกี่ยวกับผูที่ไดรับ

อนุมัติ ใหกรอกไวในชองหมายเหตุ 
ผูบันทึก  หมายถึง  เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

การกำหนดช้ันความลับ  ใหกำหนดหนดชั้นความลับของแบบ รปภ.๕ เปนชั้น “ลับ” 
 

ขอแนะนำ    ทะเบียนความไววางใจ (แบบ รปภ.๕) นี้จะตองแกไขใหตรงตามความเปนจริง และตาม

ตำแหนงของบุคคลผูนั้น โดยยึดเอาใบรับรองความไววางใจ (รปภ.๔) คร้ังสุดทายเปนหลัก  
                ในกรณีที่บุคคลใดปรับระดับความไววางใจใหปรับแกในทะเบียนใบรับรองความไววางใจ
ใหเปนปจจุบัน  หรือยกเลิกความไววางใจใหขีดฆาขื่อของบุคคลนั้นจากทะเบียนความไววางใจดวย   
            
 
 
 
 
 



คำแนะนำการจัดทำบันทึกรับรองการรักษาความลับ 

เมื่อพนจากการปฏิบัติหนาที่ในภารกิจหรือตำแหนงหนาที่ (รปภ.๖) 
 

                  เปนบันทึกการรับรองของเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานเกี่ยวกับส่ิงที่เปน
ความลับของทางราชการ เมื่อพนจากตำแหนงหรือหนาที่ดังกลาวจะตองใหบุคคลผูนั้นจัดทำบันทึก
รับรองการรักษาความลับเมื่อพนตำแหนงหรือหนาที่ฉบับนี้ เพ่ือเปนการยืนยันและเปนหลักฐานวา   
ส่ิงที่เปนความลับของทางราชการที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติมาแลวนั้น  ผูลงลายมือชื่อจะไมนำไป
เปดเผยตอผูอื่นที่ไมมีอำนาจหนาที่โดยเด็ดขาด   
                  ขอ ๑ สิ่งที่เปนความลับของทางราชการของ....... หมายถึง  ใหเติมชื่อหนวยงาน

ของรัฐ ที่ผูนั้นปฏิบัติงาน หรือไปชวยราชการ 
                  ขอ ๒ เจาหนาที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของ....... หมายถึง ใหเติมช่ือ

หนวยงานของรัฐ ที่ผูนั้นปฏิบัติงาน หรือไปชวยราชการ 
                          มีสวนเกี่ยวของอยูระหวางปฏิบัติราชการในภารกิจหรือตำแหนงหนาที่

..........หมายถึง  ใหเติมภารกิจ หรือตำแหนงหนาที่ที่ผูนั้นปฏิบัติงานหรือไปชวยราชการ 

                  ขอ ๓ เมื่อพนจากภารกิจหรือตำแหนงหนาที่...........หมายถึง  ใหเติมภารกิจ หรือ

ตำแหนงหนาที่ที่ผูนั้นปฏิบัติงาน 
                          ลายมือช่ือพยาน....... หมายถึง  เจาหนาที่ของรัฐในหนวยงานนั้น ๆ  

                          วัน เดือน ป หมายถึง  วัน เดือน ป ที่บันทึกรับรอง 

 
  

 
 


