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เพื่อให้การรักษาความปลอดภัยของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และในฐานะองค์การรักษาความ
ปลอดภัยฝ่ายพลเรือน โดยอาศัยอํานาจตามข้อ ๑๒ ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ จึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 

ข้อ ๑   ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสํานักข่าวกรองแห่งชาติว่าด้วยการรักษาความ   
ปลอดภัย พ.ศ.๒๕๕๔ 

ข้อ ๒   ให้ยกเลิกระเบียบสํานักข่าวกรองแห่งชาติว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย 
พ.ศ.๒๕๕๐ 

ข้อ ๓  บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ คําส่ังอื่นๆ ของสํานักข่าวกรองแห่งชาติที่ขัดหรือ
แย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ ๔  ในระเบียบนี้ 
ผู้อํานวยการ  หมายถึง  ผู้อํานวยการสํานักข่าวกรองแห่งชาติ     
ผู้อํานวยการสํานัก กอง  หมายถึง  ผู้อํานวยการสํานัก ผู้อํานวยการกอง 

ผู้อํานวยการกลุ่มขึ้นตรง  หรือผู้อํานวยการหน่วยงานเทียบเท่า 
เจ้าหน้าที่  หมายถึง ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างสํานักข่าวกรองแห่งชาติ หรือ

ผู้ปฏิบัติงานของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ ไม่ว่าจะเป็นการแต่งต้ังในฐานะเป็นที่ปรึกษา กรรมการหรือ
ฐานะอื่นใด  

เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย  หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีควบคุมการรักษา
ความปลอดภัยสํานักข่าวกรองแห่งชาติ 

สํานัก กอง  หมายถึง  สํานัก กอง กลุ่มขึ้นตรง หรือหน่วยงานเทียบเท่า 
กลุ่มขึ้นตรง  หมายถึง  กลุ่มขึ้นตรงกับผู้อํานวยการสํานักข่าวกรองแห่งชาติ 
ข้อ ๕  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่เจ้าหน้าที่ รวมถึงบุคคลอื่นที่เข้ามาในพื้นที่ของสํานัก

ข่าวกรองแห่งชาติ 
ข้อ ๖  ระเบียบนี้ให้ใช้ควบคู่กับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ .ศ .  ๒๕๔๔ ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ และกฎหมาย ระเบียบอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 
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ข้อ ๗   ระเบียบนี้กําหนดขึ้นเพื่อเป็นหลักและแนวปฏิบัติในการพิทักษ์รักษาส่ิงที่เป็น
ความลับและทรัพย์สินของทางราชการ ตลอดจนเจ้าหน้าที่ของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ ให้รอดพ้น
จากการโจรกรรม การจารกรรม การก่อวินาศกรรม การก่อการร้าย การบ่อนทําลาย หรือเหตุอื่นใด
อันอาจทําให้เสียสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ 

ข้อ ๘   ให้สํานัก ๑๐ ทําหน้าที่ด้านการรักษาความปลอดภัยของสํานักข่าวกรอง
แห่งชาติ ควบคุม และดําเนินงานเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัย  วางแผน  ให้คําปรึกษา  แนะนํา 
และช่วยเหลือแก่เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสํานัก กอง 

 การรักษาความปลอดภัยสํานัก กอง ให้อยู่ ในความรับผิดชอบของ
ผู้อํานวยการสํานัก กอง 

ข้อ ๙   ให้ผู้อํานวยการสํานัก ๑๐  เป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย
ของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ และมีหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

 ให้ผู้อํานวยการสํานัก กอง แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ในสังกัดเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุม      
การรักษาความปลอดภัยของแต่ละสํานัก กอง และอาจแต่งตั้งผู้ช่วยเพิ่มขึ้นได้ตามความเหมาะสม 
แล้วแจ้งชื่อผู้ได้รับการแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยทราบ 

ข้อ ๑๐ ให้ผู้อํานวยการสํานักอํานวยการเป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของ
สํานักข่าวกรองแห่งชาติ และมีผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับได้ตามความเหมาะสม 

 ให้ผู้อํานวยการสํานัก กอง แต่งตั้งหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปหรือเจ้าหน้าที่ใน
สังกัด เป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของสํานัก กอง และอาจแต่งต้ังผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับเพิ่มข้ึนอีกตามความเหมาะสม เพื่อทําหน้าท่ีควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ  ทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ และการปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง โดยให้แจ้งชื่อผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เจ้าหน้าท่ีควบคุมการ
รักษาความปลอดภัยทราบ 

ข้อ ๑๑  การรักษาความปลอดภัยให้ถือเป็นหน้าท่ีอย่างเคร่งครัดของเจ้าหน้าท่ี โดย
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสํานัก กอง และ
เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย 

ข้อ ๑๒  หากเกิดกรณีบกพร่อง เสียหาย หรืออาจกระทบกระเทือนถึงการรักษา
ความปลอดภัย ผู้ทราบเหตุการณ์ต้องรายงานผู้บังคับบัญชา และเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความ
ปลอดภัยทราบโดยเร็ว 

ข้อ ๑๓  ให้เจ้าหน้าท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัย เสนอแนะการแก้ไขปรับปรุง
ระเบียบนี้ต่อผู้อํานวยการ ทุก ๕ ปี หรือตามความเหมาะสม 

ข้อ ๑๔ ให้ผู้อํานวยการสํานักข่าวกรองแห่งชาติเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้  
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หมวดที่ ๑ 
การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับบุคคล 

 
  ข้อ ๑๕  การคัดเลือกบรรจุ สอบคัดเลือกทั่วไป สอบแข่งขันเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับ
ราชการในสํานักข่าวกรองแห่งชาติ หรือปฏิบัติหน้าท่ีในสํานักข่าวกรองแห่งชาติ ให้สํานัก ๑๐ 
ร่วมกับสํานัก กอง ที่เกี่ยวข้อง จัดให้มีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลโดยละเอียด ตาม
มาตรการที่เหมาะสม 

ข้อ ๑๖  กรณีที่สํานัก กอง จะคัดเลือกหรือรับโอนบุคคลใดเข้ามาปฏิบัติราชการ 
หรือรับบุคคลท่ีขอบรรจุกลับเข้ารับราชการในสํานักข่าวกรองแห่งชาติ ให้ดําเนินการดังนี้ 

  ๑๖.๑  ขออนุมัติตัวบุคคลต่อผู้อํานวยการ 
  ๑๖ .๒  เมื่อได้รับอนุมั ติ ตัวบุคคลแล้ว ให้ สํานัก ๑๐ ร่วมกับสํานัก

อํานวยการ หรือสํานัก กองเจ้าของเรื่อง  ร่วมกันจัดให้มีการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคล
โดยละเอียด ตามมาตรการที่เหมาะสม 

    ๑๖.๓  เมื่อการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลเสร็จส้ินแล้ว ให้
เสนอผลการตรวจสอบให้ผู้อํานวยการทราบ เพื่อพิจารณาบรรจุหรือรับโอนกลับเข้ารับราชการ 

ข้อ ๑๗  เมื่อมีการรับบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ เข้ามาปฏิบัติราชการ หรือกลับเข้า
รับราชการ ให้ดําเนินการดังนี้ 

  ๑๗.๑ ผู้อํานวยการสํานัก กอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายชี้แจงให้ทราบ         
ในเรื่องการรักษาความปลอดภัยเบื้องต้น โดยเน้นให้สํานึกถึงหน้าที่และความรับผิดชอบในการรักษา
ความปลอดภัย 

  ๑๗.๒ จัดให้มีการอบรมในเรื่องการรักษาความปลอดภัย และระเบียบ          
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

    ๑๗.๓ เมื่อผ่านการอบรมแล้ว จัดให้ลงนามในบันทึกรับรองการรักษา
ความลับเมื่อเข้ารับตําแหน่งหรือหน้าที่ (รปภ.สขช.๖) แล้วส่งให้สํานัก ๑๐ 

ข้อ ๑๘  ห้ามเปิดเผยผลการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลตาม ข้อ ๑๕ 
และ ข้อ ๑๖ ให้เจ้าของประวัติหรือบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีเกี่ยวข้องทราบ เว้นแต่ได้รับคําส่ังจาก
ผู้อํานวยการให้เปิดเผยตามบทบัญญัติในพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

  กรณีมีการละเมิดตามวรรคแรก  บุคคลท่ีทําการละเมิดต้องได้รับโทษ          
ตามกฎหมาย 
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ข้อ ๑๙  ในกรณีที่มีเหตุจําเป็นของทางราชการ ต้องให้เจ้าหน้าที่จากส่วนราชการอื่น
มาปฏิบัติราชการที่มีลักษณะเป็นงานประจําภายในพื้นที่สํานักข่าวกรองแห่งชาติ หรือสถานที่
ปฏิบัติงานของสํานักข่าวกรองแห่งชาติที่ต้ังอยู่ภายนอก ให้ผู้อํานวยการสํานัก กองที่มีเหตุจําเป็น 
นั้น ๆ ดําเนินการขอใบรับรองความไว้วางใจ (รปภ.๔) จากส่วนราชการต้นสังกัดของบุคคลผู้นั้น แล้ว
สําเนาแจ้งให้ สํานัก ๑๐ ทราบ พร้อมแนบประวัติบุคคล (รปภ.๑) ด้วย 

ข้อ ๒๐  เมื่อผู้อํานวยการสํานัก กองใด ต้องการเปลี่ยนแปลงระดับความไว้วางใจ
ของเจ้าหน้าที่ ให้ขออนุมัติตัวบุคคลต่อผู้อํานวยการ เมื่อได้รับอนุมัติตัวบุคคลแล้ว ให้แจ้งไปยัง             
สํานัก ๑๐ เพื่อทําการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ แล้วเสนอผลการตรวจสอบต่อผู้อํานวยการ
พิจารณาอนุมัติลงนามในใบรับรองความไว้วางใจ (รปภ.สขช.๔) 

ข้อ ๒๑  ให้ผู้อํานวยการสํานัก กองเจ้าของเรื่อง  จัดทําทะเบียนความไว้วางใจ 
(รปภ.สขช.๕) ของบุคคลท่ีได้รับการเปลี่ยนแปลงระดับความไว้วางใจตาม ข้อ ๒๐ แล้วส่งสําเนา
ทะเบียนความไว้วางใจ (รปภ.สขช.๕) ไปยังสํานัก ๑๐ 

ข้อ ๒๒  ในกรณีที่ประวัติของบุคคลใดได้เปลี่ยนแปลงไปจากท่ีได้แจ้งไว้แล้วตาม
ประวัติบุคคล (รปภ.สขช.๑) ให้สํานัก กองที่เป็นต้นสังกัดแจ้งให้บุคคลนั้นบันทึกการเปลี่ยนแปลง
ตามแบบบันทึกเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล (รปภ.สขช.๒) แล้วส่งไปยังสํานัก ๑๐ 

ข้อ ๒๓  ให้สํานัก กอง ดําเนินการให้บุคคลซึ่งปฏิบัติราชการในสังกัด บันทึกประวัติ
บุคคลโดยละเอียดตามแบบบันทึกประวัติบุคคล (รปภ.สขช.๑) ทุกรอบ ๕ ปี แล้วส่งไปยังสํานัก ๑๐  

ข้อ ๒๔  ก่อนที่บุคคลใดจะพ้นจากหน้าที่ในการปฏิบัติราชการของสํานักข่าวกรอง
แห่งชาติไม่ว่ากรณีใด ๆ  ให้ดําเนินการดังนี้ 

  ๒๔ .๑ ผู้อํานวยการสํานัก กอง ต้องชี้แจงให้บุคคลผู้นั้นได้ทราบถึง          
ความเสียหายต่อความมั่นคงของชาติและโทษตามกฎหมายในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับของ
สํานักข่าวกรองแห่งชาติให้บุคคลอื่นใดได้ทราบ 

    ๒๔.๒ เมื่อได้ชี้แจงจนเป็นที่เข้าใจแล้วให้บุคคลนั้นทําบันทึกและลงลายมือ
ชื่อไว้เป็นหลักฐานในบันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพ้นตําแหน่งหรือหน้าที่ (รปภ.สขช.๗) แล้ว
ส่งไปยังสํานัก ๑๐ 

ข้อ ๒๕  ผู้อํานวยการสํานัก กอง ต้องรับผิดชอบดูแลพฤติการณ์หรือการ
เปลี่ยนแปลงของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในสังกัด ที่อาจกระทบต่อการรักษา
ความปลอดภัยและรายงานพฤติการณ์ดังกล่าวให้ผู้อํานวยการทราบ 

ข้อ ๒๖  กรณีบุคคลภายนอกเข้ามาก่อสร้าง ซ่อมบํารุง ติดต้ังอุปกรณ์ หรือเข้ามา
ประกอบกิจกรรมใดๆ ที่ได้รับอนุญาตหรือได้รับความเห็นชอบจากผู้อํานวยการให้ดําเนินการใน 
พื้นที่ของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ ทั้งในส่วนกลางและสถานที่ปฏิบัติงานของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ     
ที่ ต้ังอยู่ภายนอก ให้สํานักอํานวยการ สํานัก กองเจ้าของเรื่องแจ้งให้สํานัก ๑๐ ทราบ และ
ดําเนินการดังนี้ 
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   ๒๖.๑ ส่งรายชื่อ และแจ้งวัตถุประสงค์ในการเข้าพื้นที่  พร้อมสําเนาบัตร
ประจําตัวประชาชน ส่งให้สํานัก ๑๐ เพื่อตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลเบื้องต้น 

   ๒๖.๒ แจ้งให้บุคคลดังกล่าวทราบและปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรักษาความปลอดภัย ตลอดระยะเวลาที่อยู่ในพื้นที่ของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ 

   ๒๖.๓ ต้องมีเจ้าหน้าท่ีของสํานัก กองเจ้าของเรื่องควบคุมดูแลตลอดเวลา
และจนกว่าจะเสร็จส้ินการทํางาน  ในกรณีต้องทํางานนอกเวลาราชการหรือวันหยุดราชการ ต้องมี
เจ้าหน้าท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสํานัก กองเจ้าของเรื่อง หรือผู้ช่วย หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ควบคุมดูแลจนกว่าจะเสร็จส้ินการทํางาน 
 

หมวดที่ ๒ 
การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับสถานที่ 

 

ข้อ ๒๗  มาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ตามระเบียบนี้ครอบคลุม
ทุกสถานที่ปฏิบัติราชการของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ 

ข้อ ๒๘  ให้สํานัก ๑๐ ร่วมกับสํานัก กองที่เกี่ยวข้องดําเนินการสํารวจตรวจสอบและ
วางมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ปฏิบัติราชการของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ
จัดทําแผนการปฏิบัติทั้งในยามปกติและฉุกเฉินไว้สองชุด โดยเก็บไว้ที่สํานัก ๑๐ หนึ่งชุด และที่
สํานัก กองเจ้าของเรื่องหนึ่งชุด ทั้งนี้ให้พิจารณาปรับปรุงแผนอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง  หรือตามความ
เหมาะสมของสถานการณ์ 

ข้อ  ๒๙   สํ านัก  ๑๐   มีหน้ าที่ กํ าหนดพื้ นที่ รั กษาความปลอดภัย สําหรับ
บุคคลภายนอกที่มาติดต่อราชการ และเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกพื้นที่ที่มีการรักษาความปลอดภัย
ของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ เพื่อเสนอให้ผู้อํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

     ในกรณีที่ต้องกําหนดพื้นที่เป็น “เขตหวงห้ามเฉพาะ” หรือ “เขตหวงห้าม
เด็ดขาด” ของสํานัก กอง ให้สํานัก กองซึ่งเป็นเจ้าของพื้นที่พิจารณา โดยอาจขอให้สํานัก ๑๐ ร่วม
ให้คําแนะนําปรึกษา 

ข้อ ๓๐  ให้สํานัก กอง ส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่ในสังกัดให้สํานัก ๑๐ เพื่อออกคําส่ังให้
ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวันของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ 

ข้อ ๓๑  ให้เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย   จัดเจ้าหน้าที่เวรรักษาความ
ปลอดภัยประจําวัน นายตรวจเวรฯ  เจ้าหน้าท่ีรักษาการณ์  และเจ้าหน้าท่ีอื่นๆ ปฏิบัติหน้าท่ีเวร
รักษาความปลอดภัยประจําวันสํานักข่าวกรองแห่งชาติตลอดเวลา  ส่วนสถานที่ปฏิบัติงานของสํานัก 
ข่าวกรองแห่งชาติที่ต้ังอยู่ภายนอก ให้ผู้อํานวยการสํานัก กองนั้น ๆ จัดให้มีการรักษาความปลอดภัย
ประจําวันตามความเหมาะสม 
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   ผู้ละทิ้งการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัย โดยมิได้มีบันทึกการ        
เปลี่ยนเวร หรือแทนเวร หรือไม่มีเหตุอันสําคัญจําเป็นเร่งด่วนของทางราชการ ถือว่ามีความผิดตาม
กฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

หมวดที่ ๓ 
การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับการประชุมลับ 

 

ข้อ ๓๒ ให้ผู้อํานวยการสํานัก กองที่จะมีการประชุมลับเป็นผู้รับผิดชอบและรักษา
ความปลอดภัยในการประชุมลับ  ตามแนวทางระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 ให้ผู้อํานวยการสํานัก กองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดําเนินการ
แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยในการประชุมลับ แต่งต้ังนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับในการประชุมลับ และประสานการปฏิบัติกับเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย  
 

หมวดที่ ๔ 
การปฏบิัติเม่ือเกิดการละเมิดการรักษาความปลอดภัย 

 

ข้อ ๓๓  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้พบเห็นหรือทราบ หรือสงสัยว่าจะมีการละเมิดมาตรการ          
การรักษาความปลอดภัย รีบดําเนินการเบื้องต้นเพื่อลดความเสียหายให้เหลือน้อยที่สุดและรายงาน 
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น  หรือเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย หรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ หรือแจ้งเจ้าของเรื่องเดิมทราบโดยเร็วที่สุด เพื่อรายงานให้ผู้อํานวยการทราบ และ
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

 
หมวดที่ ๕ 

การรักษาความปลอดภัยเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลบั 
 

ข้อ ๓๔ ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับแบ่งเป็น ๓ ชั้น คือ 
                             ๑. ลับที่สุด ภาษาอังกฤษ ใช้คําว่า TOP SECRET  
                             ๒. ลับมาก ภาษาอังกฤษ ใช้คําว่า SECRET  
                             ๓. ลับ ภาษาอังกฤษ ใช้คําว่า CONFIDENTIAL  

ข้อ ๓๕  ให้ผู้อํานวยการสํานัก กองเป็นผู้กําหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ 
ได้ทั้ง ๓ ชั้น 
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ข้อ ๓๖  การกําหนดชั้นความลับของสํานัก กอง ผู้อํานวยการสํานัก กองอาจมอบ
อํานาจให้เจ้าหน้าท่ี ซ่ึงมีตําแหน่งหัวหน้าฝ่ายหรือเทียบเท่าข้ึนไปเป็นผู้กําหนดชั้นความลับ         
“ลับมาก” และ “ลับ” ได้ 

ข้อ ๓๗  การปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับของสํานัก กอง ให้ปฏิบัติตามแนวทาง
ของพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
พ.ศ.๒๕๕๒ รวมท้ังแนวทางปฏิบัติต่อข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการตามผนวกท้ายระเบียบนี้ 
โดยเคร่งครัด 

 
หมวดที่ ๖ 

การปฏบิัติเพิ่มเติมเรื่องการรักษาความปลอดภัยของสํานัก กอง 
 

ข้อ ๓๘  ให้สํานัก กอง กําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยเพิ่มเติม
ได้ โดยให้สอดคล้องกับระเบียบนี้ 

ข้อ ๓๙  เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสํานัก กอง สามารถ
เสนอแนะการแก้ไขปรับปรุงระเบียบนี้ต่อผู้อํานวยการ โดยสํานัก ๑๐ จัดทําความเห็นเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

 
 

                                             ประกาศ ณ วันที่   ๑   กุมภาพันธ์  ๒๕๕๔ 
                
                                                          สุวพันธุ์  ตันยุวรรธนะ 
                                                  ผู้อํานวยการสํานักข่าวกรองแห่งชาติ 
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แนวทางปฏิบัติแนบท้าย 
ระเบียบสํานักข่าวกรองแห่งชาติว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ.๒๕๕๔ 
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แนวทางปฏบัิติด้านการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกบับุคคล 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์บุคคลให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
๑. จัดทําบันทึกประวัติตามแบบ รปภ.สขช.๑ พร้อมด้วย รปภ.สขช.๓ (ถ้ามี) ส่ง

มายังสํานัก ๑๐ เพื่อดําเนินการตรวจสอบประวัติขั้นต้น 
๒. พิมพ์ลายน้ิวมือและดําเนินการตรวจสอบประวัติอาชญากร 
๓. สํานัก ๑๐ ดําเนินการตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์โดยละเอียด และเสนอผล

การตรวจสอบประวัติให้ผู้อํานวยการประกอบการพิจารณา                   
      

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

 



- ๑๐ - 
แนวทางปฏบัิติด้านการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกบัสถานที่ 

 
ข้อ ๑  การควบคุมการเปิด-ปิดสถานที่ปฏิบัติงานของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ ใน

เวลาราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๑.๑ ให้สํานัก ๑๐ จัดให้มีตู้เก็บลูกกุญแจรวมของสํานัก กอง เป็นส่วนกลาง

ติดต้ังไว้ที่ห้องเวรรักษาความปลอดภัย 
๑.๒ ให้เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าท่ีเปิด-ปิดสถานที่ปฏิบัติงานของสํานัก กอง           

ส่งมอบลูกกุญแจให้เจ้าหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวันของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ เก็บไว้ที่
ตู้เก็บลูกกุญแจรวม และทําการบันทึกการรับ-ส่ง เป็นหลักฐานตามแบบ รปภ.สขช.๑๒ 

ข้อ ๒  การควบคุมการเปิด-ปิดสถานที่ปฏิบัติงานของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ นอก
เวลาราชการ หรือในวันหยุดราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๒.๑ ให้ผู้อํานวยการสํานัก กองแจ้งชื่อเจ้าหน้าที่ที่จะมาปฏิบัติหน้าที่ให้
เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยทราบล่วงหน้า  พร้อมบันทึกลงในแบบขอเปิดห้องทํางาน
นอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการ ตามแบบ รปภ.สขช.๑๑ 

๒.๒ ในกรณีไม่อาจแจ้งให้ทราบล่วงหน้าได้ตามข้อ ๒.๑ ให้ผู้รับคําส่ังมา
ปฏิบัติหน้าท่ีทําบันทึกชี้แจงให้เจ้าหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัยประจําวันของสํานักข่าวกรอง
แห่งชาติทราบพร้อมบันทึกลงในแบบขอเปิดห้องทํางานนอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการ 
ตามแบบ รปภ.สขช.๑๑  แล้วส่งให้เจ้าหน้าท่ีเวรรักษาความปลอดภัยประจําวันของสํานักข่าวกรอง
แห่งชาติเสนอให้เจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยทราบต่อไป 

๒ .๓  สํานัก  กองที่มี เหตุจํา เ ป็นต้องให้ เจ้ าหน้าที่มาปฏิ บั ติหน้า ท่ี ใน
วันหยุดราชการเป็นประจํา ให้ขออนุมัติในหลักการต่อผู้อํานวยการ 

ข้อ ๓  การควบคุมการเปิด-ปิดสถานที่ปฏิบัติงานของสํานักข่าวกรองแห่งชาติที่
ต้ังอยู่ภายนอกทั้งในเวลาราชการและนอกเวลาราชการ ให้ผู้อํานวยการสํานัก กองนั้น ๆ กําหนด
มาตรการการรักษาความปลอดภัยข้ึนได้ตามความเหมาะสม 

ข้อ ๔  ให้มีมาตรการควบคุมการผ่านเข้า-ออก ของเจ้าหน้าที่ โดยใช้บัตรแสดงตน
ตามท่ีสํานัก ๑๐ กําหนด 

๔.๑ ในการผ่านเข้าบริเวณสถานที่ทําการของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ ต้อง
แสดงบัตรแสดงตนต่อเจ้าหน้าที่รักษาการณ์ หรือเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยที่ได้รับมอบหมาย
และติดบัตรแสดงตนตลอดเวลาเมื่ออยู่ภายในพื้นที่ของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ โดยให้คล้อง หรือติด
บัตรแสดงตนโดยเด่นชัด 

๔.๒ กรณีบุคคลภายนอกที่มาติดต่อภายในสํานักข่าวกรองแห่งชาติ ให้แลก
บัตรแสดงตนกับเจ้าหน้าที่รักษาการณ์ก่อนเข้าพื้นที่ และคล้องหรือติดบัตรแสดงตนโดยเด่นชัด
ตลอดเวลาที่อยู่ภายในพื้นที่สํานักข่าวกรองแห่งชาติ 
 



- ๑๑ - 
 

ข้อ ๕  ให้สํานักอํานวยการจัดเจ้าหน้าที่ประจําห้องประชาสัมพันธ์ เพื่อทําหน้าที่ 
อํานวยความสะดวกแก่บุคคลภายนอกผู้มาติดต่อ  และจัดทําบันทึกหลักฐาน โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ 

๕.๑  วัน เดือน ปี ที่มาติดต่อ 
๕.๒  ชื่อ-นามสกุล สัญชาติ ผู้มาติดต่อ 
๕.๓  ตําบลที่อยู่ สถานที่ทํางาน หมายเลขโทรศัพท์ 
๕.๔  บุคคลท่ีต้องการพบและเหตุผลที่มาติดต่อ 
๕.๕  เวลาที่มาติดต่อ 
๕.๖  เวลากลับ 
ในกรณีที่ผู้มาติดต่อได้รับอนุญาตให้ผ่านเข้าไปในพื้นที่หวงห้าม ให้เจ้าหน้าท่ี

สํานัก กอง ผู้รับการติดต่อเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบบุคคลดังกล่าวตลอดเวลาที่อยู่ในพื้นที่ ให้ผู้รับการ
ติดต่อลงชื่อรับทราบ และส่งบันทึกหลักฐานผู้มาติดต่อให้สํานัก ๑๐ ทราบ 

สําหรับสํานัก กอง ของสํานักข่าวกรองแห่งชาติที่ต้ังอยู่ภายนอก ให้ถือปฏิบัติ
ตามวรรคแรกและวรรคสองโดยอนุโลม 

ข้อ ๖  การออกบัตรแสดงตนในพื้นที่ทําการของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ อยู่ภายใต้
การดําเนินการและควบคุมของสํานัก ๑๐ 

ข้อ ๗  ในกรณีที่บัตรสูญหายหรือชํารุด ผู้ถือบัตรจะต้องปฏิบัติดังนี้ 
๗.๑ บัตรสูญหาย ให้รายงานผู้บังคับบัญชาและสํานัก ๑๐ โดยทันที และนํา

ใบแจ้งความและใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการทําบัตรใหม่จากส่วนบริหารการเงิน สํานักอํานวยการ
ส่งสํานัก ๑๐ เพื่อออกบัตรใหม่ 

๗.๒ บัตรชํารุด ประสานสํานัก ๑๐ พิจารณาออกบัตรใหม่ 
ข้อ ๘  กรณีที่ผู้ถือบัตรแสดงตน พ้นจากหน้าที่ราชการในสํานักข่าวกรองแห่งชาติ ให้

ส่งคืนบัตรแสดงตนแก่เจ้าหน้าท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสํานัก กอง และให้นําส่งสํานัก 
๑๐ ภายใน ๑๐ วัน นับจากวันที่พ้นจากหน้าท่ีราชการ หากไม่ส่งคืนภายในระยะเวลาที่กําหนดโดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้ถือว่าผู้นั้นละเมิดมาตรการการรักษาความปลอดภัยและอาจถูกดําเนินคดี
ตามกฎหมาย 

ข้อ ๙  ให้สํานัก ๑๐  มีหน้าที่อํานวยการ ควบคุมการจราจร และออกป้ายกํากับ
ยานพาหนะภายในสํานักข่าวกรองแห่งชาติ 

ข้อ ๑๐ ให้สํานัก กองที่ปฏิบัติงานอยู่ในพื้นที่ทําการของสํานักข่าวกรองแห่งชาติแจ้ง
รายชื่อบุคคลภายนอกที่ต้องมาติดต่อราชการเป็นประจําให้สํานัก ๑๐ พิจารณาออกบัตรแสดงตนใน
พื้นที่สํานักข่าวกรองแห่งชาติ 

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



- ๑๒ - 
 

แนวทางปฏบัิติด้านการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกบัการประชุมลับ 
 

ข้อ ๑  ผู้อํานวยการสํานัก กองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมการ
รักษาความปลอดภัย นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ และแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมและผู้มีหน้าท่ี
เกี่ยวข้องทราบในการประชุมลับแต่ละครั้ง 

ข้อ ๒  ผู้เข้าประชุม ผู้มีหน้าที่ชี้แจง ผู้เข้าฟังการประชุม และผู้ที่เข้าถึงการประชุม 
ต้องเป็นผู้ที่เข้าถึงชั้นความลับ และต้องเกี่ยวข้องกับการประชุมลับ ผู้ไม่มีอํานาจหน้าที่ไม่มีสิทธิล่วงรู้
หรือครอบครองสิ่งที่เป็นความลับในการประชุมลับ 

ข้อ ๓  กําหนดพื้นที่ที่จะใช้ในการประชุมลับ สถานที่เก็บส่ิงที่เป็นความลับของทาง
ราชการซึ่งจะนํามาพิจารณาในการประชุม ให้อยู่ในความควบคุมดูแลของเจ้าหน้าที่ควบคุมการ
รักษาความปลอดภัย และนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

ข้อ ๔  การดําเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับให้อยู่ในความควบคุมของนาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับในการประชุมลับ 

ข้อ ๕  ห้ามนําข้อมูลข่าวสารลับหรือสิ่งที่เป็นความลับท่ีแจกจ่ายให้แก่ผู้ร่วมประชุม 
หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง ออกนอกห้องประชุมโดยมิได้รับอนุญาตจากที่ประชุม 

ข้อ ๖  กรณีมีการแถลงข่าวในการประชุมลับ ต้องกําหนดให้มีผู้แถลงข่าว โดยหัวข้อ
ที่จะนําแถลง และข้อมูลข่าวสารท่ีจะเผยแพร่ ต้องได้รับอนุมัติจากท่ีประชุมก่อน 
 

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



- ๑๓ - 
 

แนวทางปฏบัิติด้านการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกบัข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ 
 

ข้อ ๑  การกําหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสาร ผู้รับมอบหมาย หรือเจ้าหน้าที่       
ที่เกี่ยวข้องต้องพิจารณาถึงข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผยตามมาตรา ๑๔ และมาตรา ๑๕ ตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และข้อ ๑๙ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔  ในการกําหนดชั้นความลับ และให้เหตุผลบันทึกลงในช่อง
การดําเนินการในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) 

ข้อ ๒  การดําเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ ให้ดําเนินการตาม
แนวทางระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ โดยเคร่งครัด 

ข้อ ๓  การจัดทําข้อมูลข่าวสารลับ จะต้องกระทําโดยบุคคลที่มีอํานาจหน้าท่ีหรือ
ได้รับมอบหมาย ซ่ึงได้รับความไว้วางใจไม่ตํ่ากว่าชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้น และจัดทําใน
สถานที่ที่ปลอดภัย ข้อมูลข่าวสารลับที่ดําเนินการแล้ว ต้องให้นายทะเบียนข้อมลูข่าวสารลับดําเนิน 
การทางทะเบียนก่อนส่งออก วัสดุ หรือกระดาษที่อยู่ในกระบวนการจัดทําให้ทําลายทันที ถ้าเป็น 
การจัดทําโดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้ลบหรือทําลาย หรือถ้าต้องการจัดเก็บไว้ใช้ประโยชน์
ต้องเก็บรักษาไว้เช่นเดียวกับการเก็บข้อมูลข่าวสารลับด้วย 

ข้อ ๔  การแจกจ่ายข้อมูลข่าวสารลับ ต้องดําเนินการผ่านนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ โดยใช้หลักการจํากัดให้ทราบเท่าท่ีจําเป็น  ถ้าเป็นข้อมูลข่าวสารลับที่แจกจ่ายให้เฉพาะ
หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องและไม่ประสงค์จะให้ผู้อื่นสําเนาหรือแสวงประโยชน์ให้บันทึกข้อความ 
“การสําเนาแจกจ่ายต้องได้รับอนุญาตจากสํานักข่าวกรองแห่งชาติก่อน” 

ข้อ ๕  ให้สํานัก กองส่งชื่อและลายมือชื่อของนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและ
ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับแลกเปลี่ยนซึ่งกันและกันไว้เพื่อเป็นหลักฐานในการพิสูจน์ทราบ
การติดต่อและลายมือชื่อในใบตอบรับ 

ข้อ ๖  ให้สํานัก กองตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในทะเบียนควบคุมข้อมูล
ข่าวสารลับ (ทขล.๓) ทุก ๑ ปี หรือตามดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ีควบคุมการรักษาความปลอดภัย ซ่ึง
สํานัก ๑๐ จะเป็นผู้รวบรวมผลการตรวจสอบเสนอผู้อํานวยการทราบ 

ข้อ ๗  การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายในประเทศทางไปรษณีย์ ให้ส่งได้เฉพาะข้อมูล
ข่าวสารชั้นความลับ “ลับ” เท่านั้น และด้วยวิธีการลงทะเบียนตอบรับ โดยผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้อํานวยการสํานัก กอง และได้รับอนุญาตจากผู้อํานวยการก่อน 

ข้อ ๘  การนําส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกประเทศ 
   ๘.๑ ให้สํานัก ๙ ดําเนินการเกี่ยวกับการส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอก
ประเทศ โดยจัดเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบอํานาจ และได้รับความไว้วางใจไม่ตํ่ากว่าชั้นความลับของ
ข้อมูลข่าวสารลับนั้นเป็นผู้ดําเนินการ โดยใช้ถุงเมล์การทูต 
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๘.๒ การส่งทางโทรคมนาคมต้องใช้ระบบการรหัส และให้ดําเนินการตาม
ระเบียบสํานักข่าวกรองแห่งชาติว่าด้วยการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
ข้อกําหนดและคําแนะนําของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ 

ข้อ ๙  การรับข้อมูลข่าวสารลับ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
๙.๑ ข้อมูลข่าวสารลับที่บรรจุในซองหรือภาชนะ ให้นายทะเบียนข้อมูล

ข่าวสารลับสํานักข่าวกรองแห่งชาติ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับนั้นก่อน และแจกจ่ายไปยังสํานัก กองของบุคคลที่ถูกระบุชื่อ หรือระบุชื่อพร้อมตําแหน่ง
ให้บุคคลนั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายโดยตรงเป็นผู้เปิดซองหรือภาชนะนั้น ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจ
ดําเนินการไปได้ก่อน และนํามาลงทะเบียนภายหลัง 

๙.๒ ข้อมูลข่าวสารลับท่ีได้รับจากระบบโทรคมนาคมและจัดทําเป็นเอกสาร
ผู้รับข้อมูลข่าวสารลับต้องเป็นบุคคลที่ผ่านการรับรองความไว้วางใจแล้วและให้นํามาลงทะเบียนรับ
ข้อมูลข่าวสารลับ 

ข้อ ๑๐ การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ 
๑๐.๑ การเก็บข้อมูลข่าวสารลับต้องเก็บไว้ในสถานที่ซ่ึงเป็น“พื้นที่หวงห้าม” 

ตามมาตรการการรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่ 
๑๐.๒ ข้อมูลข่าวสารลับที่มีสภาพเป็นเอกสาร หรืออยู่ในรูปแบบอื่น 

๑๐.๒.๑  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ครอบครองหรือควบคุมดูแลเก็บข้อมูล 
  ข่าวสารลับในตู้เก็บข้อมูลข่าวสารลับ โดยแยกเป็น 
  เฉพาะเรื่อง 

๑๐.๒.๒  ให้เก็บข้อมูลข่าวสารลับในตู้เหล็กหรือตู้ที่มั่นคงแข็งแรง 
       และปิดล็อคด้วยกุญแจที่มั่นคง 

๑๐.๒.๓  ให้ลง วัน เดือน ปี เวลาเปิด-ปิด ตู้เก็บรักษาข้อมูล 
  ข่าวสารลับและลายมือชื่อผู้เปิด-ปิด พร้อมทั้งลงเวลาตรวจ 
  และลายมือชื่อผู้ตรวจทุกครั้ง 

๑๐.๒.๔  ห้ามเก็บข้อมูลข่าวสารลับไว้บนโต๊ะทํางาน หรือที่อื่น 
  ซ่ึงอาจเป็นการเสี่ยงต่อการรักษาความปลอดภัย เว้นแต่ 
  เป็นการเก็บชั่วคราวในระหว่างการปฏิบัติงานประจําวัน  

ข้อ ๑๑  ให้สํานัก กองจัดให้มีตู้เก็บลูกกุญแจรวมของตู้เก็บข้อมูลข่าวสารลับอยู่ใน
พื้นที่หวงห้ามเฉพาะ เมื่อหมดเวลาปฏิบัติงานให้ผู้ครอบครองนําลูกกุญแจมาเก็บไว้ที่ตู้รวมดังกล่าว  
ตู้เก็บลูกกุญแจรวมต้องใช้กุญแจที่มั่นคงแข็งแรง และให้นําลูกกุญแจใส่ซองเก็บรักษาไว้ที่          
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของสํานัก กองนั้นๆ ในที่มั่นคงปลอดภัย กรณีใช้กุญแจรหัสให้บันทึก 
เลขรหัสลูกกุญแจบรรจุใส่ซองที่ระบุชั้นความลับปิดผนึก มอบให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ   
เก็บรักษา 
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ห้ามนําลูกกุญแจออกนอกสถานที่ของสํานักข่าวกรองแห่งชาติโดยเด็ดขาด 
ข้อ ๑๒ การนําข้อมูลข่าวสารที่กําหนดชั้นความลับออกนอกสํานักข่าวกรองแห่งชาติ

ต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา และต้องดูแล รักษา มิให้เกิดการละเมิดต่อข้อมูลข่าวสารลับ
ดังกล่าว    

ข้อ ๑๓ กรณีที่สํานัก กองมีข้อมูลข่าวสารลับอยู่ในครอบครองเป็นจํานวนมากและ
จําเป็นต้องเก็บรักษา ให้จัดเก็บด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศได้ 

ข้อ ๑๔ การจัดทําสําเนาข้อมูลข่าวสารลับหรือแปลข้อมูลข่าวสารลับ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๑๔.๑ ดําเนินการโดยบุคคลท่ีมีอํานาจหน้าที่  ซ่ึงได้รับความไว้วางใจไม่ตํ่า

กว่าชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ และจัดทําในสถานที่ที่ปลอดภัย 
๑๔.๒ ต้องรักษาข้อความและรูปเดิมของข้อมูลข่าวสารลับไว้ทุกประการ ถ้า

ไม่สามารถรักษารูปเดิมไว้ได้ ก็ต้องรักษาข้อความเดิมไว้ให้ถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งบันทึกชื่อและ
ตําแหน่งผู้รับรองสําเนาถูกต้องหรือรับรองคําแปลไว้ด้วย 

๑๔.๓ ต้องแสดงชื่อส่วนราชการที่จัดทําสําเนาเพิ่มเติมหรือแปล โดยใช้ที่ของ
ข้อมูลข่าวสารลับเดิม และระบุว่าสําเนาหรือแปลจากข้อมูลข่าวสารลับเดิมชุดท่ีเท่าใดพร้อมทั้งแสดง
หมายเลขชุดของจํานวนชุดท่ีจัดทําหรือแปลขึ้นใหม่ และหมายเลขหน้าของจํานวนหน้าทั้งหมดไว้ทุก
หน้าของข้อมูลข่าวสารลับ ดังนี้ 

ชื่อส่วนราชการที่จัดทํา 
สําเนา หรือแปลจากเอกสารชุดที่........ 
จํานวนชุดที่สําเนา/แปล........ชุด 
หมายเลขหน้าของจํานวนหน้า 
ยศ ชื่อ ตําแหน่งของผู้ดําเนินการ 
วัน เดือน ปี ที่สําเนา/แปล/การรหัส 

๑๔.๔ ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้รับผิดชอบในการลงทะเบียน
ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) และการแจกจ่ายให้ปฏิบัติตามข้อ ๔ 

ข้อ ๑๕ การทําลายข้อมูลข่าวสารลับ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๑๕.๑ กรณีข้อมูลข่าวสารลับของส่วนราชการอื่น ห้ามทําลาย เมื่อหมดความ

จําเป็นใช้ประโยชน์ ให้ส่งคืนเจ้าของเรื่องเดิม 
๑๕.๒ ข้อมูลข่าวสารลับของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ ให้ดําเนินการดังนี้   

๑๕.๒.๑  ข้อมูลข่าวสารลับทุกชั้นความลับจะขออนุญาตทําลายได้ 
  เมื่อพิจารณาแล้วว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับที่ครบอายุและ 
  หรือเป็นข้อมูลข่าวสารลับที่ไม่ได้ใช้ประโยชน์และหมด 
  ความจําเป็น  ให้ยกเลิกชั้นความลับก่อนการทําลาย  
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๑๕.๒.๒  ข้อมูลข่าวสารชั้น “ลับที่สุด” สามารถทําลายได้ ในกรณี 
  ที่เสี่ยงต่อการรั่วไหลหรือก่อให้เกิดอันตรายต่อสํานักข่าว  
  กรองแห่งชาติและต้องได้รับอนุญาตจากผู้อํานวยการ 

๑๕.๒.๓  การจัดทําลายข้อมูลข่าวสารลับของสํานักข่าวกรองแห่ง 
  ชาติในรอบปีปฏิทิน  ให้สํานัก ๑๐  รวบรวมขออนุมัติ 
  ทําลาย  และส่งบัญชีขอทําลายข้อมูลข่าวสารลับ  และ 
  ประสานสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาคุณค่า 
  ในการเก็บรักษาก่อนทําลาย 

๑๕.๒.๔  เมื่อสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาข้อมูลข่าวสาร 
  ลับตามข้อ ๑๕.๒.๓ แล้วว่าไม่มีคุณค่าในการเก็บรักษา 
  ให้ผู้อํานวยการสํานัก กอง แต่งต้ังผู้รับผิดชอบการทําลาย         
  จํานวน ๓ คน  คือ  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็น 
  ประธาน และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอีก ๒ คน ซ่ึงได้รับ 
  ความไว้วางใจไม่ตํ่ากว่าชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ 
  ที่จะทําลายนั้น 

๑๕.๒.๕  ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับบันทึกจดแจ้งการทําลาย 
  ลงในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓) และจัด 
  ทําใบรับรองการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ เพื่อเก็บรักษา 
  ไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๑๕.๓  ข้อมูลข่าวสารลับที่จัดเก็บในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ การทําลาย
ให้ยึดตามระเบียบสํานักข่าวกรองแห่งชาติว่าด้วยการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

        ข้อ ๑๖  ห้ามเจ้าหน้าที่กระจายข้อมูลข่าวสารลับให้บุคคลซึ่งไม่มีอํานาจหน้าที่ได้
ทราบ การละเมิดถือเป็นการผิดวินัยตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
กฎหมายและระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

การให้ข้อมูลข่าวสารลับ หรือการให้สัมภาษณ์อยู่ในอํานาจของผู้อํานวยการ
หรือผู้ที่ผู้อํานวยการมอบหมาย 
 

.................................................. 
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ผนวก ๑ - ๖  และแบบเอกสารแนบท้ายระเบียบ 
 
                   เพื่อความเรียบร้อยในการดําเนินการรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ จึงได้
กําหนดหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ต่างๆ และแบบเอกสารเพิ่มขึ้นนอกเหนือจากที่ระเบียบว่าด้วยการ 
รักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา 
ความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ ได้กําหนดไว้ ดังนี้ 

๑.   หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัย (ผนวก ๑) 
๒.   หน้าที่ของนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
      ของสํานักข่าวกรองแห่งชาติและของสํานัก กอง (ผนวก ๒) 
๓.   หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ควบคุมการรักษาความปลอดภัยและเจ้าหน้าที่เวรรักษาความ 

 ปลอดภัยประจําวันของสํานัก กอง (ผนวก ๓) 
๔.  หน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยประจําวันของสํานักข่าวกรองแห่งชาติ (ผนวก ๔) 
๕.  หน้าที่ของเจ้าหน้าที่รักษาการณ์และเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ (ผนวก ๕) 
๖.  คําแนะนําในการใช้บัตรแสดงตน (ผนวก ๖) 
๗.  บันทึกประวัติบุคคล (รปภ.สขช. ๑) 
๘.  บันทึกเปลี่ยนแปลงประวัติบุคคล (รปภ.สขช. ๒) 
๙.  บันทึกของเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการลงบันทึกประวัติบุคคล (รปภ.สขช. ๓) 
๑๐. ใบรับรองความไว้วางใจ (รปภ.สขช. ๔) 
๑๑. ทะเบียนความไว้วางใจ (รปภ.สขช. ๕) 
๑๒. บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อเข้ารับตําแหน่งหรือหน้าที่ (รปภ.สขช. ๖) 
๑๓. บันทึกรับรองการรักษาความลับเมื่อพ้นตําแหน่งหรือหน้าที่ (รปภ.สขช. ๗) 
๑๔.  แบบรายงานเวรรักษาความปลอดภัยประจําวันสํานักข่าวกรองแห่งชาติ (รปภ.สขช. ๘) 
๑๕. แบบรายงานนายตรวจเวรรักษาความปลอดภัยประจําวันสํานักข่าวกรองแห่งชาติ 

               (รปภ.สขช. ๙) 
๑๖. แบบรายงานเวรรักษาความปลอดภัยประจําวัน สํานัก กอง  (รปภ.สขช. ๑๐) 
๑๗. แบบขอเปิดห้องทํางาน (นอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการ) (รปภ.สขช. ๑๑) 
๑๘.  แบบควบคุมลูกกุญแจอาคารสํานักข่าวกรองแห่งชาติ (รปภ.สขช. ๑๒) 
๑๙. แบบขอสับเปลี่ยน/แทนเวรรักษาความปลอดภัย (รปภ.สขช. ๑๓) 
๒๐. แบบขอมีบัตรแสดงตน (รปภ.สขช. ๑๔) 

 
 
 



- ๑๘ - 
 
 

๒๑. แบบเอกสารคําขอมีบัตร ติดต่อราชการ / ครอบครัว / ป้ายกํากับยานพาหนะ 
               (รปภ.สขช.๑๕) 

๒๒. ใบปกข้อมูลข่าวสารลับ ชั้น “ลับที่สุด” (รปภ.สขช.๑๖) 
๒๓. ใบปกข้อมูลข่าวสารลับ ชั้น “ลับมาก” (รปภ.สขช.๑๗)  
๒๔. ใบปกข้อมูลข่าวสารลับ ชั้น “ลับ. (รปภ.สขช.๑๘) 
๒๕. ใบตอบรับข้อมูลข่าวสารลับ (รปภ.สขช.๑๙) 
๒๖. บันทึกการยืม (รปภ.สขช.๒๐) 
๒๗. ใบรับรองการทําลายข้อมูลข่าวสารลับ (รปภ.สขช.๒๑) 
๒๘. บันทึกข้อมูลข่าวสารลับสูญหาย (รปภ.สขช.๒๒) 
 

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


