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๑.	คำ�นิยามที่เกี่ยวข้องและความหมาย
	 ข้อมูลข่าวสาร/เอกสาร/หนังสือลับ

คอืขอ้มลูขา่วสารตามมาตรา ๑๔ หรอื มาตรา ๑๕  ตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๐ ที่มีคำ�สั่งไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่า
จะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับการดำ�เนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการกำ�หนดให้มีชั้นความลับเป็น 
ชั้นลับ  ชั้นลับมาก หรือชั้นลับที่สุด โดยคำ�นึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ และประโยชน์แห่งรัฐ
ประกอบกัน

มาตรา ๑๔ : ข้อมูลข่าวสารที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสถาบันพระมหากษัตริย์จะเปิดเผยมิได้
มาตรา ๑๕ : ข้อมูลข่าวสารซึ่งหากเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้
	 ๑)	 ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ  ความมั่นคงแห่งชาติ  ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ
	 ๒)	 จะทำ�ให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือปฏิบัติภารกิจไม่สำ�เร็จตามวัตถุประสงค์  
	 ๓)	 เปน็ความเหน็  คำ�แนะนำ�ภายในหนว่ยงาน หรอืเปน็เรือ่งทีอ่ยูร่ะหวา่งดำ�เนนิการยงัไมแ่ลว้เสรจ็
	 ๔)	 จะเป็นอันตรายต่อชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคล เช่น พยาน
	 ๕)	 เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล เช่น ประวัติการทำ�งาน  การศึกษา
	 ๖)	 กฎหมายบัญญัติไม่ให้เปิดเผย/ผู้ให้ข้อมูลข่าวสารไม่ประสงค์เปิดเผย

ชั้นความลับ
•	 ลับที่สุด ใช้กับข้อมูลข่าวสาร ที่หากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหาย

ต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด

•	 ลับมาก ใช้กับข้อมูลข่าวสาร  ที่หากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหาย
ต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง

•	 ลบั ใชก้บัขอ้มลูขา่วสาร  ทีห่ากเปดิเผยทัง้หมดหรอืเพยีงบางสว่นจะกอ่ใหเ้กดิความเสยีหายตอ่ความ
มั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

	 ๑.	 กำ�หนดชั้นความลับพร้อมให้เหตุผลประกอบ อาจมอบอำ�นาจหน้าที่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้
	 ๒.	 รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงาน อาจมอบหมายหน้าที่ให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้
	 ๓.	 แต่งตั้ง  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วย

บทที ่๔ การดำ�เนนิงานเกีย่วกบัขอ้มลูขา่วสารลบั
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	 ๔.	 แตง่ตัง้กรรมการตรวจสอบฯ ความถกูตอ้งในการปฏบิตัติามระเบยีบ  และความมอียูจ่รงิของขอ้มลู 
ข่าวสาร  อย่างน้อยทุก ๖ เดือน

	 ๕.	 อนุญาตให้ส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานและให้นายทะเบียนฯ ลงทะเบียน
ก่อนส่งออก

	 ๖.	 อนุญาตให้ส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายใน  ภายนอกประเทศ  ส่งทางโทรคมนาคมไปรษณีย์ 
ลงทะเบียนตอบรับ ฯลฯ

	 ๗.	 อนุญาต  ให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับ  ระหว่างหน่วยงานของรัฐ
	 ๘.	 อนุญาต  การทำ�ลายข้อมูลข่าวสารลับ
	 ๙.	 ดำ�เนินการจัดทำ�แผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน
	 ๑๐.	 มีคำ�สั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับ  โดยมีข้อจำ�กัดหรือเงื่อนไข เช่นใดก็ได้

องค์ประกอบในการกำ�หนดชั้นความลับ
(๑)  ความสำ�คัญของเนื้อหา
(๒)  แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร
(๓)  วิธีการนำ�ไปใช้ประโยชน์
(๔)  จำ�นวนบุคคลที่ควรรับทราบ
(๕)  ผลกระทบหากมีการเปิดเผย
(๖)  หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่องหรือผู้อนุมัติ

องค์การรักษาความปลอดภัย
เป็นองค์การที่มีหน้าที่ให้คำ�แนะนำ� ช่วยเหลือในเรื่องการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติแก่หน่วยงาน 

และกำ�กับดูแล ตรวจสอบ พร้อมทั้งพิจารณาแก้ไขข้อบกพร่องเพื่อให้ระบบการรักษาความปลอดภัยนั้น 
ได้ผลสมบูรณ์อยู่เสมอ

สำ�นักข่าวกรองแห่งชาต	ิ สำ�นักนายกรัฐมนตรี เป็นองค์การรักษาความปลอดภัย
	 ฝ่ายพลเรือน
ศูนย์รักษาความปลอดภัย	 กองบัญชาการทหารสูงสุด เป็นองค์การรักษา
	 ความปลอดภัยฝ่ายทหาร
กองบัญชาการตำ�รวจสันติบาล	 สำ�นักงานตำ�รวจแห่งชาติ เป็นองค์การรักษา
	 ความปลอดภัยฝ่ายตำ�รวจ

นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับแต่ตั้งจากหัวหน้าหน่วยงานให้ทำ�หน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการดำ�เนินการ 

เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับภายในหน่วยงาน  มีหน้าที่ดังนี้
๑.	ดำ�เนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามระเบียบ
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๒.	เกบ็รกัษาแบบเอกสารตา่ง ๆ  ซึง่กรอกขอ้ความแลว้ตามระเบยีบ และบรรดาขอ้มลูขา่วสารทีอ่ยูใ่น
ความควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย

๓.	เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลขา่วสารลับ และผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับของหน่วยงานอื่นๆ ที่ติดต่อ

๔.	ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบียนความไว้วางใจตามที่กำ�หนดในระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติเพื่อกำ�หนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงชั้นความลับตามความเหมาะสมและความรับผิดชอบ

๕.	ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารลับตามที่กำ�หนดไว้ในระเบียบหรือตามที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
๑.	ทะเบียนรับ (ทขล.๑) สมุดที่ลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่ได้รับมาจากหน่วยงาน สำ�นัก

กอง อื่น
๒.	ทะเบียนส่ง  (ทขล.๒)  สมุดที่ลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทีส่่งออกนอกหน่วยงาน
๓.	ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓)  สมุดที่ลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่
	 -  หน่วยงานจัดทำ�ขึ้น
	 -  รับมาจากหน่วยงานอื่น
	 -  ส่งออกนอกหน่วยงาน
	 -  ลงรายการเกี่ยวกับการเคลื่อนไหวอื่น ๆ เช่น  ทำ�ลาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับถือเป็นข้อมูลข่าวสารลับด้วย

๒. แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 

๒๕๕๒  และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔

การรับข้อมูลข่าวสารลับ  (ภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกันหรือจากหน่วยงานภายนอก)

เมื่อได้รับข้อมูลข่าวสารลับแล้ว  ให้ดำ�เนินการดังนี้
๑.	ให้นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียน  ลงลายมือชื่อในใบตอบรับ  แล้วส่งคืนให้กับผู้นำ�ส่งทันที  

หรือลงลายมือชื่อในเล่มทะเบียนส่ง (ทขล. ๒) ของผู้ส่ง
๒.	นายทะเบียน  หรือผู้ช่วยนายทะเบียน  ลงทะเบียนรับ (ทขล. ๑)  และทะเบียนควบคุมข้อมูล

ข่าวสาร (ทขล. ๓)  จากนั้นให้เสนอกรมหรือผู้เกี่ยวข้องดำ�เนินการต่อไป
๓.	กรณีที่ผู้รับตามจ่าหน้าซองเป็นผู้รับด้วยตนเอง  ให้ลงลายมือชื่อในใบตอบรับ แล้วส่งคืนให้กับ

ผูน้ำ�สง่ทนัท ี และนำ�ขอ้มลูขา่วสารลบัมอบใหน้ายทะเบยีนหรอืผูช้ว่ยนายทะเบยีนขอ้มลูขา่วสารลบัเพือ่บนัทกึลง 
ในทะเบียน ทขล. ๑  และ ทขล. ๓  ต่อไป
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๔.	กรณีเป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณหรือเจ้าหน้าที่อื่นที่ไม่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นนายทะเบียนหรือ
ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้รับเอกสาร  จะดำ�เนินการใด ๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับไม่ได้ 
ต้องมอบเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที เพื่อให้ดำ�เนินการต่อไป 
หรือส่งให้ผู้รับตามจ่าหน้าซองได้

๕.	ในกรณทีีผู่ร้บัไมส่ามารถดำ�เนนิการใด ๆ  กบัขอ้มลูขา่วสารลบันัน้ได ้ ใหเ้กบ็รกัษาไวใ้นทีป่ลอดภยั  
เพื่อนำ�ส่งนายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนต่อไป

การส่งข้อมูลข่าวสารลับ
๑.	การสง่ขอ้มลูขา่วสารลบั  ภายในบรเิวณหนว่ยงานเดยีวกนั  (อาคารเดยีวกนัหรอืตา่งอาคารแตอ่ยู่

ในพื้นที่เดียวกัน)  ดำ�เนินการดังนี้
-	 ลงรายละเอียดการปฏิบัติงานในเล่ม ทขล.๓ โดยใช้ใบปกข้อมูลข่าวสารลับ (มี ๓ ชนิด 

ตามแบบที่สำ�นักนายกรัฐมนตรีกำ�หนด คือ ลับที่สุด ลับมาก ลับ) ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ 
ตามชัน้ความลบัของเอกสาร  หรอืใสซ่องปดิผนกึและตตีรา ลบัทีส่ดุ ลบัมาก ลบั ลงบนหนา้ซอง

-	 ผูน้ำ�สง่ขอ้มลูขา่วสารลบั (เจา้หนา้ทีน่ำ�สาร) จดัสง่เอกสารไปยงัหนว่ยงานตา่ง ๆ  โดยใหเ้จา้หนา้ที่
ผูร้บัผดิชอบของหนว่ยงานนัน้ เปน็ผูล้งนามรบัเอกสารในทะเบยีนสง่ (ทขล.๒) เพือ่ใหน้ายทะเบยีน
หรือผู้ช่วยนายทะเบียนลับของหน่วยงานนั้นลงบันทึกใน ทขล. ๑  และ ทขล. ๓   และนำ�เสนอ
ผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าของเรื่องดำ�เนินการต่อไป

๒.	การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน (ต่างหน่วยงานหรือหน่วยงานเดียวกัน
แต่ต่างพื้นที่ เช่น อยู่ส่วนภูมิภาค)  ดำ�เนินการดังนี้

-	 บรรจุข้อมูลข่าวสารลับในซองทึบแสง  (ซองสีนํ้าตาล)  สองชั้น
-	 ซองชัน้นอก  ใหจ้า่หนา้ตามระเบยีบงานสารบรรณ (คอื  เลขทีห่นงัสอืของหนว่ยงานเจา้ของเรือ่ง 

ชื่อ – ที่อยู่  ของผู้รับข้อมูลข่าวสารลับ)
-	 ซองชั้นใน  จ่าหน้าเช่นเดียวกับซองชั้นนอก   แต่มีส่วนที่ต้องจัดทำ�เพิ่มเติมดังนี้

*	 แสดงชัน้ความลบั  ๒  แหง่คอื   ณ  กึง่กลางซองสว่นบนดา้นจา่หนา้และกึง่กลางซอง ณ  บรเิวณ 
รอยปิดผนึก

*	 ลงลายมอืชือ่นายทะเบยีนฯ หรอืผูช้ว่ยนายทะเบยีน  ๒  แหง่คอื  บรเิวณรอยปดิผนกึดา้นซา้ย 
และด้านขวาของเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ

*	 ใช้เทปกาวใสปิดทับตามแนวผนึกซอง ทับลายมือชื่อและเครื่องหมายแสดงชั้นความลับด้วย
*	 นำ�ซองชั้นในที่ปิดผนึกแล้วบรรจุลงในซองชั้นนอก  แล้วปิดผนึกซองตามปกติ (ดูตัวอย่างได้

ในภาคผนวก)
*	 นำ�ส่งพร้อมใบตอบรับให้ผู้รับลงรายละเอียดและลงชื่อรับเอกสารลงในใบตอบรับและส่งคืน 

ให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่องโดยเร็ว และหน่วยงานเจ้าของเรื่องต้องเก็บรักษาใบตอบรับไว้
จนกว่า
-	 จะได้รับข้อมูลข่าวสารลับชุดนั้นคืนมา
-	 ได้ยกเลิกชั้นความลับข้อมูลข่าวสารฉบับนั้น



56 คู่มือปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของกรมชลประทาน ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕

-	 รับแจ้งว่าหน่วยงานที่รับไปได้ทำ�ลายข้อมูลข่าวสารลับฉบับนั้นแล้ว
หมายเหตุ : ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ

๓.	การส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายในประเทศและส่งออกภายนอกประเทศ  จะส่งทางไปรษณีย์
หรือวิธีการอื่น ๆ ก็ได้   แต่ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน   กรณีส่งทางไปรษณีย์ให้ส่งโดย
ลงทะเบียนตอบรับ

การเก็บรักษา
ต้องเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้ในที่ปลอดภัย  โดยกำ�หนดระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ 

ไว้เป็นการเฉพาะ  ตามคำ�แนะนำ�ขององค์การรักษาความปลอดภัย คือ
- ระหว่างดำ�เนินการ ให้ดูแลรักษาไม่ให้รั่วไหลไม่ทิ้งข้อมูลข่าวสารลับไว้บนโต๊ะทำ�งาน หรือทิ้งไว้

ไม่มีผู้ดูแล หากจำ�เป็นให้เก็บในลิ้นชักปิดกุญแจให้เรียบร้อย
- กรณีที่จัดทำ�เสร็จแล้ว  เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย เช่น ในตู้นิรภัย ตู้เหล็กสี่ลิ้นชัก หรือตู้เหล็ก 

๒ บาน ล็อคกุญแจมั่นคง  

การปรับชั้นความลับ
คือการลดหรือเพิ่มชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับและให้รวมหมายถึงการยกเลิกชั้นความลับ 

ของข้อมูลข่างสารด้วย  มีข้อกำ�หนดดังนี้ 
๑.	กระทำ�โดยผู้มีอำ�นาจกำ�หนดชั้นความลับของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
๒.	ตอ้งแจง้ใหห้นว่ยงานของรฐัอืน่ทีไ่ดร้บัการแจกจา่ยทราบ เพือ่ใหม้กีารแกไ้ขชัน้ความลบัดว้ยทกุครัง้
๓.	ผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานมอีำ�นาจในการปรบัชัน้ความลบั  แตต่อ้งแจง้ใหผู้ก้ำ�หนดชัน้ความลบั 

ทราบด้วย
๔.	มติ  ครม. เมื่อ ๑๑ มีนาคม  ๒๕๔๖ เรื่องที่เสนอ ครม.ให้ปรับชั้นความลับ และยกเลิก 

ชั้นความลับล่วงหน้า  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔
๕.	ขอ้มลูขา่วสารลบัทีม่คีำ�วนิจิฉยัใหเ้ปดิเผยโดยไมม่ขีอ้จำ�กดัใด  หนว่ยงานเจา้ของเรือ่งควรดำ�เนนิการ 

ยกเลิกชั้นความลับก่อนเปิดเผยทุกครั้ง

การโอน
การโอนข้อมูลข่าวสารลับระหว่างหน่วยงานของรัฐ   หรือการโอนภายในหน่วยงานเดียวกัน 

ให้ขออนุมัติหัวหน้าหน่วยงาน  เจ้าหน้าที่ผู้โอนและเจ้าหน้าที่ผู้รับโอนจัดทำ�บันทึกการโอนและการรับโอนไว้เป็น
หลักฐาน  และให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับจดแจ้งการโอนข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวไว้ในทะเบียนควบคุม
ข้อมูลข่าวสารลับด้วย
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การยืม
การให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย

พิจารณาด้วยว่าผู้ยืมมีหน้าที่ดำ�เนินการในเรื่องที่ยืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้หรือไม่

ถา้เรือ่งทีผู่ป้ระสงคจ์ะขอยมืเปน็เรือ่งทีห่นว่ยงานของรฐัอืน่เปน็หนว่ยงานเจา้ของเรือ่งการใหย้มืตอ้งได้
รับอนุญาตจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นก่อน เว้นแต่ผู้ยืมจะเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นเอง

ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทำ�บันทึกการยืมพร้อมทั้งจดแจ้งการยืมไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูล
ข่าวสารลับด้วย

แบบบันทึกการยืมให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีกำ�หนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา

การตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับ
การตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับมีวัตถุประสงค์ คือ
-	 เพื่อตรวจสอบความมีอยู่จริง
-	 ตรวจสอบความถูกต้องในการปฏิบัติ
-	 ตรวจสอบเพื่อส่งคืนเจ้าของเรื่องหรือทำ�ลาย

ขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้
๑.	หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ อย่างน้อย ๓ คน 

โดยมีนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธาน
๒.	การตรวจสอบอย่างน้อยปีละ ๒ ครั้ง (ตรวจจาก ทขล.๓) 
๓.	คณะกรรมการตรวจสอบ  รายงานผลการตรวจสอบเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ข้อมูลข่าวสารลับสูญหายหรือรั่วไหล
๑.	รายงานผู้บังคับบัญชาทันทีที่ทราบเรื่อง
๒.	หัวหน้าหน่วยงานตั้งกรรมการสอบสวน
๓.	นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยบันทึกการสูญหายใน ทขล.๓

การทำ�ลาย
ข้อมูลข่าวสารลับจะทำ�ลายได้ใน ๒ กรณี คือ
๑.	หมดความจำ�เป็นใช้ประโยชน์  โดยเจ้าหน้าที่เป็นผู้พิจารณาเบื้องต้น
๒.	ครบอายุการเก็บ

•	ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ อายุการเก็บ  ๗๕  ปี

•	ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๕ อายุการเก็บ  ๒๐  ปี
๓.	จัดทำ�บัญชีรายชื่อหนังสือขอทำ�ลาย (ข้อมูลข่าวสารลับ)  ตามข้อ ๑ และ ข้อ ๒
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๔.	จัดทำ�คำ�ขออนุมัติทำ�ลายข้อมูลข่าวสารลับ  พร้อมทั้งเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำ�ลาย  โดยมีนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานเป็นประธาน  และผู้เกี่ยวข้องอีก 
อย่างน้อย ๒ คน  เป็นกรรมการ

๕.	เมื่อได้รับการอนุมัติให้ทำ�ลายข้อมูลข่าวสารลับแล้ว  ให้ทำ�การยกเลิกชั้นความลับก่อน โดยผู้มี
อำ�นาจกำ�หนดชั้นความลับของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  และหมายเหตุไว้ที่มุมบนด้านซ้ายของเอกสารข้อมูล 
ข่าวสารลับ  โดยใช้ข้อความ “ยกเลิกชั้นความลับแล้ว”  โดย.................และลงวัน/เดือน/ปี  กำ�กับไว้

๖.	ใหค้ณะกรรมการฯ  สง่เฉพาะบญัชรีายชือ่ขอ้มลูขา่วสารลบัทีจ่ะทำ�ลายใหส้ำ�นกัหอจดหมายเหต ุ
แหง่ชาต ิพจิารณากอ่นวา่ขอ้มลูขา่วสารลบัใด  ทีต่อ้งการเกบ็ไวเ้ปน็เอกสารประวตัศิาสตรท์างสำ�นกัหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติจะแจ้งมา  พร้อมส่งคืนบัญชีรายชื่อดังกล่าวกลับมายังหน่วยงาน เพื่อรอการทำ�ลายต่อไป

๗.	ดำ�เนินการทำ�ลายข้อมูลข่าวสารลับ  โดยคณะกรรมการทีได้รับแต่งตั้งตามข้อ ๔ โดยวิธีการเผา
หรือแปรรูปโดยเครื่องย่อยกระดาษ 

๘.	จดแจ้งการทำ�ลายข้อมูลข่าวสารลับไว้ใน ทขล.๓ ช่องดำ�เนินการ โดยระบุ วัน เดือน ปี ที่ทำ�ลาย
๙.	จัดทำ�ใบรับรองการทำ�ลายข้อมูลข่าวสารลับ และเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๑ ปี

หมายเหตุ : ข้อมูลข่าวสารชั้น “ลับที่สุด” หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสามารถสั่งทำ�ลายข้อมูลข่าวสารลับนี้ได้
โดยไม่ต้องส่งสำ�นักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  หากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความจำ�เป็นอย่างยิ่งที่ต้องทำ�ลาย 
เก็บไว้เสี่ยงต่อการรั่วไหล อันจะก่อให้เกิดอันตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับ
ตามระเบียบว่าด้วยการักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๑.	การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับแก่ผู้ใดต้องกระทำ�โดยระมัดระวัง  ในกรณีจำ�เป็นให้กำ�หนดเงื่อนไข

ในการปฏิบัติให้เหมาะสม
๒.	ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐมีคำ�สั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับใด

โดยมีข้อจำ�กัดหรือเงื่อนไขเช่นใด  ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับตามข้อจำ�กัดและเงื่อนไขนั้น
๓.	กรณทีีข่อ้มลูขา่วสารลบัใดไมม่เีครือ่งหมายแสดงชัน้ความลบั  เจา้หนา้ทีท่ีเ่กีย่วขอ้งสามารถเปดิเผย

ข้อมูลข่าวสารลับได้  เว้นแต่ เจ้าหน้าที่นั้นได ้รู ้หรือ ควรรู ้ว่าข้อมูลข่าวสารนั้นได้มีการกำ�หนดชั้นความลับไว้
๔.	ขอ้มลูขา่วสารลบัทีค่ณะกรรมการวนิจิฉยัการเปดิเผยขอ้มลูขา่วสารมคีำ�วนิจิฉยัใหเ้ปดิเผยโดยไมม่ี

ขอ้จำ�กดั  หรอืเงือ่นไขใด  ใหถ้อืวา่ขอ้มลูขา่วสารลบันัน้ ถกูยกเลกิชัน้ความลบัแลว้  เวน้แต ่มกีารฟอ้งคดตีอ่ศาล  
และศาลมีคำ�สั่งหรือคำ�พิพากษาเป็นอย่างอื่น          

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
๕.	คำ�วินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้เป็นที่สุด
๖.	ข้อมูลข่าวสารตาม  ม.๑๕  แห่ง พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารฯ เป็นข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย

(ข้อมูลข่าวสารลับ) ถ้าเจ้าหน้าที่ดำ�เนินการเปิดเผยโดยสุจริต และปฏิบัติต่อข้อมูลข่าวสารลับ  โดยปฏิบัติตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ เกิดความเสียหายให้ถือว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ไม่ต้องรับผิดชอบ  เพราะเป็นการกระทำ�โดยสุจริต

	 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความใน พ.ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม

ใบตอบรับ

ข้าพเจ้า...........................................................................ในฐานะ	 o	นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
	 o	ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ

ได้รับซองหรือภาชนะบรรจุข้อมูลข่าวสารลับ  เลขที่หนังสือ..............................ลงวันที่.................................... 
จาก.......................................................................ถึง...................................................................ไว้เรียบร้อยแล้ว 
เมื่อวันที่.......................เดือน....................................พ.ศ. .....................เวลา...............................น.

	 ลงชื่อ...........................................ผู้รับ
	 (................................................)
	 ลงชื่อ..........................................ผู้ส่ง
	 (...............................................)


