
 
คู่มือการปฏิบัตงิานว่าด้วยการรักษา 

ความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 
แผนภูมิแสดงวธีิพจิารณาการก าหนดช้ันความลบั 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร 
มาตรา ๑๔, ๑๕ 

กรอบขอ้มูลข่าวสารท่ี 
อาจมีค าสั่งไม่เปิดเผย 

รักษาระเบียบความลบัฯ 
ข้อ ๑๓, ๑๔, ๑๕ 

หากเปิดเผย : ความเสียหาย 
อยูใ่นระดบัใด 

ระเบียบรักษาความลบัฯ 
ข้อ ๑๙ 

เพิ่มรายละเอียดใหช้ดัเจน 
ไวอี้ก ๖ ประเด็น 

ดุลพินิจ 

วจิารณญาณ 

ลบัท่ีสุด, ลบัมาก, ลบั 



บทที ่ ๓ 
การทะเบียน 

 
 การด าเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบัตอ้งด าเนินการเช่นเดียวกบัระบบงานสารบรรณ
ตามปกติ แต่ละมีวธีิปฏิบติัท่ีรอบรอบรัดกุม มีการควบคุมดูแลมากเป็นพิเศษกวา่ขอ้มูลข่าวสาร  
หรือเอกสารทัว่ไป  นอกจากน้ีแลว้ผูท่ี้จะด าเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบัตอ้งเป็นบุคคลท่ีไดรั้บ
ความไวว้างใจจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐแลว้ โดยมีวธีิการปฏิบติัดงัน้ี 
 ๑. นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย 
แต่งตั้งหนา้เจา้หนา้ท่ีควบคุมและรับผดิชอบการด าเนินการเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัภายใน
หน่วยงาน เรียกวา่ “นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั”  และจะแต่งตั้ง  “ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูล
ข่าวสารลบั”  ไดอี้กตามความเหมาะสม โดยผูช่้วยนายทะเบียนฯ มีอ านาจหนา้ท่ีปฏิบติัการแทน 
นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัตามท่ีไดรั้บมอบหมายการแต่งตั้งนายทะเบียนฯ และผูช่้วย 
นายทะเบียนฯ ตอ้งออกค าสั่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร เพื่อให้เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งภายในหน่วยงาน 
ไดรั้บทราบโดยทัว่กนั และใหน้ายทะเบียนฯ และหรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ เป็นผูรั้บผดิชอบ
ด าเนินการทางทะเบียนต่อขอ้มูลข่าวสารลบัของหน่วยงานเท่านั้น 
  ๑.๑ หน้าที่ของนายทะเบียนฯ 
   ๑.๑.๑ ด าเนินการทางทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี  
โดยตอ้งจดัใหมี้ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัไวโ้ดยเฉพาะแยกต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณ
ตามปกติของหน่วยงานของรัฐ ตามท่ีระเบียบก าหนดไวคื้อ  
    ๑.๑.๑.๑ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) ใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลข่าวสารลบั 
ซ่ึงไดรั้บมากจากหน่วยงานอ่ืนหรือรับมาจากภายในหน่วยงานเดียวกนั 
    ๑.๑.๑.๒ ทะเบียนส่ง (ทขล.๒) ใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลข่าวสาร
ลบั ท่ีส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน (ต่างกอง ต่างกรม หรือหน่วยงานเทียบเท่า ท่ีเรียกช่ือเป็นอยา่งอ่ืน ) 
    ๑.๑.๑.๓ ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลบั (ทขล.๓) ใชส้ าหรับบนัทึก 
ทางทะเบียนเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีจดัท าข้ึนส าหรับใชภ้ายในหน่วยงาน,  ท่ีไดรั้บมาจาก
หน่วยงานอ่ืน หรือจากในหน่วยงานเดียวกนั และท่ีส่งออกไปยงัหน่วยงานอ่ืน  ทั้งน้ีโดยจะบนัทึก
การปฏิบติัต่าง ๆ เก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบั ไดแ้ก่ เหตุผลในการก าหนดชั้นความลบั, การปรับ 
ชั้นความลบั, การโอน, กรณีส่งขอ้มูลข่าวสารลบัไม่ถึงผูรั้บ, การยมื, การท าลาย และกรณีขอ้มูล
ข่าวสารลบัสูญหาย 
    (ค ำอธิบำยกำรกรอกรำยกำร ทขล.๑ -  ทขล.๓ ผนวก ๔) 

 



การลงรายการในแบบ ทขล.๑ – ทขล.๓ 
ค าอธิบาย 

การลงรายการในแบบ ทขล.๑ 

(ทขล.๑) 

ทะเบียนรับ 
เลขท่ีรับ เลขท่ีหนงัสือ 

วนั เดือน ปี 
ชั้นความลบั จาก ถึง เร่ือง ลงช่ือ หมายเหตุ 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 หมายเหตุ ช่องเลขท่ีรับ ใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 
   ๑.  ใหล้งเลขท่ีรับต่อเน่ืองกนัไป 
   ๒.  เม่ือข้ึนวนัใหม่  ใหล้งวนัท่ีคัน่ไวใ้นทะเบียน 
 
 
 



ค าอธิบายการลงรายการ ทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
 ทะเบียนรับ หรือ ทขล.๑ เป็นทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั ใชส้ าหรับลงทะเบียนรับ ขอ้มูล
ข่าวสารลบั ท่ีหน่วยงานอ่ืนส่งมาถึง ซ่ึงมีวธีิการลงทะเบียนตามรายการต่าง ๆ ดงัน้ี 
เลขที่รับ ก. ใหล้งเลขท่ีรับเรียงตามล าดบัต่อเน่ืองกนัไป 
 ข. เม่ือข้ึนวนัใหม่ ใหล้ง วนั เดือน ปี ท่ีไดรั้บขอ้มูลข่าวสารลบั คัน่ไวก่ึ้งกลางหนา้
ทะเบียนรับ 
 ค. การส้ินสุดปี ใหถื้อตามปฏิทิน แลว้เร่ิมตน้เลขท่ีรับ เป็นล าดบัท่ี ๑ 
เลขที่หนังสือ 
 ก. หนงัสือภายนอก ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าหนงัสือเจา้ของเร่ือง และ
ทบัเลขทะเบียนหนงัสือท่ีรับมา 
 ข. หนงัสือภายใน ใหล้งเลขท่ี และทบัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง ของหนงัสือเจา้ของ
เร่ืองท่ีรับมา 
วนัเดือนปี ใหล้ง เลขวนัท่ี ช่ือเดือน และเลขปี พ.ศ.(โดยยอ่) ของหนงัสือท่ีรับมา 
ช้ันความลบั  ใหล้งชั้นความลบัเช่นเดียวกบัหนงัสือท่ีรับมา  
จาก  ใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือท่ีส่งมา (กรณีลงช่ือโดยไม่ระบุต าแหน่งใหล้งช่ือไว)้ 
ถึง  ใหล้งต าแหน่งของผูรั้บหนงัสือ (กรณีระบุช่ือมา ใหล้งช่ือไวด้ว้ย) 
เร่ือง  ลงช่ือเร่ืองตามหนงัสือท่ีรับมา 
ลงช่ือ นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ ผูด้  าเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบัฉบบันั้น 
หมายเหตุ  ลงรายการเคล่ือนไหวของขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีไดรั้บมา เช่น  เสนอ............................... 
เม่ือ ............................ หรือ บนัทึก ทขล.๓  เม่ือ ............................................................... 
 
ข้อแนะน า 
 (๑)  ควรจดัท าแบบ ทขล.๑ ตามแนวนอนกระดาษขนาด A ๔  เพื่อใหมี้เน้ือท่ีวา่งบนัทึก
รายการต่าง ๆ เพิ่มมากข้ึน 
 (๒) กรณีขอ้มูลข่าวสารลบัมีไม่มากนกั ใช ้ทขล.๑ รวมเล่มเดียวกนัได ้ใหแ้สดงชั้น
ความลบัชั้นสูงสุดท่ีบนัทึกไวท่ี้ปกหนา้และปกหลงั ถา้มีจ  านวนมาก ใหแ้ยกเล่มแต่ละชั้นความลบั 
 
 
 

 



ค าอธิบาย 
การลงรายการในแบบ ทขล.๒ 

(ทขล.๒) 

ทะเบียนส่ง 
เลขท่ีส่ง ชั้นความลบั จาก ถึง เร่ือง ลงช่ือ หมายเหตุ 

   ๑ ม.ค.๕๓    
๑. 

๑ ม.ค.๕๓ 
ลบั ผบ.ร.๓ ผบ.พล.ร.๓ แหล่งข่าวพลทหาร นายทะเบียนฯ ฝขว.พล.ร.๓ 

๒. 
๑ ม.ค.๕๓ 

ลบั ผบ.ร.๘ ผบ.พล.ร.๓ แหล่งข่าวประชาชน นายทะเบียนฯ ฝขว.พล.ร.๓ 

   ๒.ม.ค.๕๓    
๓. 

๑ ม.ค.๕๓ 
ลบัมาก ผบ.ร.๑๓ ผบ.พล.ร.๓ ส่งรายช่ือก าลงัพล

ปฏิบติัราชการพิเศษ 
นายทะเบียนฯ ฝกพ.พล.ร.๓ 

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 หมายเหตุ ช่องเลขท่ีส่ง ใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 
   ๑.  ใหล้งเลขท่ีส่งต่อเน่ืองกนัไป 
   ๒.  เม่ือข้ึนวนัใหม่  ใหล้งวนัท่ีคัน่ไวใ้นทะเบียน 

 
 
 



 
ค าอธิบายการลงรายการ ทะเบียนรับ (ทขล.๒) 

 ทะเบียนส่ง หรือ ทขล.๒  เป็นทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั ใชส้ าหรับลงทะเบียนส่ง 
ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีหน่วยงานเจา้ของเร่ืองไดจ้ดัท าข้ึน แลว้ส่งออกนอกบริเวณหน่วยงานหรือส่งไป
ใหห้น่วยงานอ่ืน ซ่ึงมีวธีิการลงทะเบียนตามรายการต่าง ๆ ดงัน้ี 
เลขทีส่่ง ก. ใหล้งเลขท่ีส่งเรียงตามล าดบัต่อเน่ืองกนัไป และเลขทบัปี พ.ศ.(๔ หลกั) หรือทบั
เลขท่ีตามระบบงานสารบรรณของหน่วยงานท่ีก าหนดข้ึนใช ้
 ข. เม่ือข้ึนวนัใหม่ ใหล้ง วนั เดือน ปี ท่ีส่งขอ้มูลข่าวสารลบั คัน่ไวก่ึ้งกลางหนา้
ทะเบียนส่ง 
 ค. การส้ินสุดปี ใหถื้อตามปฏิทิน แลว้เร่ิมตน้เลขท่ีส่ง  เป็นล าดบัท่ี ๑ 
 ง. ใหล้ง วนัเดือนปี ของหนงัสือท่ีส่งออก ไดเ้ลขท่ีส่ง 
 จ. กรณีท่ีเป็นหนงัสือภายนอก (ส่งออกในนามของส่วนราชการ ) ใหล้งรหสั
พยญัชนะและเลขประจ าหนงัสือส่งออก และวนัเดือนปี ของหนงัสือท่ีส่งออก ไดเ้ลขท่ีส่ง รวมทั้ง
รายการอ่ืน ๆ ตามช่องท่ีก าหนดไว ้พร้อมทั้งบนัทึกในช่วงหมายเหตุวา่เป็น “หนงัสือภายนอก” 
 
ช้ันความลบั   ใหล้งชั้นความลบัเช่นเดียวกบัหนงัสือท่ีส่งออก 
จาก  ใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือท่ีส่งออก 
ถึง  ใหล้งต าแหน่งของผูรั้บหนงัสือ (กรณีท่ีตอ้งระบุช่ือ ใหล้งช่ือไวด้ว้ย) 
เร่ือง  ลงช่ือเร่ืองตามหนงัสือท่ีส่งออก 
ลงช่ือ นายทะเบียนฯ หรือผูช่้วยนายทะเบียนฯ ผูด้  าเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบัฉบบันั้น 
หมายเหตุ  ลงรายการเคล่ือนไหวของขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีไดรั้บมา เช่น  เสนอ............................... 
เม่ือ ............................ หรือรายการแจกจ่าย หรือบนัทึก ทขล.๓   เม่ือ ............................................. 
 
ข้อแนะน า 
 (๑)  ควรจดัท าแบบ ทขล.๒ ตามแนวนอนกระดาษขนาด A ๔  เพื่อใหมี้เน้ือท่ีวา่งบนัทึก
รายการต่าง ๆ เพิ่มมากข้ึน 
 (๒) กรณีขอ้มูลข่าวสารลบัมีไม่มากนกั ใช ้ทขล.๒ รวมเล่มเดียวกนัได ้ใหแ้สดงชั้น
ความลบัชั้นสูงสุดท่ีบนัทึกไวท่ี้ปกหนา้และปกหลงั ถา้มีจ  านวนมาก ใหแ้ยกเล่มแต่ละชั้นความลบั 
 
 

 



ค าอธิบาย 
การลงรายการในแบบ ทขล.๓ 

 
(ทขล.๓) 

ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลบั 
ล าดบัท่ี เลขท่ีส่ง เลขท่ีรับ ชั้นความลบั หน่วยงานเจา้ของเร่ือง การด าเนินการ 
๑.       ๐๑ - ลบัมาก บก.พล.ร.๓ -อตัราการจดัยทุโธปกรณ์ของ

หน่วย หากเปิดเผยจะท าให้
เกิ ดค วาม เสี ยห าย ต่อท าง
ราชการอยา่งร้ายแรง 
-ส่งให ้ทภ.2 /ผูรั้บช่ือ.......... 
ว/ด/ป.......................... 
(ตามใบตอบรับ) 
-ไดรั้บเร่ืองคืนเม่ือ........... 

๒. - ๐๑ ลบั บก.ทภ.๒ -ใ ห้ ห น่ ว ย ส่ ง บั ญ ชี ปู น
บ าเหน็จกรณีพิเศษ 
-ส่งให ้ฝกพ./ผูรั้บ.............. 
วนั.........เดือน........ปี....... 

๓. - ๐๒ ลบั บก.ร.๓ -รายงานแหล่งข่าวผูมี้อิทธิพล 
-ส่งให ้ฝขว./ผูรั้บ.............. 
วนั.........เดือน........ปี....... 

      

      

      

 
 หมายเหตุ ๑. ช่องเลขท่ีส่ง ใหล้งเลขท่ีส่งในทะเบียนส่ง 
   ๒.  ช่องเลขท่ีรับ ใหล้งเลขท่ีรับในทะเบียนรับ 



 
 

 
 

ค าอธิบายการลงรายการ  
ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลบั (ทขล.๓) 

 ทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั หรือ ทขล.๓ ใชส้ าหรับบนัทึกทางทะเบียนเก่ียวกบั
ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ี (๑) หน่วยงานจดัท าข้ึนใชเ้องภายในหน่วยงาน (๒) ไดรั้บมาจากหน่วยงานอ่ืน 
และ (๓) หน่วยงานจดัท าข้ึนแลว้ส่งไปยงัหน่วยงานอ่ืน เก่ียวกบัความเคล่ือนไหว และการ
ด าเนินการต่อขอ้มูลข่าวสารลบัในครอบครอง ซ่ึงมีแนวทางการลงทะเบียนในรายการต่าง ๆ ดงัน้ี 
ล าดบัท่ี 
 ก. ใหล้งล าดบัท่ีของขอ้มูลข่าวสารลบัทั้ง (๑) ท่ีหน่วยงานจดัท าข้ึนใชเ้องภายใน (๒) 
ไดรั้บมาจากหน่วยงานอ่ืน (๓) ส่งไปใหห้น่วยงานอ่ืน เรียงตามล าดบัต่อเน่ืองกนัไป 
 ข. เม่ือข้ึนวนัใหม่ ใหล้ง วนั เดือน ปี ท่ีส่งขอ้มูลข่าวสารลบั คัน่ไวก่ึ้งกลางหนา้
ทะเบียนรับ 
 ค. การส้ินสุดปี ใหถื้อตามปฏิทิน แลว้เร่ิมตน้เลขท่ีรับ  เป็นล าดบัท่ี ๑ 
เลขทีส่่ง  ใหล้งเลขท่ีส่ง จากทะเบียนส่ง (ทขล.๒) 
เลขที่รับ  ใหล้งเลขท่ีรับ จากทะเบียนรับ (ทขล.๑) 
ช้ันความลบั   ใหล้งชั้นความลบัตามท่ีลงรายการไวใ้น ทขล.๑  หรือ ทขล.๒ 
หน่วยงานเจ้าของเร่ือง  ใหล้งรายการตามท่ีไดล้งไวใ้น ทขล.๑ หรือ ทขล.๒ 
 

การด าเนินการ  ใหล้งรายการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัสถานภาพ ความเคล่ือนไหว หรือความเป็นไป
ของขอ้มูลข่าวสารลบั ซ่ึงนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั หรือผูช่้วยนายทะเบียน ขอ้มูลข่าวสารลบั 
เป็นผูด้  าเนินการ ดงัต่อไปน้ี 
 (๑) เหตุผลประกอบในการก าหนดชั้นความลบั (เป็นหนา้ท่ีเจา้ของเร่ืองผูก้  าหนดชั้น
ความลบั เน่ืองจากเป็นผูใ้ชดุ้ลพินิจ ซ่ึงตอ้งทราบวา่เพราะเหตุใดจึงก าหนดชั้นความลบัไวเ้ช่นนั้น 
ส่วนนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั หรือผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั จะท าหนา้ท่ีจดแจง้/
บนัทึกใน ทขล.๓) ดูตวัอยา่งการใชเ้หตุผลประกอบ ในบทท่ี ๒ ขอ้ ๔ 
 (๒) การปรับชั้นความลบั ไดแ้ก่ การลดชั้นความลบั หรือการเพิ่มชั้นความลบั หรือการ
ยกเลิกชั้นความลบั เช่น “ปรับเป็นชั้น ลบั เม่ือ........... โดย .............. ผอก...................” หรือ “ยกเลิก
ชั้นความลบัเม่ือ ...................... โดย ............................ รองอธิการบดี ............................” 



 (๓) การโอน กรณีท่ีมีการโอนขอ้มูลข่าวสารลบัในครอบครองไปใหห้น่วยงานอ่ืน
รับผดิชอบ เช่น โอน (ส่งคืน) ขอ้มูลข่าวสารลบัท่ีหมดความจ าเป็นใชง้าน คืนเจา้ของเร่ืองเดิม,  โอน
ขอ้มูลข่าวสารลบัในครอบครองไปใหห้น่วยงานอ่ืนซ่ึงมีหนา้ท่ีรับผดิชอบโดยตรง เป็นตน้ โดยอาจ
ใชข้อ้ความวา่ “โอนให ้(ช่ือหน่วยงาน) เม่ือ ........................ โดยอนุมติัของ ....................................” 
 (๔) กรณีท่ีเจา้หนา้ท่ีน าสารไม่สามารถส่งขอ้มูลข่าวสารลบั ใหแ้ก่นายทะเบียนขอ้มูล 
ข่าวสารลบั, ผูช่้วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัได ้หรือผูท้  าการแทน (เช่น เจา้หนา้ท่ีเวรรักษา
ความปลอดภยัประจ าวนั) ให้น าส่งแก่ผูรั้บตามจ่าหนา้ หากผูรั้บตามจ่าหนา้ไม่อยู ่หรือไม่สามารถ
ปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหน้ าขอ้มูลข่าวสารลบันั้นมาเก็บท่ีหน่วยงานเจา้ของเร่ืองและบนัทึกใน ทขล.๓ 
โดยอาจใชข้อ้ความวา่ “ไม่มีผูรั้บ” 
 (๕) กรณีท่ีมีการยมืขอ้มูลข่าวสารลบั อาจใชข้อ้ความวา่ “ช่ือหน่วยงาน (ท่ียมื) ยมืไป
เม่ือ ................. โดยอนุมติัของ ...................” 
 (๖) กรณีท่ีไดท้  าลายขอ้มูลข่าวสารลบัไปแลว้ ตอ้งบนัทึกใน ทขล.๓ โดยอาจใช้
ขอ้ความวา่ “ท าลายแลว้ เม่ือ .................... ตามค าสั่ง ................ ท่ี ............... ลงวนัท่ี .................” 
 (๗) กรณีท่ีขอ้มูลข่าวสารลบัสูญหาย โดยอาจใชข้อ้ความวา่ “ตรวจพบการสูญหาย 
เม่ือ .............................” 
 (๘) การแจกจ่าย 
  ก.  ภายในหน่วยงาน ใหล้งลายมือช่ือผูรั้บ หน่วยงาน วนัเดือนปี ท่ีรับขอ้มูล
ข่าวสารลบัไปด าเนินการ 
  ข. ออกนอกหน่วยงาน ใหน้ายทะเบียนขอ้มูลข่าวสาร หรือผูช่้วยนายทะเบียน
ขอ้มูลข่าวสารลบั บนัทึกช่ือหน่วยงานท่ีส่งถึง บรรจุซอง ๒ ชั้น แนบใบตอบรับไปดว้ย เม่ือผูรั้บ
ไดรั้บขอ้มูลข่าวสารลบัแลว้ ใหรี้บส่งใบตอบรับคืนมาโดยเร็ว 
 
ข้อแนะน า 
 (๑)  ควรจดัท า ทขล.๓ ตามแนวนอนกระดาษขนาด A ๔  เพื่อใหมี้เน้ือท่ีวา่งบนัทึกรายการ
ต่าง ๆ เพิ่มมากข้ึน และในแต่ละหนา้ไม่ควรบนัทึกเกิน ๔ เร่ือง เน่ืองจาก ทขล.๓ มีรายการท่ีจะตอ้ง
บนัทึกไวห้ลายกรณีดงัท่ีก าหนดขา้งตน้ 
 (๒) กรณีขอ้มูลข่าวสารลบัมีไม่มากนกั ใช ้ทขล.๓ รวมเล่มเดียวกนัได ้ใหแ้สดงชั้น
ความลบัชั้นสูงสุดท่ีบนัทึกไวท่ี้ปกหนา้และปกหลงั ถา้มีจ  านวนมาก ใหแ้ยกเล่มแต่ละชั้นความลบั 
 

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

  
 



 ๔. การให้เหตุผลประกอบการก าหนดช้ันความลบั ในการจดัท าขอ้มูลข่าวสารลบั  
ผูมี้อ านาจก าหนดขั้นความลบัไดก้ าหนดชั้นความลบัแลว้ จะตอ้งให้เหตุผลประกอบดว้ยวา่ 
เป็นขอ้มูลข่าวสารลบัเพราะเหตุใด บนัทึกไวใ้นช่องด าเนินการทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั 
(ทขล.๓) ทั้งน้ีการให้เหตุผลจะตอ้งสอดคลอ้งกบัขอ้ยกเวน้ในมาตรา ๑๔ มาตรา ๑๕ พ.ร.บ.ขอ้มูล
ข่าวสาร ๒๕๔๐ วา่การท่ีมีค าสั่งไม่เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารเพราะเหตุใด เช่น 
  ๔.๑ หากเปิดเผยจะ...... กระทบต่อความมัน่คงแห่งชาติดา้น (การเมือง, การทหาร, 
เศรษฐกิจ, สังคมจิตวทิยา...ฯลฯ) 
   ... กระทบต่อความสัมพนัธ์ระหวา่งประเทศ 
   ... ท  าใหก้ารบงัคบัใชก้ฎหมายเส่ือมประสิทธิภาพ 
   ... ท  าใหก้ารปฏิบติัภารกิจไม่ส าเร็จตามวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน 
   ... ก่อใหเ้กิดอนัตรายต่อชีวติ/ความปลอดภยัของ...(พยาน/แหล่งข่าว) 
   ... เป็นการรุกล ้าสิทธิส่วนบุคคลโดยไม่สมควร 
  ๔.๒ เป็นขอ้มูลข่าวสารส่วนบุคคล 
  ๔.๓ เป็นขอ้พิจารณาหรือขอ้แนะน าภายในหน่วยงานท่ีอยูร่ะหวา่งด าเนินการ 
  ๔.๔ ผูใ้หข้อ้มูลข่าวสารไม่ประสงคใ์หเ้ปิดเผย 
  ๔.๕ เป็นขอ้มูลข่าวสารท่ีไดม้าจากการปฏิบติัการลบั หรือแหล่งข่าวลบั 
  ๔.๖ กฎหมายก าหนดไม่ใหเ้ปิดเผย หรือให้เป็นขอ้มูลข่าวสารลบั 
     ฯลฯ 
  อน่ึง  หากเหตุผลประกอบการก าหนดชั้นความลบัมีรายละเอียดมากหรือบางส่วน 
มีชั้นความลบัสูงกวา่ชั้นความลบัของ ทขล.๓ ใหบ้นัทึกเหตุผลยอ่ไวใ้น ทขล.๓ แลว้ใหบ้นัทึก
เหตุผลละเอียด หรือเหตุผลส่วนท่ีมีชั้นความลบัสูงสุดกวา่ดงักล่าวไวใ้นกระดาษอีกแผน่หน่ึง
ต่างหากแนบไวร้ะหวา่งใบปกเอกสารลบักบัขอ้มูลข่าวสารลบัฉบบันั้น 
 ๕. หลกัการพจิารณาก าหนดช้ันความลบั  การพิจารณาวา่ขอ้มูลข่าวสารใดจะเป็น
ความลบัหรือไม่ และถา้เห็นวา่ควรสั่งให้เป็นความลบัแลว้จะเป็นความลบัในชั้นใด  ซ่ึงก่อนหนา้น้ี
ไดใ้หข้อ้เสนอแนะแนวทางมาเป็นสังเขปบา้งแลว้ แต่เพื่อใหมี้ความชดัเจนยิง่ข้ึน จึงจะขยายความ
เพิ่มเติมอีกซ่ึงจ าเป็นตอ้งน าบทบญัญติัของกฎหมายและระเบียบมาเป็นองคป์ระกอบในการก าหนด
เกณฑพ์ิจารณา ดงัน้ี 
  ๕.๑ พ.ร.บ.ขอ้มูลข่าวสาร ๒๕๔๐ ไดก้ าหนดกรอบไวว้า่ ขอ้มูลข่าวสารอยา่งใดบา้งท่ี 
เขา้ข่ายจะสั่งใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบัได ้ ซ่ึงไดแ้ก่  ขอ้มูลท่ีไม่ตอ้งเปิดเผยตามมาตรา ๑๔ ขอ้มูล
ข่าวสารท่ีอาจก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อสถาบนัพระมหากษตัริย ์ กบัมาตรา ๑๕ ซ่ึงเป็นขอ้มูลทัว่ไป
ท่ีอาจก าหนดใหเ้ป็นขอ้มูลข่าวสารลบัได ้โดยใหพ้ิจารณาวา่หากเปิดเผยแลว้จะก่อใหเ้กิดความ
เสียหายอยา่งไร หรือเป็นความเห็น ขอ้พิจารณา ค าแนะน าภายในหน่วยงาน หรือเป็นขอ้มูล 
ส่วนบุคคล หรือมีกฎหมายก าหนดไวว้า่ตอ้งสงวนไวเ้ป็นความลบั 


