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1. ช่ือเร่ือง  

ระเบียบวิธีปฏิบตัิ เร่ือง การรักษาความปลอดภยัของขอ้มูลในโรงพยาบาลทรายมูล 

2.  วัตถุประสงค์ 
งานสารสนเทศทางการแพทยโ์รงพยาบาลทรายมูลไดจ้ดัท าระเบียบวิธีปฏิบตัิความ

ปลอดภยัของขอ้มลูผูป่้วย พ.ศ. 2559 ฉบบัน้ีเรียบเรียงและจดัท าขึ้นมาส าหรับบุคลากรที่ปฏิบตัิงาน
ในโรงพยาบาลทรายมูล ไดใ้ช้เป็นแนวทางปฏิบตัิซ่ึงมีแนวทางและวิธีปฏิบตัิการป้องกนัความลบั
ผูป่้วย  การสูญหายของขอ้มลู กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง แนวทางการปฏิบตัิงานประกนัสุขภาพ
สารสนเทศทางการแพทย ์และแนวทางปฏิบตัิส าหรับเจา้หน้าที่ พรอ้มตวัอย่างหนังสือขออนุญาต
ของผูป่้วย พรอ้มทั้งแนวทางปฏิบติัทัว่ไปส าหรับเจา้หน้าที่เวชระเบียน เจา้หน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศ และเจา้หน้าที่ทุกคนที่มีโอกาสเขา้ถึงขอ้มูลผูป่้วยของโรงพยาบาลทรายมูล 

โรงพยาบาลทรายมูลหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือมาตรฐานการจดัการความปลอดภยัของขอ้มูล
ผูป่้วย พ.ศ. 2559 ฉบบัน้ี จะมีความส าคญัและมีประโยชน์ ส าหรับผูใ้ช้เป็นแนวทางในการจดัการ
และปฏิบตัิงานต่อไป 

 
3. ขอบเขต 

ระเบียบวิธีปฏิบตัิฉบบัน้ีคลอบคลุมผูร้ับบริการ ผูใ้ห้บริการ ผูป้ฏิบตัิงานทุกระดบั ทุก 
หน่วยงาน และคณะกรรมการต่างๆที่เกี่ยวขอ้งกบัขอ้มูลสารสนเทศและขอ้มูลผูป่้วย 
 

4. เป้าหมาย 
บุคลากรในโรงพยาบาลทรายมูล มีความรู ้และความเขา้ใจ ในหลกัการ กระบวนการและ 

ขั้นตอนการรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล 
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WI-IMT-แนวทางปฏิบัติการรักษาความลับของผู้ป่วย 

นิยาม 
        ความลับของผู้ป่วย หมายถงึ ขอ้มูลส่วนตวัของผูป่้วยทุกอย่าง โดยส่วนใหญ่จะเป็นขอ้มูล

เกี่ยวกบัประวตัิสุขภาพหรือการรักษาพยาบาล เช่น การตรวจวินิจฉัยโรค อาการของโรค ยาที่ใช้ รกัษา และ
ถา้หากเป็นการเจ็บป่วยที่ไม่เป็นไปตามปกติหรือมีผูก้ระท า เมื่อขอ้มลูถูกเปิดเผยไปแลว้อาจท าให้ผูป่้วยเกิด
ความอบัอายหรือถูกคกุคามชีวิต เช่น กรณีผูป่้วยถูกข่มขืน ถูกท าร้ายร่างกาย ถูกยงิ หรือป่วยเป็นโรคที่สังคม
รังเกียจ เป็นตน้ 

 
ความผิดเก่ียวกับการเปิดเผยความลับของผู้ป่วย หมายถงึ 

  1.     ความผิดฐานเปิดเผยความลบัผูป่้วยมาตรา323 ตามประมวลกฎหมายอาญาจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน
ปรับ 1,000 บาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 

   2.     พระราชบญัญตัิขอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 มาตรา 15,24,25 ระวางโทษจ าคุกไม่เกนิ 
1 ปี ปรับ ไม่เกิน 20,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

   3.     เกณฑ์มาตรฐานผูป้ระกอบวิชาชีพเวชกรรม พ.ศ. 2536 ผูป้ระกอบวิชาชีพเวชกรรมตอ้งไม่
เปิดเผยความลบั ของผูป่้วยซ่ึงตนทราบมาเน่ืองจากการประกอบวิชาชีพ เวน้แต่ดว้ยความยินยอมของผูป่้วย
หรือเมือ่ตอ้งปฏิบตั ิตามกฎหมายหรือตามหน้าที่เจา้หน้าที่ หมายถึง เจา้หน้าที่ที่มีส่วนเกี่ยวขอ้งกบัการดูแล
รักษาผูป่้วย หรือเกี่ยวกบัการใช้ขอ้มูลกรรมการสารสนเทศ ก าหนดแนวทางการเก็บรักษาความลบัของผูป่้วย
เพื่อให้เจา้หน้าที่ถือปฏิบตัิดงัน้ี 
 
 
1. หลักการในการตัดสินใจ เพื่อเปิดเผยหรือปกปิดข้อมูลส่วนตัว หรือความลับของผู้รับบริการ มีดงัน้ี 

•  ให้ความส าคญั เคารพเอกสิทธ์ิหรือความเป็นอสิระในความเป็นส่วนตวัหรือสิทธิผูป่้วย 
• ความซ่ือสัตยย์ึดมัน่ในพนัธะสัญญา การขอให้ผูป่้วยเปิดเผยขอ้มลูส่วนตวัแก่ทีมสุขภาพเป็นการ

บ่งช้ีว่าทีมสุขภาพมี พนัธะสัญญาที่จะตอ้งปกปิดความลบัหรือใช้ขอ้มลูที่ไดม้าน้ันอย่างเหมาะสม 
• ขอ้ยกเวน้ส าหรับการปกปิดความลบัการเปิดเผยความลบัสามารถกระท าไดโ้ดยไม่ขดัต่อกฎหมาย 

ในกรณีที่ผูป่้วย ยินยอมและกรณีอื่น  ๆดงัต่อไปน้ี 
o ในภาวะฉุกเฉินเร่งด่วน 
o ผูป่้วยอยู่ในสภาวะไร้ความสามารถ 
o เพื่อปกป้องผูอ้ื่นจากอนัตราย หรือเพื่อประโยชน์ต่อสงัคมส่วนรวม 
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o เพื่อประโยชน์ของผูป่้วย เช่น การเปิดเผยให้บุคลากรอื่นในทีมสุขภาพ ที่มส่ีวนเกี่ยวขอ้ง
กบัการดูแลผูป่้วย 

o เมื่อตอ้งปฏิบตัิตามกฎหมาย เช่น การรายงานโรคติดต่อทางเพศสัมพนัธ์ การทารุณกรรม
เด็ก โรคติดต่อ 

2.จ ากัดตัวบุคคลหรือบุคลากรที่มีสิทธิในการรับรู้ข้อมูลหรือให้ข้อมูลการเจ็บป่วยของผู้รับบริการ 

•  การจ ากดัสิทธิในการรับรู้ขอ้มูลหรือให้ขอ้มูลการเจ็บป่วยของผูร้ับบริการในคอมพิวเตอร์ 
o เจา้หน้าที่ ที่มีส่วนเกี่ยวขอ้งกบัการรักษาผูป่้วย มีหน้าที่รักษาความลบัของผูป่้วย โดย

ม ีUsername / Password ในการเขา้ถึงขอ้มูลแต่ละโปรแกรม 
o รหัส Username/Password ตอ้งเก็บรักษาเป็นความลบัห้ามมิให้บุคคลอื่นน าไปใช้ 
o กรรมการสารสนเทศก าหนดให้ตอ้งมี Username/Password ในการเขา้ถึงขอ้มลูแต่ละ

โปรแกรม ดงัน้ี 
▪ โปรแกรม HOSxP 
▪ โปรแกรม Back office 
▪ โปรแกรมบนัทึกขอ้มูล online/offline ของ สปสช. 
▪ ระบบ internet ของโรงพยาบาล  

โดยเจา้หน้าที่ผูร้ับผิดชอบและใช้งานตอ้งเก็บ Username / Password ของตนเองเป็นความลบัไมเ่ปิดเผยให้
บุคคลอื่นล่วงรู ้

• ก าหนดสิทธ์ิของผูเ้ขา้ถงึขอ้มูลและมีการก าหนดช้ันความลบัของขอ้มูลในโปรแกรม HOSxP ดงัน้ี 
o สิทธิในการใช้งานโปรแกรม HOSxP 
o สิทธิในการเขา้ถึง/เพิ่ม/แกไ้ข/ลบ/พิมพ ์ขอ้มลูทะเบียนประวติัส่วนตวัของผูป่้วย 
o สิทธิในการเขา้ถึง/เพิ่ม/แกไ้ข/ลบ/พิมพ ์ขอ้มลูทะเบียนประวติัการเขา้รับบริการของผูป่้วย 
o สิทธิในการเขา้ถึงแผนก/หน่วยงานต่างๆ/คลินิกพิเศษ 
o สิทธิในการเพิ่ม/แกไ้ข/ลบ รายการเวชภณัฑ์ 
o สิทธิในการตรวจ/ยืนยนัผลชันสูตร/เอกเรย ์
o สิทธิในการอ่านผลตรวจชันสูตร/เอกเรย ์
o สิทธิในการพิมพใ์บเสร็จรับเงิน 
o สิทธิในการเพิ่ม/แกไ้ข/ลบ ขอ้มลูการเงิน 
o สิทธิในการเพิ่ม/แกไ้ข/ลบ ขอ้มลูงานเอกสาร 
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• ก าหนดให้ศูนยค์อมพิวเตอร์มีหน้าที่เก็บ log file ของผูใ้ช้งาน HOSxP และสามารถตรวจสอบ Log 
file ของผูป่้วยไดห้ากเกิดกรณีแกไ้ขดดัแปลงเกิดขึ้น 

• การจ ากดัสิทธิในการรับรู้ขอ้มูลหรือให้ขอ้มูลการเจ็บป่วยของผูร้ับบริการในแฟ้มเวชระเบียน 
• แฟ้มเวชระเบียนผูป่้วยจดัเก็บทีห่้องเวชระเบียนซ่ึงเป็นสถานที่เฉพาะและเป็นสัดส่วนจ ากดัการ

เขา้ถึง และ ใหสิ้ทธิเฉพาะเจา้หน้าที่งานเวชระเบียนในการคน้และจดัเก็บแฟ้มเวชระเบียนเท่าน้ัน 
และห้ามบุคคล ภายนอกเขา้ไปโดยไมไ่ดร้ับอนุญาต 

• นอกเวลาราชการและวนัหยุดราชการจะปิดประตูเวชระเบียนทุกดา้นให้มีการเขา้ออกทางเดียวเพือ่
ป้องกนัการสูญหายของเวชระเบียน 

• จดัให้มีการจดัเวรให้อยู่ปฏิบตัิงานตลอด 24 ช่ัวโมง โดยเวรเช้าเสาร์-อาทิตยใ์ห้เวรละ 1 คน ส าหรบั
วนั หยุดนักขตัฤกษ์จดัให้มีเวรเขา้ 1 คนเจา้หน้าที่ห้องอุบตัิเหตุฉุกเฉิน  เวรละ 1 คน เพื่อใหเ้พียงพอ
ต่อการให้บริการ 

• การขอขอ้มูลประวตัิในแฟ้มเวชระเบียน ให้ปฏิบตัิตามแนวทางการขอประวตัิการรักษา (เวช
ระเบียนผู ้ป่วย) 

 
หน้าที่ในการรักษาความลับของผู้ที่เข้าถึงข้อมูลผู้ป่วย 
 

1.     การบนัทึกขอ้มูลประวตัิและการเขา้รับบริการของผูป่้วย 
o ไม่บนัทึกขอ้มูลที่ไมเ่ป็นจริง (untrue information) 
o ก่อนการบนัทึกขอ้มูลใดๆ ลงในแฟ้มประวตัิเวชระเบียนของผูป่้วย หรือในคอมพิวเตอร์

ตอ้งพิจารณาเน้ือหาที่จะบนัทึกให้รอบคอบ 
o การน าขอ้มูลของผูป่้วยหรือตวัผูป่้วยไปเผยแพร่ให้ความรู ้จดัท าราย ตีพิมพเ์อกสารทาง

วิชาการต่างๆ 
o ให้เก็บเอกสารหรือรายงานเกี่ยวกบัขอ้มลูของผูป่้วยไวเ้ป็นความลบั เมื่อน าไปใช้ในการ

สอนหรือใช้ประกอบในการเขียนรายงานต่าง ๆ 
o การเปิดเผยขอ้มูลจะตอ้งไดร้ับหลกัฐานเป็นลายลกัษณ์อกัษร ที่แสดงถงึความยินยอมให้

เปิดเผยขอ้มูล 
o การเขียนรายงานผูป่้วยเพือ่ตีพิมพโ์ดยทัว่ไปแลว้ไม่ควรใส่ ช่ือ-นามสกุลผูป่้วย 
o หลีกเลี่ยงการตีพมิพ ์หรือแสดงรูปผูป่้วยที่เห็นใบหน้าชัดเจน ถา้จ าเป็นตอ้งปิดส่วนหน่ึง

ของใบหน้า 
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o การน าผูป่้วยไปแสดงหรือปรากฏตวัต่อสาธารณชนเพื่อเป็นตวัอย่างในการให้ความรู้แก่
ประชาชน ตอ้งไดร้ับความยินยอมจากผูป่้วยก่อนการน าเร่ืองราวของผูป่้วยไปเปิดเผยต่อ
ส่ือมวลชน  

o ถา้ไม่จ าเป็นควรหลีกเลี่ยงการน าเร่ืองผูป่้วยเขา้ประชุมปรึกษาหารือกบักลุ่มบุคคลอื่น ที่อยู่
นอกวิชาชีพทางการแพทย ์ไม่ควรเปิดเผยช่ือ- นามสกุลผูป่้วย 

o ไม่อนุญาตให้เจา้หน้าที่เวชระเบียนหรือผูไ้ม่เกีย่วขอ้งให้ขอ้มูลทางโทรศพัท์โดยเด็ดขาด  
o กรณีเป็นบุคลากรที่มีหน้าที่ในการให้ขอ้มูลหรือตอบค าถามเกี่ยวกบัผูป่้วย เช่น 

ประชาสัมพนัธ์   ควรจะตอ้งระมดัระวงั และตรวจสอบผูท้ี่ถามน้ันว่า เกี่ยวขอ้งกบัผูป่้วย
อย่างไรก่อน ให้ขอ้มูลตามความจ าเป็นและตามขอบเขตที่ไดร้ับอนุญาตให้เปิดขอ้มูลผูป่้วย
ไดก้ารอนุญาตให้เปิดขอ้มูลผูป่้วย  

โรงพยาบาลก าหนดให้บุคลากรต่อไปน้ีมีสิทธิอนุญาตให้เปิดขอ้มูลผูป่้วย 
• ผูอ้  านวยการโรงพยาบาล  ,แพทยเ์จา้ของไข,้หัวหน้างานเวชระเบียน 

วิธีปฏิบัติเม่ือมีการละเมิด 
        1.     ผูพ้บเหตุการณ์รายงานหัวหน้าหน่วยงานทราบเพื่อประเมินและบนัทึกความเส่ียง หัวหน้า
หน่วยงานรายงานผูจ้ดัการความเส่ียง/หัวหน้างานเวชระเบียน ทราบเพื่อใหส้ามารถแกไ้ขสถานการณ์
ทนัท่วงที 
        2.     คณะกรรมการสารสนเทศทบทวนความเส่ียงท า RCA( Root Cause Analysis)หาสาเหตุของปัญหา
และประสานกบัหน่วยที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อร่วมกนัหาแนวทางแกไ้ข 
        3.     คณะกรรมการสารสนเทศพิจารณาแนวทางแกไ้ข ออกระเบยีบปฏิบตัิเมื่อเกิดเหตลุะเมิดเพื่อมิให้
เกิดเหตุการณ์ซ ้าซ้อน 
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ขั้นตอนการบริการผู้ป่วย เด็กและสตรีที่ถูกกระทำรุนแรงในเวลาราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ป่วย 

ห้องบัตร ศูนย์พ่ึงได้ 

ท าประวัต ิ

ให้บริการ OPD CARD 
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ขั้นตอนการบริการผู้ป่วย เด็กและสตรีที่ถูกกระทำรุนแรงนอกเวลาราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ป่วย 

เจ้าหน้าที่พยาบาลหัวหน้าเวร 

ที่รับผิดชอบ 

-นัดผู้ป่วยมายังศูนย์พ่ึงได้ของวันถัดไป 

  กรณีเป็นวันหยุดเสาร์-อาทิตย์ให้นัดมา 
  วันจันทร์ 

ห้องบัตร 
 

ศูนย์พ่ึงได้ 

OPD CARD 
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การรักษาความปลอดภัย และป้องกันการสูญหายของแฟ้มเวชระเบียนมีแนวทางในการปฏิบัติดังน้ี  
        1.     จดัสถานที่ให้เหมาะส าหรับจดัการเก็บรกัษา โดยมีช้ันส าหรับใส่แฟ้มประวติัผูป่้วยในและเน้นให้
เก็บอย่างระมดัระวงั เพื่อลดความเสียหายทางกายภาพ มีช่องทีม่ีขนาดเหมาะสม    หยิบใช้สะดวก ลดการเกิด
การช ารุดของเวชระเบียน 
        2.     ส ารวจสายไฟในหน่วยงานไม่ให้ช ารุดสามารถใช้งานไดอ้ย่างปลอดภยั เพื่อป้องกนัอคัคภียั 
        3.     มีการจ าลองเหตุการณ์ ร่วมซอ้มแผนภาวะฉุกเฉินของโรงพยาบาลและเตรียมความพรอ้มเมื่อเกิด
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 
        4.     จดัให้มอีุปกรณ์ดบัเพลิง และมีการตรวจสอบให้ใช้งานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพเพื่อป้องกนัหรือ
บรรเทาความเสียหายทางกายภาพที่อาจเกิดขึ้นของเวชระเบียน 
        5.     การส ารวจปลวกและก าจดัปลวกในหน่วยงาน และมีระบบการจดัการขยะที่เหมาะสมใน
หน่วยงาน เพื่อป้องกนัความเสียหายทีอ่าจจะเกิดขึ้นในภายหลงั 
        6.     สถานที่จดัเก็บแฟ้มเวชระเบียนของผูป่้วยทุกประเภทห้ามบุคคลภายนอกเขา้ไปโดยไม่ไดร้ับ
อนุญาต 
        7.     การขอประวตัิผูป่้วยเพื่อไปใช้ภายนอกโรงพยาบาล ตอ้งท าบนัทึกการขอขอ้มูลตามแบบฟอร์มไว้
เป็นหลกัฐาน เพื่อขออนุญาตกบัผูบ้งัคบับญัชา และพิจารณาเป็นรายกรณีไป โดยให้เฉพาะส าเนาเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งเท่าน้ัน 
        8.     เจา้หน้าที่ของแผนกเวชระเบียนทุกคนมีสิทธิที่จะเขา้ถึงแฟ้มเวชระเบียนผูป่้วยนอกและผูป่้วยใน
ได ้    โดยทุกคนจะไดร้ับการอบรมในเร่ืองการรักษาขอ้มูลผูป่้วย จรรยาบรรณของเจา้หน้าที่เวชระเบียน ใน
การไม่เปิดเผยขอ้มูล ไม่ว่าจะเป็นทางโทรศพัท์หรือการขอเขา้ดู 
        9.     มีการจดัเวรปฏิบตัิงานตลอด 24 ช่ัวโมง โดยเวรเช้าวนัเสาร์-อาทิตยจ์ดัเวรละ1 คน เวรบ่าย 20.00น. 
ดึก  เจา้หน้าที่ห้องอุบตัเิหตุฉุกเฉิน  เวรละ 1 คน เพื่อให้เพยีงพอต่อการให้บริการ 
       10. งานผูป่้วยใน Admit ให้ ward ส่งคืน OPD Card ภายหลงั Discharge ผูป่้วย แฟ้ม IPD ภายใน 15 วนั 
หลงัจากผูป่้วย Discharge เจา้หน้าที่งานเวชระเบียนรับคืนในระบบHosxp 
        11. การใช้ระบบสารสนเทศในการควบคุมในระบบยืมคืนเวชระเบียนผูป่้วยIPDโดยโปรแกรมHosxp
สามารถบนัทึกการส่งเวชระเบียนผูป่้วย และสามารถตรวจสอบกลบัได ้เมื่อพบว่าประวตัิผูป่้วยที่คน้หาไม่
พบถูกยืมโดยเจา้หน้าที่ใครเป็นผูย้ืมแผนกไหน 
        12. การประชุมช้ีแจงนโยบายดา้นเวชระเบียนให้กบัเจา้หน้าที่ของโรงพยาบาลทราบ 
        13. กรรมการสารสนเทศก าหนดผูม้ีสิทธิและระดบัความสามารถในการเขา้ถึงขอ้มูลในแฟ้มเวช
ระเบียนผูป่้วย ดงัน้ี 
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ผู้มีสิทธิ 
1.     เจา้หน้าที่ของหน่วยงานเวชระเบียนทุกคน 
2.     แพทย/์พยาบาล ที่ท าหน้าที่ดูแลผูป่้วย 
3.     ผูท้ างานวิจยั หรือนักศึกษาหลกัสูตรทางการแพทยแ์ละสาธารณสุขต่างๆ ที่ไดร้ับอนุญาตให้เขา้
ฝึกอบรมทีโ่รงพยาบาลทรายมูล 
4.     ศาล ,ส านักงานหลกัประกนัสุขภาพแห่งชาติ, ส านักงาประกนัสังคม,บริษทักลางคุม้ครองผูป้ระสบภยั
จากรถ,กรมบญัชีกลาง ตอ้งท าหนังสือขอเขา้ดูขอ้มูล หรือมีหมายศาลโดยผ่านผูอ้  านวยการโรงพยาบาล  
 
ตวัอย่าง 

หนังสือยินยอมให้เปิดประวัติการรักษาของผู้ป่วย 
              เขียนท่ี  ………………………………….. 
            วันท่ี ............................................... 

ข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว,ดญ.,ดช.,) ........................................................................... 
โดยข้าพเจ้าเป็น ผู้ป่วย/บุตร/บิดา/สามี/ภรรยา ของผู้ป่วย ยินยอมให้โรงพยาบาลทรายมูล จังหวัดยโสธร 
เปิดเผยประวัติการรักษา  ประวัติการเจ็บป่วยหรือส่ิงอ่ืนๆ ท่ีได้จากการตรวจพบในระหว่างการรักษาของ  
(ช่ือผู้ป่วย)....................................................................เคยได้รับการรักษาท่ีโรงพยาบาลทรายมูล เพื่อ 
  (   )  นำไปประกอบการรักษา 
  (   )  เป็นหลักฐานทางกฎหมาย 
  (   )  อ่ืนๆ (โปรดระบุ).............................................. 
พร้อมกันนี้ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานมาแสดงด้วยดังนี้คือ 
  (   )  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ป่วย 
  (   )  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของข้าพเจ้า 
  (   )  สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ป่วย 
  (   )  สำเนาทะเบียนบ้านของข้าพเจ้า 
  (   )  อ่ืนๆ(โปรดระบุ).............................................. 
 
      ลงช่ือ................................................ผู้ให้ความยินยอม 
                      (...............................................) 

ลงช่ือ.................................................พยาน 
     (...................................................) 

หมายเหตุ ถ้าผู้ป่วยให้ความยินยอมเขียนหนังสือไม่ได้ ให้พิมพ์ลายนิ้วมือไว้เป็นหลักฐานในช่องลงช่ือ  
กรุณาเซ็นต์สำเนาถูกต้องในสำเนาเอกสารทุกฉบับ 

WI-IMT-การดูแลรักษาความปลอดภยัของขอ้มูล 
การดูแลรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 



เอกสารภายใน 

ระเบียบวธิีปฏิบัติ งานสารสนเทศทางการแพทย์ โรงพยาบาลทรายมูล 

19/05/69 

 1. การรักษาความปลอดภยั และป้องกนัการสูญหายของแฟ้มเวชระเบียนมีแนวทางในการปฏิบตัิ
ดงัน้ี 

- จดัสถานที่ให้เหมาะส าหรับจดัการเก็บรักษา โดยมีช้ันส าหรับใส่แฟ้มประวติัผูป่้วยนอกและแฟ้ม
ผูป่้วยในและเน้นให้เก็บอย่างระมดัระวงั เพื่อลดความเสียหายทางกายภาพ มีช่องที่มีขนาดเหมาะสม หยิบใช้
สะดวก ลดการเกิดการช ารุดของเวชระเบียน 

- ส ารวจสายไฟในหน่วยงานไม่ให้ช ารุดสามารถใช้งานไดอ้ย่างปลอดภยั เพือ่ป้องกนัอคัคภียั 

-มีการจ าลองเหตุการณ์ ร่วมซ้อมแผนภาวะฉุกเฉินของโรงพยาบาลและเตรียมความพร้อมเมื่อเกิด
เหตุการณ์ฉุกเฉิน 

- จดัให้มีอุปกรณ์ดบัเพลิง และมีการตรวจสอบให้ใช้งานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพเพื่อป้องกนัหรือ
บรรเทาความเสียหายทางกายภาพที่อาจเกิดขึ้นของเวชระเบียน 

-  การส ารวจปลวกและก าจดัปลวกในหน่วยงาน และมีระบบการจดัการขยะที่เหมาะสมใน
หน่วยงาน เพื่อป้องกนัความเสียหายทีอ่าจจะเกิดขึ้นในภายหลงั 

- สถานที่จดัเก็บแฟ้มเวชระเบียนของผูป่้วยทุกประเภทห้ามบุคคลภายนอกเขา้ไปโดยไมไ่ดร้ับ
อนุญาต 

- การขอประวตัิผูป่้วยเพื่อไปใช้ภายนอกโรงพยาบาล ตอ้งท าบนัทึกการขอขอ้มูลตามแบบฟอร์มไว้
เป็นหลกัฐาน เพื่อขออนุญาตกบัผูบ้งัคบับญัชา และพิจารณาเป็นรายกรณีไป โดยให้เฉพาะส าเนาเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งเท่าน้ัน 

- เจา้หน้าที่ของแผนกเวชระเบียนทุกคนมีสิทธิที่จะเขา้ถึงแฟ้มเวชระเบียนผูป่้วยนอกและผูป่้วยใน
ได ้โดยทุกคนจะไดร้ับการอบรมในเร่ืองการรักษาขอ้มูลผูป่้วย จรรยาบรรณของเจา้หน้าที่เวชระเบียน ใน
การไม่เปิดเผยขอ้มูล ไม่ว่าจะเป็นทางโทรศพัท์หรือการขอเขา้ดู 

- มีการจดัเวรปฏิบตังิานตลอด 24 ช่ัวโมง โดยเวรเช้าวนัเสาร์-อาทิตยจ์ดัเวรละ 2 คน เวรบ่าย-ดึก เวร
ละ 1 คน และจดัเจา้หน้าที่เสริมในวนัที่มีผูร้ับบริการมาเป็นพิเศษ เพื่อใหเ้พียงพอตอ่การให้บริการ 

- ห้องตรวจจะตอ้งส่งแฟ้มเวชระเบียนผูป่้วย คืนหลงัจากเสร็จส้ินการตรวจในแต่ละวนัหรือภายใน 
24 ช่ัวโมง ผูป่้วยที ่Admit ให้ ward ส่งคืน OPD Card ภายหลงั Discharge ผูป่้วย 

- แฟ้ม IPD ภายใน 15 วนั หลงัจากผูป่้วย Discharge เจา้หน้าที่ผูค้ืนจะตอ้งลงบนัทึกการคืนในใบ
รายงานยอดผูป่้วยนอกหรือสมุดส่งคืนแฟ้มผูป่้วยใน ส่วนเจา้หน้าที่เวชระเบียนมีหน้าที่รับคืนโดย manual 
และบนัทึกใน Computer 

- การใช้ระบบสารสนเทศในการควบคุมเวชระเบียนโดยออกแบบโปรแกรมสามารถบนัทึกการส่ง
เวชระเบียนผูป่้วยไปแผนกต่างๆ และสามารถตรวจสอบกลบัได ้เมือ่พบว่าประวตัิผูป่้วยที่คน้หาไมพ่บถูก
ส่งไปจุดบริการใดเป็นจุดสุดทา้ยที่ใช้บริการ 
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- การประชุมช้ีแจงนโยบายดา้นเวชระเบียนให้กบัเจา้หน้าที่ของโรงพยาบาลทราบ 

- กรรมการสารสนเทศก าหนดผูม้ีสิทธิและระดบัความสามารถในการเขา้ถึงขอ้มูลในแฟ้มเวช
ระเบียนผูป่้วย ดงัน้ี 

 
ผู้มีสิทธิ  
 

1.เจา้หน้าที่ของหน่วยงานเวชระเบียนทุกคน 
2.แพทย/์พยาบาล ที่ท าหน้าที่ดูแลผูป่้วย 
3.ผูท้ างานวิจยั หรือนักศึกษาหลกัสูตรทางการแพทยแ์ละสาธารณสุขต่างๆ ที่ไดร้ับอนุญาตให้เขา้

ฝึกอบรมทีโ่รงพยาบาลทรายมูล 
4. ศาล ,บริษทัประกนัชีวิต,ส านักงานหลกัประกนัสุขภาพแห่งชาติ, ส านักงาประกนัสังคม,บริษทั

กลางคุม้ครองผูป้ระสบภยัจากรถ,กรมบญัชีกลาง ตอ้งท าหนังสือขอเขา้ดูขอ้มูล หรือมีหมายศาลโดยผ่าน
ผูอ้  านวยการโรงพยาบาล 
 
ขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งและระดบัความสามารถเขา้ถึงขอ้มูล 
      -  ขอ้มูลทางการแพทยก์ าหนดให้แพทยห์รือผูท้ีร่ับมอบหมายเท่าน้ันที่จะเป็นผูเ้ขา้ถึง 
     -   ขอ้มูลทางการพยาบาล ก าหนดให้แพทย/์พยาบาลเท่าน้ันที่จะเป็นผูเ้ขา้ถึง 
     -   ขอ้มูลทางเวชระเบยีนผูเ้กี่ยวขอ้งมีสิทธ์ิสามารถเขา้ถึงไดแ้ต่ไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลได้ 
 
2. การรักษาความปลอดภัย และป้องกันการสูญหายของแฟ้มเวชระเบียนที่จัดเก็บในรูปแบบElectronic file 
 

โรงพยาบาลทรายมูลใช้โปรแกรม HOSxPในการจดัเก็บขอ้มลูเวชระเบียนและการเขา้รับบริการของ
ผูป่้วยไวใ้นคอมพิวเตอร์ โดยมีแนวทางในการปฏิบตัิดงัน้ี 

   - ก าหนดให้เจา้หน้าที่ที่ท าหน้าที่บนัทึกขอ้มูลต่างๆในคอมพิวเตอร์ มีรหัส usernameและ password เพื่อ
การเขา้ถึงงานในแต่ละประเภท โดยรหัสที่ก าหนดให้จะเขา้ถึง(Access_menu) และใช้งานได ้เฉพาะงานใน
หน้าที่ของตนเองเท่าน้ันไม่สามารถใช้งานในดา้นอื่นที่ไม่เกี่ยวขอ้งได ้

     -  เจา้หน้าที่ของโรงพยาบาลทุกคนไดร้ับการอบรม ในเร่ืองการรักษาขอ้มลูผูป่้วย จรรยาบรรณในการไม่
เปิดเผยขอ้มูล ซ่ึงจะตอ้งปฏิบตัิตามระเบยีบการขอประวตัิการรักษาเวชระเบียนผูป่้วย 

    -  ก าหนดให้เจา้หน้าที่ทุกคนที่ใช้งาน HOSxPตอ้ง Log out ออกจากโปรแกรมทุกครั้ งหากไม่ได้
ปฏิบติังานอยู่ที่หน้าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และตั้งเวลาให้โปรแกรม Log out อตัโนมตัิกรณีทีไม่มีใช้งานเป็น
เวลานานเกิน 15 นาที 
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   - ก าหนดให้เจา้หน้าที่ทุกคนที่ใช้งาน HOSxPตอ้งเปลี่ยนรหสัผ่านใหม่ทุก 3 เดอืน และตั้งค่าโปรแกรมให้
มีการแจง้เตือนและลบค่า password เดิมอตัโนมตัิหากไม่มีการเปลีย่นรหัสผ่านใหม่ภายในเวลาที่ก าหนด 

   -  ก าหนดให้โปรแกรมสามารถตรวจสอบเหตุผิดพลาดของงานและสืบสวนยอ้นกลบัไดว่้ามีการเขา้ถึง 
การบนัทึกหรือแกไ้ข ขอ้มูลของผูป่้วยทีอ่ยู่ในคอมพิวเตอร์ โดยรหัสผูใ้ช้ของใคร มกีารด าเนินการเมื่อไหร่  

   -  ก าหนดให้โปรแกรมสามารถป้องกนัการเขา้ถงึขอ้มูลและการน าขอ้มูลในคอมพิวเตอร์ไปใช้งานโดย
ไม่ไดร้ับอนุญาต เช่น จ ากดัสิทธิการ print รายงานขอ้มูลประวตัิผูป่้วย,ก าหนดเคร่ืองพมิพใ์บเสร็จ เป็นตน้ 

    -  ส ารวจสายไฟในหน่วยงานไม่ให้ช ารุดสามารถใช้งานไดอ้ย่างปลอดภยั เพือ่ป้องกนัอคัคภียั 

   -   การจ าลองเหตุการณ์ ร่วมซอ้มแผนภาวะฉุกเฉินของโรงพยาบาลและเตรียมความพรอ้มเมื่อเกดิ
เหตุการณ์ฉุกเฉิน และมีเหตุจ าเป็นตอ้งขนยา้ยเคร่ือง Server 

  -  จดัให้มีอุปกรณ์ดบัเพลงิ และมีการตรวจสอบให้ใช้งานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพเพือ่ป้องกนัหรือบรรเทา
ความเสียหายทางกายภาพทีอ่าจเกิดขึ้นของเวชระเบียน 

 
 

แนวทางในการส ารองฐานข้อมูลโปรแกรม HosXP 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นแนวทางการส ารองฐานขอ้มูลโปรแกรม HosXP 
2. เพื่อให้มีฐานขอ้มูลไวใ้ช้เวลาฐานขอ้มูลในระบบเสียหาย หรือสูญหาย  

ขอบเขต 
แนวทางในการส ารองฐานขอ้มูลโปรแกรม HosXPในโรงพยาบาลทรายมูลเท่าน้ัน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ผูดู้แลระบบ 
 

วิธีปฏิบัติ 
1. มีการส ารองฐานขอ้มูลไปยงัเซิฟเวอร์ส ารองทุกวนั 
2. มีการส ารองฐานขอ้มูล(Replication)เซิฟเวอร์ส ารองทุก15 วนั 

              3.    มีการส ารองฐานขอ้มูลไวม้ากกว่า 1 จุด 
 
 

รายช่ือคณะกรรมการ พัฒนาคุณภาพระบบสารสนเทศในโรงพยาบาล(IM) 
 

คณะกรรมการ 
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 1.นายปกาสิต  โอวาทกานนท์   ประธาน 
 2.นายธรรมนิตย์ เรืองชัยจตุพร   รองประธาน 

  3.นายกฤติธัช  ทองอบ    รองประธาน 
  4.นางชูจิตร ชมภูพรรณ     กรรมการ 
  5.นางสาวกมลชนก  เศิกศิร ิ   กรรมการ 
  6.นางสาวพิสมัย  หวังผล    กรรมการ 
  7.นางฤลาวรรณ ์ โอวาทกานนท์   กรรมการ 
  8.นางสาวเพ็ญนภา  อยู่ในธรรม   กรรมการ 
  9.นางสาวสุกัญญา  ยาวะโนภาส   กรรมการ 
  10.นางสาวสุดาวรรณ์  มริะสิงห์   กรรมการ 
  11.นางสาวมัสลิน  ล้ำชัยภูมิ     กรรมการ 

12.นางบัวดิน จวนสาง    กรรมการ 
13.นางสุขสบาย ญาตนิิยม   กรรมการ 
14.นางสาวสร้อยสุดา  บุญทวี   กรรมการ 
15.นางสาวสุภาพร  วงษ์จันทร ์   กรรมการ 

  16.นางรัญชนา  ขุ่ยลานหญา้   กรรมการ 
  17.นายเดชา ไชยรักษ ์    กรรมการ 
  18.นางสาวชลลดา  โสตวงค ์   กรรมการ 

19.นางสาวรัชดาภรณ ์วงษ์ศิลป ์   กรรมการ  
20.นางสาวลลิตาพร  เชตฐราช   กรรมการ 
21.นางสาววราภรณ์  วรรณโกฏ ิ   กรรมการ 
22.นายพิเชษฐ์  สุฉายา    กรรมการและเลขานุการ 
23.นางสาวอโณทัย  ในจิตร   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
24.นายจิรายุสม์  ทองเฟื่อง   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
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ค าสั่งโรงพยาบาลทรายมูล 

ที่ 22 / 2568 
 

เร่ือง  แต่งตั้งคณะทำงานผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ.2540  

 

ด้วย พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูล  

ข่าวสารให้ประชาชนได้รับทราบและเข้าถึงแหล่งข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ฉะนั้น เพื่อให้การเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารของราชการ ในหน่วยงานโรงพยาบาลทรายมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงขอแต่งตัง้
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ในหน่วยงาน
โรงพยาบาลทรายมูล  ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 
 1.นายกฤติธัช  ทองอบ  จพ.สาธารณสุขช านาญงาน  ประธานกรรมการ 
 2.นางสาวจำเนียร  โสมณวัฒน์ เภสัชกรปฏิบัติการ   กรรมการ 
 3.นางบัวดิน  จวนสาง  พยาบาลวิชาชีพชำนาญการ  กรรมการ 
 4.นางสุปราณี  ศรีไชย  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  กรรมการ 
 5.นางสุขสบาย  ญาตินิยม นักวิชาการเงินและบัญชี   กรรมการ 
 6.นางอโณทัย  อุดเครือ  เจ้าพนักงานเวชสถิต ิ   กรรมการ 
 7.นางสาวพรพิมล  ศรีเนตร นักเทคนิคการแพทย์ปฏิบัติการ  กรรมการ 
 8.นางสาวธนวรรณ  สอดสี เจ้าพนักงานทันตสาธารณสุขชำนาญงาน กรรมการ 
 9.นายเอกวิทย์  แสนจันทร ์ นักวิชการคอมพิวเตอร์   กรรมการและเลขานุการ 

 10.นางสาวสุภารัตน์  มูลสาร เจ้าพนักงานธุรการ   กรรมการและผู้ช่วยเลขาฯ 
 

 ให้คณะทำงานมีหน้าท่ีดังต่อไปนี ้
 1. รวบรวมข้อมูลรายละเอียด ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540สำหรับ
ประชาชนท่ีมาร้องขอข้อมูลโดยตรง ไว้ท่ีศูนย์ข้อมูลข่าวสารของโรงพยาบาลทรายมูล 
 2. ให้บริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนท่ีมาร้องขอข้อมูลตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540  และรวบรวมเป็นผลงานของข้อมูลข่าวสารของโรงพยาบาลทรายมูล 
 3. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีประธานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540หน่วยงาน 
ในสังกัดโรงพยาบาลทรายมูล  มอบหมายและรายงานผลการดำเนินงานแก่ผู้บริหาร 
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ข้อมูลสารสนเทศประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปน้ี 
 1.นายพิเชษ  สุฉายา  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 2.นางสาวสุภารัตน์  มูลสาร เจ้าพนักงานธุรการ 
 3.นางอโณทัย  อุดเครือ  เจ้าพนักงานเวชสถิต ิ
  ท้ังนี้  ตัง้แต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   ส่ัง  ณ  วนัที่  19  มกราคม  พ.ศ. 2569 
    
 

                 (นายปกาสิต  โอวาทกานนท์) 
                           ผู้อำนวยการโรงพยาบาลทรายมูล  
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ภาคผนวก 
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เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ 

ว่าด้วยการรักษาความลบัของราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๔ 
 

  โดยที่เป็นการสมควรให้มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๖  และมาตรา  ๒๖  วรรคห้า  แห่งพระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐  อันเป็นพระราชบัญญัติที่มีบทบัญญัติบางประการเก่ียวกับ 
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การจ ากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคลในการรับข้อมูลข่าวสารของราชการ ซ่ึงมาตรา ๕๘  และมาตรา ๒๗ 

ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยบัญญัติให้กระท าได้โดยอาศัยอ านาจของกฏหมาย  คณะรัฐมนตรี 

จึงมีมติให้วางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 
 

  ข้อ  ๑   ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔”  
 

 

  ข้อ  ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นก าหนดหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เป็นต้นไป 
 

 

  ข้อ  ๓  บรรดาระเบียบ  ข้อบังคับ  มติคณะรัฐมนตรี  และค าส่ังอ่ืนใด  ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วใน
ระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัดแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 

 

  ข้อ  ๔  ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

หมวด  ๑ 
บททัว่ไป 

 

  ข้อ  ๕  ในระเบียบนี้ 
  “ข้อมูลข่าวสารลับ”  หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ ที่มีค าส่ัง 
ไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะเป็นเร่ืองที่เก่ียวกับ  
การด าเนินงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับเอกชน  ซ่ึงก าหนดให้มีชั้นความลับเป็น  ชั้นลับ  ชั้นลับมาก  หรือ  
ชั้นลับที่สุด  ตามระเบียบนี้โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐ  
ประกอบกัน 

  “ประโยชน์แห่งรัฐ” หมายความว่า  การด าเนินงานของรัฐที่เก่ียวกับประโยชน์สาธารณะ 

หรือประโยชน์ของเอกชนประกอบกัน  ไม่ว่าจะเป็นเร่ืองความม่ันคงของรัฐที่เก่ียวกับการเมืองภายใน  
ประเทศหรือระหว่างประเทศ  การป้องกันประเทศ  เศรษฐกิจ สังคม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี การพลังงาน  
และส่ิงแวดล้อม 

  “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า 

  (๑)  หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  ส าหรับส่วนราชการในสังกัดกระทรวง 
กลาโหมให้หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วนราชการที่ขึ้นตรงต่อส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  
กรมราชองครักษ์ กองบัญชาการทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือและกองทัพอากาศ  
  (๒)  ผู้ว่าราชการจังหวัด  ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค 
  (๓)  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี 
ประธานสภาต าบล  ประธานกรรมการบริหารองค์การส่วนต าบล  นายกเมืองพัทยา  หรือต าแหน่งที่  
เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน แล้วแต่กรณี ส าหรับราชการส่วนท้องถิ่น  
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  (๔)  ผู้บริหารกิจการของรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ ส าหรับงานของรัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

  “การปรับชั้นความลับ”  หมายความว่า การลดหรือเพ่ิมชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ 

และให้หมายความรวมถึงการยกเลิกชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วย  

 

  ข้อ  ๖  ทุกห้าปีเป็นอย่างน้อย  ให้นายกรัฐมนตรีจัดให้มีการทบทวนการปฏิบัติการตาม 
ระเบียบนี้และพิจารณาแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบนี้ให้เหมาะสม 

 

   

 

  ข้อ  ๗  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงานของตน 

และอาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจ าเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาค 

ในกรณีที่สามารถมอบอ านาจได้ตามกฎหมาย 

  ผู้มีหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง  ต้องรักษาข้อมูลข่าวสารลับให้ปลอดภัย  การให้บุคคลใดเข้าถึง 

ข้อมูลข่าวสารลับหรือการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับแก่ผู้ใดต้องกระท าโดยระมัดระวัง   ในกรณีจ าเป็น  
ให้ก าหนดเง่ือนไขในการปฏิบัติให้เหมาะสมแก่กรณี  โดยค านึงถึงการรักษาความลับและประสิทธิภาพ  
ในการด าเนินการตามระเบียบนี้ 
 
  ข้อ  ๘  บุคคลที่จะเข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับในช้ันความลับใด  จะต้องเป็นบุคคลที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมายความวางไว้วางใจ  และให้เข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับได้เฉพาะเร่ืองที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น  
 
  ข้อ  ๗  ในกรณีที่เห็นเป็นการสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจขอให้องค์การรักษาความปลอดภัย
ช่วยตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ของเจ้าหน้าที่ของตนที่เก่ียวข้องกับชั้นความลับได้  
 
  ข้อ  ๑๐  ในการด าเนินงานของคณะกรรมการใด ๆ ถ้าคณะกรรมการมีมติก าหนดชั้น  
ความลับไว้เช่นใด ให้เลขานุการด าเนินการตามนั้นและให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเจ้าสังกัดของเลขานุการ  
ด าเนินการต่อไปให้ถูกต้องตามระเบียบนี้ด้วย 

  ถ้าคณะกรรมการคณะใดฝ่ายเลขานุการซ่ึงมิได้เป็นเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรัฐให้  

ประธานกรรมการท าหน้าที่เป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและให้น าระเบียบนี้มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
 
 

ส่วนที่ ๑ 

องค์การรักษาความปลอดภยั 
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  ข้อ ๑๑  องค์การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้  ได้แก่ 

  (๑)  ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี เป็นองค์การรักษาความปลอดภัย  

ฝ่ายพลเรือน 

 

  (๒)  ศูนย์รักษาความปลอดภัย  กองบัญชาการทหารสูงสุด  เป็นองค์การรักษาความ 

ปลอดภัยฝ่ายทหาร 

 

ส่วนที่  ๒ 

ประเภทช้ันความลบั 

 

  ข้อ  ๑๒  ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ  แบ่งออกเป็น  ๓  ชั้น  คือ 

  (๑)   ลับที่สุด  (TOP  SECRET) 

  (๒)  ลับมาก   (SECRET) 

  (๓)  ลับ  (CONFIDENTIAL) 
   

  ข้อ  ๑๓  ลับที่สุด  หมายถึง  ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

  

  ข้อ  ๑๔  ลับมาก  หมายความถึง  ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบาง 
ส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
 

  ข้อ  ๑๕  ลับ หมายความถึง  ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ 

ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

 
 

หมวด  ๒ 

การก าหนดช้ันความลบั 
 
  

ส่วนที่  ๑ 

ผูม้ีอ านาจก าหนดช้ันความลบั 
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  ขอ้  ๑๖  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการก าหนดชั้นความลบั
พร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบการก าหนดชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารลบัน้ันดว้ยวา่เป็นขอ้มูล
ข่าวสารประเภทใด 

และเพราะเหตุใด  ในการนี้อาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจ าเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือให้แก่ 

ราชการส่วนภูมิภาค  ในกรณีที่สามารถมอบอ านาจได้ตามกฎหมาย 
 

  ข้อ  ๑๗  ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน  เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องมีอ านาจก าหนดชั้นความ 

ลับเป็นการชั่วคราวได้และให้รีบเสนอต่อผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับเพ่ือส่ังการเก่ียวการก าหนดชั้น 

ความลับต่อไปทันที 

การก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับหลายชั้นในเร่ืองเดียวกัน 

ให้ก าหนดชั้นความลับเท่ากับชั้นความลับสูงสุดที่มีอยู่ในข้อมูลข่าวสารลับนั้น 

  ในกรณีที่ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับต ่า  แต่จ าเป็นต้องอ้างอิงข้อความ 

จากขอ้มูลขา่วสารที่มีชั้นความลบัสูงกว่า  ตอ้งพิจารณาถึงเน้ือหาที่อา้งถึงน้ันว่าจะไม่ท าให้ขอ้มูล
ข่าวสารทีช่ั้นความลบัสูงกว่าร่ัวไหล 

  

  ข้อ  ๑๘   ให้นายทะเบียนจดแจ้งเหตุผลประกอบการก าหนดชั้นความลับของข้อมูล 

ข่าวสารลับไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ แต่ถ้าเหตุผลนั้นมีรายละเอียดมากหรือเหตุผลนั้น 

บางส่วนมีชั้นความลับสูงกว่าชั้นความลับของทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้บันทึกเหตุผลย่อไว้ในทะเบียน 

ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและบันทึกเหตุผลละเอียดหรือเหตุผลส่วนที่มีชั้นความลับสูงกว่าดังกล่าวแยก 

ออกมาโดยเก็บไว้ระหว่างใบปกข้อมูลข่าวสารลับกับข้อมูลข่าวสารลับนั้น 
 

  ข้อ  ๑๙  การก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารอยู่ในช้ันความลับใด  ให้พิจารณาถึงองค์ประกอบ 

ต่อไปนี้  เช่น 

  (๑)  ความส าคัญของเน้ือหา 
  (๒)  แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร 
  (๓)  วิธีการน าไปใช้ประโยชน์ 

  (๔)  จ านวนบุคคลที่ควรรับทราบ 

  (๕)  ผลกระทบหากมีการเปิดเผย 

  (๖)  หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเร่ืองหรือผู้อนุมัติ 
 

 

  ข้อ  ๒๐  ในกรณีเป็นการสมควร  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะก าหนดระเบียบการใด 

เพ่ือปฏิบัติเพ่ิมเติมจากระเบียบนี้ก็ได้และถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการปฏิบัติตามระเบียบนี้ใน 

เร่ืองใดจะก่อให้เกิดความยุ่งยากโดยไม่เหมาะสม  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะก าหนดวิธีการรักษาความลับ 
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ในเร่ืองนั้นด้วยวิธีการอ่ืนที่มีประสิทธิภาพเท่ากันหรือดีกว่าแทนได้ 
 
 

ส่วนที่  ๒ 
การแสดงช้ันความลบั 

 
  

  ข้อ  ๒๑  เคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับให้ใช้อักษรตามชั้นความลับที่ขนาดใหญ่กว่า 
ตัวอักษรธรรมดา  โดยใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่สามารถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน 
 
 

  ข้อ  ๒๒  การแสดงชั้นความลับให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  (๑)  ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นเอกสารให้แสดงชั้นความลับที่กลางหน้ากระดาษทั้ง 
ด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารนั้น  ถ้าเอกสารเข้าปกให้แสดงไว้ที่ด้านนอกของปกหน้า  
ปกหลังด้วย 

  (๒)  ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นภาพเขียน  ภาพถ่าย แผนที่  แผนผังและส าเนา 
ส่ิงของดังกล่าวนั้น  ให้แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกับ  (๑)  ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ให้แสดง 
ชั้นความลับไว้ให้ปรากฎให้เห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ ด้วย 
 

  (๓)  ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นจานบันทึก  แถบบันทึก  ฟิล์มบันทึกภาพทุกประเภทหรือ 

ส่ิงบันทึกที่สามารถแสดงผลหรือส่ือความหมายโดยกรรมวิธีอ่ืน ๆ ให้แสดงชั้นความลับไว้ที่ต้นและ 

ปลายม้วนฟิล์มหรือต้นและปลายของข้อมูลข่าวสารหรือบนวัสดุหรือบนภาชนะที่บรรจุ  ถ้าไม่สามารถแสดง 

ชั้นความลับไว้ในที่ดังกล่าว  ให้เก็บในกล่องหรือหีบห่อ  ซ่ึงมีเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับนั้น 

ส่วนที่  ๓ 
การปรับช้ันความลบั 

 
 

  ข้อ  ๒๓  การปรับชั้นความลับ  ต้องกระท าโดยผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับของหน่วยงาน  

เจ้าของเร่ือง 

  ในกรณีที่หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเห็นควรให้ท าการปรับชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับใด 

ให้หน่วยงานเจ้าของเร่ืองท าการปรับชั้นความลับและแจ้งให้หน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ได้รับการแจกจ่ายทราบ 

เพ่ือให้มีการแก้ไขชั้นความลับโดยทั่วกันด้วย 

  ผู้บังคับบัญชาตามสายงานมีอ านาจปรับชั้นความลับได้เม่ือพิจารณาเห็นว่าการก าหนด 

ชั้นความลับไม่เหมาะสม  แต่ต้องแจ้งให้ผู้ก าหนดชั้นความลับเดิมทราบ 

  ถ้าสามารถก าหนดระยะเวลาในการปรับชั้นความลับล่วงหน้าได้  ให้หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
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เดิมแสดงข้อความการปรับชั้นความลับไว้บนปกหน้าหรือหน้าแรกของข้อมูลข่าวสารแต่ละฉบับ  โดยแสดง 

ไว้ใกล้กับเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับเดิม  เพ่ือให้ทราบว่าเม่ือถึงก าหนดเวลาที่ระบุไว้ล่วงหน้านั้น 

จะปรับชั้นความลับไดโดยไม่ต้องยืนยันให้ทราบอีก 

 

  การแก้ไขชั้นความลับ  ให้ขีดฆ่าเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับเดิมแล้วแสดงเคร่ืองหมาย  

ชั้นความลับที่ก าหนดใหม่ (ถ้ามี)  ไว้ใกล้กับเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลับเดิมบนข้อมูลข่าสารดังกล่าว 

และให้จดแจ้งการปรับชั้นความลับนั้นไว้ในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับด้วย  ในกรณีที่เห็นสมควร หัวหน้า  
หน่วยงานของรัฐจะก าหนดให้จดแจ้งการปรับชั้นความลับไว้ที่หน้าแรกของเอกสารหรือที่แสดงชั้นความลับ 

ตามข้อ  ๒๒  (๓)  แล้วแต่กรณี 
 

  ข้อ  ๒๔  ข้อมูลข่าวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมีค าวินิจฉัยให้ 

เปิดเผยโดยไม่มีข้อจ ากัดหรือเง่ือนไขใด  ให้ถือว่าข้อมูลข่าวสารนั้นถูกยกเลิกชั้นความลับแล้ว  เว้นแต่มีการ  

ฟ้องคดีต่อศาลและศาลมีค าส่ังหรือค าพิพากษาเป็นอย่างอ่ืน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมวด  ๓ 

การทะเบียน 
 
 

ส่วนที่  ๑ 
นายทะเบียน 

 
 

  ข้อ  ๒๕  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการ 

ด าเนินการเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับขึ้นภายในหน่วยงานที่ตนรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูล 

ข่าวสารลับ”  และจะแต่งตั้งผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ 

  ให้ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับมีอ านาจหน้าที่ปฏิบัติการแทนนายทะเบียน 

ข้อมูลข่าวสารลับตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ข้อ  ๒๖  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  มีหน้าที่ดังนี้ 
  (๑)  ด าเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
  (๒)  เก็บรักษาแบบเอกสารต่าง ๆ ซ่ึงกรอกข้อความแล้วตามระเบียบนี้  และบรรดา 
ข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย   

(๓)  เก็บรักษาบัญชีลายมือช่ือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  และผู้ช่วยนายทะเบียน 

ข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่ติดต่อเก่ียวข้องกันเป็นประจ า 
  (๔)  ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบียนความไว้วางใจตามที่ก าหนดในระเบียบว่าด้วย 

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติเพ่ือก าหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงชั้นความลับตามความเหมาะสมและ 

ความรับผิดชอบ 

  (๕)  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องกับข้อมูลข่าวสารตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้หรือตาม 

ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

  (ข้อ)  ๒๗  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อยต้องจัดให้มีทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

ประกอบด้วย  ทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง  และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสาร แยกต่างหากจากทะเบียน  

งานสารบรรณตามปกติของหน่วยงานของรัฐ 

  ทะเบียนรับ  ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงานได้รับไว้ 

  ทะเบียนส่ง  ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่ส่งออกนอกบริเวณ 

หน่วยงาน 

  ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ  ใช้ส าหรับบันทึกทางทะเบียนเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับ 

ที่หน่วยงานจดัท าขึ้นใช้งานหรือไดส่้งออกหรือไดรั้บมา  รวมทั้งบนัทึกการปฏบิตัติ่าง ๆ  เก่ียวกบั
ขอ้มูล   
ข่าวสารลบั 

  ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัให้ถือวา่เป็นขอ้มูลขา่วสารลบัดว้ย 

  แบบทะเบียนรับ  ทะเบียนส่งและทะเบียนควบคุมขอ้มูลขา่วสารลบัให้เป็นไป
ตามที่นายกรฐัมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

  

  ขอ้  ๒๘  ในกรณีที่เห็นสมควร  หัวหน้าหน่วยงานของรฐัจะจดัให้มีระบบทะเบียน
ขอ้มูลข่าวสารลบัขึ้นในหน่วยงานส่วนย่อยดว้ยก็ได ้ และให้น าความในขอ้  ๒๕  ขอ้ ๒๖ และขอ้ 
๒๗  มาใช้บงัคบัโดยอนุโลม 

 

ส่วนที่  ๒ 
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การตรวจสอบ 

 

  ขอ้  ๒๙  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ 
ประกอบดว้ย 

นายทะเบียนขอ้มูลขา่วสารลบัเป็นประธานกรรมการและเจา้หน้าที่อ่ืนอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็น 

กรรมการ ท าการตรวจสอบความถูกตอ้งในการปฏบิตัติามระเบียบน้ีแลการมีอยู่ของขอ้มูลข่าวสาร
ลบัที่มีอยู่ในทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัอยา่งน้อยทุกหกเดือน  และเสนอรายงานการตรวจสอบให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐน้ันทราบและส่ังการต่อไป 

 

 

  ขอ้  ๓๐  เม่ือสงสัยว่าบุคคลที่ไม่มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัไดรู้้หรือ
อาจรู้ถึงขอ้มูลขา่วสารลบัหรือเม่ือสงสัยว่ามีการละเมิดการรักษาความลบัของขอ้มูลข่าวสารของ
ราชการ  ให้หวัหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไม่ชกัช้า 

 

 

  คณะกรรมการสอบสวนตามวรรคหน่ึง  ตอ้งเป็นผูซ่ึ้งมิไดเ้ป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบตาม 

ขอ้  ๒๙ 

 

 

หมวด  ๔ 

การด าเนินการ 

 

 

ส่วนที่ ๑ 

การจัดท า 
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  ขอ้  ๓๑  การด าเนินการใด ๆ เก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัในทุกขั้นตอน ใหห้ัวหน้า
หน่วยงาน 

ของรัฐก าหนดจ านวนเจา้หน้าทีท่ี่เก่ียวขอ้งเพียงเท่าที่จ าเป็นต่อภารกิจ  และจ ากดัให้ทราบเท่าที่
จ าเป็นเท่าน้ัน 

  ขอ้  ๓๒  ขอ้มูลข่าวสารตามขอ้  ๒๒  (๑)  ให้แสดงชื่อหน่วยงานของรฐัเจา้ของ
เร่ือง เลขที่ 

ชุดของจ านวนชุดทั้งหมด  และเลขทีห่น้าจองจ านวนหน้าทั้งหมดไวทุ้กหน้าของขอ้มูลข่าวสารลบั  
ทั้งน้ีจะแสดงชื่อหน่วยงานส่วนย่อยไวด้ว้ยก็ได ้

 

 

 

 

 

  ขอ้มูลข่าวสารตามขอ้  ๒๒  (๓)  ให้แสดงชื่อหน่วยงานของรฐัเจา้ของเร่ืองและ
เลขที่ชุด 

ของจ านวนชดุทั้งหมดไวท้ี่กล่องหรือหีบห่อของขอ้มูลข่าวสารลบัน้ัน  ทั้งน้ี  จะแสดงชื่อหน่วยงาน
ส่วนย่อย 

ไวด้ว้ยก็ได ้

 

 

ส่วนที่  ๒ 

การส าเนาและการแปล 
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  ขอ้ ๓๓  การส าเนา  การแปลเอกสาร การเขา้รหัส  หรือการถอดรหัสขอ้มูลข่าวสาร
ลบัตอ้งบนัทึก จ านวนชุด ยศ ชื่อ ต าแหน่งของผูด้ าเนินการ และชื่อหน่วยงานของรัฐทีจ่ดัท าไวท้ี่
ขอ้มูลข่าวสารลบัฉบบัตน้ทีต่นครอบครองและที่ฉบบัส าเนา ฉบบัค  าแปล ฉบบัเขา้รหัส หรือฉบบั
ถอดรหัสแลว้แต่กรณีดว้ยการบนัทึกตามวรรคหน่ึง  ผูด้  าเนินการจะจดัท าโดยใช้รหัสลบัก็ได้ 

 

 

ส่วนที่ ๓ 

การโอน 

 

 

  ขอ้  ๓๔  การโอนขอ้มูลข่าวสารลบัระหว่างหน่วยงานของรัฐ  หรือการโอนภายใน 

หน่วยงานเดียวกนั  ให้เจา้หน้าทีท่ี่ผูโ้อนและเจา้หน้าที่ผูร้ับโอนจดัท าบนัทึกการโอนและการรับ
โอน 

ไวเ้ป็นหลกัฐาน  และให้นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัจดแจง้การโอนขอ้มูลข่าวสารลบัดงักล่าว 

ไวใ้นทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบัดว้ย 

ส่วนที่  ๔ 

การส่งและการรับ 

 

 

  ขอ้  ๓๕ การส่งขอ้มูลข่าวสารลบัภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกนัทุกชั้นความลบั  
ตอ้งใช้ใบปกขอ้มูลข่าวสารลบัปิดปับขอ้มูลข่าวสารลบั 

  แบบใบปกขอ้มูลข่าวสารลบัให้เป็นไปตามที่นายกรฐัมนตรีก าหนดโดยประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 
 

  ขอ้  ๓๖  การส่งขอ้มูลข่าวสารลบัออกนอกบริเวณหน่วยงาน  ตอ้งบรรจุซองหรือ
ภาชนะทบึแสงสองชั้นอย่างมัน่คง 
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  บนซองหรือภาชนะชั้นใน  ให้จา่หน้าระบุเลขที่หนังสือน าส่ง  ชื่อหรือต าแหน่ง
ผูรั้บ และหน่วยงานผูส่้ง  พร้อมทั้งท าเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบัทั้งดา้นหน้าและดา้นหลงั 

  บนซองหรือภาชนะชั้นนอกให้จา่หน้าระบุขอ้ความเช่นเดียวกบับนซองหรือภาชนะ
ชั้นในแต่ไม่ตอ้งมีเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบัใด ๆ  

  ห้ามระบชุั้นความลบัและชื่อเร่ืองไวใ้นใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วนั 
เดือนปี จ านวนหน้าและหมายเลขฉบบัไวใ้นใบตอบรับดงักล่าว  และเก็บรักษาใบตอบรับน้ันไว้
จนกว่าจะไดรั้บคืนหรือยกเลิกชั้นความลบัหรือท าลายขอ้มูลข่าวสารลบัน้ัน 

  แบบใบตอบรับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา 

 

  ขอ้  ๓๗  การส่งขอ้มูลข่าวสารลบัออกนอกบริเวณหน่วยงานภายในประเทศโดย
เจา้หน้าที ่

น าสาร  ให้หวัหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผูซ่ึ้งหวัหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายมีอ านาจอนุญาต
ให้ 

กระท าไดแ้ละให้นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัลงทะเบียนก่อนส่งออก 

การส่งขอ้มูลข่าวสารลบัตามวรรคหน่ึง  จะจดัให้มีผูอ้ารักขาการน าสารดว้ยก็ได้ 

  ขอ้  ๓๘   เจา้หน้าที่น าสารและผูอ้ารักขาการน าสาร  มีหน้าที่ดงัน้ี 

  (๑)  รักษาความปลอดภยัของขอ้มูลข่าวสารลบัตลอดเวลาที่น าออกนอกบริเวณ  

หน่วยงานและเก็บรักษาขอ้มูลขา่วสารลบัที่อยู่ในความดูแลใหค้วามปลอดภยั 

  (๒)  จดัส่งขอ้มูลข่าวสารลบัแก่นายทะเบียนขอ้มูลขา่วสารลบั  ถา้นายทะเบียน
ขอ้มูลข่าวสารลบัหรือผูป้ฏิบตัิการแทนไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบตัิหน้าที่ไดใ้ห้ส่งขอ้มูลขา่วสารลบั
น้ันแก่ผูรั้บตามจา่หน้า  ถา้ผูรั้บตามจ่าหน้าไม่อยู่หรือไม่อาจปฏบิตัหิน้าที่ได ้ ให้น าขอ้มูลข่าวสาร
ลบักลบัมาเก็บรักษาที่หน่วยงานของตน  และแจง้ให้นายทะเบียนขอ้มูลขา่วสารลบับนัทึกไวใ้น
ทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบัหรือในกรณีที่สถานที่น าส่งอยู่ห่างจากหน่วยงานของรัฐที่ส่งและ
ไม่สามารถเดินทางกลบัภายในวนัเดียวกนัได ้ ให้เก็บรักษาไวใ้นที่ปลอดภยัจนกว่าจะส่งมอบแก่
นายทะเบียนขอ้มูลขา่วสารลบัหรือผูร้ับตามจา่หน้า  แลว้แต่กรณี 
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  ในกรณีที่เจา้หน้าที่น าสารไม่สามารถปฏบิตัหิน้าที่ได ้ ให้ผูอ้ารักขาการน าสาร
ปฏิบตัหิน้าที่แทนและให้รายงานนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัทราบโดยเร็ว 

   

  ขอ้  ๓๙  การส่งขอ้มูลสารลบัออกนอกประเทศ  ให้ปฏิบตัิตามระเบียบกระทรวง
การต่างประเทศว่าดว้ยถุงเมล์การทูตโดยอนุโลม  หรือให้เจา้หน้าที่ซ่ึงมีฐานะทางการทตูถือไปดว้ย
ตวัเองก็ได ้

  ขอ้  ๔๐  การส่งขอ้มูลขา่วสารลบัทั้งภายในประเทศและส่งออกนอกประเทศจะส่ง 

ทางคมนาคม ไปรษณียล์งทะเบียนตอบรบัหรือโดยวิธีการอ่ืนโดยวธีิการอ่ืนใดก็ได ้ แตต่อ้งไดร้ับ
อนุญาตจากหวัหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

  กรณีการส่งทางโทรคมนาคมให้ปฏิบตัิตามค  าแนะน าขององค์การรักษาความ
ปลอดภยั 

 

  ขอ้  ๔๑  ในกรณีที่เจา้หน้าที่สารบรรณทรายวา่ขอ้มูลขา่วสารที่รับไวเ้ป็นขอ้มูล
ข่าวสารลบัให้รีบส่งขอ้มูลข่าวสารลบัดงักล่าวให้แก่นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั 

 

  ขอ้  ๔๒  ให้นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัลงชื่อในใบตอบรับแลว้คืนใบตอบรับ
น้ันแก่ผูน้ าส่ง  หรือจดัส่งใบตอบรับคืนแก่หน่วยงานของรัฐที่เป็นผูส่้ง และลงทะเบียนขอ้มูล
ข่าวสารลบัก่อนที่จะด าเนินการอย่างอ่ืน 

 

  ในกรณีที่ผูร้ับยงัไม่สามารถด าเนินการเก่ียวกบัขอ้มูลข่าวสารลบัต่อไปได ้ ให้ผูร้ับ
น าขอ้มูลข่าวสารลบัที่ไดร้ับไปเก็บรักษาไวใ้นที่ปลอดภยัตามระเบียบการเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสาร
ลบัที่หน่วยงานของรัฐน้ันก าหนด   

  ขอ้  ๔๓  ในกรณีที่เป็นการส่งแก่ผูร้ับตามจา่หน้า  ให้ผูร้ับตามจา่หน้าแจง้ต่อนาย
ทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัเพ่ือให้ลงทะเบียนในทะเบียนขอ้มูลขา่วสารลบัโดยไม่ชกัช้า 

 

 

ส่วนที่  ๕ 
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การเก็บรักษา 

 

  ขอ้  ๔๔  การเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารลบั  ใหห้น่วยงานของรฐัเก็บรักษาไวใ้นที่
ปลอดภยัและให้ก าหนดระเบียบการเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัไวเ้ป็นการเฉพาะตามค าแนะน า
ขององค์การรักษาความปลอดภยั 

 

ส่วนที่  ๖ 

การยืม 

 

 

  ขอ้  ๔๕  การให้ยืมขอ้มูลข่าวสารลบั  ให้หวัหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผูซ่ึ้งหัวหน้า 

หน่วยงานของรฐัมอบหมายพิจารณาดว้ยว่าผูย้ืมมีหน้าทีด่  าเนินการในเร่ืองที่ยืมและสามารถปฏิบตัิ 

ตามระเบียบน้ีไดห้รือไม่ 

 

  ถา้เร่ืองที่ผูป้ระสงคจ์ะขอยืมเป็นเร่ืองที่หน่วยงานของรฐัอ่ืนเป็นหน่วยงานเจา้ของ
เร่ืองการให้ยืมตอ้งไดรั้บอนุญาตจากหน่วยงานเจา้ของเร่ืองน้ันก่อน  เวน้แต่ผูยื้มจะเป็นหน่วยงาน
เจา้ของเร่ืองน้ันเอง 

  ให้นายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัท าบนัทึกการยืมพร้อมทั้งจดแจง้การยืมไวใ้น
ทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบัดว้ย 

  แบบบนัทึกการยืมให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษา 

 

 

ส่วนที่ ๗ 

การท าลาย 
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  ขอ้ ๔๖  ในกรณีที่การเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารลบัชั้นลบัที่สุดจะเส่ียงต่อการร่ัวไหล
อนัจะ        ก่อให้เกิดอนัตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาส่ังท าลาย
ขอ้มูลข่าวสารลบัชั้นลบัที่สุดน้ันได ้ หากพิจารณาเห็นว่ามีความจ าเป็นอย่างย่ิงที่จะตอ้งท าลาย 

  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะส่ังท าลายขอ้มูลข่าวสารลบันอกจากกรณีตามวรรคหน่ึง
ไดต้่อเม่ือไดส่้งขอ้มูลข่าวสารลบัใหห้อจดหมายเหตุแห่งชาติ  พิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณคา่ในการ
เก็บรักษา 

  ในการส่ังท าลายขอ้มูลขา่วสารลบั  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายขอ้มูลข่าวสารลบัขึ้นคณะหน่ึง  ประกอบดว้ยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั
เป็นประธานกรรมการและเจา้หน้าทีท่ี่เก่ียวขอ้งอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการและเม่ือ
คณะกรรมการดงักล่าวไดท้ าลายขอ้มูลข่าวสารลบัเสร็จแลว้  ให้จดแจง้การท าลายไวใ้นทะเบียน
ควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบัและจดัท าใบรับรองการท าลายขอ้มูลข่าวสารลบัดว้ย  ใบรับรองการ
ท าลายให้เก็บรักษาไวเ้ป็นหลกัฐานไม่น้อยกว่าหน่ึงปี 

  ในกรณีที่เห็นสมควร  คณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการอาจเสนอต่อ 

นายกรัฐมนตรีเพ่ือก าหนดหลกัเกณฑ์การใช้ดุลพินิจของหวัหน้าหน่วยงานของรฐัหรือก าหนดให้ 

การใช้ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรฐัตอ้งไดร้ับความเห็นชอบจากบุคคลใดก่อนก็ได ้

  แบบใบรับรองการท าลายขอ้มูลขา่วสารลบัให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนด
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

ส่วนที่  ๘ 

การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 

 

 

  ขอ้  ๔๗  ให้หน่วยงานของรัฐจดัให้มีแผนการปฏบิตัิในเวลาฉุกเฉิน  โดยมีแผนการ 



เอกสารภายใน 

ระเบียบวธิีปฏิบัติ งานสารสนเทศทางการแพทย์ โรงพยาบาลทรายมูล 

19/05/69 

เคล่ือนยา้ย  แผนการพิทกัษ์รักษา และแผนการท าลายขอ้มูลข่าวสารลบั  เพ่ือน ามาปฏิบตัิเป็นล าดบั
ชั้นตามความรุนแรงของสถานการณ์ 

 

 

ส่วนที่  ๙ 

กรณีสูญหาย 

 

  ขอ้  ๔๘  ในกรณีที่ขอ้มูลข่าวสารลบัสูญหาย  ให้ผูท้ราบขอ้เทจ็จริงรายงาน
ขอ้เท็จจริงที่เก่ียวขอ้งใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐทีต่นสังกดัทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป  และให้
นายทะเบียนขอ้มูลขา่วสารลบับนัทึกการทีข่อ้มูลข่าวสารลบัสูญหายไวใ้นทะเบียนควบคมุขอ้มูล
ข่าวสารลบัดว้ย 

 
 

 

 

 

ส่วนที่  ๑๐ 

การเปิดเผย 

 

 ขอ้  ๔๙  ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือเจา้หน้าทีข่องรัฐตามมาตรา  ๒๐  (๑) 

แห่งพระราชบญัญตัขิอ้มูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐  มีค  าส่ังให้เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารลบั
ใดโดยมีขอ้จ ากดัหรือเงื่อนไขเช่นใด  ให้เปิดเผยขอ้มูลขา่วสารลบัน้ันไดต้ามขอ้จ ากดัหรือเงื่อนไขที่
ก าหนด 

  ขอ้  ๕๐  ในกรณีที่ขอ้มูลข่าวสารลบัใดไม่มีเคร่ืองหมายแสดงชั้นความลบัไว ้ ให้
เจา้หน้าที ่

ของรัฐที่เก่ียวขอ้งสามารถเปิดเผยขอ้มูลข่าวสารน้ันได ้เวน้แต่เจา้หน้าที่น้ันไดรู้้หรือควรจะรู้
ขอ้เท็จจริงวา่ 



เอกสารภายใน 
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ขอ้มูลข่าวสารน้ันไดมี้การก าหนดชั้นความลบัไวแ้ลว้ 

 

บทเฉพาะกาล 

 

  ขอ้  ๕๑  ให้เอกสารลบัตามชั้นความลบัที่มีอยู่ก่อน  ตามระเบียบว่าดว้ยการรักษา 

ความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗  เป็นขอ้มูลข่าวสารลบัตามระเบียบน้ีโดยเอกสารลบัชั้นปกปิด 

ให้ถือว่ามีชั้นความลบัอยู่ในชั้นลบันับแตว่นัที่ระเบียบน้ีใช้บงัคบั 

  แบบใบปกของเอกสารลบัตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ 

พ.ศ. ๒๕๑๗  ให้คงใช้ไดต้่อไปจนกวา่จะหมด 

  แบบเอกสารตา่ง ๆ ตามระเบียบว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. 

๒๕๑๗   

ซ่ึงมีอยู่ก่อนระเบียบน้ีใช้บงัคบัให้ใช้ไดต้่อไปเท่าที่ไม่ขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี 

  ให้นายทะเบียนเอกสารลบัและผูช้ว่ยนายทะเบียนเอกสารลบัที่มีอยู่ก่อนตาม
ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗  เป็นนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบั
และผูช้่วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลบัตามระเบียบน้ี 

  ให้เจา้หน้าที่น าสารและผูอ้ารักขาการน าสารที่มีอยู่ก่อนตามระเบียบวา่ดว้ยการ
รักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๑๗  เป็นเจา้หน้าที่น าสารและผูอ้ารักขาการน าสารตาม
ระเบียบน้ี 

  ขอ้  ๕๒  ภายในหกเดือนนับแต่วนัที่ระเบียบน้ีใช้บงัคบั 

  (๑)  ขอ้มูลข่าวสารใดที่ไดจ้ดัท ามาแลว้เกินย่ีสิบปี  และมีการก าหนดชั้นความลบัไว ้

ถา้มิไดมี้การก าหนดชั้นความลบัใหม่เป็นรายชิ้นและแจง้ให้เจา้หน้าทีข่องรัฐหรือหน่วยงานของรัฐ 

ที่เก่ียวขอ้งทราบถึงการก าหนดให้เป็นขอ้มูลข่าวสารลบัต่อไป  ให้ถือวา่ชั้นความลบัเป็นอนัยกเลิก 

  (๒)  ให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบและก าหนดชั้นความลบัของขอ้มูลข่าวสารที่ตน 

จดัท าขึ้นภายในย่ีสิบปีก่อนวนัที่ระเบียบน้ีใช้บงัคบัให้แลว้เสร็จทั้งหมด 



เอกสารภายใน 

ระเบียบวธิีปฏิบัติ งานสารสนเทศทางการแพทย์ โรงพยาบาลทรายมูล 

19/05/69 

  หากหน่วยงานของรัฐแห่งใดมีเหตจุ าเป็นไม่อาจจดัท าไดภ้ายในระยะเวลาที่ก าหนด
ตามวรรคหน่ึง  ใหข้อขยายระยะเวลาต่อคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 

  ขอ้  ๕๓   ให้องค์การรักษาความปลอดภยัฝ่ายพลเรือนและองค์การรักษาความ
ปลอดภยัฝ่ายทหารประสานการปฏิบตัิในการจดัให้มีหลกัเกณฑ์  วิธีการและค าแนะน าการปฏิบตัิ
ตามระเบียบน้ีรวมทั้งการอบรมบคุลากรที่เก่ียวขอ้งตามความจ าเป็นและงบประมาณ 

     ประกาศ  ณ  วนัที่  ๕  กุมภาพนัธ์  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

       (นายชวน  หลีกภยั) 

       นายกรัฐมนตรี 

         ส าเนาถูตอ้ง 

        (นายสาธิต  อนันตสมบูรณ์) 

        นิติกร  ๘  ว   ส านักนิติธรรม 

 

 

 

 
 

ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี 

เร่ือง  ก าหนดแบบเอกสารตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
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  อาศยัอ านาจตามความในขอ้  ๒๗  ขอ้  ๓๕  ขอ้  ๓๖   ขอ้  ๔๕  และขอ้  ๔๖  ของระเบียบ 
ว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  นายกรัฐมนตรีออกประกาศไว ้ ดงัต่อไปน้ี 
  ขอ้  ๑ทะเบียนรับ  ตามขอ้  ๒๗  ของระเบยีบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๔  ให้ใช้แบบ  ทขล. ๑  ตามที่ก าหนดทา้ยประกาศน้ี 
  ขอ้  ๒ทะเบยีนส่ง  ตามขอ้  ๒๗  ของระเบยีบว่าดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ  
พ.ศ.  ๒๕๔๔  ให้ใช้แบบ  ทขล. ๒  ตามที่ก าหนดทา้ยประกาศน้ี  

  ขอ้  ๓  ทะเบียนควบคุมขอ้มูลข่าวสารลบั  ตามขอ้  ๒๗  ของระเบียบว่าดว้ยการรักษา 
ความลบัของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๔  ให้ใช้แบบ  ทขล. ๓  ตามที่ก าหนดทา้ยประกาศน้ี 
  ขอ้  ๔  ใบปกขอ้มูลข่าวสารลบั  ตามขอ้  ๓๕  ของระเบียบว่าดว้ยการรกัษาความลบั   
ของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๔  ให้เป็นไปตามแบบใบปกขอ้มูลข่าวสารลบัตามช้ันความลบัตามที่ก าหนด
ทา้ยประกาศน้ี 
  ขอ้ ๕  ใบตอบรับ  ตามขอ้  ๓๖  ของระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๔๔  ให้เป็นไปตามแบบท้ายประกาศน้ี 

  ขอ้  ๖  บนัทึกการยืม  ตามขอ้  ๔๕  ของระเบียบว่าดว้ยการรักษาความลบัของ 

ทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ให้เป็นไปตามแบบทา้ยประกาศน้ี 

  ขอ้  ๗  ใบรับรองการท าลายขอ้มูลข่าวสารลบั  ตามขอ้  ๔๖  ของระเบียบว่าดว้ย 

การรักษาความลบัของทางราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๔  ให้เป็นไปตามแบบทา้ยประกาศน้ี 

 

 

     ประกาศ  ณ  วนัที่  ๕  กุมภาพนัธ์  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 

 

 

 

                 (นายชวน  หลีกภยั) 

       นายกรัฐมนตรี 
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        ส าเนาถูกตอ้ง 

 

          (นายสาธิต  อนันตสมบูรณ์) 

        นิติกร  ๘  ว   ส านักนิติธรรม  

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ทขล. ๑) 

ทะเบียนรับ 
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หมายเหตุ ช่องเลขที่รับ  ให้ปฏิบตัิดงัน้ี 

  ๑.  ให้ลงเลขที่รับต่อเนื่องกนัไป 

  ๒.  เมื่อขึ้นวนัใหม่  ให้ลงวนัที่คัน่ไวใ้นทะเบียน 

       (ทขล. ๒) 

 

ทะเบียนส่ง 
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เลขที่ส่ง ชั้น
ความลับ 

จาก ถึง เร่ือง ลงช่ือ หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

หมายเหตุ ช่องเลขที่ส่ง  ให้ปฏิบตัิดงัน้ี 
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  ๑.  ให้ลงเลขที่ส่งต่อเนื่องกนัไป 

  ๒.  เมื่อขึ้นวนัใหม่  ให้ลงวนัที่คัน่ไวใ้นทะเบียน 

 

                 (ทขล. 

๓) 

ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ 

 

ล าดับที่ เลขที่ส่ง      
เลขที่
รับ 

ชั้นความลับ 
หน่วยงาน 

เจ้าของเร่ือง 
การด าเนินการ 
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หมายเหตุ ๑.  ช่องเลขที่ส่ง  ให้ลงเลขที่ส่งในทะเบียนส่ง 

  ๒.  ช่องเลขที่รับ  ให้ลงเลขที่รับในทะเบียนรับ 
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ลบั 
 

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลบั 
 

 

 

 

 

ลบั 
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ลบัมาก 
 

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลบั 
 

 

ลบัมาก 
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ระเบียบวธิีปฏิบัติ งานสารสนเทศทางการแพทย์ โรงพยาบาลทรายมูล 

19/05/69 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

ลบัที่สุด 
 

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลบั 
 

ลบัที่สุด 
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ใบตอบรับ 

 

ใบตอบรับ 
 

ข้าเพจ้า  (ยศ, ช่ือ) …………………………………ในฐานะ                นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

        ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าสารลับ 
 
 

ได้รับซองหรือภาชนะบรรจุข้อมูลข่าสารลับ  เลขที่หนังสือ …………………ลงวันที่……………………… 

จาก………………………………………………………… ถึง ……………………………………………. 

ไว้เรียบร้อยแล้วเม่ือวันที่ ……… เดือน ……………………..พ.ศ. …………… เวลา ……………… น. 
 
 

       ลงช่ือ ………………………………….. ผู้รับ 
                 (              ) 

       ลงช่ือ ………………………………….. ผูส่้ง 

                 (              ) 
 
 
 
 

หมายเหต ุ ๑.  กรณีที่น าส่งโดยเจา้หน้าที่น าสารให้รอรับใบตอบรับน ากลบัคืนทนัที 
  ๒.  กรณีที่ส่งโดยวิธีอ่ืนให้รับจัดการส่งใบตอบรับคืนโดยเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ช้ันความลบั) 
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บันทึกการยืม 
 

       วันที่ …… เดือน ………………พ.ศ. 
…… 

ข้าพเจ้า  (ยศ,ช่ือ) …………………………………… ต าแหน่ง 
………………………………… 

สังกัด ………………………… ตั้งอยู่ที่ ………………………………………………………… 

โทรศัพท์ …………… ได้ยืมข้อมูลข่าวสารลับจาก ……...………….. (หน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืม) 

ไปจ านวน …………………. รายการ  ดังนี ้

ล าดับ ชั้นความลับ ที่หนังสือ ลงวันที ่ เร่ือง หมายเหต ุ
      

 
 

ขา้พเจา้ยินดีปฏิบตัติามเงื่อนไข  ดงัน้ี  …………………………………………………………………………… 

.………………………………………………………….………………………………………………….…….……………
…………………………………………….………………………………………………………… 

ข้าพเจ้าจะน าข้อมูลข่าวสารลับที่ยืมกลับมาคืนภายในวันที่ ……..เดือน …………………… พ.ศ. ……………… 
      

      ลงช่ือ …………………………………… ผู้ยืม 
       (         ) 

      ลงช่ือ …………………………………..เจ้าหน้าที่ผู้ส่งมอบ 
       (         ) 
 
        
 
 
 
 
 
 
 

อนุญาตให้……………………………… 
ยืมขอ้มูลข่าวสารลบัตามรายการนี้ได ้

 ลงช่ือ…………………………. 
      (        ) 

 ต าแหน่ง……………………… 
  ผูอ้นุญาตให้ยืม 
ได้จดแจ้งการยืมไว้ในทะเบียนควบคุม 

ข้อมูลข่าวสารลับแล้ว 

 ลงช่ือ ………………………… 
         (        ) 

 นายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร 

ผู้ยืมได้น าข้อมูลข่าวสารลับตามรายการ……….. 

มาคืนครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว 

เม่ือวันที่……..เดือน………………พ.ศ………... 

 ลงช่ือ…………………………….. 
          (        ) 

   เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน 
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(ชั้นความลับ) 

(ชั้นความลับ) 
 

ใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ 

 
  ………………….…………………….(ช่ือหน่วยงานของรัฐ)…………………………….. 

๑.  ตามค าส่ังที่………ลงวนัที่……เดือน………………….พ.ศ……….ให้คณะกรรมการในขอ้ ๓. 

ด าเนินการท าลายขอ้มูลขา่วสารลบัตามรายการในขอ้ ๒. 

๒.  รายการข้อมูลข่าวสารลับ 

ล าดบัที ่ เลขที่หนังสือ ลงวนัที่ จาก ถึง เร่ือง หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

      

หมายเหตุ ช่อง  ล าดับที่ให้ลงล าดับที่ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ 

 

๓.  คณะกรรมการท าลายข้อมูลข่าวสาร 

ต าแหน่ง รายช่ือ ได้ท าลายข้อมูลข่าวสารลับ ลงช่ือ 

๑.  ประธานกรรมการ 
๒.  กรรมการ 

๓.  กรรมการ 

๑…………………………. 

๒………………………… 

๓…………………………. 

ล าดบัที่……เม่ือวนัที่…….. 

…………………………... 

๑………………………….. 

๒…………………………. 

๓…………………………. 

๔.  ได้จดแจ้งการท าลายลงในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับแล้ว 

 

     ลงช่ือ………………………………นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

      (        ) 

     วันที่……………………………….. 
 

(ชั้นความลับ) 


