
 

กระบวนการรับขอมลูขาวสารลบั ของสำนักงานเศรษฐกจิการเกษตร 

 

จัดทำ 

ก.พ.64 
เร่ิมใช 

 

หนวยงาน : ฝายสารบรรณ สำนักงานเลขานุการกรม 

 

กระบวนการรับขอมูลขาวสารลับ ของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับขอมูลขาวสารลับ 

การดำเนินการ 

นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ/ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ 
 

-  ลงช่ือในใบตอบรับ สงคืนเจาของเรื่อง 

-  ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (หัวหนาฝายสารบรรณ) เปนผูเปดซองรับเอกสาร 

   บันทึกลงในทะเบียนรับ (ทขล.๑) จากนั้นปดซอง 

-  นำเสนอเลขานุการกรมเพ่ือผานเรื่องใหรองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

   ท่ีกำกับดูแล สำนัก ศูนย กอง และหนวยงานท่ีข้ึนตรง 

-  เม่ือเลขานุการกรมผานเรื่องแลว บันทึกลงในสมุดสงและปดซอง สงใหหนาหอง 

   รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร เซ็นตรับเอกสาร 

-  เม่ือผูบริหารส่ังการแลวสงกลับผานฝายสารบรรณ 

-  ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (หัวหนาฝายสารบรรณ) บันทึกลงในทะเบียนรับ  

   (ทขล.๑) และแจกจายใหกับสำนัก ศูนย กอง หรือหนวยงานท่ีข้ึนตรง ท่ีผูบริหารส่ังการ 

 



 

กระบวนการสงขอมูลขาวสารลับ ไปภายนอกสำนักงานเศรษฐกจิการเกษตร 

 

จัดทำ 

ก.พ.64 
เร่ิมใช 

 

หนวยงาน : ฝายสารบรรณ สำนักงานเลขานุการกรม 

 

กระบวนการสงขอมูลขาวสารลับ ไปภายนอกสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสงขอมูลขาวสารลับ 

ออกนอกบริเวณสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

 

การดำเนินการ 

เม่ือผูบริหารลงนามในหนังสือลับแลว มีกระบวนการดังนี้ 

- ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ (หัวหนาฝายสารบรรณ) นำเอกสารมาออกเลขท่ีหนังสือลับ  

  ในทะเบียนสง (ทขล.๒) 

- ใสซองทึบแสง ๒ ช้ัน 

- ซองช้ันในจาหนาโดยประทับตราช้ันความลับหนาซอง ลงลายมือช่ือผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ   

  ปดเทปใส 

- ซองช้ันนอกจาหนาปกติไมแสดงช้ันความลับ 

- แนบใบตอบรับ เพ่ือใหหนวยงานท่ีเราสงไปตอบรับเอกสารลับ 

วิธีปกติ 

จนท.นำสาร     

วิธีพิเศษ 

ไปรษณีย 

วิธีการอ่ืนใด 


