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การรับข้อมูลข่าวสารลับ 

การดำเนินการ 

นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ/ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

 

-  ลงช่ือในใบตอบรับ ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

-  ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ (หัวหน้าฝ่ายสารบรรณ) เป็นผู้เปิดซองรับเอกสาร 

   บันทึกลงในทะเบียนรับ (ทขล.๑) จากนั้นปิดซอง 

-  นำเสนอเลขานุการกรมเพื่อผ่านเรื่องให้เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

   รองเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ที่กำกับดูแล สำนัก ศูนย ์กอง และ     

   หน่วยงานที่ข้ึนตรง 

-  เมื่อเลขานุการกรมผ่านเรื่องแล้ว บันทึกลงในสมุดส่งและปิดซอง ส่งให้หน้าห้อง   

คู่มือ
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การส่งข้อมูลข่าวสารลับ 

ออกนอกบริเวณสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

 

การดำเนินการ 

เมื่อผู้บริหารลงนามในหนังสือลับแล้ว มีกระบวนการดังนี้ 

- ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ (หัวหน้าฝ่ายสารบรรณ)  

  นำเอกสารมาออกเลขที่หนังสือลับ ในทะเบียนส่ง (ทขล.๒) 

- ใส่ซองทึบแสง ๒ ชั้น 

- ซองชั้นในจ่าหน้าโดยประทับตราชั้นความลับหน้าซอง ลงลายมือชื่อ 

  ผู้ชว่ยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ปิดเทปใส 

- ซองชั้นนอกจ่าหน้าปกติไม่แสดงช้ันความลับ 

- แนบใบตอบรับ เพื่อให้หน่วยงานที่เราส่งไปตอบรับเอกสารลับ 

 

 

วิธีปกติ 

จนท.นำสาร     

วิธีพิเศษ 

ไปรษณีย์ 

วิธีการอื่นใด 


