
 

 



ค ำน ำ 

      งานธุรการโรงเรียนวาปีปทุม ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านงานธุรการขึ้น เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
และผู้ที่เก่ียวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกัน ทั้งนี้ งานธุรการเป็นงานที่ต้องการความถูกต้องและรวดเร็ว 
เปรียบเสมือนประตูผ่านส าหรับการติดต่อกับหน่วยงานภายนอก และบุคลากรภายในส านักงาน  จะเห็นได้ว่างาน
ธุรการเป็นการบริการเพ่ือให้งานด้านอื่น ๆ ของส านักงานสามารถด าเนินไปได้โดยไม่มีอุปสรรค ท าให้งานคล่องตัว 
และเกิดประสิทธิภาพ หากข้อความของคู่มือมีความผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ 
ต่อการปรับปรุงคู่มือการฏิบัติงาน ขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดีและพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องต่อไป 

  

  
                                       งำนธุรกำร  
                                                                                                         โรงเรียนวำปีปทุม   

 

  

  

  

  

  

  

   

 

 

 

 

 



 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนธุรกำร 

 

 

กลุ่มบริหำรทั่วไปและบุคคล 

โรงเรียนวำปีปทุม 

 

 

สังกัดส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
มัธยมศึกษำมหำสำรคำม 

 
 



กำรบริหำรงำนเอกสำร (งำนสำรบรรณ,ธุรกำร) 
 

             งานธุรการเป็นงานที่เก่ียวกับหนังสือเอกสาร เพ่ือใช้เป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งมีกระบวนการเริ่มตั้งแต่มี
การจัดท าหนังสือราชการ มีการส่งหนังสือราชการออกจากหน่วยงานและรับหนังสือราชการเข้ามา ในหน่วยงาน มีการ
จัดเก็บหนังสือราชการ ตลอดจนการ รักษาและยืมหนังสือราชการไปใช้งาน และสิ้นสุดด้วย การท าลายหนังสือราชการ
เมื่อก าหนดเวลา โดยยึดตามระเบียบส านกนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 เป็นแนวทางในการปฏิบัติ
เพ่ือเป็นระบบ ที่ให้ ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ตรงเวลา และมีประสิทธิภาพเพ่ือประหยัดเวลาแรงงาน และ
ค่าใช้จ่าย นอกจากนี้งานธุรการยังเป็นการควบคุมตรวจสอบอ านวยความสะดวกในการติดต่อประสานงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของทุกฝ่าย ด าเนินไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ได้ที่สุด  

  งานธุรการเป็นการบริการเพ่ือให้งานด้านอ่ืน ๆ ของส านักงานสามารถด าเนินไปได้โดยไม่มีอุปสรรค ท าให้งาน
คล่องตัว และเกิดประสิทธิภาพและสิ่งส าคัญคือ การด าเนินงานธุรการต้องได้รับความเอาใจใส่ดูแลเป็นพิเศษ เพ่ือให้งาน
ในฝ่ายต่าง ๆ ของส านักงานด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว โดยไม่เกิดความผิดพลาด  งานธุรการเป็นงานที่มีความส าคัญ
อย่างยิ่ง เพราะช่วยส่งเสริมบริการให้งานฝ่ายต่างๆ ขององค์กรด าเนินงานไปด้วยความเรียบร้อย ประสบผลส าเร็จตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

บทบำทและหน้ำที่ของ “งำนธุรกำร” 
1. เป็น “งานสนับสนุน” การด าเนินงานขององค์กรให้ประสบความส าเร็จ 

2. เป็นสายงานเปรียบเสมือน “ตัวฟันเฟืองและจักรกล” 
3. เป็นสายงานการ“ควบคุม” และ “ดูแล” ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ได้ตั้งไว้  
4. งานธุรการ “เป็นนักประสานและนักบริการที่ดี” ขอบเขต ของสายงานธุรการ คือ งานที่เกี่ยวกับ “จัดหา 

จัดใช้ ดูแล และ บริการ เพื่อน ามาซึ่งความสะดวกของหน่วยงานอื่นในองค์กร” 
 

ขอบเขตของงำน ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ – ส่ง การจัดท าหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการ
ท าลายหนังสือราชการของโรงเรียนวาปีปทุม 
 

ค ำจ ำกัดควำม  
         “เจ้าหน้าที”่    หมายถึง   ธุรการโรงเรียน 
          “สถานศึกษา”     หมายถึง   โรงเรียนประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
          “ผู้บริหาร”         หมายถึง   ผู้อ านวยการโรงเรียน รองผู้อ านวยการโรงเรียน 
          “เอกสารลับ”      หมายถึง   เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
          “กลุ่มบริหาร”     หมายถึง    -    กลุ่มบริหารงานวิชาการ 

- กลุ่มบริหารงานทั่วไปและบุคคล 
- กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
- กลุ่มบริหารงานกิจการนักเรียน 

           “เอกสาร”        หมายถึง  เอกสารพัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-office 

  

 



กำรปฏิบัติงำนกำรรับ – ส่ง หนังสือรำชกำร 

1. กำรรับหนังสือรำชกำร 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        2. กำรส่งหนังสือรำชกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนงัสอืจากระบบ AMSS++ 

ไปรษณีย์ หนว่ยงานภายนอก 

ตรวจสอบความถกูต้อง/ความส าคญั 

ลงทะเบียนรับในสมดุทะเบยีนหนงัสอืรับ 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนวาปีปทมุ 

ลงนาม/เพื่อทราบ/พิจารณา อนมุตัิ/เห็นชอบ/สัง่การ แล้วแต่

กรณี 

หนงัสอืสง่จากครู 

บคุลากรทางการศกึษา 

ตรวจสอบความถกูต้อง/ความส าคญั 

ลงทะเบียนรับในสมดุทะเบยีนหนงัสอืสง่ 

สแกนหนงัสอืพร้อมเอกสารประกอบแนบและสง่ให้ สพม.มค. ในระบบ AMSS++ 

โรงเรียนในสงักดั สพม.มค. และหนว่ยงานภายนอก 



 
ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนแต่ละข้ันตอน 

ชื่องำน : กำรรับหนังสือรำชกำร โรงเรียนวาปีปทุม กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 

     2. เพ่ือให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
ล ำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องต้น
ว่าเป็นหนังสือราชการประเภทใด มาจาก
บุคคล ส่วนราชการใด มีสิ่งที่ส่งมาด้วย
หรือไม ่

5 นาท ี

ความถูกต้องในการรับ
เอกสาร 

จนท. ธุรการ  

2 

กรณีหนังสือปกติ รองผอ.รร. จ าแนกหนังสือ
ราชการตามภาระงานของกลุ่มต่างๆกรณี
หนังสือลับ ผอ.รร. จ าแนก หนังสือราชการ
ตามภาระงานของกลุ่ม 

10 นาท/ีเรื่อง 

ความถูกต้องในการแยก
หนังสือประเภท 

รอง ผอ.รร  

3 
เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือ
เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาท/ีเรื่อง 
งานเป็นระบบ จนท. ธุรการ  

4 
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา กรณี
หนังสือราชการนั้นก้ ากึ่งกันระหว่างงานของ
กลุ่มต่างๆ 

10 นาท ี
ความถูกต้อง จนท. ธุรการ  

5 
เจ้าหน้าที่ส่งงานให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

30 นาท ี
ความถูกต้องในการมอบ
งานให้ปฏิบัติ 

จนท. ธุรการ  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง :  
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ตรวจสอบหนังสือ 

จ าแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ.รร 

ส่งมอบงานให้
ผู้รับผิดชอบ 

 



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  

1 ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 3 ฉบับ ได้แก่  
(1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
(2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที ่2พ.ศ. 2548  
(3) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับที ่3 พ.ศ. 2560 

2. ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 

 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่างานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 6 ให้ความหมายของค าว่า “งานสาร
บรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับการส่ง การเก็บรักษา การ
ยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่
ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียนแต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อ
ข้อความ รับ บันทึก จดรายงานประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย 
ทั้งนี้ต้อง       ท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และ
ค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ.2548 มีการประกาศระเบียนส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ         โดยเพิ่มค า
นิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณดังนี้ 

 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า  คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใด
ในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ 

 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร ด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

3. ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓) หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 



 4. ชนิดของหนังสือรำชกำร 

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงานต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีการ
ก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงาน     สารบรรณเป็นการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิดคือ    

๑) หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ 
     - ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 

       - ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

๒) หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  
     - ใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 3) หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดย
ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อ
ย่อก ากับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 
      - การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
      - การส่งส าเนาหนังสือ ส่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
      - การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
      - การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวกับทราบ 
       - การเตือนเรื่องที่ค้าง 
      - เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

4) หนังสือสั่งกำร ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
    (1) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 
    (2) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 

เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 
    (3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้

กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 

๕) หนังสือประชำสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
    (1) ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้

กระดาษตราครุฑ 
    (2) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือ

เหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบขัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
    (3) ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

๖) หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร  มี 5 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก หนังสืออ่ืน และหนังสือเวียน 



    (1) หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคลนิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพราะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ โดยลงชื่อค าขึ้นต้น
ว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า................” 

    (2) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน 

     (3) บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

    (4) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น
หลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว 

    (5) หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปี
ปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด หนังสือเวียนที่เป็นหนังสือ
ภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 

 5. ชั้นควำมเร็วของหนังสือ 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็น
พิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นชัดบนหนังสือและบนซอง 

หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสาร
บรรณกลาง ๑ ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ
หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติให้ส่งส าเนาไปให้
ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 

ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเท่าข้ึนไป ซึ่งเป็น
เจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจงและต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 

 



6. ชั้นควำมลับของหนังสือ 

แบ่งเป็น 4 ชั้น ดังนี้ 

1) ลับท่ีสุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับดังกล่าว
ทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความ
มั่นคง หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือ          พันธมติรอย่างร้ายแรงที่สุด 

2) ลับมำก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งความลับดังกล่าวทั้งหมด
หรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง 
หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่างร้ายแรง 

3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการหรือเกียรติภูมิของ
ประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้ทราบเฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่
ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

การรับหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้
เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


