
ขั้นตอนการรับหนังสือจากภายนอกให้กับหน่วยงานภายใน (ทางไปรษณีย์ และ By Hand)

และหน่วยงานภายในตามจ่าหน้าซอง

ดำเนินการ (A) เอกสารลับ (B)

วิ เคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้อง คัดแยก และจัดลําดับความเร่งด่วน/ลับ

คัดแยกและนําส่งงานสารบรรณกลาง

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ

1 
ชั่ว

โม
ง

ลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

จัดทำและนำส่งใบ e-Routing และหนังสือภายนอก
ทางระบบให้หน่วยงานผู้ปฏิบัติและที�เกี�ยวข้อง

เพื่อดําเนินการ/เพื�อทราบ

นำส่งหนังสือตัวจริ งที่ผ่านการดำเนินการแล้ว
ให้หน่วยปฏิบัติ

ใช้เวลารวมกัน

นาทีต่อเร ��อง

กฎหมาย/ระเบียบที�เกี�ยวข้อง:
1.ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร �วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร �

ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� 2) พ.ศ. 2548
2.ประกาศ บริ ษัท ว �ทยุการบินแห่งประเทศไทย จํากัด ที� ปก 248/2562 ลงวนัที� 26 ธันวาคม 2562

เรื่ อง แนวปฏิบัติการรับ-ส่ง เอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานภาครัฐ
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บันทึกการควบคุมเอกสาร 

ประเภทเอกสาร คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Operation manual) 

หมายเลขเอกสาร 12.3.3.1  
 

ชื่อเอกสาร คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการงานสารบรรณ 

การอนุมัติ ชื่อ / สกุล ต าแหน่ง ลายเซ็น 

ผู้อนุมัติ นางธนิยา  สุนทระศานติก ผญก. 
รักษาการ  ฝบท. 

 

 

ผู้ทบทวน นางสุวารี พงษ์ศิริ ผลส.บท.       

 

คณะผู้จัดท า 1. นางวรนุช  เกตุศรี 
 

2. นางรวิวรรณ กรรณสูต 

 

ผู้จัดการงานบริหารทั่วไป 

 

ผู้จัดการงานบริหารทั่วไป 

    
 

     

วันที่อนุมัติ  7 กุมภาพันธ์ 2566 

 

วันที่บังคับใช้  7 กุมภาพันธ์ 2566 

 

ทบทวนครั้งที่ 1 

 
 23 พฤษภาคม 2566 
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1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือก าหนดแนวทางการจัดการงานสารบรรณ ตั้งแต่ต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
1.2 เพ่ือเป็นแนวทางและคู่มือการด าเนินงานสารบรรณ อย่างเป็นระบบและเต็มรูปแบบ 

1.3 เพ่ือสื่อสารให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ และพนักงาน สามารถน าไปใช้ได้โดยมีขั้นตอนและ
กระบวนการที่ถูกต้องชัดเจน  

 

2. ขอบเขต 
งานสารบรรณ เริ่มตั้งแต่  การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย            

ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอน ขอบข่ายของงานสารบรรณ และในส่วนที่ เกี่ยวข้อง รวมถึงแนวปฏิบัติขั้นตอน              
การรับส่งเอกสารงานไปรษณีย์ (ปรับปรุงเพ่ิมเติม) 

 

3. เอกสารอ้างอิง 
3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

3.2 ประกาศ บริษัท วิทยุการบินแห่งประเทศไทย จ ากัด ที่ ปก 248/2562 ลงวันที่ 26 ธันวาคม 2562 
เรื่อง แนวปฏิบัติการรับ-ส่ง เอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานภาครัฐ 

 

4. ค าจ ากัดความ 

4.1 ค าจ ากัดความตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ       
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548   

หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 
อิ เล็กทรอนิกส์  หมายถึง การประยุกต์ ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่ เหล็กไฟฟ้า             

หรือวิธี อ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก       
หรืออุปกรณท์ี่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ ด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์  เป็นโปรแกรมที่สนับสนุนการท างานที่สัมพันธ์กันได้  และสนับสนุนการท างานของอุปกรณ์           
เพ่ือการเชื่อมต่อกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้ความรวมถึง
คณะกรรมการด้วย 
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4.2 ค าจ ากัดความตามประกาศ บริษัท วิทยุการบินแห่งประเทศไทย จ ากัด ที่ ปก 248/2562 ลงวันที่ 
26 ธันวาคม 2562 เรื่อง แนวปฏิบัติการรับ-ส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กับหน่วยงานภาครัฐ 

e-CMS หมายถึง ระบบการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานภาครัฐที่พัฒนาโดยส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) 

หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภาครัฐที่มีการรับ -ส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์กับบริษัทฯ 

หน่วยงานภาครัฐ หมายถึง ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือหน่วยงานของรัฐ     
รูปแบบอ่ืนๆ ที่เข้าร่วมโครงการสนับสนุนการเชื่อมโยงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานภาครัฐของ สพร. 

หน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่า และให้หมายรวมถึงฝ่ายจัดการและพนักงาน  
ที่จัดท าหนังสือด้วย 

งานสารบรรณกลาง หมายถึง ส่วนงานสารบรรณกลางในสังกัดกองเลขานุการและสารบรรณ 

หนังสือส่งออก หมายถึง จดหมายและเอกสารแนบต่างๆ ในรูปแบบดิจิทัลที่หน่วยงานต้องการส่งออก
ไปยังหน่วยงานภาครัฐทางระบบ e-CMS แต่ไม่รวมถึงจดหมายและเอกสารลับ ให้ส่งออกทางไปรษณีย์ หรือ By Hand 

ตามขั้นตอนปกติ 
หนังสือรับเข้า หมายถึง จดหมายและเอกสารแนบต่างๆ ในรูปแบบดิจิทัลที่หน่วยงานภาครัฐส่งถึง

บริษัทฯ ทางระบบ e-CMS แต่ไม่รวมถึงจดหมายและเอกสารลับให้รับเข้าทางไปรษณีย์หรือ By Hand ตามขั้นตอนปกติ 
 

5. ผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
5.1 กองเลขานุการและสารบรรณ (ลส.บท.) เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบงานสารบรรณกลาง          

และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีหน้าที่บริหารจัดการงานสารบรรณกลางให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว
และถูกต้อง  

5.2 เลขานุการประจ าผู้บริหารและเจ้าหน้าที่งานสารบรรณประจ าหน่วยงาน ที่ใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

5.3 ฝ่ายจัดการทั้งหมดของหน่วยงาน ที่ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน (Operation manual)                                                                    ลส.บท 

12.3.3.1 กระบวนการจัดการงานสารบรรณ                                                            2566-05-23 

Confidential AEROTHAI 6/32 

Revision 2.0   

6. ค าอธิบายขั้นตอนการท างาน  
6.1 การรับเอกสารจากภายนอก ทางไปรษณีย์ และ By Hand 

6.1.1 เจ้าหน้าที่ ลส.บท. ประจ าห้องไปรษณีย์รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอกที่น าส่งมายัง
บริษัทฯ ทางไปรษณีย์ และ By Hand  โดยเอกสารที่น าส่งโดยบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด น าส่งเป็นประจ า           
ทุกวันๆ ละ 1 ครั้ ง ในเวลาประมาณ 12.00 น. แบ่ งออกเป็นไปรษณี ย์ลงทะเบียนด่วนพิ เศษ หรือ EMS                
และไปรษณีย์ธรรมดา (ลงทะเบียนแต่ไม่มี EMS ) เจ้าหน้าที่ห้องไปรษณีย์เป็นผู้เซ็นต์รับเอกสารที่น าส่งมาจาก
ภายนอกทั้งหมด  

6.1.2 เจ้าหน้าที่ห้องไปรษณีย์ จะท าการคัดแยกเอกสาร โดยเอกสารจ่าหน้าซองถึงประธาน
กรรมการบริษัทฯ กรรมการผู้อ านวยการใหญ่  หรือ บริษัท วิทยุการบินแห่ งประเทศไทย จ ากัด น าส่ งให้                
งานสารบรรณกลาง เพ่ือลงทะเบียนรับหนั งสือ และจัดท าใบน าส่ งเอกสาร (Routing) ส่งให้หน่วยปฏิบัติ           
ส าหรับเอกสารจ่าหน้าซองถึงบุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ ภายในบริษัทฯ น าส่งให้บุคคลหรือหน่วยงานนั้นๆ ทางกะบะ
รับส่งเอกสารของบริษัทฯ  

6.2 การรับเอกสารจากภายนอก ผ่านระบบ e-CMS 

6.2.1 งานสารบรรณกลาง Monitor เอกสารจากภายนอกทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
6.2.2 หากมีหนังสือจากภายนอกที่ส่งมายังบริษัทฯ ผ่านระบบ e-CMS งานสารบรรณกลาง     

จะตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร และรับหนังสือทางระบบ  
6.2.3 เอกสารที่ส่งถึงประธานกรรมการบริษัทฯ กรรมการผู้อ านวยการใหญ่  หรือบริษัท        

วิทยุการบินแห่งประเทศไทย จ ากัด น าส่งงานสารบรรณกลางเพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือ และจัดท าใบน าส่งเอกสาร 
(Routing) ส่งให้หน่วยปฏิบัติ ส าหรับเอกสารจ่าหน้าถึงบุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ ภายในบริษัทฯ น าส่งให้บุคคลหรือ
หน่วยงานนั้นๆ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

6.3 การ Routing หนังสือ  
6.3.1 เมื่อได้รับหนังสือภายนอกจากเจ้าหน้าที่ห้องไปรษณีย์ งานสารบรรณกลางอ่านวิเคราะห์

เรื่อง ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารแนบ คัดแยก จัดล าดับความเร่งด่วน หากเอกสารที่น าส่งมาไม่ครบถ้วน     
จะท าการประสานหน่วยงานผู้ส่งเพ่ือให้น าส่งมาให้ครบถ้วน และหากเป็นเอกสารลับจะน าส่งให้นายทะเบียน     
เอกสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับ ด าเนินการตามขั้นตอนการลงเอกสารลับต่อไป  

6.3.2 เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางด าเนินการลงรับหนังสือ โดยป้อนรายละเอียดของหนังสือ เช่น 
ลงวันที ่จาก ถึง เรื่อง ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ หมวดเอกสาร น าเสนอ/ผู้ปฏิบัติ ที่เก็บเอกสาร  

6.3.3 หลังจากสร้างหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ท าการสร้างใบ e-Routing 

โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
(1) ป้อนรายละเอียดในแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ชื่อหน่วยงานในช่องหน่วยปฏิบัติ 

ประสานงาน/รับทราบ และรับทราบ ก าหนดรูปแบบการป้อนข้อมูลโดยระบุชื่อย่อของหน่วยงาน เช่น กรรมการ
ผู้อ านวยการใหญ่ ระบบจะท าการแสดงชื่อหน่วยงานที่ป้อนให้ท าการเลือกชื่อหน่วยงานในช่องข้อมูลป้อนชื่อตัวย่อ 
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(2) เลือกชื่อผู้ลงนามในหนังสือแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ e-Routing เมื่อระบุชื่อผู้อนุมัติ
เอกสารในแบบฟอร์ม e-Routing จะแสดงผลข้อมูลภาพกดปุ่ม ตกลง บันทึกข้อมูล หน้าจอรายละเอียดเอกสาร      
จะแสดงปุ่มการใช้งานส าหรับแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก ่ใบ e-Routing/รอลงนาม และเพ่ิม/แก้ไขใบ e-Routing 

(3) หน้าจอรายละเอียดเอกสารที่มีการบันทึกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์  e-Routing 
ผู้สร้างเอกสาร/ผู้อนุมัติลงนามเอกสาร สามารถท าการแก้ไขรายละเอียดเอกสาร e-Routing ได้จากเมนูเพ่ิม/แก้ไข    
ใบ e-Routing  

(4) หน้าจอการแก้ไขเอกสาร e-Routing สามารถแก้ไขข้อมูลเจ้าของเรื่อง ประสานงาน/
รับทราบ หรือชื่อผู้อนุมัติลงนาม 

(5) หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ตกลง เพ่ือบันทึกข้อมูล 

(6) การเปิดอ่านเอกสาร e-Routing สามารถเปิดอ่านเอกสารได้จากหน้าจอรายละเอียด
เอกสาร โดยกดที่ปุ่ม ใบ e-Routing/รอลงนาม 

6.3.4 น าส่งใบ e-Routing และหนังสือภายนอกให้ ผลส.บท. หรือเจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง     
ที่ได้รับมอบหมายจาก ผลส.บท. พิจารณาตรวจสอบก่อนลงนามอนุมัติใบ e-Routing  

6.3.5 เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางส่งใบ e-Routing และหนังสือภายนอกให้กับหน่วยปฏิบัติ  
หน่วยรับทราบ/ประสาน รับทราบ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับต้นฉบับหนังสือภายนอกส่งให้กับ   
หน่วยปฏิบัติทางกะบะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชั้นความลับ 

คู่มืือการปฏิบัติงาน (Operation manual)

12.3.3.1 กระบวนการจัดการงานสารบรรณ 
ขั้นตอนการรับหนังสือจากภายนอกให้กับหน่วยงานภายใน (ทางไปรษณีย์ และ By Hand) 

8/32 

 

เจ้าหนาทีห่องไปรษณียรับเอกสารภายนอก 
ที่สงมาจากบริษทั ไปรษณียไทย จํากัด 

บริษัทรับส่งเอกสารต่าง ๆ และ By Hand 

เจ้าหน้าที่ห้องไปรษณีย์คัดแยกเอกสาร 
นำสงงานสารบรรณกลาง

และหน่วยงานภายในตามจ่าหน้าซอง 

ชั้นความเร็ว 

A 
ดำเนินการ 

งานสารบรรณกลาง อ่านวิเคราะห 
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 

คััดแยก จัดลำดับ 
ความเร่งดวน ลับ

 

ลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

จัดทำใบ e-Routing 

นำส่งใบ e-Routing และหนังสือภายนอก 
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานผู้ปฏิบัติ  

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการ/เพื่อทราบ 

นำส่งหนังสือตัวจริงที่ผ่านการดำเนินการแล้ว 
ให้หน่วยปฏิบัติ  

เสร็จสิ้น 

Confidential
Revision 2.0 

AEROTHAI 

B 
ส่งนายทะเบยีน

เอกสารลับ 

ลส.บท.
2566-05-23

1 ชม.

30 - 40 นาที/เรื่อง

10 - 20 นาที

อ้างถงึ ประกาศบริษทั ที่ ปก 248/2568
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ขั้นตอนการรับหนังสือจากภายนอก ผ่านระบบ e-CMS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

 

 

6.4 ช่องทางที่ 1 การส่งเอกสารออกภายนอกทางไปรษณีย์  
6.4.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่องน าส่งเอกสารที่บรรจุในซอง จ่าหน้าซองเรียบร้อยครบถ้วน           

ที่มุมบนด้านซ้าย มีเลขที่หนังสือ พร้อมสมุดรับส่งมีชื่อผู้ส่ง ชื่อหน่วยงานพร้อมเบอร์โทรศัพท์ติดต่อ กรณีเอกสาร      
มีปัญหาหรือขัดข้องในการน าส่ง ให้น าส่งกับเจ้าหน้าที่ประจ าห้องไปรษณีย์ ชั้น 1 อาคารอ านวยการ  

6.4.2 เจ้าหน้าที่ห้องไปรษณีย์รวบรวมเอกสารน าส่งไปยังที่ท าการไปรษณีย์ในเวลา 09.30 น. 
ของทุกวันๆ ละ 1 ครั้ง เอกสารน าส่งมาหลังจาก 09.30 น. จะน าส่งในวันถัดไป 

6.4.3 เจ้าหน้าที่ห้องไปรษณีย์ จะด าเนินการตามวิธีการน าส่งทางไปรษณีย์ โดยมีการบันทึก   
การน าส่ ง เลขทะเบียนน าส่ ง เลขที่  EMS และวันเวลาที่น าส่ ง ซึ่ งหน่ วยงานเจ้าของเรื่องสามารถติดตาม         
สถานะการส่งหนังสือได้ที่ห้องไปรษณีย์ หรือ ขอทราบเลขที่ลงทะเบียน เลขที่  EMS เพ่ือตรวจสอบเส้นทาง            
การน าส่งทางเว็ปไซต์ของบริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด ได้ตลอดเวลา 

6.5 ช่องทางที่ 2 การส่งเอกสารออกภายนอกไปยังศูนย์ควบคุมการบินภูมิภาค 

6.5.1 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง น าส่งเอกสารทางกะบะตามชื่อหน่วยงาน ระบุชื่อผู้รับ ผู้ ส่ง         
วันเวลาน าส่ง เจ้าหน้าที่ห้องไปรษณีย์จะรวบรวมบันทึกรายการเอกสารทั้งหมด ใส่เอกสารรวมในซองขาวใหญ่
ลงทะเบียนตามวิธีการไปรษณีย์ น าส่งไปยังที่ท าการไปรษณีย์ ในวันจันทร์ พุธ และศุกร์ วันละ 1 ครั้ง เวลา 09.30 น. 
เอกสารน าส่งมาหลังจาก 09.30 น. จะน าส่งในวันถัดไป 

 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง Monitor 

หนังสือที่ส่งเข้าทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

  

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 

กรณตี้องออกใบ Routing 

ส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทางระบบสารบรรณฯ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางจัดท า 
ใบ e-Routing  

กรณีไม่ต้องออกใบ Routing น าส่งใบ e-Routing และหนังสือภายนอกทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานผู้ปฏิบัติ  

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการ/เพื่อทราบ 

 

เสร็จสิ้น 

น าส่งหนังสือตัวจริงที่ผ่านการด าเนินการแล้ว
ให้หน่วยปฏิบัติ 
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6.6  ช่องทางที่ 3 การส่งเอกสารออกภายนอก By Hand 

6.6.1 การน าส่งเอกสารทาง By Hand หน่วยงานน าส่งเอกสารที่จ่าหน้าซองครบถ้วน ที่มุมบน
ด้านซ้าย มีเลขที่หนังสือ พร้อมสมุดรับส่งมีชื่อผู้ส่ง ชื่อหน่วยงานพร้อมเบอร์โทรศัพท์ติดต่อ กรณีเอกสารมีปัญหาหรือ
ขัดข้องในการน าส่ง ให้น าส่งห้องไปรษณีย์ เพ่ือรวบรวมบันทึกลงสมุดน าส่ง เพ่ือให้ผู้รับลงนามรับหนังสือในเวลา 
09.30 น. ของทุกวันๆ ละ 1 ครั้ง เอกสารน าส่งมาหลังจาก 09.30 น. จะน าส่งในวันถัดไป ซึ่งปัจจุบันการน าส่ง
เอกสาร By Hand จะน าส่งเฉพาะเอกสารที่ส่งไปกระทรวงคมนาคมเท่านั้น  
 

      ขั้นตอนการส่งเอกสารออกภายนอกทางไปรษณีย์ และ By Hand 

      ช่องทางที่ 1  (ทางไปรษณีย์)     ช่องทางที่ 2 (ทางไปรษณีย์ไปศูนยฯ์ ภูมิภาค)     ช่องทางที่ 3 (By Hand) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานน าส่งเอกสาร 
ที่ห้องไปรษณีย์ 

 

เจ้าหน้าที่ห้องไปรษณีย์รวบรวม 
เอกสาร ลงทะเบียนเอกสาร น าส่งไป

ยังที่ท าการไปรษณีย์ 
 

หน่วยงานเจ้าของเรื่องสามารถ
ติดตามสถานะการส่งหนังสือโดย  

การตรวจสอบตามเลขการลงทะเบียน 

 

หน่วยงานน าส่งเอกสารทางกะบะเอกสารตาม
ชื่อหน่วยงาน ระบุชื่อผู้รับ ผู้ส่ง วันเวลาน าส่ง 
 

หน่วยงานน าส่งเอกสาร   
ที่ห้องไปรษณีย์       

(ปัจจุบันส่งเฉพาะ คค.) 

เจ้าหน้าที่ห้องไปรษณีย์จะรวบรวมเอกสาร   
ใส่ซองเดียวกัน ศูนย์ละ 1 ซอง            

บันทึกรายการน าส่ง ลงทะเบียน EMS    

น าส่งที่ท าการไปรษณีย์ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่องสามารถติดตาม
สถานะการส่งหนังสือได้ 

หากจ่าหน้าชัดเจน และมีเลขที่หนังสือ 

เจ้าหน้าที่ห้องไปรษณีย์ 
บันทึกรายละเอียด       

ลงสมุดรับส่ง 

เจ้าหน้าที่ห้องไปรษณีย์
เดินทางไปส่งเอกสาร    
ณ กระทรวงคมนาคม 
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6.7 การส่งเอกสารออกภายนอก ผ่านระบบ e-CMS  

6.7.1 หน่วยงานเจ้าของหนังสือ จัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจลงนามสร้างเลขที่หนังสือ  
6.7.2 สแกนหนังสือที่จะส่งออก (ต้นเรื่องที่ลงนามแล้ว พร้อมเอกสารแนบ) ส่งมาที่งานสารบรรณ

กลางทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ในกรณีท่ีจ าเป็นเท่านั้น จึงจะส่งเอกสารตัวจริงไปในภายหลัง) 
6.7.3 งานสารบรรณกลางตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือ ก่อนส่งไปยังหน่วยงานผู้รับทาง

ระบบ e-CMS  

6.7.4 หน่วยงานสารบรรณกลางและหน่วยงานต้นเรื่องติดตามการรับเอกสารจากหน่วยงาน
ปลายทางทางระบบ e-CMS  

6.7.5 หากหน่วยงานเจ้าของเรื่องต้องการแก้ไขหรือยกเลิกเอกสาร ให้ประสานงานสารบรรณกลาง 
เพ่ือขอยกเลิก/แก้ไข/เปลี่ยนแปลงเอกสารได้ หากสารบรรณกลางยังไม่ได้ท าการส่งเอกสารออกไป  

6.7.6 หากเอกสารถูกส่งออกไปแล้ว หน่วยงานเจ้าของเรื่องต้องการแก้ไข/เปลี่ยนแปลงหรือยกเลิก 
ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเอกสารฉบับใหม่ และใช้เลขที่เอกสารใหม่ ถึงแม้จะเป็นเรื่องเดิมก็ตาม 

 

ขั้นตอนการส่งเอกสารออกภายนอกทางระบบ e-CMS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานที่ต้องการส่งเอกสารภายนอกตรวจสอบ             
ความเรียบร้อย (ความถูกต้อง/ครบถ้วน) ของเอกสาร          

แล้วสแกนเอกสารเข้าระบบสารบรรณฯ                          
แล้วส่งให้งานสารบรรณกลางทางระบบฯ 

งานสารบรรณกลางรับเอกสารทางระบบฯ ตรวจสอบ
ความเรียบร้อย (ความถูกต้อง/ครบถ้วน) ของเอกสาร

แล้วส่งให้หน่วยงานภายนอกผ่านระบบ e-CMS 

หน่วยงานภายนอกรับเอกสารทางระบบฯ 

เรียบร้อย  

ไม่เรียบร้อย               
ส่งกลับหน่วยงานต้นเรื่อง 
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6.8 การเก็บรักษาเอกสาร/หนังสือ  

เมื่องานสารบรรณกลางรับเอกสาร/หนังสือจากภายนอก และน าส่งเอกสาร/หนังสือให้หน่วยงาน 
ผู้ปฏิบัติแล้ว หน่วยงานผู้ปฏิบัติจะเป็นผู้จัดเก็บเอกสาร/หนังสือนั้นๆ เอง ซึ่งระยะเวลาในการเก็บเอกสาร/หนังสือ  
โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ยกเว้น 

6.8.1 เอกสาร/หนังสือที่เป็นหลักฐาน เอกสาร/หนังสือทางการเงินและบัญชี และอ่ืนๆ ที่มี
กฎหมายก าหนดไว้ให้เก็บไว้ตามระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

6.8.2 รายงานประจ าเดือนของฝ่าย/ส านัก/กอง/ศูนย์ ให้แต่ละฝ่าย/ส านัก/กอง/ศูนย์ เก็บไว้เป็น
เวลา 3 ปี 

6.8.3 เอกสาร/หนังสือที่บริษัทฯ ไม่มีการปฏิบัติใดๆ เกี่ยวกับเอกสาร/หนังสือนั้น หรือ    
เอกสาร/หนังสือนั้นไม่เกี่ยวข้องกับบริษัทฯ เช่น เอกสาร/หนังสือเรี่ยไร (ที่บริษัทฯ ไม่ได้ออกหนังสือเวียนให้บริจาค) 
ให้เก็บไว้เป็นเวลา 3 เดือน 

6.8.4 เอกสาร/หนังสือที่ไม่ส าคัญและไม่มีผลผูกพันกับกิจการบริษัทฯ เมื่อได้ด าเนินการเกี่ยวกับ
เอกสาร/หนังสือนั้นเสร็จสิ้นแล้ว ให้เก็บไว้เป็นเวลา 1 ปี  

6.9 การยืมเอกสาร/หนังสือ  
เมื่อมีผู้มาขอยืมเอกสาร/หนังสือต้นฉบับ ให้พนักงานผู้มีหน้าที่รักษาเอกสาร/หนังสือลงทะเบียน

ในสมุดยืมเอกสาร/หนังสือ โดยระบุวัน เดือน ปี เลขที่เอกสาร/หนังสือ ผู้ยืม ยืมเมื่อใด และให้ผู้ยืมลงนาม และเมื่อคืน
เอกสาร/หนังสือ ให้ผู้คืนลงนามคืนเอกสาร/หนังสือ ผู้มีหน้าที่รักษาเอกสาร/หนังสือต้องตรวจสอบเอกสาร/หนังสือ  
เป็นครั้งคราว หากเอกสาร/หนังสือถูกยืมไปนานเกินกว่า 2 สัปดาห์ ให้ทวงถามผู้ยืม เพ่ือไม่ให้เอกสาร/หนังสือสูญหาย 

6.10 การยกเลิกแฟ้มเอกสาร/หนังสือ  
เมื่อแฟ้มเอกสาร/หนังสือใดไม่มีการใช้งาน ไม่มีเรื่องเกี่ยวข้องใดๆ กับปัจจุบันแล้ว และไม่มี

เอกสาร/หนังสือเข้า-ออกเป็นเวลาเกินกว่า 5 ปี  สามารถจะยกเลิกแฟ้มเอกสาร/หนังสือนั้นได้  โดยให้แยก       
เอกสาร/หนังสือไปเก็บไว้ในแฟ้มประเภทแยกเก็บถาวร และให้มีทะเบียนแยกเก็บถาวรไว้ด้วย เพ่ือความสะดวก       
ในการค้นหา เมื่อมีความจ าเป็นต้องน ามาใช้อีก 

6.11 การท าลายเอกสาร/หนังสือ  
6.11.1 เอกสาร/หนังสือที่ ไม่ต้องการเก็บไว้เป็นการถาวร หรือได้ เก็บไว้ครบระยะเวลา             

ที่ก าหนดแล้ว หากต้องการท าลาย ให้ท ารายการเสนอขออนุมัติท าลาย และเมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว จึงจะท าลาย
เอกสาร/หนังสือนั้นได้ 

6.11.2 เอกสาร/หนังสือที่เก็บอยู่ที่กอง/ศูนย์ หากต้องการท าลาย ให้ผู้อ านวยการกอง/ศูนย์   
เป็นผู้พิจารณาน าเสนอผู้อ านวยการฝ่าย/ส านัก เพ่ืออนุมัติให้ท าลายเอกสาร/หนังสือนั้น 

6.11.3 วิธีการท าลายเอกสาร/หนังสือบริษัทฯ ให้ท าลายโดยวีธีการเผา หรือแปรรูปโดย     
เครื่องย่อยกระดาษ  
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การด าเนินการเก็บรักษา ยืม ยกเลิกแฟ้ม และท าลายเอกสาร/หนังสือ โดยสรุป  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเก็บรักษาเอกสาร/หนังสือ เมื่องานสารบรรณกลางน าส่ง
เอกสาร/หนังสือให้หน่วยงานผู้ปฏิบัติแล้ว หน่วยงานผู้ปฏิบัติ
จะเป็นผู้จัดเก็บเอกสาร/หนังสือนั้น โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อย
กว่า 10 ปี ยกเว้นตามข้อ 6.8.1 – 6.8.4 

การยกเลิกแฟ้มเอกสาร/หนังสือ สามารถจะยกเลิกแฟ้ม
เอกสาร/หนังสือนั้นได้ โดยให้แยกเอกสาร/หนังสือไปเก็บไว้ใน
แฟ้มประเภทแยกเก็บถาวร และให้มีทะเบียนแยกเก็บถาวรไว้
ด้วย  

การยืมเอกสาร/หนังสือ เมื่อมีผู้มาขอยืมเอกสาร/หนังสือ
ต้นฉบับ พนักงานผู้มีหน้าที่รักษาเอกสาร/หนังสือลงทะเบียน
ในสมุดยืมเอกสาร/หนั งสือ และให้ผู้ ยืมลงนามยืมและ       
คืนเอกสาร/หนังสือ ผู้มีหน้าที่รักษาเอกสาร/หนังสือต้อง
ตรวจสอบเอกสาร/หนังสือเป็นครั้งคราว หากเอกสาร/หนังสือ
ถูกยืมไปนานเกินกว่า 2 สัปดาห์ ให้ทวงถามผู้ยืม  

การท าลายเอกสาร/หนังสือ ผู้อ านวยการกอง/ศูนย์ เป็น      
ผู้พิจารณาน าเสนอผู้อ านวยการฝ่าย/ส านัก เพื่ออนุมัติให้
ท าลายเอกสาร/หนังสือ โดยวีธีการเผา หรือแปรรูปโดย   
เครื่องย่อยกระดาษ 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน (Operation manual)                                                                    ลส.บท 

12.3.3.1 กระบวนการจัดการงานสารบรรณ                                                            2566-05-23 

Confidential AEROTHAI 14/32 

Revision 2.0   

วิธีการด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารลับ 

6.12 การรับเอกสารลับ  
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงชื่อในใบตอบรับ   

แล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่ผู้น าส่ง หรือลงลายมือชื่อในเล่มทะเบียนของผู้ส่ง จัดส่งใบตอบรับคืนแก่หน่วยงานของรัฐ     
ที่ เป็นผู้ส่ ง และลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับก่อนที่จะด าเนินการอย่างอ่ืน จากนั้นเสนอหัวหน้าหน่วยงาน             
หรือผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ดังนี้ 

6.12.1 น าเอกสารลับนั้น ส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็ว แต่หากเป็นเอกสาร      
ที่ระบุต าแหน่ง อาจพิจารณามอบให้แก่หน่วยงานที่มีหน้าที่ด าเนินการในขั้นต้นแทนบุคคลที่ถูกระบุต าแหน่งนั้น
ด าเนินการด่วนได ้

6.12.2 ในกรณีที่บุคคลที่ เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือต าแหน่ง และบุคคลที่ถูกระบุชื่อหรือ
ต าแหน่งดังกล่าว ยังไม่สามารถด าเนินการต่อเอกสารได้ในทันที ให้น าเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้          
ที่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 

6.12.3 เอกสารลับที่จ่าหน้าซอง หรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครองต าแหน่งนั้น     
หรือผู้ได้รับมอบหมายจากผู้ครองต าแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับ
เอกสารลับ 

6.12.4 หากจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมต าแหน่ง  
ผู้ถูกระบุที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้น เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ 

6.12.5 กรณีที่ผู้รับตามจ่าหน้าซองเป็นผู้รับด้วยตนเอง ให้ลงลายมือชื่อในใบตอบรับ แล้วส่งคืน
ให้กับผู้น าส่งทันที และน าข้อมูลข่าวสารลับมอบให้นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ เพ่ือบันทึก
ลงในทะเบียนต่อไป 

6.12.6 กรณีเป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณ หรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่ไม่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ เป็นผู้รับเอกสาร จะด าเนินการใดๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ
ไม่ได้ ต้องมอบเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียนหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที เพ่ือให้ด าเนินการต่อไป 
หรือส่งให้ผู้รับตามจ่าหน้าซองได้  

6.13 การส่งเอกสารลับ  
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงบันทึกรายละเอียดใน

เล่มทะเบียนรับ และใช้ใบปกเอกสารลับ ปิดทับเอกสารลับตามชั้นความลับของเอกสาร หรือใส่ซองปิดผนึกและตีตรา 
ลับที่สุด ลับมาก ลับ ลงบนหน้าซอง  เจ้าหน้าที่ ผู้น าส่ งข้อมูลข่าวสารลับ จัดส่ งเอกสารให้ส่วนงานที่ เกี่ยวข้อง         
โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส่วนงานนั้นๆ เป็นผู้ลงนามรับเอกสารในเล่มทะเบียนส่ง เพ่ือให้นายทะเบียนหรือ
ผู้ช่วยนายทะเบียนลับของหน่วยงานนั้นลงบันทึก และน าเสนอผู้เกี่ยวข้องหรือเจ้าของเรื่องด าเนินต่อไป ดังนี้ 
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6.13.1 การส่งเอกสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานหรือต่างหน่วยงาน โดยเจ้าหน้าที่น าส่ง
เอกสาร 

(1.) ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานมอบหมายอ านาจอนุญาตให้กระท าได้ 
และให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงทะเบียนก่อนส่งออก 

(2.) การบรรจุซองเอกสารลับ  
(2.1) บรรจุเอกสารลับในซองสีน้ าตาลหรือซองทึบแสง (2 ชั้น) ซองชั้นใน ให้จ่าหน้า

ซองตามระเบียบงานสารบรรณ (ใส่เลขที่หนังสือ ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และหน่วยงานผู้ส่ง ชื่อ ที่อยู่ ของผู้รับ
ข้อมูลข่าวสารลับ) โดยแสดงชั้นความลับ 2 แห่ง คือ กึ่งกลางซองส่วนบนด้านหน้า และกึ่งกลางซอง บริเวณรอยปิด
ผนึกด้านหลัง 

 (2.2) นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ลงลายมือชื่อก ากับบริเวณรอยปิดผนึกด้านซ้าย 
และด้านขวาของเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ ใช้เทปกาวใสปิดทับตามแนวผนึกซอง ทับลายมือชื่อ และเครื่องหมาย
แสดงชั้นความลับด้วย น าซองชั้นในที่ปิดผนึกแล้ว บรรจุลงในซองชั้นนอก แล้วปิดผนึกซองตามปกติ ซองชั้นนอก   
ให้จ่าหน้าซองระบุข้อความเดียวกับซองชั้นใน แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ  

(2.3) น าส่งไปรษณีย์หรือโดยวิธีการอ่ืนใด พร้อมใบตอบรับให้ผู้รับลงรายละเอียด
และลงชื่อรับเอกสารในใบตอบรับ และส่งคืนให้แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่องโดยเร็ว และหน่วยงานเจ้าของเรื่องต้อง    
เก็บรักษาใบตอบรับไว้ (ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี 
จ านวนหน้า และหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคืน หรือยกเลิก
ชั้นความลับ หรือท าลายข้อมูลข่าวสารลับนั้นแล้ว)                        

6.13.2 การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกประเทศ ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการต่างประเทศ 
ว่าด้วยถุงเมล์การทูตโดยอนุโลม หรือให้เจ้าหน้าที่ซึ่งมีฐานะทางการทูตถือไปด้วยตนเองก็ได้ 

6.13.3 การส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายในประเทศและส่งออกนอกประเทศ  จะส่งทาง
โทรคมนาคม ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ หรือโดยวิธีการอ่ืนใดก็ได้ แต่ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐก่อน กรณีการส่งทางโทรคมนาคมให้ปฏิบัติตามค าแนะน าขององค์การรักษาความปลอดภัย 

6.14 การเก็บรักษา การยืม การท าลายเอกสารลับ 

6.14.1 การเก็บรักษาเอกสารลับ ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย และให้ก าหนด
ระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้เป็นการเฉพาะ ตามค าแนะน าขององค์การรักษาความปลอดภัย ดังนี้ 

(1.) รักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้ในที่ปลอดภัย (ระหว่างด าเนินการให้ดูแลรักษาไม่ให้รั่วไหล 
ไม่ทิ้งเอกสารลับไว้บนโต๊ะท างาน หรือทิ้งไว้ไม่มีผู้ดูแล หากจ าเป็นให้เก็บไว้ในลิ้นชักปิดกุญแจให้เรียบร้อย) 

(2.) ก าหนดตัวผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษา (เจ้าของเรื่องหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ) 
(3.) ข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้องก าหนดรหัสผ่าน เพ่ือป้องกัน       

การเข้าถึงจากบุคคลอ่ืน 

(4.) แยกแฟ้มเอกสารลับและเก็บไว้ในตู้เก็บปิดด้วยกุญแจที่มั่นคง แยกต่างหากจาก 
เอกสารทั่วไป  
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6.14.2 การยืม การให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐมอบหมายพิจารณาด้วยว่า ผู้ยืมมีหน้าที่ด าเนินการในเรื่องที่ยืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้
หรือไม่ หากเรื่องที่ผู้ประสงค์จะขอยืมเป็นเรื่องที่หน่วยงานของรัฐอ่ืนเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่อง การให้ยืมต้องได้รับ
อนุญาตจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นก่อน เว้นแต่ผู้ยืมจะเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นเอง ให้นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับบันทึกการยืม พร้อมทั้งจดแจ้งการยืมไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย     

6.14.3 การท าลายข้อมูลเอกสารลับ  
(1.) ในกรณี การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงต่อการรั่วไหล          

อันจะก่อให้เกิดอันตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับ    
ชั้นลับที่สุด นั้นได้ หากพิจารณาเห็นว่ามีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องท าลาย (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งท าลาย
ข้อมูลข่าวสารลับนอกจากกรณีนี้ได้ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาก่อนว่า       
ไม่มีคุณค่าในการเก็บรักษา) 

(2.) ครบอายุการเก็บ 

(2.1) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 อายุการเก็บ 75 ปี 
(2.2) ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 อายุการเก็บ 20 ปี 

(3.) ขั้นตอนการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ 

(3.1) จัดท าบัญชีรายชื่อหนังสือขอท าลาย (ข้อมูลข่าวสารลับ) 
(3.2) จัดท าค าขออนุมัติท าลายข้อมูลข่าวสารลับ พร้อมทั้งเสนอหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย โดยมีนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานเป็นประธาน และผู้เกี่ยวข้อง
อีกอย่างน้อย 2 คน เป็นกรรมการ และเมื่อคณะกรรมการดังกล่าวได้ท าลายข้อมูลข่าวสารลับเสร็จแล้ว ให้จดแจ้ง   
การท าลายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ และจัดท าใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับด้วย ใบรับรอง   
การท าลายให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่า 1 ปี 

(3.3) เมื่อได้รับการอนุมัติให้ท าลายข้อมูลข่าวสารลับแล้ว ให้ท าการยกเลิก          
ชั้นความลับก่อน โดยผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง และหมายเหตุไว้ที่มุมบนด้านซ้ายของ
เอกสารข้อมูล ข่าวสารลับ โดยใช้ข้อความ “ยกเลิกชั้นความลับแล้ว” โดย ....... และลงวัน/เดือน/ปี ก ากับไว้ 

(3.4) ให้คณะกรรมการท าลาย ส่งเฉพาะบัญชีรายชื่อข้อมูลข่าวสารลับที่จะท าลาย
ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาก่อนว่าข้อมูลข่าวสารลับใด ที่ต้องการเก็บไว้เป็นเอกสารประวัติศาสตร์      
โดยทางส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติจะแจ้งมา พร้อมส่งคืนบัญชีรายชื่อดังกล่าวกลับมายังหน่วยงาน เพ่ือรอ       
การท าลายต่อไป  

(3.5) ด าเนินการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ โดยคณะกรรมการท าลายที่ได้รับแต่งตั้ง
ตามข้อ (3.2) โดยวีธีการเผา หรือแปรรูปโดยเครื่องย่อยกระดาษ 

(3.6) จดแจ้งการท าลายข้อมูลเอกสารลับไว้ ช่องด าเนินการ โดยระบุ วัน เดือน ปี    
ที่ท าลาย 
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(3.7) จัดท าใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ และเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน     
อย่างน้อย 1 ปี  

6.15 ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหาย 

6.15.1 ให้ผู้ทราบข้อเท็จจริงรายงานข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ตนสังกัด
ทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

6.15.2 ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับบันทึกการที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหายไว้ในทะเบียนควบคุม
ข้อมูลข่าวสารลับด้วย 

6.16 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

6.16.1 การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับแก่ผู้ใดต้องกระท าโดยระมัดระวัง ในกรณีจ าเป็นให้ก าหนด
เงื่อนไขในการปฏิบัติให้เหมาะสม 

6.16.2 ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูล  
ข่าวสารลับใดโดยมีข้อจ ากัด หรือเงื่อนไขจ ากัด ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับตามข้อจ ากัดและเงื่อนไขนั้น  

6.16.3 กรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับใดไม่มีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับ เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง
สามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับได้ เว้นแต่เจ้าหน้าที่นั้นได้รู้ หรือควรรู้ว่า ข้อมูลข่าวสารนั้นได้มีก าหนดชั้นความลับไว้ 

6.16.4 ข้อมูลข่าวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมีค าวินิจฉัยให้เปิดเผย
โดยไม่มีข้อจ ากัด หรือเงื่อนไขใด ให้ถือว่าข้อมูลข่าวสารลับนั้น ถูกยกเลิกชั้นความลับแล้ว เว้นแต่มีการฟ้องคดีต่อศาล
และศาลมีค าสั่งหรือค าพิพากษาเป็นอย่างอ่ืน 

6.16.5 ค าวินิจฉัยของคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารให้เป็นที่สุด 

6.16.6 ข้อมูลข่าวสารตาม มาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
เป็นข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย (ข้อมูลข่าวสารลับ) หากเจ้าหน้าที่ด าเนินการเปิดเผยโดยสุจริตและปฏิบัติต่อข้อมูล
ข่าวสารลับ โดยปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 แล้วเกิดความเสียหาย ให้ถือว่า
เจ้าหน้าที่ของรัฐไม่ต้องรับผิดชอบ เพราะเป็นการกระท าโดยสุจริต 

                         
ข้อมูลอ้างอิง 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
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หมายเหตุ  :    แนวทางการด าเนินการเอกสารลับของบริษัทฯ ในช่วงเหตุการณ์ที่ไม่สามารถคาดเดาได้ เหตุการณ์ที่
นอกเหนือไปจากสภาวะการปกติ ช่วงวิกฤตการณ์จากภัยธรรมชาติ หรือ ช่วงสถานการณ์แพร่ระบาดของเชื้อไวรัส
ต่างๆ ที่ไม่สามารถมาด าเนินการในเรื่องดังกล่าวนี้ได้ตามปกติ ณ ที่ท าการบริษัทฯ มีแนวทางในการด าเนินการในเรื่อง
ดังกล่าว ตามหนังสือของกองเลขานุการและสารบรรณ ที่ ลส.บท195/2563 ลงวันที่ 27 เมษายน 2563 ดังนี้ 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณกลางได้รับเอกสารแล้ว จะลงทะเบียนรับเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

2. ส่งเอกสารต้นฉบับพร้อมกับส่งเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้ปฏิบัติ  
3. ส่งเอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้รับทราบ/ประสาน 

ทัง้นี้ หากสถานการณ์กลับสู่สภาวะปกติ ลส.บท. จะด าเนินการส่งเอกสารตามแนวทางเดิมที่เคยปฏิบัติ 
คือ ส่งต้นฉบับให้กับผู้ปฏิบัติ และส่งส าเนาเอกสารให้กับผู้รับทราบและผู้เกี่ยวข้องต่อไป  
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ขั้นตอนการด าเนินการเอกสารลับ โดยสรุป จ านวน 5 ขั้นตอน 
 

1. วิธีการรับเอกสารลับ 
 

                                                                        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายทะเบียนเอกสารลับ ลงลายมือชื่อรับเอกสาร น าส่งคืน
ใบรบัให้ผู้น าส่ง ลงทะเบียนรับ 

น าเอกสารลับมอบให้ บุ คคลที่ ถู กระบุ ชื่ อ/ต าแหน่ ง      
ส าเนาให้ผู้เกี่ยวข้อง โดยเร็ว และให้ลงลายมือชื่อรับ 

กรณีผู้รับไม่สามารถด าเนินการใดๆ กับเอกสารลับได้       
ให้น าส่งให้นายทะเบียนเอกสารลับ/ผู้ช่วยนายทะเบียน
เอกสารลับเพื่อด าเนินการต่อไป  

กรณีเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ หรือ เจ้าหน้าที่อื่นที่ไม่ได้เป็น
นายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับ 
จะด าเนินการใดๆ เกี่ยวกับเอกสารลับไม่ได้  ให้น าส่ ง     
นายทะเบียนเอกสารลับ/ผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับ 
หรือผู้มีรายชื่อ ต าแหน่ง ตามจ่าหน้า เท่านั้น  

น าส่งใส่ซองใช้ใบปกเอกสารลับ ปิดทับเอกสารลับตามชั้น
ความลับ ใส่ซอง ปิดผนึก ตีตรา ลับที่สุด ลับมาก ลับ ลงบน
หน้าซอง บันทึกรายละเอียดเล่มทะเบียนรับส่งให้ผู้ รับ      
ลงลายมือชื่อรับ 
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2. วิธีการส่งเอกสารลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

การบรรจุซองเอกสารลับ บรรจุในซองทึบแสง (2 ชั้น) 
ซองชั้นใน จ่าหน้าซองตามระเบียบการสารบรรณ แสดง
ชั้นความลับ 2 แห่ ง กึ่ งกลางซองบนด้ านหน้ าและ
ด้านหลัง นายทะเบียนเอกสารลับ ลงลายมือชื่อทับรอย
ปิดผนึก ทับด้วยเทปกาวใส ซองชั้นนอกจ่าหน้าซอง
เหมือนซองชั้นใน แต่ไม่เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 

น าส่งทางไปรษณีย์หรือวิธีการใด แต่ต้องมีสมุดทะเบียน
ลงลายมือชื่อผู้รับ และเก็บไว้รักษาใบตอบรับนั้นจนกว่า 
จะยกเลิกชั้นความลับหรือท าลายข้อมูลข่าวสารลับแล้ว 

การส่งข้อมูลเอกสารลับทั้งภายในประเทศและส่งออก
นอกประเทศ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการ
ต่างประเทศ ว่าด้วยถุ งเมล์การทูต หรืออนุ โลมให้
เจ้าหน้าที่ ซ่ึงมีฐานะทางการทูตถือไปได้ ทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ แต่ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า
หน่วยงาน  กรณีส่ งทางโทรคมนาคมให้ปฏิบั ติตาม
ค าแนะน าขององค์การรักษาความปลอดภัย 
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3. การเก็บรักษา ยืม และท าลายเอกสารลับ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเก็บรักษาเอกสารลับ ตามค าแนะน าขององค์การรักษา
ความปลอดภัย นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ดูแล 

การท าลาย นายทะเบียนเอกสารลับจะท าบัญชีเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน เพื่อพิจารณาน าเสนอต่อหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
พิจารณาว่าไม่มีคุณค่าในการเก็บรักษา ข้อมูลข่าวสารตาม
มาตรา 14 อายุการเก็บ 75 ปี และข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 
15 อายุการเก็บ 20 ปี  

 

การให้ยืม การให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับ หัวหน้าหน่วยงานจะ
เป็นผู้พิจารณา 

หอจดหมายเหตุแห่งชาติเห็นชอบให้ท าลาย ในชั้นแรกหัวหน้า
หน่วยงาน จะต้องสั่ งการท าลายชั้นความลับ โดยแต่งตั้ ง
คณะกรรมการท าลาย โดยมีนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
ของหน่วยงานเป็นประธาน ผู้เกี่ยวข้อง 2 คนเป็นกรรมการ 
ท าลายโดยวิธีการเผา หรือท าลายด้วยเครื่องย่อยกระดาษ 

นายทะเบียนเอกสารลับ จดแจ้งรายละเอียดการท าลายข้อมูล
เอกสารลับ วันเดือนปีที่ท าลาย และจัดท าใบรับรองการ
ท าลาย เก็บรักษาไว้อย่างน้อย 1 ปี  
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4. ข้อมูลลับสูญหาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลข่าวสารลับสูญหาย ให้ผู้ทราบรายงานข้อเท็จจริงต่อ
หัวหน้าหน่วยงาน และหั วหน้าหน่วยงานรายงานต่อ
กระทรวงเจ้าสังกัด และให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
บันทึกการสูญหายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ
ด้วย 

การเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับ เปิดเผยตามค าสั่งหัวหน้า
หน่วยงาน และเปิดเผยตามที่คณะกรรมการวินิจฉัย       
ให้เปิดเผยได้ เว้นแต่มีการฟ้องคดีต่อศาล และศาลมีค าสั่ง
หรือพิพากษาเป็นอย่างอื่น และเปิดเผยตามมาตรา 15 
ตามพระราชบัญญติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 
2540 และปฏิบัติตามระเบียบว่าดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 
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7. ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ชื่อตัวชี้วัดที่ 1 ร้อยละของจ านวนหนังสือเร่งด่วนจากภายนอกที่น าส่งถึงหน่วยปฏิบัติใช้
เวลาเกินกว่า 30 นาที/ฉบับ (ไม่เกินร้อยละ 5/เดือน) 

ความหมาย เมื่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณได้รับเอกสาร มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. รับหนั งสื อจากหน่ วยงานภายนอกตามช่องทางต่ าง ๆ ได้ แก่             
ทางไปรษณีย์/By Hand/ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 
2. อ่านวิเคราะห์ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร คัดแยกจัดล าดับ
ความเร่งด่วน/ลับ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. จัดท าใบ e-Routing 

5. น าส่ ง e-Routing และหนั งสื อภายนอกทางระบบสารบรรณ
อิเล็ กทรอนิ กส์ ให้ หน่ วยงานผู้ ปฏิ บั ติ  และหน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้อง            
เพ่ือด าเนินการ/เพ่ือทราบ 

6. น าส่งหนังสือตัวจริงที่ผ่านการด าเนินการแล้วให้หน่วยปฏิบัติ 
7. เสร็จสิ้น 

สูตรการค านวณ สูตร      ค่าเฉลี่ย =  X 100 

โดย  คือ จ านวนหนังสือเร่งด่วนจากภายนอกที่ด าเนินการมากกว่า  
           30 นาที/ฉบับ 

       คือ จ านวนหนังสือเร่งด่วนทั้งหมดที่ต้องด าเนินการ 
เช่น    มีจ านวน 5 เรื่อง /  มีจ านวน 225 เรื่อง 
        ค่าเฉลี่ย = 5 x 100 = 2.22 

                        225 

หน่วยการวัด  ร้อยละ 

เกณฑ์การให้คะแนน          ระดับที่ 1 ระดั บ ที่ 
2 

ระดับที่ 3 ระดับที่ 4 ระดับที่ 5 

> 5 0 0 0 ≤ 5 
 

ค่าเป้าหมาย ระดับ 5 

ความถี่ในการรายงานผล 2 ครั้งต่อปี 
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ชื่อตัวชี้วัดที่ 2 ร้อยละของจ านวนหนังสือชั้นความเร็วปกติจากภายนอกที่น าส่งถึงหน่วย
ปฏิบัติใช้เวลาเกินกว่า 60 นาที/ฉบับ (ไม่เกินร้อยละ 10/เดือน) 

ความหมาย เมื่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณได้รับเอกสาร มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. รับหนั งสื อจากหน่ วยงานภายนอกตามช่ องทางต่ างๆ ได้ แก่             
ทางไปรษณีย์/By Hand/ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 
2. อ่านวิเคราะห์ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร คัดแยกจัดล าดับ
ความเร่งด่วน/ลับ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. จัดท าใบ e-Routing 

5. น าส่ ง e-Routing และหนั งสื อภายนอกทางระบบสารบรรณ
อิเล็ กทรอนิ กส์ ให้ หน่ วยงานผู้ ปฏิ บั ติ  และหน่ วยงานที่ เกี่ ยวข้อง            
เพ่ือด าเนินการ/เพ่ือทราบ 

6. น าส่งหนังสือตัวจริงที่ผ่านการด าเนินการแล้วให้หน่วยปฏิบัติ 
7. เสร็จสิ้น 

สูตรการค านวณ สูตร      ค่าเฉลี่ย =  X 100 

โดย  คือ จ านวนหนังสือชั้นความเร็วปกติจากภายนอกที่ด าเนินการ 
           มากกว่า 60 นาที/ฉบับ 

       คือ จ านวนหนังสือชั้นความเร็วปกติทั้งหมดที่ต้องด าเนินการ 
เช่น    มีจ านวน 22 เรื่อง /  มีจ านวน 300 เรื่อง 
        ค่าเฉลี่ย = 22 x 100 = 7.33 

                        300 

หน่วยการวัด  ร้อยละ 

เกณฑ์การให้คะแนน          ระดับที่ 1 ระดั บ ที่ 
2 

ระดับที ่3 ระดับที่ 4 ระดับที่ 5 

> 10 0 0 0 ≤ 10 
 

ค่าเป้าหมาย ระดับ 5 

ความถี่ในการรายงานผล 2 ครั้งต่อปี 
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8. เอกสารแนบ 

       - ตารางแสดงผลแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ e-Routing 

 

แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ e-Routing 

บริษัท วิทยุการบินแห่งประเทศไทย จ ากัด 

ใบน าส่งเอกสาร 
เลขทะเบียน 5861                                                                                                                      

วันที่รับ 27/09/2562 

เลขที่เอกสาร eRouting4/2562                                                                                              

เอกสารลงวันที่ 27/09/2562 

เรื่อง  รายละเอียดการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ิมเติม ปี 2562 (บวท.) 
จาก งานสารบรรณกลาง (รับเอกสารเข้า) 

เจ้าของเรื่อง ประสานงาน/รับทราบ รับทราบ 

ลส.บท. ฝบว.,บท.สท. ผวท. 
  รวท.ป, รวท.อ 

   

   

   

เจ้าของเรื่อง/จัดเก็บ ลส.บท.  

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณฯ นางสุวารี พงษ์ศิริ  

ก าหนดติดตามงาน 27/09/2562  

ส าเนาเรียนทุกหน่วยงาน เพ่ือทราบทางระบบ                                                        (นางสุวารี พงษ์ศิริ)                                                                                                                                                      
 

ข้อมูลที่แสดงผลเอกสาร e-Routing  น าเข้าข้อมูลมาจากเอกสารที่สร้าง และข้อมูลที่ป้อนรายละเอียดเพ่ิมเติมใน
แบบฟอร์ม e-Routing  ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 และ 3  น าข้อมูลทั้งหมด มาจากเอกสารที่สร้างในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ส่วนที่ 2           น าข้อมูลทั้งหมด มาจากการสร้างแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ e-Routing 

 

หมายเหตุ การแสดงผลการเอกสาร e-Routing 

ผู้ใช้งานทั่วไป                   ไม่สามารถเห็นเอกสาร e-Routing  ถ้ายังไม่มีการลงนาม 

ผู้สร้างเอกสาร e-Routing    สามารถเปิดอ่านเอกสาร e-Routing แก้ไขข้อมูล ลงนามเอกสาร และยกเลิกเอกสาร                     
เพ่ือท าการลงนามเอกสารใหม่ 

ส่วนที่ 1 

ส่วนที่ 2 

ส่วนที่ 3 
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การลงนามแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ e-Routing เมื่อผู้บริหารที่เปิดอ่านเอกสาร e-Routing จากปุ่ม 
ใบ e-Routing /รอลงนาม และมีสิทธิ์ในการลงนามเอกสาร ระบบจะแสดงผลแบบฟอร์ม e-Routing พร้อมปุ่มลงนาม 
เอกสารที่เปิดอ่าน  

- หลังจากท าการอนุมัติลงนามเอกสาร e-Routing แล้ว ที่หน้าจอรายละเอียดเอกสาร จะแสดงปุ่ม          
ใบ e-Routing  

- เมื่อเปิดอ่านเอกสาร จากปุ่ม ใบ e-Routing ระบบจะแสดงผลแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ e-Routing 

พร้อมลายเซ็นผู้บริหารที่อนุมัติลงนาม 
 

แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ e-Routing ที่ลงนามแล้ว 

บริษัท วิทยุการบินแห่งประเทศไทย จ ากัด 

ใบน าส่งเอกสาร 
เลขทะเบียน 5861                                                                                                                      

วันที่รับ 27/09/2562 

เลขที่เอกสาร eRouting4/2562                                                                                              

เอกสารลงวันที่ 27/09/2562 

เรื่อง  รายละเอียดการปรับปรุงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ิมเติม ปี 2562 (บวท.) 
จาก   งานสารบรรณกลาง (รับเอกสารเข้า) 

เจ้าของเรื่อง ประสานงาน/รับทราบ รับทราบ 

ลส.บท. ฝบว.,บท.สท. ผวท. 
  รวท.ป, รวท.อ 

   

   

เจ้าของเรื่อง/จัดเก็บ ลส.บท.  

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณฯ นางสุวารี พงษ์ศิริ  

ก าหนดติดตามงาน 27/09/2562  

ส าเนาเรียนทุกหน่วยงาน เพ่ือทราบทางระบบ                                                         
 

หมายเหตุ  :      - หลังจากกด อนุมัติ เอกสารใบ e-Routing แล้ว โดยที่มีข้อความ “ส าเนาเรียนทุกหน่วยงาน       
เพ่ือทราบทางระบบฯ” ผู้ใช้งานต้องท าการเลือกส่งเอกสารไปยังหน่วยงานปลายทางจากหน้าส่งเอกสารตามปกติ      
แต่หากไม่มีข้อความ “ส าเนาเรียนทุกหน่วยงานเพ่ือทราบทางระบบฯ” ระบบจะท าการส่งเอกสารอัตโนมัติไปยัง
หน่วยงานปลายทาง โดยระบุหน่วยงานที่ส่งตามช่องเจ้าของเรื่อง ประสาน/รับทราบ และ รับทราบ 

 

 

ลายเซนต์ 

ลายเซนต์
ผู้อนุมัติ
เอกสาร 
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- ปุ่ม ยกเลิก จะแสดงกรณีที่ผู้ลงนามเอกสารเปิดอ่านเอกสารใบรูทติ้ง และหากต้องการแก้ไข
รายละเอียดเอกสาร  รูทติ้ง  ผู้ลงนามสามารถก าหนดกดปุ่ม ยกเลิก เอกสารที่อนุมัติ เพ่ือท าการแก้ไขข้อความ จากนั้น
สามารถท าการกดปุ่ม อนุมัติ เอกสารใหม่ได้  

- การส่ งเอกสาร พร้อมแบบฟอร์มอิ เล็กทรอนิกส์  e-Routing เอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ที่มีการสร้างแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ e-Routing เมื่อท าการส่งเอกสารไปยังหน่วยงานปลายทาง        
ที่เกี่ยวข้อง ตามรายละเอียดของใบรูทติ้งแล้ว หน่วยงานที่ได้รับเอกสารสามารถท าการลงรับเอกสาร และเปิดอ่าน
เอกสาร e-Routing ได้จากระบบ 

- การส่งเอกสารพร้อมแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ e-Routing ให้กดเลือกเอกสารในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ที่มีการสร้างแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ e-Routing โดยกดที่รายละเอียดของเอกสาร จะพบปุ่มใบรูทติ้ง 
แสดงที่รายละเอียดเอกสาร 

- กดปุ่ม ส่ง เพ่ือท าการส่งเอกสารตามแบบฟอร์ม e-Routing โดยระบบจะท าการส่งหนังสือถึง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามรายชื่อหน่วยงานในแบบฟอร์ม e-Routing หลังจากส่งเอกสารแล้ว หากต้องการแก้ไขข้อมูล
หน่วยงานที่ส่งหนังสือ ผู้ใช้งานต้องท าการส่งเอกสารแบบ Manual  

- การตรวจสอบรายการส่งเอกสาร ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับหนังสือที่มีการแนบ
แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์แล้ว สามารถดูรายการส่งเอกสารได้จากเมนู ติดตามงาน  

- หน่วยงานปลายทาง ที่ได้รับหนังสือแล้ว สามารถเปิดอ่านเอกสาร e-Routing ได้จากหน้าจอ
รายละเอียดของเอกสารจะพบปุ่ม ใบ e-Routing เมื่อกดที่ปุ่มดังกล่าว ระบบจะแสดงผลเอกสารแบบฟอร์ม
อิเล็กทรอนิกส์ e-Routing  
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9. แนวปฏิบัติขั้นตอนการรับส่งเอกสารงานไปรษณีย์ (ปรับปรุงเพิ่มเติม) 
9.1 วัตถุประสงค์ 

9.1.1 เพื่อก าหนดแนวทางการรับส่งเอกสารงานไปรษณีย์ ต้ังแต่ต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ  
9.1.2 เพ่ือสื่อสารให้ผู้ปฏิบัติงานไปรษณีย์ และพนักงาน สามารถน าไปใช้ได้โดยมีขั้นตอนและ

กระบวนการที่ถูกต้องชัดเจน 

9.2 ขอบเขตของแนวปฏิบัติ 
9.2.1 การรับพัสดุสิ่งของจากภายนอก 

9.2.2 การรับ/ส่ง หนังสือจากภายนอก            
9.2.3 การรับ/ส่ง หนังสือไปยังกระทรวงคมนาคม รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอ่ืน 

9.3 ผู้เกี่ยวข้อง 
9.3.1 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณกลาง สังกัดกอง ลส.บท. ที่ได้รับมอบหมายงานรับส่งเอกสารหรือ

งานไปรษณีย ์

9.3.2 พนักงานของบริษัทฯ ลูกจ้างบริษัทฯ (Outsource) พนักงานรักษาความปลอดภัย (รปภ.) 
9.3.3 หัวหน้าเวรรักษาความปลอดภัย สังกัดกอง รป.คส. 

9.4 ค าจ ากัดความ 

9.4.1 “งานไปรษณีย์” หมายถึง เจ้าหน้าที่สังกัดกอง ลส.บท. ที่ปฏิบัติหน้าที่งานไปรษณีย์ หรือ
เจ้าหน้าที่สังกัดกอง ลส.บท. ที่ปฏิบัติงานไปรษณีย์อยู่ในเวลานั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการกอง ลส.บท. 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 

9.4.2 “พนักงานบริษัทฯ” หมายถึง พนักงานบริษัท วิทยุการบินแห่งประเทศไทย จ ากัด (บวท.) 
9.4.3 “กองรักษาความปลอดภัย” หรือ รป.คส. หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ

วางแผนก ากับดูแลรักษาความปลอดภัยของบริษัทฯ เพ่ือให้สอดคล้องและเป็นไปตามข้อก าหนด กฎ ระเบียบ และ
มาตรฐานด้านการรักษาความปลอดภัย 

9.4.4 “หัวหน้าเวรรักษาความปลอดภัย” หมายถึง พนักงานบริษัทฯ สังกัดกองรักษา         
ความปลอดภัยที่ได้รับมอบหมายให้ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ ระงับเหตุเบื้องต้น ประสานหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก ควบคุมสั่งการเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย เพ่ือให้การปฏิบัติด้านงานการรักษาความปลอดภัย เป็นไปตาม
สัญญาจ้างและข้อก าหนดด้านความปลอดภัยของบริษัทฯ  

9.4.5 “พนักงานรักษาความปลอดภัย (รปภ.)” หมายถึง ลูกจ้างตามสัญญาจ้างบริการรักษา  
ความปลอดภัยภายในบริษัทฯ ที่ปฏิบัติตามข้อก าหนดในสัญญาจ้าง และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าเวร
รักษาความปลอดภัย 

9.4.6 “ลูกจ้างบริษัทฯ (Outsource)” หมายถึง ลูกจ้างตามสัญญาจ้างปฏิบัติงานของบริษัทฯ 

9.4.7 “ผู้น าส่ง” หมายถึง ผู้น าส่งพัสดุสิ่งของหรือเอกสารเข้ามาในบริษัทฯ เพ่ือน าส่งตามที่อยู่ 
ที่จ่าหน้าซองที่เป็นที่ตั้งบริษัทฯ หรือ ชื่อพนักงาน ลูกจ้างของบริษัทฯ เข้ามาภายในบริษัทฯ  



คู่มือการปฏิบัติงาน (Operation manual)                                                                    ลส.บท 

12.3.3.1 กระบวนการจัดการงานสารบรรณ                                                            2566-05-23 

Confidential AEROTHAI 29/32 

Revision 2.0   

9.4.8 “จุดนัดรับ” หมายถึง พ้ืนที่บริเวณที่ก าหนดให้พนักงานมารับสิ่งของ/พัสดุจากผู้น าส่งจาก
ภายนอก 

9.5 แนวปฏิบัติการรับส่งเอกสารงานไปรษณีย์  
9.5.1 งานไปรษณีย์รับเฉพาะเอกสาร/พัสดุที่จ่าหน้าถึงกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (ผวท.) หรือ

จ่าหน้าซองชื่อบริษัท วิทยุการบินแห่งประเทศไทย จ ากัด ซึ่งน าส่งโดยบุรุษไปรษณีย์ บริษัท ไปรษณีย์ไทย จ ากัด 
น าส่ง By Hand หรือบริษัทรับขนส่งเอกสาร ที่ส่งมายังส านักงานใหญ่ ทุ่งมหาเมฆ  ให้บุรุษไปรษณีย์หรือผู้น าส่งแจ้ง 
รปภ. เพ่ือให้ รปภ. แจ้งงานไปรษณีย์ออกมารับพัสดุสิ่งของบริเวณหน้าเคาน์เตอร์ รปภ. ชั้น 1 อาคารอ านวยการ 

วิธีการปฏิบัต ิ 
(1) กรณีเอกสาร/พัสดุที่เป็นเรื่องงาน ขอให้พนักงานประสาน/ติดต่อผู้ส่งให้จ่าหน้าถึง

กรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (ผวท.) หรือจ่าหน้าซองชื่อบริษัท วิทยุการบินแห่งประเทศไทย จ ากัด หรือในกรณีที่
ต้องการให้ส่งหน่วยงานในบริษัทฯ ขอให้วงเล็บต่อท้ายชื่อบริษัทฯ ด้วยต าแหน่ง และชื่อกอง/ศูนย์ ตัวอย่างเช่น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

(2) กรณีเอกสาร/พัสดุที่เป็นเรื่องส่วนตัว 

(2.1) น าส่งโดยบุรุษไปรษณีย์ (ปณ.) ตัวอย่างเช่น ใบแจ้งหนี้บัตรเครดิต เป็นต้น 
ขอความร่วมมือให้พนักงานประสาน/ติดต่อแจ้งเปลี่ยนแปลงที่อยู่ในการจัดส่งไปยังที่อยู่ของพนักงานโดยตรง หรือ
หากจ าเป็นให้ส่งมาที่บริษัทฯ ขอให้ระบุเบอร์โทรศัพท์ของพนักงาน เพ่ือให้ ปณ. สามารถติดต่อให้ไปรับได้ด้วย
ตนเอง ณ จุดนัดรับ บริเวณต้นหูกวาง ข้างลานรวมใจ (ลส.บท. จะยังคงรับเอกสาร/พัสดุให้ก่อน เพ่ือเป็นการอ านวย     
ความสะดวกให้กับพนักงานในระหว่างการเปลี่ยนแปลงที่อยู่) 

(2.2) น าส่ง By Hand หรือโดยบริษัทรับขนส่งเอกสาร พนักงานสามารถรับได้ด้วย
ตนเอง ณ จุดนัดรับ บริเวณต้นหูกวาง ข้างลานรวมใจ หรือสามารถประสาน/ติดต่อแจ้งเปลี่ยนแปลงที่อยู่ในการจัดส่ง
ไปยังที่อยู่ของพนักงานโดยตรง 

 

           กรุณาส่ง   บริษัท วิทยุการบินแห่งประเทศไทย จ ากัด 

  (ประธานคณะกรรมการตรวจรับฯ) 

  (กองเลขานุการและสารบรรณ นายสมมติ  เพ่ือทราบ) 

  102 ซอยงามดูพลี ถนนนางลิ้นจี่  

  แขวงทุ่งมหาเมฆ เขตสาทร 

  กรุงเทพมหานคร 

  10120 

  ๑๐๑๒๐

              

 

ตราไปรษณีย์ 
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9. 5.2 งานไปรษณีย์ตรวจสอบจดหมายหรือเอกสารที่ได้รับ ได้แก่ ชื่อ/สังกัด/ที่อยู่ของผู้รับ     
ชื่อ/ที่อยู่ของผู้ส่ง ลักษณะภายนอกของจดหมายหรือเอกสารด้วยความระมัดระวังก่อนที่จะลงชื่อรับ 

9.5.3 งดลงชื่อรับพัสดุสิ่งของส่วนตัวแทนพนักงานในทุกกรณี ไม่ว่าจะลงทะเบียนหรือไม่ก็ตาม  
เนื่องจาก ลส.บท ไม่มีเครื่องมือหรือเจ้าหน้าที่เพียงพอในการตรวจสอบพัสดุสิ่งของ ตลอดจนสถานที่ไม่เอ้ืออ านวย    
ต่อการจัดเก็บ ที่ผ่านมาบางรายต้องจัดเก็บรอพนักงานมารับเป็นเวลาหลายวัน     

9.5.4 พัสดุสิ่งของที่จ่าหน้าซองถึงพนักงาน พนักงาน Outsource และ รปภ. ที่น าส่งเข้ามาภายใน
บริษัทฯ  ให้ผู้มีชื่อตามจ่าหน้าติดต่อโดยตรงกับผู้น าส่ง เพ่ือมารับพัสดุสิ่งของและลงชื่อรับพัสดุสิ่งของด้วยตัวเอง    
หากไม่สามารถติดต่อให้มารับได้ ให้ผู้น าส่งน าพัสดุสิ่งของกลับไปภายในวันเดียวกัน ซึ่งในส่วนนี้ งานไปรษณีย์จะไม่มี
ส่วนเกี่ยวข้องใดๆ ทั้งสิ้น 

วิธีการปฏิบัต ิ 
(1) กรณีเอกสาร/พัสดุที่เป็นเรื่องงาน ให้ด าเนินการตามวิธีการปฏิบัติในข้อ 9.5.1 (1)   
(2) กรณีเอกสาร/พัสดุที่เป็นเรื่องส่วนตัว ให้ด าเนินการตามวิธีการปฏิบัติในข้อ 9.5.1 (2)   

9.5.5 ห้ามบุคคลภายนอก ผู้น าส่ง หรือผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง น าพัสดุสิ่งของเข้าไปวางในช่อง
รับส่งเอกสาร (กระบะ) ของบริษัทฯ หรือในบริเวณดังกล่าว ยกเว้นพนักงานที่มีบัตรประจ าตัวพนักงาน 

9.5.6 จุดนัดรับ พนักงานบริษัท เจ้าหน้าที่ Outsource หรือ รปภ. สามารถนัดรับพัสดุสิ่งของ
จากผู้น าส่งได้ด้วยตัวเอง บริเวณใต้ต้นหูกวาง ข้างลานรวมใจ ห้ามน าพัสดุสิ่งของวางทิ้งไว้ในบริเวณที่ก าหนด       
หรือที่อ่ืนใดภายในบริษัทฯ หากตรวจพบจะท าการแจ้งหัวหน้าเวรรักษาความปลอดภัย หรือ รปภ. เพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

9.5.7  หากมีพัสดุสิ่งของน าส่งมาโดยไม่ระบุชื่อผู้รับ ให้ปฏิเสธการรับ และแจ้งผู้น าส่งน ากลับทันท ี

9.5.8 งานไปรษณีย์จะท าการส ารวจพัสดุสิ่งของบริเวณโดยรอบห้องท างานไปรษณีย์ หากพบ  
ความผิดปกติ จะรายงานตามล าดับสายบังคับบัญชา และแจ้งให้หัวหน้าเวรรักษาความปลอดภัยภายในวันนั้น        
เป็นล าดับแรก 

9.5.9 หากพบวัตถุหรือพัสดุสิ่งของต้องสงสัยว่าจะเป็นวัตถุระเบิดให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1.) ห้ามสัมผัส และไม่ควรยกหรือเคลื่อนย้ายเป็นอันขาด และห้ามผู้ใดเข้าไปใกล้    

พัสดุต้องสงสัยนั้น 

(2.) แจ้งหัวหน้าเวรรักษาความปลอดภัย (รป.คส.) โดยเร็วที่สุด และคอยชี้แจงรายละเอียด 

(3.) มีสติ ไม่ตื่นเต้น และปฏิบัติตามค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ รป.คส. 
(4.) รายงานสถานการณ์ให้ ผลส.บท. เพ่ือรายงานต่อไปยังผู้บังคับบัญชาในล าดับถัดไป

จนถึงกรรมการผู้อ านวยการใหญ่  
9.5.10 แนวทางการสังเกตกรณีจดหมายหรือพัสดุส่งมาทางไปรษณีย์ 

(1.) หน้าซอง ให้สังเกตว่ามีชื่อและที่อยู่ของผู้ส่ งหรือไม่  หากรูปลักษณ์ของซอง           
มีความผิดสังเกต ควรตั้งข้อสงสัยไว้ในอันดับแรก   

(2.) การจ่าหน้าซองเป็นลายมือหรือตัวพิมพ์ ให้สังเกตดูว่าเป็นภาษาต่างประเทศ หรือ
ตัวหนังสือที่คุ้นเคยหรือไม่ 
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(3.) ความสมดุลของน้ าหนัก หากน้ าหนักของพัสดุหรือจดหมายไม่สมดุลกัน เช่น        
หนักเกินไปทางด้านใดด้านหนึ่งมากผิดปกติ ควรตั้งเป็นข้อสงสัยไว้ก่อน 

(4.) น้ าหนัก หากพัสดุหรือจดหมายนั้นมีน้ าหนักผิดปกติ เมื่อเทียบกับขนาดของกล่อง
หรือซอง ควรตั้งเป็นข้อสงสัยไว้ก่อน 

(5.) หากมีรูที่ซองจดหมายหรือห่อกล่อง ควรตั้งเป็นข้อสงสัยไว้ก่อนว่า อาจเป็นรูที่เกิดจาก
การซ่อนเส้นลวดหรือสายไฟฟ้าไว้ภายในก็ได้ 

(6.) สังเกตพัสดุหรือเอกสารนั้น หากมีรอยเปื้อนหรือรอยด่างต่างๆ ควรตั้งเป็นข้อสงสัยไว้
ก่อนว่า อาจเกิดจากคราบดินน้ ามันของดินระเบิด 

(7.) กลิ่น ควรตั้งเป็นข้อสงสัยว่า วัตถุระเบิดบางชนิดจะมีกลิ่นของสารที่ใช้ท าระเบิด 

(8.) ความรู้สึก ในกรณีซองจดหมาย อาจรู้สึกได้ด้วยการสัมผัส เพราะจดหมายธรรมดา
มักจะเป็นเพียงแผ่นกระดาษพับไว้ แต่หากจดหมายนั้นมีของแข็ง เช่น แผ่นกระดาษแข็ง แผ่นไม้ หรือแผ่นโลหะ      
ควรตั้งเป็นข้อสงสัยไว้ก่อนว่า อาจจะเป็นจดหมายระเบิดได้ 

9.5.11 ในกรณีท่ีได้รับจดหมายข่มขู่หรือสิ่งอ่ืนๆ ในลักษณะเดียวกัน ให้ด าเนินการดังนี้ 
(1.) แจ้งหัวหน้าเวรรักษาความปลอดภัยโดยเร็วที่สุด และส่งสิ่งที่ได้รับทั้งหมดให้กับ

เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

(2.) รายงานสถานการณ์ให้ ผลส.บท. เพ่ือรายงานต่อไปยังผู้บังคับบัญชาในล าดับถัดไป
จนถึงกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ 

9.5.12 ในกรณีที่มีการเปลี่ยนตัวเจ้าหน้าที่ เช่น บุรุษไปรษณีย์ ผู้น าส่ง ตลอดจนพนักงานน าส่ง
อ่ืนๆ ควรเพ่ิมความระมัดระวังให้มากขึ้นกว่าปกติ 

9.5.13 การติดต่องานไปรษณีย์ 
(1.) งานไปรษณีย์ เบอร์โทรศัพท์ 0 2285 9018 ภายใน 9018 

(2.) รายชื่อเจ้าหน้าที่ประจ าห้องไปรษณีย์ปฏิบัติงานหมุนเวียน 

 (2.1) นางภัทรศยา  จันทร์เขียว 
(2.2) นางจรรยา  ยลอารีย์  
(2.3) นางวรนุช  เกตุศรี   
(2.4) นางรดี  นวลสนิท 

(2.5) นางสาวณัชชาภัทร  อยู่คุ้มญาติ  
(2.6) นางรวิวรรณ  กรรณสูต  
(2.7) นางสาวศิราณี ศรีกาญจนา   

9.5.14 หัวหน้าเวรรักษาความปลอดภัย เบอร์โทรศัพท์ 0 2287 8200 และ 08 1836 8071 
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9.6 ขั้นตอนการรับส่งเอกสารงานไปรษณีย์  
 

 

 

 

 

 

 

 

                         
                  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับส่งเอกสารในส่วนของบริษัทฯ จากไปรษณีย์ไทย By hand 

หรือบุคคลภายนอก ให้  “ผู้น าส่ง” ติดต่อ “เจ้าหน้าที่  รปภ.”       
เพื่ อแจ้ งให้  “งานไปรษณี ย์ ” มารับบริ เวณเคาน์ เตอร์ รปภ.       
อาคารอ านวยการ ชั้น 1 

“งานไปรษณีย์” งด และยกเลิกการลงชื่อรับพัสดุสิ่งของแทน        
“พนักงานบริษัทฯ” “ลูกจ้าง  Outsource” “เจ้าหน้าที่ รปภ.”       
ในทุกกรณี  ให้ “ผู้น าส่ง” ติดต่อ “พนักงานบริษัทฯ” “ลูกจ้าง  
Outsource” “เจ้าหน้าที่  รปภ.” มารับพัสดุสิ่งของด้วยตนเอง 
บริเวณจุด “นัดรับ” หากมารับไม่ได้ ให้ “ผู้น าส่ง” น ากลับไป
ภายในวันเดียวกัน 

ห้ามบุคคลภายนอก “ผู้น าส่ง” หรือ ผู้ไม่มีส่วนเกี่ยวข้อง น าพัสดุ
สิ่งของมาวางไว้ในช่องรับส่งเอกสารของบริษัทฯ (กระบะ) หรือ         
ในบริเวณดังกล่าว หากพบจะด าเนินการแจ้ง “หัวหน้าเวรรักษา    
ความปลอดภัย” เพื่อด าเนินการต่อไป  

หากพบเห็นเอกสาร พัสดุผิดปกติให้  “งานไปรษณีย์” รีบแจ้ง 
“หัวหน้าเวรรักษาความปลอดภัย” ทันที และรายงาน ผลส.บท. 
เพื่อรายงานไปยังผู้บังคับบัญชาจนถึงกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ 

งานไปรษณีย์คัดแยกเอกสารของบริษัทฯ น าส่งงานสารบรรณกลาง
และหน่วยงานภายในตามจ่าหน้าซอง หรือทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

“จุดนัดรับ” จุดรับส่งพัสดุสิ่ งของ ของ “พนักงานบริษัทฯ”  
“ลูกจ้าง  Outsource” “เจ้าหน้าที่ รปภ.” ก าหนดไว้ ณ บริเวณ
ข้างลานรวมใจ และห้ามน าพัสดุสิ่งของวางไว้ในบริเวณ “จุดนัดรับ” 
หรือบริเวณอื่นใดนอกเหนือจากนี้ในพื้นที่บริษัทฯ  หากพบจะ
ด าเนินการแจ้ง “หัวหน้าเวรรักษาความปลอดภัย” เพื่อด าเนินการ
ต่อไป 

- ติดต่องานไปรษณีย์  โทรศัพท์ 0 2285 9018  ภายใน 9018 

- ติดต่อหัวหน้าเวรรักษาความปลอดภัย โทร 0 2287 8200 

  08 1836 8071 
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