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	ข้อ ๓๑ การดำเนินการใด ๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับทุกขั้นตอน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ กำหนดจำนวนเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเพียงเท่าที่จำเป็นต่อภารกิจ และจำกัดให้ทราบเท่าที่จำเป็นเท่านั้น
	ทะเบียนรับ
	เลขที่รับ ก. ให้ลงเลขที่รับเรียงตามลำดับต่อเนื่องกันไป
	ค. การสิ้นสุดปี ให้ถือตามปีปฏิทิน แล้วเริ่มต้นเลขที่รับ เป็นลำดับที่ ๑  เลขที่หนังสือ  ก. หนังสือภายนอก ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำหนังสือ
	เจ้าของเรื่อง และทับเลขทะเบียนหนังสือที่รับมา
	ข. หนังสือภายใน ให้ลงเลขที่และทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ของหนังสือเจ้าของเรื่องที่รับมา
	ชั้นความลับ ให้ลงชั้นความลับเช่นเดียวกับหนังสือที่รับมา
	จาก ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือที่ส่งมา (กรณีลงชื่อโดยไม่ระบุตำแหน่ง ให้ลงชื่อไว้)
	ถึง  ให้ลงตำแหน่งของผู้รับหนังสือ (กรณีระบุชื่อมา ให้ลงชื่อไว้ด้วย)
	เรื่อง ลงชื่อเรื่องตามหนังสือที่รับมา
	คำอธิบายการลงรายการ ทะเบียนส่ง (ทขล.๒)
	เลขที่ส่ง  ก. ให้ลงเลขที่ส่งเรียงตามลำดับต่อเนื่องกันไป และเลขทับปี พ.ศ.(๔ หลัก) หรือทับเลขที่ตามระบบงานสารบรรณของหน่วยงานที่กำหนดขึ้นใช้
	ค.  การสิ้นสุดปี ให้ถือตามปีปฏิทิน แล้วเริ่มต้นเลขที่ส่ง เป็นลำดับที่ ๑
	ง.  ให้ลง วันเดือนปี ของหนังสือที่ส่งออก ใต้เลขที่ส่ง
	จ. กรณีที่เป็นหนังสือภายนอก (ส่งออกในนามของส่วนราชการ) ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจำหนังสือส่งออก และ วันเดือนปี ของหนังสือที่ส่งออก ใต้เลขที่ส่ง
	รวมทั้งรายการอื่นๆ ตามช่องที่กำหนดไว้ พร้อมทั้งบันทึกในช่องหมายเหตุว่าเป็น “หนังสือภายนอก”
	ชั้นความลับ ให้ลงชั้นความลับเช่นเดียวกับหนังสือที่ส่งออก
	จาก  ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือที่ส่งออก
	ถึง  ให้ลงตำแหน่งของผู้รับหนังสือ (กรณีที่ต้องระบุชื่อ ให้ลงชื่อไว้ด้วย)

	คำอธิบายการลงรายการทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ (ทขล.๓)
	ลำดับที่
	ชั้นความลับ ให้ลงชั้นความลับตามที่ลงรายการไว้ใน ทขล.๑ หรือ ทขล.๒
	(๑) เหตุผลประกอบในการกำหนดชั้นความลับ (เป็นหน้าที่เจ้าของเรื่องผู้กำหนดชั้นความลับ เนื่องจากเป็นผู้ใช้ดุลพินิจ ซึ่งต้องทราบว่าเพราะเหตุใดจึงกำหนดชั้นความลับไว้เช่นนั้น ส่วนนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ จะทำหน้าที่จด...
	(๒) การปรับชั้นความลับ ได้แก่ การลดชั้นความลับ หรือการเพิ่มชั้นความลับ หรือ
	การยกเลิกชั้นความลับ เช่น “ปรับเป็นชั้น ลับ เมื่อ ……. โดย……….ผอก………...” หรือ “ยกเลิกชั้นความลับ เมื่อ………….โดย………………..รองอธิบดี…….……………..”
	ผิดชอบ เช่น โอน (ส่งคืน) ข้อมูลข่าวสารลับที่หมดความจำเป็นใช้งาน คืนเจ้าของเรื่องเดิม, โอนข้อมูลข่าวสารลับในครอบครองไปให้หน่วยงานอื่นซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรง เป็นต้น โดยอาจใช้ข้อความว่า “โอนให้ (ชื่อหน่วยงาน) เมื่อ………………โดยอนุมัติของ………….”
	ใบตอบรับ


	คำอธิบายการจัดทำใบตอบรับ
	บันทึกการยืม
	คำอธิบายการลงรายการ “บันทึกการยืม”
	ใบรับรองการทำลายข้อมูลข่าวสารลับ


	คำสั่ง (ชื่อหน่วยงานของรัฐ หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจออกคำสั่ง)
	เรื่อง   มอบหมายหน้าที่ราชการ
	สั่ง   ณ     วันที่    เดือน ปี ที่ออกคำสั่ง

	ที่             / ปี (พ.ศ.) ที่ออกคำสั่ง
	เรื่อง  มอบหมายหน้าที่การทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
	ฯลฯ
	ทั้งนี้    ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
	(ตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)



