
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสารบรรณ กองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวง 
จัดท าโดย กองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงการต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายสารบรรณ กองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวง 
ส าหรับเจ้าหน้าที่สารบรรณ 

 
▪ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. รับหนังสือราชการจากฝ่ายประชาสัมพันธ์  
2. รับหนังสือ เอกสาร และเงิน จากฝ่ายถุงเมล์ฯ  
3. ตรวจดูเอกสารแนบและ/หรือสิ่งที่ส่งมาด้วยที่ระบุไว้ในหนังสือว่ามีครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
4. คัดแยกหนังสือและเอกสารใส่ในตะกร้าของแต่ละหน่วยงาน เพื่อน าไปลงทะเบียนรบัในระบบ e-sub โดย 

     4.1 พิจารณาเร่ือง อ้างถึง และวรรคสุดท้าย ว่าเรียนเพื่อทราบหรือเพื่อด าเนินการในเวลาใด 
     4.2 หนังสือปกติ น าสง่ในตะกร้าของแต่ละหน่วยงาน 
     4.3 หนังสือที่มีชั้นความลับ หัวหน้าฝ่ายสารบรรณ ซึ่งได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  
                           จะเป็นผู้เปิดซองเอกสาร ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนเอกสารลับ ลงทะเบียนในระบบ e-sub และมอบให้  
                         จนท.ของแต่ละหน่วยงานมาลงนามรบัเอกสารไป 

5. เก็บใบรับเอกสารที่ จนท. แต่ละหน่วยงานได้ลงนามรับเอกสารไปจากฝ่ายสารบรรณแล้ว ไวใ้นแฟ้ม โดย 
   เรียงล าดับวนัที่เพื่อสามารถค้นหาไดส้ะดวก 
6. กรณีหน่วยงานผู้รับส่งหนังสอืคืนมา ด าเนนิการ ดังนี้ 

  - พิจารณาวา่ ควรจ่ายหน่วยงานใด 
  - ถ้าไม่แน่ใจควรโทรศัพทส์อบถามเลขานุการกรม หรือเจ้าหน้าที่สารบรรณของหน่วยงานนั้น ๆ 

7. กรณีที่มีหน่วยงานเจ้าของเร่ืองมากกว่า 1 หน่วยงาน 
  - ให้พิจารณาว่าสาระส าคัญของเร่ืองเป็นหน่วยงานใด ให้ส่งตน้ฉบับให้หน่วยงานนัน้ 
  - ส่งส าเนาให้หน่วยงานรอง 

8. กรณีเอกสาร/สิ่งของบรรจุหีบห่อ 
  - หากมีร่องรอย ช ารุด ฉีกขาด ให้ตรวจสอบและเขียนหมายเหตุ ก ากับลงในเอกสารทีล่งนามรบั 
  - เมื่อผู้รับมารับให้ตรวจสอบต่อหน้า ให้เข้าใจและเห็นตรงกัน ก่อนลงนามรับเอกสาร/สิ่งของไป 

9. หน่วยงานราชส านัก มีถึงปลดักระทรวงฯ ให้จัดสิ่งของ/หนังสือ ไปทางถุงเมล์การทูตให้ ออท./ สอท./ สกญ. ต่าง ๆ 
               ด าเนินการ ดงันี ้

- การส่งลายพระหัตถ์ พระราชสาสน์ไปยังประมุข หรือบุคคลส าคัญของต่างประเทศ จ่ายกรมภูมิภาค  
- การสง่สิง่ของ/หนงัสือก่อนหรือภายหลังการเยือนอยา่งเปน็ทางการ ของพระราชวงศ์และ นรม. จา่ยกรมภูมิภาค 
- การส่งสิ่งของ/หนังสือก่อนหรือภายหลังการเยือนอย่างไม่เปน็ทางการ ของพระราชวงศ์และ นรม.  
  จ่ายกรมพิธีการทูต 
- การสง่สิง่ของ/หนงัสือในโอกาสปกติ ธรรมดา จา่ยกองกลาง (ชั้น 4) ปกติหนงัสือจะจ่าหนา้ถึง ผอ. กองกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

 



▪ ขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ 
เอกสารที่ไม่ scan 
 1. เอกสารที่มีชั้นความลบั 
 2. ข้อมูล ข่าวสารส่วนบุคคล/ การทะเบียนราษฎร 
 3. รายงานการประชุมที่เข้าเล่ม 
 4. แผนที่ แผนผัง แผนภูมิทางยทุธศาสตร์/เขตแดน 
 5. ความตกลงเข้าเล่มแล้ว 
 

▪ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

    - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

 
กองกลาง 

มีนาคม 2567 
 

 
 

 
 

ชื่องาน 

 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานแต่ละ

ขั้นตอน 
(หนังสือ 1 เร่ือง) 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายสารบรรณ กองกลาง 
ส านักงานปลัดกระทรวง 

 

1. รับเอกสารจากฝ่ายประชาสัมพันธ์หรือฝ่ายถุงเมล์ 
2. ตัดซอง เปิดเอกสาร ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
3. พิจารณาเอกสารว่าเปน็เร่ืองของหน่วยงานใด  
4. เอกสารที่ไม่มีชั้นความลบั ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบ e-sub 
5. เอกสารที่มีชั้นความลับ ลงทะเบยีนในสมุดทะเบียนลบั และ

ลงทะเบียนรับในระบบ e-sub โดยไม่ใส่ชื่อเร่ืองและไม่ scan 
เอกสารใด ๆ เข้าระบบ e-sub 

6. น าเอกสารใส่ตู้ (ชั้น) เอกสารของแต่ละหน่วยงาน เพื่อให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานนั้น ๆ มารับ 

 

1 นาท ี
1 นาท ี
1 นาท ี
5 นาท ี
5 นาท ี

 
 

1 นาท ี


