
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สารบรรณ ส านักงานเลขานุการกรม  
กรมองค์การระหว่างประเทศ กระทรวงการต่างประเทศ 

ชื่องาน: การลงทะเบียนและกลั่นกรองหนังสือและเอกสารราชการ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

1. รายงานตัวต่อเลขานุการกรมเมื่อเริ่มปฏิบัติหน้าที่ และลงทะเบียนตัวเองในระบบ Web portal/                    
E-Submission ของกระทรวงการต่างประเทศ (ระยะเวลาด าเนินการ 1- 5 วันท าการ) 

2. ศึกษากฎระเบียบที่เก่ียวข้อง ได้แก่  
2.1 พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2.2 กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ กรมองค์การระหว่างประเทศ กระทรวงการต่างประเทศ พ.ศ. 2545 

โดยเฉพาะ ข้อ 3 (1) 
3. ด าเนินการรับมอบหมายเป็นนายทะเบียนเอกสารราชการที่มีชั้นความลับ (ระยะเวลา 3 - 5 วันท าการ) 
4. ตรวจรับและลงทะเบียนเอกสารราชการทุกวันท าการ (ระยะเวลาด าเนินการไม่เกิน 2 วันท าการ)                  

ดังต่อไปนี้ 
4.1 Web portal/E-Submission  
4.2 Email ของกรมองค์การระหว่างประเทศ 
4.3 หนังสือราชการและเอกสารผ่านทางช่องทางถุงเมล์การทูต 
4.4 หนังสือราชการและเอกสารผ่านทางช่องทางไปรษณีย์ ผ่านกองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวง 

กระทรวงการต่างประเทศ 
4.5 หนังสือราชการและเอกสารที่ได้รับมอบจากข้าราชการ เจ้าหน้าที่ ลูกจ้างหรือหน่วยงานอ่ืนโดยตรง 

5. โปรดตรวจสอบการแทงจ่ายหนังสือราชการและเอกสารที่ได้รับของเลขานุการกรม และน าเอกสาร
ดังกล่าวเรียนเสนอให้แก่ผู้บริหารกรม หรือผู้อ านวยการกองต่างๆ ภายในกรมองค์การระหว่างประเทศ 
(ระยะเวลาด าเนินการ ไม่เกิน 1 วันท าการ) 

6. โปรดประสานงานกับกรมและกองอ่ืน ๆ ของกระทรวงการต่างประเทศ ในกรณีท่ีไม่ม่ันใจว่าหนังสือและ
เอกสารที่ได้รับการส่งมอบมาจากช่องทางไปรษณีย์เกี่ยวข้องกับภารกิจของกรมองค์การระหว่างประเทศ
หรือไม่ (ระยะเวลาด าเนินการ ไม่เกิน 1 วันการ)  

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 2. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ กรมองค์การระหว่างประเทศ กระทรวงการต่างประเทศ พ.ศ. 2545 
 3. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 5. ระเบียบกระทรวงการต่างประเทศว่าด้วยถุงเมล์การทูต พ.ศ. 2525 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2544 

************************ 
ส านักงานเลขานุการกรม  

กรมองค์การระหว่างประเทศ  
30 มี.ค. 2569  


