
โดยเป�นไปตาม 
 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที�แก้ไขเพิ�มเติม1.
 ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยค่าใช้จา่ยในการฝ�กอบรม2.

        การจดังาน และการประชุมระหวา่งประเทศ. พ.ศ. 2549 และที�แก้ไขเพิ�มเติม
ทั�งนี� ไมม่ค่ีาใชจ้า่ยในการดําเนินการ

ข้ันตอนท่ี 1

สํานักงานเลขานุการกรม กรมอาเซียน
รับเร่ืองผานชองทางท่ีติดตอ
และตอบขอมูลเบ้ืองตนตามท่ีหนวยงานประสาน
(ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15 นาที - 1 ช่ัวโมง)

01

03

หนวยงานสงหนังสือเชิญฯ ผานทางไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส
saraban1200@mfa.go.th หรือ
สงหนังสือตนฉบับมาท่ีกระทรวงฯ
(ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1 ช่ัวโมง - 5 วัน)

สํานักงานเลขานุการกรม เรียนเสนอกรมฯ
พิจารณาเร่ืองดังกลาว
(ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1 - 2 วัน)

02

สํานักงานเลขานุการกรม แจงผลการพิจารณา
ของกรมฯ แกกอง/บุคลากรท่ีเก่ียวของ
พิจารณาดําเนินการตอไป
(ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1 - 2 วัน)

04

05

ข้ันตอนและระยะเวลาการขอบุคลากร

ของกรมอาเซียน กระทรวงการตางประเทศ
เปนวิทยากร/ผูบรรยาย
สําหรับหนวยงานภายนอกกระทรวงการตางประเทศ

กรมอาเซียน
กระทรวงการตางประเทศ

ข้ันตอนท่ี 2

ข้ันตอนท่ี 3ข้ันตอนท่ี 4

ข้ันตอนท่ี 5

หนวยงานประสานผานทางโทรศัพท
02 203 5000 ตอ 14308
หรือไปรษณยอิเล็กทรอนิกส
saraban1200@mfa.go.th
เพ่ือประสานขอมูลเบ้ืองตนของงาน/
กําหนดการของวิทยากร/ผูบรรยาย
(ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15 - 50 นาที)

กอง/บุคลากรฯ ติดตอกลับ (ประสานภายใน/
หนังสือตอบ) ไปยังหนวยงานเจาของเร่ือง
เพ่ือแจงผลการพิจารณา
(ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1-2 วัน)

ข้ันตอนท่ี 6

06
หมายเหตุ : 1. ขั�นตอนทั�งหมดใช้เวลาดําเนินการประมาณ 7 - 20 วนั
                    หรอืขึ�นอยู่กับแต่ละประเด็นของการขอรบับรกิาร
                    2. เอกสารที�ผู้ขอรบับรกิารต้องใช้ คือหนังสือเชิญ
                    จากหน่วยงาน (ขั�นตอนที� 3)

ข้ันตอนและเวลาปฏิบัติงาน


