
 เจ�าหน�าทีส่ารบรรณตรวจสอบเอกสารต�าง ๆ ทีก่รมเอเชยี
ตะวนัออกได�รบัในแต�ละวนั ทัง้เอกสารทีม่าจากหน�วยงาน
ภายในกระทรวงการต�างประเทศ และเอกสารจากหน�วยงาน
ภายนอกถึงกรม ทัง้ในช�องทางสารบรรณปกติ และช�อง
ทางไปรษณีย�อเิลก็ทรอนกิส�ของกรมเอเชยีตะวันออก 

1

2
เจ�าหน�าทีส่ารบรรณลงทะเบยีนรบัเอกสารและนาํสําเนา
ไฟล�อเิลก็ทรอนกิส�เข�าสู�ระบบ Portal/e-Submission

3
เจ�าหน�าทีส่ารบรรณเรยีนเสนอเอกสารในรปูแบบ (1) เอกสาร
hard-copy และ (2) รปูแบบอเิลก็ทรอนกิส�ทางระบบ Portal/
e-Submission ให�เลขานกุารกรมหรอืผู�ทีไ่ด�รบัมอบหมาย
นาํเรยีนผู�บรหิารกรมพิจารณา/มขี�อส่ังการ เพือ่ดาํเนนิการต�อไป

คูมือสําหรับเจาหนาที่
กรมเอเชียตะวนัออก
งานสารบรรณเขา

กรมเอเชียตะวันออก
กระทรวงการต่างประเทศ

ระยะเวลา : ทุกวนัทําการ

ระยะเวลา : ดาํเนินการในโอกาสแรกเมื�อได้รับเอกสาร

ระยะเวลา : ดาํเนินการในโอกาสแรกเมื�อภายหลงัขั�นตอนที� 2

ระเบยีบสาํนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที� 4) พ.ศ. 2564
กฏกระทรวงวา่ด้วยการแบง่สว่นราชการกรมเอเชยีตะวนัออก             
กระทรวงการตา่งประเทศ พ.ศ. 2545

กฎระเบยีบที�เกี�ยวข้อง

(สาํหรับเอกสารไมมี่ชั�นความลบั)



เจ�าหน�าที่สารบรรณรวบรวม
เอกสารต�าง ๆ ที่กรมต�องส�งออก
ไปยังหน�วยงานภายนอกมาใน
แต�ละวันทาํการ 1

5

2

3

เจ�าหน�าที่สารบรรณจัดทาํ
สําเนาอิเล็กทรอนิกส� (scan)
และนาํเก็บไว�ในระบบฐานข�อมูล
ของกรม (MFA Dropbox)

เจ�าหน�าที่สารบรรณนาํส�งเอกสาร
ต�นฉบับไปที่หน�วยงานปลายทาง
ภายในกระทรวงการต�างประเทศ
พร�อมนาํส�งสําเนาไฟล�อิเล็กทรอนิกส�
ทางระบบ Portal/e-Submission

เจ�าหน�าที่สารบรรณจัดทาํซองจดหมาย
เข�าพร�อมจ�าหน�าซองและป�ดผนึกและ
ติดสต๊ิกเกอร�ขนส�งไปรษณีย�เพื่อนาํส�ง
เอกสารตามขั้นตอนที่ 1 ทางช�องทาง
ไปรษณีย�และสําหรับเอกสารที่กรมมีไปถึง
สถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลใหญ�
ไทยในต�างประเทศ ให�นาํส�งผ�านช�องทาง
ถุงเมล�การทูต

เจ�าหน�าที่สารบรรณกรอกข�อมูลเอกสารที่นาํส�งลง
ในใบนาํส�งเอกสารราชการทางไปรษณีย�ที่ชาํระ
ค�าบริการเป�นเงินเชื่อ (Postform) แนบกับเอกสาร
ส�งออกผ�านช�องทางไปรษณีย� เพื่อการติดตาม
สถานะการจัดส�งของเอกสาร4

คูมือสําหรับเจาหนาที่
กรมเอเชียตะวันออก
งานสารบรรณออก

ระยะเวลา : ทุกวนัทําการ

ระยะเวลา : ดาํเนินการภายหลงัเสร็จสิ�นขั�นตอนที� 1 

เอกสารส่งออกไปยังหน่วยงาน
ภายในกระทรวงการต่างประเทศ

3
เอกสารส่งออกไปยังหน่วยงาน

ภายนอกกระทรวงการต่างประเทศ

ระยะเวลา : ดาํเนินการภายหลงัเสร็จสิ�นขั�นตอนที� 2 
ทุกวนัทําการ

ระยะเวลา : ดาํเนินการภายหลงัเสร็จสิ�นขั�นตอนที� 2 ทุกวนัทําการ 
โดยกรมมกีาํหนดสง่เอกสารออกภายในเวลา 12.00 น. ในแต่ละวนั

ระยะเวลา : ดาํเนินการภายหลงัเสร็จสิ�นขั�นตอนที� 3 ทุกวนัทําการ 

เจ�าหน�าที่สารบรรณนาํเอกสารไปส�งออกตามช�องทางไปรษณีย�/ถุงเมล�การทูต 
ในกรณีที่หน�วยงานปลายทางกําหนดให�ส�งหนังสือ by-hand เจ�าหน�าที่สารบรรณ
จะเป�นผู�นาํเอกสารไปส�งตามช�องทางที่หน�วยงานปลายทางกาํหนด

ระยะเวลา :ดาํเนินการภายหลงัเสร็จสิ�นขั�นตอนที� 4 ทุกวนัทําการ 

กฎระเบียบที�เกี�ยวข้อง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที� 4) พ.ศ. 2564
กฏกระทรวงว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการกรมเอเชียตะวันออก  กระทรวงการต่างประเทศ พ.ศ. 2545

กรมเอเชียตะวันออก
กระทรวงการต่างประเทศ

(สาํหรับเอกสารไมม่ชัี�นความลบั)


