
 

 

  

คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่กรมยุโรป  
ชื่องาน : งานสารบรรณ (สำหรับเอกสารที่ไม่มีชั้นความลับ) 

 
กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
(1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564  
(2) กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการกรมยโุรป กระทรวงการต่างประเทศ พ.ศ. 2558 
 
1. งานสารบรรณเข้า 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 : เจ้าหน้าที่สารบรรณรับเอกสารต่าง ๆ ทั้งเอกสาร
ที่มาจากหน่วยงานภายในกระทรวงการต่างประเทศ และเอกสาร
จากหน่วยงานภายนอกกระทรวงฯ ทั้งในช่องทางสารบรรณปกติ 

และช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์/โทรสาร ของกรมฯ 
(saraban0500@mfa.go.th / european01@mfa.go.th) 

ระยะเวลา : ทุกวันทำการ 

ขัน้ตอนท่ี 2 : เจ้าหน้าที่สารบรรณลงทะเบียนรับเอกสารและนำ
สำเนาไฟลอ์ิเล็กทรอนิกส์เข้าสู่ระบบ Portal/e-Submission 

ระยะเวลา : ดำเนินการในโอกาสแรกเมื่อได้รับเอกสาร 

ขั้นตอนที่ 3 : เจ้าหน้าที่สารบรรณเรียนเสนอเอกสารในรูปแบบ 
(1) เอกสาร hard-copy และ (2) รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ทาง

ระบบ Portal/e-Submission ให้เลขานุการกรมหรือ                              
ผู้ที่ได้รับมอบหมายนำเรียน 

ผู้บริหารกรมพิจารณา/มีข้อสั่งการ เพื่อดำเนินการต่อไป 
ระยะเวลา : ดำเนินการในโอกาสแรกเมื่อภายหลังขั้นตอนท่ี 2 
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2. งานสารบรรณออก 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 : เจ้าหน้าที่สารบรรณรวบรวมเอกสารต่าง ๆ ทีก่รม
ต้องส่งออกไปยังหน่วยงานภายนอกมาในแต่ละวันทำการ 

ระยะเวลา : ทุกวันทำการ 

ขั้นตอนที่ 2 : เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดทำสำเนาเข้าแฟ้ม          
และนำเก็บไว้ในระบบฐานข้อมูลของกรม (Excel) 
(ระยะเวลา : ดำเนินการภายหลังเสร็จส้ินขั้นตอนท่ี 1  

เอกสารส่งออกไปยังหน่วยงานภายนอกกระทรวงฯ 
ขั้นตอนที่ 3 : เจา้หน้าที่สารบรรณจัดทำซองจดหมายออก                      

พร้อมจ่าหน้าซองและปิดผนึกและติดสต๊ิกเกอร์ขนส่งไปรษณีย์ 
เพื่อนำส่งเอกสารตามขั้นตอนที่ 1 ทางช่องทางไปรษณีย์  

และสำหรับเอกสารที่กรมมีไปถึงสถานเอกอัครราชทูต/สถาน
กงสุลใหญ่ไทยในต่างประเทศ ให้นำส่งผ่านช่องทางถุงเมล์การทูต 
ระยะเวลา : ดำเนินการภายหลังเสร็จส้ินขั้นตอนท่ี 2 ทุกวันทำการ 
โดยกรมมีกำหนดส่งเอกสารออกภายในเวลา 12.00 น. ในแต่ละวัน 

ขั้นตอนที่ 4 : เจ้าหน้าที่สารบรรณกรอกข้อมูลเอกสารที่นำส่งลงใน
ใบนำส่งเอกสารราชการทางไปรษณีย์ที่ชำระค่าบริการเป็นเงินเชือ่ 
(Postform) แนบกับเอกสารส่งออกผ่านช่องทางไปรษณีย์ เพื่อ

การติดตามสถานะการจัดส่งของเอกสาร 
ระยะเวลา : ดำเนินการภายหลังเสร็จส้ินขั้นตอนท่ี 3 ทุกวันทำการ  

ขั้นตอนที่ 5 : เจ้าหน้าที่สารบรรณนำเอกสารไปส่งออก
ตามช่องทางไปรษณีย์/ถุงเมล์การทูต 

ในกรณีที่หน่วยงานปลายทางกำหนดให้ส่งหนังสือ       
by-hand เจ้าหน้าที่สารบรรณจะเป็นผูน้ำเอกสารไปส่ง

ตามช่องทางที่หน่วยงานปลายทางกำหนด 
ระยะเวลา : ดำเนินการภายหลังเสร็จส้ินขั้นตอนท่ี 4 ทุก

วันทำการ   

เอกสารส่งออกไปยังหน่วยงานภายในกระทรวงฯ 
ขั้นตอนที่ 3 : เจ้าหน้าที่สารบรรณนำส่งเอกสาร

ต้นฉบับไปที่หน่วยงานปลายทางภายในกระทรวงฯ 
ระยะเวลา : ดำเนินการภายหลังเสร็จส้ินขั้นตอนท่ี 2     

ทุกวันทำการ  


