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   คู่มือการปฏิบัติงานของส านักการต่างประเทศฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ืออธิบายขั้นตอนและแนวทางในการสนับสนุนงานด้านต่างประเทศแก่ประธาน
วุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และข้าราชการรัฐสภา นอกจากนี้ คู่มือเล่มนี้ยังเป็นส่วนหนึ่งของเครื่องมือก ารพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) ในการส่งเสริมการขับเคลื่อนหน่วยงานภาครัฐสู่ระบบราชการ ๔.๐ เพ่ือให้สอดคล้องและเป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๖-๒๕๗๐ และมุ่งสู่องค์กรอัจฉริยะ ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภาเพื่อประโยชน์ของประเทศชาติและประชาชน 

   ท้ังนี้ เพ่ือพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานของส านักการต่างประเทศให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ส านักการต่างประเทศได้มีการทบทวน
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักการต่างประเทศให้สอดคล้องและเป็นไปตามกระบวนการท างานที่เป็นปัจจุบันทันสมัยมากยิ่งขึ้น จึงจัดท าคู่มือ              
การปฏิบัติงานเพ่ือเผยแพร่ให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จักเป็นประโยชน์ต่อผู้รับบริการ และมีส่วน
ส่งเสริมความส าเร็จในงานของผู้รับบริการต่อไป 
 
 
             ส านักการต่างประเทศ 
                    กุมภาพนัธ ์๒๕๖๙ 
 
 

ค ำน ำ 
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 หน้ำ 

ค าน า                                                                                                                                                                     . ก 

สารบัญ                                                                                                                                                                  . ข 

หน้าทีแ่ละอ านาจของส านกัการต่างประเทศ                                                                                                                       . ๑ 

การแบ่งสว่นราชการภายใน                                                                                                                                           . ๓ 

หน้าทีแ่ละอ านาจของกลุ่มงานบรหิารทั่วไป                                                                                                                       . ๔ 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการตอบโตห้นงัสือภายใน                                                                                                                    .  ๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัตเิรื่องร้องเรียน                                                                                                                                     . ๖ 

ขั้นตอนการจดัท าบญัชตี้นทนุต่อหนว่ยผลผลิต และแผนเพิ่มประสทิธิภาพการด าเนนิงาน                                                                   . ๗ 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานในการส่งหนังสือภายในดว้ยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์                                                                           .        ๘ 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการรับรองการมาปฏิบตัิราชการ (ลืมสแกน อบรม ไปราชการ ฯลฯ) ในระบบการลาของส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา          .                                                                                                                                 ๙ 
 
 

สำรบัญ 
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 หน้ำ 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานในการรับหนังสอืภายในดว้ยระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์                                                                           . ๑๐ 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานในการรับหนังสอืภายนอกดว้ยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์                                                                         . ๑๑ 

ขั้นตอนการขออนมุัตเิบิกเงนิค่าตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการประจ าเดือน                                                                      . ๑๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานการสง่หนงัสือภายนอกดว้ยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์                                                                            .        ๑๓ 

ขั้นตอนการเบิกจ่าย จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ (กรณเีบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ในคลงั)                                                                              . ๑๔ 

ขั้นตอนการเบิกจ่าย จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ (กรณไีม่มีวัสดุในคลงั)                                                                                         . ๑๕ 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดปุระจ าป ี                                                                                                                 . ๑๖ 

หน้าทีแ่ละอ านาจของกลุ่มงานพิธีการทตู                                                                                                                           . ๑๗ 

ขั้นตอนการด าเนินงานการอ านวยความสะดวกแกบุ่คคลส าคัญต่างประเทศในการเขา้เยี่ยมคารวะ                                                         . ๑๘ 

ขั้นตอนการด าเนินงานการรบัรองบุคคลส าคัญต่างประเทศเยือนไทยอย่างเป็นทางการในฐานะแขกของวฒุิสภา                                         . ๒๐ 

ขั้นตอนการด าเนินงานการปฏิบัตหิน้าทีเ่ลขานุการคณะเดนิทางเยือนและศึกษาดูงานตา่งประเทศ                                                         . ๒๒ 
 
 

สำรบัญ (ต่อ) 
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 หน้ำ 

ขั้นตอนการด าเนินงานการจดังานเลี้ยงรับรองแก่บุคคลส าคัญต่างประเทศ                                                                                     . ๒๔ 

ขั้นตอนการด าเนินงานการจดัท าสารในโอกาสต่าง ๆ                                                                                                              . ๒๕ 

ขั้นตอนการการด าเนินงานการขอหนงัสือเดินทางทูต หรอืหนงัสือเดินทางราชการ                                                                           . ๒๖ 

ขั้นตอนการด าเนินงานการขอหนงัสือน าตรวจลงตรา และการตรวจลงตรา (VISA)                                                                            . ๒๗ 

ขั้นตอนการด าเนินงานการอ านวยความสะดวก ณ ทา่อากาศยาน                                                                                               . ๒๘ 

หน้าทีแ่ละอ านาจของกลุ่มงานความสมัพันธร์ะหว่างประเทศ                                                                                                    . ๒๙ 

ขั้นตอนการเตรียมการในการเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ                                                                      .      ๓๐ 

ขั้นตอนการจดัท าประเดน็ประกอบการสนทนาในโอกาสบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศเข้าเยี่ยมคารวะ                                                     . ๓๔ 

สำรบัญ (ต่อ) 



 
 

 
 
มหีน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 
  ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของส านัก 
  ๒. ด าเนินการเกี่ยวกับการประสานงานการขอหนงัสือเดินทาง หนังสือน าตรวจลงตรา และการตรวจลงตรา (VISA) เข้าประเทศในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศให้กับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และข้าราชการรัฐสภา รวมทั้งอ านวยความสะดวก ณ ท่าอากาศยาน 
ให้กับคณะเดินทาง 
  ๓. ด าเนินการเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวก การต้อนรับบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ และการจัดงานเลี้ยงรับรองบุคคลส าคัญของประธานวุฒิสภา 
รองประธานวุฒิสภา และข้าราชการรัฐสภา ซึ่งเดินทางมาเยือนประเทศไทยอย่างเป็นทางการในฐานะแขกของวุฒิสภา หรือรัฐสภาไทย 
  ๔. ด าเนินการด้านพิธีการทูตของวุฒิสภา และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  ๕. ด าเนินการประสานงานการเยือนต่างประเทศและการประชุมระหว่างประเทศของประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา 
คณะกรรมาธิการ และข้าราชการรัฐสภา 
  ๖. ด าเนินการประสานงานการเยือนของสมาชิกรัฐสภาต่างประเทศที่มาเยือนประเทศไทย 
  ๗. ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม ข้อมูลข่าวสารด้านการเมือง เศรษฐกิจ และสังคมของประเทศในทวีปยุโรป อเมริกา แปซิฟิกใต้ เอเชีย และ
แอฟริกา เพื่อบริการแก่สมาชิกวุฒิสภาตลอดจนคณะกรรมาธิการ 
  ๘. ด าเนินการจัดท าข้อมูลประกอบการสนทนาของประเทศต่าง ๆ ให้กับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และ
ข้าราชการรัฐสภาในการรับรองคณะทูตานุทูต และบุคคลส าคัญในการเข้าเยี่ยมคารวะ 
  ๙. ด าเนินการติดตามการด าเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหารหน่วยประจ าชาติไทยในองค์กรรัฐสภาระหว่างประเทศทั้ง ๓ หน่วย 

ส ำนักกำรต่ำงประเทศ 



 
- ๒ - 

 
  ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะในการไปเยือนต่างประเทศและการเข้าร่วมการประชุมระหวา่งประเทศอื่น ๆ ของประธานวุฒสิภา รองประธานวุฒสิภา 
สมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และข้าราชการรัฐสภา   
  ๑๑. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน 

กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป กลุ่มงำนพิธกีำรทูต 
กลุ่มงำนควำมสัมพันธ ์

ระหว่ำงประเทศ 

ส ำนักกำรต่ำงประเทศ 
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หน้ำที่และอ ำนำจกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

๑.๑) ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทัว่ไปของส านัก 
๑.๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ การเงนิและงบประมาณประจ างวดของส านัก 
๑.๓) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอ้มูลด้านงานบุคคลเบื้องตน้ของส านกั 
๑.๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน และงบประมาณรวมถงึการประสานงานด้านแผนรายงานผลการปฏิบัติงาน  
       และการใช้จ่ายงบประมาณและสถติิของส านกั 
๑.๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าและเผยแพร่เอกสารและผลงานของส านัก 
๑.๖) ปฏิบัตงิานร่วมกับหรือสนับสนนุการปฏิบตัิงานของหนว่ยงานอืน่ที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบตัิงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
- ๕ - 

 

(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 
 

(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรตอบโต้หนังสือภำยใน  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อได้รบัหนังสือขอให้ส่งบุคลากรเข้ารบัการฝึกอบรมที่ผา่นการพิจารณาจากผู้อ านวยการส านักการตา่งประเทศ 

ด าเนินการสอบถามกลุ่มงานต่าง ๆ ภายในส านักการตา่งประเทศในการเข้าอบรมหรือรว่มกิจกรรม 

จัดท าบนัทึกหนงัสือเสนอ/ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบรหิารทั่วไป/ผู้อ านวยการส านักการต่างประเทศ (ลงนาม) 

เมื่อผู้อ านวยการส านักการตา่งประเทศลงนามเรียบร้อย ออกเลขสง่หนังสือภายใน สง่ไปยังส านักตน้เรื่อง 

จัดเกบ็ส าเนาหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อไวเ้ป็นหลักฐานอ้างองิ 

ผู้รับผดิชอบ:  นางสุมาล ี ทองปลูก     เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   
                  นางกรนกิา  สุรพิพิธ     เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส            
                  นายวิชัย  ไชยสุกุมาร    เจ้าพนกังานธรุการอาวุโส 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักการต่างประเทศ 
โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
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(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

      (ภำยใน ๒ วันท ำกำร) 

(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

(ภำยใน ๒ วันท ำกำร) 

(ภำยใน ๒ วันท ำกำร) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติเรื่องร้องเรียนของส ำนักกำรต่ำงประเทศ 
 

 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหนา้ที่รบัเรื่องร้องเรียน  

เสนอผู้อ านวยการส านักการต่างประเทศเพ่ือทราบ  

แจ้งบคุลากร/หนว่ยงานที่เกีย่วข้อง  

ติดตามผลการด าเนินงาน 

จัดเกบ็ส าเนาหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อไวเ้ป็นหลักฐานอ้างองิ 

ผู้รับผดิชอบ:  คณะท างานรับเรือ่งร้องเรียนของส านกัการต่างประเทศ  
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(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

ขั้นตอนกำรจัดท ำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลติ และแผนเพิ่มประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำนของส ำนักกำรต่ำงประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ ของส านักงานฯ แจง้ให้ด าเนนิการตรวจสอบกิจกรรมย่อย หน่วยนบัของกิจกรรม  
และจดัท ารายละเอียดค่าใชจ้่ายของส านักการต่างประเทศ 

คณะท างานฯ ส านักการต่างประเทศ ด าเนินการ 

แจ้งเวียนแต่ละกลุ่มงาน เพือ่ทราบและด าเนินการตรวจสอบปรมิาณหน่วยนับของกจิกรรมแต่ละกลุม่งาน 
ส่งมายังคณะท างานฯ ของส านักการต่างประเทศ 

รวบรวมกิจกรรมย่อยของส านักการตา่งประเทศ และจดัท าต้นทนุต่อหน่วยผลผลติของส านกัการต่างประเทศ 

จัดท าบนัทึกเรียน ผู้อ านวยการส านักการคลงัและงบประมาณ เพื่อน าสง่รายงานการจัดท าต้นทนุ 
ของส านักการต่างประเทศ 

ผู้รับผดิชอบ:  คณะท างานการจดัท าบญัชีตน้ทนุต่อหนว่ยผลผลิตฯ                   



 
- ๘ - 

 

(ภำยใน ๒ นำที) 

(ภำยใน ๒ นำที) 

(ภำยใน ๑ นำที) 

   (ภำยใน ๑ นำที) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรส่งหนังสือภำยในของส ำนักกำรต่ำงประเทศด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์        
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

ผู้รับผดิชอบ:  นายวิชัย ไชยกุสุมาร   เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                  กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป ส านักการต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   

ไม่ถูกต้อง ผู้อ านวยการส านักฯ 
ลงนามหนงัสือส่งและหนงัสอื

แจ้งเวียนภายในส านักฯ 

ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ 
สารบรรณฯ พร้อมทัง้สิ่งที่สง่มาด้วย 

ติดต่อเจ้าของเรื่องแกไ้ข 

- ออกเลขหนงัสือส่งภายในด้วยระบบ 
  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
- เขียนเลขส่งในหนังสือและลงวันทีส่่ง 

ถูกต้อง 

ส่งหนงัสือในรูปแบบอเิล็กทรอนิกส์ 
(โปรแกรม Adobe Acrobat) 

หนังสอืส่ง/หนังสือแจ้งเวียนที่ส่งในระบบ
สารบรรณฯ จะเก็บอยู่ในทะเบียนฐานข้อมูล
หนังสอืส่งภายในของส านักการต่างประเทศ 
สามารถสืบคน้ย้อนหลังได ้
 



 
- ๙ - 

 

(ภำยใน ๑ นำที) 

(ภำยใน ๑ นำที) 

(ภำยใน ๑ นำที) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรรับรองกำรมำปฏิบัตริำชกำร                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
(ลืมสแกน อบรม ไปรำชกำร ฯลฯ) ในระบบกำรลำของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ของข้ำรำชกำรส ำนักกำรต่ำงประเทศ 
   

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากนัน้เลือก “เพิ่มรายการ” เลือกชื่อข้าราชการ เลือกวันที ่ 
ท่ีต้องการรับรอง เลอืกเหตผุลในการรับรอง (ลมืสแกน ลา

เล็ก อบรม ไปราชการ ฯลฯ) จากนัน้กดบนัทึก 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

เลือกค าสัง่ “เวลาปฏิบตัิราชการ” 
จากนัน้เลือก “รับรองการลงเวลา” 

เข้าระบบการลาของส านกังานฯ 

ผู้รับผดิชอบ:  นายวิชัย ไชยกุสุมาร   เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                  กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป ส านักการต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   



 
- ๑๐ - 

 

(ภำยใน ๕ นำที) (ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรรับหนังสือภำยในดว้ยระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับหนังสือภายในส านักงานฯ           
ที่มีมาถงึส านักการตา่งประเทศ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 

ประทบัตราลงทะเบียนรับหนังสือด้วย
โปรแกรม Adobe Acrobat  

ลงเลขรบั วัน เดือน ปี เวลา ที่รับหนงัสือ 
 

ผู้อ านวยการส านักให้ความเห็น/บญัชา/ส่ังการ จากนัน้แจ้งผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์          
          - กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป 
          - กลุ่มงานพิธีการทตู 
          - กลุ่มงานความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
ด าเนินการ 
 

เสนอผู้อ านวยการส านักการต่างประเทศ 
ผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 

ผู้รับผดิชอบ:  นางสุมาล ีทองปลูก   เจ้าพนักงานธุรการอาวโุส 
                  กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป ส านักการต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   



 
- ๑๑ - 

 

(ภำยใน ๕ นำที) (ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรรับหนังสือภำยนอกด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือภายนอกส านักงานฯ           
ที่มีมาถงึส านักการตา่งประเทศ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 

ประทบัตราลงทะเบียนรับหนังสือด้วย
โปรแกรม Adobe Acrobat  ลงเลข
รับ วัน เดอืน ปี เวลา ที่รบัหนังสอื 

 

ผู้อ านวยการส านักให้ความเห็น/บญัชา/ส่ังการ จากนัน้แจ้งผ่านระบบ
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์
          - กลุ่มงานพิธีการทตู 
          - กลุ่มงานความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
ด าเนินการ 
 

เสนอผู้อ านวยการ 
ส านักการต่างประเทศ 

ผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

ผู้รับผดิชอบ:  นางสุมาล ีทองปลูก   เจ้าพนักงานธุรการอาวโุส 
                  กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป ส านักการต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   



 
- ๑๒ - 

 

(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

(ภำยใน ๑๕ นำท)ี (ภำยใน ๑๐ นำท)ี 

(ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน ๑๕ นำท)ี (ภำยใน ๑๐ นำท)ี (ภำยใน ๑๐ นำท)ี 

ขั้นตอนกำรขออนุมตัิเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรประจ ำเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้รับผดิชอบ:  นางสุมาล ีทองปลูก   เจ้าพนักงานธุรการอาวโุส 
                  กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป ส านักการต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   

ข้าราชการของแต่ละกลุม่จดัท าหนังสือ                    
ถึงผู้อ านวยการส านักการต่างประเทศ 

ผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพื่อชี้แจงเหตุผล
ที่ต้องอยูป่ฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

 

ข้าราชการลงชื่อในบัญช ี
การอยู่ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ

ประจ าเดือน 
 

รวบรวมบัญชีลงชื่อการอยูป่ฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการของส านกัฯ 

 

ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบตังิานนอก
เวลาราชการกับรายงาน 

การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการให ้            
ถูกตอ้งตรงกัน 

 
จัดท าหลกัฐานการจ่ายเงินคา่ตอบแทน

การปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
 

เสนอผู้อ านวยการส านักการต่างประเทศ           
ลงนาม ผ่านผู้บังคับบญัชากลุ่มงาน               

บริหารทั่วไป ถึงผูอ้ านวยการส านักการคลัง
และงบประมาณ  

 

ออกเลขหนงัสือส่งและสง่เรือ่งให้ส านกัการ
คลังและงบประมาณ พร้อมแนบ 

หนังสอือนมุัติในหลักการฯ และรายงานการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

จัดเกบ็ส าเนาหนังสือ 
 



 
- ๑๓ - 

 

(ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน ๕ นำที) 

มีแก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรส่งหนังสือภำยนอกด้วยระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส ์       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

ประธานวฒุิสภา/รองประธาน
วุฒิสภา/เลขาธกิารวฒุิสภา/ 

รองเลขาธกิารวุฒิสภา 
ปฏิบัติราชการแทน ลงนาม 

 

ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ 
สารบรรณฯ พร้อมทัง้สิ่งที่สง่มาด้วย 

- ออกเลขหนงัสือส่งภายนอกด้วย 
  ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์
- เขียนเลขส่งในหนังสือและลงวันทีส่่ง 

- ติดต่อเจ้าของเรื่องแกไ้ข 

ส่งหนงัสือในรูปแบบอเิล็กทรอนิกส์ 
(โปรแกรม Adobe Acrobat) 
 

หนังสอืส่ง/หนังสือแจ้งเวียนที่ส่งในระบบ
สารบรรณฯ จะเก็บอยู่ในทะเบียน
ฐานข้อมูลหนังสอืส่งภายในของส านักการ
ต่างประเทศ สามารถสืบค้นย้อนหลังได ้
 

ผู้รับผดิชอบ:  นางสาวกรนกิา  สรุพิพิธ   เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
                  กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป ส านักการต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   



 
- ๑๔ - 

 

(ภำยใน 10 นำท)ี (ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน 10 นำท)ี 

(ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน 20 นำท)ี 

ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำย จัดซื้อ จดัหำวัสดุ ครุภณัฑ์ (กรณีเบิกวัสดุ/ครภุัณฑ์ในคลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้รับผดิชอบ:  นางสาวกรนกิา  สรุพิพิธ   เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส  
                  กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป ส านักการต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   

 
ส ารวจความต้องการในการใช้วัสดุ 

ครุภัณฑ์ของส านัก 

ท าหนงัสือภายในเสนอ 
ผอ. ส านกัการต่างประเทศ ลงนามถึง 
ผอ. ส านกัการคลังและงบประมาณ 

เพื่อขออนมุัตซิื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 
ส่งใบเบิกให้ส านกัการคลังและงบประมาณ 

(กลุ่มงานพัสดุ) 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ์ พรอ้มส าเนาใบเบกิ 
(สีขาว) 

จัดเกบ็วัสดุ/ครุภัณฑ์  
ไว้ที่กลุม่งานบริหารทั่วไป 

ลงบัญชคีวบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 



 
- ๑๕ - 

 

(ภำยใน ๕ นำที) (ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน ๕ นำที) 

(ภำยใน ๕ นำที) 

ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำย จัดซื้อ จดัหำวัสดุ ครุภณัฑ์ (กรณีไมม่ีวัสดใุนคลัง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

       
 
 
 

 
ส ารวจความต้องการในการใช้วัสดุ 

ครุภัณฑ์ของส านัก 

ท าหนงัสือภายในเสนอ ผอ.ส านักการ
ต่างประเทศ ลงนามถงึผอ.ส านักการคลงั
และงบประมาณ เพื่อขออนมุัตซิื้อวัสดุ/
ครุภัณฑ์ 

 
ส่งใบเบิกให้ส านกัการคลังและงบประมาณ 

(กลุ่มงานพัสดุ) 

เขียนรายการเบิกวัสดุ/ครุภณัฑ์ในใบเบิก/
ส่งคืน เสนอผู้บังคับบญัชากลุ่มงานบรหิาร
ทั่วไปเพื่อลงนามแทนผู้อ านวยการส านัก 
ผู้มีสิทธิ์เบิกหรือส่งคืน 

รับวัสดุ/ครุภัณฑ์ พรอ้มส าเนาใบเบกิ             
(สีขาว) 

ส่งมอบวัสดุ/ครุภัณฑ์ ใหแ้ตล่ะกลุ่มงาน 
ท่ีขอเบกิ ลงบัญชคีวบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ผู้รับผดิชอบ:  นางสาวกรนกิา  สรุพิพิธ   เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส  
                  กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป ส านักการต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   



 
- ๑๖ - 

 

(ภำยใน ๒๐ วัน) 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติในกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนสิน้เดอืนกนัยายนของทกุปี เลขาธิการวฒุิสภาแต่งตัง้ 
คณะเจ้าหนา้ที่จากทกุส านกัเป็นคณะเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบพัสดุ 
เพื่อตรวจสอบการรบัจ่ายพัสดุตัง้แต่วนัที่ ๑ ตุลาคม จนถึงวนัที่ ๓๐ 
กันยายนของปีถดัไป 

เจ้าหนา้ที่ผู้ได้รบัการแต่งตั้งจากส านกัการต่างประเทศเข้ารว่ม
ประชมุกับเจ้าหน้าที่จากส านักตา่ง ๆ เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการตรวจสอบพัสดปุระจ าปี 

    เจ้าหน้าที่ผูไ้ดร้ับการแตง่ตั้งเป็นคณะเจ้าหนา้ที่ของส านักฯ     
    ด าเนนิการตรวจสอบพัสดุของส านกัการต่างประเทศภายใน          
    ๓๐  วันท าการ นบัถดัจาก วนัที่ ๓๐ กันยายนของทกุป ี
    โดยจดัท ำบันทึกรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำป ี
    ผ่ำนผู้บังคับบัญชำ 
         - ผูบ้ังคบับญัชากลุม่งานบริหารทัว่ไป 
         - ผูอ้ านวยการส านกัการต่างประเทศ (ลงนาม) 
    จัดท ำหนังสือถึง 
         - ผูอ้ านวยการส านกัการคลงัและงบประมาณ     

ผู้รับผดิชอบ:  นายวิชัย ไชยกุสุมาร   เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                  กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป ส านักการต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๓ 
                   



 
- ๑๗ - 

 

  ๒.๑) การอ านวยความสะดวกแก่บุคคลส าคัญต่างประเทศในการเข้าเยี่ยมคารวะ  
  ๒.๒) การรับรองบุคคลส าคัญต่างประเทศเยือนไทยอย่างเป็นทางการในฐานะแขกของวุฒิสภา 
  ๒.๓) การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะเดินทางเยือนและศึกษาดูงานต่างประเทศ    
  ๒.๔) การจัดงานเลี้ยงรับรองแก่บุคคลส าคัญต่างประเทศ  
  ๒.๕) การจัดท าสารในโอกาสต่าง ๆ  
 ๒.๖) การขอหนังสือเดินทางทูต หนังสือเดินทางราชการ หนังสือน าตรวจลงตรา และการตรวจลงตรา (VISA)   
 ๒.๗) การอ านวยความสะดวก ณ ท่าอากาศยาน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หน้ำที่และอ ำนำจกลุ่มงำนพิธีกำรทูต 



 
- ๑๘ - 

 

(ภำยใน ๑ วัน) 

(ภำยใน ๑ วัน) 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน - - กำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคคลส ำคัญตำ่งประเทศในกำรเข้ำเยีย่มคำรวะ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสอืจากกระทรวงการต่างประเทศ /  
สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจ าประเทศไทย 

ประสานงานกระทรวงการตา่งประเทศ / 
 สถานเอกอคัรราชทตูฯ ขอข้อมูล วันและเวลาที่สะดวก 

จัดท าบนัทึกกราบเรียน / เรยีน  
พิจารณาก าหนดวนัและเวลา 

๑ 



 
- ๑๙ - 

 

(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

(ภำยใน ๑๐ วันท ำกำร) (ภำยใน ๕ วันท ำกำร) (ภำยใน ๑๕ วันท ำกำร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 ผู้รับผดิชอบ:  กลุ่มงานพิธีการทูต ส านกัการตา่งประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๘ 

 แจ้งกระทรวงการตา่งประเทศ / สถานเอกอัครราชทูตฯ ก าหนดวันและเวลา 
 

จัดท าบนัทึกแจ้งเวียนและขอความอนเุคราะหห์นว่ยงานภายในที่เกี่ยวข้อง  
 

ปฏิบัตหิน้าทีด่้านพิธีการทตูและอ านวยความสะดวก 
แก่บคุคลส าคัญชาวต่างประเทศในวนัเข้าเยี่ยมคารวะ 

 

๑ 

จัดท าสรปุบนัทึกการสนทนา 
 

จัดท าสรปุรายงานการเงิน 
 

จัดท าบนัทึกขอความเห็นชอบจัดซื้อของขวัญ 
 



 
- ๒๐ - 

 

(ภำยใน ๓ วัน) 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน - - กำรรับรองบุคคลส ำคัญต่ำงประเทศเยือนไทยอย่ำงเป็นทำงกำรในฐำนะแขกของวุฒิสภำ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบนัทึกกราบเรียนประธานวุฒิสภา 

จัดท าก าหนดการรบัรองและอนุมตัิประมาณการค่าใช้จา่ย 
 

ด้ำนกำยภำพ (Logistics) 
- หนังสือประสานงานหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทั้งภายในและภายนอกหนว่ยงาน 

- การส ารองโรงแรมที่พัก 
- การจัดขบวนรถยนต์รบัรอง (Motorcade)  
- สถานที่จดัเลี้ยงรับรอง  
- สถานที่ศกึษาดงูาน  
- การอารักขาความปลอดภยั  

หนังสอืจากกระทรวงการต่างประเทศ / สถานเอกอัครราชทูตต่างประเทศประจ าประเทศไทย 

ด้ำนกำรเงิน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย  
- รายชือ่ผู้ปฏิบตัิงาน  
- เอกสารข้อมูลผูข้าย  
- การหกัภาษี ณ ที่จา่ย  
- การจัดซื้อจดัจ้าง  
- ค่าตอบแทนบุคลากรทางการแพทย์  

ด้ำนสำรตัถะ 
- ประเด็นการสนทนา  
- พิธีการต้อนรับทางการทูต  
- ค ากล่าวสนุทรพจน์   
- ผังทีน่ั่ง  
- วาระงาน   
 
  
  

๑ 



 
- ๒๑ - 

 

(ภำยใน ๑๕ วัน) (ภำยใน ๓๐ วันท ำกำร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การอ านวยความสะดวกให้กบับุคคลส าคัญต่างประเทศในขณะพ านักอยู่ในประเทศไทย  

การเยี่ยมคารวะบคุคลส าคญัฝ่าย
ไทย  

ผู้รับผดิชอบ:  กลุ่มงานพิธีการทูต ส านกัการตา่งประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๘ 

๑ 

การจดังานเลี้ยงรบัรอง 
 

การเยี่ยมชมสถานที่ส าคัญ 
 

ภายหลังเสร็จสิน้ภารกิจการรับรอง 

รายงานการรับรองการเยือน  
 

รายงานการเงนิ หนังสอืขอบคุณหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 



 
- ๒๒ - 

 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน - - กำรปฏิบัติหน้ำท่ีเลขำนุกำรคณะเดินทำงเยือนและศึกษำดูงำนตำ่งประเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์กระทรวงการต่างประเทศ ประสานงานการเดินทางเยือนและศกึษาดูงาน  
และกรอกค าร้องในระบบการขอประสานงานส าหรับการศึกษาดูงานในต่างประเทศ (MFA Trips)  

ให้แล้วเสร็จลว่งหน้าอย่ำงน้อย ๔๕ - ๖๐ วันท ำกำรก่อนวนัเดนิทาง 
 

ด้านกายภาพ (Logistics) 
๑. จัดท ำหนังสือเดนิทำงทูตและ

รำชกำร หนังสอืน ำตรวจลงตรำ 
กำรตรวจลงตรำ (VISA)  

๒. ส ำรองบัตรโดยสำรเครื่องบนิ  
๓. ส ำรองโรงแรมที่พัก  
๔. ยำนพำหนะภำยในประเทศ  

 

๑ 

ด้ำนสำรตัถะ 
- ก าหนดการเยือนและศึกษาดูงาน  
- ประเด็นการสนทนา  
- พิธีการต้อนรับทางการทูต  
- ค ากล่าวสนุทรพจน์   
- ผังทีน่ั่ง  
 
  

ด้ำนกำรเงิน 
- ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่าย  
- ตรวจสอบสิทธิเบิกค่าแตง่ตัว  
- ของที่ระลึก   
- อนมุัตปิระมาณการคา่ใช้จา่ย  
- การจัดซื้อจดัจ้าง  

การอ านวยความสะดวกให้กบัคณะในขณะพ านักอยู่ในตา่งประเทศ 



 
- ๒๓ - 

 

(ภำยใน ๑๕ วัน) (ภำยใน ๓๐ วันท ำกำร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผดิชอบ:  กลุ่มงานพิธีการทูต ส านกัการตา่งประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๘ 

 

๑ 

ภายหลังเสร็จสิน้การเยือนและศึกษาดูงานต่างประเทศ 

รายงานการเยือนและศึกษาดูงานฯ 
 

รายงานการเงนิ หนังสอืขอบคุณหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 



 
- ๒๔ - 

 

(ภำยใน ๑๕ วัน) 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน - - กำรจัดงำนเลี้ยงรบัรองแก่บุคคลส ำคัญตำ่งประเทศ  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานวฒุิสภาด าริเปน็เจ้าภาพจัดงานเลี้ยงรบัรองบุคคลส าคัญต่างประเทศ  

ผู้รับผดิชอบ:  กลุ่มงานพิธีการทูต ส านกัการตา่งประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๘ 

ด้านกายภาพ (Logistics) 
๕. ส ำรวจและเตรียมควำมพร้อม

สถำนที่จดัเลี้ยง   
๖. รำยกำรอำหำร  
๗. ข้อจ ำกดัอำหำร  

 

ด้ำนสำรตัถะ 
- ล าดับพิธกีารงานเลี้ยง  
- ค ากล่าวสนุทรพจน์   
- ผังทีน่ั่ง  
- การแสดงวัฒนธรรม  
 

ด้ำนกำรเงิน 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย  
- อนมุัตปิระมาณการคา่ใช้จา่ย  
- เอกสารข้อมูลผูข้าย  
- การหกัภาษี ณ ที่จา่ย  
 

การอ านวยความสะดวกให้กบัผู้เข้าร่วมงานเลี้ยงรบัรอง  

รายงานการเงนิ 



 
- ๒๕ - 

 

(ภำยใน ๑ วันท ำกำร) 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน - - กำรจัดท ำสำรในโอกำสต่ำง ๆ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพข่าวเหตกุารณ์ทีเ่กิดขึ้นในต่างประเทศ / กระทรวงการต่างประเทศ / สถานเอกอัครราชทตูต่างประเทศประจ าประเทศไทย  
ในโอกาสต่าง ๆ อาท ิแสดงความยนิด ีแสดงความเสียใจ แสดงความขอบคุณ   

รวบรวมข้อเท็จจริง ยกร่างสารฯ แปลภาษาไทย 
 

ฉบับจริง 
จัดท าหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ 

ขอความอนุเคราะห์น าส่งตามช่องทางการทูต 
 

ส ำเนำ 
จัดท าหนังสือประทับตราฯ ถึงสถานเอกอัครราชทตู

ต่างประเทศประจ าประเทศไทย เพื่อทราบ 
 

ผู้รับผดิชอบ:  กลุ่มงานพิธีการทูต ส านกัการตา่งประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๘ 



 
- ๒๖ - 

 

(ภำยใน ๑ วัน) 

(ภำยใน ๑ วัน) 

(ภำยใน ๕ วันท ำกำร) 

ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำน - - กำรขอหนังสือเดินทำงทูต หรือหนังสือเดนิทำงรำชกำร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ  

ประสานนดัหมายวนัและเวลา  
ท าหนงัสือเดินทางทตูและหนังสือเดินทางราชการ 

อ านวยความสะดวก ณ ฝ่ายหนังสอืเดนิทางทูตและราชการ  
กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ ศนูย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา (อาคาร B) 

รับหนังสือเดนิทางทตูและหนังสือเดินทางราชการ  
 

ผู้รับผดิชอบ:  กลุ่มงานพิธีการทูต ส านกัการตา่งประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๒๖๕ 



 
- ๒๗ - 

 

(ภำยใน ๑ วัน) 

(ภำยใน ๑ วัน) 

(ภำยใน ๑๐ - ๑๕ วัน ขึ้นอยู่กับประเทศท่ียื่น) 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน - - กำรขอหนังสือน ำตรวจลงตรำ และกำรขอกำรตรวจลงตรำ (VISA) 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดท าหนังสือถึงกระทรวงการต่างประเทศ  

ขอหนังสือน าตรวจลงตรา ณ ฝ่ายหนังสือเดินทางทตูและราชการ กรมการกงสุล กระทรวงการต่างประเทศ 
ศูนย์ราชการเฉลมิพระเกียรติ ๘๐ พรรษา (อาคาร B) 

ยื่นหนังสือน ำตรวจลงตรำ ณ สถำนเอกอัครรำชทตูฯ หรือศูนย์รับยื่นวีซ่ำ เพ่ือขอกำรตรวจลงตรำ (VISA)  
- กรอกค าร้องขอการตรวจลงตราทั้งแบบเขียนมือ / ผา่นระบบออนไลน์  
- นดัหมายคณะเดนิทางเดนิทางไปสถานเอกอัครราชทตูฯ หรือศนูย์รับยืน่วซี่าเพื่อเกบ็ข้อมูลอัตลักษณบ์ุคคล
ส าหรบัยืนยัน 
ตัวบุคคล (Biometrics) (เฉพาะบางกรณี)  

 

ติดต่อรบัการตรวจลงตรา (VISA) หลังจากไดร้ับการอนมุัต ิ

ผู้รับผดิชอบ:  กลุ่มงานพิธีการทูต ส านกัการตา่งประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๒๖๕ 



 
- ๒๘ - 

 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน - - กำรอ ำนวยควำมสะดวก ณ ท่ำอำกำศยำน  
 
 
 

 

 

 

 

 

  

จัดท ำหนังสือภำยนอกขอควำมอนุเครำะห์ 
     ๑. ส านักงานท่าอากาศยานสุวรรณภูม ิ
     ๒. ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
     ๓. ส านักงานศุลกากรตรวจของผู้โดยสาร 
     ๔. ส านักงานสายการบนิ 
   

อ านวยความสะดวก ณ ท่าอากาศยาน 

เที่ยวไป  
   - เชค็อินเพ่ือออกบตัรที่นัง่ และโหลดสมัภาระ 
   - น าคณะเดนิทางผ่านพิธกีารตรวจคนเข้าเมือง 
   - ส่งคณะเดนิทางทีห่้องรบัรองของสายการบิน หรอื 
     ประตูขึน้เครื่องบิน  

เที่ยวกลับ 
   - รอรับคณะเดินทางทีห่นา้ประตูทางออกเครื่องบนิ 
   - น าคณะเดนิทางผ่านพิธกีารตรวจคนเข้าเมือง 
   - รอรับสมัภาระ 
   - น าคณะเดนิทางผ่านพิธกีารศุลกากร 
    

ผู้รับผดิชอบ:  กลุ่มงานพิธีการทูต ส านกัการตา่งประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๒๖๕ 



 
- ๒๙ - 

 

   ๓.๑) ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา ติดตามการด าเนินกิจกรรมของคณะกรรมการบริหารหน่วยประจ าชาติไทย ทั้ง ๓ หน่วย ได้แก่  
   สหภาพรัฐสภา (IPU) สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟิก (APPU) และสมัชชารัฐสภาอาเซียน (AIPA) รวมทั้ง องค์การสมาชิก 
   รัฐสภาระหว่างประเทศ เช่น AFPPD, APPCED, AAPP, UN, WTO, APEC เป็นต้น โดยเข้าร่วมสังเกตการณ์การประชุมคณะกรรมการ 
   บริหารหน่วยดังกล่าว และจัดท าสรุปผลการประชุมเพื่อบริการแก่สมาชิกวุฒิสภาตลอดจนคณะกรรมาธิการ  
  ๓.๒) ด าเนินการประสานงานกับส านักองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ในกิจการที่เกี่ยวข้อง 
   กับการประชุมรัฐสภาระหว่างประเทศ 
  ๓.๓) ด าเนินการศึกษา วิเคราะห์ ติดตามข้อมูลข่าวสารด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคม ของประเทศในทวีปยุโรป อเมริกา แปซิฟิกใต้ เอเชีย 
   และแอฟริกา เพื่อบริการแก่สมาชิกวุฒิสภาตลอดจนคณะกรรมาธิการฯ คณะต่าง ๆ  
  ๓.๔) ด าเนินการศึกษาแนวคิด และการพัฒนาระบบรัฐสภาของประเทศต่าง ๆ โดยเปรียบเทียบระบบรัฐสภาของประเทศในภูมิภาคยุโรป  
   อเมริกา แปซิฟิกใต้ เอเชีย และแอฟริกากับรัฐสภาไทย 
  ๓.๕) ด าเนินการประสานงานกับส านักความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ในกิจการที่เกี่ยวข้องกับ 
   กลุ่มมิตรภาพสมาชิกรัฐสภาไทยกับประเทศคู่กลุ่มต่าง ๆ  
  ๓.๖) ด าเนินการจัดท าข้อมูลประกอบการสนทนาของประเทศต่าง ๆ ในภูมิภาคยุโรป อเมริกา แปซิฟิกใต้ เอเชีย และแอฟริกา ให้แก่ ประธาน 
   วุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ ในการรับรองคณะทูตานุทูตและบุคคลส าคัญในการเข้าเยี่ยมคารวะในโอกาสต่าง ๆ  
   และการเดินทางศึกษาดูงานของคณะกรรมาธิการ 
  ๓.๗) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้ำทีแ่ละอ ำนำจของกลุ่มงำนควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศ 



 
- ๓๐ - 

 

ส่ง 

ขั้นตอนกำรเตรียมกำรในกำรเข้ำร่วมกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

ประเทศเจ้าภาพจัดการประชุมส่งหนังสือ  เชิญประธานวุฒิสภา 

ผู้อ านวยการส านักมอบหมาย 

จัดท าบันทึกเสนอประธานวุฒิสภา 
ประทานด าริ 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

งดส่ง 



 
- ๓๑ - 

 

      (๑ วันท ำกำร) (๓ วันท ำกำร) (๒ วันท ำกำร) 

(๑๕ วันท ำกำร) 

(๓๐ วันท ำกำร) 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

      
   

 
  
  

 
 

 
 

จัดท าบันทึกประมาณการค่าใช้จ่าย    
ในการเข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ
ไปยังส านักการคลังและงบประมาณ 
ตรวจสอบความถูกต้องตามกฎหมาย

และระเบียบการคลัง  

จัดท าบันทึกเสนอประธานวุฒิสภา 
เพ่ืออนุมัติงบประมาณและตัว
บุคคลในการเดินทางไปเข้าร่วม

ประชุมระหว่างประเทศ 

 

 
จัดท าบันทึกขอเบิกเงิน

งบประมาณตามที่ได้รับอนุมัติ 

- สรุปค่าใช้จ่ายในการ 
  เดินทางไปเข้าร่วม 
  การประชุมระหว่างประเทศ 
  ตามระเบียบที่ก าหนด 
- จัดท ารายงานการประชุม 
  ฉบับสมบูรณ์ 

 
ส ารองบัตรโดยสาร
เครื่องบินระหว่าง

ประเทศ 
 

 
ส ารองที่พักและ

ยานพาหนะ 

 

จัดซื้อของที่ระลึกตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑ 

กรณีส ารองบัตรโดยสารกับ  
การบินไทย ส านักงานฯ จะมี

หนังสือถึงการบินไทยฯ เพื่อให้
เรียกเก็บค่าบัตรโดยสารกับ

ส านักงานฯ โดยตรง 
 

กรณีส ารองบัตรโดยสารกับ
สายการบินอ่ืน ส านักการ

ต่างประเทศใช้เงินสดที่ตั้งไว้
ซื้อบัตรโดยสารเอง  

 



 
- ๓๒ - 

 

(รวมทั้งหมด ๕ วันท ำกำร) 

 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าสารัตถะ ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวข้อง
กับการประชุม และถ้อยแถลง 

(Statement) ส าหรับหัวหน้าคณะเดินทาง 

น าเสนอข้อมูลเกี่ยวข้องกับการประชุม
และถ้อยแถลงผ่านล าดับบังคับบัญชา

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง  

 จัดท าเอกสารประกอบการประชุม
และถ้อยแถลงเป็นเล่มส าหรับคณะ
ผู้แทนวุฒิสภา 

ประสานข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
งานราชการของไทย 
เช่น กระทรวงการ

ต่างประเทศ    

๒ 



 
- ๓๓ - 

 

(รวมทั้งหมด ๕ วันท ำกำร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผดิชอบ:  นักวิเทศสัมพันธ์ กลุม่งานความสมัพันธร์ะหว่างประเทศ  ส านักการต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๖ 

น าเสนอประเด็นหารือทวิภาคีระหว่าง
หัวหน้าคณะผู้แทนวุฒิสภากับบุคคล

ส าคัญต่างประเทศผ่านล าดับบังคับบัญชา
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง  

 จัดท าเอกสารประเด็นหารือทวิภาคี
ระหว่างหัวหน้าคณะผู้แทนวุฒิสภากับ
บุคคลส าคัญต่างประเทศเป็นเล่ ม
ส าหรับคณะผู้แทนวุฒิสภา 

ประสานข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
งานราชการของไทย 
เช่น กระทรวงการ

ต่างประเทศ    

๓ 

การจัดท าประเด็นหารือทวิภาคีระหว่าง
หัวหน้าคณะผู้แทนวุฒิสภากับบุคคลส าคัญ

ต่างประเทศ (หากมีการนัดหมาย) 



 
- ๓๔ - 

 
ขั้นตอนกำรจัดท ำประเด็นประกอบกำรสนทนำในโอกำสบุคคลส ำคญัชำวต่ำงประเทศขอเยี่ยมคำรวะประธำนวุฒิสภำ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการส านัก 
การต่างประเทศมอบหมาย 
นักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการ 

ประสานงานกับกลุ่มงานพิธีการทูต เพื่อขอทราบ 
วัตถุประสงค์การขอเยี่ยมคารวะ ประวัติของผู้ขอเยี่ยม 

รวมถึงวัน เวลา และสถานที่ในการเข้าเยี่ยมคารวะ 

วัตถุประสงค์เข้าเยี่ยม 
เพ่ือเสริมสร้างความสัมพันธ์

โดยทั่วไป 

วัตถุประสงค์เข้าเยี่ยม 
เพ่ือหารือข้อราชการ 

เฉพาะด้าน 

จัดท าหนังสือถึงกระทรวง
การต่างประเทศ เพ่ือขอ

ข้อมูลด้านการเมือง 
เศรษฐกิจ และสังคม
ตลอดจนท่าทีของไทย 

 กลุ่มงานบริหารทั่วไปของส านัก
การต่างประเทศได้รับหนังสือแจ้ง
ขอเข้าเยี่ยมคารวะประธานวุฒิสภา

จากบุคคลส าคัญต่างประเทศ 



 
- ๓๕ - 

 

(รวมทั้งหมด ๕ วันท ำกำร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

๑ 

ค้นคว้าและรวบรวมข้อมูล
ทั่วไป ข้อมูลเฉพาะด้าน

ความสัมพันธ์ระหว่างไทย
กับประเทศของผู้ขอเยี่ยม

คารวะ และน าข้อมูล 
ที่ได้มาจัดท าเป็นเอกสาร

ประกอบการสนทนา
ครอบคลุมในมิติต่าง ๆ 

จัดท าบันทึกเสนอเอกสาร
ประกอบการสนทนา 
ที่จัดท าเรียบร้อยแล้ว 
ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณา และเลขาธิการ
วุฒิสภา และประธาน

วุฒิสภาตามล าดับ (ภายใน 
๒ วันท าการล่วงหน้าก่อน

วันเข้าเยี่ยมคารวะ) 

เข้าร่วมในการ
รับรอง 

บุคคลส าคัญ 
ต่างประเทศ 

ในวันเข้าเยี่ยม
คารวะ 

ประสานงานกับ 
กลุ่มพิธีการทูตขอทราบ

รายชื่อผู้เข้าร่วมให้ 
การรับรองบุคคลส าคัญ 
ต่างประเทศ เพ่ือน าส่ง

เอกสารประกอบ 
การสนทนา 

ผู้รับผดิชอบ:  นักวิเทศสัมพันธ์ กลุม่งานความสมัพันธร์ะหว่างประเทศ  ส านักการต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๓๘๖ 



 
- ๓๖ - 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 

 
 



 
- ๓๗ - 

 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรวี่ำดว้ยระเบียบงำนสำรบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2564 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำดว้ยกำรจัดซื้อจดัจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
- พระรำชกฤษฎีกำคำ่ใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2526 และที่แกไ้ขเพ่ิมเตมิ 
- ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรวี่ำดว้ยกำรอนมุัติให้เดนิทำงไปรำชกำรและกำรประชมุของทำงรำชกำร พ.ศ. 2524 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกระทรวงกำรคลงัว่ำกำรดว้ยกำรเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ผังทีน่ั่งในกำรเข้ำเยี่ยมคำรวะ 
- ใบเบกิค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปต่ำงประเทศ 
 

 

 



 
- ๓๘ - 

 

 



 
- ๓๙ - 

 
สัญญำยืมเงิน (กรณียืมแบบเงินสด)  
 

    



 
- ๔๐ - 

 
สัญญำยืมเงิน (กรณียืมแบบโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำร / บัตรเครดิตรำชกำร / เงินสด / เช็ค) 
 

    



 
 

 
  


