


ค ำน ำ 
 

                 คู่มือการปฏิบัติงานส านักภาษาต่างประเทศ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการของส านักภาษาต่างประเทศ 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยมุ่งเน้นให้ข้าราชการดังกล่าวเข้าใจถึงหลักการและแนวทางในการปฏิบัติภารกิจต่าง ๆ  ของส านัก
ภาษาต่างประเทศได้อย่างถูกต้อง มีมาตรฐาน สามารถให้บริการแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่องานราชการ  
   ส านักภาษาต่างประเทศจึงได้มีการทบทวนและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของส านักฯ ให้สอดคล้องกับภารกิจ  
ในปัจจุบันมากยิ่งขึ้น  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฯ จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่สนใจ 
ทุกคนได้ศึกษา 
     
 
 

             คณะท างานจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงาน 
              ส านักภาษาต่างประเทศ 

                 มิถุนายน ๒๕๖๗ 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 
                      หน้า 
 

อ ำนำจหน้ำที่ส ำนักภำษำตำ่งประเทศ ๑ – ๑๐   
๑. กำรด ำเนินงำนด้ำนสำรบรรณและงำนบริหำรทั่วไป   

     การด าเนนิการงานทะเบียนรับ-ส่งหนงัสือ  ๑๑ – ๑๕ 
    การด าเนินการรบังานแปลเอกสารราชการของส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา และรบังานการปฏิบตัิหน้าทีล่่าม       ๑๖ – ๕๘ 
         ในการรับรองบุคคลส าคญัชาวตา่งประเทศหรือการประชมุใหก้ับประธานวฒุิสภา รองประธานวฒุิสภา  
          คณะกรรมาธกิาร สมาชิกรัฐสภา เลขาธกิารวุฒสิภา และผู้บริหารส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา  
          ตามมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 : 2015 
  การด าเนนิการจัดท ารายงานวสัดุสิน้เปลืองและวัสดุคลังคงเหลือ ๕๙ – ๖๒ 
 การด าเนนิการจดัท ารายงานผลการด าเนนิงานประจ าเดือน   ๖๓ – ๖๔ 
 การด าเนนิการเกี่ยวกับงานพัสดุ  ๖๕ – ๗๘ 
     - ครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร (ว.) 

     การด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมูลการปฏิบตัิงานของข้าราชการส านักภาษาต่างประเทศ  ๗๙ – ๘๒ 
 การด าเนนิการจัดท าค าขออนมุัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ   ๘๓ – ๙๑  
 การด าเนินการปฏิบัตเิกี่ยวกับงานเลขานุการในการประชุมกลุม่งานฯ การประชุมผู้บังคับบญัชากลุม่งานฯ   ๙๒ – ๙๓ 

          และการประชมุข้าราชการส านักภาษาต่างประเทศ    
 การด าเนนิการระบบฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนงานส านักภาษาต่างประเทศ  ๙๔ – ๑๐๐  
 
 
 
 



สำรบัญ (ตอ่) 
    

                                                                                                 หน้า 
 
 

      การด าเนนิการการน าเขา้ข้อมูลเพื่อเผยแพร่ในเว็บไซต์อินเตอร์เนต็ของวฒุิสภา ภาคภาษาต่างประเทศ 
   - งานแปลภาพข่าวงานดา้นต่างประเทศของประธาน/รองประธานวฒุิสภา  ๑๐๑ – ๑๐๓ 
  - งานแปลกิจกรรมภาพข่าวของวุฒิสภา  ๑๐๔ – ๑๐๗ 
  - งานแปลกิจกรรมภาพข่าวของคณะกรรมาธิการ  ๑๐๘ – ๑๑๑ 
  - งานแปลกิจกรรมภาพข่าวของส านักงานเลขาธิการวฒุสิภา  ๑๑๒ – ๑๑๕ 
  - งานแปลบทความวฒุิสภากับเวทีโลก ๑๑๖– ๑๑๘ 
  การด าเนนิการการน าเข้าข้อมูลเพื่อเผยแพร่ทาง Intranet    ๑๑๙ – ๑๒๔ 

  การด าเนนิการการน าเข้าข้อมูลศูนยป์ระชาคมอาเซียนของรฐัสภา  ๑๒๕ – ๑๒๙ 

๒. กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรแปล    ๑๓๐ – ๑๓๕  
๓. กำรด ำเนินงำนด้ำนงำนล่ำม    ๑๓๖ – ๑๔๐ 
๔. กำรด ำเนินกำรดำ้นกำรส่งเสริมควำมรู้และฝกึอบรมด้ำนภำษำตำ่งประเทศ  ๑๔๑ – ๑๔๘ 



  คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 
 
 
 
 จัดแปลสรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาต่างประเทศของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและส านักงาน  
 เลขาธิการวุฒิสภาเอกสารรัฐสภาเอกสารด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศหรือนโยบายด้านต่างประเทศ เอกสารที่ได้รับ  
 การร้องขอให้แปลจากประธานรัฐสภารองประธานรัฐสภาประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา  รองประธานสภา 
 ผู้แทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎรประธานคณะกรรมาธิการสมาชิกรัฐสภา เลขาธิการ 
 สภาผู้แทนราษฎร และเลขาธิการวุฒิสภา 
  จัดการแปลสรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพื่อเผยแพร่กิจกรรมและเรื่องน่ารู้ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส่วนรวมโดยเอกสารที่จัดแปลปลอดจากภาระด้านลิขสิทธิ์ 
  จัดการแปลเอกสารส่วนราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและเอกสารเผยแพร่
 ทางราชการโดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือเลขาธิการวุฒิสภาและเป็นผู้รักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 
  จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ และอื่น ๆ เป็นภาษาต่างประเทศ 
 ปฏิบัติหน้าที่ล่ามหรือจัดหาล่ามอาชีพในกรณีจ าเป็นในการรับรองบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศหรือการประชุมให้กับ
 ประธานรัฐสภารองประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎรประธานวุฒิสภา รองประธานสภาผู้แทนราษฎร 
      รองประธานวุฒิสภา ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผูแ้ทนราษฎรประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 และเลขาธิการวุฒสิภา ตลอดจนผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

 

ส านักภาษาต่างประเทศมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 



 
๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 
 
 ปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภารวมทั้งข้าราชการของส านักงานเลขาธิการ  
 วุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
  ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม ประวัติศาสตร์จารีตประเพณี
 และอื่น ๆ ทั้งภายในประเทศและระหว่างประเทศรวมทั้งสนับสนุนให้บุคลากรเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ
 ในวงงานรัฐสภา 
  ส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรม พร้อมทั้งถ่ายทอดประสบการณ์ด้านภาษาต่างประเทศ ให้แก่บุคลากรในวงงานรัฐสภา 
  ให้ค าปรึกษาเสนอแนะคุณสมบัติและค่าตอบแทนของบุคคลที่ปฏิบัติหน้าที่ในส านักภาษาต่างประเทศ โดยเน้นในด้าน 
 ความรู้ความเชี่ยวชาญภาษาต่างประเทศเป็นหลัก นอกจากนี้ควรจะเป็นผู้ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในวิชาชีพต่าง  ๆ  
  ที่เกี่ยวข้องในวงงานรัฐสภา 
  ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ กลุ่มงานดงันี ้
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

กลุ่มงานภาษาอังกฤษ 

กลุ่มงานภาษาฝรั่งเศส รัสเซียและอิตาลี 

กลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอื่น 



 
๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(๑)  ด าเนินการเกีย่วกับงานพสัดุ ครุภณัฑ์การเงินและงบประมาณของส านักและกลุม่งาน 
(๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและขอ้มลูด้านบุคคลของส านักและกลุม่งาน 
(๓) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน และงบประมาณรวมถึงการประสานงานด้านแผนรายงาน 
  ผลการปฏิบัติงาน การใช้จ่ายงบประมาณและสถิติของส านักและกลุ่มงาน 
(๔)  ด าเนินงานเลขานุการและงานประชุมของส านกัและกลุ่มงาน 
(๕) ด าเนินการเกีย่วกับการจดัท าและเผยแพรเ่อกสารและผลงานของส านักและกลุม่งาน 
(๖) สนับสนุนและช่วยอ านวยการกรณรีัฐสภาไทยเป็นเจ้าภาพจัดประชุมระหว่างประเทศ 
(๗) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 



 
๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานภาษาอังกฤษ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 (๑) จัดการแปลสรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาอังกฤษของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเอกสารรัฐสภา 
  เอกสารด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ หรือนโยบายด้านต่างประเทศเอกสารที่ได้รับการร้องขอให้แปล  
  จากประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภารองประธานวุฒิสภา ประธานคณะกรรมาธิการสมาชิกรัฐสภาและ 
  เลขาธิการวุฒิสภา 

(๒)  จัดการแปลสรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพื่อเผยแพร่กิจกรรมและเรื ่องน่ารู ้ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
   เป็นส่วนรวมโดยเอกสารที่จัดแปลปลอดจากภาระด้านลิขสิทธิ์ 

 (๓) จัดการแปลเอกสารส่วนราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและเอกสารเผยแพร่ทางราชการโดย  
    ความเห็นชอบของเลขาธิการวุฒิสภา และเป็นผูร้ักษาลิขสทิธิ์ของการแปลนั้น 
 (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ และอื่น ๆ เป็นภาษาอังกฤษ 
 (๕)  ปฏบิัติหน้าที่ล่ามหรอืจัดหาล่ามอาชีพในกรณีจ าเป็นในการรับรองบุคคลส าคัญชาวตา่งประเทศหรือการประชุม 
  ให้กับประธานรัฐสภาประธานวุฒิสภา  รองประธานวุฒิสภา ประธานคณะกรรมาธิการสมาชิกรัฐสภา  
  เลขาธิการวุฒิสภา และผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
 (๖) ปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภารวมทั้งข้าราชการของส านักงาน  
   เลขาธิการวุฒิสภา       
 



 
๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ต่อ) 
 
 (๗)  ศึกษา วิเคราะห์ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม วฒันธรรมประวตัิศาสตร์ จารีต 
  ประเพณีและอื่น ๆ ทั้งภายในประเทศและระหว่างประเทศรวมทั้งสนับสนุนให้บุคลากรเป็นผูม้คีวามเชีย่วชาญ 
  ในด้านต่าง ๆ ในวงงานรัฐสภา 
 (๘)  ส่งเสรมิการศึกษาและฝกึอบรม พรอ้มทั้ง ถา่ยทอดประสบการณ์ด้านภาษาต่างประเทศให้แก่บุคลากรในวงงาน 
  รัฐสภา 
 (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



 
๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานภาษาฝรั่งเศส รัสเซียและอิตาลีมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 (๑) จัดการแปล สรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาฝรั่งเศส รัสเซียและอิตาลี ของส านักงานเลขาธิการ  
  สภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เอกสารรัฐสภาเอกสารด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ  
  หรือนโยบายด้านต่างประเทศเอกสารที่ได้รับการร้องขอให้แปลจากประธานรัฐสภา  รองประธานรัฐสภา 
  ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภารองประธานสภาผู้แทนราษฎร  รองประธานวุฒิสภา ผู้น าฝ่ายค้าน 
   ในสภาผู้แทนราษฎรประธานคณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภาเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) จัดการแปลสรุปหรอืเรยีบเรยีงเอกสารเพือ่เผยแพร่กิจกรรมและเรือ่งน่ารู้ของส านักงานเลขาธกิารสภาผู้แทนราษฎร 
  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส่วนรวมโดยเอกสารที่จัดแปลปลอดจากภาระดา้นลิขสิทธิ์ 
 (๓) จัดการแปลเอกสารส่วนราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา
  และเอกสารเผยแพร่ทางราชการโดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือเลขาธิการวุฒิ สภา 
   และเป็นผู้รักษาลิขสิทธิ์ของการแปลนั้น 
 (๔)  จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ และอื่น ๆ เป็นภาษาฝรั่งเศส รัสเซยี 
  และอิตาล ี
   
 
 



 
๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ต่อ) 
 
 (๕)  ปฏิบัติหน้าที่ล่ามหรือจัดหาล่ามอาชีพในกรณีจ าเป็นในการรับรองบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศหรือการประชุม 
  ให้กับประธานรัฐสภารองประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎรประธานวุฒิสภา  รองประธานสภา 
  ผู้แทนราษฎร รองประธานวุฒิสภาผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการสมาชิกรัฐสภา 
  เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผูแ้ทนราษฎร 
  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภารวมทั้งข้าราชการของส านักงานเลขาธิการ  
  วุฒิสภา 
 (๖) ปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภารวมทั้งข้าราชการของส านักงาน 
  เลขาธิการวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 (๗)  ศึกษา วิเคราะห์ ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆ ทางด้านการเมือง เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม ประวัติศาสตร์ จารีต 
  ประเพณีและอื่น ๆ ทั้งภายในประเทศและระหว่างประเทศรวมทั้งสนับสนุนให้บุคลากรเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญ 
  ในด้านต่าง ๆ ในวงงานรัฐสภา 
 (๘)  ส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรม พร้อมทั้ง ถ่ายทอดประสบการณ์ด้านภาษาต่างประเทศให้แก่บุคลากรในวงงาน 
  รัฐสภา 
 (๙) ปฏิบัติงานอื่นทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
 



 
๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอื่นมีหนา้ที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 (๑)  จัดการแปลสรุปหรือเรียบเรียงเอกสารราชการภาษาจีนและภาษาอื่น เช่น ภาษาลาว พม่า เวียดนามเขมร   
  ตากาล็อก มาเลย์ ยาวี ฮินดี ฯลฯ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
  เอกสารรัฐสภาเอกสารด้านความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ หรือนโยบายด้านต่างประเทศเอกสารที่ได้รับการ  
  ร้องขอให้แปลจากประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภาประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา    
  รองประธานสภาผู้แทนราษฎรรองประธานวุฒิสภา ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร ประธานคณะกรรมาธิการ  
  สมาชิกรัฐสภา เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๒) จัดการแปลสรุปหรือเรียบเรียงเอกสารเพื่อเผยแพร่กิจกรรมและเรื่องน่ารู้ของส านักงานเลขาธิการสภา  
  ผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเป็นส่วนรวมโดยเอกสารที่จัดแปลปลอดจากภาระด้านลิขสิทธิ์ 
 (๓) จัดการแปลเอกสารส่วนราชการของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร และส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา  
  และเอกสารเผยแพร่ทางราชการโดยความเห็นชอบของเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรอืเลขาธิการวุฒิสภา  
  และเป็นผูร้ักษาลิขสิทธิข์องการแปลนั้น 
 (๔) จัดการแปลเอกสารประวัติและรายชื่อของสมาชิกรัฐสภา คณะกรรมาธิการ และอื่น ๆเป็นภาษาจีนและภาษาอื่น 
   
   
 



 
๑๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ต่อ) 
 

 (๕) ปฏิบัติหน้าที่ล่ามหรือจัดหาล่ามอาชีพในกรณีจ าเป็นในการรับรองบุคคลส าคญัชาวต่างประเทศหรือ 
   การประชุมให้กับประธานรัฐสภารองประธานรฐัสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒสิภา  
   รองประธานสภาผู้แทนราษฎร รองประธานวุฒิสภา ผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎรประธาน 
   คณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภาเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรและเลขาธิการวุฒิสภาตลอดจน  
  ผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  และส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 (๖)  ปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการเยือนหรือศึกษาดูงานต่างประเทศของสมาชิกรัฐสภารวมทั้งข้าราชการของ
  ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
 (๗)  ศึกษา วิเคราะห ์ติดตามสถานการณ์ต่าง ๆทางด้านการเมอืง เศรษฐกิจ สังคม วฒันธรรม ประวัตศิาสตร ์ 
  จารีตประเพณีและอื่น ๆ ทั้งภายในประเทศและระหวา่งประเทศรวมทัง้สนับสนุนให้บุคลากรเป็นผู้มี 
  ความเชีย่วชาญในด้านต่าง ๆในวงงานรัฐสภา 
 (๘) ส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรม พร้อมทั้ง ถ่ายทอดประสบการณ์ด้านภาษาต่างประเทศให้แก่ 
  บุคลากรในวงงานรัฐสภา 
 (๙) ปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 
๑๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 

    ๑. การด าเนินงานดา้นสารบรรณและงานบริหารทั่วไป 
 
 
  การด าเนินการงานทะเบียนรับ-ส่งหนังสอื 

๑. งานลงทะเบียนหนังสือรบั 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
   หนังสอืที่ได้รับจากสว่นราชการภายในส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภาและหนงัสือราชการภายนอก ใหป้ฏิบตัิดังนี้ 
 ๑. ลงทะเบียนรับหนงัสือและเอกสารตา่งๆ ที่มถีึงส านักภาษาต่างประเทศในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์  
 ๒. จัดล าดบัความส าคัญความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการกอ่นหลังแล้วตรวจสอบหนังสือหรือเอกสาร หากไมถู่กตอ้งใหต้ิดต่อ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรอืหนว่ยงานที่ออกหนงัสือเพือ่ด าเนินการใหถู้กต้อง 
 ๓. ประทับตรารับหนงัสือตามแบบระเบียบงานสารบรรณที่มุมบนดา้นขวาของหนงัสือ 
 ๔. ลงเลขรบั ตามล าดับพรอ้มทั้งวนั/เดอืน/ปีและเวลาทีร่ับหนังสือ 
 ๕. น าเสนอผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศตามล าดับชัน้ เพื่อพิจารณาสั่งการใน Line ส านกัภาษาตา่งประเทศ 
 ๖. กลุม่งานบรหิารทั่วไปแจง้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไปในระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสแ์ละใน Line  
                                 ส านักภาษาต่างประเทศ 
 ๗. จัดเก็บเรื่องในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์เพื่อสะดวกในการติดตามเรื่องหรอืการสืบค้นเพื่อการอา้งองิตอ่ไป 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 ๒. งานลงทะเบียนหนังสือส่ง 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
แบบที่ ๑  หนังสือราชการที่ส านัก/กลุ่มงานของส านักภาษาต่างประเทศน ามาลงทะเบียนเพ่ือน าส่งไปยังส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 
ให้ปฏิบัตดิังนี ้

๑. ตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือส่ง 
๒. ลงทะเบียนหนังสือสง่ภายในของส านกัภาษาตา่งประเทศในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์พร้อมทัง้ลงในสมุดหนังสอืทะเบียนส่ง 
๓. ลงเลขที่ส่งหนงัสือภายใน ดงันี ้สว.๐๐๑๓.๑๓/........  ตามล าดับพร้อมทั้งวัน/เดอืน/ปี 

     ๔. น าส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์  
๕.  จดัเกบ็ส าเนาหนังสอืส่งไว้ในแฟ้มและในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์เป็นหลักฐาน 

 
แบบที ่๒หนงัสือราชการท่ีส านักภาษาต่างประเทศน ามาลงทะเบียนเพ่ือน าส่งไปยังสว่นราชการภายนอก กระทรวง/ทบวง/กรม/หนว่ยงานตา่งๆ หรอื
บุคคลภายนอกให้ปฏบิัต ิดงันี้ 

๑. ตรวจความเรียบร้อยของหนงัสือส่ง 
๒. ลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอกของส านักภาษาต่างประเทศ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งลงในสมุดหนังสือทะเบียนส่ง 
๓.  ลงเลขที่สง่หนังสือภายนอก ดังนี้  ที่ สว ๐๐๑๓/........  ตามล าดับพรอ้มทั้งวัน/เดือน/ปี  

     ๔.  ประสานงานกับส านักบริหารงานกลาง เพื่อน าส่งหนังสือ/หรือเจ้าของเรื่องน าสง่เอง 
   ๕.  จดัเกบ็ส าเนาหนังสอืส่งไว้เป็นเป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนรับ 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

การลงทะเบียนรับ 
เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 เลือกค าสั่งข้อมูลเข้า      
 เลือกที่เรื่อง   
 เลือกที่ลงทะเบียน 
 เลือกที่ลงทะเบียนหนังสือรับ (บันทึก) 
 ด าเนินการพิมพ์เอกสาร (ดาวน์โหลด) 

 

 
 
 
 
 

เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
(ใน Line ผบก.) 

 
 

 

ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 
 ลงเลขรับ 
 วัน/เดือน/ปี  
 เวลาที่รับหนังสือ 

เสนอผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
(ใน Line ผอส.) 

  มอบหมายให้กลุ่มงานภายในด าเนินการ 

 เรื่องพิจารณา  

  เรื่องเพ่ือทราบ 

  เรื่องแจ้งเวียนให้ทราบทั่วกัน 
 

ผู้รับผิดชอบ   นางพรพิมล  ศรีแก้ว               เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส               
                     นางสาวเจนจิรา  เพ็งส้ม            เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส         กลุ่มงานบริหารทั่วไป    ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๑-๔  

            นางสาวกาญจนา ประสพจันทร์   เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 



 
๑๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนหนังสือสง่ภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการส านักลงนามหนังสือส่ง
หนังสือแจ้งเวียนภายใน 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องตาม
ระเบียบสารบรรณฯ พร้อมทั้ง
เอกสารแนบสิ่งที่ส่งมาด้วย 

ผลการตรวจ ไม่มีการแก้ไข 
- ออกเลขหนังสือส่งภายใน/ 
  หนังสือส่งภายนอกของ 
  ส านักภาษาต่างประเทศเข้าระบบ 
  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  พร้อมทั้งลงบันทึกในสมุด 
   ทะเบียนหนังสือส่ง 
- เขียนเลขส่งในหนังสือ พร้อมลง 
  วัน/เดือน/ปี 

ส่งหนังสือในรูปแบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม Adobe 
Acrobat/Microsoft Word/excel 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 

มีการแก้ไข 
ประสานเจ้าของเรื่องเพ่ือขอแก้ไข 

หนังสือส่ง/หนังสือแจ้งเวียนที่ส่งในระบบ 
สารบรรณฯ จะเก็บอยู่ในทะเบียนฐานข้อมูล
หนังสือส่งภายในของส านักภาษาต่างประเทศ 

และสามารถสืบค้นย้อนหลังได้ 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาวเจนจิรา  เพ็งส้ม            เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส               
                     นางพรพิมล  ศรีแก้ว           เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส         กลุ่มงานบริหารทั่วไป    ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๑-๔  

             นางสาวกาญจนา ประสพจันทร์    เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 



 
๑๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงทะเบียนหนังสือสง่ส่วนราชการภายนอกกระทรวง/ทบวง/กรม หน่วยงานต่าง ๆ  
หรือบุคคลภายนอก 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือส่ง 

 

ลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอก 
ของส านักภาษาต่างประเทศ  

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม
ทั้งลงในสมุดหนังสือทะเบียนส่ง 

 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับส านักบริหารงานกลาง  
เพ่ือน าส่งหนังสือ/หรือเจ้าของเรื่อง 

น าส่งเอง 
 
 

ลงเลขท่ีส่งหนังสือภายนอก   
ที่ สว ๐๐๑๓/........   

พร้อมทั้งวัน/เดือน/ปี 

 
จัดเก็บส าเนาหนังสือส่งไว้เป็นเป็นหลักฐาน 

ผู้รับผิดชอบ   นางสาวเจนจิรา  เพ็งส้ม            เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส               
                     นางพรพิมล  ศรีแก้ว           เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส         กลุ่มงานบริหารทั่วไป    ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๑-๔  

             นางสาวกาญจนา ประสพจันทร์    เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 



 
๑๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

   การด าเนินการรับงานแปลเอกสารราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  และรับงานการปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการ
รับรองบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศหรือการประชุมให้กับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิกรัฐสภา 
เลขาธิการวุฒิสภา และผู้บริหารส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ตามมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001 : 2015 
๑. การแปลเอกสารราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีขั้นตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 ๑.๑ การลงทะเบียนรับงานแปล มีขั้นตอนดังนี ้

  ขั้นตอนการด าเนินการ 

       ๑. เจ้าพนักงานธุรการ กลุ่มงานบริหารทั่วไป ผู้รับผิดชอบรับหนังสือ ลงทะเบียนประทับตรารับหนังสืองานแปลจากผู้ขอรับบริการ ลงเลขรับ 
วัน/เดือน/ปี พร้อมระบุเวลา ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ผ่านลิงค์ https://saraban.senate.go.th/login 

      

 

 

๑.๒  เลือกกล่องข้อมูลเข้า 
๑.๑  ลงชื่อผู้ใช้ ใส่รหัสผ่าน 
      และเข้าสูร่ะบบ 

๑.๓  เลือกข้อมูลเข้างานแปล 
  เพื่อลงทะเบียนรับ 



 
๑๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

   
 
 
  

 

                 
  
 
 
 
 

๑.๔  เลือกลงทะเบียน ๑.๕  เลือกทะเบียนหนังสือรับ 

๑.๖  เลือกลงทะเบียน 

๑.๗  เลือกบันทกึ 

๑.๘  เลือกตราประทับเลขรบั   
  และประทับตราหนงัสือ   
  หลังจากนัน้ดาวน์โหลดหนงัสือ
   

หรือ 

ดาวน์โหลดหนงัสือ เพื่อประทับตราหนังสือ 
ลงเลขรบั วัน/เดือน/ปี พร้อมระบเุวลา  
 



 
๑๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 

     
       

 

  ๒. เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบรับหนังสือน าหนังสือรับงานแปลที่ลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป
ผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 

          

๑.๙  ประทับตรา ลงเลขรบั  
  วัน/เดือน/ปี  พร้อมระบเุวลา  
  ลงบนไฟล์ PDF 
  ตามเลขทะเบียนรับ 
     

พิมพ์ข้อความ เรียนผู้อ านวยการ 
ส านักภาษาต่างประเทศ เพ่ือโปรดพิจารณา 
ลงชื่อผู้รับผดิชอบ พร้อมลงวันที ่   
 ลงชื่อเจ้าพนักงานธุรการที่รับผิดชอบ 

เสนอผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 
 

๑.๑๐  ลงรายละเอียดสมุดทะเบียนหนงัสือรบั 
     
 



 
๑๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

  ๓. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป น าหนังสือรับงานแปลเสนอผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศเพ่ือพิจารณาสั่งการผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 

                      

  ๔. ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศพิจารณาสั่งการในหนังสือรับงานแปล และส่งหนังสือกลับมายังผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 

                              

เสนอผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
ลงชื่อผู้บังคับบญัชา 
กลุ่มงานบรหิารทั่วไป  
พร้อมลงวนัที ่   
 

ลงชื่อเจ้าพนักงานธุรการที่รับผิดชอบ 

ลงชื่อผู้บังคบับัญชากลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

ส่งหนงัสือกลบัผ่านแอปพลิเคชนัไลน์ 
 

ลงชื่อเจ้าพนักงานธุรการที่รับผิดชอบ 

ลงชื่อผู้บังคบับัญชากลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

ลงชื่อผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ 

ผู้อ านวยการส านักฯ
พิจารณาสั่งการไปยัง 
กลุ่มงานภาษาที่เกี่ยวขอ้ง  
 



 
๒๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

  ๕. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปส่งหนังสือรับงานแปลที่ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศพิจารณาสั่งการเรียบร้อยแล้ว ให้กับ
เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบรับหนังสือเพื่อด าเนินการต่อไปผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 

 
          ๖. เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบรับหนังสือด าเนินการส่งหนังสืองานแปลที่ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศพิจารณาสั่งการไปยัง
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาที่เกี ่ยวข้องเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี ่ยวข้องต่อไป พร้อมทั้งส่งหนังสืองานแปลดังกล่าวให้กับเจ้าพนักงานธุรการ
ผู้รับผิดชอบ ลงรายละเอียดการรับเรื่องบริการงานแปลในทะเบียนคุมการจัดการแปลเอกสารราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-01 ของแต่ละ
กลุ่มงาน 

                  

ผู้รับผิดชอบ นางพรพิมล  ศรีแก้ว      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นางสาวเจนจิรา  เพ็งสม้      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส       กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 
  นางสาวกาญจนา  ประสพจันทร์     เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 

ส่งหนงัสือกลบัผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 
 

ส่งหนงัสือให้ผูบ้ังคบับัญชากลุ่มงาน
ภาษาที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป
ผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 
 

ส่งหนงัสือให้ผูร้ับผดิชอบ 
กลุ่มงานบรหิารทั่วไป 
ผ่านแอปพลิเคชนัไลน ์
เพ่ือลงทะเบียนคมุการจัดการ
แปลเอกสารราชการ 



 
๒๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 ๑.๒ การลงรายเอียดงานแปลเอกสารราชการในส่วนของการรับเรื่องบริการงานแปลของกลุ่มงานบริหารทั่วไป ในทะเบียนคุมการจัดการแปล
เอกสารราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-๐๑ มีขั้นตอนดังนี้ 
  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
       - เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบลงรายละเอียดงานแปลจากหนังสือจากผู้ขอรับบริการของแต่ละกลุ่มงาน ลงรายเอียดในทะเบียนคุม
การจัดการแปลเอกสารราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-๐๑  โดยลงรายเอียดในช่องของการด าเนินการของกลุ่มงานบริหารทั่วไป รายละเอียด
การรับเรื่องบริการงานแปล ภาษาที่ต้องการให้แปล จ านวนหน้า พร้อมทั้งลงนามผู้บันทึกข้อมูล 
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gMvStr1mZRHbelvVAt28bAaOptq_4tIWmKmCWt1aPN8/edit#gid=0)  
 

  
 
ผู้รับผดิชอบ นายอภิสิทธิ ์ ซาวจ าปา      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นางสาวสิรญิา  กรอบพุดซา     เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส        
  นางสาวกาญจนา  ประสพจันทร์     เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 

ใส่รายละเอียดในช่องการด าเนินการ
ของกลุม่งานบรหิารทั่วไป ตามล าดบั 

ใส่รายละเอียดตามหนังสือรบังานแปล
จากผู้ขอรับบริการ 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๑ 
             โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 
 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gMvStr1mZRHbelvVAt28bAaOptq_4tIWmKmCWt1aPN8/edit#gid=0


 
๒๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 ๑.๓ การลงรายเอียดงานแปลเอกสารราชการในส่วนของผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ในทะเบียนคุมการจัดการแปลเอกสารราชการของ ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-๐๑ มีขั้นตอนดังนี้ 
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
       - ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาที่เกี่ยวข้องลงรายละเอียดการด าเนินการของผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ในทะเบียนคุมการจัดการแปลเอกสาร
ราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-๐๑ https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gMvStr1mZRHbelvVAt28bAaOptq_4tIWmKmCWt1aPN8/edit#gid=0  
โดยลงรายละเอียดในช่องการด าเนินการของผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน การด าเนินการแปล มอบหมายผู้รับผิดชอบ สรุปผลการด าเนินการ ระบุวันที่ด า เนินการ
แล้วเสร็จ พร้อมทั้งลงนามผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน (เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ)  

 

  
 
 
 
ผู้รับผดิชอบ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาอังกฤษ    ส านักภาษาต่างประเทศ    โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๖ 
  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอืน่       ส านักภาษาต่างประเทศ    โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๑๐ 
  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาฝรั่งเศส รัสเซีย และอิตาลี  ส านักภาษาต่างประเทศ    โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๘ 
  
 

ใส่รายละเอียดในช่องการด าเนินการ 
ของผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน ตามล าดับ 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gMvStr1mZRHbelvVAt28bAaOptq_4tIWmKmCWt1aPN8/edit#gid=0


 
๒๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

  ๑.๔ การด าเนินการแปลเอกสารราชการ และเสนองานแปลต่อผู้อ านวยการส านกัฯ เพื่อลงนาม มขีั้นตอนดงันี ้

   ขั้นตอนการด าเนินการ 

    ๑. นักวิเทศสัมพันธ์ภาษาที่เกี่ยวข้องด าเนินการแปลเอกสารราชการฯ เมื่อแล้วเสร็จเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานตรวจสอบ
ความถูกต้องของงานแปล หากผู้บังคับบัญชากลุ่มงานตรวจสอบความถูกต้องมีการแก้ไขงานแปลส่งกลับนักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อย หลังจากนั้น
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเสนอผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศเพื่อลงนามในบันทึกข้อความผ่านแฟ้มเสนองานหรือแอปพลิเคชันไลน์ 
    ๒. ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศตรวจสอบความถูกต้อง หากมีแก้ไขแจ้งให้นักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการแก้ไขเสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานอีกครั้ง หลังจากนั้นลงนามในบันทึกข้อความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้รับผดิชอบ นักวเิทศสัมพนัธ์/ ผูบ้ังคบับญัชากลุม่งานภาษาอังกฤษ    ส านักภาษาต่างประเทศ    โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๖ 
  นักวเิทศสัมพนัธ์/ ผูบ้ังคบับญัชากลุม่งานภาษาจีนและภาษาอื่น       ส านักภาษาต่างประเทศ    โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๑๐ 
  นักวเิทศสัมพนัธ์/ ผูบ้ังคบับญัชากลุม่งานภาษาฝรัง่เศส รัสเซีย และอิตาลี  ส านักภาษาต่างประเทศ    โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๘ 
  

นักวิเทศสัมพันธ์ภาษาท่ีเกี่ยวข้อง 
ด าเนินการแปล/แก้ไขงานแปลเอกสาร
ราชการฯ 
 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาที่เก่ียวข้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของงานแปลเอกสาร

ราชการฯ  
ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ
ตรวจสอบความถูกต้องของงานแปล

เอกสารราชการฯ   
เห็นชอบ เสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯ 

ไม่เห็นชอบ มีการแก้ไข  
ส่งกลับ ให้นักวิเทศสัมพันธ์ 
แก้ให้เรียบร้อย 

เห็นชอบ ลงนามใน
บันทึกข้อความ 

ไม่เห็นชอบ มีการแก้ไข  
ส่งกลับ ให้นักวิเทศสัมพันธ์ 
แก้ไขให้เรียบร้อย 



 
๒๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

  ๑.๕ การลงทะเบียนหนังสือส่ง และส่งหนังสืองานแปลเอกสารราชการไปยังผู้ขอรับบริการ มีขั้นตอนดังนี้ 
   ขั้นตอนการด าเนินการ 
    ๑. นักวิเทศสัมพันธ์น าส่งบันทึกข้อความส่งงานแปล พร้อมงานแปลเอกสารราชการฯ ที่ผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม
แล้ว และแนบบันทึกขอความอนุเคราะห์งานแปลจากผู้ขอรับบริการให้กับเจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบ เพื่อส่งหนังสือพร้อมงานแปลไปยังผู้ขอรับบริการที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กรณเีสนองานแปลต่อผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม ผา่นแอปพลิเคชั่นไลน์ 

 - นักวิเทศสัมพันธ์ส่งไฟล์บันทึกข้อความงานแปลที่ผู้อ านวยการส านักฯ 
ลงนาม พนักงานธุรการที่รับผิดชอบพร้อมไฟล์งานแปลมายังเจ้าพนักงาน
ธุรการผู้รับผิดชอบ เพื่อส่งหนังสือไปยังผู้ขอรับบริการที่เกี่ยวข้อง 

  
 และนักวิเทศสัมพันธ์ส่งเอกสารงานแปล พร้อมเอกสารแนบ มา
ให้เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบ รายละเอียดดังนี้ 
  - บันทึกขอความอนุเคราะห์งานแปลจากผูข้อรับบรกิาร 
  - บันทึกข้อความส่งงานแปล (ผอ.ลงนาม) 
  - งานแปลเอกสารราชการฯ 
 
 

กรณเีสนอแฟ้มงานแปลต่อผู้อ านวยการส านกัฯ 

 - นักวิเทศสัมพันธ์น าแฟ้มงานแปลที่ผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม 
พร้อมเอกสารแนบ มาให้เจ้าพนักงานธุรการผูร้ับผิดชอบ เพื่อส่งหนังสือไปยัง
ผู้ขอรับบริการที่เกี่ยวข้อง รายละเอียดดังนี้ 
  - บันทึกขอความอนุเคราะห์งานแปลจากผูข้อรับบรกิาร 
  - บันทึกข้อความส่งงานแปล (ผอ.ลงนาม) 
  - งานแปลเอกสารราชการฯ 
 
 

ไฟล์บันทึกข้อความที่ผู้อ านวยส านักฯ ลงนาม 
พร้อมไฟล์งานแปล 



 
๒๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

    ๒. เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านลิงค์ https://saraban.senate.go.th/login 
น าเลขหนังสือมาใส่ในบันทึกข้อความที่ผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม ลงวันที่ส่งหนังสือ  ท าการส่งหนังสือไปยังผู้ขอรับบริการที่เกี่ยวข้อง และลงสมุดทะเบียน
หนังสือส่ง โดยด าเนินการดังต่อไปนี้  

      
 

          
        
 
 
 

๒.๑  ลงชื่อผู้ใช้ ใส่รหัสผ่าน 
      และเข้าสูร่ะบบ 

๒.๒   เลือกทะเบียน
   หนังสือสง่  
   (ของส านัก) 

๒.๓   เลือก 
        สร้างหนงัสือ 

ใส่รายละเอียดให้ถกูต้องครบถ้วน 

เลขหนังสือ 

๒.๔   เลือกบนัทึก 



 
๒๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 
  
 

 
 
 
 
 
 

๒.๕   อัพโหลดไฟล์    
   เอกสารทะเบียนส่ง โดย 
  - วางไฟล์ทีน่ี่/  
  - เปดิโฟลเดอร ์
    เพื่อน าเขา้/  
  - สแกนไฟล ์
     จากเครื่องสแกนเนอร ์
 

๒.๖   เลือก 
   ส่งหนงัสือ 

แสดงเอกสารแนบ 

……………………… 

๒.๔   พิมพ์เลขที่
หนังสอืในบนัทึก
ข้อความ บนไฟล์ 
PDF /เขียนลงบน
บันทึกข้อความ 
 

ลงลายมือชื่อ 

(_________________________) 

ลงลายมือชื่อ พิมพ์ชื่อเจ้าของเรื่อง 



 
๒๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

   
 
 
 หมายเหตุ : ในกรณีที่เสนอผู้อ านวยการส านักฯ เพ่ือทราบ ไม่ได้ส่งหนังสือไปยังผู้ขอรับบริการ หลังจากผู้อ านวยการส านักฯ ลงนามทราบเรียบร้อย 
นักวิเทศสัมพันธ์ส่งเรื่องให้เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป เช่น การแปลข่าวเผยแพร่ลงเว็บไซต์ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
ผู้รับผดิชอบ นางสาวเจนจิรา  เพ็งสม้      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นางพรพิมล  ศรีแก้ว      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส        
  นางสาวกาญจนา  ประสพจันทร์     เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
 
 
 
   

๒.๖   ลงรายละเอียดสมุด
   ทะเบียนหนงัสือส่ง 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 



 
๒๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 ๑.๖ การลงรายเอียดการด าเนินการของผู้ส่งหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง ในทะเบียนคุมการจัดการแปลเอกสารราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
FM-FL-๐๑ มีขั้นตอนดังนี้ 
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
   - เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบส่งหนังสือด าเนินการลงรายละเอียดการส่งหนังสือในทะเบียนคุมการจัดการแปลเอกสารราชการของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-๐๑ ในช่องของการด าเนินการส่งหนังสือ วันที่ ผอ. ลงนาม วันที่ทะเบียนส่ง เลขที่ทะเบียนส่งหนังสือ พร้อมลงชื่อผู้ส่ง 
 

 
 
 
ผู้รับผดิชอบ นางสาวเจนจิรา  เพ็งสม้   เจ้าพนกังานธรุการอาวุโส  กลุ่มงานบริหารทัว่ไป  ส านกัภาษาต่างประเทศ  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 
 
 

 ลงรายละเอียดให้ครบถว้น 



 
๒๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 ๑.๗ การจัดเก็บฐานข้อมูลงานแปล ในระบบสารสนเทศรัฐสภา  (PARLIAMENTARY INFORMATION SYSTEM) มีขั้นตอนดังนี ้
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
   - ผู้รับผิดชอบด าเนินการลงเก็บไฟล์ข้อมูลงานแปลเอกสารราชการที่ด าเนินการแล้วเสร็จของแต่ละกลุ่มงาน ในระบบสารสนเทศ
รัฐสภา  (PARLIAMENTARY INFORMATION SYSTEM) ผ่านลิงค์ https://pis.parliament.go.th/PARWeb/Login ตามขั้นตอนดังนี้ 
    

    
    

    
 
    
 

  ๑.     ใส่ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผา่น เหมือนกบั
  เข้าใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
  และเข้าสู่ระบบ 

  ๒.     เลอืกเปลี่ยนระบบ 

  ๓.     เลอืกระบบบรหิาร
  จัดการไฟล์อัจฉริยะ 

https://pis.parliament.go.th/PARWeb/Login


 
๓๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

      
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 

  ๔.     เลอืกแฟ้มเอกสารหลัก  
  กดที่ลูกศร   ๕.     เลอืกแฟ้มส านกั 

  ภาษาต่างประเทศ (สว) 

   ๖.    เลอืกแฟ้มฐานข้อมลูงานแปล-งานล่าม
  



 
๓๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

  
 
 
 *** แฟ้มย่อยในการจัดเกบ็ฐานข้อมูลของแตล่ะกลุ่มงานจะแตกตา่งกัน ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน/นักวิเทศสมัพันธ์แจ้งความต้องการกบัเจ้า
พนักงานธุรการผูร้ับผดิชอบลงเก็บฐานข้อมลูงานแปลของกลุ่มงานน้ัน ว่าจะให้เก็บฐานข้อมูลแบ่งเป็นประเภทอะไรบ้าง *** 
 
 ยกตัวอยา่ง การจัดเก็บฐานข้อมูลงานแปลของกลุ่มงานภาษาอังกฤษ  

 

  
 

   ๙.     เลือกแฟ้มงานแปล 
   จากภาษาไทย 
   เป็นภาษาอังกฤษ 

   ๗.    เลอืกแฟ้มงานแปล 
  ๘.     เลอืกแฟ้ม 
  ภาษาที่จะจัดเก็บ 
  งานแปล 

  ๑๐.     เลือกแฟ้ม 
    ปงีบประมาณ 
    ที่จัดเก็บ 



 
๓๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 

   
 
 
 
 

   
 
 

 ๑๒.     ตั้งชือ่ไฟล์เอกสาร 

 ๑๓.     เลอืกไฟล์เอกสาร 

 ๑๔.     เลอืกไฟลแ์ละ 
   เลือก Open 

 ๑๗.     เลอืกบนัทึก
    

 ๑๑.     เลอืกเพิ่มไฟล ์

 ๑๕.     เลอืกใช่ เพื่อแปลงไฟล์เอกสาร 
   ให้อยู่ในรปูแบบของขอ้ความ (OCR) 



 
๓๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

   
 
 
 
 

 
 
 

 ๑๖.     เลือ่นลงมาด้านลา่ง 
   บันทกึค าค้นตามทีก่ าหนดไว้
     

 ๑๗.    เลือกบันทึก
    

 ๑๘.    ระบบแจ้งให้ทราบ  
  บันทึกข้อมูลเรียบรอ้ยแลว้ 
  เลือก ตกลง    



 
๓๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

   
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 

ระบบแสดง OCR-Processing และหากเลือ่นลงมา
ด้านลา่งจะแสดงให้เห็นไฟล์เอกสารที่บันทึกเข้าไป
แล้วด้านซ้ายมือ แตด่้านขวายังไมแ่สดงให้เห็นใน
รูปแบบข้อความ ให้รอจนกว่าจะท าการ OCR-
Completed 
   

  ๑๙. เมื่อระบบ OCR-Completed รูปแบบข้อความจะแสดงขึ้น 
  ด้านขวามือซึ่งหน้าเอกสารบันทึกข้อความจะมีบางตัวอ่านค่าไม่ได้ 
  ท าการลบรปูแบบขอ้ความหน้าบนัทกึขอ้ความออก คงเหลือไวแ้ต่
  ต้นฉบับงานแปล และงานแปลที่นักวิเทศสมัพันธ์ด าเนนิการ 



 
๓๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

    
 
 

 

   

  ๒๐. รูปแบบข้อความต้นฉบบังานแปล  
  และงานแปลทีน่ักวิเทศสมัพันธด์ าเนินการ 
  เลือกบนัทึก 

  ๒๑. เลือกตกลง และเลือก Check in ในการยนืยัน
  ไฟล์เอกสารและ รูปแบบไฟลข์้อความ 
  ที่ด าเนินการแล้วเสร็จ 



 
๓๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

    
 
 
 
 

 
 
ผู้รับผดิชอบ นางสาวเจนจิรา  เพ็งสม้      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นายชนะชัย  หามะล ิ      พนักงานสนับสนุนการประชุม        

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 

  - หากมแีก้ไขในชื่อไฟล์ ค าค้น หรอื
อื่น ๆ ที่ไม่ใช่ไฟล์เอกสาร  
ท าการแกไ้ข และเลือกบันทกึ 
   - หากแก้ไขไฟล์เอกสาร ต้องท าการ 
Check Out เอกสารออก และเลือก
ไฟล์เอกสารเข้าไปใหม่ ด าเนินการ
ตามล าดับตั้งแต่ข้อ ๑๒ จนเสร็จสิ้นถงึ
ข้อ ๒๒ 

  ๒๒. เลือกตกลง  

กลับมายังหนา้งานแปล ไฟลเ์อกสารงานแปลที่จดัเกบ็
ในฐานขอ้มลูงานแปลจะปรากฏขึน้ตามล าดบั   



 
๓๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 ๑.๘ การลงรายเอียดการด าเนินการในส่วนของผู้บันทึกในระบบ PIS ในทะเบียนคุมการจัดการแปลเอกสารราชการของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา FM-FL-๐๑ มีขั้นตอนดังนี้ 
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
   - ผู้รับผิดชอบจัดเก็บฐานมูลงานแปลของแต่ละกลุ่มงานในระบบสารสนเทศรัฐสภา (PARLIAMENTARY INFORMATION SYSTEM) 
ลงรายละเอียดการเก็บงานแปลในทะเบียนคุมการจัดการแปลเอกสารราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-๐๑ ในช่องของการด าเนินการของ 
ผู้บันทึกในระบบ PIS ลงรายเอียดวันที่เก็บงานแปลในระบบ PIS พร้อมลงชื่อผู้ลงระบบ 
 

 
 
 
ผู้รับผดิชอบ นางสาวเจนจิรา  เพ็งสม้      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นายชนะชัย  หามะล ิ      พนักงานสนับสนุนการประชุม   
 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 

 ลงรายละเอียดให้ครบถว้น 



 
๓๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 ๑.๙ การลงรายเอียดการระบุปัญหาที่พบ และผลส ารวจความพึงพอใจ ในส่วนของการด าเนินการของกลุ่มงานบริหารทั่วไป ในทะเบียนคุม
การจัดการแปลเอกสารราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-๐๑ มีขั้นตอนดังนี ้
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
   ๑. เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบให้ลงรายละเอียดการรับเรื่องบริการงานแปลของแต่ละกลุ่มงานด าเนินการลงรายละเอียดการระบุ
ปัญหาที่พบ กรณีไม่พบปัญหา เลือกลงรายละเอียดไม่พบปัญหา กรณีพบปัญหา ให้ระบุปัญหาที่พบ การแก้ไขที่ได้ด าเนินการ พร้อมผลการด าเนินการหลังการแก้ไข 
   ๒. เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงานฯ ตรวจสอบผลส ารวจความพึงพอใจงานแปลจากผู้ขอรับบริการที่ตอบแบ บ
ส ารวจความพึงพอใจที่มีต่อการใช้บริการ จากการตอบกลับแบบประเมินความพึงพอใจที่มีต่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของส านักภาษาต่างประเทศ FM-FL-๐๓ 
และน าผลส ารวจความพึงพอใจมาใส่รายละเอียดในทะเบียนคุมการจัดการแปลเอกสารฯ และระบบจะท าการประมวลผลผลส ารวจความพึงพอใจเฉลี่ย (ร้อยละ) 
อัตโนมัติ 
   ๓. เจ้าพนกังานธรุการผู้รับผดิชอบของแต่ละกลุม่งานฯ ลงนามผูบ้ันทกึข้อมูล 

 
 
ผู้รับผิดชอบ นายอภิสิทธิ ์ ซาวจ าปา      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นางสาวสรญิา  กรอบพุดซา     เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นางสาวกาญจนา  ประสพจันทร์     เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๑ 
            โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 

 ลงรายละเอียดให้ครบถว้น 



 
๓๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

  ๒. การปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการรับรองบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศหรือการประชุมให้กับประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา คณะกรรมาธิการ สมาชิก
รัฐสภา เลขาธกิารวุฒิสภา และผู้บริหารส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา มีขั้นตอนการด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 ๒.๑ การลงทะเบียนรับหนังสือขอความอนุเคราะห์การปฏิบัติหน้าที่ลา่ม มีขัน้ตอนดังนี ้

  ขั้นตอนการด าเนินการ 

       ๑. เจา้พนกังานธรุการ กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป ผู้รบัผดิชอบรับหนังสอื ลงทะเบียนประทบัตรารบัหนงัสือขอความอนุเคราะหก์ารปฏิบตัิหนา้ที่ล่าม
จากผูข้อรบับริการ ลงเลขรบั วัน/เดือน/ป ีพรอ้มระบุเวลา ในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์ส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา ผ่านลงิค์ https://saraban.senate.go.th/login 

      

 

๑.๒  เลือกกล่องข้อมูลเข้า 
๑.๑  ลงชื่อผู้ใช้ ใส่รหัสผ่าน 
      และเข้าสูร่ะบบ 

๑.๓  เลือกข้อมูลเข้า 
  เพ่ือลงทะเบียนรับ 



 
๔๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

   
  

 

                 
  
 

 
 

 

 

๑.๔  เลือกลงทะเบียน ๑.๕  เลือกทะเบียนหนังสือรับ 

๑.๖  เลือกลงทะเบียน 

๑.๗  เลือกบันทกึ 
๑.๘  เลือกตราประทับเลขรบั   
  และประทับตราหนงัสือ   
  หลังจากนัน้ดาวน์โหลดหนงัสือ
   

หรือ 

ดาวน์โหลดหนงัสือ เพื่อประทับตราหนังสือ 
ลงเลขรบั วัน/เดือน/ปี พร้อมระบเุวลา  
 



 
๔๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

           
 

  ๒. เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบรับหนังสือน าหนังสือขอความอนุเคราะห์การปฏิบัติหน้าที่ล่ามที่ลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว เสนอผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานบริหารทั่วไปผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 

          
 
 

พิมพ์ข้อความ เรียนผู้อ านวยการ 
ส านักภาษาต่างประเทศ เพือ่โปรดพิจารณา 
ลงชื่อผู้รับผดิชอบ พร้อมลงวันที ่   
 ลงชื่อเจ้าพนักงานธุรการที่รับผิดชอบ 

เสนอผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 
 

๑.๙  ประทับตรา ลงเลขรบั  
  วัน/เดือน/ปี  พร้อมระบเุวลา  
  ลงบนไฟล์ PDF 
  ตามเลขทะเบียนรับ 
     

๑.๑๐  ลงรายละเอียดสมุดทะเบียนหนงัสือรบั 
     
 



 
๔๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

  ๓. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไป น าหนังสือขอความอนุเคราะห์การปฏิบัติหน้าที่ล่ามเสนอผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศเพ่ือ
พิจารณาสั่งการผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 

                      
 
 

  ๔. ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศพิจารณาสั่งการในหนังสือขอความอนุเคราะห์การปฏิบัติหน้าที่ล่าม และส่งหนังสือกลับมายังผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานบริหารทั่วไปผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 

                              

ตรวจสอบความถูกต้อง  
ลงชื่อผู้บังคับบญัชา 
กลุ่มงานบรหิารทั่วไป  
พร้อมลงวนัที ่   
 

ลงชื่อเจ้าพนักงานธุรการที่รับผิดชอบ 

ลงชื่อผู้บังคบับัญชากลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

เสนอผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 
 

ส่งหนงัสือกลบัผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 
 

ลงชื่อเจ้าพนักงานธุรการที่รับผิดชอบ 

ลงชื่อผู้บังคบับัญชากลุ่มงานบริหารทัว่ไป 

ลงชื่อผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ 

ผู้อ านวยการส านักฯ
พิจารณาสั่งการไปยัง 
กลุ่มงานภาษาที่เกี่ยวขอ้ง  
 



 
๔๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

  ๕. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์การปฏิบัติหน้าที่ล่ามที่ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศพิจารณาสั่ง
การเรียบร้อยแล้ว ให้กับเจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบรับหนังสือเพื่อด าเนินการต่อไปผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 

 
  ๖. เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบรับหนังสือด าเนินการส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์การปฏิบัติหน้าที่ล่ามที่ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ
พิจารณาสั่งการไปยังผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป พร้อมทั้งส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์การปฏิบัติหน้าที่ล่าม
ดังกล่าวให้กับเจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบลงรายละเอียดการรับเรื่องบริการงานล่ามในทะเบียนคุมการปฏิบัติหน้าที่ล่ามของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
FM-FL-๐๒ ของแต่ละกลุ่มงาน (https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XsinmP8WLRAf_NTtMi0FuHtK6UIF_WqR6xbbM6ZYyLk/edit?gid=0#gid=0) 

                  
ผู้รับผิดชอบ นางพรพิมล  ศรีแก้ว      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นางสาวเจนจิรา  เพ็งสม้      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส       กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 
  นางสาวกาญจนา  ประสพจันทร์     เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 

ส่งหนงัสือกลบัผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 
 

ส่งหนงัสือให้ผูบ้ังคบับัญชากลุ่มงาน
ภาษาที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป
ผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 
 

ส่งหนงัสือให้ผูร้ับผดิชอบ 
กลุ่มงานบรหิารทั่วไป 
ผ่านแอปพลิเคชนัไลน ์
เพ่ือลงทะเบียนคมุ 
การปฏิบตัหิน้าที่ลา่ม 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XsinmP8WLRAf_NTtMi0FuHtK6UIF_WqR6xbbM6ZYyLk/edit?gid=0#gid=0


 
๔๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 ๒.๒ การลงรายเอียดการขอความอนุเคราะห์การปฏิบัติหน้าที่ล่ามในส่วนของรายละเอียดการรับเรื่องการบริการงานล่าม ช่องการด าเนินการของ
กลุ่มงานบริหารทั่วไป ในทะเบียนคุมการปฏิบัติหน้าที่ล่ามของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-๐๒  มีขั้นตอนดังนี้ 
  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
       - เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบลงรายละเอียดการขอความอนุเคราะห์การปฏิบัติหน้าที่ล่ามจากหนังสือผู้ขอรับบริ การของแต่ละกลุ่ม
งาน ลงรายเอียดในทะเบียนคุมการปฏิบัติหน้าที่ล่ามของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-๐๒ โดยลงรายเอียดในช่องของการด าเนินการของกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป รายละเอียดการรับเรื่องบริการงานล่าม ภาษาทีใ่ช้ในการปฏิบัติหน้าที่ล่าม พร้อมทั้งลงนามผู้บันทึกข้อมูล 
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XsinmP8WLRAf_NTtMi0FuHtK6UIF_WqR6xbbM6ZYyLk/edit?gid=0#gid=0) 
 

 
 
ผู้รับผดิชอบ นางสาวสิรญิา  กรอบพุดซา     เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส        
  นางสาวกาญจนา  ประสพจันทร์     เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นางสาวสุเภาวด ี มรีสล้ า      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ  โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๑ 
             โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 
 

ใส่รายละเอียดในช่องการด าเนินการ
ของกลุม่งานบรหิารทั่วไป ตามล าดบั 

ใส่รายละเอียดตามหนังสือรบังานแปล
จากผู้ขอรับบริการ 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XsinmP8WLRAf_NTtMi0FuHtK6UIF_WqR6xbbM6ZYyLk/edit?gid=0#gid=0


 
๔๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 ๒.๓ การลงรายเอียดงานการปฏิบัติหน้าที่ล่ามในส่วนของการด าเนินการของผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ในทะเบียนคุมการปฏิบัติหน้าที่ล่ามของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-๐๒ มีขั้นตอนดังนี้ 
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
       - ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาที่เกี่ยวข้องลงรายละเอียดการด าเนินการของผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ในทะเบียนคุมการปฏิบัติหน้าที่
ล่ามของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-๐๒ โดยลงรายละเอียดในช่องการด าเนินการของผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ลงรายละเอียดก าหนดวันที่ปฏิบัติหน้าที่
ล่าม การมอบหมายผู้รับผิดชอบ การระบุปัญหาที่พบ วันที่ปฏิบัติหน้าที่ล่ามแล้วเสร็จ พร้อมทั้งลงนามผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน (เมื่อด า เนินการแล้วเสร็จ) 
(https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XsinmP8WLRAf_NTtMi0FuHtK6UIF_WqR6xbbM6ZYyLk/edit?gid=0#gid=0) 
 

 
 

  
 
ผู้รับผดิชอบ ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาอังกฤษ   ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๖ 
  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอืน่      ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๑๐ 
  ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาฝรั่งเศส รัสเซีย และอิตาล ี ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๘ 
 
 

ใส่รายละเอียดในช่องการด าเนินการ 
ของผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน ตามล าดับ 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XsinmP8WLRAf_NTtMi0FuHtK6UIF_WqR6xbbM6ZYyLk/edit?gid=0#gid=0


 
๔๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 ๒.๔ การด าเนินการจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติการปฏิบัติหน้าที่ล่าม (สรุปประเด็นการสนทนา) และเสนอต่อผู้อ านวยการส านักฯ มีขั้นตอนดังนี ้
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
   ๑. นักวิเทศสัมพันธ์ภาษาที่เกี่ยวข้องด าเนินการจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน (สรุปประเด็นการสนทนา) หลังจากการปฏิบัติหน้าที่
ล่าม เสนอต่อผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน  
   ๒. ผู้บัญชากลุ่มงานตรวจสอบความถูกต้องรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานฯ หากมีการแก้ไขส่งกลับนักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการแก้ไข
ให้เรียบร้อย หลังจากนั้นผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเสนอผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศเพ่ือลงนามในบันทึกข้อความ พร้อมสรุปผลการปฏิบัติงานฯ ผ่านแฟ้ม
เสนองานหรือแอปพลิเคชันไลน์ 
   ๓. ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศตรวจสอบความถูกต้อง หากมีแก้ไขแจ้งให้นักวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการแก้ไขให้เสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานอีกครั้ง หลังจากนั้นลงนามในบันทึกข้อความ ผ่านแฟ้มเสนองานหรือแอปพลิเคชันไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบ นักวเิทศสัมพนัธ์/ ผูบ้ังคบับญัชากลุม่งานภาษาอังกฤษ   ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๖ 
  นักวเิทศสัมพนัธ์/ ผูบ้ังคบับญัชากลุม่งานภาษาจีนและภาษาอื่น      ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๑๐ 
  นักวเิทศสัมพนัธ์/ ผูบ้ังคบับญัชากลุม่งานภาษาฝรัง่เศส รัสเซีย และอิตาลี ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๘ 

นักวเิทศสัมพนัธ์ภาษาทีเ่กี่ยวข้อง 
จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานฯ 
 

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาที่เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน

สรุปผลการปฏิบตัิงานฯ  
ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ
ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน

สรุปผลการปฏิบตัิงานฯ   
เห็นชอบ เสนอ
ผู้อ านวยการส านักฯ 

ไม่เห็นชอบ มกีารแกไ้ข  
ส่งกลับ ให้นกัวิเทศสัมพันธ ์
แก้ให้เรียบรอ้ย 

เห็นชอบ ลงนามในบนัทกึ
ข้อความ 

ไม่เห็นชอบ มกีารแกไ้ข  
ส่งกลับ ให้นกัวิเทศสัมพันธ ์
แก้ไขให้เรียบร้อย 



 
๔๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 ๒.๕ การส่งรายงานสรุปผลการปฏิบัติหน้าที่ล่าม (สรุปประเด็นการสนทนา) ให้ผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บในฐานข้อมูลงานล่าม ในระบบ
สารสนเทศรัฐสภา  (PARLIAMENTARY INFORMATION SYSTEM) มีขั้นตอนดังนี้ 
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
   - นักวิเทศสัมพันธ์น าส่งบันทึกข้อความส่งรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน (สรุปประเด็นการสนทนา) พร้อมงานสรุปผลการปฏิบัติงานฯ 
ที่ผู้อ านวยการส านักฯ ลงนามแล้ว และแนบบันทึกขอความอนุเคราะห์ปฏิบัติหน้าที่ล่ามให้กับผู้รับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงาน เพ่ือจัดเก็บใ นฐานข้อมูลงาน
ล่าม ในระบบสารสนเทศรัฐสภา (PARLIAMENTARY INFORMATION SYSTEM ) ดังนี้ 

 

กรณเีสนอรายงานสรุปผลการปฏิบตัิงานฯ ตอ่ผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม 
ผ่านแอปพลิเคชันไลน์ 

 - นักวิเทศสัมพันธ์ผู ้รับผิดชอบส่งไฟล์บันทึกข้อความรายงาน
สรุปผลการปฏิบัติงานฯ ที่ผู้อ านวยการส านักฯ ลงนาม พร้อมไฟล์รายงาน
สรุปผลการปฏิบัติงานฯ มายังผู้รับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงาน เพ่ือจัดเก็บใน
ฐานข้อมูลงานล่ามฯ 

 

 

 

 

 

 

 

กรณเีสนอแฟ้มรายงานสรปุผลการปฏิบัติงานฯ ต่อผูอ้ านวยการส านักฯ 

 
 - นักวิเทศสัมพันธ์น าแฟ้มรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานฯ ที่ผู้อ านวยการ
ส านักฯ ลงนาม พร้อมเอกสารแนบ มาให้ผู้รับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงาน เพ่ือ
จัดเก็บในฐานข้อมูลงานล่ามฯ รายละเอียดดังนี้ 
   - บันทึกขอความอนุเคราะห์ปฏิบตัิหน้าที่ล่าม 
  - บันทึกข้อความส่งรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน (สรุปประเด็น
การสนทนา (ผอ.ลงนาม) 
  - รายงานสรุปผลการปฏบิัตงิาน (สรุปประเดน็การสนทนา)  
 
 
 



 
๔๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

  
 และนักวิเทศสัมพันธ์ส่งเอกสารรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานฯ 
พร้อมเอกสารแนบ มาให้เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบ รายละเอียดดังนี้ 
  - บันทึกขอความอนุเคราะห์ปฏิบตัิหน้าที่ล่าม 
  - บนัทึกข้อความสง่รายงานสรุปผลการปฏบิัตงิาน (สรปุ
ประเดน็การสนทนา)  (ผอ.ลงนาม) 
  - รายงานสรุปผลการปฏิบตังิาน (สรุปประเด็นการสนทนา)  
 

  

ผู้รับผดิชอบ นางสาวเจนจิรา  เพ็งสม้      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นายชนะชัย  หามะล ิ      พนักงานสนับสนุนการประชุม        
  
 
 
  

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 

ไฟล์บันทึกข้อความที ่
ผู้อ านวยส านักฯ ลงนาม  
พร้อมไฟล์งานแปล 



 
๔๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 ๒.๖ การจัดเก็บฐานข้อมูลรายงานสรุปผลการปฏิบัติหน้าที่ล่าม (สรุปประเด็นการสนทนา)  ในระบบสารสนเทศรัฐสภา  (PARLIAMENTARY 
INFORMATION SYSTEM) มีขั้นตอนดังนี้ 
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
   - ผู้รับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงานด าเนินการลงเก็บไฟล์ข้อมูลรายงานสรุปผลการปฏิบัติหน้าที่ล่าม (สรุปประเด็นการสนทนา)  ที่ด าเนินการแล้ว
เสร็จในระบบสารสนเทศรัฐสภา (PARLIAMENTARY INFORMATION SYSTEM ) ผ่านลิงค์ https://pis.parliament.go.th/PARWeb/Login ตามขั้นตอน
ดังนี้    

    
    

    
 
    

  ๑.     ใส่ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผา่น เหมือนกบั
  เข้าใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
  และเข้าสู่ระบบ 

  ๒.     เลอืกเปลี่ยนระบบ 

  ๓.     เลอืกระบบบรหิาร
  จัดการไฟล์อัจฉริยะ 

https://pis.parliament.go.th/PARWeb/Login


 
๕๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 

      
 
 
 
 
 

      
 
 
 

  ๔.     เลอืกแฟ้มเอกสารหลัก  
  กดที่ลูกศร   ๕.     เลอืกแฟ้มส านกั 

  ภาษาต่างประเทศ (สว) 

   ๖.    เลอืกแฟ้มฐานข้อมลูงานแปล-งานล่าม
  



 
๕๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 

  
 
 
 *** แฟ้มย่อยในการจัดเก็บฐานข้อมูลของแต่ละกลุ่มงานจะแตกต่างกัน ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน/นักวิเทศสัมพันธ์แจ้งความต้องการกับ
ผู้รับผิดชอบลงเก็บฐานข้อมูลงานล่ามของกลุ่มงานน้ัน ว่าจะให้เก็บฐานข้อมูลแบ่งเป็นประเภทอะไรบ้าง *** 
 
 ยกตัวอยา่ง การจัดเก็บฐานข้อมูลงานล่ามของกลุ่มงานภาษาอังกฤษ  
 

  
 

๑๓.๖   เลือกแฟ้มฐานขอ้มลูงานแปล-งานล่าม
  

   ๙.     เลือกแฟ้มงานล่าม
   ตามประเภททีแ่บ่ง 
           - ประเทศ 
   - องค์การระหว่างประเทศ 
   - อื่น ๆ 
    

   ๗.    เลอืกแฟ้มงานล่าม 

  ๘.     เลอืกแฟ้ม 
  ภาษาที่จะจัดเก็บ 
  งานล่าม 

  ๑๐.     เลือกแฟ้ม 
    ปงีบประมาณ 
    ที่จัดเก็บ 



 
๕๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 

    
 
 
 
 

    
 
 
 

 ๑๑.     เลอืกเพิ่มไฟล ์
 ๑๒.     ตั้งชือ่ไฟล์เอกสาร 

 ๑๓.     เลอืกไฟล์เอกสาร 

 ๑๕.     เลอืกใช่ เพื่อแปลงไฟล์เอกสาร 
   ให้อยู่ในรปูแบบของขอ้ความ (OCR) 

 ๑๔.     เลอืกไฟลแ์ละ 
   เลือก Open 



 
๕๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

    
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ๑๖.     เลือ่นลงมาด้านลา่ง 
   บันทกึค าค้นตามทีก่ าหนดไว้
     

 ๑๗.    เลือกบันทึก
    

 ๑๗.     เลอืกบนัทึก
    

 ๑๘.    ระบบแจ้งให้ทราบ  
  บันทึกข้อมูลเรียบรอ้ยแลว้ 
  เลือก ตกลง    



 
๕๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

  
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ระบบแสดง OCR-Processing และหากเลือ่นลงมา
ด้านลา่งจะแสดงให้เห็นไฟล์เอกสารที่บันทึกเข้าไปแลว้
ด้านซ้ายมอื แตด่้านขวายังไม่แสดงให้เห็นในรูปแบบ
ข้อความ ให้รอจนกวา่จะท าการ OCR-Completed 
   

  ๑๙. เมื่อระบบ OCR-Completed รูปแบบข้อความจะแสดงขึ้น 
  ด้านขวามือ ซึ่งหนา้เอกสารบนัทกึขอ้ความจะมีบางตวัอา่นค่าไมไ่ด้ 
  ให้ท าการลบรูปแบบข้อความหน้าบันทึกข้อความออก คงเหลอืไว้แต่
  ต้นฉบับขอความอนุเคราะหป์ฏิบัตหิน้าที่ลา่ม และสรุปประเดน็
     การสนทนาที่นกัวเิทศสมัพันธด์ าเนินการ 



 
๕๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

      
 
 
 
 
 
 
    

    
 
 
 
 
 

  ๒๐. รูปแบบข้อความสรปุประเดน็การสนทนา  
  ที่นักวเิทศสัมพนัธด์ าเนินการ 
  เลือกบนัทึก 

  ๒๑. เลือกตกลง และเลือก Check in ในการยนืยัน
  ไฟล์เอกสารและ รูปแบบไฟลข์้อความ 
  ที่ด าเนินการแล้วเสร็จ 



 
๕๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

  
 
    

 
 
 
 
ผู้รับผดิชอบ นางสาวเจนจิรา  เพ็งสม้      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นายชนะชัย  หามะล ิ      พนักงานสนับสนุนการประชุม 
 
 
        

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 

  - หากมแีก้ไขในชื่อไฟล์ ค าค้น หรอือื่น ๆ 
ที่ไม่ใช่ไฟล์เอกสาร ท าการแก้ไข  
และเลือกบันทึก 
   - หากแก้ไขไฟล์เอกสาร ต้องท าการ 
Check Out เอกสารออก และเลอืกไฟล์
เอกสารเขา้ไปใหม่ ด าเนินการตามล าดับ
ตั้งแตข่้อ ๑๒ จนเสร็จสิ้นถงึข้อ ๒๒ 

  ๒๒. เลือกตกลง  

กลับมายังหนา้งานล่าม ไฟลเ์อกสารงานลา่มที่จดัเก็บ
ในฐานขอ้มลูงานแปลจะปรากฏขึน้ตามล าดบั   



 
๕๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 ๒.๗ การลงรายเอียดการด าเนินการของผู้บันทึกในระบบ PIS ในทะเบียนคุมการปฏิบัติหน้าที่ล่ามของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-๐๒  
มีขั้นตอนดังนี้ 
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
   - ผูร้ับผิดชอบจัดเก็บฐานข้อมูลรายงานสรุปผลการปฏิบัติหน้าที่ล่าม (สรุปประเด็นการสนทนา) ของแต่ละกลุ่มงานในระบบสารสนเทศ
รัฐสภา (PARLIAMENTARY INFORMATION SYSTEM ) ลงรายละเอียดรายงานสรุปผลการปฏิบัติหน้าที่ล่ามในทะเบียนคุมการปฏิบัติหน้าที่ล่ามของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา FM-FL-๐๒ ในช่องของการด าเนินการของผู้บันทึกในระบบ PIS ลงรายเอียดวันที่เก็บงานแปลในระบบ PIS พร้อมลงชื่อผู้ลง
ระบบ 

 
 
ผู้รับผดิชอบ นางสาวเจนจิรา  เพ็งสม้      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นายชนะชัย  หามะล ิ      พนักงานสนับสนุนการประชุม   

 ลงรายละเอียดให้ครบถว้น 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 



 
๕๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 ๒.๘ การลงรายเอียดการระบุปัญหาที่พบ และผลส ารวจความพึงพอใจ ในทะเบียนคุมการปฏิบัติหน้าที่ล่ามของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
FM-FL-๐๒  มีขัน้ตอนดงันี ้
  ขั้นตอนการด าเนินการ 
   ๑. เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบให้ลงรายละเอียดการรับเรื่องบริการงานล่ามของแต่ละกลุ่มงานด าเนินการลงรายละเอียดการ
ระบุปัญหาที่พบ กรณีไม่พบปัญหา เลือกลงรายละเอียดไม่พบปัญหา กรณีพบปัญหา ให้ระบุปัญหาที่พบ การแก้ไขที่ได้ด าเนินการ พร้อมผลการด าเนินการหลังการ
แก้ไข 
   ๒. เจ้าพนักงานธุรการผู้รับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงานฯ ตรวจสอบผลส ารวจความพึงพอใจงานล่ามจากผู้ขอรับบริการที่ตอบแบบ
ส ารวจความพึงพอใจที่มีต่อการใช้บริการ จากการตอบกลับแบบประเมินความพึงพอใจที่มีต่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของส านักภาษาต่างประเทศ FM-FL-๐๓ 
และน าผลส ารวจความพึงพอใจมาใส่รายละเอียดในทะเบียนคมุการปฏิบัตหิน้าที่ล่ามฯ และระบบจะท าการประมวลผลผลส ารวจความพึงพอใจเฉลี่ย (ร้อยละ) อัตโนมัติ 
   ๓. เจ้าพนกังานธรุการผู้รับผดิชอบของแต่ละกลุม่งานฯ ลงนามผูบ้ันทกึข้อมูล 

 
 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวสิรญิา  กรอบพุดซา     เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นางสาวกาญจนา  ประสพจันทร์     เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 
  นางสาวสุเภาวด ี มรีสล  า      เจ้าพนกังานธรุการอาวโุส 

กลุ่มงานบรหิารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๑ 
            โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 
 

 ลงรายละเอียดให้ครบถว้น 



 
๕๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 
  การด าเนนิการจัดท ารายงานวสัดุสิน้เปลืองและวัสดุคลังคงเหลือ  

ขั้นตอนการด าเนินการ 
๑. ตรวจสอบรายละเอียดการเบกิจ่ายวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุคลังคงเหลือของส านักฯ 
กรณ ีวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุคลังคงเหลือมไีม่เพียงพอตอ่การใช้งานภายในส านักฯ จะท าการเบกิจากส านักการคลังและงบประมาณ  
       เพื่อจัดเก็บและใชง้านภายในส านักฯ 
๒. ทุกสิน้เดือนจดัท ารายงานสรุปวัสดุสิน้เปลืองและวัสดุคลังคงเหลือของส านักฯ สง่ส านักการคลังและงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๖๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการเบิก – จ่ายวัสด ุ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กรณีเบิกวัสดุ 
 

กรณไีม่มีวัสดุในคลัง 
 

ส ารวจความต้องการในการใช้วัสดุ ของส านักภาษาต่างประเทศ 

- เขียนรายการเบิกวัสดุในใบเบิก/ใบส่งคืน 
  ตามแบบฟอร์มที่ส านักงานฯ ก าหนด 
- เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปเพื่อลงนามแทน 
  ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ (ผู้มีสิทธิ์เบิกหรือส่งคืน) 

ส่งใบเบิกฯ ให้ส านักการคลังและงบประมาณ (หน่วยจ่าย)     
(สีชมพู สีเขียว สีเหลือง) (ทุกวันอังคาร) 

 

รับวัสดุที่ส านักการคลังและงบประมาณ (หน่วยจ่าย)  
(ทุกวันพฤหัสบดี)  

ลงบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 
 

จัดเก็บวัสดุในส่วนกลางของส านักภาษาต่างประเทศ 
 

จัดท าหนังสือบันทึกข้อความภายในเสนอ ผู้อ านวยการส านักฯ 
ลงนามถึง ผอ.ส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือขออนุมัติซื้อวัสดุ  

ส่งหนังสือให้ส านักการคลังและงบประมาณ (หน่วยจัดซื้อ)  

เขียนรายการเบิกวัสดุในใบเบิก/ใบส่งคืน 
เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปเพ่ือลงนามแทน

ผู้แทนอ านวยส านักฯ (ผู้มีสิทธิ์เบิกหรือส่งคืน) 
 

รับวัสดุพร้อมใบเบิก (สีชมพู สีเขียว สีเหลือง) 

ลงบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 
 

จัดเก็บวัสดุในส่วนกลางของส านักภาษาต่างประเทศ 
ส่งมอบวัสดุให้แต่ละกลุ่มงานที่ขอเบิก 

ผู้รับผิดชอบ   นางพรพิมล  ศรีแก้ว              เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส            กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านกัภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 
             นางสาวกาญจนา  ประสพจันทร ์ เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส   
     



 
๖๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

ขั้นตอนในการสั่งซื้อวสัด ุ
 

  ๑. จัดท าหนังสือบันทกึข้อความภายในเสนอผู้อ านวยการส านักฯ ลงนามถงึ ผอ.ส านกัการคลังและงบประมาณ เพ่ือขออนุมตัิจดัซื้อวัสดุพร้อมแนบ
รายละเอียดคุณลกัษณะของวัสด ุและแบบฟอร์มแสดงรายการยอดวัสดุคงเหลือเพื่อประกอบการจดัหา 
  ๒. ส่งหนังสือให้ส านักการคลังและงบประมาณ (หน่วยจัดซื้อ) พร้อมแนบรายละเอียดคุณลักษณะของวัสดุและแบบฟอร์มแสดงรายการยอดวัสดุ
คงเหลือเพื่อประกอบการจัดหา 
  ๓. เมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติการจัดซื้อจากส านักการคลังและงบประมาณ (หน่วยจัดซื้อ) เขียนรายการเบิกวัสดุในใบเบิก/ใบส่งคืนเสนอผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานบริหารทั่วไปเพ่ือลงนามแทนผู้แทนอ านวยส านักฯ (ผู้มีสิทธิ์เบิกหรือส่งคืน) พร้อมน าใบเบิก (สีชมพู สีเขียว สีเหลือง) น าส่งส า นักการคลังและ
งบประมาณ (หน่วยจัดซื้อ) พร้อมรับวัสดุที่สั่งซื้อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

ขั้นตอนการรายงานวัสดุสิ้นเปลอืงและวัสดุคลงัคงเหลือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อ้างถงึ ตามหนังสอื ที ่สว.๐๐๐๔.๐๔/ว๘๓๘ ลงวันที ่๒๐ กนัยายน ๒๕๕๙ เรื่อง ชีแ้จงการส่งรายงานการเบกิจา่ยวัสด ุณ สิน้เดอืน 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดการเบิกจ่ายวัสดุ
สิ้นเปลืองและวัสดุคลังคงเหลือ 

 
ของส านักฯ 

ทุกสิ้นเดือนจัดท ารายงานสรุปวัสดุสิ้นเปลือง
และวัสดุคลังคงเหลือของส านักฯ  
ส่งส านักการคลังและงบประมาณ 

ภายใน ๓ วันท าการของเดือนถัดไป 

กรณีวัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุคลังคงเหลือ 
มีไม่เพียงพอต่อการใช้งานภายในส านักฯ  

จะท าการเบิกจากส านักการคลังและงบประมาณ 
เพ่ือจัดเก็บและใช้งานภายในส านักฯ  

 

 

แต่งตั้งคณะท างานตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

 



 
๖๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

   การด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
      ๑. ทุกกลุม่งานจัดท ารายละเอียดการปฏบิัตงิานประจ าเดือน เพ่ือส่งกลุม่บรหิารฯ ภายในวนัที่ ๒* ของทกุเดือน 
      ๒. จัดท าบนัทึกรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดอืนน าเสนอผู้บังคบับญัชาตามล าดบัชั้นและสง่ส านกัการคลังและงบประมาณ  
                   ภายในวนัที ่๕ ของทกุเดอืน** 
      ๓. จัดเก็บส าเนาหนังสอืเข้าแฟ้ม 
 
 อ้างอิง :  *บันทึกการประชุมผู้บังคับบัญชากลุ่มงานและปฏิบัติราชการแทนผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ส านักภาษาต่างประเทศ ครั งท่ี 2/2566 วันศุกร์ที่ 2  มีนาคม 2566 เวลา 
09.30 นาฬิกา ณ ห้องประชุมส านักภาษาต่างประเทศ 
  **หนังสือส านักการคลังและงบประมาณ ท่ี สว 000 .0 /996 ลงวันท่ี 18 ตุลาคม 2565 เรื่อง สรุปผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมหลักและรายงานผลการด าเนินการ
โครงการของแตล่ะส านักฯ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน 
 
 

 
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกกลุ่มงานจดัท ารายละเอยีดการปฏิบตัิงาน
ประจ าเดือน เพ่ือส่งกลุ่มบรหิารฯ  

 

จัดท าบนัทึกรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดอืน
น าเสนอผูบ้ังคับบญัชาตามล าดับชัน้และส่ง 

ส านักการคลงัและงบประมาณ  

จัดเกบ็ส าเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 

ผู้รับผิดชอบ    นายอภิสิทธิ์  ซาวจ าปา  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  ส านักภาษาต่างประเทศ   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐1 
   



 
๖๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

   การด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ 
                 ครุภัณฑ์และวัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร (ว.) 

    ๑. การด าเนินการเบิกรับครุภัณฑ์/วสัดุที่มสีภาพคงทนถาวร (ว.) 

       >> กรณีขออนุมัติจัดซือ้ครุภัณฑ์/วสัดุที่มสีภาพคงทนถาวร (ว.) 
   ขั้นตอนการด าเนินการ 
   ๑. ได้รบัแจง้ความประสงคพ์ร้อมทั้งเหตุผลในการขอจดัซื้อของแต่ละกลุม่งาน 
   ๒. ท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อพร้อมแนบรายละเอียดคุณลักษณะเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ส่งเรื่องไปยังส านักการคลังและ
งบประมาณด าเนินการตามระเบียบการจัดซื้อ 
   ๓. ตรวจรับครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร ที่ได้รับอนุมัติจัดซื้อให้ถูกต้อง หากไม่ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการแก้ไขตามทีส่ านกัการคลงั
และงบประมาณแจ้งให้ท าการแก้ไขให้ถูกต้อง 
   ๔. ส่งมอบครุภัณฑ์/วัสดุทีม่สีภาพคงทนถาวร ที่ได้รบัใหก้ลุ่มงานที่แจง้ความประสงค์ 
   ๕. เขียนใบเบิกพัสดุ โดยลงรายละเอียดในแบบฟอร์มใบเบิกหรือใบส่งคืน ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาตามที่ส านักการคลังและงบประมาณ
ก าหนดให้ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงชื่อผู้รับพัสดุและเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปเป็นผู้ลงชื่อผู้มีสิทธิ์เบิกหรือส่งคืนแทนผู้อ านวยการส านัก  
   ๖. น าส่งใบต้นฉบับสีชมพู ส าเนาสีเขียว และส าเนาสีเหลือง ของใบเบิกหรือใบส่งคืนไปยังส านักการคลังและงบประมาณเพื่อตรวจสอบ
การเบิก ในส่วนของส าเนาใบเบิกสีขาวเก็บไว้คู่กับสมุดใบเบิกหรือใบส่งคืน   
   ๗. รับส าเนาใบเบิกสีเขียว และส าเนาสีเหลืองคืนจากส านักการคลังและงบประมาณหลังจากได้ท าการตรวจสอบพร้อมกับลงชื่อผู้ตรวจสอบ 
น าเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 



 
๖๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

      >> กรณีได้รับจัดสรรตามโครงการจดัหาเพ่ือทดแทนของเดิม (เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์) 
   ขั้นตอนการด าเนินการ 
   ๑. ได้รบัเรื่องแจง้การจัดสรรตามโครงการเพ่ือทดแทนของเดมิ 
   ๒. ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลที่ได้รับการจัดสรรเพื่อทดแทนของเดิมกับข้อมูลบัญชีควบคุมครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวรของ
ส านักภาษาต่างประเทศ เสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทั่วไปตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล เพื่อพิจารณาการจัดสรร 
   ๓. แจง้กลุ่มงานที่ได้รับการจัดสรรครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวรให้ทราบ 
   ๔. ตรวจรับครุภัณฑ์/วัสดุทีม่ีสภาพคงทนถาวร ทีไ่ดร้ับการจดัสรรให้ถูกต้องตามรายการจากส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ๕. ส่งมอบครุภัณฑ์/วัสดุทีม่สีภาพคงทนถาวร ให้กบักลุม่งานทีไ่ด้รับการจดัสรร 
   ๖. เขียนใบเบิกพัสดุ โดยลงรายละเอียดในแบบฟอร์มใบเบิกหรือใบส่งคืน ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาตามที่ส านักการคลังและงบประมาณ
ก าหนดให้ครบถ้วน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบลงชื่อผู้รับพัสดุและเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานบริหารทั่วไปเป็นผู้ลงชื่อผู้มีสิทธิ์เบิกหรือส่งคืนแทนผู้อ านวยการส านัก  
   ๗. น าส่งใบต้นฉบับสีชมพู ส าเนาสีเขียว และส าเนาสีเหลือง ของใบเบิกหรือใบส่งคืนไปยังส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือตรวจสอบ
การเบิก ในส่วนของส าเนาใบเบิกสีขาวเก็บไว้คู่กับสมุดใบเบิกหรือใบส่งคืน   
   ๘. รับส าเนาใบเบิกสีเขียว และส าเนาสีเหลืองคืนจากส านักการคลังและงบประมาณหลังจากได้ท าการตรวจสอบพร้อมกับลงชื่อผู้ตรวจสอบ 
น าเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

ขั้นตอนการด าเนินการเบิกรับครุภัณฑ์และวัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร (ว.) 
 
 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เก็บส าเนาใบเบิกสีเหลือง
และสีเขียวที่ส านักการคลังฯ 
ตรวจสอบแล้ว ไว้เป็น
หลักฐาน 
 

กรณีขอจัดซื้อ 
 

กรณีได้รับการจัดสรรตามโครงการจัดหา 
เพื่อทดแทนของเดิม (เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์) 
 

จนท. ผู้รับผิดชอบ ไดร้ับเรื่อง 
แจ้งความประสงค์ในการขอจัดซื้อ 

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ พร้อมแนบรายละเอียด
คุณลักษณะ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และ
ส่งไปยังส านักการคลังฯ ด าเนินการตามระเบียบ 

 

ตรวจรับครุภัณฑ์/วัสดทุี่มีสภาพคงทนถาวร ที่ได้รับการจัดซื้อ/ได้รับการจัดสรร 
 

ส่งมอบครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร ให้กับกลุ่มงานทีข่อจัดซื้อ/ได้รับการจัดสรร 
 

จนท. ผู้รับผิดชอบ ไดร้ับเรื่อง 
การจัดสรรตามโครงการ 

 
ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลกับ
บัญชีควบคุม เสนอผู้บังคับบัญชา

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

แจ้งกลุ่มงานที่ได้รับการจัดสรร 
 

อนุมัติการจัดซื้อ 
หากมีการแก้ไข 

การขอจัดซื้อด าเนินการ
แก้ไขให้ถูกต้อง 

เขียนรายการใบเบิกพัสดุ เสนอ ผบก.บริหารทั่วไปเพ่ือลงนามผู้มีสิทธิ์เบิกแทน ผอ.ส านักฯ 
 

รับและเก็บส าเนาใบเบิกสีเขียวและส าเนาสีเหลืองที่ส านักการคลังฯ ตรวจสอบแล้ว ไว้เป็นหลักฐาน 
 

น าส่งต้นฉบับสีชมพู ส าเนาสีเขียว และส าเนาสีเหลืองของใบเบิกพัสดุให้ส านักการคลังฯ เพ่ือตรวจสอบ 
 



 
๖๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

  ๒. การด าเนินการจัดท าบญัชีควบคุมครุภัณฑ์/วสัดุทีม่ีสภาพคงทนถาวร (ว.) 
   ขั้นตอนการด าเนินการ 
   ๑. ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวรที่มีอยู่จริง ให้จ านวนครบถูกต้อง หมายเลขครุภัณฑ์และรหัสที่เขียนไว้บน
ครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวรถูกต้องตรงตามใบเบิกพัสดุตามหลักฐานทางบัญชีที่ส านักการคลังและงบประมาณแจ้ง 
   ๒. บันทึกรายการข้อมูลครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวรทั้งหมด โดยแยกกลุ่มงาน แยกประเภท ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง (ถ้ามี) 
หมายเลขครุภัณฑ์และรหัส ผู้รับผิดชอบ ลงในแบบฟอร์มรายงานการตรวจสอบบัญชีครุภัณฑ์ที่ก าหนด  
   ๓. บันทึกข้อมูลรายการครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวรทั้งหมด โดยแยกกลุ่มงาน แยกประเภท ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง (ถ้ามี) 
หมายเลขครุภัณฑ์และรหัส ผู้รับผิดชอบและรูปภาพ ลงในระบบการค้นหาครุภัณฑ์ของส านักภาษาต่างประเทศ เพื่อสะดวกในการตรวจสอบและค้นหา 
   ๔. จัดท ารายงานการตรวจสอบบัญชีพัสดุประจ าปีงบประมาณ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และส่งไปยังคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีฯ ตามที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีฯ ให้ด าเนินการจัดส่งเพ่ือเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๖๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

ขั้นตอนการจัดท าบัญชีควบคุมครุภัณฑ์และวสัดุที่มสีภาพคงทนถาวร (ว.) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร  
ตามจ านวนที่มีอยู่ โดยหมายเลขครุภัณฑ์และรหัสต้องถูกต้อง 

ตรงตามหลักฐานที่ส านักการคลังและงบประมาณแจ้ง 
 

บันทึกรายการครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร แยกกลุ่มงาน 
ประเภท ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขครุภัณฑ์และรหัส 

ลงในแบบฟอร์มรายงานการตรวจสอบบัญชีครุภัณฑ์ 
 

บันทึกรายการครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร แยกกลุ่มงาน 
ประเภท ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลขครุภัณฑ์และรหัส 
รูปภาพ ลงในระบบค้นหาครุภัณฑ์ของส านักภาษาต่างประเทศ 

 

จัดท ารายงานการตรวจสอบบัญชีพัสดุประจ าปีงบประมาณ 
เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และส่งไปยังคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ ตามระเบียบ 
 



 
๗๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

  ๓. การขออนุมัติซ่อมครุภณัฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร (ว.) 
   ขั้นตอนการด าเนินการ 
   ๑. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวรจากการรับแจ้งการช ารุดของกลุ่มงานต่าง ๆ ที่มี
ความประสงค์จะให้ด าเนินการส่งซ่อม/ช ารุด 
   ๒. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความภายในเสนอ ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศลงนามถึง ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ
เพื่อส่งซ่อม โดยมีรายละเอียดประเภทครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร หมายเลข รหัส และสาเหตุที่ส่งซ่อม 
   ๓. ส านักการคลงัและงบประมาณประสานงานกลบัมาเพ่ือรับครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวรน าไปด าเนินการซ่อม 
   ๔. เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบตรวจสอบครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวรที่ส่งซ่อม/ช ารุด จากที่ได้รับคนืจากส านักการคลังและงบประมาณ 
 
 

ขั้นตอนการขออนุมตัิซอ่มครุภัณฑ์ 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

จนท. ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ที่ใช้งานเพื่อส่งซ่อม/ช ารุด 
จากการรบัแจง้ของกลุ่มงานต่าง ๆ  

 

จัดท าหนังสือบันทึกข้อความภายในเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ 

ลงนามถึง ผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณ เพื่อส่งซ่อมครุภัณฑ์โดยมี

รายละเอียดประเภทครุภัณฑ์  
หมายเลขครุภัณฑ์ และสาเหตุทีซ่่อม 

ส านักการคลงัและงบประมาณ
ประสานงานมารับครุภัณฑ์ 

ไปด าเนินการซ่อม 
 

จนท. ตรวจสอบครุภัณฑ์ทีส่่ง
ซ่อม/ช ารุดที่ได้รับจาก 

ส านักการคลงัฯ 
 



 
๗๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

  ๔. การส่งคืนครุภัณฑ์/วสัดทุี่มีสภาพคงทนถาวร (ว.) 
   ขั้นตอนการด าเนินการ 

๑. การส่งคืนม ี๒ กรณ ี 
- กรณีที่ครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวรที่ใช้งานประจ าไม่สามารถใช้งานได้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส ารวจ/ตรวจสอบพบเห็น

หรือได้รับแจ้งจากกลุ่มงานอื่น ๆ  
- กรณีได้รับจดัสรรตามโครงการจดัหาเพื่อทดแทนของเดิม เมื่อได้รบัหนังสือแจ้งการไดร้ับการจดัสรรจากส านักที่เกี่ยวข้อง 

๒. จัดท าหนังสือบันทึกข้อความภายในเสนอ ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศลงนามถึง ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ
เพ่ือส่งคืนครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร โดยมีรายละเอียดประเภทครุภัณฑ์ หมายเลขครุภัณฑ์ รหัสครุภัณฑ์ ที่ส่งคืนจากกรณีช ารุดเสียหายใช้งานไม่ได้ 
หรือกรณีได้รับการจัดสรรตามโครงการจัดหาเพื่อทดแทนของเดิม 

๓. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตัดรายการครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวรในกรณีส่งคืนจากการช ารุดเสียหายใช้งานไมไ่ด ้และ
เพิ่มรายการบัญชีครุภัณฑ์ในกรณีได้รับการจัดสรรตามโครงการจัดหาเพื่อทดแทนของเดิม ทั้งในบัญชีควบคุมของส านัก และในระบบค้นหาครุภัณฑ์ของส านัก  

ขั้นตอนการส่งคืนครุภณัฑ์ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
    

ส่งคืนกรณีที่ใช้งานประจ า 
ไม่สามารถใช้งานได้ 

 

จัดท าหนังสือบันทึกข้อความภายในเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ 

ลงนามถึง ผู้อ านวยการส านักการคลังและ
งบประมาณเพื่อส่งคืนครุภัณฑ์ โดยมีรายละเอียด
ประเภทครุภัณฑ์ หมายเลขครุภัณฑ์ รหัส ที่ส่งคืน
จากการช ารุดเสียหายใช้งานไม่ได้ /ส่งคืนจากกรณี

ทดแทนครุภัณฑ ์
ส่งคืนกรณีทดแทนครุภัณฑ์เมื่อ

ได้รับหนังสือจากส านักที่เก่ียวข้อง 

 

การส่งคืนมี ๒ กรณี 
 จนท. ด าเนนิการ 

- ตัดรายการครุภัณฑ์/วัสดทุี่มีสภาพคงทน
ถาวร ในกรณีส่งคืนจากช ารุดเสยีหายใช้การ
ไม่ไดบ้ัญชี  
- เพิ่มรายการครุภัณฑ์กรณีทดแทนครุภัณฑ์
ทั้ง ๒ กรณีในบัญชีควบคุมครุภัณฑ์และใน
ระบบค้นหาครุภัณฑ์ของส านัก  
 

 

ผู้รับผิดชอบ       นางสาวเจนจิรา  เพ็งส้ม     เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  
        นายอภิสิทธิ์ ซาวจ าปา       เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 



 
๗๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

   ๕. การด าเนินการน าเขา้และวิธีการใช้งานค้นหาข้อมลูครภุัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร (ว.) ในระบบค้นหาครุภณัฑ์ของส านักภาษาต่างประเทศ 
   ๕.๑ การด าเนินการน าเข้าข้อมูลครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร (ว.) 
   ขั้นตอนการด าเนินการ 
    ๑. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบน าเข้าข้อมูลในระบบค้นหาครุภัณฑ์โดยเปิดเข้าลิงค์ https://shorturl.asia/j2wf1 หรือสแกน 
QR Code          เพื่อบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร  
    ๒. น ารายละเอียดข้อมูลครุภัณฑ์จากบัญชีควบคุมครุภัณฑ์ของส านักกรอกรายละเอียดข้อมูลลงในระบบ โดยกรอกหมายเลข
ครุภัณฑ์ รายการครุภัณฑ์ ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง (ถ้ามี) ประเภทของครุภัณฑ์ ไฟล์ภาพครุภัณฑ์ ผู้รับผิดชอบ กลุ่มงาน สถานที่ตั้งครุภัณฑ์  และให้ใส่
ชื่อผู้บันทึกข้อมูล วัน เดือน ปี ที่บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน กดส่งข้อมูลเพื่อบันทึกข้อมูลเข้าในระบบ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://shorturl.asia/j2wf1


 
๗๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

ขั้นตอนการน าเข้าข้อมลูครุภัณฑ์/วัสดุทีม่ีสภาพคงทนถาวร (ว.) 
 

 
  ๑. เข้าลิงก ์https://shorturl.asia/j2wf1 หรือสแกน QR Code                   เพื่อบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ 
  ๒. บนัทึกข้อมูลครุภัณฑ์ ดงันี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

หมายเลขครุภัณฑ์ 

รายการครุภัณฑ์ 

ยี่ห้อ รุน่ หมายเลขเครื่อง (ถ้ามี) 

ประเภทของครุภัณฑ์ 

เพิ่มไฟล์รูปภาพ 

ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มงาน 

ที่ตั้งของครุภัณฑ์ 

ผู้บันทึก 

วัน เดือน ปี ทีบ่ันทึก 

หมายเหต ุ(ถ้ามี) 

กรอกข้อมูลเสร็จกดส่ง 

https://shorturl.asia/j2wf1


 
๗๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

   ๕.๒  วิธีการใช้งานค้นหาข้อมูลครุภัณฑ/์วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร (ว.) 
   ขั้นตอนการใช้งาน 
   ๑. ผู้ใช้งานสามารถค้นหาขอ้มูลครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร ทีต่้องการทราบรายละเอียดข้อมูลได้ผ่านลิงค์ 
https://damaged-table-7161.glideapp.io/ หรือสแกน QR Code          เพือ่เข้าใช้งาน  
   ๒. ผู้ใช้งานสามารถใช้งานแอปพลิเคชั่นระบบค้นหาครุภัณฑ์ของส านักได้ผ่านเว็บไซด์ หรือจะติดตั้งลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือบน
โทรศัพท์มือถือสมาร์ทโฟน เพื่อสะดวกในการเข้าใช้งานในครั้งต่อไป ซึ่งวิธีการติดตั้ง ดังนี้ 
       ๒.๑ ติดตั้งแอปพลิเคชั่นบนเครื่องคอมพิวเตอร์  เมื่อเข้ามายังหน้าเว็บไซด์ตามลิงค์หรือ QR Code เพ่ือเข้าใช้งานแล้ว ไปที่
เบราว์เซอร์มุมขวา คลิกที่รูปภาพ              เพื่อติดตั้งระบบค้นหาครุภัณฑ์ของส านักภาษาต่างประเทศ 
       ๒.๒ ติดตั้งแอปพลิเคชั่นบนโทรศัพท์มือถือสมาร์ทโฟน เมื่อเข้ามายังหน้าเว็บไซด์ตามลิงค์หรือ QR Code เพ่ือเข้าใช้งานแล้ว 
ไปที่ด้านล่างของโทรศัพท์ กดที่รูปภาพ           และเลือกให้เพ่ิมไปยังหน้าจอโฮม เพ่ือติดตั้งระบบค้นหาครุภัณฑ์ของส านักภาษาต่างประเทศบนหน้าจอ
โทรศัพท ์
   ๓. ผู้ใช้งานเลือกใช้งานตามเมนู และเครื่องมือในการค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์/วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร โดยแบ่งเมนูในการค้นหา ดังนี้ 
 ๓.๑ เมนูค้นหาหมายเลขครุภัณฑ์ (ค้นหาจากหมายเลขครุภัณฑ์) ให้กรอกหมายเลขครุภัณฑ์ที่ทราบในช่องการค้นหา และกดค้นหา 
แอปพลิเคชั่นจะแสดงข้อมูลที่ค้นหา 
 ๓.๒ เมนูครุภัณฑ์แยกประเภท (ค้นหาจากการแยกประเภทครุภัณฑ์) ในหน้าเมนูจะแสดงประเภทครุภัณฑ์ทั้งหมดของส านัก เพ่ือ
ความสะดวกและรวดเร็วในการค้นหา ให้ใช้เครื่องมือค้นหา โดยกรอกประเภทครุภัณฑ์ที่ต้องการค้นหาลงบนช่องค้นหา เช่น เก้าอี้ เครื่องคอมพิวเตอร์ ตู้ โต๊ะ 
ฯลฯ แอปพลิเคชั่นจะแสดงประเภทครุภัณฑ์ที่ต้องการค้นหา กดเลือกเข้าดูรายละเอียดข้อมูลที่ต้องการ หรือค้นหาโดยการใช้ตัวกรองแยกประเภ ท เลือก
ประเภทครุภัณฑ์ที่ต้องการให้แสดงข้อมูล แอปพลิเคชั่นจะแสดงข้อมูลที่เลือก กดเข้าดูรายการครุภัณฑ์เพื่อดูรายละเอียดข้อมูล 
 ๓.๓ เมนูครุภัณฑ์แยกตามกลุ่มงาน (ค้นหาจากกลุ่มงานที่รับผิดชอบครุภัณฑ์) ในหน้าเมนูจะแสดงรายการครุภัณฑ์ของทุกกลุ่มงาน
ภายในส านัก เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการค้นหา ให้ใช้เครื่องมือค้นหา โดยกรอกชื่อกลุ่มงานที่ต้องการค้นหาลงบนช่องค้นหา แอปพลิเคชั่นจะแสดง
รายการครุภัณฑ์ทั้งหมดที่กลุ่มงานนั้นรับผิดชอบ เลือกรายการครุภัณฑ์ที่ต้องการดูรายละเอียดข้อมูล หรือค้นหาโดยการใช้ตัวกรองแยก ตามกลุ่มงาน 
เลือกกลุ่มงานที่ต้องการให้แสดงข้อมูล แอปพลิเคชั่นจะแสดงข้อมูลที่เลือก กดเข้าดูรายการครุภัณฑ์เพื่อดูรายละเอียดข้อมูล 
 ๓.๔ เมนูครุภัณฑ์แยกตามบุคคล (ค้นหาจากบุคคลที่รับผิดชอบครุภัณฑ์) ในหน้าเมนูจะแสดงชื่อบุคคลผู้รับผิดชอบแต่ละคนที่
รับผิดชอบครุภัณฑ์ เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการค้นหา ให้ใช้เครื่องมือค้นหา โดยกรอกชื่อผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ที่ต้องการค้นหาลงบนช่องค้นหา แอปพลิเคชั่น

https://damaged-table-7161.glideapp.io/%20หรือ


 
๗๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

จะแสดงชื่อและรายการครุภัณฑ์ทั้งหมดที่บุคคลรับผิดชอบ เลือกรายการครุภัณฑ์ที่ต้องการดูรายละเอียดข้อมูล หรือค้นหาโดยการใช้ตัวกรองเลือกชื่อบุคคลที่
ต้องการดูรายละเอียดข้อมูล แอปพลิเคชั่นจะแสดงข้อมูลที่เลือก กดเข้าดูรายการครุภัณฑ์เพื่อดูรายละเอียดข้อมูล 
 ๓.๕ เมนูสถิต ิเลือกสถติิที่ตอ้งการทราบรายละเอียดข้อมูลตามเมนูสถติิที่แสดง ดงันี้  
 ๓.๕.๑ สถิติครุภัณฑ์แยกตามประเภท แสดงจ านวนครุภัณฑ์แต่ละประเภท และจ านวนยอดรวมครุภัณฑ์ทั้งหมดของส านัก  
 ๓.๕.๒ สถิติครุภัณฑ์แยกตามกลุ่มงาน แสดงจ านวนครุภัณฑ์แต่ละประเภท และจ านวนยอดรวมครุภัณฑ์ของกลุ่มงาน  
ที่รับผิดชอบ 
  ๓.๕.๓ สถิติครุภัณฑ์แยกตามบุคคล แสดงจ านวนครุภัณฑ์แต่ละประเภท และจ านวนยอดรวมครุภัณฑ์ของบุคคลที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๗๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

ขั้นตอนวิธีการใช้งานค้นหาข้อมูลครุภัณฑ/์วัสดุที่มีสภาพคงทนถาวร (ว.) 
 

 
 ๑. เข้าลิงก์ https://damaged-table-7161.glideapp.io/ หรือสแกน QR Code             เพื่อเข้าใช้งาน 
 

 ๒. ติดตั้งแอปพลิเคชัน 
  ๒.๑ คอมพิวเตอร ์
 
   
   
 
  ๒.๒ โทรศัพทม์ือถือ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกมุมขวาของเบราว์เซอร์เพ่ือติดตั้งแอปพลิเคชั่น 

กดเพื่อติดตั้ง 

เลือกเพ่ิมไปยังหน้าจอโฮม 
เพื่อติดตั้งแอปพลิเคชั่น 

https://damaged-table-7161.glideapp.io/%20หรือ


 
๗๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 
  ๓. เลือกใช้งานตามเมนู และเครือ่งมือในการค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. ค้นหา
จากหมายเลขครุภัณฑ์ 

 ๒. ค้นหาจากการแยกประเภทครุภัณฑ์ 
 ๓. ค้นหาจากกลุม่งานที่รบัผิดชอบครุภัณฑ์  
 ๔. ค้นหาจากบคุคลทีร่ับผดิชอบครุภัณฑ์ 
 ๕. สถิติครุภัณฑ์แยกตามประเภท กลุ่มงาน และบุคคล  
 

 
 
 
 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

ค้นหาโดยใช้ตัวกรอง 

กรอกข้อมูลเพื่อค้นหา 

เลือกรายการครุภัณฑ์ 

ตัวอย่าง 

ค้นหาโดยใช้ตัวกรอง 

กรอกข้อมูลเพื่อค้นหา 

เลือกรายการครุภัณฑ์ 

ค้นหาแยกตามประเภท 

ค้นหาแยกตามกลุ่มงาน 



 
๗๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 
 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
    
 
  
 

 
 

ตัวอย่าง 

๑ ๒ 

๓ 

เลือกชื่อที่ต้องการ 
ดูข้อมูล 

เลือกกลุ่มงาน 
ที่ต้องการดูข้อมูล 

ผู้รับผิดชอบ       นางสาวเจนจิรา  เพ็งส้ม     เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  
        นายอภิสิทธิ์ ซาวจ าปา       เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 



 
๗๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 การด าเนินการเกีย่วกบังานทะเบียนและข้อมูลการปฏิบัติงานของข้าราชการส านกัภาษาตา่งประเทศ 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

๑. รายงานการลงเวลามาปฏิบัติงานของข้าราชการภายในส านักภาษาต่างประเทศด้วยเครื่องประมวลผล (เครื่องสแกนลายนิ้วมือ) ประจ าวัน  
และรวบรวมจัดท ารายงานสถิติวันลาป่วย ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน และไปราชการ ประจ าเดือน โดยตรวจสอบข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการ
ภายในส านักฯ ให้ข้อมูลมีความถูกต้อง ผ่านระบบการลาส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (https://leave.senate.go.th/login)  

๒. รวบรวมรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการประจ าเดือน เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบยื่นแบบแสดงผลการปฏิบัติราชการส าหรับ  
การได้รับเงินค่าตอบแทนพิเศษ 

๓. ขั้นตอนของการขออนุญาตลาป่วยจ าเป็น 
 
 
 
 
 
 

  



 
๘๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและข้อมลูการลงเวลาปฏิบัติราชการของข้าราชการส านักภาษาต่างประเทศ 
 

๑. การด าเนนิการรายงานผลการปฏิบตัิงานของข้าราชการส านักภาษาต่างประเทศ 
 

 
 
 
          
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสิริญา  กรอบพุดซา  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักภาษาต่างประเทศโทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 

รายงานการปฏิบัติงานของข้าราชการรายวัน/ประจ าเดือน 
  ระบบการลาส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
  เลือกรายงานการลงเวลาปฏิบตัิราชการรายวัน 
  พิมพ์รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการรายวันเสนอผู้บังคับบญัชา

กลุ่มงานบริหารทั่วไป และผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ
ตามล าดับช้ัน 

 

รายงานการปฏิบัติงานที่ต้องรับรองการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
(กรณีมีข้าราชการไปราชการ) 

 เข้าระบบการลาส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 เลือกค าสั่งรับรองการลงเวลาปฏิบตัิราชการ 
 เลือกช่ือ/วัน เดือน ปี และระบเุหตุผลการขอรับรองและกดบันทึก 
 เลือกยืนยันการรับรอง 
 พิมพ์รายงานการลงเวลาปฏิบัตริาชการเสนอผูบ้ังคับบัญชาตามล าดบัช้ัน 

จัดเก็บเอกสารเพื่อไว้เป็นเอกสารประกอบ 
แบบแสดงผลการปฏิบัตริาชการส าหรับการไดร้ับเงินค่าตอบแทนพิเศษ 

เข้าระบบการลาส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(https://leave.senate.go.th/login) 

ตรวจสอบข้อมลูของสถิติวันลาของข้าราชการภายในส านักฯ 
กับส านักบริหารงานกลางทุก ๆ ๓ เดือน 



 
๘๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

๒. การด าเนนิการรวบรวมรายงานการลงเวลาปฏิบตัิราชการประจ าเดอืน เพื่อใช้เปน็ข้อมูลประกอบแบบแสดงผลการปฏิบตัิราชการส าหรบัการไดร้ับ
เงินคา่ตอบแทนพิเศษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 - เลือกรายงานการลงเวลาปฏบิัติราชการรายวัน 

- เลือก วัน/เดือน/ป ี

- ส านัก/บุคคล 

จัดท ารายงานการลงเวลาปฏบิัตริาชการ 
  ประจ าเดือน เพื่อเป็นเอกสารประกอบ 

  แบบสรุปผลการปฏิบัติราชการ 
ส าหรับการได้รบัเงินค่าตอบแทนพิเศษ 

เข้าระบบการลาส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(https://leave.senate.go.th/login) 

จัดท าหนังสือภายในเสนอผู้อ านวยการส านักฯ 
ลงนามถึงผู้อ านวยการส านักบรหิารงานกลาง 
ขอส่งแบบสรุปผลการปฏิบัติราชการส าหรับ 

การได้รับเงินคา่ตอบแทนพิเศษ 

จัดเก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 

เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวสิริญา  กรอบพุดซา  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักภาษาต่างประเทศโทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 



 
๘๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๓. ขัน้ตอนของการขออนญุาตลาปว่ยจ าเป็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่เลขาธิการวุฒิสภาอนุญาต 

ลาป่วยจ าเป็น 
ผ่านระบบการลาส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

(https://leave.senate.go.th/login) 
ยื่น 

ผู้ขออนุญาตลา 

หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
อนุญาต/ไม่อนุญาต 

ของเลขาธิการวุฒิสภา 
กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 

ส านักภาษาต่างประเทศ 
ส่งถึง ส านัก 

บริหารงานกลาง 
จัดท า 

- หนังสือขออนุญาตลาป่วย 
พร้อมแนบใบรับรองแพทย์ 

ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ 
เพื่อลงนาม 

เสนอ ยื่น 
ผู้ขออนุญาตลา 

- หนังสือแจ้งรายชื่อข้าราชการ 
ซ่ึงขอลาป่วยจ าเป็น  
พร้อมแนบใบรับรองแพทย์ 

ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ 
เพื่อลงนาม 

จัดท า จนท. ผู้รับผิดชอบ 
ส านักภาษาต่างประเทศ 

ส่งถึง 

- หนังสือขออนุญาตลาป่วย 
ซ่ึงผอ.ส านักภาษาฯ ลงนามแล้ว 

- หนังสือขออนุญาตลาป่วยจ าเป็น  
ซ่ึงผอ.ส านักภาษาฯ ลงนามแล้ว 

ผู้อ านวยการส านักบริหารงานกลาง 
น าส่ง จนท. ผู้รับผิดชอบ 

ส านักภาษาต่างประเทศ 

ส่งถึง 

เลขาธิการวุฒิสภา 

หนังสือขออนุญาตลาป่วยจ าเป็น 
น าเรียนเลขาธิการวุฒิสภา 

เพื่อพิจารณา 

เสนอ ส านัก 
บริหารงานกลาง 

จัดท า 



 
๘๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 การด าเนินการจัดท าค าขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 

  ๑. การจดัท าหนังสือขออนมุัติในหลักการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าปีงบประมาณ  
   ขั้นตอนการด าเนินการ 

 ๑. จัดท าหนังสือขออนุมัติในหลักการ เรื่องขออนุมัติหลักการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าปีงบประมาณ เพ่ือเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนในการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของข้าราชการส านักภาษาต่างประเทศที่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในวันท าการปกติ วันหยุดราชการ และ
วันหยุดนักขัตฤกษ์ พร้อมรายชื่อข้าราชการส านักภาษาต่างประเทศเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น โดยเลขาธิการวุฒิสภาเป็นผู้ลงนามในหลักการ 

 ๒. จัดเก็บส าเนาหนังสือขออนุมัติหลักการเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง และต้องแนบส าเนาหนังสือขออนุมัติหลักการทุกครั้งเมื่อมี
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานออกเวลาราชการของส านักภาษาต่างประเทศในแต่ละเดือน 
 
 

ขั้นตอนการจัดท าหนังสือขออนมุัติในหลักการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกต้นปีงบประมาณ 
ด าเนินการจัดท าหนังสือเพ่ือขออนุมัติหลักการพร้อมรายชื่อข้าราชการ
ส านักภาษาต่างประเทศเสนอผ่านตามล าดับชั้น ดังนี้ 
- ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศผ่านที่ปรึกษาฯ/รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ถึงเลขาธิการวุฒิสภา  
- เลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือลงนามอนุมัติหลักการฯ 

 

 
 

จัดเก็บส าเนาหนังสือดังกล่าวเข้าแฟ้มเพ่ือไว้เป็นหลักฐานและ 
แนบส าเนาทุกครั้งเมื่อมีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการของส านักภาษาต่างประเทศในแต่ละเดือน 

 
 



 
๘๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

  ๒. การจัดท าค าขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าเดือน 
   ขั้นตอนการด าเนินการ 

  ๑. ได้รับเรื่องขอเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าเดือนจากกลุ่มงานต่าง ๆ  
  ๒. ให้ผู้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการลงรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (วันท าการปกติ วันหยุดราชการ และวันหยุด

นักขัตฤกษ์) ตามแบบฟอร์มการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ก าหนด โดยในแต่ละวันที่อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้กรอกรายละเอียดวัน ที่ 
เรื่อง รายชื่อผู้ปฏิบัติงาน เวลามาและเวลากลับปฏิบัติงาน พร้อมลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน และให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรับรองว่าอยู่ปฏิบัติราชการจริง  
กรณีผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่อยู่นอกเหนือภารกิจของส านัก/โครงการ/กิจกรรม ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือขออนุมัติจากผู้อ านวยก ารส านักฯ 
เป็นผู้อนุมัติ ทั้งนี้ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการอยู่ภายใต้การควบคุมดูแลของผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ 

  ๓. ตรวจสอบการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในแต่ละวันของผู้อยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรับรองว่า
อยู่ปฏิบัติราชการจริงกับรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในระบบการลา ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เวลามาและเวลากลับปฏิบัติงานถูกต้องตรงกัน
หรือไม่ และพิมพ์รายงานการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ เพ่ือน ามาเป็นหลักฐานแนบประกอบการขออนุมัติเบิกเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  ๔. จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามแบบฟอร์มที่ก าหนด ลงรายละเอียดให้ครบถ้วน พร้อมทั้ง
ค านวณยอดเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในแต่ละวันและจ านวนเงินรวมจ่ายทั้งหมดให้ถูกต้อง  

  ๕. จัดท าหนังสือเบิกเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าเดือนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนามถงึ
ผู้อ านวยการส านักการคลังและงบประมาณ โดยแนบรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หลักฐานการ
จ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และส าเนาหนังสือขออนุมัติหลักการอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าปีงบประมาณ (เลขาธกิารวฒุสิภา
ลงนามอนุมัติในหลักการแล้ว) ทั้งนี้ รายชื่อข้าราชการส านักภาษาต่างประเทศให้เรียงตามล าดับกลุ่มงาน  

  ๖. ลงทะเบียนส่งหนังสือเบิกเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าเดือนในทะเบียนหนังสือส่ง (ของส านัก) ทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมรายละเอียดเอกสารแนบ และลงสมุดทะเบียนหนังสือส่งด้วย ทั้งนี้ ต้องน าต้นฉบับหนังสือพร้อมรายละเอียดเอกสารแนบส่งไป
ที่ส านักการคลังและงบประมาณเพื่อจะได้ด าเนินการต่อไป และให้เจ้าหน้าที่ส านักการคลังและงบประมาณเซ็นส าเนารับหนังสือไว้เพ่ือน ามาเก็บเป็นหลักฐาน 

  ๗. เก็บส าเนาหนังสือเบิกเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าเดือนพร้อมส าเนารายละเอียดในการเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ในแฟ้มไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

 



 
๘๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการประจ าเดือน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง 
พร้อมทั้งน าสง่หนังสือตน้ฉบับจริง แนบส าเนา
หนังสืออนุมัติในหลักการฯ รายละเอียดการ

ปฏิบัติงานฯ รายงานการปฏบิัตงิานฯ ในระบบการ
ลา และหลักฐานการจ่ายเงินฯ ให้ส านักการคลัง 

และงบประมาณ  
 

รวบรวมแบบฟอร์มรายละเอียดการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการมีการกรอกข้อมูลครบถ้วน และผบก.

กลุ่มงาน เซ็นรบัรองการปฏิบัตงิานจริง  

 
จัดท าหลักฐานการจ่ายเงินตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ 

ส านักภาษาตา่งประเทศ 

จัดเก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 
เพื่อไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

จนท.ผู้รับผิดชอบรบัเรื่องขอเบิกเงินค่าตอบแทน
การปฏิบัติราชการนอกเวลาราชการประจ าเดือน 

จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการส านัก
ภาษาตา่งประเทศลงนามถึง ผู้อ านวยการส านัก 
การคลังและงบประมาณ เพื่อขออนุมัติเบิกเงิน

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานประจ าเดือนนอกเวลา
ราชการ พร้อมแนบส าเนาหนังสืออนุมัติในหลักการฯ 
รายละเอียดการปฏิบัติงานฯ รายงานการปฏิบัติงานฯ 

ในระบบการลา และหลักฐานการจ่ายเงินฯ 

ตรวจสอบรายละเอียดการปฏิบตัิงานนอกเวลา
ราชการกับรายงานการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ
ในระบบการลาของส านักงานฯ ให้ถูกต้องตรงกนั 



 
๘๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

  ๓. วิธีการเข้าใช้งานระบบการลา ส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา (รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 
   ขั้นตอนวิธกีารเข้าใช้งานระบบ 
   ๑. เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบเขา้สู่ระบบผ่านเวบ็ไซต ์https://leave.senate.go.th/login เพื่อท าการล็อกอินเข้าระบบ  ดังนี ้
    ๑.๑ ใส่ชื่อผู้ใชง้าน และรหัสผ่าน 
    ๑.๒ คลิกเข้าสู่ระบบ      
   ๒. เมือ่เข้าสู่ระบบแล้วไปทีแ่ถบเมนูดา้นซ้ายมือ กดเลือกเมนู          “เวลาปฏิบตัิราชการ” หรือไปที่ “รายงานสรุปการลา” 
   ๓. หน้าจอในระบบการลา จะแสดงรายละเอียด คือ  
    ๓.๑ กรณีเลือกไปที่เมนู         เวลาปฏิบตัิราชการ ดงันี ้
     ๓.๑.๑ ส่วนกลางหน้าจอแสดงแถบข้อมูลเมนู “เวลาปฏิบัติราชการ” และแถบเมนู “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 
ให้กดเลือกแถบเมนูด้านบน “ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” หรือไปเลือกที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ “รายงาน” 
     ๓.๑.๒ เมื่อกดเลือกแถบเมนูด้านบน “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” หรือแถบเมนูด้านซ้ายมือ “รายงาน” แล้ว
หน้าจอในระบบการลา จะแสดงรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการในเรื่องต่าง ๆ ทั้งหมดของส านัก ให้กดเลือกไปที่ “รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ” 
    ๓.๒ กรณีเลือกเมนูรายงานสรุปการลา  
     ๓.๒.๑ ไปที่เมนูด้านซ้ายมือกดเลือก “เวลาปฏิบัติราชการ” 
     ๓.๒.๒ ส่วนกลางหน้าจอแสดงแถบข้อมูลเมนู “เวลาปฏิบัติราชการ” และแถบเมนู “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” 
ให้กดเลือกแถบเมนูด้านบน “ รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” หรือไปเลือกที่แถบเมนูด้านซ้ายมือ “รายงาน” 
     ๓.๒.๓ เมื่อกดเลือกแถบเมนูด้านบน “รายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการ” หรือแถบเมนูด้านซ้ายมือ “รายงาน” แล้ว
หน้าจอในระบบการลา จะแสดงรายงานการลงเวลาปฏิบัติราชการในเรื่องต่าง ๆ ทั้งหมดของส านัก ให้กดเลือกไปที่ “รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ” 
   ๔. ใหด้ าเนินการเลือกระบุรายการ เพื่อให้ระบบการลาออกรายงานการปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ ดังนี้  
    ๔.๑ ระบเุลือกวันที่เริ่มปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการจนถงึวันสิน้สดุปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ  
    ๔.๒ ระบเุลือกกลุม่งานหรือชื่อข้าราชการที่ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ  
    ๔.๓ กดเลอืกออกรายงาน  
 

https://leave.senate.go.th/login


 
๘๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

   ๕. หน้าจอในระบบการลาจะแสดงรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยจะแสดงเลขที่ต าแหน่ง รายชื่อข้าราชการของกลุ่มงาน 
วันที่อยู่ปฏิบัติงาน เวลามาและเวลากลับจากการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  จากนั้นให้เลือกพิมพ์รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เพ่ือน ามาตรวจสอบ
กับรายละเอียดการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการที่ผู้ปฏิบัติงานได้ลงรายละเอียดและผู้บังคับบัญชากลุ่มงานได้เซ็นรับรองการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแล้วนั้น
ให้มีความถูกต้องตรงกัน และน าไปแนบเป็นหลักฐานประกอบการขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๘๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

ขั้นตอนวิธีการเข้าใช้งานระบบการลา ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 
  ๑. เข้าสู่ระบบผา่นเว็บไซต์ https://leave.senate.go.th/login 

 
 
  ๒. เลือกเมนู “เวลาปฏิบตัิราชการ” หรือ “รายงานสรปุการลา” 

 

 
 

ใส่ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 

คลิกเข้าสู่ระบบ 

๑.๑ 

๑.๒ 

กดเลือกเมนู เวลาปฏิบัติราชการ 

กดเลือกเมนู รายงานสรปุการลา หรือ 

https://leave.senate.go.th/login


 
๘๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 ๓. หน้าจอในระบบการลา แสดงรายละเอียด คือ  

 ๓.๑ กรณีเลือกแถบเมน ู“เวลาปฏิบัตริาชการ”     

                                   
 

  
 ๓.๒ กรณีเลือกแถบเมน ู“รายงานสรุปการลา” 

 

 

 

 

 

 

 

 
กดเลือกเมนู  
รายงานการ 

ลงเวลาปฏิบัติราชการ กดเลือกเมนู  
รายงาน 

หรือ 

๓.๑.๑ 

แสดงรายละเอียด
การลงเวลา 

ของส านักทั้งหมด 

กดเลือก  
รายงาน 

การปฏิบัติงาน 
 

๓.๑.๒ 

กดเลือก  
รายงานการลา ๓.๒.๑ 

หรือ 

กดเลือกเมนู  
รายงานการ 

ลงเวลาปฏิบัติราชการ กดเลือกเมนู  
รายงาน 

๓.๒.๒ 



 
๙๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๔. ระบุเลือกวันที่เริ่มจนถึงวันสิ้นสุดปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และระบุเลือกกลุ่มงานหรือชื่อข้าราชการที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
เพื่อให้ออกรายงาน 

 

 
   

แสดงวันทีท่ี่เลือก 

กดเลือกเพื่อระบุวันที ่

กดเลือกเพื่อแสดงรายชื่อ
ข้าราชการในกลุ่มงาน แสดงกลุ่มงานที่เลือก 

เลือกออกรายงาน 

๔.๑ 

๔.๒ 

๔.๓ 

กดเลือก  
รายงาน 

การปฏิบัติงาน 
 

แสดงรายละเอียด
การลงเวลา 

ของส านักทั้งหมด 

๓.๒.๒ 



 
๙๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

  ๕. ระบบการลาจะแสดงรายงานการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ และกดเลือกพิมพ์รายงานฯ 

 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกพิมพ์รายงานฯ 

แสดงรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ผู้รับผดิชอบ   นางสาวเจนจิรา  เพ็งส้ม   เจา้พนักงานธุรการอาวุโส    กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป  ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔  
 

 



 
๙๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 การด าเนินการปฏิบัติเกี่ยวกับงานเลขานุการในการประชุมกลุ่มงานฯ การประชุมผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ และการประชุม
ข้าราชการส านักภาษาต่างประเทศ 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 ๑. ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศก าหนดใหม้ีการประชมุ 
 ๒. ด าเนินการจองหอ้งประชุมผ่านระบบฐานขอ้มูลเพื่อสนับสนนุงานส านักภาษาต่างประเทศ เพ่ือขอใชห้้องประชุม 
 ๓. จัดท าหนังสือเชิญประชมุ พร้อมระเบียบวาระการประชุมเสนอผูบ้ังคบับัญชาตามล าดบัชั้น 
 ๔. แจง้เวียนขา้ราชการภายในส านักฯ ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนกิส์ผ่าน Application Line (เพื่อทราบ) 
 ๕. จัดเตรียมเอกสารเพื่อใชส้ าหรบัการประชุมในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนกิส์หรือลิงค์รายละเอียดข้อมูล และลงลายมือชื่อผ่านระบบ Google form 
 ๖. จดบันทกึการประชุม 
                ๗. จัดท าสรปุบันทกึการประชุม เสนอผูบ้ังคบับัญชาตามล าดบัชั้น 
   - ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงานบรหิารงานทัว่ไป 
   - ผู้อ านวยการส านักภาษาตา่งประเทศ (เพื่อทราบ) 
 ๘. แจง้เวียนบนัทึกการประชุมให้ข้าราชการส านักภาษาต่างประเทศทราบ โดยแจ้งเวียนผ่าน Application Line และแจ้งเวียนผ่านระบบ 
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (E-office) และจดัเกบ็เอกสารเข้าแฟ้ม/File ไวเ้ป็นหลักฐานเพ่ือใช้อ้างองิ 

       กรณีการประชุมออนไลน ์(โปรแกรม Cisco WebEx Meetings/Zoom Meeting) 
  ๑.  ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศก าหนดให้มีการประชุม 
 ๒. จัดท าหนังสือเชิญประชมุ พร้อมระเบียบวาระการประชุมเสนอผูบ้ังคบับัญชาตามล าดบัชั้น 
 ๓. แจง้เวียนขา้ราชการภายในส านักฯ ผา่น Application Line (เพื่อทราบ) 
 ๔. ประสานงานกบัส านกัเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือขอใช้บริการประชุมออนไลน์ 
 ๕. จัดเตรียมเอกสารส าหรบัที่ใช้ในการประชมุ และอปุกรณ์ที่ใช้ส าหรับประชมุออนไลน์ และจดบันทกึการประชมุ 
 ๖. จัดท าสรปุบันทกึการประชุม เสนอผูบ้ังคบับัญชาตามล าดบัชั้น 
   - ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงานบรหิารงานทัว่ไป 
   - ผู้อ านวยการส านักภาษาตา่งประเทศ (เพื่อทราบ) 
               ๗. แจง้เวียนบนัทึกการประชุมให้ข้าราชการส านกัภาษาตา่งประเทศทราบ โดยแจ้งเวียนผา่น Application Line และแจ้งเวียนผ่านระบบ 
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ (E-office) และจดัเกบ็เอกสารเข้าแฟ้ม/File ไวเ้ป็นหลักฐานเพ่ือใช้อ้างองิ 



 
๙๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

ขั้นตอนการปฏิบัตเิกี่ยวกับงานเลขานุการในการประชมุกลุ่มงานฯ การประชุมผู้บงัคับบัญชากลุ่มงานฯ และการประชุมข้าราชการส านักภาษาตา่งประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบ  นายอภิสิทธิ์ ซาวจ าปา  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  
  นางสุเภาวดี  มีรสล้ า  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส                  
  นางสาวเจนจิรา  เพ็งส้ม  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส           กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 
  นางสาวสิริญา กรอบพุดซา   เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
                     นางสาวกาญจนา ประสพจันทร์    เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส 
   นายชนะชัย หามะลิ  พนักงานสนับสนุนการประชุม 

ผู้อ านวยการส านัก
ภาษาตา่งประเทศ

ก าหนดให้มีการประชุม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
พร้อมระเบียบวาระการประชุม

เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น 

แจ้งเวียนข้าราชการภายในส านักฯ  
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  

ผ่าน Application Line (เพื่อทราบ) 

จัดเตรียมเอกสารส าหรับ 
ใช้ในการประชุม ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  

หรือลิงค์รายละเอียดข้อมลู ลงลายมือช่ือ 
ผ่านระบบ Google form 

 

 

จัดท าสรุปบันทึกการประชุม  
เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น 

แจ้งเวียนบันทึกการประชุมให้ข้าราชการส านักภาษาต่างประเทศ  
ผ่าน Application Line  

และในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-office (เพื่อทราบ) 
และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม/File ไว้เป็นหลักฐานเพื่อใช้อ้างอิง 

 

กรณีการประชุมออนไลน์  
ประสานกับส านักเทคโนโลยสีารสนเทศฯ 

เพื่อขอใช้บริการประชุมออนไลน ์
 

จัดเตรียมเอกสารส าหรับที่ใช้ในการประชุม  
และอุปกรณ์ที่ใช้ส าหรับประชุมออนไลน์  

และจดบันทึกการประชุม 

ด าเนินการจองห้องประชุมผ่าน
ระบบฐานข้อมลูเพื่อสนับสนุนงาน

ส านักภาษาต่างประเทศ  
เพื่อขอใช้ห้องประชุม 

 
จดบันทึกการประชุม 

 



 
๙๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 การด าเนินการระบบฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนงานส านักภาษาตา่งประเทศ 
 

คู่มือการใชก้ารระบบฐานขอ้มูลครุภัณฑข์องส านักภาษาต่างประเทศ 
 
1. เข้าสูห่น้าระบบอนิทราเนต็ของส านกัภาษาตา่งประเทศทางลิงก์ https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=UWGAG   
2. คลิกเมนู “ระบบฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนงานส านักภาษาต่างประเทศ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. คลิกเมนู “ฐานขอ้มูลครภุัณฑ์” 
 
 
 
 

https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=UWGAG


 
๙๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

4. เข้าสู่ระบบฐานข้อมูลครภุัณฑ์ของส านกัภาษาตา่งประเทศ และสามารถใช้งานตามฟังก์ชนัต่าง ๆ ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 4.1 หน้าต่างแสดงข้อมูล ประกอบด้วยข้อมูลหมายเลขครุภัณฑ์ รายการครุภัณฑ์ ยีห่อ้ รุ่นหมายเลขเครื่อง (ถา้มี) ประเภทครุภัณฑ์ รูปภาพ กลุ่มงาน 
ผู้รับผิดชอบ ที่ตัง้ หมายเหต ุ(ถ้าม)ี ผู้บนัทึก วนัที่บนัทึก 
 4.2 ฟังก์ชันคน้หาหมายเลขครุภัณฑ์ 
 4.3 ตัวกรองตามผูร้ับผดิชอบ 
 4.4 ตัวกรองตามกลุ่มงานทีร่ับผิดชอบ 
 4.5 ตัวกรองตามประเภทครภุัณฑ์ 

4.1 

4.4 

4.1 

4.2 

4.3 

4.4 

4.5 

ผู้รับผิดชอบ    นายอภิสิทธิ์  ซาวจ าปา  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  ส านักภาษาต่างประเทศ   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐1 
   



 
๙๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

คู่มือการใชก้ารระบบฐานขอ้มูลเพ่ือสนับสนุนงานส านักภาษาตา่งประเทศ 
 
1. เข้าสูห่น้าระบบอนิทราเนต็ของส านกัภาษาตา่งประเทศทางลิงก์ https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=UWGAG  
2. คลิกเมนู “ระบบฐานข้อมูลเพื่อสนับสนุนงานส านักภาษาต่างประเทศ” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://qr.senate.go.th/sh/f/?k=UWGAG


 
๙๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

3. เข้าสูห่น้าระบบฐานขอ้มลูเพื่อสนับสนุนงานส านักภาษาต่างประเทศตามเมน ูดงันี้ 
 
 
 
 
 
 

 3.1 ฐานข้อมูลครุภัณฑ ์ส าหรับค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์ของส านักภาษาต่างประเทศ 
 

 
 3.2 ฐานข้อมูลด้านการอบรม ประชุม สัมมนา และอื่น ๆ ส าหรับบันทึกข้อมูล และค้นหาข้อมูลด้านการอบรม ประชุม สัมมนา และอื่น ๆ  
ที่บุคลากรส านักภาษาต่างประเทศเข้าร่วม 
 
 
 
 



 
๙๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 
 3.3 ฐานข้อมลูวัสดสุ านักงานภายในส านักภาษาตา่งประเทศ ส าหรับค้นหาขอ้มลูวัสดุสิน้เปลอืง และวัสดคุงคลังของส านกัภาษาต่างประเทศ 
 

 
 3.4 การขอใช้บริการห้องประชุมส านักภาษาตา่งประเทศ ส าหรับบันทกึข้อมูล และตรวจสอบข้อมูลการใชห้้องประชุมส านักภาษาต่างประเทศ 
 
 
 



 
๙๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 
 3.5 แบบสอบถามความพึงพอใจที่มีต่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานของส านักภาษาต่างประเทศ  ส าหรับตอบแบบสอบถามความพึงพอใจฯ  
และตรวจสอบสถานการณ์ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจฯ 
 

 
 3.6 แบบบันทึกสถิติการประชาสัมพันธ์ของส านักภาษาต่างประเทศ  ส าหรับบันทึกข้อมูลการประชาสัมพันธ์ข่าวสารส านักภาษาต่างประเทศ 
ตามสื่อต่าง ๆ  
 
 



 
๑๐๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 
 3.7 ระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 ของส านักภาษาต่างประเทศ ส าหรับบุคลากรส านักภาษาต่างประเทศ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบ
บริหารงานคุณภาพ ISO 9001:2015 ของส านักภาษาต่างประเทศ 
 

 
 3.8 ระบบสารสนเทศรัฐสภา (PIS) ส าหรับเข้าใช้งานระบบสารสนเทศรฐัสภา (PIS) 
 
 

 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ    นายอภิสิทธิ์  ซาวจ าปา  เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  ส านักภาษาต่างประเทศ   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐1 
   



 
๑๐๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

การด าเนินการการน าเข้าข้อมูลงานแปลเพื่อเผยแพร่ในเว็บไซต์อินเทอร์เน็ตของวุฒิสภา ภาคภาษาต่างประเทศ 
 

๑. งานแปลภาพข่าวภารกจิด้านต่างประเทศของประธาน/รองประธานวุฒิสภา 
 
ขั้นตอนและวิธกีารเผยแพรข่้อมูลในเว็บไซต์วุฒสิภา 
๑. เมื่อนักวิเทศสัมพันธ์แปลภาพข่าวงานด้านต่างประเทศของประธาน/รองประธานวุฒิสภาเสร็จเรียบร้อย และผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศลงนาม

เห็นชอบแล้ว ผู้มีหน้าที่ในการน าเข้าข้อมูลเผยแพร่ทางเว็บไซต์น าไฟล์งานดังกล่าวเผยแพร่ทางเว็บไซต์วุฒิสภาภาคภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ/
ภาษาจีน/ภาษาฝรั่งเศส) ทันที  

๒. เข้าไปที่หน้าเว็บไซต์ https://www.senate.go.th/auth/loginPasswordFail จากนั้นกรอก UserName และ Password เรียบร้อยแล้วคลิก SIGN IN (ภาพที่ ๑) 
๓. จากนัน้ คลกิแถบแสดงภาษาโดยเลอืกแถบเมนูภาษาต่าง ๆ (Menu Bar) แลว้คลิกปุ่ม เพิ่มข่าว (ภาพที่ ๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ ๑) 

กรอก
UserName/Password 

คลิก 
เพิ่มข่าว 

(ภาพที่ ๒) 

คลิกแถบ 
แสดงภาษา 

https://www.senate.go.th/auth/loginPasswordFail


 
๑๐๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๔. หน้าจอจะปรากฏแบบฟอรม์ หลงัจากนั้น คลิกเลอืกหมวดหมู่ของขา่วพร้อมทั้งกรอกข้อมูลให้ครบถว้น (ภาพที่ ๓) 
๕. เมื่อกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ คลกิบันทึกและย้อนกลับ (ภาพที่ ๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

(ภาพที่ ๓) 

คลิกเลือก 
หมวดหมู่ข่าว 

คลิก 
บันทึกและย้อนกลับ 

(ภาพที่ ๔) 



 
๑๐๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

๖. ภาพจะแสดงอยู่ที่หน้าเว็บไซต ์https://www.senate.go.th/view/1/HOME/EN-US (ภาพที่ ๕) 
๗. เมื่อคลิกที่ภาพข่าวก็จะปรากฏรูปกิจกรรมภาพข่าวพร้อมค าบรรยายภาพข่าว (ภาพที่ ๖) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ ๕) (ภาพที่ ๖) 

https://www.senate.go.th/view/1/HOME/EN-US


 
๑๐๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๒. งานแปลกิจกรรมภาพขา่วของวุฒสิภา 
 

ขั้นตอนและวิธกีารเผยแพรข่้อมูลในเว็บไซต์วุฒสิภา 
๑. เมื่อนักวิเทศสัมพันธ์แปลภาพข่าวงานด้านต่างประเทศของประธาน/รองประธานวุฒิสภาเสร็จเรียบร้อย และผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศลงนาม

เห็นชอบแล้ว ผู้มีหน้าที่ในการน าเข้าข้อมูลเผยแพร่ทางเว็บไซต์น าไฟล์งานดังกล่าวเผยแพร่ทางเว็บไซต์วุฒิสภาภาคภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ/
ภาษาจีน/ภาษาฝรั่งเศส) ทันที  

๒. เข้าไปที่หน้าเว็บไซต์ https://www.senate.go.th/auth/loginPasswordFail จากนั้นกรอก UserName และ Password เรียบร้อยแล้วคลิก SIGN IN (ภาพที่ ๑) 
๓. จากนัน้ คลกิแถบแสดงภาษาโดยเลอืกแถบเมนูภาษาต่าง ๆ (Menu Bar) แลว้คลิกปุ่ม เพิ่มข่าว (ภาพที่ ๒) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ ๑) 

กรอก
UserName/Password 

คลิก 
เพิ่มข่าว 

(ภาพที่ ๒) 

คลิกแถบ 
แสดงภาษา 

https://www.senate.go.th/auth/loginPasswordFail


 
๑๐๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

๔. หน้าจอจะปรากฏแบบฟอรม์ หลงัจากนั้น คลิกเลอืกหมวดหมู่ของขา่วพร้อมทั้งกรอกข้อมูลให้ครบถว้น (ภาพที่ ๓) 
๕. เมื่อกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ คลกิบันทึกและย้อนกลับ (ภาพที่ ๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือก 
หมวดหมู่ข่าว 

(ภาพที่ ๓) 

คลิก 
บันทึกและย้อนกลับ 

(ภาพที่ ๔) 



 
๑๐๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๖. ภาพจะแสดงอยู่ที่หน้าเว็บไซต์ https://www.senate.go.th/view/1/HOME/EN-US จากนั้นคลิกที่แถบ Senate หลังจากนั้น เลื่อนแถบลงมา 
คลิกแถบ News (ภาพที่ ๕)   

๗. จากนัน้หน้าจอจะปรากฏภาพกิจกรรมภาพข่าวของวุฒิสภา (ภาพที่ ๖) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ ๕) 
(ภาพที่ ๖) 

คลิก 

https://www.senate.go.th/view/1/HOME/EN-US


 
๑๐๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

๘. เมื่อคลิกที่ภาพข่าวก็จะปรากฏรูปกิจกรรมภาพข่าวพร้อมค าบรรยายใต้ภาพขา่ว (ภาพที่ ๗) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

(ภาพที่ ๗) 



 
๑๐๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๓. งานแปลกิจกรรมภาพขา่วของคณะกรรมาธกิาร 
 

ขั้นตอนและวิธกีารเผยแพรข่้อมูลในเว็บไซต์วุฒสิภา 
๑. เมื่อนักวิเทศสัมพันธ์แปลภาพข่าวงานด้านต่างประเทศของประธาน/รองประธานวุฒิสภาเสร็จเรียบร้อย และผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศลงนาม

เห็นชอบแล้ว ผู้มีหน้าที่ในการน าเข้าข้อมูลเผยแพร่ทางเว็บไซต์น าไฟล์งานดังกล่าวเผยแพร่ทางเว็บไซต์วุฒิสภาภาคภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ/
ภาษาจีน/ภาษาฝรั่งเศส) ทันที  

๒. เข้าไปที่หน้าเว็บไซต์ https://www.senate.go.th/auth/loginPasswordFail จากนั้นกรอก UserName และ Password เรียบร้อยแล้วคลิก SIGN IN (ภาพที่ ๑) 
๓. จากนัน้ คลกิแถบแสดงภาษาโดยเลอืกแถบเมนูภาษาต่าง ๆ (Menu Bar) แลว้คลิกปุ่ม เพิ่มข่าว (ภาพที่ ๒) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(ภาพที่ ๑) 

กรอก
UserName/Password 

คลิก 
เพิ่มข่าว 

(ภาพที่ ๒) 

คลิกแถบ 
แสดงภาษา 

https://www.senate.go.th/auth/loginPasswordFail


 
๑๐๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

๔. หน้าจอจะปรากฏแบบฟอรม์ หลงัจากนั้น คลิกเลอืกหมวดหมู่ของขา่วพร้อมทั้งกรอกข้อมูลให้ครบถว้น (ภาพที่ ๓) 
๕. เมื่อกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ คลกิบันทึกและย้อนกลับ (ภาพที่ ๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

(ภาพที่ ๓) 

คลิกเลือก 
หมวดหมู่ข่าว 

คลิก 
บันทึกและย้อนกลับ 

(ภาพที่ ๔) 



 
๑๑๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๖. ภาพจะแสดงอยู่ที่หน้าเว็บไซต์ https://www.senate.go.th/view/1/NewsPic_Committees/EN-US จากนั้นคลิกที่แถบ Committees หลังจากนั้น 
เลื่อนแถบลงมาคลิกแถบ News (ภาพที่ ๕)  

๗. จากนัน้หน้าจอจะปรากฏภาพกิจกรรมภาพข่าวของคณะกรรมาธิการ (ภาพที่ ๖) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
แถบ News 

(ภาพที่ ๕) (ภาพที่ ๖) 

https://www.senate.go.th/view/1/NewsPic_Committees/EN-US


 
๑๑๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

๘. เมื่อคลิกที่ภาพข่าวก็จะปรากฏรูปกิจกรรมภาพข่าวพร้อมค าบรรยายใต้ภาพขา่ว (ภาพที่ ๗) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

(ภาพที่ ๗) 



 
๑๑๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๔. งานแปลกิจกรรมภาพขา่วของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
 

ขั้นตอนและวิธกีารเผยแพรข่้อมูลในเว็บไซต์วุฒสิภา 
๑. เมื่อนักวิเทศสัมพันธ์แปลภาพข่าวงานด้านต่างประเทศของประธาน/รองประธานวุฒิสภาเสร็จเรียบร้อย และผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศลงนาม

เห็นชอบแล้ว ผู้มีหน้าที่ในการน าเข้าข้อมูลเผยแพร่ทางเว็บไซต์น าไฟล์งานดังกล่าวเผยแพร่ทางเว็บไซต์วุฒิสภาภาคภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ/
ภาษาจีน/ภาษาฝรั่งเศส) ทันที  

๒. เข้าไปที่หน้าเว็บไซต์ https://www.senate.go.th/auth/loginPasswordFail จากนั้นกรอก UserName และ Password เรียบร้อยแล้วคลิก SIGN IN (ภาพที่ ๑) 
๓. จากนั้น คลิกแถบแสดงภาษาโดยเลือกแถบเมนูภาษาต่าง ๆ (Menu Bar) แล้วคลิกปุ่ม เพ่ิมข่าว (ภาพที่ ๒) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ ๑) 

กรอก
UserName/Password 

คลิก 
เพิ่มข่าว 

(ภาพที่ ๒) 

คลิกแถบ 
แสดงภาษา 

https://www.senate.go.th/auth/loginPasswordFail


 
๑๑๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

๔. หน้าจอจะปรากฏแบบฟอรม์ หลงัจากนั้น คลิกเลอืกหมวดหมู่ของขา่วพร้อมทั้งกรอกข้อมูลให้ครบถว้น (ภาพที่ ๓) 
๕. เมื่อกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ คลกิบันทึกและย้อนกลับ (ภาพที่ ๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ ๓) 

คลิกเลือก 
หมวดหมู่ข่าว 

คลิก 
บันทึกและย้อนกลับ 

(ภาพที่ ๔) 



 
๑๑๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๖. ภาพจะแสดงอยู่ที่หน้าเว็บไซต์ https://www.senate.go.th/view/1/inhouse_news_detail/EN-US จากนั้นคลิกที่แถบ The Secretariat of the Senate 
หลังจากนั้น เลื่อนแถบลงมาคลิกแถบ News (ภาพที่ ๕) 

๗. จากนั้นหน้าจอจะปรากฏภาพกิจกรรมภาพข่าวของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (ภาพที่ ๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

คลิก 
แถบ News 

(ภาพที่ ๕) 

 

(ภาพที่ ๖) 

https://www.senate.go.th/view/1/inhouse_news_detail/EN-US


 
๑๑๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

๘. เมื่อคลิกที่ภาพข่าวก็จะปรากฏรูปกิจกรรมภาพข่าวพร้อมค าบรรยายใต้ภาพขา่ว (ภาพที่ ๗) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

(ภาพที่ ๗) 



 
๑๑๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๕. งานแปลบทความวุฒสิภากับเวทีโลก 
 
ขั้นตอนและวิธกีารเผยแพรข่้อมูลในเว็บไซต์วุฒสิภา 
๑. เมื่อนักวิเทศสัมพันธ์แปลบทความวุฒิสภากับเวทีโลกเสร็จเรียบร้อย และผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศลงนามเห็นชอบแล้ว ผู้มีหน้าที่ในการน าเข้า

ข้อมูลเผยแพร่ทางเว็บไซต์น าไฟล์งานดังกล่าวเผยแพร่ทางเว็บไซต์วุฒิสภาภาคภาษาต่างประเทศ (ภาษาอังกฤษ/ภาษาจีน/ภาษาฝรั่งเศส) ทันที  

๒. เข้าไปที่หน้าเว็บไซต์ https://www.senate.go.th/auth/loginPasswordFail จากนั้นกรอก UserName และ Password เรียบร้อยแล้วคลิก SIGN IN (ภาพที่ ๑) 
๓. จากนั้น คลิกแถบแสดงภาษาโดยเลือกแถบเมนูภาษาต่าง ๆ (Menu Bar) แล้วคลิกปุ่ม เพ่ิมข่าว (ภาพที่ ๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ ๑) 

กรอก
UserName/Password 

คลิก 
เพิ่มข่าว 

(ภาพที่ ๒) 

คลิกแถบ 
แสดงภาษา 

https://www.senate.go.th/auth/loginPasswordFail


 
๑๑๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

๔. หน้าจอจะปรากฏแบบฟอรม์ หลงัจากนั้น คลิกเลอืกหมวดหมู่ของขา่วพร้อมทั้งกรอกข้อมูลให้ครบถว้น (ภาพที่ ๓) 
๕. เมื่อกรอกขอ้มูลครบถว้นแลว้ คลกิบันทึกและย้อนกลับ (ภาพที่ ๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ ๓) 

คลิกเลือก 
หมวดหมู่ข่าว 

คลิก 
บันทึกและย้อนกลับ 

(ภาพที่ ๔) 



 
๑๑๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๖. ภาพจะแสดงอยู่ที่หน้าเว็บไซต ์https://www.senate.go.th/view/1/HOME/EN-US (ภาพที่ ๕)  
๗. เมื่อคลิกที่ภาพข่าวก็จะปรากฏรูปกิจกรรมภาพข่าวพร้อมค าบรรยายภาพข่าว (ภาพที่ ๖) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ภาพที่ ๕) (ภาพที่ ๖) 

ผู้รับผดิชอบ : นางสาวสริิญา  กรอบพุดซา  เจา้พนักงานธุรการอาวโุส    กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักภาษาตา่งประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔  
นางสาวสุเภาวด ี มรีสล้ า     เจ้าพนักงานธุรการอาวโุส    กลุ่มงานบรหิารทัว่ไป  ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 

https://www.senate.go.th/view/1/HOME/EN-US


 
๑๑๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 การด าเนินการการน าเข้าข้อมูลเพื่อเผยแพร่ทาง Intranet   
 

ขั้นตอนการเปิดระบบอินทราเน็ตและวิธีการเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์อินทราเน็ตส านักภาษาต่างประเทศ 
๑. เจ้าหนา้ที่ผู้ดแูลระบบ ได้รบัข้อมูลเพื่อใหด้ าเนินการเผยแพร่ข้อมูลลงระบบอินทราเน็ตของส านักภาษาต่างประเทศด าเนินการตรวจสอบข้อมูล  

และจดัรูปแบบ  
๒. การเข้าระบบอินทราเน็ต ให้เข้าไปที่หน้าเว็บไซต์ http://www.senate.go.th/view/1/หน้าแรก/TH-TH หน้าหลักส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

(ภาพที่ ๑) 
๓. จากนั้น เข้าไปที่คลิกอินทราเน็ตเพ่ือเข้าสู่หน้าอินทราเน็ตของส านักภาษาต่างประเทศ (ภาพที่ ๒) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑ 

๒ 

http://www.senate.go.th/view/1/หน้าแรก/TH-TH


 
๑๒๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๔. หลังจากนั้น คลิกเลือก “ส านักภาษาต่างประเทศ” (ภาพที่ ๓)  
๕. http://www.senate.go.th/view/10/หน้าแรกส านักภาษาต่างประเทศ/TH-TH (ภาพที่ ๔) 
 

   
 
 

                
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 

๔ 



 
๑๒๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

๖. https://intranet.senate.go.th/auth การลงข้อมูลในระบบอินทราเน็ต จะขึ้นหนา้ต่าง พิมพ์ Username Password แลว้กด Sign IN (ภาพที่ ๕) 

๗. จากนัน้ เลือก จดัการ Portal (ภาพที่ ๖) หลังจากนัน้เลือก Pages เพื่อจัดการหนา้จอในเวบ็ไซต ์(ภาพที่ ๗) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕ 

๖ 

๗ 

https://intranet.senate.go.th/auth


 
๑๒๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๘. ข้อมูลหน้าจอจะปรากฏภาพ                 ขึ้น เพ่ือให้เราสามารถเข้าไปแก้ไขหรือเพ่ิมเติมเนื้อหาต่าง ๆ โดยคลิก เครื่องหมายที่เป็น ดินสอสีเหลือง 
เลือกหัวข้อที่จะแก้ไขได้โดยคลิกไปที่หัวข้อนั้น ๆ  ตัวอย่างเช่น การแก้ไข “หน้าหลัก” ในหัวข้อ “บทเรียนภาษาออนไลน์” (ภาพที่ ๘) เมื่อคลิกแก้ไข 
จะขึ้นหน้าต่าง (ภาพที่ ๙) จากนั้นให้ copy link ข้อความที่ต้องการลงไป และเลือกตกลง (ภาพที่ ๑๐) 

๙. ส าหรับหน้าของบทเรียนภาษาออนไลน์ การแก้ไขหรือเพ่ิมข้อมูลต่าง ๆ ก็สามารถแก้ไขได้โดย ใช้เครื่องหมาย ดินสอสีเหลืองเช่นเดียวกัน เมื่อแก้ไข
เรียบร้อยแล้ว คลิก ตกลง  (ภาพที่ ๑๑) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๙ 
๘ 



 
๑๒๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 

 

 

 

 

 

 

๑๐. เมื่อเพ่ิมขอ้มูล หรือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ให ้คลิกที ่Submit ตามรปู (ภาพที่ ๑๒) และคลิก View Mode (ภาพที่ ๑๓) 
๑๑. เมื่อคลิก View Mode แลว้จะปรากฏภาพดังนี้ หลังจากนั้นให้ copy https://intranet.senate.go.th/view/10/บทเรียนภาษาออนไลน์/TH-TH เพื่อ

ไปวางตามภาพ (ภาพที่ ๑๔) คลิก ตกลง   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๐ 

๑๒ 

๑๑ 

๑๓ 

javascript:void(0);


 
๑๒๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ถ้าต้องการแก้ไข/เพิ่มเตมิส่วนอื่น ๆ ในส่วนที่เปน็รปูภาพ หรือไฟล์ ให้คลกิตรงส่วนที่ต้องการแก้ไข แล้วอัพโหลดไฟล์ที่ตอ้งการ และคลิก ตกลง อกีครัง้ 

 

 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุเภาวด ี มรีสล  า เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  กลุม่งานบริหารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๔ 

๑๔ 



 
๑๒๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 การด าเนินการน าเข้าข้อมูลศูนย์ประชาคมอาเซียนของรัฐสภา 
 

๑. ขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลประชาคมอาเซียนและวิธีการเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ศูนย์ประชาคมอาเซียนของรัฐสภา 
 

๑. เข้าเว็บไซต์ https://web.parliament.go.th/auth และพิมพ์ Username และ Password แล้วคลิก Login 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. คลิก จัดการ Portal 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

https://web.parliament.go.th/auth


 
๑๒๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๓. เลือก News ระบบจัดการขา่ว/บทความ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. เลือกหวัข้อที่จะท าการลงขอ้มูล ไดแ้ก่ ระบบรฐัสภาของประเทศสมาชิกอาเซียน ๑๐ ประเทศ และขา่วรอบโลก 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 

๔ 



 
๑๒๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 
 

๕. เลือกเพ่ิมขา่ว/บทความ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖. กรอกชือ่หวัข้อ ระบบรฐัสภา 
 
 
 
 
 

5 
 

๖ 
 



 
๑๒๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 
๗. เลือกไฟล ์ราชอาณาจักรกัมพูชา เพื่ออัพโหลดลงระบบ หลังจากนั้น คลิก บนัทึกและย้อนกลบั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 



 
๑๒๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

๘. เข้าหน้าเว็บไซต ์https://web.parliament.go.th/view/61/aseancenter/TH-TH เลือก ระบบรัฐสภาอาเซียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวสุเภาวด ี มรีสล  า  เจ้าพนกังานธรุการอาวุโส  กลุม่งานบริหารทั่วไป ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๓ 

๘ 
 

https://web.parliament.go.th/view/61/aseancenter/TH-TH


 
๑๓๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 

    ๒. การด าเนินงานดา้นการแปล 
 
 

 การด าเนินงานเกีย่วกับงานแปลเอกสารของกลุ่มงานภาษาอังกฤษ กลุ่มงานภาษาฝรั่งเศส รสัเซีย และอิตาลี กลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอื่น 
ส านักภาษาต่างประเทศ โดยงานแปลเอกสารแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ  
    ๑. งานแปลที่ไดร้ับการรอ้งขอ  
    ๒. งานแปลเพ่ือเผยแพร ่
 

  ขั้นตอนการด าเนินการแปลเอกสารที่ได้รับการร้องขอ 
 

๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไปประทับตรารับหนังสือ/แบบฟอร์มขอใช้บริการด้านงานแปลจากผู้ขอรับบริการ ลงเลขรับ วัน/เดือน/ปี ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

๒. กลุ่มงานบริหารทั่วไปน าเรื่องเสนอผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศเพ่ือพิจารณา 
๓. ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศพิจารณาสั่งการไปยังผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาที่เกี่ยวข้อง 
๔. ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงานภาษาที่เกี่ยวข้องมอบหมายงานแปลให้แก่นักวิเทศสัมพันธ ์
๕. ผู้รบัผิดชอบการแปลด าเนินการแปลและเรียบเรียงให้แลว้เสร็จ โดยมีขั นตอนการแปล ดงันี  
  - ท าความเข้าใจ คือ การท าความเข้าใจอย่างละเอียดในด้านภาษาและด้านเนื้อหา โดยเฉพาะในดา้นความหมายทั่วไปของค าศัพท์ ความหมายเฉพาะของ 
      ค าศัพทโ์ดยอ้างอิงจากพจนานุกรมต่าง ๆ เช่น พจนานกุรมภาษาเดียว (Monolingual Dictionary) พจนานุกรมหลายภาษา (Multilingual Dictionary)  
      พจนานุกรมศัพท์บญัญตัิและพจนานุกรมศัพท์เฉพาะด้าน รวมถึงแหลง่ข้อมูลอืน่ที่เกี่ยวข้องในการแปลเอกสาร 

- เลือกใช้วธิีแปล คือ การเลอืกใช้วิธแีปลให้เหมาะสมกับงานหรือผู้ใช้งานแปล ลักษณะของงานแปลบางประเภทเหมาะสมส าหรบัการแปลตามตัวอกัษร  
      หรือบางประเภท เหมาะส าหรับการแปลยึดความหมาย 

 
 



 
๑๓๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

  - ด าเนินการแปล คือ การแปลตามหลักวิชาการ โดยมีกรอบเวลา ดังนี้ 
 จัดการแปลเอกสารจากภาษาไทยเป็นภาษาต่างประเทศ  ๑ หน้า/วันท าการ 

 จัดการแปลเอกสารจากภาษาต่างประเทศเป็นภาษาไทย ๒ หน้า/วันท าการ 

หมายเหตุ กรอบระยะเวลาดังกล่าวข้างต้นไม่ครอบคลุมถึงกรณีลักษณะงานแปลดังต่อไปนี้ ซึ่งจะต้องพิจารณาเป็นรายกรณีไป 
 กรณีงานแปลที่มีเนื้อหาเฉพาะทาง 

 กรณีงานแปลที่มีปริมาณมาก และมีกรอบระยะเวลาแล้วเสร็จของผู้ขอรับบริการ 

 กรณีงานแปลที่มีเหตุความจ าเป็นเร่งด่วน 
- ทบทวน ตรวจสอบคุณภาพ คือ การอ่านทบทวนเนื้อหาเมื่อด าเนินการแปลแล้วเสร็จ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องในด้านการสะกดค า  โครงสร้าง        

      ประโยค และเนื้อหา หรือปรึกษาบุคคลที่มีความเชี่ยวชาญในการตรวจสอบถ้อยค าส านวนและเนื้อหาเฉพาะด้าน 
๖. ผู้รบัผิดชอบการแปลด าเนินการจดัพิมพ์/ส่งงานแปลให้กลุ่มงานบริหารทั่วไปด าเนินการจัดรูปแบบให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณฯ (ถ้ามี) 
๗. ผู้รับผิดชอบการแปลตรวจทานงานแปลที่ได้รับมอบหมาย 
๘. ผู้รับผิดชอบจัดท าหนังสือน าเสนอผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ โดยผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
๙. ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงานตรวจทานงานแปล 
 เห็นชอบ เสนอผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศเพื่อพิจารณา 
 ไม่เห็นชอบ ผู้รับผิดชอบงานแปลน ากลับมาทบทวน/แก้ไข ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานอีกครั ง 
๑๐. ผู้อ านวยการส านกัภาษาต่างประเทศพิจารณา 
 เห็นชอบ ลงนามในหนังสอืเพ่ือน าส่งผู้ขอรับบริการ  
 ไม่เห็นชอบ ผู้รับผิดชอบงานแปลน ากลับมาทบทวนแก้ไข ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั นอีกครั ง 
๑๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไปลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ลงเลขออก วัน/เดือน/ปี และจัดส่งหนังสือไปยังผู้ขอรับบริการ และ

ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลเข้าระบบสารสนเทศรัฐสภา (PIS) และแฟ้มเอกสาร 
๑๒. นักวิเทศสัมพันธ์กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมายส่งแบบประเมินความพึงพอใจให้กับผู้ขอรับบริการ       
 
                                        
 รายงานแบบวิเคราะห์ความพึงพอใจที่มีต่อการปฏบิัติงานตามมาตรฐานของส านักภาษาต่างประเทศ ทุก ๖ เดือน 



 
๑๓๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

ขั้นตอนการด าเนินการแปลเอกสารที่ได้รับการร้องขอ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
z 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ   กลุ่มงานภาษาอังกฤษ    ส านักภาษาต่างประเทศ   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๕ - ๖ 
   กลุ่มงานภาษาฝรั่งเศส รสัเซีย และอิตาล ี ส านักภาษาต่างประเทศ   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๗ - 8 
   กลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอื่น    ส านักภาษาต่างประเทศ   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๙ - 10 

๑. กลุ่มงานบริหารท่ัวไปประทับตรารับหนังสือ/แบบฟอร์ม 
    ขอใช้บริการด้านงานแปลจากผู้ขอรับบริการ ลงเลขรับ  
    วัน/เดือน/ปี ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๒. กลุ่มงานบริหารท่ัวไปน าเรื่องเสนอ 
    ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ  
    เพื่อพิจารณา 

๓. ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ 
    พิจารณาสั่งการไปยังผู้บังคับบัญชา 
    กลุ่มงานภาษาท่ีเกี่ยวข้อง 

๔. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษา 
    ท่ีเกี่ยวข้องมอบหมายงานแปล 
    ให้แก่นักวิเทศสัมพันธ์ 

๖. ผู้รับผิดชอบการแปลด าเนินการ 
    จัดพิมพ์/ส่งงานแปลให้กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
     ด าเนินการจัดรูปแบบให้ถูกต้องตามระเบียบ 
     งานสารบรรณฯ (ถ้ามี) 

๕. ผู้รับผิดชอบการแปลด าเนินการ   
    แปลและเรียบเรียงให้แล้วเสร็จ ๗. ผู้รับผิดชอบการแปลตรวจทานงานแปล 

๘. ผู้รับผิดชอบจัดท าหนังสือน าเสนอผู้อ านวยการส านัก 
    ภาษาต่างประเทศ โดยผ่านผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

๙. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานตรวจทานงานแปล 

๑๑. กลุ่มงานบริหารท่ัวไปลงทะเบียนหนังสือส่งในระบบ 
      สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ลงเลขออก วัน/เดือน/ปี และ 
      จัดส่งหนังสือไปยังผู้ขอรับบริการ และด าเนินการจัดเก็บ 
      ข้อมูลเข้าระบบสารสนเทศรัฐสภา (PIS) และแฟ้มเอกสาร 

เห็นชอบ 
เสนอผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ 
เพื่อพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
ผู้รับผิดชอบงานแปลน ากลับมาทบทวน/แก้ไข  
ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานอีกครั้ง 

๑๐. ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศพิจารณา 

เห็นชอบ 
ลงนามในหนังสือเพื่อน าส่ง 
ผู้ขอรับบริการ 

ไม่เห็นชอบ 
ผู้รับผิดชอบงานแปลน ากลับมา
ทบทวน/แก้ไขก่อนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

๑๒. นักวิเทศสัมพันธ์กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 
      ท่ีได้รับมอบหมายส่งแบบประเมิน 
      ความพึงพอใจให้กับผู้ขอรับบริการ 
 

 
 
 
 
ยส่งแบบประเมิน 
      ความพึงพอใจให้กับผู้ข 
 
 
 
 
 

 



 
๑๓๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

ขั้นตอนการด าเนินการแปลเอกสารเพ่ือเผยแพร่ 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑. กลุ่มงานฯ พิจารณาเรื่องที่จะแปล และ 
    ก าหนดผู้รับผิดชอบการแปล 

๖. ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ ตรวจงานแปล 

เห็นชอบ 
ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการ

ส านักภาษาต่างประเทศ 
เพื่อพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
ผู้รับผิดชอบงานแปลน ากลับ
มาทบทวน/แก้ไข ก่อนเสนอ

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ อีกครั้ง 

๕. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานตรวจงานแปล 

๒. ผู้รับผิดชอบการแปลด าเนินการแปล 
    และเรียบเรียงให้แล้วเสร็จ 

๗. ผู้รับผิดชอบการแปลประสานกลุ่ม
บริหารฯ เพื่อเผยแพร่ตามช่องทางต่าง ๆ 
 
 

๓. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาท่ีเกี่ยวข้อง 
    มอบหมายงานแปลให้แก่เจ้าหน้าท่ี 

๔. ผู้รับผิดชอบการแปลด าเนินการจัดพิมพ์    
    หรือส่งใหก้ลุ่มงานบริหารท่ัวไปจัดพิมพ์ 

ผู้รับผิดชอบ   กลุ่มงานภาษาอังกฤษ    ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๕ – ๖ 
   กลุ่มงานภาษาฝรั่งเศส รสัเซีย และอิตาล ี ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๗ – 8 
   กลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอื่น    ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๙ – 10 

เห็นชอบ 
ท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการ

ส านักภาษาต่างประเทศ 
เพื่อพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
ผู้รับผิดชอบงานแปลน ากลับ
มาทบทวน/แก้ไข ก่อนเสนอ

ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฯ อีกครั้ง 



 
๑๓๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

การจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญภายนอกในการตรวจเอกสารแปล  
 ขั้นตอนการจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญ 
 ๑. กลุ่มงานที่รับผิดชอบด าเนินการติดต่อหน่วยงาน อาทิ สมาคมนักแปลและล่ามแห่งประเทศไทย มหาวิทยาลัยที่มีบุคลากรที่มีทักษะทางด้าน 
การแปล หน่วยงานหรือบริษัทเอกชน นักแปลอิสระเพื่อขอเอกสารประวัติโดยย่อ ประสบการณ์และผลงานการแปล พร้อมทั้งสอบถามรายละเอียดค่าตอบแทน
ในการตรวจเอกสารแปลต่อหนึ่งหน้า จากนั้นน าเสนอเอกสารดังกล่าวต่อผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศเพ่ือพิจารณาเลือก 
 ๒. ประสานกับบุคคลที่ได้รับเลือกในการตรวจเอกสารแปล พร้อมจัดส่งตัวอย่างเอกสารต้นฉบับภาษาไทยและเอกสารฉบับแปลภาษาต่างประเทศให้
หน่วยงานหรือบุคคลผู้เชี่ยวชาญดูในเบื้องต้นเพ่ือประเมินราคา และขอใบเสนอราคาในการด าเนินการตรวจเอกสารแปล  
 ๓. ประสานกลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังและงบประมาณเกี่ยวกับกระบวนการจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญภายนอกในการตรวจเอกสารแปล  
 ๔. จัดท าบันทึกน าเสนอเลขาธิการวุฒิสภาขออนุมัติในการจัดจ้างโดยวิธีการตกลงกับหน่วยงานหรือบุคคลผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับการพิจารณาจาก
ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ 
 ๕. เมื่อได้รับหนังสืออนุมัติจัดจ้างฯ จากกลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังและงบประมาณแล้ว น าส่งส าเนาหนังสืออนุมัติดังกล่าว พร้อมเอกสารต้ นฉบับ
ภาษาไทยและเอกสารแปลภาษาต่างประเทศให้ผู้เชี่ยวชาญ เพ่ือเริ่มต้นด าเนินการตรวจความถูกต้องของเอกสารแปลภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 ๖. เมื่อได้รับหนังสือส่งงานแปลและเอกสารแปลที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องคืนมาแล้ว ด าเนินการประสานส านักการคลังและงบประมาณ  
เพ่ือขอให้จัดท าบันทึกส าหรับคณะกรรมการตรวจรับเอกสารแปล และด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายบุคคลภายนอก
ท่ีปฏิบัติงานให้ส่วนราชการผ่านระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๓๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

ขั้นตอนการจัดจ้างผู้เชีย่วชาญภายนอกในการตรวจเอกสารแปล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานกลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังและงบประมาณ
เกี่ยวกับกระบวนการจัดจ้างผู้เชี่ยวชาญภายนอก 

ในการตรวจเอกสารแปล 

จัดท าบันทึกน าเสนอเลขาธิการวุฒิสภาขออนุมัติใน
การจัดจ้างโดยวิธีการตกลงกับหน่วยงานหรือบุคคล
ผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับการพิจารณาจากผู้อ านวยการ

ส านักภาษาต่างประเทศ 
 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบด าเนินการติดต่อหน่วยงาน พร้อมทั้ง
สอบถามรายละเอียดค่าตอบแทนในการต่อหนึ่งหน้า 

จากนั้นเสนอเอกสารผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ 

ประสานกับบุคคลที่ได้รับเลือกในการตรวจ
เอกสารแปล พร้อมจัดส่งตัวอย่างเพ่ือประเมิน
ราคา และขอใบเสนอราคา 

 

เมื่อได้รับหนังสือส่งงานแปลและเอกสารแปลที่ผ่าน
การตรวจสอบความถูกต้องคืนมาแล้ว ด าเนินการ
ประสานส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือขอให้

จัดท าบันทึกส าหรับคณะกรรมการตรวจรับเอกสารแปล 
และด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 

เมื่อไดร้ับหนังสืออนุมัติจัดจ้างฯ น าส่งส าเนา
หนังสืออนุมัติพร้อมเอกสารต้นฉบับ

ภาษาไทยและเอกสารแปลภาษาต่างประเทศ 
เพ่ือเริ่มต้นด าเนินการตรวจความถูกต้อง 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  กลุ่มงานภาษาอังกฤษ         ส านักภาษาตา่งประเทศ    โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๕ – ๖  
                 กลุ่มงานภาษาฝรัง่เศส รัสเซีย และอิตาลี     ส านักภาษาตา่งประเทศ    โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๗ – ๘ 
                 กลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอ่ืน                ส านักภาษาตา่งประเทศ    โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๙ – ๑๐ 
  



 
๑๓๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 

    ๓. การด าเนินงานดา้นการล่าม  
 
  
 ส านักภาษาต่างประเทศ ปฏิบัติหน้าที่ล่ามให้แก่ ประธานรัฐสภา รองประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา รองประธานวุฒิสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
รองประธานสภาผู้แทนราษฎร คณะกรรมาธิการ เลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งลักษณะงานล่ามใน
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่ปฏิบัติมีดังนี้ 
 ๑. ล่ามในการรับรองบุคคล ในการรับรองหรือการเข้าเยี่ยมคารวะของบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ อาทิ เอกอัครราชทูตต่าง ๆ เข้าพบเนื่องในโอกาส 
     มารับต าแหน่งใหม่หรือพ้นจากต าแหน่ง 
 ๒. ล่ามในการเยือน การประชุมระหว่างประเทศ การประชุมทวิภาคี การอบรมสัมมนาหรือการศึกษาดูงานต่างประเทศ 
 ๓. ล่ามในงานของคณะกรรมาธิการ ในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับบุคคลส าคัญชาวต่างประเทศ 
 ๔. ล่ามน าชมรัฐสภา (โดยมีเจ้าหน้าที่ส านักประชาสัมพันธ์น าบรรยายเป็นภาษาไทย) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานล่าม 
 
๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไปประทับตรารับหนังสือ/แบบฟอร์มขอใช้บริการด้านงานล่ามจากผู้ขอรับบริการ ลงเลขรับ วัน/เดือน/ปี ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 
๒. กลุ่มงานบริหารทั่วไปน าเรื่องเสนอผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศเพ่ือพิจารณา  
๓. ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศพิจารณาสั่งการไปยังผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาที่เกี่ยวข้อง 
๔. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษาที่เกี่ยวข้องพิจารณาและสั่งการไปยังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ล่าม 
๕. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ล่ามรับทราบค าสั่งและเตรียมความพร้อมด้านข้อมูล 
๖. การเตรียมตัวก่อนปฏิบัตหิน้าที่ลา่ม  
    ๖.๑ การศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับ 
 - ประวัติบุคคล/รายนามคณะ/ต าแหน่งบุคคลที่เข้าพบ 



 
๑๓๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 - วัตถุประสงค์ในการเข้าพบของบุคคลที่เข้าพบ 
 - ประเด็นการสนทนา 
 - ข้อมูลรัฐสภา/ความสัมพันธ์ด้านรัฐสภา/การแลกเปลี่ยนการเยือนที่ผ่านมา 
    ๖.๒ การศึกษาค้นคว้าข้อมูลเพิ่มเติมที่เกี่ยวข้อง 
 - อ านาจหน้าที่ของวุฒิสภา/คณะกรรมาธิการ/ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 - ประเด็นเรื่อง/เหตุการณ์ส าคัญที่อยู่ในความสนใจของบุคคลที่มาเข้าพบ 
  - ค าศัพท์และส านวนที่เกี่ยวข้อง 
   ๖.๓ การเตรียมความพร้อมด้านการแตง่กายให้สุภาพเหมาะสม และการเตรียมความพร้อมในเรื่องอปุกรณ์การท างาน เชน่ เครื่องบันทกึเสยีง 
 ๖.๔ เดนิทางถึงสถานทีป่ฏิบตัิงานก่อนเวลานดัหมาย 
๗. ปฏิบตัิหน้าที่ลา่ม 
๘. หลังการปฏิบัติหน้าที่ ผู้ปฏิบัติหน้าที่ล่ามจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน และเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั นเพ่ือพิจารณา และแจ้งผู้ขอรับบริการ 
    ตอบแบบประเมินความพึงพอใจ/พร้อมทั งติดตาม 
๙. ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงานตรวจรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 
 เห็นชอบ เสนอผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศเพื่อพิจารณา 
 ไม่เห็นชอบ ผูร้ับผิดชอบงานล่ามน ากลบัมาทบทวน/แก้ไข ก่อนเสนอผู้บังคับบญัชากลุ่มงานอีกครัง้ 
๑๐. ผู้อ านวยการส านกัภาษาต่างประเทศพิจารณา 
 เห็นชอบ ลงนามรบัทราบในหนังสอื   
 ไม่เห็นชอบ ผูร้ับผิดชอบงานล่ามน ากลบัมาทบทวน/แก้ไข ก่อนเสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดบัชั้นอกีครัง้ 
๑๑. เจา้พนักงานธุรการกลุม่งานบรหิารทัว่ไปด าเนนิการจัดเก็บขอ้มูลเข้าระบบสารสนเทศรัฐสภา (PIS) และแฟ้มเอกสาร  
 
 
                                        


 รายงานแบบวิเคราะห์ความพึงพอใจที่มีต่อการปฏบิัติงานตามมาตรฐานของส านักภาษาต่างประเทศ ทุก ๖ เดือน 

 



 
๑๓๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

ขั้นตอนการปฏิบัติหน้าที่ล่าม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ล่ามรับทราบค าสั่ง 
    และเตรียมความพร้อมด้านข้อมูล 

๑. กลุ่มงานบริหารทั่วไปประทบัตรารับหนังสือ/แบบฟอร์ม 
    ขอใช้บริการด้านงานล่ามจากผู้ขอรับบริการ ลงเลขรับ 
    วัน/เดือน/ปี ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๔. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานภาษา 
    ที่เกี่ยวข้องพิจารณาและสั่งการ 
    ไปยังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าทีล่่าม 

๓. ผู้อ านวยการส านักภาษาตา่งประเทศ   
    พิจารณาสัง่การไปยังผูบ้ังคบับัญชา 
    กลุ่มงานภาษาที่เก่ียวข้อง 

๒. กลุ่มงานบริหารทั่วไปน าเร่ืองเสนอ     
    ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ  
    เพื่อพิจารณา 
     

๖. การเตรียมตัวก่อน 
    ปฏิบัติหนา้ที่ลา่ม 
    
 

๗. ปฏิบัติหน้าทีล่่าม 

๘. หลังการปฏิบัติหน้าที่ ผูป้ฏิบตัิหน้าที่ลา่ม 
    จัดท ารายงานสรุปผลการปฏบิัติงาน  
    และเสนอผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
    เพื่อพิจารณา และแจ้งผู้ขอรับบริการ 
    ตอบแบบประเมินความพงึพอใจ/ 
    พร้อมทั งติดตาม 

๙. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
    ตรวจรายงานสรุปผล 
    การปฏิบัติงาน 
 

๑๐. ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ  
      พิจารณา 

๑๑. เจ้าพนักงานธุรการกลุ่มงานบริหารทั่วไป
ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลเข้าระบบสารสนเทศ
รัฐสภา (PIS) และแฟ้มเอกสาร 

เห็นชอบ 
เสนอผู้อ านวยการส านักภาษาตา่งประเทศ 
เพื่อพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
ผู้รับผิดชอบงานลา่มน ากลับมาทบทวน/แกไ้ข  
ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชากลุ่มงานอีกครั้ง 

เห็นชอบ 
ลงนามรับทราบในหนังสือ 

ไม่เห็นชอบ 
ผู้รับผิดชอบงานลา่มน ากลับมาทบทวน/แกไ้ข  
ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชัน้อีกครั้ง 

ผู้รับผิดชอบ   กลุ่มงานภาษาอังกฤษ    ส านักภาษาต่างประเทศ   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๕ - ๖ 
   กลุ่มงานภาษาฝรั่งเศส รสัเซีย และอิตาล ี ส านักภาษาต่างประเทศ   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๗ - 8 
   กลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอื่น    ส านักภาษาต่างประเทศ   โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๙ - 10 



 
๑๓๙ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

กรณีการจัดจ้างล่ามภายนอก 

 ขั้นตอนการจัดจ้างล่ามภายนอก 
 ๑. กลุ่มงานที่รับผิดชอบติดต่อหน่วยงาน อาทิ สมาคมนักแปลและล่ามแห่งประเทศไทย มหาวิทยาลัยที่มีบุคลากรที่มีทักษะทางด้านการท าล่าม 
หน่วยงานหรือบริษัทเอกชน หรือล่ามอิสระ เพ่ือขอเอกสารประวัติโดยย่อ ประสบการณ์และผลงานในการท าล่าม พร้อมทั้งสอบถามรายละเอียดค่าตอบแทน 
ในการท าล่าม จากนั้นเสนอเอกสารดังกล่าวต่อผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศเพ่ือพิจารณาเลือก 
 ๒. ประสานกลุ่มงานพัสดุ ส านักการคลังและงบประมาณเกี่ยวกับกระบวนการจัดจ้างล่ามภายนอกให้ส่วนราชการ  
 ๓. จัดท าบันทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือขออนุมัติจัดจ้างล่ามภายนอก 
 ๔. ประสานบุคคลที่ได้รับเลือกให้ด าเนินการท าล่าม พร้อมจัดส่งประเด็นและรายละเอียดข้อมูลในการท าล่ามพร้อมทั้งท าการนัดหมายวัน เวลา และ
สถานที่ในการมาปฏิบัติหน้าที่ล่าม โดยต้องมาถึงสถานที่ปฏิบัติงานก่อนเวลาไม่น้อยกว่า ๔๕ นาที 
 ๕. เมื่อเสร็จสิ้นการท าล่าม ประสานส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
บุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานให้ส่วนราชการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๔๐ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

ขั้นตอนการจัดจ้างล่ามภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าบนัทึกเสนอเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อขออนุมตัิ
จัดจ้างล่ามภายนอก 

 
 

ประสานบุคคลที่ได้รับเลือกให้ด าเนินการท าล่าม 
พร้อมจัดส่งประเด็นและรายละเอียดข้อมูล 

ในการท าล่ามพร้อมทั้งท าการนัดหมายวัน เวลา และ
สถานที่ในการมาปฏิบัติหน้าที่ล่าม โดยต้องมาถึง
สถานที่ปฏิบัติงานก่อนเวลาไม่น้อยกว่า ๔๕ นาที 

 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบติดต่อหน่วยงาน พร้อมทั้งสอบถาม
รายละเอียดค่าตอบแทนในการท าล่าม จากนั้นเสนอ

เอกสารผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ 

ประสานกลุ่มงานพัสดุ ส านักการ
คลังและงบประมาณเก่ียวกับ

กระบวนการจัดจ้าง 

ผู้รับผิดชอบ  กลุ่มงานภาษาอังกฤษ         ส านักภาษาตา่งประเทศ    โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๕ – ๖  
                 กลุ่มงานภาษาฝรัง่เศส รัสเซีย และอิตาลี     ส านักภาษาตา่งประเทศ    โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๗ – ๘ 
                 กลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอ่ืน                ส านักภาษาตา่งประเทศ    โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๙ – ๑๐ 
  

เมื่อเสร็จสิ้นการท าล่าม ประสาน
ส านักการคลังและงบประมาณเพ่ือ
ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
 



 
๑๔๑ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

 

     ๔. การด าเนินการด้านการส่งเสริมความรู้และฝึกอบรมด้านภาษาต่างประเทศ 
 
  

 ๑. การฝึกอบรมภาษาต่างประเทศ 
 กลุ่มเปา้หมาย 

- สมาชิกวุฒิสภา/สมาชิกสภานิติบญัญตัแิห่งชาติ 
- บุคลากรส านกังานเลขาธกิารวฒุิสภา 

 ๒. การผลติเอกสารด้านภาษาต่างประเทศ 
 การผลติเอกสารเผยแพร่/บทความวิชาการ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๔๒ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

๑. การฝึกอบรมภาษาต่างประเทศ  
   ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าโครงการอบรมภาษาต่างประเทศส าหรับสมาชิกวุฒิสภา/สมาชิกสภานิติบญัญัติแห่งชาต ิโดยแบ่งเปน็ 
๒ ประเภท คือ  
    ๑. โครงการฝกึอบรมตามแผนประจ าปี  
   ๒. โครงการฝกึอบรมนอกแผนประจ าปี 
 
   ๑. โครงการฝกึอบรมตามแผนประจ าป ี
 ๑. จัดท าหนังสือขออนุมตัิด าเนินการจดัโครงการตามแผนประจ าป ี
 ๒. กลุม่งานที่ได้รับมอบหมายติดต่อประสานวิทยากรส าหรับการจดัอบรม พรอ้มจดัเตรียมเอกสารการเรียนการสอน 
 ๓. จัดท าหนังสือเรียนเลขาธกิารวฒุิสภา เสนอผา่นตามล าดับชัน้  
 - ขอความเห็นชอบและอนมุตัิค่าใช้จ่ายในการอบรม 
 - ลงนามหนงัสือถงึสมาชกิสมาชิกวุฒิสภา/สภานิตบิัญญตัิแห่งชาติ เพื่อแสดงความประสงค์ในการเขา้อบรม  
 ๔. เมือ่เจ้าหน้าที่ทราบจ านวนสมาชิกฯ ที่เข้าอบรม ด าเนินการดังนี ้ 
 - จัดท าหนังสือเรียนเลขาธิการวฒุิสภา เพื่อรับทราบจ านวนสมาชกิ พร้อมก าหนดวนั เวลา และสถานที่อบรม 
 - ประสานแจง้สมาชกิฯ ที่เขา้อบรมรับทราบก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการอบรม 
 - จัดท าหนังสือ ถึง ผู้อ านวยการส านักพัฒน์ฯ เพื่ออ านวยความสะดวกในด้านที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. มอบหมายเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบเป็นผูช้่วยวิทยากรระหวา่งการอบรม 
 ๖. โครงการอบรมเสร็จสิน้สมบูรณด์ าเนินการจดัท าสรปุผลการอบรม พร้อมท าหนงัสือเรียนเลขาธิการวฒุิสภาตามล าดบัชั้น และม ีหนังสือถึง
ส านักพัฒน์ฯ เพื่อทราบ 
 
 
 
 
 



 
๑๔๓ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

          ๒. โครงการฝกึอบรมนอกแผนประจ าป ี
 ๑. จัดท าหนังสือถึงส านักนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณาการจดัโครงการและน าเข้าคณะกรรมการพิจารณาโครงการ/กิจกรรม  
เพื่อจัดท าแผนปฏบิัตริาชการประจ าปขีองส านักงานเลขาธิการวฒุิสภาและได้รบัแจง้ผลให้ด าเนินการจดัโครงการ 
 ๒. กลุม่งานที่ได้รับมอบหมายติดต่อประสานวิทยากรส าหรับการจดัอบรม พรอ้มจดัเตรียมเอกสารการเรียน การสอน 
 ๓. จัดท าหนังสือเรียนเลขาธกิารวฒุิสภา เสนอผา่นตามล าดับชัน้  
  - ขอความเห็นชอบและอนมุตัิค่าใช้จ่ายในการอบรม 
  - ลงนามหนงัสือถงึสมาชกิสมาชิกวุฒิสภา/สภานิตบิัญญตัิแห่งชาติ เพื่อแสดงความประสงค์ในการเขา้อบรม  
 ๔. เมือ่เจ้าหน้าที่ทราบจ านวนสมาชิกฯ ที่เข้าอบรม ด าเนินการดังนี ้ 
  - จัดท าหนังสือเรียนเลขาธิการวฒุิสภา เพื่อรับทราบจ านวนสมาชกิ พร้อมก าหนดวนั เวลา และสถานที่อบรม 
  - ประสานแจง้สมาชกิฯ ที่เขา้อบรมรับทราบก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการอบรม 
  - จัดท าหนังสือ ถึง ผู้อ านวยการส านักพัฒน์ฯ เพื่ออ านวยความสะดวกในด้านที่เกี่ยวข้อง 
 ๕. มอบหมายเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบเป็นผูช้่วยวิทยากรระหวา่งการอบรม 
 ๖. โครงการอบรมเสร็จสิน้สมบูรณด์ าเนินการจดัท าสรปุผลการอบรม พร้อมท าหนงัสือเรียนเลขาธิการวฒุิสภาตามล าดบัชั้น และม ีหนังสือถึง
ส านักพัฒน์ฯ เพื่อทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๔๔ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

 ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าโครงการอบรมภาษาต่างประเทศส าหรับข้าราชการ 
 ๑. กลุม่งานที่รับผดิชอบจัดท าแผนงาน/โครงการอบรมภาษาต่างประเทศแกข่้าราชการประจ าปี  
 ๒. กลุม่งานที่รับผดิชอบด าเนินการ 
     - จดัท าเอกสารที่ใช้ในการเรียนการสอน 
  - ก าหนด วัน เวลา ในการอบรม  
                        ๓. ท าหนังสือถงึส านักพัฒน์ฯ เพื่อแจ้งความประสงค์จะด าเนินการจัดการอบรม และใหด้ าเนินการในสว่นทีเ่กี่ยวข้อง  
 ๔. มอบหมายเจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบเป็นวิทยากร 
 ๕. จัดท าสรปุผลการอบรมเสนอตามล าดับชัน้ และน าสง่ส านักพัฒนฯ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๔๕ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าโครงการอบรมภาษาต่างประเทศส าหรับสมาชิกวุฒิสภา/สมาชกิสภานิติบัญญัติแห่งชาติ 
 

 
 
0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท าหนังสือเรียนเลขาธิการวุฒิสภา 
เสนอผ่านตามล าดับชั้น 

- ขอความเห็นชอบและอนุมัติค่าใช้จ่าย 
ในการอบรม 
 - ลงนามหนังสือถึงสมาชิกสมาชิกวุฒิสภา/ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ เพ่ือแสดงความประสงค์
ในการเข้าอบรม 

เมื่อเจ้าหน้าที่ทราบจ านวนสมาชิกฯ 
ที่เข้าอบรม ด าเนินการดังนี้ 

- จัดท าหนังสือเรียนเลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือรับทราบจ านวนสมาชิก 
พร้อมก าหนดวัน เวลา และสถานที่อบรม 
- ประสานแจ้งสมาชิกฯ ที่เข้าอบรม 
  รับทราบก าหนดวัน เวลา และสถานที่ 
  ในการอบรม 
- จัดท าหนังสือถึงผู้อ านวยการส านักพัฒน์ฯ 
เพ่ืออ านวยความสะดวกในด้านที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

จัดท าหนังสือถึง  
ส.นโยบายและแผน  

เพ่ือเสนอให้คณะกรรมการฯ
ของส านักงานฯ พิจารณา 

และได้รับแจ้งผลให้
ด าเนินการจัดโครงการ 

กลุ่มงานที่ได้รับมอบหมายด าเนินการ 
- ประสานวิทยากรส าหรับการจัดอบรม 
- จัดเตรียมเอกสารการเรียนการสอน 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
เป็นผู้ช่วยวิทยากรระหว่างการอบรม 

โครงการอบรมเสร็จสิ้นสมบูรณ์ด าเนินการ
จัดท าสรุปผลการอบรม พร้อมท าหนังสือ
น าเรียนเลขาธิการวุฒิสภาตามล าดับชั้น 
และมีหนังสือถึงส านักพัฒน์ฯ เพ่ือทราบ 

 

ผู้รับผิดชอบ  กลุ่มงานภาษาอังกฤษ    ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๕ – ๖ 
   กลุ่มงานภาษาฝรั่งเศส รสัเซียและอิตาล ี  ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๗ – 8 
   กลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอื่น   ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๙ – 10 



 
๑๔๖ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าโครงการอบรมภาษาต่างประเทศส าหรับข้าราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ท าหนังสือถึงส านักพัฒน์ฯ เพ่ือแจ้ง 
ความประสงค์จะด าเนินการจัดการอบรม 

และให้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าสรุปผลการอบรมเสนอตามล าดับชั้น 
และน าส่งส านักพัฒน์ฯ 

 

มอบหมายเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเป็นวิทยากร 

 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ  กลุ่มงานภาษาอังกฤษ    ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๕ – ๖ 
   กลุ่มงานภาษาฝรั่งเศส รสัเซียและอิตาล ี ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๗ – 8 
   กลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอื่น   ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๙ – 10 

กลุ่มงานที่รับผิดชอบ
จัดท าแผนงาน/โครงการ
อบรมภาษาต่างประเทศ
แก่ข้าราชการประจ าปี 

จัดท าหนังสือเพ่ือเสนอโครงการ
ตามล าดับชั้น 

- ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
- เสนอที่ปรึกษา/รองเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 



 
๑๔๗ 

 คู่มือการปฏิบตัิงานส านักภาษาตา่งประเทศ  

๒. การผลติเอกสารเผยแพร่/บทความวิชาการ 
 ขั้นตอนการด าเนินการเอกสารเผยแพร่/บทความวิชาการ 

 ๑. ประชุมเจ้าหน้าที่ทีไ่ดร้ับมอบหมาย  
 ๒. ก าหนดรายละเอียด รูปแบบและเนือ้หา เพ่ือจัดท าเอกสารเผยแพร่ 
 ๓. เจ้าหนา้ที่ที่ได้รับมอบหมายหาข้อมูลและด าเนนิการจัดท าเอกสารเผยแพร ่
 ๔. ส่งข้อมูลใหก้ลุ่มงานบริหารทั่วไปจดัรูปแบบเอกสารเผยแพร ่
 ๕. กลุม่งานที่ได้รับมอบหมายจัดท าบนัทึกเสนอตามล าดบัชั้น 

 ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 
 ผู้อ านวยการส านักภาษาต่างประเทศ 

  ๖. เผยแพร่ผ่านช่องทางตา่ง ๆ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๑๔๘ คู่มือการปฏิบตัิงานของส านักภาษาต่างประเทศ 

ขั้นตอนการผลิตเอกสารเผยแพร่/บทความวิชาการ 

 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดรายละเอียด รูปแบบ  
และแบ่งเนื อหา  

เพื่อปรับแก้เอกสารเผยแพร ่

เจ้าหนา้ที่ที่ได้รบัมอบหมาย 
ค้นคว้าเนื อหาจากเอกสาร/ 

อินเทอร์เนต็ 

ประชมุเจ้าหน้าที ่
ที่ได้รบัมอบหมาย 

ส่งข้อมูลให ้
กลุ่มงานบรหิารทั่วไป 

จัดรูปแบบเอกสารเผยแพร ่

กลุ่มงานที่ได้รบัมอบหมายจัดท าบนัทึก 
เสนอตามล าดับชั น 

    - ผูบ้ังคบับญัชากลุม่งาน 
    - ผูอ้ านวยการส านกัภาษาต่างประเทศ 
 

ด าเนินการเผยแพร่ 
- รปูแบบอิเลก็ทรอนิกส์ เผยแพร่ในระบบ 
- อินทราเน็ตของส านกัภาษาต่างประเทศ 

ผู้รับผิดชอบ  กลุ่มงานภาษาอังกฤษ    ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๕ – ๖ 
   กลุ่มงานภาษาฝรั่งเศส รสัเซียและอิตาล ี  ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๗ – 8 
   กลุ่มงานภาษาจีนและภาษาอื่น   ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. ๐ ๒๘๓๑ ๙๔๐๙ – 10 
             กลุ่มงานบริหารทั่วไป    ส านักภาษาต่างประเทศ โทร. 0 2831 91 0๑ -   


